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一枚に印刷しようとしたら、２枚に分かれて印刷されちゃった。紙がもったいない
ので小さくてもいいから１枚に収めたいんだけどどうしたらいいのかな。

印刷領域を指定したあと【ページ設定】ダイアログボックスの【ページ】タブを【次
のページ数にあわせて印刷】にチェックを付け、【横】と【縦】に【１】と入れると
１ページに収めることができます。自動で縮小率を計算してくれます。

印刷プレビューの【余白】ボタンをクリックすると、プレビュー内に余白の位置が
罫線で表示されます。この罫線をドラッグして移動するとプレビューで確認しなが
ら余白を変更できます。

①余白のボタンを押すと
罫線が現れる。

その１ 印刷レイアウト

Office XPの場合 Office2000の場合

お役立ち情報担当の森川です。

毎月い～マガをご覧頂き、ありがとうございます。「毎月楽しみ
にしてるよ！」な～んて言って頂けるとうれしいです。これからも、
楽しんで頂ける様、がんばりますんでどうぞ宜しくお願いします。

まだまだ暑い日が続きそうですね。
夏といえばやっぱり僕はアウトドアです！この夏も
海やキャンプに出かけて、思いっきり遊んじゃいま
すよ～
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ただし選択したいセル範囲の中で
最初にクリックしたセルの縦もし
くは横の延長上に空白セル範囲が
ある場合には、そのセル範囲まで
しか選択されません。
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ワークシートが何枚も画面上に開いていて見ずらいよ～。

【ワークシート】を複数開いているとたしかに編集は大変だよね。そんな時は【ウイン
ドウ】⇒【整列】⇒【並べて表示】とすると画面が見やすくなり、編集作業も見やすく
簡単に出来るんだよ。

それぞれのワークシートの内容がみやす
くなったじゃろ。これで閉じたり開いた
りしなくてもいいから作業効率がグーン
とあがるぞ！

広範囲のセルを選択するのに、マウスでやるとうまくいかないよ。
もっといい方法ないかなぁ。

注

キーボードで簡単に出来る方法があるよ。まずは【選択したい範囲の左上セルを
クリック】しよう。

と を押しながら と

を押すと広いセル範囲を一度に選択することが出来ます。

CtｒｌShift

①並べたいワークシートを開いた状態で
「ウィンドウ」→「整列」を選択する.

②ここをクリック
同じブックが表示されたウィンドウが
並んで配置されるので、それぞれの
ウィンドウで異なるワークシートを

表示します。

その２ ワークシートの整列

その３ セルの範囲選択


