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Bi‘O%fice.org Writer
Mala Direta

Esta apostila ndo tem por objetivo abordar todas as opgdes e configuragdes existentes na mala
direta do BrOffice.org Writer. Abordar-se-a apenas as opcdes mais basicas, de forma pratica
(passo a passo), objetivando-se a criagdo de uma mala direta simples e pratica.

Para se criar uma mala direta no BrOffice.org primeiramente deve-se ter uma fonte de dados
registrada. Essa fonte de dados, pode ser um arquivo de texto, uma planilha do BrOffice.org
Calc, arquivo Dbase, arquivo do Access, banco de dados (MySql, JDBC, Adabas, Oracle, etc.)
entre outras.

Arquivos .doc de mala direta do Microsoft Office ndo podem ser utilizados diretamente para a
criacdo de mala direta no BrOffice.org. Entretanto, esses arquivos .doc podem ser convertidos
facilmente em uma planilha do BrOffice.org Calc e assim utilizados como mala direta do
BrOffice.org (vide tépico “Importar arquivo de dados do Microsoft Word para o BrOffice.org
Calc” p. 25). Essa conversdo, de maneira sucinta, pode ser feita através da selegcdo de toda a
tabela do arquivo de mala direta do arquivo em .doc (o qual pode ser aberto através do
Microsoft Office ou pelo BrOffice.org Writer), copiada para a memoria (Ex. através da tecla de
atalho CTRL-C) e colada em uma planilha em branco de um documento do BrOffice.org Calc
(Ex. através da tecla de atalho CTRL-V).

Nesse exemplo de mala direta se utilizara uma planilha do BrOffice.org Calc como fonte de
dados.

Criando planilha do BrOffice.org Calc para ser utilizado como fonte de
dados

Primeiramente deve-se criar um documento novo do BrOffice.org Calc. Pode-se alterar o nome
da planilha 1 (ex. Filiais) para um nome que melhor identifiqgue os dados armazenados. Nos
nomes dos campos sempre deverdo estar na primeira linha da planilha (obrigatério), utilizando
cada nome de campo em uma coluna. Nao existe nenhum problema da coluna ficar menor que
os dados inseridos, entretanto para melhor visualizacao dos dados, a coluna pode ser
dimensiona da maneira que se desejar. Nao é aconselhado deixar colunas vazias entre os
dados. A figura a seguir, exemplifica a fonte de dados que sera utilizada nesse exemplo.
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"i banco-nomes.ods - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar Ewbir  Inserir Formato  Ferramentas Dados Janela Ajuda
L= =) = (VIR o 53
Brela 2 a8R Vel LshB & b SUNHN Sv Hor
b sl v|[w ¥ NI s ===-°= AL - S I M i -
015 ¥ fmg B = |
A | & | c | p [ e [ f | & | A

1 Nome Sexo endereco Cidade  Estado CEP setor

z [losé de Oliveira 1l R. Sambahaia, 157 Maringa PR B7100-000 ADM

3 |Paulo dos Santos M R. das orguideas, 258 Sarandi PR 27100-000 CTR

4 |Robison da Cruz 1l Ay, Mario de Andrade, 14 Londrina PR 87100-000 RH

5 |Raguel Silva F Rua do Bosque, 1452 Floriandpolis |SC 84000-000 ADM

& |Alex dos Reis 1l £y, dos Coqueiro, 478 Londrina PR 87100-000 ADM

7 |Henrique Cardoso M Rua antonio Sales, 245 tarilia SP 15000-000 CTB

& |Renata Teixeira F Ay, XY de Novembro, 454 Yarginha G 11000-000 RH

9 |Arlindo dos Santos (M Rua das Gragas, 1000 Santo André |SP 15000-000 ADM

10 |Tereza da Paz F Rua das Rosas, 1547 Sarandi PR 87100-000 RH

11 |Maria aparecida F Ay, Curitiba, 387 Sarandi PR 87100-000 CTB

1z

12 hd
(R0 Filiais £ Planihaz_{ Planihas /|4 #
Planilha 1/ 3 Padriao 100% DESY Soma=0

Figura 1 - Planilha do BrOffice.org Calc que sera utilizada por fonte de dados para a mala direta.

Apoés digitados os dados conforme figura acima deve-se salvar o arquivo com o nome de
banco-nomes e fechar o documento do BrOffice.org Calc.

Criando o documento do BrOffice.org Writer de mala direta

Abra o BrOffice.org Writer (editor de texto) e crie o documento no qual sera aplicada a mala
direta (por exemplo, formatar toda estrutura conforme imagem a seguir). Salve o documento
como o nome de Oficio Circular-Mala_Direta;

OFICIO-CIRCULAR-N°-12/20069]

i

1'[

A

Ieme: 3030

Enderego: 2330

Cep 233 —Cidade -2 3 —Estado: - 2000
Setor: 00

= Prezade-3r{a)-3 350

E e E e

=  Considerando-que-entrarema s-em -férias -coletivas - a-partir -de- 15/12/2006  -faz-se-nece ssarios
os-seguintes-esclarecimentos:

=+ Toda-a-documentagio-pessoal-necessaria -para- o- gozo - das-férias -estara - disp onivel -para
assinatura-a-partir-de-15/1 120069

» —~O-pagamento-das-férias -estard-disponivel -na-sua-conta-bancarna -a-partir -do-dia-10/12/2006.9

=+ —Crretorno-as-atividade-normais-se-serarno-dia-15/0 1/2007 9

=+ Sem-mails -para-o-moment o

Departamento -Pesscal-da-Empresa¥

=& AE AN
"
4
"
4
I
4

1 Padrio 100% | [MNSERIR |DESY | |HIF
Figura 2 - Documento do BrOffice.org Writer que sera utilizado para criagdo da mala direta.

OBS.: Os caracteres “"XXX"” indicam onde serao inseridos os campos para criagcao da mala direta (os
campos serao inseridos nos topicos seguintes).
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BrOffice.org Writer Mala Direta 3

Criacao da mala direta

A criagao da mala direta é realizada através do Assistente de Mala Direta acionado através do
menu Ferramentas / Assistente de de mala direta...

Com o Assistente de mala direta aberto na primeira etapa (1. Selecionar documento inicial)
escolha a opcao Usar o documento atual para aplicarmos a mala direta no documento que ja
estamos editando (no nosso caso o Oficio Circular-Mala_Direta). Apés escolher a opgao
clique em préximo;

Assistente de Mala Direta §|

Etapas Selecionar documento inicial para a mala direta

1. ‘Selecionar documenta inicial Selecionar o documento em que basear o documento de mala direka

2. Selecionar tipo de

docurnento (%) Usar o documento atual

3. Inserir bloco de endereco () Criar novo documento

() Iniciar & partir de um documento existente
() Iniciar a partir de um modelo Procurat.. .

() Iniciar & partir de um documento inicial salva recentements

File: /1 fDocuments e 20and¥205etkings Marcos, CASA-252E253EF

Figura 3 - Tela de visualizagao do Assistente de Mala Direta — Etapa 1.

Na segunda etapa do Assistente de mala direta (2. Selecionar tipo de documento) selecione
a opcao Carta e cliqgue em Préximo. Se a opcdo mensagem de e-mail estiver habilitada vocé
podera enviar e-mails para varios destinatarios utilizando a mala direta;

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento



BrOffice.org Writer Mala Direta 4

Assistente de Mala Direta

X

Etapas Selecionar um tipo de documento

1. Selecionar docurnento inicial Que tipo de documento deseja criar?

@ Carka

) Mensagem de e-mail

cumento

3. Inserir bloco de endereco
Carkta:

Envie carkas para um grupo de destinatarios. &s cartas podem conter um bloco de endereco e
uma saudacdo, As cartas podem ser personalizadas para cada destinatario.

<ot ] [(zomor> |]

Figura 4 - Tela de visualizagao do Assistente de Mala Direta — Etapa 2.

A proxima tela apresentada é a terceira etapa da mala direta (3. Inserir bloco de endereco). E
nesta etapa que vamos escolher a nossa fonte de dados, no nosso caso a planilha que criamos
anteriormente com os nhomes e os outros dados pertinentes.

® Clique no botdao Selecionar lista de endereco...;

x)

Assistente de Mala Direta

Etapas Inserir bloco de endereco

1. Selecionar documento inicial Selecione a liska de enderecos que contém os dados do endereco que vocé deseja usar, Esses
dados sd0 necessarios para criar um bloco de enderecos,

Z. Selecionar tipo de

documento Selecionar lista de enderegos. .. %

=Tiktulo = =Titulo =

<home > <Sobrenome = <hlome> <Sobrenome =

<linha de endereco 1= <Linha de endereco 1=

<CEP> <Cidade = “ZEP= =Cidade =
<Pais=

Figura 5 — Tela de visualizagao do Assistente de Mala Direta - Etapa 3 (escolha da fonte de dados).

‘ Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento



BrOffice.org Writer Mala Direta 5

® Com a janela Selecionar lista de enderegos aberta escolha a opcdao Adicionar...
OBS. Esta ndo é a melhor forma de adicionar uma fonte de dados. O item
"Adicionando uma fonte de dados através do BrOffice.org Base” (p. 30 ) mostra
uma outra forma de se adicionar/registrar uma fonte de dados de maneira mais clara e
com maior controle.

Selecionar lista de enderecos F§|

Selecione uma lista de enderecos. Cliqgue em 'Adicionar. .. para selecionar destinatrios de outra
liska, Caso ndo possua uma liska de enderecos, podera criar uma clicanda em 'Criar,.."

Mo momenta, seus destinakarios sdo selecionados em:

Mome Tabela l adicionar .., N
[ Criar... ]
[ Filtra. .. |

[ alkerar kabela. .. ]

Cancelar ] [ Ajuda

Figura 6 — Tela para adicionar uma nova fonte de de dados.

® Sera aberta uma janela para escolha de um arquivo. Procure o arquivo que vocé criou
(documento do BrOffice.org Calc banco-nomes) e clique em Abrir;

® O nome do documento serd listado na coluna Nome da janela Selecionar lista de
enderegcos e o nome da planilha que o documento contém na coluna Tabela. Se
houver mais de um nome nessa janela, selecione a que sera utilizada e clique em OK;

Selecionar lista de enderegos P§|
Selecione urma liska de enderecas. Clique em 'Adicionar...' para selecionar destinatarios de autra
liska, Caso ndo possua uma liska de enderecos, podera criar uma clicanda em 'Criar,.."
Mo momenta, seus destinakarios sdo selecionados em:
Mome Tabela [ ga‘i'gi;;;;g;j",";‘; ]
banco-nomes Filizis —
[ Criar. .. ]
| Fito... |
Ik L\\gj [ Cancelar ] [ Ajuda

Figura 7 — Tela com a fonte de dados adicionada.

OBS.: A selegdo da fonte de dados somente deverd ser realizada uma Unica vez, tendo em
vista que, a mesma fica registrada no BrOffice.org. Portanto, a partir desse momento, a fonte

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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de dados selecionada estara disponivel para todos os documentos do BrOffice.org de maneira

permanente.

® Novamente na janela principal do Assistente de mala direta tem-se a opgdo de
selecionar um bloco de enderego pré configurado do OpenOffice.org. Como o
documento Oficio Circular-Mala_Direta serd personalizado posteriormente, ndo é
necessario marcar a opcao Este documento deve conter um bloco de endereco.
Feito isso cligue em préximo;

Assistente de Mala Direta

Etapas

1. Selecionar docurmento inicial

2. Selecionar tipo de
docurnento

3, Inserir bloco de endereco:

4, Criar saudacdo

Inserir bloco de endereco

Selecione a lista de enderecos que contém os dados do endereco que vocé deseja usar, Esses

dados s30 necessarios para criar um bloco de enderegos.,

[ Selecionar outra lista de enderecos. ..

Lista de enderecos atual: banco-nomes

Z. Selecione o bloco de endereco que vocg deseja inserir no docurmento

[] Este documenta deve conter um bloca de endereco

6, Editar documento < Tikulo= =Tkl
' <Mome > <Sobrenome = <Mome > <3obrenome =
) ZLinha de endereco 1= “Linha de endereco 1=
7. Personalizar documenta <CEP> «Cidade> <CEP> <Cidade>
8. Salvar, imprimir ou enviar =Paks=
< ndo disponivel =
José de Dliveira < ndo disponivel =
< ndn disponivel =
&7100-000 Maringa
<[ |
1)

%]

Figura 8 — Tela de visualizagdo do Assistente de Mala Direta - Etapa 3 (ndo selecao do bloco de endereco).

A préxima tela apresentada é a quarta etapa (4. Criar saudacdo) onde pode-se escolher uma
saudacdo padrdao para o documento. Como no documento Oficio Circular-Mala_Direta sera
utilizado uma saudacdo Unica, deve-se desclicar a opcao Este documento deve conter uma
saudacgdo. Em seguida cligue em préximo;

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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(X

Assistente de Mala Direta

Etapas Criar saudacdo

1. Selecionar documenta inicial [] Este documento deve conter uma saudacio

2. Selecionar tipo de
documento

|Prezada Sra, =Sobrenome =, |

3. Inserir bloco de endereco

|F‘rezadc| ar. <Sobrenome =, |

&, Editar documento

7. Personalizar documento

8. Salvar, imprimir ou enviar

|.ﬁ. quemn inkeressar possa, |

Prezada Sra. < ndo disponivel =,
Prezado Sr. < ndo disponivel =,

[ ccvr [ momes ]

b
Figura 9 — Tela de visualizagao do Assistente de Mala Direta - Etapa 4 (ndo selegdo da saudagdo).

Observa-se que a proxima tela a ser exibida é da sexta etapa (6. Editar documento) e ndo a
quinta etapa (5. Ajustar layout), isto porque a opcao Este documento deve conter um
bloco de enderecgo da etapa 3 nao foi selecionada.

Este momento é muito importante, pois deve-se inserir os campos de mala direta no
documento (Oficio Circular-Mala_Direta). Para tanto deve-se iniciar edicdao do documento
clicando em Editar documento... .

Assisiente de Mala Direta |
Etapas ¥Yisualizar e editar o documento
1. Selecionar documento inicial A visualizagdo em exibigdo no momento & a de um documento mesclado. Para visualizar oukro

documento, cliqgue em uma das setas.
2. Selecionar tipo de
documnento

Diestinatstio |1 H = ][ | ]

3. Inserir bloco de endereco
4, Criar saudacso [] Excluir este destinatario

Editar documento
5. Editar do

curmenko:

Se vwocé ainda ndo kiver gravado ou editado o documento, Faga-o agora. As alteragdes afetardo

7. Personalizar documento
todos os documentos mesclados,

8. Salvar, imprimir ou ernviar o " . p . .
+ I Se woré clicar em 'Editar documento. .., o Assistente sera temporariamente encolhido em uma

janela peguena para que seja possivel editar o documento de mala direta. Apos edita-lo, clique
em 'Retarnar ao Assistente de Mala Direta’ na janela pequena para waolkar an Assistente.

Editar documenta. . L\\S‘J

| W

Figura 10 - Tela de visualizacdo do Assistente de Mala Direta — Etapa 6 (edicdo do documento para insergao dos
campos de mala direta).

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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O Assistente de mala direta sera minimizado e se resumird a uma pequena janela no canto
superior esquerdo do documento.

8 Texto da Mala Direta - BrOffice.org Writer

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formato Tabela Ferramentas Janela  &juda

BrecHe 2 BSR| 9= @B S E- 2 WO B
' |F‘au:|r§c: V| |TimesNeanman V| |18 V| |F| I 5 §|g|§ E | iE iT <=
| fssistente de Mala Direta | IR BT A SR SRS (P D LIRS AN 1 R L

Retornar ao Assistente de Mala Direta

OFICIO-CIRCULAR-N°-12/20069

— T

- il

oy NS |

- Mome: 233

e Enderego: 33307

- Cep2000—Cidade - 20030 —Estado: 3000
- metor H 200

: il

i il L

: il

@ +  Prezade-Sr(a) 2300

: 1

1[ 4 L e R tintata i ol

-~ 4

—~ ) 4

Figura 11 - Tela para edigao do documento para insergao dos campos de mala direta.

Para inserir os campos da mala direta, deve-se abrir a fonte de dados através do menu exibir
/ Fontes de Dados ou através da tecla de atalho Ctrl-F4.

"ﬁ Texto da Mala Direta - BrOffice.org Writer

Arquiva  Editar N3 Inseriv  Formato  Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
B - 3 B B it & - ¢ am-v Hoami1a o,
. Layaout da Web — — Iy
5 Padrio 5 v||N|I 5 s|s[==s ifi=&+ A-P-8-
' w |: Barras de ferramentas » _— — B il ,Q,
L »  Barrade status RIS IR N - I IS (1 RIS S SIS V- RIS - RIS NI |- TUCIES - RIS - R 1
Retnrnm
: v BRegua [CIO-CIRCULAR-N°-12/20069
- o Limites do Texto
) o E Sombreamentos de Campos — Chrl+FS
™ Da Carmpos Chrl+F3
W 1[ Caracteres ndo-imprimiveis  Cerl+FLO
L) N
o Patagrafos oculbos
areres 2 Estade: SO0

Fontes de Dados

ela Inteira Crl+5hift+3

: = 1
w Q Zoom...
- m

Figura 12 - Tela de acesso a fonte de dados.

A Fontes de Dados sera exibida com a base de dados que foi selecionada e ja aberta. Se isso
nao acontecer, na janela esquerda da Fontes de Dados escolha a base de dados de acordo
com o nome que foi colocado no documento do BrOffice.org Calc que foi criado e depois

escolha filiais, se nao tiver sido renomeada.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdo de Treinamento
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':ﬁ Texto da Mala Direta - BrOffice.org Writer
Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formato Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda
BroHa |7 BSR Vi h@R-&F o0 BE -~ K]
b |F‘a|:|r§|:| v| |TimesNewRDman v| |1E| v| ||"I.|| I 5 §|§|§ = iE i £
o EBER S et vy v FIEE QR
E=Mbanco-nomes Morme | Sexo | endereco | Cidade | Estado | _EP | setar |
&l Consulkas % J |Joséde O M R. Sambabaia Maringd PR g7100-0 ADM
= Tabelas Paula dos ([ R. das arquidi Sarandi PR 37100-0 CTB
Filiais Robison d M Ay, Mario de [Londrina  |PR g7100-0 RH
,Q- L Faquel SiF Fua do Bosqu|Florianapoli| S S4000-0 ADM
Bibliography Alex dos M Av. dos Cogu Londrina PR &7100-0 ADM
Henrique + M Rua Ankonio £ Marilia SP 15000-0 CTE
Renata Te F Ay, @Y de Moy Varginha MG 11000-0 RH
Registra [t [ de 10 H][ 4]0 )] (@
. . OFICIO-CIRCUILAR-N°-12/20069

Figura 13 - Tela exibigdo da fonte de dados banco-nomes tabela Filiais.

Com a tabela aberta clique sobre o cabecalho da coluna e com o botdo esquerdo do mouse

pressionado arraste o campo para o local desejado no documento, conforme figuras abaixo:

W2 R e N %y v FEEDR G
B ,Q. banco-nomes Sexo | endereco | Cidade | Estado | CEP | setor |
[_—@ Consulkas R. Sambabaia Maringd PR B7100-0 ADM
= Tabelas R. das orguidi Sarandi PR g7100-0CTE

m Ay, Mario de , Londrina | PR a7 100-0RH
& Eibliography Fua do Bosgu Florianopoli S S4000-0 ADM
A, dos Cogqu Londrina PR a7100-0 ADM
Rua Ankonio 2 Marilia P 15000-0 CTE
Ay, w¥ de MoyYarginha  |MG 11000-0RH
de 10 W[ ][v]) [

Figura 14 - Tela exibindo a selecdo do cabecalho da coluna com o botao esquefdo-dd mouse pressionado.

Retornar ao Assiskente de Mala Direta

: OFICIO-CIRCULAR:-N°-12/2006'

- 1

- 1

e NG|

; Mome: ¥

P Endereqasg300Y

N Cep2000-—Cidade - 2003 —Estade: 200

Figura 15 - Tela exibindo a insercao do campo da coluna (nome) no documento (Oficio Circular-Mala_Direta).

Obs.: Deve ser selecionado o CABECALHO da tabela, caso contrario, se for selecionado um
nome, sera inserido apenas esse nome.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdo de Treinamento



BrOffice.org Writer Mala Direta 10

Vale lembrar que todos os “XXX” do documento deve ser substituido/excluidos pelo campo
apropriado. Assim, todos os demais campos devem ser inseridos seguindo o mesmo
procedimento acima.

By Moe- U wy v F=0E] =)
EW=Nbanco-nomes SEX0 | endereco | Cidade | Estada | CEP | setor |
(5 Cansultas R. Sambabaia Maringd PR 57100-0 ADM
=] Tabelas R. das orquidi Sarandi PR 7100-0CTE

Filiais Aw, Mario de \Londrina PR 57100-0 RH
@ - h Riua do Bosgu Floriandpoli 5 $4000-0 ADM
Bibliagraphy fw. dos Cogu Londring | PR &7100-0 A0M
Rua Antonio £ Marilia 3P 15000-0CTB
Ay, i de Moy Varginha M 11000-0 FH
[de 10 ()
L RS R S WA I St I SN - IR - S I RN - IUR-JENURS s BAUIRS SRS RIS t- R C RIS |- RIIRS - IR
. T D
: OFICIO-CIRCULAR-N°-12/20069
- 1
- 1
~ A
. Mome: -<Mome =Y
p Endereco -<enderec o>
. Cep:=CEP>—Cidade: =Cidade>—Estado -<Estado=1
- Setor: -=getor=1
- 1
i il I
. il
o *  Prezado-Sria)=Ioeme=1
: 1
bl

Figura 16 - Tela exibindo a insercdo de todos os campos necessarios para a criagdo da mala direta no documento
(Oficio Circular-Mala_Direta).

Cligue em retornar ao Assistente de Mala Direta na janela que estd minimizada do Assistente
de Mala Direta;

Assistente de Mala Direta

Retarnar an Assistente de Mala Direta

De volta ao assistente clique em Proximo. Observe que aparecera uma pequena janela
mostrando o andamento da criacdo do arquivo. E nesse momento que é mesclado o
documento inicial (Oficio Circular-Mala_Direta) com a base de dados de acordo com os campos
que foram inseridos no documento inicial;

Mala direta

Status: Criando documentas, .,
Progressdo: Sde 10

Figura 17 - Tela de progresso mostrando a
criagdo da mala direta

Nesta 72 etapa podem ser vistos todos os documentos mesclados, bastando clicar em Editar
documento individual. Sera aberto um documento sem titulo, ou seja um novo documento
gue ainda ndo foi salvo. Apos visualizar e conferir os dados retorne ao assistente de mala
direta e clique em préximo.
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Assistente de Mala Direta

Etapas

1. Selecionar docurnento inicial

2. Selecionar tipo de
documento

3. Inserir bloco de endereco

4, Criar saudacdo

6. Editar documento

reonalizar documento:

g, Salvar, imprimir ou enviar

BrOffice.org Writer Mala Direta

Personalizar os documentos da mala direta

Vocé pode personalizar documentos pessoais, Se wocé clicar em 'Editar documento individual.. ', o
Assistente serd temporariamente encolhido em uma janela pequena para que seja possivel editar o
documento. Apds editd-lo, diqgue em ‘Retornar ao Assistente de Mala Direta' na janela pequena pa...

Editar documento individual, . . ]

Localizar

Procurar: Localizar. ..

|:| Somente palavras inteiras
[Paratras

[ piferenciar maidsculas de mindsculas

[ << Moltar ] I Praximo == [g

11

3

Figura 18 - Tela de personalizacao dos documentos da mala direta

Nesta etapa deve-se salvar o documento. Pode-se salvar o documento inicial, sem mesclar
com a mala direta, e também os documentos ja mesclados, com todos os nomes da planilha.
Escolhendo a opgdo Salvar documento inicial e clicando em Salvar documento inicial ele ira
salvar apenas as alteracoes realizadas no documento original (Oficio Circular-Mala_Direta).

Assistente de Mala Direta

Etapas

1. Selecionar docurnento inicial

2. Selecionar tipo de
documento

3. Inserir bloco de endereco

4, Criar saudacio

6. Editar documento

7. Personalizar documento

. Salvar, imprimir ou enviar

Salvar, imprimir ou enviar o documento

Selecione uma das opides a seqguir.

{*) Salvar documenito inicial:

() Salvar documentos mesclados
) Imprimir docurmenta mesclado

() Enviar documento mesclado coma e-mail

Salvar documento inicial

b3

3

[ oar |

Cancelar ]

Figura 19 - Tela de salvamento do documento inicial

‘ Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento



BrOffice.org Writer Mala Direta 12

Escolhendo a opgdo salvar documentos mesclados, serdo mostradas novas opgoes. Agora é
s6 escolher salvar como um unico arquivo para salvar todos os oficios como um Unico
documento ou ainda escolher salvar como documentos individuais para salvar o oficio de
cada destinatario como um documento individual.

OBS.: Existe um erro (bug) no BrOffice.org 2.0, quando o documento mesclado (mala direta)
é gerado verifica-se o aparecimento de paginas em branco neste documento (até a versdo do
BrOffice.org 2.0.3 este erro ainda persistia). Essas paginas podem ser vistas no modo de
visualizacdo de pagina (Arquivo / Visualizar Pagina) ou quando o documento mesclado é
impresso. Esse erro pode ser contornado configurando, na hora da impressdo, a opcdo de
impressdo de pagina a direita.

Tal erro ndo ocorre quando a opcdo salvar como documentos individuais estiver
selecionada.

Assistente de Mala Direta g|
Etapas Salvar, imprimir ou enyiar o documento
1. Selecionar docurnento inicial Selecione uma das opides a seqguir.
2. Selecionar tipo de ) Salvar documento inicial
documentao (%) Balvar documentos mesclados!
3. Inserir bloco de endereco () Imprimir documento mesclada
4, Criar saudacio ) Enwiar documento mesdada coma e-mail

Salvar confiquracdes de documentos mesclados

6. Editar documento () salvar coma tnico documenta
7. Personalizar docuniento (%) Salyar como documentos individuais
O De 1 10

. Salvar, imprimir ou enviar

I Salvar documentos ﬂs

o [ ]

Figura 20 - Tela de salvamento do documento documentos mesclados (mala direta)

Escolhendo a opcao Imprimir documento mesclado, serdo mostradas novas opgdes. Agora
é so escolher Imprimir todos os documentos para imprimir todos os oficios criados (mala
direta), na impressora selecionada, ou ainda imprimir somente parte selecionando e
configurando a opcao De... Para e clicar no botdo Imprimir documentos.
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Assisiente de Mala Direta §|
Etapas Salvar, imprimir ou enviar o0 documento
1. Selecionar docurnento inicial Selecione uma das opcies a sequir.
2. Selecionar tipo de () Salvar documento inicial
documento () Salvar documentos mesclados
3. Insetir bloco de endereco () Imprimir documento mesclada
4, Criar saudacdo ) Enwiar documento mesdada coma e-mail

Configuracdes de impressao

&, Editar documento Jiyileli=Ct P Color LaserJet 5150 PS w Propriedades. .

7. Personalizar documento (%) Imprimir todos os documentos

. Salvar, imprimir ou enviar 'D De 1 10

I Imprimir documentos g

Figura 21 - Tela de impressao dos documentos mesclados (mala direta)

Apds fazer os dois processos para salvar os documentos inicial e mesclados basta clicar no
botdo concluir para encerrar a mala direta.

Observe que o documento original (Oficio Circular-Mala_Direta) foi fechado, ficando
aberto somente o documento mesclado (mala direta).

Atualizacao da Planilha de dados do Calc

Havendo necessidade de alteragcbes na planilha de dados da fonte de dados (inclusao,
alteracdo e exclusdo dos dados) ou mesmo na estrutura dos campos da planilha de dados
(inclusao, alteracao, exclusdao de campos) o procedimento deve ser o seguinte:

® Fechar todos os documentos do BrOffice.org que estejam abertos;

® Abrir a planilha de dados do BrOffice.org calc (neste caso o arquivo banco-
nomes.ods).

® Abrir a fonte de dados através do menu exibir / Fontes de Dados ou através da tecla
de atalho Ctrl-F4.
OBS. Caso a fonte de dados que queira alterar estiver aberta, a mesma devera ser
fechada. Para isso, deve-se clicar na fonte de dados (no caso banco-nomes) com o
botdo direito e escolher Desconectar.
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"i banco-nomes - BrOffice.org Calc

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir Formato  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

T B ~ T || = ec |l W B =
Brela R BSR VxR LIBHB-¢ @ HUN Bv Mo
C &y [arial vt ¥ NI 5 ==== B%isnm e O
o - & .
4%. Bibliography
| <
D15 vl fo = = |
A [ & | c | D | e | F | G |

1 Nome Sexo endereco Cidade Estado CEP setor

2 |José de Oliveira 1 E. Sambabaia, 157 aring3 PE 27100-000 ADM

3 |Paulo dos Santos M R. das orguideas, 258 Sarandi PR 87100-000 |CTR

4 |Robison da Cruz I Aw, Mario de Andrade, 14  Londrina PR g87100-000 RH

5 |Raguel Silva F Rua do Bosque, 1452 Florianapalis |SC 84000-000 ADM

6 |Alex dos Reis ! Ay, dos Coqueira, 478 Landrina PR 87100-000 ADM

7 |Henrigue Cardoso  |M Rua Antonio Sales, 245 Marilia Sp 15000-000 CTR

& |Renata Teixeira F Ay, ®Y de Novembro, 454 Yarginha MG 11000-000 RH

9 |Arlindo dos Santos M Rua das Gragas, 1000 Santo André |SP 15000-000 ADM

10 |Tereza da Paz F FEua das Rosas, 1547 Sarandi PE 27100-000 RH

11 |Maria aparecida F Ay, Curitiba, 387 Sarandi PR 87100-000 CTB

Figura 22 - Tela do BrOffice.org Calc aberto com o arquivo banco-nomes.ods (fonte de dados)
e com todas as fontes de dados fechadas.

Proceder as mudangas necessarias na planilha de dados.

OBS. Quando forem realizadas alteracbes nos campos da planilha ou inclusédo de novas
planilhas dentro da planilhas de dados, é aconselhdvel realizar a desconfiguracdo
(exclusdo) da fonte de dados e fazer novamente o seu registro (ver item
"Desconfigurar fonte de dados” p. 27 e item "Adicionando uma fonte de dados
através do BrOffice.org Base” p. 30 ).

Depois das mudangas realizadas, o arquivo banco-nomes.ods deve ser salvo e
fechado (antes de ser fechado pode-se abrir a fonte de dados, pelo préprio BrOffice.org
Calc, e verificar se os dados foram realmente atualizados).

Ao reabrir o documento de mala direta, os dados da fonte de dados (referente a
planilha do BrOffice.org Calc modificado) deverdo estar atualizados.

OBS. O BrOffice.org possui um bug (erro) o qual pode ndo atualizar automaticamente a
fonte de dados, entdo deve-se fechar todos os arquivos do BrOffice.org inclusive o
Inicializador rapido do BrOffice.org 2.0 que se encontra na area de notificacdo do

Windows. Para tanto deve-se clicar com o botdo direito no icone E e escolher Sair do
inicializador rapido e depois reabrir o documento de mala direta desejado.
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Criacao de filtro no assistente de mala direta

Quando ndo se quer imprimir a mala direta com todos os registros da fonte de dados pode-se
criar um filtro, o qual ird determinar quais registros poderao ser impressos, de acordo com
determinadas condicoes.

Para se criar esse filtro deve-se clicar em Ferramentas / Assistente de mala direta,
seguindo os passos descritos anteriormente até que chegue na etapa 3. Nesta etapa deve-se
clicar no botdo Selecionar lista de enderegos, escolher o nome da lista apropriada
juntamente com sua tabela e clicar no botao Filtro...

Selecionar lista de enderecos r's_(|

Selecione uma lista de enderecos. Cliqgue em 'Adicionar. .. para selecionar destinatrios de outra
liska, Caso ndo possua uma liska de enderecos, podera criar uma clicanda em 'Criar,.."

Mo momenta, seus destinakarios sdo selecionados em:

Marme

hanco-nomes

[ adicionar. ..

[ Criar...

J
J
[ Filtra... %

[ Ok, l [ Cancelar ] [ Ajuda

Figura 23 — Tela de selegdo da fonte de dados adicionada e opgao para criagao de filtro.

A tela de filtro padrdo € apresentada, onde deve-se escolher o nome do campo, a condigcéo e o
valor para que o filtro possa ser criado.

A criacao do filtro pode conter até trés condicdes que estdo interligadas entre si.

Deve-se configurar o filtro conforme figura a seguir.

Filtro padrao [g|
Critérios
Cperador Mome do campo Condigdo Yalor
|set|:|r w | |n:|:|m|:| w | |'RH' |
E | |- nenhum - v| | || |
|E | |-nenhum- | | | | |

Figura 24 - Tela de configuragdo do filtro da fonte de dados.

OBS. Esse filtro fica configurado para esta fonte de dados (banco-nomes) até que este seja
alterado ou excluido (mesmo desligando e religando o computador o filtro permanecera).

ApOs a configuracdo do filtro deve-se clicar no botdo OK e seguir normalmente os passos

descritos anteriormente para a criacao da mala direta. Obviamente, somente serdo impressos
os registros que satisfacam a condicao configurada no filtro.
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Criacao de consultas na Fonte de Dados

A utilizacao de filtro de dados para selecionar determinados registros da fonte de dados, pode
atender a maioria das necessidades basicas da criacdo de mala direta, entretanto, € muito
limitado e pouco flexivel.

Supondo-se que freqientemente se tem a necessidade de imprimir a mala direta com dois
tipos de filtros diferentes, com a mesma fonte de dados, a utilizagdo do filtro causa um certo
incbmodo. Toda vez que se necessitar trocar de filtro, o mesmo devera ser recriado
manualmente, uma vez que, somente o ultimo filtro fica registrado na fonte de dados.

A criacdo de consultas na fonte de dados acaba com as limitacdes impostas pelo filtro,
tornando o processo de impressdo da mala direta mais mais rapido e flexivel.

Para criar uma consulta deve-se abrir a fonte de dados clicando no menu Exibir / Fonte
dados ou pressionar a tecla F4.

Depois deve-se escolher, no painel a esquerda, a fonte de dados desejada e clicar com o botao
direito em Consultas e escolher Editar arquivo de banco de dados...

f3 Texto da Mala Direta.odt - BrOffice.org Writer

Arquiva  Editar  Exibir  Inseriv  Formato Tabela  Ferramentas  Jangla  Ajuda

H— T en - =
B-rsla B8R V= ®- ¢ BE-» BERBETQA O
@ |F‘adr50 v||TimesNewRoman V||18 v||N‘I s §|E‘§ = £ 12 = = i_agp_g
Mo-dNExy v B a(E) .
‘Q, banco de dados el | Sexn | endereco | Cidade | Estado | CEP | setar |
= ‘Q, banco-nomes b |Joséde OM R. 3ambabaia Maringd PR S7100-0/ADM
I-IE' : - Doide dne ta R. das orquidi Sarandi | FR &7100-0 CTB
=Sigey  Editar arquivo de banco de d &v. Mério de \Londrina PR 57100-0 RH
= Ri1a do Bosqu Florianapoli SC S4000-0) A0
_ _ Descopectar fw, dos Coqu Londrina | PR 87100-0 ADM
B sibliography Henrique 1 M Rua Ankonio £ Marfia | 5P 15000-0/CTE
Renata Te F Aw, md de Mo Marginha (MG 11000-0/RH
Reqgistra |1 |de 10 E]E]

OFICIO-CIRCULAR:N°-12/20069

- 1

1

1 e |
Figura 25 - Tela de criagdo/edicao de consultas na fonte de dados.

Sera aberto o BrOffice.org Base. No painel a esquerda deve-se selecionar Consultas e no
painel a direita clicar em Usar assistente para criar consulita...
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3 banco-nomes - BrOffice.org Base

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Ferramentas Janela  Ajuda

E= E- 13 Q )

Criar consulta na exibizdo de design. ..
||S3[J Usar assistente para criar consulka, E%
mf[ Criar consulka na exibicdo SQL...

i

—
w
(=
Ul
T
L

]

Consulkas

il

Eorrnulrios

[}

Relatdrios

Figura 26 — Tela do BrOffice.org Base com a opgdo de criagdo consultas.

A seguir sera executado o assistente de consulta do BrOffice.org Base. Na primeira etapa
deve-se escolher a tabela da consulta (nesse caso Filiais) e também os campos desejados
(neste caso deve-se selecionar todos os campos criando no botao apropriado, conforme figura
a seguir).

Assistente de Consultas f'5_<|

Etapas 5elecione os campos (colunas) da sua consulta

Selecdo de campo Tabelas

Filiais v |

Campos disponiveis Campos em minha Consulka;

Filiaiz, Mome
Filigis, Sexn
Filiais, endereca
Filigis, Cidade
Filizis,Estada

Filizis, CEP

Filiais, setor

Figura 27 - Tela do BrOffice.org Base para escolha da tabela e campos para a consulta.

Uma vez clicado no botdo os campos que estavam na caixa Campos disponiveis passaram
para a caixa Campos em minha Consulta.
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Etapas
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X

Selecione os campos (colunas) da sua consulta

. Selecdo de campo

2. Ordem de classificacdo Filisis |
3. Condicdes de pesquisa Campos disponiveis Campos em minha Consulka;
4, Aliases Filiais Morne
Filizis. Sex0
5. Vis&o geral Filiais. endereco
Filizis, Cidade
Filigis,Estada
Filizis, CEP
Filizis, sekor

Avancar = % [ Concluir ] [ Cancelar

Figura 28 - Tela do BrOffice.org Base com os campos para a consulta selecionados.

Depois dos campos selecionados deve-se clicar no botdo Avangar. Na segunda etapa pode-se
escolher a ordem de classificacdao da selegdo. Para isto deve-se selecionar o campo a ser
classificado em Classificar por (neste caso Filiais.Nome, na caixa de selecao) e escolher a
ordem de classificacdo: Crescente ou Decrescente (neste caso seleciona-se Crescente).

Assistente de Consultas D_<|

Etapas

Selecione a ordem de classificacao

1. Selecdo de campo Classificar par

7, Ordem de classificacdo Filiais. Narme

3. Condicdes de pesquisa

4, nliases

5. Visdo geral

[ < Yolkar H Avancar = % [ Concluir ] [ Cancelar

(%) Crescente

{:} Decrescente
E, em sequida, por

Crescente
|-inu:|eFiniu:|n:-- w G

() Decrescente

|- indefinido - |

|- indefinido - |

Figura 29 - Tela do BrOffice.org Base para a classificagdo dos campos na consulta.

Clicar no botdo Avancar. Na terceira etapa deve-se selecionar as condicdes de pesquisa. Para
tanto, selecionar Igualar todos os seguintes e configurar as opgdes campos, condicdo e
valor (neste caso Filiais.setor, é igual a e RH), respectivamente.
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X

Assistente de Consultas

Etapas Selecione as condicdes de pesquisa

1. Selecdo de campo () Igualar todos os seguintes

2, Ordem de dassificac3o () Igualar qualquer um dos sequintes

. Condigdies de pesquisa

Campos Condicdo Walor
4, Aliases |Filiais.setn:|r V| |éigual a V| |RH |
5. Visdo geral

ampos Condigao Yalor

| 7] [eia: 7 | |

[ < Yolkar H Avancar = ,\J [ Concluir ] [ Cancelar ]
5

Figura 30 - Tela do BrOffice.org Base para selecdo das condigdes de pesquisa da consulta.

Clicar no botdao Avancar. Na quarta etapa deve-se escolher o nome (alias) que sera dado para
cada campo da selegdo (neste caso deve-se deixar os nomes sugeridos).

Assistente de Consultas [$__<|
Etapas Atribua aliases se desejar
1. Selecdo de campo Campo alias
2. Ordem de dassificacio Filiais. Nome |Fi|iais.N-:ume |
3. Condigdes de pesquisa Filiais . 5ex0 |Filiais.SexD |
- Filiais.endereca |Filiais.endere;-:u |
5, Wisdo geral

Filiais. Cidade Filisis. Cidade |
Filiais Estadn Filisis. Estado |
Filiais CEP Fiiais. CEP |
Filizis sekor |Filiais.setnr |

< Yolkar H Avancar = I\J [ Concluir ] [ Cancelar ]
L

Figura 31 - Tela do BrOffice.org Base para a escolha dos nomes dos campos da consulta.

Clicar no botdo Avancar. Na quinta etapa (uUltima) se tem um visdo geral da consulta,
podendo também alterar o nome da consulta (neste caso Consulta_Filiais).
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X

Assistente de Consultas

Etapas Obtenha uma visao geral e decida como proceder
1. Selecdo de campo Mome da consulka Como deseja proceder apos a criacdo da
R Consulka_Filiais consulta?
2. Ordem de classificacdo @ Exibir consulta
3. Condicles de pesquisa () Madificar consulka
4. pliases Wisdo geral
— Campos em minha Consulka: Mome (Filiais.Mome), Sexo (Filiais, Sexo), endereco A
. ¥is&o geral (Filiais .endereco), Cidade {Filiais.Cidade), Estado {Filiais, Estado), CEP =3
(Filizis CEP, sekar (Filiais,sekar)
COrdem de classificagdo: Mome (A5C)
Condigdies de pesquisa; setor & igual a 'RH'
v

Figura 32 - Tela do BrOffice.org Base mostra a visdo geral da consulta a ser criada.

Clicando-se no botdo Concluir é mostrada na tela a consulta criada.

_ a5 D
= banco-nomes: Consulta_Filiais

Arquivo  Editar Exbir Ferramentas Janela  Ajuda

5 - A A I
B3 M o ? A E ke -
Mome | SEXD | endereco | Cidade | Estado | EF | sekor |
b [Fenata TeF A, # de Mo Yarginha (MG 11000-0RH
Robison d M Av, Mario de , Londrina PR a7100-0RH
Terezada F Rua das Rosa Sarandi PR a7100-0 RH

Figura 33 - Tela da consulta criada - Consulta_Filiais.

Para fechar a tela de consulta criada deve-se clicar no menu Arquivo / Fechar.
Isso fard com que seja retornada a tela principal do BrOffice.org Base, mas com a consulta
Consulta_ Filiais criada no painel a direita em Consultas.
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"";"T banco-nomes - BrOffice.ong Base

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Ferramentas Janela  ajuda

2 CH 2R ([HH®- @Y E @ |

Criar consulta na exibipdo de design...
i @ Isar assistente para criar consulka, .,

sﬁf Criar consulta na exibicdo SQL, ..

Tabelas

e

Consulkas
=Y
=]
Consultas
Eormularios

ﬁEi Zonsulka_Filiais

N

Relatarios
Figura 34 - Tela do BrOffice.org Base onde pode ser vista a consulta criada.

Para retornar ao documento mala direta deve-se clicar no menu Arquivo /Salvar e depois em
Arquivo/ Fechar. Percebe-se que a Consulta_Filiais aparece dentro de Consulta da fonte

de dados banco-nomes.

& Texto da Mala Direta - BriOffice.ong Writer,

Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formato Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

2 -CcHa R ESR V= ih@-& 6o &E- v
J‘th‘ |F‘au:|r§|:| V||TimesNewRDman V||18 V||N|I 5
W XBRR SNt Ny v ¥IEEReE
Mome | SExD | endereco | Cidade | Estado | _EP | setar |

= ,Q. banco-nomes
= [_—IE Consultas J |Renata TeF Ay, i de Moy Warginha (M 11000-0 RH
Ay, Mario de . Londrina P &7100-0/RH

EElkConsulta_Filiais Rabison d|M
% TerezadaF Rua das Rosa Sarandi FR &7100-0/RH

Tabelas
,Q. Bibliographey

&=
&
5b

ABC
ot

1]

(i

HH
UL
-
Ul
]
1l

i

*

]

pu)

Registro [t [ de 3 aRnooD

OFICIO-CIRCULAR-N°-12/20069

- l
- Il
o IV

Figura 35 - Tela da mala direta com a consulta Consulta_Filiais criada.

OBS. Pode-se criar quantas consultas forem necessdrias bastando seguir os passos acima
descritos.
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Para utilizar o filtro novo e imprimir a mala direta deve-se ir no menu Ferramentas /
Assistente de mala direta e quando chegar na etapa 3 deve-se clicar em Selecionar lista de
enderecgos... . Depois escolher a tabela/consulta que serd utilizada (quando uma fonte de
dados possui mais de uma tabela a tela a seguir é mostrada). Neste caso, deve-se selecionar a
linha de Consulta_Filiais e clicar no botdao OK.

Selecionar tabela [5_<|

2 arquivo que wocé selecionou contém mais de uma tabela, Escolha a que contém a liska de
enderecos a ser utilizada.

MNaome |Ti|:u:|
Filizis Tabela
L Consulta_Filiais Consulta

Yisualizacdo

(0] 4 ’\Fl [ Cancelar ] [ Ajuda
L

Figura 36 - Tela da mala direta para se selecionar a tabela/consulta desejada.

Na tela seguinte (Selecionar lista de enderecos) deve-se clicar no botdo OK.

Selecionar lista de enderecos [z|

Selecione uma lista de enderecos, Cliqgue em 'Adicionar. .. para selecionar destinatarios de outra
liska, Caso ndo possua uma liska de enderecos, podera criar uma clicanda em 'Criar,..'

Mo momenta, seus destinakarios sdo selecionados em:

[ Adicionar... ]

[ Criar... ]

[ Filtra... |

[ alkerar kabela. .. ]

QK ﬂs [ Cancelar ] [ Ajuda

Figura 37 - Tela da mala direta com a tabela/consulta selecionada.

ApOs isto, deve-se seguir a seqliéncia normal para a impressao da mala direta, como visto
anteriormente.

OBSERVACAO IMPORTANTE:

Aconselha-se que caso troque de tabela/consulta dentro da mesma fonte de dados na
criacao da mala direta se proceda a permuta do banco de dados (muitas vezes esta
permuta nao é obrigatdria).

A permuta do banco de dados pode ser feita na etapa 6 (Editar Documento) da
impressao da mala direta clicando no botdo Editar documento e clicando no menu
Editar / Permutar banco de dados... escolhendo a tabela/consulta desejada e
clicando no botdo Definir.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento



BrOffice.org Writer Mala Direta 23

Trocar Bancos de Dados ri|
Trocar bancos de dados
Bancos de dados em uso Bancos de dados disponiveis
B & banca-nomes B & banca-nomes Fechar
E_onsulka_Filiais Zonsulka_Filiais

2= Bibliography

Procurar...

Use esta caixa de didlogo para substituir os bancos de dados que wocé acessa no
documento através dos campos por outros bancos de dados, Yocé pode Fazer
apenas uma alteracdo de cada vez. & selecdo mulkipla & possivel na liska & esquerda.
U=z o bat3o do navegador para selecionar um arquiva de banca de dados,

Banco de dados aplicado ao documento;  banco-nomes, Consulka_Filiais

Figura 38 - Tela da troca de tabela/consulta para a mala direta.

Alteracao/Exclusao de consultas na Fonte de Dados

Para alterar/excluir uma consulta deve-se estar aberta a fonte de dados clicando-se no menu
Exibir / Fonte dados ou pressionar a tecla F4.

Depois, escolher no painel a esquerda, a fonte de dados desejada e clicar com o botdo direito
em Consultas e escolher Editar arquivo de banco de dados...

f3 Texto da Mala Direta.odt - BrOffice.org Writer

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formato Tabela Ferramentas Jlarela  Ajuda

£ T #E, | rms . 3
2-gEae R BSR U @ - ¢ A&HE-»v HoBETQA @
dnd |F‘adr50 v||TimesNewRoman v||18 v||N‘I 5 === EiZ&E4=E A-w-2
M o-d8Hiwy v 2 8(m|,
12 banco de dados Mome | Sexo | endereco | Cidade | Estado | CEP | setor |
=2 /2 banco-nomes p [José de O M R. Sambabaia Maringd  |FR 57100-0 ADM
s S R. das orquidi Sarandi PR G7100-0CTE
EI T
i Tal: Editar arguive de banco de dados... fv. Mério de | Londrina PR 7100-0 RH
= Rua do Bosqu Floriandpoli 3C S4000-0 A0
- EJ| Desconectar A, dos Coqu Londrina PR 87100-0 ADM
12 sibliography Herrique 11 Rua Ankonio © Marfia | SP 15000-0/CTE
Renata Te F Av, mv de Mo arginha (Mg 11000-0/RH
Reqgistra (1 |de 10 E]E]

OFICIO-CIRCULAR:N°-12/20069

- T

- il
o~ ALY

Figura 39 - Tela de alteragdo/exclusdo de consultas na fonte de dados.
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Sera aberto o BrOffice.org Base. No painel a esquerda deve-se selecionar Consultas e no
painel a direta na lista de Consultas selecionar e clicar com o botdo direito na consulta
desejada e escolher Editar para alterar a consulta ou Excluir para excluir a consulta.

3 banco-nomes - BrOffice.org Base

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Ferramentas Janela  Ajuda

2.2 W B (MK B @ S e o

Criar consulta na exibicSo de design... Descricdo
@ Usar assistente para criar consulta. ..
s[ﬁ_ Criar consulka na exibigdo S0L. ..

i

|—
w
o
o
[
L

bioqp

Consulk

ful]

5

il

Eormularios
EEE
{ Copiar
Excluir
Relatdrios Renomear

Abrir !

Assistente de Formularios. ..

Assistente de Relatdrios. ..

Banco de dados »

Figura 40 - Tela do BrOffice.org Base onde se pode alteracao/exclusao uma consulta na fonte de dados.

® Excluir: Selecionando Excluir sera apresentada uma tela de confirmacgdo da exclusao
da consulta selecionada e ao se clicar no botdo Excluir a consulta serd excluida.

Confirmar Exclusao f'5_<|

Entrada: Consulta_Filiais

Tem certeza de que deseja excluir o5 dados selecionados?

Mao excluir ] [ Cancelar

Figura 41 - Tela de confirmagdo de exclusdao de uma consulta.
Feito isso, volta-se ao BrOffice.org Base, que para ser fechado também ¢ necessario realizar o
seu salvamento clicando-se no menu Arquivo / Salvar e depois em Arquivo / Fechar.
® Editar: Selecionando Editar sera apresentada uma tela (como figura a seguir) onde se
pode realizar as alteragOes necessarias.
OBS.: Ndo é objetivo desta apostila descrever o processo de alteracdo da consulta pelo modo

de exibicao design.
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= Consulta_Filiais

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Ferramentas Janela  Ajuda

=NES LI e B

o | BB |

Filiais
S [%
Mome
Sexo
endereco
Cidade
Estado
CEP b

Campo Mome W Sexo endereco Cidade Estadn CEP setar -
Alias
Tabela Filiais Filizis Filiais Filizis Filiais Filizis Filiais
Classificar crescente

visivel
Funcdo
Critério ‘RH'

Figura 42 - Tela de alteragdo da consulta pelo modo de exibicdo design..

Depois das alteracdes realizadas deve-se salvar e fechar a consulta, isso pode ser feito
clicando no menu Arquivo / Salvar e depois em Arquivo / Fechar.

Feito isso, volta-se ao BrOffice.org Base, que para ser fechado também é necessario realizar o
seu salvamento clicando-se no menu Arquivo / Salvar e depois em Arquivo / Fechar.

Importar arquivo de dados do Microsoft Word para o BrOffice.org Calc

A importacdo do arquivo de dados da mala direta do Microsoft Word para o BrOffice.org é um
processo muito simples de ser realizado.

® Deve-se primeiramente abrir o arquivo de mala direta do Microsoft Word (.doc) no
BrOffice.org Writer.
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""ﬁ banco-nomes.doc - BrOffice.org Writer,
arquivo  Editar Exibir  Inserir Formato Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
e = ||| B S [ | ¥|= - - & - B4
) |Padr§o vl |TimesNewRoman vl |12 vl |N| I 5 |§|§ = = | = .
[ |1|Z|1L|2a|3|4|5|6|? |.8.|.g.| 10.11.12|13|14|15|.16|1?|.18
N o Sexn T enderecoq | Cidade Estado CEPT setorT
— Jogé-de iy || E. Tularings T PEY F7100-0007 | ADDWVIT
- Olrveiral Sarmbabala,
ca 1571
B Paulo-do= LA E.-das Sarandi] PET 27100-000 CTBy
o Santos] orguideas,
B 2587
- Riobison-da | I Lo Ivldrio Londrina] PRY 27100-0009  EHT
i Crz]] de-&ndrade,
- 147
o Raruel F Fua-dao Floriandpoli | SCT 24000-0007 | ADTWIT
- Silvaf Boscue, =1
- 14529
B Llex-dos ity || Lo -dos Londrina]] PR E7100-0007 | ADTWIT
bt FeisT Cogueira,
N ATEY
T Henrigue ity || Fua-Antonio |Ivlariliaf P 15000-0007  CTET
) Cardosao-T| Sales, 2457
N Renata F Lo EW-de  |(Warminhaf WIOT 11000-0007 | FHY
- Teixeiral HNomeembiro,
. 454
= Lorlindo-dos | IV Fua-das Santo-Lrdré | SP 15000-0007 | ADTWIT
B SantosT Gragas,
= 10009
- Tereza-da FI Fua-das Sarandi PR 27100-0007 | FHY
- Pazy Eosas, 1547
'] Ivlaria F Lo -Curitiba, | Sarandi | PEY 27100-0007 | CTETY
N aparecida ZET
&= m
Figura 43 - Tela do arquivo de banco de dados de mala direta do Microsoft Word aberto no BrOffice.org Writer.

® Dentro da tabela clique em Tabela / Selecionar / Tabela. Com a tabela ainda
selecionada clique em Editar/Copiar.

® Apds isto deve-se abrir um novo documento planilha do BrOffice.org Calc ou um
documento planilha ja existente (numa planilha em branco).

® Posicionar o cursor na célula Al clicar em Editar / Colar.
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78 Sem Titulo1 - Broffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Insetir  Formato  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

B-SH2 R BESR V= B -Fo-o  AUH vy HOBHE

¢ fwgd | Times New Roman v | |12 v |N|I S === = A S T = I A B
A1 ¥ fmg B = |Nu:ume
A B | c | D | E | F | 5 | H | I

1 ome Sexo endereco  Cidade Estado CEP setor

2z |Jozeé de Ol E. SambabarMarinoa LR 87100-000 AT

3 (Paulo dosz S#lM E. das oreur Sarands PR 87100-000 CTB

4 |Eobison da #1d Av. Maro dLondrina PR 87100-000 RH

5 |Rargquel SilvaF Fua do BostFlonandpolis 3C 24000-000 AT

6 |Alex dos Rerld Ay, dos Co¢Llondnna PR B7100-000 AT

7 [Henrique Cahd Rua AntomorIdarilia =P 15000-000 CTE

& |Benata TeweF Av, XV de PVarginha MG 11000-000 EH

9 |Arhndo dos Pl Fua das Grar Santo Andre 3P 15000-000 | AT

10 [Tereza da P#F Eua das Bo# Sarand PE. B7100-000 BEH

11 Mania aparerF Ay, Curitibar Sarandi TR 87100-000 CTB

12

13

14

15

16

Figura 44 - Tela do BrOffice.org Calc depois de colada a tabela de mala direta do Microsoft Word.
® Depois é so fazer os ajustes necessarios nas colunas para ver todo o contetdo

® Por ultimo, salvar o arquivo clicando no menu Arquivo / Salvar ou Salvar como com a
extensdo .ods (no caso banco-nomes).

A partir desse momento pode-se utilizar normalmente o arquivo para a criagcdo de mala direta
no BrOffice.org Writer, como visto anteriormente.

Desconfigurar fonte de dados

Caso nao precisar mais utilizar alguma fonte de dado registrada, a mesma podera ser
desconfigurada (excluida).

Para isso deve-se ir no menu Ferramentas / Opgoes. Clicar no sinal de mais (+) em Banco
de dados do BrOffice.org e escolher a opcdo Banco de dados.

Na tela a direta (Bancos de dados registrados) deve-se selecionar a fonte de dados que se
queira desconfigurar/excluir e clicar no botao Excluir.
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Opgoes - Banco de dados do BrOffice.org - Bancos de dados

BrOffice.
Cl:arrelézr,l?Srglvar Bancos de dadaos reqgistrados
Configuracfies de Idioma Mame Arquivo de banco de dados

BrCffice.org Writer

BrOffice.org Writer/Web

Banco de dados do ErOffice. arg
Conexdes

[0 # B FH & #H

jancos de dadaos
Graficos
Inkernet

HE

[ Maova,., ] [ Excluir %J [ Editar... ]

I QK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Wolbar l

Figura 45 - Tela de selegao da fonte de dados para desconfiguragao/exclusao.

Sera feita uma pergunta para a confirmacao da exclusdo, devendo-se clicar em Sim.

BrOffice.org 2.0

OBS. Percebe-se que a fonte de dados selecionada ja ndo aparece mais entre as registradas.

Para Fechar a tela de opcOes deve-se clicar no botdo OK.

Mover fonte de dados

Muitas vezes temos a necessidade de alterar a localizacdo da fonte de dados (o documento
planilha do BrOffice.org Calc, neste caso o banco-nomes.ods) de uma pasta para outra.

Para evitar desconfigurar/excluir a fonte de dados e criad-la novamente, existe uma forma mais
facil para alterar essa localizagdo.

Primeiramente o documento planilha do BrOffice.org Calc desejado (neste caso o banco-
nomes.ods) deve ser movido/copiado para a nova localizagao.

Feito isto deve-se abrir a fonte de dados clicando-se no menu Exibir / Fonte dados ou
pressionar a tecla F4. Escolher, no painel a esquerda, a fonte de dados desejada (banco-
nomes) e clicar sobre ela com o botdo direito e selecionar Editar arquivo de banco de
dados...

Sera apresentada uma tela do BrOffice.org Base contendo informacdes sobre a fonte de dados
selecionada.
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7% banco-nomes - BrOffice.org Base

Arquivo  Editar Exbir  Inserir Ferramentas Janela  Ajuda

- 3 -y :
AR -3 N: :
(5 Criar Farmulério na exibicSo de design... Descricdo
i &) Usar assistente para criar farmulario. ..
Tabelas
= %
ESE
Consultas

ol
;=

Formularios

Relatdrios

Figura 46 - Tela do BrOffice.org Base contendo as informagdes sobre a fonte de dados banco-nomes.

Para localizar a nova pasta da fonte de dados (banco-nomes), deve-se clicar no menu Editar /
Banco de dados / Propriedades.

Na tela de propriedades do banco de dados deve-se clicar no botdao procurar para encontrar o
novo caminho do documento planilha do BrOffice.org Calc banco-nomes.ods.

Propriedades do banco de dados [$_<|

Propriedades avancadas |

zeral
Caminho para o documento de planilha

|D:'|,Cursu:us'l,BROFFiu:e'l,MaIa Diretal\banco-nomes, ods | [ Procurar ﬂs

Autenticagdo de usuario
[] senha obrigatdria

[ Testar conexdo ]

K H Cancelar H Aijuda ]

Figura 47 - Tela de propriedades do banco de dados onde se localiza o caminho para
o documento planilha banco-nomes.

Para testar se o caminho e o documento estdo corretos pode-se clicar no botao Testar
conexao.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento



BrOffice.org Writer Mala Direta 30

Se a nova conexdo estiver correta sera apresentada uma caixa de mensagem, como a figura a
seguir.

BrOffice.org Base

o Teste da conexdo

A, conexdo foi estabelecida com Exito.

Figura 48 — Tela de teste da conexdo da nova localizagdo do documento
planilha banco-nomes.

Para que a nova localizacao da fonte de dados seja efetivamente modificada no BrOffice.org,
deve-se clicar no botao OK da tela de propriedades do banco e no BrOffice.org Base clicar
no menu Arquivo / Salvar e depois em Arquivo / Fechar.

Adicionando uma fonte de dados através do BrOffice.org Base.

A melhor forma de adicionar uma fonte de dados no BrOffice.org é através do BrOffice.org
Base. Apesar de ndo ser a forma mais facil e pratica (como vista através do assistente de mala
direta no passo 3 “3. Inserir bloco de endereco” p. 04) mostra o processo de registro/adicao
da fonte de dados (banco de dados) de maneira mais clara e com um nivel maior de controle.

Para a realizacao desse processo de registro/adicdo da fonte de dados (banco de dados) deve-
se clicar no menu Arquivo / Novo / Banco de dados.

A seguir sera executado o Assistente de Banco de Dados. Na primeira etapa do assistente
deve-se selecionar o banco de dados, que pode ser um novo, abrir um previamente criado ou
Conectar a um banco existente. Neste caso, deve-se escolher a opcao Conectar a um banco
de dados existente escolhendo a opcao Planilha (dentre varias outras opgdes) e clicar no
botdo Préximo.

Assistente de Bancos de Dados § |
Etapas Bem-¥indo ao Assistente de Bancos de Dados do BrOffice.org
. Selecionar banca de dados Use o Assistente de banco de dados para criar um novo banco de dados, para abrir
um arquiva de banco de dados existente ou para conectar-se a um banco de dados
2. Configurar conexdo com a armazenado em um servidor,

planilha
1 que deseja Fazer?

() Criar novo banco de dados

) Abre um arquivo de banco de dados existents

banco-nomes

() Conectar a umn banco de dados existentes

tPlanilha A

Figura 49 - Tela do assistente de Banco de Dados, com a opgdo de se conectar o banco de dados
através de uma planilha.
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Na segunda etapa, deve-se configurar a conexao com a planilha. Para isso deve-se clicar no
botdao Procurar e localizar o documento planilha do BrOffice.org Calc (banco-nomes.ods) e
depois clicar no botdao Préximo.

Assistente de Bancos de Dados PX|
Etapas Configurar uma conexao com planilhas
1. Selecionar banco de dados Clique em 'Procurar...' para selecionar uma planilha do BrOffice.org ou uma pasta de
. krabalho do Microsoft Excel,
"'r'rl'E'J"'f"' COne 0 Brffice, org abrird esse arguivo em modo somente leitura,
pranita Mome do arquivo e localizacdo
3, Salvar e prossequir |D:'|,Cur5u:ns'|,BROFFice'l,MaIa Diretalbanco-nomes. ads | [ Procurar!
[] senha exigida

<< Molkar ] I Proximo = [\é [ Concluir ] [ Zancelar

Figura 50 - Tela do assistente de Banco de Dados, com a opgao de se configurar a planilha banco-nomes.ods
como arquivo do banco de dados.

Na terceira etapa, selecionando o item Sim, registre o banco de dados para mim, o
assistente fara o registro do banco de dados no BrOffice.org. Selecionando também Abrir o
banco de dados para edigao, .....

Estando tudo configurado deve-se clicar no botao Concluir.

Assistente de Bancos de Dados E|
Etapas Decidir como proceder apds salvar o banco de dados

1. Selecionar banco de dados Deseja que o Assistente registre o banco de dados no BroOffice.org?

. Eluawi:liﬁgrar canexdn com & (%) Sim, registre o banco de dados para mim

) N30, n&o registre o banco de dados.

Apds salvar o arquivo de banco de dados, o que deseja Fazer?

Abrir 0 banco de dados para edicdo

Para salvar o banco de dados, clique em 'Conclui',

Figura 51 - Tela do assistente de Banco de Dados, com a opgao de se registrar o banco de dados e abrir
este para edigdo.
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O préximo passo devera escolher a localizagdo e nome do banco de dados do BrOffice.org Base
(no caso banco-nomes) e clicar no botao Salvar.

Salvar como E]@

Salwar em: | I Mala Direta ﬂ I:j( -
By

£9

Documentos
recerntes

F
Deszklop
Meus

documentos

Meu computador

y
Meus locais de
rede

Mome do arquivo: |bancu:u-nu:umes| ﬂ Salvar
Salvar cama tipa: |Banco de dados do OpenDocument j Carcelar

[v Extensdo automatica de nome de arquivo

Figura 52 - Diadlogo para se salvar o banco de dados do BrOffice.org Base.

Depois de salvo o banco de dados, retornara ao BrOffice.org Base o qual podera ser fechado. E
a fonte de dados banco-nomes ja podera ser utilizada na criacdo de mala direta, etiquetas etc.

OBSERVAGOES IMPORTANTES:

® Ao se adicionar a fonte dados pelo assistente de mala direta, como foi visto no passo 3
(3. Inserir bloco de endereco), também é criado o banco de dados do BrOffice.org Base,
s6 que de maneira transparente para o usuario. O BrOffice.org se encarrega de escolher
o local e o nome do banco de dados do BrOffice.org Base, que geralmente fica na pasta
Meus Documentos do usuario com o mesmo nome do documento planilha do
BrOffice.org Calc (no caso banco-nomes.ods) s6 que com a extensdo .ODB do
BrOffice.org Base.

® O arquivo do BrOffice.org Base criado (banco-nomes.odb) é apenas uma referéncia
(link) para o documento planilha do BrOffice.org Calc (banco-nomes.ods), configurado
como fonte de dados. Todas e quaisquer alteragbes deverdo ser feitas diretamente no
documento planilha. O arquivo banco de dados (no caso banco-nomes.odb), contera
informacdes acerca da fonte de dados (banco-nomes.ods) como: Consultas criadas,
filtros configurados e as tabelas da fonte de dados; e ndo os dados/registros
propriamente ditos.
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LICENCIAMENTO DESTA APOSTILA

Esta apostila esta sob a seguinte licenga:
Creative Commons Atribuicdo-Compartilhamento pela mesma licenga 2.5 Brasil
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/br/deed.pt

Vocé pode:
e copiar, distribuir, exibir e executar a obra
e criar obras derivadas
e fazer uso comercial da obra

Sob as seguintes condicoes:
« Atribuicdo. Vocé deve dar crédito ao autor original.
e Compartilhamento pela mesma Licenca. Se vocé alterar, transformar, ou criar outra

obra

com base nesta, vocé somente podera distribuir a obra resultante sob uma licenga
idéntica

a esta.

 Para cada novo uso ou distribuicdo, vocé deve deixar claro para outros os termos da
licenca desta obra.

e Qualguer uma destas condicbes podem ser renunciadas, desde que Vocé obtenha
permissao do autor.

Mais detalhes em:
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/br/legalcode
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