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1 Mala Direta

11 Mala Direta

O recurso do Word de mala direta permite criar documentos padronizados para varios
destinatarios diferentes, sem a necessidade de criar documentos individuais, a mala
direta é 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) Naguia Correspondéncias, cligue em Iniciar Mala direta, em seguida, clique
em Assistente de mala direta passo a passo.

icial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias
e &
Iniciar Mala: Selecionar  Editar Lista de | Realgar Campos Bloco de Linha de
Diretas  Destinatarios =~ Destinatarios | de Mesclagem Endereco Saudagao
Cartas Gravar e In
=) Mensagensdegmail sS10e g e1Le g 0120001300 414
r documentos padronizados
E1 Envelopes.. pa A
= ] le criar documentos individug
T Etiquetas... i
3 no envio de cartas aos sel
E Diretorio .
3, e efiquetas.
B Documento Mormal do Word
@ Aszistente de Mala Direta Passo a Passo...
| . AR - -

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

e Etapa 1l de 6: Selecionar tipo de documento
1) No painel de tarefas, selecione o tipo de documento, cligue em Diretoério.

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

e Etapa 2 de 6: Selecionar documento inicial
1) Em Selecionar documento inicial, vocé vera as seguintes opc¢oes:

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

documento principal.
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b) Iniciar com base em um modelo: escolha um dos modelos de mala

direta pronto para uso.

c) Iniciar com base em documento existente: Abra um documento

existente para usar como seu documento principal de mala direta.
2) Cligue na opcao desejada.

3) E cligue em Proxima: selecione os destinatarios.

e Etapa 3 de 6: selecione os destinatarios

Quando vocé abre ou cria uma fonte de dados usando o Assistente de mala direta,
esta pedindo ao Word para usar um conjunto especifico de informacdes variaveis para

a mesclagem.
Método 1: Se vocé estiver usando uma fonte de dados
Para usar uma fonte de dados existente, siga estas etapas:

1) No painel de tarefas mala direta, cligue em: Usar uma lista existente, em

Selecionar os destinatérios.
2) Em Usar uma lista existente, cligue em Procurar.

3) Na caixa de dialogo, Selecionar fonte de dados, selecione o arquivo que

contém as informagdes que vocé deseja usar e, em seguida, clique em Abrir.

Observacao: O Word exibe a caixa de didlogo Destinatarios de mala direta para
gue vocé possa classificar e editar seus dados.

4) Clique em OK para retornar ao documento principal.

Método 2: 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, cligue em Digitar uma nova lista;

2) Em Digitar uma lista nova, clique em Criar;
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3) Na caixa de didlogo, Nova lista de enderecos, cligue em Personalizar

colunas;
Mova lista de enderegos ? *
Digite as informacdes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, clique em Nova
Entrada.
Thtula w | Mome w | Sobrenome w |Momedaemp... » |Linhadeend... « I
L]
£ >
Mova Entrada Localizar...
Excluir Entrada Personalizar Colunas... | oK | | Cancelar |
2

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

Personalizar lista de enderecos

Homes de campos

Adicionar..

Mame

Sobrenome

Mome da empresa
Linha de endereco 1
Linha de endereco 2 Renomear...
Cidade

Estado

CEP

Pais ou Regido
Telefone residencial
Telefone comercial
Endereco de email

Excluir

-~
*

Mover para cima

Mover para baixo

| QK | | Cancelar
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5) ApoOs definido os campos, clique em Ok. E preencha as lacunas com as
informacdes com Nome, Endereco e Telefone da fonte de dados que ir&a inserir

na Mala Direta. Clique em OK.

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

e Etapa 4 de 6: Organize o diretério

1) Posicione o cursor no campo onde ira inserir o primeiro campo de mesclagem

da mala direta.
v Nome:

v' Endereco:
v' Telefone:

2) Cligue no botdo Inserir Campo de Mesclagem e insira 0 primeiro campo

desejado. Faca 0 mesmo procedimento para 0s outros campos;

Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvalvedor

B B S

EE Coincidir Campos

Realcar Campos Bloco de Linha de Inserir Campo de

de Mesclagem Enderego Saudagdo  Mesclagem ~ Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos

3) Quando terminar de organizar, cliqgue em Préxima: Visualize o diretério para

visualizar os resultados.

e Etapa 5 de 6: Visualize o diretério

Depois de visualizar o diretorio e fazer quaisquer altera¢des necessarias, clique em

Proxima: Conclua a mesclagem para continuar.

» Etapab de 6: Concluaa meSCIagem Mesclagem para novo documento ? >

1) Cliqgue em: Para documento novo. Mesclar registros

2) Quando for exibida a caixa de dialogo, O Registra atusal

. Dge: Fara:
Mesclar para novo documento, clique

em OK. Cancelar
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2 Estilos, Sumario, indice Remissivo e Notas de Rodapé
21 Estilos

Vocé pode ir na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, clicar no estilo desejado para
ser aplicado no texto ou titulo pré-selecionado. Isto € importante para futuramente
aplicar um sumario, indices, legendas e outros. E além de isto tudo temos a
possibilidade de navegar com maior agilidade no documento digital pois 0 mesmo cria

automaticamente o hiperlink.
1) Selecione o titulo principal do documento;

2) Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, escolha o estilo Titulo 1;

EAaBch AaBbCt¢ AaBbCc 1 AaBb 1.1 AaE 111 A 1111 2
T MNormal Titulo TSem Esp.. | Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 | =

Estilo Pl

3) Se o documento tiver um subtema, entédo o subtitulo recebera o estilo Titulo 2
e caso este subtema tiver um outro subtema, entdo o proximo subtitulo
recebera o estilo Titulo 3. E assim, sucessivamente, aplique os estilos Titulo
1, Titulo 2, Titulo 3 ou Titulo 4 em todos os titulos e subtitulos que encontrar

no documento.
22 Sumaéario

O Microsoft Word permite que vocé crie sumarios de modo automatico, sem
necessidade de ir em pagina por pagina anotar o numero de cada titulo. Mas para
isso, primeiramente deve aplicar os estilos de titulo — Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3, por

exemplo — ao texto que vocé deseja incluir no sumario.

Com os estilos aplicados, o Word encontrara esses titulos e os usara para criar 0
sumario, podendo atualiza-lo a qualquer momento que vocé mudar o texto do titulo, a

sequéncia ou o nivel.

1) Apoés aplicado os estilos, va para pagina do Sumario e posicione o cursor logo
ap6s o SUMARIO do documento;

2) Na guia Referéncias, clique em Sumaéario e escolha um dos Sumaérios
Automaticos na galeria dos sumarios.

CENTRO DE EDUCACAO
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% 8 Adicionar Texto -
Sumario

-

DT Atualizar Sumario

Interno
Sumdrio Automatico 1
Sumario

1 ol

ABl Wﬁ'} Inserir Nota de Fim
) AB, Préxima Nata de Rodap
Inserir Nota

de Rodapé Mostrar Notas

11 Tioz

111 Tawio §

Sumario Automatico 2

SuUmarks

1 ol

11 Tio?

111 Tawe §

Sumdrio Manual

Sumario

D8GITE O TITULD DO CAPITULD (NAVEL 1)

DV e T 0 AP (e 2)

DIGITE © TITULD DO CAPITULD [WAVEL 1)

DIGITEGTTAD [ 7).

I T e

Personalizar Sumario...

E;‘.g Remover Sumadric

@ Mais Sumarios do Office.com 3

Eh Salvar Selegdo na Galeria de Sumarios...

Dica: Vocé também pode optar pelo botdo, Personalizar Sumario. Nesta janela, vocé

personaliza o sumario como desejar, podendo exibir a numeracao de pagina, escolher

o tipo de tabulagéo da numeracdo, como também, o formato e o nivel do sumario.

Sumdrio ? s
Indice remissivo Indice de ilustragdes
Visualizar impressdo Visualizar Web
- . A
TITULD L.criiiiiiieiseisecassascanan 1 Lo 1
TITULE 2 e 3 Titwo 2
TRUIE 3 e 5 Titulo 3
w v
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | ... w
Geral
Formatos: Do modelo ~
Mostrar niveis: 3 =
Opcies... Moaodificar...

Observacao: Caso faca alguma alteracdo no documento, precisara atualizar o

sumario. Para isso, va na guia Referéncias e clique no botdo Atualizar Sumario.

CENTRO DE EDUCAGAO
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23 Controlar alteracdes no Word

Se um documento tiver sido compartilhado com vocé para revisao, talvez vocé néo
consiga desativar o Controle de AlteragBes. Se vocé quiser editar o documento sem
controlar alteracdes, precisara salvar uma copia ou pedir & pessoa que a enviou para

compartilha-lo novamente com o modo de revisdo desativado.

2.3.1 Ativar e desativar o recurso Controlar Alteracdes

Na guia revisao, selecionar Controlar Alteragoes.

» Quando o recurso Controlar Alteracdes esta ativado, a secdo € realcada. As
exclusdes sdo marcadas com tachado e as adi¢cdes sdo marcadas com um
sublinhado. Alteracdes de diferentes autores sdo indicadas com cores
diferentes.

» Quando o recurso Controlar Alteracfes esta desativado, a secdo nao é
realcada. O Word para de marcar alteracbes, mas os sublinhados coloridos e

tachados ainda estdo no documento.

Dica: Vocé também pode adicionar um indicador Controlar Alteracdes a barra de status. Clique

com o botdo direito do mouse na barra de status e selecione Controlar Alteragoes.
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24 Macros

Macros s@o agdes gravaveis que facilitam ou aceleram o uso de certas acdes ou
conjunto de propriedades que podem ser adicionadas a um texto. Como exemplo,
vocé pode criar uma macro para adicionar um texto em um documento, sem que haja
a necessidade de digitd-lo ou copia-lo de um outro lugar. Macros mais avancadas

permitem a alteracédo de formatacdo de paginas ou margens automaticamente.
2.4.1 Criando Macro

1) Para criar uma macro primeiramente sera necessario habilitar a guia
Desenvolvedor. Na guia Arquivo, cligue em Opcdes, logo em seguida,
Personalizar Faixa de Op¢0es, marque a caixa de selecdo Desenvolvedor.

Opgoes do Word

Geral
Exibir

Revisio de Texto

Personalizar Faixa de Opgoes
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

E—E Personalize a Faixa de Opgdes e os atalhos do teclado.

Escolher comandos em: @

| Comandos Mais Usados

Ajustar a Largura da Janela
Alinhar a Esquerda

Alterar Mivel de Lista
Anterior

Aumentar Fonte

Colar

Configuragdes de Fonte
Configurar Pagina...
Controlar Alteragdes
Copiar

Cor da Fonte

Cor do Realce do Texto

>t > S T8 o HS

B3

Definir Nove Formate de M.

Personalizar a Faixa de Opgdes: (@

| Guias Principais

Salvar
Idioma Abrir z Guias Principais

Aceitar Revisdo Postagem no Blog
Avangado Adicionar Tabela r [ Inserir (Postagem de Blog)

Estrutura de Topicos
Remogdo de Plano de Funde
Bl [ Pégina Inicial

Area de Transferéncia

Caixa de Texto L4 Fonte
Central de Confiabilidade Centralizar Paragrafo
Colar Estilo

Edigio
[A Inserir
[ Desenhar
[ Design
M Layout
[ Referéncias
[ Correspondéncias

EZ’ Definir Valor de Numeragdo... B[] Revisdo
Desenhar Caixa de Texto Verti... M [+ Exibir
ﬁ Desenhar Tabela
I(@J_zl E::;‘ﬁzer |’ Suplementos
I§ Espagamento de Linha e Para.. *
Estilo | Mova Guia | | Movo Grupo | | Renornear... |
fi Estilos... v

Personalizagées:

L]

Atalhos de teclzdo: Importar/Exportar = |

2) Na guia Desenvolvedor, no grupo Codigo, cligue em Gravar Macro;

® ravar o
Ij DJ.—F 3G Mac

Pausar Gravagdo

Visual Macros

Basic ! Seguranga de Macro

Codigo

CETAM
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3) Na sequéncia vocé escolhera entre um atalho de Botdo ou Teclado e se ela
sera armazenada para apenas no documento ou em todos os documentos

criados daqui para frente.

Gravar macro ? 4

Mome da macro:
|Macru1

Atribuir macro a

g?'\ Botdo @ Teclado
[mr]

Armazenar macro em:
|Todos os Documentos (Normal.dotm)

Descrigao:

I oK || Cancelar |

4) Clique na opcao Botdo. Aparecera a janela Opc¢des do Word. Nesta janela,
selecione a macro que aparece na primeira coluna e cligue em Adicionar para

gue ela apareca na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Opgdes do Word ? X

Geral T - .

=y Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapida.
Exibir

Escolher comandos em: &) Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: (0
Revizdo de Texto .

| Para todos os documentos (padrac) "
Salvar
Idiema il 5 salvar
[ £z Normal.NewMacros.Macrol ] €y Desfazer |>

Avangado L -
Personalizar Faixa de Opgdes [ g Normal NewMacros Macrol ]

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Central de Cenfiabilidade

<< Remaver

[[] Mostrar a Barra de Ferramentas de S . \
= P I : | Redefinir = |0
Acesso Rapido abaixo da Faixa de ersonalzagoes Sl
Opgbes Importar/Exportar = |

[«I \

5) Clique no botdo Modificar para atribuir um icone a sua macro.

CETAM *; AMAZONAS
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Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: (D Moadificar Botio 7 »
| Para todos os documentos (padrao) v|
Simbolo:
B Salvar 1 4 iy = % A
€ Desfazer || '5359?@ Lo " ' E?ﬂ 3 D .
(9 Refazer e RwE» € a v (€
NSRS AGFTTPEAYYEL® L %
bdeO0FEMNEOELZO'Y~—
m ] HEN EEE =R
BE0O SFEE@nsaz

VEONT DL &= r $ &G
mEADL4Aav o=l EN
eaP—NHBlISaEORE Y

Mome para exibicdo: | MNormal.MewMacros.Macrol

Modificar...

Personalizagdes: | Redefinir = |'if-
Importar/Exportar = |©

6) A partir do momento que vocé clica em OK a sua macro estard em processo

H O @ -

de gravacao. O ponteiro do mouse aparece uma
fita de gravacdo e na Barra de Ferramentas de

Acesso Rapido é exibida a macro com o icone [RalhCRNGE: LERIEE]

gue vocé definiu anteriormente.

7) Algo importante para se ter em mente é que durante esse processo, tudo que
vocé estiver fazendo no Word, estara sendo gravado na macro. Por exemplo,
se vocé clicar em qualquer botdo de formatagéo ou digitar qualquer texto, sera
gravado na macro. Como exemplo, cligue em algumas formatagbes, como:
Fonte Century Gothic, Negrito, Alinhamento Centralizar e digite a frase:
“Teste de um macro no Word”. Feito isso, volte para guia Desenvolvedor, no
grupo Codigo, clique em Parar Gravacao.

Ij D_r B Parar gravacao
-

_ I1®* Pausar Gravagao
Visual Macros

Baszic ! Seguranga de Macro

Codigo

CETAM ¢, \MAZONAS
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8) Pronto. Macro gravada. Agora basta clicar no g G @

icone de sua macro para visualizar a execucéo do

Arquivoe  Pagina Inicial

texto sendo adicionado de modo automatico em

seu documento.

Esse modelo basico pode ser adotado de varias maneiras e criar macros com

diferentes finalidades ao seu documento de Word.

Observacao I: Se na etapa 4, vocé escolher a opcéo Teclado como atalho para criar
a macro, aparecera a janela Personalizar teclado, onde vocé ter4 que definir as
teclas de atalho que atribuird para sua macro. A partir dessa etapa podera dar

continuidade ao processo de gravacao da macro (etapa 7).

Personalizar teclado ? =

Especifique um comando

Categorias: Comanduos:

Macros Mormal.MewMacros.Macrol

Especifigue uma sequéncia de teclado

Teclas atuais: rressione a nova tecla de atalho: )
7
Salvar alteracdes em: |MNormal ~
Descricao
Atribuir Remaover Redefinir tudo...

Observacao: Quando for salvar o documento com macro, deve salvar na opgao:
Documento Habilitado para Macro do Word (*.docm).

Salvar como

Novo

\
Y

1* H: > Aposilas

: () OneDrive
Aorir Apostila Word Avangado
Salvar ED Este PC Documento Habilitado para Macro do Word (*.docm) - Eé Salvar
- als OpCOEsS...
Salvar como .
. + Adicionar um Local
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