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INTRODUCAO

s ESTAMOS VIVENDO UM
MOMENTO EM QUE CURSOS,
PALESTRAS, SEMINARIOS ESTAO
SENDO REALIZADOS EM
FORMATO ON-LINE. ‘

A CERTIFICACAO DOS ||
' PARTICIPANTES E ETAPA ‘
FUNDAMENTAL DOS EVENTOS.

‘E UMA ETAPA TRABALHOSA ‘
PARA OS ORGANIZADORES DO
* EVENTO.

O OBJETIVO DESSE GUIA E
AUXILIAR A EMISSAO0 Dos
CERTIFICADOS DE UM JEITO
PRATICO, RAPIDO E GRATUITO.
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CERTIFICADOS
DIGITAIS

* NASCEU INICIALMENTE PARA

LEVANTAR A BANDEIRA DO SELO

VERDE E E UMA EXCELENTE

ALTERNATIVA PARA REDUZIR OS
CUSTOS.

 ELES SAO GERADOS DE FORMA‘
AUTOMATICA E, QUANDO LIBERADOS ||
PELO ORGANIZADOR, FICAM ‘
' DISPONIVEIS PARA DOWNLOAD OU

SAO ENVIADOS VIA E-MALIL.

 NESTE GUIA IREMOS ENSINAR O USO ‘
DA FERRAMENTA AUTOCRAFT.

EXISTEM PLATAFORMAS DE
EVENTOS QUE LHE AUXILIAM NESSE
PROCESSO. NO ENTANTO PODE TER
CUSTO DEPENDENDO DO EVENTO,
NUMERO DE PARTICIPANTES E DAS
FINALIDADES.
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AUTOCRAFT

O AUTO CRAFT E UMA FERRAMENTA QUE
JUNTA DOCUMENTOS MULTIFUNCIONALIS,
PERMITINDO QUE VOCE TIRE DADOS DE
UMA PLANILHA E FUNDA-O EM UM
DOCUMENTO POR MEIO DE UM MODELO.

DIGA A AUTOCRAFT QUAIS CAMPOS
DESEJA MODIFICAR ATRAVES DE
<<TAGS>>, POIS E A PARTIR DESSAS
SENTENCAS QUE SERAO MODIFICADOS OS
NOMES, ATIVIDADES E NOME DO EVENTO
POR EXEMLPO

EM SEGUIDA, DEIXE A MASSA AUTOCRAFT
GERAR DOCUMENTOS PERSONALIZADOS.

A UTILIZACAO DO PROGRAMA SERA
ABORDADO ADIANTE, NO “PASSO A PASSO
PARA CRIACAO DOS CERTIFICADOS”.
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REQUISITOS PARA
CRIACAO DO CERTIFICADO

DIGITALMENTE

-' TER CONTA NO GMAIL

== O ARQUIVO DO MODELO DO
CERTIFICADO DISPONIVEL
EM APRESENTACOES
GOOGLE E DEVIDAMENTE

| ARMAZENADO NO GOOGLE

DRIVE (PAG. 10)

=>> TER INFORMAGOES NO
GOOGLE PLANILHAS,
CONTENDO: NOME,
E-MAIL DOS PARTICIPANTES |
E DEMAIS INFORMACOES A
SEREM INSERIDAS NOS
CERTIFICADOS.

-' A FERRAMENTA
AUTOCRAFT
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ITENS QUE NAO PODEM
FALTAR NO DOCUMENTO
DO SEU CERTIFICADO

‘ LOCAL E DATA

NOME DO PARTICIPANTE DO
EVENTO

LOGO DO EVENTO E DE

‘ PARCEIROS
# CARGA HORARIA
ASSINATURA DO
P> ooRDENADOR DO
EVENTO /
|
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IMPORTANTE!!

EM UM MESMO EVENTO,

OCORREM DIFERENTES TIPOS

DE ATIVIDADE PARA

CERTIFICACAO:

- PALESTRANTE;

~ OUVINTE;

- APRESENTADOR DE
TRABALHOS;

- COMISSAO ORGANIZADORA.

PORTANTO: ESPECIFIQUE O
CERTIFICADO POR TIPO DE
ATIVIDADE.




MODELO DE CERTIFICADO

CERTIFICADO DE PARTICIPACAO

CERTIFICAMOS QUE

<<NOME>>

participou como ouvinte do curso em questao,
Carga horaria: 20h

SAO PAULO, 20 DE AGOSTO DE 2020

Conselheiro da Classe

O MAIS IMPORTANTE NO MOMENTO DE CRIAR O
CERTIFICADO, SAO AS <<TAGS>>. ESSE ESPACO
CORRESPONDE AO QUE E VARIAVEL PARA CADA
PARTICIPANTE, COMO O NOME E ATIVIDADE DO
MESMO.

REPARE NO MODELO ACIMA QUE ESTA SENDO
UTILIZADO A TAG <<NOME>> SOMENTE.

INFORMACOES COMO O CURSO QUE ESTA
PROMOVENDO O EVENTO, ASSIM COMO A DATA,
DEVEM SER ESCRITOS NAS <TAGS>> COMO

<<CURSO>> E <<DATA>> .
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IMPORTANTE!! |

CERTIFIQUE QUE VOCE TENHA
CRIADO PELO MENOS UM
CAMPO PARA RELACIONAR COM
CADA UMA DAS <<TAGS>> EM
SEU FORMULARIO, E NAO SE
PREOCUPE COM A AMARRACAO
ENTRE ELAS, ATE O MOMENTO
NO FORMULARIO NAO
DISSEMOS NADA SOBRE ISSO,
COMO AQUELE CAMPO VIRA
PARA CA, OU QUALQUER COISA
DO TIPO, ESTAMOS DEFININDO
ISSO AGORA.




I i Y

CERTIFICADO DISPONIVEL
EM APRESENTACOES
GOOGLE

- E IMPORTANTE QUE o

CERTIFICADO ESTEJA
DEVIDAMENTE ARMAZENADO NO
GOOGLE DRIVE.

*OUTRO DETALHE QUE DEVE SER

OBSERVADO, E SE A
APRESENTACAO DO SLIDE
(CERTIFICADO) ESTA DISPONIVEL
NO MODO APRESENTACOES

GOOGLE

Abrircom

Apps do Google

Apresentagdes Google
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PASSO A PASSO PARA
CRIACAO DOS
CERTIFICADOS

DEPOIS DE CRIAR O NOSSO DOCUMENTO,
VAMOS ACESSAR A PLANILHA QUE
RECEBERA AS RESPOSTAS DO
FORMULARIO QUE CRIAMOS NO PRIMEIRO
PASSO. PARA ISSO VA ATE O GOOGLE
SHEETS E ENCONTRE A PLANILHA QUE JA
ESTARA CRIADA.

CLIQUE SOBRE A PLANILHA PARA ACESSA-LA,
VAMOS EXECUTAR AGORA A CONFIGURACAO
PARA QUE SEMPRE QUE UMA RESPOSTA SEJA
INSERIDA NO FORMULARIO, QUE A MAGICA
ACONTECA.




w ® &

Certificado
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A ultima edicdo foiha al

SR - 100 + RS % 0_ .00 123~ Padrio (Arl,, ~

Data/Hora
Instalar complementos

Data/Hora |.Nome Email Gerenciar complementos

ETAPA 1.
VA ATE A GOOGLE PLANILHAS >
EM SEGUIDA NA ABA COMPLEMENTOS.
COM A SUA PLANILHA ABERTA, CLIQUE EM
"COMPLEMENTOS'" E DEPOIS EM "INSTALAR
COMPLEMENTOS".
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<« b G Suite Marketplace

Autocrat
New Visions Cloudlab

ES. Complemento do Planilhas

ETAPA 2.
BUSQUE POR UM COMPLEMENTO
CHAMADO AUTOCRAT, ELE E QUEM FARA
O CONTROLE E O DISPARO DOS EMAILS.

INSTALE O COMPLEMENTO E CONCEDA
TODAS AS PERMISSOES NECESSARIAS

15
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AutoCrat

No merge jobs set up yet
Click to begin

ETAPA 3.
ASSIM QUE FOR FINALIZADA A
INSTALACAO VOCE TERA NA SUA
TELA UMA CAIXA DO AUTOCRAT

PARA CRIAR SUA PRIMEIRA
"TAREFA DE AUTOMACAO".
CLIQUE ENTAO EM "NEW JOB"
PARA COMECAR.

16
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AutoCrat

Certificado

1. Name your merge job

Job name

Certificado

*Give your job a useful name for easy reference

Help Guide

ETAPA 4.
DIGITE UM NOME PARA A
SUA TAREFA E CLIQUE EM

17



AutoCrat

Certificado

2. Choose template

New! Now you can choose Google Slides as a job template from Drive.

Certificado

Currently selected template

Recently used templates
teste 1 ( View | Use )

Economia ( View | Use )
certificado.helo ( View | Use )

CertificadoTesteAvaliacao ( View | Use )

Help Guide

AutoCrat

Certificado B Painel Congres..

ETAPA 5.
VAMOS SELECIONAR AGORA O NOSSO
CERTIFICADO CRIADO ATRAVES DO GOOGLE
Docs. CLIQUE EM "FROM DRIVE" PARA

PESQUISAR OS DOCUMENTOS SALVOS NO
SEU GOOGLE DRIVE.
LOCALIZE O DOCUMENTO, SELECIONE E CLIQUE
EM "SELECT'" PARA AVANCAR. -




AutoCrat

Certificado

3. Map source data to template

Merge tab Paginal $  Headerrow 1 First data row 2

Help Guide

ETAPA 6.

REPARE QUE AGORA ESTAMOS COM O
DOCUMENTO SELECIONADO. ENTAO
BASTA CLICAR EM "NEXT" PARA
CONTINUAR

19
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VAMOS CONFIGURAR AGORA COMO
FICARA O ARQUIVO QUE SERA GERADO
E ENVIADO AOS PARTICIPANTES.

AutoCrat

Certificado

4. File settings

Certificado - <<nome>>
*Tell AutoCrat how to name each file it creates. You can use <<TAGS>> aligned to merge sheet column headers to merge In source
a n u )0 ( N Muitipie outpu T 18]

Output as
®) Multiple output mode (classic mode) Single output mode

Help Guide

ETAPA 7.

NESTE PASSO PODEMOS DEFINIR O NOME DO
ARQUIVO A SER GERADO, INCLUSIVE
UTILIZANDO NOVAMENTE
AS <<TAGS>> DENTRO DO CAMPO "FILE
NAME".

No CAMPO "TYPE" SELECIONE PDF, E DEPOIS
CLIQUE EM "NEXT".
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AutoCrat

Certificado

5. Choose destination folder(s)

M= Meu Drive

*All merged docs will go into these folders

SEMPRE QUE UM PARTICIPANTE PREENCHER
E ENVIAR A REPOSTA NO SEU FORMULARIO,
ELE IRA RECEBER O CERTIFICADO POR EMAIL,
E VOCE TAMBEM FICARA COM UMA COPIA DO
CERTIFICADO DENTRO DO SEU GOOGLE
DRIVE. POR ISSO ESCOLHA A PASTA QUE
CRIAMOS HA ALGUNS PASSOS PARA QUE
TODOS OS CERTIFICADOS FIQUEM
GUARDADOS DE MANEIRA ORGANIZADA




AutoCrat

Certificado

6. Add dynamic folder reference (optional)

*Select a column that will contain a valid folder ID when this job runs

Help Guide

ETAPA 9.
NAO SERA NECESSARIO
ADICIONAR NADA NESSE
PASSO, CLIQUE EM "NEXT"'.

22
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AutoCrat

Certificado

7. Set merge condition (optional)

No conditionals set up yet. Click "Add condition".

“Only rows that meet the above conditions will be merged.
Enter a specific value, NULL (empty) or NOT NULL (not empty)

Help Gude =l

ETAPA 10.
NESTE TAMBEM NAO,
CLIQUE EM "NEXT".

23
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AutoCrat

Certificado

8. Share docs & send emails

Share doc?
.

Share doc as

PDF 2

} Allow collaborators to re-share
No|® Yes

Send from generic no-reply address
® No Yes

Only available for Google Apps accounts, not Gmail users

Help Guide Cancel m m m

ETAPA 11.
ESTE PASSO E MUITO IMPORTANTE, CLIQUE
EM "YES'" NA OPCAO "SHARE Doc?"
CERTIFIQUE QUE AS OPCOES, "ALLOW
COLLABORATORS TO RE-SHARE'" E ""SEND
FROM GENERIC NO-REPLY ADDRESS'"' ESTAO
ASSINALADAS COMO "NO" E ROLE A TELA
PARA BAIXO.

24
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AutoCrat

Certificado

8. Share docs & send emails

To <<email>>

Cc

Reply To

Seu certificado chegou

Prezado <<nome>>,

Agrademos sua participagao. |

Help Guide Cancel m m m

ETAPA 12.
No cAMPO ""TO" VAMOS INSERIR A
TAG <<EMAIL>> QUE NESTE EXEMPLO E A
CAPTURA DO EMAIL DO PARTICIPANTE. ISSO
PARA QUE O SISTEMA ENTENDA PARA QUAL
EMAIL DEVE SER ENVIADO O CERTIFICADO.
VOCE TAMBEM PODE PERSONALIZAR O
ASSUNTO E O CONTEUDO DO EMAIL USANDO
AS MESMAS <<TAGS>> QUE CRIOU NO SEU
DOCUMENTO. APOS PERSONALIZAR CLIQUE




AutoCrat

Certificado

9. Add/remove job triggers

Run on form trigger
Yes (® No

Run on time trigger
Yes (® No

ETAPA 13.
POR ULTIMO VAMOS DEFINIR QUAL SERA O GATILHO
PARA REALIZAR O ENVIO.

NO NOSSO CASO, SEMPRE QUE UMA RESPOSTA DO
FORMULARIO E INSERIDA NA PLANILHA DO GOOGLE
SHEETS, VAMOS CAPTURAR OS DADOS, MONTAR O
CERTIFICADO E DISPARAR PARA O EMAIL DO
PARTICIPANTE. POR ISSO YVAMOS UTILIZAR O GATILHO
""RUN ON FORM TRIGGER'" cOMO "YES"'.

APOS SELECIONAR ESTA OPCAO O SISTEMA VAI LHE
PEDIR PERM[SSAO, APROVE A MESMA E CLIQUE EM
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