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●この簡易手順書は医療事務の現場での一般的な操作に絞って

説明しています。 
 
 
 
● 実際の操作については、「日医標準レセプトソフト基本操作説

明書［外来版］」をご覧下さい。 
なお、「基本操作説明書［外来版］」は、医療機関 ID を申請さ
れた皆様に 1冊無料送付しております。 

 
 
 
● 高度な使い方・特殊な使い方などや最新の機能に関する操作

説明及び入院版については、ホームページ上でWebマニュアル
として公開しております。 
http://www.orca.med.or.jp/ 
→「ＯＲＣＡプロジェクト公式サイト」→「日レセ」→「マ
ニュアル」の中の操作マニュアルの最新版をご覧下さい。 
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１ 事前準備と初期設定 

１）本簡易手順書の用途 

この簡易手順書は、日医標準レセプトソフトの操作を試そうとしている方や 

はじめて操作する方を対象としています。インストール後の簡単な動作チェックにも 

ご利用いただけます。 

 

２）日本語入力方法 

   本手順書での日本語入力については、Canna の利用を想定しています。 

   他システムを利用される場合は、そのマニュアルを参照下さい。 

【Canna（かんな）とは】 

かな文字で入力された文章を漢字に変換するプログラムである日本語入力システムの一種で、 

日レセ操作の為の Linux に対応しています。 

● 日本語入力を行う際は、 Ctrl＋ O
オ－

で日本語入力［ あ ］が起動します。 

もしくは Shift＋ Space でも同様に立ち上げることができます。 

 

漢字変換は、ひらがな入力ののち Space を押して下さい。 

 該当漢字を選び Enter を押します。 Space を何回も押すことで候補が 

変わってゆきます。 

 

 カタカナは、ひらがな入力ののち下向き矢印↓にて変換後、 Enter を 

押します。 

 

アルファベットは、大文字の場合、 Shift +「文字(ＡＢＣ)」を入力ののち 

下向き矢印↓にて変 換後、 Enter を押して下さい。小文字の場合、 

「文字(abc)」を入力ののち下向き矢印↓にて変換後、 Enter を押します。 

 

数字は、テンキーで行います。 Num Lock キーを「ON」にしておいてください。 

 

３）年月日・期間のルール 

① 年月日・期間は、元号の値１桁（1：明治、2：大正、3：昭和、4：平成）、年、月、日

は 2桁ずつ計半角 7桁の数字で表します。(4010203=平成 1年 2月 3日) 

 

② 有効期間に制限ないということであれば、 Enter を 2 回押すと、‘オール 0000000’～

‘オール 9999999’が 7桁若しくは 8桁で設定され、無期限を意味します。 
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４）ファンクションキーの操作方法 

例として 21 診療行為画面のＦ （ファンクションキー）配列を示します。 

 
 

 

各画面下方に並んでいるＦ （ファンクションキー）については、2段あれば 

上段は Shift +  F 、下段は F にて表記内容を活用することができます。 

キーボードのＦ キーを押していただくか、画面のボタンをクリックして下さい。 

 

５）入力について 

① 文字、数字の入力は、 Enter を必ず押して確定させて下さい。 

Enter を押さずに移動すると、入力が消えてしまいます。 

 

② 入力欄の右側に▼が付いていれば、▼をクリックすると選択したい項目が表示され、

選ぶことができます。 

 

６）初期画面（マスターメニュー）・システム上の日付について 

【初期画面（マスターメニュー）】 

日レセを起動すると初期画面（マスターメニュー）が表示され、 01 医事業務ボタンを 

選ぶと、業務メニュー画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「03 プログラム更新」は、

改正時も含め、更新され

たプログラムを取り込む

際使用します。ソフトを

最新に保つための機能で

す。 

バージョン 

確認が出来ます。
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【システム上の日付について】 

システム上の日付はパソコンがもっている日付を表示します。 

日付を変更する際は、システム上の日付がすべて変更されてしまうため、十分 

注意して下さい。 

① 「初期画面（マスターメニュー）」若しくは「業務メニュー画面」より、環境設定（ F6 ）を選び

ます。 

② 「カレンダー表示画面」より、「月」「年」の左右にある ◄ ►三角ボタンと日付にて

2010 年 5 月 19 日を選びます。 

③ 外来時間外区分については、▼ボタンから区分を選べますが、「0 時間内」のままとし

ます。 

④ 登録（ F12 ）を押して設定を完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[外来時間外区分] 

０：時間内 １：時間外 ２：休日 ３：深夜 

[施設基準届出が必要となる区分] 

算定には届出が必要です。 

システム設定をすることで区分が表示されます。 

４：時間外特例 ５：小児科特例夜間 ６：小児科特例休日 ７：小児科特例夜間  

８：夜間・早朝 

 

 

 

Point 

この簡易手順書では説明上、本日を 2010 年 5 月 19 日と設定しています。 
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７）業務メニューの機能・新着情報 

① レセコン機能の基となる画面です。各業務メニューへの移動ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

緑枠は、日常・月末に 

使う機能です。 

赤表示がマスタ更新

情報、青表示がパッ

チ提供情報等と色分

けされています。 

② インターネット接続時には新着情報が表示され、上図：パッチ提供（バージョンアッ

プ、日レセ機能追加、不具合対応）・マスタ更新情報等を表示します。 

③ 戻る（ F1 ）を押すと、初期画面（マスターメニュー）へ戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ORCA Project 2010 

5 

 

８）システム設定 

 日レセを操作する上で事前設定をしておくと便利です。 

 101 システム管理マスタでの設定例を４つとり上げますが、他にも各種設定項目があり、

様々な場面において活用出来ます。 

 

例 1）1001 医療機関情報の基本設定 

① 業務メニューから 91 マスタ登録 →101 システム管理マスタを選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 管理コード▼を押して、「1001 医療機関情報－基本」を選び、確定（ F12 ）を押します。 
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③ 有効期間が 00000000～99999999 と無期限となっている事を確認します。 

下図の例を参考に医療基本情報を入力後、登録（ F12 ）を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 「登録処理をします」のメッセージが表示されますので OK を押す事で登録が完了しま

す。 

 

 

例 2）1005 診療科目情報設定 

① 管理コード▼を押して、「1005 診療科目情報」を▼選び、診療科目コードに「 01 」を

入力し、有効年月日を入力し、確定（ F12 ）を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

半角 

全角 

各項目の初期値を設定します。 

なお、請求書・院外処方せん・薬剤情

報・診療費明細書・お薬手帳・予約票

の発行は「診療行為入力‐請求確認画

面」の各項目と連動しています。 
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② 診療科名が「内科」であれば、内科・内等を入力し登録（ F12 ）を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「診療科目管理情報を登録します」のメッセージが表示されますので OK を押す事で登

録が完了します。 

 

例 3）1007 自動算定・チェック機能の設定 

① 管理コード▼を押して、「1007 自動算定・チェック機能制御情報」を選び、確定（ F12 ）

を押します。 
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② 今回は薬剤情報提供料（一般）の自動算定機能を使用するため、「1：算定する（月 1回）」

を選び、登録( F12 )を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

その他項目については、

環境にあわせて設定を

行うことで自動算定や

入力前後の薬剤併用禁

忌期間のチェックがで

きます。 

③ 「自動算定・チェック機能制御情報を登録します」のメッセージが表示されますので

OK を押す事で登録が完了します。 

 

例 4）1010 職員情報の設定 

① 管理コード▼を押して、「1010 職員情報」を選び、確定（ F12 ）を押します。 
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② 職員コードを 1＋4桁の数字により設定します。1桁目を画面左上の▼より「1医師」を

選び、残り 4 桁を「0001（任意）」と入力します。次に有効年月を入力し、続けてオペ

レータ ID、フリガナ、氏名、業務処理権限を設定後、登録（ F12 )を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「職員情報を更新します」のメッセージが表示されますので OK を押す事で登録が完了

します。 

 

④ 戻る( F1)を選びます。 

 

⑤ 戻る( F1)で「マスタ登録画面」、更に戻る( F1)で「業務メニュー画面」に戻ります。 
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２ 短縮コードの作成 

これ先、説明の元となるカルテ事例をあげておきます。 

【カルテ事例】 

フリガナ： タナカ ハナコ  

名前： 田中 花子  

性別： 女  

生年月日： 昭和 50 年 1 月 1 日  

保険者番号： 06130058(組合)  

記号・番号：  

資格取得年月日：

215634/6314 

平成 20 年 4 月 1 日  

有効期間： 平成 20 年 4 月 1 日～9999999  

病名： 急性気管支炎   平成 22 年 5 月 19 日～  

 慢性胃炎     平成 22 年 5 月 19 日～  

   

受診日： 平成 22 年 5 月 19 日  

診察： 初診  

   

内服： 

 

処方： 

 

 

注射： 

サラザック配合顆粒 3g 

グロリアミン顆粒 1.5g 

セレキノン錠 100mg 3T 

特定疾患療養処方加算 

 

皮下筋肉内注射 

 

3 回/日 毎食後× 3 日 

3 回/日 毎食後×14 日 

 

 

 

 リンコシン注射液 300mg 1ml 1 瓶 

   

受診日： 平成 22 年 6 月 2 日  

診察： 再診  

   

内服： DO（セレキノン錠   100mg） 3 回/日 毎食後×28 日 

処方： 長期投与加算  

   

受診日： 平成 22 年 6 月 29 日  

診察： 再診  

管理： 特定疾患療養指導管理料  

   

内服： DO（セレキノン錠   100mg） 3 回/日 毎食後×28 日 
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まず、カルテ事例で使用する薬剤 3種の短縮コードを作っておきます。 

「サラザック配合顆粒」の短縮コード「 sa 」を作成します。 

① 業務メニューから 91 マスタ登録 → 102 点数マスタを選びます。 

 

                           

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

 

② 検索( F9 )を選びます。 
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③ サラザック配合顆粒の一部「サラザ」と入力後、 Enter を押すとリストが表示されます。 

ここでは 2番の「サラザック配合顆粒」を選びますので、選択番号欄に「 2 」を入力し

て Enter もしくは該当をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご利用の PC 環境により、 

この画面（点数マスタ一覧選択 

サブ（検索）画面）が異なる場合

があります。その際全てを表示 

される方法として、F9:拡大検索

を押します。 

全角 

④ 検索前の画面が表示されるので、次に有効開始年月日を選択番号欄に入力するか、もし

くは番号をクリックして選んだ後、確定（ F12 ）を押します。 
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⑤ 入力 CD （ F5 ）を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 入力コードに半角英字で「 sa 」と入力し、確定（ F12 ）を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注）全・半角の混合はできません。 

入力コードとして設定できる文字 

●半角数字のみ：４～６桁 

●先頭桁が半角数字あるいは半角

英数文字：20 桁まで 

●全角文字：5桁まで 

 

 

 

 

 

 



 

ORCA Project 2010 

14 

 

⑦ 登録( F12 )を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 「更新します。よろしいですか？」とメッセージが表示されますので OK を押す事で登

録が完了します。 

 

⑨ 同様に「グロリアミン顆粒」を「2101」に、「セレキノン錠 100mg」を「 se 」として

短縮コードを作成しておきましょう。 
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３ 患者登録 

① 業務メニューから 21 診療行為を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 患者番号の欄に「 ＊
アスタリスク

」を入力し、 ENTERを押すと患者登録画面へ移ります。 
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③ 患者番号が自動採番されます。（ 91 マスタ登録－101 システム管理マスタ－1009 患者番

号構成管理情報で、患者番号構成区分に「2標準構成」または「3拡張構成」が設定され

ている場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ カナ氏名「タナカ ハナコ」（姓と名の間に一文字分 ｽﾍﾟｰｽ）を入力して ENTER を押すと、

可能です。 

カナ氏名欄は、

日本語入力が 

漢字氏名の選択候補が表示されますので、「田中」「花子」を選び、F12:登録を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

あります。 

※ 選択候補は 

PC の環境により、

異なる場合が 
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⑤ 性別は、「1男性」もしくは「2女性」を入力します。 

⑥ 元号→「1」明治、「2」大正、「3」昭和、「4」平成 

生年月日 昭和 50 年 1 月 1 日は「3500101」と入力します。 

⑦ 保険者番号を入力し ENTER を押すと、保険の種類及び右側に保険者名、所在地、電話が

表示されますので、保険証との突合などでの活用ができます。 

⑧ 本人家族区分は「1本人」、「2家族」ですが、15 才以上ならば「1本人」が初期表示され

ますので、家族の場合のみ「 2 」を入力します。 

年齢での切り分けは 101 システム管理マスタにて設定ができます。 

⑨ 記号、番号は全角文字として入力します。 

⑩ 資格取得日は、保険証の取得日、交付日を入力します。 

⑪ 有効期間は、保険証の取得日、交付日もしくは初回来院日を入力し、社保は終了日があ

りませんので、空白のまま ENTER を押します。終了日が「9999999」に変わります。 

⑫ 被保険者名は、自動的に患者本人の氏名が表示されますから、家族の場合は直して下さ

い。 

⑬ 確認年月日は、自動的にシステム上今日の日付が表示されます。 

⑭ 領収・明細は、患者毎の設定が可能です。 

⑮ 登録（ F12 ）を選び、患者登録を完了させます。 

※このほか、公費、患者個人情報、禁忌の登録もできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

性別 患者氏名 患者番号 生年月日

保険 

 

公費 

患者個人情報 

※正規の医療機関 ID を取得

し、101 システム管理マスタ－

にて登録後、 91 マスタ更新を

行っていただければ最新の保

険者情報を参照することが 

できます。 

領収・明細発行

禁忌 
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４ 病名登録 

① 患者登録完了後、診療行為入力画面が表示されるので、病名登録（ Shift+ F7 ）を選び

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 病名検索( F5 )を選びます。 
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③ 検索病名欄に急性気管支炎の一部「急性気管」を入力後、 ENTER を押すと病名が表示さ

れます。[選択番号 1]欄に病名の左側についている番号を入力し、 ENTER を押すか病名

をクリックすることで病名を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 選択された病名は右画面に表示され、画面上部の編集病名欄に病名が表示されていること

を確認し、確定( F12 )を押します。 
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⑤ 病名の項目を「1主病名である」にし、登録（ F12 ）を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「急性気管支炎」の病名が登録完了します。 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

手入力して下さい。

過去日の日付ならば、 
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⑦ 同様に「慢性胃炎」を作成します。 

病名が特定疾患病名の場合、疾患区分欄に「05 特定疾患療養管理料」が自動表示されま

すので、確認し登録( F12 )を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

診療行為の入力の際、

自動算定機能（管理

料・処方加算）を使用

することができます。 

事前登録により、 

⑧ すべての病名登録ができたら、戻る（ F1 ）を押して、診療行為入力画面に移ります。 
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５ 診療行為入力 

① 診療行為画面では、初診料（基本診療料）が自動算定されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●診療行為の入力は、診療種別区分を指定することが原則となっています。 

●主な診療種別区分の入力は省略できますが、診療種別区分によって省略できないことが 

あります。たとえば、「.220 頓服」と「.290 臨時」については、診療種別区分の入力が 

必要となります。 

 

入力に入る前に Point 
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② 予め作成しておいた短縮コードを用いて薬剤を入力します。 

「サラザック配合顆粒→『sa』」・「グロリアミン顆粒→『2101』」の次に、半角 ｽﾍﾟｰｽ 数

量と入力します。 

注）数量 1は入力省略できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数量 

作成した短縮コード 

sa ｽﾍﾟｰｽ 3 

③ 薬剤については、用法が必要ですから同じ飲み方毎に薬剤に続けて入力します。 

「Y03(大文字 Y)」（ Shift + Y ）と入力後 ENTER を押すと、1日 3回服用指示リストが表

示されますので、選択番号欄に「 1 」を入力するか、該当をクリックしたのち F12:確定

を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●Y03：1 日 3 回です。 

●Y02だと1日2回のみ絞れます。

Y(大文字 Y)：用法の事です。 

●Yのみでも検索可能 
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④ 「Y03001*」と表示されるので、続けて 3日分であることの「 3 」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 同様に「セレキノン錠→ se 」についても入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 皮下筋肉注射を表わす診療種別区分「.310」を入力すると、皮下・筋肉内注射の手技料が

自動算定されます。「リンコシン注射液 300mg」を検索するため、頭 3 文字「リンコ」と

入力し、ENTER を押します。 
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⑦ 「リンコ」を含む注射薬剤のリストが表示されます。「リンコシン注射液 300mg」の「 3 」

を選び、 F12:確定を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 数量及び回数の「 1 」は省略できますので、続けて ENTER を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「5/19 分」の診療内容の入力はこれで終了ですが、今後使用する一群の診療行為を 

そのまま登録できますから、せっかく入力したものを無駄にしない為にも、 

この画面から「セット登録」しておきましょう。 
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６ セット登録 

① 前頁、診療行為入力画面で登録（ F12 ）を行う前にセット登録（ Shift + F3 ）を選び、

セット入力画面に移ります。 

② セットコードを設定します。セットコードは、先頭に大文字の「Ｐ」と 5桁の半角数字（計

半角6桁） ENTERで設定します。頭文字が”P”以外の場合は診療セットとみなしません。 

セット名に後で使用する際にわかりやすい名前（どのような名前でも結構です）を入力後、 

ENTER を押して、入力 CD（ F5 ）を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

おくと、検索からの操作も 

でき、とても便利です。 

設定は、第 2、3 桁に診療 

種別を用いる等、コードを 

つける上での条件を決めて 

③ 入力コードに半角英字で「 ki 」を入力し、登録（ F12 ）を押します。 

次回登録したセットを診療行為入力画面で呼び出す時の名前で、5種の異なる名前を付け

られます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注）全・半角の混合はできません。 

入力コードとして設定できる文字 

●半角数字のみ：４～６桁 

●先頭桁が半角数字あるいは半角

英数文字：20 桁まで 

●全角文字：5桁まで 

④ 登録（ F12）を押します。このようにセット登録を作成することにより、診療行為入力

の際に便利に使用することができます。 
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７ 診療行為の登録と帳票の発行 

① 診療行為入力画面で、登録（ F12）を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 初診日 14 日分投与に対して、「特定疾患処方管理加算」の確認画面が表示されます。 

ENTER もしくは OK を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動算定機能（管理料、特定疾患処方管理加算、長期投薬 

加算）を使用するには、事前に「病名登録」疾患区分欄にて

「登録」することが必要です。 
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③ 確認画面に移りますので、自動算定を確認し、登録（ F12 ）を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

薬剤情報提供料、血液採取については、 

事前設定が必要ですが、処方料、調剤料、処方せん料、

検査判断料等の項目を自動算定することができます。

④ 次には請求確認が表示されます。下段帳票発行に関する項目は、「1001 医療機関情報-基

本」で設定された通りに表示されますが、ここで患者毎に変更が可能です。 

登録（ F12 ）を押すと、請求書兼領収書、診療費明細書、薬剤情報提供書、お薬手帳

が発行されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 登録にて、 

設定した内容が

表示されます。

以上で「5/19 分」の診療行為入力が登録完了しました。次は、再診時ＤＯ操作を 

用いて「6/2 分」・「6/29 分」診療行為の入力をやってみましょう。 
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８ 再診時ＤＯ操作を用いた入力 

① 環境設定を選び、システム上の日付（P4 参照）を 6月 2日に変更します。 

② 業務メニューから 21 診療行為を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【6 月 2 日分】 

③ 患者番号を入力し ENTER を押すと、再診料と外来管理加算が自動算定されます。 

前回同様セレキノン錠が処方されますので、過去の診療内容を現在入力中へ複写するＤＯ

の機能を使って入力します。受診履歴から該当の番号「 1 」を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

取り込みたい診療日を選択します。

再診料、外来管理加算が自動算定されます。
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④ セレキノン錠を取り込みます。[番号選択欄]に「 3 」を入力するか、該当をクリックし

「 3 」と表示させます。続けて 28 日分であることの「 ＊28 」を入力し、 ENTER もし

くは F12：確定を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＤＯの機能では、複数の取り込みも可能です。 

（例）「 1-3 」→「 1 から 3 」の診療内容を取り込みます。 

「 1.3 」→「 1 」と「 3 」の診療内容を取り込みます。 

「 3*28 」→「 3 」の処方内容に日数を 28 日へ変更して取り込みます。 

便利な操作 Point
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⑤ 処方内容に日数を 28 日へ変更して取り込みましたので、確認し登録（ F12 ）を押しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 28 日分投与に対しては、自動で「長期投薬加算」の確認画面が表示されますので、 ENTER

もしくは OK を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ORCA Project 2010 

32 

 

⑦ 確認画面に移りますから入力以外に自動算定されたことを確認し、登録（ F12）を押し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 次には請求確認が表示され、「請求書兼領収書」、「診療費明細書」、「お薬手帳」、「薬剤情

報」の項目が「1：発行あり」になっているのを確認し、登録（ F12 ）を押します。 

入力内容が登録され、請求書兼領収書、診療費明細書、お薬手帳が発行されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で「6/2 分」の診療行為入力が登録完了です。 

同様に「6/29 分」診療行為の入力をやってみましょう。 
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【6 月 29 日分】 

① 環境設定を選び、システム上の日付（P4 参照）を 6月 29 日へ変更します。 

②  21 診療行為画面で、患者番号を入力し ENTER を押すと、再診料、外来管理加算、特定

疾患療養管理料が自動算定されます。前回同様セレキノン錠が処方されますので、ＤＯ機

能を使って入力します。受診履歴から該当の番号「 1 」を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ セレキノン錠を取り込みます。番号選択欄に「 2 」を入力し、 ENTER もしくは 

再診料、外来管理加算、特定疾患療養管理料 

（「病名登録」疾患区分欄に事前設定が必要)が

自動算定されます。 

取り込みたい診療日を選択します。 

 F12:確定を押します。 
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④ 登録( F12）を押し、確認画面が表示されますので、確認後登録（ F12）を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 次には請求確認が表示され、「請求書兼領収書」、「診療費明細書」、「お薬手帳」の項目が

「1：発行あり」になっているのを確認し、「薬剤情報」の項目は「0：発行なし」を選び、

登録( F12 )を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で今回の診療行為入力は終了です。 

次は、データチェックを見てみましょう。 
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９ データチェック 

【1】 レセプトを出力する前に患者さんの 1ヶ月データ内容に不備がないか確認できる 

機能です。このデータチェックを行うためには初期設定が必要です。 

【薬剤と病名（病名チェック）】 

① 業務メニューから 91 マスタ登録を開き、103 チェックマスタを選びます。 

② チェック区分▼から「1薬剤と病名」、診療行為コード欄に「セレキノン錠 100mg」を呼び

出し、有効年月日欄に平成 22 年 4 月 1 日（4220401）～ ENTER を入力し、「99999999」と

表示させ、確定( F12)を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 適用コード設定画面に移りますから、薬剤に対する病名を傷病名マスタから呼び出して、

左の病名欄に登録されたことを確認し、確定( F12 )を押すと、設定完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①病名に「胃潰瘍」入力 ②「２病名」で検索

③検索結果が表示 

該当病名を選び、 

＜を押します。 ④登録済病名が表示される。

条件は、自院病名や 

患者病名等色々な角度

から検索が出来ます。
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【2】患者さんの 1ヶ月データ内容に不備がないのか確認をします。 

① 業務メニューから 41 データチェックを選び、レセプトチェック指示画面に移りますか

ら、診療年月欄に平成 22 年 5 月（42205）を入力し、確認項目よりチェックしたい項目

を「2 確認 全印刷」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認全印刷( F4) 

を押すと全ての

項目に設定され

ます。 レセ種別等の条件も選択でき、

繰り返し行うチェックは項目名

をつけて保存しておくこともで

きます。 

② 確定( F12)を押すと「平成 22 年 5 月分チェック処理を行います」のメッセージが表示

します。 F10:プレビューか F12:印刷するいずれかを押して、データチェック処理を開

始します。 

 

 

 

 

 

 

③ F12:印刷するを選んだ場合は、処理結果からデータチェック処理後、自動的にチェック

リストが印刷されます。 

今回は F10:プレビューを選び、処理結果からデータチェック処理後、 F12:プレビュー

を押して、プレビュー選択画面へ移ります。 
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④ チェックリストを画面で確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面サイズも

調整しながら

閲覧すること

ができます。 

⑤ チェックされた患者番号及び日付に基づいて、 21 診療行為で患者番号を入力し、右上

ＤＯ検索を押します。訂正診療日と表示されるのでチェックされた診療日を選び、診療

内容と病名を確認し、病名不備や未入力の適応病名を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

また、この他にチェックマスタにより診療行為の主な併算定のチェックが診療行為 

入力時に掛かる等、院内ルールを登録することで警告・エラー表示させ、入力算定 

ミスを防ぐ機能もあります。 
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１０ レセプト出力 

① 業務メニューから 42 明細書を選び、レセプト作成指示を表示します。 

② 左側にある「一括作成」ボタンを押し、診療年月平成 22 年 5 月（42205）と入力し、「医

保」で「社保」を選び、確定( F12)を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「平成 22 年 5 月入院外分新規作成処理を行います」のメッセージが表示されますので、

OK を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

④  F11:状態で、データ処理の状態が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ORCA Project 2010 

39 

⑤ 「処理は正常に終了しました」のメッセージが表示されたら、 F12:印刷を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 印刷指示画面が表示され確認後、更に 印刷( F12)を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 「全件印刷をします」のメッセージが表示されたら、レセプトが出力されます。 

今回は F10:プレビューを押します。 

 

 

 

 

 

 

⑧ 処理結果が表示された後、Ｆ12：プレビューを押すと、プレビュー選択画面へ移ります。 
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⑨ レセプトを画面で確認できます。 

 

画面サイズも

調整しながら

確認すること

ができます。 
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１１ 総括表・公費請求書出力 

① 業務メニューから 44 総括表・公費請求書を選ぶと、総括表・公費請求書作成画面が表

示されます。 

② 今回は社保のみやってみましょう。 

診療年月平成 22 年 5 月（42205）、請求年月日平成 22 年 6 月 10 日（4220610）を入力しま

す。次に「総括表・社保」を選び、 印刷開始( F12 )を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「総括表・請求書の印刷処理を行います」のメッセージが表示されたら、 F12:印刷を押

42 明細書 

一 括 作 成

を 行 っ た

年 月 が 表

示 さ れ ま

す。 このボタンから、 

レセ電データの 

作成を行うことが

できます。予めシ

ステム管理「2005

レセプト・総括表

印刷情報」の設定

が必要です。 

します。 

 

 

 

 

 

 

④ 処理結果が表示され、総括表・公費請求書（今回は社保のみ）が印刷されます。 

 

 

 

 

 

 

以上で終了です。 
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