
エクセル講習　1_10印刷

１０． 印刷
Excelの印刷概念は、ワークシート（作成したデータ）のどの部分を印刷するのか決めて印
刷する
ワープロのようなページ設定で文字列や画像が制御される事はない
しかし、実務上では、用紙サイズを決めてからデータを作成することが多くあります
その場合、メニューバーの［ファイル］→［ページ設定］をクリックして、表示される［ページ
設定］ダイアログで行う
ここで用紙サイズ、用紙の向き、余白等を決めると、ワークシート上に用紙の境界線が点線
で表示さる

１０．１　印刷プレビューで確認する
Excelではページ設定の後、必ず印刷プレビューで確認する
右余白はセル単位で改行されるため、次のページに印刷されてしまうことがある

メニューから［ファイル］→［ページ設定］ででたダイヤログの［余白］タブで設定する

下図の例ではHの列で改行されている

印刷プレビューで確認すると余白とH1セルの間が大きく開けられている
これはI1のセルがページ内に入りきれないためここで改行された
このように大きく余白が生じる場合、余白設定でＩ１セルまで入るよう調整する

セル幅を小さく設定した場合

改行に近いところでまで文字が入力されている
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１０．２　縮小印刷
［ページ設定］→ページタブで［次の．．．あわせて印刷］するにチェックを入れ、横と縦を
１にすれば1枚に縮小印刷する

また、横だけがはみ出ている場合横を1にすればよい
下図の例で印刷プレビューすると

セルAG1の33が2ページ目になる

これを上記のように、［次のページに合わせて印刷する］の横を1にすれば
33の数字まで印刷できる

１０．３　［#ＶＡＬＵＥ］と表示されるセルがある。こうしたエラー表示は［ページ設定］→［シ
ート］タブの［セルのエラー］窓で［--］または［＜空白＞］を選択する。

はみ出た方向を１に設定すればよい
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１０．４　必要な部分だけ印刷
大きな表の一部だけ印刷する
１．連続した表を印刷する場合→印刷したい部分を選択(列または行）→印刷→
印刷対象欄で［選択した部分］を選ぶ。
２．印刷対象が離れている場合→印刷したくない部分(列または行）を選択→
［書式］→列（または行）→［表示しない］をクリックして、後は通常の印刷をする

非表示にした部分を再表示する場合、表示していない前後の列（または行）を選択→書式
→列（または行）→再表示
３．印刷したい部分を選択→メニューの[印刷範囲］→［印刷範囲の設定］をクリック→プレ
ビューで確認すると選択された部分だけ印刷対象になっている

１０．５　ページ設定
［ファイル］→［ページ設定］をクリックする
［ページ設定］ダイヤログで［ページ］を選択する

印刷機によって異なる

印刷機のオプション

１ページに収まらない場合などに利用

例えばＥとＦ列を非表示にす
る場合、ＥとＦ列を選択
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１０．６　余白設定
［ページ設定］ダイヤログで［余白］を選択する

１０．７　シート設定
［ページ設定］ダイヤログで［ページ］を選択する

ページの左右から
中央の位置に印刷

ページの上下から
中央の位置に印刷

シートの枠線や行列の番号
が印刷される

数ページにわたる表など印刷する
とき、各ページにタイトルを印刷す
る
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１０．８　項目を全ページに印刷
各ページに項目名を印刷する
[ファイル]→［ページ設定］の［シート］タブで［行のタイトル］に項目名の行を指定
する。

設定後の印刷結果
1ページの同じタイトル行が2ページ以降印刷される

①このボタンを押す

②タイトル行をクリック

③指定行が挿入される

1ページのタイトル行
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１０．９　好きなところで改ページ
［表示］→［改ページプレビュー］にする
青い点線をドラッグしてページの区切りを変更できる

改ページしたいところの行（又は、列）を選択→［挿入］→［改ページ］
選択した行の上に（列の場合、左に現れる）青い線で改行線が作成される
＊作成された改ページは改ページした行（または列）を選択→［挿入］→［改ページ解除］
で削除できる

２ページのタイトル
行

青い点線をドラッグ
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