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7 先頭列を固定してデータを
見やすくしよう

今、作成中の住所録をよく見てみてください。どこか不便なところはない
ですか？
年賀状の連名や送受信などの項目があるため、横に長い表になっていま
す。これでは、最後の項目である「2016年受信」を入力するときに、左側の
先頭列（なんと、氏名です！ 重要な項目ですよね…）が見えません。
そんな時に役立つ機能が、「ウィンドウ枠の固定」です。この機能、知ってい
るのと知らないのとでは入力のスピードや正確さに差が出ますよ。

住所録の先頭列を固定しましょう。

❶	セル【A1】を選択します。
※テーブル内のセルであれば、どこでもかまいません。

❷《表示》タブを選択します。
❸《ウィンドウ》グループの （ウィンドウ枠の固定）をクリックします。
❹《先頭列の固定》をクリックします。
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❺	先頭列が固定されます。
❺

❻	スクロールバーの をクリックして、シートを右にスクロールします。
❼	先頭列が固定されていることを確認します。

❻

❼

※スクロールバーの をクリックして、もとの表示に戻しておきましょう。

ウィンドウ枠固定の解除
固定したウィンドウ枠を解除するには、次のように操作します。

❶《表示》タブを選択
❷《ウィンドウ》グループの （ウィンドウ枠の固定）をクリック
❸《ウィンドウ枠固定の解除》をクリック


