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1. ログイン・ホーム画面・ログアウト
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1-1. ログイン

「ログインID」と「パスワード」を入力

ログインID・パスワード、証明書、ログインURLはそのまま使用できま
す。

❷

❶

「ログイン」をクリックします。
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1-2. ホーム画面①
ログインすると、ホーム画面が表示されます。
※初回ログイン時、「患者」や「プロジェクト」「メッセージ」の登録
がない場合、空欄表示になります。



6© Internet Initiative Japan Inc.

1-2. ホーム画面②-1

患者のお知らせ
（新着情報・未読情報表示）

プロジェクトのお知らせ
（新着情報・未読情報表示）

メッセージのお知らせ
（新着情報・未読情報表示）

【メインメニュー】
「ホーム」「患者」「プロジェクト」「メッ
セージ」その他オプション機能を表示します。

ホーム画面の名称と役割を説明します。
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1-2. ホーム画面②-2

資源
情報

システムからのお知らせ

【資源情報】
ネットワークに参加している参加施設、

参加専門職数が表示されます。

【ログイン情報】
ログインしている自身の情報や、

最終ログイン日時等が表示されます。
ログアウトもここから行います。

利用規約やWebマニュアル等が表示されます。

ホーム画面の名称と役割を説明します。
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1-3. ログアウト

画面右上「顔写真部分（ログイン情報）」
をクリックします。

「ログアウト」をクリックします。

ログアウトの確認画面が表示されます。
「OK」をクリックし、ログアウトします。

❷

❶

❸

操作を終了した際のログアウト方法です。



9© Internet Initiative Japan Inc.

2. 患者画面
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2-1. 患者画面の見方

【患者一覧】
「新規患者登録」ボタン
や患者検索欄、患者リス
トが表示されます。

【患者概要】
患者氏名、生年月日等の患者情報や印刷等の機能が表示されます。

患者画面の構成です。
※初回ログイン時、担当する患者の登録がない場合、患者一覧は空欄に
なっています。

【患者サブメニュー】
患者の基本情報、サマリ、ファイ
ルや担当者編集が表示されます。

【タイムライン】
文書のやりとりが表示されます。

【文書投稿欄】
文書の投稿・ファイル添付が

できます。

P15～P24
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患者画面から新規患者を登録します。

2-2. 新規患者登録①

患者一覧が表示されていない
場合は、メインメニューの
「患者」をクリックします。

患者一覧が表示されていない場合は、
メインメニュー「患者」をクリックします。

患者一覧表示されていれば❷へ。

❶

患者一覧の上部にある
「新規患者を登録」を
クリックします。

❷
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2-2. 新規患者登録②

「＊」が表示されている
項目を入力します。

必須項目
 患者名・フリガナ
 性別
 生年月日
 連絡先
 郵便番号・住所

患者の基本情報を入力します。患者情報は後から変更・修正可能です。
この画面で同意書の登録（画面右側）も可能です。
「＊」は入力必須項目です。

❶

基本情報を入力後、

「次へ」をクリックします。

❷
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2-2. 新規患者登録③

参加可能な利用者（専門職）の一覧

担当者を選択し終えたら、
「この内容で登録」をクリックします。

緑の「＋」ボタンをクリックすると、左の支援チーム一
覧に追加されます。担当者を削除するには、左の支援
チーム一覧から削除する人を選び、赤の「ー」ボタンを
クリックします。

＋

－

❷

❶

参加している担当者一覧
（患者の情報閲覧・共有可能メンバー）

患者情報を共有する支援チームメンバー（担当者）を登録します。
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2-2. 新規患者登録④

患者の登録ができました。患者リストに新規患者が追加されます。

患者の登録ができました。
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2-3. 文書投稿①

タイムライン上部
「投稿内容を入力」を
クリックします。

患者を選択し、文書を投稿します。

文書投稿欄が表示され、
文書入力が行えます

❷

❶
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2-3. 文書投稿②

文書タグ

投稿内容本文

【文字装飾】
【件名入力】

件名（タイトル）が入力できます。
未入力でも送信できます。

【文書設定】
「重要」設定、「みんなで記載」設定が

選べます。
【一時保存】 【添付ファイル】 【送信】

文書投稿欄の構成です。件名は未入力でも送信できます。

P19～P24

P54

P15～P18
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2-3. 文書投稿③
文書を入力後、送信します。

「送信」をクリックします。
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文書が投稿されました。文書を確認します。
投稿した文書を編集・削除する場合は文書の右上部「 」をクリック
します。

2-4. 文書投稿確認・修正・削除

をクリックすると
編集・削除ができるようになります。

※本画面は開発中のイメージです。
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2-5.  ファイル添付

「添付ファイル」をクリックします。

文書にファイルを添付する方法は２種類あります。
2-3. 【患者画面】文書投稿のように文書入力欄を表示します。

※本画面は開発中のイメージです。
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2-5.  ファイル添付：方法１-選択して貼り付ける

「ファイル選択」をクリックします。

「開く」をクリックします。

添付したいファイルをクリックします。

１つ目はファイルを選択し、添付する方法です。
❷

❶

❸

※ファイル添付・本画面は開発中です。
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2-5.  ファイル添付：方法２-ドラッグ＆ドロップ

投稿したいファイルを選択して
「ここにファイルをドロップ」の

部分に置きます（ドラッグ&ドロップ）。

２つ目はドラッグ＆ドロップでファイルを添付する方法です。

※ファイル添付・本画面は開発中です。
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2-5.  ファイル添付：ダウンロード許可設定

「添付」をクリックします。

ファイルが掲載されると、画面に反映されます。
画像ファイルやPDFファイルは必要に応じて、ダウンロード許可設定を
確認してください。※ExcelやWordファイル等ブラウザで閲覧できない
ファイルは許可設定を外すことはできません。

❷

❶

※ファイル添付・本画面は開発中です。
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2-5.  ファイル添付：ファイル添付確認・送付

「送信」を
クリックします。

ファイルが添付されたことを確認し、送信します。

※ファイル添付・本画面は開発中です。

添付されたことを
確認します。
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添付ファイル付き文書が投稿できました。文書を確認します。

2-5. ファイル添付：ファイル添付した文書投稿完了

※ファイル添付・本画面は開発中です。

添付ファイル付き文書が
投稿できました。



25© Internet Initiative Japan Inc.

ファイル横の「 」をクリックすると、
添付ファイルを閲覧、ダウンロードができます。

2-6. 添付ファイルの閲覧・ダウンロード

写真ファイル（ jpegやpng形式）や
PDFファイルは「プレビュー」が表示されます。
ダウンロード許可設定がONの場合は
「ダウンロード」も表示されます。

ExcelやWordといったブラウザで閲覧できないファイルは
一律で「ダウンロード」が表示されます。

※ファイル添付・本画面は開発中です。
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2-7. 返信①

「返信」をクリックします。

文書に対して返信をします。
操作方法は「患者」「プロジェクト」「メッセージ」全て同じです。

返信したい投稿下部にある
「返信」をクリックします。

投稿欄が表示されます。

❷

❶
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2-7. 返信②

文書を入力します。

「送信」を
クリックします。

返信記入欄が表示されました。文書投稿と同じように返信が入力できま
す。入力後、送信します。

❷

❶

投稿に対する返信が
できました。

❸
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3. プロジェクト画面
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3-1. プロジェクト画面の見方

【プロジェクト一覧】
「新規プロジェクト登録」ボタ
ンやプロジェクト検索欄、プロ
ジェクトリストが表示されます。

【プロジェクト概要】
プロジェクト名、概要、印刷機能等が表示されます。

プロジェクト画面の構成です。
※初回ログイン時、担当するプロジェクトの登録がない場合、一覧は空
欄になっています。

【プロジェクトサブメニュー】
プロジェクト上でやりとりされたファイル

や担当者編集等が表示されます。

【タイムライン】
文書のやりとりが表示されます。

【文書投稿欄】
文書の投稿・ファイル添付が

できます。

P15～P24
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3-2. 新規プロジェクトの登録①

プロジェクト画面から新規プロジェクトを登録します。
バージョンアップ前に「その他」に投稿された記事は文書タグに「その
他」と登録された状態で「プロジェクト」に移行します。

メインメニュー「プロジェ
クト」をクリックします。

プロジェクト一覧が表示されない場合は
再度、メインメニュー「プロジェクト」

をクリックします。

❶
患者一覧を表示し「新規プロジェ
クトを登録」をクリックします。

❷
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3-2. 新規プロジェクトの登録②

「次へ」をクリックします。

プロジェクト基本情報を入力します。

※「＊」は入力必須項目です。

基本操作は患者登録と同じです。基本情報を入力します。
「＊」は入力必須項目です。

❶

❷
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3-2. 新規プロジェクトの登録③

参加可能な利用者（専門職）の一覧

担当者を選択し終えたら、
「この内容で登録」をクリックします。

緑の「＋」ボタンをクリックすると、左のプロジェクト
チーム一覧に追加されます。担当者を削除するには、左
の担当者一覧から削除する人を選び、赤の「ー」ボタン
をクリックします。

＋

－

❷

❶

プロジェクトチーム
（プロジェクトの情報閲覧・共有可能メンバー）

情報を共有するプロジェクトチームメンバーを登録します。
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3-2. 新規プロジェクトの登録④

新しいプロジェクトが登録できました。
プロジェクトの文書投稿・ファイル添付、返信と同様のため、
2-3~7【患者画面】文書投稿、ファイル添付、返信を参照してください。

返信
P26,27

文書投稿・ファイル添付

P.15～P24

新しいプロジェクトが
登録できました。
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4. メッセージ画面
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4-1. メッセージ画面の見方

【メッセージ一覧】
「新規宛先登録」ボタンや
宛先検索欄、宛先リストが

表示されます。

【宛先】
メッセージの宛先情報、印刷機能等が表示されます。

メッセージ画面の構成です。
※初回ログイン時、やりとりしていた宛先の登録がない場合、一覧は空
欄になっています。

【メッセージサブメニュー】
メッセージでやりとりしているファイ
ルやメンバーが表示されます。

【タイムライン】
文書のやりとりが表示されます。

【文書投稿欄】
文書の投稿・ファイル添付が

できます。

P36～P47
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4-2. メッセージの宛先登録①

メッセージ画面から新規宛先を登録します。

メインメニュー「メッセー
ジ」をクリックします。

メッセージ一覧が表示されない場合は再
度、メインメニュー「メッセージ」をク

リックします。

❶
患者一覧を表示し「新規宛先を登

録」をクリックします。

❷
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4-2. メッセージの宛先登録②

メッセージを送付する宛先を登録します。

やりとり可能な利用者（専門職）の一覧

宛先を選択し終えたら、
「保存」をクリックします。

緑の「＋」ボタンをクリックすると、左の担当者一覧に
追加されます。担当者を削除するには、左の担当者一覧
から削除する人を選び、赤の「ー」ボタンをクリックし
ます。

＋

－

❷

❶

宛先
（メッセージをやりとりするメンバー）
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4-2. メッセージの宛先登録③

メッセージをやりとりする宛先が登録できました。
宛先リストに追加されます。

メッセージをやりとりする宛先が
登録されました。
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4-3. メッセージの新規投稿①

登録した宛先にメッセージを投稿します。

「投稿内容を入力」を
クリックします。

投稿欄が表示されます。
❷

❶
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4-3. メッセージの新規投稿②

文書を入力後、送信します。

「送信」をクリックします。
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4-3. メッセージの新規投稿③

メッセージの登録ができました。
※メッセージに返信する方法は

2-7. 【患者画面】返信を参照してください。

メッセージが登録
できました。
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4-4. ファイル添付

「添付ファイル」をクリックします。

文書にファイルを添付する方法は２種類あります。
4-3. 【メッセージ画面】メッセージの新規投稿のように文書入力欄を表
示します。
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4-4.  ファイル添付：方法１-選択して貼り付ける

「ファイル選択」をクリックします。

「開く」をクリックします。

添付したいファイルをクリックします。

１つ目はファイルを選択し、添付する方法です。

❷

❶

❸

※ファイル添付・本画面は開発中です。
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4-4.  ファイル添付：方法２-ドラッグ＆ドロップ

投稿したいファイルを選択して
「ここにファイルをドロップ」の

部分に置きます（ドラッグ&ドロップ）。

２つ目はドラッグ＆ドロップでファイルを添付する方法です。

※ファイル添付・本画面は開発中です。
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4-4.  ファイル添付：ダウンロード許可設定

「添付」をクリックします。

ファイルが掲載されると、画面に反映されます。画像ファイルやPDF
ファイルは必要に応じて、ダウンロード許可設定を確認してください。
※ExcelやWordファイル等ブラウザで閲覧できないファイルは許可設定
を外すことはできません。

❷

❶

※ファイル添付・本画面は開発中です。
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4-4.  ファイル添付：ファイル添付確認・送信

「送信」をクリック
します。

ファイルが添付されたことを確認し、送信します。

※ファイル添付・本画面は開発中です。

添付されたことを
確認します。
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4-4. ファイル添付

添付ファイル付きメッセージの投稿ができました。確認します。
※メッセージに返信する方法は

2-7. 【患者画面】返信を参照してください。

添付ファイル付き
メッセージが登録
できました。
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5. 新しい機能や便利な機能

ここではバージョンアップで新しくなった機能や
便利になった機能を紹介しています。
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新しい機能や便利な機能の紹介

 5-1. 一覧表示
 5-2. サブメニュー表示
 5-3. ピン留め機能
 5-4. いいねボタン
 5-5. 文書タグ
 5-6. 文書のコピー＆ペースト
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5-1. 一覧表示

「患者」「プロジェクト」「メッセージ」の一覧表示は２種類あります。
一覧

パターン1
一覧が表示されたまま

PCやタブレットの画面が大きいと
一覧ははじめから表示されています。

「患者」をクリック
もしくはタップ

一覧

パターン2
クリックして一覧を表示

PCやタブレットの画面が小さいと
一覧は隠れています。

メインメニューの「患者」を
クリックして表示します。

一覧が表示されます。
※新規患者登録も上部に表示されます。

※当画面は患者画面で表示していますが、

操作は「患者」「プロジェクト」「メッセージ」すべて一緒です。
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5-2. サブメニュー表示

画面右下部「》」を
クリックします。

画面右下部「《」を
クリックします。

非表示表示

画面右側「患者サブメニュー（患者情報）」「プロジェクトサブメ
ニュー（プロジェクト情報）」「メッセージサブメニュー」も表示・非
表示が可能です。モバイル端末使用の際は非表示がおすすめです。

※当画面は患者画面で表示していますが、
操作は「患者」「プロジェクト」「メッセージ」すべて同じです。
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5-3. ピン留め機能

ピンを留めたい記事にカーソルを合わせ
ると、記事右上部に「…」が表示され、
「ピンを留める」をクリックします。

「ピン留めされたプロジェクト」と表示
され、最上部に固定表示されます。

❷
❶

❸

閲覧頻度が高い患者やプロジェクト、メッセージを一覧の上部に固定表
示ができます。他の新規投稿に埋もれることなく、一覧内で最上部に固
定表示できるので、記事を探す手間が省略できます。

※当画面は患者画面で表示していますが、
操作は「患者」「プロジェクト」「メッセージ」すべて同じです。
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5-4. いいねボタン

いいねボタンをクリックするとこのように表示されます。

各投稿下部にいいねボタン「 」を実装しました。
「既読」や「了解」といった多義的意味のコミュニケーションツールと
してお使いください。

※当画面は患者画面で表示していますが、
操作は「患者」「プロジェクト」「メッセージ」すべて同じです。
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過去追加した文書タグを入力すると候補として表示されます。

5-5. 文書タグ

「タグを入力」をクリックします。

希望する単語を入力し、「Enter」キー
をクリックするとタグが作成されます。

検索しやすくするための文書タグは複数登録できます。また、文書タグ
の表現を統一しやすくするため、過去入力したタグは候補が表示されま
す。

※当画面は患者画面で表示していますが、
操作は「患者」「プロジェクト」「メッセージ」すべて同じです。
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5-6. 文書のコピー＆ペースト（Word形式）
文書をWordからコピー＆ペーストする際、「Word形式等の貼り付けの
確認」のメッセージが表示されます。貼り付け形式を選択してください。

「キャンセル」をクリックすると
コピー&ペーストを取り止めます。

「保持して貼り付け」をクリッ
クすると、Wordで装飾した通
りに文書を貼り付けられます。

「書式のみ保持して貼り付
け」をクリックすると、太字
や文字の色つけ等の文字装飾
は解除され、テキストデータ
と改行は貼り付けられます。

「テキスト貼り付け」文字装
飾、改行等が解除され、テキ
ストのみ貼り付けられます。

① ② ③ ④

① ② ③

④
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「キャンセル」をクリックすると
コピー&ペーストを取り止めます。

5-6. 文書のコピー＆ペースト（HTML形式）

装飾のある文書を、コピー＆ペーストする際、「HTMLとして貼り付け」
のメッセージが表示されます。貼り付け形式を選択してください。

「保持して貼り付け」をクリックす
ると、文字装飾（太字や斜体等の設
定）や、改行等が反映されます。
※元の文書によって差異があります。

「ソースコード貼り付け」をクリッ
クすると、HTMLのコードで貼り付
けができるようになります。

「テキスト貼り付け」をクリックす
ると、テキストが貼り付けられます。
※元の文書によって差異があります。

① ② ③ ④

① ② ③

④



57


	【新】IIJ電子＠連絡帳サービス�操作マニュアル
	目次
	1. ログイン・ホーム画面・ログアウト
	1-1. ログイン
	1-2. ホーム画面①
	1-2. ホーム画面②-1
	1-2. ホーム画面②-2
	1-3. ログアウト
	2. 患者画面
	2-1. 患者画面の見方
	2-2. 新規患者登録①
	2-2. 新規患者登録②
	2-2. 新規患者登録③  
	2-2. 新規患者登録④  
	2-3. 文書投稿①
	2-3. 文書投稿②
	2-3. 文書投稿③
	2-4. 文書投稿確認・修正・削除
	2-5.  ファイル添付
	2-5.  ファイル添付：方法１-選択して貼り付ける
	2-5.  ファイル添付：方法２-ドラッグ＆ドロップ
	2-5.  ファイル添付：ダウンロード許可設定
	2-5.  ファイル添付：ファイル添付確認・送付
	2-5. ファイル添付：ファイル添付した文書投稿完了
	2-6. 添付ファイルの閲覧・ダウンロード
	2-7. 返信①
	2-7. 返信②
	3.  プロジェクト画面
	3-1. プロジェクト画面の見方
	3-2. 新規プロジェクトの登録①
	3-2. 新規プロジェクトの登録②
	3-2. 新規プロジェクトの登録③
	3-2. 新規プロジェクトの登録④
	4. メッセージ画面
	4-1. メッセージ画面の見方
	4-2. メッセージの宛先登録①
	4-2. メッセージの宛先登録②
	4-2. メッセージの宛先登録③
	4-3. メッセージの新規投稿①
	4-3. メッセージの新規投稿②
	4-3. メッセージの新規投稿③
	4-4. ファイル添付
	4-4.  ファイル添付：方法１-選択して貼り付ける
	4-4.  ファイル添付：方法２-ドラッグ＆ドロップ
	4-4.  ファイル添付：ダウンロード許可設定
	4-4.  ファイル添付：ファイル添付確認・送信
	4-4. ファイル添付
	5. 新しい機能や便利な機能
	新しい機能や便利な機能の紹介
	5-1. 一覧表示
	5-2. サブメニュー表示
	5-3. ピン留め機能
	5-4. いいねボタン
	5-5. 文書タグ
	5-6. 文書のコピー＆ペースト（Word形式）
	5-6. 文書のコピー＆ペースト（HTML形式）
	スライド番号 57

