Лабораторно-практична робота
Тема: Поля злиття (2 год.)
Мета: уміти готувати ділові листи однакового змісту для розсилання декільком адресатам, підписувати конверти, створювати шаблони бланків.
Обладнання: комп’ютери,  опорний конспект, унаочнення.
Хід роботи
1. Запустіть текстовий редактор і створіть новий документ.
Вимкніть режим Коды полей на закладці Вид команди Сервис /
Параметры…
2. Виконайте команду Сервис / Письма и рассылки / Слияние 

3. Виконайте запропоновані шість кроків: 

· Вибрати  тип  документа  (вибираємо  підкреслене):  листи,  конверти, 

повідомлення, каталоги, наклейки → виконати команду Далі. 

· Вибрати документ: поточний, шаблон, існуючий→ Далі. 

· Вибрати одержувачів: використання списку, створення списку. Виконати команду Створити список… У вікні Новий список адрес натиснути на останню кнопку Налаштування… і користуючись іншими кнопками, додати, вилучити чи перейменувати назви полів даних для злиття, а також впорядкувати їх у порядку використання (за допомогою кнопок Вверх, Вниз) → ОК. Ввести адресу та інші дані другої особи і т.д. Закрити вікно. Зберегти список як базу даних у форматі .mdb під назвою Список. Переглянути список у вікні Одержувачі злиття, внести зміни, якщо потрібно → ОК → Далі. 

· Створити головний документ, набираючи незмінну частину тексту листа і вставляючи поля бази даних за допомогою команди Інші елементи… Відповідне вікно потрібно щоразу закривати, щоб продовжити набирати лист → Далі. 

· Переглянути листи. На цьому етапі можна вилучити деякий лист, скоригувати список адресатів, знайти конкретного адресата → Далі. 

· Завершити злиття. На цьому етапі можна внести зміни у листи, виконати команду друкування всіх чи вибраних листів, зберегти створений файл 


на диску.
Конверти та наклейки створюють подібним способом. 4. Завершіть роботу. Оформіть висновки
