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 الثالث الفصل

 تبويب المراسلات:  9المحاضرة 

، تتيح لك هذه القائمة إنشاء  )Microsoft word(وهي إحدى قوائم شريط اللوائح في برنامج معالج النّصوص

يات ب ااار ة، حأن  هذ هذا م أد بشاااّا ناصّ  ندما تلتاإ إلل إطسااااى ن ا  إلل الرّساااائا، العناويا والتّ ااام

 :العديد ما الم تلمأا المختل أا. تتكوّه ما نم ة مجمو ات، انظر الشّّا

 

 (Create) مجموعة 9-1

 :تختص هذه المجمو ة بالمراسلات والّ با ة، تلتوي  لل  يقونتأا

 يقونة مغلّ ات  (Envelopes)  يُمّا ما نلالها إنشااااااااااااء مغلو و با ت . و ه  طنت و ااااااااااا   نواه التي

المرسااااااااااااااااا  لل المغلّو بااال ريقااة التي ترياادهااا يمّا فعااا للااك ق ااا باادء العمااا  لل المغلو. وما  مّ يمّا 

 . با ت   و ح ظ  و  انة استخدام 

 يقونة التّ ااااميات  (Labels): اط النّمط المناساااا  يُمّا ما نلالها إنشاااااء ت ااااميات و با تها. ويُمّا انتي

 .بأا  دن ما الأنماط لت ميات شائعة

https://e3arabi.com/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D9%86%D9%8A%D8%A9/%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D8%AC-%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%84%D8%AC-%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B5%D9%88%D8%B5word/
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   :(Start Mail Merge) مجموعة دمج المراسلات 9-2

ت تخدم لإنشاء مجمو ة ما الم تندات، مثا إطساى طسالة نمولجيّة 

لمجمو ة ما العملاء،  و وطقة ت ااااااااااااااميات العنواه يُمّا  ه تلتوي 

ات، بالإ ااافة إلل  هّ الملتوى يمّا  ه يّوه ممأّا،ا، فعلل ساا أا كاّ طسااالة  و ت اامية  لل ن ع نوم المعلوم

 .المثاى: يُمّا  ه تخصص كاّ طسالة لمخا بة كا  مأا باسم  في الرّسائا التي توجهها إلل العملاء لديك

  (Start Mail Merge) طريقة دمج المراسلات 9-3

 حأن يلتوي  لل النّص   :إ دان الم ااااااااااااااتند الأساااااااااااااااسااااااااااااااي

والرساااااااااومات التي تكوه متشاااااااااابهة بالنّ ااااااااابة لجمي  الم اااااااااتندات 

 .المدمجة، مثلا،:  نواه المُرسِا  و التّليّة في الرّسالة النّمولجيّة

 النقر فوق بدء نمج المراساالات (Start Mail Merge)  في

مجمو ة نمج المراسااااااااالات في قائمة المراسااااااااالات،  مّ النقر فوق 

ند الذي تريد إنشاااااااااااءه، مثلا،: يُمّا إنشاااااااااااء مجمو ة نوم الم اااااااااات

مغلّ ات  لل  ه يّوه  نواه المرسااااااااا هو ن  اااااااا  الموجون  لل 

كافّة المغلّ ات، لكا  نواه الوجهة هو  نواه فرني  لل كاّ مغلّو ح ااااااااااااا  المرساااااااااااااا إلي . ويّوه للك ما 

ة بلجم المغلّ ات، بالإ اافة إلل تن اأا النّصاوص  اما  نلاى النّقر  لل مغلّ ات تلديد التّ صاألات الخاّاّ

 . يقونة نياطات المغلّ ات في نافذة التّ وي  نياطات المغلّو
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 اتصااااااااااااااى الم اااااااااااااتند بمصااااااااااااادط بيانات (Select 

Recipients):   حأنُ  هّ مصاااااادط ال يانات عباطة  ا

ملو يلتوي  لل المعلومات المران نمجها في الم تند، 

 .مثلا،:  سماء م تلمي الرّسالة و ناوينهم

و لا لم يّا لديك  ،ولدمج المعلومات في م تند  ساسي، يج  اتّصاى الم تند بمصدط بيانات  و ملو بيانات

 .مليّة نمج المراسلاتبال عا ملو بيانات يُمّا إنشاؤه   ناء  

 .(Outlook) النقر فوق تلديد ما جهات اتصاى (Outlook) إلا  طنت قائمة جهات الاتّصاى في(1
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 و نوم آنر ما  (Access)  و قا دة بيانات (Microsoft Office Excel)  لا كاه لديك وطقة  ما(2

في مربّ  اللواط تلديد مصااااااااااااااادط  ملّ ات ال يانات، النقر فوق اسااااااااااااااتخدام قائمة موجونة  مّ حدن موق  الملو

 .ال يانات

إلا لم يّا لديك ملّ ات بيانات حتّل الآه، النقر فوق كتابة قائمة جديدة  مّ اساااااتخدم النمولإ الذي يتم فتل  (3

 .لقا دة ال يانات الذي يمّا إ انة استخدام  (.mdb) لإنشاء القائمة. ويتمّ ح ظ القائمة كملو

  العناّااارتنقية قائمة الم اااتلمأا  و(Edit Recipients List):  يقوم برنامج (Word)  بإنشااااء ن اااخة ما

الم اااتند الأسااااساااي لكاّ  نصااار  و ساااجا في ملو ال يانات. و ند الاتّصااااى بملو بيانات ملدن، قد لا تلتاإ 

المُعدّ م ااااااااااابق،ا في الم اااااااااااتند  (Access) إلل نمج كاّ المعلومات الموجونة بال اااااااااااجلّات. وفي ملو ال يانات

 .ساسيالأ

  للصااار قائمة الم اااتلمأا،  و اساااتخدام مجمو ة فرعيّة ما العناّااار في ملو ال يانات في قائمة مراسااالات

 .في مجمو ة نمج المراسلات

 النقر فوق تلرير قائمة الم تلمأا في مربّ  اللواط م تلمو نمج المراسلات. 

 (Write & Insert Fields) مجموعة  9-4

ملو بيانات، يُمّا كتابة نصّ الم تند و  افة  ناّر تُشأر إلل مّاه ظهوط بعد اتصاى الم تند الأساسي ب

المعلومات الممأّاة في كاّ ن ااااااااااخة في الم ااااااااااتند والعناّاااااااااار النّائبة، كالعنواه والتّرحأ ، تُ اااااااااامّل حقوى نمج 

ملو  م   ناويا الأ مدة الموجونة في (Word) المراساااااااااااااالات ولا بدّ  ه تتوافا اللقوى الموجونة في برنامج

 .ال يانات الذي تلدنه
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 (Preview Results) مجموعة معاينة الدمج 5- 9

بعد إ ااافة حقوى الم ااتند الأساااسااي يمّا معاينة نتائج 

ا بالمعاينة والّ ب   و الإطسااااااااااااااااى  الدّمج، إلا كنت مّتفي،

لاحق،ا. كما ت ااااات ي  معاينة الم اااااتندات المدمجة و جراء 

 :فعلا،، للمعاينة، نقوم بأيٍّّ مما يليتغأأرات ق ا إكماى  مليّة الدّمج 

 النقر فوق معاينة النّتائج (Preview Results). 

 قُم بتصّ ح كا م تند مدمج باستخدام  يقونتأا الّ جا الّ ابا والّ جا التّالي في المجمو ة معاينة النّتائج. 

 قُم بمعاينة الم تند  ا  ريا النّقر فوق البلن  ا م تلم (Find Recipient). 

 (Finish) مجموعة إنهاء 6 – 9

  (Finish & Merge) تلتوي  لل  يقونة إنهاء ونمج

مّا  با ة الم اااتندات المدمجة  و تعديها من رنة، كما ي

يمّا  با ة كافّة الم ااااااااااااااتندات  و مجمو ة فرعيّة منها 

 Edit Individual) فااقااط  و تااغااأااأاارهاااااااا  ااا  ااريااا

Document). 

 (Print documents) طباعة المستندات المدمجة 7 – 9

في قاااااائماااااة  (Finish) ما مجمو اااااة إنهااااااء (Finish & Merge) بعاااااد النقر  لل  يقوناااااة إنهااااااء ونمج

ما إلا كنت  انتياط،  مّ (Print Documents) الأمر  با ة الم اااااااااااتندات انتياط، (Mailings)مراسااااااااااالات
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مجمو ة فرعيّة للمجمو ة التي  ساااااات ب  مجمو ة كاملة ما الم ااااااتندات  و النّ ااااااخة المعرو ااااااة حالا  فقط  و

 .تلدنها ح   طقم الّ جا

 (Edit Individual Documents) تحرير نسخ فرديّة للمستند 8 – 9

في قاااااائماااااة  (Finish) ما مجمو اااااة إنهااااااء (Finish & Merge) بعاااااد النقر  لل  يقوناااااة إنهااااااء ونمج

،  مّ (Edit Individual Documents) الأمر تلرير م تندات فرنيّة للم تند انتياط، (Mailings)مراسلات

ما إلا كنت تريد تلرير مجمو ة كاملة ما الم ااتندات،  و النّ ااخة المعرو ااة حالي ا فقط،  و مجمو ة  انتياط

 .فرعيّة للمجمو ة التي تلدنها ح   طقم الّ جا

 

 

 

 

 

 

 


