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マニュアル Ver１

LAQOOT名刺データ化マニュアル

【データアップロード～データ化】

本マニュアルは、LAQOOT：バージョン１について説明いたします。
使用している名刺画像は全てダミーデータとなります。
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LAQOOTの操作範囲について 3

管理システム

ログイン
画像

アップロード
データ化
項目指定

CSVファイル
DL

帳票一覧

JPEG PNGTIF

LAQOOTご利用の流れ
管理システム、目視チェックツールの操作の流れ下記のとおりです。
※ご利用者様側でデータ化処理は操作に含みません

データ化
処理

目視チェックツール

ログイン
データ化結果
確認・修正

本サービスは目視チェックツール利用が必須となります。
目視チェックツールで確認・修正が完了後、
CSVファイルのダウンロードが可能です。
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名刺データ化の準備
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1_名刺のデータ化準備 5

目次へ

目次へ

名刺画像は表面の画像データのみご用意ください。
裏面画像はデータ化対象外となります。
※裏面画像があった場合、従量枚数のカウント対象になりますので裏面は必ず除外してご利用ください。

【データ化対象16項目】

会社名,会社名カナ,部署,肩書・役職,郵便番号,住所,建物,姓,姓カナ,名,名カナ,電話番号,携帯番号,FAX番号,

メールアドレス,URL

※カナ項目はLAQOOTシステム内の辞書引きにて結果を反映しております。

対応画像ファイル形式はP.9ご参照ください。

【〒】【TEL】【E-mail】【URL】の文字、記号はデータ化結果に反映されません

@前後で画像分割、データ化後、
@前後はマージされて結果に反映
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名刺画像アップロード操作
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1_名刺画像アップロード操作 7

TOP画面～①～⑦順に操作

帳票作成：名刺画像のアップロード画面に遷移します。
①こちらをクリック

目次へ

目次へ
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2_1名刺画像アップロード操作 8

名刺画像のアップロード画面です。下記の手順で進めてください。

②帳票一覧へ表示されるジャンルは名刺が固定。

③帳票一覧に表示されるものとなります。

アップロード者や部署など社内管理用にご使用下さい。
例）○○会社、〇〇部署

④帳票一覧へ表示される帳票タイトル名です。

データ化後、出力するCSVファイル名となります。
社内管理用にご使用下さい。例）〇〇展示会名刺

⑤アップロードをクリック
⑥アップロードが完了後

次へ進むをクリック

アップロードが完了すると次へ進むが
クリック可能になります。

目次へ

目次へ
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2_2名刺画像データアップロード操作 9

ファイルをアップロードする際の注意事項
名刺画像ファイルのアップロード時、下記の条件に当てはまらない場合はアップロードができません。

事前にご確認をお願い致します。

ZIPファイル
・アップロード方法：ZIP形式（最大1,000画像／1GBまで）
※ jpg, jpeg, png, tiff, の状態ではアップロードはできません。

ZIPファイル直下に画像ファイルを設置してください
・最大ファイル数 ：10ZIPまで

画像ファイル形式
・対応ファイル形式：jpg, jpeg, png, tiff, 
・画像ファイルのサイズ：縦または横幅が900ピクセル以上
・解像度：200dpi以上

ファイル名
□ZIPファイル名
・ファイル名：UTF8mb3,SJIS対応文字※日本語・半角英数字対応可
・文字数 ：最大50文字まで

□画像ファイル名
・ファイル名： UTF8mb3,SJIS対応文字※日本語・半角英数字対応可
・文字数 ：最大50文字まで▼アップロード時の注意

・Zipファイルはネットワーク経由ではなく、
ローカルに保存をしてからアップロードをして
ください。
※ネットワークストレージの種類や設定等に
よってはアップできる場合があります

目次へ

目次へ
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2_3名刺画像データアップロード操作 10

アップロード操作

ドラッグドロップでファイルを
アップロードすることも可能です

⑦アップロードが完了後

「次へ進む」をクリック

目次へ

目次へ
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2_4名刺画像データアップロード操作 11

帳票アップロード~完了までの画面です。次はデータ化設定です。

ファイルサイズにより、処理時間がかかる
場合があります。

⑧完了（100％）になったら、
「次へ進む」をクリック

上記のようなエラーの場合、ZIPファイルおよび画像ファイル名を確認の上、帳票作成からやりなおして下さい。

エラーの場合は下記のように表示されます。

主なエラー原因はP.9の内容を満たしていない場合がございます。

目次へ

目次へ
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データ化操作

名刺データの読込み、データ化～データ抽出する際にご覧下さい。
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1_データ化操作 13

アップロードした画像のデータ化を指定をします。

下記は、P.10で 「次へ進む」 をクリック後に表示される画面です。

①「フォーム作成」をクリック

目次へ

目次へ
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2_データ化操作 14

②画像をクリック

③「次へ」をクリック

アップロードした画像数が表示されます。

操作不要項目
読み込み画像：片面画像
デフォルトの片面画像を必ず選択してください。

両面画像は提供外となります。万が一両面画像でデータ化をおこなうと
正常にデータ化が出来ず利用枚数に影響が及びます。

アップロード画像数確認

目次へ

目次へ
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3_データ化操作 15

④「次へ」をクリック

データ化項目確認
この画面では次へのみクリック

目次へ

目次へ
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4_データ化操作 16

テンプレート保存画面
この画面ではいいえをクリックしてください。
※テンプレートとは、前ページで選択したデータ化項目情報を保存し、次回利用時に同じデータ化項目のデータ化を致します。

資料 P.13表示画面に作成したテンプレート名が追加されてご利用いただけますが、データ化項目は固定となります。

目次へ

目次へ

新規テンプレートを保存する場合は
  テンプレート名を入力して「はい」をクリック

⑤テンプレート化しない場合は
「いいえ」をクリック
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4_データ化操作 17

完了をクリックまでがデータ化開始までの操作方法です。

下記は、前ページでクリック後に表示される画面です。

⑥「完了」をクリック

→データ化が開始されます。
データ化が終わると、設定したメールアドレス宛にデータ化
完了メールが届きます。（マイページからの設定が必要です）

目次へ

目次へ
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各アイコンの説明です。

5_データ化操作

戻る：
帳票一覧へ移動します。

データ化停止：
データ化開始後にクリックした場合、
データ化が完了しません。
クリックしないようご注意ください。

データ化一覧：
データ化一覧画面に移動します。

目次へ

目次へ
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ラクート目視チェックツール

データ化処理後のツール上の操作方法
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1_TOPページ画面 20

目視チェックツール画面操作
ラクート管理システム上でデータ化ステータスが目視チェックツール確認に切り替わりまし
たら、目視チェックツールにログインしてください。

■目視チェックツール
https://dio.crowd-job.com/

目次へ

目次へ

https://dio.crowd-job.com/
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1_TOPページ画面 21

目視チェックツールTOP画面
表示内容についてご説明します。
すべてのデータ：
データ化が完了し、修正または確認が必要なもの

保留中のデータ：
修正または確認中に「スキップ」ボタンをクリックしたもの

②「名刺データ化結果」を
クリック

①対象データをクリッ
ク

貴社名が表示されます。

アカウント名が表示されます。

作業終了後は、
必ずログアウトを行って下さい。
次回アクセスができないことがありま
す。ご注意ください。

目次へ

目次へ
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 追加項目上移動

 追加項目下移動

 辞書引きカナ

 項目追加

 初期状態に戻す

 追加項目の統合
  Ctrlキーを押しながら選択

 画像拡大

 画像縮小

 画像回転

 デフォルト位置

 元画像表示

２_対象名刺の確認＆修正 22

項目：
選択している項目は上記のように
対象の位置が赤く表示をされます。
画像を確認しながら修正することが出来ます。

名刺データ確認画面の操作

スキップ：
保留状態にして、次の画像ページに移動し
ます。
※保留を修正・確認したい場合は
「保留中データ」にて確認をしてください。
P.20を参照

アイコン説明

目次へ

目次へ
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２_対象名刺の確認＆修正 23

名刺データ確認画面で、読み取りが出来なかった場合の操作

チェック対象
データ化できなかった対象（不明・不一致）
は左記のように表示されます。

③赤枠をクリック

全体画像を確認しながら、下記いずれかを選択します。

記載あり：
データ化されているが、間違っている場合に、新規で
入力することができます。

未記入：
実際に未記入だった場合にクリックして下さい。
→ ★未記入★ と表示されます。

不明：
記載文字が不明な場合にクリックして下さい。
→ ★不明★ と表示されます。

④「記載あり」「未記入」「不明」
いずれかの該当ボタンをクリック

「不明」 をクリックすると、
下記リストが表示されます。

⑤該当リストをクリック

目次へ

目次へ



UNIMEDIA, INC. Confidential

２_対象名刺の確認＆修正 24

「確認済み」がクリックできない時の解消方法①

黄色項目内に記載あり、記載なしが表示されていると
「確認済み」をクリックできず、次へ進めません。

どちらかを選択し、入力をすることで解消されます。

目次へ

目次へ
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２_対象名刺の確認＆修正 25

会社名項目の横の「確認」をクリック
赤枠が表示されない状態になると、
「確認済み」ボタンがクリックできるようになります。
※名刺１枚毎にクリックして下さい。

「確認済み」がクリックできない時の解消方法②

目次へ

目次へ
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CSVデータ

目視チェックツール利用後、データ化ファイルをダウンロードする際にご覧下さい。
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１_データ出力方法 27

削除：
特定のステータスであれば、
帳票の削除ができます。
※詳細はP.33へ

①「↓」をクリック

CSVの出力方法、各種アイコンについて

プレビュー：
本サービスではご利用いただけません。

DL：
アイコンがアクティブになっていれば
ダウンロードすることが可能です。

ステータス：現在の帳票ステータスを表示します。
ステータスは進捗状況によって変動します。

【ステータス種類】
「データ化中」 「準備中」「作成中」「完了」「一時保存」「停止」
「データ化中（エラー）」 「完了（エラー）」
※進捗状況にエラーが1件でもある場合は、（エラー）と表示されます

【進捗状況】

進捗状況：クリックをすると、現在のデータ化の状況を確認することが出来ます。

目次へ

目次へ
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１_データ出力方法 28

データ化ステータスのご説明

一時保存 帳票アップロード完了後、「次に進む」を押した後～データ公開設
定画面で「完了」を押す前までに編集を終了した場合に表示されま
す。

準備中/作成中 データ公開設定画面で「完了」を押した後～クラウドワーカーへ公
開される前までに表示されます。

データ化中/データ化中（エラー） クラウドワーカーへ公開後、進捗状況が「データ化中」および「目
視チェックツール確認」の場合に表示されます。
※進捗状況に1件以上エラーがある場合は「データ化中（エラー）」
と表示されます。

完了/完了（エラー） データ化がすべて完了した場合に表示されます。
※進捗状況に1件以上エラーがある場合は「完了（エラー）」と表示
されます。
全タスクがエラーの場合も「完了（エラー）」と表示されます。

目視チェックツール確認 データ化が完了し、目視チェックツールにてデータ化内容の確認修
正待ちの状態です。https://dio.crowd-job.com/
目視チェックツール確認が完了するまでCSVファイルのDLが出来ま
せん。ログインして作業をおこなってください。

停止 データ化開始後に「データ化停止」を押した場合に表示されます
※データ化開始後に「データ化停止」を押した場合、データ化が完了し
ないため、原則「データ化停止」は押さないようお願いいたします。
また、一度停止をした帳票IDについては再編集および再度データ化する
ことはできません。
お手数ですが改めて「帳票作成」より新規にてアップロードをお願いい
たします。

【進捗状況】

目次へ

目次へ

https://dio.crowd-job.com/
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2_出力データ内容 29

A列 ZIPファイル名：

帳票作成時に

アップロードした

ZIPファイル名

B列 画像名：

帳票作成時にアップロードした

画像ファイル名

シート名：

「帳票名」+「_（半角アンダーバー）」+「CSV抽出した日時」

で作成されます。

出力したCSVデータの内容についてご説明

★未記入★について

データ化時に、「未記入ボタン」で一致した場合に出力されます。

★不明★について

データ化時に、「不明ボタン」で一致した場合に出力されます。

★不一致★について

データ化時に、複数のデータが不一致した場合に出力されます。

画像名をコピーしデータ化
一覧画面で検索すれば、
元画像を見ることができます。

C列以降 

下記の「項目名」の順にデータ化結果が並びます。

会社名、会社名カナ、部署、肩書・役職、郵便番号、

住所、建物、姓、姓カナ、 名、名カナ、電話番号、

携帯番号、FAX番号、メールアドレス、URL

目次へ

目次へ
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303_出力データ配置並び替え

データの配置を並び替えてCSVデータを出力できます

データ化一覧：
データ化が完了したら並び替えが可能になります。

クリックするとCSV並び替え画面
に切り替わります。

CSVダウンロード：
を入れた帳票のCSVが

ダウンロードできます
CSV一括ダウンロード：
全ての帳票のCSVがダウンロードできます

CSV一括ダウンロード（初期）：
「CSV並び替え前」の全ての帳票の
CSVがダウンロードできます
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313_出力データ配置並び替え

①項目をドラック&
ドロップで並び替え

②「保存」をクリック

③「↵」をクリックして前ページへ

※②の保存ボタンを押下しないで「↵」
ボタン、またはブラウザの戻るボタン
を押下すると、変更は反映されません。

項目一覧：
を外した項目は、出力データで非

表示になります。非表示項目は別セ
ルへ移動可能です。

リセット：
初期CSVの並びに
戻ります

項目名：
削除・修正が可能です。
項目の並び替えに応じて変
更してください。

データの位置を並び替えてCSVデータを出力できます。

④ CSV一括ダウンロードを押下

「保存」時の注意
この画面で「保存」ボタンをクリックすると、
CSVの並び替えが保存されます。
尚、同テンプレートで作成した全ての帳票の
並びも適用されます。

目次へ

目次へ
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323_出力データ配置並び替え

出力したCSVデータの内容について説明します。

項目の追加削除なし

項目の追加削除あり

変更なし

変更なし
新規のものは新たに設定が必要

並び替え済みの設定は、
デフォルトに戻り上書き
したのもので新たに設定
が必要

前頁のCSV並び替えで

項目一覧から を外すと

非表示になります。

項目名：前頁のCSV並び替えで削除・変更を

しなければデフォルトの項目名が出力されます。

前頁のCSV並び替えで

並び替えた通りの位置で

データ出力されます。

テンプレート保存方法による適用パターン

① ② ③

①

新しいテンプレートとして保存

②

③

上書き保存

いいえ

既に「CSV並び替え」で項目の並び替えがされたテンプレートの保存方法により、

過去に該当テンプレートで作成されている帳票IDのデータ化CSVに

どのような影響があるか、下記適用されるパターンとなります。

新規のものは新たに設定が必要

目次へ

目次へ
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名刺データ削除方法

帳票一覧から、作成した名刺情報を削除する際にご覧ください。
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１_名刺データ削除方法 34

①削除したい帳票の削除ボタン
をクリック

②削除された帳票はメニュー「ゴミ箱」
に移動されます。
ゴミ箱に移動した帳票はゴミ箱一覧に表
示されます。

ゴミ箱に移動した帳票は、一週間後に
自動で完全削除されます。

ゴミ箱内一括削除ボタン
個別削除ボタン

帳票一覧に復元
されます

名刺データ削除可能な対象
ステータス⇒「完了」・「完了（エラー）」・「一時保存」・「エラー」・「停止」の帳票
に削除ボタンが有効です。
※ 「ゴミ箱」から完全削除された帳票は復元できません

目次へ

目次へ
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名刺データは規定の期間が過ぎると自動削除されます。

ラクート管理画面上で、
ステータスが「完了」になってから365日が経過した
データは自動で削除されます。

※ゴミ箱にある帳票は適用されません。

【削除後】

目次へ

目次へ
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