Introdução à Informática
Aula de 24 de Novembro de 2004




Exercício de Impressão em Série
1. Crie a pasta Novembro24

2. Grave o ficheiro Presenças.xls que lhe foi enviado por Correio Electrónico na pasta Novembro24   
3. Abra um novo documento baseado no modelo TrabalhoII.dot
.
4. Grave o novo documento na pasta Novembro24 com o nome Certificado
5. Observe a folha em papel que foi entregue na aula. Contém o layout do Certificado. Copie o texto da folha para o ficheiro Certificado.
Será passado um Certificado por cada aluno registado no ficheiro Presenças.xls, utilizando a técnica da impressão em série. 
6. Torne visível a barra de ferramentas Impressão em Série
7. Faça clique no botão Configuração do Documento Principal. Seleccione o “tipo de documento” Cartas.
8. Faça clique no botão Abrir Origem dos Dados. Navegue até à pasta Novembro24 e  seleccione o ficheiro Presencas.xls
. 
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9. Repare que no certificado existem pedaços de texto fixo e pedaços de texto variável
.   
Substitua o texto entre parêntesis por Campos de Impressão em Série e Campos do Word, conforme figura abaixo:
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10. Faça clique no botão Ver Dados Intercalados. Navegue pelo conjunto de registos e verifique se as respectivas cartas estão bem escritas.  
� Se no seu computador não estiver instalado o modelo TrabalhoII.dot, pode usar o modelo disponível no endereço http://www.antonioroberto.com/AnoLect04_05/II/Aulas/Novembro11/TrabalhoII.dot





� O ficheiro Presencas.xls contem uma lista com o nome, a percentagem de aulas assistidas e o sexo dos alunos.


� O texto variável encontra-se entre parêntesis.





