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はじめに

登録商標について

　本書は「記録管理システム」の操作説明書です。

　本書の著作権・その他知的財産権は、株式会社富士データシステムが所有しております。

　当社の許可なく複製・複写・改変・配布を行うことはできません。

　 本書の内容に関しては将来予告なしに変更する可能性があります。また本書により生じたいかなる損害についても

当社では責任を負いかねますので、あらかじめご了解のうえ、システムをご利用ください。

Microsoft、Windows、Excel は、米国 Microsoft Corporation の米国及びその他の国における登録商標、または商標です。 

Adobe、Adobe Reader は Adobe Systems Incorporated の商標です。

Apple、Apple ロゴ、Mac OS、iPhone、iPod touch、iPad、iOS、および iTunes は米国アップル社の登録商標です。

その他、本書に記載されている会社名、製品名は、各社の登録商標または商標です。
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操作マニュアルシリーズは、初心者の方でも操作方法を習得することができるよう
業務メニューごとに構成された操作説明書です。

本書の構成
本書は、各ナビゲーション及びファンクションごとに章構成されています。
操作手順は、番号を付けた操作画面とともに掲載することでわかりやすく解説しています。
※本書の操作に入る前に、操作マニュアルシリーズ【基本操作マニュアル】にて基本的な使い方を
　ご確認ください。
ページ構成は次のとおりです。

 12. 総合一覧

  すべての記録を一覧で表示する

　　①  「タイトルフィルタ」ボタンをクリックします。

	1.			各種条件を元に一覧を絞り込む
各種条件を元に一覧を絞り込む方法を説明します。

1.			タイトルを指定し一覧を絞り込む

　　①  任意の行をクリックすると、選択状態（水色）になります。（複数選択可能）

　　　  同じ行を再度クリックすることで選択解除できます。

　　②  チェックボックス「選択行のみ表示」にレ点を付けると、選択した行のみ表示されます。

　　③  絞込みを解除する場合は、レ点を外します。

2.			選択した任意の行のみ表示する

基本操作＞５．３．タイトルフィルタを使用する

レ点を付ける②

 日常記録管理（入所）　

ナビゲーション及びファンクション機能を表しています。
各業務メニューから、該当するナビゲーションまたはファ
ンクションボタンをクリックすると、目的の画面に切り替
わります。

（本文中表記　「（業務メニュー）／（ボタン名）」

他のマニュアルにて詳細が記述され
ている内容については、参照先の
マニュアル情報を記載しています。

手　順

小区分

説明項目
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1. 組織マスタ

組織情報を参照する

1.	 組織情報を確認する
組織の構成や情報、日常記録管理の時間帯を確認する方法を説明します。

1.	 タイトルを選択する
① 組織選択画面から任意の組織を選択すると、選択した組織の情報が表示されます。

選択する①
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2. タイトルマスタ

タイトルを管理する

1.	 回答項目を編集する
回答項目の編集方法について説明します。

1.	 タイトルを選択する
① 「組織選択」ボタンをクリックし、組織選択画面から任意の組織を選択し、「確定」をクリックします。

② タイトル名称一覧から回答項目を追加するタイトルを選択すると、タイトル編集エリアにタイトルが表示されます。

※ コンボボックス「タイトル区分」から、タイトル区分を選択すると、そのタイトル区分に属するタイトルのみが表示されます。

選択して
クリックする

※

クリックして
選択する

選択する

選択する②

クリックする①
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2.	 回答項目を追加する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 表示されたタイトルから、回答項目を追加する部品を選択します。

③ 「部品設定」タブを選択します。

④ 「回答設定」または「項目リスト」ボタンをクリックすると、回答項目設定画面が表示されます。

※ ボタン名は部品タイプにより異なります。

⑤ 「追加」ボタンをクリックします。回答項目一覧に新しい行が追加されます。

⑥ 任意の「項目名」を直接入力し、Enter キーを押します。

⑦ タイトル上の表示順を変更する場合は、「ソート」に任意の番号を入力します。▶マスタ管理②＞２．１．５．回答項目の表示順を変更する
※ ID は変更しないでください。過去にその ID で作成された記録がある場合、ID を変更すると記録の参照ができなくなります。

⑧ 「確定」ボタンをクリックします。

⑨ 「保存」ボタンをクリックします。更新確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑩ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

選択する①

選択する②

選択する③

クリックする④

クリックする⑤

入力する⑥

入力する⑦

クリックする⑧

クリックする⑨

クリックする

クリックする⑩
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3.	 回答項目を修正する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 表示されたタイトルから、回答項目を修正する部品を選択します。

③ 「部品設定」タブを選択します。

④ 「回答設定」または「項目リスト」ボタンをクリックすると、回答項目設定画面が表示されます。

※ ボタン名は部品タイプにより異なります。

⑤ 回答項目一覧から、修正する回答項目を選択します。

⑥ 項目名を修正する場合は、直接入力し Enter キーを押します。

⑦ タイトル上の表示順を変更する場合は、「ソート」に任意の番号を入力します。▶マスタ管理②＞２．１．５．回答項目の表示順を変更する
※ ID は変更しないでください。過去にその ID で作成された記録がある場合、ID を変更すると記録の参照ができなくなります。

⑧ 「確定」ボタンをクリックします。

⑨ 「保存」ボタンをクリックします。更新確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑩ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

①

②

③

④

修正する⑥

入力する⑦

⑧

⑨

4.	 回答項目を削除する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 表示されたタイトルから、回答項目を削除する部品を選択します。

③ 「部品設定」タブを選択します。

④ 「回答設定」または「項目リスト」ボタンをクリックすると、回答項目設定画面が表示されます。

※ ボタン名は部品タイプにより異なります。

⑤ 回答項目一覧から、削除する回答項目を選択します。

⑥ 「削除」ボタンをクリックします。

⑦ 「確定」ボタンをクリックします。

⑧ 「保存」ボタンをクリックします。更新確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑨ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

①

②

③

④

選択する⑤

⑦

⑧

クリックする⑥
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5.	 回答項目の表示順を変更する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 表示されたタイトルから、回答項目の表示順を変更する部品を選択します。

③ 「部品設定」タブを選択します。

④ 「回答設定」または「項目リスト」ボタンをクリックすると、回答項目設定画面が表示されます。

※ ボタン名は部品タイプにより異なります。

⑤ 回答項目一覧から、表示順を変更する回答項目を選択します。

⑥ 「↑」または「↓」ボタンをクリックし、任意の順に変更します。

⑦ ソート番号振り直し「ID 順」または「リスト順」ボタンをクリックします。

⑧ 確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑨ 「確定」ボタンをクリックします。

⑩ 「保存」ボタンをクリックします。更新確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑪ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

①

②

③

④

選択する⑤

⑨

⑩

クリックする⑥

クリックする⑦

【ID順】　ID を元に回答項目を並べ替え

＜振り直し前＞　   ＜振り直し後＞

【リスト順】　項目名を元に回答項目を並べ替え

＜振り直し前＞　   ＜振り直し後＞

⑦
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2.	 時間設定を編集する
時間設定の編集方法について説明します。

1.	 時間設定を追加する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 「タイトル設定」タブを選択します。

③ 「時間設定」ボタンをクリックすると、定時時間画面が表示されます。

④ 「追加」ボタンをクリックし、任意の時間帯・時刻を選択します。

⑤ 定時時間一覧に、選択した時刻が開始・終了時刻に入力された状態で１行追加されます。

⑥ 終了時刻を変更する場合は、直接入力します。

⑦ 任意の「時刻ラベル」を入力します。

⑧ コンボボックス「区分」から「定時指定」を選択します。

⑨ 「登録」ボタンをクリックします。

⑩ 「保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑪ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

選択する① クリックする②

クリックして
選択する④

クリックする③

入力する⑥
入力する⑦

選択する⑧

クリックする⑨

クリックする⑩



14

　　マスタ管理②

　
タ
イ
ト
ル
マ
ス
タ  

2.	 時間設定を一括作成する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 「タイトル設定」タブを選択します。

③ 「時間設定」ボタンをクリックすると、定時時間画面が表示されます。

④ 設定エリアの「開始時刻」を直接入力または矢印ボタンにて入力します。

⑤ 「所要時間」を入力します。

⑥ 「間隔」を入力します。

⑦ 登録する「個数」を入力します。

⑧ コンボボックス「区分」から「定時指定」を選択します。

⑨ 任意の「時刻ラベル」を入力します。

⑩ 「一括作成」ボタンをクリックすると、定時時間一覧に指定した個数の定時時間が作成されます。

⑪ 「登録」ボタンをクリックします。

⑫ 「保存」ボタンをクリックします。更新確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑬ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

選択する① クリックする②

③

クリックする⑪

クリックする⑫

入力する④ 入力する⑤ 入力する⑥ 入力する⑦

選択する⑧ 入力する⑨ クリックする⑩
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3.	 時間設定を修正する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 「タイトル設定」タブを選択します。

③ 「時間設定」ボタンをクリックすると、定時時間画面が表示されます。

④ 任意の定時時間を選択します。

⑤ 任意の項目を修正します。

⑥ 「登録」ボタンをクリックします。

⑦ 「保存」ボタンをクリックします。更新確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑧ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

選択する④

修正する⑤

クリックする⑥

4.	 時間設定を削除する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 「タイトル設定」タブを選択します。

③ 「時間設定」ボタンをクリックすると、定時時間画面が表示されます。

④ 削除する定時時間を選択します。

⑤ 「削除」ボタンをクリックします。削除確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑥ 「登録」ボタンをクリックします。

⑦ 「保存」ボタンをクリックします。更新確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑧ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

選択する④

クリックする⑥

クリックする⑤ クリックする
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5.	 時間設定を複写する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 「タイトル設定」タブを選択します。

③ 「時間設定」ボタンをクリックすると、定時時間画面が表示されます。

④ 複写する定時時間を選択します。

⑤ 「複写」ボタンをクリックします。定時時間一覧に定時時間が複写されます。

⑥ 任意の項目を変更します。

⑦ 「登録」ボタンをクリックします。

⑧ 「保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑨ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

クリックする⑤

修正する⑥

選択する④

クリックする⑦

6.	 定時時間の並びを変更する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 「タイトル設定」タブを選択します。

③ 「時間設定」ボタンをクリックすると、定時時間画面が表示されます。

④ 任意の定時時間を選択します。

⑤ 「上へ」または「下へ」ボタンをクリックし、表示順を変更します。

⑥ 「登録」ボタンをクリックします。

⑦ 「保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑧ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

クリックする⑤

選択する④

クリックする⑥
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3.	 タイトルのレイアウトを編集する
タイトル内のレイアウトを変更する方法を説明します。

1.	 タイトル枠のサイズを変更する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② タイトル枠にカーソルを合わせると、左右・上下の双方向の矢印が表示されるので、ドラッグしてサイズを変更します。

または「タイトル設定／サイズ」で変更することもできます。

③ 「保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

④ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

選択する① クリックする③

ドラッグ
または入力する②

② 【サイズ設定】　タイトルの表示サイズ

【幅・高さ】　タイトルの幅・高さ

 幅 

 

高
さ

2.	 部品枠のサイズを変更する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 部品枠にカーソルを合わせると、左右・上下の双方向の矢印が表示されるので、ドラッグしてサイズを変更します。

または「部品設定／基本設定」でサイズを変更することもできます。

※ 回答項目が部品枠内に収まっていない場合、記録追加時に該当の回答項目を選択しても保存されません。

③ 「保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

④ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

ドラッグ
または入力する②

選択する① クリックする③ ②

【幅・高さ】　部品の幅と高さ

 幅 

 

高
さ

【リスト幅】　モバイル上で表示される部品の幅
　　　　　　（パソコン上で確認することはできません）

リスト幅 

【Ｘ座標・Ｙ座標】　横の位置・縦の位置

 Ｘ座標  

Ｙ
座
標
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4.	 使用しないタイトルを非表示にする
使用しないタイトルを非表示にする方法を説明します。

1.	 タイトルを非表示にする
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 「タイトル設定」タブを選択します。

③ チェックボックス「削除」にレ点を付けます。

④ タイトル選択エリアの該当のタイトルに取り消し線が表示されます。

⑤ 「保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑥ 確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

⑦ 「全保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

※ 削除フラグが付けられたタイトルは表示されなくなります。再度表示させる場合は、レ点を外します。

選択する① クリックする⑤ クリックする⑦

レ点を付ける③

クリックする②

④

5.	 タイトルの動作を確認する
設定したタイトルの動作を確認する操作を説明します。

1.	 プレビューでタイトルの動作を確認する
① 任意のタイトルを選択します。　▶マスタ管理②＞２．１．１．タイトルを選択する
② 「プレビュー」ボタンをクリックすると、プレビュー画面が表示されます。

③ 「パソコン」をクリックすると、パソコンで使用するタイトル画面が表示されます。

④ 各部品に入力し、動作を確認します。　▶基本操作＞３．１．３~３．１．６．記録の内容を入力する

選択する① クリックする② クリックする③

入力する④
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⑤ 「モバイル」をクリックすると、モバイルで使用する画面が表示されます。

⑥ 「タイトル情報」にて、タイトルの概要を確認できます。

⑦ 動作確認後、「閉じる」ボタンをクリックし、プレビュー画面を終了します。

クリックする⑤

⑥

クリックする⑦

6.	 使用上の注意
タイトルマスタでは、お使いのエディションにより操作できる機能が限られています。

1.	 使用できる機能について
① StarterEdition では、黒字で表示されている機能のみ操作することができます。

※ 灰色で表示されている機能は、カスタマイズツールをご購入頂くことで操作可能となります。カスタマイズツールのご購入については、

富士データシステムまでお問い合わせください。

2.	 タイトルマスタの変更を行った場合
① タイトルマスタの変更を行った場合は、モバイルにてタイトル受信を行います。

▶記録入力ツール（Apple アプリ）基本操作＞３．１．タイトル情報を受信する
※ タイトル受信を行わずに記録を送信した場合、記録が正常に保存されない場合があります。
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3. タイトルエイリアス

タイトルエイリアスを管理する

1.	 タイトルエイリアス設定を編集する
タイトルエイリアスの設定方法を説明します。

1.	 タイトルエイリアスを追加する（タイトル区分）
① 「エイリアス追加」ボタンをクリックします。

② 追加確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。エイリアス名称「名称未設定」がタイトルエイリアス一覧に追加されます。

③ 追加された「名称未設定」を選択します。

④ タイトルエイリアス設定エリアの「エイリアス名称」に任意の名称を入力します。

⑤ 任意の「ID」を入力します。

※ ID を重複させることはできません。またタイトルエイリアス一覧に赤い行で表示されているタイトルエイリアスの ID を変更することは

できません。

⑥ タイトルエイリアス設定エリアのフォルダ「（タイトルエイリアス）」を選択します。

⑦ タイトル選択エリアから、任意のタイトル区分を選択します。

⑧ 「←ノード追加」ボタンをクリックすると、選択したフォルダ内にタイトル区分・タイトルが追加されます。

クリックする①

クリックする②

選択する③

選択する⑦

入力する④入力する⑤

選択する⑥ クリックする⑧

⑨ 追加したタイトル区分に不要なタイトルがある場合は、該当のタイトルを選択し、「ノード削除」ボタンをクリックします。

⑩ 削除確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑪ 「エイリアス保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

⑫ 「全保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

クリックする⑪

クリックする⑫

選択して
クリックする⑨
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2.	 タイトルエイリアスを追加する（フォルダ追加）
① 「エイリアス追加」ボタンをクリックします。

② 追加確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。エイリアス名称「名称未設定」がタイトルエイリアス一覧に追加されます。

③ 追加された「名称未設定」を選択します。

④ タイトルエイリアス設定エリアの「エイリアス名称」に任意の名称を入力します。

⑤ 任意の「ID」を入力します。

※ ID を重複させることはできません。またタイトルエイリアス一覧に赤い行で表示されているタイトルエイリアスの ID を変更することは

できません。

⑥ タイトルエイリアス設定エリアのフォルダ「（タイトルエイリアス）」を選択します。

⑦ 「フォルダ追加」ボタンをクリックすると、「新しいフォルダ」が追加されます。

⑧ 「新しいフォルダ」を選択し、ノード情報にて任意の「項目名称」を入力します。

⑨ 「変更」ボタンをクリック、または Enter キーを押すとフォルダ名が変更されます。

⑩ タイトル選択エリアから、任意のタイトル区分を選択します。

⑪ 「←ノード追加」ボタンをクリックすると、タイトルエイリアス設定エリアにタイトル区分・タイトルが追加されます。

クリックする①

クリックする②

選択する③

クリックする⑪

入力する④入力する⑤

選択する⑥
選択する⑩

クリックする⑦

選択して
入力する⑧

クリックする⑨

⑫ 追加したタイトル区分に不要なタイトルがある場合は、該当のタイトルを選択し、「ノード削除」ボタンをクリックします。

⑬ 削除確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑭ 「エイリアス保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

⑮ 「全保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

選択して
クリックする⑫

クリックする⑮

クリックする⑭
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3.	 タイトルエイリアスを複写する
① 複写するタイトルエイリアスを選択します。

② 「エイリアス複写」ボタンをクリックします。

③ 確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。エイリアス名称「（複写元のエイリアス名称）～コピー」がタイトルエイリ

アス一覧に追加されます。

④ タイトルエイリアス設定エリアにて必要箇所を変更し、保存します。
▶マスタ管理②＞３．１．１~２．タイトルエイリアス設定を追加する

クリックする②

クリックする③

選択する①

4.	 タイトルエイリアスを削除する
① タイトルエイリアス一覧から、削除するタイトルエイリアスを選択します。

② 「エイリアス削除」ボタンをクリックします。

③ 削除確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

④ 「全保存」ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。

クリックする②

クリックする③

選択する①

クリックする④

5.	 タイトルエイリアス設定を修正する
① タイトルエイリアス一覧から、修正するタイトルエイリアスを選択します。

② タイトルエイリアス設定エリアにて必要箇所を修正し、保存します。
▶マスタ管理②＞３．１．１~２．タイトルエイリアス設定を追加する
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6.	 タイトルエイリアスを割当てる
① タイトルエイリアス一覧から、任意のタイトルエイリアスを選択します。設定内容がタイトルエイリアス設定エリアに表示されます。

② 「エイリアス割当」ボタンをクリックすると、設定画面が表示されます。

③ 業務メニュー登録一覧から、任意の業務フレームワーク（業務メニュー名）を選択します。

④ 業務コンポーネント登録一覧から、任意の業務コンポーネントを選択します。

⑤ 「タイトルエイリアス」の「…」ボタンをクリックします。

⑥ タイトルエイリアス選択画面にて、任意のタイトルエイリアスを選択し、「確定」をクリックします。

⑦ 設定画面にて、「確定」をクリックします。確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

⑧ 割当てたタイトルエイリアスが正しく表示されるか確認します。

選択する①

クリックする②

選択する③

選択する④

クリックする⑤

選択して
クリックする⑥

クリックする⑦

クリックする
確認する⑧
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4. デフォルト記録組織

組織情報等の初期値として記録を登録する

1.	 デフォルト記録組織を確認・編集する
登録済みのデフォルト記録組織の確認や編集する方法を説明します。

1.	 設定済みデフォルト記録組織を確認する
① 設定済記録一覧から記録を選択すると、タイトル表示エリアにタイトルが表示され、設定内容を確認できます。

選択する①

2.	 デフォルト記録組織を作成する
① タイトル選択エリアから任意のタイトル区分の「＋」をクリックします。

② 任意のタイトルを選択し、タイトル表示エリアにタイトルを表示します。

③ 記録作成時の初期値となる内容を入力します。

④ ピンをクリックします。

クリックする①

選択する②

入力する③クリックする④
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3.	 設定済みデフォルト記録組織を修正する
① 「設定済記録一覧」から修正するデフォルト記録組織を選択します。

② ピンを抜き、編集可能な状態にします。

③ デフォルト記録組織を修正します。

④ ピンをクリックします。

クリックする②

修正する③

クリックする④

選択する①

4.	 設定済みデフォルト記録組織を削除する
① 「設定済記録一覧」から修正するデフォルト記録組織を選択します。

② ピンを抜き、編集可能な状態にします。

③ 「×」ボタンをクリックします。削除確認メッセージが表示されるので、「はい」をクリックします。

クリックする③

クリックする②

クリックする
選択する①
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5. モバイル環境設定

モバイルの環境設定を参照する

1.	 モバイル環境設定を確認する
モバイルで表示される温度板の初期設定や予定タイトルの設定を確認する方法を説明します。

1.	 各設定を確認する
① 各タブを切り替えると、モバイルの環境設定情報が表示されます。 

 

 

温度板設定 温度板に表示されるタイトルを確認します。
動作設定
　PDA ／ iOS モバイルに表示される「入退所タイトル」と「予定タイトル」を確認します。
　iOS のみ 1 iOS モバイルに表示される「訪問タイトル」と「職員タイトル」を確認します。
　iOS のみ 2 Web 照会機能を使用している場合に表示される一覧を確認します。
　PDA のみ PDA の動作設定を確認します。
　システム共通設定 Web 照会機能のサーバ設定を確認します。
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6. 事業所マスタ

請求業務において必要となる事業所情報を登録する
※ 操作方法は、請求システム「事業所マスタ」の操作マニュアル　を参照して下さい。
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7. 休日マスタ

祝日及び年末年始など特別休日の設定を行う

1.	 休日を設定する
祝日及び年末年始などの特別休日を登録します。

1.	 休日設定を作成する
① 「組織」ボタンをクリックします。

② 休日設定する事業所を選択して「確定」ボタンをクリックします。

③ 休日設定する日付を選択してクリックします。 

クリックするごとに、「祝日（赤）」→「年末年始などの特別休日（黄緑）」→「解除（白）」→「祝日」…に状態が変わります。

④ 「全保存」ボタンをクリックします。

クリックする① 選択して
クリックする②

クリックする③

クリックする④


