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Introducéo

O Word 97 tem um recurso que possibilita a confecgiuma mala direta.

O principal motivo de se criar uma mala direta norlly € o fato de que esse recurso facilita o thabhal
evitando que uma carta, circular ou memorando digjitgado ou modificado para conter os dados do
destinatario.

Suponhamos que desejamos enviar uma carta pass p&ssoas e que esta carta deva contar os dados do
destinatério.

“Prezado(a) Senhor(a)

Conforme informada na Ultima carta, o(a) senhoigria da Graca...”

A primeira coisa que vimos, € o problema com o sExeemetente. No tempo das velhas maquinas de
escrever, o texto era redigido deste jeito, conyi’ (@ final das palavras que referenciavam o sexo d
destinatario. No Word isso pode ser remediado contilaacdo dosCampos de Mesclagenksses
campos sao marcar posicionadas estrategicamentauwmento e que deverdo ser substituidas por
textos.

Outro problema que encontramos ao redigirmos nosda, € o fato de que precisamos que o nome do
destinatario faga parte do corpo da carta. Digagoesprecisamos enviar essa carta para o Josévda Sil
para a Maria da Graga e para o Mario Dias. Teriagues redigirmos uma carta para cada um dele,
copiando todo o texto e alterando o nome em cadadas copias. Nada disso, podemos usar 0s recursos
de mala direta do Word para facilitar o traballealigindo a carta apenas uma vez e utilizando um tip
especial de Campo de Mesclagem especifico paradinata.

Nesta apostila vamos ver como criar nossa cartlede criacdo da base de dados com as informacdes

dos destinatarios, até a utilizacdo dos Campos ésclsigem para facilitar o trabalho e torna-lo mais
profissional.
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O inicio de tudo

Vamos comecar a criar nossa carta, selecionangm@oMala Direta no menuFerramentas Isso ira
exibir o Assistente de Mala Direta do Word.

Auiliar de mala direta EHE |

Esta lista ajuda wocé a definir uma mala direta. Comece pelo botdo 'Criar',

]
=1 Documento principal

Criar = ;

[
2 Crigem de dados

Ehater dadas ©

3
Mesclar dados com o documento

Mesclar, .,

Cancelar |

O processa de criagcdo da mala direta, possuidtégies ativados por trés botdes no Assistente.
Os estagios sao:

1. definicdo do documento principal;

2. definicdo da origem de dados;

3. mesclagem dos dados com o documento;

1. Definicdo do documento principal

Para definir o documento principal da mala diretiqgue no botdoCriar. E possivel criar cartas,
etiquetas, envelopes e catalogos, mas no nosso/aasss escolher a opc&artas Modelo O Word ira
perguntar se o documento devera ser criado nagjatieh ou em um novo documento. Seleciiogo
Documento Principallsso ir4 criar um novo documento onde o textoatta devera ser redigido.
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2. Definicdo da origem de dados

A origem de dados, € um documento contendo umdataimele cada coluna corresponde a um atributo
dos destinatarios e cada linha a um destinatéstntb.

2.1 Criando uma base de dados

Clique no botaoObter Origem de Dadog selecione a opc¢é@riar Origem de DadasO
assistente de criacdo de dados ird aparecer, dantdguns campos (atributos) pré definidos.
Vocé pode remover 0os campos que achar desnecassdriincluir novos campos. Vamos
adicionar um novo atributo chama@icatamento 2Nesse atributo serd cadastrado o tratamento
por extenso que serd atribuido ao destinatario eleamentoo tratamento abreviado. Por
exemplo, para um homemratamentosera igual a “Sr.” @ratamento_2era igual a “Prezado
Senhor”.

Cligue no botad®K para salvar o documento gerado, contendo a tdeedados.

Apo6s o documento ter sido salvo, o Word ira infarae néo existe nenhum dado cadastrado.
Clique no botao Editar Origem de Dados para caatassr dados dos destinatarios.

Através do Formulario de Dados, é possivel inaugxcluir destinatarios, assim como alterar
seus dados. Apos ter terminado o cadastramentalektmatarios, cligue no bot&K para
fechar o Formulario de Dados.

Lembre-se de que a origem de dados nada mais éedamy documento contendo uma tabela
com os dados dos destinatarios e que pode seaditaprmalmente.

2.2 Usando uma base de dados ja existente

Cligue no botddbter Origem de Dados selecione a opc¢dsbrir Origem de Dadasindique
qual arquivo deverd ser utilizado com base de dpdosa mala direta. Além de um arquivo do
Word, pode-se utilizar também uma planilha Excelincorigem de dados. Essa planilha deve
seguir o formato descrito acima.

2.3 Utilizando um banco de dados Access

Uma das vantagens de se utilizar o recurso de direl® do Word, é a possibilidade de se poder
vincular o documento com uma base de dados Acéesgigtem. Para utilizar o um banco de
dados Access, clique no bot&@bter Origem de Dadose selecione a opcabbrir Origem de
Dados Em Arquivo do tiposelecione Banco de dados do MS Access (.mdigra poder
visualizar os arquivos disponiveis. Indique o arqujue devera ser utilizado como origem de
dados. Como uma base de dados Access normalmeatmp@bsta por varias tabelas, indique
aquela que contém os dados do remetente.

3. Mesclagem dos dados com o documento

Antes de prosseguir para a mesclagem dos dadosmdewvredigir a carta. Ao redigirmos o documento
principal (carta) da nossa mala direta, iremosringes campos de mesclagem onde os dados do
destinatarios seréo incluidos no documento. Sond®yeis disto sera possivel mesclar os dados com o
documento principal. Veja a seguir como redigirgaosarta.
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Redigindo o Documento Principal

Nesse momento, se tudo deu certo, vocé deve estauma folha em branco na sua tela do Word. Essa
folha é 0 seu documento principal e é nesse dodonggie vamos redigir a nossa carta.
Vamos utilizar o seguinte modelo de carta:

“[Tratamento 1] [nome do destinatario] [Sobre NameeDestinatario]
[Endereco 1] — [Endereco 2]

[Cidade] — [Estado]

CEP. [CEP]

[Tratamento 2]

Conforme informado na (dltima carta, a senhor[sefopme do destinatario] foi
contemplad[sexo] com uma viagem a ...

Rio de Janeiro, 27 de fevereiro de 2002

Isso resultard no seguinte texto depois que ossdadem mesclados com o texto.

“Sra, Maria da Graca

Rua Comendador Silva, 34
Rio de Janeiro - RJ

CEP. 20.000-000

Prezada Senhora
Conforme informado na ultima carta, a senhora Maiiaontemplada com uma viagem a ...

Rio de Janeiro, 27 de fevereiro de 2002"

Para isso vamos utilizar os campos de mesclagem.

Ao criarmos a nossa mala direta, uma nova barr@rd@mentas do Word tornou-se visivel. Essa barra
possui todos as ferramentas necessarias pararciganento da nossa mala direta.

o]
REC

Malz |» n BB 3%%s R

“ Inserit campo = | Inserir campo do Word -

e ——————

Para inserirmos um campo de mesclagem, temos dtsdna barra de ferramenta. Um destinado aos
campos de mesclagem referentes aos atributos dtosalérios (botédo Inserir Campo), e outro destinad
a outros campos de mesclagem de uso geral (batéari@ampo do Word).

Clique no botédnserir Campo Um menu com todos os atributos serd exibido.cBele Tratamento dé

um espaco e inserir o campibome D& mais um espaco e insira o canfuwbre NomePule para a
proxima linha e insira o campBnderecol Agora vamos aprender mais uma forma de utilizal@®
Campos de Mesclagem do Word.

Como podemos ver, temos dois atributos refererdesndereco do destinatario. Supondo-se que vocé

utilizou o Endereco2para cadastrar o complemento do enderegco comxgon@o bloco, apartamento,
sala etc. No modelo de carta acima, foi utilizado hifen para separar o complemento do endereco
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principal mas nem todos os destinatarios possusma@snplemento no endereco. Nesse caso, o atributo
Enderecozhdo sera exibido, mas o hifen sim.

Entdo como fazer para que o hifen apareca apersaslgu complemento existir? Vamos utilizar um
campo de mesclagem que verifique o valor do atiilitidereco 2 e s6 exiba o hifen se o valor do
atributo tiver algum valor.

Voltando ao ponto onde paramos, dé um espaco @ectiq botaddnserir Campo do WordSelecione o
campo ‘Se...Entdo...Sendo..Esse campo verifica o conteddo de um outro campmparando-o com
um valor qualquer. Se o resultado da comparacaeefoladeiro, ele retorna um valor mas se for fahmo,
retorna um valor diferente.

No nosso caso, queremos verificar o contelido dpadindereco2 e retornar um hifen se o contetdo for
diferente de vazio. Entdo, eMome do Camposelecione Endereco2. E@omparacdo selecione
Diferente dee emComparar conndo digite nada. Deixe em brando. Hrgerir este textocoloque um
hifen e enCaso contrario, inserir este textndo digite nada (figura 1). Deixe em branco tamb€lique

no botdoOK para encerrar. Agora devemos inserir o campob(atr) Endereco2 Dé mais um espago
depois do hifen e insira o camfmdereco? Continue inserindo os campos Cidade, Estado, €EP
Tratamento_2 seguindo o modelo.

Inzernir campo: SE |

—SE
Mome do campo; Comparacan: Comparar conn:
IEndere;DE j IDiFerente de j I

Inserir este bexko:

Casn conkrario, inserir este kexto;

Cancelar

\_ 4] |» | |»

Figura 1

Agora vamos redigir o corpo da carta. No nosso teodecorpo da carta é:

“Conforme informado na Ultima carta, [sexo] senkexp] [nome do destinatario] foi
contemplad[sexo] com uma viagem a ...”

Como podemos ver, existem dois trechos onde odextestinatario influencia diretamente o género das
palavras. O primeiro é “..., [sexo] senhor[sexbg.o segundo “...contemplad[sexo] com...".

O primeiro trecho, poderia ser “..., o senhor.u' ‘0.., a senhora...” e no segundo, “...contemPlad
com...” ou “...contemplad com...”, isso dependendo do sexo do destinatario.

Mais uma vez vamos usar o campo de mesclé®emnEntdo..Sendgara resolver este problema. Vamos
utiliza-lo para verificar o campo Tratamento pagéificar se o conteddo é igual a “Sr”.
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No primeiro trecho, onde deveria aparecer “0” dy ifasira um campde...Entdo...Sende preencha os
campos da janela como na figura 2. Onde deverigee@a“senhor” ou “senhora”, insira mais um campo
Se.., seguindo os parametros da figura 2, mas subygtduia” por “senhora” e “0” por “senhor”.

No segundo trecho, digite “contemplad” e em seguitira mais com camp®e.., seguindo também os
parédmetros da figura 2.

Insenr campo: SE

—SE
Mome do campo:

HE|

Comparacaon; Zomparar com:

ITratamentD j IIguaI a j ISr.

Inserir este bexkto:
u}

Caso contrario, inserir este texto:
a

\_ 4] |» 4] |»

Cancelar

Figura 2

No corpo da carta temos um trecho onde deve apaveceme do destinatario. Nesse ponto é bastante

simples resolver esse problema, basta incluir gooafatributo)Nomeatravés do botao Inserir Campo da
barra de ferramentas de mala direta.
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Mesclagem dos dados com o documento

Pronto, o texto da nossa carta ja esta pronto.aAgd®© necessario mesclar os dados com o textmpr
Para isso, cligue no bot&xibir Dados Mescladoda barra de ferramentas de mala direta. Com dsso,
campos serdo substituidos pelos dados do destinataalmente selecionado na origem de dados.

a Bot&o Editar Origem de Dados

<|

Para ver os dados dos outros destinatarios, utilizenjunto de botées de selecdo de registro da dar
ferramentas de mala direta. Esse conjunto de basislocalizado a direita do bot&xibir Dados

ard = || % ——
REC ~ A
botao Exibir Dados
T4 Mesclados

Mescladose é composto por quatro botdes centralizados pandicador que exibe o nimero do registro
selecionado.

Editando os Dados dos Destinatarios

Para editar os dados dos destinatarios a qualqoerento, utilize o botdo Editar Origem de Dados da
barra de ferramentas de mala direta ou diretanmentiocumento que contém a tabela de dados.

:l-:_>| M4 | 1 | b oM |E Conjunto de botbes de selecdo de registros
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