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Seeduc SP - 2019
No MS-Word 2013, os recursos de criacdo e m
podem ser acessados por meio da guia

nioula a

a)Revisao.
b)Exibir.
c)Referéncias.
d)Design.

—&TCorrespond ehcias.
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No MS-Word, o processo de mesclagem de informacdes de uma fonte de
dados a um documento, como endereco de e-mail ou banco de dados,
0ara criar documentos personalizados, como cartas modelo ou etiquetas
de enderecamento, é

a)referéncia cruzada. WK

b)for
mala direta.
calxa de texto.
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Alana trabalha na area de cobrancas de uma loja de d entos. Em
determinada ocasido, precisou enyi ca de(mil clientes
inadi tes uma carta com unéexto—padréé, em que modificava apenas
nome do cliehte e a data dexcomparecimento na loja para negociacao
da divida. Por se tratar de um nimero elevado de clientes inadimplentes,
Alana resolveu utilizar os recursos do editor de texto Microsoft Word 2016
(configuragao padrédo — idioma portugués Brasil) para automatizar sua
tarefa. Assinale a alternativa que represente o recurso que Alana utilizou
para atender a sua necessidade.
a)Recurso Tabela Dindmica localizado na Guia Inserir

b)Recurso Texto Padrado localizado na Guia Exibir.
c)Recurso Banco de Dados Iocalizado na Guia Corresondéncias.
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A criagdo de uma mala direta no Word 2000 pode ser feita mesclando-se

uma carta modelo e uma origem de dados. Na carta modelo, os cédigos
de campo inseridos sdo responsaveis por "puxar" as informagdes da
origem de dados para a carta modelo, sendo delimitados pelos caracteres:
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No Word BR, para utilizar o recurso ¢& mala direta é pelcessaria uma

referéncia de um campo de arquivo de dados em um documento
principal Para fazer referéncia a um campo identificacdo_policial, o campo
de arquivo de dado deve empregar dellmlpa\ciores Nesse caso, a sintaxe a
ser empregada é: T
(A) /* identificacao_policial */
<< identificagcdo_policial >>
(C) && identificagcdo_policial &&
(D) %% identificacdo_policial %% {
(E) $$ identificacdo_policial $$ 88
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Quanto as principais caracteristicas técnicas do Microsoft Word, referente
as opcoes dowde Mala-Direta, assinale a alternativa éorreta.

A) Etiquetas ~

4Cartas modelos —
I .

D) Envelopes em massa ¢__—

-—
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Sobre o recurso de mala direta do Microsoft Word 2016, marque V para as
afirmativas verdadeiras e F para as falsas. —

) Uma planilha do Microsgft Excel pode ser utilizada come J
dados para a mala direta. ’a‘ formatacdo do texto deve ser feita na fonte
de dados, pois tal formatacaotséra mantida quando os dados forem
mesclados no documento principal. (§ é permitido inserir um campo
de mesclagem no documento principal cujo contelido esteja em branco
para algum destinatario na lista de destinatarios. (Y Para auxiliar na criagao
da mala direta, pode-se acionar o Assistente de Mala Direta Passo a Passo

na aba Correspondéncias, menu Iniciar Mala Direta.
Assingle a sequéncia correta.
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CRMFARUO>R021
No recursermite editar, pontuar e estruturar um

docurrerto, utilizando comandos de voz.
(//7) CERTO () ERRADO
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Analise a imagem e responda.

O icone acima pode ser encontrado no MS-Word em qual guia?
A) Revisao.
%) Pagina inicial.
C) Exibir.
D) Correspondéncias.
E) Inserir.
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