Лабораторная работа 

«Создание серийных документов в MS Word»

Задание: От лица фирмы Дом моды «Стиль» подготовить серийные письма-предложения в адрес трех потенциальных фирм-покупателей (торгового дома «Полет», магазина №26, торгового центра «Мечта»).

1) Создайте папку с названием вашей группы. 

Подготовка основного документа:

2) Запустите MS Word. Выполните команды меню Сервис/Письма и рассылки/Слияние. В появившейся панели «Слияние» (в правой части окна) на Этапе 1 Выбор типа документа установите переключатель Письма и перейдите Далее на следующий этап. 

На Этапе 2 Выбор документа установите переключатель в положение Текущий документ и перейдите Далее. 
На Этапе 3 Выбор получателей установите переключатель в положение Создание списка и нажмите ссылку Создать.  В окне Новый список адресов нажмите кнопку Настройка. Окно Настройка списка адресов  содержит перечень имен полей, наиболее часто используемых в деловой корреспонденции. Следует удалить из списка поля, которые не будут включены в создаваемый источник данных, и в случае необходимости ввести новые. 

Для выполнения задания подготовьте источник данных с полями: Индекс, Город, Адрес1, Организация, Должность, Имя, Фамилия, Скидка. Для этого: 

· удалите из списка ненужные имена полей (обращение, адрес2, область, страна, дом.телефон, раб.телефон и др.), для удаления поля следует выделить его в списке  и нажать кнопку Удалить.

· добавьте новые имена полей (должность, скидка). Нажмите кнопку Добавить и введите имя нового поля с клавиатуры в окне Добавление поля. Установите порядок следования полей с помощью кнопок Вверх или Вниз. 
Заполните источник данных записями с помощью специального окна формы. Значения полей вводятся с клавиатуры. Введите следующие записи (для ввода новой записи для следующего покупателя нажмите кнопку Создать запись):

	Поле
	Содержание

	Индекс
	690000
	789000
	690000

	Город
	г. Владивосток
	г. Хабаровск
	г. Владивосток

	Адрес1
	ул. Ивановская, 56
	ул. Журавского, 89 
	ул. Луговая, 68

	Организация
	Торговый дом «Полет»
	Магазин №26
	Торговый дом «Мечта»

	Должность
	Директор
	Менеджер
	Финансовый директор

	Имя
	О.В.
	П.А.
	П.Н.

	Фамилия
	Иванов
	Козлов
	Леонтьева

	Скидка
	3%
	5%
	10%

	Пол
	м
	м
	ж


6) После завершения формирования списка имен полей нажмите ОК. В результате откроется окно «Сохранить как». Сохраните источник данных в своей папке с именем Источник.
Перейдите Далее.

На Этапе 4 Создание письма 
Введите неизменную часть текста основного письма (рис.1), вместо слов выделенных курсивом следует делать пробелы. (На данном месте далее будут вставляться поля подстановки). 


Дом моды «Стиль»

690000, Россия, г. Владивосток, ул. Луговая, д. 238, корпус 6, телефон 51-51-54

«Индекс», «Город»,

«Адрес1»
«Организация»
«Должность»
«Имя» «Фамилия»
10 марта 2004 г.

Уважаемый «Фамилия»!

Согласно нашему договору от 11.11.2008, посылаю Вам в приложении информационный материал о новых товарах. Если предложенные образцы будут Вами одобрены, то мы с удовольствием выполним Ваш заказ.

Цены и условия поставки товаров Вы можете найти в конце каталога товаров.

Благодаря тому, что в прошлом году Ваш объем закупок был очень высок, мы можем предложить Вам специальную скидку в размере «Скидка».

С дружественным приветом, 

Генеральный директор 






Алла Иванова

Установите курсор в позицию, где должен располагаться Индекс и Нажмите ссылку Другие Элементы. В открывшемся окне Добавление поля слияния выберите элемент Индекс и нажмите кнопки Вставить и Закрыть.  В документ будет вставлено поле слияния «Индекс». Введите после него запятую и пробел. Затем аналогичным образом вставьте поля Город, Адрес1, Организация, Должность, Имя, Фамилия и Скидка (это поле находится в тексте письма!). Аналогично вставьте поле Фамилия в строку обращения и введите восклицательный знак.
Для формирования корректного обращения установите курсор в начало строки обращения и нажмите кнопку Добавить поле Word  на панели инструментов и в открывшемся списке выберите IF…THEN…ELSE. В окне Вставка поля IF в списке Поле выберите поле Пол, в поле Оператор выберите Равно, а в поле Значение введите букву м. В поле Вставить следующий текст введите слово Уважаемый, а в поле В противном случае вставить следующий текст введите слово Уважаемая и нажмите ОК. 
Перейдите Далее на следующий этап.

На Этапе 5 Просмотр писем просмотрите полученные письма для каждого из получателей, нажимая кнопку  >>.
Перейдите Далее на следующий этап  Завершение слияния, где можно выполнить печать писем. Сохраните полученные письма в файле Тираж с помощью команды Сохранить как.
Предъявите преподавателю файлы: Тираж, Письмо, Источник
Приложение1


Дом моды «Стиль»

690000, Россия, г. Владивосток, ул. Светланская, д. 78, корпус 4, телефон 50-50-89

690000, г. Владивосток

ул. Ивановская, 56

Торговый дом «Полет»

Директор 

О.В. Иванов

01 марта 2004 г.

Уважаемый господин Иванов!
Согласно нашему договору от 10.09.2003, посылаю Вам в приложении информационный материал о новых товарах. Если предложенные образцы будут Вами одобрены, то мы с удовольствием выполним Ваш заказ.

Цены и условия поставки товаров Вы можете найти в конце каталога товаров.

Благодаря тому, что в прошлом году Ваш объем закупок был очень высок, мы можем предложить Вам специальную скидку в размере 3%.

С дружественным приветом, 

Генеральный директор 






Петр Петров

Приложение 2


Дом моды «Стиль»

690000, Россия, г. Владивосток, ул. Светланская, д. 78, корпус 4, телефон 50-50-89

«Индекс», «Город»,

«Адрес1»
«Организация»
«Должность»
«Имя» «Фамилия»
01 марта 2004 г.

Уважаемый господин  «Фамилия»!

Согласно нашему договору от 10.09.2003, посылаю Вам в приложении информационный материал о новых товарах. Если предложенные образцы будут Вами одобрены, то мы с удовольствием выполним Ваш заказ.

Цены и условия поставки товаров Вы можете найти в конце каталога товаров.

Благодаря тому, что в прошлом году Ваш объем закупок был очень высок, мы можем предложить Вам специальную скидку в размере «Скидка».

С дружественным приветом, 

Генеральный директор 





Петр Петров

Приложение3

Дом моды «Стиль»

690000, Россия, г. Владивосток, ул. Луговая, д. 238, корпус 6, телефон 51-51-54

690000, г. Владивосток

ул. Ивановская, 56

Торговый дом «Полет»

Директор 

О.В. Иванов

10 марта 2004 г.

Уважаемый господин Иванов!

Согласно нашему договору от 11.11.2003, посылаю Вам в приложении информационный материал о новых товарах. Если предложенные образцы будут Вами одобрены, то мы с удовольствием выполним Ваш заказ.

Цены и условия поставки товаров Вы можете найти в конце каталога товаров.

Благодаря тому, что в прошлом году Ваш объем закупок был очень высок, мы можем предложить Вам специальную скидку в размере 3%.

С дружественным приветом, 

Генеральный директор 






Алла Иванова
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