
情報リテラシー 課題 
【課題】以下の見積書を作りなさい。 

 
 
 
 



１．シート「Ｓｈｅｅｔ２」に以下の表（在庫）を作りなさい。 
シート名を「在庫」に変更しなさい。 

 

 
２．シート「Ｓｈｅｅｔ３」に以下の表（顧客）を作りなさい。 

シート名を「顧客」に変更しなさい。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



３．シート「Ｓｈｅｅｔ１」に以下の表（見積書）を作りなさい。 
シート名を「見積書」に変更しなさい。 

 

 
 
 



【以下の作業をしなさい。】 
 ・日付は、セル「Ｋ１」にその日が「２００９年７月１０日」と表示できるようにしなさい。 
   年を西暦で表示するためには、以下の関数を使います。 
    ＹＥＡＲ（ＮＯＷ（）） ・・・ ＹＥＡＲ（）関数は、西暦を返す関数です。 
                   ＮＯＷ（）関数は、現在の日付と時刻を返す関数です。 
 
   月を表示するためには、以下の関数を使います。 
    ＭＯＮＴＨ（ＮＯＷ（）） ・・・ ＭＯＮＴＨ（）関数は、月を返す関数です。 
 
   日を表示するためには、以下の関数を使います。 
    ＤＡＹ（ＮＯＷ（）） ・・・ ＤＡＹ（）関数は、日を返す関数です。 
    
   したがって、以下のように式を書くと「２００９年７月１０日」のように現在の日付を表示することがで

きます。 
    =YEAR(NOW()) & "年" & MONTH(NOW()) & "月" & DAY(NOW()) & "日" 
 
    「＆」は、文字列と文字列を連結するための演算子です。 
 
 ・見積番号は、手入力するので式を設定する必要はありません。 
 
 ・会社名は、セル「Ｍ４」に入っている「顧客コード」を検索値にして、セル「Ｃ４」にＶＬＯＯＫＵＰ（）

関数を使ってシート「顧客」から参照できるように式を設定します。 
  しかし、セル「Ｍ４」の顧客コードが空白の場合は、検索値がないためＶＬＯＯＫＵＰ（）関数は、エラ

ーを返してきます。 
  また、ＶＬＯＯＫＵＰ（）関数は、最後のパラメータを省略するか「ＴＲＵＥ」または、「１」の値を書

くとあいまい検索（不完全一致検索）になります。したがって、見つからない場合は、最後の行を返してく

るので、明確に「ＦＡＬＳＥ」または、「０」を書くことで完全一致検索するようになります。この場合、

完全一致しない場合は、エラーを返してきます。 
  このセル「Ｃ４」がエラーになると「＃Ｎ／Ａ」と表示されます。 
  このエラーを回避する関数として、ＩＦＥＲＲＯＲ（）があります。書式は、以下のようになります。 
 
   ＩＦＥＲＲＯＲ（エラーがない場合の値、エラーの場合の値） 
 
  このセル「Ｃ４」の式は、以下のようになります。 

    =IFERROR(VLOOKUP(M4,顧客!A2:I100,2,FALSE),"") 
 
    エラーの場合の値が「””」になっていますが、これは「ヌル」と言い、セルの中を空白にするための記

述です。 
 
   セルを参照する場合は、参照するセルが空白であったり、関数がエラーを返してきたりする場合、その 
  セルは、エラー表示（＃Ｎ／Ａ）されてしまうので、以下の処理は、すべてこの考え方で行ってください。 
 



 ・部署名、役職名は、セル「Ｍ４」に入っている「顧客コード」を検索値にして、セル「Ｃ６」にＶＬＯＯＫ

ＵＰ（）関数を使ってシート「顧客」から参照できるように式を設定します。 
 
 ・担当者は、セル「Ｍ４」に入っている「顧客コード」を検索値にして、セル「Ｃ７」にＶＬＯＯＫＵＰ（）

関数を使ってシート「顧客」から参照できるように式を設定します。 
   担当者は、お客様なので名前の後ろに「様」がつくようにしてください。 
    山田 太郎 様 
 
 ・ＴＥＬは、セル「Ｍ４」に入っている「顧客コード」を検索値にして、セル「Ｃ８」にＶＬＯＯＫＵＰ（）

関数を使ってシート「顧客」から参照できるように式を設定します。 
 
 ・ＦＡＸは、セル「Ｍ４」に入っている「顧客コード」を検索値にして、セル「Ｃ９」にＶＬＯＯＫＵＰ（）

関数を使ってシート「顧客」から参照できるように式を設定します。 
 
 ・納入場所は、セル「Ｍ４」に入っている「顧客コード」を検索値にして、セル「Ｃ１１」にシート「顧客」

の「郵便番号」と「住所（納入場所）」を連結して表示するように、ＶＬＯＯＫＵＰ（）関数を使ってシー

ト「顧客」から参照できるように式を設定します。 
   式は、以下のようになります。 

=IFERROR(VLOOKUP(M4,顧客!A2:I100,3,FALSE & VLOOKUP(M4,顧客!A2:I100,4,FALSE),"") 
 
 ・自社名、〒、住所、ＴＥＬ、ＦＡＸ、部署名、社員名は、手入力するので式を設定する必要はありません。 
 
 ・商品名は、その行の左側の「商品コード」を検索値として、セル「Ｃ２２」にＶＬＯＯＫＵＰ（）関数を使

ってシート「在庫」から参照できるように式を設定します。 
 
    =IFERROR(VLOOKUP(B22,在庫!$A$2:$E$100,2),"") 
 
   朱書きの部分「$A$2:$E$100」に「＄」絶対セル番地記号と言います。 
   Ｅｘｃｅｌは、式をコピーや移動させると自動的にセル番地もカウントされてしまいます。 
   このカウントを止めたいときにこの絶対セル番地を使います。 
   セル番地の列番地の前に「＄」を付けると列番地のみ固定されます。（＄Ａ１００） 
   セル番地の行番地の前に「＄」を付けると行番地のみ固定されます。（Ａ＄１００） 
   セル番地の列番地、行番地の両方に「＄」を付けると列番地、行番地の両方が固定されます。 

（＄Ａ＄１００） 
 
   この式をセル「Ｃ２２」に設定したのちに「Ｃ２３」から「Ｃ４７」までコピーすれば「$A$2:$E$100」 
  の部分は変化しません。 
 
   以下、単位、単価も同じように処理します。 
 
 ・金額は、数量と単価を掛けたものなのでその式を設定します。数量は、お客様が注文した数を入力するので

式を設定する必要はありません。 



 ・合計は、セル「Ｋ２２」から「Ｋ４７」の合計を求める式を設定します。 
 
 ・割引金額は、シート「顧客」の割引率を参照して合計から割引金額を算出する式を設定します。 
 
 ・消費税（５％）は、割引金額から算出する式を設定します。 
 
 ・税込金額は、「割引金額」と「消費税」を加算する式を設定します。 
 
 ・見積金額は、税込金額を参照する式を設定します。 
 
これで完成です。 


