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Συγχώνευση Αλληλογραφίας (I)

Στόχοι :

 Τι είναι

Σε τι μας χρησιμεύει

 Πως λειτουργεί

 Πως υλοποιείται



Συγχώνευση Αλληλογραφίας 

Τι είναι

Ειδική λειτουργία με την οποία:

o δημιουργούμε 

ή καλύτερα

o το Word παράγει 

ομαδικές επιστολές

δηλ. 

επιστολές για πολλούς παραλήπτες

που περιέχουν

κείμενο κοινό για όλους

και 

διαφορετικά στοιχεία για κάθε παραλήπτη.



Συγχώνευση Αλληλογραφίας 

Πως λειτουργεί Ι

Συμπληρώνει μόνο του σ’ ένα έγγραφο,

αυτόματα,

κάποιους «κενούς» χώρους,

τα πεδία, 

παίρνοντας στοιχεία από ένα άλλο αρχείο.   



Συγχώνευση Αλληλογραφίας 

Πως λειτουργεί ΙΙ

Άρα για να δουλέψει χρειάζονται 2 αρχεία:

 ένα έγγραφο φόρμας 

 με το κοινό κείμενο για όλους και 

 τα πεδία, 

 και ένα με τα διαφορετικά στοιχεία των 

παραληπτών.



Συγχώνευση Αλληλογραφίας

Πως λειτουργεί (με εικόνες) III

Θέλω να παραχθούν 

πολλές επιστολές.

Αρκεί να τα συνδυάσω...

Έχω ένα αρχείο με 

στοιχεία παραληπτών.
Έχω μια επιστολή 

«φόρμα».



Συγχώνευση Αλληλογραφίας

Με αντίστροφη σειρά. Πως λειτουργεί (με εικόνες)

Δημιουργώ 
αρχείο με στοιχεία 

παραληπτών.

Τα συνδυάζω και...Δημιουργώ  
μια επιστολή «φόρμα».



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Υλοποίηση.        

Ας ξεκινήσουμε



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Υλοποίηση.   Ι

Δημιουργούμε ένα αρχείο δεδομένων.

Δημιουργούμε ένα αρχείο με τα διαφορετικά 

δεδομένα του κάθε παραλήπτη. 

Επιλέγουμε το Excel.

Κάθε ΞΕΧΩΡΙΣΤΟ δεδομένο για κάθε 

παραλήπτη λέγεται ΠΕΔΙΟ.

ΌΛΑ τα στοιχεία που αφορούν ΈΝΑΝ 

παραλήπτη και γράφονται σε μια γραμμή 

λέμε ότι αποτελούν μια ΕΓΓΡΑΦΗ

Χρήσιμες έννοιες:



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Υλοποίηση. ΙΙ

Δημιουργούμε την επιστολή φόρμα.

Οδηγίες : (1) Δημιουργούμε  ένα νέο έγγραφο, το οποίο 
διαμορφώνουμε όπως θέλουμε να είναι οι επιστολές μας.

(2) Στο σημείο όπου θέλω να εμφανίζονται διαφορετικά 
στοιχεία πελατών, τα αφήνω προς στιγμήν κενά.

(3) Μεταφερόμαστε στην καρτέλα: Στοιχεία Αλληλογραφίας.



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Υλοποίηση. ΙII

Έναρξη συγχώνευσης αλληλογραφίας.

Οδηγίες : (1) Έναρξη συγχώνευσης αλληλογραφίας

(2) Επιλέγουμε είδος εγγράφου που θα δημιουργήσουμε 
π.χ. Κανονικό έγγραφο Word

1

2



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Υλοποίηση. ΙV

Προσθήκη των πεδίων συγχώνευσης.

Οδηγίες : (1) Επιλογή παραληπτών (σε ποιο αρχείο θα βρει τα δεδομένα)

(2) Χρήση υπάρχουσας λίστας 

(3) Στο «Επιλογή αρχείου προέλευσης δεδομένων»

Επιλέγω το αρχείο με τα δεδομένα και

(4) Επιλέγω το φύλλο (πίνακα) προέλευσης των δεδομένων

1

2

3
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Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Υλοποίηση. ΙV

Προσθήκη των πεδίων συγχώνευσης.

Οδηγίες : (1) Τοποθετώ τον δρομέα στο σημείο που θέλω να 
εμφανίζεται το δεδομένο

(2) Εισάγω πεδίο συγχώνευσης
(ποιο δεδομένο θα προστίθεται )

(3) Εμφανίζεται η λίστα με τα πεδία 

Επιλέγω ένα πεδίο, π.χ. «Επώνυμο» 

1

2

3



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Υλοποίηση. ΙV

Προσθήκη των πεδίων συγχώνευσης.

2

3

Οδηγίες : (1) Τοποθετώ τον δρομέα στο σημείο που θέλω να εμφανίζεται το δεδομένο
(2) Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης (ποιο δεδομένο θα προστίθεται )

(3) Εμφανίζεται η λίστα με τα πεδία 

(3) Επιλέγω π.χ. «Επώνυμο» 

Εμφανίζεται στο έγγραφο, το όνομα του πεδίου, σε «»

(4) Με τον ίδιο τρόπο καταλήγω στην τελική μορφή της επιστολής, με τα 
πεδία που θέλω.

1

3



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Υλοποίηση. V

Προσθήκη των πεδίων συγχώνευσης.

Οδηγίες: (1) Τοποθετώ τον δρομέα στο σημείο που θέλω να εμφανίζεται το δεδομένο
(2) Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης (ποιο δεδομένο θα προστίθεται )

(3) Εμφανίζεται η λίστα με τα πεδία 

(3) Επιλέγω π.χ. «Επώνυμο» 

Εμφανίζεται στο έγγραφο, το όνομα του πεδίου, σε «»

(4) Με τον ίδιο τρόπο καταλήγω στην τελική μορφή της επιστολής, με τα 
πεδία που θέλω.



Ερωτήσεις I

 Βοηθάει κάπου αυτή η λειτουργία;

 Το αρχείο με τα δεδομένα μπορεί να 

χρησιμοποιηθεί και από άλλη εφαρμογή;

 Με τη συγχώνευση δημιουργώ μόνο 

επιστολές έντυπες, ή έχω και άλλες επιλογές;



ΣΥΝΟΨΙΖΟΝΤΑΣ

 Με τη συγχώνευση της αλληλογραφίας 

δημιουργώ εύκολα, γρήγορα και με κομψό τρόπο 

 επιστολές, 

 φακέλους αλληλογραφίας, 

 ετικέτες και 

 e-mail

 Ένα παράδειγμα 



Ερωτήσεις ΙΙ

 Κερδίζω σε απόδοση με την συγχώνευση 

αλληλογραφίας;



ΣΥΝΟΨΙΖΟΝΤΑΣ

 Με τη συγχώνευση της αλληλογραφίας

 Κερδίζω χρόνο 

 Αυτοματοποιώ τη δουλειά μου 

 Ετεροχρονίζω την εκτέλεση διαφορετικών 

εργασιών (συλλογή δεδομένων, επιστολές)



Συγχώνευση Αλληλογραφίας (II)

Στόχοι :

 Πως αποφασίζει…



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Αποφασίζει

Ας ξαναγυρίσουμε στο γνωστό έγγραφο.
ΘΕΛΟΥΜΕ να εμφανίζεται το «Αγαπητέ κύριε» ή «Αγαπητή κυρία», 

ανάλογα αν απευθύνεται σε άνδρα ή γυναίκα.
Οδηγίες: (1) Κανόνες 

(2) Εμφανίζεται η λίστα με τους κανόνες επιλογής 

1



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Αποφασίζει

Ας ξαναγυρίσουμε στο γνωστό έγγραφο.
ΘΕΛΟΥΜΕ να εμφανίζεται το «Αγαπητέ κύριε» ή «Αγαπητή κυρία», 

ανάλογα αν απευθύνεται σε άνδρα ή γυναίκα.
Οδηγίες: (1) Κανόνες 

(2) Εμφανίζεται η λίστα με τους κανόνες επιλογής 
(3) Επιλέγω τον κατάλληλο: «Εάν…Τότε…Αλλιώς» 

1

3



Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Αποφασίζει

ΘΕΛΟΥΜΕ να εμφανίζεται το «Αγαπητέ κύριε» ή «Αγαπητή κυρία», ανάλογα αν 
απευθύνεται σε άνδρα ή γυναίκα.

Οδηγίες: (1) Κανόνες 
(2) Εμφανίζεται η λίστα με τους κανόνες επιλογής 
(3) Επιλέγω τον κατάλληλο. «Εάν…Τότε…Αλλιώς» 

Εμφανίζεται το παράθυρο χειρισμού του κανόνα
(4) Συμπληρώνω τα πεδία  ok

4
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Συγχώνευση Αλληλογραφίας. Αποφασίζει

ΘΕΛΟΥΜΕ να εμφανίζεται το «Αγαπητέ κύριε» ή «Αγαπητή κυρία», ανάλογα με το αν 
απευθύνεται σε άνδρα ή γυναίκα.

Οδηγίες: (1) Κανόνες 
(2) Εμφανίζεται η λίστα με τους κανόνες επιλογής 
(3) Επιλέγω τον κατάλληλο. «Εάν…Τότε…Αλλιώς» 
(4) Συμπληρώνω τα πεδία στο παράθυρο χειρισμού του κανόνα ok
(5) Έχω το παραπάνω αποτέλεσμα

4

1

3
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Ερωτήσεις

 Βοηθάει κάπου αυτή η λειτουργία;

 Έχει επαγγελματικές εφαρμογές;

 Κερδίζω σε απόδοση με την συγχώνευση 

αλληλογραφίας;



ΣΥΝΟΨΙΖΟΝΤΑΣ

 Αποφασίζω σε ποιους θα στείλω επιστολές

Π.χ. Δουλεύω σε μια μεγάλη εταιρεία και θέλω να 

προωθήσω ένα νέο προϊόν. 

 Αρχικά στέλνω ενημερωτικές επιστολές, 

διαφορετικές ανάλογα με το αν ο  

παραλήπτης είναι άνδρας ή γυναίκα 

 Ένα άλλο κριτήριο είναι η περιοχή που 

θέλω να καλύψω. Μπορώ να το διαχειριστώ 

με την επιλογή του Τ.Κ.

 Ένα παράδειγμα



ΣΥΝΟΨΙΖΟΝΤΑΣ

Η συγχώνευση της αλληλογραφίας είναι

ένα απαραίτητο εφόδιο που μας βοηθάει να 

ξεχωρίσουμε και να αποκτήσουμε επιρροή στο 

γραφείο τύπου μιας

 μεγάλης εταιρείας

 τράπεζας

 επιχείρησης που χρειάζεται δημοσιότητα

Ακόμη και αν είμαστε από τους τελευταίους 

προσληφθέντες.



Τα λέμε αύριο. Να είστε καλά.


