EDITORACAO
ELETRONICA:
COMO UTILIZAR A
FERRAMENTA MALA
DIRETA COM
PRATICIDADE




EDITORACAO ELETRONICA: COMO UTILIZAR A FERRAMENTA
MALA DIRETA COM PRATICIDADE






Daniela da Silva Soncini

EDITORAGAO ELETRONICA: COMO UTILIZAR A FERRAMENTA MALA DIRETA COM PRATICIDADE

1.2 edigdo

MATO GROSSO DO SUL
EDITORA INOVAR
2020



Copyright © da autora.
Todos os direitos garantidos. Este é um livro publicado em acesso aberto, que permite uso,
distribuicdo e reprodugdo em qualquer meio, sem restricdes desde que sem fins comerciais e

que o trabalho original seja corretamente citado. Este trabalho esta licenciado com uma
Licenca Creative Commons.

@O0

[\—_Bv_NC_ND |

Daniela da Silva Soncini.

Editoracdo eletrénica: como utilizar a ferramenta mala direta com praticidade. Campo
Grande: Editora Inovar, 2020. 56p.

ISBN: 978-65-86212-60-0
DOI: 10.36926/editorainovar-978-65-86212-60-0

1. Editor texto. 2. Mala direta. 3. Word. 4. Aprendizado. 5. Autora. I. Titulo.
CDD-4

Os contetidos dos capitulos sao de responsabilidade da autora.

Revisdo do texto: a autora.

Conselho Cientifico da Editora Inovar:
Franchys Marizethe Nascimento Santana (UFMS/Brasil); Jucimara Silva Rojas (UFMS/Brasil);
Maria Cristina Neves de Azevedo (UFOP/Brasil); Ordalia Alves de Almeida (UFMS/Brasil); Otilia

Maria Alves da Nobrega Alberto Dantas (UnB/Brasil), Guilherme Antbnio Lopes de Oliveira
(CHRISFAPI - Cristo Faculdade do Piaui).

Editora Inovar
www.editorainovar.com.br
79002-401 - Campo Grande — MS
2020


http://www.editorainovar.com.br/

Dedico este trabalho a minha familia e a todos que colaboram com a minha vida para
um caminho de sucesso, possibilitando o meu crescimento profissional e pessoal.
Aprender enobrece a alma!



AGRADECIMENTOS

Agradeco a familia, a Deus, a tudo que me proporciona e assim complementa a

busca de conhecimento e amadurecimento pessoal e profissional.



“Nao ha docéncia semdiscéncia”

(Paulo Freire)



Sumario

INTFOTUGAO ...ttt ettt a bbb bbb bbb b b e e b bbbt b s e sttt b s s e sttt bt 10
"UTILIZANDO A FERRAMENTA MALA DIRETA PARAWORD" ...........cccocoiiiiiieiscesie e 11
O QUE E MEIA AIFEIAT ...ttt bbbt bbbt bbb bbbt bbb st ettt et 11
Abrindo 0 editor de texto MICrOSOft WOTH:........c.cueuiiiicces et 11
Criar o documento, de mala direta, que pode ser direcionado para um texto, envelopes, etiquetas, e até mesmo e-mail.
........................................................................................................................................................................................ 12
=] oo TSP SSTT 14
Inserindo 0s Campos Selecionados N0 DOCUMENTO ...t 20
Visualizando os registros e utilizando a barra de NAVEJAGED ... 24
Concluindo a Mesclagem de Mala DIfEta ...........cccceuiiiiiiicccee et 27
Usando uma lista de dados EXISIENTES .......c.cvviiireeess ettt 29
Inserindo os dados da lista existente no documento utilizando planilha de EXCEl. ..........cccoeerriivcrnnnrrnceceenn, 31
Usando uma lista de dados Existente e criada N0 MIiCroSOft ACCESS. .......cuvuirririiinirieirrisesee s 33
ALIVIAAE PAIA IBIN0. ... ..e.ceeeirieti ettt 37
"DESENVOLVENDO: CERTIFICADO, HISTORICOS E DIPLOMAS, UTILIZANDO APLICATIVOS DO PACOTE
OFFICE" ... ..ottt s bR bbb R bbbttt 42
Criando 0 MOdEl0 € CEMIfICAAD ... 42
Destacando os campos para Iniciar @ Mala Direta............cooeriiinses e 44
Criando @ Planilna EM EXCEL.........c.oiciereecce ettt bbbttt bbbttt s 45
ALVIAAAE PAIA FBIN0. ........ceiicietriciei bbbttt 51
REFEIEINCIBS. .. .. vttt 52

SOBIE @ AUEOTA. ...ttt e ettt et et e et e et e e et eae et e eat et eeeeeseree et e eeeeetenee e e seeeeeneeaeeneennenrenneareaneane 53



Resumo

O desenvolvimento do trabalho, teve como objetivo buscar aplicar a tecnologia da
informagao, para apoio a educadores que buscam compreenséo e aprendizagem durante
0 processo de construgao de suas aulas. Elaboramos uma proposta em formato de curso
com aulas que realizam a construg¢do da aprendizagem de forma continua para que assim
consiga elaborar e aprimorar seu conhecimento. Foi utilizado a ferramenta de texto
Microsoft Word como apoio.

Palavra-chave: editor texto, mala direta, Word, aprendizado.
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Introducgao

Construir conhecimento & necessario para aprimorar a construgdo e as
técnicas utilizadas durante o planejamento das acbes a serem aplicadas no
desenvolvimento e planejamento de aulas e desenvolvimento de atividades afins,
iremos desenvolver as propostas de aprendizagem utilizando o editor de texto. A
ferramenta a ser desenvolvida durante a leitura desta proposta de trabalho é o
software Microsoft Word, o conteido do livro é desenvolvido em capitulos em
formato de cursos, explanados em duas etapas:

o Explicar o propdsito da ferramenta mala direta (curso “utilizando

a ferramenta mala direta para Word”)

o Treinar o seu uso (curso “Desenvolvendo Certificado, historicos

e Diplomas, utilizando aplicativos do pacote office”)

O desenvolvimento do conteudo € voltado a docentes que ensinam o
aplicativo Word e aqueles que utilizam a ferramenta durante a preparacao de suas
aulas.

Ao planejar as agdes para a construgao e aplicagdo de procedimento de mala
direta, € necessario ensinar como utilizar a ferramenta, explicando as suas fungoes,
buscando compreender osseus conteudos e suas aplicagdes.

A segunda parte onde citamos em treinar 0 Seu uso, procuramos
compreender onde utilizamos a ferramenta de forma a inseri-la dentro do cotidiano
utilizando exemplos praticos e ativos para aplicar e entender a finalidade da
ferramenta apresentada.

Buscar demonstrar o uso da ferramenta de editoracdo eletrnica de modo

pratico e facil proporcionando conhecimento e ampliando o seu campo de aplicagéo.
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"UTILIZANDO A FERRAMENTA MALA DIRETA PARA WORD"

A intengdo da criagdo deste topico é facilitar o uso da ferramenta do WORD a
criacdo de mala direta. Inicialmente € sempre valido lembrar 0 que &, e para que
serve uma mala direta, a partir do momento em que se entende o significado da
ferramenta fica mais facil entender em como utiliza-la. E necessario entender que a
ferramenta mala direta tem como objetivo facilitar a criagdo de um mesmo
documento que podera ser encaminhado para varios usuarios ao mesmo tempo,
abaixo temos algumas definicbes para que desta forma o usuario possa

compreender melhor.

O que é mala direta?

A Mala Direta é uma das atividades de Marketing, que busca oferecer servigos
através de vendas on-line, € uma ferramenta voltada a realizar promogao ou
comunicagao de uma empresa ou negocio para um determinado grupo de pessoas.

O desenvolvimento do material é pessoal destinado a Unico usuario, com o propdsito

de conter informagdes relacionadas ao assunto desenvolvido.

Abrindo o editor de texto Microsoft Word:

Um documento em branco sera aberto para que entdo se possa criar a carta a ser

enviada.
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|, Manutencdo > i —
; : / Microsoft Office | Ferramentas do Microscft Office >
& ‘ .. Mlicrosoft Visual Studioc 2005 > E@ Microsoft Office Access 2007

Adobe Reader9 Painel de Gont .. Mozilla Firefox » [ Microsoft Office Excel 2007 3
.. PDF2Word24 > b@ Microsoft Office Groove 2007 oy 5
.. PhishGuard > l@ Microsoft Office InfoPath 2007 x E‘:‘{.
lj . Quick3270 > l@ Microsoft Office OneNote 2007
Pl 1. ViruSafe Web > [n; Microsoft Office Outlock 2007
', Windows Live > i@, Microsoft Office PowerPoint 2007
.. WinRAR » [i=5i Microsoft Office Publisher 2007
|. XeFlashPlayer f Microsoft Office Word 2007

Programas

= s
Adobe Reader 9 =i Mlicros| Crie e edite documentos com z
Calendario do Windows |[@] Micros| como cartas, artigos, relatérios

Contatos do Windows ft =

Documentos

e
@) Configuragdes >
e
© p Pesquisar > Galeria de Fotos do Windows
99 S Internet Explorer
@ Windows Defender
= Windows Fax and Scan
[=F] Windows Live Mail
[gm] Windows Mail
Windows Media Player

Ajuda e Suporte

L) Executar...

!
Espaco de Reunido do Windows
€
6
g
=7

Desligar...

Na imagem acima foi criado um documento onde se deseja felicitagbes ao
aniversariante, vamos imaginar que este tipo de documento possa ser utilizado por
uma loja, onde, o objetivo € criar uma carta para os seus clientes que fazem
aniversario no més atual.

Observe que o texto € genérico e sempre sera utilizado para qualquer pessoa.

Criar o documento, de mala direta, que pode ser direcionado para um
texto, envelopes, etiquetas, e até mesmo e-mail.

E importante sempre lembrar que os dados podem ser criados dentro do préprio
editor de texto e armazenado em um banco de dados, ou utilizar dados ja existentes.
Iremos aprender os dois tipos de utilizagdo. Com o Word aberto clique, na guia

ferramenta, em Correspondéncias conforme figura abaixo:
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Observe que neste caso somente os botdes Iniciar Mala Direta e Selecionar

Destinatarios estdo habilitados de acordo com os itens citados, ou seja, criar os

dados, ou aproveitar os ja existentes.

Documentol - Microsoft Word

Referéndas | Comespondéndas | Revisio  Exbigio

| EdEnvelopes | _® e ; j [ efocode Endereco =

| 2 etiquetas : Il = {2 Linha dé Saudagia: S b
e | Editar Listz de “ Reslcar Campas. - : : \isualizas

g 5> Destinatarios “

Crist | & Dir J

! Sravar e Insetir Campos: 4.

{C]ique duas vezes para ocultar espaco em branco}

Parahéns pelo seu aniversario e muitos anos de vida.

\
de iesciaganm iy oseds Compo-teMesdagem ~ 12} “ Racultadvs | 27 Verificacas Autonatica de Erros

Ao clicar no botdo Iniciar Mala Direta serdo mostradas as opgdes mostradas na

figura abaixo:

Documentol - Microsoft Word

Inicio ‘Inserir Layout da Pagina Referéncias ] Correspondéncias Revisdo Exibicdo

=3 Envelopes g =y | : j =] Bloco de Endereco -
| 12 Etiquetas || [E-====1 i @ ‘ s =] Linha de Saudacao oo
Iniciar Mal Selecionar  Editar Lista de || Resicar Campos _
||" Direta~ |Destinatarios~ Destinatarios de Mesclagem mia Insenir Campo de Mesclagem ~ 2]
|| |

Criar

Cartas | Gravar e Inserir C

Mensagens de Email

Envelopes...

DI DB

Etiquetas...
Diretdrio
Documento Normal do Word

Assistente de Mala Direta Passo a Passo...

Parabéns pelo seu aniversario e muitos anos de vida.
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Cartas - utilizado para a criagéo de um documento;
Mensagens de e-mail - envia um e-mail com 0 mesmo conteudo para varios
contatos ao mesmo tempo.
Envelope - criacao de varios envelopes com destinatarios diferentes de uma unica vez.
Etiquetas - criagdo de documentos com etiqguetas  com

varias informacdes que poderéo ser impressas de uma unica vez.
Diretério
Documento Normal do Word
Assistente de Mala Direta do Word
Também é recomendavel utilizar o assistente de mala direta do Word para produzir os
textos para isto basta seguir as etapas até sua conclus&o.
1° Passo - selecione documento normal do Word, neste caso iremos utilizar o
documento j& existente, no caso o documento com o exemplo do texto digitado

conforme segue o0 modelo.

2° Passo - selecionar os destinatarios, conforme segue o exemplo da tela

abaixo.
Documentol - Microsoft Word
A e T -
S Initio Inserir Layout da Pdgina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
=7 Envelopes . 3 —};@;\
2 Etiquetas oy i
Iniciar Mala| ‘Selecionar [Ed )
Direta~ [Destinatarios ¥ Dies T - g i
Criar E @ Digitar Nova Lista... iGravar e'lhserir Campos

ol i
|

Usar Lista Existente... SERANSE R O . SR ORI L +12
| 85 Selecionar nos Contatos do Qutlook... [

o~

2¥ f Parabéns pelo seu aniversdrio e muitos anos de vida.
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A opcao Digitar Nova Lista indica que iremos criar um novo conjunto de dados de
acordo com a necessidade das informacgdes que serdo utilizadas na construcdo do
documento;

Usar Lista Existente indica utilizar uma lista de dados ja criada anteriormente em um
banco de dados neste caso Access;

Selecionar nos Contatos do Outlook, indica que se pode utilizar os contatos do

Outlook para a criagdo do documento;

Criando uma Mala Direta

Iremos comecar 0 nosso modelo com a opgao para se digitar uma nova lista, neste

caso clique no botao Selecionar Destinatarios e em seguida Digitar nova lista.

Documentol - Microscft Word

~— inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Corrspondércias | Revisdo Exibicio

i= Envelopes 5 =
2} Etiquetas = I N
Liiciar Mah | Sctcdinar | 3
Direta ™ Destinadrios v/ D&s - sDSERECampy 0o MesOageEd L | v ¢
Crker | ; @ Digitar Noa Lista... LG!avare Inserir Campos Vistralizsr Resuitaios
- | o
[i] :1]_’_] Usar Lista Edistente... st R R DM A R S Y SRR IR E R R R, 2 o
i
I_! 82 S:lecionar hos Contztos do Outlook... |l i

Ao selecionar a opgao Digitar Nova Lista iré aparecer a tela que segue para que seja

preenchida as informagdes de acordo com o modelo.
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Nova lista de enderecos m
Digite as informagbes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, digue em Nova Entrada.
Titulo v l Nome v I Sobrenome v I Nome da emp... vl Linhadeend.. w l
D)
< | i | »
[ Nova Entrada ] [ Localizar... ]
[ Excluir Entrada ] [ Personalizar Colunas... ] [ OK ] [ Cancelar

Para iniciar o cadastro basta inserir os dos que irdo ser utilizados de acordo com a
utilizacdo das informagdes necessariamente ndo precisa preencher todos o0s
campos, pois se vocé utilizar a barra de rolagem horizontal podera verificar que
existe mais campos além dos exibidos na tela.O botdo Nova Entrada permite que se

cadastre um novo registro como mostra a figura abaixo.

Nova lista de enderegos .‘:?ll__)ﬁ._
Digite as informacdes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, clique em Nova Entrada.
Titulo - ! Nome - I Sobrenome - ! Nome daemp... - I Linhadeend... - !
Sre daniela silva etec rua dr oscar we...
>
< | Hi | »
[ Nova Entrada ] [ Localizar... ]
[ Exdluir Entrada ] [ Personalizar Colunas... ] [ OK ] [ Cancelar ]
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O botéo Excluir Entrada permite que o usuario exclua nomes. Basta selecionar o

registro desejado clicar em Excluir Entrada.

- B =
Nova lista de enderecos I‘Q'—SSI
Digite as informacdes do destinatdrio na tabela. Para adicionar mais entradas, dique em Nova Entrada.
Titulo - | Nome - I Sobrenome - I Nome da emp... w ] Linhadeend... - I
A = ' : ' . '~ rua3 de maio
’ (b |Sr douglas rogeric etec
Microsoft Office Word &
~
9] Deseja exduir esta entrada?
[ sm | [ nN&o |
< | T »
[ Nova Entrada ] [ Localizar... ]
[gxduirEntrada ] fgersonalizarcdunas... ] [ OK ] [ Cancelar ]
3

A opcao Localizar indica a busca por um dos itens do registro que pode ser por nome
ou qualquer outro, desta forma quando se deseja buscar um contetdo basta clicar em
Localizar e digitar o nome é importante observar que neste caso quando o registro é

encontrado a linha fica selecionada.

Nova lista de enderegos = "91—8!

Digite as informacdes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, dique em Nova Entrada.

Titulo - I Nome - I Sobrenome - I Nome da emp... vl Linhadeend... - I
| |Sr Rogéric Dondon etec rua 3 de maic
i,__ 5 douglas
Localizar entrada m

Localizar: ifdouglas

Examinar: (@ Todos os campos

() Este campo: _El

[l 0

[ MNova Entrada ] [ Localizar... ]
| Excluir Entrada | | Personalizar Colunas... | | ok || cancelar |
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O usuario pode localizar em todos os campos, ou selecionar um determinado

campo para efetuar a busca. Observe figura abaixo:

a ki

Personalizar lista de enderecos ?| = | ]
I == f, e Sgees s - A -
} Nomes de campos Adicionar campo M
- [ Bdidanar. Digite um nome para o campo
Sobrenome [ Exccluir

MNome da empresa
Linha de enderego 1
Linha de endereco 2 [ Renomear...
Cidade

Estado

CEP

Pais ou Regido
Telefone residencial
Telefone comercial
Enderecgo de email

1%

O item personalizar colunas indica que podemos inserir, excluir e até mesmo

alterar itens de acordo com a nossa necessidade.

Nova lista de enderegos - N ® 22
Digite as informactes do destinatdrio na tabela. Para adicionar mais entradas, dique em Nova Entrada.
Titulo leome v|Sobrenome vINome daemp... vJ Linha de end... vl
| |5 Rogéric Dondon etec rua 3 de maio
__[>_ ' douglas :

Localizar entrada m

Localizar: | douglas

Examinar: () Todos os campos

@) Este campo: | Linha de endereco 2

Titulo
L G
Sobrenome

[l 1. Nome da empresa
; Linha de endereco 1
[ Nova Entrada ] [ Localizar... ] Linha de endereco 2

| Excluir Entrada | | Personalizar Colunas... | [ o
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Pelo que notamos na figura acima é listado todos os campos, porém pode existir itens
que ndo estdo na lista e os mesmos podem ser adicionados. Para adicionar um
campo € necessario clicar no botao Adicionar.

Para excluir um campo que n&o iremos utilizar basta clicar sobre 0 nome do campo

desejado e clicar no botdo Excluir. A figura abaixo mostra como proceder para excluir

Nova lista de endereco ,‘E)'—SZI
i izar li e == |]
| Pcrsonalizar lista de enderegos U7 e g
Digite —_ em Nova Entrada.
' Nomes de campos v ! Linhadeend... w I
= l Titulo - Adidonar...
Nome
Nome da empresa
Linha de endereco 1
Linha de endereco 2
Cidade =
Estado
| s
Pais ou Regido
Telefone residendial
Telefone comercial
- Mover para baixo
< [ »
@ ' [ oK ] [ Cancelar ]
| ExdiFFERTEas T T Personatzar ColunEs T T | [ cancelar |
7,
——— — =
Microsoft Office Word
‘-"‘/AA \'l Tem certeza de que deseja exdluir o campo 'CEP' ? Qualquer informac3o contida nesse campo também serd
N exduida.
[ sm ] [ mee_ ]

A opcao renomear € utilizada para trocar o nome de um campo, por exemplo,
desejamos trocar o nome do campo Endereco de E-mail para E-mail, € necessario

selecionar o campo desejado e a seguir clicar no botdo Renomear.
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As opgoes MOVER PARA CIMA e MOVER PARA BAIXO, servem para ordenar as

informacdes de modo a tornar o processo de inser¢ao mais funcional.

Nova li ecos. Y L2 8¢
| Personalizar lista de enderecos ]
Digi L —— Nova Entrada.

Nomes de campos

D} Titulo -
Nome

Sobrenome

Nome da empresa
Linha de endereco 1
Linha de enderego 2
Cidade

Estado

CEP

Pais ou Regido
Telefone residencial
Telefone comercial
Endereco de email

Alterar nome do campo

De: Endgrggodeemail
Para: iEmaiI

RS

Inserindo os Campos Selecionados no Documento

Apos realizar os exemplos anteriores iremos cadastrar os nomes, somente. Vale
lembrar que 0 nosso exemplo consiste em uma carta que sera enviada para todas as
pessoas que fazem aniversario no més atual. Para iniciar a atividade € necessario, na

guia Correspondéncias, clicar em Selecionar Destinatarios.

Layoui ¢da Pagina Reteréncias l Correspondé&rcias
= s 5 EBilcco de E
ey, — = lLara dde N
a2 SScfociciear | | Tuitod Eooias g ook s Caarrrgoon

- = 3 e e e e S e e
iDestinadarios - Destinatariss Sge decciagen. o tisiie can
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O usuario ira personalizar todos os campos, e somente, deixar o campo Nome, para

que desta forma possa ser efetuado o cadastro dos aniversariantes.

Nova lista de enderegos m
Digite as informactes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, digue em Nova Entrada.
Nome v l

I anselmo

|| claudia

U antonic

L] carlos

J] daniela

] lourdes

[_ maria|

| NovaEntrada | | Localizar. .. ]

[ Excluir Entrada ] [ Personalizar Colunas... ] [ OK ] [ Cancelar ]

Ao término da digitacdo dos nomes, clique no botdo "OK" e aparecera a opgao para
salvar a lista de enderegos na pasta padrao MINHA FONTE DE DADOS. Neste

momento 0 usuario podera selecionar outra pasta se desejar.
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g &41] Salvar lista de enderegos :h*“ ER il [

; L e ch——
s?,l <« Minhas fontes de dados v I 4y H Pesquisar ,O]
B T —— e — R

‘ Organizar v £z Modesdeexibicac v m Nova Pasta

L‘ Nome Modificado em Tipo Tamanho Marcas

Links Favoritos
Nenhum item corresponde a pesquisa.

[E| Documentos

Mais »
Pastas w
1. LOGOS -

. MANUTENCAOE,
., MATRIZ CURRICUI
.. MATRIZES CURRIC
Meu Papel de CartD
. Meus arquivos rec
Meus Sites
Minhas fontes de ¢
I _ORSFRVATQORIO 7

Nome do arquivo: |

Tipo: [Listas de enderecos do Microsoft Office v,]

b

\\e Ocultar pastas Ferramentas [ Salvar ] [ Cancelar ]

Iremos definir o nome do arquivo como NOMES, e em seguida clicar no botdo OK.

Para inserir o campo Nome, no documento, devemos posicionar o cursor a direita da

palavra. Observe a sequéncia de figuras abaixo.

Documentol - Microsoft Word

Inicio  Inserir LajoutdaPaging  Referéncias | Correspondéncias l Revisdo  Exibicdo.
| I=1 Envelopes | ({5 j [2 Bloco de Enderego ];?v | 4%,{); Ii'i i 1"‘ 1 >
[ ~ 5] Linha de Saudacio & D ‘ +2 Lucalizar Dedtinata

QI quuetas ‘ @é‘,

!‘ Iniciar Maia Selecnonar Editaf Lma de i‘ Healcar Campaos )
\\ Direta ™~ || demesaagem ﬂr Inserir Campo de Mesclagem = j] ‘

[ Tniciar Ma Gravar & Inserir Campos Il

Visualizas

Gecultadas | S Verificacio Automé

V‘sualtzar Re d

Parabéns pelo seu aniversério e muitos anos de vida.
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Posicionado o cursor clique em Inserir Campo de Mesclagem.

Inserir campe de mesclagem

Inserir:

(7) Campos de endereco @ Campos de banco de dados
Campos:
3

BE tﬁﬁ\p‘{iis ;
tesciagem o0
> 'g"

Selecionado o campo Nome, clique no botdo <Inserir>, e logo apds em Fechar.

A figura abaixo mostra 0 campo «Nome» inserido no documento.

Documentol - Microsoft Word

‘Referéncias [ Correspondéncias l Revisdo.

* Inido  Inserir

= Envelopes, ﬁ; . @, |§j ] Bloco de Endereco
B etiquetas || == = ‘ — 2] Linha de Saudacio

InidarMala Selecionar  Editar Lists de
| Direta~ Destinatarios v Destinatarios
\ Iniciar Mals Direta

‘Realcar Campos -,
de Mesclage: a4

Parabéns pelo seu aniversério e muitos anos de vida.
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Visualizando os registros e utilizando a barra de navegagao

De acordo com o conteudo do tdpico anterior criamos o documento e inserimos o
campo nome, desta forma o arquivo padrao da mala direta foi realizado, mas a partir
deste ponto é necessario visualizar os registros pois foram cadastrados 7 nomes.

Observe na barra guia Correspondéncias, o grupo chamado de Visualizar Resultados.

Estas serdo as ferramentas com as quais iremos trabalhar agora.

teste - Microsoft Word

daPigina  Referéncias | Correspondéncias | Revisio  Exibicio Baifa de navegagdo dos registios

5 e ) Bloco de Endereco 2y £ I i I I _l_]*»;d
e / ‘ : AT
@ 2] Linha de Saudacda 3 Sl 9 Localizar Destinatario Y

nar Editarlistade  RealarCampos .o (Visualizar|| = 7 i Concly

rios ¥ Destinatarios | de Mesclagem -1 Inserir Campo de Mesdagem 2l Resyitados | o Verificagio Automatica de Erros || pescia

fa Direta Gravsr eInsetir Campas Visughzar-fesultados Conell

Ao clicar no botéo Visualizar Resultados observe que o primeiro registro ira aparecer
no texto na posicdo em que o campo nome foi inserido. Para ver outros registros,
basta utilizar a barra de navegacdo destacada na figura acima. A figura abaixo

mostra o registro nimero 2

teste - Microsoft Word

tayout da Pagina Referéncias | Correspondéncias | . Reyisio Exibicdo

==L J— ] iZ]} Bloco de Endereco b~ [ & P

i ,q—/j/ == —] 4 —:’) = 1 N!

i @ 2] Linha de Saudacdo f_; 971 Locatizar Destinatario

a Selecionar Editar Lista de | Realcar Campos A ! [Visualizar | | S0 i
Destinatarios ~ Destinatirios | de Mesciagem i Inserir Campo de Mesclagem ~ 21 | |pesultados | < Verificacio Automatica de Erros
Iniciar Mafa Direta Gravare inserir Campes Visualizar Resultados
é-wz‘-r-x-n-g‘ .'-1;.-2.:-3-1:"41.-54.@’: 147. 1581801101 »1i; 1:12¢ Ueg3: I;-14-I~Lf._3‘l‘i&‘l'»i7-l'
claudia

l Parabéns pelo seu aniversario e muitos anos de vida.
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A barra de navegacéo dos registros e constituida de:
K retorna para a primeira posicao da lista de nomes.

! retorna para a posicdo anterior, a qual esta selecionada. retorna

» para a proxima posi¢éo a qual esta selecionada.

Al retoma para a ultima posicao da lista.

Agora iremos entender como funciona a opgao selecionar destinatarios. A sua
principal fungao € procurar os registros em todos os campos, ou somente, no campo

selecionado, veja a figura abaixo.

-
Localizar entrada |_@_Iﬁ

Localizar: |daniela

Examinar: (") Todos os campos

@) Este campo: |Nome B

Para encontrar o registro desejado é necessario que vocé informe o contetdo a ser
procurado no campo localizar. Na opgao examinar encontramos duas opgdes: Todos
0S campos sd0 necessarios que estes itens estejam selecionados, neste caso
somente seria possivel se tivéssemos cadastrado além do campo nome o campo
endereco, por exemplo. A opgéo este campo inicia a busca pelo campo desejado.
Apos ter definido o que localizar e onde é so clicar no botdo <Localizar proxima>. Se

o registro for encontrado ele sera exibido no texto, como mostrado na figura abaixo.
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Inserir Layout da Pagina Referéncias ‘ Correspondéncias Revisdo Exibicdo
6 = = [= [} Bloco de Endereco 2P <Q§ 4 |5 !
‘—_—"'J ; 2] Linha de Saudagcdo ffj . || ¢ Localizar Destinatario
iciar Mala:  Selecionar | Editar Lista de- Realcar Campos _u " % Visualizar | 3 —— g
Direta~ Destinatarios ~/ Destinatarios || de Mesclagem i Inserir Campo de Mesclagem ~ 2} | ‘pesuitados l = Verificagao Automatucal
Iniciar Mala Direta Gravar e Insexit Campos Visualizar Resultados

CO B ST TS 00 R S TS SO TR S fhc SR T~ UCRN TR~ B A R U TR U MR- IO RS o (I Tk AT P B & R B - L TP L W -l o sl )
O R R R RO G N SR U VR PR T

Adaniela

Parabéns pelo seu aniversario e muitos anos de vida.

-

A opgéo Verificagdo Automatica, tem a fungéo de relatar os possiveis erros, na
criacdo da mala direta, podendo ser exibido dentro do mesmo documento, ou gerar
um novo. Se a opgdo desejada for simular a mesclagem e relatar erros em novo
documento, ira ser mostrada, no texto, uma mensagem caso ele possua erro. Se a
opgao for concluir a mesclagem com interrupgdes para relatar cada erro, sera gerado

um documento, a parte, com o nome de cartas, e com os erros relatados caso
ocorram.

Verificar e Relatar Erros @

(") Simular a mescagem e relatar os erros em
novo documento.

(") Conduir a mesclagem com interrupcdes
para relatar cada erro.

@ iConduir a mesclagem sem interrupcoes e
relatar erros em novo documento.

L ok || Canceﬂ
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Concluindo a Mesclagem de Mala Direta

Neste momento da mesclagem é necessario entendermos como iremos produzir as
cartas, que podem ser: selecionadas individualmente, por intervalo ou todas. Ao

concluirmos a mesclagem do documento as cartas, ou e-mail serdo gerados.

ncias Correspondéncias Revisdo Exibicao ©
j =] Bloco de Endereco A I44 4|5 b M = b
- 12} Linha de Saudacdo :‘J = ] JJ Localizar Destinatario ! e
Realcar Campos . i Visualizar | | L 8 iConcluir e
de Mesclagem . InserirCampo de Mesclagem = 2] Resultados —3/ Verificacao Automatica de Erros || | Ktasciar
Gravar e Inserir Campos Vésuaiy’za; Resuj ‘\:7_3 Editar Documentos Individuais...
R, IR N R FR A Y |12 21301 14 1 ASEESIER 22y Imprimir Documentos...

I f_‘ﬁ Enviar Emails...

| o |

Para finalizar a aplicagéo € necessario selecionar o botdo concluir e mesclar, neste
item iremos encontrar trés opgdes:

Editar documentos individuais: indica que iremos gerar um documento chamado de
carta, no qual esta contido a quantidade de registros selecionados como mostrado

na figura abaixo.

Mesclagem para novo documento IM

Mesdar registros

) De: Para:

[ oK ] [ Cancelar J

Quando selecionada esta opgdo podemos trabalhar com: Todos => geracdo de
todos os documentos; Registro atual, exibe somente a posicao atual do registro,
neste caso é sempre necessario estar atento ao navegador de registros e Opgao De

e Para que determina o intervalo a ser exibido.
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l[ Mesclagem para impressora M

Imprimir registros

A imagem acima exibe as opgdes para impressao, é valido ressaltar que € o mesmo
procedimento utilizado para exibir os textos, porém, este modo envia 0 documento
direto para a impresséo, nao tendo a possibilidade de visualiza-lo antes.

A figura abaixo exibe a opg¢do de mesclagem por e-mail. Podemos observar o setor

destacado a Op¢des de mensagem.

Mesclagem para email &L.-_?_z_d
Opgoes de mensagem

Para: e — )

Linha de assunto: [ '\

L

Formato de mensagem: | B

Enviar registros
@' Tudo
() Registro atual

© pe: | Para: |

[ OK ] [ Cancelar

O campo para é utilizado para determinar o e-mail do destinatario, a Linha de assunto
define o assunto tratado na mensagem e o Formato da mensagem.

Os registros seguem o0 mesmo padréo de selecdo conforme citado anteriormente,
neste caso é valido citar que é necessario ter uma conta de e-mail configurado no

Outlook Express, para que eles possam, ser enviado.
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Usando uma lista de dados Existentes

29

Para iniciarmos esta aula o usuario precisara relembrar os conteudos iniciais, mas

desta vez ndo iremos digitar uma nova lista e sim usar uma ja existente. Os dados

podem ser provenientes do Excel, ou Access.

Iremos abrir 0 Microsoft Excel para criar uma lista e utiliza-la posteriormente no

Microsoft Word para a criacdo de um documento utilizando mala direta.

r"‘,”:p Windows Update
-yl

Programas

Ajuda e Suporte

Executar...

= Documentos >
Configuragdes >

Pesquisar >

Windows Vistam

Desligar...

TR T Y] B = B

b =

Essentials Codec Pack
Extras e Atualizacdes
Goegle Talk

Inicializar

Jogos

Manutencao

Microsaft Office

Microsoft Visual Studio 2005
Mozilla Firefox

PDF 2 Word 2.4

PhishGuard

Quick3270

ViruSafe Web

Windows Live

WinRAR

XeFlashPlayer

Adobe Reader 9

Calendario do Windows
Contatos do Windows
Espaco de Reunide do Windows
Galeria de Fotos do Windows
Internet Explorer

Windows Defender
Windows Fax and Scan
Windows Live Mail
Windows Mail

Windows Media Player
Windows Movie Maker

vy v.Y v v vy

b O Zih I (Eh S\ R N, S

.. Ferramentas do Microsoft Office >
« Microscft Office Access 2007
Microsoft Office Excel 2007
icrosoff Office aowe 200
Efetue calculos, analise informacdes e
em planilthas usando o Microsoft Offic
v

F
 Microsoft Office Outlook 2007
5, Microsoft Office PowerPoint 2007
5| Microsoft Office Publisher 2007

W, Microsoft Office Word 2007
| Microsoft Office Project 2007
Microsoft Office FrontPage 2003

(ETTETITORTY T ST TOR,

Na planilha, em branco,

figura abaixo:

do Excel crie uma lista de nomes conforme mostrado na

FrontPag...
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(%] =
_“y Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados

>

[

)
%
i

g \
j ‘* Calibri 111 A Af; |

Colar ¥ 'N 7 §vy|£v|‘&vév[;

HetH

(
i
[
wht
i
n
U]

Area de Tr... = Fonte £} Alinhamento

d9-c BARGE 050 -
H17 v £ ]
A B C D E F
‘nome
daniela
vera
ancelmo
Huiz
julio
‘anderson

ic)

Wi N oy O B W iN

-
=

Ao clicar no botdo <Salvar> a tela abaixo sera exibida. No campo Nome do arquivo
digite Nomes, e para selecionar o tipo de arquivo basta clicar na caixa de selegéo
Tipo e selecionar "PASTA DE TRABALHO DO EXCEL 97-2003", desta forma o

arquivo sera aberto em qualquer versao anterior do Office.
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i Salvar como

. 4 = = "- o
OO 2 rE_I « Daniela » Documentos » v l 44 H Pesquisar P |
. ' Nome Modificadoem  Tipo Tamanho w5
q .. ACAO JOVEM
E( Documentos s L
= . ARQ. ANT. ANDREA =
(3 Alterados Recentem...
= . ATD-DOCUMENTOS
“El Locais Recentes : : i
- . aulas lucia
B Desktop || BOLSA AUXILIO
% Computador | curso-cetec giorgi
IE) Imagens 1. CURSOVBA
Mais » ., DIPLOMAS
.. Downloads
Pastas A | iFax -
Nome do arquive: Pastal v
Tipo: [Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 v
Autores: Daniela Marcas: Adicionar unma marca
[7] Sakvar Miniatura
4 QOcultar pastas Ferramentas v [ Salvar ] [ Cancelar ]
- ;

Inserindo os dados da lista existente no documento utilizando planilha de
Excel.

Com o documento, do Word, digitado € necessario na guia Correspondéncias, clicar
no botdo Selecionar destinatarios/USAR LISTA EXISTENTE.
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P e et . —
5 — .
64] Selecionar fonte de dados u

4 ~

v . <« Meus Sites » mala direta » -~ - Ipesquisar
— e EEe————— e < 0 s

By Organizar ~ G5 Modos de exibicao ~ W Nova Pasta

EinksEavorites | Nome Modificado em Tipo Tamanho S| 5
E} Documentos = :
= a1 =5, <N D
2§ Alterades Recentem... @ @ @ @ -
%3l Locais Recentes ; - :
Bl Desktop aulal3 aulal4 aulz05 aula06
M Computador
TR | s TS Y 0N | N
B Imagens ,.» f r (_
Q‘ Mudsicas é 4 3
> -
Pesqubas aula07 aulad8 cabec index
Ju Publico
B e
. 1=
A nomes principal tested2 =
[ Nova fonte de dados... ]
Nome do arquivo: nomes - [Todas as fontes de dados 71

Ferramentas L Abrir lv] [ Cancelar ]

Selecione a fonte de dados e a seguir clique no botéo Abrir.
A seguir selecionar a planilha em que os dados foram digitados, como mostrado

na figura abaixo, e clique no botdo OK.

Selecionar tabela [M

Nome Descricdo Modificada em Criada em Tipo

5/26/2009 2:16:24PM  5/26/2009 2:16:24PM TABLE

Plan2s 5/26/2009 2:16:24PM 5/26/2009 2:16:24PM TABLE

Plan3s 5/26/20092 2:16:24PM 5/26/2009 2:16:24PM TABLE

< | 1 d
Primeira linha de dados contém cabecalhos de coluna [ OK ] [ Cancelar ]/
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Lembre-se: para inserir 0 campo de mesclagem o cursor deve estar posicionado

no local correto (como descrito em aula anterior).

L 5!’":’7" = Em s teste02 - Microsoft Word

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
elopes i p— e, |Z) Bloco de Endereco [Zp. [ A
=y @ B2 E : L. M oA
juetas = 54 @ = Linha de Saudacio 24 ‘3 tacalizar De
IniciarMala Selecionar Editarlistade | ¢ a . st _1‘ ey
Direta > Destinatarios = Destinatarios |z Inserir Campo de Mesciagem = ] dos | Verificacso )
tar . Iniciar Malza Direta ] home L Visualizar Restl
— — — — —— = | | -« —
3‘-‘|-z-|--:-»-§f:-1‘;rvz~|x-3‘=:4- T O A O P A e ¥ O - e L SO |

Parabéns pelo seu aniversario e muitos anos de vida.

| -

A navegacao pelos demais registros acontece como explicado na aula 05. Para imprimir

seguir os procedimentos descritos na aula 06.

Usando uma lista de dados Existente e criada no Microsoft Access.

Utilizaremos, neste exemplo a lista de dados criada no Microsoft Office Access. Abra o

Access conforme ilustrado na figura abaixo:
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E Programas
= i Documentos
Configuragbes

Pesquisar

Ajuda e Suporte

| @oE

v

v

! Windows Vista™

| WMIZnutencaoc

Microsoft Office

|, Microsoft Visual Studio 2005
Mozilla Firefox

. PDF2Word 24
. PhishGuard

., Quick3270

. ViruSafe Web

. Windows Live

. WinRAR

|, XeFlashPlayer
Adobe Reader 9
Calendario do Windows

=] Contatos do Windows

@] Espaco de Reunide do Windows
Galeria de Fotos do Windows

@& Internet Explorer
&% Windows Defender

42 Windows Fax and Scan

[=7 Windows Live Mail
(@l Windows Mail

Windows Media Player
< a Windows Movie Maker

YEE

<l

5
\

v v v v v v v v w
=
1O L CSIE Y

e RE

Ferramentas do Microsoft Office  »
Micresoft Office Access 2007
Microsoft Offi
Microsoft Offi
Microsoft Offi
Microsoft Office OneNote 2007
Microsoft Office Outlook 2007
Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Publisher 2007
Microsoft Office Word 2007
Microsoft Office Project 2007
Microsoft Offic

a & 00 Cancluing
Crie bancos de dadoes e programas para acompanhat
gerenciar informagdes usando o Microsoft Office

Access.

Clique em Banco de Dados em Branco para abrir um novo documento, conforme

mostrado na figura abaixo:

Microsoft Access

Recurso

Modelos Locais

Do Microsoft Office Online
Negdcios

Educagéo

Pessoal

Exempla

Introducdo ao Microsoft Office Access

O que hd de novo no Access 20072

&=

Novo Banco de Dados em Branco -~ Abrir Ba
EF Mai
; - ] R
Banco de Dados en 4 @ ﬂ_,r
Branco Novo Banco de Dados em Branco X i
- - = : o D:‘
Modelos Online { ¢ 1 banco de dados do i 3t
Micrasoft Office Access que hdo I
contenha dados ou objetos _@;] G
existentes, a1,
& w
92
&] v
27
Ativos Eventos %] o1
12
Ca :
=2 0ffice Online

QO novo Access 2007 contém ferramentas mais sofisticadas para ajudar
vocé a rastrear, reportar e compartilhar informacdes em um ambiente
gerenciavel. Saiba mais sobre os novos recursos e aprimoramentos.

34
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Atribua o0 nome de "nomes", para que possamos utilizar em nosso documento.
i
| Introducé@o ao Microsoft Office Access

Novo Banco de Dados em Branco A

il

Ativos Contatos Questdes Eventos

l || || | ot

a Banco de Dados em
=] -
3 Bifice Online Branco
u Criar um banco de dados do Microsotft Office Access
© que hi de novo no Access 20072 qgue ndo contenha dados ou objctos existentes.
‘-E O novo Access 2007 contem ferramentas mais sofisticadas para ajudar Nome do Arguivo:
- vocé a rastrear, reportar e compartilhar informacdes em um ambiente =5 "I e o

S gerencidvel. Saiba mais sobre 05 Novos recursos © aprimoramentos, o =
b Cr\Users\Daniela \Documents |
@ Obtenha o conteudo mais recente enquanto trabalha no 2007 Microsoft Office system [ Sriar ] l Cancelar [

Clique no botao Criar para iniciar a construcao da tabela no Access. Quando é

aberto o0 Banco de dados, ele cria a tabela1, de forma automatica, clique duplo sobre

0 campo adicionar novo campo e altere 0 nome do campo para "nome".

) e O s R | R Ferramentas de Tabela nomes: Bancoded
Inicio Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Folha de Dados
M "ﬂﬂ E:—;E uﬁ“ Inserir Tipo de Dados: |7 Exclasivo .
¢ =t =1 . - - ¢
s ; Y O Excluir Farmato: Formatargn «|[C] & Mecessaria
Modo de Novo Adicionar Campos Coluna de (G or S e Re
Exibicio ¥ Campo Existentes Pesquisa =0l Renomear 2 % 0801|750 %)
|| Modas de Exibicao: Campos e Colunas Tipo & Formatacao de Dados
Todas as Tabelas v < || 2] Tabelat \_

Tabelal | Codigo : ;A:';#lfg;iqnq_rl,\lom Campo ‘
5 Tabelal : Tabela * | (Novo)

>
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Agora iniciaremos o cadastro dos nomes.

Ferramentas de Tabela nomes : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Ac

-~ Inicio Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Folha de Dados
M j_' cﬂa ﬁ 4" serir Tipo de Dados: |Texto ~ |7 Exclusivo = = C‘j
a— - =S =2 W Excluir Formata Irmatacan | E Necessario % =)
Modo de Novo Adicionar Campos Coluna de - f ol Relacdes Dependéncias
Exibicdo ¥ Campo Existentes Pesquisa =fi Renomear 4‘-‘} s 000 | TEg "(:g‘ entre Objetos
||Mados de Exibicdo Campos e Coluhas Tipo & Formatacao de Dados Relacdes
Todas as Tabelas v | « || 23 Tabelal
Tabelal 2 Cédigo - nome - Adicionar Novo Campo
T Tabelal : Tabela 2 daniela
3 eloisa
| 4 bruna
£ 5 luis
*| (Novo)

36

Abra o documento que iremos trabalhar conforme aprendemos na aula02. E

necessario primeiro salvar a tabela de dados criada. Clique no botao salvar. A tela

para salvar a tabela ira se abrir como mostrado na figura abaixo.

Salvar como m

1 | Nome da tabela:
4 nome

Para selecionar a lista clique no arquivo destacado na figura abaixo.

e = e — e e
_,j eleciconar fonte os - —

By Organizar ¥ @ Modos de exibicac  ~ R Nova Pasta

@U '|7[- <« Meus Sites » mala direta » -~ ] ‘;ﬂrl‘ipesquisar
R e B
- — _—

Gk ESvertos Norne) Modificado em Tipo Tamanheo F| =
E| Documentos -
& Aiterados Recentem... ‘@ (@ 1 @ i ‘@71
%l Locais Recentes ¢
Bl Deskiop aulad7 aulal8 aula09 cabec
(S8 Computador F
B Imagens ,, B f >
B s e Ll @)
E i index nomes principal =
Ju Publico
(LSS
=
G teste teste02 -
[ Nowva fonte de dados... ]
Nome do arquivo: ;,omes = [Todas as fontes de dados vJ

Ferramentas - [ Abnr

I¥] [ Cencetar |
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A sequir posicione o cursor no ponto onde ira inserir o0 campo de mesclagem e clique

em "Inserir Campo de Mesclagem". Escolha o campo a ser inserido.

Sl ‘!’E’! SO T teste02 - Microsoft Word

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias | Correspondéncias Revisdo Exibicdo
elopes i e o A |=] Bloco de Enderaco [Zp [ 41
: =) ‘gg r".j 'j ) _" N )
juetas & 5% @ /=] Linha de Saudacio =4 i tocalizat De
IniciarMala Seleciopar Editar Lista de @@ - i (A gats, | o Al
Direta~ Destinatarios » Destinatarios @ Inserir Campo de Mesdagem | |} dos | S Verificacao s
tar Sy Iniciar Mala Pireta \ home L | VisualizarRestl
3‘-‘|-Z-l":-l-%-:'i-ivzvx-s-=-4-|'~:-.-:-€-':-,‘--|-E':'5--)'2&'!'1‘.'='12'I'13-='1~‘e-=-(_j

1 Parabéns pelo seu aniversario e muitos anos de vida.

A partir deste momento para que possamos visualizar o restante dos registros é
necessario utilizar a barra de navegacgdo citada na aula 05. Para utilizarmos a
impressao € necessario refazer a aula 06, os procedimentos sdo 0s mesmos

alterando somente a forma de buscar os dados para se trabalhar no documento.

Atividade para treino

Para finalizar as nossas atividades, e vocé concluir o curso sera necessario,
desenvolver trés atividades.
1. Faga uma pasta com o nome de atividade final, digite o texto abaixo, e salve com

0 nome de notificacdo dentro da pasta criada anteriormente.
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HMO. SK. v,

Prezado Senhor:

Na qualidade de Sindico do condominio do Edificio, e, em face de
diversas reclamacdes que me foram feitas, é a presente para solicitar de
sua parte o obséquio de maior e mais cuidadosa observancia do
Regulamento Interno do Edificio, especialmente no que se refere ao
barulho depois das ... horas, conforme o Artigo .. do mesmo
Regulamento.

Na certeza do seu bom acolhimento a este apelo dos demais
conddminos, subscrevo-me.

Atenciosamente

Faga o cadastro dos seguintes campos: nome, endereco utilizado a opgéo digitar nova
lista, assim que a lista for criada sera necessario salva-la dentro da pasta atividade
final com o nome de dados notificagdo. Insira 0 campo nome a frente da palavra
"Sr.", e 0 campo endereco a frente da palavra "rua", apos terminar utilize a opgéo
editar documentos individuais, selecionando todos os registros e salve com 0 nome
de Cartas1 dentro da pasta atividade final. Ao terminar o exercicio ndo se esqueca de
salvar as alteracoes.

2. Digite a lista de dados abaixo e salve com o0 nome de dados1 dentro da pasta

atividade final.
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Pastal - Microsoft Excel

#1 ey cdo© ~ | e nzenr - - A
{[ 325~ = Geval . F|Formatacio Condiclanal = Inseny. = ;;? }}

35 Formatar como Tabela * 3% Excluir 8]

\ = e = ssficar Localizar e
=) Estilas de Célula ~ FFormatar~ || 2~ ¢ Fitrar= Selecionar~
L s taicie

1 |nome
2 |Daniela
3 |Carla

4 Regina
5 |Ddilio

=)
A= 1= = T 3

44+ | Planl ~Phan2  Plen3 - 73 a | m — 1]
Prarto || =3 [0 11 jga (

Microsoft FrontPag... 4 Docurne Ter, fcrosoft Excel - Pa... L&

Digite o texto abaixo, e salve com 0 nome de convite, dentro da pasta atividade
final

Para ...

Hoje é dia do meu aniversario, convido vocé para participar comigo

Local: CIDADE DOS SONHOS.
TRAZER: 1 PARA DE SALGADO E 1 REFRIGERANTE

Insira os dados utilizando a opgdo "usar lista existente", insira 0 campo nome na
frete da palavra "PARA" no texto. Apds terminar utilize a opgao editar documentos
individuais, selecionando todos os registros e salve com 0 nome de Cartas2 dentro
da pasta atividade final. Ao terminar o exercicio ndo se esqueca de salvar as
alteragdes.

3. Crie um banco de dados no Access, e salve com o nome de dados3 dentro da

pasta atividade final. De acordo com o0 modelo abaixo:
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= | mico | cner Dados Externos reramenta: de Banco de Dado: rolha ce Dados (%o
- » A N 5 » a
‘ % | caiivri -1 - = =) e | (@) |t = Totahs b r X seledy =
g > EF] : =i Salvar W7 Oclogratin | XL ¥ Avancado ~ - -
Modao de Totar - | - |4 o RS 1= =\ Atualizar Filtear Ltacabzar
Exibigo T g || e A | [~ ==l I ratat [19¢ Bxdire ~ S5 whais ~ 3 A€ T Attermar Fittro s
|| Mooas de .. || Ares ge T 1= Fonte 15 Rich Text Regiatros Clastificar & Filtrar tocatizar |
|G  Aviso do Seguranga Ceartos itens da conteddo do banca de dados foram desabilitades Opelies.. 20
Todas as Tabelas ~ | <
nome 3 Cédigo - nome ~ | Adiclonar Novo Campo
7] nome:Tabela | 2 daniela
3 eloisa
4 bruna
5 luis
* (Novo)
Regists 4«  dded v | Pesquizer

Moda folha de dados Num Lock [T U3 dl W

Inicio Inserit Layout da Fagina Referencas Correspandencias Revisio Exibicao (2]

= s = S
=1 Erwelopes i _q‘ [? =
2l Etiquetas =1 o3 5

InicarMala  Selecionar  Editar Lista dr . ol
Diret: Destinatarios = Deslinslacdo q 3] Recultad =B Lescls
| Cilag Iniclar Mala Direta Cancluir

e e e

REUNIAO HOJE, AS 18:00H.

E NECESSARIO SUA PRESENGA!!!!

és Brasil) |
;: 5l B i £ modeo de texto par. =] Microcoft FrontPag. T8 Documentol - Micr.. B MiCrocoft Bxcel-

Insira os dados utilizando a opgéo "usar lista existente", insira 0 campo nome na

frente da palavra "PARA" no texto. Apds terminar utilize a opcao editar documentos

individuais, selecionando todos os registros, e salve com o0 nome de Cartas3 dentro



EDITORAGAO ELETRONICA: COMO UTILIZAR A FERRAMENTA MALA DIRETA COM PRATICIDADE

da pasta atividade final. Ao terminar o exercicio ndo se esquece de salvar as

alteragbes.
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"DESENVOLVENDO:  CERTIFICADO, HISTORICOS E
DIPLOMAS, UTILIZANDO APLICATIVOS DO PACOTE
OFFICE"

Criando 0 modelo de certificado

Ao desenvolvermos as nossas atividades diarios seja como professorem cursos de
capacitacdo ou funcionarios do setor administrativo da escola, muitas vezes nos
deparamos com a necessidade da emissao de certificados, histéricos ou diplomas,
quando ndo possuimos um sistema informatizado que execute a tarefa dentro do
nosso ambiente, temo que desenvolver um meio para solucionar e agilizar nosso
trabalho.

Durante o desenvolvimento desta aula iremos trabalhar com dois aplicativos o
Microsoft Word e o Microsoft Excel, onde sera confeccionado o modelo do certificado
no Word, e gerado uma planilha com a base de dados no Excel, ou seja as
informagdes principais para serem preenchidas, como: nome, Rg, data de
nascimento, naturalidade. Desta forma amenizamos nossos erros e agilizamos o

trabalho tornando-o mais rapido e eficaz.

NE

OneNote

WS word 2016

X Executar e explorar

fa) Xbox

L Digite aqui para pesquisar
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Clique no botao iniciar e abra o0 Word 2016 ou a versao existente em seu

computador:

Ao abrir o editor de texto desenvolva um documento de acordo com o modelo,
inserido uma figura de plano de fundo:

1° passo: digite o texto conforme o modelo.

/e rAC A0

Certificamos a aluna Joana Scuza Riberio, Bg 00.G00.G00-0C,
natural de RibeirSo Bonito - SP, pelo prémic de meihor afunsa
no 22 Bimestre de 2017,

2° passo: insira a figura e redimensione para o tamanho sugerido conforme
modelo;
3° passo: Selecione a figura e a barra de formatagao sera habilitada, clique no

guia posi¢ao e selecione atras do texto.
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Destacando os campos para Iniciar a Mala Direta

Observe a imagem do certificado abaixo e as palavras grifadas:

Eisc Hias Nechar

Cert/freade Lo

Fceperac ao

Cerfifcamos o alunao Joonga Souza Riberio, Rg
OO CCO.000-0C. nahwrcl de RibeirSo Bornato — SP[ (=T — =]
oremio de meihor aolonc o 2° Bimestre de 2017

~= ——
— S ‘_;
& el e

Podemos observar na figura que foi destacada a palavra: "a" que indica 0 género

masculino ou feminino, que é obrigatério a flexdo de acordo com a Lei 12605 de
03/04/2012.

Determina 0 emprego obrigatério da flexdo de género para nomear profisséo
ou grau em diplomas.

Atrds da Tete

on- 1 IERERERCEEY
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“A PRESIDENTA DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 10 As instituices de ensino publicas e privadas expedirdo diplomas e
certificados com a flexdo de género correspondente ao sexo da pessoa diplomada,
ao designar a profissao e o grau obtido.

Art. 20 As pessoas ja diplomadas poderdo requerer das instituicdes referidas
no art. 10 a reemissdo gratuita dos diplomas, com a devida corre¢éo, segundo
regulamento do respectivo sistema de ensino.

Art. 3o Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo. Brasilia, 3 de

abril de 2012; 1910 da Independéncia e 1240 da Republica.

DILMA ROUSSEFF

Aloizio Mercadante

Eleonora Menicucci de Oliveira

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 4.4.2012"

O nome foi destacado, assim como a cidade e o estado, estes dados citados irdo ser
preenchido posteriormente em uma planilha de Excel, para que assim possa ser

iniciado a mala direta.

Criando a planilha em Excel

Abra o Excel, selecione pasta em branco e faga uma planilha de acordo com
modelo:
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I

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Revisdo
& P A © = :
Calibri = |1 - A A === | T~ =< Quebrar Texto Automaticamente
%] -
e N 7T S ~|'H= | Sl e | == Mesclar e Centralizar ~
sf... = Fonte = Alinhamento
- P
| B C D E F G
o |[nome Rg naturalidade Estado

Joana Souza Riberic

00.000.000-00

Ribeirdo Bonito

SP

Cleber Sarado

131.131.111-11

Capdo Bonito

PR

Planilhal |

@

Salve o0 arquivo com o nome de dados_curso.

Feche o Excel e abra o Word, novamente. Observe que na planilha foi inserido as
informagdes necessarias de acordo com o destaque, caso faga um texto no

certificado que necessite de mais dados € necessario sempre complementar a

planilha de dados.
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Iniciando a Mala Direta com a utilizagéo dos dados em Excel

Abra o documento em Word criando na aula 01, e selecione o menu
correspondéncias--> Iniciar Mala Direta--> cartas.

Layout Referéncias

¢ Diga-me o gue voce desejs fazer

| nseri
l m:", L s
= =1 %
tiquetas  Iniciar Mala  Selecionar Jitar Lists cle
Direta = Destinatirios « [
L] Coartas

Gravar e Inse o {-3 Visushzar |
/= Me en= de Emai 1
=1 Eny
T Etic ;:
51 Diretério Efec Flios Nechor

[BE] pocumento Normal do Word

[0 Assistente de Mala Direta Paszo a Paszo. 66/‘5;- /‘6 ado J@

Feemracao
na Soura Rbeno, Ra

eirpo Bonito - SP. palo
2° Birmastre da 2017

é» =
- &= .S
-
=== AN - <

Apos selecionar a opgao cartas € necessario selecionar os dados que iremos utilizar,

neste caso selecionaremos a opgdo usar uma lista existente pois ja temos as
informacdes geradas no Excel.

Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias

tiquetas  Iniciar Mala  Selecionar
Direta~ Destinatanios~ [

Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Sa Verificar Erro
LS 52 Digitar uma Noya Lista... Gravar e Inserir Campos

Visualizar Resultados
[ Usar uma Lista Existente...

[&5] Selecicnar dos Contatos do Outlook...

Eteg Flias Heshar
Cortifioady de

Fremizeto
Cerificamos o aluna Joono Souzo Ribero, Rg

00.000.009-00, rictural de Ribeirao Bonito - $P, pelo
prémio de medhor oo no 2 Bimestre de 2017.

(o
e ~
\\S— >
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Selecione a base de dados, neste caso a planilha de Excel conforme a figura:

E] Selecionar fonte de dados X
& v 1 « Area deTrabalho » Cod_31 v O Pesquisar Cod_31 yel
Organizar v Nova pasta = v [TH 0

-~
governanca_seg ™  Nome Data de'modificac...  Tipo £3
[ Microsoft Word [] atividade 27/01/2004 12:49 Arquivo HTM
. (2] aulat 08/06/2017 11:24 Arquivo HTM

-Qnelinve 2] aula2 20171208 Arquivo HTM

B Este Computador [#] aula3 08/06/2017 13:16 Arquivo HTM
BB Area de Trabalhc 2] aulad 08/06/2017 13:16 Arquive HTM

[¢] aul 12/01/2004 21:19 Arquive HTM
B Documentos i—l aulas J 9 rquive
5 |2] cabec 2770172004 10:21 Arquivo HTML
load R
f e f1° dados._certificado 08/06/201712:02  Planilha do Micro
= imagens e dicas 24/01/200405:06  Arquivo HTM
b Masicas 2] index 1 Arquivo HTML
B videos ﬂ% modelo_certificade 0 Documento do V
i, Disco Local (C:) E} principal 0 Arquivo HTM v
v < >
Nova fonte de dados... |
Nome de arquivo: | dados_certificado v l Todas as fontes de dados v
Ferramentas v Cancelar 7

Ao selecionar a seguinte tela ira ser aberta:

Selecionar tabela ? X
Nome Descricao Modificada em Criada em Tipo
EEfPlanilhals 6/8/2017 12:02:07 PM 6/8/2017 12:02:07 PM TABLE
< >

Primeira linha de dados contém cabecalhos de coluna . Cancelar A

Esta tela indica a planilha que iremos trabalhar no caso a planilha1, contendo

informagdes sobre a criacdo e a modificagdo da tabela, ao clicar em "ok", alguns

campos ficaram habilitados da guia de correspondéncia para que assim possamos
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inserir os campos de mesclagem no documento criado.

Ao selecionar a palavra "a" vocé agora ira clicar no botdo inserir "campo de
mesclagem", para inserir o dado proveniente da mesclagem, observe que fica
habilitado também uma barra de navegagéo para assim facilitar a visualizagdo dos

registros inseridos ao término da atividade.

modelo_certificado - Word

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer
: =D S [3 Regras ~ M 4 > M E
5 . : QE, Coincidir Campos ) Localizar Destinatéario i
Rea ampos Blocode Linhade Inserir Campode .~ Visu ar e Concluire
de -m Endereco Saudacio Mesclagem + Atualizar Etiquetas | Resyitados | Verificar Erros Mesclar ~
Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultados Concluir

Etec Elias Nechar

Certificads de

/D/%/fr/ag ao

Cerificamos @ aluna Joana Souza Riberio, Rg
00.000.000-00, natural de RibeirGo Bonito - SP, pelo
prémio de melhor aluna no 2° Bimestre de 2017.

Dirator

Observe como ficara o texto:
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modelo_certificado - Word

Referéncias Correspondéncias Revisao Exibir Q@ Diga-me o que vocé deseja fazer

lz} D ‘:_L-, g [3 Regras~ «@> 4 4 1 > »i

'%E, Coincidir Campos [7) Localizar Destinatario

Realcar Campos Bloco de Linha de Inserir Campode = ) Visualizar .
de Mesclagem Endereco Saudacdo Mesclagem » Atualizar Etiquetas Resultados [ Verificar Erros
Gravar e li Génerc Visualizar Resultados
ncme
Nechar

¢ U rads de
Fremragao

Certificamos «Géneron aluna Joana Souza Riberio,
Rg 00.000.000-00, naiural de Ribeirdc Bonito - SP,
peloc prémio de melhor aluna no 2° Bimesire de
2017.

Assim como no exemplo da inser¢ao do género devera ocorrer com todos 0s campos

selecionados e que posteriormente irdo sofrer alteragdes dos dados.

modelo_certificado - Word

Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer
Ej D Ej gg [ Regras~ <®> 4 4 1 > Pl
— i y = C@’E} Coincidir Campos ) 173 Localizar Destinatério
car Campos Bloco de Linhade Inserir Campode Visualizar
Mesclagem Endereco Saudacdo Mesclagem ~ |- Atualizar Etiquetas | Resyitados [ Verificar Erros
Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultados

Etec Elias Nechar

Cjemf/f/'aaa/a de

Fremiagao

Certificamos a aluna Joana Scouza Riberio. Rg
00.000.000-00, natural de Ribeirdo Boniio- SP pelo
prémio de melhor aluna no 2° Bimesire de 2017.
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Ao clicar no botéo visualizar Resultados é possivel ver os dados inseridos na planilha

em Excel, e navegar pelos registros com a ajuda da barra de navegacao.

Atividade para treino

1-Desenvolva um arquivo no Word conforme o modelo:

CERTIFICADO

O Diretor da Escola Técnica Estadual {nome completo da Egec) confere 2 { nome completo do aluno sem abreviar), RG
(n2 de RG com o digitc), de nacionzlidade (condicic de cidad3o de um pais, quer por nascmento, quer por
naturalizag30), nzturzl de {lecal de nascimento), Estado: {unidade da federag2o), nascido em (dia/més/ano), o presente
CERTIFICADO por haver concluido em {dia/mésfano de conclusdo do curso), a Qualificacdo ([denominagdo da
certificagdo de conclus3o de modulo de acordo com a matriz curricular), correspondente ao { 1.2 modulo ou 2.2 médulo
ou 1.2 e 2.2 madules), do itinerario formativo do {deneminag3o do Curso Técnico correspondente).
Titulo conferido {anotar o titulo de acordo com a qualificacdo prevista)

Fundamentac3o Legal: Lei Federal 9394/96, e alinea “3”, do inciso |l do Artigo 82 do Regimento Comum das Etecs do

22 MODULO - Semestre de {ano)

12 MODULO - __ Semestre de {ano)
Componentes Curriculares H/A Mengoes Componentes Curriculares H/A | Mengdes |
| (regiztrar os componentes (da (dg aluno) (dz dg
da_matnz curricular cursedo pelo Matriz Matriz
| zlungl Curricular Curricul
| Total da Carez hordria / médulo
Sinteses dos Resultados das Avaliag®es — Regimento Comum das aﬁg{do CEETEPS
MENCOES CONCEITOS INDICAGAO DE: DEFINICAO OPERACIONAL
MB Excelent,
B c:;: — PROMO C;"\O 0Os conceitos indicam o dessmpenho do aluno no
R Regular deserwvoliimento das competéncias do componente
e icular.
] Insatisfatonio RETENGRO )

Certificado Registrado as folhas

_.dolivron2 | nostermos do Inciso VIl do artigo 24 da Lei Federal 9354/96.

{Local e data da expedicio do documento)

{nome, RG e 355 do Responsavel pela Area

Académica

{nems, RG e 355 do Diretor

2- No Excel crie uma planilha que contenha as informagdes dos campos destacados

em azul, e preencha um total de trés registros, apds o término faga a incluséo da mala

direta no Word, e salve os dois arquivos juntos.
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