
Lesson10
①
❶シート「桜木町店」のシート見出しをシート「公園通り店」の右側にドラッグ

②
❶シート「元町店」のシート見出しをクリック
❷ を押しながら、シート「元町店」のシート見出しを右側にドラッグ
❸シート「元町店（2）」のシート見出しをダブルクリック
❹「販売数集計」と入力
❺ を押す

③
❶シート「販売数集計」のセル【H1】に「販売数集計」と入力
❷セル範囲【C4：G9】を選択
❸ を押す

④
❶シート「公園通り店」のシート見出しを右クリック
❷《シート見出しの色》をポイント
❸《標準の色》の《オレンジ》（左から3番目）をクリック
❹同様に、シート「桜木町店」「元町店」「販売数集計」「売上集計」のシート見出しの色
を変更

⑤
❶シート「公園通り店」のシート見出しをクリック
❷ を押しながら、シート「販売数集計」のシート見出しをクリック

⑥
❶4枚のシートがグループに設定されていることを確認
❷セル【B1】をクリック
❸《ホーム》タブを選択
❹《フォント》グループの （フォント）の をクリック
❺《MSゴシック》をクリック
※表示されていない場合は、スクロールして調整します。

❻《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリック
❼《16》をクリック
❽セル範囲【B3：H3】を選択
❾ を押しながら、セル【B10】をクリック
�《フォント》グループの （太字）をクリック
�《フォント》グループの （塗りつぶしの色）の をクリック
�《テーマの色》の《青、アクセント1、白＋基本色80％》（左から5番目、上から2番目）
をクリック



⑦
❶セル【A1】をクリック
❷シート「売上集計」のシート見出しをクリック

⑧
❶シート「販売数集計」のセル【C4】をクリック
❷《ホーム》タブを選択
❸《編集》グループの （合計）をクリック
❹数式バーに「＝SUM（）」と表示されていることを確認
❺シート「公園通り店」のシート見出しをクリック
❻セル【C4】をクリック
❼数式バーに「＝SUM（公園通り店!C4）」と表示されていることを確認
❽ を押しながら、シート「元町店」のシート見出しをクリック
❾数式バーに「＝SUM（＇公園通り店：元町店＇!C4）」と表示されていることを確認
� を押す
※ （合計）を再度クリックして確定することもできます。

�シート「販売数集計」のセル【C4】を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）をダブ
ルクリック

� （オートフィルオプション）をクリック
※ （オートフィルオプション）をポイントすると、 になります。

�《書式なしコピー（フィル）》をクリック
�セル範囲【C4：C9】を選択し、セル範囲右下の■（フィルハンドル）をセル【G9】ま
でドラッグ

⑨
❶シート「販売数集計」のセル範囲【H4：H9】を選択
❷《ホーム》タブを選択
❸《クリップボード》グループの （コピー）をクリック
❹シート「売上集計」のシート見出しをクリック
❺セル【D4】をクリック
❻《クリップボード》グループの （貼り付け）の をクリック
❼《その他の貼り付けオプション》の （リンク貼り付け）をクリック




