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各セルに直接文字入力をする場合は、シート【連絡票（直接入力用）】を選択し、適宜入力。 

 病院名と FAX番号、薬局名・薬剤師名・薬局電話＆FAX番号は 

それぞれ シート【病院情報】、【薬局情報】に入力しておく。 

 

（参考） 

 テンプレート型式で保存 

 【ファイル】→【名前を付けて保存】→【参照】→【ファイルの種類：Excelテンプレート（*.xltx）】 

 （名前・保存場所は任意） 

テンプレート形式の利点 

・ファイルを保存するときは常に【名前を付けて保存】になるため、元のフォーマットを繰り返し使える。 

・テンプレート型式ファイルを開くと、医師名・個人名などが空白となっており、消す作業が不要。  



縦方向入力の解説 

 

 

A列に縦方向へ必要事項を入力・選択すると、右側の連絡票に反映されて表示（赤矢印）。 

 

各病院の情報はシート【病院情報】にあらかじめ入力しておく。A1セルで選択した病院の情報が自動で入力（青矢印）。 

 

シート【薬局情報】に薬局および薬剤師の情報を入力しておく。薬剤師はここに入力した氏名から選択（みどり矢印）。 

 

報告日・処方箋発行日はデフォルトでファイルを開いている日が表示される。 

別の日付に変更する場合は、薄ブルーのセルに日付を入力する。 

 

縦方向入力の利点 

 エンターキーで入力を進めることが可能。 

 印刷終了後、A列を選択し消す（Delete）すると、別の報告書作成ができる 

  

誤操作による数式変更を防ぐため、A 列以外は入力不可。ただしシート保護を解除（シート右クリック）することで各自

編集可能（保護パスワード：なし）。 


