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解析合併列印

所謂合併列印就是把文件與資料併成一份
文件。

例 1：將一份邀請函，透過合併列印，和
記者資料合併，可產生下面結果：



解析合併列印



解析合併列印
例 2：將信封透過合併列印，和客戶資料
合併，亦可產生下面結果：



解析合併列印

將文件與資料透過合併列印結合在一起，就
可以產生大量內容相同、對象不同的文件。

首先必須建立一份主文件它是每一份合併文
件都會具備的相同內容。

另外還要準備一份資料來源用來提供給每一
份合併文件不同的對象資料。

然後在主文件上插入合併列印的功能變數，
合併列印功能就會在每一份合併文件的相同
位置上，插入不同的資料。



解析合併列印

合併列印的程序如下圖所示：

除了應用在製作大量的信件、信封之外，
還可以製作大量的郵寄標籤、目錄、電子
郵件、傳真。



建立主文件
首先請開啟範例檔案 Ch15-01，這是合併
列印的主文件。



建立主文件

1. 執行『工具/信件與郵件/合併列印』命
令，視窗右方會開啟合併列印工作窗格，
合併列印精靈會帶領我們一步一步完成合
併列印的工作。

2. 請選擇信件選項，進行信件的合併列印，
然後按下一步：開始文件繼續下一個步
驟。



建立主文件



建立主文件

2. 接著建立主文件，也就是邀請函的內容。
若文件還未建立，可以現在輸入內容，由
於我們已事先建立好並開啟了這份邀請函
信件，所以請選擇使用目前文件選項，然
後按下一步：選擇收件者繼續下一個步
驟。



建立主文件



指定資料來源

可供合併列印使用的資料來源，包括
Excel 工作表、Access 資料庫、Word 表
格、純文字檔、以及 Outlook 連絡人，若
沒有現成的資料來源，可以在合併列印的
過程中建立 Microsoft Office 通訊清單作
為資料來源。

1. 假設欲加入的記者資料還未建立，故請選
取鍵入新清單選項，要自行建立一份
Microsoft Office 通訊清單作為資料來源。



指定資料來源



指定資料來源
2. 開啟新增通訊清單交談窗，請開始一筆一
筆的建立記者資料：



指定資料來源



指定資料來源



指定資料來源



指定資料來源

3. Microsoft Office 通訊清單建立後
接著會開啟 Microsoft Office 通訊清單
讓選取要哪幾筆資料作為合併列印的資料
來源。
請直接按下確定鈕。



指定資料來源



指定資料來源
4. 指定資料來源之後，資料來源檔案會顯示
在工作窗格中，請按下一步：寫信繼續到
下一個步驟。



插入功能變數

建立主文件和指定資料來源之後，合併列
印便已完成一大半，再來則要插入合併列
印的功能變數。插入合併列印功能變數的
動作，就是設定在邀請函中放入記者資料
的位置。

1. 請將插入點移至 "誠摯的邀請" 之後，按
下合併列印工作窗格中的其他項目準備插
入記者資料。



插入功能變數



插入功能變數
2. 在交談窗中選取資料庫欄位，再如下操
作：



插入功能變數



插入功能變數



插入功能變數

3. 除了插入記者資料到合併文件中，還可以
加入問候語
例如：親愛的大明、親愛的珍珍等等。



插入功能變數



插入功能變數
4. 在交談窗中設定問候語的格式。



插入功能變數
5. 請按下一步：預覽信件，我們可以立即來
預覽主文件與資料來源合併之後的模樣。



插入功能變數

6. 可以一筆一筆的預覽合併後的文件，在預
覽的過程中，還可以順便刪除不要的某筆
資料，或是開啟資料來源，重新篩選要合
併的資料。



插入功能變數



插入功能變數

7.完成後，按下一步：完成合併繼續下一
個步驟。



修改／刪除合併列印功能變數

若插入欄位名稱或是問候語
之後，想要修改或刪除，請
先按下工作窗格中的上一
步，回到寫信這個步驟，然
後刪除主文件中的欄位名稱
或是問候語功能變數，才能
重新插入。



修改／刪除合併列印功能變數



美化合併的資料

插入合併文件的資料會直接套用該段落的
格式。

若希望更改資料的格式，只要選定合併列
印功能變數，仿照一般文字來設定格式即
可。



執行合併

1. 按下工作窗格中的列印，選擇要列印哪幾
筆合併文件：



執行合併

2. 若要針對某筆合併文件的內容做個別化的
修改，那麼就按下編輯個別信件如下操
作：



執行合併



執行合併



執行合併

3. 合併列印執行完畢，請將主文件儲存起
來，所有合併列印精靈的設定都會跟著儲
存，下次開啟主文件

• 然後執行『工具/信件與郵件/合併列印』
則上一次的設定與進行的步驟都會再度呈
現。



還原主文件

合併列印的主文件儲存了合併列印精靈的
設定，可用下面方法，將主文件還原成一
般的Word 文件：

1. 開啟主文件，按下合併列印工具列的主文
件設定鈕。



還原主文件



還原主文件

2. 接著將合併列印功能變數刪除，就可將主
文件還原成一般Word 文件了。



還原主文件
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