[image: image1.emf]คู่มืออบรมการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดพิจิตร  

[image: image2.png]N o B SRR vocmen: Voot ord S . D=t

Pagelayout  References | Mailings | Review  View
Rules

Match Fields Find Redpient
Edit Highlight  Address Greeting Insert Merge Preview Finish &

Envelopes Labels o
Recipient ist || Merge Fields Block  Line Field Update Labels || Resuts | & Auto Check for Ertors || Merge

Enyelopes.

Labels.
Directory

Normal Word Document

Step3of6

Page:1of1l  Wordsi4 | 5 Thai Thailand) ¢




[image: image3.png]e x, X Aa-|[®2

AaBbCcDc | AaBbeede AaBbCi AaB aa8bC

Thomal |TNoSpaci.. Headingl Heading2  Tile Subtitle  Subtle Em,

FhsamnoouluTsunsy Moot Word 2007

ngends

Step20f6




[image: image4.png]B e

Envelopes Labels

N
Start Mail
Merge

)

Select
Recipients

ch Fields Find Redpient

[ SR T DR TR X T AN E I TR I TS TR N O CI F T

Fhwannedeululisunsy Microsoft, Word 2007

ngandd

o R vecmenz: Moo S, T

“«omie

Type a new list

Step3of6




[image: image5.png]New Address List

Type rechientinformation in the table. To add more entries, cick New Enfry.

[ Fst Name.

Lost Name.

Company Name [ Address Line 1 .




[image: image6.png]Page: 1012

jords: 11

Letters
E-Mail Messages (S O NN T KRR EX R RN SR NN TR TR T T ENE TXRE DNRE TR CORR T I
Enyelopes.

Labels.

Directory

Normal Word Document

Fhwannedeululisunsy Microsoft, Word 2007
ngandd
5 Thai (hailand) EEE

°
&




[image: image7.png]B e

Envelopes Labels

N
Start Mail
Merge

)

Select
Recipients

ch Fields Find Redpient

[ SR T DR TR X T AN E I TR I TS TR N O CI F T

Fhwannedeululisunsy Microsoft, Word 2007

ngandd

o R vecmenz: Moo S, T

“«omie

Select document type

Letters

Step1of6

D B D 100



[image: image8.png]


[image: image9.png]Rename Field JEeE =

Change field name
From: FistName
To: dal





[image: image10.png]New Address List

Type rechientinformation i the table. To add more entries, cick New Enfry.

Title v | v | Last Name v | Company Name w | Address Line 1 v
> s
EEn
Delete Entry. Customize Columns...




[image: image11.png]I EN

Envelopes Labels

o M IR vecenenz vioesotiod L L - " S

Review  View

Address Greeting Insert Merge
Block  Line

Rules

Match Fields

R Y XK DRSO TR IR AR TN

Fhiheany

New Address List

‘Type recientinfy
T

[l
NewEntry
Delete Entry

Customize Address List

Preview

Feld Update Labels || Resuits | 2 Auto Check for Errors

Add Field

Type a pame for your field




[image: image12.png]B E F Rules

& Match Fields Find Redpient

Envelopes Labels | StartMail  Select Edit Highlight  Address Greeting Insert Merge prevew | = Finish &
Merge~ Recpients - Recipient List || Merge Fields Block  Line  Field Update Labels || Resuts | & Auto Check for Ertors || Merge
o (T O N S T T SN KX SR A KRR RS (R CO R IR M CORRE I Fh i s v x

New Address List

N ‘Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry.

| Tie ~[& ~[sna v [ussn < [oawi ~ N
d swsun Fomnnasd 3 =
. ﬁvﬁﬂﬂﬁﬂ \unssv:‘mws‘ mwnjw:nu\ 2

B e s u

- ngandd

Step3of6

“«omie

Page:1o1 | Wordsiil | < Englsh (Unied States




[image: image13.png]) Save Address List

OO @« yvocuments » My boasources

Organize v New folder

4 Neme Datemodfied  Type

& Homegroup
No items match your sarch.

X Computer
s WINDOWS 7 (C)
s 2209 M
&3 CD Drive ()

s 23(F)

s 24 (G)

= Removable Dick
= Removable Dick
o= Removable Disk | _

@[ il »

Fle pame. srevgrons ]

Save s type: Microsoft Office Address Lists ("mdb). |

© videoldes IR ===




[image: image14.png]Mail Merge Recipients L2

“Thisisthe st of recpients that il be used in your merge. Use the optons below to add to or change your ist. Use the
chedboxes to add or remove redpients from the merge. When your st s ready, cick OK.

wwisus mdb
msugdasamdd Vs anssamé 7 s Adns 66000
meugwdoamdb [V snansin amisnld asowin  Jas 66110

meugmdaamdb [V

Dsta source Refine recpntiat
Eore=——y T 4ot
1 e

3 Find dupicates...
_| 1 Endrecpent..
D valdate sddresses,




[image: image15.png]Home  Inset  Pagelayout

=1 B = @ &

Envelopes Labels

References

Mailings | Review

Highiight  Address Greeting
Merge Fields Block  Line

5 Thai hailand)

Frheavinedouly

ngandd

pRules

Title

Home_Phone
Work_Phone

Emai

ddress

22, Matcn Fitgs

P
Update Labels || Resuts

TR ]
Find Recipient

utts | 3 Auto Check for Errors

U0 ar e s

Finish &
Merge

[

ft Word 2007

(5

o B SRR vocmen: Voot ord S . D=t

Select recipients
®

Use an existing list

Step3of6





[image: image16.png]™
S Bl e R G | 2

= [ e

Envelopes Labels | StartMail  Select Edit Highlight  Address Greeting Insert Merge — Preview | Finish &
Merge ~ Recipients - Recipient List | Merge Fields Block  Line  Field Upd Results | 3 Auto Check for Errors | Merge
o (T O N S T T SN KX SR A KRR RS (R CO R IR M CORRE I Fh i s v x

Select recipients

[RERERS)

Use an existing list

B Fhwannedeululisunsy Microsoft, Word 2007

- ngandd o @na J,
E RTE

: wavihy 1] @ip dwachua,

i BunecdUnDy T iacdamion

B «iﬁﬁ'lﬂiuﬁ'u’ml

3 Step3of6

“«omie

EE Y YT




[image: image17.png]= =
P

Envelopes Labels

Select

Recipients - Recipient List

Fs

Edit

Highiight

Merge Fields Block  Line  Field Upd

RS

=N = pRules

[ T TR RN TR AN R TS (R CON R NN SO AR

o R vecmenz: Moo S, T

1

Finish &
Merge

[

Fhwannedeululisunsy Microsoft, Word 2007

ngandd

wgsuTd@ Fonaned
qudiiann

33 w2 dwalsede
Sunadles Twmiaiivng

66000

Select recipients

Use an existing list

Step3of6

“«omie

D ®H up




[image: image18.png]Home  Inset  Pagelayout  References | Maiings | Review

—— N - SES rules ] < o) [
L Y ey =)
S == e Symatcnretss || | Baing recpient -

Ervelopes Lsbels | Starthal  Seect  Edit Higniight  Adress Greeting Insert Merge Finisn &

e Updste Labets | mesits| | 3 Auto Check or Etors | fpesge

Wi s o | B
o T NIRRT
- Fhheavinee
B ngandd 4
o 3
H E

Mail Merge Recipients

[ B

cheddboxes to add or remove redpients from the merge. When your st s ready, cick OK.

“Thisisthe st of recpients that il be used in your merge. Use the optons below to add to or change your ist. Use the

irlisuad

Deta Source I [& ST o[ o[dm o
v

menswimamdb [V snssimd i e

msugndasamdd [V snsida B
~

ansugmdaa.mdb

66000
66110

Data Source Refine reqpient st

@ e

Fageiior: | Wowmz <5 ThaiMaiang

< MR Ve o L, TR .

Step3of6





[image: image19.png]Edit Data Source.

Data source being edited: _egrusiaya.mdd
Tee

<[ ~[ns
(]

To edititems n your data source, type your changes in the table below. Column headings display fieds from
Your data source and any redpient st fields to which they have been mafched (n parentheses).

sanssimd

e




[image: image20.png]= =
P

Envelopes Labels

Fs
secean
Redplents - Rectent st

R ST — W

Mailings

pRules

22, Matcn Fitgs

=L 2

S| £ Find Recipient

SEE

Highlight  Address Greeting Insert Merge ;
Merge Fields Block  Line Field Update Labels || |Resuts| | S Auto Check for Errors

[ SRR T DY TR E X TN AN TR DR T O RE TR DN R I

9
Finish &
Merge

[

Fhwannedeululisunsy Microsoft, Word 2007

ngands wAnIsAnS W3R
fqudite

24 13 3 dhwadioum
Sunaidlor Tnidadivag

66000

Select recipients

Use an existing list

(5

Step3of6

“«omie

[ NE X ¥

1807




[image: image21.png]EEETDLIIN (s |

Home Insert Mailings

Document2 ; Microsoft Word

References Review

Highlight  Address Greeting Insert Merge
Merge Fields Block  Line  Field

Page Layout

=1 B = @ &

pRules

22, Matcn Fitgs

S| 21 Find Recipient

Envelopes Labels
" Update Labels || |pesutts| | 3 Auto Check for Errors

o (T O N S TR TR S EX N SRR AN K KRR TS (TR (N N R O AR )

| e ||| 2

13/ Edit Individual Documents
=

| Send E-mail Messages.

- Fhwannedeululisunsy Microsoft, Word 2007

- , - ¢ 9o
ﬂ?ﬂﬂﬁi WANITUNT FIYNITATNA

‘ fqudite

24 13 3 dhwadioum

Sunaidlor Tnidadivag

- 66000

(5

Select recipients
®

Use an existing list

Step3of6

T ¥ O uw



[image: image22.png]5] Select Data Source S

B =lc Compuer > 2200 » T | searnz-209 »

Organize v New folder =- 0 @

o | Ui .

e | o eenne et e
s 2209 ] L
&womes [x]

s 23(F)

s 24 (G i'l

& Removable Dik| ihwmumm amsUsay ‘mendaxls

e Removable Disk | es—— I

Removable Disk |

o= Removable Disk | —
S

File neme: ansagads




[image: image23.png]Merge to Printer (2 s





[image: image24.png]Nene: | & Doacenvesisio
Stus:  1de

FrDoacentre 52010
192.160.10,100

Curentpage Selection

) Pages:
“Type page numbers and/or page
ranges separated by commas counting
from the startof the document or the
secton. For example, type 1, 3, 512
orpist, pis2, pis3-pds3

Print what: |Document

Print:

Allpages inrange =

Zoom
Pages per sheet:

Scale o paper size:

] [ ropertes

Fndprinter.,
[print to fie
[CIManual duplex:

1page =

NoScaing =

(oo (meci]




[image: image25.png]Home | Insert

Pagelayout  Fomulss Dt Revew  View
B cortanew 12 - x| [Z =[] | Sowmpren General - 7 A S S e 4 )
53 copy e —— @ Fin -
P romat rainter | (B 21 7] -][ S0~ A -] ] J| merge s cener - (G~ 9 ][5l ]| Condtora Format el | nset Delte Fommat |, fets finds
Clipboard ) Font. ) Alignment ] Number o Styles Cells Editing.
B2 - ( wagoaza g
D E E G J K L M N o P i
sl =y " Fay e Fodn | e | Weded | ez
1805-00241-108 B ume | 2 s ) B ue om0 |ossesserze| 8
2 3301400341575 31 dszou 22 B da | vawsdu | fenes | 6st10 |ossosserso| a4
3 uafunue  [nfumes 1-6504-00123-22-6. 22 Alszan 18877 2 dlaain lae s 66000 | 088-1647978)| 86
4 |usdfua [y 1-6699-0012221-9 25 u3 731 3 - ES ns es000 |osss2racso| g9
5 |uadtle [senomad 1570300134161 E) w | e s Urndne | wendn | wemgel | 67110 |osstesamos| %0





[image: image26.png]Select Table

Modfed  Created  Type
12:00:00AM  12:00:00 AM TABLE
12:00:00AM  12:00:00 AM TABLE
12:00:00AM  12:00:00 AM TABLE

i ] v




[image: image27.png]Meil Merge Recipients (2

“Thisisthe st of recpients that il be used in your merge. Use the optons below to add to or change your ist. Use the
chedkboxes to add or remove redpients from the merge. When your st s ready, cick OK.

Data Source Refine reqpient st

T 4ot
1 e
3 Find dupicates...

N Tr——
D valdate sddresses,









































































วิธีทำจดหมายเวียน





2.  คลิก Start  Mail  Merge





3.  คลิก Step by Step  �Mail  Merge  Wizard





4.  สังเกตด้านขวาของหน้าจอ�Step 1 of  6  คลิก  Next: Starting  document





5.  Step 2 of  6  �คลิก  Next: Select recipients








6.  Step 3 of  6  คลิกเลือก � Type  a  new  list








7.  คลิกเลือก Create…  เพื่อสร้างตาราง�ฐานข้อมูล








1.  คลิก  Mailings





8.  คลิกเลือก Customize  Columns…  เพื่อเปลี่ยนชื่อ�หัวตาราง








9.  คลิกเลือก�หัวข้อที่ต้องการ�เปลี่ยนชื่อ








10.  คลิกเลือก�Rename








11.  พิมพ์ข้อความที่ต้องการเปลี่ยนชื่อในช่อง To :








12.  เสร็จแล้วคลิก  OK








13.  หัวตารางจะ�เปลี่ยนชื่อตามที่�พิมพ์ข้อความ








14.  กรณีต้องการเพิ่ม หรือ ลบหัวข้อตาราง�คลิก  Add  เมื่อต้องการเพิ่ม   และพิมพ์ชื่อ�หัวข้อลงไปในช่องตาราง  แล้วคลิก  OK  


หากต้องการลบหัวข้อ  ให้เลือกหัวข้อแล้ว�คลิก  Delete











15. เมื่อต้องการพิมพ์ข้อมูล  �คลิกในช่องตารางแล้วพิมพ์�ข้อมูลลงไปในช่องตาราง �และกดปุ่ม tab  บนคีย์บอร์ด  เพื่อพิมพ์ข้อมูลในช่องถัดไป











16.  เมื่อต้องการพิมพ์ข้อมูลลำดับถัดไปให้คลิก  New  Entry











17.  เมื่อพิมพ์ข้อมูล�ครบถ้วนแล้ว  คลิก  OK











18.  เลือกแหล่ง�เก็บข้อมูล











19.  ตั้งชื่อไฟล์ตารางข้อมูล�พิมพ์ข้อความ�ลงในช่อง � File  name











20.  คลิก  Save  �เพื่อบันทึก











21.  จะปรากฏตารางขึ้นมา  ถ้าไม่ต้องการแก้ไขข้อมูลใดๆ  ให้คลิก   �   เพื่อ�ปิดตารางลงไป  








22.  หากต้องการแก้ไขข้อมูลในตารางให้�คลิก  Edit  recipient  list  เพื่อเรียกตารางขึ้นมาแก้ไขข้อมูล








23.  คลิกเลือก�ไฟล์ข้อมูล








24.  คลิก  Edit








25.  ตารางที่ให้กรอกข้อมูลจะปรากฏ�ขึ้น  สามารถพิมพ์แก้ไขข้อมูลอีกครั้ง








26.  เมื่อต้องการเชื่อมโยงข้อมูล�ในตารางกับจดหมายที่พิมพ์ไว้�แล้วคลิก  Insert  Merge  Field








27.  เลือกหัวข้อ�ของตารางข้อมูล








28.  ข้อมูลที่ถูกเชื่อมโยง�จะมีรูปแบบ   <<หัวข้อ>>  ตามตัวอย่าง








29.  เมื่อต้องการให้ข้อมูลใน <<หัวข้อ>> แสดงผลเป็นข้อความที่พิมพ์ในช่องตารางให้คลิก  Preview  Results








30.  เมื่อต้องการให้แสดงข้อมูลลำดับถัดไปให้คลิกปุ่มลูกศรเดินหน้าหรือถอยหลัง  ตัวเลขจะแสดงลำดับของข้อมูลที่พิมพ์ในช่องตาราง








31.  เมื่อต้องการพิมพ์เอกสาร�ที่เป็นจดหมายเวียนให้คลิก�Finish & Merge  และเลือก�Print  Documents….








32.  เลือกข้อมูลที่ต้องการพิมพ์�All  เมื่อต้องการพิมพ์ทุกข้อมูล�Current  record  พิมพ์เฉพาะข้อมูลที่แสดงอยู่�From  ให้เลือกลำดับข้อมูลที่ต้องการจะพิมพ์�จากนั้นคลิก  OK








33.  หน้าต่างเครื่องพิมพ์จะปรากฏขึ้นมา�เลือกเครื่องพิมพ์   พิมพ์ข้อมูลจำนวนชุดที่ต้องการ    จากนั้นคลิก  OK








ไฟล์ Excel  ตารางชื่อ.xls  ในไดรฟ  D








34.  การทำจดหมายเวียนในโปรแกรม Microsoft  Word  สามารถดึงฐานข้อมูลมาจากไฟล์ Excel  โดยทำตาม�ขั้นตอนข้อ 1-5  ตามตัวอย่าง �แต่เมื่อถึง  Step 3 of  6  �ให้คลิกเลือก  Use  an  existing  list  และคลิก  Browse  เพื่อหาไฟล์ Excel








35.  คลิกเลือกไดรฟที่เก็บไฟล์ข้อมูล  Excel








36.  คลิกเลือกไฟล์ข้อมูล  Excel








37.  คลิก Open








38.  คลิกเลือก �Sheet  ที่เก็บข้อมูล





39.  คลิก OK�ตารางข้อมูล�จะปรากฏขึ้น





ตารางฐานข้อมูล�จากไฟล์ Excel
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