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Descrigao: Criagao de Mala-Direta - Integracdo Excel com Word

1. Crie um documento como base de dados(Banco de dados). Vocé pode pensar que uma
base de dados é uma tabela. Onde cada coluna é uma categoria. Como na figura — por
exemplo, Aluno, curso, telefone. E cada linha é um registro que € um conjunto de informagdes
que estao relacionadas entre si.

Ed Microsoft Excel - base.xls
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1 |Alno Curso Telefone
Ana Parafse daPaz  |Eng da Computagio F000-0000
2
3 |Davidson Halliday Eng. Eletrénica 7232-0000
4 |Felipe Deitel Eng. Mecatrinica FIT7-1234
5 |Bill Jobs Eng. Ciwil 7434-0000
6 |Mara Keller Eng. Eletrotécnica THI3-0007
Mario Duarte do O Eng. Wlecdnica T535-0000
7
Paulo Tipler da Silva |Eng. de Telecomunicagdes |7589-1010
g

2. Salve este Arquivo. Para que este seja sirva de base de dados e para seja importado pelo
Word.
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3. Abra o Word e Crie uma Mala Direta. Va em Ferramentas > Cartas e correspondéncias >
Assistente de mala direta.
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4. Selecione Procurar no menu direito da tela. Vocé vai procurar o arquivo do Excel (.xIs) a
ser adicionado como base de dados. Arquivo este que foi criado anteriormente.
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5. Selecione a fonte de dados
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6. Selecione a tabela “Plan1$” e aperte no botio “ok”.



Selecionar tabela e |

Harme Descricdo | Modificada em | Criada em | Tipo

[Efpian1s ; 4/26/2006 11:46:16 PM  4/26/2006 11:496:16 PM  TABLE
Planiz$ 4/26/2006 11:46: 16 PM 4/26/2006 11:46:16 PM  TAELE
Planat 4/26/2006 11:46: 16 PM 4/26/2006 11:496:16 PM  TABLE

l 2
¥ Primeira linha de dados contém cabecalhos de coluna Cancelar L
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7. Selecione tudo caso queria adicionar todos os usuarios a mala direta. Ou selecione
quais vocé deseja enviar.

Destinatarios da mala direta 2 x|

Para classificar a lista, cligue no ttulo de coluna apropriado, Para restringir os destinatarios exibidos por
um critério especifico, como por cidade, dique na seta ao lado do titulo da coluna, Use caixas de selegdo
ou botfies para adicionar destinatarios & mala direta ou remové-los da mesma.

Lista de destinatérios:

[ = alro | *| cursa | = Telefore |
F000-0000
Davidso... Eng. Ele... 7232-0000
Felpe D... Eng. Me... 7777-1234
Eill Jobs Eng. Civil 7434-0000
Maria K... Eng. Ele... 7653-0007
Mario D...  Eng. Me... 7535-0000
Paulo Ti... Eng. de... 7589-1010
Selecionar tudo | Limpar tudo | Atualizar |
Lacalizar ... | Editat.. | Validar |
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8. Escreva sua carta. Visualize as cartas e imprima. Portanto, o resultado na impresséo sera
de acordo o numeros de registros na base de dados. Se existir 50 nomes na base de dados
serdo criadas 50 malas.
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Quando tiver terminada de
escrever a carta, cliqus em
‘Proxima’, Yocg poderd visualizar
& personalizar a carta de cada
destinatario.
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Questionario

Defina o que é uma fonte de dados.

O que é uma categoria?

O que é um registro?

Explique o como vocé criou sua mala direta com a fonte de dados
do Excel.
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