
 

DATE

AGEN

PROG
DETA

LOCA

RSVP

E:  Tue

NDA:  6:0
6:3

GRAM 
AILS: 

Ho

 
Ma
aut
We
Cre
me
fiel
uni
ima
the
cre
 
We

ATION:  Sys
338

P:  Con
jsm
410

GR

esday, Marc

00 p.m. Netw
30 p.m. Prog

ow Mail
Presen
Julie S

ail Merge inv
tomatically f
e generally t
eating each l
erge function
lds, and Mic
ique informa
agine, this ca
e informatio
eation of lett

e will cover: 
• Set up t
• Connec

Access 
• Add ma
• Refine t
• Preview

stem Source
8 Clubhouse

ntact Julie S
mith@jemicy
0‐753‐8134 

REATER

MEETIN

h 6, 2012 

working Sess
ram 

 Merge 
nted by  
mith 

volves creati
filled‐in by in
hink in term
letter individ
n, all you hav
rosoft Word
ation to crea
an save a lot
n for the new
ters, labels, n

 
the main do
ct the docum

ail merge fie
the list of re
w and compl

  
e Road, Hunt

mith at 
yschool.org o

R BALT

NG AN

sion 

Can Sav

ng a docum
nformation f
ms of mass cr
dually would
ve to do is c
d will combin
ate a set of c
t of time as w
w recipient. 
name tags, c

cument in M
ment to a dat

lds to the do
cipients 
ete the mer

t Valley, MD 

or  

 

TIMORE

NOUN

ve You T

ent and add
from a sprea
reation of let
d take hours,
reate one do
ne the main 
complete do
well as worr
  In this sess
certificates, 

Microsoft Wo
ta source su

ocument 

rge 

  21031 

E CHAP

CEMEN

ime

ding fields th
adsheet or a
tters and lab
, but using t
ocument, ad
document w

ocuments.  A
ry about not
sion we will a
e‐mails, etc

ord 
ch as Excel, 

PTER

NT 

hat will be 
a database.  
bels.  
he mail 
dd your 
with your 
As you can 
t changing al
also look at 
. 

Outlook, or 

ll 


