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ホームページの 

概要 
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コミュニケーションの手段が増やせます。 

 顧問先様を始め、多くの方々に見ていただけるので、新たなコミュニケーションの手段として幅広くご利用

いただけます。事務所の紹介だけでなく、税務ニュースや先生が講演されたセミナーの動画など、様々な情

報を配信できます。 

簡単に作成できます。 

ＨＴＭＬ（ホームページ作成用言語）を知らない方でも手順に従って操作するだけで、簡単にホームページ

が作成できます。更新作業も気軽に行える仕組みになっています。 

組み合わせパターンでオリジナル性の高いホームページを作成できます。 

ご用意したレイアウトパターンや文字・背景の色や大きさなどを選択できますので、組み合わせパターン

は多種多様。デジカメで取った写真などお手持ちの画像も載せられるので、事務所のオリジナリティのある

ホームページが作成できます。 

面倒な手続きや特別な管理費用は不要です 

作成されたホームページは「ゆりかご倶楽部」のサーバー上でお預かりします。そのままインターネット上

に公開しますので、面倒な手続きや特別な管理費用は不要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 事務所ホームページで何ができるのか？ 

レイアウト５ 

 レイアウト５はスマートフォンでの表示にも対応できる

レスポンシブデザインです。 

 

 

 

 

 

 

 

 レイアウト５は横幅が 1000pixelです。 

 ヘッダ画像には、アニメーションやスライドショーといっ

た画像効果が設定可能です。 

 画面上・下段には事務所への連絡先・問い合わせフォ

ームのボタンを配置。 
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※参考：レイアウト１～４ 

 

 

レイアウト１ 

レイアウト２

１ 

レイアウト３

２１ 

レイアウト４ 

 レイアウト１～３はヘッダ画像がありません。 

 レイアウト４は横幅が 750pixelで固定です。 

（レイアウト１～３は画面の解像度により可変します） 

 デジカメなどで撮影した画像はサイズが大きい場合があります

のでご注意ください。 
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ホームページ 

作成の流れ図 
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 ホームページの作成手順                   ～流れ図～ 

更新する 公開・検索サイトの 

設定の変更 

初めて作成する 

トップページ編集 

事務所情報編集 

記事を設定する 

リンク集を編集する 

掲載記事選択 

バナーを編集する 
（レイアウト４・５のみ） 

記事種類選択 

記事を編集する ゆりかご提供 

コンテンツの利用 

自作ＨＴＭＬを 

アップロードする 

ホームページアドレスの取得 

検索エンジンの調整 

ホームページの更新を完了する 

(ホームページアドレスを指定する) 

「会計事務所を探そう」サイトの 

設定をする 

レイアウト選択 

デザイン詳細設定 

ヘッダ編集 
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ホームページの 

新規作成 

ここではホームページを新規に作成する手

順を追って説明します。全体のレイアウト、

デザインを決定し、記事を追加して、公開

するまでを見ていきましょう。 
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「ホームページ」メニューをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ホームページの作成画面になります。 

 

大まかな作成の流れとしては、ホームページのデ

ザインやレイアウトを選択した後、記事を設定して

いく順番になります。 

 

 

 

 

 

※編集画面上下部にはホームページ作成の流れ

が表示されているので、どの作業を行っているの

か確認したり、作業の進み具合の参考になりま

す。 

 

 

 

 1.ホームページの新規作成 
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＜レイアウト５＞ 

 

 

レイアウト５は、ホームページを見た方がすぐに事務

所に問い合わせができるよう、連絡先や問い合わせ

フォームを上段・下段に配置しました。 

 

 

 

 

 

 

またトップページには事務所の特長を伝えるための 

事務所 PR文やメッセージ等の欄を配置しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヘッダにあるメニューにマウスを当てると 

そのコーナーにある記事の一覧が表示されます。 

 

 

よろしければ『次へ』をクリックします。 

 2-1.全体のレイアウトを設定する            ～レイアウト 4～  2-1.全体のレイアウトを設定する            ～レイアウト 4～  ２.全体のレイアウトを設定する              

 

～プレビューについて～ 

実際にホームページが出来上がった時の感じを確認したい方は、「プレビュー」をクリックしましょう。別ウィンドウに

お試し画面が表示されます。次画面で色やフォントを指定する前は、自動的に色が選択されます。「プレビュー」ボ

タンは各画面に設置してあります。確認しながら作業を進めていくと、イメージ通りに仕上がるでしょう。 

Point 
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「デザイン詳細設定」画面が表示されます。 

タイトルの色パターンや、文字の種類、大きさの 

設定を選択します。 

 

 色パターンの選択 

タイトルの背景と各種テキストの色パターンは 

３種類から選択できます。 

※本文テキストは「黒」、リンクテキストは「青」で 

固定されています。 
 

 フォントの選択 

フォントパターンは６種類から選択できます。 

※フォント選択の右側で選択したフォントがプレビュ

ー表示されます。 

 

「メイリオ」「游ゴシック」はレイアウト５専用のフォン

トです。 
 

 

 

よろしければ『次へ』をクリックします。 

 

 

 ３.デザインの詳細を設定する             
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【ヘッダ編集】 

「ヘッダ編集」画面が表示されます。 

 

ヘッダ画像の登録、ヘッダ画像の上に表示する 

メッセージの編集及び画像効果を選択します。 

 

 タイトル・事務所 PR 文 

タイトル（事務所名）、事務所 PR文を編集します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ヘッダ画像を使用する 

ヘッダ画像の画像効果を選択します。 

「アニメーション」３種類、アニメーションなし、

「スライドショー」２種類から選択できます。 

※選択したアニメーション効果のみプレビュー表

示されます。 

※ＩｎｔｅｒｎｅｔExplorer９をご利用の方はアニメーシ

ョン効果が表示されません。 

 

 ヘッダ画像の選択 

ヘッダ画像はゆりかご倶楽部が提供している

画像を利用しても良いですし、オリジナルの画

像も利用いただけます。 

※オリジナル画像をご利用する場合、 

横幅 1000pixel、縦 300pixel以上、ファイルサイズ

5Mバイト以下、ファイル形式「.gif」「.jpg」「.png」で

お願いします。 

 

 

よろしければ『次へ』をクリックします。 

 ４.ヘッダの編集をする                            

タイトル（事務所名） 

事務所 PR文 
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「トップページ編集」画面が表示されます。 

 

各項目の表示・非表示をチェックボックスで選択します。

表示する時は、チェックボックスに印をつけてください。 

 

 「事務所挨拶」 

タイトル・メッセージを登録します。 

メッセージは全角 2000文字まで入力可能です。 

画像登録は『参照』クリックからお使いのパソコンに

保存してある画像を指定します。 

※画像サイズは、横幅 300pixel、縦 200pixel以上、ファ

イルサイズ 5Mバイト以下、ファイル形式「.gif」「.jpg」

「.png」でお願いします。 

 

  ※「事務所概要」も同様です。 

 「事務所だよりコーナーを作成する」 

事務所だよりをホームページ上に公開するボタンを

設定します。詳細は「事務所だより」のマニュアルを

ご覧ください。 

 「自動更新ニュース」 

ゆりかご倶楽部が自動的に更新するニュースです。 

【表示順設定】 

バナー、事務所挨拶、事務所概要、事務所だより、

自動更新ニュースの順序は『上へ▲』か『下へ▼』で

変更できます。 

※バナー編集は１５ページを参照ください。 

 「カウンタ」 

ホームページにアクセスした数をカウントします。 

 「SNS連携を行うサービスを選択してください。」 

SNS（ソーシャル・ネットワーキング・サービス） 

ボタンを設定します。 

※SNS（ソーシャル・ネットワーキング・サービス）連携

とは、Facebook（フェイスブック）、Twitter（ツイッタ

ー）、mixi（ミクシィ）、Google（グーグル）と連携できる

機能です。 

 

よろしければ『次へ』をクリックしてください。 

 

 ５.トップページの編集をする                           
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「事務所情報編集」画面が表示されます。 

（この画面ではホームページの「アクセス」ページの内容を 

編集します。） 

 

各項目の表示・非表示・使用可否をチェックボックスで選

択します。表示する時は、チェックボックスに印をつけて

ください。 

 

 「事務所所在地」 

事務所の住所を入力します。 

（初期値は自動的に表示されます） 

 「アクセス」 

最寄りの駅や事務所までの交通機関を説明します。 

（例）○○駅より徒歩○分 

 「メッセージ」「受付時間」 

表示する内容を編集します。 

 「電話番号」「FAX番号」 

事務所の電話番号・FAX番号を入力します。 

 「メールアドレス」 

事務所のメールアドレスを入力します。 

お問い合わせメールフォームからのお問い合わせも 

このアドレスに送信されます。 

 事務所紹介画像 

画像登録は『参照』クリックからお使いのパソコンに

保存してある画像を指定します。 

 指定できる画像のファイルタイプ(拡張子)は 

「.gif」「.jpg」「.png」です。 

 画像のサイズは 5Mバイト以下です。 

 地図サイトのＵＲＬ 

事務所所在地の表示方法として、地図サイトへの 

リンク（URL(アドレス)）を登録することができます。 

登録すると、ホームページ上に『MAP』ボタンが 

現れます。 

※ ご注意 ※ 

地図画像自体をダウンロードやキャプチャ（画面コピー） 

することや、画像を加工して利用することは著作権法の 

違反となりますのでおやめください。 

 

よろしければ『次へ』をクリックしてください。 

 ６.事務所情報の編集をする 
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「バナー/リンク集編集」画面が表示されます。 

バナーとリンク集を編集します。 

 

■バナー編集 

レイアウト５のトップページに掲載できます。 

「バナーを追加」をクリックすると、ダイアログ 

が開かれます。タイトル・（パソコンに保存して 

ある）画像・リンク先・バナー表示順を指定し、 

『登録』します。 

 指定できる画像のファイルタイプ(拡張子)

は「.gif」「.jpg」「.png」です。 

 画像のサイズは横幅160pixel、縦50pixel、

500kバイト以下でお願いします。 

 

 ◆バナーの削除 

削除するバナーのタイトルをクリックし、 

『削除』ボタンをクリックします。 

 

◆バナーの表示順の変更 

  どれか一つバナーのタイトルをクリックし、 

 『上へ▲』か『下へ▼』ボタンで変更、 

  『登録』ボタンをクリックします。 

※設定した表示順の通りに左詰めで 

バナーが配置されます。 

 

■リンク集編集 

タイトルとＵＲＬを対応させて入力します。 

 

 

よろしければ『次へ』をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 ７.バナー／リンク集の編集をする 

 

～リンクについて～ 

リンクについては顧問先の業種に関するページや顧問先のホームページなどを登録している事務所が多い

ようです。また別のホームページをお持ちのお客様も、このリンク集にリンクを貼っています。リンク先によっ

ては許可がいるページもありますのでご注意ください。 

Point 
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「掲載記事選択」画面が表示されます。 

 

 コーナーの編集 

 「コーナー」の表示・非表示と「コーナー」の名称

を設定します。 

 記事のコーナーは３つまで設定できます。 

コーナー１とコーナー３には記事が２０まで、 

コーナー２には記事が１０まで登録できます。 

 コーナーを設定する時は、チェックボックスに印

をつけ、コーナー名称を入力します。 

※コーナー２の記事にはファイル（エクセル・PDF

等）を添付できます（4M バイトまで）。 

 

 更新日時 

更新日時の表示の有無を選択できます。 

 記事の追加 

各コーナーの記事内容を設定します。 

「→記事を追加」をクリックすると、記事の編集画面

に移動します。次ページを参照ください。 

【記事の種類】 

記事の種類は３種類あります。 

・ ＜空白＞ 

お客様自身が文面を登録、または「業務情報」 

から引用する記事です。 

・ ＜ゆり＞ 

ゆりかご倶楽部が提供するコンテンツです。 

・ ＜自作＞ 

お客様自身が作成したページ（HTML ファイル） 

を掲載します。 

 

 決算公告 

決算公告の表示・非表示が選択できます。詳細は

「顧問先情報管理」のマニュアルをご覧ください。 

 

よろしければ『次へ』をクリックします。 

 ８.掲載記事を選択する 
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「記事種類選択」画面が表示されます。 

「記事を作成する」を選択して『次へ』をクリックします。 

 

「記事編集」画面が表示されます。 

 「業務情報から引用」を開く 

業務情報に掲載されている記事を引用することがで

きます。 

 見出し 

記事の見出しを入力します。 

 本文（１～３） 

記事の内容を入力します（文字数は全角 2000 文字

以内）。記事の本文ではテキスト文字の装飾・色の変

更、YouTube 動画の埋め込み、問い合わせフォーム

へのリンクの掲載ができます。（詳しくはヘルプをご

覧ください） 

 画像（１～３） 

記事に関する画像がある場合指定してください。 

「参照」をクリックすると、ダイアログが開かれます。 

お使いのパソコンに保存してある画像を指定します。 

 指定できる画像のファイルタイプ(拡張子)は「.gif」「.jpg」

「.png」です。 

 画像のサイズは 5Mバイトまでです。 

 参考ＵＲＬ 

記事に関するサイトがある場合に 3 つまで指定でき

ます。 

 添付ファイル（コーナー２の記事のみ） 

添付するファイルがある場合指定して下さい。 

「参照」をクリックすると、ダイアログが開かれます。 

お使いのパソコンにあるファイルを指定します。 

 ファイルのサイズは 4Mバイトまでです。 

 SNS連携設定 

SNS（ソーシャル・ネットワーキング・サービス） 

ボタンを設定します。 

 

内容がよければ『登録』ボタンをクリックしてください。 

「記事を登録/変更しました」が表示されたら完了です。 

 

 ９.記事の作成                     ～記事を編集する～ 

 



事務所ホームページ作成マニュアル 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜プレビュー確認画面＞ 

 

 

「記事種類選択」画面が表示されます。 

 

「ゆりかご倶楽部提供コンテンツを利用する」を選択して

『次へ』をクリックします。 

 

 

「ゆりかご提供コンテンツ選択画面」が表示されます。 

 

 種別 

提供コンテンツをカテゴリ別に表示します。 

 コンテンツのタイトル 

コンテンツのタイトルをクリックすると、実際のページ 

に設定されたプレビューが確認できます。 

 日付 

日付順に並び替えができます。（▲か▼） 

 選択 

『利用する』ボタンをクリックすると記事が引用されま

す。 

※既にホームページの記事として掲載されている提供コンテ

ンツは「ゆりかご倶楽部提供コンテンツの選択」一覧には表示

されません。 

 

■SNS連携設定 

↓画面が表示されます。SNS（ソーシャル・ネットワー

キング・サービス）ボタンを設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １０.記事の作成           ～ゆりかご提供コンテンツを利用する～ 

 

～提供コンテンツについて～ 

 ゆりかご提供コンテンツは随時追加中です。記事追加の際には一度見てください。 

 「今月の税務」、「来月の税務」などはゆりかご倶楽部が内容を自動更新しますので毎月変更する必要

はございません。 

Point 
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「記事種類選択」画面が表示されます。 

 

「自作ＨＴＭＬをアップロードする」を選択して『次へ』をク

リックします。 

 

 

「自作ＨＴＭＬの記事編集」画面が表示されます。 

登録には、いくつかのルールがありますのでご注意く

ださい。詳しくは「ヘルプ」をご覧下さい。 

 

 見出し 

アップロードする記事の見出しを入力します。見出し

を登録しないとアップロードはできません。 

 ＨＴＭＬファイル 

ＨＴＭＬファイルを登録します。 

 ＣＳＳファイル（スタイルシート） 

ＣＳＳファイル（スタイルシート）を登録します。 

 関連ファイル 

図のファイルやＰＤＦなどを登録することができます。 
【注意】 

※ファイルのサイズは 300Ｋバイトまでです。 

※ファイル形式は gif, jpg, jpeg, png, pdf, zip, lzh, txt, doc, 

xls, exe となります。 

※関連ファイルの登録数は最大２０件までとなります。 

 

■SNS連携設定 

SNS（ソーシャル・ネットワーキング・サービス）ボタン

を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １１.記事の作成            ～自作ＨＴＭＬをアップロードする～ 

 

～自作ＨＴＭＬについて～ 

 事務所で作成している自作のＨＴＭＬ記事をアップロードするには、いくつかのルールがあります。（詳しくは

ヘルプを参照願います） 

 なお、ＨＴＭＬやＣＳＳファイル等の内容の質問やＨＴＭＬタグ等についてのご質問にはお答えできかねます

のでご了承ください。 

Point 
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＜記事の並べ替え＞ 

並べ替えしたい記事の「  」を左クリックしたまま、記事

を移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移動する位置までドラッグしたら、マウスの左ボタンを離

します。 

 

 

 

＜記事の固定＞ 

「  」を左クリックすると、「  」に変わり、位置が固定さ

れます。 

※位置固定は一番上の記事からのみ指定することがで

きます。間を空けて固定化することはできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １２.記事の並べ替え 
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削除したい記事タイトルをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「記事編集」画面が表示されましたら一番下に「削除」ボ

タンがありますのでクリックしてください。 

 

 

 

「以下の記事を削除しますか？」画面が表示されます。

一番下に「削除」ボタンがありますのでクリックしてくださ

い。 

 

 

「記事削除結果」画面が表示されましたら完了です。 

『戻る』ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 １３.記事の削除 
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【非公開の画面】 

 

 

「ホームページの公開」画面が表示されます。 

 

公開設定 

公開する、しないを設定できます。公開しない場合に

は非公開画面を表示します。 

アドレス（ＵＲＬ） 

ホームページのアドレス（ＵＲＬ）を指定します。 

http://www.kaikei-home.com/ 

の後を１６文字以内で入力してください。入力後、『登

録済みチェック』ボタンをクリックすると既に使用されて

いるか否かのチェックができますので使用されていな

いアドレスを設定してください。 

【ご注意】 

ホームページアドレス（ＵＲＬ）は変更できません。 

慎重に入力してください。 

名称 

ホームページの名称を指定します。反映される箇所は 

・ウィンドウ左上のタイトル 

・タスクバー上でのタイトル 

・タブブラウザのタブ上のタイトル 

・検索エンジンの検索結果のタイトル 

・訪問者がお気に入り登録する際のタイトル 

検索エンジン 

検索エンジンからの検索を拒否したり検索エンジンが

探し出すキーワードや説明文を登録することができま

す。 

（いずれも全角２００文字以内でキーワードは半角カン

マで区切ってください） 

 

『ホームページの登録』ボタンで完了です。 

すぐにホームページが公開されます。 

 

 １０.記事の作成                  ～ホームページの公開～  １０.記事の作成                  ～ホームページの公開～  １４.ホームページの公開 
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「ホームページ登録」画面が表示されます。 

 

公開されたホームページアドレスを表示します。 

 

■「会計事務所を探そう」サイトへの登録を行います

か？ 

「会計事務所を探そう」サイトへの登録設定を行いま

す。『はい』をクリックします。 

詳しくは２６ページを参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １５.ホームページの登録 

 

～ホームページの公開について～ 

ホームページはアドレスを取得した状態からインターネット上に公開されます。Ｙａｈｏｏ等の検索サイトから事務所ホ

ームページを検索されるようにするには検索サイトへの登録が必要です。検索サイトへの登録は無料のサイトから有

料のサイトなど様々です。インターネットを見ている方が検索された時にホームページが表示されるには検索サイトへ

の登録が不可欠です。 

また、ホームページを顧問先との情報のやり取りの場として利用する場合（他の人には見られたくない場合）は「検

索エンジンを拒否する」区分にチェックしてください。 

Point 
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ヘッダーメニューにある『お問い合わせ』、または 

問い合わせフォームのアイコンをクリックすると、 

お問い合わせメールフォームが開き、ホームページ 

を見た方が事務所にお問い合わせをすることが 

できます。 

 

お問い合わせメールフォームからお問い合わせを 

すると、事務所のアドレス宛に以下のようなメールが 

送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

↑メールは「事務所情報編集」画面で入力したメール 

アドレス宛に送信されます。送信先を変更するには 

「事務所情報編集」画面でメールアドレスを変更して 

ください（１４ページを参照ください）。 

 

※入力項目の内容は編集できません。 

※記事ページからお問い合わせメールフォームへの 

リンクを貼ることができます。詳しくは「記事編集」 

画面の「ヘルプ」をご覧ください（１８ページを参照 

ください）。 

 

 １６.お問い合わせメールフォーム 

件名：事務所ホームページのお問い合わせ 

このメールは、事務所ホームページのメールフォ

ームから入力された内容を自動転送しています。 

返信する際は、下記のメールアドレス宛にお願い

します。 

 

お名前：○○○○○○ 

フリガナ：○○○○○○ 

              ・ 
              ・ 
              ・ 
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「ホームページ」メニューをクリックします。 

 

 

■ホームページの記事を更新する場合 

「記事の追加・更新」をクリックします。 

編集手順は新規作成の時とほぼ同様です。 

詳しくは１７ページを参照ください。 

 

■ホームページのバナーやリンク集を更新する場合 

「記事の追加・更新」をクリックします。 

編集手順は新規作成の時とほぼ同様です。 

詳しくは１７ページを参照ください。 

 

■ホームページのデザインや表示項目を更新する場合 

「デザインの変更」をクリックします。 

※編集画面上部にはホームページ作成の流れが 

表示されているので、編集したいメニューをクリック 

すると、その編集メニューに遷移します。 

編集手順は新規作成の時とほぼ同様です。 

詳しくは９ページを参照ください。 

 

■ホームページの公開に関する設定を更新する場合 

「公開・検索サイト設定の変更」をクリックします。 

編集手順は新規作成の時とほぼ同様です。 

詳しくは２２ページを参照ください。 

 

■「会計事務所を探そう」サイトへ掲載する情報を 

更新する場合 

「「会計事務所を探そう」サイトの設定」をクリック 

します。編集手順は２６ページを参照ください。 

 

編集が完了したら『ホームページの公開』をクリックしま

す。 

 

 １７.ホームページの更新 
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「「会計事務所を探そう」サイトの設定」をクリックします。 

 

■ホームページ情報を引用する 

【引用する】をクリックすると、作成済みのホームページか

ら情報を引用します。 

■事務所ホームページ URL 

■ホームページタイトル 

■ホームページタイトルフリガナ 

■対応業種 

事務所での対応業種を一覧より選択します。 

■対応業務を選択 

事務所での対応業務を一覧より選択します。 

■業務内容 

■メッセージ 

■地域 

「会計事務所を探そう」サイトで表示させる都道府県を

選択します。 

■事務所所在地 

■電話番号 

■地図サイトの URL 

事務所所在地を地図サイトで表示します。  

■事務所画像 

事務所紹介画像を登録します。 

【引用する】をクリックした場合、ホームページの 

トップ画像が引用されます。 

■検索キーワード 

「会計事務所を探そう」サイト内のキーワードによる 

検索に反映されます。 

■公開設定 

「会計事務所を探そう」サイトへの公開・非公開の 

設定をします。 

 

よろしければ『次へ』をクリックします。 

確認画面になりますので、内容を確認し『登録』をクリック

すれば、「会計事務所を探そう」サイトに公開されます。 

 

 

 

 １８. 「会計事務所を探そう」サイトへの登録 

▲検索結果 


