
الوحدة 2

دمج المراسلات

وصف الدرس

الغــرض العــام مــن الــدرس هــو أن يتعلــم الطلبــة كيفيــة إنشــاء مســتندات متعــددة مــرة  	
المراســات.  دمــج  باســتخدام  واحــدة 

ما سيتعلمه الطالب

البريــد الإلكترونــي وذلــك عــن 	< المراســات لإنشــاء وتخصيــص رســائل  اســتخدام دمــج 
طريــق اســتيراد البيانــات مــن قاعــدة بيانــات أخــرى مرتبطــة بهــا.

نتاجات التعلم

إنشاء مستندات مخصصة لفئة محددة.	<

الدرس 4

يةاللغة العربية ز اللغة الإنجل�ي

Envelopeمغلف

Mail Mergeدمج المراسلات

ي
و�ن يد الإلك�ت Personalised emailتخصيص ال�ب

Mergeدمج

Merge to a new documentدمج إلى مستند جديد

ن Recipient listقائمة المستلم�ي

المصطلحات
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التحديات المتوقعة 	 

قــد يعتقــد الطلبــة أن دمــج المراســات هــو مــرادف للبريــد غيــر الهــام. 	<
اشــرح لهــم أن دمــج المراســات لا علاقــة لــه بالبريــد غيــر المهــم لأن 

الأخيــر يســتخدم لإنشــاء متكــرر للمســتندات.

بســبب 	< بريديــة،  طوابــع  إلــى  ســيحتاجون  أنهــم  الطلبــة  يعتقــد  قــد 
كلمــة "mail" فــي مصطلــح "mail merge". اشــرح لهــم أن دمــج 

مــن خــال محــرر نصــوص. يتــم  المراســات 

قــد يعتقــد الطلبــة أنهــم لــن يقومــوا أبــدًا بدمــج المراســات لأنهــم لا 	<
إلــى  أنــه إذا احتاجــوا  يرغبــون فــي إرســال بريــد جماعــي. اشــرح لهــم 

إرســال دعــوة حفــل لأصدقائهــم فــي المدرســة، النــادي الرياضــي أو الحــي، فــإن دمــج المراســات 
أفضــل مــن كتابــة بريــد إلكترونــي مختلــف وإرســاله لــكل شــخص علــى حــدة أو إرســال نســخة 

منــه لــكل شــخص.

ربمــا يكــون بعــض الطلبــة قــد أتقنــوا بالفعــل فــن المراســات الجماعية ولكنهم لــم يدركوا مطلقًا 	<
أنــه يمكــن اســتخدام ميــزة دمــج المراســات للإرســال إلــى شــخص واحــد أو آلاف الأشــخاص 
. اشــرح لهــم أنــه إذا كان لديهــم أي نــوع مــن المســتندات الروتينيــة التــي يقومــون بإنشــائها 

ً
معــا

وإرســالها بشــكل متكــرر، فيجــب عليهــم اســتخدام ميــزة دمــج المراســات فــي برامــج تحريــر 
النصــوص.

قــد يشــعر الطلبــة بالارتبــاك عندمــا يتعيــن عليهــم إدراج حقــول قائمــة المســتلمين فــي المســتند. 	<
اشــرح أنــه يجــب عليهــم أولًا ضغــط النقطــة التــي يريــدون ظهــور الحقــل فيهــا ثــم إدراج الحقــل 

المناسب.

التمهيد 	

قــدم غــرض الــدرس مــن خــال تحفيــز اهتمــام الطلبــة لمشــاركة مشــروع مــع عــدة مســتلمين. 	<
يمكنــك البــدء بطــرح أســئلة عليهــم، مثــل:

•  عن دمج المراسلات؟ 	
ً
هل سمعت يوما

• هل سبق لك أن استخدمت مستند مدمج؟ إذا كان الجواب نعم، لماذا؟	

• هــل يمكنــك وصــف بعــض الحــالات التــي يكــون فيها من الضروري والمفيد اســتخدام 	
مستند مدمج؟

ساعد الطلبة من خلال الأسئلة على تحديد النتيجة المرجوة للمشروع والغرض منه.	<
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اعــرض للطــاب عــددا مــن شــهادات العلامــات الدراســية واطلــب منهــم تحديــد الأجــزاء الثابتــة 	<
ــن المدرســة 

ِّ
فــي الشــهادات والأجــزاء المتغيــرة. ثــم قــم بــإدارة النقــاش بينهــم لاقتــراح حــل يمك

مــن توفيــر الوقــت والجهــد والاســتفادة مــن الأجــزاء الثابتــة فــي شــهادة العلامــات الدراســية مــن 
أجــل إصــدار شــهادات لجميــع الطــاب انطلاقــا مــن نمــوذج واحــد. اعتمــد علــى هــذا المثــال 

لشــرح مفهــوم دمــج المراســات.

التلميحات الخاصة بالتنفيذ 	 

القائــم علــى حــل المشــكلات كاســتراتيجية تدريــس. وبشــكل أكثــر تحديــدًا، 	< التعلــم  اســتخدم 
تضميــن  يتــم  الكبيــرة كيــف  الشــركات  مــن  الرســائل  قــد لاحظــوا  إذا كانــوا  عمــا  الطلبــة  اســأل 
وطباعــة فيهــا اســم المســتلم والعنــوان ومــا إلــى ذلــك. المشــكلة هــي كيــف تقــوم هــذه الشــركات 
بحاجــة  إنهــم  الحاســوب؟  باســتخدام  عملائهــا  لجميــع  الرســائل  مــن  الكثيــر  بإنشــاء  الكبيــرة 
إلــى طريقــة ســريعة، ســهلة وبســيطة. هــل يمكنــك أن تتخيــل مــا هــي هــذه الطريقــة؟ )دمــج 
المشــكلة؟  هــذه  حــل  أجــل  مــن  الشــركات  تســتخدمه  الــذي  التطبيــق  هــو  مــا  المراســات(. 

.)Microsoft Word(

بعــد ذلــك، اشــرح للطلبــة أن دمــج المراســات هــو ميــزة موجــودة فــي معظم تطبيقــات معالجة 	<
البيانات التي تمكن المســتخدمين من إرســال رســالة أو مســتند مماثل إلى عدة مســتلمين.

تابــع بإخبــار الطلبــة أن هنــاك ثلاثــة مســتندات متضمنــة فــي عمليــة دمــج المراســات: المســتند 	<
الرئيــس، مصــدر البيانــات والمســتند المدمــج.

مــن الطــرق الجيــدة لتعليــم الطلبــة مفهــوم دمــج المراســات هو تصور هذه المعادلة البســيطة: 	<
القالــب + حقــل )حقــول( البيانــات = مســتند )مدمــج( مخصــص. إن ذكــر كلمــة حقــول فــي 
عبــارة "حقــل البيانــات"، تقتــرح علــى الطلبــة إمكانيــة اســتخدام إمــا اســم حقــل واحــد أو أســماء 

حقــول عــدة.

واحــد 	< قالــب  نمــوذج  توصيــل  يتيــح  المراســات  دمــج  بــأن  الطلبــة  وأخبــر  المناقشــة  لخــص 
الأخــرى  والبيانــات  عنوانــه  المســتلم،  اســم  حــول  معلومــات  علــى  يحتــوي  بيانــات  بمصــدر 

مســبقًا. والمدعومــة  المحــددة 
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اتيجيات غلق الدرس	 اس�ت

ي نهايــة الــدرس تأكــد مــن تحقيــق الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وقيّــم معرفتهــم مــن خــال 
�ف 	

الحــر:  المثــال لا  الأســئلة عــى ســبيل 

هل تستطيع أن تتذكر:	<

• ما هو دمج المراسلات؟	

• ما هي استخدامات دمج المراسلات؟	

• ما الذي يمكنك إنشاؤه عبر دمج المراسلات؟	

رها معهم. 	< ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرِّ
ِّ
ذك

لإغــاق 	< ستســتخدمها  التــي  الاســتراتيجيات  ضمــن  الكتــاب  بتدريبــات  الاســتعانة  يمكنــك   
الــدرس.

ــز قاعــدة بيانــات تحتــوي علــى أســماء طلابــك وعناوينهــم الإلكترونيــة، وقــم بتوزيعهــا علــى 	< جهِّ
المراســات لارســال  ثــم اطلــب مــن كل طالــب الاســتفادة مــن خاصيــة دمــج  الطلبــة.  أجهــزة 

نفــس الرســالة لكافــة زملائــه لاعلامهــم أو اســتدعائهم لغــرض مــا مــن اختيــاره.
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الفروق الفردية

تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

التمريــن 	< مــن  الانتهــاء  بعــد 
الثالــث، اطلــب مــن الطلبــة فتــح 
ملــف "متحــف قطــر الوطنــي"، 

التاليــة: التعديــات  وإجــراء 
اســتخدام ميــزة دمــج المراســات 	<

بالبريــد  المشــروع  لإرســال 
زملائهــم. إلــى  الإلكترونــي 

معاينــة رســائل البريــد الإلكتروني 	<
المعلومــات  أن  مــن  والتأكــد 

صحيــح. بشــكل  تظهــر 
المراســات 	< دمــج  عمليــة  إنهــاء 

البريــد  رســائل  وإرســال 
. نــي لكترو لإ ا

حفظ المستند وإغلاقه.	<

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

اتيجية  ي هذه الصفحة ضمن الاســرت
يمكنك اســتخدام التمرين �ف 	

ي  الــ�ت المهــارات  تطبيــق  عــى  الطلبــة  قــدرة  ضمــن  ي  والــ�ت الختاميــة 
الــدرس. هــذا  ي 

�ف تعلموهــا 
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الإجابات النموذجية للتدريبات:
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ي خاصية دمج 
ة �ف ز �1. أهم م�ي

 : المراسلات هي

ي لمستلم واحد.
و�ن إرسال عدة رسائل بريد إلك�ت

ي مختلفة.
و�ن إنشاء عدة رسائل بريد إلك�ت

. ن ن مختلف�ي ي لمستلم�ي
و�ن يد الإلك�ت إرسال نفس رسالة ال�ب

2. �يتكون معالج دمج 
المراسلات من:

5 خطوات.

6 خطوات.

7 خطوات.

ن  3. �تعد قائمة المستلم�ي
قائمة خاصة بـ:

ي لهم.
و�ن الأشخاص الذين تريد إرسال رسالة بريد إلك�ت

ي سيستقبلها الأشخاص. ي ال�ت
و�ن يد الإلك�ت رسائل ال�ب

الأشخاص الذين يكتبون المستند المدمج.

: اخ�ت الإجابة الصحيحة مما يلي
1

1بدء مستند.

. ي
و�ن 2كتابة رسالة بريدك الإلك�ت

. ن 3اختيار المستلم�ي

6إكمال الدمج.

. ي
و�ن يد الإلك�ت 5قم بمعاينة رسائل ال�ب

. ي
و�ن يد الإلك�ت ي رسالة ال�ب

4دمج المستند �ف

ي باســتخدام خاصيــة دمــج المراســات 
و�ن رتــب خطــوات إنشــاء رســائل بريــد إلكــرت 	

الصحيــح: تيــب  بال�ت

2
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1. قم بفتح المستند "Doha metro.docx" من مجلد المستندات.

ي لزملائك.
و�ن يد الإلك�ت وع ع�ب ال�ب 2. استخدم خاصية دمج المراسلات لإرسال الم�ش

ن الحقل�ي باستخدام  جديدة  قائمة  بإنشاء  وقم  الحالي  المستند   3. �استخدم 
.First Email ،E-mail Address 

ي جمعتها من زملائك. 4. قم بتعبئة اللائحة باستخدام المعلومات ال�ت

ي مجلد Documents باسم Classmates )زملاء(.
ن �ف 5. قم بحفظ لائحة المستلم�ي

ي 
ي المكان الصحيح �ف

6. �بعد ذلك، أدرج الحقول التالية First Name و E-mail Address �ف
. ي

و�ن يد الإلك�ت رسالة ال�ب

ي الخاصة بك وتأكد من أن المعلومات تظهر بالشكل 
و�ن يد الإلك�ت 7. �قم بمعاينة رسائل ال�ب

الصحيح. 

8. أكمل الدمج وإرسال الرسائل. 

9. احفظ المستند Save وأغلقه. 

خاصيــة  باســتخدام  ي 
و�ن الإلكــرت يــد  ال�ب عــرب  لزملائــك  وعــك  م�ش إرســال  منــك  طلــب  لقــد  	

المراســات(. )دمــج   Mail-Merge

3
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تلميح:

بحيــث  الســبورة  عــى  البيانــات  قاعــدة  حقــول  اكتــب  الأمــر،  لــزم  إذا 
اف عليهــم أثنــاء حلهــم  يكــون لــدى الطلبــة نفــس الملــف ويســهل الإ�ش
ي 

و�ن الإلكــرت يــد  ال�ب عناويــن  بكتابــة  الطلبــة  قيــام  مــن  تأكــد  للتدريــب. 
صحيــح. بشــكل  ن  بالمســتلم�ي الخاصــة 
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ي صفك.
ن �ف 1. صمم شهادة تقدير تقدمها إدارة المدرسة للطلبة المتفوق�ي

. ن 2. قم بتصميم قاعدة بيانات تحتوي على أسماء ومعدلات الطلبة المتفوق�ي

. ن 3. استخدم خاصية دمج المراسلات لإرسال شهادة التقدير لجميع الطلبة المتفوق�ي

:  برنامج  Microsoft Word وبرنامج Microsoft Excel قم بما يلي
ً
مستخدما
4
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