Лабораторная работа № 1

АССИСТЕНТ СЛИЯНИЯ

Ассистент слияния - это удобное средство для создания так называемых серийных писем, то есть писем, содержащих одинаковый основной текст и различающихся только некоторыми фрагментами, например, приглашений, адресуемых разным лицам.

Пример: 

Уважаемая Н.И. Беляева

Приглашаем вас на собрание, которое состоится 18 мая в 19 часов в конференц-зале.

Секретарь

Уважаемый С.А. Павлов

Приглашаем вас на собрание, которое состоится 20 мая в 14 часов в Актовом  зале.

Секретарь

Путем слияния документов создаются тексты, содержащие неизменную часть (бланк) и переменные текстовые фрагменты (наполнение).

Термины:

 Основной документ - это файл бланка, содержащий текст, который должен оставаться одинаковым во всех генерируемых  при слиянии  документах. 

В нашем примере неизменный текст выглядит так:

Уважаем

Приглашаем вас на собрание, которое состоится    мая в                                                                                                                                                                                                                                            часов в      .

Секретарь

Основной документ связан с источником данных 

Источник данных - файл источника данных содержит последовательность записей данных. Весь файл можно рассматривать как таблицу.

Поля данных - это те фрагменты, которыми отличаются друг от друга создаваемые письма.

Каждая строка содержит набор значений полей данных, используемый для генерации одного документа.
Каждый столбец содержит значения одного поля данных. 

Первая строка состоит из имен полей данных - это строка заголовка таблицы. 
В нашем примере

	Окончание
	Имя
	Дата
	Время
	Место

	ая
	Н.И. Беляева
	18
	19
	конференц-зале

	ый
	С.А. Павлов
	20
	14
	Актовом зале


Поля слияния

 В Основном документе на тех местах, на которые в процессе слияния следует поместить информацию из Источника данных, располагаются Поля слияния, чтобы создать (сгенерировать) заполненный бланк

Имя поля слияния:

· максимальная длина - 32 символа, состоит из букв, цифр и символов подчеркивания, первый символ - буква

· имя каждого вставленного поля слияния должно быть в заголовке источника данных

· каждое поле слияния в документе может использоваться неограниченное число раз

· необязательно использовать в основном документе все поля данных из источника данных

· очередность использования не имеет значения

Имена полей данных в первой строке Источника данных должны совпадать с именами Полей слияния Основного документа. 
В нашем примере  имена поля слияния:
Окончание, Имя, Дата, Время, Место

Слияние

Число генерируемых в результате слияния документов определяется числом записей в Источнике данных. Но можно сгенерировать документы только для части записей данных (от 5 - 10). 

При генерации очередного документа во время слияния из следующей записи Источника данных берутся значения полей данных и подставляются в Основной документ на места соответствующих (одноименных) Полей слияния. Результат слияния можно сохранить в файле или распечатать на принтере

В нашем примере основной документ после вставки полей слияния имеет следующий вид:

Уважаем<окон> <Имя>

Приглашаем вас на собрание, которое состоится <дата> мая в <время>часов в <место>.

Секретарь

Источник данных имеет следующий вид:

	Окончание
	Имя
	Дата
	Время
	Место

	ая
	Н.И. Беляева
	18
	19
	конференц-зале

	ый
	С.А. Павлов
	20
	14
	Актовом зале


Задание

   I Создание серийных писем

· Придумать свой пример,  такой, чтобы источник данных содержал не меньше 4 строк  и не меньше 5 столбцов.

· Набрать в окне документа текст письма, одинаковый для всех создаваемых писем.

· Дать команду: Сервис/Слияние. На экране появляется окно Слияние Ассистента слияния

· В области 1. Основной документ нажать кнопку Создать
· Выбрать категорию документа - документы на бланке
· Выбрать,  как следует создавать основной документ: - активное окно
· После выбора становятся доступными остальные кнопки окна  Слияние.  До выбора Источника данных  в основной документ можно ввести шаблонный текст, но нельзя вставить поле слияния. После открытия или задания источника данных можно ввести поле слияния в основной документ.
· В области 2. Источник данных нажать кнопку Получить данные
· В меню выбрать элемент Создать источник данных.

·  В диалоговом окне выбрать Создание источника данных 

· В открывшемся окне Создание источника данных определяются имена полей слияния. В поле списка Поля в строке заголовка выводятся имена полей по умолчанию. 

· удалить ненужные поля при помощи кнопки Удалить поле
· Включить в источник нужные поля

·  ввести имя в поле Поле
·  нажать кнопку Добавить поле  

· Нажать ОК

· Сохранить созданный источник данных
· в поле Имя  ввести  имя файла.

· нажать Сохранить
Источник данных пуст, Пока он содержит только заголовок таблицы - имена полей слияния. Данных нет, их надо ввести.
· Нажать  кнопку Правка источника данных. Откроется окно Форма данных 

· ввести содержимое первой записи данных. Переход от поля к полю производится нажатием клавиши  Tab или Enter
· с помощью кнопки Добавить ввести введенную запись в Источник данных (имеются кнопки Удалить, Восстановить, Найти.  Если ряд записей уже сохранен в источнике,  их можно пролистать, используя кнопки – стрелки группы Запись)

· создать нужное количество записей и нажать ОК
· Окно Ассистента слияния исчезает. Можно приступать к вставке в основной документ полей слияния.

· Поместить курсор в то место, где должна быть использована информация из источника данных

· Нажать кнопку Поле слияния на панели Слияния
· Выбрать. Из развернутого списка выбрать нужное поле, оно будет вставлено в позицию курсора.

· Выполнить слияние, нажав кнопку  Объединить на панели инструментов Слияние. Откроется окно Слияние
· Установить нужные значения параметров 

· В окне Назначение выбрать новый документ
· В окне Диапазон записей выбрать все
· Нажать кнопку Объединить
После выполнения слияния в активном окне будет показан документ под названием Формы, содержащий созданные письма.

    Для того, чтобы созданные письма располагались на одной странице, выполнить следующие действия:

· Дать команду  Файл / Параметры страницы

· На вкладке Макет в поле начать раздел установить на текущей странице 

· На вкладке Макет в поле Применить установить параметр Ко всему документу

· Нажать ОК

Правка Источника данных  как документа 

 Если возникает необходимость  ввести недостающее поле слияния или удалить ненужные поля слияния из Источника данных, надо нажать кнопку  Правка Источника данных на панели Слияние. В диалоговом окне Форма данных нажать кнопку Источник. Будет показана таблица, с которой можно работать как с обычной таблицей в Word, появится панель инструментов Базы данных с кнопками:

·  добавить запись

·  удалить запись

·  сортировка

·  вставить базу данных (импорт из существующей базы данных)

·  найти запись

·  поле базы данных (поля можно добавить в конец списка), переименовать, удалить, но нельзя их переставить.

II. Управление Процессом слияния

В Основной документ включены также поля, позволяющие организовать диалог в процессе слияния и управлять процессом слияния. С помощью специальных инструкций (кодов полей) пользователь может влиять на процесс слияния и вносить в ходе слияния в документ дополнительные сведения. Специальные инструкции вставляются при помощи кнопки Добавить поле Word на панели Слияния или командой Вставка/Поле/Категории/Слияние.  Чтобы увидеть вставленное поле, надо нажать клавишу Shift+F9. 
Для каждого из описанных ниже Полей Word выполнить следующие действия.

· Прочитать описание Поля Word
· Выполнить вставку в ваш основной документ описанного Поля Word. 
· Выполнить слияние.
· Удалить из основного документа вставленное Поле Word

Поля Word, используемые при работе Ассистента слияния.

Поле FILLIN
С помощью этого поля можно в определенных местах документа вставить дополнительный текст.

Текст вставляется  в документ вместо этого поля. Чтобы вставить поле, необходимо выполнить ряд действий
· Щелкнуть на кнопке Поле Word на панели Слияние.

· выбрать FILLIN.

· В поле Сообщение ввести запрос - приглашение для пользователя (необязательно) .
· В поле Стандартный ответ ввести значение, которое будет принято, если пользователь не дает ответа на запрос.

Флажок Только один раз определяет, будет ли запрос появляться для каждой записи или только один раз.

Пример

	Основной документ:

<Текст письма>

{FILLIN   Введите должность  }.


	Созданные письма

<Текст письма>

Секретарь.

---------------------------------------------

<Текст письма>

Зам. декана.




Поле ASK 

Определяет закладку, значение которой будет задаваться при слиянии. Это значение можно использовать в любом месте документа, любое число раз, при помощи поля REF

Чтобы вставить поле, необходимо выполнить следующие действия: 
· Щелкнуть на кнопке Поле Word на панели Слияние

· выбрать ASK
· В поле Закладка  - ввести имя закладки (любые буквы и цифры, максимальная длина- 40 символов)
· В поле Сообщение ввести запрос - приглашение для пользователя (необязательно)

· В поле Стандартный ответ ввести значение, которое будет принято, если пользователь не дает ответа на запрос

· Флажок Только один раз определяет, будет ли запрос появляться для каждой записи или только один раз

Поле REF

При помощи этого поля можно вставить текст или рисунок, помеченный закладкой. Например, текст  закладки, созданной  при помощи поля ASK вставляется  в документ при помощи поля REF.

Пример

	Основной документ:

{ASK  назв  Введите название  }.

{REF назв}

<Текст письма>

секретарь

{REF назв}


	Созданные письма

Деканат ф-та №7

<Текст письма>

Секретарь.

Деканат ф-та №7

---------------------------------------------------

Деканат ф-та №7

<Текст письма>

Секретарь..

Деканат ф-та №7




Поле IF… THEN… ELSE

При помощи этого поля можно анализировать указанные условия и в зависимости от результата вставлять тот или иной текст

Чтобы вставить поле, надо: 
· Щелкнуть на кнопке Добавить Поле Word на панели Слияние

· выбрать IF… THEN… ELSE 
· В поле Поле  - выбрать имя поля слияния
· В поле Оператор выбрать нужную команду-

· В поле Значение  ввести значение, которое должно иметь поле слияния

· В поле Вставить следующий текст  ввести текст, который будет вставлен, если условие выполняется

· В поле В противном случае вставить следующий текст  ввести текст, который будет вставлен, если условие  не выполняется

· Выполнить слияние описанным выше способом.

Пример

	Основной документ:

Уважаемый  тов.{имя}

<Текст письма>

{ IF имя = Сидоров.   Не забудьте сдать ведомости в деканат.  Благодарим вас за своевременную сдачу отчетов!}


	Созданные письма:

Уважаемый  тов. Сидоров

<Текст письма>

 Не забудьте сдать ведомости в деканат  

--------------------------------------------------

Уважаемый тов. Елисеев

<Текст письма>

Благодарим вас за своевременную сдачу отчетов! 


Поле MERGESEC
Вставляет в документ номер записи данных. При этом подсчитываются только записи,  участвующие в слиянии

