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はじめに 

 

このたびは、弊社の「標準財務会計 5 体験版」をダウンロードいただき、まことにありがとうござ

います。 

標準財務会計 5体験版は、1 会社ごとの月仕訳数が 50 仕訳までとなっておりますが、操作性やメニ

ューなどは製品版と同様です。 

 

サンプルデータのご利用について 

 

サンプルデータをご使用になる場合は、「Sample Data Setup」をダウンロードし、インストールし

てください。 

 

注意事項 

 

サンプルデータをインストールすると、それまで「C ドライブ」で使用していた会計データが全て

削除されます。 

あらかじめご注意のうえ、インストールしてください。 
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仕訳データ入力・訂正 

 

設定方法：「メインメニュー」→「101 仕訳データ入力」→「会社選択」→「月選択」 

 

 

「101 仕訳データ入力」を選択し、会社選択を選択します。 

 

 

 

月選択画面に移りますので、月別入力もしくは年間入力を選びます。 
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仕訳データの追加 

 

仕訳を入力する時は、画面左上の「追加」（F2）をクリックして下さい。 

 

仕訳データ入力画面 
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画面の上にある各メニューは、全てファンクションキー（パソコンキーボードの上部にある[F]と数

字のボタン）に連動していますので、基本的にはマウスを使わなくてもキーボード操作が可能です

ので、会計という日常業務をリズム良くスムーズに入力していけます。 

 

（例：「F2」キーは「追加」・「F7」キー印刷・「F12」キーは「終了」） 

 

 

仕訳データの訂正 

 

仕訳データを訂正される時は、「訂正」（F3）をクリックして下さい。 

 

仕訳データ訂正画面 

 

 

番号に訂正されたい仕訳の番号を入力すると該当する番号の仕訳内容が表示されます。 

訂正されたい項目を修正し最後の項目まで Enter キーで進むと、訂正された仕訳が登録されます。 
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※表示されている仕訳の項目を直接選択してエンターキーを押すと項目が反転表示となり直接項目

を編集することもできます。（下記画面参照） 
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仕訳データ入力便利機能 

仕訳データ入力ショートカットキーの設定 

 

仕訳データ入力画面からファンクションキー・マウス操作に加え、新たにショートカットキーを使

って元帳・仕訳計等の帳票画面を開くことができます。 

 

仕訳データ入力画面 

 

 

（1）ショートカットキーの説明 

元帳 
科目別元帳を表示したい科目にマウスカーソルを合わせクリックして選択状態にし Ctrl

＋M キーを押してください。 

仕訳計 
科目別仕訳計を表示したい科目にマウスカーソルを合わせクリックして選択状態にし

Ctrl＋S キーを押してください。 

日別残 
科目別日別残を表示したい科目にマウスカーソルを合わせクリックして選択状態にし

Ctrl＋H キーを押してください。 

 

 

 

 

 

 



 9

選択状態とは点線で囲まれた状態のことを指します。 

（参考） 

 

※仕訳データ入力画面に戻る場合は Ctrl＋I キーを押してください。 

※仕訳データ入力画面に戻ることなくショートカットキーで他の帳票を表示させることもできます。 

 

 

画面上で元帳のページをめくる 

 

元帳表示されている画面から、Ctrl＋PageDown キーを押すと下記のように「買掛金－補助１」から

「買掛金－補助２」に変わります。Ctrl＋PageUp キーを押すと「買掛金－補助１」へ戻ります。補

助がない科目の場合は、科目ごとに移動します。 
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画面を分割して表示 

 

下記の画面のように元帳表示と仕訳データ表示を同時に表示する事が可能ですので、常に残高を確

認しながら仕訳データ入力を行う事ができます。 

 

 

 

※画面分割表示時でもショートカットキーは機能します。 

 

設定方法：「メンテ」→「システム設定」→「仕訳データ入力」→「仕訳入力中に…(画面分割)」 
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画面を分割して表示している場合の訂正 

 

表示されている仕訳の項目を直接選択してエンターキーを押すと項目が反転表示となり直接項目を

編集することもできます。 

金額を訂正された場合には、元帳残高も自動的に更新されます。（下記画面参照） 

 

 

 

この分割表示の場合においても Ctrl＋M キー・Ctrl＋S キー・Ctrl＋H キー・Ctrl＋I キーのショ

ートカットキーも機能します。 
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仕訳データ入力代用キー設定 

 

仕訳データ入力画面で入力項目選択時に前の項目に戻る場合は通常 Escape キーを使用しますが

Escape キーの代わりに「－」キー・「＋」キー・「＊」キー等で戻れるように設定できます。 

Escape キーの代用キーを設定するにはシステム設定⇒データ入力⇒Escape キーの代用キーの設定

にてリストを開き、Escape キーの代わりに使用するキーを選択します。 

「システム設定」→「入力」→「Escape キーの代用キーの設定」の  

を選択し代用したいキーを指定する。 
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仕訳データ検索・抽出機能 

 

仕訳データ入力画面からの検索機能が複数個別指定や範囲指定が可能になり、より詳細な抽出・検

索ができるようになりました。 

 

仕訳データ検索・抽出条件設定画面 

 

 

 

（1）操作キーの説明 

ＯＫ 指定された条件で仕訳データを検索・抽出します。 

各項目クリア 入力されている条件をクリアします。 

キャンセル 検索 抽出処理をせずに入力画面に戻ります。 

 

（2）条件指定方法の説明 

個別指定 条件を設定したい項目に値を入力。 

複数個別指定 条件を設定したい項目に値を複数入力。値と値の間にスペースを入力。 

範囲指定 条件を設定したい項目に値を複数入力。値と値の間にハイフンを入力。 

日付検索 月、日で指定し月と日の間にスラッシュを入力。 

借方貸方同一検索 借方、貸方科目同じコードを検索する場合は「借方又は貸方指定」にチェ

ック。 

科目補助検索 科目、補助で指定し科目と補助の間にスラッシュを入力。 

条件切り替え 入力された値を検索するか入力された値以外を検索するか指定。 
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＝ボタンをクリックすると＜＞ボタンに切り替わります。 

削除データ検索 削除データを表示させる場合は「削除データを表示」にチェック。 

 

検索・抽出条件設定例 

個別指定の例：仕訳番号 50 番の仕訳を検索・抽出したい場合 

 

 

複数個別指定の例：仕訳番号 50 番、75 番、100 番の仕訳を検索・抽出したい場合 

 
 

範囲指定の例：仕訳番号 50 番から 100 番までの仕訳を検索・抽出したい場合 

 

 

日付指定の例：４月１日の仕訳を検索・抽出したい場合 

 

 

借方貸方同一指定の例：科目コード 1100 が借方・貸方に関わらず使用されている 

 

 

仕訳を検索・抽出したい場合 

科目補助検索の例：科目コード 8000、補助コード 1 が使用されている仕訳を検索・抽出したい場合 

 

 

条件切り替えの例：科目コード 1100 が使用されている仕訳を検索・抽出したい場合 

 

 

科目コード 1100 以外が使用されている仕訳を検索・抽出したい場合 
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会計データ作成 

 

操作手順：「データ入力」→「会計データ管理」→「会計データ新規作成」 

 

新規作成画面 

 

 

初めて会社を登録する作業です。 

会社の基礎情報や実際に伝票をどんな形式で入力するかを設定します。 

会計データ作成で入力する項目は法人、個人、建設によって若干異なります。 

 

(1)新規会計データ作成時の注意点 

1.“決算年月日”“業種”は１度作成すると後から訂正できません。 

（ハードディスクで会計データを管理している場合は、会社コードも変更できません。） 

2.会社コードは 1～9999 までの 4桁であれば登録することができます。 

 

※フロッピーディスクに作成する場合は、初期化したフロッピーディスクを用意しておいて下さい。 
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科目マスタ 

 

操作手順：「マスタ」→「科目マスタ」 

 

科目マスタ画面 

 

 

基本の科目マスタとは会計データを新規作成する際に会計データの科目マスタとして使用されるも

のです。 

今後作成する会計データのマスタを編集しておきたい場合は「基本の科目マスタ」を選択してくだ

さい。既に存在する会計データの科目マスタを編集する際は「会計データの科目マスタ」を選択し

てください。対応した科目マスタ画面が表示されます。 
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科目マスタ設定画面 

 

 

 

勘定科目は全てコード化されており、データの入力時にはこのコードを使用します。勘定科目とそ

のコードは会計データ作成時に選択した科目体系により設定されますが、作成後に科目の名称やコ

ード（外部コード）を変更して、会計データ独自の科目体系・科目コードに変更します。 
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ファイル管理（データバックアップ） 

 

操作手順：「ユーティリティー」→「ファイル管理」 

 

ファイル管理画面 

 

 

会計データ複写 会計データのバックアップを行う場合や会計データを異なるドライブに複写し

たい場合などに行います。 

データ複写を実行すると同じ会計データが複数できる事になりますので、デー

タ管理に十分注意して下さい。 

会計データ複写

（部分） 

会計データの部分複写を行います。複写ファイルの複数指定も可能です。 

会計データ削除 会計データを削除します。削除した会計データは、元に戻りませんので、削除

される時は十分注意してください。 

会計データ最適化 削除した仕訳データを完全に削除します。この作業を行うと削除した仕訳デー

タの復帰ができなくなります。 
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