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当資料の情報は2009年9月時点の情報です。
画面表示や機能には変更が入る場合もございますのでご了承ください。

ご利用の手引き
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1.ログイン画面

それぞれのアカウント（ID・パスワード）でログインしてください
※パスワードはログイン後に随時変更が可能です
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2.メインメニュー
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パスワード変更画面へ遷移します。

ログアウトし、ログイン画面へ遷移します。

3 記事の作成、編集を行います。
エントリーの作成 →P.13へ

4 記事上で使用する画像データなどのファイルの登録、削除を行います。
ファイルの管理 →P.6
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管理対象となるコンテンツ情報が確認できます。

公開されているサイトを表示します。

9 プルダウンより選択すると、「エントリーの作成」ボタンが表示されます。
ボタンより記事の作成ページへ遷移します。

10 コンテンツの一覧画面へ遷移します。
コンテンツごとに最新3件の記事が表示されます。

11
エントリーの一覧画面へ遷移します。
コンテンツやステータスでの絞込みや、フリーワード検索が行えます。

5 編集した内容をサイトへ反映します。

6 管理ユーザーアカウントの追加、削除を行います。
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3.ファイルの管理
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サイト上の画像データ、PDFファイルや動画ファイルなどを管理します。

Capt.Lucyでは記事内に画像・PDF・動画ファイルなどを挿入するために、これらのファイルをサイトへ登録を行うことが必要

となります。「ファイルの管理」ではファイルの「新規登録」「登録済みファイルの編集・削除」を行うことができます。

1

2

画像・PDF・動画ファイルなどを新規に登録を行う場合は、「ファイルのアップロード」を
クリックして進みます。
ファイルのアップロード→p.6へ

サイトへ既に登録されている画像・PDF・動画ファイルの一覧です。
「編集」「削除」は、こちらから行います。
ファイルの編集→p.8へ
ファイルの削除→p.9へ

Point 
使用していないファイルは、こまめに削除することをおすすめいたします。

！
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3.ファイルの管理 ファイルのアップロード
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「参照」ボタンをクリックし、登録する画像を選択します。
※「アップロード可能なファイルについて」 以下の拡張子のファイルが、アップロード可能です。

j pg, jpeg, gif, png, pdf, doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, txt, swf, flv, zip, lzh
※上記以外のファイル形式のデータを登録する場合には、担当営業宛ご相談ください。）

画像を格納するフォルダを選択します。
フォルダは予め設定しておりますが、必要に応じてご自身で作成いただくこともできます。
管理フォルダの追加→p.10

3 管理画面のファイル一覧に表示される「ファイル名」を入力します。（日本語可）
空白の場合は、選択したファイルの名前のまま表示されます。

4 ここに入力したファイル名でページに登録されます。
空欄の場合は、選択したファイルの名前のまま表示されます。
なお、アップロードをするファイルの名前が全角の場合（タイトル用画像.gifなど）は、自動的にランダム
の半角英数へ変換されますので、予めここで分かり易い半角英数のファイル名に
登録し直すことをおすすめします。

5 メモとしてご利用ください。表示側画面には表示されません。

マークは入力必須項目 （ で番号表示）

確認画面へ進み「登録」で
ファイルのアップロードが
完了します。

Point 
管理画面上で判別しやすい名前を入れておくと、一覧から探しやすくなります。

！

？
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3.ファイルの管理 ファイルの編集
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P.6「ファイルのアップロード」で登録した内容を編集することができます。
各項目の説明につきましては、P.6の説明をご参照ください。

P.7をご参照ください。
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確認画面へ進み「登録」で
ファイルの編集が完了します。
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3.ファイルの管理 ファイルの削除

削除したいファイル全ての「選択」欄にチェックを入れ、「確認」ボタンをクリックしてください。
※「削除」の取り消しはできませんので、ご注意ください。

1 削除しようとしているファイルがサイト内で使用されている場合には、
使用されているエントリーまたは編集エリアの数が表示されます。

Point 
ファイルがサイト内で使用された状態で削除すると、

使用箇所ページにて画像の表示エラーや

添付ファイルのリンクエラーが起こりますのでご注意ください。

！
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3.ファイルの管理 管理フォルダの追加
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管理フォルダの作成にあたり、フォルダの作成する場所を選択します。
※親フォルダより「なし」を選択しますと、「サイトルート（○○○○.comまでのURL部）」が基点となります。
※親フォルダから既に作成されているフォルダ（例えば、filesなど）を選択しますと、そのフォルダが基点となります。

新しく作成するフォルダ名を半角英数にて記述して下さい。
コンテンツ名など、管理しやすい名前にすることをおすすめします。
※例えば動画コンテンツの動画ファイルを格納するフォルダを作成したい場合。 「movie」など、任意の英数を入力してください。
【注意】「親フォルダ」で選択をしている基点によりフォルダが作成される場所が変わります。
※「movie」の中でさらに「story1」「story2」と分けたい場合には、「movie/story1」のように「/（スラッシュ）」で区切って記述してください。

3 管理画面のフォルダ一覧に表示される「フォルダ名」を入力します。
※全角かな、半角英数のどちらも可

4 メモとしてご利用ください。表示側画面には表示されません。

「管理フォルダの追加」をクリック

確認画面へ進み「登録」で
管理フォルダの追加が完了
します。

マークは入力必須項目 （ で番号表示）？




