
  

 

 دمج المراسلات
 

Mail merge 
 

2010رنامج الوورد تابع شروحات ب  
 

      

 شيرين المصري



 بسم الله الرحمن الرحٌم

أصبحت دراسة الكمبٌوتر الآن هى الشغل الشاغل للجمٌع و المطلب الأول فى 

جمٌع الشركات حٌن التقدم لأى وظٌفة ،و هو ما دعانى لمحاولة تقدٌم الٌسٌر الذي 

ٌفٌد الدارسٌن و غٌر الدارسٌن فى هذا المجال و قد ألفت شروحات فى عدة  

ذا الغرض سواء أكان فٌما ٌخص التصمٌم الجرافٌكً أو تصمٌم مجالات لخدمة ه

المواقع و حتى الرخصة الدولٌة لقٌادة الحاسب و هذا واحد من ضمن الشروحات 

 التً قدمتها على الانترنت و هو غٌر مخصص للبٌع.

 نبذة عن المؤلفة

شٌرٌن المصري خرٌجة كلٌة الآداب قسم الاعلام،صحفٌة سابقاً و الآن أقوم 

تدرٌس الكمبٌوتر فى بعض المراكز ،و العمل الحر فى مجال التصمٌم و ب

الترجمة،للمزٌد من الشروحات الخاصة بمجال الكمبٌوتر أو الاستفسار عن أى شًء 

 ٌمكنكم زٌارة الصفحة الجدٌدة لً على الفٌسبوك

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26  



مع التغٌٌر فى بعض الكلمات ، فمثلا لعمل شهادات ة ملفات نحتاج أحٌاناً لعمل صٌغة موحدة لعد

نحتاج فقط لتغٌٌر اسم الطالب و التقدٌر   ICDLكورس ٌحضره ثلاثون طالب فى دبلومة 

  tabالحاصل علٌه أما باقى الكلام الموجود فى الشهادة فهو موحد و لعمل ذلك نبدأ باختٌار ال 

 نتبع الخطوات التالٌة: ثم wordفى برنامج ال  Mailingsالمسماة 

 

 Step by stepو منه نختار الامر الاخٌر و هو  Start mail mergeنختار الأمر  -

merge wizard. 

 
بعد اختٌار الامر السابق ٌتم فتح نافذة فى الجزء الاٌمن من واجهة البرنامج فقط نختار  -

 . Next starting documentمنها الامر 

 



نبدأ بعد ذلك بكتابة نص ثابت و نترك مكان فارغ لوضع المتغٌرات فٌه و لٌكن النص  -

 التالً:

تشهد أكادٌمٌة الجٌل الصاعد بحصول الطالب            على شهادة اجتٌاز كورس 

ICDL  2014اغسطس  12الى  2014ٌونٌو  12بتقدٌر           و ذلك فى الفترة من .

 

وجود متغٌرٌن الاول و هو الطالب و الثانً التقدٌر سنقوم  ٌلاحظ فى الرسالة السابقة -

إذن بعمل جدول عادى على ملف وورد آخر او ملف اكسل ٌحتوى على اسماء الطلاب 

 و تقدٌراتهم و حفظه على الجهاز.

نختار بعد ذلك فتح القائمة الموجود بها الاسماء و التى تم حفظها على الجهاز باختٌار  -

 Select recipientsالامر 

 

 
 

لمحتوٌات الجهاز و اختٌار القائمة التى سجلناها من قبل و   Browseو ٌمكننا عمل  -

باختٌارها تفتح لنا نافذة تحتوى على البٌانات الموجودة بالجدول ٌمكننا ترتٌب البٌانات 

 Okاو عمل تصفٌة لها ، ثم نضغط 

 

 

 



 
بعد اختٌار قائمة الاسماء نبدأ بإدراج المتغٌرات فى الاماكن التى تركناها فارغة و ذلك  -

 Insert merge fieldبعمل 

 
 Next write yourبعد إدراج متغٌري الاسم و التقدٌر فى مكانٌهما نضغط على الامر  -

letter. 



 
 Next preview your letterثم نضغط على الامر التالً  -

 
 و بهذا تظهر الاسماء و التقدٌرات و ٌمكن التنقل بٌنها بالاسهم  -

 
ٌتبقى لنا هنا خطوة واحدة و هى طباعة الشهادات التى قمنا بإعدادها و ذلك بالضغط  -

 Complete the mergeعلى 



 
 Printثم نختار أمر الطباعة  -

 
لطباعة  Current recordلطباعة كل الشهادات ، أو  allو من أمر الطباعة نختار  -

و نذكر له بداٌة الطباعة من  Fromالشهادة التى نشاهدها على الشاشة فقط ، أو الأمر 

 رقم معٌن الى رقم محدد.

 
و بهذا نكون انتهٌنا من هذا الدرس أتمنى أن ٌكون الأسلوب مٌسر للجمٌع و الله 

 ستعان.الم


