Работа  «Слияние полей базы данных с документом Word».
Задание 1.  Создание шаблона документа слияния.
Бланк командировочного удостоверения содержит неизменяемую часть – текст, который повторяется  в каждом удостоверении, и изменяемую часть – номер, фамилия, имя, отчество, количество дней, дата выбытия, дата прибытия, дата приказа о направлении в командировку. Эта изменяемая информация хранится в базе данных «Документация». Чтобы при заполнении командировочного удостоверения не вносить  в бланк повторно эту информацию, среда текстового процессора Word позволяет выполнить слияние  с базой данных, т.е. автоматически вставить в документ данные из некоторой таблицы или запроса.

Создадим шаблон командировочного удостоверения, в котором будут использоваться поля слияния с базой данных.

Технология работы.

1. В базе данных «Документация» создать с помощью мастера  запрос КомандировкиЗапрос, в который перенести все поля из таблицы Командировки.

2. В режиме конструктора добавить в запрос вычисляемое поле Дней, в котором вычисляется количество дней командировки по формуле:  DateDiff(“d”;[ДатаВыбытия];[ДатаПрибытия];0;0)
В формуле используется функция DateDiff, которая вычисляет разность между датой прибытия и датой выбытия.

3. В среде текстового процессора Word открыть шаблон командировочного удостоверения с неизменяемой частью или создать его.

4. Выполнить команду Сервис – Слияние. Откроется окно Слияния.

5. В окне Слияние в разделе 1 щелкнуть на кнопке Создать. В открывшемся списке выбрать пункт Документы на бланке.

6. В открывшемся окне сообщения щелкнуть на кнопке Активное окно. В окне Слияния в разделе 1 появится тип слияния и имя основного документа.

7. В разделе 2 щелкнуть на кнопке Получить данные.

8. В раскрывшемся списке выбрать пункт Открыть источник данных.

9. В окне обзора выбрать тип файлов: Базы данных MS Access; найти и открыть базу данных «Документация».
10. Выбрать запрос КомандировкиЗапрос.
11. Не переходя к разделу 3, закройте окно Слияние, щелкнув на кнопке Закрыть. В верхней части окна среды текстового процессора Word появится панель Слияние.

12. Установить курсор в поле номера документа. Щелкнуть на кнопке Добавить поле слияния. В раскрывшемся списке полей выбрать поле КодКомандУдост.

13. Ввести другие поля слияния согласно приведенному образцу.

14. Сохранить и закрыть измененный шаблон командировочного удостоверения.

Задание 2. Создание документа слияния.

Создать командировочное удостоверение на конкретного сотрудника, используя шаблон документа слияния.
Технология работы.

1.  Вставить конкретные значения полей в шаблон нельзя, поэтому для составления командировочного удостоверения на конкретного сотрудника надо открыть шаблон документа как копию. Для этого:
           - выполнить команду Файл – Открыть;
           - в окне обзора выбрать шаблон командировочного удостоверения и щелкнуть на раскрывающемся списке Окрыть;
           - выбрать пункт Открыть как копию.
2.  В открывшейся копии щелкнуть на панели слияния на кнопке Объединить.

3.  В окне Слияние, которое теперь будет иметь несколько другой вид, щелкнуть на кнопке  Отбор записей.

4.  В открывшемся окне отбора записей раскрыть список полей и установить поле «КодКомандУдост», оператор «равно» и значение «1». Можно использовать и другие варианты отбора записей. После выбора поля, оператора и значения щелкнуть на кнопке ОК.

5.  В окне Слияние щелкнуть на кнопке Объединить.
6.  Посмотреть результаты работы слияния. В документе на месте полей слияния появятся значения выбранной записи из базы данных.

7.  Сохранить документ.

