
 

实验三 

Word 邮件合并与文档审阅 

一、实验目的 

1．熟悉邮件合并的概念及应用场合； 

2．掌握邮件合并的 3 个基本过程； 

3．掌握文档的审阅和修订方法。 

二、实验内容 

打开一个空白 Word 文档，利用文档“准考证素材及示例.docx”中的文本素材并参考其中

的示例图，制作准考证主文档，并以“准考证.docx”为文件名保存文件，以下操作均基于此文

件。具体的制作要求如下。 

1．制作准考证表格，使表格的整体水平、垂直方向均位于页面的中间位置。 

【提示】 
（1）把文档“准考证素材及示例.docx”中的文本素材复制到空白 Word 文档中。 

（2）选择“插入”→“表格”→“文本转换成表格”命令，将文本转换成表格，在“文字

分隔位置”选项组中选中“制表符”单选按钮，将“表格尺寸”选项组中的“列数”设为“3”，

按照“准考证示例图”适当调整表格的内容。 

2．表格的宽度根据页面自动调整，为表格添加任意图案样式的底纹，以不影响阅读其中

的文字为宜。 

3．适当增加表格第 1 行中标题文本的字号、字符间距。 

4．“考生须知”这 4 个字竖排（选择“布局”→“文字方向”命令），水

平、垂直方向均在单元格内居中，“考生须知”中包含的文本以自动编号排列。 

5．将主文档保存为“准考证.docx”，在主文档中，将表格中的红色文

字替换为相应的考生信息，考生信息保存在“实验四”文件夹的 Excel 文

档“考生名单.xlsx”中。 

【提示】 
（1）选择“邮件”→“开始邮件合并”→“信函”命令。 

（2）选择“收件人”→“使用现有列表”命令，找到 Excel 文档“考

生名单.xlsx”，单击“打开”按钮。 

（3）选择红色文字，单击“邮件”→“插入合并域”下拉按钮，选择

相应的域，如图 3-1 所示。 

 
图 3-1  插入合并域 
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6．标题中的考试级别信息根据考生所报考科目自动生成：“考试科目”为“高级会计实务”

时，考试级别为“高级”，否则为“中级”。 

【提示】单击“邮件”选项卡中“编写和插入域”选项组的“规则”下拉按钮，选择“如

果．．．那么．．．否则”命令，在弹出对话框的“域名”下拉列表中选择“考试科目”选项，在

“比较条件”下拉列表中选择“等于”选项，在“比较对象”文本框中输入“高级会计实务”，

在“则输入此文字”文本框中输入“高级”，在“否则插入此文字”文本框中输入“中级”，如

图 3-2 所示。 

7．在考试时间栏中，将中级的 3 个科目名称（素材中的蓝色文本）均设置为等宽占用 6 个

字符宽度。 

【提示】选中文本，选择“开始”→“段落”→“分散对齐”命令。 

8．表格中的文本字体均采用“微软雅黑”、黑色，并选用适当的字号。 

9．设置只为属于“门头沟区”且报考中级全部 3 个科目（《中级会计实务》、《财务管理》、

和《经济法》）或报考高级科目（《高级会计实务》）的考生每人生成 1 份准考证。 

【提示】选择“邮件”→“编辑收件人列表”→“筛选”命令，然后根据要求设置筛选条件，

如图 3-3 所示。 

 

图 3-2  “插入 Word 域：IF”对话框 图 3-3  “筛选和排序”对话框 

10．在“贴照片处”插入考生的照片。完成邮件合并，并以“个人准考证.docx”为文件名

保存到“实验四”文件夹中，同时保存主文档“准考证.docx”的编辑结果。 

【注意】Word 文件、图片文件和 Excel 文件必须在同一个文件夹中。 

【提示】对于照片的处理要分两步进行。 

（1）将鼠标光标定位在照片区域，选择“插入”→“文档部件”→“域”命令，在“域名”

列表框中选择“IncludePicture”选项，并在“文件名或 URL”文本框中输入“照片”（名称可以

为任意合法名称），如图 3-4 所示，然后单击“确定”按钮。 

 
图 3-4  “域”对话框 
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（2）按组合键Alt + F9 切换为源代码方式，选中信息表中的“照片”，再选择“插入合并域”→

“照片”命令，建立和数据表的联系，如图 3-5 所示。插入“照片”域后的源代码格式如图 3-6 所示。 

  

图 3-5  插入“照片”域 图 3-6  插入“照片”域后的源代码格式 

（3）选择“邮件”→“完成并合并”→“编辑单个文档”命令，合并记录选择“全部”，单

击“确定”按钮，将文件以“个人准考证”为文件名保存在“实验四”文件夹中。 

（4）按组合键 Ctrl + A 选中全部准考证，按 F9 键刷新。 

11．为了能在以后的准考证制作中再次利用表格内容，将文档中的表格内容保存至“表格”

部件库，并将其命名为“准考证”。 

【提示】选中表格，选择“插入”→“文档部件”→“将所选内容保存到文档部件库”命令，

打开“新建构建基块”对话框，然后进行相关设

置，如图 3-7 所示。 

12．本次考试的部分考生来自中国台湾地区，

因此，将部分准考证内容设置为繁体中文格式，以便

于考生阅读。这部分学生包括李潇、刘蕾琳、安豪进。 

【提示】选中相应考生的准考证表格，单击“审

阅”→“简转繁”按钮。 

13．将准考证中“考试开始前 20 分钟考生凭准

考证和有效证件（身份证等）进入规定考场对号入

座”的“20”分钟修订为“30”分钟，并接受此修订。 

【提示】 

（1）选中“20”，选择“审阅”→“修订”命令，输入“30”，单击“确定”按钮，修订完成。 

（2）选择“审阅”→“接受”→“接受所有修订”命令。 

14．为李潇准考证表格所在的页面添加编辑限制保护，不允许随意对该页内容进行编辑、

修改，并将保护密码设置为空。 

【提示】 

（1）首先将文档中除“李潇准考证”页外的部分全部选中。 

（2）单击“审阅”选项卡中“保护”选项组的“限制编辑”按钮，右侧会出现相应的参数

配置。 

（3）在“1. 格式设置限制”选项组中勾选“限制对选定的样式设置格式”复选框，随即在

“2．编辑限制”选项组中勾选“仅允许在文档中进行此类型的编辑”复选框，此时“例外项”

 
图 3-7  “新建构建基块”对话框 
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可以编辑，这里勾选“每个人”复选框。 

（4）在“3．启动强制保护”选项组中单击“是，启动强制保护”按钮，如图 3-8 所示。 

（5）此时会弹出“启动强制保护”对话框，将密码设置为空，单击“确定”按钮，如

图 3-9 所示。 

  

图 3-8  “限制格式和编辑”对话框 图 3-9  “启动强制保护”对话框 

三、样张 

样张如图 3-10 所示。 

 
图 3-10  样张 
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图 3-10  样张（续） 

四、自测操作题 

说明：此操作题来源于全国计算机等级考试（二级）——MS Office 高级应用真题。 

晓云是企业人力资源部工作人员，现需要将上一年度的员工考核成绩发给每位员工，请按

照如下要求，帮助她完成此项工作。 

1．将“Word 素材.docx”文件另存为“Word.docx”（“.docx”为文件扩展名），后续操作均

基于此文件，否则不得分。 

2．设置文档纸张方向为横向，将其上、下、左、右页边距都调整为 2.5 厘米，并添加“阴

影”型页面边框。 

3．参考样例效果（“参考效果.png”文件），按照如下要求设置标题格式。 

① 将文字“员工绩效考核成绩报告 2015 年度”字体修改为微软雅黑，文字颜色修改为“红

色，强调文字颜色 2”，并应用加粗效果。 

② 在文字“员工绩效考核”后插入一个竖线符号。 

③ 对文字“成绩报告 2015 年度”应用双行合一的排版格式，“2015 年度”显示在第 2 行。 

【提示】设置双行合一，单击“开始”选项卡中“段落”选项组的“中文版式”下拉按钮

，然后选择“双行合一”命令。 

④ 适当调整上述所有文字的大小，使其合理显示。 
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4．参考样例效果（“参考效果.png”文件），按照如下要求修改表格样式。 

① 设置表格宽度为页面宽度的 100%，表格可选文字属性的标题为“员工绩效考核成绩单”。 

【提示】设置表格可选文字属性的标题，选择“表格工具”→“布局”→“属性”→“可选

文字”→“标题”命令。 

② 合并第 3 行和第 7 行的单元格，设置其垂直框线为无；合并第 4～6 行、第 3 列的单元

格，以及第 4～6 行、第 4 列的单元格。 

③ 将表格中第 1 列和第 3 列包含文字的单元格底纹设置为“蓝色，强调文字颜色 1，淡色

80%”。 

④ 将表格中所有单元格的内容都设置为水平居中对齐。 

⑤ 适当调整表格中文字的大小、段落格式及表格行高，使其能够在一个页面中显示。 

5．为文档插入“空白（三栏）”式页脚，左侧文字为“MicroMacro”，中间文字为“电

话： 010-123456789”，右侧文字为可自动更新的当前日期；在页眉的左侧插入图片

“logo.png”，适当调整图片大小，使所有内容保持在一个页面中，如果页眉中包含水平横线

则应删除。 

6．打开表格右下角单元格中所插入的文件对象“员工绩效考核管理办法.docx”，按照如下

要求进行设置。 

① 设置“MicroMacro 公司人力资源部文件”的文字颜色为标准红色，字号为 32，中文字

体为微软雅黑，英文字体为 Times New Roman，并应用加粗效果；在该文字下方插入水平横线

（不要使用形状中的直线），将横线的颜色设置为标准红色；将以上文字和下方水平横线都设置

为左侧和右侧各缩进 1.5 个字符。 

② 设置标题文字“员工绩效考核管理办法”为“标题”样式。 

③ 设置所有蓝色的文本为“标题 1”样式，将手工输入的编号（如“第一章”）替换为自

动编号（如“第 1 章”）；设置所有绿色的文本为“标题 2”样式，并修改样式字号为小四，将

手动输入的编号（如“第一条”）替换为自动编号（如“第 1 条”），在每章中重新开始编号；各

级自动编号后以空格代替制表符与编号后的文本隔开。 

④ 将第 2 章中标记为红色的文本转换为 4 行 3 列的表格，并合并最右一列第 2～4 行的 3

个单元格；将第 4 章中标记为红色的文本转换为 2 行 6 列的表格；将这 2 个表格中的文字颜色

都设置为“黑色，文字 1”。 

⑤ 保存此文件，然后将其在素材文件夹中另存一份副本，文件名为“管理办法.docx”

（“.docx”为文件扩展名），最后关闭该文档。 

7．修改“Word.docx”文件中表格右下角所插入的文件对象下方的题注文字为“指标说明”。 

【提示】修改题注文字：单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“文档”命令，然后在弹

出的窗口中单击“更改图标”按钮，在弹出的“更改图标”窗口的“题注”后的文本框中，将

题注文字改为“指标说明”。 

8．使用文件“员工考核成绩.xlsx”中的数据创建邮件合并，并在“员工姓名”、“员工编

号”、“员工性别”、“出生日期”、“业绩考核”、“能力考核”、“态度考核”和“综合成绩”右侧

的单元格中插入对应的合并域，其中“综合成绩”保留 1 位小数。 
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【提示】“综合成绩”保留 1 位小数，选中“综合成绩”右侧单元格中的数据，单击鼠标右

键，在弹出的快捷菜单中选择“切换域代码”命令，在域代码中“综合成绩”后输入“\#＂0.0＂”。 

9．在“是否达标”右侧单元格中插入域，判断成绩是否达到标准，如果综合成绩大于或等

于 70 分，则显示“合格”，否则显示“不合格”。 

10．编辑单个文档，完成邮件合并，将合并的结果文件另存为“合并文档.docx”。 
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