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Автоматическая вставка сведений с помощью полей

1 Поместите курсор в позицию, куда требуется вставить сведения.
Выберите команду Поле в меню Вставка.
2 Укажите категорию, а затем выберите имя поля.
3 Чтобы добавить ключи полей или другие параметры к кодам полей, нажмите кнопку "Параметры".

Примечания

·	Для получения более подробных сведений об определенном поле или параметре, выберите имя поля или параметр, а затем нажмите клавишу F1.
·	Чтобы вложить поле в другое поле, сначала вставьте поле-контейнер. Затем сделайте видимыми коды полей и вставьте второе поле.

[bookmark: _Toc501281715]Вставка полей Word в основной документ

1	В основном документе установите курсор в место, куда хотите вставить поле.

Вставьте поле IF или FILLIN туда, где требуется печатать результирующие сведения. В начало документа можно вставить поле ASK или SET.

2	На панели слияния нажмите кнопку "Поля Word", а затем укажите поле.

Если откроется окно диалога, введите в нем сведения для поля.

3	При вставке полей ASK или SET вставьте поле закладки в позицию, где будут печататься сведения, представленные в закладке.

[bookmark: _Toc501281716]Добавление данных в источник данных Word

Если источник данных является документом Word, в нем можно редактировать записи данных и добавлять в него новые записи и поля данных. Так, чтобы добавить новых клиентов в почтовый список, необходимо создать по отдельной записи для каждого клиента. Чтобы добавить новую категорию сведений ко всем записям (например номер факса или адрес электронной почты), необходимо создать новое поле данных.

[bookmark: _Toc501281717]Правка существующих записей данных

1	Откройте источник данных в окне диалога Форма данных.

Как это сделать?
Просмотр записей данных в окне диалога "Форма данных"

В зависимости от места текущей работы, отображать записи данных в окне диалога Форма данных можно одним из следующих способов:

·	Находясь в окне диалога Слияние, нажмите кнопку "Правка" рядом с кнопкой “Получить данные”, а затем выберите нужный источник данных.
·	Находясь в основном документе слияния, нажмите кнопку на панели слияния.
·	Если источник данных, созданный в Word, открыт в окне документа, нажмите кнопку на панели базы данных.

Примечание. Если источник данных создан в приложении, поддерживающем DDE (например Microsoft Excel или Microsoft Access), и это приложение установлено на компьютере, нажмите кнопку "Правка" рядом с кнопкой “Получить данные” в окне диалога Слияние или нажмите кнопку на панели слияния, чтобы запустить приложение. Затем можно изменять записи данных файла-источника.

2	Отредактируйте записи, которые требуется изменить.

Для поиска записи данных, которую требуется изменить, нажмите кнопку ”Найти”, а затем ведите поиск, вводя сведения, которые содержатся в этой записи.

3	Для сохранения изменения источника данных нажмите кнопку ”Источник”, а затем нажмите кнопку . 

[bookmark: _Toc501281718]Добавление новых полей данных

1	Откройте источник данных в окне документа.

Как это сделать?
Просмотр записей данных в окне документа

В зависимости от места текущей работы, источник данных можно открыть следующими способами:

·	Выберите команду Открыть в меню Файл, а затем укажите нужный источник данных.
·	Находясь в окне диалога Слияние, нажмите кнопку "Правка" рядом с кнопкой “Получить данные”, выберите нужный источник данных, а затем нажмите кнопку "Источник".
·	Находясь в основном документе, нажмите кнопку на панели слияния, а затем нажмите кнопку "Источник".

2	На панели базы данных нажмите кнопку .
3	В поле ”Имя файла” введите имя для нового поля, а затем нажмите кнопку “Добавить”.
4	Чтобы добавить сведения из нового поля ко всем записям, нажмите кнопку, а затем отредактируйте записи в окне диалога Форма данных.
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1	Установите указатель на поле формы, к которому будет добавлена подсказка, и дважды нажмите кнопку мыши.
2	Нажмите кнопку "Текст справки".
3	Выберите вкладку "Строка состояния" для вывода подсказки в строку состояния.

Выберите вкладку "Клавиша F1" для вывода подсказки в окно сообщений при нажатии клавиши F1.

4	Установите требуемые параметры.
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1	Убедитесь, что документ не защищен.

Как это сделать?

Снятие защиты с экранной формы

Для активизации полей экранной формы таким образом, чтобы пользователь имел возможность вводить в них данные, но не изменять сами поля, форма должна быть заблокирована, или "защищена". Для внесения изменений в форму сначала следует снять защиту.

·	Выберите Снять защиту в меню Сервис.

При необходимости для снятия защиты введите пароль.

Совет. При разработке формы можно быстро установить или снять защиту с помощью кнопки 
.

2	Установите указатель на раскрывающийся список поля и дважды нажмите кнопку мыши.
3	Введите название элемента в строку "Элемент списка".
4	Нажмите клавишу "Добавить".

[bookmark: _Toc501281721]Заполнение экранной формы

1	Выберите команду Создать в меню Файл.
2	Выберите нужный шаблон формы, установите переключатель "Документ", а затем нажмите кнопку "OK".
3	Заполните форму, введя данные во все поля формы. Для переходов между полями можно использовать клавиши табуляции, возврата каретки или стрелки.
4	Выберите команду Сохранить как в меню Файл.
5	Введите в строку "Имя файла" имя файла, в который будет записана форма с введенными данными.

Для сохранения формы как документа выберите значение "Документ Word" из списка "Тип файла".

Примечание. Если при заполнении экранной формы возникнут трудности, воспользуйтесь подсказкой. Для ее получения поместите курсор на форму и прочтите подсказку в строке состояния или нажмите клавишу F1.
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Допускается редактировать коды поля с целью изменить формат или содержимое соответствующего значения поля. Так, в приведенном ниже примере в коде поля = (Формула) можно заменить 10 процентов на 8 процентов, и тем самым изменить значение поля.
{ = Цена * 10% }

1	Выберите поле.
2	Если отображаются значения полей, нажмите клавиши SHIFT+F9 для отображения кодов полей.
3	Отредактируйте инструкции, записанные за именем поля.
4	Для обновления поля выберите его и нажмите клавишу F9; затем, чтобы увидеть новое значение поля, нажмите клавиши SHIFT+F9.

Примечание. Если выбрать любую из фигурных скобок, окружающих поле ({ или }), будет выделено все поле.
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Если постоянное получение новых сведений возможно, следует периодически обновлять поле для получения нового значения поля. Можно также обновлять связи с объектами, созданными в приложениях OLE.

·	Чтобы обновить отдельное поле, выберите поле или его значение, а затем нажмите клавишу F9.

Чтобы обновить все поля в документе, выберите команду Выделить все в меню Правка, а затем нажмите клавишу F9.

Совет. Нетрудно обновлять все поля документа каждый раз перед его выводом на печать. Выполните команду Параметры из меню Сервис
, выберите вкладку "Печать", после чего установите флажок "Обновлять поля".
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Параметр								Назначение
 	
Обычный текст					Ввод текста, чисел, 								символов или пробелов
Число						Ввод чисел
Дата							Ввод даты
Текущая дата/Текущее время		Отображает текущую 							дату и текущее 									время.					Эти поля не могут быть изменены.
Вычисление	Использует поле =(Формула) для вычислений
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Поля слияния, вставляемые в основной документ слияния, указывают места, куда будут помещаться сведения, взятые из выбранного источника данных. Так, поле слияния "Город" указывает место, куда будут вставлены сведения из поля данных "Город".
Чтобы вставлять поля слияния, нажмите кнопку “Поля слияния” на панели слияния. Нельзя вставить поля слияния, введя символы полей («») с клавиатуры или вставив эти символы с помощью команды Символ (меню Вставка).

Если включен режим отображения кодов полей, на экране видны коды MERGEFIELD, например { MERGEFIELD Город }. Нельзя изменять имя поля в инструкциях MERGEFIELD; имя поля должно полностью соответствовать связанному с ним имени поля в строке заголовка источника данных. Режим просмотра кодов полей (то есть видны или скрыты коды) не влияет на способ вставки сведений из источника данных.

[bookmark: _Toc501281726]Поля форм

{ FORMCHECKBOX }
{ FORMDROPDOWN }
{ FORMTEXT }
Эти поля вставляют в форму флажок, раскрывающийся список или поле, соответственно. Пользователю не разрешается самостоятельно вставлять или изменять эти поля. Для их вставки следует использовать команду Поле формы (меню Вставка) или кнопки "Флажок", "Поле со списком" и "Текстовое поле" на панели инструментов "Формы". Для изменения этих полей следует использовать кнопку "Параметры поля формы" на панели инструментов "Формы".
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С помощью полей можно упростить и облегчить выполнение множества распространенных операций. Чтобы увидеть, какие типы сведений можно вставлять в виде полей, выберите команду Поле в меню Вставка, а затем прокрутите список полей.
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Предположим, что в большой документ требуется несколько раз включить текст юридического заявления, каждое слово в котором должно быть скрупулезно выверено. Скорее всего, текст этого заявления придется несколько раз редактировать. Чтобы при каждом изменении текста заявления изменения происходили во всем документе, следует сначала определить этот текст в качестве элемента списка автотекста. Затем вставьте заявление в виде поля AUTOTEXT, которое ссылается на элемент списка автотекста. (Выберите команду Поле в меню Вставка, выделите "Связи и ссылки" в списке "Категории", а затем выберите "AutoText" из списка "Поля". Для выбора нужного элемента списка автотекста нажмите кнопку "Параметры".) По окончании изменения текста переопределите элемент списка автотекста. Окончательный вариант текста появится там, куда вставлено поле AUTOTEXT.

[bookmark: _Toc501281729]Вставка другого документа в активный документ

Для вставки целого или части определенного документа в текущий документ применяется поле INCLUDETEXT. Если вставленные сведения будут обновлены в исходном документе, просто обновите поле INCLUDETEXT, чтобы перенести новые сведения в текущий документ. Чтобы вставить поле INCLUDETEXT, выберите команду Поле в меню Вставка, выделите "Связи и ссылки" в списке "Категории", а затем выберите "IncludeText" из списка "Поля".
[bookmark: _Toc501281730]Вставка даты и времени создания или печати в документ

Вместо команды Дата и время из меню Вставка используйте поля CREATEDATE и PRINTDATE. Поле CREATEDATE вставляет в документ дату и время первого сохранения документа под таким именем. Поле PRINTDATE вставляет в документ дату и время последнего вывода документа на печать. Чтобы вставить поля CREATEDATE и PRINTDATE, выберите команду Поле в меню Вставка
, выделите "Дата и время" в списке "Категории", а затем выберите "CreateDate" или "PrintDate" из списка "Поля".

[bookmark: _Toc501281731]Печать заголовков страниц в словарном стиле

Для быстрого поиска нужного имени в большом списке имен следует помещать вверху каждой страницы первое и последнее имена, расположенные на этой странице. Сперва примените стиль (стиль абзаца или стиль символа) для форматирования имени. Затем вставьте два поля STYLEREF в заголовок документа. При выводе документа на печать первое и последнее имена, расположенные на текущей странице, будут печататься в верхней части этой страницы.

[bookmark: _Toc501281732]Выполнение вычислений

Для выполнения простых арифметических операций и вычисления математических выражений можно использовать поле = (Формула). Приведенное ниже поле = (Формула) суммирует значения элементов, помещенных в столбец таблицы Word. Ключ числового шаблона (\# "# #0,00 р.) добавляет к значению поля символ денежной единицы и разделитель групп разрядов.
Прибыль в этом месяце составила { = SUM(Table3 C2:C7) \# "# #0,00 р. }
Прибыль в этом месяце составила 91 483,54 р.


[bookmark: _Toc501281733]Вставка поля закладки

Для помещения в документ сведений, взятых из закладки с помощью полей ASK или SET, необходимо вставить поле закладки в то место основного документа, куда требуется вставлять сведения.

1	Установите курсор в позицию вставки сведений.
2	Нажмите клавиши CTRL+F9 для вставки парных символов поля ({ }).
3	В промежутке между фигурными скобками введите имя закладки, определенной в поле SET или ASK.

Если имя закладки также является именем поля Word, перед именем закладки введите REF, например { REF Title }.

Совет. Чтобы быть уверенным, что имя закладки полностью совпадает с именем, указанным в поле ASK или SET, скопируйте имя закладки и затем вставьте его в промежуток между фигурными скобками.

[bookmark: _Toc501281734]Разрешение вопросов



















 (
Элементы, помеченные как закладки, можно вырезать, копировать и вставлять. Допускается также добавлять текст в помеченные элементы и удалять из них текст.
Удалить часть помеченного элемента
Закладка остается 
с оставшейся частью текста.
Закладка остается с оригинальным элементом; скопированный текст не помечен.
Оба документа будут содержать идентичные элементы и идентичные закладки
Элемент вместе с закладкой перемещаются в место вставки.
Вырезать весь помеченный элемент и затем вставить его в тот же или другой документ
Копировать весь помеченный элемент в другой документ
Копировать весь помеченный элемент или его часть в другое место того же документа
При редактировании закладки не достигнуты ожидаемые Результаты
)











 (
Новый текст или элемент не включается в закладку.
Новая строка включается в закладку.
Установить курсор непосредственно после закрывающейся скобки закладки и добавить элемент или ввести дополнительный текст
Установить курсор в конце помеченной таблицы, после чего добавить в таблицу новую строку
)





[bookmark: _Toc501281735]Вставка закладки в элемент списка автотекста

·	При создании элемента списка автотекста из текста, содержащего закладку, закладка остается в этом элементе. При неоднократной вставке элемента списка автотекста в документ, закладка каждый раз удаляется из текста, вставленного ранее, и присоединяется к тексту, вставленному последним.

[bookmark: _Toc501281736]Создание элемента предметного указателя, содержащего диапазон страниц

Если требуется, чтобы элемент предметного указателя содержал ссылку не на одну страницу. а на диапазон страниц, необходимо отметить этот диапазон с помощью закладки.

1	Выделите диапазон текста, на который должен ссылаться элемент указателя, а затем выберите команду Закладка в меню Правка
.
2	Введите имя в поле "Имя закладки", а затем нажмите кнопку "Добавить".
3	Поместите курсор в текст документа, отмеченный закладкой.
4	Нажмите клавиши ALT+SHIFT+X.
5	Введите элемент указателя для отмеченного текста в поле “Основной элемент”.
6	Выберите значение "Диапазон страниц". В поле "Закладка" введите или выберите имя закладки для диапазона страниц, указанное на шаге 2.

[bookmark: _Toc501281737][bookmark: _Toc501281738]7	Нажмите кнопку “Пометить”.
Контрольные вопросы.

1. что необходимо сделать чтобы создать элемент предметного указателя содержащий ссылку не на одну страницу. а на диапазон страниц.

2. Как вставить закладки в элемент списка автотекста

3. что необходимо сделать чтобы новый текст или элемент не включился в закладку.
4. Какие типы полей WORD вы знаете. Где они применяются. 

[bookmark: _Toc501281739]
Контрольные задания.
Составьте документ который бы содержал: 
1. поля «дата», «ASK», «имя автора».
2. Числовое поле.
3. При вставке полей ASK вставьте поле закладки в позицию, где будут печататься сведения, представленные в закладке.
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