Como criar mala direta usando o LibreOffice

1. Criacao da Planilha

A primeira etapa é abrir o Libre Office Calc e criar uma planilha com as colunas
necessarias para preencher nosso certificado. Por exemplo, podemos criar uma
planilha com as seguintes colunas: Aluno, Sexo, Curso, Inicio, Fim, Carga horaria.
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_ 2 |Leonard Leakey Hofstadter M Curso basico de Wordpress 0082013 100082013 35
3 !Shddun L Coopear M Curso avangado dé desenvolvimento wib 150872013 3W0a2013 40
4 |Howard Joal Wolowitz M Curso intermediario da Zepe / Plone 01082013 10/0W2013 60
5 _|Rajesh Ramayan M Curzo basico de gerenciamento de redes 002013 202013 20
6 :Amy Farmrah Fowler F Curso basico de Software Livre 1502013 2712013 0

A primeira célula (linha 1) de cada coluna deve ser preenchida com o titulo desejado
para a coluna e, logo abaixo, deverao ser colocados os dados desejados. Essa
observacéao é importante pois o titulo da coluna servira de base para o banco de dados
que sera criado com as informacdes para o certificado.

2. Criacao do Banco de Dados

Abra o Libre Office Writer e clique em Arquivo— Novo — Banco de dados. A partir
dai, ele abrira uma janela com um assistente para criar seu banco de dados:

¢ Assistente de bancos de dados X

Passos Bem-vindo ao Assistente de Bancos de Dados do LibreOffice

I 1. 5elecionar banco de dados Utilize o Assistente de banco de dados para criar um nove bance de dados, para
S abrir um arguive de banco de dados existente ou para conectar-se a um banco de
: figurar 2
Z ggg égu e dados armazenado em um servidor.

3. C \';:n':-_j-,',_-,' dutenticacad g
usuario
O que deseja Fazer?
4, 5alvar e prosseguir
Criar novo banco de dados
Abrir um arquive de banco de dados existente

utilizado recentemente

alunos matriculados
abrir

@ Conectar aum banco de dados existente

JDBC
Oracle JDBC
Catdlogo de enderecos do Thunderbird/icedove

Ajuda dBASE i Cancelar

Texto

AMySQL
oDBeC

No painel acima, o passo 1 corresponde a configuragao inicial. Selecione a
opcao Conectar a um banco de dados existente e escolha o item Planilha.



Em seguida, clique no botdo Préximo (ou no passo n® 2 do menu a esquerda) para ver
a seguinte tela:

= Assistente de bancos de dados

Passos Conflgurar uma conexdo com planilhas

1.5elecionar banco de dados Clique em 'Procurar...’ para selecionar uma planilha do LibreOffice ou uma pasta

2. Configurar conexao com a de I:Irnba!h:.:n do Microsaft Excel. :
planilha O LibreOffice abrird esse arquivo em modo somente leitura.

3. Salvar e prosseguir lome da arquivo e locet
fhome/mevexemplolalunos.ods | Procurar

Senha obrigatéria

Ajuda <<Voltar [M concluir Cancelar



Na tela acima, devemos clicar no botdo Procurar e navegar até a pasta onde esta
nossa planilha (criada no passo 1). Apds selecionar, clicar no botdo Préximo (ou no
passo n° 3 do menu a esquerda).

Por ultimo, devemos configurar a seguinte tela:

¢ Assistente de bancos de dados x.

Passos Decidir como proceder apos salvar o banco de dados

1 :
PREiEcnas hanco e dntos Deseja que o Assistente registre o banco de dados no LibreOffice?

2. Configurar conexao com a

planilha ® sim, registre o banco de dados para mim
i 5alvar e prossegilr Mao, ndo fegistre o banco de dados.
Apds salvar o arquive de banco de dados, o que deseja fazer?
T e e

Criar tabelas utilizando ¢ assistente de tabelas

Para salvar o banco de dados, cliqgue em "Concluir’.

Ajuda << Voltar Proxime == | Concluir | Cancelar

E fundamental deixar marcada a opcéo Sim, registre o banco de dados para mim.
Desmarque a opgéo Abrir o banco de dados para edigao.

Ap0s finalizar, clique em Concluir. Ele perguntara o nome do arquivo (do banco de
dados) e o local onde vocé quer salva-lo. Escolha a pasta desejada (pode ser a
mesma pasta onde esta salva a planilha), digite 0 nome desejado para o arquivo e
clique em Salvar, conforme a tela a seguir:
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3. Criacao do documento

A préxima etapa é criar (ou configurar) o documento que recebera os dados da mala
direta. No LibreOffice Writer, em nosso documento devemos posicionar o cursor
imediatamente antes do texto a ser substituido pela mala direta, que no caso do
exemplo abaixo sdo os campos Aluno, Nome do curso, Inicio, Fim e Carga Horaria.

Para facilitar a didatica desse manual, vocé podera executar os passos no certificado
modelo disponibilizado no site.

Certificado

ZASP - O conhecimento em rede, conferc o presente cortificadn [ag/a] alinfo/a)

[Aluno]

o e completade o copss [Nome do Cirsnl
realizado de [inisiol até |Fim |, com
carga horfirin total de [Canga hordrial horas,

Entao devemos clicar em Inserir — campos — outros (ou simplesmente clicar nas
teclas Control +

F2 do teclado).

Ele abrira um

painel com varias abas. Devemos entdo selecionar a aba banco de dados, para que
ele exiba o seguinte painel:



Documento Referéncias cruzadas Fungdes Informacdes do documento Varidveis Banco de dados

Tipo Selecdo do banco de dados
Campos de mala direta (R RAlunos

Nome do banco de dados
Mimero do registro
Praximo registro
Qualquer registro

Condicdo Adicionar arquivo de banco de dados Procurar...
Formako
Mumero do registro A partir do banco de dados
Definido pelo usudrio General
(dnseric | | Fechar Ajuda

Selecione Campos de Mala Direta. Em seguida, deve-se clicar duas vezes sobre o
nome do banco de dados onde estao as informagdes para a mala direta. Ele exibira o
nome das planilhas disponiveis no banco de dados (geralmente, quando criamos um
documento com somente uma planilha, o nome dela é Planilha1). Clique duas vezes

sobre esse nome Planilha1.

Documento Referéncias cruzadas Fungdes Informagdes do documento Varidveis Banco de dados

Tipo Selecdo do banco de dados
¥ & Alunos
Mome do banco de dados ¥ [ Planilha1
Mamero do registro
Préximo registro Curso
Qualquer registro Inicio

Fim

Carga Horaria

Condicso Adicionar arquivo de banco de dados
Formato
Nimero do registro A partir do banco de dados

Definido pelo usuario

Inserir |

Procurar...

General

Fechar Ajuda



Cada um dos campos disponiveis para a mala direta corresponde a uma das colunas
criadas com os nossos dados. Apds selecionar a coluna, devemos clicar no
botédo Inserir. Note que o painel continuara aberto.

Vocé podera entdo essa janela do Assistente um pouco para o lado (para conseguir ver
o certificado que esta por tras) e continuar posicionando o cursor nas demais areas do
seu documento (marcadas em vermelho) e mandar inserir os demais campos da mala
direta.

4. Configuracao da Mala Direta

Depois de ter o documento formatado iremos montar efetivamente a mala direta. Para
isso, clique em Ferramentas —Assistente de Mala Direta. Ele abrira o seguinte
painel:

™ Assistente de mala direta

Passos Seleclonar o documento Inicial para a mala direta

selecione o documento de base para a mala direta

2.5elecionar o tipo de @ utilizar o documento atual
documento
3. Inserir o bloco de enderego Criar um novo documento

4, Criar uma saudagio

Iniciar a partir de um documento existente Procurar...
6. Editar o documento Iniciar & partir de um modelo Procurar...
7. Personalizar o documento
8. Salvar, Imprimir ou enviar e by Bt
Ajuda Woltar Proximo == Concluir Cancelar

Assim como o Assistente de Banco de Dados, o Assistente de Mala Direta também é
formado por passos. No entanto, nem todos sao necessarios para configurar nosso
documento. No primeiro passo, exibido na imagem acima, devemos selecionar a
opc¢éao Utilizar o documento atual, pois ja configuramos o documento que contera os
campos de nossa mala direta. Portanto, podemos pular diretamente para o passo n° 6
(clicando no menu a esquerda do painel), para configurar a seguinte tela:



Assistente de mala direta

Passos Visualizar e editar o documento
1.5elecionar o documenkto Avisualizagdo de um documento mesclado esta visivel agora. Para visualizar outro documento,
imicial clique em uma das setas,

2. Selecionar o tipo de
documento

Destinatdrio < ‘ 1 > =
3.Inserir o bloco de endereqo
4. Criar uma saudagao Excluir este destinatario
S.Ajuskar o layvaor
6. Editar o docimento Editar documento

7. Personalizar o documento

8. salvar, imprimir ou enviar Sevocé ainda nao tiver gravado ou editado o documento, Faga-o agora. As alteracdes
afetardo todos os documentos mesclados.

Ao clicar em 'Editar documento...’, o Assistente serd temporariamente recolhido emuma

janela pequena para que seja possivel editar o documento de mala direta. Apds editi-lo,

cligue em "Retornar ao Assistente de mala direta’ na janela pequena para voltar ao

Assistente.

Editar documento...

Ajuda << Voltar Erdximo >= Conclul Cancelar

Nessa tela é possivel navegar para a esquerda e para a direita e conferir como ficarao
os documentos da Mala Direta, bem como editar a o documento para efetuar possiveis
corregoes.

Enquanto estamos editando o documento principal, o programa deixa um pequeno
botdo no canto da tela, que deve ser clicado quando concluirmos os ajustes:

Assistente de mala direta

|[E] Retornar ao Assistente de mala direta

Para consertar erros em documentos individuais (como, por exemplo, ter o nome
estourando o limite da linha) clicamos em Proximo e vamos até o passo 7, que exibira
a seguinte tela:



PasEOg
1. Selecionar o decumento
inicial

2. Selecionar o tipo de
documento

% insefir o bloco de enderego

4, Criar uma saudagio

6. Editar o dotumento

8. Salvar, imprimir ou enviar

Ajuda

Persenalizar os documentos da mala direta

Vook pode personalizar documentos individuais. Ao clicar em "Editar documento individual...”,
o Assisbente serd temporariamente recolhido &m uma pequena janela para permitir editar o
documento. Apds editd-lo, clique em 'Retornar ac Assistente de mala direta’ najanela pEgUEnRd
paravoltar ap Assistente.

Edhitar dacumento individual..

Lo-Catizar
Procurar por Localizar...
Somente palavras inteiras
Para [ras

Diferenciar maidsculas de mindsculas

=< Volfar Prowimo = SRkl Cancelar

Quando clicamos no botédo Editar Documento Individual, ele gera um documento do
Writer com todos os nossos certificados preenchidos.

Agora sim podemos corrigir nosso certificado especifico que esta com problema
(podemos selecionar o texto e escolher um tamanho de fonte menor para ele).
Observe que essa mudanca valera somente para aquele documento especifico.

Ao fim dos ajustes, clicamos novamente no botdo Retornar ao Assistente da mala

direta.

Por ultimo, devemos salvar nosso documento pronto. Para isso, clique no
botdo Préximo ou, simplesmente, selecione o préoximo passo (passo n° 8) no menu a
esquerda, que exibira a seguinte tela:



@ Assistente de mala direta

Pazsos Salvar, imprimir ou enviar o documento
1.Selecionar o documento Seleclone uma das opgdes a sequir

inicial

: Calvar documento inicial

2.5elecionar o tipo de

documento & Salvar documentos mesclados
3. Inserir o bloco de enderego [mprimir documento mesclado
4. Criar uma saudagao Enviar o documento mesclado como e-mail

- S T salvar o documento mesclado
6. Editar o documento
T.Personalizarodocumente 00 00 e L e e
. Salvar, imprimir ou enviar| salyar come documentos Individuais
De 1 Para 38

Salvar dogumentos

Ajuda << Yoltar Eréaim Canclu Cancelar

Nessa tela, devemos marcar a opg¢ao Salvar documentos mesclados para que ele
salve no computador os certificados ja prontos.

Além disso, devemos definir se queremos salvar todos os nossos certificados em um
unico documento ou se queremos criar diversos documentos individuais para cada
certificado.

Apos concluir essa etapa, clique em Salvar Documentos e escolha o nome do arquivo,
o local onde sera salvo e clique no botdo Salvar.

Quando estiver tudo pronto, feche o Assistente de Mala Direta e ndo se esqueca de
salvar o documento original, pois ele estara com todos os ajustes realizados durante a
criacdo da mala direta.

*Tutorial adaptado de http://www.zasp.com.br/como-criar-uma-mala-direta-no-libre-office-writer/ no texto original de
Rodrigo Ferreira



http://www.zasp.com.br/como-criar-uma-mala-direta-no-libre-office-writer/

