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Q: 問題です。 
 

A4用紙1枚に作ったWordファイルがあります。 

このまま印刷すると、普通にそのまま印刷されますが、A4用紙1枚に4枚

分印刷するにはどうすれば良いでしょうか。 

ただし、作り直しはしません。フォントや画像のサイズ変更もしません。 

 

さぁ、頭をひねって考えてみよう。 

せっかく作ったファイルを4枚分（＝4分の一に縮小）するとなると否応な

しに色々変更しなければならないのでは？と思いがちだ。 

実は、ものの3秒で解決する。知っててお得な基本テクニックをご紹介♪ 
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記載の画面は 

A4用紙に1枚作成 → 印刷時は縮小して4枚分配置！ 白帯級 

白帯級 茶帯級 黒帯級 初級レベル 中級レベル 上級レベル 

1 まずは何でも良いのでA4サイズで作ったWordを用意しよう。 

[ファイル]→[印刷]で以下のように設定。たったこれだけだ。 

①ページ:枠内に半角英数で、 

 1,1,1,1 と入力。 

②「ページ単位で印刷」 

③ここは「4ページ/枚」を

選択 

実際に印刷してみればA4用紙1枚に

4つ配置されているはずだ。 

切って使えば紙の節約にもなるし、

作り直しもないから無駄がない。 

印刷プレビュー画面に変化はない

が、ちゃんと印刷できている。 

これはもうGood Job！ 

さぁ出来たかな？ 

応用範囲でパッと思いつくのが、整理券、案内、ミニチラシ、受付票など。 

アイディア次第で色々使える。小さく4つ作るのは目も疲れるし手間も大変。 

これなら紙資源の節約にも貢献できたような気になってくる。 

小さいことだし地味だが、意外と役立つかも!? ぜひ覚えておこう♪ 

 A4用紙に印刷された状態 

1 1 

1 1 


