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２０2３年 10月 10日 

10月 17日 

パソコンを使いこなす会 

 

【第 13回分科会のテーマ： － 請求書・見積書① －】 

 

今回は、エクセルを使い「商品リスト」から「見積書」「納品書」から「請求書」を自

動的に作成する。数式や関数を駆使して、入力ミスや手間をなくして「請求書」を作成

します。 

 

1．請求書のフォームを作成する 

2．「単価」×「数量」の式を入力する 

3．小計を求める 

4．消費税を求めて端数を切り捨てる 

5．税込合計金額を求める   

7．エラー値の表示を消す  

8．金額に「円」を付けて表示する 

9．日付を和暦で自動表示する 

10．見積書、納品書を作成する 

11．入力セル以外を編集不可にする

6．商品名と単価を自動で表示する

EXCEL基礎講座
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1．請求書のフォームを作成する 2．「単価」×「数量」の式を入力する 3．小計を求める 
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4．消費税を求めて端数を切り捨てる．  5．税込合計金額を求める   
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6．商品名と単価を自動で表示する 
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7．エラー値の表示を消す 

 

 

 

 

  



6 / 8 

 

8．金額に「円」を付けて表示する    9．日付を和暦で自動表示する 
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10．見積書、納品書を作成する 
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11．入力セル以外を編集不可にする

 


