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ふなばし市民力発見サイト 簡単操作ガイド 
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※＠ワンと＠にゃんは市民協働課の公認キャラクターです 

＠にゃん 

情報発信会員向けの操作ガイドを作ってみたワン!! 

＠ワン たくさんの人に使ってほしいにゃん! 
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操作方法全般は、業者が作成した「団体マニュアル」及び「操作説明動

画」を参考にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

【表示場所（サイトログイン後の「ダッシュボード画面（※）」）】 

 （※）ダッシュボード画面までの進み方は、3 ページをご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 本手順書は、初めての方でも操作しやすいように作成しました。

上記「団体マニュアル」と合わせてご活用ください。 

00 操作の前に 

団体名 

こちらに表示されています 

団体マニュアル 
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（1）検索サイトで「ふなばし市民力発見サイト」で検索 

トップページ上「船橋市からのお知らせ」の「情報発信会員のログインはこちら」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）URL をクリック 

 

 

 

 

 

 

(3)「ユーザー名」と「パスワード」を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0１ ユーザーログイン方法 

ユーザーの「パスワード」 

ユーザーの「ユーザー名」 

URL をクリック 

「情報発信会員のログインはこちら」

をクリック 

情報発信会員のログインはこちら 

クリック 

Internet
・・・・・・・・

 Explorer
・・・・・・・・

以外
・ ・

で操作してワン!! 

（推奨ブラウザ）「Microsoft Edge」「Google Chrome」など 
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(4) ユーザーのメールアドレス」に届く「確認用コード」を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) (4)で確認したコードを入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認用コードを入力(例)59101 

クリック 

メールアドレスを設定してい
ない場合は、そのまま 
5 ページ★【ダッシュボード】
が表示されるにゃ 
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★ログイン後の初期画面【ダッシュボード】が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ログイン後の基本画面にゃ 

ユーザー名 
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 記事作成にあたって事前にご確認ください。 

 各記事の作成にあたり、まずは以下の一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【用語の解説】 

①   新規作成・・・新規で 1 から記事を作成する場合 

② リビジョン・・・・公開中の記事を修正する場合 

          （例）公開中の記事が誤っていた、内容変更に伴い修正する場合など 

③  複製・・・・・・公開中の記事をコピーして、新規記事を作成する場合 

                （例）定期的にアップする月例の活動報告や定例開催イベント記事など 

④   ビュー・・・・・一般公開画面を確認する場合 

⑤  下書き・・・・・公開中の記事は非公開、承認待ちの記事は依頼を取り消す場合 

          記事は削除されません。 

            削除を希望の場合は②リビジョン画面から処理をしてください 

02 記事作成の基本 

団体名 

団体名 

拡大 

② ③ ④ ⑤ 

① 

記事は全部で6 種類にゃ 

1 イベント・催し物情報（7 ページ） 2 ボランティア募集情報（9 ページ） 

3 活動レポート（11 ページ）、    4 ブログ（13 ページ）、 

5 こんなことできます（15 ページ） 6 会員募集情報（17 ページ） 
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 事前告知で集客につなげましょう。 

(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照) で イベント・催し物情報 をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 新しいイベント・催し物情報 をクリック 

 

 

 

 

（3) 必要事項を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

03 イベント・催し物情報（団体マニュアル 72 ページ） 

クリック 

クリック 

各項目の詳細   ： 団体マニュアル 76 ページ 

公開画面での表示： 団体マニュアル 88 ページ 

前の記事を修正・複製編集する

場合、6 ページを参照にゃ 
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（4）市への公開依頼前に、公開画面を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5）市へ公開依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

承認依頼の「〇」をクリック 

「⦿」になったことを確認 

クリック 

市での承認のうえ、内容が修正されます 

（「メールアドレス」があるユーザーには承認後メールが届きます。） 

クリック 

ページ作成後の公開画面が表示されます。 

修正が必要な場合、（3）に戻り、情報を確定させてください。 
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 一時的にお願いしたいボランティアを集めましょう。 

(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照)  で ボランティア募集 をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 新しいボランティア募集 をクリック 

 

 

 

 

（3) 必要事項を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

04 ボランティア募集情報（団体マニュアル 93 ページ） 

クリック 

クリック 

前の記事を修正・複製編集する

場合、6 ページを参照にゃ 

各項目の詳細   ： 団体マニュアル  93 ページ 

公開画面での見え方： 団体マニュアル 106 ページ 
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（4）市への公開依頼前に、公開画面を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5）市へ公開依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

承認依頼の「〇」をクリック 

「⦿」になったことを確認 

クリック 

市での承認のうえ、内容が修正されます 

（「メールアドレス」があるユーザーには承認後メールが届きます。） 

クリック 

ページ作成後の公開画面が表示されます。 

修正が必要な場合、（3）に戻り、情報を確定させてください。 
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 活動の記録を残してましょう。 

(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照)  で 活動レポート をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 新しい活動レポート をクリック 

 

 

 

 

（3) 必要事項を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

05 活動レポート（団体マニュアル 109 ページ） 

クリック 

クリック 

各項目の詳細   ： 団体マニュアル 109 ページ 

公開画面での見え方： 団体マニュアル 112 ページ 

前の記事を修正・複製編集する

場合、6 ページを参照にゃ 

【内容詳細】に写真を掲載する

場合は、19 ページ参照だワン 
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（4）市への公開依頼前に、公開画面を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5）市へ公開依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

承認依頼の「〇」をクリック 

「⦿」になったことを確認 

クリック 

市での承認のうえ、内容が修正されます 

（「メールアドレス」があるユーザーには承認後メールが届きます。） 

クリック 

ページ作成後の公開画面が表示されます。 

修正が必要な場合、（3）に戻り、情報を確定させてください。 
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 そのほか団体に関する情報を発信しましょう。 

(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照)  で ブログ をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 新しいブログ をクリック 

 

 

 

 

（3) 必要事項を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

06 ブログ（団体マニュアル 114 ページ） 

クリック 

クリック 

各項目の詳細   ： 団体マニュアル 116 ページ 

公開画面での見え方： 団体マニュアル 119 ページ 

【内容詳細】に写真を掲載する

場合は、19 ページ参照だワン 

前の記事を修正・複製編集する

場合、6 ページを参照にゃ 
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（4）市への公開依頼前に、公開画面を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5）市へ公開依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認依頼の「〇」をクリック 

「⦿」になったことを確認 

クリック 

市での承認のうえ、内容が修正されます 

（「メールアドレス」があるユーザーには承認後メールが届きます。） 

クリック 

ページ作成後の公開画面が表示されます。 

修正が必要な場合、（3）に戻り、情報を確定させてください。 
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  サポートを必要としている人たちにアピールしましょう。 

 （例）市民向けに〇〇の講座をできます！ 

    〇〇に困っている方をお手伝いします！ 

(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照)  で こんなことできます をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 新しいこんなことできます をクリック 

 

 

 

（3) 必要事項を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

07 こんなことできます 

クリック 

クリック 

前の記事を修正・複製編集する

場合、6 ページを参照にゃ 

【コンテンツ】に写真を掲載す

る場合は、19 ページ参照だワン 
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（4）市への公開依頼前に、公開画面を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5）市へ公開依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認依頼の「〇」をクリック 

「⦿」になったことを確認 

クリック 

市での承認のうえ、内容が修正されます 

メールアドレスの登録があるユーザーには承認後メールが届きます。） 

クリック 

ページ作成後の公開画面が表示されます。 

修正が必要な場合、（3）に戻り、情報を確定させてください。 
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 一緒に活動するメンバーを集めましょう 

(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照)   で 会員募集 をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 新しい会員募集 をクリック 

 

 

 

（3) 必要事項を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

08 会員募集情報 

クリック 

クリック 

【コンテンツ】に写真を掲載す

る場合は、19 ページ参照だワン 

前の記事を修正・複製編集する

場合、6 ページを参照にゃ 
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（4）市への公開依頼前に、公開画面を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5）公開依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認依頼の「〇」をクリック 

「⦿」になったことを確認 

クリック 

市での承認のうえ、内容が修正されます 

（「メールアドレス」があるユーザーには承認後メールが届きます。） 

クリック 

ページ作成後の公開画面が表示されます。 

修正が必要な場合、（3）に戻り、情報を確定させてください。 
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-05- 活動レポート -06- ブログ -07- こんなことできます -08- 会員募集 にお

いて、画像を公開したい場合は、以下の手順で掲載してください。 

画面
・ ・

の
・

中
・

に
・

画面
・ ・

が
・

埋め込まれて
・ ・ ・ ・ ・ ・

いる
・ ・

画面（下図の箇所）へ掲載したい場合です 

 

 

 

 

(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照) で アセット をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 新しいアセット をクリック 

 

 

 

 

09 記事への画像掲載方法 

クリック 

 

クリック 
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(3) ファイルを選択 をクリック 

 

 

 

 

 

 
 

(4) ファイルがアップロードされたことを確認 

 

 

 

 

 

(5) 保存 をクリック 

 

 

 

 

 

 

クリック 

アップロードされたことを確認 

クリック 

準備はここまでです。次ページで記事に掲載してみましょう 
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(6) 希望する記事の作成画面で、  画像の挿入 をクリック 

 

 

 

 

 

 

(7)掲載希望画像を✓し、選択 をクリック 

 

 

 

 

 

 

(8) 挿入 をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

☑ を入れる 

クリック 

クリック 
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(9) 掲載されたことを確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

掲載された 

画像の掲載は完了です。 

他の項目も編集し、公開依頼をしてください。 
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(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照)  で 団体プロフィール編集 をクリック 

 

 

(2)    (リビジョン) をクリック 

 

 

 (3) 「Web ページからのメッセージ」で OK をクリック 

 

 

 

 

 

 

10 プロフィール情報の変更  

クリック 

クリック 

 ユーザー名 

 ユーザー名 

クリック 
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(4) 情報を修正 

 

 

（5）市への公開依頼前に、公開画面を確認 

 

 

 

 

（6）市へ公開依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この画面の情報は一般公開されません。 

 ユーザー名 

 

 

 

承認依頼の「〇」をクリック 

「⦿」になったことを確認 

クリック 

クリック 

（「メールアドレス」があるユーザーには承認後メールが届きます。） 

市での承認のうえ、内容が修正されます 

ここに入力した情報のうち、

公開に☑した項目のみ公開

される仕組みにゃ 

(4)の情報をもとに、どのよう

に公開されるか確認にゃ 
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(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照)  で テーマ設定 をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 好みのテーマカラーをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (3) 画面下の 適用 をクリック 

 

 

 

 

 

 

11 プロフィール画面を好みのテーマ色へ変更  

クリック 

クリック 

好みのテーマカラーの 〇 をクリック 
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(4) 「このテーマを適用してもよろしいですか？」で「OK」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 画面右上の   ビュー ボタンをクリックし、確認 

 

 

 

 

  

クリック 

クリック 

問題なければ終了です。 

違うテーマカラーを再設定したい場合は前ページ（1）へ 
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(1) ★ダッシュボード(5 ページ参照)  で マイメディアトップページ編集  をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

(2)   (リビジョン) をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 「このマイメディアのリビジョンを作成しますか？」で OK をクリック 

 

 

 

 

 

 

(4) 画像の挿入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 プロフィール画面に画像を表示  

クリック 

クリック 

クリック 

画像が公開画面のどの部分に反映されるかは

「団体マニュアル」37 ページを参照 
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（5）市への公開依頼前に、公開画面を確認 

 

 

 

 

（6）市へ公開依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

承認依頼の「〇」をクリック 

「⦿」になったことを確認 

（「メールアドレス」があるユーザーには承認後メールが届きます。） 

市での承認のうえ、内容が修正されます 

クリック 

ページ作成後の公開画面が表示されます。 

修正が必要な場合、（4）に戻り、情報を確定させてください。 

クリック 



 

29/33 

 以下の設定ができます。 

内容 団体マニュアル 

問い合わせフォームの追加 43 ページ 

SNS タイムラインの表示 
※Twitter や facebook、YouTube などの SNS カウントを埋め込

み、それぞれのタイムラインをサイト上に表示させます。 

Twitter  44 ページ 

Facebook  46 ページ 

Youtube   48 ページ 

Twitter アカウントとの連系 
※Twitter アカウントと連携することによって、投稿記事が公開

（承認）された時点で、Twitter へも記事投稿が連携されます。 

49 ページ 

・  

13 そのほかこんなことができます。 
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（1）検索サイトで「ふなばし市民力発見サイト」で検索 

トップページ上「船橋市からのお知らせ」の「情報発信会員のログインはこちら」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）URL をクリック 

 

 

 

 

 

 

(3)「情報発信 ID」と「パスワード」を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 市民活動サポートセンター利用登録更新手続き 

ユーザーの「パスワード」 

ユーザーの「ID」 

URL をクリック 

「情報発信会員のログインはこちら」

をクリック 

情報発信会員のログインはこちら 

クリック 
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(4) ユーザーのメールアドレス」に届く「確認用コード」を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) (4)で確認したコードを入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 活動レポート をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認用コードを入力(例)59101 

クリック 

 

メールアドレスを設定して
いない場合は、ページ下部
★【ダッシュボード】が表
示されるニャ 

ユーザー名 

クリック 
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(7) 新しい活動レポート をクリック 

 

 

 

（8) 【タイトル】と【内容詳細】に以下の要領で入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（9）市への公開依頼前に、公開画面を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

ページ作成後の公開画面が表示されます。 

修正が必要な場合、（8）に戻り、情報を確定させてください。 

クリック 

他の箇所は入力不要ニャン 

・前年度の活動実績 

・次年度の活動予定 

を入力するワン 



 

33/33 

（10）市へ公開依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認依頼の「〇」をクリック 

「⦿」になったことを確認 

クリック 

手続きは以上です。市の承認後公開されます 

（「メールアドレス」があるユーザーには承認後メールが届きます。） 


