Word 2003合併列印功能介紹基礎篇
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詳細操作流程

1.按[開啟舊檔]選”邀請函.doc”。
2.顯示合併工具列：按[檢視]\[工具列]\[合併列印]或在工具列任意位置按右鍵選[合併列印]

3.開啟資料來源檔案：選合併工具列的[開啟資料來源]，挑選來源檔案”邀請函名單.doc”




4.插入合併欄位：將插入點移到文件最上方的”同學”之前，選[插入合併欄位]\[姓名]


5.檢視合併結果：選取合併列印工具列的[檢視合併資料] 檢視第一筆資料合併到主文件(邀請函)的結果，選[合併到新文件]可產生好幾頁合併完成的邀請函。

其它：資料來源檔的資料內容第一列一定要放欄位名稱，檔案類型word或Excel檔皆可。
同一頁要放兩筆以上資料可以插入功能變數Next Record，用[編輯]\[取代]將合併後的新文件分節符號^b改成手動分頁符號^m。
檔名：邀請函.doc
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檔名：邀請函名單.doc
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操作流程


1.開啟邀請函文件檔(邀請函.doc)


2.設定資料來源檔(邀請函名單.doc)


3.插入合併欄位(姓名、綽號)


4.直接列印或產生合併文件檔
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