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５ステップで簡単に『決算報告診断ナビ』を作成することができます。

帳票の確認

ライセンスについて
別紙を必ずご確認ください。

本システムは、経営者の皆様に決算内容を知ってもらい、理解・確認をしてもらい、目標を
立ててもらうための経営ツールです。

システムを正確かつ有効にご利用いただくために、システムの導入時及び操作時には当
マニュアルを十分ご理解いただきますようお願い致します。

会計ソフトから取り込むデータ及び作成した帳票は、必ず内容をご確認の上、使用してく
ださい。誤ったデータで作成された場合は、当社では一切責任を負いかねますのでご了
承願います。

マニュアルの表記と、実際の画像、操作方法、帳票が異なる場合には、実際の画像、操
作方法、帳票を優先してお使いください。

はじめに

ご注意
(1) 本書の内容の一部または全部を無断で転載することは、固くお断り致します。

(2) 本書の内容は、将来予告なしに変更することがあります。

(3)

(4)

(5)

動作環境について
◎ 対応OS ： Microsoft Windows7/Vista/2000
◎ CPU ： Intel Pentium Ⅲ 600MHz以上又は同等の互換プロセッサを搭載した

パーソナルコンピュータ（1G以上を推奨）
◎ メモリ ： Microsoft Excel 2003及び2007が推奨するメモリ容量
◎ HD空き容量 ： 300MB以上
◎ ディスプレイ ： 1024×768ドット以上
◎ プリンタ ： Microsoft Windows7/XP/Vista/2000に対応したカラープリンタ

（レーザープリンタを推奨）
◎ 日本語変換システム ： Microsoft Windows7/XP/Vista/2000に対応した日本

語変換システム

ネットラボ株式会社　2010
2010 09-00

本書の内容は万全を期して作成致しましたが、万一誤り・お気付きの点がありました
ら、ご連絡くださいますようお願い致します。

使用した結果が及ぼす影響につきましては、(3)にかかわらず責任を負いかねますの
でご了承ください。

本製品がお客様によって不適切に使用されたことや、本書の内容に従わずに取り扱
われたこと、ネットラボ株式会社及びネットラボ株式会社指定の者以外の第三者によ
り修理・変更されたことなどに起因して生じた損害などにつきましては、責任を負いか
ねますのでご了承ください。
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第一章　 『　決算報告診断ナビの導入　』

1.　マクロの設定

決算報告診断ナビを使用するには、マクロの設定を有効にする必要があります。

（1）　エクセルのバージョンが2003の場合

① 決算報告診断ナビのファイルを開くと、下図の確認画面が表示されますので、「マクロを有効に
　　する」を選択します。
　　下図の確認画面が出ない場合で、決算報告診断ナビ内のボタンをクリックしても正しく動作しな
　　い場合には、下記（2）を参照してください。

（2）　エクセルのバージョンが2003の場合（マクロが使用できない場合）

① 決算報告診断ナビ内のボタンをクリックしても、下記のメッセージが表示されるなど、正しく動作
　　しない場合には、②以下の手順でマクロの設定を有効にする必要があります。
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② メニューバーの「ツール」をクリックし、「マクロ」→「セキュリティ」を選択します。

③ セキュリティレベル「中」を選択し、一度決算報告診断ナビを閉じてください。（ファイルを保存す
　　る必要はありません）

④ 決算報告診断ナビを開けて、（1）の手順に戻ってください。

2

3
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（3）　エクセルのバージョンが2007の場合

① 決算報告診断ナビのファイルを開くと、メニューバーの下にセキュリティの警告が表示されます
　　ので、右側の「オプション」ボタンをクリックします。
　　下図の確認画面が出ない場合で、決算報告診断ナビ内のボタンをクリックしても正しく動作しな
　　い場合には、下記（4）を参照してください。

② Microsoft Office セキュリティオプション画面が表示されますので、「このコンテンツを有効にす
　　る」にチェックを入れて、「OK」ボタンをクリックします。

1

2
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（4）　エクセルのバージョンが2007の場合（マクロが使用できない場合）

① 決算報告診断ナビ内のボタンをクリックしても、下記のメッセージが表示されるなど、正しく動作
　　しない場合には、②以下の手順でマクロの設定を有効にする必要があります。

② Officeボタンをクリックします。
③ 「Excelのオプション」をクリックします。

2

3
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④ 「セキュリティセンター」を選択します。
⑤ 「セキュリティセンターの設定」を選択し、「OK」ボタンをクリックします。
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⑥ 「マクロの設定」を選択します。
⑦ 「警告を表示してすべてのマクロを無効にする」にチェックを入れて、一度決算報告診断ナビを
　　閉じてください。（ファイルを保存する必要はありません）

⑧ 決算報告診断ナビを開けて、（3）の手順に戻ってください。
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2.　データの保存

① 「ファイル」メニューを選択し、「名前を付けて保存」を選択してください。

② ファイル名に会社名と決算期など、データの内容が分かるように名前を入れて、「保存」をクリッ
　　クしてください。
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第二章　 　『　新規データの作成　』

1.　PCA会計のデータをエクセルのデータへ

（1）　当期の月次推移表

① PCA会計の当期データを開き、『分析処理』を選択します。
② 『月次推移表』を選択します。

1

2
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③ 『集計条件』を選択します。
④ 『集計年度l』で『当年』を選択します。
⑤ 『集計金額の選択』で『発生』を選択します。

3

4

5
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⑥ 『データ転送』を選択します。

　　　エクセルデータが出力されます。

⑦ 『名前を付けて保存』を選択します。
　 （作成したエクセルデータをデスクトップなど、わかりやすい場所に保存します。）
　　ここでは、\デスクトップ\Ｂook1.xlsに保存したこととします。

7

6
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（2）　当期の合計残高試算表

① PCA会計の当期データを開き、『日常帳票』を選択します。
② 『合計残高試算表』を選択します。

③ 『集計条件』を選択します。
④ 『表示形式』で『標準形式』を選択します。

3

4
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⑤ 『データ転送』を選択します。
⑥ 『勘定式で表示しますか？』→『はい』を選択します。

　　　エクセルデータが出力されます。

⑦ 『名前を付けて保存』を選択します。
　 （作成したエクセルデータをデスクトップなど、わかりやすい場所に保存します。）
　　ここでは、\デスクトップ\Ｂook2.xlsに保存したこととします。

5

6

7
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（3）　前期・前々期の月次推移表及び合計残高試算表

① 『ファイル』を選択します。
② 『データ領域選択』を選択します。

③ 年度の切り替えが終わりましたら、これまでと同様の手順で、前期の月次推移表・合計残高試
　　算表及び前々期の月次推移表・合計残高試算表のエクセルデータを出力してください。

1 2
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２.　決算月の選択

 決算報告診断ナビの左上の『決算月の選択』シートから、当期の決算月をリストから選択します。
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３.　エクセルデータの取込み

① 1.（1）で作成したエクセルファイルを開き、当期の『月次推移表（貸借対照表）』シートを選択し
　　ます。

② 行と列の交差部分を右クリック（ワークシートの全セルを選択します。）し、コピーを選択します。

③ 決算報告診断ナビの『PCA会計からエクセルデータの取込み』シートの『貸借対照表（当期/
　  月次推移表）』を選択します。

右クリック
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④ 行と列の交差部分を選択し、『Ｅnter』を押します。　→　データが貼り付きます。
⑤ 『戻る』を選択し、Ｔop画面へ戻ります。

⑥ 同様の手順で、『①』～『⑩』まで
 　 貼り付けを行います。

　　　　データが貼り付きます。

Enter
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第三章　　　『　科目マッチングリストの設定　』

１.　貸借対照表科目の設定

① 『（3）科目マッチングリストの設定』シートの『①貸借対照表科目の設定』を選択します。

② 『取込み』を選択します。　→　相違科目一覧が表示されます。
③ 科目リストの中から適当な科目を選んで終了です。
④ 次に、『次へ』を選択し損益計算書科目の設定に進みます。

2

3

4
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２.　損益計算書科目の設定

① 『取込み』を選択します。　→　相違科目一覧が表示されます。
② 科目リストの中から適当な科目を選んで終了です。
③ 『戻る』を選択し、Top画面へ戻ります。

1

2

3
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第四章　　　『　基本情報の設定　』

１.　基本情報入力

① 『（4）基本情報の設定』シートの『①基本情報入力』を選択します。

② 『業種の選択』を行います。リストから該当する業種を選んで下さい。
③ 『期末従業員の数』を前々期から翌期分まで入力します。
④ 『当期中に増加した借入金の額』『当期中に金融機関へ返済した借入金の額』
　  および『翌期に金融機関へ返済する借入金の予定額』にそれぞれ金額を入力します。
⑤ 『経費以外の月間固定費の支出額』を入力します。
　  ※上段で入力した『翌期に金融機関へ返済する借入金の予定額』はここには含めません。
⑥ 入力が完了したら、『次へ』を選択します。

22

3

4

5※

6
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２.　各目標値の入力

① 『当期の売上目標』を入力します。
② 『当期の目標原価率』を入力します。
③ 『当期の適正粗利率』を入力します。

1

2

3
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３.　概況欄の入力

① 概況を記入したいシートを選択します。
　　記入しない場合は、『次へ』を選択します。

④ 各シートの入力が完了したら、
    『次へ』を選択します。

② 備考欄に科目の内容などを入力します。
③ 入力が完了したら『戻る』を選択し、シート選択画面に戻ります。

    

1

4

2

3
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４.　MEMO欄の入力

① ＭＥＭＯを記入したいシートを選択します。

② 担当者からのコメントがあれば、事前に入力しておくことが可能です。
　  経営者の方のメモスペースとしてもお使いいただけます。
③ 入力が完了したら、『戻る』を選択し、シート選択画面に戻ります。
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５.　来期の目標数値の入力

① 『⑤来期の目標数値の入力』シートの『損益分岐点をふまえた上での来期の目標数値
　  は？』を選択します。

④ 入力が完了したら、『次へ』を選択します。

　　　　　『試算1』と『試算2』は手動
　　　　　での入力になります。
　　　　　左の数値を参考に2パター
　　　　　ンのシミュレーションをする
          ことができます。

② オレンジ色で『入力』と矢印
    がある部分に数字を入力し
　　ます。

③ 入力が完了したら、『戻る』
    を選択し、シート選択画面
　　に戻ります。

1

4

2

3
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６.　各内訳項目の入力　№1～№2

（1）　各内訳項目の入力№1

売上の種類が複数ある場合などはこの画面から内訳の入力を行います。

① 各項目と金額を入力します。
② 入力が完了したら、『次へ』を選択します。

各内訳項目の右横のシート名は、
ここで入力した内容が表示される
シートの名前です。
上記の画面で入力した内訳は、
各シートの下段のＭＥＭＯ欄に表
示されます。
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（2）　各内訳項目の入力№2

繰越欠損金や借入金の種類が複数ある場合はこの画面から内訳を入力します。

① 当期の法人税申告書の別表七より、繰越欠損金を入力します。
② 借入金を種類別に入力します。
③ 入力が完了したら、『次へ』を選択します。

1

2 3
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７.　税理士事務所名の入力

① 上段に税理士事務所名等を入力します。
② 下段に税理士事務所の所在地等を入力します。
③ 入力が終了したら、『戻る』を選択し、Top画面へ戻ります。

1

2

3
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第五章　　　『　帳票印刷　』

 『（5）帳票印刷』シートの『印刷の設定』を選択します。

１.　プリンタの設定

① 『ファイル』より『印刷』を選択します。
② プリンタを設定し、『閉じる』を選択します。

※ ここで『ＯＫ』を選択しても、
　　帳票の印刷はできません。

1

2

※
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２.　印刷の設定

① 決算の数値に応じて、自動的に必要な帳票が選択されています。
② 『印刷開始』を選択しますと、印刷が行われます。
③ 個別に帳票を印刷をしたい場合は『選択解除』ですべての印刷項目を解除し、印刷したい
　  帳票にチェックを付けて、『印刷開始』を選択しますと、印刷が行われます。
④また、『通常選択』を選択すれば、決算の数値に応じて、自動的に必要な帳票にチェックが
　　付きます。

34

2
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