
９．２．かんたん金銭出納簿入力(1)

①

②

③

「日当の金銭出納簿への入力方法について」を必見

1

・かんたん活動記録入力で日当計算をして、金銭出納簿へ算
入することで、日当と活動との紐づけは自動でできますが、
かんたん金銭出納簿入力からの入力もできます。

・かんたん出納簿入力から入力した場合、かんたん活動記録
入力の日当計算から金銭出納簿への参入結果はそのまま残
り、新たな記録が入力がされますので、注意してください。
(つまり2つ記録されます)

※基本的にはかんたん活動簿から日当計算と紐づけすること
を推奨します。

・メインメニューの「かんたん金銭出納簿入力」を左クリッ
クします。

・かんたん金銭出納入力という帳票がでますので、分類、内
容、地域・集落、支出などを入力していきます。
※絶対に区分1と2の両方に金額を入れないでください。

・活動との紐づけ追加を左クリックします。
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・活動のリストが出力されますので、どの活動の日当なのか
を選択します。選択の仕方は左の□に✔をいれてください。

・「確定」」「閉じる」を左クリックするとかんたん金銭出
納入力の帳票に戻り、右下の活動実施日の表に選択した活
動が入力されていたら終了です。

・「確定」「閉じる」をクリックします。

９．２．かんたん金銭出納簿入力(2)

①

②

③

※注意
既入力済みの活動日しか金銭出納簿に紐づけできません。
予定している活動で使う物品を活動日より先に購入した場
合は、必ず、活動記録をしたときに、購入物品の紐づけを
しなおしてください。
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９．２．かんたん金銭出納簿入力(3)

・購入・リース費と活動との紐づけはかんたん活動記録入力
からできますが、購入、リース費そのものは、支払った日
を指定し、かんたん金銭出納簿入力の「リース費支払内
訳」かカレンダーのリース入力から入力しておく必要があ
ります。ここではリース入力からの入力を説明します。

・支払日を指定し、リース入力を左クリックします。
・リース費の帳票がでますので、リース・借り上げマスター
からリース内容を登録してください。

・リース元、リース物品・品目、単価・・・を入力して、
「追加」をクリックすると、リストが登録されます。

・登録されたリストから、支払日に支払われたリース分だけ
に☑を入れて、「決定」すると、リース・借り上げ記録に
登録されます。

・支払区分を選択し、「金銭出納簿へ算入」します。
・「閉じる」を左クリックします。
※リース・借り上げマスターの使い方は、次ページ、9.2．
かんたん金銭出納簿入力(4)で説明します。

①

②

③
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９．２．かんたん金銭出納簿入力(4)

・リース・借り上げマスターと記録
の便利な使い方

(マスター)
・リース内容が同じでリース元だ
けが変わる場合は、リース元だ
けを変えて、次々と「追加」し
てください。

・削除したい場合は、左端をク
リックして、行全体を青く表示
し、キーボードでDELを押して
ください。

・単価、数量、単位を変える場合
は、マスター内で書き換えて、
別行へ移ってください。数値が
変化します。

・また使う時がある場合は、「保
存」を押してください。事前に
よくあるリースを作っておくこ
ともできます。

(記録)
・記録してからは数値の書き換え
はやめてください。

・ここでの削除もマスターの時と
同様です。

・区分は必ず押してください。
・「金銭出納簿への参入」をク
リックすると、どの活動と紐づ
けされているのかが問われます。
※例えば、8/6の草刈りで使っ
たと言うようにリンクします。

・活動との紐づけが登録されます。



・リース費の支払い内訳を再度参照するためには、かんたん
金銭出納簿入力画面から、対象となる支払いをクリックし、
入力帳票を表示してください。

※例では、右下、8/6の草刈り機のリース支払の帳票を開い
た。

・「リース費支払内訳」をクリックしてください。
・参照、修正が終わりましたら、「閉じる」を左クリックし
ます。

９．２．かんたん金銭出納簿入力(5)

①

②

③
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９．２．かんたん金銭出納簿入力(6)

・購入・リース費において、複数の取り組みを一活動で実施
した場合は、どの取組と紐づけさけているのか分からなく
なります。
(※一活動一取組の入力だと問題は有りません)

・そこで、特に記録しておく必要のあるものは、備考の欄に
複数取組番号のうち、どの番号に特に紐づけされているか
を記録しておいてください。

・もれなく記録できれば、「確定」「閉じる」の順で左ク
リックします。

①
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・メインメニューを見ると、カレンダーに記録された項目が
記述され、かんたん活動記録に１件、出納記録に１件の
データが入っています。それぞれデータの上を左クリック
すると内容が見られます。

・この作業はこれで終わりです。

９．３．カレンダーの表示(1)
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ここをクリックしても、
記録入力の帳票が表示されます。
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９．３．カレンダーの表示(2)

・メインメニューのカレンダーと右の一
覧表の大きさは変えることができます。

・カレンダーは入力(レコード)数が増える
と縦に伸びます。ディスプレイ画面一
杯まで拡大します。

・カレンダーと一覧表の間の青いライン
で、カレンダーと一覧表の表示割合を
変えることができます。

・一覧表の項目の表示割合を変えること
もできます。

・入力(レコード)数によっては、右端にス
ライドバーが出現します。

記録数が増えると、縦に伸びます
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・メインメニューで一番上のメニュー項目から活動記録簿を
左クリックします。

・活動記録簿が出力されます。
・カレンダーに入力された活動記録のデータが日付順に並べ
られます。

・それぞれの行で記載漏れがないか確認しましょう。

１０．１．活動記録様式１－６(1)
①

②
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・下の「Excel」を左クリックすると、様式1-6活動記録簿の
ファイルを保存するように指示がありますので、名前に問
題ないか確認して、「保存」を左クリックしてください。
(Excelの保存名は「組織名_楽ちん多面用Excel様式」で
す)

１０．１．活動記録様式１－６(2)

①

②

③
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つくば環境保全会一般_楽ちん多面用Excel様式

つくば環境保全会一般_楽ちん多面用Excel様式
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・出力の過程で、「一部の内容に問題が見つかりました。可
能な限り内容を復元しますか?」と尋ねられますので、
「はい」で進めてください。途中も「OK」で進めてくだ
さい。

・すべての活動が反映されています。自動ですので、報告書
記載漏れはありません。但し、元のカレンダーに付け忘れ
ているとそれは記載されません。

・この表はExcelで作られていますので、Excelでの印刷を
してください。

１０．１．活動記録様式１－６(3)
①

②
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・Excelファイルへの転記は、すべての活動が終了して、内
容をすべて確認してから作業を行ってください。

※途中で何度も転記を行う場合で、前回から行数が減った
場合は、上書きされなかった部分には前のデータが残り
ます。

※例えば下の例、8/11には活動と日当のデータが入ってい
ましたが、削除しました。削除前には、右上の活動記録
(様式1-6)が出力されていましたが、削除後そのまま上書
きすると、右下の活動記録(様式1-6)が出力され、削除前
の41行目8/14の活動データが残っています。

・前回より1行減った場合は、削除前の「組織名_楽ちん多
面用Excel様式」の活動記録(様式1-6)の最後の1行を削除
しておいてから、Excelへ再出力して上書き保存してくだ
さい。

・もちろん、出力後のExcelで行削除でも問題ありません。

１０．１．活動記録様式１－６(4)

8/11データを削除したため、41行目が残り、8/14のデータが2つ

削除前の41行目を削除して上書き保存後、Excelへ再出力
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・メインメニューで一番上のメニュー項目から「金銭出納
簿」を左クリックします。

・金銭出納簿が出力されます。
・カレンダーに入力された活動記録のデータが日付順に並べ
られます。

・それぞれの行で記載漏れがないか確認しましょう。
・もし、この段階で問題のある日が見つかった場合は、一
旦閉じて、メインメニューのカレンダーから問題となる
入力内容を修正してください。

・下の「Excel」を左クリックすると、様式１－７金銭出納
簿のファイルを保存するように指示がありますので、名前
に問題ないか確認して、「保存」を左クリックしてくださ
い。(Excelの保存名は「組織名_楽ちん多面用Excel様式」
です)

・Excelファイルへの転記は、すべての活動が終了して、内
容をすべて確認してから作業を行ってください。
※途中で行った場合、行数が減った場合に、以前のデータが
残ります。

１０．２．金銭出納様式１－７(1)
①

②

③

④
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・出力の過程で、「一部の内容に問題が見つかりました。可
能な限り内容を復元しますか?」と尋ねられますので、
「はい」で進めてください。途中も「OK」で進めてくだ
さい。

・すべての活動が反映されています。自動ですので、報告書
記載漏れはありません。但し、元のカレンダーに付け忘れ
ているとそれは記載されません。

・この表はExcelで作られていますので、Excelでの印刷を
してください。

１０．２．金銭出納様式１－７(2)
①

②
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・印刷前段階で、右のように、空白欄で、残高だけの同じ
数字の羅列が気になりますが、これは気にしないでくださ
い。

・空白欄の最後の数値にカーソルを移動し、このセル(数字
の入った箱)の上でクリックすると、その箱だけ枠がでま
すので、そこで、キーボードの「Delete」を押してくださ
い。

・不必要なセルが全て消えます。
・印刷してください。

※もし、エクセルを誤って壊してしまった場合でも、問題は
ありません。元のデータは残っていますので、Excel出力
の前に戻って作業をしてください。

１０．２．金銭出納様式１－７(3)

①
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・Excelファイルへの転記は、すべての活動が終了して、内
容をすべて確認してから作業を行ってください。

※途中で何度も転記を行う場合で、前回から行数が減った
場合は、上書きされなかった部分には前のデータが残り
ます。

※例えば下の例、8/11には活動と日当のデータが入ってい
ましたが、削除しました。削除前には、右上の金銭出納
簿(様式1-7)が出力されていましたが、削除後そのまま上
書きすると、右下の金銭出納簿(様式1-7)が出力され、
削除前の42行目8/14の日当データが残っています。

・前回より1行減った場合は、削除前の「組織名_楽ちん多
面用Excel様式」の金銭出納簿(様式1-7)の最後の1行を削
除しておいてから、Excelへ再出力して上書き保存してく
ださい。

・もちろん、出力後のExcelで行削除でも問題ありません。

１０．２．金銭出納様式１－７(4)

8/11のデータ削除したため、41行目が残り、8/14のデータが2つ

8/14のデータを削除して、合計も50000円が正しい。
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