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 يک ايميل براي همه

 

مي خوايد براي يک ميهماني دوستانه به آشنايان خود ايميل بزنيد 

وآنها را دعوت کنيد فرصت تهيه وارسال نامه هاي جداگانه نداريد 

 و مي خواهيد يک ايميل مشابه را به تمامي آنها ارسال کنيد

در يک راه ابتدايي براي اين کار اين است که نشاني ايميلهاي انها را 

بگذاريد وايميل کاملا مشابهي براي :BCCيا : TO: ،CCقسمت 

تمام افراد ارسال کنيد برخي کاربران کمي حرفه اي تر عمل مي 

کنند يک گروه از آدرسهاي ايميل هاي آنها تشکيل ميدهند وايميل 

 مزبور را به آن گروه ارسال مي کنند

يميلها دقيقا روش فوق يک ايراد اساسي دارد وآن اينکه تمامي اين ا
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اين کار ممکن است تاثير مثبتي در ذهن گيرنده . مشابه است 

اما اگر بخواهيد نامه هر شخصي را خطاب به خود . نداشته باشد 

با . استفاده کنيد)Mail Merge(او باشد ؛ بايداز تکنيک ادغام ايميل 

اين روش شما مي توانيد ايميلهاي مشابهي را به چند نفر طوري 

د که جملات آغازين وپاياني هر ايميل مختص گيرنده ارسال کني

آن باشد حتي ميتوانيد برخي عبارات را تنها در بعضي از نامه ها را 

يکباره ارسال کنيد و در پايان تنها با يک کليک ساده تمامي تمامي 

اين نامه ها رايکباره ارسال کنيد ودر وقت وهزينه خود صرفه 

 .جويي کنيد

بسادگي ميسر است دراين ٢٠٠٢و Word XPادغام ايميل در 

 Wordرا انتخاب کرده ايم اما روش کار در Word XPمقاله 

 نيز کاملا مشابه است2002



 

 3 

را Viewاز منويTask Paneگزينه . يک صفحه جديد باز کنيد 

 نمايش داده Wordتا ناحيه مربوط به آن در صفحه . انتخاب کنيد 

يه مي توانيد بسياري از کارها شود با استفاده از گزينه هاي اين ناح

در گوشه سمت راست . بسادگي انجان دهيد Wizardرا از طريق 

روي آن کليک کنيد واز . بالاي اين ناحيه علامت فلش وجود دارد 

آنچه مشاهده مي . را برگزينيد Mail Mergeمنوي ظاهر شده 

 ادغام ايميل است که شما را قدم به قدم تا ساختن Wizardکنيد 

 مرحله ٦سال يک ايميل ادغامي همراهي مي کند اين کار در وار

 .صورت مي گيرد

 :مرحله اول

 را انتخاب Lettersنخستين مرحله انتخاب نوع متن است ؛ گزينه 

 Next : Tarting روي عبارت Taskpaneکنيد در پايين ناحيه 
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documentکليک تا به مرحله بعدي برويد . 

 :مرحله دوم

 . را مشخص کنيد حال بايد متن نامه

 use The currentگزينه .  اگر نامه خود را هنوز تايپ نکرده ايد -

documentرا انتخاب کنيد . 

استفاده Word چنانچه مي خواهيد از قالبهاي آماده نامه نگاري -

 .را علامت بزنيدstart from a templateبايد گزينه . کنيد 

 ذخيره کرده ايد  اگر نامه را از پيش تايپ کرده ودر جايي-

 را انتخاب Start from existing documentآخرين گزينه يعني 

کنيد وفايل مربوطه را بيابيد در اين مثال ما همان گزينه نخست را 

به next : Select recipientsحال با کليک روي . انتخاب کرديم

 .مرحله بعد برويد
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 :مرحله سوم

 خواهيد ايميل ادغامي در اين بخش بايد فهرست افرادي را که مي

 .به آنها ارسال شود مشخص کنيد

اگر قبلا فهرستي از نشاني ايميل ها در يک بانک اطلاعاتي آماده -

را use an existing listمي توانيد مورد نخست يعني . کرده ايد 

 .برگزينيد

استفاده Outlookچنانچه مي خواهيد از دفترچه نشاني ايميلهاي -

را انتخاب Select from Outlook Contactsعني م ي.گزينه د. کنيد 

 .کنيد

ودر پايان اگر مي خواهيد همين حالا يک فهرست از نشاني ايميلها -

ما . در اين مثال . را کليک کنيد Type anew listگزينه . را بسازيد 

گزينه آخر را انتخاب مي کنيم ، تا با ساختن فهرست نشاني ايميلها 
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 Taskدر Createنتخاب اين گزينه ، کلمه نيز آشنا شويم پس از ا

pane پنجره اي براي وارد . روي آن کليک کنيد . ظاهر مي شود

در قسمتهاي مختلف اين . کردن مشخصات افراد باز مي شود 

و .... پنجره مي توانيد عنوان ، نام ونام خانوادگي ، نشاني پستي ، و

 Newزدن دکمه با . درانتها نشاني ايميل نفر اول را وارد کنيد 

Entryبه فرم مشخصات نفر بعدي مي رويد. 

پس از اين که تمامي افراد را در ليست اضافه کرديد با دکمه 

Close پنجره جديدي با عنوان . پنجره را ببنديدsave Address 

List باز مي شود واز شما مي خواهد با دادن يک نام مناسب اين

 .فهرست را براي موارد بعدي ذخيره کنيد

فهرست مزبور در يک .  را بزنيد Saveنام را وارد کنيد و دکمه 

ذخيره مي شود که فهرست افراد را mdbبانک اطلاعاتي با پسوند 
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نشان مي دهد افرادي را که مي خواهيد ايميل ادغامي برايشان 

بفرستيد انتخاب کنيد اگر مي خواهيد تغييري در فهرست ايجاد 

اين کار را انجام دهيد Editeکمه کنيد هنوز مي توانيد با زدن د

کليک Next : Write your letterرا بزنيد روي Okدر پايان دکمه .

 .کنيد وبه مرحله بعدي برويد

 :مرحله چهارم

در اين فاز بايد نامه خود را تايپ کنيد ابتدا بدنه اصلي نامه را که 

تايپ ) سمت چپ ( براي تمامي افراد مشابه است در صفحه اصلي 

شما مي توانيد نشاني و نام شرکت وساير مشخصات هر فرد کنيد 

را در نامه اي که مربوط به همان فرد است قرار دهيد براي اين 

را در ناحيه اي از نامه که مي خواهيد نشاني قرار cursorکار کرسو 

 در ناحيه Address Blockگيرد بگذاريد وسپس روي عبارت 



 

 8 

Task Paneبراي نمايش نشاني کليک کنيد فايلهاي متفاوتي 

را بزنيد okمشاهده مي کنيد قالب مورد نظر راانتخاب ودکمه 

پس . بهتر است هر يکاز نامه ها خطاب به همان فرد گيرنده باشد

در greeting lineرا در ابتداي نامه قرار داده روي cursorکرسر 

را Okقالب انتخابي خود را برگزينيد و . ناحيه وظايف کليک کنيد 

 به مرحله next : Preview your lettersبا کليک روي . بزنيد 

 .بعدي برويد

 :مرحله پنجم

> و<در اينجا مي توانيد تکتک نامه ها را با فشردن دکمه هاي 

چنانچه مي خواهيد تغييري در تمامي نامه ها داده . مشاهده کنيد 

شود کافي است متن يکي از آنها را تغيير دهيد تا اين تغيير در 

 آنها اعمال شود اگر مي خواهيد در فهرست نشاني هاي افرا تمامي
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 کليک next : complete the mergeد تغييري ايجاد کنيد روي 

 .کنيد تا به مرحله پاياني برويد

 :مرحله ششم

در اين قسمت مي توانيد تمامي ايميلها را پرينت بگيريد و ذخيره 

 merge to براي ارسال کافي است روي ايکون. ويا ارسال کنيد

email تصوير اين ( واقع در نوار ابزار ادغام ايميل کليک کنيد

حال به اينترنت )  برگ کاغذ به همراه يک پاکت نامه است٢آيکون 

وصل شويد تا ايميلها براي تک تک افراد فرست ارسال شود چنانچه 

کافي است . مي خواهيد در ايميل فرد خاصي تغييري ايجاد کنيد 

کليک کنيد edit Individuallettersهاي روي عبارت پيش از ارسال 

با تکنيک ادغام ايميل مي . و تمام يا تنها برخي از آنها را تغيير دهيد 
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توانيد در عرض تنا چند دقيقه چندين ايميل ارسال کنيد ، به يکبار 

 امتحانش ميرزه

 

 

 


