
一次性医用耗材调查表操作指南

一、操作准备说明

1、运行环境：完全安装2003ofice。

2、将《重庆市医疗一次性耗材调查表》拷贝到D盘根目录。

3、双击《调查表》。

  由于每台计算机OFFICE安全性级别不一样,所以第一次打开电子表时，如果计算机安全性设置较高，则会出现如下提示语句：

      (1)如出现如下界面，请单击确定
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(2)同时出现如下界面，请单击启用宏
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(3)如果计算机安全性设置较低，则出现如下界面：
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4、单击工具→宏→安全性→安全级别→选择“低”（下图红圈处）。
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5、单击文件→关闭，退出OFFICE文档，重新打开“重庆市一次性耗材调查表”
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6、宏运算：选择工具→宏→宏→单击“执行”。
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7、出现添加按钮图标。
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8、鼠标移至图中黄色小园脸，出现“自定义按钮”，见下图。
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9、单击[image: image10.png]


图标，点击“运行文件”（下图红圈处），再点“确定”。
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9、鼠标移至图标空白处，按住鼠标左键不放，拖动图标至标题栏，放开鼠标左键。
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10、运行按钮添加完成，如图。
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二、调查表填报操作说明

（一）填报一次性耗材调查表

1、工作表A至E列为非修改区域，背境色为浅绿色，所有背境色为浅绿色的行与列为原始项目，均不得作删除处理。
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2、E列即“耗材名称(四级分类)”，为调查材料的明细项目，只有E列单元格有项目名称的行，才填报相对应的调查资料，E列单元格无项目名称的行，则不要填写任何文字、字符。

[image: image15.jpg]ARG CEAE) | BHHRE | W
T TR
AT R
il s
0 B CH
T R
s
s
BCH
T R
s R
il
VS T13:
Fliez T
|ThEs R 2| &





3、根据本院采购使用的耗材，选择调查表中E列“耗材名称（四级分类）”对应的行次，按 “耗材材质、规格、计价单位、单价、生产厂家” 等内容完整填报。

    举例：输血器，材质：高分子材料；规格：A；计价单位：根；单价：10元；生产厂家：重庆。操作步骤如下：

填报数据操作：单击E列“AAAA02、输血器”，依次填报该行对应的“高分子材料”、“A”、“根”、“10元”、“重庆”等，一种耗材的数据就填报完毕。如果还有其他材质等的输血器，进行加行操作。

加行操作（见下图）：

第一步，单击E列“输血器”。

第二步，单击添加按钮[image: image16.png]


，计算机自动增加一行空白“AAAA02、输血器”材料项目，重复“填报数据操作”依次填报数据资料。
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第三步，若还有其他材质、规格、单价、生产厂家的输血器要填报，重复“加行操作”。
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注意：增加的行（黄色背境）可以作删除处理，但只能整行删除，不得只删除其中部份单元格。
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