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 گردآوری: محمد رضا سالارنیا

 Word  در (Mail merge) آموزش ادغام پستی

را از یک لیست  )مانند نام درس، تاریخ امتحان و ...( هاییتوانید دادهمی Word افزاربا کمک ادغام پستی در نرم

 پستی ادغام واقع در. دهید قرار  … یا یک متن مانند صورتجلسهمکان مناسب در یک اکسل بخوانید و آنها را در 

به جز چند مورد خاص، بقیه  هامتنکه در این  آماده کنیدهای یکسان متن خواهیدمی شما که دارد کابرد زمانی

بعنوان مثال برای تولید صورتجلسه امتحانات به دو فایل نیاز است یکی متن صورتجلسه و  ت.اس مشترکمتن 

 دیگری لیست دروس که تاریخ آزمون در آن ذکر شده است مانند لیست زیر:

 ... نام مراقب ساعت شروع تاریخ آزمون نام درس

     

 لیست دروس را می توان از سیدا استخراج کنید و تاریخ آزمون را در آن درج کنید. نکته:

 مراحل کار

را طبق  step by step mail merge wizardسپس فرمان   کنیدباز  wordابتدا متن صورتجلسه را در برنامه 

 تصویر زیر اجرا می کنیم.
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مرحله می توان  6ظاهر می شود و طی  wordبا این کار تنظیمات مربوط به ادغام پستی در سمت راست پنجره 

 ادغام پستی را آماده کرد.

 

 ر بخش تنظیمات ادغام پستی، تنظیمات مربوطه را انجام می دهیم:د

 برای رفتن به مرحله بعدی nextو کلیک روی گزینه   lettersانتخاب گزینه : 1مرحله 

  برای رفتن به مرحله بعدی nextو کلیک روی گزینه   use the current documentانتخاب گزینه : 2مرحله 

 

تنظیمات 

 ادغام پستی
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مورد  و انتخاب فایل browseو کلیک بر روی گزینه ی  use an existing listانتخاب گزینه  :3مرحله 

کلیک کنید و  ok. بعد از انتخاب لیست در پنجره ظاهر شده روی )لیست دروس( برای درج در صورتجلسهنظر

  کلیک کنید Nextسپس برای رفتن به مرحله بعد روی 

 

  more itemsانتخاب گزینه  :4مرحله 
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 لیست دروس ظاهر می شود.فایل مربوط به  more itemsبا انتخاب گزینه 

 

سپس از  دصورتجلسه قرار دهیمتن ابتدا مکان نما را جلوی نام درس در  More itemsقبل از انتخاب گزینه 

را می زنیم تا فیلد نام درس در صورتجلسه قرار گیرد. برای بقیه  Insert دکمهلیست فوق نام درس را انتخاب و 

 کلیک کنید. nextی موارد در صورتجلسه روی  بعد از قرار دادن همهموارد نیز به همین ترتیب عمل می کنیم. 

 کلید کنید nextبدون هیچ تغییری روی گزینه  :5مرحله

 کلیک کنید تا کادر زیر ظاهر شود. edit individual lettersابتدا روی گزینه : 6مرحله 

 

تولید می کلیک کنید. به این ترتیب لیست صورتجلسات در یک فایل جدید  okرا انتخاب و روی  allگزینه 

 شود.

 موفق باشید

 


