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準 備 

    入力済みのデータを保存して消去します。 

  （１）メニューの「ファイル」から「全データ消去」を選ぶ 

 
  （２）「すべてのデータを消去します。」画面の「OK」をクリックします。 

 
  （３）「データをバックアップホルダーに保存しますか。」画面の「はい」をクリックします。 

 
  （４）データが「ToyClinic20200227.mdb」のファイル名で保存されました 

 
   

 



（５）これで画面はスッキリして、新しいデータが入力されるのを待っています。 

 
  （６）「バックアップデータの読み込み」を実行すると、データを元に戻すことが出来ます 

 
  



データの入力 

１．メニューの「カルテ集計入力」から「簡易入力」を選ぶと上図の窓が開きます。 

全項目が見えていない時は窓を拡げて下さい。 

 
２．データ入力 

（２）日付を入力します。 

   日付欄の右端の部分をクリックするとカレンダーが開きます。 

   「２０１７年４月」の部分をクリックすると月が選べます。 

   その状態で「２０１７年」をクリックすると年が選べます。 

   カレンダーから年、月、日を選ぶと入力欄の左側に年月日が表示されます。 

（３）番号を入力します。 

   病院名の略号を選択します。（最初の一文字、西大寺は西、香芝は香、平群は平です） 

   連続番号は中央の入力欄の「１０１」を書き換えます。右端の上、下の矢印でも変わりますが、 

   直接入力する事もできます。 

   イベント（臨時）の場合のみイベント略字を書き込みます。（例:臨時、おひさま、等） 

   4 文字以内にしておくと、一覧表示が見やすくなります。 

（４）郵便番号の欄に「－」無しの郵便番号（例 6310831）を入力して、「検索」をクリックすると 

自動的に住所が入ります。郵便番号が分からない時は、「都道府県名」、「市町村名」の各欄の右側の 

下向き矢印をクリックすると一覧が出ます。 

（５）おもちゃの種類を選択します。 

    オリジナルの紙のカルテの１から１６までの分類を選択します。不明のときは１７にして下さい。 

    連続番号と同じように直接書き換え可能ですし、右端の上下も使えます。 

（６）故障の内容を選択します。 

    オリジナルの紙のカルテの１から１６までの分類を選択します。不明のときは１７にして下さい。 

    連続番号と同じように直接書き換え可能ですし、右端の上下も使えます。 

（７）修理結果を選択します。 

   カルテが未記入の場合は所見等を参考にして判断します。 



（８）すべての入力欄を見直して、OK なら「入力完了」ボタンを押します。 

   入力をやり直したい時は「データクリヤ」ボタンを押します。 

（９）「入力完了」又は「データクリヤ」ボタンを押すと、年月日、番号（イベント略字を含む） 

   以外の入力欄が白紙になります。「入力完了」の場合のみ番号が＋１されます。 

（１０）「入力完了」ボタンを押すと、入力した情報はデータベースに追加されます。メイン画面の 

   最下段に表示されます。 

（１１）終了ボタン、又は Window の最上段右端の「X」で入力を終了します。 

（１２）一旦、終了して、再開した時にも途切れないように、年月日と番号は残ります。 

 

３．一覧表示 

  アプリが立ち上がると一覧表示になります。 

  
 

４．データを修正する 

 
 （１）修正したい部分を含む一行を図の様にハイライト（青色にする）します。 

 （２）右上の訂正ボタンをクリックすると、この行の内容が書き込まれた入力窓が開きます。 



 
 （３）適宜訂正して、訂正完了ボタンをクリックします。 

 （４）空白の入力欄への入力もデータに追加されます。 

 （５）終了をクリックすれば、データ内容は訂正されません。 

 

５．データを削除する。 

 （１）削除したい行をハイライト（青色にする）します。 

 （２）右上の削除ボタンをクリックすると、この行が削除できます。 

 （３）削除したデータは復元できませんので、よく確認してから削除して下さい。 

６．データを並び替える 

 （１）先頭のヘッダー行の列をクリックすることで、データの並べ替えができます。 

    日付、番号、住所、 、 、 です。 

 （２）２回クリックすると逆順になります。 

７．データの検索 

 （１）検索したい言葉の入っている欄をクリックして、右クリックで検索を選びます。 

 （２）前方、後方の検索ができます。 

 

８．年度データをメールで送る。 

 
 （１）メニューの「ファイル」から「送付用データをデスクトップに書き出す(ZIP)」を選びます。 

 （２）「年度病院名"年月日".zip」（例:2016 西大寺 20170407.zip）のファイルがデスクトップにできます。 

 （３）当該年度のファイルをメールに添付して送ってください。 

 


