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改訂履歴 

版番号 改訂日 改訂理由／内容 

第1.0版 2023年 8月 31日 初版作成 

第2.0版 2023年 11月 30日 5. REDCap へのログイン・ログアウト 

フリーメール使用不可、パスワードの有効期限、2段階

認証を設定 

 

※ 日本語翻訳ファイルの版数の違いにより、REDCap Ｗｅｂサイトと本マニュアルの表記が異なる

場合があります。 
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REDCap について 

REDCap (Research Electronic Data Capture/以下、「本システム」という。) とは、Web ブラ

ウザを使用してデータ収集を行う EDC (Electronic Data Capturing System) であり、米国

Vanderbilt 大学にて開発されたデータ収集・管理システムです。 

香川大学は Vanderbilt 大学と正式にライセンス契約を締結し、システムの使用権が許諾されて

います。 

 

システム利用環境 

本システムは、以下の動作環境を推奨しています。 

 

※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。 

 

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、本システムを利用できません。 

 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、事前連絡なしにサーバ停止となる場

合もありますので、あらかじめご了承ください。 

 

データを入力する前に 

REDCap をご使用いただくにあたり、あらかじめこの本マニュアルをご確認ください。 
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ＲEDCap へのログイン・ログアウト 

５.1 アカウントの発行 

臨床研究支援センター REDCap ホームページの「利用申請フォーム」から申請してください。 

1） 「利用規約」への同意、およびトレーニングの受講が必須となります。 

2） フリーメール（yahoo/hotmail/gmail）はご利用いただけません。 

3） 必要に応じて、ホームページの各種ビデオを参考にしてください。 

4） 新規プロジェクトの立ち上げや既存プロジェクトへのユーザー追加は、原則として、連絡窓口担

当者（研究責任者の兼任可）が申請してください。 （アカウントは他者と共有できません） 

5） ヘルプデスクによるユーザー登録完了後、各ユーザー宛に以下のメールが自動送信されます

ので、《REDCap で、あなたのパスワードを設定する専用リンク》をクリックして、パスワード設定

に進んでください。 

6） 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
メールタイトル：REDCap に仮登録が完了しました 
メール本文： 
REDCap をご利用いただきありがとうございます。  

このメッセージは REDCap によって自動的に作成されました。 
 
あなたの REDCap アカウントが、次のユーザー名で作成されました --> "xxxxxx@kagawa-u.ac.jp"  
まだ、仮登録の状態です。 
登録を完了するためにはパスワードを設定する必要があります。 
今すぐ、以下のリンクをクリックして、パスワードを設定し登録を完了してください。 
 
REDCap で、あなたのパスワードを設定する専用リンク ←これをクリック  

自動送信メール文面 

パスワードルール 

・ 文字数が9文字以上 
・ 英大文字、英小文字、数字をそれぞれ1文字以上含める 
・ パスワードの有効期限は1年 

（直近5回に使用したパスワードとは異なるものを設定する） 
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5.2 プロジェクトへのアクセス許可 

1) REDCap のプロジェクトにアクセスするためには、プロジェクト単位でのアクセス権限が必要と

なります。アカウントを既に取得されている場合でも、REDCap ホームページの「利用申請フォ

ーム」より申請してください。 

(新規アカウントを取得される場合には、アカウント作成とプロジェクトへのアクセス許可の申請

を同時に行えます。) 
2) アクセス権限が付与されると、各ユーザーに以下のメールが自動送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 ログイン 

1） ユーザー名とパスワードを入力し、「ログイン」をクリックします。 

※ユーザー名は、アカウント申請時に登録したメールアドレスです。 
 

 
2） E メールにチェックを入れると、すぐに確認コードが記載されたメールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

メールタイトル：REDCap プロジェクトへのアクセス許可 

REDCap をご利用いただきありがとうございます。 

このメッセージは REDCap によって自動的に作成されました。 

 

次のプロジェクトへのアクセス権が作成されました  

--＞ "XXXXXXX（プロジェクトタイトル）" 

ユーザー名 "******@kagawa-u.ac.jp" を使ってプロジェクトにログインしてください。 

 

自動送信メール文面 

チェック 
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3） 下記メールのリターンコードが確認コードとなります。 

（2分以内に確認コードを入力できなかった場合には、ログイン画面からやり直してください） 

 

4） 確認コードを入力して「送信」をクリックすると、ログインできます。 

 

 

 

 

 

 

5） ① [マイプロジェクト] アクセス権限を付与されたプロジェクトの一覧が表示されます。 

② [整理する] プロジェクト一覧をファルダごとに整理できます。 

 
6） プロジェクトタイトルをクリックすると、各プロジェクト用のページに移行します。 

 

  

② 

① 

自動送信メール文面 
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5.4 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2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。 「ログイン」をクリックすると再度ログインでき、自動ログアウト直前の画面が開きま

すが、入力途中のデータは破棄されますので、ご注意ください。 

 
 

5.5 ログアウト  

面右上の[ログアウト] をクリックします。 
 

＜システム全体のページ ＞ 

 
 

＜各プロジェクト用ページ＞ 
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5.6 ログインパスワードを忘れた時 

1） 《Login》画面で、[パスワードを忘れたときはここをクリック] 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の送信」をクリックします。 

 

 

3） 下記画面が表示されます。入力されたユーザー宛にメールが送信されます。 

「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。 

  

@kagawa-u.ac.jp 
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4）  “REDCap パスワードリセット”という件名の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] をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5） 新たに設定したいパスワードを入力し、[送信] ボタンをクリックします。 

 

 

 

6） パスワードの変更が完了すると、ホーム画面が表示されます。 

  

メールタイトル：REDCap パスワードリセット 

 

メール本文： 

REDCap をご利用いただきありがとうございます。  

このメッセージは REDCap によって自動的に作成されました。 

 

 このメールは、次のユーザーに REDCap のパスワードのリセットを要求されたために送信されました 

  "＊＊＊＊＊@kagawa-u.ac.jp"。  

 今すぐ、以下のリンクをクリックして、パスワードを設定し、ログインしてください。 

 

 REDCap で、あなたのパスワードを設定する専用リンク ←これをクリック 

 

 ご質問は、次の連絡先にお願いします。  

 --> 香川大学医学部附属病院 臨床研究支援センター REDCap ヘルプデスク  redcap-m@kagawa-u.ac.jp  

＊＊＊＊＊@kagawa-u.ac.jp 

自動送信メール文面 
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6.  画面の説明 

  各プロジェクトの画面構成は以下のとおりです。 

※ メニューは、利用者の権限によって表示されないものもあります。 
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7.  データ入力フォームの作成 

7.1  新規プロジェクトの作成    

臨床研究支援センター REDCap ホームページの「利用申請フォーム」から申請してください。 

申請された試験情報（プロジェクト名、利用目的、実施施設数、研究の種類、被験製品）をもとに、

ヘルプデスクが新規プロジェクトを作成します。データ収集項目やアンケートなどのデータ入力フォ

ームは研究者の方に構築いただきますが、ヘルプデスクでサポートいたしますので、ご相談ください。 

（データマネジメント支援を行う試験は、ヘルプデスクがデータ入力フォームを構築します） 
 
1）新規プロジェクトをクリックします。  ※ 1）～３）は、ヘルプデスクが行います 

 

 

 

 

 

 

 

 

２）新規プロジェクトの設定画面に移行します。 

   新規作成はヘルプデスクが行いますが、ユーザーによる編集が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

➂ 
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① プロジェクトタイトル 研究課題名などを入れてください 

② プロジェクトの目的 

 

 

 

目的を1つ選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

➂ プロジェクトの作成 

オプション 

一から作り上げるか、既存プロジェクトなどを利用するか、テン

プレートを使用するかを選択します 

 

３）プロジェクトタイトルや目的・注釈を変更して「Save」をクリックします。 

  

その他の場合、内容記述欄が表示されます 
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7.2  主プロジェクトの設定  ※ 以下、プロジェクト管理者が設定します 

 
 

 

7.2.1  「Web を使ったサーベイに使用しますか？」 

デフォルトでは「無効」になっています。Google フォームのような Web 上でのアンケート形式で

データを収集する際には、サーベイを有効化してください。 

サーベイの設定方法は、本書では取り扱いませんので、ヘルプデスクにお問い合わせください。 

7.2.2  「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？」 

年齢や性別のような研究期間を通して1回しか収集しないデータ項目は従来型形式、併用薬や

有害事象のような同じフォームを複数回収集するデータ項目は縦断型形式を使用してフォームを作

成します。 

有効化すると、従来型形式だけでなく、縦断型形式のフォームも作成できるようになります。 

※ 詳細は7.4 同じフォームを繰り返し使用する場合の設定方法へ 

7.3  データ収集フォームを設計する 

フォームの設計方法には、オンラインデザイナー、データディクショナリがあります。 

オンラインデザイナーは、Web ブラウザ上でデータ入力項目を簡単に作成することができます。 

データディクショナリは、CSV 形式でオフラインにて作成し、アップロードすることで画面に反映さ

せる機能です。経験は必要となりますが、プロジェクトの構築や変更を効率的に行えます。 

本書では、初心者向けのオンラインデザイナーを用いた構築方法を説明します。 
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項目 説明 

① オンラインデザイナー データ収集フォームのフィールドを追加または編集します 

② データディクショナリ 
ファイルをアップロードしてデータ収集フォームを作成します 

（REDCap の他のプロジェクトをコピーできます） 

➂ このフォームの PDF を 

ダウンロード 

作成したデータ収集フォームのブランクを PDF でダウンロードすること

ができます 

④ 次をダウンロード -> 

データディクショナリ 

作成したデータ収集フォームの「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 

 

7.3.1  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、フォーム作成画面に移動します。 

 

② 一つ一つのデータ入力項目をフィールド、フィールドの集まりをフォームといいます。 

新規プロジェクトの作成時、「template」という雛形フォームを入れておりますので、必要に応じ

て編集、削除してください。（template を開くと、フィールド単位での削除も可能です） 
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➂ 新しいフォームを作成する場合は、「＋作成」をクリックします。 

④ 「＋ここにフォームを追加」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」） 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3.2  既存フォーム名の編集/コピー/削除 

「操作を選択」をクリックして、必要な項目を選択します。 
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7.3.3  フィールド関連のボタン一覧 

 フォームを開くと、フィールド作成/編集画面に移行します。 

 
 

 

ボタン 説明 

  フィールドを追加します 

  表形式でデータを収集する際に追加します 

  海外の主要施設で作成されたフィールドを検索し、コピーする 

ことができます 

  データ項目を編集します 

  フィールドをコピーします 

  他のフィールドに入力されたデータの条件に合わせて、フィールドを

表示/非表示にできる分岐ロジックを設定します 

  フィールドを異なるフォームに移動できます 

  フィールドを削除します 
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7.3.4  フィールドの作成 

① 「フィールドを追加」をクリックします。 

② 収集したいデータに合わせて、「フィールドの種類」を選択します。 

 
 

フィールドタイプ 説明 

テキストボックス 数値や日付/時刻等の短いテキストを入力できます 

ノートボックス （複数行） 複数行の長いテキストを入力できます 

自動計算フィールド 
BMI など、他フィールドの変数名を用いて自動計算できます 

※テキスト表示は不可、数字のみ可能 

複数選択 

- ドロップダウンリスト（単一回答） 

ドロップダウンで選択肢を表示させ、一つのみ選択できます 

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 

複数選択 

- ラジオボタン（単一回答） 
選択肢を全て表示させ、一つのみ選択できます 

チェックボックス 
（該当するものすべてにチェック） 

選択肢を全て表示させ、複数選択できます 

はい-いいえ （Yes-No） はい：1/ いいえ：0  としてコード化されます 

真-偽 （True-False） 真：1/ 偽：0  としてコード化されます 

署名 マウスや指で署名を記載できます 

ファイルをアップロード 
Word や Excel などのファイルデータを集めることができます 

（最大ファイルサイズは 50MB ） 

スライダー/ 

ビジュアルアナログスケール 
VAS 値など、スライド幅を数値化できるデータ項目です 
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フィールドタイプ 説明 

説明テキスト 

テキスト表示のみでデータ収集は行いません 

説明文だけでなく、外部ビデオ URL、画像、 Excel 等のファイル

やオーディオを埋め込むこともできます 

新しいセクションの開始 
（「7.3.6 セクション区切り」参照） 

フィールドをグループ分けする際のタイトルや説明文を表示します 

※2つ以上連続したり、フィールドの最下段には設定できません 

動的クエリ（SQL） 
入力されたデータをもとに、クエリを動的に作成できる機能で

すが、高度な知識が必要となります 

④ 「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、データ固有の名前をいい、データの管理に使用します。 

（変数名は、半角英数字を用います。重複しての使用はできません。） 

 

⑤ 「入力必須？」を「はい」にすると、データ保存時に未入力の場合、警告メッセージが表示されま

す(未入力でもデータ保存可)。また、データ項目の下に「＊必須項目のため値を入力してくださ

い」と表示されます。デフォルトは「いいえ」になっています。 

 

⑥ カスタム配置は、複数選択肢の表示方法を選択できます。 

 

⑦ 必要に応じて、フィールドノートに注釈をつけることができます。 
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＜フィールドの種類に応じた設定＞ 

A) テキストボックス： 

作成するデータ項目に合わせて入力値を制限することができます。 

 
 

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：  

選択肢のみでも自動的にコーディング用の番号が付与されます。（任意も可） 
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7.3.5  マトリックスフィールドの設計方法 

 1つのフィールドで複数のデータ項目を選択する場合にマトリックスフィールドを使用します。 

 回答形式は、ラジオボタン（単一回答）かチェックボックス（複数選択可）となります。 

 
 

「マトリックスフィールドを追加」をクリックします。 
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❶ 「新しい行を追加します」を必要な項目の数だけクリックします 

❷ 「フィールドラベル」「変数名」を入力し、必要に応じて「入力を必須にしますか？」にチェックします。 

❸ 「選択肢」を入力します 

❹ 「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。 

❺ 「マトリックスグループ名」を入力して保存します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❸ 

❷ 

❶ 

❹ 

❺ 
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7.3.6  セクション区切り 

一つのフォーム内にフィールドがたくさんある場合、セクション区切りを用いて、タイトルや説明文

を加え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。 

 
 

 

 

見やすくなるだけでなく、 
誤入力対策にもなります！！ 



香川大学医学部附属病院 REDCap 運用管理_プロジェクト管理者用マニュアル 第2.0版 

 

21 
 

7.3.7  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、「リッチテキストエディタを使う」をチェックすると、文字色や

背景色など、様々な装飾が可能です。 

 
 

7.3.8  アクションタグの変更 

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。 

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のタグを使用できますが、タグの間にスペースを入れてください。 

例） @HIDDEN-FORM フィールドを非表示にします 

@DEFAULT 初期値を設定します 

（@DEFAULT"@TODAY" 通常空欄となる日付データに今日の日付をあらかじめ表示させます） 
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7.3.9  オートコンプリート機能 

  ドロップダウンリストにおいて選択肢が多い場合など、回答肢をドロップダウンリストから選択する

のではなく、一部のデータを手入力することで、一致するリストを表示させる機能です。ドロップダウ

ンリストが長い場合に便利です。 

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。 

 
 

7.3.10  分岐ロジックの設定 

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

例1） 「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 

      例2） 「同意取得日」について 

・  未来の日付を入力された場合、エラーメッセージを表示する」 

・ 過去の日付なら、エラーメッセージを表示しない  など 

 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     をクリックします。 
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   ② 「ドラッグ＆ドロップ・ロジック・ビルダー」を選択します。 

   ➂ 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＆ドロップします。 

※「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。 

 
      ④ 対象となる条件が複数ある場合は、そのデータ項目全てをドラッグ＆ドロップします。 

    ⑤ フィールドを表示する条件に応じて、「全てが当てはまる」か「いずれかは当てはまる」を選択

し、「保存」をクリックします。 
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 7.4  同じフォームを繰り返し使用する場合の設定方法 

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。 

7.4.1  繰り返す回数が決まっているとき 

事前に検査日が決まっているなど、時系列でデータを収集するような縦断研究の際に使用します。 

① プロジェクトの構築の「主プロジェクトの設定」→「あるイベントで繰り返しデータを収集します

か？」を「有効化」します。 

 

 

②  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」をクリックすると、イベント作成画面に移行します。 

 
  

この間に設定項目が 

追加されます 
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  ➂ 必要な分だけイベントを追加して、イベント名を入力します。 

入力し終えたら、画面上部の「フォーム割り当て」をクリックします。 

イベント名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 

 
④ 「フォーム割り当て」をクリックすると、下記画面に移行します。 

「編集開始」をクリックします。 
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⑤ プロトコルのスケジュールに従って、Visit ごとに表示させるフォームに☑をして保存します。 

 

7.4.2  繰り返す回数が決まっていないとき 

併用薬や有害事象など、複数回収集するものの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」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。 
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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（Visit）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。 

 

7.5  重要なオプションの追加と設定 

  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、下記を設定できます。 

 

7.5.1  レコード ID の発番 

１症例分のデータのことをレコードといい、1レコード対して1つ割り振られる番号のことをレコード

ID といいます。1から順に自動発番しますが、「レコード ID の自動連番機能の利用」を「無効にす

る」と、ユーザーが手動で新しいレコード ID を作成できるようになります。 

  多施設共同研究でデータアクセスグループ（DAG）を設定している場合には、 

グループ ID 番号-（1から始まる数字）がレコード ID となります。 （例： 1-1、1-2・・・） 
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レコードの新規登録時、レコード ID を手入力します。

 
 
 

 

 
  

注意！！ 
レコード ID を手動で入力する場合、レコード ID に全角文字を入力すると、インポートやエクスポートを行った際

に文字化けする可能性があるため、入力値制限で MRN(generic)を選択してください。 

MRN(generic)は、半角英数字（大文字・小文字）、ハイフン、アンダーバーのみ入力可能です。 
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7.5.2  ランダム割付 

ＲEDCap では、静的なランダム割付が可能です。ランダム割付は、厳重に設計管理し、運用しな

ければ正しく実施することができませんので、ご注意ください。ランダム割付を行いたい場合には、

ヘルプデスクにご相談ください。 

7.5.3  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。 

「カスタムレコードラベルを設定」以外のオプションは、本書では取り扱いません。 

 

① 「オプション」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。 

 
➂ 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。  

（例） 
年齢と性別を表示 
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7.6  ユーザーの追加・削除・権限付与について  
 

プロジェクト管理者/連絡窓口担当者へのお願い 
 

・ 新規利用者に、REDCap 利用規約を確認するよう指示してください 

・ アカウントの共有はできません 
 

  ユーザー登録および多施設共同研究の場合の施設登録は、各申請フォームから申請いただき、

ヘルプデスクがその内容に応じて、ユーザー（施設）追加、削除、権限の付与を行います。 

＜初回のユーザー（施設）登録の申請フォームについて＞ 

新規プロジェクトの申請完了時、ユーザー申請フォームへのリンク URL がメールで自動送信さ

れます。（多施設共同研究の場合には、施設申請フォームも自動送信されます） 

＜追加のユーザー（施設）登録の申請フォームについて（2回目以降の申請）＞ 

① 初回のユーザー（施設）登録を完了すると、下記画面が表示されますので、「サーベイ

キューへのリンクを取得」をクリックしてください。 

 

  

② サーベイキューへのリンクをコピペして保存しておくか、電子メールでリンクを送信する

かのどちらかを選択し、申請リンクＵＲＬを取得してください。 
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➂ 申請時、サーベイキューへのリンク URL をクリックすると、下記画面が表示されます。 

     「追加のユーザー申請（施設登録）を行う」をクリックすると、申請フォームに移行します。 

 
 

 
 

 

 

7.6.1  REDCap へのユーザー追加 ※ 7.6.1～7.6.4 はヘルプデスクが行います 

ユーザーがプロジェクトにアクセスするには、パスワード設定などのユーザー登録完了後、ユーザ

ーをプロジェクトに紐づける必要があります。ユーザー管理画面では、ユーザーの紐づけと、ユーザー

がプロジェクト内で可能な操作（権限）を設定します。 

メニュー画面の ①「ユーザー管理」をクリックすると、「ユーザー管理」画面が表示されます。②「カ

スタム権限で追加」または「ロールへの割り当て」を選択し、追加するユーザー名を入力してください。 

多施設共同研究等でデータアクセスグループ(施設管理/DAG)設定を行っている場合は、設定し

た施設情報も表示されるため、アサインしたい DAG とロールを同時に割り当てることが可能です。 

  

① 

② 
「ロールの割り当て」には、 
事前にロールの設定が必要ですが、 
ロールを選択するだけで設定できます 

「カスタム権限で追加」は、 
都度、権限の設定が必要です 

 

サーベイキューにはユーザーと施設の両方の申請リンクが含まれ、常に最新のサーベイキューにアクセス

できるため、同じリンクを繰り返し利用可能です。 ユーザー（施設）申請を完了する度にリンクを取得で

きる画面が表示されますが、リンク URL が分からない場合にはヘルプデスクにお問い合わせください。 
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＜「カスタム権限で追加」からユーザーを追加する場合＞ 

① ユーザー名を入力後「カスタム権限で追加」をクリックすると、下記のようなユーザー権限設

定画面が表示されます。 

② ロールを設定後、「ユーザーを追加」をクリックします。プロジェクトへユーザーが追加されます。 

  

 

   

 

 

＜「ロールへの割り当て」からユーザーを追加する場合＞ 

① ユーザー名を入力後「ロールへの割り当て」をクリックすると、作成済みのロール名が表示さ

るため、割り当てたいロール名をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

ユーザーが追加されます 
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② クリック後、指定したロール名（権限セット）にユーザーが追加されます。 

 
 

7.6.2  ユーザーの削除 

① メニュー画面の「ユーザー管理」をクリックし、削除するユーザー名をクリックします。下記のよう

なユーザー操作画面が表示されますので、「ユーザー権限の編集」をクリックします。 

 
  

ユーザーが追加されます 
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② 右下の「ユーザーを削除」をクリックしてください。ユーザー管理画面よりユーザーが

削除されます。 

    
    

7.6.3  新しいロールの作成 

① メニュー画面の[ユーザー管理]をクリックし、「新しいロールを作成します。」の欄に作

成したいロール名を入力し、[ロールを作成します]をクリックします。 

 
  

     

 

ユーザーが削除されます 
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② ロール（個別の権限）を設定後、下部にある「ロールを作成します」をクリックしてください。 

ユーザー管理画面にロール名（権限セット）が作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

7.6.4  データアクセスグループ（施設管理）の設定 
症例レコードへのアクセスを、振り分けたグループ内のみに制限できます。 

多施設共同研究の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）」もしくはメニュー欄の 「施設

管理」をクリックします。 

 

 

作成済みのロール名を削除する場合は、 
ロール名をクリック→「既存のユーザーのロールの編集」画面→
「ロールを削除」をクリックします。 

新規のロール名が作成されます 
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② 「新しいグループを作成します。」欄に新しいグループ名を入力して、「グループを追加」をク

リックします。グループ名は半角英数を含むグループ名を付与してください。 

例） 01_香川大学/Kagawa-U  

 
 

 

➂ 必要なグループ分（施設分）だけ、②を繰り返します。 

④ 下記の「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 ID 番号は、レコード ID の自動発番機能を設定していると、「グループ ID 番号-自

動発番レコード ID」で自動作成されます。 

例）グループ ID 番号が 35 の場合、レコード ID は、35-1、35-2、35-3… となります。 

 

 

  

03-岡山大学病院  

01-香川大学医学部附 

02-九州大学病院 

03-岡山大学病院  

02-九州大学病院  

01-香川大学医学部附属病院 

01-香川大学医学部附属病院  

02-岡山大学病院  
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7.7  クオリティチェック機能 

入力されたデータに問題がないかどうか、事前にルールを作成してチェックできます。 

例) 年齢制限や臨床検査データの外れ値、同意取得日が未来の日付になっていないかなど 

7.7.1  新規ルールの作成 

① メニュー画面の「クオリティチェック」をクリックします。 

 

② 欠測値や数値の外れ値など、基本的なルールは既に用意されています。（ルール A～I） 

      新しいルール名とルールロジックを入力し、「追加」をクリックします。 

例1）生年月日([dob])が未来日の時にエラーとなるルールを作成し、追加をクリックします。 

 ルールのロジック： datediff ([dob], "today", "d", "ymd", true)< 0 

 ➂ クオリティチェック画面の「チェック」をクリックすると、ルールに引っかかった数が表示されます。 

① 
② 

 

④ 
データ入力と同時に 

チェックできます ✔ 
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7.8 実稼働ステータスへの変更  ※ ヘルプデスクが行います 

プロジェクトを構築し、入力等が問題なく実施できることを確認したら、実際のデータを収集す

るために、ヘルプデスクに稼働中ステータスへの変更を依頼します。 

一旦、稼働中ステータスになると、プロジェクトのフィールドを編集することはできません。 

編集が必要な場合は、ドラフトモードに変更してから行います。 ドラフトモードへの変更は利用

者にて可能ですが、編集終了後の稼働中ステータスへの変更は、ヘルプデスクへの依頼が必要

となります。 
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8. クエリ機能 

  クエリとは、データの誤り、ばらつき、臨床上やプロトコル上の整合性等の疑いがあるデータに対

して発行される問い合わせのことです。REDCap では標準仕様となっていないため、クエリ機能の

有効化とユーザー権限を付与する必要があります。 

8.1  クエリ機能の有効化 

① プロジェクト一覧から該当のプロジェクトをクリックします。 

② 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中の、「オプション（上記以外の詳細

設定）」をクリックします。  
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③ 「フィールドコメントログまたは問題解決ワークフロー (クエリ)を有効にしますか？」にチェックを

入れ、「有効にする機能：」のドロップダウンリストから「問題解決ワークフロー(クエリ)」を選択

します。設定後、「SAVE」をクリックしてください。 

 
④ 説明の画面が表示されるため、内容を確認後、「閉じる」をクリックしてください。 

 
⑤ メニュー表示画面のクオリティチェックの横に、        が追加表示されます。 

「問題解決フロー（クエリ）」 

を選択します。 
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8.2  クエリ作成とクエリ応答のユーザー権限 

  クエリ作成とクエリ応答の権限をそれぞれ付与します。 

・ ロールを割り当てられている場合： ロールごとの設定 

     ・ ロールを作成していない場合： ユーザーごとの個別の設定 

 

＜ロールを割り当てられている場合（ロールごとの設定）＞ 

① メニュー内アプリケーションの「ユーザー管理」をクリックします。 

 

  ② ユーザー権限の管理は、下記のロール名をクリックします。 

 

 

 

  

Dkljdlkddljdlkjsljldjklksjldddjdkdjljl
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  ➂ 「問題解決ワークフロー（クエリ）」に表示された権限の中から、付与する権限を選択します。 

     ※「問題解決フロー（クエリ）とは何ですか？」をクリックすると、説明が表示されます。 
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8.3   クエリ発行 (疑義事項についての問い合わせ) 

  データが正しく入力されているか等をデータ入力者に確認するためのクエリを発行することがで

きます。 クオリティチェックのルールに引っかかったものに対して作成する方法と、データ項目から作

成する方法の2つの作成方法があります。  

8.3.1  クオリティチェックを実施してクエリを作成 

  ① メニュー欄から「クオリティチェック」をクリックします。 

 

  ② 実施したいルールの「チェック」ボタンをクリックします。  

※A： すべてのルールを実施したい場合は、「全部」ボタンをクリックします。  

※B： 任意のレコード（症例）に限定してルールを実施したい場合は、 「次のレコードに適用  

     されます」のドロップダウンリストからレコードを選択します。 
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  ➂  クエリ数欄にルールエラー数が表示されますので、「View」リンクをクリックします。 

 

  ④  エラーとなった項目の一覧が表示されるので、内容を確認します。 

「問題を解決」列の           をクリックすると、クエリ設定画面が表示されます。 

 
 

  ⑤  クエリ発行が必要な場合、 「クエリを発行」をチェックし、コメント欄に問い合わせ内容を入力

して、「クエリを発行」をクリックします。 
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  ⑥ クエリ発行が不要な場合、 「検証されたデータ値」にチェックを入れて、「検証されたデータ値」

をクリックします。 コメント欄には、クエリ不要と判断する理由等を必要に応じて入力します。 

 

8.3.2  データ項目からクエリを発行 

① クエリを作成するデータ項目を表示し、 をクリックします。 

 

②  クエリ発行が必要な場合、 「クエリを発行」をチェックし、コメント欄に問い合わせ内容を入力

して「クエリを発行」ボタンをクリックします。 

 



香川大学医学部附属病院 REDCap 運用管理_プロジェクト管理者用マニュアル 第2.0版 

 

46 
 

➂ クエリ発行が不要な場合、 「検証されたデータ値」を選択し、コメント欄にクエリ不要と判断し

た理由等を必要に応じて入力します（必須ではありません）。入力後、「検証されたデータ値」

をクリックします。 

 

 

8.4  クエリ確認 

クエリ対応状況の確認方法は、「クエリ一覧から確認」と「フォーム画面から確認」の2つの方法

があります。 

8.4.1  クエリ一覧から確認 

メニュー欄から「クエリ」をクリックすると、クエリ一覧が表示されます。ここには、未解決、解決にか

かわらず全てのクエリが表示されます。フィルタ機能があるため、様々な条件で絞り込み検索ができ

ます。            をクリックすると、クエリ内容を確認できます。 

 
  

                 解決されたクエリ 
  

                 未解決のクエリ 
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8.4.2  フォーム画面から確認 

 メニュー欄の「クエリ」をクリックすると、クエリ一覧が表示されます。 

        
 

8.5 クエリ応答 

クエリ内容を確認し、必要に応じてデータ修正やデータ入力等を行います。クエリへの対応方法

を「応答を選択してください」のドロップダウンから選択し、その理由をコメント欄に入力します。最後

に、「クエリに応答」をクリックします。 ※コメントは必須入力となります。 

アイコンが     から    に変更されます。 
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8.6  クエリクローズ 

 クエリを確認し、問題が解決できたら、クエリを閉じます。アイコンが     に変更されます。 

 
 

 

8.7  クエリアイコン 
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9.  フォームのダウンロード/印刷 

入力済のデータ入力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（複数可）」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。 
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10.   レコードロックと電子署名 

データ入力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。 

レコードロックと電子署名に関する権限の付与は、「5.6.2プロジェクトへのユーザー追加」のロ

ールを画面の「レコードロックと電子署名に関連する設定」で指定します。 

 

10.1  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 ロックしたいレコードをクリックします。 
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  ➂ 「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「すべてのイベントの全て

のフォームをロック」を選択します。 

        ※ロックを解除する場合は「全てのイベントの全てのフォームのロックを解除」を選択します。 

 
 

   ④ すべてのフォームをロックするか警告がでるので「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

【日本語訳】 
レコード”1”のすべてのデータ入力フォームをロックし
ますか？これを行うと、Look/Unlook権限を持つ
人がロックをしない限り、誰もこのレコードを入力す
ることができなくなります。 
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10.2  フォーム単位でロック 

  ① ロックしたいフォームの下部に「フォームのステータス」があり、その中の「ロックする」に☑を

して、保存します。 

 
 

10.3  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下部の「ロック解除」 

 

  ② ロック解除の警告が表示されるので、確認の上、「アンロック」をクリックし、警告を閉じます。 
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10.4  電子署名  

電子署名機能はデフォルトでは「無効」になっています。電子署名を実施する場合には「有効化」

する必要があります。 

 

    ① メニュー欄の「レコードロック/電子署名のカスタマイズと管理」をクリックします。  

（ロック/ロック解除の権限を持つユーザーのみがこのページにアクセスできます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ② 電子署名が必要なフォーム欄に☑をする。 

 

  



香川大学医学部附属病院 REDCap 運用管理_プロジェクト管理者用マニュアル 第2.0版 

 

54 
 

 

➂ 全症例分のレコードロックと電子署名の実施状況を、「電子署名とレコードロックの管理」

で確認できます。 
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11.  監査証跡 

いつ（日時分）、だれが（ユーザー名）、何をしたのか（データの入力・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）、プロジェクト上のすべての履歴が自動的に記録されていま

す。 メニュー欄の「監査証跡（ログ管理）」をクリックすると、閲覧およびダウンロードできます。 

イベントやユーザー名、レコードで絞り込み検索ができ、「全体のログ記録をダウンロード（CSV）」

をクリックすると、すべてのログ記録を CSV 形式でダウンロードできます。 

 

12.1  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。 
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12.  データのインポート 

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）

を本システムにインポートすることができます。 

  ① メニューから「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」リンクから使用しやすい形式（行レコ

ード/または列レコード）のテンプレートをダウンロードします。 

 
  ➂ テンプレートファイルにインポート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。 

 
  



香川大学医学部附属病院 REDCap 運用管理_プロジェクト管理者用マニュアル 第2.0版 

 

57 
 

 

  ④ 「記録のフォーマット」「日付のフォーマット」について入力内容を確認して設定します。 

 「空白の値で既存の値を上書きしますか？」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（デフォルト）」を選択します。 「インポートし

たレコードに自動的に名前を付ける」は必要に応じて選択してください。 

  ⑤ インポートするファイルを選択します。 

  ⑥ 「ファイルをアップロード」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」をクリックします。 
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13.  レポート ・ データ出力（エクスポート） 

13.1  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。 

入力された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。 

※併用薬や有害事象のような同じフォームを複数回収集する縦断型の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、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」をクリックします。 
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  ➂ 「レポートの名前」を入力します。 

 
  ④ 作成したレポートを表示できるユーザーと編集できるユーザーを設定します。 

     ※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」について 

限定することができます。 

 
  ⑤ 「＋クイック追加」もしくは「フォームを選択」、     ボタン、  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。 

 
  ⑥ 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には、フィルタを設定します。 
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  ⑦ レポートを並び替えたい場合は、並べ替えるフィールドを設定します。 

 

 
 

13.2  レポートの表示/編集/コピー/削除 

レポートは「レポート表示」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。 
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13.3  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」をクリックします。 

 
➂ エクスポート形式を選択します。 
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④ 個人情報の持ち出し制限欄にチェックがないことを確認して、「エクスポート」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。  

※選択するエクスポート形式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 ダウンロードが完了したら、「Close」をクリックします。 
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14.  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（各種手順書や研究計画書、同意

文書など）を、保管・配布・共有することができます。多施設共同研究での運用管理に便利です。 

14.1  ファイル追加 

  ① メニュー欄から「ファイル保管庫」をクリックします。 

 
  ② A にファイルをドラッグ＆ドロップします。（もしくは B をクリックして、ファイルを選択します。） 

 
 

  ➂ 選択したファイルがアップロードされます。  
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14.2  フォルダを作成してファイルを追加 

  ①「フォルダの作成」をクリックします。 

 
 
  ② 「新規フォルダ名：」を入力して「フォルダの作成」をクリックします。 

 

     ※「施設管理」「ロール」を設定している場合、それぞれでアクセス制御することができます。 

 
 

  ➂ 作成されたフォルダをクリックし、「16.1 ファイル追加」を行います。 
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14.3   ファイル配布の通知 

  ① ファイル保管庫の「ユーザーファイル」タブを開きます。 

  ② 通知したいファイルの     をクリックします。 

 

 ➂「電子メールで送信する」をクリックします。 

 

 ④ 必要な項目を入力して、「Send it ！」をクリックします。 

※有効期限は、送信されたメール上の URL からファイルがダウンロードできなくなるまでの時間

を指します。有効期限以降も、REDCap 内からであればダウンロード可能です。 
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14.4 本システムからのファイルのダウンロード 

① ファイル保管庫を開きます。 

 ② ダウンロードしたいファイルのアイコンをクリックして保存します。 
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15. アラートと通知 

 任意のフォームやアンケートが保存されたときに、カスタマイズしたメール（ファイル添付も可能）を

送信できる機能です。（「自動調査招待」機能はサーベイ（アンケート形式フォーム）のみに適用さ

れますが、この機能ではデータ入力フォームにも適用できます） 

  

① メニュー欄の「Alerts & Notifications」をクリツクすると、下記画面が表示されます。（ここに

は、設定したアラート一覧が表示されます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「Add New Alert をクリックすると、設定画面が表示されます。 
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➂ アラートのタイトルをつけます。 

 
 

④ STEP １： アラートのトリガーを設定します。 

A) アラートを実行するトリガーの種類を下記から選択 

   ・ レコードが特定のフォーム/アンケートに保存された場合 

   ・ レコードが特定のフォーム/アンケートに保存された時に条件付きロジックが TRUE の場合 

   ・ 条件付きロジックが TRUE の場合 

B) アラート条件の設定（A で選択したトリガーを設定） 

C) トリガー制限の設定(トリガーされるレコード内の場所と範囲を設定) 

 
 

⑤ STEP 2： アラートのスケジュールを設定します。 

 

 

 

 

 

➂ STEP 3： メッセージを設定します。設定し終わったら、保存します。 

すぐに送信 

一度だけ 
繰り返し 
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⑤ 「通知ログ」には、通知されたアラートの一覧が表示されます。 
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お問合せ 

分かりにくい点やご質問などがありましたら、下記までお問い合せ下さい。 

香川大学医学部附属病院 臨床研究支援センター REDCap ヘルプデスク 

     TEL： 087-891-5677（内線：3092） 
e-mail： redcap-m@kagawa-u.ac.jp  
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