	Introdução à Informática





	Ficha 0c: “Mail-Merge” (Word Avançado)

	Enunciado:

1. Usando a opção Cartas e mailings, criar uma carta para convidar amigos para um jantar convívio de início de ano, com o seguinte formato:

Olá <<nome>>

Queria convidar-te para compareceres ao jantar de Convívio da nossa turma, que se realizará no próximo dia 1 de Novembro às 19 horas.

Agradecia confirmação até ao dia 20 de Outubro.

Um abraço do teu colega

_________________

(Delegado de Turma)

2. Guarda o modelo de carta, com o nome “Convívio”.

3. Cria um envelope com Tamanho 9 (98 mm x 225 mm).

Orientações:

1. O Word possui uma ferramenta para criar cartas de formulário, etiquetas de envelope, etc., em grande número. Para activar este assistente, escolher FERRAMENTAS – Cartas e mailings – Assistente de impressão em série. A partir da barra de ferramentas de impressão em série é possível, entre outras opções:

a. Seleccionar a configuração do documento inicial (por exemplo, cartas);

b. Escolher os destinatários a partir de uma lista já existente (se se pretender criar uma nova lista, devem escolher-se as entradas de informação de endereços, guardar essa estrutura e, finalmente, editar a lista dos destinatários);

c. Escrever ou editar a carta;

d. Definir os sítios onde se vão inserir os dados dos destinatários;

e. Fazer pré-visualização das cartas criadas.

2. Para criar envelopes e etiquetas, escolher FERRAMENTAS – Cartas e mailings – Envelopes e etiquetas. No separador “Envelopes”, pode especificar-se:

a. O destinatário e o remetente;

b. O tamanho do envelope;

c. O tipo de letra do remetente e do destinatário;

d. As opções de impressão. 

BOM TRABALHO!




	 Sandra Lopes e Pedro Henriques                                                                                                2




