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� 用語説明 操作選択画面 ログイン後最初に表示される画面 操作タブ 各画面上部にある画面名が表示されたタブ 予約管理画面 操作選択画面から「予約管理」をクリック、または操作タブの「予約管理」タブをクリックして開いた画面 予約情報の編集画面 予約管理画面上の予約情報をクリックして開いた画面 患者情報一覧画面 操作選択画面から「患者情報」をクリック、または操作タブの「患者情報」タブをクリックして開いた画面 患者情報の編集 患者情報一覧画面上の患者名リンクをクリックして開いた画面 予約情報 予約管理画面のカレンダー上に表示される、予約ステータス・患者名・次回診療内容のこと 予約ステータス 表示してある予約情報の状態をアイコンで表示したもの 未確定予約 患者が携帯から予約をした予約 確定予約 未確定予約を確定、または予約管理画面から新規予約をした予約 
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1. さっと予約概要                                               

クリニッ 患者 さっと予約 
登録希望メールを送る 個人用 URL 記載のメールが送られる URL にアクセスし、 ユーザー情報を登録する 患者情報一覧にユーザーを登録（4－1） 
携帯画面から予約を 入れる、もしくは 予約メールを入れる 予約を確定する（3－9） 予約確定メールが送られる 

新着チェックでお知らせする（3－8） 
予約の動作（携帯） 

予約の動作（電話） 

ユーザー登録の流れ 

新規予約の電話をかける 予約を受け、 新規予約登録をする（3－7） 患者を 新規登録する（4－3） 

予約時刻が近づいたらリマインダーメールが送られる 
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2. ログインとログアウト  アカウント名とパスワードを入力してログインします。 最終アクセスから 24 時間ログイン状態を保持します。 アカウント名とパスワードが不明な場合は、「9．困った時は」記載の電話番号にお問い合わせください。 ログイン後、操作選択画面が表示されます。それぞれの操作をクリックして画面を開きます。 

  各画面右上の、「ログアウト」リンクをクリックするとログアウトし、ログイン画面に遷移します。   
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3. 予約管理 

3－1. 予約管理画面 操作選択画面から「予約管理」をクリック、または操作タブの「予約管理」タブをクリックして開きます。 

 初期状態では１週間分のカレンダーを表示し、予約情報（予約ステータス、予約患者の名前、次回診療内容）が表示されます。 予約情報にカーソルを持って行くと、詳細な開始時刻と終了時刻が表示されます。 1 時間以内に更新された情報の場合は、予約ステータス（3-2．予約ステータス」参照）の背景がオレンジになります。 予約管理画面の表示方法は 2通りあります。 
� 1 週間表示････初期表示です。画面左上の「週間表示」をクリックします。 
� 1 日表示････1 日分のカレンダーと予約情報を表示します。画面左上の「一日表示」をクリック、または日付のリンクをクリックして表示します。 

 

3333－－－－5555    
3333－－－－8888    

3333－－－－4444    3333－－－－15151515    
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3－2. 予約ステータス 表示してある予約情報がどういう状態なのかをアイコンで表しています。 予約ステータスには以下の 4種類の状態があります。 
�未確定予約 ････患者が携帯から予約をした予約で、確定する必要があります 
�キャンセル待ち予約 ････患者が携帯から空きのない時間帯に予約をした予約 
�確定予約 ････未確定予約を確定、または予約管理画面から新規予約をした予約 
�来院済予約 ････予約情報の編集画面から、来院記録を「来院」に登録した予約   

3－3. カレンダーの移動 予約管理画面のカレンダーは、初期状態には本日を起点にした日曜から土曜までの 1週間分が表示されます。 1 時間単位でカレンダー内のセルを作成しています。違う週のカレンダーを表示させたい場合は、下記のリンクをクリックして変更します。 
� ·前の週へ ････ 1 週間前のカレンダーを表示 
� 今週へ ････ 本日を起点にしたカレンダーを表示 
� 次の週へ ････ 1 週間後のカレンダーを表示 
� カレンダーから選択 ････ 小さいカレンダーが表示されるので、そこから開きたい日をクリックすると、その日を含んだカレンダーを表示   
3－4. 予約履歴一覧 予約管理画面左上の「予約操作一覧」リンクをクリックして開きます。 現在までの予約状況履歴の一覧が表示されます。 患者名をクリックして、予約情報の編集画面を表示することが出来ます。                  
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3－5. 予約枠を変更する 契約時にお伺いした情報に基づいて、30 分間に何人の予約をするか、人数（予約枠）が自動設定されています。この設定により予約枠の数だけ患者が携帯から予約することが出来ます。 予約枠の人数は変更することが出来ます。手順は以下の通りです。  ① 予約枠を設定したい時間帯のセルをクリックする 予約管理画面カレンダー内の予約枠を設定したい時間帯のセルをクリックすると、セルの色がブルーに変わり、右のショートカットメニューが表示されます。ここから「予約枠を設定する」を選択し、クリックします。同じ数の予約枠を設定したいセルは複数選択し予約枠を設定することが可能です。隣接する複数セルを選択する場合はドラッグすることで選択が出来ます。隣接していない複数セルを選択する場合は、セルをひとつひとつクリックしてください。選択を解除する場合は、ショートカットメニューの「選択解除」を選択しクリックすると選択が解除されます。この場合、現在選択しているセルが全て選択解除になりますので、複数選択したうちのひとつのセルだけの選択を解除したい場合はもう一度セルをクリックすることで選択解除になります。  ② 予約枠の人数を入力する 予約枠数を設定する画面が開くので、プルダウンリストから人数を選択し、「ＯＫ」ボタンをクリックします。「登録できました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、予約管理画面に戻ります。人数は 0～10 人設定することが出来ます。     予約枠を設定している時間帯の予約枠の設定を無くす場合は「0」を選択して、「ＯＫ」を クリックしてください。 
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3－6. 新規予約 予約管理画面から新しい予約を登録することが出来ます。この場合は、携帯からの予約と違い予約を入れたら予約確定（「3－9．予約を確定する」参照）となります。予約枠の数と関係なく登録することが可能です。 手順は以下の通りです。 ① 新規予約を登録したいセルをクリックする 予約管理画面カレンダー内のセルをクリックするとセルの色がブルーに変わり、ショートカットメニューが表示されます。ここから「新規予約する」を選択し、クリックします。新規予約の場合はセルの複数選択は出来ません。 ② 予約の情報を入力する 「新規予約する」をクリックすると、新規予約の情報を入力する画面が表示されますので、ここに必要な情報を入力します。        ※印がついているものは入力必須項目です。 
� カルテ No. ････ カルテのある患者の場合はカルテ No.を入力します。存在するカルテ No.を入力すると、「予約患者」に患者の氏名が補完されます。 
� 予約患者名 ････ 患者の名前を入力します。入力必須項目です。患者名の一部を入力すると、存在する患者の候補が表示されます。候補から患者を選択すると、患者名が入力され、カルテ No.も補完されます。 
� 予約時間 ････ 初期時は選択したセルの日付と時間が入っています。ここに違う日付や時間を入力することで日付や時間を変更することが出来ます。日付と開始時間は入力必須項目です。 
� 診療内容 ････ 診療内容を選択します。診療内容は導入時に決定した内容が表示されます。 
� メモ ････ 予約に関してメモを入力します。 ③ 「確定」ボタンをクリックして予約を登録する 入力が完了したら、「確定」ボタンをクリックします。「データを更新しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、予約管理画面に戻ります。新規予約をしたカレンダーのセルに、予約確定を表す予約ステータスが追加されます。  
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3－7. 新着チェック 患者がメールや携帯画面から新規予約や確定済予約をキャンセルした時は、画面上に新着チェックの表示があり、情報が表示されます。 
 患者の名前と予約時刻のリンクから予約情報の編集画面を開くことが出来ます。 携帯からの新規予約は未確定ですので、予約を確定してください（「3－9．予約を確定する」参照）。   

3－8. 予約を確定する 予約管理画面で予約未確定を表す予約ステータスが表示されている場合は、患者が携帯から予約を申し込んだことを示しており、この予約はまだ確定していません。 予約を確定する手順は以下の通りです。 ① 予約ステータスをクリックして予約情報の編集画面を表示する ② 「確定」ボタンをクリックして予約を確定する 

 特に変更する点がなければ、そのまま確定します。日付や開始時間を変更したい場合は違う日付や時間を入力し、確定します。初期時は、予約開始時間には患者の予約希望時刻が入力されています。予約希望時刻が 10 時で予約開始時間を 10時半で確定したい場合は、初期状態で入力されている「10:00」の予約開始時間を「10:30」に変更し、「確定」ボタンをクリックします。日付と開始時間は入力必須項目です。 「データを更新しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、予約管理画面に戻ります。予約未確定を表す予約ステータスが、予約確定を表す予約ステータスに変更されます。患者に予約時間が記載された予約確定メールが送信されます。  
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3－9. 予約キャンセル 予約のキャンセルをすることが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 予約をキャンセルしたい予約情報をクリックし予約情報の編集画面を表示する ② 「来院記録」より該当するキャンセル方法を選択し、「登録」ボタンをクリックする ・電話キャンセル･･･キャンセルの電話があった場合に選択します。 ・ネットキャンセル･･･患者が携帯からキャンセルした場合に選択されています。 ・無断キャンセル･･･患者が無断でキャンセルした場合に選択します。 「データを更新しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、予約管理画面に戻ります。キャンセルした予約ステータスが消えます。  ■ワンクリック登録  予約情報の編集画面の「電話キャンセル」「無断キャンセル」のボタンをクリックするだけで登録することが出来ます。 未確定予約の場合は「電話キャンセル」、確定予約の場合は「電話キャンセル」「無断キャンセル」を登録することが出来ます。   
3－10.キャンセルした予約を復活させる キャンセルした予約を復活させることが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 予約管理画面左上の「予約履歴一覧」リンクをクリックし、予約履歴一覧を表示する ② 復活させたい予約の予約患者名をクリックし予約情報の編集画面を表示する ③ 「キャンセルされた予約を復活する」にチェックする  ④ 「登録」ボタンをクリックする 「データを更新しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、予約管理画面に戻ります。予約キャンセルを表す予約ステータスが、予約確定を表す右予約ステータスに変更されます。  
3－11.予約確定後・治療後の操作 予約確定後や治療後に必要事項を登録することが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 必要事項を登録したい予約情報をクリックし、予約情報の編集画面を表示する ② 必要事項を選択・入力する         ③ 「登録」ボタンをクリックする 「データを更新しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、予約管理画面に戻ります。 
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3－12.予約の削除 誤って登録してしまった予約をデータベースから完全に削除します。手順は以下の通りです。 ① 予約を削除したい予約情報をクリックし、予約情報の編集画面を表示する ② 「予約を削除する」ボタンをクリックする          ③ 「予約を削除しますか？」画面が出るので「ＯＫ」をクリックする 「予約を削除しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、予約管理画面に戻ります。  ※「3－10．キャンセルした予約を復活させる」操作では元に戻せませんので、削除する際は 十分注意して削除を行ってください。   
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3－13.メッセージ送信 メールアドレスを登録している患者の予約情報の編集画面から、患者あてにメッセージ送信を行うことが出来ます。手順は以下の通りです。 ① メッセージを送りたい予約情報をクリックし予約情報の編集画面を表示する 
 ② 「送信する」リンクをクリックし、メッセージ送信画面を表示する 「患者名」にメッセージを送る患者名が表示されます。 

 ③ メッセージを入力する 
� タイトル ････ メッセージのタイトルを入力します。必須入力です。 
� 本文 ････ メッセージの本文を入力します。必須入力です。 ④ 「送信」ボタンをクリックする 「メッセージを更新しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、予約情報の編集画面に戻ります。    
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3－14.患者情報の詳細 予約情報の編集画面では、患者情報の詳細を見ることが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 予約情報の編集画面から「患者情報の詳細」をクリックする 
  ② 患者情報の詳細画面を表示する 

   編集する場合は、「4－4．患者情報の編集」を参照してください。    
3－15.予約管理画面の印刷 予約管理画面の右上の「印刷」リンクをクリックすると、予約管理画面に表示されている 1週間分の予約情報をすべて印刷できる画面が表示されます。 
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4. 患者情報 

4－1. 患者情報一覧画面 操作選択画面から「患者情報」をクリック、または操作タブの「患者情報」タブをクリックして開きます。 

 患者情報一覧は、初期時はふりがな順で表示されています。それぞれのタイトル（「カルテ No.」や「氏名」）をクリックすることで並べ替えることが出来ます。 また、初期時に表示される「患者一覧」は「現在会員登録がされている患者」が表示されます。「削除された患者を表示」をクリックすると「削除された患者（「4－5．患者の削除」を参照）」が表示されます。「全ての患者を表示」をクリックすると、「仮登録状態の患者を含めた全患者」が表示されます。 患者の「詳細」リンクをクリックすると、その患者の登録事項の詳細を見ることが出来ます。 メールアドレスを登録している患者にはメールの形のマーク が表示されます。これをクリックすると、登録されているメールアドレスあてにメッセージを送信することが出来ます。（「4－8．メッセージ送信」を参照）   
4－2. 患者絞込み 患者情報一覧を絞り込んで表示することが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 「カルテ No.」「頭文字」「氏名・ふりがな」「メモ」のいずれかに検索したい文字列を入力して「絞込み」をクリック。それぞれ入力した場合は、全ての条件にあてはまる患者の一覧を表示する ② 絞込みを解除する場合は、「絞込み解除」をクリックする 

5555－－－－8888    
5555－－－－3333    5555－－－－2222    
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4－3. 患者情報の新規登録 患者の情報を新規に登録することが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 患者情報一覧画面左上「新規登録」のリンクをクリックし、患者情報の新規登録画面を表示する 

 ② 患者の情報を入力する ※印がついているものは入力必須項目です。 
� カルテ No. ････ カルテ Noを入力します。 
� 氏名 ････ 患者の名前を入力します。入力必須項目です。 
� ふりがな ････ 患者の名前のふりがなを入力します。半角英数字・全角ひらがなが使用可能です。全角・半角カタカナは使用できません。入力必須項目です。 
� 性別 ････ 性別を選択します。 
� メールアドレス ････ 患者のメールアドレスを入力します。患者の PC用 My ページの ログイン IDにもなります。 
� 電話番号 ････ 患者の電話番号を入力します。 
� 保険者番号 ････ 患者の保険者番号を入力します。 
� 被保険者番号 ････ 患者の被保険者番号を入力します。 
� リマインダ間隔（時間） ････ 予約時間からここで設定した時間前に患者の携帯メールに予定を通知する機能です。例えば、ここに「3」を設定すると、予約時間の 3時間前に患者に通知メールが届きます。 
� メモ ････ 患者に関してメモを入力します。 
� PC用 My ページパスワード････ PC の画面から予約などを行うために必要なパスワードを入力します。必須入力ではありません。 ③ 「登録」ボタンをクリックする 「患者データを更新しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、患者情報一覧画面に戻ります。 その他のボタンについては以下の通りです。 
� リセット ････ 登録した内容をすべて消去します。 
� 閉じる ････ 登録を取り消して、患者情報一覧画面に戻ります。  
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4－4. 患者情報の編集 患者情報の編集をすることが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 患者一覧の患者の氏名のリンクをクリックし、患者情報の編集画面を表示する 

 ② 編集したい情報を入力する それぞれの内容は「4－3．患者の新規登録」を参照してください。 
� 携帯用 My ページアドレス ････ 患者の携帯用 My ページアドレスを表示します。編集はできません。 ③ 「登録」ボタンをクリックする 「患者データを更新しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、患者一覧画面に戻ります。 その他のボタンについては以下の通りです。 
� リセット ････ 編集した内容をすべて元に戻します。 
� 一覧から削除 ････ 患者情報ページの一覧から削除します（「4－5. 患者の削除」参照）。 
� 閉じる ････ 編集を取り消して、予約情報の編集画面に戻ります。   
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4－5. 患者の削除 患者一覧画面から患者を表示しないようにします。手順は以下の通りです。 ① 患者一覧から削除したい患者の氏名のリンクをクリックし、患者情報の編集画面を表示する ② 「一覧から削除」ボタンをクリックする 「患者データを一覧から削除します。よろしいですか？」画面が出るので、「ＯＫ」をクリックします。「患者データを一覧から削除しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、患者一覧画面に戻ります。 

   
4－6. 削除した患者の復活 「4－5. 患者の削除」で患者一覧画面から表示しないようにした患者が、患者一覧に再表示されることがあります。 

� 削除した患者が、携帯メールもしくは携帯画面から予約をした場合   
4－7. 予約履歴 患者ごとの予約履歴一覧が表示されます。手順は以下の通りです。 ① 予約履歴が見たい患者の「履歴」リンクをクリックする 
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4－8. メッセージ送信 メールアドレスを登録している患者にはメールの形のマーク が表示されます。これをクリックすると、登録されているメールアドレス宛にメッセージを送信することが出来ます。 手順は以下の通りです。 ① 患者情報一覧画面の、メッセージを送る患者のメールの形のマークをクリックし、 メッセージ送信画面を表示。「患者名」にメッセージを送る患者名が表示する 
 ② メッセージを入力する 

� タイトル ････ メッセージのタイトルを入力します。必須入力です。 
� 本文 ････ メッセージの本文を入力します。必須入力です。 ③ 「送信」ボタンをクリックする 「メッセージを送信しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、予約管理画面に戻ります。  その他のボタンについては以下の通りです。 
� 閉じる ････ メッセージ送信を取り消して、予約管理画面に戻ります。  
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5. メッセージ 

5－1. 受信済みメッセージ一覧画面 操作選択画面から「メッセージ」をクリック、または操作タブの「メッセージ」タブをクリックして開きます。 
 患者からのメッセージの一覧が表示されます。 未読メッセージには、メッセージのタイトルの左に「未読」と表示されます。 メッセージの「詳細」リンクをクリックすると、そのメッセージの詳細を見ることが出来ます。  

5－2. 受信メッセージへの返信 患者からのメッセージに返信することが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 返信したいメッセージの「詳細」リンクをクリックし、メッセージ詳細画面を表示する       ② 「返信」ボタンをクリックし、メッセージ入力画面を表示する メッセージ入力画面にはタイトルと本文には、受信したメッセージが引用されているので、必要に応じて編集してください。 
 ③ 「送信」ボタンをクリックする 「メッセージを送信しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、受信済みメッセージ一覧画面に戻ります。  その他のボタンについては以下の通りです。 

� 戻る ････ 受信メッセージの詳細画面へ戻ります。 
� 閉じる ････ メッセージ送信を取り消して、予約管理画面に戻ります。 
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5－3. 送信済みメッセージ一覧画面 受信メッセージ一覧画面左上の「受信済みメッセージ」の隣の「送信済みメッセージ」リンクをクリックして開きます。 
 患者へ送信したメッセージの一覧が表示されます。 メッセージの「詳細」リンクをクリックすると、そのメッセージの詳細を見ることが出来ます。   

5－4. メッセージの削除 メッセージの削除をすることが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 削除したいメッセージの「詳細」リンクをクリックし、メッセージ詳細画面を表示する        ② 「削除」ボタンをクリックする 「メッセージを削除します。よろしいですか？」画面が出るので、「ＯＫ」をクリックします。「メッセージを削除しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、それぞれのメッセージ一覧画面に戻ります。    
5－5. 未読メッセージ 未読メッセージがある場合は、どの画面を開いていても、画面左上に「未読メッセージがあります。」というメッセージが表示されます。 それをクリックすると、受信メッセージ一覧画面が表示されます。   
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5－6. 未送信メッセージ一覧画面 ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはメールメールメールメール配信配信配信配信 PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要になりますになりますになりますになります。。。。 受信メッセージ一覧画面左上の「送信済みメッセージ」の隣の「未送信メッセージ」リンクをクリックして開きます。 
 送信時刻を指定して送信した（5-2．送信時刻を指定して送信」参照）未送信のメッセージの一覧が表示されます。 メッセージの「詳細」リンクをクリックすると、そのメッセージの詳細を見ることが出来ます。   
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5－7. 新規送信 ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはメメメメールールールール配信配信配信配信 PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要になりますになりますになりますになります。。。。 受信メッセージ一覧画面左上の「未送信メッセージ」の隣の「新規送信」リンクをクリックして開きます。 

 患者検索画面が表示されます。最初は「登録メールアドレス」が「パソコン」である患者の一覧を表示します。 メッセージの送信の手順は以下の通りです。 ① 「全員に」もしくはメッセージを送信したい患者にチェックを入れ「選択された患者に」を選択し、「送信」ボタンをクリックする ② メッセージを入力する 
 ③ 「今すぐ送信」か「後から送信」を選択する 

� 今すぐ送信 ････ メッセージをすぐに送信します。 
� 後から送信････ 送信予定時刻を指定して、後から送信します。未送信メッセージ フォルダ（5-4．未送信メッセージ一覧画面」参照）で確認することが出来ます。 

 ④ 「送信」ボタンをクリックする 「メッセージを送信しました」という画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし、新規送信画面に戻ります。 その他のボタンについては以下の通りです。 
� 閉じる ････ メッセージ送信を取り消して、新規送信画面に戻ります。 
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5－8. 検索条件の保存・読込・削除 ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはメールメールメールメール配信配信配信配信 PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要にににになりますなりますなりますなります。。。。 患者を検索した条件を保存したり読み込んだりすることが出来ます。手順は以下の通りです。 ・保存する ① 「この検索条件を保存する」リンクをクリックする 
 ② 条件名を入力し、「保存」をクリックする  ・読込する ① 「保存された条件を読込」リンクをクリックする 
 ② プルダウンリストから条件名を選択し、「読込」をクリックする  ・削除する ① 「保存された条件を読込」リンクをクリックする ② プルダウンリストから条件名を選択し、「削除」をクリックする  その他のボタンについては以下の通りです。 

� 閉じる ････ メッセージ送信を取り消して、新規送信画面に戻ります。    
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6. 設定変更  操作選択画面から「設定変更」をクリック、または操作タブの「設定変更」タブをクリックして開きます。  
6－1. パスワード変更 ログイン時のパスワードを変更します。 

  
6－2. メッセージ登録 患者専用ページのトップページに表示されるメッセージを登録出来ます。 
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6－3. 休日設定 休日を設定します。設定された日付・曜日は、患者が携帯から予約する時に選択・予約できなくなります。 

 ■1 日だけ休日を設定したい時 「登録ボタン」横の「...」ボタンを押すとカレンダーが表示されますので、休日にしたい 日付をクリックします。左枠に選択した日付が入力されますので、「登録」ボタンを押します。 または直接「2007/06/09」の形式で休日にしたい日付を入力することが出来ます。 登録している休日が表示されますので、削除したい場合は、削除したい日付の隣の「削除」ボタンを押します。 ■曜日を繰り返して休日設定したい時 休みにしたい曜日にチェックを入れ、「登録」ボタンを押します。   
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6－4. 患者情報の一括登録 CSV 形式で保存された患者情報を一括してデータベースに登録することが出来ます。 登録されたデータは、患者情報画面で見ることが出来ます。手順は以下の通りです。  ① 患者情報を CSV 形式で保存。サンプルデータを利用することが出来るので、必要な場合はダウンロードして編集する 
 ② 「参照」ボタンをクリックし、保存した患者情報ファイルを選択する ※アップロードできるファイルは CSV 形式で保存された 200KB以下のファイルのみです。 ※ふりがなにカタカナが含まれている場合、自動的にひらがなに変換されます。 ③ 「登録」ボタンをクリックする 
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7. ホームページ 操作選択画面から「ホームページ」をクリック、または操作タブの「ホームページ」タブをクリックして開きます。  
7－1. PC 用設定（デザイン） 

 PC用ホームページのデザインを選択することが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 画面左上の「PC用設定」リンクをクリックする ② 使用したいテンプレートを選択する ③ 「登録」ボタンをクリックする  その他のボタンについては以下の通りです。 
� プレビュー ････ 別ウインドウで全体デザインを確認することが出来ます。  
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7－2. PC 用設定（共通設定） ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはホームページホームページホームページホームページ PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要になりますになりますになりますになります。。。。 PC用ホームページ共通の設定を行うことが出来ます。手順は以下の通りです。 ① メニュー部分の「共通設定」リンクをクリックする ② 変更したい部分を入力する 

  
� ホームページ URL ････ PC用ホームページの URL です。変更できません。 
� サブタイトル ････ 全画面でクリニック名の下に表示されます。 
� 電話番号 ････ 全画面でクリニック名の右下に表示されます。必須入力です。 
� 住所 ････ 全画面でクリニック名の右下に表示されます。必須入力です。 
� ロゴ画像 ････ jpgおよび gifのみアップロード出来ます。 
� TOP画像 ････ jpgおよび gifのみアップロード出来ます。 
� 背景画像 ････ jpgおよび gifのみアップロード出来ます。 
� フッター文字列 1 ････ 全画面で画面下に表示されます。 
� フッター文字列 2 ････ 全画面で画面下に表示されます。 ③ 「登録」ボタンをクリックする  その他のボタンについては以下の通りです。 
� プレビュー ････ 別ウインドウで全体デザインを確認することが出来ます。   
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7－3. PC 用設定（TOP ページ） ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはホームページホームページホームページホームページ PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要になになになになりますりますりますります。。。。 PC用ホームページの TOP ページの設定をすることが出来ます。手順は以下の通りです。 ① メニュー部分の「TOP ページ」リンクをクリックする ② 「入力項目から自動生成」を選択し、変更したい部分を入力する 

 
� アナウンス････ 「クリニックからのお知らせ」として表示されます。 
� メッセージ 1････ 「クリニックからのお知らせ」の枠下に表示されます。 
� メッセージ 2････ 「クリニックからのお知らせ」の枠下に表示されます。 メッセージ 1かメッセージ 2どちらかは必須入力です。 ③ 「登録」ボタンをクリックする その他の機能については以下の通りです。 
� 「HTML を直接編集」 ････ 選択すると画面が切り替わり、HTML 編集画面になります。直接 HTML を入力して編集します。 

 
� 「プレビュー」ボタン ････ 別ウインドウで全体デザインを確認することが出来ます。 
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7－4. PC 用設定（病院情報） ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはホームページホームページホームページホームページ PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要になりますになりますになりますになります。。。。 PC用ホームページの病院情報の登録・編集をすることが出来ます。手順は以下の通りです。 ① メニュー部分の「病院情報」リンクをクリックする ② 「入力項目から自動生成」を選択し、変更したい部分を入力する 

  
� 診療科目････入力した通りに表示します。必須入力です。 
� 診療時間････入力した通りに表示します。必須入力です。 
� 休診日････入力した通りに表示します。必須入力です。 
� 駐車場の有無････入力した通りに表示します。 ③ 「登録」ボタンをクリックする その他の機能については以下の通りです。 
� 「HTML を直接編集する」････ 選択すると画面が切り替わり、HTML 編集画面になります。直接 HTML を入力して編集します。 
� 「プレビュー」ボタン ････ 別ウインドウで全体デザインを確認することが出来ます。   
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7－5. PC 用設定（交通アクセス） ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはホームページホームページホームページホームページ PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要になりますになりますになりますになります。。。。 PC用ホームページの交通アクセスページの登録・編集をすることが出来ます。手順は以下の通りです。  ※ 編集しない場合は、プログラムにより、所在地の地図が自動で表示されます。 ① メニュー部分の「交通アクセス」リンクをクリックする ② 「入力項目から自動生成」を選択し、入力する 

 
� 交通アクセス････地図の下に、入力した通りに表示します ③ 「登録」ボタンをクリックする  その他の機能については以下の通りです。 
� 「HTML を直接編集する」････ 選択すると画面が切り替わり、HTML 編集画面になります。直接 HTML を入力して編集します。 
� 「プレビュー」ボタン ････ 別ウインドウで全体デザインを確認することが出来ます。 
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7－6. PC 用設定（予約空き状況） ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはホームページホームページホームページホームページ PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要になりますになりますになりますになります。。。。 PC用ホームページの予約空き状況ページの直接編集をすることが出来ます。手順は以下の通りです。  ※ 編集しない場合は、プログラムにより、現在の予約状況が自動で表示されます。 ① メニュー部分の「予約空き状況」リンクをクリックする 

 ② 「HTML を直接編集」を選択する 

 ③ HTML を入力し、「登録」ボタンをクリックする  その他のボタンについては以下の通りです。 
� 「プレビュー」 ････ 別ウインドウで全体デザインを確認することが出来ます。   
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7－7. PC 用設定（追加ページ） ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはホームページホームページホームページホームページ PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要になりますになりますになりますになります。。。。 PC用ホームページにページを最大 10ページ追加することが出来ます。手順は以下の通りです。 ① メニュー部分の「追加ページ」リンクをクリックする ② 追加したいページの「編集する」にチェックを入れる 

 ③ タイトル、HTML を入力し、「登録」ボタンをクリックする  その他のボタンについては以下の通りです。 
� 「プレビュー」 ････ 別ウインドウで全体デザインを確認することが出来ます。   
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7－8. 携帯用設定 画面左上の「携帯用設定」リンクをクリックして開きます。携帯用ホームページの QR コードを表示します。 
   

7－9. 携帯用設定（ホームページ編集） ※※※※    下記機能下記機能下記機能下記機能をををを利用利用利用利用するにはするにはするにはするにはホームページホームページホームページホームページ PlusPlusPlusPlus のごのごのごのご契約契約契約契約がががが必要必要必要必要になりますになりますになりますになります。。。。 テンプレートを利用し必要事項を入力するだけで、簡単に携帯用のホームページを編集することが出来ます。 

 
� QR コード ････ 携帯用ホームページの URL が表示されます。 
� サブタイトル ････ 「クリニック名＋ホームページ」のタイトルの下に表示します。 
� メッセージ 1・メッセージ 2 ････ トップページに表示します。 
� 診療科目・営業時間・休診日・住所・交通アクセス  ････ 入力した通りに表示します。 
� 電話番号 ････ 電話番号を表示します。また入力すると自動的に地図が表示されます。 入力が終了したら、「登録」ボタンをクリックし、ホームページを更新します。 
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8. 集計データ 操作選択画面から「集計データ」をクリック、または操作タブの「集計データ」タブをクリックして開きます。 月ごとの日計表を CVSダウンロードすることが出来ます。手順は以下の通りです。 ① 日計表をダウンロードしたい年月を選択し、「ダウンロード」ボタンをクリックする ② ファイルのダウンロード画面が出たら、「保存」をクリックし、適当な場所にファイルをダウンロードする     
9. 困った時は 下記電話番号もしくはメールアドレスにてご連絡ください。  yoyaku@sat.ne.jp  (092)982-3710 


