合併列印 (2010)
1. 郵件 ( 啟動合併列印 ( 信件
2. 選取收件者 ( 使用現有清單 ( 選擇要使用的EXCEL檔案 ( 選取表格
3. 編輯使用者清單：可挑選要列印的人，把要的資料前打勾
4. 插入合併欄位：可在指定位置上插入資料
----------------------以下作法為一張紙要插入多人--------------------------
*規則 ( 下一筆紀錄
5. 完成後，按「完成與合併 ( 編輯個別文件」，此時會自動將所以資料合併成一個文件，只要另存新檔就可使用
