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@ INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

Por que mala direta!?




S
Situacao 01

* Vocé possui uma planilha que contém informacdes sobre
pessoas que participaram de um determinado evento

« \Vocé precisa emitir uma declaracéo de participacao ou um
certificado de conclusao para cada uma das pessoas contidas
na planilha

« Alguém ja esta pront@ para fazer varios CTRL+C e CTRL+V
para confeccionar todos estes documentos!?
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S
Situacao 02

* Vocé possui uma planilha que contém informacdes sobre
funcionarios de um determinado setor

« \Vocé precisa confeccionar uma ficha cadastral de cada uma das
pessoas contidas na planilha

« Alguém ja esta pront@ para fazer varios CTRL+C e CTRL+V
para confeccionar todos estes documentos!?
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S
Situacao 03

« Vocé faz parte de um grupo que planeja realizar uma rifa para
arrecadar fundos para um fim especifico

« Ninguém sabe como poderia ser feito para criar o bloco de
numeros da rifa

« Alguém ja esta pront@ para fazer varios CTRL+C e CTRL+V de
um modelo de rifa da web para confeccionar as varias fichas!?
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Solucao

Mala direta neles!
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1° passo — providencie o template do documento




Passo 01 — crie o template do documento

29T =2 =0T I=R-Q=BEF R ¢B
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=5 T =E = Mem

FICHA CADASTRAL

DADOS PESSOAIS

Nome completo:

Data de nascimento: ¢ Deflna O template
Cidade onde nasceu: ____ no edltor de teXtOS

ENDERECO
Rua:
Namero e complemento:
Bairro: ___
CEP:___

Cidade:

Estado:
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Santa Catarina

2° passo — providencie a planilha com os dados




Passo 02 — localize os dados necessarias na planilna

A el C D E F G - I
1 [nome com datanasc cidnasc rua num e comp bairro cep cidade estado
2 Fulano 12/02/00  S&o0 José 7 setembro 1221 gp 304 Centro 83900123 Floripa 5C
3 Cicrano | 07/03/37 Cricioma 21 deabril  305ap 102  Batel 97420123 Ararangua 5C
4 Beltrano = 26/11/90 Chapecd 14 julho 1234 Sarandi 85234123 Joirwile SC
As lacunas do template serao
preenchidas com dados da
planilha
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3° passo — verifigue se os dados da planilha
preenchem as lacunas do template




Passo 03 — verifigue se a planilha preenche o template

|

DADOS PESSOAIS \
Nome completo:

Data de nascimento:

Cidade onde nasce.

ENDERECO
Rua: ___ »~
Nimero e compl
Bairro: ___ ™
CEP:
Cidade:

Estado:
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A e ¢ [ o [ e [ F [ 6 [ H [ 1 |
1 |nome com datanasc cidnasc rua hum e comp bairro cep cidade estado
2 Fulano 12/02/00  5S&ao José 7 setembro 1221 ap 304  Centro 8933900123 Floripa sC
3 | Cicrano @ 07/03/97 Cricidma 21l deabril  305ap 102  Batel 97420123 Ararangua 5C
4 | Beltrano = 26/11/30  Chapeco 14 julho 1234 Sarandi | 65234123 Joinvile SC
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4° passo — Insira os dados da planilha nas
lacunas do template




Acesse 0s campos indicados na figura abaixo

wrquive  Editar  Exibil} | Inserir | Formatar  Estilos  Tabela Ferramentas Janela Ajuda

- E - E muehm de pagina Ctrl+Enter - j @ . . g Agg

CQuebra manual...

|Corpodetarto |Z|| EI Eigura... ZIE a' a g .a'- a'bl
- Multimidia N BEREE R B
. Grafico...
Objeto 3
Forma »

T Caixa detexto
|~ Anotacdo Ctrl+Alt+C

Quadro 3
. [ Legenda.. S&o Miguel do

-
o
m

Hiperlink... Ctrl+K

Indicador...

m =

Referéncia...

=

Caractere gspecial...
Marca de formatagao »
. Linha horizontal

Mota de rodapé e nota de fim »
] Sumric e indice v ido o que consta na legisla

Bl i de adeséo a Ata de Registr

. Campo 2 I @ Mimero da pagina

" 2 [£] Total de paginas
Secdo... @ Data

N ' ® H Atent
Documento... Hora

. Envelope... Titulo

- Controle de formulario 3 6" Autor

i ,Ej Assunto —

I Outros campos... Ctrl+F2 I A
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Acesse 0s campos indicados na figura abaixo

r‘-:'.‘.am|:|n::-s | 23 P
|Dacumentﬂ |Referéncias |Fung{'i~5 |lnfﬂrma-;ﬁﬁ do documento |"."alia'|1.re 1

Selecdo do banco de dados

P J=Rsibliography

2= Sem titulo 2

MNimero do registro
Proximo registro
Qualquer registro

Condigdo Adicionar arquive de banco de dados 3

| Formato

Mimere do registro @ Do banco de dados

| Definido pele usudrie  |Geral -
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Localize a planilha que contém os dados

3

Organizar v Nova pasta

3¢ Favoritos L‘ l
- foagdd Y
Ml Area de Trabalho| -
——

j Downloads

‘,E GoogleDrive e

& Lixeira Anexo8.doc como-criar-mala | destinatarios.ods | DiaServidor.odp ~ Formulario_de_in oficio.odt Sem titulo.png
-direta-usando-o scricao_PPGCA.d
-libreoffice.odt ocx

- Bibliotecas =
. = ]

Documentos —— B

&) Imagens AN

J Mdsicas B B

B Videos e == ) | B

! Sem titulol.png Sem titulo2.png Sem titulo3.png Sem titulod.png

1% Computador
&, sistema_ssd (C)
(s Dados_hd (D)
cw Dados_ssd () _

Nome: destinatarios.ods > [ngos os arquivos (*) ']

[ Abic | [ cancelar |
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Expanda os nds da planilha que vocé acabou de vincular

-

Campos

ke =)

|Documenta |Referéncias |Fung65 |]nfamﬂg65 do documento |‘.|’aria'|1.reis

Banco de dados

Tipo
Mome do banco de dades
Mumero do registro
Proximo registro
Qualguer registro

Condigdo

Mdmero do registro

Selegdo do banco de dados
&2 _ corecacd? -
&5 _correcan23
2 _tabela_correcao_avaliacoes
() tahela Farreran avaliarnec]
=l & pessoas . . ,
= FFA Planilhal e (Cada item listado e
NOME Com
data nasc
cid nasc uma coluna de
rua
AUMm € comp
bairro dados da tabela
cep
cidade .
N . vinculada
Adicionar arquive de bance de dados
Formato

i@ Do banco de dados

Definido pelo usuario |Gera|

Inserir | Fechar | | Ajuda |
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Alca de preenchimento (cont.)

DADOS PESSOAIS s ==

|Documenta |Referéncias |Fung-:'i-5 |]nfarmag6¢5 do documento |\.|’alia'\neis| Banco de dados I_
Nome completD 1 Tipo Selegio do banco de dados
g _comecso =

. Mome do bance de dados & _ correcan23
Data dE “EISC|mentﬂ: Miarmero do registro 2 _tabela_correcao_avaliacoes
Préximo registro 2 _ tabela_correcao_avaliacoesl
Qualquer registro [ & pessoas
Cidade onde nasceu: = [gFlanina

NoMmMe Com

ENDERECO cid nasc

rua
num & comp
. bairro =
Rua: o
cidade
- estado -
Numero e complemento:
Condigdo Adicionar arquivo de banco de dados
Bairro: | | ormato
Mimero do registro i@ Do banco de dados
CEP | | Definido pelo usuario |Gera| Izl

Cidade:

3
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Estado:
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5° passo — gerar todos os documentos
via assistente de mala direta




Acessando “Assistente de Mala Direta”

— — —— m——

wrmatar  Estilos IabeLlFe!lamentas lnl Ajuda

=) =
> @

|Aria|

R SR O

Oficio n® <1

Ortografia e gramatica...

F7

Ab  Verificagio ortografica automatica Shift+F7

Dicionario de sindnimos...
Idioma

Contagem de palavras

Autocorrecdo
Autotexto...

Mumeragdo da estrutura de topicos...
Mumeragdo de linhas...
Motas de rodapé e notas de fim...

Formularios

Banceo de dados bibliograficos
Fonte do catdlogo de enderegos...

Ctrl+F7

Ctrl+F3

3

]

e, SC, quarta-feira, 26 d

Prezado (

Assistente de mala direta...

| 2

da empres:

<Nome da

Seq|
possibilidac
realizado p

Atualizar
Claszificar...

Calcular

Macros
Filtros XML...
Gerenciador de extensdes...

Personalizar...

{C:E’ Opedes..

Ctrl++

igente, consulto Vossa
recos referente ao Prec

Atenciosamente,
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Siga 0s passos indicados abaixo

I Salvar, imprimir ou enviar o documento
Passos
Selecione uma das opgdes:
1. 5elecionar o documento () Salvar documento inicial
inicial Salvar documento mesclado 2
2. 5elecionar o tipo de () Imprimir documento mesclado
documento (") Enwviar documento mesclado como e-mail
3.Inserir o bloco de enderego

Salvar documento mesclado
4, Criar uma saudagdo

Salvar como documento dnico:

| 5 Ajustar o layout

i () Salvar como documenteos individuais
6, Editar documento

7. Personalizar o documento

Ajuda << Yoltar ” Proximo == | | Concluir | I Cancelar
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Pronto!

Serda criado automaticamente 01 documento para
cada linha da tabela relacionada
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Obrigado!



