
合併列印-信封製作



學習目的

•將word文件與資料檔透過合併列印結合，
就可以一次產生大量格式相同，資料內容
不同的文件（例如信封套印、獎狀套印…
等等）。可在word一次列印多筆資料而不
需逐件複製貼上，更節省時間。

•本次課程以寄給各大專院校的信封為例，
將excel的資料合併到word裡，一次產出大
量信封，不必逐一貼上學校的收件地址。



1.使用Excel製作收件者資料檔案
(範例為各校地址)



2.開啟Word，
選擇「檢視」→「工具列」→「合併列印」



3.合併列印工具列中，點選「主文件設定」

4.類型選擇「信封」→「確定」



5.信封選項中設定所需信封大小(範例使用Size10，
也可依需求自訂)，並完成相關設定即可按下確定



6.合併列印工具列中，點選「開啟資料來源」

7.選擇寄件資料檔(步驟1儲存的檔案)，並點選開啟



8.選取表格→「確定」
(因範例的Excel檔未做更改，故名稱仍是Sheet1)



9.「寄件人地址」處輸入寄件人名稱及地址



10.合併列印工具列中，點選「插入合併欄位」



11.選擇欲插入的欄位→「插入」→即會顯示至
選取框中



12.插入的合併欄位可依需求更改字型、大小



13.合併列印工具列中，點選「檢視合併資料」，
即可檢視文件資料



14.合併列印工具列中，點選「下一筆記錄」，即
可檢視後續的資料



15.最後選擇「檔案」→「列印」，完成信封的列
印，就可以一次列印寄給所有學校的信封



合併列印還可以應用在…

• 可以應用在獎狀及聘書的製作，例如：

1. 先用excel打好所有得獎人的姓名班級及
名次，存成一個得獎人資料的excel檔。
（請注意第一行一定是姓名、班級、得獎
名次等欄位名稱）

2. 利用word自己設計獎狀的標準格式。

3. 再利用本次課程所教的合併列印插入所需
要的欄位，就可以一次列印所有的獎狀。


