Word 2003合併列印功能進階篇
資料來源檔：第一列要放欄位名稱，不可以放其它文字資料，檔案類型word或Excel檔皆可。
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合併至新文件後無法列印指定頁
合併至新文件所產生的新文件是使用分節的指令達到換頁的功能，因此，只要將分節符號^b換成手動分頁符號^m即可，操作流程如下：

1.選[編輯]\[取代]，2.尋找目標輸入：^b　取代為：^m。(注意：英文字小寫)
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挑選要合併的資料：選取工具列的[合併列印收件者]，再勾選要合併的資料，再按[確定]即可。
(如果點選欄名可依該欄位重新做排序)
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同一頁合併多筆資料：在欄位名稱之前插入功能變數Next Record，可以用複製貼上到其它位置。
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依條件變換文字：依某欄位內容值設定條件顯示不同文字，例如：及格或不及格，男生或女生。
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合併列印控制小數位數

方法一：將資料來源EXCEL檔的計算公式或函數改成FIXED(運算式,2)或TEXT(運算式,”0.00”)

=FIXED(運算式,2)
將運算式結果四捨五入到小數第二位並轉換成文字形態
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=TEXT(運算式,”0.00”)
將運算式結果依指定格式四捨五入到小數第二位並轉換成文字形態
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方法二：在主文件WORD檔案的合併功能變數加上參數
在欄位名稱上按滑鼠右鍵選[切換功能變數代碼]，將會顯示合併列印的欄位名稱及功能變數代碼，在合併功能變數中加入參數。也可按 ALT+F9 顯示全部的合併列印功能變數代碼。
參數範例： 
{ MERGEFIELD "平均"\#0.00}將85.679 顯示成 85.68
[image: image11.jpg]D

1R HEE
2 1 98
- a0




[image: image12.jpg]&

D

98

o [0 =

i

90





其它參數範例：
{ MERGEFIELD "平均" \* DBNUM1}　　如果平均為1008則顯示成　一○○八
{ MERGEFIELD "平均" \* DBNUM2}　　如果平均為1008則顯示成　壹仟零捌
{ MERGEFIELD "平均" \* DBNUM3}　　如果平均為1008則顯示成　一千零八
第{ MERGEFIELD "名次" \* DBNUM1}　如果名次為3則顯示成　第三名
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