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第 8回 

Word 差し込み印刷 
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第１節 スクリーンショット 
 

スクリーンショットとは、コンピューターで開いているウィンドウの全体や、その一部を

画像として取り込むことができる機能です。 

ここでは、地図の挿入を行います。 

 

 

  

 



 

233 

 

1. 文書入力 

「第 7 章-チャレンジ問題 2」で作成した、「セミナー開催のご案内」ファイルを開き、

次のページに「案内図」を作成します。ここでは下図のように入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

（第1回・第6節・入力練習問題 参照） 

 

MEMO 
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2. 画像の取り込み 

先ほど作成した、「セミナー開催のご案内」ファイルの文書内に画像を取り込みます。 

 

① 文書中の地図を挿入する

場所にカーソルを置きま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 開いているウィンドウを

全て最小化します。 

 

 

 

③ 「Google Chrome」アイ

コンをダブルクリックし

ます。 

 

④ 表示された「Google」画面右側にある「アプリ」をクリックします。 
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⑤ 「地図」をクリックします。 

 

 

「Google マップ」が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

236 

 

検索ボックスに住所、または名称などを入力します。 

ここでは、「豊中市北桜塚 2 丁目 2-1」と入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

 

 

 

⑥ 検索した付近の地図が表示されますので、画面左端の「ルート・乗換案内」を 

クリックします。 
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⑦  に、ここでは「豊中駅」と入力し、「徒歩で行く」アイコン       を 

クリックします。 

 

検索したルートが表示されます。 

 

⑧ Word の画面に戻ります。 

 

② 「徒歩で行く」をクリック 

① 「豊中駅」と入力 
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⑨ 「挿入」タブ→「図」グループ→「スクリーンショット」→「画面の領域（C）」

をクリックします。 

 

 

⑩ 地図の画面が白く反転します。 

ポインターが   になったら、ドラッグして画面の領域を選択します。 

A 地点 、B 地点 の両方が入るように選択します。 

 

 

 

 

  

ドラッグして画面の領域を 

選択する 
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⑪ 選択できたらマウスを離します。 

 
 

選択した領域の地図が、先ほどの Word 画面に貼り付けられます。 
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⑫ 貼り付けた地図に枠線をつけます。地図をクリッ

ク、図ツールの「書式」タブ→「図の枠線」→「青」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

地図に枠線がつきます。 
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ページ番号の挿入 

① ページの下部中央にページ番号を挿入します。「挿入」タブ→「ヘッダーとフッ

ター」グループ→「ページ番号」→「ページの下部」→「番号のみ 2」をクリッ

クします。 

 

 

② ページ番号の確認をします。 

 

 

タイトルバーのところに「ヘッダー/フッター ツール」が表示されます。 

これにより、本文の領域が作業できない状態となり、ヘッダーやフッターの様々な設定

ができる状態になります。 

ここでは、正しくページ番号が表示されていることを確認し、「デザイン」タブ→ 

「ヘッダーとフッターを閉じる」をクリックします。これにより、本文の領域が作業 

できる状態となります。 
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第２節 差し込み印刷 
 

Word には「差し込み印刷」という機能があります。 

Word 文書に Excel などのデータを挿入して、1 件ずつ印刷する機能で、同じ文面に

異なる宛先を印刷することができます。他に宛名ラベルや、はがき印刷、請求書など

に応用できます。 

 

「差し込み印刷」を始めるには 

(1).  差し込み印刷したい文書（メイン文書）を準備します。 

(2).  データ（データファイル）を指定します。 

(3).  メイン文書にデータの項目を挿入します。 

 

 

項目の内容を表示する場所を「差し込みフィールド」と呼びます。 

＜イメージ＞  
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1. 差し込みデータの作成 

Excel で住所録を準備します。表の各列の先頭にデータの項目を入れておきます。 

 

2. 差し込み文書作成 

文書中に、データ項目の「会社名」と「姓」、「名」を挿入します。 

 

① 挿入する箇所にカーソルを合わせます。 

 

 

 

 

 

 

② 「差し込み文書」タブ→「差し込み印

刷の開始」→「レター(L)」をクリック

します。 
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③ 「宛先の選択」→「既存のリストを使用(E)」をクリックします。 

 

  

  

  

  

  

  

  

 

④ 「データファイルの選択」ダイアログボックスが表示されるので「住所録」を選

択し、「開く(O)」をクリックします。 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

⑤ 「テーブルの選択」ダイアログボックスが表示されるので、使用するシートを選

択します。ここでは、「住所録$」を選択し、「OK」ボタンをクリックします。 
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⑥ 「差し込み文書」タブ→「差し込みフィールドの挿入」下のボックス→「会社名」

をクリックします。 

 

 

⑦ 次の行頭にカーソルを合わせ「差し込みフィールドの挿入」→「姓」、「名」を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

Excel データの 1 行目、項目の内容 1 件ずつを 
「差し込みフィールド」と呼びます。 
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⑧ 差し込みフィールドの、《会社名》と《姓》《名》が文書に設定されました。 

矢印キーを使い《姓》と《名》の間を「スペース」キーで 1 マス空けます。 

 

 

⑨ 「結果のプレビュー」をクリックすると住所録の 1件目のデータが表示されます。

矢印で次のデータを表示できます。 
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3. 差し込み文書の印刷 

① 「差し込み文書」タブ→「完了」グループ→「完了と差し込み」→「文書の印刷(P)」

を選びます。 

② 「プリンターに差し込み」が表示されるので「現在のレコード(E)」のラジオボタ

ンにチェックを入れ→「OK」をクリックします。住所録のデータ 12件中、画面

上の 1件、2枚が印刷されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「印刷」が表示されるので「OK」ボタンをクリックします。 

  

1件のデータのことを「レコード」と呼びます。 
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第３節 ラベル印刷 
 

先ほどの Excel データを使って宛名ラベルを作成します。 
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1. ラベルの作成 

以下の手順に沿って、宛名ラベルを作成します。 

① 「ファイル」タブ→「新規作成」→「白紙の文書」をダブルクリックします。 

② 「差し込み文書」タブ→「差し込み印刷の開始」→「ラベル(A)」をクリックしま

す。 

 

③ 「ラベルオプション」が表示されます。 

用紙トレイ (T)：「手差し」 

ラベル製造元(V)：「Hisago」 

製 品 番 号 ( U )：「Hisago FSCOP881」 

と設定し、「OK」ボタンをクリックします。 
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④ 白紙にラベルの枠が表示されます。 

 

 

⑤ 「宛先の選択」→「既存のリストを使用(E)」をクリックします。 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

⑥ 「データファイルの選択」が表示されるので「デスクトップ」の中の Excel 

ファイルの「住所録」を選択し、「開く(O)」をクリックします。 
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⑦ 「テーブルの選択」ダイアログボックスが表示されるので、「住所録$」を選択し、

「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

 ⑧ 2 枚目以降のラベルに《Next Record》と表示されます。 

1 枚目のラベルの 2 行目にカーソルをあわせます。 

 

 

⑨ 宛名がラベルにきれいに収まるように、インデントを設定します。 

「ページレイアウト」タブ→「段落」グループ→「インデント」を左：2字、 

右：1字にします。 

 

  

「Next Record」とは 

2件目以降のデータを 

差し込むという指令のことです。 
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⑩ 「差し込み文書」タブ 

→「文書入力とフィールドの挿入」グループ

→「住所ブロック」をクリックします。 

 

 

⑪ 「住所ブロックの挿入」が表示されるので「宛先の情報指定」の「宛先の氏名を

以下の書式で挿入する」と「会社名を挿入する」のチェック☑を外します。 

 

⑫ 「OK」ボタンをクリックすると《住所ブロック》が表示されます。 
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⑬ 《住所ブロック》の後にカーソルを置

き、「文書入力とフィールドの挿入」グ

ループ→「差し込みフィールドの挿入」

の上のボックスをクリックします。 

 

 

⑭ 「差し込みフィールドの挿入」が表示されるので、《会社名》を選択し、「挿入(I)」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑮ 同様に《部署》、《役職》、《姓》、《名》、《No#》の順に挿入し、最後に「閉じる」

ボタンをクリックします。 
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⑯ 次はラベルの体裁を整えます。 

《会社名》の前で 2 行改行、役職の前で改行、《No》の前で改行して「右に揃え

る」にします。《住所ブロック》の前に「〒」と入力、《名》の後に「様」と入力

します。《会社名》の後、《役職》の後、《姓》の後、《名》の後を 1 マス空けます。 

 

⑰ 先頭ラベルの設定が終わったら、「差し込み文書」タブ→「文書入力とフィール

ドの挿入」グループ→「複数ラベルに反映」クリックすると、他のラベルにも同

じ設定が適用され、«Next Record»以降が 1枚目のラベルと同じように表示され

ます。 

 

  C 
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⑱ 差し込みの確認を行います。「結果のプレビュー」をクリックし、ラベルに宛先

リストの内容が、反映されていることを確認します。 

 

 

 

 

  

MEMO 
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2. ラベルの印刷 

次にラベルの印刷をします。 

 

① 用意した宛名ラベルを、プリンターの手差しトレイに差し込んでおきます。 

「差し込み文書」タブ→「完了と差し込み」→「文書の印刷（P）」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

② 「プリンターに差し込

み」が表示されるので、

「すべて」を選択し、

「OK」ボタンをクリッ

クします。 

  

  

  

  

 

③ 「印刷」が表示されるので、

「OK」ボタンをクリック

します。 
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チャレンジ問題１ 
 

次にセミナー用の名刺サイズの名札を作ります。 
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1. 名札の作成 

 

錦糸株式会社の多崎さん、株式会社山手の五反田さんから欠席の連絡があったのでデータ

から削除していきましょう。 

① 「ファイル」タブ→「新規作成」→「白紙の文書」をクリックします。 

② 「差し込み文書」タブ→「差し込み印刷の開始」→「ラベル（A）」をクリックし

ます。 

 

③ 「ラベルオプション」が表示されます。 

用紙トレイ（T）：「手差し」 

ラベル製造元（V）：「A-ONE」 

製 品 番 号 （ U）：「A-ONE 51481」 

を選び「OK」ボタンをクリックしてください。 
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④ 白紙にラベルの枠が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「差し込み文書」タブ→ 

「宛先の選択」→「既存のリ

ストを使用（E）」をクリック

します。 

 

 

 

 

⑥ 「データファイルの選択」が 

表示されるので、先ほどと同じ 

「デスクトップ」にある 

「住所録」→「開く（O）」ボタ

ンをクリックします。 

 

 

 

 

 

⑦ 次に「テーブルの選択」 

（エクセルのシート名）が 

表示されるので「OK」ボタンを 

クリックします。 
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2. アドレスの編集 

 

① 次にアドレスの編集をします。 

「差し込み文書」タブ→「差し込み印刷の開始」グループ→「アドレス帳の編集」

をクリックすると「差し込み印刷の宛先」が表示されます。 

欠席連絡のあった多崎さん、五反田さんのチェック☑を外し、データを削除して

「OK」ボタンをクリックします。 
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② 「差し込み文書」→「差し

込みフィールドの挿入」上

のボックスをクリック→

「姓」を選択して「挿入」

をクリック、「名」を選択し

て「挿入」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 《姓》《名》の間に半角スペ

ースを 1 マス空けます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 《姓》《名》を選択して、 

「ホーム」タブ→フォント

「MS ゴシック」、サイズ

「48pt」にします。 
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⑤ 「差し込み文書」→「複数ラベルに反映」をクリックします。 

 

⑥ 文書左上の  にカー

ソルを合わせ、全体を

選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 「表ツール・レイアウト」タブ→「配置」グループ→「中央揃え」をクリックします。 
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⑧ 「差し込み文書」タブに戻り、「結果のプレビュー」グループから「結果のプレ

ビュー」をクリックします。 

 

⑨ 次に名札の体裁を整えます。 

名前が 2 行にわたってしまう方、深田と絵里子の間のスペースを削除します。 
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3. 名札の印刷 

 

① 次に名札を印刷します。 

用意した名札用紙を、プリンター

の手差しトレイに差し込んでお

きます。 

「完了と差し込み」→「文書の印

刷（P）」を選びます。 

 

② 「プリンターに差し込み」が表示

されるので、「すべて（A）」を選

択して、「OK」ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

③ 「印刷」が表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。 

 

  


