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STEP ６. ヘッダー・フッターの挿入
そう に ゅう

 

1. ヘッダーとフッター 

各
かく

ページの先頭
せんとう

にページ番号
ばんごう

や日付
ひ づ け

といった情報
じょうほう

を表示
ひょうじ

する

エリアをヘッダーと言
い

い、各
かく

ページの下
した

にあるエリアをフッタ

ーと言
い

います。 

ヘッダーやフッターに 入 力
にゅうりょく

した文字
も じ

は同
おな

じ内容
ないよう

が各
かく

ページ

に表示
ひょうじ

され、それぞれのエリアは左
ひだり

・中央
ちゅうおう

・右
みぎ

の 3つに分
わか

れ

ています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各
かく

ペ ー ジ の 上
うえ

の

余白
よ は く

部分
ぶ ぶ ん

にあるの

をヘッダーといい

ます。 

各
かく

ペ ー ジ の 下
した

の

余白
よ は く

部分
ぶ ぶ ん

にあるの

をフッターといい

ます。 
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2. ヘッダーの左側
ひだりがわ

にページ番号
ばんごう

を表示
ひょうじ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ヘッダーの左側
ひだりがわ

をクリックし

ます。 

２ 「Page 」と入 力
にゅうりょく

します。 

Page□（□は半角
はんかく

のスペース） 

ヘッダーに 入 力
にゅうりょく

した文字
も じ

は全
すべ

てのページに表示
ひょうじ

されます。 

 

マウスポインタがヘッダーの上
うえ

にくると、 緑
みどり

の枠
わく

が表示
ひょうじ

されま

す。 
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３ 「ページ番号
ばんごう

」をクリックしま

す。 

＆[ページ番号
ばんごう

] 

と 入 力
にゅうりょく

されま

した。 

４ ヘッダーの枠
わく

の外
そと

をクリックし

ます。 

＆[ページ番号
ばんごう

] の場所
ば し ょ

にはそ

のページのページ番号
ばんごう

が表示
ひょうじ

さ

れます。 

 

枠
わく

の外
そと

ならどこをクリックして

もかまいません。 
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3. フッターの右側
みぎがわ

にファイル名
めい

を表示
ひょうじ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヘッダーの左側
ひだりがわ

に「Page 3」と表示
ひょうじ

されました。 

１ フッターの右側
みぎがわ

をクリックしま

す。 

テキストでは3ページのヘッダー

を表示
ひょうじ

しているので「Page 3」と

表示
ひょうじ

されましたが、別
べつ

のページを

表示
ひょうじ

すればそのページ番号
ばんごう

が

表示
ひょうじ

されます。 

 

フッターの右側
みぎがわ

は画面
が め ん

をスクロ

ールさせて表示
ひょうじ

しましょう。 
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２ 「ヘッダーとフッター」をクリ

ックします。 

４ フッターの枠
わく

の外
そと

をクリックし

ます。 

３ 「ファイル名
めい

」をクリックしま

す。 

枠
わく

の外
そと

ならどこをクリックして

もかまいません。 

 



Excel2016 上級２ 

- 79 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 全
すべ

てのページに表示
ひょうじ

されているか確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フッターの右側
みぎがわ

に

ファイル名
めい

が表示
ひょうじ

されました。 

１ 画面
が め ん

をスクロールさせてシート

の先頭
せんとう

を表示
ひょうじ

します。 
1 ページ目

め

のヘッ

ダーには「Page 1」

と表示
ひょうじ

されていま

す。 「Ctrl」キーを押
お

しながら「Home」

キーを押
お

してもかまいません。 

「Ctrl」＋「Home」 
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◼ ヘッダーの右側
みぎがわ

に「作成
さくせい

日
び

：2021/9/23」と表示
ひょうじ

しましょう。（日付
ひ づ け

は現在
げんざい

の日付
ひ づ け

を表示
ひょうじ

し

ます。） 

２ 画面
が め ん

をスクロールさせて 3 ペー

ジ目
め

のフッターを表示
ひょうじ

します。 

全
すべ

てのページのフ

ッターにファイル

名
めい

が表示
ひょうじ

されてい

ます。 

スクロールの途中
とちゅう

で各
かく

ページの

ヘッダーとフッターの表示
ひょうじ

を

確認
かくにん

しましょう。 

 

日付
ひ づ け

は「現在
げんざい

の日付
ひ づ け

」を使
つか

って

入 力
にゅうりょく

するのでテキストの日付
ひ づ け

とは異
こと

なります。 
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STEP ７. ヘッダー・フッターの文字
も じ

の書式
し ょ し き

を変更
へ ん こ う

する 

1. ヘッダーの右側
みぎがわ

に入 力
にゅうりょく

した日付
ひ づ け

のフォントサイズを

「20」pt に、フォントの色
いろ

を「赤
あか

」に変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ヘッダーの右側
みぎがわ

をクリックしま

す。 

２ 「ホーム」をクリックします。 

３ フォントサイズの ▼ をクリッ

クします。 

４ 「20」をクリックします。 
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フォントサイズ

が変
か

わりまし

た。 

５ フォントの色
いろ

の  をクリック

します。 

６ 「赤
あか

」をクリックします。 
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７ ヘッダーの枠
わく

の外
そと

をクリックし

ます。 

フォントの色
いろ

が

赤色
あかいろ

になりまし

た。 

枠
わく

の外
そと

ならどこをクリックして

もかまいません。 

 


