VAJA SPAJANJE DOKUMENTOV

Vaja: Obvestilo o knjižnični zamudnini (Spajanje dokumentov v Wordu)


Si knjižničar v mestni knjižnici. Ob koncu meseca moraš članom knjižnice poslati obvestila o nevrnjenih knjigah in obračunati zamudnino.
S pomočjo funkcije Spajanje dokumentov (Mail Merge) v programu Microsoft Word pripravi personalizirana obvestila za vse člane knjižnice.
Pripravi dokumente za najmanj 25 članov knjižnice.

Podatki, ki jih mora vsebovati tabela
V Excelu ali Wordovi tabeli pripravi naslednje podatke:
· Ime in priimek člana 
· Naslov člana 
· Poštna številka in kraj 
· Članska številka 
· Naslov izposojene knjige 
· Avtor knjige 
· Datum izposoje 
· Rok vračila 
· Število dni zamude 
· Znesek zamudnine 
· Elektronski naslov člana 

Navodila za izdelavo obvestila
V Wordu pripravi uradno obvestilo knjižnice, ki vsebuje:
· glavo knjižnice, 
· datum, 
· nagovor člana, 
· podatke o izposojeni knjigi, 
· število dni zamude, 
· znesek zamudnine, 
· opozorilo o čimprejšnjem vračilu knjige, 
· podpis knjižničarja. 
V dokument vstavi ustrezna spajalna polja za vse podatke iz tabele.

Dodatna naloga
V obvestilu uporabi pravilo IF (pogojno besedilo):
· če je zamudnina večja od 10 €, naj se izpiše dodatno opozorilo:
»V primeru neporavnane zamudnine bo članstvo začasno blokirano.«
· če je zamuda manjša od 5 dni, naj se izpiše:
»Hvala za hitro ureditev vračila.«

Izdelaj in oddaj
1. Tabelo s podatki članov knjižnice 
2. Glavni dokument – vzorec obvestila 
3. Vsa spojena obvestila za člane 
4. Ovojnice za vse člane 
5. Nalepke z naslovi članov 

Zahteve za oblikovanje
· Dokument naj bo pregleden in profesionalno oblikovan. 
· Uporabi: 
· naslov, 
· poravnavo besedila, 
· poudarjeno pisavo, 
· tabelo ali urejen prikaz podatkov, 
· glavo ali nogo dokumenta. 
· Datumi naj bodo pravilno oblikovani. 
· Zamudnina naj bo prikazana v evrih (€).

