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STEP １２. テキストボックスで文字を配置する 

1. テキストボックスを挿入しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ シート見出しを「見積書」に変

更します。 

２ 「横書きテキストボックスの描

画」をクリックします。 

３ ドラッグしてテキストボックス

を描きます。 
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2. テキストボックスの枠線を消しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ テキストボックス内に文字を入

力します。 

フォントサイズを「12」にしまし

ょう。 

１ 「書式」をクリックします。 

２ 「図形の枠線」をクリックしま

す。 

３ 「線なし」をクリックします。 
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STEP １３. 請求書を作る 

シート「見積書」をもとに請求書を作りましょう 

1. シート「見積書」をコピーしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. シート名を「請求書」に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ シート「見積書」を右側にコピ

ーします。 

１ シート見出しを「請求書」に変

更します。 
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3. 内容を変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ シートの内容を変更します。 

B1 請 求 書 

B3～B5 削除 

B7 次の通りご請求申し上げます 
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STEP １４. 他のシートのセルを参照する 

1. 見積書の伝票番号が表示されるようにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セル「F1」にシート「見積書」のセル「F1」

の内容を表示するように数式を入力しま

す。 

１ セル「F1」に“半角”で「=」を

入力します。 

２ シート見出し「見積書」をクリ

ックします。 
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４ シート「見積書」のセル「F1」

をクリックします。 

５ 数式バーの表示が「=見積書!F1」

になったことを確認します。 

３ 数式バーの表示が「=見積書!」

になったことを確認します。 

６ をクリックします。 
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他のシートの参照方法 

 

他のシートを参照するにはシート名に続けて区切

りの記号「！」を入力します。 

図の参照の数式ではシート「見積書」のセル「F1」

を参照します。この式は直接入力してもかまいま

せん。 

＝見積書！F1 
 

シート名の指定 

シート「見積書」の

セル「F1」の内容が

表示されました。 

シート「見積書」のセル「F1」には何

も入っていません。参照した結果が空

白の場合「０」が表示されます。 

この「０」の表示を消す方法は後で勉

強しましょう。 

シート「見積書」の

セル「F1」を参照す

る式が入力されま

した。 
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 セル「B3」にシート「見積書」のセル「B3」を参照する数式を入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 セル「B3」をセル「B4」～「B5」にオートフィルでコピーしましょう。 
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STEP １５. リンク貼り付け 

1. 「リンク貼り付け」で参照式を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ シート見出し「見積書」をクリ

ックします。 

２ セル「B10」～「F16」を選択し

ます。 
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３ 「コピー」をクリックします。 

４ シート見出し「請求書」をクリ

ックします。 
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６ 「貼り付け」をクリックします。 

７ 「リンク貼り付け」をクリック

します。 

５ セル「B10」を選択します。 


