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Word で宛名ラベル作成 

Word の「差し込み印刷」機能を使うと 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

データファイル（住所録）

メイン文書（宛名ラベルの書式）

差し込み先：新規文書 

差し込み印刷の「完了と差し込み」で 
「個々のドキュメントの編集」を実行 
すると、新規文書に宛名データが出力 
されます。 
この文書を印刷すると宛名ラベル印刷 
ができます。 

差し込み先：プリンター 

差し込み印刷の「完了と差し込み」で

「文書印刷」を指定すると、宛名ラベ

ルが直接プリンタから印刷されます。

データファイル（送付用住所録）の

データをメイン文書（宛名ラベル）

の書式に出力します。 

※ Excel で住所録を作成する場合は、 

フィールド名を１行目にします。 



 

宛名ラベル作成（Word2007用） 

１．「差し込み印刷」で宛名ラベル作成 （Word2007の場合） 

 

 

 
 メイン文書作成
① 新規文書を開く 

② 「差し込み文書」タブより 

「はがきと差し込み印刷の開始」 

→「ラベル」を選択します。 

 

 

③ 「ラベルオプション」より 

使用するラベルを指定し、 

［OK］ボタンをクリックします。 

 ●用紙トレイ： 規定値（自動トレイ選択） 

 ●ラベル製品名：A-ONE 

 ●製品番号：  A-ONE28183  

  ［OK］ボタンをクリック 

③ 指定したラベルのひな型が新規文書に 

表示されます。 
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宛名ラベル作成（Word2007用） 

 

 

 宛先の選択
① ［宛先の選択］をクリックし、「既存のリストを使用」を選択します。 

 

 

 

 

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 
［OK］ボタンをクリックします。 

④ 宛名ラベルにデータファイルが設定 

され、ひな型ラベルにフィールドが 

追加されます。 

 

 

 

 

 

 

－ 3 － 



 

宛名ラベル作成（Word2007用） 

  

 

  ラベルの配置

 

① 用紙の最初のラベルに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、挿入フィールドをラベルに配置します。 

 

「〒」や「様」は 

手入力します。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

② 最初のラベルにレイアウトできたら  ［複数ラベルに反映］ボタンをクリックし、 
全てのラベルにレイアウトを反映させます。 
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宛名ラベル作成（Word2007用） 

 

 
 

 ラベルのプレビュー
① ［結果のプレビュー］ボタンをクリックするとデータがプレビューされます。 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
  新規文書へ差し込み

 

① 「完了と差し込み」ボタンをクリックし、「個々のドキュメントの編集」を選択します。 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
② 新規文書への差し込み設定で「すべて」を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 
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宛名ラベル作成（Word2007用） 

 
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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※この文書はWord の「表」が作成された状態になっています。 

ラベル１に名前を付けて保存しましょう 
 

２．「宛名ラベル」の印刷 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

テスト印刷してから宛名ラベルに印刷しましょう 
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宛名ラベル作成（Word2007用） 

３．宛名ラベルの文書について 

 

 送付用住所録.xlsx 
 

 

新規文書に 
差し込み 

文書２.docx 

 
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

差し込んだ文

書

 

 

ラベル１ 
 
住所データを 
差し込んだ文

書 

ラベル１.docx 

 
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。
 
文書２に名前を付けて保存しておくと、後日データ

ファイルを変更したときに同じレイアウトで差し込

み印刷を実行することができます。 
毎年同じ書式で印刷する場合には、この書式を 
保存しておくと便利です。 

「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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