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Тема: Шаблони документів MS Word. Злиття документів.
Мета: отримати практичні навички розробки шаблонів документів MS Word.
Зміст роботи.
1. Завантажити MS Word. Створити текстовий файл.
2. Створити стиль документу MS Word.
2.1.  Стиль назвати своїм прізвищем.
2.2.  Для стилю задати форматування за правилами документообороту в Україні.
3. Створити параметри автовиправлення (автозаміни):
3.1.  Яка по введеним трьом буквам ваших  ініціалів, виводить ваше прізвище, ім’я та по-батькові повністю. Наприклад вводимо іпв, а результат – Іващенко Петро Васильович 
3.2.  Яка створює відображення повної назви навчального закладу під час введення абревіатури. 
3.3.  Яка створює відображення повної назви вашої спеціальності за абревіатурою. Наприклад кі – Комп’ютерна інженерія. 
3.4.  Яка створює відображення повної назви кафедри та факльтету
3.5.  Надрукувати текст, для перевірки роботи автозамінни. Наприклад: «Я, іпв, студент ДУЖП навчаюсь на спеціальності кі  ….»
Методичні рекомендації:
Щоб задати параметри автовиправлення виконайте команду меню Файл→ Параметри  → Правопис → Параметри  автовиправлення – у вкладці  Автовиправлення  в поле Замінити  введіть поєднання символів, яке при введенні буде замінятися текстом вставленим в поле НА. відображений виділений текст.

4. Cтворити наступні елементи автотексту, що використовуються при митному оформленні.  Виконання завдання оформити скріншотами.
	Назва
автотексту
	Параметри
шрифту
	Параметри
абзацу
	Елементи тексту

	Додаток 2
	Times New Roman, 10 пт, чорний, звичайний, заголовок – напівжирний

	Відступ зліва – 7см, справа - 0см, абзац -1 см, вирівнювання по ширині, для заголовка – по
центру.
	Додаток 2
МЕДИЧНА ДОКУМЕНТАЦІЯ 
ФОРМА № 001/о
Затверджена наказом МОЗ України
260799 р.    № 184

	Форма МД-7
	Times New Roman, 10 пт, чорний, звичайний, заголовок – напівжирний
	Відступ зліва – 7см, справа - 0см, абзац -1 см, вирівнювання по ширині, для заголовка – по
правому краю.
	Форма МД-7                                                                                                                                                       Висновок медичної комісії
Придатний (непридатний) до роботи за професією (посадою), у контакті з небезпечними та шкідливими виробничими факторами, речовинами (згідно з положенням  № ______________пп. наказу МОЗ України (у несприятливих умовах праці) згідно додатку пп. _______________ наказу МОЗ України № 45 від 31.03.94 р.


	Малюнок 1
	Текст відформатувати на свій розсуд.
	В редакторі Paint  намалювати  медичну символіку, зробити її фоном у прямокутнику, до якого потрібно ввести        текст, у прямокутнику
прибрати лінії.
	Здорові люди рідко замислюються над тим, як правильно й розумно влаштувати свій побут і життєдіяльність, щоб їх здоров’я залишалося міцним і надійним на тривалу перспективу. Тому, як медики, перераховуємо 9 заповідей здоров’я:
фізична активність;
правильне харчування;
чіткий режим дня;
особиста гігієна;
свіже повітря;
відсутність шкідливих звичок;
профілактичні медичні огляди;
заняття до душі;
більше позитивних емоцій.
.



Методичні рекомендації:
Під час роботи навіть з найпростішими текстами користувачеві часто доводиться вводити однакові слова та словосполучення. 
Команда Автотекст (група текст) головного меню Вставлення забезпечує створення і вставку таких фрагментів автоматизовано. Для цього спочатку створюють елементи автотексту, а потім вставляють їх у разі необхідності в документ. 
Для того, щоб створити елемент автотексту, потрібно спочатку виділити такий блок тексту. Далі активують команду Вставлення -> Автотекст -> Зберегти виділене в колекції автотекстів. Далі з’являється діалогове вікно, в якому у полі Ім’я ввести ім’я елемента, яке привласнюється виділеному блоку тексту й  ОК. У випадках, коли таке ім’я елемента вже існує, з’являється вікно із запитом «Перевизначити елемент автотексту». Якщо Ви погоджуєтесь замінити елемент автотексту, тоді треба натиснути Так. Для того, щоб вставити збережений за допомогою автотексту блок тексту, необхідно встановити курсор в тому місці документа, де потрібно додати цей текст, ввести імя, під яким його збережено і натиснути на клавішу F3 , або Вставлення -> Автотекст -> Вибрати потрібне. Всі функції автотексту можна також виконати після активації панелі інструментів Автотекст, яка містить команду Організатор стандартних блоків, яка дозволить відредагувати блок або видалити його. 

5. Виконати злиття документів.
5.1.  Створити таблицю абонентів (Додаток 1), бажано в електронній таблиці. Для колонки «Звертання» створіть нагадування про текст, кількість символів та повідомлення про помилку (Дані - Знаряддя даних – Перевірка даних)
5.2.  Створити шаблон текстового документу в якому відобразити незмінну частину тексту, приклад Додаток 2. Дату бажано вставляти використовуючи пункт меню Вставлення.
5.3. Виконати злиття документу.
5.4. Для загального результуючого файлу встановити відповідний розмір сторінки.
Методичні рекомендації: (Додаток 3)
Злиття документів в Microsoft Word розраховане головним чином на розсилку листів. В меню редактора Word роботі з листами присвячена вкладка Розсилки. Передбачається, що у вас є певний список даних про кореспондентів (у вигляді файлу Excel або контактів Outlook), які потрібно зв'язати з необхідними місцями в листі, наприклад, в зверненні до адресата і т.д.
[bookmark: Злиття_документів]Злиття документів — це об'єднання основного документа, що містить постійну частину інформації, і джерела даних, що містять змінну частину.
Процедура злиття складається з декількох етапів:
Крок 1. Відкриття та підготовка документа в яку буде здійснюватись злиття.
Крок 2. Вибір документа для злиття здійснюється виконавши команду Розсилки => Вибрати одержувачів => Використовувати наявний список.
Крок 3. Вставка полів з даними для злиття здійснюється командою Розсилки => Додати поле злиття.
Крок 4. На оснанньому кроці для злиття виконують команду Розсилки => Завершити й об’єднати. Тут варто вказати чи всі документи об’днувати (зливати) чи лише окремі.

Контрольні запитання.
  
1. Що називають стилем тексту?
2. Що називають бібліотекою стилів у Word, ще вона розміщена?
3. З чого складається зміст документа?
4. Що називають змістом документа?
5. Які дії слід виконати для автоматизованого створення змісту документа?
6. Що називають посиланням?
7. Що називається злиттям?
8. Наведіть приклади, коли злиття документів доречно використовувати.
9. Які кроки слід виконати для злиття документів?
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Додаток 3
Крок 1.
[image: ]

Крок 2.

[image: ]





Крок 3.

[image: ]


[image: ]Крок 4.
[image: ]Крок 5.
image3.png
Llla6on sanpowentis - Word

e Bcrasnenns  Kowcipykiop  Maker  [MMocunanms [Esclette) Moganra  [osiaka Q@ CkaxiTs, Wo NOTPi6HO 3po6uTh

& 0 B B B

PetienyBarin

[3 Npaeuna -

Y Losip nosie [0 Nowyk oaepxysaua

Bubpamn  Peparysavcnvcok | Buainurn  Brok  Pagox  [ogat none Tonepeaiii 3ar
oaepxysauis - onepxyEals Non 3AMTTA aapeck NpuBiTans  3aumra~ & OHOBMIN HAKNEKM | nepernng pesynbraria | L3 Mowyk nomwok ot

Mons AnA 3anicyBanHA T2 ecraeneHHA Monepeai nepernaa peaynearia 3a
L1 20304516171 Bt S 0e Ll 121 131 14 1150 1160

[osizomnerHA enekTporHol nowt

Kowgepr.
Ervkercn..
Karanor

3smuaiivmii fokymert Word

3
=

i
]
]

MaliCTep 3MUTTA eNeKTPOHHIX NOBIAOMAEHS...

Wavos,

Janpouwyemo Bac Ha MeAuHHMiA OrAR, Akl BIABYACTHCR 33 aapecol.  Kabiner Ne




image4.png
™

(2 I

Bubpat  Pearysat cucox
oaepxysauis ~  oaepxysauis

K5 Bsecu Hosuii crncok.
[0 BukopucrosysaT HassHuii CiMCOK...

Ed  Bu6pam 3 koHTaxkTis Outlook.

6o
aape




image5.png
B -0 o

Oaiin  Ocohe  Bcrasnenns  Kowctpyktop  Maker  Mocunanns [LSESTOM Peuetsysanns  MMogakks  [osiaka Q' CkaxiTb, WO NOTPIGHO 3po6uTM S, CninbHui soctyn

7 ’Z\x F«'- ;—J j e [3 Npaewna - o | LI g [ ] _)
= gl i - T Losip nosie . [0 Motwyx oaepxys: N
Kowgept Etvkeri... | Posnouarn  Bupawi  Peparyeamicnvcok | Gusinvii  bnok  Pagok  [oga none onepeat 3agepuwa i
IWMTIA OAepXyBauiB  OEpXYBAWiB | 1107 STTA aApeC MpUBTaHHA  3aMmia- 1) OHOBATY Hakneik peaynt [ Nowyx nommnox ob'caramm -
CreopennA Mouatok 3nuTTA MMo/iA ANA 3AMUCYBaHHA Ta BCTaBNEHHS Monepeaviii nepernaa pesynerarie 3aBepuenta ~
N R R R R R PR PR SR SRR T INRL SRR IR RE TR I M R R IR IR TR,
N | Onepxysaui saurs ? X
- Lie crucok oaepyEavi, AKIti BHKOPHCTORYBATHMETLCA Y 3T, CKOPHCTAITECA HABEEHHNIN Hibkye
- napameTpanh, o6 AOAATH a60 IMIHHTH CTIHCOK. CKOPHCTAITeCA NPaNoPLAMM, WO A0AaTH 360
BUARNNTH OAEPXYBAUiE 3ANTTA. KOAM CAHCOK FOTOBMI, HATHCHITS KHOMKY "OK”.
[Dxepeno naHux [v | Mpissmue v |Ma v | Anpeca Rl 62
B ABOHeHTUXISX
B AGOHeHTUXIsX V' Conowra Haais M. XKuTOMUp BYA. .. 2 Ivwr
N 3anpq | AGoHeHTUXIsx V' Kyxap Tetana M. KuToMmp sy .. 3 Banej
- A6oHeHTUXISX V' Mansesuii  Cepriii M.OKATOMMD BYAL. .. 4 Metp
- < >
z [Lxepeno aanmx YTOUHITU CTUCOK OAEPXYBaUIE
n AGoHeHTIXIsK Al copryean..
- ) e,
¥ 3uaifm nosTopenns...
N [ 3uaiim onepxyeaua...
N Pegaryzamt Onosim [ Nepesipim agpecn..
oK
Cropinka 121 Kinekicrs cris: 12 (B yipaiwcska 29 B B - 1+ 0%

ANG 7= e 00 ]

A Nowck 30,09.2024





image6.png
Llla6on sanpowentis - Word

Mocunars [JEEESWTOM Peuensysanns  Mosawns  [osiska Q) CkaxiTh, WO MOTPIGHO 3pO6UTM

cvcok | Buginua  Brok  Psmok
auis ONIA 3NMTTA aApeck NPYBITaHHA

[ Npasuna -

T Losip nosie

" [5 Mowyk oz
Monepeatiiii
[ 0nomi vaieian | nepernag pesynsratis | ¥ Mowyk no
Mona gnn 3ani MoneAsTo3amms Monepeasiii nepernag pesynsrat

AP 12 7008190l 13 1
Mpissuuie

Ins

Moarbkosi
3seprarha
Aapeca
Kabiter_

Wanos«3sepTanna»

Janpouwyemo Bac Ha MeAuHHMiA OrAR, Akl BIABYACTHCR 33 aapecor  Kabiner Ne




image7.png
B B

[3 Npasna - @ Mas |y,

T Losip nosie " [0 Nowyk oaepxysaua N
w1 Brok  Pasok  floaaT none Monepestiii 3agepuwa i
SAUTTA BAPECH NDABITAHHA  3AMTTA - neperana pesynsraris L Mowy nomwnox oBcaam -
MMo/iA ANA 3AMUCYBaHHA Ta BCTaBNEHHS Monepeaviii nepernaa pesynerarie 3asepluenHa

R TR F R PR R IR TR RT S RE RURY TRRE TRRT A R R (IR TR,

Warosuit ManseswTuit Ceprit Metposuy

3anpoyemo Bac Ha MeANNHWUI OT/AA, AKMil BIAGYAETLCA 38 aARECOI0 M. XKuTommp eyn. C. Pixtepa 15
kabirer Ne20
Cknaes HOBi AokymerTH 7 x

O6'eanamh 3anuch

@y

O notousnii pagox.

Cracysam





image1.png
Ne  Tpiserme Iw's Tlo-Gatskosi 3sepramms  Azpeca KaGiner
1 TIpyr Bepomixa Ceprifsa  a . JKurommp sya. C. Pixtepa 15 32
2 Comomma Haxis  [hmmpisra a |, JKutomup syx. C. Pixtepa 15 32
3 Kyxap Ternma  Barepiisra a | wi JKutosup Byx. Tpymesceroro 16 17
4 Mansesuraii Ceprifi  Iletpopma  mit . JKuommp sya. C. Pixtepa 15 20





image2.png
SAITPOINEHHSA

Wlanosy,

3ampomyeMo Bac Ha MetUIHHIT oriay, AKHil BinOyxeThes 15.10. 2024 3a aIpecoro
KabineT Ne

30.09.2024




