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Muitas vezes temos em nosso correio eletrônico padrão no Windows 
(Outlook, Livemail) os endereços de contatos com “Nome, Endereço de e-
mail, Endereço Comercial, Cidade, Estado, CEP, etc. Podemos exportá-los 
em arquivo “.csv” separado por ponto e vírgula.
Assim, posteriormente, podemos abri-lo no LibreOffice Calc através do 
submenu “Localizar” para utilizar os dados dos contatos em uma mala 
direta ou consulta rápida.
O mais prático é ir na pasta onde se encontra o arquivo, clicar com a tecla 
direita do mouse e selecionar 'Abrir com' e escolher 'LibreOffice Calc' para 
abrir o arquivo “.csv” ou, com o LibreOffice Calc aberto, selecionar Abrir 
(Ctrl+O) e em Tipo de Arquivo, selecione “texto CSV (*.csv)” no menu 
suspenso e, por fim, selecione o arquivo desejado.                                        
                                                   

Abrindo arquivos Abrindo arquivos 
“*.csv” no Calc“*.csv” no Calc
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Em seguida temos a tela “Importação de texto (nome_arquivo.csv)”. Em 
nossos exemplos o arquivo .csv está separado por “;”, portanto está é a 
opção que vira na tela de importação do arquivo.

Em geral o LibreOffice Calc já vem com o separador apropriado ao arquivo, 
porém se não aparecer como a figura acima, procure qual o separador 
correto validando as caixas (Espaço, Tabulação, Vírgula, Outros, Mesclar 
delimitadores e Delimitador de texto), Conjunto de caracteres, Idioma, 
etc... para melhor enquadrar o arquivo. Em seguida clique em OK para 
abrir o arquivo no LibreOffice Calc como abaixo:
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Depois de aberto o arquivo, podemos agora salvá-lo no formato da 
Planilha do Calc, através de Arquivo → Salvar Como. Na tela que se abre 
em Tipo de Arquivo, selecione “Planilha ODF (.ods)”, clique em OK.

Bem agora podemos trabalhar o nosso arquivo como desejarmos (ordenar 
por CEP, NOME, CIDADE, etc)  ou mesmo utilizá-lo para criar uma mala 
direta.

RAUL PACHECO DA SILVA - 57 anos, mora em Suzano, trabalhando na 
BBL Engenharia Construção e Comércio Ltda a 16 anos, Inspetor Técnico 
em Saneamento, veio a conhecer o BrOffice.org em 2010, e gostou do 
software que lhe foi apresentado por um dos diretores da empresa. Hoje, 
parte dos empregados da empresa usa o LibreOffice.
 


	Diapositivo 1
	Diapositivo 2
	Diapositivo 3
	Diapositivo 4
	Diapositivo 5
	Diapositivo 6
	Diapositivo 7
	Diapositivo 8
	Diapositivo 9
	Diapositivo 10
	Diapositivo 11
	Diapositivo 12
	Diapositivo 13
	Diapositivo 14
	Diapositivo 15
	Diapositivo 16
	Diapositivo 17
	Diapositivo 18
	Diapositivo 19
	Diapositivo 20
	Diapositivo 21
	Diapositivo 22
	Diapositivo 23
	Diapositivo 24
	Diapositivo 25
	Diapositivo 26

