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Objetivo

Esse tutorial tem o objetivo de mostrar uma configuracdo basica da ferramenta
Open Office Write para mesclagem de dados usados o recurso de mala direta.

Abaixo serdo mostrados 0s passos:

Observacao n° 1: A instalacdo do Open Office de ser instalada com todos os
recursos disponiveis na versdo 4.0 ou superior.

Associacao do arquivo de mala direta com documento Writer

Para efetuar o procedimento, com o Open Office Writer aberto, vA no menu
Inserir/Campos/Outros.
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Na tela que se abre, va na aba Banco de Dados e na listagem da esquerda (Tipo),
escolha a opcdo Campos de mala direta, e depois clique no botdo Procurar.

Campos
Documento Referéncias cruzadas Fungdes Informagdes do documento Variaveis
Banco de dados
Tipo Selecdo do bancoe de dados

58
MNome do Banco de Dados
Nimero do registro
Préxima registro
Qualquer registro

ondicso Adicionar arquive de banco de dados Procurar...

Formato

Fechar Ajuda

Localize o arquivo de mala direta, que no caso do sistema Q-Académico podem ser
dois, sendo:
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1) Se for uma declaracdo ou diploma, o arquivo se chama Mala_Direta.txt e se
encontra no Diretério de Instalacdo do Q-Académico\Temp\Perfis\\Nome do
usuario] \Mala_Direta.txt.

2) No caso de mala direta para eventos, existem trés arquivos distintos, cada um

para um tipo de certificado, sendo:

e Mala_Direta Eventos.txt: Arquivo para certificados gerais de mala direta de
eventos;

e Mala_Direta Atividades Eventos.txt: Arquivo para certificado de atividades
do evento;

e Mala_Direta Palestrantes_Atividades Eventos.txt: Arquivo para certificado
do palestrante do evento;

Cada arquivo deste possui campos especificos que atende cada demanda.

Os arquivos de mala direta e se encontra no Diretério de Instalacdo do Q-
Académico\Temp\Perfis\[Nome do usuério] \[Nome do arquivo].txt.

Observacao n° 2: Esses sao os diretorios padrées de instalacdo e que sao
também usados pelo sistema para gerar 0s arquivos para serem mesclados com o
documento de mala direta. Pode acontecer destes arquivos estarem em outro
local. Geralmente quando se configura uma mala direta pela primeira vez, a
Qualidata disponibiliza os arquivos via e-mail. O que importa nesse tipo de
configuracdo € o nome do arquivo e o0 nome que a fonte de dados ir& ficar apos o
procedimento.

Observacao n° 3: Quando um usuario imprime qualquer tipo de documento
qgue utiliza esse recurso, seja via Open Office ou Microsoft Office o arquivo é
gerado e ndo é excluido, ou seja, ele deve estar no diretério citado acima. Caso o
arquivo nao esteja no diretério, basta imprimir qualquer tipo de documento que use
0 recurso para gerar o arquivo de fonte de dados.

ApoOs selecionar o arquivo, ira aparecer uma caixa de dialogo para
configuracdo do separador de campos, que por padrdo € uma virgula (,), atencéo,
deve-se mudar isso para ponto e virgula (;).

f - = i & 5 X
Configuragdes de conexdo com texto Configuracdes de conexdo com texto -

1 Formato delinha Formato de linha

eparador de campo ISeparadorde campo ] v

Separador de texto Separador de tede . v

Separador decimal Separador decimal . v
Separador de milhar Separador de milhar M
O texto contém cabegalhos O texto contém cabecalhos

Conversao de dados Cenversde de dados

Conjunte de caracteres Sistena v Conjunto de caracteres [sistema v
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Ao alterar o separador de dados, outra caixa de dialogo ser4 mostrada para
confirmacédo da configuracao de associagao da fonte de dados.

Campos
Documento Referéncias cruzadas Fungdes Informagdes do documento Variaveis
Banco de dados

Tipo Selecdo do banco de dados

Campos de mala direta *2RBiblicarap!

Mome do Banco de Dados #5 Mala_Direta

Mimero do registro

Préximo registro

CQualquer registro
Condigdo Adicionar arquive de banco de dados Procurar...

Formato
) o ® Do banco de dados
MNimero do registro
Definido pelo usuario

Atencdo, O nome do arquivo, e posteriormente 0 home que aparecera na
listagem deve ser Mala_Direta, ndo podendo ser diferente.

Se por ventura, for anexado outro arquivo, COmo mesmo nome, ou por algum

motivo acontecer algum erro nos campos, o procedimento é excluir a(s) fonte(s) de
dados, e anexa-las novamente.

Campos
Documento Referéncias cruzadas Fungdes Informagdes do documento Variaveis
Banco de dados
Tipo Selegdo do banco de dados
Campos de mala direta = Bibliography
Mome do Banco de Dados = Mala_Direta
Mumero do registro

Wolh lala_Direta

Praximo registro
Cualquer registro

Condigdo Adicionar arquive de banco de dados
Formato
- ® Do banco de dados
MNamero do registro
Definido pelo usudric
Inserir Fechar Ajuda

Como pode ser observado, existe outra fonte de dados(Mala_Diretal), entdo, o
procedimento correto é excluir essa fonte de dados para ndo usar os campos da

mesma, e como dito anteriormente, se ndo conseguir acesso aos campos da fonte
de dados normal (Mala_Direta) deve-se excluir a mesma e abrir 0 arquivo.
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Exclusado da Fonte de Dados

Acessar no menu 'Exibir/Fonte de Dados'":
B

Arquive Editar | Exibir | Inserir  Formatar Tabela  Ferramenta:

HE =R - E Layout de impressdo
E F Layout da Web
i Padrio o
I_i Barras de ferramentas v
B Barra de status E
. Status do método de entrada
— Régua
) Limites do texto
Sombrear campos Ctrl+F&
T MNomes de campo Ctrl+F9
_ G Caracteres ndo-imprimiveis Ctrl+F10
. Paragrafos gcultos
- Anotagdes
- @ Fontes de dados F4
;N & Mavegador F5
. Barra lateral
B Telainteira Ctrl+Shift+)
sl Q Zoom...

Na caixa de dialogo, clicar como botdo direito em cima de qualquer fonte de dados,
e escolher a opcao Banco de dados registrados...

l Configuragao_mala_direta_OpenOffice.odt - OpenOffice Writer
Arquivo Editar Exibir |nserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

B-EB-H=| &8 &5 ¥ B-g |- @E-w @ EETA O [ oo LI EL

& | Padrio v| | Times New Roman ~ |12 v N F S | =El===|iciceE=sE A-%- -3 -
. &= .

& Bibliography
&5 Mals_Direta

o &

Editar arquive de bance de dados...

Bancos de dados registrados...

Registro

Na caixa de dialogo, clicar sobre a fonte de dados que deseja excluir, e depois clicar
no botéo Excluir

Bancos de dados registrados
Bancos de dados registrados
Nome registrado |Arquive de banco de dadas
Bibliegraphy C\Wsers\joseabilio\AppDatatRoaming\OpenOffice\d\usertc Cancelar

Mala_Direta C:\Users\joseabilio\Decuments\Mala_Diretab.odb
Ci\Users\joseabilio\Decuments\Mala_Direta7.odb

Ajuda

Novo... Excluir Editar..
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Inserir campo de mala direta no documento.

Para inserir um campo da fonte de dados no documento, primeiramente posicione dentro
da area de edicdo do documento para inserir o campo. Acessar Inserir/fCampos/Outros.

2
Arquive Editar Exibir | Inserir | Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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Na caixa de dialogo, acessar a aba Banco de Dados, selecionar a op¢cdo Campos
da mala direta, e na area Selecdo do banco de dados, clique no simbolo de mais (+) para
expandir o item Mala_Direta (lembrando que se for uma fonte de dados de Eventos, o
nome muda. Conforme explicacdo na associacdo do arquivo). Expandir o item para
mostrar os campos. Selecionar o campo desejado e clicar no botéo Inserir.

Campos
Documento Referéncias cruzadas Fungdes Infermagdes do documento Varidveis
Banco de dados
Tipo Selegdo do banco de dados
(Campos de mala direta + = Bibliography ~
Mome do Banceo de Dados =l & Mala_Direta
Mimero do registro =1 [ Mala_Direta
Préximo registro Data_Atual
Cualquer registro Data_E_Hora_Atual

Data_aAtual_Por_Extenso
Ceod_Instituicao
Dt_Matricula

Drata_Matricula_Por_Extenso

Cod_Matricula

Matricula hd
£ >
Condicio Adicionar arquive de banco de dados Procurar...
Formato
® Do banco de dados
MNamero do registro =

Com os campos de mesclagem adicionados o documento esta pronto para ser
inserido no Q-Académico pelos cadastros, sendo:

1) Para declaracoes e certificados de modulo: [Configuragéo]
Configuragcbes>>Modelos de Documentos;

2) Para Certificados e Diploma: [Diploma] Cadastros>>Modelos de Formularios;

3) Para Eventos: [Seminarios e Eventos] Cadastros>>Eventos e Atividades, aba
4) Certificados
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Observacédo n° 3. Se por ventura 0s campos nao aparecerem, deve-se excluir a
fonte de dados, e proceder como explicacao nos tépicos anteriores.

Observacado n° 4: Criar sempre o documento *.odt do zero. Nunca importar um
documento criado do MS Office por exemplo.



