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ワードで宛名ラベル印刷 

Word の「差し込み印刷ウィザード」を使うと Excel または Word で作った住所録データをもと

に市販の宛名ラベルに宛名印刷することができます。 

差し込み印刷の概念を説明します。 

 

 

 

 

 
メイン文書（宛名ラベルの書式） 

データファイル（年賀状住所録）の

データをメイン文書（宛名ラベル）

の書式に出力します。 
 
※データファイル作成時の注意事項 
 （６ページ）をご覧ください。 

データファイル（住所録） 

 

 

 
差し込み完了後： 
   新規文書へ差し込み 

差し込み完了後：印刷 

差し込み印刷完了後、「新規文書へ差し

込み」を行うと、新規文書に宛名ラベル

が出力されます。 
 

差し込み印刷完了後、「印刷」を指定す

ると、宛名ラベルが印刷されます。 
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１．「差し込み印刷ウィザード」で宛名ラベル作成 

 

 
著

  メイン文書作成
① 新規文書を開く 

② 「ツール」→「はがきと差し込み印刷」→「差し込み印刷 

ウィザード」を選択します。 

③ 画面右の作業ウィンドウに「文書の種類選択」が 

表示されます。 

 

 ●「ラベル」を選択して 

 ●「次へ：ひな形の選択」をクリックします。 

④ 「ひな形の選択」画面で「文書レイアウトの変更」より 

「ラベルオプション」をクリックして、使用する 

ラベルを指定します。 

 

 ●プリンタ： レーザープリンタとインクジェットプリンタ 

 ●用紙トレイ： 規定値（用紙フィーダ） 

 ●ラベル製品名： エーワン 

 ●製品番号： AOne28183 

  

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ［OK］ボタンをクリックして、ひな形の選択で 

「現在の文書を使用」が選択されたことを確認 

します。 

⑥ 「次へ：宛先の選択」をクリックします。 
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 宛先の選択
① ［宛先の選択］の「既存のリストを使用」が選択されて 
いることを確認して「参照」をクリックします。 

 

 

 

 

 

② 宛名ラベル用の住所録（データファイル）を 
選択し、［開く］ボタンをクリックします。 

③ 表の選択画面で「Sheet１」を選択して 

［OK］ボタンをクリックします。 

④ 差し込み印刷の宛先を選択します。 

 

ここで、印刷したい宛先を選択 

します。 

 

 

 

⑤ ［OK］ボタンをクリックします。 

⑥ 「 次へ：ラベルの配置」をクリックします。 

 

データの後方にある未入力

データも選択されている場

合があります。不要なデータ

はチェックを外しましょう。
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①

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

②

 

 
著作
 ラベル配置
 用紙の最初ラベルを使用して宛先のフィールドをレイアウトします。 
「差し込みフィールドの挿入」をクリックし、挿入フィールドを選択し、［挿入］をクリック 
します。この操作を繰り返します。 

「〒」や「様」は

手入力します。

 最初のラベルのレイアウトができたら［すべてのラベルの更新］ボタンをクリックして全ての 
ラベルにレイアウトを反映させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「次へ：ラベルのプレビュー表示」をクリックします。 
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著

 

  ラベルのプレビュー
① 差し込み印刷したラベルがプレビュー表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

   ※ 必要に応じ、「宛先の検索」や「アドレス帳の変更」ができます。 

② 「次へ：差し込み印刷の完了」をクリックします。 

 

 
  新規文書へ差し込み
 

① 「差し込み印刷完了」の「差し込み印刷」より「各ラベルの編集」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

② 新規文書への差し込み設定で「レコードの差し込み」より「すべて」を選択し、 
［OK］ボタンをクリックします。 
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③ 「ラベル１」という新規文書が作成され、宛名ラベルのデータが差し込まれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

●データファイル作成時の注意事項 

Excel でデータファイルを作成する場合には次の点に注意してください。 

１．1 行目にフィールド名（列見出し）がくるようにします。 

タイトル行は予め行削除しておきましょう。 

２．ラベル作成したくないデータは削除しておきます。 

 

※ 顧客名簿などの住所録を直接使わず、コピーして、別に宛名ラベルのデータ

ファイルを作成することをお勧めします。 
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２．「宛名ラベル」の印刷 

テスト印刷してから宛名ラベルに印刷しましょう 

宛名ラベルに印刷する前に、「白紙」または「テストプリント用紙」にテスト印刷し、問題 

なければ宛名ラベルに印刷しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ラベル１に名前を付けて保存しましょう 

３．宛名ラベルの文書について 

 

 年賀状住所録.xls 

 
 

新規文書に 
差し込み 

文書２.doc 

 
宛名ラベルの 

印刷位置を示す 

書式の文書 

連
動
し
て
い
る 

ラベル１ 
 
住所データを

文

 
差し込んだ

書 

ラベル１ 
 
住所データを 
差し込んだ文

書 

ラベル１.doc 

 
住所データを 

差し込んだ文書 

 

「文書２」にはデータのレイアウト（書式）と 
「データファイル」の情報が書き込まれています。 
 

「ラベル１」とデータファイルの連結性はありません。

「ラベル１」を保存しておくと後日、同じラベルを 
 印刷をするときに便利です。 
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