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项目七

1制作客户回访信函



项目七

2任务1  利用邮件合并功能生成客户回访函

制作邮件合并文档可利用“邮件合并”向导，按

向导的提示创建邮件合并文档。还可以按照以下操作

步骤实现“邮件合并”文档的创建，即:建立邮件合并

主文档制作邮件的数据源—建立主文档与数据源的连

接在主文档中插入域邮件合并。

(1)制作客户回访函(主文档)
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3任务1  利用邮件合并功能生成客户回访函

(2)制作客户信息表(数据源数据库)
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4任务1  利用邮件合并功能生成客户回访函

(3)建立主文档与数据源的连接
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5任务1  利用邮件合并功能生成客户回访函

(3)建立主文档与数据源的连接
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6任务1  利用邮件合并功能生成客户回访函

(3)建立主文档与数据源的连接
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7任务1  利用邮件合并功能生成客户回访函

(4)在主文档中插入域
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8任务1  利用邮件合并功能生成客户回访函

(5)邮件合并(生成批量信函)
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9任务2  利用信封制作向导制作回访函信封

为前面制作的客户回访函制作信封。操作步骤如下:
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10任务2  利用信封制作向导制作回访函信封

(2)单击“下一步”按钮，进入“选择信封样式”向导页，在“信封样式”下拉列表中选择符合国家标准的信封

型号，如图7-11所示。根据打印需要勾选相关复选框。

(3)单击“下一步”按钮，进入“选择生成信封的方式和数量”向导页，选中“基于地址簿文件，生成批量信封”

单选按钮，如图7-12所示。
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11任务2  利用信封制作向导制作回访函信封

(2)单击“下一步”按钮，进入“从文件中获取并匹配收信人信息”向导页，单击“选择地址簿”按钮，选中前

面制作的“客户信息表”。在“匹配收信人信息”区域中设置收信人信息与地址簿中的对应信息，如图7-13所示。

(5)单击“下一步”按钮，进入“输入寄信人信息”向导页，分别输入寄信人的姓名、单位、地址、邮编等信息，

如图7-12所示。
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12任务2  利用信封制作向导制作回访函信封

(6)单击“下一步”按钮，完成信封向导，如图7-15所示，单击“完成”按钮。

经过上述步骤，可以一次性制作多个中文信封，如图7-16所示。用户可以直接打印信封或保存信封信息。
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13任务2  利用信封制作向导制作回访函信封




