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Deciding Where to Store the Soap Book and Security files
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Single computer, multiple users 
$#���!
��
	������
	��	����������"�!��
��
	
���&��"! �������
�	��
��	
��
�
�-���
� ���!��
�!����	-����!
�#��������	�#����
�� 
	�����	������&���&��	���
��"�!��
�!��
�%�����������&��������!���&�������	��� �
�"������!
�
��"�!��
E���A�
	
���1��!"����B�#����
%��*�
�"�
���� #�
"	����D�

'% ����)�����
���������� ��	
� �&!���� �
�% ����)���� �����
��
	"�  �
<% ����)���� �������
���  �
+% ����)���� ��������3=���
�
  �
:% ����)�����
����������3=���
�
E�� ;��� �"��! �
�% ����)�����
�� ;����	����!���
�������
 �"��!����" �
�% �����AH������
���
	
���1��!"�����#����
B�����
�� ��	
�
 �&�= �
8% �
�����
�� ENTER�)��������!
�)��&�	
� �
4% ����)���� H������
���
	
���1��!"�����#����
 �!���
� �-�
-���� �

�
�������	����!��
�	�� %�
�

Multiple networked computers 
$#���!
��
	������
	�������
�"!��������
�-���
��	��� ��������������2	��	���
�����������#
�"�"!������������
)�����"�!��
� ���!�� ���������������
��
��!
���	��(��)�	������!
����#��������	������
)��
	
 ���
	�����	������&���
&��	����
	��������
�%��
*�
�"�
����#�
"	��������#�����
	
���D�

'% ����)�����
���������� ��	
� �&!���� �
�% ����)���� �����
��
	"�  �
<% ����)���� �������
���  �
+% ����)���� ��������3=���
�
  �
:% ����)�����
����������3=���
�
E�� ;��� �"��! �
�% ����)�����
�� ;����	����!���
�������
 �"��!����" �
�% �����A�
	
����#�����	���#����
���-�
-���B�����
�� ��	
�
 �&�= �
8% �
�����
�� ENTER�)��������!
�)��&�	
� �
4% ����)���� �
	
����#�����	���#����
���-�
-��� �
'�% *�������
������������
�&���!���
� $#�&��
���"�!��
��	
������
��

�	"�������
) %�



� '' �

Entering data for a new client 
�
3���
���!
�#�
���������E��#!����	"� ���	
��������
� �
��
�	����	"� �#��������&���
��#�
����	"�%�
�
����
�����
�� ENTER�)��������!
�)��&�	
�%�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

������
������
�
C�!��	� �&!��	
������
�I!�
����� ������	�
��""	�&���������!
�������E���	���	���
#�
����	"��%��

�
�

������
������
�
$#���!��
�#�
���	
��������
��
��#�
����	"� �
����)�����
�� >��� �"��! ��
�������)�����
��
�������@ �"��!����" ��
�������)�����
��
������� ��	& ��
�������)�����
�� 1����	��*�
���
�	"��2�������	"��,	����	"�� 
	����
&!����%��

�

�
�

3���
���!
�������E���	���	���#�
����	"���
	����
���� ENTER%�



� � �
'��

�

 
����	����	���	
��	�)������!��#���!��	�������
�	���	 �����������%�����)�����
� �C�� �
&!����%�
�
�

�

�
�� ���������� ���	����	���	
� �	����������!��������
�"�
����#�
"	 �����	&�!��
��!
�������%�C�!������
	-���������
���!
�������E��# �
���	����	����	"��%��������
�
�
��#�
"	��������������	�%��
�
H����
�� ���)�	"� �#����������##�
����	����������������
���
	
���
��� 	"��#�
�� �
"������	����	����	"��%�
�
$#���!��
�����������
��	�	�����
�� �������$1 �#���� �!������������
��	�!��I!��
������#��
��!�
�	����!
�������E������	�����!
�����! "&�
 ��
��
���������������#��
�
��!
�&���������#��	
���	-������
���������%�C�!�"��
 ���	�������
�#�=��
��$1����
�����
����%�*�
�����	��� ��#���!
�������E��$1����	�����	� ����!
�����!"&�
 ���	����
��
��
����A����B����#
�����#��
���!"&�
%�
�
�
�����!�	
������ �����)��
�� �F �&!����%�
�

������
������
�
F�����
�� ��	�!� �#������������ ����-� %�,	��
��� ��
����
������������������"�������
��! ���!��	���
���������
	�����
����	�!����� $�	���-� %�$�	���-����������	
��
�����	����	���
��&����"��#��
����������	"��������
� �	��&������
����
�����%�*�
�
"�
����#�
"	���������
�����������	
�
�#�
�A������ � $�	���-�B�����
��
����#����%��

�

�

�



� '< �

�
$#���!����������
	�����
�����������#�
"	�����	#��
�
��!�
	-������
����� ����&	�)�����
�����������	����& ��
����)��������
�� 3��� �"��!�	����
�������)��������
��
������@ �"��!����"%��

�
�

����)�
�
��������&	�)�����
�� ������ ���	���% �



� � �
'+�

�

Creating a new account 
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Entering data for a first session 
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Contraindications, health concerns and current medi cations 
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Activities of Daily Living 
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Homework and Selfcare 
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Viewing an existing client, account and session 
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Creating the following sessions 
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Deleting a Session  
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Discharge Notes 
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Symbols 
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Options 
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Accounts 
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Modalities 
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Printed Forms 
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