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改定履歴 

更新日付 内容 

2022/9/30 新規作成 

2022/11/8 パスワードの文字の種類（大文字・小文字の区別あり）を追記 

2022/11/16 メールアドレス変更手続きで変更後に受信後の動作を追記。 

2022/11/22 システム用語（グローバルメニュー、ラダーメニュー、左ペイン）の表現修正 

2022/12/8 メールアドレス変更手続きで、メール受信後の操作手順を追記 

2022/12/27 パスワード初期化手順で、電話番号認証の画面キャプチャを差し替え 

2023/11/13 画面イメージの更新 

2024/5/15 画面イメージの更新 
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画面構成とマニュアル内の表記方法 

この章では、操作マニュアル（本書）で取り扱うコグニフォトベースの画面構成とマニュアル内の表記

方法について解説します。 

(1) マニュアル内の表記方法 

本書は基本的に「操作手順」→「操作画面」→「操作結果」の流れで画面操作方法を記述します。 

番号から始まる記述が操作手順、「▶」から始まる記述が操作結果です。 

画面操作において、カッコを以下のルールで使用して表記します。 

【 】メニュー種類を表すカッコ 

 例）【案内メニュー】、【選択肢】、【画面左側の表示内容】など 

［ ］画面名・メニュー名を表すカッコ 

 例）［案件詳細］など 

「 」ボタン・リンクの名称、画面上の見出し等を表すカッコ 

 例）「新着を解除」ボタン、「基本情報を編集」リンクなど 
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(2) 画面構成 

［案件詳細］画面を用いて画面構成を説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案内メニュー 
コグニフォトベースで常に表示されるメニューです。 

表示しているメニューとマウスカーソルが当たっている

メニューは反転表示されます。 

操作者の権限により、表示されるメニューが異なります。 

選択肢 
グローバルメニューにマウスカーソルを当てると、 

メニューに紐づく選択肢が表示されます。 

メインエリア 
各画面のメイン領域です。 

メニュー名等に記載がなければ 

メインエリアに関する説明を記載しています。

画面左側の表示内容 
上部に画面の名称、下部に表示中の画面

（メインエリア）のへのアンカーリンクや

メインエリアの補足情報等を表示します。 
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1. パスワードの変更：管理者のアカウント 

(1) パスワードをリセットする 

フォトベース管理者（操作権限が「管理」のアカウント）がパスワードを忘れてしまった場合の手順で

す。登録しているパスワードをリセットして、再度新しいパスワードを設定します。 

 

１．コグニフォトベース［ログイン］画面の「パスワードを忘れた方」をクリックします。 

 

 

２．［パスワードを忘れた方へ］の画面が開きます。「ユーザーID」の欄に、フォトベース管理者として

登録されているメールアドレスを入力し、「リセット」をクリックします。 
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３．［リセット］の選択が完了すると、設定終了のメッセージが表示されます。 

 

 

４．メールで、「コグニフォトベース パスワード初期化手続きのご案内」が送信されます。受信したら

メール本文に記載されている「手続き用ＵＲＬ」をクリックします。 

 

※ご案内メールが届かない場合は、次の点をご確認ください。 

・迷惑メールボックスに入っていないか。 

・コグニビジョン（cognivision.jp）からのメールを拒否する設定になっていないか。 

※上記を確認してもご案内メールが見つからない場合は、入力したメールアドレスの誤入力の可能

性があります。「2.」からやり直してください。 
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５．［電話番号認証］の画面が表示されます。 

画面で表示されたお客様の電話番号から「発信先」に電話をかけてください。 

 

 

６．電話がつながると、音声で認証コードが案内されます。そのコードを「認証コード（半角数字）」に

入力し、「次へ」をクリックしてください。 

 

 

  

この番号に電話を 

かけてください。 

御社にあるこの番号の電話器

から発信してください。 

音声で案内される数字を

入力してください。 
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７．［新規パスワードの設定］の画面が表示されます。 

次回以降のログインで使うパスワードを設定します。「新規パスワード」にパスワードを入力後、確

認のために「新規パスワード（再入力）」の欄にもう一度、同じパスワードを入力します。入力後、

「設定」をクリックしてください。 

 

※パスワードは、半角英字・半角数字・記号のうち、少なくとも 2 種類以上（大文字・小文字の区

別あり）を組み合わせ、8 文字以上で設定してください。 

※入力したパスワードの文字を確認するには、「パスワードを表示する」の□をクリックします。 

※「新規パスワード」と「新規パスワード（再入力）」が一致しない場合は、警告が出ます。その場

合は、パスワードをご確認の上、再度入力してください。 

 

８．［設定完了］のメッセージが表示されます。「ＯＫ」をクリックすると、［ログイン］画面に戻ります。 

 

▶ユーザーID と、登録したパスワードでログインしてください。 
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2. パスワードの変更：アカウント 

(1) フォトベース管理者によるパスワードリセットを行う 

フォトベース管理者がパスワードを忘れたアカウントのパスワードをリセットする手順です。 

 

１．コグニフォトベースにログインし、【案内メニュー】の［自社管理］から［アカウント情報］をクリ

ックします。 

※ フォトベース管理者のみ［自社管理］が表示されます。 

 

 

２．［アカウント管理］画面が表示されます。パスワードリセットを行うアカウントを検索します。 

①「ユーザー名」「メールアドレス」「店舗・拠点名」「コード」のいずれかの欄に入力し、「検索」を

クリックします。 

②検索結果が画面下部に表示されますので、「ユーザー名」の欄をクリックします。 

 

※画面では「メールアドレス」で検索しています。 

 

  

① 

② 

① 
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３．ユーザーの［アカウント詳細］画面が表示されます。「パスワード初期化」をクリックします。 

 

 

４．「パスワードの初期化に成功しました。」のウインドウが開きますので、「はい」をクリックします。 

 

※当該アカウントでログインしている端末がある場合、「はい」を押すことで強制的にログアウトさ

れます。 
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５．［アカウント詳細］画面に「初期パスワード」が表示されますので、パスワードを忘れたアカウント

にご連絡ください。 

パスワードを忘れたアカウントは、「初期パスワード」でログインしてください。 

 

※メールによるパスワードの送付はありません。必ず「初期パスワード」をパスワードを忘れたア

カウントに連絡してくさい。 
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(2) 自分でパスワードを変更する 

パスワードを変更する手順です。 

 

１．自身のアカウントでログインした後、画面右上、アイコンの選択肢から［パスワード変更］を選び

ます。 

 

 

２．「現在のパスワード」「新しいパスワード」「新しいパスワード（再入力）」をそれぞれ入力し、「変更」

をクリックします。 

 

 

▶クリック後、画面左上に「パスワード変更に成功しました」と表示が出ます。 
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3. アカウント追加・削除 

コグニフォトベースでは、利用開始の際に登録されたアカウントがフォトベース管理者となります。 

フォトベース管理者は自身のアカウントの他にアカウントを追加することができます。 

アカウントは、利用者個人毎に設定・管理が可能です。設定にあたっては以下の点にご注意ください。 

・メールアドレスがユーザーID になりますので、1 つのメールアドレスで設定できるアカウントは 1 つ

に限定されます。すでにアカウント登録で使われているメールアドレスで、別のアカウント登録をす

ることはできません。 

・アカウントは必ず、1 つの店舗・拠点に所属します。 

・アカウントには、「参照」「更新」「管理」いずれかの操作権限を付与することができます。 

・アカウント追加・削除が行えるのはフォトベース管理者のみです。 

 

(1) アカウントを追加する 

１．フォトベース管理者でログインし、【案内メニュー】の［自社管理］から［アカウント新規登録］を

クリックします。 

 

 

２．新たに登録するアカウントを登録します。必須入力事項を入力します。 

＊マークのある情報が必須入力項目です。 

※「メールアドレス」は担当者がお使いのものを入力してください。既に他のアカウントで登録さ

れているメールアドレスはご利用になれません。 

※「ユーザー個別メール受信設定」は、案件に担当者として登録された場合、アカウントのメール

アドレスでも受信する／しないを設定できます。 

 

入力が終わったら「登録」ボタンをクリックします。 



 

  

15 
Cognivision.Inc. 

３．［アカウント詳細］画面に「初期パスワード」が表示されますので、担当者にご連絡ください。 

 

 

４．これ以降、新たに設定したアカウントの操作となります。 

登録したアカウントで、新たにコグニフォトベースにログインします。 

※ユーザーID は、アカウントに登録したメールアドレスです。 

 

 

  

新たにアカウントを

登録した担当者の 

メールアドレス 

初期パスワード
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５．ログインすると、［利用ブラウザの登録］画面が表示されます。 

「２」で登録したメールアドレスに、初回ログイン用メールが送信されます。そのメールに記載され

ている「セキュリティコード」を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 

※同時に「コグニフォトベース利用開始の手引き」もメールで送信されます。 
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６．画面に「cogniPHOTOBASE 利用規約」が表示されます。内容をご一読の上「同意する」ボタンを

クリックしてください。「同意する」ボタンは利用規約を一番下までスクロールすることで選択でき

るようになります。 

 

※「同意する」ボタンを押下していただくことで、コグニフォトベースをご利用いただけます。 

  

 

〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰 〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰 
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７．「新規パスワードの設定」を行います。画面の説明に従って新たに使用するパスワードを入力し、「設

定」をクリックします。 

 

▶「設定が完了しました。あらためてログインしなおしてください。」のウインドウが表示されます。 

 

８．アカウントのユーザーID と、「７」で設定したパスワードであらためてログインします。 

 

 

(2) アカウントを削除する 

１．フォトベース管理者でログインし、【案内メニュー】の［自社管理］から［アカウント情報］をクリ

ックします。 
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２．削除するアカウントを検索し、画面下部に表示された検索結果の「ユーザー名」をクリックします。 

※検索は、アカウントの「ユーザー名」「メールアドレス」、アカウントが所属する「店舗・拠点名」、

店舗・拠点に割り当てた「コード」のいずれかで行えます。 

 

 

３．［アカウント詳細］画面下部の「廃止」ボタンをクリックします。 

 

  

 

〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰 〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰 
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４．確認画面の「はい」をクリックします。 

 

※「いいえ」をクリックするとアカウント削除の操作はキャンセルされます。 

 

▶［アカウント管理］画面にアカウント廃止の結果が表示されます。 
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4. メールアドレス変更 

(1) メールアドレスを変更する 

アカウントのメールアドレスを変更できます。 

※この操作ができるのは、フォトベース管理者のみです。 

 

１．フォトベース管理者でログインし、【案内メニュー】の［自社管理］から［アカウント情報］をクリ

ックします。 

 

 

２．メールアドレスを変更するアカウントを検索し、画面下部に表示された検索結果の「ユーザー名」

をクリックします。 

※検索は、担当者の「ユーザー名」「メールアドレス」、担当者が所属する「店舗・拠点名」、店舗・

拠点に割り当てた「コード」のいずれかで行えます。 
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３．［アカウント詳細］画面上部の「情報を編集」をクリックします。 

 

 

４．メールアドレスの欄に新しいアドレスを入力し、画面下部の「更新」ボタンをクリックします。 

 

５．新しく設定したメールアドレスに「メールアドレス変更手続き用 URL」が送信されます。その本文

にあるリンクをクリックしてください。 

 

  

 

〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰 〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰 
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６．ログイン画面が表示されるので、変更前のメールアドレスでログインします。 

※利用ブラウザ登録したブラウザで操作してください。登録していないブラウザでログインすると

セキュリティコードの入力が求められます。 

  

 

７．ログインすると、［マイアカウント］画面が表示されます。次回から新しいメールアドレスとパスワ

ードでログインしてください。 

  

▶画面上部にメールアドレス変更完了メッセージが表示されます。 

 

  

ユーザーID は変更前のメ

ールアドレスを入力しま

す。
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5. 退会手続き 

(1) コグニフォトベースから退会する 

この操作が行えるのはフォトベース管理者のみです。 

１．コグニフォトベースにログインし、【案内メニュー】の［自社管理］から［会社情報］をクリックし

ます。 

 

 

２．［会社情報］画面の【画面左側の表示内容】の［退会］を選びます。 

 

 

３．［退会手続き］に表示してある項目をご確認ください。「利用規約はこちら」のリンク先にある退会

に関する利用規約もご確認ください。 

 

 

４．ご確認が終わりましたら、「退会する」をクリックしてください。 

※退会を行うと、これまでに作成した案件やアップロードした画像等のすべてのデータを見ること

ができなくなります。ご注意ください。 


