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基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

はじめに

• この利用者マニュアルは、埼玉県が運営する「美緑にアクセ
ス！埼玉みどりのポータルサイト」の利用者向けのコンテンツ
入力・編集を行うのための利用マニュアルです。

• サイトのアドレス

• URL www.midorinoportal.pref.saitama.lg.jp

• 管理者向け www.midorinoportal.pref.saitama.lg.jp/wp-login.php

QRコード

• 本サイトの利用者は、団体、市町村、県です。これらユーザー
に共通する事項と各ユーザー向けの事項とを分けて記載してい
ます。ユーザーごとに入力・編集するページが異なるためです。

• 本書の構成は、目次にあるように、

• ①基本的な編集項目 全てのユーザーに共通する事項

• ②団体向け利用マニュアル

• ③市町村向け利用マニュアル

• ④県向け利用マニュアル

• となっています。このため、共通事項か各ユーザー対象のペー
ジをご参照ください。

• なお、当サイトはWord Pressというオープンソースのプログラム
ソフトウェア（プログラミング言語php）から作成されています。

• それでは、早速入力・編集していきましょう。
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基本的な事項

すべてのユーザー向けマニュ
アル
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基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

サイト構成

• 本サイトで掲載する主なページのサイト構成図です。
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トップ

イベント イベント

緑地マップ 緑地マップ

ボランティア団体紹介 ボランティア団体紹介

活動レポート レポート

支援情報 支援情報

関係機関一覧

お問い合わせ

みどりの掲示板

お知らせ お知らせ

みどりの情報 みどりの情報

• 編集できるサイトの範囲については、ユーザー別のマニュア
ルを参照してください。

• 団体向け p22

• 市町村向け p36

• 県向け p47



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

記事の入力から公開までの流れ

• 記事の入力は各団体、自治体で行うことが出来ますが、この
段階では記事は公開されず、掲載待ち状態になります。

• 公開は県のサイト管理者が内容確認後に行います。
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参加者

団体 市町村
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入力

公開
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基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

管理画面（ダッシュボード）の範囲

• 本サイトはどのユーザーも以下いずれか４つのグループに分
類されます。

• グループは

①参加者 ＜② 団体 ＜③ 市町村 ＜④ 県
の順で、右へ行くほど入力・編集出来るサイトが多くなります。

※管理画面(ダッシュボード)：

入力・編集できる画面のことです。
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入力

公開

入力 入力 入力

入力 入力 入力

入力 入力

入力



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

ログイン
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①ユーザー名を入
力します。

②パスワード
を入力します。

③窓枠の左上に表
示された文字を
入力します。そ
の都度表示され
る文字が変わり
ます。

④ログインをク
リックします。

↓
管理画面に入ること
ができます。

管理画面の表示につ
いて次ページ（p8）
参照

①

②

③

④

• 検索エンジンから管理画面URLを入力し、ログイン画面を表示
させます。

管理画面URL www.midorinoportal.pref.saitama.lg.jp/wp-login.php

※ユーザー名、パスワードを忘れたときは
県のみどり自然課担当者までご連絡ください。
連絡先 電話 ０４８‐８３０‐３１９０



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

管理画面（ダッシュボード）の表示
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• ログイン後、先ずは管理画面上のトップページが表示されま
す。

• 画面左上に表示される★ア「埼玉みどりのポータルサイト」、
★イ「ダュシュボード」をクリックすると、管理用のメ
ニューを表示させることができます。

• 管理画面へ入った後の操作方法については、以下のユー
ザー別のマニュアルを参照してください。

• 団体向け p21

• 市町村向け p35

• 県向け p46

• 基本的な編集方法については、次ページ以降を参照してく
ださい。

★ア
★イ



基本的な編集方法
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基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

基本的な編集項目

• ①タイトル

• ②エディター

簡単に文字や画像を
入力・編集する機能
を持った部分です。
入力の分量によって
サイズが変わります。

• ③あらかじめ項
目が分けられて
いる情報

• ④検索項目（分
類）

• ⑤アイキャッチ

• トップ画面など上の
階層にある一覧ペー
ジで表示される画像
です。

• ⑥プレビュー

• 公開前に編集した
ページを確認できま
す。

• ⑦公開
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①

②

③
④

⑤

⑥

ｚ

ｚ

• ※カテゴリーによって入力できる項目は変わ

• ります。

ｚ

⑦



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

エディター（編集機能）その１
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ｚ

ｚ

① ② ③

④

• エディターは、文字や画像などの入力・編集機能です。

• みどりの情報、活動レポート、お知らせのページ作成時に使
用します。イベント情報でも使用する場合があります。

★ボランティア団体等の皆様へ

この機能は、活動レポートやイベントを記載する場合に使用します。

• エディター（編集機能）のうち、使用頻度の高いブロック
の機能について解説します。

• ⊕ （コンテンツブロックと呼称）をクリックして示され
る赤枠内のメニューから入力したい情報の種類を選んで内
容を入力します。

• ①段落 文字情報を入力（１段落単位での作成）

• ②見出し 見出しを表示

• ③画像 画像を添付

• ④リスト 箇条書きする 場合に選択します。

• ブロックを積み重ねて一つのページにまとめます。

ｚ ブロック

ブロックの種類



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

エディター（編集機能）その２
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①ブロックの追加と削除

•⊕をクリックして追加

• ★ア→イ「ブロックを削
除」をクリックして削除

②ブロックのコピー

• 「複製」のクリックにより
同じ記事のコピーができま
す。

③ブロックの挿入

• 「前に挿入」「後ろに挿
入」のクリックにより新た
なブロックを挿入できます。

④ブロックの移動

上矢印又は下矢印をクリック
し、作成したブロックの順番
を入れ替えることができます。

• エディター（編集機能）の使い方です。

ｚ

★イ

★ア

①

①

②
③

④

ｚ
ブロック

上矢印

下矢印



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

あらかじめ項目が分けられている情報

• 情報のカテゴリーごとに入力が必要な項目が異なります。

• これらの項目を入力してページを完成させます。
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ｚ



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

検索項目（分類）の設定

編集している記事がどのように分類されるかなどを設定します。

入力画面の右側に表示される項目です。
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①パーマリンク

• 該当ページのURLの最後尾

にくる文字です。タイト
ルを入力すると自動的に
付与されます。文字変更
することができます。

②活動の種類

• イベント情報の分類です。

③地域

• 地域分類がある場合設定します。

④緑地種別

• 緑地の分類があるページ
（緑 ナビ）にて設定し
ます。

⑤アイキャッチ画像

• 主に上層の一覧ページで
表示されるサムネール画
像です。

⑥表示期限（Post 
Expirator）

• 記事の投稿期限を記載しま
す。

• ※分類は、ページの種類によって入力できる項目
が変わります。

②

③

①

⑥

★ ④

⑤



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

プレビュー
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編集した記事が実際どのように表示されるか確かめてみましょう。

赤枠の「プレビュー」ところをクリックします。

以下のようにプレビュー画面をみることができます。



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

公開

★[公開]で記事を公開します。公開の申請後、レビュー待ち
（保留）となります。県が内容を確認後、公開となります。
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★ • ①公開するをク
リックします。

• ②レビュー待ちと
して送信をクリッ
クします。

• これによりデータ保存さ
れ、保留扱いとなります。
団体、市町村はここで

作業終了です。

• 団体・市町村は、レ
ビュー案件一覧の確認、
内容変更、削除などをし
たい場合には、次ページ
を参照してください。

• 県はレビュー待ち（保
留）案件の内容を確認後、
公開作業をします。

①

②



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

ページ管理

★一覧表示で下書き保存した案件や、レビュー待ち・公開中案
件等の一覧を確認できます。記事の再編集や公開申請、削除、
プレビュー表示等をすることができます。
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• ①一覧をクリックします。
例として左画面はイベント情報一
覧を表示しています。

• ②案件一覧の表示後にタ
イトル名の下にあるコマ
ンドをクリックします。

• ㋐編集

• 編集します。

• ㋑クイック編集

• タイトル名の再編集をします。

• ㋒ゴミ箱へ移動

• ゴミ箱へ移動します。ゴミ箱へ移動後に、「完全に削除をする」をクリックし、削除し
ます。「復元」のクリックにより再度記事を復元できます。

• ㋓プレビュー

• プレビュー画面を表示させ、確認します。

• ㋔複製

• 記事を複製します。

㋐ ㋑ ㋒
㋓㋔



基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

注意事項

地図で入力する項目について

場所には、Google マップ上で表示させる所在地を入力しま
す。

地図部分は Google マップ を利用しているため、制約があり

地番がない場所には旗を立てられません。また、大字名な
どの「地域名」のみを入力した場合も地図上の大字名の文
字表記の場所に旗が降ろされてしまいます。
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メディア
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基本的な編集項目 すべてのユーザー向け利用マニュアル

メディア

メディアライブラリは、当該サイトで表示する写真、PDFや書類など
のファイルを格納する場所です。

管理画面からアップロードしたファイルは、ここに格納され、サイト
表示することができます。

★注意事項

• 画像は、１枚当たり５メガバイト以下及び横長写しのものをアッ
プしてください。縦長の写真は、ページに掲載する際にプログラ
ムの自動編集により構図が乱れてしまうためです。

• サムネール画像を表示させる場合には、本文の画像等とは別に設
定させる必要があります。
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★

写真は横長のものを
使用してください！



団体向け利用マニュアル
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団体向け利用マニュアル

入力・編集できる項目

• イベント情報

• ボランティア団体

• 活動レポート

• 事業実施報告（外部に公開されます。）

• みどりの掲示板
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トップ

イベント イベント

緑地マップ 緑地マップ

ボランティア団体紹介 ボランティア団体紹介

活動レポート レポート

支援情報 支援情報

関係機関一覧

お問い合わせ

みどりの掲示板

お知らせ お知らせ

団体が管理して入力・編集ができる項目は以下のとおりです。

みどりの情報 みどりの情報

• 団体が入力・編集できるのは、オレンジ色のサイトです。



団体向け利用マニュアル

管理画面（ダッシュボード）
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ログイン後、管理画面に入る（p7,p8参照）とまずこの画面が表示
されます。

★次に赤枠内から入力、編集するページ名を選択します。

★



団体向け利用マニュアル

イベント情報（目的、編集対象箇所）

目的

注目される話題やみどりのイベント、研修情報、団体への支

援情報などを掲載します。

編集できる箇所

• イベント 一覧ページ→各イベントのページ

入力・編集後のサイトイメージ
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一覧ページ 各イベントのページ



団体向け利用マニュアル

イベント情報（編集方法）
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• ★注意事項

• 活動日時と活動日時(終了)の入力内容により、トップ

ページなど上の階層の一覧ページにおいて表示されます。
トップページなどでは、最も直近で開催されるイベント
が上位に表示されます。

ｚ

ｚ
★

赤枠内の項目について、①から④の入力・編集を行います。

ｚ

• ①タイトル

• タイトルを入力し
ます。

• ②画像又はチラシ

• イベント開催地の
画像やチラシなど
を添付します。

• ③必要項目入力

• 枠の中の定型項目
を入力します。

• ④検索項目の選択

• 活動の種類（「団
体等主催」）、及
び地域を選択しま
す。

②

①

③

ｚ

④



団体向け利用マニュアル

ボランティア団体紹介（目的、編集対象箇所）

• 目的

• みどりの活動団体の情報を掲載します。

• ボランティア活動

• 編集出来る箇所

• ボランティア団体紹介 一覧ページ→各団体の紹介ページ

入力・編集後のサイトイメージ
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ボランティア団体紹介
一覧ページ

各団体の紹介ページ



団体向け利用マニュアル

ボランティア団体紹介（編集方法）その１

• CMS＞ボランティア団体

• ★注意事項

• 顕彰参加団体(年数)は県担当者が入力します。

• 補助金交付団体と顕彰参加団体(年数)は詳細ページのタイトル
下の表示に反映されます。
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ｚ

★

ｚ

管理画面から、ボランティア団体＞新規追加を選択し、入力画面を表示さ
せます。

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。



団体向け利用マニュアル

ボランティア団体紹介（編集方法）その２
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①団体名から補助金交付団体の部分まですべての項目を入力し
ます。入力・編集を行った状態は以下のようになります。

②「プレビュー」をクリックし、入力した内容を確認します。

ｚ ｚ

①

②

• ★注意事項

• 顕彰参加団体(年数)は県担当者が入力します。

• 補助金交付団体と顕彰参加団体(年数)は詳細ページのタイトル下の表示に反映
されます。

★



団体向け利用マニュアル

ボランティア団体紹介（編集方法）その３
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プレビューを表示させて、間違いがないか、書き忘れがないか
などを確認します。

プレビューは、別のウィンドウで開くので確認後は閉じて構い
ません。

確認後は、編集画面に戻ります。



団体向け利用マニュアル

ボランティア団体紹介（編集方法）その４
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編集画面に戻った後、下書きとして保存し、公開のたま
の承認申請をします。

ｚ
②

① ①「下書きとし
て保存」

編集が途中の場
合、下書きとし
て保存します。

②「プレビュー
待ちとして送
信」

入力が完了した
場合、公開のた
めの承認申請を
します。



団体向け利用マニュアル

活動レポート（目的、編集対象箇所）

• 目的

• 各団体が活動したみどりの活動を掲載します。

• 編集出来る箇所

• ボランティア団体紹介 一覧ページ→各団体の活動レポー
ト

• 入力・編集後のサイトイメージ

31

各団体の活動レポート ボランティア団体紹介
一覧ページ



団体向け利用マニュアル

活動レポート（編集方法）

• (コンテンツブロック)をクリックすると、画像の添付や
URLの貼り付け等ができます。(P11参照)

• ★アイキャッチ画像を設定すると、一覧画面でのサムネー
ル画像として表示されます。

32

ｚ

管理画面(P23参照)から、活動レポート＞新規追加を選択し、入
力画面を表示させます。

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。

ｚ

★



団体向け利用マニュアル

みどりの活動支援補助事業
（目的、編集対象箇所）

• 目的

• 各団体のみどりの活動支援補助事業で実施した内容を掲載
します。

• 入力・編集出来る箇所

• みどりの活動支援補助事業

• 入力・編集後のサイトイメージ

33



団体向け利用マニュアル

みどりの活動支援補助事業
（編集方法）

※入力項目数が多いため部分を表示

• (コンテンツブロック)をクリックすると、画像の添付や
URLの貼り付け等ができます。(P11参照) 34

ｚ

管理画面から、みどりの活動支援補助事業＞新規追加を選択し、
入力画面を表示させます。

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。



市町村向け
利用マニュアル

35



市町村向け利用マニュアル

入力・編集できる項目

• お知らせ

• イベント

• 緑ナビ

• 団体が管理できる項目（団体向けマニュアル(P22)を参照。）

• 支援情報

• みどりの掲示板

36

トップ

イベント イベント

緑地マップ 緑地マップ

ボランティア団体紹介 ボランティア団体紹介

活動レポート レポート

支援情報 支援情報

関係機関一覧

お問い合わせ

みどりの掲示板

お知らせ お知らせ

市町村が管理して入力・編集ができる項目は以下のとおりです。

みどりの情報 みどりの情報

• 市町村が入力・編集できるのは、オレンジ色のサイトです。



市町村向け利用マニュアル

管理画面（ダッシュボード）

37

ログイン後、管理画面に入る（p7,p8参照）とまずこの画面が表示
されます。

★次に赤枠内から入力、編集するページ内容を選択します。

★

※市町村の担当者様
市町村内の企業・団体の情報を代理で入力されるケースもある
と思いますが、その場合は必ずその企業・団体のユーザー
名とパスワード情報でログインしてください。

※ユーザー名、パスワードを忘れたとき
県のみどり自然課担当者までご連絡ください。
連絡先 電話 ０４８‐８３０‐３１９０



市町村向け利用マニュアル

お知らせ（目的、編集対象箇所）

• 目的

• 他の記事カテゴリーに属さない新着情報を掲載します。

• 編集出来る箇所

• トップ 新着情報

（新着情報の入力・編集方法は次ページ参照）

38



市町村向け利用マニュアル

お知らせ（編集方法）

• ★注意事項

• (コンテンツブロック)をクリックすると、画像の添
付やURLの貼り付け等ができます。(P11参照)

• アイキャッチ画像は新着情報の一覧画面のサムネイル
画像として掲載されます。

39

ｚ

★

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。



市町村向け利用マニュアル

イベント情報（目的、編集対象箇所）

目的

注目される話題やみどりのイベント、研修情報、団体への支

援情報などを掲載します。

編集できる箇所

• イベント 一覧ページ→各市町村のイベント情報ページ

入力・編集後のサイトイメージ

40

イベント情報
一覧ページ

各市町村の
イベント情報ページ



市町村向け利用マニュアル

イベント情報（編集方法）

41

• ★注意事項

• 活動日時と活動日時(終了)の入力内容により、トップ

ページなど上の階層の一覧ページにおいて表示されます。
トップページなどでは、最も直近で開催されるイベント
が上位に表示されます。

• (コンテンツブロック)をクリックすると、画像の添付
やURLの貼り付け等ができます。(P11参照)

ｚ

ｚ
★

★

赤枠内の項目について、①から④の入力・編集を行います。

ｚ

• ①タイトル

• タイトルを入力し
ます。

• ②画像又はチラシ

• イベント開催地の
画像やチラシなど
を添付します。

• ③必要項目入力

• 枠の中の定型項目
を入力します。

• ④検索項目の選択

• 活動の種類（「市
町村主催」）、及
び地域を選択しま
す。

②

①

③

ｚ

④



市町村向け利用マニュアル

緑地マップ（目的、編集対象箇所）

• 目的

• 都市公園や市民緑地、保存樹林等、県・市町村・県民等が
保全している緑地情報を掲載します。

• 編集出来る箇所

• 緑地マップ 一覧ページ→各緑地の情報ページ

入力・編集後のサイトイメージ

42

緑地マップ
一覧ページ

各緑地の情報ページ



市町村向け利用マニュアル

緑地マップ（編集方法）

43

ｚ

★

★

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。

• ★注意事項

• 「場所」と表示されていますが、 Google マップの

制約上、近隣の住所等の地番を持つ「所在地」が
表示されます。

②

①

③

ｚ ①タイトル

• タイトルを入力し
ます。

②概要説明

• 緑地の説明文を入
力します。

③代表画像

• 緑地画像を登録し
ます。

緑地種別、地域

• 絞り込み条件を設
定します。

アイキャッチ画像

• 一覧で表示される
画像です。



市町村向け利用マニュアル

支援情報（編集対象箇所）

• 目的

• 団体等がみどりの活動を行うにあたり、それらの活動を支

援するための情報を掲載します。

• 編集出来る箇所

• 支援情報 一覧ページ→各市町村の支援情報ページ

入力・編集後のサイトイメージ

44

支援情報
一覧ページ

各市町村の
支援情報ページ



市町村向け利用マニュアル

支援情報（編集方法）

• (コンテンツブロック)をクリックすると、画像の添付や
URLの貼り付け等ができます。(P11参照)

45

ｚ

★

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。

ｚ

②

①

③

①タイトル

• タイトルを入力
します。

②本文

• 本文を入力しま
す。画像も登録
できます。

③施策事業名

• 事業名を登録し
ます。

④問い合わせ

• 問い合わせ先、
担当課名、電話
は一つの項目と
して表示されま
す。

⑤担当行政

一覧表示であい
うえお順に表示
させるための情
報です。

④

⑤

ｚ



県向け利用マニュアル

46



県向け利用マニュアル

管理できる項目

• スライド（トップ）

• みどりの情報

• 市町村、 団体が管理できる項目（ボランティア活動・活動レ
ポートについては、団体向けマニュアルを参照のこと。）

• 支援情報

• 関係機関一覧 など全てのページ

• ユーザー管理

• 掲載承認

47

県が管理して編集等ができる項目は以下のとおりです。

トップ

イベント イベント

緑地マップ 緑地マップ

ボランティア団体紹介 ボランティア団体紹介

活動レポート レポート

支援情報 支援情報

関係機関一覧

お問い合わせ

みどりの掲示板

お知らせ お知らせ

みどりの情報 みどりの情報



県向け利用マニュアル

管理画面（ダッシュボード）

48

ログイン後、管理画面に入ると（p7,p8参照）まずこの画面が表示
されます。

★次に入力、編集するページ内容を選択します。

★



県向け利用マニュアル

お知らせ（目的、編集対象箇所）

• 目的

• 他の記事カテゴリーに属さない新着情報を掲載します。

• 編集出来る場所

• トップ 新着情報（入力・編集方法は次ページ参照）

49



県向け利用マニュアル

お知らせ（編集方法）

• ★注意事項

• エディターのみの入力欄です。

• アイキャッチ画像は新着情報の一覧画面のサムネイル画
像として掲載されます。

• (コンテンツブロック)をクリックすると、画像の添付
やURLの貼り付け等ができます。(P11参照) 50

ｚ

★

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。

ｚ

②

①
①タイトル

• タイトルを入力し
ます。

②本文

• 本文を入力します。
エディター入力に
なります。



県向け利用マニュアル

イベント（目的、編集対象箇所）

目的

注目される話題やみどりのイベント、研修情報、団体への支

援情報などを掲載します。

編集できる箇所

• イベント 一覧ページ→イベント詳細ページ

入力・編集後のサイトイメージ

51

イベント
一覧ページ

イベント
詳細ページ



県向け利用マニュアル

イベント（編集方法）

52

• ★注意事項

• 活動日時と活動日時(終了)の入力内容により、トップ

ページなど上の階層の一覧ページにおいて表示されます。
トップページなどでは、最も直近で開催されるイベント
が上位に表示されます。

• (コンテンツブロック)をクリックすると、画像の添付
やURLの貼り付け等ができます。(P11参照)

ｚ

ｚ★

★

赤枠内の項目について、①から④の入力・編集を行います。

ｚ

• ①タイトル

• タイトルを入力し
ます。

• ②画像又はチラシ

• イベント開催地の
画像やチラシなど
を添付します。

• ③必要項目入力

• 枠の中の定型項目
を入力します。

• ④検索項目の選択

• 活動の種類（「市
町村主催」）、及
び地域を選択しま
す。

②

①

③

ｚ

④



県向け利用マニュアル

みどりの情報（目的、編集対象箇所）

• 目的

• みどりに関する全般的な情報を掲載します。

• 編集出来る場所

• みどりの情報 一覧ページ→詳細情報

入力・編集後のサイトイメージ

53

みどりの情報
一覧ページ

詳細情報



県向け利用マニュアル

みどりの情報（編集方法）

• ★注意事項

• 項目毎に入力するのではなく、エディタを使って自由に記
入出来ます。

54

ｚ

★

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。

ｚ

ｚ

①タイトル

• タイトルを入力し
ます。

②本文

• エディター入力で
す。

③アイキャッチ

• 一覧で表示される
画像です。

②

①

③

• (コンテンツブロック)をクリックすると、画像の添付や
URLの貼り付け等ができます。(P11参照)



県向け利用マニュアル

緑地マップ（目的、編集対象箇所）

• 目的

• さいたま緑のトラスト保全地やふるさとの緑の景観地、保
存樹林等、県・市町村・県民等が保全している緑地情報を
掲載します。

• 編集出来る場所

• 緑地マップ 一覧ページ→緑地の詳細情報

入力・編集後のサイトイメージ

55

緑地マップ
一覧ページ

緑地の詳細情報



県向け利用マニュアル

緑地マップ（編集方法）

• ★注意事項

• 「場所」と表示されていますが、 Google マップの制約上、近
隣の住所等の地番を持つ「所在地」が表示されます。 56

ｚ

★

★

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。

②

①

③

ｚ ①タイトル

• タイトルを入力し
ます。

②概要説明

• 緑地の説明文を入
力します。

③代表画像

• 緑地画像を登録し
ます。

緑地種別、地域

• 絞り込み条件を設
定します。

アイキャッチ画像

• 一覧で表示される
画像です。



県向け利用マニュアル

支援情報（編集対象箇所）

• 目的

• 団体等がみどりの活動を行うにあたり、それらの活動を支
援するための情報を掲載します。

• 編集出来る箇所

• 支援情報 一覧ページ→各支援情報

57

支援情報
一覧ページ

各支援情報



県向け利用マニュアル

支援情報（編集方法）

58

ｚ

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。

ｚ

②

①

③

①タイトル

• タイトルを入力
します。

②本文

• 本文を入力しま
す。画像も登録
できます。

③施策事業名

• 事業名を登録し
ます。

④問い合わせ

• 問い合わせ先、
担当課名、電話
は一つの項目と
して表示されま
す。

⑤担当行政

一覧表示であい
うえお順に表示
させるための情
報です。

⑥支援先

該当する項目に
チェックを入れ
ます。

④

⑤

ｚ

• (コンテンツブロック)をクリックすると、画像の添付や
URLの貼り付け等ができます。(P11参照)

⑥



県向け利用マニュアル

関係機関一覧（編集対象箇所）

• 目的

• サイトの記事に関連する市町村の担当名などのお問い合わ
せ先一覧の表示します。

• 編集出来る箇所

• 関係機関一覧 一覧ページ

（入力・編集方法は次ページ参照）

59



県向け利用マニュアル

関係機関一覧（編集方法）

60

ｚ

★

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。

• CMS＞相談窓口・関係機関一覧

• ★注意事項

• 選択した地域で検索分類されます。

②

①

③

①タイトル

• タイトルを入
力します。

②担当行政

一覧のソート
条件になりま
す。

③連絡先など

• 入力された項
目は一覧に表
示されます。

• 連絡先、Eメー
ル、参照URL
が主に使用さ
れます。



県向け利用マニュアル

スライド(トップ画面) （編集対象箇所）

• 目的

• トップのスライド画像を更新する機能です。

• 編集出来る場所

• トップ タイトル背景

入力・編集後のサイトイメージ

61



県向け利用マニュアル

スライド(トップ画面) （編集方法）

• CMS＞スライド(トップ)

• ★注意事項

• エディタ側でなくアイキャッチに画像を登録します。

• 必要以上に大きな画像を登録しないようにしてください。

62

★

赤枠内の項目について、編集を行います。



県向け利用マニュアル

固定ページ

• 目的

• 更新系以外のページを更新する機能です。

• 編集出来る箇所

• 各固定ページ（埼玉みどりのポータルサイトとは など）

• 編集方法

• CMS＞固定ページ

• 注意事項

• メニューを固定しているので自由にページを追加すること
は出来ません。

63



県向け利用マニュアル

ユーザ管理

• 目的

• ユーザーの新規登録や既存ユーザーを管理します。

• 編集出来る箇所

• ※システムに関する編集項目です。

64



県向け利用マニュアル

ユーザ管理（編集方法）

• 編集方法

• CMS＞ユーザー

★注意事項

• ユーザーを追加する際、必ず適切な「権限グループ」を設定し
てください。

• 通常の操作では「団体」か「市町村」を設定します。

65

ｚ

★

赤枠内の項目について、入力・編集を行います。

★

②

①

①ユーザー名

ログインユー
ザー名になりま
す。

②名、姓

サイト上で表示
されるユーザー
名です。

③メールアドレス

• 本来は入力必須
項目ですが、機
能をキャンセル
しています。

④パスワード

• [パスワードを表
示]でCMSがラン
ダムにパスワー
ドを生成します。

• 任意の文字列も
パスワードにす
ることができま
す。

③

④



県向け利用マニュアル

ユーザ管理（権限）

県 市町村 団体 参加者

権限グループ 県 市町村 団体 参加者

フォーラム権限
グループ(掲示板)

キーマスター モデレーター モデレーター 参加者

66

発行するユーザに対して適切な権限を付与してください。

権限割り当て(サイト運用開始時)

フォーラム権限グループ(掲示板)の権限

• キーマスター

• 他のユーザーが作成したものを含む フォーラム／
トピック／リプライ の 作成／編集／削除

• モデレーター

• フォーラムの作成／編集、他のユーザーが作成した
ものを含む トピック／リプライ の 作成／編集／削
除 が可能。

• 参加者

• トピック／リプライ の 作成／編集／削除 が可能
（他のユーザーが作成したものは不可）。



県向け利用マニュアル

掲載承認

• 目的

• 企業・団体、市町村で登録した案件の掲載可否を行います。

• 編集出来る箇所

• 各記事に関する編集項目です。

67

• 他のユーザが記入したレビュー待ち案件一覧で区別できます。

• 編集が必要な場合には、他の案件入力と同様に編集作業後、
画面左上に表示されるコマンド、「公開する」⇒「公開」を
クリックし、公開します。

★



みどりの掲示板

68



みどりの掲示板の目的と仕組み

• みどりの活動に関する質問・情報交換、団体間の交流、
助け合い等を促進するために設置した掲示板です。

• みどり自然課の発行するポータルサイトログインID・パ

スワードをお持ちの方はどなたでも投稿できます。（使
う前に、利用規約を御確認ください）

• 新しい投稿をすることもできますし、これまでされてい
る投稿に対して返信することもできます。

• 団体間の情報交換や交流等を促進するため、令和３年度
にみどりの掲示板サイトを使いやすく改修しました。ぜ
ひ、ご活用ください。
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【投稿（例）】

＜活動に関する質問・情報交換＞

• 草刈り機等活動に使用する道具のアドバイスが欲しい…

• みどりの活動をしてこんな良いことがあったからお知ら
せしたい…

＜団体間の交流＞

• 他の団体と交流したり、一緒に活動したい

＜団体間の助け合い＞

• イベントを企画しているけど道具やスタッフが足りない。
協力やアドバイスが欲しい…

等々



みどりの掲示板の階層

投稿に返信の関係です。

一つの掲示板「みどりの掲示板」に複数の投稿をして、そ
れぞれの投稿に返信ができるようになっています。

70

団体、市町村、県向け利用マニュアル

※従来の掲示板からの変更点

複数のフォーラムから選択するのではなく、代表の掲示板
のみを利用するようにしました。

従来の階層

新しい階層

フォーラム
（掲示板）

トピック
（話題）

リプライ
（返信）

フォーラム
（掲示板）

投稿 返信



みどりの掲示板

• 新しい順に15件分投稿が表示されます。

• [新しい投稿をする]から新規投稿フォームにリンクしま
す。
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みどりの掲示板(新規投稿)
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• 投稿タイトルと本文を入力して[送信]すると新しい投稿
が作成できます。

★



みどりの掲示板(投稿)
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• 投稿はタイトルと本文で構成されています。

※キャプチャは投稿に返信が１つついた状態です。



みどりの掲示板（返信)

• それぞれの投稿に返信できます。
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