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1、 首先開啟一個WORD的新文件
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然後選取工具中的信封及標籤
[image: image8.png]=l 2l [5] )

|7 RO E#HE WAD BAD HHQ TAD FHW ASW HEH =18l x|
oEEaRY|[iEad(o-- [ae HEEItER & w:- B
[l - | HiRsiE BT B
[ B B |

T ) I~ SHEARHE) FEn®)

HIRIEE WORD 2l HEHD)
— ERHE

el

e

& SEFIDERBED

© SRR
U == CH

FUENZ AT » FEEETA ENRSA F AEiSE -

(ERREE

|#B®- & & | rmERw- \ N OO 4[>-L-A -sag

[T @1 T [B 8%m T4 823 |[eec [l O 07 [ G|
SAERMA |37 Microsor. .| FiMicmosott V..| B) Bht8 .| [2]Microsott... | [2] Microsott .. | @ ComiDRA... | [ <5

QAR o




[image: image9.png]|7 RO E#HE WAD BAD HHQ TAD FHW ASW HEH NETEY

oEEaRY [ Ead(o-- [ae HEEItER & w: - B

[l - FmE 12 (7]

@ Q@ #aRE . | o

© gEon = —
& BHAERHL) Loti |

- B [FEE = SHEARD)

B vy A e 55 s _wemEm. |

: 4421 %207 293

P
- )

|#B®- & & | rmERw- \ N OO 4|2 -L-A- ELL |
[B1 &1 T (B Brem {75 W18 [meC [0 [P0 07 | G|

SAERA | [ Microsor. . FiMisrosott V.| B)Bik8% .. | [2]Microsott... | [2] Microsot .. | @ ComiDRA.. |[IRHDAE raos1a




[image: image10.png](21

M B
| EHEe w5 | wan
W (L) i I ZPEARIIHR) tigR | TR
|| [ WoRDST TERAE 4 ¥ |
ﬂ i | - ETaw = i wEsE

1 |E R —{E WORD HyffisL g & =

lid r T
P = | = ——EAsE

] i

< FlE herwood L [esm

T | ¢ EEREER S CHEL ] g:gaﬁ() ! =

© | - FeaEmED HBA(D Zom BESEED:  [17on

R 0N =T == | BERE T6om BEREQD):  [Fon
T smme) [7om warEw: [

EnsRid HFBBHO): Gom #RREC:  [6

s (M) -
SRS | EERND  [MEeTam) =
HED: [FHER |
EEHAR:  [hvery A ond 45 szes | [ FEEED
E)
A £ "
TEHEEE ERETRED

L2163 Vini - £ 188

17em
em
4421 x297 B5)

——

|

45 -2-A-

ELY |

«lo]» |«

[E1 ®1 1t

SAEA | [ Micros... | FiMicmsott

[# 186m

T6 W3
5B, | [2]Micstt. | [7] Mierosott..|

T O P P e |

Qconk. |

FM 0421



三、在信封及標籤的對話方塊中選取標籤(L)中的選項(O)鈕 ,左下角列印項下,請作點選..
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四、出現標籤選項後，左上角點選: ○點陣式(兩邊有孔)或 ☉雷射與噴墨式(A4大小),
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下方列按下新增標籤(N)鈕
五、在新標籤自訂對話方塊中，依本產品之規格設定，並設定其名稱(自定)，然後按

    確定鈕
(如此就完成了新規格標籤的設定，以後在WORD中就可以使用此規格來列印我們的產品，謝謝!!) ,再按確定鈕後,即可在游標所在之處(中間出現空白視窗中)登打文件,登打完後按新文件.
**若看不到格線,請按:表格(A)/顯示格線**    

  

*網站上的空白檔案,無法直接執行”合併列印”*(除非插入”功能變數”),須先”自訂規格”(見前頁)
(資料筆數較少時: 叫出已設定好之標籤規格,按新文件後,逐筆鍵入.)

資料較多時:可建立資料庫(如excel,access..),或使用已存在之資料庫,與word作”合併列印”,如下:

Microsoft Word 2000版本
1.叫出前頁已設定好之標籤規格,按新文件後,

2.按工具/合併列印

  選  1主文件-建立-郵件標籤-使用中視窗

    選  2資料來源-取得資料-開啟資料來源-(請進入視窗中選取欲使用之資料庫,並注意檔案類型(Access,Excel,Word……..))  -開啟-設立主文件-按插入合併欄位以選擇欲列印之欄位(注意:可利用游標或Enter鍵選定排列位置),欲列多項欄位則再按一次插入合併欄位-確定
    選  3執行合併

Microsoft Word 2002(2003)版本: (一般”XP系統”隨機所附版本) 
如前頁,在使用者的電腦中設定好”鶴屋電腦標籤規格”後,

1.按 檔案(F) / 開新檔案(N ) / 新增空白文件
2.按 檢視(V) / 工具列(T)/ 合併列印(該項目前須有 ˇ 核選方塊)
當出現”合併列印工具列” [image: image14.jpg]N
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後,
選: 左方第一個圖示: [image: image2.png]


(主文件設定);
出現”主文件類型”對話方塊,選”標籤”後按確定,
左下角續選該自訂之規格型號後,按確定.

3.在 合併列印工具列 上,按 [image: image3.png]


 (開啟資料來源)
--請選取欲作”合併列印”之檔案,若只作一個工作表者,
則”選取表格” 對話方塊中,選擇:”sheet1$”即可.

4.在 合併列印工具列 上,按: 圖示 [image: image4.png]


 (插入合併欄位)—
選擇欲插入之欄位名稱,按: 插入(I)/關閉
(欲將欄位下移,請按鍵盤上ENTER鍵),重複4.之動作,直至欲合倂的欄位
選完為止.(文字之顏色,大小等,可在此設定,即選 <<欄名>>,再設定顏色….)
5.在 合併列印工具列 上,按: 圖示 [image: image5.png]43



 (散佈標籤), 此時所有儲存格皆出現欲插入的合併欄位.
6.在 合併列印工具列 上,按: 圖示 [image: image6.png]


 (合併至新文件)

  當出現”合倂到新文件”對話,選”全部(A)” (或選其他的

”合併記錄”)後,按確定 即完成合併列印的動作.

＊＊有圖樣之檔案若需合併列印＊＊,則檔案須經過處理.步驟如下:

(1)在文字方塊外的位置,當游標變為十字時,按右鍵—選”順序/置於文字之後.”
(2)word2003版:作到步驟2: (主文件設定);出現”主文件類型”對話方塊,選”一般word文件”,在按”確定”
(3)續作步驟3

(4)在作步驟4時,游標游標落在圖樣最左邊第一格,請利用Enter鍵及空白鍵 (先按空白鍵而後按Enter較能移至次行),將游標移到圖樣內適當處.....

按:左上角插入合併欄位—請選擇欲出現的欄位,並利用Enter鍵以換行
第一格選好欄位後,游標請移至右邊第一格:在同左邊第一格之相對位置—按:

插入功能變數(位於插入合併欄位的右邊一項)—Next Record—而後游標在(Next Record)右邊,隨即按插入合併欄位,並同左邊第一格一樣選擇欲出現的欄位. 將此格格式複製至其它位置,當整篇文件(只作一頁即可)用此法複製完成後(除左邊第一格無Next Record功能變數外,其餘皆有):
按--:合併列印(位於插入合併欄位同一列的最後幾個圖示中的一項)即可.


        印表機內建有不同的列印邊界,(距紙張邊緣)約0.67cm-1cm不等,即在此邊界內

登打的文字將無法列出. 善用預覽列印,可一窺列印效果,及時掌控列印品質.
    若登打好文件,卻發現上下左右有些字體無法印出,請嘗試以下方法:  

1. 善用空白鍵移動文件位置,或縮小字體..
2. EPSON/HP噴墨印表機,見網站首頁左方:FAQ-問題與解答.
 ( http://www.herwood.com.tw/modules/xoopsfaq/index.php?cat_id=5#q3 )
3. 選購本公司其它規格中已預留邊界的產品.
=標籤高度+(上下兩片間的)間距,若無間距,則垂直點數=標籤高度.





上邊界:      標籤高度:


側邊界:      標籤寬度:


垂直點數:    橫向數目:


水平點數:    縱向數目:


頁面大小: A4(21*29.7公分)








請照本公司產品規格填寫





如何在WORD中設定鶴屋電腦標籤規格





＊＊若欲整頁列印不同之資料(合併列印)＊＊








注意事項:





A4電腦標籤
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