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１．オープニングメニュー 

会計ソフトを起動すると、以下のオープニングメニューが現れます。 

 
 

２．基本設定と初期入力 

２－１．基本情報設定 

事業所の基本情報を設定します。 

オープニングメニューの「基本情報設定」ボタンをクリックすると以下が現れますので、それぞれ

の設定を行います。 

 

「押印欄」のボタンをクリックすると以下が現れますので、必要に応じて役職の変更を行ってくだ

さい。 

なお、事業区分が一般社団法人の場合には、「理事長」が「代表理事」に自動的に変更されます。 
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２－２．部門設定 

部門管理を行う場合に部門の登録を行います。 

オープニングメニューの「部門設定」ボタンをクリックすると以下が現れますので、必要な部門を

登録します。 

 

コード番号は、伝票で入力の際に使用する番号です。 

順番で部門の整列順を設定します。 

一度設定した部門を修正や削除する場合には、一覧の中からその部門を選択して行います。 

なお、その部門の仕訳が行われている場合には削除することは出来ません。 

 

２－３．科目設定 

科目名やコード番号の変更、科目の追加・削除を行います。 

オープニングメニューの「科目設定」ボタンをクリックすると以下が現れます。 
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左側の大きな四角の中にある「科目」をダブルクリックすると大区分の科目が現れます。 

  

現れた科目をダブルクリックするか＋をクリックすることにより、その下の区分の科目が現れます。 

 

科目の追加・編集・削除は、フォームに表示されている以下に従って操作を行ってください。 

なお、その科目の仕訳が行われている場合には削除することは出来ませんのでご注意ください。 

 

科目コード番号の一覧を印刷したい場合には、「科目コード番号印刷」ボタンをクリックしてくだ

さい。 

印刷プレビューが現れますので、左上にある印刷ボタンをクリックします。 
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以下の印刷設定の画面が現れますので、「ＯＫ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

３．初期入力 

３－１．開始残高入力 

開始残高の入力を行います。 

オープニングメニューの「開始残高入力」ボタンをクリックすると以下が現れますので、該当する

科目の開始残高を入力します。 
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なお、部門管理を行っている場合には、各部門の開始残高を入力してください。 

補助科目を設定している場合には、親となる勘定科目の前に補助科目の金額を入力してください。 

入力後は右側にある「借方合計」と「貸方合計」が一致し、「貸借差額」がゼロであることを確認し

てください。 

 

３－２．予算入力 

オープニングメニューの「予算入力」ボタンをクリックすると以下が現れますので、予算額の入力

を行います。 

なお、部門管理を行っている場合には、各部門の予算額を入力してください。 

 

予算額に関しては、補助科目の入力は行わなくても大丈夫です。 

入力後は右側にある「借方合計」と「貸方合計」が一致し、「貸借差額」がゼロであることを確認し

てください。 
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４．入力 

仕訳の入力は、「振替伝票」「入金伝票」「出金伝票」で行います。 

４－１．振替伝票 

４－１－１．振替伝票による入力 

オープニングメニューの「振替伝票」ボタンをクリックすると以下が現れます。 

 

まず日付を〇／△の様に入力し、その後に仕訳の入力を行います。 

伝票番号は自動的に新規の番号が表示されます。 

仕訳の入力が終わりましたら「登録」ボタンをクリックして仕訳を登録します。 

「前伝票」のボタンをクリックすると、今表示している伝票の前の伝票を表示させることが出来ま

す。 

「後伝票」のボタンをクリックすると、今表示している伝票の後の伝票を表示させることが出来ま

す。 

仕訳の追加や削除および伝票辞書の挿入、部門間の配布を行う場合には、必ず一番左にある行番号

をクリックしてから行います。 

 

４－１－２．仕訳の挿入 

１行目と２行目に１行分仕訳を挿入したい場合には、以下の様に挿入したい場所の行番号をクリッ

クします。するとその行番号が水色になります。 
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そして Enter キーを押すと以下の様に行が挿入されます。 

 

複数行挿入したい場合には、その数の Enter キーを押します。 

ただし、挿入行より下にある仕訳が７行目を超えてしまい削除されてしまう場合には、以下のメッ

セージが現れます。 

削除しない場合には、「いいえ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

４－１－３．仕訳の削除 

仕訳の削除を行う場合には、削除したい行の行番号をクリックし Delete キーを押します。 

例えば、以下の様に２行目の仕訳を削除したい場合には、２行目の行番号をクリックして Delete キ

ーを押します。 

 

以下のメッセージが現れますので、「はい」ボタンをクリックすると２行目が削除されます。 

 

最後に「登録」ボタンをクリックして、伝票の登録を行ってください。 
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４－１－４．部門間の配賦 

部門管理を行っている場合に、ある科目の金額をある比率で配賦する場合は以下の様に行います。 

まず以下の様に合計金額で仕訳を入力します。なお、部門の入力はしません。 

次に行番号１をクリックして「配賦」ボタンをクリックします。 

以下が現れますので、配賦の割合を入力して（例えば１：１）「配賦」ボタンをクリックします。 

以下の様に配賦されます。 

配賦された金額が割り切れない場合には、最初の部門の金額からは四捨五入した金額が入力され、

最後の部門はその前までの金額の合計を全体の金額から差し引いた金額が入力されます。 

４－１－５．摘要の登録 

摘要を登録することにより、直接入力せずに登録した摘要を使用して効率よく入力が出来ます。 

登録したい摘要を入力してEnterキーを押し、貸方科目にカーソルを移動させた後にカーソルを

摘要欄に置いてファンクションキーＦ５を押します。 
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なお、既に摘要が登録されている場合には以下のメッセージが現れ登録は行われません。 

 

 

４－１－６．摘要の編集・削除 

摘要の編集・削除する場合には、摘要欄にカーソルを置いてファンクションキーＦ６を押します。 

以下の様に登録した摘要のリストが表示されます。 

 

編集を行う場合には、該当する摘要を編集します。 

削除を行う場合には、削除したい摘要の左側の で右クリックし、現れたメニューの「レコードの

削除」を選択します。 

 

以下のメッセージが現れますので、「はい」ボタンをクリックしてください。 

 

※ 摘要は全角４０文字まで入力が可能です。 
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４－１－７．伝票辞書 

同じ仕訳パターンを複数回使用する場合には、その仕訳を登録しておいて、それを呼び出して金額

を入力すると、効率よく伝票入力が出来ます。（例えば給料の仕訳等） 

① 伝票辞書の登録 

まず登録したい仕訳を入力します。 

 

入力後に右上の「伝票辞書選択」欄に登録したい辞書名を入力して「登録」ボタンをクリックします。 

この場合には「給料」と入力します。 

 

以下の「伝票辞書登録しました」のメッセージ現れ、仕訳が登録されます。 

 

以下の様に登録されたことが確認できます。 
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② 伝票辞書からの仕訳の挿入 

伝票辞書に登録した仕訳を挿入するには、挿入したい行の行番号をクリックして、「伝票辞書選択」

から挿入したい伝票辞書を選択します。 

なお、新規の伝票に仕訳を挿入する場合には、行番号を選択する必要はありません。１行目から仕

訳が挿入されます。 

以下の様に２行目から仕訳を挿入したい場合には、行番号の２行目を選択します。 

 

例えば、年金共済納付を選択した場合には、２行目以降に以下のように仕訳が追加されます。 

 

 

 

③ 伝票辞書の編集 

登録した伝票辞書の内容を編集するには、「伝票辞書選択」から登録した仕訳を呼び出します。 

（例えば、年金共済納付の場合） 
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金額等変更したい箇所を変更して、「登録」ボタンをクリックします。 

 

以下のメッセージが現れますので、「はい」ボタンをクリックしてください。 

「上書きしました」のメッセージが現れます。 

    

 

④ 伝票辞書の削除 

「伝票辞書選択」から削除したいものを選択します。 

 

そして「削除」ボタンをクリックすると、以下の「伝票辞書を削除しますか？」のメッセージが現

れますので、「はい」ボタンをクリックします。 

 

伝票上に現れている仕訳が削除され、以下のメッセージが現れ削除が完了します。 
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４－１－８．伝票検索 

該当する日付や伝票番号で入力した伝票を呼び出す場合には「伝票検索」ボタンをクリックします。 

 

以下が現れますので、該当する日付または伝票番号の箇所の「伝票番号」をダブルクリックします。 

 

すると、選択した伝票が現れます。（例えば、伝票番号 10 をダブルクリックした場合） 
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４－１－９．証憑等との関連付け 

① 関連付け 

入力した内容に関わる領収書・レシート・請求書等をＰＤＦファイルに保存した場合には、そのＰ

ＤＦファイルと関連付けることが出来ます。 

まず仕訳を入力します。 

 

該当する仕訳の行の右側にある ボタンをクリックします。 

以下のダイアログボックスが現れますので、該当するファイルを選択して「開く」ボタンをクリッ

クします。 

 

仕訳の行の右側にあるボタン の色が に変化しファイルと関連付けられます。 
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関連付けたファイルの内容を確認するには、仕訳の行の右側にある のボタンをクリックします。 

以下の「選択したファイルを開きますか？」のメッセージが現れますので、「はい」ボタンをクリッ

クします。 

 

以下のようにスキャンして保存したＰＤＦファイルが開きます。 

 

 

② 関連付けの取り消し 

関連付けを取り消す場合には、 のボタンをクリックし、「選択したファイルを開きますか？」のメ

ッセージが現れますので「いいえ」ボタンをクリックします。 
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以下の「選択したファイルを取り消しますか？」のメッセージが現れますので、「はい」ボタンをク

リックします。 

 

仕訳の行の右側にあるボタンの色が から に変わり、関連付けが取り消されます。 

 

 

４－１－１０．画面印刷 

「画面印刷」ボタンをクリックすることにより、表示している伝票の印刷をすることが出来ます。 

「画面印刷」ボタンをクリックすると以下の印刷プレビューが現れますので、印刷ボタンをクリッ

クして印刷に進んでください。 

 

 

４－１－１１．電卓 

「電卓」ボタンをクリックすることにより、Windows に標準装備されている電卓を呼び出すことが

出来ます。 
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４－２．入金伝票 

オープニングメニューの「入金伝票」ボタンをクリックすると以下が現れます。 

 

操作方法は基本的に振替伝票の場合と同様です。 

「小口現金」が対象科目になります。 

 

４－３．出金伝票 

オープニングメニューの「出金伝票」ボタンをクリックすると以下が現れます。 

 

操作方法は基本的に振替伝票の場合と同様です。 

「小口現金」が対象科目になります。 
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４－４伝票検索 

オープニングメニューの「伝票検索」ボタンをクリックすると以下が現れます。 

 

伝票区分には、入力に使用した伝票が現れます。 

呼び出したい伝票の伝票番号をダブルクリックすると、その伝票が呼び出されます。 

例えば、伝票番号 237 をダブルクリックすると以下の振替伝票が現れます。 

 

 



Alphawave 会計 21 操作マニュアル 

- 21 - 
 

４－５．伝票印刷 

伝票の印刷は、オープニングメニューの「伝票印刷」ボタンをクリックして行います。 

オープニングメニューの「伝票印刷」ボタンをクリックすると以下が現れますので、印刷したい期

間を選択し「印刷プレビュー」ボタンをクリックします。 

なお、複数の月の期間を選択したい場合には、開始日と終了日に日付を直接入力してください。 

 

以下の印刷プレビューが現れます。 
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下段にある、以下の「ページ」の や のボタンをクリックするとページを切り替えることが出

来ます。 

 

印刷を実行するには、以下の「印刷」ボタンをクリックします。 

 

以下の印刷設定が現れますので、プリンター等を切り替える必要が無ければ、そのまま「ＯＫ」ボ

タンをクリックしてください。印刷が実行されます。 

 

ＰＤＦファイルとして保存したい場合には、「プリンター名」を以下の様に「Microsoft Print to 

PDF」に変更して「ＯＫ」ボタンをクリックします。 
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５．元帳・仕訳日記帳 

５－１．総勘定元帳 

５－１－１．総勘定元帳の表示 

オープニングメニューの「総勘定元帳」をクリックすると以下が現れます。 

 

表示したい月と科目を選択すれば、以下の様に内容が表示されます。 

 

補助科目を設定している場合には、当初は全補助科目が表示されますが、補助科目を選択すれば該

当する補助科目の補助元帳として表示されます。 

部門管理している場合には、当初は全部門で表示されますが、部門を選択すれば選択した部門の内

容が表示されます。 

伝票番号をダブルクリックすると、入力元の伝票が現れます。 
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５－１－２．摘要抽出 

摘要の任意のカテゴリーを抽出することが出来ます。 

例えば、役務費の「切手代」を含む摘要の金額を把握したい場合に利用することが出来ます。 

 

以下の「摘要抽出」に「切手代」を入力し Enter キーを押します。 

 

すると以下の様に変わり、指定期間の切手代を含む元帳の表示になり、合計金額欄に合計金額が表示さ

れます。 

 
 

 

 

５－１－３．総勘定元帳の印刷 

総勘定元帳を印刷するには、画面下にある「画面印刷」ボタン・「全科目印刷」ボタンをクリックし

ます。 
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「画面印刷」ボタンをクリックすると、画面の元帳を印刷することが出来ます。ただし、摘要抽出

で抽出し形でのものは印刷されません。（抽出前の形のものが印刷されます。） 

「画面印刷」ボタンをクリックすると該当する元帳の印刷プレビューが現れますので、印刷ボタン

をクリックして印刷に進みます。 

全科目を印刷する場合には「全科目印刷」ボタンをクリックします。 

画面に表示されている元帳に関係なく、最初の科目（小口現金）から最後の科目まで印刷の対象に

なります。 

「全科目印刷」ボタンをクリックすると印刷プレビューが現れますので、印刷ボタンをクリックし

て印刷に進みます。 

 

下段の以下の ボタンや ボタンで、ページを戻したり進めることが出来ます。 
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５－２．仕訳日記帳 

オープニングメニューの「仕訳日記帳」ボタンをクリックすると、以下の仕訳日記帳が現れます。 

仕訳日記帳は、伝票で入力した日々の仕訳を表示します。 

 

最初はすべての仕訳が表示されますが、該当する月、部門管理している場合には部門を選択すること

により、該当する内容を表示させることが出来ます。 

摘要抽出欄に抽出したいカテゴリーを入力して Enter キーを押せば、カテゴリーを含む摘要を抽出す

ることが出来ます。 

例えば、切手代と入力して Enter キーを押すと、以下の様に「切手代」を含む摘要が抽出されます。 

 

伝票番号をダブルクリックすると、入力元の伝票が現れます。 
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６．集計表 

６－１．残高試算表 

６－１－１．残高試算表の表示 

オープニングメニューの「残高試算表」をクリックすると、以下の残高試算表が表示されます。 

 

該当する月、部門管理している場合には部門を選択すると、該当する残高が表示されます。 

補助科目を表示しない場合には、補助科目のチェックマーク✔を外します。 

科目をダブルクリックすると、その科目に対する総勘定元帳が現れます。 

６－１－２．残高試算表の印刷 

残高試算表を印刷する場合には、表示されている表の場合には、「印刷」ボタンをクリックします。 

印刷プレビューが現れますので、印刷ボタンをクリックして印刷に進みます。 
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資産の部・負債繰越金の部・収入の部・支出の部の全てを印刷する場合には、「全印刷」にチェック

マーク✔を付けてから「印刷ボタンをクリックします。」 

 

印刷プレビューは現れずに印刷が始まります。 

 

６－１－３．Excel 転送 

残高試算表を Excel に転送することが出来ます。 

残高試算表に該当する月の金額を表示させ、「Excel 転送」ボタンをクリックします。 

資産の部・負債繰越金の部・収入の部・支出の部の全てを Excel に転送します。 

「Excel 転送」ボタンをクリックすると、以下のメッセージが現れますので「はい」ボタンをクリ

ックします。 

 

転送が終わると「転送が終了しました」と音声が流れ、以下の様に転送が完了します。 
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６－２．予算実績表 

オープニングメニューの「予算実績表」をクリックすると、以下の予算実績表が表示されます。 

 

該当する月、部門管理している場合には部門を選択すると、該当する金額等が表示されます。 

期間発生額の欄には、該当月の収入の部の収入合計金額、支出の部の支出合計金額が表示されます。 

 

残高試算表と同様に、科目をダブルクリックすると、その科目に対する総勘定元帳が現れます。 

印刷に関しては、残高試算表と同様です。 

また、Excel 転送に関しても残高試算表と同様です。 
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６－３．貸借対照表 

６－３－１．貸借対照表の表示 

オープニングメニューの「貸借対照表」をクリックすると、以下の貸借対照表が表示されます。 

 

該当する月、部門管理している場合には部門を選択すると以下の様に金額が表示されます。 

 

補助科目を表示しない場合には、補助科目のチェックマーク✔を外します。 

以下の様に、補助科目が表示されなくなります。 
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６－３－２．貸借対照表の印刷 

「印刷」ボタンをクリックすると印刷プレビューが現れますので、印刷ボタンをクリックして印刷

に進みます。 

 

 

６－３－３．Excel 転送 

貸借対照表を Excel に転送するには、「Excel 転送」ボタンをクリックします。 

以下のメッセージが現れますので、「はい」ボタンをクリックします。 
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転送が終わると「転送が終了しました」と音声が流れ、以下の様に転送が完了します。 
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７．データ管理 

７－１．会計データファイルの選択 

会計データの格納場所を変更した会計データを呼び出したり、会計データを他の会計データに変更

する場合には、オープニングメニューの「会計データファイルの選択」ボタンをクリックして、該

当する会計データを選択します。 

オープニングメニューの「会計データファイルの選択」ボタンをクリックすると以下が現れますの

で、該当する会計データを選択して「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

 

以下のメッセージが現れ、該当する会計データが選択されます。 

 

もし、以下のメッセージが現れた場合には、その会計データは会計ソフトに適合する形ではありま

せんのでご注意ください。 
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７－２．バックアップ 

会計ソフトを終了すると、会計データを格納しているフォルダ内に「backup フォルダ」を作成して、

その中にファイル名に backup の文字を付加したバックアップファイルを自動的に作成します。 

ただしこの場合には、何かのトラブルで会計データを格納しているフォルダが消えてしまった場合

には、バックアップファイルも含め会計データが存在しなくなってしまいます。 

これを防止するため、メモリスティックやクラウド等の外部の媒体にバックアップを取ることをお

勧めします。 

オープニングメニューの「バックアップ」ボタンをクリックすると以下が現れますので、保存先（こ

こではＵＳＢドライブ（メモリスティック））を選択してファイル名を入力して「保存」ボタンをク

リックします。 

 

保存が完了すると、以下のメッセージが現れますので、「ＯＫ」ボタンをクリックしてください。 

 

次回以降のバックアップでは、保存先を記憶していますので、自動的に前回バックアップした場所

が開きます。 

前回入力したバックアップのファイルが存在しますので、それを選択して上書き保存してください。 



Alphawave 会計 21 操作マニュアル 

- 35 - 
 

８．繰越処理 

決算が終了して会計データを次年度に繰越する時に行います。 

繰越処理をした会計データは、「事業所名の後に繰越後の年度」のファイル名で、会計データを格納し

ているフォルダ内に保存されます。 

繰越処理する前の会計データは「事業所名の後に繰越前の年度」のファイル名で「過去データ」のフ

ォルダ内に保存されます。 

なお、年度は西暦です。 

オープニングメニューの「繰越処理」ボタンをクリックすると、以下の確認メッセージが現れますの

で、「はい」ボタンをクリックします。 

 

以下のメッセージが現れますので、「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

 

続いて以下のメッセージが現れますので、「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

 

最終確認の以下のメッセージが現れますので、「はい」ボタンをクリックしてください。 

繰越処理が開始されます。 
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繰越処理が終了すると、以下のメッセージが現れます。 

 

オープニングメニューの左下の年度表示が新年度になっていることを確認してください。 

 

会計データを格納しているフォルダ内は以下のようになります。 

 

過去データの中には以下の様に繰越処理前の会計データが存在しますので、繰越処理をした後で前年

度の会計の内容を見たい場合には、オープニングメニューの「会計データファイルの選択」ボタンを

クリックして過去データフォルダ内の前年度の会計データを選択してください。 

 




