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みどりの活動についての質問、情報交換、団体間の交流がした
いな・・・掲示板
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埼玉県マスコット「コバトン」



※「美緑にアクセス！埼玉みどりのポータルサイト」閲覧サイト
https://midorinoportal.pref.saitama.lg.jp/

１.美緑にアクセス！埼玉みどりのポータルサイト
管理画面(ダッシュボード）へログイン！

①下記アドレスからダッシュボードへアクセスします。

https://midorinoportal.pref.saitama.lg.jp/wp-login.php
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埼玉みどりのポータルサイトQRコード

埼玉 みどり🔍

ポイント
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

https://midorinoportal.pref.saitama.lg.jp/wp-login.php


❶

❷

❸

❹

②下記ログイン画面が表示されます。今回通知されたユーザー名（ID）・パスワード
を入力します。

❶ユーザー名を入力します。

❷パスワードを入力します。

❸ に表示された４文字を入力します。

👁マークをクリックすると入力した文字が表示できます。

👉表示される文字はその都度変わります。

❹ログインをクリック！管理画面トップページが表示されます。
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❹ダッシュボードが表示されました。
この画面から記事を編集します。
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③ダッシュボードを開きます

❶ログイン後、下の画面が表示されます。

❷上の画面を拡大したものです。画面左上の
マークの上にカーソルを合わせると❸が

表示されます。

❸ダッシュボードを選択します。

❷

❸



２．ボランティア団体紹介を編集しよう！

ボランティア団体紹介の記事は、県管理者が申請書をもとに作成しています。団体活動の

内容、新メンバー募集の記事、担当者連絡先など追加編集してください。また、団体紹介

写真が４枚掲載できます。

左の図はボランティア団体紹介のトップページです。
この写真を登録します！

①はじめに「ボランティア団体紹介」トップページアイコンを登録します

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お願いします。
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造が
乱れてしまうためです。
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●パソコン上の写真が保存してあるファイルから登録する方法

❺

❺パソコンの中の保存してある写真を選択し
❻開くをクリックします。

❶ダッシュボードのボランティア団体紹介をクリッ
ク。団体名にカーソルを合わせると編集・クイック
編集・ゴミ箱・プレビュー・複製が表示されます。
❷編集をクリックします。

❶

❷

❸アイキャッチ画像をクリック。

❸

❹左上のファイルをアップロードをクリックし、
❺ファイルを選択をクリックします。

❹

❺

❻
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❺



❾

メディア(サイト上の写真の保管場所）に❼選択した
写真が青い枠で囲まれます。この写真で登録してよけ
れば❽アイキャッチ画像を設定をクリックします。 ➓ポータルサイト上の団体紹介のアイコンに写

真が追加されました！

❾画面右下の更新をクリックします。

ポイント
〇メディアに保存された写真はポータルサイトに
登録されている他の団体にも公開されています。
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❼

❽

〇❺で保存してある写真を選択する時 を
押しながら複数枚選択すると、一度に複数枚を
メディアに登録することができます。

ctrl

❾
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●メディア（サイト上の写真の保管場所）にあらかじめ写真を保存してから登録する方法

❶メディアを選択し、❷新規追加をクリックします。

❶

❷

❸ファイルを選択をクリックします。

❸

❹パソコンの中に保存してある写真を選択し❺開く
をクリックします。この時、ctrlを押しながら写真
を選択すると複数枚を一度で登録できます。

❹

❺

❻写真がメディアに追加されました。

❻
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❼ボランティア団体活動紹介から❽アイキャッ
チ画像をクリックします。

❽

❼

❾メディアライブラリィから➓写真を選択後、
⓫アイキャッチ画像を設定をクリックします。

❾
➓

⓫

⓭ポータルサイト上の団体紹介のアイコンに写
真が追加されました！

⓭

⓬

⓬アイキャッチ画像に写真が登録されました。更新
をクリックします。



❷

②「ボランティア団体紹介」に写真を掲載します

❶画像を追加するをクリックします。

❶

メディアが表示されます。❷メディアに保存
されている写真を選択します。

❸画像１に追加されました。画像２，３，４も同じ
方法を繰り返してください。

ポイント
〇メディアへ写真を登録する方法（Ｐ８参照）
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❷



③「ボランティア団体紹介」会員募集記事等を編集します

自由に編集してください！

◆会員募集

◆団体URL

◆連絡先（Eｍail）

◆連絡先電話
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編集が終わったら❶更新をクリックしてくだ
さい。サイト上に編集後の内容が公開されま
す。

❶
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左図はサイト上の「ボランティア団体紹
介」プレビュー画像です。下にスクロー
ルすると表示されます。

❶イベント…団体が登録した「イベン
ト」の直近５件が掲載されます。

❷活動レポート…団体が登録した「活動
レポート」の直近５件が掲載されます。

❸みどりの活動支援補助事業…
みどり自然課の補助事業採択団体の「事
業実施報告書」が掲載されます。

❶

❷

❸



❺下の図(編集機能）が表示されます。

３．イベントを登録しよう！

参加を募集してイベントを開催する（小学生と一緒に植樹をする、自然観察会をする

等々）・・・サイト上で情報発信してください！

❶イベントから❷新規をクリックします。

❸タイトルを追加にイベント名を入力します

❹ ブロックの追加をクリックします。

<主なもの>
段落―文字情報の入力

画像―写真の添付

見出し-大き目の文字情報

ギャラリーｰ複数枚の写真の添付
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❹



❹❺を繰り返し、文章、写真等を編集します。

❼項目に沿って情報を入力します。

❽アイキャッチ画像を設定し
ます。（Ｐ６～Ｐ９参照）

❾プレビュ-で入力情報がサ
イト上にどのように表示され
るか確認します。

下の図はサイト上で表示されるイメージ画面です。
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画像を追加する場合、写真の上で
左クリックすると❻キャプション
入力が表示され説明文が挿入でき
ます。

キャプション入力



⓫下の画面が表示されます。レビュー待ちとして送信
（枠無）

ポイント
レビュー待ちとして送信を押下すると保留状態
になります。県が内容を確認しサイト上に公開
します。
入力途中で公開はしたくない場合は、⓬下書き
して保存をクリックします。編集した記事は保
存され下書き状態になり県は公開しません。

⓫❾

❾編集が終わったら予約をクリックします。

➓レビュー待ちとして送信(２重枠）をクリック
します。

➓

⓬
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４．活動レポートを登録しよう！

❶活動レポートから❷新規をクリックします。

下草刈りをした、植栽をした、自然観察会をした、活動場所にきれいに花が咲いたの

でお知らせしたい等々・・・活動をしたら是非サイトから情報発信をしてください。
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❸タイトルを追加に活動名を記入します。

❹ ブロックの追加をクリックします。

<主なもの>
段落－文字情報の入力

画像－写真の添付

見出し－大き目の文字情報

ギャラリー－複数枚の写真の添付

❺下の図(編集機能）が表示されます。



❹❺を繰り返し、文章、写真等を編集します。

❼活動日時―カレンダーが表示さます。

❽アイキャッチ画像を設定します。
（Ｐ６～Ｐ９参照）

❾プレビュ-で入力情報が
サイト上にどのように表示
されるか確認します。

下の図はサイト上で表示されるイメージです。
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画像を追加する場合、写真の上で左ク
リックすると❻キャプション入力が表
示され説明文が挿入できます。

キャプション入力

❼



⓬下の画面が表示されます。レビュー待ちとして送信
（枠無）

ポイント
レビュー待ちとして送信を押下すると保留状態
になります。県が内容を確認しサイト上に公開
します。
入力途中で公開はしたくない場合は、⓭下書き
して保存をクリックします。編集した記事は保
存され下書き状態になり県は公開しません。

⓬➓

➓編集が終わったら予約をクリックします。

⓫レビュー待ちとして送信(２重枠）をクリック
します。

⓫

⓭
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５．掲示板 2021.9月リニューアルしました！

活動に関する質問・情報交換・団体間の交流・団体間の協力等々・・・

投稿お待ちしています。

①新しい投稿をする場合は❷
をクリックします。

❶

❶閲覧サイトトップページのみどりの掲示板を
クリックします。

❷

サイトログイン画面が表示されますので、
❸ユーザー名、パスワード、平仮名4文字
を入力し❹ をクリックします。

❸

❹

掲示板から編集画面へログインできます！

ポイント
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新しい投稿を作成画面が表示されますので❺タイ
トル、投稿内容を記入し❻ をクリックします。

❺

❻

②投稿された記事に返信する場合は下記画面の
興味のある投稿の上でクリックすると返信をす
る画面が表示されます。

●新しい投稿には最新の投稿１０件が表示されています。

●❼過去の投稿をすべて表示します。

❼
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❽興味のある記事の上でクリックします。

❽

❾返信したい内容を書込み➓送信します。

❾

➓埼玉県マスコット「コバトン＆さいたまっち」
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６．便利機能

○ 複数枚の写真を一度にサイトへ掲載する方法

活動レポート等を編集する場合、複数枚の写真を掲載したい場合に便利な方法です。

あらかじめメディアに掲載したい写真を複
数枚登録します。(Ｐ８参照）
ダッシュボードから❶活動レポ―ﾄ等編集し
たい項目を選択します。

❷ を選択し、続いて❸ギャラリーを選択します。

❶

❷

❸

❹

❹メディアライブラリを選択します。
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❺メディアの絞り込みから所有を選択す
ると、自身の団体が登録した写真のみ表
示されます。

❺

❻掲載したい写真をすべて選択し、
❼ギャラリーを作成を選択します。

❻

❼

❽写真ごとにキャプションを編集します。キャプション
の文字の上でクリックすると文字が入力できます。❾
ギャラリーを挿入をクリックします。

❽

❾

キャプションとは？・・・写真等の説明文の
ことです
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⓬サイト上に公開される画面になります。写真の枚数により、写真の大きさやレイアウトが自動
的に決まります。

➓ギャラリーに追加した写真がすべて自動的にレイアウトされます。⓫プレビューで確認します。

➓

⓫
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○ 複製

イベントや活動レポートを新規作成する際、以前に編集した記事と重複した情報を掲載す

る場合に便利な機能です。

❶複製を選択します。

❶

❷

❷同じタイトルがもう一つ作成されました。このう
ち１つを編集してください。
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７．みどりの活動支援補助事業実施報告書の作成

❶みどりの活動支援補助事業を選択し❷
新規作成を選択します。

❶

❷

❸タイトルを追加に事業年度2021と団体名を
入力ます。

❸

❹購入した物、活動したことの写真を追加します。
ブロックの追加をクリックします。

❹

❺下の図(編集機能）が表示されますので
画像）を選択します。

❺

●画像を選択
写真を１枚追加

（Ｐ８参照）
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ギャラリーで写真を追加の例

❻キャプションの編集

＜キャプション編集後のプレビュー画面イメージ(購入した物）＞

●活動について―活動日・活動名

＜キャプション編集後のプレビュー画面イメージ(活動について）＞

❻

●購入した物―購入日・品名・使用した活動日、活動名
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❼項目に沿って入力していきます。

❼ 事業名

主な活動場所

活動面積

活動日数（のべ日数）
※活動がすべて終了後に
記入

参加人数（のべ人数）
※活動がすべて終了後に
記入

活動内容

実施期間終了後の活動に
ついて※活動がすべて終
了後に記入

〈事業の詳細１～１０ 〉

活動日、参加人数、活動名
具体的な活動内容

〈記入例〉
５月１日 ５人 活動に必要
なものを購入、保管
・表示テープ
・花苗ポット
・培養土

❽

❽事業の詳細を入力します。
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＜すべて入力後のイメージ＞

❾プレビューで編集している画面が確認できます。

❾

埼玉県マスコット「コバトン」
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➓入力途中で一旦終了したい場合は必ず下書きして保存
をクリックしてください。最後に編集した状態が保存さ
れます。こまめに保存しておくとデータが消えることな
く安全です。

➓

⓫編集が終わったら予約 → レビュー待ちとして送信(２重枠線）→ レビュー待ちとして送信（枠線無）
保留状態になりました。

▼県担当者が確認後サイト上に公開されます。団体紹介ページから確認できます。（Ｐ１２－❸参照）
▼公開後、編集すると非公開になります。再編集後は上記⓫の操作を行ってください。(イベント・活動レポート

も同様です）

⓫
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左図はサイト上の「ボランティア団体紹
介」プレビュー画像です。下にスクロー
ルします。

みどりの活動支援補助事業…
みどり自然課の補助事業採択団体の「事
業実施報告書」が掲載されます。


