
［シートをグループ化して同一作業をまとめて行う］  － １/３－ 

 

 

 

 

① エクセルを立ち上げる 

 

② sheet1に下のように入力する（「商品名」は右を見て） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ Ctrlキーを利用して、「2月分」、「3月分」、「4月分」用に sheet1のコピーを 3

つ作る 

 

④ Sheet1 から 4 のシート名を、それぞれ「1 月」、「2 月」、「3 月」、「4 月」と変更

する（シート名の上で右クリック → 名前の変更 または、シート名の上でダ

ブルクリックして名前を書き替える） 

 

⑤ 「2月分」、「3月分」、「4月分」のＥ3部分の「月名」と、Ｄ5からＤ10の数量を

上から順にそれぞれ次のとおり修正する 

2月  39、52、63、49、33、23 

3月  29、43、68、59、34、27 

4月  55、48、63、52、46、21 

 

⑥ 各シートの状態を確認してから、「1月」のシート名の上でクリック後、Shiftキ

ーを押しながら「4月」のシート名をクリックして 4枚のシートをグループ化し

て次の作業をする 

1. Ｂ4からＥ4セルの項目名を各セル内の中央揃えにする 

2. Ｂ11からＤ11セルを結合して中央揃えする 

3. Ｅ5からＥ10セルに金額を計算する式を入力する 

4. Ｅ11セルに合計を求める式を入力する 

5. Ｂ2セルの文字を MS P明朝、16ポイント、太字にする 

6. Ａ列の列幅を 3文字分に、Ｂ列の列幅を 25文字分に変更す

シートをグループ化して 

同一作業をまとめて行う(エクセル ) 
  

Ｂ列の商品名 

ホワイトニングウォッシュ 

ホワイトニングクレンジング 

ホワイトニングローション 

ホワイトニングモイスチャー 

ホワイトニングエッセンス 

トラベルセット 

 



［シートをグループ化して同一作業をまとめて行う］  － ２/３－ 

 

7. Ｂ4からＥ4セルと、Ｂ11セルを 好みの色で塗りつぶす 

8. Ｃ5からＣ10セルと、Ｅ5からＥ11セルに桁区切りカンマを付ける 

9. Ａ1セルをアクティブにする 

 

⑦ グループ化していないシートがあればそれを、なければ「1月」以外のシート見

出しをクリックして作業グループを解除する 

 

⑧ グループ化して作業したすべてのシートに、⑥の 1. から 8. までの作業が適応

されていることを確認し、名前を付けて保存する 

 

変更後の「1月分」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

    は、⑤で個々に修正した部分 

それ以外は、⑥でシートをグループ化して行った作業 

 

1.中央揃え 

2.セルを結合して中央揃え 

3.金額を計算する

式 

4.合計を計算する式 

5. MS P明朝、16ポイント、太字 

6.列幅変更 

7.塗りつぶし、8.桁区切り 

525,100 

 

変更後の「2月分」 

「3月分」 

「4月分」   



［シートをグループ化して同一作業をまとめて行う］  － ３/３－ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

覚 え 
                                                     

A. 複数シートの選択方法 

連続しているシートの場合は Shift キーを、連続していないシートの場合 Ctrl キー

を用いるとよい 

 

B. シートのグループ化解除方法 

すべてのシートがグループ化されている場合は、一番手前のシート以外のシート見出

しをクリックする 

一部のシートだけがグループ化されている場合は、グループ化されていないシートの

見出しをクリックする 

 

C. シートをグループ化して作業するには、各シートの表の構造等が同じであること 

 

※ 早くできた人は、新しい Book を開き、何も入力していない 4 つのシートをグループ

化してから「1 月分」の完成品を作成し、グループ化解除後に各シートの「月名」と

「個数」の数値を修正する方法で同じものを作ってみてください。 


