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II  ＲＲ４４シシスステテムムのの起起動動  

１． 起動 

 

① 画面上にあるショートカットアイコンを 

クリックし、Ｒ４システムを起動します。 

※ スタートメニューからも起動可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

または 
R4Network 
のアイコン 
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～新全老健版ケアマネジメント方式 R4 システム 電子化シートマニュアル（操作編） ～ 

IIII  登登録録者者台台帳帳のの管管理理  

１． 台帳情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１） 画面表示 

初期表示の画面は大きく分けて、台帳編集、履歴、登録者一覧の３つの内容が表示されて

います。 

（２） 台帳編集 

① 右側Ｂ欄の一覧より、対象者の番号の右にある【編集】ボタンをクリックします。 

② 対象者の詳細がＡ欄に表示されます。 

③ 必要事項を入力してください。（※登録処理は入力と同時に行われます。） 

④ 登録者を非対象にしたい場合は、Ａ欄上の【非対象】チェックをＯＮにします。 

⑤ Ａ欄のシステム ID は、施設で自由に設定ください。ただし、データ登録後は、番号を変更し

ないでください。（登録後変更するとデータが失われます。） 

⑥ Ａ欄の施設 IDは、介護保険請求ソフトの番号等、自由に設定することができ、データ登録後

の変更も可能です。また「未定」のままでも利用できます。 

⑦ Ａ欄にて登録者の性別を選択しますと、右側Ｂ欄の名前が男性は青色、女性は赤色で表示

されます。 

① 

Ｂ 

Ａ 

Ｃ 
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（３） 台帳追加 

 

① 左側Ａ欄の上にある台帳追加ボタンをクリック

すると、台帳の新規入力モードになります。 

② 必要項目を入力すると、台帳に追加されま

す。 

③ 追加を取り消したい場合は、【追加取消】ボタ

ンをクリックしてください。（※確認メッセージ

が表示されます。） 

 

 

 

 

 

（４） 履歴一覧 

① 左側下Ｃ欄には、編集対象となっている登録

者のＲ４変更履歴が表示されます。 

② 履歴内の編集ボタンをクリックすると、Ｒ４基本

情報のタブに該当者の情報が表示されます。 

③ まだＲ４を作成していない利用者の計画を作

成する場合は、対象者をＡの台帳編集欄に

表示した後、【Ｒ４新規追加】ボタンをクリックし

てください。 

 

 

 

（５） 登録者一覧 

① 右側Ｂ欄には、現在台帳として登録されている利用者の一覧が表示されます。 

② 利用対象外（非対象にチェックをした場合）は、初期表示の一覧には表示されません。画面  

上部の【非対象者も表示する】にチェックを付けることで表示されます。 

③ 編集ボタンをクリックし、Ａの台帳編集欄へ移動後、編集処理を行うことが可能です。 

④ 登録者を非対象にしたい場合は、Ａ欄上の【非対象】チェックをＯＮにします。 

 

 

 

 

② 

③ 

① 

③ 
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（６） 登録者のフリガナ検索 

 

 

① 登録者一覧の上部にある【フリガナ検索】ボタ 

ンをクリックしてください。 

 

② 次の検索画面で検索したい登録者の名前をカ

タカナで打ち込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

④ 【編集】ボタンをクリックすると、この登録者の台帳情報画面になり、編集ができます。 

 

 

① 

② 

③ ④ 
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（７） データ管理について 

 

 

 

 

①  【データ管理】ボタンをクリックすると、下記の画面が表示されますので、続けて【データ管

理】ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ａ 

B 

C 

D 

Ｅ 

F 
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② 【データ管理】ボタンをクリックすると、左記の画面が表示されます。 

③ Ａ欄に検索条件を指定し、【検索】ボタンをクリックしてください。Ｂ欄の対象者を 

絞り込み表示することが可能です。検索条件をクリアする場合は、【条件クリア】 

ボタンをクリックしてください。 

④ Ｂ欄には、Ｃ、Ｄ欄で指定する動作の対象となるデータを絞り込んで表示します。対象でない

データが表示されないように、検索条件を指定してください。 

⑤ Ｂ欄で対象者を絞り込み、Ｃ欄の各帳票に該当するボタンをクリックすると、対象データの

Excel シートを作成することが出来ます。 

⑥ Ｄ欄で【バックアップ】の矢印、または【リストア開始】の矢印をクリックすると、全データのバッ

クアップまたはリストア（データの復元）を行うことが可能です。 

※ リストア（データの復元）を実施する場合は、事前にバックアップをしておく必要があり

ます。データの破損に備えて、バックアップの処理をこまめに行うことを推奨します。 

    ※画面右上に単独版からのデータの取込み手順を記載しております。 

    ※F 欄には管理パスワードを入れる枠を設置しました。一度パスワードを設定すると、この管理画

面にはパスワードなしでは、画面が開けないよう設定してあります。施設内で情報管理者を

設定し、個人情報等の取扱に充分ご配慮ください。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

⑦ Ｅ欄で【データ整理】をクリックすると、空データやサンプルデータを削除することができます。 

※データの整理を実施する場合は、事前にバックアップをしておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【空データ削除】：入力されたデータが、何らかの理由でシステム ID から外れてしまった不要なデータ

を削除します。 

【サンプル削除】：事前にサンプルとして入力した「社団 法人（シャダンノリト）」のデータを削除します。 
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２． 白紙帳票の出力 

 

① Ｒ４に関する白紙の帳票を出力したい場合、初

期表示画面上にある、【白紙帳票】ボタンをクリ

ックしてください。 

② 画面が切り替わり、各帳票ボタンが表示され 

ます。 

③ 各帳票ボタンをクリックすると、対象の帳票を白 

紙で印刷することができます。 

④ 【戻る】ボタンをクリックすると、元の画面に戻り  

ます。 

 

 

 

 

※【施設名】の部分に自施設の名称を入力してから白紙印刷を行っていただくと、自施設用

のシートを作成することができます。 
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IIIIII    ＲＲ４４基基本本情情報報のの入入力力（（入入所所））  

１． 画面表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１） 対象者欄 

① Ｒ４情報の入力中は、左側上のＡ欄の対象者欄は編集不可となります。（参照のみ） 

 

（２） 履歴一覧 

① 左側下のＣ欄の一覧表示は、台帳情報と同様です。 

② 対象者のＲ４情報作成履歴が一覧表示されますので、該当の【編集】ボタンをクリックし、右

側Ｂ欄の編集領域へデータを表示してください。 

 

 

B 
Ａ 

Ｃ 
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（３） 基本情報欄 

① 基本情報欄に必要な情報を入力します。 

② 【複製】ボタンをクリックすると、表示しているデ

ータを別日付の履歴としてコピーすることがで

きます。クリック時にカレンダーが表示されま

すので、日付を選択してください。 

③ 編集欄下部の【医療保険証情報】タブ、【身体

情報】タブ、【年金情報】タブは、画面上部の

【画面設定】ボタンにより、表示設定を変更す

ることが可能です。 

④ 対象者の入力が終わり、内容が確定した場合、

【確定】ボタンをクリックしておくと、そのデータ

は削除ができなくなります。 

⑤ 表示データを削除する場合は、【削除】ボタン

をクリックしてください。 

 

（４） データの複製 

 

① 【複製】ボタンをクリックすると、現在表示され

ているデータを複製します。複製後左のように

カレンダーが表示されますので新規作成日を

入力してください。 

 

 

 

（５） 介護度の選択 

① 介護度の選択肢は、介護度の他に「新規申請

中」・「更新申請中」・「変更申請中」が設定で

きます。 

 

 

 

 

 

 

③ ⑤ ② ④ 

① 
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（６） データの確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 対象者の入力が終わり、内容の変更の可能性がない場合、 

【確定】ボタンをクリックしておくと、そのデータは削除が 

できなくなります。 

② 【確定】ボタンをクリックすると、上記タブの上、R4 履歴一覧の該当

履歴に確定と表示され、文字が赤色になります。 

③ 【確定解除】ボタンで確定を解除できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

② 

③ 

④ 
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（７） データの削除 

① 前頁④の【削除】ボタンをクリックします。 

② 間違ってデータを削除しないように、「OK を選

択すると元の状態に戻せません 本当によろ

しいですか？」と表示されます。ここでOKする

とデータが削除されます。 

 ※確定データは削除できません。 

 

※ 一度データを削除してしまうと、入力したデータの復元はできません。復元する場合は、最新

のバックアップしたデータからの復元となり、最新のバックアップ作成後のデータは全て再入力し

ていただくことになりますので、十分注意してください。 

 

 

（８） 画面設定（医療保険証情報等） 

① 【医療保険証情報】タブ、【身体情報】タブ、

【年金情報】タブの使用有無について、必要

に応じてチェックを行ってください。 

※チェックをした場合は、画面にタブが表示され

なくなります。 

 

② 【戻る】ボタンをクリックすると、元の画面に戻

ることができます。 

 

 

③ 【身体情報】のＢＭＩは、身長と体重を入力す

ると自動計算されます。ボタンをクリックすると、

元の画面に戻ることができます。 

 ③ 
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IIVV  イインンテテーークク（（ＡＡ－－１１、、ＡＡ－－２２））【【入入所所】】  

１． 画面表示 

インテークの画面は A-1,A-2 の 2 画面になります。画面上部に表示されている方のインテークを作

成します。 

 ＜Ａ－１＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ＜Ａ－２＞ 
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２． 編集時の基本的な操作 

 

（１） 拡大率の変更 

① 画面の表示を大きくして編集したり、全体の画

面を確認するのに便利な機能です。 

② Ｒ４システムの画面左下に拡大／縮小ボタン

が表示されます。 

③ 拡大／縮小できる範囲は次のとおりです。 

25%・ 50% ・ 75% ・100% ・ 150% ・200% ・

300% ・400% 

④ Ｃｔｒｌを押しながらマウスホイールでも拡大／

縮小が可能です 

 

（２） ラジオボタンのチェック方法 

① 一度チェックをして選択状態にしたラジオボタ

ンを初期化するには、Shift キー押しながらクリ

ックしてください。 

 

（３） 編集．．． 

 

① 【編集…】をクリックすると、値一覧編集画面が

表示されます。 

② 使用頻度の高い項目を値一覧として登録して

おくと、次からは該当項目での選択を行うこと

ができるようになります。 

③ 値一覧は、改行毎に登録を行うことが可能で

す。長文を登録する場合は、途中で改行しな

いで登録して下さい。 

④ ③で項目を選択する際、Ｃｔｒｌキーを押しなが

ら対象の値をクリックすると、複数の項目を選

択することが出来ます。 

 

 

 

 

 

・左側：現在の縮尺が表示されます。 

クリックすると100%表示に 

なります。 

・中央：縮小表示を行います。 

・右側：拡大表示を行います。 

① 

③ 

④ 
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（４） 日付の入力（カレンダーコントロール） 

① 日付をクリックするとカレンダーコントロールが

表示されます 

② 一番下の【今日】をクリックすると、今日の日付

が入力されます。 

③ 上部の年、月をクリックして数字を切り替える、

または、▲のマークを左右にクリックし、年月

の遷移を行うことが可能です。 

 

 

（５） 緊急連絡先 

自宅・会社・内線番号等の情報を緊急連絡先の TEL の右側の備考欄に入力する事ができます。 

 

 

 

 

 

（６） 印刷処理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 各画面にある【印刷画面】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。 

② プレビュー画面の中には、【印刷】ボタン、【戻る】ボタンが表示されています。対象の処理ボ

タンをクリックしてください。 

※ 印刷の設定については、各施設のプリンターの設定で調整してください。 
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（７） ページ表示 

 

① 黄色のボタンをクリックすると、ページが切り替

わります。（ボタンは左右に表示されます。） 

 

 

（８） ヘルプ表示 

 

① 【？】ボタンをクリックすると、該当部分の ICF

ステージングのステージの説明が記載された

ヘルプ画面が表示されます。必要時にご利

用ください。 

 

 

 

 

 

 

 

（９） 前回Ａ－３からの取り込み 

リピート入所の方が一度退所して再入所された際に、Ａ－２の ICF ステージングを改めて入力す

る手間を省くため、前回のＡ－３の ICF ステージング結果を取り込めるようにしました。 
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３． 家族図の編集方法 

 

（１） 家族図の初期化 

初期化ボタンをクリックすると家族図の画像が初期化されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２） 家族図の編集 

編集ボタンをクリックすると Windows のペイントが起動します。 
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① 家族図の部品を配置する時に背景を透明にする。 

「変形」→「背景色を不透明にする」のチェックを外します 

 

② 家族図の部品を配置する。 

ａ．ペイント画面左側のメニューより選択   をクリックします 

  

ｂ．使用したい家族図の部品をマウスでドラッグして囲みます。 

 

ｃ．選択した家族図の部品にマウスを移動すると   マークが表示されます。 

この状態でマウスをドラッグすると選択した家族図の部品を移動することが出来ます。 
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③ 家族図の部品をコピーする。 

コピーしたい家族図の部品を選択し、選択部分でマウスの右クリックでコピーを選択 

します。その状態でマウスの右クリックで貼り付けを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面の左上にコピーした部品が貼り付けられます。 

もう一度、家族図の部品を選択して部品を配置して下さい。 

 

※ 何度も使用する部品は、コピーして使用すると便利です。 
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④  部品内を黒く塗りつぶす。 

ａ．ペイント画面左側のメニューより塗りつぶし   をクリックします 

黒く塗りつぶしたい場所に   を移動してマウスを左クリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 不要な線を消す。 

ａ．ペイント画面左側のメニューより塗りつぶし   をクリックします 

消したい線の上に   を移動してマウスを右クリックして下さい。 

（消しゴムでも線を消すことは可能です） 
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⑥ 不要な部品を消す 

削除したい家族図の部品を選択し、キーボードの Delete キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 家族図の再表示 

家族図の編集画面を閉じて再表示ボタンをクリックすると、家族図が更新されます。 

※データ構造が違うため、家族図の Ver1.01βからのデータ移行は出来ません。 

 

 

（４） 家族の状況 

①～⑧の番号は、固定で表示されるようになりました。 
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VV  生生活活機機能能評評価価（（IICCFF））  

１． 画面表示 

生活機能の画面はA-3画面になります。画面上部に表示されている方のアセスメントを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【A-2 取り込み】ボタンをクリックすると、A-2 で登録しているインテーク情報から、共通の情報

を取得して自動的に反映します。 

② 【自動判定】ボタンをクリックすると、前回と今回のアセスメント（A-3内容）を比較し、評価に関

しての自動判定を行います。 

 

※ 一般的な操作方法については、インテークの部分と同様です。１５～１７頁をご参照くださ

い。 

 

② ① 
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VVII  総総合合計計画画書書  

１． 画面表示 

最後に、ケアプランの総合計画書を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 総合計画書の印刷は、A4、A3 の２種類で印刷可能です。必要に応じて、【A4 印刷】ボタン、

【A3 印刷】ボタンをクリックしてください。 

※ 印刷の設定は、各施設でお使いのプリンターのプリンター設定にてご調整ください。 

※ 「利用者及び家族の意向」は、【取込み】ボタンをクリックすると、Ａ－１の「サービス利用の

目的及び目標」の文言を取り込めます。 

 

 

 

 

 

 

 

※ 一般的な操作方法については、インテークと同様です。15～17 頁をご参照ください。  
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VVIIII  リリハハビビリリテテーーシショョンン実実施施計計画画書書  

１． 画面表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１） リハビリテーション実施計画書 

① R4 システムを起動すると、台帳情報の画面が表示されます。 

② 画面右側（Ａ欄）の登録者一覧より、作成したい対象者を選択します。 

③ ア欄の【リハ実施計画書】タブをクリックすると、履歴画面が切り替わり、リハビリテーション実

施計画書履歴一覧が表示されます。 

④ 履歴一覧の右上のイ欄の【新規追加】ボタン 

をクリックすると、リハビリテーション実施計画 

書が新規作成されます。 

 

 

 

 

 

 

イ 

Ａ 

ア 
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⑤ 以前の履歴データを複製して新しい計画書を作成したい場合は、複製したい計画書を表示した状

態で、エ欄の【複製】のボタンをクリックすると、データを複製して新しい計画書が作成されます。 

 

 

※ リハビリテーション実施計画書を作成していない台帳登録者でウ欄の【リハ実施計画書】のタブをクリック

すると下のウィンドウが表示されます。 

 

 

 

 

 

【ＯＫ】を選択すると、④と同様に画面が切り替わり、リハビリテーション実施計画書が新規作成されます。 

 

 

 

 

 

 

ウ オ 

エ 

イ 

Ｂ 
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（２）リハ実施計画書履歴の削除 

① 画面左下Ｂ欄のリハ実施計画書履歴の中から削除したい履歴を選択し、計画書を表示させ、

オ欄の削除ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

② 「ＯＫを選択すると元の状態に戻せません 本当によろしいですか？」と表示されます。 

③ 【ＯＫ】をクリックすると削除が行えます。 

 

※ 一度データを削除してしまうと、入力したデータの復元はできません。復元する場合は、

最新のバックアップしたデータからの復元となり、最新のバックアップ作成後のデータは

全て再入力していただくことになりますので、十分注意してください。 
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（３） リハビリテーション実施計画書の作成 

  ① カ欄の黄色矢印のボタンをクリックすると、ページが切り替わります。 

  （２／５ページ以降は左右に矢印が表示されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② キ欄の【取込み】ボタンをクリックすると、下のウィンドウが表示されます。 

 

 

 

 

 

【ＯＫ】を押すことで、表示している利用者の前回登録した A－３シートの ICFステ

ージング結果を取り込めます。この機能で C欄の ICFステージングを選択する手間

を省くことができます。 

 

 

 

 

 

 

カ 

C 

キ 
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③ 取り込んだ ICFステージングは、リハビリテーション実施計画書（２／５）だけ

でなく、リハビリテーション実施計画書（３／５）にも反映されます。 
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VVIIIIII    シシスステテムムのの終終了了  

画面上にある、終了ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


