1/6 Praktinis darbas Serijinių laiškų rašymas naudojant duomenų bazę

     PRAKTINIS DARBAS

Serijinių laiškų rašymas, naudojant duomenų bazę

1. DARBO TIKSLAS

Šio praktinio darbo tikslas – išmokti automatiškai rašyti serijinius laiškus pasitelkiant duomenų bazės adresų sąrašą.

Serijiniams laiškams būdinga tai, kad pagrindinis tekstas nekinta ir yra kartojamas visuose laiškuose, tik įrašant skirtingus rekvizitus, pavyzdžiui, adresą, gavėjo vardą, pavardę, datą.

Norint automatiškai įrašyti reikiamus rekvizitus, galima pasinaudoti sukurtos duomenų bazės, skaičiuoklių bei teksto redaktorių lentelių duomenimis.

2. PRAKTINIO DARBO UŽDUOTYS

1. Iškvieskite MS Word programą.
Sukurkite adresų lentelę. Lentelė turi prasidėti pirmoje puslapio eilutėje.

1 lentelė. Adresai.

	Vardas
	Pavardė
	Gatvė
	Namas
	Butas
	Miestas
	Šalis

	Mindaugas
	Ramanauskas
	Pilies
	105
	16
	Vilnius
	Lietuva

	Rokas
	Žilinskas
	Minties
	22
	13
	Kaunas
	Lietuva

	Lina
	Valytė
	Kranto
	5
	2
	Palanga
	Lietuva

	Jolanta
	Artmane
	Talino
	23
	44
	Ryga
	Latvija

	Vitalija
	Baleišytė
	Brolių
	45
	10
	Ryga
	Latvija

	Rūta
	Urmonaitė
	Metro
	35
	4
	Maskva
	Rusija


Failui suteikite vardą Adresai prirašydami savo inicialus, pvz., AdresaiAM  ir išsaugokite D diske aplanke Studentas, lanksčiame diskelyje (A:) arba (USB) atminties kortelėje.

2. Paruoškite laiško spausdinimo šabloną. Atitinkamai parinkite spausdinamo lapo dydį, paraštes autoriaus rekvizitų išdėstymo vietą, bei laiško tekstą.

3. Surinkite laiško šablono tekstą, teksto pavyzdys pateiktas praktinio darbo pabaigoje (Laiško šablono tekstas) ir išsaugokite laiško šabloną, suteikdami failui vardą, pvz., sablonasAM.doc.

4. Iš duomenų bazės įterpkite užpildomų rekvizitų laukų pavadinimus, pasinaudokite esančia lentele AutoriaiAM. Failą išsaugokite informacijos laikmenoje, pvz., diske (D:) aplanke Studentas, lanksčiame diskelyje (A:) arba (USB) atminties kortelėje.
5. Susiekite laiško šabloną su lentele AdresaiAM (duomenų baze) ir parenkite laiškų rinkinį skirtą visiems autoriams, esantiems lentelėje AdresaiAM. Paruoštą laiškų rinkinį išsaugokite suteikdami failui prasminį pavadinimą, pvz., laiskai_visiems.doc. 

6. Susiekite laiško šabloną ir duomenų bazę parengdami laiškų rinkinį skirtą keliems adresatams, esantiems lentelėje (duomenų bazėje), pvz., kurių įrašų numeriai nuo 4-to iki 6-to imtinai. Išsaugokite konkretaus laiškų rinkinio failą, suteikdami prasminį pavadinimą, pvz., laiskai_4_6.doc. 
7. Prieš išspausdindami peržiūrėkite, kaip atrodo laiškai.

8. Išsiaiškinkite kaip sukurtą laišką, galima būtų išsiųsti elektroniniu paštu, pvz., pirmam autoriui. Jūsų kompiuteryje turėtų būti instaliuota elektroninio pašto programa, pavyzdžiui, Outlook Express.
9. Baikite dirbti su MS Word programa.

3. METODINIAI NURODYMAI

Kaip parinkti popieriaus lapo dydį, padėtį ir paraštes?

Įvykdykite komandą File(Page Setup. Iš dialogo lango pasirinkite skyrelį Paper Size. Iš išplėstinio sąrašo pasirinkite A4 formato lapo matmenis – 210 x 297 mm. Puslapio padėties nustatymo (Orientation) grafoje pasirinkite Portrait, t.y. vertikalią lapo padėtį. Iš išplėstinio sąrašo Apply To pasirinkite Whole Document – visą dokumentą. Iš dialogo lango pasirinkite skyrelį Margins. Teksto įvedimo laukuose įrašykite, kokių matmenų paraščių norėsite:

· Top – viršutinė paraštė – 3 cm,

· Bottom – apatinė paraštė – 1 cm,

· Left – kairioji paraštė – 2,5 cm,

· Right – dešinioji paraštė – 1 cm.

Kaip į laiško šabloną įterpti duomenų bazės laukų pavadinimus?

Norint į laiško šabloną įterpti laukų pavadinimus, reikia vykdyti komandą View(Toolbars ir iškviesti Mail Merge priemonių juostą.

Susipažinkite su Mail Merge priemonių juostos mygtukais.
Atverti duomenų šaltinį    Įterpti laukus
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Open Date Source            Insert Merge Field
1 pav. Serijiniams laiškams kurti Mail Merge priemonių juosta

Vykdydami komandą Open Date Source atverkite duomenų šaltinį, kad galėtute iš anksčiau paruoštos adresų lentelės paimti adresato rekvizitų laukus.

Dialogo lange suraskite savo adresų lentelės failą , pvz., AdresatAM.doc ir jį atverkite.
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2 pav. Duomenų šaltinio, papildančio sukurtą laiško šabloną, atvėrimo langas

Atvertame dialogo lange suraskite lentelę AdresiAM.doc ir nuspauskite Ok.

Nustatykite teksto įvedimo žymiklį  į tinkamas rekvizitų vietas jau sukurtame laiško šablone ir iš Insert Merge Field sąrašo pasirinkite tinkamus laukus, pvz., – Vardą, Pavardę ir pan.

Toliau pateiktame šablono lange tamsesniame fone matyti jau įterpti laukų pavadinimai.
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3 pav. Įterpiamų lentelės laukų sąrašas

Kaip susieti šabloną su duomenų bazės įrašais?

Jūsų sukurtas šablono failas ir failas susietas su duomenų bazės įrašais – t.y. parengti laiškai, yra du skirtingi failai, turintys skirtingus pavadinimus.

Organizuojant darbą taip, kai šablonas ir paruošti laiškų rinkiniai būtų  saugomi skirtinguose failuose galėsite prireikus panaudoti šabloną, jį papildyti ar keisti – parengti laiškus tik konkretiems adresatams, juos redaguoti ir pan.

Paspauskite įrankių juostos Mail Merge mygtuką susieti (Merge to New Document). Gautame komandos dialogo lange Merge to New Document rengiant laiškus visiems adresatams suaktyvinkite All, jeigu norite parengti laiškus konkrečiai adresatų grupei, į laukus  įveskite duomenų bazės įrašų intervalą: nuo (From) iki (To), pvz., From 4 To 6, pasirinkus parametrus nuspauskite mygtuką Ok.
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4 pav. Laiškų rengimo visiems autoriams dialogo langas
Kaip prieš spausdinant peržiūrėti laiškų rinkinio failą?

Jeigu darbą norite peržiūrėti, įvykdykite File(Print Preview komandą. Microsoft Word (Preview) lange  paspauskite mygtuką Multiple Pages ir pasirinkite tiek puslapių kiek laiškų esate parengę. Atlikite laiškų peržiūrą, ištaisykite klaidas.
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5 pav. Laiškų peržiūros langas

Kaip išsiųsti laišką elektrononiu adresu?

Reikėtų adresų lentelę papildyti nauju lauku – elektroninio pašto adresu. Norėdami susieti šabloną su adresų lentelės įrašais, nuspauskite mygtuką Merge to E-mail (priemonių juostoje Mail Merge), lauko To sąraše pasirinkite elektroninio pašto adresą – naujai įvestą lauką iš lentelės AdresaiAM. Kvietimą išsiųsite elektroniniu paštu, kaip žinutės priedą, jeigu srityje Mail format parinksite Attachment.
Pavyzdyje matyti kaip laiškas išsiunčiamas pirmam autoriui. Norint, kad laiškai būtų išsiųsti visiems autoriams komandos dialogo lange Merge turi būti aktyvus All parametras.
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6 pav. Elektroninio pašto lauko ir elektroninio laiško temos įvedimo langas, išsiunčiant laišką kaip priedą
Programos Outlook Express lange spausdami mygtuką Send paspaudimu išsiųsite laišką, nurodytu elektoniniu adresu.
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7 pav. Outlook Express programos langas, kuriame mygtuku Send laiškas išsiunčiamas nurodytam adresatui

Kaip baigti dirbti su programa MS Word?

Baigti dirbti su MS Word galima keliais būdais. Tam reikia:

· įvykdyti lango valdymo meniu komandą Close;

· įvykdyti komandą File(Exit.

4. KONTROLINIAI KLAUSIMAI
1. Apibūdinkite serijinius laiškus, kokią informaciją paprastai pateikiame šiuose laiškuose.

2. Kokia programa sudaromas laiško šablonas? 

3. Koks laiško tekstas yra surenkamas į laiško šabloną?
4. Ar tik iš adresų lentelės galime įterpti laukus į laiško šabloną?
5. Kokią priemonių juostą reikia iškviesti, norint įterpti laukus į serijinius laiškus?
6. Kokią komandą reikia atlikti prieš įterpiant laukų pavadinimus?

7. Kaip susieti įterptų laukų pavadinimus su jų turiniu?

8. Ar galima susieti laukus tik su konkrečiais adresatais, ar laiškai rašomi tik visiems adresatams?

9. Ar galima išsiųsti laiškus elektroniniu paštu kaip priedą?

Priedas. Laiško šablono tekstas
MYKOLO ROMERIO UNIVERSITETAS

    Ateities g. 20,  LT - 2057  Vilnius

«Vardas»  «Pavardė»
«Gatvė»  «Namas»-«Butas»
«Miestas»
«Šalis»
INFORMACINĖS TECHNOLOGIJOS 20YY

MOKSLINĖ KONFERENCIJA

KVIETIMAS

Gerbiama (s)  «Vardas» «Pavardė»
Mykolo Romerio universitetas  kviečia Jus dalyvauti mokslinėje konferencijoje

“Informacinės technologijos 20YY”.

Konferencijos organizatoriai – MRU
Konferencijos vieta – MRU, Ateities g. 20,  404 auditorija 

Konferencijos pirmininkas – …………………………………
Mokslinė sekretorė – …………………………………………
Faksas                    (85)271 45 71

Telefonas                (85)271 45 72

El. paštas                 infdep@mruni.lt

http://www.mru.lt/naujienos.html















































































Vilnius, 20YY m. kovo DD–DD d.
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