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Ｗｏｒｄ 域在邮件合并中的作用

蒋桂梅

（广东女子职业技术学院 应用设计系， 广州 ５１１４５０）

摘　 要： Ｏｆｆｉｃｅ 软件是现在办公软件中使用最广泛、最频繁的软件之一。 邮件合并功能将 Ｗｏｒｄ 和 Ｅｘｃｅｌ 两款软件综合应用，
提高了工作效率。 将 Ｗｏｒｄ 域和邮件合并完美结合，提高了综合应用软件的能力，也扩充了两者的使用范围。
关键词： 邮件合并； Ｗｏｒｄ 域； 主文档； 数据源

Ｔｈｅ ｒｏｌｅ ｏｆ Ｗｏｒｄ ｄｏｍａｉｎ ｉｎ ｍａｉｌ－ｍｅｒｇｅ
ＪＩＡＮＧ Ｇｕｉｍｅｉ

（Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ｏｆ Ａｐｐｌｉｅｄ Ｄｅｓｉｇｎ， Ｇｕａｎｇｄｏｎｇ Ｗｏｍｅｎ Ｐｏｌｙｔｅｃｈｎｉｃ， Ｇｕａｎｇｚｈｏｕ ５１１４５０， Ｃｈｉｎａ）

【Ａｂｓｔｒａｃｔ】 Ｏｆｆｉｃｅ ｓｏｆｔｗａｒｅ ｉｓ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｍｏｓｔ ｗｉｄｅｌｙ ｕｓｅｄ ａｎｄ ｍｏｓｔ ｆｒｅｑｕｅｎｔｌｙ ｕｓｅｄ ｓｏｆｔｗａｒｅ ｉｎ ｏｆｆｉｃｅ ｓｏｆｔｗａｒｅｓ ａｔ ｐｒｅｓｅｎｔ． Ｍａｉｌ－
ｍｅｒｇｅ ｆｕｎｃｔｉｏｎ ｉｎｔｅｇｒａｔｅｓ Ｗｏｒｄ ａｎｄ Ｅｘｃｅｌ ｓｏｆｔｗａｒｅ ａｎｄ ｉｍｐｒｏｖｅｓ ｔｈｅ ｄａｉｌｙ ｗｏｒｋ ｅｆｆｉｃｉｅｎｃｙ． Ｔｈｅ ｐｅｒｆｅｃｔ ｃｏｍｂｉｎａｔｉｏｎ ｏｆ Ｗｏｒｄ ｄｏｍａｉｎ
ａｎｄ ｍａｉｌ－ｍｅｒｇｅ ｉｍｐｒｏｖｅｓ ｔｈｅ ａｂｉｌｉｔｙ ｏｆ ｔｈｅ ｉｎｔｅｇｒａｔｅｄ ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ ｓｏｆｔｗａｒｅ ａｎｄ ｅｘｔｅｎｄｓ ｔｈｅ ｒａｎｇｅ ｏｆ ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈｅ ｂｏｔｈ．
【Ｋｅｙ ｗｏｒｄｓ】 ｍａｉｌ－ｍｅｒｇｅ； Ｗｏｒｄ ｄｏｍａｉｎ； ｍａｉｎ ｄｏｃｕｍｅｎｔ； ｄａｔａ ｓｏｕｒｃｅ

�哈尔滨工业大学主办 科技创见与应用

作者简介： 蒋桂梅（１９７７－），女，硕士，副教授，主要研究方向：计算机仿真、计算机软件与应用。

收稿日期： ２０１９－０４－１９

１　 邮件合并的基本功能

邮件合并是将主文档和数据源 ２ 个基本元素合

并成一个新文档。 主文档包含了文件中固定不变的

文本内容，如信函的正文、工资条的标题行。 数据源

是多条记录的数据集，用来存放变动文本内容，如信

函中客户的姓名、地址等。
在日常办公中，经常需要制作大量信函、信封

等。 如果采用逐条记录的输入方法，效率极低，而用

邮件合并功能可以批量制作，效率很高。

２　 邮件合并的基本过程

邮件合并通常包括以下 ４ 个步骤：
（１）创建主文档。 新建 Ｗｏｒｄ 文件，在文档中输

入主文档内容并保存。 主文档是邮件合并中固定不

变的文字内容，比如邀请函的时间、地点、落款等。
（２）组织数据源。 数据源文档可以选用 Ｗｏｒｄ、

Ｅｘｃｅｌ 或 Ａｃｃｅｓｓ 来制作，不论用哪种软件来制作，都
含有标题行的数据记录表，由字段列和记录行构成，
字段列规定了该列存储的信息，如工资条含有“编
号”、“姓名”、“岗位津贴”、“工龄津贴”等字段名。
每一条记录行存储一个对象的相应信息，如工资条

中每个员工的具体编号、姓名、岗位津贴、工龄津贴

等具体值。
（３）邮件合并。 使用邮件合并工具，设置主文

档类型，如信函、信封等，打开数据源，在主文档中插

入合并域。
（４）执行邮件合并。 将数据源和主文档进行合

并，生成一个合并文档。

３　 Ｗｏｒｄ 域的应用

在实际工作过程中，会碰到这样的情形，相同的

姓名有多条记录，按一般的邮件合并的步骤，相同的

姓名会产生多条邮件合并的结果。 举例说明，数据

源如图 １ 所示。 需要的邮件合并效果如图 ２ 所示。
　 　 效果要求在邮件合并时能将同一姓名的多条记

录自动识别放在同一页，从而达到分类分页效果。
通过规则 ＮＥＸＴＩＦ 可以实现自动分类分页效果［１］。
应用中常会出现如图 ３ 所示的问题，后 ４ 条记录是

重复的，最后一条记录会重复去填补空行。 因此，要
达到图 ２ 的效果，需要更深入了解和使用 Ｗｏｒｄ 域

来解决问题。
３．１　 设计主文档

每位老师的授课课程数目不同，因此记录数不

等，以最多授课数目来设计主文档，但合并文档输出

时需根据老师的实际授课课程数目来合成。
３．２　 数据源的处理

如图 １ 所示，将表格按任课教师字段进行排序。
增加序号和数量 ２ 个字段，在 Ｍ２ 单元格中输入 ＝
ＩＦ （Ｋ２ ＝ Ｋ３，１，０）， 如果该记录为该老师的最后一



条记录，则显示为 ０，否则显示为 １。 在 Ｎ２ 中输入

＝ ＣＯＵＮＴＩＦ（Ｋ：Ｋ，Ｋ２）， 计算出该老师在数据源中

共有几条记录。 将 Ｍ２ 和 Ｎ２ 公式往下填充至末条

记录。

图 １　 数据源
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图 ２　 合成文档效果图
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图 ３　 文档效果图
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３．３　 主文档的域代码设计

使用邮件合并工具，选择文档类型为信函，选择

数据源，在文档的表格第一行插入相应的合并域，按
Ａｌｔ＋Ｆ９ 键，在主文档中显示域代码［２］，如图 ４ 所示。

在主文档的第二行第一列，编辑域函数。 使用

“邮件” － “规则” － “下一条记录条件” 命令 （以

Ｗｏｒｄ２０１０ 为例），产生 ｎｅｘｔ ｉｆ 条件语句，判断数据源

中的“序号”字段“等于”１，即判断是不是当前这位

老师的最后一条记录，不是则继续下一条记录。
Ｗｏｒｄ 中每读取一条记录后，会将该记录保存到变量

中，ｎｅｘｔ ｉｆ 条件成立后，才会改变变量的值。 所以即

使 ｎｅｘｔ ｉｆ 条件不成立时，变量中还会保存上一条记

录值，所以在文档合并后还会显示上一条记录的内

容。 出现如图 ３ 的结果，最后一条记录会重复去填

补空行的效果。
　 　 为了屏蔽这些重复的记录，需要通过 ｉｆ 域函数

嵌套 ｓｅｑ 域函数来判断当前老师的记录数是否走

完。 如图 ４ 所示，｛ｓｅｑ ｄｄ｝意义为插入一个序列号，
ｓｅｑ 后面可以为任意字符但须以字母开头，｛ｓｅｑ ｄｄ ＼
ｃ｝中域开关“ ＼ ｃ”的作用是重复下一个序列号。 在

如图 ４ 表格的第二行 ｓｅｑ 域函数值为 １，第三行值为

２， 依 此 类 推。 即 通 过 手 工 输 入 代 码 ｉｆ
｛ＭＥＲＧＥＦＩＥＬＤ 数量｝＞｛ｓｅｑ ｄｄ｝可以实现判断数据

源中的“数量”字段是否大于 ｓｅｑ 域函数序列号，成
立则显示相应的记录，否则单元格为空。 将第二行

代码复制至下面其它行。 注意域函数中的大括号是

按 ＣＴＲＬ＋Ｆ９，而不能通过键盘录入。
３．４　 合成文档

完成上述操作后，单击“完成并合并”工具按

钮，完成合并生成新文档。 （下转第 ３１９ 页）
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