Вариант 11

Теоретический вопрос (№11)

Современные подходы к созданию ИС на предприятии. Объектно-ориентированный подход: суть и принципы. CASE–технологии.
Главная особенность индустрии АИСУП состоит в концентрации сложности на начальных этапах ЖЦ (анализ и проектирование) при относительно невысокой сложности и трудоемкости следующих этапов.

В зависимости от того, каким образом выполняется анализ и проектирование, принято выделять такие методы создания ИС:

· структурно-ориентированный;

· объектно-ориентированный;

· процессно-ориентированный.

Структурно-ориентированный метод

Структурный анализ – метод исследования системы, который начинается с общего обзора ее и затем детализируется, приобретая иерархичную структуру с большим числом уровней.

Таким методам присуще:

· разбиение на уровни абстракции с ограничением числа элементов на каждом уровне (обычно от 3 до 7, при этом верхняя граница соответствует возможностям человеческого мозга воспринимать определенное количество взаимосвязанных  объектов, а нижняя выбрана из соображения здравого смысла);

· ограниченный контекст, который включает лишь существенные на каждом уровне детали;

· использование строгих формальных правил записи;

· последовательное приближение к конечному результату.

Методы структурного анализа позволяют преодолеть сложность больших систем расчленением их на части («черные ящики») и иерархичной организации этих «черных ящиков». Это является первым принципом структурного анализа.

Преимущество использование «черных ящиков» состоит в том, что их пользователю не нужно знать, как они работают, - необходимо знать лишь его входы и выходы, а также его назначение (т.е. функцию, которую он выполняет).

Второй важной идеей, которая лежит в основе структурных методов,  является идея  иерархии. Для понимания  сложной системы недостаточно разбить ее на части. Необходимо эти части организовать определенным образом, а именно – как иерархические структуры.

Таким образом, второй принцип – принцип иерархического выстраивания – в дополнение того, что легче понимать проблему, когда она разбита на части, говорит, что выстраивание/упорядочение этих частей также является существенным для понимания проблемы.

Третий принцип – структурные методы широко используют графические нотации. 

Для целей структурного анализа используются следующие группы средств:

· функции, которые система должна выполнять;

· отношения между данными;

· поведение системы в зависимости от времени (аспекты реального времени).

Графические нотации:

· DFD – (Data Flow) – диаграмма потоков данных;

· ERD – (Entity-Relationship) – диаграмма «сущность-связь»;

· STD – (State Transition) – диаграмма переходов состояний.

Объектно-ориентированный подход

Объектно-ориентированные метод основан на объектной декомпозиции предметной области, которую представляют в виде совокупности объектов, которые взаимодействуют между собой с помощью передачи сообщений.

Каждый объект характеризуется своим состоянием (набором атрибутов, значение которых определяют состояние), набором операций для проверки и изменения этого состояния.

Каждый объект является представителем определенного класса однотипных объектов, который определяет их общие свойства. Все представители одного и того же самого класса имеют один и тот же набор операций и могут реагировать на одни и те же сообщения.

Принципы ООП

Принцип инкапсуляции (сокрытие информации) запрещает доступ к атрибуту объекта, кроме как через его операции. Соответственно с этим внутренняя структура объекта спрятана от пользователя и любое его действие инициируется внешним сообщением, что обуславливает выполнение соответствующей операции.

Принцип наследования – говорит о создании новых классов – от общего до конкретного. Такие новые классы сохраняют все свойства классов-родителей и при этом содержат дополнительные атрибуты и операции, которые характеризуют их специфику.

Принцип полиморфизма говорит о возможности работы с объектом без информации о конкретном классе, представителем которого он является. Каждый объект может выбирать операцию на основании типов данных, которые принимаются в сообщении, т.е. реагировать индивидуально на это (одно и то же для разных объектов) сообщение.

Таким образом, объектно-ориентированный подход состоит в представлении системы, которая моделируется в виде совокупности классов и объектов предметной области. При этом иерархический характер сложной системы определяется с использованием иерархии классов, а ее функционирование рассматривается как взаимодействие объектов.

Жизненный цикл такого подхода содержит этапы: анализа требований, проектирования, эволюции (которая объединяет программирование, тестирование и настройку, а также комплектацию системы) и модификации. При этом отсутствует строгая последовательность выполнения перечисленных этапов.

Объектно-ориентированная методология базируется на интегрированных моделях трех типов:

· объектная модель, которая отображает иерархию классов, которые связаны общностью структуры и поведения и отображают специфику атрибутов и операций каждого из них (ERD);

· динамическая модель, которая отображает временные аспекты и последовательность операций (STD);

· функциональная модель, которая описывает потоки данных (с использованием DFD).

Недостатки объектно-ориентированной методологии:

· отсутствие стандартизации в отрасли программотехники, которая рассматривается (например, для объединения объектов и взаимосвязей между ними);

· отсутствие метода, который одинаково хорошо реализует этапы анализа требований и проектирования.

CASE–технологии - инструментарий поддержки ЖЦ ИС

CASE  (Computer-Aided Software/ System Engineering) представляет собой совокупность методологий анализа, проектирования, разработки и сопровождения сложных программных систем, поддерживаемую комплексом взаимосвязанных средств автоматизации.

Основная цель CASE состоит в том, чтобы отделить начальные этапы (анализ и проектирование) от дальнейших этапов разработки, а также не отягощать разработчиков всеми деталями среды разработки и функционирования системы.

Преимущества CASE:

· улучшают качество системы, которая создается с помощью средств автоматического контроля;

· позволяют за короткий промежуток времени создавать прототип будущей системы, что дает возможность на ранних этапах оценить ожидаемый результат;

· ускоряют процесс проектирования и разработки;

· освобождают разработчика от рутинной работы, позволяя ему целиком сосредоточиться на творческой части разработки;

· поддерживают развитие и сопровождение разработки;

· поддерживают технологии повторного использования компонентов разработки.

Функциональные возможности CASE-средств:

· Общий графический язык

· Общая БД проекта

· Интеграция средств

· Поддержка коллективной разработки и управления проектом

· Прототипирование

· Генерация документов

· Верификация проекта

· Автоматическая кодогенерация

Задание 2.1
Шаблон формы

Відмітка про готовність до відправки  FORMCHECKBOX 
                                                                         Додаток N 2 

до Інструкції про прибутковий податок з громадян

Форма N 2

               ТОВ «ОБНАЛ»                                                                                             

 84302, м. Краматорськ, вул. Садова 15

Довідка подається до ДПІ

У м. Краматорськ

вхідний N      
за алфавітом N      
ДОВІДКА

про суму виплаченого доходу і утриманого податку у

200 FORMDROPDOWN 
році не за місцем основної роботи, в т. ч. за

сумісництвом та цивільно-правовими договорами
                                         Ідентифікаційний номер      
	1. Прізвище, ім'я та по батькові
	     

	2. Адреса постійного місця проживання
	     

	3. Сума нарахованого доходу (в грн.) за місяць (період)
	     

	4. Сума утриманого податку (в грн.)
	     

	5. Сума виплаченого доходу. Дата виплати 
	     
	     

	6. За що (роботи, послуги та ін.) зроблено виплату
	     

	7. Додаткові відомості
	     


Директор ТОВ «ОБНАЛ»        _____________________________ Кінах А.А.

Гол. Бухгалтер ТОВ «ОБНАЛ»  _____________________________ Пинзеник В.М.
Документ-форма

Відмітка про готовність до відправки  FORMCHECKBOX 
                                                                         Додаток N 2 

до Інструкції про прибутковий податок з громадян

Форма N 2

               ТОВ «ОБНАЛ»                                                                                             

 84302, м. Краматорськ, вул. Садова 15

Довідка подається до ДПІ

У м. Краматорськ

вхідний N 015
за алфавітом N А
ДОВІДКА

про суму виплаченого доходу і утриманого податку у

200 FORMDROPDOWN 
році не за місцем основної роботи, в т. ч. за

сумісництвом та цивільно-правовими договорами
                                         Ідентифікаційний номер 3113110477
	1. Прізвище, ім'я та по батькові
	Терьохин С.С.

	2. Адреса постійного місця проживання
	84312, Краматорськ, Мира 5

	3. Сума нарахованого доходу (в грн.) за місяць (період)
	512

	4. Сума утриманого податку (в грн.)
	102

	5. Сума виплаченого доходу. Дата виплати 
	410
	1 октября 2005 р.

	6. За що (роботи, послуги та ін.) зроблено виплату
	Озеленение территорий

	7. Додаткові відомості
	Нет


Директор ТОВ «ОБНАЛ»        _____________________________ Кінах А.А.

Гол. Бухгалтер ТОВ «ОБНАЛ»  _____________________________ Пинзеник В.М.
Описание выполнения задания.

Чтобы создать новую форму, необходимо:

1 Выбрать тип формы( табличный или текстовый) и создать шаблон документа, содержащий структуру формы.

2 Определить, какие типы полей форм вам понадобятся. Для каждого поля формы установить размер, задав стандартные значения, указать тип информации, которую пользователь должен вводить в это поле.

3 Сохранить готовый шаблон.
Разработка новой формы

Разработка новой формы - это создание нового шаблона документа. Для этого необходимо:

1 Выбрать команду Файл - Создать и указать вкладку Общие.
2 Выбрать шаблон Новый документ, указать опцию  Шаблон  и ОК. Новый шаблон основан на шаблоне Normal. Dot.

3 Выбрать команду Вид – Панели инструментов – Формы.
4 В ячейки, предназначенные для текста, ввести текст и отформатировать его.

5 Вставить поле формы требуемого типа нажатием соответствующей кнопки на панели Формы.
6 Нажать кнопку панели Параметры, откроется одноименное окно диалога, соответствующее выделенному полю.

7  Выбрать команду Файл -Свойства  и вкладку Документ  в диалоговом окне Свойства.
8 Ввести название для создания  формы в поле Title и ОК.

Параметры поля флажок устанавливаются в окне диалога Параметры флажка, а поля со списком – в окне диалога Параметры поля со списком,  для текстовых  полей – в окне диалога Параметры текстового поля.
Создание поля типа флажок

Поле флажок можно вставить с помощью кнопки Флажок на панели Формы. Поле флажок имеет два состояния: он может быть установлен или снят. Когда флажок установлен, квадратик перечеркнут крест накрест, или снят – квадратик пуст.

Создание полей со списком

Поле со списком можно вставить с помощью кнопки Поле со списком на панели инструментов Формы. Поле со списком удобно использовать тогда, когда пользователь должен выбрать один или несколько предложенных ему вариантов при заполнении формы. При создании поля со списком следует вводить элементы списка в одноименное поле ввода по одному, каждый раз нажимая кнопку Добавить.  Тогда введенный элемент  будет внесен в создаваемый список.

Текстовое поле формы

1 Щелкните по кнопке Текстовое поле на панели инструментов Формы. WORD вставит в место расположения курсора вставки текстовое поле формы.

2 Щелкните по кнопке Параметры.
3 Установите тип текстового поля и соответствующий типу формат.

4 Установите ограничение длины поля с помощью поля Максимальная длина.

5 Введите нужный текст в поле Текст по умолчанию.

6 В диалоговом окне в списке Формат текста укажите Первые прописные.
7 Щелкните по кнопке Текст справки и укажите вкладку Строка состояния.
8 Введите текст справки для этого поля (например, место проведения состязания) и ОК.

Сохранение формы

Выбор между сохранением формы либо сохранением только введенных значений осуществляется с помощью флажка на вкладке Сохранение диалогового окна через опцию Сервис - Параметры. Сохраненные без формы введенные значения затем можно использовать для слияния или печати таблиц.
Защита форм

После защиты пользователь может изменять форму одним единственным образом, заполняя ее поля. Word обеспечивает два уровня защиты: с паролем и без пароля. Защиту можно установить либо через Сервис - Установить защиту, либо кнопкой Защита формы на панели инструментов Формы.

 

Задание 2.2

	11
	Мой список
	Impact
	По левому краю
	12
	Курсив, 

с тенью, 

приподнятый


Сразу необходимо отметить, что не предусмотрено создание одновременно и тени и приподнятого стиля.

документ, оформленный с использованием соответствующих стилей;

Розділ I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Стаття 1. Визначення термінів

Для цілей цього Закону терміни вживаються у такому значенні: 

активи - ресурси, контрольовані підприємством у результаті минулих подій, використання яких, як очікується, приведе до отримання економічних вигод у майбутньому; 

бухгалтерський облік - процес виявлення, вимірювання, реєстрації, накопичення, узагальнення, зберігання та передачі інформації про діяльність підприємства зовнішнім та внутрішнім користувачам для прийняття рішень; 

внутрішньогосподарський (управлінський) облік - система обробки та підготовки інформації про діяльність підприємства для внутрішніх користувачів у процесі управління підприємством; 

господарська операція - дія або подія, яка викликає зміни в структурі активів та зобов'язань, власному капіталі підприємства; 

зобов'язання - заборгованість підприємства, що виникла внаслідок минулих подій і погашення якої в майбутньому, як очікується, приведе до зменшення ресурсів підприємства, що втілюють у собі економічні вигоди; 

економічна вигода - потенційна можливість отримання підприємством грошових коштів від використання активів; 

консолідована фінансова звітність - фінансова звітність, яка відображає фінансове становище, результати діяльності та рух грошових коштів юридичної особи та її дочірніх підприємств як єдиної економічної одиниці; 

національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку - нормативно-правовий акт, затверджений Міністерством фінансів України, що визначає принципи та методи ведення бухгалтерського обліку і складання фінансової звітності, що не суперечать міжнародним стандартам; 

облікова політика - сукупність принципів, методів і процедур, що використовуються підприємством для складання та подання фінансової звітності; 

первинний документ - документ, який містить відомості про господарську операцію та підтверджує її здійснення; 

фінансова звітність - бухгалтерська звітність, що містить інформацію про фінансове становище, результати діяльності та рух грошових коштів підприємства за звітний період; 

користувачі фінансової звітності (далі - користувачі) - фізичні або юридичні особи, які потребують інформації про діяльність підприємства для прийняття рішень. 

Стаття 2. Сфера дії Закону

1. Цей Закон поширюється на всіх юридичних осіб, створених відповідно до законодавства України, незалежно від їх організаційно-правових форм і форм власності, а також на представництва іноземних суб'єктів господарської діяльності (далі - підприємства), які зобов'язані вести бухгалтерський облік та подавати фінансову звітність згідно з законодавством. 

3. Суб'єкти підприємницької діяльності, яким відповідно до законодавства надано дозвіл на ведення спрощеного обліку доходів і витрат, ведуть бухгалтерський облік і подають фінансову звітність у порядку, встановленому законодавством про спрощену систему обліку і звітності. 

Стаття 3. Мета бухгалтерського обліку та фінансової звітності

1. Метою ведення бухгалтерського обліку і складання фінансової звітності є надання користувачам для прийняття рішень повної, правдивої та неупередженої інформації про фінансове становище, результати діяльності та рух грошових коштів підприємства. 

2. Бухгалтерський облік є обов'язковим видом обліку, який ведеться підприємством. Фінансова, податкова, статистична та інші види звітності, що використовують грошовий вимірник, грунтуються на даних бухгалтерського обліку. 

Стаття 4. Основні принципи бухгалтерського обліку та фінансової звітності

Бухгалтерський облік та фінансова звітність грунтуються на таких основних принципах: 

обачність - застосування в бухгалтерському обліку методів оцінки, які повинні запобігати заниженню оцінки зобов'язань та витрат і завищенню оцінки активів і доходів підприємства; 

повне висвітлення - фінансова звітність повинна містити всю інформацію про фактичні та потенційні наслідки господарських операцій та подій, здатних вплинути на рішення, що приймаються на її основі; 

автономність - кожне підприємство розглядається як юридична особа, відокремлена від її власників, у зв'язку з чим особисте майно та зобов'язання власників не повинні відображатися у фінансовій звітності підприємства; 

послідовність - постійне (із року в рік) застосування підприємством обраної облікової політики. Зміна облікової політики можлива лише у випадках, передбачених національними положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку, і повинна бути обгрунтована та розкрита у фінансовій звітності; 

безперервність - оцінка активів та зобов'язань підприємства здійснюється виходячи з припущення, що його діяльність буде тривати далі; 

нарахування та відповідність доходів і витрат - для визначення фінансового результату звітного періоду необхідно порівняти доходи звітного періоду з витратами, що були здійснені для отримання цих доходів. При цьому доходи і витрати відображаються в бухгалтерському обліку та фінансовій звітності в момент їх виникнення, незалежно від дати надходження або сплати грошових коштів; 

превалювання сутності над формою - операції обліковуються відповідно до їх сутності, а не лише виходячи з юридичної форми; 

історична (фактична) собівартість - пріоритетною є оцінка активів підприємства, виходячи з витрат на їх виробництво та придбання; 

єдиний грошовий вимірник - вимірювання та узагальнення всіх господарських операцій підприємства у його фінансовій звітності здійснюється в єдиній грошовій одиниці; 

періодичність - можливість розподілу діяльності підприємства на певні періоди часу з метою складання фінансової звітності. 

Стаття 5. Валюта бухгалтерського обліку та фінансової звітності

Підприємства ведуть бухгалтерський облік і складають фінансову звітність у грошовій одиниці України. 

Розділ II. ДЕРЖАВНЕ РЕГУЛЮВАННЯ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ 

ТА ФІНАНСОВОЇ ЗВІТНОСТІ

Стаття 6. Державне регулювання бухгалтерського обліку та фінансової звітності в Україні

1. Державне регулювання бухгалтерського обліку та фінансової звітності в Україні здійснюється з метою: 

створення єдиних правил ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності, які є обов'язковими для всіх підприємств та гарантують і захищають інтереси користувачів; 

удосконалення бухгалтерського обліку та фінансової звітності. 

2. Регулювання питань методології бухгалтерського обліку та фінансової звітності здійснюється Міністерством фінансів України, яке затверджує національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку, інші нормативно-правові акти щодо ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності. 

3. Порядок ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності в банках встановлюється Національним банком України відповідно до цього Закону та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку. 

4. Порядок ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності про виконання бюджетів та госпрозрахункових операцій бюджетних установ установлюється Державним казначейством України відповідно до законодавства. 

5. Порядок ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності інвестора, пов'язаної з виконанням робіт (послуг), передбачених угодою про розподіл продукції, визначається такою угодою відповідно до вимог законодавства України.

6. Міністерства, інші центральні органи виконавчої влади, у межах своєї компетенції, відповідно до галузевих особливостей розробляють на базі національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку методичні рекомендації щодо їх застосування. 

Стаття 7. Методологічна рада з бухгалтерського обліку

1. Методологічна рада з бухгалтерського обліку діє як дорадчий орган при Міністерстві фінансів України з метою: 

організації розробки та розгляду проектів національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку, інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності; 

удосконалення організаційних форм і методів бухгалтерського обліку в Україні; 

методологічного забезпечення впровадження сучасної технології збору та обробки обліково-економічної інформації; 

розробки рекомендацій щодо вдосконалення системи підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації бухгалтерів. 

2. Методологічна рада з бухгалтерського обліку утворюється з висококваліфікованих науковців, спеціалістів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, підприємств, представників громадських організацій бухгалтерів та аудиторів України. 

3. Методологічна рада з бухгалтерського обліку діє на підставі Положення про Методологічну раду з бухгалтерського обліку. Положення про Методологічну раду з бухгалтерського обліку та її персональний склад затверджуються Міністром фінансів України.
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пояснения по выполнению задания
Создание стилей отличается от изменений стиля тем, что при создании стиля вы должны присвоить ему новое имя.

1 Выберите команду Стиль в меню Формат, а затем нажмите кнопку Создать. Откроется окно диалога Создание стиля. Для создания нового стиля предназначено окно диалога Создание стиля.
2 Введите имя нового стиля в поле Имя. Выберите тип нового стиля в поле Стиль.

3 Обычно новый стиль создается на основе стиля, примененного к выбранному абзацу. Чтобы создать новый стиль на основе другого стиля, укажите стиль в поле Основан на стиле.

4 В зависимости от того, создаете вы стиль абзаца или символа, выберите из списка Стиль соответствующую опцию.

5 Выберите из списка Стиль следующего абзаца требуемый стиль.

6 Откройте меню Формат нажатием кнопки.

7 Выберите параметры форматирования( шрифт, табуляция, обрамление и т. д.) и ОК.

8 В разделе Описание окна диалога Создание стиля нажмите кнопку Применить.
Задание 3. Создание шаблонов
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	Возвратная накладная


Шаблон документа

НАКЛАДНАЯ №


От кого:









Код ОКПО:









Кому:









Код ОКПО:









Основание:




[image: image1.emf]№ Ед. изм. Кол-во Цена Сумма

1 0

2 0

3 0

0

0

0

Наименование

Итого без НДС:

НДС:

ИТОГО:









Итого к оплате:

                                 гривен,    коп

Сдал______________


Принял___________________



Документ, заполненный на основании шаблона
НАКЛАДНАЯ №31/2


От кого:


ООО «Рога и копыта»






Код ОКПО:


12345678






Кому:

          ООО «Обнал»







Код ОКПО:


11232588






Основание:


Ненадлежащее качество товара

[image: image2.emf]№ Ед. изм. Кол-во Цена Сумма

1 кг. 10 3,9 39

2 кг. 15 6,2 93

3 кг. 20 2,8 56

188

37,6

225,6

Наименование

Итого без НДС:

НДС:

ИТОГО:

Апельсины

Мандарины

Бананы









Итого к оплате:
двести двадцать пять гривен, 60 коп.


Сдал Иванов И.И.                                   Принял Петров П.П.

описание выполнения задания
Шаблон документа - это совокупность параметров документа, предназначенная для многократного использования. Для создания шаблона необходимо выполнить ряд действий:

1 Выбрать команду Файл - Создать.

2 Установить переключатель  Шаблон и ОК.
3 Ввести текст, рисунок, таблицы, графики.
4 Создать элементы автотекста, стили, формат страницы, колонтитулы, панели инструментов, команды, макросы. 
5 Сохранить шаблон через команду Файл - Сохранить как. Если папка недоступна, сохранить шаблон в доступной папке.
6 Ввести описание созданного шаблона через команду Файл - Свойство - Документ.

7 В поле Название ввести название, в поле Тема - назначение, в поле Заметки - описание, для каких целей предназначен созданный шаблон и ОК.
8 Нажать кнопку Сохранить в диалоговом окне сохранения файла.
Задание 2.4
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	Документ
	Повестка в военкомат
	ФИО, адрес, дата


Документы, полученные слиянием

ПОВЕСТКА

Призывнику, Иванов И.И. ,проживающему по адресу Шкадинова 58/47   . Необходимо явиться   15.04.2007    на призывную комиссию в Краматорский ГВК, по адресу ул. Б.Садовая д. 15. При себе иметь: паспорт, приписное свидетельство (военный билет). 

Начальник призывной комиссии, майор Тихонов В.В. ______________________

ПОВЕСТКА

Призывнику, Петров П.П. ,проживающему по адресу Мира 9/8   . Необходимо явиться   17.04.2007    на призывную комиссию в Краматорский ГВК, по адресу ул. Б.Садовая д. 15. При себе иметь: паспорт, приписное свидетельство (военный билет). 

Начальник призывной комиссии, майор Тихонов В.В. ______________________

ПОВЕСТКА

Призывнику, Сидоров С.С. ,проживающему по адресу Марата 10/7   . Необходимо явиться   18.04.2007    на призывную комиссию в Краматорский ГВК, по адресу ул. Б.Садовая д. 15. При себе иметь: паспорт, приписное свидетельство (военный билет). 

Начальник призывной комиссии, майор Тихонов В.В. ______________________

ПОВЕСТКА

Призывнику, Ульянов В.И. ,проживающему по адресу Парковая 9   . Необходимо явиться   19.04.2007    на призывную комиссию в Краматорский ГВК, по адресу ул. Б.Садовая д. 15. При себе иметь: паспорт, приписное свидетельство (военный билет). 

Начальник призывной комиссии, майор Тихонов В.В. ______________________

ПОВЕСТКА

Призывнику, Толстой Л.Н. ,проживающему по адресу Дворцовая 5   . Необходимо явиться   21.04.2007    на призывную комиссию в Краматорский ГВК, по адресу ул. Б.Садовая д. 15. При себе иметь: паспорт, приписное свидетельство (военный билет). 

Начальник призывной комиссии, майор Тихонов В.В. ______________________

основной документ
ПОВЕСТКА

Призывнику, ,проживающему по адресу . Необходимо явиться   на призывную комиссию в Краматорский ГВК, по адресу ул. Б.Садовая д. 15. При себе иметь: паспорт, приписное свидетельство (военный билет). 

Начальник призывной комиссии, майор Тихонов В.В. ______________________

документ-источник данных
	ФИО
	АДРЕС
	Дата рождения
	ДАТА
	Примечание

	Иванов И.И.
	Шкадинова 58/47
	22.11.1987
	15.04.2007
	

	Петров П.П.
	Мира 9/8
	25.10.1987
	17.04.2007
	

	Сидоров С.С.
	Марата 10/7
	14.09.1987
	18.04.2007
	

	Ульянов В.И.
	Парковая 9
	12.11.1988
	19.04.2007
	

	Толстой Л.Н.
	Дворцовая 5
	07.12.1987
	21.04.2007
	


пояснения по выполнению задания
Процесс слияния можно условно разделить на три этапа:

1 создание основного документа;
2 создание источника данных;
3 слияние документов.
Функция слияния WORD предоставляет возможность комбинировать два документа. Один из этих документов, называемый основным, заключает в себе содержимое, которое должно быть одним и тем же во всех документах, создаваемых слиянием. Источник данных содержит значения, которые будут подставляться в позиции полей, указанные в основном документе.

Создание основного документа

Чтобы создать основной документ для слияния, нужно:

1 Выбрать команду Сервис - Слияние. На экране появится диалоговое окно. В окне диалога можно перейти к одному из этапов создания документа слиянием.

2 Щелкнуть по кнопке Создать в диалоговом окне Слияние.

3 Из появившегося списка выбрать нужный тип документа (выбрать «Документ на бланке», например). На экран будет выведено окно сообщения, спрашивая вас, хотите ли вы использовать документ в активном окне или открыть новый документ.

4 Если вы уже определились и заранее открыли нужный документ, следует щелкнуть по кнопке Активное окно, иначе - Создать основной документ.  После создания или открытия основного документа MS WORD  вернет вас снова в окно диалога Слияние. Кроме этого добавится панель слияния.

Создание источника данных

После этого рядом с кнопкой Создать появится кнопка Правка и Получить данные. Если документ-источник данных готов или вы хотите создать его, щелкните по кнопке Получить данные. Откроется список, в котором следует выбрать файл, откуда можно получить данные. Кнопка Правка позволяет вставить в основной документ неизменяемое содержимое. Изменяемое содержимое в основном документе вы можете вставить с помощью полей слияния.

Щелкните по кнопке Правка. 

Построение документа данных.

Чтобы создать документ данных, нужно вернуться к диалоговому окну слияние:

1 Щелкните по кнопке «Диалоговое окно Слияние» панели инструментов слияния.

2 Щелкните по кнопке Получить данные.
3 Из списка выберите пункт Создать источник данных. Если использовать существующий, то выберите пункт Открыть источник данных.
4 В диалоговом окне Создание источника данных выберите те имена полей, которые вы не собираетесь использовать в данном документе для слияния, и удалите их.

5 Вы можете создать свое собственное поле слияния, отредактировать его имя. Затем нажмите кнопку Добавить, чтобы занести новое поле обратно в список.

6 Щелкните по кнопке ОК. На экране появится диалоговое окно Сохранение документа. 
7 Введите имя для своего документа и щелкните по кнопке Сохранить.
Ваш документ-источник данных для слияния организуется в виде таблицы, в которой заголовки столбцов совпадают с именами полей, а в ячейках размещаются данные для слияния. Вы можете просмотреть документ, выбрав соответствующее ему окно.

8 Щелкните по кнопке Правка источника данных. WORD выведет на экран диалоговое окно Форма данных, в котором вы можете вводить данные для различных полей.

9 Введите информацию для каждого из полей, составив, таким образом, одну запись данных.

10 Создав одну запись данных, щелкните по кнопке Добавить и вы сможете ввести следующую запись.

11 Создав нужное количество записей, щелкните по кнопке Источник. Вы увидите готовый документ. Все внесенные вами в форму данные будут  сформированы в виде таблицы. Для форматирования полученной таблицы можно воспользоваться  командой Таблица - Автоформат.
Примечание. Просмотреть окно источника данных вы можете, нажав кнопку Источник диалогового окна Форма данных. Обратите внимание на то, что в этом окне добавилась панель База данных.

12 После создания  таблицы данных следует вернуться к основному документу. Щелкните по кнопке Правка основного документа на панели инструментов Базы данных. Word отобразит основной документ, при этом будет выведена панель Слияние. Либо можно перейти в окно основного документа через главное меню.

Вставка полей слияния

Теперь нужно вставить коды полей в предназначенные для этого места в форме: 

1 Нажмите кнопку Добавить поле слияния, откроется Добавить поле слияния, список заголовков полей, выбранных вами в окне диалога Создание источника данных.
2 Установите курсор в месте расположения требуемого поля и выберите имя соответствующего поля в списке Добавить поле слияния. В месте расположения  курсора будут появляться вставленные коды полей. Просмотрите вставляемые поля, выбрав из контекстного меню пункт Коды/Значения полей. Обновить значение поля можно через пункт контекстного меню Обновить поле.

3 Теперь проверьте правильность подготовленных к слиянию документов, то есть установите соответствие между основным документом и источником.

4 Нажмите кнопку Поиск ошибок. Выберите опцию, которую сочтете нужной.

Отбор записей по установленному критерию

Иногда не все записи нужно поместить в формируемый документ, т.е. необходимо осуществить  отбор записей по определенным критериям:

1 Перейдите в основной документ с помощью меню Окно.
2 Нажмите кнопку Диалоговое окно Слияние.
3 В открывшемся окне Слияние нажмите кнопку Отбор записей.
4 Перейдите на вкладку Фильтрация записей.
5 В категории Поле выберите нужное наименование.

6 В категории Оператор выберите Равно и укажите значение, затем ОК.
7 Откроется окно диалога Слияние.
8 Нажмите кнопку Объединить.
Получив результат, убедитесь в том, что отбор записей произведен правильно.
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Лист1

		№		Наименование								Ед. изм.		Кол-во		Цена		Сумма

		1																0

		2																0

		3																0

		Итого без НДС:																0

		НДС:																0

		ИТОГО:																0
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Лист1

		№		Наименование								Ед. изм.		Кол-во		Цена		Сумма

		1		Апельсины								кг.		10		3.9		39

		2		Мандарины								кг.		15		6.2		93

		3		Бананы								кг.		20		2.8		56

		Итого без НДС:																188

		НДС:																37.6

		ИТОГО:																225.6






