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Ver.2 (2010.10) 

楽しいイベントをどんどん登録しましょう！ 

“cotocoto”では主催者はもちろんのこと、主催者以外でも登録ができます。 

 

 

 

 

 

１．トップページ（http://suminoe.cotocoto.jp/）からイベント登録の 

操作を選択します。 

 

ここをクリック 
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http://suminoe.cotocoto.jp/


 

 

 

２．イベントの内容を入力します。 

 
 

 

①開催日時、イベント名、開催場所 

 それぞれ入力します（必須）。 

 

②イベントの説明 

 開催時刻や注意事項などの基本情報を入力します。 

 

③主催者は？ 

 主催者を入力します（必須）。クチコミ投稿（主催者以外が掲載するとき）の場

合は、その下のチェックボックスにチェックを入れます。 

 

④公開／非公開 

 通常の場合は、公開にしておきます。 

 

⑤あなたのメールアドレス 

 ここに入力したメールアドレスに、パスコードや申込み情報が送信されます。 

 

⑥編集・削除用のパスコード 

 後からイベント情報を編集・削除するときに使用します。 
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３．投稿します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項を確認のうえ、「投稿する！」ボタンをクリックしてください。 

修正が有る場合は「前へ戻る」をクリックし、修正してください。 

 

※一度、投稿した後でも修正はできます。

  その場合は P.14 をご覧ください。 
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４．投稿すると、自動的に管理メニューに移動します。 

 

 

  これで、ひととおりの入力は完了です。 

  どんな画面になっているか、チェックしてみましょう。 

 

 

 

 

 

ここをクリックすると、ページの確認

ができます。 
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５．この段階では、Ｐ.２の入力の結果、こんな内容で投稿されています。 

 

 

 

 
 

 

 

これで最低限の投稿はできていますが、もうひと頑張りしてさらにアピールでき

るページを目指してみましょう！ 
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６．前項の画面から、イベント管理画面へ移動します。 

 

ここをクリック 

 

 

 

 

※もしくはトップページから移動 

ここをクリック 
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７．管理メニューから入力します。 

 

 

 

①キャッチフレーズや画像を

入力したいとき 

②キーワードや、イベントが実

施される地域を入力したいと

き 

③cotocoto での申込みフォー

ムや参加費、定員表示の設定を

したいとき 
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８．前画面の①②③をクリックすると、入力画面へ移動します。まず①では、 

キャッチフレーズや画像を入力します。 
 

 

 

入力後、クリックすると管理

メニューへ自動で移動 

入力後、クリックすると管理

メニューへ自動で移動 

 

必要に応じて、入力していきます。 

 

３行キャッチフレーズ 

イベント内容をアピールします。ここに入力するとトップページにこの文章が掲

載されますので、広報にかなり有効です。 

 

フライヤー画像をアップロード 

前回実施時のイベントの画像などを投稿できます。ただしなぜか BMP ファイルは

不可で、JPG ファイルは可能なようです。またあまり大きな画像は大幅に縮小され

てしまいますので注意してください。 

やはり画像があるとアピール効果は高いと思われますので、手持ちのものがある

場合はどんどんアップロードしましょう。 
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９．②キーワードやイベントが実施される地域を入力します。 

 

 

まずは開催地域の選択です。 

 

 

 
 

 

 

クリックで選択します。 
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１０．②のうちイベントのキーワード等を入力します。 

 

 

 入力後、クリックすると管理

メニューへ自動で移動  

 

 

 

 

クリックで選択すると、入力ボックスにどんどん表示されます。 

また、選択肢にないものは直接入力できます。 
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１１．③の参加者管理等を入力します。 
 

 

 

 

 入力後、クリックすると管理

メニューへ移動  

 

 

 

「申込みフォーム」は、 

 ・cotocoto で参加者管理します（申込みフォームを表示する） 

 ・cotocoto で参加者管理しません（申込みフォームを表示しない） 

  ・申込みのいらないイベントです 

の３つから選択いただけます。 

 

 

「定員」、「開催の条件はあるかな？」、「参加料はいるの？」については、それぞれ 

入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 11 - 



 

 

 

１２．入力どおりに表示されているか、チェックしてみましょう。 

 

 

 

 

 
 

 

選択したキーワードが表

示されています（②）。 

参加費や定員が表示され

ています（③）。 

アップロードした画像

が表示されています

（①）。 

申込みフォームが表示さ

れています（③）。 

３行キャッチフレーズが

表示されています（①）。 
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１３．トップページも確認してみましょう。 

 
 

 

掲載したのが主催者か

クチコミか(P.2) 

周辺地域(P.9) 

開催日(P.2) 

イベント名(P.2) 

画像(P.8) 

３行キャッチフレーズ(P.8) 

イベントキーワード(P.10) 
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１４．投稿後、修正・削除したいときには 

 

 

 

 

 

 

投稿の際にメールで送られてきたコードを入力 

入力後、クリック 

 

 

 

 

 

※情報入力直後の場合、パスコード不要で管理メニューに入ることができます。 

※登録後、送られてくるメールにあるリンクからも、管理メニューに入ることがで

きます。 
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１５．必要な修正・削除を行います。  

 

 

 

キャッチフレーズや画像を修

正したいとき選択 
基礎情報を編集す

るとき選択 

イベントを削除するとき選択 
キーワードや、イベントが実施される

地域を修正したいとき選択 

cotocoto からの申込みフォームの管理

や参加費・定員を表示するとき選択 

 

 

 

 

 

説明はここまでです。

お疲れ様でした！ 
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