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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お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. 総合ケース記録

利用者個人ごとに記録を管理する

1. 記録を確認する
利用者個人ごとに一定期間の記録を確認する方法を説明します。

1. 記録を確認する
① 氏名リストから利用者を選択、または「対象者選択」ボタンをクリックし利用者を選択します。

 ▶基本操作＞２．６．対象者選択機能を使用して利用者を選択する
② ケース記録一覧エリアにて、確認する記録をダブルクリック、または右クリックし「編集」を選択します。

③ 記録エディタにて記録の詳細を確認します。

ダブルクリックする②選択する①

2. 記録を編集する
総合ケース記録画面にて記録を追加・修正・削除する方法を説明します。

1. 記録を新規作成する
① ケース記録一覧エリアにて右クリックし、「追加」にマウスポインタを合わせ「タイトル区分／タイトル」を選択します。

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。

③ 記録エディタにて記録内容を入力します。　▶基本操作＞３．１．記録を新規作成する

入力する③

選択する① クリックする②
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2. 記録を修正する
① ケース記録一覧エリアにて、修正する記録をダブルクリック、または右クリックし「編集」を選択します。

② 記録エディタにて記録のピンを抜き、記録内容を修正します。

③ ピンまたは「保存」ボタンをクリックします。

選択する①

ピンを抜いて
入力する

②

クリックする③

3. 記録を削除する
① ケース記録一覧エリアにて削除する記録を右クリックし、「削除」を選択します。

② 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。

※ 削除した記録は元に戻せないため、削除する前に必ず確認してください。

選択する①

クリックする②
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3. 総合ケース記録の表示を変更する
総合ケース記録一覧の表示を目的に合わせて変更できます。

1. 表示するタイトルを絞り込む ▶基本操作＞５．３．タイトルフィルタを使用する

① 「タイトルフィルタ」ボタンをクリックします。

2. キーワードを指定して記録を絞り込む ▶基本操作＞５．４．キーワードフィルタを使用する

① キーワードを入力します。

3. 各種属性を元に記録を絞り込む ▶基本操作＞５．６．表示フィルタを使用する

① 総合ケース記録一覧にて右クリックし、「表示フィルタ」を選択します。

4. 表示項目を選択する ▶基本操作＞６．６．１．一覧画面に表示する項目を選択する

① 総合ケース記録一覧にて右クリックし、「表示設定」を選択します。

１ ２

３
４
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2. 簡易ケース記録

一部の記録をチェックシート形式で管理する

1. 記録を確認する
簡易ケース記録画面にて食事・バイタル・申し送り等の記録を確認する方法を説明します。

1. 記録の詳細を確認する
① 氏名リストから利用者を選択、または「対象者選択」ボタンをクリックし利用者を選択します。

 ▶基本操作＞２．６．対象者選択機能を使用して利用者を選択する
② 確認する記録を右クリックし、「表示」を選択します。

③ 記録エディタにて記録の詳細を確認します。

※ 簡易ケース記録では記録の追加・編集・削除はできません。

選択する① 選択する②

2. 簡易ケース記録の表示を変更する
簡易ケース記録画面の表示を目的に合わせて変更できます。

1. 表示項目を選択する ▶基本操作＞６．６．１．一覧画面に表示する項目を選択する

① チェックシートエリアにて右クリックし、「表示設定」を選択します。

選択する①
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3. アセスメント記録一覧

「アセスメント」の記録を確認する

1. 「アセスメント」の記録を一覧形式で確認する
「アセスメント／気づき」「アセスメント／関わり」の記録を一覧形式で表示します。

1. 「アセスメント」の記録を一覧形式で確認する 
① 「アセスメント／気づき」「アセスメント／関わり」の記録を一覧形式で表示します。
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4. 看取り記録

「看取り」の記録を確認する

1. 「看取り」の記録を一覧形式で確認する
「看取り」の記録を一覧形式で表示します。

1. 「看取り」の記録を一覧形式で確認する 
① 「看取り」の記録を一覧形式で表示します。
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5. フローシート

利用者個人ごとに保存された記録や帳票の分布を管理する

1. 記録・帳票を確認する
フローシート画面にて記録や帳票を確認する方法を説明します。
※フローシート画面では、選択した利用者が所属しているすべての事業所の記録・帳票を確認できます。

1. 記録・帳票を確認する
① 氏名リストから利用者を選択、または「対象者選択」ボタンをクリックし利用者を選択します。

                                                                                                                                                    基本操作＞２．６．対象者選択機能を使用して利用者を選択する
② 各記録・帳票は、帯で表示されます。

【縦の点線（赤）】 現在

【横帯（黄 )】 指示

【横帯（青 )】 記録・帳票

【横帯（赤 )】 申し送り記録

③ 確認する記録・帳票の帯をダブルクリックし、記録エディタにて内容と詳細を確認します。

【
記
録
・
帳
票
タ
イ
ト
ル
】

【日付・時間】

ダブルクリックする③



　 個人記録管理（グループホーム）　
　

フ
ロ
ー
シ
ー
ト  

2. 記録を追加する
フローシート画面にて記録を追加する方法を説明します。

1. 記録を追加する
① タイトル選択エリアにて追加する記録タイトルを選択し、フローシート上にドラッグアンドドロップします。

② 内容等を入力し、ピンまたは「保存」ボタンをクリックします。

選択してドラッグアンド
ドロップする

①

クリックする②

3. フローシートの表示を変更する
目的に合わせて表示を変更することができます。

1. 表示モードを変更する
① 表示モードエリアにて、いずれかの形式をクリックします。

【エディタ形式】　　主に記録・帳票を入力するための形式です。各記録・帳票はテンプレート形式で表示されます。

【チャート形式】　　主に記録・帳票を参照するための形式です。時間ごとの記録・帳票の分布を確認できます。記録・帳票にマウスポイン

　　　　　　　　　タを合わせると、テンプレート形式で確認できます。

【サムネイル形式】　主に記録を入力するための形式です。記録・帳票はテンプレート形式で表示されます。右側の目盛を操作することで、

　　　　　　　　　拡大・縮小表示が可能です。

【グラフ形式】　　　入力した記録・帳票を、グラフ形式で参照する形式です。

【サマリー形式】　　サマリー設定をした記録・帳票のみを表示する形式です。

【チャート】

【サムネイル】

【グラフ】

【サマリー】
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2. 記録・帳票の属性や作成組織にて記録・帳票を絞り込み表示する ▶基本操作＞５．６．表示フィルタを使用する

① 「表示フィルタ」ボタンをクリックします。

3. 表示関連ツールを使用する
① 表示関連ツールを使用し、全体ビュー、選択中の記録・帳票の関連記録、修正履歴、公開範囲、表示設定の確認を行うことができます。

【全体ビュー】　フローシート全体像をビュー形式で表示します。枠 ( 水色 ) は、全体に対して現在画面上に表示されているエリアです。枠

　　　　　　　をドラッグすると、表示場所を移動できます。

【関連記録】 　　記録・帳票の関連情報の確認ができます。

【修正履歴】 　　記録・帳票の修正履歴を確認できます。

【公開範囲】 　　記録・帳票の読み込み範囲と書き込み範囲を確認できます。

【表示設定】 　　時間軸の目盛間隔を変更します。　▶基本操作＞６．２．１．ラジオボタンでタイムスケールを変更する

選択する①
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6. 温度板

温度板にて利用者の健康状態を管理する

1. 温度板を確認する
利用者の一定期間の体温／血圧／食事量／排泄量の推移を同時に確認し、健康状態を把握できます。

1. 温度板を確認する利用者を指定する ▶基本操作＞２．６．対象者選択機能を使用して利用者を選択する

① 氏名リストから利用者を選択、または「対象者選択」ボタンをクリックし利用者を選択します。

2. グラフ化した記録の詳細を表示する
① グラフ化した記録の上にマウスポインタを合わせると、記録内容が表示されます。

マウスポインタを
合わせる

①

2. 表示形式を変更する
各種条件を元に温度板の表示を変更します。

1. 時間軸の目盛間隔を変更する ▶基本操作＞６．２．１．ラジオボタンでタイムスケールを変更する

① グラフのタイムスケールを変更します。

2. 行の高さを調整し全ての記録内容を表示する ▶基本操作＞６．３．高さ自動調整機能 ( グラフ）

① 行の高さを調整し全ての記録内容を表示します。

3. 記録のない行・日を非表示にする ▶基本操作＞６．４．タイトルの作成状況により表示を切り替える ( グラフ )

① タイトルの作成状況により表示を変更します。

4. 表示項目を選択する ▶基本操作＞６．６．２．グラフ画面に表示する項目を選択する

① 「表示設定」ボタンをクリックします。

１ ２ ４３
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7. 総合グラフ

利用者の状態を数値情報グラフで管理する

1. 総合グラフを確認する
利用者の一定期間の記録をグラフ化し確認できます。

1. 総合グラフを確認する利用者を指定する ▶基本操作＞２．６．対象者選択機能を使用して利用者を選択する

① 氏名リストから利用者を選択、または「対象者選択」ボタンをクリックし利用者を選択します。

2. グラフ化した記録の詳細を表示する
① グラフ化した記録の上にマウスポインタを合わせると、記録内容が表示されます。

マウスポインタを
合わせる

①

2. 表示形式を変更する
各種条件を元に総合グラフの表示を変更します。

1. 時間軸の目盛間隔を変更する ▶基本操作＞６．２．１．ラジオボタンでタイムスケールを変更する

① グラフのタイムスケールを変更します。

2. 行の高さを調整し全ての記録内容を表示する ▶基本操作＞６．３．高さ自動調整機能 ( グラフ）

① 行の高さを調整し全ての記録内容を表示します。

3. 記録のない行・日を非表示にする ▶基本操作＞６．４．タイトルの作成状況により表示を切り替える ( グラフ )

① タイトルの作成状況により表示を変更できます。

4. 表示項目を選択する ▶基本操作＞６．６．２．グラフ画面に表示する項目を選択する

① 「表示設定」ボタンをクリックします。

１ ２ ４３
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8. 相関グラフ

食事／排泄の相関関係を時系列で管理する

1. 相関グラフを確認する
一定期間の食事量／排泄量の相関関係を時系列で確認できます。

1. 相関グラフを確認する利用者を指定する ▶基本操作＞２．６．対象者選択機能を使用して利用者を選択する

① 氏名リストから利用者を選択、または「対象者選択」ボタンをクリックし利用者を選択します。

2. グラフ化した記録の詳細を表示する
① グラフ化した記録の上にマウスポインタを合わせると、記録内容が表示されます。

マウスポインタを
合わせる

①

2. 表示形式を変更する
各種条件を元に相関グラフの表示を変更します。

1. 時間軸の目盛間隔を変更する ▶基本操作＞６．２．１．ラジオボタンでタイムスケールを変更する

① グラフのタイムスケールを変更します。

2. 行の高さを調整し全ての記録内容を表示する ▶基本操作＞６．３．高さ自動調整機能 ( グラフ）

① 行の高さを調整し全ての記録内容を表示します。

3. 記録のない行・日を非表示にする ▶基本操作＞６．４．タイトルの作成状況により表示を切り替える ( グラフ )

① タイトルの作成状況により表示を変更できます。

4. 表示項目を選択する ▶基本操作＞６．６．２．グラフ画面に表示する項目を選択する

① 「表示設定」ボタンをクリックします。

１ ２ ４３
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9. 体重グラフ

体重の推移をグラフで管理する

1. 体重グラフを確認する
一定期間の体重／ BMI の推移を確認できます。

1. 体重グラフを確認する利用者を指定する ▶基本操作＞２．６．対象者選択機能を使用して利用者を選択する

① 氏名リストから利用者を選択、または「対象者選択」ボタンをクリックし利用者を選択します。

2. グラフ化した記録の詳細を表示する
① グラフ化した記録の上にマウスポインタを合わせると、記録内容が表示されます。

マウスポインタを
合わせる

①

2. 表示形式を変更する
各種条件を元に体重グラフの表示を変更します。

1. 時間軸の目盛間隔を変更する ▶基本操作＞６．２．１．ラジオボタンでタイムスケールを変更する

① グラフのタイムスケールを変更します。

2. 行の高さを調整し全ての記録内容を表示する ▶基本操作＞６．３．高さ自動調整機能 ( グラフ）

① 行の高さを調整し全ての記録内容を表示します。

3. 記録のない行・日を非表示にする ▶基本操作＞６．４．タイトルの作成状況により表示を切り替える ( グラフ )

① タイトルの作成状況により表示を変更できます。

4. 表示項目を選択する ▶基本操作＞６．６．２．グラフ画面に表示する項目を選択する

① 「表示設定」ボタンをクリックします。

１ ２ ４３
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10. 情報提供表

「情報提供表」を管理する

1. 「情報提供表」を編集する
保存済みの記録を使用して「情報提供表」を作成する方法を説明します。

1. 「情報提供表」を新規作成する
① 氏名リストから利用者を選択、または「対象者選択」ボタンをクリックし利用者を選択します。

 ▶基本操作＞２．６．対象者選択機能を使用して利用者を選択する
② 「情報提供表」を新規作成します。　▶基本操作＞４．１．帳票を新規作成する
③ 自動アセスメント機能を使用し、記録内容・記録の平均値を転記します。　▶基本操作＞４．７．自動アセスメント機能を使用する
　　  　　【雛型名】情報提供表作成用　

④ 転記されない箇所は手入力します。

⑤ ピンまたは「保存」ボタンをクリックします。

クリックする①

クリックする②

クリックする⑤

クリックする③
入力する④

2. 「情報提供表」を修正する ▶基本操作＞４．２．帳票を修正する

① 保存済みの「情報提供表」を修正します。

3. 「情報提供表」を削除する ▶基本操作＞４．３．帳票を削除する

① 保存済みの「情報提供表」を削除します。

4. 「情報提供表」を承認する ▶基本操作＞４．４．帳票を承認する

① 「情報提供表」を承認し、修正履歴を残します。

承認することにより承認後のすべての修正履歴が残ります。また、該当の「情報提供表」を削除した場合でも、記録検索ツールで確認する

ことができます。

5. 「情報提供表」を複写する ▶基本操作＞４．５．帳票を複写する

① 保存済みの「情報提供表」を複写します。


