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1. トップページ
（1）トップページを表示

いずれのページの右上部にあるロゴマークをクリックしてトップページに移動します。

（2）トップページにイベント・講座情報を掲載したい
登録済みの各団体やまち記者ページからイベント・講座を入力頂くと自動的に反映します。
ただ、日付が間近なイベントが上位に表示されるため、入力と同時にトップページに掲載されない場合
があります。

（3）イベントカレンダーにイベント情報・講座を掲載したい
登録済みの各団体やまち記者ページからイベント・講座を入力頂くと自動的に反映します。「イベント
カレンダーはこちらへ」をクリックして確認します。

（4）トップページに団体・サークルを掲載したい
各団体ページを更新すると自動的に「団体・サークル」欄に掲載されます。
更新日時の新しいものは左端に掲載されます。他の団体が更新する度に掲載位置が右へ移動します。

（1）

（2）

（3）

（4）

ＨｉＫｎｏｗ！（ひのぅ）ホームページはスマートフォン対応になりました。
ぜひスマートフォンでもアクセスください。



5

（5）トップページにまち記者取材記を掲載したい
登録済みのまち記者は、まち記者取材記を作成すると自動的に「まち記者取材記」欄に掲載されます。
更新日時の新しいものは左端に掲載されます。他のまち記者が更新する度に掲載位置が右へ移動します。

（6）講師を掲載したい
登録済みの講師が表示されます。更新日時の新しいものは左端に掲載されます。講師に登録したい場合
は、講師の登録が必要です。

（7）お知らせ
事務局からのお知らせが表示されます。

（8）日野市ボランティア・センターの公式 Twitter
日野市ボランティア・センターの公式 Twitter でもＨｉＫｎｏｗ！（ひのぅ）を紹介していきます。

（5）

（6）

（7）

（8）
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2. イベント・講座
（1）イベント・講座を表示

いずれのページのイベント・講座をクリックしてイベント・講座ページに移動します。

（2）イベント・講座一覧
写真または、テキストをクリックすると、詳細が確認できます。

（1）

（2）
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3. 団体・サークル
（1）団体・サークルを表示

いずれのページの団体・サークルをクリックして団体・サークルページに移動します。

（2）団体・サークル一覧
写真または、テキストをクリックすると、詳細が確認できます。

（1）

（2）
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4. まち記者取材記
（1）まち記者取材記を表示

いずれのページのまち記者取材記をクリックしてまち記者取材記ページに移動します。

（2）まち記者取材記一覧
写真または、テキストをクリックすると、詳細が確認できます。

（1）

（2）
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5. 講師一覧
（1）講師一覧を表示

いずれのページの講師一覧をクリックして講師一覧ページに移動します。

（2）講師一覧
写真または、テキストをクリックすると、詳細が確認できます。

（1）

（2）
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6. オンライン図書館
（1）オンライン図書館を表示

いずれのページのオンライン図書館をクリックしてオンライン図書館ページに移動します。

（2）オンライン図書館
写真または、テキストをクリックすると、詳細が確認できます。

（1）

（2）



11

（2）キーワードで探す
どのような情報を探したいか、具体的なキーワードがあれば、キーワードを入力し検索します。
入力例：講師　星空　入力が完了したら（A）の「検索」をクリックします。

7. 探す・調べる
（1）探す・調べるを表示

いずれのページの探す・調べるをクリックして探す・調べるページに移動します。いずれの方法で情報
（キーワード、目的、エリア、カテゴリー、対象者、日付）を探す事ができます。

（1）

（2）

（A）
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（3）その他の方法で探す
目的、エリア、カテゴリー、対象者、日付、からも検索が可能です。すべてをチェックする必要はあり
ません。該当する項目をチェック、入力して、操作が完了したら（A）の「検索」をクリックします。
キーワードと併用する事も可能です。

（3）

（A）
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8. シェア・いいね機能
（1）シェア機能

SNS（ソーシャルネットワークサービス）にシェアが可能になりました。シェアボタンが表示されて
いるページはシェア可能です。シェアしたいSNSボタンをクリックしてシェアします。

（2）いいね機能
「いいねボタン」をクリックして「いいね」します。もう一度クリックすると解除する事ができます。
いいねと思ったページあれば、ぜひクリックしてください。

注記：シェア、いいねアイコンが表示されないページはこれらの機能は使用できません。

（1）

（2）
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9. ログインする
次の操作の際には、ID （ユーザー名）とパスワードを用いてログインが必要となります。

登録済みの ID（ユーザー
名） およびパスワードを
入力して、（D）「ログイ
ン」をクリックします。

（A）「ログインに移動する」
をクリックしてログイン
ページに移動します。

（B）ID（ユーザー
名） またはメール
アドレスを入力

（C）パスワードを
入力
パスワードを忘れ
た場合は、ここを
クリックしてパス
ワードを再発行し
てください。

（1）イベント・講座情報を登録／更新する
「イベント掲載依頼」または、「団体登録」をクリックし、移動先のページに則ってログイン後、登録／
更新可能です。

（2）団体情報を更新する
「団体登録」をクリックし、移動先のページに則ってログイン後、更新可能です。

（3）まち記者取材記を登録／更新する
「まち記者登録」をクリックし、移動先のページに則ってログイン後、登録／更新可能です。

（4）学びのコラム（講師）を更新する
「講師登録」をクリックして移動先のページに則ってログイン後、登録／更新可能です。

（1） （1）（2） （3） （4）

（D）

（A） （B）

（C）



15

10. 団体情報を更新する（ログイン後の画面）
以下は、ログイン後にできる操作です。

（1）団体情報を更新する
	• 画面左側の「団体・サークル」をクリックして、（A）「登録団体」の名称をクリックします。
	• 登録情報ページに移動するので、（B）登録情報を編集したら、(C)「更新」をクリックして完了です。

団体の名称

団体の名称

（1）

（A）

（B）

（C）
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（2）添付ファイル・画像のアップロード
	• 団体・サークル編集ページの画面を下の方にスクロールすると、添付・画像ファイルを選択するエ
リアがあります。
	• 添付ファイル（Ａ）チラシなどを添付できます。�
添付可能なファイルは、PDF 形式、ワード形式、エクセル形式、テキスト形式です
	• 添付ファイルタイトル（Ｂ）添付したファイルのタイトルを入力します。
	• 画像を 2点掲載可能です（C）

「ファイルを追加する」（ア）をクリックします。

ファイル選択する画面（イ）が現れますので、「ファ
イルをアップロード」をクリックします。

ファイルをドロップ、または「ファイルを選択」をク
リックして（ウ）、画像をアップロードします。�
注記：最大アップロードサイズは 5MBです。

「ファイル選択」をクリックした場合は（エ）のような画面が、
表示されます。添付したいファイルを選択してください。
アップロード完了したら、最後に「selet」（オ）をクリックして
完了です。

画像のアップロードの方法も同様です。

（A）

（B）

（C）

（2）

（ア）

（イ）

（ウ）

（エ）

（オ）
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（3）添付ファイル・画像の変更
	• 添付ファイルや画像を変更する場合は、選択されている添付ファイルや画像にマウスを合わせると、
（A）ボタンが表示されます。「×ボタン」をクリックして選択を解除します。
	• 解除したら、16 ページの「（2）添付ファイル・画像のアップロード」操作と同様に添付ファイ
ルを選択します。

（4）画像の変更例
	•「×ボタン」をクリックして（A）選択を解除したら、「画像を追加する」（ア）をクリックします。
	• 画像を選択したら「select」（イ）をクリックして完了です。

（A）

（A）

（ア）

（イ）



18

11. イベント情報・講座を登録／更新する（ログイン後の画面）
以下は、ログイン後にできる操作です。

（1）イベント情報・講座を登録する
	• 画面左側の「イベント情報」をクリックした後、（A）「新規追加」をクリックします。
	• 新規登録ページに移動するので、（B）にイベント名を入力し、（C）の対象団体を自団体に設定しま
す。(D) その他の登録情報を入力したら、（E）「公開」をクリックして完了です。

（1）

（D）

（C）

（B）

（A）

（E）

入力欄にある * 米印は
必須項目です。必ず入
力してください。

注記：自身が作成したタイトルがない場合は、登録済みの他者が作成し
たタイトルも表示されますが、当該者しか編集はできません。
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（2）イベント情報・講座を更新する
	• 画面左側の「イベント情報」をクリックした後、（A）自身が作成した「イベント・講座名タイトル」
をクリックします。
	• 編集ページに移動するので、（B）修正箇所の編集が完了したら、（C）「更新」をクリックして完了です。

更新

（2）

（A）

（E）

自身が作成したイベント・講座名

自身が作成したイベント・講座名

投稿を編集

（B）

イベント・活動情報の登録・変更も同様の方法で作成します。
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12. まち記者取材記を登録／更新する（ログイン後の画面）
以下は、ログイン後にできる操作です。

（1）まち記者取材記を登録する
	• 画面左側の「まち記者取材記」をクリックした後、（A）「新規追加」をクリックします。
	• 新規登録ページに移動するので、（B）に取材記のタイトルを入力し、（C）のまち記者担当者を自身
に設定します。(D) 対象団体があれば、対象団体を選択します。（E）その他の登録情報を入力して、
（F）「公開」をクリックして完了です。

（1）

（E）

（C）

（D）

（B）

（A）

（F）

入力欄にある * 米印は
必須項目です。必ず入
力してください。

注記：自身が作成したタイトルがない場合は、登録済みの他者が作成し
たタイトルも表示されますが、当該者しか編集はできません。
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（2）まち記者取材記を更新する
	• 画面左側の「まち記者取材記」をクリックした後、（A）自身が作成した「まち記者取材記タイトル」
をクリックします。
	• 編集ページに移動するので、（B）修正箇所の編集が完了したら、（C）「更新」をクリックして完了です。

（1）

（B）

（F）

入力欄にある * 米印は
必須項目です。必ず入
力してください。

（A）自身が作成したまち記者取材記

更新

投稿を編集
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13. 学びのコラム（講師）登録／更新する（ログイン後の画面）
以下は、ログイン後にできる操作です。

（1）学びのコラムを登録する
	• 画面左側の「学びのコラム」をクリックした後、（A）「新規追加」をクリックします。
	• 新規登録ページに移動するので、（B）に学びのコラムのタイトルを入力し、（C）の講師を自身に設
定します。（D）その他の登録情報を入力したら、（E）「公開」をクリックして完了です。

（1）

（C）

（D）

（B）

（A）

（E）

入力欄にある * 米印は
必須項目です。必ず入
力してください。

注記：自身が作成したタイトルがない場合は、登録済みの他者が作成し
たタイトルも表示されますが、当該者しか編集はできません。
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（2）学びのコラムを更新する
	• 画面左側の「学びのコラム」をクリックした後、（A）自身が作成した「学びのコラムのタイトル」
をクリックします。
	• 編集ページに移動するので、（B）修正箇所の編集が完了したら、（C）「更新」をクリックして完了です。

（1）

（B）

（F）

入力欄にある * 米印は
必須項目です。必ず入
力してください。

（A）自身が作成した学びのコラム

更新

投稿を編集


