
Excel 基礎講座

第5章

目的に合わせた印刷

※実際の講座ではアニメーションを利用しております



第5章 目的に合わせた印刷

5-1 印刷プレビュー

ワークシートの印刷を実行する前に、

「印刷プレビュー」機能を使って、印刷のイ

メージを画面上で確認することができます。

印刷する前に印刷の向きや余白、全体のバラ

ンスなどを確認することができます。

◼印刷プレビュー



第5章 目的に合わせた印刷

5-1 印刷プレビュー

印刷したいワークシートを表示します。

［ファイル］タブ［印刷］をクリックします。

印刷設定画面に切り替わり、編集中のブック

の印刷プレビューが表示されます。
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5-1 印刷プレビュー

印刷設定画面では、印刷プレビューを確認し

ながら、用紙のサイズや向き、余白の幅を設

定することができます。
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5-2 印刷設定

印刷したいワークシートを表示します。

［ファイル］タブ［印刷］をクリックします。

印刷設定画面から、部数やプリンターの設定

をして印刷します。
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5-2 印刷設定

印刷範囲の設定では、「ブック全体を印刷」

したり、大きな表の中の必要な箇所だけを、

選択し、「選択した部分を印刷」したりする

ことができます。
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5-2 印刷設定

また、大きな表が1枚の用紙に収まらない場

合、「シートを１ページに印刷」することで、

縮小して印刷することができます。
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5-3 改ページプレビュー

ページを区切る位置は自動的に設定されます

が、手動で設定することもできます。

［表示］タブ［ブックの表示］の［改ページ

プレビュー］をクリックし、「改ページプレ

ビュー」を表示します。
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5-3 改ページプレビュー

改ページプレビューでは、青の点線で改ペー

ジの位置が表示されます。

上図では、Ｆ列が１ページに収まらず、別

ページにはみ出しています。
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5-3 改ページプレビュー

改ページの位置はドラッグで移動させること

ができ、確認しながら改ページ位置を設定す

ることができます。

印刷範囲外がグレーで表示されますが、通常

通りセル内を編集することができます。
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5-4 ページレイアウトビュー

ページ番号や日付などを、ページの余白部分

に印刷することができます。

ページ上部の余白を「ヘッダー」、ページ下

部の余白を「フッター」といいます。
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5-4 ページレイアウトビュー

［表示］タブ［ブックの表示］の［ページレ

イアウト］をクリックし、ページレイアウト

ビューを表示します。
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5-4 ページレイアウトビュー

ヘッダーやフッターは、この「ページレイア

ウトビュー」で設定します。

ヘッダー部分をクリックし直接入力をするか、

［ヘッダーとフッター］タブの［ヘッダー/

フッター要素］から要素を選択することがで

きます。



ウィンドウを閉じてください

Excel 基礎講座

第5章

目的に合わせた印刷


	スライド 1
	スライド 2: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 3: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 4: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 5: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 6: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 7: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 8: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 9: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 10: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 11: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 12: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 13: 第5章　目的に合わせた印刷
	スライド 14

