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サブポータル利用マニュアル

ログイン方法

●ログイン方法

htt :// h t/ t l/S bP t lS l t にアクセスしhttp://www.hnpo.comsapo.net/portal/SubPortalServlet にアクセスし、
「ログインID」と「パスワード」を入力し「ログイン」ボタンをクリックします。
ログイン後、サブポータル管理画面が表示されます。

ログアウト方法

●ログイン方法

管理画面右上の「ログアウト」ボタンをクリ クすると サブポ タル管理画面から管理画面右上の「ログアウト」ボタンをクリックすると、サブポータル管理画面から
ログアウトします。
ログアウト後、ログイン画面が表示されます。

サブポータルサイト情報の変更（１）

管理画面に表示されている管理メニューの「MyPortal」メニューをクリックします

●サブポータルサイト情報の変更方法

管理画面に表示されている管理メニュ の「MyPortal」メニュ をクリックします。
クリック後、サブポータル情報変更画面が表示されます。
次の①～⑦の項目について変更をし、画面下部にある「変更」ボタンをクリックします。
もし、変更をキャンセルする場合は、「キャンセル」ボタンをクリックします。

変更後画面下部のボタンを
クリック。

①パスワードの変更

変更したいパスワードを「パスワード」欄に入力し、確認のために、
「パスワ ド（確認用）」にも変更したいパスワ ドを入力します「パスワード（確認用）」にも変更したいパスワードを入力します。
※パスワードは、6～22文字以内です。半角英数字と一部特殊文字が使用可能です。



サブポータルサイト情報の変更（２）

②メールアドレスの変更方法

変更したメールアドレスを「メールアドレス」欄に入力します変更したメ ルアドレスを「メ ルアドレス」欄に入力します。
※変更が完了後、サブポータルより登録確認メール、お知らせメール等をお届けします。

③サブポータルサイト概要説明の変更方法③サブポ タルサイト概要説明の変更方法

サブポータルサイトの概要説明を入力します。
※全角100文字以内で入力してください。前半角文字のみ入力可能です。

※サブポータルサイトTOPページの
右上に表示されます。

サブポータルサイト情報の変更（３）

④サブポータルサイトタイトル画像の変更方法

タイトル画像の「参照」ボタンをクリックして タイトル画像に使いたい画像を選択しますタイトル画像の「参照」ボタンをクリックして、タイトル画像に使いたい画像を選択します。
選択後、画面に選択した画像が表示されます。
※JPG、GIF、PNGのみ利用可能です。
※タイトル画像サイズ 幅780px × 高さ128px
「 ジク ボタ をク クす と 像がク されます※「イメージクリア」ボタンをクリックすると、画像がクリアされます。

※設定変更後、サブポータルサイトに
反映されます

※選択した画像が
表示されます表示されます。

サブポータルサイト情報の変更（４）

⑤バナー画像の変更方法

バナー画像の「参照」ボタンをクリックして、バナー画像に使いたい画像を選択します。
選択後 画面に選択した画像が表示されます選択後、画面に選択した画像が表示されます。
※JPG、GIF、PNGのみ利用可能です。
※画像サイズ 幅190px × 高さ80px
※「イメージクリア」ボタンをクリックすると、画像がクリアされます。※「イメ ジクリア」ボタンをクリックすると、画像がクリアされます。

※表示イメージバナー画像は、トップ
ページ中段右側のサブ
ポータルサイトバナー画ポータルサイトバナー画
像表示枠に反映されます。

※選択した画像が
表示されます表示されます。

サブポータルサイト情報の変更（５）

⑥サブポータルサイトの表示期間の変更

サブポータルサイトを表示する期間を入力しますサブポ タルサイトを表示する期間を入力します。
例えば、2009年1月1日から2010年2月28日まで表示したいサブポータルサイトで
あれば、「2009年01年01日～2010年02月28日」と入力します。
（注）西暦入力、月日は2桁入力で、すべて半角数字で入力します。
（注）開始 は グ 以降 力 きます（注）開始日は，ログインしている日以降のみ入力できます．
（注）開始日を未来の数字（例；2050年01月01日）とすれば，未公開状態となります

⑦コピ ライト表示の変更方法⑦コピーライト表示の変更方法

コピーライト表記名に、コピーライトを入力します。
※半角英数で150文字以内で入力します。



サブポータルサイト表示項目の変更（１）

管理画面に表示されている管理メニューの「表示項目」メニューをクリックします

●サブポータルサイト表示項目の変更方法

管理画面に表示されている管理メニュ の「表示項目」メニュ をクリックします。
クリック後、サブポータルサイト表示項目一覧が表示されます。
変更をする場合は、「変更」ボタンをクリックします。

サブポータルサイト
表示項目一覧が表示
されます。

サブポータルサイト表示項目の変更（２）

●サブポータルサイト表示項目の変更方法

「変更」ボタンクリック後、表示したい項目にチェックを入れると、各項目に入力が可能に「変更」ボタンクリック後、表示したい項目にチェックを入れると、各項目に入力が可能に
なりますので、任意の数字を入力します。
入力後「設定」ボタンをクリックします。
「設定」ボタンをクリックすると変更が確定されます。

サブポータルサイトデザイン変更（１）

管理画面に表示されている管理メニューの「デザイン」メニューをクリックします

●サブポータルサイト表示項目の変更方法

管理画面に表示されている管理メニュ の「デザイン」メニュ をクリックします。
クリック後、デザインテンプレート変更画面が表示されます。

デザインテンプレート
変更画面が表示されます。

サブポータルサイトデザイン変更（２）

サブポータルサイトのデザインを変更するには、サブポータルメインカラーと

●サブポータルサイト表示項目の変更方法

サブポ タルサイトのデザインを変更するには、サブポ タルメインカラ と
デザインテンプレートを選択します。選択後、「変更」ボタンをクリックすると
サブポータルサイトのデザインが変更されます。

★デザインカスタマイズをクリ クすると★デザインカスタマイズをクリックすると
より詳細なデザイン変更が可能です。



参加メンバー登録方法（１）

サブポータルサイトに参加メンバーを登録するには、

●サブポータルサイト参加メンバーの登録方法

サブポ タルサイトに参加メンバ を登録するには、
管理メニューの「参加メンバー」メニューをクリックします。
クリック後、参加メンバー一覧が表示されます。
※画面には、現在の参加メンバーが表示されています。

参加メンバーを登録するには、「登録」ボタンをクリック
します。

現在の参加メンバー
一覧が表示されます。覧が表示されます。

参加メンバー登録方法（２）

参加メンバー登録画面にサブポータルサイトに登録したい利用者IDを入力し、

●サブポータルサイト参加メンバーの登録方法

参加メンバ 登録画面にサブポ タルサイトに登録したい利用者IDを入力し、
「確認」ボタンをクリックします。
※利用者IDは、「利用者一覧」リンクをクリックすると、一覧で参照することが出来ます。

「確認 ボタ クリ ク後 確認画面が表示されます 内容を確認後「登録 ボタ を「確認」ボタンクリック後、確認画面が表示されますので内容を確認後「登録」ボタンを
クリックすると参加メンバーが登録されます。

ASRAN WEB 
TERMINAL
内のブログIDが
表示されます表示されます。

確認画面が確認
表示されます。

参加メンバー削除方法（１）

サブポータルサイトの参加メンバーを削除するには、

●サブポータルサイト参加メンバーの削除方法

サブポ タルサイトの参加メンバ を削除するには、
管理メニューの「参加メンバー」メニューをクリックします。
クリック後、参加メンバー一覧が表示されます。
※画面には、現在の参加メンバーが表示されています。

参加メンバーを登録するには、「削除」ボタンをクリック
します。

現在の参加メンバー
一覧が表示されます。覧が表示されます。

参加メンバー削除方法（２）

サブポータルサイトの参加メンバーを削除するには、参加名の右側にあるチェックボックスに

●サブポータルサイト参加メンバーの削除方法

チェックをいれます。

チェック後、画面下部にある
「確認」ボタンをクリックします。

「削除」ボタンをクリックすると
サブポータルサイトから参加メンバー
が削除されます。



関連リンクの追加設定（１）

管理画面に表示されている管理メニューの「表示項目」メニューをクリックします

●関連リンクの設定方法

管理画面に表示されている管理メニュ の「表示項目」メニュ をクリックします。
クリック後、サブポータルサイト表示項目一覧が表示されます。
関連リンクの追加は、「関連リンク追加」ボタンをクリックします。

関連リンクの追加設定（２）

●関連リンクの設定方法

関連リンクは、サブポータルサイトに10枠
①

②関連リンクは、サブポ タルサイトに10枠
用意されています。
※画像サイズ 幅190px × 高さ80px

入力内容は次 2 す

②

入力内容は次の2つです。
①リンクに該当する画像を選択します。
②「関連リンク名」「関連リンクURL」
を入力します。を入力します。

※上記①、②を繰り返すことで関連リンクを10個
まで設定可能です。
※① ②とも必須入力になります※①、②とも必須入力になります。

入力後、画面下部にある「設定」ボタンを
クリックすると設定が反映されます。

（注）
関連リンクの表示箇所は、サブポータルサイト
のデザインによって異なります。

お気に入りブログの登録

【参加メンバー】から“お気に入りブログ”を登録します。
CANPANブログ、ボランタリーライフ.jpブログ、FC2ブログ等を登録できます。

1.ブログ上に表示されているRSSコード(下図参照)の上でマウスを右クリックし、
リンクアドレスをコピーします。
2.コピーしたアドレスを「お気に入りブログ」の欄内にペーストします。

・CANPAN ・ボランタリーライフ.jp

印の表記の上で
右クリック右クリック

関連情報の設定方法（１）

サブポータルサイトTOPページには

●関連情報とは？

サブポ タルサイトTOPペ ジには、
地域やジャンルによってブログを分けて
表示することが出来ます。

（例）（例）
・保険、医療、福祉団体のブログ
→ブログユーザのプロフィールが
保険、医療、福祉のみ抽出され保険、医療、福祉のみ抽出され
ます。

・中間支援組織のブログ新着
ブ グ ザ プ ルが→ブログユーザのプロフィールが
中間支援のみ抽出されます。

（注）（注）
地域やジャンルは、各ブログユーザ
がプロフィールに設定している地域
やジャンルを利用します。や ャ を利用 ます。



関連情報の設定方法（２）

サブポータルサイトに関連情報を設定するには、

●関連情報の設定方法

管理メニューの「参加メンバー」メニューをクリックします。
クリック後、参加メンバー一覧が表示されます。
画面下部の「設定」ボタンをクリックします。
※関連情報１と関連情報２の設定方法は同じです※関連情報１と関連情報２の設定方法は同じです。

参加メンバー一覧が
表示されます。

関連情報の設定方法（３）

●関連情報の設定方法

関連情報表記名（タイトル名）に表示したいタイトルを関連情報表記名（タイトル名）に表示したいタイトルを
入力します。
次に、ジャンルを３つまで選択し（チェックボックスに
チェックを入れる）、関連する詳細地域を選択します。

入力後「設定」ボタンをクリックすると、設定が反映
されます。

（入力例）
ジャンル「保険・医療・福祉」と地域「宝塚市」を選択
すると 保険 医療 福祉で宝塚市のブ グが抽出されすると、保険・医療・福祉で宝塚市のブログが抽出され
ます。

ジャンル「保険・医療・福祉」のみ選択すると、ジャンル「保険 医療 福祉」のみ選択すると、
保険・医療・福祉のブログが抽出されます。

（注）（注）
設定を削除する時は、タイトルを削除して全ての項目の
選択を解除し、「設定」ボタンをクリックします。

動画情報

MyPortal(自分のサブポータルページ)に、YouTube上の動画情報を表示できます。
表示する動画を設定してください。 ①コピー

②ペースト

①表示させたいyoutubeの動画が再生されるページを開きます。
②URLをコピーし、管理ページの1～3の欄へペーストします。

左下の[設定]をクリックすると、サブポータルの画面上に動画が表示されます。

地理情報設定

MyPortal(自分のサブポータルページ)へ地理情報を表示できます。地理情報を入力し、
「設定」ボタンをおしてください。チェックした番号の地理情報を登録または変更します。
地理情報を削除するには、チェックした番号の地理情報を全て空欄にしてください。地理情報を削除するには、チェックした番号の地理情報を全て空欄にしてください。

①[住所]に都道府県、市町村、番地名、
またはランドマーク名(「神戸市役所」等)を
入力します。
②[タイトル]に表示したい建物名や地名、
イベント会場名などを入力します。
③[コメント]に表したい場所の説明文を
入力します

①
入力します。
例：「○○イベント会場」等

④[URL]に、その場所に関連する
ホームページのURL等を入力します。

①
②
③
④
⑤

例：イベントや商店のホームページ等
⑤地図情報に添えたい画像を添付します。
例：お店の外観写真等

⑥入力した内容を確認し [確認]をクリック

⑤

⑥入力した内容を確認し、[確認]をクリック
します。

⑥



情報発信

●サブポータルサイトでは、「お知らせ記事」としてTOPページにお知らせを
表示する事が出来ます。
※「サブポータル表示項目設定」で「お知らせ」を表示するに設定する必要があります※「サブポータル表示項目設定」で「お知らせ」を表示するに設定する必要があります。

管理メニューの「情報発信」メニューをクリックします。クリック後、情報発信画面
が表示されます。が表示されます。

次に、メニュー欄の「記事の
作成」をクリックすると「記事
の作成画面」が表示されますの作成画面」が表示されます。
記事を投稿すると「お知らせ」
として情報発信されます。

緊急情報配信

緊急情報を、MyPortal(自分のサブポータルページ)へ表示、メールで配信、
Twitterへツイートできます。

・緊急情報を入力し、右下の[送信]
をクリックすると、サブポータル
の参加メンバーアドレス宛に
メッセージが一斉配信されますメッセ ジが 斉配信されます。
また、サイトのトップに情報が
掲載されます。

もう一度テスト

あらかじめTwitterのアカウントを
開設しておくことで、メッセージの

もう一度テスト

開設しておくことで、メッセ ジの
配信と同時にツイートを行うことが
できます。
※詳細は次ページへ

緊急情報を送信すると、
左図のような画面が表示されます。
すでにツイッター上にアカウントを開設
しており、緊急情報をツイッターにも
流そうとする場合は、登録している
ユーザー名やメールアドレス、また
パスワードを入力し、[ログイン]をクリック
します。
※ツイッターのアカウントを持っていない、
またツイッターへの情報配信を希望
しない場合は[キャンセル]を
クリックします。

ログインすると、左図のような画面が
表示されます。
緊急情報の配信を続行する場合は
[許可する]をクリックしてください。[許 す ]をクリ ク 。

左図のような画面が表示され、
ASRAN WEB TARMINALとTwitterとの
連携操作が始まります連携操作が始まります。
しばらくそのままお待ちください。

作業が完了すると、Twitter上に緊急情報が
反映されます。

ASRAN WEB TARMINALのページへ
アクセスしづらい環境下でも、携帯電話や
スマートフォンなどからTwitterを通じて
急情報 が緊急情報を知ることができます。

連携を解消する場合※Twitterとの連携を解消する場合は、
Twitterへログインした後
[設定]→[連携アプリ]から取り消しを
行うことができます。
連携さ る カウ を変更 た 場合は※連携させるアカウントを変更したい場合は
上記手順で連携を解消し、
次回緊急情報を配信する際に他の
アカウントのユーザー名・パスワードを
入力 変更を行 くださ入力し、変更を行ってください。



一斉メール配信：宛先登録

① ②
別画面が開きます

※既に登録してある②

③

④

※既に登録してある
カテゴリーに追加
して登録する場合は、
ここから選択します。↓

⑤

⑥

②宛先名を入力します。(個人名、団体名等)【必須】
③メールアドレスを入力します。【必須】

⑥

①[宛先追加]をクリックします。
斉メ ル宛先設定の別画面が開きます

③ ルアド スを入力します。【必須】
④カテゴリーを入力します。【任意】
※カテゴリーを設定しておくと、特定の相手に
絞った情報発信が行いやすくなります。
※例：神戸市で活動している団体を[神戸の団体]カテゴリー

を設けて登録しておき 神戸市内でのイベント情報を一斉メール宛先設定の別画面が開きます。 を設けて登録しておき、神戸市内でのイベント情報を
配信する 等

⑤備考を入力します。【任意】
⑥入力内容を確認し、[登録]をクリックします。

一斉メール送信

チェックした宛先に一斉メールを行います。

①宛先リストからメールを送る
対象を選択、または登録者一覧から
名前を探し、[対象]欄にチェックを名前を探し、[対象]欄にチェックを
入れます。
※リストを選択した場合
…前項で設定したカテゴリーに登録
されている相手に送信されます

①
されている相手に送信されます。

※[対象]欄にチェックを入れた場合
…チェックを入れた相手のみに送信
されます。② されます。

②[一斉メール件名]を入力します。
③[一斉メール本文]を入力します。
④右下の[送信]をクリックすると、
メ セ ジ 斉に配信されます

②
③

メッセージ一斉に配信されます。

※本機能を使用する前に、あらかじめ
宛先の設定が必要です。宛先の設定が必要です。
(前項参照)④

フリースペース管理

サブポータルのフリースペースを設定します。 文章の記入やリンクバナーの貼りつけ等を自由に
設定することができます。
[手順]
①画面右上 [フリースペース]をクリック①画面右上、[フリースペース]をクリック
②文字を表示したいスペースの左上

[設定]をクリック ※フリースペース1～3が
ポータルサイト上のどの位置に該当するのかは、
[デザイン]の項目からご確認いただけます

◆フリースペースの記入に便利なタグ◆
・改行<br/>

[デザイン]の項目からご確認いただけます
③開いた画面にHTMLタグを用いて記述

改行<br/>
・水平線<hr/>
・テキストからのリンク
<a href=“リンク先のURL”>リンクボタンにする文字
列</a>

別画面(入力画面)

列</a>
・画像の挿入
<img src="画像URL" alt="画像の説明" />
・画像からのリンク
<a href="リンク先のURL"><img src="画像URL"<a href リンク先のURL ><img src 画像URL  
alt=“画像の説明※" /></a>
※画像が表示されない場合等のために、
画像の代替となるテキストを記入しておく

HTMLタグについて詳しくは「 HTMLリファレンス」
http://www.tohoho-web.com/html/index9.htm
などをご参照ください。

関連：フリースペースへの動画の貼りつけ方

★用意する画面
・サブポータル管理 フリースペース管理画面 ・youtube http://www.youtube.com/

→自分が貼りつけたい動画を検索し、自分が貼りつけたい動画を検索し、
再生されるページを開きます。



★手順
①youtubeで動画が再生されている ②必要な項目にチェックを入れます。

③カ を選びます
①youtubeで動画が再生されている
ウィンドウの右下、＜埋め込みコード＞
をクリックします。

③カラーを選びます。
④サイズは【カスタム】を選び、
幅に209・高さに169を入力します。

① ②

カラー選択③

209
169

サイズ選択④

⑤作成された埋め込みコードをコピーし、サブポータルのフリースペース設定画面へ
移動します。

⑥フリ スペ ス設定画面に ピ した ドを貼り け 【設定】をクリ クします⑥フリースペース設定画面にコピーしたコードを貼りつけ、【設定】をクリックします。

【youtube】・・・コードをコピー⑤

↓
【サブポータル管理画面】・・・フリースペースにコードを貼りつけ、左下の[確認]を押します。⑥

※注意点※
カスタムタグにてサイズを設定していても、コードを生成
すると自動的にサイズの変更が起こる場合があります。
この場合は、youtubeからコピーしたコードを管理画面に

後 ズペーストした後、手動でサイズを変更します。
本文中の数値をwidth=“209”height=“169”へ変更してください。
(貼りつけたタグの前半と後半の計2個所に記載があります)

⑦サイト全体のプレビューを見ながら、
細部を調整してください。

⑥

関連：信頼済みサイトへの登録手順

インターネットエクスプローラーの右上に表示されている
「ツール」をクリックし、 「インターネット オプション」から
「セキュリティ」を選択します。「信頼済みサイト」を選び
「サイト」をクリ クすると 別ウィンドウが開きます http://www hnpo comsapo net と入力

http://www.hnpo.comsapo.net と入力し、
「閉じる」をクリックします。

「サイト」をクリックすると、別ウィンドウが開きます。 http://www.hnpo.comsapo.net と入力

③
①

別ウインドウ

④
②


