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2. 公開までの流れ 

会員登録からホームページ公開まで 
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3. 会員登録 

会員登録の流れ 
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仮会員登録 

 

 

① 基山 WEBの駅(https://kiyama-web.jp)トップページ上部にある、「個人会員登録」「団

体会員登録」をクリックします。（個人会員はマイページ機能が利用できます） 

 

 

 

 

② 会員規約を参照いただき同意される場合、「同意する」をクリックします。 

 

 

  

①  

②  

https://kiyama-web.jp/
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③ 入力を完了したら「確認画面へ進む」をクリックします。 

  

③  
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④ 入力した内容に間違いがなければ「登録する」をクリックします。 

正常に登録が完了すると下のような画面が表示され、入力されたメールアドレスに確

認メールが送信されます。 

 

  

④  
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仮登録完了メール受信 

 
①仮登録が完了すると、上図のようなメールが届きます。メールに記載されている URLをクリッ

クして下さい。 
 

※会員登録連絡メールが届かない場合は、メールアドレスの入力が誤っている可能性があります。 

その場合は、お手数ですが管理センターへご連絡をお願い致します。 

※メールアドレスを登録いただく場合の注意点 

ＰＣ又は、スマートフォン等で迷惑メールの設定で受信拒否設定にされている方は、 

必ず「@kiyama-web.jp」からのメールが受信できるように設定を行っておいてください。 

 

 

 

②パスワード入力して「本登録申請」をクリックします 

  

①  

②  
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③以上で仮登録申請は終了です。 

このあと、センター管理者にて申請承認が完了しますと、本登録完了のメールが送られてきます。 

 

本登録完了 

 
センターにて承認されますと、本登録完了のメールが届きます。 
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4. ログイン 

マイホームページへのログイン 

トップページの会員ログイン情報を入力しログインします。 
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5. ホームページ設定 

ホームページの設定 

ホームページを作成するにはログインが必要です。 
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6. レイアウト・デザインの設定 

デザイン変更 
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レイアウト選択 
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パーツの追加 
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スタイルシート・HTML 編集 
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TOP 画面・イメージエリア 
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7. 記事の登録 

一覧画面 
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カレンダー （カレンダー編集画面） 
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アルバム（アルバム編集画面） 
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プロフィール（プロフィールの編集画面） 
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掲示板（掲示板の編集画面） 
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商品紹介（商品紹介の編集画面） 
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投稿フォーム 

申し込みフォームやアンケートフォームを作成することができます。 

 

1. 「投稿フォーム」をクリック 

 
 

2. 「新規作成」ボタンをクリック 

 
 

3. タイトル、説明文章の入力 

(ア) ①「タイトル」を入力します 

(イ) ②説明文章を入力します。 

※説明文章については「編集画面（ビジュアル編集タイプ）」のページをご参照ください 

 

 

 

 

 

② 

① 
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4. 設問の設定 

(ア) 「設問を追加」をクリック 

 
(イ) ①「項目タイトル」を入力 

②入力形式を入力 

③必須かどうかを設定 

④表示設定を入力 

 表示設定は閲覧者には表示されませんので、設定だけしておいて後から表示するなどの使い方ができ

ます。 

⑤項目並び順を入力 

⑥補足説明を入力 

⑦入力が済んだら、「保存する」をクリックします。 

 
 

設問の数だけ、上記の作業を繰り返します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 
③ 

① 

④ 
⑤ 

⑥ 

⑦ 
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5. 投稿者情報の設定 

(ア) 「投稿者情報を追加」をクリック 

 
(イ) 各項目を入力します。各項目については、設問と同じになります。 

各項目の入力ができたら「保存する」をクリックします。 

 
 

投稿者情報の設問の数だけ、上記の作業を繰り返します。 
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6. 公開設定 

キーワード、公開する・しない、表示開始日・終了日を設定します。を入力すると、公開時に投稿フォームの一

覧画面で、入力したキーワードで絞り込めるようになります。入力、設定が終わったら「適用する」をクリックしま

す。 

 
 

7. 公開 

入力、設定が終わったら画面左上の「保存する」をクリックします 

 
 

8. 回答の閲覧 

投稿内容は投稿フォーム編集画面の「回答状況」ボタンから確認できます。 

(ア) 「回答状況」をクリックします。 
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(イ) 投稿日の開始日、終了日を入力し、「検索」ボタンをクリックすると、一覧表示されます。 

①開始日、終了日を入力 

②「検索」ボタンをクリック 

③一覧表示されます。投稿日時をクリックすると詳細が確認できます。 

④「CSVファイルダウンロード」をクリックすると CSV形式で回答情報をダウンロードできます。 

 
 

 

 

9. 投稿時にメール通知する 

投稿があった際に、指定したメールアドレスに投稿があったことをメール送信できます。 

(ア) ホームページ変更のメニュー画面を開きます。 

(イ) 「投稿フォーム」のところの「公開設定」をクリックします 

 
(ウ) ①「送信する」にチェックします。 

②メールアドレスを入力します。 

③「保存する」をクリックします。 

 
 

① 
② 

③ 

④ 
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編集画面（ビジュアル編集タイプ）   

※お知らせ、カレンダー、日記、投稿フォーム、フリーページ、商品紹介 
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記事タイトルの入力 

 
 

本文の入力 
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文字・画像、表の編集 
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編集ボタンの説明 
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テンプレート（段落の編集） 
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素材を参照 

「写真をのせる」ボタンをクリックすると、ファイル選択画面が表示され、素材（写真）を登録できます。 

（5-1） 素材（写真）の登録方法について 
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（5－2）-① 登録された素材の挿入方法について 
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（5－2）-② 登録された素材の挿入方法について 
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素材を一括登録 
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公開設定 
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カレンダー記事のコピー 
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8. スマートフォンアプリ 

「基山WEBの駅」ではマイホームページの編集、記事の投稿が簡単にできるスマートフォンアプリがあります。 

パソコン不要でスマートフォンから、会員登録、マイホームページ作成、記事の投稿・編集ができます。 

※スマートフォンから作成するマイホームページは、スマート版（後述参照）になります 

アプリでできること 

（1） ホームページ情報（タイトル、公開・非公開設定）の変更 

（2） 日記の投稿・編集 

（3） 日記のコメント確認・公開・非公開設定、コメントの登録 

（4） フォト（写真・画像）の投稿・編集 

 

メリット 

（1）らくらく記事投稿！！ 

アプリを起動するだけで、マイホームページの管理機能にアクセスできます。 

いつでもどこでも、リアルタイムに記事を投稿、編集することができます。 

 

（2）スマートフォンのカメラ機能と連携！！ 

スマートフォンで撮った写真を記事内に掲載したりフォトに投稿したりすることが簡単にできます。 

パソコンに写真を取り込まなくても簡単に掲載することができます。 

 

アプリをご利用いただくには「基山WEBの駅」に会員登録していただく必要があります。 

会員登録されていない方は、会員登録後、ご利用ください。 

なお、アプリは無料ですが、通信料は利用者負担となります。 

 

インストール 
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9. デザイン版とスマート版 

マイホームページの表示デザインは、デザイン版とスマート版の２種類があり、パソコン向け、スマートフォン向けそ

れぞれにどちらを表示するか、設定ができます。 

デザイン版 

（例：パソコンアクセス時） 

 
 

（例：スマートフォンアクセス時） 

 



基山WEBの駅 マイホームページ 操作説明書 

 

 43 / 48   

 

スマート版 

スマートフォンでの閲覧に適したシンプルなレイアウトの固定デザインが適用されます。 

「パソコンアクセス時」、「スマートフォンアクセス時」同じデザインとなります。 

※スマートフォンから作成した場合は、メニューは日記とフォトのみになります。 

 

（例：パソコン・スマートフォンアクセス時） 

 
 

 

スマートフォンのみでのご利用について 

パソコンを使用しないで、ホームページの作成・公開が可能です。表示デザインがスマート版のみになり、機能は日

記とフォトが利用できます。 

 

利用形態 表示デザイン 機能 

パソコンからのご利用 デザイン版、スマート版の選択が

可能 

全ての機能 

スマートフォンアプリから、日記、フ

ォトの更新が可能 

スマートフォンからのみのご利用 スマート版のみ 日記とフォト 

スマートフォンアプリから更新可能 

 

（利用例） 

パソコンでマイホームページを作って、記事の投稿はスマートフォンアプリからという使い方ができます。 
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デザイン版とスマート版の設定方法 

（1） 「ホームページ情報変更」をクリック 

 
 

（2） 「公開ページデザイン設定」で、パソコン向け、スマートフォン向けに、それぞれ「デザイン版」「スマート版」ど

ちらを表示するかを設定します。設定が終わったら画面左上の「保存する」ボタンをクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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10. マイページ登録 

マイページ登録 

 



基山WEBの駅 マイホームページ 操作説明書 

 

 46 / 48   
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11. 会員情報変更 

会員情報内容表示画面 
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会員情報変更確認画面 

 


