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8. Mektup Birlestirme
Gok fazla kisiye mektup formu veya davetiye gibi bir belge olusturmak istedigimizde mektup
birlestirme 6zelligini kullaniniz. Mektup birlestirme ile olusturulan belgeler benzer bilgiye sahiptir,

sadece belirli bélimler faklidir. Mektup birlestirme iglemi bes adimdan olusur. Bu adimlar:

1. Ana belgeyi ayarlama: Ana belge igerisinde biitiin belgelerde ayni olan metin ve grafikler
bulunur,

2. Belgeyi bir veri kaynagina baglama: Veri kaynagi, ana belgeye birlestirilecek bilgiyi iceren
dosyadir.

3. Alici veya 6ge listesini daraltma: Word, veri dosyanizdaki her bir alici veya 6ge icin ana
belgenin bir kopyasini olusturur. Veri dosyasindaki belirli 6gelerin kopyasini olusturmak
isterseniz, dahil edilecek dgeleri veya kayitlari segebilirsiniz.

4, Belgeye yer tutucular, adres mektup birlestirme alanlari ekleme: Mektup birlestirme islemini
bitirdigimizde, bu alanlar veri dosyanizdaki bilgiler ile deldurulur.

5. Birlestirmeyi 6nizleme ve tamamlama: Mektup birlestirmeyi bitirmeden 6nce
olusturacagimiz bitiin belgeleri kontrol edebiliriz.

o

8.1 Ana belgeyi ayarlama

Ana belgeyi olusturmak icin:

1. Bos bir Word belgesi agin.
2. Postalar sekmesinden adres mektup birlestirme sekmesini agin.
3. Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat’i tiklayin.

= o
= @
Adres Mektup Ahalan te
Birlestirmeyi Baslat  Se¢~  Duzenle 4. Mektuplari tiklayin.
Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat X " . _— —_—
Adres N L mektup birlestirmeyi su ogeler igin

kullanabilirsiniz.
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5
_
=
Adres Mektup
Birlestirmeyi Baslat

T

Ahalan Aha Listesini Birlestirme
Sec~ Duzenle Alaniarin Vurg

12 Mektuplar L
=4 E-posta lletileri
=4 Zarflar...

(3| Etiketler...

& Dizin

(W] Normal Word Belgesi

',_Sl Adim Adim Adres Mektup Birlestirme Sihirbazs...

=

s Katalog veya Dizin: Her bir 6ge igin agiklama veya ad gibi ayni tiir bilgiler g&sterilir,
ancak her 6genin agiklamasi veya adi benzersizdir.

e Zarflar: Génderen adresi her zarf igin ayni fakat alici adresi her zarf igin farklidir,

e Etiketler: Posta etiketleri igin kullanilir. Bir kisinin adini ve adresini igerir.

e E-postailetileri: Tim epostalardaki temel igerik aynidir, ancak her ileti tek bir aliciya
gider. Her iletide alici adi veya bazi bilgiler yalnizca ilgili aliciya aittir.

8.2 Belgeyi veri kaynagina baglama
Olugturacaginiz ana belgeye bilgileri eklemek igin, belgeyi bir veri kaynagina eklemeniz
gerekmektedir.

Onemli: Veri kaynagini ana belgenize eklemeden énce tam olmasindan emin olun. Birlestirme islemi
sirasinda veri dosyaniz da bazi degisikler yapabilirsiniz fakat veri dosyanizi ayrica agamazsiniz.

8.2.1 Veri dosyasi segme
1. Posta Gonderileri sekmesinin Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubunda Alicilari Seg'i
tiklayin.

= |

Adres Mektup Aliclan Listes
Birlestirmeyi Baslat | Sec~ Duzenle

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat

2. \Veri dosyasi seceneklerinden birini segin.

D @

Adres Mektup Ahalan| Al Listesini Birlestirme
Birlestirmeyi Baslat | Se¢~ Duzenle Alanlann I

Adres Mektup BI 58 yeni Liste Yaz...

Varolan Listeyi Kullan...

85 Outlook Kisilerinden Sec...
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Yeni Liste Yaz secenegine tiklayin: Ekrana gelen ekrana olusturacagimiz belgenin alici bilgileri girin.

Yeni Adres Listesi » IES

Ala bilgilerini tabloya yaan, Daha fazla girdi eklemek icin Yeni Girdi'yi tldatin,

Basik - | Ad v | Soyadi v | Suket v |AdresSatn 1w |
< >
Yeni Girdi Bul...
GrdiyiSi | | Situnlan Ozellestir... | Tamam iptal
2~

Bu bilgileri girerken istedigimiz stitunlara veri girebiliriz. Stitunlara veri girmek igin.

1. ilk kaydin eklemek istediginiz bilgilerini giriniz
2. llk kayit ile ilgili tiim bilgileri girdikten sonra Yeni Girdi'yi tiklayip bir sonraki kayitla ilgili

bilgileri yaziniz.
3. Yeni kayit listesini tamamladiginizda Tamam’i tiklayin.
4. Adres Listesini Kaydet iletisim kutusunda yeni listeniz igin bir ad yazin ve Kaydet’i tiklayin.

(W Adres Listesini Kaydet “
T (& « My Documents + Veri Kaynaklanm v O Search Ven Kaynaklanm j =]

Organize + Mew folder = (7]

Bl Desktop A Name Date modified Type
@ Downloads

%7 Dropbox Nao items match your search

& Google Drive

L Recent places

4 [ 3 Libraries
& Documents
a! Music
= Pictures

B videos

Dosya adr |
Kayit tiri:  Microsoft Office Adres Listelen v

= Klasérleri Gizle Araglar v || Kaydet | Iptal

Sutunlari 6zellestirmek igin situnlar 6zellestir butonunu tiklayiniz.

Yeni gelen ekran ile sttunlarin ismini degistirebilir, silebilir veya yerlerini degistirebilirsiniz.
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Adres Listesini Ozellestir ?

Alan Adlan

| .
Adi o
Soyadi '

Sirket al
Adres Satin 1
Adres Satin 2 Yeniden Adlandbr...
Bolge

Posta Kodu
Ulke

Ev Telefonu

1s Telefonu
E-posta Adresi

Asadi Tag

o || o

b) Varolan Listeyi Kullan: Alici bilgilerinin bulundugu Excel, Access gibi benzeri bir veri tabani veya
bagka tiirde bir veri kaynagina sahipseniz bu secenegi kullaniniz. Bu veri kaynaklari tablolara

ayrilmis html dosyalari veya belirli 6zel karakterler ile ayrilmis metin dosyalari da olabilir. Varolan
bir Excel Tablosunu belgemize eklemek igin

1, | 7] Varolan Listeyi Kullan... | ‘a tiklayin.

2. Veri Kaynagi Seg ekranindan Excel dosyanizi segin..

3. Veri listesi boliimiini Excel tablosunun iginden seginiz ve ’a tiklayiniz.

Tablo Sec » IEE

Adi Agklama Degistirme Tarihi Olusturma Tarihi Tiir

5] Davetii Listesis | 4/11/2013 11:29:23PM  4/11/2013 11:29:23PM  TABLE

Sayfa2s 4/11/2013 11:26:23PM  4/11/2013 11:29:23PM  TABLE

sayfa3s 4112013 11:29:23PM  4/11/2013 11:29:23PM TABLE

£ >
Tk sabrdaki veriler siitun Gsbilgileri iceriyor Tamam | . ptal

Excel dosyamiz basarili bir sekilde ana dosyamiza eklendi.

¢) Outlook Kisilerinden Seg: Outlook kisilerini kullanmak istiyorsaniz bu segenegi kullaniniz. Outlook
kisileri ile adres mektup birlestirme yapmak igin

Paostalar
1. sekmesini tiklayin..
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.J'
E:J E
Adres Mektup Alicilan| Al
Birlestirmey| Baglat =] Se¢~ zen
Adres Mektup Blolestiomkyi Baslat

2. Adres mektup birlestirmeyi baslat stitunundan Alicilari Seg¢’i
tiklayin.
3. Agilan segeneklerden 83 Outlook Kisilerinden Sec... ‘i tiklayin.
4. Ekrana gelen profil seg penceresinden
Profil Se¢
Profil Adi: | v! Yeni...
Tamam iptal Seceneker >3
Segenekler

[varsayilan profil yap

Outlook Kullanici Profilimizin adini segin.

5. Tamam’a tiklayip Outlook kisilerinizi Word e ekleyebilirsiniz.

8.3 Alici veya 6ge listesini daraltma

Olusturdugumuz ana belgemize bagladigimiz veri dosyasi icerisindeki her kayita veri géndermek
istemeyebilirsiniz. Alici listenizi daraltmak igin asagidaki adimlari sirasi ile yapin.

Adres Mektup Bilestirme sekmesinden Alici Listesini Dizenle'yi tiklayin.

ﬂ\

a/
Adres Mektup Ahalan Aha Listesini

Birlestirmeyi Baslat ~ Sec~ Duazenle

Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat

=
2. Adres Mektup Birlestirme Alicilari Ekraninda Ll isaretinin bulundugu kayitlar adres mektup

birlestirme islemine dahil olan kayitlardir. Bu kayitlardan herhangi birini alici listesinden ¢ikarmak
igin tik isaretini kaldirmak yeterli olacaktir. Alici listesini daha iyi bir daraltmak igin alici listesini
ivilestir bélimindeki fonksiyonlari kullanabilirsiniz.

Adres Mektup Bifestirme Alicilan ?

B, brrlestrme ifeminizde hlsndacak sha ksemsdv, Listenizde skieme veya defgiok vapmok on asaddak secenshien
buslenan. Listen hazr sidufunds Tamar' thiatn

er Sty s R

e [

Kitap s [ flademic  Sfustafa  Alademir

Tuneh Cad NeSKsnd  Ganiaya
Kitap 1 e [ Gabr Teme  Peetakal Ajan Halft Ziya Bul N 145, Koriske
Kitap | e ¥ Wiz Simen  VildizDigTiears  Sebaeen 100 Kramg
< »
Veri Ksyrag Am lst=nm rriegtr

KtmpLadsx

L £
Alici listesini daha iyi daraltmak igin kullanabileceginiz fonksiyonlar.
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1. Sirala Ozelligi ile kayitlarimizi istedigimiz siituna gore artan veya azalan sekilde
Filtre Uygula ve Sirala ?
Kayitlara Filtre Uygula | Kaytian Srala
Sralama dlcot:  ad v| @ arten ) Azalan
Sonra; | ® Artan Azalan
Daha sonra: ® Artan AZalar

- e ][

siralayabilirsiniz.

( Filtre...

Filtre ozelligi ile kayitlarimizi belirli bir kosula gore segebiliriz. Bu kosulu segerken
blylktir, kiglktir, esittir veya bos degildir gibi &zellikleri kullanabilirsiniz. Ayni anda birden
fazla filitrede uygulayabilirsiniz. Bu filitreleri birbirine baglamak igin ‘ve’ yada ‘veya’ secenekleri
ile baglayabilirsiniz.

Filtre Uygula ve Sirala ? n

' Kaytiar Svéda

Kargiaghrma: Kargilastiriacak:
i v | |Esittir w | |ankara

Ve v v

Tumind Temizle " Tamam J iptal

Ve: Her kosul icin dogru olan degerleri dénduirir.
Veya: herhangi bir kosul igin dogru olan degerleri dondiirir.
"‘:‘j Yinelenenleri bul...

Yinelenenleri bul 6zelligi ile veri dosyamizin igerisinde birbiriyle
tamamen ayni kayirlari bulmak igin kullaniniz. Eger tekrar eden bir kayit var ise ekrana gelen
sayfada belirecektir ve bu kayitlardan birini alici olmaktan gikartabilirsiniz.

Yinelenenlen Bul i

Asgedyelas grdler yinleniyor ghl gartiniyor, Girl e ic Isbecd iz girdier segmek ich oney
kumdanm hulann,
Ven Kaynag soyad ad girket adres ilge
@ Taneh CadNes— |
Kitaplatsx [ Aldemic Muststa Alademir Tunal Cad, Mot Ganksy
£ >

T ol |
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é-’ Ala bul...

4, istediginiz bir kaydi aramak igin kullanabilirsiniz. Karsiniza gelen ekran
icerisinde aramak istediginiz veriyi bul bélimiine giriniz. Bitln sttunlar iginde aratmak igin
konum tlm alanlar kalmalidir. Eger bir alan igerisindeki kaydi bulmak istiyorsaniz bu alan
segenegi igerisinden belirli bir situnu segmelisiniz.

Girdi Bul ?

Bul:

Konum: (@) Tiim alanlar
() Bu alan: v '
iptal

i i dogrula... X v o cw - - T " M
5. (3 Adresleri dofruia Adresleri dogrula ozelligi ile girdiginiz verilerin dogrulugunu

onaylayabilirsiniz. Ancak bu &zelligi kullanmak igin &ncelikle adres dogrulama yazilimini
yuklemeniz gerekmektedir.

8.4 Belgeye yer tutucular, adres mektup birlestirme alanlari ekleme
Ana belgemize veri dosyamizi ekledikten sonra, ana metne yazilmak ve herhangi bir belge
kopyasina 6zel veri alanlari eklemek igin belge yer tutuculari eklenir. Adres ve selamlama
gibi yer tutucular, adres mektup birlestirme alanlari olarak adlandirilir. Word’deki alanlar veri

dosyanizdaki stGtun bagliklari anlamina gelmektedir.

soyad - | fd w | grket « | adres wli
Gundaz Ali ABC Gankara cad. No 5 Kat:3
|__Alademir  Mustafa  Alademir ali Cad. Na:5 Kat: 4
I Halit Ziya Bul. No 145. .
Yildiz binan Yildiz Dig Ticaret Setasta 18/C
Alademir Mustafa Alademir Tunah Cad, No:5 Kat: 4

Kirmizi ile gosterilen alanlar siitun olarak adlandiriimaktadir. Sttunlar veri kategorilerini
temsil eder. Ana belgeye ekledigimiz alanlar bu situnlara ait yer tutucularidir.

Mavi ile gosterilen alanlar satir olarak adlandirilir. Satirlar bilgi yatilarini temsil ederler. Ana
belgemize ekleyecegimiz alicilara ait bilgiler satirlardan alinir.

Alanlari eklemek icin Postalar sekmesinden, Alanlari Yaz ve Ekle Siitununa geciniz. Bu alan
icerisinde Adres Blogunu Belirleyebilir, Selamlama Satiri ekleyebilir, Alanlari Eglestirebilir ve
Etiketleri Glncellestirebilirsiniz.

Birlestirme Adres Selamlama Birlestirme =
Alanlanni Vurgula Blogu Satin  Alani Ekle » (£ Etiketleri GUncellestis
Alanlar Yaz ve Ekle

2P Kuraliar ~

2 Alanlan Eslestir

1. Adres blogu belgemizin icine alici adresi eklemek igin kullanilir. j

Adres
Blogu
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Adres Blogu Ekle ?
Adres ddelerini belirt Onizieme
[W] Abanin adns asagidakd bigimde ekde: Burada alia listenizin bir Gnidemesi verilir:
Can ~l K4 |4 b
Can ligaz
Cayh:ligar Sinan Yildiz
T | | Yis20s Toxet
Atacan K. Igaz o SK::::I; 18/c
[ Sirket adru ekle istanbul
[V Posta adresini ekle:
Adres= dlke bil ekleme
st ekle
: GRENE e Sorunlan Céz
® Yalrizca asagidalinden farkh oldugunda Glkeyi elde ) . ’ o _
K § Adres blogunuzdaki ogeler eksik veya dizensizss, posta kstenizden
United States dogru adres Ggalerini belilemek icin Alanlan Eglestiri kullann.
[ Hedef (lkeye gére adresi bicmiendir Alanlar Eglegtr, .

Tamam iptal
L |

e Adres Blogunun isim alaninin nasil gorlinecegini alici adinin asagidaki bigimde ekle
boliimiinden segebilirsiniz.

e Sirket adini eklemek veya kaldirmak icin sirket adini ekle bélimiindeki tik’i
secebilirsiniz.

e Posta adresini ekleyip gikartabilirsiniz.

e Adresi hedef lilkenin adres bigimine gére bicimlendirebilirsiniz.

e Sag taraftaki bélimde ise adres blogunun goriinme bigimi gorebilir ve kayitlar arasi
gezinebilirsiniz.

2. Selamlama satiri Aliciya Selamlama Satiri eklemek igin kullanilir. j
| ==

Selamlama Satin Ekle 2 Selamlama
Satin

Selamiama Sapri bigmi:
sy |v| [Canlgaz vl [ [v]
Gecersiz alia adlar icin selamlama satiri:
Tigi Kisnin Dickatine: v
e
Burada sha listenizin bir onidemes veriir:
Kdq = P

Sayin Mustafa Alademir, |

Sorunlan Ciz

Selamlama satinnizdaki odeler eksik veya duzensizes, posta listenizdsn dodru
adres adelerini belrlemek icin Alanian Egestr) kulamn.
Alanlar Eslestr. ..

| Tamam | Iptal

Selamlama satiri bigimini ‘Sayin’ ekleyebilir ya da bos birakabilirsiniz. isim bélimiinde gesitli
secenekler bulunmaktadir bu segenekler. isim, isim soy isim ya da sadece soy isim seklinde olabilir.
Selamlama satirinin sonuna da virgil, iki nokta Ust liste eklenebilir veya bog birakilabilir.

3. Birlestirme Alani Ekleme

Belgemizin igerisindeki herhangi bir yere yer tutucu eklemek istedigimiz zaman

Eirl.e;.tlrme belgemize birlestirme alani ekleme bélimiinden alan ekleyebiliriz.
Alani Ekle ~
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Birlegtirme Alani Ekle » IEE

Elde:
() Adres alanlzn (@) entzhan alanlan

Alaglar:
i
| =oyad

| girket

| bl

|telL

| =iz

| adres

i

It

MelnEgestr.. | [ B ot

Eklemek istedigimiz birlestirme alanlarini veri tabanindan ya da Word’e ekledigimiz adres
alanlarinda ekleyebiliriz. Birlestirme alani eklemek icin ya alanin istiine cift tiklamaliyiz ya da
birlestirme alanini segip Ekle’ye tiklayin.

Olusturdugumuz ana belgeye birlestirme alanlarini el ile girmek istiyorsaniz <<ad>> seklinde
de ekleyebilirsiniz.

=P Kurallar ~

4, Birlestirme Alanina Kural Ekleme. Birlestirme alanlarimiza gesitli kurallar

ekleyebilirsiniz.

Bu kurallari eklemek icin kurallar’ tiklayip agilan meniiden istediginiz kurah secebilirsiniz.

Sor.

Doldur..,
Eger...Ise...Degilse...
Birlestirme Kaydi Numaras:
Birlestirme Sira Numarasi
Sonraki Kayit

Sonraki Kayit Eger..,

Yer Isareti Ayarla...

Kaych Atla Eger...

2 Alanlan Eslestir

5. Alanlar Eslestir. Veri listemizin igerisine bulunan alanlari anlamli yer tutucu

adlarina donistirmemize yardimci olur. Bu sayede daha rahat bir kullanim imkani saglar. Bu

alanlari eslestirirken uygun alana uygun veri dosyasi stitun adini segmeniz gerekmektedir.

Alanian Eslestir ?

Ozeflideri kullanmak igin, Adres Mektup Bifestirmenin
aho listenizdels hang alanlann gerekdi slariarla
egesudin bimes: gerekir, Adres alam blegenterinden
her birine uygun aho listes! slarm secmek idn aglr

listeyi kuflarun
Berwersz Tanmiaya (esesmed) [w| A
Hitap (egesmed) [y
Adi ad vl
T Ad (egesmedi) o
Soyad: soyad [l
Sonik (egesmed]) vl
Takma ad (egiesmedi) o]
5 Unvani fesesmedi) v
Sirket sirket v
Adres 1 adres v
Adres 2 ice "
Sehir B Sl
HAlre [ e g e Rlad

Veritabanndan Adres Mekiup Briestirme’nin gerektirdii

{solda listelenen) adres bigilerine uygun slars segmek

igin aglr listederi kularn.

|| Bu bigsayarda bu veri kaynad kimesi igin bu
eslestirmeyi anmsa

Tamam | iptad
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8.5 Birlestirmeyi 6n izleme ve tamamlama

Adres mektup birlestirmeyi tamamladiktan sonra olusturdugumuz belge tizerinde ekledigimiz
benzersiz alanlarin dogrulugunu kontrol etmek igin sonuglari 8n izlememiz gerekmektedir. Ana
belgemizi 6n izlemek igin Postalar siitunundan Sonuglarin On izlenmesini Gérlintiile sekmesi
kullanilir,

<ﬂ;{j'_ H 4 4 |
' &7 Anai Bul

Sonuclann | -,
Onizlemesi -‘3/ Otomatik Hata Denetimi Yap

Sonuclann Onizlemesini Goruntule

Sonuglar Onizlemek igin:

Ilk olarak Sonuglarin Onizlenmesi segili duruma getirilmelidir. Bu sayede << >> seklinde olan
yer tutucular gercek bilgiler haline déniisecektir.

Sonuciann
Oniziemesi

L ’ Sonuglar arasinda gezinmek igin gezinti tuslarim kullaniniz.

K ilk kayda gitmenizi saglar
4. . . D g
Onceki kayda gitmenizi saglar
Kayit numarasini gosterir ve degistirdiginiz taktirde numarali kayda gétirir

Sonraki kayda girmenizi saglar

Son kayda gitmenizi saglar

Onizlemeyi sonlandirip ana belgemizin kopyalarini olusturmak igin Bitir ve .
Birlegtir butonu kullanilir. Bitir ve birlegtir i dzellik igerir. 'k»—‘f_'J
Bitir ve
Birlestir =
Son

‘.__} Tek Tek Belgeleri Duzenle...

;;Eg Belgeleri Yazdir..,
2y E-posta iletileri Gonder...

—_'j Tek Tek Belgeleri Duzenle...

Tek tek Belge Diizenle: Ana belgeden tiiretilen benzersiz belgeyi

Uretmek icin kullanilir. Bu islemin sonunda bir adet Word belgesi ortaya ¢ikar.
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Yeni Belgeye Birlegtir

Kayitiar birlestir
®) Tumi
) Gegarli kayit
() Kaynak: Hedef:

Tamam . iptal

Bu islem ile birlestirilen kayitlarin tamami, sadece gegerli kaydi veya kaynak kayittan (baslangig)
hedef kayit (son) dahil olmak lizere bitiin kayitlarin icerdigi bir dosya olusturulabilir.

Belgeleri Yazdir: g Belgeleri Yazdu. Ana metinden olusturulan benzersiz metinleri
yazdirmak igin kullanur,

2y E-posta iletileri Gonder... T &
a =P Ana dékimanimizdan olusturdugumuz

E-posta iletileri Gonder:
benzersiz dékiimanlari alicilara e posta yolu ile ggndermek igin kullanilir. Bu segenegi sectigimizde
kargimiza gelen ekranda e posta adreslerinin bulundugu slitunu segmeniz gerekmektedir. Konu

satirina e posta konusunu.

Posta bicimi olarak da: HTML sayfa olarak, e posta eki olarak veya diiz metin olarak

gonderebilirsiniz.
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