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★本操作ガイドに記載された内容は予告なく改善することがあります。 

 

「支援記録管理accdb」は、支援記録や経過記録の作成に携わっている職員の方々の煩雑な日誌業務

を軽減するシステムです。 

（本システムの利用に関してはAccess2010/2013/2016/2019/2021いずれかの動作環境が必要です。） 
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起動画面 
最初にパスワードを入力する画面が表示されます。 

 

 

 

 パスワードを設定している場合は、正式なパスワードを入力して［OK］をクリックします。 

 

 

 

 

 

パスワードの設定はメインパネルの［保守管理］－［システム設定］でおこないます。 

OnePoint 
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メインパネル 
メニュー画面となります。 

カレンダーの日付ボタンをクリックすると指定した日付のデータに切り替わります。 

 

 
 

以下の項目に入力した内容が当日の日誌レポートとして登録されます。 

［ 天候、気温、職員状況、記事、支援記録一覧 ］ 

 

画面下部にあるコマンドボタンをクリックすると指定した画面に切り替わります。 

 

［日報印刷］ ........... 現在表示されている日報の印刷 

［支援日誌一覧］ ....... 支援記録の一覧画面 

［新規登録］ ........... 支援記録の新規登録 

［利用者マスタ］ ....... 利用者マスタの編集 

［保守管理］ ........... 支援分類マスタ、職員マスタ、整理Noの編集、データの保守、システム設定 

［終了］ ............... プログラムの終了 
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支援日誌一覧 
指定した期間、利用者、支援分類、担当職員でデータを抽出します。 

 

 
 

期間の設定は「＜」［＞］で月単位、［-］［+］で日単位の調節ができます。 

 

右隣にある［期間設定の保存］ボタン  をクリックすると現在設定した期間を記憶させることがで

きます。これにより次回起動時には設定が有効になります。 

期間を設定した後は［画面更新］ボタンをクリックします。 

利用者の選択は［▼］ボタンでリスト選択するか［･･･］ボタンでかな検索指定します。 

［新規作成］ボタンをクリックすると支援日誌の新規登録となります。 

分類指定、担当者指定の［▼］ボタンでリスト選択すると指定した条件でデータが絞り込まれます。 

 

［支援記録一覧］ボタンをクリックすると現在表示されているデータが一覧形式で詳細表示されます。 

 

［キーワード検索］ボタンをクリックするとキーワードを指定する画面に切り替わります。 
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支援日誌の登録 
支援日誌記録を登録します。 

 

 

 

以下の項目に入力していきます。 

日誌日付：西暦入力します。パソコンの日付と同じ年度であれば月日だけを入力します。 

     （例）4/7 → 2020/04/07 

 

利用者氏名：［▼］でリスト選択するか［･･･］でかな検索指定します。 

  要 旨：要約した見出しを入力します。その下にあるボックスに内容を入力します。 

 支援分類：［▼］でリスト選択します。 

  記入者：［▼］でリスト選択します。 

 

［支援分類］と［記入者］の左隣にある項目は自由項目となっています。 

 

（例）健康状態に関する場合 

［時間］［検温］ 

 

（例）事故に関する場合 

［関連事項］［関連者名等］ 
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※必要な事項が入力されていないとエラーメッセージが表示されます。 

 
 

同じ内容をコピーして利用することもできます。 

（例）事故に関して当事者にそれぞれ内容を転記する場合 

支援記録を登録します。レコードセレクタを右ク

リックして［コピー］を選択します。 
支援記録の新規登録でレコードセレクタを右ク

リックして［貼り付け］を選択します。その後、

利用者氏名等変更します。 

 

  
 

 

以下のコマンドボタンで処理をおこないます。 

［登録］........入力編集した内容で登録します。 

［キャンセル］..入力した内容を取り消します。 

［削除］........現在表示されているレコードを削除します。 

［閉じる］......この画面を閉じます。 

 

※他のユーザーが同じデータを編集している場合には進入禁止マーク［ ］が表示されます。 

 

 この場合には処理がおこなえませんので速やかに［閉じる］ボタンをクリックしてこのフォームを 

 閉じてください。 
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支援記録一覧 
支援日誌を一覧形式で詳細表示します。ここでは［要旨］項目のみ編集可能です。 

 

 

 

［印刷］..........印刷画面に切り替わります。 

［経過記録出力］ 

 出力ファイル名を指定して［実行］ボタンをクリックします。支援日誌の一覧データがWordファイル

として出力されます。 

 

※出力先のフォルダはサーバー（メインパソコン）側のフォルダ(c:\Shien:\利用者記録\)となります。 
▼出力先のフォルダ ▼アプリケーションの再設定が表示されたらもう一度やり直す 
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キーワード検索 
３つのキーワードから複合検索を行ないます。 

 

 
 

［キーワード検索］ 

このボタンをクリックすると、ボタンが埋め込まれた形状に変化します。この状態で

キーワード検索が可能になります。画面を元に戻すにはもう一度同じボタンをクリッ

クして浮き出し状態にします。 

 

キーワード検索では三つのキーワードが指定できます。 

［And検索］にチェックを入れるとすべてのキーワードに該当するデータを抽出します。 

［Or検索］にチェックを入れると三つのキーワードのいずれかに該当するデータをすべて抽出します。 

［Reset］ボタンをクリックするとキーワード条件は解除されます。 

 

※一度設定されたキーワード条件は次回開いた時にも有効となっています。 
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利用者マスタ 
利用者に関する情報を［住所情報／利用者記録／利用終了時］タブを切り替えて所定の項目に 

入力していきます。 

 

［整理No］は新規登録時に自動表示されます。［整理No］順でレコード表示されます。 

［氏名］［ふりがな］［性別］［生年月日］［利用区分］［担当職員］［利用区分］［利用開始日］を 

順次入力していきます。 

［関係者一覧］では関係者の情報を入力します。［No.］順に並べ替えが設定できます。 

住所情報 

住所に関する情報を入力していきます。 
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利用者記録 

利用者に関するファイル情報を選択入力していきます。 

［･･･］ボタンをクリックすると［利用者記録ファイル選択］ダイアログが開きます。ここで任意のファ

イルを選択するとファイル情報が追加されます。 

［開く］ボタンをクリックするとExcelまたはWordが起動して指定したファイルの編集がおこなえます。 

 

 

 

利用終了時 

 

利用終了時の日付と終了理由を入力しておきます。 
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コマンドボタン 

画面下側のコマンドボタンをクリックして処理をおこないます。 

 

▼表示形式を一覧形式に切り替えた画面 

 

［かな検索］....かな検索ダイアログボックスから指定した利用者に移動します。 

［新規登録］....新規レコードへ移動して利用者の新規登録を行います。 

［登録・更新］..現在表示されている内容で登録・更新を行います。 

［削除］........現在対象となっている利用者を削除します。 

        削除をおこなうと関連する支援記録も削除されます。 

        いったん削除すると元に戻すことはできませんので十分注意してください。 

［個別印刷］....現在対象となっている利用者の印刷を行います。 

［一覧印刷］....対象となる利用者を選択するダイアログボックスが開きます。 

        利用区分ごとに一覧印刷が行えます。 

［表示形式］....現在表示されている形式を［単票形式/一覧形式］に切り替えます。 
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整理Noの編集 

メインパネルフォーム［保守管理］から［整理No編集］タブで利用者マスタの［整理No］を編集します。 

 

 

「利用者マスタ」フォームを開いた際に、この［整理No］順に表示されるようになります。 

また、利用者マスタの一覧印刷時にも［整理No］順に印刷されます。 

［整理No］はいつでも、そして自由に重複した値として入力できますが、空白にすることはできません。

また、数値のみとなります。 
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職員マスタ 
所属のスタッフ職員を登録・編集します。 

 

 

 

［新規登録］ ........... 新規レコードに移動して職員を新規登録します。 

［削除］ ............... 現在対象となっている職員を削除します。 

［印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ］ ........ 職員マスタを印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ画面で開きます。 
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支援分類マスタ 
支援分類マスタを登録・編集します。 

コード番号「0」は「支援日誌」を新規登録する際の既定値となります。 

 

 

 

［新規登録］ ........... 新規レコードに移動して支援分類を新規登録します。 

［削除］ ............... 現在対象となっている支援分類を削除します。 

［印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ］ ........ 支援分類マスターを印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ画面で開きます。 
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データ保守 
データの保守作業をおこないます。 

 

 

 

［最適化処理］ 

 データが増えるにつれてサイズが肥大化していきます。肥大化すると処理が遅くなったり、データ 

 ベースの破損につながりますので、定期的にこの最適化処理をおこなうようにしてください。 

 

［バックアップ処理］ 

 データベースをバックアップします。任意におこなってください。 

 

［リストア処理］ 

 バックアップしておいたデータベースを基にして復元します。現在のデータはすべてバックアップの 

 データと置き換わりますので注意が必要です。 

 

［リンク先変更処理］ 

現在使用しているデータベースファイルのリンク先を設定します。 

リンク先が変更されると［現在の設定］が更新されます。 

 

オフィスアプリケーション設定 

 利用者記録ファイルを開くWordとExcelの起動フォルダの設定を［･･･］で行います。 
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システム設定 
システムに関する変更をおこないます。 

 

 

［パスワード］....起動時のパスワード設定をおこないます。 

 

［施設名称］、［郵便番号］、［住所］の登録・修正をおこないます。 

 

［日報項目1］～［日報項目4］ 

 メインパネルフォームならびに日報印刷時の［職員状況］項目を設定します。 

 

［職印1］～［職印3］ 

 印刷帳票（レポート）の検印枠に印字する職員名を登録します。 

 

［バックアップファイルの出力先設定］ 

 ［参照］ボタンをクリックしてフォルダを設定します。 

 

［終了時の自動最適化］ 

 プログラムに関する最適化をおこなう設定です。 
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フォルダ構成とマルチユーザー環境 

システムの既定フォルダは「C:\Shien」を想定しています。 

 

Bakフォルダ ........ バックアップ先フォルダ 

利用者記録フォルダ.. 利用者に関するファイルを収納するフォルダ 

ShienDat.Bak ....... 支援記録管理データバックアップファイル 

ShienDat.MDB ....... 支援記録管理データファイル 

支援記録.accdb ..... 支援記録管理システムプログラムファイル 

 

万が一同フォルダ内にデータ用MDBファイル（ShienDat.MDB）が存在しない場合にはデータファイル

のパス設定をおこなうダイアログが表示されます。 

 

 

ここで「ShienDat.MDB」を指定すれば通常の業務が開始できます。 

▼ネットワークからデータベースファイルを指定する画面 
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マルチユーザーＬＡＮ環境では次の構成になります。 

 

 

サーバー側の「c:\Shien」フォルダを共有に設定します。 

クライアント側にはプログラムファイル「支援記録.accdb」だけを置いて、サーバー側の「ShienDat.MDB」

とリンク設定（データベースファイル指定）をおこないます。 

ただし、同時アクセスが集中すると1台（単独）で稼動していたときよりも処理は遅くなります。 

その場合はサーバー機ではプログラムを実行しないでクライアント側だけで処理をこなすように努めて

ください。また、３台以上のパソコンでの運用は別の方法（MSDEまたはSQLサーバーの利用）が望ましい

と考えます。 

 

利用者記録フォルダ 

利用者記録フォルダには、ワードやエクセルで作成した利用者に関する情報を保存しておきます。 

あらかじめ雛形として用意されたファイルがありますのでご活用ください。 

 
▼フェイスシート雛形.docx ▼アセスメントシート雛形.xlsx 

  

 


