-2

CETAM £aD CETAM 3
072
/@ ESCOLA DE EDUCAGAO PROFISSONAL A DISTANCIA 5‘;4‘

:::::::::::::::: S

ccccccccccccccccccccc

Centro de Educacao Tecnoldgica do Amazonas
Escola de Educacao Profissional a Distancia

CURSO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

INFORMATICA AVANCADA

MALA DIRETA




GOVERNADOR DO ESTADO
Wilson Miranda Lima

DIRETORA PRESIDENTE
Hellen Cristina Silva Matute

DIRETOR ACADEMICO
Tiago Lima e Silva

DIRETORA DE RELACOES INSTITUCIONAIS
Laura Jane Rodrigues Aguila

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Orlando Muniz da Silva

DIRECAO DA ESCOLA
Maria Lucimar Jacinto de Sousa

COORDENAGCAO PEDAGOGICA
Josiany Dantas da Mota
Marcia Fernanda Izidoro Gomes

DESIGNER GRAFICO
Renan Benevides Maximo de Oliveira

DOCENTE CONTEUDISTA
Raimundo Martins

PROIBIDA A REPRODUCAO
DISTRIBUICAO GRATUITA

Cetam EaD, Amazonas 2023



OIl4, caro(a) estudante!

Nesta aula vamos estudar o recurso de mala
direta no Microsoft Word para criar € imprimir
cartas modelo usando dados de uma base de
dados criada no Microsoft Word.

Quando vocé usar o recurso de mala direta do
Word, o Word mescla um documento principal
com uma lista de destinatarios para gerar um
conjunto de documentos de saida.

Bons estudos!

-



1. Mala Direta, Envelopes e Etiquetas
1.1 Mala Direta

O recurso do Word de mala direta permite criar documentos padronizados para
varios destinatarios diferentes, sem a necessidade de criar documentos individu-
ais, a mala direta € amplamente utilizada pelas empresas no envio de cartas aos
seus clientes seja por correio ou por e-mail, gerar envelopes, e etiquetas.

1.1.1 Criando a Primeira Mala Direta

1)Na guia Correspondéncias, clique em Iniciar Mala direta, em seguida, clique
em Assistente de mala direta passo a passo.
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Diretorio )
3, e etiquetas.
@ Documento Normal do Word

[ Assistente de Mala Direta Passo a Passo...

FY IS

O painel de tarefas Mala Direta aparece no lado direito da tela com 6 etapas:

o Etapalde 6: Selecionar tipo de documento

1) No painel de tarefas, selecione o tipo de documento, clique em Diretorio.

2) Para continuar, cliqgue em Proxima: documento inicial.

o Etapa 2 de 6: Selecionar documento inicial
1) Em Selecionar documento inicial, vocé vera as seguintes opcoes:

a) Usar o documento atual: usa o documento atual na tela como seu
documento principal.

b) Iniciar com base em um modelo: escolha um dos modelos de mala
direta pronto para uso.

c)Iiniciar com base em documento existente: Abra um documento exis-
tente para usar como seu documento principal de mala direta.

2) Clique na opc¢ao desejada.

3) E cligue em Proxima: selecione os destinatarios.



o Etapa 3 de 6: selecione os destinatarios
Para usar uma fonte de dados existente, siga estas etapas:

1) No painel de tarefas mala direta, clique em: Usar uma lista existente, em
Selecionar os destinatarios.

2) Em Usar uma lista existente, clique em Procurar.
3) Na caixa de didlogo, Selecionar fonte de dados, selecione o arquivo

que contém as informacdes que vocé deseja usar €, em seguida, clique em
Abrir.

Observacgao: O Word exibe a caixa de didlogo Destinatarios de mala direta

para que vocé possa classificar e editar seus dados.

4) Cligue em OK para retornar ao documento principal.

Método 2: Se vocé estiver usando nomes de uma lista de contatos do Outlook

Para usar uma lista de contatos do Outlook, siga estas etapas:

1) No painel de tarefas mala direta, cliue em: Selecionar nos contatos do
Outlook, em Selecionar destinatarios.

2) Em Selecionar nos contatos do Outlook, clique em Escolher a pasta
‘Contatos’.

3) Na pasta de contatos do Outlook, selecione os contatos que vocé
deseja. Clique em OK.

4) Cligue em OK para retornar ao documento principal.

Método 3: se vocé estiver digitando os nomes e endere¢os pela primeira vez

Para criar uma nova fonte de dados, execute essas etapas:

1) Em Selecionar destinatarios, clique em Digitar uma nova lista;

2) Em Digitar uma lista nova, clique em Criar;

3) Na caixa de didlogo, Nova lista de enderecos, cligue em Personalizar
colunas; -

icionar mais entradas, dlique em Nova

Entrada.
[Tituo [ Nome ~ [ Scbrenome | Nome da emp... v | Linha deend... v |

4) Na janela, Personalizar lista de enderecos, defina os campos que vocé
deseja inserir na Mala Direta. Por exemplo: defina os campos, Nome, Enderec¢o,
Telefone.



5) Apos definido os campos, clique em Ok. E preencha as lacunas com as
informacdes com Nome, Endereco e Telefone da fonte de dados que ira inserir
na Mala Direta. Clique em Ok.

6) Salve sua fonte de dados e confirme a janela, Destinatarios da Mala
Direta.

Etapa 4 de 6: Organize o diretério

1) Posicione o cursor no campo onde ird inserir o primeiro campo de mescla-
gem da mala direta.

Nome:
Endereco:

Telefone:

2) Clique no botdo Inserir Campo de Mesclagem e insira o primeiro campo
desejado. Faca 0 mesmo procedimento para 0s outros campos;

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor
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) : E‘f Coincidir Campos
Bloco de Linha de Inserir Campo de )
1 Endereco Saudagdo Mesclagem »

Gravar e Inserir Campos

3) Quando terminar de organizar, clique em Préxima: Visualize o diretério para
visualizar os resultados.

Etapa 5 de 6: Visualize o diretério

Depois de visualizar o diretdrio e fazer quaisquer alteracdes necessarias, clique
em Préxima: Conclua a mesclagem para continuar.

Etapa 6 de 6: Conclua a mesclagem Mesclagem para novo documento 7 X
. Mesclar registros
1) Clique em: Para documento novo. o
O Registro atual
2) Quando for exibida a caixa de didlogo, | ©o= Bara:
Mesclar para novo documento, clique em OK. poe——

1.1.2 Criar Mala Direta a partir do Excel

Vocé pode criar uma mala direta com dados do Excel dentro do Word, primeira-
mente conecte-se com um banco de dados, seja ele uma planilha de Excel, um
banco de dados do Access, ou outros.



1) Na guia Correspondéncias, clique em Selecionar Destinatarios, e depois em
Usar uma lista existente. Com isso abrimos a nossa planilha do Excel.

Correspondéncias
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Iniciar Mala | Selecionar  Editar Listade Realgar Campos Bloco de Linhade |
Direta~ |Destinatarios~ Destinatdrios  de Mesclagem Enderego Saudagio

m Digitar uma MNoya Lista.. Gravar & In
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[&5] Selecionar dos Contatos do Outlook...

Dica: Para verificar se vocé esta conectado, clique em Editar Lista de Destinatarios.

1.1.3 Imprimindo uma Mala Direta

Apos criar a Mala Direta basta imprimir as cartas:

1) Na guia Correspondéncias, no grupo Concluir, clique em
Concluir e Mesclar e clique em Imprimir Documentos;

2) Escolha se deseja imprimir todo o conjunto de documentos ou somen-
te a que esta visivel no momento ou um conjunto especificado pelo niumero do
registro.

1.2 Envelopes e Etiquetas

A partir da criagcdo da mala direta, se torna possivel a criacdao de Correspondén-
cias para envio a um grande numero de enderecos. Podendo ser criado Etique-
tas juntamente para anexo aos Envelopes.

1.2.1 Criando Envelopes

A partir da criagcdo da mala direta, iremos criar envelopes com 0 mesmo endere-
¢o de Remetente e endereco de Destinatarios diferentes. Antes de tudo deve-
mos configurar no Word o Endereco de Remetente.

1) Clique na guia Arquivo, em Opcdes, cligue em Avangado. No campo
Geral, configure o Endere¢o para correspondéncias para o endereco de Reme-
tente desejado.

OpgBes do Word T X




2) Na guia Correspondéncias, clique em Iniciar Mala Direta, logo em
seguida, na opc¢do: Envelopes.
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Iniciar Mala  Selecionar  Editar Listade Realcar Campos Bloco de Linhade
Direta~  Destinatérios > Destinatérios de Mesclagem Endereco Saudagdo
B Caras Gravar e |l
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© Mensagens de Email [ e-ti1:2:0:3
|5 Engelopes...

R Etiquetes...

B Diretério
[ Documento Normal do Word
[8] Assistente de Mala Direta Passo a Passo.

Opgdes de envelope ? X |

Opcdes de impressdo
Tamanho do envelope:
DL (110 x 220 mm) i
Endereco do destinatario
Fonte... Da esquerda: |Automatico -5
De cima: Automatico 5
Endereco do remetente
Fonte... Da esquerda: |Automatico -5
De cima: Automatico 5

Visualizacdo

4) Na aba Opgoes de Impressdo, escolha o método que o envelope
deve ser carregado na impressora. Estas informacdes sdao apresentadas em
Método de alimentac¢ao e clique em OK.

Opgdes de envelope ? X

Op¢des de envelope |

Impressora: Microsoft Print to PDF

étodo de alimentacdo

E=]]

InF=]

@ Frente O Verso

[ Rotacdo horéaria

Alimentacdo:

Bandeja padrao |

O Word recomenda a alimentacdo de envelopes acima.
Se este método ndo funciona com sua impressora, selecione o
método correto de alimentacio.

Redefinir

5) Na guia Correspondéncias, cligue em Selecionar Destinatarios e
cligue em Usar uma Lista Existente, isso se ja tiver uma lista em uma planilha do
Excel ou um banco de dados do Access. Se ainda ndo tiver uma lista, vocé pode
criar, clicando na op¢ao: Digitar uma Nova Lista.
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[7] Usar uma Lista Existente...

[B5] Selecionar dos Contatos do Outlook...

6) Apos criado a nova lista ou ter inserido uma lista existente, vocé pode

clicar na no botdo Editar Lista de Destinatarios para o caso desejar inserir, editar,
classificar, ocultar ou excluir um registro.
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Iniciar Mala  Selecionar Editar Listade FRealcar Campos Bloco de Linha de
Direta~ Destinatarios - Destinatarios =~ de Mesclagem Endereco Saudagdo

Iniciar Mala Direta Gravar e Ir

7) Cligue em Bloco de Endereco.

Referéncias
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Realcar Campos Bloco de Linha de Inserir Campo de

de Mesclagem Enderego Saudacio Mesclagem ~ [& Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos

8) Defina como deseja que 0 nome apareca.

Inserir bloco de endereco ? b
Especifique elementos do endereco Visualizacio
Inserir nome do destinatario neste formato: Esta é a visualizacio da sua lista de destinatarios:
José ~ 177:
José Ribeiro Jr.
:’u::lg Ribeiro Jr. s Ra!mael
e
Paulo Q. Ribeiro Jr. e
[ inserir nome da empresa
Inserir endereco postal:
(O Nunea incluir pais/regido no endereco
() Sempre incluir pais/regido no endereco
(® Incluir pais/regiio somente se for diferente de: 5
Corrigir Problemas
‘Brasil {zl Se os itens do seu bloco de enderecos estiverem ausentes ou
[ Formatar endereco de acordo com pais/regido de destino Z_?:“S:t?':d;:;:;Zig;":Ld[‘(!‘cjs'":;;s'g:';‘::i;’;‘gi:x;: i
Coincidir campos... :
et |

9) Clique em OK.



1.2.2 Imprimindo Envelopes
Para visualizar e imprimir os envelopes.

1) Clique em Visualizar Resultados e depois clique nas setas para ver se
tudo esta certo.

(®> M 4 > D_)

[?) Localizar Destinatario

Visualizar » Concluire
Resultados [::} Verificar Erros Mesclar ~
Visualizar Resultados Concluir

2) Para imprimir, clique em Concluir e Mesclar e clique em Imprimir Docu-
mentos.

B

Concluir e
Mesclar ~

CD Editar Documentos Individuais...
?.g, Imprimir Documentos...

[ Enviar Mensagens de Email...

1.2.3 Criando Etiqueta

1) Na guia Correspondéncias, clique em Iniciar Mala Direta, logo em
seguida, na opc¢ao: Etiquetas.
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El Cartas Gravar e Iny
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m Documento Normal do Word
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2) Na janela Opg¢oes de etiqueta, no campo Fornecedores de etiquetas,
cligue no nome da empresa que fez as etiquetas nas quais voceé ira imprimir.



Opcoes de etiqueta ? X

Informacdes da impressora
(O Impressoras de alimentacio continua
(®) Impressoras de paginas Bandeja: | Bandeja padrio zl

Informacdes sobre as etiquetas

Fornecedores de gtiquetas: | Microsoft EI
Encontrar atualizacdes no Office.com
MNdmero do produto: Informacées sobre as etiquetas
1/2 Carta Tipo: Cartdo-postal 1/2 Carta
1;5 E:’r‘t: Altura: 21,59 cm
Largura: 13,97 cm

1/4 Carta
30 por Pagina
30 por Pagina v

Detalhes... Nova Etiqueta... Excluir Cancelar

Tamanho da pagina: 27,94 cm = 21,59 ¢cm

3) Na lista Numero do produto, cligue no nimero que corresponde ao
numero do produto listado no pacote de etiquetas.

10) Na guia Correspondéncias, clique em Selecionar Destinatarios e
cligue em Usar uma Lista Existente, isso se ja tiver uma lista em uma planilha do
Excel ou um banco de dados do Access. Se ainda ndo tiver uma lista, vocé pode
criar, clicando na opc¢ao: Digitar uma Nova Lista.
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Iniciar Mala | Selecionar Editar Lista de Realcar Campos Bloco de Linha de
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[ Usar uma Lista Existente...

[B3 Selecionar dos Contatos do Outlook...

11) Apos criado a nova lista ou ter inserido uma lista existente, vocé pode
clicar na no botdo Editar Lista de Destinatarios para o caso desejar inserir,
editar, classificar, ocultar ou excluir um registro.
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12) Clique em Bloco de Endereco.
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13) Defina como deseja que o nome apareca.

Inserir bloco de endereco ? x
Especifique elementos do endereco Visualizacdo

Inserir nome do destinatario neste formato: Esta é a visualizacio da sua lista de destinatarios:

José ~ L

José Ribeiro Jr.

José Q. Ribeiro Jr. <1, Rafael

il

= 3 69040-000

Paulo Q Ribeiro Jr. i
D Inserir nome da gmpresa

Inserir endereco postal:

O MNunea incluir pais/regido no endereco

(O Sempre incluir pais/regiio no endereco

@ Incluir pais/regido somente se for diferente de: =
Corrigir Problemas
|Brasit Se os itens do seu bloco de enderacos estiverem ausentes ou

- = fora de ordem, use Coincidir Campos para identificar os
[ Formatar endereco de acordo com pais/regido de destino 1% % 96X endereco corretos na lista de enderecamento.

Coincidir campos...

==

14) Cligue em OK.

1.2.4 Imprimindo Etiquetas
Para visualizar e imprimir etiquetas.

3) Clique em Visualizar Resultados e depois clique nas setas para ver se
tudo esta certo.

<@> M 41 > IfD_)

[7) Localizar Destinatario

Visualizar » Concluire
Resultados D} Verificar Erros Mesclar =
Visualizar Resultados Concluir

4) Para imprimir, clique em Concluir e Mesclar e clique em Imprimir
Documentos.

B

Concluir e
Mesclar »

?ﬁ Editar Documentos Individuais...
[;:g, Imprimir Documentos...

[*. Enviar Mensagens de Email...

Parabéns! Vocé chegou ao final deste estudo, até a proxima aula...



