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FTP パスワー ド を変更する
ホームページのデータを更新する際のパスワード を変更し ます。

1 管理者メニューを表示し、 「FTP パスワード
変更」 をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

FTP パスワー ド変更画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「FTP パスワード変更」（P.284）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 設定が有効にな り ます。

新 FTP パスワー
ド

新しい FTP パスワー ド を入力し
ます。

新 FTP パスワー
ドの確認入力

再度、 新しい FTP パスワー ド を
入力し ます。
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アクセス制限
ホームページにパスワード認証を設定します。 会員限定のページなどに利用できます。

アクセス制限設定の手順
アクセス制限を設定するには、 以下の手順で行います。

アクセス制限画面を表示する
アクセス制限とは、 ホームページに対してパスワード認証を設定し、 閲覧できる人を限定する仕組みのこ と
です。 パスワード を知らない人は、 ホームページを見る こ とができません。 フ ォルダ全体に設定できるので、
会員限定ページなどを設ける こ と もできます。
アクセス制限は、 あらかじめアルフ ァ メールの Web サーバにお客様が作成されたホームページデータが転送
されている場合のみ、 ご利用いただけます。
アクセス制限を設定するための画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メ ニ ューを表示し、 「ア クセス制限」
をク リ ッ ク します。

 ※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

ユーザ登録 アクセス制限を設定し たページにアクセスするためのユーザを登録し ます。

アクセス制限を設定するページ、 アクセスを許可するユーザを選択し、 設定し ます。

アクセス制限を設定し たページにアクセスする と、ユーザ名とパスワー ド を入力する画面
が表示されます。

設定完了

アクセス制限の設定
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2 アクセス制限画面が表示されます。

ユーザを登録する

1 アクセス制限画面を表示し、 「アカウン ト の
管理」 をク リ ッ ク します。

※アクセス制限画面の表示方法→「アクセス制限画面を表示

する」（P.113）

アカウン ト の管理画面が表示されます。

2 「登録」 ボタンをク リ ッ ク します。

ユーザの登録画面が表示されます。

3 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「ユーザアカウント」（P.285）

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 あらかじめデータを転送してお く

アクセス制限の設置は、 あらかじめお客様の Web 領
域にホームページデータが転送されている場合のみ
ご利用いただけます。
データ を転送されていない場合は、 転送後、 作業を
行って く だ さい。

ユーザ情報 ユーザの名前な ど を 入力 し ま
す。

アカウン ト 名 認証時のアカウン ト 名を入力し
ます。

パスワード 認証時のパスワー ド を入力し ま
す。

パスワー ド の確
認入力

再度、パスワー ド を入力し ます。
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4 さ ら に登録する場合は、 「続けて登録する」
ボタンをク リ ッ ク し、手順3を繰り返します。

※アカウントの管理画面に戻る場合は、「アカウント管理
ページへ」ボタンをクリックします。

ユーザを フ ァ イルから一括登録する
登録するユーザ数が多い場合は、 CSV フ ァ イルで一括登録する こ と をお勧めし ます。

1 登録するユーザの情報を、CSV 形式のフ ァ イ
ルに保存します。

※入力制限について→「ユーザアカウント」（P.285）

※ここでは、「Microsoft Excel」を利用して、CSV 形式のファ
イルを保存しています。

2 アカウン ト の管理画面を表示し、「一括登録」
ボタンをク リ ッ ク します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」
（P.114）

一括登録画面が表示されます。

A 列 ユーザ情報を入力し ます。

※＜例＞営業部　大塚太郎

B 列 アカウン ト 名を入力し ます。

※＜例＞ otsuka-tarou

C 列 パスワー ド を入力し ます。

※＜例＞ 123456
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3 「CSV フ ァ イルの登録」 の 「参照」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。

4 作成した CSV フ ァ イルを選択し、 「開 く 」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

※入力制限について→「一括登録」（P.285）

「CSV フ ァ イルの登録」 に CSV フ ァ イルが表示されま
す。

5 「実行」 ボタンをク リ ッ ク します。

6 ユーザの登録状況が表示されます。

※既に存在するアカウント名と同じアカウント名が登録さ

れた場合は、エラーとなります。
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登録内容を変更する
ユーザ情報は、 何度でも変更できます。

1 アカウン ト の管理画面を表示し、登録内容を
変更するユーザを選択して 「変更」 ボタンを
ク リ ッ ク します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」

（P.114）

変更画面が表示されます。

2 変更する箇所を入力し、 「適用」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※入力制限について→「ユーザアカウント」（P.285）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ ら に変更する場合は、 「ア カ ウン ト 管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

パスワー ドは、 こ こでは変更できません。 パスワー ドの変更方法については、 「パスワー ド を変更する」 （P.119） を
ご覧 く ださい。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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ユーザを削除する

1 アカウン ト の管理画面を表示し、 削除する
ユーザを選択して 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」
（P.114）

削除画面が表示されます。

2 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ ら に削除する場合は、 「ア カ ウン ト 管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。



119

管理者機能 （Web サービス） アクセス制限

パスワー ド を変更する

1 アカウン ト の管理画面を表示し、パスワード
を変更するユーザを選択して「パスワード変
更」 ボタンをク リ ッ ク します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」
（P.114）

変更画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「実行」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「ユーザアカウント」（P.285）

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ ら に変更する場合は、 「ア カ ウン ト 管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

新パスワード 新 し いパス ワー ド を 入力 し ま
す。

新パスワー ド の
確認入力

再度、 新し いパスワー ド を入力
し ます。
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登録したユーザを確認する

1 アカウン ト の管理画面を表示し、ユーザ一覧
で確認します。

※アカウントの管理画面の表示方法→「ユーザを登録する」

（P.114）

アクセス制限を設定する
アクセス制限を設定するページと、 アクセスを許可するユーザを登録します。

アクセス制限を設定するページを登録する

1 アクセス制限画面を表示し、 「アクセス制限
の管理」 をク リ ッ ク します。

※アクセス制限画面の表示方法→「アクセス制限画面を表示
する」（P.113）

アクセス制限の管理画面が表示されます。

表示 画面左下に、 登録し ている何件
目のユーザを確認し ているかが
表示されます。

登録数 画面右下に、既に登録し た数（左
側） と登録可能な数 （右側） が
表示されます。

 アカウン ト 名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し、 「検索」 ボ タ ンを
ク リ ッ クする と、 該当の一覧が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

アカウン ト 名順 （昇順） に表示された一覧を、 他
の表示項目を ク リ ッ ク し て並び替え る こ と がで
きます。

ユーザ情報 昇順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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2 「登録」 ボタンをク リ ッ ク します。

Web サーバ上に存在する フ ォルダの一覧画面が表示さ
れます。

3 ア ク セス制限を かけたい フ ォ ルダ名を ク
リ ッ ク します。

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 さ ら に登録する場合は、 「続けて登録する」
ボタンをク リ ッ ク し、手順3を繰り返します。

アクセスを許可するユーザを登録する

1 アクセス制限の管理画面を表示し、ユーザを
設定するフ ォルダ名を選択して「アカウン ト
割り当て」 ボタンをク リ ッ ク します。

※アクセス制限の管理画面の表示方法→「アクセス制限を設

定するページを登録する」（P.120）

ユーザの一覧画面が表示されます。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

 すべてのフ ォルダが確認できます

現在、 Web サーバ上にあるすべてのフ ォルダが表示
されています。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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2 アクセスを許可するユーザを選択し、「実行」
ボタンをク リ ッ ク します。

※複数のユーザを選択できます。

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ らに登録する場合は、 「アクセス制限管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。

 アカウン ト 名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し、 「検索」 ボ タ ンを
ク リ ッ クする と、 該当の一覧が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

アカウン ト 名順 （昇順） に表示された一覧を、 他
の表示項目を ク リ ッ ク し て並び替え る こ と がで
きます。

ユーザ情報 昇順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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アクセス制限を解除する
設定したアクセス制限を解除し、 誰でも閲覧できるページにし ます。

1 アクセス制限の管理画面を表示し、解除する
フ ォルダ名を選択し て 「解除」 ボ タ ンを ク
リ ッ ク します。

※アクセス制限の管理画面の表示方法→「アクセス制限を設

定するページを登録する」（P.120）

解除画面が表示されます。

2 解除してよければ 「解除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に解除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 さ らに解除する場合は、 「アクセス制限管理
ページへ」 ボタンをク リ ッ ク し、 1 ～ 2 の手
順を繰り返します。

<< 前のページを表示し ます。

>> 次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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アクセス制限を確認する
アクセス制限が設定されているページを確認します。

1 アクセス制限の管理画面を表示し、フ ォルダ
一覧で確認します。

※アクセス制限の管理画面の表示方法→「アクセス制限を設

定するページを登録する」（P.120）

表示 画面左下に、 登録し ている何件
目のフ ォルダを確認し ているか
が表示されます。

登録数 画面右下に、既に登録し た数（左
側） と登録可能な数 （右側） が
表示されています。

 フ ォルダ名を検索するには

「検索」 欄にキーワー ド を入力し、 「検索」 ボ タ ンを
ク リ ッ クする と、 該当の一覧が表示されます。

 一覧の表示件数を変更するには

プルダウン メ ニューで表示件数を選択する と、1 ペー
ジの最大表示件数を変更できます。

 一覧を並び替えるには

フ ォルダ名順 （昇順） に表示された一覧を、 表示
項目を ク リ ッ ク し て並び替える こ とができます。

フ ォルダ名 降順に並び替えます。

も う一度ク リ ッ クする と、 逆順にな り ます。
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エラーページを設定する
Web サイ ト のエラーページ （「404 Not Found」 や 「403 Forbidden」 など） を、 用意されたデフ ォル ト
表示ではな く 、 お客様が作成したエラーページ （html フ ァ イル） にカスタマイズできます。

カスタムページを設定する

1 管理者メ ニューを表示し、 「エラーページ設
定」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン
する」（P.20）

エラーページ設定画面が表示されます。

2 設定するエラーページの 「参照」 ボタンをク
リ ッ ク します。

フ ァ イルの選択画面が表示されます。

3 設定するフ ァ イルを選択し、 「開 く 」 ボタン
をク リ ッ ク します。

※入力制限について→「エラーページ設定」（P.285）
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4 「有効にする」 を選択し、 「設定」 ボタンをク
リ ッ ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

5 設定が有効にな り ます。

デフ ォル ト （初期設定） に戻すには

1 エラーページの設定画面を表示し、 「無効に
する」 を選択して 「設定」 ボタンをク リ ッ ク
します。

※エラーページの設定画面の表示方法→「カスタムページを

設定する」（P.125）

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

 「デフ ォル ト 」 から 「カスタム」 に変更

エラーページの設定画面の表示は、 「デフ ォル ト 」 か
ら 「カス タム」 に変更されます。
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2 カスタマイズした設定が無効にな り、デフ ォ
ル ト 表示に戻り ます。

 すべてのエラーページが対象

エ ラーページの設定をデフ ォル ト に戻す場合、 すべ
てのエラーページが対象と な り ます。
特定のエ ラーページのみデフ ォル ト に戻すには、 す
べてのページをデフ ォル ト に戻し た後、 再度カス タ
ムページを設定し ます。
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携帯 URL の振り分けを設定する
お客様のホームページにアクセスしてきた携帯端末を自動判別し、指定のページへ振り分け転送しま
す。 アクセス時の User-Agent （ブラウザ識別情報） で判別しています。

1 管理者メニューを表示し、「携帯 URL 振り分
け」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

携帯 URL 振り分け画面が表示されます。

2 必要事項を入力し、 「設定」 ボタンをク リ ッ
ク します。

正常に設定される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 設定が有効にな り ます。

振り分け元 URL 振 り 分け元の URL を入力し ま
す。

振り分け先 URL 振り分け先の URL を携帯端末種
別ご とに入力し ます。

※指定しない場合は「その他 上記
以外の端末（PC 含む）」で指定し

た URL に転送されます。

※振り分け元 URL と同じ URL は指

定できません。

携帯 URL 振り分
けの設定

携帯 URL振り分けを使用する場
合、「有効にする」を選択し ます。

 携帯 URL の振り分け設定を解除するには

「携帯 URL 振 り 分け」 で 「無効にする」 を選択し、
「設定」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。
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ホームページの自動更新
あらかじめ用意しておいたホームページのコンテンツを、指定した日時にシステムが自動的に書き換
えます。

ホームページ自動更新画面を表示する
ホームページ自動更新画面は、 以下の方法で表示します。

1 管理者メ ニューを表示し、 「ホームページ自
動更新」 をク リ ッ ク します。

※管理者メニューの表示方法→「管理者メニューにログイン

する」（P.20）

ホームページ自動更新画面が表示されます。

2 ホームページ自動更新画面が表示されます。

自動更新を予約する

1 ホームページ自動更新画面を表示し、 「自動
更新の新規作成」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ自動更新画面の表示方法→「ホームページ自

動更新画面を表示する」（P.129）

自動更新の新規作成画面が表示されます。
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2 必要事項を入力し、 「確認」 ボタンをク リ ッ
ク します。

※入力制限について→「ホームページ自動更新」（P.285）

確認画面が表示されます。

3 登録してよければ 「登録」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に登録される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

4 登録が有効にな り ます。

タ イ ト ル 登録内容のタ イ ト ルを入力し ま
す。

日付 ホームページを更新する日付を
選択し ます。

時間 ホームページを更新する時間を
選択し ます。

サブフ ォルダ 更新する古いフ ァ イルが存在す
る フ ォルダを選択し ます。

現在のフ ァ イル 更新する古いフ ァ イルを選択し
ます。

新しいフ ァ イル 「参照」 ボタ ンを ク リ ッ ク し、用
意し た新しいフ ァ イルを選択し
ます。
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自動更新の登録内容を参照する

1 ホームページ自動更新画面を表示し、 「自動
更新の管理」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ自動更新画面の表示方法→「ホームページ自

動更新画面を表示する」（P.129）

自動更新の管理画面が表示されます。

2 下の表の項目をク リ ッ ク し、登録内容を参照
します。

自動更新の予約内容を変更する

1 ホームページ自動更新画面を表示し、 「自動
更新の管理」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ自動更新画面の表示方法→「ホームページ自

動更新画面を表示する」（P.129）

自動更新の管理画面が表示されます。

前年を参照 「前年」 を ク リ ッ ク し ます。

前月を参照 「前月」 を ク リ ッ ク し ます。

当日を参照 「当月」 を ク リ ッ ク し ます。

翌月を参照 「次月」 を ク リ ッ ク し ます。

翌年を参照 「次年」 を ク リ ッ ク し ます。

 はじめに表示されるのは

自動更新を確認し ている当月のカ レンダーが表示さ
れ、 確認し ている当日に実行予定の自動更新が表示
されます。

※実行予定の自動更新がない場合、「予約された自動更新

がありません」と表示されます。
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2 変更す る自動更新が予約 さ れた日付を ク
リ ッ ク し、 実行予定の自動更新を表示し て
「編集」 ボタンをク リ ッ ク します。

編集画面が表示されます。

3 変更する項目を入力し、 「確認」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※入力制限について→「ホームページ自動更新」（P.285）

確認画面が表示されます。

4 変更してよければ 「登録」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に変更される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

タ イ ト ル 登録内容のタ イ ト ルを入力し ま
す。

日付 ホームページを更新する日付を
選択し ます。

時間 ホームページを更新する時間を
選択し ます。

サブフ ォルダ 更新する古いフ ァ イルが存在す
る フ ォルダを選択し ます。

現在のフ ァ イル 更新する古いフ ァ イルを選択し
ます。

新しいフ ァ イル 「参照」 ボタ ンを ク リ ッ ク し、用
意し た新しいフ ァ イルを選択し
ます。
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5 変更が反映されます。

自動更新の登録を削除する

1 ホームページ自動更新画面を表示し、 「自動
更新の管理」 をク リ ッ ク します。

※ホームページ自動更新画面の表示方法→「ホームページ自

動更新画面を表示する」（P.129）

自動更新の管理画面が表示されます。

2 削除す る自動更新が予約 さ れた日付を ク
リ ッ ク し、 実行予定の自動更新を表示し て
「削除」 ボタンをク リ ッ ク します。

削除画面が表示されます。

3 削除してよければ 「削除」 ボタンをク リ ッ ク
します。

正常に削除される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。
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4 削除が反映されます。
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