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1. ��µ������� 	�
 ����
����
 ����µ����
��� �� ��µ����	
��
� µ�� �	������ ����
��
 (Mail Merge) �
� OpenOffice.org, ������
�� µ�
�
����
� 
� ����� �����	��µ�� ��� (spreadsheet) �� µ�� ��������� ����µ����
(data source), �
�� ��
� �� ����� ����
� �� 
� �����
� µ��� �
�� �����	�

 ���������-
�� ����µ����.
�
�� ���
� ����������� 
� ����� ��	����� ��� µ� 
� ����
��µ��� ����µ���, ��

�
�
�
� ������ – ���������� (File-Save) 	�� �� 
� ����������
� �� µ���
 .sxc, �
�� ��-

���	� ��� �����µ��
�.  ��� µ�����
� �� ������
� 
� ����� �����	��µ��. 
!
� µ���� ����
��� (Tools), �����"
� ����
�����
 ����µ���� (Data sources...)

!
� ����
���, �����
� 
�� ����������� ����µ���� ��� ����� 
�� ��µ����	���� ��� ��-

�������� ��� 
� #��������

 $���������� #���µ����. %����&�
�� ���� �� �����	�-
���
� µ���� 
�� 
�������� ���� ����������
� 
� ���
 ���, ��� �� 
�� �����"�
�. 

• $�

�
� �
�  ��µ������� ����
����
 ����µ���� (New Data Source).
• !
� ��"��, µ�����
� �� 	����
� ��� ���µ� 	�� ��

 
�� ���������. 
• !
� ������� (Connection) �����"
� 
�� 
��� 
�� �		����� ��� �� �����µ����
-

��
� �� ��������� ����µ����, �
� ��	�����µ��� �����
���, �
�� ����
��-
��µ��� ���
�, �����"
� ������� ������ (Spreadsheet).

• !
�� ���
��� ������
 (Tables), ����������
� �
� ���� �����	�� 
� ���µ� 
��
������ ��� �����	��µ��.

• �� ��������, ��

�
� �
� OK ��� 
� ����� ��� �� µ����� �� �����µ�������� 	��
µ�� �	������ ����
��
 (Mail Merge). 



��µ�����: ���� � µ�����	 µ
���
 �� �����µ�
�����
 ��� �� ������������ ���
OpenOffice.org Suite �
�����
��� �
��������µ��� ��
� 
��������	 ����µ���� 
�� ����
��� ��� �����µ� ��	 

2. ��µ������� 	�
 ���	�
�
 �
��	���
.
• ������� ��� ��� �		
��� ��
µ����: ������ - ��µ������� – Text Document (File

– New – Text )
• �
���� �� ��

���µ��� ��� ��
����� ���. ��� �
�
�����
 �� �
��	��� �������

����� �
��������� 	
� ���  
�. !��
���� �� �
��
µ���
����� ��� ����
����
(*), ��� ��µ"��� �
������ �����, 	
� �� "��������� ���� ����� ������
 ��

��� ��
����� ���. 

• ���� ����� ������
 ��
 ��� ��
����� ���, ����������� �� ���� µ�� ��������
�� �
����.

• ��� �� µ���� ������� (View) ��
����� Data Source Browser (Data Sources)
(� ������� �� �����
� F4)

#
 ������
�µ���� �
�������
� ����µ���� ��� �� ���
���������
 ���� ��

�	��� ��

���� �
���
 �� ��
������ ��� �
������� µ� ��� ����� ��
��µ���� �� �
	�������:

• $������ ��� µ
�
� ����
�, ����� ��� ���µ� ��� �
�������� ����µ����, 	
� ��
���
�������� �� ��µ� ��� ��

���µ���� ���. !���, ��� ���� ��� ���µ� ���� ��-
����, �� ����� �� ���
���������
 �� ����� ��� ��
 �
 �		
���� ��� ��� ���� µ�
��
��� $�

�	���. 

• % 
�, �
�
�����
 �� �
�������� �� ����� ��� �		
��� ���..
• $������, ��
 �
������ ����µ��� �� ����� ���µ� 1 (� ���� ���
 � ���µ�����


�� ����� ���), ��� ������ ���



• ��������� ����µ	�
 �
� �
�µ�
 �
� �
�����
�, �������� �
 µ	��� �
 ��µ�
�

�������� �	��� (�����
��
) ��
 	������ ��� ��� ������������� �
. �
 ���


�� �����
�����
 ���� ����
�� �
� ������
� ���:

• ����������� ���� ��� ��	����� ��� �
 ���

 ������� 1. ������� �� �	�� ���µ-
µ�� ��� �� �������� �� ����
��� ���
� ��� ����������.

 ��� 	���� ������� ��� �� ���
� ���, �
��� 	�
�µ
� ��� �� ����������..

3. ��	
����
�
����	��� ��� ������	� �
� �����!����. �� ���-
��µ�
�� �� ����	���� ���� ��� ������	�, �������
��
 ������"�
 ���� ���" �������� �"�
� �
�
�
����. �����������, �� �	���� �� ����	����
��� �� �������µ��� ���� ���

�, µ�
��
�� ��
�������� ���� ��������
�� �
� ���

�. �	�
�,
�� �����µ�
�� �� ����	���� ��� �� ���
� µ
�� ��-

������, ������� ��
 ���� ������������µµ
 ��� ����� ��� #�� µ���� �	�
� ��
�µ�������
 ��� � ������� �� �����µ����
. $�� �� ����	���� ������	� �
� ��� �
-
��� ������µ����, ������� �
 ������
 CTRL ��� ������ ��� ����
�	� ���. 

• ���� µ�
��
�� �� ������ �� ����������.
%�� ���µµ� ������
"� �
� &��������, �
 ��
�������

 ���
�
��
 �µ���
!�� ���� ���-
��
�	�. &������ �� ���� ��� �� ��
��������� �� ������
� ������µ����:

'� ��
�� �
 �������
 �
� ��
�
���
:



� ������µ���	 ��
 	����
�
, ���
 ��
 ��	�	 	�����	�, ���� �������µ	�� ����������..
� �	�� 	������	 �� ����	�� ���� ����� �� ������	� � ������	���. 

�� 	�����	�	 ������ (File) ���
 ��� �����	��µ� µ�
, �� ����	� �� ������	�	 ��
������µ� ��� ���	��� �������
 ��� ���µ�� µ	 ��
 ��	�
 �	�	�	
 ��� �	��� ��� �	��-
�� �	�µ���� ���	��µ
 (Path), ���� ���	 �� µ���	��	 �� �	������	��	 ��� �����µ�
���	��� µ���� �� ���	�� ��� ���	�	 �� �����µ������	�	. 

�� ��µ�������	� ��� ���	�� ��� �� �����µ������	� µ	 ��
 	���	�µ��	
 	����
�
. ���-
�	��	 �� ���µ��	�	 ���� �� ���	�� ��µ
��� µ	 ����������	 ���µ� �	���� ��
 �����	�-
��
 �	��µ����.
���� � �	�������� ��	� �	�µ�����	� ��� � ������	��� ��	� ���������	�!

4. ��µ
����� ������� µ� �� ����	������� ��� �������������

����	� �� ��  �	��	 �������, �����µ��������
 ���� �� µ�����, �� ��	�����!	���
���	�� �� ������� ��
. "����	 ��� �� ���µ��� ����� ���
 ���µµ�
 ��� 	����µ	��	;
����
 �	��	� ������ �	�� �	 ������ �	���; #�
 µ���	��	 �� ���
��	�	 ��
 �	��
 ���µ-
µ�
, ���� µ	����
 ��	�����	�
 �������� µ��� µ�� ���µµ� 	�� �����	
 ���	
 ��������
��� ���µµ�
; ����
 	���� µ	����
 µ��� ��� ��
 	�����	�
 ��� ���������� ��� �����	��

��� µ������� 	
 ���
���� �� ������������ ��� �������� ��������� �
� ; 

����	��	 �� 	µ
����	�	 ��
 	����
�
 ��� �����
� ��
 ���� ��
 ������	��	�	.
$�� �� �� ���	�	 ����, �������	 ��� ���µµ� 	����	��� ��� #	�������:

�� ����� 	�������� ��� �� �	���, ���	��� ��	�µ��� ��� ��	�� (Data to Fields)
%������	 µ�� 	����
� ��� ������	 ��� 	��������, �� �	��� ��
 �������
 	������� ��

�� ��������������� µ	 �� �	��µ��� ��
 	���	�µ���
 	����
�
..
����	��	 �� 	������ 	�	 ���� ��� 	����	�� ��	
 
���
 ��	��!	��� ��� �� 	����	�	 ��
�	���������� ��� ��� �� ���µ��	�	 ��� ������� 	������� ��
 ���� ���	 ��	
 �� ��	����-
�	�
 �� ��	�����!����� �����. 
&	 ��	��!	��� �� ����	�����	�	 ��
 	����
�
 µ	�� ���
 	������
 ��
..



��� �� �����	
�
 ��� 

��� 	��µµ�� ��
�����
��;

�� ��������µ� 	
� �
� ��	
��	 µ
�, 
� ����� ADDRESS_2 ��� �������� ����µ��
 ��
	��� 
�� ����
���. 
������
��
� 
� ����
� ���� 
� ����� ADDRESS_2 �
�� ��	
��� ����
��� �
�. �

�-
�
� 
� �����
�µ	 ����
��� CTRL+F2 ��
 �
 
�����
� 
� �
������ ��
�	��� ������.
���
���
� �
�� �
�
��
 ����������	 (Functions).

������
� 
� �
�� ������ 
���� 
��������	 (Hidden Paragraph) �
� ������
� ��
���	 (Condition) “not(field name)”. �
� �
������µ� µ
�, �
 ���
� not(ADDRESS_2).
�� �������
 �

��
� �
� ���µ�� �������� (Insert) ��� �� �������� �� ��������� ���
�������.
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