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※マニュアルの図は実際の画面と異なっている場合もあります。 
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1. アカウント新規登録 

 

2018年10月４日現在でビル経営管理士（CBA）ならびに日本ビル経営管理士会（JBMS）会員の

方は、暫定的に日本ビルヂング経営センター（以下、センター）に登録済みのメールアドレスと仮

パスワードでアカウント登録がされていますので、アカウント新規登録は不要です（ただし、2019

年２月28日までにご利用のないアカウントは削除させていただきますので、あらかじめご了承く

ださい）。 

「2. ログイン」にお進みください。 

 

 

 

 

 

「 新 規 登

録」ボタン

を 

クリックしてください。 

  

 

 

 

【機能説明】 

・アカウントを新規登録します。 

・ログイン画面の新規登録から登録したアカウントは権限区分が「視聴者」となります。 

【項目説明】 

①メールアドレスを入力します。 

②「次の画面に進む」をクリックしメールアドレスが正しければ、入力されたメールアドレスへ「登録案内メ

ール」が送信されます。  

① 

② 
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1-1. アカウント新規登録（続き） 
 

送信完了画面 

 

入力したメールアドレス宛に、メールが送信されますのでメール受信ボックスをご確認ください。 

 

既にメールアドレス宛に送信が完了している場合 

 

上記の画面が表示された場合は、入力したメールアドレス宛にメールが届いていないかメール受

信ボックスをご確認ください。 
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1-2. アカウント新規登録（登録案内メール） 
 

登録案内メール 

 

届いた「登録案内メール」に記述されているURL（画像内①）をクリックし、アカウント新規登録を続けてくだ

さい。 

  

① 
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1-3. アカウント新規登録（個人情報入力） 
 

 

・オレンジの枠で囲まれた項

目は必須入力です。 

・名前、名前（ローマ字）はど

ちらか一方の入力でも登録

ができます。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑧ 

⑦ 
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1-4. アカウント新規登録（続き） 
 

【項目説明】 

①パスワードを入力します。 

②①に入力したパスワードを再入力します。 

③④名前を入力します。 

名前、ローマ字はどちらか一方の入力でも登録できます。 

⑤所属を任意で入力します。 

⑥備考を任意で入力します。 

⑦視聴者からのメッセージ受け取りを選択します。 

⑧「登録する」をクリックすることでアカウント情報の登録を完了します。 

 

 

新規会員登録完了画面 

 

 

 

「ログイン画面に戻る」（画像内①）をクリックしログイン画面へ移動します。 

  

① 
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1-5. アカウント新規登録（有効期限切れ） 
 

URLの有効期間（24時間）が過ぎているか、本登録が完了している場合 

 

 
 

届いた「登録案内メール」に記述されているURLをクリックした際に上記の画面が表示された場合は、有

効時間（24時間）が過ぎているか、本登録が完了し無効になっている場合があるので、登録手続きをやり

直してください。 

 

「ログイン画面に戻る」（画像内①）でログイン画面へ移動することができます。 

 

「新規会員登録へ」（画像内②）で新規会員登録画面へ移動することができます。 

  

② 

① 
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2. ログイン 
 

 

 

①IDと②パスワードを入力後、「アカウントログイン」ボタンをクリックします。 
 

2018年10月４日現在でビル経営管理士（CBA）・日本ビル経営管理士会（JBMS）会員の方は登録されて

いますので、暫定的にアカウントを以下の通り入力してください（ただし、2019年２月28日までにご利用の

ないアカウントは削除させていただきますので、あらかじめご了承ください）。 

①ID 

センターに登録されたメールアドレス（2018年10月４日現在） 

②パスワード（該当するいずれかを入力してください） 

・ビル経営管理士の方（CBA）： 

登録番号（登録証明カードに記載の７桁の数字） 

・日本ビル経営管理士会（JBMS）会員の方： 

a）ビル経営管理士試験合格者の方： 

生年月日（西暦でYYYYMMDD） 

b）ビル経営管理主任（ビル経営管理講座修了）の方： 

主任資格番号（主任資格証に記載の８桁の数字） 

※上記a）b）両方に該当する方は、b）の主任資格番号を優先して設定しています。 

※仮パスワードですので、ログイン後は「マイメニュー」からパスワードの変更を行ってください。 

 

「1. アカウント新規登録」でアカウントを新規登録した方（一般会員）は、新規登録したIDとパスワードでロ

グインしてください。  

① 

② 

 

センターからのメッセージが

表示されます。 
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2-1. ログイン（続き） 

 

 
 
 
 
 
視聴者側メニューは下記の項目で構成されています。 

  

① 
② ③ ④ ⑤ ⑥

あ

⑦ 

⑩ ⑪ 

⑧ ⑨ 

①サイト名 

②コンテンツ検索 

③アカウント名 

④新着コメントアイコン 

※新着コメントがある場合、アイコンが赤色

になります。 

⑤新着お問い合わせアイコン 

※新着・未読メッセージがある場合、アイコ

ンが赤色になります。 

⑥新着メッセージアイコン 

※新着・未読メッセージがある場合、アイコ

ンが赤色になります。 

 

⑦アカウントメニュー 

●お気に入り 

●閲覧履歴 

●利用マニュアル  

●FAQ 

●お問い合わせ 

●アカウント編集 

●パスワード変更 

●メッセージ 

●ログアウト 

⑧ホーム 

⑨チャンネル 
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2-2. ゲストログイン 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・ゲストとしてログインします。 

・サンプル動画の視聴、利用マニュアルのダウンロード、ログアウトのみ行うことができます。 

  

①「ゲストログイン」ボタンをク

リックします。 

① 
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3. ホーム 
  

① 

② 

③ 

④ 

⑤

⑥ 

⑦ 

⑨ 

⑧ 

⑩ 
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3-1. ホーム（続き） 
 

【項目説明】 

①サイト名、ホームアイコンをクリックするとホームへ移動します。 

②チャンネルを表示します。 

③新着コンテンツを表示します。 

④お気に入りを表示します。 

「すべてのお気に入りを見る≫」ボタンをクリックすることでお気に入り一覧画面へ移動することができ

ます。 

⑤閲覧履歴を表示します。 

「すべての閲覧履歴を見る≫」ボタンをクリックすることで閲覧履歴一覧画面へ移動することができま

す。 

⑥固定バナーを表示します。 

⑦ローテーションバナーを表示します。 

⑧各チャンネルの新着コンテンツを表示します。 

「コンテンツ一覧を見る」ボタンをクリックすることで各チャンネルメニューへ移動することができます。 

⑨未閲覧のコンテンツ一覧を表示します。 

⑩人気のコンテンツ一覧を表示します。 

 

グループコンテンツには（   ）が表示されます。  

また、パスワード付きコンテンツには（   ）が表示されます。 
※パスワード付きコンテンツのサムネイルをクリックするとパスワード入力ダイアログが表示されます。 

設定されているパスワードを入力することで閲覧画面に移動することができます。 

  

3-1. ホーム（続き）

【項目説明】
①サイト名、ホームアイコンをクリックするとホームへ移動します。

②チャンネルを表示します。

③新着コンテンツを表示します。
管理者側で並び順が設定されていた場合は設定された並び順で
表示します。

④お気に入りを表示します。
「すべてのお気に入りを見る ≫」ボタンをクリックすることで
お気に入り一覧画面へ移動することができます。

⑤閲覧履歴を表示します。
「すべての閲覧履歴を見る ≫」ボタンをクリックすることで
閲覧履歴一覧画面へ移動することができます。

⑥固定バナーを表示します。

⑦ローテーションバナーを表示します。

⑧お知らせを表示します。

⑨各チャンネルの新着コンテンツを表示します。
「コンテンツ一覧を見る≫」ボタンをクリックすることで
各チャンネルメニューへ移動することができます。

⑩未閲覧のコンテンツ一覧を表示します。

⑪人気のコンテンツ一覧を表示します。

グループコンテンツには（ ）が表示されます。
また、パスワード付きコンテンツには（ ）が表示されます。
※パスワード付きコンテンツのサムネイルをクリックすると
パスワード入力ダイアログが表示されます。
設定されているパスワードを入力することで閲覧画面に移動することができます。

14

3-1. ホーム（続き）

【項目説明】
①サイト名、ホームアイコンをクリックするとホームへ移動します。

②チャンネルを表示します。

③新着コンテンツを表示します。
管理者側で並び順が設定されていた場合は設定された並び順で
表示します。

④お気に入りを表示します。
「すべてのお気に入りを見る ≫」ボタンをクリックすることで
お気に入り一覧画面へ移動することができます。

⑤閲覧履歴を表示します。
「すべての閲覧履歴を見る ≫」ボタンをクリックすることで
閲覧履歴一覧画面へ移動することができます。

⑥固定バナーを表示します。

⑦ローテーションバナーを表示します。

⑧お知らせを表示します。

⑨各チャンネルの新着コンテンツを表示します。
「コンテンツ一覧を見る≫」ボタンをクリックすることで
各チャンネルメニューへ移動することができます。

⑩未閲覧のコンテンツ一覧を表示します。

⑪人気のコンテンツ一覧を表示します。

グループコンテンツには（ ）が表示されます。
また、パスワード付きコンテンツには（ ）が表示されます。
※パスワード付きコンテンツのサムネイルをクリックすると
パスワード入力ダイアログが表示されます。
設定されているパスワードを入力することで閲覧画面に移動することができます。

14
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4. チャンネルメニュー 

 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦
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4-1. チャンネルメニュー（続き） 
 

【項目説明 】 

①サイト名、ホームアイコンをクリッするとホームへ移動します。 

②チャンネルを表示します。 

③②チャンネルに紐づくカテゴリを表示します。 

④閲覧履歴、お気に入り画面へのリンクを表示します。 

⑤固定バナーを表示します。 

⑥新着コンテンツ一覧を表示します。 

⑦各カテゴリの新着コンテンツ一覧を表示します。 

「コンテンツ一覧を見る」ボタンをクリックすることで各カテゴリへ移動することができます。 

 

グループコンテンツには（   ）が表示されます。 

また、パスワード付きコンテンツには（   ）が表示されます。 

※パスワード付きコンテンツのサムネイルをクリックするとパスワード入力ダイアログが表示されます。 

設定されているパスワードを入力することで閲覧画面に移動することができます。 

3-1. ホーム（続き）

【項目説明】
①サイト名、ホームアイコンをクリックするとホームへ移動します。

②チャンネルを表示します。

③新着コンテンツを表示します。
管理者側で並び順が設定されていた場合は設定された並び順で
表示します。

④お気に入りを表示します。
「すべてのお気に入りを見る ≫」ボタンをクリックすることで
お気に入り一覧画面へ移動することができます。

⑤閲覧履歴を表示します。
「すべての閲覧履歴を見る ≫」ボタンをクリックすることで
閲覧履歴一覧画面へ移動することができます。

⑥固定バナーを表示します。

⑦ローテーションバナーを表示します。

⑧お知らせを表示します。

⑨各チャンネルの新着コンテンツを表示します。
「コンテンツ一覧を見る≫」ボタンをクリックすることで
各チャンネルメニューへ移動することができます。

⑩未閲覧のコンテンツ一覧を表示します。

⑪人気のコンテンツ一覧を表示します。

グループコンテンツには（ ）が表示されます。
また、パスワード付きコンテンツには（ ）が表示されます。
※パスワード付きコンテンツのサムネイルをクリックすると
パスワード入力ダイアログが表示されます。
設定されているパスワードを入力することで閲覧画面に移動することができます。

14

3-1. ホーム（続き）
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①サイト名、ホームアイコンをクリックするとホームへ移動します。

②チャンネルを表示します。

③新着コンテンツを表示します。
管理者側で並び順が設定されていた場合は設定された並び順で
表示します。

④お気に入りを表示します。
「すべてのお気に入りを見る ≫」ボタンをクリックすることで
お気に入り一覧画面へ移動することができます。

⑤閲覧履歴を表示します。
「すべての閲覧履歴を見る ≫」ボタンをクリックすることで
閲覧履歴一覧画面へ移動することができます。

⑥固定バナーを表示します。

⑦ローテーションバナーを表示します。

⑧お知らせを表示します。

⑨各チャンネルの新着コンテンツを表示します。
「コンテンツ一覧を見る≫」ボタンをクリックすることで
各チャンネルメニューへ移動することができます。

⑩未閲覧のコンテンツ一覧を表示します。

⑪人気のコンテンツ一覧を表示します。

グループコンテンツには（ ）が表示されます。
また、パスワード付きコンテンツには（ ）が表示されます。
※パスワード付きコンテンツのサムネイルをクリックすると
パスワード入力ダイアログが表示されます。
設定されているパスワードを入力することで閲覧画面に移動することができます。

14
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５．カテゴリ 

 

 

 

【項目説明】 

①サイト名、ホームアイコンをクリックするとホームへ移動します。 

②チャンネルを表示します。 

③チャンネルのカテゴリを表示します。 

④固定バナーを表示します。 

⑤各カテゴリのコンテンツ件数を表示します。 

⑥ページ番号を表示します。番号を表示します。 

数字部分をクリックすると各ページへ移動します。 

『>>』をクリックすると次のページ、『<<』をクリックすると前のページへ移動します。 

⑦選択したカテゴリに登録されているコンテンツの一覧を表示します。 

  

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 
⑥ 

⑦ 
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6．コンテンツ閲覧ページ 
 

 
 

動画のパスワードを入力し、①をクリックします。  

① 
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6-1．コンテンツ閲覧ページ（続き） 
 

 

  

① 

② 

③ 
④ 

⑤ 
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6-2．コンテンツ閲覧ページ（続き） 
 

【機能説明】 

・コンテンツの閲覧ができるページです。 

・各コンテンツのタイトルリンクをクリックすることでページに移動できます。 

・お気に入り登録・解除を行うことができます。 

 

【項目説明】 

①カテゴリを表示します。 

②閲覧履歴、お気に入り画面へのリンクを表示します。 

③固定バナーを表示します。 

④サムネイル、お気に入り登録・解除の各機能を表示します。 

※各機能については、後のページで紹介します。 

⑤チャプター、表示しているコンテンツに関連するコンテンツ、新着コンテンツ一覧を表示します。 
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6-3．コンテンツ閲覧ページ コンテンツ再生 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・動画を閲覧することができます。 

・チャプターが複数ある動画再生においては、そのチャプターを再生し終わると、次のチャプターを再生し

ます。 

 

【項目説明】 

①動画再生ボタンを押すことで動画を再生します。 

②動画再生を停止します。 

③動画再生時間を表示します。 

④音量を調節します。 

⑤画質を調節します。 

⑥画面を拡大します。 

⑦リプレイボタンを押すことで動画をはじめから再生します。 

  

① 

② 

④ ③ ⑤ ⑥ 

⑦ 
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6-4．コンテンツ閲覧ページ お気に入り登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・お気に入りを登録することで、アカウントのお気に入りに登録したコンテンツが表示されます。 

・お気に入りの解除は、閲覧ページまたはお気に入りからできます。 

・お気に入り解除したコンテンツを再度お気に入り登録することもできます。 

 

【項目説明】 

①「お気に入り登録」または「お気に入り登録解除」をクリックすることで、お気に入り一覧への登録または

お気に入り一覧からの削除を行います。  

① 
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6-5．コンテンツ閲覧ページ テキスト表示 

 

 

  

「テキストはこちら」をクリックすると、テ

キストの電子ブックが表示されます。 

※ダウンロード不可・印刷可 
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7．コンテンツ検索 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・タイトル、タグ、説明文に入力された文字から、ひらがな・カタカナ・半角・数字・ローマ字・漢字を対照とし

て検索します。 

例）キーワード：てすと 

検索される文字列：てすと、テスト、ﾃｽﾄ、tesuto 

 

・一覧の各コンテンツをクリッすることで、閲覧ページに移動します。 

 

※Kuromojiという日本語形態素分析器を利用しております。 

※Kuromojiに関しては、以下のサイトをご参照ください。こちらサイトでは実際日本語がどのように分割さ

れるかをテストすることもできます。 

http://www.atilika.org/ 

  

① 

①にキーワードを入力し、 

「検索」ボタンをクリックします。 
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8．アカウントメニュー お気に入り 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・お気に入り登録しているコンテンツ一覧を表示します。 

・登録日の新しいものから順番に表示されます。 

・各コンテンツのタイトルをクリックすることで、閲覧ページに移動することができます。 

・お気に入り登録しているコンテンツを一覧からの「削除」を行うことができます。 

  

アカウントメニューの「お気に入り」

ボタンまたはホーム、チャンネルメ

ニューのカテゴリーの下にある「お

気に入り」ボタンをクリックします。 
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8-1．アカウントメニュー お気に入り（続き） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【項目説明】 

①お気に入り登録したコンテツの件数を表示します。 

②ページ番号を表示します。 

数字部分をクリックすると各ページへ移動します。 

『>>』をクリックすると次のページ、『<<』をクリックすると前のページへ移動します。 

③全てのコンテンツのチェックボックスにチェックを入れます。 

④各コンテンツごとにチェックを入れます。 

⑤サムネイル、タイトル、投稿日、投稿者、閲覧回数を表示します。 

各コンテンツをクリックすることで、閲覧ページに移動します。 

⑥「チェックしたコンテンツをお気に入りから削除」をクリックすることで、チェックされているコンテンツをお

気に入りから削除します。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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8-2．アカウントメニュー お気に入り（削除） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「チェックしたコンテンツをお気に入りから削除」ボタンをクリックすることで上図のダイアログボックスが表

示されます。 

・「OK」をクリックするとコンテンツが削除され、お気に入り一覧画面へ戻ります。 

・「キャンセル」をクリックするとお気に入り一覧画面へ戻ります。 

 

 

お気に入り削除完了メッセージ 

 

お気に入りコンテンツの削除が完了すると、上記メッセージが表示されます。 

  

お気に入り画面の「チェックしたコン

テンツをお気に入りから削除」ボタ

ンをクリックします。 
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8-3．アカウントメニュー 閲覧履歴 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・これまでに閲覧したコンテンツの一覧を表示します。 

・最後に閲覧したコンテンツから順番に表示されます。 

・一覧の各コンテンツをクリックすることで、閲覧ページに移動します。 

  

アカウントメニューの「閲覧履歴」ボ

タンまたはホーム、チャンネルメニ

ュー、チャンネルメニューのカテゴリ

ーの下にある「閲覧履歴」ボタンを

クリッします。 
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8-4．アカウントメニュー 閲覧履歴（続き） 
 

 

 

【項目説明】 

①これまでに閲覧したコンテンツの件数を表示します。 

②ページ番号を表示します。 

数字部分をクリックすると各ページへ移動します。 

『>>』をクリックすると次のページ、『<<』をクリックすると前のページへ移動します。 

③サムネイル、タイトル、投稿日、投稿者、閲覧回数を表示します。 

各コンテンツをクリックすることで、閲覧ページに移動します。 

  

① ② 

③ 
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8-5．アカウントメニュー 利用マニュアル 

 

  
 

 

  

 

 

【機能説明】 

・利用マニュアルの PDF をダウンロードします。  

アカウントメニューの「利用マニュア

ル」ボタンをクリックします。 
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8-6．アカウントメニュー FAQ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・FAQ一覧を表示します。 

  

アカウントメニューの「FAQ」ボタン

をクリックします。 
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8-7．アカウントメニュー お問い合わせ 

 

 

 

 

 

 
 

【機能説明】 

・お問い合わせ一覧を表示します。 

・登録日の新しいものから順番に表示されます。 

・センター未対応の間は、『編集』『削除』を行うことができます。 

・送信、返信、編集、削除を行うとお問い合わせのメール送信対象となっているセンターへお問い合わせ

メールが送られます。 

  

アカウントメニューの「お問い合わ

せ」ボタンをクリックします。 
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8-8．アカウントメニュー お問い合わせ（続き） 

 

 

 

【項目説明】 

①お問い合わせ一覧の件数を表示します。 

②ページ番号を表示します。数字部分をクリックすると各ページへ移動します。『>>』をクリックすると次の

ページ、『<<』をクリックすると前のページへ移動します。 

③ステータスを表示します。 

④件名を表示します。 

件名をクリックすることで、メッセージの内容を確認することができます。 

⑤登録日付が表示されます。 

⑥お問い合わせIDを表示します。 

⑦「編集」を行うためのボタンです。 

※センター未対応の場合、「編集」ボタンが表示されます。 

⑧「削除」を行うためのボタンです。 

※センター未対応の場合、「削除」ボタンが表示されます。 

⑨「新規お問い合わせ」を行うためのボタンです。 
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8-9．アカウントメニュー お問い合わせ 

（新規お問い合わせ登録） 
 

 

 

 

 

 

 

「新規お問い合わせ」ボタンをクリックすることで上図のお問い合わせ登録画面が表示されます。 

 

【項目説明】 

①件名を入力します。 

②内容を入力します。 

③お問い合わせ一覧画面へ戻ります。 

④「送信する」ボタンをクリックすることで、お問い合わせの送信を完了します。 

  

「新規お問い合わせ」ボタンをクリックすることで

上図のお問い合わせ登録画面が表示されます。 

オレンジの枠で囲まれた

項目は必須入力です。 

② 

① 

④ 

 

③ 
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8-10．アカウントメニュー お問い合わせ 

（送信する／解決済みにする） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

お問い合わせ一覧画面の件名をクリックします。 

① 
② 

③ 

④ ⑤ ⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 
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8-11．アカウントメニュー お問い合わせ 

（送信する／解決済みにする）（続き） 
 

【項目説明】 

①件名を表示します。 

②ステータスを表示します。 

③内容を表示します。 

④差出人を表示します。 

⑤内容を表示します。 

⑥日時を表示します。 

⑦センターへの返信内容を入力します。 

⑧「送信する」をクリックすることでセンターへの返信を完了します。 

⑨「解決済みにする」をクリックすることでお問い合わせの対応を終了します。 

※お問い合わせを解決済みにすると、以降返信が行えなくなります。 

⑩お問い合わせ一覧画面へ戻ります。 
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8-12．アカウントメニュー お問い合わせ（編集） 
 

 

 

 

 

 

 

【項目説明】 

①新規お問い合わせ登録と同様に入力を行います。 

②編集を行わずにお問い合わせ一覧画面へ戻ります。 

③「編集内容で送信する」をクリックすることでお問い合わせの編集を完了します。  

① 

② ③ 

お問い合わせ一覧画面の「編集」ボタンをクリックします。 
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8-13．アカウントメニュー お問い合わせ（削除） 

 

 

 

 

 

 

「削除」ボタンをクリックすることで上図のダイアログが表示されます。 

 

・「OK」をクリックするとメッセージが削除され、お問い合わせ一覧画面へ戻ります。 

・「キャンセル」をクリックするとお問い合わせ一覧画面へ戻ります。 

  

お問い合わせ一覧画面の「削除」ボタンをクリックします。 
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8-14．アカウントメニュー お問い合わせ 

（完了メール） 

 

お問い合わせ送信完了メッセージ 

 

お問い合わせ編集内容送信完了メッセージ 

 

お問い合わせ削除完了メッセージ 

 

お問い合わせの送信、編集、削除が完了すると、各上記メッセージが表示されます。 
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8-15．アカウントメニュー アカウント編集 

 

 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・アカウント情報を編集します。 

  

アカウントメニューの「アカウント編集」ボタ

ンをクリックします。 
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8-16．アカウントメニュー アカウント編集 

（編集） 

 

 

 

  ① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

・オレンジの枠で囲まれた項

目は必須入力です。 

・名前、名前（ローマ字）はどち

らか一方の入力でも登録がで

きます。 
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8-17．アカウントメニュー アカウント編集 

（編集）（続き） 
 

【項目説明】 

①アクセス情報（IPアドレス、User agent、Flash Ver.）を表示します。 

②文中の「こちら」をクリックすることでアカウント削除画面へ移動します。 

③アップロード済みの画像一覧から画像を選択します。 

④画像ファイルを「参照」ボタンより選択します。 

※画像ファイルの設定方法を次のページで紹介しています。 

⑤選択した画像をトリミングします。 

⑥⑦名前を入力します。 

名前、ローマ字はどちらか一方の入力でも登録できます。 

⑧メールアドレスを入力します。 

⑨所属を任意で入力します。 

⑩備考を任意で入力します。 

⑪メッセージ受け取りを選択します。 

⑫「編集内容を保存」をクリックすることでアカウント情報の編集を完了します。 
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8-18．アカウントメニュー アカウント編集 

（画像ファイル） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アカウント編集完了メッセージ 

 

 
 

アカウント編集が完了すると、上記メッセージが表示されます。 

  

【画像ファイルの設定方法】 

「参照」ボタンをクリッすると、エク

スプローラーが表示されます。 

 

ファイルを選択し、開くボタンを押

すことで選択が完了します。 

エクスプローラー 
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8-19．アカウントメニュー アカウント編集（削除） 
 

 

 

 

 

 

【項目説明】 

②現在ログインしているアカウントのパスワードを入力します。 

③「アカウント削除」をクリックすることでアカウント情報の削除を完了します。削除後は、ログイン画面へ

自動で移動します。 

  

① 

② 

③ 
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8-20．アカウントメニュー パスワード変更 
 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・ログインしているアカウントのパスワードを変更します。 

  

アカウントメニューの「パスワード変更」ボ

タンをクリッします。 
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8-21．アカウントメニュー パスワード変更（続き） 
 

 

 

【項目説明】 

①ログインしているアカウントの現在のパスワードを入力します。 

②新しいパスワードを入力します。 

③新しいパスワードを再入力します。 

④「編集内容を保存」をクリックすることでパスワードの編集を完了します。 

  

① 

② 

③ 

④ 
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8-22．アカウントメニュー メッセージ 

 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・ログインアカウントへセンターから送信されたメッセージ一覧を表示します。 

・登録日の新しいものから順番に表示されます。 

・既読メッセージの「削除」を行うことができます。 

  

アカウントメニューの「メッセージ」ボタンを

クリックします。 
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8-23．アカウントメニュー メッセージ（続き） 

 

 

 

【項目説明】 

①メッセージ一覧の件数を表示します。 

②名前、表示切替のいずれかを入力または選択し「検索」をクリックすることで、設定した条件に合うメッ

セージ覧を表示します。 

③ページ番号を表示します。数字部分をクリックすると各ページへ移動します。『>>』をクリックすると次の

ページ、『<<』をクリックすると前のページへ移動します。 

④ステータスを表示します。 

⑤差出人を表示します。 

⑥件名を表示します。 

件名をクリックすることで、メッセージの内容を確認することができます。 

⑦登録日付を表示します。 

⑧「削除」を行うためのボタンです。 

※既読の場合、「削除」ボタンが表示されます。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ ⑦ 

⑧ 
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8-24．アカウントメニュー メッセージ 

（メッセージ詳細表示） 

 

 

 

 

 

 

 

件名をクリックすることで、上図のメッセージ情報詳細が表示されます。 

 

【項目説明】 

①差出人を表示します。 

②「差出人へメッセージを送る」をクリックすることで、差出人にメッセージを送ることができます。 

③件名を表示します。 

④内容を表示します。 

⑤メッセージ一覧画面へ戻ります。 

  

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

メッセージ画面の件名をクリックします。 
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8-25．アカウントメニュー メッセージ 

（差出人へメッセージを送る） 
 

 

 

 

 

 

 

「差出人へメッセージを送る」をクリックすることで、メッセージ入力ダイアログが表示されます。 

 

【項目説明】 

①内容を入力します。 

※件名を変更することはできません。 

②「送信」をクリックすることで、入力された内容を差出人へ送信します。差出人へは6-3. コンテンツ閲覧

ページ投稿者へのメッセージ（完了メッセージ）の送信したメッセージと同様のメールが送信されます。 

③「キャンセル」をクリックするとメッセージ情報詳細画面へ戻ります。 

  

メッセージ情報詳細画面の「差出人へメッ

セージを送る」をクリックします。 

 

① 

② ③ 
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8-26．アカウントメニュー メッセージ（削除） 
 

 

 

 

 

 

 

「削除」ボタンをクリックすることで上図のダイアログボックスが表示されます。 

 

・「OK」をクリックするとメッセージが削除され、メッセージ一覧画面へ戻ります。 

・「キャンセル」をクリックするとメッセージ一覧画面へ戻ります。 

  

メッセージ一覧画面の「削除」ボタンをクリ

ックします。 
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8-27．アカウントメニュー ログアウト 

 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・サイトからログアウトします。 

  

アカウントメニューの「ログアウト」ボタンを

クリックします。 
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9．パスワード再発行 

 

 

 

 

 

【機能説明】 

・登録されているアカウントのパスワードを再発行します。 

② 

③ 

① 

オレンジの枠で囲まれた項目

は必須入力です。 

「パスワード再発行」ボタンを

クリックします。 
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9-1．パスワード再発行（続き） 

 

【項目説明】 

①メールアドレスを入力します。 

②表示されている画像に書かれている文字を入力します。 

③「パスワード再発行」をクリックし、入力された情報が正しければ、入力されメールアドレスへパスワード

変更手続きのメールが送信されます。 

 

 

 

パスワード変更メール送信完了画面 

 

 

 

入力したメールアドレス宛に、メールが送信されますのでメール受信ボックスをご確認ください。 

「ログイン画面へ戻る」（画像内④）をクリックすることでログイン画面へ移動します。 

  

④ 
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9-2．パスワード再発行（パスワード変更メール） 

 

 

パスワード変更メール 

 

 

届いたパスワード変更メールに記述されているURL（画像内①）をクリックし、パスワード変更手続きを行

います。 

  

① 
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9-3．パスワード再発行（パスワード変更） 

 

 

 

【項目説明】 

①新しいパスワードを入力します。 

②①で入力したパスワードを再入力します。 

③「パスワード変更」をクリックすることでパスワード変更を完了します。 

 

 

 

 

「ログイン画面に戻る」（画像内④）をクリックしログイン画面へ移動します。 

  

オレンジの枠で囲まれた項目

は必須入力です。 

② 

① 

③ 

④ 
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9-4．パスワード再発行（有効期間切れ） 

 

URLの有効期間（６時間）が過ぎているか、既にパスワード再発行が完了している場合 

 

 

URLをクリックした際に上記の画面が表示された場合は、有効期間（６時間）が過ぎているか、既にパスワ

ード再発行が完了し無効になっています。この場合は、パスワード再発行の手続きをやり直してください。 

 

「ログイン画面に戻る」（画像内①）からログイン画面へ移動できます。 

 

「パスワード再発行へ」（画像内②）からパスワード再発行画面へ移動できます。 

① 

② 


