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１. 新規ユーザーの登録について 

１－１．ユーザーの新規登録 

協働マッチング情報や協働事例レポートを投稿するためには、ユーザー登録が必要です。ユーザー登録

は、下記のアドレスより Web サイト上から登録を行います。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 https://www.csf.pref.fukuoka.lg.jp/users 

■ユーザー新規登録ボタン 

ユーザーの新規登録を行う際は、利用規約を

ご確認いただき、同意するにチェックを入れて、新規

ユーザー登録をクリックしてください。 

■マイページへログイン 

既にユーザー登録をされている場合は、クリックし

てログインしてください。 

※パスワードが不明な場合は「４－５.パスワードの

再発行」を参照ください。 

図 1-1. 新規登録フォーム画面 
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１－２．ユーザーの仮登録・本登録 

 ユーザーの新規登録をします。図 1-1.「新規登録フォーム画面」の「新規ユーザー登録」ボタンをクリ

ックすると下記のように表示されます。任意のメールアドレスを入力後に「送信する」ボタンをクリック

すると、仮登録が完了します。 

 仮登録が完了すると、入力したメールアドレスに本登録用の URL が送付されます。本登録用 URL をクリ

ックし、案内に沿って本登録を完了してください。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■メールアドレスの送信 

登録メールアドレスを入力し、「確認する」ボタンをク

リックしてください。 

図 1-2. ユーザー登録 仮登録フォーム画面 

■仮登録が完了 

入力したメールアドレスに、本登録用 URL が送付さ

れるので、本登録を完了してください。 

図 1-3.  ユーザー登録 仮登録完了画面 
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図 1-4. ユーザー情報本登録フォーム画面 

■ユーザー情報の入力 

各項目へユーザー情報の内容について入力しま



5 
 

  

■登録する 

上記の項目について入力後、「確認」をクリックする

と登録の確認画面が表示されます。 

登録内容に間違いがないか確認し、「登録」をクリッ

クすると登録が完了します。 
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以下に各項目を説明します。 

項目名 説明 

■団体種別【※必須】 
申請者の「団体種別」をセレクトボックスから選択します。 

※公開側には表示されます。 

■名称【※必須】 
申請者の「名称」について入力します。 

※公開側には表示されます。 

■名称（カナ）【※必須】 
申請者の「名称（カナ）」について入力します。 

※公開側には表示されます。 

■代表者【※必須】 申請者の「代表者」について入力します。 

■所在地【※必須】 

申請者の「所在地」について入力します。 

「所在地」を投稿者情報として表示する場合は「公開」にチェック、投

稿者情報として表示しない場合は「非公開」にチェックをしてください。 

■電話番号 
申請者の「電話番号」について入力します。 

※公開側には表示されます。 

■FAX 番号 
申請者の「FAX 番号」について入力します。 

※公開側には表示されます。 

■メールアドレス 
申請者の「メールアドレス」が表示されます。（仮登録時に使用したメー

ルアドレスです。） 

■ホームページ 
申請者の「ホームページ」について入力します。 

※公開側には表示されます。 

■SNS 等 
申請者の「SNS 等」について入力します。 

※公開側には表示されます。 

■活動分野／関心のある分野

【※必須】 

申請者の「活動分野／関心のある分野」について選択します。 

※公開側には表示されます。 

■団体概要／活動内容【※必

須】 

申請者の「団体概要／活動内容」について入力します。 

※公開側には表示されます。 

■事務担当者【※必須】 申請者の「事務担当者」について入力します。 

■ユーザ写真 

申請者の「ユーザ写真」を選択します。 

画像を設定する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックし、パソコン

上にある画像ファイルを選択して設定します。 

推奨ピクセルサイズ 800px × 600px です。登録出来る画像サイズは 5
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ＭB までです。 

※公開側には表示されます。 

■主な活動地域【※必須】 
申請者の「主な活動地域」について選択します。 

※公開側には表示されます。 

■パスワード【※必須】 

申請者の「パスワード」について入力します。 

※半角英大文字、半角英小文字、数字、記号のうちいずれか 3 種類以上

含む 8 文字以上で入力してください。 

（半角記号︓ . ! _ / ` ( ) [ ] + - = $ # & @ ~のみ選択可能） 

■パスワード（確認用）【※必

須】 

申請者の「パスワード（確認用）」について入力します。 

※半角英大文字、半角英小文字、数字、記号のうちいずれか 3 種類以上

含む 8 文字以上で入力してください。 

（半角記号︓ . ! _ / ` ( ) [ ] + - = $ # & @ ~のみ選択可能） 

■メールマガジンの登録【※必

須】 

申請者の「メールマガジンの登録」についてメールマガジンの種類から

選択します。 

 内容に間違いがないか確認し、確認画面下部にある「この内容で登録」をクリックすると新規ユーザー

登録が完了します。 

 登録メールアドレス宛に、以下のユーザー登録を受け付け完了メールが配信されますので、メール本文

に記載の URL をクリックすると、マイページへ遷移します。 
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図 1-5. メール文面 例 

 

■メール本文に記載の URL をクリックすると、

マイページへ遷移します。 
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１－３．マイページへのログイン 

協働マッチング情報、協働事例レポート情報を新規登録するため、マイページにログインします。 

図 1-1 の「マイページへログイン」ボタンをクリックすると下記のように表示されます。 

 

 

 

以下に各項目を説明します。 

項目名 説明 

■メールアドレス【※必須】 新規登録時に設定したメールアドレスを入力します。 

■パスワード【※必須】 新規登録時に設定したパスワードを入力します。 

各項目への入力が完了したら、画面下部の「ログイン」ボタンをクリックします。 

  

図 1-6. マイページログイン画面 

■メールアドレス・パスワードの入力 

登録時に設定したメールアドレスとパスワードを

入力し、ログインします。 

※パスワードが不明な場合は「2-6.パスワードの再

発行」を参照ください。 
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ログイン後のマイページ画面 

 マイページへのログインが完了すると下記画面が表示されます。 

図 1-7 マイページトップ画面 

 

■マニュアルをダウンロード 

本イベント登録画面の操作方法マニュアルをダウン

ロードすることができます。ぜひご参照ください。 
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次項では、各情報の登録方法について説明します。 

 

２.  「協働マッチング情報」の登録について 

 協働マッチング情報は、社会貢献活動に必要なものの募集、または提供できるものの情報を投稿してい

ただくことで、協働のきっかけづくりを支援するマッチングコンテンツです。情報登録時に、投稿種別を

設定してください。 

  

以下に各項目の種類を説明します。 

項目名 説明 

■投稿種別 

募集…人、物、資金等を募集したい 

提供…人、物、資金等を提供したい（助成金募集や公募含む） 

社会貢献イベント…主に社会貢献に関心のある団体・個人を対象としたイベント 

その他イベント…上記に該当しないイベントで非営利団体が行うもの（例：子ど

も向け体験イベント、文化・芸術…スポーツイベント等） 

■募集・提供内容の種

類 

※投稿種別に「募集」か「提供」のチェックを入れたときのみ選択ができます。 

人…ボランティア、プロボノ等 

物…物品等の寄贈 

資金…寄附、助成金等 

その他…広報協力、活動場所の提供、プロジェクト参加、事業公募・表彰等 

 

投稿種別、募集・提供内容の種類の設定によってトップページに表示される個所が異なります。 

以下に各項目と条件を説明します。 

項目名 条件 

■協働マッチング情報 
投稿種別・・・募集、提供のみにチェックがあるもの 

募集・提供内容の種類・・・「人」のみのチェック以外 

■ボランティア・イベ

ント情報 

投稿種別・・・社会貢献イベントにチェックがあるもの 

または 

投稿種別・・・募集、提供のみにチェックがあるもの の内、 

募集・提供内容の種類・・・「人」のみにチェックがあるもの 

■活動団体向け情報 活動団体向け情報にチェックがあるもの 

■その他イベント 投稿種別・・・その他イベントのみにチェックがあるもの 
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ホームページ上では各「協働マッチング」情報として下記のように表示されます。 

図 2-1.  協働マッチング情報 トップページ画面 

 

 

  

■ボランティア・イベント情報 

投稿種別・・・社会貢献イベントにチェックがあるもの 

募集・提供内容の種類・・・募集、提供の場合、「人」

のみにチェックがあるもの 

■協働マッチング情報 

投稿種別・・・募集、提供のみにチェックがあるもの 

募集・提供内容の種類・・・「人」のみのチェック以外 

■活動団体向け情報 

活動団体向け情報にチェックがあるもの 

■その他イベント 

投稿種別・・・その他イベントのみにチェックがあるもの 
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図 2-2.  協働マッチング情報 一覧画面 

  

 

                     図 2-2.  協働マッチング情報 詳細画面 

  

■プロフィール 

ご登録いただいたユーザー情報がプロフィールとして

こちらに表示されます。 



14 
 

２－１．協働マッチング情報の確認・編集 

協働マッチング情報の確認・編集ができます。マイページにログインすると下記の画面が表示されます。 

 

 

  

図 2-3.  協働マッチング情報登録一覧 
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以下に各項目を説明します。 

項目名 説明 

■タイトル 
各情報のタイトルが表示されます。 

クリックすることで登録情報の修正を行う事ができます。 

■更新日 各情報の更新日時が表示されます。 

■公開状態 

各情報の公開状態が表示されます。 

公開のイベント情報のみサイト上に反映され、非公開のイベント情報はサイト上

に反映されません。 

■承認状態 

各情報の承認状態が表示されます。 

「一時保存」「公開申請」「公開」「非公開」「編集中」のいずれかを表示します。 

※「編集中」はサイト管理者が編集している場合に限り表示されます。確認中

ですので「編集中」の記事の編集をお控えください。 

■承認申請 

各情報の承認申請を「公開申請」「非公開」のいずれかをプルダウンから選択し

ます。 

詳細は「4-1.承認処理」を参照ください。 

■コピー 
各情報のコピーが作成できます。 

詳細は「4-3.コピー」を参照ください。 

■プレビュー 
各情報のプレビュー画面が表示されます。 

詳細は「4-2.プレビュー」を参照ください。 

■削除 
各情報の削除ができます。1度も公開していない情報に限ります。 

詳細は「4-4.削除」を参照ください。 
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２－２．協働マッチング情報の新規登録 

協働マッチング情報を新規登録するには、図 2-3 の「新規登録する」ボタン、もしくはメニュータブを

クリックします。クリックすると下記画面が表示されます。 

 

 

図 2-4. 協働マッチング情報新規登録画面 

■協働マッチング情報入力項目 

各項目へ内容について入力します。 

各入力項目の説明については以下の表を参照して

ください。 
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■登録する 

上記の項目について入力後、「確認する」をクリック

すると登録の確認画面が表示されます。 

登録内容に間違いがないか確認し、「公開申請」を

クリックすると公開申請が完了します。 
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以下に各項目を説明します。 

項目名 説明 

■タイトル【※必須】 各登録情報のタイトルを入力します。 

■投稿者 各登録情報の投稿者が表示されます。 

■投稿種別【※必須】 各登録情報の投稿種別をセレクトボックスから選択します。 

■募集・提供内容の種類 

【※必須】 

投稿種別に「募集」か「提供」のチェックを入れたときのみ選択ができ

ます。 

各登録情報の募集・提供内容の種類をセレクトボックスから選択します。 

■活動団体向け情報 
各登録情報が助成金や公募など、主に活動団体向けの情報の場合、チェ

ックをします。 

■メイン画像 

各登録情報のメイン画像を設定します。 

画像を設定する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックし、パソコン

上にある画像ファイルを選択して設定します。 

JPG 形式 で登録してください。 

登録出来る画像サイズは 5ＭB までです。 

設定済の画像を変更する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックして

ください。パソコン上にある画像ファイルを選択して設定します。 

また、画像設定時は、「代替テキスト」「キャプション」を入力します。「代

替テキスト」は音声読み上げに使用します。通常はサイト上へは表示さ

れません。「キャプション」は画像の説明文を入力します。 

■分野【※必須】 各登録情報の分野を選択します。 

■記事公開期間 

 【※必須】 

各登録情報の記事公開期間について入力します。 

上部空欄をクリックすると表示されるカレンダーからイベントの開始日

時と終了日時を編集します。 

常時公開を希望される場合、「常時公開」にチェックをします。 

■実施日時 

イベントの実施日時について入力します。 

上部空欄をクリックすると表示されるカレンダーからイベントの開始日

時と終了日時を編集します。 

下部の空欄に入力した内容は開始・終了日時の補足情報としてサイト上

に表示されます。 

随時実施している場合は、「随時」にチェックをします。 
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■実施地域【※必須】 各登録情報の実施場所について選択します。 

■ファイル 

各登録情報のファイルを設定します。 

画像を設定する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックし、パソコン

上にあるファイルを選択して設定します。 

■関連リンク 各登録情報の関連リンクについて入力します。 

■内容【※必須】 各登録情報の内容（募集、提供内容）について入力します。 

■メッセージ 各登録情報のメッセージを入力します。 

各項目への入力が完了したら、画面下部の「確認する」ボタンをクリックすると、確認画面が表示されま

す。入力内容に間違いがないか確認し、問題なければ画面下部の「公開申請」ボタンで登録・公開申請を

します。 

※これで登録は完了ですが、それだけではホームページ上には反映されません。 

公開するためには次項「４－１. 承認処理」が必要です。 

 

一時保存について 

 イベント情報は、「一時保存」ボタンをクリックすると、編集途中でも保存ができます。 

※「一時保存」状態では、「公開申請」は出来ません。 

「確認する」ボタンをクリックし登録を完了してから、「公開申請」を行ってください。 
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３.  「協働事例レポート」情報の登録について 

 ホームページ上では各「協働事例レポート」情報として下記のように表示されます。 

 

 

 

  

図 3-1.  「協働事例レポート」一覧画面 

図 3-2.   「協働事例レポート」詳細画面 

■プロフィール 

ご登録いただいたユーザー情報がプロフィールとして

こちらに表示されます。 
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３－１．協働事例レポート情報の確認・編集 

「協働事例レポート」情報の確認・編集ができます。マイページにログインすると下記の画面が表示さ

れます。 

 

 

  

図 3-3.  協働事例レポート情報登録一覧 
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以下に各項目を説明します。 

項目名 説明 

■タイトル 
各情報のタイトルが表示されます。 

クリックすることで登録情報の修正を行う事ができます。 

■更新日 各情報の更新日時が表示されます。 

■公開状態 

各情報の公開状態が表示されます。 

公開のイベント情報のみサイト上に反映され、非公開のイベント情報はサイト上

に反映されません。 

■承認状態 

各情報の承認状態が表示されます。 

「一時保存」「公開申請」「公開」「非公開」のいずれかを表示します。 

※「編集中」はサイト管理者が編集している場合に限り表示されます。確認中

ですので表示中は記事の編集をお控えください。 

■承認申請 

各情報の承認申請を「公開申請」「非公開」のいずれかをプルダウンから選択し

ます。 

詳細は「4-1.承認処理」を参照ください。 

■コピー 
各情報のコピーが作成できます。 

詳細は「4-3.コピー」を参照ください。 

■プレビュー 
各情報のプレビュー画面が表示されます。 

詳細は「4-2.プレビュー」を参照ください。 

■削除 
各情報の削除ができます。1度も公開していない情報に限ります。 

詳細は「4-4.削除」を参照ください。 
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３－２．協働事例レポート情報の新規登録 

協働事例レポート情報を新規登録するには、図 3-3 の「新規登録する」ボタン、もしくはメニュータブ

をクリックします。クリックすると下記画面が表示されます。 

 

 

図 3-4. 協働事例レポート新規登録画面 

■情報入力項目 

各項目へ内容について入力します。 

各入力項目の説明については以下の表を参照して

ください。 
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■登録する 

上記の項目について入力後、「確認する」をクリック

すると登録の確認画面が表示されます。 

登録内容に間違いがないか確認し、「公開申請」を

クリックすると公開申請が完了します。 
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以下に各項目を説明します。 

項目名 説明 

■作成日【※必須】 
各登録情報の作成日を選択します。 

アイコンをクリックすると表示されるカレンダーから日付を選択し設定します。 

■タイトル【※必須】 各登録情報のタイトルを入力します。 

■投稿者【※必須】 登録情報の投稿者が表示されます。 

■分野【※必須】 各登録情報の分野を選択します。 

■つながり方【※必須】 各登録情報のつながり方を選択します。 

■実施地域【※必須】 各登録情報の実施地域を選択します。 

■経緯 各登録情報の経緯について入力します。 

■内容 
各登録情報の内容について入力します。 

「＋」ボタンで、関連リンクタイトルの入力欄を増やすことが可能です。 

■備考 各登録情報の備考について入力します。 

■メイン画像 

各登録情報のメイン画像を設定します。 

画像を設定する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックし、パソコン

上にある画像ファイルを選択して設定します。 

JPG 形式 で登録してください。推奨ピクセルサイズ 800px × 600px で

す。 

登録出来る画像サイズは 5ＭB までです。 

設定済の画像を変更する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックして

ください。パソコン上にある画像ファイルを選択して設定します。 

また、画像設定時は、「代替テキスト」「キャプション」を入力します。「代

替テキスト」は音声読み上げに使用します。通常はサイト上へは表示さ

れません。「キャプション」は画像の説明文を入力します。 
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■その他画像 

各登録情報のその他画像を設定します。 

画像を設定する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックし、パソコン

上にある画像ファイルを選択して設定します。 

JPG 形式 で登録してください。推奨ピクセルサイズ 800px × 600px で

す。 

登録出来る画像サイズは 5ＭB までです。 

設定済の画像を変更する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックして

ください。パソコン上にある画像ファイルを選択して設定します。 

また、画像設定時は、「代替テキスト」「キャプション」を入力します。「代

替テキスト」は音声読み上げに使用します。通常はサイト上へは表示さ

れません。「キャプション」は画像の説明文を入力します。 

「＋」ボタンで、入力欄を増やすことが可能です。 

■協働の主体【※必須】 

各登録情報の協働の主体または団体種別ごとに団体名と役割について入

力します。 

「＋」ボタンで、入力欄を増やすことが可能です。 

各項目への入力が完了したら、画面下部の「確認する」ボタンをクリックすると、確認画面が表示されま

す。入力内容に間違いがないか確認し、問題なければ画面下部の「公開申請」ボタンで登録・公開申請を

します。 

※これで登録は完了ですが、それだけではホームページ上には反映されません。 

公開するためには次項「4-1. 承認処理」が必要です。 

 

一時保存について 

 イベント情報は、「一時保存」ボタンをクリックすると、編集途中でも保存ができます。 

※「一時保存」状態では、「公開申請」は出来ません。 

「確認する」ボタンをクリックし登録を完了してから、一覧より「公開申請」を行ってください。 
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４.  共通機能について 

４－１．承認処理 

図 4-1 のように、一覧画面の中で「公開状態」が「非公開」となっている情報は、サイト上には反映さ

れません。記事の作成か完了したら承認処理を行い、サイト管理者に公開を申請します。 

 公開申請について 

図 4-1 のように、「公開状態」の欄が「非公開」になっている情報は、サイト上には公開されません。情

報の入力完了後、確認画面から「公開申請」を行うか、マイページの協働マッチング情報、事例レポー

ト欄の「承認申請」欄の「公開申請」を選択してください。 

管理者が確認し、公開処理を行うとサイト上に公開されます。なお、公開申請中は情報の編集はできま

せん。「公開申請」を取り消したい場合は、該当記事を削除いただくか、【コラボステーション福岡 

092-643-3938（土日祝休み）】までご連絡ください。 

図 4-1 「公開状態」 

 

 情報の編集を行った場合について 

イベント情報の編集を行った場合、再度「公開申請」を行う必要があります。 

※再度「公開申請」しない場合は、情報が更新されず、編集前の情報が公開されますので、必ず「公開

申請」を行ってください。 

編集を途中で終了する場合は、「一時保存」を選択してください。その場合、承認状態の箇所に「一時保

存」と表示されます。「一時保存」状態では、「公開申請」は出来ません。「確認する」ボタンをクリックし

確認を完了してから、「公開申請」を行ってください。 

 非公開について 

 サイト上に公開されている情報を非公開にしたい場合は「承認申請」欄のプルダウンから「非公開」を

選択してください。図 4-2 のように表示されれば、「非公開」完了です。 

図 4-2 非公開 
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４－２．プレビュー 

一覧の「機能」欄にあるプレビューマーク    をクリックすることで、当該項目の登録内容を Web

表示形式で確認する事ができます。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４－３．コピー 

一覧の「操作」の欄にあるコピーマーク      をクリックすることで、当該項目の登録内容をコピーする事ができ

ます。 

 

 

 

  

図 4-3. プレビュー画面 
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４－４．削除 

一覧の「操作」の欄にある削除マーク   をクリックすることで、当該項目の登録内容を削除できます。これをク

リックすると以下のような確認画面が上部に表示されます。 

※登録内容の削除は、1 度もサイト側に公開されていない情報に限ります。1 度公開した情報に関しましては、削

除ができませんのでご注意ください。 

図 4-4. 削除確認画像 

 

 

削除する場合は、削除確認ダイアログの「ＯＫ」ボタンをクリックしてください。 

当該ページが削除されます。 

※削除された情報は元に戻せませんので、削除の際は十分にご注意ください。 

削除しない場合は「キャンセル」ボタンをクリックします。元の一覧画面に戻ります。 
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４－５．パスワードの再発行 

パスワードが不明な場合は、パスワードを再発行します。図 1-1 の「パスワードをお忘れの方」をクリ

ックすると下記画面が表示されますので、登録しているメールアドレスを入力し、画面下部の「送信する」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 登録メールアドレス宛に、以下の「パスワード再発行通知メール」が配信されますので、メール本文に

記載の URL をクリックします。 

  

図 4-5. パスワード再発行メール画面 
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図 4-6. メール文面 例 

 

クリックすると、下記画面が表示されます。 

 

 

新しいパスワードを半角数字、大小文字、記号 8 文字以上、72 文字以内でパスワードを再設定し、画面

下部の「送信する」ボタンをクリックします。 

以上で、パスワードの再発行が完了です。  

図 4-7. パスワード再発行 入力画面 
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５. ユーザー情報の変更について 

５－１．ユーザー情報の変更 

ユーザー情報の確認・変更ができます。マイページにログイン後、「ユーザー情報の変更」、もしくはメ

ニューの「ユーザー登録情報編集」をクリックすると下記のように表示されます。 

 

  

■ユーザー登録情報入力項目 

各項目へ変更内容について入力します。 

各入力項目の説明については以下の表を参照して

ください。 

図 5-1.  ユーザー情報変更 画面 
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以下に各項目を説明します。 

項目名 説明 

■団体種別【※必須】 
申請者の「団体種別」をセレクトボックスから編集します。 

※公開側には表示されます。 

■名称【※必須】 

申請者の「名称」については編集ができません。 

※名称変更は【コラボステーション福岡 092-643-3938（土日祝休み）】

までお申し出ください。 

■名称（カナ）【※必須】 

申請者の「名称（カナ）」については編集ができません。 

※名称変更は【コラボステーション福岡 092-643-3938（土日祝休み）】

までお申し出ください。 

■登録する 

上記の項目について入力後、「確認」をクリックする

と登録の確認画面が表示されます。 

変更内容に間違いがないか確認し、「この内容で登

録」をクリックすると登録が完了します。 
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■代表者【※必須】 申請者の「代表者」について編集します。 

■所在地【※必須】 申請者の「所在地」について編集します。 

■電話番号 
申請者の「電話番号」について編集します。 

※公開側には表示されます。 

■FAX 番号 
申請者の「FAX 番号」について編集します。 

※公開側には表示されます。 

■メールアドレス 申請者の「メールアドレス」が表示されます。 

■ホームページ 
申請者の「ホームページ」について編集します。 

※公開側には表示されます。 

■SNS 等 
申請者の「SNS 等」について編集します。 

※公開側には表示されます。 

■活動分野／関心のある分野

【※必須】 

申請者の「活動分野／関心のある分野」について編集します。 

※公開側には表示されます。 

■団体概要／活動内容【※必

須】 

申請者の「団体概要／活動内容」について編集します。 

※公開側には表示されます。 

■ユーザ写真 

申請者の「ユーザ写真」を編集します。 

画像を設定する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックし、パソコン

上にある画像ファイルを選択して設定します。 

JPG 形式 で登録してください。推奨ピクセルサイズ 800px × 600px で

す。 

登録出来る画像サイズは 5ＭB までです。 

設定済の画像を変更する際は、「ファイルを選択」ボタンをクリックして

ください。パソコン上にある画像ファイルを選択して設定します。 

※公開側には表示されます。 

■主な活動地域【※必須】 
申請者の「主な活動地域」について編集します。 

※公開側には表示されます。 

 

各項目への入力が完了したら、画面下部の「確認」ボタンをクリックします。 

入力内容に間違いがないか確認し、問題なければ画面下部の「この内容で登録」ボタンで登録します。 
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登録メールアドレス宛に、以下の退会受付のメールが配信されます。 
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６. アカウント情報（ユーザーID／メールアドレス、パスワード）の変更について 

６－１．アカウント情報の変更 

アカウント情報の確認・変更ができます。マイページにログイン後、「アカウント情報（ユーザーID／メ

ールアドレス、パスワード）の変更」、もしくはメニューの「アカウント情報」をクリックすると下記のよ

うに表示されます。 

 

 

  

図 6-1. ユーザー情報編集画面 

■ユーザー情報入力項目 

各項目へ変更内容について入力します。 

各入力項目の説明については以下の表を参照して

ください。 

※パスワードは変更する場合のみ入力ください。 

■登録する 

上記の項目について入力後、「確認」をクリックする

と登録の確認画面が表示されます。 

変更内容に間違いがないか確認し、「この内容で登

録」をクリックすると登録が完了します。 
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以下に各項目を説明します。 

項目名 説明 

■ユーザーID／メールアドレ

ス【※必須】 
申請者の「ユーザーID／メールアドレス」について編集します。 

■パスワード 
申請者の「パスワード」について編集します。 

変更する場合のみ入力してください。 

■パスワード（確認用） 
申請者の「パスワード（確認用）」について編集します。 

※パスワード変更の場合は必須です 

各項目への入力が完了したら、画面下部の「確認」ボタンをクリックします。 

入力内容に間違いがないか確認し、問題なければ画面下部の「この内容で登録」ボタンで登録します。 

 登録メールアドレス宛に、以下のメールが配信されます。 

 

  



38 
 

７. 本サイトからの退会について 

登録の退会ができます。マイページにログイン後、操作メニュー「退会申請」をクリックします。クリ

ックすると下記画面が表示されます。 

図 7-1. 退会申請画面 

 

退会を行う場合は、「退会する」にチェックを入れて、画面下部の「確認する」ボタンをクリックして次

へお進みください。退会を行った場合、登録した「協働マッチング情報」「協働事例レポート」は全て非公

開となり閲覧でき無くなります。またマイページにログインすることもできなくなります。 

 

 内容に間違いがないか確認し、確認画面下部にある「退会する」をクリックすると退会申請が完了しま

す。 登録メールアドレス宛に、以下の退会受付のメールが配信されます。 

図 7-2. メール文面 例 

 

■確認する 

上記の項目について入力後、「確認する」をクリック

すると確認画面が表示されます。 

内容に間違いがないか確認し、「退会する」をクリッ

クすると退会が完了します。 

■退会理由 

注意文を読み、退会を希望

される場合に選択してくださ

い。 



39 
 

８．ページ作成時の注意点（アクセシビリティについて） 

８－１．機種依存文字について 

ページ作成する際には「アクセシビリティ」と呼ばれる年齢や身体障害の有無に関係なく、誰でも必要

とする情報を簡単に利用できる点に留意し作成してください。 

例えば全盲の方が利用するウェブページ上の文章を自動で読み上げる音声ブラウザソフト等は各コンピュ

ータに依存する特殊な文字や記号を読み上げる事ができません。こういった特殊な文字や記号等アクセシ

ビリティ上好ましくない文字は極力使用しないように気を付けてください。 

下記にアクシビリティ上好ましくない「機種依存文字」と呼ばれるものの一部を記載していますので参考

にしてください。 

 

◆機種依存文字◆ 

囲み文字 ①②③④⑤⑥⑦⑧⑨⑩⑪⑫⑬⑭⑮⑯⑰⑱⑲⑳㊤㊦㊧㊨㊥ 

ギリシャ数字 ⅠⅡⅢⅣⅤⅥⅦⅧⅨⅩⅰⅱⅲⅳⅴⅵⅶⅷⅸⅹ 

年号 ㍾㍽㍼㍻ 

省略文字 №㏍℡㈱㈲㈹ 

単位記号 ≒≡∫∮Σ√⊥∠∟⊿∵∩∪ 

 

機種依存文字 対応策（例） 

①②③・・・ （1）（2）（3）・・・ 

㎜ ミリメートル 

cm センチメートル 

㎡ 平方メートル 

ｍ3 立方メートル 

㍑ リットル 

℃ 度 

Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ・・・ 1、2、3・・・ 

㈱、㏍ (株)、株式会社 

℡ 電話 
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８－２．画像ファイルの付随情報について 

画像ファイルを登録する際の、付随情報の入力と反映については以下の通りです。 

※代替テキストは入力必須項目です。 

付随情報 内容 

キャプション 

キャプションとは、画像周辺にその内容を記述し、利用者に画像の内容につ

いてわかりやすく伝える説明のことです。 

本サイトでは、キャプションが入力されている際は、画像の下にキャプショ

ンを表示します。 

代替テキスト 

代替テキストとは、視覚障害がある、スクリーンリーダーを使用する、接続

速度が遅いなどの理由からウェブページの画像を見ることができない利用者

に、音声読み上げにより画像の内容についてわかりやすく伝える説明のことで

す。 

また、検索エンジンに画像の題材についてわかりやすく伝える役割を担って

います。本サイトでは代替テキストが空欄で登録されても項目自体は作成され

る仕様です。 

※代替テキストは、キャプションと同じ文字列にはできません。 

キャプションと同じ文字列でもエラー扱いしないため、運用上キャプション

と同じ文字列を入力しないでください。 

 

 

８-２-１．画像ファイルの付随情報の事例 

 画像ファイルのキャプションと代替テキストの運用事例を以下に掲載しますのでご参照ください。 

 
出典：日本ウェブアクセシビリティ普及ネットワーク 

「情報バリアフリーポータルサイト」  

http://jis8341.net/outline.html 

 

    代替テキスト 


