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認定調査票 概況調査と特記事項入力マニュアル 

Ｈ30.10.5 高齢介護課介護保険係 

 

 このマニュアルは、「認定調査票_概況と特記事項.doc」を使用して、認定調査

票の記入を行う際の手順を説明したものです。 

■画面構成 

○画面イメージ 

 

●共通事項：改行マークの横に矢印を持っていき、マウスをクリックして入力し

てください。文字入力が行えるようになります。それぞれの水色の

ワクは、各ページで共通となっており、ワクに収まらない文字は自

動で次のページに異動するようになっています。 

○画面イメージ 

 

改行マークの横をクリックす

ると、縦線が表示され入力で

きるようになります。 
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○画面イメージ 

 

 

 

■印刷方法 

  白い紙にそのまま印刷して下さい。以前のような手差し印刷は不要です。特

記事項は５ページまで入力可能となっているため、全部印刷をすると何も入力

されていないページも、印刷されてしまいます。入力したページまで印刷をす

るようにしてください。 

 

 

  

１ページから２ページまでの文章がつなが

っていることを確認してください。 

被保険者番号、調査日だけは、空白を入れた状

態で改行をしないと、枠からずれるため、必ず

改行して下さい。また、半角数字で入力してく

ださい。 
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■こんなときは 

Ｑ．被保険者番号や日付を入力していたら、四角にうまく数字が入らない。 

Ａ．１）数字が全角で入力されていませんか？半角で入力してください。 

  ２）改行マークまで全て消してしまうと、書式が消えてしまいます。「フォン

ト」の設定を確認してください。 

   ※確認方法→入力がうまく入らないところにカーソルを移動して下さい。

「フォント」の横のサイズが「１４」になっていない場合、書式が消え

ています。フォント設定からサイズを１４に変更してください。また、

被保険者番号の入力部分については、フォント設定の「文字幅」を「広

く」、「８．６ｐｔ」に修正して下さい。日付については、フォント設定

の「文字幅」を「広く」、「８．０ｐｔ」に修正して下さい。うまくいか

ない場合は、保存前のファイルを使用して下さい。 

○画面イメージ 

  
 

  

１４ではなく１０．５になっています。 

数字がうまく四角に収まってい

ません。 
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Ｑ．印刷すると「セッション１の～」という画面（以下の通り）が表示されます。 

Ａ．「はい」をクリックし、そのまま印刷して下さい。 

特記事項のワクを画像として表示しているため、ページレイアウトの余白

をゼロに設定しています。印刷できない部分に画像の空白部分があるために

生じる警告です。 

○画面イメージ 

 

 

Ｑ．入力するワクが消えてしまった。 

Ａ．消えた直後であれば、左上「元に戻す」の矢印をクリックしてください。 

特記事項のワクを画像として表示しているため、クリックしたまま削除し

てしまうことがあります。 

○画面イメージ 

 

「元に戻す」をクリックします。 


