
Passo a Passo para criação, formatação, mesclagem e impressão de etiquetas (Word 2007) 
 

 
 Abra um novo documento do Word 

 
 No menu do topo, clique em Correspondências 

 
 No menu que se abre, clique em Iniciar Mala Direta e em Etiquetas 

 
 Na janela que se abre, no campo Informações da Impressora, clique em Impressoras de 

Página e, no campo Fornecedores de Etiqueta, clique em Pimaco .. Possivelmente não há 
essa opção, então clique em Microsoft. 
 

 No campo à esquerda dessa tela, observe se há 2 opções 30 por página. Clique na 2ª opção. 
Veja que as especificações da etiqueta são preenchidas como nos parâmetros abaixo 
estabelecidos: 

 

FOLHA TAMANHO CARTA - 21,59 X 27,94 cm 

Código 

Pimaco 

Espaçamento 
Horizontal 

Espaçamento 

Vertical 
Largura Altura 

Margem 

Esquerda 

Margem 

Superior 
Colunas Linhas 

6180 6,98 2,54 6,67 2,54 0,48 1,27 3 10 
 

 Caso não encontre essa opção, clique na opção Carta (Retrato) e clique no botão Detalhes.. 
Preencha os campos com as informações acima exibidas. Clique em OK. 
 

 De volta para o documento inicial do Word, clique em Selecionar Destinatários e em Usar a 
Lista Existente. Selecione o documento TXT que foi gerado no GI. Clique em Abrir. Note que 
apareceram várias imagens - elas simulam as etiquetas que serão impressas. Posicione o 
mouse na 1ª etiqueta. 
 

 Em seguida, clique em Inserir Campos de Mesclagem. Selecione a opção Campos de Banco 
de Dados. 
 

 Na janelinha que aparece, clique no 1º campo e no botão Inserir. Clique no botão Fechar. Dê 
um <ENTER> na etiqueta e clique novamente em Inserir Campos de Mensagem. Clique no 2º 
campo e no botão Inserir. Clique no botão Fechar...  
 

 Repita esse procedimento para posicionar, dentro da etiqueta, todos os campos do Banco de 
Dados existentes.  
 

 O próximo passo é clicar em Atualizar Etiquetas... e depois em Visualizar Resultados. 
 

 Agora clique em Concluir e Mesclar.. Nesse ponto já é possível imprimir esse documento de 
etiquetas. 
 

 Se quiser salvar o documento, salve-o no mesmo diretório que o arquivo .txt. 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 


