
Lesson12
①
❶ステータスバーの （ページレイアウト）をクリック
❷ステータスバーの表示倍率が100％になっていることを確認
❸ステータスバーの （縮小）を3回クリック

②
❶《ページレイアウト》タブを選択
❷《ページ設定》グループの （ページの向きを変更）をクリック
❸《横》をクリック

③
❶ヘッダーの右側をクリック
❷《ヘッダーとフッター》タブを選択
❸《ヘッダー/フッター要素》グループの （現在の日付）をクリック
❹ヘッダー以外の場所をクリック

④
❶フッターの中央をクリック
❷《ヘッダーとフッター》タブを選択
❸《ヘッダー/フッター要素》グループの （ページ番号）をクリック
❹「/」を入力
❺《ヘッダー/フッター要素》グループの （ページ数）をクリック
❻フッター以外の場所をクリック

⑤
❶ステータスバーの （改ページプレビュー）をクリック
❷列番号【A】の左側の青い太線を、列番号【B】の左側までドラッグ
❸列番号【K】の右側のページ区切りの青い点線を、列番号【M】の右側までドラッグ

⑥
❶《ページレイアウト》タブを選択
❷《ページ設定》グループの （印刷タイトル）をクリック
❸《シート》タブを選択
❹《印刷タイトル》の《タイトル行》のボックスをクリック
❺行番号【1】から行番号【3】までドラッグ
❻《印刷タイトル》の《タイトル行》に「$1：$3」と表示されていることを確認
❼《OK》をクリック



⑦
❶29行目の下側のページ区切りの下側の青い点線を、28行目の下側までドラッグ

⑧
❶《ページレイアウト》タブを選択
❷《ページ設定》グループの （ページ設定）をクリック
❸《余白》タブを選択
❹《ページ中央》の《水平》を にする
❺《OK》をクリック

⑨
❶《ファイル》タブを選択
❷《印刷》をクリック
❸印刷イメージを確認
※2ページ目の印刷イメージも確認しましょう。

⑩
❶《印刷》が表示されていることを確認
❷《部数》が「1」になっていることを確認
❸《プリンター》に印刷するプリンターの名前が表示されていることを確認
※表示されていない場合は、 をクリックし、一覧から選択します。

❹《印刷》をクリック




