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登 録 マ ス タ 

患者カルテを開いていると編集ができません 

 

１、診療区分を追加する 

  ①登録マスタのタブを開き、何も表示されていないところで右クリックし、診療区分の追加を選択します。 

 

 

 

 

 

②該当の診療区分を登録マスタへドラック＆ドロップします 

 

 

 

 

 

右クリックメニュー 
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２、大分類を追加する 

③診療区分上で右クリックし、大分類の追加を選択します 

 

 

 

 

 

 

④大分類の名称を入力し、ＯＫをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右クリックメニュー 
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３、小分類を追加する 

⑤大分類上で右クリックし、小分類の追加を選択します 

 

 

 

 

⑥小分類の名称を入力し、ＯＫをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右クリックメニュー 
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４、項目を追加する 

⑦オーダー検索より登録したいマスタを検索し、小分類内にドラック＆ドロップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

５、他アカウントから登録マスタをコピーする 

⑧コピー先のユーザーアカウントでログインし、登録マスタタブを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録マスタを修正したアカウント・・・・コピー元アカウント 

登録マスタ未修正のアカウント・・・・・コピー先アカウント 
 

※ 登録マスタを修正したアカウントをログアウトし、コピー先アカウントで 

ログインしなおしてください。 
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⑨コピー元（登録マスタを修正したアカウント）を選択し、コピーボタンをクリックします 

 

⑩確認メッセージが表示されますので、はいをクリックします 

 

⑪処理中メッセージ表示後、登録終了メッセージが表示されますので、はいをクリックします 
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登 録 病 名 

１、カテゴリを追加する 

①登録病名タブを開き、編集ボタンをクリックします 

 

 

 

②右クリックメニューより、カテゴリの追加を選択します 

 
 

③カテゴリ名を入力しＯＫをクリックします 

                   

 

右クリックメニュー 
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２、病名を検索する 

④新規病名を開き、病名を検索します 

 

 

 

⑤検索結果より、登録したい病名をダブルクリックします 

 画面下部へ表示されます。 
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⑥作成ボタンを押します 

画面下部へ表示されます。 

 

 

３、病名を追加する 

⑦新規病名作成画面から登録病名画面（登録したいカテゴリ）へ該当病名をドラック＆ドロップします 
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⑧病名プロパティ画面の「かな」欄へ該当病名のふりがなを入力し、「ＯＫ」ボタンをクリックします 

※  よく使うにチェックを入れると病名が青文字で表示され、よく使う病名のみを表示することも出来ます。 
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４、他アカウントから登録病名をコピーする 

 

 

⑨コピー先のユーザーアカウントでログインし、登録病名タブを開き編集ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

⑩コピーボタンをクリックします 
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⑪コピー元（登録マスタを修正したアカウント）を選択し、コピーボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

⑫確認メッセージが表示されますので、はいをクリックします 

 

⑬コピー処理が始まります 

 

⑭登録完了メッセージが表示されますので、了解をクリックします 

 

登録マスタを修正したアカウント・・・・コピー元アカウント 

登録マスタ未修正のアカウント・・・・・コピー先アカウント 

※ 登録マスタを修正したアカウントをログアウトし、コピー先アカウントでログインしなおし

てください。 
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登 録 病 名（修飾語） 

１、修飾語を検索する 

①新規病名を開き、キーワードを入力し修飾語を検索します 

 
２、修飾語を登録する 

 ②検索結果より登録したい修飾語を登録語句欄へドラック＆ドロップします。 
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③修飾語のふりがなを入力します（ひらがな入力） 

 

３、他のアカウントから修飾語マスタをコピーする 

④コピー先のユーザーアカウントでログインし、新規病名の登録語句の空白上で右クリックをし、ユーザーコピー

を選択します 

 

 

 

右クリックメニュー 
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⑤コピー元（登録マスタを修正したアカウント）を選択し、コピーボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

⑥確認メッセージが表示されますので、はいをクリックします 

 

⑦コピー処理が始まります 

 

⑧登録完了メッセージが表示されますので、了解をクリックします 

 

登録マスタを修正したアカウント・・・・コピー元アカウント 

登録マスタ未修正のアカウント・・・・・コピー先アカウント 

※ 登録マスタを修正したアカウントをログアウトし、コピー先アカウントでログインしなおし

てください。 
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オ ー ダ セ ッ ト 

１、グループを追加する 

①ツールタブより、オーダセットタブを開き、編集ボタンをクリックします 

 

②空白部分で右クリックし、グループの追加をクリックします 

 

右クリックメニュー 
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③グループ名を入力し、ＯＫボタンをクリックします 

 

 

 

２、セットを追加する 

 

④作成されたグループ上で右クリックし、セットの追加をクリックします 

 

 

 

 

⑤セット名を入力し、ＯＫボタンをクリックします 

 

右クリックメニュー 
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３、登録項目を検索する 

 

⑥オーダ検索画面より、登録したい項目を検索します 

 

 

 

４、登録項目を追加する 

⑦オーダ検索画面より、オーダセット画面の作成したセット項目へドラック＆ドロップします 
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⑧オーダー編集画面にて、該当項目の診療区分を選択（ダブルクリック）し、ＯＫボタンをクリックします。 

 同様の方法で他項目をセット内に追加します 
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５、他アカウントから登録マスタをコピーする 

⑨修正していたアカウントをログアウトします 

 

 

⑩ａｄｍｉｎ（管理者）アカウントでログインします 

 

 

⑪システム設定画面よりユーザ登録タブを開き、ユーザコピーボタンをクリックします 

 

アカウント  ： ａｄｍｉｎ 

パスワード ： ｒｅｍｏｒａ 
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⑫コピー対象欄のチェックを編集します。 

ツールタブにのみチェックを入れます。 

 

   ウィンドウ位置 と ユーザ設定 のチェックを外します。 

※ チェックが入ったままコピーをすると、ウィンドウの位置やテンプレート表示が変わってしまいます。 

 

 

⑬ コピー元ユーザ（修正したアカウント）と、コピー先ユーザを（未修正のアカウント）を選択します 

 

⑭コピーボタンをクリックします 

 

マスタ修正したアカウント 

マスタ未修正のアカウント 

 
！ 
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⑮確認メッセージが表示されますので、はいをクリックします 

 

 

 

⑯コピー処理が始まります 

 

 

 

⑰登録完了メッセージが表示されますので、了解をクリックします 

 

 

⑱他のアカウントへもコピーする場合には下記画面より続けて作業します。 
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⑲作業を終了する場合には、画面右下のキャンセルボタンをクリックします 

 

 

 

 

⑳ファイルよりログアウトを選択し、ａｄｍｉｎユーザー（管理者ユーザー）をログアウトします 
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共 通 オ ー ダ セ ッ ト 

１、ログインする 

①共通オーダーセットの編集権限を持っているユーザーアカウントでログインします 

 

 

 

２、グループを追加する 

①ツールタブより、オーダセットタブを開き、編集ボタンをクリックします 

 

 

②空白部分で右クリックし、セット区分の追加をクリックします 

 

 

③セット区分名を入力し、ＯＫボタンをクリックします 

 

アカウント  ：  

パスワード ：  

右クリックメニュー 
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３、グループを追加する 

 

④作成されたセット区分上で右クリックし、グループの追加をクリックします 

 

⑤グループ名を入力し、ＯＫボタンをクリックします 

 

 

⑥作成されたグループ上で右クリックし、セットの追加をクリックします 

 

 

⑦セット名を入力し、ＯＫボタンをクリックします。 

 

右クリックメニュー 

右クリックメニュー 
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３、登録項目を検索する 

 

 

 

⑧オーダ検索画面より、登録したい項目を検索します 

 

 

 

 

４、登録項目を追加する 

⑨オーダ検索画面より、オーダセット画面の作成したセット項目へドラック＆ドロップします 
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⑩オーダー編集画面にて、該当項目の診療区分を選択（ダブルクリック）し、ＯＫボタンをクリックします。 

 同様の方法で他項目をセット内に追加します 
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テ ン プ レ ー ト 

１、タイトルを編集する 

 

①ツールタブよりテンプレートを選択し、編集ボタンをクリックします。 

 

 

②編集したいグループ上で右クリックし、タイトルの編集を選択します。 

 ※グループ数は増やせません。 

 
 

③グループタイトルを入力し、ＯＫボタンをクリックします 

 

右クリックメニュー 
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２、テンプレートを追加する 

 

④追加したいグループ上で右クリックし、テンプレートの追加をクリックします。 

 

 

⑤テンプレート内容を入力し、ＯＫをクリックします 

 

 

 

 

 

右クリックメニュー 
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３、他アカウントから登録マスタをコピーする 

⑥コピー先のユーザーアカウントでログインし、テンプレートを開き編集ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

⑦コピーボタンをクリックします 

 

⑧コピー元（登録マスタを修正したアカウント）を選択し、コピーボタンをクリックします 

 

登録マスタを修正したアカウント・・・・コピー元アカウント 

登録マスタ未修正のアカウント・・・・・コピー先アカウント 

※ 登録マスタを修正したアカウントをログアウトし、コピー先アカウントで 

ログインしなおしてください。 
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⑨確認メッセージが表示されますので、はいをクリックします 

 

 

 

⑩処理中メッセージ表示後、登録終了メッセージが表示されますので、了解をクリックします 
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ス タ ン プ テ ン プ レ ー ト 

 

 

１、テンプレートを追加する 

①ツールタブより、スタンプテンプレートを選択し、編集ボタンをクリックします。 

 

 

 

②未設定のボタン上で右クリックし、新規作成をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

右クリックメニュー 
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③テンプレート内容を入力し、ＯＫをクリックします。 

 
２、他アカウントから登録マスタをコピーする 

④コピー先のユーザーアカウントでログインし、スタンプテンプレートを開き編集ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

⑤コピーボタンをクリックします 

 

登録マスタを修正したアカウント・・・・コピー元アカウント 

登録マスタ未修正のアカウント・・・・・コピー先アカウント 

※ 登録マスタを修正したアカウントをログアウトし、コピー先アカウントで 

ログインしなおしてください。 



 - 33 - 

⑥コピー元（登録マスタを修正したアカウント）を選択し、コピーボタンをクリックします 

 

⑦確認メッセージが表示されますので、はいをクリックします 

 

⑧処理中メッセージ表示後、登録終了メッセージが表示されますので、了解をクリックします 
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ショ ー ト パ ス 

１、グループを登録する 

①ツールタブより、ショートパスを選択し、編集ボタンをクリックします 

 

②右クリックメニューより、グループの追加をクリックします 

 
③グループ名を入力し、ＯＫボタンをクリックします。 

 

④グループ上で右クリックし、ショートパスの追加をクリックします 

 

⑤ショートパス名を入力しＯＫボタンをクリックします 

 

右クリックメニュー 

右クリックメニュー 



 - 35 - 

⑥病名やオーダーを新規病名、オーダー検索などから検索し、該当箇所にドラック＆ドロップします。 

ＳＯＡＰ欄へキーボード入力します。シェーマを追加します。 
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⑦登録ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

⑧登録完了メッセージが表示されます。了解ボタンをクリックします。 

 

 

 

２、他アカウントから登録マスタをコピーする 

⑨コピー先のユーザーアカウントでログインし、設定メニューからユーザ設定をクリックします 
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⑩詳細設定タブより、データ登録を選択後ユーザーコピーをクリックします。 

 ショートパスだけでなく、オーダーセット・お気に入りも同時にコピーされます。 

 

⑪コピー元（登録マスタを修正したアカウント）を選択し、コピーボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

登録マスタを修正したアカウント・・・・コピー元アカウント 

登録マスタ未修正のアカウント・・・・・コピー先アカウント 

※ 登録マスタを修正したアカウントをログアウトし、コピー先アカウントで 

ログインしなおしてください。 
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⑫確認メッセージが表示されますので、はいをクリックします 

 

 

 

 

⑬処理中メッセージ表示後、登録終了メッセージが表示されますので、了解をクリックします 
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お 気 に 入 り 

１、オーダーセットまたはショートパスにセットを作成する 

  ※共通オーダーセットの項目はお気に入りへ登録不可のため、オーダーセットへ登録します 

  ①オーダーセット、ショートパスを作成します 

  

 

 

共通オーダーセットに登録しているセットをオーダーセットへコピーができます。 

  補足①オーダーセットにセット区分やグループを追加しておきます 

※ 既に作成されているグループへ登録する場合は不要 

 

 

 

作成方法は当マニュアル オーダセット（１５Ｐ）またはショートパス（３４Ｐ）を参照してください。 

右クリックメニュー 
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補足②共通オーダータブを選択し編集をクリックします 

 

補足③共通オーダーセットのタブ上で右クリックをしウィンドウ表示をクリックします 

 

 

補足④ウィンドウ表示された共通オーダーセットツールタブの横に並べ、共通オーダーセットから 

    オーダーセットへ該当オーダーセットをドラッグ＆ドロップします。 

 
※ ウィンドウ表示された共通オーダーセットは、共通オーダーセット内のファイルより 

タブに入れるをクリックすることでツールタブ内に再収納されます。 

 

右クリックメニュー 
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２、お気に入りに追加する 

①ツールタブよりオーダセットを表示し編集をクリックします 

 

 

 

 

②オーダーセットタブ上で右クリックしウィンドウ表示を選択します。 

 
 

 

③ウィンドウ表示されたオーダーセッをトツールタブの横に並べ、オーダーセットから 

  お気に入りのボタン上へをドラッグ＆ドロップします。 

 

 

 

 

 

右クリックメニュー 
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３、ボタン名称を変更する 

※必須ではありません。 

④作成したボタン上で右クリックし名称変更をクリックします 

 

⑤名称入力欄に入力しＯＫボタンをクリックする。 

 

４、背景色を変更する 

※必須ではありません 

⑥変更したいボタンをクリックする（複数同時選択可能）該当ボタン上（複数ボタンを選択した場合にはどれか一つ

のボタン上で）右クリックし背景色の設定をクリックします。 

 

 

右クリックメニュー 
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⑦ボタンに設定したい色を選択し、ＯＫボタンをクリックします。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン色変更後 
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５、他アカウントから登録マスタをコピーする 

⑨コピー先のユーザーアカウントでログインし、設定メニューからユーザ設定をクリックします 

 

 

 

 

 

 

⑩詳細設定タブより、データ登録を選択後ユーザーコピーをクリックします。 

 ショートパスだけでなく、オーダーセット・お気に入りも同時にコピーされます。 
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⑪コピー元（登録マスタを修正したアカウント）を選択し、コピーボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑫確認メッセージが表示されますので、はいをクリックします 

 

 

⑬処理中メッセージ表示後、登録終了メッセージが表示されますので、了解をクリックします 

               

登録マスタを修正したアカウント・・・・コピー元アカウント 

登録マスタ未修正のアカウント・・・・・コピー先アカウント 

※ 登録マスタを修正したアカウントをログアウトし、コピー先アカウントで 

ログインしなおしてください。 
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ユ ー ザ 登 録 

 

１、 ORCAにユーザを追加する 

 

① ORCA業務メニューより「９１ マスタ登録」→「１０１ システム管理マスタ」をクリックします 

          

 

②管理コード欄より「１０１０ 職員情報」を選択（または「１０１０」を入力）後、「F12 確定」をクリックします。 
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③各項目を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１、「１ 医師」と表示されている事を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 

１ ２ ３ 

４ 

５ 

６ 

７ 
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 ２、現在登録されている最終番号の次番号を４桁の数字で入力します。(例：最終番号＝0013、次番号＝0014) 

 

 

▼ボタンを押すと現在登録されているユーザが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３、有効期間欄にてEnterを２回押下し「００００００００～９９９９９９９９」を表示します。 

 

 

 

 ４、オペレータＩＤ欄に手順２で入力した４桁の数字を入力します。（例：００１４） 

 

  

５、フリガナ欄に登録するユーザ氏名をカタカナで入力します。（例：イシ タロウ） 

 ※苗字と名前の間の空白は任意。 

 

 

 ６、氏名欄に登録するユーザ氏名を漢字で入力します。（例：医師 太郎） 

 ※苗字と名前の間の空白は任意。 

 

  

７、専門科コード欄より▼ボタンを押して一覧から選択します。（例：０１ 眼科） 

 ※専門科コード選択は必須項目、単科の場合でも必ず診療科を選択。 

 

 

 

 

 

 

 

 

８、各項目を入力後「Ｆ１２ 確定」をクリックします。 
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２、REMORAにユーザを追加する 

 

 ①管理者アカウントでログインします。 

 

 

 

②システム設定画面よりユーザ登録タブをクリックします。 

 

 
 

③各項目を入力します。 

 

 

管理者アカウント  ： ａｄｍｉｎ 

パスワード ： ｒｅｍｏｒａ 

１ ２ 
３ 
４ 
５ ６ 
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１、未登録ユーザ一覧より、ＯＲＣＡにて登録したユーザを選択します。（例：医師 太郎（イシ タロウ）） 

 

 

 

  

２、ユーザＩＤ欄に任意のＩＤを入力します。（例：isitarou） 

 ※既存アカウントと同一のユーザＩＤは使用できません。 

 

 

 

 ３、パスワード欄に任意のパスワードを入力します。 

パスワードは他アカウントのパスワードと同一のパスワードを設定可。 

全アカウント共通のパスワードを設定している場合には、共通パスワードを設定。 

 

 

 

 ４、パスワード（再入力）欄に手順３のパスワードを再度入力します。 

 

 

 

 ５、権限欄の「参照／更新」にチェックをします。 

 

 

 

 ６、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ユーザコピーをクリックします。 
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 ⑤コピー元アカウントを選択し、コピーボタンをクリックします。 
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⑥登録完了メッセージが表示されますので、了解をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ユーザの追加を確認したら画面右上の×ボタンをクリックしウィンドウを閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - 53 - 

 

 

３、カルテの書込権限を設定する 

 ①「運用設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全アカウントがログアウトしている状態で、設定を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

            ※上記エラーが表示された場合には、了解をクリックし他端末のユーザをログアウト後、 

  再度運用設定ボタンをクリックしてください。 
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②ユーザ関係タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③REMORAユーザ(画面右側)の新規追加ユーザを選択し、「←親ユーザで追加」をクリックします。 

ユーザ関係最下部に新規追加ユーザが表示された事を確認します。 
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④新規追加ユーザ以外の全アカウントを１アカウントずつ選択し「子ユーザで追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤    マークの「＋」をクリックして手順④で追加したユーザが表示されている事を確認します。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※●の表示が    の表示に変わります。   
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⑥REMORA ユーザより新規追加ユーザを選択後、ユーザ関係より新規追加ユーザ以外の全アカウントを１アカウ

ントずつ選択し、「←子ユーザで追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦    マークの「＋」を押して手順⑥で追加したユーザが表示されている事を、各々確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 新規追加したユーザが全アカウントの親ユーザであり、全アカウントの子ユーザになるように親子関係を 

登録します。 

※ 上記設定に漏れがあるとカルテの書込・編集が出来ません。 
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⑧登録をクリックします。 

 

⑨登録完了メッセージが表示されますので、了解をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩画面右上の×ボタンをクリックしウィンドウを閉じます。 

 

 

⑪ファイルよりログアウトをクリックし管理者アカウントをログアウトします。 
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４、新規追加ユーザでログインする（ログイン確認、初回ログイン設定） 

 

 ①新規追加ユーザのアカウントＩＤとパスワードを入力しログインをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②初回ログインメッセージが表示されますので、了解をクリックします。 
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④新規追加ユーザの各種設定が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「２、REMORAにユーザを追加する」の手順⑤でユーザコピーを行った場合再設定は不要です。 

再設定を行わない場合は、画面右上の×ボタンでウィンドウを閉じます。 


