
3تمرین جبرانی 

کارت دعوت به همایش

برای این کار باید . در این تمرین جالب می خواهیم از دانشجویان دانشگاه فردوسی مشهد برای همایشی دعوت کنیم
.دعوتنامه هایی را تنظیم کنیم و برایشان بفرستیم

با توجه به زیاد بودن این دانشجویان تایپ و تنظیم دعوتنامه و کارت شرکت در همایش برای تک تک دانشجویان 
.دشوار بوده و مقدور نیست

.بعد از انجام این تمرین زیبا این کار برای هر تعداد دانشجویی که باشه مثل آب خوردن خواهد بود

حسن کتابی–دانشگاه علامه طباطبایی –درس آشنایی با رایانه 



:در گوگل جستجو کنید

لیست دانشجویان دانشگاه مشهد

وبعد وارد صفحه لیست دانشجویان دانشگاه مشهد شده و

صفحه ای مثل این صفحه باز می شود. دانشکده ادبیات و علوم انسانی را انتخاب کنید



جدول اسامی را از گوشه بالای سمت راست با ماوس کلیک کرده 

و به سمت پایین بکشید تا بتوانید همه اسامی را انتخاب کنید



در صفحه کلیدتون استفاده کنید Shiftاز کلید 
یعنی درنقطه شروع در بالای صفحه سمت راست یک کلیک کنید

کنیدکلید شیفت را نگه داشته و یک کلیک ( پایین جدول گوشه سمت راست) بیاید پایین صفحه 



.ایکسل را باز کنید

را برای وارد کردن اسامی در ایکسل بزنیدCtrl + Vو کلید های 

کنید تا لیست به بر روی شکلکی که در صفحه نمایش داده می شود بزنید و گزینه های نشان داده شده را یکی یکی انتخاب
صورت شکل نشان داده شده در صفحه بعد مرتب شود بیاید



:با ماوس کلیک کرده و تایپ کنیدE2در خانه 
=LEFT(B2,FIND(" ",B2,1)-1)

(:لازم نیست حفظش کنید)کاری که این فرمول می کنه

(که می شه همون نام دانشجو) تا هر جا فاصله هست را در این خانه کپی می کند ( چپ)را برداشته و از سمت راستB2این فرمول، خانه 



:با ماوس کلیک کرده و تایپ کنیدF2خانه در 
=RIGHT(B2,LEN(B2)-FIND(" ",B2,1))

(:لازم نیست حفظش کنید)کاری که این فرمول می کنه
فاصله را پیدا کرده و از آن تا آخر را در این خانه کپی می کند که میشه همون نام خانوادگیرا برداشته و B2این فرمول، خانه 





.دو خانه ایجاد شده را انتخاب کنید

.بر روی مربع پررنگ در گوشه پایین سمت چپ کلیک کرده و به پایین بکشید



می بینید که بقیه ردیف ها رو هم خود ایکسل براتون هوشمندانه پر میکنه



(در ستون های جدید) دانشجوی شما نام و نام خانوادگی شون جدا بشه ۵۰این کار رو تاپایین انجام بدید تا همه 



عنوان ستون ها را هم مطابق شکل اصلاح کنید
می تونید رنگ متفاوت هم از بالای صفحه به این سطر بدید

:بدین صورت لیست اسامی آماده است و می تونید فایل ایکسل رو با نام 
.ذخیره کنیدXlsx.نام و نام خانوادگی –لیست دانشجویان 



فایل قالب دعوتنامه رو باز کنید



را انتخابStart Mail Mergeگزینه Mailingsدر منوی 

رو بزنید … Step by stepو سپس 



نفره ای که درست کردیم۵۰برای پر کردن این دعوتنامه با لیست 
.گام خیلی ساده این کار را انجام می دهد۶برنامه ورد در 

.الان شما در گام اول هستید

رو بزنید تا به گام بعدی برهNextدر صفحه سمت راست در زیر صفحه 



Nextدوباره 



در گام سوم

Browseرا بزنید



.در صفحه ای که باز می شود فایل ایکسل خودتون رو انتخاب کنید



Ok رو انتخاب کنه که اسامی توش هست۱رو بزنید تا شیت



صفحه ای که باز می شه رو بزرگتر کنید تا همه فیلدها رو ببینید
بر روی عنوان ستون نام خانوادگی کلیک کنید تا لیست بر اساس این ستون مرتب بشه

Okبعد 



بروید( ۴)زده و به گام بعدی Nextبر روی 



.در قالب دعوتنامه جلوی دانشجوی محترم در فضای خالی کلیک کنید۴در گام 
رو بزنیدMore itemsبعد در سمت راست صفحه 

و سپس بر روی نام و نام خانوادگی کلیک کرده و
Insert را بزنید



.براتون اضافه شد(( نام ـ و ـ نام خانوادگی))مشاهده می کنید که 
.این پنجره رو ببندید 

...در جلوی نام ، نام خانوادگی و 
هم این کارو انجام داده و فیلدهای مناسب رو پر کنید( کارت شرکت)در سمت چپ 



.شکل نهایی باید اینگونه باشد

فیلد رو وارد قالب دعوتنامه کردیم که بعدا ورد قراره برامون طبق اون لیست اولیه پر کنه۵یعنی 



در ضمن میتونید رنگ و فونت فیلد ها رو تغییر بدید

تغییر بدیدB Mitraمثلا در کارت دعوت رنگ فیلد ها رو به مشکی و فونت 



Next برید۵رو بزنید و به گام
یه نمونه پر شده رو براتون نشون می ده

Next  برید۶رو زده و به گام



یا آخرین گام۶در گام 
…Edit individual lettersبر روی 

کلیک کنید تا همه نامه ها رو براتون نشون بده



صفحه براتون تولید کرد۵۰می بینید که در حدود 
که می تونید همه شون رو نگاه کنید و اگر اصلاحی لازم داشت انجام بدید

صفحه ای رو تحت عنوان۵۰این فایل 
ذخیره نموده وdocx.۳نام و نام خانوادگی ـ نامه ها ـ تمرین جبرانی 

.به همراه فایل ایکسل ارسال نمایید



خدا قوت


