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O QUE É? Imprimir um texto igual para várias destinatários duma lista, tipo carta-circular, convite, etc.

Preenchendo determinadas partes 
com os elementos relativos a cada um deles, 

recolhidos numa Lista/Tabela preparada para o efeito.
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Efeito: Inserção automática dos elementos seleccionados da Tabela nos espaços para o efeito.
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A TABELA:.

A primeira linha deve conter os nomes de cada coluna (únicos):

NOME MORADA CÓDIGO POSTAL

Cada linha deve conter elementos relativos ao mesmo item;

Todos os campos devem ter conteúdo (não em branco);

Ordenado como quiser mas SEM linhas em branco.

Guarda-se e dá-se um nome, (por exemplo LISTA) que será 

usada na fase seguinte.
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SEGUNDA FASE: Construído o texto usam-se os comandos do Friso Correio por esta ordem:

Seleccionar Destinatários / Usar uma Lista Existente e seleccioná-la.

Inserir campos de Impressão em Série com o cursor posicionado no local de substituição
o Word vai colocar o nome da coluna entre <<…>>

Pré-visualizar Resultados, só para verificar.
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POR FIM: Construído o texto usa-se os comandos do Friso Correio por esta ordem:

Seleccionar Destinatários / Usar uma Lista Existente e seleccioná-la.

Inserir campos de Impressão em Série com o cursor posicionado no local de substituição
o Word vai colocar o nome da coluna entre <<…>>

Pré-visualizar Resultados, só para verificar.

POR FIM, no extremo direito do Friso, 

Concluir a Impressão   ➔ Imprimir Documentos… ➔ Enviar a impressão para a impressora ➔ OK

… e siga o diálogo 
para concluir a 
impressão
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ESTE TÓPICO TERMINOU AQUI – Segue-se um Exercício Prático
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