
Word, Excel は、マイクロソフト グループの企業の商標です。 株式会社ベネッセコーポレーション

①作り方イメージとして「ラベル差し込み印刷セット」フォルダ内の【ラベル_差し込まれ
るデータ.xslx】をご参照ください。

ラベル差し込み印刷の作成（1/6）

１．ラベル_差し込まれるデータ（Excelファイル）の準備

②データを入力します。

※「ID：」や「PW：」など値にタイトルを付けて印刷したい場合や
全ラベルが同じ値でよい場合は、差し込まれるデータには入れずにWord側に
入力します。

③保存してファイルを閉じます。

①Wordで新規文書を作成し、〔差し込み文
書〕ー〔差し込み印刷の開始〕ー〔差し込み
印刷ウィザード〕を選びます。

※当サンプルでは、A4縦の用紙を想定してい
ます。用紙の設定は〔レイアウト〕ー〔サイ
ズ〕で設定できます。

２．ラベル_印刷データ（Wordファイル）の準備

１行目に項目名を入力します。項目名は内容がわかりやすい名前にしてください。
※一つのシート内に同じ項目名は使わないでください。
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ラベル差し込み印刷の作成（2/6）

②文書の種類から「ラベル」を選択し、右下
の〔次へ：ひな形の選択〕をクリックします。

⑤各項目を設定して〔OK〕をクリックし、 〔ラベルオプション〕画面で〔OK〕をクリック
すると、指定したサイズのラベル枠が表示されます。

③〔ラベルオプション〕をクリックします。

④〔ラベルオプション〕画面から市販ラベルを使う場合は、
「ラベルの製造元」と「製造番号」から選びます。

今回はA4用紙（縦）で、10面（5×2、名刺サイズ程度）のラベルを作成する例とします。
「A4（縦）」を選択し、〔新しいラベル〕をクリックします。

市販ラベルを
使用する場合

設定例
「上余白 12.7㎜」（Wordレイアウトー余白－狭いの数値）
「横余白 12.7㎜」
「ラベルの高さ 55㎜」「ラベルの幅 91㎜」
「垂直方向の間隔 55㎜」
「水平方向の間隔 91㎜」（ラベル間の間隔を無くし切り取りやすいように設定）
「ラベル数（横） 2」
「ラベル数（縦） 5」（10面作成）

今回は「A4(縦)」
を選択
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①〔次へ：宛先の選択〕をクリックし、「既存のリストを使用」が選択された状態で〔参
照〕をクリックします。

ラベル差し込み印刷の作成（3/6）

３．ラベル_印刷データ（Wordファイル）からデータを指定

③使用するシートを選択し、「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
ことを確認の上、〔OK〕をクリックします。

②１．ラベル_差し込まれるデータ（Excelファ
イル）の準備 で作成したExcelファイルを選択
し、〔開く〕をクリックします。

④〔OK〕をクリックします。
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ラベル差し込み印刷の作成（4/6）

①〔次へ：ラベルの配置〕をクリックし、ラベルを配置する場所をクリックしてから、
〔差し込みフィールドの挿入〕をクリックします。

③項目ごとに改行したり、中央揃え等に設定し
たり、スペースキーで調整したりしてレイアウ
トを整えます。フォントサイズやフォントの種
類もここで変更しておきます。

この例では、<<ID>>、<<Pass>>の差し込み
データ（フィールド）の前にそれぞれ
「ID：」「PW：」という文字列を追加しました。

※画像を貼り付けることもできます。貼り付け
る際は、画像の「レイアウト オプション」の
「文字列の折り返し」設定を「前面」にすると
レイアウトを崩さずに貼り付けることができま
す。

４．ラベル_印刷データ（Wordファイル）にフィールドを設定

②Excelの1行目の項目が一覧で表示されるので、Word上に差し込みをしたい項目を一つずつ
選択して〔挿入〕をクリックし、Word上に配置していきます。配置が完了したら〔閉じる〕
をクリックします。

項目が配置され
ました
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①〔次へ：ラベルのプレビュー表示〕をクリックしプレビューを見ます。

ラベル差し込み印刷の作成（5/6）

5．ラベル_印刷データ（Wordファイル）でプレビュー

④レイアウトが調整できたら、〔複数ラベルに
反映〕をクリックしてすべての枠にレイアウト
をコピーします。

※フォントサイズや位置などもう一度調整する場合には
〔戻る：ラベルの配置〕をクリックします。

→ 左上のラベルを調整後、必ず〔複数ラベルに反映〕
をクリックしてください。
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6．印刷

ラベル差し込み印刷の作成（6/6）

こんなときは

②全データを印刷する場合は「すべて」を
選び、〔 OK 〕を押します。

※限られた範囲のデータのみ印刷する場合
は、「最初のレコード」「最後のレコー
ド」にそれぞれレコード番号を（Excelの
上から何人目から何人目まで）を入力しま
す。ただし、1ページに差し込まれるデー
タ数の都合により、指定したレコード以外
のデータも印刷されることがあります。

こんなときは

①〔次へ：差し込み印刷の完了〕をクリックし、〔印刷〕をクリックします。
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