
学習の概要： ｴｸｾﾙで納品書を作成します。その後、納品書のｼｰﾄをｺﾋﾟｰし請求書を作成します。
次頁の「納品書」の原稿は、ﾃｷｽﾄ番号212で、ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞして使って下さい（入力してもＯＫ）。

①セルの結合 書式→セル→配置→セルを結合する

②金額￥表示 書式→セル→表示形式→通貨→適当な￥マーク表示を選択

③計算式挿入 該当するセル（G１５）の上で、shift＋＝を押す
その後（Ｅ１５）でクリックし、shift＋＊を押す。　その後（F１５）でクリックし
Enterを押す。　Ｇ１５をコピーして、G１６からG２８まで貼り付け。

④ロゴマークの挿入

⑤納品書シートから請求書シートの作成と文言の修正＆タグ「納品書（２）」→請求書

　タイトルの「納品書」→請求書
　「下記のとおり納品致します」→正しい文言に直す
　タグ「納品書（２）」→請求書に修正　（タグ「納品書」を右クリックし「名前の変更」を選択）

⑥納品書シートから請求書シートへの数値の反映
　該当するセル（Ｅ１５）の上で、shift＋＝を押す

　請求書のＥ１５をコピーして、Ｅ１６からＥ２９まで貼り付け

　日付と納品日も同様に行う
　☆納品書の数値を変えると連動して請求書の数値が変わることを確認する

EXCELで納品書・請求書の作成

　インターネットを立ち上げ「ナルク」を検索する
　ホームページのロゴマークの上で「右クリック」し「コピー」を選択
　EXCELシートに戻り、「編集」の「貼り付け」を行い、ロゴのサイズ変更と適当な場所に移動

　タグ「納品書」を右クリックし「移動またはコピー」を選択
　その後　（末尾へ移動）をクリックし「コピーを作成する」にチェックマークを付けて「ＯＫ」を押す

　タグ「納品書」をクリック
　納品書の同じ箇所にマウスを移動してクリック後にＥｎｔｅｒを押す

［　EXCELで納品書・請求書の作成　］ - 1 / 3 -



［　EXCELで納品書・請求書の作成　］ - 2 / 3 -



［　EXCELで納品書・請求書の作成　］ - 3 / 3 -


