
Дата: 03.02.2022 

Група: 13 

Предмет: Обробка інформації 

 

Урок  № 35-36 

 

Лабораторно-практична робота №14  

 

Тема: «Поля злиття»  

 
Мета уроку:  

 Розвити навички роботи з інструментами злиття даних; 

 Закріпити в учнів поняття про роботу з базою даних для злиття документів;  

 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: урок вдосконалення і закріплення нових знань, умінь та навичок. 

 

Хід уроку 

І. Організаційний момент. 

- привітання 

- перелік учнів 

- інструктаж по техніці безпеки. 

 

ІІ. Актуалізація опорних знань і умінь учнів. 

Бесіда за запитаннями: 

- Розкрийте призначення інструменту злиття 

- Назвіть основні кроки злиття 

- Чи можливо оновити зміст злитих документів? Опишіть алгоритм 

- Як зберегти основний документ? Опишіть алгоритм 

 

ІІІ. Мотивація навчальної діяльності. 

Виконуючі завдання даної практичної роботи, Ви опануєте основні прийоми роботи з 

інструментами злиття кілька  документів в один. Що дасть Вам розширити професійні знання 

та навички в опануванні обраної професії. 

 

ІV. Виконання практичної роботи. 

«Зошит для лабораторно-практичних робіт», лабораторно-практична робота № 14. Для 

отримання документу «База для запрошень» прислати повідомлення на ел. пошту з темою 

листа «База для запрошень» 

 

V. Підсумок уроку. 

 

VІ. Домашнє завдання:  1) практична робота №3 

 



Лабораторно-практична робота №14. 

Тема: Поля злиття. 

Мета: опанувати основні прийоми роботи з полями злиття, стандартними полями  і форми у 
текстовому редакторі Word. 
Хід роботи: 

1. Створіть  документи  у своїй папці під назвою «Практична робота №14». 

Наберіть текст майбутнього листа: 
 

Шановний     ,  терміново просимо Вас з`явитись за адресою м. Київ вул. І. Лепсе  69 ЖЕД  для 
вирішення подальшого  питання квартиронаймання. 

 
Адреса: м. Київ, вул.. Шепелєва 3, КВПУ БіД 

2. Виконайте команду Рассылкии – Начать слияние- Пошаговай мастер слияния  

3. Обираємо файл за адресою 

D:/общая/база для запрошень 

4. Створюємо листи. В лист – 

форму вставляємо блоки, де буде 

розміщено прізвище, ім’я отримувача. 

5. Завершуємо злиття та робимо 

перегляд листів. Зберігаємо практичну 

роботу.  

 
 
 

 
6. Створіть 20 листів з 

запрошеннями, використовуючи 

команду «Создание списка» з 

«пошагового майстра слиния» 

7. Перегляньте листи, 

використовуючи кнопку «просмотр 

результатов» 

 
 
 
8. Сформуйте наклейки: Натисніть 

кнопку Наклейки – Параметри 
9. У діалоговому вікні Параметри етикеток слід вибрати кілька 
параметрів – ОК - Створити 



 
 
10. Рассылки- Выбрать получателей- Использовать существующий список (1) – вказати «базу для 
запрошень»/ лист 1 – додати до утворених наклейок: Прізвище, Ім’я, По-батькові, Населений пункт, 
Вулицю, № будинка 

                                                (3) 
 

(1)                                               (2) 
 
 
 
 
11. Скопіюйте ці блоки на усі наклейки, зробіть перегляд результатів (3) 
12. Створіть конверти до листів. Запишіть алгоритм: 
- _______________________________________________________________________________ 
- _______________________________________________________________________________ 
- _______________________________________________________________________________ 
- _______________________________________________________________________________ 
- _______________________________________________________________________________ 
- _______________________________________________________________________________ 

 
 
Висновок: _________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________ 
 
Оцінка: __________ 

 


