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紙面記載の画面は

Windows7＋Office2013 
 

操作環境によっては表示

が異なる場合があります 

第    回  41 
まなびかんニュース パソコン道場  

平成28年（2016年）11月1日号 No.368      まなびかんニュース       

（１２） ■『まなびかんニュース』の主な配布場所：生涯学習センター･市役所･行政センターやコミュニティセンターなどの公共施設を 

  はじめ市内のJR・京急各駅、主な郵便局や金融機関、医療関係機関などに置いてあります。 

白帯級 WordやExcelで、開く前に中身を見ちゃおう！ 

通常フォルダの中にあるWordやExcelのファイルはア

イコンと名前･更新日時・サイズ等しか表示されない。 

名前に枝番などがあると「修正したのはどっちだっ

け？」と分からなくなることもしばしばじゃ。 

 

「中身が見えたら楽チンなのに・・・・」 

「確かタイトルに色をつけたほうだったよう

な・・・。」 よくある悩みじゃな。 
 

ならば開かずに中身を見れるようにしてしまおう！ 

超カンタン、縮小版（サムネイル）を表示するだけ

じゃ！わずかにファイルサイズが大きくなるが、開く前

にどのファイルか分かりやすくなるぞ♪ 

WordでもExcelでもよいので、名前を付けて保存する際か、すでに

あるファイルなら一度開いたあと何かしらの変更を加え、図のよう

に｢縮小版を表示する｣にチェックを入れ、それぞれ保存。 

 

中身の縮小版が 

見えた！ 

保存したら、フォルダ右上

のその他のオプションで、

表示を｢大アイコン｣などに

すればOKじゃ。 

★チェックを入れる 


