
宛名ラベルを印刷する 

コムワーク 石 川 

 
⓪  Excel で住所録を作って保存しておく。 

１行目は項目名を入力すること。住所は町名まで（住所１）と丁目以降（住所２）に分割す

る方が扱いやすい。 

①  Ｗｏｒｄ を立ち上げる。 

② メニューバーの［ツール］から「宛名ラベル作成」を選択する。 

 
 １ 

２ 

３ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ 「ラベル」タブから［オプション］をクリックする。 

 

４ 

５ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

１ 



④ 「ラベル」の製品名と製品番号をそれぞれ選択する⇒［ＯＫ］をクリックする。 

 

７ 

６ 

８ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤ 宛名ラベル作成の画面に戻るので、［新規文書］をクリックする。 

 

９ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２ 



 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥ ラベルの枠が表示される。 

 

３ 

 
⑦ 続いてメニューバーの［ツール］⇒「はがきと差込み印刷」⇒「差し込み印刷」とクリック

していくと、右側に『差し込み印刷ウイザード』が表示されるのでそれに従って進める。 
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文書の種類から「ラベル」をクリックし、手順 1/6  

「ひな形の選択」をクリックする。 

 

 



⑧ 『ウイザード』の「ラベルオプション」をクリックする。 

「ラベルオプション」の画面になるので、ラベル製品名 

４ 

と製品番号を確認して、［ＯＫ］をクリックする。  
 

「警告」が出たら、［ＯＫ］をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

宛名ラベルの枠線の表示が、各セルに［Enter］マークが 

２個入ったものに変わる。 

 

 

⑨ 宛先の選択に進む 

『ウイザード』の 手順 2/6 「宛先の選択」をクリックする。 

 

 

⑩ 次のウイザードで、「既存のリストを使用」が選択されているのを確認して、［参照］をクリ

ックする。 

「データファイルの選択」の画面が表示されるので、住所録が保存されているフォルダーを

探して、住所録を開く。 
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５ 

次の画面になるので、住所録が記録されているシート名を

クリックして［ＯＫ］をクリックする。 
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17

差込み印刷の宛先の画面に、使用する住所録が表示されるの 
で確認して、［すべて選択］をクリックし、［ＯＫ］をクリッ 
クする。 
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⑪ データの差し込み準備が出来る。 

ラベルの全体の表示が下図のようになったのを確認して、『ウイザード』を進める。  

手順 3/6 ラベルの配置 をクリックする。 
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⑫ 『ウイザード』の「差し込みフィールドの挿入」をク

リックする。 
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23 

データベースフィールドが選択されている

ことを確認してから、差し込みフィールド

を挿入していく。 

ａ）郵便番号 ⇒ ［挿入］⇒［閉じる］ 

  ⇒［Enter］キー 

ｂ）『ウイザード』の「差し込みフィールド 

  の挿入」 ⇒ 住所１ ⇒ ［挿入］⇒ 

  ［閉じる］⇒［Enter］キー 

ｃ）『ウイザード』の「差し込みフィールド 

  の挿入」 ⇒ 住所２ ⇒ ［挿入］⇒ 

  ［閉じる］⇒［Enter］キー 

ｄ）『ウイザード』の「差し込みフィールド 

  の挿入」 ⇒ 氏名 ⇒ ［挿入］⇒ 

  ［閉じる］ 

続いて氏名のフィールドの後にスペースを１個挿入し、「様」を入力する。フォントの種類や

サイズを変更してから、氏名の行を中央揃えにする。 

住所２のフィールドを字下げする。 

 

編集が終わった画面の例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７ 



⑬ 『ウイザード』の［すべてのラベルの更新］をクリックすると、出来上がったレイアウトや

書式がすべてのラベルにコピーされる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８ 
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⑭ 『ウイザード』の 手順 4/6 「ラベルのプ

レビュー表示」をクリックする。 

 

 

 



⑮ 宛名ラベルの完成 
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 もしもレイアウトや書式の手直しが必要な箇所が

あったら、「戻る：ラベルの配置」をクリックして

前の画面に戻って、直すことが出来る。 

 

 

 

⑯ 『ウイザード』の 手順 5/6 「差込み印刷の

完了」をクリックする。続いて印刷の指示が

できるようになる。 

ここでファイルを保存することも出来る。 

 

以 上

技のワードのトップページへ戻るには次をクリックしてください。 

http://comwork.jp/users/a/word/index.html

９ 

http://comwork.jp/users/a/word/index.html

