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エクセルを使用していると、１枚に印刷を抑えたいのに微妙に収まらない時があります。そんな時の対

処法を３つ紹介します。 

 

余白を調整する方法 

最初に余白を狭くして１枚に収める方法です。 

左上の［ファイル］ → ［印刷］をクリックして、 

表示された画面の下部、［標準の余白］と表示されている場所をクリックして、 

狭いを選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

上下左右全ての余白が狭くなります。設定が終わったら印刷画面の下をチェックです。 

「1/1」と表示されていたら OKです。 

 

「1/2」と表示されました。どうやら列は収まったのですが、行が収まりきらなかっ

たようです。 

そんなときは、画面右下にある［余白の表示］ボタンをクリックしましょう。 

 

拡大するとこんな感じ。 

 

 

1ページに納まるように印刷する 
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こちらのボタンを押すと、プレビュー画面に余白が線で表示され

ます。 

その場所にマウスを移動すると、見た目で余白を調整することが

できます。 

上の余白を狭くしたり、 

 

左の余白を狭くしたり・・・。                   

プレビュー画面の下が「1/1」になるように調整しましょう。 

縮小印刷する方法 

はみ出る部分が多い場合は、全体を縮小してしまうのが１番早い方法です。 

左上の［ファイル］ → ［印刷］をクリックして、 

表示された画面１番下の［拡大縮小なし］と表示されている場所をクリックします。 

 

 

 

一覧から［シートを 1ページに印刷］をクリックすれば設定完了です。 

その下にあるのも便利な機能です。 

列だけを１ページに収めたい場合は、下にある［すべての列を 1 ページに印

刷］を選びます。同じように行だけを１ページに収めたい場合は、［すべて

の行を 1ページに印刷］を選びます。 

状況に応じて使い分けたいですね。 
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また、１番下の［拡大縮小オプション］をクリックすると、 

［ページレイアウト］タブから設定する画面が表示されます。 

この場所を使うと、実際に印刷する横方向と縦方向の枚数を自分で指定して印刷することができます。

［次のページ数に合わせて印刷］の場所にチェックを入れて、横と縦の枚数

を指定します。 

最初の状態「横 1」×「縦 1」だと 1 ページ内に収まることになります。 

 

改ページプレビュー 

最後に［改ページプレビュー］を使う方法です。この［改ページプレビュー］という機能は、印刷を１

枚に収めたり縮小するために使うというよりも、好きな位置で印刷ページを分けたい場合に使用しま

す。 

見た目で調整できるので、ページを区切る場所を無くしてしまえば１ページに収まる印刷になります。 

［表示］タブ → ［改ページプレビュー］をクリックします。 

 

すると、画面表示が変わり、印刷でページが区切られる場所に点線が付くようにな

ります。 
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同じ画面への切り替えは、画面の右下［画面表示切り替えショート

カット］にも存在します。 

拡大するとこんな感じ。１番右が［改ページプレビュー］です。 

 

その改ページプレビュー画面を見ると、印刷が分かれる所に点線

が引かれています。 

 

この点線の上にマウスポインタを移動して、左右矢印になったら

画面外へドラッグします。 

 

すると点線が消えてその場所でページが区切られなくなります（自動で縮小

される）。 

 

ページが区切られないということは、同じページに収まるということですね。 

改ページプレビューの使用が終わったら［標準］表示に戻しておきましょう。 
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