
يك بغل نامه، فقط با

ــئول كلاس هاي تابستاني يك مدرسه هستيد و در پايان تابستان مي خواهيد رتبة دانش آموزان، و رشته اي  ــما مس فرض كنيد ش
را كه در آن رتبه آورده اند، را چاپ كنيد و به دستشان بدهيد. خب، چه مي كنيد؟

ــتفاده از فناوري و به اصطلاح «مدرسة فردايي» باشيد، با نرم افزار «word» يك تقديرنامة عمومي  احتمالاً اگر خيلي اهل اس
ــتي يا با همان رايانه، نام، رتبه و رشتة ورزشي آنها را تك تك مي نويسند يا تايپ مي كنيد.  ــت مي كنيد و بعد يا به صورت دس درس
اگر كل تقديرنامه ها 10 نسخه باشد، كار شما خيلي غير عاقلانه نيست، ولي فرض كنيد قرار است براي 100 نفر تقديرنامه صادر 

كنيد. آيا باز هم همين كار را مي كنيد؟
 Word» در «Mailing» ــد. امكان ــتفاده اي امكاني نينديشيده باش ــافت بعيد است كه براي چنين اس ــركت مايكروس از ش
2007» دقيقاً براي اين منظور طراحي شده است. اين امكان براي زماني است كه شما در تعدادي سند، قسمتهاي مشترك داريد 
ــان  ــته، رتبه و غيره...) در آنها تغيير كند و تمام آنها را با اطلاعات متفاوتش و مي خواهيد اطلاعاتي (مثل نام و نام خانوادگي، رش

توليد كنيد.
براي استفاده در اين امكان بسيار به درد بخور، چند راه داريد. من يكي از اين راهها را توضيح مي دهم و در حين آن، سرنخهايي 

در مورد بقية راهها هم خواهم داد. كشف و استفاده از اين راهها برعهدة خود شماست.
ابتدايي ترين و ساده ترين روش استفاده از Mailing هنگامي است كه شما قصد داريد. اطلاعات خود را در word وارد كنيد. 
براي اين كار ابتدا متن مشترك ميان تمام اسناد خود را بنويسيد و جاي بخشهايي كه قرار است تغيير كنند، فعلاً خالي بگذاريد. 

مثلاً بنويسيد: 
 

 
حال در نوار ابزارهاي word دنبال عنوان Mailing بگرديد و آن را انتخاب كنيد:

ــة «Select Recipients» كليك كنيد و گزينة «Type new list» را  ــش «start mail more» روي گزين در بخ
انتخاب كنيد.

يك كليك محمدرضا معيني
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 Out» ــود داريد و يا از ــر از قبل يك «Data base» از اطلاعات خ اگ
ــتفاده مي كنيد و در آن «contact»هاي خود را ذخيره كرده ايد،  look» اس
ــدا كنيد. مثلاً نام و  ــي پي ــن جا مي توانيد به آن اطلاعات هم دست رس از همي
ــتان خود كه در Data base يا Out look وارد كرده ايد در  ــاني دوس نش

اين جا استفاده كنيد.
ــة Type new list، صفحه اي به  ــس از انتخاب گزين پ
 Customize» شكل جدول گسترده باز مي شود. با گزينة
columns» مي توانيد عنوان ستونهاي خود و تعدادشان را 
ــما به چهار ستون  مطابق ميل خود تنظيم كنيد در مثال ما، ش
ــتة ورزشي و رتبه) نياز داريد. پس از  (نام و نام خانوادگي، رش
ــم كرديد، نوبت  ــت خود تنظي اين كه جدول را مطابق خواس
 «New Entry» ــد. با كليد به وارد كردن اطلاعات مي رس

مي توانيد به جدولتان رديف جديد اضافه كنيد.
ــد، روي كليد OK كليك  ــس از اين كه كارتان تمام ش پ
ــاخته ايد باز  ــازي جدولي كه س كنيد. صفحه اي براي ذخيره س

مي شود. آن را ذخيره كنيد.
ــد به طور  ــد داري ــد كه قص ــمتهايي بروي ــالا روي قس ح

ــوند. از منويMailing و در بخش  خودكار پرش
ــة  گزين  ،«write & insert fields»
ــد و  ــاب كني «Insert merg field» را انتخ
ــر مكان قرار  ــه داريد در ه ــي را كه علاق محتواي

بگيرد، انتخاب كنيد.
 «preview results» ــد ــپس روي كلي س
ــتفاده از كليدهايي كه در  ــك كنيد. حالا با اس كلي
بخش preview results وجود دارد مي توانيد 

بين رديفهاي متفاوت Data base خود جا به جا بشويد.
ــود. روي  ــتقل تبديل ش ــت! در مرحلة آخر مي خواهيم هر كدام از رديفهاي داده به يك صفحة مس ــده اس هنوز كار ما تمام نش
دكمة«Finish & Merge» كليك كنيد و «Edit Individual» را انتخاب كنيد. از صفحة باز شده انتخاب كنيد كه كدام 
ــما  ــند جديد، تمام صورت مورد نظر ش رديفها را مي خواهيد به طور نهايي توليد كنيد و روي OK كليك كنيد. word در يك س

را توليد مي كند. 
تبريك مي گويم، خسته نباشيد! اما فراموش 
ــمتهاي زيادي  نكنيد كه هنوز Mailing قس
ــن مقالة كوتاه،  ــيار مفيدند و در اي دارد كه بس
فرصتي براي پرداختن به آنها نبود. اميدوارم كه 

13خود شما با كنجكاوي آنها را كشف كنيد.
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