
会のHPの運用方法の習得（練習問題）           2025 年 11 月 10 日（月）リーダー会 

手順メモ 

① 「〇調整さん」ブロックの後ろに新しいブロックを作成して新しい２行を追加する  

1. 管理画面メニュから「投稿一覧」を表示して、更新対象の投稿を開く 

2. 「〇調整さん」ブロックの最後尾をクリックして「enter」キーを入力すると新しいブロックが作成される

（広い改行幅）ので、そこに「●新しいブロック」と入力する 

3. 「Shift キー」を押しながら「enter」キーを入力するとブロック内で改行される（狭い改行幅）ので、

「新しい情報提供」と入力する 

4. 「保存」をクリックして、会の HP を開き、この更新が反映されていることを確認する 

② 「〇調整さん」ブロックの最後尾に新しい行を追加する 

1. 管理画面メニュから「投稿一覧」を表示して、更新対象の投稿を開く。 

2. 「〇調整さん」ブロックの最後尾をクリックして、「Shift キー」を押しながら「enter」キーを入力して  

ブロック内改行したら、「新しい調整さん」と入力する 

3. 「保存」をクリックして、会の HP を開き、この更新が反映されていることを確認する 



③ 参照情報へのリンクを設定する（調整さん） 

1. 管理画面メニュから「投稿一覧」を表示して、更新対象の投稿を開く。 

2. 調整さんの URL を「クリップボード」にコピーする ←LINE グループ：「シフト＆スケジュール」への転記と同じです 

3. 「〇調整さん」ブロックの最終行の文字列「新しい調整さん」を選択する ←Office アプリと同じです 

4. 次のようなボップアップメニューが出てくるので、その中の「リンク」をクリックする 

 

5. 次のような入力エリアが出てくるので、「検索または URL を入力」と表示された入力領域をクリックし

て、ここに URL をペーストして（「ctrl」キー&C)、「enter」キーを入力する 

 

6. 「保存」をクリックして、会の HP を開き、  

「新しい調整さん」をクリックして、調整さんが表示されることを確認する 

④ 参照情報へのリンクを設定する（pdf ファイル） 

1. 管理画面メニュから「メディア」をクリックし、「メディアファイルを追加」をクリックする（左図） 

2. 「ファイルをドロップしてアップロード」の部分に pdf ファイルを「ドラッグ＆ドロップ」する（左図） 

3. 画面下部にその pdf ファイルのアイコンが表示されるのでクリックする 

4. 右側の「URL をクリップボードにコピーする」をクリックする（右図） 

5. ③の 1.～5.と同様に当該投稿を開き、 「新しい情報提供」のリンクにベーストする 

6. 「保存」をクリックして、会の HP を開き、  

「新しい情報提供」をクリックして、pdf の内容が表示されることを確認する 

以上 


