CENTRAL DE APOSTILAS
WORD

Lição 04

1. CRIANDO UMA MALA DIRETA


Nesta aula aprenderemos a construir uma mala direta no Word. Para isso, deveremos primeiramente criar o Documento principal, que contém o texto a ser remetido, e, em seguida, criar um arquivo que o Word chama de Lista de dados ou Banco de dados. Este arquivo contém os dados dos destinatários que serão inseridos no documento principal.

1.1. Documento principal e Lista de dados


Um documento principal de mala direta pode ser um documento novo ou um já existente.


Para criar o documento principal, primeiro iremos digitar o seguinte texto:
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1. Salve o arquivo com o título: COMUNICADO;
Obs.: É preferível que o arquivo seja salvo antes de definirmos o mesmo como o documento principal da mala direta. 

2. Clique no menu Ferramentas, entre na cortina Cartas e correspondências e escolha a opção Assistente de mala direta...
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3. Selecione o tipo de documento Cartas e clique em Próxima: Documento inicial;
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Na etapa 2 do painel Mala direta selecione Usar o documento atual e clique em Próxima: Selecione os destinatários; 
· O documento atual se tornará o documento principal da mala direta.
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Na etapa 3 do painel Mala direta selecione Digitar uma nova lista e clique em Criar;
6. Clique no botão Personalizar da caixa Nova lista de endereços;
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7. Na caixa Personalizar lista de endereços, exclua todos os campos com exceção do campo Nome e clique no botão Adicionar; 
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8. Na caixa Adicionar campo digite: Matrícula, e em seguida clique no botão Ok;
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9. Clique no botão Ok da caixa Personalizar lista de endereços;
10. Na janela Nova lista de endereços, preencha os campos Nome e Matrícula, e, logo após, clique no botão Nova entrada ou tecle Enter duas vezes para cadastrar o próximo destinatário;
11. Após cadastrar todos os destinatários, clique no botão Fechar da caixa Nova lista de endereços;
12. Na caixa Salvar lista de endereços salve o arquivo como Lista do Comunicado ou com qualquer outro nome de sua preferência;
13. Clique no botão Ok da caixa Destinatários da mala direta;
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14. Feche o painel Mala diteta;

1.2. Mesclando os arquivos

1. No documento Comunicado, clique no final da frase “Comunicamos ao aluno(a):” e insira um espaço através da barra de espaços do teclado;
2. Clique em Inserir campos de mesclagem da barra de ferramentas Mala direta;
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Selecione Campos de banco de dados e o campo Nome, e, em seguida, clique, respectivamente, nos botões Inserir e Fechar;

4. Clique no espaço reservado para o número de matrícula do aluno no Comunicado;

5. Clique em Inserir campos de mesclagem da barra de ferramentas Mala direta;


6. Selecione Campos de banco de dados e o campo Matrícula, e, em seguida, clique, respectivamente, nos botões Inserir e Fechar;

7. Clique em Mesclar para novo documento da barra de ferramentas Mala direta;


8. Na caixa Mesclagem para novo documento selecione Todos e clique em Ok;

9. Salve as cartas como Cartas do Comunicado ou com qualquer outro nome.
EXERCÍCIO

1. Digite o recibo seguinte:

R E C I B O

R$ 200,00



Recebi do cliente referido a seguir a importância de R$ 200,00 (Duzentos Reais), referente ao pagamento de Serviços de Contabilidade durante o mês de janeiro do corrente ano. Pelo que dou plena e total quitação no presente recibo feito em duas vias para todos os efeitos legais.
Maceió, 22 de abril de 2006.

NOME:

CPF:
2. Salve o recibo com o nome de sua preferência;

3. Defina este recibo como o documento principal da mala direta;
4. Crie uma lista com os campos Nome e CPF;

5. Cadastre alguns destinatários preenchendo os campos Nome e CPF da caixa Nova lista de endereços;
6. Na caixa Salvar lista de endereços salve o arquivo com o nome Recibo - B. dados;
7. Insira os campos no documento principal e mescle para um novo documento;

8. Salve o novo documento com o título: Recibo (Cartas).

BH INFORMÁTICA





COMUNICADO





Comunicamos ao aluno(a): 


Matrícula:





	Muito em breve, a BH Informática, indiscutivelmente a mais completa Escola Técnica de Informática do estado de Minas Gerais, estará implantando um novo curso, a saber: WebMaster.





Belo Horizonte, 11 de abril de 2006.


Cordialmente,


À Direção.
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