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M il MM il MMail MergeMail Merge

Presented By: Terence PeakPresented By: Terence Peak

What you will NeedWhat you will Need
Before you begin this tutorial, click here: Before you begin this tutorial, click here: 
htt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhtt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.htmlhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.html
Download the Zip file For Word.zipDownload the Zip file For Word.zip
The .zip file contains all of the documents necessary to The .zip file contains all of the documents necessary to 
complete the exercises outlined in the instructions. complete the exercises outlined in the instructions. 
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TTHEHE MMAILINGSAILINGS TABTAB

The Mailings tab: The Mailings tab: The Mailings tab replaces the Mail The Mailings tab replaces the Mail 
Merge Task Pane in Word 2003.  Merge Task Pane in Word 2003.  
The pane is arranged chronologically, so begin with the The pane is arranged chronologically, so begin with the 
CC (L E l ) d i il(L E l ) d i ilCreate groupCreate group (Letters or Envelopes), and continue until (Letters or Envelopes), and continue until 
the merge is completed (the the merge is completed (the Finish groupFinish group))

SSTEPTEP 1: E1: ENVELOPESNVELOPES OROR LLABELSABELS??
This function is used if This function is used if 

l i l ll i l lonly a single envelope or only a single envelope or 
label is being created.  label is being created.  
Otherwise, proceed to Otherwise, proceed to 
Step 2Step 2
Click Click Labels Labels 
O th t li kO th t li kOn the next menu, click On the next menu, click 
OptionsOptions
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SSTEPTEP 1: E1: ENVELOPESNVELOPES OROR LLABELSABELS??
Locate the Brand of Locate the Brand of 
label from thelabel from the LabelLabellabel from the label from the Label Label 
VendorVendor listlist
Locate Locate Product Product 
numbernumber
Click Click OKOK
Fill t th ddFill t th ddFill out the address Fill out the address 
information on the information on the 
next menu.next menu.

SSTEPTEP 2: S2: STARTTART MMAILAIL MMERGEERGE

Begin with this step for Begin with this step for 
lti l ddlti l ddmultiple addressees or multiple addressees or 

addressing lettersaddressing letters
Click Click Start Mail MergeStart Mail Merge
Choose Choose LabelsLabels
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SSTEPTEP 2: S2: STARTTART MMAILAIL MMERGEERGE

Locate the brand of Locate the brand of 
envelope from theenvelope from theenvelope from the envelope from the 
Label Vendor Label Vendor listlist
Locate Locate Product Product 
numbernumber
Click Click OKOK
Fill t th ddFill t th ddFill out the address Fill out the address 
information on the information on the 
next menu.next menu.

SSTEPTEP 3: S3: SELECTELECT RRECIPIENTSECIPIENTS

Click Click Select RecipientsSelect Recipients

ChCh U E i ti Li tU E i ti Li tChoose Choose Use Existing List Use Existing List 

This feature is used if you This feature is used if you 
have a spreadsheet or have a spreadsheet or 
database from which to database from which to 
select recipients. A list may select recipients. A list may 
also be generated  by also be generated  by 

ll ti li tll ti li tmanually creating a list or manually creating a list or 
using an Outlook contact listusing an Outlook contact list
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SSTEPTEP 3: S3: SELECTELECT RRECIPIENTSECIPIENTS

Navigate to Navigate to 
l dd b kl dd b ksampleaddressbooksampleaddressbook

Click Click OpenOpen
On the next menu, select On the next menu, select 
thethe name of the worksheet name of the worksheet 
containing addressee containing addressee 
i f tii f tiinformationinformation
Click Click OKOK

SSTEPTEP 4: E4: EDITDIT RRECIPIENTSECIPIENTS (O(OPTIONALPTIONAL))
This steep selects specific This steep selects specific 
recipientsrecipients
Select recipients by Select recipients by 
selecting selecting checkboxescheckboxes
To select the entire list, To select the entire list, 
click click Select AllSelect All
Click Click OKOK



10/19/2009

6

SSTEPTEP 5: I5: INSERTNSERT FFIELDSIELDS
The The Address Block Address Block adds an adds an 
address to a label or letter. address to a label or letter. 

In addition, a greeting line (i.e. In addition, a greeting line (i.e. 
Dear Dear ‐‐‐‐‐‐) may be added by ) may be added by 
clicking clicking Greeting LineGreeting Line

Specific field information may be Specific field information may be 
inserted manually using inserted manually using Insert Insert 
Merge FieldMerge Fieldgg

Add these fields by inserting  the Add these fields by inserting  the 
cursor where the filed will be cursor where the filed will be 
placedplaced

SSTEPTEP 5: I5: INSERTNSERT FFIELDSIELDS (A(ADDRESSDDRESS BBLOCKLOCK))

S l t thS l t th f tf tSelect the Select the name formatname format
To add or remove fields from the address line (i.e. a To add or remove fields from the address line (i.e. a 
field may not be used on the label), click field may not be used on the label), click Match FieldsMatch Fields
Click Click OKOK
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SSTEPTEP 5: I5: INSERTNSERT FFIELDSIELDS (A(ADDRESSDDRESS BBLOCKLOCK))
Click on the dropClick on the drop‐‐down down 
menu to add a field bymenu to add a field bymenu to add a field by menu to add a field by 
matching the matching the field namefield name
To remove a field, change To remove a field, change 
the field name to the field name to not not 
matchedmatched
If this is the format for all If this is the format for all 
labels, crick the labels, crick the Remember Remember 
checkboxcheckbox
Click Click OKOK

SSTEPTEP 5: I5: INSERTNSERT FFIELDIELD (M(MERGEERGE FFIELDSIELDS))
Click Click Insert Merged Field Insert Merged Field 
Choose the Choose the field type field type to to 
insertinsert
Choose the Choose the itemsitems to add to to add to 
the letter from the listthe letter from the list
Click Click InsertInsert after each itemafter each item
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SSTEPTEP 5: P5: PREVIEWREVIEW LLETTERSETTERS

Click Click Preview ResultsPreview Results
To review each To review each 
recipient, click on the recipient, click on the 
recipient arrowsrecipient arrows
If there is If there is one label per one label per 
pagepage, click , click Update Update 
L b lL b lLabelsLabels

SSTEPTEP 6 ; C6 ; COMPLETINGOMPLETING THETHE MMERGEERGE

Click Click Finish & Merge Finish & Merge  to to 
l t thl t thcomplete the mergecomplete the merge

Click Click Edit, Print, Edit, Print, or or SendSend
to complete the processto complete the process
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QQUESTIONSUESTIONS??
Terence Peak, M.Ed.Terence Peak, M.Ed.

Coordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology Training

Blackboard Certified TrainerBlackboard Certified Trainer

The University of the Incarnate WordThe University of the Incarnate Word

(210) 829(210) 829‐‐39203920

tpeak@uiwtx.edutpeak@uiwtx.edu


