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1. �����	
�	������ ���������������������ก��������������� ������� ����ก Tools � Letters and Mailings � Mail 

Merge 

 

 
2. �/0��ก1�2����� Mail Merge ������� 3��4���� Select document type 3������ก;�
�����ก<���������ก���=���3;�
��� ���������ก;�
�����ก<��������������� ��
ก next ����?���	����=�3��4@����24A0 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ��ก�4@�3��4@�������<�� �/0��ก1�4���� Select starting document �	���3���������ก�?��/3;���ก<����ก���A�� 3�
�����@����ก�0C� Use the current document ��� 3;���ก<��3�����0F��G�4�����0H3;�������? ��ก�4@���
ก next 
 

 

4. 3��4@�������<�����ก��<����;��� ������?J���
�?� 3������@ ����/<�������������J���
�?��K@���3��? L�����ก��ก 
Type a new list ��ก�4@���
ก��� Create 

 



5. ��ก�4@��/0��กP�����?��3�����<��������/����������J���
�?� 

 
6. �	���ก��ก��ก���������;���J���
�?�4�����������ก�� ��
ก����ก��� Customize �/0��ก1�����?��4�S�	 

   ��กS�	 ���<����2ก=����4����3��?A� L�ก����
ก����ก�4��������������ก���0����� ���� Rename 
���� Delete A� 3���0C��������������ก�� ��ก�4@���
ก0GV� OK �	�������4� 
 
 
 
 
 
 
 



7. ��ก�4@��/0��กP�4����3��?���������A�ก=���A�� ��4���ก�4@��K�3<?����/�����������������ก�����/�� �����
�K@��/�=������������24A0 3����
ก��� New Entry �	����	
���=�������?�A0 ��������������
ก0GV� Close  
 

 

8. ��4���ก����4�ก��ก��ก��������������� �/�K@������?��3�� Save L�3������@�/�ก̂���������@A��3� My Data 
Sources 

 
 



9. ������4��Kก�������0C������������������/0��กP�����?���<�������������A�ก��กA�� L�3������@���<����2
����<�� ��/�ก�A��������������ก
ก��J
	��A���ก��4@���K�� 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ���������a���A��3��=����?�����������ก��3��0��กP������ ��ก�4@���������?�� Mail Merge ������� ��
ก Next �/
�0������0C��4���� Writter your letter ��ก�4@�����ก More items �/0��ก1�����?�� Insert Merge Field 3�����A�����ก
���ก����/�����������������=�A��4��4���� �������
ก����ก���� (3������@����ก�4���� ���) ��ก�4@���
ก��� Insert 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11. �/0��ก1�4�����������/����������A�����กA�� �4���?���<�4�S�	   <<���>>  <<
���ก��>> 
��ก�4@���
ก Next  ��������?��������� 

 

12. �������2K� Step ��� 5 ������������/�0�����A03��4������� Preview your letters �	���3�����<����2�������A��?�
���2�����/2�ก����������ก=���A��3������ก����A�? �������������� >> ��/ << aK�������� 3������@A�3<?�4����
��� ;�����/���<กG�A�� ���ก̂�/�A��?�;�����/���<กG�2�ก������/����4@� 5 �� ���������<��2�ก�����0C����
������������� ��
ก Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. 3� Step ��� 6 ����4@����<G���� ���ก̂�/<����2 print ��ก<�����A��=�A�� ����2����ก�4�A�?����ก��0�
j�3��k/��@ 
ก̂<����2 Save ���A��A� L��=�ก�� Save A0���0ก�
 


