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O mddulo mala direta foi desenvolvido para facilitar a comunicagao da clinica com seus pacientes, possibilitando
manda e-mails com

e (Cartas de boas vindas

e (Carta de aniversario

e Carta de envio de fotos iniciais

e Carta explicativa de proservacgdo cirurgica

e Carta de convite de manutencdo de aparelho fixo
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e Carta de convite de manutenc¢ao de aparelho mével

Lembrando que podemos alterar ou fazer qualquer modelo de carta que desejar
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COMO CRIAR UM NOVO MODELO DE CARTA NO MALA DIRETA?

& =

Administrativo PMlala Direta

Cligue em , , clique no botdo carta, novo modelo, insere os dados que deseja na sua carta e clique

Aillalabireta
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Auto toxto ) Pacens tens do Ssens
em salvar modelo. o modlo rimic
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COMO CRIAR UM GRUPO DE CARTAS NO MALA DIRETA?

& =

Clique em *m== = Malabirst2 " clicq no botdo adicionar grupo, informe o nome do grupo e confirma.

AMalabireta

Grupos de modelos de cartas
|Cartas para Pacientes LI

Modelos de cartas

Cartas de Boas Vindas a Cliente Novo
Carta de Aniversario

Carta de Envio de Fotos Iniciais & Finais do Trat.

Carta Explicativa de Proservacdo Cirirgica Novo grupo de modelos de cartas

Carta de Convite de Manut. de Apar. Fixo

Carta de Convite de Manut. de Apar. Mavel Digite o nome do novo grupo de modelos de cartas
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COMO REMOVER UM GRUPO DE CARTAS NO MALA DIRETA?

&

Administrative  pala Direta

Clique em , , selecione o grupo que deseja remover e clica no botdo remover grupo, vai aparecer

uma mensagem informando a exclusdo desse grupo e confirma.

Kialabireta

Grupos de modelos de cartas

Cartas para Pacientes

Modelos de cartas

Cartas de Boas Vindas a Cliente Novo
Carta de Aniversério Pergunta

Carta de Envio de Fotos Iniciais & Finais do Trat
Carta Explicativa de Proservacdo Cirirgica
Carta de Convite de Manut. de Apar. Fixo
Carta de Convite de Manut. de Apar. Mavel

Vocé esta removendo o Grupo e todos os modelos
associados.

Esta operacio ndo pode ser revertida.

Confirma essa operacdo ?

Vendas Suporte
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COMO FILTRAR PACIENTE PARA ENVIO DE UMA MALA DIRETA?

& ©

Cligue em , Malbireaselecione o modelo de filtro, clica em no bot3o filtrar pacientes, vai ficar listado do
lado direito da sua tela as pessoas que se encaixam no seu filtro.

Xiialalireta

Tipos de filtros

i Todos os pacienbes

% Modelos cadastrados no sistema

T Lsta de dados importadas de anquivos

[T OE TIes

[FACENTES DE PRMERS CONSULTA 'w!

Trazer packentes
i Pacientes de primers consula

Vendas Suporte
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Cligue no botdo da impressao, clica enviar por e-mail, vai aparecer o modelo da carta que vocé selecionou a lista de
destinatario e o e-mail da clinica que esta configurado no seu sistema, se quiser pode anexar uma imagem clicando no

botdo anexar imagem, e depois clica no botdo enviar.

¥MalaDireta

E-mmiail para anvio:

___l,‘_lmpmsh de cartas ] |mecmum:

| impressao de eiquetas | [hnuﬂemwm a Cliente Novo
Mensagem :

— Impress3o de envelopes ]
| @IEIMQ por e-mail J

Frezadoda) Sna), [NOUE DO PACENTE]

Agradec & boas-vindas a clente novo

A Clinica he 9 83 B0as-vindas ¢ com prazer inclul
B8 nome na Esta de clenies. Esperamos serviina) cade
vz mehar, & SProvetsmes. Cars informar que sSIAMos &m
aleria parmananis Guanto ac control de quakdade de
nossos produlos. pars que sua satmfacho sajs plena &

L]

Anmeno =

Lista de destinatirios Tatal - 2

-] Listar somanie packnies com
a-mai cadastrada
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COMO CRIAR UM FILTRO DE PACIENTES?

’

Clique em *m=== = Malabirst2 " clica no botdo lista de destinatério, adicionar filtro, preencha dos dados que o filtro
vai ter para pesquisar e clica em confirmar.

¥ MalaDireta

eXDental
Configuracdes de filtros
: Tipo de operagdo do filtro

Tipos de filtros & Inclusdo ) Exclusio
= Todos os pacientes
i+ Modelos cadastrados no g/ Dados quer serdo filtrados
(" Lista de dados importadas Fitrar dados relacienados ao:
M los de filtros | Pelos dados do cadastro L"J
| ANNERSARIANTES DO DIA
Filtros ativados : Pesquisar por:

- | Nome do paciente L"J
Trazer pacientes
Aniversariantes do dia. Nomes que tenham a palavra:

|Pau I|:|-| |
Confirmar Cancelar
Filtrar r filtro Excluir item rimir

47(61)3365-3666 . www.XDental2012combr  (61) 3365-4630 |,
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COMO FACO PARA EXCLUIR UM FILTRO?

. Administrativo i . ~ . . 7 . . . . . .
Clique em ™" , Malabireia - Celica no botdo lista de destinatério, selecione o filtro que deseja excluir e clique no

botdo excluir item, vai aparecer uma mensagem informando a exclusdo do item e clica em sim.

XMalaDireta

Tipos de filtros
" Todos os pacientes

* Modelos cadastrados no sistema

" Lista de dados importadas de arquivos
Modelos de filtros

| ANIVERSARIANTES DO DI&

Filtros ativados :

Trazer pacientes

Aniversariantes do dia.

Nome

Vendas Suporte
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COMO IMPRIMO A LISTA DE UM FILTRO?

Clique em ™" , Melabirsta - Celica no botdo lista de destinatario, selecione o modelo de filtro, clica em filtrar

pacientes, vai aparecer os pacientes desse filtro e clica em imprimir.

¥MalaDireta

Tipos de filtros Lista de destinatarios

 Todos of packentes Registro Nome

F Modelos cadasirados no sishema 1 han de Castro (mplantcdonta)
" Lista de dacos importadas de arquives 2 | Orisndo Augusto (Briodontis)
Modelos de filtros 3 | Padro Mendes (Pediatria)

| ANVERSARIANTES DO Dea ‘v 4 | Fandiops Gomes (Pariadontiny
Filtro® ativados : 5 | Proane Lima (Pritese)
Trazer pacientes

b Aniversariantes do dia

¥ Mems PAULD |

Vendas Suporte
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COMO IMPRIMIR CARTAS?
o -
ﬁ}gﬂ
ministrative HHEI Direta

Clique em

, , clica no botdo de impressao, vai aparecer a lista das pessoas que foram filtradas é

soO clicar em IMPRIMIR.

Vendas

. (61)3365-3666 . .

XMalaDireta

Sosties  cotpne

- 08 CArs selecionsds
Impressdo de carlas |
1| ean de Castro (Implasdodantia)
= 2 Orando Awsgusts (Ortodontia)
L_:I impressdo de etiquetas | i hanass : P —
- | 4 | Penélope Gomes (Penodonbia) P b bl B b
| Impress3o de envelapes ] 5 | Prokane Lima (Pritese]
- Ew e g g mT:—-T:__m
@J W ] I 7 T ::‘n-!.:n_--_ et
- -] A S E e
8 Cum
10
[pp—
"
12
13
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COMO IMPRIMIR ETIQUETAS?

, , clica no botdo de impressao, impressao de etiquetas, escolhe o modelo das
etiquetas e clique em IMPRIMIR.

} Impressio de caras

=] Impressio de etiquetas

|"' :j Impressao de envelopes ]

| QJEn\n'o por e-mail

61) 3365-3666 |..

AlMalabireta

Lista de Destinatarios
¥ Listar somente pacientes com CEP cadastrado

Fileiras

Colunas K ; Z::;EOS BORGES JR. :.::r: l:
Altura da etiqueta 2540mm I [ 3 | Denis Caetano (Dentis-ti' Cruzeiro ND\::I-
Largura da etiqueta §6,70mm | I . -
Margem esquerda 280mm | | 4 | Emerson Emiliano (Endot  Cruzeiro Movo
Margem direita 4.80mm 5 | van de Castro {Implante  Cruzeiro Novo
Margem superior 12,70mm § | Orlando Augusto (Orted  Cruzeiro Movo
Margem Inferior 12,70mm T | Pedro Mendes (Pediatria Cruzeiro Novo
Espago entre colunas 3,10mm

Espago entre fileiras 0,00mm I

Altura da pagina 279, 40mm I

Largura da pagina 215,80mm

Etiquetas de Remetente

Total - 7

E
Imprim
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COMO IMPRIMIR ENVELOPES?

A Administrative - . - . ~ A - A
Cligue em , MelDrEt= - Celica no bot3o de impressdo, impress3o de envelopes, selecione o modelo do

envelope e clica no botdo IMPRMIR.

XMalalireta

. Lista de destinatarios Total - 7
T F o Modelo do envelope :|B5 LI |v Listar somente pacientes com CEP cadastrado
ot oot | L R L
Tamanho do envelope:  119,00mm X 229 00mm 1 | abreu Guara Il
E_j Impress3o de etiquetas l 2 CARLOS BORGES JR. Asza Sul
— 3 Denis Caetano (Dentistic  Cruzeiro Novo
|I- :_J Impress3o de envelopes l I 4 | Emerzon Emiliano (Endoc  Cruzeiro Nove
L 5 | van de Castro (Implantey Cruzeirc Nove
8§ | Orlande Augusto (Ortodi  Cruzeirc Nove
@Enw’o por e-mail l ) Local do campo do destinatario 7 Pedro Mendes (Pediatria| Cruzeiro Novo
A partir da margem esquerda : 15,00mm
A partir da margem superior : 15,00 mm
Local do campo do remetente Exemplo
A partir da margem esquerda : 75,00mm @ Remetente (" Destinatario
A partir da margem superior : 75,00mm
Imprim

Vendas Suporte
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COMO OBTER UM RELATORIO DE LISTA DE DESTINATARIOQ?

& @

. Administrativo i . o , . . . .. o . ..
Clique em , Malabireta - Celica no botdo de relatdrios, lista de destinatario, vio aparecer os destinatérios para

guem foi mandado e-mail e clica em IMPRIMIR.

AMalaDireta

.\

+ Detalhes

| Lista de destinatdrios | [ | Fitros utilizados :

»-
LT'L Relatdrio de cartas l

= ] Relatdrio de etiguetas l

I‘_":_—ﬂ Relatdrio de envelopes ]

@Relatén’o de e-mails l

W imprimir
Imprimi

Vendas Suporte
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COMO OBTER UM RELATORIO DE CARTAS IMPRESSAS?
Clique em , Malbireta - Cclica no botdo de relatérios, clica no bot3o relatério de cartas e clica em IMPRIMIR.

AlMalabireta

G [ Lista de destinatarios l 06/10/2011 16:04:26 ADMINISTRADOR

L
|"3-' | Relatdrio de cartas l

= ] Relatdrio de etiquetas l

|‘_":_—B Relatdrio de envelopes l

@Relatén’o de e-mails ]

1 [

o) =L, IOOE IO PACTENTE

[DATA CORRENTE]

b imprimir |
Imprimi

Vendas
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COMO IMPRIMIR UM RELATORIO DE IMPRESSAO DE ETIQUETAS?

& @

. Admin : . o , . . o , . . . o
Clique em , Malabireta - Celica no botdo de relatdrios, clica no botdo relatério de etiquetas e clica no botdo
IMPRIMIR.

AMalatireta

. Detalhes
Gj Lista de destinatarios ] 06M0/2011 16:05:02 ADMINISTRADOR 1 Modelo da etiqueta:  Pimaco S580A/5580M/5580V

Filtros utilizados :
= | Relatéria de cartas l

= ] Relatdrio de etiquetas

f‘“:_ﬂ Relatdrio de envelopes l

I i ii}ReI atdrio de e-mails l

0 T—
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COMO IMPRIMIR RELATORIO DE IMPRESSAO DE ENVELOPES?

& @

Clique em , Malabireta - Celica no botdo de relatdrios, clica no botdo relatério de envelopes e clica no bot3o
IMPRIMIR.
XMalaDireta
. + Detalhes
& Lista de destinatérios | 061102011 16:05:16  ADMINISTRADOR 1 [[] Modelo da envelope : 85
Remetente :
"37.'3 Relatdrio de cartas l
D Relatdrio de etiquetas l
Filtros utilizados :
|' "_HJ Relatdrio de envelopes l
| Relatdrio de e-mails l
Vendas Suporte
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COMO IMPRIMIR UM RELATORIO DE E-MAILS ENVIADOS?

& @

. Admin : . o , . . o , . . . .
Clique em , Malabirea - Celica no botdo de relatdrios, clica no botdo relatério de e-mails enviados e clique no
botdo IMPRIMIR.

YMalaDireta

>

\ i
. _ » Detalhes

g Lista de destinatarios ] [ |Assunto:
Anexo:
" .
= | Relatério de cartas ] Mensagem :

= ] Relatdrio de etiguetas ]

|‘_":_~j Relatdrio de envelopes ]

{ i i;‘Relatt’m‘o de e-mails

Detalhes @

T
Imprimi
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COMO ADICIONAR UM MODELO DE ETIQUETA?

. Administrativo Mala Direta . - . - . . L.
Cliqgue em , , clica botdo configuragao, modelo de etiqueta, clica em adicionar modelo, preencha

os dados do modelo e clica em salvar configuragoes.

XMalaDireta

’ Modelo de filtros ] Modelos de etiquetas
H
Modelos de etiquet: Parimetros dag etiquetas (em mm )
[ : - Pimaco 80951 -
Modelo de etiquetas .
L"’] . Pimaco A4248/A4343 Modelo: | |
- Pimace A4249/A4349 Fileiras: |:|:I
SR - Pimaco A4250/44350
| Modelo de envelopes . -
'..-—“J - Pimaco A4251/44351 Colunas: I:lj
- Pimaco A4254/A4354 Largura da etiqueta: |—|
- Pimace A4255/A4355
.. Pimaco A4256/44356 Altura da efiqueta: |:|
- Pimaco A4250/44350
Margem esquerda:
- Pimaco A4251/44381 ae a |:|
- Pimaca A4262/A4362 | Margem direita: |:|
- Pimace A4253/A4353 .
- Pimaco A4264/A4364 Margem superior: [ |
- Pimaco A4265/44365 Margem inferior: |:|
- Pimaco A4256/44355
. Pimaco A4267/A436T = | Espago entre colunas: l:l
- Fimaco A4288/A4368 Espago entre fileiras: l:l
- Pimaco A4291F
... Pimaco A4291L Largura da pagina: 215,90
- Pimaco A4252 .
| Altura da pagina: 279 40
- Pimace A4293 : -

e Cionar modeio | e sover contear._] i ]

Vendas Suporte
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COMO ADICIONAR MODELO DE ENVELOPES?

& o
minisrative  Kala Direta

. A . ~ . ~ . . .
Cligue em , , clica botdo configuragao, modelo de envelopes, clica em adicionar modelo, preencha
os dados do modelo e clica em salvar configuragdes.

AMalalireta

’ Modelo de filtros | Modelos de envelopes
H

Modelos de envelopes
| Modelo de etiquetas ] i Modelo: |

- LB Lal H
| Modelo de envelopes Af:““"_
= ]

Local do campo do destinatario

Parimetros do envelope (em mm )

A partir da margem
esquerda :

A pertor: |
superior @

Local do campo do remetente

S B | S ——

A penor |
superior @
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COMO EXCLUIR UM MODELO DE ETIQUETA?

& =

Clique em “™™® = Malabireta  clica hotdo configuragdo, modelo de etiqueta, seleciona a etiqueta desejada e clique

em remover modelo vai aparecer uma mensagem informando a exclusdao de do modelo é sé confirmar.

Ailalabireta

’ Modelo de filtros | Modelos de envelopes
i
lodelos de envelop Parimetros do envelope (em mm )
_j Modelo de etiquetas l B5
- bl Porginta
|~_—J Modelo de envelopes l Vocé estd removendo o modelo.

Esta operaciio ndo pode ser revertida.
Confirma essa operacéo ?

ocdl do campo do remetente

A partir da margem

esquerda: ﬁﬂ-ﬂl
AP apenor:___ T —
superior : —
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COMO EXCLUIR UM MODELO DE ENVELOPE?

. Administrativo i . ~ . ~ . .
Clique em ™" , Maabiret= - Colica botdo configuragdo, modelo de envelope, seleciona o envelope desejado e

clique em remover modelo vai aparecer uma mensagem informando a exclusdo de do modelo é s6 confirmar.

XMalaDireta

? Modelo de filtros | Modelos de envelopes
Modelos de envelopes Parametros do envelope (em mm )
| Modelo de etiquetas ] o BS
B {:ﬁ m
|'~_~j Modelo de envelopes ] Vocé estd removendo o modelo. 00
= Esta operacéo néo pode ser revertida. :I
Confirma es=a operacdo ?

do campo do destinatario

17,00 ——

. . n ! 17,00
do campo do remetente
A mrtlr da margem ??nm v
esquerda :
A penor:___ 7100 ——
sSuperior : ——
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