
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

◆令和 4 年度版の新様式の起動◆ 

まずは、アイコンをダブルクリックしてください。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①「編集を有効にする（E）」を左クリック。 
※この表示が消え編集可能となります。 
入力を終え保存の後、再度編集をする際にも同じ

操作が必要です。 

下のような画面が立ち上がります。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①エクセルの欄外にある「９」に

マウスを当て左クリックすると、

図のように行全体の色が変わる。 

◆活動記録の行の挿入◆ 

初期設定として、７６行あります。 

足りないようなら以下の要領で行を増やしてください。 

別紙１ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②左クリックしたまま、必要な行

数分を移動（ドラッグ）する。 
※ここでは１０行追加する場合。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③その場所で左クリックをはな

し、さらに右クリックすると矢印

の先のような画面が出てきます。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④右クリックをはなし、上から２つ

めの「コピー」を左クリックする。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤選択した１０行分の周りに点線が

現れ、選択中であることを示す点線

が点滅する。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥この状態のまま、矢印の先（スクロールバー）

を操作し一番下の行に移動する。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑦一番下の行（「この線より上に行を挿入し

てください。」と書いた行）のエクセルの欄

外にある行数（ここでの場合は「８５」）に

マウスを当て左クリックすると、図のように

行全体の色が変わる。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑧先ほどの③と同様にその場所で

左クリックをはなし、さらに右ク

リックすると矢印の先のような画

面が出てきます。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑨先ほどの④と同様に、その場所で

右クリックをはなし、上から５つめ

の「コピーしたセルの挿入」を左ク

リックする。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑩コピーした行全体の色が変わり、

一番下に挿入される。 
 
これで、完了です。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

◆活動記録の行の削除◆ 

活動記録を全て記入後、行が余って無記入の行があるような

ら、以下の要領で行を削除しても構いません。 

別紙２ 

４ページ目に無記入のページがで

きるので行を削除します。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①不要な削除する行の先頭のエクセルの欄外にある

行（ここでは「７４」にマウスを当て左クリックす

ると、図のように行全体の色が変わる。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②左クリックしたまま、不要な行数

分を移動（ドラッグ）する。 
※ここでは２０行削除する場合。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③その場所で左クリックをはな

し、さらに右クリックすると矢印

の先のような画面が出てきます。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④右クリックをはなし、上から６つ

めの「削除」を左クリックする。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤選択した２０行分が削除され、

４ページ目がなくなる。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①エクセルの欄外にある「９」にマウスを当て左クリックする

と、図のように行全体の色が変わる。 
 
 ※必ず「９」以降に合わせてください。「８」の行は数式が違 

ため、行のコピーをした場合正しく計算されません。 

◆金銭出納簿の行の挿入◆ 

初期設定として、７0 行あります。 

足りないようなら以下の要領で行を増やしてください。 

別紙３ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②左クリックしたまま、必要な行

数分を移動（ドラッグ）する。 
※ここでは１０行追加する場合。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③その場所で左クリックをはな

し、さらに右クリックすると矢印

の先のような画面が出てきます。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④右クリックをはなし、上から２つ

めの「コピー」を左クリックする。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤選択した１０行分の周りに点線が

現れ、選択中であることを示す点線

が点滅する。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥この状態のまま、矢印の先（スクロールバー）

を操作し一番下の行に移動する。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑦一番下の行（「この線より上に行を挿入し

てください。」と書いた行）のエクセルの欄

外にある行数（ここでの場合は「７８」）に

マウスを当て左クリックすると、図のように

行全体の色が変わる。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑧先ほどの③と同様にその場所で

左クリックをはなし、さらに右ク

リックすると矢印の先のような画

面が出てくる。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑨先ほどの④と同様に、その場所で

右クリックをはなし、上から５つめ

の「コピーしたセルの挿入」を左ク

リックする。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑩コピーした行全体の色が変わり、

一番下に挿入される。 
 
これで、完了です。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

◆金銭出納簿の行の削除◆ 

金銭出納を全て記入後、行が余って無記入の行があるような

ら、以下の要領で行を削除しても構いません。 

別紙４ 

３ページ目に無記入のページがで

きるので行を削除します。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①不要な削除する行の先頭のエクセルの欄外にある

行（ここでは「４８」にマウスを当て左クリックす

ると、図のように行全体の色が変わる。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②左クリックしたまま、不要な行数

分を移動（ドラッグ）する。 
※ここでは３０行削除する場合。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③その場所で左クリックをはな

し、さらに右クリックすると矢印

の先のような画面が出てきます。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④右クリックをはなし、上から６つ

めの「削除」を左クリックする。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤選択した３０行分が削除され、３ページ目の不

要な行がなくなる。 
 
 ※この場合であっても、集計表（３ページ目） 

の印刷は必要です。 


