
 
 

 راهنمای ایجاد گواهی بصورت گروهی با استفاده از فایل اکسل

 راهنمای ایجاد گواهی بصورت گروهی با استفاده از فایل اکسل:

 مثال

صادر کنید حضور در وبیناررض کنید قرار است برای کارکنان گواهی ف  

می بایست اطلاعات مربوطه قرار داده شود خالیجای فضای ما به عنوان نمونه فرم زیر را در نظر گرفته ایم که به   

 

گروهی را در اختیار داشته باشیم مانند شماره ، تاریخ،امضا و مهر  pdfدقت داتشه باشد باید کلیه اطلاعات لازم برای ایجاد فایل 

 و همچنین فایل اکسل که از فرم ثبت نام پورتال باید استخراج شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 راهنمای ایجاد گواهی بصورت گروهی با استفاده از فایل اکسل

در این مرحله نیاز به کار خاصی نیست و تنها باید برای هریک از جاهای خالی )نقطه چین های فایل ورد( یک ستون حاوی اطلاعات  -1

 در فایل اکسل داشته باشید.

 

که حالا دو فایل در اختیار داریم. یکی فایل ورد که اطلاعات موجود در آن برای تمامی افراد یکسان است و دیگری فایل اکسلی  -2

 رفته و گزینه Mailings حال فایل ورد را باز نموده و به سربرگ.اطلاعات آموزشی مربوط به کارکنان در آن جمع آوری شده است

Select Recipients را انتخاب و از طریق گزینه Use Exsiting List  فایل اکسل حاوی اطلاعات آموزشی کارکنان)تهیه شده در

در هر یک از نقطه چین ها، ستون حاوی  Insert Merge Field حال از طریق گزینه.انتخاب می کنیممربوطه را  Sheet گام دوم( و

 اطلاعات مربوطه را قرار داده 

 



 
 

 راهنمای ایجاد گواهی بصورت گروهی با استفاده از فایل اکسل

 
 را می فشاریم Print Documentsکلیک کرده و  Finish & Mergeروی گزینه  -3

 
 

 تبدیل می کنیم PDFگواهی ها را چاپ یا به  -4


