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1- TABULACAO

Para definir uma parada de tabulacao

WORD BASICO

Vé para péagina inicial e selecione o iniciador de caixa de dialogo paragrafo " .

Selecione guias.

Digite uma medida no campo posicao da parada de tabulacéo .

Selecione um alinhamento.

Selecione um preenchimento , se desejar.

Selecione definir.

Selecione OK.

O Decimal  C)Ear
Preenchimento

® 1 Nenhum O 2. (O3 eeee
Oa___

Set Clear Clear All

Canceer

Tabulagtes ? >
Posicao de parada do leboratrio: Tabulagdo padrao:
B 0.5 =
0.5°
0.75" Tzbulzgdes = desmancan
1 2.3
Alinhamento
®) Left O Centralizadé_ Right

Para limpar uma parada de tabulacao

Para usar a régua para definir e remover paradas de tabulacéo, consulte usar a

régua no Word.


javascript:
javascript:
https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-a-r%C3%A9gua-no-word-775014ca-7bb9-4b75-ba19-4478c4a836d1
https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-a-r%C3%A9gua-no-word-775014ca-7bb9-4b75-ba19-4478c4a836d1

Em macOS

Para definir uma parada de tabulacao

1. Vapara > guiasFormatar .

N
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Na caixa de didlogo tabula¢des , digite a medida desejada em paradas de
tabulacéo.

Selecione o alinhamento.

Selecione um preenchimento , se desejar.

Selecione para definir a tabulacé&o.

Selecione OK.

Tabulagdes
Tabulagdes:
0.25" Alinhamento:
0.25" © AEsquerda’ pecimal
0.5" Centralizado Barra
0.75" A direita
1|I
1.25" Preenchimento
1.5% O nenhum-----

iy - -
Interrupgdes padréo: 05" "

Tabulagies a desmarcar:

Limpar Tudo Cancel ﬁ
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Para limpar uma parada de tabulacao

Para usar a régua para definir e remover paradas de tabulacéo, consulte usar a

régua no Word.

Na web

Embora Word para a Web reconheca as tabulacbes em um documento, ele ndo
oferece suporte a definicdo ou remocé&o de guias. Abra o documento no aplicativo da

area de trabalho para definir e remover guias.


javascript:
javascript:
https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-a-r%C3%A9gua-no-word-775014ca-7bb9-4b75-ba19-4478c4a836d1
https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-a-r%C3%A9gua-no-word-775014ca-7bb9-4b75-ba19-4478c4a836d1
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2- TRABALHANDO COM ILUSTRACOES E GRAFICOS

Adicionar um gréafico ao seu documento no Word

Vocé pode criar um grafico no Word. Se vocé tiver muitos dados para o grafico, crie o

grafico no Excele, em seguida, copie do Excel para outro programa do Office. Essa

também é a melhor maneira quando os dados mudam regularmente e vocé deseja
gue o seu gréafico sempre reflita os nUmeros mais recentes. Nesse caso, ao copiar 0

grafico, mantenha-o vinculado ao arquivo do Excel original.

Para criar um gréfico simples do zero no Word, cligue em Inserir > Grafico e escolha

o grafico desejado.

1. Clique em Inserir > Grafico.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

B Folha de Rosto - D L_\I;I ’,‘é, Q’l;} rl:l ll s il Lojs

0 Pagina em Branco

Tabela Imagens Imagens Formas SmartArt) Grafico |Instantdneo
»ﬁ Quebra de P4gina . S : : <P Meus Suplementos
Paginas Tabelas llustragdes Suplementos

2. Clique no tipo de gréfico e depois clique duas vezes no gréafico desejado.


https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-com-gr%C3%A1ficos-recomendados-cd131b77-79c7-4537-a438-8db20cea84c0
https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-com-gr%C3%A1ficos-recomendados-cd131b77-79c7-4537-a438-8db20cea84c0
https://support.microsoft.com/pt-br/office/copiar-do-excel-para-outro-programa-do-office-4ba759cc-62f3-422c-bd75-3fc83b06bb6b
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’
Inserir Grafico

Todas os Graficos |

k™ Recente - - Iy
Modelos ® @ @EI @ I'\,Il‘_
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Linhas Pizza

Pirza

Barras

EMae > E

Area

Y (Dispersdo)

Agdes
Superficie
Radar

&
b4
it}

Combinagdo

Dica: Para obter ajuda sobre a decisédo de qual € o melhor gréfico para os seus dados,

veja o topico sobre tipos de graficos disponiveis.

3. Na planilha exibida, substitua os dados padrao pelas suas préprias informacdes.


https://support.microsoft.com/pt-br/office/tipos-de-gr%C3%A1fico-dispon%C3%ADveis-no-office-a6187218-807e-4103-9e0a-27cdb19afb90
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Dica: Quando vocé insere um gréfico, pequenos botdes aparecem proximos ao canto

+

superior direito. Use o botdo Elementos do Grafico | para mostrar, ocultar ou

formatar elementos como titulos de eixos ou rotulos de dados. Ou use o botao Estilos

y
de Gréfico | | para mudar rapidamente a cor ou o estilo do gréfico. O botdo Filtros

de Gréfico LY.

grafico.

€ uma op¢do mais avancada que mostra ou oculta dados no seu

Quando terminar, feche a planilha.

2

Se preferir, use o botdo Opc¢des de Layout para organizar o grafico e o texto no

seu documento.

O Word é o editor de texto da suite Office, da Microsoft e nem todos sabem que é

possivel criar e adicionar graficos pelo préprio aplicativo. O recurso € util para ilustrar
tabelas simples, com poucas informagfes. Para graficos complexos, com muitos

dados, o ideal é produzir o grafico no Excel e copiar para o documento do Word.



https://support.microsoft.com/pt-br/office/adicionar-ou-remover-t%C3%ADtulos-em-um-gr%C3%A1fico-4cf3c009-1482-4908-922a-997c32ea8250
https://support.microsoft.com/pt-br/office/adicionar-ou-remover-r%C3%B3tulos-de-dados-em-um-gr%C3%A1fico-884bf2f1-2e29-454e-8b42-f467c9f4eb2d
https://support.microsoft.com/pt-br/office/alterar-a-cor-ou-o-estilo-de-um-gr%C3%A1fico-no-office-f4db3f23-f5a1-4b30-abb3-62e8c2c33d9b
https://support.microsoft.com/pt-br/office/mudar-a-s%C3%A9rie-de-dados-em-um-gr%C3%A1fico-30b55a30-1c2e-42d5-8ed1-3cc3ffb68036
https://support.microsoft.com/pt-br/office/mudar-a-s%C3%A9rie-de-dados-em-um-gr%C3%A1fico-30b55a30-1c2e-42d5-8ed1-3cc3ffb68036
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/microsoft-word-2013.html
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/microsoft-office-2016.html
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/microsoft.html
http://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2016/08/como-criar-graficos-no-excel.html
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Confira, no passo a passo a seguir, como criar um grafico no Word. O procedimento
foi realizado no Office 2016, mas as dicas também valem para usuarios de versdes
anteriores do editor de texto.

Ads by Teads

Qito funcdes escondidas do Word que vdo agilizar seus trabalhos

Aprenda a criar e adicionar graficos em documentos do Word — Foto:

Divulgacéo/Microsoft

Passo 1. Abra documento e posicione o cursor de texto sobre o local em que vocé

guer adicionar o grafico. Feito isso, na aba "Inserir”, clique em "Gréfico";

= s Documentol
Arquivo  Pégina Inicial Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

B Folha de Rosto ~ o Imagens 7 lcones 1 |l Gréfico &l Loja E‘:

0 Pagina em Branco e D@ Imagens Online €D Modelos 3D ~ &4 Instant v V'dk

abela & ide

' Quebra de Pagina v [ Formas ~ I5) SmartArt 9 Meus Suplementos Onlir

Paginas Tabelas llustragdes Suplementos Midi

Adicionando um novo gréfico — Foto: Reproducao/Helito Bijora

Passo 2. Escolha o tipo de grafico na lateral esquerda da janela. Nas abas superiores,

€ possivel alterar o estilo. Selecione o modelo desejado e cligue em "OK";


http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/microsoft-office-2016.html
https://hp.teads.com/?utm_source=inread&utm_medium=credits&utm_campaign=invented%20by%20teads
https://www.techtudo.com.br/noticias/2018/03/oito-funcoes-escondidas-do-word-que-vao-agilizar-seus-trabalhos.ghtml
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Selecione o tipo e modelo do grafico — Foto: Reprodugéo/Helito Bijora

Passo 3. Uma planilha sera aberta. Nela, vocé pode alterar o titulo do gréfico e

adicionar os dados desejados. As alteracdes séo realizadas em tempo real. Quando

terminar, basta fechar a janela;

10
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S - Gréfico no Microsoft Word - Excel

4 A B c |l e | F A 6 [4] i~
1 Produgéo v i
2 |Janeiro 213 _ + _
3 |Fevereiro 235 | -I “»
4 |Margo 452 1< |
5 |Abril 123 [ ]
6 |Maio 445 Y
7 |Junho 127
8ﬁJu|ho 235
9 | Agosto 125
10 |Setembro 432
11 |Outrubro 234 =
Kl ] [*]
= Janeiro = Fevereiro = Margo Abril = Maio = Junho
= Julho = Agosto = Setembro « Outrubro = Novembro = Dezembro

Insira os dados na tabela — Foto: Reproducéo/Helito Bijora

Passo 4. Posteriormente, caso precise editar as informacdes do gréfico, clique com o

botéo direito do mouse sobre o gréafico e va em "Editar Dados".

H 2 Z
Producdo Emmm  Area dePlotag ~
¢ Preenchimento ES“?"%”&
de Topicos
[T

Excluir
“3  Redefinir para Coincidir Estilo
g/l Alterar Tipo de Grafico...
] Ig Salvar como Modelo...
[# Editar Dados »
(3 Rotagdo 3D...

8¢ Formatar Area de Plofgem...

&

= Janeiro = Fevereiro = Marco Abril = Maio = Junho

= Julho = Agosto = Setembro = Outrubro = Novembro = Dezembro

O
A

Editando dados do grafico — Foto: Reproduc&o/Helito Bijora

11
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3- UTILIZANDO ESTILOS E SUMARIO

Os sumarios no Word se baseiam nos titulos do documento.

Crie o sumario

1. Posicione o cursor onde vocé deseja adicionar o sumario.

2. Acesse Referéncias > Sumario. e escolha um estilo automatico.

Referéncia

Sumaria

b
Interno

Sumario Automatico 1

Sumario
L S |
Titulo 2. 1
B L 1

Sumario Automatico 2

Sumario
T SRS, |
Titudo 2. w1
THUI B et rt e et 1

3. Se vocé fizer alteracdes no documento que afetam o sumario, atualize o sumario

clicando com o boté&o direito no sumario e escolhendo Atualizar Campo.

Se vocé tiver entradas ausentes

As entradas ausentes geralmente acontecem porque os titulos ndo sao formatados

como titulos.

12
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Para cada titulo que vocé deseja no sumario, selecione o texto do titulo.

Va para pagina inicial > estilose, em seguida, escolha titulo 1.

AaBbC
Titulo 1

Atualize o Sumario.

Atualizar um sumaério

Acesse referéncias > tabela atualizar.

Ilolel PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS
) Adicionar Texto ~ ABl I Inserir Nota de Fim 5 Gerenciar f
5 D' Atualizar Sq\mério A@; Proxima Nota de Rodapé ~ [E, Estilo: | APA
Sumario S Inserir Nota ___ Inserir .
- de Rodapé [=| Mostrar Notas Citacdo v ED Bibliografi
Sumario MNotas de Rodapé I Citacdes e Bi

Selecione uma das seguintes opgodes:

Atualizar apenas numeros de pagina Isso so6 atualiza as paginas em que os titulos
estdo e ignora qualquer alteragéo no texto do titulo.

Atualizar tabela inteira  Isso refletira todas as atualizacBes para o texto do titulo,
bem como qualquer alteragcédo de pagina.

Selecione OK.

13
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4- MALA DIRETA, ETIQUETAS E ENVELOPES

Com sua lista de enderecos configurada em uma planilha do Excel, em contatos do
Outlook ou em uma nova lista que vocé criou, vocé pode usar a mala direta no Word

para criar etiquetas de enderecamento.

1. Va para correspondéncias > iniciar mala direta > etiquetas.

2. Na caixa de dialogo Opcdes de etiqueta, escolha o fornecedor de etiquetas na
lista fornecedores de etiquetas .

3. Nalista numero do produto , escolha o nimero do produto no pacote de etiquetas.

Dica: Se nenhuma das opc¢les corresponder as suas etiquetas, escolha nova
etiqueta, insira as informacdes do rétulo e dé um nome a ela. Escolha OK para

adicionar o novo roétulo a lista de numeros de produto .
4. Escolha OK.

Agora, o documento exibe uma tabela com uma estrutura de topicos das etiquetas.

Se vocé nao vir atabela, va para layout de tabela e selecione Exibir linhas de grade.

5. V& para arquivo > salvar para salvar o documento.

6. Va para correspondéncias > selecione destinatariose, em seguida, escolha uma
opgao.

7. Selecione OK.

8. Va para correspondéncias e siga um destes procedimentos:

= Para apenas um endereco, selecione bloco de endereco. Para outros campos de
mesclagem, selecione Inserir campo de mesclagem.

9. Formate os campos da primeira etiqueta para que ela tenha a aparéncia que vocé
deseja aplicar a todas as demais etiquetas.

10. Selecione correspondéncias > etiquetas de atualizacao.

11.Va para correspondéncias > Visualizar resultados.

14
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Dica: Escolha Visualizar resultados novamente para exibir, adicionar ou remover
campos de mesclagem. Selecione Atualizar rétulos quando terminar se fizer

alteracoes.
12.V4 para correspondéncias > concluir & mesclar > imprimir documentos.

Dica: Para revisar e atualizar cada etiqueta individualmente antes de imprimir, va
para correspondéncias > concluir & mesclar > editar documentos individuais.

Quando terminar, va para arquivo > Imprimir.

Fontes de dados que vocé pode usar em uma mala direta

Os destinatarios de uma mala direta geralmente vém de uma lista de nomes e dos
dados de uma lista existente, como uma planilha do Excel ou lista de contatos do
Outlook. A lista existente também pode ser algum banco de dados ao qual vocé pode
se conectar. Se ainda nao tiver uma lista, vocé podera digitar uma no Word como parte

do processo de mala direta.
A lista ou o0 banco de dados é conhecido como a fonte de dados para a mala direta.

Escolha o tipo de lista que vocé usara como fonte de dados:

Nova lista

Se vocé ainda ndo tiver uma fonte de dados, escolha Digitar uma Nova Lista e, em
seguida, use o formulario exibido para criar sua lista. A lista é salva como um arquivo

de banco de dados (.mdb) que vocé pode reutilizar.

Lista existente

Uma lista existente pode ser uma planilha do Excel, um banco de dados do Access
ou algum outro tipo de banco de dados. Para usa-la como fonte de dados,

escolha Usar uma Lista Existente.

15
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Importante: Nao importa o tipo de arquivo que vocé usa como fonte de dados,
certifigue-se de salva-lo em seu computador local ou em um compartilhamento de

arquivos. Nao ha suporte para salvar em local HTTP para mala direta.

Planilha do Excel Uma planilha do Excel funciona bem como uma fonte de dados
para mala direta se todos os dados estiverem bem formatados e estiverem em uma
Gnica planilha, para que possam ser lidos pelo Word. Banco de dados do
Access Com o Access, vocé pode selecionar dados de qualquer tabela ou consulta
definidas no banco de dados.

Outros arquivos do banco dedados Para acessar outros tipos de fontes de dados,

VOCé executara o assistente para conexao de dados:

Acesse Correspondéncias > Selecionar Destinatarios > Usar uma Lista

Existente e, em seguida, escolha Nova Fonte para abrir 0 Assistente para Conexao

de Dados.
E Selecionar Fonte de Dados >
yi « Docum... * Minhas Fontes de Dados « 0 Pesguisar Minhas Fontes de Dadg@
Organizar * Mova pasta = v [ 0
B Area de tra ™ Mome Data da modificagéo  Tipo
[=| Document |_'| +Conectar 4 Mova Fonte de Dados Microsoft Offic
¥ Download: | ] +NewSQLServerConnection Microsoft Offic
D Masica
= Imagens < B
Mova Fonte..
Nome do arguive: || ~| |Todas as fontes de dados w
Ferramentas - Abrir Cancelar

2. Escolha o tipo de fonte de dados que deseja usar na mala direta e selecione Avancar.

16
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Assistente para conexdo de dados

2
Bem-vindo ao 'Assistente para conexdo de dados’ D

Este assistente ajudara vocé a se conectar a uma fonte de dados remota.

A que tipo de fonte de dados vocé deseja se conectar?

Microsoft SOL Server

DSH ODBC
Microsoft Data Access - OLE DB Provider for Oracle
Cutros/Avancados

Cancelar < Volta Avancar = Conc

3. Siga as instrucdes do Assistente para Conexdo de Dados para concluir a conexao

de dados ao documento de mala direta.

Lista de contatos do Outlook

E possivel recuperar informagdes de contato diretamente da lista de contatos do
Outlook no Word. Para usa-la como fonte de dados, selecione Escolher nos

Contatos do Outlook.

Configurar uma nova lista de mala direta com o Word

Criar uma nova lista de mala direta

1. Va para Arquivo > Novo > Documento em Branco.

2. Escolha Selecionar Destinatarios > Digitar uma Nova Lista.

17



B3 Digitar uma Nova Lista...

s

[C] Usar uma Lista Existente...

\
|

|

%\

[85] Selecionar dos Contatos do Qutlook...

INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERE
= Pl

Iniciar Mala | Selecionar- Editar Lista de = Realcar Campos Bloco de
Direta~ Destinatarios~. Destinatarios  de Mesclagem Endereco
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3. Na caixa de didlogo Nova Lista de Enderecos, digite as informacdes do destinatario

em cada coluna conforme apropriado. Para cada novo registro, selecione Adicionar

Novo.

4. Caso precise de mais colunas, como em um numero de pedido, siga estas etapas:

a. Na caixa de dialogo Nova Lista de Enderecos, escolha Personalizar Colunas.

- 2
Mova lista de enderecos :
Digite as informacdes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, cligue em Mova
Entrada.
Titulo vI Mome - I Sobrenome vI Mome da emp... » | Linha de end... vI
)
£ >
Mova Entrada Localizar...
Excluir Entrada Personalizar Colunas... % oK Cancelar
.

b. Escolha Adicionar.

18



-
Personalizar lista de enderecos

)

Nomes de campos

-
Nome

Sobrenome

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

Estado

i | CEP

Pais ou Regido
Telefone residencial
i Telefone comercial
Endereco de email

[ Adicionar.., ]

[ Excluir ]

[ Renomear... ]

[ Mover para baixo ]

| ok

] [ Cancelar ]

Digite um nome de campo e selecione OK.

- - 2
Adicionar campo ¢

Digite um nome para o campo

K Cancelar

Repita as etapas b e ¢ em cada coluna ou campo para adicionar.
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Quando terminar de adicionar todas as pessoas que deseja a sua lista, escolha OK.

Na caixa de diadlogo Salvar Lista de Enderecos, dé um nome para 0 novo arquivo e

escolha Salvar.

Preparar fonte de dados do Excel para uma mala direta do Word

Vocé criou uma lista de contatos e outros dados que vocé deseja usar em uma mala

direta do Word. Se sua fonte de dados for uma planilha do Excel existente, basta

preparar os dados para uma mala direta. No entanto, se sua fonte de dados for um

19
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arquivo de texto separado por tabulagao (.txt) ou um arquivo de valores separados por
virgulas (.csv), primeiro é necessario importar os dados para o Excel e prepara-los

para uma mala direta.

Etapa 1: Configurar sua fonte de dados no Excel

Se vocé estiver usando uma planilha do Excel como fonte de dados para uma mala
direta no Word, pule esta etapa. Se a fonte de dados for um arquivo. txt ou .csv, use

0 assistente de importacdo de texto para configurar seus dados no Excel.

Depois de importar um arquivo .txt ou .csv com éxito, va para a Etapa 2.

Se vocé estiver usando o Excel do Microsoft 365

Se vocé estiver usando o Excel 2016

Etapa 2: Preparar sua fonte de dados

Na sua fonte de dados do Excel que sera usada para uma lista de enderecamento em
uma mala direta do Word, certifique-se de formatar as colunas de dados numéricos
corretamente. Formate uma coluna com numeros, por exemplo, utilizando uma

categoria especifica, como a de moeda.

Se vocé escolher porcentagem como categoria, lembre-se de que esse formato
multiplicard o valor da célula por 100. Formate uma coluna de porcentagens como

texto se quiser evitar esse fator de multiplicacéo.

CEPs ou coédigos postais precisam ser formatados como texto para preservar 0s

dados durante uma mala direta. Caso nao tenha feito isso, formate-o agora. Os zeros

20
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a esquerda, por exemplo, 00399, nos cddigos serdo ignorados durante uma mala

direta se eles nao estiverem formatados como texto.

Escolha a coluna que contém os CEPs, codigos postais ou outros dados a serem
formatados.

V& para a Pagina Inicial e, no grupo Numero, selecione a seta para baixo da
caixa Formato do Numero e, em seguida, escolha uma opc¢éo na lista (por exemplo,
Texto).

=

=t Geral -

— ABC Geral
- | B2 . Of 000
123 Sem formato especifico

I Mimero Nimero

Moeda

Contabil

|:|:|. Data Abreviada
| DataCompleta
II}\ Hora

t7 Porcentagem

(4]

1 Fragio

/>

102 Cientifico
AR oo

s

Mais Formatos de Mamero...

21



WORD BASICO

Adicione o simbolo adequado antes ou depois de um campo de mala direta. Por

exemplo, veja a aparéncia dos valores de moeda e porcentagem se vocé omitir
simbolos.

Srta. Yara Lima
Rua das Laranjeiras, 1232
Bela-Vista, MS 98119

Prezada Srta. Lima:

Devido & sua contribuigdo de 50,00, estamos satisfeitos em oferecer um desconto
de 20 da proxima vez que vocé acessar nossa loja online,

Se vocé incluir os simbolos, os nUmeros fazem mais sentido.

Srta. Yara Lima
Rua das Laranjeiras, 1232
Bela-Vista, MS 98119

Prezada Srta. Lima:

Devido & sua contribuigdo de RS 50,00, estamos satisfeitos em oferecer um desconto de
20% da préxima vez que vocd acessar nossa loja online,

No seu documento de mala direta, adicione os simbolos antes ou depois dos campos
de mala direta, assim:

#BlocoDeEnderecos»

«linhaDeSaudacdon

Devido a sua contribuigdo de R$ «Doagio», estamos satisfeitos em oferecer um
descontio de «Percentual=% da proxima vez que vocé acessar nossa loja online.
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Usar mala direta para enviar dados do Access para o Word

A mala direta é uma Otima maneira de colocar seus dados do Access em
funcionamento. Este video mostra como criar uma carta-formulario tipica no Microsoft
Word, come¢cando com o comando mesclar do Word em Access. Ou, se preferir,

Confira as etapas basicas abaixo do video.

Observacdo: Este video foi gravado usando o Access 2013, mas as mesmas etapas
basicas se aplicam ao Access 2010, ao acesso 2016 e a versao de assinatura do

Access.

No video
Aqui esta o procedimento geral para criar uma mala direta do Word no Access:

Abra o banco de dados do Access que contém os enderecos que vocé deseja mesclar
com o Word.

Se o0 painel de navegacgao nao estiver aberto, pressione F11 para abri-lo.

Selecione a tabela ou consulta que contém os enderecos. Se 0os campos de endereco
estiverem espalhados em vérias tabelas, crie uma consulta de selecédo simples que
contenha 0s campos necessarios e selecione a consulta para a operacdo de
mesclagem.

Na guia dados externos , no grupo Exportar , cligue em mesclagem do Word.

A caixa de didlogo Assistente de mala direta do Microsoft Word é aberta.
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5] Assistente de mala direta do Microsoft Word -
Este as=mistente vinculs seus dados a umdocumento do
Microsoft Word pare que vocé possa impnmir cartas models ol endere
anvelopes.

0 que vooé deseja que o assistente faga ?

your data to an existing Microsoft Word document,

C) crie um novo documento e vincule os dados a ele.

Escolha se deseja que o assistente vincule seus dados de endere¢co a um documento
do Word existente ou comece com um novo documento em branco.

Clique em OK.
O Word € iniciado e exibe a guia correspondéncias e o painel mala direta.

Trabalhe nas etapas do assistente clicando nos links proximo e anterior na parte
inferior do painel de mala direta.

Na etapa 3 do assistente, ndo sera necessario selecionar a lista de destinatéarios. 1sso
foi determinado quando vocé o selecionou no Access. No entanto, talvez vocé queira
ajustar a lista clicando em Editar lista de destinatarios. Na caixa que € aberta, vocé
pode remover destinatarios individuais da mesclagem, aplicar filtros, classificar a lista
e assim por diante.

Na etapa 4 do assistente, escreva a letra (a menos que vocé esteja trabalhando com
um documento existente).

Coloque o cursor no documento em que vocé deseja que os dados de endereco sejam
exibidos e cligue em bloco de endereco, linha de saudagdoou mais itens no painel
mala direta para inserir os dados do Access no documento. Nas caixas exibidas,
selecione o formato desejado e clique em Coincidir Campos para garantir que os

campos sejam correspondidos corretamente.
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Na etapa 5 do assistente, cligue nos botdes Avancar (>>) e anterior (<<) para
visualizar a aparéncia dos dados mesclados quando vocé imprime o documento.

Na etapa 6 do assistente, clique em Imprimir e selecione as op¢des de impressao
desejadas.

Salve e feche o documento do Word.
Observacoes:

Se voceé precisar voltar e ajustar qualquer uma das suas configuracdes de mesclagem
apos concluir o assistente, todas as operacfes estardo disponiveis na
guia correspondéncias no Word.

Se vocé fizer alteracbes de design no banco de dados do Access, talvez seja
necessario ajustar algumas das configuracdes de mesclagem no Word para fazer com
gue a mesclagem funcione corretamente novamente.

O assistente de mala direta foi projetado em torno do trabalho com os dados do
endereco para correspondéncia. No entanto, vocé pode usar o recurso de mala direta
para mesclar qualquer tipo de dados com o Word, como registros de estoque, tarefas

ou qualquer coisa que vocé armazene no Access.

Usar os contatos do Outlook como uma fonte de dados para uma mala direta

Sua lista de contatos do Outlook pode ser a fonte de informagdes personalizadas em

um lote de documentos do Word, por meio do recurso de mala direta do Word.

No Outlook, va para contatose selecione os homes que vocé deseja incluir. Ou, se
vocé quiser incluir todo o catalogo de enderecos, pule esta etapa.

Va para pagina inicial> maladireta.
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Vi s B
S&b (]
Mowver Mala OneMote
- Direta
Acdes

Escolha as opc¢Oes desejadas e, em seguida, selecione OK.

Contatos para mala direta H
Contatos Campos para mesclagem
'ZEZ'Todos 0s contatos no modo de exibicdo atual ® Todos os campos do contato
'3:::Z'§umente contatos selecionados Campos do contato no modo de exibicdo atual

Para filtrar contatos ou alterar as colunas no modo de exibicdo atual, va para a guia Exibir, aponte para
Modo de Exibicdo Atual e escolha um comanda,

Arquivo de documento
1‘ Movo documento

I_JDocumento existente: Procurar...

Arquivo de dados de contatos
Para salvar esses dados de contatos para uso ou referéncia futura, especifique um nome de arquiva.
DArguw::u permanente: Procurar...

Cprdes de mesclagem
Tipo do documento: Mesclar para:
Cartas modelo v Movo documento | w

Observacdo: Se vocé tiver selecionado um conjunto de contatos que deseja usar
novamente sem escolher cada vez, selecione arquivo permanente e dé um nome a

lista.

No Word, na guia correspondéncias , insira os campos de mala direta que recebem

informagdes da lista de contatos do Outlook em seu documento.

Dica: O bloco de endereco do campo de mesclagem € perfeito para envelopes e
etiquetas; A linha de saudag&o funciona perfeitamente para personalizar cartas e

emails.
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5. Adicione qualquer texto desejado em cada documento, envelopes, etiquetas ou
emails. Por exemplo, se vocé estiver enviando uma carta-formulério, € ai que vocé
escreve 0 corpo da carta.

6. Escolha Visualizar resultadose, em seguida, escolha préxima * ou 4 anterior para
ver cada documento, envelope, rétulo ou email personalizado.

7. Para concluir a mesclagem, no grupo concluir , escolha concluir & mesclare

escolha imprimir documentos ou enviar mensagens de email.

Reutilizar sua mala direta

Salve o documento de mala direta para que vocé possa executa-lo novamente sem
precisar definir nada. O documento de mala direta permanece conectado a fonte de

dados.

Quando desejar executa-lo novamente, por exemplo, outro lote de envelopes para as
mesmas pessoas, va para arquivo> abrir no Word e abrir o documento.

Escolha Sim quando Word solicitar que vocé mantenha a conexao.

Usar mala direta para email, cartas, etiquetas e envelopes em massa

A mala direta permite a criagdo de um lote de documentos personalizados para cada
destinatario. Por exemplo, uma carta modelo pode ser personalizada para tratar cada
destinatario pelo nome. Uma fonte de dados, como uma lista, uma planilha ou um
banco de dados, esta associada ao documento. Os espacos reservados, chamados
de campos de mesclagem, informam ao Word onde o documento deve incluir

informac0des da fonte de dados.
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A B C
Nome Sobrenome| |Endereco
Laura Anderson

Evan Basdlik

W N o B W N

[y
[=)

Cara Laura,

Vocé trabalha no documento principal no Word, fazendo a inser¢cdo de campos de
mesclagem para o contetdo personalizado que deseja incluir. Quando a mala direta
estiver concluida, o documento de mala direta gerar4 uma verséo personalizada para

cada nome na fonte de dados.

WindowsmacOS mais recentemacOS 2011Web

Fontes de dados

A primeira etapa para configurar uma mala direta é escolher a fonte de dados que
vocé usara para as informacdes personalizadas. As planilhas do Excel e as listas de
contatos do Outlook s&o as fontes de dados mais comuns, mas qualquer banco de
dados ao qual vocé possa se conectar ao Word funcionara. Se vocé ainda néo tem

uma fonte de dados, podera digita-la no Word, como parte do processo de mala direta.

Excel ou Outlook

Se vocé sabe que usara o Excel ou o Outlook como a fonte dos seus dados, confira:

Tipos de documentos
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O Word fornece ferramentas para incorporar seus dados nos seguintes tipos de

documentos.

= Cartas que incluem uma saudacdo personalizada. Cada carta é impressa em uma
folha de papel separada.

= Email onde o endereco do destinatario € o Unico endereco na linha Para. Vocé podera
enviar o email diretamente do Word.

= Envelopes ou Etiquetasem que os nomes e enderec¢os vém da fonte de dados.

= Diretorio que lista um lote de informacfes para cada item em sua fonte de dados.
Use-o para imprimir sua lista de contatos ou para listar os grupos de informacoes,
como todos os alunos em cada classe. Esse tipo de documento também é chamado

de mesclagem de catalogo.

Usar mala direta para personalizar cartas

A mala direta permite que vocé crie um lote de cartas personalizadas onde cada letra
€ idéntica em layout, formatacdo, texto e elementos gréaficos, exceto para partes

personalizadas, como a saudacéo.

Preparar sua carta

1. Va para correspondéncias > iniciar mala direta > cartas.
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Documenta Normal do'\word

Home Insenr Desian Layout Referéncias Camrezpomdincie
A = EENEEEREEE
Ei| &M LR =
Etiguetas IniciarMaa Selecionar Editar Redercamp Blocode Greet
Direta Destinatdrigg™ W% = 2eswnaitec | de mesclagem enderego 57
L @ Cartas =t
| © Emails %
B4 Envelopes... B .
E% Labels...
B Diretério
i

Assistente de mala direta passo a passo..

2. Em Word, digite o corpo da letra que vocé deseja enviar para a sua lista de

enderecamento.

Configurar sua lista de enderegcamento

Sua lista de enderecamento é uma fonte de dados que contém as informacdes que

Word usa para personalizar a carta.

Adicionar conteudo personalizado a sua carta
Adicione contetdo a sua carta que seja diferente para cada pessoa que a recebe.

1. V& para Correspondéncias > Bloco de Endereco.

Correspondéncias Revisdo Exibir ¢ Diga-meot

D B [% Regras ~

EE Coincidir Campos

Realgar Carnpos [Blocade| Linha de Inserir Campo de

de Mesclagem Enderego Saudagio  Mesclagem - Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos
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2. Escolha um formato para o nome do destinatario na caixa de dialogo Inserir bloco de

enderego .

Especifique elementos do endereco
Inserir nome do destinatario neste formato:

José
José Ribeiro Jr. |
José Q. Ribeiro Jr.

Paulo

Paulo Ribeiro Jr,

Paulo Q. Ribeiro Jr. i
{ ‘] Inserir nome da empresa

Inserir endereco postal:
Nunca incluir pais/regiao no endereco
Sempre incluir pais/regido no endereco
@) Incluir pais/regido somente se for diferente de:

|Brasil

Formatar endereco de acordo com pais/regido de destir

3. Escolha OK.
4. Escolha Linha de Saudagéo.

Revisdo Exibir

Referéncias

i
D B ot (% Regras
EE Caoincidir campaos

Resicar campes  Saydaciodeendersgo |nsanr mesclagam
de mesclagem Bloco Linha Campo

Escrever & inserir campos

Atuslizar stigustas

5. Selecione o formato que vocé deseja usar na caixa de dialogo Inserir linha de

saudacéo .
6. Selecione OK para inserir o campo de linha de saudacéo.

Va para Arquivo > Salvar.

Visualizar e imprimir as letras

1. Vapara correspondéncias > Visualizar resultados para visualizar as cartas.
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m@} M 4 1 > M

o [73' Localizar Destinatario
Visualizar

Resultados E Verificar Erros

Visualizar Resultados

2. Escolha préxima P ou 4 anterior para rolar até o conjunto de dados para ter certeza
de que os nomes e enderegos parecem corretos.

3. Selecione Visualizar resultados novamente para alternar dos resultados mesclados
para os campos de mala direta na sua carta

4. Selecione concluir & mesclar > imprimir documentos.

Escolha editar documentos individuais, imprimir documentosou enviar
mensagens de email.

B

Término &
Mesclar

Epy Editedocumentos individuass..
E:E'.u Imprima documentos...

D Envie mensagens de Email ..

Salvar sua carta personalizada

Va para Arquivo > Salvar. Quando vocé salva o documento de mala direta, ele

permanece conectado a sua lista de enderecamento para uso futuro.

Para reutilizar seu documento de mala direta, abra o documento de mala direta.

Escolha Sim quando Word solicitar que vocé mantenha a conexao.

Usar mala direta para enviar mensagens de email em massa

Antes de comecar, abra um documento em branco no Word e digite o corpo da
mensagem de email que vocé deseja enviar.
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Para enviar um email, é necessario instalar um programa de email compativel com

MAPI, como o Outlook ou o0 Gmail.

Etapa 1: Preparar seu documento principal

Acesse Correspondéncias > Iniciar Mala Direta > Mensagens de Email.

=senhar Design Layout Referéncias

il

Etiquetas | [Iniciar Mala  Selecionar
Direta ~ Destinatdrios ~

@ Cartas
@ E ﬁ Mensagens de Email %

B Envelopes...
E% Etiguetas...
B Diretério

IE' Documento Mormal de Word

Correspondéncias

5

B Assistente de Mala Direta Passo a Passo..

Etapa 2: Configurar a lista de enderecamento

A lista de enderecamento é sua fonte de dados. Dicas

Se vocé néo tiver uma lista de enderegcamento, pode criar uma durante o uso da mala

direta.

Se vocé estiver usando uma planilha Excel, formate a coluna CEPs ou codigos postais

como texto para preservar todos 0s zeros. Se quiser usar seus contatos do Outlook,

certifique-se de que o Outlook seja seu programa de email padréo e que a versao dele

seja a mesma do Word.

Etapa 3: Vincular sua lista de enderecamento a mensagem de email
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Etapa 4: Adicionar contetdo personalizado a mensagem de emalil

Etapa 5: Visualizar e concluir

Etapa 6: Salvar a mensagem personalizada

Mala direta com envelopes

Etapa 1: Configurar sua lista de enderegcamento
A lista de enderecamento é sua fonte de dados. Dicas

Se vocé nao tiver uma lista de enderecamento, pode criar uma durante o uso da mala
direta. Colete todas as suas listas de enderegos e adicione-as a sua fonte de dados.

Se vocé estiver usando uma planilha Excel, formate a coluna CEPs ou codigos postais
como texto para preservar todos 0s zeros. Se quiser usar seus contatos do Outlook,

certifigue-se de que o Outlook seja seu programa de email padréo.

Etapa 2: Testar o layout do envelope

Etapa 3: iniciar a mala direta
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Etapa 4: vincular a lista de enderecamento ao documento principal

Etapa 5: adicionar o bloco de endereco ao envelope

Etapa 6: Visualizar e imprimir os envelopes

Etapa 7: Salvar o documento do envelope de mala direta

Imprimir etiguetas para a sua lista de enderecamento

Com sua lista de enderecos configurada em uma planilha do Excel, em contatos do
Outlook ou em uma nova lista que vocé criou, vocé pode usar a mala direta no Word

para criar etiquetas de enderegcamento.

. Vé para correspondéncias > iniciar mala direta > etiquetas.
Na caixa de didlogo Opcdes de etiqueta , escolha o fornecedor de etiquetas na
lista fornecedores de etiquetas .

Na lista namero do produto , escolha o nimero do produto no pacote de etiquetas.

Dica: Se nenhuma das opcbes corresponder as suas etiguetas, escolha nova
etiqueta, insira as informacdes do rétulo e dé um nome a ela. Escolha OK para

adicionar o novo roétulo a lista de numeros de produto .
Escolha OK.

Agora, o documento exibe uma tabela com uma estrutura de topicos das etiquetas.

Se vocé nao vir a tabela, va para layout de tabela e selecione Exibir linhas de grade.

. Va para arquivo > salvar para salvar o documento.
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6. Va para correspondéncias > selecione destinatariose, em seguida, escolha uma
opgao.
Selecione OK.

8. Va para correspondéncias e siga um destes procedimentos:

= Para apenas um endereco, selecione bloco de endereco. Para outros campos de
mesclagem, selecione Inserir campo de mesclagem.

9. Formate os campos da primeira etiqueta para que ela tenha a aparéncia que vocé
deseja aplicar a todas as demais etiquetas.

10. Selecione correspondéncias > etiquetas de atualizacéo.

11.Va para correspondéncias > Visualizar resultados.

Dica: Escolha Visualizar resultados novamente para exibir, adicionar ou remover
campos de mesclagem. Selecione Atualizar rétulos quando terminar se fizer

alteracoes.
12.Va para correspondéncias > concluir & mesclar > imprimir documentos.

Dica: Para revisar e atualizar cada etiqueta individualmente antes de imprimir, va
para correspondéncias > concluir & mesclar > editar documentos individuais.

Quando terminar, va para arquivo > Imprimir.

Criar um diretério de nomes, enderecos e outras informacoes

O recurso de diretério no Word mescla dados em um Unico documento, como um
diretdrio de associagdo, um catalogo ou uma lista de pecas. Como vocé pode mesclar
varios tipos de fontes de dados, pode criar relatérios a partir de bancos de dados,

como o Access, usando todos os recursos de formatacédo do Word.
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Iniciar o documento

Abra um documento em branco.

V& para correspondéncias > iniciar mala direta > diretorio.

Selecionar destinatarios

Inserir cédigos de campo

Visualizar seu diretorio

Concluir a mesclagem

S/


javascript:
javascript:
javascript:
javascript:
javascript:
javascript:
javascript:
javascript:

R

WORD BASICO

5- INSERCAO DE TEXTOS PERSONALIZADOS

Digitar sobre o texto no Word para Windows

A tecla Insert no teclado permite substituir o texto enquanto vocé digita. Vocé pode
configurar a fungao nas opg¢des Word.

Ativar o modo sobrescrever

Ao editar texto no modo sobrescrever, vocé digita sobre o texto a direita do ponto de

insergao.

Em Word, escolha arquivo > Opcdes.

Na caixa de dialogo Opc¢des do Word , escolha avancgado.

Em Opcdes de edicao, siga um destes procedimentos:

Para usar a tecla Insert para controlar o modo sobrescrever, marque a caixa de
selecdo usar atecla Insert para controlar o sobrescrever .

Para manter o modo sobrescrever ativado sempre, marque a caixa de selecdo usar

modo sobrescrever .
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Opgiies do Word ? >
Geral -
Cpgoes avangadas para trabalhar com o'Word.
Exibigdo
Revisdo de Texto Opgies de edicdo
Salvar [i digitacdo substitui selecionado texto
Idiama [i] 8o =elecionar, Selecionar palavra inteira automaticamente
| permitir texto ser arrastadas e soltas
Lyangades i

| Use CTRL+ Cligue para seguir o hiperlink
Personalizar Faixa de Opgdes ] Criar telas de desenho automaticamente ao inserir AutoFormas
Bzmz de Fermmentas de Acessg Rapide”| Usar a selegdo de paragrafo inteligente

Suplementos | Use soning inteligente atual

|Isar a tecla Insert para controlar overhype modp
Central de Confiabilidade

U=aro modo sobrescraver

Solicitar confirmagdo antes de atualizar o estilo -

1 4

OK Cancelar

Como criar textos automéaticos no Word para testes?

Vocé precisa fazer um teste de impresséo ou de formatacéo no Microsoft Word, mas ndo
tem nenhum texto para ajuda-lo nesta tarefa. Em vez de simplesmente comecar a digitar
para resolver o problema, vocé pode fazer com que o Word gere esse texto rapidamente.
Criando texto automatico no Word.
Passo 1. A primeira coisa que vocé deve fazer € determinar quantas frases quer em cada
paragrafo. As versfes mais recentes do Word (2007 e 2010) exibem cerca de 20 palavras
por frase. Em seguida, vocé deve determinar a quantidade de paragrafos. Para 0 nosso
exemplo, vamos utilizar 4 paragrafos, cada um com 3 frases.
Passo 2. Abra o Word e digite nele a seguinte instrucao:
=rand(X, y)
Onde x é a quantidade de paragrafos que o texto deve ter e y € o nimero de frases em
cada um dos paragrafos. Assim sendo, 0 nosso exemplo ficara da seguinte forma:
=rand(4, 3)
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Texto automético no Word (Foto: Reproducao)

Passo 3. Assim que terminar de digitar, pressione Enter em seu teclado. Se tudo der certo,

o0 texto automatico aparecera imediatamente no Word, como que em um passe de magica:
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No menu Inserir, as galerias Incuem itens que sdo projetados para corresponder 3 aparéncla
geral do documento. Vocé pode usar essas galerias para inserir tabelas, cabegalhos, rodapés,
listas, folhas de rosto e outros blocos de construgdo do documento. Quando vocé cria imagens,
gréficos ou diagramas, esses elementos também sdo coordenados com a aparéndia atual do
documento.

Vocé pode alterar facilmente aformatagdo do texto selecionado no documento escolhendo
uma aparéncia para o texto selecionade na galeria Estilos Rapidos, na guia Pagina Inicial. Vocé

também pode formatar texto diretamente usando 03 oytros controles na guia Pagina Inicial. A
maiona dos controles oferece uma opgdo entre usar a aparéncia do tema atual ou usar um

formato que vocé pode especificar,

Para alterar a aparéncia geral do documento, escolha novos elementos Tema na guia Layout
da Pdgina. Para alterar as aparéncias disponiveis na galeria Estilos Ripidos, use ooommdo|
Alterar Conjunto Atual de Estilos Rdpidos. As galerias Temas e Estilos Répidos fomecem
comandos de redefinicdo para que vocé possa sempre restaurar a aparéncia do documento ao
original contido no modelo atual,

No menu Inserir, as galenas incluem itens que sdo projetados para corresponder 3 aparéncia
geral do documento. Vocé pode usar essas galerias para inserir tabelas, cabegalhos, rodapés,
listas, folhas de rosto e outros blocos de construgdo do documento. Quando vocé cria imagens,
graficos ou diagramas, esses elementos também s3o coordenados com a aparéndia atual do

Texto automéatico no Word (Foto: Reproducéo)

Antes de encerrar, vale frisar que esta dica foi elaborada com base no Word 2010, mas
funciona também nas versfes anteriores do programa (descobri 0 macete na edi¢éo
2003).
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