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「結ネット Web」は、アプリ「結ネット」のパソコン版で、Web ブラウザから専用の URL に
アクセスしご利用いただけます。Web ブラウザは「Google chrome」に対応しています。
ダウンロードしたファイルを閲覧するには、別途 Microsoft Excel が必要です。

＊	 本書で使用している画面や表示メッセージについては、お使いの端末や組織体によって内容が異な
ることがあります。
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結ネット Web は、パソコンから Windows 版 Google Chrome（最新版）を使用して起動します。
＊	 Google Chromeは無料配布されています。お使いのパソコンにインストールされていない場合は、

https://www.google.co.jp/chrome/ から入手できます。

①	 Google Chrome を起動し、アドレスバーに次の URL を入力し、[Enter] キーを押す

結ネット Web	 https://www.yuinet-cloud.com/web/

＊	 下のような結ネット Web のログイン画面が表示されます。 

②	「組織体番号」「利用者番号」「パスワード」を入力し、 ログインする  をクリック
＊	「組織体番号」「利用者番号」「パスワード」は、結ネットのアプリのログイン情報と同じです。

＊	「パスワード」に入力した文字は●で表示されます。右端の  をクリックすると  に変わり
入力した文字を確認できます。

ログイン1

＊	 アプリのメニュータブ画面の先頭（左上）の項目の一覧が表示されます。 
下の例では「記事一覧 - 町内行事」で記事が何もない状態です。

＜アプリ表示（一般）＞

アプリのログイン情報と同じ

1

2
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（CLOSE）をクリックすると画面左側のインデックスメニューが非表示になります。
非表示状態で、 （MENU）をクリックするとインデックスメニューが表示されます。

< インデックスメニューが非表示の画面＞

現在の場所

組織体と利用者を表示しています。クリックす
ると「ログアウト」ボタンが表示されます。

クリックするとログイン直後の
記事一覧ページに戻ります。

ログイン直後の画面1

ログインすると以下のような記事一覧画面が表示されます。アプリのメニュータブ画面の先頭（左
上）の項目の一覧が表示されます。これは、インデックスメニューの「記事一覧」をクリックし
た際の画面と同じです。
下の例は、「記事一覧 - 町内行事」で、すでに３件の記事が発信されている画面です。

結ネット Web は、ブラウザを閉じたり、別の Web サイト（ホームページ）に移動すると自動
でログアウトされます。
複数の組織体で結ネットを利用されている方で、続けて別の組織体に切り替える際は

ログアウト  をクリックすると、ログイン画面が表示されますので、他の組織体の情報を入
力しログインします。

ログアウト2

インデックスメニュー
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結ネット Web は、ログイン後、しばらく無操作
の状態が続くと情報保守のために強制的にアクセ
スを切断するようになっています。これを「セッ
ションタイムアウト」と言います。セッションタ
イムアウトになると右のような画面が表示されま
すので、再度、情報を入力し、ログインを行って
ください。

結ネット Web は、ブラウザの左上の  （戻る）をクリックすると、情報保守のために強制的
にアクセスを切断するようになっています。

そのため、ページを戻る際は、必ず現在のページタイトルの左に表示されている  をクリック
します。  が表示されていない場合は、現在表示されているページ内のボタンもしくはインデッ
クスメニューからページを切り替えます。

誤って、ブラウザの  （戻る）をクリックした場合は、結ネット Web の URL を入力し、ログ
インから行ってください。

戻る戻れません

ご注意2

セッションタイムアウトとは1

ブラウザの戻るは使用できません2
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結ネット Web とアプリでは、機能はほとんど同じですが、見た目と操作性が異なります。
＊	 以下は一例です。お使いの組織体や権限によって、内容は異なります。

アプリ Web

最新情報 ※搭載されていません。

メニュー

情報タブ

アプリとの比較3
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アプリ Web

設定メニュー

＊	 一部、アプリのみの対応機能があります。

メニューには、主に３つのカテゴリーに分かれ、用途に応じたジャンルが割り当て手られていま
す。ジャンルはメニュー作成時に設定するため、変更はできません。

カテゴリ 主なジャンル メニュー例 説　明 参　照

記事型 汎用記事 町内行事
連絡事項
防災情報

管理者がお知らせ等を発
信します。出欠等の１項
目の回答返信を求める記
事も発信できます。

管理者ガイド
記事作成 

（記事型）

掲示板型 お問い合わせ
掲示板

お問い合わせ
掲示板

利用者からも発信できま
す。
利用者からの書き込みに
返信を行います。

管理者ガイド
記事作成 

（掲示板型）

総会型 総会
チェックシート

総会
チェックシート
簡易アンケート

議案や質問等の複数項目
について回答返信を求め
る記事を発信します。

管理者ガイド
記事作成 

（総会型）

メニュージャンル4
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「結ネットWeb」のインデックスメニューの『設定』の各項目について説明します。
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設定1

インデックスメニューの  をクリックすると、項目一覧が表示されます。続けて目的の
項目をクリックし、各種設定を行います。

アプリの  メニューの内容が  で行えますが、「組織体設定」についてはアプリに搭載
されていません。

＜アプリ表示（管理者権限）＞

項　目 アプリ 結ネットWeb

組織体切替 あり （別の組織体情報でログイン）

追加ログイン あり （別の組織体情報でログイン）

利用者情報編集 あり あり

世帯内利用者設定 あり あり

パスワード変更 あり あり

利用者全体管理 あり あり

申請承認 あり なし

アプリとの項目比較1
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項　目 アプリ 結ネットWeb

利用者申請管理 あり （「組織体設定」の「利用者申請」）

組織体設定 なし
＊	「利用者申請」については「利
用者申請管理」で対応

あり

災害モード切替 あり あり

災害時要支援者設定
要支援者担当一覧

あり
＊	 災害時要支援者設定

あり
＊	 要支援者担当一覧

言語切替 あり なし

項　目 説　明
役職の権限 参照

ページ管理者 役員 一般

利用者情報編集 自身の登録情報の確認と編集が行えます。 ○ ○ ○ P.4

世帯内利用者
設定

自身および登録済みの世帯内利用者（家
族）の登録情報の確認と編集が行えます。
パスワードのリセット、追加登録もできます。

○ ○ ○ P.5
~8

パスワード変更 自身のログイン用のパスワードの変更が
行えます。

○ ○ ○ P.9

利用者全体管理 組織体における利用者の追加登録が行え
ます。利用者の登録情報や最終アクセス
日時を確認できます。
一覧をMicrosoft Excel 形式のファイル
でダウンロードすることもできます。

○ △ × P.9
~14

組織体設定 組織体の登録内容の確認および編集が行
えます。「所属」「役職」の追加、各種権
限の設定も行えます。
＊	 導入時の初期設定で予め登録済みです。

○ × × P.15
~16

災害モード切替 「災害モード」や「訓練モード」の発動およ
び「平時モード」に戻す切り替えが行えます。
災害モードの通知文の設定も行えます。

○ △ × P.17
~25

要支援者担当
一覧

避難行動要支援者（高齢者や障害者など、
災害時の避難行動や避難所などでの生活
が困難な人）などを手助けする担当を確
認、追加、削除が行えます。
＊	 利用者情報の「災害時支援」が『要』に設
定された方が一覧に表示される要支援者
になります。

○ ○ × P.26
~27

○…利用可　△…設定によって利用可　×…利用不可

結ネット Web 設定項目2
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自身の登録情報を確認できます。登録情報を変更する場合は画面右上の  をクリッ
クします。

①	  をクリックします
＊	 利用者情報設定画面に切り替わります。

②	 内容を変更します
＊	 編集をせずに一つ前の画面に戻る場合は、現在の場所を示す文字の左に表示されている  を
クリックします。インデックスメニューをクリックしてもかまいません。

③	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリック
します

＊	 利用者情報詳細画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示されます。

1

3

2

編集せずに一つ前の画面に戻る場合はここをクリックします

利用者情報編集2
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①	 画面右上の 追加  をクリックします
＊	 利用者情報設定画面が表示されます。	

②	「利用者氏名」「ふりがな」を入力し、「メール転送有無」「災害時支援」を設定します
＊	「メール転送有無」を『有』に設定した場合は、「メールアドレス」を入力します。

＊	「災害時支援」を『要』に設定すると、  の「要支援者担当一覧（P.26）」で支援担当を設
定できます。

＊	 そのほかの項目は必要に応じて入力します。
＊	 追加をせずに一つ前の画面に戻る場合は、現在の場所を示す文字の左に表示されている  をク
リックします。インデックスメニューをクリックしてもかまいません。	

③	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 世帯内利用者一覧画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示されます。

1

2

3

世帯内利用者設定3

追加する1

自身の登録情報および登録済みの世帯内利用者（家族）の登録情報の確認確認および編集が行え
ます。パスワードリセットもここで行えます。世帯内利用者の追加登録も可能です。
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①	 対象者の 詳細  をクリックします
＊	 登録情報が表示され、内容を確認できます。	

②	 編集する際は、画面右上の  をクリックします
＊	 利用者情報設定画面が表示されます。	

③	 内容を変更します
＊	 編集をせずに一つ前の画面に戻る場合は、現在の場所を示す文字の左に表示されている  をク
リックします。インデックスメニューをクリックしてもかまいません。

＊	「災害時支援」を『要』に設定すると、  の「要支援者担当一覧（P.26）」で支援担当を設
定できます。

④	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 世帯内利用者一覧画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示されます。

＊	 自身を除く世帯内利用者には、  があります。  をクリックすると、
利用者の情報が削除され、結ネットを利用できなくなります。

1

2

3

4

登録情報を確認・編集する2
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世帯内利用者のログインのパスワードがわからなくなった際、パスワードのリセットを行います。
世帯内利用者のパスワードリセットは、世帯代表の方に行っていただくことをおすすめします。
パスワードをリセットすることで、初期パスワード（利用者番号と同じ）に戻りますので、初回
ログイン時同様、初期パスワードでログインを行い、続けて自身が決められたパスワードを設定
してください。

①	 対象者の 詳細  をクリックします
＊	 登録情報が表示されます。	

②	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリック
します
＊	 画面上部に完了のメッセージが表示されます。

1

2

パスワードをリセットする（世帯内利用者）3
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「世帯代表」は１世帯に１名になります。世帯内利用者を登録している場合は、「世帯代表」を変
更することができます。「世帯代表」は、記事に回答返信できたり、世帯内利用者のパスワード
リセットができます。「世帯内利用者」は、記事を閲覧できますが回答はできません。

①	 対象者の 詳細  をクリックします
＊	 ここでは、世帯代表を石川太郎から石川花子に変更するため、石川花子の 詳細  をクリックして
います。	

②	 利用者情報詳細の  をクリックします	

③	「世帯代表設定」の  をクリックし、『世帯代表』を選択します	

④	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 世帯内利用者一覧画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示されます。
＊	 先に『世帯代表』に設定されていた利用者は、『世帯内利用者』になります。

2

4

3

世帯代表：石川 太郎

世帯代表：石川 花子

1

世帯代表を変更する4
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自身のログインのパスワードを変更できます。

①	「旧パスワード」の枠をクリックし、現在のパスワードを入力します

②	「新パスワード」の枠をクリックし、新しいパスワードを入力します

③	「確認入力」の枠をクリックし、再度新しいパスワードを入力します

④	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします

＊	 パスワード更新完了のメッセージが表示されますので、 OK  をクリックします。

4

1
2

3

組織体における利用者の追加登録が行えます。登録済みの利用者情報の編集や世帯内利用者の追
加、パスワードのリセットも可能です。
一覧をMicrosoft Excel 形式のファイルでダウンロードすることもできます。

パスワード変更4

利用者全体管理5
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所属や役職、氏名を指定し検索できます。検索条件に一致する利用者のみ一覧に表示します。

①	「所属名」や「役職名」の  をクリックし、検索条件を指示します

＊	 検索条件は、「所属名」および「役職名」で指定できます。双方の条件を指定した場合、どちらの
条件にも当てはまる先が表示されます。どちらか一方の指定でもかまいません。	
あわせて「氏名」も条件に追加し、検索することも可能です。	

②	 検索  をクリックします
＊	 選択した検索条件に基づき、一覧の表示が切り替わります。

＊	 一覧表示を全てに戻す場合は、「所属名」と「役職名」の検索条件で最上部の空欄を選択し、
検索  をクリックします。

1
2

①	「氏名」の枠に検索する文字を入力します

＊	 あわせて「所属」および「役職名」も条件に追加し、検索することも可能です。	

②	 検索  をクリックします
＊	 選択した検索条件に基づき、一覧の表示が切り替わります。

＊	 一覧表示を全てに戻す場合は、「氏名」の枠内の文字を削除し、 検索  をクリックします。

利用者を検索する1

所属や役職で絞り込む

氏名で絞り込む
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転入された方など、新しい利用者を登録します。

①	 利用者登録  をクリックします
＊	 利用者情報設定画面が表示されます。

②	 以下の必須項目を入力・設定します	
【必須項目】利用者氏名、ふりがな、所属、役職、メール転送有無、災害時支援

＊	「メール転送有無」を『有』に設定した場合は、「メールアドレス」を入力します。

＊	「災害時支援」を『要』に設定すると、  の「要支援者担当一覧（P.26）」で支援担当を設
定できます。

＊	 そのほかの項目は必要に応じて入力します。

＊	 登録をせずに一つ前の画面に戻る場合は、現在のページタイトルの左に表示されている  を
クリックします。インデックスメニューをクリックしてもかまいません。	

③	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 利用者一覧画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示されます。

1

2

3

利用者を登録する2
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登録済みの利用者について、パスワードのリセットや役職の変更等の編集を行うことができます。
転出された方の削除もここで行います。

①	 対象者の 詳細  をクリックします
＊	 登録情報が表示されます。	

②	 編集する際は、  をクリックします
＊	 利用者情報設定画面が表示されます。	

③	 内容を変更します
＊	 編集をせずに一つ前の画面に戻る場合は、現在の場所を示す文字の左に表示されている  を
クリックします。インデックスメニューをクリックしてもかまいません。

＊	「災害時支援」を『要』に設定すると、  の「要支援者担当一覧（P.26）」で支援担当を設
定できます。	

④	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 利用者情報詳細画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示されます。

＊	  をクリックすると、対象の利用者が削除されます。

1

2

4

3

登録済みの利用者を編集・削除する3
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世帯内利用者の追加や編集を行うことができます。
世帯内利用者の追加や編集は、世帯代表の方が行っていただくことをおすすめします。

①	 対象者の 詳細  をクリックします
＊	 登録情報が表示されます。	

②	  をクリックします
＊	 世帯内利用者一覧画面が表示されます。
＊	 以降は、「世帯内利用者設定（P.5）」と同じです。

1

2

世帯代表のパスワードリセットはここで行います。
世帯内利用者のパスワードリセットも可能ですが、世帯代表の方に依頼することをおすすめします。

①	 対象者の 詳細  をクリックします
＊	 登録情報が表示されます。	

②	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリック
します
＊	 画面上部に完了のメッセージが表示されます。

世帯内利用者を追加・編集する4

パスワードをリセットする（世帯代表）5
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表示されている利用者の一覧をMicrosoft Excel 形式のファイルでダウンロードできます。
検索で絞り込み表示を行っている場合は、表示されている利用者の一覧のファイルをダウンロー
ドします。

①	 一覧出力  をクリックします
＊	 ダウンロードが始まります。	

②	 ブラウザの画面下にダウンロードされたファイル名が表示されます	

③	  をクリックし、「開く」を選択するとMicrosoft Excel が起動しファイルを表示します
＊	「フォルダを開く」をクリックするとファイルが保存された先が表示され、保存場所を確認できます。

1

2

3

< Microsoft Excel ＞< エクスプローラー（Windows の場合）＞

利用者一覧をダウンロードする6
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組織体の登録内容の確認および編集が行えます。「所属」「役職」の追加、役職における権限の設
定も行えます。導入時に予め登録済みのため、通常は変更等は不要です。そのため、ここでは項
目の説明のみにとどめています。変更等が必要な際はお問い合わせください。

組織体設定6
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項目 説　明

組織体コード 組織体番号を表示しています。変更できません。

組織体名 組織体名を入力します。
アプリの画面上部や組織体切替に表示されます。利用者に分かりや
すい町会名や団体名を設定します。

ふりがな 組織体名のふりがなを入力します。

都道府県
市区町村

組織体の事務局に当たる所在地を入力します。
番地は省略してもかまいません。

緯度
経度

「都道府県」「市区町村」の入力情報をもとに緯度、経度が表示され
ます。

地図 「都道府県」「市区町村」の入力情報をもとに地図が表示されます。

組織体アイコン アプリの「メニュー」画面の背景に表示される画像を設定します。
組織体のロゴ等を表示することができます。
設定しない場合は、白色の背景になります。

観光地選択アイコン 結ネットでは利用しません。
＊	 姉妹製品の観光地用アプリ「きてねっと」で利用します。

所属 所属の追加、削除、名称を設定します。
所属選択時の表示順もここで設定できます。

役職 役職の追加、削除、名称、権限を設定できます。
役職選択時の表示順もここで設定できます。

アプリの
タイトルカラー
（結ネットのみ）

アプリの画面上下の部分の色を設定できます。
この部分の文字やアイコンは白色のため、認識しやすいよう濃い色
を設定します。
また、災害モードは赤色で固定のため、赤色に類似する色は避ける
ことをおすすめします。

データタイプ
（きてねっとのみ）

結ネットでは利用しません。
＊	 姉妹製品の観光地用アプリ「きてねっと」で利用します。

利用者申請
（結ネットのみ）

「新規利用申請」の承認方式を設定します。
＊	 アプリの  の一覧にある「利用者申請管理」に該当します。

利用者全体管理の表示 「設定」の一覧に「利用者全体管理」を表示する対象者を設定します。
利用者の個人情報を閲覧できる対象者を設定しています。

お問い合わせの返信先 メニューに「お問い合わせ」を設置した際のみ設定が有効です。
利用者が送信したお問い合わせが届く先を設定します。

災害モード切替設定
可能権限

「設定」の一覧に「災害モード切替」を表示する対象者を設定します。
災害･訓練･平時モードの切り替え可能な対象者を設定しています。

所属編集権限 利用者の所属を変更できる対象者を設定します。
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普段は「平時モード」で利用していますが、発災時や防災・避難訓練時には「災害モード」または「訓
練モード」に切り替えて利用できます。
「災害モード」または「訓練モード」の発動時は、簡単な通知文を添えて発信できます。

災害モード切替7

モード 説　明 参照ページ

災害モード 実際に災害が発生した際に
発動させます。非常時につ
き、個人を特定できる項目
は組織体内の利用者に限
り、共有できるようになり
ます。

発動すると、アプリの画面
上下部分が赤色に変わり、
災害発生音とともに通知し
ます（音はマナーモードで
は鳴りません）。「最新情報」
タブの左に「災害モード」
タブが追加され、安否の状
況発信画面を優先的に表示
します。
なお、結ネットWebで安
否の状況発信はできません。

P.18~19

訓練モード 災害時を想定した行動や結
ネットを利用した安否の状
況発信の仕方を確認する際
に発動させます。
発動時、アプリ画面は「災
害モード」とほぼ同じです
が、「これは訓練です。」と
表示されます。

また、非常時ではないた
め、個人を特定できる項目
は「訓練設定」で有無を設
定することができます。
なお、結ネットWebで安
否の状況発信はできません。

P.20~22

平時モード 普段ご利用いただいているモードです。
「災害モード」または「訓練モード」を利用後は、必ず「平
時モード」に戻してください。

P.25

＜アプリ表示（一般）＞

＜アプリ表示（一般）＞
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災害モードを発動する1

「災害モード」の切り替え時は、設定した通知文とともに発動されます。アプリでは通知文を緊
急連絡として表示します。
ここでは、通知文を編集後に、災害モードに切り替える操作を説明します。

①	「発信内容」の『通知文』を確認します	

②	『通知文』を変更する場合は、「設定内容」の『一斉通知・編集』をクリックで選択 します
＊	「モード変更」が消えて、「発信内容」の『通知文』を編集できる画面になります。

＊	「発信内容」の『通知文』を変更しない場合は、操作⑤から行います。	

③	「発信内容」の『通知文』の枠をクリックし、文章を編集します

＊	 通知文は 5,000 文字まで入力できます。	

④	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	「モード変更」が表示された画面に切り替わります。	

4

1

2

3
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⑤	「設定内容」の『モード変更』が選択 されていることを確認します	

⑥	「モード変更」の『災害』をクリックで選択 します	

⑦	 発信内容の「通知文」を確認します

＊	 編集した『通知文』が反映されていることを確認します。	

⑧	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 画面上部に完了のメッセージが表示されます。

＊	 災害モード発動中は、災害モード切替画面の  をクリックし、安否の状況の一覧を
いつでもダウンロードすることができます（P.24 参照）。

6

5

7

8
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訓練モードを発動する2

「訓練モード」の切り替え時は、「災害モード」と同じように設定した通知文とともに発動されま
すが、「これは訓練です。」と画面に表示します。アプリでは通知文を緊急連絡として表示します。
ここでは、通知文はそのままで、訓練モードに切り替える操作を説明します。

①	「設定内容」の『モード変更』が選択 されていることを確認します	

②	「モード変更」の『訓練』をクリックで選択 します
＊	「訓練設定」が表示された画面に切り替わります。	

③	「訓練設定」の各項目を確認・設定します

＊	 各項目については、「訓練設定項目（P.21）」をご覧ください。	

④	 発信内容の「通知文」を確認します

＊	『通知文』を変更する場合は、「設定内容」の『一斉通知・編集』をクリックします（P.22 参照） 。	

⑤	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 画面上部に完了のメッセージが表示されます。

5

3

1

2

4
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訓練設定項目

＊	 訓練モード発動中は、災害モード切替画面の  をクリックし、安否の状況の一覧を
いつでもダウンロードすることができます（P.24 参照）。

項　目 説　明

個人情報アイコンを使用 利用者情報に登録されている電話アイコン、メールアイコンの表
示について『有（する）／無（しない）』をクリックで選択 します。
『 有』を選択時は、アプリにおいて「安否状況確認」画面で、
利用者の詳細表示に （電話発信）、 （メール送信）が表示
されます。
＊	「災害モード」では、非常時のため強制的に『 有』の状態になります。
＊	 結ネットWebの結果出力には反映されません。

発信場所の表示 利用者が安否の状況発信を行った際、発信場所の取得について
『有（する）／無（しない）』をクリックで選択 します。
『 有』を選択時は、アプリにおいて「安否状況確認」画面で、
利用者の詳細表示に （地図）が表示されます。
＊	「災害モード」では、非常時のため強制的に『 有』の状態になります。
＊	 結ネットWebの結果出力には反映されません。

＜アプリ表示（管理者）＞
個人情報アイコンを使用
　　　　　　　：  有

発信場所の表示：  有

個人情報アイコンを使用
　　　　　　　：  無

発信場所の表示：  無
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1

2

「災害モード」または「訓練モード」を発動時に、あわせて表示される通知文を予め設定するこ
とができます。アプリでは通知文を緊急連絡として表示します。

①	「設定内容」の『一斉通知・編集』を選択 します
＊	「モード変更」が消えて、「発信内容」の『通知文』を編集できる画面になります。	

②	「通知文」の枠のテキストを編集します

＊	 通知文は 5,000 文字まで入力できます。	

③	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 画面上部に完了のメッセージが表示されます。

3

通知文を変更する3

項　目 説　明

安否状況確認を役員権限
以上または世帯内に限定

アプリにおいて「安否状況確認」画面に表示される利用者の制
限について『有（あり）／無（なし）』をクリックで選択 します。
『 有』を選択時は、役職の権限が「管理者権限」または「役員
権限」の利用者には全ての対象者を表示し、「一般権限」の利用
者には世帯内利用者のみを表示します。
『 無』を選択時は、組織体の全ての利用者を表示します。
＊	「災害モード」では、非常時のため強制的に『 無』の状態になります。
＊	「訓練モード」では、利用者の個人保護を配慮し、『 有』にするこ
とをおすすめします。

訓練実施者  をクリックし、対象を『全員』または『役員以上』をクリッ
クで選択します。『役員以上』は、役職の権限が「管理者権限」
または「役員権限」の利用者を指します。
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災害モード発動中に新しい通知文を発信する

「災害モード」または「訓練モード」を発動中に、新しい通知文を発信することができます。ア
プリでは、通知文を緊急連絡として表示しますので、第１報はモード発動時に発信し、第２報以
降を通知文を利用することで速やかな伝達が行えます。

①	「設定内容」の『一斉通知・編集』を選択 します
＊	「モード変更」が消えて、「発信内容」の『通知文』を編集できる画面になります。	

②	「通知文」の枠のテキストを編集します

＊	 通知文は 5,000 文字まで入力できます。	

③	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 画面上部に完了のメッセージが表示されます。

＊	 アプリでは、緊急連絡の内容が新しい通知文に置き換わります。

1

2

3
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「災害モード」または「訓練モード」では、利用者の安否状況の一覧を csv 形式のファイルでダ
ウンロードすることができます。csv形式のファイルは、Microsoft Excelで開くことができます。

①	  をクリックします
＊	「災害モード」または「訓練モード」を発動時のみ表示されます。
＊	 ダウンロードが始まります。	

②	 ブラウザの画面下にダウンロードされたファイル名が表示されます	

③	  をクリックし、「開く」を選択するとMicrosoft Excel が起動しファイルを表示します
＊	「フォルダを開く」をクリックするとファイルが保存された先が表示され、保存場所を確認できます。

1

2

3

安否状況一覧をダウンロードする4
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「災害モード」または「訓練モード」を終了する際は、「平時モード」に切り替えます。

①	「設定内容」の『モード変更』が選択 されていることを確認します	

②	「モード変更」の『平時』をクリックで選択 します	

③	  をクリックします	

④	 災害設定更新の確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします	

⑤	 結果出力の確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	  のクリックと同じようにファイルがダウンロードされます（P.24 参照）。

＊	 いいえ  をクリックするとファイルをダウンロードせずに、平時モードに切り替わります。

＊	 画面上部に完了のメッセージが表示されます。	

1

2

3

4
5

平時モードに戻す5
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支援担当を設定する1

避難行動要支援者（高齢者や障害者など、災害時の避難行動や避難所などでの生活が困難な人）
や災害弱者など、利用者登録で「災害時支援」が『要』に設定されている方を一覧で表示します。
対象者の確認や、支援担当の追加、削除が行えます。

災害時支援が必要な対象者を支援する担当の設定を行います。追加や削除の手順も同じです。
ここでは、支援が必要な石川蓮の支援担当として石川花子を設定します。

①	 対象者の 編集  をクリックします
＊	 要支援者担当設定画面が表示されます。	

②	 追加・削除  をクリックします
＊	 要支援者指定画面が表示されます。

1

2

要支援担当一覧8

「所属」で目的の所属を選択後、 検索  をクリックすると、所属が一致した対象者のみを表
示します。「所属」で最上部の空欄を選択後、 検索  をクリックすると、全ての表示に戻り
ます。
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③	 対象者の  をクリックし、  に切り替えます

＊	 ここでは、『石川 花子』を  にしています。複数選択することができます。

＊	 支援担当の変更等で担当を削除する場合は、  をクリックし  に切り替え
ます。

＊	 スクロールバーを動かす（またはスクロールバーの  をクリックする）と画面に表示されていな
い利用者を指定できます。	

④	  をクリックします
＊	 要支援者担当設定画面に戻ります。	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

⑤	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので はい  をクリックします
＊	 画面上部に完了のメッセージが表示されます。

3

4

5
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記事一覧1

ログイン後に表示される記事一覧の画面です。画面左のインデックスメニュー「記事一覧」をク
リックすると表示される画面と同じです。
発信または下書き保存した記事をメニューや情報タブごとに一覧表示します。
各記事の詳細や閲覧 ･回答確認は、この一覧のボタンから行います。

記事が 15件を超えるとページ切り替えが表示されます。

メニュー・情報タブ選択 記事入力画面へ（P.14 参照）

項　目 説　明 参照ページ

公開状態 発信済みの記事は「公開」、発信せずに下書き保存した記事
は「下書き」と表示されます。

－

ステータス 「回答返信」を『有』に設定された記事は「未回答」または
「回答済み」を表示します。自身の回答状況を指します。
＊	「回答返信」を『無』に設定された記事は、何も表示されません。

（P.27~28）

画面構成1
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項　目 説　明 参照ページ

緊急度 設定した「緊急度」が表示されます。記事作成で「緊急度」
を『緊急』に設定した記事は、赤字で表示されます。

（P.16）

発信日時 記事の発信日時が表示されます。「下書き」の場合は、下
書き保存した日時が表示されます。

－

回答期限 記事作成で「回答返信」を『有』に設定された記事は「回
答期限」の日時が表示されます。
＊	「回答返信」を『無』に設定された記事は、何も表示されません。

（P.27~28）

プッシュ 記事作成で「プッシュ有無」を『有』に設定された記事は「○」
が表示されます。
＊	「プッシュ有無」を『無』に設定された記事は、何も表示さ
れません。

（P.14）

メール 記事作成で「メール転送有無」を『有』に設定された記事
は「○」が表示されます。
＊	「メール転送有無」を『無』に設定された記事は、何も表示
されません。

（P.14）

閲覧確認
回答確認

クリックすると閲覧回答確認画面が表示され、発信先の利
用者のステータスを一覧で確認できます。
記録出力  をクリックすると、一覧をcsv形式のファイルで	
ダウンロードできます。csv 形式のファイルは、
Microsoft Excel で開くことができます。

（P.10~12）
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一覧で 詳細  をクリックすると、記事詳細画面が表示され、記事の内容を確認できます。
画面右上に表示されるボタンは、公開状態や回答期限の有無によって異なります。

< 公開状態：下書き ＞

< 公開状態：公開／回答期限：有 ＞

表示ボタン 説　明 参照ページ

表示している記事を複製して別の記事を作成します。 P.5

表示している記事を編集します。 P.6~8

【「公開状態：公開」の記事】
表示している記事を発信先で指定した利用者に、プッシュ
通知やメール転送で再度知らせます。

P.9

【「公開状態：公開」かつ「回答期限：無」の記事】
表示している記事について発信先で指定した利用者の閲覧
状況を確認できます。

P.10~12

【「公開状態：公開」かつ「回答期限：有」の記事】
表示している記事について発信先で指定した利用者の回答
状況を確認できます。

P.10~12

記事詳細2
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表示している記事を複製して別の記事を作成します。

①	 画面右上の  をクリックします
＊	 記事入力（記事編集）画面が表示されます。表示されていた記事と同じ内容等が入力された状態で
表示されます。	

②	 内容・設定等を編集します

＊	 入力項目は「記事入力画面 (P.14~17)」をご覧ください。	

③	  をクリックします
＊	 表示された確認のメッセージに従ってください。

＊	 別の記事として発信されます。

1

3

2

複製して別の記事を作成する
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表示している記事を編集します。

1

2

①	 画面右上の  をクリックします
＊	 記事入力（記事編集）画面が表示されます。公開されている内容等が入力された状態で表示されます。	

②	 内容・設定等を編集します

＊	 入力項目は「記事入力画面 (P.14~17)」をご覧ください。	

③	  または  をクリックします
＊	 表示された確認のメッセージに従ってください。

＊	  をクリックした場合、発信日時が現在の日時に変更され、修正前の記事はないもの
として新しい記事になります。

＊	  をクリックした場合、内容等は変更されますが、発信日時は変更されません。修正
前に「プッシュ有無」や「メール転送有無」を『有』で設定された場合は、プッシュ通知やメール
転送は行われません。

＊	  をクリックすると、記事が削除されます。利用者の一覧からも消えてしまいますの
で、ご注意ください。

3

対象の記事を編集する

公開済みの記事
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①	 画面右上の  をクリックします
＊	 記事入力（記事編集）画面が表示されます。下書き保存された内容等が入力された状態で表示され
ます。	

②	 内容・設定等を編集します

＊	 入力項目は「記事入力画面 (P.14~17)」をご覧ください。	

③	  または  をクリックします
＊	 表示された確認のメッセージに従ってください。

＊	  をクリックすると、記事が発信されます。

＊	  をクリックすると、再度、下書きとして保存されます。発信はされません。

＊	  をクリックすると、記事が削除されます。修正前に下書きした記事も消えてしまい
ますので、ご注意ください。

1

2

3

下書きの記事
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誤って別のメニューに記事を作成してしまった際など、作成済みの記事を別のメニューに移動さ
せることができます。発信済みの記事、下書き保存の記事ともに可能です。

①	 画面右上の  をクリックします
＊	 記事入力（記事編集）画面が表示されます。	

②	 最下部の項目「メニューの移動」の  をクリックし、移動先のメニューを選択します	

③	  または  をクリックします

＊	 表示された確認のメッセージに従ってください。
＊	 選択したメニューに記事が移動します。移動可能なメニューのみ表示されます。

1

3

2

メニューを移動する
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表示している記事をプッシュ通知等で再度知らせます。
発信済みの記事で、「プッシュ有無」もしくは「メール転送有無」を『有』に設定されている記
事のみ対象です。

①	 画面右上の  をクリックします
＊	 確認のメッセージが表示されます。	

②	 はい  をクリックします
＊	 再送完了のメッセージが表示されます。

＊	 いいえ  をクリックすると、記事入力画面に戻ります。	

③	 OK  をクリックします
＊	「回答返信」が『無』の記事には【再通知】、「回答返信」が『有』の記事には【締切間近】と表示
されたプッシュ通知やメール転送が行われます。	
記事一覧のタイトルの先頭にも記されます。

1

3

2

＜アプリ表示（一般）＞

再度知らせる
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1

記事一覧の各記事の 閲覧確認  回答確認  、表示中の記事の   を
クリックすると、発信先の利用者の閲覧状況（既読・未読）や、回答状況と内容を確認できます。

ここでは、表示中の記事の  を例に説明しています。

①	 記事詳細画面の右上の  をクリックします

＊	 対象の記事で「回答返信」が『無』の場合は  、『有』の場合は  が表
示されます。

＊	 閲覧回答確認画面が表示されます。

＊	 記事の一覧の 閲覧確認  回答確認  をクリックした際に表示される閲覧回答確認画面と
同じです。	

②	 発信先の利用者ごとに閲覧状況が一覧で表示され、「回答ステータス」の選択肢で自動集計さ
れた人数 ･割合も表示されます

＊	  では、発信先の利用者ごとに既読／未読を確認できます。	

 では、発信先の利用者ごとに回答状況と内容を確認できます。	

③	  をクリックすると閲覧回答確認画面を閉じます
＊	 記事詳細画面に戻ります。
＊	 閲覧回答確認画面を閉じるには、画面右上の  をクリックまたは画面の外側をクリックしても
かまいません。

2

3この斜線エリアをクリックすると閲覧回答確認画面が閉じます

「回答ステータス」
の選択肢で自動集計

既読状況・回答内容を確認する3
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閲覧回答確認画面では、所属やステータス（状況・状態）から検索条件を指定し、表示を絞り込
むことができます。

①	「所属」や「回答ステータス」の  をクリックし、検索条件を指示します

＊	 検索条件は、「所属」および「回答ステータス」で指定できます。双方を指定した場合、どちらの
条件にも当てはまる先が表示されます。どちらか一方の指定でもかまいません。

＊	 例えば、次のような表示と操作を行います。

②	 検索  をクリックします
＊	 選択した検索条件に基づき、一覧の表示が切り替わります。

＊	 一覧表示を全てに戻す場合は、「所属」と「回答ステータス」の検索条件を『全て』を選択し、
検索  をクリックします。

表示内容 操作方法

３班の利用者 「所属」で『３班』を選択します

未読の利用者 「回答ステータス」で「未読」を選択します

３班の未読の利用者 「所属」で『３班』、「回答ステータス」で『未読』を選択します

< 既読確認（回答返信：無）＞

< 回答確認（回答返信：有）＞

1 1 2

＊	「所属」の選択肢は組織体によって異
なります。

＊	「所属」の選択肢は組織体によって異
なります。

＊	「回答ステータス」の選択肢は回答種
別によって異なります。	
左の画面は、「参加／不参加」を設定
した例です。

検索（表示の絞り込み）
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閲覧状況や回答状況の一覧を csv 形式のファイルでダウンロードすることができます。csv 形式
のファイルは、Microsoft Excel で開くことができます。
検索で表示を絞り込んだ状態で 記録出力  をクリックすると、一覧に表示されている絞り込ん
だ先のみダウンロードできます。

①	 閲覧回答確認画面の 記録出力  をクリックします
＊	 ダウンロードが始まります。	

②	 ブラウザの画面左下にダウンロードされたファイル名が表示されます	

③	  をクリックし、「開く」を選択するとMicrosoft Excel が起動しファイルを表示します
＊	「フォルダを開く」をクリックするとファイルが保存された先が表示され、保存場所を確認できます。

1

2

3

< Microsoft Excel ＞< エクスプローラー（Windows の場合）＞

記録出力（ダウンロード）
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記事作成2
結ネットWebにログイン後の操作になります。
記事作成は、まずは発信するメニューを選択し、その後 記事作成  をクリックし記事を作成し
ます。
ここでは、メニュータブの「連絡事項」に新しく記事を発信する手順を説明しています。

①	 画面左側のインデックスメニューの『記事一覧』をクリックします

＊	 インデックスメニューが表示されていない場合は、 （MENU）をクリックすると表示されます。

＊	 アプリの「メニュー」タブの先頭メニューの記事一覧が表示されます。ここでは、「町内行事」の
一覧が表示されています。	

②	「検索タイプ」に『メニュー』が選択 されていることを確認します	

③	「メニュー」の をクリックします	

④	 記事を発信するメニュー名をクリックします

＊	 ここでは、「連絡事項」をクリックしています。	

⑤	 検索  をクリックします
＊	 選択したメニューの記事一覧が表示されます。ここでは、「連絡事項」の記事一覧が表示されてい
ます。	

⑥	 記事作成  をクリックします
＊	 記事入力画面が表示されます。

1

2

3 5

6
4

メニューを選択する1
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記事入力画面2

 記事作成  をクリックし表示される記事入力画面について説明します。

入力項目 説　明 参照ページ

タイトル 記事のタイトル・題名を入力します。
50文字まで入力できます。

P.18 ①

記事内容 記事の内容を自由に入力します。
1,000 文字まで入力できます。

P.18 ②

発信先 記事の宛先を指定します。
「全員」「役員権限者」「役職指定」「所属指定」「所属役職指定」
「個別指定」のいずれかをクリックで選択 します。

P.20~22

プッシュ有無 プッシュとはプッシュ通知のことでアプリが自動的に新し
い記事が届いていることを表示する機能です。
プッシュ通知について『有（する）／無（しない）』をクリッ
クで選択 します。

－

メール転送有無 利用者情報でメールアドレスを登録している利用者にメー
ルで記事内容を送信します。メール転送について『有（する）
／無（しない）』をクリックで選択 します。

－



記事作成（記事型）－ 15

入力項目 説　明 参照ページ

回答返信 利用者に回答を求める回答返信付きの記事を発信します。
回答返信について『有（する）／無（しない）』をクリッ
クで選択 します。

P.27~29

　回答期限 【「回答返信」で『 有』を選択時に入力】
回答締切日と時間を入力します。指定した日時に自動で回
答が締め切られます。
左の枠をクリックするとカレンダーが表示されますので、
締切日を指定します。
右の枠には時間を 24時制で数字入力します。時間は任意
で指定でき、未入力の場合は指定日が期限となります。

　回答種別 【「回答返信」で『 有』を選択時に入力】
枠をクリックし一覧から回答選択肢を設定します。
『任意指定（３択可）』以外は、２択の選択肢になります。『任
意指定（３択可）』は、予め用意されている選択肢では対
応できない場合に、任意の回答を２つもしくは３つ設定で
きます。

　　選択項目１
　　選択項目２
　　選択項目３

【「回答種別」で『任意指定（３択可）』を選択時に入力】
10文字以内で回答選択肢を入力します。
２択の場合は「選択項目１」と「選択項目２」を入力します。
３択の場合は「選択項目１」～「選択項目３」を入力します。

実施期間 対象期間があるような記事を発信する際に利用します。期
間について『有／無』をクリックで選択 します。
『有』を設定すると、アプリにおいて期間中は アイコ
ン、期間が終了すると アイコンが表示され、期間限
定の記事であることを知らせることができます。

P.23~24

　実施日時 【「実施期間」で『 有』を選択時に入力】
実施期間の開始日時と終了日時を設定します。「～」の左
の枠には開始日と開始時間、右の枠には終了日と終了時間
を入力します。
開始日・終了日の枠をクリックするとカレンダーが表示さ
れますので、該当日を指定します。
開始時間・終了時間の枠は時間を 24 時制で数字入力し
ます。時間は任意で指定でき、未入力の場合は指定日が期
間となります。
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入力項目 説　明 関連ページ

発信予約 日時を指定して記事の発信予約が行えます。予約について
『有（する）／無（しない）』をクリックで選択 します。

－
（P.27③④）

　発信日時 【「発信予約」で『 有』を選択時に入力】
発信予約日と時間を入力します。指定日時に自動で記事が
発信されます。指定日時までは、下書きとして保存されます。
左の枠をクリックするとカレンダーが表示されますので、
発信日を指定します。
右の枠には時間を 24時制で数字入力します。

緊急度 内容の緊急度を『通常／緊急』をクリックで選択 します。
『緊急』を選択 すると、アプリでは最新情報タブや各メ
ニューの一覧表示で、通常は黒文字で表示するタイトルを
赤文字で表示します。緊急性の高い記事を目に留まりやす
い形式で発信できます。

－

添付 記事にパソコン内に保存されている電子ファイルを添付し
ます。ファイルを選択をクリックし、ファイルを選択し
ます。

P.25

＜アプリ表示（一般）＞

＊	一覧表示＊	最新情報タブ
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入力項目 説　明 関連ページ

住所・地図 場所を示す際に、住所を入
力します。

アプリ表示では が表示
され、Google マ ップで
該当場所を示すことができ
ます。

－

関連情報 記事に関連する参照先Webサイト（ホームページ）があ
る場合は、URL（Webサイトのアドレス）を入力します。
URL は、『https://』または『http://』から始まるアドレ
スになります。
アプリではリンクボタンが表示されます。

P.26

　関連ボタン名 【「関連情報」を指定時に入力（任意）】
「関連情報」のリンクボタンに表示される名称・タイトル
等を文字で入力します。
空欄の場合、ボタンには『関連情報を表示』と表示されます。

メニューの移動 【作成済みの記事のみ】
「発信」または「下書き」として作成済みの記事について、
メニューの変更・移動ができます。

P.8

＜アプリ表示（一般）＞
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ここでは、必須項目のみを入力し、以下のような記事を配信します。

	 	 工事に伴う公園閉鎖のお知らせ
	 	 ［対象］	 利用者全員
	 	 ［内容］	 送電工事のため、ふたば公園を以下の期間閉鎖いたします。
	 	 	 	 工事中は立ち入りができませんので、ご注意ください。
	 	 	 	 期間（予定）：５月１４日～２０日

①	「タイトル」の枠をクリックし、記事のタイトルを入力します

＊	 ここでは、『工事に伴う公園閉鎖のお知らせ』と入力しています。

＊	 50 文字以内で入力します。アプリの表示を考慮すると 14文字以内がおすすめですが、表示しき
れない場合は「…」で省略されたり、改行されて表示されます。	

②	「記事内容」の枠をクリックし、記事の本文を入力します

＊	 ここでは、例 1の内容を入力しています。	

③	「発信先」は『全員』が選択 されていることを確認します

＊	 選択した発信先に応じて、 役職指定  所属指定  個別指定  がクリックできる状態になり
ます。発信先については「発信先について（P.21）」をご覧ください。

記事を発信する3

記事は、発信先を指定したり、回答返信を設定したり、ファイルを添付したりするなど、用途に
応じてあらゆる発信が行えます。設定項目がたくさんあり、難しく見えますが、いずれも簡単な
操作です。
いくつかの例をもとに、記事の発信手順を説明します。

例 1：全員に記事を発信する［必須項目の入力のみ］

1

2

3
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④	  をクリックします
＊	 確認のメッセージが表示されます。

＊	  をクリックすると、発信せずに一時保存します。	

⑤	 はい  をクリックします
＊	 記事一覧画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示され、一覧に記事が追加されます。

＊	 いいえ  をクリックすると、記事入力画面に戻ります。

4

5

詳細  をクリックすると、記事内容を確認できます。
一覧に戻る際は、  をクリックします。ブラウザ（Google 
chrome）の左上の  では戻れません。  をクリックしてし
まった際は、ログインから行ってください。

＜アプリ表示（一般）＞



記事作成（記事型）－ 20

ここでは、例１と同じ内容のお知らせを対象を変えて発信します。対象は、発信先で指定します。

	 	 工事に伴う公園閉鎖のお知らせ
	 	 ［対象］	 １班と２班の利用者
	 	 ［内容］	 送電工事のため、ふたば公園を以下の期間閉鎖いたします。
	 	 	 	 工事中は立ち入りができませんので、ご注意ください。
	 	 	 	 期間（予定）：５月１４日～２０日

①	「タイトル」、「記事内容」を入力します

＊	 例１の操作①②と同様です（P.18 参照）。	

②	「発信先」は『所属指定』を選択 します

＊	 所属指定  がクリックできる状態になります。そのほかの発信先については「発信先について
（P.21）」をご覧ください。	

③	 所属指定  をクリックします
＊	 所属指定画面が表示されます。	

④	 対象となる所属の  をクリックし、  に切り替えます

＊	 ここでは、『１班』と『２班』を  にします。複数選択することができます。

＊	 最上部にある「他役員を含む」を  にすると、指定した所属の一般権限の利用者
に加え、指定所属外の役員権限の利用者を含むことができます。

＊	 スクロールバーを動かす（またはスクロールバーの  をクリックする）と画面に表示されていな
い所属を指定できます。	

⑤	  をクリックします
＊	 記事入力画面に戻ります。

例２：発信先を指定する

1

2

3

4

5
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選択肢 発信対象者 参照ページ

全員 利用者全員 －

役員権限者 役職の権限が「管理者権限」または「役員権限」の利用者
＊	「一般権限」の利用者は含まれません。

－

役職指定 指定した役職に該当する利用者
役職指定  をクリックし指定

P.22

所属指定 指定した所属に該当する利用者
所属指定  をクリックし指定

P.20	
② ~⑤

所属役職指定 指定した役職かつ所属に該当する利用者
役職指定  と 所属指定  をクリックし指定

P.22

個別指定 指定した利用者
個別指定  をクリックし指定

P.22

⑥	  をクリックし、記事の発信完了となります

＊	 例１の操作④⑤と同様です（P.19 参照）。

6

「発信先」は、用途に応じて次のいずれかを選択します。

発信先について
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「発信先」で『役職指定』を選択 すると、
役職指定  をクリックできる状態になります。
クリックすると、役職指定画面が表示されます。

①	 対象となる役職の  をクリック
し、  に切り替えます
＊	 複数の役職を選択することができます。

＊	 スクロールバーの  をクリックすると画面
に表示されていない役職を指定できます。	

②	  をクリックします
＊	 記事入力画面に戻ります。

1

2

役職指定

「発信先」で『所属役職指定』を選択 すると、 役職指定  と 所属指定  をクリックできる
状態になります。
「役職指定（上の項目参照）」と「所属指定（P.20②~⑤参照）」と同様の操作で発信先を指定します。
指定した役職かつ所属に該当する利用者に発信されます。

「発信先」で『個別指定』を選択 すると、
個別指定  をクリックできる状態になります。
クリックすると、個別指定画面が表示されます。
個別指定では、役職や所属を問わず利用者を選択
できます。所属ごとに利用者が表示されています。

①	 対象となる利用者の  をクリック
し、  に切り替えます
＊	 複数の利用者を選択することができます。
＊	 スクロールバーの  をクリックすると画面
に表示されていない利用者を指定できます。	

②	  をクリックします
＊	 記事入力画面に戻ります。

1

2

所属役職指定

個別指定
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ここでは、例１と同じ内容のお知らせを
実施期間を設定し配信します。
実施期間を設定すると、アプリにおいて
期間中は アイコン、期間が終了する
と アイコンが表示されます。対象期
間があることを知らせることができます。
	

	 	 工事に伴う公園閉鎖のお知らせ
	 	 ［対象］	 全員
	 	 ［内容］	 送電工事のため、ふたば公園を以下の期間閉鎖いたします。
	 	 	 	 工事中は立ち入りができませんので、ご注意ください。
	 	 ［期間］	 ５月１４日 午前８時 ～２０日 午後 5時 30分

①	「タイトル」、「記事内容」を入力し、「発信先」は『全員』が選択 されていることを確認します
＊	 例１の操作①②③と同様です（P.18 参照）。	

②	「実施期間」は『有』を選択 します
＊	「実施日時」が入力できる状態になります。	

③	「実施日時」の１つ目の枠をクリックすると、カレンダーが表示されますので、開始日を選択
します

＊	 年月日が入力されます。	

例３：実施期間を設定する

1

2

開始日 開始時間 終了日 終了時間
3

＜アプリ表示（一般）＞

＊	 実施期間中 ＊	 期間終了後
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④	 ２つ目の枠をクリックし、時間を 24時制で数字入力します	
例）　午前 8時 　　  … 『800』と入力します。『08:00』と表示されます	
　　 午後 5時 30分 …『1730』と入力します。『17:30』と表示されます	
　　 時間指定なし 　… 空欄にします	

⑤	 同様に３つ目と４つ目の枠をクリックし、終了日時を指定します	

⑥	  をクリックし、記事の発信完了となります

＊	 例１の操作④⑤と同様です（P.19 参照）。

4 5

6

＜アプリ表示（一般）＞
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ここでは、例１と同じ内容のお知らせに、工事業者からの案内を添付し配信します。
パソコン内に保存されている電子ファイルを添付することができます。

	 	 工事に伴う公園閉鎖のお知らせ
	 	 ［対象］	 全員
	 	 ［内容］	 送電工事のため、ふたば公園を以下の期間閉鎖いたします。
	 	 	 	 工事中は立ち入りができませんので、ご注意ください。
	 	 	 	 期間（予定）：５月１４日～２０日
	 	 ［添付］	 ファイル：工事のご案内 .pdf

①	「タイトル」、「記事内容」を入力し、「発信先」は『全員』が選択 されていることを確認します
＊	 例１の操作①②③と同様です（P.18 参照）。	

②	「添付」の ファイルを選択をクリックし、パソコン内のファイルを選択します

例４：案内や資料を添付する

1

＊	 ファイル名等が表示されます。

＊	  削除  をクリックすると、選択済みのファイルを削除します。	

③	  をクリックし、記事の発信完了となります

＊	 例１の操作④⑤と同様です（P.19 参照）。

3

2

＜アプリ表示（一般）＞
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ここでは、例 1と同じ内容のお知らせを工事業者のWebサイト（ホームページ）に掲載されて
いる情報とともに配信します。

	 	 工事に伴う公園閉鎖のお知らせ
	 	 ［対象］	 全員
	 	 ［内容］	 送電工事のため、ふたば公園を以下の期間閉鎖いたします。
	 	 	 	 工事中は立ち入りができませんので、ご注意ください。
	 	 	 	 期間（予定）：５月１４日～２０日
	 	 ［リンク］	ふたば公園送電工事　https://www.xxxxx.co.jp/xxxxx/

①	「タイトル」、「記事内容」を入力し、「発信先」は『全員』が選択 されていることを確認します
＊	 例１の操作①②③と同様です（P.18 参照）。	

②	「関連情報」の枠にURL（Webサイト・ホームページのアドレス）を入力します

例５：外部リンクを追加する

＊	『https://』または『http://』から始まるアドレスを入力します。	

③	「関連ボタン名」の枠に操作②で入力した関連情報の名称・タイトル等を文字で入力します

＊	 操作②で入力したURL はボタンとして表示されます。そのボタン名を入力します。ここでは『ふ
たば公園送電工事』としています。

＊	 空欄でもかまいません。空欄の場合、ボタンは『関連情報を表示』となります。	

④	  をクリックし、記事の発信完了となります

＊	 例１の操作④⑤と同様です（P.19 参照）。

＜アプリ表示（一般）＞

1

4

2

3
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ここでは、利用者に回答を求める以下のような内容のお知らせを配信します。

	 	 花植え活動のお知らせ
	 	 ［対象］	 利用者全員
	 	 ［内容］	 6 月 3日 9時より、町内の清掃と花植え、寄せ植え教室を行います。
	 	 	 	 美しく住みよいまちづくりを目指しましょう。
	 	 ［回答］	 参加／不参加（期限 5月 25日）

＊	 メニューは「町内行事」で配信しています。

①	「タイトル」、「記事内容」を入力し、「発信先」は『全員』が選択 されていることを確認します
＊	 内容は異なりますが、例１の操作①②③と同様です（P.18 参照）。	

②	「回答返信」の『有』をクリックで指定 します
＊	「回答期限」と「回答種別」が入力できる状態になります。	

③	「回答期限」の左の枠をクリックするとカレンダーが表示されますので、回答締め切り日を選
択します

＊	 年月日が入力されます。	

④	 右の枠をクリックし、時間を 24時制で数字入力します	
例）　午前 8時 　　  … 『800』と入力します。『08:00』と表示されます	
　　 午後 5時 30分 …『1730』と入力します。『17:30』と表示されます	
　　 時間指定なし 　… 空欄にします

＊	 ここでは空欄のままにしています。	

例６：回答返信を求める

1

2

回答締切日 締切時間
3 4
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⑤	「回答種別」の枠をクリックすると、回答選択肢が表示されますので、いずれかを選択します

＊	 ここでは『参加／不参加』を選択しています。

＊	『任意指定（３択可）』以外は、２択の選択肢になります。『任意指定（３択可）』については、P.29
をご覧ください。	

⑥	  をクリックし、記事の発信完了となります

＊	 例１の操作④⑤と同様です（P.19 参照）。

6

5

＜アプリ表示（一般）＞
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「回答種別」の『任意指定（３択可）』は、予め用意されている選択肢では対応できない場合に、
２つもしくは３つの任意の回答を設定できます。

①	「回答種別」を『任意指定（３択可）』を選択します

＊	「選択項目１」「選択項目２」「選択項目３」が入力できる状態になります。	

②	「選択項目１」「選択項目２」「選択項目３」の枠にそれぞれ選択肢を入力します

＊	 10文字以内で入力します。

＊	「選択項目１」と「選択項目２」のみを入力すると、任意の２択から回答できます。

任意指定（３択可）

1

2

＜アプリ表示（一般）＞
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記事作成（掲示板型）

20220722

「お問い合わせ」などにあたる掲示板型メニューについて説明します。
掲示板型は、役職の権限が「一般権限」の利用者が記事を発信でき、予め設定された利用者の
範囲で閲覧ができます。
＊	 本書で使用している画面や表示メッセージについては、お使いの端末や組織体によって内容が異な
ることがあります。

	１	記事一覧―――――――――――――― 2
	 １) 画面構成… ……………………………………2
	２	掲示板編集――――――――――――― 4
	 １) 投稿記事に返信等のコメントを追加する……4
	 ２) 自身が追加したコメントを修正する… ……5
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記事一覧1

画面構成は、記事型とほぼ同じですが、項目が少し異なります。
ここでは、「検索タイプ」を『メニュー』、「メニュー」を掲示板型の『お問い合わせ』で
検索  をクリックした画面を例に説明しています。

画面構成1

掲示板型のメニューを選択し、
検索  をクリック
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項　目 説　明 参照ページ

ステータス 自身の既読状況を表示します。未読は『未読』と表
示されます。既読であれば何も表示されません。
＊	 投稿者が当該記事を修正した際は『未読』に戻ります。

－

投稿者 当該記事の投稿者の所属と氏名が表示されます。 －

投稿日 当該記事の投稿日時が表示されます。
＊	 投稿者が当該記事を修正した際は投稿日時が更新さ
れます。

－

最終コメント 当該記事において「コメント追加」または「コメン
ト修正」が行われた最終日時が表示されます。

－

閲覧確認 クリックすると閲覧回答確認画面が表示され、投
稿者と掲示板の閲覧権限者の既読状況が表示され
ます。
＊	 記事型の既読確認と同様です。

記事作成（記事型）－
P.10~12

記事作成  投稿する記事を作成します。
＊	 掲示板型は一般権限の利用者からの記事作成（投稿）
がメインとなります。そのため「管理者ガイド」で
は記事作成の手順は説明していません。

－

投稿記事に対して、コメント追加で返信等を行い
ます。
＊	 単数回答の掲示板で予めメニューを設定されている
場合は、コメント追加は１度だけになります。

P.4

自身が追加したコメントを修正します。 P.5
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利用者が投稿した記事に、返信等のコメントの追加を行います。

①	 掲示板詳細画面の右上の  をクリックします
＊	 記事入力（掲示板編集）画面が表示されます。タイトルが入力された状態で表示されます。	

②	「記事内容」の枠をクリックし、コメントを入力します

＊	 項目の設定方法は、記事型と同じです（記事作成（記事型）－ P.14~17 参照）。	

③	  をクリックします
＊	 確認のメッセージが表示されます。	

④	 はい  をクリックします
＊	 いいえ  をクリックすると、記事入力画面に戻ります。

1

3

2

4

掲示板編集2

投稿記事に返信等のコメントを追加する1
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自身が追加したコメントを修正します。

①	 掲示板詳細画面の対象コメントの右端にある  をクリックします
＊	 記事入力（掲示板編集）画面が表示されます。発信済みの内容や設定が表示されます。	

1

＊	 掲示板詳細画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示され、コメントが追加されます。

＊	「投稿日」の右端の 既読    未読  は自身の閲覧状況を示していますが、コメントの追加や修正時
の完了画面では、 未読  になります。

＊	 単数回答の掲示板で予めメニューを設定されている場合は、コメント追加は１度だけになります。
そのため、  が画面に表示されないことがあります。

自身が追加したコメントを修正する2
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2

②	 内容や設定を変更します

＊	 項目の設定方法は、記事型と同じです（記事作成（記事型）－ P.14~17 参照）。	

③	  をクリックします
＊	 確認のメッセージが表示されます。	

④	 はい  をクリックします
＊	 掲示板詳細画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示され、コメントが修正され、投稿
日も更新されます。

＊	 いいえ  をクリックすると、記事入力画面に戻ります。

＊	  をクリックすると、表示しているコメントを削除します。修正前のコメントも消え
てしまいますので、ご注意ください。

3

4
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＜アプリ表示（一般）＞
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記事作成（総会型）

20220722

「総会」または「チェックシート」のジャンルが予め設定されている総会型メニューの記事作成
について説明します。
＊	 本書で使用している画面や表示メッセージについては、お使いの端末や組織体によって内容が異な
ることがあります。
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	３	チェックシート――――――――――― 12
	 １) メニューを選択する… …………………… 12
	 ２) 記事作成（記事情報）画面………………… 13
	 ３) 健康状況チェックシートを作成する… … 15



記事作成（総会型）－ 2

記事一覧1

画面構成は、記事型とほぼ同じですが、項目が少し異なります。
ここでは、「検索タイプ」を『メニュー』、「メニュー」を総会型の『総会関連』で 検索  を
クリックした画面を例に説明しています。

記事が 15件を超えるとページ切り替えが表示されます。

記事入力画面へ（P.6 参照）
＊	チェックシートは P.13 参照

画面構成1

総会型のメニューを選択し、
検索  をクリック
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項　目 説　明 参照ページ

ステータス 「未読」、「未回答」、「回答済み」で自身の状況を表
示します。

－

公開状態 発信済みの記事は「公開」、発信せずに下書き保存
した記事は「下書き」と表示されます。

－

緊急度 設定した「緊急度」が表示されます。記事作成で「緊
急度」を『緊急』に設定した記事は、赤字で表示さ
れます。

－

掲載日 記事の発信日時が表示されます。「下書き」の場合
は、下書き保存した日時が表示されます。

－

返信期限 記事作成で「電磁的議決」または「シート利用」を『有』
に設定された記事は「返信期限」の日時が表示され
ます。

P.6、13

プッシュ 記事作成で「プッシュ有無」を『有』に設定され
た記事は「○」が表示されます。
＊	「プッシュ有無」を『無』に設定された記事は、何も
表示されません。

－

メール 記事作成で「メール転送有無」を『有』に設定さ
れた記事は「○」が表示されます。
＊	「メール転送有無」を『無』に設定された記事は、何
も表示されません。

－

回答確認 クリックすると回答確認画面が表示され、発信先
の利用者のステータスを一覧で確認できます。
「本人確認」の『画像リンク』をクリックすると、
利用者が送信した本人確認の写真を表示します。

記録出力  をクリックすると、一覧をcsv形式のファ
イルでダウンロードできます。csv 形式のファイル
は、Microsoft Excel で開くことができます。
＊	 記事型の回答確認と同様です。

記事作成（記事型）－	
P.12
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一覧で 詳細  をクリックすると、詳細画面が表示され、記事の内容を確認できます。
画面右上に表示されるボタンは、公開状態によって異なります。
各ボタンの操作は、記事型と同じです（記事作成（記事型）－ P.4~12 参照）。

< 公開状態：下書き ＞

< 公開状態：公開 ＞

詳細画面2
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総会2
「総会」は電磁的議決を結ネット上で行うことができます。

①	 画面左側のインデックスメニューの『記事一覧』をクリックします

＊	 インデックスメニューが表示されていない場合は、 （MENU）をクリックすると表示されます。

＊	 アプリの「メニュー」タブの先頭メニューの記事一覧が表示されます。	

②	「検索タイプ」に『メニュー』が選択 されていることを確認し、「メニュー」は「総会」ジャ
ンルが設定されているメニューをクリックします

＊	 ここでは、「総会関連」をクリックしています。	

③	 検索  をクリックします
＊	 選択したメニューの記事一覧が表示されます。	

④	 記事作成  をクリックします
＊	 記事情報画面が表示されます。

1

3

4

2

メニューを選択する1
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記事作成  をクリックし表示される記事情報画面の項目について説明します。
記事型の記事入力画面と共通項目については、ここでは説明を省略しています（記事作成（記事型）
－ P.14~17 参照）。

入力項目 説　明

電磁的議決 総会の出欠、委任や議決権行使の実施について『有（する）／無（しない）』
をクリックで選択 します。
『有』を選択 すると、「返信期限」「対応選択」「議案」「項目別コメント」
「本人確認撮影」が入力できる状態になります。

返信期限 【「電磁的議決」で『 有』を選択時に入力】
返信締切日と時間を入力します。指定した日時に自動で回答が締め切ら
れます。
左の枠をクリックするとカレンダーが表示されますので、締切日を指定
します。
右の枠には時間を 24時制で数字入力します。

対応選択 【「電磁的議決」で『 有』を選択時に設定】
総会の参加方法にあたる「総会出席」「議決権行使」「委任」についてそ
れぞれ『有（する）／無（しない）』をクリックで選択 します。いず
れか一つは『有』になるように設定します。

記事作成（記事情報）画面2
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入力項目 説　明

議案 【「電磁的議決」で『 有』かつ	
 「対応選択」の「議決権行使」で『 有』を選択時に入力】
議案名を入力します。回答の選択肢は自
動で「賛成／反対」が適用されます。
200文字まで入力できます。

ファイルを選択 をクリックすると、パソ
コン内に保存されている電子ファイルを
添付することができます。

項目を追加する  をクリックすると、項目
を増やすことができます。最大 20項目ま
で設定できます。

追加した項目の右端にある 削除  をク
リックすると該当項目を削除します。

項目別コメント 【「電磁的議決」で『 有』かつ	
 「対応選択」の「議決権行使」で『 有』を選択時に設定】
「議案」の各項目に自由入力できるコメン
ト欄の設置について『有（する）／無（し
ない）』をクリックで選択 します。

本人確認撮影 【「電磁的議決」で『 有』を選択時に設定】
なりすまし防止のため、本人の写真または
本人確認書類の撮影について『有（する）
／無（しない）』をクリックで選択 します。

『有』を設定すると、アプリでは  が
表示され、カメラを起動でき、撮影した
写真が添付されます。
結ネットWebでは、ファイルを選択  が
表示され、パソコン内にある写真を選択
できます。

＜アプリ表示（一般）＞

＜アプリ表示（一般）＞

添付ファイル

＜アプリ表示（一般）＞
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自治会で行われるような年度総会の開催を例に記事を作成します。
「総会出席」、結ネット上で議案の賛否を伝える「議決権行使」、結ネット上で代理人を指定する「委
任」のいずれかで総会に参加していただく内容です。
記事型の記事作成と共通の項目については、ここでは説明を省略しています（記事作成（記事型）
－ P.14~17 参照）。

①	「タイトル」、「記事内容」を入力し、「発信先」等を設定します

＊	 入力・設定方法は「管理者ガイド 記事作成（記事型）－ P.18~26」をご覧ください。	

②	「電磁的議決」は『有』が選択 されていることを確認します	

③	「返信期限」の左の枠をクリックするとカレンダーが表示されますので、締め切り日を選択し
ます	

④	 右の枠をクリックし、締め切り時間を 24 時制で数字入力します	

⑤	「添付」の ファイルを選択をクリックし、パソコン内の総会資料等のファイルを選択します
＊	 ここでは、総会資料を添付していますが、必須ではありません。
＊	 ファイル名等が表示されます。

＊	 削除  をクリックすると、選択済みのファイルを削除します。

総会の記事を作成する3

締切日 締切時間

5

1

2

3 4
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⑥	「対応選択」の項目は、『有』を一つ以上選択 します
＊	 ここでは、すべて『有』を選択しています。

＊	「議決権行使」を『有』を選択しているときは、「議案」が入力できる状態になります。	

⑦	「議案」の『1』の入力枠をクリックし、議案名を入力します

＊	 200 文字まで入力できます。

＊	 関連する資料があるときは、ファイルを選択  をクリックし、パソコン内のファイルを選択します。	
ここでは、議案資料を添付しています。	

⑧	 項目を追加する  をクリックします
＊	『2』の議案名の入力枠が表示されます。必要な項目を追加します。20項目まで追加することがで
きます。

6

8

7

＊	 ここでは、議案第６号まで入力しています。

＊	 ファイル名の右側の 削除  をクリックすると、選択済みのファイルを削除します。

＊	 議案名の入力枠の右側の 削除  をクリックすると、該当番号を項目ごと削除します。	

項目を削除

ファイルを削除
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⑨	「項目別コメント」は『有』をクリックし選択 します
＊	『有』を選択すると、発信された記事で各議案に自由入力できるコメント欄が表示されます。

⑩	「本人確認撮影」は『有』をクリックし選択 します

＊	『有』を選択すると、アプリでは発信された記事で  が表示され、カメラを起動でき、撮影し

た本人確認の写真が添付できます。結ネット Web では、ファイルを選択  が表示され、パソコ
ン内にある本人確認の写真や書類を選択できます。

⑪	  をクリックします
＊	 確認のメッセージが表示されます。

＊	  をクリックすると、発信せずに一時保存します。	

⑫	 はい  をクリックします
＊	 記事一覧画面に戻ります。画面上部に完了のメッセージが表示され、一覧に記事が追加されます。

＊	 いいえ  をクリックすると、記事入力画面に戻ります。

9

10

11 12
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＜アプリ表示（一般）＞
＊総会出席 ＊議決権行使 ＊委任－議長 ＊委任－その他
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チェックシート3
感染症の拡大予防対策の一環として求められる健康状況チェックや、簡易アンケート調査等を結
ネット上で行うことができます。
一つの記事内に複数の質問項目を盛り込めますが、同一記事内の質問は全て同じ回答選択肢にな
ります。

①	 画面左側のインデックスメニューの『記事一覧』をクリックします

＊	 インデックスメニューが表示されていない場合は、 （MENU）をクリックすると表示されます。

＊	 アプリの「メニュー」タブの先頭メニューの記事一覧が表示されます。	

②	「検索タイプ」に『メニュー』が選択 されていることを確認し、「メニュー」のチェックシー
ト用のメニューをクリックします

＊	 ここでは、「チェックシート」をクリックしています。	

③	 検索  をクリックします
＊	 選択したメニューの記事一覧が表示されます。	

④	 記事作成  をクリックします
＊	 記事情報画面が表示されます。

1

3

4

2

メニューを選択する1
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記事作成  をクリックし表示される記事情報画面の項目について説明します。
記事型の記事入力画面と共通項目については、ここでは説明を省略しています（記事作成（記事型）
－ P.14~17 参照）。

入力項目 説　明

シート利用 「チェック項目」の利用について『有（する）／無（しない）』をクリッ
クで選択 します。
『有』を選択 すると、「返信期限」「チェック項目」「項目別コメント」「本
人確認撮影」が入力できる状態になります。

返信期限 【「シート利用」で『 有』を選択時に入力】
返信締切日と時間を入力します。指定した日時に自動で回答が締め切ら
れます。
左の枠をクリックするとカレンダーが表示されますので、締切日を指定
します。
右の枠には時間を 24時制で数字入力します。

記事作成（記事情報）画面2
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入力項目 説　明

チェック項目 【「シート利用」で『 有』を選択時に入力】
質問項目を入力します。回答の選択肢は
「回答種別」で選択した内容が適用され、
全項目共通です。
200文字まで入力できます。

ファイルを選択 をクリックすると、パソ
コン内に保存されている電子ファイルを
添付することができます。

項目を追加する  をクリックすると、設問
の項目を増やすことができます。最大 20
項目まで設定できます。

追加した項目の右端にある 削除  をク
リックすると該当項目を削除します。

項目別コメント 【「シート利用」で『 有』を選択時に設定】
「チェック項目」の各項目に自由入力でき
るコメント欄の設置について『有（する）
／無（しない）』をクリックで選択 します。

本人確認撮影 【「シート利用」で『 有』を選択時に設定】
なりすまし防止のため、本人の写真または
本人確認書類の撮影について『有（する）
／無（しない）』をクリックで選択 します。

『有』を設定すると、アプリでは  が
表示され、カメラを起動でき、撮影し
た写真が添付されます。

結ネット Web では、ファイルを選択  
が表示され、パソコン内にある写真を選
択できます。

＜アプリ表示（一般）＞

＜アプリ表示（一般）＞

＜アプリ表示（一般）＞



記事作成（総会型）－ 15

感染症の拡大予防対策の一環としてイベント開催時等に求められる健康状況チェックシートを例
に記事を作成します。
結ネット上で健康状況を申告できます。
記事型の記事作成と共通の項目については、ここでは説明を省略しています（記事作成（記事型）
－ P.14~17 参照）。

①	「タイトル」、「記事内容」を入力し、「発信先」等を設定します

＊	 入力・設定方法は「管理者ガイド 記事作成（記事型）－ P.18~26」をご覧ください。	

②	「シート利用」は『有』が選択 されていることを確認します	

③	「返信期限」の左の枠をクリックするとカレンダーが表示されますので、締め切り日を選択し
ます	

④	 右の枠をクリックし、締め切り時間を 24 時制で数字入力します	
	

⑤	「回答種別」の枠をクリックすると、回答選択肢が表示されますので、いずれかを選択します

＊	 ここでは『はい／いいえ』を選択しています。

＊	  『任意指定（３択可）』以外は、２択の選択肢になります。『任意指定（３択可）』については、「記
事作成（記事型）－ P.29」をご覧ください。	

健康状況チェックシートを作成する3

5

1

2
43
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⑥	「チェック項目」の『1』の入力枠をクリックし、質問を入力します

＊	 200 文字まで入力できます。

＊	 関連する資料があるときは、ファイルを選択  をクリックし、パソコン内のファイルを選択します。	

⑦	 項目を追加する  をクリックします
＊	『2』の質問の入力枠が表示されます。必要な項目を追加します。20項目まで追加することができ
ます。

6

7

＊	 ここでは、質問を 7項目入力しています。

＊	 各項目の入力枠の右側の 削除  をクリックすると、該当番号を項目ごと削除します。	

⑧	「項目別コメント」、「本人確認撮影」は『無』が選択 されていることを確認します
＊	『有』に設定する場合は、「総会の記事を作成する」の操作⑨⑩と同様です（P.10 参照）。

⑨	  をクリックすると確認メッセージが表示されますので、 はい  をクリックします

＊	  をクリックすると、発信せずに一時保存します。

9

8
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＜アプリ表示（一般）＞
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