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Nesta aula, iremos aprender a trabalhar com mala direta e confeccao de etiquetas no
BrOffice Writer. Criar um banco de dados com as informacoes necessarias para enviar
uma mala direta e/ou colocar na etiqueta e também preparar o documento para envio
em massa e impressao das cartas.

7 Criar uma mala direta.
2 Imprimir carta de mala direta.

2 Confeccionar e imprimir etiquetas.
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Para comeco
de conversa...

utilizacao de mala direta é um recurso bastante eficaz, usado principalmente para
a divulgacao de produtos e servicos, cobranca ou para fins informativos. O grande
diferencial da mala direta esta no fato de que através de um unico modelo de
carta, o remetente consegue dirigir-se diretamente a cada pessoa, independentemente
do nimero de destinatarios ao qual a mesma sera remetida.

Para melhor aproveitamento, esta aula deve ser lida em frente ao computador para ir
praticando todo novo comando apresentado. Va formatando o documento junto com a
explanacao, pois quem Ié tem um conhecimento potencial que s6 se concretiza com a
pratica. Se a pratica ndo vem, o conhecimento vai embora.
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Criando uma
mala direta

O primeiro passo € abrir ou criar um documento principal (documento que contém o
texto e elementos graficos que sao iguais em todas as cartas a serem enviadas em

massa), depois criar uma|fonte de dados‘com informacoes do destinatario individual.

Para finalizar, Mesclar dados da fonte de dados no documento principal para criar um

novo documento mesclado.

Nome | Linhadeendereco1 | Linhadeendereco2 | Cidade | Estado | CEP
) |Nonato |Ru 1 nscisco, 200 Tirol Ap 1202 Natal RN 599000(
Gerda  |Av. tido, 1600 Cid: Natal RN 594000(
Rafael  |Rua Lindolfo, 24 Lagoa I AN 590000(
Lia |Rua Segundo Marques, ¢ 4 Prezado(z) St.(2) kN |587000(
2\
Venho Comunicar o atr|
tenha regularizado a situagdo,
<Nome> _ _
<Linha de endereco 1> <tfPrez2do@ St@  (3)
enderego 2> | -
<CEP> <Cidade><Estado | Venho Comunicar o atraso |
tenha regularizado 2 situagio, desc
Nonato
Rua franscisco, 200 Tirol Ap 1202
59900000 NatalRN

@ Fonte de dados com informacgdes do destinatario, como nomes e enderecos.
@ Documento principal com campos mesclados que sao espacos reservados para
informacgGes do destinatario.

(3) Documento mesclado resultante.

Figura 1 - Criacao de mala direta

Criar um documento principal

Para criar uma mala direta, vocé precisa confeccionar um documento que comunique
a varias pessoas um mesmo assunto. Para praticar, imagine uma carta de cobranca
de prestacoes atrasadas de compras em uma loja comercial. Digite a seguinte carta:

Fonte
de Dados

2 Fonte de dados € um
arquivo que contém
as informacodes a
serem mescladas em
um documento. Por
exemplo, a lista de
nomes e enderecos
que vocé deseja
usar em uma mala
direta. E necessario
conectar-se a fonte
de dados para poder
usar as informacoes
contidas nele.
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Sem titulo! - BrOffice.org Writes

Mlﬂhmmhumm«mmm
B-sBa X BS2 Y=Lud-¢ o0 SHE-v ROoDWMTQA D,
L5 s ] [ww vz w NJS [ElE=m Emae A-w-8-,

[Ll- v 1 -+ B+ -1 -2 13- ;18- -§ -+ -6, 7 3-8 019 -0-3-0 oo -1t 13-+ ;M- 1351 -y @

Venho Comunicar o atraso de uma prestagdo de compras realizadas em nossa loja.
Caso ja tenha regularizado a situag&o, desconsidere o aviso. Lembramos que em nossas
lojas sempre tem uma promocao gue encanta nossos clientes.

Figura 2 — Formatar numeracao

Criar uma fonte de dados

A fonte de dados da mala direta pode ser gerada no préprio BrOffice.org através do Calc
ou Base. Também podemos utilizar um catalogo de enderecos de outro banco de dados
externo. No exemplo a seguir, vamos utilizar o BrOffice.org Calc que sera estudado no
préximo médulo, mas, como sera criada uma planilha simples com alguns dados de
clientes, com os campos Titulo, Nome, Endereco, CER Cidade e Estado, nao precisa ser
usuario do Calc para digitar.

Brflecda X B&
{2 Documento de texto
ﬁ Planiha
[ Apresentacio
7 Desenho
{@ Banco de dados

7, Documento HTML
{2 Documento de formulério XML

i Documento mestre

f: Edrmula
{2 Etiquetas
{Z Cartdes de visita

i'_"‘ Madelos e documentos

Figura 3 — Novo documento de planilha eletrbnica

Digite na planilha os seguintes dados:
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"13_!1 Clientes.ods - BrOffice.org Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferrameptas Dades Janela Ajuda

B cHaRBER VbR -& w0 BUU Oy M

Py [arial vi[o M N7 S| === %3%5 % &EE

A B [ C D | E [ F

1 [Titulo [Nome Endereco CEP Cidade Estado

2 |Sr.  André dos santos junior Rua dos afritos, 400 Bom Jardim 59600000 Natal RN

3 |Sra. Fatima Licia da Silva  Av. Imperador, 300 Nova Betania 53400000 Mossord RN

4 |Sr. Jilio César dos Santos Rua do Seridd, 43 S3o Francisco 59030000 MNatal RM

5 |Sr.  |Augusto César Cameiro Rua 25 de marco, 45 Aldeota 60000000 Fortaleza  CE

6 |Prof. Lindolfo Pereira da Siva |Av. Godofredo Mariel, 12 Tirol 59045000 Natal RN

7 |Dr.  |Marcos Pedrosa Teixeira Rua Tiradentes, 34 Barra do ceara 60000000 Fortaleza CE

Figura 4 - Planilha digitada

Salve a planilha em uma pasta conhecida com o nome de Clientes.ods.

Salvar como

Salvar em: I-_)Dadot 'l - ck E3-

-'I.:'é f: Clientes

Mxi'd‘ Nome do aruivo: |C|ieniu l]l Salvar .
=l

Salvar como tipo: |P|ani|ha do OpenDocument (ods) Cancelar |

v BEdensdo automatica de nome de arquivo
[~ Salvar com senha
- !

Figura 5 — Salvar planilha como Clientes.ods

Mesclar dados no documento principal

Agora, vocé vai fazer o procedimento para vincular a planilha de dados com a fonte de
dados ao documento que dara origem a mala direta com 0s seguintes passos:

5
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Com o documento principal aberto selecione Inserir > Campos > Outros na barra de
menu, conforme a figura a seguir.
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Figura 6 - Inserir campos

Selecione a aba banco de dados e, em seguida, procurar. Ao adicionar clientes na lista
de banco de dados, clique no “+” para ver a planilha e os campos, como mostra a figura

a seguir:
Campos
| Documents | Referéncas | FungSes |  InformagBes do D to || varia |
Banco de dados |
Seiegdo do banco de dades
@ o Bbliography Py
88
B [T Planihal
Titulo
Home 5
Endereco
cep
Cidade
Estado »
@ § vt v
Adiciener arquivo de banco de dados
Cacserr J [ reer ][ anee |

Figura 7 - selecao do banco de dados

Selecione Titulo e clique em inserir, faca 0 mesmo com Nome, Endereco, CEP Cidade e
Estado, depois clique no botao Fechar.

Y
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<Titulo=<Nome><Endereco><CEP><Cidade><Estado>

Venho Comunicar o atraso de uma prestacio de compras realizadas em nossa loja.

Caso jd tenha regularizado a situacéio, desconsidere 0 aviso. Lembramos gue em nossas
lojas sempre tem uma promocio que encanta nossos clientes.

Figura 8 - Inserir campos do banco de dados

Agora é hora de colocar os campos no local correto no documento. O Nome foi copiado
e colado em mais de um lugar para facilitar o envio da correspondéncia.

B Sem titulo1 - BrOffice.org Writer
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Venho Comunicar o atraso de uma prestacio de compras realizadas em nossa loja.
Caso j4 tenha regularizado a situaciio, desconsidere o aviso. Lembramos que em nossas
lojas sempre tem uma promogéo que encanta nossos chentes.

Figura 9 — Mala direta pronta
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Gerando a mala direta

Salve seu documento com o nome Mala_Direta. Este documento vai servir como
documento principal para a geracao da mala direta. Va a Exibir > Fontes de dados para
gerar a mala direta.

v E Layout de impress3o
u Layout da Web

Barras de ferramentas »
Barra de status

Status do método de entrada

Régua

Limites do texto

Sombreamentos de campos  Chrl+F8
Campos Cirl+Fg
Caracteres ndo-mprimiveis  Cirl+F 10
v Parégrafos gcultos

<

A N

=a B (00

Fontes de dados

Tels inteira Ctrl-+Shift+
Q Zoom...

Figura 10 - Listas com figura do arquivo

A fonte de dados sera exibida juntamente com a barra de ferramenta de Mala direta.
Cligue em mala direta para ser exibido o assistente de mala direta.

T —
oo G Bgbe feer fgeate Dbes feravegas Jrds e o
Arolae[@ESR P08 -& 60 @aE-y RoB@T14A @,

P &) [reie 2] [l vl [z »_'u;sEi: Bixede A-P-2-,
AR ANt sy ¥ EaAReE,

A 1m¢u|nmmﬁuim'm- e |

L <Titulo> <Mome>

i Venho Comunicar o atraso de uma prestacio de compras realizadas emnossa loja.
f Caso jd tenha i a st . i oaviso. L Que em Nossas
. lojas sempre tem uma promocio que encanta nossos chentes.

Figura 11 — Gerar mala direta
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Como o documento inicial esta aberto, simplesmente selecione Usar o documento atual.

Assistente de Mala Direta

L o

DS scecorso R ——

2 Seecons toode P =i

3. Trsere boco de encerege © s royp domnerts

% S o O tricar 8 partr de um documents gustents
&. Ediar documentc O S g tnianony
- : O s g deume .

b S [0 ocumanits % 2tand %a205e s Horato Mes e 20doaume - |

Figura 12 — Assistente de mala direta

Na segunda etapa, como a mala direta é para impressao, selecione carta.

Assistente de Mala Direta

-

Inserir bloco de sndereqo
Crior saudacho

.

L numw:l:lnmww bioco de enderesn ¢

Editar documente

Fersonalizar documenic

Saivar, mprmr du v

Cae ] oo JCememe ] onir ([cmew )

Figura 13 - Selecionar tipo de documento

Na terceira etapa nao selecione nada, pois ja mesclamos os dados no documento.
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Assistente de Mala Direta

Eiapas Insenr bloce de enderego

1. Selecorar documento inkcial L Selecione 2 kota de enderegos que contem o5 dados
o enderego que vook desess usar. Esses dados sBo SUNCO SOUS Ioth 08 SNPTS. .
necessiries para criar um bloco de enderegos. Liste de enderecs atualz Clentes

2. [ Este documents deve conter um bloco de enderego

B. Saiver, morme gu envide

Figura 14 - Inserir bloco de endereco

Na quarta etapa, nao selecione nada, pois ja inserimos a saudacao no documento com
o0 campo Titulo.

Assistente de Mala Direta

Figura 15 - Criar saudacoes

A etapa 6 sera a Uultima possibilidade de modificar o documento inicial. O assistente
sera temporariamente encolhido em uma janela pequena para que seja possivel editar
o0 documento.

Y
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Assistente de Mala Dircta
1. Selecionar gl A v i ento € o de dado. Para visualizer outre
documento, dique emume des setss.
2. Seleconsr tpo de
it TS L 1GIG0
4. Criw smusngia [ Excr ecte cestnatiio
Editar documenito
fp._Edtar documenta |
Se vock sinda nio tiver gravado ou editsdo o documento, faga-0 agora. As slteracBes afetarBo
7. Personalzar documento Sodas i i o
8. Salvar, imprimic ou emvier Se vook dicer em Ediker o Age . * —
s sej8 possivel edit de maia cireta. Apds editidc, dique
& Retomar 80 Assstente de Mala Direta’ na jenela peguena para voitar 80 Assstente.
= ——

Figura 16 — Editar documento

O passo 7, por sua vez, ja apresentara o documento mesclado. Caso queira editar esse
documento essa € a hora de fazé-lo, antes de salvar.

froeeey
L e e

dame ror o3 0000 el
2 Seevow wude OIS AT #5106 6R BT B0 SSMINTRE F MBD DFEE) 7 BAEDTERAN
“‘“""I_wu_ PR . Bu-v No@mIa P
Iy mmm Bckie A-¥-2

S EC A AR BE ur

Asthte
] i Cosiw ]
T [ —
B e e o s Cloenys

Cloerwrue memcien de =k

—— BT T | =] m—

5 Caso d tenha a stuace, oawso L Que &M rossas

5 T04AE SErQNE M uMa pre MACKS que BNCANES NESSOS charies

«

FRETTL e 0% BN B9 | A ¢

Figura 17 - Personalizar documento

Na etapa 8, clique no botao Salvar documento inicial e, depois, em Concluir.
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Assistente de Mala Direta
Eapas ~ Salvar, imprimir ou enviar o documento
L Seleconar documento moal Selecone uma das opgles 2 segur.
1. Seleconer tpo de (& Sabar document inkcial
A— O saivar cocumentos mescados
3. Inserr bloo de enderego ) Impomir cocuments mescada
4, Criar saudagho ) Emviar documento mesdaco como g-mal
Saivar documento iniciel
&, Editar documento Sabvar documents inicel
7. Personaizer documento
B salvar, morer ou erviar |
Cae ) <o

Figura 18 — Salvar imprimir e enviar

Concluido, ficara apenas um novo documento com todas as cartas a serem impressas.
Salve como “todos.odt” até ser impressa. Como ja temos o documento inicial e o banco
de dados vinculado, podemos, a qualquer momento, efetuar alteracdes na carta sem ter
que recriar ou vincular o banco de dados, basta abrir o documento inicial (Mala_Direta)
e altera-lo.

w
Casold Se Augusto César Cameiro |

Prod. Lindollo Pereira da Siva |

Dr. Marcos Pedrosa Teixeira

e
Casod i
Iefas serr)

Canojd tenka a situacio, dare o wiso. L
Iejas sempre tem uma promacio que encants Nosses cienles.

Fua Tiradentss, 34 Bara do ceard
Fortaleza CE 60000000

Figura 19 - Impressao da mala direta

Outra maneira de construir uma mala direta é entrar direto no assistente de mala direta:
Ferramenta > Assistente de Mala direta. Vocé percorre toda a etapa para construcao
de um documento para mala direta.

—\
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Ferramentas

& VerificagBo ortogréfica... F7
Idioma »
Contagem de palavras

AutoCorregZo...

Numeracdo da estrutura de tépicos...
Numeragdo de linhas...

Notas de rodapé...

[2] Galery
T3 Media Player

Banco de dados bibliograficos

Classificar...
Caleular Cirl++
Atyalizar »

Macros .
Gerenciador de extenséo...

Definigbes do filtro XML...
Personalizar...

Opgdes...

Figura 20 - Assistente de mala direta

Praticando... 1

Faca uma mala direta convidando seus parentes e amigos para sua festa
de aniversario. Crie o documento inicial, inclusive pode ter imagens. Faca
um banco de dados com o0 nome dos convidados e um campo para colocar
uma saudacao exclusiva para convidados diferentes, tipo Caro amigo...,
Caro primo..., Querido tio..., etc.
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Etiquetas

Para organizar objetos, documentos, etc. o ideal é colar uma etiqueta com suas
caracteristicas. O Writer cria etiqueta em varios formatos que sdo encontrados para
venda no mercado.

Antes de criar a etiqueta, uma fonte de dados com as informacdes a serem impressas
nela deve ser digitada. Imagine que José Abigail dos Santos tem um ndmero de CD/
DVD com fotos e filmes da familia e que necessita colocar em cada caixa etiqueta para
melhorar a organizacao da colec¢ao. Utilize o Calc para criar o banco de dados da etiqueta
e salve com o nome Etiqueta.

José Abigail dos Santos |CD Foto Coldnia de férias Jul/2008
José Abigail dos Santos DVD Foto  |Viagem ao Chile  Qut/2008

A B | c D |
1 [Nome Género [Titulo Data
2 _|José Abigail dos Santos |DVD Foto  |Coldnia de férias ~ |Dez/2005
3 |José Abigail dos Santos |CD Video  |Férias de julho Jul/2006
4 |José Abigail dos Santos |DVD Video |Aniversario do Rafa |MNov/2006
5 |José Abigail dos Santos |CD Foto |Férias em Fortaleza Dez/2006
6 |José Abigail dos Santos |[DVD Foto  |Diversos Ano de 2007
7 _|José Abigail dos Santos DVD Video Diversos ~ |Ano de 2007
8 |José Abigail dos Santes |DVD Video Aniversério da Lilica Jul/2007
9 |José Abigail dos Santos |CD Foto |Diversos Ano de 2008 |
10
11

Figura 21 - Tabela Etiqueta

0 nosso banco de dados Etiqueta precisa ser sensibilizado ao documento. Va a Inserir >
Campos > Outros, Banco de dados e clique em procurar para colocar a planilha etiqueta
em evidéncia.

-\
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Figura 22 - Inserir campos

Para criar uma etiqueta va a Novo, Etiqueta:

o)

ocumento de texto

1
o

esentacdo
Desenho

R YeETY
|E lél
2

™~

JETEYE:"
g
g
g
K

[
&
g
ar

W

Cartdes de visita

0

1l

Modelos & documentos

O

Figura 23 — Novo documento etiqueta

Na aba Etiquetas, escolha Banco de dados: Etiquetas,Tabela: Planilhal, Campos:
escolha cada campo (Nome, Género, Titulo e Data) e clique na seta do lado esquerdo
para os dados serem postados nas etiquetas. Em todos os dados postados, clique a
tecla ENTER para colocar o novo dado em uma nova linha. Para finalizar o formato: Marca
e Tipo. Mantenha a configuracao da figura 22 e clique em Novo documento.

Informatica | A13

N\



ttiguetas
Etiquetas |Papel | Opgles |
Insericio
Textodaetiqueta [ Endereco Banco de dados
<Etiquetas.Planiha.0.Nome > 1 o =
EloetePenihal0Ginrr> [Esauetas v
<Etiquetas.Planilha 1.0, Titulo > Tabela
<Etiquetas.Planilha 1.0.Data> : l . ”|
Campo do banco de dados
v
< u | &
Formato
O Eormulério continuo Marca Herma _
© Eohz avuisa Tro [4088 Superprint Siberfole =
4098 SuperPrint Siberfolie: 6,35cm x 2,96am (3% 9)
(tovocoamento ] [ conceler | [ aude ][ Redefnr |

Figura 24 - Dados da etiqueta

A etiqueta sera formada em um novo documento:

e i Gy ey Sy DS Sevesemm pres g
B 2432 9= i h@-¢ » ¢ AB-v NoBENTIA Dy
a mnh w tmtew  w i M N[5 EEEm EZEE AT-A-,

Figura 25 — Novo documento com a etiqueta

Envie para impressao. Responda sim para imprimir uma carta-modelo.

—\
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? 0 seu documento contém campos do banco de dados de enderego. Deseja imprimir uma
carta-modelo?

[ tigo exibir aviso novamente

LS80 J[nee [ awes |

Figura 26 - Impressao da etiqueta

Na janela mala direta, escolha registros como todos e saida como Impressao e clique OK.

Mala Direta

MR XRR A NOe sy ¥ EERe =)

e | G | e | o |
[ [Posé Abg 0W0 Foto_ Colbrua 3 Dezy200: ~
T Jrosé abg-covigeo  Périas de nijznos 3 e )
" posé abg.0v0 video  Aniversér Now/2001
___|losé Abig CDFoto  Firias em Dez/200¢ !
Regero o |ce

Figura 27- Impressao de mala direta etiqueta

O resultado no papel sao essas etiquetas:

José Abigail dos Santos José Abigail dos Santos José Abigail dos Santos
DVD Foto CD Video DVD Video

Colonia de férias Férias de julho Aniversrio do Rafa
Dez20035 JTul 2006 Novi2006

José Abigail dos Santos José Abigail dos Santos José Abigail dos Santos
CD Foto DVD Foto DVD Video

Férias em Fortaleza Diversos Diversos

Dez2006 Ano de 2007 Ano de 2007

José Abigail dos Santos José Abigail dos Santos José Abigail dos Santos
DVD Video CD Foto CD Foto

Aniversdrio da Lilica Diversos Colonia de férias
Jul2007 Ano de 2008 Jul2008

José Abigail dos Santos
DVD Foto

Viagem ao Chile
Out/2008

Figura 28 - Etiquetas Impressas
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Praticando... 2

Faca um conjunto de etiqueta para seus livros e cadernos. Suponha que
tera no minimo cinco livros e quatro cadernos de sua livre escolha. Coloque
0 nome, titulo e ano de aquisicao/uso de cada volume. Pode acrescentar
mais dados de sua preferéncia.

Leituras complementares

APOSTILA broffice: writer. Disponivel em: <http://www.scribd.com/doc/4767005/
Apostila-de-BrOffice-Writer>. Acesso em: 10 set. 2008.

BROFFICE.ORG. Disponivel em: <http://www.broffice.org/>. Acesso em: 10 set. 2008.

______ . Apostilas da comunidade. 2006. Disponivel em: <http://www.broffice.
org/?qg=apostila_comunidade>. Acesso em: 10 set. 2008.
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A leitura a fontes variadas de informacao é importante para consolidar conhecimento
€, na era da informacao virtual, temos a facilidade de ter em casa ou no trabalho, ou
em qualquer lugar que tenha um computador e um ponto de entrada para Internet,
informacao disponivel vinte e quatro horas, de qualidade e gratuita. A recomendagao
continua com o os sitios das aulas anteriores, que sao apostilas e outros sites que
acrescentam ao que foi apresentado aqui.
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Nesta aula, mais uma etapa do aprendizado do Writer foi vencida. Com o

aprendizado desta aula, vocé trabalhou com mala direta e confeccao de
etiqueta. Dois recursos muito utilizados em empresas para aumentar a
produtividade e relacionar-se melhor com seus clientes.

/. =[=N Auto-avaliacao ~
Imagine uma empresa com a necessidade de enviar um marketing direto,
indicando um novo produto aos seus clientes. Planeje o conteldo da carta
a ser enviada e aja da seguinte maneira:

# faca um banco de dados com os dados do cliente como: Nome, endereco
completo para enviar pelo correio a carta, Titulo para referenciar a cada
cliente de forma respeitosa;

7 na carta, mescle o titulo e 0 nome acima do corpo do documento;

7 o endereco com 0 nome acima deve ser mesclado em uma etiqueta para
ser colada no envelope;

2 se quiser acrescentar qualquer outro dado para que apareca na carta,
pode ficar a vontade, pois servira como sugestao.

Referéncias

COSTA, Edgard Alves. BrOffice.org: da teoria a pratica. Sao Paulo: Editora BRASPORT,
2007.

MANZANO, José Augusto N.G. BrOffice.org 2.0: guia pratico de aplicacao. Sao Paulo:
Editora Erica, 2007.

Informatica | A13



Anotacoes

/

Informatica | A13






UFRN

RN > P2
Ministério 'Y ‘ =

da Educacgdo UM PAis DE TODOS
GOVERNO FEDERAL

b e-Tec Brasil

SEDIS



