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ユーザ情報の変更に関して、実施内容に応じたページを参照してください。

NO 実施したいこと 対象ユーザ 変更できるユーザ 対応手順

1
ユーザの業務権限を変更した

い。

マスターユーザ
マスターユーザ

権限の設定

付録 1－3一般ユーザ

2 ユーザ情報を確認したい。
マスターユーザ

マスターユーザ
ユーザ情報照会について

付録 1－7一般ユーザ

3
ログインパスワードがロックした

ので解除したい。

マスターユーザ ―
信用金庫にご連絡ください。

手続きをご案内いたします。

一般ユーザ マスターユーザ

ログインパスワードのロック

の解除について

付録 1－9

4
承認パスワードがロックしたの

で解除したい。

マスターユーザ ―
信用金庫にご連絡ください。

手続きをご案内いたします。

一般ユーザ マスターユーザ

承認パスワードのロックアウ

トの解除について

付録 1－12

5 一般ユーザを追加したい。 一般ユーザ マスターユーザ

（1）ユーザの新規登録

付録 1－19
（2）ユーザ情報の更新

付録 1－22

6 一般ユーザを削除したい。 一般ユーザ マスターユーザ

（１）利用解除

付録 1－28
（２）ユーザ情報の更新

付録 1－22

7 メールアドレスを変更したい。

マスターユーザ
マスターユーザ

（１）メールアドレス変更

付録 1－25
（２）ユーザ情報の更新

付録 1－22一般ユーザ

8
ログインパスワードを変更した

い。

マスターユーザ マスターユーザ ログインパスワードの変更

について

付録 1－42一般ユーザ
マスターユーザ・

一般ユーザ（自身）

9 承認パスワードを変更したい。

マスターユーザ マスターユーザ 承認パスワードの変更につ

いて

付録 1－17一般ユーザ 一般ユーザ（自身）

ユユーーザザ情情報報のの変変更更手手順順
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10 ユーザ名を変更したい。

マスターユーザ マスターユーザ
ユーザ名変更について

付録 1－31
一般ユーザ

マスターユーザ・

一般ユーザ（自身）

11 電子証明書を再発行したい。

マスターユーザ ―
信用金庫にご連絡ください。

手続きをご案内いたします。

一般ユーザ マスターユーザ

電子証明書の再発行につい

て

付録 1－34

12 電子証明書を失効したい。

マスターユーザ ―
信用金庫にご連絡ください。

手続きをご案内いたします。

一般ユーザ マスターユーザ
電子証明書の失効について

付録 1－37

13 電子証明書の更新をしたい。

マスターユーザ マスターユーザ
電子証明書の更新について

付録 1－40
一般ユーザ 一般ユーザ（自身）
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権限の設定

1． 企業ユーザ管理メニュー画面

2． ユーザ情報検索画面

①
②

権限の設定

変更ボタンをクリックしてください。

【ユーザを絞り込みたい場合】

①ログイン ID（任意）
（半角 30文字以内／前方一致）
②ユーザ名（任意）
（96 文字以内／前方一致）※１

のどちらかまたは両方を入力してくださ

い。

※１ ：半角は96文字以内、全角の入力

も可能で全角 1文字は半角の 2文字分
となります。

検索ボタンをクリックすると、検索結果
を一覧表示します。

権限の変更を行うユーザを選択しま

す。

詳細ボタンをクリックすると、対象のユ
ーザ情報を別ウィンドウで表示します。

権限を設定する対象ユーザの変更ボ
タンをクリックしてください。

マスターユーザのみが実施可能です。
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3． ユーザ情報変更画面

ユーザに業務権限、口座権限設定しま
す。

承認対象業務の権限を設定します。

設定する業務の担当者または承認者

のチェックボックスにチェックを入れて
ください。

※担当者と承認者の双方に権限を設

定することも可能です。

口座権限を設定します。

設定する口座のチェックボックスにチ
ェックを入れてください。

承認不要業務の権限を設定します。

設定する業務のチェックボックスにチ
ェックを入れてください。

変更内容の確認へボタンをクリックし
てください。
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4． 初期承認パスワード設定画面

5． ユーザ情報変更確認画面

4．初期承認パスワード設定画面は、

以下の 3つの場合に表示します。

（1）業務権限に、初めて承認者権限を

設定した場合

（2）承認パスワードを初期化する場合

（3）初めてマスターユーザの権限設定

をした場合

その他の場合は、5．ユーザ情報変更
確認画面を表示します。

①
②

①

初期承認パスワードを設定します。

設定したユーザ情報を確認します。

①初期承認パスワード
（6桁以上）
②初期承認パスワード（再入力）
（6 桁以上）を入力してください。

変更内容の確認へボタンをクリックし
てください。

①確認用承認パスワード
を入力してください。

変更の実行ボタンをクリックしてくださ
い。
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6． ユーザ情報変更完了画面

続けて、2 件目も実施する場合は、サブメニューエリアの

ユーザ情報管理をクリックしてください。

手順は、1．企業ユーザ管理メニュー画面に遷移するので、同
様の手順で行ってください。

ユーザの権限設定が完了しました。
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ユーザ情報照会について

1． 企業ユーザ管理メニュー画面

照会ボタンをクリックしてください。

ユーザ情報照会について

マスターユーザのみが実施可能です。
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2． ユーザ情報一覧画面

検索ボタンをクリックすると、検索結果を
一覧表示します。

ボタンをクリックしてください。

ユーザ情報照会が完了しました。
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ログインパスワードのロック解除について

一般ユーザのログインパスワードロックを解除する際の操作について説明します。

マスターユーザが、一般ユーザに仮ログインパスワードを設定することにより、ロックを解除できます。

1． サービス一覧画面

2． メイン画面

3． ユーザ管理画面

マスターユーザがログイン後のサービ
ス一覧画面より説明します。

ユーザ管理業務ボタンをクリックし
てください。

ユーザ管理をクリックしてくださ
い。

ログインパスワードロック解除
をクリックしてください。

ログインパスワードのロック解除について
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4． ユーザ選択画面

5． ログインパスワード変更画面

6． 変更内容確認画面

対象となるユーザの選択をクリック
してください。

次へボタンをクリックしてください。

ロック解除対象のユーザは、ロック

中と表示されます。

①新ログインパスワード

《6 桁～12桁》
②新ログインパスワード（確認）
《6 桁～12桁》を入力してください。

変更ボタンをクリックしてくださ
い。

変更内容をご確認のうえ、

確定ボタンをクリックしてください。

①
②
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7． 処理結果画面

ログインパスワードのロック解除が完了しました。

続けて、2 件目も実施する場合は、

ログインパスワードロックの解除へボタンをクリックしてください。

手順は、４．ユーザ選択画面に遷移するので、同様の手順で行って

ください。
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承認パスワードのロックアウトの解除について

1． 企業ユーザ管理メニュー画面

概要

承認実行誤り回数が規定回数連続して発生した場合、該当ユーザの承認実行利用を禁止（ロック

アウト）します。

ロックアウトになった場合、マスターユーザが該当ユーザの承認パスワードを初期化する必要があ

ります。

マスターユーザ自身がロックアウトになった場合は、金融機関へ承認パスワードの初期化を依頼

します。

マスターユーザおよび一般ユーザは自分自身の承認パスワードを変更できます。

承認パスワードは、承認権限を持つ全てのユーザが保有します。

承認パスワードは、承認実行時に使用します。

承承認認パパススワワーードド管管理理

承認パスワードのロックアウトの解除について

変更ボタンをクリックしてください。

マスターユーザのみが実施可能です。
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2． ユーザ情報検索画面

①
②

【ユーザを絞り込みたい場合】

③ログイン ID（任意）
（半角 30文字以内／前方一致）
④ユーザ名（任意）
（96 文字以内／前方一致）※１

のどちらかまたは両方を入力してくださ

い。

※１ ：半角は96文字以内、全角の入力

も可能で全角 1文字は半角の 2文字分
となります。

検索ボタンをクリックすると、検索結果
を一覧表示します。

承認パスワードの初期化を行うユーザ

を選択します。

詳細ボタンをクリックすると、対象のユ
ーザ情報を別ウィンドウで表示します。

パスワードを初期化する対象ユーザの
変更ボタンをクリックしてください。
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3． ユーザ情報変更画面

ロックアウトを解除するために、承認パ

スワードを初期化します。

ロックアウトを解除するため、

チェックボックスにチェックを入れてく
ださい。

変更内容の確認へボタンをクリックし
てください。
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4． 初期承認パスワード設定画面

5． ユーザ情報変更確認画面

4．初期承認パスワード設定画面は、

以下の 3つの場合に表示します。

（1）業務権限に、初めて承認者権限を

設定した場合

（2）承認パスワードを初期化する場合

（3）初めてマスターユーザの権限設定

をした場合

その他の場合は、5．ユーザ情報変更
確認画面を表示します。

①
②

①

初期承認パスワードを設定します。

設定したユーザ情報を確認します。

①初期承認パスワード
（6桁以上）
②初期承認パスワード（再入力）
（6 桁以上）を入力してください。

変更内容の確認へボタンをクリックし
てください。

マスターユーザの①承認パスワード
を入力してください。

変更の実行ボタンをクリックしてくださ
い。
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6． ユーザ情報変更完了画面

承認パスワードの初期化が完了しました。
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承認パスワードの変更について

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1． 管理業務メニュー画面

2． 企業ユーザ管理メニュー画面

承認パスワード変更ボタンをクリック
してください。

ユーザ情報管理ボタンをクリックしてく
ださい。

承認パスワードの変更について



付録 1－18

3． 承認パスワード変更画面

4． 承認パスワード変更完了画面

①

②
③

①

変更前・変更後の承認パスワードを入
力します。

変更の実行ボタンをクリックしてくださ
い。

承認パスワードの

①現在の承認パスワード
（6桁以上）を入力してください。
②新しい承認パスワード
（6桁以上）
③新しい承認パスワード（再入力）
（6 桁以上）
を入力してください。

承認パスワードの変更の完了となります。
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ユーザの新規登録

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1． 企業ユーザ管理メニュー画面

2． ユーザ情報検索（登録・解除）画面

ユーザの新規登録

登録・解除ボタンをクリックしてく
ださい。

新規登録ボタンをクリックしてく
ださい。

マスターユーザのみが実施可能です。
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3． ユーザ情報新規登録画面

4． ユーザ情報新規登録確認画面

①承認パスワード
を入力してください。

実行ボタンをクリックしてくだ
さい。

ユーザ情報を確認します。

①

①ログイン ID
《6 桁～12桁》を入力してください。
※ご注意事項を参照ください。
②ユーザ名
《1桁～48桁》※１を入力してください。
③メールアドレス
《128 桁以内》を入力してください。
④メールアドレス(再入力)
《128 桁以内》を入力してください。
⑤初回ログインパスワード
《6 桁～12桁》を入力してください。
⑥初回ログインパスワード(再入力)
《6 桁～12桁》を入力してください。
※１ ：半角は48文字以内、全角の入力

も可能で全角 1文字は半角の 2文字分

となります。

確認ボタンをクリックしてください。

ユーザ登録する、ユーザ情報を設定します。

①
②
③
④
⑤
⑥

ご注意事項

ログインＩＤは、必ず先頭に“d-”(ディーマイナス)が付与されますので、登録時の入力は不要ですが

ログイン時には、“d-”(ディーマイナス)と設定したログインＩＤを入力してください。

例）

入力したログインＩＤ 「abc123」の場合

ログインＩＤは、「d-abc123」となります。

ログイン時のログインＩＤは「d-abc123」を入力してください。※dは半角英字、-は半角記号です。
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5． ユーザ情報新規登録完了画面

ユーザ情報の新規登録が完了しました。

続いて、付録 2-22「ユーザ情報の更新」を必ず実施してください。
実施していただかないと一般ユーザはご利用いただけませんので、

ご注意ください。

続けて、2 件目も実施する場合は、サブメニューエリアのユーザ情

報管理をクリックしてください。

手順は、1．企業ユーザ管理メニュー画面に遷移するので、同様の

手順で行ってください。
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ユーザ情報の更新

1． 管理業務メニュー画面

2． 企業ユーザ管理メニュー画面

ユーザ情報の更新

ユーザ情報管理ボタンをクリックしてく
ださい。

更新ボタンをクリックしてください。

ユーザ情報管理を実施した場合、

ユーザ情報の更新を行ってください。
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3． ユーザ情報更新画面

4． ユーザ情報更新確認画面

①

ユーザ情報の一覧を表示します。

ユーザ情報の反映を確認します。

詳細ボタンをクリックすると、対象のユ
ーザ情報を別ウィンドウで表示します。

ユーザ更新の実行をすることで、追加に

なるユーザのリストです。
内容を確認してください。

ユーザ更新の実行ボタンをクリックし
てください。

ユーザ情報を取得するために、

ユーザ更新の確認へボタンを
クリックしてください。

①承認パスワード
を入力してください。



付録 1－24

5． ユーザ情報更新完了画面

①

ユーザ情報の更新が完了となります。
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メールアドレス変更

1． 企業ユーザ管理メニュー画面

2． ユーザ情報検索（メールアドレス変更）画面

メールアドレス変更

メールアドレス変更ボタンをクリッ
クしてください。

【ユーザを絞り込みたい場合】

①ログイン ID(任意)
（30 文字以内／前方一致）
②ユーザ名(任意)
（48 文字以内／前方一致）※１

③メールアドレス

（128 文字以内／部分一致）
①、②、③のいずれかまたは全てを入力

してください。

※１ ：半角は 48 文字以内、全角の入力

も可能で全角1文字は半角の2文字分と
なります。

検索ボタンをクリックしてください。

メールアドレスを変更するユーザを検

索します。

①

②

③

ヒント

ユーザ検索条件を入力せずに検索ボタンを押すと、全てのユーザが

表示されます。

マスターユーザのみが実施可能です。
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3． ユーザ情報検索（メールアドレス変更）画面

4． ユーザ情報メールアドレス変更画面

変更ボタンをクリックしてください。

確認ボタンをクリックしてください。

①メールアドレス
《128 桁以内》を入力してください。
②メールアドレス(再入力)
《128 桁以内》を入力してください。

メールアドレスを設定します。

②
①

詳細ボタンをクリックすると、対象のユ
ーザ情報を別ウィンドウで表示します。
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ユーザ情報メールアドレス変更確認画面

5． ユーザ情報メールアドレス変更完了画面

①承認パスワード
を入力してください。

実行ボタンをクリックしてください。

ユーザ情報を確認します。

メールアドレス変更をしました。

続いて、付録 2-22「ユーザ情報の更新」を必ず実施してください。
実施していただかないとメールアドレスの変更が正しく行われない場合

がありますのでご注意ください。

続けて、2 件目も実施する場合は、サブメニューエリアのユーザ情

報管理をクリックしてください。

手順は、1．企業ユーザ管理メニュー画面に遷移するので、同様の

手順で行ってください。

①
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利用解除

1． 企業ユーザ管理メニュー画面

2． ユーザ情報検索（登録・解除）画面

利用解除

登録・解除ボタンをクリックしてく
ださい。

【ユーザを絞り込みたい場合】

①ログイン ID(任意)
（30 文字以内／前方一致）
②ユーザ名(任意)
（48 文字以内／前方一致）※１

③電債利用状況(任意)
ラジオボタンを選択してください。

①、②、③のいずれかまたは全てを入

力(選択)してください。

※１ ：半角は 48 文字以内、全角の入

力も可能で全角 1 文字は半角の 2 文

字分となります。

検索ボタンをクリックしてください。

利用解除するユーザを検索する。

①

②
③

マスターユーザのみが実施可能です。
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3． ユーザ情報検索（登録・解除）画面

4． ユーザ情報利用解除確認画面

利用解除ボタンをクリックしてください。

①承認パスワード
を入力してください。

実行ボタンをクリックしてください。

ユーザ情報を確認します。

①

詳細ボタンをクリックすると、対象のユ
ーザ情報を別ウィンドウで表示します。
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5． ユーザ情報利用解除完了画面

利用解除が完了しました。

続いて、P 付録 2-22「ユーザ情報の更新」を必ず実施してください。
実施していただかないと利用解除が正しく行われない場合がありますので、

ご注意ください。

続けて、2 件目も実施する場合は、サブメニューエリアの

ユーザ情報管理をクリックしてください。

手順は、1．企業ユーザ管理メニュー画面に遷移するので、同様の

手順で行ってください。
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ユーザ名変更について

1． サービス一覧画面

2． メイン画面

3． ユーザ管理画面

ログイン後のサービス一覧画面より説

明します。

マスターユーザおよび一般ユーザ（自

分自身）が操作できます。

ユーザ管理業務ボタンをクリックしてく
ださい。

ユーザ管理をクリックしてください。

ユーザ情報変更をクリックしてくださ
い。

ユーザ名変更について
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4． ユーザ選択画面

5． ユーザ情報変更画面

6． 変更内容確認画面

次へボタンをクリックしてください。

対象となるユーザの選択をクリッ
クしてください。

①ユーザ名
《全角48桁以内》を入力してください。

①

変更内容をご確認のうえ、

確定ボタンをクリックしてくださ
い。
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7． 処理結果画面

ユーザ名の変更が完了しました。

続けて、2 件目も実施する場合は、

ユーザ情報変更へボタンをクリックしてください。

手順は、４．ユーザ選択画面に遷移するので、同様の手順で行って

ください。
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電子証明書の再発行について

1． サービス一覧画面

2． メイン画面

3． 電子証明書管理画面

マスターユーザがログイン後のサービ
ス一覧画面より説明します。

ユーザ管理業務ボタンをクリックしてく
ださい。

電子証明書管理をクリックしてください。

電子証明書管理をクリックしてくださ
い。

電子証明書の再発行について
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4． ユーザ選択画面

5． 電子証明書管理画面

6． 変更内容確認画面

次へボタンをクリックしてください。

対象となるユーザの選択をクリックして
ください。

対象となるユーザの再発行するを選
択してください。

変更ボタンをクリックしてください。

設定内容をご確認のうえ、

確定ボタンをクリックしてください。
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7． 処理結果画面

電子証明書の再発行が完了しました。

続けて、2 件目も実施する場合は、

電子証明書管理へボタンをクリックしてください。

手順は、４．ユーザ選択画面に遷移するので、同様の手順で行って

ください。
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電子証明書の失効について

1． サービス一覧画面

2． メイン画面

3． 電子証明書管理画面

マスターユーザがログイン後のサービ
ス一覧画面より説明します。

ユーザ管理業務ボタンをクリックしてく
ださい。

電子証明書管理をクリックしてください。

電子証明書管理をクリックしてくださ
い。

電子証明書の失効について
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4． ユーザ選択画面

5． 電子証明書管理画面

6． 変更内容確認画面

次へボタンをクリックしてください。

対象となるユーザの選択をクリックして
ください。

対象となるユーザの失効するを選択し
てください。

変更ボタンをクリックしてください。

設定内容をご確認のうえ、

確定ボタンをクリックしてください。
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7． 処理結果画面

電子証明書の失効が完了しました。

続けて、2 件目も実施する場合は、

電子証明書管理へボタンをクリックしてください。

手順は、４．ユーザ選択画面に遷移するので、同様の手順で行って

ください。
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電子証明書の更新について

1． 電子証明書更新通知画面

2． サービス一覧画面

3． 電子証明書更新前処理中画面

電子証明書の有効期限が近づくと、ロ

グイン後に電子証明書更新通知画面

が表示されます。
ログインしたユーザ自身が行います。

確認ボタンをクリックしてください。

次画面が表示されるまで、しばらくお待

ちください。

電子証明書の更新について

証明書更新ボタンをクリックしてくださ
い。
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4． 電子証明書更新開始画面

5． 電子証明書発行処理中画面

6． インストール完了画面

更新ボタンをクリックしてください。

次画面が表示されるまで、しばらくお待

ちください。

証明書の更新が完了しましたので、

このウィンドウを閉じるボタンをクリック
してください。

電子証明書の更新が完了しました。
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ログインパスワードの変更について

1． サービス一覧画面

2． メイン画面

3． ユーザ管理画面

ログイン後のサービス一覧画面より説

明します。

マスターユーザおよび一般ユーザ（自

分自身）が操作できます。

ユーザ管理業務ボタンをクリックしてく
ださい。

ユーザ管理をクリックしてください。

ユーザ情報変更をクリックしてくださ
い。

ログインパスワードの変更について
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4． ユーザ選択画面

5． ユーザ情報変更画面

6． 変更内容確認画面

次へボタンをクリックしてください。

対象となるユーザの選択をクリックして
ください。

①新ログインパスワード

《6 桁～12桁》
②新ログインパスワード（確認）

《6 桁～12桁》
を入力してください。

②

変更内容をご確認のうえ、

確定ボタンをクリックしてください。

① 変更ボタンをクリックしてください。



付録 1－44

7． 処理結果画面

ログインパスワードの変更が完了しました。

続けて、2 件目も実施する場合は、

ユーザ情報変更へボタンをクリックしてください。

手順は、４．ユーザ選択画面に遷移するので、同様の手順で行って

ください。


