Δημιουργία και διανομή συγχωνευμένων φαξ
Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το παράθυρο εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας για να δημιουργήσετε μια ομαδική διανομή φαξ.
 ΣΗΜΕΙΩΣΗ    Η επιλογή Φαξ δεν είναι διαθέσιμη στο παράθυρο εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας, εκτός και εάν έχετε εγκαταστήσει την υποστήριξη φαξ, καθώς και των ακόλουθων:
•	Το σύστημα πρέπει να περιέχει ένα πρόγραμμα φαξ συμβατό με MAPI, όπως το Microsoft Fax και ένα πρόγραμμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου συμβατό με MAPI μαζί με μια υπηρεσία μεταβίβασης φαξ, όπως το Microsoft Outlook.
•	Πρέπει να έχετε εγκαταστήσει ένα φαξ μόντεμ.
1.	Εάν πρόκειται να στείλετε συγχωνευμένα έγγραφα σε αριθμούς φαξ και θέλετε να συμπεριλάβετε μια συνοδευτική σελίδα, ενεργοποιήστε την επιλογή της συνοδευτικής σελίδας στο λογισμικό φαξ. 
Για περισσότερες πληροφορίες, ανατρέξτε στην τεκμηρίωση του λογισμικού φαξ.
2.	Στο μενού Εργαλεία, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Επιστολές και στοιχεία αλληλογραφίας και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Συγχώνευση αλληλογραφίας.
3.	Στην περιοχή Επιλογή τύπου εγγράφου, κάντε κλικ στην επιλογή Φαξ. 
Το ενεργό έγγραφο γίνεται το κύριο έγγραφο.
4.	Κάντε κλικ στην επιλογή Επόμενο: Έγγραφο έναρξης.
 Συμβουλή
Εάν είστε εξοικειωμένοι με τη δυνατότητα συγχώνευσης ταχυδρομείου ή προτιμάτε να εργαστείτε εκτός του παραθύρου εργασιών, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τη γραμμή εργαλείων Συγχώνευση αλληλογραφίας. Τα κουμπιά είναι τακτοποιημένα από τα αριστερά προς τα δεξιά.
Περισσότερες πληροφορίες βήμα προς βήμα
Το παράθυρο εργασιών σας καθοδηγεί στην υπόλοιπη διαδικασία συγχώνευσης αλληλογραφίας. Τα παρακάτω είναι περισσότερες λεπτομέρειες οι οποίες παρουσιάζονται βήμα προς βήμα.
 Ρύθμιση και εμφάνιση του φαξ
1.	Κάντε ένα από τα εξής:
 Έναρξη από το έγγραφο που εμφανίζεται αυτήν τη στιγμή στο παράθυρου εγγράφου
•	Κάντε κλικ στην επιλογή Χρήση του τρέχοντος εγγράφου.
Μπορείτε στη συνέχεια να πληκτρολογήσετε το κείμενο στο παράθυρο εγγράφου ή να περιμένετε, μέχρι να σας ζητηθεί από το παράθυρο εργασιών οδηγό σε επόμενο βήμα.
 Έναρξη από πρότυπο
1.	Κάντε κλικ στην επιλογή Έναρξη από πρότυπο.
2.	Κάντε κλικ στην επιλογή Επιλογή προτύπου.
3.	Στην καρτέλα Συγχώνευση αλληλογραφίας του παραθύρου διαλόγου Επιλογή προτύπου, επιλέξτε το επιθυμητό πρότυπο και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί OK.
 Έναρξη από κάποιο άλλο υπάρχον έγγραφο
1.	Κάντε κλικ στην επιλογή Έναρξη από υπάρχον έγγραφο.
2.	Στο πλαίσιο Έναρξη από το υπάρχον, επιλέξτε το επιθυμητό έγγραφο και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί Άνοιγμα.
Εάν δεν βλέπετε το έγγραφο, κάντε κλικ στην επιλογή Περισσότερα αρχεία και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί Άνοιγμα. Στο παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα, εντοπίστε το έγγραφο που θέλετε και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί Άνοιγμα.
1.	Κάντε κλικ στην εντολή Επόμενο: Επιλογή παραληπτών.
 Εντοπισμός ή δημιουργία ενός αρχείου προέλευσης δεδομένων και επιλογή των παραληπτών
1.	Κάντε ένα από τα εξής, για να λάβετε δεδομένα:
 Σύνδεση σε μια λίστα επαφών του Microsoft Outlook
1.	Στην περιοχή Επιλογή παραληπτών, κάντε κλικ στην επιλογή Επιλογή από επαφές του Outlook.
2.	Κάντε κλικ στην επιλογή Επιλογή φακέλου επαφών.
3.	Στο παράθυρο διαλόγου Επιλογή φακέλου λίστας επαφών, κάντε κλικ στην λίστα επαφών που θέλετε και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί OK.
Όλα τα ονόματα επαφών του φακέλου εμφανίζονται στο παράθυρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλογραφίας, όπου μπορείτε να βελτιώσετε τη λίστα των παραληπτών που θα συμπεριληφθούν στη συγχώνευση.
 Σύνδεση σε ένα διαφορετικό τύπο λίστας, όπως μια βάση δεδομένων ή λίστα διευθύνσεων του Office
1.	Στην περιοχή Επιλογή παραληπτών, κάντε κλικ στην επιλογή Χρήση υπάρχουσας λίστας.
2.	Κάντε κλικ στην επιλογή Αναζήτηση.
3.	Στο παράθυρο διαλόγου Επιλογή αρχείου προέλευσης δεδομένων, εντοπίστε και κάντε κλικ στο αρχείο προέλευσης δεδομένων που θέλετε. 
Από προεπιλογή, το Microsoft Word ανοίγει το φάκελο Προσωπικά αρχεία προέλευσης δεδομένων.
4.	Κάντε κλικ στο κουμπί Άνοιγμα. 
Ανάλογα με τον τύπο του αρχείου προέλευσης δεδομένων που επιλέγετε, μπορεί να εμφανίζονται και άλλα παράθυρα διαλόγου που σας παρέχουν συγκεκριμένες πληροφορίες.
Για παράδειγμα, εάν το αρχείο προέλευσης δεδομένων είναι ένα βιβλίο εργασίας του Microsoft Excel, το οποίο έχει πληροφορίες σε πολλαπλά φύλλα εργασίας, χρειάζεται να επιλέξετε το φύλλο εργασίας που περιέχει τις πληροφορίες που θέλετε και στη συνέχεια να κάνετε κλικ στο κουμπί OK.
Όλες οι καταχωρήσεις του αρχείου προέλευσης δεδομένων εμφανίζονται στο παράθυρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλογραφίας, όπου μπορείτε να βελτιώσετε τη λίστα των παραληπτών που θα συμπεριληφθούν στη συγχώνευση.
 Δημιουργία μιας απλής νέας λίστας διευθύνσεων
1.	Στην περιοχή Επιλογή παραληπτών, κάντε κλικ στην επιλογή Πληκτρολόγηση νέας λίστας.
2.	Κάντε κλικ στην επιλογή Δημιουργία.
3.	Στο παράθυρο διαλόγου Νέα λίστα διευθύνσεων, πληκτρολογήστε τις πληροφορίες που θέλετε να συμπεριλάβετε για την πρώτη καταχώρηση, στην περιοχή Εισαγωγή στοιχείων διεύθυνσης, όπως για παράδειγμα, τίτλο, ονόματα και πληροφορίες διεύθυνσης. Δεν χρειάζεται να συμπληρώσετε όλα τα πεδία.
4.	Για να συμπληρώσετε την πρώτη καταχώρηση και να μετακινηθείτε στην επόμενη καταχώρηση, κάντε κλικ στο κουμπί Νέα καταχώρηση.
5.	Επαναλάβετε τα βήματα 3 και 4, μέχρι να προσθέσετε όλες τις καταχωρήσεις που θέλετε, και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί Κλείσιμο.
6.	Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση λίστας διευθύνσεων, πληκτρολογήστε ένα όνομα για τη λίστα διευθύνσεων στο πλαίσιο Όνομα αρχείου και επιλέξτε ένα φάκελο στον οποίο θα αποθηκευτεί η λίστα. 
Από προεπιλογή, η λίστα διευθύνσεων αποθηκεύεται στο φάκελο Προσωπικά αρχεία προέλευσης δεδομένων . Είναι καλύτερα να κρατήσετε τη λίστα δεδομένων εδώ, γιατί αυτός είναι ο προεπιλεγμένος φάκελος, στον οποίο το Microsoft Word αναζητά τα αρχεία προέλευσης δεδομένων. Έτσι, εάν θέλετε να χρησιμοποιήσετε αυτήν τη λίστα διευθύνσεων σε επόμενη συγχώνευση αλληλογραφίας, δεν θα χρειαστεί να περιηγηθείτε τα αρχεία και τους φακέλους για να την εντοπίσετε.
7.	Κάντε κλικ στο κουμπί Αποθήκευση.
Όλες οι καταχωρήσεις της νέας λίστας εμφανίζονται στο παράθυρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλογραφίας, όπου μπορείτε να βελτιώσετε τη λίστα των παραληπτών που θα συμπεριληφθούν στη συγχώνευση.
1.	Στο παράθυρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλογραφίας, επιλέξτε τους παραλήπτες που θέλετε να συμπεριλάβετε.
 Πώς γίνεται;
1.	Κάντε ένα από τα εξής:
 Χρήση των πλαισίων ελέγχου για καθορισμό των παραληπτών
Αυτή η μέθοδος είναι πιο χρήσιμη εάν η λίστα είναι σύντομη.
•	Επιλέξτε τα πλαίσια ελέγχου δίπλα στους παραλήπτες που θέλετε να συμπεριλάβετε και καταργήστε την επιλογή στα πλαίσια ελέγχου δίπλα στους παραλήπτες που θέλετε να αποκλείσετε.
 Συμβουλή
Εάν γνωρίζετε ότι θέλετε να συμπεριλάβετε το μεγαλύτερο μέρος της λίστας στη συγχώνευση, κάντε κλικ πρώτα στο κουμπί Επιλογή όλων, ώστε να διευκολυνθεί η διαγραφή συγκεκριμένων εγγραφών. Ομοίως, εάν θέλετε να συμπεριλάβετε μόνο μερικές εγγραφές της λίστας, κάντε κλικ στο κουμπί Απαλοιφή όλων και στη συνέχεια επιλέξτε τις εγγραφές που θέλετε.
 Ταξινόμηση στοιχείων στη λίστα
Αυτό είναι χρήσιμο, εάν θέλετε να δείτε στοιχεία με αλφαβητική ή αριθμητική σειρά.
•	Κάντε κλικ στην επικεφαλίδα στήλης του στοιχείου, σύμφωνα με το οποίο θέλετε να γίνει ταξινόμηση. Για παράδειγμα, εάν θέλετε να εμφανίσετε τη λίστα αλφαβητικά κατά το τελευταίο όνομα, κάντε κλικ στην επικεφαλίδα στήλης Επώνυμο.
 Φιλτράρισμα στοιχείων της λίστας
Αυτό είναι χρήσιμο, εάν η λίστα περιέχει εγγραφές που γνωρίζετε ότι δεν θέλετε να δείτε ή να συμπεριλάβετε στη συγχώνευση. Μόλις φιλτράρετε τη λίστα, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τα πλαίσια ελέγχου, για να συμπεριλάβετε και να αποκλείσετε εγγραφές, όπως περιγράφεται στην προηγούμενη ενότητα.
1.	Κάντε κλικ στο βέλος δίπλα στην επικεφαλίδα στήλης του στοιχείου σύμφωνα με το οποίο θέλετε να γίνει το φιλτράρισμα.
2.	Κάντε κλικ σε οποιοδήποτε από τα εξής: 
•	(Κενά) εμφανίζει όλες τις εγγραφές, στις οποίες το αντίστοιχο πεδίο είναι κενό.
•	(Μη κενά) εμφανίζει όλες τις εγγραφές, στις οποίες το αντίστοιχο πεδίο περιέχει πληροφορίες.
•	Εάν το αρχείο προέλευσης δεδομένων περιέχει εγγραφές που έχουν τις ίδιες πληροφορίες και υπάρχουν δέκα ή λιγότερες μοναδικές τιμές στη στήλη, μπορείτε να φιλτράρετε κατά συγκεκριμένες πληροφορίες. Εάν, για παράδειγμα, υπάρχουν πολλαπλές διευθύνσεις που παρουσιάζουν την Αυστραλία ως χώρα/περιοχή, μπορείτε να εφαρμόσετε φίλτρο για την Αυστραλία.
Το παράθυρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλογραφίας εμφανίζει μόνο τις καθορισμένες εγγραφές. Για να εμφανίσετε πάλι όλες τις εγγραφές, κάντε κλικ στην επιλογή (Όλα).
1.	Κάντε κλικ στο κουμπί OK, για να επιστρέψετε στο παράθυρο εργασιών Συγχώνευσης αλληλογραφίας. Το Microsoft Word θα χρησιμοποιήσει τους παραλήπτες που ορίσατε για τη συγχώνευση.
 Συμβουλές
•	Για σύνθετη ταξινόμηση και φιλτράρισμα, κάντε κλικ στο βέλος δίπλα σε κάποιο όνομα στήλης και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή (Για προχωρημένους). Χρησιμοποιήστε τις καρτέλες Φίλτρο εγγραφών και Ταξινόμηση εγγραφών, για να ορίσετε το ερώτημα ταξινόμησης ή το ερώτημα φιλτραρίσματος που θέλετε.
•	Εάν έχετε εγκαταστήσει λογισμικό επικύρωσης διευθύνσεων, μπορείτε να κάνετε κλικ στο κουμπί Επικύρωση του παραθύρου διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλογραφίας, για να επικυρώσετε τις διευθύνσεις των παραληπτών.
2.	Κάντε κλικ στην επιλογή Επόμενο: Προετοιμασία του φαξ.
 Σύνθεση του φαξ
1.	Εάν το έχετε ήδη κάνει, στο κύριο έγγραφο, πληκτρολογήστε το κείμενο που θέλετε να εμφανίζεται σε κάθε έγγραφο.
2.	Εισαγάγετε πεδία συγχώνευσης, όπου θέλετε να συγχωνεύσετε ονόματα και άλλες πληροφορίες, όπως το χαιρετισμό. 
 Πώς γίνεται;
1.	Στο κύριο έγγραφο, κάντε κλικ στο σημείο όπου θέλετε να εισαγάγετε το πεδίο.
2.	Εισαγάγετε οποιοδήποτε από τα εξής: 
 Μπλοκ διεύθυνσης με όνομα, διεύθυνση και άλλες πληροφορίες
1.	Κάντε κλικ στην επιλογή Μπλοκ διεύθυνσης.
2.	Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή μπλοκ διεύθυνσης, επιλέξτε τα στοιχεία διεύθυνσης που θέλετε να συμπεριλάβετε και τις μορφές που θέλετε και κάντε κλικ στο κουμπί OK.
3.	Εάν εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Ταίριασμα πεδίων, το Microsoft Word ίσως να μην είναι δυνατό να εντοπίσει ορισμένες πληροφορίες που είναι απαραίτητες για το μπλοκ διεύθυνσης. Κάντε κλικ στο βέλος δίπλα στο στοιχείο (δεν είναι διαθέσιμο) και στη συνέχεια επιλέξτε το πεδίο από το αρχείο προέλευσης δεδομένων, το οποίο αντιστοιχεί στο πεδίο που απαιτείται για τη συγχώνευση αλληλογραφίας.
 Γραμμή χαιρετισμού
1.	Κάντε κλικ στην επιλογή Γραμμή χαιρετισμού.
2.	Επιλέξτε τη μορφή της γραμμής χαιρετισμού, η οποία περιλαμβάνει το χαιρετισμό, τη μορφή του ονόματος και τους χαρακτήρες στίξης.
3.	Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να εμφανίζεται σε περιπτώσεις όπου το Microsoft Word δεν είναι δυνατό να ερμηνεύσει το όνομα του παραλήπτη, όταν, για παράδειγμα, το αρχείο προέλευσης δεδομένων δεν περιέχει το όνομα ή το επώνυμο για έναν παραλήπτη, αλλά μόνο ένα όνομα εταιρείας.
4.	Κάντε κλικ στο κουμπί OK.
5.	Εάν εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Ταίριασμα πεδίων, το Word ίσως να μην είναι δυνατό να εντοπίσει ορισμένες πληροφορίες που είναι απαραίτητες για τη γραμμή χαιρετισμού. Κάντε κλικ στο βέλος δίπλα στο στοιχείο (δεν είναι διαθέσιμο) και στη συνέχεια επιλέξτε το πεδίο από το αρχείο προέλευσης δεδομένων, το οποίο αντιστοιχεί στο πεδίο που απαιτείται για τη συγχώνευση αλληλογραφίας.  
 Άλλα πεδία πληροφοριών
1.	Κάντε κλικ στην επιλογή Άλλα στοιχεία.
2.	Κάντε ένα από τα εξής: 
•	Για να επιλέξετε τα πεδία διευθύνσεων που θα αντιστοιχιστούν αυτόματα στα πεδία του αρχείου προέλευσης δεδομένων, ακόμα και εάν τα πεδία του αρχείου προέλευσης δεδομένων δεν έχουν το ίδιο όνομα με τα πεδία σας, κάντε κλικ στην επιλογή Πεδία διευθύνσεων.

•	Για να επιλέξετε τα πεδία που πάντα λαμβάνουν δεδομένα απευθείας από μια στήλη βάσης δεδομένων, κάντε κλικ στην επιλογή Πεδία βάσης δεδομένων.
3.	Στο πλαίσιο Πεδία, κάντε κλικ στο πεδίο που θέλετε.  
4.	Κάντε κλικ στο κουμπί Εισαγωγή και μετά στο κουμπί Κλείσιμο.
5.	Εάν εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Ταίριασμα πεδίων, το Microsoft Word ίσως να μην είναι δυνατό να εντοπίσει ορισμένες πληροφορίες που είναι απαραίτητες για την εισαγωγή του πεδίου. Κάντε κλικ στο βέλος δίπλα στο στοιχείο (δεν είναι διαθέσιμο) και στη συνέχεια επιλέξτε το πεδίο από το αρχείο προέλευσης δεδομένων, το οποίο αντιστοιχεί στο πεδίο που απαιτείται για τη συγχώνευση αλληλογραφίας.
 ΣΗΜΕΙΩΣΗ   Εάν εισαγάγετε ένα πεδίο από τη λίστα Πεδία βάσης δεδομένων και, στη συνέχεια, περάσετε σε ένα αρχείο προέλευσης δεδομένων που δεν διαθέτει στήλη με το ίδιο όνομα, το Word δεν θα είναι δυνατό να εισαγάγει αυτές τις πληροφορίες πεδίου στο συγχωνευμένο έγγραφο.
1.	Επαναλάβετε τα βήματα 1 και 2 για όλα τα πεδία που θέλετε να εισαγάγετε.
Σημειώσεις
•	Δεν μπορείτε να πληκτρολογήσετε τους χαρακτήρες του πεδίου συγχώνευσης (« »)  με μη αυτόματο τρόπο ή να χρησιμοποιήσετε την εντολή Σύμβολο από το μενού Εισαγωγή. Πρέπει να χρησιμοποιήσετε το παράθυρο εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας.
•	Εάν τα πεδία συγχώνευσης εμφανίζονται μέσα σε άγκιστρα, όπως { MERGEFIELD Πόλη }, το Microsoft Word εμφανίζει κωδικούς πεδίων, αντί για αποτελέσματα πεδίων. Αυτό δεν επηρεάζει τη συγχώνευση, αλλά εάν θέλετε να εμφανίζονται τα αποτελέσματα, κάντε κλικ με το δεξιό κουμπί του ποντικιού στον κωδικό πεδίου και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Εναλλαγή κωδικών πεδίων του μενού συντόμευσης.
3.	Εάν θέλετε, μπορείτε να αλλάξετε τη μορφή των συγχωνευμένων δεδομένων. 
 Πώς γίνεται;
Για να μορφοποιήσετε συγχωνευμένα δεδομένα, πρέπει να μορφοποιήσετε τα πεδία συγχώνευσης στο κύριο έγγραφο. Δεν πρέπει να μορφοποιείτε τα δεδομένα στο αρχείο προέλευσης δεδομένων, επειδή η μορφοποίησή τους δεν διατηρείται, όταν συγχωνεύετε τα δεδομένα στο έγγραφο.
1.	Στο κύριο έγγραφο, επιλέξτε το πεδίο που περιέχει τις πληροφορίες που θέλετε να μορφοποιήσετε, όπως των χαρακτήρων που περιβάλλουν το πεδίο συγχώνευσης (« »).
2.	Στο μενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Γραμματοσειρά και κάντε τις επιλογές που θέλετε.
 Μορφοποίηση με τους κωδικούς πεδίων
Για να ελέγξετε άλλες πλευρές της μορφοποίησης, πιέστε το συνδυασμό πλήκτρων ALT+F9 για να εμφανιστούν οι κωδικοί πεδίων και στη συνέχεια προσθέστε διακόπτες στα πεδία συγχώνευσης.
Για παράδειγμα:
•	Για να εμφανιστεί ο αριθμός "34987,89" ως "Δρχ. 34.987,89" προσθέστε ένα διακόπτη εικόνας αριθμών (\# $#,###.00).
•	Για να εκτυπώσετε ονόματα πελατών με κεφαλαίους χαρακτήρες, πρέπει να προσθέσετε το διακόπτη μορφοποίησης κεφαλαίων (\* Upper).
•	Για να βεβαιωθείτε ότι οι συγχωνευμένες πληροφορίες έχουν τη γραμματοσειρά και το μέγεθος που εφαρμόσατε στο πεδίο συγχώνευσης, προσθέστε το διακόπτη \* MERGEFORMAT.
1.	Αφού συμπληρώσετε το κύριο έγγραφο και εισαγάγετε όλα τα πεδία συγχώνευσης, κάντε κλικ στην εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο. Ονομάστε το έγγραφο και μετά κάντε κλικ στο κουμπί Αποθήκευση.
2.	Κάντε κλικ στην επιλογή Επόμενο: Προεπισκόπηση των φαξ.
 Προεπισκόπηση των φαξ και επεξεργασία της λίστας παραληπτών
1.	Κάντε προεπισκόπηση των στοιχείων. Κάντε ένα από τα εξής: 
•	Για να κάνετε διαδοχική προεπισκόπηση των στοιχείων, κάντε κλικ στα βέλη   .
•	Για να εντοπίσετε και να κάνετε προεπισκόπηση ενός συγκεκριμένου στοιχείου, κάντε κλικ στην επιλογή Εύρεση παραλήπτη και στη συνέχεια εισαγάγετε τα κριτήρια αναζήτησης στο παράθυρο διαλόγου Εύρεση στο πεδίο.
2.	Εάν είναι απαραίτητο, επεξεργαστείτε τη λίστα παραληπτών. Κάντε ένα από τα εξής: 
•	Για να εξαιρέσετε έναν συγκεκριμένο παραλήπτη από τη συγχώνευση, κάντε κλικ στο κουμπί Εξαίρεση του παραλήπτη.
•	Για να αλλάξετε τη λίστα των παραληπτών, κάντε στην επιλογή Επεξεργασία λίστας παραληπτών και στη συνέχεια κάντε τις αλλαγές σας στο παράθυρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλογραφίας.
3.	Κάντε κλικ στην επιλογή Επόμενο: Ολοκλήρωση της συγχώνευσης.
 Εκτύπωση ή αποστολή του φαξ
Κάντε ένα από τα εξής:
 Εκτύπωση των φαξ που θα σταλούν μέσω συσκευής φαξ
Κάντε ένα από τα εξής:
 Εάν προσαρμόσατε τα στοιχεία και το συγχωνευμένο έγγραφο είναι ενεργό
1.	Από το μενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Εκτύπωση.
2.	Κάντε τις επιλογές που θέλετε.
 Εάν θέλετε να εκτυπώσετε απευθείας από το παράθυρο εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας
1.	Στο παράθυρο εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας, κάντε κλικ στην επιλογή Εκτύπωση.
2.	Στο παράθυρο διαλόγου Συγχώνευση στον εκτυπωτή, κάντε ένα από τα εξής και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί OK. 
•	Για να εκτυπώσετε όλα τα έγγραφα, κάντε κλικ στην επιλογή Όλες.
•	Για να εκτυπώσετε το έγγραφο που βλέπετε στο παράθυρο εγγράφου, κάντε κλικ στην επιλογή Τρέχουσα εγγραφή.
•	Για να εκτυπώσετε μια σειρά εγγράφων, κάντε κλικ στην επιλογή Από και στη συνέχεια πληκτρολογήστε τους αριθμούς εγγραφών στο πλαίσιο Από και στο πλαίσιο Έως.
3.	Στο παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση, κάντε κλικ στις επιλογές που θέλετε.
 Αποστολή των φαξ μέσα από το παράθυρο εργασιών
1.	Κάντε κλικ στην επιλογή Φαξ.
1.	Στο παράθυρο διαλόγου Συγχώνευση στο φαξ, επαληθεύστε ότι το πεδίο που εμφανίζετε στο πλαίσιο Αριθμός φαξ αντιπροσωπεύει τον αριθμό στον οποίο θέλετε να στείλετε το φαξ.
2.	Στην ένδειξη Εγγραφές φαξ, κάντε κάποιο από τα εξής: 
•	Για να συγχωνεύσετε όλα τα έγγραφα, κάντε κλικ στην επιλογή Όλες.
•	Για να συγχωνεύσετε μόνο το έγγραφο που βλέπετε στο παράθυρο εγγράφου, κάντε κλικ στην επιλογή Τρέχουσα εγγραφή.
•	Για να συγχωνεύσετε μια σειρά εγγράφων, κάντε κλικ στην επιλογή Από και στη συνέχεια πληκτρολογήστε τους αριθμούς εγγραφών στο πλαίσιο Από και στο πλαίσιο Έως.
3.	Για την ολοκλήρωση της συγχώνευσης και αποστολή των φαξ, κάντε κλικ στο κουμπί OK.

