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Por vezes, utilizar o Assistente do [T x
BrOffice.org (Figura 1) pode se tor- ®ases  Seleconarodocumnenta il para o mala dieta
nar um tanto demorado ao seguir 0s [T =~ e b e ansade
diversos passos sugeridos. 2 Sdodona oo de L e Mk
3, Insery 0 blooo de enderes b 2t i)
Apresentamos 4 passos para prepa- 7 e e e Poore.. |
rar a mala direta no BrOffice.org. S, Afustar olagit R o et e e el Procrsr... |
4 . > &. Edibar 0 codumento A7 Iricler & parti de um docurrento kol sabvo recertements
Em primeiro lugar vamos ao requisi- ..o I -
to para a preparacdo da mala direta: == e s
a base de dados, arquivo onde es-
tdo os dados para a mala direta, Figura 1
deve ser preparada em um dos se-
guintes formatos: ODB, ODS, SXC,
DBF, XLS, TXT, CSV, MDB, ACCDB Ay < Vol IE Brduimg > I Goncher I Caranlar |

Seguiremos nossa dica usando o exemplo de uma planilha ods. Vamos aos passos:
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A Magazine do seu Office

Carta Circular Sao Paula, 16 de novembro de 2009.

AssuntofRed. . Convite.

Sifa)

Convidamos V. 5* para paticipar da festa de lantamento do "Espaca Livre
B BrOffice.org”. o nove espaco de relacionamento da comunidade BrOffice.ong

Figura 2
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arquivo [REENR Exte [nsere Formatar Tabela F

Ev C5)  pesfazer: DigitagBor "' Chr4+2
P ﬁ Impossivel restaurar Chrl4Y
“5"_ 82 Repeti: Digtagso: "' Chrheshift+Y
[z
Cortar Chrl#x
- Coglar Crric 2. Escolha a base de dados
: @ ol gl a partir do menu EDITAR>Trocar
3 Colar egpecial...  Chr+Shift+y .
o e panco de Dados (Flgura_l 3). Na
Mgdo de selego ' janela que se abre, clique em
: =] Seledonar tudo ali+a | Figura 3 PROCURAR. Encontre sua base
& Alteragies » de dados (Figura 4).
. Comparar dorurmento. ..
; B Localzar e substRui...  CHIHF
e ﬁ Troscar bontos de dados
2 8
= Nota de rodapé | Nota de fim,.. b 2|
. Entrada de indice., . Eaminar | (L) Mot documenios = o F e
4 = = el 4
= Entrada hiblografica. .. il Cored Lior B
; Hiyperink Mewss Sbans
& | Mo idhoc
Vinoulos... e Mg R T B s
o Likzn oot catos da d
of 5 men e [ [
B1  #apa de imagem Ukikze o bt o ary |y gt Editicra
: obieto ; o e
Barsca da dades apbead: T ek
-
[N
Figura 4
Horne do eguiver | fuiagact oo f | A |
iecss do " o ] _ Corcow |
Aupuvos dobpe B0 e o Cale " ods"ee] = |
Trocar bancos de dados _ x|
Trocar bancos de dades =
E of Amigos - Fechar |
- il =riha |
Figura 5 B 3 Base-fregu_requis Ajuda |
o] ;ﬂ Base-frequ_requis2009 . . . .
B o CadastroConcursoFicC Em seguida clique no sinal de “+
H £ Instivos hd | .
para escolher a planilha onde se
T encontram os dados (Figura 5).
U s e o Meeranbist i o dnan el aee Clique em DEFINIR, para concluir
apenas uma alberacio de cada vez, A selecio miltipls & possivel na bsta & esquerda, a escolha da base de dados.

Ltilize o botdo do navegador para selecionar um arquiva de banco de dados,

Banco de dados aphcado a0 documento:  base_ok Planihal
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L"BET e wEE B¢ B - 8E-Fnealds!
B [ 2 | sl =lh: = NmJF 5 Eii@é?ﬁi‘z{z‘u
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3. Coloque os campos da Loy e T e
mala direta usando o recurso _—.Hm-_r: E‘fffﬁgﬁm %%E%
de arrastar. Para ver os cam- 4§ ot | e O — —— 1 L I
pos da base de dados, cligue sz .-+ L - .- 2 F 3 c.4 0 8 ' 6.0 7T i 8 .8
no icone “Fontes de Dados” na Figura 6 P |

barra de ferramentas, ou pres-
sione “F4”. Aparecera na tela a
lista das bases de dados registradas (Figura 6). A direita da janela estardo os campos.
Para arrastar o campo, clique no rotulo da coluna e arraste para o texto. Sera criado no documen-
to uma referéncia ao campo.

=~
Al ]! ‘i}“
6 0 s docusenko conbim casmpos do banco de dados de endereco, Dese ja imprimis uma
=‘: c carta-formmbinia?
I T |
4. Imprima a mala direta usando
Figura 7 Control+P ou pelo menu
Sr(a). <sNOME= ARQUIVO>IMPRIMIR.  Aparecera
uma mensagem perguntando se de-
seja imprimir uma “carta-formulario”
E (Figura 7).
i HF- BRI =
[ Compe =] [ [ w0k | enpereco | eampo [o.. [o |
= [ Tabelas DANIEL O Cenbro Admanist Conj. Costa Aracs 49097 =
w1 EJ EDIVALDD Ay, Oscar Cand Cendro kajad 45730
= -us;cu;-rrm PMRLE DA Fpa. Gebiko Yar Centro [Lapoe 43120 = . ~ ,
*mm_-iﬂ JORIGE AL Pus Dugun de (550 Josd  Araca 49015 . Cliqgue em SIM, entdo aparecera
I N Y ) 7 n* i il ~ .
e e uma tela com as opgdes de impres-
¥ Todes | Ingressora " Argaive

= : g sdo (Figura 8). Vocé podera enviar
Fpglnds. sebeceriplcn T O Iiihm . ]
Pl T el e s diretamente para a impressora ou
o M it ainda salvar em arquivo.

& Sabysd (0D SoIUTmETEos mdradusts

Fguras F.Mmr.mly.mmmjmmm | Pode ainda ser aplicado um filtro
i | el ] para impressao de registros especi-
Formats ds i | ] ficos, de acordo com os critérios in-
e I formados.
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