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Imbinarea corespondentei
(Mail Merge)

 Optiunea Imbinare Corespondenta (Mail
Merge) se refera la crearea unui document
compus, pe baza unui sablon sau a unui
document standard, personalizat cu informatii
(inregistrari) dintr-un tabel stocat intr-un:
— document Word,
— registru de calcul tabelar
— 0 baza de date.



Deschiderea si pregatirea unui
document principal pentru imbinare

Mai intai se deschide in
fereastra de lucru documentul
sablon sau documentul
standard, care urmeaza sa fie

personalizat:
— oinvitatie,
— ofacturs,
— odiploma, etc.

Un document standard se
deschide cu ajutorul comenzii
Open (Deschidere) din meniul
File (Fisier) sau cu tastele
Ctrl+O.
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* Se pot folosi sabloane ce
au deja continut care se
va particulariza.

Nou

 Un sablon (template) se
deschide cu butonul New
(Nou) din meniul File

(Fisier).
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e Dupa ce documentul
standard sau sablonul
este deschis in fereastra
de lucru, se apasa
butonul Merge (Pornire
imbinare
corespondenta)

e Se selecteaza optiunea
Letters (Scrisori).



Selectarea listei de distributie in vederea
realizarii imbinarii de corespondenta

Moaenane  Proiectare Aspect Referinte RSl oshilslSyir:]

* Dupa selectarea optiunii o
Letters (Scrisori), urmatorul Selectare

destinatari -

pas consta in indicarea listei
de dlSthbUtle. [T} Utilizati o listd existents..

e Lista de distributie este un Alegeti dintre persoanele de contact Outlook..
tabel ce contine inregistrarile
care vor fi folosite la
personalizarea documentului
principal.
* Pentru selectarea listei de
distributie se apasa butonul
Select Recipients (Selectare
destinatari)

wroduceti o noua lista... Ere



* Optiunile disponibile sunt:
1. Type a New List (Crearea unei
noi liste) - optiune ce deschide

fereastra New Address List (Lisgw\

de adrese noua) in care se introdus
inregistrari.

— Inregistrarile se stocheaza i -
coloane, numite campuri.

— Dupa stabilirea denumi%ﬁ/:w

coloanelor dorite, treceti la =
- ’ ’ m“‘ r/\ ok | | Anure
introducerea datelor.




2. Use Existing List... (Utilizati o lista existenta...) -
optiune ce deschide fereastra Select Data Source
(Selectare sursdde date). In aceasta fereastra se
localizeaza fisierulcg contine lista de distributie, se

selecteaza fisieruk'sise apasa butonul Open
(Deschidere),
AN
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3. Select from Outlook Contacts... (Selectare
contacte din agenda Outlook) - optiune care ofera
posibilitatea de a selecta si folosi la imbinare
contacte din agenda programului de posta
electronica Microsoft Outlook.
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* Inregistrarile din lista de
distributie selectata pot
fi editate cu ajutorul
butonului Recipient List
(Editare lista
destinatari).

* In fereastra Mail Merge
Recipients (Destins
pentru Imbinare
corespondenta) se pot
fi
Si se pot selecta doar
anumite inregistrari care
sa fie folosite la
imbinare.
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Destinatari pentru imbinare corespondents

Aceasta este lista de destinatari care se va utiliza in imbinare. Utilizati optiunile de mai jos pentru a
face adaugari sau modificari in lista, Utilizati casetele de selectare pentru a adduga sau elimina

destinatari din imbinare. Cand lista este gata, faceti clic pe OK.

Sursa de date

- Dectn bunel,..
Di\Lectii bune... [v  elevei
DiLectii bune\.. [v  elevei
DiLectii bune\... [v  elevului

Alectii bune\,... |7 elevului

D\Lectii bune...

elevei

CammebmareAut | Mume_si_prenume « | premiu -

lliescu llinca
Gavrilescu Karina
Simion Sergiu
Alexandriuc Alin

Barbulescu Patricia  Mentiunea 3

Georgescu George |Premiul |

Premiul Il
Premiul 11l
Mentiunea 1
Mentiunea 2

Sursa de date

DiLectii bune\Word201 % premii.docx

Editare... Reimprospatare

Ajustare lista destinatari
’rz"l Sortare..
T:| Filtrare...
ﬁ Gasire dubluri...
Uﬁ) Gasire destinatar...




Inserarea campurilor de imbinare intr-un document

in vederea realizarii imbinarii corespondentei

Pentru ca inregistrarile din lista de
distributie sa fie imbinate cu
documentul principat se foloseste
butonul Insert Merge Field (Inserare
camp de imbinare) din grupul de
butoane Write & Insert Fields (Scriere
si inserare campuri).

Un camp de imbinare este introdus in
locul in care se afla punctul de insertie
(1) si este evidentiat prin paranteze
unghiulare duble afisate inainte si
dupa camp: «Nume»|.

Corespondenta Revizuire  Vizualiz
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Scriere titlu
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e Rezultatele imbinarii celor doua documente pot fi
previzualizate cu ajutorul grupului de butoane
Preview Results (Previzualizare rezultate), din
tab-ul Mailings (Corespondenta).

e Apasarea butonului Preview Results (Examinare
rezultate) afiseaza in locul campurilor de
Imbinare inregistrarile corespunzatoare. Este
posibila navigarea printre inregistrarile listei de
distributie si vizualizarea documentului final.
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* Pentru usurinta realizarii unui
document compus, se poate folosi = =
optiunea Step by step Mail a

MergeWizard... (Ajutor pas =

pas de imbinare
corespondenta...) di
butoane Start Mail Merge L
(Pornire imbinare - -
corespondenta...).

Trimiteti scrisori unui grup de oameni. Personalizati scrisoarea

e In partea din dreapta a ferestrei
de lucru apare fereastra Mail
Merge cu pasul 1 din 6. Se
urmeaza acesti sase pasi.

asul 1 din 6



Realizarea imbinarii corespondentei

e Ultimul pas consta in finalizarea imbinarii ce
se realizeaza cu ajutorul butonului Finish and
Merge (Finalizare si imbinare) din tab-ul
Mailings (Corespondenta).
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e Optiunile disponibile la apasarea butonului sunt
urmatoarele:

— Edit Individual Document... (Editare documente
individuale) — optiune ce deschide fereastra Merge to New
Document (imbinare intr-un nou document). in aceasta
fereastra se selecteaza inregistrarile care vor fi utilizate la
imbinare :

* All (Toate),
e Current record (inregistrarea curenta)
* From, To (De la, pana la).

(_J inregistrare curent3

() pe la: Catre:

QK Anulare




Documentul nou creat are
numele generic Letters 1
(Scrisoril) si nu este salvat pe
discul calculatorului.

Print Documents...
(Imprimare documente) -
ofera posibilitatea selectarii

inregistrarilor ce vor fi tiparite.

Send Messages... (Trimitere
mesaje e-mail) —trimite
documentul ca mesaj sau
atasament la adresele
specificate in fereastra Merge
to E-mail (imbinare in e-mail.

=p

Terminare si
imbinare -

ED Editare documente individuale...

?@ Imprimare documente...

D Trimitere mesaje de e-mail...
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