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1 セミナーを開始する前に

1-1 弥生会計の起動と終了･････････････････････････････････

弥生会計の起動
弥生会計は、Windows の［スタート］メニュー、またはインストール時に作成されるショートカッ
トアイコンから起動します。

●スタートメニューから起動
Windowsの［スタート］ボタンをクリックして、［スタート］メニューの［すべてのプログラム］を
選択し、［弥生シリーズ］-［弥生会計 11］-［弥生会計 11 プロフェッショナル］をクリックします。

●ショートカットアイコンから起動
デスクトップに作成されている［弥生会計 11］アイコンをダブルクリックします。

弥生会計の終了
弥生会計を終了（Alt+F4）するには、［ファイル］メニューの［終了］をクリックします。

デスクトップに作成されている
ショートカットをダブルクリック
して起動できます。
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1-2 弥生会計の画面構成･･･････････････････････････････････

画面構成
弥生会計の画面構成は次のとおりです。

ツールバー
各ウィンドウで行う基本的な操作のアイコンが表示されます。
表示されるアイコンはウィンドウにより異なります。

ツールバーのアイコン表示形式は、［環境設定］ダイアログの［表示の設定］タブで変更することが
できます。

タイトルバー
事業所名や決算期、会計期間が表
示されます。

メニューバー
メニュー項目をクリックして選択
すると、操作を実行できます。

ツールバー
ウィンドウで行う基本的な操作の
ボタンが表示されます。

クイックナビゲータ
操作を実行するためのアイコンが表示されています。
クリックするだけで、必要な操作を実行できます。

［Alt］+［←］ 複数のウィンドウを開いている場合に、作業するウィンドウを切り替えます。

をクリックすると、切り替え先のウィンドウが一覧で表示
され、選択することができます。

［Alt］+［→］

［F11］ ウィンドウで表示中の内容を印刷します。印刷できないウィンドウでは表示
されません。

［F1］ ウィンドウに関連するヘルプトピックを表示します。

ウィンドウを閉じます。
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クイックナビゲータ
弥生会計には、操作を簡単に実行するための機能としてクイックナビゲータがあります。クイッ
クナビゲータには、メニューにある機能の中からよく使う業務がタブごとに分類されており、そ
れぞれの業務の流れがアイコンで表示されています。

これ以降、本テキストでは画面の表示方法はクイックナビゲータを基準に記述します。

選択しているタブの業務に関連するア
イコンが表示されます。

作業別にタブが用意されています。
この画面では、［取引］タブが選択さ
れています。

目的の作業のアイコンをクリックする
と、その作業を行うためのウィンドウ
やダイアログが表示されます。

クイックナビゲータが他のウィ
ンドウやダイアログに隠れてい
る場合にクリックします。

アイコンにマウスを重ねると、そのアイ
コンについての説明が表示されます。

弥生株式会社からのお知らせと FAQ が
表示されます。

選択しているタブに関するヒントが表
示されます。クリックすると、ヘルプが
表示されます。

「弥生からのお知らせ」と「よくある質問（FAQ）」の設定について
「弥生からのお知らせ」や「よくある質問（FAQ）」の情報が
不要な場合やインターネットに接続する環境がない場合
は、非表示にすることもできます。
非表示の設定はクイックナビゲータのツールバーにある
［設定］ボタンをクリックして行います。
なお、「ヒント」は非表示にはできません。
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1-3 データの選択･････････････････････････････････････････
本セミナーでは、あらかじめ作成しておいた事業所データを使用します。
使用するデータの情報は以下のとおりです。

セミナーで使用する事業所データ「株式会社 弥生商事（運用）（４期）」を開いてみましょう。

操作手順：

1 クイックナビゲータの［事業所データ］タブから［データの選択］をクリックします。
［事業所データの選択］ダイアログが表示されます。

2 「株式会社 弥生商事（運用）（４期）」を選択して［開く］ボタンをクリックします。
タイトルバーに事業所名や決算期、会計期間が表示されます。

事業所データ名 株式会社 弥生商事（運用）（４期）

事業所名 株式会社 弥生商事

会計期間 第４期　平成２２年４月１日～平成２３年３月３１日

開いている事業所
データにはアイコ
ンが表示されま
す。 参照しているサー

バーに保存されて
いる事業所データ
が表示されます。

事業所データ名に
は決算期が付けら
れています。

事業所データを新規作成する場合
事業所データは質問形式の［事業所データの新規作成］ウィザードを使用して作成します。［事業所デー
タの新規作成］ウィザードは、クイックナビゲータの［導入］タブもしくは［事業所データ］タブの［デー
タの新規作成］をクリックするか、［ファイル］メニューの［新規作成］をクリックします。詳細な操作に
ついては、弥生会計 11『操作マニュアル』第1章　データの作成「事業所データの新規作成」や製品のヘ
ルプ等をご確認ください。

旧製品の弥生会計をお使いの方へ
弥生会計の旧製品（10、09、08）をお使いの方は、新しく事業所データを作成する必要はありません。
旧製品の弥生会計の事業所データを、コンバート（変換）することで引き続き使用することができま
す。コンバート（変換）は、クイックナビゲータの［導入］タブもしくは［事業所データ］タブの［旧製品の
データを開く］をクリックするか、［ファイル］メニューの［旧製品のデータを開く］をクリックします。
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2 各種設定

2-1 勘定科目の登録･･･････････････････････････････････････
弥生会計には、あらかじめ勘定科目が用意されています。自社の業務に足りない勘定科目がある
場合は、勘定科目を新規に登録します。

弥生会計にあらかじめ用意されている勘定科目を確認してみましょう。

操作手順：

1 クイックナビゲータの［導入］タブから［科目設定］をクリックします。
［科目設定］ウィンドウが表示されます。

2 タブを切り替えて、科目を確認します。
財務諸表ごとに科目が表示されます。

ー貸借科目ー
チェックを付けると、ウィンドウ下部に補助科目欄が表示されます。

登録されている補助科目数が表示されます。
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区分の［－］をクリックすると、
区分内の勘定科目が非表示に
なります。

ー損益科目ー

マウスポインタ（ ）を上下に
ドラッグすると、補助科目欄の
縦幅を変更できます。

システム固定科目
科目の中には、アイコンに赤い「S」 が付いたものがあります。この科目は、弥生会計のプログラム
で使用している科目（システム固定科目）で、非表示や削除はできません。
システム固定科目には、「仮払消費税」「仮受消費税」「複合」「未確定勘定」「繰越利益」があります。

勘定科目欄と補助科目欄のカーソル移動のキー
補助科目が登録された勘定科目を選択しているときは、［F6］キーで勘定科目欄と補助科目欄を移動
することができます。
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［販売管理費］区分に「パソコン保守料」を登録してみましょう。

操作手順：

1 ［科目設定］ウィンドウの［損益科目］タブで［販売管理費］区分を選択します。
作成したい科目区分、または区分内の勘定科目を選択します。

科目区分 販売管理費

勘定科目名 パソコン保守料

サーチキー１ PASOKON

税区分 仕訳を入力するときに初期表示される消費税区分を選択します。
今回は初期設定の「課対仕入」のままにします。

［販売管理費］区分

［販売管理費］区分
内の勘定科目
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2 ツールバーの［勘定作成］ボタンをクリックします。
［勘定科目の新規登録］ダイアログが表示されます。

3 ［勘定科目名］に「パソコン保守料」、［サーチキー１］に「PASOKON」と入力し、［税区分］
が「課対仕入」であることを確認します。

「勘定科目の決算書項目の設定」
（P11）で説明します。今回は「指定
なし」のままにします。

サーチキーを設定すると、伝票や
帳簿で勘定科目を選択する際に
素早く選択することができます。

項目の移動には、［TAB］
キー、［↓］キーを使用す
ると便利です。

貸借区分について
貸借区分は、金額が増加する仕訳を入力した場合に、借方・貸方のどちらで扱うかを選択する項目で
す。通常は勘定科目の新規作成時に表示される初期値のままで構いませんが、変更する場合は登録前
に行ってください。一度登録した科目の貸借区分を後から変更することはできません。




