Mail Merge — criacdo automatica de cartas com recurso a um ficheiro excel com os dados

12 Passo
- Com a carta aberta colocar o cursor (rato) onde se quer iniciar a introdu¢do dos campos
automaticos (no cabecalho da carta)
- Iniciar a impressdo em série
- Carregar em “Assistente de impressao em série passo a passo”
- Seleccionar “carta” — por norma aparece logo este campo ja seleccionado
- Clicar, em baixo, em “Passo 1 de 6 — Seguinte: Iniciar documento”
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Clique em ‘Seguinte’ para continuar
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22 Passo
- Deixar seleccionado o campo “Utilize o documento actual”
- Carregar no Passo 2-6 em “Seguinte: Seleccionar destinatdrios”
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32 Passo

- Seleccionado o campo “Utilizar uma lista existente”
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) Utiizar uma lista existente

) Escrever uma nova lista

Utilizar uma lista existente

agci=r<cos de um ficheiro ou

- Clicar em “Procurar” e ir a partilha escolher o ficheiro em excel com a base de dados pretendida
(ex: X:\15 - Nova Partilha 2016\08 - BASES DE DADOS\00 - PAISES ARABES\BASE DADOS CAMARAS
AR Final - 09-05-2016.xIsx)
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- Escolher a folha do pais pretendido (tem de se fazer esta operacdo pais a pais)
- Colocar um “visto” na caixa que diz “A primeira linha de dados inclui os cabegalhos das colunas”
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- No lado direito escolher a opgao “Editar lista de destinatarios”
- No quadro colocar um “visto” no quadro “Pais”. Ao fazer isto, selecciona todas as linhas de
informacao do ficheiro nesta folha.

- Clicar no Passo 3-6 em “Seguinte: Escrever a carta”
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- No lado direito seleccionar a opcao “Mais ltens”
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- Escolher o campo que se quer colocar em 12 lugar na carta (neste caso “Sua Exceléncia”)
- Clicar em “Inserir” e depois em “Fechar”

gina  Referéncias | Mailings | Rever  Ver  FoxtReaderPDF | Estrutura  Esquema

> @
} ?ﬁ j 3 g ﬁ [ Regras - ﬁb{j M 41 b >

23 At £ Localizar Destinatério N
war  Editar a lista de  Realcar Campos de Blocode  Linhade  Inserir Campo de Pré-visualizar N Concluir e
tios - Destinata Impress3o em Série Enderecos Saudagaes Impressio em Série = (5] At tos | Resultados 3 Verificagio Automtica de Erros | Intercalar -
o em seie seir Campos Pré.visualizar Resultados Concluir
7 1 -d6- B [REZENEE* RN TR 4032 qi- (Y 3 3] & é - X
I T8 P ] [F3] tmpresséo em seic
| Escreva acarta
Se ainda ndo o fez, escreva agora a carta.
Para adicionar informacBes dos destinatérios
4 carta, dique em qualquer parte do
ﬂ u CAMARA DE COMERCIO E INDUSTRIA ARABE-PORTUGUESA dgmmenme.deums, clique num dos itens.
abaivo,
Inserir campo de impresséo em série P |3 [ Bloco de enderecos.
Inseri: 1 3 tinha &
. Campos de endereco @ Campos da base de dados N - H
« f2016/5G055 H4SG_ i 3y =
=2016.02.19 -] | Somees - -

te'. Pode, depors, pré-visualizar &
3 T personaizar cada uma delas.

5 mais tens,
Lot

Atrbuir campos... Tnseric W Fechar

- Dar “enter” para passar para a linha seguinte e repetir a operacgdo até todos os campos automaticos
do cabegcalho que queremos que sejam preenchidos estejam na carta (Sua
Exceléncia/Nome/Cargo/Camara ou instituicdo/Pais).

42 Passo — Pré-visualizagao das cartas

Nota: Verificar se a formatagdo do cabecalho estd com o tipo de letra e tamanho pretendido antes

do passo seguinte. Nesta fase a carta, para além do texto ja dever estar pronto, a mesma ja

devera ter a referéncia respectiva colocada, a data actualizada e a assinatura digital antes de
se gerarem as cartas.



- Clicar no Passo 4-6 em “Pré visualizar as cartas”
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- No lado direito estdo umas setas em que se pode carregar e passa a pré visualizacao das
cartas
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re-visualizar as cartas

Eis a pré-visusizagio de uma das cartas
intercaladas. Para pré-visualzar cutra,
dique numa das seguintes opeges:
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52 Passo — Intercalagdo das cartas

- Clicar no Passo 5-6 em “Concluir intercalagao”

62 Passo — Gerar as cartas

- No lado direito clicar em “Editar cartas individuais” para gerar o ficheiro com as cartas todas.
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E criado um novo documento com as cartas todas, a partir do qual deverdo ser gravadas as
individualmente em PDF.
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Passo 6de 6

@ Anterior: Pré-visualizar as cartas

o m

E assim fica concluido o mail merge.
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