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Mala 

Direta 



Por que mala direta!? 
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Situação 01 

• Você possui uma planilha que contém informações sobre 

pessoas que participaram de um determinado evento 

 

• Você precisa emitir uma declaração de participação ou um 

certificado de conclusão para cada uma das pessoas contidas 

na planilha 

 

• Alguém já está pront@ para fazer vários CTRL+C e CTRL+V 

para confeccionar todos estes documentos!? 
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Situação 02 

• Você possui uma planilha que contém informações sobre 

funcionários de um determinado setor 

 

• Você precisa confeccionar uma ficha cadastral de cada uma das 

pessoas contidas na planilha 

 

• Alguém já está pront@ para fazer vários CTRL+C e CTRL+V 

para confeccionar todos estes documentos!? 
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Situação 03 

• Você faz parte de um grupo que planeja realizar uma rifa para 

arrecadar fundos para um fim específico 

 

• Ninguém sabe como poderia ser feito para criar o bloco de 

números da rifa 

 

• Alguém já está pront@ para fazer vários CTRL+C e CTRL+V de 

um modelo de rifa da web para confeccionar as várias fichas!? 
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Mala direta neles! 

Solução 



1º passo – providencie o template do documento 
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Passo 01 – crie o template do documento 

• Defina o template 

no editor de textos 



2º passo – providencie a planilha com os dados 
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Passo 02 – localize os dados necessárias na planilha 

As lacunas do template serão 

preenchidas com dados da 

planilha 



3º passo – verifique se os dados da planilha 

preenchem as lacunas do template 
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Passo 03 – verifique se a planilha preenche o template 



4º passo – insira os dados da planilha nas 

lacunas do template 
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Acesse os campos indicados na figura abaixo 
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Acesse os campos indicados na figura abaixo 
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Localize a planilha que contém os dados 
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Expanda os nós da planilha que você acabou de vincular 

• Cada item listado é 

uma coluna de 

dados da tabela 

vinculada 



Yussef Parcianello 18 

Alça de preenchimento (cont.) 

1 

2 

3 



5º passo – gerar todos os documentos  

via assistente de mala direta 
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Acessando “Assistente de Mala Direta” 
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Siga os passos indicados abaixo 
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Será criado automaticamente 01 documento para 

cada linha da tabela relacionada 

Pronto! 



Obrigado! 


