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  دمج المراسلات
  

  الغرض
 لتسهيل العمل و توفير الوقت و "Microsoft Word 2003"دمج المراسلات هي من احدى المميزات المترفرة بـ 

  مثل ارسال رسائل المناسبات مختلفه يمكن استخدامها مع بيانات. ذلك بعمل رسائل أو ملصقات و نحوهما آقوالب
  . بنفس المحتويات مع اختلاف أسماء المدعوينللعديد من المدعوين

  
  الفوائد
  .توفير الوقت و الجهد .1
  . آليابيانات  و الإستفادة من ادراج بعض الويات المستندتترتيب و تنظيم مح .2
 Microsoft Access" الـ امكانية الإستفادة من بعض البيانات الموجودة مسبقا في قاعدة بيانات مثل .3

  ."Microsoft Excel 2003"، مثلا من "xls." أو الجداول ذات نسق "2003
  

  الشرح
  :لكي نستفيد من هذه الخاصية

  . بعمل المستند المطلوب، رسالة على سبيل المثالنقوم
  

  
  

  :ثم نختار أدات دمج المراسلات من قائمة أدوات آالآتي
  )Mail Merge(دمج المراسلات> == )Letters and Mailing(مراسلاتالرسائل و ال>  ==)Tools(أدوات



  
  

  :فتظهر على جانب الشاشة قائمة آما هو موضح بالشكل
  

  
  

  :ا يليآمهذه القائمة تحتوي على ستة خطوات أساسية 
  اختيار نوع المستند: الخطوة الأولى



  :ة مثلاختيار نوع المستند من عدة خيارات متوفرفي هذه الخطوة يمكنك 
  .)Letters(رسائل •
  . (E-mail messages)رسائل الكترونية •
  . (Envelopes)مظاريف •
  . (Labels)ملصقات •
  . (Directory)دليل •
  .وعند اختيارك لأي نوع ستجد شرحا مختصرا عن هذا النوع من المستندات •

  
  .ذه القائمة ننتقل إلى الخطوة التاليةفي هذا التمرين قمنا بكتابة الرسالة مسبقا، لذلك عند النقر على التالي في أسفل ه

  
  اختيار مستند البدايه: الخطوة الثانية

  :هناك ثلاثة خيارات متوفره. د الذي من خلاله ننشأ رسالتنانهذا الخيار يمكننا من اختيار نوع المست
  .(Use the current document)استخدام المستند الحالي •
  .(Start from a template)استخدام قالب جاهز •
  .(Start from existing document)استخدام مستند موجود مسبقا •

  

  
  

  .الرسالة التي آتبناهفي هذا التمرين سنستخدم 
  

  اختيار المصدر: الخطوة الثالثة
  :و هناك ثلاثة مصادر لذلك. انترسالهنا يتم اختيار مصدر المعلومات التي سنستخدمها هي 

يمكنك أن تقوم بادراج البيانات المتعلقة بالمرسل اليهم من قاعدة : (Use an existing list)استخدم قائمة •
  .ن جداولبيانات أو ملف م

  .Outlook(Select from outlook contacts)من جهات اتصالاختر  •
  (Type a new list).اآتب قائمة جديدة •



  
  

 لإستخدام بيانات الطلاب "xls." الذي مساره "Microsoft Excel 2003"رين سنستخدم مستند من التمفي هذا 
آما – (Browse)لجلب المستند انقر على استعراض . طباعة الرسالة نفسها للجميعالمخزنة به بالرسالة لنتمكن من 

  .(Open)فتح ثم حدد موقع الملف ثم انقر  -هو موضح بالشكل أعلاه
  

  
  

  



  
حددها ثم انقر على . تخدام البيانات الموجودة بهاثم سيظهر لك مربع حوار يطلب منك تحديد الجداول التي تريد اس

  .(OK)موافق 

  
  

بعد ذلك يظهر لك مربع حوار يطلب منك أن تختار بعض البيانات أو جميعها ليتم ادراجها مع امكانية ترتيبها ابجديا 
   .عمودبالضغط على السهم المجاور لرأس ال

  

  
  

جلب الجدول الذي يحتوي على البيانات المراد استخدامها في  تكون قد أتتممت بنجاح (OK)بالضعط على موافق 
  . رسالتك

  
  آتابة الرساله:  الخطوة الرابعة

بذلك ما عليك سوى لكي تقوم . بانشاء رسالتك و ترتيب محتوياتهاتستطيع هنا استخدام الخيارات الموجودة لتقوم 
  :من الآتي ختيارالإ البند المراد ادراجه ثم تحديد موضع

  



  
  

  :)Address block(مجموعه العنوان .1
  

  
  :وتحتوي على

  .هيئه ادراج الإسم .1
  .ادراج اسم الشرآة .2
  .ادراج عنوان البريد .3
  .اختيار هيئة العنوان بالنسبة إلى البلد المختارة .4

  
  
  
  
  
  

1

2
3

4



  :)Greeting Line(التهنئة .2
  

  
  :وتحتوي على

  .هيئة سطر التهنئة .1
  .سطر التهنئة لكل اسم مدرج .2
  .ض للإعدادات المحددةعر .3

  
  :)Electronic postage(الملصق اللإلكتروني .3

  .ستظهر لك الرسالة أدناه إذا آنت غير مشترك بالخدمة. هذه الخدمة لاتعمل إلا إذا آانت مشترك بها
  

  
  

  :)Postal bar code(شفرة بريدية .4
 فإنه يمكنك ادراج شفرة بريدية لكل إذا آان بمصدر البيانات لديك يوجد خانتي الرمز البريدي و عنوان الشارع،

  .رسالة
  

  
  

  :)More items(أدرج المزيد .5
  :تحتوي على

  .(Address Fields)حقول العناوين
  .(Database Fields)حقول قواعد البيانات

  

 

1
2
3



 
 

انات الحقول المتماثلة هي احدى الخصائص المميزه للعناوين، حيث تكمن المستخدم من ادراج البيانات من قواعد البي
 .بإستخدام القوائم المنسدله لكل حقل من حقول العنوان

 
في هذا التمرين سنستخدم ادراج الحقول المدمجه لتعبئة اسم الطالب و رقمه الجامعي و درجته و تقديره الذي حصل 

  .عليه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  )Preview your letters( عرض الرسائل:الخطوة الخامسة
  .عرض هنا عل حدةآل رسالة من الرسائل المدمجة ت

  

  
  

عند آل ضغطه على الأسهم الموضحة في القائمة اليمنى، فإن البيانات تتغير حسب ترتيبها الموجود في الجدول أو 
 :ف احدى البيانات المدرجة آليا بالضغط على الزر الآتيذ و يمكنك ح.قاعدة البيانات

 

  



  )Merge to Printer(اآمال عملية الدمج: الخطوه السادسة
 .أما بالطباعة مباشرة أو بتحرير آل رسالة على حدة تستطيع هنا طباعة الرسائل

  

 
 
  .و بهذا يكون التمرين قد اآتمل على آيفية دمج المراسلات
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