【MS WORD 2007版本】

1. 開啟已經設定好的標籤格式

2. 在郵件工具列中點選【啟動合併列印】圖示後選擇【標籤】
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3. 當標籤格式視窗彈出可直接選擇取消，或自行依標籤紙大小修改規格

4. 點選【選取收件者】圖示，選擇【使用現有清單】
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5. 選取需要合併列印的Excel檔案按下確定
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6. 選擇【插入合併欄位】後選取需要插入的欄位後按下插入(欲將欄位下移,請按鍵盤上ENTER 鍵)
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7. 點選更新標籤，此時欄位名稱佈滿儲存格
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8. 郵件選單上,按【預覽結果】 ,此時應可看到合併結果，
[image: image8.jpg]Hd9-06 )+ U6818 doc [f8E#t] - Microsoft Word =BIR T

®% m\ GEEE  s=Ee | 5% | 5 mm  eEE | @% A%
CIRT/] e=

Py snEE e

88~

= R wamT
BEET WABREET RA o
BEFIA- WEE- REEEE | ARRO aEgn-

BEEERA EEEEARL

|
‘ 3 sspEas ez
ARER =

4428-50. 4282-50. U4283-50.
HZEIGIHEEER 1 RES HIEIS I EEER QEA BEIS1IEEER
(210x99mm).

50 58/
190-

4676-50. 99105-50. U4470-50.

MZEIG 1 HEER 2QEA FIE3S | HEERE 2CEE PIEISIEERE XMES
105x148mm). 105x99mm). (105x74mm).
0 3E/AL 0 3E/AL 50 3E/A.
90. 90. 190.

WE:1/1 | T3l S EXEBD  BA

EIE e




9. 在郵件選單上,按【完成與合併】後選擇【編輯個別文件】即可將所有資料合併列印於標籤上，此時出現合併後的資料,請另存新檔,儲存該檔案,以利編輯或列印
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