
１．ibowで利用者情報を選択し、依頼のあった利用者さんを検索する

受診前情報の FAX送信マニュアル

❶
❷

２．❸書類→❹会議録→❺提出済→❻日付を確認→❼PDFの順に選択する 

❻❼

❺

❹

❸



※2枚目は家族（代理人）様署名欄なので使用しない。
※事業者名＋管理者名＋担当者名が 2枚目に入っている場合は2枚目まで印刷します。

３．PDFの 1枚目だけをダウンロード（PDFとして印刷）する

４．PDFをJPEGに変換する
※ブラウザで I love PDF を開いて、先ほどダウンロードしたPDFをドロップ（ドラッグ）すればOKです。
※I love PDF ▶ https://www.ilovepdf.com/ja/pdf_to_jpg

❾
ドラッグして離してもOK

10
変換された画像を
ダウンロードします。

❽

・1枚目に入っていれば 1枚目のみ。
・2枚目に入っていれば 2枚目まで。

※出力枚数を変更する。

➡



5．excelファイルの「受診前情報 _修正フォーマット.xlsx」を開きます。

６．フォーマットに配置されたJPEGを今回の受信前情報に差し替える
「挿入」→「画像」→「このデバイス～」の手順で、前項で作成したjpegを配置します。
※フォーマットに元 あ々った画像と差し替えます。

フォーマットファイルは次の場所にあります。
＞サンブリッジ共有 ＞みちラボ共有 ＞07_受診前情報FAX



７．フォーマットに配置されたオブジェクトの位置が合っているか確認する

❶【会議日】→【前回訪問日】に変更。
❷【退院日】→【受診日】に変更。
❸【会場場所】と【・】を削除。

❹【出席者】を削除。
❺【会議内容】を【内容】に変更。
❻【担当】を削除。
❼ 所属事業所の角印に変更。

※具体的には次の点が修正された状態になっているかを確認します。

❶
❸❹

❺

❻

❷

前回訪問日 受診日

【内容】

❼



【新規でシート作成する場合】
ibowからExcelへコピー＆貼り付けする
・病院名と主治医をコピー➡宛先に貼り付け
・利用者さんの名前をコピー➡件名に貼り付け

8．送付表を出します
フォーマットファイルは次の場所にあります。
＞サンブリッジ共有　＞みちラボ共有　＞07_受診前情報FAX

ibowとExcelデータを見比べて、病院名と先生の名前を確認する。
過去に作成したシートで、宛先と件名で同じものがない場合は、新規シートを作成する。

※医大の時だけ更に注意！
※「通信欄」の修正忘れずに！

送付状（通信票）の送り主も、みちラボ岩出か
和歌山か、利用者さんに合わせて変更します。



9．送付表を印刷する

❶

❷

❸

【印刷の仕方】
❶ファイルを開く
❷印刷を押す
❸印刷をして、
　木下さんに渡す。

ファックスを送信する前に、ダブルチェックを行う。
確認ができたら宛先の病院へファックスを送信をする。


