
 ه
 أو الشركة، عملاء إلي كثيرة خطابات لإرسال تحتاج كنت إذا

 وتسهل وقتك توفر العنونة وبطاقات المغلفات طباعة فإن موظفيها،
5 لإ ن, إلي تحتاج العنونة وياقات المغلفات مع جنب إلي عملك.جنبا

 لك عماوي ببيانات تعنته يمكن ثابتة بيانات علي يشتمل نموذج إعداد
 المرات. من عدد باي طباعتها يمكن خطابات كتابة في لتستخدم

 البريدى بالدمج المقصود
: الآتية الأغراض فى البريدى الدمج يستخدم

 م

 م

 م

 م

.Letters  نموذجية رسائل كتابة
. Envelopes  المغلفات أو المظاريف طباعة

Labels  البريدية التسمية بطاقات أو الملصقات طباعة

.E-mail messages  إلكترونى بريد رسائل
•Directory  كتالوجات

 تراها بيانات وأية والعناوين الأسماء مثل الثابتة البيانات على يشتمل مستند عندك يكون أن إلى البريدى الدمج عملية تحتاج

Data أو البيانات مستند ويسمى لآخر عميل من تختلف وهذه الخطاب، فى ضرورية Documentمستند يكون أن يمكن 

 تشغيل أثناء بكتابته تقوم مستند أوOutlook برنامج فى موجودة اتصالات قائمة أو عندك موجوداً جدول أو قائمة البيانات

 البيانات. قائمة فى الموجودة الحقول دمج بواسطة الخطاب كتابة على سهلة خطوات خلال من المعالج ويساعدك المعالج

 الخطاب. نموذج على للحصول المعالج تستخدم كيف ثم للبيانات جدول أو لقائمة مستند تنشئ كيف ستعرف يلى فيما
 البيانات مستند إنشاء

 البيانات وضع يجب المطلوبة، الرسائل على النهاية فى والحصول البيانات دمج المراسلات دمج معالج على يسهل لكى
 على عادة الجدول يشتمل.Excel جدول أوWord بواسطة تنشئها التى الجداول تلك يشبه جدول شكل على قائمة فى

 سجل كل ويشتمل السجلات من مجموعة
 صف أول وتخصيص الحقول من مجموعة على

 ا- فكرة التالي الشكل يوضح الحقول. لأسماء

 الرأس صف فى الحقول أسما
 الآسى_الأول اسر_العتلة

 ريان
 نجاة

 رقى_الارتب

 محود
٤١٠٧٥

 الإدراة
١٥

 النتيجة
 ممتاز

 جدا جيد

 هذى فيمي البيانات. وجدول والسجل الحقل

٢٦٧٥١
٢٦٥٤٧

١٢
١ ه

}Windowsكمبيوايس 
Access  هي4. كمبيوسايس2010

 سجل السجل داخل حقل

 البيانات وجدول والسجل الحقل

 البيانات جدول إنشاء خطوات يلى فيما
 «جدول».table المنسدلة القائمة انقر «إدراج»insert التبويب من٥



 صفوف.4 و أعمدة٧ على يشتمل جدولا اختر ،
 من للانتقال الحقول أسماء بينTab مفتاح ضغط تنس ولا بالجدول صف أول فى التالى الحقول أسماء سجل اكتب ن،

 الجدول. داخل لأخرى خلية
 النتيجة. مكانها، _الدورة، اسم الإدارة، _الراتب، رقم _الأول، _العائلة،الاسم اسم

 الشر علامة استخدمنا فقد الحقل اسم فى فراغات بترك يسمح لاWord لأن

hift  مفتاح اضغط العلامة هذه على )للحصول الكلمتين بين للفصل التحتية
 واحد(. آن فى- علامة ومفتاح

 والذى حقل كل بينTab مفتاح اضغط السابق. بالشكل الموضحة الطريقة بنفس موظفين لثلاثة سجلات٣ اكب ،

 يليه. والذى سجل كل وبين يليه،
 مفتاح ضغط مواضع تظهر.Ll[ زر انقر «فقرة»Pargraph مجموعة ومن الرئيسية» «الصفحةHome التبويب من@

Tabومفتاح Enter«التالي. للشكل مطابقة المواضع هذه أن تأكد المستند. داخل المسافات ومسطرة «ادخال 

BWindows٠7م٣ ممتاز كمبيوساينس] 
Access02010»الإدراةم رقى_الارتبه الإسى_الأوه الحائلة اسى يي#تم: ثو \م جيد.جداء كمنيرسالنس 

٣n٤١٠٧٥٤١٥ رياض٣ فيعى
٣n٢٦٧٥١٨١٢ نجاة محمولا

٣٢٦٥٤٧٤١٠ هدى٣r فهمى

٦

 الجدول داخلTab المسافات مسطرة ضغط مواضع

 المسند. من العالامات تخفى اخرى، لآك]مرة القر ه
 أغلقه. ثمCorses باسم المستند احفظ ،

 الرسائل لدمج المراسلات دمج معالج استخدام
 ملصقات أو إلكترونية رسالة أو رسالة بدمج لك تسمح سهلة خطوات يستخدم بسيط معالج هو المراسلات دمج معالج

 عنونة. وبطاقات
Mail معالج يستخدم مثالا يلى فيما سنستخدم للتبسيط merge»البيانات من خطابات لدمج المراسلات» دمج 

 التى الاتصالات قائمة فى موجودة بيانات استخدام كذلك يمكن قليل. قبل شرحناه الذى البيانات مستند فى الموجودة
MS يستخدمها Outlook، تستخدم وكنت اتصالات قائمة عندك كان إذا Outlook، جديدة. بيانات كتابة يمكن كما 

 قبل. من شرحناها لأننا موجودة قائمة استخدام فضلنا هنا ولكننا
 موجود. جدول أو قائمة بيانات تستخدم خطابات على للحصول المراسلات دمج معالج استخدام خطوات يلى فيما
 جديداً. مستنداً افتح ،

Start « زر انقر المراسلات» دمج بدء Start Mail Merge « مجموعة ومن مراسلات» Mailings  التبويب من٥ن
Step by Step mail Merge Wizard « اختر تظهر التى القائمة ومن المراسلات» دمج بدء Mail Merge

Start لوحة تظهر بخطوة». خطوة المراسلات دمج «معالج Mail Mergeالمراسلات» دمج «بدء 



Mailing  المراسلات دمج التبويب

Next:starting « انقر ثم رسائل» Ietters « اختر المراسلات» دمج بدء Start Mail Merge  لوحة من ن،

Document:2 رقم الخطوة إلى تنتقل اللوحة. أسفل من البداية» مستند «التالى

Use the Current « الافتراضى الخيار اترك البداية» مستند تحديد Select Starting document  لوحة م،03
documentانقر ثم هو كما نشط الحالى» المستند «استخدام Next : Select Recipients:تحديد «التالى 

.٣ رقم الخطوة إلى تنتقل المستلمين»
select لوحة "من ReciPientsالحار نشط المسلمين» «تحديد xistins Iistه anه sفائمة «استخدام 

 رسائل
Gإلكتروني بريد رسائل 
Gمغلفات 
 تسميات@

Oالدليل 

 من مجموعة إلى، رسائل إرسال
 شخصي طابع إضفاء يمكنك الأشخاص.

 شخص. كل يتلقاها العي الرسالة على

 للمتابعة، "القالي" فوق اتقر

 البداية مستد التالي:

 رسائلك؟ إعداد تريد كيف
 العالي المستقد استخدام(

 قالب من البدء@

 موجيلاة قائمة استخدام )ق@

Outook G اتصال جهات من تجديد

 جديدة قائمة كتابة@

 أآو ملف عن والعتاوين الأسماء استخدم
 بياقات، قاعدة

٠.. استعرا]

 المستلمين.، قائمة تحرير ي

 البريدى الدمج معالج من شاشات ثلاث أول

Select الحوارى المربع يظهر «استعراض»Browse زر انقر ن، Data Sourceالبيانات» مصدر «تحديد 



 باسم قبل من بإنشائه قمنا الذى الملف مكان حدد ،

Mail « مربع يظهر فتح»، Open Corse، زر انقر ثم
Merge Recipientsالبيانات». اتصال «معالج 

٢ ا الثمل)
r (٢ النصل ا

 .الجرعات3[
 هنود إناء[@
 لقدية صرف إيصال@[
 اهجد خاصة تتريبات [ث
 الرحمن بد تثوبي[
 تنر#)
 تتميم)
 )انجليزي السرعة علي إ)تمارين )ث@
 السنوبية جرد3[
 جره )ه

٢٠٦٢/٠٧/٠5 ص1٠٤٤

٢٠١٢/٠٧/٠٥ م٠٦٢٨

٢٠٦٢/٠٦٢٠ م٠٢٠٤٨

٢٠١٢/٠٩/٠٢ عض-٩٤٤

٢٠٦٢/٠٦٢٥ م٠٤٧

٢٠١٢/٠٩/٠٢ م١٢٠٦٠

٢٠١٢/٠٦١٠ ص1١٠3٦

٢٠١٢-/٩/١٥ م-٥٦٦

٢٠١٢/٠٨/١٤ م٠١٠١٩

٢٠١٢/٠٧٢٢٥ م-٢٠٢٢

٢٠٦٢/٠٩/١٦ م٠١٠١٩

 -الحها

 ا ررب
 دوام .د يد،

 ا لماء ء.

 مسبقا أنشأناه الذى البيانات مصدر ملف مكان حدد

 البريد، مستلمى على للموافقة «موافق»Ok القر٥
 يمكنك الأشخاص أحد إلغاء فى ترغب كنت إذا

 ز نقر ثم اسمه أمام الموجود المربع تنشيط إزالة

 °يي.يدسه=.
 الرسالة».

 البربد سيصلهم الذين الأشخاص أسماء٥
 التالى الخطاب بكتابة قم

 ثقيل. أسود بخط السطر وسط فى الرحيم» الرحمن الله «بسم اكتب
 الإدارة». مدير «السيد اكتب الثانى السطر بداية فى ،

insert « زر بجوار المنسدل السهم انقر المراسلات» Mailings ( التبويب من٥8
Merge fieldالبيانات بمستند الموجودة بالحقول قائمة تظهر دمج» حقل «إدراج 

 الأساسى المستند فى دمجها يمكن والتى

 بين «الإدارة» كلمة إدراج يتم «الإدارة» انقر أمامك الموجودة الحقول قائمة من و@

 مكانه حسب كلا المدمج الحقل حدد أخرى. مرة المستند إلى وتعود معكوفة أقواس



insert زر انقر ثم الموظف( بأن سيادتكم بإحاطة )نتشرف اكتب ثم الإدخال مفتاح اضغط42ث Merge fieldإدراج» 

 «الاسم-الأول». اختر تظهر التى القائمة ومن دمج» حقل
insert قائمة انقر ثم المسافات مسطرة اضغط@ Merge fieldاسم- اختر ثم أخرى مرة دمج» حقل «إدراج» 

 المستند. نص ضمن وليس دمج حقل هذا أن لنوضح العائلة»

 التالي. بالشكل موضح هو ما حسب الخطاب كتابة أكمل السابقة الخطوات باتباع0٥

B سرست- @دمه ك  عف =ا ن ي-B اعع، مسه3]

;R الترحيب سطر]g@ المستامن- تعديد
 إرء معاينة تعيير>قوب إنشاء

 فشة- الثة:ا ذ دمع حفد ءB ق اتمه' اسعسنميه قفه ±سعر«-

 م- من حقل لإدراج تحتاج عندما

nsert Merge Field  زر انقر البيانات

 وإدراجها الحقوك كغابة

١١٤٠١٠٦٠١٠6٠١١5٠١١4٠١٠3

 الرحيم الرحمن اقه بسم

 الإدارة«الإنارة» ملين الميد

 دوية أكمل ي الراق» س«قر العائلة» «اسر «الأسمرالأوله لموظف سيفتكربن فبإحلطة تنقر
 «النتيجة» تقدير على حصل وقد كععيويايقيع فى المعقمدة الدورة» «اسم

 الأرقام طى يرجرالاتال امققسار أر تليق لديكم كان ايا

٢٦٣٩١٢٩٥-٢٢٤٠٥٣٣٠

L

= ± a q@)  ا
 لاى ، ج و&ج٠1

 استكماله بعد الأساسى المستند اختر ثم مه دمج» حقل «إدراج
 تنتهى. حتى الخطاب كتابة فى واستمر إدراجه المطلوب الحقل

Mail لوحة من ، Mergeانقر Next:Preview Your Lettersأمامك الخطاب يظهر خطابك» معاينة: «التالى 

 المستند. حقول من حقل أول وبه

:Next انقر0 Complete the mergeتشتمل المراسلات دمج معالج من لوحة آخر تظهر الدمج» «التالى:إنهاء 
Edit « والآخر الخطابات، هذه طباعة فى ترغب إذاكنت استخدامه يمكنك والذى طباعة» Print  الأول خيارين على

Merge To New « الحوارى المربع إظهار فى يتسبب الزر هذا نقر فردية» خطابات تحرير individual letters
Documentللمعاينة. أو طباعتها المطلوب السجلات لتحديد يستخدم والذى جديد» مستند إلى «الدمج 



 كتبتها قد تكن لم إن اللآ، رسالتك اكعب
 بعل،

 الرسالة، إلى المستلم معلومات لإضافة
 فوق ثم ومن، المستقى، في موقع فوق اتقر
 أدقاه. العقاصر أحد

... العقوا كتلة]

... الترحيب سطر]

٠.. الكنروق طابع ث]

 هتا، المعوجة الرسائل إحدى معاينة تمه
 أحن فوق. اتقر أخرى، رسالة لمعايتة

 القالية: الخيارات

 ا] اسسه« روئ
.. مستلم عن بجت الإي

 العاصر،· هن مزيد

 فوق اتقر الرسالة، كتابة من الانتهاء عقد
 كل رسالة معايقة يمكتك ثم ومن ، "العالي
 الاحتياجات تقاسه وجعلها مستلم

 الشخصية.

 المستلهمين: لائحة تغيير أيضاً يمكنك
٠ الهستامين، قائمة تحرير ج

 سه] [و
 فيق. اتقر الرسائل، ععايقة من الانتهاء عتد

 الرسائل طباعة يمكنك ثم ومن "القالي"،
 لإضافة فردية رسائل، تحرير أو المدموجة
 شخصية. تعليقات

 الرسائل. تقاء جاهز المراسلات مج

 اتقر الرسائل، على، شخصي طابع لإضفاء
 إلى هذا يؤدي قردية، رسائل، "تجرير فوق،
 المدموجة, بالرسائل جديد مستقى فتح

 ارجع الرسائل، كافة على تغييرات ولإجراء
 الأصلي. المستند إلى

 لها فردية,،، رسائل تعرير ي

 ولرثه -سمأ له وما ا عدا ه
 السجلات بين الانتقال

 السابق أو التالى السجل أو الأخير أو الأول السجل مثلا البيانات، ملف سجلات فى لآخر سجل من الانتقال السهل من
Preview مجموعة من «مراسلات».Mailing تبويب من المناسبة الأداة انقر Resultsزر انقر ثم النتائج» «معاينة 

 سجل على []بلاد«ع انار السجل ور م][ السابق السحل ئمزرE[ الأخر الحل رر [F]م ايؤول السجل
 بعينه.

 البيانات دمج إنهاء
 بها خطا أى وتصحيح الأخطاء من التحقق يتم حتى جديد مستند فى بها الاحتفاظ يفضل البيانات دمج من الانتهاء بعد
 التالية: الخطوات تابع واحد مستند فى البيانات ولدمج الطابعة إلى إرسالها قبل
Finish زر انقر «إنهاء»Finish مجموعة من المراسلات» «دمجMailings التبويب من٥ & mergeإنهاء» 

 منسدلة. قائمة تظهر ودمج»

 وحد سد فى انات ج سع .ك ي"a««a اa ١دee»««» عر٥
Merge الحوارى المربع يظهر to New Documentواحد». مستند فى «دمج 



 جديد مستند فى البيانات دمج

 الذ. البيانات مدى حدد أو البيانات، جميع لدمج «الجميع»All الخيار نشط و،
 واحدة. مرة البيانات جميع لاتريد كنت إذا مستند داخل إظهاره فى ترغب

 مستد فى البيانات لدمج «موافق»Ok زد انقر خياراتك تحديد من الانتهاء بعد٩

 مباشرة للطابعة المدموجة البيانات إرسال
: الآتى اتباع فيجب مباشرة الطابعة إلى المدموجة البيانات إرسال فى ترغب كنت إذا
Finish قائمة م.٥ & mergeزر انقر ودمج» «إنهاء Print documentsحوارى مربع يظهر المستندات» «طباعة 

 فقط. الاسم باختلاف جديد مستند فى البيانات دمج لمربع تماما مشابه
 للسجلات. محدد نطاق أو السجلات كل كانت سواء طباعتها تريد التى السجلات حدد ن،
 الطباعة عملية لبدء «موافق»Ok زر انقر خياراتك تحديد من الانتهاء بعد ن،

 الإلكترونى بالبريد البيانات إرسال

 الحالي ،س

 ا

 تابع ذلك ولإجراء اختياره يمكنك حتى بريدى عنوان عن عبارة الحقول من حقل هناك أن التأكد من لابد البداية فى

 التالية: الخطوات

Finish انقر المراسلات» «دمجMailings التبويب من ، & mergeاختر تظهر التى القائمة ومن ودمج» «إنهاء 
Send E-mail Messagesين إلكترونى»، بريد رسائل «إرسال 

Merge الحوارى المربع to E-mailالإلكترونى» للبريد «دمج .e١  ا سدس،
٢ سدر

merge الحوارى المربع to Emailالالكتروني» البربد «دمج 
 الإلكترونى. البريد عنوان هو «إلى»to قائمة أمام المختار الحقل أن تأكد٥و

Subject خانة فى الموضوع عنوان أدخل و، Lineالعنوان». «سطر 
Mail قائمة من البريد تنسيق اختر3 Formatمثل مختلفة تنسيقات على يشتمل المستند كان )إذا البريد» «تنسيق 

.(HTML  هو المختار التنسيق أن تأكد مختلفة خط أحجام أو الألوان

Send خانة من Recordsمعين. نطاق فى الموجودة الحقول أو الحقول جميع حدد السجلات» «إرسال 

 مجلد فى وستوضع إلكترونية رسائل إنشاء وسيتم لديك الموجود الإلكترونى البريد برنامج سيفتح «موافق»Ok انقر و
 الصادر. البريد

 تلقائى. بشكل البريد إرسال يتم لم إذا بك الخاص الإلكترونى البريد برنامج فى الإرسال/الاستقبال عملية إختبر٥



 التسمية ويطاقات للمغلفات البريدى الدمج

 ونقصد الخطابات، لإرسال نستخدمها التى البريدية» «الأظرف يسمى ماWord برنامج فى الواردة بالمغلفات نقصد

 البريدى الدمج عملية وتشبه إليه. المرسل عنوان على وتحتوى الأظرف في توضع التى الملصقات التسمية ببطاقات

 التالى الشرح من سيتضح كما بسيط اختلاف مع شرحناه الذى للرسائل البريدى الدمج التسمية وبطاقات للمغلفات

 المغلفات دمج

 الخطابات دمج بعد متدرب، كل بنتيجة المتدربين إدارات إلى سترسل التى الخطابات بدمج قمنا السابق التمرين فى

 إدارة كل عنوان كتابة من بدلا المختصة. الإدارات إلى بالبريد المغلفات وإرسال مغلفات داخل لوضعها نحتاج وطباعتها

 ذلك سبيل وفى المغلفات، دمج طريق عن وطباعتها المغلفات بدمج التالى التدريب فى سنقوم بها، الخاص المغلف على
 الأدوات. جميع عناوين على ويشتملAddress باسم إعداده سبق مستند سنستخدم

: التالية الخطوات تابع المغلفات لدمج

 جديدا. مستندا افتح٥
 العنوان(. أوتحت فوق فارغة أسطر رلاتحدد العنوان أسطر اختر أو حدد المستند، في٥ن

 «مغلفات».Envolpes الزر انقر «إنشاء»Create المجموعة فى «مراسلات»،Mailing التبويب علامة في ن،

Delivery « مربع فى العنوان تلقائياً يظهر وتسميات»، مغلفات Envolpes and Labels  الحوارى المربع يظهر

Addressالمربع فى مرسل عنوان كتابة ويمكنك إليه». المرسل «عنوان Return Addressالمرسل». «عنوان 

 تغذية

«-
Envolpes الحوارى المربع and Labelsوتسميات» «مغلفات 



 مربع فى متقدمة» «خياراتAdvanced الصفحة أعرض المرسل. عنوان يزودWord جعل يمكنك

Word الحوار Optionsخيارات» Word.«تحت الصفحة، أسفل من بالقرب General«عام» 

Mailing المربع فى addressوانقر عنوانك، اكتب البريدى»، «العنوان Ok.«الطريقة بهذه «موفق 

Envolpes الحوار مربع فى المرسل كعنوان افتراضى بشكل العنوان يظهر and Labelsمغلفات» 
 مربع تحدد أن يجب مسبقاً، المرسل عنوان عليها مطبوع مغلفات استعمال تريد كنت إذا وتسميات».

 التكرار. لتجنب «تجاهل»Omit الاختيار

 «خيارات».Options زر انقر مختلف، مغلف حجم تحديد تريد كنت إذا الافتراضى. المغلفات حجم هو ،ا الحجم

Ok « انقر ثم سيظهر، الذى المغلفات» خيارات Envelope options  الحوار مربع من تريده الذى الحجم حدد03

 «موافق».
Envelope الحوار مربع فى optionsأوعمودياً )أفقياً التغذية طريقة تحديد أيضاً يمكنك المغلفات»، «خيارات 

 المرل. وعنوان العنوان وحجم وخط للأسفل(، الوجه أو للأعلى والوجه

Add زر انقر ، to Documentلجعل المستند» إلى «إضافة Wordعلى لمغلف المطلوب بالتنسيق العنوان يدرج 
 الحالى. المستند بداية فى منفصلة صفحة

 «طباعة».print الزر انقر ثم الطابعة، في مغلف إدخال فيمكنك المغلف لطباعة جاهزاً كنت إذا أما٥

 التسمية بطاقات وطباعة إنشاء

 على العنوان كتابة من بدلا المغلف على ولصقها إدارة، لكل بطاقة عنونة، بطاقات طباعة الأحيان بعض فى تفضل ربما
 مشابهة خطوات اتباع يجب التسمية بطاقات ولدمج التسمية. بطاقات دمج أيضا يلزمك الحالة هذه فى مباشرة. المغلف

 وهى: المغلفات ودمج الخطابات دمج لخطوات تماما
 م الأساسى. المستند فتح

، البيانات. مصدر وفتح
 المستندين. دمج وأخيرا•

 ونمط صنف بتحديد الرئيسى المستند حضر ثم البيانات مصدر أولاً حضر البريدية، التسمية بطاقات من أوراق لإنشاء

 بطاقات ورقة بحجم صفحة على التسمية بطاقات بحجم بخلايا جدولاWordً ينشى استعمالها. تنوى التى التسمية بطاقات

 لكل قالباً لتكون الأولى الخلية فى الدمج حقول ستدرج الورقة. على واحدة عنونة بطاقة على سجل كل يطبع لكى التسمية،
 بطاقات مستند إنشاء أو التسمية بطاقات طباعة يمكنك البيانات، بمصدر الرئيسى المستند تدمج عندما الأخرى. الخلايا

 المستلمين. مجموعة نفس إلى شيء إرسال أردت كلما استعماله يمكنك جديد عنونة

 المغلفات. لدمج شرحناها التى الطريقة بنفس الدمج خطوات إكمال يمكنك


