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A1に請求書と入力、A1と A2を選択、「セルを選択して中央揃え」をクリック 

A1と A2を選択して、F1,F2までドラックします。フォントは「20pt」にします。 

編集として、フォントの下向き矢印をクリックして、「セルの書式設定」のダイアログ

ボックスを表示、「塗りつぶし」クリック、パターンの色を「オレンジ」を選択、 

パターの種類を「実線 横 縞」を選択し、 

「OK」 

次に、A4と B4を選択、「株式会社 MKアシスタント様」と入力、A5と B5を選択して、 

 「セルの結合」をクリックします。フォント「18pt」にして、 

 入力した文字「株式会社 MKアシスタント様」が表示される 

まで まで、ドラックします。 
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A8,A9、B8,B9を「セルを選択して中央揃え」をクリック、長方形に「枠線」を入れま 

す。 

 

 

 

 

 

C8,D8,E8,F8行を選択し、「セルの結合」して、右揃えにします。住所を入力 

C９,D９,E９,F９行を選択し、「セルの結合」して、右揃えにします。会社名を入力 

C10,D10,E10、F10 行を選択し、「セルの結合」して、右揃えにします。電話番号を入

力 

表の作成 

A12：注文番号 B⒓：商品名 C⒓：単価 D12:数量 E12、F12 と「セルの結合」し

て金額と入力します。A21～EF21まで「格子」の表を作成します。 

C22、D22を「セルの結合」して、小計と入力 

C23、D23を「セルの結合」して、消費税額と入力 

C24, D24を「セルの結合」して、税込合計金額と入力 

表の中へ簡単な計算式を入力します。 

単価 C13：1500数量 D13：４金額 EF13：＝C13＊D13の 6,000 

単価 C14:1250数量 D14:３金額 EF14：＝C14*D14の 3,750 

単価 C15:1,000数量 D15:２金額 EF15：＝C15*D15の 2,000 

EF22の金額の欄に「＝SUM（EF13＋EF15）の 11,750 

EF23には、半角で＝roと入力、 

 

「ROUNDDOWN」をダブルクリック、式は ROUNDDOW（EF22*8％,0）で 940になります。 

EF22と EF23を SUM＝（EF22, EF23）12,690 

A8,A9、B8,B9の枠の中に＝E24と入力して、計算式金額、小計、税消費額、税込合計

金額と請求金額の式はすべて入りました。そこで、表の中の単価と数量は、Deleteし

ます。計算式が残ります。 
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B13に計算式の挿入 

 

「関数の挿入」から「関数の分類」検索/行列をク

リック、関数名「VLOOKUP」を選択、 

検索値「A13」を挿入 

範囲は「商品コード表」から A2～C10を範囲選択 

列番号は「２」を選択 

検索方法は「FALSE」と入力します。 

「OK」 

次のような、計算式が B13に挿入されます 

 
「B13」には、＃N/Aという、エラー記号が表示されます。このエラー記号を表示 

させない為には、次のように記号を挿入します 

VLOOKUPのまえに「IF」と挿入します。 

 

「iF」と入力しますと、「IFEROR」をダブルクリックしますと、下記のような 

式になり、カッコ閉じて半角でカンマとダブルコーテーションでカッコを閉じて 

下記の式になります。 

 

クリックしますと。空白の欄になります。 
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単価の欄も同様に選択、します。 

＝ＩＦＥＲＲＯＲ（ＶＬＯＯＫＵＰ（Ａ１３，商品コード表！Ａ２：Ｃ１０、３、Ｆ

ＡＬＳＥ） 

 ここだけ改正 


