Лабораторная работа № 3. Word: шаблоны и формы; 

слияние; главный документ и его структура.

1. Создать форму следующего вида (поля для заполнения взяты в рамки). Для указания пола использовать список, в качестве даты заполнения автоматически должна вставляться текущая дата. Дополнить форму контекстно-зависимой справкой.
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2. Создать шаблон служебной записки ( заполняемые фрагменты затенены) на основе шаблона Стандартная записка (на вкладке Записки), сохранить созданный шаблон и подготовить документ на основе этого шаблона.

		БГТУ  ВОЕНМЕХ



	Служебная записка

Кому:
Зав.кафедрой Р8 Иванову П.И.
От:
Зав.кафедрой вычислительной техники Смирновой Н.Н.

Дата:
9 апреля 2006 г.
На тему:
успеваемость студентов
Довожу до Вашего сведения, что студенты группы Р831 Белоусов Д., Козленко В. и Даниленко Е. в полном объеме выполнили все задания по курсу «Информатика», могут быть досрочно аттестованы с оценкой «зачтено - отлично» и освобождены от посещения лекций и лабораторных работ по курсу в данном семестре.



3. С помощью Мастера слияния подготовить пакет писем, образец которых представлен ниже.  При подготовке основного документа воспользоваться  шаблоном Стандартное составное письмо. Файл – источник данных об абитуриентах должен содержать не менее десяти записей. Рекомендуемый список полей записей: фамилия, имя, адрес, город, индекс, факультет, балл. В рассылку включить только абитуриентов, поступавших на определенный факультет и набравших балл, не меньший проходного. Поля слияния отмечены на образце затенением.

	БГТУ   ВОЕНМЕХ
	Санкт-Петербург

1-ая Красноармейская ул, д.1


	9 апреля 2006 г.
Владимирова Татьяна

Английская наб., 4-6

Санкт-Петербург

199002
Уважаемый(ая) Татьяна Владимирова!
Сообщаем Вам, что по результатам вступительных экзаменов Вы набрали 23 балла(ов) и зачислены на первый курс факультета Р Балтийского государственного технического университета «ВОЕНМЕХ».

С уважением,

Никифорова М.С.

Секретарь приемной комиссии




3.  Создать главный документ лр_Word_фамилия.doc, включив в него результаты всех выполненных лабораторных работ как вложенные документы.

· Создать новый документ.

· Перейти в режим структуры.

· Создать структуру главного документа (Заголовок 1-го уровня: Отчет по лабораторным работам Word; заголовки 2-го уровня: Лабораторная работа 1, Лабораторная работа 2, Лабораторная работа 3).

· Вставить документы, отражающие результаты выполненных лабораторных работ, как вложенные документы (на панели инструментов Главный документ - кнопка Вставить вложенный документы).

· Просмотреть главный документ в режиме структуры, отредактировать его структуру, если это необходимо.

· Развернуть вложенные документы (кнопка Свернуть/Развернуть вложенные документы на панели инструментов Главный документ).

· Просмотреть главный документ в обычном режиме.

· Свернуть вложенные документы. Просмотреть главный документ в режиме электронного документа. Убедиться, что ссылки на вложенные документы действуют правильно.

