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口腔機能向上計画に関する以下の用紙を作成します。 

 ・ アセスメント

・ アセスメント結果

 ・ 計画書

 ・ 評価書

 ・ 実施記録

「利用者管理」メニュ―で登録した情報が利用者情報

へ反映されます。

最新情報として誤りや不足がないか、確認しながら

正しく入力してください。

口腔機能向上計画について
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口腔機能向上 アセスメント／計画書



メニューバータイトル：計画作成 ＞ 詳細メニュー：口腔機能向上計画 へ進みます。

利用者管理にて登録された利用者を選択します。絞り込み条件から表示内容を絞り込むことが可能です。

① 「要介護度・・・事業対象者／要支援／要介護」

② 「介護認定・・・申請中／認定済」 ※要支援・要介護認定区分の申請状況

③ 「性別・・・男性／女性」

④ 「口腔機能算定・・・対象者／未算定／未判定」

⑤ 「利用状況・・・利用中／一時停止／利用停止」 ※サービス利用状況

⑥ 「計画書作成・・・今月中に作成が必要／来月末に作成が必要／期限切れ(未作成)」

⑦ フリガナでタブごとに絞り込みリストを表示します。

⑧ 初期値：絞り込み条件を初期値にリセットします。

絞り込み：絞り込み条件に該当する利用者をリスト表示します。

⑨ 計画書編集する利用者をクリックすると、口腔機能向上計画書の作成ページへ遷移します。

１．利用者選択
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①

④

② ③

⑥⑤

⑨

⑦

⑧



① 【アセスメント】タブの画面では、計画作成前のご利用者様の状態を評価します。

② 実施日を入力、実施者と資格を選択し、各内容ごとに選択項目から評価結果を一つ選びます。

※ 各タブ画面にて必要情報が入力できましたら をクリックして更新してください。

※ マークなどの解説は「リハクム 操作マニュアル（構成説明・ワンポイント）」を参照ください。

口腔機能向上計画は、ご利用者様の口腔状態などを踏まえて作成します。

計画書作成へ進む前に必ずアセスメント情報を登録してください。

２．アセスメント
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①

②



① 【算定判定】タブの画面では、口腔機能向上加算の算定対象となるか判定します。

② 口腔テスト「実施」選択時：テスト画面起動ボタンや口腔テスト測定結果が表示され、口腔テストを行います。

③ 口腔テスト「非実施」選択時：非実施理由の選択肢が表示され、理由を選択します。

３．算定判定①
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①

②

③

※補足



※１ をクリックして、口腔テスト画面を表示します。

※２ をクリックして、口腔テストを開始します。

※３ をクリックすると、秒数や回数へ結果が反映されます。（秒数の結果が表示されるのは３回目まで）

※４ 30秒経過した測定終了後、 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。

→ 測定をやり直す場合は をクリックして、※１からやり直してください。

３．算定判定① ―補足 (テスト測定による入力)―

8

※１

※２

※３



※１ をクリックして、口腔テスト画面を表示します。

※２ をクリックして、口腔テスト結果を入力します。（秒数は小数点第二位、３回目までの結果を入力）

※３ をクリックすると、手入力した秒数や回数が測定結果へ反映されます。

※４ 手入力の値が正しいことを確認後、 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。

→ 手入力をやり直す場合は をクリックして、※２からやり直してください。

３．算定判定① ―補足 (手入力)―
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※１

※２

※３
※４



④ 【アセスメント】タブの評価と【算定判定】タブの口腔テストを実施した状態で をクリックして更新します。

⑤ をクリックして、④で保存された評価をもとに判定結果を表示します。

⑥ 実施日を入力します。

⑦ 検査結果により口腔機能訓練の実施が推奨される場合、口腔機能訓練の希望状況を選択します。

※ 「いいえ」を選択した場合：口腔機能算定区分が「対象者」から「未算定」へと変わります。

⑧ 口腔テストの判定結果を表示します。 ③の口腔機能訓練実施を判定する際の参考にしてください。

⑨ アセスメント評価の結果を表示します。 ③の口腔機能訓練実施を判定する際の参考にしてください。

３．算定判定②
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④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨



① 【事前モニタリング】タブの画面では、口腔状態の評価や、口腔テスト測定結果などを入力します。

② 実施日を入力し、実施者と資格を選択します。

③ 口腔状態や歯科受診の必要性、特記事項について該当する回答を選択します。

④ 口腔テスト「実施」選択時：テスト画面起動ボタンや口腔テスト測定結果が表示され、口腔テストを行います。

口腔テスト「非実施」選択時：非実施理由の選択肢が表示され、理由を選択します。

４．事前モニタリング
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①

②

③

④
※補足①

※補足②



※１ をクリックすると、【算定判定】タブで実施した口腔テストの測定結果を反映します。

※２ 改めて反復唾液嚥下テストを実施する場合、 をクリックして口腔テスト画面を表示します。

※３ をクリックして、口腔テストを開始します。

※４ をクリックすると、秒数や回数へ結果が反映されます。（秒数の結果が表示されるのは３回目まで）

※５ 30秒経過した測定終了後、 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。

→ 測定をやり直す場合は をクリックして、※１からやり直してください。

４．事前モニタリング ―補足① (反復唾液嚥下テスト)―
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※１ ※２

※３

※４



※１ をクリックして、口腔テスト画面を表示します。

※２ をクリックして、口腔テスト結果を入力します。（秒数は小数点第二位、３回目までの結果を入力）

※３ をクリックすると、手入力した秒数や回数が測定結果へ反映されます。

※４ 手入力の値が正しいことを確認後、 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。

→ 手入力をやり直す場合は をクリックして、※２からやり直してください。

４．事前モニタリング ―補足① (反復唾液嚥下テスト 手入力)―
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※１

※２

※３
※４



※１ をクリックして、口腔テスト画面を表示します。

※２ をクリックして、口腔テストを開始します。

 測定対象となる発声音（「パ」「タ」「カ」のいずれか）が正しく選択されていることを確認してください。

※３ をクリックすると、発声回数へ結果が反映されます。

※４ 「パ」「タ」「カ」それぞれの発生回数測定終了後、 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。

→ 測定をやり直す場合は をクリックして、※１からやり直してください。

４．事前モニタリング ―補足② (オーラルディアドコキネシステスト)―
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測定対象の発声音確認

※１

※２

※３



※１ をクリックして、口腔テスト画面を表示します。

※２ をクリックして、口腔テスト結果を入力します。

※３ をクリックすると、手入力した発生回数が測定結果へ反映されます。

※４ 手入力の値が正しいことを確認後、 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。

→ 手入力をやり直す場合は をクリックして、※２からやり直してください。

４．事前モニタリング ―補足② (ｵｰﾗﾙﾃﾞｨｱﾄﾞｺｷﾈｼｽﾃｽﾄ 手入力)―
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※１

※２

※３ ※４



① 【計画書情報】タブの画面では、計画書の作成日や作成者、計画期間などを入力します。

② 利用者管理にて登録された介護度や認定有効期間などの利用者情報を表示します。

デフォルトは非表示状態ですが、 や をクリックして表示／非表示切り替えができます。

③ や をクリックすると、詳細入力枠の表示／非表示が切り替わります。

の状態で詳細入力枠が表示されている場合、詳細情報を入力してください。

④ 計画期間と開始日をもとに、終了日が自動設定されます。

計画書対象期間や次回作成月の判定に関わりますので、正しく入力してください。

※ 各タブ画面にて必要情報が入力できましたら をクリックして更新してください。

５．計画書情報
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①

②

③

④



① アセスメント結果の上部にある をクリックして、印刷プレビュー確認画面を表示します。

② アセスメント結果 「 質問項目の判定結果 」 欄へ記載されているアセスメント項目

（ 【アセスメント】タブの質問内容／観察内容や選択項目の情報 ）を出力する場合はチェック状態にします。

アセスメント項目を含まない場合はチェックを外します。

③ をクリックすると、選択した書類形式の印刷プレビューが表示されます。

アセスメントや口腔テストなどの内容を編集した場合、必ず をしてから印刷プレビュー表示してください。

６．印刷プレビュー (アセスメント結果)
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①

②

③



① をクリックして、印刷プレビュー選択画面を表示します。

② 印刷プレビュー表示したい書類をクリックしてチェック状態にします。

表示しない書類はチェックを外します。

③ をクリックすると、選択した書類の印刷プレビューが表示されます。

７．印刷プレビュー (計画書／アセスメント )
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①

②

③



① 計画書の作成が２回目以降の場合、 をクリックします。

新規作成情報の参照確認画面が表示されます。

② 前回作成分から計画書情報をコピーする場合は 「はい」 をクリックします。

※ 「はい／いいえ」 選択後に編集画面が新規作成編集状態に更新されます。

最新情報を正しく入力または修正し、保存してください。

前回作成情報をコピーすると、入力の手間が省けて誤入力を防ぐことにも繋がります。

計画が大幅に見直される場合を除き、前回分コピー機能のご利用をおすすめします。

８．新規作成
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①

②
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口腔機能向上 モニタリング評価／実施記録



メニューバータイトル：計画評価 ＞ 詳細メニュー：口腔機能向上計画 へ進みます。

口腔機能向上計画情報登録済みの算定対象者を選択します。絞り込み条件から表示内容を絞り込むことが可能です。

① 「要介護度・・・事業対象者／要支援／要介護」

② 「介護認定・・・申請中／認定済」 ※要支援・要介護認定区分の申請状況

③ 「性別・・・男性／女性」

④ 「モニタリング状態・・・作成済／未作成」

⑤ 抽出月指定：計画書対象期間の抽出年月を指定します。

⑥ 「最終評価状態：未評価／評価済」

⑦ 「利用状況・・・利用中／一時停止／利用停止」 ※サービス利用状況

⑧ フリガナでタブごとに絞り込みリストを表示します。

⑨ 初期値：絞り込み条件を初期値にリセットします。

絞り込み：絞り込み条件に該当する利用者をリスト表示します。

⑩ 評価書編集する利用者をクリックすると、口腔機能向上評価書の作成ページへ遷移します。

１．利用者選択

21

①

④

② ③

⑤

⑦

⑨

⑩

⑥

⑧



① 【計画書情報】タブの画面では、登録済みの計画書情報を確認できます。

こちらの画面は登録情報の表示のみです。編集はできませんのでご注意ください。

② や をクリックして登録情報の表示／非表示切り替えができます。

※ 各タブ画面にて必要情報が入力できましたら をクリックして更新してください。

※ マークの解説は「リハクム 操作マニュアル（構成説明・ワンポイント）」を参照ください。

２．計画書情報
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①

②



① 【モニタリング○ヶ月目】タブの画面では、口腔状態の評価や、口腔テスト測定結果などを入力します。

② 実施日を入力し、実施者と資格を選択します。また、口腔機能向上目標に対して

目標達成度（達成／一部達成／未達成）と計画書変更の必要性（あり／なし）を選択します。

③ 口腔状態や歯科受診の必要性、特記事項について該当する回答を選択します。

④ 口腔テスト「実施」選択時：テスト画面起動ボタンや口腔テスト測定結果が表示され、口腔テストを行います。

口腔テスト「非実施」選択時：非実施理由の選択肢が表示され、理由を選択します。

※ 口腔テスト実施手順は、P.12~13（４．事前モニタリング ―補足① (反復唾液嚥下テスト) ―）

／P.14~15（４．事前モニタリング ―補足② (オーラルディアドコキネシステスト) ―）をご参照ください。

３．モニタリング
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①

②

③

④



① 【最終評価】タブの画面では、計画目標や口腔状態に対する総合評価を入力します。

② 目標に対して、達成状況（達成／一部達成／未達成）を選択します。

③ 総合評価として該当数する項目にチェックをつけます。

④ 口腔機能向上計画に対して、継続の必要性と計画書変更の必要性（あり／なし）を選択します。

４．最終評価
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①

②

③

④



５．実施記録①
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① 【実施記録】タブの画面では、口腔機能訓練の実施状況を入力します。

② 実施記録対象年月を指定します。計画期間にて設定された年月内で切り替え表示が可能です。

③ 出力対象は実施記録月ごとに最大２件まで選択できます。

２件選択状態で出力対象を変更したい場合、選択中の編集画面で「実施記録の帳票出力対象」のチェックを外してから、

出力対象の編集画面で「実施記録の帳票出力対象」へチェックをつけてください。

※ 編集画面の詳細は、P.23（５．実施記録②）をご参照ください。

④ 実施記録の内容を削除したい場合、該当行の をクリックします。

⑤ をクリックすると、実施記録の編集画面を表示します。

①

③
②

④

⑤



⑥ 実施日を入力し、実施者と資格を選択します。

⑦ 帳票出力対象とする場合にチェックをつけます。

実施記録月ごとの出力対象は最大２件となります。

帳票出力対象とする実施記録の選択を変更したい場合、

先に出力選択している実施記録のチェックを外すと

他の実施記録へチェックをつけることができます。

⑧ 「その他に関する訓練（指導・実施）」にチェックをつけると

自由入力枠が入力可能になります。

⑨ をクリックして編集画面を閉じます。

※ 各タブ画面にて必要情報が入力できましたら を

クリックして更新してください。

５．実施記録②

26

⑦

⑥

⑧

⑨



① をクリックして、印刷プレビュー選択画面を表示します。

② 印刷プレビュー表示したい書類をクリックしてチェック状態にします。

表示しない書類はチェックを外します。

③ をクリックすると、選択した書類の印刷プレビューが表示されます。

６．印刷プレビュー
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①

②

③
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	スライド 5: メニューバータイトル：計画作成　＞　詳細メニュー：口腔機能向上計画　へ進みます。 利用者管理にて登録された利用者を選択します。絞り込み条件から表示内容を絞り込むことが可能です。 ① 「要介護度・・・事業対象者／要支援／要介護」 ② 「介護認定・・・申請中／認定済」　※要支援・要介護認定区分の申請状況 ③ 「性別・・・男性／女性」 ④ 「口腔機能算定・・・対象者／未算定／未判定」 ⑤ 「利用状況・・・利用中／一時停止／利用停止」　※サービス利用状況 ⑥ 「計画書作成・・・今月中に作成が必要／
	スライド 6: ① 【アセスメント】タブの画面では、計画作成前のご利用者様の状態を評価します。 ② 実施日を入力、実施者と資格を選択し、各内容ごとに選択項目から評価結果を一つ選びます。 ※ 各タブ画面にて必要情報が入力できましたら　　　　をクリックして更新してください。 ※ 　   マークなどの解説は「リハクム　操作マニュアル（構成説明・ワンポイント）」を参照ください。  　  口腔機能向上計画は、ご利用者様の口腔状態などを踏まえて作成します。 　  計画書作成へ進む前に必ずアセスメント情報を登録してくだ
	スライド 7: ① 【算定判定】タブの画面では、口腔機能向上加算の算定対象となるか判定します。 ② 口腔テスト「実施」選択時：テスト画面起動ボタンや口腔テスト測定結果が表示され、口腔テストを行います。 ③ 口腔テスト「非実施」選択時：非実施理由の選択肢が表示され、理由を選択します。
	スライド 8: ※１ 　　　　　　をクリックして、口腔テスト画面を表示します。 ※２ 　　　　　をクリックして、口腔テストを開始します。 ※３ 　　　　　をクリックすると、秒数や回数へ結果が反映されます。（秒数の結果が表示されるのは３回目まで） ※４ 30秒経過した測定終了後、　　　　 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。 　 　→ 測定をやり直す場合は　　　　　　をクリックして、※１からやり直してください。
	スライド 9: ※１ 　　　　　   をクリックして、口腔テスト画面を表示します。 ※２ 　　　　　 をクリックして、口腔テスト結果を入力します。（秒数は小数点第二位、３回目までの結果を入力） ※３ 　　　　をクリックすると、手入力した秒数や回数が測定結果へ反映されます。 ※４ 手入力の値が正しいことを確認後、　　　　 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。 　 　→ 手入力をやり直す場合は　　　　　　をクリックして、※２からやり直してください。
	スライド 10: ④ 【アセスメント】タブの評価と【算定判定】タブの口腔テストを実施した状態で　　　　をクリックして更新します。 ⑤ 　　　　をクリックして、④で保存された評価をもとに判定結果を表示します。 ⑥ 実施日を入力します。 ⑦ 検査結果により口腔機能訓練の実施が推奨される場合、口腔機能訓練の希望状況を選択します。 　 ※ 「いいえ」を選択した場合：口腔機能算定区分が「対象者」から「未算定」へと変わります。 ⑧ 口腔テストの判定結果を表示します。 ③の口腔機能訓練実施を判定する際の参考にしてくださ
	スライド 11: ① 【事前モニタリング】タブの画面では、口腔状態の評価や、口腔テスト測定結果などを入力します。 ② 実施日を入力し、実施者と資格を選択します。 ③ 口腔状態や歯科受診の必要性、特記事項について該当する回答を選択します。 ④ 口腔テスト「実施」選択時：テスト画面起動ボタンや口腔テスト測定結果が表示され、口腔テストを行います。 　 口腔テスト「非実施」選択時：非実施理由の選択肢が表示され、理由を選択します。
	スライド 12: ※１ 　　　　　　   をクリックすると、【算定判定】タブで実施した口腔テストの測定結果を反映します。 ※２ 改めて反復唾液嚥下テストを実施する場合、　　　　　　をクリックして口腔テスト画面を表示します。 ※３ 　　　　　をクリックして、口腔テストを開始します。 ※４　　　　　をクリックすると、秒数や回数へ結果が反映されます。（秒数の結果が表示されるのは３回目まで） ※５ 30秒経過した測定終了後、　　　　 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。 　 　→ 測定をやり直す場合は　　　　
	スライド 13: ※１ 　　　　　   をクリックして、口腔テスト画面を表示します。 ※２ 　　　　　 をクリックして、口腔テスト結果を入力します。（秒数は小数点第二位、３回目までの結果を入力） ※３ 　　　　をクリックすると、手入力した秒数や回数が測定結果へ反映されます。 ※４ 手入力の値が正しいことを確認後、　　　　 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。 　 　→ 手入力をやり直す場合は　　　　　　をクリックして、※２からやり直してください。
	スライド 14: ※１ 　　　　　　をクリックして、口腔テスト画面を表示します。 ※２ 　　　　　をクリックして、口腔テストを開始します。 　 　 測定対象となる発声音（「パ」「タ」「カ」のいずれか）が正しく選択されていることを確認してください。 ※３ 　　　　　をクリックすると、発声回数へ結果が反映されます。 ※４ 「パ」「タ」「カ」それぞれの発生回数測定終了後、　　　　 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。 　 　→ 測定をやり直す場合は　　　　　　をクリックして、※１からやり直してください。
	スライド 15: ※１ 　　　　　   をクリックして、口腔テスト画面を表示します。 ※２ 　　　　　 をクリックして、口腔テスト結果を入力します。 ※３ 　　　　をクリックすると、手入力した発生回数が測定結果へ反映されます。 ※４ 手入力の値が正しいことを確認後、　　　　 をクリックして口腔テスト画面を閉じます。 　 　→ 手入力をやり直す場合は　　　　　  をクリックして、※２からやり直してください。
	スライド 16: ① 【計画書情報】タブの画面では、計画書の作成日や作成者、計画期間などを入力します。 ② 利用者管理にて登録された介護度や認定有効期間などの利用者情報を表示します。 　 デフォルトは非表示状態ですが、　　や　　 をクリックして表示／非表示切り替えができます。 ③ 　　　や　　　をクリックすると、詳細入力枠の表示／非表示が切り替わります。 　 　　　の状態で詳細入力枠が表示されている場合、詳細情報を入力してください。 ④ 計画期間と開始日をもとに、終了日が自動設定されます。 　 計画書対象
	スライド 17: ① アセスメント結果の上部にある　　　　　　　 をクリックして、印刷プレビュー確認画面を表示します。 ② アセスメント結果 「 質問項目の判定結果 」 欄へ記載されているアセスメント項目 　 （ 【アセスメント】タブの質問内容／観察内容や選択項目の情報 ）を出力する場合はチェック状態にします。 　 アセスメント項目を含まない場合はチェックを外します。 ③ 　　　　　をクリックすると、選択した書類形式の印刷プレビューが表示されます。  　 アセスメントや口腔テストなどの内容を編集した場合、
	スライド 18: ① 　　　　　　　 をクリックして、印刷プレビュー選択画面を表示します。 ② 印刷プレビュー表示したい書類をクリックしてチェック状態にします。 　 表示しない書類はチェックを外します。 ③ 　　　　　をクリックすると、選択した書類の印刷プレビューが表示されます。
	スライド 19: ① 計画書の作成が２回目以降の場合、　　　　  をクリックします。 　 新規作成情報の参照確認画面が表示されます。 ② 前回作成分から計画書情報をコピーする場合は 「はい」 をクリックします。 　 ※ 「はい／いいえ」 選択後に編集画面が新規作成編集状態に更新されます。 　 　 最新情報を正しく入力または修正し、保存してください。  　 前回作成情報をコピーすると、入力の手間が省けて誤入力を防ぐことにも繋がります。 　 計画が大幅に見直される場合を除き、前回分コピー機能のご利用をおすすめ
	スライド 20
	スライド 21: メニューバータイトル：計画評価　＞　詳細メニュー：口腔機能向上計画　へ進みます。 口腔機能向上計画情報登録済みの算定対象者を選択します。絞り込み条件から表示内容を絞り込むことが可能です。 ① 「要介護度・・・事業対象者／要支援／要介護」 ② 「介護認定・・・申請中／認定済」　※要支援・要介護認定区分の申請状況 ③ 「性別・・・男性／女性」 ④ 「モニタリング状態・・・作成済／未作成」 ⑤ 抽出月指定：計画書対象期間の抽出年月を指定します。 ⑥ 「最終評価状態：未評価／評価済」 ⑦ 「利用
	スライド 22: ① 【計画書情報】タブの画面では、登録済みの計画書情報を確認できます。 　 こちらの画面は登録情報の表示のみです。編集はできませんのでご注意ください。 ② 　　や　　 をクリックして登録情報の表示／非表示切り替えができます。  ※ 各タブ画面にて必要情報が入力できましたら　　　　をクリックして更新してください。 ※ マークの解説は「リハクム　操作マニュアル（構成説明・ワンポイント）」を参照ください。
	スライド 23: ① 【モニタリング○ヶ月目】タブの画面では、口腔状態の評価や、口腔テスト測定結果などを入力します。 ② 実施日を入力し、実施者と資格を選択します。また、口腔機能向上目標に対して 　 目標達成度（達成／一部達成／未達成）と計画書変更の必要性（あり／なし）を選択します。 ③ 口腔状態や歯科受診の必要性、特記事項について該当する回答を選択します。 ④ 口腔テスト「実施」選択時：テスト画面起動ボタンや口腔テスト測定結果が表示され、口腔テストを行います。 　 口腔テスト「非実施」選択時：非実施理由
	スライド 24: ① 【最終評価】タブの画面では、計画目標や口腔状態に対する総合評価を入力します。 ② 目標に対して、達成状況（達成／一部達成／未達成）を選択します。 ③ 総合評価として該当数する項目にチェックをつけます。 ④ 口腔機能向上計画に対して、継続の必要性と計画書変更の必要性（あり／なし）を選択します。
	スライド 25: ① 【実施記録】タブの画面では、口腔機能訓練の実施状況を入力します。 ② 実施記録対象年月を指定します。計画期間にて設定された年月内で切り替え表示が可能です。 ③ 出力対象は実施記録月ごとに最大２件まで選択できます。 　 ２件選択状態で出力対象を変更したい場合、選択中の編集画面で「実施記録の帳票出力対象」のチェックを外してから、 　 出力対象の編集画面で「実施記録の帳票出力対象」へチェックをつけてください。 　 ※ 編集画面の詳細は、P.23（５．実施記録②）をご参照ください。 ④ 実施
	スライド 26: ⑥ 実施日を入力し、実施者と資格を選択します。 ⑦ 帳票出力対象とする場合にチェックをつけます。 　 実施記録月ごとの出力対象は最大２件となります。 　 帳票出力対象とする実施記録の選択を変更したい場合、 　 先に出力選択している実施記録のチェックを外すと 　 他の実施記録へチェックをつけることができます。 ⑧ 「その他に関する訓練（指導・実施）」にチェックをつけると 　 自由入力枠が入力可能になります。 ⑨ 　　　　をクリックして編集画面を閉じます。 　 ※ 各タブ画面にて必要情報が入
	スライド 27: ① 　　　　　　　 をクリックして、印刷プレビュー選択画面を表示します。 ② 印刷プレビュー表示したい書類をクリックしてチェック状態にします。 　 表示しない書類はチェックを外します。 ③ 　　　　　をクリックすると、選択した書類の印刷プレビューが表示されます。

