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１．文章の入力について 

  1-1.名称検索・登録画面を活用する 

   1-1-1.登録している名称を選択して入力する 

   1-1-2.よく使う名称を登録する 

  1-2.文章を引用する 
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1．文章の入力について                       

 

  アセスメントや各種計画書を入力する時に、よく使う品名や名称を登録して引用したり、一度入力し 

た文章を引用する機能があります。 

  是非、ご活用下さい。 

 

 

１－１．名称検索・登録画面を活用する 

各項目で、名称の検索入力や、よく使う名称を登録することが出来ます。 

 

１－１－１．登録している名称を選択して入力する 

 

１ 各項目の右にある、［名称検索・登録］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２ ［名称検索・登録］画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 既に登録済みの名称が表示されます。 

  入力したい内容の[反映]ボタンをクリックします。 

 

        内容一覧に、入力したい内容がない場合は、次ページの「1-1-2. よく使う名称を登録する」をご参照 

下さい。 

 

４ 選択した内容が入力されます。    

 

 

[名称検索]ボタと同じ 

機能のボタンです。 
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１－１－２．よく使う名称を登録する 

 

１ 各項目の右にある、［名称検索］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

２ ［名称検索・登録］画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

    ①[名称検索]ボタンをクリックした項目で新たに登録したい内容を、［内容追加］欄（上図 ①）に入力します。 

    ②［保存］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

 

３ 登録した内容が、内容一覧に表示されます。 

  [反映]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 選択した内容が入力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[名称検索]ボタンと同じ 

機能のボタンです。 

① 
② 
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１－２．文章を引用する 

 各項目で、１度登録した文章の引用が出来ます。 

 

１ 各項目にある、［文章参照］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２ 文章参照画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

引用元 現在入力しているページが表示されます。 

変更したい場合は、［▼］をクリックし、選択します。 

引用項目 現在入力している項目が表示されます。 

変更したい場合は、［▼］をクリックし、選択します。 

利用者かな 現在入力している利用者ではない利用者の文章を引用したい場合に、引用する

利用者のかなを入力します。 

空欄の場合は既に作成している全利用者の内容が検索されます。 

利用者コード 現在入力している利用者のコードが表示されます。 

現在入力している利用者ではない利用者の文章を引用したい場合に、引用する

利用者のコードを入力します。 

空欄の場合は既に作成している全利用者の内容が検索されます。 

日付 「利用者かな」・「利用者コード」で選択した利用者の引用したい実施日を入力しま

す。 

空欄の場合は既に作成している全利用者の内容が検索されます 

 

３ ［検索］ボタンをクリックします。 

  

４ 指定した検索項目に該当する内容が表示されます。 

  引用したい内容の［反映］ボタンをクリックします。 

［参考］ 



4 

 

５ 引用した文章が表示されますので、確認します。 

 

 

      【参考】 引用方法（前頁［参考］）について 

        選択した引用内容を、文章の末尾に追加するか、上書きするかを選択します。 

        ・末尾に追加・・・既に入力している内容に続けて、引用した文章を追加します。 

        ・上書き・・・・・・・既に入力している内容を削除して、引用した文章を上書きします。 

 

 

 

 

 

 

      上記文章に、「末尾に追加」を選択した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 


