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學 習 重 點

如果要將同一份文件寄發給許多人時，像帳單、成績單、邀請函...等只能逐次修

改收件者姓名與相關資料後再列印嗎？這時不妨試試合併列印的功能來完成這個

繁雜且重複的動作。

原始檔：<本書範例 \ ch04 \ 原始檔 \ 課程表.docx>
完成檔：<本書範例 \ ch04 \ 完成檔 \ 課程表-合併列印結果.docx>

 設定信件合併列印

 設定寄件人地址資訊

 執行單一信封列印

 設定信封文件格式

 插入收件者合併欄位

 設定標籤版面

 預覽合併結果

 完成與合併
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合併列印是利用文件與資料來源結合後所產生的結果，它能夠在相同

的文件中插入不同的資料內容，產生出不同對象的成品。

關於「課程表信件套印」4.1

合併列印中使用的資料來源可以為 Word、Excel、Access、TXT，甚至是 Outlook 通訊

錄中的人員...等資料，合併列印的結果可以選擇另存為新文件，也可以直接列印，十

分方便。本章將利用同一份通訊錄文件產生不同的合併列印結果。

舉例來說，一份要大量郵寄的通知單，文件內容相同，可是要給予的人員姓名不

同，若要一一製作十分耗時。如果已經事先整理好人員名單，只要在完成文件後，

指定名單中姓名欄位插入在文件中要顯示姓名的地方，快速產生不同的文件，這就

是合併列印。

文件 資料來源 合併列印

另存為新文件

直接列印
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 請開啟範例原始檔 <課程表.docx>，將輸入線移至要插入姓名的位置，然後於 

郵件 索引標籤選按 啟動合併列印 \ 逐步合併列印精靈。

1  核選  文件類型：信件  後按  下一
步：開始文件。

2  核選 選取開始文件：使用目前文
件 後按 下一步：選擇收件者。

01

 此時會開啟 合併列印 工作窗格，接著就依照精靈的指示步驟開始逐項設定，
首先是設定文件類型及開始文件。

02

我們將透過已經建置好內容的課程表，利用合併列印功能，插入所有

學員的姓名，將每個姓名快速產生在各封信件當中。

設定信件合併列印4.2
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1  核選  選取收件者：使用現有清單 
後按 瀏覽。

4  回到工作窗格後在 使用現有清
單 中已經顯示匯入的文件。

5  按 下一步：寫信

2  選取範例原始檔 <通訊錄.docx>，按 開啟 鈕
開啟 合併列印收件者 對話方塊。

3  此時會匯入文件中的表格資料，可以在清單中核
選或取消名單，最後按 確定 鈕回到工作窗格。

 接著設定收件者的資料來源，所有學員的資料已經建置在範例資料夾的 <通訊
錄.docx> 中，這裡將要把檔案中的表格匯入到目前文件來使用。

03
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學 習 重 點

「銷售記錄表」為報表中常見的格式之一，因為報表中的原始資料，大多只要按

時間輸入正確數值即可完成，但如何將收集來的資料妥善且有系統整理，並交叉

綜合分析成為決策者有參考價值的「資訊」才是重點所在。

 樞紐分析表工作窗格

 設定樞紐分析表欄位

 變更樞紐分析表中的
自動排序清單

 自動更新樞紐分析表

 變更樞紐分析表樣式

 美化樞紐分析表

 將樞紐分析表中的空
白欄顯示“0”

 插入交叉分析篩選器

 群組相關類別資料

 移動標題標籤

 顯示特定資料

 利用篩選後資料建立
樞紐分析圖

 變更圖表的版面配置

 美化圖表標題文字

原始檔：<本書範例 \ ch09 \ 原始檔 \ 銷售記錄表.xlsx>
完成檔：<本書範例 \ ch09 \ 完成檔 \ 銷售記錄表.xlsx>
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一份報表能藉由樞紐分析表與閱讀者產生互動效果，更能建立出符合

要求與參考價值的資訊。

關於「銷售記錄表」9.1

在 Excel 中樞紐分析表即扮演著彙整大量資料的角色，不僅可以達到資料的快速合

併、運算，更能靈活調整欄列的項目，顯示成統計結果。

 交叉分析篩選器
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利用報表中的數據資料，再透過樞紐分析功能產生銷售明細報表，提

供生產與銷售單位在進行工單排程時的參照。

製作樞紐分析表9.2

建立樞紐分析表

請開啟範例原始檔 <銷售記錄表.xlsx>，選取資料來源後，請依照如下步驟快速建立

樞紐分析表。

2  於 插入 索引標籤選按 樞紐分析表  
開啟對話方塊

1  核選 已經存在的工作表 後，
按  鈕選取指定位置。

2  選按 銷售量表 工作表。

3  選取 A3 儲存格

1  選取製作樞紐分析表的資料
來源範圍 A2:G22 儲存格

 選取樞紐分析表資料來源後建立樞紐分析表。01

 指定放置樞紐分析表的工作表及儲存格位址。02
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5  按 確定 鈕

4  按  鈕返回對話方塊

開啟\隱藏 樞紐分析表欄位 工作窗格

樞紐分析表的標題欄位 工作清單的顯示方式來源資料的欄位

 剛建置好的樞紐分析表一開始是還未指定欄列資料的狀態，而其右側會開啟 

樞紐分析表欄位 工作窗格。
03
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學 習 重 點

對服務業而言，除了提升來客數外，更重要是留住既有客戶提升回客率，所以就

必須建立 / 管理會員的名單與記錄消費的項目，建立好的資料除了能單獨運用之

外，還能交互查詢出許多不同資訊。

 建立新的資料庫

 認識 Access 操作界面

 什麼是資料庫？

 資料庫管理系統

 關聯式資料庫

 資料庫的建立流程

 資料庫屬性與大小

 建立新的資料表

 規劃資料表欄位

 認識資料類型

 建立資料表欄位

 資料欄位的輸入遮罩

 設定資料欄位的預設
值與驗證規則

 儲存與關閉 Access

原始檔：<本書範例 \ ch14 \ 原始檔 \ 套裝行程.xlsx>。
完成檔：<本書範例 \ ch14 \ 完成檔 \ 旅行社管理.accdb>。

ch14new.indd   2 2013/5/14   下午 03:28:09



14-3

 外部資料的匯入：除了使用輸入的方式將資料新增到資料表中，還可以利用匯入

的方式將其他已經製作好的資料來源匯入資料表中，大幅減少輸入的動作。

Access

ExcelXML

在 Access 中進行資料庫的學習，必須先建立對資料庫的觀念，一開始

將由資料庫的原理、建構方式與使用方式進行說明。本章藉由旅行社

管理資料庫的建置，由一個空白的資料庫到完整的資料表建置，並進

行使用的過程，讓您在初次接觸 Access 時能馬上上手。

關於「旅行社管理資料庫」14.1

 認識資料庫：首先說明什麼是資料庫，為什麼要使用資料庫。

 資料庫的建立與資料的輸入：由空白的資料庫建置開始，先認識資料表欄位的類

型，依照範例的規劃來建置資料表。

 其中較為特別的是設定資料欄位的遮罩，並設定資料欄位的預設值與驗證規則，

避免資料輸入的格式錯誤，增加輸入的正確性。

01 02 03

收集資料後建
立一個新的資
料庫

依需求在資料
庫中建立使用
的資料表

在資料表中輸
入由欄位串聯
起來資料記錄
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行
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理
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1  選按 空白桌面資料庫 項目2  輸入檔案名稱後，選按 建立。

Access 是 Office 家族裡面的資料庫軟體，在越來越重視資料管理與整

合的現代化社會，對於許多人來說是很重要的工具程式。

建立第一份資料14.2

建立新的資料庫

預設儲存位置是目前使用者的 <文件> 資料夾，預設資料庫名稱為 <資料庫1.accdb>，
當然也可以更改儲存位置與資料庫名稱再進行存檔。

檔案儲存的預設名稱與位置

point

 開啟 Access 程式，如下步驟建立一個名為 <旅行社管理.accdb> 的新資料庫：02

 於 開始 畫面中選按  Access 2013 應用程式動態磚，開啟 Access 2013 程式。01
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認識 Access 操作界面

Access 2013 的全新介面，對於使用資料庫中所有的物件來說，是十分方便的，以下

將對於操作環境進行介紹。

索引標籤 關聯式索引標籤

功能區

文件索

引標籤

狀態列

物件窗格

快速存取工具列 標題列

檢視模式切換按鈕

最小化、最大化、
關閉視窗鈕

完成新資料庫建立後，Access 會自動開啟資料庫，預設會產生一個資料表，在編輯

區可以直接進行新增資料的動作。
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