
総勘定元帳について（共通説明） 

この説明書は“らくらく会計”の共通説明書になります。説明例は学校法人会計であるこ

とをご了承ください。 

 

1. 勘定元帳の出力操作 

メインメニュで部門を選択して、“総勘定元帳”のボタンを押してください。 

総勘定元帳の役割から考えて、基本的には仕訳入力をする部門を選択しますが、合計部門

を選んで出力させることも出来ます。 

 
 

 総勘定元帳のボタンを押すと、期間指定の画面になりますので、期間を指定してくだ

さい。決算整理伝票及び未決済伝票を含めるかどうかの選択は必要に応じて選択して

ください。 

 
 

  



 次に科目の選択画面が出ます。最初に画面に表示させたい科目を選んでください。 
科目選択の方法は伝票入力時と同じく、科目コードの上 2 桁を入力してエンターキー

を押してください。 

 
  



 次のような勘定元帳の画面が出ます。 

 

 表示科目の変更は、“科目選択”のボタンを押して、科目を選択してください。 
補助科目を表示させたい場合は、同様に“補助科目”を押してください。 
 

 集計期間を変更したい場合は、“期間変更”のボタンを押してください。 
 

2. 仕訳の修正 

 この画面での仕訳の変更は出来ませんが、変更したい仕訳にカーソルポインタを移動

させて、“伝票の訂正”ボタンを押してください。 
 振替仕訳入力の画面に入り仕訳の修正などが出来ます。 
 “仕訳入力”で仕訳の修正をしたら、必ず“書込み”を実行して閉じてください。も

元帳の画面に戻ります。 
 

 

 

 

  



3. 勘定元帳の印刷 

 “印刷”ボタンを押すと、次のようになります。 

 

 既定値では、画面に表示されている科目のみの印刷ですが、必要に応じて範囲指定し

て印刷することも出来ます。 
この画面では、開始ボタンと終了ボタンを押して、科目を選び固定資産のすべて科目

を印刷する場合の範囲指定をしています。 
 

 取引の無い科目を印刷するかどうかの選択です。ただし、取引が無くても繰越金額が

ある場合は、印刷されます。 

 

 
 ページ番号を印刷するかどうかの指定です。 

 
 

  



 両面印刷をする場合、“両面印刷時科目改頁”にチェックを入れると、表面[奇数]ペー

ジから印刷できるようになります。 

 

なお、両面印刷をする場合は、プリンタの設定画面で両面印刷が出来るような選択を

してください。 

 

 
 片面印刷、両面印刷ともに、既定値では改ページをして印刷しますが、“科目改頁しな

いで印刷”にチェックを入れると、改ページしないで連続印刷をしますので、印刷用

紙は節約できます。 

 

 
 

 

  



4. インデックスの印刷 

 “インデックス”のボタンを押すと、次の画面がでます。 

 

 
 用紙は、コクヨ KPC-T691B－R が最適です。 

 
 インデックスシールの色分けをしたい場合は、次のように印刷したい科目グループを

選んで、色つきのラベルシートをプリンタへセットして印刷してください。 

 
 通常は仕訳入力をする科目のみの印刷ですが、仕訳科目以外のラベル印刷をしたい場

合は、チェックを入れてください。 

 
 通常は、“使用科目のみ”で印刷しますが、年度当初に印刷したい場合は、“すべての

科目”を選択してください。 
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