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ingMail &Merge)( 
 مدارس پرکاربردترین برنامه براي مدیران ومعاونین اجرایی بهترین و

تهیه یا ،رضایتنامه ودانش آموزان فرض کنید می خواهیم جهت صدور گواهی اشتغال به تحصیل 
موزشگاه آدر  دعوت نامه براي دعوت ازوالدین دانش آموزان جهت شرکت در جلسه اي که

این آموزشگاه داراي تعدادزیادي ازآنجاکه ممکن است  ،اقدام نمائیم ویا......برگزارخواهدگردید
 : انجام این کار وجوددارددانش آموزباشد،قاعدتا دوروش براي 

 وقت گیراست.بسیارسخت و.تهیه این گواهی یادعوت نامه بصورت دستی که کاري 1

 باشد.که بسیارآسان،جذاب وسریع می  Mail & Merge.استفاده ازبرنامه2

 واما مراحل انجام کار:

 ودرقالب Word زیبا وشکیل دربرنامه خوب، یا یک دعوتنامهو.ابتدا یک گواهی اشتغال،رضایتنامه 1

A4   وبصورتLandscape (افقی)(اختیاري است) .طراحی نمائید 

اطلاعاتی دانش آموزي دانا تهیه  ازپایگاه Excel.فایل مشخصات دانش آموزان که قبلابصورت 2
بالامی باشد،آماده ودریک پوشه  وداراي کلیه پارامترهاي مورد نیاز درفرم طراحی شدهشده 

 کپی نمائید. )طراحی شدهفرم ( Wordمشخص درکناربرنامه 

 سرکرراباز نمائید(علامت Mailings (فرم طراحی شده)شوید وسربرگ  Wordواردبرئامه  .3
 0زیرعمل نمائید تصاویرشماتیکدرمحل اولین پارامترقرارگیرد) ومطابق 
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.ممکن است پارامترهاي موردنیاز درفرم هاي طراحی شده توسط شما بیش ازدوموردباشد.که اصلا 4
 مساله اي نیست.

 رابطه اي بین آن دو برقرار می کنیم. ) Excelو Word (.درمسیرقرارگرفتن دوفایل5
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 کلیک کنید

باکلیک برروي 
پارامترموردنظرآن را 
 درجاي خود قراردهید
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اندازه وفونت 
پارامترهارابه دلخواه 

 تغییردهید
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ابتدا وانتهاي ردیف هاي 
 موردنیاز راواردنمائید
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دعوتنامه هابه تعدادردیف 
(به تعداددانش هاي واردشده

.می شوندتولید آموزان)  
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 شده وتعدادFinishingواردسربرگ printer  properties .درمرحله آخرهنگام پرینت گرفتن ازگزینه6

  راانتخاب نمائید. A4برگ  جهت چاپ دریک دعوت نامه هاي موردنیاز

  

 

 

 کلیک نمائید

عدد 4تعداد 4Aدریک برگ
 می شوددعوتنامه چاپ 


