Тема: «Подготовка документов путём слияния.»

1. Создать открытку Поздравление с Праздником  или откройте файл-заготовку Открытка из папки Мои документы/Учебная.
2. Выполнить команду Слияние меню Сервис. Щёлкнув на кнопке Создать группы Основной документ, из выпадающего списка выбрать вариант Документы на бланке. В появившемся окне нажать на кнопку Создать основной документ.
3. Щёлкнуть на кнопке Получить данные и выбрать команду Создать источник данных. 

4. Ввести названия полей, взяв их из таблицы данных 1. Внимательно прочитайте текст окна «Создание источника данных». Удалите ненужные поля (выделяя их и нажимая на кнопку Удалить поле): Обращение, Фамилия, Организация, Адрес2, Город, Область, Индекс, Страна, Дом_телефон, Раб_телефон, Обращение. В окне Поля в строке заголовка остались Имя, Адрес1. В строке Поле введите имя поля Подпись, нажмите кнопку Добавить поле. Аналогично введите имя поля Фамилия,имя_в_родительном_падеже. (Имя поля не может содержать символ пробел!) Когда в окне Поля в строке заголовка будут поля: Имя, Адрес1, Подпись, Фамилия,имя_в_родительном_падеже нажмите кнопку ОК.
5. Сохранить документ под именем Данные.
6. В диалоговом окне Microsoft Word выбрать Правка источника данных и ввести записи из таблицы1:
Имя
Подпись
Адрес
Фамилия,имя_в_ родительном_ падеже

Варвара
Коллеги
Харьковская, 12-45
Петровой Варваре

Людмила
Друзья
Немига, 6-98
Линкевич Людмиле

Светлана
Товарищи
Восточная,  7-59
Прокоповой Светлане

Зинаида
Сослуживцы
Цветаевой, 66-95
Воробей Зинаиде

Валентина
Друзья
Новая, 12-34
Логиновой Валентине

7. После завершения ввода записей из таблицы перед вами будет основной документ слияния. Обратите внимание на появившуюся панель инструментов Слияние. Установите курсор в место вставки Имени. Нажмите на новой панели инструментов Добавить поле слияния, выбрав имя поля Имя. Установите курсор в место вставки подписи. Нажмите на новой панели инструментов Добавить поле слияния, выбрав имя поля Подпись. Нажмите на новой панели инструментов кнопку Слияние в новый документ. 
8. Просмотреть полученный результат, отметить, что получилось пять открыток на отдельных страницах.

9. Сохранить документ под именем Фамилия_открытка.

