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市民公益活動団体のみなさまへ 

市民活動支援センターのホームページには、当センターに団体登録している団体が、イベントの情報

や活動報告、ボランティア募集などの情報を発信するための団体毎のページを用意しています。 

本マニュアルでは、自身の団体が当センターに団体登録されていることを確認後、自身の団体のペ

ージから情報を発信するまでの準備について説明します。 

市民活動支援センターのホームページで記事投稿をするには、以下のような準備が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※一人の方が複数団体の投稿をすることができる他、１団体で複数の方が投稿する権限を持つこと

もできます。 

１.記事を投稿する執筆者、登録

するメールアドレスを決める 

２.メールアドレスで 

アカウント登録する 

３.投稿権限の付与 

準備完了 

団体とアカウント（メールアドレス）を

繋げ、投稿権限を付与します。 

 

 

団体の中で投稿するために執筆者・

メールアドレスを決めます。団体内で

共通で使用するメールアドレスがあ

れば、それでも構いません。 

 

１のメードアドレスでアカウントを

登録してください。 

 

４.表示用ニックネームの変更 ニックネームを団体名に変更します。 
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１．記事を投稿する執筆者、登録するメールアドレスを決める。  

執筆者は、団体の中で記事を投稿したり修正したりすることができる人です。執筆者はメールア

ドレスで登録しますので、団体で新たにメールアドレスを取得するか、すでにあるメールアドレスに

するか決めます。執筆者のメールアドレスは、団体内で共有することで複数の人が投稿したり修正

することもできますし、１人で投稿や修正することもできます。記事は、パソコンや画面サイズが大

きい iPad などで投稿や修正をしますので、小さい画面のスマートフォンからは不適切ですので、

メールアドレスもパソコンのアドレスが適しています。 

メールアドレスが決まりましたら、次の手順に従ってアカウントを登録します。 

 

２.メールアドレスでアカウント登録をする。  

① 当センターのホームページを表示する。 

以下、URL から当センターのホームページを表示します。 

http://komaekubo1234.kokosil.net/ 

② 「ログイン」をクリックしてください。

 

③ 「ログイン」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

http://komaekubo1234.kokosil.net/
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④ マイ・インフォベースページで「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ E-メール、パスワード、パスワード（確認）を入力し、「私はロボットではありませ

ん」にチェックを入れて「登録」をクリックします。 
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⑥ E-メールに以下のメールが送信されますので、表示されている６桁の数字を E

メール確認の「email_code」欄に入力し「送信」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ アカウント登録をログインして確認します。 

 市民活動支援センターのトップページから「ログイン」をクリックします。 
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⑧ アカウント登録時に入力したメールアドレスとパスワードを入力してログインをク

リックします。その後、ココシルこまえくぼ 1234 へのアクセス許可ページが表示

されますので「はい」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

トップページ右上に「ようこそ（アカウント登録時のメールアドレス）さん」で表示されていますか？ 

 

 

 

 

 



7 

３．投稿（執筆者）権限の付与  

登録したアカウントに執筆者の権限を付与します。 

① 当センターに執筆者登録の依頼のメールを送ります。 

送信元メールアドレス：アカウント登録時のメールアドレス 

送信先メールアドレス：当センターのメールアドレス（casc@welfare.komae.org） 

タイトル：執筆者登録依頼（団体名） 

 

② 執筆者としての招待メール送付 

 執筆者登録依頼を受けた翌営業日中にアカウント登録時のメールアドレスに対して、執筆者権限を

付与するための招待メールを送ります。赤色楕円のところをクリックしてください。 

 

 

③ 市民活動支援センターのホームページを表示し「ログイン」します。
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④ 「許可する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 執筆者の承認をします。 

編集権がある団体名を確認後「承認」ボタンをクリックします。 

（以下の例での団体名は「こまえくぼ１２３４」となっています） 

 

 

⑥ 執筆者として承認されました
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４．表示用ニックネームの変更   

「ようこそ（アカウント登録時のメールアドレス）さん」の表示を変更します。 

① 「編集ページ」をクリックします。 

 

 

② 「ログアウト」します。 

 

 

 

 

 

 

③ 「My Info Base」をクリックします。 

 

 

 

④ マイ・インフォベースページの「個人情報」をクリックします。 
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⑤ ニックネームを変更して、「保存」をクリックします。 

記入例では表示用ニックネーム欄に「にっくねーむ」と入力しました。 

※なお、ユーザー名も変更できます。アカウント登録時、ユーザー名は、登録したメールアドレスに

なっています。 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ ページの最後尾に「保存」ボタンがあります。 

 

 

 

個人情報ページ右上の「サインアウト」をクリック後「サインイン」をクリックします。 

市民活動支援センターのトップページから「ログイン」します。 

ようこそ「にっくねーむ」さん と表示されました。 

 

 

 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

以上になります。お疲れ様でした！これで、団体自身で情報発信する準備が完了しました。 

記事投稿のマニュアルは「記事投稿編」になります。 


