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管理画面の操作方法について 

管理者用の操作方法について説明します。 

 

 

機能概要 

１．主な機能は次のとおりです。 

 

書込取得機能： 

登録団体からの発信情報（Facebook、Twitter、ブログの投稿

記事）を取得します。 

 

カレンダー表示機能： 

「ポータルサイト」内のカレンダーに情報を表示します。 

 

地区情報： 

発信情報の区分を設定します。 

 

団体登録機能： 

「ポータルサイト」への表示を行う団体を登録します。 

 

データのエクスポート機能： 

データを EXCEL にエクスポートすることができます。 

 

検索機能： 

検索条件を指定して、登録情報を検索することができます。 

 

アクセスコントロール： 

ユーザーごとにアクセス権限を設定することができます。 
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「ポータルサイト」への表示を行う団体の登録 

「ポータルサイト」に情報を表示させる団体を登録します。 

登録が完了しますと、Facebook、Twitter、ブログに投稿した情報が「ポータルサイト」に表示されます。 

 

 

団体を登録するまでの手順 

STEP１（新規に登録する） 

１．［登録団体］エンティティをクリックします。 

《新規》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

２．［新規］作成画面が表示されます。 

登録を行う団体の情報を入力します。 

※団体の Facebook の URL か Twitter の URL、もしくはブログ

の URL を登録します。 
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STEP2（保存する） 

3．《保存して閉じる》をクリックします。 

登録が完了します。 

「ポータルサイト」への表示が始まります。 

 

団体の情報を編集する 

団体の情報を編集することができます。 

 

 

団体情報を編集するまでの手順 

STEP１（編集する） 

１．［登録団体］エンティティをクリックします。 

編集を行うレコードをダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

・その他の方法 

レコードのチェックボックスにチェックを入れる→《編集》 

をクリックします。 
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２．編集画面が表示されます。 

登録内容を編集します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STEP2（保存する） 

3．《保存して閉じる》をクリックします。 

編集が完了します。 

 

 

団体の情報を削除する 

団体の情報を削除することができます。 

 

 

団体の情報を削除するまでの手順 

STEP１（削除する） 

１．［登録団体］エンティティをクリックします。 

削除を行うレコードをクリックします。 

 

 

 

 

 

・その他の方法 

レコードのチェックボックスにチェックを入れる。 
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2．《削除》をクリックします。 

削除が完了します。 
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「ポータルサイト」内のカレンダーへ表示を行う情報の登録 

「ポータルサイト」内のカレンダーに表示させる情報させる情報を登録します。 

 

 

カレンダー表示情報を登録するまでの手順 

STEP１（新規に登録する） 

１．［書込取得データ］エンティティをクリックします。 

《新規》ボタンをクリックします。 

  

２．［新規］作成画面が表示されます。 

「ポータルサイト」内のカレンダーへ表示を行う情報を入力

します。 

 

※ 設定した「カレンダー表示日（開始）」から「カレンダー

表示日（終了）」が、「ポータルサイト」内のカレンダーに反

映されます。 

  

STEP２（保存する） 

3．《保存して閉じる》をクリックします。 

登録が完了します。 

「ポータルサイト」内のカレンダーへの表示が始まります。 
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「ポータルサイト」内のカレンダーへ表示を行う情報の編集 

「ポータルサイト」内のカレンダーに表示させる情報を編集します。 

 

 

カレンダー表示情報を編集するまでの手順 

STEP１（編集する） 

１．［書込取得データ］エンティティをクリックします。 

編集を行うレコードをダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

・その他の方法 

レコードのチェックボックスにチェックを入れる→《編集》 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

  

２．編集画面が表示されます。 

登録内容を編集します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STEP2（保存する） 

3．《保存して閉じる》をクリックします。 

編集が完了します。 
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「ポータルサイト」内のカレンダーへ表示を行う情報を削除する 

「ポータルサイト」内のカレンダーに表示させる情報を削除することができます。 

 

 

カレンダー表示情報を削除するまでの手順 

STEP１（削除する） 

１．［書込取得データ］エンティティをクリックします。 

削除を行うレコードをクリックします。 

 

 

 

 

 

・その他の方法 

レコードのチェックボックスにチェックを入れる。 

 

 
  

 

 

2．《削除》をクリックします。 

削除が完了します。 
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用語説明 

用語について説明します。 

 

[ビュー] 

ビューとはレコードの一覧に適用されるフィルタのことです。ユーザーは、すべてのレコードを一覧表示に含ませるビュ

ー、または特定の種類のビューなどを選択できます。 

 

[ダッシュボード] 

複数の情報からデータを集め、概要をまとめて一覧表示する画面のことです。 

 

[レコード] 

データ 1 件分のことです。例えば、[登録団体]においては、1 団体分の情報がレコードとなります。 

 

[エンティティ] 

管理するデータの種類です。 




