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◆サイトの使い方１：サイト内検索の方法 

サイト内の欲しい情報までスムーズにたどり着くために、サイト内検索を活用しまし

ょう。ここでは、サイト全体から必要な情報を探し出す方法と、サイト内のデータベ

ースから必要な情報を探す方法を解説します。 

 

1. サイト全体から検索する方法 

サイト内の全ての情報から必要な情報を検索する方法を解説します。 

 

1) トップページのメニューから、「サイト全体から探す」をクリックします。 

 

 

2) サイト内検索の画面が表示されます。上段に検索フォーム、下段にサイトマップが

表示されています。 

 

  



 

 

3 

 

3) 検索フォームから検索する場合、「キーワード」の入力部分に、探したい情報に関

する単語を入力します。今回は「子育て」と入力します。 

 

 

＜検索フォーム内の項目＞ 

◇キーワード…探している情報に関する単語を入力します。 

◇検索のタイプ…デフォルトで「すべて（AND検索）」が選択されています。 

◇ハンドル…個人名、団体グループ名、施設名で登録されている会員を検索する

時は、ここに入力します。 

◇探索範囲…サイトに掲載された時期を限定して検索する場合に日付を指定でき

ます。デフォルトでは、検索を行う当日の日付までの範囲で検索さ

れます。 

◇探索するルーム…「-指定しない-」を選択すると、サイト全体から検索を行いま

す。検索するページを指定する場合は、プルダウンから検索

を行いたいページを選択します。 

◇探索するモジュール…デフォルトでは、お知らせ、カレンダー、掲示板、日誌、

汎用データベースにチェックが入っています。 
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4) 必要事項を入力して「検索」をクリックすると、検索結果が表示されます。見たい

情報があった場合は、検索結果のリンクをクリックすると、該当の記事やページ

にジャンプします。検索にヒットしない、またはヒットした件数が多過ぎる場合

は、キーワードを増やすなどして再度検索してください。 
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5) また、サイトマップから情報を探す場合は、表示されているサイト内ページの一覧

から、見たいページをクリックして該当ページにジャンプします。 
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2. データベース内検索の方法：キーワードで詳細検索する 

サイト内には複数のデータベースがあり、講座イベント、団体グループ、講師、施設

など様々な情報が登録されています。その中から探している情報をスムーズに見つけ

出すために、データベース内検索を活用しましょう。 

例：「県央で活動しているテニスクラブで、合宿を行なっている団体を探している場合」 

 

1) トップページのメニューから、探したい情報のカテゴリを選択します。カテゴリに

は「サイト全体から探す」「講座／イベントを探す・申し込む」「団体・グループ

を探す」「講師を探す」「施設を探す」の５つがあります。 

今回は「団体・グループ」をクリックします 

 

 

2) 「団体・グループ」のデータベースが表示されます。現在は「団体：グループ」デ

ータベースに登録されている全ての情報が見えている状態です。ここから徐々に

情報を絞り込んで行きます。 

画面右上にある「団体・グループの詳細検索」をクリックします。 
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3) データベース内の検索画面が表示されます。まず、キーワードという検索項目のと

ころに「テニス」と入力し、「検索」をクリックします。 

※キーワードはスペースで区切って複数入力が可能ですが、最初から沢山入力し過ぎると検索

にひっかかりにくくなりますのでご注意ください。 
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4) 「テニス」というキーワードを含む記事名が一覧で表示されます。 

 

表示された記事名をクリックすると、記事の詳細を閲覧できます。 

 

5) 記事の詳細画面から検索結果の画面に戻るには「一覧に戻る」をクリックします。 
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6) 検索結果画面に戻りました。ここから更に条件を絞り込んで検索するには、キーワ

ードを増やしてもう一度検索します。今回は「テニス 県央」と入力し、「検索」

をクリックします。 
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7) 条件が更に絞り込まれ、「テニス 県央」というキーワードを含む記事名が表示さ

れます。このようにして探したい情報を見つけていきます。 

 

 

8) 表示されたデータの中でめぼしいものがあった場合、「詳細を表示」をクリックし

て、その団体・グループの詳しい活動情報を閲覧します。 

 

※検索ボタンを押してもいつまでもページが切り替わらない場合は、該当の記事が存在しない

という場合がありますので、ブラウザの「戻る」ボタンでデータベースのページに戻り、検索

をやり直してください。 

 


