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Wordの差し込み印刷を使って宛名ラベルを作成する
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「手順2 Wordでラベルのレイアウトを設定する」を参照し、レイアウト設定をしてから入力し、作成してください。

※記載されている会社名・製品名は各社の商標または登録商標です。
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手順3 ラベルを住所録（ワークシートデータ）とリンクする P.3
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手順4 ラベルに住所録データを差し込む P.4・5

住所録データを差し込み、調整します。
印刷するデータを完成させます。

手順5 印刷する P.6

用紙種類の設定をして印刷をします。



※タイトル行の名称、列数は一例です。自由に設定してください。
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Excelで住所録を用意する

Excelで住所録を作成します。作成した住所録を差し込み印刷が可能なワークシートデータ形式にします。

①下図のような表を作成し、名前を付けて保存します。　（例）宛名用住所録.xlsx

②表全体を選択し、
　[数式]タブの[名前の定義]を選択。

③[新しい名前]ポップアップが立ち上がるので
　[名前]の欄に「宛名用住所録」と入力。

④[OK]をクリックします。
　住所録の準備ができました。

1行目はタイトル行です。
2行目以降がラベルに
反映される内容になります。

手順1
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Wordで使用するラベルのレイアウトを設定します。
Wordに登録されている製品番号を選択するだけでレイアウトの設定をすることができます。

①Wordの[差し込み文書]タブの[差し込み印刷開始]⇒[ラベル]を選択

③ラベルのレイアウト設定が
　完了しました。

Wordでラベルのレイアウトを設定する

②[ラベルオプション]ポップアップが立ち上がるので
　[ラベルの製造元]で「KOKUYO」（※）を選択し、
　[製品番号]で使用する製品番号（※）を選択し[OK]をクリックします。
　（例）KPC-E112-20

手順2

※使用するラベルの品番に対応した「ラベルの製造元」、「製品番号」はコチラでご確認ください。

https://www.kokuyo-st.co.jp/stationery/tekigou/pdf/wordlabel.pdf
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作成した住所録とラベルをリンクさせます。

ラベルを住所録（ワークシートデータ）とリンクする

①Wordの[差し込み文書]タブの[宛先の選択]⇒[既存のリストを使用]を選択

②[データファイルの選択]
　ポップアップが立ち上がるので、
　作成した住所録
　「宛名用住所録」を選択し
　[開く]をクリックします。

③[テーブルの選択]
　ポップアップが立ち上がるので
　先ほど定義した表の名前
　[宛名用住所録]をクリックします。
　[先頭行をタイトル行として使用する]に
　チェックが入っていることを確認し、
　[OK]をクリックします。

④ラベルと住所録をリンクできました。

手順3



手順4
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住所録データを差し込み、調整します。印刷するデータを完成させます。

ラベルに住所録データを差し込む 1/2

①Wordの[差し込み文書]タブの[差し込みフィールドの挿入]を選択すると、
　先ほど作成したエクセルの表の1行目タイトルが表示されます。
　ラベルに入力する項目を順にクリックし選択していきます。

②「〒」の入力や改行、スペース、
　フォント・フォントサイズの
　調整を行います。
　フォント・フォントサイズ等の
　調整は[ホーム]タブを選択し
　行ってください。

※本説明ではまず１番目（左上）のラベルを調整し完成させます。最後に全ラベルに反映します。

〈選択後の状態〉

半角スペース

改
行

スペース

「〒」の入力

全角スペース

※図の調整は一例です。お好みで調整してください。 
　またフォントサイズ、文字数によっては
　レイアウトが崩れますのでご注意ください。
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ラベルに住所録データを差し込む 2/2

③印刷される状態は[差し込み文書]タブの[結果のプレビュー]で確認できます。
　もう一度[結果のプレビュー]をクリックするとプレビューを終了します。

④問題なければすべてのラベルに反映します。
　[差し込み文書]タブの[複数のラベルに反映]を選択すると
　全ラベルに反映されます。印刷される状態は③の操作で確認できます。

さらに調整する場合は左上のラベルで調整し、
都度④の作業を行うことで全ラベルに反映することができます。
全ラベルではなく、各ラベルごとの調整も可能です。
各ラベルで調整してください。

※各ラベルで調整した後、④の[複数ラベルに反映]をクリックしてしまうと
　各ラベルごとの調整がキャンセルされてしまうのでご注意ください。

結果のプレビュー

結果のプレビュー
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用紙種類の設定を行ってから印刷してください。

印刷する

①[ファイル]タブから[印刷]を選択し、[プリンターのプロパティ]をクリックします。

②[用紙種類]で「ラベル紙」または「厚紙」に設定してください。

※Microsoft, Windowsは、米国Microsoft Corporationの米国及びその他の国における商標または登録商標です。
※その他、記載されている会社名・製品名は各社の商標または登録商標です。

以上で基本的な設定は終わりです。

その他、お客様の使用状況により

必要な設定を行い、 印刷してください。
※設定画面は、お使いのプリンターによって仕様が異なります。


