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当資料の情報は2012年11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。

またご利用いただいているエンジンのバージョンによっては、
一部対応されていない画面表示や機能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 編集可能領域の編集を行います。
ファイルの管理 →P.6

12 13

8

4



Confidential OAK CO.,LTD. 5

8

10

ログの参照を行います。

公開されているサイトを表示します。

11
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。

12
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。

13
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。

6 編集した内容をサイトへ反映します。

7 管理ユーザーアカウントの追加、削除を行います。

5 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

9 管理対象となるコンテンツ情報が確認できます。
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3.ファイルの管理

1

2

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。

1

5～

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。

！

1
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3.ファイルの管理 管理フォルダの追加

2

1

3

4

1

2

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）？
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3.ファイルの管理 画像規定サイズの追加
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任意の名前を入力します。コンテンツ名称や「バナー（大）」など、
管理しやすいネーミングを行うことをおすすめします。

幅の最大値を入力します。記事投稿の際に画像サイズがオーバーしますと、
自動的に幅の最大値に合わせて、高さのサイズを縮小します。

3 高さの最大値を入力します。記事投稿の際に画像サイズがオーバーしますと、
自動的に高さの最大値に合わせて、幅のサイズを縮小します。

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。

「規定サイズの追加」をクリック

確認画面へ進み「登録」で規定
サイズの追加が完了します。

マークは入力必須項目 （ で番号表示）？
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4.管理ユーザーの管理 管理ユーザーの追加（管理画面のアカウント追加）

「管理ユーザーの追加」をクリック

記事の投稿者（管理ユーザー）を追加します。

記事の投稿など管理画面の操作を行うことのできるユーザーアカウント情報を作成します。

※「管理ユーザーの追加権限」を持つユーザーのみ行うことができます。

2

3

4

5

1

6

7
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1

2

管理ユーザーグループをプルダウンから選択をしてください。
※管理ユーザーグループはサイトに応じて、予め設定いたします。
不明な場合は担当営業までお問合せください。

ユーザー名を入力します。
※任意の文字列 「全角文字」「半角英数」

3 ログイン画面の「ユーザーID」を入力します。
※任意の「半角英数」

4 ログイン画面の「パスワード」を入力します。
※任意の「半角英数」

5 で登録したユーザーのメールアドレスを入力します。

6 部署名など、任意の所属先を入力します。

7 無効にすると管理画面へアクセスできなくなります。

4.管理ユーザーの管理 管理ユーザーの追加（管理画面のアカウント追加）

2

マークは入力必須項目 （ で番号表示）？
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5.エントリーの作成

新規記事の作成、公開済みの記事の編集・削除を行います。

ここでは、記事の作成に関する基本的な項目についてご説明いたします。

コンテンツの内容に応じて入力項目を個別に設定するため、該当項目がない場合には、担当営業までお問合せください。

STEP.1

記事の作成画面へはトップページの「コンテンツの管理」より「コンテンツ一覧」へ進み、
記事を作成したいコンテンツの右上に表示されている「エントリーの作成」ボタンまたは左
メニューの「エントリーの新規作成」をクリックしてお進みください。

「コンテンツの管理」をクリック

「エントリーの作成」をクリック

記事の作成画面へ
→次ページに続く
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5.エントリーの作成 記事の入力形式

STEP.2

記事作成は、主に以下タイプがございます。

テキスト入力形式：
テキストの入力が行えます。

使用例：

・タイトル
・概要 など

プルダウン入力形式：
プルダウンから選択します。

使用例：

・日付設定 など

WYSIWYG(ウィジウィグ)入力形式：
WYSIWYGエディターを使用し、テキストや画像を
自由にレイアウトしたり、装飾が行えます。
※詳細は別紙「WYSIWYG操作マニュアル」参照

使用例：

・自由にテキストや画像のレイアウトを行いたい本文 など

改行なし

改行あり
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ファイル選択形式：
※詳細はp.17を参照

使用例：

・添付ファイル（画像・PDFなど）の指定など
あらかじめ登録されたファイルの選択が行えます。

チェックボックス形式：
チェックした条件を有効とします。
複数項目の選択が可能です。

使用例：

・表示フラグ（記事更新の反映部分）の指定 など

ラジオボタン形式：
チェックした条件を有効とします。
選択可能な項目は一つのみです。

使用例：

・公開状態の設定 など

5.エントリーの作成 記事の入力形式

Point 

公開前に下書き保存して、予めプレビュー機能で表示を確認することをおすすめします。

プレビュー機能→p.22へ

！
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5.エントリーの作成 画像を添付する

画像・PDFなどの添付ファイルを追加する場合は、
または をクリックしてください。

「添付ファイルの追加」というウィンドウが別ウィンドウで開きます。
「ファイルの選択」ボタンをクリックしてください。

こちらをクリック！

挿入する画像を選択する
画面が別のウィンドウで
立ち上がります。

次ページに続く

エントリー新規作成画面

①

※別ウィンドウ
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サイトへ登録されている画
像一覧が表示されます。

一覧より挿入画像を選択
する場合には、サムネイ
ル画像をクリックし、「選
択」ボタンより進んでくださ
い。

5.エントリーの作成 画像を添付する

画像・PDFファイルはサイトに登録を行う必要があります。既に登録されているファイルを
選択する場合はファイルの一覧から選択をしてください。まだ登録が完了していない場合
には、「ファイルのアップロード」または、ファイルの管理から登録を行ってください。

画像を挿入するためには画像デー
タをサイトへ登録する必要がありま
す。画像の登録が完了していない
場合には「ファイルのアップロード」
または「ファイルの管理」メニューか
ら画像をご登録ください。

→P.7をご参照ください。

②

※



Confidential OAK CO.,LTD. 19

5.エントリーの作成 画像を添付する

選択した画像が反映されて
いることをご確認ください。

添付ファイルに対し、任意の
タイトルを入力してください。

公開側での表示に使用する
場合もあります。
画像の場合、ALTとして表示
されます。

ファイルの選択・入力が完了しまし
たら、「確認」ボタンより確認画面へ
進み、内容のご確認後に「完了」ボ
タンをクリックして下さい。

エントリー新規作成画面に戻る

選択した内容が反映されている
ことをご確認ください。

③

④

⑤

⑥
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5.エントリーの作成 記事を編集する

確認画面へ進み「登録」で
エントリーの編集が完了します。
※修正内容のサイトへの反映にはビルドを行う必要があります。

記事の入力内容が表示されます。
該当部の編集を行ってください。

「コンテンツの一覧」より編集を行いたい記事の横に
表示されている「編集」ボタンをクリックしてください。
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5.エントリーの作成 記事を削除する

「削除」をクリックでエントリーの削除が完了します。
※確認画面はありませんので、ご注意ください。
※記事の削除をサイトへ反映するにはビルドを行う必要があります。

「コンテンツの一覧」より編集を行いたい記事の横に
表示されている「削除」ボタンをクリックしてください。
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5.エントリーの作成 記事を複製する

右上のコピーボタンを
クリックすると、新しいウィン
ドウで、コピーされた新規エ
ントリー画面が表示されます。

複製したい記事のタイトル部をクリック
し、記事の詳細画面を表示します。

エントリー一覧

作成済みエントリーを複製し、新たなエントリーとして保存することができます。
効率的にエントリーを作成することができる便利機能です。
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6.カテゴリー分類の追加

あらかじめカテゴリー項目が設定されているエントリーのみにご利用いただけます。

あらたにカテゴリーを設置したい場合には、弊社へご相談ください。

方法1） コンテンツの詳細画面から追加

追加対象となるカテゴリー
クラス名をクリックします。

「分類の追加」をクリックして、
追加したい分類の名称を登録します。

選択したカテゴリークラスの詳細画面

「編集」「削除」はここから行えます。
エントリーがある分類を削除すると、表示が崩
れる場合がございますのでご注意ください。
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6.カテゴリー分類の追加

方法2） エントリーの新規作成画面から追加

カテゴリー選択肢の下部にある
「分類の追加」をクリックすると
分類の追加画面が開きます。
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7.プレビュー機能

下書き保存へチェックを入れて
「確認」→「登録」します。

※公開後でもプレビュー機能はお使い
いただけますが、公開前に下書き保存
をしてプレビューでご確認いただいた
のちに公開されることをお薦めいたし
ます。

下書き保存した記事のタイトル部を
クリックし、記事の詳細画面を表示しま
す。

エントリーの新規作成

エントリー一覧

公開前の記事の表示イメージを確認します。

プレビュー機能とは、エントリー（記事）作成後に、デザインが当て込まれた状態の表示イメージを確認を行える機能です。

Point 

テキストの折り返し位置等はデザインにはめ込んだ場合に入力画面と異なる場合がございます。

エントリーを作成しましたら、公開前にプレビュー機能を使用してご確認いただくことをおすすめいたします。

！



Confidential OAK CO.,LTD. 26

7.プレビュー機能

右上のプレビューボタンを
クリックすると、新しいウィ
ンドウでプレビュー画面が
表示されます。

プレビュー画面

実際に公開された時のURLです。
公開と同時に他ページからリンクを設
定する際などにご利用いただけます。

一つのエントリーを複数コンテンツで表示さ
せる場合はプルダウンでテンプレートを切
り替えてご確認いただけます。

印刷が可能です。

プレビュー用に書き出さ
れたページです。実際
のサイトへ反映したも
のと同じようにデザイン
表示確認が行えます。

編集ボタンから直接
編集が行えます。

掲載開始日に至っていない記事
や、未公開（下書き保存の記事）
も登録後にプレビュー画面でご確
認いただけます。
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編集エリア/詳細の確認・編集・削除を行う場合

編集画面に行きます。

8.編集エリアの管理 編集エリアとは

編集エリアとは

直接HTMLを書き込んだり、WYSIWYGエディターを使用し、テキストや画像を自由にレイアウトしたり、装飾が行える編集可
能エリアです。※詳細は別紙「WYSIWYG操作マニュアル」参照

編集を行っただけでは記事は公開側へ反映がなされません。必ず「サイトのビルド」を行う必要があります。

※サーバ側で公開タイマーを設定し、定期的に「サイトのビルド」を行う設定をしている場合があります、

その場合には、下記の工程を行わない場合でも公開側へ反映がなされますのでご注意ください。

Point 

あらかじめ編集対象となる箇所をページ内で決めておくことで、「編集エリアの一覧」に表示されます。

通常の編集作業は下記の赤枠「編集」より行ってください。エリア名をクリックすることで、現在の設定状況を

ご確認頂くことが可能です。

！

詳細情報（次項）が確認できます。
記事の削除を行います。
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編集エリア/編集・削除、プレビューを行う場合

削除確認画面にいきます。

8.編集エリアの管理 表示・非表示、時限公開、履歴管理

編集エリアを選択できます。

履歴を確認できます。

時限公開設定が行えます。

画面に表示させるか否か
を選択できます。

時限設定を行います。

プレビューします。

編集エリア/設定（表示・非表示）を行う場合
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編集エリア/一覧画面から検索を行う場合

8.編集エリアの管理 一覧画面での検索機能

編集エリアを検索できます。
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エントリー登録/編集完了後、直ちにビルドを行う場合（登録/編集完了ページ）

サイト全体を最新情報へ更新（サイトのビルドページ）

登録/編集した情報のみ
サイト反映開始

9.サイトのビルド 登録情報をサイトへ反映

更新内容をサイトへ反映します。

エントリーの新規作成をして登録を行っただけでは、記事は公開側へ反映がなされません。

必ず「サイトのビルド」を行う必要があります。

※サーバ側で公開タイマーを設定し、定期的に「サイトのビルド」を行う設定をしている場合があります、

その場合には、下記の工程を行わない場合でも公開側へ反映がなされますのでご注意ください。

公開済みも含めて全ページを更新。
※完了まで時間がかかる場合がご
ざいます。

更新する内容が確認できます。

過去のビルド履歴が確認できます。
（開始終了日時や正常終了など）
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全頁のヘッダ部分

パスワードの変更を行います。

10.セキュリティ設定 ログインパスワード変更方法

旧ユーザー名

旧ログインID

変更を押します。

ログインパスワード変更画面

ログインパスワードの変更をします。

セキュリティ対策の為のログインパスワード変更が可能です。



Confidential OAK CO.,LTD. 32

ログの参照（操作ログの参照）

10.セキュリティ設定 操作ログの参照方法

検索条件の入力が可能です。

操作ログの参照をします。

条件を検索しての参照と、一覧(直近情報※)からの参照が可能です。確認したいログの「操作」をクリックすると詳細が確認

できます。

※ログの参照一覧では、操作ログ、ログインログの直近情報が表示されます。

条件未設定の状態では、直
近の操作ログが表示されま
す。

データのダウンロードが可能です。
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ログの参照（ログインログの参照）

10.セキュリティ設定 ログインログの参照方法

検索条件の入力が可能です。

日時、ID、結果、理由、IPアド
レスなどが確認できます。

データのダウンロードが可能です。
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ご不明な点はお電話でも
お気軽にお問い合わせください。

株式会社オーク
045-628-4772

10:00～18:00
（祝日除く月曜日～金曜日）


