
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作品応募 WEB 入力の使い方 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

茨城新聞社 

  



「全国こども陶芸展 in かさま」がスタートしたころ、学校や家庭、職場にインターネットが使

える環境は稀でした。紙に印刷した応募要項にある出品申込書が必要でしたが、デジカメが当た

り前の現在、写真をプリントして貼るという作業、作品貼付名札にもう一度氏名や題名を記入す

るなど、出品申込書を用意するのが大変です。「働き方改革」が進む中、こども陶芸展に携わる大

人の負担を軽減すべく、インターネットの申込みフォームを開設することになりました。 

 初めて使う場合は若干の戸惑いがあるかもしれませんが、毎年応募して頂く学校や陶芸クラブ

の皆様のご意見などをいただきながらより便利にしていく予定です。 

 

■申込に必要なもの 

・インターネット接続環境 

・パソコン（インターネットのブラウザ） 

・メールアドレス（サーバーからの自動送信メールが受信可能こと） 

・パスワード（８文字以上 16 文字までのできるだけ複雑な文字列） 

 

■あらかじめ用意しておくと便利なもの 

・作品を撮影したデジカメの画像 

・団体申し込みの場合は学級名簿のマイクロソフト・EXCEL の表データ 

 

【申込の準備】 

WEB 申込は修正などができるよう、申し込み期限ぎりぎりまで変更ができるようにしてあり

ます。一度入力したものを、再度編集したりするため、新規登録でメールアドレスとパスワード

を登録し、その組み合わせで再度、ログインできる仕組みを用意しています。 

 

ログイン後は、団体名や住所などの基本的な情報を１か所入力していただき、作品の応募は、

１学級や学級の男女別に数人から数十人単位のグループとして管理できす。 

 

このグループの名前等をマイクロソフト・EXCEL の表データから一括して取り込む機能を使

うと画面上での入力が大幅に軽減できると思います。 

 

https://tougei.ibarakinews.jp/login.php 



■新規登録 

メールアドレスとパスワードを登録します。 

ログイン画面の下部にある「新規登録」のリンクをクリックします。開いたページにメールアド

レスとパスワードを入力し、「新規登録する」ボタンを押して送信します。 

 

※メールアドレスは学校のメールアドレスを使

っての申込を想定しているため、基本的に変更

できない仕組みです。変更希望の場合は、茨城

新聞社の事務局にお問い合わせ頂きます。 

 

※パスワードは忘れてしまっても後から変更が

可能です。 

 

※パスワードは 8～１６文字の長さが必要で

す。 

 

 

メールアドレスが未登録の場合、入力したメールアドレス宛に確認用のメールが届きます。 

メール本文中に記載の URL を開くと、メールアドレスとパスワードが登録されます。 

登録されたら最初のログインを行います。 

 

★２年目以降も使う想定です 

学校名や住所などは同じなので、学校のメールアドレスを使って翌年以降、基本的な情報の再

入力が不要になる仕組みを用意しています。新規登録しようとしたら「入力していただいたメー

ルアドレスはすでに登録済みです。」という内容のメールが届いた場合、過去に使ったパスワー

ドがわかればそのままログイン可能です。パスワードがわかなくなってしまっていたときは、パ

スワードを忘れたときのリンクを開き、使用したいメールアドレスを正しく入力すると、「パス

ワード忘れ再設定用ＵＲＬです」というタイトルでメールが届きます。届いたメールの URL を

開くと、パスワードを再設定する画面が開きます。 

 

⇒ メールアドレスが登録済みの場合には登録済みである旨のメール文面になり

ます。パスワードがわからないときは、最初の画面の「パスワードを忘れたので

再設定する」からパスワードの設定に進んでください。 

 

⇒ メールアドレスが未登録の場合には、メールの受信を確認する URL が表記

されますので、確認用 URL をクリックしてください。クリック後は画面の指示

に従い、最初のログインしてください。 

 

 

 

 



■入力者情報の編集 

新規登録後、最初にログインしたときは「入力者情報の編集」の画面が開きます。（画面イメー

ジは次頁） 

一度、ログインしたあとはログイン後の画面が「出品管理メニュー」という申込状況を管理す

るメインページになります。「入力者基本情報」というタイトルの右側に「編集」というボタンが

あります。ボタンを押すと「入力者情報の編集」の画面が開きます。 

 

入力者情報編集画面では、団体名、担当者名、郵便番号、住所、電話番号を入力します。団体

名は通常なら学校名やクラブ名になり、住所、電話はグループ別申込み入力グループ別申込み入

力作品を返送するのに必要な情報となります。返送時のトラブルを防ぐためにも正確に記載して

ください。 

担当者は事務局から連絡をとりやすい方を記載してください。個人で申し込む場合は保護者の

お名前を記載してください。 

 

 

←入力者情報の編集画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■グループ別申込み入力 

グループ別申込み入力は、2 度目のログイン以降で最

初に表示される「出品管理メニュー」のページの下の

ほうに、「新規グループ追加」というボタンがあるの

で、ここをクリックすると、グループ単位での入力作

業を始めとことができます。

 



グループの再編集は、グループ名の行の上でクリックすると「出品申込作品一覧」が開きます。 

 学級、または学級の男女別など、数十点ごとに分けて管理します。途中で「部門」の選択があ

るため、学年が異なる場合は別にグループにして頂くようお願いします。「部門」が共通する複数

人数の申込をまとめて行う機能で、エクセルに保存してある学級名簿をコピー＆貼り付けするこ

とでまとめて登録できる機能があります。 

 

「新規グループ追加」を押すと、「エントリータ

イプ選択」ページが開きます。このページで

は、①アンケート、②部門、③申込区分などの

項目に入力します。 

 

＜アンケート＞ 

アンケートは、項目を一つ選択してください。 

学校で毎年参加している場合は「学校」で構いません。 

 

＜部門・区分のの指定＞ 

エントリー部門は、グループが全員同一の部門

になります。A～C の部門から一つを選んでくだ

さい。 

 

申込区分は個人か団体になります。 

個人の場合、1 作品分の申込枠が作成できま

す。 

 

＜グループ名入力＞ 

グループ名（学級名など）の枠には、あとで入

力したグループが何かわかりやすいようグルー

プ名を入力します。 

 

＜応募作品数の指定＞ 

団体の場合は、作品数を指定します。 

 

すべて手入力する場合は、「人数を指定する」の

下の応募人数をプルダウンリストから選び、一番下の「進む」を押します。ただしこれは少し面

倒です。 

 

エクセル（表計算ソフト）のデータ貼り付けの枠に、エクセルを開き、必要なのデータ列を範囲

していしたものをコピーし枠に貼り付けて「進む」を押して次に進むと、学級名簿のうち、氏

名、ふりがな、生年月日（西暦 2007/11/13 の書式）、作品の題名、作品のコメントの５項目

をまとめて登録できます。 



エクセルデータを 

範囲指定して 

コピーします。 

 

コピーしたものを、「エクセル（表計算ソフト）のデータ貼り付け」枠内に貼り付けたら、そのま

ま「進む」を押してください。 

枠に貼り付けた際、表がずれて見えますが、データは取り込めるので、ここでは貼り付けた文字

列を加工しないでください。 

サンプルでは左列の「№」も取り込んでいますが、本番では必要ありません。また、「班」も余計

ですが、次の画面で取り込まない処理をしますので、不要な列もそのまま貼って問題ありませ

ん。 

 

 

 

 



 

列の状態が取り込まれたら、表の下のほうに「列の内容を指定します」という枠のところで、 

その列が何のデータかを指定します。「作者氏名」「作者かな」「誕生日」「作品題名」「作品コメン

ト」の列であれば、チェックします。関係ない列はチェックしなければ取り込みません。 

設定が完了したら、この設定で「入力開始」を押します。 

※エクセルデータを貼り付けず、人数を指定した場合は、上半分の表は表示されず黄枠内だけの

表示になります。 



 

エクセルデータの貼り付けに成功すると、各列のデータが今回の申込フォームの項目としてセッ

トされます。 

 

 

 

 

 

データがうまく取り込めなかった場合は「保存ボタン」を押さず、メニューにもどり、再度同じ

手続きをしてみてください。 

項目の内容と申込件数があっているか確認したら、 

一度「保存する」を押してください。 

ここで保存するを押さないと、操作ミスで「戻る」ボタンをおしたりした際に、入力途

中のデータはすべて消えることがあります。 

 

以降も、入力内容を更新したら、まめに「保存する」を押してください。 

 



作品一覧の画面で、個別の作品の上にカー

ソルが乗ると色が変わります。色が変わっ

た状態でクリックすると、個別の申込内容

を編集する画面が開きます。 

 

 

 

 

 

←個別の申込内容を編集する画面 

この画面で作品ひとつひとつの入力を仕上

げていきます。必要な事項を設定します。 

 

＜作品画像の登録＞ 

ここで各応募作品を入力し、デジカメで撮

影した画像をパソコンに取り込む、SD カ

ードなどをパソコンに刺した状態にして、

「ファイルを選択」を押し、画像の入った

フォルダを選び、そのなかから該当する作

品の写真を選んで「写真をアップする」を

押します。 

 

 

 

←左右のボタンを押すと、次のデータ

（右）、前のデータ（左）の編集画面が開

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データの隙間の狭いところに

カーソルを合わせると、間に一

行追加することができます。 



次々へと画像をアップし、必

要事項をを記入していきま

す。 

氏名、ふりがな、題名、作品

コメント欄は必須です。空欄

のままでは先に進めません。 

 

 

 

 

 

すべての作品に画像を 

入れて「保存する」を一度押

すと 

「出品申込書を印刷」ボタン

が出現します。 

これを押すと、申込書が

PDF ファイルとして出力さ

れます。 

PDF ファイルをパソコンに

保存し、内容を印刷してくだ

さい。 

 

 

 

出力されたＰＤＦファイルの後半ページに「作品貼付用紙」があります。 

Ａ４用紙 1 枚で 5 作品分が入ったページを、点線で切り取り、作品発送時に貼り付けてくださ

い。プリントはカラーでもモノクロでも構いません。 

データの前半は申込内容詳細の控えです。プリントが必要なのは後半の全ページ「作品貼付用

紙」のみですが、控えの内容詳細も念のためプリントし、発送前の実際の作品と見比べて確認し

てください。  



 

出品申込書のプリントを実行すると、「出品管理メニュー」のグループ別申込の右列に「申込用

紙チェック完了」というボタンが出現します。プリントした内容を確認したら、このボタンを押

してください。ボタンを押すと、入力・発送状態が、チェック完了に変わります。

 

作品発送が完了したら、「作品発送完了」ボタンを押してください。このボタンを押すと、申し

込み完了となり、申込画面を再度開くことができなくなります。 

 

 

 

 

 



Q、エクセルの表を入れる際、余計なデータが 1 行入ってしまった。 

A、間違えて入ってしまったデータの編集画面を開き、一番したの「このデータを削除する」

ボタンを押してください。押した後「このデータを削除します。」という確認ウインドウがでます

のでここで「OK」を押してください。 

 

Q、エクセルの表を入れる際、同じ学級のデータを 2 度登録してしまい、グループが重複して

しまった。 

A、グループの一括削除はできないようになっています。不安な場合はグループに「削除」な

どとしてそのままにしてください。消したい場合は、作品一覧の画面を開き、右上に「行削除モ

ード」というリンクがあるので、このリンクを押して「行削除モード」にして左端の数字のボタ

ンを押すことで、当該のデータを１件削除できます。この操作を繰り返して、申込データがすべ

て削除されるとグループも自動的に削除されます。 

 

Q、作品貼付用名札に印字される「受付番号」が連続していない 

A、「受付番号」は「出品申込書を印刷」ボタンを押したときに自動的に採番され、その後、も

どって追加や削除を行った場合、連続しない番号となります。 

 

Q、作品のデータをエクセルで一括登録して文字を入力して一度保存したあと、スマホで作品

の写真を撮影して、登録することはできますか？ 

A、スマホでログインしなおして、画像のアップだけスマホで行うことはできますが、一覧表

示の画面などがスマホに最適化していないため、少し見づらくなりますが、一応可能です。画像

のアップ、表示にはパケット通信が多めに消費されますので、ご注意ください。個人で 1 作品だ

けアップするなら、パソコンを立ち上げるより早く完了できるかもしれません。 

 

Q、web からの申込では、応募用紙の郵送は不要ですか？ 

画像と必要事項を登録して、「作品発送完了」状態にしてあれば、応募用紙の郵送は不要です。

「作品発送完了」になっていて、作品の実物が届いていない場合には、事務局からメールか電話

でお問い合わせする場合があります。 

 


