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第１章 印刷設定 1 

【1】 選択と移動 

(1) 用意された Excel ファイル「社内アンケート」を開いて下さい。非常に大きな表です。今

からこの表全体を選択します。このような場合は、表内・リスト内のセルを一つアクティ

ブにして、{Ctrl}キーを押しながら{*}キーを叩きます。すると、データが入力されている

エリア内が、長方形状に選択されるのです。やってみましょう。 

 

表内・リスト内のセルを一つアクティブにして、{Ctrl}

キーを押しながら{*}キーを叩く 
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(2) データが入力されている領域が選択されました。この領域のフォントを「ＭＳ Ｐ明朝」に

して下さい。 

 
(3) 今度はセル B2をアクティブにして下さい。今から B2を開始地点として、右方向において、

データが入力されている最後のセルまでを選択します(つまりセルＯ2まで)。{Ctrl}キー

と{Shift}キーを押しながら{→}キーを叩きます。すると、現在のセルから右方向に向かっ

て、データが入力されている最後のセルまで選択されるのです。やってみましょう。 

 
(4) B2 から右方向へ見て、最初に発見される空白セルの手前までが選択されました(セル P2の

前まで)。[フォントの色]を「赤」にして下さい。 

 

領域のフォントを「ＭＳ Ｐ明朝」に 

B2 をアクティブにして、{Ctrl}キーと{Shift}キーを

押しながら{→}キーを叩く 

1. B2 から空白セルの前までが選択された 

2. [フォントの色]を「赤」に 
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(5) 今度は B3から、下方向に向かって、空白の前までを選択します。B3をアクティブにして、

{Ctrl}キーと{Shift}キーを押しながら{↓}キーを叩きましょう。 

 
(6) 選択されました。[フォントの色]を「青」にして下さい。 

 

B3 をアクティブにして、{Ctrl}キーと{Shift}キーを

押しながら{↓}キーを叩く 

1. B3 から、下方向に向かって空白の前までが選択された 

2. [フォントの色]を「青」に
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(7) 最後に J3から、データが入力されている最後のセルまでを選択します。{Ctrl}キーと

{Shift}キーを押しながら{End}キーを叩くと、現在のセルからデータが入力されている領

域の最後(右下)までが選択されます。J3をアクティブにしてやってみましょう。 

 
(8) J3 から、領域の最後までが選択されました。このセル群を中央揃えにして下さい。 

 

J3 をアクティブにし、{Ctrl}キーと{Shift}キーを押し

ながら{End}キーを叩く 

1. J3 から、領域の最後までが選択された

2. [中央揃え]に 

ところで、このように下へスクロールす

ると、各列の意味がわからなくなります。

たとえば、M 列の値はなんの意味なのでし

ょう？また、右にスクロールしている状

態では、各行の意味がわかりません。99

行目は誰のデータなのでしょうか？ 
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(9) 中央揃えが完了しました。このように、{Ctrl}と{Shift}キーを押しながら{→}{↓}キーを

叩けば、現在のセルから空白の手前までが選択されます。{Ctrl}と{Shift}キーを押しなが

ら{End}キーを叩けば、現在のセルからデータが入力されている領域の右下端までが選択さ

れるのです。では、{Ctrl}キーを押しながら{Home}キーを押し、セル A1に戻って下さい。 

 

【2】 ウィンドウ枠の固定 1 

(1) このような大きな表を扱う際に下へスクロールすると、項目名が見えなくなります。「F列

の数値はどんな意味？」となってしまいます。しかし Excel では下にスクロールした際も、

2行目を表示させたままにすることができます。使う機能は「ウィンドウ枠の固定」です。

2行目までを表示させたままにしたい場合には、「その下の行」である「3行目」を選択し

て、【表示】タブから[ウィンドウ枠の固定][ウィンドウ枠の固定]をクリックします。 

 

{Ctrl}キーを押しながら{Home}キーを押し、

セル A1 に戻る 

1. 「2 行目」までを表示させ続けるために、「その下

の行」である「3 行目」を選択 

2. 【表示】タブに 

3. [ウィンドウ枠の固定][ウィンド

ウ枠の固定]をクリック 

{Ctrl}+{*}…領域選択 

{Ctrl&Shift}+{↑↓←→}…アクティブセルから空白の手前までを選択 

{Ctrl&Shift}+{End}…アクティブセルから領域の最後までを選択 
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(2) 選択していた行の上に黒線が引かれます。この状態だと、下にスクロールしても黒線より

上である 2行目までは、表示され続けるのです。下にスクロールしてみましょう。 

 
(3) 下にスクロールしても、2行目までは常に表示されたままとなるのです。確認後は、[ウィ

ンドウ枠の固定]を解除して下さい。 

 

1. 選択していた行の上に黒線が引かれた 

2. 下にスクロールする 

1. 下にスクロールしても 2 行目までは表示され続ける 

2. [ウィンドウ枠の固定][ウィンドウ枠固定の解除]をクリック 

この黒線は印刷されません


