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Serialie dokumenti
|lzmantojot seridlo dokumentu veidosanas
riku, var izveidot vai izdrukat vairakus
vienadus dokumentus, kur katra dokumenta
noraditaja vieta automatiski ievieto
iInformaciju no datu tabulas, pieméram,
sanéméja vardu, uzvardu un adresi.

Praktiskaja darba biezi rodas situacija, kad
vairakam personam ir jasagatavo vienadi
noformé&ti dokumenti ar atskirigo katrai
personai saturu. Pieméram, sagatavojot
diplomu, sertifikatu vai apliecibu blankas, vai
arT iellgumus uz kadu pasakumu utt. Sadus
dokumentus sauc par serialiem
dokumentiem. Dati par personam parasti
atrodas tabulas veida cita dokumenta (faila).

meee—

Vards U zvards

Jatim Berzinam Latwija
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Lal 1zveldotu serialos
dokumentus, nepiecieSams:

» pamatdokuments (Main document) — dokuments, no
Kura veidos dokumentu sériju (Sablons). Par
pamatdokumentu var izmantot gandriz jebkuru Microsoft
Word dokumentu, kuru sagatavo ieprieks.

 datu dokuments (Data Source) — tabula, no kuras
dokumentu sérija ievietos mainigo informaciju. Par datu
dokumentu var izmantot: MS Word dokumentu, kura
tabula ierakstita nepieciesama informacija, MS Excel
sarakstu (List), MS Access datubazes tabulu. Datu
dokumentu var veidot serialo dokumentu izveides gaita,
ka art var izmantot ieprieks sagatavotus un saglabatus
datu dokumentus;

« komandas, ar kuram dokumentu sérija no datu
dokumenta ievietos mainigo informaciju. Parasti tiek
izmantotas rikjoslas Mail Merge komandu pogas.

Serialo dokumentu izveide

« Pamatdokumenta izveidosana:

« atver dokumentu, kuru izmantos par pamatu serialiem
dokumentiem (vai izveido jaunu);

« dokumentu var izveidot ar komandu Mailings / Start
Mail Merge / Start Mail Merge.
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« Pamatdokumenta ir jaatstaj tukSas vietas informacijai no
datu bazes. TuksSas vietas atstaj arT vardu atskirigam
galotném.
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Serialo dokumentu izveide
2. solis — datu dokumenta izvéle

- ar komandu Mailings / Start Mail Merge
/ Select Recipients / Tipe New List...
izveido datu bazi ar programmu MS Access.
Tabula ir izveidota kolona Dzimums, kura ir
levietots simbols 1 vai 2, kurus parbaudot
dokumenta bus ierakstitas pareizas galotnes
nepabeigtiem vardiem.

New Address List 21 x|
Type recipient information in the table, To add more entries, click New Entry,
Nr w|Vards | Uzvaids « | Personas kods « | Adrese w | Dzimums -
1 Indra Abeltipa 030978-13052 Skolas ield 2-1, Riga 1
2 Aivars Czols 180180-12858 Tilka ield 5-5, Ogré 2
3 Santa Placéna 261079-12276 MeZa ield 4/7-401, Rigd 1
Mew Enkry Find...
Delete Entry Customize Columns. .. oK Cancel
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 par datu dokumentu var izmantot ieprieks
izveidotu tabulu MS Excel programma.
Saja gadijuma dokumentam (tabulai)
jaatbilst visam datu bazes prasibam - vai
datu dokumenta pareizi nosaukti lauki un
nav lieku rindinu.

A B C D E F
1 Nr Vards Uzvards Personas kods Adrese Dzimums
2 1 |Indra Abeltipa 030978-13052 Skolas iela 2-1, Riga 1
3 2 |Aivars Ozols 180180-12858 Tilta iela 5-5, Ogre 2
4 3 |[Placéna |[Santa 261079-12276 |Meza iela 4/7-401, Riga 1
I

« pamatdokuments tiek savienots ar datu
failu ar komandu Mailings / Start Mail
Merge / Select Recipients / Use Existing
List...
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 Ja par datu bazi izmanto MS Excel failu,
tad tiek noradits no kadas lapas tiek nemti
dati.

y
Select Table L9
Name Description Modified Created Type
10/8/2008 4:10:18PM  10/8/2008 4:10:18PM  TABLE
Sheet2s 10/8/2008 4:10:18 PM  10/8/2008 4:10:18PM  TABLE
Sheet3$ 10/8/2008 4:10:18PM  10/8/2008 4:10:18PM  TABLE
44 e | )
[¥] First row of data contains column headers [ OK ] [ Cancel J |

« pamatdokumenta tuksajas vietas ievieto dokumentu
apvienosanas saistitos laukus. Sim nolikam izmanto
Mailings / Write&Insert Fields / Insert Merge Field
komandu. Seit norada kuras dokumenta vietas, kadu
informaciju ievietot no datu tabulas dokumentu
apvieno$anas procesa. Sajas pozicijas paradas
informacijas nosaukums, ieraméts specialas iekavas.
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3. solis. Teksta mainigas
dalas izveidosana

» lai dokumenta varétu ievadit teksta mainigo dalu (pabeidzis
vai pabeigusi) datu tabula izmanto lauku Dzimums. Ar
komandu Mailings / Write&Insert Fields/ Rules /
If...Then...Else... jaaizpilda komandas dialoga logs, noradot
Field name saraksta datu tabulas virsraksta nosaukumu
Dzimums. Saraksta Comparison izvélas salidzinasanas
kritériju Equal to, bet paréjos lodzinos norada salidzinaSanas
rezultatus (ja 1, tad gusi, pretéja gadijuma dzis).

- Home Insert Fage Layout References Mailings Review View Add-Ins
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- o, fsk... $2Find Recipient Y
Envelopes labels || Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge i 5 Finish &
Merge ~ Recipients - Recipient List || Merge Fields Block  Line Field = Fill-in... ° AULD Check Tor EIMors || plerge~
Create Start Mail Merge Wte & Insert Fields ... Then..Else... Preview Results Finish
F
E J-I-E""_-l--|Qlal-:-l-2-|-4|2ls-l-?-l-i--l- Merge Record # s B4 1 15 1 - 16 -
Merge Seguence #
Mext Record
Next Record If..
Set Bookmark...

SKip Record If.,

 Insert Word Field: IF loga jaizdara
vajadzigas izmainas:

IF
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Otherwise insert this text:
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oK Cancel I
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4. solis. sérijveida dokumentu

izveidosana

« ar komandu Mailings / Finish / Finish&Merge /
Edit Individual Documents.

Mailings Review View Add-Ins L2

_:l j j j =P Rules ~ \'ﬁ'&%‘. K 4|1 (| Cy
2% Match Fields ol

¢ Find Recipient

ighlight Address Greetina Insert Merge Preview | . Finish &
rge Fields Block Line Field - pdate Labels || pesuts | S Auto Check for Errors ||| Merge ~
Write & Insert Fields Preview Results '_1 Edit Individual Documents
4Y E
| 115 1 qg Print Documents...
_"_4 Send E-mail Messages...

* izveido sérijveida dokumentus visam studentu

Sarakstam . [ Merge to New Document @Iﬂ—hj
Merge record:
Current record
_) From: To:
ok | [ cancel




