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 手順１  sheet1～sheet４までつくり、sheet1 の名前を請求書と変え、下のような表を作成しましょう。 

列の幅 

行の高さ 

A B C D E F G H I J K L M 

17.0 7.0 12.0 25.0 2.0 8.5 13.0 2.0 15.0 

1 30.0 

 

2 10.0 

3 
25.0 

4 

5 

17.0 6 

7 

8 25.0 

9 10.0 

10 25.0 

11 10.0 

12 25.0 

13 10.0 

14 

25.0 ～ 

24 

フォントサイズ 22 

下太罫線 

桁区切り 
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 手順 2  sheet2～sheet４までを作業グループやコピーを使って、下のような同じ表を作成しましょう。 

 また、各 sheet の名前をその１、その２、その３に変えましょう。 

列の幅 

行の高さ 

A B C D E F G H 

25.0 21.0 6.0 10.0 16.0 10.0 35.0 

1 25.0 
 

2 30.0 

3 17.0 

4 25.0 

5 10.0 

6 25.0 

7 10.0 

8 

25.0 ～ 

22 

フォントサイズ 22 下太罫線 
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 手順 3  その１、その２、その３のシートにそれぞれ入力をしましょう。※単価、金額の数値には桁区切りを。 

その１ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

その２ 

 

 

 

 

 

請求書のシートの K3の値が 

表示されるように式を入力。 

C8×E８ 

同様に 

C8×E８ 

同様に 
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その３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C8×E８ 

同様に 

請求書のシートの K3の値が 

表示されるように式を入力。 
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 手順 4  請求書のシートに、式を使って下のように値を表示させましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

今日の日付を 

〇〇〇〇/〇〇/〇〇 の表示で 

K4の 10日後を 

〇〇〇〇/〇〇/〇〇 の表示で 

 

G14～G24までの合計 

桁区切り 

K21×K22 

桁区切り 

K21と K23の合計 

桁区切り 

その１のシートの A4を表示 

その２のシートの A4を表示 

その３のシートの A4を表示 

その１のシートの 

F8～F22の合計を表示。 

同様に、その２、その３ 

F8～F22の合計を表示。 

桁区切り 

K24を表示 

フォントサイズ 20 太字 

桁区切り 

D14×F14 

桁区切り 
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＜完成例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 手順 5  請求書のシートを、A4 横、水平垂直ともにページ中央になるように印刷をしてみましょう。 


