
内訳表の作成について(NPO法人会計) 

1. 決算書の出力 

• 会計部門を選んで“内訳表”のボタンを押します。 
法人全体の内訳表を作成したい場合は、この例のように“合計”を選びます。 

 

 

2. 集計部門の確認 

• 合計や部門計などの部門を選ぶと、次のような画面がでます。 
内訳表に集計される部門が赤色で示されます。 

 
• 通常はこのまま実行しますが、集計対象から外したい場合は“集計対象”の１を消して

ください。 
• 合計には加えるが部門表示をさせたくない場合は、“非表示”欄に１を入れてください。 
 
  



3. 集計期間を指定する画面 

• 集計期間は、会計期首（自）から会計期末（至）を指定してください。 

 
 
下記の選択は何れも含めます。 

 
 
通常は下記の選択で実行しますが、“指定期間残高”を選択すると、任意に指定した期間の

みの残高だけの集計になります。 

 
  



4. 内訳表の出力画面 

次のような画面になります。 

 
 
 

5. 内訳表の印刷 

• 試算表の画面で“印刷”ボタンを押します。おもな機能は下記の通りです。 

 

  



内訳表の選択 

 

 
表示階層の選択 
通常は“指定しない”ですが、“任意指定”をすると、自由に選ぶことが出来ます。 
例えば“第一階層のみ”は事業部門と管理部門のみの内訳表になります。 

 
 
印刷する科目の範囲 
決算書類には、通常法人独自に設定した“小科目”は印刷しませんので“小科目は表示し

ない”を選びます。 

 
 
0 円科目 
は通常印刷しませんので“印刷しない”を選択します。 

 
 
  



０円科目を印刷しない場合 
大科目だけは印刷することが出来ます。 

 
 
大科目の網掛け 

 

 
法人名の表示の有無 

 

 
ページ数の印刷 
印刷する場合、開始ページの指定も出来ます。 

 
 
行間や文字の大きさ左余白の指定 

 
 
印刷用紙の大きさやの縦置き横置き指定 
部門数や金額の桁数などで選択してください。 

 
 
  



印刷ボタン 
印刷ボタンを押すと、内訳表の印刷プレビュー画面がでます。 

 

表示する部門数が 20 を超える場合はこちらで印刷してください。 

 

 
印刷プレビュー画面の左上に次のアイコンが出ます。 

 プリンタへ出力します。 

 このボタンを押すと“Excel”へ出力できます。 

 PDF ファイルの出力が出来ます。 

 このボタンは機能していません。 
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