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INTRODUGAO

ste livro faz parte dos chamados pacotes integrados de
software.

“Software”, “Aplicativos de informatica” ou, mais
vulgarmente, “programas de computador”: atualmen-
te estes e outros termos parecidos estao sendo intro-
duzidos cada vez mais na linguagem cotidiana. Mas,
o que é “software”? e, mais concretamente, o que significa “pacote
integrado’™?

Se pensarmos no computador como um veiculo — com sua
carroceria, seu motor e todas as suas pegas —, poderiamos dizer
que o software, os programas, seria o “condutor” que dirige o com-
putador, indicando-lhe exatamente o que deve fazer.

Se quisermos utilizar o computador para realizar determina-
das operagbes matemaéticas sobre linhas e colunas de nimeros, ne-
cessitaremos de um programa que proporcione as instrugdes cor-
respondentes ao computador. Em seguida, se quiséssemos ter
uma lista de dados referente a uma série de vendas a clientes, por
exemplo, e poder extrair uma informacao.especifica, teriamos que
ter outro conjunto de instrugdes. Suponhamos que queremos apre-
sentar a informacao que temos em forma gréfica para que seja me-
lhor compreendida: poderiamos utilizar um programa que expli-
casse ao computador como tragar diferentes gréficos com base na
informagao que incluimos. Para expressar toda esta informagao
em um documento, o computador necessitaria de informagées que
lhe permitissem tratar o texto. E, por altimo, para enviar a infor-
magéo diretamente a outro computador pelas linhas telefénicas
necessitariamos de outro programa que indicasse ao computador
como tem que fazé-lo.



Seria necessério utilizar cinco programas diferentes para rea-
lizar as tarefas que acabamos de descrever. Para que um progra-
ma utilize dados procedentes de outro, os programas teriam que
ser “compativeis”, teriam que estar escritos de forma que um pu-
desse aceitar dados de outro. No mundo da informaética este nao
€ sempre 0 caso.

(Uma solugao para este problema sao os programas “modu-
lares” ou “familias”. Sao programas fabricados todos pela mesma
empresa e que formam parte de uma série. O usuério pode com-
prar aqueles que mais lhe interessem e utiliza-los conjuntamente
ou em separado. No caso anterior teria de comprar cinco destes
médulos, usando um diferente para cada uma das tarefas.

Porém existe outra solugéo: o pacote integrado. E somente
um programa de computador composto por diversos aplicativos,
cada um totalmente compativel com os demais, dado que todos
utilizam muitos dos mesmos dados, ordens e fucionam da mes-
ma maneira.

Jazz - Um Pacote Integrado Revoluciondrio

Jazz, da Lotus Development Corporation, € um exemplo des-
tes novos pacotes integrados. Porém Jazz é tnico. N&o retine so-
mente cinco aplicativos em um unico programa, mas também
aproveita as caracteristicas inovadoras do computador Apple Ma-
cintosh.

Simplesmente seu nome, Jazz, nos da a idéia de algo vi¥», di-
namico, diferente. Os cinco aplicativos funcionam em “harmonia”.

O que é que faz com que o jazz seja diferente dos outros pa-
cotes integrados? Por um lado, € um programa sofisticado que per-
mite a realizagao de tarefas complexas, consta de cinco aplicati-
vos:

#Planilha Eletrénica de Célculo .
Uma tabela composta de linhas e colunas onde é pos-
sivel introduzir e armazenar dados em forma de niimeros e
texto: a Planilha do Jazz permite realizar diversos célculos
com esta informacéo. Jazz dispoe de mais de 100 fungoes
incluidas para estes célculos.
*Banco de Dados
Com o Banco de Dados do Jazz ¢ possivel organizar e
manejar informacéo, extraindo dados especificos, classifi-
cando a informagéo em ordem alfabética ou numérica, ge-
rando relatérios, etc.



o Gréaficos
Este aplicativo permite a criagdo de diversos tipos di-
ferentes de graficos para ilustrar visualmente os dados con-
tidos na planilha de célculo e o banco de dados.
*Tratamento de Textos
Com o Tratamento de Textos é possivel escrever, mo-
dificar e definir formato para cartas, notas, relatérios e ou-
tros documentos. Também podem ser realizadas operagoes
de eliminar, mover e copiar blocos de texto.
o Comunicagées
Com Comunicagdes é possivel utilizar o Macintosh co-
mo um terminal para comunicar-se com outros computado-
res. Pode-se ter acesso a servigos informativos, banco de
dados publicos e tabelas eletrnicas de anuncios.Conectar
0 Macintosh aum computador grande permite utilizar pro-
gramas préprios deste.

Particularidades

No Jazz podemos utilizar os mesmos dados em mais de um
documento. Grande parte da interagéo entre os diversos aplicati-
vos do Jazz é realizada através das opgdes comuns de CUT (Cor-
tar), COPY (Copiar) e PASTE (Pegar). CUT e PASTE sé&o utilizados
para mover um bloco de texto de um lugar a outro em um docu-
mento, ou de um documento a outro diferente, e COPY e PASTE
para inserir uma cépia de um bloco em outra posi¢do ou em ou-
tro documento.

Uma vez que se tenham movido ou copiado dados de uma ja-
nela a outra, estes tornam-se parte da nova janela e podem ser tra-
tados e modificados como qualquer informagéo introduzida di-
retamente em tal janela (Fig. 1).

Jazz também é simples de utilizar. Esté concebido para fun-
cionar no Apple Macintosh, aproveitando até o maximo as carac-
terfsticas especiais oferecidas por este computador (Fig. 2).

Q mouse

O “mouse” do Apple Macintosh permite ao usuario do Jazz
aceder as diversas fungées do programa, abrir e fechar documen-
tos, copiar e mover informacéo, etc., simplesmente movendo o
mouse sobre a mesa, assinalando um conceito de menu, um ico-
no, uma secéo do texto, e pressionando o botao. A operagao se-
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. Figura 1. — Aplicativos do Jazz e suas conexées.



. Figura 2. — O Apple Macintosh

ré levada a termo automaticamente, em muitas ocasiées sem ne-
cessidade de tocar no teclado.
Pressionar o botao e movimentar o mouse sobre a mesa sem
soltar o botao permite assinalar um “bloco” de texto, nimeros, etc.
Se assinalarmos um objeto com o mouse e pressionarmos o
botéo duas vezes seguidas, poderemos realizar a agao correspon-
dente com muito mais rapidez.

0 teclado

O teclado do Macintosh é parecido com o teclado de uma ma-
quina de escrever normal, porém dispde de algumas teclas
especiais:

 tecla de ORDENS: quando pressionada em combinagéo com
outra tecla seréo realizadas certas fungoes correspondentes
a menus, sem necessidade de ter acesso ao menu.

e tecla de RETROCESSO: é utilizada para eliminar o caracter
(letra, namero, sinal de pontuagao, etc) que se encontra

9



justamente a esquerda do cursor (este geralmente teréd a
forma de uma barra“1”).

etecla INTRO: serve para introduzir informagéo no computa-
dor: por exemplo, confirmar uma selecao em marco de dia-
logo, aceitar uma entrada em uma célula da planilha de cal-
culo, marcar o final de um paragrafo em um documento, etc.

Janelas

Uma das caracteristicas mais destacadas do Macintosh & a uti-
lizagao de janelas. Com o Jazz, uma janela ¢ a zona da tela que con-
tém um documento (Fig. 3). A janela nunca podera ter mais de um
documento ao mesmo tempo, ainda que com o Jazz o usuério po-
de abrir uma ou mais janelas para cada um dos aplicativos e ter
na tela até oito janelas abertas simultaneamente. Desta forma
pode-se passar de um documento a outro, copiando informagao,
movendo-a e consultando-a, sem ter que sair de um aplicativo para
entrar em outro. )

Todas as janelas tém algumas caracteristicas comuns.

& File Edit Window Range Tools Font St

{"Previsoes de Vendas

" Margo
1130

Saiérios
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. Figura 3. — Uma janela tipica do jazz
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A barra de titulo na parte superior da janela mostra o nome
da mesma. Quando abrimos uma janela nova, Jazz automatica-
mente atribui um nome que indica o aplicativo com o qual se es-
ta criando. Por exemplo, uma janela do aplicativo Graficos seria
chamado GRAPHICS 1.

A janela pode ser deslocada pela tela, assinalando a barra do
titulo e pressionando o botdo do mouse, movendo-a entao até a
posicéo desejada.

A esquerda da barra do titulo encontra-se o quadro de fecha-
mento. Podemos fechar a janela selecionando a opgao CLOSE (Fe-
char) do menu FILE (Arquivo) ou simplesmente pressionando neste
quadro.

Ao longo da parte inferior e no lado direito da janela estao as
ferramentas de deslocamento pela janela. Falaremos mais destas
no capitulo 3.

Por altimo, no canto inferior direitos esta localizado o qua-
dro de tamanho. Assinalando este quadro com o ponteiro do
mouse podemos ajustar o tamanho da janela.

Se pensarmos na tela como uma mesa de trabalho, podere-
mos dispor todos os documentos abertos sobre ela, trocando de
um a outro conforme seja necessario.

Menus

O Jazz também aproveita os menus do tipo persiana (pull-
down). Pode-se ter acesso a eles assinalando o nome do menu
com omouse e pressionando o botao, movendo a flecha_até o
conceito que deseja e soltando o botao.

Ainda que cada um dos aplicativos do Jazz disponha de sua
propria linha de menus, todos estes s&o muito parecidos, facilitan-
do a selegéo de conceitos. Os menus comuns incluem o do FILE
(Arquivo), EDIT (Editar), WINDOW (janela), FONT (Tipo Tamanho
da Letra) e STYLE (Estilo de Escrita). Falaremos destes menus
mais adiante.

Quando alguma opgéo dos menus nao estiver disponivel (por
exemplo), nao se poderia fechar nenhum arquivo se nao houves-
se nenhum aberto), aparecera escrita em cinza ao invés de em pre-
to.

fconos

Ainda que de momento Jazz néo tenha sido traduzido ao por-
tugués, isto na realidade representa um inconveniente menor, de-
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. Figura 6. — Quadro interativo

vido a utilizagao de iconos pictéricos. Por exemplo, ao abrir um
documento vemos que cada um dos aplicativos tem associado seu
préprio icono descritivo (Fig. 4). .

Assim mesmo, muitas das opgées do painel de controle sdao
distinguidas exclusivamente por seus iconos (Fig. 5).
Marcos Interativos

Apresentam algumas opgdes ou avisos antes de realizar uma
operagao selecionada. Por exemplo, se escolhemos CLOSE (Fe-
char) do menu FILE (Arquivo) apareceré na tela um marco intera-
tivo, dando-nos a oportunidade de armazenar o documento antes
de fecha-lo (Fig. 6).






PROCEDIMENTOS INICIAIS

ara poder utilizar o Jazz, a parte dos discos de “Set-up”
e do Programa da Lotus Jazz, torna-se necessario uti-
lizar umApple Macintosh de 512K (kilobytes) de me-
méria, com uma unidade de disco externa ou um disco
fixo'e, opcionalmente, uma impressoraque possa ser
conectada ao Macintosh.

Comegar uma Sessdo de Jazz

Para comegar a trabalhar com o Jazz primeiro inserimos o dis-

co de Set-up na unidade de disco incorporada do Macintosh e o

do Programa na unidade externa e ligamos o computador. Quando

aparecer a tela do Sistema teremos dois métodos para abrir um

locumento de qualquer dos aplicativos do Jazz. Assinalamos o ico-

no do Jazz e pressionamos o botédo do mouse duas vezes. Depois
de alguns segundos aparecera uma tela em branco.

ePara abrir um documento novo selecionamos a opgéao
NEW...(Novo) do menu FILE (Arquivo). Sera visualizada a
janela da Figura 2. Escolhendo o tipo de documento que
quefremos criar, podemos passar automaticamente a jane-
la correspondente.

ePara abrir um documento jé criado e armazenado em dis-
co selecionamos a opgao OPEN... do menu FILE (Arquivo)

15



€ File Edit View Special

. Figura 1. — Tela do Sistema

e no marco interativo que é apresentado assinalamos o no-
me do arquivo desejado (Fig. 3)

Podemos ter até oito documentos diferentes abertos na tela
simultaneamente. Cada um é aberto da mesma forma, selecionan-
do NEW...ou OPEN...do menu FILE. No entanto, somente pode-
mos trabalhar com um documento por vez, o ducumento da janela
ativa.

Uma janela ativa se distingue das demais pelas barras hori-
zontais que aparecem ao lado do titulo na parte superior, assim co-
mo pelo quadro de fechamento na barra do titulo.

-Dispomos de duas formas de converter uma janela em ativa:

eassinalar alguma parte da janela com o ponteiro do mouse
e pressionar o botao. Imediatamente, a janela em questao
coloca-se “em cima”das outras;

eselecionar o nome do documento da lista de documentos
abertos que se visualisa ao abrir o menu window (janela) (Fig.
4).



Edit Window

Create a New Document New

Worksheet Graphics

Database  Form
Word Comm
Processing

. Figura 2 — Abrir um documento novo

Armazenar um Documento

Quando criamos um documento com um dos aplicativos do
Jazz tudo o que introduzimos vai sendo armazenado na meméria
do computador. Se acrescentarmos mais informagoes que cabe
em uma janela, tal informagao nao se perde, ainda que de momen-
to nao seja visto na tela. No entanto, a meméria do computador
€& volatil: quando se desliga o computador — porque nés o desli-
gamos ou porque ha um corte no fornecimento elétrico — a me-
moria é eliminada e nao poderemos recuperar o seu contetdo.

Para guardar os dados que introduzimos — e protegé-los de
perdas acidentais por falta de eletricidade — podemos armazenar
os documentos que criamos no disco.

Dispomos de duas opgdes no menu FILE (Arquivo) para ar-
mazenar documentos: SAVE (Armazenar) e SAVE AS... (Armaze-
nar como...).

A primeira vez que armazenamos um documento, seleciona-
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mos SAVE. Aparecera o marco interativo da figura 5. Na zona de
entrada teclamos o nome que queremos atribuir ao documento.
A direita indica-se o nome do disco onde sera armazenado o do-
cumento. Se quisermos selecionar outro, assinalamos DRIVE (uni-
dade de disco) para trocar o outro disco, ou EJECT (retirar) para
retirar o disco e inserir o correto. Agora, para gravar uma cépia do
documento no disco basta selecionar SAVE.

NOTA: E conveniente armazenar os documentos com fre-
quiéncia enquanto trabalhamos com eles para evitar possiveis per-
das de dados se o computador for desligado.

Utilizamos a opgao SAVE AS... quando queremos manter
uma versao antiga de um documento e, a0 mesmo tempo, arma-
zenar as novas trocas que realizamos nele. O procedimento é o
mesmo ao utilizado para SAVE.

Fechar um Documento

Quando terminamos de trabalhar com um documento, pode-
mos feché-lo, eliminando sua janela da tela.

. &M Edit Window Range Tools Font Style
= &
E12 ] ]

Save Document

JAZZ—DEMO

[ | Ject

Cancel' ] | [((Drive

[Coiégios

TOTAL

Figura 5. — Marco para um disco através d:
opgdo SAVE



Selecionamos CLOSE (Fechar) do menu FILE (Arquivo). Se,
todavia. nao tivermos armazenado o documento, nos sera apre-
sentado um marco interativo dando-nos a opgéo de fazé-lo.

Alternativamente, podemos assinalar o quadro de fechamen-
to que se encontra na barra do titulo do documento. Isto tem o
mesmo, efeito que escolher CLOSE do menu FILE.

Terminar a Sesséo

Para finalizar o trabalho e sair do Jazz, selecionamos QUIT
(Terminar)do menu FILE. Podemos armazenar os documentos um
a um antes de sair do programa ou podemos sair diretamente.

20



A PLANILHA ELETRONICA DE CALCULO

Planilha de célculo do Jazz é simplesmente isso: uma
tabela eletronica de células que ¢ utilizada para rea-
lizar calculos. A diferenca de outros programas inte-
grados, como Lotus 1-2-3 ou Symphony, onde a pla-
nilha de calculo serve de suporte de toda a informa-
céo dos outros aplicativos, a planilha de célculo do
Jazz é um aplicativo independente, ainda que integrado com os
demais aplicativos.

No capitulo anterior vimos como comegar uma sessao com
o Jazz. Abrimos agora uma janela nova de planilha de céalculo es-
colhendo NEW do menu de arquivos FILE, assinalando o icono da
planilha de calculo (WORKSHEET) e pressionando o botao do
mouse duas vezes seguidas. Aparecera na tela uma janela pare-
cida com a da figura 1.

Como podemos ver, a janela esta dividida em trés partes: 1)
a planilha de calculo em si, 2) o painel de controle e 3) a linha do
menu.

A planilha de célculo consta de 256 colunas (da A até alV) e
8192 linhas (da 1 até a 8192) fazendo um total de mais de dois mi-
lhoes de células. Cada célula é a intersegao de uma coluna e uma
linha e ¢ identificada por seu “endereco”: a letra de sua coluna e
o nimero de sua linha. Portanto, a primeira célula da planilha se-
ria Al e a dltima, a IV8192 (Fig. 2)

Ao criar e abrir o documento a célula A1 é de cor preta e tem
uma borda dupla de cor branca (Fig. 1), indicando que é a célula

21
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. Figura 2. — Enderecos das células da Planilha de Célculo
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ativa. Se agora teclarmos algum dado e pressionarmos a tecla IN-
TRO, o dado sera introduzido nesta célula.

Deslocar-se pela Planilha de Calculo

Logicamente, é impossivel visualizar ao mesmo tempo todas
as células na tela do computador, mas ainda que nao possamos
vé-las todas simultaneamente, est&o ali, e nés vemos algumas atra-
vés da janela que abrimos. Se quisermos consultar ou utilizar ou-
tra parte da planilha de célculo, poderemos deslocar esta janela
por cima das células.

Quando se abre um documento novo, o painel de controle
mostra somente um icono, o chamado End Navigator (Fig. 3).
Com este icono & possivel deslocar a janela por toda a planilha de
célculo. Ao assinalar uma das flechas com o ponteiro do mouse
e pressionar o bot&o, a célula ativa desloca-se na direao da flecha
até a primeira célula que se encontre com informagéo e ao lado
de uma célula vazia. A figura 4 mostra quais seriam os movimentos
sucessivos se as células em preto contivessem informagéo e as
brancas néo.

Se aplanilha de célculo estiver vazia, ao pressionar uma das
flechas a célula ativa se deslocara nessa diregéo até um dos can-
tos da planilha.

Na parte inferior da janela e a direita dela encontram-se as
barras de deslocamento. Para deslocar a janela por cima da pla-
1ilha de calculo podemos assinalar e pressionar uma das flechas
{e deslocamento ou movimentar um quadro de deslocamento ao
longo da barra de deslocamento.

END NAVIGATOR

® File Edit Window Range Tools Font Style

417

Figura 3. — O End Navigator permite variar a zona do documento vi-
W e
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. Figura 4. — Deslocamento pela Planilha com o End Navigator

Também existem os chamados quadros de pagina, que, ao
assinalar e pressionar, deslocam a janela pagina por péagina para
frente ou para tras no documento. Para chegar ao centro da pla-
nilha de calculo, por exemplo, poderiamos movimentar os dois
quadros de deslocamento até a metade da barra de deslocamen-
to.

Existe outra forma para deslocar-se a uma posigéo exata. O
painel de controle inclui um quadro de seleg@o. Este quadro
mostra o endereco da célula ativa. Assinalando-o com o ponteiro
do mouse e pressionando o botéo duas vezes seguidas, é possivel
“abri-lo” para introduzir outro endereco da célula.
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Quando abrimos a planilha de calculo nova, a célula ativa era
aAl. Agora assinalamos o quadro de selegéo, pressionamos o bo-
tao do mouse duas vezes e introduzimos um novo enderego: J35,
por exemplo. Para aceitar esta entrada, depois de tecla- la, é neces-
sario pressionar INTRO. Imediatamente a célula ativa se desloca
aJ35.

Uma das caracteristicas mais surpreendentes do Jazz é a ve-
locidade com que as operagdes séo realizadas, tanto de desloca-
mento quanto nos diversos calculos.

Introdugéo de Dados na Planilha de Calculo

A introdugao de dados na planilha de célculo é efetuada com
a mesma simplicidade que o deslocamento. Como dissemos an-
tes, a informagao é introduzida na célula ativa. Esta informacgao
pode ser nameros, férmulas ou texto.

Vamos utilizar um exemplo simples (a contabilidade de uma
pequena empresa) para demonstrar algumas das coisas que po-
dem ser feitas com a planilha de calculos do Jazz.
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Nas células B1, C1 e D1 introduzimos os meses de Janeiro,
Fevereiro e Margo. Ao teclaresta informagao né&o se introduz di-
retamente na célula, mas no quadro de entradas no painel de con-
trole. Para aceitar o dado deveremos pressionar a tecla INTRO, o
tabulador ou assinalar outra célula qualquer.

Nas células correspondentes da coluna A introduzimos os ou-
tros titulos para que nossa planilha de célculo tenha o aspecto da
figura 5.

Como podemos ver, alguns dos titulos introduzidos na colu-
na A néo cabem dentro dos limites e se estendem as células da co-
luna B, que neste momento estao vazias. Se houvesse algum da-
do na célula B2, por exemplo, o titulo da A2 seria truncado (Fig.

A largura por default das colunas é de 9 caracteres. Existem
dois métodos para trocar esta largura.

Assinalar a(s) coluna(s), abrir o menu de Estilo Style na linha
do menu e selecionar o conceito COLUMN WIDTHS (Largura de
Colunas), introduzindo o nimero de caracteres desejado.

-
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O segundo método é mais visual, porém somente se pode
mudar a largura de uma coluna por vez: com o ponteiro do mou-
se assinala-se a linha limite a direita da coluna que se quer mudar.

O ponteiro converte-se entdo em uma flecha dupla (Fig. 7).
Pressionando o botéo e movendo a linha podemos mudar a largura
da coluna.

Agora, da mesma maneira que o texto, podemos introduzir
alguns dados numéricos nas células (Fig. 8). Podemos observar que
o texto foi alinhado & esquerda das células enquanto que os name-
ros foram alinhados a direita. Se selecionarmos uma das células
de texto e olharmos o quadro de conteiido no painel de controle,
veremos que o dado esta precedido de um apéstrofo. Jazz alinha
o texto & esquerda automaticamente e coloca um apéstrofo a fren-
te, ainda que esta marca ndo seja visualizada na planilha de cal-
culo.

As entradas de texto podem ser:

equalquer letra
e qualquer simbolo com excessdo de =, +, —, ., $, %
e qualquer dos seguintes caracteres:

’ (ap6strofo) alinhar a esquerda
centrar
(acento) alinhar a direita
“ (aspas) alinhar a esqueda
(barra inclinada inversa)  repete o(s) caracter(s) ao longo da
célula.

As entradas de nimeros podem ser qualquer nimero do 0 ao
9 ou um dos seguintes caracteres: +, —, ., $, %.

Também deveriamos introduzir em nossa Planilha as formu-
las para calcular o IPI pago e recebido, assim como os totais e os
ganhos liquidos.

Para o Jaz: uma férmula é qualquer célula que comece com
osinal igual (=). As férmulas podem ser introduzidas manualmen-
te, teclando o primeiro sinal igual, um paréntese de abertura e a
férmula. Por exemplo, na célula B4 poderiamos introduzir a se-
guinte férmula para calcular o IPI cobrado:

=(0,12*B3)
Esta férmula multiplicara o valor da célula B3 por 12% e in-
troduzira o resultado na célula B4. Se pressionarmos INTRO ve-
remos que o célculo é instantaneo. Se agora assinalarmos a B4 po-
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demos observar que, ainda que seja possivel ver o resultado escrito
na célula, o quadro de conteido mostra a-férmula.

O Jazz dispde de umas 100 fungdes incluidas (para mais de-
talhes, consulte o Anexo A) que podemos utilizar para realizar di-
versos calculos. Existem fungoes dos seguintes tipos:

* matematicas

® trigonométricas

* logicas

« financeiras

® de data/hora

* estatisticas

¢ do Banco de Dados

* especiais, para realizar um conjunto de tarefas sofistica-
das

® de texto
Podemos introduzir estas fungdes nas férmulas que escreve-

mos nas células. Por exemplo, para calcular o total das faturas co-
brados, IPl incluido, teriamos que escrever uma férmula na célu-
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Figura 9. — Quadro interativo que nos permite introduzir uma fungao
na Férmula
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la BS para somar a B3 e a B4. Primeiro tornamos B5 a célula ati-
va e teclamos o sinal igual (=) para que o Jazz saiba que se trata
de uma férmula.

Abrimos o menu de edig¢ao EDIT e selecionamos o conceito
ENTER INTO FORMULA (Introduzir na Férmula). Apareceré na te-
la o quadro interativo da figura 9. Deslocando-nos até embaixo po-
demos ver uma lista completa de todas as fungées disponiveis no
Jazz. Vamos buscar a fungéo SUM( ) para introduzi-ia na férmula
(certamente, também poderiamos havé-la teclado airetamente).
Entre parénteses podemos teclar as células cujos valores quere-
mos somar ou, mais facil todavia, podemos assinalar as células e
seus enderegos serdo introduzidos na férmula automaticamente.

A férmula tera o seguinte aspecto:

— SUM(B3..B4)

Ao pressionar a tecla INTRO, o resultado da soma sera inse-
rido na célula B5.

Poderiamos continuar introduzindo férmulas da mesma for-
ma nas células C5 e D5 para calcular o total de faturas cobradas,
porém o Jazz nos oferece uma forma muito mais simples para
abreviar este processo. Assinalamos a célula B3, que contém nossa
primeira férmula. Abrimos o ienu EDIT e selecionamos o con-
ceito COPY (Copiar). Agora assinalamos a célula C4, voltamos a
abrir o menu EDIT e selecionamos PASTE (Pegar), para inserir
uma cépia da férmula na célula C4. O novo valor apareceré escrito
na célula e a formula apareceréa no quadro de contetido. Porém em
vez de ser uma cépia exata da férmula calculando os 12% da cé-
lula B2, vemos que calcula os 12% da célula C2. Copiou a formula
tendo em conta a posigao relativa das células referidas. Se assina-
larmos a célula D3 e voltarmos a selecionar PASTE, inseriremos
uma cépia da férmula, referida a célula D2.

)

Figura 10. — Ranges de Células. Sao conjuntos retangulares de célu-
las contiguas
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. Figura 11. — Range K10..L15

Ranges

Até agora estivemos falando exclusivamente de células indi-
viduais. Introduzimos um valor em uma tnica célula: copiamos
uma férmula de uma célula em outra célula. A célula é a unidade
basica de uma planilha de calculo do Jazz.

Mas também podemos combinar grupos destas células para
formar ranges. Um range de células € um conjunto retangular de
células adjacentes. Os desenhos da figura 10 representam ranges
de células.

Um range pode ser tao pequeno quanto somente uma célu-
la ou téo grande quanto a planilha de trabalho inteira, porém sem-
pre deve ser retangular. Podemos referir-nos ao range especifican-
do o enderego da primeira e da tltima célula, separando seus en-
deregos por dois pontos (..). Por exemplo, “K10..L15” denotara o
range que inclui as células desde a K10 até a L15 (Fig. 11).

Um range é definido assinalando a célula superior esquerda
e movendo o ponteiro do mouse até a célula inferior direita. To-
das as células aparecerao assinaladas em video inverso e a célula
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CORNER NAVIGATOR

& File Edit Window Range Tools Font Style

superior esquerda estara demarcada em uma borda dupla de cor
branca, denotando que é a célula ativa.

Para trocar a célula ativa pode-se pressionar a tecla INTRO,
o tabulador ou pode ser utilizado o icono de Corner Navigator
(Fig. 12). Assinalando e pressionando uma das flechas deslocara
a célula ativa ao canto correspondente do range.

Também podemos atribuir nomes aos ranges. Primeiro temos
que assinalar o range. Em seguida, abrindo o menu de Ranges
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. Figura 13. — Encher um Range com valores mediante a opséo Fill
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(RANGE) e selecionando otonceito de Nomes NAME...., aparecera
um quadro interativo, onde é possivel introduzir o nome do ran-
ge. Desta forma podemos aceder ao range referindo-nos a seu no-
me em lugar do seu enderego.

No menu de Ranges (RANGE) existe uma série de opgdes
ateis:

FILL

Permite encher um range da:planilha de célculo com uma sé-
rie de niimeros. Por exemplo, poderiamos encher as células do ran-
ge K10..L15 com ntimeros que serao aumentados em 10 cada vez,
comegando com o 100 (Fig. 13).

FORMAT

A opgao FORMAT (Formato) permite atribuir um formato a
uma célula ou um range de células. Jazz dispoe dos seguintes
matos:

* Fixed (Fixo): Visualiza os nimeros com um nimero fixo de
decimais, especificado no quadro interativo.

* Scientific (Cientifico) Utiliza a notagao cientifica, com a le-
tra E para expressar os nimeros em poténcias de 10.

* Currency (Monetario): Visualiza os nimeros com o sinal mo-

netério definido pelo programa. Por exemplo, “Cz$”.

® Percent (Percentagem).Visualiza os nimeros como percen-
tagens.

* Comma (v,‘r%ula);Visuali‘za os niimeros com virgulas para
separar os milhares. Os nimeros negativos aparecem entre
parénteses.

*® General:Visualiza os nimeros alinhados a direita.

* Bar Graph (Gréfico de Barras):Visualiza os nimeros repre-
sentados por simbolos, conforme sejam nimeros positivos
ou negativos. Por exemplo: 3 poderia ser 0 e -5 pode-
riaser HNERENE.
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o Date (Datas): Visualiza as datas conforme o formato esco-

lhido.

1 Dia-Més-Ano DD-MMM-AA

2 Dia-Més DD-MMM

3 Més-Ano MMM-AA

4 Més-Dia-Ano MM-DD-AA

* Time (Hora): Visualiza a hora conforme o formato escclhldo

1 Hora:Minuto:Segundo AM/PM M:SS
2 Hora:Minuto AM/PM HH MM
3 Hora:Minuto:Segundo com base em 24
horas HH:MM:SS
4 Hora:Minuto com base em 24 horas HH:MM

o Text (Texto): Especifica o alinhamento do texto.
— Left: Alinhado a esquerda
— Right: Alinhado a direita
— Center: Centralizado
— Repeat: Repetido

e Férmula Text (Texto das Formulas): Visualiza a férmula em
lugar de seu valor.

e Default (Por omissao): Utiliza os valores de formato por
omissao para todas as células do range.

Por exemplo, se quiséssemos dar um formato monetério a um
range de células em nosso exemplo contébil, poderiamos assinalar
o range (B3..D17), abrir o menu RANGE e selecionar a opgao FOR-
MAT. Dentro do FORMAT assinalariamos CURRENCY, especifi-
cando que o que queremos com O decimais. Ao voltar a planilha
de trabalho veriamos que todos os niimeros levam o simbolo mo-
netério.

Também poderiamos centralizar cada um dos meses em sua
célula correspondente, assinalando o range (R1..D1), abrindo o me-
nu RANGE e selecionando FORMAT TEXT CENTER. Automati-
camente os trés titulos seriam centralizados.

Agora, para completar a planilha de trabalho necessitamos
incluir um titulo, Jazz nos permite inserir linhas e colunas em bran-
<0, selecionando a borda de linhas ou colunas e escolhendo a op-
cao INSERT ROWS (Inserir linhas) ou INSERT COLUMNS (Inserir
Colunas) do menu EDIT. Uma linha seré inserida justamente so-
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bre a linha assinalada ou uma coluna justamente & esquerda da co-
luna assinalada. R

Na célula B1 introduzimos o nome da empresa, INFORMA-
TICOS ASSOCIADOS e pressionamos INTRO.

Paste Special

Ja falamos de Copiar e Pegar texto, nimeros e férmulas na
planilha de célculo. Jazz nos da uma opgéo especial, chamada.
PASTE SPECIAL, no menu EDIT. Esta opgao nos permite copiar
um range horizontal de células e pega-lo em um range vertical e
vice-versa.

Por exemplo, se fizermos uma cépia dos meses (D2..F2 e as-
sinalarmos o range H1..H3, o resultado da operagao de EDIT PAS-
TE TRANSPOSE (Transpor) sera parecido ao da figura 14.

Outras opgées do Paste Special incluem a possibilidade de:

® Add Values: Acrescentar os valores de um range aos de ou-
tro.
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© Subtract Values: Subtrair os valores de um range dos de ou-
tro.

* Overlay: Substituir um range por outro, incluindo as férmu-
las.

© Overlay Values: Substituir os valores de um range pelos de
outro sem considerar as formulas.

® Paste: Escrever um range copiado em outro especificado.

* Transpose: Escrever um range horizontal em outro vertical
e vice-versa, incluindo as férmulas.

© Transpose Values: Escrever os valores de um range horizon-
tal em outro vertical sem considerar as férmulas.

O Jazz nos oferece muitas outras possibilidades: poderiamos
fixar a linha dos meses e a coluna dos titulos para que, por muito
grande que fésse nossa planilha de calculo, estas sempre estives-
sem na tela para servir de referéncia; proteger parte da planilha de
célculo para que ninguém possa introduzir nem eliminar dados;
utilizar referéncias absolutas nas células, para que, ainda que, co-
piemos as férmulas em outro lugar da planilha estas sempre se re-
firam as mesmas células; fazendo analise do tipo que ocorreria
se...? para ajudar-nos na tomada de decisoes, etc.

Papel da Planilha de Calculo na Integragio

Como ja iremos ver, uma das grandes vantagens do Jazz é a
comodidade com a qual os dados introduzidos em uma janela,
com o mesmo ou um dos outros aplicativos, podem ser transpor-
tados ou simplesmente ser utilizados em outra janela.

Por exemplo, a informagao introduzida durante este capitu-
lo pode servir para criar gréficos no aplicativo de gréficos. Mediante
um Hot View, que comentaremos com mais detalhes no capitulo
VI, poderiamos incluir toda ou parte da Planilha de Calculo em um
documento do aplicativo de Tratamento de Textos.

Também podem ser transmitidos dados entre a Planilha de
Calculo e os outros aplicativos (Tratamento de Texto e Banco de
Dados) através das técnicas de Cortar/copiar (CUT/COPY) e Pegar
(PASTE).

Ainda assim, uma Planilha de Célculo pode receber informa-
céo do Banco de Dados, do Tratamento de Textos e inclusive atra-
vés do aplicativo de Comunicagoes.
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BANCO DE DADOS

m banco de dados é um conjunto‘organizado de da-
dos relacionados. Por exemplo, um banco de dados
poderia ser uma lista de vendedores, com os artigos
vendidos, a quantidade e a data do faturamento; po-
deria incluir informacao sobre cada aluno de um co-
légio, os cursos efetuados e as notas recebidas. Inclu-
sive o guia de telefones, com seus nomes, enderegos e telefones
& um banco de dados.
Um banco de dados é composto por registros e campos. Ca-
da registro contém toda a informagao referente a um mesmo “te-
ma” (uma mesma pessoa, um empregado, uma empresa, etc.). A
informagéo é dividida em campos ou categorias. Por exemplo, em
um guia de telefones, os campos seriam o nome, o endereco e o
telefone, e cada um destes conjuntos de trés campos formaria um
registro. Cada registro contém o mesmo tipo de informacéao.
O Banco de Dados do Jazz oferece flexibilidade e controle,
& facil de criar, completamente automatico e capaz de tratar mi-
Ihares de registros de até 100 campos cada um. Foi idealizado nao
somente para guardar informagao, mas também para classificar
esta informacgéo e buscar e extrair dados especificos.
O aplicativo consta de trés partes:

® 0 Banco de Dados em si;
® um Formulério para faciliar a entrada de dados;
® um Gerador de Relatérios para analisar e apresentar a in-
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. Figura 1. — Janela do Banco de Dados

formacao contida no banco de dados segundo urna estru-
tura predefinida.

Vamos abrir uma janela do Banco de Dados selecionando
NEW... DATABASE do menu FILE de Arquivos. A tela teré o as-
pecto da figura 1.

Vimos no capitulo anterior que a janela da planilha de calculo
se divide em trés partes: a planilha em si, o painel de controle e
a linha de menus. O banco de dados também apresenta as mes-
mas divisoes. .

Banco de Dados em si

Como podemos observar, esta janela dispoe de algumas fer-

ramentas parecidas com as da planilha de calculo para deslocar-

. se de registro em registro e de campo em campo e para mover a

janela através de todo o banco de dados: as barras, flechas e qua-
dros de deslocamento e os quadros de paginas.

Também do mesmo modo que na planilha de célculo, a in-
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formacéo de dados é armazenada em linhas e colunas. Cada linha
representa um registro e cada colunarepresenta um campo. Po-
rém ao contrario da planilha de calculo, ao abrir um documento
de banco de dados, a janela estd em branco: nao ha linhas nem co-
lunas. E necessério criar um banco de dados antes de introdu-
zir algum dado.

Painel de Controle

O quadro do campo ativo do Banco de Dados (Fig. 1) mos-
tra o nome do campo da célula ativa. O quadro do registro ati-
vo indica o namero correspondente ao registro da célula assina-
lada. O quadro de contéudo mostra o contetdo da célula ativa.
E, como na planilha de célculo, a informagéo nao € introduzida di-
retamente no banco de dados, mas, primeiro, no quadro de en-
trada. Ao pressionar a tecla INTRO ou o tabulador ou ao assina-
lar outra célula do banco de dados a informagao seré inserida na
célula ativa.

Ha dois iconos adireita do painel de controle:

® Cancel: Permite cancelar uma entrada antes de introduzi-la.

¢ Record Navigator: Permitedeslocar-se de registro em regis-
tro pelo banco de dados. As flechas pretas representam o
primeiro e o Gltimo registros, e as brancas, a anterior e o se-
guinte.

Linha de Menus

Além dos menus que sao iguais para todos os aplicativos, o
banco de dados dispée de algumasopgées especiais que descre-
veremos ao longo deste capitulo. Cape mencionéa-las brevemen-
te aqui:

Cj O menu EDIT (Editar) permite inserir registros e campos,
acrescentar registros e campos, definir os atributos dos
campos e atribuir fomato aos diferentes campos.

¢ O menu QUERY (Busca) permite especificar certos critérios
de busca para que o Jazz extraia determinados registros.

¢ O menu SORT (Classificar) permite ordenar o banco de da-
dos, ou parte dele, conforme ofs) campo(s) especificado(s).

¢ O menu REPORT (Relatério) permite criar e armazenar um
relatério analitico do banco de dados 6u parte dele.
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Criar um Banco de Dados

Antes de criar um banco de dados é importante planeja-lo.
Quantos campos iremos incluir? Quais tipos de campos serao?
Qual largura tera cada um?

Como exemplo vamos criar um banco de dados simples, uma
lista de empregados que incluiré os seguintes campos:

* NOME

* DEPARTAMENTO

* ENDERECO

* SALARIO

Inclusive depois de criar o banco de dados e introduzir todos

ou alguns dos registros, podemos acrescentar campos, Mais adian-
te, acrescentaremos o seguinte campo:

* GRATIFICAGAO

A largura por default dos campos é de 10 caracteres, porém
alguns de nossos campos serao mais largos ou mais estreitos. Por
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exemplo, poderiamos atribuir ao campo NOME uma largura de 20
caracteres; ao ENDERECO, 25 e ao SALARIO, 8. No momento,
vamos deixar o DEPARTAMENTO com o valor por omisséo de 10.

Ao abrir o banco de dados nos sera apresentado Um quadro
interativo para definir os atributos dos campos (Fig.2). Ainda que
os nomes de campo possam ser qualquer um, inclusive os nomes
por default (FIELD 1, FIELD 2, etc.), € conveniente utilizar nomes
descritivos dos dados que serao introduzidos.

Teclamos o nome do primeiro campo, NOME, no quadro de
entrada do quadro interativo, e pressionamos ao tabulador até che-
gar ao DISPLAY WIDTH (Largura de Vizualizagao), onde introdu-
zimos 20. Assinalamos o quadro de ADD ANOTHER FIELD
(Acrescentar Outro Campo) para vizualizar o quadro interativo do
segundo campo e preenchemos os dados da mesma maneira, in-
troduzindo o nome do campo (DEPARTAMENTO). Decidimos dei-
xar a largura de visualizagdo deste campo em 10; portanto, sim-
plesmente assinalamos ADD ANOTHER FIELD novamente e con-
tinuamos imputando os atributos aos campos restantes. Poderia-
mos cancelar a definigao de algum atributo de campo assinalan-
do e pressionando o quadro CANCEL antes de definir o tltimo
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campo pressionamos DONE (Feito) para indicar ao Jazz que o ban-
co de dados esta completo. Tera o aspecto da figura 3.

Podemos ver que o nome do campo DEPARTAMENTO es-
ta truncado por ser mais longo que os 10 caracteres atribuidos &
largura. Existem duas maneiras de modificar a largura de visua-
lizagao:

* Selecionar FIELD ATRIBUTES (Atributos de Campo) do
menu EDIT e introduzir a nova largura.

* Assinalar a borda entre os campos DEPARTAMENTO e EN-
DEREGO e, quando o ponteiro se converter em uma flecha
dupla, pressionar o botao e mover a linha até que caiba toda
a palavra entre os limites do campo.

Agora, antes de comecar a preencher o banco de dados, te-
mos que acrescentar alguns registros em branco. Muitos dos co-
mandos da linha de menu do JAZZ tém sua contrapartida em uma
combinagéo de teclas. Para acrescentar registros em branco ao
banco de dados podemos selecionar ADD RECORD (Acrescentar
Registro) do menu EDIT ou pressionar simultaneamente a tecla de
Comandos e a letra N (Novo registro). Se fizermos isto dez vezes
teremos dez registros em branco e poderemos comecgar a introdu-
zir dados.

Introduzir Dados no Banco de Dados

Fazemos com que a célula ativa seja o primeiro campo do pri-
meiro registro (NOME) e introduzimos um nome. Considerando
que mais adiante queremos classificar o banco de dados em ordem
alfabética, introduzimos o sobrenome primeiro € em seguida o no-
me: Silva, Rafael. Pressionamos o tabulador para passar ao campo
DEPARTAMENTO e introduzimos Administragao. O ENDERECO
€ Alcala, 142, e 0 SALARIO, 7.500,00.

Continuamos preenchendo dados até obter um banco de da-
dos parecido com o da figura 4. Se quisermos corrigir ou mudar
algum dado, converteremos a célula correspondente em ativa e in-
troduziremos a corregao.

Igual a planilha de célculo, temos a opgéo de atribuir diferen-
tes formatosas células:

® Fixed (Fixo): Visualiza os nimeros com um namero fixo de

decimais, especificado no quadro interativo.

® Scientific (Cientifico):Utiliza a notagao cientifica, com a letra
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INOME

Silva, Rafael

8

Jimenes, Ana

Aivarez, Eva

Ruiz, Pedro

Sanches, Jaime

Arenal, 6

(opes, Carmem

Contabilidade Maior, 52

Peres. Indcio

5] 0| o] <) of | o)

‘Rdministracao Harvau 67

. Figura 4. — O Banco de Dados com os campos e registros completos

E para expressar os niimeros em poténcias de 10.
o Currency (Monetario): Visualiza os niimeros com o sinal mo-
netério definido pelo rrograma. Por exemplo “Cz$”.

. Percent (Percentagem;

Vizualiza os nimeros como percen-

tagens.
o Comma (Virgula) : Visualiza os niimeros com virgulas pa-
ra separar os milhares. Os nimeros negativos aparecém en-

tre parénteses.

o General: Vizualiza os nimeros alinhados a direita.

o Bar Graph (Grafico de Barras): Visualiza os nameros repre-
sentados por simbolos, conforme sejam nimeros positivos
ou negativos. P(: :xemplo 3 poderiaser O [J O e-5 po-

deria ser Bl

o Date (Datas): Vizualiza as datas conforme o formato esco-

lhido.

DD-MMM-AA
DD-MMM
MMM-AA
MM-DD-AA

Dia-Mes-Ano
Dia-Mes
Mes-Ano
Mes-Dia-Aino
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oTime (Hora): Visualiza a hora conforme o formato esco-

lhido:
1 Hora: Minuto: Segundo AM/PM HH:MM:SS
2 Hora: Minuto: AM/PM HH:MM
3 Hora: Minuto: Segundo com base em 24 horas HH:MM:SS
4 Hora: Minuto: com base em 24 horas HH:MM

o Text (Texto): Especifica o alinhamento do texto.

— Left: Alinhado & esquerda.
— Right: Alinhado a direita.
— Center: Centralizado.

— Repeat: Repetido.

® Formula Text (Texto das Féormulas): visualiza a formu]a em
lugar de seu valor.

o Default (Por omissao): Utiliza os valores de formato por
omissao para todas as células do range.

Por exemplo, para atribuir um formato monetario ao
campo SALARIO, assinalamos tal campo e selecionamos
FIELD FORMAT (Formato do Campo) CURRENCY do me-
nu EDIT.

Inclusive podemos especificar que o Jazz comprove as entra-
das deste campo, permitindo que sejam introduzidos somente nu-
meros. Isto se faz selecionando CHECK ENTRY FORMAT (Com-
provar Formato de Entrada) no quadro interativo de Definigao de
Atributos de Campo.

Podemos inserir registros e campos do mesmo modo que in-
serimos linhas e colunas na planilha de célculo. Selecionando IN-
SERT RECORD do menu EDIT, inserimos um registro em bran-
co justamente em cima do registro assinalado. INSERT FIELD, do
mesmo menu, sera inserido um campo novo em branco a esquerda
do campo assinalado.

Classificar o Banco de Dados

Agora que temos varios registros no banco de dados pode-
remos ordena-los. Abrindo o menu SORT (Classificar) e selecio-
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NOME “Silva, Rafael ]
8

Sort Fields
First Sort Field: Use Selected] ® Ascending
O Descending (Cancel
Second Sort Field: ® Ascending

O Descending

Third Sort Field ® Ascending

. Figura 5. — Quadiro Interativo do Menu de Classificagao

® File Edit Window Query Sort Report Font Style

NOME “Alvares, Eva
[ (®[0
Database | |
EPARTAMENTQl ENDERECO | SALARIO
[ Programacae Gl
2 |Branco, Helena Programasao
5| Gorcia. Joso Programasao
4] Jimenes, Ana Contabilidade
5 |Lopes, Carmem Contabilidade
& [Peres. nacio Rdminisiracao
7 Adminisiracso

. Figura 6. — Nosso Banco de Dados ordenado conforme o campo NO-
ME
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nando SET FIELDS (Estabelecer Campos), podemos designar
aqueles campos pelos quais o banco de dados sera ordenado. O
quadro interativo da figura 5 sera visualizado.

Podemos classificar o banco de dados segundo um, dois ou
trés campos. Se assinalarmos USE SELECTED ( Utilizar Campo
Selecionado), o banco de dados seré ordenado segundo o campo
selecionado antes de visualizar o quadro interativo. Como alter-
nativa, podemos teclar o nome do campo. Os registros podem
ser classificados por ordem ascendente (isto &, se se tratar de um
campo de texto, do A ao Z, e se se tratar de um campo numérico,
desde o nimero menor até o maior). Deste modo, podemos clas-
sificar todos os registros do banco de dados ou um grupo de re-
gistros selecionados.

Depois de designar o(s) campo(s) de classificacao, assinala-
mos SORT (Classificar) e automaticamente os registros sao
ordenados.

Em nosso exemplo assinalamos o campo NOME, abrimos o
menu SORT, selecionamos SET FIELDS e USE SELECTED, Pres-
sionamos SORT para efetuar a classificagao e imediatamente os
registros seréo ordenados como se vé na figura 6.

Acrescentar Novos Campos e Campos Calculados

No principio do capitulo comentamos que, depois de estabe-
lecer um banco de dados e inclusive depois de introduzir dados ne-
le, podemos incluir novos campos.

Em nosso exemplo, iremos inserir um campo calculado, cu
seja, um campo cujos dados sao introduzidos diretamente, mas
que sao calculados a partir de uma férmula, baseando-se em ou-
tros dados ja introduzidos. O campo seré4 chamado GRATIFICA-
CAO Ainda que possa ser inserido em qualquer lugar, vamos
inseri-lo ao final. No quadro interativo de Atributos de Campo, te-
clamos o nome GRATIFIC. Assinalamos USE FORMULA para in-
dicar ao Jazz que se trata de um campo calculado. O indicador INI-
TIAL VALUE troca a FORMULA automaticamente e introduzimos
a seguinte: .

= SALARIO *(0,10)

Pressionamos DONE (Feito). Ao voltar ao banco de dados pode-
remos observar que o Jazz calculou a gratificagdo multiplicando
o valor do SALARIO de cada registro por 10% e introduziu esse
valor na célula de GRATIFIC correspondente.
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w Definition 1

Select with Criteria %0
DROP Duplicates

Branco, Helena _ T
Garcia, Joso [Programagao
Jimenes, Ana Contabilidade
Copes, Carmenn Contabilidade
{Adminisiracho

[_soleo

|

. Figura 7. — Com as opgdes de Query podemos definir Critérios de Bus-
ca

Buscar e Extrair informagéo do Banco de Dados

Uma das vantagens de um banco de dados eletrénico € a ca-
pacidade de buscar e extrair informagao de forma automética. O
Jazz realiza esta operagao através do menu chamado QUERY (bus-
ca).

Se abrirmos o menu QUERY e assinalarmos a opgao SHOW
DEFINITION (Estabelecer Definigao), visualiza-se uma janela com
os mesmos nomes de campos.que o banco de dados (Fig.7).

Suponhamos que queremos buscar todos os empregados que
trabalham no Departamento de Programagéo. Assinalamos a pri-
meira célula abaixo do DEPARTAMENTO e introduzimos a pala-
vra programagao. Voltamos a abrir o menu QUERY e selecionamos
a opgao SELECT WITH CRITERIA (Selecionar Segundo Critério).
Automaticamente seréo assinalados no video aqueles registros que
cumpram o critério especificado.
| Ao especificar os critérios de busca, o Jazz nos permite uti-

izar:
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o Caracteres “curinga”:? e *
? representa “qualquer caracter”
* representa “quaisquer caracteres”
Portanto, T?NTO corresponderiaa TANTO, TINTO, TON-
TO, etc., e TAN* corresponderia a TAN, TANTO, TANTA,
TANGENTE, etc.

© Operadores:

<= Menor que ou iqual a
= Igual a

< Menor que

<> Diferente de

> Maior que

>= Maior que ou igual a
#AND# “E" 16gico

#OR# “0u” 16gico

Também é possivel especificar miiltiplos critérios para rea-
lizar a busca.

& File Edit Window Query
] Database 1

Database 1
______DEPARTAM NDERECO. SALARIO.
ol
Enter NOME: il
Enter _
DEPARTAMENTO:
Enter ENDEREGO:  [Baliem, 83
Enter SALARIO:

GRATIFIC: 8500

[l

al DEE S

. Figura 8. — Formulério correspondente ao nosso Banco de Dados
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AlJanela FORM — 0 Formuldrio do Banco de Dados

Quando o nimero de dados que seré introduzido for relati-
vamente pequeno, nao ha nenhum inconveniente emintroduzi-los
diretamente no banco de dados. No entanto, podem existir oca-
sides nas quais seja mais comodo introduzir a informacéo através
de um formulério, registro a registro.

Quando selecionamos NEW... FORM do menu FILE, o Jazz
automaticamente gera um formulério associado a um banco de
dados ja criado e ativo. O formuléario correspondente a nosso

exemplo seria parecido com o da ﬁgura 8. .
Como podemos ver, N0 ormulario Sao incluidos os nomes dos

campos precedidos da palavra Enter (Introduza) e seguidos de um
quadro de entrada. Ja que GRATIFIC € um campo calculado, nao
recebe entradas diretamente a partir do teclado e, portanto, ndo
tem um quadro de entrada ao redor do valor.

Utilizando o Record Navigator, podemos visualizar o formu-
lario de cada um dos registros ja introduzidos. Pressionando a tecla
de Comandos com a letra N podemos acrescentar registros em
branco e logo preenché-los passando de campo a campo com o
tabulador e pressionando INTRO para introduzir o registro no ban-
co de dados. - .

Uma das vantagens principais que o formulério oferece € que
podemos modificé-lo e adapté-lo as nossas necessidades. gglecio-
nando MODIFY FORM (Modificador Formulario) do menu EDIT,
nos transportaremos & modalidade de modificagao. Aqui dispomos
de vérios iconos, assim como de outras ferramentas para realizar
uma série de mudancas no formulério:

 Assinalando a borda dos quadros de entrada e os quadros
de explicacdo, o pointer se converte em um sinal mais (+).
Pressionando o botao do mouse e mantendo-o pressiona-
do podemos mover o quadro a qualquer posig&o no formu-
lario.

* Movendo o quadro de tamanho que se encontra no canto in-
ferior direito dos quadros de entrada e de explicagéo, po-
demos mudar o tamanho destes.

¢ Assinalando o icono de anotagées podemos criar quadros
de anotagées e incluir explicagées facultativas ou introdu-
coes sobre como preencher o formulario, por exemplo. Ou
podemos modificar as explicagdes nos quadros de explica-
céo.
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® Se o hanco de dados incluir informagéo confidencial que
n&o devera ser acessivel s pessoas que estao preenchen-
do os formulérios, tal informagao podera ser eliminada do
formulério com EDIT CLEAR (Eliminar), sem afetar em ab-
soluto o banco de dados.

 Se for incluido um novo campo no banco de dados depois
de criar o formulério, também poderemos incluir neste,
através do fcono:

* Do mesmo modo que no banco de dados, pode ser rea-
lizadas buscas pelos formularios de registros selecionando
o fcono:

e completando uma janela QUERY na qual se especifica(m) ofs) cri-
tério(s) a cumprir. Em seguida selecionando o icono Visualizar Re-
gistros Correspondentes e pressionando as flechas pretas ou bran-
cas do Record Navigator, podemos ver aqueles registros que cum-
pram ofs) critério(s). Para voltar a ver todos os registros seleciona-se
o icono Ver Todos.
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Contabilidade Taior, 36
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i Castelana, 6
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Gerador de Relatdrios

Uma das caracteristicas mais sofisticadas do Jazz € o gera-
dor de relatérios. O Jazz nos permite organizar, analisar e impri-
mir toda a informacao (ou informagao selecionada) de um banco
de dados em um relatério cuja estrutura é especificada por nés.

Antes de criar um relatério & necessério classificar o banco
de dados conforme a ordem em que queremos apresentar a infor-
magao. Por exemplo, se quisermos imprimir um relatério das pes-
soas que trabalham em cada departamento de nossa empresa fic-
ticia, primeiro classificaremos o banco de dados segundo o cam-
po DEPARTAMENTO em ordem descendente. Dentro de cada De-
partamento e como SECOND SORT FIELD (Segundo Campo de
Classificagao), poderemos classificar os empregados em ordem al-
fabética.

O banco de dados classificado desta forma tera o mesmo as-
pecto daquele apresentado na figura 9.

Depois de classificar o banco de dados deverao ser selecio-

" & File Edit Window Query Sort Report Font Style
48 L3

Database 1: Report IEiaa—a———

[Page Header

[Relagao de Pessoal

Salario

N
Section Header
partamento EPARTAMENTO
ecord Detail Li
NOME 1 =SALARIO

E—

~Total Salarios por Departaments = FSUM (SALARIO).
age Footer -

:=FPAGE

Eee

i
Figura 10. — Janela REPORT
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Departamento  Contabilidade

Relagao de Pessoal

Nome Salario

Departamento  Programasao

Total Salérios por Departamento

Sanches. Jaime.

Total Salarios por Departamento

& File Edit Window Query 50n Font Style

Departamento  Administracao

Peres, Inacio 7500
Ruiz. Julia 8000
Silva, Rafael 7500
Total Salirios por Departamento 23000
Total Salarios por Més 81000

[NextPage] (_Done

Figura 11. — Visualizagao prévia na Tela do resultado do Relatério da
figura 10



nados os registros que estao incluidos no relatério. Ja que nosso
banco de dados é bastante curto, vamos selecionar todos, SELECT
ALL RECORDS, do menu EDIT. .

Agora, escolhendo SHOW DEFINITION ( Estabelecer Defini-
¢ao) do menu REPORT, podemos definir a estrutura do relatério.
Um relatério no Jazz pode conter todos ou alguns dos seguintes
conceitos.

* Page Header (Cabecalho da Pégina).: Normalmente é com-
posto de uma ou mais linhas de texto e aparece na parte su-
perior de cada pagina do relatério. Costuma incluir o titu-
lo do relatério, assim como os titulos das colunas.

o Section Header (Cabegalho de Segao): Aparece no princi-
pio de cada segao, especificando o valor do campo no qual
a informagéao é proporcionada.

* Record Detail Lines ( Linhas de Detalhe do Registro):Dao os
valores de campo dos registros analisados no relatério.

 Section Summary (Resumo de Segao): Aparece no final de
cada secao e realiza célculos sobre os valores de campo in-
cluidos em tal secao.

¢ Report Summary (Resumo do Relatério): Somente apare-

‘ce uma vez, no final do relatério, e realiza calculos sobre o
relatério, completo.

* Page Footer (Rodapé de Pagina): Aparece ao final de cada
pégina e, tipicamente, inclui o nimero da pagina, ainda que
possa constar de vérias linhas e incluir mais informacao.

* Break Field (Campo de Divisao): Indica os campos que o
Jazz utiliza para dividir o relatério em segoes. Geralmente
deve ser igual ao primeiro campo de classificagao do ban-
co de dados.

A janela REPORT para criar um relatério sobre o banco de da-

dos de nosso exemplo poderia ser parecido com o da figura 10.

Uma vez que tenha sido definida a estrutura de um relatéric
este poderé ser visualizado na tela antes de imprimi-lo, permitindo-
nos voltar a opgao SHOW DEFINITION para realizar qualquer mu-
danga ou correcao que seja oportuna. Selecionamos PREVIEW (
Visualizar) do menu REPORT e uma cépia de nosso relatério apa-
receré na tela (Fig. 11).

Quando estivermos satisfeitos com o relatério, podemos se-
lecionar PRINT (Imprimir) do menu REPORT para obter uma c6-
pia impressa do mesmo.

Um mesmo banco de dados pode ter varias estruturas de relaté-
rio associadas a ele e armazenadas no mesmo disco para seu uso
posterior.
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Papel do Banco de Dados na Integragéo

Do mesmo modo que a Planilha de Célculo, o Banco de Da-
dos se integra quase que por completo aos demais aplicativos. Po-
dem ser tragados gréficos baseados em informagéo que provenha
do Banco de Dados, ainda que o processo nao funcione ao contra-
rio: isto €, nem a Planilha de Calculo nem o Banco de Dados po-
dem aceitar informagéo diretamente do aplicativo de Graficos.

Através das técnicas de Cortar/Copiar (CUT/COPY) e Pegar
(PASTE) podemos intercambiar dados entre a Planilha de Calcu-
lo e o tratamento de Textos. Utilizando o Hot View deste tltimo
aplicativo é possivel incluir informacao do Banco de Dados em um
documento para a criagéo de “correio massivo” (o chamado “mai-
ling”), assim como etiquetas com nomes e enderecos. Esta infor-
macao é mantida dinamicamente unida com o Banco de Dados
e uma mudanga realizada neste refletira automaticamente no do-
cumento correspondente.

Também, o banco de Dados pode receber e enviar informa-
gao através do aplicativo de Comunicagées.

54



ara poder representar de um modo mais visual os da-
dos contidos na planilha de célculo ou no banco de da-
dos, 0 Jazz nos oferece a possibilidade de criar grafi-
cos a partir destes mesmos dados. Até agora falamos

pouco da integragao dos diversos aplicativos do Jazz
entre si, porém suas vantagens tornam-se patentes ao
tratar do aplicativo de Gréficos. .

Reunindo as caracteristicas de simplicidade e controle, o Jazz
aproveita a capacidade do Apple Macintosh, com sua tela de alta
resolugao, para facilitar a criagdo de uma grande variedade de ti-
pos de graficos:

e de linhas (Line), por exemplo, para dar énfase as mudan-
cas realizadas através de um periodo de tempo (Fig. 1).

® de barras (Bar), por exemplo, para dar énfase a diferenca
entre diversos valores (Fig. 2).

® debarras acumuladas (Stacked Bar),por exemplo, para res-
saltar a comparagao entre dois valores relacionados (Fig.
3

® de areas (Area), por exemplo, para mostrar as mudangas
através do tempo e a magnitude de cada parte em compa-
ragao com a magnitude do total (Fig. 4).

© de dispersao (Scatter), por exemplo, para acentuar a rela-
cao entre duas séries de valores relacionadas, demonstran-
do a correlagao entre ambas (Fig. 5).
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. Figura 1. — Gréfico de Linhas
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. Figura 2. — Graéfico de Barras

* de valores-bolsa (Stock Market), por exemplo, para mos-
trar o range de flutuagédo no mercado em um ponto deter-
minado, como podera ser um dia (Fig. 6).

* de setores (Pie), por exemplo, para dar énfase & contribui-
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Areas
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i Figura 4. — Gréfico de Areas

Gao proporcional de cada um dos elementos ao total (Fig.
7).

® de setores extraidos (Pie Wedges), para criar uma impres-
sao visual (Fig. 8).
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. Figura 6. — Gréfico de Valores-Bolsa

Devido a rapidez com a qual os gréficos sao gerados, estes po-
dem servir ndo somente para melhorar a compreenséo dos dados
namericos, mas também para ajudar-nos a “‘pensar com imagens”,
a realizar analise do tipo “O que ocorreria se...?” e a tomar deci-
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. Figura 8. — Gréfico de Setores extraidos

sdes com mais seguranga.

O Jazz oferece a possibilidade de combinar alguns tipos di-
ferentes de gréficos para expressar mais claramente os dados que
queiramos representar. Também proporciona uma série de ferra-
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mentas que melhoram a compreensao dos graficos: podemos
acrescentar titulos e rétulos de eixos, anotagées com flechas ou
linhas para esclarecer o significado do gréfico ou algum de seus
tragados, legendas para poder diferenciar os diversos ranges de da-
dos, etc.

Ja que o gréfico é criado a partir de dados de uma planilha
de calculo ou de um banco de dados, sempre sera associado com
o documento correspondente. Portanto, se modificarmos algum
dade no documento fonte, o Jazz atualizara automaticamente o
gréfico para mostrar as mudangas.

Quando o gréfico est4 desenhado, o Jazz oferece a possibi-
lidade de imprimi-lo sem trocar de disco, ou, através do chama-
do HOT VIEW, que trataremos no capitulo seguinte, de inclui-lo
diretamente em um documento preparado com o aplicativo de tra-
tamento de textos.

A Janela de Graficos

Se abrissemos um documento de graficos com FILE NEW...
GRAPHICS, nossa tela poderia parecer-se com a da figura 9.

& File Edit Window Type Plot Axis Font Style

Graphics 12

30
20 3
0
——
il 2]
1t B[
o Pago T 68720 376274 370400376000
Ganho Liuids 330525 751280 1151776, 1197600 408000

. Figura 9. — Janela de Gréficos
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MARCO DE
REFERENCIA

SELECT DE
TRAGOS

ICONES DE FLECHA E LINHA
QUADRO DE ANOTAGOES
. Figura 10. — Painel de Controle em Gréficos

Como podemos ver, a janela de gréficos esta vazia, com ex-
cegao dos eixos horizontal e vertical.

O painel de controle dispée das flechas e quadros de desloca-
mento na parte inferior e a direita da janela, assim como de uma
série de iconos para facilitar a criacao e modificagao dos graficos
(Fig. 10).

Umquadro de anotagoes torna possivel introduzir texto ex-
plicativo dentro dos quadros de anotagoes. no gréafico.

Osiconos de flecha e linha permitem desenhar flechas ou li-
nhas desde as anotagoes até os diferentes tracos do gréfico.

Osseletor de tragos permite selecionar um dos tragos do gra-
fico para modifica-lo, acrescentar uma legenda associada a ele ou
elimina-lo.

O painel de controle também: tem um quadro de referéncia on-
de se indicara o nome do documento “fonte”, assim como o ran-
ge de valores representados pelo traco selecionado.

A linha de menus, apresenta algumas opgées que tém em co-
mum com os outros aplicativos do Jazz além de outros, préprios
do aplicativo de Gréaficos:

e TYPE (Tipo) para escolher entre os diversos tipos de gra-

. fico.

® PLOT (Tragar) para indicar ao Jazz que trace o range de va-
lores selecionados, de acordo com o tipo de gréfico esco-
lhido.

* AXIS (Eixos)para manejar os eixos, colocar os rétulos e atri-
buir o formato. .

Uma das op¢oes comuns, STYLE (Estilo), oferece algumas
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possibilidades das quais os outros aplicativos nao dispoem:

o LINES (Linhas)para escolher entre visualizar ou nao as li
nhas de um gratfico de linhas. Se nao forem visualizadas, o
gpréﬁco resultante sera de dispersao.

» PATTERNS (Sombreados)permite escolher o tipo de som-
breado para os gréficos de barras.

¢ SYMBOLS (Simbolos)com ela selecionamos os simbolos
q(lje representam os pontos de dados de um trago.

o GRID LINES (Linhas de Reticula)permite visualizar ou nao
um “quadriculado” sobre o gréfico.

o SIZE (Tamanho)especifica o tamanho, em polegadas, que
tera o-gréfico tanto na tela quanto impresso.

o LEGEND (Legenda) permite atribuir uma “Legenda” (co-
mentario) a cada um dos tragos.

Criar um Gréfico

Os passos que sao seguidos para tragar um gréfico neste apli-
cativo sao sempre os mesmos, independentemente do tipo de gra-
fico escolhido:

1° Decidir qual tipo de gréfico representara melhor os dados.

2° Abrir a planilha de célculo ou banco de dados fonte e as-
sinalar o range de dados que se deseja tracar.

3° Fazer com que o gréfico seja a janela ativa.

4° Escolher o TYPE (Tipo) de gréfico.

5° Selecionar PLOT (Tracar). O Jazz tragara o gréafico esco-
lhido conforme os dados especificados.

Para tragar outro conjunto de dados no mesmo gréfico repete-
se o procedimento. Néo é necessario que todos os tragos depen-
dam do mesmo documento fonte, porémé necessario que os do-
cumentos fonte estejam no mesmo disco que o grafico.

Para ilustrar a geragéo de graficos vamos nos referir a plani-
lha de calculos criada no capitulo 3. Suponhamos que tenhamos
acrescentado os dados correspondentes aos meses de Abril e Maio
para que a planilha tenha um aspecto parecido ao da figura 11.

Gréfico de Setores

Vamos criar um gréfico que mostre a proporgéo dos gastos
totais dedicado a Material, Transporte e Salarios durante o més de
Janeiro. Ja que o Jazz traga ranges de dados e um range € um blo-
co retangular de células adjacentes, teremos que copiar os gastos
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Figura 11. — Planilha de Calculo completa de Contabilidade
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Figura 12. — Jazz traga Ranges de Células. Se nossos valores néo fo-
rem correlatos deveremos copia-los em outro lugar
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Figura 13. — Gréfico de Setores de diversos gastos em Janeiro

correspondentes em um lugar desocupado da planilha de calcu-
lo, pois suas posi¢des ndo sao correlatas na Planilha (Fig. 12).

Assinalamos o range (B21..B23) e passamos a janela de Gra-
ficos.

No menu TYPE selecionamos PIE (Setores) para especificar
o tipo de grafico que desejamos, e o menu PLOT voltamos a es-
colher PIE para indicar ao Jazz que trace o range de dados sele-
cionado em um grafico de setores (Fig. 13).

Gréfico de Linhas

Podemos abrir uma segunda janela de graficos com FILE
NEW... GRAPHICS sem mudar a janela GRAPHICS 1 da figura 13.

Agora vamos criar um grafico de linhas para os gastos de Ma-
terial durante os meses de Janeiro a Maio, ambos inclusive. Pas-
samos & planilha de célculos e assinalamos o range (B11.F11); ao
ser correlatos n&o é necessario copia-los como antes. Novamen-
te na janela de Gréficos, selecionamos LINE (Linhas) no menu
TYPE e LINE no menu PLOT, para que o Jazz trace em uma linha
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Figura 14. — Gréfico de Linha de Gastos de Material durante os meses

Figura 15. — Gréfico de Linhas de Gastos de Material e Transporte du-
rante os cinco meses
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os gastos de Material durante os cinco meses especmcados (Fig.
14).

Seguindo o mesmo procedimento e alternando entre as jane-
las da Planilha de Calculo, podemos tragar uma nova linha para
representar também os gastos de Transporte durante o mesmo pe-
riodo de tempo (Fig. 15).

Rdtulos de Eixos e Titulos

Seria conveniente acrescentar rétulos aos eixos de nosso gra-
fico, descrevendo os dados que foram tragados. Na planilha de cal-
culo assinalamos o range que inclui os nomes dos cinco meses
(B2.F2). Voltemos & janela de Graficos e selecionamos AXIS (Ei-
x0) SET LABELS (Fixar Rétulos). Os cinco meses serao escritos
ao longo do eixo X, o eixo horizontal.

Ainda que falemos mais detalhadamente do menu FONT no
capitulo seguinte, sobre tratamento de textos, convém menciona-
lo agora. Este menu nos permite escolher o tipo de letra que ire-

& File Edit Window Type Plot Axis Font Style
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D]
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Figura 16. — Acrescentar Titulos ao Grafico o torna mais autoexplica-
tivo
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mos utilizar, assim como seu tamanho. Os tipos de letra disponi-
veis dependerao da versao do Jazz que estiver instalada.

Se assinalarmos um quadro de anotagoes e selecionarmos um
determinado tipo e/ou tamanho de letra, ao introduzir o texto, este
aparecera escrito conforme especificamos.

Se além disso quisermos acrescentar um titulo ao grafico, po-
demos assinalar o icono de Anotagdes e abrir um quadro onde po-
demos introduzir o texto do titulo (Fig. 16).

Gréficos de Barras

Se quisermos mudar algum ou todos os tracos de linhas em
gréficos de barras poderemos fazé-lo assinalando cada trago com
o Seletor de Tragos e escolhendo BAR (Barras), primeiro do me-
nu TYPE e logo do menu PLOT.

Depois de trocar todos os tragos em barras, o grafico terd um
aspecto parecido com o da Fig. 17.

Window Type Plot Axis  Font  Style

= Gastos durante 1986 (]
1 {0000 até a data
| 60000
| 50000
| 40000
30000
20000
000
o
Joneito  Fevereito Maro bl Maio

| 4]

%

&11a]] [REPE

. Figura 17. — Gréfico da figura 16 em forma de barras
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Quadro dos Sombreados disponiveis

. Figura 18.

Sombreados

Como se vé, cada um dos conceitos de gastos € identificado
com um sombreado diferente. Se quisermos, podemos substitui-
los por outros selecionando STYLE PATTERNS (Estilos Sombrea-
dos). Antes de assinalar este conceito temos que ativar um dos con-
juntos de barras, pressionando o Seletor de Tragos. Ao abrir o me-
nu STYLE e escolher PATTERNS, visualiza-se um quadro com
uma amostra de todos os sombreados disponiveis (Fig. 18).

Assinalamos o que desejamos, pressionamos o quadro [OK]
e, automaticamente, o sombreado do conjunto de barras escolhido
& trocado.

Ja que é tao facil mudar o aspecto do grafico, podemos tes-
tar varias combinagdes até conseguir o efeito desejado.

Legendas
__Paramaior clareza, deveremos incluir algumas legendas no
gréfico que nos indicarao o significado dos dois conjuntos de bar-

ras.
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.F'igura 19. — Legendas explicativas dos conceitos

Selecionamos SET LEGEND (Fixar Legenda) do menu
STYLE. Jazz coloca um quadro de legenda a direita do gréfico, vi-
sualizando o tipo de sombreado e deixando um lugar onde se possa
introduzir um rétulo ou explicagao. Se necessitamos de mais es-
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Figura 20. — Comentérios esclarecedores e flechas indicativas nos gré-

ficos
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Ppaco para escrever a legenda, poderemos pressionar o icono do
cursor e, assinalando o quadro de tamanho do quadro de legen-
da, mové-lo por um canto até que alcance o comprimento dese-
jado. Uma vez definido, o quadro de legendase converteemuma
parte dindmica do gréafico. Se, mais adiante, mudarmos o tipo de
sombreado de um dos conjuntos de barras, a legenda correspon-
dente sera modificada de acordo com esta mudanga (Fig. 19).

Comentarios e Flechas

Da mesma maneira que acrescentamos um titulo ao grafico
de linhas, poderemos acrescentar comentérios e flechas.

Assinalamos o quadro de anotacgdes e, situando-nos no gra-
fico movemos a linha criando um ponto de anotacées onde pos-
samos introduzir o texto. Por exemplo, se os gastos de material do
més Janeiro nos parecem muito elevados, podemos introduzir
uma nota explicativa.

Para que nao haja nenhuma possibilidade de confusao, tam-
bém acrescentamos uma flecha que vai desde o comentério até
a barra correspondente. Assinalamos o icono da flecha no painel
de controle e, situando-o ao lado do comentario, movemos a fle-

& File Edit Window Type Plot Axis Font Style
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. Figura 21. — Gréfico de Barras Falsas
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cha até a barra que representa os gastos de material durante o més
de Janeiro (Fig. 20).

Outros Tipos de Gréficos de Barras

Poderiamos experimentar com nosso gréfico mudando-o pri-
meiro para um gréfico de barras falsas, OVERLAPPED BAR (Fig.
21), ou para um grafico de barras empilhadas ou acumuladas,
STACKED BAR (Fig. 22).

Inclusive poderiamos trocar a orientagdo do gréfico e
converté-lo em um gréfico de barras horizontais, selecionando
VIEW HORIZONTAL do menu TYPE (Fig. 23).

Para devolvé-lo a sua orientagao original selecionamos
VIEW VERTICAL, do menu TYPE.

Enlace Dinamico entre o Grafico e o Documento Fonte
Se ajustarmos o tamanho da janela de Graficos e a da Plani-
Iha de Calculo para poder ver as duas ao mesmo tempo, podere-

mos observar até que ponto estdo “enlacadas” (Fig. 24).
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Troquemos um dos dados da Planilha de Calculo; por exem-
plo, aumentemos os gastos de Transporte durante o més de Maio
para 35000.

Instantaneamente o gréfico é atualizado para refletir esta mo-
dificagao (Fig. 25).

A velocidade com que se atualiza o gréfico ao modificar al-
gum dos dados no documento fonte faz com que o Jazz seja um
meio ideal para realizagdo de analise do tipo 'O que ocorreria
se..?” (What if...?).

Os resultados nao sao representados numericamente somen-
te na planilha de calculo, mas também podem ser observadas as
tendéncias com facilidade de maneira visual.

Armazenar e Imprimir o Gréfico

Para armazenar um grafico em disco € necessario primeiro
haver armazenado a plani?ha de calculo ou o banco de dados “fon-
te” da qual depende. Tanto o gréfico quanto o documento fonte
tém que residir no mesmo disco.

Ainda que seja necessario ter o documento fonte aberto du-
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Figura 26. — Também é possivel trocar o Tamanho do Gréfico, tanto
na tela quanto na impressora

rante a criagao de um gréfico, uma véz criado e armazenado pode-
se abrir uma janela de gréficos sem ter que abrir o documento as-
sociado, sempre e quando este resida no mesmo disco.

Para imprimir um gréafico néo é necessario trocar de progra-
ma nem de disco. Pode-se imprimir diretamente selecionando
PRINT DOCUMENT (Imprimir Documento) do menu FILE.

O gréfico sera impresso do mesmo tamanho que aparece na
tela.

Para mudar o tamanho de um gréfico selecionamos SIZE (Ta-
manho) do menu STYLE e especificamos a largura e a altura em
polegadas no quadro interativo que aparece (Fig. 26).

Ad selecionar SHOW ACTUAL SIZE (Mostrar Tamanho Ver-
dadeiro), o gréfico apareceré na tela ajustado as novas dimensoes.

Papel do Aplicativo de Gréficos na Integragéo

Os graficos no Jazz estao baseados em informagoes que pro-
vém dos aplicativos da Planilha de Célculo e/ou Banco de Dados.
Como vimos, quando se muda algum dado em um dos documen-
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tos fonte, as modificagdes séo vistas automaticamente refletidas
no gréfico correspondente.

O Jazz nao pode enviar informagoes em diregao inversa, is-
to é, desde um gréfico a um aplicativo da Planilha de Calculo ou
Banco de Dados. Tao pouco é possivel mandar ou receber.um gra-
fico como tal através do aplicativo de Comunicagées, ainda que
possam ser enviados os dados dos documentos fonte nos quais se
baseia o gréfico, voltando a cria-lo.

No entanto, através do Hot View do Tratamento de Textos, po-
demos incluir em um documento um gréfico jé criado. Este gra-
fico permanecera enlagado aos documentos fonte e, portanto, re-
fletira automaticamente todas as mudangas realizadas neles.
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TRATAMENTO DE TEXTOS

aplicativo de Tratamento de Textos do Jazz constitui
o quarto elo deste pacote integrado. O que € o trata-
mento - ou o processamento - de textos?

Vimos que cada um dos aplicativos anteriores
tem sua contrapartida na vida cotidiana, “n&o informa-
tizada”: a planilha eletrénica de célculo frente aos

livros tradicionais de caixa, maior..., ou simplesmente trente as ta-
belas de nimeros sobre as quais se realizam célculos de forma ma-
nual; o banco de dados com as inumeréveis listas de dados rela-
cionados, como, por exemplo, a lista telefénica, os arquivos de pes-
soal de uma empresa, etc., e a geracao automética de graficos fren-
te ao laborioso trabalho de calcular pontos de dados e desenhar
os tragos a mao.

Do mesmo modo, o tratamento de textos pelo computador
tem sua contrapartida “manual”: a maquina de escrever tradicio-
nal.

O aplicativo do Jazz € um tratamento de textos completo e
profissional, oferecendo todas as caracteristicas de um processador
de textos.

® Retorno automatico do carro: ao introduzir texto, quando

este alcanca a margem direita e a tltima palavra nao cabe
na linha entre os limites definidos, a palavra inteira sera des-
locada automaticamente a linha seguinte.

© Suprimir, Mover e Copiar blocos ou segoes de texto dentro

do mesmo documento ou entre documentos diferentes.
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© Buscar e Substituir cadeias de caracteres ao longo do do-
cumento.

e Linhas de escala, ou réguas: permitem estabelecer e modi-
ficar o formato em qualquer parte do documento.

® [conos de Formato: facilitam a definicao do formato.

* FONT (Tipo/Tamanho da Letra) e STYLE (Estilo de escri-
ta): permitem utilizar uma grande variedade de tipos e es-
tilos de letra no mesmo documento.

Também neste aplicativo, as possibilidades do Apple Macin-

sé&o aproveitados a0 maximo: o mouse, para selegao de tex-
to e inserc¢do de informagao, a escolha de conceitos de menus atra-
vés de combinagdo de teclas, a tela de alta resolugao e a veloci-
dade com que sao efetuadas as diversas operagoes.

Além destas e outras caracteristicas gerais, o Jazz oferece
uma ferramenta revolucionaria: Hot View. Através do Hot View é
possivel incluir material de outros aplicativos do Jazz em um do-
cumento de Tratamento de Textos, porém a inovagéo, e o que des-’
taca o Jazz de outros programas, é que este material permanece
intimamente ligado ao aplicativo fonte: Qualquer mudanga nes-
te se refletira imediatamente no documento.

Janela

Abrimos um documento novo deste aplicativo, selecionando
FILE NEW... WORD PROCESSING (Fig. 1).

Como se v&, esta janela dispde das mesmas ferramentas de
deslocamento pela tela e pelo documento que vimos nos aplica-
tivos anteriores. No entanto, se diferencia dos outros em vérios as-
pectos.

Em primeiro lugar, o texto € introduzido diretamente na ja-
nela. Vemos na tela uma barra vertical “| ”, chamada ponto de in-
sergao, que assinala a posigdo onde o texto sera introduzido. Na
parte superior da tela esté a linha de escala, ou régua, que propor-
ciona informagao sobre o formato do documento. Nela estao co-
locados os diferentes tipos de indicadores de margem, que assi-
nalam (Fig. 2):

* a posicao do sangrado do paragrafo,

© as posi¢cdes da margem esquerda e direita,

 indicam a colocagéo dos tabuladores normais e decimais,

respectivamente.
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. Figura 1. — Janelas recém criadas de Tratamento de Textos

INDICADORES DE MARGEM

INDICADOR DE SANGRADO
S S TABULADORES

S i

. Figura 2. — Iconos do Tratamento de Textos
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Painel de Controle .

O painel de controle apresenta trés conjuntos novos de iconos
(Fig. 3).

* Espacador de linhas, que permite escrever texto em um es-
pago, um e meio ou em espaco duplo.

* Justificacao, que permite alinhar todo ou parte do docu-
mento & esquerda, a direita, centralizar cada uma das linhas
ou justificar o documento entre ambas as margens.

© Os tabuladores normais e decimais, que se movem com o
ponteiro do mouse e se colocam na linha de escala.

O quadro de referéncia encontra-se a direita dos iconos. Ge-
ralmente esta vazio, exceto quando o documento tenha um Hot
View associado a ele, em cujo caso contera o nome do documen-
to fonte.

Linha de Menus
Além dos menus comuns a quase todos os aplicativos, o tra-
tamento de textos dispoe de trés menus proprios: FORMAT (For-

mato), SEARCH (Busca) e HOT VIEW. Ao longo deste capitulo co-
mentaremos algumas de suas op¢des mais importantes.

Criar um documento

Cria-se um documento de texto em Jazz teclando-o da mes-
ma maneira como se escreve qualquer texto com uma maquina

TABULADORES h"MARCO DE

REFERENCIA

JUSTIFICAGAO
SPACADOR DE LINHAS

. Figura 3. — Painel de Controle
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de escrever convencional, porém com a vantagem de que o Jazz
oferece algumas caracteristicas especiais que facilitam este traba-
lho.

Comegamos por escrever a amostra de texto que aparece na
figura 4. Ao chegar ao final da primeira linha, em vez de pressio-
nar a tecla INTRO (o “retorno do carro”), continuamos escreven-
do. A parte do texto que nao couber entre os limites da margem
sera deslocada ao comecgo da linha seguinte. Isto é chamado du-
plicacao de frase ou retorno automatico do carro. Somente é ne-
cessario pressionar INTRO ao chegar ao final de um parégrafo.

Os saltos de pagina também sao feitos de forma automatica.
De acordo com as especificagdes de pagina estabelecidas por de-
fault ou pelo usuario em PAGE SET UP (Especificagéo de Pagina)
no menu FILE, o Jazz insere um salto de pagina ao chegar a um
determinado numero de linhas. Este salto est4a marcado na tela
com um risco descontinuo e fard com que a impressora comece
a imprimir em uma nova pagina com a linha seguinte.

Podera ocorrer que queiramos trocar de pagina antes de che-
gar ao numero de linhas especificado. Selecionamos INSERT PA-

& File Edit Window Format Search HotView Font Style
1 S |

Um programa de tratamento de textos é um dos aplicativos
mal populares para os Computadores pessoais. U das
vantagens mais destacadas de “escrever a maquina” no
computador € que este oferece a possibilidade de

armazenar os documentos em um disco para poder

modifica-los ou Imprimi-ios posteriormente, sem ter que
=\ voltar a teclar as palavras que desejamos mudar.

. Figura 4. — Um exemplo de texto
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G= BREAK (Inserir Salto de Pagina), poderemos “obrigar” que a
impressora comece uma nova pagina. O salto de pagina requeri-
do esta marcado na tela com um risco continuo.

Ainda que na prética provavelmente especificaremos ¢ for-
mato geral do documento antes de comegar a escrever para de-
monstrar as possibilidades do aplicativo vamos realizar algumas
modificagoes na linha de escala e os iconos do painel de controle
com parte do texto ja introduzido.

Para mudar as margens assinalamos o indicador da margem
e, pressionando o botao do mouse, o moveremos até a direita (Fig.

Como se v&, a primeira linha do texto néo foi deslocada. Efe-
tivamente, o Jazz permite que o sangrado de paragrafo esteja a es-
querda da margem esquerda. Isto facilita a criagao de itens. Ago-
ra, movendo o indicador de sangrado de paragrafos, podemos fazer
com que a primeira linha de cada paragrafo comece mais a direi-
ta da margem esquerda (Fig. 6).

Na figura 7 estao explicitos os iconos do Espacador e Justi-
ficagao.

Assinalando o icono [1.! 5] mudamos todo o texto a um espago

N

% File Edit Window Format Search HotView Font Style
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[Um programa de tratamento de textos & um dos aplicativos
mais populares para os computadores pessoais. Uma das
vantagens mais destacadas de “escrever a maquina” no
computador ¢ que este ferece a possibilidad
os documentos em um disco para poder mo
imprimi-los posteriormente, sem ter que vollar B teclar as
palavras que desejamos mudar.

- Figura 5. — Mudanca da Margem Esquerda
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Um programa de tratamento de textos & um dos

aplicativos mais populares para os computadores
pessoais. (ma das vantagens mais destacadas de
“escrever a maquina” no computador & que este oferece a
ibilidade de s em um disco para
£ poder moditicé-los ou imprimilos posteriormente, sem
er que voltar a teclar as palavras que
desejamos mudar.

. Figura 6. — Mudanga do Indicador de Sangrado

v
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BEEE

JUSTIFICAGAO IGUAL
CENTRALIZADO
JUSTIFICAGAO A DIREITA
JUSTIFICAGAO A ESQUERDA
ESPAGO DUPLO

UM ESPAGO E MEIO
UM ESPAGO

. Figura 7. — Iconos de Espagamento e Justificagso
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e meio. Da mesma maneira, o icono [2] faz com que o texto seja
escrito em espaco duplo.

E igualmente simples modificar a justificagdo do documen-
to. Por default, (isto &, nao especificamos outra coisa), o texto se-
ra justificado a esquerda. Se assinalarmos o icono de justificagao
a direita, todas as linhas serao justificadas a direita, deixando a
margem esquerda sem justificar. O icono de centralizacao faz com
que cada linha seja centralizada entre as margens esquerda e di-
reita, e se assinalarmos o icono de justificagao igual, o texto se jus-
tificara por igual entre ambas as margens (Fig. 8).

Com freqiiéncia, em um documento é necessario mudar de
formato vérias vezes. Os tabuladores estabelecidos ao principio po-
dem nao ser os mais apropriados para uma tabela que sera intro-
duzida mais adiante. Se o documento estiver escrito em espago du-
plo, poderia ser ressaltada uma citagao, mudando a margem es-
querda e escrevendo-a em um espaco. Para que estas e outras mo-
dificagdes do formato afetem somente uma parte do texto, pode-
mos inserir diversas linhas de escala, ou réguas, no documento.

Selecionamos INSERT RULER (Inserir Régua) no menu FOR-

% File Edit Window Format Search HotView Font Style

Um programa de tratamento de textos é um dos
mais popul ara os

pessoais. (Ima_das vantagens mais destacadas de

“escrever & maquina no computador € que este oferece a

possibilidade de armazenar os, documentos em um disco para
8 poder modifica-los ou Imprimi-ios posteriormente, sem

=4 ter que voltar a teclar as palavras que
%4 desejamos muaar.

- Figura 8. — Justificagdo por igual entre ambas as margens
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Jeserever & maquina’ no computador ¢ aue este ferece o
ade disco para

poder modiicaion o Imprimi-ios posteriormente.
sem ter que voltar a teclar as palavras que
desejamos mudar.

* Todo o texto que segue umo régua serd
ajustado a0 rormato especifica
em tal régua.

* Podem ser inseridas tantas réguas quantas
sejam necessarias em um tex!

. Figura 9. — Insercdo de Réguas

MAT (Formato) O Jazz inserira uma cépia exata da régua ante-
rior na posigao do ponto de insercao. Todas as modificagdes que
fizermos nesta régua afetardo somente ao texto que a segue (Fig.

As réguas nao serdo impressas quando imprimirmos o docu-
mento, porém pode nos “incomodar” vé-las na tela, ja que ocupam
espaco. Selecionando HIDE RULERS (Ocultar Réguas) do menu
FORMAT, podemos fazé-las desaparecer de nossa vista ainda que
seus efeitos continuem vigentes. Para voltar a visualiza-las, sele-
cionamos SHOW RULES (Mostrar Réguas) do mesmo menu.

Selecionar Texto

Para muitas das operagoes que sao realizadas no texto é ne-
cessario primeiro assinalar parte do documento. Na planilha de cél-
culo trabalhamos com células e ranges de células, sendo os ran-
ges blocos retangulares de células. No tratamento de textos, tra-
balhamos com caracteres individuais ou blocos de caracteres, sen-
do estes também retangulares.
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Os blocos de texto sao assinalados da mesma maneira que
os ranges, colocando o ponteiro ao comego do bloco, pressionando
o botdo do mouse e movendo o video inverso até a tltima posi-
céo do bloco.

Por exemplo, para substituir uma palavra por outra podere-
mos assinalar a palavra ou utilizando o método que acabamos de
descrever ou, mais simplesmente, colocando o ponteiro em qual-
quer caracter da mesma e pressionando o botdo do mouse duas
vezes seguidas. A palavra em video inverso seré assinalada.

Agora, para substitui-la, simplesmente teclamos a palavra no-
va. Se em vez de substitui-la quiséssemos eliminé-la, bastaria pres-
sionar a tecla de RETROCESSO uma vez. A palavra seria suprimi-
da e o texto voltaria a se ajustar automaticamente.

Podemos efetuar diversas operagdes em um bloco assinala-

Se abrirmos o0 menu EDIT, poderemos ter acesso as seguintes
opgdes:
CUT (Cortar): Esta opgéo é utilizada para eliminar ou mo-
ver um bloco de texto a outra posigédo no mesmo documen-
to ou entre diferentes documentos.

Primeiro, assinalamos o texto e selecionamos CUT. O
Jazz coloca uma cépia do texto assinalado no Clipboard e
o elimina de sua posicao original, ajustando o texto restante.
Agora deslocamos o ponto de insergao a posicao onde que-
remos inserir o texto e selecionamos PASTE (Pegar) do me-
nu EDIT. O Jazz coloca uma cépia do bloco na posigao es-
colhida, voltando a ajustar o texto.

Ja que uma cépia do bloco permaneceré no Clipboard
até que copiemos ou cortemos outro bloco diferente, po-
demos continuar inserindo cépias do texto no mesmo ou
outros documentos.

Também podemos utilizar CUT sem abrir o menu
EDIT, presslonando a tecla de COMANDOS e, sem solta-
la, a letra “X”.

COPY (Copiar): esta opgao funciona de maneira parecida a
anterior, porém nao elimina o texto original do documen-
to.

Pressionar simultaneamente a tecla de COMANDOS
e aletra “C” tem o mesmo efeito que selecionar COPY.

PASTE (Pegar): :Podemos escolher PASTE, do menu EDIT,
para inserir na posicado do ponto de insercao uma cépia do
texto que se encontre no Clipboard. Se selecionarmos esta
opgéo quando o Clipboard estiver vazio, logicamente néo te-
ra nenhum efeito.
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Podemos abreviar o processo pressionando a tecla de
COMANDOS com a letra “V” em'vez de selecionar PASTE
no menu EDIT.

CLEAR (Eliminar): ao utilizar a opcao CUT, Jazz coloca uma
cépia do texto no Clipboard e o elimina de sua posigéo ori-
ginal. Se escolhermos CLEAR, no entanto, Jazz elimina o
bloco e néo se fica com uma cépia.

UNDO (Desfazer): Jazz dispoe de uma opgéo especial que
permite cancelar o efeito da operagao realizada, porém é
necessario selecioné-la antes de mudar a posigao do pon-
to de insercdo. Suponhamos que tenhamos inserido um
bloco de texto no documento e, justamente depois de fazé-
lo, percebemos que cometemos um equivoco.Com UNDO,
selecionado do menu ou pressionando a teclade COMAN-
DOS junto com a letra “Z”, podemos cancelar a insergéo e
o bloco volta a desaparecer do documento.

Cabegalhos e Rodapés de Pégina

Jazznos permite incluir um cabegalho e um rodapé de pagi-

Window IRy Search HotView Font Style i
=] Insert Ruler
= Hide Rulers

“escrever & méq| & que este oferece a
possibilidade de ntos em um disco para
poder modifi posteriormente, sem|
ter que vollas palavras que de

Pode-se escrever um cabegalho para cada documento, utili
zando esta janela.

. Figura 10. — Menu para cabegalhos e rodapés e janela de cabegalho
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na para cada um dos documentos que criamos.

* um cabecalho é um texto que aparece na parte superior de
cada pagina menos na primeira;

* um rodapé de pagina é um texto que aparece na parte in-
ferior de todas as paginas.

Podemos selecionar HEADER (Cabegalho) ou FOOTER (Ro-
dapé de Pagina) no menu FORMAT (Fig. 10). Aparecera uma ja-
nela na qual podemos introduzir o texto correspondente.

Esta janela (Fig. 10) vem com sua prépria régua de formato,
que podemos ajustar. Também podemos mudar o tipo, tamanho
eestilo da letra. As modificagoes realizadas nesta janela afetarao
somente ao texto do cabegalho ou rodapé da pagina em questao.

A opgao SET FIRST PAGE # (Atribuir Primeiro Nimero da
Pagina) indica o nimero que é atribuido & primeira pagina. Jazz
numera as paginas automaticamente a partir do nimero especi-
ficado, ou a partir de 1 se nao for especificado nenhum. Mas para
que se inclua este nimero na pagina (no cabegalho ou no rodapé
da pagina), teremos que situar o ponto de inser¢éo na posi¢ao onde
queremos que seja escrito e selecionar PAGE (Pagina) do menu
HOT VIEW.

Buscar e Substituir

Uma das vantagens de um programa de tratamento de tex-
tos em geral e do Jazz em particular € a facilidade com que bus-
ca uma cadeia de texto especificada e, opcionalmente, a substitui
por outra. Uma cadeia de texto pode ser somente um caracter, uma
palavra ou uma série de palavras.

Suponhamos que temos um documento longo falando dos

Find: [1eatia |

@ Forward O Backward
QPartial Word @ Whole Word

. Figura 11. — Janela SEARCH (Busca)
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tratados econémicos firmados na Europa durante os Gltimos cem
anos e queremos inserir um paragrafo no item sobre a Italia. Em
vez de deslocarmos tela por tela até encontrar a parte sobre a Ita-
lia, poderiamos pedir ao Jazz que realize uma busca automatica.
Abrimos o menu SEARCH (Busca) e selecionamos FIND (En-
contrar). Aparece na tela uma janela parecida a da figura 11.
Ja que buscamos o item sobre a Italia, introduzimos a pala-
vra ITALIA no quadro de entrada e indicamos se queremos que a
busca seja realizada para frente (FORWARD - desde a posicdo do
ponto de insercao até o final do documento) ou para tras (BACK-
WARD - desde a posicao do ponto de insergao até o principio do
documento) e se devera considerar ITALIA como parte de uma pa-
lavra (PARTIAL WORD), em cujo caso também seriam buscadas
as palavras ITALIANO, ITALIANA e qualquer outra que contives-

Replace

————
fFind: {ordenador I
|Change to: {comontador

‘EmdNexl (Change then Find) (Change) (Change ATl

[ {FindFirstp @ Forward ) Backward

@ Partial Word O Whole Word .
\

. Figura 12. — Janela REPLACE (Substituir)

se essa combinag@o de letras, ou como uma palavra em si (WHO-
LE WORD), em cujo caso somente seria buscada a palavra ITALIA.

Jazz busca pelo documento até encontrar ITALIA. Assinala
a palavra em video inverso e espera até que decidamos se estamos
satisfeitos - pressionariamos o quadro de fechamento que se en-
contra no canto superior esquerdo e que fecharia a janela de bus-
ca - ou se queremos que continue buscando - selecionariamos
FIND NEXT (Encontrar Seguinte) -.

Além de buscar uma cadeia de caracteres no documento, po-
demos indicar ao Jazz que busque alguns caracteres e os substi-
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Find:

(Change to: [computador

(Change.then Find) Change ATl i
Find First] @ Forward (O Blackward
@ Partial Word O Whole Word

Um programa de tratamento de textos é um dos

aplicativos mais populares para os computadores
soais. Uma das vantagens mais destacadas de

pe:
o “escrever 2 maquina” no EEIGENERE] ¢ que este oferece a
possibilidade de armazenar os documentos em um disco para

¥ poder moditica-los ou imprimi los posteriormente,
sem ter que voltar a teclar as palavras que
desejamos mudar.

. Figura 13. — Substituigdo de Palavras no Téxto

tua por outros. Para fazé-lo, selecionamos REPLACE (Substituir)
e aparece uma janela parecida a da figura 12.

E parecida a anterior, porém nao nos da a oportunidade de
especificar nao somente o que queremos buscar, mas também os
caracteres que queremos colocar em seu lugar. Depois de preen-
cher os dois quadros de entrada, indicamos se queremos que a pa-
lavra seja substituida cada vez que é encontrada (CHANGE ALL)
ou que busque a palavra (FIND) e que espere nossas instrugoes.
Neéste altimo caso podemos indicar que a substitua e continue bus-
cando (CHANGE, THEN FIND), que a substitua e deixe de buscar
(CHANGE) ou que nao a substitua mas que continue buscando
(FIND NEXT).

Por exemplo, em nosso texto, poderiamos buscar a palavra
COMPUTADOR e substitui-la por PROCESSADOR (Fig. 13). De-
pois de fazer uma substituicao, o Jazz volta a ajustar o texto ao re-
dor da mudanga.
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Tipos de Letra:
Jazz dispoe de muitos tipos e estilos de letra.
Este, por exemplo. se chama "Chicago". Pode-se
escrever normal, em negrito, em letra italica,
sublinhado, e inclusive com sombra.

Também pode-se mudar de

tamanho.

. Figura 14. — Exemplo da versatilidade do Tipo/Estilo de Letra

Tipo e Estilo de Documento

Com os menus FONT (Tipo e Tamanho da letra) e STYLE (Es-
tilo) e aproveitando as possibilidades do monitor do Macintosh,
Jazz nos da a oportunidade de adaptar o aspecto visual dos docu-
mentos a nosso gosto.

Todo o texto que introduzimos depois de fazer alguma mo-
dicacao com as opgoes destes menus refletira tal mudanga, mas
também podemos mudar o texto ja introduzido, assinalando-o pri-
meiro e, em seguida, selecionando o tipo, tamanho e estilo da le-
tra que desejamos. As modificagdes sao visualizadas imediatamen-
te na tela, e o Jazz ajustara o texto de acordo com o novo tama-
nho da letra.

As combinagées sao quase ilimitadas e dependerao em par-
te da versao do Jazz instalada no computador. Na figura 14 se vé
uma pequena amostra das possibilidades do FONT e STYLE.
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Hot View

Hot View constitui uma das caracteristicas mais potentes do
Jazz e representa uma inévagao nos pacotes integ{;raz:los./’\“'th’-S
do Hot View é possivel incorporar material de outros aplicativos
do Jazz (da planilha de célculo, do banco de dados e de graficos)
em um documento de tratamento de textos. Mas nao somente isto:
0 novo material permanece enlagado com o documento fonte e,
portanto, todas as modificagdes que séo feitas na janela fonte se-
rao refletidas na janela de tratamento de textos.
Existem dois tipos de Hot View:
* INCLUDE (Incluir) insere uma “cépia dinamica” de um range
da planilha de célculo ou do banco de dados ou um grafi-

co completo.

* MERGE FIELD (Combinar) insere o primeiro valor de um
range da planilha de célculo ou de um campo do banco de
dados. E utilizado com PRINT MERGE (Imprimir Documen-
to Combinado) do menu FILE para criar cartas tipo perso-
nalizadas, etiquetas de correio, etc.

% File Edit Window Format Search HotView Font Style

5] Ana Jimen

mem Lopes

e Sariches

8] ncio Peres

9] Jala Ruie
0]Rafeel Sita

. Figura 15. — Banco de Dados que usarermos com um range selecionado
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O procedimento para usar os dois tipos de Hot View é igual:
primeiro abre-se ou cria-se a planilha de célculo ou o banco de da-
dos que servira de fonte de informagao para o Hot View e assina-
lamos o range ou o campo correspondente. Em seguida, abre-se
ou cria-se o documento de tratamento de textos que contera o Hot
View e se assinala a posi¢&o onde sera inserida a selegé@o do do-
cumento fonte. Se o Hot View for um “desenho” de um range na
planilha de calculo ou no banco de dados ou se for um grafico, se-
lecionaremos INCLUDE. No entanto, se desejarmos que o Jazz
combine o contetido das células de um range_ou campo selecio-
nado, escolhe-se MERGE FIELD (Combinar). E necessério arma-
zenar tanto o documento fonte quanto o documento de tratamento
de textos en el mismo disco

MERGE FIELD (Combinar)

Suponhamos que queremos enviar uma nota personalizada
aos empregados da empresa ficticia dos capitulos 3 e 4. Primei-

File Edit Window Format Search |GISXTI Font Style
1 Include

Date
Time
Data: 24-junho-1986

Page
Show Definitions|

Atencao: Eva Alvares L
Rmer: Angel Fernandes Freeze
Freeze All

1986

Para sua informagao, anexo Ihe envio ui
demonstracao de nossos gastos durante os Glimos
cinco meses.

. Figura 16. — Exemplo de DATE e MERGE FIELD

93



® File Edit Window Format Search [Nl Font Style
| iy =} Include —

Document 1

Merge Field
| Date
Para sua informacao, anexo lhe! Time
demonstacao de nossos Gastos duranie| p.
Cinco meses| o f
{Show Definitions
| Freeze
Freezer All

T Material

Gastos durante 1986
Até a dat;

@ Transporte |

BTransporte,

Gastos
muito
elevados

. Gastos muito
elevados

~

o
Janeiro Margo
Fevereiro  Abr

pelra) Bl
. Figura 17. — Incluir um Grafico com HotView

Maio
i

ro tornamos ativo o banco de dados anterior. Ja que o primeiro va-
lor do banco de dados que vamos incluir na nota sera o NOME do
empregado, assinalamos este campo (Fig. 15).

Agora abrimos uma janela nova de tratamento de textos e
criamos uma nota para receber os valores do banco de dados. Es-
crevemos a palavra “Data”. Jazz permite incluir a data atual (con-
forme o relégio interno do Macintosh), selecionando DATE do me-
nuHOT VIEW. Continuamos introduzindo o texto até chegar a po-
si¢ao onde queremos inserir o NOME (justamente depois da pa-
lavra “Atencao”). Como o campo ja esta selecionado no banco de
dados, para combina-lo com a nota simplesmente selecionamos
MERGE FIELD do menu Hot View. Aparecera escrito o primeiro
nome do campo NOME (Fig. 16).

[NCLUDE (Incluir)

Agora, para inserir uma cépia do gréfico que geramos no ca-
pitulo anterior convertemos a janela de graficos em ativa, assina-
lamos o gréfico e voltamos ao texto da nota. Assinalamos a posi-
Gao onde queremos inserir o grafico e selecionamos INCLUDE (In-
cluir) no menu do Hot View. Automaticamente aparecera uma c6-
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pia do gréafico na nota (Fig. 17).

Ainda que com MERGE FIELD seja possivel inserir o Hot View
na mesma linha que parte do texto, com INCLUDE isto nao ocor-
re.

Portanto, ndo poderiamos introduzir um comentério ao lado
de um Hot View a partir do documento de tratamento de textos.

O Grafico permanece intimamente conectado ndo somente
a janela de graficos, mas também a planilha de célculo que servia
de documento fonte para a sua geragao. Se ajustarmos o tamanho
da janela para visualizar as trés simultaneamente na tela, podere-
mos ver como ao trocar um valor na planilha de calculo seriam
atualizados automaticamente os dois gréficos, o da janela de gra-
ficos e o da nota.

Nao podemos realizar nenhuma modificagado em um Hot View
enquanto permanecer enlagado ao documento fonte. Porém se pu-
dermos romper uma destas conexdes [selecionando o Hot View e
escolhendo FREEZE (Fixar) do menu HOT VIEW] ou todas [sele-
cionando FREEZE ALL (Fixar Todos)].

Ainda que na tela somente se vé o contetido da primeira cé-
lula de cada range ou campo (neste caso, “Rafael Silva”), Jazz “sa-
be” que deve combinar o contetido das demais células com o texto.
Escolhendo PRINT MERGE (Imprimir e Combinar) do menu FILE,
poderemos imprimir uma cépia da nota para cada um dos empre-
gados incluidos no banco de dados.

Papel do Tratamento de Textos na Integragdo

Um documento criado com o Tratamento de Textos do Jazz
pode receber informacéo dos aplicativos da Planilha de Célculo,
Banco de Dados e Graficos de duas maneiras diferentes:

* informacgao estatica

* informac&o dinamica

A informacao estatica é transmitida com as técnicas de Cor-
tar/Copiar (CUT/COPY) e Pegar (PASTE) e é possivel modificar do
mesmo modo que qualquer bloco de informacéo que tenha sido
copiado e pegoem um documento. A informacéo dinémica, ao con-
trario, como comentado anteriormente no capitulo, é transmitida
desde um dos aplicativos através do Hot View e permanece enla-
cada com tal aplicativo até que se corte o enlace (com FREEZE ou
FREEZE ALL), convertendo assim a informagao em estética.

Referente a sua integragéo como aplicativo de Comunicacées,
pode-se enviar ou receber um documento inteiro ou parte dele.
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COMUNICAOES

té ha relativamente pouco tempo, as comunicagdes
entre computadores eram reservadas aos grande sis-

temas corporativos, principalmente no estrangeiro.
Mas atualmente, e devido em parte a incorporagao ao
mercado de programas do tipo Jazz, um namero cada
vez maior de usuarios de computadores pode comu-
nicar-se diretamente com outros computadores.
Se aceitarmos o fato de que duas ou mais pessoas possam fa-
lar entre elas por telefone, entao a idéia de comunicar dois ou mais
computadores entre si tampouco é dificil de compreender. E
possivel conectar dois computadores diretamente com um cabo
e mandar informagéao de um & outro. Porém o incoveniente disto
€ que tém que estar fisicamente proximo para que o cabo alcan-
ce aos dois.
No entanto, existe outro método que permite que os compu-
tadores se comuniquem através das linhas telefénicas. O compu-
tador emite e entende um tipo de sinal, chamado sinal digital,
porém as linhas telefénicas somente podem transmitir sinais ana-
l6gicos. Para resolver este problema conecta-se cada um dos com-
putadores a uma espécie de “caixa preta”, chamada modem. Um
dos modems se encarrega de traduzir o sinal do primeiro compu-
tador ao tipo de sinal que possa ser enviado por telefone (funcio-
nando neste sentido como “modulador”) e o outro, ao receber o
sinal, volta a traduzi-lo em algo compreensivel para o segundo
computador (funcionando assim como “demodulador”) (Fig. 1).
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. Figura 1. — Enlace entre dois computadores por telefone
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O aplicativo de Comunicagdes do Jazz é rapido, direto e sim-
ples de manejar. Permite conectar o Macintosh com os grandes si:
temas corporativos, os servicos comerciais em tempo comparti-
lhado, os bancos de dados publicos e os servigos de correio ele-
trénico, para poder receber dados diretamente em um arquivo ou
em um documento aberto.

Antes de estabelecer contato com o computador remoto te-
mos que fazer duas coisas:

* saber o niimero do telefone que iremos chamar e as espe-

cificagdes exatas que o outro computador necessita;

® carregar o Jazz e o disco que contém os arquivos a serem

enviados ou que esteja preparado para receber informagéo.

Abrimos uma nova janela de Comunicagdes com FILE NEW...
COMM (Fig. 2).

Quando se cria uma janela de Comunicagdes, esta se apre-
senta totalmente vazia e permanece assim, nao aceitando dados
do teclado até que se estabeleca a conexado com o computador
remoto. E entdo quando comegaré a aparecer informacgao na te-
la, procedente do computador remoto ou do préprio.

" & File Edit Window Commands Settings Send Receive

. Figura 2. — Janela de Comunicagoes
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Dispomos dos mesmos meios de deslocamento que em ou-
tros aplicativos, porém nao os poderemos utilizar até que come-
cemos a enviar informagéo ou a receber dados na tela.

No momento, o painel de controle esta vazio. Seu espago
esta reservado para visualizar um teclado simulado com as teclas
especiais do terminal que o Macintosh ndo possui em seu pré-
prio teclado. Poderemos ter acesso a estas teclas assinalando-as
com o ponteiro do mouse e pressionando o botao.

linha de menus apresenta, além dos menus habituais de
FILE (Arqulvo) EDIT (Ez?ltar) e WINDOW (Janela), os seguintes:

* COMMANDS (Comandos): para estabelecer e terminar a co-
nexao.

* SETTINGS (Especificagées): para definir as especificagoes.

* SEND (Enviar): com opgdes para enviar os dados.

* RECEIVE (Receber): para receber os dados.

Especificacdes

No menu SETTINGS existem trés categorias de especifica-
coes:

TERMINAL...

Quando estabelecemos comunicagdes com um computador
remoto fazemos com que nosso computador emule ou funcione
como um terminal, isto €, como um teclado e um monitor com
possibilidades limitadas de processamentos, conectados a um
computador principal (Fig. 3).

Podemos especificar o tipo de terminal (TERMINAL MODE)
se quisermos que uma linha avance ou nao depois de enviar ca-
da linha de dados (END OF LINE), quantos caracteres queremos
escrever por linha, 80 ou 132, (COLUMNS PER LINE), o tamanho
de letra (FONT SIZE), se queremos ativar a duplicagéo de frase au-
tomatica ou ndo (AUTO WRAP), visualizaremos na tela o que nés
teclamos (LOCAL ECHO) e se queremos utilizar o teclado simu-
lado no painel de controle (SHOW KEYPAD).

As especificagdes que definimos aqui tém que ser compativeis com
as do computador remoto ou os computadores nao se entenderao.

CONNECTION...(Conexéo)

Para poder estabelecer a conexao, estas especiﬁca(;ée_s tam-
bém tém que coincidir com as do outro computador. Aqui indica-
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" & File Edit Window Commands[ISCIED Send Receive

Terminal Settings

Terminal Mode: @UT 100 'k
Ut 52 Cancel|
End of line: () CRILF
@®CR
®80
0132

Font Size: @ 9 Point
012 Point

Auto Wrap [J
Local Echo [
Show Keypad []

[Columms per Line:

. Figura 3. — Especificacoes de Terminal

©

mos em qual dos ports de conexao \TELEPHONE ou PRINTER) es-
ta ligado ao cabo de tal port; a velocidade em bauds, ou seja a ve-
locidade com que se enviam os dados (BAUD RATE); como serao
agrupados os dados: DATA BITS (Bits de Dados) e STOP BITS (Bits
de Parada); se o Jazz comprova se hé erros e a maneira de fazé-
lo: PARITY (Paridade); e como sera controlado o processo de trans-
feréncia de dados (FLOW CONTROL) (Fig. 4).

MODEM...

Temos que indicar o tipo de telefone, assim como o modelo
de modem que iremos utilizar; também & preciso especificar o nd-
mero de telefone ao qual iremos chamar (Fig. 5).

Uma vez que tenhamos definido as diferentes especifiagoes,
poderemos armazena-las no disco com a janela COMM. Nesta ja-
n_ela nunca poderao ser armazenados os dados recebidos ou en-
viados, mas somente as especificacdes.

Agora podemos estabelecer contato com o computador re-
moto.
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"_& File Edit Window Commands [[SEH®RY Send Receive

onnection Setting

, Telephone Port
 Printer Port

Port Seting: () Baud Rote
) Data Bits

O Flow Control

Modem Settings

Phone Type: @ Tone
CiPulse

Modem Type: @HayesTM
C)AppleTM
) Other
Phone Number:
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Chamar e Atender ligagdes

Alguns modems sé&o capazes de marcar o nimero, DIAL (Mar-
car) do menu COMMAND, e de responder uma chamada automa-
ticamente sem ser atendido, ANSWER (Responder) do mesmo me-
nu. Em outros casos, no entanto, teremos que fazé-lo nés mesmos
manualmente.

Ao realizar a conexao com o computador remoto é possivel
que tenhamos que responder a uma série de indicagdes que apa-
recerao na tela antes de poder enviar ou receber outros dados. Por
exemplo, se se tratar de um servico comercial que é oferecido ao
assinante, teremos que introduzir nosso cédigo de identificagao
para poder ter acesso a informacéo.

Enviar arquivos

Jazz nos permite enviar um arquivo inteiro diretamente do
disco ou uma relagéo de um arquivo aberto na tela.

Se selecionarmos SET FILE (Especificar Arquivo) do menu
SEND (Enviar), aparecera o quadro interativo ou da figura 6. Aqui

" % File Edit Window Commands Settings R Receive

Send Document

[Quota
\Database 1
|Directores de V... MEect )
:Exercicio 1 ! o Elect
{Exercicio 2 Comeai) | (D
[Finder ) 1 (orive )
Form 1

GASTOS

Grafico de Barras
{Imagewriter

@®ToJazz™
©) With Modem Protocol
| Jazz Print File o] Wll\houl Protocol

. Figura 6. — Quadro interativo para enviar um Documento
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escolhemos o nome do arquivo que queremos enviar e especifi-
camos o protocolo correspondente. Os protocolos sao as regras
que o Jazz utilizaré para mandar o documento. Ha trés opgoes:

eJazz a Jazz se mandamos um documento do Jazz a
outro Macintosh que também esta utilizando Jazz. Serao
enviados intactos o formato, as férmulas, o tipo de letra,

c.

et *Com Protocolo XModem: se mandamos um docu-

mento & outro computador que aceita este protocolo. Se-

ra enviado em forma binaria e, ainda sera perdida toda a in-

formacao sobre o formato e tipo de letra, as férmulas fun-
cionarao. .

#Sem protocolo: se mandarmos o documento em for-
ma de texto a um computador que aceite somente docu-
mentos nesta forma.

Para enviar parte de um documento, primeiro abrimos o do-
cumento e assinalamos a informacéo correspondente. Logo esco-
lhemos SET SELECTION (Especificar Selecao) do menu SEND.
Entao selecionamos START (Comegar) do mesmo menu e os da-
dos serao enviados de um computador & outra através das linhas
telefonicas.

Receber Arquivos

Ao contrario,se nosso computador for o receptor da informa-
¢éo enviada, abrimos o menu RECEIVE (Receber) e escolhemos
SET FILE (Especificar Arquivo) ou SET SELECTION (Especificar
Selegao).

Com SET FILE indicamos ao computador que iremos rece-
ber um arquivo que nos enviarao. Apareceré o quadro interativo
da figura 7. Atribuimos um nome ao arquivo que iremos receber
e especificamos o protocolo que estamos usando.

Em lugar de receber a informagao em um arquivo podemos
pedir que se copie em um documento aberto, em cujo caso abri-
riamos um documento, assinalariamos a posi¢éo onde queremos
que se comece a inserir a informacéo e escolheriamos SET SE-
LECTION do menu RECEIVE.

Ao receber uma sele¢do de um documento em uma planilha
de célculo ou em um banco de dados aberto, o Jazz considera que
anova informacao se trata de texto seguido. Para evitar isto e man-
ter vigentes as férmulas, assim como as colunas estabelecidas, por
exemplo, selecionamos PARSE SETTINGS (Anélise de Dados) do
menu RECEIVE. Desta maneira podemos dar formato aos dados
enquanto séo recebidos.
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Edit Window Commands Settings Send

Receive a Document

Nome Doc. Recebido

x
@ From Jazz™
O With iModem Protocol
O Without Protocol

. Figura 7. — Quadro interativo para receber um Documento

Ao colocar de acordo com o computador remoto, seleciona-
mos START (Comegar) do mesmo menu, e comegamos a receber
os dados.

Converter Formafas de Arquivos

Com a opgao CONVERT (Converter) do menu do MACIN-
TOSH, podemos converter arquivos criados com outros progra-
mas para poder utiliza-los no Jazz, por exemplo arquivos do Lo-
tus 1-2-3, Symphony e SYLK (da Microsoft).

Porém antes de poder converter um destes.arquivos tem que
estar armazenado em um disco do Macintosh. Isto se consegue
enviando-o a partir de seu computador ao Macintosh e guardan-
do-o0 no disco.

Finalizar a sesséo de Comunicagdes

.. Quando tenhamos terminado de receber e/ou enviar toda a
informagéo, podemos selecionar HANG UP (Interromper) no me-
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nu COMMANDS (Comandos) para romper a conexao entre os dois
computadores.

Papel do Aplicativo de Comunicagdes na Integragéo do Jazz

Podemos utilizar o aplicativo de Comunicagoes para enviar
ou receber uma planilha de calculo completa entre dois Macintosh.
Todas as férmulas e especificagdes serao mantidas seforutilizado
o protocolo Jazz a Jazz. Também, é possivel enviar uma selecao
de uma planilha de célculo, porém se nao forem definidos primeiro
os PARSE SETTINGS ( Analise de Dados), toda a informagao, tanto
numérica quanto de especificagoes, sera considerada como tex-
to ao ser recebida.

Da mesma maneira é possivel enviar ou receber pelas Comu-
nicagdes do Jazz um Banco de Dados inteiro entre dois Macintosh.

Todas as férmulas e especificagoes serdo mantidas, porém se
for recebida uma selegao do banco de dados é necessario especi-
ficar os PARSE SETTINGS para manter o formato e os dados nu-
méricos como tal.

Os documentos do Tratamento de Textos manterao todas as
suas instrugoes de formato e outras especificagoes ao serem en-
viadas ou recebidas.

Inclusive é possivel enviar e receber um gréfico sempre e
quando também seja enviado ou recebido o seu documento fonte.
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FUNCOES INCLUIDAS N0 JAZZ

Jazz dispoe de mais de 100 funcées que podem ser in-

cluidas nas férmulas introduzidas na Planilha de Cal-

culo ou Banco de Dados. Por exemplo, se escolher-

mos ENTER INTO FORMULA (Introduzir na férmula)

do menu EDIT da Planilha de Calculo, visualizaremos

uma lista de todas as fungoes classificadas em ordem
alfabética. Selecionando uma delas se introduz diretamente na for-
mula que estamos escrevendo.

Funcgo

Resultado

ABS(x)
ACOS(X)

ASIN(x)
ATAN(X)

ATAN2(x)
AV((lista-arg)
CELL(atrib,célula)
CELLPOINTER(atrib)

Valor absoluto de “x”

Angulo, em radianos, cujo cosseno é
o

Angulo, em radianos, cujo seno é “x”
Angulo, em radianos, cuja tangente é

Angulo, em radianos, cuja tangente é

y/x.

Média de valores numéricos em lista-
arg.

Cédigo que representa o atributo espe-
cificado da célula.

Cédigo que representa o atributo espe-
cificado da célula ativa, atualizado ao
ser recalculado.
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Funcdo

CHAR(c6digo-num)
CHOOSE(n,arg0,argl,...)

CLEAN(txto)
CODE(txt)

COLS(range)
COS(x)
COUNT(lista-arg)

CYPSGN(a-x,de-y)
DATE(ano,més,dia)

DATEVALUE(f-txto)
DAVG(ent,col,crit)

DAY(num-d)

DCOUNT(ent,col,crit)

DMAX(ent,col,crit)
DMIN(ent,col,crit)

DSTD(ent,col,crit)

DSUM(ent,col,crit)
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Cédigo do Macintosh representado por
cédigo-num.

O argumento namero “n” na lista arg0,
argl,...

txto sem caracteres de controle ASCII.
Cédigo do Macintosh para o primeiro
caracter em txt.

Namero de colunas no range
Cosseno, em radianos, do angulo “x”
Namero de células néo vazias na lista-
arg.

Valor de a-x com sinal de de -y.
Numero de data para data numérica
ano, més, dia.

Namero de data para data do texto f-
txto.

Média de valores numéricos na coluna
col, de range de entrada ent, para linhas
selecionadas por range de critérios crit.
Valor do dia (1-31) do namero da data
num-d.

Namero de células nao vazias na colu-
na col, de range de entrada ent, para li-
nhas selecionadas por range de crité-
rios crit.

Valor numérico méaximo na coluna col,
de range de entrada ent, para linhas se-
lecionadas por range de critérios crit.
Valor numérico minimo na coluna col,
de range de entrada ent, para linhas se-
lecionadas por range de critérios crit.
Desvio tipico de valores numéricos na
coluna col, de range de entrada ent, pa-
ra linhas selecionadas por range de cri-
térios crit.

Soma dos valores numéricos na colu-
na col, de range de entrada ent, para li-
nhas selecionadas por range de crité-
rios crit.




Funcdo

DVAR(ent,col,crit)

ERR
EXACT(txto1,txto2)

EXP(x)
EXP1(x)
EXP2(x)
FALSO
FAVG(campo)

FCOUNT(campo)

Variagao de valores numéricos na colu-
na col, de range de entrada ent, para li-
nhas selecionadas por range de crité-
rios crit.

O valor ERR.

VERDADEIRO (1) se txto] e txto2 sao
iguais, se nao FALSO (0).

“e” elevado & poténcia de “x”
“e” elevado & poténcia de “x”, menos 1.
2 elevado a poténcia de “x”

O valor “0”

Média de valores numéricos no campo
para registros selecionados.

O namero de células nao vazias no
campo para registros selecionados.

FIND(txto1,em-txto2,pos) Primeiro caso do txto 1 em em-txto2 a

FIXED(x,n-digitos)

FMAX(campo)
FMIN(campo)
FPAGE

FPREV

FSTD(campo)
FSUM(campo)

FV(pag,jur,per)

FAVR(campo)

partir de posigéo pos em em-txto2.

O namero “x” como texto em formato
fixo, com n-digitos a direita da virgula
decimal.

Valor numérico maximo em campo pa-
ra registros selecionados.

Valor numérico minimo em campo pa-
ra registros selecionados.

O numero da pégina atual de um rela-
tério.

Valor em uma célula de relatério do
banco de dados na altima vez que se
avaliou.

Desvio tipico de valores numéricos em
campo para registros selecionados.
Soma de valores numéricos em campo
para registros selecionados.

Valor futuro de uma série de pagamen-
tos iguais a pag, a juros periédicos jur,
durante namero de periodos per.
Variagao de valores numeéricos de cam-
po para registros selecionados.
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Funcao

HLOOKUP(sel,range-tab-
,num-linhas)

HOUR(num-h)
IF(cond,res1,res2)
INDICE(range,col,linha)
INT(x)
IRR(aprox,range)
ISBLANK(célula)
ISERR(célula)
ISNA (célula)
ISNUMBER(célula)
ISREF(célula)
ISSTRING(célula)
LEFT(txto,n-cars)
LENGHT(txto)
LN(x)*

LN1(x)

LOG(x)
LOWER(txto)
MAX(list-arg)
MIN(lista-arg)
MINUTE(num-h)
MOD(x,base)
MONTH(num-f)
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Um valor encontrado buscando uma
célula na linha superior do range-tab
com seletor sel, logo contando num-
linhas até embaixo na mesma coluna.
Valor de hora (0-23) do namero de ho-
ra num-h.

O valor de res1, se a condicao for ver-
dadeira; em outro caso, o valor de res2.
Valor na célula situada na intersecéao de
col e linha no range.

Parte inteira de “x”.

Taxa interna de retorno para range de
fluxo de caixa baseada em aproxima-

géo.

1 (VERDADEIRA) quando célula esta
vazia; se nao 0 (FALSA).

1 (VERDADEIRA) quando célula tem o
valor ERR; se ndo 0 (FALSA).

1 (VERDADEIRA) quando célula tem o
valor NA; se nao 0 (FALSA).

1 (VERDADEIRA) quando célula tem
um valor numérico; se nao 0 (FALSA).
1 (VERDADEIRA) quando célula tem o
valor REF; se nao 0 (FALSA).

1 (VERDADEIRA) quando célula tem
um valor de texto; se ndo 0 (FALSA).
n-cars caracteres mais a esquerda no
txto.

Namero de caracteres no txto.
Logaritmo natural (base “e”) de “x”
Logaritmo natural (base “e”) de 1 + x.
Logaritmo comum (base 10) de “x”.
Todas as letras do txto em minusculas.
Valor numérico maximo na lista-arg.
Valor numérico minimo na lista-arg.
Valor de minuto (0-59) do namero de
hora num-h.

Resto (médulo) de x/base.

Valor do més (1-12) do nimero de da-
ta num-f.



Funcdo

Resultado

N(range)

NA
NOwW

NPV(jur,range)
Pl
PMT(prin,jur,per)
PROPER(txto)

PV(pg,jur,per)

RAND
REPEAT(txto,n-vezes)
REPLACE(txto-orig,pos,
n-cars,txto-novo)

RIGHT(txto,n-cars)
ROUND(x,n-pos)
ROWS(range)

S(range)
SCALE(x,poténcia)
SECOND(num-h)

SIN(x)

SQRT(x)

STD(lista-arg)
SUBSTR(txto,pos,n-cars)

SUM(lista-arg)
TAN(x)

Valor numérico na célula do canto su-
perior esquerdo do range.

Valor numérico NA (n&o disponivel).
Namero de série para data e hora
atuais.

Valor atual de um range de fluxos de
caixa futuros a juros periédicos jur.
O valor “m”

Quantidade requerida para pagamen-
to, por empréstimo de principal, a juros
jur, durante namero de periodos per.
Troca primeira letra de todas as pala-
vras no txto para mailscula, todas as
demais em minusculas.

Valor atual de pagamento, que se tor-
nara em juros jur, durante um namero
de periodos per.

Um namero aleatério entre 0.0 e 1.0.
txto repetido “n” vezes.

txto-original com n-caracteres elimina-
dos € substituido por txto-novo a partir
da posigao pos.

n-caracteres mais a direita.

" arredondado a n-posigoes.
Nuamero de linhas encontradas no ran-

ge.

Valor do texto na célula do canto supe-
rior esquerdo do range.

“x” vezes (2 elevado ao valor inteiro de
poténcia).

Valor segundo (0-59) do namero de ho-
ra (num-

Seno, em radlanos do angulo “x”.
Raiz quadrada de “x”.

Desvio tipico de valores numéricos na
lista-arg.

Cadeia de n-cars, encontrada na posi-
géo pos do txto.

Soma de valores na lista-arg.
Tangente, em radianos, do éngulo “x”.
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Funcgo

Resultado

TIME(hora,min,seg)
TIMEVALUE(h-txto)
TRIM(txto)

TRUE

UPPER(txto)
VALUE(txto)
VAR(list-arg)
VLOOKUP(sel,range-tab,
num-cols)

YEAR(num-f)

12

Numero de hora para hora numérica
hora, min, seg.

Numero de hora para hora do texto h-
txto.

txto onde foram eliminados todos os
caracteres de espacos adiante do pri-
meiro caracter nao branco e ap6s o ul-
timo caracter nao branco.

O valor 1.

Todas as letras no txto em maitsculas.
Valor do txto que se parece a um nime-
ro com seu valor numérico real.
Variagao de valores numéricos na lista-

arg.
Um valor encontrado buscando uma
célula na coluna superior do range-tab
com seletor, logo contando num-cols
até a direita na mesma linha.

Valor do ano (4-140) do nimero de data
num-f,



OPGUES DOS MENUS

1ém de uma série de menus que aparecem em todos
os aplicativos do Jazz, cada aplicativo dispe de seus
préprios conjuntos de opgoes.

Opgdes dos menus comuns
MENU OPCAO FUNCAO
FILE NEW... Abre um arquivo novo
OPEN... Abre um arquivo que ja
existe
SAVE Grava um arquivo no disco
SAVE AS... Grava um arquivo em um
disco novo ou com um no-
vo nome
CLOSE Fecha um arquivo
PAGE SETUP... Estabelece as especifica-
¢oes de impressao
PRINT DOCUMENT  Imprime um documento in-
teiro ou algumas paginas
especificadas.
REVERT TO SAVED  Nao considera as modifica-
¢oes ndo desejadas.
QuUIT Finaliza a sessao com Jazz.
‘EDIT UNDO Cancela o efeito da ultima
operagao :
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MENU

OPCAO

FUNCAO

WINDOW

FONT

114

car

CopPY
PASTE

CLEAR
SELECT ALL

ZOOM UP/DOWN
CLIPBOARD

REFERENCE BOARD

WINDOW LIST

Mbnaco
Veneza
Chicago
Genebra
Helvética
Londres
Nova lorque
etc.

9 point
10 point
12 point
14 point
18 point
24 point
36 point

Elimina um bloco selecio-
nado, deixando uma cépia
no Clipboard

Faz uma cépia de um bloco
selecionado, deixando uma
cépia no Clipboard.
Coloca uma cépia do con-
teado do Clipboard no pon-
to de insergao.

Elimina um bloco selecio-
nado.

Seleciona todo documento
que contenha dados ou in-
formagoes de formato.

Muda o tamanho da Janela:

Visualiza o contetdo do
Clipboard.

Visualiza o nome do docu-
mento e o range enlagado
com o bloco selecionado
atual.

Visualiza uma lista de no-
mes de documentos aber-
tos

A letra menor.

A letra maior.



STYLE Plain Text

Texto normal.

Bold Negritos.
Italic Letra Itélica (Cursiva).
Underline Sublinhado.
Outline Esbogo.
Shadow Com Sombra.
WORKSHEET - Planilha Eletranica de Calculo
MENU OPCAO FUNCAO
EDIT (além das opgdes comuns)
PASTE SPECIAL Muda a forma na qual se pe-
ga o range.
INSERT Insere linhas ou colunas na
planilha de célculo.
OPEN CELL Abre uma célula para modi-
ficar seu contetdo.
ENTER INTO
FORMULA Visualiza uma lista das fun-
¢oes incluidas do Jazz, as-
sim como os operadores e
nomes do range que podem
ser incluidos em uma fér-
mula.
PARSE SETTINGS Determina como se “pega”

RANGE FILL...
FORMAT
PROTECTION

NAME...

RIVIEW NAMES
SET TITLES

texto de um documento do
tratamento de textos em
uma planilha de calculo.

Enche um range seleciona--
do com nameros.

Muda o formato do range
selecionado.

Oculta, protege ou compro-
va as entradas em células
em um range selecionado.

Permite atribuir um nome a
um range ou trocar um no-
me ja existente.

Visualiza uma lista de no-
mes do range.

Fixa linhas ou colunas em
uma janela da planilha de
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MENU OPCAO FUNCAO
céleulo para que nao se des-
loquem fora da tela.
CANCEL TITLES Cancela o efeito de SET TI-
TLES.
SET PAGE BREAK  Insere um salto de pagina.
RECALC SETTINGS  Permite estabelecer o recal-
culo da planilha, manual ou
automaticamente.
RECALCULATE Recalcula a planilha de tra-
balho.
TOOLS SET SORT RANGES  Especifica os ranges pelos
quais o Jazz classifica.
SORT Realiza a classificacao.
SET TABLE RANGES Especifica os ranges para a
criagao de tabelas de hipé-
teses com uma ou duas en-
tradas.
COMPUTE TABLE Calcula a tabela de hipétese
(O que ocorreria se...?)
SET DISTRIBUTION
RANGES Especifica os ranges utiliza-
dos Jazz para calcular a dis-
tribuicdo de frequéncia.
COMPUTE DISTRI-
BUTION Calcula a distribuigao de
frequéncia.
STYLE HIDE GRID Oculta as linhas de reticula.
HIDE BORDERS Oculta as bordas de colunas
e linhas.
COLUMN WIDTHS... Muda o valor por default
das colunas.
SHOW VALUES Visualiza o valor das férmu-
las.
SHOW ATTRIBUTES Visualiza as férmulas e for-
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DATABASE - Banco de Dados

MENU

oPgA0

FUNGAO

EDIT

QUERY

INSERT

ADD RECORD

ADD FIELD...

OPEN CELL

FIELD ATTRIBUTES

FIELD FORMAT

PARSE SETTINGS

SHOW DEFINITION

SELECT WITH
CRITERIA

Insere um registro, campo
ou linha do relatério em
branco juntamente em ci-
ma da érea selecionada.
Acrescenta um registro no-
vo em branco depois do l-
timo registro do banco de
dados.

Acrescenta um campo novo
justamente a direita do ulti-
mo campo do banco de da-
dos.

Permite modificar o contet-
do da célula ativa no quadro
de entrada.

Permite definir ou modificar
as caracteristicas de um
campo Novo ou um jé exis-
tente.

Muda o formato de visuali-
zagao do texto ou nimeros
em um campo selecionado.
Permite estabelecer como
iremos “pegar” texto de ou-
tro aplicativo ou programa
no banco de dados.

Visualiza a janela atual do
Query (Busca) permitindo a
entrada ou modificacdo de
critérios.

Indica ao Jazz que realize
uma busca pelo banco de
dados de informagdes que
corresponda com os crité-
rios estabelecidos.
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MENU

OPCAO

FUNGAO

SORT

REPORT

STYLE

118

DROP DUPLICATES
NAMES...

SET FIELDS...

SORT
SHOW DEFINITIONS
PREVIEW...

GENERATE
DOCUMENT

PRINT
NAMES

HIDE/SHOW GRID

HIDE/SHOW RECORD
NUMBERS

Elimina os registros dupli-
cados selecionados por
uma Busca.

Visualiza uma lista de no-
mes de janelas de Busca
(Query).

Estabelece aqueles campos
que serdo utilizados para
realizar a classificacdo.
Realiza a classificacao.
Visualiza uma janela de De-
finicdo de Relatério.
Visualiza um Relatério na
tela.

Atribui um nome ao relat6-
rio e o guarda em disco co-
mo um arquivo de texto do
Macintosh

Imprime uma cépia do rela-
tério do banco de dados.
Permite nomear, abrir, tro-
car de nome ou eliminar
qualquer definigao do rela-
tério associado com o ban-
co de dados atual.

Oculta ou visualiza a reticu-
la (“quadriculado”).

Oculta ou visualiza os nu-
meros de registro na borda
da esquerda.



FORM - Formuldrio

MENU OPCAO FUNGCAO
EDIT MODIFY/USE FORM  Permite modificar ou utili-
zar o formulario.

CUT RECORD Elimina o registro ativo do
formulério e do banco de
dados, deixando uma cépia
no Clipboard.

INSERT RECORD Insere um novo registro em
branco em cima do registro
ativo no banco de dados.

ADD RECORD Acrescenta um novo regis-
tro-em branco ao final do
banco de dados.

QUERY NEW MATCHING

WORD PROCESSING - Tratamento de Textos

MENU

RECORDS
VIEW ALL RECORDS
NO DUPLICATES

DEFINE CRITERIA

OPCAO

Seleciona registros que cor-
respondam aos critérios na
busca do formulério.
Cancela a selegéo por crité-
rios para que possam ser
vistos todos os registros.
Visualiza-se somente uma
cépia de cada registro sele-
cionado.

Permite especificar ou mo-
dificar os critérios de busca.

FUNCAO

FORMAT

INSERT RULER

HIDE/SHOW RULERS

Insere uma nova régua jus-

tamente sob o ponto de in-

ser¢do do documento.

Oculta ou visualiza as ré-
guas no documento.

INSERT PAGE BREAK lnsere um salto de pagina

SET FIRST PAGE

no ponto de insergéo.
Permite mudar o nimero
de paginas da primeira pa-
gina.
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MENU

OPGAO

FUNGAO

SEARCH

HOTVIEW

120

HEADER
FOOTER

FIND...

FIND NEXT

REPLACE

INCLUDE

MERGE FIELD

DATE
TIME
PAGE

FREEZE

FREEZE ALL

Abre a janela de Cabecalho
para definir o cabegalho.
Abre a janela de Rodapé de
Pagina para definir o rodapé
da pagina.

Permite especlflcar os ca-
racteres que iremos buscar.

Indica ao Jazz que busca a
ocorréncia seguinte dos ca-
racteres especificados.
Permite especificar os ca-
racteres que serao buscados
além dos caracteres que se-
rao substituidos.

Insere a parte selecionada
de uma planilha de calculo,
banco de dados ou grafico
no ponto.de insergéo.
Insere o primeiro valor do
campo selecionado da pla-
nilha de célculo ou banco
de dados.

Insere a data atual no ponto
de insergéo.

Insere a-hora atual no pon-
to de insergéo.

Insere o nimero atual de
pagina no ponto de inser-
céo.

Rompe o enlace entre Hot-
View selecionado e seu do-
cumento fonte.

Rompe o enlace entre todos
os HotView no documento e
seu documento fonte.



GRAPHICS - Graficos

MENU

OPCAO

FUNGAO

EDIT

PLOT

DUPLICATE

LINE, BAR & AREA

PIE

SCATTER

PERCENT

VIEW HORIZONTAL
VIEW VERTICAL

LINE

BAR

OVERLAPPED BAR

STACKED BAR

STOCK MARKET

X DATA

Y DATA

Faz uma cépia da linha, fle-
cha ou quadro de anotagdes
selecionado para colocé-lo
em outro lugar.

Estabelece o tipo geral de
gréfico para em seguida tra-
¢é-lo como linhas, barras,
barras falsas, barras empi-
lhadas, éreas ou valores bol-

sa.

Estabelece o tipo geral de
gréfico para em.seguida tra-
cé-lo como de setores ou se-
tores extraidos.
Estabelece o tipo geral de
gréfico para em seguida tra-
car os dados do eixo X ou Y.
Estabelece o tipo geral de
gréfico para em seguida tra-
cé-lo como percentagem de
barras ou éreas.

Troca barras verticais a ho-
rizontais e vice-versa.

Traga dados com gréfico de
linhas.

Traga dados como gréfico
de barras.

Traga dados como gréfico
de barras falsas.

Traga dados como gréficos
de barras empilhadas.
Traga dados como grafico
de valores bolsa.

Traca dados comio gréfico
de dados no eixo X.

Traca dados como gréfico
de dados no eixo Y.

121



MENU

OPCAO

FUNCAO

AXIS

STYLE
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PIE
PIE WEDGES
POINT LABELS

CLEAR LABELS
ASSOCIATE

LEFT
BOTTOM
RIGHT

TOP

SET LABELS

FORMAT...

LINES...

PATTERNS...
SYMBOLS...

GRID LINES...
SIZE...

“

Traga dados como grafico
de setores.

Traca dados como grafico
de setores extraidos.
Baseando-se no range sele-
cionado da planilha de cal-
culo ou banco de dados co-
loca os rétulos dos pontos
de dados.

Elimina os rétulos coloca-
dos com POINT LABELS.
Especifica o eixo numérico
que se queT associar com o
trago selecionado.

Permite modificar o aspec-
to do eixo esquerdo.
Permite modificar o aspec-
to do eixo inferior.
Permite modificar o aspec-
to do eixo direito.

Permite modificar o aspec-
to do eixo superior.
Baseando-se em um range
selecionado da planilha de
calculo ou banco de dados,
utiliza os valores para colo-
car rétulos ao eixo do texto.
Especifica formato para va-
lores em um eixo numérico.

Permite modificar o tipo de
linhas utilizadas em um gréa-
fico de linhas.

Permite trocar o tipo de
sombreado.

Permite trocar o simbolo
utilizado para assinalar os
pontos dos dados.

Permite visualizar ou ocul-
tar linhas de reticula.
Troca o tamanho do grafico
para imprimi-lo.



MENU OPCAO

FUNGAO

LEGEND

COMUNICATIONS - Comunicagdes
MENU OPGAO

Especifica a legenda que é
associada a cada trago do
gréfico.

FUNGAO

COMMANDS DIAL

ANSWER
HANG dpP

Marca o niimero do telefone
especificado no quadro in-
terativo do Modem.

Indica ao Jazz que atenda a

“uma chamada.

Finaliza uma sess&o de co-
municagdes e desliga o
telefone.

SEND SHORT BREAK Envia um sinal de pausa

curta ao outro computador.

SEND LONG BREAK Envia um sinal de pausa

longa ao outro computador.

SEND ANSWERBACK Envia mensagens especifi-

SETTINGS  TERMINAL
CONNECTION

MODEM

SET ANSWERBACK

SEND SET FILE...

SET SELECTION

START

cada no quadro interativo
carrespondente.
Estabelece as espec:hca
coes do terminal.
Estabelece as especifica-
goes da conexao.
Estabelece as especifica-
¢oes do modem.
Especifica a mensagem que
seré enviada ao outro com-
putador.

Especifica o documento a
ser enviado e o protocolo
que sera utilizado.

Define a parte do documen-
to que sera enviado.
Comecga a enviar os dados
selecionados.
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MENU

OPCAO

FUNCAO

RECEIVE
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SET FILE...

SET SELECTION

PARSE SETTINGS

START

Especifica o nome que sera
atribuido ao documento re-
cebido e estabelece o proto-
colo.

Especifica o lugar em um
documento onde seré rece-
bida a selecao.

Indica como dar formato e
visualizar dados recebidos
em uma planilha de célculo
ou banco de dados.
Comecga a receber os dados.



1. Jazz. The inside track
Berry

2. Jazz five easy pieces
Stein

3. Handbook de Jazz
Lotus Development Corporation
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ada um dos membros de uma banda de Jazz é um in-
dividuo, porém quando atuam em conjunto cria-se
uma harmonia musical insuperavel, cada instrumen-
to totalmente integrado com os demais. £ uma musi-
ca que se adapta ao estado de animo dos que a tocam
e dos que a ouvem. E ao mesmo tempo séria e alegre,
moderna e classica.

O que tem a ver o jazz com o Jazz? Pois é isso: a harmonia de cinco
aplicativos em um dnico programa, a integracao. E simples de ma

nejar, porém, cuidado! ndo deixe que a simplicidade seja confun-
dida com a mediocridade. Jazz é “ritmado” — divertido e agradavel
de utilizar —, mas ao mesmo tempo é um programa muito sério,
flexivel e potente, que encaixa perfeitamente com o trabalho do
mais alto nivel.

Jazz é o pacote integrado idealizado especificamente para o Ma-
cintosh da Apple.
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