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Capitulo 1: Apresentacao

Bem-vindo ao Inspiration® 7.6, a melhor ferramenta para desenvolver idéias e organizar
pensamentos. No Inspiration, vocé pensa e aprende visualmente. O Inspiration permite criar
uma imagem de idéias e conceitos no formato de diagramas. Também permite a criacdo de
esquemas integrados para desenvolver idéias em documentos organizados por escrito. O
Inspiration estimula o raciocinio visual e linear para aprofundar a compreensio de
conceitos, aumentar a capacidade da memoria, desenvolver habilidades organizacionais e
liberar a criatividade.

O trabalho com a representagdo visual de idéias facilita a visualizagdo da relagdo entre as
idéias. O aprendizado e o raciocinio tornam-se ativos ao invés de passivos. Vocé descobre
onde residem os conhecimentos mais profundos e as lacunas de compreensdo. Ao criar um
mapa visual de idéias, vocé relembra os detalhes de uma maneira mais abrangente do que a
simples leitura de um paragrafo. Isto porque estes podem ser visualizados na sua mente.

O Inspiration auxilia na organizagdo do raciocinio e na economia de tempo durante o
desenvolvimento de idéias, sejam elas em um documento escrito ou no delineamento de um
planejamento. Utilize a diagramacgdo visual do Inspiration para trabalhar as idéias,
arrumando-as e agrupando-as para organizar o pensamento.

Quando estiver pronto para estruturar as idéias, utilize Exibir Esquema para organiza-las
hierarquicamente. O Inspiration ¢ perfeito para estruturar documentos escritos, palestras e
planejamentos.

Sobre este manual

O Manual do Usuario do Inspiration® contém informagdes detalhadas sobre como utilizar
o Inspiration, incluindo comandos, ferramentas e fungdes especiais. O software foi projetado
de forma a oferecer consultas rapidas e faceis durante a criagdo de diagramas e esquemas.
Este manual pressupde conhecimento prévio do computador e das suas convengdes de
funcionalidade, incluindo como utilizar 0 mouse e os comandos ¢ menus padrdes. Também
pressupde o conhecimento de como abrir, salvar e fechar arquivos. Para revisar estes
procedimentos, basta consultar a documentagdo que acompanha o computador.
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Conhecendo o Inspiration®

O Inspiration® inclui a seguinte documentagdo impressa e Online:

e O Nogdes Basicas inclui os requisitos do sistema, as instrugdes de instalagdo, uma
introdugdo ao Inspiration e um tutorial.

e O sistema de Ajuda do Inspiration® contém informagdes detalhadas sobre as funcdes e
os comandos do Inspiration. Para acessar a Ajuda, selecione Ajuda do Inspiration no
menu Ajuda. Se o sistema de Ajuda ndo estiver disponivel, ele deve ser instalado
utilizando o CD-ROM do Inspiration.

e O Manual do Usudrio contém todas as informagdes do sistema de Ajuda do Inspiration.

O que ha de novo no Inspiration® 7.6

Compatibilidade com lousas interativas. O Inspiration 7.6 esta otimizado para ser
compativel com lousas interativas e outros sistemas baseados no stylus ou caneta digital.
Use o stylus para reconhecimento direto da area de escrita & mio. Mova a Barra de
ferramentas principal para a parte inferior da lousa interativa para certificar-se de que
todas as ferramentas necessarias para criar um organizador ou esquema grafico estejam
facilmente acessiveis. Estas novas opgdes sdo encontradas em Propriedades da aplicacdo, no
menu Utilitario.

Mais sobre o Inspiration 7.6

O Inspiration® também inclui os seguintes aperfeigoamentos € novos recursos:

Novas ferramentas para inspirar pensamentos

Transferéncia com um unico clique para editores de textos. Os trabalhos do
Inspiration sdo facilmente transferidos para um editor de textos para serem formatados e
editados para publicagdo. Quando o trabalho estiver pronto, basta clicar no botdo Transferir
na barra de ferramentas. O Inspiration inicia automaticamente o editor de textos do usuario
(Microsoft® Word) e transfere o diagrama ou esquema do Inspiration.

CEl

Transfarir

O novo documento mantém a aparéncia e a estrutura do esquema do Inspiration. Quando
transferido a partir de Exibir Diagrama, uma imagem do diagrama também aparece.

Visualizagdo integrada de notas. Inicie o processo de escrita enquanto continua a
trabalhar no formato visual. As notas podem ser agora incluidas como um elemento do
diagrama. Notas multiplas podem ser exibidas simultaneamente e organizadas do modo
desejado dentro do diagrama. Uma nota pode ser destacada simplesmente arrastando-a para
fora do seu simbolo e colocando-a em qualquer lugar no diagrama. Solte uma nota de forma
que ela toque o simbolo respectivo (ou selecione Reanexar nota no menu Simbolo), e a nota
se move junto com este simbolo.
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Hiperlink para qualquer arquivo. Reuna e apresente informagdes de diversas fontes,
incluindo documentos criados no Inspiration ou em qualquer outro aplicativo, fazendo um
hiperlink para qualquer arquivo. Esta func@o substitui o recurso Familia, encontrado em
versdes anteriores do Inspiration. Qualquer documento subordinado em um arquivo do
Inspiration 5 ou Inspiration 6 ¢é automaticamente convertido para um hiperlink no
Inspiration 7.6.

e Botdo Hiperlink na barra de ferramentas superior

Adicione um hiperlink com apenas um clique. Esta funcdo ttil estd agora ao alcance do
usuario tanto em Exibir Diagrama como em Exibir Esquema.

Hiperlink
e Relna arquivos linkados

Gerencie e distribua documentos complexos com facilidade. O comando Reunir arquivos
linkados cria uma pasta que contém uma copia do arquivo original e uma subpasta com
uma copia de cada arquivo linkado. O recurso Reunir arquivos linkados pode ser
encontrado no menu Arquivo.

e Imprima documentos linkados

Imprima um documento e todos os documentos linkados do Inspiration em uma rapida
etapa. No menu Arquivo, selecione Configurar pagina e, em seguida, selecione
Documentos linkados do Inspiration.

e Pesquise documentos linkados
Para uma revisdo rapida e completa, faca a pesquisa de um documento e todos os
documentos linkados do Inspiration utilizando os recursos Localizar ou Substituir,
encontrados no menu Ferramentas.

Recursos de audio

e Gravar

Ilustre e amplie as informag¢des no documento gravando um 4dudio e anexando-o ao
simbolo ou tdpico. Basta apontar para Som no menu Ferramentas e selecionar Gravar.

Para reproduzir um som gravado, clique em Controle rapido do audio L] que aparece ao
lado do simbolo ou topico.
e Ouvir

Ouga o computador ler qualquer texto incluido nos trabalhos. Quando habilitado em
Propriedades da aplicagdo, o botdo Ouvir aparece na barra de ferramentas superior.

€

Cuir

Basta clicar em qualquer texto no documento para ouvi-lo. Escolha entre uma variedade
de vozes apontando para Som no menu Ferramentas e selecionando Vozes.
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e Interface de texto para voz

Ouga o computador ler o texto em botdes e menus do programa habilitando a Interface
de texto para voz em Propriedades da aplicacdo. Escolha entre uma variedade de vozes
selecionando Vozes, no submenu Som no menu Ferramentas.

Multiplas idéias principais. Fa¢a um fluxo livre de idéias (brainstorm) de modo
criativo e ilimitado. Ao alternar entre Exibir Diagrama e Exibir Esquema, um simbolo nio-
conectado aparece como topico no nivel da idéia principal ao invés de uma série de
pensamentos heterogéneos.

Interface intuitiva e convidativa

Interface com novo design. Cores convidativas e agradaveis, combinadas com um
design intuitivo, ajudam que vocé se concentre na complementacdo do projeto em questdo.

Controles répidos. Gerencie informagdes de maneira eficiente com um facil acesso as
notas, subtdpicos e audio. Os controles rapidos aparecem automaticamente no canto
superior direito de um simbolo quando uma nota, subtdpico ou 4dudio ¢ adicionado.

Cortroles rapidos

Em Exibir Esquema, os Controles rapidos aparecem em colunas de controle a esquerda do
esquema. Basta clicar no Controle rapido apropriado para ocultar e exibir notas ou
subtopicos ou para reproduzir um audio gravado.

Barra de ferramentas Formatacao. Altera cores, fontes e o estilo instantaneamente. A
barra de ferramentas Formatagdo estd convenientemente localizada na parte inferior da
janela do Inspiration.

e Modelos coloridos

Cada cor em um simbolo aparece na barra de ferramentas Formatagdo. Basta selecionar
a cor a ser alterada e escolher uma nova cor na palheta. O modelo colorido inclui a cor
de preenchimento ¢ a cor da linha, além de op¢des multicores.

FCM de preenchimento
,—Cm da linha
e Padrbes para simbolos, vinculos e notas

Configure rapidamente o padrdo de simbolos, vinculos e notas. Se desejar, aplique estas
configuragdes a itens existentes no diagrama.

O botdo Padrao @ localiza-se na barra de ferramentas Formatacdo em Exibir
Diagrama.

e Topicos padrado para esquemas

Personalize a aparéncia de um esquema estilizando qualquer nivel de topico ou notas.

§ —
O botdo Topicos padrio T~ localiza-se na barra de ferramentas Formatagdo em Exibir
Esquema.

Varios niveis de desfazer. Experimente novas idéias com confianga e flexibilidade. Os
recursos Desfazer e Refazer estdo sempre disponiveis no menu Editar.
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Esquematizacdo simplificada. Gerencie informagdes de maneira eficiente em Exibir
Esquema. As colunas de controle de facil leitura, & esquerda do esquema, ajudam a
visualizar e gerenciar os subtopicos, as notas e o audio instantaneamente. Ficou mais facil

para selecionar e mover topicos com os recursos de destaque e de retorno aprimorados.

Uma unica ferramenta de criagdo. Crie simbolos conectados para qualquer diregdo
com uma unica ferramenta, ao invés das duas presentes nas versdes anteriores do
Inspiration.

‘E:TIET

Retorno da ferramenta Vinculo. Receba um retorno visual imediato e continuo
enquanto cria um vinculo.

Configuragdo de péagina aperfeicoada. Configure e visualize as margens, os
cabecgalhos e os rodapés de documentos em apenas uma etapa. O recurso Configurar pagina
¢ encontrado no menu Arquivo.
e Ampliacdo de diagramas

Amplie o diagrama em até 10 vezes o seu tamanho original para imprimir diagramas do
tamanho de quadros de avisos. Ajuste a escala do diagrama para o nimero de paginas
que pretende utilizar nas opgdes de Configurar pagina encontrada no menu Arquivo.

e Cabecalhos e rodapés

Personalize totalmente os textos ou insira itens especificos como hora, data e nlimero da
pagina. Os cabegalhos e rodapés sdo encontrados nas opgdes de Configurar pagina no
menu Arquivo.

Configuragdes independentes de grade. As opg¢des Linhas de grade ou Encaixar
objetos na grade funcionam de modo independente. No menu Ferramentas, selecione
Configuragdo da grade e, em seguida, selecione ou limpe as caixas de verificacao.

Otimizagé&o do recurso caixa de verificagdo

e Caixa de verificacdo recuada

As caixas de verificagdo ¥'| estdo alinhadas em cada nivel de hierarquia, tornando a
verificacdo uma ferramenta mais eficaz para o gerenciamento das diversas partes de um
projeto.

e Opcéo classificar

Classifique pelo estado da caixa de verifica¢do associada a cada topico. Ao classificar os
itens na caixa de verificacdo, os topicos no nivel selecionado sdo reajustados, com os
itens selecionados antes e os nao selecionados por ultimo.

Controle de sombra no simbolo. As sombras sdo agora independentes da cor da linha.
As sombras dos simbolos podem ser ativadas ou desativadas selecionando Sombra no menu
Simbolo.

Novas opcoes de prefixo
e Prefixo Esquematizacéo inteligente

Exibe informag¢des do mesmo nivel de hierarquia como sendo de igual importancia.

Li
Clique no botdo Prefixo A na barra de ferramentas Formatagdo e selecione
Esquematizagao inteligente.
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e Mais opc¢des de prefixo

Inicie a numeracao de prefixos no nivel da Idéia principal. Desative o seqiienciamento

Ii

automatico para controlar a hierarquia de um esquema. Clique no botdo Prefixo A R

na barra de ferramentas Formatacdo, e selecione Personalizar.

Visualizacdo ao abrir documentos. Ao abrir os documentos do Inspiration, uma
pequena janela de visualizaggo ajuda a identificar o trabalho correto.

Configurac8es padrdo facilmente modificadas. Altere rapidamente os padrdes de
Exibir Diagrama e Exibir Esquema, restaure os padrdes de fabrica, ou selecione qualquer
modelo como padrdo ao iniciar o Inspiration. Para modificar as configuragdes padrdo do
programa, selecione Configuragdes padrao no menu Utilitario.

Funcdes flexiveis de modelos

Agora, com mais de 60 modelos incluidos, ficou mais facil do que nunca integrar o
aprendizado visual na sala de aula. Selecione Abrir modelo no menu Arquivo para iniciar.

Assistente de modelo. Trabalhe passo a passo no processo de criar ¢ salvar um modelo.
Para utilizar o Assistente de modelo, selecione Assistente de modelo no menu Utilitario.

Os modelos séo iniciados de qualquer ponto. Salve os modelos em qualquer local.
Isto torna mais facil compartilha-los e distribui-los por e-mail ou colocando-os em um
servidor. Os modelos aparecem com extensao .ist.

Criacao rapida de sites da Web

Ferramenta Site Skeleton®. Construa o “esqueleto” de um novo site da Web com a
ferramenta Site Skeleton®. Cada simbolo torna-se uma pagina da Web separada e completa
com hiperlinks apropriados. O Inspiration cria até mesmo um mapa do site. Estas paginas
estruturadas podem ser entdo concluidas e formatadas utilizando qualquer ferramenta de
autoria da Web. No menu Arquivo, selecione Exportar como HTML e, em seguida,
selecione a ferramenta Site Skeleton®.

Exportar como HTML aperfeigoado. Publique os diagramas ou esquemas como
paginas da Web com uma das quatro opgdes completas existentes. Se desejar, o fundo do
diagrama pode até ficar transparente. Selecione Exportar como HTML no menu Arquivo.

Exportar arquivos linkados. Amplie o escopo de paginas da Web criadas no Inspiration
com hiperlinks para diversos documentos do Inspiration ou arquivos criados em outros
aplicativos.

Maior compatibilidade com outros programas

Salve como Inspiration 6. Disponibilize os documentos do Inspiration 7.6 para os
usuarios do Inspiration 6 com esta opgdo de salvar.

Compatibilidade com o Kidspiration®. Abra os arquivos do Kidspiration® e
converta-os facilmente para o Inspiration 7.6.

Otimizacdo do recurso Exportar como PowerPoint. Os esquemas convertidos para
formato PowerPoint ficam mais claros e intuitivos, tornando o Inspiration a ferramenta
perfeita para o planejamento de apresentagdes.

Suporte multi-usudrio. Em configuragdes multi-usuarios, os usuarios podem criar o seu
proprio conjunto de preferéncias, dicionarios, bibliotecas de simbolos e outras opcdes
personalizadas.
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Servico de atendimento ao cliente

A Inspiration Software®, Inc. compromete-se a dar assisténcia aos seus clientes. Quaisquer
comentarios, perguntas ou assisténcia técnica durante o trabalho com o Inspiration, entre em
contato por e-mail ou telefone. Também é possivel conectar-se diretamente com o Suporte
Técnico do Inspiration selecionando Ajuda Online no menu Ajuda.

Ao entrar em contato, esteja pronto para fornecer o nimero de série do produto. O nosso
suporte técnico esta disponivel nos seguintes contatos:

Telefone (DDG)  0800-41-4636
Suporte Técnico (41) 3316-7856

E-mail sac.info@positivo.com.br

informatica@positivo.com.br

Site www.inspirationbrasil.com.br/ajuda.html
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Capitulo 2: Como criar um diagrama

Ao criar um diagrama utilizando o Inspiration®, faga uso dos simbolos para representar as
idéias. A colocacdo de idéias em um formato visual facilita a visualiza¢do da relacdo entre
as mesmas. Utilize os vinculos, as linhas que conectam os simbolos, para apresentar o
modo com que idéias e conceitos fluem e se relacionam uns com os outros.

Este & o zimbolo da R
Idéia principal. Inspiration

O vinculo mostra gue o I G Estudantes da 624 8°..

zimbolo, Estudantes da 67 &
g zéries, esta diretamente

g utilizado por || O Inspiration € uma poderosa

relacionado & Idéia principal. ferrarmenta de aprendizada
fue Imspira os estudantes a
O simbolo Redes ests Estudantes da deserrolbver idéias & organizar
winculado & Estudantes 67 4 99 adries . —
da 67 4 57 zéries. : '
&
para criar i
Ilapas
Fedes conceitnas Esquernas
Persoragens Diiszertacties Relatdrios
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Sobre as ferramentas para criar diagramas

O Inspiration® oferece varias ferramentas para facilitar a captura e a organizacdo de idéias
em diagramas. Em Exibir Diagrama, ha duas barras de ferramentas: a barra de ferramentas
do Diagrama e a barra de ferramentas Formatacdo. Existem também mais de 1.300 simbolos
que acompanham o Inspiration. A Palheta de simbolos apresenta as bibliotecas onde se pode
selecionar simbolos para o diagrama.

Ltilize a Palheta de simbolos Lttiize & barra de ferramentas do Disgrama
pars adicionar simbolos aos para acessar com rapidez as ferramentas e

diagramas. comandos freqientemente utiizados para se
criar diagramas.
[#¥ aoagive Editer Exibir Texto Smboks Wncuo EFeto| Ferramentss Litdnia Janels  Ajuds -2 x
- -
S~ 2 O =
Esguaima| RagioFne Criaf LTy D gess Hipiink  Ooghalla  Tranafedin

1

[Cloo
Al < IO

Ltilize a caixa de parcentagem e oz
hotdes de zoom para ampliar ou
reduzir & exibicio. *|

0 a A

Times Mew Roman 7|12 % B § 1 A []' m El" {P
|—Lrtilize as ferramentas na barra de
ferramentas Formatacdo pars melhorsr
a apresentau;ﬁu:u do diagrama.
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A barra de ferramentas do Diagrama

Ao trabalhar em Exibir Diagrama, a barra de ferramentas do Diagrama aparecera na parte
superior da tela. A barra de ferramentas do Diagrama oferece um acesso rapido as
ferramentas e comandos freqiientemente utilizados na criagdo de diagramas.

Clique em ... ... para
Ir para Exibir Esquema.
Eaquemsa
i Inserir id¢ias conectadas rapidamente.
RapidFire
Inserir um novo simbolo conectado no
— sentido horizontal, vertical ou diagonal.
#"-
- Criar um vinculo entre dois simbolos.
Winculs
m Dispor um diagrama em disposigdes
Dispor selecionadas.
Inserir ou editar uma nota anexada a um
Mt simbolo.
Criar um hiperlink para outro item como um
Hiperink site da Web ou outro arquivo.
@_ Verificar a ortografia de um documento.
Crtografia
= . . ~
_{C Ouvir o computador ler as informagdes de um
A documento.
L = Transferir o trabalho para um editor de textos.
Transferr
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A barra de ferramentas Formatagdo em Exibir Diagrama

A barra de ferramentas Formatacdo possui ferramentas para formatar textos, simbolos e
vinculos; ferramentas de desenho para criar simbolos ou aperfeigoar um diagrama com itens
que ndo se deseja que aparegam em Exibir Esquema; além de ferramentas que permitem
posicionar o diagrama e os simbolos de modo correto na pagina.

... para

Times New Roman =

Fonte

Alterar a fonte.

12 -

Tamanho da fonte

Alterar o tamanho da fonte.

B
Negrito Aplicar formatacdo negrito ao texto.
{ . o it
- Aplicar a formatagdo italico ao texto.
Italico

L .
= Sublinhar o texto.

Sublinhado
a Alterar a cor da fonte.

Cor da fonte

I8 AAGRERARS

Cor de preenchimento

Alterar a cor de preenchimento ﬂ ou a cor da

linha 'de um objeto selecionado. As cores da

selecdo atual aparecem na barra de ferramentas
T

Formatag@o. Clique em

originais do objeto.

para retornar as cores

Lta

Padrio

Configurar como padriio as configuragdes da
sele¢do atual, ou aplicar a configuragdo padrao
a selecdo atual.

&

Caixa de texto

Ativar a ferramenta Desenhar selecionada. A
ferramenta Desenhar selecionada apresentada
aqui ¢ a ferramenta Caixa de texto.

-

Alterar ferramenta Desenhar

Selecionar uma ferramenta Desenhar.

I-E-b Mover um simbolo ou objeto desenhado para
cima, para baixo, para a esquerda ou para a
Mover . .
direita um pixel de cada vez.
Posicionar o diagrama na pagina.
Posicionar
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A Palheta de simbolos

O Inspiration oferece bibliotecas de simbolos que podem ser utilizados nos diagramas. Para
visualizar o conteudo de uma biblioteca, utilize a Palheta de simbolos. Selecione entre os
simbolos da biblioteca ou adicione simbolos personalizados as bibliotecas.

e Para exibir as diferentes bibliotecas na palheta, clique no botdo Biblioteca seguinte *
ou no botio Biblioteca anterior = 4

e Para ir diretamente para uma biblioteca especifica, clique no botdo Selecionar

Biblioteca '™, selecione uma categoria de simbolo e, em seguida, selecione uma
biblioteca de simbolos.

Mantenha o cursor sobre um simbolo na Palheta de simbolos por alguns segundos para
obter uma visualizag¢@o e uma etiqueta da imagem.

Basico

4.1 F e

PR o IO Balio de
didlogn

(I Giyando e aponta para um
simbolo na Palheta de simbolos,
uma visualizacio e uma etiqueta
da imagem aparecem.

Nota: As primeiras seis imagens sdo as mesmas para todas as bibliotecas.

Como inserir simbolos

O modo de constru¢do de um diagrama ¢ escolhido pelo proprio usuario. Primeiramente os
topicos principais podem ser inseridos todos de uma vez, para depois serem expandidos um
de cada vez. Ou um tépico principal pode ser adicionado primeiro e expandido com idéias
relacionadas antes de seguir para outro topico principal.

Como inserir a Idéia principal

Ao iniciar o Inspiration, um novo diagrama sem titulo com o simbolo Idéia principal
aparecera na tela.
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e O texto “Idéia principal” ja esta selecionado. Basta comecar a digitar para substituir este
texto ou digitar a idéia dentro do simbolo Idéia principal.
Agora o programa esta pronto para receber a adicao de topicos que ampliam ou explicam
a idéia principal.

Como utilizar a ferramenta RapidFire® para inserir idéias

rapidamente

A ferramenta RapidFire® pode ser utilizada para inserir uma série de idéias conectadas a
um simbolo. A vantagem da ferramenta RapidFire® ¢ poder se concentrar em adicionar
idéias, ao invés de criar simbolos um de cada vez. Cada simbolo adicionado ¢
automaticamente conectado ao simbolo com o qual o processo foi iniciado.

Para utilizar a ferramenta RapidFire® para inserir idéias rapidamente:

1 Selecione o simbolo no qual se deseja inserir uma série de idéias relacionadas.

2 Clique no botao RapidFire® na barra de ferramentas do Diagrama.

FapidFire

O icone RapidFire® aparece no simbolo para mostrar que a ferramenta esta ativa. O
simbolo esta pronto para receber idéias.

icone do RapidFire

3 Introduza uma idéia e pressione Enter depois de cada uma delas.

As idéias aparecem como simbolos no diagrama. Elas estdo todas conectadas ao simbolo
onde o processo foi iniciado e ficam dispostas ao redor do mesmo no sentido horario.

4 Para desativar a ferramenta RapidFire®, clique novamente no botdo RapidFire® ou
em qualquer lugar na tela de fundo do diagrama.

Como utilizar a ferramenta Criar para inserir um novo simbolo
conectado em qualquer direcao

A ferramenta Criar, na barra de ferramentas do Diagrama, pode ser utilizada para inserir um
novo simbolo conectado a qualquer simbolo no diagrama. O simbolo aparece na dire¢do
selecionada.

Para utilizar a ferramenta Criar para inserir uma nova idéia conectada em
gualquer direcéao:
1 Selecione o simbolo ao qual deseja vincular o novo simbolo.

2 Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no ponto do botdo Criar que aponta para a
direcdo em que deseja inserir o novo simbolo.
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Cada ponto no botdo trabalha como uma ferramenta separada. Posicione o cursor sobre a
que deseja utilizar e, em seguida, clique sobre ela. O novo simbolo aparece no diagrama
conectado ao simbolo selecionado na diregdo que foi escolhida. O novo simbolo esta
selecionado e pronto para que uma idéia seja introduzida.

3 Introduza a idéia dentro do simbolo.

Outro simbolo pode ser adicionado ao que acabou de ser criado ou um outro simbolo no
diagrama pode ser selecionado e o processo descrito acima repetido.

Como utilizar o comando apontar e digitar para inserir um
simbolo ndo conectado

Para inserir um simbolo rapidamente, aponte para o local no diagrama em que deseja inserir
o simbolo e comece a digitar. O Inspiration criard automaticamente um simbolo para o
texto. Em Exibir Esquema, a idéia ndo conectada aparece no nivel da idéia principal.

Para utilizar o comando apontar e digitar para inserir um simbolo nao
conectado:

e Clique em um espago aberto no diagrama onde deseja inserir o simbolo e comece a
digitar.
O simbolo ndo conectado aparece no local em que a idéia foi digitada.

Nota: Um simbolo ndo conectado pode ser conectado a outro simbolo no diagrama sempre

que se desejar. Para obter informagdes sobre como desenhar vinculos, consulte “Como
conectar idéias utilizando vinculos” na pagina 17.

Uma idéia ndo conectada também pode ser adicionada utilizando-se a tecla Ctrl. Para obter
mais informagdes, consulte “Como utilizar a tecla Ctrl para inserir um simbolo ndo
conectado” na pagina 15.

Como inserir um novo simbolo entre simbolos conectados

Enquanto se trabalha no diagrama, pode-se inserir um simbolo entre dois simbolos
conectados ja criados. O comando Inserir simbolo em vinculo permite inserir rapidamente
um novo simbolo conectado aos dois simbolos originais.

Para inserir um simbolo entre idéias conectadas:

1 Selecione o vinculo que conecta os dois simbolos.

An zelecionar um vinculo, podem ser
vistos o= portos das extremidades do
winculo. ..

:

..B A Ccaixa de texto.
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2 No menu Simbolo, selecione Inserir simbolo em vinculo.

O novo simbolo aparece conectado aos dois simbolos originais (ja existentes).

3 Introduza uma idéia no novo simbolo.

Para obter informagdes sobre como mover simbolos, consulte “Como mover simbolos” na
pagina 17.

Como utilizar a tecla Ctrl para inserir um simbolo conectado

A tecla Ctrl pode ser utilizada para inserir simbolos conectados. Isto permite o controle
sobre a localizag@o dos simbolos. Para uma lista completa dos atalhos do teclado, consulte
“Como utilizar os atalhos do teclado” na pagina 148.

Para utilizar a tecla Ctrl para inserir um simbolo conectado:

1 Selecione o simbolo ao qual deseja conectar um novo simbolo.

2 Pressione e mantenha pressionada a tecla Ctrl e, em seguida, clique no local em que
deseja inserir o novo simbolo.

O novo simbolo conectado aparece no diagrama.
3 Introduza uma idéia no novo simbolo.
_Ou_

Sem digitar qualquer texto, continue a inserir simbolos clicando em um simbolo
primario, pressionando Ctrl e, em seguida, clicando no local em que deseja que o
proximo simbolo aparega.

Como utilizar a tecla Ctrl para inserir um simbolo ndo conectado
A tecla Ctrl pode ser utilizada para inserir um novo simbolo ndo conectado em qualquer
local desejado.

Para utilizar a tecla Ctrl para inserir um simbolo ndo conectado:

1 Assegure-se de que nenhum simbolo tenha sido selecionado.

2 Pressione ¢ mantenha pressionada a tecla Ctrl e, em seguida, clique no local em que
deseja inserir o novo simbolo.

O novo simbolo nao conectado aparece no diagrama.
3 Introduza uma idéia no novo simbolo.

Pode-se também utilizar o comando apontar e digitar para inserir um simbolo nao
conectado. Para obter mais informagdes, consulte “Como utilizar o comando apontar e
digitar para inserir um simbolo ndo conectado” na pagina 14.
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Como utilizar a Palheta de simbolos para inserir um
simbolo especifico

Pode-se selecionar um simbolo especifico na Palheta de simbolos; este aparecera como um
simbolo ndo conectado em qualquer lugar no diagrama. Um simbolo também pode ser
substituido por outro da palheta. Para substituir um simbolo por outro da palheta, consulte
“Atalhos para alterar o formato de simbolos” na pagina 153.

Para utilizar a Palheta de simbolos para inserir um simbolo especifico:

1 Na Palheta de Simbolos, clique no simbolo desejado e, em seguida, arraste-o para o
diagrama.

2 Quando o simbolo estiver no local desejado, solte o botdo do mouse.
O simbolo nio conectado aparece no local em que foi colocado.

Nota: O simbolo nio conectado pode ser conectado a outro simbolo no diagrama a qualquer
momento. Para obter informag¢des sobre como desenhar vinculos, consulte “Como conectar
idéias utilizando vinculos” na pagina 17.

Como utilizar o comando apontar e clicar para inserir um
simbolo especifico

1 Clique no diagrama no local em que deseja inserir o simbolo.

Uma cruz de mira marca o ponto que foi clicado.

nmiprme

2 Na Palheta de simbolos, clique no simbolo que deseja inserir no diagrama.

O simbolo nio conectado aparece no local clicado no diagrama.

3 Introduza uma idéia no novo simbolo.

Nota: Os simbolos ndo conectados podem ser conectados a outros simbolos no diagrama a
qualquer momento. Para obter informagdes sobre como desenhar vinculos, consulte “Como
conectar idéias utilizando vinculos” na pagina 17.
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Como mover simbolos

Ao construir um diagrama, muitas vezes pode ser necessario mover um simbolo para outro
local. Uma das maneiras mais simples de mover simbolos pelo diagrama ¢ arrastando-os.
Para mover um simbolo:

1 Selecione o(s) simbolo(s) que deseja mover.

Para selecionar varios simbolos, pressione a tecla Shift e, em seguida, selecione cada um
deles.

-0u-

Se os simbolos estiverem um ao lado do outro, arraste o cursor sobre os simbolos até que
uma marca de referéncia apareca ao redor deles.

Ilarnde
0 gue guerernos
fazer

2 Arraste os itens selecionados para a nova localizagdo.

Os simbolos selecionados também podem ser movidos um pixel de cada vez. Para obter
mais informagdes, consulte “Como posicionar um objeto de modo exato” na pagina 60.

Como conectar idéias utilizando vinculos

Os vinculos mostram as relagdes e as conexdes entre as idéias. Ao utilizar as ferramentas
RapidFire® e Criar, as idéias sdo automaticamente conectadas. Ainda que, as vezes, o
Inspiration® adicione vinculos, estes podem ser criados individualmente.

Como utilizar a ferramenta Vinculo para conectar simbolos

Durante o trabalho, a ferramenta Vinculo pode ser utilizada para criar rapidamente vinculos
entre os simbolos.

Para utilizar a ferramenta Vinculo para conectar simbolos:

1 Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no bot2o Vinculo.

a

Winculo

2 Selecione o simbolo onde deseja que o vinculo seja iniciado.

A aparéncia do cursor ¢ a seguinte |’\E§=
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3 Selecione o simbolo onde deseja que o vinculo termine.

O vinculo aparece ¢ a ponta da seta aponta para o segundo simbolo selecionado.
4 Para continuar criando vinculos entre os simbolos, repita os passos 2 e 3.

5 Para desativar a ferramenta Vinculo, clique novamente no botdo Vinculo ou em qualquer
lugar na tela de fundo do diagrama.

Para obter informagdes sobre como alterar a conexdo de um vinculo, consulte “Como alterar
as conexdes de um vinculo” na pagina 19.

Para obter informacdes sobre como inserir texto a um vinculo, consulte “Como etiquetar as
conexoes entre idéias” na pagina 20.

Como conectar simbolos arrastando um vinculo

Um vinculo pode ser arrastado de um simbolo a outro para conectar os simbolos.

Para conectar os simbolos arrastando um vinculo:

1 Selecione o simbolo onde deseja que o vinculo seja iniciado.

2 Posicione o cursor sobre a alga com formato de losango onde deseja que o vinculo seja
iniciado.

Pasicione o cursar sobre &

alga com formato de losango
T &, &m seguida, arraste para
iniciar o winculo.

3 Clique e arraste até que o cursor toque no simbolo onde deseja que o vinculo termine.

Poszicione o curszaor =ohre um dos
portos de conexdon e, em seguida,
zalte o hotdao do mousze.

4 Posicione o cursor no local em que deseja anexar o vinculo e solte o botdo do mouse.

O Inspiration desenha o vinculo entre os dois simbolos.

Dica: Um simbolo pode ter 8 ou 32 pontos de conexdo. Para exibir 32 pontos de conexao,
selecione 32 pontos de conexio do vinculo no menu Vinculo ou pressione a tecla Ctrl
enquanto arrasta o vinculo.
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Como alterar as conexdes de um vinculo

As duas extremidades de um vinculo podem ser movidas: tanto a que esta anexada a idéia
principal quanto a que esta anexada a idéia secundaria.

Para alterar a conexao de um vinculo:

1 Selecione o vinculo que deseja mover.

2 Clique na al¢a de sele¢do na extremidade do vinculo que deseja mover e, em seguida,
arraste o vinculo até alcancar o local no simbolo que deseja conectar.

Ao arrastar o vinculo, os pontos de conexdo no simbolo sdo exibidos para mostrar onde
se pode anexa-lo. Quando o cursor cobrir o ponto de conexdo desejado, solte o botdo do
mouse.

B, Bm seguida, arraste o
winculo para a nova
localizagio no sinkolo.

Selecions o vinculo.
Clique na alga de selecio.

Dica: Um simbolo pode ter 8 ou 32 pontos de conexdo. Para exibir 32 pontos de
conexao, selecione 32 pontos de conexiao do vinculo no menu Vinculo ou pressione a
tecla Ctrl enquanto arrasta o vinculo.
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Como etiquetar as conexdes entre idéias

Sempre que um vinculo ¢ desenhado, seja pelo usudrio ou automaticamente pelo
Inspiration®, uma caixa de texto aparece sobre o mesmo quando este ¢ selecionado. Um
texto pode ser adicionado para descrever a conexao do vinculo.

t— Para etiquetar & conexdo entre
et 63 08183, selecione o winculo e,
em seguida, digite.

Para etiquetar as conexdes entre idéias:
1 Selecione o vinculo no qual deseja inserir texto.
2 Digite o texto.

3 Depois de digitar, clique em qualquer lugar no diagrama.

O texto aparece sobre o vinculo no diagrama.

Dica: O texto adicionado a um vinculo sempre pode ser editado. Clique no vinculo para
seleciona-lo e, em seguida, clique na area do texto e digite.

Como mover o texto em um vinculo

O texto adicionado a um vinculo pode ser movido para que aparega em um local especifico
sobre o vinculo.
Para mover o texto em um vinculo:

1 Selecione o vinculo com o texto que deseja mover.

A caixa de texto ¢ exibida e aparece um ponto abaixo do texto.

L Arraste o ponto para mover & posigio
da caixa de texto no vinculo.

2 Clique no ponto e arraste a caixa de texto sobre o vinculo para a sua nova localizacao.
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Como inserir notas

Para cada simbolo em um diagrama, uma nota se encontra disponivel. As notas permitem o
desenvolvimento de idéias e, na verdade, iniciam o processo de escrita, enquanto se
continua a trabalhar no formato visual. As notas sdo flexiveis. Elas podem ficar anexadas a
um simbolo e serem movidas juntamente com ele ou podem ser separadas de um simbolo e
colocadas em qualquer local dentro do diagrama.

Para inserir uma nota em um simbolo:

1 Selecione o simbolo ao qual deseja inserir uma nota.

2 Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botido Nota.

Mota
3 Digite o texto dentro da nota.
4 Para fechar a nota, clique no botao no canto superior esquerdo da janela da nota.

..B, BmM Seguida, cligue
para fechar a nota.

L Idéia principal
Dieserrvobra as idéias J
Irtroduzs o= -
detalhes na nota, i Zand0 notas.
= e

5 Para exibir ou ocultar a nota, selecione o simbolo e, em seguida, clique em Controle
rapido da nota \

Cligue para exibir & nota de
um =imbolo.

Dica: Pressione Ctrl+Y para exibir ou ocultar a nota para o simbolo selecionado.

Para obter mais informagdes sobre como exibir e ocultar notas, consulte também “Como
exibir e ocultar notas” na pagina 27.

Para obter informagdes sobre como mover uma nota, consulte “Como mover uma nota em
Exibir Diagrama” na pagina 50.
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Como criar um esquema a partir de um diagrama

Depois de exibir as idéias em formato visual, pode-se criar facilmente um esquema a partir
de um diagrama alternando-se para Exibir Esquema. As informag¢des podem continuar
sendo desenvolvidas de forma escrita. As alteragdes feitas em Exibir Esquema sdo
automaticamente feitas em Exibir Diagrama e vice-versa.

Para criar um esquema a partir de um diagrama:

e Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botdo Esquema.
Eaguemsa
_Ou_

No menu Exibir, selecione Esquema.
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Capitulo 3: Como trabalhar com o diagrama

Depois de inserir algumas idéias e comegar a fazer conexdes e inserir vinculos, o diagrama
jé& pode ser organizado e reordenado.

Como exibir o diagrama durante o trabalho

O Inspiration® proporciona muitas maneiras diferentes de exibir o diagrama.

Como ampliar e reduzir o modo de exibi¢céo

Para exibir mais do diagrama ou esquema dentro da janela, basta utilizar Afastar zoom.
Para que os simbolos ou topicos parecam maiores, basta utilizar Aproximar zoom. Pode-se
também utilizar o recurso Afastar zoom ou Aproximar zoom com uma porcentagem

especifica. Utilize os botdes localizados no canto inferior esquerdo da janela para afastar ou
aproximar zoom.

100% a4 |
L Aproximar Zoom aumenta o diagrama.

Afastar zoom mostra mais detalhes do
diagrama.

A caixa de porcentagem permite selecionar uma
porcentagem especifica para exibir o diagrama.

Nota: O recurso Afastar zoom ou Aproximar zoom ndo altera o tamanho real do
documento, somente o tamanho em que este é exibido. Para alterar a escala dos simbolos,
consulte “Como redimensionar um simbolo ou uma imagem” na pagina 42.
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Como ajustar o diagrama por inteiro dentro da janela
No menu Exibir, selecione Zoom e, em seguida, selecione Ajustar janela.
_Ou_

Clique na Caixa de porcentagem no canto inferior esquerdo da janela e, em seguida,
selecione Ajustar janela.

Ajuskar janela I:Ztr'lt“.
200%%:
150%%
v 100%
75%:
S0%:
25%
12%:
6%
(1007 o i 4|
L Cligue na caixa de porcentagem

e, Bim zeguida, selecione Ajustar
janela.

Dica: Utilize também Ctrl+E para acessar o comando Ajustar janela.

Como posicionar o diagrama na janela

As vezes, pode-se posicionar o diagrama na janela de forma que as partes do mesmo
possam ser vistas mais facilmente. A ferramenta Posicionar torna mais facil mover o
diagrama dentro da janela.

Para posicionar o diagrama na janela:

1 Na barra de ferramentas Formatacéo, clique no botio Posicionar @
2 Clique e arraste o diagrama na dire¢@o desejada.
Clique e arraste quantas vezes for necessario até que o diagrama fique no local desejado
na janela.
3 Clique no botdo Posicionar @ novamente para desativa-lo.
Dica: Pode-se também manter Ctrl+Alt pressionado e arrastar para mover o diagrama na
janela.
Como ocultar partes do diagrama

Uma idéia ou conceito pode ser selecionado para que possa ser desenvolvido de modo mais
completo. Para tanto, ¢ util exibir somente a parte do diagrama em que este se encontra
durante o trabalho.
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Para ocultar tudo com excecdo de uma parte especifica do diagrama:

1 Selecione o simbolo que deseja exibir.

2 No menu Exibir, selecione Focar.

Os simbolos e os seus subtodpicos aparecem na tela. O restante do diagrama permanece
oculto.

3 Para exibir o diagrama completo novamente, selecione Desfocar no menu Exibir.

O diagrama inteiro reaparece.

Como centralizar o simbolo Idéia principal

O simbolo Idéia principal pode ser facilmente centralizado.

Para centralizar o simbolo Idéia principal:
e No menu Editar, clique em Selecionar Idéia principal.
O simbolo Idéia principal aparece centralizado na tela.

Dica: Pode-se também pressionar Ctrl+M para centralizar o simbolo Idéia principal.

Como centralizar um objeto selecionado

Um objeto selecionado que tenha sido movido para fora da janela em um diagrama pode ser
facilmente recuperado e aparecer centralizado.

Para centralizar um objeto selecionado:

No menu Editar, selecione Centralizar selecio.

Como exibir ou ocultar os Controles rapidos

Dependendo do tipo de trabalho, o Controle rapido da nota, os 4udios gravados e os
subtopicos podem ser exibidos de diferentes maneiras.

Cortroles rapidos

Para exibir ou ocultar os Controles rapidos:

1 No menu Editar, selecione Controles rapidos.

2 Faga uma das seguintes opcdes:

Para exibir os Controles rapidos somente para os simbolos selecionados, selecione
Exibir em selecao.

-0u-

Para exibir os Controles rapidos para todos os simbolos durante todo o tempo, selecione
Exibir sempre.
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-0u-

Para ocultar os Controles rapidos, selecione Nunca exibir.

Como exibir ou ocultar os subtépicos

Depois de acrescentar subtopicos aos simbolos no diagrama, estes podem ser exibidos ou
ocultos.

Para ocultar os subtopicos para um simbolo:

1 Selecione o simbolo no qual se deseja ocultar os subtdpicos.

O .
B el . ¥ Cligue para ocultar
' : subtdpicos.

Subtapico

2 Clique em Controle rapido do subtépico ™
-ou-
No menu Exibir, selecione Subtépicos e, em seguida, selecione Ocultar.
Dica: Pode-se também pressionar Ctrl+Shift+H para exibir ou ocultar os subtopicos de um
simbolo selecionado.
Para exibir os subtépicos de um simbolo:

1 Selecione o simbolo que possui subtopicos ocultos.

Clique para exibir oz
zubtdpicos ocutos.

2 Clique em Controle rapido do subtopico |®/.
-ou-
No menu Exibir, selecione Subtépicos e, em seguida, selecione Exibir.
Dica... Pode-se também pressionar Ctrl+Shift+H para exibir ou ocultar os subtdpicos
de um simbolo selecionado.
Para exibir todos os subtopicos em um diagrama

No menu Exibir, selecione Subtépicos e, em seguida, selecione Exibir tudo.
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Como exibir e ocultar notas

Depois de inserir uma nota em um simbolo, esta pode ser exibida e o seu texto editado.
Todas as notas em um diagrama também podem ser exibidas.

Para exibir uma nota em Exibir Diagrama:

1 Selecione o simbolo.

Cligue para exibir & nota de
um =imbolo.

2 Clique em Controle rapido da nota €
_Ou_

Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botéo Nota.

MHota
_Ou_

No menu Exibir, aponte para Notas e selecione Exibir.

Para exibir todas as notas em um diagrama:

e No menu Exibir, selecione Notas e, em seguida, selecione Exibir tudo.

Para ocultar todas as notas em um diagrama:

e No menu Exibir, selecione Notas e, em seguida, selecione Ocultar tudo.

Como selecionar o diagrama no seu todo ou em
partes

O Inspiration® possui alguns comandos especiais que podem ser utilizados para selecionar
rapidamente o diagrama no seu todo ou em partes enquanto as informacdes sdo organizadas.

Para selecionar o simbolo Idéia principal:

No menu Editar, clique em Selecionar Idéia principal.

Para selecionar todos os objetos no diagrama:

No menu Editar, clique em Selecionar tudo.

Todo o diagrama ¢ selecionado.

Para selecionar todos os vinculos no diagrama:

No menu Editar, clique em Selecionar e, em seguida, selecione Vinculo.
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Para selecionar todos os simbolos no diagrama:

No menu Editar, clique em Selecionar e, em seguida, selecione Simbolos.

Para selecionar todos os simbolos em um nivel especifico:

Todos os simbolos em um nivel especifico podem ser trabalhados ao mesmo tempo. Por
exemplo, pode-se alterar a cor de preenchimento de todos os simbolos em um nivel
especifico de uma sé vez.

Para selecionar todos os simbolos em um nivel especifico:

1 Selecione um simbolo no nivel no qual deseja trabalhar.
2 No menu Editar, clique em Selecionar e, em seguida, selecione Nivel atual.

Todos os simbolos desse nivel sdo selecionados.

Para selecionar os subtépicos de um simbolo:
1 Selecione o simbolo no qual deseja selecionar os subtopicos.

2 No menu Editar, clique em Selecionar e, em seguida, selecione Subtépicos.

Para selecionar todas as notas no diagrama:

e No menu Editar, clique em Selecionar e, em seguida, selecione Notas.

Para selecionar todos os objetos desenhados no diagrama:

e No menu Editar, clique em Selecionar e, em seguida, selecione Objetos desenhados.

Como copiar e colar simbolos

Copie e cole trabalhos no Inspiration® da mesma forma que em outros programas. Uma
secdo de um diagrama pode ser copiada, por exemplo, para ser colada dentro de outro
programa.

Nota... Para importar imagens de outros programas, consulte “Como importar imagens para
simbolos” na pagina 37. Para exportar os diagramas criados no Inspiration para outros
programas, consulte “Como exportar os documentos do Inspiration” na pagina 114.

Para copiar e colar um simbolo:

1 Selecione o(s) simbolo(s) que deseja copiar.

2 No menu Editar, selecione Copiar.

3 Clique no local na tela do diagrama onde deseja que a copia do simbolo apareca.
4 No menu Editar, selecione Colar.

A copia do simbolo aparece neste local.

Dica: Quando ndo estiver seguro sobre a copia que deve aparecer, cole-a em qualquer
espaco aberto no diagrama. A copia sempre pode ser movida mais tarde.
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Para recortar e colar um simbolo:
1 Selecione o(s) simbolo(s) que deseja recortar.

2 No menu Editar, selecione Recortar.

O simbolo selecionado desaparece do diagrama.
3 Clique no local na tela do diagrama onde deseja que o simbolo aparega.
4 No menu Editar, selecione Colar.

O simbolo aparece neste novo local.

Nota: Qualquer vinculo contido na area recortada e¢ colada é mantido. Qualquer vinculo
para simbolos fora desta area é apagado.

Como apagar um simbolo e os seus vinculos

Alguns simbolos e vinculos podem ser apagados do diagrama durante o trabalho no
Inspiration.

Para apagar um simbolo e os seus vinculos:
1 Selecione o simbolo que deseja apagar.
2 Pressione a tecla Delete ou Backspace.

-ou-

No menu Editar, selecione Apagar.

Nota: Ao apagar um simbolo utilizando este método, quaisquer vinculos que o conectam a
outros simbolos sdo automaticamente apagados. O texto no simbolo, notas e textos nos
vinculos também sdo apagados.
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Como apagar um simbolo sem apagar os seus vinculos

Um simbolo conectado a dois ou mais simbolos pode ser apagado e os vinculos serdo
reanexados a outros simbolos.

Para apagar um simbolo sem apagar os seus vinculos:

1 Selecione o simbolo que deseja apagar.
2 No menu Simbolo, selecione Apagar simbolo mantendo o vinculo.

O simbolo desaparece e qualquer vinculo quebrado é reanexado.

DO

Como apagar um vinculo

Qualquer vinculo pode ser apagado. Ao apagar um vinculo, as relagdes entre os simbolos
primarios ¢ secundarios sdo removidas. O(s) simbolo(s) remanescente(s) torna(m)-se
idéia(s) ndo conectada(s).

Para apagar um vinculo:
1 Selecione o vinculo que deseja apagar.
2 Pressione a tecla Delete ou Backspace.
-ou-
No menu Editar, selecione Apagar.

O vinculo e qualquer texto no vinculo desaparece.

Como apagar uma nota em Exibir Diagrama

1 Selecione a nota que deseja apagar.

2 Pressione a tecla Delete ou Backspace.
-ou-
No menu Editar, selecione Apagar.

A nota desaparece.
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Como desfazer alteracdes

Desfazer cancela a ultima alteragdo feita. Pode-se desfazer até as tltimas 50 alteracdes.
No menu Editar, selecione Desfazer.

_Ou_

Pressione Ctrl+Z.

Para cancelar um desfazer, selecione Refazer no menu Editar.

Como alterar aidéia principal

O diagrama pode ser alterado para que outro simbolo substitua o simbolo da Idéia principal
como o centro do diagrama. Isto ¢ muito util quando o fluxo do diagrama muda de foco
durante o desenvolvimento das idéias. A altera¢do da Idéia principal também ¢ refletida no
esquema.

Para alterar a Idéia principal:
1 Selecione o simbolo que deseja que apareca como a Idéia principal.
2 No menu Simbolo, selecione Configurar Idéia principal.

Uma mensagem aparece para informar que o Inspiration® ira reconstruir o esquema para
refletir a alteragdo.

3 Clique em Sim.
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Capitulo 4: Como melhorar a apresentacao do
diagrama

Depois de organizar e reajustar o diagrama, este pode ser aperfeicoado utilizando-se a
diversidade de opgdes para formatar texto, simbolos, vinculos e notas. Imagens podem ser
importadas de outros programas para serem utilizadas como simbolos. Também podem ser
criados simbolos personalizados e adicionados elementos graficos utilizando-se as
ferramentas Desenhar.

Como formatar texto em Exibir Diagrama

A aparéncia dos textos nos simbolos, vinculos e notas pode ser alterada utilizando-se as
ferramentas na barra de ferramentas Formatagdo e os comandos no menu Texto. Por
exemplo, uma fonte favorita pode ser selecionada, o tamanho da fonte pode ser alterado e
texto pode ser colocado em negrito ou em italico.

Para contrastar, o texto que aparece nos vinculos pode ter uma aparéncia diferente do texto
que descreve as idéias; ou um grupo de simbolos e vinculos relacionados a um certo item
pode ter um tipo de fonte, enquanto outro grupo no diagrama tem um aspecto diferente.

Como alterar a fonte

Selecione o texto ou os itens nos quais deseja alterar a fonte. Por exemplo, para alterar a cor
de uma tunica palavra dentro de um simbolo, selecione esta palavra. Para alterar a cor de
todo o texto em um simbolo, selecione o simbolo.

Para alterar a fonte:

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja alterar a fonte.
Para selecionar todo o texto, clique em Selecionar tudo no menu Editar.
2 Na barra de ferramentas Formatacio, clique na caixa Fonte

Times Mew Roman = . . .
e, em seguida, selecione a fonte na lista.

-0u-

No menu Texto, selecione Fonte e, em seguida, selecione a fonte.

Como utilizar fontes que n&o se encontram no menu de fontes
do Inspiration®

Se o Inspiration® estiver sendo utilizado no sistema operacional Windows, as fontes que
ndo aparecem no menu Fontes do Inspiration podem ser utilizadas.

Para utilizar as fontes gque ndo se encontram no menu de fontes do
Inspiration:

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja utilizar a nova fonte.

Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.
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2 No menu Texto, selecione Fonte e, em seguida, selecione Mais fontes.
A caixa de dialogo Fonte aparece.

3 No menu Fonte, selecione a fonte desejada para os itens selecionados.
Selecione o tamanho desejado para os itens selecionados.

A fonte e o tamanho sdo aplicados aos itens selecionados.

Dica: Se estiver utilizando o Windows, as fontes que aparecem no menu Fontes do
Inspiration podem ser alteradas. Consulte “Como especificar as fontes no menu Fonte do
Inspiration” na pagina 145.

Como alterar o tamanho da fonte

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja alterar o tamanho da fonte.

Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.

12
2 Na barra de ferramentas Formatacéo, clique na caixa Tamanho da fonte e, em
seguida, selecione o tamanho da fonte na lista.

_Ou_
No menu Texto, selecione Tamanho e, em seguida, selecione o tamanho da fonte.

3 Para utilizar um tamanho que ndo aparece no menu tamanho da fonte, selecione Outro.
Na caixa de didlogo, digite o tamanho desejado e, em seguida, clique em OK.

Nota: Para aumentar ou diminuir o tamanho da fonte selecionada um ponto a cada vez, no
menu Texto, selecione Tamanho e, em seguida, selecione Aumentar ou Diminuir.

Como aplicar a formatagcdo negrito ao texto

1 Selecione o texto ou os itens aos quais deseja aplicar a formatagdo em negrito.

Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.

2 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botio Negrito B
_Ou_

No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione Negrito.

Como aplicar a formatacdo italico ao texto

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja aplicar a formatagio italico.
Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.

2 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botao Itilico I

-0u-

No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione Italico.

Como sublinhar o texto

1 Selecione o texto ou os itens que deseja sublinhar.

Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.

U

2 Na barra de ferramentas Formatagao, clique no botao Sublinhado
_Ou_

No menu Texto, selecione Estilo ¢, em seguida, selecione Sublinhado.
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Como alterar a cor da fonte

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja alterar a cor.

2 Na barra de ferramentas Formatagao, clique no botdo Cor da fonte & e, em seguida,
selecione a cor desejada.

-0u-

No menu Texto, selecione Cor e, em seguida, selecione a cor desejada.

Como justificar o texto

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja justificar o texto.

2 No menu Texto, selecione Justificar e, em seguida, selecione Esquerda, Centro ou
Direita.
Como aplicar a formatagéo sobrescrito

1 Selecione o texto ou os itens que deseja formatar como sobrescrito.

2 No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione Sobrescrito.

Como aplicar a formatagao subscrito

1 Selecione o texto ou os itens que deseja formatar como subscrito.

2 No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione Subscrito.

Como alterar todo o texto para letras mailsculas
1 Selecione o texto ou itens que deseja formatar com letras maiusculas.

2 No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione MAIUSCULA.

Como reverter o texto ao estilo padréo

Qualquer texto que tenha sido selecionado e alterado na sua aparéncia pode facilmente
retornar ao estilo original utilizando-se o comando Voltar ao estilo anterior localizado no
menu Texto.

Para reverter o texto ao estilo padréo:
1 Selecione o texto ou os itens que deseja retornar ao estilo padréo.

2 No menu Texto, selecione Voltar ao estilo anterior.

Como utilizar as bibliotecas de simbolos

O Inspiration® contém mais de 1.300 simbolos coloridos e de alta resolucdo, que incluem
varias centenas de imagens com qualidade fotografica e simbolos animados. Os simbolos
estdo organizados dentro de categorias ¢ bibliotecas. Cada uma das bibliotecas pode ser
exibida, uma de cada vez, na Palheta de simbolos para que se possa visualizar o que ha em
cada uma delas.

Para utilizar as bibliotecas de simbolos:

e Na Palheta de simbolos, clique no botdo Biblioteca anterior ~ 4 = ou no botio
Biblioteca seguinte  * . para exibir a proxima biblioteca de simbolos ou a anterior.
_Ou_
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Para ir diretamente para outra biblioteca, clique no botdo Selecionar Biblioteca,
selecione uma categoria de simbolos (por exemplo, Animais-Plantas) e, em seguida,
selecione a biblioteca desejada.

Os simbolos desta biblioteca aparecem na palheta.

Para obter mais informagdes sobre como inserir simbolos ao diagrama utilizando a Palheta
de simbolos, consulte “Como utilizar a Palheta de simbolos para inserir um simbolo
especifico” na pagina 16.

Como alterar o formato dos simbolos utilizando a Palheta de
simbolos:

1 Selecione o simbolo que deseja alterar.

2 Na Palheta de simbolos, clique no formato do simbolo desejado.

Dica: Mantenha o cursor sobre o simbolo na Palheta de Simbolos por alguns segundos para
obter uma visualiza¢do ampliada da imagem.

Como utilizar os simbolos animados

Os simbolos animados podem conferir uma nova dimensdo aos diagramas. Uma série de
simbolos animados estd incluida nas bibliotecas de simbolos. Simbolos animados
personalizados também podem ser criados importando-se arquivos animados GIF (consulte
“Como importar imagens” para simbolos para obter maiores informagdes). Para determinar
se um simbolo é animado, aponte para um simbolo na Palheta de simbolos para exibir uma
visualizagdo do mesmo. Por exemplo, visualize o simbolo Lampada na biblioteca Basico. A
lampada acende e apaga. Os simbolos animados podem ser desativados para aparecerem
sem animacao.

Ao desativar os simbolos animados, somente o primeiro quadro do simbolo animado sera
exibido.

Para desativar os simbolos animados:
1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.

2 No item Opgoes, desative a caixa de verificagdo GIFs animados.

Como utilizar a faixa de simbolos personalizada

A faixa de simbolos personalizada pode ser utilizada para criar um simbolo especial com
um nome ou icone.

Simbolo da faixa de simbolos personalizada

A faixa de simbolos personalizada ¢ um dos seis simbolos padrdo que aparecem em cada
biblioteca de simbolos na Palheta de simbolos. Ao inserir a faixa de simbolos personalizada
no diagrama, a area da faixa estara em branco. Digite um texto ou desenhe uma figura na
area em branco.

Primeiro, posicione a faixa de simbolos personalizada no diagrama. Em seguida, adicione o
texto ou a imagem. Depois de criar uma faixa de simbolos personalizada, salve-a para ser
utilizada em outros diagramas instalando-a em uma das bibliotecas de simbolos.

Nota: Se o diagrama for exibido em um tamanho reduzido, as faixas de simbolos podem
parecer solidas porque a imagem no simbolo € muito pequena para ser reproduzida.
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Para inserir uma faixa de simbolos personalizada:

e Na Palheta de simbolos, clique ¢ arraste a faixa de simbolos personalizada para o local
desejado no diagrama.

Basico

v

Arraste a faixa de
TR o [ 33— simbolos personalizada
para o diagrama.

Para inserir texto em uma faixa de simbolos personalizada:
1 Insira a faixa de simbolos personalizada no diagrama.

2 Selecione a faixa de simbolos personalizada.

3 Clique na area da faixa no simbolo, ou no menu Simbolo, ¢ selecione Editar simbolo
personalizado.

Cligue na area da faixa para
adicionar texto & faixa de
zimboloz perzonalizada.

A caixa de didlogo Editor de faixa de simbolos personalizada aparece.
Clique em Editor de textos.
5 Digite o texto desejado na area da faixa.

O texto aparece na caixa de texto no meio da caixa de didlogo. A visualiza¢do da
imagem mostra como sera a aparéncia da faixa.

Dica: Para exibir o nome de uma pessoa verticalmente uma letra de cada vez, digite uma
letra de cada vez, pressionando Enter depois de cada letra.

Se necessario, altere a fonte e o estilo de texto utilizando as caixas.
7 Ao terminar, clique em OK.

A faixa de simbolos personalizada aparece no diagrama com o texto digitado.
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Para inserir uma imagem em uma faixa de simbolos personalizada:
1 Insira a faixa de simbolos personalizada no diagrama.

2 Selecione a faixa de simbolos personalizada.

3 Clique na area da faixa no simbolo, ou no menu Simbolo, e selecione Editar simbolo
personalizado.

Clique na area da faixa para
adicionar uma imagem & faixa
de simbolos personalizada.

A caixa de didlogo Editor de faixa de simbolos aparece.
4 Clique em Editor de Bits Ampliado.
5 Utilize o cursor para criar uma imagem na caixa Editor de Bits Ampliado.
Aqui estdo algumas técnicas que podem ser utilizadas.
e Clique em um local para alterar um pixel preto para um pixel branco.
e C(lique e arraste para desenhar uma linha continua.

e Para desenhar uma linha mais fina, mantenha a tecla Ctrl pressionada enquanto
desenha.

e Para desenhar uma linha ainda mais fina, pressione as teclas Ctrl+Shift enquanto
desenha.

6 Para apagar o desenho e comegar de novo, clique no botdo Apagar.
7 Ao terminar, clique em OK.

A faixa de simbolos personalizada aparece no diagrama com a imagem desenhada.

Como importar imagens para simbolos

A imagem de um programa de edi¢do de imagens pode ser utilizada para representar uma
idéia. Uma imagem escaneada de fotografia analogica ou qualquer outro tipo de imagem
grafica também pode ser utilizada como um simbolo. Arquivos do tipo BMP, GIF, JPG e
WMF podem ser importados. Ha varias maneiras de se importar uma imagem:

e (Copiar e colar uma imagem em um diagrama
e Arrastar e soltar uma imagem em um diagrama
e Inserir um arquivo de imagens em um diagrama

O Inspiration® atribui automaticamente uma area de texto legendada embaixo de uma
imagem importada, transformando a imagem em um simbolo com legenda. A legenda
também pode ser posicionada dentro da imagem. Consulte “Como alterar a localizagdo da
legenda em uma imagem importada” na pagina 38.

Nota: As imagens importadas também podem ser instaladas dentro das bibliotecas de
simbolos. Para obter mais informagdes, consulte “Como instalar uma imagem personalizada
em uma biblioteca de simbolos” na pagina 129.

Capitulo 4: Como melhorar a apresentacéo do diagrama Péagina 37



Como inserir um arquivo de imagens em um diagrama:

1 Clique no diagrama onde deseja colocar a imagem.
2 No menu Editar, selecione Inserir imagem.
3 Selecione o arquivo desejado e, em seguida, clique em Abrir.

A imagem aparece no diagrama.

Como copiar e colar uma imagem em um diagrama

1 No programa de edigdo de imagens, copic a imagem desejada para a area de
transferéncia.

2 Abra o diagrama do Inspiration onde deseja utilizar a imagem.

3 Selecione o simbolo que deseja substituir.

Dica... Pode-se também clicar em qualquer lugar no diagrama para colar a imagem sem
substituir um simbolo.

4 No menu Editar, selecione Colar.

A imagem substitui o simbolo selecionado. Se o simbolo original contém texto, este
aparece como uma legenda embaixo do novo simbolo. Ou, se o simbolo ndo tiver texto,
existe agora uma area de texto com legenda embaixo do simbolo.

Como arrastar-e-soltar uma imagem em um diagrama

1 Abra a pasta que contém o arquivo de origem (a imagem que deseja colocar no seu
diagrama). Organize a janela do programa de forma que tanto o arquivo de origem
quanto a janela do Inspiration fiquem visiveis. Tanto as informagdes que se deseja
arrastar quanto a localizac¢@o onde se deseja solta-las devem ficar visiveis.

2 Selecione o arquivo de imagens e, em seguida, arraste-os para o local onde deseja que
aparecam.

Dica... Varios arquivos também podem ser selecionados e arrastados para o diagrama.

3 Solte o botdo do mouse.

Nota: O arquivo que contém a imagem também pode ser aberto e a imagem arrastada e
solta no diagrama; a compatibilidade para arrastar e soltar imagens, entretanto, varia de
programa para programa. Fique seguro de que o Inspiration aceita o comando arrastar e
soltar, ainda que tenham ocorrido experiéncias dificeis arrastando e soltando uma imagem
diretamente de outros programas.

Como alterar a localizacdo da legenda em uma imagem
importada

Ao importar uma imagem em um diagrama, o Inspiration exibe automaticamente a area de
texto embaixo da imagem, transformando-a em um simbolo com legenda. A legenda
também pode ser posicionada dentro da imagem.

Para alterar a localizacédo da legenda em uma imagem importada:
1 Selecione a imagem.
2 No menu Simbolo, selecione Simbolo com legenda.
A caixa de texto esta agora dentro da imagem.
3 Para colocar o texto embaixo do simbolo, selecione Simbolo com legenda.

Quando o texto € exibido como uma legenda, uma marca de verificacdo aparece ao lado
do item no menu. Para exibir uma area de texto de simbolo como uma legenda, consulte
“Como utilizar o texto de um simbolo em uma legenda” na pagina 42.
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Como formatar simbolos

Ha diversas opgoes disponiveis para tornar os simbolos mais caracteristicos. Depois de criar
um simbolo, pode-se utilizar a ferramenta Padrdo na barra de ferramentas Formatagdo para
salvar o aspecto como o novo padrdo. Todos os novos simbolos desenhados refletirdo este
estilo. Para obter mais informagdes, consulte “Como alterar o padrdo no diagrama atual” na
pagina 63.

Como adicionar um quadro a um simbolo

Pode-se acrescentar um quadro a qualquer simbolo multicor ou com qualidade de foto.
Depois de acrescentar o quadro, a espessura da linha do quadro, a cor da linha e a cor de
preenchimento podem ser alteradas. Um padrdo de preenchimento de um quadro também
pode ser acrescentado.

Para adicionar um quadro a um simbolo:
1 Selecione o simbolo no qual deseja acrescentar um quadro.
2 No menu Simbolo, selecione Quadro.

Um quadro aparece ao redor do simbolo.

3 Pararemover o quadro, selecione Quadro no menu Simbolo.

Como adicionar sombra a um simbolo

1 Selecione o(s) simbolo(s) ao(s) qual(is) deseja adicionar sombra.
2 No menu Simbolo, selecione Sombra.

Quando uma marca de verificagdo aparece ao lado do item no menu, significa que o
simbolo possui uma sombra.

Para remover a sombra, selecione Sombra no menu Simbolo.

Nota: Para adicionar sombra a um simbolo animado, é preciso primeiro adicionar um
quadro ao simbolo. Para obter mais informagdes, consulte “Como adicionar um quadro a
um simbolo” nesta pagina.

Como alterar a espessura da linha de um simbolo

Quando a espessura da linha de um simbolo ¢ alterada, a espessura da linha ao redor do
simbolo ¢ alterada ou, se o simbolo tiver um quadro, a espessura do quadro.

Para alterar a espessura da linha de um simbolo:
1 Selecione o(s) simbolo(s) no(s) qual(is) deseja alterar a espessura da linha.

2 No menu Efeito, selecione Espessura da linha e, em seguida, selecione a espessura de
linha desejada.

Como alterar a cor de preenchimento de um simbolo

Quando a cor de preenchimento de um simbolo ¢ alterada, a cor dentro do simbolo ¢é
alterada ou, se o simbolo tiver um quadro, a area de dentro do quadro.

Para alterar a cor de preenchimento de um simbolo:

1 Selecione o(s) simbolo(s) que deseja alterar.
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2 Faga uma das seguintes opgdes:

Na barra de ferramentas Formatagao, clique no botdo Cor de preenchimento e, em
seguida, selecione a cor desejada.

Times New Raman ({12 | B [ u & l

Cligue no botdo Cor de preenchimento para aterar
& cor de preenchimento do simbolo selecionacdo.

_Ou_
No menu Efeito, selecione Cor de preenchimento e, em seguida, selecione a cor
desejada.

Para alterar as cores de um simbolo multicor, consulte “Como alterar as cores de um
simbolo multicor”, nesta pagina.

Como alterar a cor da linha de um simbolo

Quando a cor da linha de um simbolo ¢ alterada, a cor da linha ao redor do simbolo ¢
alterada ou o quadro, se o simbolo tiver um.

Para alterar a cor da linha de um simbolo:
1 Selecione o(s) simbolo(s) que deseja alterar.
2 Faga uma das seguintes opgdes:

3 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Cor da linha e, em seguida,
selecione a cor desejada.

Times Hew Roman ™|/ 12 | B | u & []

Cligue no botdo Cor da linkha para aterar @
cor da linha do sinbolo selecionado.

-0u-

No menu Efeito, selecione Cor da linha e, em seguida, selecione a cor desejada.

Como alterar as cores de um simbolo multicor

As cores de qualquer simbolo multicor nas bibliotecas de simbolos podem ser alteradas.
A cor de GIFs multicor importados também pode ser alterada. Se um quadro for
adicionado a um simbolo multicolor, a cor deste pode ser alterada utilizando a
ferramenta Cores de Simbolos.
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Para alterar as cores de um simbolo multicor:
1 Selecione o simbolo no qual deseja alterar as cores.

Na barra de ferramentas Formatacio, as cores existentes no simbolo aparecem na ordem
de maior para menor freqiiéncia de ocorréncia.

Times New Roman ™| 12 ¥| B [ LU A 'U"UU'

Ziando um simbolo multicor & zelecionado, a2 suas n::u:nresJ
=80 exibidas na barra de ferramentas Formstagio,
Clique em uma cor para attera-la.

2 Clique na cor que deseja alterar e, em seguida, selecione a nova cor para substituir a cor
existente.

-0u-

No menu Efeito, aponte para Multicor e, em seguida, aponte para a cor que deseja
alterar. Selecione uma nova cor para substituir a cor existente.

As cores existentes no simbolo aparecem na ordem de maior para menor freqiiéncia de
ocorréncia.

Dica... Depois de selecionar novas cores, clique no botdo Voltar m na barra de ferramentas
Formatacdo ou, no menu Efeito, selecione Multicor e, em seguida, selecione Voltar para
fazer o simbolo retornar a sua cor original.

Como adicionar um padréao de preenchimento a um simbolo

Quando um padrdo de preenchimento é adicionado a um simbolo, o padrdo ¢ aplicado
dentro do simbolo ou dentro do quadro, se o simbolo tiver um.

Para adicionar um padréo de preenchimento a um simbolo:
1 Selecione o(s) simbolo(s) no(s) qual(is) deseja adicionar um padrdo de preenchimento.

2 No menu Efeito, selecione Padrao de preenchimento e, em seguida, selecione o padrdo
desejado.

Ondle fazera
festa de

do Pedro?

Um fundo de texto branco ¢ adicionado ao simbolo com o padrio de preenchimento.
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Como alterar o fundo de texto para branco

1 Selecione o(s) simbolo(s) com o fundo de texto que deseja alterar.
2 No menu Efeito, selecione Fundo de texto branco.

A area diretamente atrds do texto se torna branca.

Como utilizar o texto de um simbolo em uma legenda

A area de texto de um simbolo pode ser exibida como uma legenda embaixo do simbolo, ao
invés de estar dentro do simbolo. Isto ¢ especialmente 1til para simbolos que possuem
imagens detalhadas.

Para exibir a &rea de texto de um simbolo como uma legenda:

1 Selecione o simbolo.
2 No menu Simbolo, selecione Simbolo com legenda.

O Inspiration exibe a area de texto embaixo do simbolo.
Se desejar que a area de texto aparega dentro do simbolo, selecione o simbolo e, em
seguida, selecione Simbolo com legenda no menu Simbolo.
Como redimensionar um simbolo ou uma imagem

O tamanho de qualquer simbolo ou imagem importada pode ser alterado manualmente.

Para redimensionar um simbolo ou uma imagem:

1 Selecione a imagem.

2 Arraste a alca para qualquer lado para aumentar ou reduzir o tamanho da imagem.

Posicione o cursar sobre uma das algas
de redimenzionamento e, em seguida,
arraste para atterar o tamanho do
simbolo.

Dica: Para manter as propor¢des de altura e largura da imagem, pressione a tecla Ctrl
enquanto arrasta.

Para reverter um simbolo ou uma imagem para o seu tamanho original:

1 Selecione a imagem.
2 No menu Editar, selecione Tamanho original da imagem.

A imagem ¢ alterada para o tamanho que possuia ao ser adicionada no documento.
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Como alterar o tamanho dos simbolos ao inserir texto

A forma como os simbolos se ajustam para comportar o texto pode ser alterada.

Para alterar o tamanho dos simbolos ao inserir texto:

1 No menu Simbolo, selecione Ajuste automatico de simbolos.
2 Selecione uma das seguintes opcdes:

Para fazer com que o simbolo cresga verticalmente a partir do meio ao inserir texto,
selecione Padrao. (Esta ¢ a configuracdo padrio.)

-0u-

Para fazer com que o simbolo mantenha a propor¢do altura e comprimento ao inserir
texto, selecione Proporcional.

-0u-

Para fazer com que o simbolo mantenha o mesmo tamanho ao inserir texto, selecione
Desativado. Se o texto ndo couber completamente dentro do simbolo, parte do texto sera
exibida seguida de reticéncias.

-0u-

Selecione Largura fixa para ajustar o simbolo para uma largura especifica; o novo texto
adicionado ira crescer verticalmente para baixo na tela.

Nota: Se o simbolo tiver texto com legenda, os ajustes para Ajuste automatico de simbolos
ndo afetam o tamanho do simbolo porque o texto esta fora da area da imagem do simbolo.

Como fazer simbolos do mesmo tamanho

Para alterar o tamanho de um simbolo a fim de que ele fique exatamente do mesmo
tamanho de outro simbolo, e ndo for necessaria nenhuma outra alteracdo, deve-se utilizar o
comando Colar tamanho.

Para fazer simbolos do mesmo tamanho:

1 Selecione o simbolo que possui o tamanho que deseja utilizar.
2 No menu Editar, selecione Copiar.

Uma copia do simbolo fica disponivel na area de transferéncia.
3 Selecione os simbolos que deseja tornar do mesmo tamanho.

4 No menu Editar, selecione Colar tamanho.

Os simbolos também podem ser organizados por nivel utilizando-se a ferramenta Dispor.
Para obter mais informagdes, consulte “Como ordenar objetos no diagrama” na pagina 58.

Como trabalhar com vinculos

O formato de um vinculo entre os simbolos pode ser alterado para reforgar a relacio entre as
idéias, para conferir ao vinculo um significado especifico ou para fazer os vinculos
parecerem mais formais ou mais casuais.

A seguir, os formatos que podem ser utilizados:
e Os vinculos padrdo amarram os simbolos utilizando linhas retas.
e Os vinculos Auto-90 amarram os simbolos com angulos de 90 graus.

e Ha dois tipos de curvas que podem ser utilizadas — uma com uma tnica curva (3 pts) e
uma com duas curvas (4 pts).
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e Os vinculos personalizados curvam-se na dire¢do em que sdo desenhados. Sdo
geralmente utilizados para mostrar que existe uma comunicacdo entre dois simbolos ou
para curvar um vinculo ao redor de outro simbolo ndo relacionado.

Como criar um vinculo padrao

Os vinculos padrao amarram os simbolos utilizando linhas retas.

Winculo padrao

Para criar um vinculo padrao:
1 Selecione o(s) vinculo(s) que deseja alterar.

2 No menu Vinculo, selecione Padrao.

Como criar um vinculo de 90 graus

Os vinculos Auto-90 amarram os simbolos com angulos de 90 graus.

YWinculo Auto-90

Para criar um vinculo de 90 graus:

1 Selecione o(s) vinculo(s) que deseja alterar.

2 No menu Vinculo, selecione Auto-90.
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Como criar um vinculo em curva

Ha dois tipos de vinculos em curva que podem ser utilizados: um com uma Unica curva (3
pts) e um com duas curvas (4 pts).

Winculo wWinculo
EM CUrYa EM CLFYa
(3 pontos) (4 pontos)

Para criar um vinculo em curva:

1 Selecione o(s) vinculo(s) que deseja alterar.

2 No menu Vinculo, selecione Vinculo em curva (3 pontos) para uma curva arredondada.
_Ou_

No menu Vinculo, selecione Vinculo em curva (4 pontos) para uma curva do tipo
cobra.
Como ajustar um vinculo em curva

O grau das curvas pode ser alterado nos dois tipos de vinculos em curva.

Para ajustar um vinculo em curva;

1 Selecione o vinculo em curva que deseja ajustar.

2 Arraste uma das alcas do vinculo que aparece nas extremidades ou no meio do vinculo.

Arraste uma daz algas do
— vinculo para ajustar o formato
de um vinculo em curva.

Dica: A extremidade de um vinculo pode ser movida para que o vinculo seja conectado a
um local diferente. Para obter mais informagdes, consulte “Como alterar as conexdes de um
vinculo” na pagina 19.
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Como desenhar um vinculo personalizado

Os vinculos personalizados sdo construidos a partir de segmentos. Geralmente sdo
utilizados para mostrar que existe uma comunicagdo entre dois simbolos.

Winculo personalizado

Para desenhar um vinculo personalizado:

1 Selecione o simbolo onde deseja que o vinculo inicie.

2 Arraste uma das algas com formato de losango e desenhe o primeiro segmento do
vinculo.

3 Pressione Ctrl+Shift e arraste na nova direcdo para desenhar o segundo segmento do
vinculo.

Prezsione Ctel+Shift guancdo
desejar atterat a direcio do
Winculo.

Nao ¢é preciso manter as teclas Ctrl+Shift pressionadas. Basta pressionar e soltar sempre
que desejar mudar de diregao.

Podem ser feitos tantos segmentos quantos forem necessarios.

Para completar o vinculo, arraste-o sobre o simbolo ao qual deseja amarrar o vinculo e,
em seguida, solte o botdo do mouse quando o vinculo estiver na posi¢do desejada.

Dica: Novos segmentos podem ser feitos em um vinculo ja desenhado. Selecione o vinculo,
em seguida, pressione Ctrl+Shift enquanto clica no vinculo onde deseja fazer o segmento e
arraste o segmento.
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Como remover todos os segmentos de um vinculo

Os segmentos adicionados a um vinculo personalizado podem ser todos removidos.

Para remover todos os segmentos de um vinculo:
1 Selecione o(s) vinculo(s) no(s) qual(is) deseja remover os segmentos.

2 No menu Vinculo, selecione Vinculo reto para o vinculo voltar a ser uma linha reta.

Como inverter um vinculo

A alteragdo da dire¢do de um vinculo inverte a conexao entre as idéias e afeta a estrutura do
esquema.

Para inverter um vinculo:

1 Selecione o vinculo que deseja inverter.
2 No menu Vinculo, selecione Inverter vinculo.

O vinculo ¢ alterado de forma que a ponta da seta aponta na direcdo oposta.

Nota: Ao se inverter um vinculo, a conexdo entre os topicos ¢ alterada em Exibir Esquema.

Como congelar os pontos de conexao entre um vinculo e
simbolos amarrados

Sempre que se move um simbolo no diagrama, o Inspiration move automaticamente o
vinculo junto com ele, ajustando o local em que o vinculo amarra-se ao simbolo, se
necessario. Se desejar que o Inspiration ndo reposicione o vinculo, isto €, se desejar manter
o vinculo amarrado a um ponto de conexao exato, este pode ser congelado.

Para congelar os pontos de conexdo entre um vinculo e simbolos amarrados:
1 Selecione o(s) vinculo(s) que deseja congelar.
2 No menu Vinculo, selecione Congelar posicao do vinculo.

Agora, ao arrastar um simbolo, o ponto no qual o vinculo esta conectado ndo sera
alterado.

Embora este procedimento impega o Inspiration de reposicionar o vinculo, sempre se pode
mover o vinculo quando se move um simbolo. Basta clicar na extremidade do vinculo e
arrasta-lo para uma outra posi¢ao no simbolo.

Como exibir 32 pontos de conexao do vinculo
Para alinhar um vinculo de forma mais exata, podem ser exibidos 32 pontos de conexdo em
um simbolo no lugar de 8.

Para exibir 32 pontos de conexao do vinculo:

e Para exibir 32 pontos de conexdo do vinculo, selecione 32 pontos de conexio do
vinculo no menu Vinculo.

Quando uma marca de verificagdo aparece ao lado do item no menu, ha 32 pontos de
conexao do vinculo.
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Como desenhar vinculos embaixo de simbolos

Ao acrescentar novos vinculos, estes podem sobrepor os simbolos existentes. Isto pode ser
evitado criando-se vinculos embaixo dos simbolos.

Para desenhar vinculos embaixo de simbolos:

e No menu Vinculo, selecione Desenhar vinculos embaixo dos simbolos.

Como exibir ou ocultar vinculos

Um vinculo entre dois simbolos pode ficar oculto no diagrama. Quando um vinculo fica
oculto, a conexao entre as idéias permanece a mesma e continua a ser exibida no esquema.
Para ocultar um vinculo:

1 Selecione o(s) vinculo(s) que deseja ocultar.

2 No menu Vinculo, selecione Ocultar vinculo.
Quando o vinculo estd oculto, uma marca de verificagdo aparece ao lado do item no
menu. Qualquer texto adicionado ao vinculo mantém-se visivel, mesmo que o vinculo
fique oculto.

Para exibir um vinculo oculto:

1 Para exibir um vinculo oculto, clique onde o vinculo estaria para seleciona-lo.

Quando as duas algcas e a caixa de texto aparecem, significa que o vinculo estd
selecionado.

2 No menu Vinculo, selecione Ocultar vinculo.

Como formatar vinculos

Ha diversas op¢des disponiveis para personalizar os vinculos — tanto nos segmentos de
linhas como nas pontas das setas. Um vinculo padrdo ou uma linha tracejada pode ser
utilizado para exibir, por exemplo, uma conexdo mais fraca entre as idéias, ¢ uma linha
solida mais grossa para exibir uma conexao mais forte. O Inspiration permite:

e Alterar o sentido das pontas das setas

e Alterar o estilo das pontas das setas

e Alterar a cor de um vinculo

e Alterar a espessura de um vinculo

e Adicionar um padrdo a um vinculo

e Alterar um vinculo para uma linha tracejada

Depois de criar o vinculo desejado, utilize a ferramenta Padréo, na barra de ferramentas
Formatagdo, para salvar a aparéncia com o novo padrdo. Todos os novos vinculos
desenhados refletirdo este estilo. Para obter mais informacgdes, consulte “Como alterar o
padrdo no diagrama atual” na pagina 63.
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Como alterar o sentido das pontas das setas

O sentido das pontas das setas nos vinculos pode ser alterado. Para exibir uma conexdo em
dois sentidos entre dois simbolos, por exemplo, pode-se acrescentar pontas de setas as duas
terminagdes do vinculo. Ou o vinculo pode ficar sem as pontas de setas. A alteragdo do
sentido da seta em um vinculo ndo tem efeito na conexdo entre os simbolos. Para alterar a
conexdo entre os simbolos, o vinculo precisa ser revertido. Para obter mais informacao,
consulte “Como inverter um vinculo” na pagina 47.

Para alterar o sentido das pontas das setas:

1 Selecione o vinculo no qual deseja alterar o sentido das pontas das setas.

2 No menu Vinculo, selecione Sentido das setas e, em seguida, selecione o estilo
desejado.

Dica: Se nenhuma ponta de seta for desejada, selecione Sem setas.

Como alterar o estilo das pontas das setas

O estilo das pontas das setas nos vinculos pode ser alterado.

Para alterar o estilo das pontas das setas:

1 Selecione o vinculo no qual deseja alterar as pontas das setas.

2 No menu Vinculo, selecione Pontas das setas e, em seguida, selecione o estilo desejado.

Como alterar a espessura de um vinculo

1 Selecione o(s) vinculo(s) que deseja alterar.

2 No menu Efeito, selecione Espessura da linha e, em seguida, selecione a espessura
desejada.

Como alterar a cor de um vinculo

1 Selecione o(s) vinculo(s) nos quais deseja alterar a cor.

2 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Cor da linha e, em seguida,
selecione a cor desejada.

" En ua Qi

Cligue no hotdo Cor da linha para atterar
a cor do Winculo selecionado.

_Ou_

No menu Efeito, selecione Cor da linha e, em seguida, selecione a cor desejada.
Dica: Para selecionar todos os vinculos no diagrama para altera-los a0 mesmo tempo, no
menu Editar, clique em Selecionar e, em seguida, selecione Vinculos. Faga as alteragdes
desejadas.

Como adicionar um padrao a um vinculo

1 Selecione o(s) vinculo(s) onde deseja acrescentar o padréo.

2 No menu Efeito, selecione Padrao da linha e, em seguida, selecione o padrao desejado.
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Todas as partes das linhas de vinculos, incluindo as pontas de setas, sdo preenchidas com
o0 padrdo selecionado.

Como alterar um vinculo para uma linha tracejada

1 Selecione o(s) vinculo(s) que deseja converter para linhas tracejadas.
2 No menu Efeito, selecione Linha tracejada.

Os vinculos selecionados sdo alterados para linhas tracejadas. As pontas de setas
permanecem soélidas.

Como trabalhar com notas

Como mover uma nota em Exibir Diagrama

Depois de inserir uma nota em um simbolo, esta pode ser movida para outro local no
simbolo ou para qualquer outro espaco aberto no diagrama. Depois que uma nota é afastada
do seu simbolo, ela ndo se move quando o simbolo é movido. Se desejar que a nota se mova
com o simbolo, esta deve ser reanexada € ele.

Para mover uma nota em Exibir Diagrama:

1 Selecione o simbolo.

2 Clique em Controle rapido da nota .

Lo : = Cligque para exibir & nota de

um simbola.

3 Arraste a nota para outro local no simbolo ou para um espago vazio no diagrama.

Cluando uma nota & afastada do seu simbalo,
’V &% algss do simbolo ficam na cor branca.

= Idéia principal
Deserrroba as wélas J
utihzando notas...

=l el
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Como reanexar uma nota em Exibir Diagrama

Uma nota afastada do seu simbolo pode ser facilmente reanexada.

Para reanexar uma nota em Exibir Diagrama.

1 Selecione a nota afastada.
2 No menu Simbolo, selecione Reanexar nota.
_Ou_
Arraste a nota de volta para o seu simbolo.
Cuando uma nota estd anexada ao

seU simbolo &S algas do simbolo
ficam na cor cinza.

[ [déia principal
Deserrraba as 1éias J
utihzando notas...

=l o [

Como inserir umaimagem em uma nota em Exibir Diagrama

Os arquivos BMP, GIF, JPG ¢ WMF podem ser inseridos dentro de uma nota. Somente uma
imagem pode ser inserida por nota. A imagem € inserida no final de qualquer texto que
tenha sido digitado. Ao tentar inserir uma segunda imagem, esta substituira a primeira.

Para inserir umaimagem em uma nota em Exibir Diagrama:

1 Selecione a nota na qual deseja inserir uma imagem.
2 No menu Editar, selecione Inserir imagem.

3 Selecione o arquivo que deseja inserir e, em seguida, clique em Abrir.

Notas:

e Uma imagem pode ser arrastada e solta dentro de uma nota. Selecione o simbolo onde
deseja soltar a imagem e, em seguida, clique em Controle rapido da nota @l ou no
botdo Nota para exibir a nota. Abra a pasta que contém o arquivo fonte (a imagem que
deseja colocar na Nota). Organize a janela do programa de forma que o arquivo fonte e a
janela do Inspiration fiquem visiveis. Tanto as informagdes que deseja arrastar como o
local onde deseja solta-la devem ficar visiveis. Selecione o arquivo fonte e, em seguida,
arraste-o até a nota. Ndo ¢ permitido arrastar uma imagem para uma nota dentro do
mesmo diagrama.

e Uma imagem pode ser copiada e colada dentro de uma nota. No programa de edi¢do de
imagens, copie a imagem desejada. Selecione o simbolo onde deseja colar a imagem e,
em seguida, clique em Controle rapido da nota @l ou no botdo Nota para exibir a nota.
No menu Editar, selecione Colar.
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Como formatar notas em Exibir Diagrama

As notas podem ser formatadas em Exibir Diagrama utilizando fonte, estilo da fonte e cor
da mesma forma que se faria com os simbolos e os vinculos.

Como alterar a cor de preenchimento de uma nota

Quando se altera a cor de preenchimento de uma nota, altera-se a cor dentro da nota.

Para alterar a cor de preenchimento de uma nota:
1 Selecione a(s) nota(s) que deseja alterar.
2 Faca uma das seguintes alternativas:

Na barra de ferramentas Formatacéo, clique no botdo Cor de preenchimento e, em
seguida, selecione a cor desejada.

Timas Hew Roman*|[12  *| B [ 1J i Tﬂ

Cligue no hotdo Cor de preenchimento
para aterar a cor de preenchimento
da nota selecionada.

_Ou_

No menu Efeito, selecione Cor de preenchimento e, em seguida, selecione a cor
desejada.

Como alterar a cor da linha de uma nota

Quando se altera a cor da linha de uma nota, altera-se a cor da linha ao redor da nota.

Para alterar a cor da linha de uma nota:

1 Selecione a(s) nota(s) que deseja alterar.
2 Faca uma das seguintes alternativas:

Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Cor da linha e, em seguida,
selecione a cor desejada.

Times Hew Roman¥|| 12 * B | [ A []T

Cligue no botio Cor da linha para atterar
a cor da linha da nota selecionada.
_Ou_

No menu Efeito, selecione Cor da linha e, em seguida, selecione a cor desejada.

Como utilizar as ferramentas Desenhar

As ferramentas Desenhar podem ser utilizadas para otimizar os diagramas com linhas e
caixas especiais ¢ para criar simbolos personalizados que podem ser instalados nas
bibliotecas de simbolos.

Os objetos criados com as ferramentas Desenhar ndo sdo tratados como simbolos, a ndo ser
que estejam instalados nas bibliotecas de simbolos. Eles aparecem em Exibir Diagrama,
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mas ndo tém um tépico correspondente em Exibir Esquema. Além disso, os objetos
desenhados ndo podem ter uma nota e ndo se pode conferir vinculo a eles.

Os objetos desenhados podem ser otimizados da mesma forma que se otimiza os simbolos.
Por exemplo, eles podem ser preenchidos com cor e ter a cor da linha alterada.

Para utilizar a ferramenta Desenhar:

1 Clique no botao Alterar ferramenta Desenhar ™ na barra de ferramentas Formatacéo
e, em seguida, selecione a ferramenta Desenhar desejada.

Caixa de bexto
[] Retingulo
[ ] Retdngulo arredondado

<7 Poligona
27 Linha de forma livre

™. Linha
i,
B[]& O
ClilI:|L|JE-' no botéo Atterar ferramenta

Dezenhar e, em zeguida, selecione
uma ferramenta Desenhar.

2 A ferramenta Desenhar selecionada é exibida na barra de ferramentas Formatacéo.

OF 4 &

A ferraments Desenhar selecionacds
& exibida na barra de ferramertas
Formatacio.

3 Para desativar a ferramenta Desenhar, clique no botdo Desenhar na barra de
ferramentas Formatacio.

Para obter dicas sobre formas especificas de desenho, consulte os
seguintes procedimentos:

e “Como desenhar uma figura de forma livre” na pagina 55.

e “Como desenhar uma linha reta” na pagina 55.

e “Como desenhar uma forma oval ou um circulo” na pagina 56.

e “Como desenhar um tridngulo ou um poligono” a pagina 56.

e “Como desenhar um retdngulo ou um quadrado” na pagina 57.

e “Como desenhar um retdngulo ou um quadrado arredondado” na pagina 57.
e “Como desenhar uma caixa de texto” na pagina 58

Para inserir uma imagem personalizada em uma biblioteca de simbolos, consulte “Como
instalar uma imagem personalizada em uma biblioteca de simbolos” na pagina 129.
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Como selecionar um objeto desenhado

Antes de trabalhar com um objeto desenhado, é preciso seleciona-lo.

Para selecionar um objeto desenhado:

e Se o0 objeto desenhado nao tiver cor de preenchimento, clique em qualquer lugar na linha
ou na borda do objeto.
_Ou_
Se o objeto desenhado possuir uma cor de preenchimento, clique em qualquer lugar no
objeto.

Quando o objeto € selecionado, a al¢a de redimensionamento aparece.

Ala de
redimenzsionamenta.

1

—

Clique na margem do ohjeto de desenho
para seleciona-lo.

Como redimensionar um objeto desenhado

A maior parte das formas desenhadas pode ser proporcionalmente redimensionada; isto &,
pode-se manter a mesma propor¢do entre a altura e a largura. Além de redimensionar
poligonos como uma forma, a extensdo de segmentos de poligonos individuais também
pode ser alterada.

Para redimensionar um objeto desenhado:

1 Selecione o objeto.

2 Posicione o cursor sobre uma das algas de redimensionamento e arraste para alterar o
tamanho.

.%— Posicione a cursor sobre uma das
alzas de redimensionamento &, em
zeguida, arraste para atterar o
tamanho do ohjeto desenhado.

Enquanto arrasta, um retdngulo com pontos indica o novo tamanho do objeto.

3 Quando o objeto atingir o tamanho desejado, solte o botdo do mouse.
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Para alterar o comprimento do segmento de um poligono:

1 Selecione o segmento.

2 Posicione o cursor sobre uma das al¢as de redimensionamento e arraste-a para alterar o
tamanho.

3 Quando o segmento atingir o comprimento desejado, solte o botdo do mouse.

Nota: Quando uma linha reta é redimensionada, a propria linha altera o seu tamanho. O
retangulo com pontos ndo aparece.

Dicas: Para redimensionar proporcionalmente um objeto desenhado, pressione a tecla Ctrl
enquanto arrasta-o. Se a tecla Shift for mantida pressionada enquanto um objeto desenhado
¢ redimensionado, o objeto fica restrito a um angulo de 45 graus, horizontal ou vertical.

Como desenhar uma figura de forma livre

A ferramenta Linha de forma livre ¢ utilizada para fazer desenhos a mao livre.

Para desenhar uma figura de forma livre:

1 Na barra de ferramentas Formatagio, clique no botdo Alterar ferramenta Desenhar ™
e, em seguida, selecione Linha de forma livre.

O cursor se transforma em uma cruz de mira.

Posicione a cruz de mira no local em que o desenho deve ser iniciado.

Pressione o botdo do mouse e desenhe.

Ao terminar uma linha, solte o botdo do mouse.

N A W N

Desenhe quantas linhas forem necessarias.

6 Para desativar a ferramenta de Linha de forma livre, clique no botdo Desenhar [a na
barra de ferramentas Formatacio.

Como desenhar uma linha reta

A ferramenta Linha pode ser utilizada para desenhar linhas retas em qualquer angulo.
Também podem ser desenhadas linhas exatamente horizontais, verticais ou em um angulo
de 45 graus.

Para desenhar uma linha reta em qualquer angulo:

1 Na barra de ferramentas Formatacgio, clique no botdo Alterar ferramenta Desenhar ™
e, em seguida, selecione Linha.
O cursor se transforma em uma cruz de mira.

2 Posicione a cruz de mira no local em que a linha deve ser iniciada, arraste até o local em
que a linha deve terminar e, em seguida, solte o botdo do mouse.

O angulo da linha pode ser ajustado durante o desenho.

3 Para desativar a ferramenta Linha, clique no botdo Desenhar m na barra de
ferramentas Formatacao.

Dica: Para desenhar uma linha horizontal, vertical ou em um angulo de 45 graus, mantenha
a tecla Shift pressionada e, em seguida, arraste a linha. Durante o processo, a linha quebra
em um angulo de 45 graus ou na posic¢ao vertical ou horizontal. Ao terminar, solte o botao
do mouse primeiro e, em seguida, solte a tecla Shift.
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Como desenhar uma forma oval ou um circulo

A ferramenta Oval ¢é utilizada para desenhar objetos ovais e circulos.

Para desenhar uma forma oval ou um circulo:

1 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Alterar ferramenta Desenhar ™
e, em seguida, selecione Oval.
O cursor se transforma em uma cruz de mira.
Posicione a cruz de mira no local aproximado em que deseja um dos lados da forma oval.

3 Para desenhar uma forma oval, arraste a forma até que esteja do tamanho desejado e, em
seguida, solte o botdo do mouse.

-0u-

Para desenhar um circulo, pressione a tecla Shift, arraste o circulo, solte o botdo do
mouse e, em seguida, solte a tecla Shift.

Enquanto arrasta, o circulo vai se tornando proporcionalmente maior.

4 Para desativar a ferramenta Oval, clique no botdo Desenhar @ na barra de ferramentas
Formatacio.

Como desenhar um triangulo ou um poligono

A ferramenta Poligono pode ser utilizada para desenhar objetos como tridngulos. Um
poligono € uma série de linhas retas reunidas.

Para desenhar um tridngulo ou um poligono:

1 Na barra de ferramentas Formatacgio, clique no botdo Alterar ferramenta Desenhar ™
e, em seguida, selecione Poligono.
O cursor se transforma em uma cruz de mira.
Clique no local em que o poligono deve ser iniciado.

3 Clique novamente no local em que a primeira linha deve terminar.

Se desejar restringir a linha a um angulo de 45 graus, vertical, ou horizontal, pressione a
tecla Shift enquanto clica.

4 Continue a clicar no local em que deseja que cada linha sucessiva termine.

.8, em seguida, clique no
local em gque desejar fazer
LUMm& CUrya.

Cligque na local em que
desgja comegar & desenhar. .
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Para completar o poligono, faca uma das seguintes opgoes:
Se desejar um poligono fechado, clique no ponto inicial.
_Ou_

Se desejar um poligono aberto, dé um duplo-clique no ponto em que deseja completar a
forma.

5 Para desativar a ferramenta Poligono, clique no botdo Desenhar [<_?| na barra de
ferramentas Formatacio.

Como desenhar um retangulo ou um quadrado

A ferramenta Retangulo pode ser utilizada para desenhar retangulos e quadrados.

Para desenhar um retdngulo ou um quadrado:

1 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Alterar ferramenta Desenhar ™
e, em seguida, selecione Retangulo.
O cursor se transforma em uma cruz de mira.

2 Posicione a cruz de mira no ponto em que deseja que o retdngulo ou quadrado comece.

Para desenhar um retangulo, arraste a forma desejada e, em seguida, solte o botdo do
mouse.

-0u-

Para desenhar um quadrado, mantenha a tecla Shift pressionada, arraste o quadrado,
solte o botdo do mouse e, em seguida, solte a tecla Shift.

Enquanto arrasta, o quadrado vai se tornando proporcionalmente maior.

L]

4 Para desativar a ferramenta Retidngulo, clique no botio Desenhar [_| na barra de
ferramentas Formatacio.

Como desenhar um retangulo ou um quadrado arredondado

A ferramenta Retangulo arredondado pode ser utilizada para desenhar um quadrado ou um
retangulo arredondado. Um quadrado ou um retangulo arredondado possui lados retos e
bordas arredondadas.

Para desenhar um retangulo ou um quadrado arredondado:

1 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botio Alterar ferramenta Desenhar ™
e, em seguida, selecione Retingulo arredondado.
O cursor se transforma em uma cruz de mira.

2 Posicione a cruz de mira no ponto em que deseja que o retdngulo de bordas arredondadas
seja iniciado.

3 Para desenhar um retdngulo arredondado, arraste a forma desejada e, em seguida, solte o
botdo do mouse.
_Ou_

Para desenhar um retangulo arredondado, mantenha a tecla Shift pressionada, arraste o
quadrado, solte o botdo do mouse e, em seguida, solte a tecla Shift.
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Enquanto arrasta, o quadrado vai se tornando proporcionalmente maior.

4 Para desativar a ferramenta Retdngulo arredondado, clique no botdo Desenhar @ na
barra de ferramentas Formatacao.

Como desenhar uma caixa de texto

A ferramenta Caixa de texto pode ser utilizada para acrescentar um titulo a um diagrama,
por exemplo, ou para acrescentar uma caixa de texto a um objeto desenhado que deseja
utilizar como simbolo.

Para desenhar uma caixa de texto:

1 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Alterar ferramenta Desenhar ™
e, em seguida, selecione Caixa de texto.
O cursor se transforma em uma cruz de mira.

2 Posicione a cruz de mira no local em que deseja que a borda da caixa de texto seja
iniciada.

3 Aurraste a caixa de texto até o tamanho desejado.

4 Digite o texto dentro da caixa.

A caixa cresce verticalmente a partir da parte inferior enquanto o texto ¢ adicionado.

5 Para desativar a ferramenta Caixa de texto, clique no botdo Desenhar [E na barra de
ferramentas Formatacao.

Dica: Para alterar a largura da caixa de texto, clique no quadro da caixa para seleciona-lo de
forma que a alga de redimensionamento seja exibida e, em seguida, arraste qualquer uma
das quatro algas para a esquerda ou para a direita.

Como ordenar objetos no diagrama

Como ordenar um diagrama utilizando a ferramenta Dispor

A ferramenta Dispor pode ser utilizada para ordenar um diagrama em diversos tipos de
arvores ou em uma rede onde as idéias irradiam-se a partir da idéia principal. Um diagrama
pode ser ordenado no seu todo ou em partes.

Nota: Quaisquer objetos ou textos criados utilizando-se as ferramentas Desenhar ndo sdo
incluidos ao reorganizar o diagrama.
Para reorganizar um diagrama utilizando a ferramenta Dispor:

1 Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botiao Dispor.

522

Diapor
_Ou_

No menu Simbolo, selecione Dispor.
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A caixa de didlogo Dispor aparece.

2 Na caixa Tipo de diagrama, selecione o tipo de disposicdo desejada.
Para manter uma disposi¢do em forma de cacho, selecione Grupo. O Inspiration
adaptara a disposigdo solicitada.

Dicas: Para preservar a ordem entre os simbolos da esquerda para direita e realizar
somente ajustes mais simples a disposi¢do, selecione Retificar organizagao.

Dica: Para adaptar os simbolos no diagrama, por nivel, selecione Tamanho por nivel.
Os simbolos de cada nivel hierarquico sdo dimensionados de modo equivalente. Os
simbolos no topo da hierarquia sdo os maiores, ¢ os simbolos na parte inferior sdo os
menores.

3 Clique em OK.
Nota... Uma parte selecionada do diagrama também pode ser organizada. Para tanto,
selecione o simbolo a partir do qual deseja iniciar a organizagao. Clique no botdo Dispor na

barra de ferramentas. Na caixa de didlogo Dispor, desative a caixa de verificagdo Diagrama
completo.

Como posicionar objetos utilizando a grade

A grade pode ser utilizada para alinhar objetos enquanto estes sdao adicionados ao
diagrama. Na tela, a grade possui a aparéncia de papel milimetrado.

Para posicionar objetos utilizando a grade:

e No menu Ferramentas, selecione Configuracao da grade ¢, em seguida, selecione a
caixa de verificacdo Exibir Grade.

Para exibir e ocultar a grade, consulte “Como exibir ou ocultar as linhas de grade” na
pagina 60. Para ajustar as medidas da grade, consulte “Como configurar a altura e
largura da grade” na pagina 60.

Como posicionar os simbolos utilizando a configuracdo da
grade
A configuragdo da grade pode ser utilizada para posicionar automaticamente os simbolos

dentro dos quadrados da grade. Quando a configuragdo da grade esta ativada, os simbolos
sdo automaticamente encaixados a grade quando sdo movidos.

Nota: O recurso Ativar grade ndo afeta as notas ou os objetos desenhados.

Para posicionar os simbolos utilizando Ativar grade:

e No menu Ferramentas, selecione Configuracio da grade e, em seguida, selecione a
caixa de verificacdo Ativar grade.
Para desativar o comando para encaixar os objetos na grade, desative a caixa de
verificacdo Ativar grade.

Dica... Para suspender temporariamente Ativar grade, pressione as teclas Ctrl+Shift
enquanto arrasta um simbolo e depois solte as teclas quando o simbolo estiver no local
desejado.

Para exibir e ocultar a grade, consulte “Como exibir ou ocultar as linhas de grade” na
pagina 60. Para ajustar as medidas da grade, consulte “Como configurar a altura e a largura
da grade”, na pagina 60.
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Como exibir ou ocultar as linhas de grade

e No menu Ferramentas, selecione Configuracio da grade e, em seguida, faca uma das
seguintes opgoes:
Para exibir a grade, selecione a caixa de verificagdo Exibir grade.
-ou-
Para ocultar a grade, desative a caixa de verificagdo Exibir grade.

Nota: O recurso Ativar grade pode ser utilizado sem que as linhas de grade sejam exibidas.

Como configurar a altura e a largura da grade

1 No menu Ferramentas, selecione Configuracio da grade.
2 Introduza as medidas nas caixas Largura da grade e Altura da grade.
3 Clique em OK.

Como posicionar um objeto de modo exato

As vezes, sO6 € necessario mover um pouquinho o objeto para se obter um alinhamento
correto. O Inspiration permite mover simbolos, notas e objetos desenhados, um pixel de
cada vez, utilizando a ferramenta Mover na barra de ferramentas Formatagao.

Para posicionar um objeto de modo exato:
1 Selecione o(s) objeto(s) que deseja mover.

i,
2 Na barra de ferramentas Formatacio, clique dentro do botdo Mover ' dire¢do em

que deseja mover o objeto.

Um clique move o objeto um pixel.

Dica... As teclas Ctrl+Shift+Seta também podem ser utilizadas para mover um objeto
utilizando o teclado.

Nota... Nao é preciso desativar a grade para utilizar a ferramenta Mover. Ela trabalha da
mesma forma com a grade ativada ou desativada.

Como fazer espacamento uniforme de simbolos ou objetos
desenhados

O comando Espagamento uniforme deve ser utilizado quando se desejar criar um espago
uniforme entre determinados simbolos ou objetos desenhados.

Para fazer espacamento uniforme de simbolos ou objetos desenhados:
1 Selecione os simbolos que deseja organizar.

E preciso selecionar pelo menos trés simbolos ou objetos desenhados para que o
comando Espacamento uniforme fique disponivel.

2 No menu Efeito, selecione Espacamento uniforme e, em seguida, selecione Horizontal
ou Vertical.

Para fazer espacamento uniforme de notas em Exibir Diagrama:

1 Selecione as notas que deseja ajustar.

Devem ser selecionadas pelo menos trés notas para que o comando Espacamento
uniforme fique disponivel.

2 No menu Efeito, selecione Espacamento uniforme e, em seguida, selecione
Horizontal ou Vertical.
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Como alinhar simbolos e objetos desenhados

Os simbolos ou objetos desenhados podem ser alinhados de varias formas durante a fase
de acabamento do diagrama.

Para alinhar simbolos ou objetos desenhados:

1 Selecione os simbolos ou objetos desenhados que deseja alinhar.

E preciso selecionar pelo menos dois simbolos ou objetos desenhados para que o
comando Alinhar fique disponivel.

2 No menu Efeito, selecione Alinhar e, em seguida, selecione a disposi¢do desejada.

Cada escolha do submenu Alinhar exibe como os objetos selecionados irdo ser
alinhados.

Os objetos serdo dispostos novamente para refletir esta escolha.

Como alinhar notas em Exibir Diagrama

As notas podem ser alinhadas de varias maneiras durante a fase de acabamento do
diagrama.

Para alinhar notas em Exibir Diagrama:

1 Selecione as notas que deseja alinhar.

E preciso selecionar pelo menos duas notas para que o comando Alinhar fique
disponivel.

2 No menu Efeito, selecione Alinhar e, em seguida, selecione a disposi¢do desejada.
Cada escolha no submenu Alinhar exibe como as notas selecionadas serdo alinhadas.

As notas serdo dispostas novamente para refletir esta escolha.

Como enviar um simbolo ou um objeto desenhado para tras da
pilha

Um objeto desenhado pode ser colocado atras de um simbolo. Os objetos desenhados
podem ser posicionados de forma que fiquem sobrepostos ou pode-se criar uma pilha de
simbolos ou objetos. Para conseguir o efeito correto, € preciso alterar a ordem dos objetos
na pilha.

Para enviar um simbolo ou um objeto desenhado para tras da pilha:

1 Selecione o simbolo ou objeto desenhado desejado.

2 No menu Efeito, selecione Enviar para tras.
O simbolo ou objeto move-se para tras.

3 Para desfazer a selecdo do simbolo ou objeto desenhado, clique na tela de fundo do
diagrama.
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Os demais simbolos ou objetos ja podem ser movidos para a reorganizagdo desejada.

Como trazer um simbolo ou um objeto desenhado para frente da
pilha
1 Selecione o simbolo.

E preciso mudar um ou mais simbolos ou objetos que cobrem o objeto que deseja trazer
para frente.

2 No menu Efeito, selecione Trazer para frente.

O simbolo ou objeto se move para frente e é selecionado.

3 Para desfazer a seleg@o do simbolo ou do objeto selecionado, clique na tela de fundo do
diagrama.

Os demais simbolos ou objetos ja podem ser movidos para a reorganizagdo desejada.

Como agrupar simbolos ou objetos desenhados

Uma vez agrupado um conjunto de objetos, todos se movem como uma unidade e qualquer
alteracdo feita (como preencher com cor ou largura da linha) altera todo o grupo.

Para agrupar um conjunto de simbolos ou objetos desenhado:

1 Selecione os simbolos ou objetos que deseja agrupar.

Para selecionar mais de um item, pressione a tecla Shift e clique em cada um deles, ou
arraste a caixa de verifica¢do, chamada referéncia, ao lado dos itens.

2 No menu Simbolo, selecione Agrupar.
_Ou_
Pressione Ctrl+G.
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As caixas de verificagdo para cada item individual desaparecem e aparece uma caixa de
verificacdo para todo o grupo de itens.

Para desagrupar, selecione o grupo e, no menu Simbolo, selecione Desagrupar.

Como alterar a cor de fundo

Ao trabalhar em Exibir Diagrama ou Exibir Esquema, a cor da tela de fundo que aparece na
tela pode ser alterada.

Para alterar a cor de fundo:

e No menu Efeito, selecione Cor de fundo e, em seguida, selecione a cor desejada.

Como alterar o padrdo no diagrama atual

Os padrdes para simbolos, vinculos ou notas podem ser configurados. As opg¢des padrido
incluem formato do simbolo, fonte, tamanho da fonte, cor da fonte, cor da linha, cor de
preenchimento e outras escolhas de estilo.

Uma vez ajustado os padrdes para um simbolo, vinculo ou nota, todos os novos itens
refletirdo estas escolhas. Estes novos padrdes também podem ser aplicados a quaisquer
simbolos, vinculos ou notas existentes.

As alteragdes de padrdo aplicam-se somente ao documento no qual se esta trabalhando, ndo
a novos documentos do Inspiration®.

Para alterar as configuracdes padrio para o programa Inspiration, consulte “Como alterar as
configuragdes padrio do Inspiration” na pagina 142.

Como alterar os padrdes de simbolos no diagrama atual

A alteragdo dos padrdes para os simbolos permite criar facilmente diversos simbolos com as
mesmas caracteristicas. Por exemplo: selecione uma aparéncia em comum para todos os
simbolos usados no diagrama ou altere para um novo estilo cada classe diferente de
simbolos.

Para alterar os padrdes dos simbolos:
1 Clique na tela do diagrama de modo que nada seja selecionado.

2 Altere os atributos do simbolo para refletir as preferéncias pessoais utilizando a barra de
ferramentas Formatag@o ou os itens do menu. Por exemplo: cor de preenchimento, cor da
fonte, tamanho da fonte ou espessura da linha.

Os novos simbolos adicionados ao diagrama refletirao estas alteragdes.
_Ou_
3 Selecione um simbolo.

Altere os atributos do simbolo para refletir as preferéncias pessoais utilizando a barra de
ferramentas Formatagdo ou os itens do menu. Por exemplo: formato do simbolo, cor de
preenchimento, cor do, tamanho da fonte ou espessura da linha.

5 Na barra de ferramentas Formatagfo, clique no botdo Padrao it e, em seguida,
selecione Estabelecer valor padrao.

Os novos simbolos adicionados ao diagrama refletirdo estas alteragdes.

Para aplicar o padrdo aos simbolos existentes no diagrama atual, consulte “Como aplicar
o padrdo no diagrama atual” na pagina 64.
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Como alterar os padrdes de vinculos no diagrama atual

A alteragdo dos padrdes para vinculos permite criar facilmente varios vinculos com as
mesmas caracteristicas. Por exemplo: selecione uma aparéncia em comum para todos os
vinculos usados em um diagrama ou altere para um novo estilo cada classe diferente de
vinculo.

Para alterar os padrdes dos vinculos:

1 Selecione um vinculo.

2 Altere os atributos do vinculo para refletir as preferéncias pessoais utilizando as
ferramentas na barra de ferramentas Formatag@o ou os itens do menu. Por exemplo: cor
da linha, ponta da seta, sentido da seta, cor da fonte, tamanho da fonte ou espessura da
linha.

3 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Padrio % e, em seguida,
selecione Estabelecer valor padrao.

Os novos vinculos adicionados ao diagrama refletirdo estas mudangas.

Para aplicar o padrio aos vinculos existentes no diagrama atual, consulte “Como aplicar o
padrao no diagrama atual” nesta pagina.

Como alterar os padrdes de notas no diagrama atual

A alterac@o dos padrdes para as notas permite criar facilmente varias notas com as mesmas
caracteristicas. Por exemplo: selecione uma aparéncia em comum para todas as notas usadas
em um diagrama ou altere para um novo estilo cada classe de notas.

Para alterar os padrdes das notas:
1 Selecione uma nota.
Viérias notas também podem ser selecionadas ao mesmo tempo.

2 Altere os atributos das notas para refletir as preferéncias pessoais utilizando as
ferramentas na barra de ferramentas Formatacdo ou os itens do menu. Por exemplo: cor
de preenchimento, cor da linha, cor da fonte ou tamanho da fonte.

3 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Padrio it e, em seguida,
selecione Estabelecer valor padrao.

As novas notas adicionadas ao diagrama refletirdo estas modificagdes. Para aplicar o
padrdo as notas existentes no diagrama atual, consulte “Como aplicar o padrdo no
diagrama atual” nesta pagina.

Como aplicar o padrédo no diagrama atual

Depois de alterar os padroes de simbolos, vinculos ou notas, estas modificagcdes podem ser
aplicadas a objetos existentes no diagrama.

Para aplicar os padrdes:
1 Selecione o objeto no qual deseja aplicar os novos padrdes.

Varios objetos do mesmo tipo podem ser selecionados, por exemplo, diversos simbolos.

2 Na barra de ferramentas Formatacéo, clique no botdo Padrao 'EI e, em seguida,
selecione Aplicar valor padrio.
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Como adicionar data ao diagrama

A data de hoje pode ser adicionada ao diagrama.

Para adicionar a data de hoje ao diagrama:
1 Clique no diagrama onde deseja que a data aparega.
2 No menu Editar, selecione Colar data.

O Inspiration® cola a data no diagrama.

Dica: O formato no qual a data aparecera ao utilizar a opgéo Colar data pode ser alterado.
No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio e, em seguida, selecione outro
formato no menu Formato de data/hora. A partir de entdo, ao selecionar Colar data, a data
aparecera no formato especificado.
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Capitulo 5: Como criar um esquema

A utilizacdo de esquemas ¢ 1til para o planejamento e a estruturagdo de idéias enquanto se
escreve. Um esquema criado no Inspiration® utiliza topicos para representar as idéias. O
primeiro passo ¢ a idéia principal, que é o foco do documento. A seguir, os topicos
desejados sdo adicionados. Um topico geralmente contém uma idéia ou uma informacgao. Os
topicos podem ter subtopicos, o que proporciona mais detalhes. Um esquema pode ter até

99 niveis de subtopicos.

Nos esquemas do Inspiration, assim como nos diagramas, pode-se acrescentar notas a
qualquer topico ou subtdpico. As notas sdo as ferramentas utilizadas para anotar idéias. O
texto das notas pode ter uma ou duas oragdes, paragrafos ou até mesmo varias paginas. As
notas acrescentadas a um esquema representam o caminho para o desenvolvimento e para a

organizacdo de relatorios, dissertagdes ou historias.

A seguir, o exemplo de um esquema:

v [ Inspiration®
- g L Estudantes da 6™ 4 §° séries

Iddéia principal

() Inspiration é numa poderosa ferramenta de
aprendizado visual que nspira os estudantes
a desermroler 1délas e orsarazar o raciocimg,

hd A. Eiquemas Texto da nota

1. Dissertacies
2. Relatorios
B. Mapas conceiiuais
v C. Redes
1. Historias
2. Personagens
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Sobre as ferramentas para criar esquemas

Ao alternar para Exibir Esquema, a partir de Exibir Diagrama, as barras de ferramentas e os
menus também sdo alterados a fim de proporcionar as ferramentas necessarias para criar,
organizar ¢ editar um esquema. Ha duas barras de ferramentas no modo de exibi¢do Exibir
Esquema: a barra de ferramentas do Esquema e a barra de ferramentas Formatacao.

Liilize a barra de ferramentas do Ezquema para acessar
com rapidez az ferramentas e comandos freqlientemente
utilizados para a criacio de esguemss.

Egrqu Editar Exibir Texto Esquema Efeito Ferramentas LWhilibEic Janela Ajuda o

0
X

> = 5B H 1 8 & E cH
Desgrams Tépecio Subtéipico Eaguerd it

] Diraii Mexda Hpeink Ovtografia Transfens
B ldéia principal

B 4

Ltilize & caixa de porcentagem e os botdes
tle zoom para ampliar ou reduzir & exibigio.

100% 0 i | J_‘
Times Hew Roman ™| 12 'mf L0 * !T_' Ll

Ltilize as ferramentss na barra de ferramentas Formatagio
para melhorar a spresertacdo do esguema.

Capitulo 5: Como criar um esquema Péagina 67



A barra de ferramentas do Esquema

Durante o trabalho em Exibir Esquema, a barra de ferramentas do Esquema aparecera na
parte superior da tela. A barra de ferramentas do Esquema oferece um acesso rapido as
ferramentas e comandos de uso freqiiente para a criagdo de esquemas.

Clique em ... ... para

r. Alternar para Exibir Diagrama.

Diagramsa
— , . . ’
E Acrescentar um topico abaixo e no mesmo nivel
Tépico do tépico selecionado.
— , . . ’ A
—= Acrescentar um subtopico abaixo ¢ um nivel a

Subtapico direita do topico selecionado.

[+

m
i

L
=
]
i
=3
o

Mover um topico e os seus subtopicos um nivel a
esquerda.

B

Mover um topico e os seus subtopicos um nivel a
direita.

Direita
Acrescentar ou editar uma nota anexada a um
Nita tépico.
Criar um hiperlink para um item como um site da
Hiperlink Web ou outro arquivo.
) Verificar a ortografia de um documento.
Crtagrafia
L . . ~
—(c Ouvir o computador ler as informagdes em um
B esquema.

i

_|
B
El__
i 4]
3

Transferir o trabalho para um editor de textos.
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A barra de ferramentas Formatacao em Exibir Esquema

A barra de ferramentas Formatag@o possui ferramentas para formatar textos, modificar as
configurac¢des padrao e alterar os prefixos do esquema.

Use ... ... para

Times New Roman =
Alterar a fonte.

Fonte

12 -
Alterar o tamanho da fonte.
Tamanho da fonte

B Aplicar a formatagdo em negrito ao texto.
Negrito
{ . ~ o
. Aplicar a formatagdo em italico ao texto.
Italico
L .
= Sublinhar texto.
Sublinhado
a

Alterar a cor da fonte.
Cor da fonte

t1-_- Formatar a configurag@o padrdo para topicos,

Tépicos padrio subtopicos e notas.

IAI Alterar as etiquetas de prefixo para o

esquema.

Prefixo

Como alternar para Exibir Esquema

e Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botio Esquema.

Esquems

_Ou_
No menu Exibir, selecione Esquema.

O topico Idéia principal ja esta selecionado, de maneira que a idéia principal possa ser
introduzida.

Dica: O Inspiration pode ser configurado para ser iniciado sempre em Exibir Esquema: crie
um modelo e, em seguida, selecione-o como modelo padrdo para novos documentos. Para
obter mais informagodes, consulte “Como criar um modelo” na pagina 110 e “Como

selecionar um novo modelo padrdo” na pagina 142.
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Como inserir a ldéia principal em Exibir Esquema

e Para inserir a Idéia principal no esquema, digite a idéia principal do projeto.
O texto digitado aparece no lugar das palavras “Idéia principal”.

Como utilizar a etiquetagem automatica de simbolos
como topicos de texto

Depois de criar um diagrama e alternar para Exibir Esquema, o Inspiration® cria um
esquema utilizando as etiquetas de simbolos. Por exemplo: um simbolo com a etiqueta
“Sol” transforma-se no topico “Sol” no esquema. As etiquetas de simbolos funcionam como
marcadores de lugar para os topicos enquanto o esquema ¢ desenvolvido. Ao retornar para
Exibir Diagrama, o texto do topico aparece nos simbolos.

Para utilizar a etiquetagem automatica de simbolos como tépicos de texto:

1 No menu Utilitario, selecione De imagem a tépico para seleciona-lo.

Quando uma marca de verificacdo aparecer ao lado do item no menu, o item esta
selecionado.

2 Em Exibir Diagrama, utilize a Palheta de simbolos para inserir simbolos ao diagrama.
Por exemplo, adicione os simbolos "Sol" e "Lua" ao diagrama.

3 Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botdo Esquema para alternar para
Exibir Esquema.

Esquemsa

As etiquetas de simbolos sdo exibidas como os topicos: "Sol" e "Lua”.

4 Para retornar para Exibir Diagrama, clique no botdo Diagrama na barra de ferramentas.

I~

Cisgramsa

Como desativar a etiquetagem automatica de topicos

As vezes, ndo se deseja que as etiquetas de simbolos aparecam como topicos de texto em
Exibir Esquema.

Para desativar a etiquetagem automatica de tépicos:

e Antes de alternar para Exibir Esquema, no menu Utilitario, selecione De imagem a
tépico para apagar a marca de verificagdo ao lado do item no menu.
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Como inserir um topico

Os topicos s@o as areas principais que se deseja incluir, ou os assuntos que se deseja
introduzir, no esquema.

Para inserir um tépico:

1 Selecione o topico abaixo do qual deseja acrescentar um novo topico.

Para selecionar um tépico, clique a esquerda do prefixo. Uma caixa de verificagdo
aparece ao lado do topico para indicar que ele esta selecionado.

2 Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botao Tépico.

o |
Thpico

_Ou_
No menu Esquema, selecione Inserir topico.

O Inspiration® insere um novo toépico abaixo do topico selecionado e automaticamente
atribui a ele um prefixo.

Se Papai foi selecionado e, em seguida, um novo topico adicionado, este é o local em
que ele aparece.

b Férias da familia
v L O que queremos fazer
A, Mamde

B. Papai

. C.

3 Introduza o texto.

Dica: Um atalho rapido no teclado para acrescentar um topico no mesmo nivel onde se esta
trabalhando: pressione Ctrl+G. Para uma lista completa dos atalhos no teclado, consulte
“Como utilizar os atalhos do teclado” na pagina 148.

Como inserir um subtopico

Os subtopicos sdo idéias ou fragmentos de informagdes que estdo subordinados a um topico
ou adicionam informag¢des suplementares a ele. Ao inserir um subtopico, este fica recuado
abaixo do topico selecionado.

A seguir, um exemplo de esquema que inclui tanto topicos como subtopicos:
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Ao inserir um subtépico em um topico, este fica recuado um nivel abaixo do tdpico
selecionado.

Para inserir um subtépico:
1 Selecione o topico no qual deseja inserir um subtopico.

Uma caixa de verificagdo aparece ao lado do topico para indicar que esta selecionado.

b Férias da familia
v L O que queremos fazer
b A Mamie

1. Sel

2. Mergulho
[ [3,, B- Papai
C. Sara

Cligue na esguerda de um tapico
para seleciona-o.

2 Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botdo Subtopico.

O
Subtdpico

_Ou_
No menu Esquema, selecione Inserir Subtépico.
O Inspiration insere um novo subtdpico recuado abaixo do tdpico selecionado.

O Controle rapido do subtdpico aparece ao lado do topico para indicar que ele possui um

subtopico.
v Feérias da familia
i L O que queremos fazer
- A, Mamdie

1. Sol
2. Mergulho
v B. Papai

. 1.

C. Sara

3 Introduza o texto do subtdpico.
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Como inserir um tépico em nivel superior

Ao inserir topicos e subtdpicos ao esquema, pode ser necessario inserir um novo topico em
um nivel superior ao topico em que se esta trabalhando.

Aqui esta um exemplo:

- Férias da familia
v L O que queremos fazer
b 4 A Mamde

1. Sel

2. Perto do mar

v B. Papai
B [ L Jogarfuiehol

+

C. Sara

Selecione o topico para o qual =& deseja
adicionar um tdpico de nivel mais atto.
Em sequida, selecione Inserir tdpico em
nivel superior no menu Esguema.

- Feérias da familia
b d L O gue queremos fazer
b 4 A Mamde

1. Sol

2. Perto do mar
- B. Papai

1. Jogar futehol

C.
J_D. Sara
Um tdpico nova de nivel maiz ato
aparece abaixo do topico selecionado.
Sara move-se para baixo para abrir

espaco para o novo topico.

Para inserir um topico em nivel superior:
1 Selecione o tdpico depois do qual deseja inserir um tdpico em nivel superior.
2 No menu Exibir, selecione Inserir topico em nivel superior.

Um novo tépico aparece abaixo do topico selecionado e no proximo nivel acima no
esquema.

3 Insira o texto do novo topico.

Nota... O comando Inserir topico em nivel superior pode ser utilizado para todos os topicos
e subtopicos, exceto para o topico Idéia principal e para os topicos do primeiro nivel.
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Como inserir tépicos ou subtépicos utilizando a insercao
sequencial

Durante o desenvolvimento do esquema, a inser¢do seqiiencial pode se revelar muito util.
Aqui esta o seu funcionamento.

e Se um topico que ¢ seguido por outro no mesmo nivel € selecionado, um novo topico é
inserido depois do topico selecionado.

e Sec um topico que é seguido por um ou mais subtdpicos visiveis é selecionado, um novo
subtopico ¢ inserido depois do topico selecionado.

Para inserir um novo topico ou subtdpico utilizando o recurso da inser¢ao
sequencial:

1 Selecione o topico abaixo do qual deseja inserir um novo topico ou subtopico.
2 Pressione a tecla F9.

-ou-

No menu Esquema, selecione Inserir tépico seqiiencial.

3 Insira o texto.

Como inserir uma nova idéia principal em Exibir Esquema

Um tépico no mesmo nivel da idéia principal pode ser acrescentado.

Para inserir uma novaidéia principal:

e No menu Esquema, selecione Inserir nova Idéia principal.

Um novo topico no nivel da idéia principal aparece.

Como inserir uma nota em um tépico

Depois de criar um esquema que inclui topicos e subtdpicos, as idéias podem ser
desenvolvidas acrescentando-se notas. E aqui que se deve escrever. Pode-se inserir qualquer
material, como uma oragdo, varios paragrafos ou varias paginas de texto.

Para inserir uma nota em um tépico:

1 Selecione o topico no qual deseja inserir a nota.
2 Pressione Enter.
ou

Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botido Nota.

Mota

O cursor aparece abaixo do topico selecionado para que o texto possa ser digitado.

3 Introduza o texto.
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Como inserir umaimagem em uma nota em Exibir Esquema

Os arquivos BMP, GIF, JPG ¢ WMF podem ser inseridos dentro de uma nota. Pode-se
inserir somente uma imagem por nota. A imagem ¢ inserida no final de qualquer texto que
tenha sido digitado. Ao tentar inserir uma segunda imagem, esta substituira a primeira.

Para inserir uma imagem em uma nota em Exibir Esquema:

1 Em Exibir Esquema, selecione o topico no qual deseja inserir uma imagem na nota.
2 No menu Editar, selecione Inserir imagem.
3 Selecione o arquivo que deseja inserir e, em seguida, clique em Abrir.

Notas...

e Uma imagem pode ser arrastada e solta dentro de uma nota. Abra a pasta contendo o
arquivo fonte (a imagem que deseja colocar na nota). Organize as janelas de forma que
tanto a janela do arquivo fonte quanto a janela do Inspiration estejam abertas. E
necessario visualizar a informacdo que se deseja arrastar bem como o local onde se
deseja solta-la. Selecione o arquivo fonte, e entdo arraste-o para a nota onde deseja que
ele aparega.

e Uma imagem pode ser copiada e colada dentro de uma nota. No programa de edigdo de
imagens, copie a imagem desejada. Em Exibir Esquema, selecione o tdpico onde deseja
colar a imagem. No menu Editar, selecione Colar.

Como editar texto em um esquema

Pode-se alterar o texto digitado em qualquer topico, subtopico ou nota.

Para editar um texto em um esquema:
1 Clique com o cursor no local desejado.
2 Faga uma das seguintes opgdes:
Introduza o novo texto.
-ou-

Arraste para selecionar o texto que deseja substituir e, em seguida, introduza o novo
texto.

Como finalizar a edigdo de um texto
Depois de digitar o texto, ha duas maneiras simples de sair do modo de edigdo de texto:

e Clique do lado de fora do topico no qual esta trabalhando.
_Ou_

Pressione Shift+Enter ou a tecla Esc para sair da edicdo de texto e selecionar o item em
que esta trabalhando.
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Como criar um diagrama a partir de um esquema

O esquema pode ser facilmente transformado em um diagrama alternando-se para Exibir
Diagrama. As alteracdes feitas em Exibir Diagrama sdo automaticamente realizadas em
Exibir Diagrama, e vice-versa.

Para criar um diagrama a partir de um esquema:

e Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botdo Diagrama.
_Ou_

No menu Exibir, selecione Diagrama.
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Capitulo 6: Como organizar o esquema

Como exibir o esquema durante o trabalho

Algumas vezes ¢ util limitar a quantidade de niveis do esquema a ser exibido durante o
trabalho. Também ¢ possivel aplicar o zoom para obter uma visdo maior do esquema na tela
ou focar a atencdo em um determinado topico e seus subtopicos ao exibir somente esse
topico e o0s seus respectivos subtopicos na tela.

Como especificar guantos niveis de esquema exibir

Durante o trabalho, as vezes se torna util exibir somente os niveis de subtdpicos embaixo de
um tdépico. Isto pode ser feito selecionando os topicos que contém subtopicos e, em seguida,
especificando quantos niveis de subtdpicos deseja exibir.

Para especificar o niumero de niveis de subtépicos a serem exibidos:

1 Selecione o tdpico ou subtdpico no qual deseja comegar.
Especifique quantos niveis de subtdpicos deseja exibir no esquema.
2 No menu Exibir, selecione Exibir niveis.
A caixa de didlogo Niveis aparece.

3 Na caixa Exibir niveis, introduza o nimero de niveis que deseja exibir abaixo do topico
selecionado e, em seguida, clique em OK.

Somente os subtdpicos selecionados aparecem para o topico selecionado. Todos os
subtopicos abaixo do nivel especificado ficam ocultos.

Para ocultar os subtopicos para topicos selecionados, consulte “Com ocultar os subtopicos
de um topico” na pagina 79.

Como focar em um tépico e seus subtdpicos

Partes do esquema podem ficar ocultas durante o trabalho para se concentrar em uma seg¢do
especifica no esquema. Quando o recurso Focar ¢é utilizado, toda a tela esta livre para o
trabalho.

Para focar em um tépico e seus subtépicos:

1 Selecione o topico desejado.
2 No menu Exibir, selecione Focar.

O tdpico e os seus subtdpicos aparecem sozinhos na tela para que possam ser trabalhados
sem que o restante do esquema atrapalhe a concentragdo.

3 Para exibir o esquema completo novamente, no menu Exibir, selecione Desfocar.
Todo o esquema reaparece, incluindo o topico focado e as alteragdes nele realizadas.

Dica: O comando Focar pode ser utilizado quantas vezes forem necessarias para isolar
topicos e subtdpicos durante o trabalho.
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Como ampliar e reduzir o modo de exibicéo

Para exibir mais do diagrama ou esquema dentro da janela, basta utilizar Afastar zoom. Para
que os simbolos ou tdpicos parecam maiores, basta utilizar Aproximar zoom. Pode-se
também utilizar o recurso Afastar zoom ou Aproximar zoom com uma porcentagem
especifica. Utilize os botdes localizados no canto inferior esquerdo da janela para afastar ou
aproximar zoom.

100% o i 4|

L Aproximar zoom aumenta o diagrama.
Afastar zoom mostra maiz detalhes do
diagrama.

A caixa de porcentagem permite selecionar uma
porcertagern especifica para exibir o diagrama.

Nota: O recurso Afastar zoom ou Aproximar zoom ndo altera o tamanho real do
documento, somente o tamanho em que este é exibido.

Como exibir e ocultar subtopicos

Para facilitar a organizagdo do esquema, com freqiiéncia ¢ 1til ocultar os subtopicos para
que seja possivel concentrar-se nos topicos principais. Pode-se ocultar os subtopicos dos
topicos individualmente ou no esquema como um todo.

Quando o Controle rapido do subtopico [ é exibido na coluna a esquerda de um tépico,
significa que o topico possui subtdpicos ocultos.

b Férias da familia
b L O que queremos fazer
- | A Mamie

- B. Papai

Para exibir 0z subtdpicos
ocultos, cligue no Controle
rapido do subtdpico.

Para exibir os subtépicos de um tépico:

e Clique em Controle rapido do subtopico [®
_Ou_
1 Selecione o topico em que deseja exibir os subtopicos.

2 No menu Exibir, selecione Subtépicos e, em seguida, selecione Exibir.

Dica: Dé um duplo-clique no prefixo de um topico para exibir os subtopicos ocultos.

Para exibir todos os subtdpicos em um esquema

e No menu Exibir, selecione Subtépicos e, em seguida, selecione Exibir tudo.
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Como ocultar os subtdépicos de um tépico

Para facilitar a organizacdo do esquema, geralmente ¢ util ocultar os subtdpicos para que
seja possivel concentrar-se nos topicos principais. Pode-se ocultar os subtdpicos dos topicos
individualmente ou no esquema como um todo.

v Férias da familia
b L O gue queremos fazer
v | A Mamie

1. Sol

2. Perio do mar

Para ocultar os subtopicos de um topico,
clique no Cortrole rapido do suktdpico.

Para ocultar os subtépicos de um tépico:

e Clique no Controle rapido do subtdpico *
_Ou_
1 Selecione o topico do qual deseja ocultar os subtopicos.

2 No menu Exibir, selecione Subtépicos e, em seguida, selecione Ocultar.

Dica: Dé um duplo-clique no prefixo de um topico para ocultar os subtopicos.

Para ocultar todos os subtépicos em um esquema

e No menu Exibir, selecione Subtépicos e, em seguida, selecione Ocultar tudo.

Como exibir e ocultar notas

O Controle rapido da nota indica o status da nota do topico, oculto S ou exibido @

E possivel ocultar as notas para trabalhar com a organizagao de nivel mais alto do esquema.
As notas para os topicos selecionados ou para todos os topicos do esquema podem ficar
ocultas.

e Férias da familia
v L O que queremos fazer
- . A, Mamie

1. Sel

2. Mergulho

Para exikir & nota de um topico,
cligue no Controle rapido da nota.
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Para exibir a nota de um topico:
e Clique no Controle rapido da nota €
_Ou_
1 Selecione o topico no qual deseja exibir uma nota.

2 No menu Exibir, selecione Notas e, em seguida, selecione Exibir.

Para exibir todas as notas em um diagrama:

e No menu Exibir, selecione Notas e, em seguida, selecione Exibir tudo.
Para ocultar a nota de um topico:
e (lique no Controle rapido da nota g
_Ou_
1 Selecione o topico do qual deseja ocultar uma nota.

2 No menu Exibir, selecione Notas e, em seguida, selecione Ocultar.
Para ocultar todas as notas em um esquema

e No menu Exibir, selecione Notas e, em seguida, selecione Ocultar tudo.

Como selecionar o esquema no seu todo ou em
partes

Pode-se utilizar comandos especiais no menu Editar para selecionar o esquema no seu todo
ou em partes.
Como selecionar todos os topicos em um nivel especifico

Todos os topicos, em um mesmo nivel, podem ser trabalhados ao mesmo tempo.

Para selecionar todos os tépicos em um nivel especifico:

1 Selecione um topico no nivel onde deseja trabalhar.
2 No menu Editar, clique em Selecionar e, em seguida, selecione Nivel atual.

Todos os topicos deste nivel sdo selecionados.

Como selecionar todos os subtdpicos para um topico especifico

1 Selecione o topico que possui os subtopicos que deseja selecionar.
2 No menu Editar, clique em Selecionar e, em seguida, selecione Subtopicos.

O tdpico e os seus subtdpicos sdo selecionados.
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Como selecionar todo 0 esquema

1 Selecione um tdpico.
2 No menu Editar, clique em Selecionar tudo.

Todo o esquema ¢ selecionado.

Dica... Pode-se também pressionar Ctrl+A para selecionar todo o esquema.

Como selecionar o tépico da ldéia principal

* No menu Editar, clique em Selecionar Idéia principal.

Como copiar, recortar e colar topicos

Como apagar um tépico

Durante o trabalho, pode ser necessario apagar um topico no esquema. Ao apagar um
topico, todos os seus subtdpicos sdo automaticamente apagados. Para que os subtdpicos ndo
sejam apagados, eles devem ser copiados e colados em outro local, ou devem ser colocados
um nivel acima para que deixem de ser subtdpicos.

Para apagar um tépico:

1 Selecione o topico que deseja apagar.
2 Faga uma das seguintes opgdes:
Pressione a tecla Delete.
-ou-
No menu Editar, selecione Apagar.

Para obter mais informagdes sobre como promover um grupo de subtdpicos, consulte
“Como promover um grupo de subtopicos a topicos” na pagina 84.

Como copiar e colar um tépico

Um ou mais topicos e os seus subtopicos podem ser copiados e depois colados em outro
local; ou ainda podem ser colados em outro esquema ou em um documento de outro
aplicativo.

Para copiar e colar um tépico:
1 Selecione o topico que deseja copiar.
Todos os subtdpicos serdo copiados acompanhando o topico.
2 No menu Editar, selecione Copiar.
3 Selecione o topico embaixo do qual deseja colar o topico.
4 No menu Editar, selecione Colar.

O topico e os seus subtopicos aparecem no novo local. O tdpico original e os seus
subtopicos permanecem no local original.
Como recortar e colar um topico

Um ou mais topicos e os seus subtdpicos podem ser recortados e depois colados em outro
local; ou ainda podem ser colados em outro esquema ou em um documento de outro
aplicativo. Ao recortar um topico, este desaparece do esquema.
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Para recortar e colar um tépico:

1 Selecione o topico que deseja copiar e colar.

Todos os subtdpicos serdo movidos acompanhando o topico.
2 No menu Editar, selecione Recortar.

Selecione o topico embaixo do qual deseja colar o topico.
4 No menu Editar, selecione Colar.

O tdpico e os seus subtopicos aparecem no novo local. O tdpico original e os seus
subtdpicos ndo aparecem mais no local original.

Como mover tépicos

Como mover um topico arrastando-o

Um tdpico (e os seus subtdpicos) pode ser arrastado para cima e para baixo no esquema,
mantendo-se no mesmo nivel de importancia. Os topicos também podem ser arrastados para
a direita ou para a esquerda, alterando o seu nivel de importancia.

Para mover um tépico arrastando-o:

1 Selecione o topico que deseja mover e, em seguida, arraste-o para o local desejado no
esquema.
Enquanto arrasta o topico, este permanece em sua posi¢do original até que o botdo do
mouse seja solto. A nova localizagdo pode ser conferida observando-se a linha preta
enquanto o topico esta sendo arrastado. A pequena seta na linha indica o nivel da nova
localizagdo do topico.

Ao arraztar o tdpico, uma linha preta
sera exibida. Quando & linha estiver
no nivel em gue deseja gue o topico
aparecs, softe o botdo do mouse.

b Férias da familia
v L O que gueremwos fazer

[ A Mamie

. B. Sara

C. Papai

2 Quando o topico estiver no nivel desejado, solte o botdo do mouse.

O tdpico (e os seus subtopicos, se houver algum) aparece na nova localizagao.

Como mover um topico para a direita

Os topicos que pertencem a um nivel inferior no esquema podem ser movidos para a direita
para que se encaixem no nivel adequado. Os tdpicos também podem ser movidos para a
esquerda para que fiquem em um nivel superior. Para utilizar a ferramenta Direita, o topico
imediatamente acima do topico que deseja mover precisa estar no mesmo nivel ou abaixo.
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Para mover um tépico para a direita:

1 Selecione o topico que deseja mover para a direita.

- Férias da familia
- L O que queremos fazer
- A Mamie ——— O topico Mamae, ndo pode
1L Sol zer movido para a direita
' porgue o topico, O gue
2. Perto do mar queremos fazer, ndo estd
- B. Papai Mo MEesma nivel auw em um
nivel inferior.
1. Jogar fuiehol
- C. Sara
1. Merzulho
B r. D. A amiga da Sara, Carol?
L o

Selecione o tdpico que deseja mover
para a direita e, em seguida, cligue no
botéo Direita. Se & amiga de Sara, Carol?
far movido para & direita, torna-ze um
subtopico de Sara.

2 Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botdo Direita

Cireita

_Ou_
No menu do Esquema, selecione Mover para a direita.

O tépico move-se para a direita, transformando-se em um subtdpico do topico. Se o
topico tiver subtopicos, eles também sdo movidos para manter a condigdo de subtopicos.

Dica: Para mover rapidamente um topico para a direita, pressione Ctrl+R ou Shift+Tab.
Pode ser necessario reinicializar a fun¢do padrdo da tecla Tab em Propriedades da
aplicag@o.

Pode-se também mover topicos para a direita utilizando o comando Rebaixar. Para obter
mais informagdes, consulte “Como rebaixar um conjunto de topicos” na pagina 85.

Para configurar a operacdo da tecla Tab, consulte “Como configurar a operagdo da tecla
Tab” na pagina 144.
Como mover um topico para a esquerda

Os topicos que pertencem a um nivel superior no esquema podem ser movidos para a
esquerda para que se encaixem no nivel adequado. Os topicos também podem ser movidos
para a direita para que fiquem em um nivel inferior.

Para mover um tépico para a esquerda:

1 Selecione o topico que deseja mover para a esquerda.

2 Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botao Esquerda

Esquerda
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_Ou_
No menu Esquema, selecione Mover para a esquerda.

O tdépico move-se para a esquerda, fazendo-o subir um nivel. Se o tdpico tiver
subtopicos, eles também sdo movidos para manter a condi¢do de subtopicos.

Dica... Para mover rapidamente um topico para a esquerda, pressione Ctrl+L ou
Shift+Tab. Pode ser necessario reinicializar a fung¢do padrdo da tecla Tab em Propriedades
da aplicagdo.

Pode-se, também, mover os topicos para a esquerda utilizando o comando Promover. Para
obter mais informagdes, consulte “Como promover um grupo de subtopicos a topicos” a
seguir.

Como promover um grupo de subtdpicos a topicos

Quando ha uma série de subtopicos que se deseja mover para a esquerda, isto €, promoveé-
los dentro da hierarquia do esquema, estes podem ser movidos todos ao mesmo tempo.
Quando um conjunto de subtopicos é promovido, eles ficam paralelos ao topico
selecionado. Todos os subtdpicos contidos em topicos promovidos também sdo movidos um
nivel para a esquerda.

Para promover um conjunto de subtépicos a tépicos:

1 Selecione o topico que contém o(s) subtdpico(s) que deseja mover um nivel a esquerda.

- Ferias da familia
b 4 L O que queremos fazer
v A, Mamde
[ - Sol
a. Perte do mar — pars promover os subtdpicos

b. Clima quenie abaixo do tdpico Sol, selecione
o tapico Sol e, em seouida,

¢. Boas praias zelecione Pramaowver no menL
- B. Papai Ezuema.
1. Jogar futehol

2 No menu Exibir, selecione Promover.

O(s) subtopico(s) move(m)-se um nivel para a esquerda, subindo na hierarquia do

esquema.
v Férias da familia
v L O que queremos fazer
v A, Mamie
[ 1. Sol
2. Perto do mar — ¢z trés tépicos movem-ze um

3. Clima quente  Nivel pars cima. Eles estio

. agara paralelos ao tapico Sol.
4. Boas praias

v B. Papai
1. Jogar futehol
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Como rebaixar um conjunto de tépicos

Quando ha um conjunto de topicos que se deseja mover um nivel para a direita ou rebaixa-
los na hierarquia do esquema, estes podem ser movidos todos a0 mesmo tempo. Quando um
conjunto de topicos ¢ rebaixado, eles tornam-se subtopicos do topico selecionado. Todos os
subtopicos contidos em topicos rebaixados também sdo movidos um nivel para a direita.

Para rebaixar um conjunto de tépicos:

1 Selecione o topico imediatamente acima do conjunto de topicos que deseja mover para a
direita.

2 No menu Esquema, selecione Rebaixar.
Os topicos movem-se um nivel para a direita, tornando-se subtopicos do topico
selecionado.

Como mover um tépico acima em um esquema

Um topico e os seus subtopicos podem ser movidos ou deslizados para uma posi¢ao
superior na ordenagdo do esquema.

Para mover um tépico acima na ordenacdo do esquema:

1 Selecione o topico que deseja mover para cima no esquema.

b Férias da familia
i L O que queremos fazer
b A. Sara

1. Mergulho
2. A amiga da Sara, Carol?

- . [ B. Mamde
1. Sol
2. Perto do muar
3. Mergulho

Selecione o topico que deseja
Maver para Cima No esquems.
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2 No menu Exibir, selecione Mover para cima.

O tdpico e os seus subtdpicos movem-se para cima, trocando de lugar com o topico

acima dele.

— 20 tapico Mamae & oz zeus subtopicos
moveEm-2e para cima, trocando de lugar
com o tdpico Sara.

- Férias da familia
v L O que queremos fazer
~ B A. Mamiie
1. S0l
2. Perto do mar
3. Mergulho
- B. Sara

1. Mergulho
2. A amiga da Sara, Carol?

Dica... Pode-se também selecionar um topico e pressionar Ctrl+' ou Shift+Seta para
cima para mover o topico acima no esquema.

Como mover um topico abaixo em um esquema
Um tdpico e os seus subtdpicos podem ser movidos ou deslizados para uma posigdo inferior
na ordenagdo do esquema.

Para mover um tépico para baixo na ordenagéo do esquema:

1 Selecione o topico que deseja mover para baixo no esquema.
2 No menu Exibir, selecione Mover para baixo.

O tdpico e os seus subtdopicos movem-se para baixo, trocando de lugar com os topicos
abaixo dele.

Dica... Pode-se também selecionar um topico e pressionar Ctrl+/ ou Shift+Seta para
baixo para mover este para baixo no esquema.

Como combinar e unir varios topicos sob um unico
topico
As idéias que estejam espalhadas pelo esquema podem ser consolidadas debaixo de um

topico; ou os topicos selecionados podem ser copiados e posicionados debaixo de um
topico, deixando os originais intactos no esquema.

Para consolidar vérios tépicos debaixo de um tépico:

1 Selecione o topico debaixo do qual deseja colocar os demais topicos.

Um retangulo aparece ao lado do topico selecionado.
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2 Pressione a tecla Shift e, em seguida, selecione os topicos que deseja consolidar.
Um ponto na forma de retangulo aparece ao lado de cada tdpico selecionado.
Os subtopicos nao precisam ser selecionados um a um.

3 No menu Esquema, selecione Agrupar e mover.
A caixa de didlogo Opg¢des de agrupamento aparece.

4 Na caixa de dialogo Opgdes de agrupamento, faca uma das seguintes opcdes:

Selecione Mover os topicos agrupados para mover os topicos abaixo do tdpico
selecionado.

-0u-

Selecione Copiar os tépicos agrupados para copiar os topicos e coloca-los abaixo do
topico selecionado, e deixar os originais intactos no esquema.

5 Clique em OK.

Como dividir um tépico em dois

Um tdpico que contenha duas idéias pode ser dividido em dois topicos separados. Quando
um topico que ndo possui subtopicos é dividido, as duas partes se mantém no mesmo nivel
no esquema. Quando um tdpico que possui um subtdpico ¢ dividido, a segunda parte se
torna um subtdpico. O texto incluido nas notas também pode ser dividido. Ao fazer isso, as
informagdes na frente do cursor permanecem textos dentro da nota e o restante se torna um
novo topico.

Para dividir um tépico ou um texto na nota:

1 No topico ou nota, clique no local do texto que deseja dividir.

w Férias da familia
v L O que queremos fazer
- A, Mamie Selecione o topico gque deseja

| . - )
' dividir g, em zeguida, clique no
_ Sol {perto do mar local em gue deseja dividir o
2. Mergulho topico.

2 No menu Esquema, selecione Dividir Topico.

O tdpico ou nota se divide.

- Férias da familia
v L O que queremos fazer
b A, Mamdie
1. Sel
[ 2. Perto do mar

3. Mexgulho
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Como criar um topico que inclui quebras de linha

Um tdpico longo pode ser dividido em varias linhas. Por exemplo: uma lista de informagdes
pode aparecer como um topico com cada um dos itens em uma linha propria. Assim, ao
alternar para Exibir Diagrama, a lista aparece em um simbolo.

Normalmente, ao pressionar Enter no final de um tdpico em Exibir Esquema, o Inspiration
automaticamente altera para o modo de notas. Este recurso pode ser anulado utilizando-se o
comando Inserir notas no menu do Esquema.

Para criar um topico que inclui quebras de linha:

1 Selecione o topico em que deseja inserir mais texto e, em seguida, Pressione Enter.

O cursor aparece na linha seguinte. O local esta pronto para receber o texto de notas, que
sera convertido para texto de topico.

Introduza o texto desejado e pressione Enter onde desejar a quebra de linha.

3 Ao terminar, clique no local em que deseja que o texto do topico termine.

- A Mamie
1. Sol
2. Perto do mar
w 'Eﬂ Sara Cligue no local em gue
E urna amiga| deseja que o texto do

arol e Patricia novo topico termine.

1. A amiga da Sara, Carol?

4 No menu Esquema, selecione Inserir notas.

Todo o texto na frente do cursor se torna parte do titulo do topico. Qualquer texto fora do
alcance do cursor torna-se uma nota.

- A Aamde
1. Sol
2. Perio do mar

Sara

E uma amiga O texto em frente do

aro] & Patricia cursar tarna-ze pqr‘te

) do cabecalho do tapico.

1. A amiga da Sara, Carol?  (teuto além do cursor
torna-ze uma nota.

v g
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Como classificar topicos

Se uma lista de nomes e enderecos esta sendo criada em Exibir Esquema, por exemplo, os
topicos ou subtopicos podem ser classificados em ordem alfanumérica crescente ou
decrescente.

Os topicos também podem ser classificados pelo estado da caixa de verificagdo associada a
cada topico. Para classificar os topicos pelo estado da caixa de verificagdo, primeiro ¢é
preciso habilitar a Caixa de verificagdo no menu Ferramentas.

Para classificar topicos:

1

4
5

Selecione a idéia principal ou um topico e, em seguida, selecione Classificar no menu
Esquema.

A caixa de didlogo Classificar aparece.

Em Classificar, faca uma das seguintes opgdes:

Selecione Esquema completo para classificar todos os topicos em um esquema.
Selecione Subtépicos para classificar os subtdpicos para o topico selecionado.
Em Opc¢ao, faca uma das seguintes opgoes:

Selecione Texto do topico para classificar o esquema em ordem alfanumérica

Selecione Caixa de verificacdo para classificar o esquema pelo estado da caixa de
verificag¢do associada a cada topico.

Em Ordem, selecione Crescente ou Decrescente.
Clique em OK.

Os tdpicos no nivel selecionado sdo reorganizados na ordem escolhida.

Os elementos também podem ser organizados em uma lista de verificagdo. Para obter mais
informagdes, consulte “Como classificar os itens da caixa de verificagdo” na pagina 103.
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Capitulo 7: Como melhorar a apresentacao do
esquema

Como formatar texto em Exibir Esquema

A apresentacdo dos textos nos simbolos, vinculos e notas pode ser alterada utilizando as
ferramentas na barra de ferramentas Formatagdo e os comandos no menu Texto. Por
exemplo, uma fonte favorita pode ser selecionada, o tamanho da fonte pode ser alterado e o
texto pode ser colocado em negrito ou italico.

Como alterar a fonte

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja alterar a fonte.
Para selecionar todo o texto, clique em Selecionar tudo no menu Editar.
2 Na barra de ferramentas Formatagao, clique na caixa Fonte

Times Mew Roman = . . .
e, em seguida, selecione a fonte na lista.

-0u-

No menu Texto, selecione Fonte e, em seguida, selecione a fonte.

Como utilizar fontes que ndo se encontram no menu de fontes
do Inspiration®

Se o Inspiration® estiver sendo utilizado no sistema operacional Windows, as fontes que
ndo aparecem no menu Fontes do Inspiration podem ser utilizadas.

Para utilizar fontes que ndo se encontram no menu de fontes do
Inspiration®:

1 Selecione o texto ou os itens em que deseja utilizar a nova fonte.
Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.
2 No menu Texto, selecione Fonte ¢, em seguida, Mais fontes.
A caixa de didlogo Fonte aparece.
3 No menu Fonte, selecione a fonte desejada para os itens selecionados.
Selecione o tamanho desejado para os itens selecionados.

A fonte e o tamanho sdo aplicados aos itens selecionados.

Dica: Se estiver utilizando o Windows, as fontes que aparecem no menu Fontes do
Inspiration podem ser alteradas. Para obter mais informagdes, consulte “Como configurar o
editor de textos” na pagina 146.
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Como alterar o tamanho da fonte

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja alterar o tamanho da fonte.
Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.

2 Na barra de ferramentas Formatacéo, clique na caixa Tamanho da fonte

12z - . . .
e, em seguida, selecione o tamanho da fonte na lista.

-0u-

No menu Texto, selecione Tamanho e, em seguida, selecione o tamanho da fonte.

3 Para utilizar um tamanho que nao aparece no menu tamanho da fonte, selecione Outro.

Na caixa de dialogo, digite o tamanho desejado e, em seguida, clique em OK.

Nota... Para aumentar ou diminuir o tamanho da fonte selecionada um ponto a cada vez, no
menu Texto, selecione Tamanho e, em seguida, selecione Aumentar ou Diminuir.

Como aplicar a formatacdo negrito ao texto

1 Selecione o texto ou os itens aos quais deseja aplicar a formatagdo em negrito.

Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.

2 Na barra de ferramentas Formatacgio, clique no botdo Negrito B
_Ou_

No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione Negrito.

Como aplicar a formatacgéo italico ao texto

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja aplicar o texto em italico.
Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.

2 Na barra de ferramentas Formatacéo, clique no botdo Italico I

-0u-

No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione Italico.

Como sublinhar o texto

1 Selecione o texto ou os itens que deseja sublinhar.
Para selecionar todo o texto, no menu Editar, clique em Selecionar tudo.

U

2 Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Sublinhado =
_Ou_

No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione Sublinhado.
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Como alterar a cor da fonte

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja alterar a cor.

2 Na barra de ferramentas Formatacao, clique no botdo Cor da fonte & e, em seguida,
selecione a cor desejada.

-0u-

No menu Texto, selecione Cor e, em seguida, selecione a cor desejada.

Como justificar o texto

1 Selecione o texto ou os itens nos quais deseja justificar o texto.

2 No menu Texto, selecione Justificar e, em seguida, selecione Esquerda, Centro ou
Direita.
Como aplicar a formatacédo sobrescrito

1 Selecione o texto ou os itens que deseja formatar como sobrescrito.

2 No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione Sobrescrito.

Como aplicar a formatacédo subscrito

1 Selecione o texto ou os itens que deseja formatar como subscrito.

2 No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione Subscrito.

Como alterar todo o texto para letras maiusculas

1 Selecione o texto ou itens que deseja formatar com letras maitsculas.

2 No menu Texto, selecione Estilo e, em seguida, selecione MAIUSCULAS.

Como reverter o texto ao estilo padréo

Qualquer texto que tenha sido selecionado e alterado na sua aparéncia pode facilmente
retornar ao estilo original utilizando-se o comando Voltar ao estilo anterior localizado no
menu Texto.

Para reverter o texto ao estilo padréo:

1 Selecione o texto ou os itens que deseja retornar ao estilo padrao.

2 No menu Texto, selecione Voltar ao estilo anterior.

Capitulo 7: Como melhorar a apresentacéo do esquema Péagina 92



Como alterar os prefixos

Ha uma variedade de estilos de prefixos que podem ser utilizados nos esquemas. O padrédo
no Inspiration® ¢ o estilo padrdo Numeros Romanos, mas o uso de um marcador pode ser
suficiente caso seja um esquema simples; ou ainda o estilo Legal se o esquema for muito
complexo. Também podem ser criados prefixos personalizados.

Para alterar os prefixos:
A N L1 :
e Na barra de ferramentas Formatagiio, clique no botdo Prefixo # ¢, em seguida,
selecione o estilo desejado.

Aqui estdo as escolhas:

) Opgao de prefixo Formato de trabalho - Os sinais + e — indicam se ha notas e
subtopicos na tela e nas versdes impressas.

° Opgdo de prefixo Numeros romanos - Utiliza nimeros romanos para os topicos
principais (I, I, III, A, B, C, 1, 2, 3, etc.).

° Opgdo de prefixo Alfanumérico - Utiliza letras maitsculas para etiquetar os
topicos principais em esquemas. Os demais ficam no formato de ntimeros
romanos (A, B, C, 1,2, 3,a, b, c, etc.).

° Opgao de prefixo Legal - Utiliza nlimeros para cada nivel e inclui o prefixo do
primeiro nivel como parte do segundo nivel, e assim por diante (1.0, 2.0, 1.1, 1.2,
1.1.1, 1.1.2, etc.).

° Opcao de prefixo Numérico - Utiliza numeros para cada nivel (1, 2, 3, 1, 2, 3,
etc.) em um esquema.

° Opc¢do Sem prefixo - Em esquemas impressos, ndo ha prefixos.

° Opgdo de prefixo Marcadores - Utiliza um marcador unico para todos os niveis

€m um esquema.

° Opcéo de prefixo Esquematizagdo inteligente - Atribui o mesmo niimero ou letra
para todos os topicos em um nivel especifico.

° Opgdo de prefixo Personalizar - Permite especificar um sistema de prefixos
personalizados em um esquema.

Como formatar os prefixos

A fonte e o estilo da fonte dos prefixos em um esquema podem ser alterados.

Para formatar os prefixos:

Li
1 Na barra de ferramentas Formatagdo, clique no botdo Prefixo # e, em seguida,

selecione Personalizar.

A caixa de dialogo Personalizar Prefixo aparece.

Selecione a caixa de verificacdo Personalizar fonte e estilo.
Na lista Fonte, selecione a fonte desejada.

e Para aplicar a formatag&o negrito aos prefixos, selecione a caixa de verificagdo Negrito.
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e Para aplicar a formatacao italico aos prefixos, selecione a caixa de verificacao Italico.
e Para sublinhar os prefixos, selecione a caixa de verificagdo Sublinhado.

4 Clique em OK para aplicar a formatagdo.

Como inserir um prefixo no nivel da idéia principal

e Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Prefixo e, em seguida, selecione
Iniciar em Idéia principal.

Como criar prefixos personalizados

Li
1 Na barra de ferramentas Formatagdo, clique no botdo Prefixo # e, em seguida,

selecione Personalizar.
A caixa de didlogo Personalizar Prefixo aparece.

2 Para iniciar o esquema no nivel da idéia principal, selecione a caixa de verificagdo
Iniciar em Idéia principal.

3 Em cada caixa Nivel do esquema, digite o prefixo desejado.
e Para utilizar um formato no qual os tépicos do mesmo nivel sejam numerados ou

marcados com letra seqiiencialmente, por exemplo 1,2,3 ou A, B, C, sclecione a
caixa de verificagdo Topicos seqiienciais.

e Para utilizar um formato no qual os tépicos do mesmo nivel tenham o mesmo prefixo,
por exemplo 1,1,1 ou A, A, A, desative a caixa de verificacdo Tépicos seqiienciais.

e Para incluir o prefixo de primeiro nivel como parte de um segundo nivel, e assim por
diante, selecione a caixa de verificagdo Inserir prefixos.

e Para utilizar um formato no qual prefixos em niveis superiores sejam repetidos em
niveis inferiores, selecione a caixa de verificagdo Repetir prefixos. Na caixa de
verificacdo Do nivel, digite o primeiro prefixo que deseja repetir. Na caixa Até o
nivel, digite o ultimo prefixo que deseja repetir. Por exemplo: se for digitado Do nivel
1 até o nivel 3, os prefixos para estes niveis serdo repetidos nos préximos trés niveis e
assim por diante.

4 Clique em OK.

Como exibir ou ocultar prefixos

Para exibir os prefixos:

e No menu Esquema, selecione Exibir prefixo.

Os prefixos sdo exibidos quando uma marca de verificagdo aparece ao lado do item no
menu.

Para ocultar os prefixos:

e No menu Esquema, selecione Exibir prefixo para desativar a caixa de verificacdo ao
lado do item no menu.

Para exibir os prefixos novamente, selecione Exibir prefixo em Esquema. Os prefixos
sdo exibidos quando uma marca de verificagdo aparece ao lado do item no menu.
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Como alterar a cor de fundo

Ao trabalhar em Exibir Diagrama ou Exibir Esquema, a cor da tela de fundo que aparece na

tela pode ser alterada.

Para alterar a cor de fundo:

e No menu Efeito, selecione Cor de fundo ¢, em seguida, selecione a cor desejada.

Como alterar o padrao no esquema atual

O padrio para um ou para todos os niveis de tdpico e notas pode ser configurado. As opgdes
padrdo incluem fonte, tamanho da fonte, cor da fonte e outras selegdes de estilo. As
alteragdes nos padrdes aplicam-se somente ao documento em que se esta trabalhando, ndo

aos novos documentos do Inspiration®.

Para alterar os padrdes:

t —
e Na barra de ferramentas Formatacio, clique no botdo Tépicos padrio T~

-0u-

No menu Editar, selecione Tépicos padrao.

1 Selecione o nivel no qual deseja alterar os padrdes.

Para selecionar padrdes para ...

Selecione ...

Todo o texto no esquema, incluindo os
topicos e notas, e todo o texto na Lista de
notas

Todos os itens

A Idéia principal e todos os niveis de
topicos no esquema

Todos os niveis de topicos

Um nivel especifico no esquema

O nivel, por exemplo, Idéia principal
ou Nivel 1, e assim por diante

Todo o texto na Lista de notas

Topicos da Lista de nota

Todos as notas no Esquema

Notas

Configure as opgdes para satisfazer as preferéncias pessoais.

Faga uma das seguintes opgdes:

Para visualizar as alteragdes ¢ deixar a caixa de didlogo aberta, clique em Visualizar.
Selecione outro nivel de esquema ou tipo de texto e selecione os padrdes.

-0u-

Para aplicar as alterac3es e fechar a caixa de dialogo Topicos padrio, clique em OK.

Para alterar as configuragdes padrao para o programa Inspiration, consulte “Como alterar as
configuragdes padrao do Inspiration” na pagina 142.
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Capitulo 8: Como enriquecer o conteudo de
documentos

Como criar hiperlinks

Os documentos do Inspiration® podem ser enriquecidos acrescentando-se hiperlinks. Os
hiperlinks podem conectar o documento a sites da Web, outros documentos do Inspiration e
arquivos criados em outros programas. Pode-se até mesmo criar hiperlinks para arquivos de
4udio ou videoclipes para aperfeicoar ou ilustrar idéias nos simbolos e tdpicos.

Como ativar a formatagao automética de hiperlinks

O Inspiration formata automaticamente os enderecos de Internet (URLs) como hiperlinks
com o texto sublinhado em azul. Por exemplo, ao digitar "www.ibama.gov.br" no
documento, o texto sera exibido automaticamente como hiperlink.

Como desativar a formatagao automética de hiperlinks

A formatagdo automatica de hiperlinks pode ser desativada se ndo desejar que um endereco
da Internet (URL) adicionado ao documento seja exibido como um hiperlink.

Para desativar a formatagcdo automéatica de hiperlinks:

e Faca uma das seguintes opgdes:

No menu Ferramentas, selecione Hiperlink e, em seguida, selecione Auto-detecciio de
URL para apagar a marca de verificagdo ao lado do item no menu.

-0u-

No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicagdo. Em Opcdes, desative a caixa
de verificagdo Auto-detec¢iao de URL.
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Como inserir um hiperlink para uma pagina da Web

Um hiperlink para uma pagina da Web pode ser inserido simplesmente digitando-se o
enderego da Internet (URL) ou o texto selecionado pode ser formatado como um hiperlink.

Para inserir um hiperlink para uma pagina da Web:
e Digite o enderego da Internet no documento.
Por exemplo, digite “www.ibama.gov.br.”
-ou-
1 Selecione o texto a ser exibido como hiperlink.
Por exemplo, selecione o texto “Visite o nosso site na Web.”

2 Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botdo Hiperlink.

Hiperlink

3 Selecione Pagina da Web.
O texto selecionado aparece na caixa Texto do hiperlink.

4 Na caixa Criar um link para, digite o enderego de Internet (URL) apds o prefixo
“http://”.

Por exemplo, digite “www.ibama.gov.br.”
5 Clique em OK.

Como inserir um hiperlink para outro arquivo

Pode-se inserir hiperlinks que conectem o arquivo em que se esta trabalhando no momento
a outros arquivos. Estes podem ser conectados a documentos do Inspiration, documentos
criados em outros programas e arquivos como videoclipes, clipes de som e imagens.

Para inserir um hiperlink para outro arquivo:

1 Selecione o texto a ser exibido como hiperlink.

Por exemplo, se desejar criar um hiperlink para um documento sobre répteis, selecione o
texto “Ler mais sobre répteis”. Se nenhum texto for selecionado, o Inspiration
automaticamente insere o nome do arquivo no ponto de inser¢do no documento.

2 Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botdo Hiperlink.

Hiperlink

3 Selecione Arquivo.

O texto selecionado aparece na caixa Texto do hiperlink e pode ser editado.
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Clique no botdo Selecionar arquivo.
5 Navegue no documento no qual deseja fazer o hiperlink e, em seguida, clique em OK.

Por exemplo: pode-se criar um hiperlink para um documento chamado “Referéncia sobre
Répteis.doc”.

A caixa de dialogo Hiperlink ¢ exibida com o caminho e o nome do arquivo selecionado
na caixa Criar um link para.

6 Clique em OK.

Como inserir um hiperlink para um novo documento do
Inspiration®

Pode-se inserir um hiperlink para um novo documento do Inspiration que esta sendo criado
neste momento. O novo documento é conectado ao documento em que se esta trabalhando
utilizando-se um hiperlink.

Para inserir um hiperlink para um novo documento do Inspiration®:

1 Selecione o texto a ser exibido como um hiperlink.

Por exemplo, se desejar criar uma bibliografia separada, selecione o texto “Bibliografia”.
Se nenhum texto for selecionado, o Inspiration automaticamente insere o nome do novo
arquivo no ponto de inser¢do no documento.

2 Na barra de ferramentas do Diagrama clique no botdo Hiperlink.

Hiperlink

3 Selecione Novo documento do Inspiration.
O texto selecionado aparece na caixa Texto do hiperlink e pode ser editado.
4 Clique em OK.
A caixa de didlogo Salvar ¢ exibida com o texto selecionado como nome de arquivo.
5 Navegue para a pasta onde deseja salvar o arquivo.
O Inspiration automaticamente abre a pasta onde o documento original esta localizado.
6 Digite o nome do arquivo e, em seguida, clique em Salvar.

O novo documento ¢ aberto com os mesmos padrdes do documento original.
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Como reunir arquivos linkados

Quando um documento contém hiperlinks para outros arquivos, o comando Reunir arquivos
linkados pode ser utilizado para criar uma pasta com uma copia do arquivo original e uma
pasta com uma cépia de cada arquivo linkado. Isto torna mais facil administrar os arquivos
e distribui-los para outras pessoas.

Para reunir arquivos linkados:

1 No menu Arquivo, selecione Reunir arquivos linkados.
2 Na caixa Reunir em uma pasta, digite o nome para a pasta.
3 Clique em Salvar.

O Inspiration cria uma nova pasta que contém uma copia do documento original e uma
pasta que contém uma copia de cada arquivo linkado. Os documentos originais
permanecem no seu local original.

Quando arguivos linkados s&o reunidos, o Inspiration
ctia urma pasta contendo urma cdpis do docurmento ariginal
e uma pasta contendo uma copia de cada arguiva linkado.
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Como inserir um hiperlink para um endereco eletrénico

Pode-se inserir um hiperlink para um enderego eletronico. Por exemplo, pode-se criar um
hiperlink “Entre em contato” ou "Envie um e-mail”.Quando o leitor do documento clicar no
hiperlink, uma mensagem com o endereco correto na linha Para: é criado desde que o leitor
possua um programa de correio eletronico instalado.

Nota... Os hiperlinks para enderegos eletronicos funcionam corretamente somente se o
leitor do documento possuir um programa de correio eletronico instalado e acesso a um
sistema de correio eletronico autorizado. Para obter maiores informagdes, consulte a
documentacao do computador ou o administrador do sistema.

Para inserir um hiperlink para um endereco eletrénico:

1 Selecione o texto a ser exibido como um hiperlink.

Por exemplo, selecione o texto “Envie um e-mail”. Se nenhum texto for selecionado, o
Inspiration automaticamente insere o enderego eletronico no ponto de inser¢do no
documento.

2 Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botao Hiperlink.

Capitulo 8: Como enriquecer o conteildo de documentos Péagina 99



Hiperlink

3 Selecione Correio eletronico.

O texto selecionado aparece na caixa Texto do hiperlink.
4 Na caixa Enviar:, digite o endereco eletronico.

Por exemplo, “informatica@positivo.com.br”
5 Clique em OK.

Como seguir um hiperlink
e Clique em um hiperlink para seguir para o arquivo linkado ou pagina da Web.
_Ou_

Selecione o item simbolo, vinculo, nota, objeto desenhado ou topico que contém o
hiperlink. No menu Ferramentas, selecione Hiperlink e, em seguida, selecione Iniciar.

Nota: Ao selecionar um item que contém mais de um hiperlink, o Inspiration segue o
primeiro hiperlink no item.

Como editar um hiperlink

1 Clique logo antes do primeiro caractere no hiperlink ou logo depois do tltimo caractere.

2 Arraste o cursor sobre o vinculo.

Dica... As setas direcionais também podem ser utilizadas para mover o cursor dentro do
vinculo.

3 Edite o texto e, em seguida, clique longe do vinculo.

Nota: Os hiperlinks podem ficar indisponiveis quando se desejar editd-los. Tornar os
hiperlinks indisponiveis evita que se siga um hiperlink acidentalmente durante a sua edicéo.
Consulte “Como desativar os hiperlinks” nesta pagina.

Como remover um hiperlink
e Sclecione o hiperlink e, em seguida, pressione Delete.
-ou-
1 Posicione o cursor dentro do hiperlink.
2 No menu Ferramentas, selecione Hiperlink e, em seguida, selecione Inserir.

3 Clique no botdo Remover hiperlink.

Como desativar os hiperlinks

Os hiperlinks podem ficar indisponiveis em um documento. Isto pode ser util quando se
deseja editar os hiperlinks ou quando ndo se desejar que o leitor do documento siga os
hiperlinks.

Para desativar os hiperlinks:

e Faca uma das seguintes opgdes:

No menu Ferramentas, selecione Hiperlink e, em seguida, selecione Hiperlinks ativos
para apagar a marca de verificacdo ao lado do item no menu.

-0u-

No menu Arquivo, selecione Propriedades da aplicacio. Em Opcées, desative a caixa
de verificagdo Hiperlinks ativos.
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Como trabalhar com som

Alguns arquivos de audio podem ser utilizados para ilustrar e expandir as informagdes nos
documentos e reforgar o aprendizado de leitores e escritores iniciantes.

e Quando a Interface de texto para voz esta disponivel em Propriedades da aplicacdo, o
computador automaticamente 1€ os menus, botdes e outros elementos do programa na
tela.

e Jlustre ou expanda as idéias nos documentos gravando palavras ou sons com o comando
Gravar. Por exemplo, em um diagrama sobre grandes escritores mundiais, podem ser
gravadas citagdes ou titulos selecionados de cada autor.

e Ouca o computador ler as informa¢des em um documento utilizando a ferramenta Ouvir.

Como selecionar a voz do computador

A voz do computador pode ser selecionada clicando-se na ferramenta Ouvir ou na Interface
de texto para voz.

Para selecionar a voz do computador:

1 No menu Ferramentas, aponte para Som e, em seguida, selecione Vozes.
A caixa de didlogo Selecionar voz aparece.

2 Selecione uma voz e, em seguida, clique em Selecionar.

Como ler automaticamente o texto nos menus e botdes do
programa

O computador lerd automaticamente o texto de menus e botdes do programa quando a
interface de texto para voz estiver disponivel em Propriedades da aplicagao.
Para ler o texto automaticamente nos menus e botdes do programa:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.

2 Embaixo de Audio, selecione a caixa de verificagdo Interface de texto para voz ¢, em
seguida, clique em OK.

3 Aponte para um menu ou botao.

Como ouvir as idéias em um documento

O computador pode ler o texto em um documento quando a ferramenta Ouvir esta
disponivel em Propriedades da aplicagéo.

Para ouvir as idéias em um documento:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.

2 Em Audio, selecione a caixa de verificagdo de ferramenta de texto para voz e clique em
OK.

3 Na barra de ferramentas, clique no botdo Ouvir.

4 Para ouvir o texto em um item, selecione-o.

Para desativar a ferramenta Ouvir, clique no botdo Ouvir novamente.
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Como gravar um som

Um arquivo de audio pode ser gravado e anexado a um simbolo ou tdpico. Para gravar sons,
¢ preciso que o recurso Gravar sons esteja disponivel em Propriedades da aplicagdo e que o
computador tenha um microfone.

Nota: Para habilitar a gravagdo, selecione Propriedades da aplicacdo no menu Utilitario.
Em Audio, selecione a caixa de verificagdo Gravar som.

Para gravar um som:

1 Selecione o simbolo ou topico para o qual deseja gravar um som.

2 No menu Ferramentas, aponte para Som e, em seguida, clique em Gravar.
3 Na caixa de controle de gravacao, clique em Gravar para iniciar a gravacao.
4 Gere o som que deseja gravar.

A extensdo maxima de gravagdo é de 30 segundos. Clique em Parar, a qualquer
momento, para interromper a gravagao.

5 Ao terminar a gravacgao, clique em Salvar.

O Controle rapido do dudio 2 ¢ exibido ao lado do simbolo ou topico quando um som

gravado estiver anexado. Clique em Controle rapido do audio " para reproduzir o
som.

Como reproduzir um som gravado

e Clique em Controle rapido do dudio " ao lado do simbolo ou topico.

Como apagar um som gravado

1 Selecione o simbolo ou topico no qual deseja apagar o som gravado.

2 No menu Ferramentas, aponte para Som e, em seguida, clique em Apagar.

Como trabalhar com a caixa de verificagéo

A caixa de verificagdo pode ser utilizada para acompanhar o desenvolvimento e andamento
de um trabalho, projeto, etc. Os topicos em Exibir Esquema ou os simbolos em Exibir
Diagrama podem ser marcados. Se um topico em Exibir Esquema for marcado, o simbolo
correspondente em Exibir Diagrama também serd marcado.

Para trabalhar com a caixa de verificagao:

1 No menu Ferramentas, selecione Caixa de verificacao.

Quando a caixa de verificagdo estd exibida, uma rubrica aparece ao lado do item no
menu.

Em Exibir Esquema, uma caixa de verificagdo ¢ exibida a esquerda de cada topico. Em
Exibir Diagrama, uma caixa de verificagdo ¢ exibida na parte inferior direita de cada
simbolo. Para rubricar uma caixa, basta seleciona-la. Para desativar uma caixa, basta
seleciona-la novamente.

2 Para ocultar uma caixa de verificagdo, selecione Caixa de verificagdo no menu
Ferramentas para desativar a rubrica ao lado do item no menu.
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Como classificar os itens da caixa de verificacao

Os tdpicos podem ser classificados pelo estado da caixa de verificagdo associada a cada
topico. Para classificar os topicos pelo estado da caixa de verificagdo, ¢ preciso primeiro
habilitar a Caixa de verificagdo no menu Ferramentas. Ao classificar os itens na caixa de
verificagdo, os topicos no nivel selecionado podem ser reorganizados com os itens
verificados em primeiro lugar (crescente) ou itens verificados por ultimo (decrescente).

Para classificar os itens da caixa de verificagéo:

1 Selecione a idéia principal ou um topico e, em seguida, selecione Classificar no menu
Esquema.

A caixa de didlogo Classificar aparece.
2 Em Classificar, faca uma das seguintes opgoes:
e Sclecione Esquema completo para classificar todos os topicos no esquema.
e Sclecione Subtépicos para classificar os subtdpicos para o topico selecionado.

3 Em Opgio, selecione Caixa de verificacio para classificar o esquema pelo estado da
caixa de verificagdo associada a cada topico.

4 Em Ordem, faca uma das seguintes opgdes:

e Sclecione Crescente para organizar os topicos com os itens verificados primeiro e os
itens ndo verificados por ultimo.

e Sclecione Decrescente para organizar topicos com os itens verificados por ultimo e os
itens ndo verificados primeiro.

5 Clique em OK.
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Como trabalhar com numeros e cifras monetarias

O recurso Soma ¢ util sempre que se necessita de uma adigdo simples e rapida. Ao realizar a
soma, o Inspiration procura por numeros em cada nivel de subtdpicos abaixo do topico
selecionado. Os valores sdo adicionados e, em seguida, inseridos nos topicos selecionados
no ponto de inser¢do. Se o topico for selecionado e o editor de textos ndo estiver aberto, o
total € colocado no final do topico. Se ja existir um niimero no topico, o Inspiration substitui
o numero pelo nimero somado.

Para somar numeros e cifras monetéarias:

1 Digite um valor numérico ou cifra monetéria no subtopico ou no texto do subtopico.

Por exemplo, para totalizar Reais em um relatorio de despesas, digite o sinal cifréo e a
quantidade. Se a quantia estiver dentro de um texto, certifique-se de colocar um espago
antes e depois da mesma. Para totalizar o nimero de horas por pessoa em um esquema,
digite o numero, dé um espago e, em seguida, digite “pessoas/hora” em cada um dos
subtopicos que deseja incluir no processo de soma.

Selecione um topico ou simbolo com subtdpicos que deseja adicionar.

3 Para somar todos os nimeros em todo o diagrama ou esquema, selecione o topico ou o
simbolo Idéia Principal. Quando somente um topico ou simbolo ¢ selecionado, somente
os subtdpicos para este item sdo somados.

4 No menu Ferramentas, selecione Soma.
A caixa de dialogo Opc¢ao de soma aparece.
5 Selecione a op¢ao Localizar.

e Para calcular somente os topicos ou simbolos com niimeros, selecione Nimeros gerais.
Os topicos ou simbolos com quantias monetarias sdo ignorados.

e Para calcular somente os topicos ou simbolos precedidos de $ (sinal de cifrdo), selecione
Numero moeda corrente.

6 Se desejar procurar por cifrdes ou nimeros dentro de um texto especifico, digite o texto
nos campos Precedido por e Seguido por.

Estas configuracdes permitem controlar as imagens que serdo adicionadas. Nimeros ou
cifrdes podem ser encaixados no texto ou serem precedidos por espagos. A ferramenta
soma pesquisara ¢ adicionara nameros e cifrdes utilizando o critério exatamente como
especificado. Ao selecionar as opgdes, o Inspiration exibe um exemplo do que esta
pesquisando na parte inferior da caixa de dialogo.

Por exemplo, para totalizar o nimero de pessoas por hora em um esquema, selecione
Numeros gerais, ¢ digite “pessoas/hora” na caixa Seguido por. Para totalizar o nimero
de reais, selecione Numero moeda corrente ¢ deixe as caixas Precedido por ¢ Seguido
por em branco.

7 Selecione Criar subtotais.
Quando selecionado, os subtotais sdo inseridos no nivel superior do topico. Para ocultar
a insercao de subtopicos totais, desative a selecdo desta opgao.

8 Clique em OK ou pressione Enter para realizar a soma ou clique em Cancelar para
cancelar esta opgdo e retornar ao diagrama ou esquema.

A soma adiciona os numeros a partir do subtdpico inferior para o superior e coloca o total
no topico ou simbolo selecionado.
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Como trabalhar com a Lista de notas

O recurso Lista de notas ¢ 1til quando se deseja produzir um documento escrito a partir de
um diagrama nao-hierarquico.

Um documento aberto na Lista de notas assemelha-se a uma lista de topicos sem recuos. As
notas digitadas aparecem abaixo de cada topico, como em Exibir Esquema. Ao escrever e
editar na Lista de notas, o estilo da fonte pode ser alterado e o documento pode ser

impresso.

Os topicos na Lista de notas podem ser reorganizados sem afetar a sua ordem em Exibir
Diagrama ou Exibir Esquema. O texto nos topicos pode ser editado, mas ndo pode ser
adicionado ou apagado.

A barra de ferramentas da Lista de notas utiliza varias das ferramentas utilizadas em Exibir
Esquema. A seguir, a barra de ferramentas da Lista de notas:

Clique...

... para

Alternar para Exibir Diagrama.

Mover o topico selecionado uma posigao
acima.

Mover o topico selecionado uma posi¢ao
abaixo.

Mover o cursor para a area de notas do topico
selecionado.

Criar um hiperlink para outro item como um
site da Web ou outro arquivo.

Verificar a ortografia do documento.

Ouvir o computador ler as informag¢des no
documento.

Transferir o trabalho para um editor de textos.
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Como alternar para a Lista de notas

Depois de inserir notas em simbolos ou topicos, o texto de todas as notas de um documento
pode ser exibido e editado utilizando-se a Lista de notas.

Para alternar para a Lista de notas:

1 Exibir o diagrama em Exibir Diagrama.
2 No menu Exibir, selecione Lista de notas.

A janela da Lista de notas ¢ aberta e o texto dos simbolos e topicos aparecem como uma
lista. Qualquer texto digitado aparece abaixo do seu topico. Os topicos podem ser entdo
editados e reorganizados sem afetar a organizacdo do diagrama ou do esquema.

3 Para retornar para Exibir Diagrama, clique no botdo Diagrama na barra de ferramentas
da Lista de notas.

Como formatar texto na Lista de notas

Se desejar imprimir o documento durante o trabalho na Lista de notas, a aparéncia do texto
pode ser formatada para se adaptar as necessidades. Todo o texto pode ser alterado de uma
s6 vez, ou apenas o texto selecionado. As alteragdes na formatagdo na Lista de notas ndo
afetam a aparéncia do texto em Exibir Diagrama ou Exibir Esquema.

Para formatar texto na Lista de notas:

1 Selecione o topico ou texto que deseja alterar.
Para selecionar todas as notas, clique em Selecionar tudo no menu Editar.

2 Formate o texto utilizando as ferramentas na barra de ferramentas Formatacido ou os
comandos no menu Texto.
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Capitulo 9: Como gerenciar e revisar
documentos

Como abrir, fechar e salvar documentos

Como abrir um novo documento

Para abrir um novo documento sem titulo, utilize o comando Novo no menu Arquivo.
Documentos novos podem ser abertos em Exibir Diagrama ou em Exibir Esquema. Um
novo documento possui os atributos do modelo padrao que esta sendo utilizado.

Para abrir um novo documento:
e No menu Arquivo, selecione Novo.

Para obter mais informagdes sobre como selecionar um novo modelo padrdo, consulte
“Como selecionar um novo modelo padrdo” na pagina 142.

Como abrir um documento existente

1 No menu Arquivo, selecione Abrir.

A caixa de didlogo Abrir aparece com uma lista dos nomes dos documentos do
Inspiration.

2 Selecione o documento desejado e, em seguida, clique em Abrir.

Nota... Os quatro Gltimos arquivos do Inspiration utilizados estdo listados na parte inferior
do menu Arquivo (dependendo do tamanho da tela, os arquivos estdo listados
individualmente ou dentro do submenu Arquivos Recentes). No menu Arquivo, selecione o
nome do arquivo que deseja abrir.

Para obter mais informagdes sobre como abrir modelos do Inspiration, consulte “Como
abrir um modelo” na pagina 109.

Como salvar um documento

Sempre que se trabalha em um documento, ¢ uma boa pratica salva-lo regularmente. Para
salvar o documento pela primeira vez, ou salvar um documento que ja tenha sido salvo
antes com o0 mesmo nome, utilize o comando Salvar.
e No menu Arquivo, selecione Salvar.

O arquivo ¢ salvo com extensao .isf.

Como salvar um documento no formato do Inspiration 6

Os documentos do Inspiration 7.6 podem ser salvos no formato do Inspiration 6 para que
possam se abertos utilizando-se o Inspiration 6. Ao salvar um documento no formato do
Inspiration 6, uma parte da formatacdo do documento pode ser alterada ou perdida. As
mudangas incluem:

e Os hiperlinks para outros arquivos sdo removidos e os proprios hiperlinks sdo
convertidos em texto sem hiperlink.

e Os sons gravados sdo perdidos.
e As notas em Exibir Diagrama s2o convertidas para o formato de nota do Inspiration 6.

e O formato do prefixo Esquematizacdo inteligente ¢ convertido para o formato do prefixo
Formato de Trabalho.
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e As idéias principais, colocadas como parte do esquema, perdem os seus prefixos e sdo
exibidas acima do primeiro topico do primeiro nivel.

e A data e a hora nos cabegalhos e rodapés sdo convertidos para a opgdo mais proxima
disponivel no Inspiration 6. O texto personalizado nos cabegalhos e rodapés ¢ perdido.

e A formatagdo dos textos das notas em Exibir Diagrama ¢é convertida para a formatacdo
de texto de notas padrdo em Exibir Esquema.

Para salvar um documento no formato do Inspiration 6:

1 No menu Arquivo, selecione Salvar como.

2 Selecione a pasta onde deseja salvar o documento.

3 Na caixa Nome do Arquivo, digite um nome para o documento.

4 Na caixa Salvar como Tipo, selecione Versao Inspiration 6 (*.ins).
5

Clique em Salvar.

Como reverter ao uUltimo documento salvo

Ao se trabalhar em um documento e decidir que as alteragdes feitas ndo precisam ser salvas,
estas alteragdes podem ser descartadas e¢ fazer o Inspiration abrir a versdo salva
anteriormente.

Para voltar ao ultimo documento salvo:

1 No menu Arquivo, selecione Reverter.
O Inspiration pergunta se todas as alteragdes no documento devem ser descartadas.

2 Para descartar as alteragdes e retornar ao documento salvo anteriormente, clique em OK.
-ou-
Para voltar ao documento atual com as alteragdes intactas, clique em Cancelar.

Pode-se também usar o comando Desfazer para desfazer as alteragdes. Consulte “Como
desfazer alteragdes” na pagina 31.
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Como renomear um documento

1 No menu Arquivo, selecione Salvar como.
3 Selecione a pasta onde deseja salvar o documento.
2 Digite um nome para o documento.

4 Clique em Salvar.

Como fechar um documento e manter o Inspiration® aberto

Os documentos podem ser salvos e, ainda assim, pode-se continuar a trabalhar no
Inspiration®, por exemplo, abrindo-se um outro documento no programa.

Para fechar um documento e manter o Inspiration® aberto:

1 Para fechar o documento e manter aberto o Inspiration, selecione Fechar no menu
Arquivo.

Se tiverem sido feitas alteracdes, o Inspiration pergunta se tais alteragdes devem ser
salvas.

2 Clique em Sim para salvar as alteragdes e fechar o documento. Outro documento pode
ser entdo aberto para que se continue a trabalhar no Inspiration.

Como fechar um documento e sair do Inspiration®
Os documentos podem ser fechados e, em seguida, o Inspiration também pode ser fechado.

Para fechar um documento e sair do Inspiration®:
1 Para fechar o documento e sair do Inspiration, selecione Sair no menu Arquivo.

Se tiverem sido feitas alteracdes no documento, o Inspiration pergunta se tais alteracdes
devem ser salvas.

2 Clique em Sim para salvar as alteragoes e sair do Inspiration.

Sobre os modelos do Inspiration®

Os modelos sdo o ponto de partida para a criagdo de documentos personalizados. Um
modelo contém as configura¢des padrdo para a formatagdo de documentos incluindo a
aparéncia de simbolos, vinculos, notas e topicos. Um modelo pode conter qualquer tipo de
conteido — de simbolos e vinculos basicos a idéias totalmente desenvolvidas e imagens
especiais. O Inspiration® contém mais de 60 modelos para ajudar a criar diagramas e
esquemas personalizados. Depois de aberto, um modelo pode ser salvo como um novo
documento para que o modelo inicial permanega inalterado.

Também podem ser criados modelos novos, além daqueles oferecidos pelo programa, com
qualquer tipo de conteido — de diagramas simples a esquemas complexos. Os professores
freqlientemente criam os seus proprios modelos para utilizar como ponto de partida para
um projeto ou tarefa especial.

Como abrir um modelo

1 No menu Arquivo, selecione Abrir Modelo.
A caixa de didlogo Abrir aparece com uma lista dos modelos disponiveis.

2 Selecione o modelo desejado e, em seguida, clique em Abrir.
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Como criar um modelo

Os professores freqiientemente criam os seus proprios modelos para utilizar como ponto de
partida para um projeto ou tarefa especial. O Assistente de modelo ensina passo a passo
como salvar qualquer documento do Inspiration® como um modelo.

Para criar um modelo:

1 Crie o diagrama ou esquema que deseja salvar como modelo.

2 No menu Utilitario, selecione Assistente de modelo.

3 Selecione como deseja que o modelo seja aberto e, em seguida, clique em Avangar.
4 Selecione os padrdes para os simbolos do modelo e, em seguida, clique em Avangar.

As configuragdes padrido do documento atual sdo exibidas. Para utilizar as configuragdes
padrdo do programa do Inspiration, clique em Configuracio original.

Selecione os padrdes para os vinculos do modelo e, em seguida, clique em Avancar.
Selecione os padrdes para as notas do modelo e, em seguida, clique em Avangar.

Selecione os padrdes para o esquema do modelo e, em seguida, clique em Avancar.

L 9 &N W

Selecione os padrdes para impressdo para Exibir Diagrama e Exibir Esquema e, em
seguida, clique em Concluir.

9 Na caixa de didlogo Salvar, selecione a pasta onde deseja salvar o modelo.

O Inspiration automaticamente abre a pasta Modelos do Inspiration, mas qualquer
localizagdo pode ser selecionada.

10 Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o modelo.
11 Clique em Salvar.
O arquivo ¢ salvo com extensao .ist.

12 Para configurar o modelo recém-criado como modelo padrio para o Inspiration,
selecione a caixa de verificacdo Configurar como padrao.

Ao selecionar esta opgdo, todos os novos documentos do Inspiration terdo como base o
modelo criado.

Dica... Para fazer com que simbolos especificos fiquem disponiveis para um modelo, crie
uma biblioteca de simbolos personalizada e, em seguida, selecione-a como biblioteca
padriio ao criar o modelo. Se desejar compartilhar o modelo com outro computador, ¢é
preciso copiar a biblioteca de simbolos personalizada para o outro computador juntamente
com o modelo.

Para obter mais informagdes, consulte “Como compartilhar bibliotecas de simbolos com
outro computador” na pagina 131.
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Como editar um modelo

O conteudo e as configuragdes padrdo de qualquer modelo do Inspiration podem ser
alteradas. Depois de editar o modelo, este pode ser salvo como um novo modelo ou
substituir o modelo existente.

Para editar um modelo:

1 Abra o modelo.

2 Fagca as alteragdes desejadas no contetido e na formatacdo do modelo.

3 No menu Utilitario, selecione Assistente de modelo.

4 Selecione como deseja que o modelo seja aberto e, em seguida, clique em Avancar.
5 Selecione os padrdes para os simbolos do modelo e, em seguida, clique em Avancar.

As configuracdes padrao do documento atual sdo exibidas. Para utilizar a configuragio
padréo do Inspiration, clique em Configuragéo original.

Selecione os padrdes para os vinculos do modelo e, em seguida, clique em Avangar.
Selecione os padrdes para as notas do modelo e, em seguida, clique em Avangar.

Selecione os padrdes para o esquema do modelo e, em seguida, clique em Avancar.

o 0 I &

Selecione os padrdes para impressdo para Exibir Diagrama e Exibir Esquema e, em
seguida, clique em Concluir.

10 Na caixa de didlogo Salvar, selecione a pasta onde deseja salvar o modelo.

O Inspiration abre automaticamente a pasta Modelos do Inspiration, mas qualquer
localizagdo pode ser selecionada.

11 Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo.
12 Clique em Salvar.
O arquivo ¢ salvo com extensao .ist.

13 Para configurar o modelo recém-criado como modelo padrao do Inspiration, selecione a
caixa de verificagdo Configurar como padrio.

Ao selecionar esta opgdo, todos os novos documentos do Inspiration terdo como base o
modelo criado.

Como compartilhar um modelo com outro computador

Um modelo pode ser compartilhado com outro computador que tenha o Inspiration
instalado. Para tanto, basta copiar o modelo e transferi-lo para o outro computador. Também
¢ possivel disponibilizar um modelo para outros computadores colocando-o em um servidor
de rede. Se o modelo utiliza uma biblioteca personalizada de simbolos, ¢ preciso copia-la
para os demais computadores.

Para compartilhar um modelo com outro computador:

1 Copie o modelo em um CD-ROM ou servidor de rede.

2 Abra o modelo no computador com o qual deseja compartilha-lo.
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Como importar documentos

Ao usar o Inspiration®, os documentos criados em outros programas podem ser abertos ou
“importados”.

Como abrir um documento criado em outro programa

O Inspiration 7.6 pode abrir os seguintes tipos de arquivos:

e Arquivos do Kidspiration®

e Formato Rich Text

e Arquivos no formato Rich Text criados a partir de outros editores de textos

e Arquivos de textos sem formatagdo criados a partir de outros editores de textos

Para abrir um documento criado em outro programa:

1 No menu Arquivo, selecione Abrir.
A caixa de didlogo Abrir aparece. O Inspiration mostra os nomes de quaisquer
documentos que podem ser importados.

2 Navegue para a pasta onde o documento esta localizado.

3 Selecione o arquivo que deseja importar.

4 Clique em Abrir.

Se estiver utilizando o Windows, o tipo de documento que se deseja abrir pode ser

especificado. Em Arquives do tipo clique no menu onde estdo os tipos de arquivos
desejados. Aqui estdo as opgoes:

e Inspiration Versao 7 (.isf) abre outros documentos do Inspiration.

e Inspiration Versio 6 (.ins) abre outros documentos do Inspiration.

e Documentos do Kidspiration (.kid) abre outros documentos do Kidspiration®.
[ ]

Documentos sem formatacio (.txt) abre documentos de textos sem formatagdo em
Exibir Esquema. Ao abrir um documento com texto, o Inspiration procura por marcas de
paragrafo para determinar os topicos do esquema. A primeira oragdo de um paragrafo
torna-se um topico do esquema, e as oragdes restantes tornam-se notas.
e Formato Rich Text Format (.rtf) abre documentos no formato Rich Text em Exibir
Esquema. O Inspiration mantém a maior parte da estrutura do documento original.

Como abrir um arquivo criado em uma versao anterior do
Inspiration®

O Inspiration 7.6 pode abrir arquivos criados no Inspiration 5 e versdes superiores. Ao abrir
um arquivo criado em uma versdo anterior do Inspiration:

e Os documentos subordinados sdo convertidos em arquivos linkados.

e As idéias variadas introduzidas aparecem no mesmo nivel da Idéia principal.
e Os editores sdo removidos.

e Os caracteres subscritos sdo convertidos para imagens externas.

[ ]

Os simbolos ndo disponiveis no Inspiration 7.6 sdo convertidos em imagens externas.
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Para abrir um arquivo criado em uma verséo anterior do Inspiration®:
1 No menu Arquivo, selecione Abrir.

A caixa de didlogo Abrir aparece. O Inspiration® mostra os nomes de quaisquer
arquivos que podem ser abertos.

Navegue para a pasta onde o arquivo esta localizado.
Selecione o arquivo que deseja importar.

Clique em Abrir.

Se o0 arquivo contiver documentos subordinados, prossiga da seguinte
maneira:

1 Clique em OK quando a mensagem a seguir aparecer:

"Este documento contém documentos subordinados. Para trabalhar com a versao 7.6,
estes documentos subordinados precisam ser convertidos para arquivos linkados”.

O Inspiration cria uma nova pasta no local do documento original.
Na caixa Salvar em uma pasta, digite um nome para a pasta.
3 Clique em Salvar.

O Inspiration cria a nova pasta com uma copia do documento original e uma pasta com
uma cépia de cada arquivo linkado (documento subordinado). Os documentos
subordinados sem nomes s3o automaticamente denominados "Subordinadol”,
"Subordinado2," e assim por diante. No documento, cada simbolo ou topico com um
documento subordinado possui agora um hiperlink para o arquivo adequado.

Anova pasta contém uma copia
do documento ariginal...
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Como transferir o trabalho para um editor de textos

Os projetos do Inspiration® podem ser facilmente transferidos para um editor de textos para
efeitos de formatagdo e edi¢do para publicacdo. O novo documento mantém a aparéncia ¢ a
estrutura do esquema do Inspiration. Ao se fazer a transferéncia de Exibir Diagrama, uma
imagem do diagrama também aparece. A ferramenta Transferir funciona no Microsoft Word
95 ou superior. A seguir, alguns itens a serem considerados durante a utilizagdo da
ferramenta Transferir:

e O estilo do prefixo selecionado em Exibir Esquema aparece no documento do editor de
textos durante a transferéncia em Exibir Esquema ou Exibir Diagrama. Se ndo desejar
prefixos no documento editado, selecione o botdo de opcdo Sem Prefixo utilizando a
ferramenta Prefixo na barra de ferramentas Formatagao em Exibir Esquema.

e O ajuste de margens no trabalho do Inspiration é transferido para o documento editado.
Se desejar margens especificas no documento editado, ajuste as margens do documento
no Inspiration antes de transferi-lo.

e Alguns recursos especiais de formatagdo ndo sdo compativeis com versdes anteriores do
programa Word.

e Asimagens ndo sdo transferidas do AppleWorks 5 para Windows.

Para transferir o trabalho para um editor de textos:

1 Abra o diagrama ou esquema que deseja transferir.

2 Na Barra de ferramentas, clique no botdo Transferir.

CEl

Transfarir

_Ou_
No menu Arquivo, selecione Transferir para editor de textos.

O Inspiration cria um novo arquivo .doc ou .rtf no mesmo local do documento do
Inspiration e inicia o editor de textos.

Para obter mais informagdes sobre como alterar os prefixos de um documento, consulte
“Como alterar os prefixos” na pagina 93.

Para obter mais informagdes sobre como ajustar as margens de um documento, consulte
“Como configurar as margens” na pagina 134.

Para obter mais informagdes sobre como configurar o editor de texto, consulte “Como
configurar o editor de textos” na pagina 146.

Como exportar os documentos do Inspiration®

Uma vez criado um diagrama ou um esquema no Inspiration®, este pode ser exportado para
diversos outros programas. Por exemplo, um diagrama pode ser salvo no formato de arquivo
grafico, que pode ser entdo aberto em varios documentos graficos e editores de textos.

Para obter informagdes sobre como salvar documentos como arquivos HTML, consulte
“Como salvar os diagramas como arquivos HTML” na pagina 117 e “Como salvar os
esquemas como arquivos HTML” na pégina 119.
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Como salvar um esquema como um arquivo de texto

Ao exportar um esquema para um formato de arquivo de texto, os arquivos linkados ndo sdo
exportados.

Para salvar um esquema como um arquivo de texto:

1 Exiba o esquema na tela.
2 No menu Arquivo, selecione Exportar.
A caixa de diadlogo Exportar aparece.

3 Em Formatos, selecione o arquivo de texto no qual deseja salvar o esquema. Aqui estdo
as opgoes:

e Como exportar um esquema no formato Microsoft Word — A opgéo de
esquema no formato Microsoft Word salva um documento formatado que inclui texto e
quaisquer imagens colocadas no esquema para ser aberto no Microsoft Word 4.0 ou
superior. Ao abrir o documento no Word, uma caixa de dialogo pode aparecer para
perguntar se deseja converter o registro RTF. Clique em Sim para abrir o documento
formatado.

e Como exportar um esquema no formato Microsoft PowerPoint — A opgao
de esquema no formato do Microsoft PowerPoint salva um documento formatado com
texto e quaisquer imagens colocadas no esquema para ser aberto no Microsoft
PowerPoint. A idéia principal torna-se o titulo de apresentagdo, e cada topico de
primeiro nivel torna-se um slide separado. O topico de segundo nivel e os inferiores
transformam-se em contetido dos slides.

e Como exportar um esquema no formato AppleWorks — A opg¢8o esquema no
formato AppleWorks salva um documento formatado que inclui texto e quaisquer
imagens colocadas no esquema para ser aberto no AppleWorks.

e Texto sem formatagdo — A opg¢do esquema Texto sem formatagdo salva um
documento na forma de texto ndo formatado com recuos de esquema.

Nota... Para obter informagdes sobre como salvar os esquemas como arquivos HTML,
consulte “Como salvar os esquemas como arquivos HTML” na pagina 119.

4 Em Opgcdes, selecione as opcdes desejadas. Aqui estdo as opgdes:

e Como exportar um esquema com a op¢ao Exibir prefixos — Selecione a caixa de
verificacdo Exibir prefixos para incluir os prefixos dos topicos do esquema no
documento exportado.

e Como exportar um esquema com a opcdo Exibir subtépicos ocultos —
Selecione a caixa de verificagao Exibir subtopicos ocultos para exibir todos os topicos
e subtopicos no documento exportado, mesmo havendo subtopicos ocultos.

e Como exportar um esquema com a opc¢do Exibir notas ocultas —
Selecione a caixa de verificagdo Exibir notas ocultas para incluir todas as notas no
documento exportado, mesmo que haja notas ocultas.

e Como exportar um esquema com a opc¢éo Exibir estrutura do esquema
— A opcao Exibir estrutura do esquema se aplica somente a documentos exportados
para o Microsoft Word. Selecione esta opc¢ao para aplicar os estilos de esquema do
Microsoft Word para o documento exportado. Néo selecione esta opcdo se desejar
que o documento exportado seja formatado sem os estilos de esquema.

5 Clique em Salvar.
A caixa de dialogo Salvar aparece.
6 Navegue para o local onde deseja salvar o documento.

7 Digite um nome para o documento.
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O Inspiration automaticamente utiliza a idéia principal como nome e atribui a extensdo
de arquivo apropriada. O arquivo pode ser salvo com este nome ¢ manter o arquivo
original do Inspiration inalterado.

8 Clique em Salvar.

Como salvar um diagrama como uma imagem

Ao exportar um diagrama para um dos formatos de arquivos graficos disponiveis no
Inspiration, somente os itens visiveis no diagrama s&o incluidos na imagem. Os simbolos
ocultos, os vinculos e as notas ndo sdo exportados. Se o foco estiver em apenas uma parte
do diagrama, somente aquela parte é exportada. Os arquivos linkados ndo sdo exportados.

Para salvar um diagrama como uma imagem:

1 Exiba o diagrama na tela.
2 No menu Arquivo, selecione Exportar.
A caixa de dialogo Exportar aparece.

3 Em Formatos, selecione o formato de arquivo grafico no qual deseja salvar o
diagrama. Aqui estdo as opgdes:

e Como exportar um diagrama no formato GIF — A opg¢do GIF salva o
diagrama como um arquivo GIF que pode ser aberto em apresentagdes graficas,
aplicagdes de layout de paginas e paginas da Web.

e Como exportar um diagrama no formato JPG — A opgéo exportar JPG salva
o diagrama como um arquivo JPG que pode ser aberto em apresentagdes graficas,
aplicagdes de layout de paginas e paginas da Web.

e Como exportar um diagrama no formato BMP — A opgdo exportar BMP
salva o diagrama no formato de imagem padrdo do Microsoft Windows (BMP).

e Como exportar um diagrama no formato WMF —A opgdo exportar WMF
salva o diagrama em um formato padrdo Windows (WMF) que pode ser aberto em
imagens, apresentacdo ¢ aplicagdes de layout de paginas.

4 Clique em Salvar.

A caixa de dialogo Salvar aparece.
5 Navegue para a pasta onde deseja salvar a imagem.
6 Digite um nome para a imagem.

O Inspiration automaticamente utiliza a idéia principal como nome e atribui a extensdo
de arquivo apropriada, embora esta possa ser alterada se assim for desejado.

7 Clique em Salvar.

O diagrama ¢ salvo como uma imagem e pode ser colocado em outro documento.
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Como salvar os diagramas como arquivos HTML

Os diagramas podem ser salvos como arquivos HTML (também chamados de "paginas da
Web") que podem ser, entdo, exibidos utilizando-se um navegador da Web como o
Netscape Navigator ou o Microsoft Internet Explorer. Ao publicar um diagrama como uma
pagina da Web, o diagrama ¢ exportado como uma imagem de uma pagina no formato de
arquivo GIF.

Também ¢é muito facil planejar comegar a construir um site da Web completo utilizando a
ferramenta Site Skeleton®. Basta criar um diagrama com um simbolo conectado para cada
pagina que se deseja que apareca no site. Depois de exportar as paginas, as informagoes
adicionais podem ser adicionadas com a utilizagdo de qualquer programa de autoria de
HTML.

Como publicar um diagrama como uma pagina da Web

Ao publicar um diagrama como uma pagina da Web, o diagrama ¢ salvo como uma imagem
de uma pagina no formato de arquivo GIF. Somente os itens visiveis no diagrama sdo
incluidos. Os simbolos ocultos, os vinculos e as notas ndo sdo exportados. Se o foco estiver
em apenas uma parte do diagrama, somente esta parte ¢ exportada. Os arquivos linkados
ndo sdo exportados.

Para publicar um diagrama como uma pagina da Web:

1 No menu Arquivo, selecione Exportar como HTML.
A caixa de didlogo Exportar como HTML aparece.
Em Publicar paginas, selecione Diagrama.

Se desejar que o fundo do diagrama fique transparente no arquivo HTML, selecione a
caixa de verificagdo Fundo transparente.

Utilize esta configurag@o se desejar acrescentar uma imagem no fundo na pagina da Web,
por exemplo, um papel de parede.

4 Clique em Exportar.
A caixa de dialogo Salvar aparece.

5 Navegue para a pasta onde deseja salvar o arquivo exportado.
Digite um nome para o arquivo.

O Inspiration utiliza automaticamente a idéia principal como nome e atribui a extensio
de arquivo apropriada, embora esta possa ser alterada, se assim for desejado.

7 Clique em Salvar.

O diagrama ¢ salvo como arquivo GIF e pode ser exibido utilizando-se um navegador da
Web ou com uma variedade de outros programas.
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Como criar um site da Web com a estrutura basica do diagrama

A ferramenta Site Skeleton® permite transformar o diagrama na estrutura basica de um site
da Web, incluindo um mapa do site a partir do qual podem ser acessadas as paginas do site.
Cada simbolo torna-se uma pagina separada no site da Web. Todas as notas aparecem na
pagina correspondendo ao simbolo ou topico as quais foram associadas. Os vinculos no
diagrama tornam-se hiperlinks nas paginas da Web. As setas exibem a dire¢ao do hiperlink.
Setas de duas pontas significam que ha hiperlinks para frente e para tras entre duas paginas.
Setas de ponta simples fazem um hiperlink em uma s6 direcao.

— Cada =imbolo torna-ze uma
pading zeparada no site da
ek,

0= winculos tornam-se
hiperlinks na padgina da wekb.

Para criar um site da Web com a estrutura bésica do diagrama:

1 No menu Arquivo, selecione Exportar como HTML.

A caixa de didlogo Exportar como HTML aparece.
2 Em Pagina inicial, selecione Ferramenta Site Skeleton®.
3 Clique em Exportar.

A caixa de didlogo Salvar aparece.
4 Navegue para a pasta onde deseja salvar o arquivo HTML.
5 Digite um nome para o arquivo HTML.

O Inspiration automaticamente utiliza a idéia principal como nome e atribui a extenso
de arquivo apropriada, embora esta possa ser alterada, se assim for desejado.

6 Clique em Salvar.

O trabalho ¢ salvo como um conjunto de arquivos HTML que podem ser finalizados
utilizando-se uma ferramenta de autoria HTML.
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Como salvar os esquemas como arquivos HTML

Os esquemas ¢ notas podem ser salvos como arquivos HTML (também chamados de
"paginas da Web"), que podem entdo ser exibidos utilizando-se um navegador da Web
como o Netscape Navigator ou o Microsoft Internet Explorer. O esquema pode ser salvo
como uma pagina da Web simples, uma pagina da Web com indice ou multiplas paginas
com indice.

Dicas para salvar esquemas como paginas da Web

e Se utilizar prefixos, mantenha-os simples. Os navegadores da Web ndo sdo compativeis
com muitos dos prefixos complexos disponiveis no Inspiration®.

e Nio se preocupe com a formatagdo do texto. Ao converter um documento do Inspiration
para o formato HTML todas as fontes, tamanho de fontes e estilos sdo automaticamente
convertidos para a configuracdo padrdo do navegador da Web.

e Evite utilizar colchetes angulares — < e > — no documento. Os navegadores da Web
interpretam os estes caracteres como codigos e ocultardo os mesmos e o texto entre eles.

e Evite utilizar barras — /e \ — e aspas nos nomes atribuidos aos arquivos HTML.

e Ao exportar um esquema para HTML, o esquema exportado pode criar muitos arquivos,
incluindo arquivos GIF para qualquer imagem existente no esquema. Para navegar nos
arquivos HTML exportados, todos os arquivos precisam ser mantidos na mesma pasta.
Os arquivos adicionais sdo nomeados com base no nome do primeiro arquivo
selecionado.

e Os diagramas e esquemas exportados como arquivos HTML incluem hiperlinks,
portanto, tanto paginas da Web simples como complexas podem ser construidas.
Quaisquer hiperlinks existentes sdo mantidos nos arquivos HTML resultantes.

Como publicar um esquema como uma péagina da Web

Ao publicar um esquema como uma pagina da Web, a idéia principal torna-se o titulo do
documento e aparece em letras grandes na parte superior da pagina. Os topicos, subtopicos e
notas sdo exibidos como corpo da pagina. No final da pagina, aparece um hiperlink
“Voltar”, no qual se pode clicar para voltar a parte superior da pagina.

Para publicar um esquema como uma pagina da Web:

1 No menu Arquivo, selecione Exportar como HTML.
A caixa de didlogo Exportar como HTML aparece.
Em Publicar paginas, selecione Esquema.

3 Em Opcées, selecione as opcdes desejadas.

° Exibir subtépicos ocultos

° Exibir notas ocultas
4 Clique em Exportar.

A caixa de dialogo Salvar aparece.
5 Navegue na pasta onde deseja salvar a pagina da Web.
6 Digite um nome para a pagina da Web.

O Inspiration automaticamente utiliza a idéia principal como nome e atribui a extensdo
de arquivo apropriada, embora esta possa ser alterada, se assim desejar.

7 Clique em Salvar.

O documento pode ser agora aberto em um navegador da Web e utilizado como pagina
da Web na Internet.
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Como publicar um esquema como uma pagina da Web com
indice

Ao selecionar esta opgao, o Inspiration® cria duas novas paginas da Web: um indice e uma
pagina que contém todos os topicos, subtopicos e notas. A idéia principal torna-se o titulo
do indice e aparece em letras grandes na parte superior da pagina. Os topicos de primeiro
nivel sdo listados embaixo do titulo no formato de hipertexto. Ao clicar em um tdpico, o
programa pula para o tdpico correspondente na segunda pagina. No corpo da segunda
pagina, cada topico esta separado por uma linha horizontal. No final da pagina, aparece um
hiperlink “Voltar”, no qual se pode clicar para voltar a parte superior da pagina.

Para publicar um esquema como uma pagina da Web com indice:

1 No menu Arquivo, selecione Exportar como HTML.
A caixa de didlogo Exportar como HTML aparece.
Em Publicar paginas, selecione Esquema com indice.
3 Em Opcoes, selecione as opcdes desejadas.
° Exibir subtépicos ocultos
° Exibir notas ocultas
4 Clique em Exportar.
A caixa de dialogo Salvar aparece.
5 Navegue para a pasta onde deseja salvar o documento.
Digite um nome para o documento.

O Inspiration utiliza automaticamente a idéia principal como nome e atribui a extensdo
de arquivo apropriada, embora esta possa ser alterada, se assim desejar.

7 Clique em Salvar.

O documento pode agora ser aberto em um navegador da Web e utilizado como uma
pagina da Web na Internet.
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Como publicar um esquema como multiplas paginas da Web
com indice

Ao salvar um esquema como multiplas paginas da Web, o Inspiration cria varios arquivos
HTML e um indice. A idéia principal torna-se o titulo do indice e aparece em letras grandes
na parte superior da pagina. Os topicos do primeiro nivel sdo listados abaixo do titulo no
formato de hipertexto. Cada tépico de primeiro nivel torna-se uma pagina da Web separada
que inclui todos os seus subtdpicos e notas.

Para publicar um esquema como miltiplas paginas da Web com indice:
1 No menu Arquivo, selecione Exportar como HTML.

A caixa de didlogo Exportar como HTML aparece.

Em Publicar paginas, selecione Esquema dividido com indice.
3 Em Opcoes, selecione as opcdes desejadas.

° Exibir subtépicos ocultos

° Exibir notas ocultas
4 Clique em Exportar.

A caixa de dialogo Salvar aparece.
5 Navegue para a pasta onde deseja salvar o documento.

Digite um nome para o documento.

O Inspiration utiliza automaticamente a idéia principal como nome e atribui a extensdo
de arquivo apropriada, embora esta possa ser alterada, se assim for desejado.

7 Clique em Salvar.

O documento pode agora ser aberto em um navegador da Web e utilizado como uma pagina
da Web na Internet.
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Como verificar a ortografia em um documento

A ortografia do documento pode ser verificada e corrigida utilizando-se um corretor
ortografico embutido no Inspiration. O corretor ortografico utiliza dois dicionarios: o
Dicionario principal do Inspiration e o Dicionario do usuario do Inspiration. No Dicionario
do Usuario, as palavras podem ser adicionadas ou apagadas. O corretor ortografico pesquisa
as palavras no Dicionario Principal e, em seguida, no Dicionario do Usuario.

Para verificar a ortografia de um documento do Inspiration®:

1 Clique no botdo Ortografia na barra de ferramentas.
_Ou_
Selecione Revisor ortografico no menu Ferramentas.

O Inspiration pesquisa as palavras que ndo reconhece e mostra-as na caixa Nao
encontrada. Se houver uma palavra semelhante no dicionario do Inspiration, esta é
exibida na caixa Alterar para. Se houver outras ortografias possiveis no dicionario,
estas sao exibidas na caixa Sugestoes.

2 Faca uma das seguintes opgdes quando o Inspiration encontrar uma palavra que ndo
reconhece:

e Para modificar uma palavra que o Inspiration ndo reconhece para uma palavra que
aparece na caixa Alterar para, clique em Alterar.

e Para modificar uma palavra para uma das alternativas, selecione a palavra na caixa
Sugestodes e, em seguida, clique em Alterar.

e Para digitar a ortografia correta da palavra, clique na caixa Alterar para e, em
seguida, digite a ortografia correta.

e Para ignorar a palavra neste exemplo, clique Ignorar uma vez.
e Para ignorar todas as ocorréncias da palavra, clique em Ignorar todas.

e Para adicionar uma palavra no dicionario do Inspiration, clique em Adicionar
palavra.

Logo apds a escolha, o Inspiration automaticamente continua com a proxima palavra nao
reconhecida.

Quando a verificagdo ortografica estiver completa, uma caixa de mensagem aparece para
informar que o Inspiration terminou a verificagdo ortografica.

3 Clique em OK.

Como localizar e substituir texto

Um texto pode ser localizado em um documento utilizando-se o comando Localizar. Em
Exibir Diagrama, o recurso Localizar faz a pesquisa por todos os textos de simbolos,
incluindo notas e vinculos, exibidos na tela. Em Exibir Esquema e Visualizar caixa de notas,
todos os textos sdo pesquisados, ocultos ou nio.

Para localizar texto:

1 Exiba o documento na tela.

2 Clique no cursor onde deseja iniciar a pesquisa.
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3 No menu Ferramentas, selecione Localizar.

A caixa de dialogo Localizar aparece.

Na caixa Localizar, digite os caracteres, palavra ou expressao que deseja localizar.
5 Selecione as opgdes de busca.

e Palavras inteiras—A opgao Palavras inteiras localiza apenas palavras completas.
Quando selecionado, o Inspiration ndo buscara ocorréncias de caracteres dentro de
outras palavras, mas apenas ocorréncias da palavra completa.

e Diferenciar maitsculas de mintsculas — A opg¢ao Diferenciar maitsculas de
minusculas localiza apenas as ocorréncias no texto procurado que coincidem
exatamente com as letras especificadas (maitGsculas ou minusculas) na caixa de
didlogo Localizar. Quando a opgdo esta desativada, o Inspiration localiza todas as
ocorréncias do texto, ignorando o tamanho das letras.

6 Clique em Localizar préxima para iniciar a busca.

O Inspiration faz a pesquisa em todos os textos, para a cada ocorréncia da palavra ¢ a
seleciona.

7 Clique em Localizar préxima para continuar a pesquisa até localizar a proxima
ocorréncia ou atingir o final do texto.

8 Clique em Fechar para terminar a busca.

Dicas: O Inspiration mantém na memoria o ultimo caractere, palavra ou expressio
pesquisada. Depois de terminar a pesquisa, reinicie selecionando o menu Localizar
préxima no menu Ferramentas ou pressionando F3. Pode-se também selecionar uma nova
palavra e pressionar F3 para localizar a proxima ocorréncia daquela palavra.

Como substituir texto em um documento

O texto localizado pode ser substituido no documento utilizando-se o comando Substituir.
Este comando pesquisa todas as areas de texto em um diagrama ou esquema para um texto
especificado e permite substituir o texto por um novo. Em Exibir Diagrama, o comando
Substituir faz a pesquisa por todos os textos de simbolos, incluindo notas e vinculos,
exibidos na tela. Em Exibir Esquema e Lista de notas, todos os textos sdo pesquisados,
ocultos ou nao.

Para substituir texto:

1 Exiba o documento na tela.

2 Clique o cursor onde deseja iniciar a pesquisa.

3 No menu Ferramentas, selecione Substituir.
A caixa de dialogo Substituir aparece.

4 Na caixa Localizar, digite os caracteres, palavra ou expressdo que deseja localizar e
substituir.

5 Na caixa Substituir por, digite os caracteres, palavra ou expressdo que deseja substituir
pelo texto encontrado.

6 Selecione as opgdes de busca.
e Palavras inteiras
e Diferenciar maiusculas de mintisculas
7 Clique em Localizar préxima para iniciar a busca.

O Inspiration faz a pesquisa em todos os textos, para a cada ocorréncia da palavra ¢ a
seleciona.
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8 Faga uma das seguintes opgdes:

Para substituir o texto pesquisado, clique em Substituir. O Inspiration continua a
pesquisa até encontrar a proxima ocorréncia ou atingir o final do texto.

-0u-

Para continuar a busca sem fazer nenhuma alteragdo, clique em Localizar proxima. O
Inspiration continua a pesquisa até encontrar a proxima ocorréncia ou atingir o final do
texto.

-0u-

Para substituir todas as ocorréncias do texto em um documento, clique em Substituir
tudo. O Inspiration continua a pesquisar e substituir automaticamente até atingir o final
do texto.

9 Clique em Fechar para finalizar o processo de substitui¢o.
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Capitulo 10: Como gerenciar as bibliotecas
de simbolos

A Palheta de simbolos pode ser adaptada para tornar mais conveniente 0 acesso aos
simbolos utilizados com maior freqiiéncia. Pode-se criar uma biblioteca personalizada
contendo simbolos de outras bibliotecas, imagens importadas e objetos criados usando a
ferramenta Desenhar. Os simbolos e as bibliotecas de simbolos podem ser copiados e
apagados e as bibliotecas de simbolos podem ser compartilhadas com outros computadores.

Como trabalhar com categorias e bibliotecas de
simbolos

Como criar uma categoria de simbolo

Uma categoria de simbolo ¢ um grupo de bibliotecas de simbolos com caracteristicas
semelhantes, por exemplo, animais e plantas. Categorias de simbolos personalizados podem
ser criadas e, em seguida, as bibliotecas de simbolos que se deseja para estas categorias
podem ser copiadas.

Nota: Se o usuario ndo possui os privilégios que lhe permitam copiar arquivos e pastas para
a pasta Bibliotecas do Inspiration, uma categoria de simbolos personalizada ndo pode ser
criada. Além disso, qualquer biblioteca de simbolos criada sera armazenada na pasta
Bibliotecas personalizadas.

Para criar uma categoria de simbolo:

1 Saia do Inspiration. No menu Arquivo, selecione Sair.

2 Faga uma das seguintes opgdes:
Navegue para a pasta Bibliotecas do Inspiration dentro da pasta Inspiration 7.6.
_Ou_

Nota... Se o usudrio ndo possui os privilégios necessarios, as categorias de simbolos
personalizados ndo podem ser criadas.

3 Dentro da pasta Bibliotecas do Inspiration, crie uma nova pasta. Nomeie o arquivo
utilizando a categoria que deseja que apareca na Palheta de simbolos.

Por exemplo, se desejar criar uma categoria chamada “Windsurfe”, entdo nomeie a pasta
como “Windsurfe”. Copie as bibliotecas de simbolos para a nova categoria.

Nota: A categoria na Palheta de simbolos aparece somente quando contém bibliotecas de
simbolos.

4 Inicie o Inspiration.

A nova categoria aparece em ordem alfabética na lista de categorias na Palheta de simbolos.

Capitulo 10: Como gerenciar as bibliotecas de simbolos Péagina 125



Como criar uma biblioteca de simbolos

Podem-se criar bibliotecas personalizadas para imagens importadas ou criadas utilizando-se
as ferramentas Desenhar. Os simbolos de uso freqiiente podem ser copiados para uma
biblioteca personalizada, e podem-se elaborar bibliotecas personalizadas para projetos
especiais ou tarefas escolares.

Uma biblioteca de simbolos ¢ um arquivo com extensdo.inl. As bibliotecas de simbolos
estdo armazenadas na pasta Bibliotecas do Inspiration dentro da pasta Inspiration 7.6.

Nota: Se o usuario nao possuir privilégios que lhe permitam copiar arquivos e pastas para a
pasta Bibliotecas do Inspiration, as bibliotecas de simbolos criadas por ele serdo
armazenadas na pasta Bibliotecas personalizadas.

Para criar uma biblioteca de simbolos:

1 No menu Utilitario, selecione Nova Biblioteca de simbolos.
A caixa de didlogo Adicionar nova biblioteca aparece.
2 No menu Categoria, selecione a categoria sob a qual deseja que a biblioteca apareca.

Se ndo for selecionada uma categoria, a nova biblioteca de simbolos ¢ armazenada na
categoria Bibliotecas personalizadas na Palheta de simbolos

Nota... Se os privilégios necessdrios ndo estiverem disponiveis, as bibliotecas de
simbolos criadas serdo armazenadas na pasta pessoal Bibliotecas personalizadas.

Na caixa Nome da nova biblioteca, digite um nome para a biblioteca.

Clique em OK para criar a biblioteca ou Cancelar para sair sem criar uma nova
biblioteca.

Para criar uma nova categoria de simbolo, consulte “Como criar uma categoria de simbolo”
na pagina 125. Para adicionar um simbolo personalizado a uma biblioteca de simbolos,
consulte “Como instalar uma imagem personalizada em uma biblioteca de simbolos” na
pagina 129.

Como copiar uma biblioteca de simbolos

Uma biblioteca de simbolos é um arquivo com extensdo.inl. As bibliotecas de simbolos sdo
armazenadas na pasta Bibliotecas do Inspiration dentro da pasta Inspiration 7.6.

Nota: Se o usuario ndo possui privilégios que lhe permitam copiar arquivos e pastas para a
pasta Bibliotecas do Inspiration, as bibliotecas de simbolos criadas por ele serdo
armazenadas na sua pasta Bibliotecas personalizadas.

Para copiar uma biblioteca de simbolos:

1 Faca uma das seguintes opgoes:
Navegue para a pasta Bibliotecas do Inspiration dentro da pasta Inspiration 7.6.
_Ou_

Se os privilégios necessdrios para a pasta Bibliotecas do Inspiration ndo estiverem
disponiveis, navegue para a pasta Bibliotecas personalizadas dentro da pasta de
documentos pessoais. Normalmente, a pasta de documentos pessoais é chamada de
Meus Documentos. Na impossibilidade de localizar a pasta de documentos pessoais,
consulte o administrador do sistema.

2 Dé um duplo-clique na pasta que contém a biblioteca de simbolos.

Nota: O nome da pasta ¢ o nome da categoria sob a qual a biblioteca aparece na Palheta
de simbolos, por exemplo, Animais-Plantas.

3 Selecione o arquivo da biblioteca de simbolos.
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Nota: O nome do arquivo ¢ o nome da biblioteca que aparece na Palheta de simbolos
acrescido da extensdo.inl, por exemplo, Passaros.inl.

4 Copie o arquivo.

Como apagar uma biblioteca de simbolos

Uma biblioteca de simbolos ¢ um arquivo com extensdo.inl armazenado na pasta
Bibliotecas do Inspiration dentro da pasta Inspiration 7.6. Ao apagar uma biblioteca de
simbolos, ela ndo estard mais disponivel na Palheta de simbolos.

Nota: Se o usuario ndo possui os privilégios que lhe permitam modificar arquivos e pastas
na pasta Bibliotecas do Inspiration, somente os simbolos criados por ele e que estdo
armazenados na pasta Bibliotecas personalizadas podem ser apagados.

Para apagar uma biblioteca de simbolos:

1 Faca uma das seguintes opgdes:
Navegue para a pasta Bibliotecas do Inspiration dentro da pasta Inspiration 7.6.
_Ou_
Se os privilégios necessarios para a pasta Bibliotecas do Inspiration nio estiverem
disponiveis, navegue para a pasta Bibliotecas personalizadas dentro da pasta de
documentos pessoais. Normalmente, a pasta de documentos pessoais ¢ chamada de

Meus Documentos. Na impossibilidade de localizar a pasta de documentos pessoais,
consulte o administrador do sistema.

2 Dé um duplo-clique na pasta que contém a biblioteca de simbolos que deseja apagar.

Nota: O nome da pasta ¢ o nome da categoria sob a qual a biblioteca aparece na Palheta de
simbolos, por exemplo, Animais-Plantas.

3 Selecione o arquivo da biblioteca de simbolos.

Nota: O nome do arquivo é o nome da biblioteca que aparece na Palheta de simbolos
acrescido da extensdo.inl, por exemplo, Péssaros.inl.

4 Arraste o arquivo para o icone Lixeira na area de trabalho.
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Como editar as bibliotecas de simbolos

Como copiar um simbolo para outra biblioteca

Os simbolos podem ser copiados de uma biblioteca para outra. Copiar simbolos ¢ til
quando se deseja criar uma biblioteca personalizada que contenha simbolos especificos ou
quando se deseja que uma biblioteca existente contenha simbolos especificos.

Para copiar um simbolo para outra biblioteca:

1

8

No menu Utilitario, selecione Editar Biblioteca de simbolos.
A caixa de didlogo Editar Biblioteca de simbolos aparece.

Na lista da Biblioteca 1 ou Biblioteca 2, exiba a biblioteca onde deseja copiar o
simbolo. E preciso haver um espago vazio na parte inferior da biblioteca para que o
simbolo seja adicionado.

Ao abrir a caixa de didlogo, a Biblioteca 1 exibe os simbolos atuais na biblioteca em
Exibir Diagrama.

Na outra lista Biblioteca, exiba a biblioteca que contém o simbolo que deseja copiar.
Selecione o simbolo desejado e, em seguida, arraste-o para a outra biblioteca.

Ao arrastar o simbolo, o seu contorno pode ser visto. Ao posiciona-lo sobre a outra
biblioteca, uma linha vermelha aparece no local em que o simbolo sera colocado.

Quando o simbolo estiver no local desejado, solte o botdo do mouse.

Uma copia do simbolo aparece neste local.

Nota: A ordem dos simbolos dentro de uma biblioteca também pode ser alterada. Arraste
um simbolo para mové-lo para um novo local na mesma biblioteca.

Na caixa Etiqueta, digite um nome para o simbolo.
Se o simbolo ja possui um nome, este pode ser alterado.
Copie quantos simbolos forem desejados de biblioteca para biblioteca.

Diferentes bibliotecas podem ser selecionadas nas listas Biblioteca 1 ou Biblioteca 2
quanto for necessario.

Ao terminar, clique em OK.

Como apagar um simbolo de uma biblioteca

Quando um simbolo ¢ apagado de uma biblioteca, ele ndo fica mais disponivel na biblioteca
de simbolos para ser utilizado em novos documentos.

Para apagar um simbolo de uma biblioteca:

1

No menu Utilitario, selecione Editar Biblioteca de simbolos.

A caixa de didlogos Editar Biblioteca de simbolos aparece.

Na lista Biblioteca 1 ou Biblioteca 2, exiba a biblioteca que contém o simbolo que
deseja apagar.

Nota: Um simbolo ndo pode ser apagado se aparecer em um documento aberto.
Selecione o simbolo e, em seguida, arraste-o para o icone Lixeira.

Ao arrastar o simbolo, o seu contorno pode ser visto.

4 Quando o contorno do simbolo cobrir o icone Lixeira, solte o botdo do mouse.

Ao terminar, clique em OK.
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Para apagar uma biblioteca de simbolos, consulte “Como apagar uma biblioteca de
simbolos” na pagina 127.

Como instalar uma imagem personalizada em uma
biblioteca de simbolos

Se desejar que uma imagem fique disponivel para uso regular, instale-a em uma biblioteca
de simbolos. As imagens importadas ou os simbolos personalizados criados com as
ferramentas Desenhar podem ser importados diretamente dos diagramas.

As imagens criadas em outros programas também podem ser importadas diretamente para
as bibliotecas de simbolos. Os arquivos do tipo WMF, BMP, JPG e¢ GIF podem ser
importados. Para importar uma imagem para a biblioteca de simbolos, observe os seguintes
topicos:

Para instalar uma imagem personalizada no diagrama para uma biblioteca de
simbolos:

1 No diagrama, selecione a imagem que deseja instalar na biblioteca de simbolos.

2 Na Palheta de simbolos, exiba a biblioteca onde deseja instalar a imagem.

Nota: E preciso haver um espago aberto, na parte inferior da biblioteca, para que o
simbolo seja adicionado. Se ndo houver espaco na biblioteca, o Inspiration cria uma nova
biblioteca chamada Usuario 1 sob a categoria Bibliotecas personalizadas. Se ndo
houver vagas disponiveis em Usuario 1, o Inspiration cria uma biblioteca Usuario 2 e
assim por diante.

3 No menu Utilitario, selecione Instalar simbolo de usuario.
A caixa de didlogo Tamanho de simbolos aparece.
4 Selecione Tamanho padrio ou Tamanho real e, em seguida, clique em OK.

e Sclecione Tamanho padrao para dimensionar o simbolo no mesmo tamanho dos
demais simbolos do Inspiration.

e Seclecione Tamanho real para manter o tamanho original da imagem.

Quando o simbolo estiver instalado, este aparecera na parte inferior das entradas da
Palheta de simbolos e estara pronto para o uso.

Para criar uma nova biblioteca de simbolos, consulte “Como criar uma biblioteca de
simbolos” na pagina 126.

Como copiar e colar uma imagem em uma biblioteca de
simbolos

As imagens criadas em outros programas podem ser copiadas e coladas diretamente na
biblioteca de simbolos. Os arquivos do tipo BMP, WMF, JPG e GIF podem ser copiados ¢
colados.

Para copiar e colar uma imagem em uma biblioteca de simbolos:

1 Copie a imagem para a area de transferéncia.
2 No menu Utilitario, selecione Editar Biblioteca de simbolos.
A caixa de didlogo Editar Biblioteca de simbolos aparece.

3 Na lista Biblioteca 1, selecione a biblioteca onde deseja colar a imagem.
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Nota: E preciso haver um espago vazio, na parte inferior da biblioteca, para que o
simbolo seja adicionado. Se ndo houver espaco na biblioteca, o Inspiration cria uma nova
biblioteca chamada Usuario 1 sob a categoria Bibliotecas personalizadas.

4 Clique em Colar imagem.
A caixa de didlogo Tamanho do simbolo aparece.
5 Selecione Tamanho padrio ou Tamanho atual e, em seguida, clique em OK.

e Sclecione Tamanho padrao para dimensionar o simbolo no mesmo tamanho dos
demais simbolos do Inspiration.

e Sclecione Tamanho atual para manter o tamanho original da imagem.
Na caixa Etiqueta, digite um nome para o simbolo.
Clique em OK.

Quando o simbolo estiver instalado, este aparecera na Palheta de simbolos ¢ estara
pronto para uso.

Para criar uma nova biblioteca de simbolos, consulte “Como criar uma biblioteca de
simbolos”_na pagina 126.

Como arrastar-e-soltar um arquivo de imagens em uma
biblioteca de simbolos
Os arquivos de imagens criados em outros programas podem ser arrastados e soltos

diretamente nas bibliotecas de simbolos. Os arquivos do tipo BMP, WMF, JPG e GIF
podem ser arrastados e soltos.

Para arrastar-e-soltar arquivos de imagens em uma biblioteca de simbolos:

1 Abra a pasta que contém o arquivo de origem (a imagem que deseja instalar na biblioteca
de simbolos). Organize a janela do programa de forma que tanto o arquivo de origem
como a Palheta de simbolos fiquem visiveis. As informagdes que deseja arrastar e o local
em que deseja solta-las devem ficar visiveis.

2 Na Palheta de simbolos, sclecione a biblioteca onde deseja instalar a imagem.

Nota: E preciso haver um espago vazio, na parte inferior da biblioteca, para que o
simbolo seja adicionado. Se ndo houver espaco na biblioteca, o Inspiration cria uma nova
biblioteca chamada Usuario 1 sob a categoria Bibliotecas personalizadas.

Selecione a imagem e, em seguida, arraste-a para a Palheta de simbolos.
Solte o botdo do mouse.
A caixa de didlogo Tamanho do simbolo aparece.
5 Selecione Tamanho padriao ou Tamanho atual e, em seguida, clique em OK.

e Seclecione Tamanho padrdo para dimensionar o simbolo no mesmo tamanho dos
demais simbolos do Inspiration.

e Seclecione Tamanho atual para manter o tamanho original da imagem

Quando o simbolo estiver instalado, este aparecera na Palheta de simbolos e estara
pronto para uso.

Nota... O arquivo que contém a imagem pode ser aberto e a imagem arrastada para a
Palheta de simbolos; a compatibilidade para arrastar e soltar imagens, entretanto, varia de
programa para programa. Fique seguro de que o Inspiration aceita o comando arrastar e
soltar, ainda que tenham ocorrido experiéncias dificeis arrastando e soltando uma imagem
diretamente de outros programas.

Para criar uma nova biblioteca de simbolos,consulte “Como criar uma biblioteca de
simbolos” na pagina 126.
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Como importar umaimagem para uma biblioteca de simbolos

Os arquivos de imagem criados em outros programas podem ser importados diretamente
para as bibliotecas de simbolos. Os arquivos do tipo BMP, WMF, JPG e GIF podem ser
importados.

Para importar uma imagem para uma biblioteca de simbolos:

1 No menu Utilitario, selecione Editar Biblioteca de simbolos.
A caixa de didlogo Editar Biblioteca de simbolos aparece.

2 Na lista Biblioteca 1, selecione a biblioteca onde deseja instalar a imagem.

Nota: E preciso haver um espago vazio, na parte inferior da biblioteca, para que o
simbolo seja adicionado. Se ndo houver espaco na biblioteca, o Inspiration cria uma nova
biblioteca chamada Usuario 1 sob a categoria Bibliotecas personalizadas.

3 Clique em Importar imagem.
4 Selecione a imagem que deseja instalar e, em seguida, clique em Abrir.
A caixa de didlogo Tamanho do simbolo aparece.
5 Selecione Tamanho padriao ou Tamanho atual e, em seguida, clique em OK.

e Selecione Tamanho padrdo para dimensionar o simbolo no mesmo tamanho dos
demais simbolos do Inspiration.

e Selecione Tamanho atual para manter o tamanho original da imagem.
6 Na caixa Etiqueta, digite um nome para o simbolo.
7 Clique em OK.

Quando o simbolo estiver instalado, este aparecera na Palheta de simbolos ¢ estara
pronto para uso.

Para criar uma nova biblioteca de simbolos, consulte “Como criar uma biblioteca de
simbolos” na pagina 126.

Como compartilhar bibliotecas de simbolos com
outro computador

1 Copie o arquivo da biblioteca de simbolos para um disquete ou um servidor de rede.

2 Insira o disquete no computador (ou conecte-se ao servidor de rede) com o qual deseja
compartilhar a biblioteca de simbolos.

3 Facga uma das seguintes opgoes:
Navegue para a pasta Bibliotecas do Inspiration dentro da pasta Inspiration 7.6.
ou

Se o usuario ndo possuir os privilégios necessarios para a pasta Bibliotecas do
Inspiration, devera navegar para a pasta Bibliotecas personalizadas dentro da pasta de
documentos pessoais. Normalmente, a pasta de documentos pessoais ¢ chamada de
Meus Documentos. Na impossibilidade de localizar a pasta de documentos pessoais,
consulte o administrador do sistema.

4 Seclecione a categoria de simbolo sob a qual deseja que a biblioteca apareca (por
exemplo, Animais-Plantas) e, em seguida, abra a pasta.

5 Copie o arquivo da biblioteca de simbolos no disquete ou servidor de rede para a pasta
categoria.
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Capitulo 11: Como imprimir

Como imprimir rapidamente um documento

O Inspiration imprime o diagrama ou o esquema exibido na tela. Para imprimir em Exibir
Diagrama, o padrdo é Ajustar para 1 pagina, o que automaticamente ajusta o tamanho do
diagrama para uma pagina. Para alterar o padrao, consulte “Como imprimir um diagrama no
tamanho completo” na pagina 137.

Para imprimir um documento rapidamente:

1 Abra o documento que deseja imprimir.
2 No menu Arquivo, selecione Imprimir.
ou
Pressione Ctrl+P.
A caixa de didlogo Imprimir para a impressora em uso aparece.

3 As opgdes da caixa de didlogo Imprimir dependem do tipo de impressora e do software
de impressdo em uso. As informagdes a serem introduzidas sdo, em geral, as seguintes:

e As paginas a serem impressas — todas, por exemplo, ou uma série de paginas.
e O nuimero de copias desejadas.

4 Para continuar, clique em OK.

Dica: Para imprimir uma se¢do do diagrama ou esquema, utilize o comando Focar no menu
Exibir para exibir os simbolos ou topicos e subtopicos que deseja imprimir.

Como visualizar um documento antes da impresséo

Antes de imprimir, ¢ util visualizar como o documento aparecerd na pagina impressa. O
comando Visualizar impressdo no menu Arquivo apresenta uma exibi¢do reduzida do
documento. O comando Aproximar zoom pode ser utilizado para visualizar partes de uma
pagina no tamanho completo. Quando o documento estiver pronto para ser impresso, o
comando podera ser feito a partir da janela do Visualizar impressgo.

Dica: Se um diagrama de varias paginas estiver sendo impresso, é util visualizar onde
estardo as quebras de paginas. Para obter mais informagdes, consulte “Como exibir as linhas
de pagina” na pagina 133.

Para visualizar o documento antes de imprimir:
1 Abra o documento que deseja imprimir.
2 No menu Arquivo, selecione Visualizar impressio.

A janela Visualizar impressao aparece apresentando uma exibi¢ao reduzida da primeira
pagina do documento.

3 Para utilizar Aproximar zoom, clique na lente de aumento X na 4rea em que deseja
examinar mais de perto.

Clique na lente “Xde aumento novamente para utilizar Afastar zoom.

4 Para documentos de varias paginas, clique no botdo Pagina seguinte para exibir a
proxima pagina do documento.

Para voltar a pagina anterior, clique no botio Pagina anterior.
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Se um diagrama de varias paginas estiver sendo impresso, pode-se ir diretamente para
uma pagina especifica. Clique na pagina que deseja ver no icone Pagina do documento
acima do botdo Pagina seguinte.

5 Assim que terminar a visualizagdo do documento, faca uma das seguintes opgoes:
Para imprimir um documento, clique em Imprimir.
_Ou_

Para rever as opgoes de impressdo antes de imprimir, clique em Configurar pagina.

Como exibir as linhas de paginas

Ao imprimir um diagrama grande e desejar imprimi-lo em varias paginas, as linhas das
paginas podem ser exibidas a fim de visualizar como o documento se ajustara na pagina
quando estiver impresso.

Para a impressdo em Exibir Diagrama, o padrdo ¢é Ajustar para 1 pagina, o que
automaticamente redimensiona o diagrama para que caiba em uma pagina. Para alterar o
padrio, consulte “Como imprimir um diagrama no tamanho completo” na pagina 137.

Para exibir as linhas de paginas, primeiro é preciso configurar a op¢do Ajustar para
imprimir, em Configurar pagina, para Normal-Quebra de pagina inteligente ou Normal-
Tamanho Original.

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina. Em Ajustar para imprimir,
selecione Normal-Quebra de pagina inteligente ou Normal-Tamanho original e, em
seguida, clique em OK.

2 Para exibir as linhas de paginas, selecione Linhas de pagina no menu Exibir.

As linhas de paginas sdo exibidas quando uma marca de verificag@o aparece ao lado do
item no menu. Para ocultar as linhas de pagina novamente, selecione Linhas de pagina
no menu Exibir para apagar a marca de verificagdo ao lado do item no menu.

Como imprimir as notas de um diagrama

As notas de um diagrama podem ser impressas como um documento separado sem imprimir
todo o diagrama.

Para imprimir as notas de um diagrama:
1 Abra o diagrama a partir do qual deseja imprimir notas.
2 No menu Exibir, selecione Lista de notas.
As notas do diagrama aparecem.
3 No menu Arquivo, selecione Imprimir.
ou
Pressione Ctrl+P.
A caixa de didlogo Imprimir para a impressora em uso aparece.

4 Para continuar, clique em OK.
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Como imprimir os documentos linkados

Ao imprimir um documento, todos os documentos do Inspiration® linkados a este também
podem ser impressos. Este procedimento ndo pode ser utilizado para imprimir documentos
linkados criados em outros programas.

Para imprimir os documentos linkados:

1 Abra o documento que deseja imprimir.

2 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.

3 Em Disposicio, selecione Documentos linkados do Inspiration.

4 Para continuar, clique em Imprimir.

Como configurar as opcdes de impresséo

As opgoes de Configurar pagina podem ser utilizadas para personalizar a impressdo de
documentos, incluindo margens, nimeros de paginas, cabecalhos e rodapés. As
configuracdes escolhidas sdo aplicaveis somente ao documento aberto.

Para configurar as op¢des de impresséo:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.

2 Selecione as opg¢des de impressdo desejadas.

3 Faga uma das seguintes opgoes:
Para fechar a caixa de didlogo Configurar pagina e continuar trabalhando, clique em OK.
-ou-

Para imprimir o documento, clique em Imprimir.

Como configurar as opcoes de disposicao de paginas

Como configurar a orientagdo de pagina

Se durante a exibi¢do do documento, especialmente um diagrama, for observado que este é
mais extenso que uma pagina, o modo de impressdo pode ser alterado de vertical para
horizontal.

Para configurar a orientagao de péagina:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.
2 Em Disposicao, selecione Vertical ou Horizontal.
3 Clique em OK.

Como configurar as margens

As margens sdo o tamanho do espago entre o diagrama impresso ¢ as extremidades de uma
pagina. As margens podem ser aumentadas ou reduzidas para o diagrama do Inspiration a
ser impresso.

Para configurar as margens:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.

2 Clique em Margens.
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3 Digite as medidas desejadas nas caixas Esquerda, Superior, Direita ¢ Inferior.
4 Clique em OK.

Para exibir as linhas das paginas, consulte “Como exibir as linhas de paginas” na pagina
133.

Como configurar o espagamento de linha em um esquema
impresso

Durante a impressdo de um esquema, o espago entre as linhas de texto pode ser
especificado. Modificar o espacamento de linhas ndo afeta o formato do esquema na tela.

Para configurar o espagcamento de linhas:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.
2 Clique em Disposicio.

3 Na caixa Linha selecione o espago desejado.

4 Clique em OK.

Como configurar o espacamento de tOpicos em um esquema
impresso

Durante a impressdo de um esquema, o espaco entre os topicos pode ser especificado.
Modificar o espagamento dos topicos ndo afeta o formato do esquema na tela.

Para configurar o espacamento de tépicos:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.

2 Clique em Disposicao.

3 Na caixa Topico selecione o espagamento desejado.

4 Clique em OK.

Como recuar as notas em um esquema impresso

Durante a impressdo de um esquema, as notas podem ser recuadas como uma forma de
distingui-las dos topicos e subtopicos. As notas recuadas ndo afetam o formato do esquema
na tela.

Para recuar as notas:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.

2 Clique em Disposicao.

3 Na caixa Recuo da nota selecione o recuo desejado.
4 Clique em OK.
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Como ajustar para quebras de paginas

Como ajustar um diagrama para quebras de pagina

Em Exibir Diagrama, pode-se mover quaisquer simbolos no Inspiration® que estejam
divididos por quebras de pagina de forma que o simbolo caiba inteiramente na pagina.

Para ajustar um diagrama para quebras de pagina:
* No menu Simbolo, selecione Ajustar para quebra de pagina.
O diagrama ¢ ajustado de forma que cada simbolo caiba numa pagina.

Pode-se também ajustar um diagrama ao imprimi-lo. Para obter mais informagdes, consulte
“Como imprimir um diagrama no tamanho completo sem quebra sobre os simbolos” na
pagina 137.

Como configurar quebras de pagina em um esquema

As quebras de pagina podem ser configuradas em Exibir Esquema ou na Lista de notas para
for¢ar uma quebra antes de um topico especifico. Os resultados sdo conferidos durante a
visualizagdo antes ou depois da impressdo do documento.

Para configurar uma quebra de péagina:
1 Selecione o topico em que deseja incluir ou remover a quebra de pagina.

2 No menu Esquema, selecione Inserir quebra de pagina.

Uma linha preta pontilhada aparece para indicar que a quebra de pagina foi inserida. Se
um topico que ja possui uma quebra de pagina inserida for selecionado, o comando
removera a quebra de pagina.

Para visualizar um documento antes da impressdo, consulte “Como visualizar um
documento antes da impressdo” na pagina 132.

Como ajustar diagramas para impressao

Como imprimir um diagrama em uma pagina

Um diagrama com multiplas paginas pode ser reduzido e centralizado para ocupar apenas
uma pagina.

Para imprimir um diagrama em uma péagina:

1 Abra o diagrama que deseja imprimir.

2 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.

3 Em Disposic¢ao, selecione Ajustar para 1 pagina.

4 Para continuar, clique em Imprimir.
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Como imprimir um diagrama no tamanho completo

O Inspiration automaticamente imprime os diagramas em uma pagina. Mas estes também
podem ser impressos como aparecem na tela. A impressdo de diagramas no tamanho
completo original € util para criar faixas, posteres e quadros para apresentagdes. Observe
que os simbolos podem ficar quebrados nas quebras de paginas a ndo ser que a posi¢do dos
mesmos seja ajustada antes da impressdo. Os diagramas também podem ser impressos no
tamanho completo sem quebras sobre os simbolos.

Para imprimir um diagrama no tamanho completo:

1 Abra o diagrama que deseja imprimir.
2 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.
3 Em Disposic¢ao, selecione Normal-Tamanho original.

4 Para continuar, clique em Imprimir.

Para obter mais informagdes sobre como ajustar quebra de pagina antes da impressdo,
consulte também “Como imprimir um diagrama no tamanho completo sem quebra sobre os
simbolos” abaixo e “Como ajustar um diagrama para quebras de pagina” na pagina 136.

Como imprimir um diagrama no tamanho completo sem quebra
sobre os simbolos

Os diagramas de multiplas paginas podem ser impressos de modo que os simbolos caibam
dentro das margens de cada pagina e se mantenham intactos. A impressdo de diagramas
neste formato podera reajustar levemente os simbolos para evitar que estes fiquem divididos
entre as paginas.

Para imprimir um diagrama no tamanho completo sem quebras sobre os
simbolos:

1 Abra o diagrama que deseja imprimir.
2 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.
3 Em Disposi¢ao, selecione Normal-Quebra de pagina inteligente.

4 Para continuar, clique em Imprimir.

Para obter mais informagdes sobre como ajustar quebras de pagina antes da impressdo,
consulte também “Como ajustar um diagrama para quebras de pagina” na pagina 136.

Como ajustar a escala de um diagrama para impressao

Um diagrama pode ser aumentado ou reduzido para se ajustar a um nimero especifico de
paginas quando impresso. O numero de paginas de altura e de paginas de largura que o
diagrama impresso deve apresentar deve ser especificado e o Inspiration automaticamente o
redimensiona de maneira proporcional para encaixar no espago especificado. Por exemplo,
se o diagrama tiver seis paginas (duas paginas de altura e trés de largura), ele pode ser
reduzido para ser impresso em somente duas paginas (uma pagina de altura e duas de
largura). Um diagrama pode ser aumentado em até 10 vezes o seu tamanho original.

Para ajustar a escala de um diagrama para impressao:

1 Abra o diagrama que deseja imprimir.
2 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.
3 Em Disposic¢ao, selecione Estabelecer escala para.

4 Faca uma das seguintes opcoes:
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e Para especificar a altura do diagrama, selecione Altura e, em seguida, digite o nimero
de paginas de altura desejado para expandir o diagrama.

e Para especificar a largura do diagrama, selecione Largura e, em seguida, digite o
numero de paginas de largura desejado para expandir o diagrama.

5 Para continuar, clique em Imprimir.

Como exibir e ocultar partes de um documento
impresso

Como ocultar as notas em um esquema impresso

Ao imprimir um esquema, o Inspiration® automaticamente imprime todas as notas, mesmo
as que estdo ocultas na tela. Nos casos em que ndo se deseja imprimir as notas ocultas, estas
podem se manter ocultas para que a impressdo apresente o mesmo formato que o
documento mostrado na tela.

Para ocultar as notas em um documento impresso:

1 No esquema, oculte as notas que ndo deseja imprimir.

2 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.

3 Em Disposi¢ao, desative a caixa de verificacdo Notas ocultas.

4 Imprima o esquema.

Como ocultar os subtépicos em um esquema impresso

Ao imprimir um esquema, o Inspiration automaticamente imprime todos os subtopicos
mesmo que estes estejam ocultos na tela. Nos casos em que ndo se deseja imprimir os
subtopicos ocultos, estes podem se manter ocultos para que a impressao apresente 0 mesmo
formato que o documento mostrado na tela.

Para ocultar os subtopicos em um esquema impresso:

1 No esquema, oculte os subtdpicos que nao deseja imprimir.
2 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.
3 Em Disposi¢ao, desative a caixa de verificagdo Subtopicos ocultos.

4 Imprima o documento.

Para obter mais informagdes sobre como ocultar subtopicos, consulte “Como exibir ou
ocultar os subtdpicos” na pagina 26.

Como ocultar os prefixos em um esquema impresso

Ao imprimir um esquema, o Inspiration automaticamente imprime os prefixos. Nos casos
em que ndo se deseja imprimir os prefixos, estes podem se manter ocultos para que a
impressdo apresente o mesmo formato que o documento mostrado na tela.

Para ocultar os prefixos em um esquema impresso:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.
2 Em Disposicio, desative a caixa de verificagdo Prefixos.

3 Imprima o esquema.
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Como exibir os Controles rapidos em um diagrama impresso

Ao imprimir um diagrama, o Inspiration automaticamente oculta os Controles rapidos. Em
alguns casos, pode ser necessario exibir os Controles rapidos no diagrama impresso para
indicar quais simbolos possuem notas, gravagdes de audio e subtdpicos ocultos.

Para exibir os Controles rapidos em um diagrama impresso:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.
2 Em Disposicao, selecione a caixa de verificacido Controles rapidos.

3 Para continuar, clique em Imprimir.

Como adicionar cabecalhos e numeros de paginas

Como adicionar numeros de paginas

Os niimeros de paginas podem ser adicionados a um cabegalho ou rodapé de documento. Os
cabecgalhos e rodapés aparecem somente durante a impressdo do documento. Os cabegalhos
aparecem na parte superior do documento e os rodapés, na parte inferior.

Para adicionar nimeros de paginas:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.
2 Clique em Cabegalho/Rodapé.

3 Na caixa Aplicar em, selecione as paginas onde deseja que o numero das paginas
apareca.

4 Na caixa Desde o nimero, digite o niimero inicial.
5 Faga uma das seguintes opgdes:

Para exibir o nimero da pagina na parte superior da pagina, clique na caixa Direita,
Centro ou Esquerda em Cabecalho.
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Para exibir o numero da pagina na parte inferior da pagina, clique na caixa Direita,
Centro, ou Esquerda em Rodapé.

6 Na lista AutoTexto, sclecione Numero da pagina. O codigo a seguir aparece:
&[Pagina].

7 Para selecionar uma fonte ou o tamanho da fonte para o niimero da pagina, clique no

botdo Fonte M

Como adicionar cabecalhos e rodapés

Se desejar inserir um cabegalho ou um rodapé na pagina durante a impressdo de um
documento, especifique a localiza¢do, além do conteudo do cabegalho ou rodapé. Os
cabegalhos aparecem na parte superior do documento e os rodapés, na parte inferior. Pode-
se digitar textos personalizados nos cabegalhos e rodapés ou pode-se inserir itens
especificos como a hora, a data, ou os nimeros de paginas. Os cabegalhos e rodapés
aparecem somente durante a impressao do documento.

Para adicionar cabecalhos e rodapés:

1 No menu Arquivo, selecione Configurar pagina.

2 Clique em Cabegalho/Rodapé.
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3 Na caixa Aplicar em, selecione as paginas onde deseja que o cabegalho ou rodapé
apareca.

4 Na caixa Desde o nimero, digite o nimero inicial para o numero de paginas.

Em Cabecalho, digite o texto que deseja que apareca na parte superior da tela. Digite o
texto na caixa Esquerda, Centro ou Direita dependendo do local em que deseja que o
texto aparega na pagina.

Para adicionar um item especifico, como hora ou data, clique na caixa em que deseja que
o item apareca e, em seguida, selecione o item na lista AutoTexto. Um codigo que
representa o item aparece.

Para selecionar a fonte e o tamanho da fonte para o cabecalho, clique no botdo Fonte
Faonte

6 Em Rodapé, digite o texto que deseja que aparega na parte inferior da pagina. Digite o
texto na caixa Esquerda, Centro ou Direita dependendo do local em que deseja que o
texto aparega na pagina.

Para adicionar um item especifico, como hora ou data, clique na caixa onde deseja que o
item apareca e, em seguida, selecione o item na lista AutoTexto. Um codigo que
representa o item aparece.

Para selecionar a fonte ¢ o tamanho da fonte para o rodapé, clique no botdo Fonte

Fonte .

7 Clique em OK.

Dicas para melhorar aimpresséo

Dicas para imprimir diagramas de multiplas paginas

A seguir, algumas dicas que podem facilitar a impressdo de diagramas de multiplas paginas.

e Exibir as linhas das paginas pode ser muito util. Para exibir as linhas das paginas, é
preciso primeiramente configurar a op¢ao Ajustar para imprimir, em Configurar pagina,
para Normal-Quebra de pagina inteligente ou Normal-Tamanho original. No menu
Arquivo, sclecione Configurar pagina. Em Ajustar para imprimir, selecione
Normal-Quebra de pagina inteligente ou Normal-Tamanho original e, em seguida,
clique em OK. Para exibir as linhas das paginas, selecione Linhas de pagina no menu
Exibir. Clique no botdo Afastar zoom na barra de rolagem inferior quantas vezes forem
necessarias para visualizar como o diagrama se encaixa nas linhas das paginas.

e Em Exibir Diagrama, os simbolos podem ser levemente reposicionados para ficarem
intactos nas paginas. No menu Simbolo, selecione Ajustar para quebra de pagina para
mover automaticamente os simbolos a fim de que estes ndo fiquem divididos em duas
paginas.

e Na hora de imprimir, a configuragdo Normal-Quebra de pagina inteligente na caixa de
didlogo Configurar pagina (selecione Configurar pagina no menu Arquivo) pode ser
utilizada para ajustar automaticamente os simbolos em um diagrama para que estes
fiquem intactos em uma pagina. O diagrama ¢ impresso no tamanho original e ocupa o
numero de paginas necessarias.

e Para que o diagrama fique em apenas uma pagina, utilize a configuragdo Ajustar para |
Péagina na caixa de dialogo Configurar pagina (selecione Configurar pagina no menu
Arquivo). O diagrama ¢ automaticamente centralizado e reduzido para caber em uma
pagina.

e Para fazer pequenos ajustes a0 mover um unico simbolo ou grupos de simbolos, utilize a
ferramenta Mover na barra de ferramentas Formatacdo. Para obter mais informagdes,
consulte ‘Como posicionar um objeto de modo exato” na pagina 60.
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e Se todo o diagrama precisar ser movido de uma s6 vez, clique em Selecionar tudo no
menu Editar e, em seguida, arraste o diagrama para o local desejado.

e Faga os ajustes finais durante a exibicio do diagrama em tamanho real (100%). E dificil
fazer ajustes finos quando a exibigao ¢ reduzida.

Como melhorar o espacamento da fonte com impressoras a
laser

A forma que as fontes se apresentam quando impressas ¢ na tela pode ser melhorada. Utilize
o comando Ajustar fontes para impressao.
Para melhorar o espacamento de fontes:

Se um texto estd sendo recortado durante a impressdo de um diagrama, utilize o comando
Ajustar fontes para impressdo. Este recurso faz com que o texto seja ajustado e o
posicionamento dos simbolos na tela reflita o ajuste obtido durante a impressdo. As fontes
na tela, entretanto, podem parecer muito juntas.

e No menu Texto, selecione Ajustar fontes para impressao.
Selecione Ajustar fontes para impressdo novamente para desativar o recurso.

Capitulo 11: Como imprimir Péagina 141



Capitulo 12: Como personalizar o Inspiration®

Como configurar as Propriedades da aplicacao

As Propriedades da aplicagdo sdo utilizadas para personalizar a aparéncia e a operagdo do
programa. As configuragdes selecionadas aplicam-se a todos os documentos do Inspiration.

Para configurar as Propriedades da aplicagao:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.
A caixa de didlogo Propriedades da aplicacdo aparece.

2 Selecione as configuragdes desejadas e, em seguida, clique em OK.

Como selecionar um novo modelo padréao

Ao iniciar o Inspiration® ou selecionar Nove no menu Arquivo, o programa abre um novo
documento que tem como base o modelo padrdo. Quando o Inspiration vem da fabrica, o
modelo padrdo ¢ o modelo Basico. O modelo Bésico ¢ um modelo geral para qualquer tipo
de documento.

Qualquer modelo do Inspiration pode ser configurado como modelo padrido. Por exemplo,
se desejar que o Inspiration abra em Exibir Esquema, ao invés de Exibir Diagrama,
selecione qualquer modelo de esquema do Inspiration, ou cric um modelo de esquema
proprio e, em seguida, selecione-o como modelo padrao.

Para selecionar um novo modelo padréo:

1 No menu Utilitario, selecione Configuracoes padrao.
2 Clique em Selecionar e, em seguida, clique em Avangar.
3 Abra a pasta que contém o modelo que deseja configurar como o novo modelo padréo.

Os modelos do Inspiration estdo normalmente incluidos na pasta Modelos do
Inspiration dentro da pasta Inspiration 7.6.

4 Selecione o modelo que deseja como o modelo padréo e, em seguida, clique em Abrir.

Um novo documento sem titulo abre tendo como base o modelo padrao selecionado.
Todos os novos documentos terdo como base o modelo selecionado. O modelo Basico
permanece na pasta Modelos do Inspiration, caso deseje utilizad-lo como modelo padrio
no futuro.

Como alterar as configuragdes padréo do Inspiration

As altera¢des nas configura¢des padrdo aplicam-se a todos os novos documentos do
Inspiration.

Para alterar as configuracdes padrao do Inspiration:

No menu Utilitario, selecione Configuragdes padrio.

Selecione Alterar e, em seguida, clique em Avancar.

Selecione as configuracdes padrdo para os simbolos e, em seguida, clique em Avangar.
Selecione as configurag¢des padrdo para os vinculos e, em seguida, clique em Avangar.

Selecione as configuracdes padrdo para as notas e, em seguida, clique em Avangar.

A N AW N =

Selecione as configuragdes padrio para Exibir Esquema e, em seguida, clique em
Avangar.
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7 Selecione a disposi¢ao padrio para a pagina e as opg¢des para impressdo em Exibir
diagrama e Exibir Esquema e, em seguida, clique em Concluir.

Nota: As novas configuragdes padrdo serdo aplicadas somente aos novos documentos
criados. Os documentos ja existentes, ou os atualmente abertos, ndo serdo afetados.

Como restaurar as configuracdes padrao de fabrica

O Inspiration vem com configura¢cdes de formato padrdo de fabrica para simbolos,
vinculos, notas e topicos. Por exemplo, a configuracdo padrio para a fonte ¢ Times, ¢ a
configuracdo padrio para o tamanho da fonte é de 12 pontos. As alteracdes nas
configura¢des padrdo podem ser restauradas as configuragdes padréo de fabrica.

Para restaurar as configurac8es padrao de fabrica:

1 No menu Utilitario, selecione Configuracoes padrao.
2 Selecione Restaurar.
3 Clique em Avangar.

As configuragdes padrdo de fabrica sdo restabelecidas.

Para selecionar um novo modelo padrdo, consulte “Como selecionar um novo modelo
padrdo” na pagina 142.

Como personalizar as barras de ferramentas

Como ocultar ou exibir as barras de ferramentas

Para exibir ou ocultar as barras de ferramentas:

e Para ocultar todas as barras de ferramentas, selecione Barra de ferramentas no menu
Exibir e, em seguida, selecione Desativar. Para exibir todas as barras de ferramentas,
selecione Barra de ferramentas no menu Exibir e, em seguida, selecione Ativar.

Quando todas as barras de ferramentas estdo sendo exibidas, uma marca de verificacao
aparece ao lado do item no menu.

Para exibir ou ocultar uma barra de ferramentas especifica:
e No menu Exibir, selecione Barra de ferramentas e, em seguida, selecione a barra de
ferramentas que deseja exibir ou ocultar.

Quando uma barra de ferramentas esta sendo exibida, uma marca de verificagdo aparece
ao lado do item no menu.
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No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacdo. Em Interface, sclecione ou
desative a marca de verifica¢do para a barra de ferramentas que deseja exibir ou ocultar.

Como exibir e ocultar as Dicas de ferramentas

e No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio. Em Interface, selecione ou
desative a caixa de verificacdo Dicas de ferramentas.

Quando as Dicas de ferramentas estdo sendo exibidas, uma marca de verificagdo aparece
ao lado do item no menu.
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Como exibir ou ocultar a Palheta de simbolos

e No menu Exibir, selecione Palheta de simbolos.

Quando a Palheta de simbolos esta sendo exibida, uma marca de verificagdo aparece
ao lado do item no menu.
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No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplica¢io e, em seguida, selecione
ou desative a caixa de verificacdo da Palheta de simbolos.

Como exibir ou ocultar as réguas

e Para exibir ou ocultar as réguas, selecione Réguas no menu Exibir.

Quando as réguas sio exibidas, uma marca de verificagdo aparece ao lado do item no
menu.

Como personalizar o funcionamento do teclado

Como configurar a operacao da tecla Enter

A operagao da tecla Enter pode ser configurada em Exibir Esquema para se ajustar a forma
de trabalho selecionada.

Para configurar a operacdo da tecla Enter em Exibir Esquema:
1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.
2 No menu Enter alfanumérico, selecione uma das seguintes opgdes:
e Novo tépico — Pressione a tecla Enter para iniciar um novo tépico.

e Nova linha — Pressione a tecla Enter para iniciar uma nova linha.

Como configurar a operacao da tecla Tab

A operagdo da tecla Tab pode ser configurada em Exibir Esquema para se ajustar a forma de
trabalho selecionada.

Para configurar a operacéo da tecla Tab em Exibir Esquema:
1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacéo.
2 No menu Configurar tecla Tab, sclecione uma das seguintes opgdes:

e Mover esquerda-direita — Pressione a tecla Tab para mover um tépico um nivel
para a direita e pressione Shift+Tab para mover um topico um nivel para a esquerda.

e Tabulacdo padrdo — Pressione Tab para mover o texto para o proximo ponto de
parada do tabulador.

e Proximo tépico — Pressione Tab para mover o cursor para o proximo topico.
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Como configurar a operacao da tecla Enter no teclado numérico

A operagdo da tecla Enter no teclado numérico pode ser configurada em Exibir Esquema
para se ajustar a forma de trabalho selecionada.

Para configurar a operacédo da tecla Enter no teclado numérico em Exibir
Esquema:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacéo.
2 No menu Enter numérico, selecione uma das seguintes opgoes:
e Novo tépico — Pressione a tecla Enter para iniciar um novo topico.

e Nova linha — Pressione a tecla Enter para iniciar uma nova linha.

Como especificar as fontes no menu Fonte do
Inspiration®

As fontes que aparecem no menu Fonte podem ser especificadas. Quando o Inspiration® ¢
instalado no computador, uma lista de aproximadamente 18 fontes ¢ criada no menu Fonte.
As fontes removidas no Inspiration ainda permanecem disponiveis para outros programas
no computador.

Para especificar as fontes no menu Fonte:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.
A caixa de didlogo Propriedades da aplicacdo aparece.

2 Clique no botdo Editar menu de fontes.

3 Facgauma ou as duas opg¢des a seguir:

Selecione a fonte que deseja que apareca no menu Fonte e, em seguida, clique em
Adicionar.
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Selecione uma fonte que deseja que seja removida do menu Fonte e, em seguida, clique
em Remover.

Nota: O Inspiration ndo permite remover as fontes que estejam sendo usadas em um
documento aberto.

4 Ao terminar, clique em OK.

Para retornar o menu Fonte a configuracdo padrio, clique em Configuracio original.
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Como especificar uma cor no menu de cores do
Inspiration®

As ultimas 24 cores disponiveis no menu de cores do Inspiration® podem ser especificadas.

Para especificar uma cor no menu de cores:

1 No menu Efeito, clique em Selecionar cor.

2 Selecione a cor que deseja alterar.

3 Clique no Seletor de cores no lado direito da caixa de dialogo.
4

Utilize as ferramentas na caixa de didlogo para especificar a nova cor e, em seguida,
clique em OK.

5 Clique em OK para fechar a palheta de cores personalizada.

Como configurar o formato da data e da hora

O formato da data e da hora pode ser configurado utilizando-se o comando Colar data no
menu Editar.
Para configurar o formato da data e da hora:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.

2 No menu Formato de data/hora, selecione uma das seguintes opgoes:
e Data abreviada (7/9/05)
e Data por extenso (Quarta-feira, 7 de setembro de 2005)
e Data abreviada e hora (7/9/05 8:00h)

Como configurar as unidades de medida

As unidades de medida para as réguas e grades podem ser configuradas em polegadas ou em
centimetros. As unidades de medida aplicam-se a disposi¢do do Esquema, as margens e aos
cabegalhos e rodapés.

Para configurar as unidades de medida:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.

2 No menu Unidades de medida, selecione centimetros ou polegadas.

Como configurar o editor de textos

O editor de textos ¢ automaticamente iniciado quando se transfere um documento do
Inspiration com a ferramenta Transferir. A ferramenta Transferir pode mover os trabalhos
do Inspiration para o Microsoft Word 98 ou superior.

Para configurar o editor de textos:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.

2 No menu Editor de textos, selecione Microsoft Word.
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Como configurar o tempo de Auto-salvamento

Se o computador desligar inesperadamente, o Inspiration® pode recuperar os documentos
abertos utilizando os arquivos salvos automaticamente durante o trabalho. A freqiiéncia com
que o Inspiration salva automaticamente os documentos abertos para os casos de
desligamento do computador pode ser especificada.

Para configurar o tempo de Auto-salvamento:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.

2 Na caixa Auto-salvamento, digite, em minutos, a freqiiéncia para salvar os documentos
abertos.
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Capitulo 13: Referéncia

Como utilizar os menus de atalho

Os menus de atalho oferecem uma lista de comandos relacionados a area da tela ou selegao.
Um menu de atalhos pode ser exibido para a Palheta de simbolos, para a barra de
ferramentas superior, para a barra de ferramentas Formatacao, para um simbolo, vinculo,
nota ou topico selecionado ou para o documento como um todo.

Para exibir um menu de atalho:

Pressione o botdo direito do mouse para exibir o menu de atalho.

Como utilizar os atalhos do teclado

O Inspiration® oferece diversos atalhos no teclado para poupar tempo e facilitar a edigdo de
diagramas e esquemas. Ha atalhos para varios comandos do Inspiration, incluindo:

e Comandos simples como abrir e fechar documentos

e Como navegar em Exibir Diagrama

e (Como selecionar e mover objetos em Exibir Diagrama

e Como inserir simbolos

e Como inserir vinculos

e Como alterar o formato de simbolos

e Como navegar em Exibir Esquema

e Como selecionar e mover topicos em Exibir Esquema

e Como inserir topicos em esquemas

e Como editar texto

e Como selecionar texto

e Como formatar

e Como trabalhar com notas

e Como utilizar a ferramenta Ouvir

e Como exibir documentos

Nota: A funcionalidade correta dos atalhos do teclado depende da configuragdo adequada
dos seguintes componentes: tipo de teclado, lay-out do teclado e configuracdo das Opcdes

Regionais e de Idioma no Painel de Controle. Para informagdes sobre as configuragdes
acima consulte o manual do seu computador.
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Manual do Usuério do Inspiration®

Atalhos para comandos simples

Para: Clique:

Abrir um novo documento Ctrl+N

Abrir um documento existente Ctrl+O

Fechar uma janela ativa Ctrl+W

Salvar o documento atual Ctrl+S

Imprimir Ctrl+P

Visualizar a impressao Ctrl+C ou Ctrl+;
Sair do Inspiration® Ctrl+Q

Desfazer Ctrl+Z

Refazer Ctrl+Shift+Z
Recortar Ctrl+X

Copiar Ctrl+C

Colar Ctrl+V

Apagar Backspace ou Delete
Localizar Ctrl+F

Localizar proxima F3

Verificar ortografia F7

Criar um hiperlink F6

Ajuda Fl1
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Atalhos para navegar em Exibir Diagrama

Os comandos de teclado a seguir podem ser utilizados para se mover em um documento
quando ndo estiver editando texto. Quando a grade estd desativada, os movimentos ainda
ocorrem em relagdo a altura e largura da grade. Para o controle fino durante a navegacao,
recomendamos configurar a altura e a largura da grade para 0,25 pol. (0,64 cm).

Para: Clique:
Mover a esquerda um ponto da grade Seta esquerda
Mover a direita um ponto da grade Seta direita
Mover para cima um ponto da grade Seta para cima
Mover para baixo um ponto da grade Seta para baixo
Mover para cima a esquerda Ctrl+Home
Mover para baixo a direita Ctrl+End
Mover para cima uma pagina Page Up
Mover para baixo uma pagina Page Down
Mover a esquerda uma pagina Ctrl+Page Up
Mover a direita uma pagina Ctrl+Page Down
Centralizar selecao Ctrl+9
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Atalhos para selecionar e mover objetos em Exibir
Diagrama

Os comandos a seguir podem ser utilizados para selecionar objetos no documento quando
ndo estiver editando texto. Quando a grade esta desativada, os movimentos ainda ocorrem
em relacdo a largura e altura da grade. Para selecionar objetos como vinculos utilizando as
teclas de seta, recomendamos configurar a largura e a altura da grade para 0,25 pol. (0,64

cm).

Para: Clique:
Selecionar todos os objetos Ctrl+A

. . Ctrl+M
Centralizar a Idéia principal ou Home
Centralizar os subtopicos Ctrl+Shift+M
Selecionar este nivel Ctrl+Shift+N

Mover a seleg¢do do cursor um ponto da grade a esquerda

Seta esquerda

Mover a seleg@o do cursor um ponto da grade a direita

Seta direita

Mover a seleg@o do cursor um ponto da grade acima

Seta para cima

Mover a selecdo do cursor um ponto da grade abaixo

Seta para baixo

Mover os simbolos selecionados um pixel a esquerda

Shift+Seta esquerda

Mover os simbolos selecionados um pixel a direita

Shift+Seta direita

Mover os simbolos selecionados um pixel acima

Shift+Seta para cima

Mover os simbolos selecionados um pixel abaixo Shift+Seta para baixo
~ s Ctrl+Shift+Seta
Deslocar a selecdo um pixel a esquerda
esquerda

Deslocar a selegdo um pixel a direita

Ctrl+Shift+Seta direita

~ . . Ctrl+Shift+Seta para

Deslocar a selegdo um pixel acima .

cima
. . +Shift+

Deslocar a selegdo um pixel abaixo Ct?l Shift+Seta para
baixo

Selecionar objetos do diagrama em grupo Ctrl+G

Organizar (dispor) o diagrama Ctrl+7

Capitulo 13: Referéncia Péagina 151




Atalhos parainserir simbolos

Quando um simbolo ¢é selecionado, os comandos a seguir criam novos simbolos

relacionados ao simbolo selecionado.

Com um simbolo selecionado:

Clique:

Criar um simbolo a direita

Ctrl+Seta esquerda

Criar um simbolo a esquerda

Ctrl+Seta direita

Criar um simbolo acima

Ctrl+Seta para cima

Criar um simbolo abaixo Ctrl+Seta para baixo
Com um simbolo selecionado ou durante . ]

. ) Clique:
a edicéo de texto:
Ativar a ferramenta RapidFire® F9
Criar um novo simbolo onde se pode clicar .

. ’ +

conectado ao simbolo atual selecionado CrlClique
Sem selecao: Clique:

Selecionar qualquer espago aberto (cruz de mira
exibida no espago de trabalho)

Digite qualquer caractere

Atalhos para inserir vinculos

Para:

Clique:

Ativar/Desativar a ferramenta Vinculo

Ctrl+\

Mover o ponto alvo do vinculo quando a
ferramenta Vinculo esta ativada

Setas direcionais

Selecionar os simbolos origem ¢ alvo quando a
ferramenta Vinculo esta ativada

Enter ou
Enter do teclado numérico
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Atalhos para alterar o formato de simbolos

Selecione um simbolo e, em seguida, utilize estes comandos para alterar o formato de um
simbolo.

Nota: Ao utilizar um namero na tecla de atalho, utilize os numeros do teclado
alfanumérico localizados na parte superior do teclado (exemplo: Ctrl+1).

Para exibir: Clique:
Biblioteca seguinte na Palheta de simbolos Ctrl-+.
Biblioteca anterior na Palheta de simbolos Ctrl+,
Para selecionar: Clique:
Simbolo oval Ctrl+1
Simbolo retangulo Ctrl+2
Simbolo retangulo arredondado Ctrl+3
Simbolo somente texto Ctrl+4
Simbolo nuvem Ctrl+5
Faixa de simbolos personalizada Ctrl+6
Primeiro simbolo na biblioteca atual Shift+F1
Segundo simbolo na biblioteca atual Shift+F2
Terceiro simbolo na biblioteca atual Shift+F3
Quarto simbolo na biblioteca atual Shift+F4
Quinto simbolo na biblioteca atual Shift+F5
Sexto simbolo na biblioteca atual Shift+F6
Sétimo simbolo na biblioteca atual Shift+F7
Oitavo simbolo na biblioteca atual Shift+F8
Nono simbolo na biblioteca atual Shift+F9

Atalhos para navegar em Exibir Esquema

Para: Clique:
Mover para a parte superior Ctrl+Home
Mover para a parte inferior Ctrl+End
Centralizar selegdo Ctrl+9
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Atalhos para selecionar e mover topicos em Exibir
Esquema

Em Exibir Esquema, se um topico for selecionado em vez de um texto, as teclas tém o

seguinte efeito.

Para: Clique:

Selecionar todos os topicos Ctrl+A

Selecionar a Idéia principal Ctrl+M ou Home
Selecionar os subtopicos Ctrl+Shift+M
Selecionar este nivel Ctrl+Shift+N

Selecionar o topico anterior

Seta para cima

Selecionar o proximo topico

Seta para baixo

Selecionar o préximo topico acima no mesmo nivel

Ctrl+Seta para cima

Selecionar o topico abaixo no mesmo nivel

Ctrl+Seta para baixo

Selecionar o topico superior

Ctrl+Seta esquerda

Selecionar o topico superior e ocultar

Ctrl+Shift+Seta esquerda

Selecionar o topico inferior e exibir

Ctrl+Shift+Seta direita

para o texto do topico

Selecionar o topico inferior Ctrl+Seta direita
Mover o topico a esquerda Curl L, ou

P q Shift+Seta esquerda

ey g Ctrl+R ou
Mover o topico a direita Shift+Seta direita
Mover o topico para cima Ctrl+' ou

picop Shift+Seta para cima
Mover o topico para baixo Curl+/ ou

pieop Shift+Seta para baixo
Promover os subtopicos Ctrl+[
Rebaixar os subtopicos Ctrl+]
Dividir uma nota e inserir texto na frente do cursor Ctrl+E
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Atalhos parainserir topicos em um esquema

para texto do tépico

Para: Clique:
Inserir um t(’)pico se n;o houver subtoépicos; do Fo
contrario, inserir um subtopico.
Inserir um topico Ctrl+G
Inserir um subtopico Ctrl+K
Inserir um topico em nivel superior Ctrl+]
Dividir um topico Ctrl+
Dividir uma nota e inserir texto em frente ao cursor

Ctrl+E
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Atalhos para editar texto

Durante a edicdo de textos, estes atalhos podem
inser¢do no texto.

ser utilizados para mover o ponto de

Para mover o ponto de inser¢ao para: Clique:
Inicio do topico Ctrl+Home
Fim do topico Ctrl+End
Inicio da linha Home

Fim da linha End

Um caractere a esquerda

Seta esquerda

Um caractere a direita

Seta direita

Uma palavra a esquerda

Ctrl+Seta esquerda

Uma palavra a direita

Ctrl+Seta direita

Uma linha acima

Seta para cima

Uma linha abaixo

Seta para baixo

Um paragrafo acima

Ctrl+Seta para cima

Finalizar a edi¢do de texto

Um paragrafo abaixo Ctrl+Seta para baixo
Para: Clique:
Esc ou

Shift+Enter ou
Shift+Enter do teclado
numérico

Dividir uma nota e inserir texto na frente do
cursor no préximo topico (somente em Exibir
Esquema)

Ctrl+E
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Atalhos para selecionar texto

Durante a edigdo de textos, estes atalhos podem ser utilizados para selecionar texto.

Para: Clique:

Estender a selecdo até o inicio do topico Ctrl+Shift+Home
Estender a selegdo até o fim de topico Ctrl+Shift+End
Estender a seleg@o até o inicio da linha Shift+Home
Estender a selegdo até o fim da linha Shift+End

Estender a sele¢do um caractere a esquerda Shift+Seta esquerda
Estender a sele¢@o um caractere a direita Shift+Seta direita

Estender a selecdo uma palavra a esquerda

Ctrl+Shift+Seta esquerda

Estender a sele¢do uma palavra a direita

Ctrl+Shift+Seta direita

Estender a selegdo uma linha acima

Shift+Seta para cima

Finalizar a edigdo de texto

Estender a selecdo uma linha abaixo Shift+Seta para baixo
. +Shift+
Estender a sele¢@o um paragrafo acima Qtrl Shift+Seta para
cima
. +Shift+
Estender a selecdo um paragrafo abaixo Ct?l Shift+Seta para
baixo
Esc ou

Shift+Enter ou
Shift+Enter do teclado
numeérico
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Atalhos para formatacéo

Para: Clique:
Negrito Ctrl+B
Italico Ctrl+I
Sublinhado Ctrl+U
Alinhar a esquerda Ctrl+Shift+L
Centralizar Ctrl+Shift+C
Alinhar a direita Ctrl+Shift+R
Aumentar o tamanho da fonte Ctrl+Shift+>
Diminuir o tamanho da fonte Ctrl+Shift+<
Configurar o aspecto padrio de simbolos, F5

vinculos ou notas

(/)Xé)ﬁ(c)?;so aspecto padrdo a simbolos, vinculos Ctrl-Shifi+F5
Colar o tamanho de simbolos Ctrl+Shift+V

Atalhos paratrabalhar com notas

Para: Clique:
zrelfsgg nal(lir:a nota no topico ou simbolo Cirl+Y
Ocultar ou exibir uma nota Ctrl+Y
Finalizar a edi¢do de texto e selecionar a nota Esc
Desativar a selegdo da nota e selecionar o Esc

simbolo da nota

Atalhos para utilizar a ferramenta Ouvir

Para utilizar estes atalhos, a ferramenta Ouvir precisa estar habilitada em Propriedades da

aplicagdo.
Para: Clique:
Ativar/Desativar a ferramenta Ouvir Ctrl+Shift+D
Ler o texto na selec¢do atual Ctrl+D
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Atalhos para exibir documentos

Para: Clique:
gi;egrrr:gl . entre Exibir Esquema e Exibir Ctrl+T
Aproximar zoom Ctrl+=
Afastar zoom Ctrl+-
Ajustar para a janela Ctrl+E
Exibir os numeros de niveis especificados Ctrl+8

Focr e e ko do gm0t s
?S:fg;f para exibir todo o diagrama ou CtrlShifi+Y
Ocultar/Exibir as notas Ctrl+Y
Ocultar/Exibir os subtdpicos Ctrl+Shift+H
Ativar/Desativar a régua Ctrl+Shift+G
Ocultar/Exibir a Palheta de simbolos F8
Ativar/Desativar a barra de ferramentas Ctrl+F8
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Como transferir um esquema do AlphaSmart para o
Inspiration®

Os esquemas criados com o Outliner SmartApplet do Inspiration® podem ser transferidos
para o Inspiration. Os documentos criados no Inspiration ndo podem ser transferidos para
um teclado AlphaSmart.

Para transferir um esquema do AlphaSmart para o Inspiration®:
1 Conecte o AlphaSmart ao computador com o Inspiration instalado.
2 Inicie o Inspiration e alterne para Exibir Esquema.

3 Selecione o texto da "Idéia Principal" ou clique no local em que deseja inserir o esquema
AlphaSmart.

4 Pressione Enviar no teclado AlphaSmart para transferir o esquema para o Inspiration.
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Capitulo 14: Acessibilidade para individuos
com necessidades especiais

A Inspiration® Software estd comprometida em criar produtos de facil utilizagdo para todos
os individuos. O Inspiration contém recursos que auxiliam individuos com necessidades
especiais a utilizar com éxito o programa.

e O documento pode ser ampliado para fazer o texto ¢ os simbolos parecerem maiores na
tela. Para obter maiores informagdes, consulte “Como ampliar e reduzir o modo de
exibigdo” nas paginas 23 e 78.

e O tamanho padrio dos simbolos e do texto pode ser aumentado. Para obter maiores

informagdes, consulte “Como alterar as configuragdes padrao do Inspiration” na pagina
142.

e As cores padrio para simbolos e para o texto podem ser selecionadas. Para obter maiores
informagdes, consulte:

“Como alterar o padréo no diagrama atual”, na pagina 63.
“Como alterar o padrio no esquema atual”, na pagina 95.
“Como alterar as configuragdes padrdo do Inspiration”, na pagina 142.

e O teclado pode ser utilizado para a realizagdo de diversas tarefas. Para obter maiores
informagdes, consulte “Como utilizar os atalhos do teclado”, na pagina 148.

e A Interface de texto para voz 1€ o texto em menus, barras de ferramentas e caixas de
didlogo. A ferramenta Ouvir pode ser utilizada para ler o texto de documentos. Para
obter maiores informagdes, consulte:

“Como ler automaticamente o texto nos menus e botdes do programa”, na pagina 101.
“Como ouvir as idéias em um documento”, na pagina 101.

e O Inspiration é compativel com as opgdes de acessibilidade de sistemas operacionais.
Estas op¢des incluem Sticky Keys e Mouse Keys.
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Apéndice A: Como utilizar o Inspiration® com

lousas interativas e outros sistemas
baseados no stylus

O Inspiration® pode ser utilizado com sistemas baseados no stylus, como lousas
interativas como 0 SMART Board™ ou Promethean® ACTIVboard®, Tablet PCs e a mesa
digitalizadora Wacom® .

O Inspiration é projetado para aproveitar totalmente os sistemas baseados no stylus. O
stylus pode ser utilizado para criar simbolos e vinculos. O Inspiration reconhece até mesmo
0 texto escrito com o stylus.

Este apéndice lhe explicara:

¢ Como utilizar o stylus para criar simbolos.

¢ Como mover a Barra de ferramentas principal para a parte inferior da janela do
Inspiration.

¢ Como digitar texto com o stylus, incluindo os ajustes necessarios recomendados para as
plataformas de suporte.

Como utilizar o stylus para criar simbolos

O stylus pode ser utilizado para criar simbolos.

Para criar um simbolo usando o stylus:
1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacéo.
2 Selecione a caixa de verificagdo Modo Stylus e, em seguida, clique em OK.

3 No espaco de trabalho, desenhe o formato desejado. O Inspiration® reconhece circulos,
formatos ovais, quadrados, retangulos e losangos.

Como mover as ferramentas para a parte inferior da
lousa interativa

Ao se utilizar o Inspiration® com lousas interativas, as barras de ferramentas do Diagrama
e do Esquema podem ser movidas para a parte inferior da tela. Isto assegura a facil
acessibilidade das ferramentas necessarias para criar diagramas e esquemas.

Para mover a Barra de ferramentas principal para a parte inferior da tela:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacéo.

2 Selecione a caixa de verificagdo Barra de ferramentas principal para baixo e, em
seguida, clique em OK.
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Como inserir texto com o stylus ou caneta digital

O stylus, ou caneta digital, pode ser utilizado para inserir texto no Inspiration®.

Dica: Além de ser utilizado para escrever texto, o stylus ou caneta digital, também pode ser
utilizado para executar as agdes do cursor, como criar simbolos e vinculos, fazendo uso da
barra de ferramentas do Inspiration e da palheta simbolos para acessar os menus.

Em geral, os movimentos do stylus, iniciados imediatamente apos a sua colocagdo na tela,
sdo reconhecidos como escrita e os movimentos do stylus, iniciados com uma pequena
pausa apos a sua colocagdo na tela, sdo reconhecidos como controle do cursor. O tempo de
pausa pode ser alterado pelo usudrio no sistema. Experimente com configuragdes variadas
até sentir o que € mais natural.

Como habilitar o reconhecimento de escrita a mao no
Inspiration®:

1 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.
2 Selecione a caixa de verificagdo Modo Stylus e, em seguida, clique em OK.
3 Escreva o texto desejado.

Para obter maiores informagdes sobre o reconhecimento de escrita @ mdo em plataformas
especificas, consulte “Como utilizar o reconhecimento de escrita @ mao no Windows.”

O Inspiration 7.6 (e versdes anteriores) funcionando no sistema operacional Windows ¢
totalmente compativel com os softwares e programas para @ lousas interativas SMART
Board™, Promethean® ACTIVboard®, bem como para Tablet PCs e para a mesa
digitalizadora Wacom®.

Promethean ACTIVboard

Configuragdes recomendadas

Verifique se o Reconhecimento de escrita a mao esta habilitado para o usuario atual.
Consulte a documentagdo do ACTIVstudio para obter mais informagdes.

Uso basico

1 Inicie o ACTIVstudio (ou ACTIVprimary) e clique no botdo de escrita & mio, na palheta
de ferramentas, para exibir a palheta de controle de escrita & mao.

2 Na palheta de controle de escrita a mdo, clique no botdo para alternar entre 0 modo de
escrita a mdo e o modo mouse.

e Utilize 0o modo de escrita a mao para inserir texto.

e Utilize 0 modo mouse para criar simbolos e utilizar as ferramentas do Inspiration.
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Como exibir ou ocultar a area de escrita a méo

Se o Promethean ACTIVboard estiver sendo utilizado em conjunto com o Inspiration, a
Area de escrita @ mao pode ser utilizada para inserir texto.

Para exibir ou ocultar a Area de escrita 2 mio:

1 Certifique-se de que o ACTIVboard esta conectado ao computador.

2 Inicie o Inspiration.

3 No menu Utilitario, selecione Propriedades da aplicacio.

4 Selecione a caixa de verificagdo Modo Stylus e, em seguida, clique em OK.

5

Na barra de ferramentas Formatagao, clique no botdo Area de escrita a mao.

Eg

Lousa interativa SMART

Um dos dois modos nalousainterativa SMART Board pode ser utilizado para escrever
textos: o teclado Escrever ou a palheta das Ferramentas flutuantes. O teclado Escrever é
recomendado para inserir texto.

O teclado Escrever ¢ exibido pressionando-se o botdo Teclado no tabuleiro do SMART
Board. Pressione o botdo Escrever/Teclado para alternar entre a area de escrita a mao ¢ o
Teclado. Quando a area de escrita a mao for exibida, utilize o stylus para escrever o texto na
area de escrita. Quando o teclado for exibido, o texto pode ser inserido diretamente com o
teclado.

Tablet PC

Configuracfes recomendadas

O Inspiration® e o Tablet PC sdo totalmente compativeis. Nao deve ser necessaria qualquer
alteracdo na configuracdo do Tablet PC para se ter acesso ao reconhecimento de escrita a
mao ou o reconhecimento de formatos no Inspiration.

Uso basico

1. Clique no botdo Input Panel do Tablet PC na barra de tarefas para ter acesso a area de
entrada.

2. Em Input, clique no botdo Writing Pad (area de escrita a mao) para abrir a area de escrita
a mdo. Ao terminar de escrever o texto, clique em Inserir para digitar o texto no documento
do Inspiration.

-0Ou-

3. Acesse o teclado na tecla clicando no botdo Teclado. Insira o texto usando o teclado
para adiciona-lo automaticamente ao documento do Inspiration.
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Contrato de Licenca da Inspiration Software®, Inc.

IMPORTANTE—POR FAVOR, LEIA ESTE CONTRATO DE LICENCA CUIDADOSAMENTE
ANTES DE ABRIR A CAIXA DO SOFTWARE: Ao abrir a caixa do Software (a caixa contendo o CD),
V.Sa. manifesta sua concordancia em se vincular a todos os termos e condigdes da presente Licenga. Caso
V.Sa. ndo concorde com estes termos, devolva imediatamente o programa de computador em sua embalagem
completa, para obter restituigdo integral.

Este é um acordo legal entre V.Sa., o usuario final, ¢ a Inspiration Software®, Inc. O programa de
computador incluso (“Software”) ¢ licenciado, e ndo vendido para V.Sa. pela Inspiration Software®, Inc. para
uso de acordo com os termos desta licenga.

CONCESSAO DE LICENCA: A Inspiration Software®, Inc. concede a V.Sa. os seguintes direitos sobre o
Software:

Instalacdo tnica: V.Sa. pode instalar e usar o Software na memoria temporaria ou no disco rigido ou em
outro dispositivo de armazenamento de um unico computador e ser utilizado por uma pessoa de cada vez.
V.Sa. deve obter licenga (através da compra) de uma copia adicional do Software para cada computador
adicional onde desejar usa-lo. V.Sa. deve obter licenga (através da compra) de copias adicionais do Software
se o unico computador estiver sendo usado como servidor de rede, o que permitird que multiplos usuarios
concorrentes executem o programa em um servidor Unico.

Licen¢as miultiplas: Se V.Sa. tiver licengas multiplas do Software, entdo podera ter, a qualquer momento, a
quantidade de computadores com o Software instalado igual ao niimero de licengas. V.Sa. deve obter licenca
(através da compra) de uma copia adicional do Software para cada computador adicional onde desejar usa-lo.

Propriedade: V.Sa. admite ¢ concorda com a validade e exeqiiibilidade com respeito a qualquer direito
autoral da Inspiration Software®, Inc. V.Sa. concorda que ndo participara de qualquer acusagdo sobre a
validade ou exeqiiibilidade de qualquer dos direitos autorais presentes, ou futuros direitos autorais em
potencial da Inspiration Software®, Inc. seja na corte, no Escritorio de Direitos Autorais dos Estados Unidos
da América, ou em qualquer outro local, exceto se for solicitado em resposta a intimag@o. Todos os direitos do
Software (incluindo, porém ndo se limitando a quaisquer imagens, fotografias, animagdes, video, audio,
musica, texto, exemplos, modelos, simbolos e mddulos do software incorporados ao Software) sdo
propriedade ou licenciados pela Inspiration Software®, Inc. e protegidos pelas leis de direito autoral dos
Estados Unidos da América e pelas provisdes de tratado internacional.

OUTRAS RESTRICOES: V.Sa. nio pode:

a) Utilizar engenharia reversa, decodificar, descompilar, modificar ou criar trabalhos derivados deste
software.

b) Sublicenciar, alugar, emprestar ou arrendar qualquer parte do Software ou material que o acompanha.

¢) Utilizar as copias de seguranga ou copias do arquivo do Software (ou permitir que outro use estas copias)
para qualquer outro propdsito que ndo seja o de manter copias de seguranga.

V.Sa. pode transferir o Software e o material impresso que o acompanha para terceiros desde que néo
conserve copias deste e que a pessoa que o receba concorde com os termos desta Licenca.

GARANTIA LIMITADA: A Inspiration Software®, Inc. garante que a midia na qual o Software esta
gravado estara livre de defeitos quanto a material e mao-de-obra, sob condigdes normais de uso, pelo prazo de
90 dias a contar da data de aquisi¢do. Se ocorrer um defeito no periodo de 90 dias, V.Sa. podera devolver a
midia (disquetes ou CD) a Inspiration Software®, Inc. para substitui¢do gratuita. A Inspiration Software®,
Inc.substituira a midia, desde que V.Sa. tenha devolvido previamente o cartdo de registro do produto que
acompanha o Software para a Inspiration Software®, Inc. Qualquer Software substituido terd garantia pelo
periodo restante da garantia original ou 30 dias, o que for maior. Estes recursos ndo estdo disponiveis fora dos
limites dos Estados Unidos da América.

Inspiration Software®, Inc. exime-se de responsabilidade sobre todas e quaisquer outras garantias, sejam
estas explicitas ou implicitas, incluindo, porém ndo se limitando, a quaisquer garantias de comerciabilidade do
produto e adequagdo para determinado proposito, referentes ao software. A garantia limitada concede a V.Sa
direitos legais especificos. V.Sa pode ter outros direitos que variam de estado para estado. Em nenhum caso, a
Inspiration Software®, Inc. sera responsabilizada por quaisquer danos, quer em decorréncia do contrato, ato
ilicito, garantia ou outra causa legal ou justa, incluindo quaisquer lucros cessantes ou outros danos incidentais
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provenientes do uso indevido ou da inabilidade de usar o software, mesmo que Inspiration Software®, Inc. ou
um representante autorizado da Inspiration Software®, Inc. tenha sido avisado da possibilidade de tais danos.
A Inspiration Software®, Inc. ndo garante que o software corresponderd as suas necessidades ou que a
operagdo do software serd sem interrupg¢do ou livre de erros.

GERAL: Esta licenga sera regida e interpretada em conformidade com as leis do estado do Oregon, ndo se
levando em conta quaisquer principios sobre conflitos de lei. Se houver qualquer disputa com relagdo a
presente licenga, V.Sa. consente em submeter-se a jurisdi¢do e foro competentes de todas as cortes estaduais e
federais do estado de Oregon. Caso qualquer disposi¢do da presente licenga seja considerada pela justica
competente como contraria a lei, esta clausula serd executada a maxima extensdo permitida e as clausulas
remanescentes desta Licenga permanecerdo em plena forga e efeito. Se V. Sa. for um usuério do Governo do
USA, entdo o Software sera fornecido com “DIREITOS RESTRITOS” conforme estabelecido nos sub
paragrafos c(1) e (2) da clausula de Direitos Restritos de Software para Computador Comercial na FAR
52.277-19 ou sub-paragrafo c(1)(ii) das clausulas de Direitos em Registros Técnicos e Software para
Computador na DFARS 252.277-7013, se apropriado.
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