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PòVò cògâY
Mail Merge

5.1 C_Kâc
iû]ûeY Word _âKâòdûKeYe Kû~ðý ùjCQò ̂ òdcòZ PòVò Zò@ûeò Keò aòbò^Ü ùfûKcû^uê
~[û Zêc ijòZ iõù~ûMùe [ôaû Agencies, Zêc aé�òe ijKcðúcûù^ Kò́ û Zêc aýaiûde
a§êcû^u _ûLKê _VûAaû ö Wrod e PòVò _VûAaû, ùa÷gòÁý MêWÿòK Zêc VòKYû Z[ýKê
iõMVòZ Keòaûùe ijù~ûM Keòa, GjûKê WÿKêýùc�ùe ù^a Gaõ AQòZ i{úKeYùe
cê\âY Keòaö Word e Mail Merge ùa÷gòÁý MêWÿòKe cêLý aýajûe ùjfû-

• Zêùc ^ûc ZûfòKû Gaõ VòKYû MêWÿòK ùMûUòG PòVòKê cògûA _ûeòa ~ûjû aòbò̂ Ü
ùfûKcû^uê ùicû^u ^ûc Gaõ VòKYûùe _Vû~ûA _ûeòaö

• GK PòVò ijòZ aòbò^Ü iìP^û feilds Kò´û ^ûc _Zâ eLô Zêùc aòbûMúdKeY
Keò_ûeòaö

• Zêùc c¤ cògû~ûA[ôaû WÿKêýùc� Zò@ûeò Keò_ûeòa ù~_eòKò directory ZûfòKû,
invoices, VòKYû ZûfòKû cê\âY, Kò´û VòKYû cê\âY f`û_û Gaõ PòVò ̂ ûc ̀ kK
AZýû\òö

    5.2. CùŸgý
Gjò _ûVUòe @¤d^ _ùe Zêùc:
• Form letters, PòVò ^ûc `kK, f`û_û Zò@ûeò Keòaûö
• VòKYû Z[ý iõMV^ Gaõ GjûKê WÿKêýùc�ùe cògûAaû Gaõ _eòYZ aýqò

ùK÷¦âòK WÿKêýùc� cê\âY Keòaûö
• Mail Merge Kê Customize Keòaûö
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5.3 TYPES OF DOCUMENTS IN MAIL MERGE- MAIL MERGE ùe
WÿKêýùc�e _âKûe

Mail Merge 3 _âKûee WÿKêýùc� \eKûe Keò[ûGö

(K) Main Document (cêLý WÿKêýùc�) : Mail Merge Kû~ðýùe, aýqòùK÷¦âòK
WÿKêýùc� (ù~_eòKò Standard letter Kò´û f`û_û, Kò́ û PòVò ̂ ûc ̀ kK) cêLý
WÿKêýùc� @ùUö Gjû ùfLû Gaõ PòZâ ejò[ôaû WÿKêýùc� ~ûjû _âZòUò cògò[ôaû
WÿKêýùc� _ûAñ icû^ [ûGö C\ûjeY Êeì_ ù_âeKe VòKYû Gaõ PòVòe ùfLûö

(L) Data Source (Z[ý Ciô) : Z[ý Ciô GK ̂ [ô ~ûjû ̂ ûc Gaõ VòKYû eLô[ûG
Kò́ û ù~ùKøYiò @^ý iìP^û ~ûjû _âZòUò Mail-Merge WÿKêýùc� ijòZ a\kò~ûGö
C\ûjeY Êeì_ Zêùc _VûAaûKê Pûjñê[ôaû MâûjK Kò´û @^ý ùfûKcû^u ZûfòKû
_ûAñ ZûfòKû~êq ^ûc Gaõ VòKYû MêWÿòKö

(M) Merge Documents (cògòaû WÿKêýùc�) : ù~ùZùaùk Zêùc cêLý WÿKêýùc�Kê
Z[ý Ciô ijòZ cògûAa, GK ZéZúd WÿKêýùc� ~ûjûKê Merge WÿKêýùc� Kêjû~ûG
C_ô̂ Ü ùjaö Merge WÿKêýùc� _e\ûùe cògûA_ûeòùa, PòVò ijòZ VòKYû _â\gð̂
KeòaûKê; Kò́ û VòKYû ijòZ PòVòKê iò]ûikL cê\âY ~ªùe cê\âòZ KeòaûKê f`û_û
Kò´û ̂ ûc_Zâ C_ùe VòKYû cê\âY KeòaûKê Kò´û @^ý ̂ [ô ̂ ûcùe MQòZ Keòaû
~ûjû _ùe cê\âY _ûAñ aýajéZ ùjaö Z[ý beòaû Kò́ û Z[ý Ciôeê Z[ý aû
iìP^û cêLý WÿKêýùc�ùe b�òð Leòaû \ßûeû Merge WÿKêýùc� Zò@ûeò jêG û
C\ûjeY Êeì_ GK PòVò WÿKêýùc�ùe “City” Merge field be, ù~_eòKò Word

ùe ije ̂ ûc beòaûKê “New Delhi” ~ûjû ‘City’ Z[ý Field ùe MQòZ ùjaö

Word 2007 ùe cêLý tab \Šùe Mail Merge Kò́ û Mailing ùa÷gòÁý C_iÚòZ @Qò û cêLý
tab \Še ‘Mailing’ C_ùe Pò_«ê Mailing ùa÷gòÁý Gaõ ~ªKê Kû~ðýlc KeaûKê,
~òGKò C_Kû~ðýKê ù^A MVòZ, ù~_eòKò “Create”, “start mail merge”, “Write &

Insert field”. “Preview results” Gaõ “Finish & Merge”

PòZâ 5.1

PòVò cògâY
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5.4. (MAIL MERGE WIZARD) PòVò cògâY Wizard

PòZâ- 5.2
ZêcKê Mail Merge
_âKâòdû KeòaûKê Mail
Merge wizard _[
_â\gð^ Keò[ûGö
Gjû cêLý WÿKêýùc�
Zò@ ûe ò  Gaõ
iõùgû]^, ̂ ì@û Z[ý
^[ô Zò@ûeò, Zò@ûeò

ùjûA[ôaû Z[ý ^[ô ùLûfòaû,  Gaõ Z[ý ^[ôKê cêLý WÿKêýùc�ùe cògûAaû Kû~ðý
Keò[ûGö
• Mail Merge wizard aýajûe KeòaûKê cêLý tab \Šeê Mailing  Start Mail
Merge C_Kû~ðý aûQö Gjû_ùe C_Kû~ðý \Še step by step Mail Merge wizard
aòKÌ aûQö
Mail Merge Wizard ZûfòKû _e\û C_ùe _â\gðòZ ùjaö Gjû ZêcKê Mail Merge
WÿKêýùc� Zò@ûeò Keòaûe ùiû_û^ùe iûjû~ý Keòaö Wizard 6Uò ùiû_û^ùe Mail
Merge WÿKêýùc� Zò@ûeò Keòaö
5.4.1 (Select Document Type)
WÿKêýùc� _âKûe aûQ

Gjò _ûVùe Zêùc Kò_eò Mail Merge
wizard aýajûe Keò cêLý WÿKêýùc� aûQòaû
gòlû Keòaö WÿKêýùc�e _âKûe aûQòaû
ùjCQò Mail Merge Zò@ûeòe _â[c ùiû_û^ö
Gjò aòKÌ aýajûe Keò Zêùc cêLý
WÿKêýùc�e _âKûe aûQò_ûeòa, ù~_eòKò PòVò,
E-mail Message, f`û_û, ^ûc `kK,
Directory iû]ûeY bûùa aýajéZ ùjC[ôaû
WÿKêýùc� _âKûe ùjCQò PòVòö ~ûjû ùjC PòZâ 5.4

PòZâ 5.3
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Gjû c¤ PòVò ̂ ûc ̀ kK, f`û_û AZýû\ò ùjûA_ûeòaö Gjû iû]ûeY PòVò ijòZ ZûeòL
Zò@ûeò KeòaûKê ^òcÜfòLôZ ùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Keö
ù~ùZùaùk Zêùc PòVòe _âKûe aûQòa, Zêùc Gjò PòVò aýajûe Keò ajêZMêWÿòG
ùfûKuê _VûA _ûeòa ~ûjû aýqòùK÷¦âòK PòVò ijòZ ~ûGö aòbò^Ü ùfûK aòbò^Ü VòKYû
ijòZ MâjY Keòùaö
WÿKêýùc� _âKûe aûKþiùe \ò@û~ûA[ôaû aòKÌ Letters aûQ Gaõ _ea�ðò ùiû_û^Kê
~òaûKê wizard dialog aûKþie Zk bûMùe [ôaû “Next starting document” C_ùe
Pò_ö
5.4.2 @ûe¸ WÿKêýùc� aûQ (Select starting Document)
1. PòVò aòKÌe @ûe¸ WÿKêýùc� aûQòaû ùjCQò Gjò _âKâòdûe \ßòZúd ùiû_û^ G[ôùe

3Uò aòKÌ @Qòö
(Use the Current Document:) a�ðcû^ WÿKêýùc� aýajûe
Gjû ù\Lû~ûC[ôaû a�ðcû^ WÿKêýùc� aýajûe Gaõ _âûù¯hêe VòKYû Kò´û iìP^û
ù~ûM KeòaûKê Mail Merge ùa÷gòÁe aýajûe Kùeö Gjû C_~êq ùjûA[ûG
ù~ùZùaùk Zêc _ûLùe CùŸgý _ìeY _ûAñ PòVòUò [ôa Gaõ Lûfò _âûù¯hêe VòKYû
ù~ûM KeòaûKê ·jñê[ôaö

PòZâ-5.5
Start of a Template
(Template @ûe¸)

ùijò_eò bûaùe ~\ò Zêc _ûLùe
aýajûe Keòaû _ûAñ PòVò ^ûjó,
Zêùc Word 2007 ùe @aiÚòZ [ôaû
Mail Merge Template aûQò PòZâ 5.6

PòVò cògâY
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aýajûe Keò_ûeòaö Gjò Template MêWÿòK Zêce @ûagýKZû @ ê̂iûùe eì_ùeL ùjA_ûeòaö

Start from existing Document (MQòZ [ôaû WÿKêýùc�eê @ûe¸)

~\ò Zêc _ûLùe WÿKêýùc�Uò @Qò, Zêùc  Editing Mail Merge Document aûQòa Gaõ
PòVò ùfLûe Gaõ  /Kò́ û _âûù¯hê ùfLûùe @ûagýK _eòa�ð^ Keò_ûeòaö

@ûùc a�ðcû^ “Start from a template” aûQòaû Gaõ Zû_ùe GK Lûfò WÿKêýùc�
aûQòaûö Zêùc ù~ùZùaùk Gjò aòKÌ aûQòa, Template aûQòaûKê Mail Merge wizard

^òcÜfòLôZ C_ZûfòKû aòKÌ _â\gðòZ ùjaö GVûùe Zêùc ajêZ MêWÿòG Template aûQòa
~ûjû Zêc @ûagýKZûKê _ìeY Keòa Kò´û Zêùc GK Lûfò WÿKêýùc� Zò@ûeò Keòa Zêce
AQû _âKûùe PòVò KeòaûKêö  Customized PòVò Zò@ûeò KeòaûKê “Blank Document”

aûQòaûKê _Wòaö

2. _ùe VòKYû Merge Field \ßûeû beòaûKê KòQò LûfòiÚû^ (6 eê 7 ]ûWÿò, ENTER

ùaûZûc Pû_ò) QûWÿö Gjò iÚû^ùe KòQò ùfL ̂ ûjóö Gjò @¤ûd _ùe Kò_eò Z[ý
Ciôeê VòKYû beòaû, @ûùc gòLôaö PòVòe ù~ùKøYiò iÚû̂ ùe Zêùc Field beò_ûeòaö
National Institute of Open School \ßûeû DTP Programme ùe \ûLôfþ ùjûA[ôaû
QûZâQûZâú cû^uê PòVò _VûAaûe GK C\ûjeY Zk PòZâùe _â\gðòZ ùjûA@Qòö
@ûùc ZûeòL Zùk KòQò LûfòiÚû^ QûWÿò@Qê, QûZâQûZâúue ̂ ûc I VòKYû beòaûKêö
Z[ý Ciô Zò@ûeò ieòaû _ùe Enrolment Number field c¤ _êYò[ùe
beû~ûA_ûeòaö

PòVò ùfL«ê

PòZâ 5.7
WÿKêýùc� MQòZ Ke«êö
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5.4.3. (Creating a Data Source) Z[ý Ciô Zò@ûeò
Mail Merge Wizard e ZéZúd ùiû_^Uò ùjCQò _âûù¯hê ZûfòKû aQû Kò´û VòKYû,
~ûjûKê ùfLû PòVòUò _Vû~òaö
~\ò Zêc _ûLùe Z[ý iìP^û @ûMeê
^ûjó, Zêùc Zêce Z[ý Ciô Zò@ûeò
Keòa ~ûjû PòVò Kò´û @^ý cêLý
W ÿK ê ýùc�ùe beû~ òaö
C\ûjeYÊeì_ Zêùc Zò@ûeò Keò[ôaû
Mail Merge PòVòùe ̂ ò½òZ @ûagýK
Keòa ~ûjû Zêc PòZâ Z[ý Ciô ZûfòKûe
VòKYû Field ùe ̂ òcÜfòLôZ MêWÿòK ejòa:
^ûc, VòKYû-1, VKYû-2, ije,
eûRý, Gaõ Pin Codeö
Gjò _ûVýùe, Zêùc Word table Kò́ û
Importing Excel Worksheet, Mail
Merge Wizard aýajûe Keò Kò_eò Z[ý Ciô Zò@ûeò Keòaû gòLôaö
(K) Creating a Data Source Using Mail Merge Helper (Mail Merge

Helper aýajûe Keò Z[ý Ciô Zò@ûeò)
Zêùc Microsoft word, Excel Kò´û Access Data Base Z[ý Ciô Zò@ûeò Mail Merge
Wizard aýajûe Keò Keò_ûeòaö
Mail Merge Wizard aýajûe Keò Z[ý Ciô KeòaûKê ̂ òcÜfòLôZ ùiû_û^ MêWÿòKê @^êieY
Ke: ùMûùU ^ì@û WÿKêýùc� ùLûf ~\ò Zêùc G ~ûG cêLý WÿKêýùc� Zò@ûeò Keò^ûjñ
Kò´û Zêùc Zò@ûeò Keò[ôaû cêLý WÿKêýùc� ùLûfö
1. Mail Merge Wizard e Step 3 ùe

“Select Recipients” Dialog aûKþieê
“Type a New list” aûQ Gaõ
Gjû_ùe “Create” aòKÌ aûQö

2. ZûfòKû Zò@ûeò KeòaûKê GK Dialog

aûKþi @ûiòa ~ûjû ijòZ GK ^ì@û
Z[ý ùiUþ ù~_eòKò, title, _â[c
^ûc, ùgh ^ûc, Company ^ûc
Gaõ VòKYû ]ûWÿò AZýû\ò [ôaö

3. _â\gðòZ ùjC[ôaû New address list
dialog aûKþiùe Zêùc iò]ûikL

PòZâ-5.8

PòZâ- 5.9

PòVò cògâY
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bûùa @ûagýKcêZûaK Z[ý ù\A_ûeòaö
4. Zêce ̂ ì@û @ûagýKZû @^êiûùe ù~ùKøYiò @^ý Field jUûAaû Kò́ û ù~ûMKeò

Customize Columns Zêùc ·jñêQ Kò?

PòZâ-5.10
• New Address List Dialog aûKþie Zk \lòY _ûLùe [ôaû Customized ùaûZûc

C_ùe Pò_ö
5. Gjû @aiÚòZ [ôaû Z[ý Field e ZûfòKû _â\gð^ Keòa, ~ûjûKê Zêùc MâûjK

@^ê~ûdú Z[ý Field e ù~ûM, aòùdûM Keò_ûeòa Kò́ û ZûfòKûùe [ôaû Z[ý Field
e _ê^ü ^ûc ù\A_ûeòaö ùjfû _ùe “OK” ùaûZûc Pò_ö

6. ù~ùZùaùk Zêùc ^ì@û VòKYû ZûfòKûKê @ûagýK Z[ý ù~ûMûA iûeòa, OK
Pò_ö Save As Dialog aûKþi _â\gðòZ ùjaö

7. Zêùc Z[ý Ciô MQòZ eLôaûKê ·jñê[ôaû Folder VûaKe, ̂ [ôe ̂ ûc ùfL, Gaõ
Gjû_ùe Save As Dialog aûKþiùe Save As Pò_ö ̂ [ô MDB(Microsoft Data

Base) aòÉûe ^ûc ij MQòZ ùjaö
(L) (Editing Existing Data Records) ejò[ôaû Z[ý Records e

iõùgû]^
Z[ý Ciô ^[ôùe [ôaû Z[ý iõùgû]^ KeòaûKê ^òcÜfòLôZ ùiû_û^ @^êieY Ke :

1. Z[ý Ciô ̂ [ô ùLûf Gaõ Gjû_ùe Mail Merge Wizard e ùiû_û^ùe _â\gðòZ
[ôaû Receipients dialog aûKþie Use an existing list aòKÌ aûQö ~ª \ŠUò
_e\ûùe _â\gðòZ ùjaö
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2. Select Data Source Dialog aûKþi _â\gðòZ KeòaûKê Browse aòKÌ Pò_ö a�ðcû^
ù`ûfþWÿe VûaKe ù~CñVûùe Zêùc Z[ý ̂ [ô MQòZ eLôQ, ~ûjûKê Zêùc aýajûe
KeòaûKê ·jñêQ Gaõ Z[ý ^[ô iêMcý KeòaûKê Zk ùaûZûc Pò_ö

3. Zêùc ajêZ Z[ý ^[ô i{úKeY ù~_eòKò Access Data Base, Excels ^[ô,
Word ̂ [ô, Rich Text Format AZýû\ò ùLûfò_ûeòaö

PòZâ 5.11
4. [ùe Z[ý ̂ [ô aQû ùjûAMùf, aXÿû~ûA[ôaû Z[ý ̂ [ô @^êiûùe, Mail Merge

_·eòa Zêùc Kò_eò Z[ý Field Gaõ Z[ý Record Kê _âùb\ \gðûAaö

5. Gjû ùjûAMfû _ùe, Z[ý ^[ô Mail Merge ùe @aiÚû_òZ ùja Gaõ Zêùc
Zêce @ûagýKZû @^êiûùe Edit Recipient List ùaûZûc Pò_ò ZûfòKû iõùgû]^
Keò_ûeòaö

6. Zêùc ·jêñ[ôaû Z[ý Record Vûa Keò _eòa�ð̂  KeòaûKê ùfLû _eòa�ð̂  ùjaûKê
[ôaû Record Number Kê Zúe ùaûZûc Pò_ò Zêùc ~û@ Kò´û Record Number

ùfL Kò´û Find Pò_ Gaõ iìP^û VûaKe ~ûjû Zêc Record ùe @Qòö

7. Zêùc Record e _eòa�ð̂  Keò iõùgû]^ Ke Gaõ _eòa�ð^Kê MQòZ Keö

(M) (Creating a data Source Using Word Table) : Word Tableaýajûe
Keò Z[ý Ciô Zò@ûeò :

Zêùc Mail Merge Wizard Word Table (iûeYú) Zò@ûeò Keòa ~ûjû Zêc ̂ ûc, VòKYû
Gaõ @^ý Z[ý eLôaû _ûAñ ùiû_û^ @^êiûùe _[_â\gð̂  Kùeö Mail Merge Wizard

e Advantage ù^aû _eòaù�ð, Zêùc c¤ iò]ûikL bûùa Word iûeYúùe Field e
^ûc Gaõ Z[ý beò Z[ý Ciô Zò@ûeò Keò_ûeòaö Gjû KeòaûKê ̂ òcÜfòLôZ ùiû_û^MêWÿòK
@^êieY Keö

PòVò cògâY
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1. c êLý Tab \Še Insert  Table ^òùŸðg aûQò Table be Gaõ ̂ òcÜùe \ò@û~òaû
_eò Table Zò@ûeò Keö

2. Table e C_e ]ûWÿòùe Z[ý Field ^ûc ùfL, \ßòZúd ]ûWÿòeê Z[ý Record

ùfLôaû @ûe¸ Keö
3. ù~ùZùaùk Zêùc iaê Z[ý Record _âùag KeûA_ûeòa, Table UòKê Word

WÿKêýùc< _eò MQòZ Keö Zêce Z[ý Ciô WÿKêýùc< _âÉêZ ùjûAQòö

(N) Excel Kû~ðý ̀ Ÿð (Using Excel Worksheet to Create a Data Soruce)

Zêùc c¤ Excel ù_ûMâûc aýajûe Keò Z[ý Ciô Zò@ûeò Keò_ûeòaö Gjû KeòaûKê
^òcÜfòLôZ ùiû_û^ @^êieY Keö
1. Excel ù_ûMâûc @ûe¸ Keö Work Sheet ùLûfö
2. Work Sheet  e C_e ]ûWÿòe Z[ý Field e ^ûc ùfLö \ßòZúd ]ûWÿòeê Z[ý

Record ùfLôaû @ûe¸ Keö
3. Zêùc icÉ Z[ý ùeKWÿð ^òùag Keòiûeòaû _ùe, Work Sheet MQòZ Keö
4. Zêùc ùfLò[ôaû Z[ý Field ̂ ûc Gaõ Z[ý ùeKWÿðKê aûQ Gaõ Gjû_ùe Standard

~ª \Še Copy ùaûZûc Pò_ö ̂ [ô a¦Ke Gaõ Excel ù_ûMâûceê aûjûeò @ûiö
5. Word Program ùLûf, GK ̂ ì@û WÿKêýùc� ùLûf Gaõ Gjû_ùe Paste ùaûZûc

Pò_, Z[ý Word WÿKêýùc�Kê iûeYú @ûKûeùe K_ò ùjaö WÿKêýùc�Kê MQòZ
Keö Zêce Z[ý Ciô WÿKêýùc� _âÉêZ ùjûAMfûö

5.4.4. WÿKêýùc� cògâY (Merging Documents)

[ùe Zêùc ~\ò Zêce cêLý WÿKêýùc� Gaõ Z[ý Ciô WÿKêýùc� Zò@ûeò Keòù\f, Mail

Merge e _ea�ðú ùiû_û^ ùjC@Qò cêLý WÿKêýùc�ùe Merging Field beòaû Gaõ
Gjû_ùe Z[ý [ôaû WÿKêýùc�ùe cògûAaûö
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cêLý WÿKêýùc�ùe Field MêWÿòK cògûAaûKê ZêcKê cêLý WÿKêýùc�e KòQò iõùgû]^
KeòaûKê _Wÿò[ûGö Gjû KeòaûKê Mail Merge e ùiû_û^-4 ùe \ò@û~ûA[ôaû _eò
^òcÜfòLôZ ùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Keö

1. Zêùc ù~CñVûùûe PòVòe VòKYû beòaûKê ·jóQ, ùijò iÚû^ùe Pò_ Gaõ Gjû_ùe

2. Mail Merge Wizard e ùiû_û^-4 _â\gðòZ Dialog Box ùe Address Box aòKÌ
Pò_ö Mail Merge Wirzard Insert Address Block Dialog aûKþi _â\gðòZ KeûAaö

PòZâ-5.12
3. Insert Address Block aýajûe Keò Zêùc ùMûUò ùMûUò VòKYû Field aûQò cêLý

PòVòùe beò_ûeòaö

PòZâ - 5.13

PòVò cògâY
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4. Zêùc cêLý WÿKêýùc� ùgh Gaõ icÉ Merge Field beòaû _ùe Office ùaûZûc
Pò_, Save As aòKÌe MQòZ KeòaûKêö a�ðcû^ Word 2007 WÿKêýùc�ùe ^[ô
MQòZ KeòaûKê “Word Document” aûQ Kò́ û “Word 97 Kò́ û 2003 ùe Lû_LûC[ôaû
WÿKêýùc�ùe Zêùc MQòZ KeòaûKê “Word 97-2003 Document” aûQö WÿKêýùc<e
^ûc \ò@ Gaõ Gjû_ùe Save Pò_ö a�ðcû^ Zêc cêLý WÿKêýùc� Merge

Document eìù_ Kû~ðý Keòaö

5.4.5. (Merging the data into Main Document) cêLý WÿKêýùc�ùe Z[ý
cògûAaû

cêLý WÿKêýùc�ùe Z[ý cògûAaû, Mail Merge wizard e ùgh ùiû_û^ö Zêc PòVòe
cê\âY Gaõ Merge WÿKêýùc� a¦ Keòaö _ìaðeê “<< Kò́ û>>” ùaûZûc Pò_ VòKYû Z[ý
ijòZ cêLý PòVò ù\LòaûKêö

PòZâ 5.14
ùgh ùjaû _ùe “Next: Complete the

Merge” aòKÌ Pò_ Kò´û Merging _âKâòdû
ùgh KeòaûKê Dialog aûKþiö

PòZâ 5.15
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5.5. (Creating Mailing Labels By Merging an address list)
VòKYû ZûfòKû cògûA Mailing Labels Zò@ûeò Keòaû)

Zêùc ~\ò _ìað a‰ðòZ @^êiûùe Z[ý Ciô (VòKYû ZûfòKû Kêjû~ûG) Zò@ûeò KeòiûeòQ,
Gjò VòKYû ZûfòKûKê Zêc cêLý WÿKêýùc� ijòZ cògûAaû ajêZ ijR @ùUö ~ûjû PòVòe
^ûc_Zâ eìù_ aýajûe ùjûA_ûeòaö
1. Create the Main Document (cêLý WÿKêýùc� Zò@ûeò) :

Standard ~ª \Še New C_ùe Pò_ö cêLý Tab \Še Mailings  Start Mail

Merge C_Kû~ðý aûQö C_Kû~ðý Start Mail Merge e Labels aûQö Microsoft

Word Label Options Dialog aûKþi _â\gðòZ Keòaö

PòZâ 5.16
2. Label Option Dialog aûKþiùe, Printer e _âKûe Gaõ Zêùc aýajûe KeòaûKê

·jñê[ôaû Label aûQö Gaõ Gjû_ùe OK Pò_ö (~\ò Zêùc aýajûe KeòaûKê
·jñê[ôaû ̂ ûc_Zâe _âKûe Product Number aûKþiùe ZûfòKûbêq ùjûA^[ûGö
Zêùc Zêc ^òRe Custom ^ûc`kK Zò@ûeò Keò_ûeòaö) @ûagýKZû @^êiûùe
MâûjKûcôK ^ûc`kK Zò@ûeò KeòaûKê New Label ùaûZûc C_ùe Pò_ö

3. (Open the data source) Z[ý Ciô ùLûfòaû : Zêùc ̂ ûc`kKe _âKûe Gaõ
aýajûe _ûAñ i{úKeY Keòiûeòaû _ùe, Gjû a�ðcû^ icd ùjûAQò Z[ý Ciô
aûQòaûKê, ù~CñVûeê Z[ý ̂ ûc ̀ kKKê ù~ûM ùjaö cêLý tab \Šùe Mailing

tab Zùk Recipients Pò_ Gaõ Gjû_ùe Type New List C_ùe Pò_ Kò´û
Recipient List aýajûe Ke Kò´û Outlook Contacts Vûeê aûQ, ù~CñVûùe
Zêùc ̂ ì@û VòKYû ZûfòKû _âÉêZ KeòaûKê ·jñêQ Kò́ û MQòZ [ôaû Uò aýajûe Keö

PòVò cògâY
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4. Select Data Source Dialog aûKþi _â\gðò^ KeòaûKê Use Existing List aûQö
Zêùc Zò@ûeò Keò[ôaû Zêc Z[ý Ciô (VòKYû ZûfòKû) e iÚû^Kê ~û@ Gaõ Gjû_ùe
Open ùaûZûc Pò_ö

5. Zêùc aòbò^Ü Z[ý ̂ [ô i{úKeY ùLûfò_ûeòa ù~_eòKò Acess Database, Excel

^[ô, Word ̂ [ô, Rich Text format AZýû\òö

PòZâ 5.17
6. [ùe Z[ý ̂ [ô aQû ùjûAMùf, Z[ý ̂ [ô aQûe _âKûe @^êiûùe, Z[ý Fields

Gaõ Z[ý record bòZùe Kò_eò _âùb\ \gðûAaûKê Mail Merge ZêcKê _·eòaö
7. [ùe Gjû ùjûAMùf, Z[ý ̂ [ô Mail Merge Kê _âùag Keòa Gaõ a�ðcû^ Zêc

@ûagýKZû @^êiûùe ZûfòKû iõùgû]^ KeòaûKê Start Mail Merge C_Kû~ðýe
Edit Receipient List ùaûZûc Pò_ö

8. Zêùc _eòa�ð^ KeòaûKê ·jñê[ôaû Z[ý ùeKWÿð Vûa KeòaûKê, Zúe ùaûZûc Pò_ò
Zêùc ùfLû _eòa�ð^ KeòaûKê ·jñê[ôaû Record iõLýûKê ~û@ Kò´û Record
iõLýû ùfL Kò´û Find Pò_ Gaõ iìP^û ùLûRò ~ûjû Zêc Record ùe [ôaûe
RûYòQö

9. Zêùc _eòa�ð̂  KeòaûKê ·jñê[ôaû Record iõùgû]^ Ke Gaõ _eòa�ð̂ Kê MQòZ
Keö

10. Mailing  Write & Insert Field C_Kû~ðý aûQ Gaõ Merge Field ^òùag
KeòaûKê Insert Merge Field C_ùe Pò_ ù~CñVûùe Zêùc Z[ý Ciôeê VòKYû
icìj cògûA ̂ ûc ̀ kK C_ùe beòaûKê ·jñêQö Insert Merge Field Pò_ Gaõ
Zêùc beòaûKê ·jñê[ôaû Field ̂ ûc Pò_ Gaõ OK Pò_ö aQû~ûA[ôaû Z[ý Field
Kò́ û ̂ [ô ̂ ûc ̂ ûc`kK WÿKêýùc�ùe beòaû Gaõ Zêùc ̂ ûc`kK WÿKêýùc�ùe
_â\gð^ KeòaûKê ·jñê[ôaû icÉ Z[ý Field Set Kê aûQòaö
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PòZâ-5.18

11. (Merge the Data into the Main Document) cêLý WÿKêýùc�ùe Z[ý
cògûAaû : Mailing tab \Šùe ̂ ûc ̀ kK MêWÿòK cê\âY ùjaû _ìaðeê, Merged

^ûc ̀ kK ijòZ aQû~ûA[ôaû Z[ý Ciôe _âKéZ Z[ý _â\gð̂  KeòaûKê Preview

Results C_ùe Pò_ö Gjû ZêcKê cê\âY ùjaû _eò ^ûc`kK ù\Lôaû Gaõ
^ûc`kK MêWÿòKê cê\âY ùjaû _ìaðeê ~\ò @ûagýK jêG iVòKþ Keòaû _ûAñ iûjû~ý
Keòaö Zêùc ùiUþ c¤ùe aêfò_ûeòa ~\ò Preview Result C_Kû~ðýùe C_iÚòZ
<and> ùaûZûc aýajûe Keò icÉ ^ûc`kK Z[ý Field Preview Keòaö

PòZâ -5.19

12. (Merge the data with the Document) WÿKêýùc� ijòZ Z[ý cògâòZ:
Zêùc ~\ò cògò[ôaû ^ûc`kKKê iò]ûikL bûùa _òâ�eKê _VûAaûKê PûjñêQ,
Mailing tab e Finish & Merge C_Kû~ðý Pò_ Gaõ Gjû_ùe Print WÿKêýùc�
Pò_ö

13. cògâòZ ^ûc`kK cògâòZ ùja Gaõ ^òcÜ_eò ù\Lû~òaö

PòVò cògâY
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PòZâ 5.20
5.6. (CREATING ENVELOPES BY MERGING AN ADDRESS

LIST) VòKYû ZûfòKû cògâòZ Keò f`û_û Zò@ûeò Keòaû
_ìað a‰ðòZ _eò ~\ò Zêùc Z[ý Ciô (VòKYû ZûfòKû Kjòaû) Zò@ûeò Keò@Q, Gjò VòKYû
ZûfòKûKê Zêc f`û_û ijòZ cògâY KeòaûKê ijR ùjûA[ûGö ù~Cñ KûeYeê Zêùc PòVò
Kûeaûe CùŸgýùe iò]ûikL bûaùe VòKYûKê f`û_ûùe cê\âY Keò_ûeòa (VòKYû
^ûc `kKKê Sticker ùe cê\âY Gaõ Gjû_ùe f`û_û C_ùe @Vû \ßûeû fMûAaû
Keòaù�ð)ö Zêùc GjûKê 4Uò ùiû_û^ùe Keò_ûeòaö
1. (Create the Main Document) cêLý WÿKêýùc� Zò@ûeò : Standard ~ª \Še

New Blank Document Pò_ö cêLý tab \Še Mailing  start Mail Merge

C_Kû~ðý aûQö  Start Mail Merge C_Kû~ðýe Envelope aûQö Microsoft

Envelop Option dialog aûKþi _â\gð̂  Keòaö

PòZâ 5.21
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2. Envelope Option tab ùe, fò̀ û_û @ûKûe Drop down aûKþiùe \ò@û~ûA[ôaû
aòbò^Ü _âKûee _ìað iõmûKéZ @ûKeeê Zêùc ·jñê[ôaû Envelope Size aûQ Gaõ
f`û_ûùe VòKYû i{úKeY I Gjûe iÚû^ ^òeì_Y Keö (~\ò Zêùc aýajûe
KeòaûKê ·jñê[ôaû f`û_û @ûKûe aûKþiùe ZûfòKûbêq ùjûA ̂ [ûG, Zêùc f`û_û
aòKÌ dialog aûKþiùe f`û_û @ûKûe Drop down aûKþþie Custom @ûKûee
aûQò Zêc ̂ òR Custom f`û_û Zò@ûeò Keò_ûeòaö) Printing options tab Pò_ Gaõ
Zêc cê\âY _ûAñ aQû~ûA[ôaû f`û_û ù~ûMûY aòKÌ VòKþ @Qò Kò ̂ ûjó ù\L«ê Gaõ
OK Pò_«êö

3. (Open the Data Source) Z[ý Ciô
ùLûfòaû:
[ùe Zêùc ^ûc`kK _âKûe I
aýajûe _ûA ñ i{úKeY aûQ ò
iûeòùf, Gjû a�ðcû^ icd Z[ý ̂ ûc
`kKê ù~ûM ùjaûKê [ôaû Z[ý Ciô
iÚû^Kê aûQòaûö Mailing tab e cêLý
tab \Šùe Select Recipient Pò_ I
Gjû_ùe Zêùc ·jñê[ôaû ^ì@û VòKYû
ZûfòKû Kò´û _ìaðeê [ôaû @^êiûùe
Type New List Kò́ û Use Existing List
Kò́ û Select from Outlook Contacts

C_ùe Pò_ö PòZâ 5.22
4. Select Datas Source Dialog aûKþi _â\gð̂  KeòaûKê Use Existing List aûQö

Zêùc Zò@ûeò Keò[ôaû Z[ý Ciô (VòKYû ZûfòKû) Kê ~û@ Gaõ Gjû_ùe Open
ùaûZûc Pò_ö

5. Zêùc aòbò̂ Ü _âKûee Z[ý ̂ [ô i{úKeY ùLûfò_ûeòa, ù~_eòKò Acess Datebase,

Excel ̂ [ô, Word ̂ [ô, Rich Text Format AZýû\òö

PòZâ 5.23

PòVò cògâY
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6. [ùe Z[ý ̂ [ô aQû ùjûAMùf, Z[ý ̂ [ôe _âKûe @^êiûùe Mail Merge ZêcKê
Z[ý ^[ô I Z[ý Record c¤ùe Kò_eò _âùb\ Keòa Zûjû _·eòaö

7. [ùe Gjû ùjûAMùf, Z[ý ̂ [ô Mail Merge Kê @ûiò~òa Gaõ Zêce @ûagýKZû
@^êiûùe ZûfòKû iõùgû]^ KeòaûKê Edit Recipient List C_ùe Pò_ò _ûeòaö

8. Zêùc _eòa�ð̂  KeòaûKê ·jñê[ôaû Z[ý Record Vûa KeòaûKê Find Pò_ò, aû
Record iõLýû ùfLò aû Zúe ùaûZûc Pò_ò Zêùc Z[ýûakú _eòa�ð^ KeòaûKê
·jñê[ôaû Record iõLýûKê ~û@ Gaõ Gjû_ùe Zêc ùeKWÿðùe [ôaû Z[ýûakúe
iìP^û ùLûRö

9. Zêùc ·jñê[ôaû Record iõùgû]^ Ke Gaõ _eòa�ð^Kêþ MQòZ Keö

10. Write & Insert Fields C_Kû~ðýe Mailing tab ùe, Zêùc ·jñê[ôaû ̂ ûc`kK
WÿKêýùc�ùe Z[ý Ciôe VòKYû beòaûKê Insert Merge Field Pò_ö Insert Merge

Field Pò_ Gaõ Gjû _ùe Zêùc beòaûKê ·jñê[ôaû ̂ [ô ̂ ûc Pò_ Gaõ OK Pò_ö
aQû~ûC[ôaû Z[ý Field aû ^[ô^ûc f`û_ûùe beò~òa Gaõ Zêùc icÉ Z[ý
aûQò Zêùc ·jñê[ôaû f`û_û WÿKêýùc<ùe \éÁòùMûPe KeûA_ûeòaö

PòZâ 5.24
11. Z[ý cêLý WÿKêýùc�ùe cògòaû(Merge the Data into the Main Document)

: Mailing tab \Šùe, ̂ ûc`kK cê\âY ùjaû _ìaðeê aQû ~ûA[ôaû Z[ý Ciôeê
cògò[ôaû ^ûc`kK ijòòZ _âKéZ Z[ý _â\gð^ KeòaûKê Preview Results Pò_ö
Gjû ZêcKê cê\âY ùjaû _eò ^ûc`kK _â\gð̂  KeûAa Gaõ ^ûc`kK cê\âY
ùjaû _ìaðeê G[ôùe @ûagýK iõùgû]^ Keö Preveiw Results C_Kû~ðýùe
@aiÚòZ <and> ùaûZûc aýajûe Keò Zêùc icÉ Z[ý field ù\Lô_ûeòaö
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PòZâ 5.25
12. Z[ýKê WÿKêýùc�ùe cògâY (Merge the data with the Document)

Zêùc ~\ò cògò[ôaû ̂ ûc`kKKê iò]ûikL bûùa Printer Kê _VûAaû ·jñêQ, Mail

tab e Finish & Merge C_Kû~ðý Pò_ Gaõ Gjû_ùe Print Document Pò_ö

PòZâ 5.26

_ûVMZ _âgÜûakú
1. Mail Merge ùe cêLý WÿKêýùc� I Merge WÿKêýùc� c¤ùe _âùb\ K’Y?
2. Mail Merge ùe, Z[ý Ciô _________ Kò´û ___________ aýajûe Keò

Zò@ûeò ùjûA_ûeòaö
3. Zêùc Z[ý ùeKWÿðKê ___________ Kò´û __________ ùe cògûA _ûeòaö
4. Merged WÿKêýùc�Kê Electronic PòVòùe _VûAaû _ûAñ, Zêc KµêýUeùe

_________ iõù~ûMe @ûagýK ùjûA[ûGö
5. VòKþ bêfþ Kêjö
(K) Word e Mail Merge ùa÷gòÁý aýajûe Keò Zêùc VòKYû ZûfòKûKê GK PòVòùe

cògûA _ûeòa ~ûjû aòbò^Ü ùfûKuê _Vû~ûA_ûeòa Kò«ê Zêùc PòVò bòZùe aòbò^Ü
Field beò _ûeòa ^ûjóö

(L) Zêùc KµêýUeùe FAX ~ª iõù~ûM aò^û Zêùc cògò[ôaû WÿKêýùc�Kê FAX ùe
_VûAaû i¸a ùja ^ûjóö

(M) Excel aýajûe Keò Zò@ûeò ùjûA[ôaû Z[ý ùeKWÿð Mail Merge Z[ý Ciôe
aýajûe ùjûA_ûeòa ^ûjóö

PòVò cògâY
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5.7. Zêùc K’Y gòLôf
Gjò aòhdùe Zêùc MS-Word ùe Mail Merge e aýajûe gòLôfö a�ðcû^

Zêùc ̂ ûc ZûfòKû aû VòKYû GK PòVòùe cògûA_ûûeòa ~ûjû aòbò^Ü ùfûKuê Zûu ̂ ûc
I VòKYûùe _Vû~ûA_ûûeòaö \ßòZúdZü Zêùc _âKûeùb\ Zò@ûeò Keò_ûeòa, Gaõ PòVò
ijòZ aòbò^Ü iìP^û Field aû ̂ ûc`kKö ùghùe Zêùc Merge WÿKêýùc� Keò_ûeòa
ù~_eòKò Directory ZûfòKû, invoices Gaõ VòKYû ZûfòKûö f`û_û C_ùe VòKYû
cê\âY Kò´û PòVò VòKYû `kKö

5.8. _ûVû« _âgÜûakú
1. ^òcÜfòLôZ a‰ð̂ û Ke: (K) cêLý WÿKêýùc� (L) Z[ý Ciô

(M) Merge WÿKêýùc�
2. Mail Merge e ù~ùKøYiò \êAUò ùa÷gòÁý ùfLö
3. PòVò _ûAñ cêLý WÿKêýùc� Zò@ûeò Keòaûe ùiû_û^ a‰ð^û Keö
4. Mail Merge ùe MQòZ Z[ý ùeKWÿð iõùgû]^e ùiû_û^ ùfLö
5. iûeYú aýajûe Keò Zêùc Kò_eò Z[ý Ciô Zò@ûeò Keòa?
6. Zêc Mail Merge _ûAñ Excel aýajûe Keò Z[ý Ciôe ùiû_û^ ùfLö

5.9._ûVMZ _âgÜûakúe C�e
1. Mail Merge Kû~ðýùe, aýqòùK÷¦âòK WÿKêýùc� (ù~_eòKò PòVò)Kê cêLý WÿKêýùc�

Kêjû~ûGö Zêùc ù~ùZùaùk cêLý WÿKêýùc�Kê Z[ý C› ijòZ aiûAa,
Zò@ûeò ùjûA[ôaû ZéZúd WÿKêýùc�Kê Merge WÿKêýùc� Kêjû~ûGö

2. Mail Merge Helper Kò́ û iûeYúö
3. GK ^ì@û WÿKêýùc� Kò´û cê\âY ~ªö
4. Internet

5. (K) bêfþ (L) VòKþ (M) bêfþ


