AULA 5: BrOffice Writer — Mala Direta e Etiqueta
Objetivo
Ao final dessa aula, vocé devera ser capaz de:

v Criar uma mala direta;
v Imprimir carta de mala direta;

v' Confeccionar e imprimir etiquetas.
Para comeco de conversa...

A utilizacdo de mala direta é um recurso bastante eficaz, usado
principalmente para a divulgacdo de produtos e servi¢cos, cobranca ou para fins
informativos. O grande diferencial da mala direta esta no fato de que através de um
anico modelo de carta, o remetente consegue dirigir-se diretamente a cada pessoa,
independentemente do numero de destinatarios ao qual a mesma sera remetida.

Para melhor aproveitamento essa aula deve ser lida em frente ao
computador para ir praticando todo novo comando apresentado. Va formatando o
documento junto com a explanacédo, pois quem ler tem um conhecimento potencial
que sO se concretiza com a pratica. Se a pratica ndo vem o conhecimento vai

embora.
1. Criando uma mala direta

Primeiro passo € Abrir ou criar um documento principal (documento que
contém o texto e elementos graficos que sdo iguais em todas as cartas a ser
enviadas em massa). Depois criar uma fonte de dados' com informacées do
destinatario individual. Para finalizar Mesclar dados da fonte de dados no documento

principal para criar um novo documento mesclado.

! Fonte de dados é um arquivo que contém as informagdes 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 informac6es contidas nele.



Mome | Linha de enderego 1 Linha de enderego 2 Cidade Estado CEP
} [Monato |Rua Ganscsco, 200 Tirol Ap 1202 Matal RM 539000(
Gerda Ay, Seoastido, 1600 Cid; Matal RM 5940001
Rafael |Rua Lindolfo, 24 Lagoa & M 520000C
Lia Rua Segundo Marques, ¢ A Prezado(z) Sr.(z) M 5970000
2z

Venho Comumnicar o atr
tzntha remularizade a situagio,

<Mome=

<Linha de endereqo 1> <[ [Prezade(a) S1(a) 3
enderego 2>

<CEP> <Cldade<Estado) Venho Comunicar o atrazo

tentha regularizade a situagio, desc
Monato
Fua franscisco, 200 Tirel Ap 1202
9000000 MatalRN

1 Fonte de dados com informagdes do destinatario, como nomes e enderecos.

2 Documento principal com campos mesclados que séo espagos reservados para
informacdes do destinatério.

2 Documento mesclado resultante.

Figura 1 — Criacdo de mala direta

1.1 Criar um documento principal

Para criar uma mala direta vocé precisa confeccionar um documento que
comunigue 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:
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Venho Comunicar o atraso de uma prestacdo de compras realizadas em nossa loja.
Caso ja tenha regularizado a situac&o, desconsidere o aviso. Lembramos que em nossas
lojas sempre tem uma promo¢ao que encanta nossos clientes.

Figura 2 — Formatar numeracéo
1.2 criar uma fonte de dados

A fonte de dados da mala direta pode ser gerada no proprio 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 proximo modulo, mas, como sera criada uma planilha
simples com alguns dados de clientes, com os campos: Titulo, Nome, Endereco,

CEP, Cidade e Estado nao precisa ser usuério do Calc para digitar.

EflzB =2 28

[= Documento de texto

'& Planilha

f:;', Apresentacdo
_;'-i.
— |
i@ Banco de dados

Desenho

Documento HTML

Documento de formulario XML

M™n

o
av|

[ 1]
I

Documento mestre

J | BF

Farmula
E‘I Etiquetas
= Cartdes de visita

=11}

i

i Modelos e documentos

Figura 3 - Novo documento de planilha

eletrbnica



Digite na planilha com os seguintes dados:

ﬁ‘ Clientes.ods - BrOffice.org Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Ao (ZBESHR Ve bR - S0 BNV M
P o |Anial vimw ~ NJT S ===-=s sk oow = E L
|C10 v| fmp 2 = |
a | B | c | o [ e [ F |

1 [Titulo MNome Endereco CEP Cidade Estado

2 |5 André dos santos jOnior  Rua dos afritos, 400 Bom Jardim 59600000 Matal RN

3 [Sra. FatimaldlciadaSiva Ay Imperador, 300 Mova Betania 59400000 Mossord RN

4 |Sr.  Jdlio César dos Santos  |Rua do Seridd, 43 So Francisco 59030000 Matal RN

5 |Sr.  Awugusto César Carneiro Rua 25 de marco, 45 Aldeota 60000000 Fortaleza CE

& |Prof. Lindolfo Pereira da Siva |Av. Godofredo Mariel, 12 Tiral 53045000 Matal RM

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: |Lﬁ Dados ﬂ = B

2. [E}j Clientes

Documentos
recentes

Desktop

Meus
documentos

Meu computador

Meus locais d |
eusr;;;als © Nome do arquiva: |Clientes ﬂ e
Salvar como tipo: |F‘\anilha do OpenDocument {ods) j m

¥ Extensdo automdtica de nome de arquivo
[~ Salvar com senha

-

Figura 5 — Salvar planilha como Clientes.ods

1.3 Mesclar dados no documento principal

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

Com o documento principal aberto selecione Inserir > Campos > Outros

na barra de menu, conforme a figura a seguir.



Quebra manual. ..

] Data

98 Caractere espedal... 13 Hora

Marca de formatacio »|  |#] Nmero da Pégina

. Contagem de Paginas
Secao...
o %l Assunto
(% Hiperlink
@ Thio
Cabecalho » & Autor
Rodapé
. Qutros. .. Cirl+F2

Motz de rodapé...
ﬁb Favarifos... — ~ ~ -
= | Documento | Referéncias | Funcies | Informacfies do Documento | varidveis |
= Referénda cruzada. .. Banco de dados
EI Mota... Tipo Selecdo do banco de dados

Script... (Campos de mala direta =

Indices e tabelas ’ Nome do banco de dados x Dadosl

Numero do registro 2 Dados2
Prdximo registro

Enyelope... Qualquer registro
] 9uadro...
EEH Tabela... Ctrl+Fi2

Linha horizontal...

Figura »
“_ﬁ Filme e som .

Objeto ' | | Formats
B oquadro flutuante o A -
% wano. | |

Inserir ] [ Fechar ] [ Ajuda ]

Figura 6 — Inserir campos

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

como mostra a figura a seqguir:

Campos
| Documento | Referéncas | Fungies | Informagdes do Documento | varidveis |
Banco de dados
Tipo Selecdo do banco de dados
Campa # Bibliography A
Mome do banco de dados o .2 1
Nﬂf‘ngro do rlegish'o = Et'ﬂ Planilha1
Proximo registro
’ Titule
Qualguer registro
Mome
Endereco
CEP
Cidade
Estado o
+2 Dadosi 2
Adicionar arquivo de banco de dados
| | Ooetaoo
[ Inserir J [ Fechar ] [ Ajuda ]




Figura 7 — selecdo do banco de dados

Selecione Titulo e clique em inserir, faca 0 mesmo com Nome, Endereco,
CEP, Cidade e Estado, depois clique no botédo Fechar.
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Venho Comunicar o atraso de uma prestacéo de compras realizadas em nossa loja.
Caso ja tenha regularizado a situacéo, desconsidere o aviso. Lembramos que em nossas
lojas sempre tem uma promocao gue 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.

& Sem titulo1 - BrOffice.org Writer

Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
2-cHa F BESR Y Eh@-& -0 BH

J@ |PadrEu v| ‘Arial v| |12

5
2
by

|
[l
[l
il
(1]

[l

<Titulo> <Nome=>

Venho Comunicar o atraso de uma prestacdo de compras realizadas em nossa loja.
Caso ja tenha regularizado a situacéo, desconsidere o aviso. Lembramos que em nossas
lojas sempre tem uma promocédo que encanta nossos clientes.

<Endereco> _
[<Cidade> <Estado> <CEP>




Figura 9 — Mala direta pronta

2. Gerando a mala direta

Salve seu documento como nome Mala_Direta este documento vai servir

como documento principal para a geracdo da mala direta. Va a Exibir > Fontes de
dados para gerar a mala direta.

v Layout de impressao
Layout da Web

Barras de ferramentas 3
o Barra de status
W Régua

Limites do texto

Sombreamentos de campos  Cirl+F8

—

=

D= Campos Ctrl+F3
9 cCaracteres ndo-mprimiveis  Cirl+F10

W Paragrafos ocultos

Fontes de dados

[ Telainteira Ctrl+shift+]

Q Zoom...
Figura 10 — Listas com figura do arquivo

A fonte dados sera exibido juntamente com a barra de ferramenta de Mala

direta. Cligue em mala direta para ser exibido o assistente de mala direta.

B Mala_Direta.odt - BrOffice.org Writer
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b3 Venho Comunicar o atraso de uma prestacéio de compras realizadas em nossa loja.
; Caso ja tenha regularizado a situacéo, desconsidere o aviso. Lembramos que em nossas
e lojas sempre tem uma promogao que encanta nossos clientes.



Figura 11 — Gerar mala direta

Como o documento inicial esta aberto, simplesmente selecione Usar o
documento atual.

Assistente de Mala Direta

Etapas Selecionar documento inicial para a mala direta

1. Seledonar documento inicial Selecionar o documenta em que basear o documento de mala direta

2. Seledonar tipo de
documentao " (%) Usar o documento atual

[

. Inserir bloco de endereco () Criar novo documento

4. Criar saudacgio O Iniciar a partir de um documento existente
() Iniciar a partir de um modglo
6. Editar documento

) () Inidar a partir de um documento inicial salvo recentemente
7. Personalizar documento

- N -

|ﬁ|e:_. 1 [Documents%:20and %:205ettingsMonato,Meus % 20docume |

&, Salvar, imprimir ou enviar

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

Assistente de Mala Direta

Etapas Selecionar um tipo de documento
1. Selecionar documenta inicial Que tipo de documento deseja criar?

2. ‘Selecionar tipo de (®) Carta

documento

() Mensagem de e-mail
3. Inserir bloco de endereco
Carta:

Envie cartas para um grupo de destinatdrios. As cartas podem conter um bloco de endereco &
uma saudacdo. As cartas podem ser personalizadas para cada destinatario.

4, Criar saudagdo

6, Editar documento
7. Personalizar documento

8. Salvar, imprimir ou enviar

[<cvom ) [ome>>

Figura 11 — Selecionar tipo de documento



Na terceira etapa nao selecione nada, pois ja mesclamos os dados no

documento.

Assistente de Mala Direta

Etapas Inserir bloco de enderego
1. Selecionar documento inicial 1. Selecione a lista de enderecos que contém os dados Selecionar outra lista de enderecos ]
do endereco que vocé deseja usar. Esses dados s3o =
2. Seledonar tipo de necessarios para criar um bloco de enderegos. Lista de enderecos atual: Clientes
documento

3. Inserir bloco de enderego 2. []Este documento deve conter um bloco de endereco
4. Criar saudaco <Nome > <Titulo>

<Linha de endereco 1= <Linha {<Mome > <Sobrenome =

<CEP» «Cidade>«<Estado > <Linha de enderego 1>
6. Editar documento f;l_EP f <Cidade>

<Paiz>

7. Personalizar documento

8. Salvar, imprimir ou enviar

André dos santos jdnior
< ainda ndo coincidente = < ainda ndo coinddente =
59600000 NatalRN

[cvor [ oo

Figura 12 — Inserir bloco de endereco

Na quarta etapa ndo selecione nada, pois ja inserimos a saudacdo no

documento com o campo Titulo.

Assistente de Mala Direta

Etapas Criar saudacdo
1. Seledonar documento inicial [] Este documento deve conter uma saudacdo

2. Selecionar tipo de
documento

|P|'ezada Sra. <Sobrenome >, |

3. Inzerir bloco de endereco

|P|‘ezadc- 5r. <Sobrenome >, |

6. Editar documento | |

7. Personalizar documento

8. Salvar, imprimir ou enviar

| Prezado Sr. ou Sra, |

Prezada Sra. < ainda ndo coinddente =,
Prezado 5r. < ainda ndo coincidents =,

v (o>




Figura 13 — Criar saudacgdes

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

possivel editar o documento.

Assistente de Mala Direta

Etapas Visualizar e editar o documento
1. Seledonar documento inicial A visualizagdo em exibicdo no momento & a de um documento mesdado. Para visualizar outro

documento, digue em uma das setas.

Destinatario -

4, Criar saudacdo [] Excluir este destinatério

2. Selecionar tipo de
documento

3. Inserir bloco de enderego

Editar documento

5. Editar documento

7. Personalizar documento Se vocé ainda ndo tiver gravado ou editado o documento, faca-o agora. As alteracdes afetardo

todos os documentos mesdados.
8. Salvar, imprimir ou erviar Se vocé dicar em ‘Editar documento...’, o Assistente serd temporariamente encolhido em uma
janela pequena para que seja possivel editar o documento de mala direta. Apds editdo, dique
em ‘Retornar 3o Assistente de Mala Direta’ na janela pequena para voltar ao Assistente,

Editar documenta. ..

(<cvo ) pomm»

Figura 14 — Editar documento

O passo 7, por sua vez, ja apresentard o documento mesclado. Caso

gueira editar esses documento essa € a hora de fazer antes de salvar.

Assistente de Mala Direta

Etapas F os d tos da mala direta
1. Selecdonar documento inicial Vocé pode personalizar documentos pessoais. Se voce dicar em 'Editar documento individual...', o _
Assistente serd temporariamente encolhido em uma janela pequena para que seja possivel editar o
2. Selecionar tipo de documento, Apds editid-a, dique em ‘Retornar ao Assistente de Mala Direta’ na janela pequena
documenta para valtar ao Assistente. (g) EH - o 9‘3 @ q Q ®

3. Inserir bloco de endereco [ Editar documento individual... ]

4, Criar saudacdo

130 140 c15- 1 <16 1 1T 0 1B 1 QG 1 20 0

Locslizar
6. Editar documento
Procurar: | ‘ l Localizar... ]
. Personalizar documento

I:‘ Somente palavras inteiras
8. Salvar, imprimir ou enviar D Para tras

[] Diferenciar maitisculas de mindsculas

0 de compras realizadas em nossa loja.

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

Pagina1 11/11 Padréo 100% | INSERIR || DESV || HIF || *




Figura 15 — Personalizar documento

Na etapa 8 cligue no botdo Salvar documento inicial e, depois, em

Concluir.

Assistente de Mala Direta

Etapas Salvar, imprimir ou enviar o0 documento

1. Selecionar documento inicial Selecione uma das opgdes a seguir.

2. Selecionar tipo de (®) salvar documento inicial

documento ) Salvar documentos mesdados
3. Inserir bloco de endereco ) Imprimir documento mesdado
4, Criar saudacdo () Enviar documento mesdado como e-mail

Salvar documento inicial

6. Editar documento ’ Salvar documento inicial

7. Personalizar documenta

3. Salvar, imprimir ou enviar

Figura 16 — Salvar imprimir e enviar

Concluido ficara apenas um novo documento com todas as cartas a serem
impressa. 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.



Sr. André dos santos jinior

Vi Sra. Fatima Ldcia da Silva
Casoja
lojas se Sr. Jdlio César dos Santos
i
C_asola Sr. Augusto César Carneiro
lojas se
Andr i
Rua C_asnjé
Mata lojas se Prof. Lindalfo Pereira da Siva
F atin Ve
Avoin E?assoé:rtri Dr. Marcos Pedrosa Teixeira
Mosq Jilia
Rua Wer|
Matal Zasojatd
lojas sem
Augus| Wenho Comunicar o atraso de uma prestacioe de compras realizadas em nossa loja.
Rua 2 Casojatenha regularizado a situacio, desconsidere o aviso. Lembramaos que em nossas
Fortalg lojas sempre tem uma promoc3o que encanta nossos clientes.
Lindolf
Ay, G0
Matal H
Marcos Pedrosa Teixeira
Rua Tiradentes, 34 Barra do ceara
Fortaleza CE 60000000

Figura 17 — Impresséo 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 construcdo de um documento para mala direta.

Ferramentas

W Verificacdo ortogréfica... F7
Idioma v

Contagem de palavras
AutoCarrecdo...

Mumeracdo da estrutura de topicos. ..
Mumeracdo de linhas. ..
Motas de rodapé. ..

Gallery

117 Media Player

Banco de dados bibliograficos

Assistente de mala direta...

Atualizar .

Macros »
Gerendador de extensdo...

Definigdes do filtro XML. ..
Personalizar...

Opcoes. ..




Figura 18 — Assistente de mala direta

7. Etiquetas

Para organizar objetos, documentos, etc o ideal € colar uma etiqueta com
suas caracteristicas. O Writer cria etiqueta em varios formatos que sdo encontrados

para venda no mercado.

Antes de criar a etigueta uma fonte de dados com as informacdes a serem
impressas na etiqueta devem ser digitada. Imagine que José Abigail dos Santos tem
um numero de CD/DVD com fotos e filmes da familia e que necessita colocar em
cada caixa etiqueta para melhorar a organizacao da colecao. Utilize o Calc para criar

0 banco de dados da etiqueta e salve com o nome Etiqueta.

A | B | C | D |
1 |Mome Género Titula Data
2 |José Abigail dos Santos DWVD Foto Colania de férias Dez/ 2005
3 [Jose Abigall dos Santos (CD Video Férias de julho Jul/2006
4 |José Ahigail dos Santos DVD Video |Aniversario do Rafa Noy2006
5 |[Jose Abigail dos Santos (CD Foto Feérias em Fortaleza |Dez/2006
=
7
3
9

José Abigail dos Santos DVD Foto Diversos Ano de 2007
José Abigaill dos Santos DVD Video |Diversos Ano de 2007
José Abigaill dos Santos DVD Video  |Aniversario da Lilica Jul/2007
José Abigail dos Santos |(CD Foto Diversos Ano de 2008
10 |José Abigail dos Santos (CD Foto Coldnia de férias Jul/2008
11 |Jose Apigail dos Santos DVD Foto Viagem ao Chile Qut/2008

Figura 19 — Tabela Etiqueta

O nosso banco de dados Etiqueta precisa ser sensibilizado ao documento.
V& a Inserir > Campos > Outros, Banco de dados e clique em procurar para

colocar a planilha etiqueta em evidéncia.



Inserir

Quebra manual...

Campos E Data
98 Caractere espedial.. @ Hora
Marca de formatacio » @ Numero da Pagina
B Contagem de Paginas
Secao...
%l Agsunto
(g) Hiperlink
@ Tiulo
Cabecalho v & Autor
Rodapé
. Outros... Cirl+F2
Mota de rodapé,..
§ Favoritos... Campos
G Referénda cuzada.., | Documents | Referéndas | Funces | InformacBes do Documento | varidveis |
Z tota... Banco de dados
Script. ..
S Tipo Selecdo do banco de dados
Indices e tabelas 3
p +=2 Bibliography
Envelope... Mome dao banco de dados «2 Clientes
Eﬂ]‘ngro do I—'EE—iStm 2 Dados1
L) Qo Qualquer registro + Dados2
EH Tabela... cCrl+F12 B 5 Etiquetas
Linha horizontal... =] Eﬂj
Figura 3 E?me
Enero
*E Filme & som Titulo
Obieto + Data
M Quadro flutuante
e Adicionar arguivo de banco de dados
@ Arquive... |_' B |
| |

Inserir [ Fechar H Ajuda ]

Figura 20 — Inserir campos

Para criar uma etiqueta va a Novo, Etiqueta:

o
=i

-

E Documento de texto
f{ﬂ Flanilha

(=% -

{2y Apresentacao

[, Desenho

E'é]"l Banco de dados

ﬁ Documento HTML
E Documento de formulario XML

% Documento mestre

=" .
[, Fdrmula

E Efiquetas

[F::"I Cartdes de visita

[ Modelos e documentos

Figura 21 — 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 na 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 configuracdo da figura 22 e cligue em

Novo documento.

Etiquetas

Etiquetas |Papel || COpgies |

Inscricdo
Texto daetiqueta  [_] Endereco Banco de dados

<Efiquetas.Planilha 1.0.Mome = | |Eﬁquemg w |
«<Etiquetas.Planilha1.0.Género> "

<Etiquetas.Planilha 1.0.Titulo > Tabela
<Etiquetas.Planilhal.0.Data>

|Plar|ilhal “ |

Campo do banco de dados

I
& Il ] =
Formato
) Formulério continuo Marca
(#) Eolha avulsa Tipo |4098 SuperPrint Silberfolie hd |

40598 SuperPrint Silberfolie: ,35cm x 2,96cm (3 x 3)
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Figura 22 — Dados da etiqueta

A etiqueta sera formada em um novo documento:

8 Etiquetas1 - BrOffice.org Wiiter EEX

Arquvo Editar Exbir Inserir Formater Tabela Feamentas Janela Ajuda
2 CHao R BEL VP =/ibR-¢ b0 88 v K
{ ) [Padizo | [Times New Roman vz ™ NS |;‘§ = 1= =

[ RN SRR SRR RIS U KUY (S N ST WS (RNCE ¢ IS F XS | A RIS - FRRS TR - S R A

2

el [E]

# Iniciar ~Tribuna do No.. @ Dados a 13- Infor... 4 imagem -Paint & Sem titulo1-Br..



Figura 23 — Novo documento com a etiqueta

Envie para impress&o. Responda sim para imprimir uma carta-modelo.

BrOffice.org 2.2

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

[ ] M&o exibir aviso novamente

[ Sim' H N30 ] [ Ajuda

Figura 24— Impresséao da etiqueta

Na janela mala direta escolha registros como todos e saida como

Impresséo e clique OK.

Mala Direta [gl

I [ W E = - nr = - o B

B ERBR e e Y FIEEEE
=] ~ Nome | Género | Tituo | Data | |
B Clientes » |Jos€ Abigi DVD Foto | Calénia de Dez/200 ~|

B Dados1 i Jc-s% .-'-\I:-?g. cD Vfc!eo Férias d? Julf2008 =
g Dados2 José Abigi DVD Video | Aniversar Mow/200t

St [ : José Abigi|CD Foto | Férias em Dez/200¢ v|

L | =] Registro |1 ) |de 10 ][ 4 E][E]g
Reagistros Saida

(3 Todos: (%) Impressora () Arquivo

Legist [ ] Tarefas de impress&o tnica
O De: | 1 | Para: | 1 | : I |C: \Documents and Settings\Nonato Meuf
|Nome w |

Figura 25— Impressao de mala direta etiqueta

O resultado no papel é essas etiquetas:



José Abigail dos Santos
DVD Foto

Colonia de ferias
Dez2003

Josg Abigail dos Santos
CD Foto

Férias em Fottaleza
Dez2006

Josg Abigail dos Santos
DVD Video
Aniversario da Lilica
Jul 2007

Jozé Abigail dos Santos
CD Video

Férias de jutho

Jul 2006

Josze Abigail dos Santos
DVD Fote

Diversos

Ano de 2007

Jose Abigail dos Santos
CD Foto

Diversos

Ano de 2008

Jozé Abigail dos Santos
DVD Video
Aniverzdrio do Rafa
Nov/2006

Jose Abigail dos Santos
DVD Video

Diverzos

Ano de 2007

Jose Abigail dos Santos
CD Foto

Colonia de férias
Jul2008

José Abigail dos Santos
DVD Foto

Viagem ao Chile

Ot/ 2008

Figura 26 — Etiquetas Impressas

Atividade — Faca um conjunto de etiqueta para seus livros e cadernos. Suponha
que terdo no minimo cinco livros e quatro cadernos de sua livre escolha. Coloque o
nome, titulo e ano de aquisi¢ao/uso de cada volume. Pode acrescentar mais dados
de sua preferéncia.

Leituras complementares

A leitura a fontes variadas de informacao € importante para consolidar
conhecimento e 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 informacéo disponivel vinte quatro horas de qualidade e gratuita. A
recomendacdo continua como os sitios das aulas anteriores que sao apostilas e

outros sites que acrescenta o que foi apresentado aqui.

http://www.broffice.org/

http://www.broffice.org/?qg=apostila comunidade

http://aprendendofisica.pro.br/doc/BrOffice.org Writer 2.odt
http://www.drh.uem.br/tde/apostila BrOffice.org 2.0.1-TDE-Ver1.0.1.pdf




http://www.scribd.com/doc/4767005/Apostila-de-BrOffice-Writer.

Resumo

Nesta aula, mais uma etapa do aprendizado do Writer foi vencida. Com o
aprendizado dessa aula vocé trabalhou com mala direta e confeccdo de etiqueta.
Dois recursos muito utilizados em empresas para aumentar a produtividade e

relacionar melhor com seus clientes.

Auto-avaliagcao

Imagine uma empresa com a necessidade de enviar um marketing direto
indicando um novo produto aos seus clientes. Planeje o conteludo da carta a ser
enviada e faca da seguinte maneira:

v 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;

v" Na carta mescle o titulo e 0 nome acima do corpo do documento;

v" O endere¢co com o0 nome acima deve ser mesclado em uma etiqueta
para ser colada no envelope.

v" Qualquer outro dado que queira acrescentar para aparecer na carta

pode ficar a vontade, pois servird como sugestao.
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