徴収台帳・入金一覧表説明書
作ってみたものの、説明書がないと操作が難しいの説明書を作りました。出来る限り分かりやすく作ったつもりですが、わからないときは気軽に助飛羅に聞いてください。基本的には徴収台帳と入金一覧表を自分が使いやすいように１から作り直したものです。
＜できること＞

・今までの徴収台帳の機能（詳細は割愛）
・今までの入金一覧表の機能（詳細は割愛）

・月ごとに徴収するお金を調整できる。
・徴収台帳と入金一覧表のある程度の連携。
＜できないこと＞
・年度途中の就援認定の自動計算。
・その他作成者が気付いてない何か。
◆使い方◆
１．ファイルを開きます。
○ファイルは三つのシートから出来ています。まず「初期設定」のシートを開きます。

[image: image1.jpg]fil: 2]

#

22

3



[image: image3.jpg]TN e e, Y . ALY





２．初期設定をします。
○まずは上の方にある学年、クラス、担任名を入力します。必要に応じて年度の数字も変えてください。
※基本的に緑枠と、セルに色がついている場所以外をいじることがありません。
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○次に集めるお金の名称、金額を入力します。

１．集めるお金の名称を入力します。徴収台帳で表示される順番は、ここで入力した順番になります。
２．月額の徴収額を、一般家庭、就援家庭、生保家庭それぞれ入力します。
３．そのお金を何月から何月まで集めるか入力します。（デフォルトで摩耶小の４年生以上の設定）
※ここまでで、「初期設定」シートの設定は終わりですが、少し高度な設定について下に解説します。







４．★少し高度な設定について★
・４番の赤枠で囲んだ所は「○」がついてるところは、その月にお金を集めるということ、「×」がついてるところは、その月にお金を集めないということ。通常は３番で指定した範囲を自動で設定しますが、関数を消して手入力で「○」や「×」を入力することで、より細かく月ごとの徴収金額を設定することができます。
○おまけ
・PTA会費などを１カ月でまとめて集める場合などは、範囲を「５」～「５」のように集めた月だけを指定して、月額のところに総額を入力すれば解決します。
・金額計算は「初期設定」のシートを元に計算するので、目では見えなくても４番の表通りに計算されます。
徴収台帳の使い方
５．「徴収台帳」のシートを開きます。


６．名前を出席番号順に入力します。
※名前を入力しないと、金額がでません。
７．就援家庭には「就」、生保家庭には「生」と７番に入力します。
※入力しないと一般家庭の金額で計算されます。
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これで、「徴収台帳」の設定は終わりです。次は実際の使用方法です。
８．１学期は８番のところに数字を入力します。
・入力する数字は、何月分が何月に落ちたかを記入します。

○例えば「玉子焼き」さんは５月に４月分と５月分を入金したということ。
○たとえば「えええええええ」さんは９月に７月分と９月分を入金したということ。
※入力した数字によって、足される学期が変わります。４～７は１学期、９～１２は２学期、１～３は３学期の合計に足されます。
９．９番は校外学習の欠席や、転出などがあった場合の返金額を入力します。
○後は、学期ごとに同じ方法で入力すれば合計金額がでます。
入金一覧表の使い方

１０．「徴収台帳」のシートを開きます。



１１．背景色が水色のセルに入力していきます。
ここをクリック





１番





２番





３番





４番





ここをクリック





７番





８番





９番





ここをクリック








