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事前確認（対象‧前提）

対象シートに、印刷したいデータが表⽰されていることを確認した
- 補⾜：対象範囲が空⽩や別シートではない

使⽤環境（Windows∕Mac∕Web）を確認した
- 補⾜：Web版では改ページプレビューが利⽤できない前提で進める

確認事項チェック



改ページプレビューの表⽰

リボンの「表⽰」タブを開いた

「ブックの表⽰」から「改ページプレビュー」を選択した

表⽰切替時に表⽰される確認ダイアログが出た場合、「OK」を押して切り替えた

改ページプレビュー上で、ページ区切り線が表⽰されることを確認した
- 補⾜：ページの区切り位置が、破線（⾃動）∕実線（⼿動）で追加され、視覚的に分かる状態になっ
ている

ショートカットで改ページプレビューを表⽰できることを確認した（必要時）
- 補⾜：Windowsは Alt → W → Iで表⽰の切り替えができる

確認事項チェック



改ページ位置の調整（ドラッグ）

改ページプレビュー上で、区切り線（⻘い破線等）をドラッグして位置変更できることを確認した

位置変更後、意図したページ区切りになっていることを確認した
- 補⾜：印刷したい範囲がページ内に収まり、不要な空⽩ページが増えていない

確認事項チェック



改ページの挿⼊（ページを増やす）

改ページプレビューをクリックし、改ページを⼊れたい位置のセルを選択した
- 補⾜：⾏で区切る場合は「新しいページの1⾏⽬のセル」を、列で区切る場合は「新しいページの1列
⽬にしたい列のセル」を選択する

「ページレイアウト」タブを開いた

「改ページの挿⼊」を実⾏し、選択位置に改ページが挿⼊されたことを確認した

挿⼊後、ページ区切りが増えたことを確認した

確認事項チェック



改ページの解除（削除）

解除したい改ページがある位置（該当セル∕該当線）を特定した

「ページレイアウト」タブから「改ページの解除」を実⾏し、改ページが削除されたことを確認した

改ページプレビュー上で、該当の区切り線が解除されていることを確認した

改ページ線の右クリック操作で「改ページの削除」を実⾏できることを確認した（必要時）
- 補⾜：Macの操作はControlキーを押しながらクリック

確認事項チェック



改ページの線が動かせない場合の原因切り分け

シート保護の有無を確認した
- 補⾜：保護中は改ページを動かせない

シート保護が有効だった場合、「校閲」タブから「シートの保護を解除」を実⾏した（必要に応じて
パスワード⼊⼒）

⼿動で設定した改ページが固定要因になっていないか確認した
- 補⾜：不要な改ページがある場合は削除して再調整する

印刷エリアが設定されていないか確認し、必要に応じて解除した
- 操作： 「ページレイアウト」→「印刷エリア」→「印刷エリアのクリア」

印刷タイトルが設定されていないか確認し、必要に応じて変更した
- 基準‧補⾜：印刷タイトルは改ページの制約要因になることがある

確認事項チェック



改ページの線が動かせない場合の原因切り分け

ページ設定で「次のページ数に合わせて印刷」を選択されていたので、
拡⼤/縮⼩」で「100%」などの固定倍率に戻した

改ページを移動できるように、[フィル ハンドルおよびセルのドラッグ アンド ドロップを使う] を有効
にした

確認事項チェック

Mac版の場合、印刷タイトルは「ページ設定」ウィンドウから確認‧設定が必要であることを踏まえ
て作業した

Web版の場合、「シートの保護解除」や改ページプレビューの制約がある前提で、印刷設定のプレ
ビュー確認に切り替えた



印刷プレビューで最終確認

「ファイル」→「印刷」を開き、印刷プレビューを表⽰した

ページ数、ページ区切り位置、内容の⽋け‧空⽩ページの有無を確認した

必要に応じて、改ページの挿⼊∕解除∕印刷エリア調整に戻って再確認した

確認事項チェック



チェック漏れ防⽌のための注意事項

改ページプレビューで調整しても、必ず「ファイル → 印刷」の印刷プレビューで最終確認する

シート保護が有効だと改ページ線が動かせないため、切り分けの最初に保護状態を確認する

印刷エリア∕印刷タイトル∕指定ページ数に合わせた⾃動調整が設定されていると改ページ調整が
制約されるため、必要に応じて⼀時的に解除して検証する

Web版は改ページプレビューが使えない前提で、印刷設定のプレビュー確認に切り替える

注意事項チェック

※2025年12⽉時点の情報をもとに作成しています


