
•Excel→Word差し込み機能の事務局的活用
例）月例会議の鑑・議事録作成、請求書作成、研修証明書作成

•SAE対応が捗る！PowerPointで原資料マスキング

•試験毎フォルダテンプレートで整頓整理共有化

•資料作りできっと役立つ
PowerPoint 書式だけをコピペするショートカットキー

•PCのお作法これはやめておきたい
例）Excelの方眼紙化、Wordインデントを無視など

総務省
統計表における機械判読可能なデータの表記方法の統一ルールの策定
https://www.soumu.go.jp/menu_news/s-news/01toukatsu01_02000186.html

貼付け先の書式に
合わせた貼付けが
できる
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治験業務で便利なPC操作方法Tips
JA静岡厚生連遠州病院 〇 鈴木かおり

著作権利用
許可区分

ダウンロード 印刷 二次利用

B 〇 〇 ×
本演題発表に関連して、開示すべき COI 関係にある企業等はありません。

⚫取り組み始めたきっかけ

CRC・事務局業務に従事する中
で、常に“どうしたら効率的に物
事が進むか”、“PC上できっと便
利な方法があるはず”と思案して
いる時間は楽しいものです。

⚫取り組みによる期待と
実際の効果

少ないスタッフ数でありなが
ら業務が効率的に遂行されてい
るのは、日々の工夫による賜物
かもしれません。

⚫取り組みの浸透と
施設のプロセス

• Tips集は適宜、他スタッフへ
共有しています。

• 部署としての仕組みを作成す
る際は、後のメンテナンスが
他の者でも可能であるよう、
心がけています。

QRコードのCRC的活用

①IMEオプション
（単語登録画面の表
示方法は複数あり、
OSのVeｒ.にもよる
のでこちらは一例）

②数式と呼び出し時の
“よみ”を入力

“ねんれい”と書いて
変換→ Enter

（H2セルは任意の値
に適宜置き換える）

H2セル

現在年齢が
表示される

スクリーニングに！
Excel計算式は単語辞書登録で
一発呼び出し（例：現在年齢計算）

Excelセルの方向切り替え
アイコンを設置してみる→↓
ここに方向ボタンを作る

①④を繰り返し2種類作成

①マクロの記録
名前と保存先を
決めて「OK」
（②からやる動
作を記憶させる
スイッチ）
②セルの方向変
更を記憶させる
A）ファイル
B）オプション
C）詳細設定
D）セルの方向
③記録終了

③クイックアクセ
スツールバーへ設
定する
左上を右クリック
設定を選択

④コマンドを設定
E）コマンドの選択：マクロ
F）②で記憶したマクロを選択
G）「追加」
H）「変更」でアイコン・名称を登録

I）「OK」

説明文書作成の効率化！
Wordテキストだけ貼付
ショートカットキーを作ろう

①ファイルからオプション
②リボンのユーザー設定
③ユーザー設定
④すべてのコマンド
⑤Paste Text Only

⑥「割り当てるキーを押してください」に
Alt+Vと入力（お好みのキーでもOK）※画
像は既に設定されているので、現在のキーに記載
されています

⑦割り当て
⑧OK

治験参加カードにQRコードを埋める例
・併用禁止薬の具体的なリスト
（ファイルはGoogle Driveなどへ格納）
・jRCTリンク ・メールアドレス
・電話番号 ・フリーコメント

Webで“QR”と検索するとQRコードを簡単に自作
できるサイトを見つけることができます。
何を埋め込むかはアイデア次第

患者さまへ伝える手段として
・URLを伝えるとき
・メールアドレスをお知らせするとき
・治験ポスターへ連絡先の埋め込み

CRCならこれだけは覚えて
おきたいショートカットキー

その他ちょっとした工夫で
時短・効率化

［各キーの役割］
• Windowsキー
Windows全体の制御

• Altの役割
Alternative：
ほかの手段

最も手前にある画面
を操作
（アプリのポップ
アップ等）

• Ctrlの役割
Control：制御

最前面(使用中)の

アプリをControl

略語の意味がわかれば
自然と覚えられます。

オンデマンドで
紹介します

全角半角整え～る
文章を入力するだけで半角に
整えてくれるツールを
作成しました。
QRコードからPCにダウンロードし
てご自由にご利用ください。
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