『ケース連絡票　管理支援ソフトVer.1.51』説明書
１．はじめに

①このソフトはシェアウエア（有料）ですが、試用期間が２週間（14日間）あります。　

②試用開始日より14日間は全ての機能を使用することができますが、14日を過ぎるとパスワードを入力しない限り全ての機能が使用できなくなります。
③試用期間中でも、パスワードを入力することにより試用期限を解除することができます。パスワードの取得方法はソフトを立ち上げれば確認できます。

④このソフトは平成18年４月の改正に対応して作成しました。将来の大幅な改正についての対応は

　　保障しておりません。
※私が新ソフトを開発し使用事業所に出向いてデータを移行するのは個人として限界があります。しかし、法改正してもソフト利用期間分の記録はその後もしっかりこのシステムで管理、保存・出力が来ます。また、新ソフトを開発し、ネット上でデータ移行できる可能性はあります。
⑤仕様は予告なく変更する場合があります。　

　➅説明書の画面は開発中のものです。

　⑦このソフトは「Access　2000」で動作確認しています。

　⑧画面サイズは１１５２×８６４でジャストサイズです。これより小さいディスプレイですと、一部はみ出します。

⑨「Access」は米Microsoft社の製品です。

⑩時々、別な媒体にコピーするなどしてデータの保全を図ってください。
⑪以上を踏まえた上で使用してください。
２．このソフトでできること。

　・ケース連絡表の作成・管理・印刷
　・予防給付利用者基本情報作成・管理・印刷

　・認定期限の把握

３．圧縮フォルダ（Zipフォルダ）から任意の場所（デスクトップ等）に移してから使用してください。そうしないと読み取り専用のままで、使用できません。

 [１]　初期設定（設定はいつでも変更できます）
まず、設定を行います。

画面左上の【設定】をクリックすると、「設定」フォームが現れます。

　①事業所登録

　　ケース連絡票右上の事業所、電話番号に反映されます。

　　・事業所名・・・・あなたが働く居宅介護支援事業所名を全角15文字以内で入力します。

　　・電話番号・・・・事業所の電話番号を入力します。

　　・ファックス・・・ファックス番号を入力します。

　②ケアマネ氏名登録

　　ケース連絡票右上のケアマネ名に反映します。（１つのソフトに１名しか登録できません）

　　・ケアマネ苗字・・苗字は結婚等で変更する可能性があるので変更可能です。

　　・ケアマネ名前・・名前は一度入力すると変更できません。入力するときは間違いないよう

お願いします。間違えてのパスワード再発行はいたしません。
　③医療機関・④医師名・⑤病名登録

　　同じものを何度も入力しなくてすむように、ここでリスト化できます。

　　（医療機関・医師名・病名は、各利用者のデータ入力画面でも登録できます。）

　③介護度設定

　　通常は変更しません。ただし、平成19年３月で経過的要介護（要支援）の人がいなくなりますのでそのときは（要支援）を削除してください。
 [２]　利用者データ入出力画面 
　　この画面では新規登録やケース連絡票・利用者基本情報の入出力、認定有効期限順の表示などが行えます。新規登録時の入力項目はあとでいつでも変更・訂正ができます。
　　はじめは介護給付の利用者が表示されます。要支援１・要支援２の利用者は【予防給付】をクリックしてください。（【利用なし】からは新規登録できません。）
（１）【新規登録】
　　　最初は利用者が誰も登録されていませんので、リスト及びメイン画面には誰も表示されません。
　　　画面右上の【新規】をクリックすると、別に新規利用者入力ウインドウが現れます。

　　　※　右上の「No.***」は数字が大きいですが訂正は不可能です。
　上から必要事項を入力してください。（介護給付と予防給付では入力内容が違います）
　　利用者氏名・・・・苗字と名前を入力します。

　　　　　※このソフトは同姓同名の判断機能がついておりません。もし、同姓同名の利用者がいた場合は、姓か名前のどちらかに空白（スペース）入れることにより区別します。

例：「佐藤　正吾」さんが２名いた場合。

　　１名は「佐藤　正吾」

もう一人は「佐　藤　正吾」・・苗字の佐藤の間に空白を入れる。

　　日付入力時、大正12年7月25日ならば「ｔ12/7/25」と入力してかまいません。

　　続いてそれ以降を入力してください。

　　　※右側に▼がついているリストボックスはそのリストから選べますが、直接キーボードからの
　　　　入力も可能です。(全角12文字以内)
　　　※右側に▼がついてあるリストで、左側の項目名のところに【設定】ボタンがあるものは、

自分でリストを作成できます。（医療機関や主治医など）

　　　※長文入力欄はそれぞれに入力可能字数が決まっています。
　　ひと通り入力が終われば【閉じる】を押してください。新規の入力はこの繰り返しです。　　

（２）通常利用
　　①トップページではデータをいつでも確認したり、変更したりすることができます。

　　　　※変更・削除時は【更新】を押せば、その時点で更新されます。

（入力後画面を閉じたり、他者や他のコマンドを選択しても自動で更新されます。）

　　　利用者リストは３種類に分けられます。
　　　「介護給付」：利用中の介護給付の方のリスト全て表示。

　　　「予防給付」：利用中の予防給付の方のリスト全て表示。

　　　「利用なし」：利用が中止の方、亡くなった方。
に分けられます。必要に応じてボタンをクリックしてください。
　　②左側のリストについて

　　　・リストの左側より、介護保険証の認定有効期限の切れている方は[過]、有効期限が残り１カ月を切った人には[近]のマークがつきます。

　　　・真ん中には利用者の氏名が表示されます。
　　　・右側には予防給付「予防」、介護給付「介護」、経過的要介護「経介」、認定切れ「？」、更新中「未定」と表示されます。

　　③リスト下には現在の利用中の利用者の介護度別人数が表示されます。
（３）印刷
介護給付の方は【ケース連絡票印刷】をクリックすると、ケース連絡表プレビューが現れます。

左上の【ファイル】→【印刷】をクリックしてください。（印刷サイズはA4縦です）
　　
予防給付の方は【利用者基本情報】をクリックすると、利用者基本情報プレビューが現れます。

左上の【ファイル】→【印刷】をクリックしてください。（印刷サイズはA4縦です）

（４）【認定期限順】タブ
　　クリックすると、現在「「利用中」・「中止」の方の介護認定有効期限順にリスト表示されます。

　　有効期限が残り１カ月をきると黄色で表示されます。

　　有効期限を過ぎると赤で表示されます。

　　さまざまな参考にしてください。






