
薬品管理システムの使い方

この薬品管理システムは表計算ソフトＥｘｃｅｌで作られています。

１ エクセルを起動し，ファイルを開く

①Ｅｘｃｅｌを起動し，「小学校薬品台帳.xls」を開きます。

②「セキュリティの警告 マクロが無効にさ

れました。」と表示されたら，「オプション」

を押し，「このコンテンツを有効にする」

にチェックを入れ，「ＯＫ」ボタンを押します。

２ 初期設定をする

①「初期設定」シートを開きます。

②年度，学校名，管理責任者氏名，

取扱い責任者氏名，薬品を使用

する人の名前を入力します。

３ 補助簿を印刷し，

掲示する

①「初期設定」シートを開きます。

②補助簿用紙印刷ボタンを押しま

す。補助簿用紙がＡ４で印刷さ

れます。

③補助簿用紙を薬品庫に掲示し，使った薬品の記録をしてもらいましょう。

４ 補助簿の情報を入力する

①掲示して補助簿をシステムに転記します。

②「初期設定」シートを開き「補助簿入力」ボタンを押すと補助簿シートが表示されます。



③薬品名，年月日，量（購入，使用，点検，廃棄），氏名を入力します。

薬品名と氏名はボタンを押して選択肢から選びます。その他は数字を入力します。

終了したら「メニューへ戻る」ボタンを押します。

④薬品名，氏名を入力するときは入力するセルを選んだあと「入力はこちら」ボタンを押します。

リストから薬品名を選びクリックすると入

力されます。

リストに薬品名がない場合は下の に薬

品名を入力し登録ボタンを押すと新たにリ

ストに追加されるので，薬品名をクリック

してください。

５ 現在の保有量を印刷する

①「初期設定」シートを開きます。

②保有量印刷ボタンを押します。現在の保有量がＡ４で印刷されます。

６ 台帳の表紙を印刷する

①「初期設定」シートを開きます。

②表紙印刷ボタンを押します。薬品台帳の表紙がＡ４で印刷されます。

７ 薬品ごとの用紙を印刷する

①「初期設定」シートを開きます。

②個票印刷ボタンを押します。薬品ごとの個票が薬品の数だけＡ４で印刷されます。

８ 印刷後にすること

①表紙と個票をとじると薬品台帳のできあがりです。

②表紙の捺印欄に校長，管理責任者，取扱責任者が捺印すれば台帳の完成です。点検のたびに個票だ

け印刷し直し差し替えれば楽に管理ができます。

９ 年度末に新年度の台帳を作るとき

①前年度のファイルを別の名前をつけて保存します。

②「保有量」シートを開きます。緑色のセルに新年度転記用のデータがあります。この範囲をコピー

し「補助簿」フォルダのC4セルを右クリックして「形式を選択して貼り付け」→「値」とたどりOK

ボタンを押すと，それまでの保有量が補助簿に転記されます。


