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エ
ク
セ
ル
で
作
成
し
た
表
を
印
刷
す

る
と
き
、
１
枚
の
用
紙
に
収
ま
る
と
思

っ
て
い
た
も
の
が
数
枚
に
分
か
れ
て
し

ま
う
こ
と
が
あ
り
ま
す
。

　

エ
ク
セ
ル
に
は
、
表
の
横
幅
を
１
ペ

ー
ジ
に
収
め
て
、
あ
る
い
は
表
全
体
を

１
ペ
ー
ジ
に
収
め
て
印
刷
す
る
機
能
が

あ
り
ま
す
。
こ
の
機
能
を
活
用
し
て
、

表
が
用
紙
に
収
ま
る
よ
う
に
印
刷
し
て

み
ま
し
ょ
う
。

印
刷
ペ
ー
ジ
数
を
確
認
す
る

　

エ
ク
セ
ル
の
標
準
の
表
示
方
法
で

は
、
余
白
や
用
紙
の
区
切
り
が
わ
か
り

ま
せ
ん
。
そ
の
た
め
、
印
刷
前
に
印
刷

状
態
を
確
認
す
る
こ
と
が
大
切
で
す
。

● 　
﹇
表
示
﹈
タ
ブ
を
開
き
﹇
改
ペ
ー

ジ
プ
レ
ビ
ュ
ー
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
す
る

（
画
面
１
）

　

青
い
点
線
で
改
ペ
ー
ジ
位
置
が
表
示

さ
れ
て
、
印
刷
す
る
と
何
ペ
ー
ジ
に
な

る
か
が
わ
か
り
ま
す
。
画
面
１
で
は
、

表
が
４
ペ
ー
ジ
に
分
か
れ
て
い
る
こ
と

が
わ
か
り
ま
す
。

　

元
の
画
面
に
戻
す
に
は
﹇
表
示
﹈
タ

ブ
の
﹇
標
準
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
し
ま
す
。

画面１

画面2

画面3

仕事で毎日使うExcelには、あまり知
られていない機能がたくさんあります。
この連載では、経理業務や人事業務で使
える便利テクニックを紹介します。

岡田　泰子テクニカルライター

第16回

用紙に収まるように
印刷する

❶

❷

実践で使いたい！

便利
Excel

の

テクニック
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用
紙
に
収
ま
る
よ
う
に
印
刷
す
る

　

作
成
し
た
表
を
用
紙
に
収
め
る
方
法

は
２
種
類
あ
り
ま
す
。

　

１
つ
は
、
横
幅
を
１
ペ
ー
ジ
に
す
る

方
法
で
す
。

❶ 　
﹇
ペ
ー
ジ
レ
イ
ア
ウ
ト
﹈
タ
ブ
を

開
き
、﹇
横
﹈
欄
の
﹇
▼
﹈
を
ク
リ

ッ
ク
し
て
「
１
ペ
ー
ジ
」
を
選
ぶ

（
画
面
２
）

❷ 　
横
幅
が
ペ
ー
ジ
内
に
収
ま
る
（
画

面
３
）

　

こ
の
方
法
は
、
横
幅
の
縮
小
に
伴
っ

て
縦
方
向
に
も
縮
小
さ
れ
ま
す
が
、
元

が
縦
長
の
表
で
は
、
縦
方
向
は
複
数
ペ

ー
ジ
に
な
り
ま
す
。

　

も
う
１
つ
の
方
法
で
は
、
縦
横
と
も

に
縮
小
し
て
、
１
ペ
ー
ジ
に
収
ま
る
よ

う
に
印
刷
で
き
ま
す
。
行
も
列
も
は
み

出
し
て
し
ま
う
と
き
に
役
立
ち
ま
す
。

❶ 　
﹇
ペ
ー
ジ
レ
イ
ア
ウ
ト
﹈
タ
ブ
を

開
き
、﹇
横
﹈
欄
の
﹇
▼
﹈
を
ク
リ

ッ
ク
し
て
「
１
ペ
ー
ジ
」
を
選
ぶ

（
画
面
４
）

❷ 　
続
い
て
﹇
縦
﹈
欄
の
﹇
▼
﹈
を
ク

リ
ッ
ク
し
て
「
１
ペ
ー
ジ
」
を
選
ぶ

❸ 　
表
が
１
ペ
ー
ジ
に
収
ま
る
（
画
面

５
）

　

縦
長
の
表
で
「
縦
方
向
は
３
ペ
ー
ジ

に
収
め
た
い
」
と
い
う
よ
う
な
と
き

は
、
手
順
２
で
「
３
ペ
ー
ジ
」
を
選
ぶ

と
い
っ
た
使
い
方
も
で
き
ま
す
。

　

こ
の
２
つ
の
方
法
は
、
い
ず
れ
も
用

紙
に
収
め
る
た
め
に
縮
小
印
刷
す
る
も

の
で
す
。
印
刷
物
が
見
づ
ら
く
な
る
場

合
も
あ
る
の
で
注
意
が
必
要
で
す
。

　

横
や
縦
の
ペ
ー
ジ
数
を
元
に
戻
す
に

は
、
次
の
よ
う
に
し
て
く
だ
さ
い
。

❶ 　
﹇
Ｃ
ｔ
ｒ
ｌ
﹈
＋
﹇
Ｐ
﹈
キ
ー
を

押
し
て
「
印
刷
」
画
面
を
表
示
す
る

（
画
面
６
）

❷ 　
「
シ
ー
ト
を
１
ペ
ー
ジ
に
印
刷
」

な
ど
（
設
定
に
よ
っ
て
、
こ
こ
に
表

示
さ
れ
る
文
字
は
異
な
る
）
を
ク
リ

ッ
ク

❸　
「
拡
大
縮
小
な
し
」
を
選
ぶ

　

ま
た
こ
の
画
面
で
、
ペ
ー
ジ
に
収
ま

る
よ
う
に
縮
小
印
刷
の
設
定
を
す
る
こ

と
も
で
き
ま
す
。

　
「
拡
大
縮
小
な
し
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
、

１
ペ
ー
ジ
に
印
刷
し
た
け
れ
ば
「
シ
ー

ト
を
１
ペ
ー
ジ
に
印
刷
」
を
、
横
幅
を

１
ペ
ー
ジ
に
収
め
る
の
な
ら
「
す
べ
て

の
列
を
１
ペ
ー
ジ
に
印
刷
」
を
選
ん
で

く
だ
さ
い
。　
　
　
　
　
　
　
　
　

画面6

画面5

画面4

お
か
だ
　
や
す
こ　

エ
ク
セ
ル
、
ワ
ー
ド
、
パ
ワ
ー
ポ
イ
ン
ト
な
ど
に
つ
い
て
の
書
籍
、
記
事
の
執
筆
歴
20
年
以
上
。
著
書
に
『
５
０

０
円
で
覚
え
る
エ
ク
セ
ル
＆
ワ
ー
ド 

超
お
得
ワ
ザ
全
部
！
』（
宝
島
社
）、
共
訳
書
に
『
ペ
ル
ソ
ナ
戦
略
』（
ダ
イ
ヤ
モ
ン
ド
社
）
な
ど
。

画面5

画面4

画面6

画面5

画面6
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❷

❸

❸
❷
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