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はじめに 

REDCap（Research Electronic Data Capture）は、米国 Vanderbilt 大学により開発され

た Electronic Data Capture（以下、EDC とする）システムです。 

本書は、京都大学医学部附属病院 先端医療研究開発機構において管理・運用する EDC シス

テム「REDCap」（以下、本システム）の構築・管理方法についての説明資料です。主に臨床研究

等の管理者がプロジェクトを構築する際に必要な操作方法を示しています。本システムを用いた臨

床研究等を構築する前に、本書を熟読した上でご利用ください。また、データの入力方法などは

「REDCap 操作マニュアル 一般ユーザー用」もご参照ください。なお、本システムのバージョンアッ

プ等で、画面キャプチャが若干異なる場合があります。ご了承ください。 

 トレーニングの受講 

本システムを使用するユーザーは、事前にトレーニングを受講してください。 

 ユーザーの登録 

REDCap を利用するには、ユーザー登録が必要です。ユーザー登録後、REDCap から各ユーザ

ーの E メールアドレス宛にログイン情報を通知します。メールにはユーザー名やパスワード設定用の

URL が記載されていますので、お取り扱いには十分ご注意ください。 

 

※利用者ID（ユーザー名）は、Eメールアドレスです。利用申請時に登録頂くEメールアドレスは、

原則として、所属する施設（大学・医療機関等）が発行したメールアドレスの使用を推奨しています。 

 

 システムのログイン/ログアウト 

本システムにログイン中、30 分以上操作（データの入力、画面の遷移など）を行わなかった場合、

自動的にログアウトされます。 

再ログインすると自動ログアウト直前の画面が開き、操作を続けることができますが、入力途中で



 

 

あったデータは破棄されています。入力を中断される際には、必ずデータを保存してください。 

 

 

パスワード管理について 

 第三者にパスワードを見られてしまう可能性のある行為は、絶対に行わないでください 

（例：ユーザー名およびパスワードを付箋に記載し、PC またはデスクに貼り付ける等） 

 第三者にパスワードを知られたと感じた場合は、必ずパスワードを変更してください 

 第三者には、パスワードやパスワードに関する情報を口外しないでください 

 第三者にもわかりやすいパスワードをつけないでください（名前や単純な文字の羅列など） 

 第三者のユーザー名でのログインや操作はしないでください（「なりすまし」の禁止） 

 パスワード入力時には、第三者に見られないようにご注意ください 

 一つのユーザー名を複数人で共有しないでください 

 ログイン中は離席せず、離席する場合は、必ずログアウトしてください 

 

  



 

 

1. 概要 

1.1. 用語の説明 

用語 内容 

EDC 

（Electronic data 

capture） 

電子機器/ソフトウェアを用いて、臨床研究等の実施医療機関が電子的

な症例報告書（eCRF）に被験者データを直接入力し、データを電子的

なデータベースで収集・管理するためのシステムのこと 

eCRF 電子的な症例報告書のこと 

プロジェクト REDCap システムに作成された１試験のこと 

フォーム ビジットを構成する、症例報告書（eCRF）の入力ページのこと 

イベント 調査時点（ビジット）のことを指し、1 つ以上のフォームで構成される 

レコード 横一行のデータの集まりのこと 

１レコードには１症例のデータが並ぶことが多い。ただし、併用薬等同じ症

例で繰り返す必要のあるフォームでは 1 レコード＝1 症例とはならないこ

ともある 

フィールド 縦一列のデータの集まりのこと 

フォームを構成するデータ項目が並ぶことが多い 

クオリティチェック フォームに入力されたデータの不備・不整合を検出するため、本システム

に実装するデータチェックプログラムのこと 

一般的には、論理チェック、エディットチェックと呼ばれる 

データレビュー 入力されたデータの整合性を確認すること 

ロック 本システム上のステータスで、データ変更ができない状況のこと 

ロール 本システム使用上の役割のこと 

役割に応じて閲覧、入力等の権限を設定できる 

DAG Data Access Group の略 

多施設共同研究の場合に使用することにより、実施医療機関ごとに入力

範囲を限定できる 

 

監査証跡 本システムに対しデータ入力、データ変更、データ出力等の操作を行った



 

 

用語 内容 

履歴 

電子署名 本システム上の電子的な記録に対し、署名をする行為 

ユーザー 本システムを使用する担当者のこと 

 

1.2. 役割と権限 

REDCap では、役割（ロール）と権限をプロジェクトごとに定義することができます。 

画面およびボタンは、ロールに応じて表示されます。 

以下の表は、一般的な役割と権限の例です。 

役割名称 権限 

Admin  ユーザー管理 

 施設管理 

 データエクスポート（フルデータセット） 

 レポートの追加・編集・整理 

 データインポート 

 データ入力 

Data Entry  データ入力 

 

1.3. ステータスアイコンの説明 

ステータス 説明 

 フォームは未入力で、保存されていません 

 フォームは保存されました 

フォームの最下段にある「Complete?」の項目が「Incomplete」の状態

です 

 フォームは保存されました 

フォームの最下段にある「Complete?」の項目が「Unverified」の状態で

す 



 

 

ステータス 説明 

 フォームは保存されました 

フォームの最下段にある「Complete?」の項目が「Complete」の状態で

す 

 フォームは保存されました 

フ ォ ー ム の 最 下 段 に あ る 「 Complete? 」 の 項 目 が 「 Incomplete 」

「Unverified」「Complete」のうち 2 つ以上の複数ある状態です 

 フォームはロックされました 

 フォームは電子署名されました 

 

  



 

 

2. システム利用環境 

本システムでは、以下の動作環境を推奨しています。 

条件 推奨 

デバイス PC（デスクトップ、ノート） 

OS Windows 10 以上 

Web ブラウザ Google Chrome ver80.0.3987.122 以降 

 ※他の OS やブラウザでも動作しますが、推奨はしておりません。 

2.1. システムの停止について 

サーバ機器のメンテナンスや計画停電などの理由により、サーバが停⽌することがあります。 

サーバ停⽌中は、システムの利⽤ができなくなります。停⽌期間等に関するアナウンスは、本シス

テムにログイン後のトップページに表⽰されますので、そちらをご確認ください。 

また、予期せぬ障害の発⽣や緊急メンテナンス等の理由で、事前連絡なしに緊急停⽌を⾏う場

合がありますので、あらかじめご了承ください。その場合には、本システムにはアクセスできませんの

で、ご了承ください。 



 

 

3. ログインとログアウト 

3.1. REDCap の起動 

ブラウザに「https://redcap.kuhp-iact.jp/」を入力します。 

3.2. REDCap にログイン 

 

（1） 「ユーザー名」「パスワード」を入力します。 

（2） 「ログイン」ボタンをクリックします。 

  



 

 

3.2.1. 初回ログインの場合 

 

（1） 件名「REDCap に仮登録が完了しました」メールが届きます※ので、 

パスワード設定用リンク「REDCap で、あなたのパスワードを設定する専用リンク」をクリック

します。 

 ※自動送信メールが迷惑メールフォルダに振り分けられる場合もあるためご注意ください。 

 

（2)ご⾃⾝で決めた新しいパスワードを 2 回⼊⼒して、「送信」ボタンをクリックします。 

パスワードの設定を行うと正式に登録が完了します。 

プロジェクトへ紐づけ後、「REDCap プロジェクトへのアクセス許可」のメールが自動送信されます。 

※パスワード設定時の注意点 

パスワードは、文字数は９文字

以上で、必ず半角英大文字、

半角英小文字、半角数字をそ

れぞれ１文字以上含めて設定

してください。 

 

※ユーザー名、パスワードは 

大切に保管してください。 

 



 

 

 

3.3. パスワードの変更 

パスワード変更をするためには、REDCap のユーザーID を持っており、初回ログインが完了して

いることが前提となります。 

3.3.1. パスワードを忘れた場合 

 

（1） 「パスワードを忘れたらここをクリック」をクリックします。 

  

（2） 「ユーザー名」を入力し、「パスワードリセットメールを送信」をクリックします。 

 

（3） パスワードリセットが完了すると、下の画面が表示されます。 

「ログインページに戻ります」をクリックすると、ログインページに戻ります。 

ユーザー名は、 

利用申請時に登録頂いた 

E メールアドレスです 



 

 

 

 

（4） 件名「REDCap パスワードリセット」メールが届きますので、「REDCap で、あなたのパスワ

ードを設定する専用リンク」をクリックし、「パスワードの設定」ページを開きます。

 

（5） ご自身で決めた新しいパスワードを入力して、「送信」をクリックします。 

 



 

 

3.3.2. 有効期限が切れた場合 

パスワードの有効期限は 180 日です。 

有効期限が切れた場合は、ログインができなくなりますので、「3.3.1 パスワードを忘れた場合」

を参照し、ログイン画面からパスワードの再設定を行ってください。 

なお、過去に使用したパスワードは５回更新するまで使用できません。 

3.3.3. ログイン後のパスワード変更 

 

（1） 「プロフィール」をクリックします。 

 

（2） 「パスワードをリセット」をクリックします。 



 

 

 

（3） 「設定のリセット」をクリックします。 

 

（4） ご自身で決めた新しいパスワードを 2 回入力して、「送信」をクリックします。 

3.4. ログインができない場合 

ログインができない場合は、各プロジェクトのシステム担当者が、京都大学医学部附属病院

REDCap のホームページに表示されている「パスワードリセット申請フォーム」からリセット対象者

の情報を送信してください。 

システム担当者以外のユーザー（入力担当者等）から京都大学 REDCap 窓口への直接の依頼

は受け付けておりません。 

 



 

 

 

3.5. アカウントがロックされた場合 

パスワードを 3 回連続で間違えた場合は、以下の画面が表示され、一時的に 15 分間ログイン

が拒否されます。その場合は、15 分経ってからログインするか、パスワードをお忘れの場合は、

「3.3.1 パスワードを忘れた場合」を参照し、ログイン画面からパスワードの再設定を行ってくださ

い。 

 

 

3.6. REDCap のログアウト 

プロジェクト一覧画面右上もしくはプロジェクトトップ画面左上の「ログアウト」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

3.6.1. 自動タイムアウト 

不正アクセス防⽌のため、ログイン状態で 30 分以上画⾯操作を⾏わなかった場合に、ログイン

状態が解除されますのでご注意ください。 

「ログイン」をクリックすると、ログイン画⾯が表⽰されますので、再度ログインしてください。 

 

  



 

 

4. 画面の説明 

4.1. ホーム画面 

ログイン直後に表示される画面です。 

 

 

No. 説明 

1 プロジェクト一覧 クリックするとプロジェクト一覧に遷移します 

2 トレーニングビデオ クリックすると訓練ビデオのページに遷移します 

※英語のビデオです 

 

4.2. プロジェクト一覧 

上段の「プロジェクト一覧」をクリックすると、参加しているプロジェクト一覧が表示されます。 

 
 

②

 

 

 

①

 

 

②

 

 

 

①

 

 



 

 

 

 

No. 説明 

1 プロジェクト一覧 参加しているプロジェクトが表示されます 

プロジェクトタイトルをクリックすると各プロジェクトの画面に遷

移します 

2 整理 クリックするとプロジェクト一覧をフォルダに分けて整理すること

ができます 

 

  



 

 

4.3. プロジェクト画面 

各プロジェクトのホーム画面です。 

 

No. 説明 

1 プロジェクトタイトル 現在アクセスしているプロジェクトのタイトルが表示されていま

す 

2 メニュー 使用する権限のある機能一覧です 

権限の設定により表示される項目が異なります 

3 管理画面情報 このプロジェクトにアクセスできるユーザー情報やレコード数が

確認できます 

 

  

① 
② 

③ 

 



 

 

5. プロジェクト構築 

5.1. プロジェクト構築画面 

 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

① 



 

 

 

 

No. 説明 

1 プロジェクトのタイトル 研究名などのプロジェクトタイトルが表示されます 

2 プロジェクトの基本設

定 

データ収集フォームの設定を選択します 

すべての収集データ項目を 1 回しか収集しない「従来型」デー

タ収集形式か、同じデータ項目を複数回収集する場合は「時系

列方向」データ収集形式を選択します 

※アンケートの設定方法は、本書では取り扱いません 

3 フォームの設計 データ収集フォームのフィールドを追加または変更します 

オンラインデザイナーを使用する方法か、データディクショナリを

アップロードする方法によって作成することができます 

4 複 数 の イ ベ ン ト

（visit）とフォームの割

り当て 

同じデータ項目を複数回収集する「時系列方向」データ収集

形式を選択した場合、フォームの割り当てやスケジュール設定

のためのイベントを作成します 

5 重要なオプションの追

加と設定 

併用薬や有害事象のような同じデータ項目を複数回（未定回

数）収集する場合や自動符番などのオプション設定を行います 

6 プロジェクトのブックマ

ーク設定(任意) 

REDCap の中もしくは外にある Web ページのブックマークを

作成できます 

7 ユーザーの権限と許

可 

 

プロジェクトへの他のユーザーのアクセス許可や、プロジェクト

の現在のユーザーのユーザー権限を編集します 

また、多施設共同研究の場合には、実施医療機関ごとに入力

範囲を限定できる設定ができます 

8 作成したプロジェクト

の完成度を再確認し

ましょう。 

プロジェクトを「本番モード」に移行する前には、以下のような

確認を行います 

・テストレコードを作成し、データ収集フォームの外観や動作、分

岐ロジックや計算がプロジェクトの期待通りに動作するかどう

か、データを入力して確認します 

・レポートを作成し、データを書き出して Excel や統計解析パッ

ケージに表示して、テストデータを確認します 

・実施入力する研究メンバーなどのユーザーにて入力テストを

行い、別の視点からプロジェクトを確認します 



 

 

No. 説明 

9 本番モードへ変更 プロジェクトを本番モードに変更します 

京都大学 REDCap 窓口による承認を行います 

 

5.1.1. プロジェクトのタイトル 

プロジェクトのタイトルは、システム利用責任者、システム担当者で変更することが可能です。初

期設定は、「プロジェクト登録申請書」の「研究課題名（略称）」が「プロジェクトタイトル」、「研究課

題名」が「注釈（オプション）」に入力されています。 

 

（1） 「プロジェクトのタイトルや目的を変更する」をクリックします。 

 

 
（2） プロジェクトタイトルや目的などを変更して「Save」をクリックします。 



 

 

 

5.2. プロジェクトの基本設定 

 

No. 説明 

1 イベント（visit）を定義

して時系列方向のデ

ータ収集をしますか？ 

同じデータ項目を複数回（複数ビジット）で収集する場合に有

効にしてください 

2 プロジェクトのタイトル

や目的を変更する 

プロジェクトのタイトルや目的を変更することができます 

また、コメントを入力することもできます 

3  1～2 の設定が完了したら「終了しました！」ボタンを押してくだ

さい 

 

5.2.1. イベント（visit）を定義して時系列方向のデータ収集をしますか？ 

プロジェクトには、「従来型」データ収集形式と「時系列方向」データ収集があります。デフォルト

は「従来型」データ収集形式になっています。 

1 ビジットしか存在せず、すべての収集データ項目を 1 回しか収集しない場合は「従来型」デー

タ収集形式を選択してください。一方、同じデータ項目を複数回収集する場合は、「イベント（visit）

を定義して時系列方向のデータ収集をしますか？」横の「有効にする」ボタンをクリックし、「時系列

方向」データ収集形式を選択してください。 

5.3. フォームの設計 

フォームの設計方法は、オンラインデザイナー、データディクショナリ、および REDCap フォームラ

イブラリからのダウンロードがあります。 

 

オンラインデザイナーは、特別な専門知識を有すことなく Web ブラウザを使用して、とても簡単に

初期のフィールドやフォームを作成したり、素早く修正したりすることができます。変更はリアルタイム

①

 

 

 

 

②

 

 

 

 

③

 

 

 

 

 



 

 

でレビューができます。本書では、オンラインデザイナーを用いた設計方法を示します。 

 

データディクショナリは、オフラインで編集し、アップロードすることで画面に反映することができま

す。構築担当者は、ある程度慣れてくると、このデータディクショナリを直接編集してファイルをアップ

ロードすることでプロジェクトの構築や変更を効率的に行うことができます。 

  

No. 説明 

1 オンラインデザイナー オンラインデザイナーのタブを表示することができます 

2 データディクショナリ データディクショナリのタブを表示することができます 

3 このフォームの PDF を

ダウンロード 

作成したフォーム（ブランク）を PDF でダウンロードすることが

できます 

4 次のデータをダウンロ

ード：データディクショ

ナリ 

現在のデータディクショナリをダウンロードすることができます 
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5.3.1. 新規フォームの作成 

 

（1） オンラインデザイナーをクリックすると、オンラインデザイナータブに遷移します。 

 

（2） デフォルトとして「Form1」というフォームがあります。 

（3） 新しいフォームを追加する場合は、「＋作成」ボタンをクリックします。 

 

（4） 「+ここにフォームを追加」ボタンをクリックします。 

 



 

 

 

 

（5） 新しいフォーム名を入力して「作成」ボタンをクリックします。 

※フォーム名には日本語を入力することができますが、データディクショナリをエクスポート 

すると、日本語のフォーム名はエクスポートされません。日本語と半角英数字を織り交ぜて 
設定することを推奨します。（例：「テスト/test」） 

 

 

  



 

 

 

5.3.2. 既存フォーム名の編集 

 

（1） フォーム名を編集するフォームの「操作を選択」をクリックして「名前変更」を選択します。 

 

 

（2） フォーム名を編集して「保存」ボタンをクリックします。 

  



 

 

 

5.3.3. 既存フォームのコピー 

 

（1） コピーするフォームの「操作を選択」をクリックして「コピー」を選択します。 

 

 

（2） 「新しいフォーム名」と「接尾辞が次の変数名に追加されました」を入力して「フォームのコピ

ーを作る」をクリックします。 

※新しいフォームの変数名を一意とするために追加する接尾辞のデフォルトは「_ｖ2」になっ

ています。デフォルトのまま（2）を実施し、後でフィールドラベルに応じた変数名を変更します。 

（3） 「フォームが正常にコピーされました。変更を反映するためにページがリロードされます。」と

表示され、ページがリロードされます。 



 

 

 

5.3.4. 既存フォームの削除 

 

（1） 削除するフォームの「操作を選択」をクリックして「削除」を選択します。 

 

（2） 「はい、削除します」をクリックします。 

（3） 「削除されました！フォームおよびそのすべてのフィールドが正常に削除されました！」と表示

されます。 

 

5.3.5. データ項目編集ボタン一覧 

データ項目作成画面では以下のボタンがあります。 

 



 

 

ボタン 説明 

 
単一のデータ項目を追加します 

 表形式でデータを収集する項目を追加します 

 カタログに掲載されているデータ項目を追加します 

 

データ項目を編集します 

 

他のデータ項目に入力されたデータによって、該当データ項目を表

示/非表示させる設定（分岐ロジックの設定）をします 

 

データ項目をコピーします 

 

 

データ項目を任意のフォーム上の任意の場所に移動することがで

きます。ドラッグアンドドロップまたは移動したい場所をドロップダウ

ンから選択して移動します 

 

データ項目を削除します 

 

5.3.6. データ項目の追加（フィールドを追加） 

 

（1） データ項目を追加するフォームをクリックします。 

（2） フォームを初めて作成する場合、以下の表示となります。 

最初のフィールドは削除できません。 

※プロジェクト内のレコードを識別するキーとなる特別なフィールドとなります。 



 

 

※編集は可能です。編集方法は「5.3.7 データ項目の編集」を参照してください。 

 
（3） 「フィールドを追加」ボタンをクリックします。 

 

 
（4） フィールドタイプを選択します。 

「フィールドラベル」と「変数名」を入力します。 

フィールドラベルとは、入力画面上に表示されるデータ項目名です。 



 

 

変数名とは、データのエクスポート時や統計解析ソフト等で使用されます。 

変数名は、半角英数、アルファベットの文字列で入力します。 

入力必須項目の場合は、「入力必須にしますか？」を「はい」にします。 

 

 

必須項目に設定するとデータ項目の下に「*入力必須項目」と表示されます。 

 

（5） フィールドノートに注釈を入力します。 

 

 

例）入力頂く単位の指定 

数値の場合、「小数点以下第２位を四捨五入して入力ください」等の注釈 

（6） その他の項目については、フィールドタイプに応じて必要な項目を入力して保存します。 

「5.3.8 データ項目のフィールドタイプと設定」を参照してください。 

  



 

 

5.3.7. データ項目の編集 

「編集 」ボタンをクリックします。 

（1） 「5.3.6 データ項目の追加（フィールドを追加）」に従って編集します。 

 

5.3.8. データ項目のフィールドタイプと設定 

フィールドタイプ 説明 

テキストボックス（ショー

トテキスト、数値、日付/
時刻、…） 

単一行のショートテキストボックスです 

数値や日付/時刻等の入力値の制限を設定できます 

ノ ー ト ボ ッ ク ス （ 複 数

行） 

複数行の大量のテキスト用の大きなテキストボックスです 

自動計算フィールド リアルタイムの計算を実行するための項目を設定できます 

※テキスト表示はできません。数字のみ可能です 

ドロップダウンンリスト

（単一回答） 

ドロップダウンで複数選択肢が表示されるデータ項目を作成できま

す。単一選択（1 つの選択肢のみ選択可能）です 

フォーム上のスペースが少なくなるため、スペースが限られている場合

や選択肢が多い時に使用します 

ラジオボタン（単一回

答） 

選択肢を表示した状態のデータ項目を作成できます 
単一選択（1 つの選択肢のみ選択可能）です 

チェックボックス（該当す

るものすべてにチェック） 
選択肢を表示した状態のデータ項目を作成できます 
複数の選択肢を選択可能です 



 

 

フィールドタイプ 説明 

は い - い い え （ Yes-

No） 

はい：1、いいえ：0 としてコード化される選択肢のデータ項目を作成で

きます 

真・偽（True-False) 真：1、偽：0 としてコード化される選択肢のデータ項目を作成できます 

署名（マウスや指で署

名を描きます） 
マウスや指で署名を記載できる項目が作成できます 

ファイルアップロード ファイルをアップロードするためのデータ項目を作成できます 

アップロードできる最大ファイルサイズは 50MB です 

スライダー/ビジュアル

アナログスケール 
スライドして位置を指定できるデータ項目を作成できます 

説明文（画像/音声/添

付ファイル付き） 
データ収集を行わない説明項目を作成できます 
文字による説明のほか、外部ビデオの URL を埋め込んだり、画像、

Excel 等のファイルドキュメントやオーディオについても埋め込んだりす

ることができます 

新規セクション（説明文

付きセクションヘッダ

ー） 

説明のためのヘッダーを作成できます 
※各フォームの最下段には設定することができません 

動的クエリ（SQL） システム利用責任者、システム担当者のみが作成または変更できます 

ロール設定時に、「問題解決ワークフロー（クエリ）」で「クエリを開く、

応答する、閉じる」が選択されている場合、クエリの発行が可能です。 
基本設定は「表示のみ」になっています。 

フィールドタイプに応じて、必要な設定します。 

  



 

 

 

A) テキストボックス：入力値の制限 

フィールドタイプがテキストボックスの場合は、入力値の制限をすることができます。 

作成するデータ項目に合わせて選択します。 

 
 

B) ドロップダウンリスト、ラジオボタン、チェックボックス：選択肢の設定 

ドロップダウンリストやラジオボタン、チェックボックス等は、選択肢を入力します。 

選択肢を入力すると自動的にコーディング用の番号が付与されます。 

任意で変更することも可能です。 

 

  



 

 

 

5.3.9. マトリックスフィールドの設計方法 

複数のデータ項目を同じ選択肢から選択する場合、マトリックスフィールドを使用できます。回答

形式の選択肢は、ラジオボタン（単一回答）かチェックボックス（複数回答）しか使用できません。 

 

例）ラジオボタン（単一回答） 

 

  例）チェックボックス（複数回答） 

   
 

 

 

 

（1） 「マトリックスのフィールドを追加」をクリックします。 



 

 

 

（2） 「フィールドラベル」「変数名」を入力し、必要に応じて、「入力必須にしますか？」にチェック

をします。 

フィールドラベルとは、入力画面上に表示されるデータ項目名です。 

変数名とは、データのエクスポート時や統計解析ソフト等で使用されます。 

変数名は、半角英数、アルファベットの文字列で入力します。 



 

 

 

（3） 「新しい行を追加します。」ボタンをクリックして、データ項目を追加します。 

（4） 必要なデータ項目の数だけ（1）～（2）を繰り返します。 

 

（5） 「選択肢」を入力します。 

選択肢を入力すると自動的にコーディング用の番号が付与されます。任意で変更することも

可能です。 



 

 

 

 

（6） 「回答形式」を「単一回答（ラジオボタン）」「複数回答（チェックボックス）から選択します。 

 

（7） 「マトリックスグループ名」を入力して保存します。 

 

  



 

 

5.3.10. セクション区切り 

一つのフォームで多くの質問項目がある場合は、セクション区切りを用いると、見やすくなります。 
セクションを区切りたいところで、「フィールドを追加」を選択し、フィールドタイプは、「新規セクショ

ン（説明文付きセクションヘッダー）」を選択します。 
 

例）セクションヘッダーなし 

 

例）セクションヘッダーあり 

 

 



 

 

5.3.11. 文字のデザイン（色・フォント）の変更 

フィールドラベルやフィールドノートは、HTML タグを使用することで、様々な装飾が可能です。 

また、改行にも HTML タグを使用してください。 

例）フィールドラベルの文字を緑色に変えたい場合 

   

 

 

5.3.12. 入力欄の配置変更 

入力欄の配置を変更することができます。 

 

左/垂直（LV）または左/水平（LH）を選択すると入力欄が大きくなることがあります。 
  



 

 

5.3.13. アクションタグの設定 

フィールドの編集画面上に準備されているアクションタグを利用すると、フィールドへの入力をカス

タマイズできます。 

例） @HIDDEN-FORM 入力者には見えないようにする 

@READONLY 読み取り専用にする 

編集画面の「アクションタグ/フィールド注釈」欄に必要項目を入力します。 

一つのフィールドに複数タグを使用できますが、フィールド間にスペースや改行を入れてください。 

 

をクリックすると、使用可能なすべてのアクションタグとその説明が 
確認できます。 

 

5.3.14. 自動補完機能 

ドロップダウンリストにおいて選択肢が多い場合は、回答肢を全てのドロップダウンリストから選

択するのではなく、数文字を入力することで、一致する文字列等の簡単なリストを表示する自動補

完機能があります。ドロップダウンリストが非常に長い場合には、便利です。 

機能を設定したいフィールドの設定画面を開き、「オートコンプリートを有効にする」に☑をします。 



 

 

 

 

5.3.15. 分岐ロジックの設定 

分岐ロジックを用いることで、フィールドの特定の条件の時のみ表示させることができます。 

例）「アレルギーの有無」について 

「あり」を選択した場合のみ、入力欄を表示させる 

「なし」を選択した場合は、入力欄は表示させない 

 

（1） 分岐ロジックを作成したいデータ項目の「分岐ロジック  」ボタンをクリックします。 



 

 

 

（2） 「ドラッグ＆ドロップ・ロジック・ビルダー」を選択します。 

「高度な分岐ロジックの構文」で作成することも可能ですが、本書では取り扱いません。 

※「時系列方向」データ収集形式を選択の場合、「高度な分岐ロジック構文」で設定する必

要がある場合もあります。 

（3） 分岐の条件となる「フォーム」と「フィールド」を選択して右の「フィールドを表示する条件」の

ボックスにドラッグおよびドロップします。 

（4） 対象となる条件が複数ある場合は、そのデータ項目すべてに対して（2）を実施します。 



 

 

 

（5） フィールドを表示する条件について「全てが当てはまる」か「いずれかは当てはまる」のいず

れかを選択して「保存」をクリックします。 

  



 

 

5.4. 複数のイベント（visit）とフォームの割り当て 

プロジェクトの基本設定で「イベント（visit）を定義して時系列方向のデータ収集をしますか？」

を「有効にする」にしている場合に利用可能です。同じデータ項目を複数回、スケジュールに沿って

収集する場合に使用します。 

5.4.1. イベント定義 

 

（1） 「5.1 プロジェクト構築画面」の「複数のイベント（visit）とフォームの割り当て」の「イベント

（visit）を定義」をクリックします。 

 

（2） イベントラベルを入力し、「イベント追加」ボタンをクリックします。 

イベントラベルは日本語も使用できますが、データをエクスポートした際にランダムな半角英

数が割り当てられるので、分かりやすい半角英数を含むことを推奨します。 

例）スクリーニング期/Day0 等 

（3） 設定するビジットの数だけ（2）を繰り返します。 



 

 

 

※イベントラベルを編集するときは「編集 」ボタンをクリックして編集します。 

※イベントを削除するときは「削除 」ボタンをクリックします。 

  



 

 

 

5.4.2. フォームデザイン 

 

（1） 「5.1 プロジェクト構築画面」の「複数のイベント（visit）とフォームの割り当て」の「フォーム

割り当て」もしくは 5.4.1（1）の画面上部にある「フォーム割り当て」タブをクリックします。 

  

（2） 「編集開始」ボタンをクリックします。 

  

（3） プロトコルのスケジュールに従い、ビジットごとに表示させるフォームに☑をして保存します。 



 

 

5.5. 重要なオプションの追加と設定 

  「5.1 プロジェクト構築画面」の「重要なオプションの追加と設定」にて、様々なオプションを設定

することができます。 

※スケジュールモジュール、アンケートについて、本書では取り扱いません。 

 
 

5.5.1. 繰り返し可能フォームとイベント 

併用薬や有害事象など同じデータ項目を複数回収集するが、収集回数が変動する場合に使用

します。 

 

（1） 繰り返し可能フォームとイベントの「有効化」ボタンをクリックします。 

 



 

 

 
（2） 繰り返す対象のイベントの「イベント全部か選択したフォームを繰り返しますか？」につい

て「イベント全体を繰り返す」もしくは「選択したフォームを繰り返す」のいずれかを選択します。 

 

 
（3） 「選択したフォームを繰り返す」を選択した場合、イベントに含まれるフォームから、繰り返す

フォームのみに☑をして保存します。 



 

 

 

5.5.2. レコード番号の自動符番 

ユーザーが手動で新しいレコードの名前を入力する代わりに、レコード名（数値）を自動生成する

ように設定できます。 

プロジェクト構築画面の「重要なオプションの追加と設定」の「レコード ID の自動符番機能の利

用」横の「無効にする」ボタンをクリックすると自動符番を無効化できますが、推奨しません。 

 

レコード番号は、プロジェクトで最も大きいレコード値から１ずつ増分されます。 

レコードが存在しない場合は、「１」で始まります。 

 

5.5.3. ランダム割付 

REDCap では、静的なランダム割付が可能です。しかし、厳重に設計管理し、運用しなければ正

しくランダム割付を実施することはできません。研究者の判断で有効化しないでください。使用した

い場合、京都大学 REDCap 窓口にお問い合わせください。京都大学 REDCap 窓口の許可なく使

用されていた場合、京都大学 REDCap 窓口は一切の責任を負いません。ご了承ください。 

  



 

 

5.5.4. カスタムレコードラベルを設定 

「オプション（上記以外の詳細設定）」のうち、レコード一覧表示画面でレコード番号の横に、入力

済みのデータを表示させることができる「カスタムレコードラベルを設定」についてご紹介します。 

「5.5.4.カスタムレコードラベルを設定」以外の追加のカスタマイズは、本書では取り扱いません。 

 

例）年齢と性別を表示 

 

（1） 「オプション（上記以外の詳細設定）」ボタンをクリックします。 

 

 

（2） 「カスタムレコードラベルを設定」に☑をします。 

 



 

 

 

（3） 表示したいデータ項目の変数名を[]で囲んで入力して「Save」ボタンをクリックします。 

  



 

 

5.6. ユーザーの権限と許可 

システム利用責任者、システム担当者は、REDCap のプロジェクトに他のユーザーのアクセスを

許可する、ユーザーの権限を編集することが可能です。REDCap に入力を行うユーザーの追加依

頼は本番モードへ移行後に実施されることを推奨します。 

 

5.6.1. REDCap へのユーザー追加（アカウント発行） 

本システム（REDCap）へのユーザー追加（アカウント発行）は、システム利用責任者、システム

担当者ではなく、京都大学 REDCap 窓口が行います。システム利用責任者、システム担当者が全

てのユーザーの情報を、京都大学 REDCap 窓口にアカウント発行申請を行ってください。アカウン

ト発行後、プロジェクトへのアクセス設定が可能となります。 

 

5.6.2. プロジェクトへのユーザー追加 

プロジェクトへのユーザー追加は、アカウント発行後にシステム利用責任者、システム担当者の権

限で設定できます。本書では役割を設定してユーザーを追加する方法を解説します。 

 

 



 

 

 

（1） プロジェクト構築画面の「ユーザー管理」ボタンもしくはメニュー欄の「ユーザー管理」リンク

をクリックします。 

 

 

（2） 「新しいロールを作成します。」の入力欄に新規役割名を入力して「ロールの作成をします」

ボタンをクリックします。 



 

 

 

 

（3） プロジェクト実施フローを検討し、役割に応じた権限を設定するため「ロールを作成します」

ボタンをクリックします。 

例）CRC はプロジェクトのデザインとセットアップや、ユーザー権限は実施しないので、 

「プロジェクトのデザインとセットアップ」「ユーザー権限」「データアクセスグループ」の権

限は付与しない 等 

（4） 必要な役割分（2）を繰り返します。 

※レコード名の変更やレコードの削除は 

原則実施しないでください。 



 

 

 
（5） 「新しいユーザーを追加します。」の下の欄に追加するユーザーのメールアドレスを入力しま

す。 

（6） ユーザーID（メールアドレス）を入力するとユーザー情報が表示されるので、ユーザーを選

択して「ロールへの割り当て」をクリックしてロールを選択し「割り当てる」をクリックします。 

 

5.6.3. データアクセスグループ設定 

データアクセスグループを利用して、ユーザーを割り振ることによって、設定したグループ内の症

例レコードのみにアクセスを制限することができます。多施設共同研究を行う際に設定することを推

奨します。 

 

 



 

 

 

（1） プロジェクト構築画面の「データアクセスグループ（施設管理）」ボタンもしくはメニュー欄の

「施設管理」リンクをクリックします。 

 

（2） 「+新しいグループを作成します。」欄に新規グループ名を入力して、「+グループを追加」ボ

タンをクリックします。 

グループ名に日本語を使用することはできますが、データエクスポート時等出力されない場

合があるので半角英数を含むグループ名を付与することを推奨します。 

例）01_京都大学医学部附属病院/KyotoUniv 

（3） 必要なグループ分（施設分）（2）を繰り返します。 

 



 

 

 

（4） 「グループにユーザーを割り当てます。」欄の「ユーザーを選択します」からユーザーを選択

します。 

 

（5） グループを選択し、「割り当てる」ボタンをクリックします。 

（6） 設定が必要なユーザー分、（4）、（5）を繰り返します。 

グループ名とグループ ID 番号は自動的に生成されます。グループ ID 番号は、レコード ID の自

動符番機能を設定していると、「グループ ID 番号-自動符番レコード ID」で表示されます。 

例）京都大学医学部附属病院のグループ ID 番号が 35 の場合は、京都大学医学部附属病院の

症例レコード ID は、35-1、35-2、35-3 となります。 

  



 

 

5.7. ロック/電子署名のカスタマイズと管理 

データ入力が完了し、データ変更の必要性がなくなった場合に、データの編集を無効化する「ロ

ック」を設定することができます。併せて、研究責任者には電子署名の機能をもってロックを実施す

る権限を付与することもできます。 

 

（1） メニュー欄から「ロック/電子署名のカスタマイズと管理」リンクをクリックします。 

 



 

 

 

（2） 「ロック」を実施したいフォームに☑を入れます。また、電子署名欄を表示させたいフォーム

にも☑をします。 

（3） ロックボタンの横に表示させたい文言がある場合は「ロックボタンフィールドに表示する文言」

を入力して「Save」ボタンをクリックします。 

 

  



 

 

5.8. データ品質の設定 

入力されたデータに問題がないかどうか、クオリティチェックルールを使ってデータチェックを実施

できます。いくつかのチェックルールはすでに準備してあります。ここでは新しいルールを追加する方

法を取り扱います。 

 

5.8.1. 新規ルールの作成 

プロジェクトのデータクオリティを上げるために、チェックルールを新たに作成してチェックすること

ができます。 

 

（1） メニュー欄から「クオリティチェック」リンクをクリックします。 

 



 

 

 
（2） 新しいルールの名前を入力します。 

例）20 歳未満の参加者 

 



 

 

  

  
（3） 「新しいルールのロジックを入力」の入力欄をクリックすると、ロジックエディタが表示されま

すので、新しいルールのロジックを入力します。 

例）[age] < 20 



 

 

 
（4） ユーザーがデータを保存するたびにチェックを実施したい場合は「データ入力フォーム上で

リアルタイムに実行」に☑を入れて、「追加」ボタンをクリックします。 

（5） データ品質チェックが必要なルールの数だけ、（2）～（4）を繰り返します。 

  



 

 

5.9. 本番モードへ変更 

プロジェクトへのユーザー追加以外のセットアップを実施し、入力等問題なく実施できることを確

認したら、京都大学 REDCap 窓口に本番モードへの移行を依頼します。 

 

 

構築テスト時に入力したテストデータ等を保持したまま本番モードに移行するか、すべて削除する

か、いずれかを選択の上「はい、本番モードに変更します」をクリックしてください。 

  



 

 

5.9.1. 本番モードでの新規フォームの追加 

本番環境移行後にフォームを追加した場合、追加したフォームはすべてのユーザーのアクセス権

（データ閲覧権限・データエクスポート権限）が「アクセス権なし」となります。フォーム作成後にアク

セス権の修正を行うと、追加したフォームが表示されるようになります。 
以下にシステム担当者と、その他ユーザーのアクセス権の修正例をお示しいたします。 

 

 

（1） メニュー欄から「ユーザー管理」リンクをクリックします。 

 

 

（2） ロール名「システム利用責任者、システム担当者」をクリックします。 



 

 

 

 
 

 
 
 
 

（3） 追加したフォームのデータ閲覧権限を「表示＆編集」に、 
データエクスポート権限を「フルデータセット」に修正して「変更の保存」をクリックします。 

追加したフォーム 

追加したフォーム 



 

 

 

（4） ロール名「データ入力者」をクリックします。（その他ユーザーを「データ入力者」とした場合） 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5） 追加したフォームのデータ閲覧権を「表示＆編集」に修正して「変更の保存」をクリックしま

追加したフォーム 

追加したフォーム 



 

 

す。 

 

6. フォームのダウンロード/印刷 

データ入力したフォームや空欄の入力フォームを PDF でダウンロードし、出力（印刷）できます。 

各フォームの入力画面の「PDF でフォームをダウンロード」をクリックすると、ドロップダウンリスト

が表示されます。出力したいフォームを選択するとダウンロードされます。ダウンロード後に印刷が可

能です。 

 

 

項目 項目説明 

データ入力フォーム（白紙） 表示されているフォームについて、データが未入力（ブランク）

の状態の PDF を出力します 

データ入力フォーム（入力デー

タ付） 

表示されているフォームについて、保存済みデータを含めた

PDF を出力します 

（ラジオボタン、チェックボックス等の選択肢は、未選択であっ

てもすべて表示されます） 

データ入力フォーム（入力デー

タ付）[ブラウザの「PDF で保

存）] 

表示されているフォームについて、保存済みデータを含めた

PDF を印刷します 

（ラジオボタン、チェックボックス等の選択肢は、未選択であっ

てもすべて表示されます） 

データ入力フォーム（入力デー

タ付）[コンパクト] 

表示されているフォームについて、保存済みのデータを含めた

PDF を出力します。未入力項目は出力されません 

（ラジオボタン、チェックボックス等の選択肢は、選択されたも

ののみ表示されます） 



 

 

項目 項目説明 

全データ入力フォーム（白紙） 全入力画面について、データが未入力（ブランク）の状態の

PDF を出力します 

全データ入力フォーム（入力デ

ータ付） 

表示されている症例の全入力画面について、保存済みデータ

を含めた PDF を出力します 

（ラジオボタン、チェックボックス等の選択肢は、未選択であっ

てもすべて表示されます） 

全データ入力フォーム（入力デ

ータ付）[コンパクト] 

表示されている症例の全入力画面について、保存済みデータ

を含めた PDF を出力します 

（ラジオボタン、チェックボックス等の選択肢は、選択されたも

ののみ表示されます） 

7. レコードロックと電子署名 

プロジェクトの特定のレコードでフォームがロックされると、電子署名権限を持つユーザーは、当

該フォームに電子署名を行うことができます。本システムの電子署名は、レコードのロック/ロック解

除機能を拡張したものです。 

レコードロックと電子署名に関連する設定は、「5.6.2 プロジェクトへのユーザー追加」の役割を

画面の「レコードロックや電子署名に関する設定」で指定します。 

7.1. レコードロック 

7.1.1. レコード単位でロック/解除 

 

 

（1） メニュー欄から「レコード一覧」をクリックします。 



 

 

 

（2） レコードロックしたいレコードをクリックします。 

 

 
（3） 「レコードに対する操作を選択」クリックし、表示された選択肢から「レコード全体をロック」

を選択します。 

※ロックを解除する場合は「レコード全体のロック解除」を選択します。 

 

  



 

 

 

 

（4） すべてのレコードをロックするか警告がでるので「レコード全体をロック」ボタンをクリック

します。 

 

 

（5） ページが更新されることに対する警告がでるので「OK」ボタンをクリックします。 

 

7.1.2. フォーム単位でロック 

 

（1） ロックしたいフォームを表示します。 



 

 

 

（2） 「ロックする」に☑をして、保存します。 

 

7.1.3. フォーム単位でロック解除 

 

（1） ロック解除したいフォームを表示します。 

（2） 「フォームのロック解除」ボタンをクリックします。 

 

 

（3） ロック解除の警告が表示されるので、確認の上「Unlock」ボタンをクリックします。 



 

 

 

 

（4） ロック解除されたことを知らせる警告が表示されるので「閉じる」をクリックします。 

    

  



 

 

7.2. 電子署名 

7.2.1. 電子署名の実施 

 

（1） 電子署名を実施したいフォームを表示します。 

（2） 電子署名の権限をもつユーザーで電子署名を実施する場合は、「電子署名」に☑をします。 

※ロックを実施せずに電子署名を実施することはできません。 

 
（3） 「電子署名」に☑をして、保存します。 

   

（4） ユーザー名とパスワードの要求に沿って入力して「Save」ボタンをクリックします。 

ユーザーは、確認のためにユーザー名とパスワードの入力を求められます。 ユーザー名と

パスワードの確認が 3 回連続して失敗すると、ユーザーは自動的に本システムからログアウ

トされます。 



 

 

 

7.2.2. 電子署名の解除 

電子署名されたレコードとは、そのデータが変更を防ぐためにロックされ、さらに電子署名権限を

持つユーザーによって署名されているレコードとなります。 

ロック権限を持つユーザーは、（たとえ電子署名権限がない場合であっても、）レコードのロックを

解除すると同時にフォームの電子署名を無効にして、レコードのデータを変更できるようになりま

すので、役割の設定およびデータ管理手順では十分注意してください。 

 

（1） ロック権限を有するユーザーにて、「フォームのロック解除」ボタンをクリックすると、電子署名

されたレコードの電子署名は解除できます。 

（2） フォームのロック解除の手順は、「7.1.3 フォーム単位でロック解除」を参照してください。  



 

 

7.3. レコードロックと電子署名の確認 

7.3.1. フォーム単位で確認 

 

（1） メニュー欄から「レコード一覧」をクリックします。 

 
（2） 確認したいレコードをクリックします。 



 

 

 

（3） ロック/署名状況が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7.3.2. レコード状況一覧で確認 

 

（1） メニュー欄から「レコード一覧」をクリックします。 

 

（2） 「すべての状態を表示」リンクをクリックします。 

 

（3） ロック/電子署名の状況が一覧表示されます。 

 

  



 

 

7.3.3. ロックと署名状況で確認 

 

（1） メニュー欄から「ロック/電子署名のカスタマイズと管理」をクリックします。 

 

（2） 「ロックと電子署名状況」のタブをクリックすると、電子署名とレコードロックの状況が一覧表

示されます。 



 

 

8. 監査証跡（ログ管理） 

本システムでは、データ入力、修正、データ出力等が自動的に記録されています。履歴でいつ（日

時分）、だれが（ユーザー名）、何をしたのか（データの変更、データのエクスポート、およびユーザー

の追加や削除など）、プロジェクトに加えられたすべての変更を確認できます。 

メニュー欄から「監査証跡（ログ管理）」をクリックして閲覧してください。ダウンロードすることもでき

ます。 

 

 

 

8.1. データ変更履歴 

入力されたすべてのデータの変更履歴を確認することが出来ます。 

データ項目の横にある  をクリックすると変更履歴が表示されます。 



 

 

 

8.2. 監査証跡（ログ管理） 

権限のあるユーザーのみ使⽤できます。 

データのエクスポート、データの変更、およびユーザーの作成や削除など、このプロジェクトに加え

られたすべての変更が一覧表示されます。 

 

 

  



 

 

 

9. データインポート 

所定のテンプレート（設計したフォームに基づきます）を用いることで、外部データ（csv ファイル）

を本システムに取り込むことができます。 

 

（1） メニュー欄から「データインポート」をクリックします。 

 

 

（2） 「データインポート用のテンプレートをダウンロードする」リンクからテンプレートをダウンロー

ドします。 



 

 

 

（3） テンプレートファイルに取り込みをしたいレコードのデータを入力し、保存します。 

※文字コードは「UTF-8」になるようにしてください。Excel での編集には注意が必要です。

※日付を入力する場合は、YYYY-MM-DD とハイフン（-）で入力してください。 

スラッシュ（/）ではエラーになります。Excel でも編集には注意してください。 

（4） 「データファイルの CSV 区切り記号」「日付／日時値のフォーマット」について 

入力内容を確認して設定します。 

「空白の値でデータを上書きしますか？」については、プロジェクト内の一部データの取り込

みとする場合は「ファイル内の空白の値を無視」を選択します。 

「レコード ID の自動採番／上書き？」は必要に応じて選択してください。 

「ファイル内のレコードは次のようなフォーマットになっている」は 

必要に応じて選択してください。 

 

（5） 「ファイルを選択」ボタンを用いて取り込みするファイルを選択します。 

（6） 「ファイルをアップロード」ボタンをクリックします。 

 
（7） 変更内容を確認し、問題がなければ「データのインポート」ボタンをクリックします。 



 

 

10. レポート、データ出力（エクスポート） 

10.1. レポートの作成 

本システムには、レポート作成機能があります。 

入力全データだけでなく、任意のフォーム、任意のフィールドを選択して、レポートを作成、出力す

ることができます。「時系列方向」データ収集形式を選択している場合、1 症例 1 レコードとなってい

ないため、レポートを作成して、全データ形式の出力以外に、使用しやすい形で出力することを推奨

します。 

 

（1） メニュー欄から「レポート、データ出力、他」をクリックします。 



 

 

 
（2） 「新規レポートの作成」ボタンをクリックします。 

 

（3） 「レポートの名前」を入力します。 

 

 

 

 

 

（4） 作成したレポートを閲覧できるユーザーと編集できるユーザーを選択します。 

 



 

 

 

※ユーザー選択にチェックをすると、「ユーザー」「ユーザーのロール」「施設選択」について 

限定することができます。 

 

「+クイック追加」ボタンもしくは「フォームを選択」欄、 ボタン、 

 欄をクリックして、レポートに含めるフィールドを選択します。 

 

（5） 条件に合致するレコードのみ抽出したレポートを作成したい場合、フィルタを設定します。 



 

 

 
（6） レポートを並び替えたい場合は並び替えるフィールドを設定します。 

 

（7） 「レポートの保存」ボタンをクリックします。 

 

  



 

 

10.2. レポートの表示/編集/コピー/削除 

レポートは「レポート閲覧」ボタンをクリックすると表示されます。 

また、作成したレポートの管理オプションに表示された「編集」「コピー」「削除」をクリックすること

で、レポートの編集、コピー、削除が実施できます。 

 

  



 

 

10.3. データ出力（エクスポート） 

全データ、選択したフォーム、作成したレポートは CSV、SPSS、SAS、R、Stata、CDISC（XML）

形式でエクスポートすることができます。 

 

（1） メニュー欄から「レポート、データ出力、他」をクリックします。 

 

（2） 「エクスポート」ボタンをクリックします。 



 

 

 

（3） エクスポート形式を選択します。 

（4） 個人識別情報等の持ち出し制限（オプション）にチェックが入っていないことを確認して「エ

クスポート」ボタンをクリックします。 

 

（5） ファイルのアイコンをクリックしてファイルをダウンロードします。 

※選択する書き出しフォーマットによってダウンロードするファイル数が異なります。 

表示されたすべてのアイコンをクリックしてファイルをダウンロードしてください。 

※ダウンロードしたファイルは文字コードが UTF-8 です。文字化けに注意してください。 

（6） ダウンロードが終了したら「閉じる」ボタンをクリックします。 

  



 

 

11. ファイル共有 

本システム上で、プロジェクトに関係するファイルやドキュメント（手順書など）を保管、共有するこ

とができます。 

11.1. ファイル追加 

 

 

（1） メニュー欄から「ファイルレポジトリ」をクリックします。 



 

 

 

（2） 「ここにファイルをドラッグ＆ドロップしてアップロードします」にファイルを置きます。 

 

 

11.2. ファイルのダウンロード 

 

（1） メニュー欄から「ファイルレポジトリ」をクリックします。 



 

 

 

（2） 該当ファイル名に☑を入れて「 」をクリックするとします zip 形式でダウンロー

ドされます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

改訂履歴 

版番号 日付 新規/改訂内容 

第 1.0 版 2022/6/1 新規作成 

第 2.0 版 2024/5/15 バージョンアップに伴う改訂（画面キャプチャ差替え） 

第 2.1 版 2024/7/16 5.9.1 本稼働ステータスでの新規フォーム の追加 

第 3.0 版 2025/2/10 バージョンアップに伴う改訂（画面キャプチャ差替え） 

11.2 ファイル配布の通知 削除（機能削除のため） 
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