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1 ＷＥＢ入稿の作業概要 

 全体作業フロー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

代理店様 三陸河北新報社 
掲載申込 

申込の一覧の検索、確認 

CSV出力 

制作会社様 画像入稿 

代理店様 

申込の修正 

広告掲載 
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 掲載申込管理者様向け作業フロー 

ＷＥＢ入稿システムにログインします。 

 

 

 

 

 

 

広告の掲載申込を記入し、送信します。 

 

 

① 掲載の一覧を確認します。 

② 条件を変更して一覧を確認します。 

③ 検索した結果をＣＳＶで出力します。 

  

 

① ② 

③ 
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修正等がある場合は、一覧から選択して訂正し送信します。 

 

 

指定した掲載日に申し込んだ広告が掲載されます。 

  

該当の掲載申込のマークを選択

し、申込画面を呼び出す 
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2 ログイン 

2.1 ログイン画面 

ＩＤとパスワードを入力し、ログインボタンをクリックします。 

 

「ログイン状態を保持する」にチェックをいれてログインすると、次回以降のログイン時に、ユーザＩＤとパスワードが自

動入稿され、ログイン後の状態となります。 

 

※複数の人が使用するパソコンでは、セキュリティ上「ログイン状態を保持する」チェックはいれないもしくは、チェック

を入れる場合には作業終了時に必ずログアウトすることをおすすめします。 
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3 画像入稿 

3.1 画像入稿申込画面 

広告掲載する画像を入稿します。 

※は入力必須項目です。 

 

 

(1) 掲載媒体 掲載媒体を選択します。 

(2) 掲載日 カレンダー機能を有し半角数字のみ入力可能です。手入力もできます。 

(3) 広告主 「検索」ラジオボタンにチェックがある時は「広告主選択」から選択入力します。手入力はできませ

ん。「手入力」ラジオボタンにチェックがある時は「広告主選択」ボタンは押せず、検索のテキストボックスには入

力できません。手入力のテキストボックスにご自身で入力してください。  

(4) 画像サイズ 左側「一段」を選択時、右側「一段」に紐づいたリストが表示されます。 

(5) 実画像 PDF ファイルの実画像を添付します。 

最大ファイル容量は 400MB となります。拡張子は「PDF」または「pdf」のみ入稿可能となります。 

(6) 送信  押下時、エラーがない場合、入力した情報を登録します。 

(7) リセット 全ての入力フォームの初期化を行います。 

 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) (7) 
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3.2 広告主の一覧 

「広告主選択」ボタンをクリックすると、別ウインドウで「広告主検索」画面が表示されます。 

広告主検索は画像入稿画面、画像一覧画面、申込画面、申込一覧画面共通となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 広告主名称 広告主名称を入力し、検索を行います。 

(2) カナ名称 広告主名称カナを入力し、検索を行います。 

(3) 検索  広告主名称または広告主カナ名称で入力されている項目を検索します。 

両方入力されている場合は双方を検索します。 

(4) 選択  押下時、該当の広告主名称を広告主テキストボックスに追加します。 

(5) 一覧  広告主名称と広告主カナ名称の一覧を表示します。 

(6) 戻る  押下時、前のページに戻ります。 

(7) ページ 押下時、指定のページに移行します。 

(8) 進む  押下時、次のページに進みます。 

(9) 件数  「現在ページ－全ページ／全件」を表示します。 

  

(1) 

(2) (3) 

(4) 

(5) 

(6) (7) (8) 

(9) 
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3.3 入稿画像の送信 

送信ボタンをクリック後、エラーがなければ申込完了後に、確認メッセージを表示します。 

 

 

3.4 画像入稿エラー 

必須項目で未入力があるとエラーが表示され、送信はされません。（下記はエラー例：実画像ファイルが選択されてい

ない、もしくは実画像ファイルが EPSまたは PDF以外の場合） 

 

  



10 ＷＥＢ入稿システム＜代理店様向け＞ 

 

 

All Rights Reserved, Copyrights(C) 2023,Tokyosoft.Co 

 

4 画像入稿一覧 

4.1 画像入稿一覧 

画像入稿の一覧を表示します。 

 

(1) 検索  検索画面を表示します。 

(2) 送信  送信の状態を表示します。○は登録 OK、×は登録失敗で別ページに遷移します。－は登録中。 

(3) 掲載日 登録した掲載日を表示します。表示順序は掲載日の新しい順となります。 

(4) 代理店・扱者 登録した代理店・扱者を表示します。 

(5) 登録ユーザー 登録したユーザー名を表示します。 

(6) 広告主 登録した広告主を表示します。 

(7) 画像サイズ 登録した画像サイズを表示します。 

(8) ファイル名 登録した画像ファイル名を表示します。 

(9) 入稿日時 画像入稿で入稿した時間を表示します。 

(10) 戻る  押すと前のページに戻ります。 

(1) 

(2) 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

(10) (11) (12) 

(13) 
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(11) ページ 押した番号のページに移動します。 

(12) 進む  押すと次のページに進みます。 

(13) 件数  ページ数／総ページ数と総件数が表示されます。 
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4.2 画像入稿一覧の検索 

画像入稿一覧は、条件を設定して検索した結果を表示することが可能です。 

左上の マークをクリックします。 

 

 

検索条件を指定し、検索ボタンをクリックすると、検索した結果の申込一覧が表示されます。 

 

(1) 代理店・扱者 代理店様名を自動表示します。変更はできません。 

(2) 掲載日 半角数字のみ入力可能で、カレンダー機能もついています。範囲指定が可能です。 

(3) 広告主 検索ラジオボックスにチェックがある時は、広告主選択ボタンより選択します。手入力ラジオボック

スにチェックがある時は、手入力します。 

(4) 画像サイズ 左側で一段を選択時、右側で紐づいたリストが表示されます。 

(5) 検索ボタン 入力された条件をもとに検索し、一覧を表示します。 

(6) リセットボタン 入力フォームの初期化を行います。 

(7) 閉じるボタン 検索画面を閉じます。 

 

検索した時に該当のデータがない場合は「※該当するデータがありません。」と表示されます。 

 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) (6) 

(7) 
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5 申込 

5.1 申込画面 

下記項目を記入し、送信ボタンをクリックします。 

※は入力必須項目です。 

 

(1) 掲載媒体  掲載媒体を選択します。 

(2) 掲載日 カレンダー機能を有し半角数字のみ入力可能です。手入力もできます。 

(3) 代理店・扱者 代理店様名を自動表示します。変更はできません。 

(4) 広告主 「検索」ラジオボタンにチェックがある時は「広告主選択」から選択入力します。手入力はできませ    

ん。「手入力」ラジオボタンにチェックがある時は「広告主選択」ボタンは押せず、検索のテキストボックスには入

力できません。手入力のテキストボックスにご自身で入力してください。  

(10) (11) 

(12) (13) 

(14) (15) 

(16) 

(17) (18) 

(19) (20) 

(21) 

(22) (23) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) (9) 
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(5) 件名・企画 件名、企画名を入力します。 

(6) 画像サイズ 左側「一段」を選択時、右側「一段」に紐づいたリストが表示されます。 

リストにて選択を行うと幅、高さの既定値が表示されます。画像サイズが「特殊」の場合、幅、高さ

を半角数字で入力します。 

(7) 在版  新版チェックをした時は年月日入力不可です。 

在版チェックありの時はカレンダー機能を有し半角数字のみ入力可能です。手入力もできます。 

(8) 広告料金 半角数字で入力します。 

(9) 段単価 半角数字で入力します。 

(10) 色刷料金 半角数字で入力します。 

(11) 制作料金 半角数字で入力します。 

(12) 広告料合計 料金ボタン押下時、広告料金、段単価、色刷料金、制作料金の合計を表示します。 

(13) 料金確認 ボタンを押した時に広告料金合計、消費税金額、税込金額を計算し表示します。 

(14) 消費税率 「消費税」を自動表示し、費税率が変更された場合には掲載日によって自動で変更対応します。 

(15) 消費税金額 料金確認ボタン押下時、広告料合計の消費税金額を表示します。 

(16) 税込金額 料金確認ボタン押下時、広告料合計の消費税込金額を表示します。 

(17) 種別  「種別」リストから選択表示します。 

(18) 内容別 「内容別」リストから選択表示します。 

(19) 業種別 「業種別」リストから選択表示します。 

(20) 色種類 「モノクロ」「フル」をリストから選択表示します。 

(21) メモ  メモを入力、表示します。 

(22) 送信ボタン 押下時、エラーがない場合、入力した情報を登録します。 

(23) リセットボタン 全ての入力フォームの初期化を行います。 
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5.2 申込内容の送信 

送信ボタンをクリック後、エラーがなければ申込完了後に、確認メッセージを表示します。 

 

 

必須項目で未入力があるとエラーが表示され、送信はされません。（下記はエラー例：広告主が空欄の場合） 
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6 申込一覧 

6.1 申込一覧画面 

申込の一覧を表示します。 

申込編集から申し込んだ内容を再編集することができます。 

 

 

(1) 検索ボタン 検索画面を表示します。 

(2) 申込編集 「申込編集ボタン」 押下時、申込画面に移行します。掲載日が当日までは申込編集可能です。

  「－」 申込編集不可です。掲載日が翌日以降及び、送信中・送信失敗時は申込編集不可。 

割付済の際には鍵のアイコンになります。掲載日、画像サイズ関連、色種類の変更は不可となり

ます。 

(3) 送信  申込の送信について表示します。○は送信済み、×は送信失敗、－は送信中となります。 

(4) 掲載日 申込で登録した掲載日表示します。申込の表示順序は掲載日の新しい順となります。 

 

(6) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) (12) 

(13) 

(14) (15) 

(17) 

(16) 
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(5) 画像サイズ 申込で登録した画像サイズを表示します。 

(6) 広告主 申込で登録した広告主を表示します。 

(7) 件名・企画 申込で登録した件名・企画を表示します。 

(8) 種別  申込で登録した種別を表示します。 

(9) 内容別 申込で登録した内容別を表示します。 

(10) 広告料金 申込で登録した広告料金を表示します。 

(11) 色刷料金 申込で登録した色刷料金を表示します。 

(12) 広告料合計 申込で登録した広告料合計を表示します。 

(13) CSV出力 押下時、検索結果の全データを CSV出力します。 

(14) 戻る  押下時、前のページに戻ります。 

(15) ページ 押下時、指定のページに移行します。 

(16) 進む  押下時、次のページに進みます。 

(17) 件数  「現在ページ－全ページ／全件」を表示します。１ページ表示件数は 10件です。 
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6.1 CSV出力 

検索結果の全データをCSV出力します。CSV出力可能なデータ件数は 100件までとなります。それ以上の検索件数の

場合はボタンが押せないように制御されます。 

 

CSV保存ダイアログを表示し、保存する場所、ファイル名を指定し、CSV出力を行います。 

CSV出力ボタンを押すと、keisai-list.csv というファイル名が表示されます。保存時に「名前を付けて保存」を選択する

と名前の変更が可能です。 

OSやブラウザの種類によって、画面表示が違いますので、代表的なものをいくつか表示しておきます。 

GoogleChomeでの CSV出力 

CSV出力を押すと保存され、左下にファイル名が表示されます。ファイルをクリックすると、CSV ファイルが開きます。 

 

 

6.2 CSV出力内容 

CSVの出力内容を記載します。 

 

 

 

 

 

(1) 掲載日 

(2) 代理店・扱者  

(3) 広告主    

(4) 画像サイズ  

(5) 在版   

(6) メモ 

(7) 掲載媒体 

(8) 件名・企画 

(9) 広告料金   

(10) 段単価 

(11) 色刷料金 
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(12) 制作料金   

(13) 広告料金合計  

(14) 消費税率 

(15) 消費税金額  

(16) 税込金額 

(17) 種別 

(18) 内容別 

(19) 業種別 

(20) 色種類 

(21) 画像サイズ CM 

(22) 画像サイズ幅 

(23) 画像サイズ高さ 

(24) 見開き 

 

以上の項目にて申込で登録した内容を出力します。 

 

  



20 ＷＥＢ入稿システム＜代理店様向け＞ 

 

 

All Rights Reserved, Copyrights(C) 2023,Tokyosoft.Co 

 

6.3 掲載申込一覧の検索 

申込一覧は、条件を設定して検索した結果を表示することが可能です。 

右上の マークをクリックします。 

 

 

検索条件を指定し、検索ボタンをクリックすると、検索した結果の申込一覧が表示されます。 

 

(1) 代理店・扱者 ご自身の代理店名が表示されます。 

(2) 掲載日 半角数字のみ入力可能で、カレンダー機能もついています。範囲指定が可能です。 

(3) 広告主 検索ラジオボックスにチェックがある時は、広告主選択ボタンより選択します。手入力ラジオボック

スにチェックがある時は、手入力します。 

(4) 画像サイズ 左側で一段を選択時、右側で紐づいたリストが表示されます。 

(5) 検索ボタン 入力された条件をもとに検索し、一覧を表示します。 

(6) リセットボタン 入力フォームの初期化を行います。 

(7) 閉じるボタン 検索画面を閉じます。 

 

検索した時に該当のデータがない場合は「※該当するデータがありません。」と表示されます。 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) (6) 

(7) 
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7 ログアウト 

7.1 ログアウト 

ログアウトボタンを選択すると、確認メッセージが表示されますので、OKを押し終了します。 

 

ログアウトしない場合、120分以上作業せずにいると自動的にログアウト状態となり、作業再開時は再ログインが必要

となります。その際に申込、画像入稿で未送信のデータはクリアされますので、再度入稿の入力作業から行っていた

だく必要があります。 
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8 エラー 

8.1 システムエラー 

エラーが起きた時にはエラー内容を表示します。各内容に従って再試行をお願いいたします。 

(1) システムエラー001 

データベースへの接続ができない場合に表示されるエラーとなります。 

 

 

(2) システムエラー002 

画像入稿または、掲載申込の登録でエラーになると表示されるエラーとなります。 

 

 

(3) システムエラー003 

001,002,004以外のケースで表示されるエラーとなります。 

 

 

(4) システムエラー004 
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9 推奨ブラウザ 

 Windows  

Google Chrome 

Microsoft Edge 

Mozilla Firefox 

 

Macintosh 

Safari 

※ブラウザと OSの組み合わせ、およびブラウザのバージョンにより、一部表示不具合や各種機能がご利用になれな

い場合がございます。 
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10 ヘルプ 

ＷＥＢ入稿システムに関しまして、ＷＥＢ上にヘルプを設けております。 

ご参照ください。 

 


