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ّينوّ  - جةِّّعُّمصادر   .بياناتِّالرسائلِّالمدُم 

ّالأحيانِّمشكلةُّإنشاءِّبطاقةٍ،ّرسالةٍّأوّشهادةٍّلأعدادٍّكبيرةٍّمنّ تُواجِهنيّبعض 

طويلاّلإن ّدمجِّالمراسلّاالمسُتلِمين،ّإذّيستغرقُّالأمرُّوقتًاّ ية  سأستخدِمُّخاص  اّ لذ  تِّشائِهاّ.

هاّوقاعدةِّالبياناتِّالتيّ ّإرسال  دُّ ّالرسالةِّالتيّأو  ،ّإذّيُمكِنُنيّالربطُّبين  لُّليّالأمر  التيّتُسه ِ

ّالمستلِمينّ ّلجميعِ ّرسالةٍ ّعلى ّالنهايةِ ّفي ّلأحصُل  ّوبياناتِهم، ّالمسُتلِمين ّأسماء  تحتوي

ةِّ ّبهم.بالبياناتِّالخاص 

  

ّ)الأماكن(. .1  أفتحُّمِلفَّ

ّالأماكنِّ .2 ّعن ةً ّتعريفي  ّرسالةً ّفيه أجدُ

هاّ ّولكن  ةِ، ّالعربي  ّالدولِ ّفي السياحيةِ

ّم ّالبياناتِّخاليةٌ ّولإضافةِ ّالبياناتِ. ن

ّدمجِّ ّطريقةِ ّاستخدامُ ّيجبُ إليها

 المراسلاتِ.
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  3. ّ ّقائمةِ ّّأضغطُّّ Mailingsمن ِ ّزر  على

Start Mail Merge. 

ّ

ّ

 

 Normal Wordتظهرُّقائمةٌّأختارُّمنها .4

Document  ّّ ّاستخدام  ّتعني وهي

 عاديةٍ.ّ Wordصفحةٍّ
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5. ّ ّقائمةِ ّ Mailingّمن ِ ّزر  ّعلى أضغطُ

Select Recipientsِّّّلاختيار وذلك 

ّالمعلوماتِّ ّتحتوي ّالتي ّالبياناتِ قاعدةِ

 التيّسأستخدِمُها.

6. ّ ّمنها ّأختارُ ّقائمةٌ  Use Existingتظهرُ

List. 

ّ

 

 .Select Data Sourceتظهرُّنافذةُّ .7

ّ"الدولُّ .8 ّالبياناتِ ّقاعدةِ ّملفَّ أفتحُ

 العربية".

 

5 

6 

7 8 
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ّجداولُّ .9 ّبها ّأخرى ّنافذةٌ تظهرُ

ّ)الدولُّ ّالبياناتِ ّقاعدةِ واستعلاماتُ

ّ)الأماكنُّ ّجدول  ّمنها ّأختارُ العربية(

ة(.  السياحي 

10. ّ ِ ّأضغطُّعلىّزر   .OKثم 

دِّ ّالمسُتن  ّبين  ّربطتُ ّقد ّأكونُ ّّبذلك ِ الحالي 

 وقاعدةِّالبياناتِ.ّ

ّ

ّبإدخالِّحقولِّقاعدةِّالبياناتِّإلىّ .11
ُ
أبدأ

رِّ ِ
دِ،ّوذلكّمنّخلالِّوضعِّمؤش  المسُتن 

 الكتابةِّبعدّكلمةِّ)موقعه(.

 

 

9 10
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12

13

14

12. ّ ّقائمةِ ّمن ّأختارُ Mailingّّثم  زرَّ

Insert Merge Field. 

 

ّ

 

وّتظهرُّقائمةٌّفيهاّجميعُّحقولِّقاعدةِّ .13

ّ)الدولة(.  البياناتِّأختارُّمنهاّحقل 

14. ّ ِ ّأضغطُّعلىّزر   .Insertثم 
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ّبجوارِّ .15 ّ)الدولة( ّحقلِ ّظهور  ألاحظُ

 كلمةِّ)موقعه(.ّ

رُّهذهّالخُطواتِّمعّباقيّالبياناتِ،ّ .16 أكر 

ّ)اسمّ ّحقل  ّاسمِه ّأمام  ّأضعُ حيثُ

ّ)نوعّ ّحقل  ّأضعُ ّنوعِه ّوأمام  المكان(،

ّ)وصفه(ّ ّكلمةِ ّأمام  ّوأخيرًا المكان(،

ّ)وصفّالمكان(.  أضعُّحقل 

ّأكونُّقدّفرغتُّمنّإدراجِّ الحقولِّإلىّبذلك 

دِ. ّالمسُتن 

ّالأماكنِّ .17 ّ"بطاقاتُ ّباسمِ ّالملفَّ أحفظُ

مجِ".  السياحيةِّقبلّالد 

 

 

 

16

15
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ولإتمامِّعمليةِّالدمجِّأختارُّمنّقائمةِّ .18

Mailingsّّ  .Finish &Mergeزرَّ

ّالدمجِّسواءًّ .19 ومنّالقائمةِّأختارُّطريقة 

ها،ّأوّكانتّفيّ دٍّجديدٍ،ّأوّطباعت  مستن 

. ِ هاّبالبريدِّالإلكتروني 
 إرسال 

20. ّ ّسأختارُ ّالحالةِ ّهذه  Editفي

Individual Documentsُّّّعرض ليتمَّ

دٍّجديدٍ.  نتيجةِّالدمجِّفيّمستن 

ّ

21. ّ ّنافذةُ  Merge to Newتظهرُ

Documentِّّت ّسجِلا  دُّفيهاّعدد  فأحد 

ّ ّالسجلَّ ّأو ّالكلَّ ّكان ّسواءً الدمجِ

ّنطاقِّهذهّالسجلاتِ.ّ ّأوّتحديد   الحاليَّ

ّ
 لدمجِّجميعِّالسجلاتِ.Allّأختارُّ .22

ّ

 

23. ّ ِ  .OKثمّأضغطُّعلىّزر 

18 19

20
21

22 23
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ّيحتويّ .24 ّجديدٍ دٍ ّمستن  ّظهور  ألاحظُ

ّوهيّتحتويّالبياناتِّالمتعلقةِّ الرسالة 

 بالأماكنِّالسياحيةِّفيّالدولِّالعربية.ّ

 

ّاسمِّ .25 ّتحت ّالجديد  د  ّالمستن  أحفظُ

ّ ّبعد  ّالسياحيةِ ّالأماكنِ )بطاقاتُ
 الدمجِ(.

25 

24


