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As informagoes deste documento estdo sujeitas a alteragdes sem prévio aviso € nao
representam nenhum compromisso por parte da Rocket Software. O software descrito
neste documento ¢ fornecido sob contrato de licenca. Pode ser usado ou copiado,
desde que de acordo com os termos do contrato de licenca. E ilegal copiar o software
para qualquer meio, exceto conforme explicitamente autorizado no contrato de
licenca. Nenhuma parte deste manual ou quaisquer outros documentos afins podem
ser reproduzidos ou transferidos, qualquer que seja a forma ou o meio, eletronico ou
mecanico, inclusive fotocdpia e gravacao, qualquer que seja o motivo, sem a
autorizagdo expressa por escrito da Rocket Software.

Folio e Folio Views sdo marcas comerciais ou registradas da Rocket Software, (ou
suas subsidiarias) nos Estados Unidos e outros paises. Todos os demais nomes sdo

usados exclusivamente para fins de identificagdo e podem ser marcas de seus
respectivos proprietarios.

As seguintes empresas autorizaram a inclusdo de tecnologia de sua propriedade no
software:

Verificagcdo Gramatical, Tesaurus e Dicionarios Copyright® 1994-1999
Soft-Art, Inc.

ImageStream® Graphics e Presentation Filters Copyright® 1991-1999
ImageMark Software Labs, Inc.

Contém software de seguranca da RSA Data Security, lInc.® 2002 RSA Data
Security, Inc.
Todos os direitos reservados. RC5 Symmetric Block Cipher, BSFA, TIPEM e MD5
sdo marcas comerciais da FSA Data Security, Inc.
Contém software de banco de dados usado na validagdo de infobases através do Folio
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Workbench. Copyright de partes 1984-1996 FairCom Corporation. Todos os direitos
reservados.
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Bem-vindo ao Folio Views

Bem-vindo ao Folio Views® 4. Estamos contentes por vocé haver adquirido o nosso produto e
confiantes de que ele superara as suas expectativas quanto ao acesso ¢ a adaptacdo de
informacdes eletronicas.

A Folio tem dedicado uma enorme quantidade de recursos a identificagdo e cria¢do da ferramenta
adequada para acessar e adaptar informagoes eletronicas de referéncia. Dez anos de experiéncia
junto a clientes que necessitam de ferramentas poderosas e flexiveis para informagdes nos
ajudaram a criar o Folio Views 4. O Folio Views 4 representa o que ha de mais avangado em
termos de software integrado para visualizacdo, pesquisa, anotagdo e edi¢do de informagdes no
formato de infobase.

A visualizagdo de infobases ¢ a tarefa mais basica. As infobases podem ser qualquer tipo de
informacéo eletronica de referéncia, inclusive decisdes legais, politica da empresa e manuais de
procedimentos, arquivos de perguntas comuns ou quaisquer outros dados necessarios em um
formulario de acesso instantdneo. Com 0s novos recursos, tais como uma interface
personalizavel, visGes de infobases diferentes e zoom de textos, a visdo de informagdes
eletronicas de referéncia nunca foi tdo acessivel.

Antes de poder usar efetivamente essas informagdes, vocé precisa saber encontra-las. O Folio
Views 4 ajuda a encontrar informagdes importantes para o seu negédcio de varias maneiras. O
modo mais eficiente ¢ fazendo uma pesquisa. Como cada palavra em uma infobase ¢ indexada,
vocé pode procurar uma tnica palavra ou uma combinagdo de palavras. E possivel usar
operadores booleanos e outras técnicas avancadas de pesquisa ou até mesmo fazer uma pesquisa
por relevancia para localizar respostas com rapidez em grandes volumes de informacéo.

Uma outra maneira de acessar as informagodes ¢ usando o sumario, que possibilita uma visdo
holistica do contetido da infobase. Vocé pode expandir ou reduzir os cabegalhos conforme a
necessidade, a fim de ver a parte que deseja do contetido. Quando vir o topico ou cabecalho que
deseja, clique nele para acessa-lo.

Ao contrario da maioria dos aplicativos de recuperagdo de texto ou de banco de dados, o Folio
Views 4 possibilita que vocé faga mais do que armazenar e recuperar informagdes, permite
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editd-las e anota-las. Vocé pode digitar o texto diretamente na infobase, importar diversos
formatos de arquivo para uma infobase ou, usando um novo recurso do Folio Views, importar
dados diretamente dos seus locais preferidos da Internet, especificando uma URL (o filtro de
importacao usado para isso também pode rastrear elos da pagina inicial para recuperar tantas
informagdes quantas forem necessarias). Uma vez que as informagdes estejam em uma infobase,
adicionadas por vocé ou recebidas de outra pessoa, ¢ possivel anotar as informagdes, adicionando
notas, destaques e elos de hipertexto e criando arquivos virtuais.

Com as informagdes armazenadas em uma infobase do Folio, ¢ possivel localizar rapidamente os
trechos criticos e personaliza-los a fim de que reflitam o modo como vecé os usa.

Outras informagoes disponiveis nesta se¢do incluem:
O Sobre o Guia de Nog¢des basicas
[0 Terminologia do Folio

(@ Outros produtos do Folio

0 Como ...
Consulte a lista Como ... a fim de obter as etapas para a realizac¢do de tarefas comuns no Folio
Views.
Woltar a0 menu principal | =he |

Sobre o Guia de Nocoes basicas

Informagoes Gerais

O Guia de Nogdes basicas foi desenvolvido para oferecer aos novos usuarios do Folio Views trés
elementos: uma visao geral do Folio Views 4, etapas para executar tarefas-chave e informacoes
adicionais que podem ser uteis para compreender o Folio Views 4.

No inicio de cada capitulo, existe uma breve descri¢do de um recurso e alguns de seus usos mais
comuns. Por exemplo, no capitulo referente a criagdo e aplica¢ao de notas, o guia descreve o que
sdo notas ¢ alguns de seus possiveis usos na infobase. As etapas para execugdo de uma tarefa
foram incluidas no inicio do capitulo, com o intuito de facilitar o acesso.

Convencgodes desta infobase

No inicio de cada se¢@o, ha uma série de elos que levam vocé a capitulos especificos dentro da
secdo. Esses elos estdo marcados com sublinhado em verde.

Localizados no final de cada secdo (e apds os capitulos mais extensos), existem dois botdes que,
quando clicados, levam ao menu principal ou a um menu da segao.

Espalhados por essa infobase, ha varios elos para outras se¢des dentro desta e de outras
infobases. Esses elos também estdo marcados com sublinhado em verde seguido do nome da
infobase.

Sumario do Guia de Nogoes basicas
O Guia de Nogdes basicas aborda os seguintes topicos gerais:
*  Bem-vindo ao Folio Views (esta se¢do)

»  Abertura, salvamento ¢ fechamento de infobases - Nogdes basicas sobre o acesso a infobases.
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* Organizagdo da interface - Descrigdo dos painéis usados no Folio Views e detalhes sobre o
ajuste de menus, teclas de atalho e barras de ferramentas.

» Localizacdo de informagdes - Detalhes sobre a pesquisa de infobases usando varios métodos
de pesquisa diferentes.

* Personaliza¢do de uma infobase - Detalhes sobre anotagdo, destaque ¢ indicagdo de
informag¢des em uma infobase.

» Impressao, importacdo e exportagdo - Também inclui informagdes sobre o recurso Importar
URL para carregar paginas da Internet em uma infobase.

» Construcdo de infobases - Abrange as questdes referentes a estilo e formatac¢do, bem como a
criacdo de elos de hipertexto e tabelas.

» Apéndices e Glossario - Informagdes adicionais que podem ser Tuteis.

Waltar 3o menu principal | = -3 |

Terminologia do Folio

Como os usuarios do Folio possuem experiéncias e conhecimento técnico diferentes, incluimos
este capitulo para ajudar a esclarecer alguns termos basicos € sua respectiva utilizagao.

Termos gerais
Infobase

Uma colecdo de informagdes (texto e graficos) de formato livre com um indice abrangente. O
texto de uma infobase pode ser pesquisado, agrupado por topico, ligado e editado. As fungdes de
uma infobase sdo semelhantes a um banco de dados com um processador de texto embutido
totalmente funcional.

Registros

Unidade de informacgéo (geralmente um paragrafo; algumas vezes, varios paragrafos) contida em
uma infobase. Sendo os blocos basicos de construgdo de uma infobase, os registros podem ser
agrupados por topico, atribuidos niveis para simplificar a formatagdo e a organizacdo ou
modificados para aprimorar ou enfatizar partes da infobase. Os registros sdo criados sempre que
um retorno do carro ou uma quebra de paragrafo ¢ encontrada durante a importagdo de um
arquivo. Sdo criados durante a edi¢@o, pressionando CTRL+SHIFT+ENTER (podem ser criados novos
paragrafos dentro de um tnico registro pressionando-se ENTER).

Visao
Janela que exibe uma infobase. O Folio Views 4 fornece varias visoes padrdo de infobases,

inclusive uma que combina o sumario da infobase e o corpo da infobase em uma tinica janela.

Todas as visdes predefinidas do Folio Views estdo disponiveis nas guias, na parte inferior da
janela.

Consulte Organizagao da interface para obter mais informacgdes.
Painel

Parte de uma visao (janela) no produto Folio Views 4. Uma visdo pode ser dividida em até quatro
painéis. Os dois mais comuns sao o painel de documentos (exibe o corpo da infobase) e o painel
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de sumario (exibe o sumario para a infobase).
Consulte Organizagao da interface para obter mais informagdes.
Lista de ocorréncias

A lista de ocorréncias ¢ um dos painéis das visdes Pesquisar € Todos. Apos executar uma
pesquisa, a lista de ocorréncias exibe uma lista classificada de ocorréncias da pesquisa, localizada
em niveis predeterminados da infobase. Ao clicar duas vezes em um cabecalho na lista de
ocorréncias, vocé pode ir para a ocorréncia de sua escolha. Com um clique no topo de uma
coluna na lista de ocorréncias, vocé pode alterar a ordem de classificacao da lista.

Consulte Lista de ocorréncias para obter mais informagdes.

Termos de pesquisa
Pesquisa

A pesquisa executada em uma infobase. Uma pesquisa retorna todas as correspondéncias para os
argumentos de pesquisa especificados e, em seguida, destaca-as na tela para identificacdo rapida.

Consulte Realizagdo de pesquisas simples para obter mais informagdes.
Modelo de pesquisa

Uma caixa de dialogo de pesquisa personalizavel criada pelo autor ou usuario da infobase. Os
modelos de pesquisa foram desenvolvidos para acelerar o processo de pesquisa, ocultando parte
da complexidade da sintaxe de pesquisa do Folio Views.

Consulte Uso de modelos de pesquisa para obter mais informacdes.
Escopo

Parte da infobase que esta sendo pesquisada. O escopo padrdo ¢ toda a infobase, mas vocé pode
limita-lo a elos de janelas-flutuantes ou notas em uma infobase.

Consulte Pesquisas avancadas na Infobase de ajuda do Folio Views para obter mais informagdes.
Particao

Unidade definida pelo usuario para o retorno de ocorréncias. Isso significa que ¢ possivel
selecionar a parte pesquisada da infobase e as ocorréncias retornadas e exibidas no Mapa de
resultados. A parti¢do padrdo é um registro, mas vocé pode configurar a partigdo em qualquer
nivel definido na infobase (como Capitulo, Tema ou Documento).

Consulte Pesquisas avancadas na Infobase de ajuda do Folio Views para obter mais informagdes.
Registros com Ocorréncias

Uma opg¢do no menu Exibir que faz com que sejam exibidos no painel de documento somente os
registros com ocorréncias da pesquisa.

Consulte Registros com ocorréncias para obter mais informacdes.

Termos de formatagao e personalizagdo
Hipergraficos

Permitem criar regides de hipertexto em graficos. Por exemplo, vocé poderia inserir um grafico
de um mapa e fazer de cada regido do mapa um elo de hipertexto. O elo de hipertexto pode ser
um elo de desvio, elo de pesquisa, elo de dados, elo de programa, elo de objeto, elo de comando,
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elo de Internet ou elo de janela-flutuante com nome.

Consulte Hipergraficos para obter mais informagdes.

Niveis

Estilos usados para criar cabegalhos empregados no sumario. Aplique um nivel a um registro para

torna-lo um cabecalho. A ordem em que os niveis aparecem na lista de niveis de uma infobase
determina a hierarquia.

Consulte Estilos para obter mais informagdes.
Arquivo virtual

Um arquivo de sobreposi¢do personalizado que armazena as alteragdes feitas pelo usuario sem
realmente alterar a infobase. Os arquivos virtuais podem ser criados em qualquer infobase aberta.
Uma vez criado, o arquivo virtual pode ser aberto exatamente como a infobase original (e se
parecer com a infobase), mas contera todas as alteracdes feitas na infobase. Estando aberto o
arquivo virtual, podem ser feitas alteragdes adicionais em seu interior.

Consulte Arquivos virtuais para obter mais informagoes.

Waltar 3o menu principal | = -3 |

Outros produtos do Folio

A Rocket Software fornece um conjunto de produtos para todas as suas necessidades de
informacdo. Para solicitar um produto ou obter mais informagdes, ligue para 1.888.871.3839.

(@ Folio Builder
(@ Folio Publisher
(@ Folio Integrator

Folio Builder

O Folio Builder™ ¢ um conjunto profissional de ferramentas de software para o especialista em
informagdes que precisa filtrar, converter, indexar, validar, compactar e confirmar informagdes
eletronicas de referéncia. Esse conjunto também inclui uma ferramenta para o desenvolvimento
de caixas de didlogo de pesquisa especificas para dados ¢ uma ferramenta de administracdo de
direitos para proteger as infobases contra o acesso € o uso. Um ambiente de gerenciamento de
projeto flexivel permite aos construtores da infobase controlar todo o processo de construgéo,
desde as primeiras etapas de manipulagdo de dados e marcagdo de texto até a etapa final de
compactagdo de uma infobase.

Os componentes do Folio Builder incluem o Workbench, o Rights Administrator ¢ o Query
Template Editor.

Folio Workbench

O Folio Workbench ¢ um ambiente de autoria integrado e flexivel para filtrar, processar,
converter, indexar e compactar informagdes no Folio Infobase Format (FIF).

Folio Rights Administrator

O Folio Rights Administrator ¢ uma ferramenta que permite aos produtores da infobase definir a
sua seguranca em uma variedade de niveis diferentes.
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Folio Query Template Editor

O Folio Query Template Editor ¢ uma ferramenta que permite ao produtor da infobase criar as
suas proprias interfaces de pesquisa personalizadas para infobases especificas.

Folio Publisher

O Folio Publisher se destina a editores que desejem assegurar € comercializar suas infobases. O
Folio Publisher inclui:

Software de distribuicdo do Folio

O software de distribuicdo do Folio permite que vocé, como parte da licenga do editor,
redistribua o Folio Views cliente ¢ o Bound Server com as infobases. A versdo atual inclui
arquivos distribuiveis para plataformas de 32 bits em holandés, inglés, francés, alemao, portugués
e espanhol.

Folio Bind

O Folio Bind ¢ um utilitario para elo de infobases, de modo que possam ser lidas usando o Bound
Server redistribuivel, incluido no Folio Publisher. Para ligar uma infobase, vocé deve registra-la
na Rocket Software. O registro ajuda a Rocket Software a fazer um acompanhamento dos titulos
comerciais que estdo sendo vendidos.

Folio Bound Server

No passado, a Folio forneceu o Bound VIEWS para a leitura de infobases com elo. A Folio
alterou este modelo, de modo que o mesmo produto Folio Views fosse usado para infobases com
e sem elo. No entanto, para que o Folio Views leia uma infobase com elo, ¢ preciso que o faga
através de uma conexdo com um Bound Server.

Folio Integrator

O Folio Integrator permite que editores, empresas e ISVs personalizem o Folio Views e
construam aplicativos de infobase, a fim de atender a necessidades especificas. Essa
personalizacdo ¢ alcangada por meio de uma série de APIs em C: APIs de infobase, Controle do
Folio, Extensdo do Folio Views, Filtro e Gerenciador de objetos.

A API da infobase ¢ o nivel mais baixo e a base para as demais APIs. A API da infobase fornece
funcionalidade para ler, gravar e pesquisar infobases de forma direta.

As APIs do Controle do Folio fornecem acesso aos controles usados pelo Folio Views, inclusive
a janela de documento, janela de sumadrio, lista de ocorréncias e janela de referéncia. Um
programador pode facilmente incluir esses controles em um aplicativo, a fim de proporcionar
funcionalidade semelhante aquela encontrada no Folio Views.

As APIs da Extensao, Filtro e Gerenciador de objetos permitem que os programadores
manipulem com facilidade o Folio Views, criem novos filtros e autorizem objetos personalizados
a residirem em uma infobase.

Waltar a0 menu da segio | o8 | Woltar a0 menu principal | =% |

Como ...

Esta lista inclui algumas das tarefas mais comuns que podem ser executadas usando-se o Folio

© Copyright 1998-2019 Rocket Software, Inc.



Nocgbes basicas do Folio Views

Views 4:

Abertura, salvamento e fechamento de infobases
Abrir uma infobase
Abrir um arquivo virtual
Salvar uma infobase

Fechar uma infobase

Organizacgao da interface
Alterar a visdo da infobase
Alterar uma op¢ao do menu
Alterar ferramentas em uma barra de ferramentas
Criar uma nova barra de ferramentas
Exibir outras barras de ferramentas
Ampliar o texto da infobase (zoom)

Atribuir uma tecla de atalho novamente

Localizagao de informagdées em uma infobase
Executar uma pesquisa por relevancia simples
Pesquisar uma ou mais palavras
Pesquisar usando os operadores booleanos
Pesquisar uma frase especifica
Movimentar-se entre ocorréncias da pesquisa
Remover ocorréncias de pesquisa em destaque na tela
Selecionar um modelo de pesquisa para uso
Pesquisar informagdes em notas, destaques, elos de janelas-flutuantes e campos
Usar o comando Ir para, para localizar informagdes
Usar a lista de ocorréncias
Pesquisar varias infobases
Usar o sumario

Exibir somente os registros da infobase que contenham ocorréncias da pesquisa

Personalizagao de uma infobase
Inserir e localizar indicadores
Criar uma transparéncia editdvel para uma infobase
Abrir arquivos virtuais

Criar arquivos virtuais
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Criar grupos de pesquisa personalizados
Criar um elo de janela-flutuante com nome
Aplicar destaques

Criar destaques

Remover destaques

Inserir notas

Excluir notas

Inserir elos de nota de fim

Excluir elos de nota de fim

Exibir e visualizar texto oculto

Exibir as propriedades do texto

Impressao, importacao e exportagao
Imprimir uma infobase total ou parcial
Exportar uma infobase total ou parcial para um arquivo do processador de texto
Importar informagdes da Internet

Selecionar caracteristicas da infobase para impressao

Construcao de infobases
Adicionar registros a um grupo
Remover registros de um grupo
Excluir um grupo
Retornar apos rastreamento de um elo
Criar elos de hipertexto
Excluir elos de hipertexto
Reconhecer e rastrear elos de hipertexto
Criar e aplicar estilos
Alterar a aparéncia do texto (fonte, efeitos, cor)
Criar e usar tabelas
Configurar uma senha para uma infobase
Visualizar graficos antes de os colocar em uma infobase
Inserir objetos (graficos)
Verificar ortografia em uma infobase

Waltar 3o menu principal | = -3 |
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Abertura, salvamento e fechamento de infobases

Estdo incluidos os seguintes capitulos:
0 Abertura de uma infobase ou arquivo virtual
@ Salvamento de uma infobase

[0 Fechamento de uma infobase

Abertura de uma infobase

Nao se faz quase nada no Folio Views sem antes abrir uma infobase ou arquivo virtual.

Etapas

Abertura de uma infobase ou um arquivo virtual

Para abrir uma infobase ou um arquivo virtual:

Etapa 1 Escolha Abrir no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Abrir € exibida.

Etapa 2 Selecione a infobase ou o arquivo virtual que deseja abrir.
*Talvez seja necessario alterar unidades de disco e/ou diretérios/pastas para localizar o arquivo.

Etapa 3 Escolha Senha e digite a senha para a infobase ou o arquivo virtual (se
necessario).
*Somente sera necessario informar uma senha se a infobase for protegida por senha.

*Caso digite uma senha incorreta (ou deixe de informar a senha necessaria), sera mostrada a
caixa de dialogo de senha. Digite a senha correta para abrir a infobase.

Etapa 4 Escolha Abrir.

*A infobase ou o arquivo virtual é aberto.

*Observe que as ultimas infobases ou arquivos virtuais que foram abertos estéo listados na parte
inferior do menu Arquivo.

Informagoes adicionais

Identificacdo da infobase em que vocé esta

E possivel determinar em que infobase vocé est4 (infobase ativa) simplesmente lendo a barra de
titulo na parte superior da tela. Para ver o nome do arquivo da infobase atual, escolha
Propriedades no menu Arquivo.

Alternancia com uma das infobases abertas

Vocé pode alternar para uma infobase aberta mas nio ativa, selecionando-a no menu Janela. A
marca de verificag@o indica qual a infobase ativa no momento. Vocé também pode usar CTRL+TAB
para alternar entre infobases abertas.
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Ultima infobase aberta

Vocé pode abrir uma infobase ou um arquivo virtual aberto anteriormente, selecionando-o no
menu Arquivo. Podem ser listados até oito arquivos no menu Arquivo (o nimero de arquivos ¢é
configurado na caixa de didlogo Opgdes).

Teclas de atalho
Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Abrir CTRL+O
Referéncias cruzadas
Fechar
Criac@o de um arquivo virtual
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Novo
Reconciliagdo de um arquivo virtual

Tela de entrada

Salvamento de uma infobase

Caso tenha feito quaisquer alteragdes em uma infobase, vocé deve salva-las; caso contrario, elas
ndo serdo mantidas. As alteragdes podem variar desde a correg¢do de um erro grafico até a adi¢do
de uma nota ou destaque.

Etapas

Salvamento de uma infobase

Para salvar uma infobase:

Etapa 1 Escolha Salvar no menu Arquivo.
*Pressionando CTRL+S, a infobase ou o arquivo virtual também é salvo.

Teclas de atalho
Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Salvar CTRL+S

Referéncias cruzadas

Exportar

Fechamento de uma infobase

Quando terminar de usar uma infobase, feche-a.

Etapas

Fechamento de uma infobase
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Para fechar uma infobase:

Etapa 1 Escolha Fechar no menu Arquivo.

*Se houver alteragdes que ainda néo foram salvas na infobase ou no arquivo virtual, sera
solicitado que vocé as salve.

Referéncias cruzadas
Abrir
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Sair

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

|Organizagﬁo da interface

Estdo incluidos os seguintes capitulos:

[0 Visoes da infobase

[0 Personalizacdo da interface

Visoes da infobase

Uma visdo ¢ uma maneira de exibir as informagdes. Dependendo do que estiver fazendo em uma
infobase, vocé pode precisar exibir as informagoes de maneiras diferentes. Para facilitar essa
tarefa, o Folio Views fornece seis visoes diferentes de uma infobase. Cada visdo ¢ unica dentro
do Folio Views e pode conter uma combinagdo de painéis, conforme indicado abaixo.

## Descricdo dos painéis do Folio Views [Hi[=] E3

Fainel 3‘ Fainel de janela de referéncia

ce
SUMArio :I

Fainel de documentos

I

Fainel dalista de ocorréncias

L blle

Etapas

Alteracao da visdo

Para alterar a visdo da infobase:

Etapa 1 Identifique as guias de visdo da infobase na tela.
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. Todos jﬂ!ﬁ Pezquizar _| Folhear } Documento !! Sumario IEE Lizta de Dcnrrénciasf 4] Obijeto }

*Essas guias geralmente se encontram na parte inferior da janela quando ha uma infobase
aberta. No entanto, elas também podem estar na parte superior.

*Se as guias nao estiverem visiveis, escolha Opgbées no menu Ferramentas, selecione a guia
Geral e ative a opgdo Guias de visao da infobase.

Etapa 2 Selecione a guia correspondente a visao da infobase a ser usada.

*Todas as visdes diferentes séo discutidas a seguir.

Informacgo6es adicionais

Esta se¢do analisa as diferentes visoes da infobase disponiveis no Folio Views. As visdes sdo:

Todos

Pesquisar

Folhear

Documento
Sumario

Lista de ocorréncias
Objeto

Visao Todos

A Visao Todos exibe os painéis de sumario, referéncia, documento e lista de ocorréncias. Use
essa visdo ao pesquisar a infobase ou quando precisar exibir, de uma sé vez, todas as informagdes
relacionadas. Para redimensionar qualquer um dos painéis em uma determinada visdo, desloque o
cursor para a linha divisoria entre o painel (o cursor passa a ser uma linha com setas nos dois
lados) e arraste o painel até o tamanho desejado.
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II] Arquivo  Ewibir  Pesguizar  Femamentaz  Janela  Ajuda = |E’|ﬂ
=[] Moges hasicasa|| Etapas
<[] Bem-vindao ag Execugdo de uma pesquisa simples usando a caixa de didlogo Pesquisa
< [ Ahertura, sal - R -
=[] Organizagéo c et umm cabegalho da lista de ocorréncias parair ;l

& [] Vishes da ir para essa segdo <

g = D Execugio de uma [TERIIEY simples usando a caixa de
% [ Localizagdo d = = N
Py didlogo O

= [] [Personaliza T—I m—
L] Criagao e a A caiza de didlogo |EERREE executa tma meDEE
i L] Gacdoyapl relevincia nas mfobases do Folio 4. A primetra
«r [ Insergaoel —
=p [ Criagio de da gl

< [ Impressao, in

“r [ Construgio di

* L1 Apéndices e EL| Etapa 1-Escolha Pesquisar no menu Pesquisar. T oy

Referéncia 4s ocoméncias =

Mopdes basicas do Folio Views 4 Localizagdo de informacdes \ Realizac...
Mogdes hasicas do Folio Wiews 41 Bem-vindo ao Folio Yiews 4 Terminal...
MWogdes hasicas do Folio Wiews 4 Localizagdo de informagdes L Realizac...
Mocdes basicas do Folio Views 44 Localizagdo de informmacdes W Realizag... ;l

.Tudusfﬂ!ﬁ Pesquisar f@ Falhear ]-" Documento ft Sumnéario ]-"E Lista de ocoméncias ;'5‘ EII::iEh::,J
|Hegistru:-: 1420 |EI|:|:|rrén|:ia: 1420 |F'esquisa: [Pozigdo 20] ocornéncia | pesquiza i

por
ocorréncia

deve ser a mais itnportante na infobaze. T

Para pesquisar usando a caixa de didlogn [EEeREE

FPosigan

Visao da pesquisa

A Visao da pesquisa exibe os painéis de documento, referéncia e lista de ocorréncias. Use essa
visdo quando desejar localizar as informagdes mais adequadas. (A Lista de ocorréncias pode
ajuda-lo a identificar as se¢Oes mais adequadas na infobase para leitura apos o término da
pesquisa.)
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II] Arquivo  Editar Egibir  Inzerr  Pesquizar  Formatar  Feramentaz  Tabela Janela  Ajuda = |E’|ﬂ

Realizagdo de pesquisas simples
Etapas
Execugdo de uma pesquisa simples usando a caixa de dialogo Pesquisa
ol =, FOPTOHET d [AEEsE=iiseET (17 f=RiknEET [I0VE SET d dis TIIE

Para pesquizsar usando a catxa de didlogo |SIEEE!

Etapa 1-Ezcolha Pesquisar no menu Pesquisar T
=AD pressionarF3, a caixa de dialogo [EEEpBEE tarnhém & aberta, T

Etapa ?-Caso deseje, escolha Ramificagdes selecionadas na parte
inferior da caixa de dialogo para pesquisar somente as
ramificacfes selecionadas no sumario. T

*oré deve selecionar as ramificagdes no painel de sumario antes de iniciar a

*Fara selecionar ramificagdes no Sumario, cligue no painel de sumario, ;l

I Pozigio | Feteréncia 4z ocorrénoias | -

Mogdies basicas do Folio Views 4 Localizacdo de informacéies \ Realizac...|

Mogdes hasicas do Folio Views 41 Bem-vindo ao Folio Yiews 4 Terminal...

Mogdes basicas do Folio Views 41 Localizag8o de informacgdes | Realizag... |

_. Todos @ik Pesquisar;‘@ Falhear ]-" Documento f; Sumnéario ]-"E Lista de ocoméncias ;'5‘ EII::iEh::,J

|Hegistru:-: 134 /730 |Elcnrrén|:ia: 4420 |F'esqui$a: [Pozigdo 20] ocoméncia | pezquiza

&

Visao Folhear

A Visao Folhear exibe os painéis de sumario, documento e referéncia. Use essa visdo quando
folhear a infobase em busca de informagdes; é o melhor acesso ao sumario, durante a
maximizagdo do espago alocado para o texto da infobase.
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II] Arquivo  Editar Egibir  Inzerr  Pesquizar  Formatar  Feramentaz  Tabela Janela  Ajuda = |E’|ﬂ
«r [ [Localizagdo d A| Realizagdo de pesquisas simples
=[] Personalizags Etapas
< [ Criagdo e ay Execugdo de uma pesquisa simples usando a caixa de didlogo Pesquisa

< [ Criagdo, apl
r [ Insercaoel
¢ [ Criagdo de
“# [ Impresséo, in Execucio de uma vy simples usando a caixa de
=r [ Construg&o di dialono o
¢ [ Apéndices e ¢ ]

em um cahegalho da lista de ocorréncias para ir ;l
para essa sepdo. <

A caixa de didlogo |EEEBREE cxecuta Uma QR por
relevincia nas mfobases do Folio 4. A primetra [lSBsessE
da WlFmEE deve ser a mais inportante na infobasze T

Para pesquisar usando a caixa de didlogn [EEepEE"

Etapa 1-Ezcolha Pesguisar no menu Pesguisar 1

=A0 pressionarF3, a caixa de dialooo [FEERIEE)
tambem & aberta. 1

Etapa 2-Caso deseje, escolha Ramificagdes

ll salacianadas na narte infrrinr da cava e LI
& Todos (& Pesquisar ([0 Fulhear,l'. Documento ft Sumnéario ]-"E Lista de ocoméncias ;'5‘ EII::iEh::,J
|Hegistru:-: 132 /730 |Elcnrrén|:ia: 16/ 20 |F'esquisa: [Fozicdo 20] ocoréncia | pesquisa i

Visdao do documento

A Visao do documento exibe o painel de referéncia e um outro painel no qual é possivel folhear,
pesquisar, editar texto, adicionar notas, aplicar destaques e criar elos. Geralmente, a Visdo do
documento ¢é o local onde vocé realmente usa a infobase.
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II]grquiw:u Editar Ewibir |nserr Pesguizar Formatar  Ferramentaz Tabela Janela  Ajuda _|E’|5|
Realizagdo de pesquisas simples
Etapas

Execugdo de uma pesquisa simples usando a caixa de dialogo Pesquisa
ol =, FOPTOIET J [AEEsE=iseET 117 f=kIknEE [TV ST

Para pesquizsar usando a catxa de didlogo |SIEEE!

Etapa 1-Ezcolha Pesquisar no menu Pesquisar T
=AD pressionarF3, a caixa de dialogo [EEEpBEE tarnhém & aberta, T _|

Etapa ?-Caso deseje, escolha Ramificagdes selecionadas na parte

inferior da caixa de dialogo para pesquisar somente as
ramificacfes selecionadas no sumario. T

*oré deve selecionar as ramificagdes no painel de sumario antes de iniciar a

*Fara selecionar ramificagdes no Sumario, cligue no painel de sumario,
ezcolha Exibir ramificagbes selecionadas no menu Exibir &, em seguida,

cligue nas caixas de verificagdo proximas aos cahegalhos no painel de
surnario. T

Etapa 3-Diaite as palavras que deseja pesquisar. 1 |
& Todos (& Pesquisar ([0 Folhear Ducumentu,l'.t Sumnéario ]-"E Lista de ocoméncias ;'5‘ Obijeta ,’
|Hegistru:-: 134 /730 |Elcnrrén|:ia: 4420 |F'esqui$a: [Pozigdo 20] ocoméncia | pezquiza

&

Visdo do sumario

A Visao do sumario exibe somente o painel de sumario. Use essa visdo quando estiver navegando
ou varrendo o sumario e precisar ver o nome completo dos cabegalhos no sumario. (Clique duas

vezes em um cabecalho na Visdo do sumario para ir para a se¢do adequada na Visdo do
documento.)
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e

wy Folio Yiews - [Noghes basicas do Folio Views 4]
II] Arquivo  Ewibir  Pesguizar  Femramentaz  Janela  Ajuda = |E’|ﬂ

=[] Personalizagdo de uma infobase
=r [ Criag@o e aplicagdo de uma nota
«r [] Criagéo, aplicagdo e localizagdo de destagues
«r [ Insergdo e localizagdo de indicadores
<r [ Criagdo de um arguivo virtual
< [ Impressdo, importagdo e exportacio
r [] Construgéo de infobases
<[] Apéndices e glossario

El
& Todos (@ Pesquisar ([0 Folhear j B Documento | 2 Sumério ]-"E Lista de ocoméncias ;'5‘ Obijeta ,’
|Hegistru:-: 7415 |EI|:|:|rrén|:ia: 2420 |F'esquisa: [Pozigdo 20] ocornéncia | pesquiza i

Visdo da lista de ocorréncias

A Visao da lista de ocorréncias exibe somente o painel de lista de ocorréncias. Use essa visdo
apos executar uma pesquisa para visualizar o maximo de referéncias possivel na lista de
ocorréncias. (Um clique duplo em uma referéncia na Lista de ocorréncias o conduz a se¢éo
correspondente na visdo de Documentos; um clique no cabegalho da coluna (titulo) altera a
ordem de classificagdo da lista de ocorréncias.)

© Copyright 1998-2019 Rocket Software, Inc.



Nocgbes basicas do Folio Views

:ﬂ Folio Yiews - [Nogoes basicas do Folio Yiews 4]

II]grquiw:u Exibir Pesguizar Femramentaz Janela Ajuda

=181 x|

FPosican

Ll

& Todos (@ Pesquisar ([ Folhear j B Documento | % Sumério | i= Lista de oconréncias ;'5‘ EII::iEh::,J

Referéncia s ocorénciaz

Mogdes basics 3 )
Mogdes hasicas do Folio Wiews 41 Bem-vindo ao Folio Wiews 4 Terminal...
Mogdes hasicas do Folio Wiews 4 Localizagdo de informagdes L Realizac. ..
Mogdes hasicas do Folio Views 4 Localizagdo de informagdes W Realizacg. ..
Mogdes hasicas do Folio Wiews 41 Localizagdo de informagdes L Pesquis...
Mogdes bhasicas do Folio Views 4\ Apéndices e glossario\ Glossario
Mogdes hasicas do Folio Views 44 Localizagdo de informagdes \ Realizag...
Mogdes hasicas do Folio Wiews 4 Localizagdo de informagdesiUso de
MWogdes hasicas do Folio Wiews 4 Localizagdo de informagdes L Realizac...
Mogdes hasicas do Folio Views 41 Construgdo de infobases | Criagdo de ..
Mogdes hasicas do Folio Wiews 41 Localizagdo de informagdes L Realizag. ..
Mogdes hasicas do Folio Views 4\ Bem-vindo ao Folio Yiews 4 Terminal...
Mogdes hasicas do Folio Views 4 Localizagdo de informagdes i Uso de ..,
Mogdes hasicas do Folio Wiews 41 Apéndices e glossario Glassario
MWogdes hasicas do Folio Wiews 4 Localizagdo de informagdes L Realizag...
Mogdes hasicas do Folio Wiews 41 Localizagdo de informagdes L Realizag. ..
Mogdes hasicas do Folio Views 4\ Apéndices e glossario\ Glossario
Mogdes hasicas do Folio Views 4 Localizagdo de informagdes \ Realizag...
Mogdes hasicas do Folio Views 4\ Apéndices e glossario\ Glossario

Mogdes basicas do Folio Views 4 Localizagdo de informagdes \ Realizag... |

|Hegistru:-: 1420 |EI|:|:|rrén|:ia: 1420 |F'esquisa: [Pozigdo 20] ocornéncia | pesquiza

&

Visao do objeto

A Visdo do objeto exibe os objetos na infobase. Esses objetos podem estar unidos por meio de

um elo de objeto ou serem exibidos como uma pagina de cargo/titulo na infobase. A Visdo do
objeto permite ampliar ou reduzir um objeto para exibir mais ou menos detalhes, conforme a
necessidade (pressione + ou - no teclado, para ampliar ou reduzir).
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:ﬂ Folio Yiews - [Nogoes basicas do Folio Yiews 4]

II]grquiw:u Exibir Pesguizar Femramentaz Janela Ajuda _|E’|5|

Nogoes basicas do

FolioViews 4

& Todos (@ Pesquisar ([ Folhear j B Documento | % Sumério ;1= Lista de oconéneias | 4y I:Ihifztu::,J
|Hegistru:-: 134 /730 |Elcnrrén|:ia: 4420 |F'esqui$a: [Pozigdo 20] ocoméncia | pezquiza i

Teclas de atalho

Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Painel de sumario CTRL+SHIFT+C
Painel de documento CTRL+SHIFT+D
Painel da lista de ocorréncias CTRL+SHIFT+H
Painel de objetos CTRL+SHIFT+O
Préxima visao F7
Visdo anterior SHIFT+F7
Waltar a0 menu da segio | o8 | Woltar a0 menu principal | =% |

Personaliza¢ao da interface

Uma das novidades do Folio Views 4 ¢ a capacidade de personaliza¢do de menus, barras de
ferramentas e teclas de atalho.

Sédo discutidos os seguintes topicos:
*  Menus
* Teclas de atalho
* Barras de ferramentas
*  Opgoes

e Zoom
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Menus

Crie um conjunto de menus que faga sentido para vocé, adicionando novos menus, reorganizando
os menus existentes ou removendo os menus que nao sao usados.

Personalizacido de menus

Para personalizar os menus:

Etapa 1 Escolha Personalizar no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Personalizar é exibida.

Perzonalizar El I

Baras de feramentas Menus | Tec:lau:ln:ni

Categora de comando: Cateqaoria de menu;
: [Corteido ~]
Comandos: Mence
Inzerr -» | [ -

[Separador] - Edaibir

Colar Remover | - &Pesquisar

Colar especial - &Feramentas

Configurar legenda Renomear | - & anela

Copiar - Ajbuda

Editar elos OLE v|  Restaurar todos [ |= &l

Selecione uma categaria de comando & entdo insira & remova comandos para modificar o menu.

Editar

ok | aida |

i

Etapa 2 Selecione a guia Menus.
*A guia Menus deve passar para a frente.

Etapa 3 Selecione a Categoria de comando que contém o comando de menu a ser
adicionado.

*Os comandos sao divididos em varias categorias para ajuda-lo na localizagdo do comando
correto.

Etapa 4 Selecione o Comando que deseja adicionar a um menu.

*Selecione [Janela-flutuante] para criar um novo menu de nivel superior ou em cascata.
*Selecione [Separador] para criar uma linha de separacgéo entre os itens do menu.

Etapa 5 Selecione a Categoria de menu para especificar o conjunto de menus no qual
o comando deve aparecer.
*As categorias de menu também correspondem a janelas diferentes dentro do Folio Views.

Etapa 6 Selecione o local no Menu onde vocé deseja inserir o comando de menu.

+E possivel expandir o menu. Para tanto, clique nos sinais +.
*Todos os comandos sao inseridos antes (acima) do item selecionado.
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Etapa 7 Escolha Inserir.
Etapa 8 Escolha Fechar quando terminar.
Teclas de atalho

As teclas de atalho permitem usar o teclado para executar tarefas repetitivas de modo
rapido. A interface personalizavel possibilita a alteracdo das teclas de atalho, a fim de
adapta-las as suas necessidades.

Modificacdo de teclas de atalho

Para alterar as teclas de atalho:

Etapa 1 Escolha Personalizar no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Personalizar € exibida.

Personalizar
Banas de feramentas i Menuz  Teclado I

Categoria de comando:

E ditar -]

Comandoz: Teclaz:
|:I:I|Elf .gf_'.-'lt".:ll ) |
Colar ezpecial Chrl+lnzenr
Configurar legenda

Bemover
Editar elos OLE
Limpar todaz as marcas ,i Pestaurar todos I
|imb = Am yamrbimn A sk L=
D escrigan; Prezsione a nova tecla de atalho
Copia a zelecdo e a colocana area de iNenhum
fransferéncia

0K I Ajuda

Etapa 2 Selecione a guia Teclado.
A guia Teclado deve ser movida para a frente.

Etapa 3 Selecione uma Categoria de comando clicando no item.
*Os comandos sao divididos em varias categorias para ajuda-lo na localizagdo do comando
correto.

Etapa 4 Selecione o Comando ao qual deseja atribuir uma tecla de atalho.

Etapa 5 Selecione Pressione a nova tecla de atalho.

Etapa 6 Pressione uma combinag&o de teclas para o comando.
*A combinacao de teclas pressionadas é exibida.
*As combinacdes de teclas podem incluir o seguinte:
-CTRL + uma outra tecla.
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-ALT + uma outra tecla.

-SHIFT + uma outra tecla

-Uma combinagao das teclas acima, mais uma outra tecla.

-Qualquer tecla de fungéo (sozinha ou com uma combinagéo de CTRL, ALT ou SHIFT).

-Para atribuir teclas de direcéo, basta pressiona-las. O CTRL é automaticamente prefixado a
tecla. (Se pressionar CTRL+ tecla de diregdo, a atribuigdo sera feita ao CTRL+ o nimero do
teclado numérico que corresponde a seta, como CTRL+ 8).

*Se a combinacgédo de teclas ja existir, o comando ao qual foi atribuida sera exibido, no caso de
desejar escolher uma combinagao de teclas diferente.

Etapa 7 Escolha Atribuir.

*A combinacgao de teclas é atribuida ao comando. A associagio anterior de combinagéo de
teclas (se houver) é perdida.

Barras de ferramentas

As barras de ferramentas permitem colocar as ferramentas mais usadas em um local mais
conveniente. Vocé pode criar barras de ferramentas para a maioria dos itens de menu padrdo
disponiveis no Folio Views.

Sdo explicados os seguintes procedimentos:
* Exibicao das barras de ferramentas
* Personalizagdo das barras de ferramentas

* Criacdo de uma nova barra de ferramentas

Exibicdo das barras de ferramentas

Para exibir barras de ferramentas:

Etapa 1 Escolha Barras de ferramentas no menu Exibir.
*A caixa de dialogo Barras de ferramentas é exibida.

Barraz de ferramentas

il Formatar | Elaar I
vl Elo

vl Mavegagio Personalizar... |
vl Padrgo

vl Perzonalizar Howo... |
il Pesquizar _

[l Tabels Excluir |

Benomear

v Exibir descrigdo de ferramenta
¥ Exibir atalhos

Etapa 2 Selecione as barras de ferramentas a serem exibidas.

*Escolha Exibir descri¢gao de ferramenta para obter uma breve descri¢cdo da ferramenta ao
posicionar o cursor sobre a ferramenta por um ou dois segundos.

*Escolha Exibir atalhos para obter uma breve descricdo da ferramenta e a tecla de atalho
aparece ao posicionar o cursor sobre a ferramenta por um ou dois segundos.

Etapa 3 Escolha Fechar.
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Personalizacdo das barras de ferramentas

Para personalizar as barras de ferramentas:

Etapa 1 Escolha Personalizar no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Personalizar € exibida.

Etapa 2 Selecione a guia Barras de ferramentas, caso nao esteja ativa.

Personalizar E

B arraz de feramentas I Menusl Tecladnl

LCategoria de comandao:
Ajuda .

B 7| B E E = N = =l o 2 B =
a =| s

Eloz

E wibir documenta

Exibir geral

E wibir lista de ocoréncias

E xibir objeto

E wibir sumnaria o—
Feramentaz

‘Farmato
[mport AL

| nzerir LI

— Descrigio
E zhilo

k. I Ajuda

Etapa 3 Selecione a categoria de comando cuja barra de ferramentas vocé deseja
alterar.

*Os comandos sao divididos em varias categorias para ajuda-lo na localizagdo do comando
correto.

Etapa 4 Clique em um bot&o para exibir sua descricao.

Etapa 5 Arraste o botdo para qualquer posicao na barra de ferramentas.
*O botéo agora aparece na sua nova posi¢ao na barra de ferramentas.

Etapa 6 Escolha OK.

Criacao de uma nova barra de ferramentas

Para criar uma nova barra de ferramentas:

Etapa 1 Escolha Barras de ferramentas no menu Exibir.
*A caixa de dialogo Barra de ferramentas é exibida.

Etapa 2 Escolha Novo.
*A caixa de dialogo Nova barra de ferramentas é exibida.

Etapa 3 Digite o nome da barra de ferramentas que deseja criar e escolha OK.
*A caixa de dialogo Personalizar é exibida, juntamente com uma barra de ferramentas vazia.
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Etapa 4 Selecione a Categoria de comando na qual deseja selecionar as ferramentas.

*Os comandos sao divididos em varias categorias para ajuda-lo na localizagdo do comando
correto.

Etapa 5 Coloque o cursor do mouse sobre uma ferramenta.
+E apresentada uma descricdo da ferramenta na parte inferior da caixa de dialogo.

Etapa 6 Caso deseje adicionar uma ferramenta, arraste-a para uma barra de
ferramentas vazia.

*O botao agora aparece na barra de ferramentas.
Etapa 7 Quando terminar de adicionar ferramentas, escolha OK.
Opcoes

Além de modificar a aparéncia de uma interface, vocé pode modificar certas opg¢des que
determinam o que sera exibido e como certas fungdes serdo manipuladas.

Configuracado de opcoes da interface

Para configurar diversas opgoes de interface:

Etapa 1 Escolha Opgdes no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Op¢des é exibida.

Etapa 2 Escolha uma das guias na caixa de dialogo Opcdes.
*Geral fornece opgdes que afetam o Folio Views como um todo.

«Imprimir permite escolher os itens opcionais da infobase a serem impressos (como cabegalhos
em linha ou atributos de fonte de destaque). Vocé também pode definir o nimero padrao de
colunas a serem impressas em cada pagina (texto e imagens podem ser distribuidas em até
cinco colunas em uma pagina) e se deseja que o dialogo de impressao interaja com o indice
padrao

*Pesquisar permite configurar op¢des de pesquisa especificas (como mostrar a Ultima pesquisa
executada cada vez que vocé abrir uma caixa de dialogo de pesquisa).

*Internet permite especificar um navegador padrao da Internet para usar com elos de Internet ou
elos com programa que que se ligam a uma URL.

*Documento oferece opgdes especificas ao painel Documento (como elos com clique simples
ou duplo).

*Sumario oferece opgdes especificas ao painel Sumario (como o icone usado para ramificagdes
expansiveis e reduziveis no painel Sumario).

Lista de ocorréncias oferece opgdes especificas ao painel Lista de ocorréncias (como exibir
palavras ao redor de ocorréncias).

*Objeto oferece opgdes especificas ao painel Objeto (como o0 zoom para objetos exibidos no
painel).
Etapa 3 Selecione as op¢des que deseja usar.
*Para obter mais informagdes sobre as diversas opgdes, consulte Opgbes na Infobase de ajuda
do Folio Views.

Etapa 4 Escolha OK.

Zoom

O recurso de zoom foi desenvolvido para ampliar textos e graficos na tela, mantendo o tamanho
de fonte real para exportagao e impressao. Vocé€ pode usar uma ampliacdo predefinida ou definir
uma especifica para as suas necessidades.
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Configuraciao do zoom

Para configurar a ampliagdo:

Etapa 1 Escolha Zoom no menu Exibir.
*A caixa de dialogo Zoom é exibida.

Zoom I

—Aamphacio

" Definida pelo usuario

|'| aa 3:
oK I Cancelar

Etapa 2 Selecione a ampliagdo que deseja usar.
*A ampliacdo maxima que pode ser definida pelo usuario € 500%.%.

Etapa 3 Escolha OK.

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

|Localizag:50 de informacoes

Estdo incluidos os seguintes capitulos:

[0 Realizacdo de pesquisas simples

(@ Uso de modelos de pesquisa

(@ Uso do painel de sumario

(@ Uso do painel da lista de ocorréncias

(@ Reconhecimento e rastreamento de elos
[0 Pesquisa de varias infobases

@ Uso do comando Ir para, para encontrar informacdes

Realizacao de pesquisas simples

Apesar de poder usar o Folio Views 4 para executar uma variedade de tarefas, provavelmente a
mais importante € a pesquisa. Afinal de contas, se voc€ ndo puder pesquisar e localizar
informagdes com facilidade, uma infobase ndo sera melhor do que um livro ou arquivo de
processador de textos.
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Podem ser executados varios tipos de pesquisa. As pesquisas mais faceis usam a barra de
ferramentas Pesquisar ou a caixa de dialogo Pesquisar. Ambos os métodos requerem somente que
vocé tenha uma nog¢ao do que precisa localizar. Nao ¢ preciso entender nada da sintaxe de
pesquisa, e todas as correspondéncias para a pesquisa sao automaticamente classificadas por
relevancia na lista de ocorréncias. As pesquisas mais complexas usam a caixa de dialogo
Pesquisar avancada, que proporciona o maximo de controle sobre o modo como o Folio Views
pesquisa a infobase.

Nota: O Folio Views 4.x pode abrir ¢ pesquisar uma infobase do Folio Views 3.x. Entretanto, a
sintaxe de pesquisa e as opgdes dos dois sdo diferentes. As pesquisas basicas booleanas, de frases
e curingas devem funcionar bem em ambos. Nas pesquisas avancadas, ha algumas diferencas que
podem ser de seu interesse. Para obter mais informagdes, Consulte Diferengas entre as sintaxes
de pesquisa do Folio Views 4.x ¢ 3.x na Infobase de Ajuda do Folio Views para obter mais
informacdes.

Etapas
As seguintes etapas estdo descritas neste capitulo:
* Execug¢ao de uma Pesquisa Simples com a ferramenta Pesquisar
* Execug¢do de uma Pesquisa Simples com a caixa de didlogo Pesquisar

* Execuc¢do de uma Pesquisa Avangada

Execucao de uma pesquisa simples usando a ferramenta de pesquisa

Para pesquisar usando a ferramenta de pesquisa:

Etapa 1 Digite os termos que deseja pesquisar com a ferramenta de pesquisa na barra
de ferramentas Pesquisar.

A barra de ferramentas Pesquisar geralmente se encontra na parte inferior da tela. Se a barra
de ferramentas néao estiver visivel, escolha Barras de ferramentas no menu Exibir e, em
seguida, selecione a barra de ferramentas Pesquisar.

Digite palavras-chave que ajudem a descrever os conceitos ou idéias que deseja localizar.

El |E| I <--Digite agui o termos a localizar--» j {‘l }}l Bll El

Etapa 2 Pressione ENTER para aplicar a pesquisa.

Etapa 3 Escolha Préoximo ou Ocorréncia anterior no menu Pesquisar para mover-se
pelas ocorréncias da pesquisa.

*Ao pressionar F4, vocé avanga para a préxima ocorréncia e ao pressionarShift+F4 retorna a
ocorréncia anterior.

*Caso use a Visao da pesquisa, sera possivel navegar pelas ocorréncias mais importantes
usando a lista de ocorréncias. Clique duas vezes em um cabegalho da lista de ocorréncias para
ir para essa secgéao.

Execucao de uma pesquisa simples usando a caixa de didlogo Pesquisar

A caixa de dialogo Pesquisar executa uma pesquisa por relevancia nas infobases do Folio 4.x. A
primeira ocorréncia da pesquisa deve ser a mais importante na infobase.

Para pesquisar usando a caixa de didlogo Pesquisar:

Etapa 1 Escolha Pesquisar no menu Pesquisar.
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Etapa 2

Etapa 3

Etapa 4

Etapa 5

*Ao pressionar F3, a caixa de didlogo Pesquisar também é aberta.

Caso deseje, escolha Ramificagoes selecionadas na parte inferior da caixa
de didlogo para pesquisar somente as ramificagdes selecionadas no sumario.
*VVocé deve selecionar as ramificagdes no painel de sumario antes de iniciar a pesquisa.

*Para selecionar ramificagées no Sumario, clique no painel de sumario, escolha Exibir caixas
selecionadas no menu Exibir e, em seguida, clique nas caixas de verificagdo proximas aos
cabecalhos no painel de sumario.

Digite as palavras que deseja pesquisar.
*Digite palavras-chave que ajudem a descrever os conceitos ou idéias que deseja localizar.
*Para localizar uma frase, coloque-a entre aspas. Por exemplo:

"ser ou nao ser"

Escolha OK ou pressione ENTER.

*O padrao é exibir as ocorréncias da pesquisa no contexto, mas, se desejar ver somente os
registros que contém ocorréncias, selecione Registros com ocorréncias no menu Exibir.
Consulte Registros com ocorréncias para obter mais informagoes.

Escolha Proximo ou Ocorréncia anterior no menu Pesquisar para mover-se
pelas ocorréncias da pesquisa.

*Ao pressionar F4, vocé avanga para a proxima ocorréncia e ao pressionar SHIFT+F4 retorna
para a ocorréncia anterior.

*Caso use a Visdo da pesquisa, sera possivel podera navegar pelas ocorréncias mais
importantes usando a lista de ocorréncias. Clique duas vezes em um cabegalho da lista de
ocorréncias para ir para essa segao.

Para obter mais informagdes sobre a selecdo de ramificagdes no painel de sumario, consulte
Exibir caixas selecionadas na Infobase de ajuda do Folio Views.

Execucdo de uma pesquisa avancada

A caixa de didlogo Pesquisar avangada proporciona o maximo de controle sobre as pesquisas. Ela
também requer um pouco de conhecimento da sintaxe de pesquisa do Folio Views. Os detalhes
completos desta sintaxe estdo além do escopo deste manual. No entanto, algumas informagdes

sdo fornecidas sobre as pesquisas basicas booleanas e de frases, bem como sobre as pesquisas de

escopo simples.

Pesquisas basicas booleanas e de frases

Para pesquisar todo o texto da infobase usando pesquisas basicas booleanas e de frases:

Etapa 1

Etapa 2

Etapa 3

Escolha Pesquisa avangada no menu Pesquisar.
*A caixa de dialogo Pesquisar avancgada é exibida.

Caso deseje, escolha Ramificagoes selecionadas na parte inferior da caixa
de didlogo para pesquisar somente as ramificagdes selecionadas no sumario.
*Vocé deve selecionar ramificagdes no painel de sumario antes de iniciar a pesquisa.

*Para selecionar ramificagées no Sumario, clique no painel de sumario, escolha Exibir caixas
selecionadas no menu Exibir e, em seguida, clique nas caixas de verificagdo proximas aos
cabecalhos no painel de sumario.

Digite as palavras que deseja pesquisar, separadas por um espag¢o em branco

ou pelo operador adequado.
*VVocé pode pesquisar por palavra-chave (sem usar nenhum operador especifico). Por exemplo:
opcoes de formatagao de paragrafo
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+E possivel pesquisar uma frase exata. Coloque a frase entre aspas. Por exemplo:
"ser ou nao ser"
Pode ser usados operadores booleanos (E, OU, NAO e XOU). Por exemplo:
cao E gato
cao OU gato
cdo NAO gato
cao XOU gato
Etapa 4 Escolha OK para aplicar a pesquisa a infobase atual.
*Escolha Aplicar a todas para aplicar a pesquisa a todas as infobases abertas.
Para obter mais informagdes sobre a selecdo de ramificagdes no painel de sumario, consulte
Exibir caixas selecionadas na Infobase de ajuda do Folio Views.

Pesquisas de escopo simples

Para pesquisar em um campo ou destaque especifico da infobase ou para pesquisar suas proprias
notas, faga uma pesquisa de escopo.

Etapa 1 Escolha Pesquisa avangada no menu Pesquisar.
*A caixa de dialogo Pesquisar avangada é exibida.

Etapa 2 Escolha Ramificagoes selecionadas na parte inferior da caixa de didlogo para
pesquisar somente as ramificacdes selecionadas no sumario.
*Vocé deve selecionar ramificagdes no painel de sumario antes de iniciar a pesquisa.

*Para selecionar ramificagées no Sumario, clique no painel de sumario, escolha Exibir caixas
selecionadas no menu Exibir e, em seguida, clique nas caixas de verificagdo proximas aos
cabegalhos no painel de sumario.

Etapa 3 Digite um colchete de abertura [ ou clique no botdo de colchete de abertura.
*Uma lista de palavras que exibe uma lista de escopos de pesquisa.

Etapa 4 Selecione o escopo que deseja pesquisar.

*Dependendo do escopo selecionado, serdo apresentados itens diferentes. Se selecionar
Destaque, serao exibidos todos os destaques definidos na infobase. Se selecionar notas ou
janelas-flutuantes, todos os termos contidos nas notas e janelas-flutuantes serdo exibidos.

Etapa 5 Caso seja necessario, selecione um item especifico que deseja pesquisar.
*Vocé deve proceder dessa maneira para pesquisas de niveis, campos, destaques e grupos.

Etapa 6 Digite os termos a serem pesquisados.

Etapa 7 Digite o colchete de fechamento ] ou clique no botédo de colchete de
fechamento.

*O Mapa de resultados exibe quantas ocorréncias da pesquisa ha na infobase.

Etapa 8 Escolha OK.

Para obter mais informagdes sobre as pesquisas de escopo ¢ a sintaxe completa de pesquisa do
Folio Views, inclusive as diferengas entre a sintaxe de pesquisa do Folio Views 3.x e do Folio
Views 4.x, consulte Pesquisa avancada na Infobase de ajuda do Folio Views.

Informagoes adicionais
* Pesquisa

* Informagdes sobre a caixa de dialogo Pesquisa avangada
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*  Operadores booleanos

»  Exibir historico.

Pesquisa

As pesquisas permitem usar a linguagem natural para pesquisar termos. Nao ¢ preciso saber
nenhuma sintaxe de pesquisa. Vocé precisa saber apenas o que deseja localizar. Como beneficio
adicional, as informagdes localizadas pela pesquisa sdo classificadas no painel da lista de
ocorréncias: as informacdes mais importantes sdo listadas primeiro e as menos importantes, por
ultimo. Clique duas vezes em um cabegalho da lista de ocorréncias para ir diretamente para as
informag¢des na infobase.

Consulte Determinagdo da ordem de relevancia na Infobase de ajuda do Folio Views para obter
mais informacdes sobre a ordem de relevancia.

Compreensao da caixa de didlogo Pesquisa avancada

A caixa de dialogo Pesquisar avangada foi desenvolvido para possibilitar a rapida composigao e
visualizac@o de pesquisas avangadas. Uma pesquisa avangada pode ser simplesmente definida
como uma pesquisa que utiliza mais de uma palavra ou os operadores padrio (E, OU, NAO,
XOU). As pesquisas de campo, nota, nivel, parti¢do, raiz e tesauro sdo exemplos de pesquisas
avangadas. A caixa de dialogo ¢ composta de trés partes: A lista de palavras, Mapa de resultados
e Procurar. Para obter mais informagdes, consulte Construgdes de pesquisas avangadas na
Infobase de ajuda do Folio Views.

Pesquiza avangada
Palawra: Reqistros com ocorrénciaz - 45
individualmente :_j flig 15T
indo. views B0 [h-45

infobaze - 253

Frocurar:

falio wigws infobaze

Acpiberion

E'I" RITICT

_[I J I" Ramificagfes selecionadas &plicar a todas &juda | Ok l Cancelar

v

A lista de palavras

A lista de palavras pode exibir termos existentes na infobase ou em outros escopos (notas,
janelas-flutuantes). Também pode exibir os escopos a serem pesquisados, como nomes de niveis
e de parti¢cdes. A barra de rolagem vertical permite que vocé se mova facilmente pelos itens
exibidos.
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Mapa de resultados

O Mapa de resultados esquematiza a aparéncia da pesquisa durante a criagdo. O Mapa de
resultados ¢ bastante util porque permite visualizar a pesquisa antes de aplica-la a infobase.

Procurar

A éarea Procurar ¢ o lugar onde vocé realmente digita a pesquisa. Os botoes de colchete de
abertura e de fechamento permitem especificar um escopo para pesquisa diferente do padrao (o
padrio ¢ toda a infobase). Os botdes Proximo e Anterior possibilitam a rolagem pelas pesquisas
executadas. O botdo Aplicar a todas permite executar uma pesquisa em todas as infobases
abertas.

Ramificagbes selecionadas

Selecione esta op¢do antes de digitar a pesquisa, a fim de limitar a pesquisa somente aquelas
ramificagOes selecionadas no painel de sumario. Isto lhe possibilita limitar a pesquisa a uma ou
mais se¢oes especificas da infobase.

Consulte Exibir caixas selecionadas na Infobase de ajuda do Folio Views para obter mais
informacdes.

Operadores booleanos

Os operadores booleanos permitem refinar as pesquisas para focalizar uma ou mais informagdes
gerais que podem ser encontradas em uma pesquisa de uma palavra ou frase.

Os operadores booleanos requerem uma palavra ou frase antes e depois do operador. Por
exemplo, cdo OU gato ¢ uma pesquisa valida, mas OU gato ndo €.

Ha4 quatro operadores booleanos disponiveis: E, OU, NAO e XOU.
E

Use o operador E para pesquisar varias palavras no mesmo registro. Esse operador pode ser
especificado de trés maneiras: um espago em branco entre as palavras, o caractere & ou a palavra

E.

Pesquisa Explicagao

presunto queijo Localiza todos os registros que contém "presunto" e
presunto & queijo "queijo".

presunto E queijo

presunto & queijo E "leite Localiza todos os registros que contém "presunto",
gelado” "queijo" ¢ a frase "leite gelado".

ou

Use o operador OU para pesquisar varias palavras na infobase (as palavras podem estar ou nao no
mesmo registro).

O operador OU pode ser especificado de uma das duas maneiras a seguir: o caractere | ou a
palavra OU.

Pesquisa Explicagao
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eu | vocé Localiza todos os registros que contém "eu" e/ou "voce"
eu OU vocé pode conter ambos.
eu OU vocé E ele Localiza todos os registros que contém "vocé" e "ele",

registros que contém "eu" ou registros que contém
"vocé", "ele" e "eu". (Consulte Precedéncia de
operadores para obter informagdes adicionais sobre esses
resultados.)

NAO
Use o operador NAO para pesquisar todas as palavras em uma infobase, com excecdo das
palavras especificadas.

O operador "NAO" pode ser especificado de uma das duas maneiras a seguir: o caractere * ou a

palavra NAO.
Pesquisa Explicacao
cdo " gato Localiza todos os registros que contém "cdo", mas que
cdo NAO gato ndo contém "gato".
A : : . ~ A " : "
espinafre Localiza todos os registros que ndo contém "espinafre".
NAO espinafre (Nesse tipo de pesquisa, nada fica em destaque. Proxima
ocorréncia e Ocorréncia anterior levam, respectivamente,
aos registros posterior € anterior que nao contém o
termo.)

XOoU

Use o operador XOU para pesquisar uma palavra, e ndo as outras palavras que aparecem no
mesmo registro.

O operador XOU pode ser especificado de uma das duas maneiras a seguir: o til ~ ou a palavra
XOU.

Pesquisa Explicagao
jodo ~ souza Localiza todos os registros que contém "jodo" ou
jodo XOU souza "souza", desde que nio contenham "joao" e "souza".

Registros com ocorréncias

A opgdo Registros com ocorréncias permite alterar a visdo padrdo da infobase ao exibir os
resultados da pesquisa. A visdo padrao mostra toda a infobase para exibir os resultados da
pesquisa no contexto. No entanto, € possivel que as vezes vocé deseje exibir apenas os registros
que contém as ocorréncias da pesquisa para uma visdo geral rapida ou para impressdo. Quando
essa opgao esta selecionada, o Folio Views exibe somente as ocorréncias da pesquisa da ultima
pesquisa executada. Se ndo foi feita nenhuma pesquisa ou se a pesquisa ndo gerou nenhuma
ocorréncia, a visdo da infobase ndo sera alterada. A opgao Registros com ocorréncias se
encontra abaixo do menu Exibir.

Limpar pesquisa
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A opgao Limpar pesquisa permite remover o destaque dos resultados da pesquisa na tela. Essa

opcdo se encontra abaixo do menu Pesquisar.

Mapa de resultados

O Mapa de resultados oferece uma visualiza¢do da pesquisa antes de ser realmente aplicada. A
visualiza¢do permite modificar a pesquisa, a fim de obter mais ou menos ocorréncias. A seguir, ¢

apresentado um exemplo de Mapa de resultados:

Regiztroz com ocorréncias - 1

energia- 4 e 3
e |—& 1 eztar no mesmo regiztra.

Az gz palavras que as trés palavras.
vooe deseja localizar,

/— Moamero total de registros
que cantém estas ocorréncias.

Operador E . Sighifica que

atémica-7 :I_& ) :’ ambas az palavraz devem

Somente um registio conkém

Exibir historico

A opcao Exibir historico, localizada no menu Pesquisar, ¢ usada para exibir todas os elos de
desvio ou de pesquisa rastreadas, as pesquisas executadas e quaisquer destinos de desvio ou
registros para os quais vocé foi, usando a caixa de didlogo Ir para durante uma tinica sessao.
Pode-se retornar de qualquer local listado, selecionando-a e escolhendo Ir para.

Teclas de atalho

Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Pesquisa avancada F2

Operador E CTRL+A

Operador XOU CTRL+E

Voltar F6

Avangar SHIFT +F6

Proxima ocorréncia F4

Operador NAO CTRL+N

Operador OU CTRL+O

Pesquisa F3

Referéncias cruzadas
Na Infobase de Ajuda do Folio Views, consulte:
Pesquisa de um subconjunto da infobase
Exibir caixas selecionadas

Woltar a0 menu da segio | o | Waolkar ao menu principal

| =]

Uso de modelos de pesquisa

Um modelo de pesquisa ¢ uma caixa de dialogo personalizada que permite digitar palavras a
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serem pesquisadas. Os modelos de pesquisa sdo desenvolvidos para simplificar o processo de
pesquisa, ocultando parte da complexidade da sintaxe de pesquisa do Folio Views.

Etapas

Pesquisa usando um modelo de pesquisa

Para pesquisar usando um modelo de pesquisa:

Etapa 1 Selecione o menu Pesquisar.
*Os modelos de pesquisa disponiveis aparecem na parte inferior do menu.

Etapa 2 Selecione na lista 0 modelo de pesquisa que deseja usar.

Etapa 3 Digite as palavras que deseja pesquisar.

*Dependendo de como o modelo de pesquisa foi desenvolvido, podem existir varias areas na
caixa de diadlogo para digitar as palavras-chave. Geralmente, ndo é preciso preencher todas as
areas.

Etapa 4 Escolha OK.
Informagoes adicionais

Acesso a modelos de pesquisa via teclado

Para acessar os nove primeiros modelos da lista usando o teclado, pressione CTRL+ teclas de
numero (1 - 9). Por exemplo, CTRL+1 corresponde ao primeiro modelo de pesquisa da lista, e
CTRL+9 corresponde ao nono modelo.

Adicione as ferramentas Modelo de pesquisa a barra de ferramentas para acesso rapido aos doze
primeiros modelos. As ferramentas estdo numeradas de 1 a 12 e correspondem aos 12 primeiros
modelos listados na Lista de modelos de pesquisa.

Teclas de atalho
Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Modelo de pesquisa CcTRL+Tecla de numero (1 - 9)
Referéncias cruzadas
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Adi¢do de um modelo de pesquisa a uma infobase

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

Uso do painel de sumario

O painel de sumario ¢ uma ferramenta valiosa para mover-se com rapidez por uma infobase. O
sumario ¢ gerado automaticamente a partir da estrutura da infobase. Ao clicar em um cabegalho
do sumario, vocé ird para o cabegalho correspondente no painel de documento.

Etapas

Uso do sumario

Para usar o sumario:
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Etapa 1 Se o painel de sumario n&o estiver visivel, clique nas guias Visao Todos ou
Folhear na parte inferior da tela.
*Por padrao, o painel de sumario fica localizado no lado esquerdo da tela.

Etapa 2 Clique em qualquer sinal de mais (<) para expandir o cabecgalho e exibir os
subcabecalhos subjacentes.

*Ou role até o cabegalho que deseja expandir e pressione a tecla + (pressione SHIFT e +, se ndo
estiver usando um teclado numérico).

*O proximo nivel de subcabecalhos, se houver, é exibido.

Etapa 3 Clique em qualquer sinal de menos (=) para reduzir o cabegalho e ocultar os
subcabecalhos subjacentes.

*Ou role até o cabegalho que deseja reduzir e pressione a tecla -.
*O cabecalho é reduzido, e os subcabecalhos ficam ocultos.

Etapa 4 Clique duas vezes em um cabecalho para ir para essa localizagao no painel de
documento.

Informagoes adicionais

Sincronizar sumario

Use Sincronizar sumario para expandir automaticamente o sumario para o mesmo local em que
vocé se encontra no painel de documento.

Este recurso pode ser util para saber em que ponto da infobase vocé esta e ajuda-lo a localizar
topicos relacionados. E especialmente valioso para infobases que regularmente reduzem a visdo
para exibir apenas registros ou particdes com ocorréncias.

Para sincronizar o sumario:

Etapa 1 Escolha Opg¢des no menu Ferramentas.
Etapa 2 Escolha a guia Sumario.

Etapa 3 Selecione Sincronizar com documentos.

Etapa 4 Escolha OK.

Selecao de ramificacoes no painel de sumario

Vocé pode selecionar ramificagdes no painel de sumario e aplicar certas agdes as informagdes
dessas ramificagdes.

Para selecionar ramificagdes, clique no painel de sumario e escolha Exibir caixas selecionadas
no menu Exibir. Devem aparecer caixas de verificagdo proximas aos cabecalhos no painel de
sumario.

Clique na caixa de verificacdo proxima aos cabecalhos que deseja imprimir, pesquisar ou exibir.
Expanda ou reduza os cabegalhos conforme a necessidade, clicando nas imagens + ¢ - no painel
de sumario.

Uma vez selecionados os cabegalhos (ou ramifica¢des), escolha a agdo adequada: Ramificagdes
selecionadas no menu Visdo para exibir as informagdes no painel de documento, Imprimir no
menu Arquivo para imprimir ou Pesquisa avancada no menu Pesquisar para pesquisar.

Consulte Exibir caixas selecionadas na Infobase de ajuda do Folio Views para obter mais
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informacdes.

Teclas de atalho

Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Reduzir ramificagdo -
Painel de sumario CTRL+SHIFT+C
Expandir tudo CTRL+*
Expandir ramificacdo *
Expandir um nivel +
Woltar a0 menu da segdo | = | Waltar a0 menu principal | =N |

Uso do painel da lista de ocorréncias

A lista de ocorréncias fornece um método rapido para exibir cabegalhos que contém ocorréncias
de pesquisa. Essa funcionalidade ajuda a identificar os principais cabegalhos com rapidez. A lista
de ocorréncias também fornece classificacdo por relevancia simples para facilitar ainda mais a
localizagdo de informagdes importantes.

Cada cabecalho na lista de ocorréncias € ligado automaticamente a segdo correspondente na

infobase.

Ao clicar duas vezes em um cabegalho, vocé vai para o local adequado na infobase.

Clique em um cabegalho de coluna no topo da lista de ocorréncias para alterar a ordem de
classificagdo da lista de ocorréncias.

Etapas

Exibir resultados da pesquisa usando a lista de ocorréncias

Para exibir os resultados da pesquisa na lista de ocorréncias:

Etapa 1

Etapa 2

Etapa 3
Etapa 4

Etapa 5

Escolha Pesquisar no menu Pesquisar.
*A caixa de dialogo Pesquisar é exibida.

Digite os termos-chave que deseja pesquisar.
*Quanto mais termos-chave vocé puder usar para descrever o tépico em que esta interessado,
mais exata sera a pesquisa.

Escolha OK.

Selecione a guia Pesquisar para exibir a lista de ocorréncias.
*A lista de ocorréncias é apresentada na parte inferior da tela.
*Os resultados da pesquisa sédo exibidos por ordem de importancia.

Clique duas vezes no cabecgalho da lista de ocorréncias que deseja ler na
infobase.
*Caso necessario, clique no cabecgalho da coluna para alterar a ordem de classificagéo da lista

de ocorréncias. As colunas podem ser classificadas em ordem alfanumérica ascendente ou
descendente.

*Para visualizar o cabegalho da coluna, clique na Lista de ocorréncias e escolha Cabegalho da
coluna no menu Exibir.

Teclas de atalho
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Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Visdo da lista de ocorréncias CTRL+SHIFT+H
Proxima parti¢do com ocorréncias  F5
Parti¢do anterior com ocorréncias  SHIFT+F5
Referéncias cruzadas
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Propriedades da lista de ocorréncias
Parti¢6es com ocorréncias
Determinacdo da relevancia

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

Reconhecimento e rastreamento de elos

Os elos s@o usados para mover-se de uma area em uma infobase para um outro local (na mesma
ou em outra infobase). Neste capitulo, vocé aprendera a reconhecer, rastrear e retornar de elos de
desvio. Se precisar criar elos, consulte Criagao de elos de hipertexto.

Etapas

Reconhecimento e rastreamento de elos

Para rastrear um elo:

Etapa 1 Localize um elo.
*Os elos geralmente s&o textos ou graficos coloridos ou sublinhados.

Etapa 2 Mova o cursor para o elo.

O cursor se transforma em uma méo @ quando esta sobre um elo.

Etapa 3 Clique para rastrear o elo.
*Vocé também pode pressionar CTRL+ENTER para rastrear elos.
*Dependendo de como se encontram configuradas as suas preferéncias, podera ser preciso
clicar duas vezes para rastrear um elo.

Retorno de um elo

Para retornar de um elo:

Etapa 1 Escolha Voltar no menu Pesquisar para retornar do elo.
*A tecla F6 também faz retornar de um elo.
Informagoes adicionais
Sdo fornecidas as seguintes informagdes:
»  Exibir historico
*  Voltar

e Avangar
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Exibir histérico

A opgéo Exibir histérico, localizada no menu Pesquisar, é usada para exibir todos os elos de
desvio ou de pesquisa rastreados por vocé, as pesquisas executadas e quaisquer destinos de
desvio ou registros para os quais vocé tenha ido usando a caixa de dialogo Ir para durante uma

sessdo simples. Pode-se retornar de qualquer localizagdo listada, selecionando-a e escolhendo Ir
para.

Voltar

A opgao Voltar, localizada no menu Pesquisar, ¢ usada para retornar ao ponto de inicio do elo
anterior na infobase. Essa op¢do também pode ser usada entre infobases. F6 € a tecla padrdo para
esta funcgao.

Avancar

A opgdo Avangar, localizada no menu Pesquisar, ¢ usada depois de voltar de um elo ou pesquisa,
a fim de se mover para frente. Essa opgdo também pode ser usada entre infobases. SHIFT+F6 € a
tecla padrdo para essa fungéo.

Teclas de atalho

Acgdo Pressionamentos de teclas padrdo
Voltar F6

Avangar SHIFT+F6

Destino de desvio CTRL+D

Elo de desvio CTRL+J

Elo anterior CTRL+SETA PARA CIMA

Remover elo CTRL+SHIFT+J

Referéncias cruzadas
Criagdo de elos de hipertexto

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

Pesquisa de varias infobases

Ocasionalmente, vocé pode executar uma pesquisa de alto nivel de varias infobases. O recurso
Localizar infobases permite selecionar um diretdrio e pesquisar termos que aparecam em cada
infobase ou arquivo virtual dentro de um diretorio.

Etapas

Pesquisa de varias infobases

Para pesquisar varias infobases:

Etapa 1 Escolha Localizar infobases no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Localizar infobases ¢é exibida.

© Copyright 1998-2019 Rocket Software, Inc.



Nocgbes basicas do Folio Views 39

!

Fesguiza i

Localizar: infobaszes

Localizar agora i

Pesguisa: I - I
Interammet

E=aminar: !u::'x Argjuivos de programasfoliohwiew :] Eolhear... | Mt pasaiisa |

¥ Incluir subpastas =
[_&

Etapa 2 Digite o caminho para o diretério que deseja pesquisar.

*Caso nao tenha certeza do caminho, escolha Folhear para localiza-lo.
*Escolha Incluir subpastas se desejar pesquisar as subpastas.

Etapa 3 Digite os termos que deseja pesquisar.

*Consulte Execucéo de uma pesquisa simples para obter mais informagdes sobre a sintaxe de
pesquisa.

Etapa 4 Escolha Localizar agora para iniciar a pesquisa.

Ll - -
¥l Localizar: infobases

Pezquiza i

Exarminar: !n:::'xﬂ-.rquiws de programahfaliahwiew :] Eolhear... | Mova pesquiza |

*Caso perceba que a pesquisa esta muito ampla ou que o diretério € muito grande, escolha
Interromper para abortar a pesquisa.

+E exibida cada infobase que contém resultados da pesquisa. Cada infobase & classificada de
acordo com o numero de ocorréncias da pesquisa encontrados na infobase.

Localizar agora i

Iritem oot

Pesguisa: iinfnbases :J

¥ Incluir subpastas

.;%

Acertos Cargo/Titulo Mame do arguivio

L]

4

Falic 4 Help Inf: P

s Mogdes basicaz do Folio Views 4 Getstrtd.nfo o Arguivos de programa

| 2 Infobase(z] encontradas [2 Infobazelz] com acertos

N
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Etapa 5 Clique duas vezes no titulo de uma infobase para ir para a primeira ocorréncia
na infobase.
*Se desejar executar uma outra pesquisa, escolha Nova pesquisa.

Informagoes adicionais

Infobases protegidas por senha

Quando o recurso Localizar infobases encontra uma infobase protegida por senha, ¢ solicitada a
senha para abrir a infobase ou a infobase ¢ ignorada. Vocé controla esta op¢ao dentro do
Localizar Infobases.

Para ativar ou desativar a solicitagdo de senhas, acesse 0 menu do sistema para Localizar
infobases. A op¢ao Solicitar senhas encontra-se listada nesse menu. Se houver uma marca de
verificagdo proxima a opgao, sera solicitado que vocé informe uma senha sempre que for
necessario.

Observe que, enquanto a solicitagdo de senha estiver sendo apresentada, todo o processamento
para. Vocé deve fornecer a senha ou cancelar a solicitagdo antes de outras infobases serem
pesquisadas. Caso esteja pesquisando uma arvore de diretorios extensa ou caso nao esteja
presente durante a pesquisa, vocé devera desativar essa opgao.

Teclas de atalho

Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Localizar infobases CTRL+F
Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

Uso do comando Ir para, para encontrar informacoes

O recurso Ir para ¢ um modo rapido de mover-se por uma infobase quando se conhece o destino
do desvio ou o niimero do registro que se deseja acessar.

Etapas
Os procedimentos a seguir encontram-se detalhados nesta se¢ao:

* Indo para um destino do desvio

* Indo para um registro especifico

Indo para um destino do desvio

Para ir para um destino do desvio:

Etapa 1 Escolha Ir para no menu Pesquisar.
*A caixa de dialogo Ir para é exibida.
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Ir para

|
" Destino do zala

Ir para:

- Cancelar
Lizta de telefones da empresa

Lizta de clientes confidencial -

Lizta de telefones da empresza
Mota: do cliente

Motaz do cliente [Sergio)
Procedimentos de cobranca

' Nimera do registio
Mamera de registroz nainfobaze: 399

Ir para: |4?

Etapa 2 Clique no botédo de radio Destino do desvio.
*Os destinos de desvio existentes na infobase s&o exibidos.

Etapa 3 Clique duas vezes no destino do desvio ou digite-o.

Etapa 4 Selecione Ir para.
*VVocé é levado ao destino.

Indo para um registro especifico

Para ir para um registro especifico:

Etapa 1 Escolha Ir para no menu Pesquisar.
*A caixa de dialogo Ir para é exibida.

Etapa 2 Clique no botdo de opgado Numero do registro.
Etapa 3 Digite o numero do registro para onde deseja ir.

Etapa 4 Escolha Ir para.

*Vocé é levado ao registro especificado.

Teclas de atalho

Acgdo Pressionamentos de teclas padrdo
Ir para CTRL+G

Referéncias cruzadas
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Exibir historico.

Waltar a0 menu da segio | o8 | Woltar a0 menu principal | =% |
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Personalizacao de uma infobase

Estdo incluidos os seguintes capitulos:
@ Criacao e aplicagdo de notas
@ Criacao, aplicagdo e localizagdo de destaques
@ Insercao e localizacao de indicadores

[ Criagao de um arquivo virtual

Criacao e aplicacao de uma nota

As notas em uma infobase funcionam de modo semelhante aos lembretes adesivos usados em
livros para nos recordar de uma informag¢do importante. Uma nota pode ser aplicada a cada
paragrafo na infobase e ¢ apresentada como um icone de nota na margem esquerda.

Etapas
As seguintes etapas sdo abordadas:
*  Criacdo de uma nota
* Leitura e edi¢do de uma nota

e Exclusdo de uma nota

Criacao de uma nota

Para criar uma nota:
Etapa 1 Posicione o cursor no paragrafo ao qual deseja atribuir uma nota.

Etapa 2 Escolha Nota no menu Ferramentas.
+E exibida uma janela para o texto da nota.

Etapa 3 Digite o texto que deseja incluir na nota.

Etapa 4 Pressione Esc e, em seguida, ENTER para salvar e fechar a nota.
+E colocado um pequeno icone de nota & esquerda do paragrafo.

Leitura e edicdo de uma nota

Para ler e editar uma nota:

Etapa 1 Clique vezes no icone da nota.
*CTRL+N também abre notas.

*A nota é aberta. Se contiver mais informagdes do que podem ser exibidas no tamanho
determinado, é exibida uma barra de rolagem vertical.

*Caso deseje redimensionar uma nota existente, é preciso fazer uma alteragdo na nota (como a
adigdo ou exclusdo de um espago em branco) antes de poder salvar o novo tamanho.

Etapa 2 Pressione Esc para fechar a nota.
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Exclusdo de uma nota

Para excluir uma nota:
Etapa 1 Posicione o cursor no paragrafo que contém a nota a ser excluida.

Etapa 2 Escolha Remover nota no menu Ferramentas.

*As notas serdo automaticamente removidas se for excluido o paragrafo ao qual foram
atribuidas.

Informagoes adicionais

As notas podem conter estilos, elos, bordas e objetos. Para inserir esses itens, clique no botao
direito do mouse estando com o cursor dentro da janela da nota. E exibido um menu de
janela-flutuante; escolha um item desse menu.

Teclas de atalho

Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Nota CTRL+N
Copiar CTRL+C
Recortar CTRL+X
Colar CTRL+V

Referéncias cruzadas
Criagdo de elos de hipertexto
Criagdo, aplicagao e localizacdo de destaques

Waltar a0 menu da segio | o8 | Woltar a0 menu principal | =% |

Criacao, aplicacio e localizacio de destaques

Os destaques em uma infobase funcionam de modo semelhante as canetas de destaque usadas em
livros e jornais. No entanto, ao contrario de um livro marcado a caneta no qual os itens devem ser
pesquisados percorrendo as paginas, vocé pode localizar destaques de imediato em uma infobase
ao fazer uma pesquisa. E possivel executar uma pesquisa para certas palavras dentro de um
destaque ou pesquisar todos os locais onde um destaque especifico é aplicado. Além disso, vocé
pode facilitar o reconhecimento de textos em destaque, definindo-os com cores de fundo ou
outros atributos de caractere.

Etapas
As etapas seguintes sdo abordadas:
* Criacdo e aplicagdo de um destaque
* Remogdo de um destaque

*  Pesquisa de um destaque

Criacao e aplicacdao de um destaque

Para criar e aplicar um destaque:
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Etapa 1 Selecione o texto que deseja destacar.

Etapa 2 Escolha Destaque no menu Ferramentas.
*CTRL+H também abre a caixa de dialogo Destaque.

Destague

Maorne: Aplicar
Comentanas do André

Fechar

Howva...
Eseluir

Benomear...

EELEER

—Wizualizacdo
Cometitarios do Sndré ‘

Etapa 3 Escolha Novo.

*A caixa de dialogo Novo destaque € exibida.

Hovo destaque

\_H
=
%]

MHorme;
Il:u:umentériu:us do André
Catcelar
LCor de fundo:
I|:|.-'l‘-.mare||:| j

Etapa 4 Digite o nome do destaque.
Etapa 5 Escolha a cor de fundo a ser usada.
Etapa 6 Escolha OK.

Etapa 7 Escolha Formatar para configurar os atributos do caractere (fonte, cor, etc.)
para o destaque.
*Feche a caixa de dialogo Formatar quando terminar de configurar os atributos.

Etapa 8 Escolha Aplicar.
*Caso deseje definir e ndo aplicar um destaque, escolha Fechar.
*O destaque ¢é aplicado ao texto selecionado.

Remocao de um destaque

Etapa 1 Selecione o destaque ou parte do destaque a ser removido.

Etapa 2 Escolha Remover destaque no menu Ferramentas.

Pesquisa de um destaque

Para pesquisar as aplicacdes de destaque:

© Copyright 1998-2019 Rocket Software, Inc.



Nocgbes basicas do Folio Views 45

Etapa 1 Escolha Pesquisa avangada no menu Pesquisar.
*F2 também acessa a caixa de dialogo de pesquisa.

Etapa 2 Clique no botdo de colchete de abertura [ ou digite o colchete.
+E apresentada uma lista de escopos.

Etapa 3 Cliqgue em Destaque na lista de termos ou digite.
Etapa 4 Clique no nome do destaque para pesquisar ou digite-o.
Etapa 5 Clique no botédo de colchete de fechamento ] ou digite o colchete.

Etapa 6 Escolha OK.

*Se desejar pesquisar um destaque especifico em todas as infobases ativas, escolha Aplicar a
todas.

Informagoes adicionais

Aplicacdo de um destaque a partir da barra de ferramentas

Use a ferramenta de destaque na barra de ferramentas Personalizar para aplicar com rapidez os
destaques existentes ao texto na infobase.

A Corigir ista | - |

A ferramenta de destaque pode ser usada de duas maneiras. Na primeira, ¢ possivel selecionar
texto na infobase e, em seguida, clicar na ferramenta de destaque. O destaque exibido ¢ aplicado
ao texto selecionado. (Para alterar o destaque a ser aplicado, clique na seta proxima a
ferramenta.) Na segunda, ao clicar na barra de ferramentas sem nenhum texto selecionado, ¢
possivel transformar o cursor em uma caneta de destaque. Ao arrastar o cursor pelo texto, o
destaque € aplicado. (Restaure a barra de ferramentas padrao clicando novamente na ferramenta
de destaque.)

Teclas de atalho
Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Destaque CTRL+H
Referéncias cruzadas
Criacdo de notas
Criagdo de elos de hipertexto

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

Insercao e localizacao de indicadores

Os indicadores em uma infobase s@o usados para marcar um lugar para referéncia futura.

Etapas
As seguintes etapas sdo abordadas:
* Inser¢do de um indicador

* Localizacdo de um indicador
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Insercdao de um indicador

Para inserir um indicador:
Etapa 1 Coloque o cursor onde deseja inserir o indicador.

Etapa 2 Escolha Indicador no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Indicador é exibida.

Indicador

Curva de vendas

Ediclies do sndré 3/5 Moaover

Etapa 3 Digite o nome do indicador a ser adicionado.

*Vocé pode ter 1.000 indicadores individuais com nome em uma Unica infobase. Os nomes
podem ter até 127 caracteres e, portanto, serem descritivos.

Etapa 4 Escolha OK.

Localizacao de um indicador

Para localizar um indicador:

Etapa 1 Escolha Indicador no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Indicador é exibida.

Etapa 2 Escolha o indicador para o qual deseja ir.
Etapa 3 Escolha OK.

Teclas de atalho

Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Indicador CTRL+M

Referéncias cruzadas
Ir para
Reconhecimento e rastreamento de elos
Criacdo de notas

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

Criacido de um arquivo virtual
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Os arquivos virtuais s@o um recurso exclusivo do Folio Views. Eles permitem que varios usuarios
armazenem alteragOes individuais de uma infobase em arquivos virtuais separados, sem afetar a
infobase mestre. O arquivo virtual funciona como uma transparéncia na infobase: vocé pode
escrever na transparéncia sem afetar as informacdes que estdo por debaixo dela.

Etapas

As seguintes etapas sdo abordadas:
*  Criagdo de um arquivo virtual

* Abertura de um arquivo virtual

Criacao de um arquivo virtual

Para criar um novo arquivo virtual:

Etapa 1 Abra a infobase para a qual sera gerado um arquivo virtual.
+As infobases do Folio possuem extensao .NFO.

Etapa 2 Escolha Novo no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Novo é exibida.

Etapa 3 Selecione Arquivo virtual do Folio na lista Tipo de arquivo.

Etapa 4 Selecione o Nome do arquivo e digite um nome para o arquivo virtual.
*O nome pode ser o mesmo da infobase, desde que vocé use a extensdo .SDW.
*Se necessario, especifique a unidade ou pasta onde o novo arquivo deve ser criado.

Etapa 5 Escolha Novo.

Abertura de um arquivo virtual

Para abrir um arquivo virtual existente:

Etapa 1 Escolha Abrir no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Abrir € exibida.

Etapa 2 Localize o arquivo virtual que deseja abrir.
*Os arquivos virtuais possuem extensao .SDW.

Etapa 3 Clique duas vezes no arquivo para abri-lo.
Informacgoes adicionais

Compreensédo dos arquivos virtuais

Um arquivo virtual armazena alteragdes pessoais feitas em uma infobase. Semelhante a um filme
de sobreposicdo ou transparéncia que permite que vocé anote informagdes sem alterar o original,
um arquivo virtual possibilita que vocé altere as informagdes em uma visao pessoal de uma
infobase sem afetar a infobase mestre.

Ao criar um arquivo virtual, vocé cria um filme de sobreposi¢do para uma infobase. Ao adicionar
notas, destaques ou indicadores ao arquivo virtual, eles ndo aparecem na infobase original
(mestre). Ao adicionar ou remover registros do arquivo virtual, as alteragdes ndo aparecem no
mestre. Qualquer alteracgdo feita no arquivo virtual € apresentada apenas no arquivo virtual. As
alteracdes feitas na infobase mestre, no entanto, sd@o exibidas no arquivo virtual. Isso permite
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exibir informagdes atualizadas enquanto mantém as anotagdes pessoais. A ilustracdo a seguir
pode esclarecer o modo como os arquivos virtuais funcionam:

Arquivo virtual Infobase mestre O que vocé vé

CORG ROOR MR B R e

A infobase mestre
contém todas as
informacdes
originais.

O arquivo virtual
apenas armazena as
alteragoes.

O arquivo virtual
mascara o mestre
com as alteracdes.

Trabalhar com um arquivo virtual ¢ como trabalhar com uma infobase. Tudo o que se pode fazer
em uma infobase, também € possivel fazer em um arquivo virtual (com excecdo de criar um
arquivo virtual: ndo € possivel gerar um arquivo virtual para um outro arquivo virtual).

Anotacao de infobases em CD-ROM (ou outro meio somente leitura)

Os arquivos virtuais foram originalmente desenvolvidos para permitir que vocé anotasse as
infobases armazenadas em CD-ROM. As pesquisas t€ém mostrado que usar informagdes (em vez
de somente as ver) propicia um aprendizado melhor ¢ taxas de retengdao mais elevadas. Com uma
infobase armazenada em CD- ROM, vocé pode apenas acessar as informagdes, mas nao as pode
usar. Os arquivos virtuais permitem fazer anotagdes em uma infobase em CD-ROM e ajudam a
assimilar ¢ lembrar das informagdes que voc€ usa. Por meio de um arquivo virtual, é possivel
adicionar notas, destaques, elos, indicadores e outras informag¢des a uma infobase armazenada em
CD. As informagdes adicionadas sdo colocadas no arquivo virtual, geralmente armazenado na
unidade de disco rigido ou em uma unidade da rede. Tenha em mente que algumas atividades da
infobase ndo sdo possiveis em um arquivo virtual.

Teclas de atalho

Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Abrir CTRL+O
Referéncias cruzadas
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Reconcilia¢ao de arquivos virtuais

Yaltar ao menu da segao | = | “altar a0 menu principal | =N |
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|Impressﬁo, importaciao e exportacao

Estdo incluidos os seguintes capitulos:

@ Configuragdo de opcdes de impressao
[0 Impressdo

@ Importagdo de uma URL

[0 Exportacdo

Configuracio de opcoes de impressio

As fungdes de impressdo permitem configurar como a pagina impressa aparecera, especificar a
impressora a ser usada e quanto da infobase sera impresso.

Etapas
As seguintes etapas sdo abordadas:
*  Selecdo das op¢des de impressao
* Selecdo das op¢des de pagina

» Especificagdo de uma impressora

Selecao das opcoes de impressao

Etapa 1 Escolha Opgdes no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Op¢des aparece.

Etapa 2 Clique na guia de imprimir para coloca-la em primeiro plano.
*A caixa de dialogo Op¢des aparece.
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Opgoes I

Dracumento I Sumarnio i Lizta de ocoméncias i Dbjeto I
Geral [ mprirrir i Pesquizar | |nterriet
- Exiboir

W Besultados da pesquizz
[ Cabegalhos em linha
[ atibutos do destaque
[ Atributos do elo

[ Atibutos do campa

[ Testo ooulto

[ Motas

W Testode elode jariela-flutuante

[V Qusbra de pagina ativada

i~ Forte de cabecalho em linkha
MHome: T amanhio:

[rial |

[k, I Cancelar | Ajuda |

Etapa 3 Altere as op¢des de impressédo conforme necessario.

*Se preferir, defina o numero de Colunas a serem impressas. Texto e imagens da infobase
podem ser impressos em até cinco colunas em uma pagina. As colunas seguem o estilo jornal,
com fluxo do texto de cima para baixo e da esquerda para a direita.

*A opgéo Colunas define o padréo para todos os trabalhos de impressao. Trabalhos de
impressao individuais podem cancelar esta opgao na caixa de dialogo Imprimir.

Etapa 4 Escolha OK.

Consulte Impressao para obter mais informagdes sobre como imprimir uma infobase parcial ou
totalmente.

Selecdo das opcoes de pagina

Para selecionar as opgdes de pagina:

Etapa 1 Escolha Configurar pagina no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Configurar pagina é exibida.
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Configurar pagina |

—Papel
Tamanho: |_etter -
Origer: l.-'l'-.utn:nS elect Tray ;]
—Onentagio————  — Margens [polegadas)

* Vettical Esquerda: l'l" Direita: |1"
" Horizontal Superior; l'l" Inferior: !'I"

Cabegalho.., Bodape... | (] I Cancelar |

Etapa 2 Selecione as op¢des de Papel que deseja usar.
*Essas opgdes dependem da impressora.

Etapa 3 Selecione a Orientagéo.
A orientagdo Vertical imprime com os lados menores nas partes superior e inferior da pagina.
*A orientagao Horizontal imprime com os lados maiores nas partes superior € inferior da pagina.
*A alteragdo da orientagdo muda a pagina de visualizagdo na parte superior da caixa de dialogo.

Etapa 4 Especifique as Margens para a pagina impressa.
*A configuragao padrao é uma polegada (ou o equivalente, se for usada uma outra unidade de
medida padr&o).
*Os valores minimos para as margens dependem da impressora. A caixa de dialogo nao
permitira que seja configurada uma margem inferior aquela suportada pela impressora.

*A alteragdo das margens muda a pagina de visualizagdo na parte superior da caixa de dialogo.

Etapa 5 Escolha Cabegalho ou Rodapé para criar um cabecalho ou rodapé para a
pagina impressa.
*Consulte Cabecalhos e rodapés para obter mais informacgdes.

Especificacdo de uma impressora

Etapa 1 Escolha Imprimir no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Imprimir é exibida.

Etapa 2 Escolha Nome para alterar a impressora selecionada.

*Se ndo houver impressoras listadas ou se a impressora que deseja usar nido estiver listada,
sera preciso adiciona-la. Consulte a documentagéo do Microsoft Windows para obter mais
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informagdes sobre a adigao de uma impressora.

*Observe que todas as opgdes de ajuda na caixa de dialogo Configuragdo da impressora contém
informacgdes fornecidas pelo fabricante da impressora.

Etapa 3 Escolha OK.

Informagoes adicionais

Cabecalhos e rodapés

Cada infobase pode ter um cabegalho ¢ um rodapé. O cabecalho e o rodapé podem conter texto,
graficos, formatacdo de caracteres e paragrafos (inclusive estilos) e codigos gerados especiais.

Ao criar um cabegalho ou rodapé, vocé talvez queira tirar vantagem das paradas de tabulagdo no
centro e a direita. Essas paradas de tabulagdo especiais permitem centralizar ou alinhar a direita
as informacdes contidas no cabegalho ¢ no rodapé. Para configurar essas paradas de tabulagdo,
abra a caixa de dialogo Tabulag¢do no cabecalho ou no rodapé e informe Centralizado ¢ Direita
como paradas de tabulagdo (¢ preciso digitar essas palavras).

Para posicionar uma tabulagdo na caixa de dialogo do cabegalho ou do rodapé, pressione
CTRL+TAB. Basta pressionar TAB para mover o foco para o proximo campo no dialogo.

Cadigos gerados

Os codigos gerados sdo codigos especiais para utilizagdo exclusiva em cabegalhos e rodapés
(escolha Cédigos na caixa de dialogo Cabegalho ou Rodapé). Esses codigos sdo gerados ao ser
impressa a infobase e incluem os seguintes itens:

Numero da pagina insere o nimero da pagina atual durante a impressao da infobase.
Data insere a data atual (determinada conforme o calendario interno do computador).
Hora insere a hora atual (determinada conforme o reldgio interno do computador).

Cargo/Titulo insere o cargo/titulo da infobase, conforme indicado na caixa de dialogo
Informagdes sobre a infobase.

Nome do arquivo insere o caminho ¢ o nome do arquivo da a infobase.

Autor insere o nome do autor, conforme especificado na caixa de didlogo Informagdes sobre
infobase.

Data da revisao insere a data da ultima alteracdo da infobase.

Pesquisar insere a pesquisa atual (recurso util ao imprimir uma visao reduzida da infobase,
contendo apenas registros com ocorréncias).

Waltar a0 menu da segio | o8 | Woltar a0 menu principal | =% |

Impressao

Embora as infobases tenham sido projetadas, em partes, para eliminar o rastro de papéis
ocasionalmente podera ser necessario imprimir uma infobase parcial ou total.

Etapas

Impressao total ou parcial da infobase

Para imprimir:
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Etapa 1 Selecione os registros que deseja imprimir.
*Caso queira imprimir toda a infobase, pule para a etapa 2.

Etapa 2 Escolha Imprimir no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Imprimir é exibida.

Imprimir |
— Impreszzora
Nome:  |HP Laserlet 44/4hY PostSoript | et |
Statuz Irmprezzara padrao; Pronta

Tipo: HF Lazerlet /304 PostSenpt
Oride:; gpe-drs-1

Comentario: [ lmprimir para arquiveo

= e . o - Copiaz
Imprirnir dacumenta ! [ rprimir sumario I Imprimir lista de acar 4 l 4 i

" Todas Momero de copias: |-| 3:
% Registos: Dexfaza =1 Ate 1423 E i ;
- - _'_1 [ 1= |_ 5 = lfercala
€7 Selegia | e 3
{7 Hegislios marcado: L
" Seclo - Momera ha primeira pagina
] 3 i i = i R =
| |Imnpressdo botal ow parcial da |nfu:u|:uas__j Mimero da pagina; I-| 5
¢ [ Informaciies adicionais -
L] Tecla: de atalho
[[] Refergncias cruzadas ‘J

[ Importag3o de uma URL
“# L] ExportacSo
<[] Conztrucio de infobazes ."_'i

ok I Cancelar |

Etapa 3 Selecione a guia Imprimir documento para coloca-la em primeiro plano.

*Também podem ser selecionadas Imprimir sumario, Imprimir lista de ocorréncias ou Imprimir
objeto para imprimir o conteldo de seus respectivos painéis.

Etapa 4 Selecione os itens a serem impressos.

*Consulte Tudo, Selecéo, Registros, Secéo e Registros marcados para obter mais informacées.

Etapa 5 Quando terminar, escolha OK.

Informagoes adicionais

Tudo

Imprime toda a infobase. Caso deseje imprimir apenas os registros que contém ocorréncias da

pesquisa, altere a visdo no painel de documento para Registros com ocorréncias ¢, a seguir,
imprima a visao.

Reqistros

Imprime os registros que estdo entre uma faixa especificada.
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Selecao

Imprime o texto selecionado na infobase.

Registros marcados

Imprime os registros que foram marcados na infobase. Para marcar registros, escolha Marcar
registro no menu Editar.

Secao

Imprime uma secao especificada de uma infobase. Uma ou mais se¢des da infobase podem ser
selecionadas para impressdo, clicando nas caixas de verificagdo ao lado dos cabegalhos exibidos.
Um clique em + ou - expande ou reduz os cabegalhos exibidos.

Teclas de atalho

Acgdo Pressionamentos de teclas padrdo
Imprimir CTRLHI
Referéncias cruzadas
Exportagdo
Opgoes de impressao
Opgoes de pagina
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Importacio de uma URL

Ha um local favorito na Internet que vocé gostaria de ler sem ter que pagar varias horas on-line?

Importe o local em uma infobase e folheie as informag¢Ges conforme a sua disponibilidade de
tempo.

Com Import URL (Importar URL), é possivel selecionar uma URL, configurar op¢des para
rastrear elos a partir da URL (e carregar essas paginas também) e recuperar as imagens contidas
nessas paginas. Como o carregamento das paginas requer menos tempo do que sua leitura, os
custos de conexao sdo reduzidos. Uma vez que as informagdes estejam em uma infobase, vocé
pode tirar proveito do poder de pesquisa do Folio Views.

Etapas

Importacdo de informacoes da Internet

Para importar informagdes da Internet para uma infobase existente:

Etapa 1 Abra uma infobase existente.
*Consulte Abrir para obter mais informagoes.

Etapa 2 Posicione o cursor na area onde as informagdes carregadas da Internet devem
ser inseridas.

Etapa 3 Escolha Importar URL no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Importar URL (Import URL) é exibida.
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Import URL

Lista de histérico: |Folind =]

hittp: / Avaees. falio. com = K

Cancelar

Ajuda

duil.

UrL: |l
FEiltra: IFiItru:u de HTML [Internet]

" il
=

i

Configurar

Etapa 4 Selecione ou digite a URL que deseja carregar.

*Escolha Lista de historico para selecionar uma URL existente a partir das listas de histérico do
Folio4, Netscape Navigator ou Internet Explorer.

*Selecione URL para digitar uma nova URL a ser carregada.

*Para adicionar arquivos HTML armazenados na unidade de disco local, coloque aspas antes e
depois do caminho do arquivo HTML.

Etapa 5 Escolha Configurar para configurar as opgdes para o carregamento das
informacoes.

*Consulte HTML no apéndice Importar e exportar informacgées de filtro da Infobase de ajuda do
Folio para obter mais informagdes.

Etapa 6 Escolha OK.

*A URL ¢é adicionada a lista de histérico do filtro (se ja ndo estiver na lista).

Informagoes adicionais

As seguintes informagdes estdo apresentadas abaixo:
* Robods e a Internet

*  Programacdo dos carregamentos

Robdés e a Internet

O filtro utilizado para carregar informagdes da Internet ¢ um rob6 (também denominado web
crawler (transportador da Internet). Alguns locais ndo permitem que robds acessem as suas
informagodes. Essa restrigdo pode ser imposta por razoes de seguranga ou porque o local é um
potencial "buraco negro" para o robd; a medida que processa as informacdes do local, ele entra
em um loop do qual ndo consegue sair. Outros locais negam acesso a rob0s para evitar que seus
servidores se atolem quando usuarios "ao vivo" estiverem tentando acessar as informagoes.

Por padrio, o filtro segue varias regras de "netiqueta". Ele s acessa o mesmo local uma vez a
cada 15 segundos, o que libera o servidor para atender a outras solicitagdes. Ele também envia o
seu endereco de e-mail para o local do host, para que o administrador deste possa entrar em
contato com vocé€ em caso de abuso desse local.

Ao importar informagdes da Internet, seja cortés, e as chances de ser bloqueado de um local
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acontecerao raramente ou nunca.

Nota: Se identificar um local que possa ser interessante para varias pessoas da organizagao,
considere carregar e compartilhar as informagdes com essas pessoas, em vez de todos carregarem
as mesmas informagoes individualmente. Assim, o trafego ¢ reduzido no local do host. Contudo,
fique ciente de que certas informagdes na Internet sdo protegidas por direito autoral e ndo devem
ser distribuidas para terceiros sem a autorizagao dos respectivos detentores do direito.

Programacao dos carregamentos

A maioria dos locais da Internet apresentam trafego mais pesado durante o dia, geralmente no
inicio ou fim do dia de trabalho. Se estiver rastreando elos de varios niveis e quiser recuperar um
numero elevado de documentos, ¢ aconselhavel iniciar o carregamento durante um periodo de
menos trafego.

Referéncias cruzadas
Exportar

Woltar a0 menu da segdo | = | Waltar a0 menu principal | =N |

Exportac¢ao

Use Exportar para converter uma infobase parcial ou total para um formato diferente de arquivo.
O numero e os tipos de filtros de exportacdo disponiveis dependem do produto adquirido. O
conjunto completo de filtros de exportagdo da Rocket Software ¢ fornecido com a aquisi¢ao do
Folio Builder.

Etapas

Exportacdo de uma infobase

Para exportar:

Etapa 1 Selecione ou marque os registros que deseja exportar, escolha no painel de
sumario as ramificacées a serem exportadas ou reduza a visao da infobase
para exibir o que deseja exportar.

*Para reduzir a viséo, é possivel pesquisar a infobase e exibir os registros com ocorréncias,
marcar registros e exibir os registros marcados ou selecionar ramificagdes no painel de sumario
e exibir as ramificagdes selecionadas.

*Se toda a infobase estiver sendo exportada, certifique-se de que nenhuma informagéo esteja
selecionada.

*Consulte Exibir caixas selecionadas, na Infobase de ajuda do Folio Views, para obter mais
informacdes.

Etapa 2 Escolha Exportar no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Exportar é exibida.

Etapa 3 Escolha Salvar como tipo e selecione o formato de arquivo para o qual deseja
exportar a infobase.

*O numero e os tipos de filtros de exportagdo disponiveis dependem do produto adquirido. O
conjunto completo de filtros de exportagdo da Rocket Software é fornecido com a aquisicao do
Folio Builder.

*Além destes, outros filtros personalizados podem ser oferecidos por fornecedores
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independentes ou podem ser criados pelos proprios usuarios com o Folio Integrator.

Etapa 4 Digite o novo nome do arquivo.
*Altere as unidades de disco e os diretérios, conforme necessario.

Etapa 5 Selecione Abrangéncia de exportacgao.

*Poderao ser exportados toda a infobase (independentemente da visdo atual), a visdo atual, os
registros marcados, o texto selecionado ou as ramificagdes selecionadas.

Etapa 6 Escolha Opg¢oes e configure as opgdes requeridas pelo filtro.
*Nem todos os filtros tém opgbes a serem configuradas.

*Para obter mais informagbes sobre as op¢des dos filtros, veja o apéndice Informagbes sobre
filtros de importacdo e exportagédo na Infobase de ajuda do Folio Views.

Etapa 7 Escolha Exportar.

Referéncias cruzadas
Importar URL
Impressao
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Registros com ocorréncias
Ramifica¢Ges selecionadas
Exibir caixas selecionadas

Fungoes de marcacdo de registro
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|C0nstru92’10 de infobases

Estdo incluidos os seguintes capitulos:

@ Formatagdo de uma infobase usando estilos
@ Verificacao ortogréafica de uma infobase

@O Agrupamento de informagdes locais

[0 Insercdo de graficos

[0 Criagédo de elos de hipertexto

[ Criacdo ¢ edigdo de tabelas

(@ Configuragdo de propriedades da infobase

Formataciao de uma infobase usando estilos

O Folio Views usa basicamente trés tipos de estilos: nivel, paragrafo e caractere. Os estilos de
nivel servem para formatar cabecalhos de registros primarios em uma infobase, alterar a
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proximidade de uma pesquisa e criar um sumario dindmico. Os estilos de paragrafo sdo usados
para formatar a infobase, adicionando espagamentos, recuos, tabulagdes e bordas especiais. Os
estilos de caractere sdo usados para aplicar efeitos especiais ao texto da infobase.

Etapas
Sao fornecidas as seguintes etapas:
* Criacgdo de estilos
* Aplicagdo de estilos

* Formatagao de estilos

Criacao de estilos

Para criar um estilo:

Etapa 1 Certifique-se de que a visdo da infobase esteja configurada como Todos ou
Documento.
*Caso nao esteja, clique na guia apropriada na parte inferior da tela.

Etapa 2 Escolha Estilo no menu Formatar.

Etapa 3 Escolha Novo na caixa de dialogo Estilo.

Etapa 4 Digite o nome do estilo.

Etapa 5 Escolha Nivel, Paragrafo, Caractere na lista Tipo.

Etapa 6 Se estiver criando um novo nivel, escolha o nivel antes do qual deseja inserir 0
novo nivel.

*A especificagao do nivel anterior permite a barra de ferramentas de formatagao exibir a
hierarquia correta.

Etapa 7 Escolha OK.

*A caixa de dialogo Estilo é exibida novamente.
Etapa 8 Escolha Formatar.

Etapa 9 Escolha Fonte, Paragrafo, Tabulagées ou Borda, dependendo das suas
necessidades.

*Consulte a caixa de didlogo Formatar para obter informagdes sobre fonte, paragrafo, tabulagéo
e borda na Infobase de ajuda do Folio Views.

Etapa 10 Escolha Fechar.

*Consulte Aplicagao de estilos para obter mais informagdes.

Aplicacao de estilos

Para aplicar um estilo:
Etapa 1 Selecione o texto ao qual deseja aplicar o estilo.

Etapa 2 Escolha Estilo no menu Formatar.
*Uma lista de estilos existentes ¢ exibida.

Etapa 3 Selecione o estilo a ser aplicado.

Etapa 4 Escolha Aplicar.
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*Também é possivel renomear, excluir e reformatar estilos.

Formatacao de estilos

Para formatar um estilo:

Etapa 1 Escolha Estilo no menu Formatar.
*Uma lista de estilos existentes ¢ exibida.

Etapa 2 Escolha o estilo para o qual deseja configurar os atributos de caractere.
+Sé&0 exibidos tridngulos ao lado de todos os estilos aplicados.

Etapa 3 Escolha Formatar na caixa de dialogo Estilo.

Etapa 4 Clique na guia Fonte, Paragrafo, Tabulag¢ao ou Borda .
*A caixa de dialogo apropriada é exibida, dependendo da selegéo.

Etapa 5 Configure as opgdes necessarias.

Etapa 6 Quando terminar, escolha OK.

*Se vocé estiver modificando os atributos de estilos existentes, as alteragées entrardo em vigor
imediatamente e todas as instancias do estilo na infobase serdo atualizadas.

Informagoes adicionais
*  Compreensdo dos estilos de nivel
*  Compreensdo dos estilos de paragrafos
*  Compreensdo dos estilos de fonte

* Uso de propriedades do texto

Compreensao dos estilos de nivel

Os estilos de nivel (as vezes, denominados simplesmente de Niveis) permitem estruturar uma
infobase. Pense em niveis como os cabegalhos e subcabegalhos que poderiam ser encontrados em
um esbogo. Esses cabecalhos e subcabegalhos fazem parte do sumario. Para integrar um nivel ao
sumario, aplique o estilo de nivel a uma sele¢do de texto. Podem ser usados quantos niveis forem
necessarios, mas o namero deve ficar limitado a cinco ou seis.

Nivel normal

O nivel normal inclui a grande maioria dos recursos de formatagdo necessarios para a infobase. O
nivel normal deve usar uma fonte ¢ um tamanho de ponto de facil leitura.

Compreensao dos estilos de paragrafos

Os estilos de paragrafos permitem formatar rapidamente as informagdes da infobase no nivel de
paragrafo ou registro. A principal vantagem de se usar estilos de paragrafos ¢ a capacidade de
modificar o estilo e aplicar as altera¢des globalmente em toda a infobase. Os estilos de paragrafos
podem incluir tabulagdes, recuos, espagamento de linha, justificado completo e bordas. Além
disso, os atributos de caractere para o paragrafo (fonte, cor, efeitos) podem ser definidos em
conjunto com um estilo de paragrafo.

Formatagao protegida de paragrafo

Ao contrario dos estilos de paragrafos, a formatagdo protegida de paragrafo deve ser aplicada
manualmente a cada paragrafo ou registro. Ela pode ser usada para ajustar o espagamento das
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linhas ou o recuo de um unico paragrafo. Contudo, para a maioria das aplicagdes, os estilos sdo
uma alternativa melhor.

Tabulagdes e bordas

As tabulagoes e bordas podem ser criadas para serem independentes ou como parte de um estilo
de paragrafo. Uma das maneiras de criar tabulacdes é usando a régua, simplesmente arrastando a
seta até a posicdo desejada. As bordas podem ser criadas para serem aplicadas em um unico
paragrafo ou podem ser incorporadas como parte de uma defini¢do de estilo para aplicagdo em
toda a infobase.

Antes e depois do espacgo

O espacamento anterior e posterior permite manipular o espago entre linhas de texto ou entre
texto e graficos. Por exemplo, geralmente deve haver um espago entre os cabecalhos principais e
o texto que os seguem e precedem. Esse espaco proporciona uma separagao visual. Note que o
espagamento anterior € posterior de paragrafos adjacentes sdo adicionados simultaneamente.
Portanto, se houver um paragrafo com 0,1 polegada (0,254 cm) de espagamento posterior € o
proximo paragrafo tiver um espagamento anterior de 0,2 polegada (0,508 cm), havera um espaco
de 0,3 polegada (0,762 cm) entre os paragrafos.

Compreensio dos estilos de fonte

Os estilos de fonte permitem formatar secdes de texto menores que um paragrafo, tal como
palavras ou caracteres individuais. Como no caso do paragrafo, a principal vantagem dos estilos
de fonte ¢ a possibilidade de alterar a defini¢do de estilo e atualizar todas as aplicagdes do estilo
em toda a infobase. Os estilos de fonte podem usar quaisquer um dos atributos, efeitos ¢ cores de
Fonte.

Formatagao protegida de caractere

Ao contrario dos estilos de fonte, a formatagao protegida de caractere deve ser aplicada
manualmente a cada palavra ou caractere. A formatagao protegida pode ser usada para uma
situagdo Unica, mas, geralmente, os estilos de fonte sdo alternativa melhor.

Fontes e efeitos

Fontes ¢ efeitos podem ser aplicados independentemente, como formatagdo protegida, ou como
parte de uma definigdo de estilo. As fontes registradas no seu sistema estdo disponiveis para
utilizagdo em uma infobase. Observe que algumas fontes mais decorativas podem nao ser
exibidas com muita clareza.

Texto oculto

Ao editar uma infobase (adicionando ou excluindo texto), certifique-se de que o texto oculto da
infobase esteja sendo exibido. Quando a opgao Oculto ndo esta selecionada, pode-se excluir o
texto oculto inadvertidamente.

O texto oculto, quando usado na infobase, também deve haver um atributo adicional (como cor)
para identifica-lo como sendo oculto quando esta exibido. Isso ajuda a evitar que as informagdes
adquiram acidentalmente o atributo oculto durante a edig¢do do texto.

Para exibir o texto oculto em uma infobase, escolha Oculto no menu Exibir. Uma marca de
verificagdo ¢ exibida ao lado da op¢ao Oculto no menu quando esta selecionada.

Uso de propriedades do texto
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O recurso Propriedades do texto foi projetado para fornecer uma rapida visao geral dos estilos e
atributos aplicados a uma selecao de texto. Para exibir as propriedades do texto, selecione uma
secdo de texto e escolha Propriedades do texto no menu Formatar.

Teclas de atalho

Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Negrito CTRL+B

Italico CTRL+

Tachado CTRL+K

Estilos CTRL+SHIFT+ S

Sublinhado CTRL+U

Referéncias cruzadas
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Propriedades do texto

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

Verificaciao ortografica de uma infobase

Os erros graficos prejudicam a legibilidade e diminuem o nivel de confianc¢a do usuario em um
corpo de informagdes. Use Ortografia para verificar a ortografia das infobases.

A caixa de dialogo Verificacao ortografica exibe palavras com erros graficos e palavras que ndo
se encontram no seu dicionario. Pode-se ignorar a palavra graficamente incorreta, corrigir a
instancia atual da palavra ou corrigir todas as instancias. Se necessario, também ¢ possivel
adicionar palavras a um dicionario suplementar, que sera usado para fazer a verificagdo
ortografica de uma infobase.

Etapas

Sao fornecidas as seguintes etapas:
*  Verificagdo ortografica de uma infobase

* Escolha de um dicionario personalizado

Verificacido ortoqrafica de uma infobase

Para fazer a verificagdo ortografica de uma infobase:

Etapa 1 Posicione o ponto de inser¢dao onde deseja iniciar a verificagao ortografica.

*A verificag&o ortografica é iniciada no ponto de inser¢do e avanca até o fim da infobase. Para
realizar a verificagao ortografica de toda a infobase, o ponto de inser¢ao deve estar posicionado

no inicio da infobase.
Etapa 2 Escolha Ortografia no menu Ferramentas.

*A caixa de dialogo Verificagao ortografica é exibida na posi¢cdo da primeira palavra graficamente
incorreta.
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Etapa 3

Etapa 4

Etapa 5

Yerificagdo ortografica |
Merificando: |griorar todas I
Geran o —

I S ubstituir I Substituir tn:u:las_l
Siugesttesn

Adicionar I Sugerr |
IGerar

Configurar... | Cancelar |

=

Se desejado, configure um dicionario personalizado para ser usado durante a
verificagao ortografica.
*Consulte Escolha de um dicionario personalizado para obter mais informagdes.

Escolha Ignorar, Ignorar todas, Substituir, Substituir todas ou Adicionar,
conforme necessario.

A medida que as palavras graficamente incorretas forem identificadas, elas apareceréo abaixo
de Verificando.

*As sugestdes para as palavras com erros graficos séo relacionadas abaixo de Sugestodes.
lgnorar pula o erro grafico atual. Ignorar todas pula todas as instancias do erro grafico atual.

*Substituir corrige o erro gréfico atual, substituindo a palavra pela Sugestao selecionada.
Substituir todas corrige todas as instancias do erro gréfico atual pela Sugestao selecionada.

*Adicionar insere a palavra no dicionario personalizado suplementar usado para fazer a
verificagdo ortografica.

Escolha Cancelar para fechar a caixa de dialogo Verificagdo ortografica e
encerrar a verificagado ortografica.

Escolha de um diciondrio personalizado

Para escolher um dicionario personalizado como suplemento para as suas verificagdes
ortograficas:

Etapa 1

Etapa 2

Etapa 3

Etapa 4

Escolha Ortografia no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Verificagcao ortografica é exibida.

Escolha Configurar.
*A caixa de dialogo Configurar dicionario personalizado é exibida.
*Essa € uma caixa de didlogo padr&o para abrir arquivos.

Selecione o dicionario personalizado que deseja usar.
*Podera ser necessario alterar as unidades de disco ou pastas para localizar o dicionario.
*Para criar um novo dicionario personalizado, simplesmente digite um nome para o dicionario.

Escolha Abrir.

*Apés escolher o dicionario personalizado, ele sera usado para suplementar todas as
verificacdes ortogréaficas até ser escolhido um outro dicionario.

Waltar a0 menu da segio | o8 | Woltar a0 menu principal | =% |
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Agrupamento de informacoes locais

Um grupo ¢ uma colegdo local de registros. Os grupos sdo uteis para organizar informagdes que
sdo topicamente relacionadas mas nao aparecem no mesmo lugar na infobase. Um grupo pode
conter varios registros e um registro pode fazer parte de varios grupos. Pode haver um nimero
ilimitado de grupos em uma infobase.

Etapas

Sdo fornecidas as seguintes etapas:
* Agrupamento de registros
*  Desagrupamento de registros
*  Criagdo de um grupo

*  Exclusdo de um grupo

Agrupamento de registros

Para agrupar registros:

Etapa 1 Selecione ou marque os registros que deseja agrupar.

*Nao é preciso selecionar todos os registros de uma vez sé (é possivel adicionar um grupo a
outros registros sempre que necessario).

Etapa 2 Escolha Grupos no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Aplicar grupos é exibida.

Aplicar grupos

[Erupos existentes: K

Caixa de didlogo novo grupo Canzelar

[Glozsara A

[Glozzaria.-A i
[Glozzaro 52 Movo:.
[3rinn _T_I
i Ercluir
Aplicar a
" Fegistio comente Benomear...

et e

= Registios marcados

7

Etapa 3 Na lista Grupos existentes, selecione o grupo a ser aplicado ao registro.
*N&o é possivel selecionar mais do que um grupo de cada vez.
*Caso necessario, crie um grupo. Consulte Criagdo de um grupo para obter mais informacgdes.

Etapa 4 Escolha OK para fechar a caixa de dialogo e aplicar os grupos aos registros
selecionados ou marcados.
*Escolha Cancelar para fechar a caixa de dialogo sem aplicar os grupos aos registros
selecionados ou marcados.

Desagrupamento de registros
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Para desagrupar registros:
Etapa 1 Selecione ou marque os registros dos quais deseja remover grupos.

Etapa 2 Escolha Remover grupo no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Remover grupo é exibida.

Remover grupo

Grupos aplicados:

Glozzdria A
Glozzana J-F
Glogzano 52
[Frunn LI

— Remowver de

i* Fegistio comente

" Registios marcados

7

Etapa 3 Selecione o grupo a ser removido.
*Note que a lista contém apenas os grupos aplicados aos registros selecionados ou marcados.

Etapa 4 Escolha OK para remover o grupo dos registros selecionados ou marcados.

Criacdao de um grupo

Para criar um grupo que possa ser aplicado na infobase:

Etapa 1 Escolha Grupos no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Grupo é exibida.

Etapa 2 Escolha Novo.

*A caixa de dialogo Novo grupo é exibida.

Etapa 3 Digite um nome para o grupo.
*Os nomes de grupo podem ter até 127 caracteres.

Etapa 4 Escolha OK.

Exclusdo de um grupo

Quando um grupo ¢ excluido da infobase, todas as referéncias feitas a ele desaparecem. Caso
deseje remover um grupo de um conjunto de registros, consulte Desagrupamento de registros.

Para excluir um grupo da infobase:

Etapa 1 Escolha Grupos no menu Ferramentas.
*A caixa de dialogo Grupo é exibida.

Etapa 2 Na lista Grupos existentes, selecione o grupo a ser excluido.
*N&o é possivel selecionar mais de um grupo de cada vez.

Etapa 3 Escolha Excluir.
*O grupo é excluido permanentemente da infobase.
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Referéncias cruzadas
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Marcagao de registros

Waltar a0 menu da segao | o | Woltar a0 menu principal | =% |

Insercao de graficos

Griéficos, tais como fotografias, diagramas, formas e outras imagens, aumentam o interesse € a
variedade de uma infobase, o que pode tornar a sua utilizagdo mais agradavel.

Etapas
Sdo fornecidas as seguintes etapas:
* Posicionamento de uma figura alinhada ao texto
* Adi¢do de uma nova figura
*  Criagédo de hipergraficos

» Edigao de hipergraficos

Posicionamento de uma figura alinhada ao texto

Para posicionar um objeto de forma alinhada:

Etapa 1 Escolha Figura no menu Inserir.
*A caixa de dialogo Figura é exibida.
*Consulte Descrigéo da caixa de dialogo Figura para obter mais informacgdes.

Etapa 2 Selecione o Objeto a ser inserido.
*Selecione a caixa de visualizacdo para visualizar a figura antes de inseri-la na infobase.

Etapa 3 Escolha Inserir.
*A figura é inserida na posi¢ao do cursor.

Adicdo de uma nova figura

Para adicionar uma nova figura a infobase:

Etapa 1 Escolha Figura no menu Inserir.
*A caixa de dialogo Figura é exibida.

Etapa 2 Escolha Abrir.

*A caixa de dialogo Abrir é exibida.
Etapa 3 Altere as unidades de disco e os diretorios, conforme necessario.

Etapa 4 Uma vez localizado o arquivo, escolha Abrir.
O arquivo é importado para a infobase e exibido na janela de visualizag&o da figura.

Criacao de hipergraficos

O gerenciador de objetos HyperGraphics permite criar elos a partir de regides de uma imagem
grafica. A maioria dos elos padrdo do Folio ¢ suportada ¢ pode ser combinada em uma unica
imagem.
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Os hipergraficos sao geralmente usados em telas introdutdrias que fornecem um menu para
outros elos com a infobase. Por exemplo, vocé poderia usar uma imagem de uma estancia de
férias e, a partir de diferentes locais da imagem, criar elos com informacdes sobre esses locais.

Para obter mais informagdes sobre os diferentes tipos de elo que podem ser criados a partir de um
hipergrafico, consulte Criacao de elos de hipertexto.

Para criar um hipergrafico:

Etapa 1 Insira um objeto HyperGraphics na infobase.

*Consulte Figura para obter mais informagdes sobre como adicionar objetos a caixa de dialogo
Figura e inserir objetos na infobase.

Etapa 2 Clique duas vezes no objeto.
*Uma barra de ferramentas flutuante deve aparecer acima do objeto.

Feramentas de selecdo  Tipos de ligagdo Opcdes de pozicionamento

E ditor Folio HyperGraphic

RN EEEEEERE R EEE

S altar

Conzulta
Programa

Dados

Ohjeto

Trazer para frente
Enviar para traz
tover para frente
bover para tras

Etapa 3 Clique em uma ferramenta de selegao.

*As ferramentas de selecéo s&o usadas para definir uma hot zone no hipergrafico onde em que
se origina o elo. As hot zones podem ser retangulos, retangulos arredondados ou elipses.

IZI| D| c:)l
Etapa 4 Clique em um tipo de elo.

*Pode ser criado qualquer tipo de elo suportado pelo Folio Views, com excegao dos elos de
janelas-flutuantes padrao, elos de janelas-flutuantes com nome e elos de nota de fim.

Etapa 5 Selecione uma hot zone no hipergrafico.
*Arraste 0 mouse sobre o hipergrafico para criar a hot zone.
+E exibida a caixa de dialogo apropriada para concluir o tipo de elo selecionado.

Etapa 6 Conclua o elo seguindo o procedimento normal.
*Consulte Criacao de elos de hipertexto para obter detalhes adicionais.

Etapa 7 Clique no botdo Salvar (ou pressione CTRL+S) para salvar as alteracoes feitas
no hipergrafico.

Edicao de hiperqgraficos

Para editar um hipergrafico existente (alterar, excluir ou adicionar elos):

Etapa 1 Clique duas vezes em um hipergrafico para ativar a barra de ferramentas e
exibir as hot zones no hipergrafico.
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Etapa 2 Clique na hot zone que deseja modificar e clique o botédo direito do mouse para
exibir o menu de janela-flutuante.

Etapa 3 Selecione o tipo do elo que deseja criar.
*Conclua o elo seguindo o procedimento normal.
*Consulte Criagao de elos de hipertexto para obter detalhes adicionais.

Etapa 4 Se desejado, adicione novas hot zones ao hipergrafico (comece com a Etapa 3
do processo de criagao de hipergraficos).

Etapa 5 Caso desejar, exclua uma hot zone clicando nela e pressionando DEL.

Etapa 6 Caso desejar, redimensione uma hot zone clicando nela e arrastando as algas
de dimensionamento até alcangar o novo tamanho.

Etapa 7 Caso desejar, mova uma hot zone arrastando-a até um novo local.

Etapa 8 Clique no botdo Salvar (ou pressione cTRL+S) para salvar as alteracdes feitas
no hipergrafico.

Informacgoes adicionais

Sédo fornecidas as seguintes informagdes:
* Descricdo da caixa de didlogo Figura
*  Trabalho com objetos OLE
* Hipergréficos
* Exibicdo de figura
» (Copia de objetos
* Compactagdo secundaria de objetos

* Propriedades do objeto

Descricao da caixa de didlogo Figura

A caixa de dialogo Figura € usada para abrir, inserir e visualizar objetos que estdo atualmente na
infobase ou que podem ser inseridos.
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! Figura

Miome: Vizualizacio e

caixa de didlogo indicador [hipergrafi

Lolza com a figural Fech I
Configuracan keio-Funk, senar
Fatia de bolo

Abrir... |
Salvar comuo... |

Benormear... I
E scluir |

:_I v Vizualizacdo
5

Nome

O Nome ¢ o nome do objeto. Com o nome do objeto destacado, este esta pronto para ser colocado
na infobase.

Inserir

O botao Inserir permite inserir um dos objetos listados na caixa de dialogo Figura no texto da
infobase.

Abrir

O botdo Abrir permite importar um objeto para a infobase. Uma vez armazenado na infobase e
listado na caixa de dialogo Figura, o objeto pode ser inserido no corpo da infobase ou usado em
um elo de objeto.

Salvar como

O botdo Salvar como permite salvar objetos em varios formatos. Por exemplo, objetos de bitmap
podem ser salvos como JPG, EPS ou WPG (também ha outros formatos disponiveis).

Visualizagao
A area Visualizagdo permite exibir o objeto antes de inseri-lo ou exporta-lo.

Renomear

O botao Renomear permite dar um nome mais significativo a um objeto.

Trabalho com objetos OLE

Os objetos OLE podem ser incorporados em ou ligados a uma infobase.

O objeto incorporado ¢ aquele que é armazenado na infobase. As edigdes realizadas no objeto sdo
armazenadas na infobase e vistas apenas nela.

O objeto ligado € aquele que é armazenado fora da infobase, mas exibido na infobase (e
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quaisquer outros aplicativos ao qual esta ligado). As edi¢des realizadas no arquivo original
armazenado fora da infobase sao refletidas nela.

E possivel incorporar um arquivo existente ou um objeto criado inteiramente em um aplicativo do
host. Consulte Objeto OLE na Infobase de ajuda do Folio Views para obter mais informagoes.

Hipergraficos

Os hipergraficos permitem importar um grafico e definir zonas de hipertexto que rastreiam tipos
diferentes de elos. Por exemplo, em um grafico importado mostrando um mapa dos Estados
Unidos, poderiam ser selecionadas zonas do mapa para serem pontos de partida de elos. Consulte
Criagdo de hipergraficos para obter mais informagoes.

Exibicdo de figura

O gerenciador de objetos Picture foi projetado para aceitar uma variedade de formatos de arquivo
(como TIFF, GIF e Al) e converté-los na memoria em um formato bitmap ou metafile para
exibi-los na infobase. Os objetos residem na infobase no formato nativo até serem exibidos; a
seguir, o Folio Views converte o arquivo em processo em uma imagem bitmap (varredura) ou
metafile (vetorial).

Copia de objetos

Se vocé recortar e colar um objeto de duas infobases diferentes e esse objeto tiver 0 mesmo nome
em ambas (mesmo se o objeto em si for diferente), sera usado o objeto da infobase em que as
informacdes estiverem sendo coladas.

Por exemplo, se copiar o grafico de um Corvette com o nome Carro em uma infobase e colar esse
objeto em outra infobase que ja contiver uma figura chamada Carro com a imagem de um Modelo
T, ao colar o objeto, sera exibido o Modelo T e ndo o Corvette. Uma solugdo para esse problema

¢ renomear um dos objetos antes de fazer a copia.

O Folio Views coloca as informag¢des na area de transferéncia em dois formatos: o primeiro é
compativel com o Folio Views; o segundo é um texto sem formatacdo para ser compartilhado
com outros aplicativos. Todos os itens e a formatagdo especificos a infobase sdo perdidos ao
colar informacdes de uma infobase em outro aplicativo. Todos os objetos devem ser colados entre
o Folio Views e um outro aplicativo (contanto que o tipo de objeto seja suportado por ambos: o
Folio Views ¢ o aplicativo).

Compactacio secundaria de objetos

O Folio Views compacta automaticamente todos os objetos armazenados em uma infobase. Essa
compactac¢do ¢ suplementar a compactacao aplicada a infobase. A funcionalidade ¢ diferente da
fornecida em versdes anteriores do Folio Views.

Propriedades do objeto

Use Propriedades do objeto para obter informagdes sobre um objeto, redimensionar um objeto ou
criar uma borda ao redor de um objeto. Consulte Propriedades do objeto na Infobase de ajuda do
Folio Views para obter mais informacdes.

Teclas de atalho
Agdo Pressionamentos de teclas padrdo

Painel de objetos CTRL+SHIFT+0
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Colar CTRL+V

Figura CTRL+SHIFT+P
Referéncias cruzadas

Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:

Propriedades do objeto

Objeto OLE
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Criacao de elos de hipertexto

Os elos sdo usados para passar de uma area da infobase para outra. Elos de desvio e elos de
pesquisa podem ser utilizados para referéncias cruzadas a outras informagdes, elos de objeto para
exibir diagramas fora de linha, elos com programas para langar outro aplicativo e elos de
janelas-flutuantes para fazer anota¢des na infobase.

Etapas
Sdo fornecidas as seguintes etapas:
e Criacdo de umelo
* Exclusdo de um elo
* Edicdo de um elo

* Edicdo de um estilo de elo

Criacao de um elo

Para criar um elo:

Etapa 1 Selecione o item ao qual deseja aplicar o elo.
*Os elos podem ser aplicados a texto ou objetos (graficos).

Etapa 2 Escolha Elos ¥ no menu Ferramentas.
*O submenu para Elos é exibido.

Etapa 3 Selecione o tipo de elo a ser criado.

Etapa 4 Especifique as informagdes necessarias para criar o elo.
*No caso de um elo de desvio, especifique o destino do desvio.
*No caso de um elo de janela-flutuante, adicione texto ou objetos a janela-flutuante.

*No caso de um elo de janela-flutuante com nome, selecione uma janela-flutuante com nome ja
existente ou crie uma nova.

*No caso de um elo de pesquisa, especifique a pesquisa a ser executada.
*No caso de um elo de objeto, especifique o objeto com o qual se faz o elo.

*No caso de um elo com programa, especifique o programa a ser executado ou o arquivo a ser
aberto.

*No caso de um elo de dados, escolha Abrir e especifique 0 documento com o qual deve ser
feito o elo.

*No caso de um elo de nota de fim, especifique a pesquisa a ser realizada.
*No caso de um elo de comando, especifique o comando de menu que deseja executar.

© Copyright 1998-2019 Rocket Software, Inc.



Nocgbes basicas do Folio Views 71

*No caso de um elo de Internet, especifique a URL com a qual se deve fazer o elo (como
www.rocketsoftware.com).

Etapa 5 Conclua o elo.

*Para um elo de desvio, elo de janela-flutuante com nome, elo de nota de fim, elo de pesquisa,
elo de objeto, elo com programa, elo de dados, elo de comando ou elo de Internet, escolha OK.

*Para um elo de janela-flutuante, pressione ESC e salve as alteragoes.

Exclusao de um elo

Para excluir um elo:
Etapa 1 Selecione o texto ou objeto ao qual esta aplicada elo.

Etapa 2 Escolha Remover elo no menu Ferramentas.
O elo é removida da area selecionada.

Edicdo de um elo

Para alterar o contetido de um elo (o destino de um elo):

Etapa 1 Selecione o elo a ser atualizada.
+E necessario selecionar toda o elo.

Etapa 2 Escolha Elos ¥ no menu Ferramentas.
*O submenu para Elos é exibido.

Etapa 3 Selecione o tipo de elo a ser atualizada.

*Nota: Para atualizar o texto em elos de janelas-flutuantes ou elos de janelas-flutuante com
nome, simplesmente rastreie o elo e altere o texto na janela-flutuante.

+O tipo do elo que esté sendo aplicado esta marcado na lista.

*A caixa de dialogo apropriada aparece com as informagbes atuais sobre o elo exibida. Por
exemplo, se estiver editando um elo de pesquisa, a pesquisa atual para o elo sera exibida na
caixa de didlogo Pesquisa avangada.

Etapa 4 Especifique as informagdes necessarias para atualizar o elo.
Etapa 5 Conclua o elo.

Edicdo de um estilo de elo

Para alterar o estilo aplicado a um elo ou as propriedades do estilo de um elo:

Etapa 1 Selecione o elo cujo estilo deseja alterar.
Certifique-se de selecionar todo o elo. Nao selecione nenhum texto adicional.

Etapa 2 Escolha Estilo no menu Formatar.
*A caixa de dialogo Estilo é exibida.

Etapa 3 Selecione o estilo de elo a ser aplicado ou editado.
Etapa 4 Escolha Formatar para alterar a opgao de formatagao do estilo (caso desejar).
Etapa 5 Escolha Aplicar para aplicar o estilo do elo.

Informagoes adicionais

Sdo fornecidas as seguintes informagdes:

* Elos e destinos do desvio
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* FElos de pesquisa

* FElos de objetos

* Elos de janelas-flutuantes

* Elos de janelas-flutuantes com nome
* Elos de nota de fim

* Elos com programas

* Elos de dados

* Elos de comandos

* FElos de Internet

Elos e destinos do desvio

Os elos de desvio foram projetados para leva-lo de uma area em uma infobase para outra.
Também ¢ possivel criar um elo de desvio que o leve de uma infobase para uma area em outra
infobase. Antes de criar um elo de desvio, ¢ necessario criar o destino do desvio (o ponto de
término do elo). Consulte Edigao de um estilo de elo para obter informagdes sobre a alteracdo de
estilos e propriedades de clo.

Elos de pesquisa

Os elos de pesquisa foram projetados para leva-lo de um ponto em uma infobase para varios
pontos. Como os Elos de desvio, o elo de pesquisa pode leva-lo a ocorréncias de pesquisa
encontrados em outras infobases. Para criar um elo de pesquisa, selecione o texto ou objeto do
qual partird o elo. Escolha Elo de pesquisa no menu Personalizar. Note que a caixa de didlogo

Elo de pesquisa ¢ muito semelhante a caixa de didlogo de pesquisa padrao. Digite a pesquisa a ser
usada. Caso deseje estabelecer um elo com outra infobase, clique no botdo Infobase e selecione a
infobase desejada na lista. Observe que a lista contém apenas as infobases ativas. Clique em OK.

Elos de objetos

Os elos de objetos foram projetados para que incluam objetos em uma infobase, exibindo-os em
um painel de objetos distinto. A exibi¢do de objetos em um painel distinto permite-lhe ler a
infobase e, a0 mesmo tempo, exibir o objeto. O painel de objetos pode ser dimensionado ¢
fechado.

Elos de janelas-flutuantes

Os elos de janelas-flutuantes permitem inserir informagdes suplementares (notas de rodapé) que
possam nao ser apropriadas para o corpo principal de informagdes. As informagdes contidas na
janela-flutuante sdo indexadas e podem ser pesquisadas exclusivamente.

Consulte Pesquisa de um subconjunto da infobase na Infobase de ajuda do Folio Views para
obter mais informacdes.

Elos de janelas-flutuantes com nome

Os elos de janelas-flutuantes com nome permitem inserir informagdes suplementares que nao
possam ser apropriadas para o corpo principal de informacdes. Ao contrario dos elos de
janelas-flutuantes padrédo, os elos de janelas-flutuantes com nome sdo armazenados como recurso
¢ usados em toda a infobase (como se fosse um objeto). Portanto, ndo podem ser pesquisados. As
janelas-flutuantes com nome funcionam bem quando se deseja inserir defini¢des na infobase, mas
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ndo quando se pretende aumentar significativamente o tamanho da infobase. A caixa de didlogo
Janela-flutuante com nome ¢ exibida abaixo.

Janela-flutuante com nome |

Lo |

Itens a atingir _:j
Objecdo do Luiz Cancelar I

[uestdes de orgamento

Benomear... |
Ewcluir |

El

Consulte Elos de janelas-flutuantes com nome na Infobase de ajuda do Folio Views para obter
mais informagdes.

Elo de nota de fim

Os elos de nota de fim permitem especificar e executar uma pesquisa e exibir os resultados em
uma janela de nota. Os resultados sdo exibidos com a opgdo Registros com ocorréncias ativada.
Consulte Elos de nota de fim na Infobase de ajuda do Folio Views para obter mais informagdes.

Elos com programas

Os elos com programas permitem usar um programa externo, tal como uma planilha eletronica,
visualizador multimidia ou seu jogo favorito, sem sair do Folio Views. E possivel até especificar
uma URL e estabelecer um elo direto com ela (ou criar um Elo de Internet). Consulte Elos com
programas para obter mais informagoes.

Elos de dados

Os elos de dados permitem especificar o documento com o qual estabelecer um elo (tal como, um
documento de processador de texto ou um arquivo de planilha eletrénica) sem especificar o
aplicativo no qual o documento sera aberto. O elo de dados abre o aplicativo adequado com base
nas associag¢des de arquivo armazenadas no arquivo de registro do sistema operacional. Consulte
Elos de dados na Infobase de ajuda do Folio Views para obter mais informagdes. Note que o
arquivo com o qual o elo estd sendo estabelecido ¢ armazenado na propria infobase.

Elos de comandos

Elos de comando permitem acessar os comandos da barra de ferramentas no Folio Views. Por
exemplo, poderia ser criado um elo que abrisse a caixa de dialogo Pesquisa ou que percorresse o
caminho inverso de um elo.

Para selecionar o comando com o qual deseja estabelecer um elo, escolha o comando Categoria
de comando (relacionado pela estrutura padrdo de menus no Folio Views) e, a seguir, selecione o
devido Nome do comando. Por exemplo, escolha Pesquisar como a Categoria de comando e
Pesquisar como o comando.

Elos de Internet
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Os elos de Internet permitem estabelecer um elo direto com uma URL na Internet a partir de uma
infobase.

Para criar o elo, simplesmente especifique a URL na caixa de didlogo Elo de Internet. A maioria
dos navegadores nao requer que seja especificada a entrada http:// que precede a URL.
Geralmente, sera necessario apenas o enderego, como www.rocketsoftware.com.

Para que os elos de Internet funcionem, vocé deve ter acesso a Internet e um navegador instalado.
O Netscape Navigator e o Microsoft Internet Explorer funcionam bem com este tipo de elo, bem
como outros navegadores.

Se seus elos de Internet ndo abrirem o navegador, podera ser preciso especificar um navegador
padrdo na caixa de didlogo Opgdes (escolha Op¢des no menu Ferramentas, selecione a guia
Internet e digite o nome do arquivo do navegador de Internet).

Edicao de um estilo de elo

Para editar a aparéncia de um elo de hipertexto, selecione o texto ou grafico no qual esta aplicado
o elo, selecione Estilo no menu Formatar. Escolha Estilos de elo na caixa de texto, selecione o
estilo a ser modificado e, a seguir, ajuste a formatacdo, conforme necessario. Consulte Alteragado
do estilo de elo na Infobase de ajuda do Folio Views para obter mais informagdes.

A caixa de didlogo Localizar infobases

A caixa de didlogo Localizar infobases podera aparecer se se tentar rastrear um elo entre
infobases e o Folio Views ndo puder localizar a infobase.

Teclas de atalho

Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Destino do desvio CTRL+D
Elo de desvio CTRL+J

Waltar a0 menu da segio | o8 | Woltar a0 menu principal | =% |

Criacao e edicao de tabelas

As tabelas sdo uteis para exibir informag¢des detalhadas para fins de comparacéo. Por exemplo, se
estiver procurando um novo computador para comprar, vocé poderd examinar uma tabela para
obter informagdes comparando os computadores recurso por recurso.

Etapas
Sdo fornecidas as seguintes etapas:
* Criacdo de uma tabela
* Insercdo de uma linha
* Insercdo de uma coluna
*  Exclusdo de uma linha ou coluna
*  Exclusdo de uma tabela inteira
* Mescla de células

« Divisdo de células
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Criacao de uma tabela

Para criar uma tabela:

Etapa 1 Escolha Inserir tabela no menu Tabela.
*A caixa de dialogo Inserir tabela é exibida.

Inzerir tabela

Hirmero de colunas; E

Cancelar

L]

J
i

Mimero de linkhaz 2

]

Larguras das colunas;  [Automatica =

Etapa 2 Digite o numero de linhas e colunas a serem incluidas na tabela.

Etapa 3 Escolha OK.

*O contorno da tabela é exibido.
Etapa 4 Digite o texto na tabela.

Etapa 5 Escolha Formato da célula no menu Tabela para ajustar o justificado
completo e o fluxo do texto.

Etapa 6 Escolha Formato da tabela no menu Tabela para ajustar o espagamento de
linhas, as larguras e os recuos.

+E possivel ajustar a aparéncia da célula e a tabela usando-se Borda da tabela e Borda da
célula.

Insercdao de uma linha

Para inserir uma linha:

Etapa 1 Selecione a linha abaixo do local em que a nova linha sera adicionada.
*As linhas sao sempre inseridas acima da linha atual.

Etapa 2 Escolha Inserir linha no menu Tabela.
+E exibida uma linha vazia com as mesmas opgdes de formatagéo da linha atual.

Insercdo de uma coluna

Para inserir uma coluna:

Etapa 1 Selecione a coluna a direita do local em que a nova coluna sera adicionada.
*As colunas s&do sempre inseridas a esquerda da coluna atual.

Etapa 2 Escolha Inserir coluna no menu Tabela.
+E exibida uma coluna vazia com as mesmas opg¢des de formataggo da coluna atual.

Exclusdo de uma linha ou coluna

Para excluir uma linha:

Etapa 1 Selecione a linha ou coluna a ser excluida.
+E possivel selecionar varias linhas ou colunas.
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Etapa 2 Escolha Excluir linha ou Excluir coluna no menu Tabela.

*Toda a linha ou coluna e seu contelido s&do excluidos.

Exclusdo de uma tabela inteira

Para excluir uma tabela inteira:

Etapa 1 Selecione a tabela a ser excluida.
+E necessario selecionar todas as linhas e colunas da tabela.

Etapa 2 Escolha Excluir coluna ou Excluir linha no menu Tabela.

*Toda a tabela e seu conteudo sado excluidos.

Mescla de células

Para mesclar duas ou mais células:

Etapa 1 Selecione as células que deseja mesclar.
*As células devem estar na mesma linha ou na mesma coluna.

Etapa 2 Escolha Mesclar células no menu Tabela.

0 texto de todas as células mescladas é combinado em uma Unica célula.

Divisdo de células

Para dividir uma célula previamente mesclada:
Etapa 1 Selecione a célula a ser dividida.

Etapa 2 Escolha Dividir células no menu Tabela.

O texto ou os objetos da célula sdo movidos para a célula mais a esquerda ou mais superior.

*A célula é dividida em todas as células componentes (se foram mescladas trés células para
formar uma célula, as trés células séo criadas enquanto uma unica célula é dividida).

A formatagéo da célula mesclada é aplicada a todas as células componentes.

Referéncias cruzadas
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Opgoes de formatagdo da tabela
Opgoes de formatagdo da célula

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

Configuracao de propriedades da infobase

Use a opcao Propriedades para exibir ou alterar informagdes de sumario da infobase (inclusive o
seu cargo/titulo, assunto e resumo), configurar a pagina de cargo/titulo da infobase ou alterar a

senha da infobase.

Etapas
Sao fornecidas as seguintes etapas:
* Visualizacdo ou alteragdo das propriedades da infobase

* Configurag@o de uma pagina de cargo/titulo
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* Configurag@o de uma senha para a infobase

Visualizacdo ou alteracdo de propriedades da infobase

Para visualizar ou alterar as propriedades da infobase:

Etapa 1 Escolha Propriedades no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Propriedades da infobase é exibida.

Propriedades da infobase EE i

| Cortedda i Mizcelanea !

[ﬂ] GETSTRT4.MFO

Tipo: Infobase

Localizagdo! C:h Arguivns de programatFolinyyiews\WFOY
Tamanho:  592.00Kb (708,608 bytes)

MNaorme do M5-005: GETSTRT4.HFO
Criado em: Huarta-feira, ¥ de Maio de 1337 12:04:04
Modificada em: Quarta-fera, ¥ de Maio de 1997 14:51:34

Aoeszado em; [uarta-feira, ¥ de Maio de 1337

Atributos: [T Somente letua [T Ooula
¥ fmguive [T Sistema

ak. I Cancelar Bypafical Ajuda

Etapa 2 Examine as informagdes contidas na folha de propriedades Geral.

Etapa 3 Clique na folha de propriedades Resumo para exibir o cargo/titulo, o autor e
outras informacdes.

Etapa 4 Faca quaisquer adicdes ou outras alteracdes a folha de propriedades Resumo.

Etapa 5 Quando terminar de exibir ou editar as informacdes, escolha OK para salvar as
alteracgdes.

Configuraciao de uma pagina de cargoltitulo

Para especificar um grafico ou outro objeto a ser usado como pagina de cargo/titulo da infobase:

Etapa 1 Escolha Propriedades no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Propriedades da infobase é exibida.

Etapa 2 Clique na guia Resumo para coloca-la em primeiro plano.

Etapa 3 Escolha Alterar pagina de cargol/titulo na parte inferior da caixa de dialogo.
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*A caixa de dialogo Figura é exibida.

Etapa 4 Selecione o objeto a ser usado como pagina de cargo/titulo.
*Geralmente, devem ser usados bitmaps ou metafiles como paginas de cargo/titulo.
*Podera ser necessario abrir o arquivo que deseja usar como pagina de cargo/titulo.

Etapa 5 Escolha Inserir.
*A caixa de dialogo Figura é fechada.

Etapa 6 Escolha OK para salvar as altera¢des e fechar a caixa de didlogo Propriedades
da infobase.

Configuraciao de uma senha para a infobase

Para configurar uma senha para uma infobase:

Etapa 1 Escolha Propriedades no menu Arquivo.
*A caixa de dialogo Propriedades da infobase é exibida.

Etapa 2 Escolha a guia Miscelanea.

Etapa 3 Escolha Alterar senha na parte inferior da caixa de dialogo.
*A caixa de dialogo Alterar senha é exibida.

Etapa 4 Digite a senha antiga da infobase.
*Se a infobase nao estiver protegida com uma senha, nao digite nada.

Etapa 5 Digite a nova senha e, a seguir, digite-a novamente para confirma-la.
Etapa 6 Escolha OK.
Teclas de atalho
Agdo Pressionamentos de teclas padrdo
Propriedades da infobase ~ CTRL+SHIFT+I
Referéncias cruzadas
Caixa de dialogo Figura
Na Infobase de ajuda do Folio Views, consulte:
Construgdes de pesquisas avancadas
Opgoes variadas

Woltar ao menu da seqdo | =3 | Walkar a0 menu principal | = |

|Apéndices e glossario

Os apéndices a seguir fornecem informagdes suplementares importantes sobre o Folio Views:

Obtengdo de suporte técnico: Discute os varios métodos de suporte técnico fornecido pela Rocket
Software.
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Conjuntos de caracteres: Apresenta os conjuntos de caracteres ASCII (pagina de codigos 437
para os E.U.A.) e Windows ANSIL

Glossario: Um glossario detalhado dos termos especificos ao Folio.

Obtenc¢ao de suporte técnico

Suporte técnico

A Rocket Software deseja tornar positiva a sua experiéncia com produtos Folio. Para ajuda-lo, ha
uma variedade de opgdes de servigo e suporte disponiveis para a instalagdo, desenvolvimento,
implantacdo e suporte continuo deste produto. Para obter mais informagdes sobre as opgdes de
servigo e suporte, contate o Parceiro de Negocios da Rocket Software ou o suporte técnico.

Como contatar a Rocket Software para obter informagdes sobre servigos para produtos Folio:
Suporte Técnico: 1.617.614.4323

WWW: http://www.rocketsoftware.com/support

Detalhes adicionais sobre como contatar o suporte, inclusive nimeros de telefone, sites na
Internet e enderegos de e-mail, encontram-se no seu contrato de suporte.

Treinamento

A Rocket Software concentra-se no desenvolvimento e fornecimento de cursos € materiais de
treinamento para ajudar nossos clientes a cultivar e manter um nivel consistente de competéncia
na utilizagdo dos produtos Folio.

Servigos técnicos e pesquisa de projetos do Folio

O enfoque e a experiéncia dos consultores da Folio concentram-se no projeto e implementagdo de
solugOes personalizadas de publicacdo eletronica, que utilizam o poder ¢ a flexibilidade das
infobases da Folio. Os consultores da Folio podem analisar suas necessidades de informagao,
claborar solug¢des de publicacdo eletronica para atender a essas necessidades e integrar essa
solugdo ao sistema de informacédo existente. Contate o distribuidor ou parceiro de negocios da
Folio para obter informagdes adicionais.

Yoltar a0 menu da segao | o= | Yaltar a0 menu prinzipal | =he |

Conjuntos de caracteres

Conjuntos de caracteres

Este apéndice contém duas tabelas de caracteres.
A tabela ASCII mostra a pagina de codigos padrdo para os Estados Unidos.

A tabela ANSI mostra o conjunto de caracteres ANSI do MS Windows. Esses sdo os caracteres
que podem ser exibidos em uma Infobase do Folio.

Tabela ASCII

Os caracteres ASCII suportados podem ser acessados na versao do Folio Views para Windows,
digitando ALT+ o niimero decimal no teclado numérico (por exemplo, ALT+146 = £). Séo
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exibidos apenas os caracteres que se encontram no conjunto ANSI (consulte a tabela ANSI para
ver um resumo). Caracteres de desenho de linha nao sdo suportados.

[Dec Hx ChDec Hx ChDec Hx ChlDec Hx ChDec Hx ChlDec Hx ChDec Hx ChlDec Hx Ch
1] oo 32 20 4 40 @96 B0 {128 80 160 AOD &[(192 CO L2324 EO &
1 01 |33 21 Ies 41 A97 BT al129 81 4181 A1 1(183 1 L1229 EBE1 B
2 02 @ (34 22 “|66 42 B|9% B2 b[130 82 &[162 A2 4194 G2 4226 EZ &
3 03 w35 23 #6743 C|99 B3I o131 83 &[163 AZ a|195 3 H{22F7 E3 &
4 04 436 24 §(EE 44 D100 B4 d|132 84 &|164 A4 A9 G4 —|228 E4 4
] 0f &|37 25 %69 45 E|101 65 e|133 85 a[165 A5 I[197 5 41229 E& a]
3] 06 #|38 26 &|70 46 F|102 66 f[134 B &|166 AE =[198 CE &|230 EE n
7 a7 =|33 27 |71 47 G103 B7 g|135 87 g|167 AT o188 C7 E|2}1 E7 B
a ng @40 28 {|¥y2 48 H|104 B3 h|136 838 &|163 A8 200 CE L{23Z ER b
] 09 O[41 29 373 49 1105 B9 Q137 83 E(1E9 AL ®)201 GO  R|233 EY il
10 04 @42 24  *|74 44  J|106 GBA  j[138 8a  &|170 AA o202 CA L|234 EA T
11 0B 43 2B +|75 4B K[107 BB k133 8B iI(171 AB ¥|203 CB (235 EBE L]
12 0C #(44 2 |76 4C L[108 BC 1140 BC  i{172 AC |204 CC 235 EC K
13 0D h|d5 20 -[F7 4D M|109 60 m|141 80 i[173 AD ;|206 CD =|237 ED ¥
14 [(E A|46 ZE (78 4E WM|110 BE n|142 BE A[174 AE «|206 CE 4238 EE —
15 OF |47 2F 0|78 4F Q111 BF o|143 8F A|175 AF CF =239 EF

16 10 M (48 30 oOf8o0 &0 P|112 70 p[144 90 E|176 EBO D0 &|240 FOO -
17 11 |49 31 1(81 51 @113 71 agl145 91 =177 B D1 pl241 F1 =+
18 12 |50 32 282 &2 R[114 72 |14 92 E|178 BZ D2 E[242 F2 =
19 13 W81 33 3|83 53 B[115 73 s[147 93 &[179 B3I | |211 D3 E|243 F3 %
20 14 f52 34 484 54 T(MME 74 148 94 5180 B4 {212 D4 E[244 F4 1
21 15 &|53 35 5|85 &85 U[117 75 uf149 95 o181 BS A3 D5 1|245 Fa 5
22 16 wm|54 36 B[86 A6 W|118 TE w[180 96 1182 BE A|M4 DB I|246 FE =
23017 t|55 37 FlEY AT w119 7T ow|1A1 97 al183 BT A|2A DF I|247 FT .
24 18 T|56 38 El88 &8 ¥|1z20 78 x|1A2 98 ¥[184 BE @|216 D8 I|z48 F3 -
25 49 J|57 39 9|83 859 w[121 79 wl[183 99 S|185 BY 41217 D3 {245 F9

26 1A —|58  3A |90 s8A Z[122 YA z[154 8A U186 BA  |||218 DA |250 FA -
2 1B <59 3® ;M 4&B [(123 FE {145 9B =|187 BB (219 DE |JJ|251 FB *
28 1C (B0 3T =82 &aC 124 FC 186 9C £(188 BC 1220 DG gl252 FCoo=
29 1D <61 3C =93 5D 1258 FD AT 9D @189 BD (221 DD V253 FD ¢
a0 1E A2 30 =|94 BE M|126 TE ~[1858 GS9E =[190 BE (222 DE I|254 FE m
31 1F W63 3F (95 AF _[(127 TF A|189 9F  F|191 BF (223 DF ®|255 FF

Tabela ANSI

Os caracteres ANSI suportados podem ser acessados na versao do Folio Views para Windows,

digitando ALT+0, seguido do nimero decimal no teclado numérico (por exemplo, ALT+0151 =
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IDec Hx Ch|Dec Hx ChlDec Hx Ch|Dec Hx Ch|Dec Hx Ch|Dec H¥ ChlDec Hx Ch
32 20 64 40 @96 GO C|128 80 _[160 A0 192 C0 A[224 ED 3
33 M ll6a 41 A|97 BT a|129 81 _|161 A1 193 ©1 A|229 E1 &
34 22 "|BE 42 B|98 B2 h{130 82 (162 AZ @194 2 é 226 E2 &
35 23 #(6T 43 C|99 B3 c|131 83 f1B3 A3 £|185 C3 A|ZIV E3 a
36 24§68 44 D100 B4 d{132 84 (164 A4 =196 C4 A|Z228 E4 A
3T 25 %|63 45 E|01 B5 e[133 85 . [1865 A5 =187 o5 A|220 E5 4
38 26 &|FD 46 F{102 BE  fl134 BE T[166 AB [198 CE (230 EB =
39 27 Y7 4F G103 B o135 BY  I[167 AT &(189 CF 231 ET ¢
40 28 (|72 48 H|104 BE h|136 88  C|1BR AR "|200 C8 E|232? En &
41 29 (73 49 [|105 B3 Q|137 B9 %|169 AL 201 ca E233 Ea &
42 2n *|F44A J|106 BA (138 84 S|1TF0 OAA 4|202 CA O E(234 EA B
43 2B +|F5 4B K[MO7 BB Kk[123 BB (171 AB «|203 CB E|235 EB &
44 2c |F&  4C L[10% BC ({140 BC E[172 AC -|204 CC 0|236 EC |
45 20 -|77 4D m|{109 6D m{141 8D _[173 AD -|205 CD i|237 ED i
46 2E |78 4E M|110 BE n|142 BE _|174 AE ®|206 CE J|238 EE T
47 2F ilFR  4F o111 BF o143 BF _[178 AF  T|207 CF  i|lzam EF i
48 30 0|80 A0 P|112 FO p(144 90 _|1FE EBO  "|208 DO B{240 FO 4
49 31 1|81 &1 Q|13 F1oogf14s 1177 B1 O (209 D1 H|241 F1 H
B0 32 2{B2 &2 R[114 T2 {146 92 '|178 B2 M0 D2 dl242 F2 &
1 33 3lgz &3 sg{11s T3oos[147 93 t[179 B3 =211 D3 (243 F3 @
52 34 4|84 54 T|116 74 t|148 94 "800 B4 7|12 D4 G244 F4 G
83 35 5|85 55 UWMT FE ul[149 95 =181 BS5 p|213 DA Ol245 F5
54 36 G|BE 86 V(118 FB w|1580 9B —|182 B |24 D6 O|246 F& 4§
89 37 T|8F A7 W19 FY owl1®1 97 —[183 BFY  -|215 DF =|247 F7 =
56 38 8|88 58 H|120 ¥8 x|152 98 184 BE  |ME6 D8 @248 F8 g
57 39 4[z3 59 ¥[121 79 y[153 939 ™[135 B3 (217 DI U|z249 F3 0
g8 3 90 AA F|122 TA O z[1A4 Ga E[186 BA O G|212 DA U250 FA 0
59 3B |91 aB [|123 YB {[155 9B (187 BB =:|219 DB Ulz51 FB
G0 3¢ =|92 &C 124 T |[188 9C cel1g83 B W20 DO OLN2E2 FCO0Q
61 3¢ =[93 sD {128 D 187 9D _|189 BD |21 DD Y|253 FD ¥
§2 3D =|94 S5E 126 FE ~|158 9E _|1490 BE 3%%|222 DE FP|254 FE b
63 3F P98 aF (127 TF  _[159 8F Y[191 BF i|223 DF R|258 FF ¥
‘Waltar ao menu principal | -}l

Anotagdo: Uma modificacdo feita em uma infobase para localizar essas informag¢des no futuro ou
fazer comentarios sobre elas. As anotagdes incluem notas, destaques, indicadores, elos e grupos.

Area de transferéncia: Um repositdrio temporario usado para transferir informagdes de um local
do aplicativo para outro no mesmo aplicativo ou em um aplicativo diferente. A area de
transferéncia é fornecida pelo Windows e ¢ usado para suporte a funcionalidade do Recortar,
Copiar ¢ Colar.

Arquivo virtual: Um arquivo adicional usado para armazenar altera¢des pessoais feitas a uma
infobase. Um arquivo virtual é conceitualmente similar a uma transparéncia; as altera¢des feitas
na transparéncia (arquivo virtual) ndo aparecem na pagina abaixo (infobase), mas as alteracdes na
pagina abaixo (infobase) sdo mostradas através da transparéncia (arquivo virtual).

Atualizar: Atualizar a exibi¢do de informag¢des na tela, adicionando ou removendo informacgdes
que tenham sido adicionadas ou removidas por um outro usudrio da infobase em um ambiente
multiusuario. Atualizar for¢a o Folio Views a recarregar todos os registros na visao atual.
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Barra de ferramentas: Um mecanismo que da rapido acesso aos recursos do Folio Views com
cliques nos botdes em vez de menus ou teclas de atalho.

Barra de status: Uma barra de informacao na parte inferior do aplicativo Folio Views que exibe
informagdes importantes, inclusive o nimero de registros na infobase e a pesquisa atual.

Cabecalho: Por padrio, o cabegalho é o primeiro paragrafo de um nivel. O cabecalho ¢ exibido
na Janela de sumario, lista de ocorréncias e referéncia. Ele pode ser modificado para ser um
subconjunto das informagdes de qualquer paragrafo do primeiro registro de um nivel. Consulte
Nivel.

Cabecalho: Uma opgao de exibicao para a Lista de ocorréncias. O cabegalho mostra os nomes
das colunas da infobase que estdo sendo exibidas na lista de ocorréncias.

Campo: Uma estrutura da infobase usada para categorizar pedagos e tipos distintos de informagéo
em uma infobase para fins de pesquisa. Sdo suportados cinco tipos de campo: Texto, Data, Hora,
Inteiro e Nimero real (ponto flutuante).

Codigos: 1. Caracteres especiais que indicam o fim de registros, paragrafos, linhas e paginas
(escolha Cédigos no menu Exibir para exibir esses caracteres). 2. Codigos gerados para serem
usados na impressao. Consulte Codigos gerados.

Cadigos gerados: Codigos especiais que podem ser usados no cabegalho ou rodapé da infobase
para imprimir o numero da pagina atual, a data, o horario ou outras informagdes geradas
dinamicamente.

Destaque: Um recurso de personalizagdo de infobase. Os destaques sdo usados para identificar na
infobase o texto ao qual se deseja chamar atencdo (com cor) para poder encontrar mais tarde
(com uma pesquisa).

Destino do desvio: O ponto final de um elo de desvio. Os destinos de desvio t€ém nomes para
facilitar a referéncia. Um destino de desvio pode ser usado como referéncia por varios elos de
desvio.

Elo: Uma conex@o entre duas unidades de informacao relacionadas. Geralmente, um pode ser
considerado como uma referéncia cruzada para um outro ponto de informagao. As infobases do
Folio suportam varios tipos de elo, os mais comuns sendo Elos de desvio, Elos de objetos, Elos
de janelas-flutuantes, Elos com programas e Elos de pesquisa.

Elo com programa: Um elo que inicia um outro programa ou aplicativo. Consulte Elo.

Elo de desvio: Um elo que leva a um ponto especifico na infobase (esse ponto ¢ marcado com um
destino de desvio). O elo de desvio s6 pode fazer referéncia a um destino de desvio (ndo €
permitido desviar para dois pontos); contudo, varios elos de desvio podem fazer referéncia ao
mesmo destino de desvio (pode haver varias referéncias cruzadas para 0 mesmo ponto).

Elo de janela-flutuante: Um elo que abre uma pequena janela possivelmente contendo uma
combinacdo de texto e graficos. Usado freqlientemente para informagdes suplementares como
defini¢des ou notas de rodapé. Consulte Elo.

Elo de objeto: Um elo que exibe um objeto especificado na sua propria janela (uma Janela de
objeto). Consulte Elo.

Elo de pesquisa: Um elo que realiza uma pesquisa (pesquisa) na infobase. Consulte Elo.

Escolher: Forcar uma agao a partir de um menu, caixa de dialogo ou janela. Geralmente, vocé
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seleciona opgdes em uma caixa de dialogo e, a seguir, escolhe OK ou Aplicar para implementar
essas op¢oes. Compare com Selecionar.

Escopo: A parte da infobase a qual ¢ aplicada uma pesquisa. Geralmente, o escopo de uma
pesquisa ¢ toda a infobase. O escopo pode ser reduzido ou expandido realizando-se pesquisas em
estruturas dentro da infobase (como campos, niveis, notas ou grupos).

Estilo: A superestrutura de formatagao que contém outros comandos de formatagdo. As infobases
suportam estilos de fonte, paragrafo e nivel.

Etapa: Um processo configuravel que afeta os arquivos fonte. Ha cinco tipos de etapa: converter,
validar, criar, otimizar e validar infobase. Em cada um desses tipos, ¢ possivel configurar etapas
para realizar uma funcdo especifica. (Por exemplo, poderia haver uma etapa de criacdo que
permitisse a pesquisa rapida de frases e uma que ndo a permitisse.)

Exportar: 1. Converter uma infobase em outro formato de arquivo, como o arquivo FFF do Folio
ou um formato de processamento de texto, usando a interface do Folio Views.2. Salvar uma
imagem grafica armazenada em uma infobase em um arquivo independente no disco.

Filtro: Uma extensao de aplicativo usada para converter informagdes de um formato de arquivo
para outro (como de uma infobase para um arquivo FFF do Folio ou de um documento do MS
Word para uma infobase). Filtros personalizados podem ser criados usando-se o Software
Developers Kit (Kit para programadores).

Folio Views: O principal exemplo da Rocket Software de um InfoApp. O Folio Views fornece
acesso a infobases e permite a edigdo, anotacdo e pesquisa de arquivos de infobase.

Fonte normal: Limpa toda a formatacdo de caractere no texto selecionado e aplica as
configuragoes de fonte especificadas no estilo Nivel normal. Usada apenas na caixa de dialogo
Estilo.

Grupo: Uma estrutura usada para categorizar por topicos as informagdes ndo seqiienciais na
infobase. Usado principalmente para pesquisa.

Hipergrafico: Um tipo especial de objeto suportado pelo Folio Views. Os hipergraficos permitem
selecionar uma regido de um grafico e estabelecer um elo com ela. Varios elos podem ser
estabelecidos em diferentes areas do mesmo grafico. O elo ¢ ativado ao ser clicada a area
apropriada do grafico.

Hipertexto: Refere-se ao elo e a exibi¢ao de informagdes relacionadas na mesma ou em outras
infobases. Geralmente usado em conjunto com elo (como em "elo de hipertexto"). Consulte Elo.

Importar: 1. Converter um arquivo, como um arquivo FFF do Folio ou um arquivo de
processamento de texto, em uma infobase usando a interface do Folio Views. 2. Transferir uma
imagem grafica armazenada em disco para uma infobase.

Indicador: Um marcador eletronico. Pode ser usado um niimero ilimitado de indicadores em uma
infobase.

Infobase: Arquivo eletrdnico no qual podem ser inseridas todas as informagdes de que precisa,
dando-lhe acesso imediato e consistente as mesmas. As infobases podem conter uma quantidade
praticamente ilimitada de texto indexado, objetos de multimidia e arquivos graficos. As infobases
permitem acesso e edigdo simultaneos, suportando um ntimero ilimitado de pesquisas simultianeas
e até 125 edigdes simultineas.

Infobase com elo: Uma infobase que contém uma ficha de elo armazenado. As infobases com elo
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podem ser distribuidas comercialmente com o software ligado devidamente licenciado da Rocket
Software.

Janela: 1. A area enquadrada do aplicativo Folio Views, contendo a infobase; esta ¢ a Janela da
infobase. 2. Uma pequena regido que pode ser aberta rastreando-se um elo de janela-flutuante ou
abrindo uma nota. Compare com Painel.

Janela da infobase: A janela na qual ¢ exibida uma infobase. No Folio Views, a janela da
infobase ¢ composta de até quatro painéis: o Painel de documentos, o Painel de sumario, o Painel
de lista de ocorréncias e o Painel de referéncia. O Folio Views pode exibir varias janelas de
infobase ao mesmo tempo; contudo, cada janela da infobase s6 pode conter (no maximo) um de
cada um dos diferentes tipos de painéis.

Janela de objeto: Uma janela distinta para exibir objetos graficos e de video que néo estio
armazenados de forma alinhada com o texto. A Janela de objeto pode ser dimensionada
independentemente da janela da infobase e pode continuar aberta enquanto vocé trabalha na
janela da infobase (permitindo-lhe ler informagdes sobre um objeto enquanto esta visivel na tela).
Podem ser abertas mais de uma janela de objeto simultaneamente.

Localizar: Consulte Pesquisa.

Marcar: 1. Marcar um registro ou conjunto de registros para que agdes futuras sejam aplicadas a
eles (como impressao ou exportagdo). 2. O recurso que marca registros para que agoes futuras
sejam aplicadas a eles.

Marcar bloco: Selecionar uma regido de texto para acao futura. Consulte Selecionar.
Mesclar: Combinar duas ou mais células de tabela em uma tnica célula.

Mestre (ou Infobase mestre): Uma infobase que foi suplementada. O arquivo virtual sobrepde-se
a infobase mestre, permitindo adicionar ou excluir informagdes no arquivo virtual sem alterar a
infobase mestre. Se a infobase mestre for alterada, o arquivo virtual precisara ser reconciliado
com o mestre para continuar sendo valido. Compare com Arquivo virtual.

Modelo de pesquisa: Uma caixa de didlogo personalizada (geralmente especifica a infobase)
usada para digitar pesquisas. Os modelos de pesquisa permitem aos autores da infobase ocultar a
potencial complexidade da sintaxe da pesquisa do usuario ocasional da infobase e continuar a
oferecer acesso as poderosas capacidades de pesquisa.

Nivel: 1. Uma superestrutura usada para organizar as informag¢des em uma infobase. Os niveis sdo
usados para criar o sumario e especificar uma area da infobase para realizar a pesquisa. 2. Um
estilo de formatacdo usado para aplicar uma superestrutura a uma infobase.

Nota: Um recurso de personalizacdo de infobase. As notas podem armazenar anotagdes de texto e
objeto para paragrafos individuais em uma infobase. Ao ser criada uma nota, um pequeno icone
de lembrete adesivo sera exibido na margem esquerda da tela. Ao ser aberta a nota, as
informagdes contidas na nota serdo exibidas em uma pequena janela-flutuante.

Objeto: Um objeto ¢ qualquer informagdo armazenada em uma infobase que nao seja texto.
Geralmente, um objeto ¢ uma imagem grafica, como uma figura. Contudo, os objetos também
podem ser clipes de video, arquivos de som ou planilhas eletronicas (s6 para mencionar algumas
das possibilidades), conforme suportado pela OLE.

Ocorréncia: 1. Uma correspondéncia a pesquisa, geralmente relatada na forma de um numero de
registros (por exemplo, "4 registros com ocorréncias"). Os registros que contém ocorréncias
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atendem a todos os requisitos especificados em uma pesquisa. 2. Os termos destacados em um
registro que correspondem a pesquisa.

OLE: Abreviagao de Object Linking & Embedding (Ligagdo e incorporagdo de objetos). A OLE ¢
uma tecnologia que permite aos aplicativos compartilhar objetos de informagao (como uma
tabela, uma planilha eletronica ou um desenho) e a esses objetos que sejam modificados nos seus
aplicativos nativos. O Folio Views ¢ um aplicativo contentor de OLE 2.0.

Painel: Uma regido dentro de uma janela, que exibe informagdes especificas. O Folio Views usa
quatro painéis distintos: o Painel de documentos, o Painel de sumario, o Painel de lista de
ocorréncias e o Painel de referéncia. Todos sdo armazenados na Janela da infobase. Compare
com Janela.

Painel ativo: O painel que atualmente estd com o enfoque. O painel ativo recebe a proxima agao.
Por exemplo, se o painel ativo for o painel de sumario e for pressionada a tecla de seta para
baixo, a barra de selegdo devera mover-se para baixo; se o painel ativo for o painel de documento
e for pressionada a tecla de seta para baixo, o ponto de inser¢ao devera mover-se uma linha para
baixo.

Painel de documentos: A parte da janela da infobase na qual ¢ exibido o corpo de uma infobase
(texto, objetos, elos, etc.). As vezes, denominado Janela de documento. Consulte Painel.

Painel de janela de referéncia: A parte da janela da infobase na qual sdo exibidos os cabecalhos
superiores de um local especifico na infobase. E usado principalmente para fornecer um ponto de
referéncia na infobase (o local onde vocé esta na estrutura geral da infobase: no Livro 3, Capitulo
12 ou no Livro 5, Capitulo 7). O painel de Janela de referéncia € conectado a parte superior do
painel de documentos. As vezes, denominado Janela de referéncia. Consulte Painel.

Painel de lista de ocorréncias: A parte da janela da infobase na qual sdo exibidos os cabegalhos
que contém ocorréncias de pesquisa apos a realizagdo desta. As vezes, denominado Janela de lista
de ocorréncias. Consulte Painel.

Painel de sumario: A parte da janela da infobase na qual ¢ exibido o sumério da infobase. As
vezes denominado Janela de sumario. Consulte Painel.

Pesquisa: Uma pesquisa de informagdes na infobase. As pesquisas localizam os registros na
infobase que contém ocorréncias (correspondéncias com os parametros da pesquisa).

Ponto de insergdo: O ponto no qual o texto pode ser inserido, em uma infobase ou em uma caixa
de dialogo. Geralmente, representado por uma barra vertical intermitente. As vezes, denominado
cursor.

Quebra de linha: Um retorno de carro/avango de linha na infobase. Os c6digos de formatacao de
paragrafo aplicam-se a informagdes em ambos os lados da quebra de linha. As quebras de linha
sdo criadas pressionando-se SHIFT+ENTER no Folio Views ou usando-se o c6digo <CR> no
arquivo FFF. Quebras de linha ndo indicam término de paragrafos ou registros. Compare com
Quebra de paragrafo, Quebra de registro e Quebra de pagina.

Quebra de pagina: Uma quebra de registro especial na infobase. As quebras de pagina funcionam
como as quebras de registro na infobase, mas podem provocar um avango de pagina durante a
impressao de um registro que termina com uma quebra de pagina. Elas s@o adicionadas a infobase
pressionando-se CTRL+Q ou usando-se o c6digo <PB> em um arquivo FFF. Compare com Quebra
de paragrafo, Quebra de registro e Quebra de linha.

Quebra de paragrafo: Termina um paragrafo em um registro. A formatagdo do paragrafo nao
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inclui quebras de paragrafo. Estas sdo adicionadas a infobase pressionando ENTER ou usando o
codigo <HR> (Retorno do carro) em um arquivo FFF. Compare com Quebra de pagina, Quebra
de registro e Quebra de linha.

Quebra de registro: Termina um registro (a unidade padrio para pesquisar uma infobase). Os
registros podem conter multiplos paragrafos, quando necessario. As quebras de registro sao
criadas em uma infobase pressionando-se CTRL+SHIFT+ENTER ou usando-se o codigo <RD> (ou
variantes) no arquivo FFF. Compare com Quebra de paragrafo, Quebra de pagina e Quebra de
linha.

QTE: Abreviagdo de Query Template Editor (Editor de modelo de pesquisa).

Reconciliar: Resolver diferengas entre um registro virtual (em um arquivo virtual) e seu registro
mestre (na infobase a qual pertence o arquivo virtual) quando o registro mestre for alterado.

SDK: Abreviacao de Software Developers Kit (Kit para programadores).

Selecionar: 1. Bloquear uma faixa de texto para uma agao futura. 2. Marcar opgdes para serem
aplicadas mais tarde. Compare com Escolher.

Software Developers Kit (Kit para programadores): Fornece uma interface de programacao em
linguagem C para varias camadas do software Folio. O Folio Integrator ¢ o nome do kit para
desenvolvedores de software do Folio. O Integrator permite aos programadores criar InfoApps
personalizados que usem os recursos padrao da interface do Folio Views (as janelas de
documento, sumario, referéncia e lista de ocorréncias), para criar gerenciadores e filtros de objeto
personalizados e para criar aplicagdes de infobase totalmente personalizadas que fagam interface
direta com o Folio Infobase Server.

Visdo: 1. A exibigdo atual de informagdes da infobase. Uma visdo completa exibe toda a infobase
(pode-se rolar do inicio da infobase até¢ o fim). Uma visdo reduzida exibe um subconjunto da
infobase. 2. Uma das configuracdes predefinidas de painel para o Folio Views (normal, pesquisa,
documento, sumario ¢ lista de ocorréncias).

Visdo completa: Toda a infobase. O termo Visao refere-se a quantidade da infobase que podera
ser exibida no Folio Views. A visdo padrdo ¢ toda a infobase (ou visdo completa), mas a visdo
pode ser reduzida para mostrar um subconjunto da infobase. Se a visao foi reduzida, escolha
Limpar pesquisa no menu Pesquisar ou Limpar todas as marcas no menu Editar. Consulte
Visdo reduzida e Visao.

Vis&o reduzida: Um subconjunto da infobase. O termo Visdo refere-se a quantidade da infobase
que podera ser exibida no Folio Views. A visao padrio ¢é toda a infobase (ou visdo completa),
mas a visdo pode ser reduzida para mostrar um subconjunto da infobase. As seguintes a¢des
podem reduzir a visdo de uma infobase: exibir registros com ocorréncias apds uma pesquisa,
rastrear um elo de pesquisa que define a visdo para que mostre registros com ocorréncias ou
marcar registros. Consulte Visao.

Zoom: Ampliar ou reduzir as informagdes exibidas no Folio Views.
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