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Mala Direta com
LibreOffice

Por Denis Dobbin

Mala Direta é um documento
padronizado (carta ou etiqueta) que
possui tanto informagdes genéricas
como particularidades pertinentes a
cada um dos destinatérios.

Uma mala direta depende basicamente
da combinac&o de um documento inicial
com uma base de dados, e o resultado
final € um documento mesclado.

1. Base de dados

A base de dados, no LibreOffice é
chamada de “Fonte de Dados de
Endereco”, que nada mais é do que um
banco de dados. Essa é a fonte dos
dados individuais dos destinatarios,
como nome, endereco, telefone, salario,
etc, e pode ser obtida a partir de
qualquer aplicativo que tenha
capacidade de gerar dados como

catalogo de endereco, planilha, banco de
dados, etc.

Essa base de dados é um arquivo que
precisa estar registrado no LibreOffice.
Isso quer dizer que o endereco desse
arquivo precisa estar gravado no
LibreOffice para que os dados possam
ser acessados. Portanto, se o arquivo de
dados for movido de pasta, terd que ser
feito um novo registro dele no
LibreOffice. Entdo é conveniente ter uma
pasta para armazenar esses arquivos.

Ao registrar uma fonte de dados, o
LibreOffice gera um banco de dados
(.odb) contendo as tabelas com os
dados, e esse arquivo de Banco
normalmente é salvo na pasta
Documentos (Windows), ou na pasta
pessoal do usuario (Ubuntu).
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Dessa forma, também € interessante que se tenha uma pasta propria para
armazenar esses arquivos de banco de dados.

A ilustracdo seguinte apresenta uma fonte de dados criada no Calc (CadFunc.ods)
e seu Banco de Dados (CadFuncl.odb).

CadFunc.ods
Planilha OpenDocument

14.7 KB

Conectar a Fonte de Dados a um
Banco de Dados (BD)

A conexdo de uma fonte de dados a
um banco de dados pode ser feita de
forma automatica, utilizando tanto o
assistente de mala direta como
também a opcdo “Adicionar arquivo
de banco de dados” existente na
janela de inserir campos de banco de
dados. Ou pode ser feita de forma
manual, utilizando o assistente de
Fonte de dados de enderego. A
diferenca é que, de forma automatica
o arquivo de banco de dados sera
criado na pasta padrdo e, de forma
manual podemos escolher a pasta
onde o banco de dados sera criado.

Conexao de uma Fonte de Dados a
um BD através do assistente de fonte
de dados

A partir da planilha do Calc, va no
menu Arquivo > Assistentes > Fonte
de dados de endereco...

Y CadFuncl.odb
= Banco de dados OpenDocument
=S 410k

Passos para a conexdo de uma
Planilha a um Banco de dados

1. Tipo de catalogo de endereco >

Outra fonte de dados externa >
Proximo >>.

2. Configuracdes de conexao >
Configuracoes.

2.1 Tipo de banco de dados
escolher Planilha e clicar
em Préximo >>.

2.2 Caminho para o
documento de planilha >
Procurar - localize o arquivo
de planilha, cligue em Abrir
e depois em Concluir.

3. Selecao da tabela - Caso o
arquivo tenha mais de uma
planilha, sera solicitado escolher a
planilha principal.

4. Atribuicao de campo - Esse passo
€ opcional. Permite associar o0s
campos da tabela aos campos
padrdes do LibreOffice.
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5. Titulo da fonte de dados - Local define o local para salvar e o nome do
banco de dados e Nome do catalogo de enderegos define o nome do
registro do banco de dados.

Gerenciar Bancos de Dados Registrados

Essa ferramenta permite excluir, adicionar ou alterar referéncias de Banco de
Dados.

Menu Ferramentas > Op¢oes > LibreOffice Base > Banco de dados.

Aqui estdo relacionados todos os Bancos de Dados (.odb) registrados no
LibreOffice.

Novo - Inclui, uma referéncia a um arquivo de banco de dados.

Excluir - Exclui uma referéncia a um arquivo de banco de dados.

Editar - Altera o endereco e/ou o0 nome de uma referéncia a um arquivo de
banco de dados.

2. Documento Inicial

Esse é o documento principal,
padronizado, com o contetdo comum
a todos os destinatarios. Nele serédo
inseridos os “campos de mesclagem”,
gue sdo os campos correspondentes
aos campos dos registros da base de
dados. A partir dele serdo gerados
todos os documentos finais. Qualquer
alteragdo que precise ser feita, devera
ser realizada nesse documento inicial.

Campos de Mala Direta

S&o os campos existentes no banco
de dados, que podem ser inseridos no
documento principal para a
mesclagem.

Menu Inserir > Campos > Outros... Na
aba Banco de dados em Tipo escolha
Campos de mala direta.

Em Selecao de banco de dados estédo

disponiveis todos os bancos de dados
registrados. Clicando no sinal
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[+] serd expandida a relacdo de
tabelas existentes.

Expandindo a tabela [+] serdo
exibidos todos os campos disponiveis.
Ailustracdo ao lado exibe em Sele¢ao
de banco de dados 0 banco de dados
“cadastro” em destaque. Nele
encontram-se duas tabelas:
“Cadastro” e “cadformat”. A tabela
“cadformat” apresenta trés campos:
COD, NOME e SETOR.

Inserir um campo da tabela no
documento

Clicar dentro do documento principal,
no local em que o campo deve ser
inserido

Clicar no campo que sera inserido
Clicar no botéo “Inserir”.

Formatacao  nos
Mesclagem

Campos de

As formatacdes aplicadas nas células
da planilha ndo sdo transferidas para
0 banco de dados, portanto, como os
dados dos campos de mesclagem
vem do banco de dados, eles serdo
colocados no documento mesclado
sem as respectivas formatagdes. Com
isso, ao inserir 0s campos de

mesclagem do banco de dados, é
possivel formata-los.

+ & Bibliography
= Movo banco de dados
S =} cadastio
+ [T Cadastro
= [ cadformat
CoD
MOME
SETOR

Formatar o campo de mesclagem

1. Clicar no campo que sera
inserido.

2. Nas opcdes de Formato, marcar
“Definido pelo usuario”.

3. Escolher a formatac&o desejada.
4. Inserir o campo.

Adicionar arquive de banco de dados Procurar...

Formato
Do banco de dados

@ Definide pelo usudrio 213 -

-1234

-1.234

123412

Formatos adicionais...

Formatacao nos campos de Banco de
dados

Como as formatacbes aplicadas nas
células da planilha ndo séo
transferidas para o banco de dados,
toda vez que for necessario inserir um
campo de mesclagem, ele devera ser
inserido com a op¢éo de formato
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Definido pelo usudrio. Para que n&o seja necessario repetir esse procedimento,
uma alternativa é formatar os campos diretamente no Banco de Dados
registrado.

Formatar os campos do Banco de Dados
1. Abrir 0 arquivo .odb

¥ Flanilha de dadosl.odb
' Banco de dados OpenDocument
1,74 KB
2. O banco sera entdo aberto no LibreOffice Base.

B Criar o formulario no editor... Descrigio
O assistente ird orienta-lo nas etapas necessarias a criacdo de um formuldrio.

Assistente de formulario...

Tabelas

Consultas

=3 _

Formuldrios Menhum =

E

Relatérios

3. Clicar no controle Tabelas. Dessa forma, serdo exibidas todas as tabelas do
banco de dados.

E Criar tabela no editor...
Assistente de tabelas...

=

Formularios funcionarios
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M3c foi possivel estabelecer a conexdo com a fonte de dados
° "FolhaBD".

Mio foi possivel carregar o arquivo
file:///C:/Users/Sindpdrj/Desktop/pagamentos/folha_BD.ods.

J [ eis |

4. Abrir a tabela desejada com um duplo clique. Sera apresentada a tabela
com todos 0s seus registros.

codigo norne telefone rendimento
Momel |654321987 2500
Mome 2 |654321988 2580
Mome3 |654321989 2660
Momed |654321990 2740
Mome5 |654321991 2820

IS

5. Clicar com o botao direito do mouse no titulo da coluna que deseja formatar,
e em seguida clicar em Formato da coluna.

codigo nome | telefone rendimentn_|
Bl Momel |654321987 | Eormato da coluna...
2 Mome2 654321988
Lal da coluna...
3 Nome3 654321989 S —
4 Momed 654321990 Qcultar coluna
5 Mome5 654321991

6. Escolher entdo, o formato desejado. Em seguida, as colunas do banco
apresentardo os dados com a formatacéo escolhida.

codigo nome | telefone rendimento
Momel 654321987
Mome 2 (654321988
Mome3 654321989
Momed4 654321990
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Apés formatar os campos, fechar a tabela, salvar o banco e fechar o arquivo. A
partir dai, sempre que inserir 0 campo de mesclagem desse banco, ele ja
estard formatado.

3. Documento Mesclado

E o resultado da combinacdo do documento principal com os registros da base
de dados. Sera gerado um documento, com o mesmo texto do documento
inicial, para cada registro da base de dados. O documento mesclado é gerado a
partir do passo 8 do assistente de mala direta.

Menu Ferramentas > Assistente de mala direta...

ApOs acionar o passo 8 do assistente € necessario salvar o documento
mesclado como documento Unico ou como documentos individuais.

Documento tinico — Cada um dos documentos correspondentes a cada um dos
registros sera gerado como pagina de um mesmo documento.

Documentos individuais — Cada um dos documentos correspondentes a cada
um dos registros sera gerado como um documento independente.

Ailustracdo seguinte apresenta o fluxo dos dados desde a fonte de dados até o
documento mesclado.

N\

<CAMPO= ’

Fonte de dados Banco de dados  Documento inicial  Documento mesclado

N

|

4. Etiquetas

Normalmente, para impresséo, sdo utilizadas etiquetas do fabricante PIMACO
por serem de facil aquisicdo no mercado. Esse fabricante disponibiliza no
proprio site um aplicativo que possui ferramentas proprias para a criagdo das
suas etiquetas.

Porém, para utilizar em um formato de mala direta, obtendo os dados de um
campo, é interessante especificar o formato da etiqueta que deseja utilizar.

Ambiente de Etiquetas
Menu Arquivo > Novo > Etiquetas

A caixa de dialogo Etiquetas possui 3 abas: Etiquetas, Formato, Opcdes.
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Etiquetas Formato |Opgdes

Etiquetas — Define tipo de etiqueta, banco de dados relacionado e contetdo da
etiqueta.

Formato — Cria etiquetas de dimensdes personalizadas

Opcoes — Define detalhes de impresséo como distribuicdo das etiquetas na
pagina e impressora.

5. Criar Etiquetas de Mala Direta
A seguir abordaremos as etapas para a criacdo de etiquetas onde, cada
etiqueta tera informacgdes distintas obtidas a partir de um banco de dados.

Tipo de Etiqueta

Na aba Etiquetas, ao escolher o Fabricante, serdo disponibilizados os modelos
daquela marca no box Tipo. Ao escolher o tipo, serdo informadas as dimensdes

da etiqueta.
Formato A Y
Contint Dimensdes do i -
:ICIT-::.IC Tipo escolhido Eabricante |Avery Letter Size |Z|
@ Planilha —

Tipe

5160 Address: 6,67cm x 2,54cm (3 x 10) - mm—

Area de Texto da Etiqueta
Local onde é digitado o texto ou sd@o inseridos campos de mesclagem na

etiqueta.

Texto da etiqueta o
<exPlanDados.PlanDados.0.NOME=> -
<exPlanDados.PlanDados.0.ENDEREC O=
<exPlanDados.PlanDados.0.BAIRRO>
<egxPlanDados.PlanDados.0.CIDADE>, <exPlanDados.PlanDados,

LibreOffice Magazine | Junho 2014 8



COMONEEZEN

Inserir Campos de Mesclagem na Etiqueta

Ainda na aba Etiquetas, seguem as etapas para inserir campos de mesclagem:
1. Escolher o Banco de Dados.

2. Escolher a Tabela do banco de dados.

3. Escolher o Campo do banco de dados.
4

Clicar no botao Inserir.

Texto da etiqueta Endereco Banco de dados
Codigo: <cadastro.cadformat.0.COD> - |cadastr0 IZ|
< cadastro.cadformat.0.NOME:=>
Setor: < cadastro.cadformat.0.5ETOR= ——— Tabela
r ' |cadf0rmat IZ|
botdo "Inserir" 4
Campo do banco de dados

Gerar Folha de Etiquetas - Documento Inicial

Apés concluir o texto da etiqueta, clicar no botdo Novo documento. Assim, sera
criado, um novo documento com a estrutura das etiquetas montadas em uma
tabela.

Cédigo:-<COD>- 9 Codigo: <COD>+ Cédigo:-<COD>-
<NOME>~ <NOME>~ <NOME>~
Setor:; <SETOR>1 Setor; <SETOR> Setor: <SETOR>1
Codigo:<COD>- Codigo:-<COD>« Codigo: <COD>-
<NOME>+~ <NOME=>- <NOME>~

Mesclar a Folha de Etiquetas com o Banco de Dados

Ao gerar uma folha de etiquetas com campos de mesclagem, 0 novo
documento fica associado ao banco de dados e, a partir dai, € s mesclar a
folha com o banco.

Menu Ferramentas > Assistente de mala direta...

Ao entrar no Assistente, seguir 0s passos seguintes:

1. Ir direto ao Passo 8 Salvar, imprimir ou enviar.

2. Salvar o documento inicial, que é a folha de etiquetas.
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3. Salvar o documento mesclado como documento Unico, que é uma nova
folha de etiquetas com os dados obtidos do banco.

Codige: 001
Marcelo Campelo

Cadigo: 002
Joana Mendonca

Codigo: 003
Gustavo Oliveira
Setor: Tesouraria

Setor: Tecnologia Setor: Gerencia

Codigo: 004
Celso Ferreira

Codigo: 005
Sergio De Carvalho

Codigo: 006
Fabricio Correia

6. Criar etiquetas simples de pagina inteira

A seguir abordaremos como gerar uma folha com todas as etiquetas de mesmo
conteudo.

Criar Etiquetas

Aba Etiquetas

1. Escolher Fabricante e Tipo de etiqueta desejada.

2. Na area de Texto da etiqueta digitar o texto que sera exibido.

Texto da etiqueta

SINDPD-RJ

Sindicato dos Trabalhadores em Proc Dados
A, Pres, Vargas, 502, 129 andar

Centro - Rio de Janeiro, Rl

Endereco

o

3. Ao clicar no botdo Novo documento sera gerada uma folha de etiquetas
toda preenchida com o mesmo conteudo.

SINDPD-RJ SINDPD-RJ SINDPD-RJ

Sindicato dos Trabalhadores em Proc
Dados

Av. Pres. Vargas, 502, 12° andar
Centro - Rio de Janeiro, RJ

Sindicato dos Trabalhadores em Proc
Dados

Av. Pres. Vargas, 502, 12°andar
Centro - Rio de Janeiro, RJ

Sindicato dos Trabalhadores em Proc
Dados

Av. Pres. Vargas, 502, 12° andar
Centro - Rio de Janeiro, RJ

SINDPD-RJ
Sindicato dos Trabalhadores em Proc
Dados

SINDPD-RJ
Sindicato dos Trabalhadores em Proc
Dados

SINDPD-RJ
Sindicato dos Trabalhadores em Proc
Dados
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7. Sincronizar etiquetas

Recurso que permite alterar o mesmo contelddo de todas as etiquetas da folha
de etiquetas. Ele deve ser ativado no momento de gerar a folha de etiquetas,
antes de clicar no botédo Novo documento.

Criar a Folha de etiquetas

1
2
3.
4
5

Etiquetas |Formato| Opgdes

Abrir caixa de dialogo Etiquetas. Distribuir
@

Clicar na aba Etiquetas e preparar a etiqueta.
Etiqueta simples

Clicar na aba Opgoes.

o e . . [ | Sincronizar conteddo ]
Marcar a opcdo Sincronizar conteudo.

Clicar no botao Novo documento.

Sera gerada uma folha de etiquetas com um controle Sincronizar etiquetas,
conforme ilustra¢do seguinte.

‘“ Sincronizar etiquetas ”I
SINDPD-RJ SINDPD-RJ SINDPD-RJ
Sindicato dos Trabalhadores em Proc Sindicato dos Trabalhadores em Proc Sindicato dos Trd
Dados Dados Dados
Av. Pres. Vargas, 502, 12° andar Av. Pres. Vargas, 502, 12° andar Av. Pres. Vargas,
Centro - Rio de Janeiro, RJ Centro - Rio de Janeiro, RJ Centro - Rio de J|

Alterar a Folha de Etiquetas

Qualquer alteracdo deve ser realizada somente na primeira etiqueta da folha,
conforme a ilustra¢é@o seguinte.

Sincronizar etiquetas |H

SINDPD-R]~ 9 SINDPD-RJ~ SINDPD-E
Sindicato-dos-Trab-em-Proc-Dados~ Sindicatordos-Trabalhadores-em-Proc: | Sindicatorc
Av.-Pres.-Vargas,-502,- 12°-andar-— Dados+ Dados+
Centro-—Rio-de:] aneiro,-Rﬁ Av. ‘Pres."Vargas,-502,-12%andar-+ AvV. Pres."V
Centro*--Rio-de-Janeiro, RJY CentroR:
SINDPD-RJ=— SINDPD-RJ~ SINDPD-E
Sindicato-dos Trabalhadores-em-Proc- | Sindicato-dos‘Trabalhadores-em-Proc | Sindicato-c

Dados+ Dados« Dados+

n x — e e 1 " xr  — e aon 1 P <
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Apés concluir a alteragdo na primeira etiqueta, clicar no botdo Sincronizar
etiquetas, assim, a alteragdo serd aplicada em todas as demais etiquetas,
conforme a ilustra¢do seguinte.

INDPD-R]~ € SINDPD-RJ—~ SINDPD-R
Sindicato-dos-Trab-em-Proc:Dados— Sindicato-dos-Trab-em-Proc-Dados— Sindicato-
Av.-Pres.-Vargas,-502,- 12°-andar-— Av.-Pres.-Vargas,-502,-12°-andar-— Av.-Pres.-\F]
Centro-—Rio-de-]aneiro, Ry Centro---Rio-de-Janeiro,-RJy Centro-
SINDPD-RJ«~ SINDPD-RJ~ SINDPD-R
Sindicato-dos-Trab-em-Proc:Dados— Sindicato-dos-Trab-em-Proc-Dados— Sindicato-
Av.-Pres.-Vargas,-502,- 12°-andar-— Av.-Pres.-Vargas,-502,-12°-andar-— Av.-Pres.-ﬂ

L in H . | 1 - n- i L in'H A 1 - inl . L

Denis Dobbin - Formacdo superior em Técnico de Tl pela UniverCidade/RJ.
Experiéncia com suporte técnico e treinamento de software. Atua em Treinamento
junto ao Sindpd-RJ. Conforme demanda de mercado atua em ambiente Windows e
aplicacdes MSOffice. Atualmente integrando o Software Livre as atividades, focando
em aplicativos de edigao grafica e LibreOffice e promogédo dessas ferramentas.
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