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第 1章 作成する月給与自動算出シートのしくみ 
 

前提として、すべての出退勤状況を分単位で記録・計算し、それを 1円単位まで賃金に反映させます。

また、1日ごとに 8時間を超えた分は、残業時間として、時給の 25％増しで計算します。なお、通 

常の残業以外にも、深夜労働や休日労働にはそれぞれ割増しが必要となるなど法的な決まりがあり 

ますが、今回の例では考慮しないものとします。 

 

 

 

 

 

 

  

「月給与算出シート」を開くと下図の

画面が表示されます。 

「記録」ボタンをクリックします。 

「時刻記録」のフォームが

表示されます。 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

「ID」の「▼」をクリックし、時刻を

記録したい従業員の ID を選びます。 

すると、その従業員の氏名が表示さ

れ、「出勤」ボタンだけが使用可能に

なります。この状態のまま「時刻記

録」のボタンをクリックします。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

このブックには、全従業員の 1か月分の月給与算出シートが用意されています。選択

した従業員用のシートを開くと、その「日」を表す行の「出勤」のセルに、時刻が入

力されています。 



 

 

 

 

 

 

 

なお、この月給与算出シートは、24時をまたいで日付が変わる時間帯の勤務には対応して

いない仕様なので、あらかじめご了承ください 

  

このような操作で 1日分の「出勤」「退勤」の各時刻を記録し、さらに、同様にして 1

か月分の勤務時間を記録していきます。休憩時間はあらかじめ 1時間取ることを前提

にしています。 

すると 1カ月の勤務時間から月給与の算出を自動で行います。 



●IDから自動的に氏名が表示されるようにする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

VLOOKUP関数で「ID」の下のセルに従業員番号を入れると「氏名」の下のセルに氏名

が表示されるようにします。下図は操作後の画面です。 

できた方は 72ページの「★練習問題」へ進んでください。 

わからない方は一緒に操作していきましょう。 

VLOOKUP 関数 

=VLOOKUP(検索値,範囲,列番号,検索の型） 

検索値・・・キーとなるコードや番号が入力されているセルを指定します。 

範囲・・・参照表があるセル範囲を指定します。 

列番号・・・参照表の左端から何番目の列を参照するかを指定します。 

検索の型・・・「FALSE」または「TRUE」を指定します。 

検索の型を指定する方法は、次の通りです。 

 

FALSE：完全に一致するものだけを検索する 

TRUE：検索値の近似値を含めて検索する 

※検索の型は省略できます。省略すると「TRUE」を指定したことになります。 

※「TRUE」を指定する場合は、参照表の左端にある値を昇順に並べておく必要がありま

す。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

一緒に操作しましょう 

セル D4 に「A001」と入力

します。 

「氏名」の下のセルをクリック

します。 

=vlookup( と入力します。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

セル D4をクリック

します。 

左図のようになります。 

 , を入力すると下図のようになります。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

従業員リストにつけた名前「従業員」と入力します。 

 , を入力すると下図のようになります。 


