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602 採購單
 一、作答需知：

 1.請至C：\ANS.CSF\WP06資料夾開啓WPD06-1.docx檔設計。完成結果儲存於同一資料夾之下，
檔案名稱依提目指示存檔。

 2.主文件作答結果請勿在「預覽結果」的模式下儲存。

 二、設計項目：

 1.利用合併列印功能，將WPD06-2.docx採購資料套印到WPD06-1.doc採購單上，「採購單編
號」:使用合併紀錄編號功能變數(提示:請將<Next Record>加在<Merge Record#>之前)。

 (1)郵件/啟動合併列印/選取收件者/使用現有清單→選取WPD06-2.docx

 (2)滑鼠移至表格1之「採購單編號」後→郵件書寫與插入欄位/規則→點選Marge Record#

 (3)滑鼠移至表格2之「採購單編號」後→郵件書寫與插入欄位/規則→點選Marge Record# →滑
鼠移至Marege Recrd前→郵件書寫與插入欄位/規則→點選NextRecord)

 (4)複制第二筆資料至第三筆資料位置

 2.「採購時間」:讀取檔案的當日日期(注意:格式為100年5月17日，以民國日期格式，限定以插
入「日期及時間」方式進行作答)

 (1)滑鼠移至第一個”採購時間” →插入/文字/日期及時間→月曆類型:中華民國曆→可用格式:
第 種→勾選自動更新→滑鼠移至第二個及第三個”採購時間”(個別按F4)

 3.分別插入:產品代號、產品名稱、…、數量的合併欄位。

 (1)滑鼠移至各欄位→郵件/書寫與插入欄位/插入合併欄位→依各欄位名稱插入對應欄位



602 採購單
 4.合計金額:「單價」與「數量」的乘積，格式為

「123,456」。(注意:公式限定使用大寫英文字母儲存格代
號相乘，而不使用Product函數

 (1)滑鼠移至合計金額欄位→表格工具/版面配置/資料/公式
→輸入”=B3*D3” → 數字格式:#,##0

 (2)複制第1張表格的內容→個別至第2、3 張表格貼上

 5.將合併主文件，以WPA06-1.docx檔名儲存，將設定好的
結果合併列印皮新文件，以WPA06-2.doc檔名儲存

 (1)檔案/另存新檔→ WPA06-1.docx

 (2)郵件/完成/完成與合併/編輯個別文件→合併記錄:全部
→(共有八筆資料)

 (3)合併檔案→檔案/另存新檔→WPA06-2.docx



602 採購單



604 套印超市型錄
 一、作答需知：

 1.請至C：\ANS.CSF\WP06資料夾開啓WPD06-1.docx檔設計。完成結果儲存於同一資
料夾之下，檔案名稱依提目指示存檔。

 2.主文件作答結果請勿在「預覽結果」的模式下儲存。

 二、設計項目：

 1.利用合併列印功能，將WPD06-2.docx中的所有商品資料，合併至WPD06-1.docx廣
告單中的表格內，篩選出特價低於500元的商品製作成型錄。

 (1)郵件/啟動合併列印/選取收件者/使用現有清單→選取WPD06-2.docx

 (2)郵件/啟動合併列印/編輯收件者清單→調整收件者清單:篩選→欄位:特價→邏輯比
對:小於→比對值:500 →確定

 2.在型錄的第一個儲存格內，依指示分別插入「商品」、「原價」、「特價」、
「期間」的合併欄位。

 (1)滑鼠移至第1個儲存格→郵件/書寫與插入欄位/插入合併欄位→依欄位名稱插入至
對應位置

 3.設定插入的合併欄位格式:「商品」:14pt、標楷體、租體;「原價」:雙刪除線;「特
價」:粗斜體、20pt、Arial

 (1)選取「商品」 →常用→字型大小:14pt →字體:標楷體→粗體

 (2)選取「原價」 →常用/字形/進階→勾選”雙刪除線”

 (3)選取「特價」 →常用→字型大小:20pt →字體:Arial →粗體→斜體



 4.利用功能變數使文件合併後能依序將所有的產品排列在表格
中、(注意:請將<Next Record>變數由第二個儲存格開始加入，
加在「商品」欄位之前，其文字格式設定與「商品」相同)

 (1)複製第1個儲存格至第2個儲存格
 (2)滑鼠游標移至第2個儲存格<<商品>>前→郵件/書寫與插入欄

位/規則→點選<Next Record>
 (3)選取第2個儲存格之<Next Record>→常用→字型大小:14pt →

字體:標楷體→粗體
 (4)複製第2個儲存格(Ctrl+C)→貼至第3個儲存格(Ctrl+V) →選取

第二列至最後一列→ (Ctrl+V)
 5.將含功能變數的主文件，以WPA06-1.docx檔名儲存，合併至

新文件，以WPA06-2.docx檔名儲存。
 (1) (1)檔案/另存新檔→ WPA06-1.docx
 (2)郵件/完成/完成與合併/編輯個別文件→合併記錄:全部→(共

有二頁)
 (3)合併檔案→檔案/另存新檔→WPA06-2.docx

604 套印超市型錄



604 套印超市型錄



 一、作答需知：
 1.請至C：\ANS.CSF\WP06資料夾開啓WPD06-1.docx檔設計。完成

結果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱依提目指示存檔。
 2.主文件作答結果請勿在「預覽結果」的模式下儲存。

 二、設計項目：
 1.開啟WPD06-1.docx檔作為合併列印的主文件，建立套印信件;以

WPD06-2.docx作為資料來源
 (1)
 2.在主文件第一頁第一列合併「姓名」，再插入一個全形空白，

再依「性別」欄位資料套入稱謂，若性別為男，則稱「先生」、
否則為「小姐」(注意:請以性別:男，為比對值)。

 (1)
 3.第二頁的合併項目:姓名、性別、公司、公司電話、行動電話、

住宅電話、傳真、公司地址、住宅地址。(會員編號:若會員編號
為全形星號「*」，表示目前並非會員，則不顯示任何編號或符
號，否則顯示會員編號。

 (1)

606 電腦課程報名表



606 電腦課程報名表
 4.免費上網小時數:若為會員則為5小時，否則為1小時，使

用全形數字，並取代「贈送」與「小時」中間第2個全形
空白。

 (1)

 5.將合併前的主文件，以WPA06-1.docx檔名儲存，合併後
的新文件，以WPA06-2.docx檔名儲存

 (1)



606 電腦課程報名表



 一、作答需知：

 1.請至C：\ANS.CSF\WP06資料夾開啓WPD06-1.docx檔設計。完
成結果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱依提目指示存檔。

 2.主文件作答結果請勿在「預覽結果」的模式下儲存。

 二、設計項目：

 1.以WPD06-1.docx為主文件，以WPD06-2.docx為客戶資料來源，
利用合併列印功能套印信函，只合併地區為台北市的客戶資料
(注意:限定使用Skip Record If)。

 (1)

 2.在「致:」之後合併「姓名」，其後再依「性別」欄位資料套
入稱謂，若性別為男，則稱「先生」，否則為「小姐」。(注意:
請以性別:男，為比對值。)

 (1)

608 套印信函



 3.以藍色、微軟正黑體、12pt的字型格式，分別套入:「小
時:」若原為客戶則為20小時，否則為5小時。「客戶編號:」
套用客戶編號欄位資料。

 (1)

 4.以藍色、微軟正黑體、12pt的字型格式，套入「密碼:」
若原為客戶則為「A密碼」，否則為「B密碼」，例如
「黃雪蓮」是客戶，密碼應為「A9712」、「董允瑩」並
非客戶，密碼則為「B9590」。(注意:限定以客戶為比對
值)

 (1)

 5.將合併列印主文件，以WPA06-1.docx檔名儲存，合併後
的新文件以WPA06-2.docx檔名儲存。

 (1)

608 套印信函



608 套印信函



 一、作答需知：
 1.請至C：\ANS.CSF\WP06資料夾開啓WPD06-1.docx檔設計。完

成結果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱依提目指示存檔。
 2.主文件作答結果請勿在「預覽結果」的模式下儲存。

 二、設計項目：
 1.開啟WPD06-1.docx檔，依書名由A至Z排序，將該資料轉換為

表格，WPA06-1.docx檔名儲存。
 (1)
 2.開啟主文件WPD06-2.docx檔，在第二個段落插入4*3的表格，

設定:列高5.2公分、欄寬6公分，表格置中對齊、儲存格對齊中
央、無框線。

 (1)
 3.利用合併列印功能，將新書資料的「封面」，套印至新書公

告表的儲存格內，封面上加陰影框線: 2 1/4pt、紫色。
 (1)

610 套用新書公告



 4.利用<Next Record>功能變數，使合併後的封面依序排列
在各儲存格中。(注意:請將<Next Record>變數加在「封面」
欄位之前，不須設定框線格式)

 (1)

 5.將合併前的主文件，以WPA06-2.docx檔名儲存;合併列印
後的2頁新文件，以WPA06-3.docx檔名儲存。

 (1)

610 套用新書公告



610 套用新書公告


