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Урок  № 33 

 

Тема уроку: Поля злиття 

 

 

Мета уроку:  

 Сформувати в учнів поняття про інструмент «поля злиття»;  

 Розвити навички роботи з інструментами  об’єднання інформації двох документів в 

один за допомогою автоматичного злиття;  

 Виховувати культуру користувача ПК. 

 

Обладнання: Персональні комп’ютери, плазмова панель, підручник Морзе Н.В.  

«Інформатика 10 клас»,   Ривкінд Й.Я.  «Інформатика 10 клас» електронна презентація, 

роздатковий матеріал, інструкції по охороні праці.  

 

Тип уроку: Вивчення нового матеріалу. 

 

Хід уроку 

І. Організаційний момент. 

- привітання 

- перелік учнів 

 

ІІ. Актуалізація опорних знань і умінь учнів. 

Знайдіть відповідність 

1)  

А) гістограма 

2)  

Б) лінійчата 

3)  

В) кругова 

4)  

Г) графік 

5)  

Д) бульбашкова 



6)  

Є) кільцева 

 

ІІІ. Мотивація навчальної діяльності. 

 

ІV. Вивчення нового матеріалу. 

 

Використання злиття для створення та друкування листів та інших документів 

Процес злиття включає такі загальні кроки: 

1. Настроювання основного документа. Основний документ складається з тексту та 

зображень, однакових для кожної версії створеного документа, наприклад, зворотної 

адреси або привітання в документі на бланку. 

2. Підключення документа до джерела даних. Джерело даних — це файл із відомостями, 

які слід об’єднати з документом, наприклад, імена й адреси одержувачів листа.  

3. Уточнення списку одержувачів або елементів. Microsoft Office Word створює копію 

основного документа для кожного елемента (або запису) у файлі даних. Якщо файл 

даних є списком розсилки, елементами можуть бути одержувачі пошти. Щоб створити 

копії лише для певних елементів із файлу даних, можна вибрати, які елементи (записи) 

слід включити. 

4. Додавання покажчиків місця заповнення (полів злиття) до документа. Під час злиття 

поля злиття містять відомості з файлу даних. 

5. Перегляд і завершення злиття. Перед друком можна переглянути кожну копію 

документа. 

Під час злиття використовуються команди, розташовані на вкладці Розсилки. 

  Порада   Злиття можна також виконати за допомогою області завдань Злиття, в якій 

покроково відображається цей процес. Щоб скористатися областю завдань, у групі 

Розпочати злиття на вкладці Розсилки натисніть кнопку Розпочати злиття і виберіть 

команду Майстер злиття електронних повідомлень. 

 
Настроювання основного документа 

1. Запустіть Microsoft Word.  

За промовчанням відкриється документ. Якщо його закрити, команди наступного кроку 

будуть недоступні. 

2. На вкладці Розсилки у групі Розпочати злиття клацніть елемент Розпочати злиття. 
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3. Виберіть тип документа, який потрібно створити. 

Наприклад, можна створити: 

 Конверти     Зворотна адреса однакова на всіх конвертах, а кінцева адреса — різна. 

Виберіть пункт Конверти та визначте параметри розміру конвертів і форматування 

тексту в діалоговому вікні Параметри конверта на вкладці Параметри конверта. 

 Етикетки з адресою    Кожна етикетка містить ім’я й адресу людини, але на кожній 

етикетці вони різні. Виберіть пункт Етикетки та визначте параметри етикеток у 

діалоговому вікні Параметри етикеток. 

 Бланки листів або електронних повідомлень     Основний зміст однаковий у всіх 

документах або повідомленнях, але кожен із них містить відомості, характерні для 

окремого одержувача, наприклад, ім’я, адресу тощо. Для створення документів такого 

типу виберіть пункт Листи або Електронні повідомлення, щоб створити документи 

такого типу. 

 Каталог    Кожен елемент представлено однаковими відомостями (ім’я, опис), але для 

кожного елемента вони різні. Щоб створити такий документ, виберіть пункт Каталог. 

 

Поновлення злиття 

Якщо потрібно зупинити процес злиття, документ можна зберегти, щоб поновити злиття 

пізніше. Word зберігає джерело даних і відомості про поля. Якщо використовувалася панель 

завдань Злиття, після поновлення буде відкрито те її місце, де було призупинено злиття. 

1. Коли все буде готове для поновлення злиття, відкрийте документ.  

Word відобразить повідомлення із запитом про підтвердження відкриття документа, який 

запустить команду SQL.  

2. Оскільки документ пов’язаний із джерелом даних, які потрібно отримати, натисніть 

кнопку Так. Якщо ви відкривали документ, про який не знали, що він пов’язаний із 

джерелом даних, натисніть кнопку Ні, щоб запобігти потенційно зловмисному доступу 

до даних. 

Буде відображено текст документа, а також усі вставлені в нього поля. 

3. Виберіть вкладку Розсилки та поновіть роботу. 

 

Підключення документа до джерела даних 

Щоб об’єднати відомості з основним документом, його слід підключити до джерела даних 

або файлу даних, який можна створити під час злиття. 

Вибір файлу даних 

1. На вкладці Розсилки у групі Розпочати злиття клацніть елемент Вибрати 

одержувачів. 

 
2. Виконайте одну з таких дій: 

 Щоб скористатися списком контактів Outlook, виберіть команду Вибрати з 

контактів Outlook. 



Поради для роботи зі списком контактів Microsoft Outlook 

 Якщо ви використовуєте таблицю Microsoft Office Excel, базу даних Microsoft Office 

Access або інший тип файлу даних, виберіть пункт Наявний список, відтак 

відшукайте файл у діалоговому вікні Вибір джерела даних.  

В Excel можна вибрати дані з будь-якої таблиці або діапазону в межах таблиці. В Access 

можна вибрати дані з будь-якої таблиці або запиту, визначеному в базі даних. Для інших 

типів файлів даних виберіть файл у діалоговому вікні Вибір джерела даних. Якщо файлу в 

списку немає, виберіть потрібний тип, або зі списку Тип файлів виберіть пункт Усі файли. 

У ході злиття можна використовувати такі типи файлів даних: 

 Файли однорівневих програм керування базами даних на основі файлів, для яких 

установлено відповідний OLE DB або драйвер ODBC. Кілька таких драйверів входять 

до складу Microsoft Office. 

 Файл HTML, який містить одну таблицю. Перший рядок таблиці має містити імена 

стовпців, а інші рядки — дані. 

 Електронні адресні книги:  

 Адресна книга Microsoft Outlook 

 Список контактів Microsoft Schedule+ 7.0 

 Усі подібні списки адрес, створені за допомогою систем електронної пошти, які 

підтримують інтерфейс MAPI, наприклад, Microsoft Outlook. 

 Документ Microsoft Word. У документі має бути одна таблиця, в перший рядок якої — 

заголовки стовпців, а інших — записи для злиття. Як джерело даних можна також 

використати джерело заголовка.  

 Будь-який текстовий файл із полями даних, відокремленими знаками табуляції або 

комами, і записами даних, відокремленими знаками абзацу.  

Поради щодо форматування даних в Excel 

 Якщо файл даних усе ще не створено, виберіть команду Ввести новий список і 

скористайтеся формою, яка відкриється, щоб створити список. Список буде збережено 

як файл бази даних (MDB), який можна використовувати повторно. 

 Примітка   Якщо на комп’ютері встановлено систему Microsoft Office 2007 (а не окремий 

застосунок Word), можна також скористатися засобом Microsoft Query для побудови запитуй 

отримання потрібних даних із зовнішнього джерела даних. 

 

Уточнення списку одержувачів або елементів 

Під час підключення до певного файлу даних може бути не потрібно виконувати злиття зі 

всіх записів файлу даних у документ. 

Щоб розширити список одержувачів або використати підмножину елементів файлу даних, 

виконайте такі дії: 

1. На вкладці Розсилки у групі Розпочати злиття клацніть елемент Редагувати список 

одержувачів. 

 
2. У діалоговому вікні Одержувачі злиття виконайте будь-яку з таких дій: 

 Вибір окремих записів    Цей метод є найкращим, якщо список короткий. 

Установіть прапорці поруч із одержувачами, яких потрібно включити, і зніміть 

поруч із тими, кого слід виключити.  
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Якщо потрібно включити до злиття лише кілька записів, зніміть прапорці в рядку заголовка 

та встановіть лише потрібні. Так само, якщо потрібно включити більшу частину списку, 

встановіть прапорець у рядку заголовка та зніміть із записів, які включати не потрібно. 

 Сортування записів    Виберіть заголовок стовпця того елемента, за яким потрібно 

виконати сортування. Список буде відсортовано в алфавітному порядку зростання (від 

А до Я). Щоб відсортувати список у порядку спадання (від Я до А), клацніть заголовок 

стовпця ще раз.  

Для більш складного сортування виберіть пункт Сортування у списку Уточнити список 

одержувачів, а в діалоговому вікні Фільтр і сортування на вкладці Сортування записів 

виберіть потрібні настройки. Наприклад, таке сортування можна використовувати, якщо 

одержувачів потрібно сортувати в алфавітному порядку за прізвищами в межах кожного з 

поштових індексів, відсортованих у числовому порядку. 

 Фільтрування записів    Ця функція корисна, якщо список містить непотрібні записи, 

які не потрібно відображати або включати в злиття. Після фільтрування списку можна 

встановити прапорці для включення й виключення записів. 

Виконайте такі дії, щоб відфільтрувати записи: 

1. У полі Уточнити список одержувачів виберіть пункт Фільтрування. 

2. У діалоговому вікні Фільтр і сортування на вкладці Добір записів виберіть критерії 

для фільтрування. 

Наприклад, щоб створити копії документа лише для адресатів з Австралії, виберіть пункт 

Країна або регіон у списку Поле, дорівнює у списку Порівняння й Австралія у списку 

Порівняння. 

3. Щоб уточнити критерії фільтрування, виберіть пункти І чи Або , відтак виберіть 

додаткові критерії. 

Наприклад, щоб створити копії документів лише для компаній з Мюнхена, потрібно 

відфільтрувати записи, поля Місто в яких містить слово Мюнхен, а поле Організація не 

пусте. Якщо у фільтрі замість варіанту І використати Або, злиття включатиме як усі адреси в 

Мюнхені, так і всі, які включають імена компаній, незалежно від назви міста. 

 Примітка   Якщо інстальовано програмне забезпечення для перевірки адрес, можна 

натиснути кнопку Перевірити адреси в діалоговому вікні Одержувачі злиття, щоб 

перевірити адреси одержувачів. 

 

Додавання покажчиків  

місця заповнення (полів злиття) до документа 

Після підключення основного документа до файлу даних можна вводити текст документа й 

додавати покажчики місця заповнення, які вказуватимуть на місце додавання унікальних 

відомостей до кожної копії документа.  

Покажчики місця заповнення, наприклад, адреса або привітання, називаються полями злиття. 

Поля у Word відповідають заголовкам стовпців у вибраному файлі даних. 

 



 
 Стовпці файлу даних представляють категорії відомостей. Поля, додані до повідомлення 

— це покажчики місця заповнення для цих категорій. 

 Рядки файлу даних представляють записи відомостей. Під час злиття Word створює 

повідомлення для кожного запису. 

 
Розміщення поля в документі вказує на те, що в цьому місці потрібно відображати певну 

категорію відомостей, наприклад, ім’я або адресу.  

 
 Примітка   Після вставлення поля злиття в основний документ ім’я поля завжди виділяється 

подвійними кутовими лапками. Вони не відображаються у злитих документах і допомагають 

відрізняти поля в основному документі від звичайного тексту. 

Що відбувається під час злиття? 

Під час злиття відомості з першого рядка файлу даних замінюють поля основного документа, 

створюючи перший злитий документ. Відомості з другого рядка файлу даних замінюють 

поля, створюючи другий злитий документ, і т. д. 



 
Робота з полями: приклади 

Будь-який стовпець файлу даних можна додати до основного документа як поле. Це надає 

більше можливостей для створення форм листів, етикеток, повідомлень електронної пошти 

та інших злитих документів. Наприклад: 

 Потрібно створити лист із повідомленням місцевим підприємцям про додавання їх 

компаній до щорічного міського довідника. Якщо файл даних містить стовпець 

«Організація» з назвою кожної з них, можна вставити поле «Організація» замість того, 

щоб вводити кожну назву окремо. 

 Припустимо, що щоквартально ви повідомляєте клієнтів про нові продукти та 

спеціальні пропозиції. Щоб змінити повідомлення для найважливіших клієнтів, до 

файлу даних можна додати стовпець «Примітка», в якому ввести примітки типу 

«Новинка для пані Коваленко — саме те, що ви шукали». Розмістивши поле 

«Примітка» в основному документі, можна включити такі примітки внизу певних 

повідомлень. 

 Або, наприклад, ваш список розсилки адресовано користувачам, підписаним на 

бюлетень. У файлі даних є стовпець із іменем «Термін використання» для збереження 

прострочених підписок. Якщо поле «Термін використання» розмістити в документі 

перед початком злиття, кожному з підписаних відображатиметься свій термін 

використання на поштовій етикетці. 

Поля можна об’єднувати або розділяти за допомогою розділових знаків. Наприклад, щоб 

створити адресу, поля основного документа можна настроїти таким чином: 

«Ім’я» «Прізвище» 

«Назва вулиці» 

«Місто», «Область» «Поштовий індекс» 

Для часто використовуваних елементів, наприклад, блоків адресних даних або рядків 

привітання, Word підтримує складні поля, які об’єднують певну кількість полів. Наприклад: 

 Поле «Блок адреси» — це комбінація кількох полів, які включають ім’я, прізвище, 

назву вулиці, міста й поштовий індекс. 



 
 Поле «Рядок привітання» може включати одне або кілька полів звернення, залежно від 

вибраного привітання. 

Вміст цих полів можна настроїти. Наприклад, у зверненні можна використати офіційне ім’я 

(пан Петренко). У привітанні можна використати звернення «Пане» замість «Шановний». 

Зіставлення полів злиття з файлом даних 

Щоб переконатися, що Word може відшукати стовпець у файлі даних, який відповідає кожній 

адресі або привітанню, може бути потрібно зіставити поля злиття у Word зі стовпцями файлу 

даних. 

Щоб зіставити поля, виберіть елемент Добір полів у групі Поля для записування та 

вставлення на вкладці Розсилки. 

 
Відкриється діалогове вікно Добір полів. 

 
Елементи адреси та привітання перелічені зліва, а заголовки стовпців файлу даних — справа. 

Word шукає стовпець, який відповідає кожному елементу. На рисунку стовпець файлу даних 

Прізвище автоматично зіставлено з полем Прізвище, але не вдалося зіставити інші 

елементи, наприклад, стовпець файлу даних Ім’я. 

У списку праворуч можна вибрати стовпець файлу даних, який відповідає елементу з лівого 

списку. На рисунку стовпець Ім’я зіставлено з полем Ім’я. Не проблема, що елементи 

Звернення, Унікальний ідентифікатор і По батькові не зіставлені, — у документі злиття 

не обов’язково використовувати кожне поле. Якщо додати поле, яке не містить даних із 

файлу даних, воно відображатиметься у створеному документі пустою рамкою (зазвичай 

пустим рядком або прихованим полем).  



 
Введення вмісту й додавання полів 

2. Клацніть місце в основному документі, де потрібно вставити поле. 

3. Виберіть групу Поля для записування та вставлення на вкладці Розсилки. 

 
4. Додайте будь-які з таких елементів:  

Блок адреси з іменем, поштовою адресою та іншими відомостями 

Рядок привітання 

Окремі поля 

Настроювані поля зі списку контактів Outlook 

 Примітки  
 Символи полів злиття («« »») неможливо ввести вручну або вставити за допомогою 

команди Символ із меню Вставлення. Для цього необхідне злиття. 

 Якщо поля злиття відображаються у фігурних дужках, наприклад { MERGEFIELD 

Місто }, це означає, що ввімкнуто режим відображення кодів полів замість значень 

полів. Незалежно від режиму відображення результат злиття залишається незмінним. 

Якщо потрібно переглянути значення полів, клацніть правою кнопкою миші код поля 

злиття, відтак виберіть у контекстному меню команду Коди/значення полів. 

Форматування злитих даних 

Програми для роботи з базами даних і електронними таблицями, наприклад, Access і Excel, 

зберігають відомості, введені у клітинки, як фактичні дані. Форматування, застосоване в 

Access або Excel, наприклад, шрифти й кольори, не зберігається у фактичних даних. Під час 

злиття відомостей із файлу даних у документ Word виконується злиття фактичних даних без 

застосованого форматування.  

Щоб відформатувати дані в документі, виберіть поле злиття й відформатуйте його як будь-

який текст. Переконайтеся, що поле виділено подвійними кутовими дужками (« »). 
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Попередній перегляд і завершення злиття 

Після додавання полів до основного документа можна попередньо переглянути результати 

злиття. Якщо все нормально, злиття можна завершити. 

Попередній перегляд злиття 

Перед завершенням злиття можна попередньо переглядати документи і вносити зміни. 

Для попереднього перегляду виконайте одну з таких дій у групі Результати попереднього 

перегляду на вкладці Розсилки: 

 
 Натисніть кнопку Попередній перегляд результатів. 

 За допомогою кнопок Наступний запис і Попередній запис у групі Результати 

попереднього перегляду можна переглянути кожен із документів злиття. 

 Можна переглянути конкретний документ, натиснувши кнопку Пошук одержувача. 

 Примітка   Натисніть кнопку Редагувати список одержувачів у групі Розпочати злиття 

на вкладці Розсилки, щоб відкрити діалогове вікно Одержувачі злиття, в якому можна 

відфільтрувати список або видалити одержувачів, яких не слід включати. 

 
Завершення злиття 

Документи злиття можна друкувати або змінювати кожен окремо. Можна надрукувати всі 

або тільки частину документів. 

Друк документів злиття 

1. На вкладці Розсилки у групі Готово клацніть елемент Завершити й об'єднати, а 

потім Друкувати документи. 

 
2. Виберіть, чи слід друкувати весь набір документів, чи тільки поточну видиму копію, 

чи підмножину набору, визначену номером запису. 

Змінення окремих копій документа 

1. На вкладці Розсилки у групі Готово клацніть елемент Завершити й об'єднати, а 

потім Змінити окремі документи. 

 
2. Виберіть, чи потрібно редагувати весь набір документів, чи тільки поточну видиму 

копію, чи підмножину набору, визначену номером запису. Word зберігає копії, які 

потрібно редагувати, в окремому файлі з розривами сторінок між копіями документа. 

Збереження основного документа 

Пам’ятайте, що збережені документи злиття відокремлені від основного документа. Якщо ви 

плануєте використовувати основний документ для іншого злиття, його краще зберегти. 



Якщо зберегти документ, буде збережено його підключення до файлу даних. Наступного 

разу під час відкриття повідомлення з’явиться запит на злиття відомостей із файлу даних з 

основним документом. 

 Якщо натиснути кнопку Так, відкриється документ із відомостями з першого злитого 

запису.  

 Якщо натиснути кнопку Ні, зв’язок між документом і файлом даних буде втрачено. 

Документ стане звичайним документом Word. Поля буде замінено унікальними 

відомостями з першого запису. 

 

V. Закріплення нових знань і умінь. 

 

- Розкрийте призначення інструменту злиття 

- Назвіть основні кроки злиття 

- Чи можливо оновити зміст злитих документів? Опишіть алгоритм 

- Як зберегти основний документ? Опишіть алгоритм 

 

 

VІІ. Домашнє завдання: Гаєвський §47, 1) §1.5, для зворотнього зв’язку використовувать 

ел. пошту   2573562@ukr.net 
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