
複数セルに分けた文章の修正作業を簡単にする 

 

 エクセルを使用して、報告書を作成するとき、長い文章を複数のセルに分けて記入する

ことがあります。 

 このとき、各セルにはセル内にうまくおさまるような字数で記入します。 

 

 一通り作成が済んだ後で、文字を追加したり、減らしたりすると、セルからはみ出した

り、右側に空白が出来たりして読みにくくなり、これをセルの中におさめなおそうとする

と、修正したセル以下を含めてはみ出ている分を下のセルに順に送り込んだり、逆に空白

を埋めるため上に順に送り込んだりする手間が大変です。 

 

 この手間を簡単にする方法があります。 

 

 ［ホーム］タブの［編集］グループにある［フィル］のメニューにある［文字の割り付

け］を使用します。 

 

 下図のような「募集要項」の「仕事内容」欄に文章を追加し、行を増やすことでセル幅

を保っておさめるための手順は以下のようです。 

 

元図 

 
１．「仕事内容」の赤い下線の「読みやすい日本語かどうか、」の後に「誤解を招くよう

な表現が使われていないか、」を追加します。 

２．文字がセルの枠からはみ出ました。（赤字が追加分） 

 

募集職種 編集員
業務形態 正社員
応募資格 高校卒業以上
仕事内容 パソコン書籍・雑誌の編集業務。原稿を読んで、読みやすい日本語か

どうか、文体、表記、技術用語が正しく統一して使用されているか、
などのチェックを行い著者と書籍・雑誌を作り上げる

給与 月給40万円以上。経験・能力により考慮します。
休日 週休２日（土日）、祝日、有給休暇、年末年始休暇、慶弔休暇
応募方法 履歴書を郵送またはメール添付にてお送りください。書類選考の上

面接日時をご連絡いたします。
個人情報について 提出いただいた書類は、採用のためにのみ使用し、厳重に保管

いたします。また書類の取扱いは担当社員のみに限ることといた
します。

募集要領



３．セルの幅におさめるために１行「仕事内容」欄に増やします。 

 

４．「仕事内容」欄の右側を 4行選択します。 

 

５．［ホーム］①タブの［編集］②グループの  ［フィル］③をクリックし、表示され

たメニューの［文字の割り付け］をクリックします。 

 

６．セルの幅に合わせて文字が送られました。 

 

募集職種 編集員
業務形態 正社員
応募資格 高校卒業以上
仕事内容 パソコン書籍・雑誌の編集業務。原稿を読んで、読みやすい日本語か

どうか、誤解を招くような表現が使われていないか、文体、表記、技術
用語が正しく統一して使用されているか、などのチェックを行い著者と書
籍・雑誌を作り上げる

給与 月給40万円以上。経験・能力により考慮します。
休日 週休２日（土日）、祝日、有給休暇、年末年始休暇、慶弔休暇
応募方法 履歴書を郵送またはメール添付にてお送りください。書類選考の上

面接日時をご連絡いたします。
個人情報について 提出いただいた書類は、採用のためにのみ使用し、厳重に保管

いたします。また書類の取扱いは担当社員のみに限ることといた
します。

募集要領
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７．下に文字を送りこんだとき、選択したセル範囲でおさまらない場合「選択範囲の下の

セルに上書きします。よろしいですか？」の警告メッセージが表示されます。上書き

できない場合は［キャンセル］ボタンをクリックして中止することができます。 

８．セル幅を広げたり文字を削除してセルの右側に空白ができたとき、文字を送り込みた

い範囲のセルを選択して［文字の割り付け］を行うと、選択したセル範囲の文字が、

セル幅におさまるように上のセルに順に送り込まれます。 

 


