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合併列印設定 01

 開啟「合併列印格式.docx」檔案後，先將滑鼠游標移

至要插入連絡人的地方，也就是「親愛的：」的「的」

字後面。點選「郵件→啟動合併列印」群組中的「啟

動合併列印」工具鈕，在選單中選擇「逐步合併列印

精靈」選項，開啟「合併列印」工作窗格。
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02

 在工作窗格中設定主文件的文件類型，而邀請函

是屬於「信件」選項，接著按「下一步:開始文

件」。
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03

 在「選取開始文件」步驟中，點選「使用目前文

件」選項，選擇好後按下「下一步:選擇收件者」。
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04

 在「選取收件者」步驟中，因為本範例中要使用

的資料檔是已經製作好的「通訊錄.xlsx」檔案，

所以在此點選「使用現有清單」，並按下「瀏

覽」，開啟「選取資料來源」對話方塊。
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05

 接著在「選取資料來源」對話方塊中，設定「資料檔」

為書附光碟中的「範例檔案→Word→範例6→通訊

錄.xlsx」檔案，選擇好後按下「開啟」按鈕。
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06

 接著會開啟「選取表格」對話方塊，選擇要使用

檔案中的哪個工作表。請選擇「Sheet1$」工作表，

選擇好後按下「確定」按鈕。（若檔案來源是

Word格式的檔案時，就不會有這個步驟。）
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07

 接著開啟「合併列印收件者」對話方塊，這裡將

列出工作表中的所有資料紀錄，在此選擇哪些資

料要進行合併，選擇好後按下「確定」按鈕。

如果想要在大批資料
中，找出特定條件或
排序規則的資料進行
合併列印，可以在
「合併列印收件者」
對話方塊中，對資料
進行「排序」或「篩
選」的設定，再繼續
進行合併列印的設定
即可。
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08

 回到文件後，在合併列印工作窗格中按「下一步:

寫信」。
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09 10

 接著點選「其他項
目」，開啟「插入合
併欄位」對話方塊，
進行插入合併欄位的
動作。

 在「插入合併欄位」
對話方塊的選單中選
擇要插入的欄位，按
下「插入」按鈕，該
欄位就會被插入到游
標所在位置上。
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11

 呈現如下圖所示。
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01

 插入If...Then...Else功能變數

將滑鼠游標移至「家長姓名」欄位之後，按下

「郵件→書寫與插入欄位」群組中的「規則」工

具鈕，在選單中點選「If…Then…Else」功能變數。
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02

 開啟「插入Word功能變數:IF」對話方塊，在「功

能變數名稱」欄位中選擇「性別」；在「比較」

欄位中選擇「等於」；在「比對值」欄位中輸入

「男」；在「插入此一文字」欄位中輸入「先

生」；在「否則插入此一文字」欄位中輸入「女

士」，都設定好後按下「確定」按鈕。
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03

 回到文件後，按下「下一步:預覽信件」，或直接

按下「郵件→預覽結果」群組中的「預覽結果」

工具鈕，即可預覽合併後的文件結果。
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04

 文件就會依據連絡人的「性別」欄位，來判斷在

文件中是要加入「先生」或是「女士」了。接著

按下「下一步:完成合併」。
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05

 最後在合併列印工作窗格中，即可選擇要將文件

直接列印或是儲存成新的文件了。
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06

 合併列印進行到這裡，別忘了先將這個檔案儲存

起來喔！如此一來，當你下次要使用時，就可以

直接呼叫出來使用。不過，在開啟該檔案時，必

須確認來源資料檔也在同一個資料夾中才行喔！

而當來源資料檔案的內容經過修改後，Word中的

資料也會自動進行更新的動作。
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合併至印表機 01

 若想要將結果直接由

印表機列印出來， 那

麼可以直接按下合併

列印工作窗格最後步

驟的「列印」， 開啟

「合併到印表機」對

話方塊。
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02

 在「合併到印表機」對話方塊中，可選擇要合併

全部記錄、目前的記錄、從第幾筆記錄到第幾筆

記錄，這裡我們選擇「全部」，按下「確定」按

鈕。
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03

 在開始的「列印」對話方塊中，設定印表機及要

列印的文件份數等，最後按下「確定」鈕，就可

以將所有家長邀請函都列印出來。
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合併至電子郵件 01

 按下「郵件→完成」群組中的「完成與合併」按

鈕，點選選單中的「傳送電子郵件訊息」選項。
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02

 在開啟的「合併到電子郵件」對話方塊中，在「收件者」

欄位中選擇有電子郵件地址的欄位「EMail」；「主旨列」

欄位中輸入此郵件的主旨；「郵件格式」欄位設定要傳送

的郵件格式為「附件」；「傳送記錄」項目中選擇要傳送

的資料，最後按下「確定」按鈕，Word便會將文件合併到

「Outlook」中。
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03

 最後，在Outlook中按下「傳送/接收」按鈕，即可

將所有信件傳送到每個收件人的信箱中。

欲使用「合併到
電子郵件」的功
能，電腦中也必
須安裝Outlook郵
件軟體才可以使
用。
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郵寄標籤的製作 01

 先開啟一份Word新文件，點選「郵件→啟動合併

列印」群組中的「啟動合併列印」按鈕，在選單

中點選「標籤」選項，開啟「標籤選項」對話方

塊。
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02

 在「標籤選項」對話方塊中， 可設定標籤規格。

可在「印表機資訊」中，選擇印表機類型；在

「標籤樣式」及「標籤編號」選單中，選擇標籤

的規格。由於本例我們要自訂標籤的規格，所以

點選「新增標籤」按鈕，進行新增標籤規格的動

作。
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03

 開啟「標籤詳細資料」對話方塊後，即可在此設

定標籤，設定規格如下圖所示。



27全華圖書股份有限公司 ord

04

 標籤設定好後，按下「確定」按鈕，回到「標籤

選項」對話方塊後，在「標籤編號」中就會多了

剛剛自訂的標籤名稱，選取後按下「確定」按鈕。



28全華圖書股份有限公司 ord

05

 此時回到文件中，文件內容就會變成我們所套用

的標籤紙格式。接著按下「郵件→啟動合併列印」

群組中的「選取收件者」按鈕，點選「使用現有

清單」選項，開啟「選取資料來源」對話方塊。
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06

 請選擇書附光碟中的「範例檔案→Word→範例

6→通訊錄.xlsx」檔案，選擇好後按下「開啟」按

鈕。
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07

 接著在開啟的「選取表格」對話方塊中，選擇要

使用檔案中的哪個工作表。請選擇「Sheet1$」工

作表，選擇好後按下「確定」按鈕。
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08

 回到文件中， 可以看到在第二個標籤之後， 都自

動加上「Next Record」功能變數，用來自動顯示

下一筆的紀錄。

在標籤中會看到「Next Record」功
能變數，此功能變數是必須存在的，
如果沒有此功能變數的話，那在每一
個標籤中只會顯示同一筆紀錄，加上
「Next Record」功能變數，資料才
會顯示下一筆紀錄。.
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09

 資料來源設定完成後，就可以在標籤中編輯並插

入合併欄位了。首先按下「郵件→書寫與插入欄

位」群組中的「插入合併欄位」按鈕，在開啟的

選單中選擇欲顯示的標籤內容，在此選擇「家長

姓名」。
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10

 接著依照同樣方式，在第二列插入「地址」欄位。
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11

 欄位插入完畢後，按下「郵件→書寫與插入欄位」

群組中的「更新標籤」工具鈕，即可在所有標籤

中加入我們所插入的欄位名稱。

若欲設定標籤內的文
字格式時，只要設定
第一個標籤內的文字
格式，再按下「郵件
→書寫與插入欄位」
群組中的「更新標籤」
按鈕，便會自動更新
其他標籤的格式喔！
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12

 最後按下「郵件→預覽結果」群組中的「預覽結

果」工具鈕，即可進行預覽的動作。



36全華圖書股份有限公司 ord

13

 我們接著要把成果合併至新文件中，因此在「郵

件→完成」群組中的「完成與合併」工具鈕選單

中，選擇「編輯個別文件」。
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14

 在開啟的「合併到新文件」對話方塊中，可選擇

要合併全部記錄、目前的記錄、從第幾筆記錄到

第幾筆記錄，這裡我們選擇「全部」，按下「確

定」按鈕。
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15

 接著會開啟一份名稱為「標籤1」的Word新文件，

即為合併後的文件資料。因為資料表中有30筆資

料，故合併結果共有30個標籤。
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單一信封與標籤的製作 01

 單一信封

先開啟一份Word新文件，點選「郵件→建立」群

組中的「信封」工具鈕，開啟「信封及標籤」對

話方塊。



40全華圖書股份有限公司 ord

02

 在「收件者地址」欄位中輸入收件者資料；「寄

件者地址」欄位中輸入寄件者資料，若不想輸入

寄信者資料，可將「省略」選項勾選。資料輸入

完成後，按下「選項」按鈕，繼續進行信封大小

及文字格式的設定。
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03

 在開啟的「信封選項」對話方塊中，設定信封及

文字格式，最後按下「確定」按鈕，回到「信封

及標籤」對話方塊中。
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04

 回到「信封及標籤」對話方塊後，最後按下「新

增至文件」按鈕。
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05

 此時會出現「是否要將新的寄件者地址儲存為預

設地址？」的訊息，在此按下「是」。
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06

 最後，回到文件後就完成了單一信封的製作。接

下來也可以另外進行文字格式、位置的調整，以

及版面美化的工作。
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01

 單一標籤

點選「郵件→建立」群組中的「標籤」工具鈕，

開啟「信封及標籤」對話方塊。
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02

 在「地址」欄位中輸入要製作成標籤的文字；

「列印」項目中選擇列印標籤的方式，接著按下

「選項」按鈕，進行標籤規格的設定。
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03

 在開啟的「標籤選項」對話方塊中，設定印表機

類型及標籤規格，設定完成後按下「確定」按鈕，

回到「信封及標籤」對話方塊。
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04

 在「信封及標籤」對話方塊中，按下「新文件」

按鈕，完成設定。
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05

 回到文件中，即完成標籤的製作，如下圖所示。


