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様式 4（講習会・教育セミナー・学会等の参加履修証明）：記入案内 
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1. はじめに 
１）ファイルを開いた際の注意事項 
ファイルを開いた際に、「セキュリティの警告 マクロが無効にされました」という表示が出た場合は、「コンテ
ンツの有効化」をクリックしてください。 

 

２）本システムの概要 
 初期設定では、シートは「表紙」と「講習一覧」の 2 シートに別れています。 
 「表紙」のシートで単位を登録すると、「講習一覧」のシートに記録が蓄積されていくシステムです。 
 「表紙」シートの説明は下記の通りです。 

 
「表紙」と「講習一覧」の２シートに分かれています。 

 

 

①基本情報 

②取得単位を記録するボタン 

③印刷用のデータを作成する 

④シート削除ボタン 
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2. 入力する 
１）基本情報を入力する 
氏名・入会年月日・所属施設名を入力してください。 

 

２）取得単位を入力する 
Ⅰ．本学会年会参加を登録する 
①「本学会年会参加登録」ボタンを押す。 

 
②入力画面に参加日を入力する。（２日間にわたる同一年会に参加した場合は、１日ずつ入力してく
ださい。） 
③日付を入力後、登録ボタンを押す。 
④登録ボタンを押すと、参加日が空欄になりますので、続けて入力します。（入力毎に登録ボタンはかな
らず押してください） 
⑤入力後、「終了ボタン」を押します。 
＊入会日～申請日までの学術大会開催を入力ください。 

 
⑥入力内容を確認するには、「講習一覧」シートを確認してください。 

 
 

入力終了後は、必ず「終了ボタン」

を押します。 
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Ⅱ．教育セミナー受講記録を登録する 
①「教育セミナー受講記録登録」ボタンを押す。 

 
 
②入力画面に参加日、回数、受講セミナー数を入力する。PEOPLE の場合は開催地を入力してくださ
い。入力後、登録ボタンを押す。 
③続けて入力する場合は、「教育セミナー受講記録登録」ボタンを押す。 
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Ⅲ．疼痛緩和のための医療用麻薬適正使用推進講習会を登録する 
①「疼痛緩和のための医療用麻薬適正使用推進講習会」ボタンを押す。 

 
 
②入力画面に参加日、会場を入力してください。 
③ 続けて入力する場合は、「疼痛緩和のための医療用麻薬適正使用推進講習会」ボタンを押す。 

 
 
＊2020/2/29開催分に参加予定で中止となった講習会の場合、「参加予定だった都道府県」を入力
してください。 
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Ⅳ．関連学会の参加記録を登録する    
①「関連学会の参加記録登録」ボタンを押す。 

 
 
②入力画面にすべての項目を入力してください。（主催団体名はプルダウンで選べます） 
③登録ボタンを押すと、参加日が空欄になりますので、続けて入力します。（入力毎に登録ボタンはかな
らず押してください） 
④入力後、「終了ボタン」を押します。 

 
 
 
 
 
 

入力終了後は、必ず「終了ボタン」

を押します。 
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Ⅴ．講習会等の参加記録を登録する     
①「講習会等の参加記録登録」ボタンを押します。 
 

 
 
②入力画面にすべての項目を入力してください。（主催団体名はプルダウンで選べます） 
③登録ボタンを押すと、参加日が空欄になりますので、続けて入力します。（入力毎に登録ボタンはかな
らず押してください） 
④入力後、「終了ボタン」を押します。 

 
 
 

入力終了後は、必ず「終了ボタン」

を押します。 
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 登録したデータを修正する 
 １）登録したデータがシート「講習一覧」に蓄積されています。 
 ２）記載内容を誤った場合は、このシートの内容を変更してください。 

 
※登録順は年月日順になっていなくても問題ありません。 
※申請用のデータは「年月日」を基準として作成されます。このシートを編集する場合、必ず
「YYYY/MM/DD(例：2020/01/01)」とご記入ください。「2020年 1月 1日」「2020.1.1」などは
不可です。 
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3. 印刷データを作成し、印刷する 
①すべての入力が終了したら、印刷データ作成ボタンを押してください。 

 
②「印刷データ作成ボタン」を押すと、「講習一覧」に登録された年月日を元に、年単位でシートが
分割され、印刷用のデータが作成されます。   

＊登録されたデータをもとに振り分けられるので、入力の間違いがないようにしてください。 

 

年毎の合計単位 

すべての単位の合計 
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 印刷データ作成後に登録したデータを修正する・追加する 
①「シートの削除」ボタンを押します。 

 

②先ほど作成された印刷用のデータ（シート）が削除されます。 

 

③「講習一覧」に蓄積されたデータは削除されていませんので、「講習一覧」シートでデータを修正した上
で、「印刷データ作成」を再度、押す。データを追加する場合は、手順２の通り、入力し、再度「印刷デ
ータ作成」を押してください。 

注意）「印刷データ作成」後に、「講習一覧」を直接修正しても、修正内容は各シートに反映され
ませんので、かならず「シートの削除」を押してください。 

「印刷データ作成」後に、表紙のボタンから追加したらエラーが起こります。かならず「シートの削
除」を押してください。 

印刷データを作成後に、データの修

正や追加を行う場合は、 

必ずシートの削除を行ってください 
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4. 印刷する 

①「様式 4 の印刷」を押します。 

 

②印刷プレビューが表示されるので、そのまま印刷してください。
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③最終的にプリンタから印刷したあと、各年ごとの単位数を合計した数と、右上の総単位数『全●単位』
が一致するかご確認ください。 

 

             ＋            ＋             ＋ ・・・ ＝ 

 

 

 


