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事前準備作業 

① ダウンロードファイルの解凍 

まずは、ダウンロードファイルを解凍すると、Report 作成支援ツールフォルダが作成され、

以下の 5つのファイル(フォルダ含む)が表示されます。 

 

 

②  ログインユーザ追加 

1、 次に、ログインユーザを追加します。Report作成支援ツールフォルダ内の“Report作

成支援ツール”を起動します。 

以下のログイン画面が表示されるため、 

ユーザ ID：kanri 

パスワード：kanri 

を入力し“ログインボタン”を押してください。 

 

 

2、 メインメニュー画面を表示するので、”ログインユーザ管理”を選択します。 

 

次へ  
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3、 ログインユーザの作成 

新規でログインユーザを作成します。 

ログインユーザ管理画面の赤枠にユーザ情報を入力し、“ユーザ追加ボタン”でログイン

ユーザの登録を行います。追加したユーザはリストに表示されます。 

 

 

 

・各入力項目の詳細は以下になります。 

追加ユーザ名：入力した氏名はレポートの作成者、最終更新者として使われます。 

追加ユーザ ID：ログインの際に使用するユーザ IDになります。 ※半角で入力 

追加パスワード：ログインの際に使用するパスワードになります。※半角で入力 

追加ユーザ権限：プルダウンより“管理者”を選択してください。 

※ユーザ IDパスワードは半角で入力して下さい。デフォルト入力文字は半角を設定 

しています。 

 

“ユーザ追加ボタン”を押下すると入力したユーザ情報がリストに追加され、登録完了メ

ッセージを表示します。 

 

ユーザ追加後は、確認のため一旦ログアウトし、再度ログイン画面より作成したユーザ ID、

パスワードでログインしてください。 
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③ 印刷フォームの作成 

次に印刷フォームのテンプレートを使って印刷フォームの作成を行います。 

1、Report作成支援ツールを起動後、ログイン画面から以下ユーザ（印刷フォーム編集ユ

ーザ）でログインします。 

ユーザ ID：print 

パスワード：print 

 

 

2、メインメニューを表示後、“印刷フォーム編集ボタン”を選択します。 

※ 印刷フォーム編集ユーザでは、レポートの入力参照やログインユーザ管理は行なえませ

ん。 

 

 

次へ 
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3、印刷フォーム編集画面を表示します。 

以下画面より、編集フォーム選択から編集対象の印刷フォームを指定し“フォーム編集ボタ

ン”を押下します。今回の例では“印刷フォーム① キー画像 3枚”を選択しています。 

 

※印刷フォームの詳細については【④印刷フォーム種類について】を参照ください。 

 

 

4、以下、印刷フォーム画面を表示します。次に“レイアウト編集ボタン”を押します。 

 

 

次へ 
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5、レイアウトモードに移行し、印刷フォームの編集が可能になります。 

レイアウトモードではレイアウトの変更、表示枠のサイズ変更、タイトル名の変更、文字

サイズ、文字色や不要項目の削除も可能です。項目の削除については、印刷フォームの枠

外に移動させる事で印刷されません。レイアウトの拡大縮小は、キーボードの”F3“で拡

大、”shift＋F3”で縮小となります。フォーム作成後は画面右上の“レイアウトの終了”ボタ

ンを押して下さい。 

 

 

レイアウトモードの使用方法、インスペクタ、書式設定などの詳細については、ファイル

メーカーのホームページまたは書籍にてご確認ください。 

 

 

 

次へ 
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6、レイアウト終了ボタン押下後、以下の画面を表示しますので、作成した印刷フォーム

を確認するため“プレビュー”ボタンを押下します。 

 

 

プレビュー画面を確認し、問題無ければ“プレビュー終了”ボタンを押します。 

 

 

最後に“戻る”ボタンで印刷フォーム編集画面に戻ります。追加で別の印刷フォームを 

作成する場合は、印刷フォーム編集画面より再度行ってください。 
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④ 印刷フォーム種類について 

印刷フォームの作成にあたり、事前に用意している印刷フォームのテンプレートですが、 

”印刷フォーム① ”、”印刷フォーム②”の 2種類と、キー画像枚数ごとに各種 3パターンで計

6種類用意しています。 

 

・印刷フォームテンプレート 

1 印刷フォーム①キー画像 3枚 

2 印刷フォーム①キー画像 12枚 

3 印刷フォーム①キー画像なし 

4 印刷フォーム②キー画像 3枚 

5 印刷フォーム②キー画像 12枚 

6 印刷フォーム②キー画像なし 

 

印刷フォームを作成する際は、テンプレートの”印刷フォーム① ”と”印刷フォーム② ”の内容

を確認し、施設側で使用している印刷フォームにより近いフォームを使用してください。 

 

・印刷フォーム自動選択機能について 

本ツールはレポート印刷時、キー画像枚数に応じて印刷フォーム（キー画像 3 枚用、キー

画像 12枚用、キー画像なし）を自動で選択する機能があります。印刷フォームの自動選択

は、レポート入力画面の印刷フォーム選択プルダウンより、図の赤枠の“印刷フォーム①

(フォーム自動選択)”または“印刷フォーム②(フォーム自動選択)”を選ぶ事で機能します。

印刷フォーム自動選択を使用する場合、印刷フォームテンプレートから編集するフォーム

①or②を選び、選んだ印刷フォームのキー画像 3枚用、キー画像 12枚用、キー画像なしの

3 パターンを作成する必要があります。印刷フォーム自動選択を使用しない施設について

は(例えばキー画像は 1枚のみの施設など)、必要な印刷フォームのみ作成してください。 

 

・レポート入力画面印刷フォーム選択プルダウン 

 

※印刷フォーム編集で、キー画像の枚数を変更する場合は、印刷フォームの自動選択機能は利

用できません。また、印刷フォーム選択プルダウンの項目名称についても変更は出来ません。 

 

以上 

印刷フォーム①  

印刷フォーム② 


