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Mala direta — OpenOffice.org
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1. Abra o OpenOffice.org Writer (editor de texto) e crie o documento no qual serd aplicada
a mala direta(formatar toda estrutura conforme o desejado). Salve o documento;
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2. Abra o OpenOffice.org Calc (planilha eletronica) e insira os dados conforme o exemplo
abaixo, utilizando a primeira linha como titulo (obrigatdrio) e sem utilizar linhas em
branco entre os dados. Essa sera a nossa base de dados. Salve o documento, feche a
janela e retorne ao texto que estamos criando;

A B C D E F G
1 m o o o o o dad dad
MD. Fro-Reitor de Fro-Reitoria de
2 Flanejamento e Flanejamento e
Frezado Marcos Francisco De senvolvimento De senvolvimento UMNEMAT — SEDE
Senhor 1. Sr Borges Institucional Institucional — PRPDI ADMINISTRATIVA |Cacerss — MT
3 Frezado Magnifico
Senhor Feitor Taisir Mahmudo Karin  |MD. Reitorda UNEMAT Reitoria Cacerss — MT
MD. Pré-Reitor de Pré-Reitoria de Pesquisa
4 Prezado Pesquisae Pos- e Pos-Graduacao — UMNEMAT — SEDE
Senhor 1.7 Sr Laude mir Luiz Zart Graduagio PRPPG ADMINISTRATIVA |Cacerss — MT
5 Frezada Solange Kimie lkeda MD. Pro-Beitora de FPro-Reitoria de Extensao |UNEMAT — SEDE
Senhora 1™ Sra Castrillon Extensfo e CGultura e Cultura — FROEC ADMINISTRATIVA |Cacerss — MT
6 Frezado MNeodir Paulo MD. Pro-Reitor de Ensino  |Pro-Reitoria de Ensine de (UNEMAT — SEDE
Senhor 1.7 Sr Travessini de Graduagio Graduagio — PROEG ADMINISTRATIVA |Caceres — MT




3. Iniciar o assistente de mala direta. No menu Ferrametas -> Assistente de mala
direta...;

& oficio_modelo - OpenOffice.org Writer-

Arquive Editar Ewibir Inserir Formatar Tabela [Ferramentas | Janela Ajuda

B-=H= EREEES Ff} ¥ % Verificag3o ortografica... F7
ldioma .
g [Padrao |v] [Bitstream Charter Contagem de palavras

E' : 11 2 N 3 L4 ? 51 71 AutoCorrecio...

|

MNumeracdo da estrutura de tdpicos...

ESTAD MNumeragdo de linhas...
SHCRETARIA DE ES L
— UNIVERSIDADE | MNotas de Rodapé..
PRO-REITORIA DE PLANEIAME
~ COORDENADORIA T Qallery
o Oficio n® 001,2006 Ti1 Media Player
- Banco de Dados Bibliograficos
ente de mala direta...

wn O OpenOffice.org chega a sua m -

C icar...
w funcionalidades incorporadas, uma ap ) - .

Calcular Control+plus

Itivo formatos OASIS O penD,

™~ i o aros L Atualizar .

alternativas do mercadode aplicativos d

8

Macros *
Gerenciador de pacotes...

Definigdes do filtro X ML...

Personalizar...

Opgdes...

o potencial do desenvolvimento colaborz

Chrante todo esse tempo, sio qu
mais de 30 idiomas diferentes nos |
disponibilizado sobre as plataformas G

entre outras, o OpenOffice.ary rompeu a harreira da conectivid ade, inte grando usarios dos
mais variados perfis e estabelecendo o Software Livre como uma alternativa conereta no até

entio invaridvel mercado de aplicativos para usudrios finais.

Partanto, sejam todos bem vindos ao mundo do Software Livre 1]

16 15 14 13 12 11 10 9

i
4

G b | CE B BB E - - e g
|Pagina1/1 | Padréo 75% |INSERIR DESw [HIF | | |

4. Com o Assistente de mala direta aberto na primeira etapa (Selecionar documento
inicial) escolha a op¢do Usar o documento atual para aplicarmos a mala direta no
documento que ja estamos editando (no nosso caso um oficio circular). Apés escolher a
opcao clique em préximo;

‘B Assistente de Mala Direta

Etapas Selecionar documento inicial para a mala direta

. Selecionar documento Selecionar o documento em que basear o documento de mala direta
inicial

2. selecionar tipo de ® Usar o documento atual

documento
. () Criar novo documento
3. Inserir bloco de

endereco () Iniciar a partir de um documento existente
4. Criar saudacao o )
() Iniciar a partir de um modelo Procurar...

O Iniciar a partir de um documento inicial salvo recentemente

[ -]

. Persona

8. Salvar, imprimir ou enviar

[ <= “Woltar ][ Praximo == ] [ Concluir ] [ Cancelar ]

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



Etapas Selecionar um tipo de documento

1. Selecionar documento Que tipo de documento deseja criar?
inicial
® Carta
2. Selecionar tipo de
documento @]
3. Inserir bloco de Carta:
endereco

Envie cartas para um grupo de destinatarios. As cartas podem conter um bloco de
endereco e uma saudacgdo. As cartas podem ser personalizadas para cada
destinatario.

0 OpenCffice.org n3o conseguiu encontrar uma conexdo com o Java Mail, Para poder
enviar um e-mail com o Opendffice.org, é preciso instalar a verséo mais recente do
Java Mail. Para obter mais informacdes sobre o Java Mail, visite o endereco de Interne...

v [ erema=s

6. Estamos na terceira etapa da mala direta(Inserir bloco de endereco). E nesta etapa que
vamos escolher a nossa base de dados de endereco, no nosso caso a planilha que
criamos anteriormente com os nomes e os outros dados pertinentes.

6.1.Clique no botdo Selecionar lista de endereco...;

"g Assistente de Mala Diret

Etapas Inserir bloco de endereco

1. Selecionar documento 1. Selecione a lista de enderecos que contém os dados de endereco que vocé deseja
inicial usar. Esses dados s&o0 necessarios para a criagdo do bloco de enderego.

2. Selecionar tipo de Selecionar lista de enderecos...
documento

3. Inserir bloco de

endereco

6.2.Com a janela Selecionar lista de enderecos aberta escolha a opcdo Adicionar...;

= sSelecionar lista de enderecos.

6 3.9 Selecione uma lista de enderecgos. Clique em 'Adicionar...' para selecionar destinatarios que VOCé
*Y de outra lista. Caso n&o possua uma lista de enderecos, podera criar uma clicando em
C ‘Criar...".
6 4 ( Mo momento, seus destinatarios s&o selecionados em: 1. t d
4. Ar 11Sta de
Nome Tabela | [ Adicionar... ] [
e [ ] abela. Se
Criar... .
hi clique em
Q [ Filtro... ]
[ Alterar tabela... ]
Cancelar l [ Ajuda ]




== Selecionar lista de enderecos —

Selecione uma lista de enderecos. Clique em 'Adicionar...' para selecionar destinatarios
de outra lista. Caso n3o possua uma lista de enderecos, podera criar uma clicando em
‘Criar...".
Mo momento, seus destinatarios s3o selecionados em:
Mome |Tabe|a | [ - ]
nomes mala direta Planilhal
[ Criar... l
[ Eiltro... ]
[ oK ] [ Cancelar ] [ Ajuda l

6.5.Novamente na janela principal do Assistente de mala direta temos a opcdo de
selecionar um bloco de endereco pré configurado do OpenOffice.org. Como vamos
personalizar nosso documento posteriormente, ndo iremos marcar a opcao Este
documento deve conter um bloco de endereco. Feito isso clique em préximo;

‘B Accistente de Mala Direta =

Etapas Inserir bloco de endereco

1. Selecionar documento 1. Selecione a lista de enderegos que contém os dados de enderego que vocé deseja
inicial usar. Esses dados s&o necessarios para a criagdo do bloco de enderego.

2. Selecionar tipo de |elecionar outra lista de enderecos, |
documento

Lista de enderecos atual: nomes_mala_direta

b TSl B0 Bl 2. Selecione o bloco de endereco que vocé deseja inserir no documento

| | Este documento deve conter um bloco de enderego

endereco

=

. Criar saudacdo

@

. Editar documento

=l

. Personalizar documento

@

. Salvar, ImMprimir ou enviar

vt || gamo> |

7. Na quarta etapa podemos escolher uma saudacdo padrdo para o nosso documento.
Como no6s ja definimos as saudacdes na nossa base de dados (planilha) ndo vamos
escolher essa op¢do. Em seguida clique em proximo;



‘B Assistente de Mala Direta —

Etapas Criar saudacao
1. Selecionar documento [ ] Este documento dewve conter uma saudagdo
inicial

2. Selecionar tipo de
documento [

3. Inserir bloco de [
enderego

. Criar saudacdo

6. Editar documento

7. Personalizar documento

8. Salvar, imprimir ou enviar [

ot | B |

8. Observem que ele passa para a 62 etapa. E neste momento que vamos inserir os campos
de mala direta em nosso documento (oficio circular). Para iniciarmos a edicdo do
documento clique em Editar documento... .

By Assistente de Mala Direta

Etapas Visualizar e editar o documento
1. Selecionar documento Avisualizaggo em exibic&o no momento é a de um documento mesclado. Para visualizar
inicial outro documento, clique em uma das setas.
2. Selecionar tipo de Destinat ari
estinatario 1 = =
documento = u |
3. Inserir bloco de "] Excluir este destinatario
endereco
4, Criar saudaco Editar documento

Se vocé ainda nio tiver gravado ou editado o documento, faga-o agora. As alteragdes

6. Editar documento afetardo todos os documentos mesclados.

7. Personalizar documento Se vocé clicar em 'Editar documento...', o Assistente seratemporariamente encolhido
_ o ) em uma janela pequena para que seja possivel editar o documento de mala direta, Apés
8. Salvar, imprimir ou enviar editd-lo, clique em 'Retornar ao Assistente de Mala Direta' na janela pequena para voltar

ao Assistente,

Editar documento. ..

<ot | o=

9. O Assistente de mala direta serd minimizado e se resumird a uma pequena janela no
canto superior esquerdo do documento.
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10.Vamos agora abrir nossa fonte de dados para inserirmos os campos da base de dados
(planilha).
10.1.No menu exibir escolha Fontes de Dados

& Mala_direta_tutorial.odt - OpenOffice.org Write
Arquivo gdltarlnserlr Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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10.2.A Fontes de Dados sera exibida com a base de dados que escolhemos ja aberta.
Se isso ndo acontecer, na janela esquerda da Fontes de Dados escolha a base de
dados de acordo com o nome que colocamos no documento do OpenOffice.org
Calc que criamos e depois escolha planilhal, se nao tiver sido renomeada.
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10.3.Com a tabela aberta clique sobre o cabecalho da coluna e com o botdo do mouse
pressionado arraste o campo para o local desejado no documento.
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11.Clique em retornar ao Assistente de Mala Direta na janela que estd minimizada do
Assistente de Mala Direta;

‘B Assistente de Mala Direta B

Retornar ao Assistente de Mala Direta

12.De volta ao assistente clique em Préoximo. Observem que aparecera uma pequena janela
mostrando o andamento da criacio do arquivo. E nesse momento que ele junta o
documento original (o oficio circular) que criamos com todos os nomes da base de
dados que criamos e selecionamos;

13.Nesta 72 etapa podemos visualizar todos os documentos mesclados. Clicando em Editar
documento individual. Serd aberto um documento sem titulo, ou seja um novo
documento que ainda ndo foi salvo. Apds visualizar e conferir os dados retorne ao
assistente de mala direta e clique em préximo.

B Assistente de Mala Direta—

Etapas Personalizar os documentos da mala direta
1. Selecionar documento “océ pode personalizar documentos pessoais. Se vocé clicar em 'Editar documento
inicial individual...", o Assistente sera temporariamente encolhido em uma janela pequena para

que seja possivel editar o documento, Apds edita-o, cliqgue em 'Retornar ao Assistente ...
2. Selecionar tipo de
documento

3, Inserir bloco de [ Editar documento individual... l

enderego

4, Criar saudacdo )
Localizar

procuer | [ tocomr.
6. Bditar documento [ ] Somente palavras inteiras
7. Personalizar documento [ ] Para tras
8. Salvar, imprimir ou enviar || Diferenciar maidsculas de mindscula
[ <<votar [ proimo>> |

14.Agora iremos salvar o nosso documento. Podemos salvar o documento inicial, sem
mesclar com a mala direta, e também os documentos ja mesclados, com todos os nomes
da nossa planilha. Escolhendo a opg¢do Salvar documento inicial e clicando em Salvar
documento inicial ele retornard a janela do oficio original. Agora so ir no menu Arquivo
-> Salvar como e escolher um nome e um local para salvar o documento. Se o
documento foi salvo quando estava sendo construido ele ird salvar apenas as alteracoes
e ndo ird para o documento como descrito anteriormente.



‘™ Assistente de Mala Direta —

Etapas

1. Selecionar documento
inicial

2, Selecionar tipo de
documento

3. Inserir bloco de
endereco

4, Criar saudacao

Salvar, imprimir ou enviar o documento

Selecione uma das opgdes a seguir.

@ [Ealvar doclmento inicial|

O faewar dosume o
() Imprimir documente mesclado
)]

Salvar documento inicial

6. Editar documento

7. Personalizar documento

. Salvar, imprimir ou enviar|

|

Concluir l [ Cancelar l

15.Retornando ao Assistente de mala direta vamos escolher a opcdo salvar documentos
mesclados. Agora é s6 escolher salvar como um tunico arquivo para salvar todos os
oficios como um tunico documento ou ainda escolher salvar documentos individuais
para salvar o oficio de cada destinatario como um documento individual.

‘® Assistente de Mala Direta.:_{"—l"}

Etapas Salvar, imprimir ou enviar o documento

1. Selecionar documento
inicial

Selecione uma das opgdes a seguir.

() Salvar documento inicial

2. Selecionar tipo de

@ Salvar documentos mesclados|
documento

O g g rkn
3. Inserir bloco de
endereco O

il
4, Criar saudaco Salvar configuragdes de documentos mesclados
() Salvar como Unico documento

® Salvar como documentos individuais

ODbe para

Salvar documentos ]

6. Editar documento

7. Personalizar documento

8. Salvar, imprimir ou enviar

[

Concluir l [ Cancelar l

16.Ap6s fazer os dois processos para salvar os documentos inicial e mesclados basta clicar
em concluir para encerrar a mala direta.
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