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(一) 精準套印合併列印功能

列印獎狀或感謝狀最常遇到的問題?



(一) 精準套印合併列印功能

掃描獎狀底稿，並在 Word 文件的頁首中插入獎狀底稿圖片
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(一) 精準套印合併列印功能

在圖片按右鍵，設定「文繞圖」為「文字在前」



合併列印功能

將圖片拉到滿版，關閉頁首與頁尾，回到文件編輯模式

(一) 精準套印



合併列印功能

插入文字方塊，將文字置於框中，以避開獎狀邊框

(一) 精準套印



合併列印功能

為了讓文字方塊不會任意移動，設定文字方塊的版面配置

(一) 精準套印

1.水平：
「左邊界」右方的絶
對位置的公分數

2.垂直：
「頁」之下的絶對位
置的公分數

3.物件隨文字一起移
動：取消勾選

左邊界

上邊界



合併列印功能

文件編輯完成，移除頁首的圖片及文字方塊框線

(一) 精準套印



合併列印功能

準備得獎名單的 Excel檔案，包含欲插入的欄位

(一) 精準套印



合併列印功能

點選功能列的「郵件」→啟動合併列印→一般Word文件

(一) 精準套印



合併列印功能

「選取收件者」→「使用現有清單」→匯入得獎名單Excel檔

(一) 精準套印



合併列印功能

將游標移到要插入的位置後，選擇「插入合併欄位」

(一) 精準套印



合併列印功能

點按「預覽結果」，就能看到合併列印的成果

可逐筆檢閱
匯入資料欄
位是否正確

(一) 精準套印



合併列印功能

確定無誤後，點選「完成與合併」中的「編輯個別文件」

(一) 精準套印



合併列印功能

自動產生合併列印的所有文件

(一) 精準套印
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(二) 一頁套印多筆不同的紀錄合併列印功能

1 2

3 4

以收據為例，一頁需印
出4筆不同紀錄



(二) 一頁套印多筆不同的紀錄合併列印功能

編輯好Word文件與Excel 清單



(二) 一頁套印多筆不同的紀錄合併列印功能

點選功能列的「郵件」→啟動合併列印→一般Word文件



(二) 一頁套印多筆不同的紀錄合併列印功能

「選取收件者」→「使用現有清單」→匯入Excel檔



(二) 一頁套印多筆不同的紀錄合併列印功能

插入合併欄位



(二) 一頁套印多筆不同的紀錄合併列印功能

表格合併列印原則：由左而右→由上而下



(二) 一頁套印多筆不同的紀錄合併列印功能

將游標放在要顯示下一筆記錄資料的位置，
點選「規則」→選擇「Next Record(下一筆紀錄) 」



(二) 一頁套印多筆不同的紀錄合併列印功能

點按「預覽結果」，就能看到合併列印的成果
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(三) 篩選符合條件的項目合併列印功能

以上面的收據為例，篩選機構名稱中有「成功大學」字樣
進行合併列印



(三) 篩選符合條件的項目合併列印功能

文件編輯完成，插好合併欄位



(三) 篩選符合條件的項目合併列印功能

點選「編輯收件者清單」→「篩選」



(三) 篩選符合條件的項目合併列印功能

欄位：收據抬頭 邏輯比對：包含 比對值：成功大學

成功大學



(三) 篩選符合條件的項目合併列印功能

篩選出機構名稱都是包含「成功大學」



(三) 篩選符合條件的項目合併列印功能

預覽結果即可完成合併列印
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合併列印寄發電子郵件合併列印功能

編輯好Word文件與Excel 清單



合併列印寄發電子郵件合併列印功能

插好合併欄位，文件編輯完成



合併列印寄發電子郵件合併列印功能

點選「完成與合併」→傳送電子郵件訊息



合併列印寄發電子郵件合併列印功能

點選「完成與合併」→傳送電子郵件訊息



合併列印寄發電子郵件合併列印功能

收件者：選擇寄送的欄位 主旨列：輸入郵件主旨

郵件格式: HTML or 附件 (可依需求選擇)



合併列印寄發電子郵件合併列印功能

系統跳出提示視窗，要求允許透過Word程式傳送Outlook信件



合併列印寄發電子郵件合併列印功能

查看寄信結果：選擇郵件格式「HTML」



合併列印寄發電子郵件合併列印功能

查看寄信結果：選擇郵件格式「附件」
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內嵌字型功能

使用特殊字型時，用不同電腦開啟無法正常顯示



內嵌字型功能

路徑: 檔案→選項→儲存→勾選「在檔案內崁字型」

留意!!
1.不想讓檔案變大，可以勾選「只嵌入文件中使
用的字元」，但是不利後續編輯(字體會跑掉)

2.嵌入的字體只限於True Type字體，如果使用的
字體授權不允許安裝及編輯，就無法內嵌
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內嵌字型功能

小撇步: Powerpoint也可使用一樣的方法將字型帶著走
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圖片與說明不分離

圖片和說明有時因為分頁的關係，會被切割放置在上下兩頁。
透過設定分行與分頁」，強制圖片與圖說不分離。



圖片與說明不分離

「常用」工具列→「段落」，點選右下角的箭頭叫出設定



圖片與說明不分離

在「分行與分頁設定」的頁籤中，勾選「與下段同頁」



圖片與說明不分離

原本在上一頁的圖片，自動跳到下一頁來，與說明在同一頁
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限制編輯功能

用來管控文件的「被編輯權」，限制其他人只能編輯特定區域



限制編輯功能

點選功能列的「校閱」→「限制編輯」→勾選「編輯限制」下的
「文件中僅允許此類型的編輯方式」→「不允許修改」
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限制編輯功能

圈選出允許被修改的區域→「例外」中勾選「每個人」



限制編輯功能

全部文件設定完成，點選「是，開始強制保護」→設定解鎖密碼



限制編輯功能

其他人開啟文件時，可以編輯的區域，會以淡黃色顯示出來，其
他區域無法編輯，上方的功能列也都呈現灰色狀態。



限制編輯功能

取消限制編輯：校閱→限制編輯→點選「停止保護」，輸入密碼
解鎖即可。
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建立目錄

1.設定樣式:
選取文字→常用→樣式→套用「標題1」樣式



建立目錄

2.修改樣式設定:
滑鼠移到「標題1」→按右鍵→點選修改

常用格式設定

細節微調



建立目錄

3.將所有標題都套用「標題1」樣式
可按住Ctrl +滑鼠右鍵，選取多個標題，再點選標題1樣式



建立目錄

4.將游標移到插入目錄的位置→參考資料→目錄→選擇所需的
目錄格式
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建立目錄

5.更新目錄：點選上方的更新目錄或是按下滑鼠右鍵→更新功能
變數，選擇「更新整個目錄」即可



推薦閱讀圖書館書單

Word時短術 :用5分鐘搞

定一天的文書工作

312.49W53 8573 110

超實用!業務.總管.人資的

辦公室WORD必備50招

312.49W53 8773 110

Word 2016/2019高效

實用範例必修16課

312.49W53 8644-2 109

第一次用Word寫論文就

上手

312.49W53 8335 110


