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トップページ解説マニュアル  
 
このたびは、「ゆりかご倶楽部」をご利用いただきありがとうございます。 
このマニュアルでは、ゆりかご倶楽部のトップページのご案内を致します。 
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１．トップページの構成 
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① ゆりかご倶楽部ロゴ ゆりかご倶楽部ロゴにフォーカスを当てると「HOME」を表示、クリックする

と、トップページに戻ることができます。 

② 事務所名表示   ログインされている会員の事務所名（会員名）を表示します。 

② 
① 

④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧
⑨ 

⑩ ⑪ ⑫ 

③ 

⑬ ⑭ ⑮ 

⑯ ⑱ ⑰

⑲ 

⑳ 
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③ ゆりかごメール Web メール「ゆりかごメール」のログインができます。初めて使う場合には、

「ご利用登録」にて、アカウントとパスワード等の登録が必要です。 

④ 年月日表示 現在の日時を表示します。 

⑤ 現在のポイント 「ポイント」の現在獲得数を表示します。ポイントについての詳細は、「現

在のポイント」をクリックしてご確認ください。 

⑥ ヘルプ ヘルプ＆サポートページを表示します。お問い合わせ窓口などの情報を掲載

しています。 

⑦ 会員情報更新 パスワード変更、事務所情報の更新、事務所メンバーの追加・削除ができま

す。（代表者のみ変更可能） 

⑧ ログアウト ログアウトできます。 

⑨ お知らせ情報 ゆりかご倶楽部からの重要なお知らせを掲載します。 

⑩ What’s New！ 新着情報です。ゆりかご倶楽部で最近、更新された情報を表示します。 

NEW！マークにご注目ください。過去の新着情報は「過去の What’s New！」

からも見ることができます。 

⑪ よく使うメニュー よく使うメニューを最大４つまで登録できます。各メニュー右上の歯車アイ

コンをクリックして登録します。 

⑫ 税務/会計トピックス 税務/会計トピックスに登録された記事のうち、最新７件の記事を表示して

います。 

⑬ 業務・管理ツール 各タイトルをクリックすると、各サービスに移動します。 

⑭ 作成・情報発信 各タイトルをクリックすると、各サービスに移動します。 

⑮ オプションサービス 各タイトルをクリックすると、各サービスに移動します。 

⑯ 伝言板＆回覧板 事務所のメンバーだけが見ることのできる伝言板＆回覧板です。 

「一覧表示」をクリックすると、過去の情報も確認できます。 

⑰ スケジュール 「スケジュール」で登録した予定のうち今日の予定を表示します。 

⑱ 在席表示 事務所メンバーの在席状況を表示します。 

⑲ サイトマップ ゆりかご倶楽部のサービスメニューを一覧でご確認いただけます。 

⑳ 共通フッターメニュー 各ページに表示される共通のフッターメニューです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



２．よく使うメニュー 

頻繁に利用するサービスメニューを最大４つまで「よく使うメニュー」に登録することができます。 

＜よく使うメニューへの登録＞ 

画面 操作 

 １  

よく使うメニューに登録するサービスメニュー

右上の歯車アイコン   をクリックします。 

 ２  

確認ダイアログが表示されますので「登録」

ボタンを押します。 

 ３  

よく使うメニューに登録（コピー）されます。 
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＜よく使うメニューから解除＞ 

画面 操作 

 １  

よく使うメニューに登録されているサービスメ

ニュー右上の歯車アイコン   をクリックし

ます。 

 ２  

確認ダイアログが表示されますので「解除」

ボタンを押します。 

 ３  

よく使うメニューから解除されます。 
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３．トップページのカスタマイズ 
ゆりかご倶楽部のトップページをカスタマイズできます。 

コンテンツユニット※1 をドラッグ＆ドロップ※2 することにより、配置換えすることができます。次回ログイン時も、配置

換えした状態で表示されます。 

 

※1 「What’s New！」や「税務会計トピックス」などの大きなまとまりを「コンテンツユニット」と呼びます。 

※2  

ドラッグ・・・マウスの左ボタンを押したままマウスを移動させること。 

ドロップ・・・押さえていた左側のボタンを離すこと。 

「ドラッグ＆ドロップ」とは、マウスで掴んだファイル等を目的の場所まで移動させて、目的の場所まで移動したら

離すということです。 
 

画面 操作 

 １  

移動するコンテンツユニットの左上のマーク 

   を マウスの左ボタンをクリックして掴み

ます。 

 ２  

目的の場所までマウスで移動させたら、 

マウスの左ボタンを離します。 

 ３  

移動できました。 

 

次回ログイン時も配置換えした状態で表示

されます。 
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４．重要なお知らせ／What’s New！ 
ゆりかご倶楽部からの重要なお知らせと新着情報の掲載場所をご案内します。 

① 

② 

 

①【重要なお知らせ】 

重要なお知らせが存在する場合、文字が流れて表示されます。 

青色文字（リンク）の場合は、クリックすると新しいページでお知らせを表示します。 

 

②【What’s New！】 

ゆりかご倶楽部からの新着情報を表示します。 

過去のお知らせは「過去の What’s New！」をクリックしてご確認ください。 

 

５．事務所情報／会員情報の追加・変更 
ご登録情報（住所、電話番号、FAX 番号、メールアドレス等）に変更があった場合や、事務所メンバーID の追加・削

除等は「会員情報更新」メニューよりお願い致します。 
 

＜事務所情報の変更＞ 

画面 操作 

 １  

ヘッダーメニュー、またはフッターメニューの

「会員情報更新」をクリックします。 

 ２  

「事務所情報を変更する」ボタンをクリックし

ます。 
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 ３  

変更する箇所を入力します。 

「確認画面へ」をクリックし、確認します。 

 

 

 ４  

「登録」ボタンをクリックし、手続き完了です。

 

＜会員 ID の発行＞ 

画面 操作 

 １  

ヘッダーメニュー、またはフッターメニューの

「会員情報更新」をクリックします。 

 ２  

「会員情報を変更する」ボタンをクリックしま

す。 

 

 ３  

「新しい会員を追加」ボタンをクリックします。
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 ４  

必要事項を入力し「OK」ボタンを押します。 

 

内容を確認し、「OK」ボタンを押します。 

 

さらに ID を追加する場合は、３を繰り返しま

す。 

「次へ」→「登録」ボタンをクリックし、手続き

完了です。 

 

＜会員 ID の削除＞ 

画面 操作 

 １  

ヘッダーメニュー、またはフッターメニューの

「会員情報更新」をクリックします。 

 ２  

「会員情報を変更する」ボタンをクリックしま

す。 

 

 ３  

削除する会員名をクリックします。 

 ４  

「削除」ボタンをクリックします。 

内容を確認し、「削除」ボタンを押します。 

 

「次へ」→「登録」ボタンをクリックし、手続き

完了です。 
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＜パスワードの変更＞ 

画面 操作 

 １  

ヘッダーメニュー、またはフッターメニューの

「会員情報更新」をクリックします。 

 ２  

「○○ 様のパスワードを変更する」ボタンを

クリックします。 

 

 ３  

現在のパスワード、新しいパスワードを入力

し、「OK」ボタンを押します。 

 

 

 

 

  

４  

パスワード変更が完了しました。 

 

 

６．フッターメニュー 

ゆりかご倶楽部のサービス一覧をご確認いただけます。サービスメニューの場所が分からなくなってしまっ

た場合にご利用ください。 
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７．ログアウト 

 ユーザＩＤの認証を切ること（ログアウト）ができます。ゆりかご倶楽部のご利用を終了するときは、ロ

グアウトしてください。 

 

画面 操作 

 １  

「ゆりかご倶楽部」の画面右上の「ログア

ウト」をクリックします。 

 

 

「ゆりかご倶楽部から退出します。よろし

いですか？」とメッセージが表示されます

ので、「ＯＫ」をクリックします。 

 ２  

画面が切り替わって、ログイン前のゆりか

ご倶楽部のご紹介画面が表示されれば、ロ

グアウト完了です。 

 

他のＩＤでゆりかご倶楽部のご利用を続け

る場合は、右上の「ログイン」ボタンから、

再度ログインしなおしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

ログアウトを行うと、ご利用いただいているユーザＩＤやパスワードを第三者に不正に利用されるこ
とを防ぐことができます。１台のパソコンを複数の人で利用している場合や、インターネットカフェ

や顧問先様などからゆりかご倶楽部を利用した際には、最後に必ずログアウトをしましょう。 

ログアウトとは、ゆりかご倶楽部のサービスの利用を終了することを言います。ゆりかご倶楽部では、
ご利用いただく際、毎回、ユーザＩＤとパスワードを入力し、利用者を特定する認証（ログイン）を
行っています。このログイン状態を解除するのがログアウトという作業です。 

 
ログアウトとは？ 
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