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Por Roberto Rodrigues Junior

Com o LibreOffice ¢é facil e rapido >m dados

provenientes de bancos de dados tais como MS-Acce DL, MS-SQL

Server, Oracle Database e outros, arquivos de texto em formato CSV, TSV ou

SDF, planilhas e algumas outras fontes de dados. Neste artigo, utilizarei uma

planilha como fonte de dados.

Este artigo foi redigido utilizando o LibreOffice 3.6.3 no sistema operacional

openSUSE 12.3, ambos softwares livres. Todos 0os passos apresentados neste

artigo sao aplicdveis ao LibreOffice independente do sistema operacional que

vocé estiver utilizando.

Antes de comecar a impressao propriamente dita, vocé precisara:

% ter, ou criar, a planilha que sera utilizada como fonte de dados para os
envelopes;

% definir o formato e o leiaute de seus envelopes.

Comecarei detalhando a planilha e os envelopes.

1. A planilha utilizada como fonte de dados para os envelopes

A planilha que sera utilizada como fonte de dados para os envelopes pode
estar no formato aberto (.ods) utilizado nativamente pelo LibreOffice ou em
qualquer formato proprietdrio (como .xis ou .xIsx) reconhecido pelo LibreOffice

Na planilha, cada registro deverd constar de uma linha individual. A primeira
linha deverda conter o cabecalho das colunas, ou seja, os nomes dos campos.
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Nao deixe linhas em branco entre os registros. Neste exemplo, 0 meu arquivo
foi salvo como Comercial.ods contendo duas planilhas. Os envelopes serao
impressos com dados provenientes da planilha Clientes.

it | Niimero Complemento

2 |Ellen Abel — g — 1845 |[Apto. 202 S&0 Paulo SP 01000-000
3 |sundar{ * Neste exemplo, temos duas planilhas em u | 213 Rio de Janeiro | RJ  22000-000
4 Mozhe £ yinjeo arquivo. Os envelopes serfo impressos | 123 Brasilia DF | 66000-000
S |David Al 2 g 3 10L  |Apto. 03 Goiania GO 44400-000
& |Hermans  Utilizando dados provenientes da planilha c 250 Paulo SP  01000-000
7 |sheliBi Clientes. Note que a primeira linha da planilha 2001 S&0 Paulo SP  01000-001
8 |Amit Bal  eantédm o cabe;alho das eolunas. ). 458 Se_m Paulo SP  01000-002
9 |Elizabethie. T 25 Sao Faulo SF 0L1000-003
10 [Sarah Bell _— ~— R Francine 502 |Sobreloja Séo Paulo SF 01000-004

TIEIIGIC '\l:lientesz Fern;ceaér_u_f_ﬁ? |

2. Formato e leiaute dos envelopes utilizades

Defina, conforme a sua finalidade, o formato e o leiaute dos envelopes que
serao utilizados. Neste artigo, adotei o formato comercial Envelope Oficio Liso. O
leiaute corresponde aos campos que serao impressos nos envelopes, bem
COMO a posicdo em que serdo impressos.

Envelope Oficio

- Dimensdes: 11,40cm x 22,90cm;
| -Liso (sem janela).

Destinatario
a partir da esquerda 7,00cm
apartirde cima 4,50cm

Importante! Esteja atento ao leiaute correto em seus envelopes. Utilize uma
régua para definir as posicoes adequadas para impressdao dos campos.

Nota: Para fins deste exemplo, estou considerando que os envelopes a serem impressos sdo

timbrados. Portanto, imprimirei somente os dados dos destinatdrios e ndo os do remetente.
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3. Impresséio dos envelopes passo a passo

Para comecar, abra o LibreOffice Writer e, com base em sua planilha e no

formato e leiaute definidos para seus envelopes, siga 0s seguintes passos

para imprimi-los:

% registre um banco de dados baseado em sua planilha;

¥ crie o leiaute de seus envelopes;

# imprima os seus envelopes diretamente para uma impressora ou em
arquivo.

Estes passos serdo detalhados na sequéncia.

3.1 Registrando um banco de dades baseado na planilha

Para imprimir os seus envelopes, o LibreOffice precisard de um banco de
dados registrado baseado em sua planilha. Para registrar o banco de dados,
cligue no menu Arquivo > Novo > Banco de dados do LibreOffice Writer e siga as
instrucdes apresentadas nas telas de didlogo a seguir.

Arqui

| ) Assistente de bancos de dados

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

IEEEEEIER e ECECEE | Utilize o Assistente de banco de dados para criar um nove bance de dados, para
abrir um arquivo de banco de dados existente ou para conectar-se a um banco

2, Configurar conexdo com a ;
g de dados armazenado em um servidor.

planilha
3, Salvar e prosseguir
0 que deseja fazer?

' Criar ngvo banco de dados

— ——._ [ Abrir um arquivo de banco de dados existente
1 - Clique nesta opgdo e | Utilizado racenternente
selecione Planilha na lista
abaixo. Em seguida, clique

. Nno botdo Proximo. ) Abrir..

—=@ Conectar a um banco de dados existente

Planilha v

Ajuda << \oltar Proximo == z Concluir Cancelar
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[ A nte de bancos de dacos B X

Passos Configurar uma conexdo com planilhas

1.Selecionar banco de dados | Clique em 'Procurar. ! para selecionar uma planilha do Libreoffice ou uma
pasta de trabalho do Microsoft Excel.
O LibraOffice abrird esse arquivo em modo somente |eitura.

MNome do arquive e local

igurar conexdo com a

[HELTIE]

3.Salvar e prossegquir _
jhomefroberto/fDocumentos/Comercial .ods

™ Senha obrigatéria
— T
[ 2 - Clique neste botdo para localizar o arquivo da
planilha que serd utilizada como fonte de dados
para os envelopes. Se a planilha for protegida por
senha, marque a opcgdo Senha obrigatéria. Em
seguida, cligue no botdo Priximo.

— ——

Ajuda << Voltar Préxime == | Concluir || cancelar

Assistente de bancos de dados

Passos Decidir como proceder apos salvar o banco de dados

1. Selecionar banco de dados Deseja gue o Assistente registre o banco de dados no LibreOffice?

2. Configurar conexdo com a

planilha = Sim, registre o banco de dados para mim

) N3o, ndo registre o banco de dades.

e | 3 : 5
BT Apos salvar o arquivo de banco de dados, o que deseja fazer?

= =, e .

3 - Certifiquese de | ™1 Abrir o banco de dados para edigéo———___;—___'/ 4 — Desmarque esta
que esta opgdo esteja "1 Criar tabelas utilizando p assistente de tabelas 1 opcéo.
\
% selecionada. ) | Para salvar o banco de dados, clique em 'Concluir'. =

5 — Cligue neste botdo para salvar o%\
banco de dados em formato .odb
(banco de dados do LibreOffice Base).
Este banco de dados serd utilizado
nas etapas seguintes.

T = S

S

Ajuda << Voltar Préximo ==
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Apés clicar no botdo Cencluir da janela de didlogo Assistente de banco de dados,
serd exibida uma outra. Nela, informe um nome e a localizagdo na qual salvar o
seu arquivo de banco de dados. Este arquivo tem o formato .odb (banco de
dados do LibreOffice Base). Em meu caso, salvei o arquivo como Comercial.odb.

Dica! Para facilitar a localizacao e backup de seus arquivos, recomendo que

vocé salve o seu banco de dados na mesma pasta onde se encontra a sua
planilha.

3.2 Criagéio do leiaute dos envelopes

Para criar os seus envelopes, com base no formato e leiaute definidos, clique
no menu Inserir > Envelope... do LibreOffice Writer e siga as instrucoes
constantes das telas de didloao a seauir.

1 — Selecione o Banco de Dados
que foi criado na etapa anterior e
a tabela Clientes. Em seguida
selecione cada campo que vocé
deseja incluir em Destinatério e
clique no botdo Seta ().

[ 3 — Cligue na guia
Formato para ir para
a tela seguinte.

Envelope

Envelope |Formato |Impressora|

Destinatario Banco de dados —

<=Comercial .Clientes 0.Nome>
<Ceomercial.Clientes 0. Enderego= < Comerci
=Comercial.Clientes 0.Cidade> =Comercial Tabela
<Comercial.Clientes 0.CEP>

Comercial w

Clientes v

Campo do banco de dados

e + CEP w

2 — Certifique-se de que esta
| Remetente——. OPg80 esteja desmarcada.

SOBRENOME
ECO L]

CIDADE ESTADO CEP

Mowvo doc, Inserir Cancelar Ajuda Redefinir
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Nota! Para fins deste exemplo, estou considerando que os envelopes a

serem impressos sao timbrados. Portanto, nao imprimirei os dados do

remetente.

- [ 6 — Clique na guia /mpressora 1

para ir para a tela seguinte.

PR crvoiope |

(s Digite, nestes campos, as
respectivas posicties a partir das

) quais os dados do Destinatdrio
'Envelope'Formata]|mpressasF5| | deverdo impressos.
] . -
Destinatario -
Cargo -
da esquerda 7.00cm = ,__4;-'-'-/ - Editar |~
de cima 4,50cm =
Remetente
Cargo
da esquerda 1,00cm = Formato Editar |=
de cima 1.00cm =
Tamanho
Formato Envelope Cw | ]
Largura 22,90cm = - |:| —_—
4 — Selecione, nesta lista, a opcdo
altura 11.40cm = y . X L=
Envelope C6/5 e certifique-se de que as
medidas do envelope estejam corretas
\_ (Altura: 11,40cm; Largura: 22,90cm).
| Mowvo doc. Inserir Cancelar Ajuda Redefinir
| Envelope = 4
= 1 e X _——».,__‘
_!Enve]cpe.Formato_ mpressora (7 L erione Linabdestas opcBes
Crientagdo do envelope para alimentacdo de envelopes na
:l - Igl —_— bandeja da impressora. A primeira
&+ ili T opc¢do, selecionada, € a padrio.
e— ks
& Imprimir de cima = S
- R
T Imprimir de baixo [ Se precisar configurar ou
o : or selecionar uma impressora, clique
Deslocar para a direita ZHAULED > neste bot8o e siga as instrucdes da
Deslocar para haixo 0.00cm |21 1| tela de didlogo que sera exibida.
Impressora atual = = - =
Generic Printer Instalagdo...
8 — Cligue neste botdo para
que o novo documento de
e n_envelopes seja criado. )
i z
= Inserir Cancelar Ajuda | Redefinir
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Apoés clicar no botdo Novo doc. da janela de didlogo Envelope, acima, sera
aberta uma nova janela do LibreOffice contendo o leiaute de seus envelopes
conforme as especificacdes definidas nos passos anteriores.

3.3 Impresséo dos envelopes

Apds concluir o passo anterior, serd aberta uma janela do LibreOffice Writer
contendo os seus envelopes em um novo documento. Salve este novo
documento em formato .odt (documento de texto do LibreOffice) e imprima os
seus envelopes. Siga as instrucdes constantes das telas a seguir.

Dica! Este documento de envelopes é reutilizdvel. Sempre que precisar

imprimir envelopes a partir dos dados atualizados de sua planilha, utilize
este documento.

3 — Cligue neste botdo imprimir
05 seus envelopes. _
B-BH= 2 REERVE K & BE-w 288 9 »
& Destinatﬁ‘u,\ ~ | ¥ !|[Liberation Sans v |10 v|INJT S ===/ € »
L 6 5. ~i 1.5 1 L 45 67809010011 112 13 14 J5
[ 2 - Salve este documento em format
1 .odt (documento de texto do LibreOffice
Writer) para poder reutilizé-lo sempre (1 - Se desejar, personalize |
que for imprimir novos envelopes a formatacdo do texto do
N \_ utilizando a mesma planilha.

| Destinatdrio dos envelopes. |

-~

=Enderego= =N Gmero= =C ompleme nio=
=Cidade> cUUF>
<CEP=>

\]
LibreOffice Magazine | Abril 2013


http://pt-br.libreoffice.org/index.php/libreoffice/writer/
http://pt-br.libreoffice.org/libreoffice/writer/

\|
) como razen

Apds clicar no botdo Imprimir da janela do LibreOffice Writer contendo os seus

envelopes, acima, serd exibida a tela de didlogo abaixo. Nela, cliqgue no botdo
Sim para que o LibreOffice imprima os seus envelopes utilizando os registros

mais recentes de sua planilha.

LibreOffice 2.6

E
e 0 seu documento contém campos do banco de dados de enderego.
Deseja imprimir uma carta-formulério?

A =T MNao Ajuda
|

.-"r

-

3.1 — Clique neste bot3o sempre que for
imprimir os seus envelopes. Isto fard
com gque o LibreOffice busgue os
registros mais recentes em sua planilha.

-,

Apds clicar no botao Sim, na janela de didlogo acima, sera exibida a tela Mala
direta. Nela, hd algumas opcgdes, permitindo, por exemplo, que vocé defina a
saida (destino) de seus envelopes como um arquivo. Isto é especialmente Util
quando vocé precisar “transportar” os envelopes gerados em um pendrive
para imprimi-los em um outro computador ou, ainda, envia-los, em anexo,

por e-mail.
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Mala direta 0 x
H | 5| % Bn O # | E - | P HBIRT ¥ EE Bd
% &l Bibliography Nome | Enderego | Nimero | Complemento | Cidade | UF | CEP |
-\ & Comercial i |Ellen Abel R Paulistana 1845 Apto. 202 Sdo Paulo SP 01000-(
— Sundar An Trav. Botanic: 213 Rio de Jane R 22000-C
& consultas | |sund jotani — |Rio de Jane R ] 0-¢
- [ Tabelas Mozhe Atk R Osério Lime 123 e 5 Selec E— d
o ert David Aus Av Atlantica 101 Apto. 03 (7 ¢ SR umsiub e
T‘- Hermann [R Jabaguara S | Impressao: Impressora (padréo)
* & EvolutionLoca Reaistro ]l | de 30 Aowm | ou Arguivo. =
Registros Saida =7 = —
@ Todos @ Impressora e Arguivo

Registros selecionados

: Para: -
LY iz 1 A d Salvar o documento mesclado
- H““-»-H ® Salvar como documento Gnico
= . -
/" 4 — Utilize esta opcdo para selecionar os ~ Salyar come documentos individuais
registros que serdo Impressos nos ¥ Gerar o nome do arquive a partir do banco de dado
envelopes. Por padrdo, todos os registros campo NomE
sdo  impressos.  Porém, é  possivel _
selecionar um intervalo continuo de Caminho fhome/roberto 7
registros ou somente agueles desejados, Formato do arg |Documento de texto ODF
\_ clicando sobre eles na grade dados acima. /
L T

6 — Cligue neste botdo para imprimir os -'T;_"
7 envelopes. Pronto!

Cancelar | Ajuda

Quando vocé define a saida (destino) de seus envelopes como arquivo, o
LibreOffice cria um arquivo .odt (documento de texto do LibreOffice ) com o nome
e na localizagdo que vocé informar.

Em meu caso, imprimi os envelopes em um arquivo e salvei-o como
Envelopes_Endereco_Clientes.odt. VVeja, na tela a seguir, este arquivo aberto no

LibreOffice Writer apds a sua criagao.
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B - BE= 2 &R & & - a2 »

@ | Padrio ~ | TLeration Sans A ET] “/|N JF & |=l== »

L el 2 .| S T, 1913141516 :17-18:18 20+ 21 « 2: I
| Cligue neste bot3o para

imprimir os seus envelopes.

EBan &bal
R Paulistsna 3345 Apw. 202
Sko Paulh 5P

0L000-000

Baredar Ane

Tums, Batinca 213
R de Jassins B
remg s Bije v o

4, Concluséio

Como vocé pode ver, imprimir envelopes no LibreOffice é facil e rapido. Caso

prefira, em lugar de imprimir os dados diretamente nos envelopes, vocé pode

imprimi-los em etiquetas. Saiba como fazé-lo lendo o artigo Geragdo de etiquetas

no LibreOffice a partir de dados em planilhas, publicado na Edicdgo 3 da

LibreOffice Magazine.

Por fim, procure sequir estas recomendacdes para facilitar o seu dia a dia e

manter-se organizado e produtivo:

¥ salve todos os arquivos relacionados aos seus envelopes na mesma pasta
onde se encontra a sua planilha, facilitando o gerenciamento e o backup

destes arquivos; -
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¥ faca, e mantenha, backups de seus documentos regularmente, ou
solicite ao Pessoal de Suporte de sua empresa providéncias neste
sentido;

¥ mantenha o seu LibreOffice sempre atualizado para poder utilizar todos
0os recursos disponiveis, melhorados ou corrigidos na versao mais
recente do software;

¥ se vocé estiver trabalhando em computadores com o sistema
operacional MS-Windows, procure sempre utilizar um software antivirus
atualizado para certificar-se de que seus arquivos nao estejam
infectados por virus;

Para com%ementar as informacdes deste artigo e conhecer todos os
recursos disponiveis no LibreOffice, consulte a documentacao oficial
disponivel em portugués.
ROB
tecn

OCE
dura

Tam
tecn

robertojunior.tech@yahoo.com.br
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