
合併列印說明 在excel 表鍵入學生分數+ 在word檔
案產生全班學生報告的方式



excel 表單
1. 可利用總部提供的檔案進行。

* 以下步驟僅針對總部提供的套印

資料及檔案做步驟說明。



請勿編輯  (橘色欄位是計算
格)

請勿編輯
(小考自動平均 )

分數欄位  (參考欄位標號 )

K. 期末筆試
L. 拼讀測驗
M. 期末口試
N. 單字測驗
O. 小考平均分  (請使用欄位Q、R、S)
P. 回家作業

資料欄位  (參考欄位標號 )

A. 學生姓名
B. 班級名稱
C. 日期

一、excel 欄位說明



一、excel 班級頁籤

2. 複製頁籤→增加班級。

　對著頁籤按右鍵 [舉例: 小八班]。



一、excel 班級頁籤

3. 複製後產生新頁籤。 
 　[舉例: 小八班 (2)]



一、excel 班級頁籤

4. 編輯/ 修正新頁籤內容。

*可編輯欄位

學生資料：欄位Ａ~Ｃ；
學生分數：欄位Ｋ~Ｎ；Ｐ~Ｓ。

* 再次提醒：橘色欄位不可以編輯。

* 關閉前請記得儲存檔案。



word 成績報告
1-1. 請利用名稱 (_合併列印) 之檔案。

1-2. 開啟合併列印檔案時，電腦需要確

認成績報告與 excel檔案的關聯。所以

會出現以下視窗。



二、word 成績報告

2. 首次開啟合併列印檔案時，可能出現

如右圖各種詢問及警示視窗，可按預設

值選項「是」、「確定」，直到可進行下一

步。



二、word 成績報告

3. 按下「尋找資料來源」後，請重新連結

到您的資料夾，並選擇要使用的excel
檔案。



二、word 成績報告

4. 請選擇要編輯的班級成績。



二、word 成績報告

5-1*. 合併列印時運用到的功能

　　請記得從上方工具列選擇「郵件」。

5-2. 格子內的文字就是與excel表對應的

欄位。

左區：excel檔案學生資料欄位Ａ~Ｃ；
中間：excel檔案橘色欄位Ｄ~Ｊ；
右區：能力分析與學習建議（需自行填寫

內容，之後的步驟會提到）。

5-1

5-2



二、word 成績報告

6. 從上方工具列中找到放大鏡，按「預覽

結果」，可以看到學生資料的內容。

* 可以從預覽結果裡面檢查學生資料是

否都正確套印進去。



二、word 成績報告

7-1. 產出班級報告檔案：從上方工具列中

找到「完成與合併」，選擇「編輯個別文

件」。

7-2. 由於excel預設公式的數量可能大於

班級實際的學生數量，請在這裡填入班

級學生總數，可產出正確的報告頁數。

7-1



二、word 成績報告

8. 已經產生出兔兔班所有學生的報告，

請先儲存檔案。之後再針對每頁內容開

始進行「能力分析」及「學習建議」等欄位

的編輯。

到此步驟已套印成功！



二、word 成績報告

補充：更換套表的檔案方式。

請在上方工具列選擇「郵件」

→ 找到「選取收件者」

→ 選擇「使用現有清單」

→ 在自己的資料夾內找到其它要套印的

檔案。

完整的合併列印教學 (參考網路)：
https://youtu.be/MvvDV0U-DBc?si=10Jl
kxBZYKwG3xyX

https://youtu.be/MvvDV0U-DBc?si=10JlkxBZYKwG3xyX
https://youtu.be/MvvDV0U-DBc?si=10JlkxBZYKwG3xyX


補充
貼紙的複製及取代步驟教學。

(與使用報告內容相同)

示意情境：此學生在聽力得到滿分，要加

一張彩色貼紙。

步驟1. 選取想要複製的貼紙。

* 選取成功時，圖片周圍會出現框線。

三、能力分析貼紙



步驟2. 使用鍵盤快捷鍵Ctrl+C，或是按右

鍵選擇『複製』（如右圖）。

三、能力分析貼紙



步驟3. 選取想要『被取代』的貼紙。

* 選取成功時，圖片周圍會出現框線。

三、能力分析貼紙



步驟4. 使用鍵盤快捷鍵Ctrl+V，或是按

右鍵選擇『貼上』（如右圖）。

提醒：此步驟結束後順便編輯「學習建

議」，即可完成整頁報告。

三、能力分析貼紙



列印成品如右示意，白邊會依照各

台印表機設定稍有不同~

思慮縝密，勇敢發問，表現優秀，是本
班名列前茅品德兼優的好學生。


