1.1 Configuracdo de Declaracoes, Certificados e Diplomas

para impressao via mala direta

O Sistema Q-Académico permite a sua instituicdo imprimir DeclaracGes, Certificados e
Diplomas totalmente personalizados e de forma automatizada. Os documentos poderao
ser impressos utilizando o Microsoft Word e os dados dos alunos serdo inseridos no

documento automaticamente conforme filtros realizados para impresséo.

Todavia, antes que estes documentos sejam impressos € necessario que VOcé crie 0s
respectivos modelos de documentos e cadastre-os no Q-Académico, e é isto que

estaremos Ihe ensinando neste tépico do manual.

A maneira de fazer referéncia ao arquivo de dados gerados pelo Q-Académico, bem
como selecionar os campos para insercao é ligeiramente diferente nas versdes 2000,
2003 e 2007 do Microsoft Word e, por isso, iremos tratar de modo diferente cada versdo

neste manual.

Dica: Caso vocé possua um modelo do documento que se deseja cadastrar ja pronto em
formato .doc podera utiliza-lo como base para 0 documento que sera importado para o

Q-Académico.

PRE-REQuISITOS

1) Antes de comecar a criar 0 modelo de documento esteja certo de que o
modelo esta de acordo com o desejado pela instituicdo, se for o caso vocé
podera usar como base algum documento do mesmo género que ja fora
impresso.

2) Procure sempre ter disponiveis arquivos de imagens com boa definicdo para
inserir nos seus documentos a serem criados. Imagens de baixa qualidade
tém impacto negativo direto no layout do documento e sua apresentacéo.

3) Lembre que podem haver informacdes obrigatorias em certos documentos
(tal como a filiagdo e data de nascimento do aluno nos diplomas). Ao criar o
modelo de documento insira as mesmas.

CADASTRANDO MODELOS DE DOCUMENTOS NO Q-ACADEMICO

Vocé poderd cadastrar ou alterar configuragdes de modelos de documentos em

Configuragdo >> Cadastros Gerais >> Modelos de documentos.



Como efetuar o cadastro de modelos de documentos

[ad cadastro de Modelos de Documentos n -10f x|
Cadigo Descrig&o Tipo de Documento
Responsével pela Legal Responsavel pela Informagdo Nivel de Ensino Filtros da Situagdo da Matricula
| L.I | _‘J I j [] Matriculado [] Transferido Intermo
; [] Em Curso [[] Concludente
Filtros dos Cursos [ Trancado ] Egresso
[[] 2 - Saneamento Regular [[] Jubilado [[] Falecido
[[] 3 - Ensino Médio
[C] 170 - Especializagdo em Geotecnologias 4 I I _’I
[[1 11 - Tecnologia em Saneamento Ambiental 2003/2005 Eilttos da Situacs Perfodo Leti
[ 24 - Tecnologia em E coturismo 2004/2005 D”Es : LT enc[):]oT 2 wfoT
[[] 25 - Licenciatura em Matemética ] Mm 'belllg 0 Tfans’. Cumo
[[] 153 - Tecnologia em Saneamento Ambiental 200641 Hh. atricu da o 0 Arans : ;Brso
[[] 188 - Tecnologia em Ecoturismo 200641 5 CrancT 3 5 Aprov. (d: P
[[] 288 - Tecnologia em Automago Industrial - Lagarto anceeca provaco
[11 - Saneamento Técnico L] Afastado L] Reprovado iy
[] 4 - ConstrugSes Prediais [C] Transf. Externa [[] ¥indo de Transferénciz
E] 5 Téonicn em Eletarioa [T] Transf. Instituigdo [] Jubilado
KN 3K | i
[ Penodoj.etlvo l.'.lb'ngalono i Llst.a.r D|s0|p||ne:s . [ Listar Mc’uc'iu!os f 1= I Alterar | € visualizar |
[ Conclus3o no periodo [ Verificar Frequéncia | Listar Estagios
Descrigdo IN. Ensino ]Tipo Documento IResp. Legal IF{esp. Informagdo IPel. Let. I -
Declaragdo Matricula do Ensino Médio T Declarago Sim
3 Declarago Matricula do Ensino Superic S Declarago Sim
4 Declaragdo Matricula do Ensino Técnic T Declaragdo Sim
5 Certificado de Conclus3o - Médio M Certificado Nao
B Certificado Conclus&o - Técnico Integrac T Certificado Sim
11 Diploma Técnico Modular - & partir de 2( T Diploma Nao
12 Dip. Técnico Modular - 2001 3 200441 ' T Diploma N3o _l
-
Atualizar Modelo Baizar Modelo j"|_ Fechar l

Figura 1 Tela do cadastro de modelos de documentos

Em Descri¢do, campo obrigatorio, insira 0 nome do documento que vocé esta

cadastrando.

Em Tipo de Documento, outro campo de preenchimento obrigatorio, escolha o perfil
do documento: Certificado, Certificado de Médulo, Declaracdo, Diploma ou

Documentos para Funcionarios e Professores.

Selecione, se for necessario, em Responsavel pela Legal. o cargo da pessoa que €
responsavel por tornar este documento oficial, valido, legalizado. Muito provavelmente

esta pessoa devera assinar e ou carimbar o documento impresso.

Em Responsavel pela Informagéo, também so devera ser preenchido se for necessario,
selecione o cargo da pessoa que é responsavel pela impressao do documento, ou seja, a

que é responsavel pelo fornecimento das informacoes.

Na caixa de selecdo Nivel de Ensino, vocé pode especificar um nivel de ensino

especifico para este documento. Por exemplo, se vocé selecionar o nivel de ensino



Superior somente os alunos dos cursos deste nivel de ensino poderao ter este documento

impresso, enquanto que os alunos de nivel técnico ou médio néo.

Na &rea Filtros dos Cursos vocé pode especificar um ou mais cursos especificos para
0s quais este documento podera ser impresso. Vocé pode ndo marcar nenhum curso,
deixando assim gque o documento seja impresso para alunos de todos os cursos (mas
respeitando o filtro de Nivel de Ensino, se utilizado), mas a partir do momento que
houver um curso marcado, no minimo, 0s outros que nao se encontram selecionados ndo

poderdo ser utilizados para impresséo deste modelo.

Em Filtros da Situacdo da Matricula é possivel informar a situacdo no curso dos
alunos que poderdo ter o documento impresso. Também aqui € possivel ndo marcar
nenhuma opcao permitindo entdo que o documento possa ser impresso para alunos que
encontrem-se em qualquer situagdo no curso. Mas, marcando ao menos uma situagao,
somente os alunos que encontram-se nas selecionadas poderdo ser utilizados. Abaixo

segue breve descricdo de cada situacao:

e Matriculado: Alunos que possuem matriculas no sistema Q-Académico, mas

ainda ndo estdo nem foram alocados em nenhuma turma ou diario.

e Em Curso: Alunos que estdo estudando normalmente em seus cursos. Apos 0
aluno ser matriculado e, ao ser alocado em sua primeira turma ou diario a

situagdo do mesmo passard a ‘Em Curso’.

e Trancado: Alunos que solicitaram trancamento de curso, desligando-se

temporariamente do curso.

e Jubilamento: Alunos que foram jubilados por algum motivo especificado pela

sua instituicdo e, por isso, foram desligados da mesma.

e Transferido Interno: Os alunos que trocaram de curso, indo estudar em outro
curso também da sua instituicdo. Note que o aluno somente estard com a

situacdo Transferido Interno no curso de origem.

e Concludente: Alunos que estdo prestes a se formar, estando em andamento 0s
componentes curriculares que ainda lhe restam para que possa concluir sua

matriz curricular e conseqlientemente o curso.



e Egresso: Aluno que ja integralizou sua matriz curricular, tendo e completado
todos os itens requeridos para concluséo de seu curso e, inclusive, ja participou

da colagéo de grau.

e Falecido: Alunos que encontram-se com a situacdo falecido cadastrada no

sistema.

e Afastado: Alunos que solicitaram afastamento, desligando-se temporariamente

da instituicéo.

e Evasdo: Alunos considerados como tendo abandonado o curso (evadidos) e que

tiveram tal situacdo lancada no sistema.

e Cancelado: Alunos que solicitaram, por eles mesmos, seu desligamento da

instituicdo e que ndo irdo completar seus estudos em nenhuma outra instituigao.

e Transferido Externo: Alunos que solicitaram desligamento da sua instituicéo,
por eles mesmos, mas irdo completar seus estudos em outra instituicdo de

ensino.

e [Estagiario (Concludente): Alunos ja cumpriram todas as componentes
curriculares (disciplinas ou mddulos) de sua matriz curricular mas ainda estéo
cumprindo a carga horaria minima de estagio obrigatorio. Geralmente estes
alunos ndo se encontram ja totalmente desligados da instituicdo e, inclusive,

continuam tendo acesso as suas dependéncias e recursos, tais como a biblioteca.

e Concluido: Alunos que ja completaram todos os itens de sua matriz curricular,
inclusive eventuais cargas horarias minimas exigidas de estagio e atividades
complementares, tendo portanto concluido o curso, mas que ainda nao passaram

pela colagao de grau.

Em Filtros da Situacdo no Periodo Letivo é possivel informar a situacdo dos alunos
no periodo letivo para o qual o relatorio serd impresso, que poderdo ter o documento
impresso. Também aqui é possivel ndo marcar nenhuma opcéo, permitindo entdo que o
documento possa ser impresso para alunos que encontram-se em qualquer situacdo no
curso. Mas, marcando a0 menos uma situagdo, somente 0s alunos que encontram-se nas

selecionadas poderao ser utilizados. Abaixo segue breve descri¢cdo de cada situacéo:



Em Aberto: Alunos que ainda ndo renovaram a matricula ou ndo haviam
participado do processo de pré-matricula quando o periodo letivo anterior foi

fechado.

Matriculado: Aluno apto a cursar ou ja cursando componentes curriculares no

periodo letivo para o qual serd impresso o relatorio.

Trancada: Aluno solicitou trancamento de matricula no periodo letivo para o

qual sera impresso o relatdrio.

Cancelada: Aluno cancelou sua matricula no periodo letivo para o qual sera

impresso o relatorio.

Afastado: Foi lancado afastamento para este aluno no periodo letivo para o qual

sera impresso o relatorio.

Transf. Externa: Aluno solicitou transferéncia de matricula para outra

instituicdo de ensino no periodo letivo para o qual sera impresso o relatorio.

Transf. Instituicdo: Também entendido como transferéncia de campus, esta
situacdo é atribuida ao aluno que foi transferido, no periodo letivo para o qual
sera impresso o relatorio, entre os campi da instituicdo, sendo a situacdo do

campus/matricula de origem do aluno.

Transf. Turno: Quando o aluno passou pelo procedimento de transferéncia de
turno. Marcar este filtro fara com que sejam impressas informacdes baseadas no

turno de origem do aluno.

Transf. Curso: Situagdo atribuida ao aluno que foi transferido internamente
(dentro da sua instituicdo) de um curso para outro, no periodo letivo para o qual
sera impresso o relatorio, sendo a situacdo atribuida ao curso/matricula de

origem do aluno.

Aprov. c/Dep.: Aluno de curso seriado que foi aprovado em algumas
componentes curriculares mas ficou reprovado em outras dentro do limite de
reprovacdo de componentes curriculares por periodo letivo especificado na

estrutura de curso e para cursos que permitem utilizacdo de dependéncia.



e Aprovado: Aluno foi aprovado em todas as componentes curriculares que

estava cursando no periodo letivo para o qual serd impresso o documento.

e Reprovado: Aluno foi reprovado em todas as componentes curriculares que

estava cursando no periodo letivo para o qual serd impresso o documento.

¢ Vindo de Transferéncia: Aluno entrou na instituicdo, vindo de transferéncia,

no periodo letivo para em gue sera impresso o documento.

e Jubilado: O aluno recebeu a situacdo de jubilado no periodo letivo para qual

sera impresso o documento.

e Evasdo: O aluno foi considerado/cadastrado como evadido (abandonou o curso)

no periodo letivo para o do serd impresso o documento.

e Rep. Falta: O aluno foi reprovado por falta no periodo letivo para o qual sera

impresso 0 documento.

e Estagio e/ou Monografia: O aluno estd matriculado na instituicdo no periodo
letivo para o qual sera impresso o documento, mas nao estd estudando nenhum
componente curricular e sim realizando estagio obrigatério ou produzindo sua

monografia.

e Periodo Fechado: Aluno de curso ndo seriado nem modular que obteve
aprovacdo em algumas componentes curriculares mas reprovou em outras no

periodo letivo para o qual serd impresso o documento.

e Fechado c/Pendéncia: o aluno, no periodo letivo que sera utilizado para a
impressdo do documento, teve o periodo fechado, mas encontra-se com a
situagdo de pelo menos uma componente curricular indefinida por auséncia de

alguma nota ou conceito.

Ativando a opcdo Periodo Letivo Obrigatdrio sera cobrado do usuério, quando for
imprimir o documento, que 0 mesmo selecione um ano/periodo letivo. Isto é atil, por
exemplo, para documentos que tenham validade de apenas um periodo letivo, tal como

uma declaracdo de que o aluno esta matriculado na instituicéo.

Ao ativar Conclusdo no Periodo, o documento s sera impresso para o periodo letivo

em que o aluno concluiu o curso, tornando obrigatoria a selecdo de um periodo letivo na



hora da impressdo. A opc¢do Periodo Letivo Obrigatdrio serd ativada automaticamente

ao ativar esta.

Marcando a opg¢do Listar Disciplinas o documento podera conter uma relagdo de todas

as disciplinas ja cursadas pelo aluno e nas quais obteve aprovacao.

Caso vocé ative a opcdo Verificar Frequéncia o sistema fornecerd, no arquivo de
dados de mala direta que serd utilizado no documento, 0 campo
‘clIFREQUENCIA_PERIODO", que trara o valor ‘1’ para alunos que estdo dentro do
limite de faltas permitido pela instituicdo conforme configuracao da estrutura de curso e
o valor ‘0’ para alunos que possuem faltas além do permitido. A op¢do Periodo Letivo

Obrigatorio sera ativada automaticamente ao ativar esta.

Marcando a opcdo Listar Mddulos o documento poderé conter uma relagéo de todos 0s

maodulos ja concluidos pelo aluno.

Ativando a opcdo Listar Estagios o documento podera conter uma relacao de todos os

estagios cumpridos pelo aluno e cadastrados no Q-Académico.

Ao terminar configurar as opc¢des do modelo de documento no Q-Académico clique no

botdo L d para gravar o novo modelo.

Se quiser, vocé pode selecionar um modelo ja existente na lista apresentada e efetuar
: n . : « = Reli
uma das seguintes acOes: apaga-lo clicando no botéo ﬂl alterar suas

. ~ . ~ = Al . . ~ .
configuracBes clicando no botédo , ou visualizar suas opg¢des clicando no

botao B Viusiza |

Para gravar um modelo de documento ja pronto (configurado corretamente usando 0s

campos de mala direta conforme padrdo de exportacdo de dados do Q-Académico),

. .y . . ~ Atalizar Model .
vocé deve seleciona-lo na lista, clicar no botdo Ml e entdo buscar e

selecionar o arquivo na caixa de localizacdo de arquivos do MS-Windows que sera

exibida.



Se vocé quer baixar o documento que ja estd salvo no sistema Q-Académico, por

B aixar Modelo

qualquer motivo, selecione o modelo na lista, clique no botao | e entdo
escolha a pasta desejada para salvar a cdpia do modelo. Este processo ndo exclui de
forma alguma o modelo de documento ja existente no Q-Académico. Caso realize
modifica¢cbes no documento e deseja disponibiliza-las no sistema para as futuras
impressOes deste modelo de documento execute o procedimento explicado no item
anterior para atualizar o modelo existente (o sistema nao reconhece de forma automatica

as modificacOes editadas por vocé).

A seguir explicaremos como buscar o arquivo de dados e ativar a mala direta no MS-

Word, conforme as versdes 2000, 2003 e 2007 deste programa.

SELECIONANDO FONTE DE DADOS DE MALA DIRETA E INSERINDO CAMPOS NO MS-
WORD 2000

Com o programa aberto acesse 0 menu

J#_\rquivo Editar Exibir Inserir Formatar | Ferramentas Tabela Janela Ajuda

Ferramentas >> Mala direta... como IDeEa| &R |ER|r dom

E Contar palavras...

»

il

&5

exibido na figura a direita.

& AutoResumo...

AutoCorrecdo. ..

O Word exibird entdo a tela do

Controlar alteragées
. . . Mesclar documentos...
Assistente de Mala Direta. Ainda que

Proteger documento. ..
Colaboragdo on-line

este assistente sugira trés passos iremos I

=] Envelopes e efiquetas...

|

utilizar apenas dois deles.

Assistente de carta...

. . it
No passo ‘1 — Documento Principal’, e

Modelos e suplementos. ..

Personalizar...

i -
Criar i . Opgéies. ..

clique no botao

IR S B §

Na lista de opgdes que abrira selecione ‘Cartas modelo...’, e o programa exibira a caixa

abaixo.

Microsoft Word

“» | Para criar cartas modelo, vocé pode usar a janela do documento ativo Documento3
*/ ouuma nova janela de documento,

X

Janela ativa Novo doc, principal I




Se 0 documento atualmente ativo for o novo documento que vocé ira utilizar com o Q-
Académico e vocé ja tiver comecado a editar/formatar o mesmo, ou se acabou de abrir o

programa e o novo documento ainda ndo foi modificado cliqgue no botéo

Lo | Caso contrario, clique no botdo tova dot. princial _ | para
iniciar novo documento.
No passo ‘2 — Origem de Dados’ clique no botdo : Qbterdodes T | e escolha a

opcao ‘Abrir Origem de Dados’. O Word exibira caixa para localiza¢do de arquivo de
informagdes. Dirija-se entdo a pasta em que o Q-Académico esta instalado (geralmente
‘C:\Arquivos de Programas\Qualidata\Q-Académico’ ou ‘C:\Qualidata\Q-Académico’),
e entdo selecione o arquivo ‘Mala_Direta.txt’ (pode ser necessario redefinir a caixa de

selecdo ‘Arquivos do tipo:” para ‘Arquivos de texto”).

Se vocé esta editando um novo documento (e ndo apenas atualizando um documento ja
configurado para o Q-Académico), apos a selecdo da fonte de dados o Word exibira a
mensagem abaixo informando que o documento atual ainda ndo possui campos

configurados para utilizar mala direta. Apenas clique no botdo para continuar.

Microsoft Word ] X|

9 O Word ndo encontrou campos de mesclagem no documento principal, Escolha o
» / botdo 'Editar documento principal' para inserir campos de mesclagem no seu
T documento.,

O programa exibira agora a Barra de Ferramentas de Mala Direta, exibida a seguir.

L
AEL

J Inserir campo » | Inserir campo do Word - 4 4 | 1 | LA | | ' @@ ?ﬁ Mesclat, ., . | ﬁ =

Proceda a edicdo do documento como se fosse criar qualquer documento normalmente
no MS-Word, inclusive utilizando formatacdo e figuras quando necessario e, quando

chegar na hora de inserir um campo que vira da mala direta, ou seja, que tera de vir do

o T -
Q-Académico clique no botdo Jnse”ﬂ

e entdo, na lista apresentada, selecione o
campo desejado. Apos inserir 0 campo de texto desejado vocé podera seleciona-lo e
aplicar a ele formatagéo e fonte que desejar, independente da formatagéo existente no

restante do texto. Repita o processo de insercdo de campo de mala direta quantas vezes



desejar, selecionando os diversos campos necessarios a este documento em suas

respectivas posi¢cdes no mesmo.

Por exemplo, editando um texto parecido com ‘Declaramos que XXXXX estudou nesta

2

, onde XXXXX sera substituido automaticamente pelo nome do aluno

vocé deverd, ao invés de inserir este texto XXXXX clicar no botdo Jmse”rﬂ e

instituigao...

selecionar o campo ALUNO na lista.

Lembre-se de salvar o documento ao final da edicdo e importar o arquivo para o Q-
Académico conforme explicado no topico 1.1 “Configuracdo de Declaracoes,
Certificados e Diplomas para impressdo via mala direta”, subitem Como efetuar o
cadastro de modelos de documentos.

SELECIONANDO FONTE DE DADOS DE MALA DIRETA E INSERINDO CAMPOS NO MS-
WOoRD 2003

Com o programa aberto verifique se a Barra de Ferramentas de Mala Direta esta
ativada, e em caso contrario ative-a em Exibir >> Barra de Ferramentas >> Mala

Direta. Sera exibida uma barra de ferramentas como a exibida abaixo.

Cligue no botéo para selecionar o arquivo que o programa utilizara como fonte de
dados. O Word exibira caixa para localizacdo de arquivo de informacdes. Dirija-se
entdo a pasta em que 0 Q-Académico esta instalado (geralmente ‘C:\Arquivos de
Programas\Qualidata\Q-Académico’ ou ‘C:\Qualidata\Q-Académico’), e entdo
selecione o arquivo ‘Mala_Direta.txt’ (pode ser necessario redefinir a caixa de selegdo

‘Arquivos do tipo:’ para ‘Arquivos de texto’).

Proceda a edi¢do do documento como se fosse criar qualquer documento normalmente
no MS-Word, inclusive utilizando formatacdo e figuras quando necessario e, quando

chegar na hora de inserir um campo que vira da mala direta, ou seja, que tera de vir do

Q-Académico clique no botéo 0 programa exibira a tela abaixo

10



Inserir campo de mesclagem i |

In=erir:
" Campos de endereco ' Campos de banco de dados

Campos:

SIT_MATRICULA
ALNG
SEXO
PAIL
MAE
NASCIMENTO

NASCIMENTO_POR_EXTENSO

DIA_MASCIMENTO

MES_NASCIMENTO

MES_MASCIMENTO_NUMERO

ANC_NASCIMENTG

DATA_MATRICULA

DATA_MATRICULA_POR_EXTENSO

NATURALIDADE hd

Coincidir n:ampn:ns...l Insetir I Cancelar |

Inserir

Na lista apresentada, selecione o campo desejado e clique no botéo _ para
envia-lo ao texto. Apds isto feche a caixa de selecdo de campos para voltar a edicéo.
Apbs inserir o campo de texto desejado vocé podera selecionad-lo e aplicar a ele
formatacdo e fonte que desejar, independente da formatacdo existente no restante do
texto. Repita o processo de insercdo de campo de mala direta quantas vezes desejar,
selecionando os diversos campos necessarios a este documento em suas respectivas

posicdes no mesmo.

Por exemplo, editando um texto parecido com ‘Declaramos que XXXXX estudou nesta

instituigdo...’, onde XXXXX sera substituido automaticamente pelo nome do aluno

;_j

vocé deverd, ao invés de inserir este texto XXXXX clicar no botdo , selecionar o

campo ALUNO na lista, clicar no botdo e entdo fechar a tela de selegéo de

campos para retornar a edicdo de texto.

Lembre-se de salvar o documento ao final da edicdo e importar o arquivo para o Q-
Académico conforme explicado no topico 1.1 “Configuracdo de Declaracoes,
Certificados e Diplomas para impressdo via mala direta”, subitem Como efetuar o

cadastro de modelos de documentos.
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SELECIONANDO FONTE DE DADOS DE MALA DIRETA E INSERINDO CAMPOS NO MS-
WORD 2007

Com o programa aberto e ja tendo iniciada a edi¢cdo de um novo documento selecione a

barra de ferramentas Correspondéncias, na parte superior do mesmo.

,"-T;..,\a =] g - Documentol - Microsoft Word
)
o =0 s,l [, =} Regras EC [ ¥ | IR
j 7ﬂ =2 LG 4 ¢ os %] Local ario
Envelopes Etiquetas | Iniciar Mala  Selecionar  Edits Rea n ampo J_ sualiza A
Direta~ Destinatarios = Desti ge 2 A Vel omatica de esclal
Criar Iniciar Mala Direta Inserir Campaos Visualizar Resultados Concluir

12
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g
Selecionar
Clique no botdo Pestinatarios™ para selecionar o arquivo a ser utilizado como fonte de

dados e escolha a opcdo Usar Lista Existente na lista de op¢bes do botdo. O Word
exibira caixa para localizagdo de arquivo de informacdes. Dirija-se entdo a pasta em que
0 Q-Académico esta instalado (geralmente ‘C:\Arquivos de Programas\Qualidata\Q-
Académico’ ou ‘C:\Qualidata\Q-Académico’), e entdo selecione o arquivo
‘Mala_Direta.txt’ (pode ser necessario redefinir a caixa de selecdo ‘Arquivos do tipo:’

para ‘Arquivos de texto’).

Proceda a edicdo do documento como se fosse criar qualquer documento normalmente
no MS-Word, inclusive utilizando formatacdo e figuras quando necessario e, quando

chegar na hora de inserir um campo que vira da mala direta, ou seja, que terd de vir do

&

Inserir Campo
Q-Académico clique no botdo deMesdagem~ o entdo, na lista apresentada, selecione o

campo desejado. Ap0s inserir o campo de texto desejado vocé podera seleciona-lo e
aplicar a ele formatacdo e fonte que desejar, independente da formatacdo existente no
restante do texto. Repita o processo de insercdo de campo de mala direta quantas vezes
desejar, selecionando os diversos campos necessarios a este documento em suas

respectivas posi¢cdes no mesmo.

Por exemplo, editando um texto parecido com ‘Declaramos que XXXXX estudou nesta

b

, onde XXXXX sera substituido automaticamente pelo nome do aluno

=

Inserir Campao
vocé deverd, ao invés de inserir este texto XXXXX clicar no botdo d9&Mescagem= o

institui¢ao...

selecionar o campo ALUNO na lista.

Lembre-se de salvar o documento ao final da edicdo e importar o arquivo para o Q-
Académico conforme explicado no topico 1.1 “Configuracdo de Declaraces,
Certificados e Diplomas para impressdo via mala direta”, subitem Como efetuar o

cadastro de modelos de documentos
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