


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
(Tnregistrari) dintr-un tabel stocat intr-un
document Word, registru de calcul tabelar sau
0 baza de date.



Deschiderea si pregatirea unui
document principal pentru imbinare

* Maiintai se deschide in fereastra de @
lucru documentul sablon sau
documentul standard, care urmeaza sa

fie personalizat: . o

— oinvitatie, y , 7

— ofactur3, i S e S “
— o notificare, etc. :

* Un document standard se deschide cu
ajutorul comenzii Open (Deschidere) din
meniul File (Fisier) sau cu tastele Ctrl+O.

e Tnfereastra Open se localizeaz3
directorul (folder-ul) ce contine
documentul. Se selecteaza fisierul si se
apasa butonul Open (Deschidere).



* Un sablon (template) se

deschide cu butonul New
(Nou) din meniul File
(Fisier). In partea stanga a
ferestrei New Document
(Document nou) se
selecteaza un sablon din
categoriile existente (daca
se selecteaza un sablon
disponibil on-line, mai intai
se va descarca prin
apasarea butonului
Download), si apoi se apasa
butonul Create (Creare).
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.....* Dupa ce documentul

standard sau sablonul
este deschis in fereastra
de lucru, se apasa
butonul Merge (Pornire
imbinare corespondenta)
din grupul de butoane
Start Mail Merge (Pornire
imbinare corespondenta),
aferent tab-ului Mailings
(Corespondenta) si se
selecteaza optiunea
Letters (Scrisori).



Selectarea listei de distributie in vederea
realizarii imbinarii de corespondenta
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 Dupa selectarea optiunii Letters
(Scrisori), urmatorul pas consta in
indicarea listei de distributie. .
 Lista de distributie se refera la un —
tabel ce contine inregistrarile -
care vor fi folosite |la =
personalizarea documentului
principal.

Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry.

e Pentru selectarea listei de e < Trsihame < TiosiName. < Conpany . < |Adwess < [Adaressti < [ci

distributie se apasa butonul N
Select Recipients (Selectare
destinatari) din grupul de
butoane Start Mail Merge
(Pornire imbinare

corespondenta).



Personalizarea
campurilor (modificare
sau stergere campuri
existente, adaugare
campuri noi) se
realizeaza cu ajutorul
butonului Customize
Columns (Personalizare
campuri). Se va
deschide urmatoarea
fereastra de dialog:
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FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILING
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Envelopes Labels Start Mail  Select
Merge - Recipients ~
K] Typea New List

Customize Address List ? X

Field Mames

Add...

First Mame

Last Mame
Company Mame
Address Line 1
Address Line 2 Rename...
City

State

ZIP Code

Country or Region

Home Phone

Waork Phone

E-mail Address




* Optiunile disponibile sunt:

1. Type a New List (Crearea unei noi liste)
- optiune ce deschide fereastra New

Field Mames

Address List (Lista de adrese noud) in care =~ [EiSSSmmmmm———" .

se introduc inregistrari. prenume Detete
1T . v . O Adresa

— Inregistrarile se stocheaza in coloane, Rename..

numite campuri.

— Dupa stabilirea denumirii coloanelor
dorite, treceti la introducerea datelor.

— In fereastra nou deschisd, se
pozitioneaza punctul de insertie in cancel
campul dorit si se introduc datele cu "
ajutorul tastaturii.

Move Down

— Dupa ce s-au introdus inregistrarile, se = e e e e
apasa butonul OK. Este afisata fereastra
de salvare. Se tasteaza un nume pentru
fisierul generat, se alege un director de
salvare si se apasa butonul Save

(Salvare).

Delete Entry Customize Columns... oK Cancel



2. Use Existing List... (utilizeaza o lista existenta) -
optiune ce deschide fereastra Select Data Source
(Selectare sursa de date). In aceasta fereastra se
localizeaza fisierul ce contine lista de distributie, se
selecteaza fisierul si se apasa butonul Open
(Deschidere).
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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 distributie).

* In fereastra Mail Merge Recipients se pot
filtra si sorta inregistrari si se pot selecta doar
anumite inregistrari care sa fie folosite la
imbinare.



Inserarea campurilor de imbinare intr-un document
in vederea realizarii imbinarii corespondentei

Pentru ca inregistrarile din lista de distributie gy

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), aferent tab-ului Mailings
(Corespondenta).

Daca se apasa partea superioara a butonului
Insert Merge Field, se va deschide fereastra
Insert Merge Field (Inserare camp imbinare),
din care se selecteaza campul campurile listei
de distributie, de unde se alege campul dorit.
Un camp de imbinare este introdus in locul in
care se afla punctul de insertie (1) si este
evidentiat prin paranteze unghiulare duble
afisate nainte si dupa camp: «Nume»|.

Se repeta procedura pana cand sunt inserate
toate campurile dorite.



e Rezultatele imbinarii celor doua documente -
documentul principal si lista de distributie - pot fi
previzualizate cu ajutorul grupului de butoane Preview
Results (Previzualizare rezultate), din tab-ul Mailings
(Corespondenta).

e Apasarea butonului Preview Results (Previzualizare
rezultate) afiseaza in locul campurilor de imbinare
inregistrarile corespunzatoare. (First Record, Previous
Record, Next Record, Last Record) permit 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 MergeWizard... (Ajutor pas cu
pas) pentru realizarea imbinarii de
corespondenta) disponibila in lista
butonului din grupul de butoane Start
Mail Merge (Pornire imbinare
corespondenta).

In partea din dreapta a ferestrei de lucru
apare fereastra Mail Merge cu pasul 1 din
6. In acest pas se selecteazs tipul de
document cu care se lucreaza.

Se pot selecta scrisori (Letters), mesaje
electronice (E-mail messages), plicuri
(Envelopes), etichete (Labels).

Dupa selectarea unui document se apasa
comanda Next: Starting document pentru
afisarea pasului 2.



v . Mail Merge
* La pasul 1 se selecteaza tipul de
document ce va fi generat: scrisoare, =
email, plic, eticheta... o

list of addresses.

Step 10of 6



* in pasul 2 se selecteaza documentul
folosit pentru imbinare:

— documentul deschis in fereastra de
lucru (Use the current document),

— un sablon (Start from a template) sau

— un document existent pe discul
calculatorului (Start from existing
document).

Step 2 of 6



* Prin apasarea comenzii Next: Select recipients
(Selectare destinatari) se trece la pasul 3.

e Tn pasul 3 se stabileste lista din care vor fi
utilizati destinatarii (recipientii): e
— folosirea unei liste existente (Use an existing list),

— selectarea de contacte din agenda Outlook (Select =
from Outlook contacts),

— creearea unei noi liste (Type a new list).

 Dupa selectarea listei de recipienti, se apasa
Next: Write your letter (Redactarea scrisorii)
pentru a trece la pasul 4.

Use an existing list



e Pasul 4 consta in inserarea campurilor

de imbinare care vor fi inlocuite cu

inregistrarile corespunzatoare. e
Selectarea campurilor de imbinare se | .
realizeaza apasand comanda More N
items (Mai multe elemente). In fereastra
Insert Merge Field se selecteaza cAmpul -
dorit si se apasa Insert. Campul selectat

va aparea in locul cu punctul de insertie.

* Dupa inserarea campurilor de imbinare,
se alege comanda Next: Preview your
letter (Previzualizare scrisori) ce afiseaza
inregistrari in locul campurilor.




e Pasul 5 din 6 afiseaza
documentul pentru
fiecare inregistrare.
Comanda Next:
Complete the merge
(Finalizare imbinare)
afiseaza pasul 6 din 6 in
care se poate selecta sa
se creeze documentul
compus (Edit individual
letters) sau sa se
tipareasca (Print).

Step 5 of 6
) C Step 6 of 6



W

Realizarea imbinarii corespondentei

* Ultimul pas consta in finalizarea imbinarii ce se
realizeaza cu ajutorul butonului Finish and Merge
(Finalizare si imbinare) din tab-ul Mailings
(Corespondenta). 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),
* Current record (inregistrarea curenta),
* From, To (De la, pana la).

Apasarea butonul OK creeaza documentul compus, ce contine atatea
documente individuale, cate inregistrari au fost utilizate.



 Documentul nou creat - documentul compus - are numele generic
Letters 1 si nu este salvat pe discul calculatorului. Drept urmare, se
procedeaza la salvarea documentului compus prin selectarea
comenzii de salvare.

— Print Documents... (printare documente) - optiune ce afiseaza
fereastra Merge to Printer (imbinare la imprimanta), care, asemenea
ferestrei Merge to New Document ofera posibilitatea selectarii
inregistrarilor ce vor fi tiparite. Apasarea butonului OK deschide
fereastra Print (Imprimare).

— Send Messages... (Trimitere mesaje electronice) — aceasta comanda
trimite documentul ca mesaj sau atasament la adresele specificate in
fereastra Merge to E-mail (imbinare Tn e-mail), T campul To.

* Documentul compus, salvat pe discul calculatorului, poate fi
tiparit (imprimat) cu ajutorul comenzii Print disponibila in meniul
File (Fisier) sau prin apasarea tastelor Ctrl+P.



