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1- INSERIR UMA TABELA

WORD BASICO

Continuando o topico TABELAS da apostila anterior, iremos ver como inserir uma

tabela simples no word

Para inserir uma tabela basica, clique em Inserir > Tabela e mova o cursor sobre a

grade até realcar o niamero de colunas e linhas desejado.
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Para inserir uma tabela

selecione Inserir > Tabela > Inserir Tabela.

Inserir
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Inserir Tabela
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B  Inserir Tabela... lk

Dicas:

maior ou

personalizar uma  tabela,

Se vocé ja tiver texto separado por tabula¢des, podera converté-lo rapidamente em

uma tabela. Selecione Inserir > Tabela e selecione Converter Texto em Tabela.
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Para desenhar sua prépria tabela, selecione inserir > tabela > desenhar tabela.

= Com seu arquivo do Word aberto, va na aba "Inserir", no menu superior.

C!E | Inicio ]I ::::I Layout da Pagina Referéncias

& Recortar

i | Arial -lgs - |A

=3 Copiar (I :

S J Formatar Pincel ;'u Z 8 e x, X Aa|d
_ AreadeTransferénda = _ Fonte

= Localize o item tabela.

@ Inicio Inserir Layout da Pagina
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Folha de Pagina em Quebra Tabela || Imagem
Rosto~ Branco de Pagina =

Paginas Tabelas

= Clicando nele, serédo exibidos varios quadrados, simbolizando as linhas e as
colunas. Basta escolher a quantidade de linhas e colunas a serem inseridas e
clicar. Vocé podera ver, ao fundo, o Word exibindo a tabela e como o

documento ficara.
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03 Psniing do Excel
21 Tabetas Ripidas

Mayris eros massa. volulpat eu portitor sit amet. mattis at negue. In tempor blandt malesvada. Etiam placerat
sodales sem in porttiter, Integer dapibus jusio ac purys luctus non congue nibh accumsan, Froin suctor ports
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Pronto! A tabela foi inserida! Agora basta transportar seus dados para ela!

[CURSO]66[/CURSO]

TABELA ESTILIZADA

Com seu arquivo do Word aberto, va na aba "Inserir", no menu superior.

» <3 Copiar —
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Localize o item "Tabela" e cligue nele. Ponha o mouse sobre a opcgao
"Tabelas Rapidas". Isso lhe exibira varias opg¢des de tabelas ja prontas.

Escolha uma e clique nela.
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= A tabela sera inserida no texto. Agora basta editar os dados que vocé
necessitar introduzir! Também, pode alterar a cor utilizando o0 menu superior,
conforme imagem abaixo.
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Formatar a tabela
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ApGs criar uma tabela, o Microsoft Office Word 2007 oferece diversas opcdes de
formatacdo. Se vocé decidir usar os Estilos de tabela, podera formatar a tabela de
uma vez e até mesmo ver como sera a aparéncia de sua tabela formatada em um

determinado estilo antes de aplica-lo.

E possivel criar uma aparéncia personalizada para as tabelas dividindo ou
mesclando células, adicionando ou excluindo colunas ou linhas, ou adicionando
bordas. Se estiver trabalhando com uma tabela longa, poderéa repetir os titulos da
tabela em cada pagina na qual a tabela aparece. Para impedir estranhas quebras de
pagina que confundir o fluxo da sua tabela, também é possivel especificar como e

onde a tabela deve quebrar entra as paginas.

Usar Estilos de tabela para formatar uma tabela inteira

Apés criar uma tabela, € possivel formatar a tabela inteira usando os Estilos de
tabela. Ao deixar o ponteiro do mouse sobre cada um dos estilos de tabela pré-

formatados, é possivel visualizar como sera a aparéncia da tabela.

Clique na tabela que deseja formatar.

Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Design.

No grupo Estilos de tabela, deixe o ponteiro do mouse sobre cada estilo de tabela
até encontrar o estilo que deseja usar.

Observacéo: Para ver mais estilos, clique na seta Mais ™
Clique no estilo para aplica-lo a tabela.

No grupo Opc¢bes de Tabela Rapida, marque ou desmarque a caixa de selecao ao

lado de cada elemento da tabela para aplicar ou remover o estilo selecionado.

Adicionar ou remover bordas

E possivel adicionar ou remover bordas para formatar uma tabela da maneira que

deseja.
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Adicionar bordas de tabela

Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Layout.

No grupo Tabela, clique em Selecionar e depois clique em Selecionar tabela.

Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Design.

No grupo Estilos de tabela, cligue em Bordas e realize uma das seguintes acgoes:
Cliqgue em um dos conjuntos de bordas predefinidos.

Clique em Bordas e sombreamento, clique na guia Bordas e escolha as opcdes

gque deseja.

Remover as bordas da tabela de toda a tabela

Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Layout.
No grupo Tabela, clique em Selecionar e depois clique em Selecionar tabela.
Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Design.

No grupo Estilos de tabela, cligue em Bordas e cligue em Sem borda.

Adicionar bordas de tabela apenas as células especificadas

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paréagrafo, clique em Mostrar/Ocultar.
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Paragrafo F]

Selecione as células que deseja utilizar, incluindo os marcadores de fim de célula.

28]

3. Em Ferramentas de Tabela, cligue na guia Design.

4. No grupo Estilos de tabela, clique em Bordas e clique na borda que deseja

adicionar.
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Remover bordas de tabela apenas das células especificadas

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique em Mostrar/Ocultar.
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2. Selecione as células que deseja utilizar, incluindo os marcadores de fim de célula.
27|

3. Em Ferramentas de Tabela, cliqgue na guia Design.

4. No grupo Estilos de tabela, cliqgue em Bordas e em seguida clique em Sem borda.

Exibir ou ocultar linhas de grade

As linhas de grade mostram os limites da célula de uma tabela na tela sempre que a
tabela néo tiver bordas aplicadas. Se vocé ocultar as linhas de grade em uma tabela
gue possui bordas, vocé ndo vera a mudanca porque as linhas de grade estdo atras

das bordas. Para exibir as linhas de grade, remova as bordas.

Ao contrario das bordas, as linhas de grade aparecem apenas na tela; elas nunca
sdo impressas. Se vocé desativar as linhas de grade, a tabela serd exibida da

mesma que forma que sera impressa.

Observacédo: As linhas de grade nédo sao visiveis ao exibir um documento em um

navegador da Web ou no modo Visualizar impressao.

Exibir ou ocultar linhas de grade da tabela em um documento

= Em Ferramentas de Tabela, no grupo Tabela da guia Layout, clique em Visualizar
linha de grade.
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Adicionar uma célula, linha ou coluna

Adicionar uma célula

Cliqgue em uma célula localizada a direita ou acima da onde deseja inserir uma
célula.

Em Ferramentas de Tabela da guia Layout, cligue no Iniciador de Caixa de
Didlogo Linhas e Colunas.

Clique em uma das opc¢bes abaixo:

Clique nisso Para fazer isso

Deslocar Inserir uma célula e mover todas as outras células nesta linha

células para a para adireita.

direita
Observacao: Essa opcao pode resultar em uma linha que
possui mais células do que as outras linhas.
Deslocar Inserir uma célula e mover as células existentes restantes nessa
célula para coluna uma linha para baixo. Uma nova linha sera adicionada no
baixo final da tabela para conter a Ultima célula.
Inserir linha Inserir uma linha acima da célula na qual clicou.
inteira

Inserir coluna Inserir uma coluna a direita da célula na qual clicou.

inteira

Adicionar uma linha

Clicar em uma célula localizada abaixo ou acima de onde deseja adicionar uma
linha.
Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Layout.

Siga um destes procedimentos:

10
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= Para adicionar uma linha acima da célula na qual clicou, no grupo Linhas e
colunas, clique em Inserir acima.
= Para adicionar uma linha abaixo da célula na qual clicou, clique em Linhas e

colunas no grupo Inserir abaixo.

Adicionar uma coluna

1. Clique em uma célula localizada a direita ou a esquerda de onde deseja adicionar
uma coluna.
Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Layout.

3. Siga um destes procedimentos:

= Para adicionar uma coluna a esquerda da célula na qual clicou, no grupo Linhas e
colunas, clique em Inserir a esquerda.

= Para adicionar uma coluna a direita da célula na qual clicou, No grupo Linhas e

colunas, clique em Inserir a direita.

Excluir uma célula, linha ou coluna

1. Siga um destes procedimentos:

Para Siga este procedimento
selecionar
Uma célula . .
Clique na borda esquerda da célula. E .
Uma linha . R : 51'21
Clique a esquerda da linha. | 2 | =
Uma coluna Clique na linha de grade superior da coluna ou na borda

S

i

superior.

2. Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Layout.
3. No grupo Linhas e Colunas, clique em Excluir e depois clique em Excluir

Células, Excluir Linhas ou Excluir Colunas, conforme apropriado.
11
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Mesclar ou dividir células

Mesclar células

Vocé pode combinar duas ou mais células na mesma linha ou coluna em uma Unica
célula. Por exemplo, vocé pode mesclar varias células horizontalmente para criar um

titulo de tabela que ocupe véarias colunas.

Selecione as células que deseja mesclar clicando na borda esquerda de uma célula
e arrastando até as outras células que deseja.
Em Ferramentas de Tabela, no grupo Mesclar da guia Layout, cligue em Mesclar

Células.

Dividir células

Cligue em uma célula ou selecione varias células que vocé deseje dividir.

Em Ferramentas de Tabela, no grupo Mesclar da guia Layout, cligue em Dividir
Células.

Insira 0 numero de colunas ou de linhas pelo qual deseja dividir as células

selecionadas.

Repetir um titulo de tabela em paginas subsequentes

Ao trabalhar com uma tabela muito longa, ela seré dividida sempre que uma quebra
de péagina ocorrer. E possivel fazer ajustes na tabela, de modo que os titulos da

tabela sejam repetidos em cada pagina.

Titulos de tabela repetidos séo visiveis apenas no modo de exibicdo layout de

impressao ou ao imprimir o documento.

Selecione a linha ou as linhas de titulo. A selecdo deve incluir a primeira linha da

tabela.

12
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Em Ferramentas de Tabela da guia Layout, no grupo Dados, clique em Repetir

Linhas de Cabecalho.

Observacdo: O Word repete automaticamente os titulos da tabela em cada nova
pagina que resulta de uma quebra de pagina automéatica. O Word nédo repetira um

titulo se vocé inserir uma quebra de pagina manual em uma tabela.

Controlar o local no qual uma tabela é dividida

Ao trabalhar com uma tabela muito longa, ela deve ser dividida sempre que uma
guebra de pagina ocorrer. Por padréo, se a quebra de pagina ocorrer em uma linha
grande, o Microsoft Word permitira que a quebra divida a linha entre as duas

paginas.

E possivel fazer ajustes na tabela para verificar se as informaces aparecem da

maneira desejada quando ela ocupar muitas paginas.

Evitar a quebra de uma linha de tabela entre paginas

Clique na tabela.
Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Layout.
No grupo Tabela, clique em Propriedades e clique na guia Linha.

Desmarque a caixa de selegdo Permitir quebra de linha entre paginas.

Forcar a quebra de uma linha especifica de tabela entre paginas

Cligue na linha que deseja que apareca na proxima pagina.
Pressione CTRL+ENTER.

13
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2- CONFIGURACAO DE PAGINAS

Se vocé quer criar documentos com uma configuracdo de pagina personalizada,
com o Word 2010 vocé pode ajustar as paginas para que 0s seus textos fiqguem
como vocé quiser. Por exemplo, é possivel mudar a orientagdo e o tamanho das

pagina

Como alterar a orienta¢éo e o tamanho da pagina no Word 2010.

Passo 1:

Cligue na guia Layout pagina para ter acesso as opc¢des que permitem configurar

as paginas do documento.

Passo 2:

Escolha o comando Orientacao que pertence ao grupo Configurar pagina.

Passo 3:

Selecione a orientacdo que Vvocé quer aplicar nas paginas do seu
documento: Retrato ou Paisagem.

[ .
Retrato
Paisagem

14



WORD BASICO

Como configurar o tamanho de pagina

Passo 1:

Clique a guia Layout de Pagina.

Passo 2:

Clique no comando Tamanho que esta no grupo Configurar pagina. Observe que
aparece uma lista com todas as opc¢des para vocé configurar o tamanho das paginas

do seu documento.

Passo 3:

Finalize o procedimento clicando sobre a op¢do que vocé deseja aplicar ao

documento.

Alterar as margens no Word 2010

Passo 1:

Cligue na guia Layout de pagina que esta localizada na parte superior da faixa de

opcOes entre as guias Inserir e Referéncias.

Passo 2:

Agora cligue no comando Margens que esta dentro do grupo Configurar pagina da
guia Layout de péagina. Observe que aparece uma lista com todas as opc¢des de

margem disponiveis.

15
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Passo 3:

Finalize clicando sobre a opcdo de margem que vocé deseja aplicar no seu

documento.

Mormal

Sup.: 2.5 cm Inf.: 2.5 cm
Esqg.: 3 cm Diir.: 3cm
Estreita

Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Esqg.: 1,27 cm Dvir.: 1,27 cm
Moderada

Sup.: 2,54 em Inf.: 254 cm
Esqg.: 1,91 cm Diir.: 1,91 cm
Larga

Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esqg.: 5,08 cm Dir.: 5,08 cm
Espelhada

Sup.: 2,54 em Inf.: 254 cm
Int.: 3,18 cm Ext.: 2,54 cm

Margens Personalizadas...

Passo 3:

Finalize clicando sobre a opcdo de margem que vocé deseja aplicar no seu

documento.

Configurar a pagina usando a caixa de didlogo

Passo 1:

Clique no comando Margens localizado em Configurar pagina.

Veja que aparece uma lista opcoes.

16
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Passo 2:

Selecione a opc¢do Margens Personalizados que aparece na lista e sera mostrado

uma caixa de dialogo chamada Configurar Pagina.

Passo 3:

Ajuste o tamanho que vocé deseja para as margens informando um valor para cada

lado da pagina nos campos correspondentes.

Passo 4:

Finalize clicando no botdo OK.

17
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Caixa de dialogo para configurar pagina

A orientacdo, tamanho e margens das paginas podem ser configuradas através da
caixa de dialogo Configurar Pagina.

18
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Como acessar a caixa de dialogo Configurar Pagina

Passo 1:

Cligue na guia Layout da Pagina para ter acesso a caixa de dialogos Configurar
pagina e em seguida clique na setinha que esta no canto inferior da caixinha

conforme indicado na figura abaixo.

GiRRnciRIRSER Leyout oa Pagina [ RERGIERGREIN
—T1 ‘ —_— =l
| = |

b= Quebras =
fMargens Crientacdo Tamanho Colunas

- - -

#5 Numeros de Linha =

b~ Hifenizacdo =

4

Configurar Pagina M.y

Passo 2:

Para configurar a orientagcdo e as margens de um documento usando a caixa de

didlogo clique na guia chamada Margens.

Passo 3:

Agora, se vocé quer configurar o tamanho das paginas do documento use a guia

chamada Papel.

19



| Configurar pagina

Margens | Papel ILayuut |

EXH

*

Margens

Superiar: 2,5cm Iil Inferior:

Esguerda: 3om El Direita:

Medianiz: 0 cm El Posicdo da medianiz:
Orientacdo

A]
Retrato Paisagem

Faainas

Varias paginas: |Nurmal Izl

Visualizacdo

Aplicar a: |No documento inteiro Izl

2,5¢cm

3am

EX{ER|E0

Definir como Padrio |

WORD BASICO
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3- REVISAO ORTOGRAFICA

Quando vocé estiver escrevendo um texto no Word 2010, observe que algumas das
palavras que vocé digita sdo sublinhadas de forma automatica com a cor vermelha,

isso significa que o programa identificou um erro ortogréfico.

Como corrigir os erros ortograficos e gramaticais

Passo 1:

Coloque o cursor do mouse na palavra que esta sublinhada em vermelho ou verde e
clique na guia Revisao que se encontra na parte superior da Faixa de op¢des entre

as guias Correspondéncias e Exibigao.

Passo 2:

No primeiro grupo chamado Revisdo de Texto, selecione o bot&do Ortografia e

Gramética.

Passo 3:

Sera apresentado uma caixa de didlogo com varias op¢des para a correcao do erro:

21
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Werificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil)

Mao encontrada:

-7 el

Pidas no alto, antenas de televisdao caidas, :I
algumas ruas e a pequena cidade a mim se —

Igniorar umna vez ]

Ignorar todas ]

|
|
(a0

apresentava. icionar ao dicionério |

Sugesties:

-1 Altgrar |

Pildas K

Plidas |i| [ Alterar todas ]

Puidas

Lidas [ AutoCorrecdo ]

Firas 7

Idioma do diciondrio: | Portugués (Brasil) |E|

Verificar gramatica

Opcdes... [ Cancelar

Ignorar uma vez:

Quando vocé clicar nesta op¢cdo, a marcacdo de erro que esta na

palavra sera tirada e ela NAO sera alterada.

Ignorar

Se vocé escolher esta opc¢ao, todas as palavras iguais a essa que

estiverem no texto nao serdo alteradas

e Adicionar

Com esta opc¢ao vocé incluird esta palavra ao seu dicionario do Word,

ao

porque até entdo ele ndo conhecia essa palavra.

todas:

dicionario:

Depois de todas as correcdes, vocé vera uma caixa de dialogo confirmando que a

revisao foi terminada.

Outra forma de corrigir os erros ortograficos e gramaticais é:

Passo 1:

Clique com o mouse direito sobre a palavra sublinhada e vai aparecer um menu com

algumas opcdes.

22
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Passo 2:

Selecione a palavra correta se ela estiver na lista apresentada.

Passo 3:

Observe que a alteracéo foi realizada no seu documento.

Ignorar tudo

Adicionar ao dicionario

AutoCorrecdo

Idioma

Verificar Ortagrafia...

Recortar

Copiar

Acdes Adicionais

Corrigir erros gramaticais

Os erros gramaticais sao corrigidos da mesma maneira que corrigimos um erro
ortografico, a unica diferenca € que as opcles de correcdo sdo diferentes. Veja

guais séao elas:

23
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Ignorar uma vez

Se vocé clicar nesta opcao, 0 sistema vai pular esse erro e ndo fard nenhuma

alteracao.

Ignorar regra

Ao escolher esta opgao, vocé vai desconsiderar este erro e todos os demais casos

relacionados com essa regra gramatical.

Proxima sentenca

Caso selecione esta opcdo, vocé saltara de frase mas ela ficara marcada como

errada.

-. Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) E
IUso de Letras Mailsculas;
aquela pequena cidade parecia cheguei »| | Ignorarumavez |
gue tinha posto meus pés em um novo [ Ignorar regra
mundo. _| | Préximasentenca |
Sugesties:
Inicie a frase com letra mailscula. [ Alterar ]

[ oo

Idioma do dicionario: |Purtugués (Brasil) Izl
Verificar gramatica
[ Opcdes... ] | Desfazer | [ Cancelar ]

E importante saber que nem sempre que aparece uma palavra sublinhada, ela
representa um erro. Pode ser apenas uma palavra que ainda nao existe no
dicionario do Word, e desta maneira ele ndo a reconhece. Isto pode acontecer por

exemplo, com 0s nomes das pessoas.

Configuracéo ortogréfica e gramatical
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Vocé pode configurar o Word 2010 para que ele mostre 0s erros ortogréaficos e
gramaticais de um texto. Basta realizar a configuracdo automética de ortografia e

gramatica.

Passo 1:

Clique na guia Arquivo para acessar o modo de exibicdo Backstage.

Passo 2:

Agora clique em Opcdes e sera aberto uma caixa de didlogo chamada Opc¢des do
Word.

Passo 3:

Na lista que aparece do lado esquerdo da caixa, vocé devera selecionar a
opc¢éao Revisao de texto.

Passo 4:

Agora, escolha as op¢des com as quais vocé deseja que a autocorrecao ortografica

e gramatical seja feita e termine o procedimento clicando no botdo OK.
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Opgiies do Word

Geral ABC| Altere a maneira como o Word corrige e
24 formata o texto.

Exibir
Revis3o de Texto l Opcites de AutoCorrecio
Salvar Altere a maneira como o
Word corrige e formata = =
Idioma o texto quando vocé Opcoes de AutoCorrecao...
digita:
Avancado

Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office
Personalizar Faixa de Opcdes i
Ignorar palavras em MAIUSCULAS
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Ignorar palayras que contém nimeros

Suplementos Ignorar enderecos de arguivo e Internet

Sinalizar palavras repetidas

m

Central de Confiabilidade |:| Aplicar maidsculas acentuadas em francés

|:| Sugerir com base no dicionario principal

[ Personalizar Dicionarios...

Modos franceses: Ortografias nova etradicionalE

Modos em
espanhok

Modos de Portugués (Brasil): | Pas-reforma El

Somente conjugacdo verbal informal E

Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word

Yerificar ortografia ao digitar

[T usar verificacdo ortografica contextual
Werificar erros de gramatica ao digitar b
Verificar gramatica e ortografia

|:| Mastrar estatisticas de legibilidade

Estilo de P _ =

Redacdo: Tecnico El [ Configuragdes...

[ Verificar Documento Novamente ] -
< | ] o

[ Ok ] [ Cancelar ]

Vocé pode personalizar a configuracdo da revisdo ortografica e gramatical e,

escolher quais erros que o seu Word 2010 devera corrigir.
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4- IMPRIMIR DOCUMENTOS

Passo 1:

V4 até a faixa de opcdes que esta localizada na parte superior e clique na

guia Arquivo, é a primeira que aparece na lista e que estd com uma cor diferente.

Passo 2:

Quando vocé estiver dentro do modo de Exibicdo Backstage cligue sobre a

opgao imprimir.

Passo 3:

Vai aparecer uma vista prévia do documento, ou seja, vocé podera ver como ele vai
sair no papel. Observe que também aparece uma lista de opcdes para que vocé
modifique as caracteristicas da sua impressdo caso vocé necessite. E possivel por
exemplo, alterar o tamanho do papel, definir as margens e até controlar a

guantidade de folhas que vocé vai imprimir.

Passo 4:

O ultimo passo € clicar no botdo imprimir. Dé uma olhada na sua impressora; o0 seu

documento ja deve ter sido impresso.

28



Imprimir

Enviar a OneMote 2010
Pronto

Propriedades de Impressora

Configuragoes

Imprimir Todas as Paginas .

Imprimir o documente inteiro

Paginas: | Io)

Imprimir em Um Ladeo -
Apenas imprimir um lado da pagina

”—E"—E Agrupado .

1Z3 123 123

[
Orientagdo Retrato -

M -
21 cmx297 cm
Margens Mermais -

Esquerda: 3 cm  Direita: 3 cm

1 Pagina por Folha -

Configurar Pagina

WORD BASICO

MEM

Quando cheguei
pés em um novo
terra abaixo mu
mostravam em s
Algumas criangas
cachorros jogavar
poeira, & na qu:
jovens conversav:

caidas, algumas r

Aplicando recuo ao texto

Os recuos sao os espacos que ficam entre o paragrafo e a margem esquerdo e

direita. Geralmente, servem para ressaltar um paragrafos dentro do texto.
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Como usar 0s recuos:

Passo 1:

Coloque o cursor sobre o paragrafo que vocé quer modificar, ou selecione um dos

paragrafos.

Passo 2:

Ajuste o Recuo de primeira linha, arrastando o marcador de Recuo da primeira

linha na régua.

MEMORIAS DE

—p Quando cheguei naquela |
meus pés em um novo mund
consequéncia a terra abaixo mos
branca mostravam em sua simj
simples. Algumas criancas brinca
alguns cachorros jogavam com

Passo 1:

Ajuste o deslocado, arrastando o marcador Recuo deslocado.
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Passo 2:

Para mover os dois marcadores a0 mesmo tempo, arraste o marcador Recuo a

esquerda.

Passo 3:

Mova todas as linhas do paragrafo. Mova o recuo direito para afastar ou aproximar o

texto da margem direita.

EMORIAS [

Quando cheguei naquela peq
pés em um novo n

consequéncia a ter
todas de cor branca
a alegria de vidas ¢
pedras nas ruas, do

Aplicar recuo usando comandos
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Passos para aplicar recuos

Passo 1:

Selecione o texto que vocé deseja aplicar o recuo.

Passo 2:

Coloque o cursor no inicio do texto.

Passo 3:

Finalmente, use o comando aumentar ou diminuir recuo conforme a sua preferéncia.

Se vocé preferir, € possivel escrever as quantidades usando os campos da

Guia Layout de Pagina.

MEMORIAS DE UM MISSIONARIO

—bl[luando cheguei naquela pequena cidade parecia que tin

L posto meus pes em um novo mundo. O sol brilhava forte no ceu, e €
consequéncia a terra abaixo mostrava seu calor. As casinhas todas de ¢
branca mostravam em sua simplicidade o esmero e a alegria de vid
simples. Algumas criancas brincavam com pedras nas ruas, do outro la
alguns cachorros jogavam com uma bola. Uma leve brisa levantava u
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5- COMO NUMERAR PAGINAS

Importante para trabalhos formatados na norma ABNT e outros tipos de documentos
longos com muitas laudas, a funcdo de numerar paginas no Word pode ficar um
pouco complicada quando vocé precisa de mais customizacdo. Aprenda como
numerar paginas no Word (a dica serve tanto para Windows quanto para Mac),
considerando apenas a segunda pagina ou excluindo a capa conforme for

necessario para o projeto.

A dica é aplicavel a Office 365, Word 2016, Word 2013, Word 2010 e Word Online.

Arguivo Pagina [nicial Inserir Design

“BEEEREEEERERE B IEE

Folha de Paginaem Quebra  Tabela Imagens |Comentirio Cabecalho Rodapé Nimerode Caiade Partes WordArt

Rosto= Branco de Pdgina = . = = Pdgina - Texto = Rapidas - =
Paginas Tabelas EComentérios Cabegalho e R E‘] Inicio da Pagina 3
| [E Fim da Pagina r
k=] Margens da Pagina b
[/] Posicio Atual »

Erg Formatar Mameros de Pagina..,

F;.; Rernowver MNimeros de Pagina

Como colocar numero de péaginas no Word

1. No menu Inserir, clique em Numero de Pagina (icone da folha com #);
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2. Depois, em Numero da Pagina;
B4 5 T -’ & . LE]
Tabela Imagem Imagens Suplementos do Limk Cabecalho ¢ Contagem de
- Online Oiffice Rodapé Péginas -
Péginas Tabelas magens Suplementos Linies Comentérics Canegalhe Adicionar ao Cabegalho ou Rodapé

] Incluir Contagem de Paginas

1 1

Primeira Pagina Owtras paginas b

1 1

;( Remover Mimeros de Pdginas

3. Escolha um lugar para o numero ficar, no topo ou rodapé, e o alinhamento.
No Windows, escolhalnicio da PaginaouFim da Pégina.
As paginas serdo numeradas automaticamente no seu documento de texto.

4. Se vocé quiser que a pagina inicie em um numero diferente de 1,
defina esta ndamero no Iniciar embaixo de Numeragdo da Pagina.
Caso contrario, selecione Continuar da sec¢do anterior e clique em OK.

Primeira Pégina Curtras pdginas Opgdes -

| 1gual em Todo o Documents
| Diferente na pnmeira pagina
| Difererte em Piginas Parss & impares

| Diferente na Primeira Pigina & em Piginas Pares e Impares

;"k Remover Nidmeros de Piginas

'};‘ Remower Cabecalhos & Fodapés

5. Caso vocé queira retirar a numeracdo da primeira pagina, entre no menu

Design > Ferramentas de Cabecalho e Rodapé e Primeira Pagina
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Diferente.

Primeira Pigina ~ Cwiras pdginas Opgades -

| 1guat em Tedo o Documents
1= Duferents na pnmeira pigina

| Difererte em Péginas Pares & Impares

J=| Diferente na Pnimeira Pigina & em Piginas Pares e [mpares
}\ Remover Ndmeros de Paginas

;\. Remower Cabecalhos & Fodapés

6. No cabecalho da primeira pagina, selecione o numero e pressione o0
botdo Delete para apaga-lo.
7. No Windows, quando concluir as modificacbes, basta clicar em Fechar

Cabecalho e Rodapeé.

Formato de Ndmero da Pagina

Formato do ndmere: | 1,2, 3, ... ﬂ
Incluir ndmero de capitulo
O capitulo comega com o estile: = Titulo 1
Usar separador: - (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A
Numeragdo da pagina
Continuar da segdo anterior

© Iniciarem: |0 z

Cancelar | (TSN

Vale lembrar que o numero inicial da pagina nao funciona apenas para a primeira

pagina do documento. Vocé pode guebra-lo em secfes para a numeragéo voltar a

um.

Como inserir ou excluir comentarios em um documento do Microsoft Word

Se vocé trabalha muito com revisdes de documentos ou trabalhos académicos, é

importante saber como inserir ou excluir comentarios em um documento do
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Microsoft Word para ajudar no processo de correcdo. Dessa forma, a outra pessoa

vé 0 que Vocé sugeriu sem necessariamente precisar mexer no corpo do texto,

facilitando a visualizagéo.

Os comentarios no Word também suportam respostas, assim vocé pode comentar o
proprio comentario e criar uma conversa com o autor do texto para facilitar uma
discussdo. Assim 0 que estad escrito pode ser esclarecido apds uma leitura mais

apurada de quem tem acesso ao arquivo.

Inserindo um comentario em documento Word
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° e MDMEwv-08 7 Documentol

Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias i Exibir Acrobat 1 Compartiihar ~
‘T Ortografia ¢ Gramdtica > x; ~ pe X v .
A 3 7 - v - R

|| Diciondrio de Sndrimos @ ax" A P4 X

v e Verificer Traduzir idioms Nowo Eeclur  Reschwe Contrale Revishe Acoliwe  Asuiter o Comparar  Peoleger
iy Contagem de Pakwras vor Ats  Acessiblidade Comentirio

r *

[oreim ipsim dolor S amet, consectetur adipscing 8 Eiam ac posuere est eu vesibdum — ——— |

nisl. Aenesn sl puns, elilend il amet prefum i, congue eu arou. Curabiur ulticies Rticreve o comestério sl s semades

foetor, ac rhoncus lectus

vehcula vmus Cras elamentum conoequst ssgltus ln &t turpls semper justo tincidunt
fringilla ut vel massa. Vestbuum commodo, magna ac elementum porta, est metus

1urpis, eu ibus libero eros semper felis. In nec lobortis lectus. Proin non lkeo
dignissim, lnstme arcu af, portitor ante. In ut auctor metus. Suspendisse orci risus,
vulputate non mi &, cursus faucibus ibero. Sed placersat tempus ligula, ac dapibus enim

ultrices ut, Donec id magna felis. Mauris eu venenatis diam. Class aplent taciti sociosqu ad
litora torquent per conubia nostra, per inceplos himenaeos. Maecenas efficilur ibero sed
mauris sagittis imperdiet.

Etiam quis dul nec saplen bibendum finbus porta nec felis, Vivamus gravida eulsmod odio
vel auctor, Donec eget ex eleffend, finibus leo non, magna, et mi vel
dui convalis malesuada ac ut lectus, Nullam sed tortor eget mauris dufend ultrices sed nec
mi. Integer non est lempor, tincdunt nisl eget, sodales risus. Sed ullricies scelerisque odio
ut tncidunt. Ut suscipt quam fringilla risus porttdor, vitee pellantesque dguka omare. Ut a
eros cursus, soficitudin unc non, pm:um ante, Almwnegmlustn leo. Vivamus bibendum
orci vel leo ali ut efficitur mawuris, i mollis
mi viverra id.

Donec sit amet risus vel ante dignissim ristique. Praesent hendrerit iaculis scelersque.
Donec sollicitudin nisl erat, eget scelerisque neque bibendum sit amel. Amean sodslee arcu
lorem, at luctus nunc rutrum sed. Fusce lobortis e Vi 4

Impardhet, metus ut placerat sodales, massa purus viverra ipsum, vel ultricas nunc velit vitae
uma, Quisgue rutrum lobortis facilisis. Nam non lectus congue urna aliquam fermentum. Duis
nec metus dul. Sed lobortis nisl nibh, quis porttitor loror consectetur vitae. Nullia mattis
tampor erat ormare molestie. Proin 8 posuare uma. Nullam ac erat wtae dul vehicula blandit.

Morbi suscipit dul ut @aculs tempus. Maecenas vel orcl et mi afiquet saqittis. Vivamus ac
Paginatdet Aadtpalavas 07  Portuguds (Brasi) n B = = [0Foco = s w4 130%

1. Abra o Word e entre na aba Revisao;
2. Clique em Novo comentério;

3. Escreva o que vocé quiser comentar.

Pronto! O comentério foi adicionado. Vocé pode repetir o passo 2 para responder ao
préprio comentario. Nao héa limites de caracteres e é possivel apertar Enteder para

introduzir uma linha nova.

Excluindo um comentéario em documento Word

37



WORD BASICO

v Documento1

Correspondéncias Revisao

] X3- Y] ¢
Novo Excluir Resolver ':__]
Comentario

1. Antes de comecar, abra um documento comentado e selecione o comentario
gue vocé deseja excluir;
Na aba Revisao, clique na seta ao lado de Excluir;

3. Vocé tera trés opcgdes, caso clicar na seta:

o Excluir: exclui o comentario selecionado;

o Excluir Todos os Comentarios Mostrados: exclui todos os comentarios que
n&o sao seus;

o Excluir Todos os Comentarios do Documento: exclui todos os
comentarios;

4. Pronto! De acordo com o que vocé selecionar, o documentario sera excluido.

Vale apontar a diferenca de Excluir e Resolver. Este Ultimo, que fica ha mesma
sec¢dao, permite que vocé mantenha o comentario no documento, mas deixe-o0 menos
visivel para consulta posteriormente. Dessa forma, o comentario ndo é excluido,

mas sim "arquivado”.
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6- MALA DIRETA

Aprenderemos agora como usar o recurso de mala direta no Microsoft Word para

criar e imprimir cartas modelo usando dados de uma planilha do Microsoft Excel.

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:

O documento principal contém o texto basico € o mesmo em todos o0s
documentos de saida. Ele pode conter um papel timbrado, texto e instrucdes
em campos de mesclagem para inserir texto (como 0os nomes dos destinatérios

e enderecos) que variam de um documento de saida para outra.

A lista de destinatarios € um banco de dados que contém os dados a serem
mesclados com os documentos de saida. Por exemplo, a lista de destinatarios é

um arquivo de banco de dados do Microsoft Access ou uma planilha do Excel.

Este banco de dados € normalmente uma lista de nomes, enderecos, numeros

de telefone e outras categorias de informacdes pessoais.

Os documentos de saida sédo o resultado da mala direta. O texto em um
documento de saida pode ser o mesmo em todos 0os documentos de saida, mas

vocé pode aplicar formatacdo a documentos especificos.

Etapa 1: Configurar o arquivo de dados do Excel

Antes de prosseguir com o Assistente de mala direta, certifique-se de que a planilha

do Excel € bem estruturada para essa finalidade. Observe os seguintes requisitos

para a tabela de dados:
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e« A primeira linha deve conter os nomes de campo para cada coluna — por
exemplo, titulo, saudagdo, nome, segundo nome, sobrenome, enderecol e

endereco2.
o Cada nome de campo deve ser exclusivo.

e Cada linha deve fornecer informacdes sobre um item especifico. Por exemplo,
em uma lista de enderegcamento, cada linha pode incluir informagdes sobre um

determinado destinatario.
+ A tabela ndo deve conter nenhuma linha em branco.

Criar o arquivo de fonte de dados do Excel e, em seguida, organiza-lo usando os
campos que Vocé deseja usar para sua mala direta, como mostra o exemplo abaixo

de arquivo de dados.

Depois de criar o0 arquivo de dados do Excel, salva-lo e, em seguida, feche o arquivo

de dados.

Para obter mais informacdes sobre como criar uma lista de endereco de mala direta,

cliqgue no numero abaixo para ler o artigo na Base de Conhecimento da Microsoft:

294688 como criar e configurar uma lista de endere¢co de mala direta no Word 2002

e em versdes posteriores do Word

Etapa 2: Configurar o documento principal

1. No Microsoft Office Word 2003 e em versdes anteriores do Word, aponte
para Cartas e correspondéncias no menu Ferramentas e, em seguida, clique

em Assistente de mala direta.

No Microsoft Office Word 2007, clique em Iniciar Mala direta no grupo Iniciar
Mala direta na guia correspondéncias e, em seguida, cligue em Passo a
passo pelo Assistente de mala direta.
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2. Em Selecione o] tipo de documento, clique em cartas.

O documento ativo se torna o documento principal. O documento principal
contém o texto e os graficos que sdo 0os mesmos para cada versao do
documento mesclado. Por exemplo, o endereco do remetente e a saudagdo em

uma carta de formulario sdo 0os mesmos para cada versao.
3. Cligue em Proxima: documento inicial.

4. Use um dos seguintes meétodos:

« Iniciar com o documento que esta sendo exibido na janela do documento.

Para  fazer isso, clique emusar o documento atual.

Vocé pode digitar a carta na janela do documento ou esperar até o

assistente solicita que vocé faga isso em uma etapa posterior.

e Comecgar com um modelo. Para fazer isso, execute as seguintes etapas:

1. Clique em Iniciar a partir de um modelo.
2. Clique em Selecionar modelo.

3. No menu mala direta, selecione o modelo que deseja na caixa de

didlogo Selecionar modelo e, em seguida, clique em Okey.

e Iniciar com um documento existente. Para fazer isso, execute as seguintes

etapas:

1. Cliqgue em Iniciar a partir de documento existente.

2. Na caixa Iniciar com base em, selecione o documento que vocé

deseja e, em seguida, clique em Abrir.

3. Se vocé nao vir o documento, clique em mais arquivose, em seguida,
cligue em Abrir. Na caixa de diadlogo Abrir , localize o documento que

vocé deseja e, em seguida, clique em Abrir.
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5. Cligue em Proxima: selecione os destinatarios.

Etapa 3: Especificar a fonte de dados do Excel

1. Em Selecionar destinatarios, cligue em usar uma lista existente.
2. Clique em Procurar.

3. Na caixa de didlogo Selecionar fonte de dados , localize e, em seguida, clique

em planilha do Excel que vocé deseja usar.

Por padréo, o Word abre a pasta "Minhas fontes de dados".
4. Clique em Abrir.

5. Se sua planilha do Excel contiver informa¢des sobre vérias guias, selecione a
guia que contéem as informacfes que vocé deseja e, em seguida, clique

em Okey.

6. Todas as entradas na fonte de dados aparecem na caixa de
dialogo Destinatarios da mala direta. Aqui, vocé pode refinar a lista de

destinatérios a serem incluidos na mesclagem.

Etapa 4: Selecione os destinatéarios

1. Na caixa de dialogo Destinatarios da mala direta, selecione os destinatarios

gue deseja incluir. Para fazer isso, use um dos seguintes métodos:

e Use as caixas de selecio para designar destinatarios.

Esse método é mais util se a lista for pequena. Clique para selecionar as
caixas de sele¢do ao lado dos destinatarios que deseja incluir e desmarque

as caixas de selecdo ao lado dos destinatérios que vocé deseja excluir.

Observacéao: Se vocé sabe que vocé deseja incluir a maior parte da lista na
mesclagem, cliqgue em Selecionar tudoe, em seguida, clique para
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desmarcar registros especificos. Da mesma forma, se desejar incluir
apenas alguns registros da lista, cligue em Limpar tudoe, em seguida,

selecione os registros que vocé deseja.

Classificar itens na lista.

Este método é util se vocé desejar ver os itens em ordem alfabética ou
numérica. Clique no titulo da coluna do elemento através do qual vocé
deseja classificar. Por exemplo, se vocé desejar exibir a lista em ordem

alfabética por sobrenome, clique no titulo da coluna Sobrenome .

Filtre itens na lista.

Este método é util se a lista contiver registros que vocé sabe que nao
deseja exibir ou incluir na mesclagem. Depois de filtrar a lista, vocé pode
usar as caixas de selecao para incluir e excluir registros, conforme descrito

anteriormente. Para filtrar a lista, siga  estas etapas:

1. Clique na seta ao lado do titulo da coluna do elemento que vocé deseja

filtrar.

2. Cligue em qualquer um dos seguintes procedimentos:

o« (Em branco): esta opcdo exibe todos os registros nos quais o

campo correspondente esta em branco.

e (Preenchido): esta opcao exibe todos os registros nos quais o

campo correspondente contém informacdes.

o Se a fonte de dados contiver registros que compartilham a mesma
informacéo e ha 10 ou menos valores exclusivos na coluna, vocé
pode filtrar por informacBes especificas. Por exemplo, se houver
varios enderecos que listem a Australia como o pais, vocé pode

filtrar por Australia.
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« A caixa de dialogo Destinatérios da mala direta exibe somente os registros

designados. Para exibir todos os registros novamente, clique em (tudo).
Observacoes:

o Para classificacdo e filtragem avancadas, cligue na seta ao lado de
gualquer nome de coluna e, em seguida, clique em (Avancado). Use as
guias Filtrar os registros e Classificar o0s registros para definir a

classificacdo ou filtragem de consulta que vocé deseja.

e Se vocé tiver instalado o software de validacdo de enderecos, clique
em Validar na caixa de dialogo Destinatarios da mala direta para validar

seus enderecos de destinatarios.

2. Clique em Okeypara retornar ao Assistente de mala direta.

Word usara os destinatarios designados para a mesclagem.

3. Clique em Proxima: Escreva a carta.

Etapa 5: Concluir a carta e adicionar campos de mesclagem

Se vocé ainda néo fez isso, digite o texto que vocé deseja que aparecam em cada
carta no documento principal.

Inserir campos de mesclagem

Inserir campos de mesclagem onde deseja mesclar nomes, enderecos e outras

informacdes da fonte de dados. Para inserir campos de mesclagem, execute estas

etapas:

1. No documento principal, clique onde vocé deseja inserir 0 campo.

2. Insira qgualquer um dos seguintes procedimentos:
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Bloco de endereco com nome, endereco e outras informacdes:

1. Clique em Bloco de endereco.

2. Na caixa de dialogo Inserir bloco de endereco , selecione os elementos

de endereco que vocé deseja incluir e os formatos que vocé deseja e,
em seguida, clique em Okey. Para obter ajuda sobre uma opc¢éao, clique

no ponto de interrogacdo e, em seguida, clique na opcgao.

Para obter ajuda sobre uma opcéao, clique no ponto de interrogacéo e,
em seguida, clique na opgao. Se for exibida a caixa de
didlogo Coincidir campos, o Word pode ser impossivel localizar
algumas informacfes necessarias para o bloco de endereco. Cligue na
seta ao lado de
(ndo disponivel)e selecione o campo da fonte de dados que

corresponde ao campo solicitado pela mala direta.

Linha de saudacao:

Clique em linha de saudacéao.

Selecione o formato da linha de saudac&o que inclui a saudacéo, o

formato de nome e pontuacao que se segue.

Selecione o texto que vocé deseja que apareca nos casos em que o
Word ndo conseguir interpretar o nome do destinatario. Por exemplo, o
Word nédo conseguir interpretar o nome quando a fonte de dados nao
contém nenhum nome ou sobrenome de um destinatario, mas apenas

um nome de empresa.
Clique em OK.

Se for exibida a caixa de dialogo Coincidir campos , o Word pode ser
impossivel localizar algumas informacfes necessarias para a linha de

saudacdo. Clique na seta ao lado de (ndo disponivel)e, em seguida,
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selecione o campo da fonte de dados que corresponde ao campo

solicitado pela mala direta.

Outros campos de informacdes:

1. Cligue em mais itens.

2. Use um dos seguintes métodos:

e« Cliqgue em Campos de endereco para selecionar campos de
endereco que serdo mapeados automaticamente para campos
correspondentes na fonte de dados, mesmo que 0s campos da

fonte de dados ndo tém o mesmo nome de seus campos.

e Cliqgue em Campos de banco de dados para selecionar campos
gue sempre carregam dados diretamente de uma coluna em um

banco de dados.
3. Na caixa campos , clique no campo que vocé deseja.
4. Clique em Inserire, em seguida, cligue em Fechar.

5. Se for exibida a caixa de dialogo Coincidir campos, o Word nao
podera localizar algumas informacBes necessarias para inserir o
campo. Clique na seta ao lado de (ndo disponivel)e, em seguida,
selecione o campo da fonte de dados que corresponde ao campo

solicitado pela mala direta.

Observacgao: Se vocé inserir um campo da lista Campos de banco de
dados e depois alternar para uma fonte de dados que ndo possua uma
coluna com o mesmo nome, o Word ndo pode inserir informacdes de

campo no documento mesclado.

Postagem eletronica:

Para adicionar postagem eletrénica, vocé deve primeiro instalar um

programa de postagem eletrénica, como aquele que vocé pode comprar de
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um fornecedor de terceiros na Web. Para usar postagem eletronica,

execute estas etapas:

1. Clique em postagem eletrbnica.

Se vocé néao tiver um programa de postagem eletronica instalado, o Word
solicitara que vocé instale um e se oferece para conectar-se ao seguinte

site do Microsoft Office:
Imprimir postagem Online

http://office.microsoft.com/services/service.aspx?sid=2.4

2. Insira a postagem de acordo com as instru¢des do programa.

Para adicionar postagem eletronica, vocé deve primeiro instalar um
programa de postagem eletrénica, como aquele que vocé pode comprar de
um fornecedor de terceiros na Web. Para usar postagem eletronica,
execute estas etapas: codigo de barras Postal: vocé deve selecionar um
tipo de carta ou envelope que suporte o codigo de barras POSTNET. Para

usar o codigo de barras Postal, siga estas etapas:
1. Clique em codigo de barras Postal.

2. Na caixa de dialogo Inserir cédigo de barras Postal , selecione os

campos de enderego apropriados.

Observacéao: A opcao de cédigo de barras Postal aparece somente se

vocé estiver usando a versao de idioma dos Estados Unidos do Word.

3. Repita as etapas um e b para todos os campos que vocé deseja

inserir. Notas:

e Vocé nao pode digitar caracteres de campo de mesclagem (") ou

inseri-los usando o comando simbolo no menu Inserir .

« Se os campos de mesclagem aparecerem entre chaves, como
{MERGEFIELD Cidade}, o Word esta exibindo cddigos de campo
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em vez de resultados de campo. Isso ndo afeta a mesclagem, mas
se vocé deseja exibir os resultados em vez disso, clique no codigo
de campo e, em seguida, clique em Alternar codigos de campo no

menu de atalho.

Por exemplo, usando o banco de dados de exemplo mostrado
anteriormente, a carta pode conter os campos AddressBlock e GreetingLine
e, portanto, sua primeira pagina aparece semelhante a seguinte:

26 de fevereiro de 2002

AddressBlock

GreetingLine

Digite sua carta aqui.

Atenciosamente,

Digite seu nome aqui

3. Observacado: Vocé também pode usar a barra de ferramentas mala direta para
inserir campos de mesclagem, trabalhar com seu documento principal de mala
direta ou executar uma mala direta. Para exibir a barra de ferramentas mala
direta, aponte para Cartas e correspondéncias no menu Ferramentas e, em

seguida, cligue em Mostrar barra de ferramentas Mala direta.

A barra de ferramentas mala direta fornece comandos adicionais que ndo estao
incluidos nos painéis de tarefas Assistente de mala direta. Por exemplo, vocé
pode usar o menu Inserir campo do Word na barra de ferramentas mala
direta para inserir campos do Word para controlar o processo de mesclagem.
Por exemplo, vocé pode inserir um campo IF que insere texto somente se um
campo de mesclagem especifico tiver um valor especificado.
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Como alternativa, vocé pode clicar em Verificar para erros para fazer com que o
Word execute a mala direta e relatério de erros contidos no documento

principal.

Alterar o formato dos dados mesclados

Para formatar dados mesclados, vocé deve formatar os campos de mesclagem no
documento principal. Nao formate os dados na fonte de dados, porque sua
formatacdo ndo € mantida quando vocé mescla os dados no documento. Para

alterar o formato dos dados mesclados, execute estas etapas:

1. No documento principal, selecione o campo que contém as informacfes que
vocé deseja formatar, incluindo os caracteres de campo de mesclagem

delimitador (<><>).

2. No Word 2003 e em versdes anteriores do Word, cligue em fonte no

menu Formatar e, em seguida, selecione as opcbes que desejar.

No Word 2007, cligue na opcdo que deseja na caixa Fontes de tema no

grupo fonte na guia inicio .
Formatar usando codigos de campo
Para controlar outros aspectos da formatacédo, pressione ALT + F9 para exibir os
coédigos de campo e, em seguida, adicionar op¢cbes aos campos de mesclagem.
Quando vocé trabalha com campos, uma op¢ao é uma instrugdo especial que gera

uma acao especifica ocorra. Em geral, uma opc¢éo é adicionada a um campo para

modificar 0 resultado.

Estes séo exemplos de como usar as opcoes:
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e Para exibir o numero 34987,89 comor $ 34.987,89, adicione a opcdo de

formato numérico (\ #).
e Para imprimir nomes de clientes em maiusculas, adicione a opcao formato (\ *).

o Para certificar-se de que as informacdes mescladas tém a mesma fonte e o
tamanho de ponto aplicado ao campo de mesclagem, adicione a opcéo
Charformat (\ *).

Etapa 6: Salvar o documento

Depois de concluir o documento principal e inserir todos os campos de mesclagem,
certifigue-se de que vocé salve o documento antes de continuar. Para fazer isso,

execute as seguintes etapas:

1. No Word 2003 e em versdes anteriores do Word, clique em Salvar como no

menu arquivo .

No Word 2007, cliqgue no Botdo do Microsoft Officee, em seguida, clique

em Salvar como.
2. Nomeie o documento e, em seguida, clique em Salvar.

3. Cliqgue em Proxima: Visualize as cartas.

Etapa 7: Visualizar as cartas e fazer um ajuste na lista de destinatéarios

Quando o assistente exibe o painel de tarefas de "etapa 5 mala direta", o assistente
substitui cada um dos campos de mesclagem no documento principal que contém o
texto real da primeira entrada da lista de destinatérios. Portanto, vocé pode ver como

ficara o] primeiro documento de saida.

Por exemplo, se vocé continuar a usar o banco de dados de exemplo mostrado
anteriormente, a primeira pagina deve se parecer com a seguinte pagina apos clicar
em Proxima: Visualize as cartas:
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26 de fevereiro de 2002

Bruno da Silva
Forma de maiuscula W. 908
Tacoma 98401

Prezado André Pereira,

Digite sua carta aqui.

Atenciosamente,

Digite seu nome aqui

Para visualizar entradas adicionais, use um dos seguintes métodos:

o Para visualizar os itens na ordem, clique nos botdes de seta para a esquerda ou

direita.

e« Para localizar e visualizar um item especifico, clique em Localizar um
destinatarioe, em seguida, insira o0s critérios de pesquisa nha caixa de

dialogo Localizar entrada .

Ajuste a lista de destinatarios, se desejar. Para fazer isso, use um dos seguintes

métodos:

o Para excluir um determinado destinatario da operacdo de mesclagem, clique

em Excluir este destinatéario.

o Para alterar a lista de destinatérios, cligue em Editar lista de destinatariose,
em seguida, faca as alteracdes na caixa de didlogo Destinatarios da mala

direta .

Etapa 8: Concluir a mesclagem
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Para concluir a mesclagem, use qualquer um dos seguintes métodos.

Personalizar cartas individuais

Para personalizar itens individualmente, vocé tera que concluir a mesclagem e edite

as informacdes que deseja no documento mesclado resultante. Para fazer isso,

execute as seguintes etapas:

1.

2.

Cligue em Editar cartas individualmente.

Na caixa de dialogo Mesclar para novo documento , selecione 0s registros

gue deseja mesclar.

Clique em OK.

O Word cria e abre um novo documento mesclado. O documento principal
também permanece aberto, e vocé pode alternar para ele se vocé desejar

alterar todos os documentos.
Role para a informacao que vocé deseja editar e fagca suas alteracdes.

Imprima ou salve o documento como faria com qualquer documento comum.

Imprimir as cartas

Para imprimir as letras, use um dos seguintes métodos:

Se vocé personalizou os itens e o documento mesclado esta ativo, execute

essas etapas:

1. No Word 2003 e em versdes anteriores do Word, clique em Imprimir no

menu arquivo .

No Word 2007, clique no Botdo do Microsoft Officee, em seguida, clique

em Imprimir.

2. Selecione as op¢des que desejar.
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e« Se vocé desejar imprimir diretamente a partir do Assistente de mala direta,

execute estas etapas:

1. Na etapa 6 do Assistente de mala direta (conclua a mesclagem), clique

em Imprimir.

2. Na caixa de dialogo Mesclar para impressora, use um dos métodos a

sequir e, em seguida, clique em Okey:

e Para imprimir todos os documentos, cliqgue em tudo.

e Para imprimir o documento que vocé vé na janela do documento,

clique em registro atual.

e Para imprimir um intervalo de documentos, clique eme, em seguida,

digite os nimeros dos registros nas caixas de e até .

3. Na caixa de diadlogo Imprimir , selecione as opc¢des que desejar.

Salvar as cartas mescladas para usar posteriormente

Se desejar editar cartas mescladas ou salva-las para uso posterior, vocé podera

reuni-las em um unico documento. Para fazer isso, execute as seguintes etapas:

1. Cligue em Editar cartas individualmente.

2. Na caixa de dialogo Mesclar para um novo documento , use um dos métodos

a seqguir e, em seguida, clique em Okey:

o Para mesclar todos os documentos, clique em tudo.

o Para mesclar somente o documento exibido na janela de documento, clique

em registro atual.

o Para mesclar um intervalo de documentos, cligue eme, em seguida, digite

0S numeros dos registros nas caixas de e até .
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3. O Word abre um Uunico documento novo que contém todas as cartas
especificas. Vocé pode salvar o documento para usar posteriormente, como

gualquer documento comum.
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