
Създаване на циркулярно писмо



1. Същност

Това е компютърен текстов документ, който представлява образец, състоящ се от

постоянна и изменяема част. Използва се в случаи, когато трябва да бъдат създадени голям

брой екземпляри от даден документ, в който да се променят само някои компоненти. Под

такава форма може да се създават писма, електронни съобщения, формуляри и др.



Приложения:

За:

▪ етикети

▪ пликове

▪ формулярни писма

▪ имейл съобщения

▪ удостоверния





2. Създаване на циркулярни писма

1) Избор на тип на циркулярния документ (писмо, пощенки плик, електронно 
съобщение и др.)
2) Избор на основния документ (нов, вече създаден или от шаблон)
3) Свързване към файл с база от данни за изменяемата част от документа и избор на 
записи от нея. (Файлове с данни могат да бъдат таблици в Word, работни листове в 
таблица на Excel, база от данни на Access и дори обикновен текстов файл.
4) Добавяне на полета към основния документ.
5) Визуализиране и преглед на получения документ.
6) Разпечатване или съхраняване на документа.



3. Елементи на циркулярните документи

➢ Основен документ
➢ Източник на данни
➢ Променливо поле 



4. Циркулярните документи – Microsoft Word 2016

Mailing -> Start Mail Merge 



5. Създаване на циркулярно писмо
● Стъпка 1: избор на тип на циркулярното писмо
● Mailings / Start Mail Merge и избираме тип за циркулярното писмо. 

Писмо

E-mail съобщения

Пликове
Етикети

Указател
Съветник за създаване на 

циркулярно писмо



Стъпка 2: Избор на източник на файла, източник на данни

Създаване на 
нов лист с 

данни
Използване на 

съществуващ лист

Избор от контактите в Outlook



● Създаване на нов лист с данни

Заглавие на 
списъка с 

получатели

Име Фамилия Име на 
фирмата

Вмъкване на нов 
запис

Изтриване на 
запис

Намиране на 
запис

Избор на 
колони



● Стъпка 3: Избор и вмъкване на полета

Редактиране на 
списъка с 

получателите

Сливане на 
маркирани полета

Вмъкване на адресен 
блок

Избор на поле за 
вмъкване

Правилник с 
допълнителни 

елементи

Готови 
полета 



Стъпка 4 : Визуализация на циркулярното писмо



Обединяване и визуализация на записите от файла с данни
- Чрез командата Insert Merge Field



Стъпка 5 : Отпечатване на крайния резултат
- За визуализиране или персонализиране на резултатите Finish & Merge - Edit Individual
Documents…



Задача 1

Създайте текстов документ от тип Letters с програмата MS Word. Съхранете файла с име 
pismo.docx във вашата работна папка.



Задача 2

Създайте таблица с програмата MS Excel и въведете в нея данни за пет души – Име, 
Фамилия, Град, Адрес. Съхранете файла с име danni.xlsx във вашата работна папка.




