DERS 8: WORD'DE ADRES-MEKTUP BİRLEŞTİRME

I. MAİL MERGE (ADRES BİRLEŞTİRME) İŞLEMİ

Bu tür olanaklar ve araçlar tamamıyla şirketler için geliştirilmiştir. Örneğin, şirket, yıl başında müşterilerine Word ya da Outlook gibi bir programında biriktirdiği adres bilgilerine toplu olarak mektup yollamak isterse bu konuda anlattığımız işlemleri yapmak gerekir. 

Bir mektuptaki adres alanları, etiket formu ve zarfların basılması için yapılan adres verisi ve alanların birleştirme işlemine Mail Merge (Adres-Mektup Birleştirme) denir. Bu işlemler için genellikle adresleri ya da gereken verileri daha önceden oluşturmak gerekir. Adres bilgileri, Word'de bir tablo,  Excel'de bir tablo ya da Outlook'ta bir hazırlanmış adres listeleri olabilir. 

Birleştirme işlemi şu alanlarda yapılır: 

-Form Letters (Form Mektupları)

-Mailing Labels (Mektup Etiketleri)

-Envelopes (Zarflar)

-Catalog (Katalog)

A. FORM LETTER (MEKTUP) YARATMAK

Form Letter işlemi toplu mektup olarak ta adlandırılır. Amaç hazırlanan bir mektubun (ana belge) daha önce girilmiş ya da anında girilecek olan adreslere göre bastırılmasıdır. 

Şekil 8-1: MEKTUP VE ADRESLERİN BİRLEŞTİRİLMESİ
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Birleştirme işlemi: 

1. Tools (Araçlar) menüsünden MailMerge (Adres Etiket Birleştirme) komutu seçilir.

2. Main Document (Ana Belge)bölümünden Create (Oluştur) düğmesine tıklanır ve işlem seçilir. 

3. Form Letters (Toplu Mektup) seçilir. 

4. Ardından yazılacak mektup için seçim yapılır. Eğer Mail Merge işlemine ana belgenin üzerinde başladıysanız Active Window (etkin pencere) seçeneğini seçin. 

5. Data Source (Veri kaynağı) bölümünden GetData (Veri al) düğmesine tıklanır. Burada; eğer adresler yeni yaratılacaksa o zaman Create Data Source (veri kaynağı yarat) seçeneği seçilir. Eğer adresler daha önce yaratılmış ve bir dosya olarak kaydedilmişse o zaman Open Data Source (Veri kaynağını aç) seçeneğini seçin. 

6. Open Data Source seçeneğini seçilmişse, adreslerin durduğu dosya seçilerek işlemlere devam edilir. 

7. Ardından Edit Main Document düğmesine tıklanarak  belge üzerine birleştirme alanlarının eklenmesine geçilir. 

8. Belgeye eklenen Mail Merge araç çubuğunda yer alan alanlardan yararlanarak işlemlere devam edilir. Insert Merge Field düğmesine tıklanarak istenilen alan mektuba eklenir. 

9. Ardından Merge to New Document ya da Merge to Printer düğmelerine tıklayarak birleştirme işlemi yapılır. 

B. ETİKET ÇEKMEK

Bir de şirketlerde bayram ve yeni yıl için gönderecekleri postalarda kullanmak için etiket basma işlemi vardır. Microsoft Word, bu işi de yapar. 

Etiket çekme işlemi de daha önce girilmiş ya da o an girilecek olan adres kayıtlarının yazıcıya takılan (istenilen boyutlardaki) etiket formuna uygun hale getirilip bastırılmasıdır. 

İPUCU: Bu konuda daha önce bu işi yapan arkadaşlarınıza danışın. Kullanılan etiket formlarını araştırın. Yazıcınızın bu etiket formlarından hangilerini kullandığını öğrenin. 

Bu işlem için: 

1. Tools (araçlar) menüsünden MailMerge (Adres etiket birleştirme) komutu seçilir.

2. Main Document (Ana Belge) bölümünden Create (Oluştur) düğmesine tıklanır ve işlem seçilir. 

3. Mailing Labels seçilir. 

4. Ardından etiketlerin yer alacağı belge için seçim yapılır. Eğer Mail Merge işlemine bulunulan boş üzerinde başladıysanız Active Window seçeneğini seçin. 

5. Data Source bölümünden GetData düğmesine tıklanır. Burada; eğer adresler yeni yaratılacaksa o zaman Create Data Source seçeneği seçilir. Eğer adresler daha önce yaratılmış ve bir dosya olarak kaydedilmişse o zaman Open Data Source seçeneğini seçin. Eğer adreslere Outlook'tan erişilecekse o zaman Use Address Book seçeneğini seçin. 

6. Open Data Source seçeneğini seçilmişse, adreslerin durduğu dosya seçilerek işlemlere devam edilir. 

7. Ardından Set Up Main Document düğmesine tıklanarak  belge üzerine birleştirelecek etiketlerin tasarımına geçilir. 

8. Label Options iletişim kutusunda adresleri bastıracağınız etiket formunun tipi seçilir. Eğer elinizdeki etiket formu Word içideki standartlara uymuyorsa o zaman New Label seçeneği ile yeni bir etiket formunun tasarımına geçilir. 

9. Ardından Create Labels iletişim kutusunda tek bir etiket üzerinde veri alanlarının yerleştirlmesi yapılır. Bu işlem için Insert Merge Field düğmesine tıklanır ve alan seçilir. 

10. Ardından Merge to New Document ya da Merge to Printer düğmelerine tıklayarak birleştirme işlemi yapılır. 

NOT: Bu dokümanlar Faruk Çubukçu tarafından hazırlanmıştır. Burada adı geçen ticari ünvanlar ve markalar bilgi amaçlı kullanılmışlardır ve kendi imtiyazlarına sahiptirler. Bu dokümanlar ticari amaçlı olarak kullanılmaz. 

UYGULAMA

1. Adres yaratma

10 kişilik bir adres listesini bir tablo olarak oluşturun ve adres.doc olarak kaydedin. ardından bu adreslere toplu mektup yaratmaya çalışın. 

Adı Soyadı alanı. 

2. Toplu mektup yaratma

Aşağıdaki metni 1. adımda yaratılan adreslere gönderilecek biçimde bir toplu mektup olayına konu ediniz. 

Mektup:

Sayın 

<birleştirme alanı>

<birleştirme alanı>

Yeni yılınızı kutlarım. 

Saygılarımla,

Genel Müdür.

Ali Örnek.

GÖZDEN GEÇİRME

1. Adreslerle belgenin birleştirilmesinin nedenlerini tartışın?

2. Eğer kullanıyorsanız; etiketlerin boyutlarını biliyor musunuz?
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