Manual do Usuario

Agradecemos a preferéncia e contamos com o desafio de poder ajuda-lo a criar
seus cartdes de visita, convites e etiquetas de forma mais simples e rdpida do que
usando somente as ferramentas do Microsoft Word.

Neste Kit que vocé acabou de adquirir ha algumas folhas de papel preparado,
algumas etiquetas Avery e um disquete com software que apresentard barras de
ferramentas, que o auxiliardo a criar de documentos de forma eficiente e com
aparéncia profissional.

O que é o “PAPER COMPANY”

Sdo macros e modelos previamente formatados, para que vocé possa imprimir
com facilidade nossos produtos e os produtos Avery, Jetcard e Paper Direct:

Cartdes de visita de varios formatos
Cartdes duplos

Etiquetas

Convites

Papéis timbrados formato A5, A6 e A4
Folders (folhetos)

Crachas e Crachas de mesa

Pastas de apresentacgao, etc.

XN WD =

Softwares necessario para a instalagao

Um micro computador com Windows 3.x ou Windows 95, Word for Windows
versdao 6.0, 7.0 ou 8.0 instalados e um drive de trés e meia polegadas, e para
instalagdo completa, um drive de CD Rom.

Nocoes de computagao necessarias

Conhecimentos basicos de Windows e de algumas técnicas de editoragdo no
Word for Windows. Bom conhecimento das técnicas de editoracdo poderdo
trazer a vocé documentos de altissima qualidade. A PAPER COMPANY tem as
ferramentas. A criatividade ¢ sua.
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Instalando o “PAPER COMPANY”

Siga os seguintes passos:

1) Inicie o Windows e coloque o CD em sua unidade (dependendo de
qual sera utilizada).

a) Sendo Windows 95 clique no iniciar e depois executar, entio
escreva X:\Instala.exe ou se preferir pelo Explorer, dé um clique
duplo no programa instala.exe.

b) O programa de instalagdo do CD Rom ira fazer vocé optar pela
instalacdo para quem tem Word 6.0 ou 7.0, ou para Word 97 / 8.0.
Esta operacdo € muito importante, pois uma decisdo errada
ocasionard o ndo funcionamento do software. Se vocé estiver
instalando de disquete e possuir o Word 8.0, ndo se esquega de
instalar a atualizacdo para Word 8.0.

2) Automaticamente sera criado o icone PAPER COMPANY
3) Clique no icone PAPER COMPANY

4) Escolha um dos documentos e divirta-se.

Caso o icone nao seja criado automaticamente

Isto ndo significa que o programa nédo esteja instalado:
0  Windows 3.x: crie manualmente o grupo de trabalho e o icone ou

mande executar do diretorio a partir do C:\papero o arquivo
Papercom.Doc com um clique duplo sobre ele.

0  Windows 95: vocé pode criar um atalho para o arquivo:
1. Clique no Iniciar, e depois programas e Explorer
2. Coloque o cursor sobre o arquivo Papercom.doc do diretorio
C:\papero
3. Clique o botao direito do mouse sobre o arquivo
4. Escolha criar atalho
Arraste, com o mouse, o atalho criado para a area de trabalho.

Nao se esqueca de ler este manual
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Manual de Operacao
Word 6.0 ou 7.0
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Alteragées no seu WORD

Observe se na barra principal do Word apareceu um menu PAPER
COMPANY. E este Menu que faz com que as novas barras de
ferramentas aparecam (4brir) ou desaparecam (Fechar) e mostram a
Versdo e data deste software, e também um telefone para suporte.

IERMETE RN Faper Company

OEER -

I———— —  Fechar

] Sobre llE

Barras de Ferramentas

Ao executar o programa pelo icone, voc€ vai observar que duas barras novas
foram incluidas no Word:

1. Uma barra de ferramentas onde estdo os modelos de documentos da
PAPER COMPANY, Avery, Jetcard e Paper Direct, além de
algumas fungdes que serdo explicadas mais tarde.

2. Uma barra para a formatacdo de tamanho e cor de fontes,
deslocamento do texto para cima, para baixo, para direita ¢ para a
esquerda, que facilita seu trabalho na hora de confeccionar seus
modelos. Estas ferramentas estdo incluidas no Menu do Word, porém
sdo de mais dificil acesso.

& Microsolt Word - MANUAL2.D0C

W) oo Eda Db e Fomss Uitk Tbds lods 1 Pinbes ]
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Dicas do Word

Todas as barras de ferramentas sdo flutuantes:

1. Clique com o mouse na barra azul e arraste para onde desejar.
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2. As barras do Word também podem flutuar, clicando na base da barra
(onde ndo haja botdes) e arrastando para a area de trabalho.

3. Vocé pode arrastar a barra PAPER COMPANY sobre as barras do
Word, e trabalhar desta forma.

Observacao: se ainda tiver alguma duvida, consulte o manual do Word.

Funcgodes basicas da Barra PAPER COMPANY:

ultimo trabalho Retorna ao ultimo trabalho que vocé montou, para que seja

ja feitos

editado ou salvo.

Abre uma tela, com todos os documentos que ja foram salvos
no seu diretorio Papero\Arquivos.

Utilize o mouse ou as flechas {+ & para percorrer a lista de
documentos gravados. Note que no quadro ao lado aparece o
desenho do arquivo, para ter certeza do arquivo que esta
procurando. Quando encontrar o documento, clique o botdo
abrir.

0 Para ndo ocupar muito espago em disco, salve seus trabalhos antes de serem

montados.

montar

Depois de acabar seu trabalho, € necessario que vocé clique no
botdo montar. Ao montar, aparecerd um aviso perguntando se
deseja salvar o documento. Caso vocé tente montar um
documento nao disponivel, recebera a seguinte mensagem:

Microsoft Word n

NENHUM DOCUMENT O PARA MONTAR

IMPORTANTE: Caso nenhum documento seja montado,
verifique se o seu Windows esta configurado em polegadas, e
qual € o divisor de nimeros decimais. Utilize o padro brasileiro
(cm e virgula), e o problema desaparecera. Verifique também as
opcdes de medida do proprio Word em Ferramentas (6.0) ou
Utilitarios (7.0) e Opgoes escolhendo o sistema métrico. O
programa sé voltara a montar se vocé€ resolver este problema por
completo.
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0 Observacgao

Mala direta

Imprimir

Quando for solicitado pelo software se deseja salvar seu
documento, use somente oito letras ou numeros, caso tenha
digitado mais do que isto elas serdo desprezadas.

Caso vocé escolha um nome que ja existe, aparecera uma
mensagem como na figura abaixo. Ai vocé pode sobrescrever ou
mudar o nome do arquivo.

Arquivo ja existente [%]
Arquivo j3 existente deseja sobscrever?

Caso ndo escreva nome, o arquivo ndo sera salvo. Se depois de
acaba-lo desejar salvar, peca ultimo trabalho e salve usando o
botdo especifico de salvar que serd explicado mais adiante neste
manual.

Esta ferramenta estd preparada para mesclar banco de dados
em seus documentos. Ela serd descrita num capitulo mais
adiante.

O botdo da impressora % leva ao quadro de dialogo de
impressdao do Word for Windows, onde podera ser selecionado
o nimero de copias, ou definida a impressora em uso e com
que caracteristicas (configura¢des do driver de sua impressora)
o documento serd impresso.
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(Importante

Caso, ao confirmar a impressdo vocé receba uma
mensagem de margens irregulares confirme com OK.
Nao devera ocorrer nenhum problema, basta que nos
convites e papéis vocé deixe um recuo de mais ou
menos 0,9 cm, que ¢ a margem definida pela maioria
das impressoras. Caso voc€ ndo consiga imprimir a
parte de baixo de um convite, ou a lateral de algum
documento, deve aumentar o recuo. Escolha ultimo
trabalho e altere o recuo no formatar pardgrafo para

modificar nas laterais ou com |$ £ §§ para
alterar na vertical. Esta operacdo ndo pode ser
automatizada pelo software, pois os recuos dependem
das impressoras ¢ das defini¢des de seu fabricante.

(Importante

A maior parte dos drives de impressdo possuem
selecdo rascunho, qualidade perfeita, etc. O resultado
de seu trabalho depende de uma boa sele¢do. Consulte
sempre o manual da sua impressora.

Inserir Figura Fixa @ Com este botdo vocé podera selecionar qualquer
figura nos padrdes PCX, WMF, BMP, TIF, que
estiver localizada no diretdrio C:\Papero\figuras.
Caso vocé esteja trazendo as figuras de outra
fonte, ndo esqueca de salva-las neste diretorio.
Se vocé instalou o software a partir do CD, a
PAPER COMPANY ja disponibilizou alguns
clips e modelos novos. Nao esqueca de enviar
sua ficha de cadastro para permanecer
atualizado.

Inserir Figura Flutuante @I Com este botdo vocé podera selecionar qualquer
figura nos padrdes PCX, WMF, BMP, TIF, que
estiver localizada no diretorio C:\Papero\figuras,
e inseri-la em seu documento dentro de uma
caixa flutuante. Consulte o0 Manual do Word para
verificar as  possibilidades de  bordas,
preenchimento e ancoragem de figuras, que se
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ndo bem setadas, poderdo ocasionar problemas
na montagem.

0 voce podera criar desenhos e logotipos em outros programas, como por
exemplo no Corel Draw, e exportar para o diretério C:\Papero\figuras
(desde que estejam nos padrdes mencionados acima) podendo assim utiliza-
los em seus documentos.

Ao montar documentos com figuras inseridas em caixas flutuantes nao se
esqueca de verificar se a ancora estd posicionada no canto superior esquerdo de
seu documento. Se ndo estiver, arraste com 0 mouse para esta posi¢ao, pois s
assim o documento sera montado corretamente.

1- PAPERD™1.DOT

Exbir Inssrc Fomatar Utiiéios Iabela Jansla 2 Paper Company

|=J] [Times New Roman =] [10__ =] (W] Z [ &] [E[E]=]=]E

B pox
apero\figuras\araniol. wmf

Jetcard
Paper Direct
Paper Company

Salvar Vocé pode salvar seu documento em qualquer hora. Esta
ferramenta ndo tera muita utilidade, visto que a cada montagem
aparecerd uma caixa para vocé digitar um nome e salvar seu
trabalho. Este comando foi incluido com o objetivo de salvar
paginas com documentos ja montados. Preferencialmente salve
seus documentos antes de monta-los para ndo ocupar muito espago
em disco.

Clipart CD Ao pressionar este botdo, vocé sera levado a escolher sua unidade
de CD Rom, caso o CD Rom esteja disponivel, aparecera uma lista
de figuras que podera ser inserida em seus documentos.

Modelos do CD  Procedimento idéntico ao anterior.

- Acessa diretamente o driver Twain de seu scanner e solicita o0 nome do
arquivo onde serd gravada a area selecionada da figura. Este arquivo estara
pronto para ser inserido ao pressionar os botdes inserir figura fixa ou
flutuante.



9 Manual do Usuario

Acessa diretamente o driver Twain de seu scanner, possibilitando trazer a
area selecionada da figura para seu documento.

=3 Procura todos os dispositivos em seu computador que possuam driver
Twain para que vocé selecione o que serd usado em conjunto com o
software.

Os botdes Avery, Jetcard, Paper Direct e PAPER COMPANY servem para vocé

selecionar o modelo do produto desejado.

Barra de Fontes

A barra de fontes foi construida para facilitar o uso das fungdes necessarias na
edi¢do de um dos documentos disponiveis.

Linha Seleciona a linha onde o cursor esta posicionado. Esta op¢ao ¢ util
para aumenta fontes, colorir linhas, etc. Caso vocé ndo queira
selecionar toda a linha, use os métodos tradicionais do Word,
arrastando o cursor sobre a sele¢do desejada.

Depois de selecionar o que deve ser formatado, utilize os botdes a
seguir.

Pardgrafo Botdes utilizados para aumentar ou diminuir a distdncia entre
paragrafos. Estes facilitam seu trabalho pois sem colocar linha entre
os paragrafos vocé poderda mudar exatamente o nimero de pontos
desejado entre os paragrafos. Cada botdo ¢ auto explicativo.

B

Estes botdes sdo utilizados para diminuir a distdncia
entre paragrafos. O primeiro sobe um ponto, o
préximo cinco, e o ultimo, quinze.

Estes botdes sdo utilizados para Aumentar a
distancia entre paragrafos. O primeiro desce um
ponto, o proximo cinco, e tltimo, quinze.

[ Cuidado para ndo descer demais e criar duas paginas, pois assim a parte do
documento que estd na segunda pagina sera impressa.

Recuo  S@o botdes que facilitam o recuo.

. Diminui o recuo, deslocando o texto para a esquerda

4 Aumenta o recuo, deslocando o texto para a direita
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Fonte  Formatar fontes selecionadas.

--------- Aumenta em um ponto o tamanho da fonte

w4 Diminui em um ponto o tamanho da fonte

Todas as letras selecionadas ficardo maitsculas. Pressionando
novamente todas voltardo a ser minusculas.

Coloca o texto selecionado sobrescrito em relagdo aos demais.

@ Coloca o texto selecionado subscrito em relacdo aos demais.

Bordas Inserir bordas

---------- A Inserir borda inferior

----- ! Inserir borda superior

¥ pt ot . .
; P "'—"'jl Clicando na flecha aparecem os possiveis

estilos para a sua borda. So se altera o estilo selecionando a borda.
Sombreamento

;I:l Transparente _:J ) . .

Clicando na flecha vocé podera formatar o
sombreamento (sempre do que foi selecionado com o cursor ou com o
botdo linha)

Esse botdo faz com que o zoom diminua para que se possa
visualizar a pagina inteira do documento.

! Neste botdo vocé visualiza seu documento exatamente como foi
formatado.

Botées coloridos mudam as cores das letras selecionadas.

» Dicas do Word

1. As letras ndo sdo mono-espagadas. Por isso ndo use a barra de espacos
para alinhar paragrafos. Selecione os paragrafos a serem alinhados e
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. , ¢
movimente a régua do Word ﬁ com o mouse ou com o uso dos

recursos de tabulacdo.

2. Para uma boa formatagdo de seus documentos, use os botdes de
distanciamento e avango entre paragrafos descritos anteriormente.

3. Vocé€ pode usar também a barra de formatacdo do Word, como
centralizar, italico, sublinhado, etc.

Quando vocé muda de linha, o0 Word normalmente da um espago de
12 pontos. Nao deixe linha em branco no seu trabalho, use nossos
botdes para melhor controlar o espagamento, evitando ENTER entre
paragrafos.

Mala Direta

Ao clicar no botdo mala direta aparecera mais uma barra de ferramentas com trés
botdes, e os campos disponiveis para serem mesclados. Formate os campos
disponiveis no documento, para dar a aparéncia desejada, apagando o que néo for
preciso, mudando o tamanho da fonte, colorindo, inserindo figuras, etc. (para
tanto use as barras ja descritas ou ferramentas do Word).

Ferramentas de mala direta:

Editar banco de dados: Abre uma tela com espagos para o preenchimento dos
dados, com botdes e fungdes bem simples, adiciona novos dados, exclui e
localiza dados desejados. Depois de criado seu banco de dados, aperte OK e
voltara a tela anterior.

Observagdo: Com esta ferramenta vocé cria ou edita seu banco de dados. Os
campos indesejaveis devem ser deixados em branco e excluidos do documento,
nunca da estrutura do banco de dados.

Mesclar dados nos campos. Cola os dados digitados na edicdo do banco de
dados, um em cada documento selecionado.

Observagdo. Qualquer produto Avery, PAPER COMPANY, Jetcard ou Paper
Direct pode ser utilizado para mesclar dados, da seguinte forma:

1. Selecione o documento

2. Clique Mala Direta

3. Se necessario, edite o banco de dados

4. Mescle

5. Imprima
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Visualizar. Para verificar a formatagdo final de seu documento, visualizar tras o
primeiro registro do banco de dados e o insere num documento para que vocé
possa ter a idéia final do documento, antes de mesclar. Esta fun¢do funciona
como liga / desliga. Ao apertar novamente, volta-se para a edicdo do documento.

Estrutura do Banco de Dados

O banco de dados, deste software ¢ fixo e imutavel. Possui os seguintes

campos:
¢ Empresa
e Nome
¢ Endereco
e (idade
e Estado
e Cep
e Telefone
e Fax

Como usar banco de dados ja existentes

O Word possui filtros para importagdo de bancos tipo DBF. Importe para um
documento (se tiver divida consulte o manual do usudrio do Word), mude o
cabecalho da tabela criada, pela estrutura acima, colocando nome, enderego etc.

Salve como temp.doc no diretério Papero/dados, renomeie no diretorio
papero/dados MALA.DOC para MALA1.DOC.

Renomeie o arquivo temp.doc para mala.doc. E s6 usar como descrito
anteriormente.

= Dica: Se vocé possui o Microsoft Office importe antes pelo Excel,
salve no formato XLS (do excel) e importe para o Word. Pode ser
bem mais facil.
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Manual de Operacao
Word 8.0
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Alteragées no seu WORD

Observe que na barra principal do Word apareceu um menu PAPER
COMPANY. E este Menu que faz com que as novas barras de
ferramentas aparecam (4brir) ou desaparecam (Fechar) e mostram a
Versdo e data deste software, e um telefone para suporte.

la Janela 7

Eechar
:I Sobe L E

Barras de Ferramentas

Ao executar o programa pelo icone, vocé vai observar que duas barras novas
foram incluidas no Word:

e Uma barra de ferramentas onde estdo os modelos de documentos
da PAPER COMPANY, Avery, Jetcard e Paper Direct, além de
algumas fun¢des que serdo explicadas mais tarde.

e Uma barra para a formatagdo de tamanho e cor de fontes,
deslocamento do texto para cima, para baixo, para direita e para a
esquerda, que facilita seu trabalho na hora de confeccionar seus
modelos. Sdo ferramentas que estdo incluidas no Menu do Word,
sendo porém de mais dificil acesso.

W Microsoft Word - Manual Para uso no.doc [_ =[x

% Arouvo Editar Exioir Inserir Eormatar Ferramentas Tebela Janela Ajuda PaperCompany _l=]x

DEdSRY /2B - « A& PR Bl 2%~

Corpa de texto ~ Times New Roman - 15 +NZs

Gitimo trabaiho
1 feitos
mala dreta

montar

madelos €D

clip do D

1P

S il JFg Para-uso-no
<] Word-8.09

f— 0 Tranee =

Jeteard E
Paper Direct

mesclar dados nos campos editar banco de dadas 4

Paper Company

pER|
loesertar - Iy & aumFormes- N NOJOE4 &-2-A-==2046
Paal  Secio 1 % Ema2cm Lnl  Coll F X
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O programa PAPER COMPANY para Word sofreu varias alteragdes em fungéo
das grandes alteragdes incluidas no Word 8.0 e que passaremos a descrever

abai

X0

A barra de fontes:

i

i ~ A . . ~ .

22 Com estes botdes vocé coloca sua digitacdo no lugar desejado,
espagando os paragrafos em um ponto, cinco pontos e quinze
pontos para baixo respectivamente

rE B f A (oraf .
Com estas ferramentas vocé sobe o paragrafo em um, cinco ou
quinze pontos respectivamente

Fre o « . o

Com estes botdes vocé aumenta e diminui o tamanho da fonte das
letras, ou palavras selecionadas.

= - Fonte [Z[=]

Com este botdo vocé muda o
espagamento entre as letras,
podendo expandi-la. Ao .. =ome

pressionar a seta ao lado do L e L =
botdo, algumas porcentagens de
expansdo podem ser aplicadas
diretamente. Se preferir pode B Elemearen
mudar estas porcentagens, o texto
selecionado sera expandido nesta
propor¢do quando o botdo for ji
clicado. Ao selecionar o mais na Cimes Mow Eoman
ultima linha vocé tera acesso ao
seguinte quadro de dialogo:

Eonte  Espagamento de caracteres ] Animacdo i

Pasican: [narmal L =

Esta & uma fonte TrueType. & mesma fonte serd Usada na tela e na Impressao,

Escolha as alternativas desejadas e o botdo 22 | e

passard a usa-las. Caso tenha alguma
duvida consulte o manual do Word.

+
1l
i

Com estes botdes € possivel alterar os recuos a esquerda e direita.
Lembre-se que, para alterar os recuos, a formatacdo do paragrafo deve
estar para esquerda ou direita respectivamente.

Com este botdo € possivel modificar de caixa alta (letra maitiscula) para
caixa baixa o texto selecionado. Ao clicar no botdo aparece o seguinte
quadro de dialogo:
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Maiidsculas e minisculas m

 Sentenca intelra. v

Cancelar

T minGsculas i

© Maibisculas/mindsculas
T NVERTER

Selecione a op¢do desejada e confirme com OK. Se ainda tiver com duvidas no
uso desta ferramenta, consulte o manual do Word 8.0.

lifha

L] Transg=

Com esta ferramenta sera possivel alterar as cores das letras
selecionadas. Repare que, ao clicar na seta ao lado do botdo, ¢ aberto um
quadro com todas as cores que estdo disponiveis. Ao selecionar uma cor
altera-se a cor dos riscos abaixo da letra A e, ao clicar sobre o botdo as
letras selecionadas assumirdo esta cor. Ou seja, o botdo possui dupla
fungdo. Na seta seleciona-se a cor desejada e, ao clicar no botio,
alteram-se as cores das letras.

Estes botdes estdo colocados para simplificar a colocacdo de
superescrito e sobscrito. SAo muito uteis para escrever nimeros ordinais.
Exemplo: para escrever 1° digite o niimero 1, a letra o, selecione o o,

z
. ~ x .
clique no botéo e em seguida no S no menu do word.
Este botdo quando pressionado seleciona a linha onde o cursor esta

piscando, dando acesso a alteragdo de tamanho de fonte, sua cor ou
qualquer alteragdo desejada.

. Aqui vocé insere uma borda em baixo ou em cima do texto selecionado.

E necessario selecionar antes o tipo de borda desejada, usando o botéo
logo abaixo na mesma barra de ferramentas.

Com estes botdes vocé seleciona o tipo de borda

desejado e o preenchimento entre as bordas. Nao se esquega que € possivel usar
os tridngulos da régua do word para dimensionar as bordas.

Oy .

Este também ¢ um botdo de dupla fungdo. Na seta vocé seleciona a cor
do preenchimento e no botéo vocé preenche.

Aqui vocé altera o zoom de visualizag@o colocando sempre o documento
inteiro na tela.

Ao clicar aqui vocé tera a imagem que serd impressa na tela.
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A Barra PAPER COMPANY

Ao selecionar um dos fabricantes de papéis
especiais e etiquetas vocé serd lavado a um quadro
de didlogo que possui as figuras representativas de
cada folha, em quantas partes estd dividida, e o
codigo do fabricante. Ao selecionar um deles vocé
estara apto a fazer suas digitagdes, inserir figuras e
deixar o documento da forma e aparéncia que
desejar.

Modelos Paper Company

“\papero\Paprom\onas 1t wrnt
apero\Papcomconashtr, wmf
aperohPapcorConasvir. winf
apero\PaprormCONABHTR WWE

\paperc\Papcar\CONAGYTR WIVF

apero\PaprormCONDUHTR AMME

aperc\PaprormCONDUYTR AWME
aperc\Papa Y AHPCFR MIMF
aperc\Paprom\CYAYPC TR WME

apero\Paprom\CYBYPCTR. MF
apero\Papcom\Cydppcfr. wmf
| apera\PapcorCvevpcr wmf
apero\PapromyVINI TTTR AWMF

‘artho Bras!siro

Experimente selecionar um cartdo de visita de tamanho padrio no Brasil da
PAPER COMPANY, CVB. Ao clicar abrir vocé tera sua tela com a seguinte
aparéncia:

¢ inserc Eormatar Ferramentas Tabela Jrela Apda Paperompany =l8]x|
J g oo ae BOEHB(E T s - 0
co  «Nzs|EE=EEEFEO-2-A
X TNEY KRS ENEI ENELEY. g

) g T

[[ceserhar - 12 & [ aurormas- N NOOB 4[&-L-A-==58a]

[Pig1  seho1 R e e T
il incior|[7 Microsoft Word - BED 1z

I Esta tecla traz para edi¢do o ultimo trabalho que vocé montou
para possilbilitar alteragdes ou para salvar seu trabalho.

| Ao acessar os documentos ja feitos aparecera um quadro de
didlogo com todos os documentos que vocé ja fez, conforme
figura abaixo;
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|Abrir Modelos Gravados

C-\papero\ARQUIVOS\~§nual Para usa noudoc

A e ' C1\papera\aRQUIVOSHAa 13 dac
& \papero)\ AR QUIVOS a5 1. doc
papero\AROUIVOS\ALDS doc

c:\papera\aRQUIVOS\AL3S doc =l

Abrir Cancelar

Repare que, além da lista de documentos salvos, ao lado esquerdo do quadro esta
uma reproducdo do arquivo, para ter certeza do documento que vai abrir.

. MO | Esta ¢ uma atividade muito importante do software. Apos Ter

editado um documento de qualquer fabricante, vocé deve
monta-lo para padronizar a impressdo no documnto inteiro.

Nao tente imprimir documentos sem montar, pois o resultado podera ser
desastroso.

Néao se preocupe em localizar o documento, pois o software o localiza
automaticamente.

Ao pressionar o montar vocé sera levado ao seguinte quadro de didlogo:

Arquive Salvar

Obs: Norme em branco nao salva 1

Hame do Arguiva [

Neste ponto vocé tem duas opgdes:
e clicar em OK sem nenhum nome, e o arquivo ndo sera salvo

e fornega um nome, sem se preocupar com nomes gravados
anteriormente, pois o software automaticamente verifica e pergunta
se deseja sobscrever, conforme quadro abaixo.

Arquivo ja existente X

Arquivo ja existente dessja sobecrever?

Neste ponto vocé pode sobscrever com OK ou cancelar e mudar o nome, ou
mesmo se desistir de salvar.
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Apds esta etapa o software automaticamente verifica qual documento deve
montar e apresenta a folha inteira para impressao.

IMPORTANTE: Caso nenhum documento seja montado,
verifique se o seu Windows estd configurado em polegada, e
qual o divisor de nimeros decimais. Utilize o padrdo brasileiro
(cm e virgula), e o problema desaparecera. Verifique também as
opcoes de medida do proprio Word em Ferramentas e Opgées
escolhendo o sistema métrico. O programa s6 voltara a montar se
vocé resolver este problema por completo.

gl

Este botdo foi colocado para que seja possivel inserir figuras nos seus

documentos. Ao clicar, vocé serd levado ao seguinte quadro de dialogo:

Navegue até o diretorio onde esta o
arquivo da figura que vocé deseja
inserir. Ao inserir a figura vocé
perceberd que varias alteracdes no
controle das figuras foram adicionadas
ao Word 8.0. Neste quadro de dialogo,
estdo contemplados a maioria dos
filtros de figura.

Algumas dicas para melhorar seu controle:

inseri figura [21x]
pomiar [Dppero =] &) Q6@ & =

Noms Iserr

O3 Arquivas

S avery Cancelr

2 Dados

L Figuras Ayangado...

3 setcard
51 Papcom

I
|
|
| ™ Vincular a0
S papdr |
- ‘
|
|

¥ Sl om

¥ Elutiar sobre o
texto

I
Localizar arquivos que correspondar 30 crtérios de pesguisa:

Home do arquivo ] Textn ou propriedade: 7| | Localiear agora

Arquivos do fipo: [Todas as figuras (*.emf;* w| Ultima modificacdo:  [a qualquer hor »|  Nova pesguisa

1 arcuivo(s) encontradae).

Toda figura ¢ inserida como flutuante. Clique com o botdo direito do mouse e

peca para formatar figura.

Na pasta disposicdo escolha
NENHUM e vocé tera a figura
flutuante. Vocé pode
redimensionar a figura. Com
clique duplo, edita-la e se ainda
tiver davida, ndo deixe de
consultar o manual do Word, que
adicionou ferramentas poderosas
no controle de figuras.

Formatar figura [2]x]

Cores e lirhas | Tamanto | Posigan [Beposici } Figra | -

Disposizao do textn
< < < <

Oledrado  Comprimido Atarés Nenhum  Superior & infirior

Afuster

Se vocé quiser fixar a figura no texto, clique sobre a figura com o botdo direito

do mouse, escolha Formatar Figura...
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ESCOlha posigﬁo e deixe a Opgﬁo Flutuar cores e Inhis | Tamanho [Posican || Disposigao | Fiura | oo

. . Posicéo na pagina
sobre texto sem selecionar (veja fig. ao ] e
lado). ! |

T~ Flutiar sobre text

Salvar - Vocé pode salvar seu documento em qualquer hora. Esta ferramenta
ndo terd muita utilidade, visto que a cada montagem aparecera uma caixa para
que vocé digite um nome para salvar seu trabalho. Este comando foi incluido
com o objetivo de salvar paginas com documentos ja montados.
Preferencialmente salve seus documentos antes de montéa-los para ndo ocupar
muito espaco em disco.

Clip do CD - Ao pressionar este botdo, vocé sera levado a escolher sua unidade
de CD Rom. Caso esteja disponivel, aparecera uma lista de figuras que podera
ser inserida em seus documentos.

Inserir Figura do CD [x]

D ip
D\papero\FIGURAS\EOLA W
D:\papero\FIGURAS\EORDA12 WMF
D'papero\FIGURAS flor2 wnt
D'\papero\FIGURAS iores wmf
D:\papero\FIGURAS\galo wmt
D'\papero\FIGURAS\GUIRL2 WIMF
D'papero\FIGURASY wmf
D'\papero\FIGURAS etcard wt
D'papero\FIGURAS\POMBAT WMF
D'{paperoi\FIGURAS\POMBA2 WMF [

Insery Cancelar

Vocé vai perceber que a maioria de nossos clips estdo gravados com a extensao
WMEF. Isto ¢ muito importante, pois 0 Word 8.0 tem ferramentas poderosas na
edi¢do deste tipo de figuras. Com isto, ao inserir um desses clips em seus
documentos, vocé podera alterar as cores, e formas tirando partes ¢ adicionando
outras. Para tanto proceda da seguinte forma:

Mw.

Crdem » I Des rLipar
&s; il

RRfinir nadeRs de s tnEnema

Com o botdo direito do mouse em uma figura flutuante vocé desagrupa e altera o
desenho. Remete para traz do texto. Na barra de figuras pode transformar em
marca d’agua mudar seu brilho e contraste. Nao deixe de consultar o manual do
Word 8.0, pois as ferramentas de edi¢do de figuras sdo realmente incriveis.



21 Manual do Usuario

Modelos do CD - Procedimento idéntico ao anterior.

Modelos Gravados

Abrir

ou flutuante.

Zper oY ROUIVOSYAADZ.DOC
D :hpaperoyaRQUIVOS Y AA03.D0OC
D :\paperoiAROUIVOS AA04,DOC
D :hpaperoiaROUIVOS Y AA05.DOC
D i\paperoiaRQUIVOS Y AA06,D0C
O ypaperoiasROUIVOS YAAO0T. DOC
D :\paperoisRQUIVOS,AADS, DOC
O :ypaperoysROUIVOS,AA09,DOC
D :\paperoiaRQUIVOS,AA L0, DOC
O :ypaperoisROUIVOS A4 14, DOC
D :\paperoiaRQUIVOSHAA L6, DOC
O i\paperoiAROUIVOS,AAZS, DOC
D :ypaperoisRQUIVOSHACOL DOC

D :\paperoiAROUIVOSHACOZ,DOC

Cancalar

area selecionada da figura para seu documento.

software.

Mala Direta

Ao clicar no botdo mala direta aparecera mais uma barra de ferramentas, com
trés botdes, e os campos disponiveis para serem mesclados. Formate os campos
disponiveis no documento, para dar a aparéncia desejada, apagando o que ndo for
preciso, mudando o tamanho da fonte, colorindo, inserindo figuras, etc. (para

tanto use as barras ja descritas ou ferramentas do Word).

Ferramentas de mala direta:

Editar banco de dados. Abre uma tela com espacos para o preenchimento dos
dados. Com botdes e fungdes bem simples, adicionam novos dados, excluir e
localizar dados desejados. Depois de criado seu banco de dados, aperte OK e

voltara a tela anterior.

Acessa diretamente o driver Twain de seu scanner e solicita 0 nome do
arquivo onde sera gravada a area selecionada da figura. Este arquivo
estard pronto para ser inserido ao pressionar os botdes inserir figura fixa

Acessa diretamente o driver Twain de seu scanner, possibilitando trazer a

Procura todos os dispositivos em seu computador que possuam driver
Twain para que vocé selecione o que sera usado em conjunto com o
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Observagdo: Com esta ferramenta vocé cria ou edita seu banco de dados. Os
campos indesejaveis devem ser deixados em branco e excluidos do documento,
nunca da estrutura do banco de dados.

Mesclar dados nos campos. Cola os dados digitados na edi¢do do banco de
dados, um em cada documento selecionado.

Observagdo: Qualquer produto Avery, PAPER COMPANY, Jetcard ou Paper
Direct pode ser utilizado para mesclar dados, da seguinte forma:

1. Selecione o documento

2. Clique Mala Direta

3. Se necessario, edite o banco de dados

4. Mescle

5. Imprima

Visualizar: Para verificar a formatagao final de seu documento, visualizar tras o
primeiro registro do banco de dados e o insere num documento para que vocé
possa ter uma idéia final do documento, antes de mesclar. Esta fun¢do funciona
como liga / desliga. Ao apertar novamente, volta-se para a edi¢do do documento.

Estrutura do Banco de Dados

O banco de dados, deste software ¢ fixo e imutdvel. Possui os seguintes

campos:
e Empresa
e Nome
¢ Endereco
e (idade
e Estado
e Cep
e Telefone
e Fax

Como usar banco de dados ja existentes

O Word possui filtros para importagdo de bancos tipo DBF. Importe para um
documento (se tiver divida consulte o manual do usuario do Word), mude o
cabecalho da tabela criada, pela estrutura acima, colocando nome, enderego etc.

Salve como temp.doc no diretério Papero/dados, renomeie no diretorio
papero/dados MALA.DOC para MALA1.DOC.

Renomeie o arquivo temp.doc para mala.doc. E s6 usar como descrito
anteriormente.
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= Dica: Se vocé possui o Microsoft Office importe antes pelo Excel,
salve no formato XLS (do excel) e importe para o Word. Pode ser
bem mais facil.
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Marcas Registradas

DOS, Windows, Word e Word for Windows sdo marcas registradas da Microsoft
Corporation

Avery

JetCard

Paper Direct

Corel Draw sao marcas registradas das respectivas companhias

PAPER COMPANY ¢ marca registrada de Maria Licia Comércio e Servigos
Ltda.

Endereco: Av. Ibirapuera, 3103 - Piso Moema - Loja 66
CEP 04029-200 - Sao Paulo - SP

E-mail: paper.company@plugnet.com.br



