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أو مج إذا كنت تستخدم فى الماضى أو مازلت تستخدم برا
، وتريد أن تعرف كيف تحضر  Accessقواعد بيانات أخرى غير 

قواعد البيانات الأخرى ، أو كيف أو برامج البياناتك التى كتبتها ب
أو  Wordأخرى مثل  برامجإلى  Accessبيانات جداول تصدر 
Excel  قواعد بيانات أخرى ، فهذا الفصل من أجلك. أو إلى
 من ىذا الفصل: بالانتهاء
 ا نلجأ لاستيراد وتصدير جداول البيانات. لماذ 
 .ربط واستيراد ملفات الجداول الحسابية 
 ربط واستيراد جداول فى قواعد البيانات الأخرى 
  تصدير الجداول إلى ملفات نصية أو إلىExcel. 
 مع مستند  الدمج البريدىMs Word. 
 ملفات تصدير الجداول إلى  Word  وExcel. 
 
 
 
 
 
 
 

  والعشرون  الحادىالفصل  
 مع البيانات الخارجية    العمل
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ىو أحد برامج  Microsoft Accessل الأول من ىذا الكتاب أن برنامج أشرنا فى الفص
قبل ىذا التاريخ استخدم الناس .و 2881تطويره لأول مرة فى عام قواعد البيانات والذى تم 

 dBaseمنها على سبيل المثال و نالت شهرة كبيرة التى خرى الأبيانات البرامج إدارة قواعد 
واستقرا أخيرا مع شركة شركة "بورلاند"  منهاشترتو الذى طورتو شركة "أشتن تيت" وا
الذى اشترتو شركة  FoxProوبرنامج ، Access"مايكروسوفت" بعد تطويره إلى 

الذى طورتو شركة "بورلاند". ولأن شهرة البرامج التى  Paradoxوبرنامج  "مايكروسوفت"
مل مع بيانات ىذه ذكرناىا كبيرة وعمرىا فى الأسواق طويل ، فستبقى ىناك حاجة للتعا

البرامج سواء حاجتك أنت أو حاجة أحد عملائك. إذا أمكن إحضار البيانات التى 
سنوفر وقت وجهد إدخال ىذه البيانات  فإننا Accessتستخدمها برامج أخرى وقراءتها بـ 

 من جديد.
بالتعامل مع بيانات معظم برامج قواعد البيانات والجداول الحسابية   Accessتسمح
  .أو حتى الملفات النصيةيرة الشه

سنستخدم عبارة  .Microsoft Outlookكما تسمح بالتعامل مع جداول بيانات برنامج 
البرامج الخارجية للدلالة على البرامج الأخرى التى يمكن التعامل معها. وفى ىذا الفصل 

 وبين البرامج الخارجية. Accessستعرف كيفية تبادل البيانات بين 
إحضار البيانات أو تصديرىا سنتوقف لحظات لشرح طبيعة قاعدة البيانات  قبل أن نشرح

Access .ووجو اختلافها عن برامج قواعد البيانات الأخرى 

 وتصدير جداول البيانات  لماذا نلجأ لاستيراد
مما لاشك فيو أن كل شخص لديو جهاز كمبيوتر لو بياناتو الخاصة والمخزنة على ىذا 

ن تعالج من خلال تقنية التعامل مع قواعد البيانات، وجميع البيانات الجهاز والتى يمكن أ
التى يتم تخزينها فى جداول حتى ولو كانت ىذه الجداول موجودة فى برنامج معالجة 
النصوص يمكن تحويلها إلى جداول قواعد البيانات وتكمن قوة نظم إدارة قواعد البيانات 

فى القدرة  Relational database management System (RDBMS)العلائقية 
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على التعامل مع عدد كبير من الجداول وكيفية إنشاء علاقات قوية بين بيانات ىذه 
 الجداول.

 RDBMsالكمبيوتر بالتعامل مع نظم إدارة قواعد البيانات العلائقية  واويقوم مستخدم
والتعامل معها، ومن عندما تتجاوز كمية البيانات قدرة البرنامج على معالجة ىذه البيانات 

فنجد أن  Excelأو  Wordأشهر الأمثلة على ذلك قوائم البريد التى يتم إنشاؤىا بواسطة 
لاختبار البريد وضبط  Excelأو  Wordقائمة الأسماء فى زيادة مستمرة واستخدام برنامج 

ن تواريخ استلامو تصبح صعبو، لذلك نجد أن أفضل البرامج للتعامل مع مثل ىذا النوع م
 .RDBMsقواعد البيانات  إدارةالبيانات ىى نظم 
ىى القدرة على تحويل جداول قواعد البيانات أو أوراق العمل  Accessمن أفضل مزايا 

المتعددة إلى التنسيق  Windowsوملفات النصوص التى تم إنشاؤىا باستخدام برامج 
.accdbتندات ، ىذه العملية تعرف باسم استيراد الملفات بما فى ذلك مسXML 

الخاصة بويندوز  SharePoint، يمكنك أيضا تصدير واستيراد قوائم خدمات HTMLو
WSS  أو الخاصة بأوفيسMOSS. 

أزرار لاستيراد وتصدير برامـج "بيانات خارجية"  External Data التبويبيعرض 
Access  وExcel  وSharePoint  وtext File  وXML file بالإضافة إلى برامج .

 Moreللتعرف على البرامج الأخرى التى يمكن تصدير/ استيراد ملفاتها انقر زر  أخرى.
"تصدير" تحت التبويب  Export"استيراد" أو مجموعة  Import"المزيد" من مجموعة 

External Data  البيانات الخارجية" فى مجموعة"Import  استيراد". نقر زر"More 
مج أخرى وبعض التنسيقات الخاصة ببعض "المزيد" تفتح قائمة بأزرار خاصة ببرا

 .2-12المستخدمين كما فى شكل 
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 استخدامها فى نقل البيانات يمكنكيشتمل على برامج إضافية  Moreزر  2-12شكل 

 ربط واستيراد ملف ات الجداول الحسابية
نقل ملفات الجداول الحسابية إلى برامج قواعد البيانات واحـدة مـن أىـم المهـام التـى يقـوم 

 .Excel، حيث يمكن أن يستورد ملفات تم إنشاؤىا. بجميع إصدارات Accessها ب
 Excelوأيضـــــا ملفـــــات  xls.أى ملفـــــات  Excel 3,4,5,9,9x,200xملفـــــات 

 .xlsxو  xlsm.و  xlsb.والتى تأخذ الامتداد  2007/2010
 Excelاستيراد ورقة عمل من 

جداول الحسابية قبل تنفيذ فى البداية يجب أن يكون سبق لك العمل بأحد برامج ال
الخطوات الآتية، وأن يكون واحداً منها مثبتاً على جهازك وبخصوص إحضار بيانات برامج 

 نوضح ما يلى : Accessالجداول الحسابية إلى 
  ًويقابل كل عمود حقل فى صفحة البيانات. يقابل كل صف فى ورقة العمل سجلا 
  فىAccess  امج الجداول الحسابية فليس فى  لابد من تسمية الحقول أما فى بر

يجب أن تضيف صفاً لورقة العمل التى كل الأحوال نلجأ لتسمية الأعمدة. ولذلك 
ليشتمل ىذا الصف على أسماء  Accessتنوى استيرادىا إلى قاعدة بيانات 

وجود أسماء لأعمدة ورقة العمل فى الصف الأول من للأعمدة. فى حالة عدم 
 الورقة.
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من الاسطوانة المرفقة على مجلد الفصل  Excelسنقوم باستيراد ورقة عمل 

 .Salesch_21.accdbإلى قاعدة البيانات  Sales 2010الحالى باسم 
إلى قاعدة البيانات المفتوحة اتبع الخطوات  Excelللتعرف على كيفية استيراد ورقة عمل 

 الآتية:
 مفتوحة. إليها  Excelيد إضافة جدول البيانات من التى تر بيانات التأكد أن قاعدة  .2

 Import&link"بيانات خارجية" ومن مجموعة  External Dataنشط التبويب  .1
"إحضار بيانات  Get External Dataيظهر مربع  Excel"استيراد وربط" انقر زر 

"فتح الملف"   File Open"استعراض" يظهر مربع  Browseخارجية"، انقر زر 
 .1-12شكل كما فى 

 
 حدد اسم ومكان الملف المطلوب 1-12شكل 

 Sales2010.xlsx)فى ىذا المثتل سنستخدم ملف حدد مكان واسم الملف   .2
 Openثم انقر زر الموجود بمجلد الفصل الحالى على القرص المرفق بالكتاب( 

 Get External"اسم الملف" وتعود إلى مربع  File Name"فتح"، يغلق مربع 

Data ضار بيانات خارجية"، ويظهر اسم الملف والمجلد الذى يحتويو فى خانة "إح
File name  2-12"اسم الملف" كما فى شكل. 
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 File nameاسم الملف يظهر فى خانة  2-12شكل 

إذا أردت إرفاق صفوف فى نهاية الجدول المفتوح يجب أن يكون لها نفس شكل 
 Append a Copy of the records toونوع بيانات ورقة العمل، نشط الخيار 

the table "نسخة من السجلات بالجدول" ثم اختر الجدول من القائمة  إلحاق
 Import theالتى تظهر أمام ىذا الخيار، عدا ذلك اترك الخيار الافتراضي 

source data into a new table in the current database  استيراد"
ىو الخيار النشط. اعدة البيانات الحالية" بيانات المصدر إلى جدول جديد فى ق

إلى جدول جديد فى  2ومعناه استيراد البيانات من الملف المختار فى الخطوة رقم 
 قاعدة البيانات المفتوحة.

"إحضار بيانات خارجية"  Get External Data"موافق" يغلق مربع  Okانقر زر  .3
"معالج استيراد  Import Spreadsheet wizardوتظهر أول شاشة من شاشات 

 .3-12ورقة العمل". كما فى شكل 
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 أول مربع من مربعات معالج استيراد ورقة عمل 3-12شكل 

 Showإذا قمت باستيراد نطاق معين من الخلايا داخل ورقة العمل نشط الخيار   .4

Named Ranges "ثم حدد اسم النطاق المطلوب إظهار النطاقات المسماة ."
 Showت تريد استيراد ورقة العمل بأكملها اترك الخيار استيراده، أما إذا كن

Worksheet  "نشطا كما ىو وتأكد من اختيار الورقة "إظهار أوراق العمل
المطلوبة، فى حالة اختيارك الخيار الأول أو الثانى ستظهر نافذة معاينة لجداول 

 . Sampleالبيانات أمامك فى مربع 
الاستيراد كما فى المربع الثانى من مربعات معالج "التالى". تنتقل إلى  Nextانقر زر  .5

 .4-12شكل 
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 المربع الثانى من مربعات معالج استيراد ورقة العمل 4-12شكل 

 First Rowإذا كان الصف الأول يشتمل على أسماء الحقول، نشط الخيار  .6

Contains Column Heading " ثم انقر عناوين أعمدة" الصف الأول يتضمن
 .5-12تالى" للاستمرار، يظهر المربع الحوارى التالى كما فى شكل "ال Nextزر 

 
 حدد اسم للحقل أو فهرس حسب ما يروق لك 5-12شكل 
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إذا أردت استثناء أى عمود من تصديره إلى قاعدة البيانات، اختر ىذا العمود عن  .7
"عدم استيراد الحقل  Do not import Field (Skip)طريق نقره ثم نشط الخيار 

 .22ثم اذىب مباشرة إلى الخطوة رقم طى(". )تخ

يسمح لك ىذا المربع بإضافة أو تعديل أسماء حقول للأعمدة. انقر العمود الذى  .8
 "اسم الملف". Field Nameتريد تعديلو أو إضافتو ثم اكتب اسم الحقل فى خانة 

بفهرسة ىذه الحقول اختر نوع الفهرس المناسب من  Accessإذا أردت أن يقوم  .25
"نعم  Yes(Duplicates Ok)"الفهرسة" حيث يمكنك اختيار  Indexedمة قائ

 ."نعم )التكرار غير مقبول(" Yes (No Duplicates)أو )التكرار مقبول(" 

لكل عمود من أعمدة ورقة البيانات أو نطاق الخلايا  25و 8و  7كرر الخطوات   .22
عمود كما تريد  الذى سيتم تصديره، عندما تتأكد أن جميع خياراتك الخاصة بكل

 "التالى" للانتقال إلى مربع المعالج التالى. Nextانقر زر 

بإضافة  Access المساح لـــ"  Let Access Add Primary Keyنشط الخيار  .21
نيابة عنك بإضافة حقل رقم تلقائى  Accessوذلك حتى يقوم مفتاح أساسى" 

AutoNumber  للجدول الذى سيتم استيراده، سيقومAccess ىذه الحالة  فى
بوضع رقم فريد لكل صف من صفوف ورقة العمل التى سيتم استيرادىا، إذا كنت 
تعرف تماما الحقل الذى تريد استخدامو كمفتاح أساسى وترغب فى تعيينو، نشط 

"اختيار المفتاح الأساسى الخاص بى"  Chose my Own primary Keyالخيار 
ختر حقل المفتاح الأساسى الذى تريد ومن القائمة التى تظهر أمام ىذا الخيار ا

استخدامو. إذا لم تكن فى حاجة لتعيين مفتاح أساسى للجدول الذى تقوم باستيراده 
مفتاح أساسى" سنعتبر أن حقل المكونات  بلا" No Primary Keyنشط الخيار 

 .6-12ىو حقل المفتاح الأساسى للجدول الذى بين أيدينا كما يظهر فى شكل 
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 دد المفتاح الأساسى لجدولك الجديدح 6-12شكل 

 7-12"التالى" تظهر آخر شاشة من شاشات المعالج كما فى شكل  Nextانقر زر  .22
"استيراد للجدول" اكتب  Import To tableاكتب اسم الجدول الجديد فى خانة 

Book Sales  .فى ىذا المثال 
ى تقوم باستيراده إذا كنت تريد استخدام معالج تحليل الجداول لتقسيم الجدول الذ

 I would Like a wizardإلى جدولين أو ثلاثة بينهما علاقة ارتباط نشط الخيار 

to analyze my table after Importing the data  أريد تحليل الجدول"
 .بواسطة معالج بعد استيراد البيانات"

 
 آخر شاشة من شاشات معالج استيراد ورقة عمل. 7-12شكل 
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 Save Import Steps"إنهاء" لإنهاء المعالج. سيظهر مربع  Finishانقر زر  .23
"حفظ خطوات الاستيراد". إذا أردت حفظ خطوات استيراد الملف نشط الخيار 

Save Import Steps حفظ خطوات الاستيراد". وعند تنشيط ىذا الخيار"
 ستظهر خيارات حفظ إضافية.

 ملية الاستيراد."حفظ الاستيراد" لاستكمال ع  Save Importانقر زر  .24

بإنشاء  Accessإذا وجد المعالج أى خطأ أثناء عملية استيراد البيانات سيقوم 
جدول لأخطاء الاستيراد بو سجل واحد لكل خطأ حيث يمكنك معاينة ىذا الجدول 

 ومن ثم اختيار السجلات التى بها أخطاء وإصلاحها.
ت بإدخالو أو تحريره سيظهر الآن فى منطقة التنقل جدول جديد بالاسم الذى قم

 .Accessحيث يمكنك فتح الجدول وتحريره والتعامل معو ككائن من كائنات 
 Excel ربط ورقة عمل

ىى أنك ستحصل فى النهاية على آخر صورة )إصدار(  Excelميزة الربط مع ورقة عمل 
من ىذه الورقة، أى أن التغيرات التى ستتم على ورقة العمل ىذه سيتم تطبيقها بشكل 

 Access، لربط ورقة عمل مع جدول بيانات Accessتلقائى على الجدول الموجود فى 

 تابع الخطوات الآتية: 2009
 Link to theخطوات فى التمرين السابق ولكن مع تنشيط الخيار  2اتبع أول  .2

data Source by Creating a linked Table  ربط بيانات المصدر لإنشاء"
"إحضار البيانات  Get External Dataع الحوارى الجدول المرتبط" فى المرب

 (.2-12الخارجية". )راجع شكل 
"موافق" لبدء خطوات معالج ربط ورقة عمل مع قاعدة بيانات  Okانقر زر   .1

Access يتغير عنوان المعالج إلى .Link Spreadsheet wizard  معالج ربط"
"معالج استيراد ورقة  Import Spreadsheet wizardورقة العمل" بدلا من 

 .3-12عمل" الذى رأيتو فى شكل 

o b e i k a n d l . c o m



 Access 2010  المرجع الأساسي لقاعدة البيانات

 

421 

 "التالى". Nextحدد ورقة العمل أو نطاق الخلايا الذى ترغب فى ربطو ثم انقر زر  .2

يتضمن الصف  " First Row Contains Column Headingنشط الخيار  .3
 ."التالى" Nextثم انقر زر "  الأول عناوين أعمدة

جدول الذى سيتم ربطو، غير الاسم إذا لزم الأمر ثم سيقترح عليك المعالج اسم لل .4
"إنهاء" لإنهاء المعالج وعندما يظهر مربع التأكيد على الربط انقر   Finishانقر زر 

"موافق" لربط الجدول، سيظهر الجدول المرتبط فى جزء التنقل ولكن يأخذ  Okزر 
 .8-12وبو سهم صغير أعلاه كما فى شكل  Excelشكل ملف 

 
 المرتبطة Excelورقة عمل  8-12شكل 

" على الرسالة نعم" Yesافتح الجدول المرتبط فى طريقة عرض التصميم، انقر زر  .5
 التى تظهر وتحثك على أن ىذا الجدول لن يتم التعديل فيو.

 

لا  تحاول تغيير مكان أو اسم الجدول بعد ربطو مع قاعدة بياناتك . إذا حدث  
 Accessالجدول وستظهر لك رسالة خطأ. والسبب أن   Access ذلك لن تجد

 .تحتفظ بسجل يشير إلى اسم ومكان الجدول المرتبط مع قاعدة البيانات

 جداول فى قواعد البيانات الأخرىربط واستيراد  
بأى برنامج آخر من برامج قواعد البيانات بفرض أن بيانات العملاء قد سبق إدخالها 

، وتريد أن توفر وقت إدخال بياناتك مرة  Accessعملك إلى  ولكنك قررت تحويل
لأنك لم تعد فى حاجة لتشغيل بياناتك تحت  .Accessبياناتك فى  أخرى إلى قاعدة

في ىذه الحالة تلجأ لربط أو استيراد ملفات البيانات إلى قاعدة بياناتك فى  ىذا البرنامج،
Access   
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أو  Paradoxأو  dBaseمثل  ات أخرىقاعدة بيان لربط أو استيراد جدول من
Visual FoxPro  اتبع الخطوات التالية :أو من أى برنامج آخر 

)يفضل إنشاء قاعدة بيانات جديدة  وافتح قاعدة بياناتك Accessابدأ تشغيل  .2
 لتنفذ عليها ىذا التمرين(. 

 . اأو ربطه اقم بتجهيز جدول قاعدة البيانات الذى ستقوم باستيرادى .1
"البيانات الخارجية" ومن مجموعة  External Dataويب نشط التب .2

Import&link ربط" انقر زر و  "استيرادMore "أكثر ". 

تظهر قائمة بأنواع قواعد البيانات أو البرامج التى يمكنك الاستيراد منها )كما فى  .3
(، إذا كان لديك جدول فى واحد من ىذه البرامج، وتريد ربطو أو 25-12شكل 

 dBase Fileى قاعدة البيانات المفتوحة انقر اسم البرنامج، وإلا اختر استيراده إل
 dbaseIIIمثل  db.لاستيراد جدول من قواعد البيانات التى يخصص لها الامتداد 

 يظهر مربع حوار يطالبك بتحديد مصدر البيانات. dbase IVأو 

 
 قائمة بأنواع الجداول التى يمكن استيرادىا 25-12شكل 

لتحديد اسم ومكان الملف الجديد الذى سيتم "استعراض"  Browseانقر زر  .4
"فتح ملف". حدد اسم ومكان ملف  File Openاستيراده، يظهر مربع حوار 

"فتح"، سيظهر اسم ومكان  openقاعدة البيانات الذى سيتم استيراده ثم انقر 
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 .22-12الملف كما فى شكل 

 
 تحديد اسم ومكان الملف 22-12شكل 

تهاء من تحديد خياراتك وما إذا كنت تريد ربط أو استيراد الجدول، انقر بعد الان .5
. تظهر شاشة تالية تخبرك أن عملية استيراد الجدول قد تمت "موافق" Okزر 

 الاستيراد أم لا. بنجاح، وتسألك ىل تريد حفظ خطوات

 Link to the data source by Creating a Linkedأما إذا كنت اخترت  .6

table لن تظهر ىذه رتباط بمصدر البيانات بواسطة إنشاء جدول مرتبط" "الا
 الشاشة. 

كما   Accessفى كل الأحوال يظهر الجدول الذى تم استيراده أو ربطو بقاعدة بيانات 
 .21-12فى شكل 
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 Accessإلى قاعدة بيانات  Paradoxاستيراد جدول  21-12شكل 

 

ت من برنامج آخر ستختلف خطوات العمل بناء على فى حالة استيراد بيانا
 ."أكثر" Moreالبرنامج الذى تختاره من قائمة 

  Excelملف ات نصية أو إلى    تصدير الجداول إلى
أو برنـامج نصـوص، يمكنـك اختيـار الجـدول أو  Excelلتصدير جدول موجود إلـى برنـامج 

"بيانـات خارجيـة" ثـم نفـذ  External Dataالاستعلام من لوحة التنقل، ثـم نشـط التبويـب 
 الخطوات التالية:

"بيانـات خارجيـة"  External Data"تصدير" داخـل التبويـب  Exportمن مجموعة  .2

. والذى يطالبك بتحديـد Excelيتم فتح مربع تصدير ملفات  Excel  انقر زر 
احضـار مكان الملف الآخر الذى سيتم تصدير جدول البيانات إليو وىو مشابو لمربع 

 (.2-12)راجع شكل  يانات خارجيةب

"تصــدير  Export Data With Formatting and Layoutنشــط الخيــار  .1
 Open the Destination Fileنشــط ثــم التنســيق والتخطــيط". مــع البيانــات 
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After the Export Operation Is Complete   فـتح الملـف الوجهـة بعـد"
 مباشرة.  Excelنامج بر يتم عرض الجدول فى لإكمال عملية التصدير." 

"حفــــظ  File Save"اســــتعراض" وعنــــدما يظهــــر مربــــع حــــوار  Browseانقــــر زر  .2
يقترح عليك نفس اسـم جـدول البيانـات والمجلـد الافتراضـى. إذا لـم توافـق . الملف"

على الاسم المقترح وعلى مكـان المجلـد، حـدد اسـم ومسـار الملـف الـذى سيسـتقبل 
 Saveلتنســـيق الـــذى ترغـــب فيـــو ثـــم انقـــر زر جـــدول البيانـــات  المطلـــوب تصـــديره وا

 "حفظ".
 Okعندما ترجع إلى مربع اختيار ملف الوجهة ستجد اسـم ومسـار ملـف الوجهـة انقـر  .3

 "موافق".

أو )حســب إصــدار البرنــامج( للجــدول أو  xlsx , xls.يـتم إنشــاء مصــنف بتنســيق  
 .22-12كما فى شكل   Excelالاستعلام المختار ويعرضو كورقة العمل فى 

 
 بعد تصديره Excelداخل البيانات جدول  22-12شكل 
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 Ms Wordالدمج البريدى مع مستند  
ين، تسجيل ربواحد من الاستخدامات الشائعة في قاعدة بيانات مثل العملاء أو المتد

الأسماء والعناوين للأشخاص الذين ترغب في مراسلتهم بالبريد. تستطيع أن تدمج البيانات 
وفي  Ms Wordالخطابات التي ترغب في إرسالها عن طريق برنامج المخزنة عندك في 

ىذه الحالة تستطيع إرسال مئات أو ألاف الخطابات بقليل من الجهد كما سترى. 
 .يستخدم معالج الدمج البريدى الجداول والاستعلامات كمصدر للبيانات

 إنشاء نموذج الخطاب الجديد
لإنشاء مستند دمج بريدى من  مج البريدىتابع الخطوات الآتية لاستخدام معالج الد

 :Customersجدول بيانات 
)أو  Customersومنها اختر جدول  Salesch20.accdbافتح قاعدة البيانات  .2

 الجدول الذى سيعتبر مصدر للبيانات(.
"تصدير"  Exportومن مجموعة "بيانات خارجية"  External Dataنشط التبويب  .1

 Microsoft Word Mailمربع يظهر " Word"دمج   Word Merge انقر زر

Merge  "معالج دمج المراسلات". 

 Create a New Document and then link the data to itنشط الخيار  .2
، لإنشاء مستند 23-12كما فى شكل "إنشاء مستند جديد ثم ربط بيانات بو"  

 .Customersدمج بريدى جديد، باستخدام بيانات جدول 
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 لج الدمج البريدى الذى يسمح لك باستخدام مستند موجود أو إنشاء مستند جديدمعا 23-12شكل 

مستند دمج بريدى جديد  Word، يفتح Word برنامج يشتغل  ."موافق" Okانقر   .3
ويظهر جزء المهام نشطاً  Mailing التبويبويظهر  Document1ويعطى لو الاسم 

Mail Merge  داخل نافذةWord. 

"دمج  Mail Mergeوفي جزء المهام  Microsoft Wordداخل نافذة  .4
"حدد نوع المستند"، انقر  Select a Document tyeوتحت  المراسلات".

Letters  خطابات" إذا لزم الأمر. )يمكنك طبعاً تحديد نوع آخر من المستندات"
 .إذاشئت(

 Insertانقر زر "كتابة الحقول وإدراجها"  Write& insert Fieldsمن مجموعة  .5

Merge Fields  "للتحقق من الحقول المتاحة فى جدول "إدراج حقل دمج
"إدراج  Insert Merge Fieldsالمربع الحوارى  يظهر .Customersالعملاء 

لإغلاق المربع الحوارى  Cancelثم انقر زر . 24-12، كما فى شكل حقل دمج"
 ."دمج المراسلات" Mail Mergeوقم بإغلاق لوحة 
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 للتحقق من حقول الدمج Insert Merge Fieldsمربع  24-12شكل 

 Date and Timeانقر "نص"  Textومن مجموعة "إدراج"  Insertنشط التبويب  .6
حدد تنسيق "التاريخ والوقت"  Data and Time، ومن مربع "التاريخ والوقت" 

"تحديث  Update Automaticallyالذى تريده للتاريخ، تأكد من تنشيط الخيار 
 ."موافق" okبشكل تلقائى ثم انقر زر  التاريخلتحديث  وذلكتلقائى" 

قم ثم انقل مؤشر الفأرة إلى السطر التالى ثم اضغط مفتاح الإدخال لترك سطر خال  .7
 بإدراج شعار الشركة من مجلد التمارين.

 ثم اكتب "السادة:" اترك سطرين خاليين  .8

 Write&Insert Fields، ومن مجموعة "مراسلات" Mailingsنشط التبويب  .25
"إدراج حقل  Insert Merge Fieldانقر سهم الزر "كتابة الحقول وإدراجها" 

وىو  (Fields)الحقول قائمة انقر ثانى حقل فى . ومن القائمة المنسدلة، دمج"
Customer_name . يظهر نائب للحقل فى مستند  25-12شكلWord  فى

إلى ملف سيستبدل  موقع نقطة الإدراج، عندما تطلب دمج الرسالة أو إرسالها
Word .نائب الحقل بمحتويات الحقل 
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 مربع إدراج حقول الدمج 25-12شكل 

لإدراج اضغط مفتاح الإدخال للانتقال إلى السطر التالى ثم كرر الخطوة السابقة.  .22
وحقل المدينة  Addressوىى حقل العنوان بقية الحقول المطلوبة فى الرسالة 

City  والتليفونPhone.  

ليصبح الخطاب فى ريد إرسالها لجميع عملائك تالرسالة التى ضمون ماكتب  .21
 .26-12النهاية كما فى شكل 

 
 .رأس الرسالة التى ستظهر لجميع المتدربين 26-12شكل 
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"معاينة  Preview Resultsومن مجموعة "مراسلات"  Mailingمن التبويب  .22
ؤية الصورة النهائية لر  "معاينة النتائج"  Preview Results انقر زرالنتائج" 

 لشكل الخطاب

ومن القائمة المنسدلة  Start mergeانقر زر "المراسلات"  Mailingمن شريط  .23
 .Letters انقر

 تصفية قائمة المستلمين
بالإضافة إلي استبعاد بعض الحقول التي لا ضرورة لها من الخطابات المرسلة للعملاء، 

جلات( معينين أو مختارين. بفرض أننا بإمكانك تصفية الجدول للحصول علي عملاء )س
 نريد إرسال الخطابات إلي عملاء مدينة )طنطا( فقط تابع الخطوات الآتية:

 Findانقر زر فقط عملاء مدينة طنطا الخطاب إلى يصل أن  بفرض أننا نريد .2

Recipient   "من مجموعة "تحديد المسلمينPreview Results  معاينة"
 Find entryيظهر مربع الحوارى "مراسلات"  Mailingمن التبويب النتائج" 

اختر "ىذا الحقل"  This fieldاكتب طنطا ومن قائمة "بحث"  Findأمام خانة 
City . 

سيظهر أول حقل من عملاء مدينة طنطا  "البحث عن التالى"  Find nextزر  انقر .1
للتخلص من المربع "إلغاء الأمر"  Cancelانقر زر  .27-12كما فى شكل 

 .Find Entryوارى الح
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 تحديد عملاء مدينة طنطا فقط  27-12شكل 

ومن  Mailingمن التبويب  فقط (طنطا)الخطاب إلى عملاء مدينة  لإرسال .2
 Editانقر زر "بدء دمج المراسلات"  Start Mail Mergeمجموعة 

Recipient list "يظهر المربع الحوارى المستلمين"  تحرير قائمةMail merge 

recipients انظر  وسيظهر الحقل الذى حددناه فى الخطوة السابقة مختارا(
ثم اختر  City. انقر السهم الموجود بجوار رأس العمود (28-12شكل 

Advanced  "وذلك لتحديد عملاء مدينة طنطا فقط"خيارات متقدمة. 

 
 Cityمن قائمة  advancedاختيار  28-12شكل 
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اختر "حقل"  Fieldمن قائمة  ."رزوف "تصفية Filter and sortيظهر مربع 
City  اترك الخيار الافتراضى فى خانة ثمComparison  "نشطا كما ىو "مقارنة

Equal to  "وفى خانة "يساوىCompare to   "(طنطا)اكتب "مقارنة مع ،
يمكنك تحديد العديد من الشروط بإضافة معايير أخرى مثل أن  15-12شكل 
ية التصفية ، بعد الانتهاء من تحديد ىذه المعايير للتحديد عم Orأو   Andتختار 

 ."موافق" Okانقر زر 

 
 Sort and Filterمربع  15-12شكل 

فقط كما فى شكل  (طنطا)السجلات لتظهر سجلات عملاء مدينة  تصفيةسيتم 
12-12.  

 

 عملاء مدينة طنطا فقط 12-12شكل 
 .Wordإلى مستند لإغلاق المربع الحوارى والعودة "موافق"  Okانقر زر  .3
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 Next Recordانقر زر "معاينة النتائج"  Preview Resultsمن مجموعة  .4
ستنتقل إلى السجل التالى الذى ستظهر معاينة للسجل  ."السجل التالى" 

 ينطبق عليو الشروط التى حددناىا سابقا.
 "إنهاء ودمج" Finish& Mergeانقر زر "المراسلات"  Mailingمن التبويب  .5

"تحرير  Edit Individual Documentsائمة التى تظهر اختر ومن الق
 Merge To New Documentيظهر المربع الحوارى المستندات المفردة" 

نشطا كما ىو ليتم إرسال الخطاب "الكل"  Allاترك الخيار دمج مع مستند جديد" 
 letter1 باسم سيتم إنشاء مستند ."موافق" okإلى كافة العملاء. ثم انقر زر 

عدد عملاء مدينة طنطا المحددة مسبقا )انظر  خطابا ىم 25والذى يحتوى على 
 استخدم شريط التمرير الرأسى لمعاينة باقى خطابات العملاء. (.11-12شكل 

"ملف" ثم انقر  Fileلحفظ المستند لتتمكن من استخدامو فيما بعد انقر زر  .6
Save As  حفظ باسم" وعندما يظهر مربع حوار"Save As " "حفظ باسم

المعروف لك، حدد مكان الحفظ إذا لزم الأمر واختر اسماً معبراً للمستند مثل 
That a Customers  ثم انقر زرSave ."حفظ" 

 .Wordأغلق مستند  .7
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 الذى يحتوى على خطابات لجميع عملاء مدينة طنطا Wordمستند  11-12شكل 
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