
ワード 画像の差し込み印刷 ラベル（タックシール）編 

 

① パソコンのデスクトップに「画像」というフォルダを作り、下のような jpg ファイルを保存しておき

ます。 

 

② エクセルを開き、A1 に英単語、B1 に画像という項目を設けます。画像の列には「犬.jpg」「猫.jpg」

というように画像のファイル名を入力します。「画像」と同じフォルダ内に「英

単語」というファイル名で保存し、終了します。 

 

③ ワードを開きます。上のメニュー「差し込み文書」の「差し込み印刷の開始」

でラベルを選びます。今回は「A-ONE」の A4 版 24 面のラベルを選びます。。 

 

 

 

 

 

 

④ 「差し込み文書」の「宛先の選択」で「既存のリストを使用」を選びます。パソコンのデスクトップ

の「画像」ファイルの中に保存した「英単語」のエクセルファイルを選びます。シートを聞いて来る

ので、「Sheet1$」を選びます。するとラベルの中に「Next Record」が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「差し込み文書」の「差し込みフィー

ルドの挿入」から「英単語」をクリッ

クします。 

 

 



下のように「英単語」と表示されるだけなので「結果のプレビュー」をクリックします。「英単語」

が「desk」に変わります。ここで文字の大きさなどを変えます。とりあえず 18 ポイントにします。 

 

 

 

 

 

⑥ いよいよ画像の差し込みです。ワード画像は移動させるのが大変な面

があるので、まずラベルの中に表を一つ入れます。表の「レイアウト」

のメニューの「プロパティ」で位置を右端にしたり、幅を 39 ㎜、高さ

を 29 ㎜にしたり、マウスで上に移動させたりして、右のような感じに

なるように調整します。 

 

⑦ 上のメニューの「挿入」にある「クイックパーツ」の「フィールド」をクリックします。 

 

左の「フィールド」のメニューで、まず分類で「IncludePicture」を

選択します。ファイル名または URL では、デスクトップの「画像」

フォルダを指定します。画像フォルダを開いて、上の場所を表示し

てあるところをクリックして青くし、コピー、貼り付けします。

（CTRL+C→CTRL+V）が便利です。 

 

 

 

 

最初は場所の表示が「pc>デスクトップ>画像」になっているかもし

れませんが、クリックすれば上のように変わります。 



「画像」の後ろに半角で「\」を入れるのを忘れないでください。また「文書に保存されていないデ

ータ」にレ点を入れます。OK ボタンを押すと左下のようになります。シフトキー（Shift）を押しな

がらF9キーを押すと、今度は右下のような文字が表われます。もし全体が表示されていなかったら、

文字を小さくして全体を表示してください。そして「画像\\」の後ろにマウスでカーソルを置きま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  「差し込み文書」の「差し込みフィールドの挿入」で「画像」を選択します。また右下のように全く

変化はありません。しかし、F9 キーを押すと、フィールドが更新され、机の画像がでてきます。画

像は「文字列の折り返し」をせず、「行内」のままにしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑧ 「差し込み文書」の

「複数ラベルに反

映」をクリックしま

す。右のようにすべ

て机の画像になって

しまいますが、英単

語は変わりました。

印刷すると、画像も

変わります。その前

に次のことを確認し

てください。 

 

上のメニューの「フ

ァイル」をクリック

すると、一番下に「オ

プション」がありま

す。それをクリック

すると「ワードのオ

プション」の画面がでてくるので、その中の「表示」を選び、一番下の「印刷前にリンクされている

データを更新する」にレ点を入れておいてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  「差し込み文書」の「完了と差し込み」で「個々のドキュメントの編集」を選択します。新規文書の

差し込みで「すべて」でもよいのですが、一応データが 8 個なので、最初のレコードを１、最後のレ

コードを８にして、OK ボタンを押します。 

 

  「ラベル１」という新しいワードファイルが作成されます。ところが画面は何も変わっていません。

すべて机の画像です。しかし、印刷してみてください。以下のように画面が変わり、それぞれの画像

が印刷されてくると思います。 


