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Chapter-22 

ऍम एस वर्ड 2013 में मले मर्ड का प्रयोग कैसे करें 
ऍम एस वर्ड 2013 में मेल मर्ड का प्रयोग कैसे करें 

(Mail Merge in MS Word 2013) 

MS Word में Mail Merge एक उपयोगी टूल है र्ो आपको list, database, or spreadsheet में store र्ानकारी का 
उपयोग करके multiple letters, labels, envelopes, name tags आदि बनाने की अनुमति िेिा है। Mail Merge करने 
पर, आपको एक Word Document की आवश्यकिा होगी और एक recipient list, र्ो आमिौर पर Excel 

Workbook होिी है 

How to use Mail Merge 

 सबसे पहले एक मौर्ूिा Word Document खोलें, या एक नया Document बनाएँ। 
 Mailings tab से, Start Mail Merge command पर Click करें और ड्रॉप-र्ाउन मेनू से Step by Step Mail Merge Wizard का 

चयन करें। 

 

Mail Merge Pane दिखाई िेगा और जर्समे Merge को पूरा करने के ललए आपको छह मुख्य चरणों के माध्यम 
से मागडिर्डन करेगा। 

Step 1: 

Select Document type में आप उस Document का प्रकार चनुें जर्से आप बनाना चाहिे हैं। हमारे उिाहरण में, हम 
letters का चयन करेंगे। इसके बाि Step 2 पर र्ान ेके ललए Next: Starting document पर Click करें | 
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Step 2: 

Select Starting Document में से Use the current document का उपयोग करें , इसके बाि Step 3 पर र्ाने के ललए 

Next: Select recipients पर Click करें | 

 

 

Step 3:  
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अब आपको एक address list की आवश्यकिा होगी िाकक Word स्वचाललि रूप से प्रत्येक address को Document 

में रख सके। List ककसी मौरू्िा फाइल में हो सकिी है, र्ैसे Excel Workbook, या आप Mail Merge Wizard के 
भीिर से new address list type कर सकिे हैं। 

 Select recipients में से, Use an existing list का चयन करें, किर फाइल का चयन करने के ललए Browse पर Click करें| 

 

 अपनी फाइल को लसलेक्ट करे और open पर Click करें। 
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 यदि Address list Excel worksheet में है, िो उस worksheet का चयन करें जर्समें list है और ok पर 
Click करें। 

 

 Mail Merge Recipients dialog box में, आप प्रत्येक बॉक्स को check या uncheck कर सकिे हैं यह 
तनयंत्रिि करने के ललए कक कौन से प्राप्िकिाड मर्ड में र्ालमल हैं। डर्फॉल्ट रूप से, सभी प्राप्िकिाडओं का 
चयन ककया र्ाना चादहए। र्ब आप पूरा कर लें, िो Ok पर Click करें। 

 

 Mail Merge task Pane से, Step 4 पर र्ाने के ललए Next: Write your letter पर Click करें | 
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यदि आपके पास कोई existing address list नहीं है, िो आप Type a new list button पर Click करें और Create 

पर Click कर सकिे हैं। किर आप अपनी address list टाइप कर सकिे हैं। 

Step 4: 

अब आप अपना letter ललखने के ललए िैयार हैं। र्ब यह Print होिा है, िो letter की प्रत्येक प्रति मूल रूप से 
वही होगी; केवल प्राप्िकिाड र्टेा ैर्ैसे नाम और पिा) अलग होगा। आपको प्राप्िकिाड र्टेा के ललए प्लेसहोल्र्सड 
र्ोड़ना होगा िाकक मेल मर्ड र्ानिा हो कक र्टेा कहां र्ोड़ना है। 

How to insert recipient data 

 Document में उस स्थान पर Cursor रखें र्हां आप र्ानकारी दिखाना चाहि ेहैं। 
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 चार प्लेसहोल्र्र ववकल्पों में से ककसी एक को चुनें: Address block, Greeting line, Electronic postage, or More items. 
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 आपके चयन के आधार पर, ववलभन्न ववकल्पों के साथ एक dialog box दिखाई िेगा, वांतछि ववकल्प का चयन करें और ok 

पर Click करें। 

 

 एक प्लेसहोल्र्र आपके Document में दिखाई िेगा ैउिाहरण के ललए, «addressblock»)। 

 

 हर बार र्ब आपको अपने र्टेा ररकॉर्ड से र्ानकारी enter करने की आवश्यकिा होिी है िो इन Steps को िोहराएं। हमारे 
उिाहरण में, हम एक Greeting line र्ोड़गेे| 
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 र्ब आप पूरा कर लें, िो Step 5 पर र्ाने के ललए Next: Preview your letters पर Click करें| 

 

Step 5: 

 यह सुतनजश्चि करने के ललए letters का पूवाडवलोकन करें कक recipient list की र्ानकारी letter में सही ढंग से दिखाई िे रही 
हैं या नहीं। आप प्रत्येक Document को िेखने के ललए left और right scroll arrows का उपयोग कर सकि ेहैं। 
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 Step 6 पर र्ाने के ललए Next : Complete the merge पर Click करें। 

 

Step 6:  

 Letter को print करने के ललए Print पर Click करें। 
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 एक र्ायलॉग बॉक्स दिखाई िेगा। all पर Click करें, किर ok पर Click करें। 

 

 Print Dialog box दिखाई िेगा। यदि आवश्यक हो िो Print setting का प्रयोग कर सकि ेहैं, इसके बाि अंि में ok पर Click 

करें। letter print हो र्ाएंगे। 
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