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Depois que vocé ja identificou com quem quer falar e resolveu toda a parte
estratégica da sua acdo, chega a hora de realmente vender o seu produto
ou servico. E agora 0 momento de seduzir o cliente, mostrar as vantagens
do seu produto ou servigo, falar dos beneficios que s6 sua empresa pode
oferecer. E isso vocé vai conseguir criando uma mala direta. Entretanto,
algumas dicas muito Uteis vao ajudar na criacdo da sua mala direta.

CRIANDO O BANCO DE DADOS
Vocé pode usar praticamente qualquer tipo de fonte de dados que desejar, incluindo tabela do
Word, lista de contatos do Microsoft Outiook, planiha do Excel, banco de dados do Microsoft
Access ou arquivo de texto ASCII. Caso ainda néo tenha amrmazenado informages em uma
fonte de dados, 0 Word ira guiao passo a passo, configurando uma tabela do Word que
contenha nomes, enderecos e outros dados. Aprenda sobre fontes de dados de mala direta.
ROTEIRO PARA CRIACAO DO BANCO DE DADOS
¢ Abra um documento em branco para que o Word dé acesso aos recursos
de mala direta.
* No menu Principal selecione Ferramentas em seguida Mala Dieta.
« Cligue sobre o botdo Criar e em seguida selecione uma das opg¢bes
abaixo, vide exemplo:

- Dacumento principal
Para podermos criar o banco

de dados, podemos E
selecionar qualquer uma das
opcdes do botéo criar.

Criar ™ §

Carkas modslo; .

Etiquetas de endetecamenta. ..

Como exemplo, vamos selecionar

- Envelopes...
Etiqueta de enderecamento em .
N X 2 Cataloga..,
seguida na caixa de dialogo que :
Bestallar para documentainotmnali

surgiré selecione Janela Ativa.

Microsoft Word

S

Para criar efiquetas de enderegamento, voce pode usar & janela do documento ativo
Documento s ou uma nova janela de documento.

| Mowa doc. principal

Apo6s selecionar Janela ativa Clique
sobre o botdo Obter dados e em
seguida, Criar origem de dados . E
Surgirda uma janela de dialogo
solicitando os nomes dos campos que
fardo parte do banco de dados.
Podemos Remover campos que nao
serdo utilizados, bem como adicionar
novos campos a ele.

Crigerm de dadas

]

Chbter dados =

Criat origem de dados...
abrir origem de dados. ..
lsar catilogo de enderecos...

Opeies de cabegalho. .

Criar origem de dados
Mome do campo; Momes de campo nio cabecalho!
iEmaiI
Maorne + |
Sobrename
| Adicionar nome de campo kF ] Cargo o
Empresa + |
End. 1 i
Remaover-nome de campo I EEd::ZgEZ _'_I
oK ] Carncelar ]

Defina os campos que fardo parte do banco de dados, cliqgue sobre o botao
OK e em seguida salve o arquivo (nesta etapa nds estamos salvando a
estrutura do nosso banco de dados), o Word entédo solicitar& o nome do
arquivo para o banco de dados. Informe o nome do arquivo e clique no
botdo Salvar. Apos salvar o arquivo surgirda uma nova janela de didlogo para
que vocé edite a origem de dados e dé inicio a digitagdo dos dados. Clique
sobre o botéo Editar origem de dados

Microsoft Word
Aorigem de dados que vocé criou ndo conkém registros de.dados.  Adicione novos registros de

dados 3 origem de dados escolhendo o bot&o ‘Editar origem de dados' ou 'Definir - documento

principal’ para defini-los.

| Editar arigem de dados | Configurar o dacumento principal I

Apobs selecionar Editar origem de dados surgira um formulario com os
campos do banco de dados que foi definido para que vocé possa incluir os
dados nos campos.

I Inserit campo ~| Insetircampo doWword -~ |

5]

os dados, extraidos, do banco de

Pressione a tecla
ENTER para ] - 5 |
passar de um | [*™

Enderego:

K
Adicionar novo
Esecluir

'R_estaurar I
Localizar::.
Exibir origen

=

campo para outro.
A tecla ENTER
também pode ser
pressionada apoés
digitar o dado do
ultimo campo
para que surja um
novo registro em | g |« i v w

branco, ou se —J‘—‘F—

preferir clique sobre o botdo Adicionar novo.

Quando finalizar a inclus@o dos dados ao banco de dados clique sobre o
botdo OK e em seguida salve novamente o arquivo com os dados que
foram digitados. O Word retornard a pagina em branco. Na barra de
Menus selecione Arquivo e em seguida selecione Fechar. Surgira uma
mensagem se vocé deseja realmente fechar o arquivo e se deseja salvar
novamente o banco de dados. Selecione Sim.
Microsoft Word

3

]

|

Bairra: J
Cidade! ]
|

J

J

Estado:
CEP:
Ernail:

O Dincumentod & urn documento principal de mala direta que esta anexado a uma
fonte de dados dados3 que ndo Foi sakea, Deseja salvar dados3?

|

Em seguida o Word solicitara se vocé deseja salvar o documento que foi
aberto no inicio. Cligue em N&o para que o Word seja fechado.

Microzoft Word

/! 3 Deseja salvar as alteraces em "Documento 357

W] ]

M&a

Cancelar |

Cancelar |

Utilizando o banco de dados criado para gerar as et iquetas

« Abra novamente o Microsoft Word com um documento em branco.

« Selecione Ferramentas em seguida Mala Direta .

« Selecione o botdo Criar e em seguida selecione Etiquetas de endere-
gamento .

« Selecione Obter dados e em seguida Abrir origem de dados
estaremos utilizando o banco que dados que acabamos de criar.

« Selecione o arquivo de banco de dados no local onde foi gravado e em
seguida clique no botao Abrir . Surgira uma mensagem solicitando para
Configurar o documento principal . Clique sobre esse boté&o.

pois,

Surgiré a janela para configuracéo da etiqueta.

Opcdes de etiqgueta

(a]3 |
Cancelar I

rInfarmactes sobre a impressora
" Watricial
1 L aser & jato de tinta

H

Bandeja: ! alimentasdo manual

Ekiquetas:

Detalhes, .. !
-
Mowa etiqueta... I

!Pimaco

Mimero de serie;

Fimotn 6153 - Romessa :J -In.Formagoes sobre a5 etiquetas- Esiclliit’
Pirnaco 61584 - Remessa Tipex: Endeteco

Fimaco 6185 - Folha inteira i Alkrs: 355 ¢m

Pirnaco 6157 - Remetents :

Firmaco 6280 - Endereco Largurs: 10,18cm

Carta 216 % 279 mim

- Endereco

Tam. da pagina:

Criar etiquetas <
Inserir campo. ~
Etiqueta modelo:
-

Apb6s a configuragdo da etiqueta,
surgirA uma outra janela para
colocarmos os campos que farédo
parte da etiqgueta demonstrada ao
lado. Selecione os campos através
do botéo Inserir campo e clique no ||«Bairres

botdo OK. Surgird uma pagina |«Cidades - «Estados
com as etiqguetas montadas. |«CEP»

Neste momento é possivel

alterarmos o tamanho e o tipo da

fonte (letra) da etiqueta.

«Momes
«Enderegon

E

oK ! Cancelar l

Barra de Banco de Dados, representada abaixo, selecione o botdo Mesclar para
um novo documento  ou simplesmente no botéo Mesclar .

Botdo Mesclar para um novo documento. Serao gerados

A
REC

o<1 b M EY B 353 vesdar... |G B .

os documentos, etiguetas ou envel opes com
dados.
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Com o recurso de Mala Direta vocé pode mesclar uma lista de da-
dos, como nomes e enderecos, com um formulario genérico ou um
modelo para criar documentos personalizados, como cartas, etique-
tas de enderecamento ou envelopes. Comando:Ferramentas /
Cartas e Correspondéncias / Mala Direta... Siga 0s passos que
surge no Painel de Tarefas do lado direito da tela e, na parte inferior
do Painel siga as etapas que serdo solicitadas.

4 % Mala direta r X
Selecione o tipo de documento EtaQa 2de 6
Em que tipo de docum ento vocd Etapa 3de6
esté trahalhando? 4 % Mala direta v X|.
® Cartas : Mala direta v X
) Emails Selecione o documento inicial @ l ) I A
3 Envelopes Como deseja configurar suas
cartas?
i Selecione os destinatarios
2 Etiquetzs ® Usar o documenta atual
) Direkdria 8 |sar uma lista existente

2 Iniciar com base em um modelo

2 Iniciar com base em documento
existente
Usar o documento atual

Cartas {2 Selecionar nas cantatos da Outlook

Envie cartas para um g
Wocd pode persondizar 2
pessoa recebe,

2 Digitar urma nowa lista

Tniicie com base no documento
mostrado aqui e use o 'Assistente de
mala direta' para adicionar inform ages
dos destinatarios,

Use uma lista existente

Use nomes & enderegos de um
arquiva ou banco de dados.

[ Procurar...

B Editar alista de destinatarios. .

PAINEL DE TAREFAS DA MALA DIRETA

No painel de tarefas Mala Direta, cada etapa do processo de mala
direta é explicada com clareza para vocé, ao lado do documento. De-
pendendo das opgOes selecionadas, talvez seja exibida uma caixa de
diadlogo e vocé podera concentrar-se mais na produgdo de documentos
finais e menos no processo. Por exemplo, ndo € necessario fechar o
painel de tarefas para fazer uma altera¢cdo no documento. Essa caracte-
ristica permite que vocé siga as etapas da mala direta no seu préprio
ritmo.
CRIANDO O BANCO DE DADOS

Continuando a seqliéncia da etapa da criagdo da Mala Direta, devemos
criar o0 Banco de Dados que sera utilizado na carta modelo que iremos
enviar. No painel de tarefas no item Selecione os destinatarios clique
em digitar uma nova lista e, logo abaixo, no item Digite uma nova
lista selecione criar. Surgira a caixa de didlogo Nova lista de endere-
¢os (vide quadro abaixo). O Word trara campos previamente definidos.
Cligue sobre o botdo Personalizar para remover os campos que nao
deseja e adicione os novos campos que irdo fazer parte do banco de
dados, clicando sobre os botbes Remover e Adicionar respectivamen-
te. Ao término da definicdo dos campos, clique sobre o botdo fechar. O
Word solicitarad o caminho onde sera gravado e o nome do banco de
dados. Por padréo ele trara a pasta Minhas fontes de dados. Selecio-
ne a unidade de disco, pois iremos gravar nosso exercicio no disquete.
Uma vez salvo, ndo ha mais a necessidade de salvar o banco de dados
guando da inclusdo dos dados, pois o Word faré isso automaticamente.
Retornando a caixa de dialogo insira o conteido dos campos. Para
inserir um novo registro, cliqgue no botdo Nova Entrada ou pressione a
tecla ENTER 2 vezes ao término da digitagdo do contetdo do Ultimo
campo.

Mova lista de enderecos

Inserir informacdes de endereco —

Titula

Mome

Sobrenome

MNome da empresa
Linha de endereca 1
Linha de endereco 2
Cidade

Fatadn

Mova Entrada ] [ Excluir Entrada ] [ Localizar Entrada. .. ] [ Eiltrar & Classificar... ] E Persan

Ao término da digitacdo dos dados dos registros na parte
inferior do Painel de Tarefas selecione a préoxima etapa do
assistente. Surgira a caixa de didlogo Destinatarios da
mala direta onde vocé pode classificar o banco de dados
por um determinado campo, com um clique sobre ele, ou
desmarcar a impressdo de um ou varios registros. Clique
em OK para prosseguir.

Para dassificar a lista, clique no ttulo da coluna apropriada. Para restringir os destinatarios exibidos par
J| um critério especifico, coma por cidade, clique na seta ao lado do titulo da coluna. Use caixas de selecso
ou botdes para adicionar destinatarios & mala direka ou remové-los da mesma,

+|| Lista de destinatarios:

Destinatarios da mala direta

x| M.
Erewkr ...

~| Linha de endereco 1
kertretret

*| Mome da empresa
ertertret

> Sobrenoms

N ertertert

A b

J | J |
J | J |

[ Selecionar tuda Limpar tuda Akualizar ]

[ Localizar... Editar, .. Walidar ]

Inserir campo de mesclagem

Finalizado o processo da
inclusdo dos registros ao
banco de dados na parte
inferior do painel de tarefas
selecione a proxima etapa
Escreva a carta, digite a
carta modelo que deseja
enviar e em seguida no
painel de tarefas selecione
Mais itens para inserir 0s
campos de mesclagem.

Inserir:

() Campos de endereco (2) Campos de banco de dados
Campos:
Tikulg
Mome
Sobrenome
MNome da empresa
Linha de endereco 1
Linha de endereco 2
Cidade
Estado
CER
Pais
Telefone residencial
Telefone comercial
Endereco de email

[Cg\ncid\rcampus...] [ Inserir 1 [ Cancelar ]

ApOs inserir os campos de mesclagem, que ficam entre
dois sinais de menor e maior, exemplo: <<nome>>, no
painel de tarefas cligue na préxima etapa Visualize as
Cartas. A carta é visualizada com os campos mesclados.
Nesta etapa vocé pode fazer alguma alteracdo na sua lista
de destinatarios, como por exemplo remover algum desti-
natario que ndo deseja enviar a correspondéncia. Conclui-
da esta etapa no painel de tarefas cliqgue em Conclua a
mesclagem e em seguida, ainda no painel de tarefas clique
em Imprimir se desejar imprimir as cartas diretamente
para a impressora ou em Editar cartas individualmente e
em seguida em Visualize as cartas, onde o Word abrira
um novo documento com todas as cartas mescladas. Ago-
ra é s6 imprimir as cartas. Feche o documento mesclado e
salve o documento mestre que sera utilizado em uma proé-
xima oportunidade.

O procedimento para produzir etiquetas e outros documen-
tos baseados em banco de dados é idéntico. Naturalmen-
te, quando vocé escolher etiqueta, no passo 1 do assisten-
te, ele vai lhe perguntar o tipo de etiqueta a ser usado. Do
mesmo modo, se vocé optar por fazer uma mala direta de
e-mail, terd de indicar, depois, qual campo contém o e-malil
dos destinatarios. Se existe apenas um campo, com um
nome 6ébvio como E-mail, por exemplo, o Word nédo fara
perguntas.



