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事前確認（対象と前提）

ヘッダー∕フッターを設定する対象シートを選択した
- 補⾜：意図したシート（または複数シート）であること

ヘッダー∕フッターが「印刷時にページ上部∕下部へ表⽰される情報」であることを理解した
- 補⾜：画⾯表⽰だけでなく印刷プレビューで確認する前提で作業する

確認事項チェック



ヘッダーの挿⼊‧編集

 [挿⼊] タブをクリックした

 [ヘッダーとフッター] を選択し、編集モードへ切り替えた

ヘッダー領域をクリックし、⼊⼒⽤のテキストボックス（左∕中央∕右）を選択した

ヘッダーに必要な情報（例：タイトル∕ページ番号∕⽇付）を⼊⼒した
- 補⾜：不要な情報が⼊っていないこと、表記ゆれがないこと

ヘッダー編集を終了するため、ワークシート内の任意の場所をクリックした

確認事項チェック



フッターの挿⼊‧編集

[挿⼊] タブ → [ヘッダーとフッター] を選択した

フッター領域をクリックし、⼊⼒⽤のテキストボックス（左∕中央∕右）を選択した

フッターに必要な情報を⼊⼒した
- 補⾜：ヘッダーと重複する情報の有無を確認したうえで⼊⼒する

フッター編集を終了するため、ワークシート内の任意の場所をクリックした

確認事項チェック



シート毎にヘッダー∕フッターを変える

変更したいワークシートを選択した

 [挿⼊] → [ヘッダーとフッター] を開いた

左∕中央∕右のヘッダーまたはフッターのテキストボックスを選び、シート⽤の内容に更新した

別のワークシートに切り替え、同様の⼿順を繰り返した
- 補⾜：各シートで意図した内容になっているかをページレイアウトビュー確認し、必要に応じて編集
する

確認事項チェック



印刷設定‧表⽰の確認（プレビュー）

 [ファイル] タブから [印刷] を開いた

印刷プレビューで、各シートのヘッダー∕フッターが正しく表⽰されることを確認した
- 補⾜：⾒切れ‧⽋け‧意図しない空⽩がないこと

確認事項チェック



編集できない場合の切り分けと対処

 [校閲] タブで、シートが保護されていないか確認した
- 補⾜：[シートの保護] の状態を確認できていること

保護されている場合、[保護の解除] を実⾏し、必要に応じてパスワードを⼊⼒した
- 補⾜：解除後にヘッダー∕フッターを編集できること

 [ページ レイアウト] タブで、印刷範囲や余⽩の設定を確認した
- 補⾜：余⽩が極端に⼩さくないこと（表⽰‧編集に影響する可能性があるため）

 [ページ レイアウト] タブで、印刷範囲や余⽩の設定を確認した
- 補⾜：余⽩が極端に⼩さくないこと（表⽰‧編集に影響する可能性があるため）

Excelのバージョン差の可能性を認識し、必要に応じて更新（アップデート）を検討した
- 補⾜：古いバージョンで制限が疑われる場合の切り分けとして実施する

確認事項チェック



編集できない場合の切り分けと対処

マクロ∕アドインの影響を疑い、[ファイル] → [オプション] → トラストセンターの設定画⾯から無効
化を試した
- 補⾜：無効化後に編集できるかで影響の有無を判断する

確認事項チェック



チェック漏れ防⽌のための注意事項

印刷プレビューで確認を⾏う

シートごとに表記を変える場合、シート切替後に必ず再⼊⼒‧再確認する

編集できないときは、まずシート保護の有無を最優先で確認する

余⽩が極端に⼩さい設定は、表⽰や編集に影響する可能性があるため⾒直す

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


