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2-1 仕訳入力 

 

【日常（N）】－【仕訳入力（1）】 

仕訳を連続して入力します。入力済みの仕訳は入力順に表示されます。摘要辞書・取引先辞書を

使った入力や、定型仕訳を一括で登録する一括入力辞書機能、過年度や当期の入力済み仕訳を

まとめてコピーする機能があります。 

 

 

■処理 

「入力」は連続入力モードで、画面最下部に常時入力行が表示されます。直前 100 仕訳を入力順に

表示されます。「参照」は仕訳帳参照モードで、日付順に表示されます。 

 

入力設定 

画面右上のボタンから実行します。入力方法、辞書の制御について設定します。ボタンを押すと[入

力方法の設定]画面が開きます。ここでは一時的な設定変更をすることができます。【ファイル(F)】－

【環境設定を開く(E)】の入力設定タブで設定すると常に指定することができます。 
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■入力方法 

摘要優先／取引優先／仕訳優先から選択します。 

 

■日付 

仕訳入力時の日付カーソルの位置初期値を「月」

または「日」から選択します。 

 

■科目固定 

仕訳入力時に[Enter]キーを押すだけで指定した

内容がセットされます。固定区分「1：借方・貸方」

「2：借方」「3：貸方」を選択し、勘定科目、補助科目、

消費税及び部門を指定します。 

 

■摘要・取引先項目の制御 

摘要・取引先欄にカーソルが移動した時の辞書の

表示方法を指定します。 

ファンクションキー（参照モード） 

以下は登録済みの仕訳参照領域が選択されている場合に表示されます。 

ESC：キャンセル 入力を中断する場合に使用します。 

F2：追加 仕訳を追加入力する場合に使用します。画面下部に仕訳入力領域が表示され

ます。 

F3：行コピー 指定した仕訳をコピーする場合に使用します。仕訳をドラッグ、または[Shift]キ

ーや[Ctrl]キーを使って複数指定も可能です。ボタンを押すと[仕訳のコピー]画

面が表示されます。 

F４：一括登録 指定した仕訳を一括入力辞書へ登録する場合に使用します。仕訳をドラッグ、

または[Shift]キーや[Ctrl]キーを使って複数指定も可能です。ボタンを押すと

[一括入力辞書の分類登録]画面が表示されます。 

F5：削除 登録済みの仕訳を削除する場合に使用します。仕訳をドラッグ、または[Shift]キ

ーや[Ctrl]キーを使って複数削除も可能です。ボタンを押すと削除確認画面が

表示されます。 

F７：過去明細 前期、前々期の仕訳帳を参照する場合に使用します。ボタンを押すと[過去明

細の選択]画面が表示されます。 

F８：印刷 仕訳帳を印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 

F9 総勘定元帳メニューを開く時に使用します。ボタンは表示されません。 

F10 合計残高試算表メニューを開く時に使用します。ボタンは表示されません。 
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ファンクションキー（入力モード） 

以下は画面下部の仕訳入力領域が選択されている場合に表示されます。 

ESC：キャンセル 入力を中断する場合に使用します。 

F２：通常 通常仕訳を入力する場合に使用します。通常は特に押す必要はありません。

日付欄にカーソルがある時に表示されます。 

F２：税込 税込入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に

表示されます。 

F３：決算 決算仕訳を入力する場合に使用します。ボタンを押すと[決算期の選択]画面が

表示されます。日付欄にカーソルがある時に表示されます。 

F３：税抜 税抜入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に

表示されます。 

F４：一括入力 一括入力辞書を使って複数仕訳をまとめて入力する場合に使用します。ボタン

を押すと[一括入力辞書の分類参照]画面が表示されます。日付欄にカーソル

がある時に表示されます。 

F４：税外 消費税額を計算しない税外入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄

にカーソルがある時に表示されます。 

F４：リスト表示 科目や部門、消費税コード一覧を表示する場合に使用します。それぞれの項

目にカーソルがある時に表示されます。↓キーを押しても同じ効果があります。 

F５：訂正 入力済みの仕訳を訂正する場合に使用します。ボタンを押すと参照行へカーソ

ルが移動します 

F５：税率変更 消費税率を切り替える場合に使用します。仕訳日付が2014/04/01 以降の場合

は８％が自動的に適用されますが、ボタンを押すと、８％→５％→３％→８％・・・

と切り替えられます。テンキーのマイナスキーを押しても同じ効果があります。金

額欄にカーソルがある時に表示されます。 

F６：前行複写 直前に入力した仕訳を入力行にコピーします。 

F６：税額変更／税額自動 自動計算された消費税額を手入力で訂正する場合や、自動計算結果に戻す

場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に表示されます。 

F６：直前摘要 直前仕訳の摘要情報のみをコピーする場合に使用します。 

F６：直前取引 直前仕訳の取引先情報のみをコピーする場合に使用します。 

F７：過去明細 前期、前々期の仕訳帳を参照する場合に使用します。ボタンを押すと[過去明

細の選択]画面が表示されます。 
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F７：摘要履歴 仕訳入力画面を開いてから入力された摘要履歴を呼び出す場合に使用しま

す。最大 100 件保持されます。 

F７：取引履歴 仕訳入力画面を開いてから入力された取引先履歴を呼び出す場合に使用しま

す。最大 100 件保持されます。 

F８：仕訳優先／摘要優先／

取引優先 

現在の入力方法が表示されます。ボタンを押すと摘要優先→取引優先→仕訳

優先の順で切り替えることができます。 

F9 総勘定元帳メニューを開く時に使用します。ボタンは表示されません。 

F10 合計残高試算表メニューを開く時に使用します。ボタンは表示されません。 

 

仕訳の入力方法 

 

3 種類の入力方法や一括入力辞書を使った入力方法があります。 

 

仕訳優先 

日付、仕訳、金額、摘要の順に入力する入力方法です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①日付を入力します。 

※証憑番号を使用する設定の場合は、日付の次

に証憑欄にカーソルが移動します。証憑番号の

使用については【初期(Ｓ)】－【基本設定(1)】で

設定します。 

②借方・貸方を入力します。 

※科目コード欄で【↓】または「F4：リスト表示」を押

すと[科目参照]画面が表示されます。 

 

③金額、摘要、取引先を入力します。 

※金額 0円の登録はできません。 

※金額は 10桁以内で入力します。 

※金額欄にカーソルがある時に、｢F2:税込｣ 

｢F3:税抜」｢F4:税外」を押すことができます。 

※課税取引の場合は、金額欄下段に消費税額を

表示されます。 
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摘要優先 

日付入力後に摘要を選択することで科目が自動でセットされる入力方法です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①日付を入力します。 

 

 

 

 

 

②摘要辞書から摘要を選択します。 

※辞書内のカーソル移動は、方向キーまたはコー

ド入力をします。 

※証憑番号を使用する設定の場合は、摘要辞書

の次に証憑欄にカーソルが移動します。証憑番

号の使用については【初期(Ｓ)】－【基本設定(1)】

で設定します。 

 

 

③借方・貸方及び摘要がセットされます。 

※補助科目や部門が必要な場合は入力します。 

 

 

④金額、取引先を入力します。 

※金額 0 円の登録はできません。 

※金額は 10 桁以内で入力します。 

※金額欄にカーソルがある時に、｢F2:税込｣ 

｢F3:税抜」｢F4:税外」を押すことができます。 

※課税取引の場合は、金額欄下段に消費税額が

表示されます。 
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取引優先 

日付入力後に取引先を選択することで科目と摘要が自動でセットされる入力方法です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①日付を入力します。 

 

 

 

 

 

②取引先辞書から摘要を選択します。 

※辞書内のカーソル移動は、方向キーまたはコー

ド入力をします。 

※証憑番号を使用する設定の場合は、取引先辞

書の次に証憑欄にカーソルが移動します。証憑

番号の使用については【初期(Ｓ)】－【基本設定

(1)】で設定します。 

 

 

③借方・貸方及び摘要がセットされます。 

※補助科目や部門が必要な場合は入力します。 

 

 

④金額を入力します。 

※金額 0 円の登録はできません。 

※金額は 10 桁以内で入力します。 

※金額欄にカーソルがある時に、｢F2:税込｣ 

｢F3:税抜」｢F4:税外」を押すことができます。 

※課税取引の場合は、金額欄下段に消費税額が

表示されます。 
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摘要・取引先辞書と制御について 

TACTiCS 財務には以下の辞書機能が用意されています。摘要・取引先辞書の制御については、

【ファイル（F）】－【環境設定を開く（E）】の入力設定タブで初期値を設定します。（各項目について

は P17～18「摘要・取引先項目の制御」参照） 

 

辞書名 説 明 

摘要辞書 
取引内容に仕訳を紐付ける辞書です。５０の見出し（分類）に分けて登録し、辞書を選択す

るだけで摘要欄、借方・貸方が自動的に入力されます。 

連想摘要辞書 

摘要辞書に登録されている仕訳の内、借方・貸方に入力された科目の組み合わせにより連

想される内容だけに絞って表示される辞書です。「貸借一致」「借方一致」「貸方一致」の抽

出条件があります。 

取引先辞書 

取引内容（摘要）と取引先名に仕訳を紐付ける辞書です。５０の見出し（分類）に分けて登録

し、辞書を選択するだけで摘要欄・取引先欄、借方・貸方が自動的に入力されますので、金

額を入れれば仕訳が完成します。 

連想取引先辞書 

取引先辞書に登録されている仕訳の内、借方・貸方に入力された科目の組み合わせにより

連想される内容だけに絞って表示される辞書です。「貸借一致」「借方一致」「貸方一致」の

抽出条件があります。 

 

連想摘要辞書・連想取引先辞書 

■コード 

摘要・取引先コードで選択する場合にチェックを付けま

す。チェックを付けると辞書表示の際に、最初から隣の

コード入力欄に入力ができる状態になっています。チェ

ックの設定は保持されます。 

 

■並び順 

辞書の表示順を「コード順」または「使用順」から選択し

ます。「使用順」にすると、最後に使用した摘要／取引

先が先頭行に表示されます。 
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■抽出条件 

連想される条件を「貸借一致」「借方一致」「貸方一致」から選択します。 

 

■ファンクションキー 

F3：編集 選択した摘要／取引先を編集する場合に使用します。ボタンを押すと[摘要／

取引先辞書登録]画面が表示されます。 

F５：削除 選択した摘要／取引先を削除する場合に使用します。 

F12：通常摘要／通常取引 全体の摘要／取引先辞書を表示させる場合に使用します。 

ESC：キャンセル 仕訳入力画面に戻る場合に使用します。 
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一括入力辞書の使用方法 

給与支給や口座引き落としなど、毎月発生する定型仕訳をあらかじめ登録しておくことにより、複数

の仕訳をまとめて追加することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①日付欄にカーソルがある状態で「F4：一括入力」

ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

②[一括入力辞書の分類参照]画面が表示されま

す。目的の分類を選択し[Enter]キー、またはダ

ブルクリックをします。 

※左上のコード欄にチェックを付けると、分類コー

ドでの呼び出しができます。 

 

 

③日付や金額などを修正し「F12：仕訳書込」ボタ

ンを押します。 

※日付を修正すると、修正した仕訳から下の仕訳

も同じ日付に変更されます。また、仕訳日付を修

正してから一括入力辞書を呼び出せば、修正さ

れた日付で表示されます。 

※金額を\0 にすると、仕訳書込対象外となります。 

 

④確認画面が表示されます。「はい」を押します。 
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一括入力辞書への登録方法 

入力済みの仕訳を一括入力辞書へ登録することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①仕訳入力画面上で登録したい仕訳をドラッグし

ます。「F4：一括登録」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②[一括入力辞書の分類登録]画面が表示されま

す。登録したい分類を選択し[Enter]キー、また

はダブルクリックをします。 

 

 

 

 

 

③分類名を入力し[Enter] キーで確定し、再度

[Enter]キー、またはダブルクリックをします。 
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④[一括入力辞書の登録]画面が表示されます。登

録内容を確認し「F8：辞書更新」ボタンを押しま

す。 

 

 

 

 

 

⑤確認画面が表示されます。「OK」ボタンを押しま

す。 

 

 

 

一括入力辞書の編集方法 

[一括入力辞書の分類登録]画面で「F2：辞書メンテ」ボタンを押すと、辞書の内容を編集することが

できます。 

 

 

■仕訳追加 

選択中の分類に仕訳を追加することができます。ボタンを押すと最下行に一行追加されます。追加

後「F8：辞書更新」ボタンを押すことで辞書が更新されます。 
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■仕訳コピー 

選択中の仕訳を一行下へコピーします。コピー後「F8：辞書更新」ボタンを押すことで辞書が更新さ

れます。 

 

■仕訳削除 

辞書へ登録している仕訳を削除します。削除後「F8：辞書更新」ボタンを押すことで辞書が更新され

ます。 

 

■編集項目 

辞書呼び出し時に編集する箇所を指定します。初期値は「日付」と「金額」が指定されています。分

類ごとに設定は保持されます。 

 

■摘要・取引先のカーソル位置 

摘要・取引先を編集する場合に、カーソル移動時の位置を指定します。 

 

■上へ／下へ 

選択した仕訳を上または下へ移動します。 

 

■ファンクションキー 

ESC：キャンセル 入力を中断する場合に使用します。[一括入力辞書の分類登録／参照]画面へ

戻ります。 

F２：通常 通常仕訳を入力する場合に使用します。通常は特に押す必要はありません。

日付欄にカーソルがある時に表示されます。 

F２：税込 税込入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に

表示されます。 

F２：文字編集 ボタンを押すと摘要／取引先欄の文字間で矢印キーでのカーソル移動ができ

るようになります。摘要／取引先欄にカーソルがある場合に表示されます。 

F３：決算 決算仕訳を入力する場合に使用します。ボタンを押すと[決算期の選択]画面が

表示されます。日付欄にカーソルがある時に表示されます。 

F３：税抜 税抜入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に

表示されます。 

F４：税外 消費税額を計算しない税外入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄
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にカーソルがある時に表示されます。 

F４：リスト表示 科目や部門、消費税コード一覧を表示する場合に使用します。それぞれの項

目にカーソルがある時に表示されます。一括入力辞書画面では、↓キーではリ

スト表示されません。 

F５：仕訳追加 選択中の分類に仕訳を追加することができます。ボタンを押すと最下行に一行

追加されます。追加後「F8：辞書更新」ボタンを押すことで辞書が更新されま

す。 

F５：税率変更 消費税率を切り替える場合に使用します。仕訳日付が2014/04/01 以降の場合

は８％が自動的に適用されますが、ボタンを押すと、８％→５％→３％→８％・・・

と切り替えられます。テンキーのマイナスキーを押しても同じ効果があります。金

額欄にカーソルがある時に表示されます。 

F６：仕訳コピー 選択中の仕訳を一行下へコピーします。コピー後「F8：辞書更新」ボタンを押す

ことで辞書が更新されます。 

F６：税額変更／税額自動 自動計算された消費税額を手入力で訂正する場合や、自動計算結果に戻す

場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に表示されます。 

F７：仕訳削除 辞書へ登録している仕訳を削除します。削除後「F8：辞書更新」ボタンを押すこ

とで辞書が更新されます。 

F12：仕訳書込 表示されている仕訳を一括で書き込む場合に使用します。金額が０円の仕訳

は書込み対象外になります。一括登録モードの場合は選択できません。 
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その他の入力機能や動作 

 

科目・部門固定入力 

がめんみぎうえの科目や部門を固定して連続で入力する場合に使用します。仕訳入力画面右上の

「入力設定」ボタンをクリックし、入力方法の設定画面で科目固定設定をします。通常は固定区分

「固定なし」が選択されています。 

 

 

F3:行コピー 

仕訳参照行を選択すると「F3：行コピー」が表示されます。行コピー機能を使うと、入力済みの仕訳

をコピーしてそのまま追加登録することができます。全く同じ内容がコピーされますので、日付や金

額など必要に応じて修正を行います。複数行まとめてコピーすることもできます。 

 

諸口勘定の残高チェック機能 

TACTiCS 財務で複合仕訳を入力する場合は諸口勘定を使います。諸口勘定に残高がある状態で

は、試算表などで正しく集計されませんので、仕訳入力画面を閉じる時に諸口の残高チェックを行

い、残高がある場合には次のような諸口残高エラー画面が表示されます。 
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また、諸口に残高がある場合は、仕訳入力画面右下に諸口残高が常に表示されます。また、仕訳

入力画面を閉じる時にも[諸口残高エラー]画面が表示されます。[一括入力辞書の参照]画面や、行

コピー画面の右上にも同様に表示されます。 

 

 

F6:前行複写 

仕訳入力行の日付欄にカーソルがあると「F6：前行複写」が表示されます。直前に入力した仕訳の

内容を入力行へコピーすることができます。行コピーと異なる点は、一旦入力行にコピーされるので、

日付や金額などを修正してから仕訳を登録することができます。 

 

ピリオドキーで「０００」を入力 

金額欄で「．（ピリオド）」キーを押すと「０００」が入力されます。一括入力辞書や行コピー画

面でも同様です。 

 

補助科目を省略して入力 

補助科目コードが「99」「999」「9999」の補助科目（桁数は【初期（S）】－【基本設定（1）】名称・期間タ

ブの設定に準拠）が登録されている場合は、自動的に補助科目コードがセットされます。（仕訳入力

時に補助コード欄を[Enter]または[Tab]キーを押してそのまま進めることができます。） 
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金額の入力と消費税額について 

仕訳入力時に金額欄へカーソルが進むとファンクションキーの表示が切り替わり、消費税入力区分

（税込／税抜／税外）が変更できます。また、自動計算された消費税額を変更することもできます。 

 

■消費税額の計算 

課税売上・課税仕入関連の消費税コードが使われた仕訳で税込入力・税抜入力をすると、消費税

額が自動計算されます。どちらの入力方法でも、別途消費税の仕訳を入力する必要はありません。

輸出売上・非課税売上関連と非課税仕入・課税対象外・区分未定および消費税分類の仮受・仮払

に属する消費税コードは税率がありませんので、それらの組み合わせの仕訳では消費税入力区分

に関係なく消費税は計算されません。 

 

■消費税入力区分の変更 

仕訳を入力する際の消費税入力区分は、【初期(S)】－【基本設定(1)】の消費税タブの設定が反映し

ますが、入力の都度変更することができます。仕訳入力時に金額欄へカーソルが進むと次のファン

クションキーが表示されます。 

 

 

例えば税込入力で\108,000（消費税\8,000）と入力していた仕訳で、「F3:税抜」をクリックすると次の

ようになります。\108,000 が税抜金額になりますので、消費税額が\8,640 に変更されます。 

 

 

「F4:税外」をクリックすると次のようになり、消費税額が一切計算されなくなります。 

 

輸入取引のように、本体価格と消費税の仕訳を別々で入力するような場合は、その仕訳の時だけ税

外入力に切り替えるというような使い方ができます。 

 

 

■消費税額の変更 



第 2 章 日常処理 

76  

仕訳入力時に金額欄へカーソルが進むと「F6：税額変更」が表示し、消費税額を変更することができ

ます。変更した消費税額を元の自動計算結果に戻すには「F6：税額自動」をクリックします。 

 

 

 

摘要辞書・取引先辞書の自動登録 

【ファイル(F)】－【環境設定を開く(E)】の入力設定タブにある「摘要の自動登録」「取引先の自動登録」

を「使用する」に設定していると、仕訳を入力する流れの中で摘要辞書・取引先辞書へ追加すること

ができます。 
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決算仕訳の入力方法 

仕訳入力行の日付欄にカーソルがある時には、「F2：通常」と「F3：決算」が表示されます。決算仕訳

を入力するには「F3:決算」を押してから入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①仕訳入力行の日付欄にカーソルがある状態で、

「F3:決算」を押します。 

 

 

 

 

②[決算期の選択]画面が表示されます。選択して

「OK」を押します。 

 

 

 

 

 

 

③選択した決算期に日付が変更されます。下段の

証憑欄には「決」の文字が表示されます。この

後は通常通り仕訳を入力します。 
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2-2 仕訳帳 

 

【日常（N）】－【仕訳帳（2）】 

入力した仕訳が日付順に表示されます。表示した仕訳帳から仕訳の修正・削除を行うことができま

す。削除仕訳や修正仕訳は表示しません。また、条件を指定し仕訳を抽出したり、抽出結果に対し

て一括で仕訳の修正を行うことができます。 

 

 

 

■処理 

「参照」モードが選択されています。「入力」モードに切り替えると、仕訳入力画面になり連続で入力

することができます。 

 

■月度選択 

画面に表示する仕訳月を指定します。「決」は通期決算、「・」は四半期決算を表します。 

 

■表示方向 

「月度選択」で指定した月の起点を指定します。「月初から」の場合は先頭行から下へ仕訳が表示さ

れ、「月末から」の場合は最終行から上へ仕訳が表示されます。 
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ファンクションキー 

以下は登録済みの仕訳が選択されている場合に表示されます。 

（仕訳追加時または修正時のファンクションキーについては、P５７を参照。） 

ESC：キャンセル 入力を中断する場合に使用します。 

F２：追加 仕訳を追加する場合に使用します。ボタンを押すと入力行が表示されます。 

F３：行コピー 指定した仕訳をコピーする場合に使用します。仕訳をドラッグ、または[Shift]キ

ーや[Ctrl]キーを使って複数指定も可能です。ボタンを押すと[仕訳のコピー]画

面が表示されます。 

F４：一括登録 指定した仕訳を一括入力辞書へ登録する場合に使用します。仕訳をドラッグ、

または[Shift]キーや[Ctrl]キーを使って複数指定も可能です。ボタンを押すと

[一括入力辞書の分類登録]画面が表示されます。 

F５：削除 選択した仕訳を削除する場合に使用します。複数仕訳の削除もできます。 

F７：過去明細 前期、前々期の仕訳帳を参照する場合に使用します。ボタンを押すと[過去明

細の選択]画面が表示されます。 

F８：印刷 仕訳帳を印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 

F9 総勘定元帳メニューを開く時に使用します。ボタンは表示されません。 

F10 合計残高試算表メニューを開く時に使用します。ボタンは表示されません。 

 

検索 

画面右上のボタンから実行します。条件を指定して仕訳を検索する場合に使用します。条件は保存

して次回から簡単に選択することができます。 
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期間 仕訳日付で検索する場合に使用します。「決」は通期決算、「・」は四半期

決算を表します。選択した期間の範囲内で日付まで指定できます。 

仕訳 仕訳の内容で検索する場合に使用します。指定できる内容は「勘定科目」

「補助科目」「部門」「消費税区分」です。「貸借を個々に指定する」にチェッ

クを付けると、借方と貸方を区別して検索できます。借方と貸方両方の一

致が必要な場合は「全て含む」を、いずれか片方の一致の場合は「どれか

含む」を、またいずれも該当しない場合は「含まない」を指定します。「貸借

を個々に指定する」のチェックがない場合は、借方と貸方を区別せずに検

索します。 

「勘定科目」「補助科目」「部門」「消費税区分」のリストは複数選択が可能

です。また、右クリックすると「全て選択」と「選択解除」が指定できます。 

摘要 摘要の文字列で検索する場合に使用します。上下段両方の一致が必要

な場合は「and」を、いずれか片方の一致でよければ「or」を指定します。指

定した文字列の取り扱いは「を含む」「を含まない」「と等しい」「と等しくな

い」「で始まる」「で始まらない」から指定できます。 

空欄を検索する 摘要欄に文字が入力されていない仕訳を検索する場合に使用します。 

大文字と小文字を区別する 指定した文字列の大文字と小文字を区別して検索する場合に使用しま

す。 

上段・下段を区別する 摘要上段と下段を区別して検索する場合に使用します。 

全角と半角の区別をする 指定した文字列の全角と半角を区別して検索する場合に使用します。 

金額範囲 金額の範囲で検索する場合に使用します。左側のみ指定する場合はその

金額以上、右側のみ指定する場合はその金額以下を検索します。 

証憑番号（又は個別原価） 証憑番号の範囲で検索する場合に使用します。左側のみ指定する場合は

その番号以上、右側のみ指定する場合はその番号以下を検索します。 

【初期(S)】－【基本設定(1)】の個別原価タブで個別原価管理を行う設定に

した場合は個別原価コードでの検索に使用します。 

消費税 税率を指定する場合はドロップダウンリストから指定します。「税額変更」

「税込仕訳」「税抜仕訳」「税外仕訳」を検索する場合はチェックを付けて検

索します。 

付箋／メモ 付箋やメモが付いている仕訳を検索する場合に使用します。文字を入力

すればメモの内容も検索対象にすることができます。 

入力担当者 オペレータ登録で登録されているオペレータが表示されます。入力したオ

ペレータで検索する場合に使用します。 

入力日 仕訳を入力した日付で検索する場合に使用します。 
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検索条件の保存／F２:条件保存 設定されている検索条件に名前を付けて保存する機能です。 

検索条件の削除／F３:条件削除 保存されている検索条件を削除する場合に使用します。 

条件のクリア／F４:条件クリア 現在設定されている検索条件をクリアする場合に使用します。 

F７：検索合計 検索を実行した結果表示される仕訳データの入金、出金等の合計を表示

する場合に使用します。ボタンを押すと[検索合計]画面が表示されます。 

 

検索合計 

 

 

■補助 

補助科目を全て展開して画面に表示する場合は「全表示」を、全て表示しない場合は「全非表示」

を選択します。個別に表示／非表示を切り替える場合は勘定科目名左隣の▶をクリックします。 

 

■ゼロ非表示 

残高が￥0 の勘定科目および補助科目を表示しない場合にチェックを付けます。 

 

■F4：入出金設定 

ボタンを押すと【科目の選択】画面が表示されます。「入金合計」「出金合計」に集計する科目にチェ

ックを付けます。ここでチェックしていない科目の合計が「振替合計」に集計されます。 

 

■F８：印刷 

検索合計結果を印刷する場合に使用します。ボタンを押すと[検索結果の印刷]画面が表示されます。 
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検索解除 

画面右上のボタンから実行します。検索状態を解除する場合に使用します。検索後のみ有効です。

検索解除をせずに再度検索ボタンを押せば再検索できます。 

 

入力設定 

画面右上のボタンから実行します。入力方法、辞書の制御について設定します。ボタンを押すと[入

力方法の設定]画面が開きます。ここでは一時的な設定変更をすることができます。【ファイル(F)】－

【環境設定を開く(E)】の入力設定タブで設定すると常に指定することができます。

 

 

 

 

 

■入力方法 

「摘要優先」「取引優先」「仕訳優先」から選択しま

す。 

 

■日付 

仕訳入力時の日付カーソルの位置初期値を「月」

または「日」から選択します。 

 

■科目固定 

仕訳入力時に[Enter]キーを押すだけで指定した

内容がセットされます。固定区分「1：借方・貸方」

「2：借方」「3：貸方」を選択し、勘定科目、補助科目、

消費税及び部門を指定します。 

 

■摘要・取引先項目の制御 

摘要・取引先欄にカーソルが移動した時の辞書の

表示方法を指定します。 
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辞書登録 

画面右上のメニューボタンから実行します。入力済みの仕訳（過去明細含む）から簡単に摘要・取引

先辞書へ追加登録することができるようになっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①【日常処理】－【仕訳帳】を開き、右上のメニュー

の中から「辞書登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

②「辞書登録先の選択」画面が表示されます。「摘

要辞書に登録する」を選択し「OK」ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

③摘要辞書登録モード画面に切り替わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④登録したい仕訳を探し、[Enter]またはダブルクリ

ックします。 

※複数仕訳は選択できません。 
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⑤摘要辞書画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

⑥登録したい分類を選び、[Enter]またはダブルクリ

ックします。 

 

 

 

 

⑦登録完了メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

仕訳並替（一仕訳のみの並べ替え） 

 

 

 

①【日常処理】－【仕訳帳】を開き、並べ替えをした

い日付の仕訳を選択後、右上のメニューの中か

ら「仕訳並替」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

②[同日日付内の仕訳の並べ替え]画面が表示さ

れます。仕訳の選択方法で「個別選択」を指定

します。 
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③移動したい仕訳を選択し、右下の「上へ」「下へ」

ボタンを使って表示位置を調整します。並べ替

えが終わったら「F12：閉じる」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

 

 

④確認画面が表示され、「OK」ボタンを押せば並

べ替えが完了します。 

 

 

 

仕訳並替（複数仕訳の並べ替え） 

 

 

 
 

 

①【日常処理】－【仕訳帳】を開き、並べ替えをした

い日付の仕訳を選択後、右上のメニューの中か

ら「仕訳並替」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

②[同日日付内の仕訳の並べ替え]画面が表示さ

れます。仕訳の選択方法で「複数選択」を指定

します。 
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③最左列にチェックボックスが表示されます。移動

したい仕訳にチェックを付けます。 

 

 

 

 

 

 

④次に移動したい場所の仕訳をクリックし、右下の

「上へ挿入」「下へ挿入」ボタンを使って表示位

置を調整します。 

 

 

 

 

 

⑤確認メッセージが表示されます。「OK」ボタンを

クリックします。 

 

 

⑥複数仕訳が並べ替えられます。「F12：閉じる」ボ

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

⑦確認画面が表示され、「OK」ボタンを押せば並

べ替えが完了します。 
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仕訳置換 

検索条件で抽出した仕訳の内容を一括で修正することができるのが仕訳置換機能です。消費税コ

ードや科目の間違いをまとめて修正する場合などに便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①検索条件を指定し実行します。 

 

 

 

 

 

 

 

②仕訳帳画面に検索結果が表示されます。右上

のメニューの中から「仕訳置換」ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

③[仕訳の置換]画面が表示されます。「置換科目

を選択」欄で、修正したい項目にチェックを付け、

「置換後の仕訳」欄で修正後の内容を入力しま

す。入力が完了したら「F12：仕訳置換」を押しま

す。 

 

 

 

④確認画面が表示されます。「はい」を押します。

実行後に仕訳の置換結果画面が表示されま

す。 
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日付サーチ 

特定の日付の仕訳を探す場合に使用します。クリックすると[日付サーチ]画面が表示されます。 

 

印刷設定 

 

 

期間 仕訳帳を印刷する期間を選択します。「決」は通期決算、「・」は四半期決算

を表します。選択した期間の範囲内で日付まで指定できます。ドラッグすると

複数月を指定できます。 

消費税 残高の集計方法を「税込」「税抜」から選択します。 

消費税額を参考表示する 金額欄下段に消費税額が印字する場合にチェックを付けます。 

行幅指定 1 仕訳の行幅を「2 行幅」または「3 行幅」から選択します。部門データで「2 行

幅」を指定した場合は、部門の情報は印刷されなくなります。 

色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。カラーで印刷する場合の色指定は

「色選択」ボタンを押すと開く[帳票色の選択]画面で行います。 

開始ページ 1 ページ目のページ番号を指定します。 

月毎に改ページする 前月と今月を繋げずに毎月新しいページから印刷する場合にチェックを付け

ます。 

両面印刷用に余白を調整する 両面で印刷した場合に、偶数ページの余白を右に取ります。 

ページ番号を印刷しない ページ番号を印刷しない場合に使用します。 

プレビュー 仕訳帳の印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

コピー 仕訳帳をクリップボードへコピーする場合に使用します。コピーされた情報

は、Excel 等を起動して貼り付けることができます。 
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付箋とメモ機能 

仕訳行右側にある「付」「メモ」欄をクリックすると、仕訳に付箋やメモを残すことができます。また、付

箋・メモの有無やメモに入力した文字列で検索できます。 

 

 

■付箋・メモ関連項目 

付 クリックすると付箋を付けることができます。空欄の状態でクリックすると赤色の付箋が付き

ます。付箋を右クリックすると「赤→青→緑」の順で色が変わり、左クリックすると外れます。 

メモ 仕訳にメモを残すことができます。クリックすると[メモ]画面が表示され、全角 50 文字まで

登録できます。「OK」ボタンを押すと入力値を保存し、「削除」ボタンで閉じるとメモが消去

されます。 

事メモ 会計事務所が使用するメモ欄です。クリックすると[事務所メモ]画面が表示され内容を確

認できます。「削除」ボタンで閉じるとメモが消去されます。 

調 【決算（K）】－【当座残高調整表（7）】で当座残高調整表を作成する場合に使用します。

口座から実際に入金・出金された仕訳にチェックを入れると、未チェックの仕訳が調整対

象となり当座残高調整表が作成できます。もう一度クリックするとチェックが外れます。 
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2-3 仕訳モニター 

 

【日常（N）】－【仕訳モニター（3）】 

入力済みの仕訳に通し番号（仕訳番号）を付けて、入力順に表示されます。仕訳の修正や削除をし

た時に内部的に残っている履歴仕訳を画面で確認することもできます。仕訳の追加はできませんが、

修正や削除、削除の取り消しができます。 

 

 

 

■仕訳番号 

仕訳番号を入力して[Enter]キーを押すと、該当仕訳が先頭行に表示されます。 

 

■登録日順に整列する 

仕訳を修正した時に入力日順に表示する場合にチェックを付けます。チェックがない場合は、仕訳

の修正をすると修正仕訳の下に修正後の仕訳が表示されます。 

 

■表示仕訳 

仕訳モニターに表示する仕訳を「有効仕訳」「修正仕訳」「削除仕訳」から選択します。 
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検索 

画面右上のボタンから実行します。条件を指定して仕訳を検索する場合に使用します。条件は保存

して次回から簡単に選択することができます。 

 

 

期間 仕訳日付で検索する場合に使用します。「決」は通期決算、「・」は四半期

決算を表します。選択した期間の範囲内で日付まで指定できます。 

仕訳 仕訳の内容で検索する場合に使用します。指定できる内容は「勘定科目」

「補助科目」「部門」「消費税区分」です。「貸借を個々に指定する」にチェッ

クを付けると、借方と貸方を区別して検索できます。借方と貸方両方の一

致が必要な場合は「全て含む」を、いずれか片方の一致の場合は「どれか

含む」を、またいずれも該当しない場合は「含まない」を指定します。「貸借

を個々に指定する」のチェックがない場合は、借方と貸方を区別せずに検

索します。 

「勘定科目」「補助科目」「部門」「消費税区分」のリストは複数選択が可能

です。また、右クリックすると「全て選択」と「選択解除」が指定できます。 

摘要 摘要の文字列で検索する場合に使用します。上下段両方の一致が必要

な場合は「and」を、いずれか片方の一致でよければ「or」を指定します。指

定した文字列の取り扱いは「を含む」「を含まない」「と等しい」「と等しくな

い」「で始まる」「で始まらない」から指定できます。 

空欄を検索する 摘要欄に文字が入力されていない仕訳を検索する場合に使用します。 

大文字と小文字を区別する 指定した文字列の大文字と小文字を区別して検索する場合に使用しま

す。 



第 2 章 日常処理 

92  

上段・下段を区別する 摘要上段と下段を区別して検索する場合に使用します。 

全角と半角の区別をする 指定した文字列の全角と半角を区別して検索する場合に使用します。 

金額範囲 金額の範囲で検索する場合に使用します。左側のみ指定する場合はその

金額以上、右側のみ指定する場合はその金額以下を検索します。 

証憑番号 証憑番号の範囲で検索する場合に使用します。左側のみ指定する場合は

その番号以上、右側のみ指定する場合はその番号以下を検索します。 

消費税 税率を指定する場合はドロップダウンリストから指定します。「税額変更」

「税込仕訳」「税抜仕訳」「税外仕訳」を検索する場合はチェックを付けて検

索します。 

付箋／メモ 付箋やメモが付いている仕訳を検索する場合に使用します。文字を入力

すればメモの内容も検索対象にすることができます。 

入力担当者 オペレータ登録で登録されているオペレータが表示されます。入力したオ

ペレータで検索する場合に使用します。 

入力日 仕訳を入力した日付で検索する場合に使用します。 

検索条件の保存／F２:条件保存 設定されている検索条件に名前を付けて保存する機能です。 

検索条件の削除／F３:条件削除 保存されている検索条件を削除する場合に使用します。 

条件のクリア／F４:条件クリア 現在設定されている検索条件をクリアする場合に使用します。 

 

検索解除 

検索状態を解除する場合に使用します。検索後のみ有効です。 

 

ファンクションキー 

以下は登録済みの仕訳が選択されている場合に表示されます。 

（仕訳修正時のファンクションキーについては、P５７を参照。） 

ESC：キャンセル 入力を中断する場合に使用します。 

F５：削除 選択した仕訳を削除する場合に使用します。複数仕訳の削除はできません。 

F６：削除取消 削除仕訳を復活する場合に使用します。削除仕訳選択時のみ有効です。確認

画面が表示されます。 

F7：履歴 選択した仕訳の修正・削除履歴を確認する場合に使用します。ボタンを押すと

仕訳履歴の表示画面が開きます。 

F８：印刷 仕訳リストを印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 
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印刷設定 

仕訳リストを印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 

 

 

仕訳番号 開始番号と終了番号を指定します。初期値は「1～最終仕訳番号」です。 

色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。カラーで印刷する場合の色指定は

「色選択」ボタンを押すと開く[帳票色の選択]画面で行います。 

開始ページ 1 ページ目のページ番号を指定します。 

両面印刷用に余白を調整する 両面で印刷した場合に、偶数ページの余白を右に取ります。 

プレビュー 仕訳リストの印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

コピー 仕訳リストをクリップボードにコピーする場合に使用します。コピーした情報は

Ｅｘｃｅｌ等に貼り付けする事により活用できます。 
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2-4 総勘定元帳 

 

【日常（N）】－【総勘定元帳（4）】 

選択した科目の仕訳を日付順に表示し、残高を集計します。総勘定元帳だけではなく、補助元帳・

部門元帳の作成もできます。また、表示された仕訳の修正・削除や、入力モードにより残高を確認し

ながら仕訳を連続入力することも可能です。 

 

 

 

■科目 

元帳を参照する勘定科目をリストから選択します。科目コードや検索キーを入力して選択することも

できます。【初期(S)】－【科目設定(3)】で科目の使用が「使用する」になっている科目が表示されま

す。 

 

■補助 

科目欄で選択した勘定科目に補助科目の設定がある場合に選択します。補助科目コードを入力し

て選択することもできます。補助科目を指定すると補助元帳として表示されます。「選択なし」を選ぶ

と総勘定元帳として表示されます。 
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■部門 

科目欄で選択した勘定科目に部門の設定がある場合に選択します。部門コードを入力して選択す

ることもできます。部門を指定すると部門元帳として表示されます。「選択なし」を選ぶと総勘定元帳

または補助元帳として表示されます。 

 

■処理 

メニュー起動時は「参照」が選択されています。「参照」は参照モードで、入力済みの仕訳が仕訳日

付順に表示されます。「入力」を選択すると入力モードとなり、連続入力ができるようになります。 

 

■月度選択（参照モード） 

画面に表示する仕訳月を指定します。「決」は通期決算、「・」は四半期決算を表します。 

 

■表示方向（参照モード） 

「月度選択」で指定した月の起点を指定します。「月初から」の場合は先頭行から下へ仕訳が表示さ

れ、「月末から」の場合は最終行から上へ仕訳が表示されます。 

 

■消費税処理区分（参照モード） 

残高の表示方法を「税込処理」「税抜処理」から選択します。メニュー起動時は【初期(S)】－【基本設

定(1)】の消費税タブにある「消費税処理方法」が反映しています。 

 

ファンクションキー（参照モード） 

以下は登録済みの仕訳参照領域が選択されている場合に表示されます。 

ESC：キャンセル 入力を中断する場合に使用します。 

F２：追加 仕訳を追加する場合に使用します。ボタンを押すと入力行が表示されます。 

F３：行コピー 指定した仕訳をコピーする場合に使用します。仕訳をドラッグ、または[Shift]キ

ーや[Ctrl]キーを使って複数指定も可能です。ボタンを押すと[仕訳のコピー]画

面が表示されます。 

F４：一括登録 指定した仕訳を一括入力辞書へ登録する場合に使用します。仕訳をドラッグ、

または[Shift]キーや[Ctrl]キーを使って複数指定も可能です。ボタンを押すと

[一括入力辞書の分類登録]画面が表示されます。 

F５：削除 選択した仕訳を削除する場合に使用します。複数仕訳の削除もできます。 

Ｆ６：月計表 科目残高を月ごとに集計した月計表が表示されます。さらに日ごとに集計した
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日計表を表示することができます。 

F７：過去明細 前期、前々期の仕訳帳を参照する場合に使用します。ボタンを押すと[過去明

細の選択]画面が表示されます。 

F８：印刷 総勘定元帳を印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 

 

ファンクションキー（入力モード） 

以下は画面下部の仕訳入力領域が選択されている場合に表示されます。 

ESC：キャンセル 入力を中断する場合に使用します。 

F２：通常 通常仕訳を入力する場合に使用します。通常は特に押す必要はありません。

日付欄にカーソルがある時に表示されます。 

F２：税込 税込入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に

表示されます。 

F３：決算 決算仕訳を入力する場合に使用します。ボタンを押すと[決算期の選択]画面が

表示されます。日付欄にカーソルがある時に表示されます。 

F３：税抜 税抜入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に

表示されます。 

F４：一括入力 一括入力辞書を使って複数仕訳をまとめて入力する場合に使用します。ボタン

を押すと[一括入力辞書の分類参照]画面が表示されます。日付欄にカーソル

がある時に表示されます。 

F４：税外 消費税額を計算しない税外入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄

にカーソルがある時に表示されます。 

F４：リスト表示 科目や部門、消費税コード一覧を表示する場合に使用します。それぞれの項

目にカーソルがある時に表示されます。↓キーを押しても同じ効果があります。 

F５：訂正 入力済みの仕訳を訂正する場合に使用します。ボタンを押すと参照行へカーソ

ルが移動します 

F５：税率変更 消費税率を切り替える場合に使用します。仕訳日付が2014/04/01 以降の場合

は８％が自動的に適用されますが、ボタンを押すと、８％→５％→３％→８％・・・

と切り替えられます。テンキーのマイナスキーを押しても同じ効果があります。金

額欄にカーソルがある時に表示されます。 

F６：前行複写 直前に入力した仕訳を入力行にコピーします。 

F６：税額変更／税額自動 自動計算された消費税額を手入力で訂正する場合や、自動計算結果に戻す
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場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に表示されます。 

F６：直前摘要 直前仕訳の摘要情報のみをコピーする場合に使用します。 

F６：直前取引 直前仕訳の取引先情報のみをコピーする場合に使用します。 

F７：過去明細 前期、前々期の仕訳帳を参照する場合に使用します。ボタンを押すと[過去明

細の選択]画面が表示されます。 

F７：摘要履歴 仕訳入力画面を開いてから入力された摘要履歴を呼び出す場合に使用しま

す。最大 100 件保持されます。 

F７：取引履歴 仕訳入力画面を開いてから入力された取引先履歴を呼び出す場合に使用しま

す。最大 100 件保持されます。 

F８：仕訳優先／摘要優先／

取引優先 

現在の入力方法が表示されます。ボタンを押すと摘要優先→取引優先→仕訳

優先の順で切り替えることができます。 

 

検索（参照モード） 

条件を指定して仕訳を検索する場合に使用します。 

 

 

期間 仕訳日付で検索する場合に使用します。「決」は通期決算、「・」は四半期決

算を表します。選択した期間の範囲内で日付まで指定できます。 

仕訳 仕訳の内容で検索する場合に使用します。指定できる内容は相手科目の

「勘定科目」「補助科目」「部門」「消費税区分」、また検索条件前に指定した

自科目の「補助科目」「部門」、及び「消費税区分」です。条件に一致する仕

訳を検索対象とする場合は「含む」を、検索対象としない場合は「含まない」を

指定します。 

「勘定科目」「補助科目」「部門」「消費税区分」のリストは複数選択が可能で
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す。また、右クリックすると「全て選択」と「選択解除」が指定できます。 

摘要 摘要の文字列で検索する場合に使用します。上下段両方の一致が必要な場

合は「and」を、いずれか片方の一致でよければ「or」を指定します。指定した

文字列の取り扱いは「を含む」「を含まない」「と等しい」「と等しくない」「で始ま

る」「で始まらない」から指定できます。 

空欄を検索する 摘要欄に文字が入力されていない仕訳を検索する場合に使用します。 

大文字と小文字を区別する 指定した文字列の大文字と小文字を区別して検索する場合に使用します。 

上段・下段を区別する 摘要上段と下段を区別して検索する場合に使用します。 

全角と半角の区別をする 指定した文字列の全角と半角を区別して検索する場合に使用します。 

金額範囲 金額の範囲で検索する場合に使用します。左側のみ指定する場合はその金

額以上、右側のみ指定する場合はその金額以下を検索します。 

証憑番号 証憑番号の範囲で検索する場合に使用します。左側のみ指定する場合はそ

の番号以上、右側のみ指定する場合はその番号以下を検索します。 

消費税 「税率（旧）」「税率（現在）」「税額変更」「税込仕訳」「税抜仕訳」「税外仕訳」

から仕訳を検索する場合に使用します。 

付箋／メモ 付箋やメモが付いている仕訳を検索する場合に使用します。文字を入力す

ればメモの内容も検索対象にすることができます。 

入力担当者 オペレータ登録で登録されているオペレータが表示されます。入力したオペ

レータで検索する場合に使用します。 

入力日 仕訳を入力した日付で検索する場合に使用します。 

検索条件の保存 設定されている検索条件に名前を付けて保存する機能です。 

検索条件の削除 保存されている検索条件を削除する場合に使用します。 

条件のクリア 現在設定されている検索条件をクリアする場合に使用します。 
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検索合計 

 

 

■補助 

補助科目を全て展開して画面に表示する場合は「全表示」を、全て表示しない場合は「全非表示」

を選択します。個別に表示／非表示を切り替える場合は勘定科目名左隣の▶をクリックします。 

 

■ゼロ非表示 

残高が￥0 の勘定科目および補助科目を表示しない場合にチェックを付けます。 

 

■F4：入出金設定 

ボタンを押すと【科目の選択】画面が表示されます。「入金合計」「出金合計」に集計する科目にチェ

ックを付けます。ここでチェックしていない科目の合計が「振替合計」に集計されます。 

 

■F８：印刷 

検索合計結果を印刷する場合に使用します。ボタンを押すと[検索結果の印刷]画面が表示されま

す。 

 

検索解除（参照モード） 

検索状態を解除する場合に使用します。検索後のみ有効です。 
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入力設定 

入力方法、辞書の制御について設定します。ボタンを押すと[入力方法の設定]画面が開きます。こ

こでは一時的な設定変更をすることができます。【ファイル(F)】－【環境設定を開く(E)】の入力設定タ

ブで設定すると常に指定することができます。

 

 

 

■入力方法 

「摘要優先」「取引優先」「仕訳優先」から選択しま

す。 

 

■日付 

仕訳入力時の日付カーソルの位置初期値を「月」

または「日」から選択します。 

 

■科目固定 

仕訳入力時に[Enter]キーを押すだけで指定した

内容がセットされます。固定区分「1：借方・貸方」

「2：借方」「3：貸方」を選択し、勘定科目、補助科目、

消費税及び部門を指定します。 

 

■摘要・取引先項目の制御 

摘要・取引先欄にカーソルが移動した時の辞書の

表示方法を指定します。 
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辞書登録（参照モード） 

画面右上のメニューボタンから実行します。入力済みの仕訳（過去明細含む）から簡単に摘要・取引

先辞書へ追加登録することができるようになっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①【日常処理】－【総勘定元帳】を開き、右上のメニ

ューの中から「辞書登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

②「辞書登録先の選択」画面が表示されます。「摘

要辞書に登録する」を選択し「OK」ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

③摘要辞書登録モード画面に切り替わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④登録したい仕訳を探し、[Enter]またはダブルクリ

ックします。 

※複数仕訳は選択できません。 
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⑤摘要辞書画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

⑥登録したい分類を選び、[Enter]またはダブルクリ

ックします。 

 

 

 

 

⑦登録完了メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

仕訳並替（一仕訳のみの並べ替え） 

 

 

 

①【日常処理】－【総勘定元帳】を開き、並べ替え

をしたい日付の仕訳を選択後、右上のメニュー

の中から「仕訳並替」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

②[同日日付内の仕訳の並べ替え]画面が表示さ

れます。仕訳の選択方法で「個別選択」を指定

します。 
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③移動したい仕訳を選択し、右下の「上へ」「下へ」

ボタンを使って表示位置を調整します。並べ替

えが終わったら「F12：閉じる」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

 

 

④確認画面が表示され、「OK」ボタンを押せば並

べ替えが完了します。 

 

 

 

仕訳並替（複数仕訳の並べ替え） 

 

 

 
 

 

 

 

①【日常処理】－【総勘定元帳】を開き、並べ替え

をしたい日付の仕訳を選択後、右上のメニュー

の中から「仕訳並替」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

②[同日日付内の仕訳の並べ替え]画面が表示さ

れます。仕訳の選択方法で「複数選択」を指定

します。 
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③最左列にチェックボックスが表示されます。移動

したい仕訳にチェックを付けます。 

 

 

 

 

 

 

④次に移動したい場所の仕訳をクリックし、右下の

「上へ挿入」「下へ挿入」ボタンを使って表示位

置を調整します。 

 

 

 

 

 

⑤確認メッセージが表示されます。「OK」ボタンを

クリックします。 

 

 

⑥複数仕訳が並べ替えられます。「F12：閉じる」ボ

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

⑦確認画面が表示され、「OK」ボタンを押せば並

べ替えが完了します。 
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仕訳置換（参照モード） 

検索条件で抽出した仕訳の内容を一括で修正することができるのが仕訳置換機能です。消費税コ

ードや科目の間違いをまとめて修正する場合などに便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①検索条件を指定し実行します。 

 

 

 

 

 

 

 

②総勘定元帳画面に検索結果が表示されます。

右上のメニューの中から「仕訳置換」ボタンをク

リックします。 

 

 

 

 

③[仕訳の置換]画面が表示されます。「置換科目

を選択」欄で、修正したい項目にチェックを付け、

「置換後の仕訳」欄で修正後の内容を入力しま

す。入力が完了したら「F12：仕訳置換」を押しま

す。 

 

 

 

④確認画面が表示されます。「はい」を押します。

実行後に仕訳の置換結果画面が表示されま

す。 
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日付サーチ（参照モード） 

特定の日付の仕訳を探す場合に使用します。クリックすると[日付サーチ]画面が表示されます。 

 

印刷設定 

元帳を印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 

 

期間 元帳を印刷する期間を選択します。「決」は通期決算、「・」は四半期決算を

表します。選択した期間の範囲内で日付まで指定できます。ドラッグすると複

数月を指定できます。 

消費税 残高の集計方法を「税込」「税抜」から選択します。 

消費税額を参考表示する 金額欄下段に消費税額が印字する場合にチェックを付けます。 

行幅指定 1 仕訳の行幅を「2 行幅」または「3 行幅」から選択します。部門データで「2 行

幅」を指定した場合は、部門の情報は印刷されなくなります。 

色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。カラーで印刷する場合の色指定は

「色選択」ボタンを押すと開く[帳票色の選択]画面で行います。 

開始ページ 1 ページ目のページ番号を指定します。 

月毎に改ページする 前月と今月を繋げずに毎月新しいページから印刷する場合にチェックを付け

ます。 

両面印刷用に余白を調整する 両面で印刷した場合に、偶数ページの余白を右に取ります。 

ページ番号を印刷しない ページ番号を印刷しない場合に使用します。 

プレビュー 元帳の印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

コピー 元帳をクリップボードへコピーする場合に使用します。コピーされた情報は、

Excel 等を起動して貼り付けることができます。 
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付箋とメモ機能 

仕訳行右側にある「付」「メモ」欄をクリックすると、仕訳に目印やメモを残すことができます。また、付

箋・メモの有無やメモに入力した文字列で検索できます。 

 

 

■付箋・メモ関連項目 

付 クリックすると付箋を付けることができます。空欄の状態でクリックすると赤色の付箋が付き

ます。付箋を右クリックすると「赤→青→緑」の順で色が変わり、左クリックすると外れます。 

メモ 仕訳にメモを残すことができます。クリックすると[メモ]画面が表示され、全角 50 文字まで

登録できます。「OK」ボタンを押すと入力値を保存し、「削除」ボタンで閉じるとメモが消去

されます。 

事メモ 会計事務所が使用するメモ欄です。クリックすると[事務所メモ]画面が表示され内容を確

認できます。「削除」ボタンで閉じるとメモが消去されます。 

調 【決算（K）】－【当座残高調整表（7）】で当座残高調整表を作成する場合に使用します。

口座から実際に入金・出金された仕訳にチェックを入れると、未チェックの仕訳が調整対

象となり当座残高調整表が作成できます。もう一度クリックするとチェックが外れます。 
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残高の表示について 

総勘定元帳画面右側には残高を表示しています。入力モードの時には残高を確認しながら入力を

進められます。残高の表示の仕方は【ファイル(F)】－【環境設定を開く(E)】の出力設定タブで「最終

残高を表示」「毎行に表示」から選択することができます。参照モードでは毎行に表示されます。 

 

■最終残高を表示する 

 

 

 

 

 

 

■毎行に表示する 

 

 

 

 

 

①【ファイル(F)】－【環境設定を開く(E)】の出力設

定タブで、元帳（入力モード）の残高表示方法で

「最終残高を表示」を選択します。 

 

 

 

②総勘定元帳で入力モードに切り替えます。残高

欄は最終残高のみ表示されます。 

 

 

 

 

 

 

①【ファイル(F)】－【環境設定を開く(E)】の出力設

定タブで、元帳（入力モード）の残高表示方法で

「毎行に表示」を選択します。 

 

 

 

②総勘定元帳で入力モードに切り替えます。残高

欄は参照モードと同様に毎行表示されます。 
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2-5 合計残高試算表 

 

【日常（N）】－【合計残高試算表（5）】 

選択期間の取引を科目ごとに集計し、貸借対照表・損益計算書を作成します。科目残高月計表・科

目残高日計表や、補助科目ごとに集計した一覧表（補助科目リスト）の作成、さらには部門や本支店

別の集計や、共通部門の残高を各部門へ配賦して部門別損益計算書を作成することができます。 

 

 

 

■期間選択 

集計期間を選択します。単月をクリックして指定、またはドラッグして複数月を指定することができま

す。「決」は通期決算、「・」は四半期決算を表します。 

 

■補助 

補助科目を全て展開して画面に表示する場合は「全表示」を、全て表示しない場合は「全非表示」

を選択します。個別に表示／非表示を切り替える場合は勘定科目名左隣の▶をクリックします。 

 

■ゼロ非表示 

残高が￥0 の勘定科目および補助科目を表示しない場合にチェックを付けます。 
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■支店選択 

本支店管理を行うデータの場合のみ表示されます。帳票を表示する本支店を選択します。本支店

グループを作成すればグループもリストに表示されます。「法人全体」を選択すれば全て合算した全

体の集計となります。 

 

■部門選択 

部門管理を行うデータの場合のみ表示されます。帳票を表示する部門を選択します。部門グループ

を作成すればグループもリストに表示されます。「選択なし」を選択すれば全て合算した全体の集計

となります。 

 

■配賦 

部門管理を行うデータで、登録した部門を指定した場合に表示されます。チェックを付けると、共通

部門の残高が【初期(S)】－【部門設定(2)】で登録された配賦率に基づき選択した部門に配賦されま

す。 

 

■消費税 

残高の表示方法を「税込処理」「税抜処理」から選択します。メニューを開いた直後は【初期(S)】－

【基本設定(1)】の消費税タブにある「消費税処理方法」が反映しています。 

 

■集計区分 

残高の集計方法を「累計」「発生」から選択します。 

 

ファンクションキー 

F２：２期比較／標準 通常の試算表と２期比較試算表を切り替える場合に使用します。 

F３：元帳 選択科目の元帳へジャンプする場合に使用します。補助科目を選択している

場合は補助元帳へジャンプします。 

F４：諸口 諸口残高を月ごとに集計した月計表を表示する場合に使用します。 

Ｆ５：月計表 選択科目の科目残高月計表へジャンプする場合に使用します。 

F６：補助リスト 補助科目リストを印刷する場合に使用します。ボタンを押すと[印刷設定]画面

が表示されます。 

F８：印刷 試算表を印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 
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印刷設定 

 

 

印刷形式 「全科目（A4）」「定形（A4）」「定形（A3）」から選択します。選択する印刷形式

によって帳票選択欄が変わります。 

帳票選択 出力する帳票を選択します。印刷形式が「全科目（A4）」と「定形（A3）」の場

合は「貸借対照表」「損益計算書」のみ、「定形（A4）」の場合は全て選択可能

です。「製造原価報告書」は【初期(S)】－【基本設定(1)】の製造原価タブにあ

る「製造原価報告書を印刷する」にチェックが付いている場合に表示されま

す。 

色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。カラーで印刷する場合の色指定は

「色選択」ボタンを押すと開く[帳票色の選択]画面で行います。 

期首日付を印刷する 期間の選択にかかわらず、計算期間の自年月日を期首年月日とする場合に

チェックを付けます。例えば会計期間が4～3月のデータで7月単月を指定し

た場合、チェックが付いていると 4 月が自年月日となります。これにより、当月

残高が期首～指定月までの累計であることが分かるようになります。 

両面印刷用に余白を調整する 両面で印刷した場合に、偶数ページの余白を右に取ります。 

明細行幅 印刷形式が「全科目」の場合に選択できます。１ページの印刷行数を「広い」

（40 行）・「標準」（50 行）・「狭い」（58 行）から選択します。 

プレビュー 合計残高試算表の印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

コピー 合計残高試算表をクリップボードへコピーする場合に使用します。コピーされ

た情報は、Excel 等を起動して貼り付けることができます。 
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補助科目リストの印刷 

合計残高試算表では、補助科目ごとに集計した一覧表（補助科目リスト）を作成することができます。

作成範囲は全科目か、画面上に展開している補助科目のいずれかを選択できます。 

 

 

科目選択 「全科目」「展開科目」を選択します。「全科目」を選択すると補助科目を設定

した科目全てのリストを作成します。「展開科目」を選択すると合計残高試算

表上に展開表示している補助科目のみのリストを作成します。 

色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。カラーで印刷する場合の色指定は

「色選択」ボタンを押すと開く[帳票色の選択]画面で行います。 

期首日付を印刷する 期間の選択にかかわらず、自年月日を必ず期首年月日とする場合にチェッ

クを付けます。例えば会計期間が 4～3 月のデータで 7 月単月を指定した場

合、チェックが付いていると 4 月が自年月日となります。これにより、当月残高

が期首～指定月までの累計であることが分かるようになります。 

両面印刷用に余白を調整する 両面で印刷した場合に、偶数ページの余白を右に取ります。 

プレビュー 補助科目リストの印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

コピー 補助科目リストをクリップボードへコピーする場合に使用します。コピーされた

情報は、Excel 等を起動して貼り付けることができます。 
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2-6 日報入力 

 

【日常（N）】－【日報入力（6）】 

病院・クリニックの外来窓口や店舗のレジなど、日々の入出金の集計結果を入力することにより収支

日計表を作成します。また、この表を作成すると同時に仕訳も自動で作成されています。 

 

 

 

■部門 

日報を表示する部門を選択します。部門コードを入力して選択することもできます。 

 

■月度選択 

日報を入力又は参照・印刷する月を選択します。 

 

■縦／横に移動 

[Ｅｎｔｅｒ]キーを押したときのカーソルの移動方向を選択します。ボタンを押すと→↓が切り替わりま

す。 
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ファンクションキー 

 

F２：分類登録 入力画面を作成します。最大５分類（タブ）作成できます。ボタンを押すと[分類

の登録]画面が開きます。「収支日計表」は分類（タブ）単位に作成します。 

※作成例：外来タブと入院タブ、入金タブと出金タブ など。 

F３：摘要追加 社保・生保・自費や飲食売上・小売売上など、入出金の種別を登録する場合に

使用します。最大３０列作成できます。ボタンを押すと[摘要の設定]画面が表示

されます。 

F４：摘要編集 摘要（列）の見出しをクリックして列全体を反転させた場合に表示されます。ボタ

ンを押すと[摘要の設定]画面が開き、選択した摘要（列）の設定内容が表示さ

れます。借方又は貸方の設定を変更しても入力済みの仕訳は変更されませ

ん。（現状の設定と入力済みの仕訳が異なる場合は金額を青字で表示されま

す。） 

Ｆ５：摘要削除 摘要（列）の見出しをクリックして列全体を反転させた場合に表示されます。ボタ

ンを押すと選択した摘要（列）を削除します。金額が設定されている摘要（列）は

削除できません。 

F６：日計 指定日の合計を表示する場合に使用します。ボタンを押すと[日計]画面が表示

され、指定日の各タブ合計が確認できます。 

F８：印刷 収支日計表を印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 

 

印刷設定 

 

 

タイトル 帳票タイトルを全角 15 文字以内で設定します。 

分類 登録した分類（タブ）が表示されます。印刷する分類にチェックします。 
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色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。カラーで印刷する場合の色指定は

「色選択」ボタンを押すと開く[帳票色の選択]画面で行います。 

プレビュー 収支日計表の印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

 

日報入力利用の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①日報入力メニューを開きます。設定がされてい

ない状態で開くと、必ず最初にメッセージが表示

されます。 

 

 

 

 

 

②分類の登録画面が表示されます。日報入力画

面に表示するタブを最大 5つ登録し「OK」を押し

ます。 

※タブ名は「売上」「支払」「入金額」「出金額」「外来」「入

院」など、大分類としての名前を登録します。 

 

 

 

 

 

③摘要登録のメッセージが表示されます。「はい」

をクリックします。 
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④[摘要の設定]画面が表示されます。表示列名で

は日報入力画面に表示する列名を登録します。

また、摘要、取引先、仕訳欄では自動生成され

る仕訳の内容を登録します。登録したら「OK」ボ

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤画面上に表示列名が表示されます。必要に応じ

て「F3：摘要追加」ボタンを押し追加します。 

※登録済みの摘要を訂正したい場合には、列名をクリッ

クし列全体を反転させた状態で、「F4：摘要編集」ボタ

ンを押します。 

 

 

 

 

⑥表示された列に日々の集計金額を入力していき

ます。自動で仕訳が生成されます。 

※自動作成された仕訳を現金出納帳等の[帳簿入力]・

[仕訳入力]・[仕訳帳]・ [仕訳モニター]・総勘定元帳]・

[達人Ⅲ入力モード]で訂正する場合、訂正可能箇所

は「金額」・「摘要」・「取引先」のみとなります。 
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2-7 データ合算 

 

【日常（N）】－【データ合算（７）】 

複数台のパソコンで分散入力された会計データを一つのデータにまとめる場合に使用します。 

【初期(S)】－【基本設定(1)】の「分散入力」タブで「分散入力を行う」にチェックを入れたデータ（合算

データ）で有効です。 

合算が正常に行われるには全ての分散データの会計期間と科目体系の一致が必要です。 

※本処理はスタンドアロンで起動した場合のみ利用できます。 

 

 

 

■過年度残高の合算を行う 

合算処理時の過年度残高の扱いを選択します。過年度残高に訂正があった場合にチェックを付け

て実行します。合算する場合、処理に時間がかかることがあります。 
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■体系チェック 

合算データと分散データ間のデータ体系の整合性をチェックします。 

 

 

■実行 

データ合算を実行する場合に使用します。 

 

■キャンセル 

データ合算を取りやめる場合に使用します。 
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2-8 達人Ⅲ入力モード 

 

【日常（N）】－【達人Ⅲ入力モード（８）】 

旧システム『TACTiCS 達人Ⅲ』の入力機能を踏襲した仕訳入力メニューです。画面レイアウトやキー

操作、項目固定などの機能を使うことができます。 

 

 

 

■処理 

「入力」は連続入力モードで、画面最下部に常時入力行が表示されます。直前100仕訳が入力順に

表示されます。「参照」は既に登録した仕訳データが日付順に表示されます。「F11」キーで切り替え

ることができます。 

仕訳件数と表示順 
入力モードでは、入力順に直前 100 仕訳が表示されます。 

参照モードでは、仕訳日付順に全仕訳が表示されます。 

消費税額 達人Ⅲ入力モードでは消費税額は表示されません。 

表示行の色 

入力済み仕訳には罫線は表示されません。 

[ファイル]－[環境設定]の画面表示タブで、「2 行明細奇数行」、「2 明細偶数

行」の色を変更することができます。 
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■月度選択（参照モード） 

画面に表示する仕訳の位置を指定します。「月度選択」と「表示方向」の指定により仕訳の表示順が

決まります。「決」は通期決算、「・」は四半期決算を表します。 

 

■表示方向（参照モード） 

「月度選択」で指定した月の起点を指定します。「月初から」の場合は先頭行から下へ仕訳が表示さ

れ、「月末から」の場合は最終行から上へ仕訳が表示されます。 

 

入力設定 

画面右上のボタンから実行します。入力方法、辞書の制御について設定します。ボタンを押すと[入

力方法の設定]画面が開きます。項目により一時的な変更になりますが、【ファイル(F)】－【環境設定

を開く(E)】の入力設定タブで初期値を設定することができます。 

 

 

項 目 名 説   明 適用単位 

[Enter]キーでの項目移動を行

う 

入力時に[Enter]キーで項目移動を行う場合にチェッ

クします。項目移動を行う場合、入力時に最後まで

進むと仕訳確定となります。また、フル桁移動もされ

なくなります。 

オペレータ単位 

証憑番号を使用する 

証憑欄に伝票番号を入力する場合にチェックしま

す。【初期(S)】－【基本設定(1)】の個別原価タブで個

別原価管理を行う設定になっている場合は選択でき

ません。 

データ単位 

（基本設定と連動） 

税コードを入力する 

必ず税コード欄（「借消」「貸消」）にカーソルを止める

場合にチェックします。チェックが無い場合は税コー

ド欄（「借消」「貸消」）を通過して次項目に進みます。

訂正する場合は[Ｓｈｉｆｔ]＋[Ｔａｂ]、又は↑キーで戻り

ます。 

データ単位 
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摘要項目では摘要辞書を自

動で開く 

摘要欄で摘要辞書を自動で開くようにする場合にチ

ェックします。 

オペレータ単位 

（規定値は環境設定で

登録） 

摘要項目では連想摘要辞書

を自動で開く 

摘要欄で連想摘要辞書（入力中の仕訳に合致する

摘要だけを抽出表示した辞書）を自動で開くように

する場合にチェックします。 

摘要項目を入力しない 摘要欄の入力を省略する場合にチェックします。 

取引先項目では取引先辞書

を自動で開く 

取引先欄で取引先辞書を自動で開くようにする場合

にチェックします。 

取引先項目では連想取引先

辞書を自動で開く 

取引先欄で連想取引先辞書（入力中の仕訳に合致

する取引先だけを抽出表示した辞書）を自動で開く

ようにする場合にチェックします。 

取引先項目を入力しない 取引先欄の入力を省略する場合にチェックします。 

IME を起動しない 
摘要・取引先欄で、日本語入力を行わない場合（半

角英数を入力する場合）にチェックします。 
オペレータ単位 

 

 

ファンクションキー（参照モード） 

以下は登録済みの仕訳参照領域が選択されている場合に表示されます。 

ESC：キャンセル 入力を中断する場合に使用します。 

F5：削除 登録済みの仕訳を削除する場合に使用します。仕訳をドラッグ、または[Shift]キ

ーや[Ctrl]キーを使って複数削除も可能です。ボタンを押すと削除確認画面が

表示されます。 

F６：日付サーチ 特定の日付の仕訳を探す場合に使用します。クリックすると[日付サーチ]画面

が表示されます。 

Ｆ８：固定項目 画面下部の入力行が選択されている場合（仕訳を訂正する場合）に表示されま

す。特定の項目(｢仕訳 No.｣以外）だけを訂正する場合に使用します。以降に訂

正する仕訳は該当項目にのみカーソルが止まります。固定された項目は赤色

枠で表示されます。固定された項目で再度Ｆ８を押すと解除されます。 

F9：元帳 総勘定元帳メニューを開く時に使用します。ボタンはなく画面上部に表示だけ

されます。 

F10：試算表 合計残高試算表メニューを開く時に使用します。ボタンはなく画面上部に表示

だけされます。 

Ｆ１１：処理切替 画面左上の「処理」を切り替える場合に使用します。ボタンはなく画面上部に表

示だけされます。 
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ファンクションキー（入力モード） 

以下は画面下部の仕訳入力領域が選択されている場合に表示されます。 

ESC：キャンセル 入力を中断する場合に使用します。 

F２：通常 通常仕訳を入力する場合に使用します。通常は特に押す必要はありません。

日付欄にカーソルがある時に表示されます。 

F２：税込 税込入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に

表示されます。 

F３：決算 決算仕訳を入力する場合に使用します。ボタンを押すと[決算期の選択]画面が

表示されます。日付欄にカーソルがある時に表示されます。 

F３：税抜 税抜入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄にカーソルがある時に

表示されます。 

F４：税外 消費税額を計算しない税外入力方式に切り替える場合に使用します。金額欄

にカーソルがある時に表示されます。 

F４：リスト表示 科目や部門、消費税コード一覧を表示する場合に使用します。それぞれの項

目にカーソルがある時に表示されます。↓キーを押しても同じ効果があります。 

F５：税率変更 消費税率を切り替える場合に使用します。仕訳日付が2014/04/01 以降の場合

は８％が自動的に適用されますが、ボタンを押すと、８％→５％→３％→８％・・・

と切り替えられます。テンキーのマイナスキーを押しても同じ効果があります。金

額欄にカーソルがある時に表示されます。 

F５：摘要履歴 仕訳入力画面を開いてから入力された摘要履歴を呼び出す場合に使用しま

す。最大 100 件保持されます。 

F５：取引履歴 仕訳入力画面を開いてから入力された取引先履歴を呼び出す場合に使用しま

す。最大 100 件保持されます。 

F６：直前摘要 直前仕訳の摘要情報のみをコピーする場合に使用します。 

F６：直前取引 直前仕訳の取引先情報のみをコピーする場合に使用します。 

F６：前行複写 直前に入力した仕訳を入力行にコピーします。 

F７：訂正 入力済みの仕訳を訂正する場合に使用します。ボタンを押すと参照行へカーソ

ルが移動します 

F５：摘要履歴 仕訳入力画面を開いてから入力された摘要履歴を呼び出す場合に使用しま

す。最大 100 件保持されます。 

F５：取引履歴 仕訳入力画面を開いてから入力された取引先履歴を呼び出す場合に使用しま
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す。最大 100 件保持されます。 

F８：項目固定 現在カーソルがある項目(｢仕訳 No.｣以外)を入力固定にします。以降に入力さ

れる仕訳の該当項目の入力値は、項目固定を行った仕訳の内容が複写されま

す。固定された項目は緑色枠で表示されます。固定された項目で再度Ｆ８を押

すと解除されます。 

F9：元帳 総勘定元帳メニューを開く時に使用します。ボタンはなく画面上部に表示だけ

されます。 

F10：試算表 合計残高試算表メニューを開く時に使用します。ボタンはなく画面上部に表示

だけされます。 

Ｆ１１：処理切替 画面左上の「処理」を切り替える場合に使用します。ボタンはなく画面上部に表

示だけされます。 

 

項目固定と固定項目について 

入力モードで仕訳入力行の各項目選択時に「Ｆ８：項目固定」ボタンを押すと、その時点で入力され

ている内容に固定され緑色枠で囲まれます。以降の入力では固定された項目はカーソル移動が省

略されますので、科目を固定したり摘要を固定して効率的に入力をすることができます。 

 

 

また、参照モードで仕訳の修正を行う場合に「Ｆ８：固定項目」ボタンを押すと、選択されている項目

が固定され赤色枠で囲まれます。以降の修正では固定された項目のみカーソルが移動されるように

なります。 
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2-9 個別原価一覧表 

 

【日常（N）】－【個別原価一覧表（９）】 

入力された仕訳データに登録された個別コードごとに、材料費・労務費・外注費・経費で集計した一

覧表の元帳を作成します。【初期（Ｓ）】－【基本設定（１）】の個別原価タブで「個別原価管理を行う」

にチェックがある場合に利用できるようになります。 

 

 

 

■期間選択 

集計期間を選択します。単月をクリックして指定、またはドラッグして複数月を指定することができま

す。「決」は通期決算、「・」は四半期決算を表します。 

 

■消費税 

残高の表示方法を「税込処理」「税抜処理」から選択します。メニューを開いた直後は【初期(S)】－

【基本設定(1)】の消費税タブにある「消費税処理方法」が反映しています。 

 

■F８：印刷 

個別原価一覧表を印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 
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印刷設定 

 

 

個別原価選択 印刷対象とする現場にチェックを付けます。 

「全て選択」をクリックすると、登録されている現場すべてにチェックが入りま

す。「選択解除」をクリックすると、すべての現場からチェックが外れます。 

印刷方法 「期間集計」を選択すると選択した期間を集計して印刷します。１ヶ月単位で

印刷する場合は「月次連続」を選択します。 

色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。カラーで印刷する場合の色指定は

「色選択」ボタンを押すと開く[帳票色の選択]画面で行います。 

プレビュー 個別原価一覧表の印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

コピー 個別原価一覧表をクリップボードへコピーする場合に使用します。コピーされ

た情報は、Excel 等を起動して貼り付けることができます。印刷方法で「期間

集計」が選択されている場合に有効になります。 
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2-10 個別原価明細表 

 

【日常（N）】－【個別原価明細表（１０）】 

入力された仕訳データに登録された個別コード単位で、前月末残高・当月支出高・当月

末残高を科目集計（材料費・労務費・外注費・経費）した明細表を作成します。【初期（Ｓ）】

－【基本設定（１）】の個別原価タブで「個別原価管理を行う」にチェックがある場合に利用で

きるようになります。 

 

 

 

■個別原価選択 

個別原価明細表を集計する現場を選択します。 

 

■期間選択 

集計期間を選択します。単月をクリックして指定、またはドラッグして複数月を指定することができま

す。「決」は通期決算、「・」は四半期決算を表します。 

 

■消費税 

残高の表示方法を「税込処理」「税抜処理」から選択します。メニューを開いた直後は【初期(S)】－

【基本設定(1)】の消費税タブにある「消費税処理方法」が反映しています。 
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■F８：印刷 

個別原価明細表を印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 

 

印刷設定 

 

 

個別原価選択 印刷対象とする現場にチェックを付けます。 

「全て選択」をクリックすると、登録されている現場すべてにチェックが入りま

す。「選択解除」をクリックすると、すべての現場からチェックが外れます。 

印刷方法 「期間集計」を選択すると選択した期間を集計して印刷します。１ヶ月単位で

印刷する場合は「月次連続」を選択します。 

色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。カラーで印刷する場合の色指定は

「色選択」ボタンを押すと開く[帳票色の選択]画面で行います。 

プレビュー 個別原価明細表の印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

コピー 個別原価明細表をクリップボードへコピーする場合に使用します。コピーされ

た情報は、Excel 等を起動して貼り付けることができます。印刷方法で「期間

集計」が選択されている場合に有効になります。 
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2-11 個別原価元帳 

 

【日常（N）】－【個別原価元帳（１１）】 

入力された仕訳データに登録された個別コード単位で、個別原価元帳を作成します。【初

期（Ｓ）】－【基本設定（１）】の個別原価タブで「個別原価管理を行う」にチェックがある場合に

利用できるようになります。 

 

 

 

■個別原価選択 

個別原価明細表を集計する現場を選択します。 

 

■期間選択 

集計期間を選択します。単月をクリックして指定、またはドラッグして複数月を指定することができま

す。「決」は通期決算、「・」は四半期決算を表します。 

 

■消費税 

残高の表示方法を「税込処理」「税抜処理」から選択します。メニューを開いた直後は【初期(S)】－

【基本設定(1)】の消費税タブにある「消費税処理方法」が反映しています。 
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■F3：仕訳帳 

現在選択行を仕訳帳で確認する場合に使用します。ボタンを押すと該当仕訳が抽出された状態で

仕訳帳が表示されます。 

 

■F6：日付サーチ 

特定の日付の仕訳を探す場合に使用します。クリックすると[日付サーチ]画面が表示されます。 

 

■F８：印刷 

個別原価元帳を印刷する場合に使用します。[印刷設定]画面が表示されます。 

 

印刷設定 

 

 

個別原価選択 印刷対象とする現場にチェックを付けます。 

「全て選択」をクリックすると、登録されている現場すべてにチェックが入りま

す。「選択解除」をクリックすると、すべての現場からチェックが外れます。 

印刷方法 「期間集計」を選択すると選択した期間を集計して印刷します。１ヶ月単位で

印刷する場合は「月次連続」を選択します。 

色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。カラーで印刷する場合の色指定は

「色選択」ボタンを押すと開く[帳票色の選択]画面で行います。 

両面設定 個別原価元帳を両面印刷する場合は「両面印刷を行う」にチェックを付けま

す。両面印刷時に表面と裏面に異なる現場を印刷する場合は「用紙を節約

する」にチェックします。 

プレビュー 個別原価元帳の印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

コピー 個別原価元帳をクリップボードへコピーする場合に使用します。コピーされた

情報は、Excel 等を起動して貼り付けることができます。 
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2-12 帳簿入力 

 

【お気に入り（B）】－【帳簿入力】 

「帳簿入力」とはお気に入りメニューに登録されている「現金出納帳」「預金出納帳」「売掛帳」「買掛

帳」の総称です。手書き帳簿イメージで、コードなどの情報を省いたシンプルな入力メニューです。

【拡張（O）】－【帳簿設定（B）】と【拡張（O）】－【お気に入りメニュー登録（9）】で、オリジナル帳簿を

作成・登録することができます。 

 

 

 

■科目 

【拡張（O）】－【帳簿設定（B）】で指定した自科目が表示されます。 

 

■補助 

帳簿入力を行う補助科目を選択します。【拡張（O）】－【帳簿設定（B）】で指定した補助科目が表示

されます。 

 

■部門 

帳簿入力を行う部門を選択します。 
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■入力タブと参照タブ 

「入力」タブは連続入力用です。入力順に 50 仕訳が表示されます。仕訳の入力は最下行で行いま

す。二つ目以降の各月タブは参照用です。各月の日付順に仕訳が表示されます。 

 

■追加入力 

参照画面から仕訳を追加入力する場合に使用します。ボタンを押すと入力タブの最下行に切り替わ

ります。 

 

■削除 

選択した仕訳を削除する場合に使用します。 

 

■複写 

選択した仕訳と同一の仕訳を追加入力する場合に使用します。 

 

■自科目訂正 

仕訳の自科目を訂正する場合に使用します。ボタンを押すと[自科目訂正]画面が表示し、勘定科

目・補助科目・部門を変更することができます。訂正した仕訳は現在の帳簿からはなくなります。 

 

 

■日付サーチ 

日付サーチ画面を表示し、特定の日付の仕訳を探す場合に使用します。 
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■印刷 

帳簿を印刷する場合に使用します。ボタンを押すと[印刷設定]画面が表示されます。 

 

 

期間 帳簿を印刷する期間を選択します。選択した期間の範囲内で日付まで指定

できます。ドラッグすると複数月を指定できます。 

行幅指定 1 仕訳の行幅を「2 行幅」または「3 行幅」から選択します。部門データで「2 行

幅」を指定した場合は、部門の情報は印刷されなくなります。 

色指定 「白黒印刷」「カラー印刷」を指定します。 

開始ページ 1 ページ目のページ番号を指定します。 

月毎に改ページする 前月と今月を繋げずに毎月新しいページから印刷する場合にチェックを付け

ます。 

両面印刷用に余白を調整する 両面で印刷した場合に、偶数ページの余白を右に取ります。 

プレビュー 帳簿の印刷イメージを画面に表示する場合に使用します。 

コピー 帳簿をクリップボードへコピーする場合に使用します。コピーされた情報は、

Excel 等を起動して貼り付けることができます。 

 

■入力設定 

入力方法を変更する場合に使用します。ボタンを押すと[入力方法の設定]画面が表示されます。 

 

■F2：通常 

通常仕訳を入力します。通常は特に押す必要はありません。 

 

■F3：決算 

決算仕訳を入力する場合に使用します。ボタンを押すと[決算期の選択]画面が表示されます。 
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