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■第４章■ 印刷
い ん さ つ

レイアウト 
 

STEP １. ページレイアウトでレイアウトを確認
か く に ん

する 

1. 表
ひょう

を用意
よ う い

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. 表示
ひょうじ

を「ページレイアウト」に変更
へんこう

して、印刷
いんさつ

の様子
よ う す

を

確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ファイル「日本
に ほ ん

カレーの会
かい

」の

「Sheet1」を開
ひら

きます。 

１ 「表示
ひょうじ

」をクリックします。 

２ 「ページレイアウト」をクリッ

クします。 

ファイル「日本
に ほ ん

カレーの会
かい

」が見
み

つからないときは教室
きょうしつ

の先生
せんせい

に

お尋
たず

ねください。 
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余白
よ は く

が表示
ひょうじ

されないときは 

下
した

の図
ず

のようにページの周
まわ

りの余白
よ は く

が表示
ひょうじ

されないときは、ページとページの 間
あいだ

にマウスポ

インタを合
あ

わせ、「余白
よ は く

を表示
ひょうじ

」が出
で

たときにクリックします。 

表示
ひょうじ

が「ページレ

イアウト」に変
か

わ

りました。 

1ページの範囲
は ん い

 

Ａ ページとページの 間
あいだ

をポ

イントします。 

Ｂ マウスポインタがこのよ

うに変
か

わったらクリック

します。 

「都道府県
と ど う ふ け ん

」から右側
みぎがわ

が 隣
となり

のペ

ージにまたがっているのがわか

りますね。 
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3. 画面
が め ん

の表示倍率
ひょうじばいりつ

を「25%」に変更
へんこう

して、全体
ぜんたい

を確認
かくにん

しま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ズーム」をクリックします。 

２ 「25%」をクリックします。 

３ 「ＯＫ」をクリックします。 

画面
が め ん

が 25%の大
おお

き

さに 縮 小
しゅくしょう

され

て表示
ひょうじ

されまし

た。 

「ページ：1/10」 

全
ぜん

10 ページのう

ち 1 ページ目
め

を

表示
ひょうじ

しています。 
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STEP ２. ページ数
す う

を指定
し て い

し印刷
い ん さ つ

の倍率
ば い り つ

を調整
ちょ う せい

する 

1. Sheet1 の表
ひょう

をＡ４サイズの用紙
よ う し

1枚
まい

に詰
つ

め込
こ

んで印刷
いんさつ

し

てみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ページレイアウト」をクリッ

クします。 

２ 「拡大
かくだい

縮 小
しゅくしょう

印刷
いんさつ

」の「横
よこ

」の 

 をクリックします。 

３ 「1ページ」をクリックします。 

横
よこ

が 1ページに収
おさ

まるように印刷
いんさつ

の倍率
ばいりつ

を調 整
ちょうせい

します。 
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横
よこ

方向
ほうこう

のページ

が 1ページに収
おさ

ま

りました。 

「拡大
かくだい

/ 縮 小
しゅくしょう

」の

値
あたい

が「68%」になり

ました。この状態
じょうたい

で印刷
いんさつ

すれば 68%に

縮 小
しゅくしょう

して印刷
いんさつ

さ

れます。 

４ 「拡大
かくだい

縮 小
しゅくしょう

印刷
いんさつ

」の「縦
たて

」の 

 をクリックします。 

５ 「1ページ」をクリックします。 

「拡大
かくだい

/縮 小
しゅくしょう

」の値
あたい

は 68%では

ない場合
ば あ い

もあります。 

 

縦
たて

が 1ページに収
おさ

まるように印刷
いんさつ

の倍率
ばいりつ

を調 整
ちょうせい

します。 
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2. 全体
ぜんたい

を A4縦
たて

の用紙
よ う し

2枚
まい

に収
おさ

めましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

縦
たて

方向
ほうこう

のページ

も 1ページに収
おさ

ま

りました。 

１ 「拡大
かくだい

縮 小
しゅくしょう

印刷
いんさつ

」の「縦
たて

」の 

 をクリックします。 

 

２ 「2 ページ」をクリックします。 

縦
たて

が 2ページに収
おさ

まるように印刷
いんさつ

の倍率
ばいりつ

を調 整
ちょうせい

します。 

 

画面
が め ん

をスクロールし

て確認
かくにん

しましょう。 
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3. 「Sheet1」を標 準
ひょうじゅん

の 100%の倍率
ばいりつ

で表示
ひょうじ

しましょう 

このままだと文字
も じ

が小
ちい

さすぎるので画面
が め ん

の表示
ひょうじ

を 100%に変更
へんこう

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面
が め ん

をスクロールし

て確認
かくにん

しましょう。 

 

縦
たて

方向
ほうこう

が 2ページ

に収
おさ

まる倍率
ばいりつ

に

なりました。 

２ 「100%」をクリックします。 

１ 「表示
ひょうじ

」をクリックします。 
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◼ 「日本
に ほ ん

カレーの会
かい

 会員
かいいん

名簿
め い ぼ

」を性別
せいべつ

の降順
こうじゅん

で並
なら

べ替
か

えましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

標 準
ひょうじゅん

の 100%の

倍率
ばいりつ

で表示
ひょうじ

され

ました。 

画面
が め ん

の表示
ひょうじ

倍率
ばいりつ

を変更
へんこう

しても、

印刷
いんさつ

の文字
も じ

の大
おお

きさは変
か

わりま

せん。 
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STEP ３. 印刷
い ん さ つ

タイトル 

シートの 1行目
ぎょうめ

と 2行目
ぎょうめ

が各
かく

ページの 1行目
ぎょうめ

と 2行目
ぎょうめ

に印刷
いんさつ

され

るように設定
せってい

しましょう。 

1. 2 ページめの先頭
せんとう

を確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シートの 1行目
ぎょうめ

と 2行目
ぎょうめ

（赤枠
あかわく

で囲
かこ

んだ部分
ぶ ぶ ん

）が 2ページ目
め

の先頭
せんとう

に表示
ひょうじ

されるようにしまし

ょう。 

１ 画面
が め ん

をスクロールして 2 ペ

ージ目
め

の先頭
せんとう

を表示
ひょうじ

しま

す。 

2 ページ目
め

の先頭
せんとう

には見出
み だ

しがあ

りませんね。 
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2. シートの 1行目
ぎょうめ

と 2行目
ぎょうめ

を印刷
いんさつ

タイトルのタイトル行
ぎょう

に

設定
せってい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ページレイアウト」をクリッ

クします。 

２ 「印刷
いんさつ

タイトル」をクリックし

ます。 

３ タイトル行
ぎょう

に「$1:$2」を入 力
にゅうりょく

します。 

４ 「ＯＫ」をクリックします。 

タイトル 行
ぎょう

の枠
わく

をクリックし

て、シートの 1行目
ぎょうめ

～2行目
ぎょうめ

をドラ

ッグしましょう。 

 


