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摘　 要： 域是文本处理软件内置的一个文档部件，应用广泛，功能强大。 在文档合并、数据更新等方面有独到的用途。 文秘工

作经常涉及大量不同类型文档信息的合并处理，应用域及 Ｍａｉｌ Ｍｅｒｇｅ 功能，可以快速高效地将电子表格中相应的记录单数据

合并进文本文档，一键生成多个个性化文档。
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０　 引　 言

在文秘和统计等信息整理汇总工作中，经常遇

到类似 Ｅｘｃｅｌ 格式的数据源和 Ｗｏｒｄ 格式的文本与

图片数据之间的穿插合并操作。 多种类型的批量数

据源合并，用手动逐个合并显然不现实，利用文本编

辑软件中的基于域的 Ｍａｉｌ Ｍｅｒｇｅ 功能，可以智能化、
高效、精准、一键生成批量合并文档。
１　 相关概念

１．１　 域

在文本编辑软件（如常用 Ｗｏｒｄ、ＷＰＳ 等）中是

指文档中的一些特定区域。 “域用域名来唯一标

识，不同的域取值不同。 常用域主要有：页码、页眉、
页脚、图表的题注、脚注和尾注的编号及格式、长文

档目录的一键提取等；按编辑要求的格式插入日期

和时间； 通过链接与引用以文档部件的形式在当前

活动文档的指定位置插入其它文档（比如 ｅｘｃｅｌ 数
据源）的部分内容，实现自动更新；一键创建目录、
关键词索引、图表目录的规范插入；插入当前活动文

档属性信息；实现 Ｍａｉｌ Ｍｅｒｇｅ 与保存打印；简单数学

运算；创建编辑数学公式；调整文字位置等多种功

能，如图 １ 所示。
域不是静态的常量，是文档中的变量，类似于函

数。 域由域代码和域结果两部分构成，域代码是由

域特征字符花括号＂ ｛｝＂ 、域类型（是文本域的名称，
如“链接和引用”类）等要素组成的字符串；域结果

是域代码在具体文档中的运算结果（值）。 由于域

与函数有相似的功能，所以可以根据活动文档的相

关变量改变而实时自动更新。 域特征字符是指界定

域代码的大括号＂ ｛ ｝＂ ，在插入域操作时自动生成，
花括号内所有内容为域代码，且被选中后有灰色底

纹显示。

图 １　 文本域功能

Ｆｉｇ． １　 Ｔｅｘｔ ｆｉｅｌｄ ｆｕｎｃｔｉｏｎ

１．２　 Ｍａｉｌ Ｍｅｒｇｅ
Ｍａｉｌ Ｍｅｒｇｅ 即“邮件合并”，是 Ｗｏｒｄ、Ｗｐｓ 等文



本处理软件的一项高级应用，可以将文本文档、电子

表格文档、图片等不同类型的文本快速一键合并，生
成多个个性化文档。
１．３　 域代码格式

域格式的组成：一对花括号、域类型名、选项开

关命令等。 域类型名类似于函数的函数名，域选项

开关相当于函数的参数，可触发特定的域操作。 例

如，在活动文档中按指定格式插入页码的域命令代

码如图 ２ 所示。
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图 ２　 域代码格式

Ｆｉｇ． ２　 Ｆｉｅｌｄ ｃｏｄｅ ｆｏｒｍａｔ

　 　 该域代码是有分支运算的表达式：如果表达式

１（ｐａｇｅ）大于 ２ 那么页面减 ２，否则还是原页码。 其

中：｛ Ｐａｇｅ ｝ 域所在页面的页码，｛ ＩＦ ｝ 比较 ２ 个

值，根据比较结果决定执行 “ ＴＵＲＥＴＥＸＴ” 还是

“ＦＡＬＳＥＴＥＸＴ”。 切记：该代码中所有元素必须在英

文半角状态下输入和编辑。
２　 域操作

２．１　 锁定 ／解除域操作

（１）域的运算结果是动态的，随文档信息改变

而自动更新，所以域在编辑时，往往要锁定该域，以
防误操作而修改当前的域结果。 操作方法：单击选

定欲锁定的域，键盘按下“ＣＴＲＬ＋Ｆ１１”组合键。
（２）更改某个域之前，须先解除该域的域锁定。

方法：选定拟解锁的域，使其处于选中状态，再按下

“ＣＴＲＬ＋ＳＨＩＦＴ＋Ｆ１１”组合键。
２．２　 显示或隐藏域代码

（１）域代码由花括号、英文字母、英文符号、算
术运算符号或关系、逻辑运算符组成，与文字处理界

面的现实格式完全不同。 为了不影响文字编辑，防
止域代码被误编辑，往往需要隐藏指定的域代码。
操作方法：选定需要隐藏或显示域代码域，按下

“ＳＨＩＦＴ＋Ｆ９”组合键” 。 注意，该操作的组合键是一

个开关键。
（２）隐藏或显示文档中所有域的域代码，使其

不可见。 操作方法：先按下“Ｃｔｒｌ＋Ａ”全选，再按下

“ＡＬＴ＋Ｆ９”组合键即可。 该操作也是开关键，可逆

操作。
２．３　 更新域操作

当前活动文档信息有更新，但之前文档中插入

的域没有更新出最新值时，可采取以下操作方法更

新域，以获取与文档匹配的最新域结果。
（１）更新单个域：单击拟更新的域或域值，按下

Ｆ９ 键刷新。
（２）更新文档中插入的所有域以匹配主文档信

息更新。 操作方法：点击“菜单” －“编辑” －“全选”
命令，或按下“Ｃｔｒｌ ＋Ａ”，选定整篇文档的所有内容

（包括域），再按下 Ｆ９ 键刷新。 也可以选择“文件”－
“选项”－“显示” －“打印选项”，点选“打印前更新

域”，可使文档在每次打印前都自动更新文档中所

有域。
２．４　 解除域的链接

有些域链接功能不需要自始至终存在于文档

中，要解除域链接，断开或去除其函数的自动更新功

能。 操作方法：选择拟解除链接的域内容，键盘按下

“ＣＴＲＬ ＋ ＳＨＩＦＴ ＋ Ｆ９” 组合键 （注意与解除域锁定

“ＣＴＲＬ＋ＳＨＩＦＴ＋Ｆ１１”组合键的区别）即可解除该域

的数据链接，成功解除后，当前域就会失去域的所有

特殊功能，转变为普通常规文本，自然无数据链接、
函数的自动计算和更新功能。 若需要重新回复之前

的域更新功能，必须在文档中再次重复之前插入域

的操作才能达到再次使用域的目的。
３　 带照片的 Ｍａｉｌ Ｍｅｒｇｅ 实例

本实例以某单位需要完成５ ０００名职工的工作

证制作。
３．１　 资料准备

分析工作证制作实例可知，需预先收集整理每

个职工的基本信息，如姓名、性别、部门、照片等，为
防止张冠李戴，所有信息按照一定顺序进行编号。
照片最好是标准的“ ＪＰＧ”格式，所有准备材料统一

保存在文件 “Ｄ： ＼职工信息”中。
（１） 建立职工信息电子表格数据库。 使用

Ｅｘｃｅｌ 软件建立“职工信息表”，记录单的一行数据

对应一名职工信息，记录单的列数据格式和名称最

好与单位数据库中所存储的保持一致，这样就可以

一键导入所有职工的信息。 “照片”列不需要插入

真实的职工照片，而是输入该职工照片的本地存储

地址，本例为“Ｄ： ＼职工信息 ＼∗． ｊｐｇ”，制作完成后

把该工作簿重命名为“职工信息表”，保存到“Ｄ： ＼职
工信息”中，如图 ３ 所示。
　 　 （２）创建工作证模版。 启动文本处理软件（如
Ｗｏｒｄ），建立一个主控文档，设计排版出如图 ４ 所示

效果，文档的背景图、文本内容、格式、排版等效果是

单位内所有职工的工作证共用的模板，也是工作证

中不会因人变动的部分。
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图 ３　 数据源实例

Ｆｉｇ． ３　 Ｄａｔａ ｓｏｕｒｃｅ ｉｎｓｔａｎｃｅ

图 ４　 主控文档

Ｆｉｇ． ４　 Ｍａｓｔｅｒｄｏｃｕｍｅｎｔ

３．２　 添加域

（１）选择主菜单“邮件”菜单项，调出“邮件合

并”工具栏。
（２）点击“开始邮件合并”功能区上的“选择收

件人”，再选择“使用现有列表”，（如果之前没有建

成数据源文件，也可在这一步选择“键入新列表”）
打开“选取数据源”对话框，在“Ｅ： ＼职工信息”中选

择刚才建立的“职工信息表”，“点击“打开”按钮，弹
出“选择表格”对话框，在“选择表格”对话框中选择

“Ｓｈｅｅｔ１ ＄ ”，点选复选框“数据首行包含列标题”如
图 ５ 所示。 点击“确定”按钮返回主控文档。

图 ５　 选择数据源

Ｆｉｇ． ５　 Ｓｅｌｅｃｔ ｄａｔａ ｓｏｕｒｃｅ

　 　 （３）将光标定位到主控文档预先留好的“姓名”
后的空单元格内， 点击“邮件”菜单，在打开的“邮
件合并” 工具栏上的“编写和插入域”功能区内，点
击“插入合并域”按钮，“从下拉列表框中的域列表

中选择“姓名”，点击“插入”按钮，点击“关闭”按钮

返回到主控文档。
（４）以相同的方法， 将除“照片”外的“性别”、

“部门”、“编号”域依次插入到主文档中相应的预留

位置，效果如图 ６ 所示。
　 　 （５） “照片”域的插入。 将光标定位于 “姓名”
域上方，要在此合并职工的照片域。 按＂ Ｃｔｒｌ＋Ｆ９＂或
选择主菜单“插入”，在“文本”功能区选“文档部

件”，下拉列表框中选择“域……”来插入域，类别选

“全部”，域名选“ＩＮＣＬＵＤＥＰＩＣＴＵＲＥ”， 文件名输入

“照片”，其余默认，点“确定”，返回主文档，在照片

单元格内按“ＡＬＴ－Ｆ９”显示域代码，拖曳鼠标只选

择“照片”二字，再仿照“姓名”域的插入方法，合并

照片域，“最后“Ｃｔｒｌ ＋Ａ”全选，再按“Ｆ９”刷新所有

域，即可完成邮件合并。 如图 ７ 所示。
（６）所有域插入完成后，点击邮件工具栏上的

“预览效果”，可单个预览，也可预览全部，所有域尤

其是照片域显示正确后，可选择最终的合并结果去

向。 输出效果如图 ８ 所示。

图 ６　 合并“照片”以外的域　 　 　 　 　 　 　 图 ７　 “照片”域的合并　 　 　 　 　 　 　 图 ８　 “照片”域合并效果　 　
Ｆｉｇ． ６　 Ｍｅｒｇｅ ｆｉｅｌｄｓ ｏｔｈｅｒ ｔｈａｎ ｐｈｏｔｏｓ　 Ｆｉｇ． ７　 Ｍｅｒｇｅ ｏｆ ｔｈｅ ｐｈｏｔｏｓ ｆｉｅｌｄ　 　 　 　 Ｆｉｇ． ８　 Ｐｈｏｔｏ ｆｉｅｌｄ ｍｅｒｇｅ ｅｆｆｅｃｔ　 　
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