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Prefacio

Este livro foi escrito com a intengdo de ajudar cinco tipos de pes-
soas:

1) A pessoa que possua um microcomputador €, apds ter jo-
gado com alguns jogos e aprendido alguma progra-
magio basica, sinta que deve existir algo mais ttil que
pode fazer.

2) A pessoa que ainda ndo possua um microcomputador mas
tenciona comprar um, e deseja saber o que pode reali-
zar com ele.

3) A pessoa que gere um pequeno negocio, possivelmente de
sua propria casa, possuindo ja um computador, mas &
incapaz de tirar partido de todas as suas potencialida-
de. ‘

4) A pessoa que adquiriu um computador para a ajudar num
negbcio, hobby, cargo em part-time como secretaria
de um clube local, etc., e ainda ndo se conseguiu de-
sembaragar porque ndo percebe o manual.

5) A pessoa que pensa que o processamento de textos deve
ser qualquer coisa de Util, que as bases de dados de-
vem ser proveitosas, e que devem estar a fazer falta
no planeamento financeiro, mas que ndo compreende
realmente a que diz respeito tudo isso.

Tenho escrito sobre programas que sdo acessiveis comercialmente,
ndo acerca de programag¢ido para uso individual. A vantagem em se
usar software ja existente € que se pode comegar de imediato sem se ter
de gastar muito tempo a escrever os seus proprios programas (ou a
aprender a programar). O inconveniente & que se tera de gastar bastan-
te dinheiro, além de provavelmente se ter de adaptar ao programa de
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qualquer outra pessoa, Vvisto ser pouco viavel encc.)nAtra.r-se algum soft-
ware que sirva exactamente as suas proprias exigéncias. Mas nunca
achei que isso fosse um problema. . o

Se estiver mais interessado em escrever primeiro os seus proprios
programas, ou se ndo encontrar software f:omercial que sirva as suas
exigéncias especiais, existe entdo uma sferne de publicagdes (a maior
parte das vezes sobre assuntos especializados) que lhe poderdo ser
uteis.

" Este livro cobre as trés fungdes mais uteis dum computador, quer
se trate de uso doméstico ou em negocios: processamento de textos,
volumes financeiros e sistemas de manipulacdo de dados (datapases).
As suas aplicagdes em negocios sdo pouco mais ou menos obvias, ao
passo que a utilizagdo dum computador para pr,oc.essamentq de 'text‘os
ou folhas de calculo financeiro para uso domeéstico pode & primeira
vista ndo o ser tanto. Contudo, uma vez que comecei a utiliza-lo pes-
soalmente, tornei-me consciente da poupanga de tempo e de outras das
suas vantagens em contraste com o «habitua}».. .

Os capitulos encontram-se salpicados de ideias e exemplo.s de apli-
ca¢oes da vida real, tanto no que diz respeito ao uso doméstico como
ao do mundo dos negodcios. Claro esta que, ndo sendo duas pessoas
iguais, elas descobrirdo sempre maneiras diferentes ’de: usar oS Seus res-
pectivos computadores. Mas isso faz parte do fascinio, bem como da
versatilidade, da computagéo. , _

Tentei manter uma estrutura logica para todas as sec¢oes, 1qtrodu-
zindo nos primeiros capitulos conceitos bast.ante bési9os. Aqu,xlg que
procurei evitar foi o pressuposto de que o leitor ndo ¢ um usuario sé-
rio; por outras palavras, que uma base de dados seja somgnte para
divertimento. Uma vez vislumbrado o valor de qualque.r. sxst~ema, é
'apenas uma Guestdo de tempo para que s€ estenda a sua utilizagéo para
além daquilo que foi originalmente idealizado, e como tal tornar-se-a
uma sério utente. o

Porém, isto ndo quer dizer que todo o software que eu proprio
uso seja expansivel; de facto, tenho-me por vezes apercebido de que 08
programas mais simples (e mais baratos) trabalham melhor para utili-
zagdes particulares. Como com todo o sofiware, deper}de somente d~a—
quilo que se pretende fazer com ele. Infelizmente, muitas pessoas nao
sabem o0 que querem por ndo saberem o que lhes pode proporcionar
«Catch 22». E intengdo deste livro solucionar esse dilema ao ajudar o
usuario potencial a saber como trabalha o processament(’) de textos, se
um programa financeiro tem qualquer valor, e o que fara exactamente
uma base de dados.

Ao escrever este livro poe-se o problema de se poder tornar der.na—
siado confuso e de se saber aquilo que, de facto, necessita ser explica-
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do. Incluiu-se um pequeno glossario no final do livro; para iniciados
de fresco, segue-se uma curta listagem de algumas palavras usadas pre-
cisamente no inicio.

Hardware!: As maquinas de que precisa realmente, como o proprio
computador, a televisdo, etc. Se se pensar num sistema de alta fi-
delidade, o hardware seria o gira-discos, o leitor de cassetes, etc.

Software: O programa que o habilita a processar o problema certo
com o seu computador — normalmente em fitas ou discos magné-
ticos. No nosso exemplo de alta fidelidade, o software seria a pro-
pria musica, gravada num disco ou numa fita.

Monitor: Um tipo de televisdo que nfo aceita esta¢des televisivas mas
somente sinais do computador. Isso permite-lhe ter uma imagem
bastante clara no écran (importante no processamento de textos).

Unidades de disquete: Receptaculos onde se introduzem os discos
flexiveis (o tipo de discos onde a informag¢do computadorizada é
armazenada) de modo que o software tanto possa ser carregado
no computador a partir do disco, como a sua prépria informagio
possa ser regravada de volta ao disco e ai guardada para uso pos-
terior. Pode usar-se um disco muitas vezes (como regravar uma fi-
ta) e também pode retirar-se informagio de um disco para o com-
putador e grava-la num outro disco (conhecido como tirar uma
cdpia ‘em duplicado ou backup).

Impressora: Uma maquina de escrever sofisticada que retira a infor-
macdo do computador, transformando-a-em palavras no papel.

Tentarei das explicagbes breves de outras palavras 4 medida que
for prosseguindo no texto. No entanto, sugiro que os iniciados de fres-
co consultem um livro de computadores simples (ou o manual do seu
aparelho, caso tenha um) se acharem que assumi a partida um nivel de
conhecimentos que ainda ndo tenham atingido.

Escrever este livro ajudou-me muito mais do que julgava possivel
quando comecei. Pensar em exemplos para o software apropriado
criout toda uma série de tarefas para o meu proprio computador (um
Commodore 64), as quais, de outra forma, nunca teria dedicado qual-
quer tempo que fosse; eliminando alguns dos incomodos das tarefas da

! Devido ao facto de o uso de certa terminologia, em original no inglés, se encon-
trar bastante divulgada no meio da informatica, e ser mesmo de uso corrente, optou-se
na traduc¢éo por manter esses termos exactamente como no inglés, vindo a sua respectiva

tradugdo em portugués e consequente explicagio referidas no «Glossario». (N. do T.)
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lida doméstica, de uma familia e de alguns interes_ses e hobbies, assim
como na ajuda prestada no meu negdcio em part-ume. Estou e}gradem-
do a todos que me prestaram ajuda, equc1almente._aos~f.abr1cantes e
casas comerciais de soffware que voluntariamente me enviaram ?xem-
plos diversos de software para tentar estabelecer entre eles padrdes de
a : ) » .
com;l)’ac:? 31500 ser este livro dirigido especificamente a um tipo determi-
nado de marca, os principios que dele constam aplicam-se a todos os
micros, tendo propositadamente evitado referir-me a material ou pro-
dutos especificos relacionados com 0 Comrfzodore. .

Tive tendéncia em usar exemplos ficticios ao longo do livro para
ilustrar varias sec¢des, mas €m Certos casos usel exemplos_ da-«v1da
real» a partir de um dos meus negocios — 'o.plano de organizagao <'iu-
ma conferéncia. Os exemplos sdo ainda ficticios, mas o~for,mato basico
¢ um que tenho vindo a usar por alguml tempo, sendo tdo relevante pa-

incipios que achei melhor usa-lo. .
" OSErr)lizl:r(l:tfo?m(e] obviamente ao corrente de que a maior parte das
pessoas ndo organiza conferéncias, pqrém um grande_ nimero de pefs_—
soas organiza reunides em clubes locais, bailes, associagoes d_e tiene dl-
céncia e caridade, leildes e bazares, festas de igreja, associagdes de
pais, clubes de hobbies, e em muitas outrasAsn}lacoes ‘semelhantes:.
Muitos dos outros exemplos tém tambérp relevancia qchtlva para mui-
tas pessoas que estejam a pro;ura de ajuda para actividades domesti-
ificamente relacionadas. . _

Cas elsilgf:lfil\(/:ro ndo foi feito para ser lido do .principlo ao .flm. Pode
fazer-se a aproximagdo da maneira que se desejar,’podendo igualmente
folhear-se o livro primeiro, e seleccionar-se os cap1tulo§ em que se este-
ja mais interessado. Caso ja possua algum software proprio, Sl'lglro-lge
gque comece precisamente com O <ap. 16, o qual. contém linhas de
orientagdo no uso generalizado de software. S¢ estiver com presszll. te
comprar algo, entdo o cap. 14 deve encont'rar-se grlmelro na Slltl,a‘ ista
de prioridades. Se tiver um interesse especial, entdo, como € 0O 1;/10’ a
sec¢do apropriada ¢ aquela por onde deve comeca}r:.E, caso ten a1 um
grande desejo em simplesmente aprender mais, dqua—se ao cap. L.

Mas basta de tudo isto. Vamos, entdo, descobrir como usar o seu

computador.
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CAPITULO 1

Introducéo

S&o os computadores somente mais um capricho?

Nos principios dos anos 80 (como a maior parte de nds sabe), uma
calma revolugdo pareceu varrer o0 mundo: o microcomputador vinha
conquistando o interesse de mais e mais pessoas. Tal como fora prog-
nosticado muitos anos antes, a ideia de possuir uma destas maquinas,
anteriormente algo misticas, comegou a ser aceite como norma; na
extensivel assuncdo de que uma casa sem um computador podera em
breve vir a ser tdo rara como uma casa sem televisdo.

Os dias do microcomputador doméstico chegaram-nos com a rapi-
dez de qualquer empresa de mercado que tenha prendido a atengfio
publica. Conquanto os computadores tenham estado originalmente a
disposi¢do do consumidor somente em alguns estabelecimentos da es-
Pecialidade, subitamente parecem estar em todo o lado. As pessoas

‘podiam ser vistas em bichas de autocarro com largos embrulhos rectan-

gulares, em embalagens desportivamente sinistras (normalmente em
sacos de pléastico demasiado pequenos para serem capazes de esconder
o facto de que um outro computador tinha sido comprado). Antincios
apareceram em nimero crescente na imprensa e televisdo. Algumas
pessoas semi-instruidas na matéria foram entrevistadas em programas
de radio e televisdo aparentemente dedicados & empresa de nos conver-
terem as maravilhas das células de meméria, tipo pastilhas «microscé-
picas» (microchip), e explicarem-nos as razées por que nos deveriamos
manter ao corrente dessa nova revolugdo. Nos postos de venda as re-
vistgs comegaram a aparecer, disseminando-se de tal forma até parecer
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haver tantas publicagdes mensais (€ semanai_s) sobre computadorizagio
como sobre todos os outros assuntos conjuntamente.

Parece termos sido levados pelo nosso proprio desejo de actualiza-
¢do a nivel tecnoldgico, o nosso fascinio para com as maquinas € o
nosso receio de sermos_«deixados para tras». O nimero de pessoas
com quem agora falo que confessam sentirem-se orgulhosas pela sua
falta de interesse pelos computadores esta a diminuir; de facto, tais
pessoas quase parecem sentir-se culpadas do facto de nd3o quererem
possuir um microcomputador nas suas salas de estar. Mas sdo essas
pessoas na realidade as mais sensiveis? Sera tudo isto somente mais um
capricho?

Que se podera fazer com isso?

Imagine que acabou de comprar o seu primeiro computador —
ndo importando se foi muito caro ou ndo, de que marca é, ou arazdo
que o levou a compra-lo.

Foi uma luta té-lo trazido para casa (ou talvez lhe tenha sido
entregue ao domicilio), e, com o pouco daquela excitagdo e sabor a
aventura que quase sempre acompanha qualquer nova compra, abre a
embalagem e contempla orgulhoso o monstro plastico que mais se as-
semelha a uma maquina de escrever moderna ou a uma calculadora de
altimo modelo. Procura pelo livrete de instrugdes ... € € bastantes vezes
nesse preciso momento que descobre que o seu computador ndo ¢ com-
pletamente igual a qualquer outra coisa que alguma vez tenha compra-
do antes. o

Ao contrario de aparelhos de alta fidelidade, maquinas fotografi-
cas, videos, maquinas de escrever, fotocopiadoras, etc., o seu com-
putador exige-lhe que disponha de um pouco mais de tempo, assim
como de esforgo, apenas para comegar a compreender tudo que importa
acerca dele; como a maior parte das pessoas ja sabe que assim é, por
experiéncia propria. Ndo existem respostas imediatas e a Unica coisa
que é capaz de fazer rapidamente ¢ liga-lo a uma cassete de jogos. 'Infe-
lizmente, é ai que muitas pessoas acabam por ir parar no seu relaciona-
mento com os seus computadores, € a razio pela qual grande parte qu
computadores terminam por ser maquinas de jogos de video «glorifi-
cadas» para criangas.

Que perda!

Alguns possuidores mais ambiciosos vislumbram a excitacao' que
pode vir a ser e comegam assim a aprender programagéo. Alguns ficam

18

na realidade presos a esse novo entusiasmo, procedendo a escrita dos
seus proprios programas e usando na verdade os seus computadores
(normalmente de noite, ja tarde, para espanto do resto da familia!).
Outros ha que comegardo a comprar e a usar o software de negocios
mais simples (como o processador de textos, planos de contabilidade,
bases de dados, etc.), desistindo a maior parte das vezes de novo por
perderem muito tempo debatendo-se com soffware mal escrito, dificul-
dades em fazer a impressora funcionar, falhas na unidade de disquetes
ou no leitor/gravador de cassetes, e outros aborrecimentos que surjam
uma vez que se tente fazer do computador uma aquisi¢do util.

Porém, o resultado final para muitos é que o computador fique
arrumado silenciosamente numa prateleira — a espera.

O que nos leva de volta a eterna pergunta do ndo utente de um mi-
cro: «Sim, é tudo muito fantastico, mas que podera um computador
fazer por mim?»

Ao que a resposta aborrecida, mas adequada, é normalmente:
«Depende daquilo que quer que faga.»

Portanto, que se poderd fazer com ele?

Aqui o «Catch 22» é que precisa de saber compreender o que o
computador é capaz de fazer antes de comprar um e comegar verdadei-
ramente a usa-lo, ndo podendo, por sua vez, compreender aquilo que é
capaz de fazer até ter comprado um.

Os computadores sdo normalmente muito versateis e muito limita-
dos. Contudo, existem certos aspectos na utilizagdo de um computador
que sdo de uso generalizado para muitas pessoas, aplicando-se a maior
parte deles & area de «simples» aplica¢des de negdcios. Dito isto, acre-
dito que estas mesmas aplicagées também se aplicam, de uma maneira
ou de outra, ao usuario doméstico, a qualquer um de nos.

Os computadores eliminam de toda a lida as tarefas repetitivas,.
desinteressantes e aborrecidas, tais como enderegamento de cartas, so-
mar contas e procurar informagoes. Os computadores sdo 0ptimos em
aritmética, ndo dando o resultado das suas contas errado desde que en-
tre com as expressdes correctamente. Podem igualmente (dada a im-
pressora certa) fazer que as nossas cartas e relatorios paregcam bastante
apresentaveis, e com muita facilidade. Os computadores armazenam
informagdo (tal como as apolices de seguros, colecgGes de registos, nu-
meros telefonicos) de tal modo que é facil alterar e recuperar informa-
¢d0, caso seja necessario fazé-lo.
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Porém, usar um computador nem sempre € o método ideal de fa-
zer qualquer coisa; ndo é automaticamente o melhor. Por eéxemplo, ¢
definitivamente mais facil procurar um numero telefonico numa agen-
da do que carregar um programa na sua maquina e pedir a exposi¢do
dos dados respectivos no écran («os dados» ¢ a designagéo algo confu-
sa para a informacdo que na realidade significa as palavras e nimeros
expostos no écran). Por outro lado, ¢ muito mais facil imprimir todas
as moradas dos seus amigos em etiquetas, em cada ano, ao enviar car-
toes de Natal, do que escrever uma série de envelopes.

E acerca do usuéirio de negdcios?

Pareceria, 4 primeira vista, que as oportunidades para negocios
eram enormes na utilizagio dum computador, e seu respectivo sistema,
sendo isso verdade, em certa medida. Mas o dilema principal que se
depara ao homem de negocios ¢ o da escolha do computador a com-
prar, para além de quanto se deve gastar.

E muito facil acreditar que quanto mais se gastar melhor sera o
sistema. Mas talvez a questdo seja que tipo de optimizacdo de um siste-
ma é necessario. '

As trés aplicagdes mais 6bvias para qualquer negdcio sdo o pro-
cessamento de textos, as aplicagdes financeiras e as bases de dados.
Visto ser este livro dedicado aos trés tipos, referirei nesta fase somente
que nio estou a dirigir-me ao homem de negdcios que perceba de com-
putadores e suas potenciais aplicagdes, mas aquele que ndo perceba
(quer possua ja ou ndo um computador). A minha experiéncia propria
tem-me mostrado que existem muitas pessoas com micros que na reali-
dade ndo utilizam os seus aparelhos na totalidade por ndo terem tempo
de se sentarem a ler o manual (¢ ja de si um feito simplesmente ler um
manual, deixado sozinho a percebé-lo).

Existe toda uma série de perdas de tempo com problemas associa-
dos com o software de negécios (o que os vendedores parecem de algu-
ma forma esquecer de mencionar quando estdo a demonstrar os seus
produtos); foi para ajudar a evitar exactamente isto, assim como na
ajuda prestada no uso do seu micro na sua totalidade, que este livro foi
escrito. Contudo, manteve-se um nivel de uso relativamente basico, de
forma a concentrarmo-nos em principios, mais do que em exemplos es-
pecificos.
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Como comecar?
S6 pode na realidade comegar com um computador. Caso ja te-
nha um que encontre guardado num armario, ou seja unicamente

usado para jogos, entdo sugiro-lhe que o deixe estar de momento onde
quer que se encontre € leia primeiro cada secgdo do livro por tépicos.

Caso ainda ndo possua um computador, e ainda que nio seja de-

§igr}io deste livro indicar-lhe que tipo deve comprar, aqui vio algumas
indicag¢des.

1) Primeiro, tome nota de tantas aplica¢fes quantas aquelas que pen-
se que pode precisar, dividindo-as entre as de uso «imediato» e
as de uso «posterior» (ver fig. 1.1).

IMED/ATO

. J0GOS5 OE DIVERSAO

2.  EDUCATIVO

3. PROCESSAMENTO DE TEXT0S

k. APRENDIZAGEM DE PROGRAMACAO

ADIADO

1. L/57A DO CORREIO ((lube de Xadrez)
2 ETIQUETAGEM DE ENVELOPES

3. REGISTO DE ARTIGOS
by,

CONTAS DOMESTICAS

Fig. 1.1 — Uma lista tipica de aplicagdes
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2) Compre uma ou duas revistas e comece a ler acerca de computado-
res, tipos, utilizagdes, etc. Tente escother uma reyjsta que satis-
faga as suas necessidades e ndo se deixe desanimar pelo simples
facto de grande parte do seu contetdo lhe parecer incompreen-
sivel — continue simplesmente a ler. Passado pouco tempo
comegara a fazer sentido. A principal preocupacdo dever ser
ndo desistir da sua leitura.

3) Tente encontrar um estabelecimento local de computadores e com-
pre tudo aquilo de que necessite, na medida do possivel, num
tinico local. Assim, se tiver problemas com algum artigo (no
meu caso, com uma unidade de disquetes), o proprio fornece-
dor devera resolver-lhe o problema, em vez de outras lojas di-
ferentes pretenderem afirmar ser a falta daquele outro estabele-
cimento onde se efectuou a compra.

4) E melhor virar-se para uma maquina acompanhada de software
bastante ou para um fabricante com boas referéncias, ainda
que o mundo dos computadores seja extremamente arriscado
para os fabricantes e haja varios «grandes» nomes de compa-
nhias que tenham decaido. Ler revistas ajudara, uma vez que
uma grande parte delas contém uma sec¢do dedicada a leitore_s
de programas, cedo podendo aperceber-se de que marcas conti-
nuam a aparecer nesta sec¢do. Obviamente que estas sdo as
mais populares, dado que os programadores produzem softwa-
re para maquinas que vendam.

5) Peca uma demonstragdo (em vérias maquinas diferentes, se tive_r
possibilidade de escolha). Nido efectue a compra sem ver pri-
meiro o seu computador a trabalhar, pedindo igualmente uma
demonstragio do software aplicado (leia as sugestdes de com-
pra no cap. 14).

6) Quando calcular o seu orgamento, ndo se esqueca de incluir os peri-
féricos. O computador, em si, podera parecer-lhe relativamen-
te barato, porém, aperceber-se-4 de que precisa de um leitor de
cassetes, talvez de uma televisdo de reserva (torna-se aborreci-
do se tiver de ligar e desligar constantemente a sua televisdo
principal da sala de estar), ou mesmo de um monitor em substi-
tuicdo (o qual é essencial para um verdadeiro utente, lidando
com negdcios), uma impressora, varios interfaces, etc. Antes
de dar por isso precisara de gastar muito mais, a fim de o satis-
fazer naquilo de que precisa.
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Naturalmente que ndo precisa de comprar todo esse mate-
rial de uma s6 vez. De facto, gostaria de aconselhar qualquer
um a despender o tempo necessario para se habituar a um com-
putador antes de na realidade comegar a comprar aparelhos ex-
tra. Mas ndo deixe de fazer o seu or¢amento de anteméo.

7) Finalmente, tome a sua decisdo.

Resumo

Os computadores sdo um negocio de grandes proporgdes, € toda a
gente esta a comegar a envolver-se. Ndo ha duvida de que podem ser
duma tremenda ajuda, tanto para o homem de negdcios como para a
familia que gostaria de ver simplificadas algumas das tarefas quotidia-
nas de hoje em dia. '

Mas o problema principal com a utilizagdo dum computador, na
sua totalidade, é o de ndo sabermos a maior parte das vezes aquilo de
que é cdpaz, ou como proceder para que faga aquilo que queremos. (E,
para falar verdade, muitas vezes também néo sabemos aquilo que que-
remos!) Antes de poder na realidade apreciar computadores, precisa de
comprar um.

Portanto, antes de comecar a usar um computador como apoio
em casa ou num negdcio, precisa de perceber um pouco aquilo que
com ele pode fazer, e um pouco sobre a sua maneira de trabalhar.
Comprar revistas ajuda, mas na realidade precisa de comprar um com-
putador, sentar-se em frente dele, executar alguns programas simples,
alguns jogos, e escrever alguns dos seus proprios programas, caso dis-
ponha de tempo para tal: Descobrira que é divertido!

" Tente sempre comprar de um tinico fornecedor, se possivel, € ten-

‘te fazer uma previsdo das suas necessidades futuras, de forma a poder

fazer uma prospecg¢do de mercado sobre software disponivel. Ndo acei-
te simplesmente, sem mais nem menos, a palavra de qualquer pessoa,
seja sobre o que for (mesmo a minha), mas procure ver o software no
écran antes de compra-lo, pedindo sempre para o experimentar numa
qualquer aplicagdo.

E, talvez o mais importante de tudo, espere encontrar alguns pro-
blemas ao principio (ver cap. 16). Recebé-los-a pela frente. Mas, se
persistir em continuar, entdo as recompensas que advirdo da utilizagdo
do seu computador na sua totalidade ultrapassardo de longe os aborre-
cimentos iniciais.
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SECCAO 1

PROCESSAMENTO DE TEXTO



CAPITULO 2

A magia da manipulacio de textos

O processamento de textos (sera também referido pela sigla WP 1)
¢ uma das mais Uteis (e também das mais faladas) aplicacGes da célula
de silica que muitos de nos encontrardo no mundo hoje em dia. Revo-
lucionou a minha propria vida de um modo que nunca teria vislumbra-
do ha alguns anos. E, no entanto, ainda muitas vezes é mal percebida e
deturpada pelas pessoas, mesmo por aqueles que tenham usado por va-
rios anos um dedicado processador de textos.

Suspeito que a raiz do problema reside na velocidade do avango
tecnoldgico. Encontramo-nos a usar maquinas que progrediram téo
depressa que ndo nos conseguimos actualizar no acompanhamento das
suas reais potencialidades. As pessoas que projectaram e produziram
processadores de textos ndo sdo necessariamente as mais indicadas pa-
ra os utilizar, nem necessariamente as melhores pessoas para explica-
rem como usa-los. E aqueles que os vendem nem sempre conseguem
:acompanhar a velocidade dos seus langamentos no mercado, assim
'como a sua variedade; ndo dispdem de tempo para os testar € usar, ou
comparar ¢ estabelecer contrastes entre cada novo conjunto individual.

O resultado de tudo isto é um mundo tecnologico dramaticamente
em expansdo com um tremendo potencial na simplificagdo de todas as
nossas vidas, passando-nos pelos dedos sem quase darmos por ele.

Escrevi este capitulo simplesmente para mostrar algumas das ma-
neiras em que o processador de textos Ihe pode dar assisténcia (qual-
quer que seja o seu computador, a sua ocupagdo, assim como a sua ca-

! Do inglés word processing. (N. do T.)
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pacidade tecnoldgica). Obviamente néo tenho conhecimento de toda§
as suas potencialidades de utilizagdo, porem este capifulo mostrara
como descobrir por si aquelas de que precisa para si proprio.

Que ¢é exactamente um processador de textos?

Vamos primeiro olhar para a designago «processador de textos»,
em si, antes de considerar tanto o hardware como o software. Se quiser
«processar» palavras, aquilo que na realidade quer ser capaz de faz.er é
articula-las a vontade no texto, ou desloca-las em qualquer sentido.
Dai que o processamento de textos seja muitas vezes conhecido por
manipulagiio de textos. Claro, nos fazemos isto a todo o momento nas
nossas mentes (quem ¢é gue ndo tera gasto uns poucos de minutos a vol-
ta da melhor maneira de dizer qualquer coisa importante, mudando as
palavras ou talvez a propria ordem das frases?), mas quando escreve-
mos algo, movimentando ou modificando o texto, tudo se torna entap
mais dificil. Uma vez que as palavras estejam no papel, a Unica manei-
ra de as retirar é cortar o papel e baralhar as palavras e frases em se-
quéncia noutro sentido (um trabalho que consome tempo, na melhor
das hipdteses) ou amachuca-lo e comegcar fisicamente tudo de novo €
rescrevé-lo. . ‘

A melhor maneira de demonstrar aquilo que quero dizer € a se-
guinte. Imagine que se encontra em fungSes em qualquer parte .(ou
num jantar, casamento, ou numa festa), e foi-lhe pedido de imprevisto
que desse a sua opinido (ou uma curta declaragdo de agradecimentos)
depois de lhe ter sido proposto um problema (ou depois do pringipal
orador). Ndo ha tempo para apanhar uma caneta e papel. Quase ime-
diatamente a sua mente comeca a trabalhar num improviso inicial, o
que seriam umas palavras poucas mas boas de dizer ou explicar, assim
como dar-lhe um fim curto € esclarecedor. Podera igualmente parecer-
-lhe que seria methor alterar a sua exposigéo ou declaragdo ligeiramente,
introduzindo uma frase diferente de comego. A medida que o' pro-
blema lhe é posto ou o discurso principal decorre, perpassar-lthe-do pe-
la mente as suas palavras, memorizando-as € refinando o seu proprio
discurso ou exposi¢do. Provavelmente conseguira ter uma ideia a par-
tir do discurso decorrente do orador presente, aproveitando-o para o
seu proprio discernimento. O principal problema podera ser a sua me-
moria (lembrar-se daquilo que precisa de dizer) e, a menos que seja
fluente e versatil em discursos publicos ou exposi¢des de ideias, tera
provavelmente de tomar apontamentos de umas poucas notas num
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qualquer papel que lhe sirva de rascunho, ou simplesmente continuar a
repetir as palavras na sua mente para si proprio, até lhe parecer certo
aquilo que quer dizer!

Bem, aquilo que se encontra a fazer ¢ manipular texto na sua
mente, juntando linhas e palavras, retirando pedagos, € geralmente al-
terando. E fisicamente um bocado mais facil na sua mente do que
numa folha de papel, porque o acto de escrever qualquer coisa num
papel torna-a de algum modo fixa. Se quiser alterar um discurso escri-
to, tera de riscar bocados, escrevinhar nas margens, etc. Mas, claro es-
t4, um discurso escrito é mais facil de lembrar, visto ter um registo per-
manente.

O processamento de textos actua sobretudo como um elo de liga-
¢do no acto de alteracdo de palavras e frases, tanto na sua mente
como numa folha de papel. E o melhor de ambos os processos, por ter
um registo permanente das suas palavras para rever no écran (e no dis-
€o), o que ajuda na concentragéio e poupa-o a ter de se lembrar das pa-
lavras para além dum certo periodo de tempo. Também lhe permite
produzir a verséo final em papel (conhecido por hardcopy!) sem a ne-
cessidade de se proceder a reescritas.

Vamos ver um exemplo que talvez nfo seja muito pratico mas que
ilustra estes principios. Suponha que estava habituado a fazer as suas
compras num supermercado determinado um vez por semana, tendo
sempre feito uma lista de compras pela ordem em que os artigos se en-
contravam nas prateleiras (ver fig. 2.1). Uma vez por semana, tera de
reescrever a sua lista, sendo pouco provavel que tenha de precisar exac-
tamente dos mesmos artigos. Se tivesse um processador de textos, po-
deria bem listar todas as compras provaveis numa extensa e exaustiva
listagem, que poderia ser impressa cada semana, e tudo o que teria de
fazer era assinalar os artigos apropriados antes de cada ida 4s compras
(ver fig. 2.2).

A vantagem real da manipulagio de textos surgiria caso o super-

-mercado decidisse redispor as suas prateleiras, encontrando-se agora
‘todos os artigos em diferentes partes do estabelecimento. Com o seu

processador de textos, tudo de que necessita sdo uns poucos de bati-
mentos de teclas no computador, isto €, no teclado, podendo entio
rearranjar a sua lista de forma a aproximar-se dos produtos pela mes-
ma ordem nas prateleiras tal como na sua lista (ver fig. 2.3).

Apesar de ser obviamente duvidoso que tivesse de se incomodar a
alterar uma lista de compras num processador de textos, o meu exem-

I Copia permanente. (N. do T.)
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Fig. 2.2 — Uma lista de compras computadorizada

Ml

Fig. 2.3 — A mesma lista de compras, com a ordem alterada

plo demonstra o principio da movimentagdo de texto sem se ter de
escrever uma nova lista. Pense na vantagem, contudo, se tivesse de
preparar um discurso para uma organizacio local (a sua igreja local,
grupo de jovens ou uma festa ou reunifio de escola), tendo escrito seis
paginas em papel e apercebendo-se de que teria sido muito melhor
ficar-se por algo que inicialmente tivesse decidido dizer quando ja se
encontrava a meio do trabalho. Ndo tem necessidade alguma de rees-
crever tudo! Movimente simplesmente um paragrafo ou dois e o seu
discurso ficara tio bom como se fosse novo.

OK — quando teria necessidade dele?

Tal como foi dito no cap. 1, um dos aspectos mais aborrecidos da
microcomputadorizagdo para o principiante é a resposta padrio a per-
gunta: «Que beneficio teria para mim?» A resposta dada é normal-
mente: «Depende daquilo que quer que ele faga.»

O problema ¢ que um computador é tio versatil que pode fazer
tudo aquilo que pessoalmente se quiser que ele faca — dentro dos limi-
tes das possibilidades de um computador. E antes que me torne ainda
mais confuso, voltemos atras e tentemos analisar o que acabei de dizer.
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Tomando em conta somente os processadores de texto, acabamos
justamente de ver que aquilo que podemos fa’ze.r ¢ manipular palavras
(e pensamentos, ideias, etc.) dentro da memoria do con}putador. As-
sim, as possiveis utilizaces do processamento de texto incluem qual-
quer coisa onde haja envolvimento de palavras, o que engloba bastan-
tes casos. Talvez se deva perguntar: «Quando é o processamento de
textos mais facil do que simplesmente escrever como ¢ normal?», por
essa ser a pergunta mais pertinente. Se se voltar atras ao meu exemplo
original de uma lista de compras, parece pouco prqvével que uma dona
de casa atarefada achasse mais rapido por o seu disco no cor{lputador,
carregar o ‘software, escrever entdo q_ualguer alteracﬁo,. e fmaln}epte
esperar enquanto fosse feita a respectiva impressdo. Seria sem divida
muito mais rapido apontar as suas compras numa folh.a de papel.

Para tirar partido do processamento de textos, precisamos de uma
ou mais das seguintes circunsténcias:

1) Um grande volume de texto, por exemplo um liv'ro, artigo, dlsCl}r-
s0. Aqui o processamento de textos tem muitas ’va.ntagens, in-
cluindo velocidade de entrada (¢ muito mais ra’pld.o escEever
para um écran onde as palavras olham por si proprias, ndo se
tendo que preocupar com palavras mal escritas, erros de escri-
ta, etc.) )

A capacidade de movimentar texto € a vantagem rea!,
apesar de tudo. Por exemplo, quando estav?. a escrever c?ste li-
vro tive de trocar a ordem dos capitulos varias vezes, assim co-
mo cortar a quantidade de texto em cerca de um tergo. Tendo-
o inserido no meu processador de textos pude fazé-lerm umas
poucas de horas. Imagine que precisava de reescrevé-lo!

2) O trabalho que requer uma constante reelabore.lg:.ﬁo, COINO NO €scri-
t6rio dum advogado ou procurador. As utilidades dum proces-
sador de textos para pessoas tais como advogados, procurac!o-
res, contabilistas, companhias de encomend:as pelo correio,
etc., devem ser relativamente obvias. Menos obvio talvez seja
o papel que o WP pode ter para pessoas a escrever manuais
(por exemplo, para computadores), Jogos € dlSCUrSOS,. onc!e.a
versdo final tenha sido conseguida ao fim de uma meia duzia
de vezes (ou mais) de reescritas.

3) Uma tarefa repetitiva, tal como escrever cartas semelhante_s para
um determinado nimero de pessoas, ou um calendé_rlo que
muda ligeiramente em cada ano. Isto € bastante parecido com
a reelaboragdo de esbogos, excepto pelo fact_o de se estar~ a
olhar para documentos bastante similares (tais como cartfes
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para agradecimentos), os quais precisam de ser escritos indjvi-
dualmente, mas podendo permanecer basicamente o mesmo.
O exemplo mais flagrante deve ser o livro de notas de enco-
mendas por correio, porém calendarios individuais, introdu-
¢6es numa publicacdo religiosa, entrevistas, etc., também po-
dem todos beneficiar do processador de textos.

A escrita repetitiva deve formar o verdadeiro volume do
WP e, exactamente para ilustrar uma utilizagdo com que depa-
rei na minha prépria casa, aqui se encontra um simples exem-
plo. Mantenho vérios arquivos com facturas, recibos, etc., pa-
ra as nossas contas domésticas, e agora.guardo e mantenho o
seu indice no meu WP — assim, as actualizagdes sdo simples,
rapidas e arrumadas.

4) O trabalho onde a armazenagem de papel pode ser um problema —

"por exemplo, pode-se ter todo o contetido de um livro armazena-
do em trés discos flexiveis.

5) Situagdes em que a nitidez e a exactiddo da escrita sdo importantes,
como num negdcio sem ajuda secretarial onde a imagem do negé-

cio é importante mas as finangas para cobrir salarios sdo limita-
das.

Um outro exemplo. A fig. 2.4 (@) mostra uma carta escrita (devo
admiti-lo que deficientemente), usando uma maquina de escrever ma-
nual, por uma pessoa que obviamente ndo pode escrever 4 maquina. A
fig. 2.4 (b) mostra a mesma carta escrita pela mesma pessoa mas usan-
do um processador de textos. A diferenca fala por si.

-O problema de escrever correctamente (sem erros) pode ser muito
melindroso para algumas pessoas — parecem ndo conseguir fazé-lo
correctamente, de uma maneira ou outra. Verificadores automaticos
de vocabulario comegam a aparecer em «pacotes» ! relativamente bara-
tos. O computador verifica as suas palavras em confronto com um di-
cionario contendo palavras comuns (mais algumas especiais com as
quais tenha dificuldades), alterando-lhe qualquer erro cometido, sem
necessidade de dar conta da correc¢do. Isto nio s6 ajuda as pessoas
que tenham dificuldades com a maneira correcta de escrever as pala-
vras, mas também aqueles que néo tenham o mesmo problema. Tenho
dado comigo (e sou um dos que néo tém problemas de ortografia) ain-
da a cometer erros sem dar por eles aquando da leitura de revisdo. A

| Em inglés: package. (N. do T.)
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minha mente é absorvida automaticamente pela palavra e ndo dou pelo
erro. Dai que um verificador ortografico seja uma ajuda para qualquer
pessoa.

6) SituacSes em que varios documentos podem ser criados a partir
dum volume de texto basico, por exemplo uma palestra para o
clube local, um artigo para uma revista, um discurso de jantar co-
memorativo e um capitulo num livro, podem todos ser criados
(com algumas emendas) a partir do mesmo trecho basico de texto.

Vamos tomar em consideragdo um exemplo para ilustrar este Glti-
mo ponto. Imagine que é um fotografo amador perspicaz e Ihe foi soli-
citada uma prelecgdo introdutoria para o grupo de juventude da igreja
sobre «A Iniciagdo a Fotografia». L€ uns poucos de livros e sublinha
as partes que lhe paregam mais importantes para a sua prelec¢do, ba-
seadas em topicos bastante simples:

a) Introducio

b) Selecgdo do formato correcto

¢) Qual a melhor maquina fotografica

d) IndicagGes sobre exposigdo e distincia focal
e) Automatica ou manual

JS) Algumas sugestGes para temas fotograficos

No grupo para o qual vai dar a sua preleccdo estd um membro da
sociedade local de fotografia, que esta tdo impressionado com o s€u €s-
for¢o que o convence a estender o seu conteido e a dar uma completa
sessdo ao fim da tarde nas instalagGes proprias da sociedade. Isso sera
um pouco diferente, visto que ira falar para outros entusiastas igual-
mente ou ainda mais diligentes, de forma que I¢ de facto um pouco
mais sobre a matéria em questdo e prepara assim uma extensa apresen-
tagdo (ilustrada com slides). Como possui um microcomputador, deci-
de gravar todo o discurso num disco, o que lhe permite movimenta-lo,
adicionar-lhe partes, etc., & medida que se prepara para a sua sessdo.
(Como controlador 2 margem, usa um programa de database' para ca-
talogar os seus slides, mas isso fica para mais tarde.)

Mas a vida adquiriu o habito de ter estranhas reviravoltas, e acon-
tece que, sentado no meio da sua recente audiéncia, se encontra um
jornalista que escreve para uma revista nacional de tiragem semanal.
Ao café sugere-lhe que tente a sua escrita num ou dois artigos, e a ideia

1 Base de dados. (N. do T.)
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Caro Artur,

Id

Esta recordado de quando falamos pela Ulti-
ma vez acerca daquele pequeno empreendimento pa-
ra o qual eu estava t8o inclinado h# uns poucos
de anos atras. Bem, finalmente aconfeceu - sinto-
-me satisfeito por o dizer, Gostava de saber se
estaria agora interessadoo, uma veg que tem mais
algu tempo livre. '

Importar-se-ia de me escrever ums ou duas
palavras, caso estivessa interessado?
. Como se encontra a sua familia? espero que
em,

Sinceramente,

Fig. 2.4 (@) — Carta escrita numa mdquina de escrever manual

g

.Ll‘: ol

Fig. 2.4 (@) — A mesma carta no processador de texto
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agrada-lhe. No dia seguinte CARREGA (LOAD) a sua prelec¢do a
partir do disco, altera-a, IMPRIME (PRINT) o artigo e envia-o0 aos
editores.

O seu estilo ¢ apreciado e sugerem-lhe uma série de artigos, desen-
volvendo o tema basico. Retira trechos de texto da sua prelecgdo origi-
nal, desenvolvendo a partir deles, criando ao todo dez artigos. Em bre-
ve uma outra revista o aborda e descobre que uma outra série se encon-
tra a caminho, desta vez combinando informagéo retirada de um dos
seus artigos originais com informagdo de um outro subsequente.

Isto condu-lo a oferta de um livro baseado na sua escrita mas com
uma optica de aproximagdo diferente. E assim por diante. De cada
vez, descobre que se encontra a movimentar blocos de texto de um fi-
cheiro para outro, de um disco para outro, salvaguardando de cada
vez o texto intacto e sO entdo o alterando ligeiramente, de forma a
adapta-lo a nova optica de tratamento, actualiza-lo, e criando essa no-
va optica com um esfor¢o minimo.

Resumo

O processamento de textos é magico — um tipo especial de magia.
Liberta a mente, permitindo-lhe ser criativa, livre das contingéncias de
tempo e papel.

Nio ha necessidade de se preocupar com erros, nem em tentar €
trabalhar sobre espagamentos, planificagoes ou ordens. As palavras
podem ser manipuladas bastante depois de a criatividade se ter esgota-
do, pode fazé-lo uma vez e outra, até¢ que lhe paregam correctas. Eé
tdo simples!

Tudo de que necessita é de paciéncia ao principio para compreen-
der a arte de utilizagdo de um computador (tal como a aquisi¢do
de qualquer tipo de pericia) e uma predisposi¢do de abertura da sua
mente.

O processamento de textos tem ambas as vantagens: facil manipu-
lagdo e memoria permanente (porque € gravado numa fita ou disco,
podendo ser chamado a qualquer altura). A Uinica desvantagem ¢ a de
ser necessario possuir todo o hardware.
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CAPITULO 3

Atractivo ou essencial?

Quando se vé pela primeira vez um processador de textos a traba-
lhar, é relativamente facil ser-se afastad: das caracteristicas essenciais
dum bom «pacote» e ser-se atraido por capacidades que parecem ser
boas, mas que ndo sdo de todo tuteis.

E§t§ capitulo descreve as diferentes abordagens as caracteristicas
essenciais que o seu software pode conter, assim como adverte para os

perigos de se ser cativado por outras mais atractivas mas menos neces-
sarias.

Caracteristicas essenciais

As caracteristicas essenciais sdo as seguintes:
a) Edicdo por écran;

b) Insergéo e eliminagdo;
¢) Procura e substituigfo.

Edic¢éio no «écrany

A x.naior parte dos microcomputadores tém capacidades razoaveis
de edicdo por écran, permitindo-lhe movimentar o cursor para qual-
quer parte do écran ao premir as teclas apropriadas. Por estranho que
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possa parecer, em alguns dos primeiros (e mais caros) sistemas isso ndo
era assim, e, para alterar uma linha de texto nesses mesmos sistemas,
teria de «chamar» a linha ao cimo ou ao fundo do écran e altera-la por
meio de um método mais complicado. Por exemplo, tendo encontrado
a sua linha de texto, precisaria de premir «I» para INSERCAO (IN-
SERT), de seguida responder a pergunta «TEM A CERTEZA S/N7»
com-um «S». Quando questionado sobre «QUAL PALAVRA», preci-
saria de escrever a palavra relevante que queria alterar, sendo-lhe en-
tdo permitido escrever a sua palavra extra (letra ou o que quer que fos-
se) e possivelmente responder a uma outra «TEM A CERTEZA S/N?»
antes que visse a sua palvra alterada inserida de novo no lugar apro-
priado do texto. Se tivesse de proceder a outra inser¢do, recomegaria
todo o procedimento — e caso isto lhe parega complicado quando so-
bre isso escrevo, deveria experimenta-lo!

Simultaneamente, tempo gasto e desnecessario. Deve certificar-se
de que s6 compra um «pacote» que lhe permitirA movimentar o seu
cursor pelo écran do mesmo modo que pode movimenta-lo enquanto
estiver a programar, desenhar graficos, etc.

Sinto-me completamente seguro acerca desta propriedade de edi-
¢d0 no écran — talvez por utilizar um Commodore 64, que € qualifi-
cado pela sua facil edigdo por écran no PET, no VIC e aparelhos 64,
tendo ficado bastante ao corrente deste tipo de problema quando expe-
rimentei um «pacote» particular, o qual ndo me permitiria movimentar
o cursor 4 vontade pelo.écran. Esta limita¢do foi exasperante, uma vez
que estou acostumado a uma total edi¢do no écran. Mas caso possua
um micro que nunca lhe tenha permitido editar desta maneira, ndo su-
ponho que alguma vez desse pela sua falta.

Inser¢fio e eliminacio

Provavelmente a aplicagdo mais importante para qualquer progra-
ma de processamento de textos é a possibilidade de «inser¢do ¢ elimi-
na¢do». Todos os programas a possuem, todavia a facilidade com que
executam a fungdo é talvez a caracteristica mais vital, 4 qual deve pres-
tar aten¢do quando pensar em fazer uma compra.

Tome nota do paragrafo acima, visto ser extremamente importan-
te. Quando usar qualquer «pacote» de processamento de textos, a
maior parte das vezes adicionara palavras, paragrafos, periodos, etc.,
numa determinada parte do seu documento, e retirara outras palavras,
paragrafos, periodos, etc., de que ndo precisara mais. Nos «pacotes»
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mais sofisticados, também movimentara porgdes de texto de uma parte
do documento para outra, ou mesmo de um documento para outro.
(Na terminologia informatica, os documentos, cartas, paginas, etc.,
podem ser referidos como ficheiros.)

A facilidade com que é capaz de lidar com estas fungdes afectard a
sua velocidade, satisfacdo e capacidade no processamento de textos. A
importdncia de tal factor nunca devera ser subestimada.

No caso de ndo estar exactamente ciente daquilo que pretendo di-
zer, «insergdo e eliminagdo» significa que pode acrescentar ou retirar
letras, palavras, periodos, paragrafos e mesmo documentos inteiros.
E, tal como mencionei atras, as alterages podem ser feitas directa-
mente no écran antes de a carta, documento ou o-que quer que seja ser
impresso em papel.

Ainda que as aplicagdes possam parecer Gbvias para a maior parte
das pessoas, darei alguns exemplos de situagdes onde me apercebi da
sua grande utilidade.

a) Insercdo e eliminacdo de caracteres

A principal utilizagdo para esta funcio é obviamente a de corrigir
erros, a qual é muito mais rapida do que a Gtilizagdo de papel de cor-
rec¢do tipo Radex. Para comegar, pode escrever continuamente sem se
preocupar em corrigir erros, perscrutando depois o texto no écran as-
sim que tiver terminado a sua carta, referenciando os possiveis erros
nessa altura e corrigindo-os de imediato no écran. Contudo, os erros
ortograficos sao bastantes vezes detectados depois da impressdo, de
forma que procedo a maior parte das vezes a uma primeira impressido
de rascunho em papel, alterando entdo os erros antes de voltar ao
écran para executar correcgdes finais.

Aquilo que mais me surpreende é o facto de escrever texto se tor-
nar muito mais rapido quando.ndo € preciso preocuparmo-nos com a
precisdo a medida que se progride. Parece fazer aumentar a criativida-
de, especialmente quando se escrevem artigos ou historias.

b) Insercdo e eliminacdo de palavras

Quem quer que ja alguma vez tenha escrito uma carta dificil (re-
clamagio a uma loja, candidatura a um emprego, para apenas nomear
dois exemplos!) lembrar-se-4 como, depois de algo baralhado se pensar
por um periodo de tempo consideravel, chegou a versdo final para so
entdo pensar numa maneira muito melhor de expor o problema, ja de-
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pois de a carta ter sido posta por escrito. Sem um processador de tex-
tos, tudo o que se pode fazer é reescrever a partir do inicio. A capaci-
dade de deslocar palavras, acrescentar refinamentos e retirar os peda-
¢os inapropriados é de uma tremenda economia de tempo € de alguma
forma faz que o processo de proceder a revisges do texto seja quase um
prazer.

¢) Inser¢do e eliminacdo de periodos ou frases

A primeira vista podera parecer que acrescentar ou retirar frases é
simplesmente uma fung¢do extensiva do adicionamento ou remocio de
palavras, todavia ndo é assim. De facto, uma das principais diferencas
entre um bom «pacote» de WP e um mediocre ¢ a facilidade e capaci-
dade com que o bom «pacote» manipula frases em oposi¢do as pala-
vras.

A diferen¢a com uma frase € a de que pode comegar no meio du-
ma linha, prolongar-se por varias linhas e terminar no meio de outra li-
nha (ver fig. 3.1).

Caro Jaime, .

Aqui segue uma nota final para confirmar os preparativos
para sexta-feira, 11 de Novembro. _

Fico a aguardar a sua chegada de Londres por comboio
na manhd de sexta-feira no hotel. [N SINNRTIEIE]
Gatwick partem directamente da Estac¢do de Vitoria Fm cada
meia hora, podendo viajar de graga num autocarro a
IR T L ELE ok I RNt B Os autocarros partem
em cada dez minutos, aproximadamente.

Assim que tiver chegado dirija-se, por favor, ao balcdo
da Recepe¢do no vestibulo de entrada, onde se devera
encontrar com o Sr. Oliveira. Tenciono estar igualmente no
hotel por volta das 7.30 para verificar todos os
preparativos.

Reservei-lhe um quarto para a noite de sexta-feira.
Tomei a liberdade de providenciar o alojamento para si € a
sua secretaria, mas nfdo tinha a certeza se precisava
jgualmente de um quarto para a mesma noite. Talyez que a
propria Sandra me possa informar pessoalmente disto.

Sinceramente,

Fig. 3.1 — Tratamento de texto — a frase a ser eliminada encontra-se sublinhada
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Vamos agora supor que queremos eliminar a frase destacada no
exemplo da fig. 3.1. Se o processador de textos pode tratar de frases,
entdo pode-se sublinhar o texto apropriado [ver fig. 3.2(a)], € premin-
do a tecla apropriada eliminar-se-a a frase. Na fig. 3.2(b), a frase
encontra-se entre linhas de texto, mas o processador de textos sd pode
cuidar de linhas completas de texto. Assim, eliminar toda a frase obri-
garia a eliminacdo de todas as linhas por inteiro e portanto a reescrita
daquelas palavras que tivessem sido eliminadas juntamente com a frase
original. A maior parte dos processadores de textos estio bem equipa-
dos para o tratamento de linhas completas de texto, mas tém proble-
mas com linhas divididas, havendo a necessidade de verificar isto
quando se toma em considera¢io um determinado sistema.

Fico a aguardar a sua chegada de Londres por comboio
na manha de sexta-feira no hotel. [ RSt ISR L L]
Gatwick partem directamente da Estacao de Vitoria em cada

meia hora, podendo viajar de graca num autocarro a
S LI RN E T T R OBEIN Os autocarros partem
em cada dez minutos, aproximadamente.

Fig. 3.2 (@) — Processador de textos capaz de eliminar frases

Com sistemas mais econémicos, em vez de ser capaz de eliminar
grandes porg¢Ges de texto de uma vez, descobrira que sé podera elimi-
nar uma Unica linha ou mesmo uma sé letra de cada vez, o que implica
definitivamente maior gasto de tempo. Para inserir texto, pode ter de
fazer a inser¢cdo de uma ou mais linhas em branco, em primeiro lugar
(para dispor de espago para as palavras que ira acrescentar), para so
entdo escrever o seu texto (ver fig. 3.3). Quando tiver acabado de inse-
Tir o seu novo texto precisa de premir uma tecla final para permitir que
o‘resto do texto ocupe quaisquer espagos em branco deixados (por ter
concedido um espagamento em branco no inicio). Este tipo de inser¢do
¢ conhecido como o método variavel de entrada de texto.

Fico a aguardar a sua chegada de Londres por comboio
na manha de sexta-feira no hotel. Os comboios para
Gatwick partem directamente da Estacdo de Vitdria em cada
meia hora, podendo viajar de graga num autocarro a

disposi¢do da esta¢do para o hotel. Os autocarros partem
em cada dez minutos, aproximadamente.

Fig. 3.2(b) — Processador de textos que sé pode eliminar linhas completas de texto
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Este processo é muito mais simples num sistema de maiores poten-
cialidades, que lhe proporcionard um modula de insergdo. Isto signi-
fica que, 4 medida que escrever as palavras adicionais & sua frase,
movimentara automaticamente o resto do texto do documento que se
encontre a frente. Isto é conhecido como «entrada de texto nio modu-
lar». Em muitos programas, premindo-se uma tecla passa-se ao moédu-

‘lo de inser¢do, o que é obviamente muito mais facil de executar do que
o procedimento ilustrado na fig. 3.3, assim como muito mais rapido
caso tenha de fazer uma quantidade consideravel de edigdo.

A chegada foi servido café e ch4 (uma tal recepcio de
sensibilidade quando se viajou por uma grande distancia!),
desfrutando-se de um encantador convivio onde se
reencontraram velhos ‘amigos, o qual foi gozado no espagoso
vestibulo. Sem atrasos foi-nos pedido que nos sentassemos
(ficando dispostos tipo «sala de aula» com uma secretaria de
maneira a poder-se tomar notas facilmente e com uma garrafa
de agua fresca a disposicdo) numa sala que talvez fosse um
quase nada estreita para o efeito, contudo era confortavel e en-
contrava-se completamente replelh de pessoas.

Fig. 3.3(a) — Neste pardgrafo, desejar-se-ia acrescentar a seguinte frase: «Era agraddvel
ver como toda esta gente contempordnea se estava a envolver no mundo depois de passa-
dos vdrios anos.» depois da frase «...no espagoso vestibulo»

A chegada foi servido café e chia (uma tal recepcdo de
sensibilidade quando se viajou por uma grande distdncia!),
desfrutando-se de um encantador convivio onde se
reencontraram velhos amigos, o qual foi gozado no espagoso
vestibulo.

Sem atrasos foi-nos pedido que nos sentassemos
(ficando dispostos tipo «sala de aula» com uma secretaria de
maneira a poder-se tomar notas facilmente e com uma garrafa
de agua fresca a disposigio) numa sala que talvez fosse um
quase nada estreita para o efeito, contudo era confortavel e en-
contrava-se completamente repleta de pessoas.

Fig. 3.3(b) — Premindo-se a tecla apropriada de INSERCAO (INSERT), o texto
desloca-se para baixo a partir do sitio especificado, de maneira a criar espago para que
se possa escrever o texto que se deseja acrescentar
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A chegada foi servida café e cha (uma tal recepgdo de
sensibilidade quando se viajou por uma grande distdncia!),
desfrutando-se de um encantador convivio onde se
reencontraram velhos amigos, o qual foi gozado no espagoso
ANl Era agradivel ver como toda es:.a gente

contemporinea se estava a envolver no mundo depois de

passados varios anos.

Sem atrasos foi-nos pedido que nos
sentassemos (ficando dispostos tipo «sala de aula» com
uma secretaria de maneira a poder-se tomar notas facilmente
e com uma garrafa de 4gua fresca a disposi¢do) numa sala
que talvez fosse um quase nada estreita para o efeito, contudo
era confortavel e encontrava-se completamente repleta de
pessoas.

Fig. 3.3(c) — A nova linha de texto foi escrita no espaco apropriadamente criado, dei-
xando uma lacuna entre o fim da nova frase e o comego da préxima frase, esta jd ante-
riormente escrita

A chegada foi servido café e cha (uma tal recepgio de
sensibilidade quando se viajou por uma grande distdncia!),
desfrutando-se de um encantador convivio onde se
reencontraram velhos amigos, o qual foi gozado no espagoso
vestibulo. Era agradavel ver como toda esta gente
contempordnea se estava a envolver no mundo depois de
passados varios anos. Sem atrasos foi-nos pedido que nos
sentassemos (ficando dispostos tipo «sala de aula» com uma ‘
secretaria de maneira a poder-se tomar notas facilmente e com
uma garrafa de agua fresca a disposi¢do) numa sala que talvez
fosse um quase nada estreita para o efeito, contudo era
confortavel e encontrava-se completamente repleta de pessoas.

Fig. 3.3(d) — Ao premir finalmente uma outra tecla (normalmente a tecla ESCAPE —
tecla de saida imediata), a lacuna fechar-se-d¢ automaticamente, deixando o texto com-
pleto, com a frase adicional inserida

d) Inser¢do e eliminagdo de pardgrafos

Esta func¢do é obviamente uma extensdo da inser¢do e eliminagdo
de frases, porém agora a diferenga com os programas mais dindmicos
potencialmente (¢ também mais caros) comega a parecer 6bvia. Os
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«pacotes» de processamento de textos sdo a maior parte das vezes des-
critos como de elevado grau potencial, significando que podem realizar
mais operagfes com o seu texto mas igualmente (¢ provavelmente su-
bestimado pelo usuario médio) podendo executar as operagGes basicas
mais facilmente.

Enquanto que mesmo o programa mais simples lhe permitira adi-
cionar ou retirar letras e normalmente mesmo frases (ainda que com
alguma dificuldade, como ficou demonstrado acima), uma vez que
precise de deslocar trechos de texto mais alargados comegara a
aperceber-se de quais sdo os mais qualificados para este ultimo caso.

Busca e substitui¢do

A segunda principal aplicagdo que tenho verificado que cada «pa-
cote» contém é uma fungdo de «busca e substituigdo», algumas vezes
referida como uma fungdo de «correspondéncia». Isto significa sim-
plesmente que o soffware sera capaz de fazer corresponder um caracter
ou frase particulares em segundos (obviamente uma tarefa logica para
um computador).

Assim, se tiver escrito um trecho e se quiser encontrar a frase
«nunca os dois se encontrardo» pode fazé-lo com bastante facilidade.
Voltando-se ao inicio do texto, seleccionar-se-ia a fungdo ENCON-
TRAR (FIND) — a maior parte das vezes premindo a tecla de CON-
TROL e a letra «F» para FIND (encontrar) ou «S» para SEARCH
(busca). O programa perguntar-lhe-ia entdo «ENCONTRAR O
QUE?» FIND WHAT?) ou algo similar. Tudo que necessita de fazer é
escrever no teclado a sua frase «nunca os dois se encontrardo» e pre-
mir RETURN (retorno). Nalguns instantes, o cursor encontrar-se-a a
emitir um sinal luminoso intermitente no local especificado do texto,
quando ndo o computador informa-lo-a de que ndo existe tal frase.

Uma palavra de aviso neste ponto: certifique-se de que escreve no
teclado exactamente a frase certa, incluindo letras maidsculas, espagos,
pontuagio, etc. Por exemplo, se tivesse perguntado pela frase «Nunca
os dois se encontrardo» (repare-se na maitiscula «N»), seria informado
da sua inexisténcia, ao passo que a frase «nunca os dois se encontra-
rdo» (com um «n» minusculo) pode ser encontrada.

Antes de perguntar pela sua palavra ou frase, é vantajoso pensar
primeiro nela. Por exemplo, na situagdo mencionada, teria sido mais
facil levar simplesmente o computador a encontrar a palavra «dois»,
no caso de ser pouco provavel que a tivesse usado em qualquer outra
parte do seu texto. ‘
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Ainda que esta técnica seja obviamente adequada ao computador
em questdo, passar-se-4 o mesmo com o utilizador? Afinal de contas,
com que frequéncia se precisa d¢ ENCONTRAR (FIND) palavras e
frases?

Provavelmente nunca precisara disto se estiver a usar um WP para
cartas e listagens, uma vez que raramente teria um texto extenso. Para
aquela pessoa que escreva sobre assuntos mais longos € complexos
torna-se, contudo, extremamente util. Tenho tendéncia a fazer uso
desta técnica quando estou a editar um documento e pretendo encon-
trar um sitio particular no texto — é simplesmente muito mais rapido.
Fazer passar o texto em revista, correndo-o ao longo do écran (scroll-
ing), & procura de um determinado ponto, pode ser simultaneamente-
cansativo e um gasto de tempo consideravel, ao passo que a instrugéo
para encontrar uma frase significa que se chega ao ponto desejado
numa questdo de segundos.

Mas quando FIND (encontrar)! é combinada com SUBSTITUI-
CAO (REPLACE), esta caracteristica funcional toma novas dimen-
sdes. Provavelmente a melhor maneira de ilustrar isto € dar um exem-
plo a partir da forma como se escreveu este livro.

Quando o comecei a escrever tinha originalmente a inten¢do de
colocar o processamento de textos (a respectiva sec¢do) no meio do li-
vro, e assim tinha escrito os caps. 2, 3 e 4 como sendo os caps. 6, 7 ¢ 8,
antes de ter mudado de ideias. Na versdo original, todas as figuras
também se encontravam etiquetadas como sendo fig. 6.1 em vez de
2.1, 7.1 em vez de 3.1 e assim por diante. -

Antes do processamento de textos teria tido de percorrer todas as
paginas, riscando-as e mudando todas as referéncias no texto a mao.
Mas uma vez que tivesse decidido mudar a sua disposi¢io, tudo o que
tinha de fazer para alterar todos os capitulos numa questdo de poucos
segundos era instruir o programa para encontrar a «Fig. 6» e substitui-
-la por «Fig. 2», premindo de seguida RETURN, fazendo entdo o mes-
mo para as figs. 7 € 8, tendo assim o novo arranjo ficado feito!

Outros exemplos: mudar o nome de um caracter num livro (diga-
-se, por exemplo, que se tenham atingido dois ter¢os do livro € se tenha
apercebido que tinha chamado a uma pessoa Bruno e a outra Nuno, de
maneira que decidiu mudar o nome de Nuno por Jaime); correcgéo de

I A designagdio das fungées, instrugdes ou operagdes é apresentada primeiro com
especial prevaléncia para a tradugdo em portugués da terminologia empregada, para
mais facil compreensdo da sua mecinica e conteiido, optando-se de seguida para uma
definitiva prevaléncia, no resto da obra traduzida, pela terminologia em original no in-
glés, uma vez ser esta a empregada normalmente em todos os manuais de instrugdes de
software. (N. do T.)
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erros ortograficos (caso o programa ndo tenha um verificador ortogra-
fico incorporado); alteragdo de datas num calendario, de topicos num
horario; etc.

Assim, a efectiva vantagem da funcio «find e replace» € permitir-
-lhe dirigir-se rapidamente a um determinado sitio relevante num ex-
tenso documento, assim como alterar nomes, palavras e frases.

Tendo visto algumas das caracteristicas essenciais de qualquer sis-
tema de processamento de textos, consideremos agora algumas das ca-
racteristicas mais atractivas e como estas o podem persuadir a comprar
um «pacote» inadequado, caso ndo se saiba controlar e precaver.

Aplicagées atractivas

Suponha que necessitava de escolher entre um «pacote» que nio
lhe permitira transferir um grande trecho de texto de um ficheiro para
outro mas que fara a impressdo do texto no écran como se fosse em
papel, e um outro «pacote» que transferira facilmente o texto mas que
se apresenta desarrumadamente no écran a medida que se escrever o
texto. Podera bem ser atraido pelo primeiro «pacote». E bastante facil
para um vendedor fazer com que os «pacotes» pare¢cam melhor do que
na realidade sdo, e se fagam esquecidos de lhe falar nas suas deficién-
cias. .

Mas uma vez que comece a utiliza-los, descobrira que escrever o
seu texto de maneira que apareca tal como quando € impresso néo é as-
sim tdo importante como isso; € que ndo se ser capaz de movimentar
um paragrafo de um ficheiro para outro se torna bastante prejudicial.

As aplicagGes que me parecem mais atraentes para qualquer usua-
rio, pela primeira vez ou nao, sio as seguintes:

a) Marginacio (justification) do texto a direita;
b) Disposi¢do no écran ao fazer-se a entrada de texto;
¢) Software tendo discos como suporte de gravagio.

Marginacéio a direita («Right justification»)

Quase todos os processadores de textos lhe permitirdo fazer a
marginagio do texto a direita (justify), de forma a poder criar uma
aparéncia agradavel e arrumada do seu trabalho, dando-lhe aquele
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«toque profissional» apreciado pela publicidade. Na fig. 3.4 sdo apre-
sentadas duas por¢Ges de texto, uma ndo justificada (marginada) en-
quanto a outra o é.

Nao ha duvida de que a escrita na fig. 3.4(b) tem uma aparéncia
mais profissional, mais atraente, e bastante agradavel. Mas qual é a
sua importdncia? E, caso néo se encontre no negdcio de produges edi-
toriais, precisaria de facto desta caracteristica?

Disposi¢io no «écran» a entrada de texto

Este ¢ um outro aspecto do WP que pode parecer ilusorio ao prin-
cipiante. Suponha-se que se faz entrar um écran cheio de palavras, e
no fim nos ¢é oferecida a disposi¢do da fig. 3.5(a) de um sistema e a da
fig. 3.5(b) de outro.

Provavelmente a diferenca mais 6bvia entre a disposi¢do formata-
da da fig. 3.5(b) e a ndo formatada da fig. 3.5(a) é que, na nio forma-
tada, as palavras se encontram na realidade separadas indiscriminada-
mente no fim de cada linha. Conquanto isto the parega estranho ao
principio, descobrird que se acostumara de facto bastante depressa,
nédo sendo de forma alguma um problema.

As probabilidades sdo, caso se tenha a possibilidade da escolha,
de se optar pelo «pacote» que lhe proporcionara o apresentado na
fig. 3.5(a), por ser a maneira como esta habituado a ver e a escrever a
disposi¢cdo de um texto. Mas acautele-se...

Assumindo-se que todas as outras caracteristicas de ambos os
«pacotes» sdo iguais, concordaria consigo — opte por um «pacote»
que lhe permitira ver no écran, quando estiver a escrever, a mesma dis-
posicdo que obtera aquando da impressdo. Mas normalmente ndo é es-
§6' 0 caso, e descobrird que, para se conseguir um «pacote» que lhe
proporcione uma abordagem de formatagdo, tera de se sacrificar al-
guns outros aspectos. No meu caso pessoal, tive de escolher entre um
programa excelente que me daria a abordagem de formatacdo, porém
para 40 colunas, em confronto com um outro de uma abordagem nio
formatada e mais tradicional para 80 colunas. Escolhi o de 80 colunas,
nunca me tendo arrependido de tal.
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Fig. 3.4(a) — O texto ndo estd justificado na margem direita

Fig. 3.5(a) — O texto «formatado» no «écran»
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Fig. 3.4(b) — O texto estd agora marginado a direita
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Fig. 3.5() — O mesmo texto no seu estado bruto «ndo formatado»
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«Software» gravado em discos

A maior parte dos «pacotes» de WP vém gravados em disco, ou
recomendam-lhe que guarde os seus documentos em disco. A vanta-
gem obvia é a velocidade de restabelecimento do disco (pode levar 15
minutos para guardar ou carregar um extenso documento a partir de
fita); todavia, depende dos seus desejos.

Se quiser 0 WP somente para algumas utilidades domésticas, en-
tdo a fita & mais do que adequada, podendo ser mais fidedigna. Por
varias vezes, o meu proprio disco tem causado problemas (de hardwa-
re, relacionados com a unidade de disquete, mais do que com qualquer
outra coisa), sendo provavelmente mais sensato comegar com um siste-
ma em cassetes, se ndo estiver muito seguro de si, das suas necessida-
des, e expandir-se mais tarde se der por si a usar o WP cada vez mais.

Os factores que deve tomar em consideragio sdo a quantidade de
memoria disponivel, uma vez que o software tenha sido carregado
(load) e os métodos que o seu programa tem de interligar ficheiros (no
caso de se precisar de escrever um longo documento). Um programa
que experimentei somente me permitiria carregar até oito paginas de
cada vez, e depois imprimir oito paginas de cada vez também. De se-
guida ter-se-ia de recarregar outro ficheiro e imprimi-lo separadamen-
te. No caso de se escrever um longo documento (como um artigo),
pareceu-me entediante quando, ao corrigir e editar, tinha de continuar
a carregar cada ficheiro separadamente.

Outros programas de WP vém numa micromemoria (chip) que €
inserida no proprio computador, e ainda outras vém num cartucho
tipo ROM, que se ligara ao computador. Ambos estes sistemas t€m a
vantagem de o programa se encontrar pronto instantancamente (mes-
mo alguns programas gravados em disco podem levar um ou dois mi-
nutos a carregar), contudo ndo penso que na realidade precise de se
preocupar acerca do método usado para introduzir o software na me-
moria do seu computador.

Resumo

Em suma: ndo se deixe impressionar por caracteristicas que na
realidade ndo o ajudardo a tornar facil a sua edicdo de textos — ainda

que paregam atraentes!
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CAPITULO 4

Pensando em propriedades basicas

' Neste capitulo descreverei mais algumas propriedades basicas da
maior parte do software de WP, mas primeiro vamos dar atencdo a
duas caracteristicas bastante importantes do processamento de textos
de que me apercebi e que a maior parte dos principiantes acham dificil
de compreender na totalidade. Sdo elas:

@) 40 colunas versus 80 colunas:
b) Comandos alojados.

Vamos dar-lhes ateng¢do particularmente detalhada.

40 operando por 80

O processamento de textos envolve a escrita num écran com a in-
tencﬁq de transferir para o papel aquilo que se escreveu. A maior parte
dos micros mais baratos contam com o uso de um aparelho de televi-
sdo para a emissdo no écran, em vez de um monitor, o que significa
que a falta de defini¢do faz que as palavras num écran de 80 colunas
sejam de dificil leitura por serem de tamanho muito reduzido. E nor-
mal deparar com o écran para um micro doméstico com 40 colunas ou
menos. Para se jogarem jogos, fazer programacio ou executar calculos
matematicos, tal matriz ¢ suficiente; porém, para o processamento de
textos esta restricdo pode ser um verdadeiro problema.
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Estamos habituados a ver o nosso texto no papel (em cartas, livros
ou documentos) numa largura de 60 ou 70 colunas' (e, por acordo ge-
neralizado, normalmente sdo precisas 80 colunas;-de forma a incluir
espacamentos para as margens). Mas, devido a falta de definicdo num
écran de TV, o software & bastantes vezes restringido a 40 colunas, €
varios truques. sio entdo usados para tentar fazer que esta restri¢do se-
ja mais agradavel ao usudrio a que se destina.

A fig. 4.1 mostra uma carta tal como aparecerd quando impressa
em papel — a escala de 64 colunas pode ser visionada ao longo do ci-
mo da pagina?.

Se estivéssemos a ver esta carta num écran de 32 colunas, so seria
possivel visualizar uma por¢io de qualquer vez que se quisesse, como
se se estivesse a ver através de uma janela reticulada. Com efeito, isso &
0 que se passa quando se usa um sistema de 32 colunas, e se precisa de
passar o texto — «scroll» (ou movimentar) — no écran da esquerda
para a direita para se ler a carta (fig. 4.2). Na fig. 4.2(a), o écran esta
posicionado sobre o canto superior esquerdo da carta, e na sua televi-
sdo tudo aquilo que lhe seria possivel ver seria a porg¢do de texto deli-
mitada dentro da caixa. Ao movimentar-se o cursor para a direita atin-
gir-se-ia a extremidade direita da caixa e todo o écran se deslocaria
para a direita [fig. 4.2(b)]. Isso faz que o texto pareca mover-se para fora
do écran & esquerda. Finalmente, ao alcancar-se o fim da primeira li-
nha, o écran ter-se-ia deslocado, correndo ao longo do texto para a di-
reita, para parar na posicio da fig. 4.2(c). E obviamente possivel fazé-
lo passar igualmente para cima e para baixo, de forma que a janela po-
de ser posicionada em qualquer parte do texto [fig. 4.2 (d)].

Em alguns «pacotes» de processamento de textos, esta accdo de
«scrolling» € um movimento suave e as letras deslocam-se através do
écran; noutros, movimenta-se numa sucessio de solavancos. Todavia,
ambos sfo bastante desorientadores, fazendo que o texto seja dificil de
ler. Isto priva o processador de textos de uma das suas principais van-
tagens — ler e editar texto antes de o passar ao papel.

Faca-se o contraste desta situacdio com o écran de 64 colunas
(fig. 4.3), onde a toda a largura do texto pode ser visualizada de uma
sO vez. Ainda que a passagem de texto vertical seja pedida, isso é um
problema muito menor, visto a janela poder ser deslocada para baixo
no texto, um paragrafo ou dois lidos de uma s6 vez, movimentando-se
entdo a janela para baixo outra vez.

Se tiver um computador limitado a 40 colunas (ou menos, nalguns

! Esclareca-se que, neste livro e na terminologia corrente de computadores, «colu-
nas» tem o sentido de «caracteres», considerando cara caracter uma coluna. (N. do T.)

2 Por limitagdes do microcomputador usado para dar os exemplos em portugués,
usou-se a versido 32/64 em vez de 49/80. (N. do E. port.)
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Fig. 4.1 — Um modelo de carta em 64 colunas
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Fig. 4.3 — O «écran» de 64 colunas

computadores) pode entdo comprar micromemorias ROM adicionais,
as quais se ajustardo no interior do proprio computador ou se ligardo a
uma ranhura receptora de cartuchos, convertendo-lhe o seu écran para
80 colunas. Estas memorias sdo a maior parte das vezes conhecidas por
cartdes ou tabuas programaveis de 80 colunas, e sdo extremamente va-
liosas para uma utilizag@o séria. Mas, caso nfo se tenha a opgdo de 80
colunas (ou se ache demasiado caro), nem tudo esta perdido.

Ainda que se possa escrever em 64 colunas num écran de 32 colu-
nas (o que significa que, ao se atingir a extremidade do écran, o texto
parecera movimentar-se para fora do écran na sua margem esquerda) €
muito mais facil escrever todo o texto no formato de 32 colunas [ver
fig. 4.4(b)].

Assim, o formato de 32 colunas é usado em «écran» de forma a
poder-se ler facilmente a mudanga da margem de 40 para 64 (usando-
-se o comando alojado de formatagéo descrito adiante neste capitulo) e
o texto sera impresso no formato total de 80 colunas [ver fig. 4.4()].

Assim, o formato de 32 colunas é usado em «écran» de forma a
poder-se ler facilmente aquilo que se escreveu, porém o formato de 64
colunas é usado em papel, fazendo-se simplesmente instruir a impres-
sora de maneira a imprimir em 64 colunas quando se tiver acabado de
editar o texto no écran.

As tabelas de 80 colunas ou os cartdes de 80 colunas fazem a refi-
guragdo do computador (o que significa que varias caracteristicas sdo
alteradas dentro do proprio computador), donde resulta que o seu
écran de 40 colunas se transforma num de 80 colunas. Outros micros
aceitam uma saida de 64 colunas, o que é quase tdo vantajoso como 80
colunas, ainda que o restrinja um pouco.

Por causa do problema da defini¢do, foi mencionado que ajuda
usar um monitor para visualizar o texto, se se estiver a processar bas-
tante texto (o que faz aumentar a despesa). Mas também, para se con-
seguir uma verdadeira e facil vida com o WP, ndo é conveniente que
insista na minha preferéncia pelo formato de 80 colunas.

Para contrabalancar este aspecto, devo acrescentar que se trata de
uma preferéncia pessoal, visto que aprendi a processar textos num apa-
relho de 80 colunas, de maneira que ndo posso imaginar como sera
comegar num formato de 40 colunas. Sei de algumas pessoas que se
ddo bastante bem em 40 colunas, visto ser aquele formato o Unico a
que estdo habituados. i

Mas... caso esteja a planear usar o WP mais do que umas poucas
de vezes por semana, entdo recomendar-lhe-ia seriamente o formato de
80 colunas (ou pelo menos os de 64), porque é mais facil ler grandes
blocos de texto, e a maior parte das vezes é igualmente mais facil editar
a sua matéria. Previna-se, no entanto; algum software permite-lhe
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escrever em 80 colunas, mas, para editar tem de converter para 40.
Como isto anula a principal vantagem do WP (ser-se capaz de editar,
ou mudar, o texto facilmente no écran), parece ser despropositado.

Comandos alojados

Penso que esta é a caracteristica mais dificil do processamento de
textos, para o principiante. Tenho a impressdo de que muitos utiliza-
dores potenciais desistem depois de se terem debatido com a dificulda-
de de compreender os comandos alojados citados nos respectivos ma-
nuais, e, uma vez que pode vir a deparar com eles relativamente cedo,
pensei ser melhor arreda-los do seu caminho.

54..
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Fig. 4.4(a) — Texto em 32 colunas tal como aparece no «écran»

Um comando alojado é simplésmente uma instrucéo. Pense nele
como sendo uma instrugdo (normalmente para a impressora) que vai
ficar permanente para tudo o que quer que tenha escrito.

Pense numa secretaria de audi¢do gravando aquilo que esta a ser
ditado antes de escrever uma carta. Uma secretéria inexperiente podera
ter necessidade de lhe dizerem quando deve comegar um novo paréagra-
fo, quando deve sublinhar palavras, quando deve colocar um titulo ao
centro duma pagina, etc. Estas instrugdes serdo «alojadas» na carta
em gravagfio, porque o patrio fara uma pausa no meio do texto para
dizer «novo paragrafo» ou «sublinhar a palavra responsabilidade».

Quando se estiver a processar textos, precisamos de instruir o
computador para transmitir 3 impressora o que deve fazer, de modo
que o nosso texto final aparega no papel no formato desejado. Ao con-
trario duma secretaria, a impressora nunca aprende por experiéncia —
precisa que lhe indigquem exactamente o que deve fazer de cada vez. De
modo que precisamos de escrever as instrugdes, inscrevendo-as, as
quais «dizem» a impressora quando deve colocar uma palavra no cen-
tro, quando deve sublinhar uma palavra, onde deve colocar as mar-
gens, etc., sendo tudo isto escrito no nosso texto sob a forma de
comandos alojados (inscritos).

A razdo pela qual aparentam ser tdo formidaveis € que a pessoa
que escreve o software normalmente toma em consideragéo abreviatu-
ras, de maneira que nio precisari de escrever «fim do paragrafo» ou
«sublinhar» de cada vez que precise de o indicar — o que cedo se tor-
naria extremamente saturante. Assim, simbolos tais como «#U1» ou
«U» serdo usados para indicar a impressora que sublinhe — e para fa-
zer que tudo apare¢a ainda mais confuso, os simbolos normalmente
precisam de vir mais especificados, como «Ul» para «inicip de subli-
nhado» e «UO» para «fim de sublinhado». ‘
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Fig. 4.4(b) — Texto em 64 colunas tal como aparece no «écran»

A fig. 4.5 é um exemplo da aparéncia que o texto pode ter
no écran (com os comandos inseridos devidamente ilustrados). Na
fig. 4.5(a), a versdo do écran apresenta simbolos tais como «+Ul» ¢
«—=Ul» para ligar e desligar a fun¢do de sublinhar, assim como
«+ Tab020» para colocar o «tab» (tabulagdo) na coluna 20 do texto. A
fig. 4.5(b) mostra o texto impresso em papel tal como aparecera quan-
do completo.

Programas diferentes usam simbolos diferentes para indicar a
impressora que efectue uma determinada e apropriada ac¢do. Por
exemplo, alguns usam um simbolo de sinalizacdo, outros o simbolo de
cardinal (#).

Os comandos inseridos sdo, portanto, realmente bastante simples
uma vez que os tenha sob controlo, apesar da sua formidavel (e inex-
plicavel) aparéncia para o iniciado totalmente em branco.

Algumas propriedades bisicas

Para compreender por que é tdo util o processamento de textos, €
necessario saber um pouco acerca de algumas das propriedades de to-
dos os WP, os métodos que lhe permitem movimentar o texto dentro
do seu computador. Nos proximos capitulos desenvolverei cada um de-
les. Contudo, apresenta-se aqui um breve resumo de algumas das prin-
cipais vantagens do WP sobre a simples escrita & mdo ou 4 maquina.
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Margens automaticas: Quase todos os sistemas lhe permitirdo definir
as suas margens (usando comandos alojados). O mesmo sucede
quanto & colocagdo de paragens do «tab», assim como para deli-
mitacdo de margem numa maquina de escrever, ou ao decidir-se
esquadrinhar uma caixa do seu texto, deixando-o mover-se em to-
dos os sentidos dentro dessa mesma caixa de maneira a arrumar-se
apropriadamente. Uma das vantagens agradaveis do WP &, no en-
tanto, depois de se terem colocado as margens e acabado a inscri-
¢do de texto, o facto de se poderem alterar as margens (se ndo pa-
recer apropriado), € o texto reajustar-se-4 simplesmente por si.

Passagem de palavras em conjunto: Isto significa que, & medida que se
inscrever uma linha de texto, as palavras movimentar-se-i0 em
bloco para a linha seguinte quando se tiver atingido o fim da pagi-
na, processando-se automaticamente. Ao contrario duma maqui-
na de escrever (onde, na realidade, se pode escrever fora da pagi-
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Fig. 4.5(a) — Comandos inseridos ou alojados
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Fig. 4.5(b)

na, caso nio se tenha prestado aten¢do a campainha de aviso de
fim de linha), nunca se tera de preocupar com o sitio onde se en-
contra na folha de papel. Isto pode parecer um ponto de menor
importancia, contudo faz aumentar consideravelmente a velocida-
de de escrita. ‘

Exposi¢cio em «écran»: Alguns pacotes de WP apresentam as palavras
num écran, 4 medida que s#o inscritas, tal como aparecerdo poste-
riormente no papel. Outros pacotes (a maioria) tém tendéncia pa-
ra o deixar ver as palavras tal como resultardo depois de as ter ins-
crito. Esta 0ltima caracteristica pode ser referida como de «inte-
gridade visual».

Edigiio no «écran»: Uma vez que o texto se encontre no écran, a capa-
cidade de edi¢do no écran significa simplesmente a facilidade com
que se movimenta o cursor em todos os sentidos no proprio écran,
adicionando-se e retirando-se caracteres e palavras, ou alterando-
-se O que quer que seja que se encontre no écran. Este € um aspecto
particularmente importante do processamento de textos.

Justifica¢io: Apercebida bastantes vezes como uma vantagem marcan-
te, tudo o que esta caracteristica faz é alinhar o texto na margem
direita como faz na esquerda, para criar uma aparéncia de linhas
normalizada.

Paginacio automatica, cabecalhos e notas de pé de pégina: Alguns
«pacotes» repartirio o texto em «péaginas» automaticarnente, € al-
guns permitir-lhe-do especificar quantas linhas por pégina. Cabe-
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calhos e notas de pé de pagina correspondem a titulos, niimeros de
pagina, etc., que seréio impressos automaticamente em cada pagi-
na sem se¢ ter necessidade de o fazer pessoalmente.

Busca global e substituicio: «Global» significa, como é dbvio, através
de todo o documento, e busca e substitui¢io pesnite-lhe dizer ao
WP que encontre a palavra ou frase que deseja substituir, o que se
faz com uma opgédo alternativa, tal como foi descrito no tltimo
capitulo.

Cortes e colagens: Esta caracteristica permite-lhe remover paragrafos
ou secgdes de um documento e coloca-los em qualquer outra parte
do texto, como no rearranjo de um documento. Embora muitos
«pacotes» executem esta caracteristica, é, no entanto, necessario
verificar com que facilidade o fazem.

Centralizacio: Uma ajuda bastante util, colocando automaticamente
qualquer secgdo de texto no centro da pagina correspondente.
Comparada com o procedimentn manual de medida com uma ré-
gua, esta caracteristica é de uma tremenda economia de tempo.

Caracteristicas aritméticas: Simples adi¢des e subtracgdes fazem bas-
tantes vezes parte de alguns «pacotes», com colocagio automatica
da virgula decimal para facilitar a escrita. Pode-se igualmente mo-
vimentar com uma certa assiduidade colunas de ntimeros, ou colu-
nas de palavras mais nimeros, numa manobra de corte e colagem.
Em alguns dos melhores «pacotes» podem-se igualmente agrupar
colunas por ordem alfabética ou proceder i busca por uma pala-
vra ou frase.

Dado que a maior parte dos «pacotes» mais simplificados ndo
contém todas estas propriedades, é util saber e compreender o que sdo
estas propriedades, do que tratam e como se pode beneficiar a partir
delas.

Resumo

Este capitulo concentrou-se numa das caracteristicas mais impor-
tantes do processamento de textos — com que facilidade o «pacote»
seleccionado o fara. Obviamente, quanto mais facil for, maior sera a
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sua utilizagdo, sendo aconselhavel fazer uma escolha cuidadosa an'te.f.
de «poupar» dinheiro ao decidir-se por um «pacote» que se descobrira
mais tarde ser deficientemente esquematizado. .

A questdo das colunas (em numero de 40 ou 80) ¢ ja antiga, em
parte uma preferéncia pessoal, mas para mim excessivamex}te.uppor-
tante. Ainda que a minha tendéncia seja 6bvia, ndo posso insistir de-
masiado na importincia desta questdo. Diligencie na verificagdo das
suas proprias necessidades e experimente ambos os sistemas antes de
fazer o seu investimento nas limitagées proprias do sistema de 40 colu-
nas.
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CAPITULO 5
Dilatando a sua esfera de accio

Nao pare agora!

‘Este € o capitulo dedicado aos visionarios, aquelas pessoas que se
esforgam e procuram desenvolver-se na vida. E o capitulo indicado
para aqueles que queiram tirar o maior partido de si préprios e do seu
ambiente. E também o capitulo para aqueles que desejem usar os pro-
cessadores de textos na totalidade das suas potencialidades.

Porqué esta introdugdo dramatica? Porque me tenho apercebido
de que a maior parte das pessoas que se iniciam no processamento de
textos tém tendéncia para ir logo demasiado longe, parando depois em
determinado ponto. Um pouco da maneira como nos acercamos da
vida. Sem que nos atolemos demasiado em incoeréncias de indole filo-
sofica, € bastante cémodo e mais f4cil aceitar a segunda via, ser-se feliz

prosseguindo-se devagar. No WP isso é particularmente verdade, e fa-

lo tanto por experiéncia pessoal como a partir da observagiio dos ou-
tros.

Um exemplo para ilustrar esta situagdo. A eliminagio de texto é
uma das vantagens mais simples e 6bvias do WP. Qualquer pessoa fa-
miliarizada com o maior parte dos micros tera conhecimento da exis-
téncia duma tecla DELETE (eliminagdo), a qual executa qualquer eli-
minacdo no écran, normalmente um caracter de cada vez por ordem
reversivel. A maior parte dos «pacotes» de WP utilizam esta tecla para
eliminagGes de um caracter de cada vez, executando-o da mesma ma-
neira, o0 que se torna agradavel e facil de utilizar, uma vez que é uma
tecla familiar fazendo tarefas familiares.

" Porém, proceder a eliminag¢do de frases ou paragrafos comega a
tornar-se um significativo consumo de tempo caso se mantenha o seu
dedo a premir a tecla DELETE por um minuto ou dois enquanto o
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cursor se movimenta rapidamente para tras a tremeluzir, percorrendo
varias linhas. E muito mais facil eliminar uma linha ou paragrafo da
maneira escrita no cap. 3, utilizando-se para tal um comando DELE-
TE. Com um sistema adequado, isto normalmente significa a demarca-
¢do em primeiro lugar da area a ser eliminada [a tecla indicara por ve-
zes as designagGes WORD (palavra), PARA (paragrafo) ou LINE (li-
nha) para lhe dizer qual a que deve usar], premindo-se entdo a tecla
RETURN (retorno do cursor) para se executar a tarefa. Usando o seu
micro doméstico, pode ter necessidade de premir varias teclas [por ve-
zes CONTROL seguida de «D» para DELETE e entdo «W» para
WORD ou «S» para SENTENCE (frase), por exemplo].

A fig. 5.1 é uma tabela simplificada descrevendo estas duas opera-
¢Oes ¢ apresentando as vantagens e inconvenientes de ambos os proce-
dimentos. Pode parecer um pouco trivial analisar, em tal profundida-
de, o que é essencialmente uma operagio muito basica; contudo, tenho
tido oportunidade de observar pessoas incapazes de operarem com a
fungdo DELETE SENTENCE (elimina¢do de frases) porque nunca se
incomodaram, ou tdo-pouco se preocuparam, em lerem o manual para
além do ponto onde aprenderam a usar a tecla DELETE CHARAC-
TER (eliminagdo de caracter). E, ainda que eu tenha descrito o mais
simples e essencial dos procedimentos (o procedimento de eliminagio),
o fundamental reside numa maior complexidade, a qual vou descrever
resumidamente. ‘

Com efeito, o que quero dizer é que, tendo apreendido as vanta-
gens basicas que ja mencionei e descrevi, diligencie para ndo parar por
ai. Prossiga na leitura do manual, e continue a aplicar-se nos procedi-

Fig. 5.1 — Um quadro de diferencas no procedimento de eliminacdo (DELETE)
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mentos mais avan¢ados, que podem muitas vezes parecer de menor va-
lor para si. Muitas vezes € enquanto se esta a trabalhar com tun exem-
plo no manual que se pode subitamente tomar conhecimento de um
método de desenvolvimento e melhoramento de algo que ja se esteja a
fazer, ou compreender maneiras de facilitar a vida.

Algumas caracteristicas mais avan¢adas

Vamos observar algumas destas técnicas mais avangadas (ver
fig. 5.2) e considerar maneiras de como poderiam ser postas em uso
'pratico.

1) Método de letra maivscula

Em alguns «pacotes» tem-se a possi' ‘lidade de escrever em letras
maiusculas sem se ter de premir a t¢ .ia SHIFT/LOCK (chave de
mudanga'). A primeira vista, isto pare.e agora um pouco desnecessa-
rio (apesar de tudo, o facto de se p«vmir a tecla SHIFT/LOCK ndo é
por si uma tarefa muito dificil), mas na pratica esta caracteristica toma
uma nova dimensdo.

E dificil de explicar, por ser uma daquelas circunstincias que na
realidade ndo sdo apreciadas até se ter, de facto, apreendido o teor da
sua esséncia (um pouco como uma maquina de lavar pratos automd-
tica). A vantagem mais Obvia é a de se poder escrever a pontuagio,
nimeros e travessdes (cujas teclas correspondentes sio normalmente
escritas no modo de auséncia de mudanga (UNSHIFT) sem se ter de li-
bertar a tecla SHIFT/LOCK, premindo-a depois de novo. Uma vez
mais, contudo, escrever acerca disto dificilmente torna evidente a van-
tagem que esta caracteristica proporciona quando se estad a escrever
texto. ,
Um outro ponto que também parece ser de pouca importincia
(mas que, de novo, pode poupar uns tantos minutos de frustracio) é
que, caso ao usar a tecla SHIFT/LOCK se esquega de que se encontra
premida, a maior parte dos comandos deixam de funcionar, o que se
pode tornar irritante até que se detecte a falha, assim como pode ser
bastante embaragoso para o principiante que ndo tenha aprendido os
caprichos e manias da tecla SHIFT.

I Refere-se & mudanga no emprego, por escolha, de um determinado tamanho-
-tipo de letra. (N. do T.)
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CAPACIDADE

DESCRICAO

CAPACIDADE DESCRICAO

Método de letra
maiviscula

Permite’ a entrada de letras maiusculas
sem a tecla SHIFT/LOCK, de forma a
poder-se fazer a entrada de nimeros €
pontuagdo enquanto se estiver a escre-
ver texto com letras maitsculas. Esta
caracteristica é bastante util, uma vez
que torna mais rapida e facilitada a es-
crita de texto.

TabulacGes numéricas Permite-lhe entrar com nimeros que de-
signam automaticamente o alinhamento
de texto numa determinada paragem de

tabulagdo, com a virgula decimal ali-

Movimentagdo de texto
de um ficheiro para
outro

Permite-lhe transferir paragrafos ou
grandes blocos de texto de um docu-
mento para outro documento (ou para
mais do que um). Isto é essencial para
OS usuarios sérios.

nhada.
Manipulacdo Permite-lhe entrar com colunas
de colunas movimentando-as depois da mesma ma-

neira que se podem movimentar frases
ou paragrafos. Muito util para mapas,
relatdrios, etc.

Acrescentamento
de texto

Esta caracteristica permite-lhe juntar
qualquer texto em cassete ou disco a um
documento ja existente em memdoria.
Faz parte do processo de movimentagéo
de texto de um ficheiro para outro fi-
cheiro.

Aritmética simples Alguns «pacotes» com facilidades de
colunagdo permitirdo simples adi¢des e
subtrac¢Ges nas colunas. Muito util em

folhas de relatorios limitados € na con-

Ficheiros globais

Com esta possibilidade de caracteristi-
cas globais, pode-se procurar, substituir
e imprimir documentos como se fossem
um s6 documento bastante extenso. A
principal vantagem é a de se poder dei-
xar o computador executa-lo sem ter de
se estar preso ao teclado.

Combinagdo de texto
com listagens de
enderecos (Mailmerge)

Esta caracteristica permitir-lhe-a4 impri-
mir uma série de formularios ou cartas
com data diferente em varias «caixas»
localizadas de conjuntos de texto dentro
do seu texto de base. O exemplo habi-
tual é relativo ao correio de um detgrmi-
nado numero de cartas normalizadas.
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tabilidade.
Classificagcdo A capacidade de procurar uma listagem
e procura (normalmente de nomes) € encontrar

um nome especifico, ou classificar no-
mes por ordem alfabética.

Fig. 5.2 — Algumas caracteristicas mais avancadas de um sistema de processamento de
textos

2) Movimentagdo de texto de um ficheiro para outro

Ja mencionei este procedimento, porém é tdo importante que re-
petirei o0 meu anterior conselho.

Se for usar o processamento de textos de uma forma séria, deve
estar capacitado para transferir texto de um ficheiro para outro.

3) Acrescentamento de texto

Acrescentar texto significa simplesmente a capacidade de juntar
texto novo aquele que ja se encontra armazenado no seu disco ou cas-
sete, 0 qual 'se encontra actualmente a ser por si escrito, sem sobrepor
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o texto na memdria. E uma técnica essencial quando se deseja movi-
mentar texto de um ficheiro para outro.

O problema ¢ que 56 se pode reter cada bloeo de texto na memoria
por tanto tempo quanto aquele em que o computador esteja ligado a
tomada de corrente (pois que, ao desligar-se, perde-se sempre todo o
texto que se encontre na memoria, € isso acontece de uma maneira ins-
tantdnea). Uma nota de aviso, aqui, para aqueles que se encontrem a
escrever em tempo de trovoada! Mantenha-se a SALVAGUARDAR o
seu texto por intervalos de tempo bastante frequentes — pessoalmente
ja perdi um artigo inteiro devido a uma perda momentanea de energia
durante uma tempestade localizada a uma distdncia de muitos quilo-
metros, o que é igualmente valido com quebras consideraveis de ener-
gia (os chamados «picos» de corrente).

A caracteristica de acrescentar texto permite-the simplesmente
armazenar um .paragrafo (ou o que quer que seja) num disco ou fita
permanentemente, para ser adicionado a qualquer outro ficheiro em
qualquer altura. O significado do acrescentamento de texto é que,
quando se carrega (LOAD) o texto novo, ndo se apaga o texto existen-
te (como acontece normalmente quando se carrega um ficheiro novo).

4) Ficheiros globais

Cada vez que um bocado de texto (caso se trate de uma carta,
um documento, um paragrafo, um quadro, ou o que quer que seja) é
armazenado em disco sob a referéncia de um nome, é denominado um
ficheiro. Por vezes o seu computador ndo tem capacidade de armaze-
nagem suficiente para conter todo o conteudo de um tinico documento
numa sé entrada. Se o «pacote» de WP tiver um ficheiro global insta-
lado, isso quer dizer que se podem armazenar varios ficheiros sob o
mesmo titulo de assunto ou tema, sendo entdo tratados em conjunto
como um Unico documento.

De facto, ndo é muito dificil armazenar varios ficheiros, fazendo
parte de um tinico documento (por exemplo, um discurso que se possa
hipoteticamente estar a fazer ou um artigo que se possa estar a escre-
ver), sob a designacdo de titulos diversos, e carrega-los na memoria de
_ forma a ajustar um de cada vez. Todavia isto torna-se num maior gas-
to de tempo, uma vez que se comecem a usar as caracteristicas instala-
das, tais como a de «procura e substitui¢do» (ver cap. 3), ou quando se
quer imprimir um documento inteiro.

Com ficheiros globais podem-se armazenar ficheiros sob titulos
tais como «Discurso I» e «Discurso 2», etc., interligando-os entio
com um comando inserido. E possivel agora instruir o computador a
executar uma fungdo de procura ou a fazer uma impressdo, sendo rea-
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lizado automaticamente a partir do disco todo o processo de carrega-
mente e recarregamento dos diferentes ficheiros. Pode afastar-se do
computador e dedicar o seu tempo a fazer qualquer coisa. Ainda que o
tempo real tomado pelo computador para processar a operagdo por in-
teiro seja 0 mesmo, ndo se fica preso 4 maquina.

Isto pode parecer um luxo (e, caso se esteja simplesmente a es-
crever documentos curtos e se tenha uma boa extensio de memoria
— 32 K ou mais'—, entdo é-0 na verdade), mas uma vez que se inicie a
sério com o WP tornar-se-a4 numa caracteristica muito util.

5) Combinagdo de texto com listagens de enderecos («Mailmerge»)

Os negocios com encomendas por correio t8m tendéncia a utilizar
o Mailmerge (ou cartas «normalizadas», como também podem ser de-
signadas em software) em grande escala, e a maior parte das pessoas
estdo agora a habituar-se 4 carta padrdo de certas companhias, onde os
nomes ¢ moradas foram automaticamente inscritos. £ uma maneira de
se tentar personalizar o correio volumoso, e, ainda que nos possamos
tornar sensiveis a esta forma de venda, ¢ uma caracteristica util ao ho-
mem de negdcios com clientes regulares.

ara o resto das pessoas, as cartas normalizadas s3o na realidade
de uso corrente para escrever cartas de agradecimento (ainda que mui-
tas pessoas sejam renitentes a tal ideia), ou para o secretario amador,
adepto de um clube, o secretario paroquial, ou mesmo no caso de car-
tas padrdo que se possam escrever ds criangas da escola local, a Com-
panhia de Gas, etc.

Um outro facto a ter em consideragéo ¢ o de se querem imprimir
etiquetas de enderegos, bem como inscreverem-se nomes e moradas nas
cartas normalizadas. Alguns programas facilitardo tal situacdo, en-
quanto outros ndo: parece desnecessario ter de se escrever uma lista de
100 nomes e moradas num local apropriado (para acrescentar as cartas
normalizadas), tendo entdo de se escrever toda a lista de novo num ou-
tro programa para as etiquetas. Alguns programas permitirdo, tam-
bém, a clasifica¢ido agrupada e a procura de nomes, e outros nio. Caso
se possua uma lista de nomes e se queiram classificar agrupadamente
por ordem alfabética (como eu teria suposto), a possibilidade de classi-
ficagdo agrupada é entdo essencial.

A caracteristica do Mailmerge é bastante complexa, e caso esteja a

! Refere-se & capacidade de memoéria medida em unidades de byte, correspon-
dendo cada um a 8 bits, ou seja, o espa¢o de meméria capaz de comportar a designagio
de oito caracteres. (N. do T.)
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pensar em a usar sugerir-lhe-ia que consultasse atentamente o seu ma-
nual (ou informe-se junto do vendedor) antes de efectuar a compra.
Certifique-se se é possivel juntar dados a partir de outros programas
(e se precisa de uma unidade de disquete dupla), se tem ou néo a possi-
bilidade de classificagdo agrupada e procura, se se podem enderecar
etiquetas a partir de um ficheiro apropriado, e com que facilidade se
adiciona ou subtrai dados a qualquer carta que se possa desejar escre-
ver como carta normalizada.

6) Tabulagées numéricas

Como qualquer pessoa que tenha usado uma maquina de escre-
ver sabera, as paragens de tabulagdo sdo Optimas para o texto mas
podem ser inconvenientes caso se estejam a usar nimeros em colunas.
A fig. 5.3 ilustra tal situag@o, em que a coluna a esquerda mostra como
um numero de pregos parecerd caso se use simplesmente o tab, en-
quanto a coluna a direita apresenta como uma coluna de nimeros de-
via aparecer, alinhando-se as virgulas decimais, o que facilita a leitura
e a adi¢do ou subtracgéo.

73,84 73,84
125,90 125,90
2,50 2,50
66,00 66,00
Total: 268,24 268,24

Fig. 5.3 — A esquerda, a coluna é posicionada usando-se um TAB (o que significa que

se terd de manipular o texto a fim de se conseguir uma aparéncia apropriada). A direita,

a coluna é posicionada usando-se um TAB NUMERICO, o qual alinhou os ntimeros au-

tomaticamente. Em alguns «pacotes», esta caracteristica vem juntamente com facilida-
des de adigdo e subtrac¢do

7) Manipulacdo de colunas

Um sistema contendo normalmente tabulagdes numéricas inclui
igualmente manipulagdo de colunas. Isto é na realidade uma extensdo
da manipulagio de textos, com a diferenca de lhe permitir movimentar
colunas de texto ou nimeros, em vez de frases e paragrafos.

Uma aplicagdo bastante simples e util com a qual deparei € a sua
utilizagdo para manter um registo de itens tais como as minhas apo-
lices de seguros, o que me permite actualiza-las regularmente, assim
como ter um guia de referéncias de acesso facil e rapido. A maior parte
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COMPANHIA NUMERO TIPO BENEF. pREMIO  PREMIO

ANUAL
Mutual Life:  1659876LY F. L 8 000 p.a. 9,60 M 115,20
Mutual Life 1495876 LH F.I. 13000pa. 1951 M 234,12
Scott Ben. 975840/9 Vida 5 000 25,00 M 300,00
Lloyds 08458730DG01000101  Merc. 20 000 69,32 A 69,32
Household L. 13FR 84598520-8 Casa 56 000 75,05 A 75,05
Worthing L. BG565/L75559933 Carro 299,00 A 299,00
Worthing L.  BG755/L75455746 Carro 156,00 A 156,00

Fig. 5.4 — Uma tabela «ficticia» de apélices de seguros

dos «pacotes» de WP com estas caracteristicas permitirdo igualmente
simples operagées aritméticas (adi¢do e subtrac¢do) em tais colunas
(ver fig. 5.4).

8) Classificagdo e procura

As funcdes de classificag@o e procura serdo tratadas em pormenor
na sec¢do 3 deste livro, nas aplicag6es dedicadas aos bancos de dados,
mas uma breve explicagdo de momento pd-lo-a ao corrente de algumas
das suas possibilidades.

Se utilizar o seu «pacote» de WP para criar um nimero de nomes
e moradas, ou uma lista de revistas, registos, etc., e caso queira pé-las
por ordem alfabética, entdo a caracteristica de classificagdo permitir-
-lhe-4 fazé-lo (ao simples toque duma tecla, como é dito). Este & prova-
velmente um dos melhores exemplos das potencialidades da computa-
dorizacdo, € a forma pela qual os micros nos estdo a prestar uma ajuda
consideravel na limpeza sistematica de toda a confusdo de trabalho
quotidiano nas nossas vidas. Ainda que nem sempre seja necessario ter
listas classificadas por ordem alfabética ou numeérica, tem as suas van-
tagens. Com o seu computador, a tarefa torna-se tdo rapida e facilita-
da que cedo sera aceite.

A procura dentro dum bloco de texto quando combinado com
uma classifica¢do agrupada é¢ a mesma que a fun¢fio de procura descri-
ta nb cap. 3, excepto o facto de ser mais usada em listagens de nime-
ros ou nomes.

Como este assunto é de maior relevincia aquando da discussdo
acerca das bases ou bancos de dados, falarei disso mais adiante.
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Resumo

Sou um convicto apologista da capacidade da maior parte das pes-
soas em alcangarem seja o que for que queiram na vida — se na verda-
de o desejarem. Se tiver desejo de escrever, ensinar, discursar, ou usar
palavras em qualquer forma criativa que possa imaginar, sinto-me na
obriga¢do de o encorajar a tomar em considera¢do a vasta riqueza de
potencialidades de que dispée literalmente entre maos, uma vez que se
dedique ao processamento de textos.

Mas mais do que isso: ndo se contente com pouco. Familiarize-se
com as técnicas de vanguarda e com as caracteristicas mais poderosas
que muitos «pacotes» lhe oferecem (agora a pregos incrivelmente ra-
zoaveis). Espero ter-lhe incutido uma frac¢iio da centelha de conheci-
mentos daquilo que eu proprio descobri ndo ha muito tempo, e que
possa ter a visdo da facilidade com que se aprende a utilizar essa cente-
lha em toda a sua extensdo.
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CAPITULO 6

Tomando controlo

Um aspecto do WP que ainda nfo foi mencionado (embora tenha
ficado subentendido) € o controlo que o seu software exerce sobre a
impressora. Muitos dos comandos pertencentes ao «pacote» controla-
rdo procedimentos de impressdo, tais como o sublinhamento, italicos,
espacamento, etc. Como a maior parte destes comandos inseridos con-
trolam a saida final do seu texto — e como eles desempenham um pa-
pel bastante importante na escolha da impressora—, vamos observa-
-los mais de perto.

1) Posicionamento de margens

Foi ja mencionado o posicionamento de margens do texto no
écran, mas este comando também se aplica a4 impressdo. Usando-se o
comando alojado, pode instruir-se a impressora para comegar em
qualquer local que se deseje da folha de papel, ou para acabar igual-
mente onde quer que seja. Isto quer dizer que, depois de se ter escrito
algo (por exemplo, uma carta), se a saida ndo se apresenta completa-
mente correcta apds a primeira impressdo, um par de rapidas alte-
ragdes nos comandos inseridos habilitard a impressora a imprimir de
novo.

Esta caracteristica talvez pare¢a decepcionantemente simples e
basica, sendo dificil de exprimir, na realidade, em que grau é 1til na
pratica. Cartas, documentos, mensagens, mesmo manuscritos em ras-
cunho, sdo todos melhorados ao serem tornados atraentes para o lei-
tor, e uma simples caracteristica como o posicionamento de margens
desempenha um papel muito importante.
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Em alguns dos «pacotes» de software mais avangados existe uma
caracteristica adicional — a de ser capaz de alterar temporariamente a
marginagdo. Suponha-se que se colocou a margem“esquerda a 10 espa-
¢os da extremidade esquerda (um posicionamento muito habitual) mas
que, ap0s trés paragrafos, ha uma pequena secgido de texto que se quer
recortar dos lados esquerdo e direito (ver fig. 6.2). Este é um procedi-
mento muito simples quando se usa um comando que acrescenta cinco
espacos extra nos lados esquerdo e direito, apenas para esse paragrafo.

2) Paginagdo

Quando comecei com o processamento de textos, aprendi num
aparelho de prego consideravel, com caracteristicas que fariam inveja a
uma grande porcdo de pessoas. E mesmo assim tinha de paginar tudo
por mim préprio. (Tudo o que isto quer dizer é que apds cerca de 60 li-
nhas de texto tinha de premir um par de teclas para criar a pagina, de
forma que a impressora faria uma pausa para que eu pudesse inserir
uma outra folha de papel.)

Uma vez que comecei a utilizar o meu Commodore 64 para o WP,
descobri a paginagdo automatica, sendo tremenda a diferenga. Agora
tudo que preciso de fazer € instruir a impressora a paginar por cada 66
linhas (ou qualquer outro nimero que seja apropriado) e a imprimir 56
linhas por cada pagina (ou, de novo, o nimero que for apropriado).

Tendo feito isso, continuo simplesmente a escrever para a maqui-
na, nio me preocupando com as paginas —e quando tiver acabado
primo «P» para PRINTOUT (impressio — ou o que for apropriado),
sendo o meu documento automaticamente impresso ¢ devidamente pa-
ginado. As paginas encontram-se todas numeradas, e o programa pa-
rara no fim de cada pagina (caso esteja a utilizar folhas de papel sepa-
radas) ou imprimird continuamente (caso esteja a usar papel
continuo).

Pode néo parecer muito, mas tendo usado ambos os sistemas pos-
so assegurar-lhe que se trata de uma vantagem definida.

Portanto, quando estiver a comprar o seu sistema, procure saber
se comporta pagina¢do automatica, assim como cabegalhos e pés-de-
-pagina automaticos, a menos que as suas necessidades sejam bastante
simples. (Cabegalhos e pés-de-pagina automaticos sdo simplesmente o
titulo ao cimo de cada pagina e notas ocasionais ao fundo da pagina,
tal como em cada capitulo deste livro.)
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CAPACIDADE

DESCRICAO

Posicionamento
de margens

Esta caracteristica permite-lhe especificar on-
de, na pagina impressa, pretende que sejam po-
sicionadas as margens esquerda e direita. Pode
ser alterada a qualquer altura e em qualquer si-
tio do texto.

Paginacdo

O comprimento de cada pagina ¢ seleccionado
para ser impresso automaticamente pela im-
pressora. Isto aplica-se tanto ao comprimento
fisico das paginas como ao nimero de linhas
de texto.

Formato de video

Isto permite-lhe visualizar o seu texto no écran
tal como sera impresso no papel. Alguns «pa-
cotes» permitem-lhe optar entre os formatos de
video e de impresséio enquanto estiver a impri-
mir.

Espacamento
da impressora

Um comando simples permite a selec¢do entre
o espacamento Unico/duplo/triplo, etc. Gran-
de parte dos WP ndo tem a possibilidade de
usar meia linha.

Grau de densidade

Isto significa justamente o nimero de caracte-
res por polegada no papel. Aumentando-se o
grau de densidade, podem-se encaixar mais pa-
lavras numa pagina.

Sublinhamento

Esta caracteristica tem tendéncia a ser dificil de
encontrar em impressoras mais baratas.

O hifen condicional

Um método de colocar um hifen no meio de
uma palavra, que sera impresso caso se encon-
tre no fim de uma linha mas ndo o sera se as
palavras forem movimentadas para a linha se-
guinte (durante a edigéo).

Colocagdo do molde

Nas impressoras daisywheel («margarida») ndo
sO se tem a escolha de tipo de impressdo ou
moldes (tal como a esfera tipo bola) como al-
guns «pacotes» permitir-lhe-do comandar a im-
pressora de forma a fazer uma pausa no meio
de um determinado texto, de maneira a
permitir-lhe fazer a mudang¢a da «margarida».
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CAPACIDADE DESCRICAO

Destacamento Isto € conseguido por uma «dupla-impressdo»,

de rexto com dois batimentos sucessivos no papel, ou
por «engrossamento» da impressdo, batendo-
-se trés vezes, sendo cada sucessivo batimento
ligeiramente desviado para a direita apos o ulti-
mo batimento.

Subscritos Em alguns «pacotes» podem-se adicionar letras

ou nimeros meia linha acima ou abaixo. Valio-
so em formulas matematicas, nomes ou desig-
nagoes quimicas, etc.

e supra-escritos

Técnica avangada que permite a todas as letras
um espagamento ajustadamente equidistante
(assim como entre palavras na func¢io de justi-
ficacdo).

Espacamento
proporcional

Fig. 6.1 — Caracteristicas relacionadas da impressora dum sistema de processamento
de textos

3) Formato de video

Quanto mais trabalho com o0 WP, mais convencido estou de que o
tipo de formatagdo mais simpes é o pds-formato, onde o texto que se
inscreve no écran nio se assemelha a versdo final até ser impresso. Isto
¢ completamente inverso daquilo que senti quando comecei com o
WP. Quando comecei, queria que o texto se assemelhasse 4 versio fi-
nal tal como a tinha inscrito. Sei agora que aquilo que se ganha em ve-
locidade ¢ em facilidade de utilizagdo ultrapassa de longe qualquer
vantagem (se na realidade existe alguma) em se ver o texto tal como se
inscreve.

Assim, se estiver a usar um «pacote» de pos-formatagio, isso
ajuda-o a visualizar o texto tal como ficara no écran antes da impres-
sdo, e para o fazer precisa de um formato de video.

No meu caso pessoal, ao premir CONTROL e «V», o texto roda
para cima no écran exactamente como apareceri no papel, podendo
para-lo a qualquer altura para alterar um comando, caso me parega
que a saida pode ser melhorada.

Existe uma outra vantagem, caso possa optar entre o formato de
video e o formato de impressdo. Suponha que tinha um documento
com a extensdo de seis paginas e que queria imprimir somente as pagi-
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nas 2 ¢ 5. Com alguns «pacotes» pode especificar-se tal situagdo nas
instrugdes & impressora, todavia isto ndo é comum em WP de micros
baratos. Porém, com formato de video, pode ligar-se em video para a
pagina 1, em impresséo para a pAgina 2, de novo video para as paginas
3 e 4, outra vez impressdo para a pagina S, finalizando-se entdo o pro-
cedimento.

4) Espacamento da impressora

Um simples comando permitira que o texto seja duplamente espa-
¢ado, triplamente espagado, ou mesmo mais, caso seja necessario. O
espacamento duple € o mais util, na medida em que no primeiro rascv-
nho pode intercalar qualquer coisa no papel continuo espagado duple-
mente, permitindo-lhe escrever facilmente alteragdes e mudancas.

«Pacotes» mais avangados podem ter uma caracteristica de espa-
¢amento de linha. Isto mudara o nimero de linhas de texto por polega-
da (e assim por p4agina) e € uma forma flexivel de espacamento ¢ue lhe
permite a alteragio da distincia real entre as linhas.

5) Grau de densidade

O grau de densidade referc-se a0 ntimero de caracteres impressos
por polegada. Um grau de densidade normal ¢ de 10 — ou, com alguns
tipos de impresso, de 12. Tenho tendéncia a usar este grau quando es-
crevo uma extensa carta ou documento que deseje imprimir numa pa-
gina Gnica, e caso tenha falta de espago. Aumentando o grau, é bas-
tante praticAvel o compactamento das letras num espago mais pequeno
¢ assim conseguir aquilo que queria.

Na prética, encaixar mais letras no mesmo €spaco nao parecer&
tdo.mau como poderé soar — de facto, poders melhorar a aparéncia.
A fig. 6.3 ¢ um exemplo do mesmo paragrafo com 10 e 12 graus de
densidade.

Com & grandeza de densidade de caracteres assim como com o
espacamento de linhas deve-se, como ¢ 6bvio, verificar se a sua impres-
sora tem estas carecteristicas. Muitas das mais baratas ndo as pos-
suem, mas nao deixe que isto o impega de comprar esse «pacote», uma
vez que cedo estaré apto a adquirir uma nova impressora, especialmen-
te porguec os precos baixam para «pacotes» com o incremento de ca-
racteristicas. '
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Fig. 6.2 — Um exemplo de um pardgrafo «recortado»

6) Sublinhamento

Nao preciso, na realidade, de dizer alguma coisa sobre isto, a ndo
ser que as impressoras realmente baratas podem néo 0 fazer. E sempre
um bom principio verificar numa impressora potenc1a11.nent§ nova os
métodos que um software usa para sublinhar, podendo incluir espaca-
mento com retrocesso, o que faz retardar a operagdo. Contudo, na
pratica, o que conta & o resultado final.

7) O hifen condicional
Como foi mencionado anteriormente, o texto no WP muda de li-

nha automaticamente no fim de cada linha. Isto significa que se pode
deparar com algumas linhas, contendo grandes palavras, parecendo
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excepcionalmente muito curtas, o que estraga o «equilibrio» da sua pa-
gina [fig. 6.4(a)]. Se estivesse a escrever o texto por si mesmo, as dispa-
ridades seriam resolvidas por intermédio da translineacdo com um hi-
fen [ver fig. 6.4(b)], sendo assim as palavras divididas em duas partes.
Mas se se fizesse isto no WP, alterando entdo posteriormente a linha
ao adicionar umas poucas de palavras extra, a sua palavra comprida
teria sido agora movimentada para o meio da préxima linha, contendo
ainda o hifen [fig. 6.4(c)].

A resposta a esta situacdo estd na utilizagdo do «hifen condicio-
nal», o qual é simplesmente um hifen que desaparece se a palavra é
movimentada para outro sitio, caso nio seja dividida no fim duma
linha.

Um problema pode surgir com isto caso tenha uma palavra longa
com um «-» (hifen) como parte integrante da palavra, podendo querer-
-se dividi-la pelo hifen (por exemplo, meio-dia). Se se usar o hifen con-
dicional, tudo bem, desde que a sua palavra permanega no fim da li-
nha; mas caso se movimente durante a edi¢do, perde-se entdio o trago
de unido, ou hifen, ficando a palavra errada ortograficamente. Para
dar conta desta ocorréncia, um bom «pacote» contera uma caracteris-
tica de «ponto de quebra» que permite que a palavra seja partida, mas
sem que alguma coisa seja impressa. Entdo, se a palavra se movimenta
o trago de unido permanece — porém o ponto de quebra nunca é visi-
vel no papel.

A situagfo inversa pode ocorrer onde definitivamente ndo se dese-
ja uma palavra quebrada no meio de uma linha (por exemplo a data,
ou um nimero de referéncia), podendo isso ser conhecido pelo «espa-
¢o inflexivel». Esta & provavelmente uma caracteristica nio muito im-
portante, mas, tal como todas as outras, ajuda-o a facilitar a vida.

Penso muitas vezes que comandos tais como o de «ponto de que-
bra», destacamento de texto e mesmo o da selecgdo de grau de densi-
dade, sdo geralmente negligenciados por muitos usuarios do WP, por
se tratar de caracteristicas com utilizagGes menos dbvias na escrita
quotidiana. Trata-se de um desleixo, uma vez que muitas delas contém
aquele toque singelo que faz que realmente beneficie do seu investi-
mento no software de WP,

8) Colocacdo do molde

Este processo aplica-se as impressoras tipo «margarida» (ver
0 proximo capitulo para informagdo sobre impressoras), nas quais se
pode pretender mudar de impressdo (da mesma maneira que se substi-
tui a esféra numa maquina de escrever de cabega de impressdo tipo bo-
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la). Se estiver a imprimir um documento por inteiro com um tipo, ou
molde de inpressdo, o software ndo ¢é entdo envolvido, mas,
desejando-se que a impressdo faga uma pausa a meio de maneira a
permitir-lne substituir o disco, torna-se entdo essencial um comando
(normalmente designado por um comando de PAUSA — Pause).

Bk
e fip

Fig. 6.4(a) — Note-se como a palavra «merecedoras» é demasiado longa e passa para
a linha seguinte, de modo que a linha anterior parece muito mais curta do que todas as
outras

Fig. 6.4(b) — Colocando-se um hifen em «merecedoras» confere-se maior equilibrio
ao pardgrafo

Fig. 6.4(c) — Contudo, ao acrescentar-se a palavra «porém» & frase provocou-se a des-
locagdo de «merecedoras» para a linha seguinte, mantendo-se o hifen

9) Destacamento de texto

Existern varias razdes possiveis para o destacamento de texto.
A menos Obvia, mas a mais qtil, é a de simplesmente atrair a aten¢do
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para uma area especifica no seu documento que se possa desc_:jar alte-
rar (ou tendo-se alterado) de modo que, ao apresentar-se um impresso
a qualquer outra pessoa para ler (ou mesmo fazendo a leitura por si
proprio), a sua visdo € automaticamente atraida para o trecho de que
necessita. Isto € uma oOptima "economia de tempo, especialmente
tratando-se de documentos extensos como discursos ou artigos.
Métodos de destacamento envolvem geralmente um batimento re-
petitivo; o caracter do disco da «margarida» batera duas vezes e ndo
somente uma, ou o cabegote de uma matriz de impressdo pontilhada
passara duas vezes ao longo da mesma linha. Uma técnica similar € a
de «engrossamento», em que o caracter é batido trés vezes, de cada vez
ligeiramente para a direita em relagéo a vez anterior, procedendo assim
ao respectivo engrossamento do caracter. Mas ainda mais simples € su-
blinhar o texto apropriado, usando-se o comando de sublinhamento.
A fig. 6.5 € um exemplo de destacamento de uma area de texto.

8 Bropas B i# ‘
sett proprio desenyoluinente 'Pl:lr':ﬁ:l‘.'.'ﬂ g
Propria percepc a5 shas Capelidades how Lheés permitirs sere

ben sucedidas. ¢

4 ZHLEsS

Fig. 6.5 — Um exemplo de texto destacado
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10) Subscritos e supra-escritos

Esta caracteristica encontra-se agora disponivel em impressoras
bastante baratas, e o seu software deve ser capaz de lhe corresponder.
A impressora procedera a uma deslocagio de meia linha acima .(ou
abaixo), imprimindo um caracter ou uma palavra exactamente acima
ou abaixo da linha principal. Ao usarem-se formulas matematicas ou
quimicas, esta caracteristica torna-se essencial caso se deseje uma boa
aparéncia, porque H20 ndo parecera tdo bem como H2g. :

Existem outros comandos de «ponta» que melhoram a apresenta-
¢do do texto na impressora, o uso de italicos, espagamento proporcio-
nal, etc., todavia, como por si mesmos sdo auto-explicativos, deixarei
a sua curiosidade a descoberta das potencialidades e procedimentos
respectivos, caso necessite de os utilizar.

Resumo

Este capitulo foi dedicado a comandos pertencentes ao’ software
que aumentam a aparéncia da impressdo fini:l, sendo pois importantes
na seleccdio tanto na compra do «pacote» de processamento Je textos
como da impressora escolhida. Este tema ser4 mais desenvolvido no

fim do proximo capitulo.
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CAPITULO 7

Impressao em papel através do teclado

(TRANSFERENCIA DA ESCRITA NO TECLADO PARA O PAPEL)

«Hardcopy» — papel impresso

Ao fim do dia, muitas poucas pessoas ficardo impressionadas com
a sua habilidade na utilizagdo do processamento de texto, a menos que
tenham alguma coisa para ler. No futuro, o correio electrénico podera
bem encontrar-se ao nosso dispor, de modo que, quando formos pela
manha tomar o pequeno-almogo, em vez de abrirmos a correspondén-
cia em cima da mesa, teremos um olho para a telenovela da manhid e o
outro no nosso microcomputador portatil, precisamente no écran onde
a correspondéncia da manhi estara a aguardar-nos! Mas esse dia ainda
se encontra um pouco distante e, até que chegue, teremos de pdr no
papel as nossas ideias e pensamentos.

Pessoalmente suspeito que a redundéncia de papel (como alguns
prognosticam) nunca sera um facto, e que os jornais/revistas/diarios
nos fardo sempre companhia por conveniéncia de privacidade (ha
qualquer coisa de conforto em nos aconchegarmos numa cadeira ou
sof4 com uma revista ou um livro que um micro nunca podera substi-
tuir) — mas estou a divagar!

A passagem das suas palavras ao papel é designada por impressdo
€ o seu resultado final, isto ¢, a folha de papel propriamente dita com
as palavras impressas, chama-se «hardcopy», ou papel impresso. Na
realidade, a impressdo de uma hardcopy pede, como é minimamente
o6bvio, a utilizagdo de uma impressora. E a impressora pode muitas ve-
zes comegar a criar problemas ao principiante de WP,
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Parte do problema reside na escolha da propria impressora, visto

existirem no mercado em nimero consideravel, cabendo a outra parte
do problema aos produtores, pela sua manifesta incapacidade de es-

tandardizacdo.

Matriz de impressdo pontithada ou «margarida»?

Ainda que existam diversos tipos de mecanismos de impressﬁo, a

maior parte das pessoas ainda se inclinardo para a compra de uma im-
pressora de «margarlda» ou para a de «impressdo por pontos». Desde
ha alguns anos que as impressoras tém sido classificadas pelo mecanis-
mos usado para produzir a imagem no papel e, até que exista algo em
contrario que provoque uma diferenca significativa entre os dois tuzos
referidos acima, é pouco provavel que se assista a quaisquer alteracdes
neste estado de coisas.

’

A impressdo por pontos: Esta ainda ¢ a impressora mais comum,
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especialmente para o utente de um micro que queira imprimir lis-
tagens de programas assim como o seu processamento de textos.
As suas vantagens principais residem em serem relativamente eco-
ndémicas e rapidas.

Tradicionalmente a impressdo por pontos (algumas vezes re-
ferida como a impressora por impacte de pontos da cabe¢a da_ma-
triz) tem-se revelado muito barata comparada com a «{nargarlda»
(impressdo por molde-tipo esfera). Esta situagdo esta a muda{,
uma vez que as impressoras tipo «ponto» se estdo a tornar mais
sofisticadas (o que significa estarem a revelar melhor q.ualidade na
sua produgio) e assim mais encarecidas, enquanto as impressoras
tipo «margarida» tém tido uma redugdo de prego progressiva, a
uma taxa relativamente estabilizada. Todavia, presentemente, a
impressora de pontos é provavelmente, ainda, a melhor compra
para o utente meédio.

A razilo para este nome tem a ver com a designacdo dada pela
primeira marca que desenvolveu e langou no mercado este género
de mecanismo de impressdo, o qual consiste na utilizagdo de um
sistema onde um certo nimero de pequenas cabegas de alfinete
(no respectivo cabegote de impressdo) batem numa fita i impressio-
navel (como uma fita de maquina de escrever) a uma velocidade
impressionante, produzindo assim uma imagem perffelta de peque-
nos pontos impressos no papel. Como ¢ evidente, a imagem ¢ me-

lhorada se existirem mais pontos (o que significa mais «agulhas» e
assim um maior dispéndio da sua aquisi¢do), ou se o cabegote se
movimentar mais de uma vez ao longo de uma mesma linha de
texto, colocando pontos ligeiramente distribuidos em sitios dife-
rentes aquando da primeira passagem pelo papel, de forma a me-
lhorar a aparéncia (igualmente mais caro). Esta ultima técnica &
conhecida como de «passagem miiltipla», podendo comportar um
sistema de duas ou trés passagens.

A «margarida»: A impressora «margarida» é equivalente a uma ma-

quina de escrever acoplada ao seu computador, produzindo texto
de qualidade superior. Trabalha como uma maquina de escrever
«margarida» ou com molde de impressdo tipo «bola», ou simples-
mente esfera, onde os caracteres se encontram nas extremidades
dos raios de uma esfera de plastico, fazendo embater a fatia de en-
contro ao papel quando séo activados, criando assim a impressdo
respectiva. A grande maioria das «margaridas» exigirdo uma fita
de carbono ou de tecido (tal como a maioria das maquinas de es-
crever), o que faz aumentar a qualidade da impressédo final.

Quando comecei com o WP no Outono de 1982, as «margari-
das» eram consideravelmente caras, e completamente fora do al-
cance do usuario médio; porém, actualmente, uma verdadeira
«margarida» pode custar cerca de um ter¢co do preco de entdio e
uma variada gama de maquinas de escrever electronicas, mais ba-
ratas, podem igualmente ser encontradas no mercado, munidas de
conectores especiais de modo a converté-las em impressoras.

O problema principal com a «margarida» é que é lenta. Isso
significa que as mais baratas tém uma velocidade de impressdo de
10 a 18 caracteres por segundo €, caso esteja a imprimir um capi-
tulo dum livro, parecera demorar uma eternidade. Contudo, se a
qualidade for a sua preocupagio pr1nc1pal entdo a «margarida»
sera a escolha acertada.

Velocidade: Quando se aborda a questdo da velocidade, a impressora

por pontos prevalece sobre a «margarida», alcancando muitas ve-
zes velocidades da ordem dos 80 a 120 caracteres por segundo.
Contudo, a vida ndo ¢ assim tdo simples, pois que também se tem
de tomar em consideragdo a maneira pela qual a impressora se
comporta quando imprime linhas. Algumas impressoras sdo «uni-
direccionais», o que quer dizer que imprimem a primeira linha por
inteiro, dirigindo-se de seguida por retorno ao inicio da proxima
linha, recomegando de novo [fig. 7.1 (@)]. Outras ha que sfo bidi-
reccionais, o que quer dizer que imprimem a primeira linha da es-
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Fig. 7.1(c) — Impressora de «busca logica»

querda para a direita, de seguida a segunda linha da direita para a
esquerda, depois a terceira da esquerda para a direita, € assim por
diante [Fig. 7.1 (b)]}. Para complicar as coisas um pouco mais, al-
gumas impressoras sdo de «busca logica», o que significa que s6
imprimem t3o longe através do papel quanto for necessario, e
uma vez que acabe o texto param, deslocando-se imediatamente

para a linha seguinte [Fig. 7.1 (c)]. Isto faz aumentar a velocidade
do processo, dependendo do facto de se ter documentos com uma
série de espagamentos ou ndo, etc.

Ruido: Nio foi ainda aqui debatido o problema do ruido, o qual é

comum a ambos os tipos. Qualquer impressora que produza a sua
imagem usando o impacte dum caracter (seja de molde tipo ou de
«agulha») no papel é ruidosa, e caso ja tenha adquirido uma im-
pressora sabera o que aqui se pretende referir. Ainda que protec-
¢Oes acusticas, bases de espuma de borracha, eic., sejam meios de
reducgdo do ruido, ainda € um aspecto a ter em consideragio.

«Buffers» ou unidades-tampdo: Um buffer é simplesmente o nome

para um pedaco de memoria dentro da propria impressora, de
maneira, que o computador pode enviar uma carga de texto para
a memoria da impressora, de forma 4 ser ai armazenada tempora-
riamente enquanto estiver a imprimir, porque uma impressora ndo
pode imprimir tdo depressa como o computador pode enviar in-
formagdo. A relevancia efectiva dum buffer surge caso se tenha
um suficientemente grande para armazenar uma carta por inteiro
ou um documento, pois entdo a impressora pode prosseguir com a
impressdo enquanto se estad & usar o computador para qualquer
outra fun¢io.

A maioria das impressoras tém somente pequenos buffers, fi-
cando assim o computador também ocupado enquanto o texto es-
tiver a aparecer no papel; porém, com cartas ou documentos de
uma linica pagina (usando uma impressora de pontos), isso ndo é
verdadeiramente importante. Uma vez que se atinja o0 documento
com varias paginas, ou se comece a usar folhas de relatorios fi-
nanceiros ou bases de dados, entdo a impressdo pode tornar-se
uma «dor de cabeca» real, podendo-se nesse caso considerar a
compra de um buffer externo. Isto é exactamente mais uma «cai-
xa de surpresas e truques» que se liga ao seu computador e & sua
impressora e que armazenara até 16K (ou mais, por um prego
maior). Tudo o que tera de fazer é «despejar» o seu texto no buf-
Ser, prosseguindo entdo com mais escrita enquanto o buffer man-
tém a impressora a operar. Pode ser ruidoso — mas mantém-no a
escrever.

«Interfaces» (conectores): Este é provavelmente o aspecto mais frus-

trante da computadoriza¢do para os principiantes: o problema de
conectar maquinas em conjunto. Apresentando o problema sim-
plesmente: se comprar um computador e uma impressora (ou uma
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Fig. 7.2(a) — Os dados sdo enviados em rajadas e armazenados na impressora, isto é, no.
buffer ai instalado, antes de serem impressos
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Fig. 7.2(b) — Todos os dados sdo enviados para o buffer externo, so entdo sendo en-
viados em rajadas para o buffer da inipressora, libertando assim o computador para
outros trabalhos

unidade de disquetes), precisardo entdo de ser interligados por um
cabo. Em cada uma das extremidades do cabo havera uma ficha
que se adaptara a varios orificios, tomadas ou outras localizagGes
no computador, impressora, etc. Pois bem: se comprar ambos no
mesmo fabricante, ha probabilidades de lhe fornecerem o cabo
apropriado, e tudo trabalhara pelo melhor. Ligue-se simplesmente
o cabo a uma tomada apropriada e tudo fica pronto para funcio-
nar. Os problemas surgem quando se compra uma impressora de
marca diferente, ou unidade de disquete (e ndo necessariamente de
um fabricante diferente: certas unidades de disquete e impressoras
Commodore nao fardo a ligagio directa ao meu Commodore 64).

Este conector chama-se um interface. Existem dois tipos prin-
cipais, um interface em «série» ¢ um interface em «parelelo». Po-
de deparar-se com as designagdes estandardizadas, adoptadas pa-
ra os interfaces, as quais sdo RS232 para o interface em série e
Centronics para o em paralelo. Alguns computadores tém ambos
os tipos de conector, tal como algumas impressoras. Algumas im-
pressoras proporcionam-lhe a escolha de optar pela compra de
qualquer tipo que deseje.

Mas o interface deve também ser compativel com o seu soft-
ware. Nem todos os «pacotes» de WP trabalhardo com ambos os
tipos (de facto, algumas das cassetes mais baratas ndo serdo de
maneira alguma compativeis) de modo que também precisara de
verificar este aspecto antes de efectuar a sua compra. E realmente,
para gerar a confusdo em todas as pessoas, algumas maquinas
com o mesmo interface utilizardo conectores diferentes (fisica-
mente diferentes, para ser mais preciso).
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O meu conselho é que ndo se embrenhe demasiado em tudo
isto, mas assegure-se de que escolhe um fornecedor com interfaces
e tudo o resto. Pode ser viavel a compra de uma impressora mais
barata em qualquer outro sitio, contudo precisara realmente do
apoio e servi¢o de um fornecedor, o que € mais valido de longe do
que somente o dinheiro despendido.

Um pequeno sendo que tenho para com as impressoras é a carén-
cia aparentemente inexplicavel de estandardizagdo entre os varios fa-
bricantes, e o Commodore ocasiona frequentemente problemas deste
género. Deparo amilide com a minha impressora, que no pertence a
linha Commodore, produzindo um travessdo (/) em vez de sinal de li-
bra (£), o que é devido ao facto de o codigo ASCII para o sinal referi-
do ser 92 no Commodore, enquanto na minha impressora Gemini (so-
mente para o caso inglés) o £ no codigo ASCII ser 35. Para ser justo
para com o Commodore, esta situagdo € uma peculiaridade do caso
inglés (uma vez que Portugal com o codigo ASCII ndo tera necessidade
de usar correntemente o £), porém trata-se de um ponto a observar de
perto quando se usar uma impressora.

Alimentacdo de papel: Uma outra consideragdo importante, quando
pensar na sua impressora, ¢ a maneira como aceita a papel. Exis-
tem dois tipos principais:

a) Alimentagdo por fric¢do.
b) Alimentagdo por tracgdo.

A alimentagdo por fric¢do é o mesmo método utilizado pela
maquina de escrever convencional — o papel € seguro por aperto
entre a chapa e o rolo, podendo ser movimentado facilmente para
a frente e para tras. A principal vantagem deste tipo de alimenta-
¢do é poder-se usar papel com cabegalho impresso (essencial para
cartas de negocios), mas tem de se colocar cada carta em separa-
do. E possivel comprar um alimentador automatico de folhas de
papel, que executara a inser¢éo do papel mecanicamente por auto-
matismo, mas sdo caras € podem emperrar. Assim, este tipo de
alimentagdo preenche uma das principais vantagens do computa-
dor e do WP — a carta normalizada, etiquetas, facturas, etc., se
se deseja ser-se capaz de deixar. a impressora a funcionar.

A alimentagdo por trac¢do usa ganchos tractores em cada ex-
tremidade da impressora, que cabem nas perfuragdes existentes no
papel para computadores (também conhecido por papel continuo
em mago, embrulhando-se como em leque). Tem a vantagem de
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manter o papel exactamente alinhado, permitindo-lhe que faga a
alimenta¢do em longas tiradas de papel de uma sé vez, porém ndo
permite papel com timbre impresso.

As impressoras «margarida» usam a alimentagdo por fricgdo
e as de pontos a alimentagdo por trac¢do. Como, é Obvio, as im-
pressoras mais dispendiosas utilizam ambos os métodos, o que é a
situagdo ideal.

Existem outros trés tipos de impressoras que ainda ndo foram
mencionadas:

1. A impressora com injecgfio de tinta.
2. A impressora térmica.
3. A impressora por laser.

A impressora com injecgdo de tinta: Esta impressora utiliza o mesmo
principio que a matriz de ponto por impacte, mas, em vez de em-
bater no papel, esguicha (literalmente) um jacto de tinta para o
papel para formar os pontos, ou seja, as marcas que fazem os ca-
racteres. A sua vantagem principal é a de ser muito silenciosa, €

. pode usar tintas de cores diferentes (produzindo, claro esté, cores
diferentes de impresséo).

A impressora térmica: De novo, esta impressora usa o principio da
matriz de pontos, porém desta vez os pontos sio produzidos por
uma série de elementos térmicos que aquecem muito rapidamente
(arrefecendo igualmente depressa), produzindo a imagem uma vez
que os pontos apropriados aquegam (ou ndo). Até tempos recen-
tes, as impressoras térmicas tém tido necessidade de papel térmico
especial (o qual é mais caro do que o papel normal), contudo essa
situacdo também estd a mudar. Estas impressoras sdo também
muito silenciosas a funcionar.

. A impressora por «laser»: Esta impressora esta para além do alcance
deste livro. E muito rapida — e extremamente dispendiosa. Mas,
tal como com toda a tecnologia, quem sabe dizer com exactiddo
quando entrari nos nossos lares...?
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Escolhendo a sua impressora

Depois de toda a informag¢do que lhe foi transmitida, pode pare-
cer-lhe que acabou por ficar ainda mais confuso do que j& alguma vez
esteve, dado que reuni a maioria dos conceitos basicos nesta curta sec-
¢do. Devo acrescentar que esta atitude se inscreve no seguimento da
minha filosofia pessoal, e aquilo que funciona para mim podera néo
trabalhar para outra pessoa, de modo que tente lembrar-se e ter em
consideragdo as suas proprias necessidades e preferéncias.

Vamos assumir que se possui um micro ou se esta a pensar adqui-
rir um, ao qual se atribuirdo outras utiliza¢des para além do WP, «pa-
cotes» financeiros e bases de dados. O meu conselho € o de se comprar
uma boa impressora tipo «de pontos» que se acople facilmente ao seu
computador.

Se a vai usar para um WP completamente extensivel, etc., entdo
sugeriria que gastasse um pouco mais e comprasse uma impressora de
pontos com alimentacdo por fric¢do e alimentagdo por tracgdo, e pos-
sivelmente com caracteristicas de passagem multipla, para se obter
uma boa qualidade. Tenha aten¢lo a largura do papel, caso va lidar
com folhas de relatérios financeiros.

Para todos os outros aspectos, consideraria a compatibilidade
(com ambos, o hardware e software) como um dos primeiros numa es-
cala de valores prioritarios, e daria aten¢ido a velocidade, ruido, etc.,
para conseguir o melhor numa impressora que conteria outras caracte-
risticas desejadas. Finalmente, podera querer observar de perto carac-
teristicas especiais tais como o sublinhamento, subscritos, etc. (que fo-
ram considerados em profundidade no wltimo capitulo).

Caso esteja realmente envolvido com micros para propositos de
negocios, entdo sugeriria que pensasse cuidadosamente na importincia
da velocidade (ou que comprasse um buffer de 48K). Se a aparéncia
das $uas cartas é importante, entdo a escotha gbvia seria uma «marga-
rida». Uma vez mais, dé atengdo aos interfaces, velocidade, ruido, su-
blinhamento, etc., porém a maioria destas caracteristicas sera de
menor importincia do que a compatibilidade entre o hardware ¢ o
software. Todavia, para facturas, controlo de stocks, salarios, etc., a
impressora de pontos ainda é a melhor compra, se consideramos a ve-
locidade a exactiddao do alinhamento do papel.

Ou poderia comprar ambas as impressoras!
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Resumo

A impressora pode ser considerada o aspecto mais importante do
processamento de textos, e, caso esteja preocupado principalmente
com a aparéncia da sua impressdo, entdo devo concordar consigo. A
escolha da impressora certa é importante e insistiria na necessidade de
dar tempo para pensar cuidadosamente antes de tomar uma decisdo e
gastar uma quantia substancialmente elevada.

Os aspectos a ter em consideragdo sdo (a parte o prego) a velocida-
de da saida, outras utilizagGes possiveis para a impressora (tais como

listar programas desenvolvidos por si), as caracteristicas necessarias

para os casos especiais (tais como foérmulas, graficos, etc.) e, como €
evidente, a aparéncia da impressdo final.

Para dar um exemplo da aparéncia real das diferentes impressées,
a fig. 7.3 apresenta 0 mesmo texto impresso por uma «margarida»
[(fig. 7.3 (@)], uma impressora de pontos de boa qualidade [fig. 7.3 (b)]
¢ uma impressora de pontos mais economica com boas capacidades ba-
sicas [fig. 7.3 (0)].

Mas um dos aspectos que coloca 0 WP a parte é a criatividade que
se pode desenvolver na sua escrita — desde poesia e literatura em geral
até simples cartas repetitivas para amigos ou clientes. O processamento
de textos ndo & simplesmente o «escrever numa televisdo», € ter a liber-
. dade de exprimir pensamentos ¢ conceitos da melhor maneira de que se
€ capaz. Assim, a importancia da impressdo real comeca a desvanecer-
-se comparada com a facilidade de utilizagdo e capacidades do seu
software, o proprio «pacote» de WP.

Se se voltar atras, 4 importancia da saida ordenada, devo confes-
sar que comecei por aceitar que a apresentacio era a meta final — que
a imagem que se apresenta com o seu trabalho escrito importa mais do
que qualquer outro aspecto. Tenlio agora uma opinido oposta em rela-
¢do ao conjunto de factores implicados, parecendo-me falsa aquela
primeira opinido, uma vez ser a ideia por detras daquilo que se escreve
que capta a imaginagdo e modifica o estado real das coisas.

Mesmo assim ndo se pode ignorar totalmente a apresentagao.
Muitas pessoas ndo se dardo ao incomodo de ler um rascunho amarfa-
nhado, com umas quantas frases misturadas impressas, usando-se uma
impressora barata, ainda que mexendo espectacularmente em concei-
tos ou revolucionando ideias. Vivemos numa sociedade treinada a ima-
gem do ser estilista e habil, numa aproximacéo profissional inteligente.
Compare-se um episodio de trivial entretenimento, bem filmado, com
um bem-intencionado, mas amador, esfor¢o sobre a problematica da
polui¢do. Vemos o trabalho trivial por ser de facil acep¢io aos nossos
olhos e cérebro, além de estarmos acostumados ao estilo.
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OUTLINE FOR ADVENTURE BOOK

(@) And pluck till times and times are done
The silver apples of the moon -
The golden apples of the sun.

Preface: containing an introduction to the history,
some of the mystery and attraction of

adventure games, hints on how to use the book, and

acknowledgements. ‘

QUTLINE FOR ADVENTURE EBOOK

(b) And pluck till times and times are done
The silver apples of the moon -
The golden apples of the sun.

Freface: containing an introduction to the history.

some af the mystery and attraction of
adventure games, hints on how to use the book, and
acknowledgements.

CUTLIME FOR ADYEMTURE BOOK

imes and times are done
-2 of the moon -
s of the sun.

(c) Frd Fluck till i
The =ilwver apple

Freface: contaiving an introduction te the hiztory,
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ddventure 23ames, hintzs on how to uze the boak. and
ackvicwledaement.s.

Fig. 7.3 — Exemplos de diferentes impressdes: (a) apresentando o tipo da «margarida»,;

(b) mostrando uma impressora de pontos com capacidade de engrossamento; e (c) mos-

trando uma outra impressora de pontos com baixo indice standard de impressdo e ne-
nhuma capacidade de sublinhamento
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Do mesmo modo, cartas de importincia maior precisam do toque
de «classe» conferido pela «margarida» e todas as suas outras capaci-
dades (margens, facilidades de centragem de texta justificacdo a direi-
ta, etc.) que o WP tem para oferecer. E facil fazer que parega bom e
apresentavel.

Portanto, onde devera ficar ao fim de tudo isto? Deve concentrar-
_ -se primeiro no «pacote» de vanguarda do WP, ou na impressora? Eo
modelo de 80 colunas (para flexibilidade de utilizagdo e facilidade de
exposi¢io de ideias) mais importante do que uma Optima e limpa im-
pressio? E impossivel afirina-lo. Para mim, o processamento de textos
vem em primeiro lugar, porém posso escrever as minhas cartas impor-
tantes numa maquina de escrever (ainda que deteste a tarefa em si) até
que possa adquirir uma «margarida». E mesmo assim a minha maqui-
na de escrever ainda estara a disposi¢ido para o endereg¢amento de enve-
lopes e para tomar notas rapidas.

Tudo o que espero de momento € que esteja ciente das possibilida-
des da sua impressora e da sua prdpria capacidade de as controlar.
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CAPITULO 8

Alguém mantém
a contabilidade domeéstica?

Quem me dera que tivesse tempo para o fazer!

Algumas pessoas tém uma predisposi¢gdo natural para os nimeros,
enquanto outras parecem ter um dom para compreender o dinheiro.
Para elas, os orgamentos nfo s6 sdo faceis como se trata de um modo
de vida essencial. Tém conhecimento de onde provém o dinheiro €, o
mais importante, a que se destina. Outros ha (entre os quais nos conta-
mos ambos, a minha mulher e eu) para quem é um tremendo aborreci-
mento trabalhar com finangas, algo que s6 é feito quando é realmente
necessario, o que geralmente parece ser exactamente um pouco tardio.

 Assim, quando comprei um computador pensei para comigo:
«Ah! Agora serei capaz de manter as contas com exactiddo e assim sa-
beremos realmente o que vai acontecendo!»

Bem — ndo é exactamente assim.

Manter a contabilidade num computador possui um certo atracti-
vo; além disso, deve ser mais facil referenciar nimeros num écran em
vez de os lancar num livro de contabilidade, ndo é verdade? E, uma
vez que os tenha lancado, pode manipula-los facilmente, tornando
tudo muito mais facil no ano seguinte, € no ano subsequente, € no ano
depois desse. Ainda mais atraente é o facto de tudo o que tem de fazer
€ entrar com esses niimeros aborrecidos uma vez, podendo assim ela-
borar or¢amentos, livros-caixa, analises, reembolsos de contribui¢des,
ou o que quer que seja. Parece tdo facil nos artigos € nos antincios,
nido parece? E tudo por uma frac¢do do custo de um contabilista.
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Porém, ndo é exactamente assim. Tenho de lhe dizer que entrar
com as suas contas num computador é exactamente tio aborrecido
como langa-los num livro, e na verdade um trabalho muito mais difi-
cil. Onde na realidade se beneficia € nas adi¢es correntes de colunas
de niimeros e na alteracdo de erros. Nio ha mais a necessidade de re-
correr a sujidade do Radex. Mas, tal como com os processadores de
textos, €, como sera visto na sec¢do 3, também com bases de dados,
tem de empregar uma quantidade extra de tempo no inicio para com-
preender e trabalhar com o seu software antes de comegar a tirar pro-
veito mais tarde.

De que forma é tudo isto compensador?

E uma daquelas perguntas eternas a qual s6 vocé proprio podera
responder — tem tempo para o fazer? Ou, para ser mais preciso, &
compensador «fazer tempo»? Tal como com todos os outros itens des-
te livro, tudo depende daquilo que quiser que o computador lhe faca ¢
em que extensdo o utilizara.’

Se estiver 4 procura de uma maneira simples de manutengdo dum
registo da sua despesa doméstica, entdo ndo estarei certo de que a con-
tabilidade doméstica num computador seja o indicado para si, e dir-
-lhe-ei definitivamente que nunca devera comprar o seu computador
para o habilitar a fazé-lo. Mas suponha que ja possui um computador:
€ compensador procurar um programa de contabilidade?

A proxima questdo €, como sempre, acerca do software a com-
prar. Deve inclinar-se para um «pacote» econdmico, ou assumira que
precisara de outras caracteristicas, mais tarde, e comprara o melhor?
Assentara numa spreadsheet (folha de calculo), ou simplesmente num
«pacote» de contabilidade? E, talvez de maior relevincia, qual é a di-

ferenga entre uma folha de balango e um simples «pacote» de contabi-
lidade?

Disperse-se um pouco!

Quando costumava ler artigos na imprensa popular sobre compu-
tadores, acerca de modelos financeiros e «pacotes» de contabilidade,
ficava bastante confundido. Para ser franco, muitas vezes ndo com-
preendi de que é que estavam a falar. Se isto tem mais efeitos em mim
do que nos autores desses artigos é um ponto a discutir, todavia ainda
encontro um pouco exageradamente referéncias a células e integrais €
Jungdes literais. Uma das razdes por que possa ser assim é que esses
autores tivessem uma limitagdo de espago para rever um produto de
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que todos eles sabiam bastante, considerando que eu ndo tinha qual-
quer ideia do que tratava a maioria dos conceitos sobre analise de rela-
tdrios e ndo visse alguma relevancia de maior para a minha vida quoti-
diana.

Mas, no passado eu ndo conseguia passar sem sentir que estava a
perder alguma coisa que o meu computador devia fazer e para o que
ele devia ter sido projectado (como os artigos continuavam a mencio-
nar e a dizer-me). De maneira que comecei a observar mais de perto as
folhas de calculo e a tentar compreender o que é que estava a desperdi-
gar.

Como é evidente, uma vez que se comece a ler sobre folhas de cal-
culo e se faga uso delas, acontece que ndo sdo assim tdo «transcenden-
tes» como as primeiras impressdes fazem sugerir. Mas como escrevi es-
te livro para a pessoa que nfo é as em negocios e que provavelmente se
encontra mais como na minha proépria situagdo original —sem uma
certeza absoluta se realmente precisa de um modelo financeiro ou se
deseja saber se ndo esta a perder nada—, simplificarei bastante neste
capitulo para ajudar a ter uma ideia clara do que trata uma folha de
calculo e o que faz.

Ao pensar numa folha de calculo vejo-a como um or¢amento fle-
xivel — uma maneira de observar os nimeros num pedago de papel
«electronico». Imagine-se que se toma entre maos uma folha de papel
contabilistico e se escreve um simples or¢amento (como na fig. 8.1) ¢ se
tem o principio para o fazer. E tdo simples como isso.

O que faz que a folha de calculo seja tdo util é que se pode alterar
um numero (OuU uns poucos, se necessirio) no computador e todos os
outros nimeros se alterardo ao toque de um botdo para se coadunarem
com o seu novo or¢amento. E ¢ bastante vantajoso caso s€ vé alterar
bastantes niimeros, ou mMesmo  poucos.

“Vamos seguir um simples exemplo para ilustrar o que pretendo di-
zer..Imagine-se que se assume o cargo de uma actividade local de anga-
riagdo de fundos ou, talvez, que se dirige um clube de actividades re-
creativas. De qualquer maneira, tem-se um numero de itens simples
(T-shirts, emblemas, folhetos, etc.), os quais se encontram a venda, ou
para recolher fundos ou para obter lucros. A fig. 8.2 apresenta uma
folha de calculo simples, mostrando o custo particular de cada item, o
prego de venda (o preco de venda a retalho), e a margem de lucro.
Pode-se igualmente totalizar cada uma das colunas para nos informar
que se vendermos uma unidade de cada item ter-se-4 um lucro total de
982%. O aspecto interessante no meu exemplo mostra que existe uma
diferenga consideravel entre as margens de lucro dos diferentes itens.

Quando muito, a Unica vantagem ao entrar com estes dados no
seu computador é que a adi¢iio (e quaisquer outras fungdes matemau-
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CUSTOS JAN FEV " MAR ABR MAIO
HIPOTECA 18 9208 | 18 9208 |18 9208 | 18 9208 | 18 9208
TAXAS 32868 | 32 865 32868 | 32868 | 3286%
ELECTRICIDADE 19 1268 19 9208
MANUT. DOMEST. |16 000§ | 16 000§ | 16 000§ | 16 000§ | 16 000$
GAS 13 530% 32 1488
CARRO 56 0008 | 37 200$ | 40 8008 | 53 6008 | 39 0008
ROUPAS 11 2008 97128 | 33 6008
TOTAL 117 33§105 9128179 gpeg |133 6668 |123 726%
TOTAL . . . . .: 560 046
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Fig. 8.2 — Uma folha de cdlculo simples

cas, tais como a multiplicacdo, percentagem de desconto3, etc.) pode
ser executada automaticamente — utilissimo para pessoas que tenham
de se subjugar a uma calculadora sobreaquecida. Mas suponha-se ago-
ra que consultamos a situagdo relativa de posi¢des depois de um ano de
mercado. Primeiro temos de acrescentar um par de colunas extra (fig.
8.3), informando-nos do nimero de itens vendidos durante o ano e do
lucro total (o lucro individual multiplicado pelo niimero vendido).

Podemos c¢omegar a ver um ou dois aspectos interessantes. O
reembolso financeiro real ndo provém dos itens mais lucrativos, mas
dos emblemas com clip (por terem sido vendidos tantos). Os emblemas
adesivos e as canecas ndo sdo provavelmente compensadores em conti-
nuidade (uma vez que se tenha vendido todo o stock, portanto, esgota-
do), visto tdo poucos terem sido vendidos, e as T-shirts com um logo
ndo sido melhores, ainda que a margem de lucro seja elevada. Mas, ain-
da que seja bom deixar o computador fazer a adi¢do, uma vez mais na-
da foi feito que ndo pudesse ter sido executado bastante satisfatoria-
mente em papel, e provavelmente tdo depressa.

E chegado o momento da parte mais interessante. Ja sabemos que
a T-shirt com o logo tem uma margem de lucro grande mas néo € ren-
divel como venda. Suponha que se decide reduzir o prego de 750% para
690% (baixando-se a margem de lucro de 242$ para 142%), mas tendo si-
do estimado que com a redu¢do no prego serdo vendidas 300 unidades
em vez de 35, no préximo ano. Entramos somente com dois nimeros
no computador, premimos o botdo magico — e ai esta! A fig. 8.4
mostra-nos o novo or¢amento. Como se pode ver, os lucros aumenta-
ram bastante bem.

Fig. 8.3 — Alargando a folha de cdlculo
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Fig. 8.4 — Alteracdo do preco de uma «T-shirt»

A beleza da folha de calculo é que, uma vez que se tenha entrado
com os dados, somente se t€m de alterar uns poucos de nimeros,
obtendo-se um volume inteiro de nova informagdo. Isto € uma sim-
plificacdo bastante grande, uma vez que as folhas de calculo fazem
muito mais (as folhas de calculo mais completas tém uma grande quan-
tidade de caracteristicas extra), mas a esséncia do conceito permanece
para todos os efeitos a mesma.

Portanto, como nos poderia ajudar em casa? Soa optimamente
para o homem de negdcios com previsées financeiras, orgamentos, lu-
cros ¢ perdas, etc., mas ajuda realmente o cidaddo comum?

Mantenha a flexibilidade

Uma vez que comecei a considerar a hipdtese de acompanhar as
minhas proprias contas domésticas, apercebi-me de que o mundo das
operagdes financeiras era fascinante. Era como se estivesse a observar
os executivos de Dallas na TV, deixando persuasivamente percenta-
gens, débitos e outras palavras de indole financeira entrar nas conver-
sas (as quais pareciam sempre altamente técnicas e profundas). Tive
prazer em instalar o meu aparato com as varias folhas de calculo e ob-
servar os lucros e perdas a dangarem em frente dos meus olhos ao to-
que de uma tecla. Mas ainda que tivesse sido divertido simular todo o
tipo de situagBes, ndo era como na vida real!
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O primeiro problema com que deparei foi o de que algumas das
folhas de calculo que estava a usar tinham sido criadas para um deter-
minado negdcio, ficando restringido e, assim, limitadamente fechado
nas suas proprias estruturas. Isto é sem divida optimo caso se dirija
um aegdcio, porém para o utente doméstico ndo € assim tdo relevante.
Todavia nem tudo estava perdido. Alguns dos programas eram quase
totalmente definiveis pelo prdprio utilizador — o que quer dizer que se
pode decidir exactamente como se vai dispor a folha de calculo, que ta-
manho se pretende, e como etiqueta-la.

Com esta flexibilidade vem um acréscimo de trabalho (como € na-
tural), mas também um alargamento das possibilidades. Nunca mais se
tera de dar atengdo a créditos e débitos, impostos e IVA. Pode-se criar
uma folha de calculo muito simples para calcular uma longa lista de
itens e percentagens (inscri¢des para idades diferentes num clube local,
para citar um exemplo) ou pode ter-se uma folha muito larga para as
suas contas (contas domésticas ou de um negdcio em regime livre). O
formato & consigo. No préximo capitulo sera abordada a elaboragéo
detalhada de uma folha de calculo.

Vamos observar de perto umas quantas aplica¢des para utilizacdo
de uma folha de calculo.

1) Contas de manutengdo doméstica

Este ponto deve ser o nimero um na utilizagdo que qualquer pes-
soa da a um computador. Tenho lido em muitas revistas ser duvidoso
se alguém beneficia em introduzir a contabilidade doméstica no com-
putador, porém nio estou assim tdo certo de ser essa a situacdo. E ver-
dade ser pouco provavel que se ganhe bastante em velocidade ao entrar
com as suas contas num computador, ao contrario de as lancar num li-
vro de contas tradicional, quando o faz pela primeira vez — mas pense
no divertimento que pode ser.

" Existe um fascinio estranho nas «pastilhas», e eu definitivamente
acho a introduciio de nimeros no meu computador mais aceitavel do
que escrevé-los num livro convencional. Nao o consigo explicar, mas
sucede assim.

Mas a contabilidade doméstica tem uma vantagem mais positiva.
E possivel entrar com uma estrutura basica no computador,
adicionando-se simplesmente de seguida os nimeros para cada més,
reduzindo-se, pois, o trabalho. O melhor pedago é, contudo, nas so-
mas correntes, porque o computador as efectua. Bem sei que temos ac-
tualmente calculadoras, mas somar as contas de um ano inteiro, de
uma sé vez, ultrapassa de alguma forma tudo o resto.
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E pode-se olhar para o futuro. Pode entrar-se com uma clausula
«0 que se passara se» € observar o seu efeito no rendimento. Que acon-
tecera se a hipoteca subir de 2% o seu valor, ou qua sucedera caso ob-
tenha um aumento de 6%? A resposta encontra-se ali no écran.

Quando se usa o computador para a contabilidade doméstica,
esta-se realmente a utilizar varios aspectos do «pacote» de relatoérios fi-
nanceiros — orcamento mensal, analise de custos, previsdes anuais, lu-
cros e perdas, movimento de caixa, etc. Portanto, ainda que se diga
que executar a contabilidade doméstica possa nfdo soar tio bem como
dizer que se cria o seu proprio sistema de modelo financeiro, isto € o
que o seu computador faz. E se os familiares lhe perguntarem para que
usa o computador ... pois, diga-lhes.

2) Reconciliacdo bancdria

Um formulario simplificado de contas domésticas, onde tudo o
que se faz é entrar com os nimeros dos cheques e respectivas descargas
de movimentos na sua conta bancéria, é uma maneira bastante boa de
acompanhar o seu movimento de caixa, todavia parece antes um mau
aproveitamento o facto de se usar uma folha de calculo para um caso
de tal forma limitado.

3) Or¢amentar

Este ponto ¢ uma extensdo das contas domésticas, excepto o facto
de ndo se necessitar de ficar restringido a questSes do lar. Pode orga-
mentar as suas despesas com o carro, ou as suas compras que tenham
directamente a ver com o computador. Caso tenha um negdcio em re-
gime livre, pode fazer o or¢amento para o ano seguinte (muitas vezes
denominado progndstico, ou previsdo). Pessoalmente dirijo conferén-
cias ocasionais e, tendo um orcamento devidamente planificado,
torna-se vital para me indicar quando me encontro na altura propicia
para obter um determinado lucro (ver cap. 10).

4) Descobrindo o interesse do valor liquido

Trata-se da simples adigdo conjunta de tudo aquilo que tem (os
seus créditos) e de tudo aquilo que deve (os seus débitos), observando-
-se a diferenca, isto &, o seu saldo. E um exercicio bastante esclarece-
dor caso ainda ndo se tenha feito, e valioso se se estiver a aproximar a
altura de pensar numa taxa de transferéncia de capital.
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Néo vejo isto como um exercicio muito sério na maneira como ¢
executado, mas ndo tenho a mesma opinido, antes pelo contrario,
acerca do facto de lhe dizer a sua situacdo. A perspicacia financeira
provém exactamente deste factor de situagdo e, o mais importante, on-
de se pretende chegar, quer dizer, que resultados se deseja atingir. Se
entrar com os seus créditos e débitos num formulario muito simples,
pode entdo altera-los 4 medida que as circunstdncias mudem, com um
minimo de esfor¢o despendido.

5) Mantendo uma lista de precos de «stock»

Isto s0 se aplica na realidade a negdcios, e € til caso se deseje ma-
nipular os pregos (como para declarar um aumento geral de 3 %, ou se
o nivel do IVA estiver para. mudar e se deseja proceder a um calculo
instantdneo). Mas, ao referir que somente se aplica aos negdcios, te-
nho um perfeito conhecimento de que muitos lares dirigem pequenos
negocios em regime livre (o meu fa-lo), que acham uma folha de calcu-
lo absolutamente destituida de qualquer validade. De facto, admiro-
-me agora como € que nos arranjamos antes de eu ter adquirido o meu
Commodore 64.

Caso esteja simplesmente a manter um registo do seu stock ou da
sua lista de pregos, entdo um processador de textos é mais facil de
usar. A diferenca na facilidade de utilizagdo depende realmente do fac-
to de se querer ou ndo proceder a calculos com os niimeros.

6) CotagGes e custos

De novo, isto ¢ destinado principalmente ao pequeno negociante,
sendo também um tremendo beneficio. O negociante por conta propria
(canalizador, electricista, agente de seguros) muitas vezes encontra-se
aos fins-de-semana ocupado com or¢amentos (normalmente de graga),
o que pode conduzir a nenhum resultado. Se tiver um modelo perma-
nentemente instalado no seu computador, tudo o que tera de fazer é
entrar com os numeros relevantes € o software deduzira o seu orga-
mento e imprimird uma carta apresentavel.

7) «Hobby» e outros cdlculos
Este titulo um pouco estranho supde-se abranger todos aquel_es
calculos inconvenientes com que as pessoas deparam nos seus hobbies

e em outras circunstincias na vida quotidiana — em qualquer lugar
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que seja necessario uma calculadora e papel numa base repetitiva,
Suponha-se que é preciso calcular a quantidade de papel de parede pa-
ra decorar um quarto, ou o custo da construgio do um outro modelo
em minjatura de um comboio, ou a razdo de dentes das engrenagens na
construgdo de um modelo de carro, ou o que quer que seja. Se isto for
de uma frequéncia de ocorréncia relativamente regular na sua vida,
por que ndo o englobar na sua folha de calculo?

Gostaria de frisar aqui a questdo da repeticdo. A folha de calculo
preenche a sua fungdo caso se processem os mesmos céalculos matema-
ticos frequentemente. E ndo ter de se manter a inscrever os mesmos
nGmeros, ou ndo ter de multiplicar pelo mesmo factor, ou o que quer
que seja, repetitivamente — é o que se torna tdo agradavel ao entregar
tal tipo de tarefas ao computador. Trabalhar num calculo apenas uma
ou duas vezes é melhor do que numa calculadora, sempre que se tenha
de o fazer. Mas, caso se esteja constantemente a efectuar o mesmo cél-
culo (apenas com numeros diferentes), o seu computador pode
poupar-lhe tempo e uma série de aborrecimentos.

As possibilidades apenas sdo limitadas pela sua propria mente (tal

como nos outros aspectos da computadorizagéo) e quanto mais se tra-
balhar com uma folha de calculo mais se pensa nas suas potencialida-
des e aplicagGes possiveis. Por razdes de espago, todavia, devo concen-
trar-me no proximo capitulo na contabilidade doméstica, uma vez que
englobara varios principios de modelos financeiros — e € aplicavel a
maioria das pessoas.
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CAPITULO 9

Elaboracdo de uma folha de célculo

A esséncia deste capitulo é fornecer-lhe os conhecimentos de apli-
cagdes de uma folha de calculo ao trabalhar num exemplo, assim
como dos processos de trabalho a efectuar. Dar-lhe-ei também uma
ideia do tipo de perguntas que lhe podem ser sugeridas pelo seu soft-
ware ¢ como lhes responder. Baseio os meus comentarios, aqui, num
programa denominado Busicalc 2, que foi usado para este exemplo, e
portanto alguns dos comentarios podem ndo ser directamente aplica-
veis ao seu proprio programa ou computador, mas como todos os «pa-
cotes» sdo essencialmente o mesmo, isso ndo é verdadeiramente um
problema.

Este exemplo é adaptado de um outro do manual do Busicalc 2, e
gostaria de agradecer & Supersoft, ¢ a Peter Calver em particular, por
me permitirem a uiilizagdo dos seus conceitos.

O pedaco mais dificil vem em primeiro lugar

E um facto estranho acerca da computadorizagiio, mas- parece
sempre que o pedaco mais dificil é o primeiro. Tem de compreender
BASIC antes de poder programar, tem de trabalhar com o manual an-
tes de poder usar o software, e tem quase sempre de despender um
grande esfor¢o ao principio.

O modelo financeiro é exactamente o mesmo. Tem de se sentar e
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trabalhar naquilo que quiser no papel antes de poder operar & vontade
com o computador.

Vamos supor que trabalhou naquilo que queria fazer, passou-o ao
papel, elaborou uma folha de projectos, e carregou o software. Tam-
bém estou a assumir que se entreteve com o software o suficiente para
estar familiarizado com o trabalho basico do programa.

Esta agora pronto para comegar.

Obtendo a estrutura

A criagdo de uma folha de calculo envolve geralmente a elabora-
¢do de uma estrutura de trabalho (ver fig. 9.1.). E preciso ter uma es-
trutura basica de modo que se possa SAVE (salvaguardar) num disco,
entrando entdo com nimeros diferentes em momentos diferentes sem
ter de reescrever a estrutura basica de trabalho de cada vez que o fizer.

A primeira coisa a realizar tem a ver com a propria estrutura da
folha de calculo, composta de caixas ou células, as quais se encontram
etiquetadas por colunas e filas. Cada coluna sera etiquetada por meio
de letras (a, b, c, etc.) e cada fila por nimeros (1, 2, 3, etc.). Assim, a
primeira caixa no canto superior esquerdo da folha sera designada por
al, a proxima caixa a direita bl, e assim por diante (ver fig. 9.2).

A maior parte do software permitir-lhe-a escrever cabecgalhos nas
suas colunas e filas. Assim, na fila 1 (a fila do cimo) pode-se entrar
com os meses do ano, comeg¢ando na coluna b. Se se assumir que se
acabou precisamente de carregar o programa, pode ser-nos perguntado
«Quantas colunas» e «Quantas filas» se deseja introduzir, a menos que
o software tenha pardmetros fixos. Geralmente fago, pessoalmente,

~uma colocagdo de 50x 50 (50 colunas e 50 filas), a menos que saiba
querer uma configura¢io diferente.

Vamos dispersar-nos somente por instantes. Caso tenha software
que ndo lhe permita alterar o nimero de colunas e filas, isso pode
restringi-lo um pouco. Por exemplo, uma extensa lista de precos pode-
ria beneficiar duma configuragio de 10 colunas de largura por 200 fi-
las, ao alto — uma lista bastante longa, por outras palavras. Mas, para
ser franco, a maioria das aplicagdes sdo relativamente standard e nun-
ca deparei com qualquer problema, usando outro software com forma-
tos standard, desde que a folha de calculo fosse suficientemente larga.
Com o Commodore 64, disponho de memoria suficiente para me dar
ao luxo de usufruir de espago de reserva. Se tiver uma memoria mais
pequena, podera ser obrigado a algum cuidado antes de seleccionar o
seu «pacote».
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Fig. 9.1 — A estrutura de trabalho
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Um outro ponto que importa referir &€ a possibilidade de que se
dispde de seleccionar a largura individual de cada célula: especialmente
" atil quando se esta a inscrever texto ou se deseja unma saida realmente
boa. Outros programas colocam uma largura standard (por exemplo,
de nove caracteres), a qual é relativamente segura mas que o limitara
mais. Tudo depende de quanto se quer gastar com a caracteristica da
flexibilidade. Precisa de se entreter com o seu programa por um pouco
de tempo e adquirir a sensagdo precisa daquilo que pretende fazer.

COLUNAS

a b c d e f g h i

FILAS
r

Fig. 9.2 — Filas e colunas

Voltemos & fig. 9.1. Entrou-se com os meses (parou-se em Maio,
para simplificar) ao longo do topo e com o rendimento e a despesa a
esquerda. O rendimento inclui um salario mensal fixo € rendimento va-
riavel consoante a folha de salarios efectiva. A propésito, estes niime-
ros (como todos os exemplos no livro) sdo ficticios. Tendo-se também
entrado com as despesas, incluiu-se um movimento de caixa, numa
secgdo propria, com o balango bancario no inicio e fim do més para
verificar a sua situagéo.

Entrando com dados e formulas

Tendo elaborado a nossa estrutura de trabalho e SAVE (salva-
guardado) sob uma designacdo especifica, pode comegar-se a entrar
com dados. Foi assumido um salario de 120 000$ por més, tendo-se re-
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cebido um bdénus ocasional sob a forma de remuneragdo por um artigo
escrito para uma revista de computadores, de maneira que em Janeiro
se pode entrar com 120 000§ e 90008 respectivamente. Na caixa desti-
nada ao subtotal seria facil entrar com a importincia final, somada
(129 000%), todavia isso estraga bastante a ideia que se pretende ter de
uma folha de balan¢o — especialmente se se quisesse fazer o or¢amen-
to numa data posterior, alterando-se entdo os nimeros respeitantes aos
salarios fixos e liquidos. Em vez disso, entrou-se com uma foérmula
matematica (agora compreendo por que é que tive de aprender algebra
na escola), a qual representa a adi¢do dos dados na célula b3 e na célu-
la b4. Neste exemplo, o Busicalc necessita do sinal de adi¢gdo antes de
ambos os numeros, porém nem todo o software o exigiria assim (ver
fig. 9.3).

Temos a mesma situagdo na coluna respeitante as despesas, sé
que a formula ¢ um pouco diferente. Em vez de escrever
«+bl0+bll1+bl2+bl13+bld+bl5+bl6», pode simplesmente por-
-se¢ «&bl10-bl6», onde o sinal «&» significa «a soma de» (em algum
software seria usado o comando SUM — soma). E, também, obvia-
mente mais facil ndo termos de adicionar, nos proprios, todas as im-
portdncias das despesas.
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Fig. 9.3 — Entrada inicial de dados referentes a Janeiro
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Fig. 9.4 — Calculando a férmula e introduzindo o movimento de caixa

Se dissermos agora ao computador que calcule as duas formulas,
obteremos os resultados respectivos na fig. 9.4.

Foi também introduzido nesta fase o movimento de caixa, ¢com a
formula apropriada, uma vez mais. Como ¢ 6bvio, o movimento de
caixa corresponde a diferenca entre o dinheiro que entra e a saida de
dinheiro (+b6—Db18), e o balango bancario é o resultado final, s2 s0-
marmos a importdncia referente ao movimento de caixa ao saldo ja
existente no banco. Neste exemplo, assumiu-se que nao havia qualquer
importincia na nossa conta em 1 de Janeiro (o que ndo é invulgar de-

pois do Natal).
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A fig. 9.5 apresenta o resultado, caso ordenemos ao programa
que execute os calculos; normalmente basta premir somente uma ou
duas teclas. O computador parecera silencioso por uns poucos segun-
dos (esta a executar todos aqueles calculos que os computadores fazem
tdo bem), podendo-se entdo observar que, depois de se terem subtraido
as nossas despesas do rendimento, se ficou com 11 264$, o que, claro
esta, € o que ficou no banco ao fim do més.

Somente uma nota nesta altura acerca da aparéncia pratica desta
informacdo no écran. Na maioria do software que ja tive oportunidade
de experimentar, a férmula real ndo aparece no écran dentro da célula
(ou na impressdo), mas sim numa linha formatada no cimo ou no fun-
do do écran. As células permanecem em branco 4 medida que se vai
entrando com dados, s6 adquirindo nimeros se se premir a tecla para
habilitar o programa a proceder a calculos. Em alguns dos melhores
programas pode-se facilmente escrever texto nas caixas, e também de-
senhar graficos ou tabelas: mas estamos a desviar-nos do nosso princi-
pal objectivo, as folhas de calculo para utentes do lar, entrando no
mundo dos negbcios.

Manipulando dados

Como ¢ evidente, nio restringiremos os nossos dados ao més de
Janeiro, mas entraremos com numeros para o ano inteiro. A fig. 9.6
mostra um exemplo até Maio, com o salario continuando por cada més
seguinte e umas poucas de importancias entradas como rendimento na
folha de salarios, recebidos no més apropriado. O rendimento ¢ totali-
zado pelo programa, de modo que podemos observar que, por finais
de Maio, se ganhou 639 000§.

~ As despesas sdo igualmente faceis de calcular. A hipoteca ¢ as ta-
xds permanecem inalteraveis (pode-se usar uma réplica ou funcdo de
copia neste momento: direi bastante no proximo capitulo acerca desta
funcdo, a qual é muito importante, na minha opiniéo), o gas e a elec-
tricidade s3o introduzidos tal como vém, visto serem o resto dos niime-
ros. O programa calcula uma vez mais tudo, e apercebemo-nos de que
a despesa final totalizada é de 560 0468 — menos do que o meu rendi-
mento, de modo que tudo corre bem. O movimento de caixa € interes-
sante; podemos observar que em Abril a despesa excedeu o rendimento
em 13 6663, mas nio suficiente para causar aborrecimentos, uma vez
que tinhamos um saldo bancéario relativamente saudavel. Portanto, no
fim de Maio devemos ter 78 954$ no banco, podendo, pois, antever
com boas perspectivas umas férias modestas.
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Fig. 9.5 — Trabalhando com os niimeros

Vamos agora entreter-nos a manipular o dinheiro. A fig. 9.7 mos-
tra exactamente um pequenissimo fragmento das possibilidades & nos-
sa disposicdo, e é precisamente para demonstrar a facilidade da ajuda
prestada pelas folhas de balango.

O valor da hipoteca foi aumentado de 18 920$ por més para
24 9528 por més a partir de Fevereiro — uma coisa pouco mais ou me-
nos «horrivel» de se fazer. Premindo uma simples tecla no Busicalc 2
(a tecla «!»), todos os numeros sdo recalculados. Agora podemos ob-
servar que pelo fim de Maio teremos somente 54 826% no banco. Tal-
vez devesse escrever um par de artigos extra!!
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Fev Margo Abril Maio Total

Jan

600 000
39 000

120 000 120 000 120 000 120 000
6 000 24 000
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9 000

RENDIMENTO:

Salario base
Acréscimos
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129 000
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00

101.37
293.40

13 666

72 346

46 994
25 352

11 264

Movimento
de caixa

14 088
11 264

SALDO ANT.

25352 72 346 58 954 394.77 394.77

11 264

NOVO SALDO

Fig. 9.6 — A folha de célculo final
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Mas ainda que este seja um modelo muito simplificado, pode ver-
.se 0 ponto em questdo, assim como as suas potencialidades. Pode-se
deduzir como se pode or¢amentar tendo em vista a compra de um car-
ro novo, ou quanto mais se poupa. Pode-se avaliar o grau de seguran-
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CAPITULO 10

Planeamento financeiro avancado

Porqué avanc¢ado?

Este ndo é o local indicado para se comegar a pensar em contabili-
dade de lucros e perdas, IVA, controlo de stocks, e outras importantes
ajudas de negocios na administragio financeira. Existem outros livros
em quantidade suficiente totalmente devotados a tais topicos esotéri-
cos. Portanto, se nio estamos a procura desse tipo de administragéo fi-
nanceira, de que & que andamos a procura?

E talvez devesse perguntar: porqué? Por que € que alguém deve
pensar em planos financeiros avangados? Mais precisamente: que ¢ um
plano financeiro avangado?

Nio sou pessoalmente um financeiro «magico» — muito longe
disso! Preciso de alguém que me explique a diferenca entre um débito e
um crédito, sempre que necessito de saber. Preciso constantemente de
pessoas que percebam destes assuntos para me dizerem o significado
de prazo de um seguro ¢ de juros compostos. Mas aquilo que me ¢ da-
do saber & que, se se quiser manter na vanguarda hoje em dia, é preciso
saber a que se destina o dinheiro, ¢ em que quantidade. Necessita de
perceber quanto € que esta a gastar, quanto & que esta a poupar (se al-
gum), € quanto € que esta a entrar. A satisfagdo no mundo financeiro é
conseguida sabendo-se compreender as entradas e saidas de dinheiro, e
manter tudo sob controlo — e é aqui que o computador intervém.

Antes de comprar o meu computador, as minhas transac¢des fi-
nanceiras eram um mistério total para mim, e parecia que estava sem-
pre em divida. Tinha «ainda muito tempo 4 minha frente até o dinhei-
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ro acabar», como se diz. Com a aquisi¢io do meu computador surgiu-
-me a possibilidade de tentar e fazer um pouco de planeamento finan-
ceiro, um pouco de previsdo, or¢amentos, e¢ todos os outros assuntos.
E uma vez que comecei, descobri que era muito mais agradavel do que
julgava.

Subitamente apercebi-me de que estava a comegar a compreender
todas aquelas palavras referentes a esses assuntos, assum como oS seus
conceitos intrinsecos; porém, o mais importante é que estava a ganhar
controlo sobre o meu proprio dinheiro. Estava a comegar a perceber
para onde é que ¢le ia todo. Deparei comigo a usar cada vez mais o
software, tendo isso ocorrido quando me apercebi da importincia da
propria selecgdo, isto é, para ser mais preciso, quando a decisdo apro-
priada realmente teve lugar.

A vantagem em gastar mais dinheiro no software parece permane-
cer a mesma qualquer que seja o tipo — facilita-lhe a vida. E ndo mais
do que em folhas de balango, visto a elaboragdo de um modelo de uma
folha de balango pela primeira vez ser uma tarefa que consome bastan-
te tempo. Pode levar de 4 a 6 horas, para mim, a elaboragdo de um
modelo bastante modesto — pela primeira vez. Portanto, a maneira
mais facil & criar o seu proprio modelo, uma vez ser mais que provavel
ter de ser vocé a fazé-lo, e quanto maior for o uso que lhe encontrar.
Além do mais, qual € o interesse em se gastar dinheiro com algo que
nunca utilizara quando por um pouco mais de dinheiro gasto inicial-
mente poupara uns milhares de escudos ao longo do tempo em gestdo
financeira de melhor qualidade?

Vamos, pois, observar de perto algumas das caracteristicas mais
avang¢adas que se podem encontrar no soffware mais caro.

Iniciando

Todo o software requer os mesmos passos basicos (tal como ja foi
dito, sendo repetido posteriormente). Estes sdo:

1) Deve saber qual é o seu objectivo;
2) Deve compreender o que esta a fazer;
3) Deve saber quando atingiu o pretendido.

Isto pode parecer pouco mais ou menos 6bvio, mas penso que
as folhas de calculo sdo mais cruciais para o principiante e, caso ndo
se tenha as bases seleccionadas, ¢ mais que provavel vir a desistir e fra-
cassar.
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1) Deve saber qual é o seu objectivo

O resultado final é muitas vezes a caracteristica que faz com que o
seu modelo funcione (quer seja um or¢amento financeiro, um cartaz
para o clube local, uma agenda de enderecos, ou o que quer que seja).
Ficaria surpreendido com a quantidade de pessoas que se sentam &
frente dum teclado sem despenderem em primeiro lugar o tempo neces-
sario (e encontrando a autodisciplina) para planear os seus resultados
finais. Talvez ndo precise de planea-lo no papel, mas pelo menos deve
fazé-lo na sua mente. Posso dizer-lhe que desenhar qualquer coisa a
partir de um rascunho no monitor (écran) € um gasto de tempo frus-
trante e geralmente ndo compensatorio. A edicdo de qualquer progra-
ma é bastante mais dificil do que a edi¢do na mente, e muitas vezes
mais dificil do que a edigdo no papel (uma borracha é um instrumento
surpreendentemente versatil). '

Se estiver a adaptar um método ja existente, que tenha estado a
usar no papel por algum tempo, entdo ndo ha qualquer problema —
tem aquilo que procura. Mas, caso assim ndo seja, sente-se entdo e
esboce-o primeiro.

2) Deve compreender o que estd a fazer

Isto significa um conhecimento do seu software. Apercebo-me que
os manuais tendem todos para a inclusido de exemplos de trabalho (os
melhores tém-nos, de qualquer modo) e, caso despenda tempo a estu-
dar o exemplo, ficar4 com um entendimento muito melhor. Todavia
ndo é o suficiente. Nao compreendera realmente o software até que
abandone a zona confortavel do manual e tente qualquer coisa de ori-
ginal. Uma vez que ndo se seja informado acerca das teclas a premir,
tera de o descobrir por si mesmo, sendo ai que o conhecimento verda-
deiro comecga.

Portanto, antes de entregar ao seu computador aquele or¢amento
financeiro complicado mas essencial, gaste algum tempo na elaboragao
de exemplos simples & sua escolha. Opere com os controlos por um bo-
cado de tempo, faca alguns erros. Ndo importa se perder toda os da-
dos ao premir a tecla errada — trata-se somente de um exemplo, de
qualquer modo.

Nizo posso acentuar demasiado a vantagem que ganhard se tentar
este simples exemplo. Muitas pessoas verdo quio importante €, mas
somente umas poucas o fardo na realidade.

Dé a si proprio uma oportunidade — seja um dos poucos.
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3) Deve saber quando atingiu o pretendido

Parece obvio, ndo é assim? No entanto algumas pessoas gastam
horas a aperfeicoar um programa até esgotar todas as suas possibilida-
des. A menos que queira apresentar num CONcCurso o programa resul-
tante, tudo de que necessita é de algo que faga aquilo que pretende.
Precisa de um certo grau de legibilidade e, caso ndo queira ficar com-
pletamente confundido com niimeros e formulas quando o utilizar seis
meses mais tarde, umas poucas de linhas de texto explicativo sdo de
uma tremenda ajuda — mas ndo exagere.

Estamos, pois, prontos para comecar. Tem ja uma boa ideia do
resultado final, estamos elucidados acerca da maneira como se deve
usar o software, e temos o proprio computador.

Que se segue?

Desenho da folha de célculo

Tal como foi dito no cap. 1, a maioria dos exemplos neste livro
relacionam-se com situagdes totalmente ficticias, porém neste capitulo
(assim como no cap. 15) foram utilizados exemplos da «vida real» a
partir de um dos meus negdcios, a organiza¢do do planeamento de
uma conferéncia. Os exemplos correntes sdo ainda ficticios, mas o for-
mato basico é um que tenho usado por algum tempo e era tdo relevante
acerca dos principios que queria descrever que achei melhor usa-lo.

Antes de planificar qualquer fungdo, seja uma conferéncia, um
baile ou um mercado de revenda, precisa de saber qual o prego a apli-
car para cobrir as despesas gerais (e talvez para conseguir algum
lucro). Durante alguns anos, estive a planificar o meu proprio sistema
or¢amental de forma a permitir-me estimar que gratificacdo devia apli-
car, querendo agora inseri-la na folha de calculo. Entre outras coisas,
permitir-me-ia imprimir contas quando quisesse, assim como or¢amen-
tar rapida e facilmente, e, de cada vez, tudo o que tinha de fazer era al-
terar alguns nimeros.

Ja tinha um formato no papel que costumava usar com sucesso ha
algum tempo, precisando no entanto de introduzi-lo no computador.
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Inscriciio de texto na folha

Vamos comegar por observar a inscrigdo de texto na sua folha de
calculo. Ha duas caracteristicas principais a considerar:

'l) Largura das colunas;
2) Alinhamento das células.

1) Largura das colunas
Podemos dividir este ponto em duas partes principais:

a) Largura variavel de colunas;
b) Facilidade de texto continuo.

A maioria das folhas de calculo permitir-lhe-do alterar a largura
das colunas. Tente certificar-se, no entanto, de que pode alterar a lar-
gura de colunas individuais — pode verificar que a largura varidvel de
colunas significa simplesmente que se pode alterar todas as colunas até
10 ou 15 caracteres. O que precisa é de ser capaz de construir uma co-
luna de 15 caracteres, outra de 10 e ainda uma outra de 3 caracteres
(por exemplo). No meu caso pessoal, a coluna 1 tem 18 caracteres,
porque queria inscrever todo o texto nessa coluna, a maioria das colu-
nas sio de 10 caracteres, e a quarta coluna tem somente 4 caracteres de
largura (ver fig. 10.1) _

Porque podia colocar o sinal $ no fim dos numeros, apercebi-me
de que necessitava de uma largura de 10 caracteres. Evidentemente que
10 caracteres era demasiado para a coluna 3 (aquela com a abreviatura
de ntimero — «n.%») e a coluna 4 (contendo dois niimeros), de modo
que estas foram reduzidas para 8 e 4 espagos cada.

A verdadeira vantagem disto esta na flexibilidade que proporcio-
na. Nio preciso de 10 espagos na coluna 4, uma vez que o nUmero
mais extenso que provavelmente usarei ai ser de trés algarismos (por
outras palavras, posso tolerar até um nimero de 999 pessoas a assisti-
rem a uma conferéncia); mas se estivesse restringido a 10 espagos na
coluna 1, ndo poderia ter exposto os meus cabecalhos tdo perfeita e
compreensivelmente. '

O texto continuo é a possibilidade de se escrever texto ao longo
das colunas, tal como nos titulos no topo das paginas. Embora se
pudesse escrever por uma extensdo de 10 caracteres por coluna,
continuando-se para a linha seguinte, é mais facil ser-se simplesmente
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capaz de escrever tudo por ai fora, de modo que corra ao longo da pa-
gina. Isto ndo ¢ uma tremenda vantagem, para ser sincero, mas tudo
ajuda, especialmente quando se esta a editar ou a alterar texto.

2) Alinhamento das células

. Que se quer dizer com «alinhamento das células»? Se observar a
fig. 10.2 compreendera. '

' Quer simplesmente dizer que as palavras ou nimeros em cada
célula sdo posicionados para se alinharem na extremidade esquerda
extremidade direita ou ao centro de cada célula. A grande parte das:
folhas de calculo alinhardo os niimeros a direita (para fazer correspon-
der as 'virgula.s decimais entre si) e o texto 4 esquerda. Por vezes, con-
tudo, é proveitoso ser-se capaz de alterar isto e ter-se texto também ali-
nhado a direita (ver fig. 10.3), e mesmo, para uma melhor exposigdo,
para centrar texto (ver fig. 10.4). Juntamente com esta caracteristica
(sendo isto bastante importante), Jeve ser-se capaz de alterar o alinha-
mento de células individuais ou de grupos de células, como na fig.
10.4, onde somente o texto referente aos meses do ano se encontra cen-
trado, ndo todo o texto ao longo da folha de calculo.

Fig. 10.1 — Largura varidvel de colunas
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ALINHAMENTO ALINHAMENTO RENDIMENTO:

A ESQUERDA A DIREITA Ordenado (administrador)
Ordenado (secretario)
Outras remuneragGes
Rendimento do negdcio

TOTAL (RENDIMENTO):

DESPESAS:
Custos fixos:
Publicidade
Processador de textos
Administragdo semanal

Outros ...oocvevvvnenenns
Total (publicidade) ...... JUSTIFICACAO
Custos hotel A DIREITA
Aluguer do quarto .....
Audiovisual ..............

Quartos de hotel ........
Refeigdes extra ..........

fo 4

B
13
ok
&
=
=

Subtotal ................

Provisoes

Fig. 10.2 — Exemplos de alinhamento de células
Total (custos hotel) .........

Remunerag¢des do orador

.\ Porte postal
JUSTIFICACAO ) Impressio

Inscri¢iio de nimeros na folha

, - . . . A DIREITA Recepcio
Isto ¢ uma operacgdo relativamente simples — ou talvez assim se Seguranga
possa pensar. Mas, uma vez mais, o sistema mais avangado tem méto- Miscelanea

do§ fie impl.ementaca"\o das operagées, bem como a capacidade de lhe TOTAL (CUSTOS FIXOS):
facilitar a vida.

A maioria do software permitir-lhe-a definir quantos decimais de-
sejaria acima de tudo (normalmente dois espagos decimais para qual-
quer formato de contabilidade), porém alguns também permitirdo a
mistura.

Outras facilidades possiveis sdo a disposi¢io de niimeros como
percentagens, coloca¢do de qualquer nimero de casas decimais, utili-
zacdo da facilidade de exponenciagdo, definicdo de logaritmos, assim
como outras fun¢des de grande resolugio.

Fig. 10.3 — Texto alinhado a direita

A inscri¢do de nimeros no papel (na folha de calculo) é relativa-
mente simples. E nas formulas que se comega a ver algumas vantagens
em se despender mais dinheiro.
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Escrever férmulas na folha

A escrita de férmulas ja foi abordada no cap. 9, e, para as formu-
las simples, isso é pouco mais ou menos facil. Uma capacidade extra
que se pode obter com um «pacote» mais avancado esta relacionada
com a possibilidade de se poder deixar o cursor fazer por si proprio a
movimentacio.

Fig. 10.4 — Texto centrado

NUMEROS

NUMEROS INTEIROS
1 DE DUAS CASAS \

Fig. 10.5 — Nimeros inteiros e com aproximacdo decimal de duas casas

Isto é bastante dificil de explicar, de modo que tentarei progredir
devagar. (E facil de se fazer mas dificil de descrever.) Todas as cé-
lulas tém um numero de referéncia (por exemplo, al, d45, etc.) de
forma que as formulas podem ser feitas de exemplos tais como
b4S5 +c45 + d45 (o que significa a adi¢do conjunta dos conteidos das
células b45, c45 e d45). Mas com algum software pode-se colocar o
cursor por cima da célula em questdio e premir a tecla «+», fazendo
que o nimero de referéncia da célula apareca no écran imediatamente.
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COM APROXIMAGAO DECIMAL

E realmente mais facil do que inscrever a formula completa de cada
vez que ¢ pedida. Pode ndo parecer muito, mas aperceber-se-a que €
bastante compensatdério quando na realidade o estiver a fazer.

As formulas geralmente tém uma ordenagdo especial (tal como
no BASIC), de maneira que podera ter de pdr parénteses em certas
partes para conseguir obter o resultado apropriado. Por exemplo,
(b32+¢32)/f48 significa que os conteudos das células b32 e ¢32 séo
adicionados em conjunto, em primeiro lugar, antes de se proceder a di-
visdo pelo conteudo da célula f48. Sem os parénteses, a divisdo podia
ser efectuada em primeiro lugar, modificando-se, pois, o resultado.

Tentei com um «pacote» em que o software tinha a capacidade de
dar as areas da folha referentes a uma determinada designacdo — por
exemplo, a area nas células ¢5-c15 podia representar os niimeros res-
peitantes as importdncias das vendas do ano, podendo ser-lhe atribui-
da a denominacdo de « Vendas». Assim, a formula podia agora ser es-
crita Vendas/f45 (por exemplo). Isto pour;a uma série de tempo nos
calculos.

As fungdes matematicas sdo integrasias em qualquer programa de
folhas de calculo e aqui eu comecei ne ta altura a apreciar o valor de
um computador ao realizar o traballio arduo. Para além de funcgGes
obvias tais como seno, coseno e tangente (lembra-se delas da escola?),
outras fun¢des que muito provavelmente encontrara sdo integral, na-
gatividade (para testar se um nimero é negativo e devolver-lhe um va-
lor de + 1, caso seja), positividade (para testar se um nimero ¢ positi-
vo e devolver-lhe + 1), média (o que restituira a média de um grupo de
nGmeros), contagem (que contar4 o niimero de itens nas células, por
exemplo, numeros de cheques), maximo (que encontrard o nimero
maior numa série), e ainda uma quantidade consideravel de outras
mais.

Esta sec¢do poderia incluir & vontade uns poucos de capitulos,
néo tendo aqui espago sequer para comegar a explicar em profundida-
de o que todas estas funcdes significam. O que lhe sugiro é que medite
no facto de vir a tornar-se ou nfio um sério utilizador de folhas de cal-
culo (ou simplesmente um utilizador ocasional). Caso seja o primeiro
caso, entdo sugiro-lhe que observe cuidadosamente o software e ainda
com maior atengfio possiveis aplicagfes antes de se desfazer do seu di-
nheiro (ver cap. 14).
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Caracteristicas essenciais

Ao longo deste capitulo e do anterior foram mencionadas algumas
facilidades importantes para uso nas suas folhas de calculo, sendo es-
tas resumidas de novo aqui. Elas sdo tdo importantes que lhe recomen-
do que antes de mais verifique cada folha de calculo que observe — e o
que quer que seja além disso que a folha de calculo contenha; caso nio
as possua, entdo ndo compre.

Elas sdo:

1) Uma fungio de réplica.

2) Uma fungdo de janela.

3) Uma fung¢do GOTO (ir para).

4) Uma fungio de inser¢do e de eliminagéo.
5) Uma funcdo de salto do cursor.

1) Uma fungdo de réplica

Esta é a capacidade de copiar células ou areas da sua folha de cal-
culo de um sitio para outro. Tenho verificado ser essencial. Ndo posso
deixar de insistir nisto depois de ter tentado algum soffware sem esta
caracteristica — compreendo agora a sua utilidade consideravel.

A principal utilizagdo é na copia de nimeros semelhantes (tal
como no exemplo da fig. 9.6, onde o salario ao longo do ano permane-
ce 0 mesmo — € muito mais facil entrar com 120 000$ s6 uma vez e
deixar que o programa preencha o resto), mas também é muito 1til na
copia de linhas e de texto. Alguns programas podem restringi-lo a cé-
pia de somente uma célula, enquanto outros lhe permitirio copiar a
partir de uma série de células, tanto numa linha sequencial como em
bloco.

2) Uma funcdo de «janela»

Esta € outra daquelas caracteristicas que parecem mais complexas
na explicagdo do que na realidade sdo. Caso tenha titulos da sua folha
de calculo no topo do écran e a direita, entdo, 4 medida que normal-
mente vai rolando (scrolling) a folha, & facil perder-se no trajecto e nio
saber ao certo se est4 na coluna 9, 10 ou 11 (porque os titulos se encon-
tram fora do écran). Fixando os titulos aos lados do écran pode-
-se rolar (scroll) a folha, mas o texto no cimo € ao lado permanece inal-
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teravel. Isto & conhecido como reparticdo de janelas, ou divisdo, sendo
extremamente 1til. Podem-se desenhar quantas janelas se desejarem,
ainda que com a maioria dos computadores domésticos o limite de 40
colunas no écran tenda a querer dizer que com mais de duas janelas é
ja um pouco exagerado. Todavia, temos 80 colunas para o processa-
mento de textos, e imagino que 80 colunas para folhas de calculo cedo
surgirdo.

3) Uma fungdo GOTO (ir para)

Muito simples. Pode instruir o programa a conduzi-lo a qualquer
sitio na sua folha ao entrar com a referéncia do destino pretendido,
por exemplo, £56. Outra aplicagio simples, mas a que ndo da o devido
valor quando a possui inicialmente.

4) Uma fungdo de inserc¢do e de eliminacdo

Isto aplica-se a adigdo ou remog¢do de colunas e filas e € essencial
para o utilizador de uma folha de célculo. A dltima coisa que pretende
¢ ter de comegar de novo por ter cometido um erro, de modo que sera
melhor certificar-se se possui esta fungdo — porque tem a certeza de
vir a ter enganos no desenho da folha e deve ser_capaz de os corrigir.

5) Uma fung¢do de salto do cursor

Esta funcio é realmente surpreendente. Nunca teria imaginado
que era importante até ter tentado um programa sem ela. Tudo o que
sighifica é que uma vez que se tenha entrado com nimeros numa célula
o cursor saltara para baixo, para os lados ou para cima, para a proxi-
ma célula, de maneira que o computador fique pronto para a sua pro-
xima entrada.

Itens sofisticados

Na fase final deste capitulo descreverei a diferenca real entre um
software mais caro e um mais barato — os itens tantas vezes chamados
sofisticados.
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E uma coisa estranha, mas as pessoas podem sempre permitir-se o
luxo de comprar coisas sofisticadas mas detestam pagar os bens essen-
ciais. Veja-se a saide — tdo preciosa, no entanto queixamo-nos do
custo de vitaminas, receitas, das nossas contribui¢des para os Servigos
de Saude, etc. Contudo, essas mesmas pessoas que se afligem com o
custo de um frasco de comprimidos gastardo agradavelmente umas
centenas em tabaco, bebidas, revistas, TV, etc., e (posso atrever-me a
dizé-lo?) em computadores!!

De modo que: sdo compensatorios os itens sofisticados numa fo-
lha de calculo? Bem, vamos observar de perto alguns deles.

1) O comando para limpar

Este comando permitir-lhe-a eliminar instantaneamente € por in-
teiro os contetidos duma célula, fazendo assim uma limpeza geral. Um
item muito utit — quase essencial — e tanto melhor se puder limpar
uma série ou grupo de células.

2) Protecgdo das células

Suponha que entrou com uma férmula valida em certas células e
ndo deseja’escrever por cima delas seja o que for numa data posterior:
pode protegé-las usando este comando. Bastante conveniente, dado
que é muito facil escrever-se numa célula errada num momento . de
maior excitacdo.

3) Bordos das janelas

Um simples comando que desenhara um rebordo a volta da sua
janela, facilitando a sua visualizagdo e (talvez de maior relevancia)
ajudandg-o a lembrar-se, na altura em que carregar este ficheiro no
seu computador varios meses mais tarde, de que tem uma janela.

4) Nomear células

J4 aqui foi discutida esta fungdo, todavia ¢ de certa maneira um
luxo. Ser-se capaz de chamar uma célula ou area da folha, por exem-
plo «Despesas» e outra area «Rendimento», sendo entdo possivel po-
las em féormula (como em Lucro = Rendimento — Despesas), ou dizer
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ao programa para GOTO (dirigir-se a) célula «Rendimento», é verda-
deiramente comodo.

5) Ligar e desligar o cdiculo

Algum software somente recalcula quando instruido para tal, o
que é bom no tocante a velocidade (de outro maneira tem de continuar
a aguardar de cada vez, para que o computador execute os calculos)
mas podendo ser confuso por vezes, dado que ndo se vé imediatamente
o resultado. Outro software apresentar-lhe-a imediatamente os calcu-
los efectuados, o que tem tendéncia a criar problemas no gasto de tem-
po (como foi mencionado). Portanto, a melhor situagdo é poder ligar e
desligar o calculo automatico sempre que se desejar.

6) Espaco de memdria disponivel

Um pequeno e simples luxo, mas muito tranquilizante. Exposta
no écran encontra-se uma nota indicativa da quantidade de memoria
disponivel, de maneira que nfo se torne demasiado ambicioso e entre
com uma enorme quantidade de dados, somente para descobrir que o
computador ndo pode armazena-los todos.

7) Classifica¢do

Tal como na base de dados (database — ver sec¢do 3), esta faci-
lidade seleccionara e agrupara itens classificados por nimeros ou por
letras. Assim, podem-se agrupar cheques pelo tamanho (o maior pri-
meiro) ou pelo nome — ou ambos.

Resumo

As folhas de calculo sdo instrumentos espantosos nas maos da
pessoa que tenha despendido o tempo e tido o incomodo de se dar ao
trabalho de saber como usa-las, e que trabalhe somente naquilo que
podem fazer. Tal como com as outras aplicagdes neste livro, s6 vocé
podera saber se precisa delas — o que tenho vindo a tentar fazer € dar-
-lhe uma ideia de algumas das suas possiveis utilizagdes.
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Penso que aquilo que mais me impressionou, ¢ ainda o faz, € a va-
riedade de utilizagdo que tem nas maos, uma vez que tenha adquirido
o seu software. Antes de escrever esta sec¢do, eu proprio era financei-
ramente simplista, mas agora comego a compreender uns poucos de
factos acerca do dinheiro em si, isto €, acerca da contabilidade e despe-
sas. O meu computador tem-me ajudado a tomar conhecimento de
uma area essencial da vida de cada pessoa — dinheiro. S6 por isso, o
software deve ser valido!
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CAPITULO 11

Que é exactamente uma base de dados?

Bases de dados — a designagdo parece sugerir o poder profundo e
obscuro da computadorizagio, referir-se a rodas a zunirem e teletipo a
tagarelar, a vozes sedutoras dizendo-nos «Néo computa!», a écrans a
tremeluzirem com informagio. Certamente, se qualquer coisa estiver
relacionada com a utilizagdo real dum computador, néo €?

Mas que é uma base de dados? E é assim tdo maravilhoso como os
filmes nos fazem crer?

Ler simplesmente acerca de bases de dados ndo o ajudara a
compreendé-las, especialmente:se for um principiante. Na realidade, a
utilizagio de uma base de dados é um assunto completamente diferen-
te, e muitas vezes me tenho apercebido, uma vez carregado o software,
de que a leitura prévia de um artigo ndo é também uma grande ajuda.
Tal como foi dito anteriormente, o problema com artigos em revistas €
que tém tendéncia para lhe dizer muito pouco, por causa da falta de es-
paco.

Descobri o que era uma base de dados pelo processo mais dificil,
ou seja, comprando e usando o software. Geralmente seria atraido por
um «pacote» «cheio de promessas» (se a publicidade fosse credivel),
mas que descobriria mais tarde ser inttil, por me ter escapado a com-

- preensdo de uns poucos de pontos basicos. Resumindo, ao principio fi-
quei de certo modo desiludido. Mas nio existe na realidade qualquer
atalho; a melhor maneira de aprender é aceitar o facto de se ter de es-
crever no computador qualquer coisa desnecessaria antes de perceber
exactamente como se deve usar o programa. Esta sec¢fio do livro deve
minimizar algum desse esforc¢o extra.

A chave para o sucesso reside realmente no software. Para saber
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quao util pode ser a sua base de dados, necessita de saber o que execu-
ta: e para lhe permitir a compreenséo daquilo que faz, precisa em pri-
meiro lugar de ser capaz de usar a base de dados.

E aquele velho Catch 22 outra vez.

Uma descri¢do basica duma base de dados

Pessoas diferentes dir-lhe-do coisas diferentes sobre as bases de
dados. Isto ndo é por elas estarem a ser negligentemente imprecisas, é
porque na realidade pessoas diferentes usam a designagio em contex-
tos diferentes. Ja € conhecido o termo «data» (dados), referindo-se a
conjuntos colectaveis de palavras e/ou de nitmeros (conjuntos de fac-
tos ou bits de informagdo, se assim quiser): para as bases de dados,
usamos normalmente dados como nomes e enderegos, listas de itens
em colecgGes (selos, registos, livros, etc.) e outras coisas semelhantes.
A «base» refere-se a uma maneira de agrupar a informagdo num deter-
minado sitio, de forma que pode-se pensar nela como sendo uma «resi-
déncia» para os nossos dados.

O exemplo habitualmente mencionado sdo fichas num ficheiro in-

dexado — por exemplo, uma lista de nomes e moradas de pessoas que ]

se guarda numa caixa, servindo como ficheiro (um ficheiro de mora-
das). Podem ser amigos (para postais de Natal, uma vez mais), assi-
nantes de um clube, clientes de um negdcio, doentes dum consultorio
médico, etc.

Vamos fazer uma pausa e desenvolver este exemplo, porque até
um certo grau ajuda a responder ao que realmente é uma base de
dados.

A maioria das pessoas mantém um registo dos amigos que conhe-
cem, para lhes escrever e telefonar. Imagine que comegou agora a fazé-
-lo. Pode igualmente ter um sistema de registar os dados (0 nome, a
morada e o niimero telefénico) em papéis de rascunho, deixando-os es-
palhados pela casa. Ndo the levaria muito tempo a descobrir tratar-se
de um processo pouco eficiente de o fazer (pode nunca encontrar o pe-
dago de papel certo quando o quiser consultar), de modo que coloca as
suas notas numa caixa apropriada junto ao telefone.

A principio, isto faz as coisas melhorarem, mas de repente depara
com um problema quando precisa de telefonar a alguém e se encontra
fora de casa. Ndo pode passar a vida a transportar a caixa para todo o
lado onde quer que se desloque, de maneira que escreve a informagéo
na parte de tras do seu diario. Infelizmente, ndo possui um indice, por-
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tanto anota-os simplesmente por qualquer ordem, & medida que for
pensando neles. O tinico problema ¢ que, cada vez que deseje encon-
trar um amigo em particular, tem de procurar através de todos os no-
mes.

De seguida, compra uma agenda. Isto facilita a procura dos no-
mes (uma vez que se encontram agora por ordem alfabética), mas a ca-
pacidade de manipula¢do dos seus dados fica restringida as limitagGes
fisicas da sua agenda. Se um ou dois amigos mudarem de residéncia,
mudando-se assim as suas moradas, precisara de eliminar as entradas
respectivas e reescrevé-las. Encontrar uma pessoa em particular é ago-
ra mais facil, uma vez que os apelidos se encontram por ordem alfabé-
tica, mas caso so se consiga lembrar de um nome préprio, por exemplo
(ndo ¢ invulgar, no caso da minha mulher!), precisaria de comegar
mesmo no principio e continuar a virar as paginas até encontrar o no-
me certo.

Para resolver o primeiro problema, substitui a agenda por uma
outra de folhas soltas. Ideal, porque pode encontrar os seus amigos fa-
cilmente (ainda se encontram por ordem alfabética), mas, caso precise
de mudar as moradas, retira simplesmente a pagina e escreve numa
nova e limpa, inserindo-a nas capas na posi¢io correcta. Este sistema
trabalha bem por algum tempo; simplesmente, 4 medida que os anos
passarem € o seu nimero de amigos aumentar, apercebe-se de que as
capas ndo sdo suficientemente resistentes, precisando de comprar ou-
tras. Esta a tornar-se pouco manejavel, de modo que compra um siste-
ma de cartées indexados e transfere toda a informacgédo para os cartdes,
ou fichas. Isso tem a vantagem de poupar espago, mas apercebe-se
agora de que tem varios grupos de amigos — alguns da igreja, alguns
do trabalho, alguns outros do clube desportivo local, etc. — e descobre
ser mais facil inserir as fichas de cada grupo num ficheiro separado.

(A sua base de dados sera capaz de solucionar o segundo proble-
ma, o de ser capaz de lembrar-se somente dos nomes proprios, usando
para tal uma rotina de busca, como se descreve no cap. 12.)

. De cada vez, tera procedido a um melhoramento: cada passo tem
feito que a informagio seja mais facil de encontrar rapidamente, po-
rém tem tido a tendéncia para acrescentar determinadas restri¢Ges.
Exactamente quanto mais avangar no processo mais dependera da
quantidade de informacdo que tem de guardar e em que escala preten-
de manipula-la. (Uso aqui o termo «manipular» para descrever a ma-
neira pela qual se procuram nomes, ou para saber quantos dos seus
amigos sdo da paroquia, ou quantos vivem no Norte, etc., assim como
para descrever a mudanc¢a de enderegos € nimeros de telefone, etc.)

Por exemplo, alguém com vinte amigos dificilmente precisaria de
manter um sistema indexado, talvez nem mesmo uma agenda. Mas al-

143



guém com quinhentos nomes teria quase certamente de possuir um sis-
tema indexado — ou certamente descobriria ser mais facil se o fizes-
sem.

A sua decisdo sobre que método usar para o registo e a armazena-
gem da sua agenda depende do seguinte:

1) Quanta informagéo tem;
2) Com que facilidade precisa de obter essa informagdo;
3) Quantas altera¢des pensa que pode precisar de fazer.

A selecgdo de uma base de dados funcionaria sob o mesmo siste-
ma, porque, fundamentalmente, uma base de dados efectua exacta-
mente a mesma coisa que vocé mesmo e a sua agenda, somente tira
partido do seu computador quanto ao aumento de velocidade de pro-
cessamento.

Tal como com todos os sistemas, antes de tomar a decisdo de
como proceder acerca da investigagdo de uma base de dados (ou de
comprar qualquer software), precisa de trabalhar sobre o que necessi-
tara que faga. A fig. 11.1 é uma lista de possiveis aplica¢des para bases
de dados simples, apenas para lhe dar uma ideia de algumas das utili-
zagles potenciais.

Portanto, a maneira mais facil de descrever uma base de dados é
como um ficheiro indexado electronico. Um sistema administrativo de
dados (ou sistema de administra¢do de bases de dados, tal como costu-
ma ser denominado) € um sistema para armazenar e trabalhar com a
informagdo (em oposi¢do a sua simples armazenagem), sendo muito
mais flexivel. O cap. 13 descreve as principais vantagens da sua utiliza-
¢d0, em oposi¢do a uma pura base de dados onde vai armazenado e re-
tendo para recuperagdo somente os dados sem a capacidade de execu-
tar procedimentos mais avangados — tais como a variedade de registos
impressos, calculos matematicos, fungdes de vanguarda de procura e
classificagdo, etc. Contudo, a diferenga entre os sistemas esti a tornar-
se menos aparente a4 medida que o progresso na tecnologia inevitavel-
mente melhora a base de dados mais modesta, sendo tudo isto um pou-
co artificial de qualquer maneira.

Vamos observar sistemas de ficheiro

Ja foi aqui usada a analogia com um sistema agendado como no
meu exemplo para descrever o conceito de uma base de dados, e conti-
nuarei com um exemplo semelhante, em parte porque se ajusta bem ao
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APLICACOES DE BASES DE DADOS

1. Armazenagem de nomes e moradas:
&) agendas
b) postais de Natal
¢) membros dum clube ou associacdo
d) clientes dum negécio
e) convidados em festas, casamentos, etc.
f) etiquetagem de enderecos

2. Listagem de colecgbes:
a) registos
b) colecgdes de selos
c) revistas
d) receitas

3. Referéncias:
a) artigos (sobre computadores, etc.)
b} bibliotecas
c) cassetes (musica ou n&o)

4. Armmnazenagem das contas domésticas:
a) sistema de ficheiros
b} inventérios (seguros de casa)

5. Gu’as e roteiros:
a8) hotéis
b) teatros e cinemas
¢} horéarios
d) agéncias

6. Peguenos negdcios:
8) enderecus e etiquetas
b) listas de stocks
c) registos de ernpregados
«) férias e feriados
e) regras e regulamentos

Fig. 11.1 — Aplica¢bes das bases de dados

conceito e em parte porque é provavelmente a aplicagdo mais atil du-
ma base de dados.

Assuma que vai organizar o seu sistema de ficheiros doméstico.
Assuma também que tem um determinado volume de registos, papéis e
folhetos contendo facturas, recibos, documentos tais como apdlices de
seguros, livros de cheques, etc., todos eles empilhados em caixas (ou
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arquivos, ficheiros) num canto qualquer (no quarto de hospedes, so-
tdo, ou onde quer que seja). Agora, depois de anos de negligéncia, de-
cide organizar toda a sua papelada e regista-la par numeros em fichei-
ros apropriados.

Podemos seguir esta analogia assumindo que ira também colocar
alguns dos seus dados numa base de dados — para ajudar na recupera-
¢do rapida e eficiente de informagoes.

Fase 1

A primeira fase consiste na colocagao de todos os pedacos de pa-
pel, recibos, livros, etc., relacionddos com um assunto particular em
caixas separadas (por exemplo, todas as contas do gas, electricidade e
combustiveis solidos sdo colocadas numa caixa «aquecimento e electri-
cidade», todos os recibos de cartdes de crédito numa outra), Uma vez
que tenha finalizado esta operagdo, deve ter um determinado numero
de caixas estendidas no chio, a sua volta, com um ntimero de cabeca-
lhos respectivos (ver fig. 11.2)

TAXAS

T~ A T

AQUEC.

. e
CREDITO ELECT.

Fig. 11.2 — Classificacdo inicial por caixas

Fase 2

Algumas das suas caixas ficariam cheias de papéis enquanto ou-
tras ficariam quase vazias. Por exemplo, pode ter um molho inteiro de
cartdes de crédito na caixa dos «cartdes de crédito», € somente uns pou-
cos de itens na caixa das «hipotecas». Nesta fase, podia bem ter decidi-
do combinar algumas das caixas até ter s6 umas poucas contendo uma
quantidade consideravel de material relacionado entre si.
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Fase 3

Vai agora transferir esta informag¢do das caixas cartonadas para
caixas de ficheiros, ou pastas, usando o indice alfabético em cada caixa
de ficheiros para subdividir os papéis na sua ordenacdo final.

Até agora, o principio que temos estado a usar para fazer a selec-
¢do classificativa dos diversos papéis é relativamente obvio, porém é
dificil imaginar em que medida um micro poderia ajudar. Até que o
correio electronico se torne real e os papéis se tornem, por seu lado,
um irritante aborrecimento do passado (isto é, papéis de contas ou de
contabilidade, recibos, facturas, declaragGes, etc.), temos de manter
um registo de todas as nossas transac¢Ges com companhias de crédito,
bancos, sociedades construtoras, etc. Portanto, a necessidade de uma
base de dados ndo diz respeito & armazenagem fisica de informagdo —
um ponto que precisa de ser referido de maneira a preveni-lo da possi-
bilidade de imaginar que podiamos suprimir os nossos registos escritos.

O nosso computador seria de grande ajuda se decidissemos man-
ter um registo de todas as transac¢Ges tal como as recebéssemos, por-
que entdo seria possivel manter uma nota de quais as contas que preci-
sassem de ser pagas em determinado més, qual o total mensal (e anual)
das saidas, quanto subiram os pregos desde o Ultimo ano, que contas
tém de ser liquidadas e em que més (orgamentos, por outras palavras),
etc. Embora fosse obviamente possivel fazer isto antes — agora, por-
que a informagdo se encontra toda armazenada numa base de dados, é
possivel obter rapida e facilmente uma enorme quantidade de dados
validos, premindo umas poucas de teclas.

Vamos observar um exemplo simples para ilustrar isto. Suponha
que decidiu que queria manter um registo de assinaturas duma deter-
minada revista de computadores. Primeiro, compraria um pequeno fi-
cheiro indexado e comegaria a registar a informagdo. A fig. 11.3 (a)
apresenta uma simples ficha de 5x 3, na qual foi impressa a informa-
¢80 que se pretendia manter registada. Na fig. 11.3 (b) foram preenchi-
das um par de fichas. Lentamente, pode-se ir construindo o ficheiro
preenchendo-se outras fichas para todas as revistas.

Vamos agora computadorizar

Manter um indice de fichas de assinaturas de revistas é relativa-
mente facil e se isso fosse toda a informagdo de que iria necessitar du-
vido de que fosse compensador computadorizar. Mas deixando por
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NOME DA REVISTA :
HORADA =

NUMERO DE TELEFONE
ASSINATYURA ANUAL :

DOATA OF PRAZO A ASS. K
ARTIGOS DE NTERESSE.

(b)
NOME DA REVISTA . SPECIAL COMPUTING WEEKLY

MORRDA . 72 AI&H STREET

MITCHAN SURREY 5D3 4PO

NIMERD DE TELEFONE. 07 674 6338

ASSINATORA AMUAL : & 79, 95

DATA DE PRAZ2O pA A6S.: 1 de A&o370 1984

ARTIGOS DE /INTERESSE .

SOFrNARE COMMODORE VIL 3 N2

LOMPARAGAD OF MlicROs voL 1 N8

©
MONE DA REVISTA . COMPUTING AND YoU

MORADA . 50-52. BROKERS WAY

WORTHING , SUSSEX . sU7 oOJT

MUMERO DE TELEFONE: 0976 543767

ASSIWATURA ANOUAL. £ 10.00

DATA OF PRAIO DA Ass.: 1 de MARCO 1985

ART/IGOS DE /NTERESSE :

UNIDADES DE pDisQUETE VOl 5 MN°10

NE&OCIO ¢OMPIRADO DE COMPYTADORES VOIL3 N°3

Fig. 11.3 — Sistema de fichas indexadas para revisias de computadores
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agora as vantagens reais (as quais virei a referir-me no cap. 13), vamos
simplesmente seguir o exercicio da colocagdo das assinaturas numa ba-
se de dados, para ver como o poderia fazer.

A primeira coisa a ter em aten¢fio ¢ a forma como as bases de
dados sdo construidas. As bases de dados precisam de caixas registado-
ras, ficheiros e secgbes, tal como a nossa classificagdo selectiva preci-
sou.

Vamos primeiro lidar com a ficha na qual temos a informacéo
[fig. 11.3 (@)}. Numa base de dados, isto é chamado um record (regis-
to). Em cada ficha tem-se um determinado nimero de titulos como re-
feréncias, de modo a poder-se inscrever a informagdo de maneira orde-
nada. Cada uma destas referéncias diz respeito aquilo que é chamado
um field (campo de registo). Por fim os registos sdo coleccionados por
grupos numa caixa registadora, chamada file (ficheiro).

CABECALHO = CAMPO
FICHA INDEXADA = REGISTO

/ INFORMACAO = DADOS
NOmEe

JORGE
<OMPANHIA RODRIGUES

MICROBELO — LDA ~™———_
Lt 5, 2.°-D LUIS P. MACEDO

.
A oo _n —\ 2
[
(7]
<
a
(@]
«—t+13 <
I
<G
<k
ol
Fig. 11.4 — Estrutura duma base de dados
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Portanto, a informagdo & coleccionada segundo campos que per-
fazem um registo, ¢ uma colecgdo de registos de informagéo relaciona-
da entre si ¢ conhecida por ficheiro. Achei isto um pouco confuso
quando comecei, mas a ilustragdo na fig. 11.4 devera ajuda-lo.

Se voltarmos por instantes s nossas caixas dispostas no chdo,
suponha-se que se tem tanta informagdo sobre um topico que a caixa
se encontra superlotada — ter-se-ia de a dividir em duas ou trés outras
caixas. Da mesma maneira, o nosso micro pode somente conter uma
certa quantidade de dados de cada vez na meméria (dependendo do ta-
manho da RAM — unidade de memoria de acesso aleatorio) e pode
bem descobrir que tem de usar varios ficheiros para um determinado
tipo de dados (para uma longa lista de correio com mil nomes, por
exemplo).

Voltemos 4 nossa amostra duma base de dados, usando assinatu-
ras de revistas. Tendo decidido sobre o formato da ficha no indice, &
necessario agora converter o formato a campos de modo que se possa
entrar com ele no computador (o que sera explicado em pormenor no
proximo capitulo).

A fig. 11.5 mostra o resultado final. Como se pode ver neste
exemplo, teve de se dividir a secgdo referente s moradas em dois cam-
pos separados, tendo-se escrito a data duma maneira um pouco estra-
nha, com o ano primeiro, de seguida o més e finalmente o dia. Isto
permitir-lhe-a mais tarde classifica-los por ordem.

SPECIAL COMPUTING WEEKLY

2 | AVENIDA 12 HIGH STREET

3 | CIDADE MITCHAM

4 | CONCELHO SURREY

5 | COD. POSTAL | SD3 4PQ

6 | TELEFONE 01-674 6398

7 | ASSINATURA | 19,95

8 | DATA EXP. 840801

9 | INTERESSES | SOFTWARE COMMODORE Vol. 3
10 | INTERESSES | COMPARACAO DE MICROS Vol. 1

Fig. 11.5 — Um modelo de registo
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Fig. 11.6 (a) — A ordem original das revistas

ERPHHH 57

Fig. 11.6 (b) — Revistas classificadas por ordem alfabética

Usando o mesmo formato, entrou-se com dados correspondentes
a cinco revistas ao todo (ficticia, devo acrescentar), do mesmo modo
como se tivesse escrito a informagio em cinco fichas. Decidiu-se
classifica-las por ordem alfabética, e, da mesma maneira que pessoal-
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Fig. 11.7 — Classificagdo das revistas pela data de expiracdo da assina’ura

mente classificaria as fichas, o computador classificara os registos, tal
como na fig. 11.6. E chegamos aqui 4 primeira vantagem de maior im-
portincia na utiliza¢gio de um micro — leva ao computador segundos
para classificar uma lista de cinco, ¢ minutos para classificar uma lista
de varias centenas. Isto é bastante mais rapido (assim como mais facil)
do que fazé-lo & mdo com as fichas.

Existe uma outra caracteristica na fig. 11.6, contudo: uma coluna
de TOTAIS. O software usado para este exemplo adiciona automatica-
mente quaisquer dados numéricos e, como se entrou com o custo da
assinatura para cada revista, sabe-: * agora ser o prego anual de 67,35
libras. Utilissima esta caracteristica, uma vez que ainda tomou conta
duma outra tarefa. )

Embora tenha os meus registos classificados por ordem alfabética,
suponha-se que se deseja saber qual a assinatura de revista que expira-
ria primeiro. Mais uma vez, podia-se simplesmente observar as fichas
(n3io muito dificeis de consultar sendo apenas cinco, devo admitir) mas
também se poderia pedir ao computador que execute outra classifica-
¢do, desta vez baseada na data da assinatura (campo 8, no nosso exem-
plo). A fig. 11.7 apresenta o resultado, podendo observar-se que a
Computer User expira primeiro (a 1 de Julho de 1984), seguida da Spe-
cial Computing Weekly, € assim por diante.

No caso de estar a pensar que ¢ perda de tempo entrar somente
com cinco revistas no meu computador quando me posso lembrar de
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toda essa informacdo, nido se esqueca de que os exemplos aqui apresen-
tados sdo simplesmente versées muito simplificadas e reduzidas para
justificar a explicacdo. Na realidade, nunca manteria numa base de da-
dos as assinaturas para umas poucas de revistas, uma vez ser bastante
aborrecido ter de ligar o computador e carregar de seguida o disco
para descobrir alguma coisa. As bases de dados destinam-se a grandes
quantidades de informagdo, como cem nomes € moradas, cinquenta
revistas com artigos a que se possa querer fazer referéncia, uma cassete
ou uma colec¢do de registos, etc.

As vantagens de computadorizar registos sdo unicamente sugeri-
das aqui, porque com uma amostra tdo pequena ¢ dificil demonstrar as
vantagens reais. Mas, se ampliarmos o principio e imaginar um entu-
siasta de computadores com assinaturas para quarenta revistas — com
a possibilidade de classificar rapidamente os dados, reordena-los rapi-
damente e imprimir os resultados obtidos — principia a ser um facto
atraente.

Resumo

Observamos sucintamente o que era uma base de dados e como se
pode coleccionar, armazenar e recuperar informacéo. A disting¢do en-
tre uma base de dados e um sistema administrativo de dados é na reali-
dade uma grandeza de flexibilidade na manipulacdo dos dados, a qual
vem posteriormente a produzir os seus efeitos. Porém, os principios na
utilizagio dum sistema de ficheiros electronico permanecem 0s mes-
mos, qualquer que seja o nome que se lhe queira dar.

No proximo capitulo atender-se-a & instalagdo dum simples siste-
ma;a partir de rascunhos e alguns dos problemas que ai podem surgir.
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CAPITULO 12

Registos e ficheiros

Em primeiro lugar: é compensatério usa-lo?

Aprender a usar um sistema de base de dados é muito mais facil
que aprender a usar o processamento de textos €, uma vez que tenha
aprendido umas poucas de ideias, & possivel desenhar por si proprio
varios ficheiros diferentes. Neste capitulo irei descrever um sistema ti-
pico de sotware ¢ o processo seguido para usar o sistema pela primeira
vez. Todavia, insisto na pergunta inicial: Em primeiro lugar, é com-
pensatorio usa-lo?

Esta ¢ uma pergunta impossivel de responder facilmente. Porém,
penso definitivamente que, se vai usar uma grande quantidade de in-
formagdo (como, por exemplo, uma centena de nomes e enderegos),
especialmente se quer manté-la por ordem alfabética e acrescentar
itens, € entdo compensador coloca-la numa base de dados. Outras ra-
zdes incluem:

1) Qualquer situagdo em que é provavel ser necessario pesquisar atra-
vés de uma série de dados, procurando-se um nome especifico
ou um facto. Um exemplo seria uma lista de artigos (de revis-
tas de computadores) armazenada numa base de dados: podia
seleccionar todas as revistas com informa¢do em impressoras,
por exemplo. Isto poupé-lo-ia ao trabalho de pesquisar através
de todas as suas cdpias.
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2) Caso seja provavel precisar dos factos por diferentes razées, por
exemplo, nomes e moradas para enderegamento de envelopes e
para manter um registo de amigos, os ja tdo mencionados pos-
tais de Natal, etc.

3) Se quiser armazenar itens com informagdo similar duma lista ou
colecgdo, por exemplo, listar todos os selos dum pais especi-
fico.

4) Se, além de a armazenar, for usar fun¢Ses matematicas na sua
informagdo, como no caso de assinaturas para um clube local.

Portanto, tendo decidido ser compensador entrar com a sua infor-
macdo numa base de dados, senta-se em frente do seu computador de
modo a iniciar.

Planificacdo dos seus registos

Quando comprei 0 meu primeiro software, havia muito pouca
versatilidade no desenho duma base de dados; mas a maioria das bases
de dados permitem-lhe actualmente uma grande flexibilidade no dese-
nho dos seus proprios registos. Contudo, precisara de aplicar primeiro
um pouco de trabalho planificando os seus registos, caso ndo deseje
uma série de trabalho de teclas desnecessario.

Para ilustrar aquilo que pretendo dizer, imagine que acabou de
carregar (LOAD) um programa no seu computador. Primeiro que
tudo, o computador vira provavelmente com a pergunta:

NOME DO FICHEIRO?

Da primeira vez que usei uma base de dados, isto confundiu-me
completamente, e pensei que talvez devesse ter carregado qualquer ou-
tro programa do disco. Aquilo que na realidade precisava de fazer era
entrar com o nome que tivesse decidido chamar ao meu novo ficheiro.
Vamos chamar ao meu ficheiro de nomes e enderegos «t MORADAS»,
e entrar com esta denominagdo. Encontrara muitas vezes um limite de
oito ou dez caracteres permitidos para a designagdo do seu ficheiro,
portanto escolha o nome com cuidado.

A proxima pergunta do computador sera provavelmente:
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QUANTOS CAMPOS SAO PEDIDOS?

A menos que tenha feito a sua planificagdo a priori, ndo ha ma-
neira de se poder adivinhar este aspecto. Se ndo tiver ja trabalhado so-
bre o que ira fazer primeiro, precisara entdo de suspender a execugfo e
puxar do lapis e de papel (isto serd observado com mais detalhe no
cap. 15). Vamos voltar atras, ao meu exemplo dum ficheiro de fixas in-
dexadas, e imaginar que estou a escrever algumas fichas. Desenhar ¢
aspecto que gostaria que o meu ficheirto tivesse no papel dar-me-4 um
bom plano para me guiar. A fig. 12.1 é um exemplo dos meus pensa-
mentos iniciais.

INFORMACAO NECESSARIA

1) nome, designagdo, ou denominacéao
2) morada, ou endereco

3) numero de telefone

4) envio de postais de Natal

Fig. 12.1 — Plano de base de dados « MORADAS»

Nesta fase podia carregar o software e comegar a escrever de ime-
diato — mas uma palavra de alerta. Suponha que entrou com todos os
nomes existentes na sua agenda (por exemplo, duzentos), descansando
entdo, satisfeito de todo. Duas semanas mais tarde ocorre-lhe que po-
dia ter sido uma boa ideia se tivesse também acrescentado um espago
destinado aos aniversarios de todos os seus amigos, para o ajudar a
lembrar-se de lhes enviar postais. Quase todas as bases de dados sim-
ples ndo tém possibilidades de acrescentar campos extra posteriormen-
te — tem de o definir correctamente primeiro. De forma que acaba por
tornar a desenhar os seus registos para lhe conceder um campo extra, e
reescreve entdo todos os duzentos nomes. Cerca de um més mais tarde
apercebe-se subitamente de que devia ter reservado espago para os no-
mes dos filhos de todos os seus amigos, assim como dos seus aniversa-
rios. Mais uma sessdo de maratona a reescrever tudo!

O que estou a tentar dizer-lhe é que precisa de experimentar ava-
liar tudo o que tiver necessidade desde o primeiro dia, de modo que so-
mente precise de escrever todos esses nomes uma Unica vez. O desenho
do seu registo ¢ provavelmente a fase mais dificil para qualquer pessoa
que utilize uma base de dados; assim, ndo apresse o andamento da sua
planifica¢do: fazendo-o apropriadamente poupar-lhe-a4 mais tarde ho-
ras. (E falo por experiéncia pessoal.)

Saliento apenas um pequeno ponto sobre este assunto. Alguns dos
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sistemas administrativos de dados mais dispendiosos permitir-]he-ao
alterar posteriormente os registos (ainda que na minha experiéncia pes-
soal isso seja um pouco apostar no desembarago da situagdo provoca-
da inicialmente por negligéncia na planificagio das possiveis hipoteses
de campos desejados), porém ndo se ponha a acrescentar campos atras
de campos & medida que concebe mais utiliza¢des para a sua basq de
dados. Precisa de contrabalangar o nimero de campos de cada registo
com a armazenagem que o seu computador lhe permitir. Como € ob-
vio, ndo é recomendavel ter-se trinta campos no seu ficheiro <t MORA-
DAS», caso possa somente armazenar 40 nomes (e vocé tem 200) com
a memoria disponivel.

Portanto, depois de pensar maduramente, foi decidido. criar um
ficheiro denominado <cMORADAS» com sete itens basicos de informa-
cdo (ver fig. 12.2). Parece relativamente facil e compreensivel, ndo pa-
rece? E gostariamos de ser capazes de imprimir etiquetas com nomes €
enderecos, identificar aniversarios, encontrar niimeros de telefone e ac-
tualizar facilmente os registos.

INFORMACAO NECESSARIA

1) nome

2) morada, ou endereco

3) ndmero de telefone

4) envio de postais de Natal
5) aniversério

6) nomes dos fithos

7) aniversérios dos filhos

Fig. 12.2 — Plano da base de dados «MORADAS» ampliada

Voltemos agora ao computador...

Uma questio de campos

Apbs o carregamento (LOAD) do seu software, sera provavelmen-
te contemplado, tal como disse anteriormente, com a pergunta:
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NOME DO FICHEIRO?

Vamos assumir que decidiu tratar o seu ficheiro por «MORA-
DAS». Tudo o que precisa de fazer é escrever:

MORADAS
De seguida, no écran, vera provavelmente a pergunta:
NUMERO DE CAMPOS?

e, observando a fig. 12.2, podera ser tentador escrever «7». Mas va-
mos observar mais de perto o que se pediu.

Para ser rigorosamente exacto, precisamos de ter campos mais
pormenorizados (e em maior quantidade), porque a maioria das bases
de dados restringirdo o comprimento do campo (procure informar-se
acerca deste aspecto, quando comprar) e, em qualquer caso, ndo que-
remos imprimir a morada por inteiro numa longa linha. Semelhante-
mente, podemos ter de registar trés a sete aniversarios diferentes de-
pendendo do numero de fithos envolvido). Como cada aniversario to-
ma espago valido (porque o computador pora de parte tantos bytes
quantos os que especificarmos — pense nisto como sendo espago usa-
do, quer se inscreva ou nao algo nele), pode ser melhor ceder de mo-
mento os aniversarios das criangas, uma vez que varios dos seus ami-
gos podem néo ter filhos.

De forma que temos de redesenhar o nosso plano original (ver
fig. 12.3).

CAMPOS PEDIDOS

1) nome
2) nome da casa
3} avenida, ou rua
4) cidade
5) concelho
6) cédigo postal
7) ndmero de telefone
8) envio de postais de Natal
9) aniversério 1
10) aniversério 2
11) nomes dos filhos

Fig. 12.3 — Plano da base de dados redesenhado
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Pontos a considerar aqui sdo os seguintes:

1) Repartiu-se a avenida, ou rua, e o nome da casa por dois campos,
porquanto algumas pessoas ndo terdo um nome para as suas
casas.

2) Foram concedidos dois campos para os aniversarios, para maridos
e mulheres, visto ser obviamente mais facil ter uma morada pa-
ra um casal do que ter de fazer dois registos em separado.

Voltamos agora ao computador, € em resposta a pergunta
«QUANTOS CAMPOS» podemos responder «11».
A proxima pergunta do computador sera provavelmente:

NOME DO CAMPO 1?

Pode também ser informado de que este é um campo-chave (um
campo que pode ser automaticamente seleccionado ou talvez o Unico
campo que pode ser classificavel). Chamaremos a este campo «NO-
ME». A proxima pergunta sera qualquer coisa como:

QUANTOS CARACTERES?

Isto aplica-se ao comprimento maximo que se deve desejar escre-
ver, de modo que precisa de se trabalhar no nome provavelmente mais
extenso e entrar com esse nimero (por exemplo, «20»).

A pergunta final para este campo deve ser:

CARACTER OU NUMERICO?

Obviamente, caracter implica letras (ou nimeros, sobre os quais
nio deseja que o computador efectue calculos matematicos), enquanto
numeérico permitira adi¢des simples e possivelmente subtra¢des. Entra-
-se com «C» ou «N» e o campo fica completo. De modo que a proxi-
ma pergunta sera:

NOME DO CAMPO 27

e volta ao principio.

A fig. 12.4 mostra a impressdo real de um dos registos do meu fi-
cheiro. O campo | tem 0 nome (com o apelido primeiro). Com as bases
de dados mais simples, ¢ melhor colocar o apelido em primeiro lugar,
caso seja provavel vir a classificar a sua lista por ordem alfabética
(como vira a fazer), uma vez que de outra maneira o software fara a
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classificacfio e a respectiva selecgdo pelos nomes proprios (isto sera ex—
plicado mais profundamente dentro em breve)..

Os campos 2 a 7 sdo relativamente auto-expligativos. O campo §
diz respeito ao facto de se enviar ou nio um postal de Natal, de modo
que se escreveu «S» para SIM e «N» para NAO. Os campos 9 e 10 sdo
as datas dos aniversarios e precisam de um pouco mais de explicagio
(ver o proximo paragrafo) e o campo 11 contém os nomes dos filhos,

As datas nos bancos de dados (ou bases de dados) precisam de um
pouco de meditagio se se quiser manipula-las correctamente. Tal como
se pode ver na fig. 12.4, a data do nascimento 1 (referente aos mari-
dos) & 120843, que poderia ser 12 de Agosto de 1943 ou 8 de Dezembro
de 1943. Se se observar o aniverséario 2, todavia (061643), entdo, como
¢ evidente, os dois primeiros niimeros referem-se ao més, uma vez que
tal data deve ser a de 16 de Junho de 1943. A razdo pela qual coloquei
em primeiro lugar o més, depois o dia, ¢ finalmente o ano, foi porque
queria seleccionar e classificar os aniversarios primeiro pelo més (para
ver que aniversarios estdo para vir) ¢ o dia em segundo lugar. Obvia-
mente que se puséssemos o dia primeiro, entdo numa rotina de selec-
¢do todos os aniversarios que viessem no primeiro dia de cada més
(fosse qual fosse o més) seriam listados primeiro, de seguida os refe-
rentes ao segundo dia do més, e assim por diante.

Em algumas circunstincias pode querer-se colocar o ano em pri-
meiro lugar (para uma verdadeira classificagdo dos acontecimentos que
gostaria de ter ordenados cronologicamente), mas no exemplo estou a
usar o més como a data de referéncia mais importante.

Vamos voltar por um momento a questio do nome. Suponha que
entrei primeiro com os nomes proprios para todos os seus amigos (co-
mo procederia na sua agenda). Uma impressdo de cinco nomes apare-
ceria como na fig. 12.5.

O RODRIGUES ANTONIO E MADALENA [

2 NOME DA CASA VIVENDA PRAIAMAR

3 AVENIDA/RUA 9 COMBATENTES

4 CIDADE AVEIRO

5 CONCELHO AVEIRO

6 COD. POSTAL 1500

7 TELEFONE 54892

8 POSTAL NATAL S

9 ANIVERSARIO 1 120843

10 ANIVERSARIO 2 061643

11 FILHOS PEDRO/MAFALDA/MARTA

Fig. 12.4 — Um modelo de registo de MORADAS
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Fig. 12.5(a) — Nomes entrados no computador com os nomes proprios primeiro
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Fig. 12.6 — Classificados pela recep¢do (ou ndo} dos postais de Natal

Na fig. 12.5(a), os nomes ‘encontram-se listados pela ordem pela

qual entraram no computador. Instruiu-se agora o computador, atra-
vés do programa apropriado, para classificar, sendo o resultado a
fig. 12.5(b). Os nomes sdo classificados, mas pelo nome proprio e, ain-
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da que pudesse encontrar um nome com relativa facilidade, ndo é tig
eficiente como o método de armazenagem dos dados pondo-se o apeli-
do em primeiro lugar. (Lembre-se de que dispora de muitos nomes.)

Tendo-se armazenado os nossos dados, vamos agora ver algumas
das maneiras pelas quais se pode manipula-los (a razdo principal para
a utilizagdo duma base de dados).

Classificacdes selectivas e pesquisas (ou buscas)

Sao as diferentes maneiras pelas quais se pode recuperar informa-
¢do dos nossos dados que fazem do computador uma ferramenta téo
util. Estive a lidar com os principios basicos neste capitulo; quando
descrever um sistema administrativo de dados, no proximo capitulo,
penso que entdo comegara a aperceber-se das suas reais possibilidades.

Vamos comegar com alguma coisas relativamente simples. So fo-
ram usados cinco nomes para estes exemplos (para poupar espaco),
mas evidentemente que os principios se aplicam sejam quantos forem
os nomes que usar. Tendo-se classificado a nossa agenda por ordem al-
fabética, podemos instruir o software a proceder a classificacdo pelo
campo 8) caso se tenha ou ndo recebido um postal de Natal). Obvia-
mente, o computador colocard todos os N antes de todos os S,
obtendo-se um resultado como o da fig. 12.6.

Os resultados mostram-nos que s6 dois dos cinco nomes falharam
no envio dum postal — Jaime Coelho e Fernando e Catarina Simdes.
E interessante notar que, enquanto estava a construir esta lista ficticia
para a agenda, cometi um erro classico e esqueci-me de reservar um
campo para o caso de se ter ou nio enviado, em resposta, um postal de
Natal para estes amigos, o que ilustra bem o ponto mencionado ante-
riormente sobre a importincia que ha em planear primeiro aquilo de
que se precisa.

Uma outra utilizagdo que lhe pode ser dada é a de classificar
aniversarios. A figt 12.7(a) mostra os dados classificados pelo aniver-
sario 1, podendo observar-se que Fernando Simdes sera o primeiro a
ter o seu aniversario durante o ano (em Margo). Na fig. 12.7(), po-
rém, Beatriz Pereira € primeira e o seu aniversario é em Janeiro. A in-
capacidade de uma base de dados mais simples me permitir executar
somente uma classificagdo selectiva de todos os aniversarios é devida a
maneira pela qual os campos foram elaborados, porque também que-
ria ser capaz de imprimir etiquetas para fixar em envelopes (uma enor-
me ajuda pelo Natal, posso assegurar-lhe por experi€ncia pessoal).
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No que se refere aos aniversarios descreverei brevemente uma roti-
na de busca. Aqui, indica-se ao computador que busque uma frase es-
pecifica, imprimindo-se entdo o resultado. O computador foi instruido
para encontrar os nomes das pessoas que tém 12 no seu aniversario
(isto é, aquelas cujos aniversarios sio em Dezembro) e o resultado sdo
trés nomes para Aniversariol e nenhum nome para Aniversario2. Um
escrutinio cuidadoso mostrard que, dos trés nomes recuperados pela
busca, somente dois tém um aniversario em Dezembro, Gongalo Fer-
reira e Anténio Rodrigues — o terceiro «12» é devido ao facto de o
aniversario de Jorge Parreira ser no dia 12. A fig. 12.8 apresenta a im-
pressdo.

A utilizagdo de um rotina de busca é, claro esta, uma maneira
muito util de se encontrarem moradas de amigos quando se tiver es-
quecido os seus apelidos. Instrui-se precisamente o computador para
procurar por, digamos, «Fernando» e ele retirard os nomes completos

(a) j.: 1: 11
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Fig. 12.7 — Nomes classificados pelos aniversdrios 1 e 2
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Fig. 12.10 — Impressdo de etiquetas para envelopes

de todos os amigos com esse nome. Uma outra impressdo simples (mas
util) e a de imprimir todos os nimeros telefonicos (ver fig. 12.9) ou to-
dos os enderegos para afixa¢do em envelopes por intermédio de etique-
tas apropriadas (ver fig. 12.10).

Tal como foi mencionado anteriormente, colocando-s€ o apelido
em primeiro lugar ha tendéncia para estragar a aparéncia dos envelo-
pes, € no proximo capitulo serd descrito um método para o evitar. A

’,

tnica «dificuldade» é que o software poderia custar mais dinheiro.

Resumo

Da primeira vez que tentar usar uma base de dados, poder4 achar
as instrugdes um pouco formidaveis, especialmente se o manual tiver
caréncias de simples conselhos. Tal como com qualquer coisa, é tudo
uma questido de se compreender aquilo que se esta a fazer e aquilo que
se pretende.
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Foi mostrado como se elabora um simples sistema duma agenda,
com alguns detalhes de refinamento tais como anivcr§érios, poste.lis de
lembrangas do Natal, uma lista das pessoas que enviaram r’)ost'als, de
quando precisa de enviar postais de aniversario, etc. Como € evxder.lte,
existem muitas outras possibilidades (celebragdes diversas, um regls~to
de presentes) usando a mesma ideia da agenda, e a esfera de 'accao
aumenta uma vez que pense em clubes e sociedades, etc., porem 0s
principios permanecem 0s mMesmMos. L

As bases de dados sob esta forma simplificada tém limitacGes, t9-
davia, e caso seja mais ambicioso ou, além disso, tenha uma.e).(igénaa
relativa a negocios, entdo poder4 pensar num sistema de administragdo
de dados — e isso sera apresentado no proximo capitulo.
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CAPITULO 13

Administracido dos seus dados
(informacéo)

Imagine que comprou uma base de dados, comegou a manter re-
gistos de enderecos de amigos, etc., e coleccionara um indice de artigos
das suas revistas de computadores favoritas. Uma das coisas que pode-
rei estar certo que descobrira é a limita¢iio da sua base de dados quan-
do principia a apreciar as possibilidades que lhe sdo abertas.

Deixe-me dar-lhe um exemplo. Com 500 nomes armazenados no
seu disco apercebe-se de que podia organizar os membros do grupo de
teatro local duma maneira semelhante, s que agora quer informacéo
adicional sob a forma de quotas de assinaturas de sdcios, reuniges as-
sistidas, especiais talentos ou interesses, etc. Talvez decida dirigir um
pequeno negocio em regime livre, vendendo brinquedos de madeira
(uth hobby que aprecia) e apercebe-se de que pode usar o seu computa-
dor para pregarios, stocks, etc. Ou pode estar interessado em carpinta-
ria, de forma que oferece os seus servicos a vizinhos e aos seus amigos
sob a forma de um pequeno negécio de unidades de cozinha, armarios
e afins. Precisa agora de manter registos de clientes, orgamentos, etc.

Gostaria de ampliar o seu potencial na utilizacdo das bases de da-
dos, porém o seu software simples ndo é suficientemente flexivel para
estar a altura.

Aquilo de que precisa é de um sistema administrativo de dados —
um programa que lhe proporcione mais flexibilidade e raio de acgdo. O
problema com uma base de dados simples & que se confina 4 armaze-
nagem de dados num tnico item, ao passo que, com o Sistema admi-
nistrativo de dados/informacdo (SADI), pode armazenar dados rela-
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cionados entre si — por exemplo, o nome duma pessoa (e dados asso-
ciados, tal como enderegos), € os seus interesses (tais como hobbies,
profissionais, registos médicos, etc.). Outras caracteristicas importan-
tes incluem o facto de se poderem projectar extremamente complexas
pesquisas € buscas, assim como poderem planear-se relatdrios, formu-
larios para imprimir os seus dados de maneiras diferentes.

Planifica¢do de relatdrios (tal como é habitualmente chamado)
significa simplesmente as diversas maneiras pelas quais se podem im-
primir os dados. No ultimo capitulo foram impressos varios relatorios
(figs. 12.6 a 12.9), mas o desenho real do relatorio tinha sido decidido
pelo software: a Gnica escolha que se tinha era quais 0s campos a espe-
cificar em cada relatério.

Com o SADI tem a oportunidade de desenhar os seus proprios re-
latérios a partir de rascunhos esbog¢ados, decidindo-se sobre quantos
campos deseja, que tipo de campos, onde serdo colocados, etc., € o
grau de flexibilidade permite uma aparéncia profissional muito maior
nas impressdes finais.

Portanto, as vantagens principais dum sistema administrativo de
dados sdo a flexibilidade incrementada nas suas planificagdes (de am-
bos, registos e relatorios), mais as buscas de vanguarda e as pesquisas
aperfeicoadas e sofisticadas e melhor manipulagdo do seu texto. Como
& comum com tanto soffware, quanto mais se paga mais facil se torna
a execugdo das varias tarefas.

Vamos considerar um exemplo do mundo dos negdcios para lhe
demonstrar o que pretendo dizer. (Devo salientar que a maioria da
minha experiéncia deste tipo de software € baseada num «pacote»
— Oracle 64 —, uma vez que todos os outros fornecedores contactados
ou ainda se encontravam em fase de preparagdo do seu software ou
ndo deram qualquer resposta.)

Colocagiio dos campos

Vou assumir que me encontro num pequeno negocio de seguros
com cerca de 30 representantes que viajam pela area local vendendo
seguros para mim, como agentes angariadores. Decidi utilizar um siste-
ma administrativo de dados para manter os registos da ac¢do de ven-
das, e pretendo usar o meu software para reduzir o trabalho a um de-
terminado minimo.

O primeiro passo consiste em apontar num papel as razGes para a
compra do software, mais qualquer dado adicional que posso querer
extrair numa data posterior.
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Tal como mencionei no ultimo capitulo, esta € realmente a parte
mais dificil na planifica¢do de qualquer base de dados € a fase que cau-
sar4 maior agravamento no principio. A minha prépria maneira de dar
conta disto é desenhar a minha base de dados, sabendo de antemdo
que o farei incorrectamente, entrando, pois, com somente cerca de trés
ou quatro registos em vez do conjunto por inteiro. De seguida
entretenho-me um pouco a experimenté-los, testando as varias manei-
ras pelas quais poderei querer manipular a informagfo até descobrir
todas as coisas de que me esqueci ou que tivesse desenhado mal. Co-
mego entdo de novo a partir do rascunho e tento outra vez, testando-o
uma vez mais. Finalmente, cruzo os dedos € assumo que por volta da
terceira ou quarta tentativa esta certo. Ainda o fago erradamente por
vezes.

A fig. 13.1 apresenta as minhas ideias iniciais depois de ter deci-
dido comegar a manter um registo da minha ac¢do de vendas.

SEGUROS

1) nome de cada empregado

2) namero de registo

3) data de inicio da companhia

4) morada nuamero telefénico de casa
5) tipo de seguro vendido

6) area coberta

7) apdlices vendidas

8) quantidade de treino

Fig. 13.1 — Especificacées para um ficheiro de seguros

Tendo estabelecido as minhas especificagGes iniciais, sento-me en-
tdo em frente do computador. Uma das primeiras coisas que me im-
pressionaram com o SADI foi a abordagem mais facil para a elabora-
¢do de registos € campos. Em vez do pedido bastante abrupto para a
informagéo acerca do tipo e extensdo, foi-me proporcionado um écran
em branco no qual desenharia os meus registos (como se estivesse a
preencher uma ficha indexada).

(Sem entrar em detalhes neste item particular de software, a
fig. 13.2 mostra a primeira pagina do meu SADI, a qual foi por mim
desenhada. Os campos sdo denominados no écran ¢ a area entre os pa-
rénteses rectos é o niimero de espagos — o comprimento de cada entra-
da. Esbocei a pagina como se segue: '

1) O primeiro campo é um campo chaveado, isto &, que contém uma
chave de referéncia por intermédio da qual o registo a que perten-
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ce é acedido para entradas ou saidas; por isto se chama campo-
chave (o que significa que o software classificara selectivamente as
entradas e saidas por ordem alfabética).

2) Foi proporcionado um campo para a data em que cada empregado
comegou a trabalhar, seguindo-se entdo a dura¢do em meses que
ele/ela esta empregada. Este segundo numero tem valor para cal-
cular a média das vendas mensais, como se vera.

3) A informagdo sobre o numero do empregado, morada e numero de
telefone é obvia.

4) O ntmero da area de trabalho, onde cada agente-angariador opera,
é outro campo-chave, o qual me permitira seleccionar nomes pela
area coberta (caso precise disto). Isto também tem valor no ende-
recamento de envelopes, uma vez que se pode especificar que so se
desejam moradas de empregados nas areas 1, 4 e 7, por exemplo.

5) O numero de apodlices vendidas na sua totalidade e no ultimo més é
também acrescentado, uma vez que, de novo, seremos capazes de
extrair alguma informagcdo Wtil disto, mais tarde.

Na fig. 13.3 entrou-se com os dados no registo para um emprega-
do, Artur Meneses. Um rapido relance aos campos esclarece-nos que
este agente comegou a trabalhar para a companhia no dia 18 de Junho
de 1983 (o que significa que, na altura desta verificagdo, ele esta em-
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Fig. 13.2 — Desenho do registo para o ficheiro «SEGUROS»
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pregado ha seis meses), o seu nimero de agente (de trabalho) é
§4M822, conhecemos a sua morada e o niimero de telefone, a sua area
¢ a 12, o seu ficheiro foi actualizado a 12 de Janeiro de 19’84 vendeu
um tqtal de 64 apolices, 11 durante o ultimo més (Dezembro cie 1983)
assnstlu_a uma sessdo de treino a 15 de Dezembro, e tem concentrado a;
sua acgdo em pensées € recheios de casa. Por fim, uma sec¢io com ob-
sazgzl:lc(())ez eg;rf;:' permite-me entrar com um comentario apropriado, se

. Um dos aspectos realmente proveitosos do sistema que estava a
utilizar era a capacidade de LIST (listar) os campos e o niimero de ca-
racteres em cada um (ver fig. 13.4).

Fig. 13.3 — Dados entrados no ficheiro
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Ol=ULTIMONOME ...cccevnieiiniiniiiiieierirnneenenns 015
02=PRIMEIRONOME ......ccocovviiiniiieaiineennnnn 010
03=DATADE INICIO ...ccovviniiiiiiiiiiicieeinenn, 006
04=MESES ATE A DATA ....ooovviirriiiienrrenennnn. 002
05=N.2 AGENTE ....veeeeeniiiieiieinieenieriierneernns 007
06 = AVENIDA ..cconeenneiinriiieierineerieeeriaeernaeanes 025
07 =CIDADE ..erneieneieeeeiiiieeeiee e ereeraaneeaenns 015
08=CONCELHO ...coveeeneiiiiiiiniiieiinenieeeinenrenans 015
09=CODIGO POSTAL ...covvviiniiniiniininieneennenns 008
10=TELEFONE ....eceutieiteiiieiieeeenneerineernnenens 011
L1 =AREA oot iee e ee et raeaeeaeenns 002
12=ULTIMA ACTUALIZACAO .......ccoeevvvvnnenn. 006
I3=APOLICES ..ouvvvvieeeitiiiiiieieeeeeareaeannens 004
14 =NUMERO VENDIDO ....covvivnviivniirnnriinnnnn. 004
15=DATA ULTIMA SESSAO TREINO ............. 006
16 = TIPO DE APOLICES ....covovvvivvnireniirneennnnns 014
17=COMENTARIOS GERAIS ....coovevvviiiiinnnnnnns 060

Fig. 13.4 — Uma lista de campos

Antes de usar este software, parecia-me sempre deparar com o
facto de que quando queria desenhar outra base de dados tinha de ten-
tar, e lembrar-me de quantos campos € quantos caracteres cram neces-
sarios para cada campo — ou entdo escreveria tudo isso num bloco de
notas (o qual colocaria entdo num local seguro até que precisasse dele
outra vez, e teria de alguma maneira desaparecido!). Posso agora listar
o0s campos, caso tenha perdido o meu bloco de notas, e tudo que tenho
de fazer é carregar (LOAD) o programa antigo, listar LIST os campos,
e redesenhar entdo o novo programa. E muito mais rapido que andar a
procura dum bloco, o qual parece ser preenchido cada vez com maior
imprecisdo de cada vez que dele necessita, ou tentar recomecar a partir
dum rascunho.

Formulérios e relatérios

Tal como foi dito anteriormente, o relatério desenhado como uma
facilidade do software pode fazer grande diferenca, especialmente se
estiver envolvido em negocios e precisar de material apresentado pro-
fissionalmente. A fig. 13.5 mostra um modelo de um relatério'de cinco
registos ficticios, com a informagdo que eu queria imprimir. Devo in-
sistir que tudo o que tenho a fazer é desenhar o formato do relatorio
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uma vez, € o computador imprimira entdo todos os cinco nomes com
os dados apropriados. Imagine a poupanga de tempo se tivesse 100 em-
pregados, ou 100 assinantes para o clube local.

Fig. 13.5 — Registos da companhia
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Porque o software também contém uma facilidade de calculo ma-
tematico, foi possivel instruir o programa para calcular a média men-
sal das importincias das vendas para cada empregado (baseado na di-
visdo do total de vendas pelo niimero de meses de emprego efectivo). E
interessante reparar quao depressa os resultados sdo apresentados — e
quio simples é toda a operagdo, uma vez que se tenha introduzido.

A facilidade de planificagdo do relatorio permitir-lhe-a desenhar
um relatério simples ou complexo, como o desejar. A fig. 13.6 apre-
senta um simples relatério do total de vendas, as vendas referentes ao
ultimo més, e a média mensal de vendas para os nossos cinco emprega-
dos. Isto podia ter sido impresso depois de se ter procedido a uma clas-
sificacdo na média de vendas, com o maior vendedor a cabega da lista.

A fig. 13.7 mostra outro relatorio, desta vez listando o total de
vendas ‘e as vendas do tultimo més em duas colunas. A fig. 13.7(a)
abrange os cinco empregados (lembre-se: sdo somente cinco como
exemplo — poder-se-ia ter 500, 4 vontade), enquanto a fig. 13.7(b) é
uma pesquisa dos que venderam menos de 30 apolices no tltimo més,
Assim ver-se-a que se estd a comegar a utilizar a maior flexibilidade
concedida pelo SADI, porque teria sido igualmente facil imprimir os
empregados que tenham vendido mais de 50, que tenham um total de

REDIR MERSEL DE WERDRZ

Fig. 13.6 — Média mensal de vendas
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Fig. 13.7(b) — Relatério de vendas dos agentes que venderam menos de 30 apolices

vendas de mais de 500, que tenham estado com a companhia por um
periodo maior do que 2 anos, ou o que quer que necessite.

Do mesmo modo que se podem elaborar relatérios, podem igual-
mente desenhar-se etiquetas para envelopes. A etiquetagem de envelo-
pes a maéo deve ser uma das mais frustrantes e deprimentes actividades
que ja alguma vez se me tenham deparado. Escrever 4 mdo ou & ma-
guma,. nome apds nome (especialmente se se tiverem varias centenas),
¢ relativamente drastico na melhor das hipéteses. A capacidade de dei-
xar o computador executar o trabalho é fantastica — de facto, meras

175



palavras ndo podem exprimir a alegria que se experimenta ao delegar-
_se esta tarefa particular ao micro! Mas com um «pacote» SADI a sua
flexibilidade adicional permite-lhe aumentar a qualidade desta facilida-
de ainda mais do que com as etiquetas I apresentadas no cap. 12.

A principal diferenca ¢ que o nome ainda pode ser armazenado
com o apelido como sendo o campo-chave (para indexacdo, classifica-
¢do, selecgdo, etc.), enquanto as etiquetas podem ser impressas com o
nome proprio antes do apelido (tal como na fig. 13.8).

Para além do simples aspecto da etiquetagem, 0s comandos de se-
lecgdio e busca permitir-lhe-do imprimir as etiquetas que tiver especifi-
cado. Por exemplo, a fig. 13.8(a) imprimiu etiquetas para os trés agen-
tes angariadores com um registo de menos de 30 apdlices no ultimo
més (talvez para lhes dirigir uma carta perguntando-lhes por que ndo
estdo a corresponder as expectativas!), enquanto a fig. 13.8(b) imprime
duas etiquetas para os agentes a trabalharem na area 2.

Mas, tal como com todos estes exemplos, usando-se unicamente
cinco nomes quase se torna numa troga para com todos os beneficios
adquiridos. Imaginem-se 200 nomes, com 40 ou 50 agentes a operarem
em cada area, e que se quer enviar uma carta para todos aqueles a tra-
balharem na area 4 que tenham vendido mais de 25 apolices neste més.
A sua base de dados selecciona-los-ia relativamente depressa, impri-
mindo entdo as etiquetas e, se correlacionar a sua base de dados com o
seu processamento de textos, pode conseguir que o software ihe impri-
ma igualmente as cartas normalizadas (ver sec¢do 1).

Fig. 13.8(a) — Envelopes para os agentes que venderam menos de 30 apdlices

Fig. 13.2(b) — Envelopes para os agenles a operar ha Area 2
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Resumo

Os sistemas administrativos de dados sdo na realidade bases de
dados simplesmente incrementadas, e algumas pessoas pensariam que
a utilizacfo de designag¢des diferentes corresponderia justamente a uma
maior dificuldade, Pessoalmente, o SADI parece-me ser um sistema
muito mais flexivel, valendo o custo extra, caso tenha sérias intengbes
acerca da armazenagem e recuperacdo dos seus dados.

. Tenho usado bases de dados, de uma maneira ou outra, nos meus
mu‘:rocomputadores ha cerca de dois anos, ¢ ainda consigo descobrir
mais e mais utiliza¢des. A etiquetagem agrada-me particularmente (or-
ganizo conferéncias e processo uma lista de enderecos, de maneira que
ndo é de estranhar esta minha apreciagdo especial) mas, 4 medida que
vou progredindo, apercebo-me de que os principios se come¢am a apli-
car a outros aspectos do meu negdcio em regime livre, assim como em
casa.

. Os pontos mais sofisticados na utilizacdo de todo o software serdo
f‘.ilSClltidOS na secgdo 4 deste livro — mas um aspecto que me parece ser
importante frisar pode ser mencionado ja agora, aqui mesmo, a bem
dizer.

A maior parte da dificuldade na elaboraggo e implementagdo du-
ma base de dados surge no inicio, parecendo levar uma invulgar demo-
ra de tempo a conseguir-se que o sistema funcione. Muitas pessoas de-
sistem demasiado cedo. Se se mantiver aplicado na implementa¢io da
estrutura adequada acompanhada dos dados correctos, fazendo depois
entrar o conjunto por inteiro, ficara surpreendentemente maravithado
com os beneficios.

Nio tome unicamente as minhas palavras por medida. Experimen-
te vocé mesmo.
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CAPITULO 14

Iniciando-se

Este capitulo é extremamente longo porque foram combinadas
num Unico capitulo as caracteristicas essenciais na aquisicdo dum «pa-
cote» de processamento de texto, uma folha de célculo ou uma base de
dados. Isto também significa um pouco de duplicagdo, uma vez que
muitos dos conselhos sdo os mesmos, porém pareceu-me melhor repar-
tir o capitulo nestas secgdes e repetir os pormenores de maneira que
possa dirigir-se 4 sec¢do apropriada quando estiver a pensar adqui-
ri-los.

Caso ja tenha o seu software ¢ esteja contente com ele, sugiro-lhe
que ndo leia esta secg¢do do livro — por poder vir a ficar insatisfeito se
0 seu «pacote» ndo possuir todas as caracteristicas que irei de seguida
descrever. Todavia lembre-s¢ de que quantas mais facilidades quiser
obter mais caro se tornara o software. E, tal como foi dito anterior-
mente, tudo depende daquilo que vai realizar com o software € em que
extensdo o utilizara.

Selec¢io do «pacote» certo

Suponha-se que decidiu que queria comecgar a usar o seu computa-
dor para uma das trés aplicagdes principais com as quais tenho lidado
— processamento de textos, modelos financeiros ou administrativos de
dados (ou qualquer combinagfo das trés). Como se certifica de que se-
lecciona o melhor «pacote» para as suas necessidades particulares?

Existem provavelmente cinco consideragdes principais:
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1) Preco.

2) Capacidades do «pacote».
3) Facilidade de utilizag@o.
4) Apoio do fabricante.

5) Requisitos pessoais.

A escolha final vai ser uma mistura de todas as cinco, porque ne-
nhum «pacote» lhe proporcionara tudo o que deseja (pelo menos, isto
¢é pouco provavel, a menos que as suas exigéncias sejam extremamente
elementares). Contudo & possivel criar um mapa de decisées que um
futuro comprador pode conceber, o qual lhe devera simplificar as coisas.

Fase 1: Em que extensdo o utilizard?

Se for usar um «pacote» somente para um hobby ou por conve-
niéncia —estou a referir-me aquela pessoa que o podera utilizar uma
vez por més para simples aplicagdes no lar (indexacdo de ficheiros,
postais de Natal, a carta ocasional, etc.) —, considere entdo um pacote
‘mais barato, possivelmente em cassete.

Se, todavia, o for usar para fins dum negdcio em regime livre
(quer se trate dum negdcio dirigido em casa, ou para o ajudar em casa
no seu trabalho exterior), deve entdo pensar em termos dum «pacote»
com suporte fisico em discos, possuindo maior poténcia, possivelmente
com um sistema de resolugio de 80 colunas, e 0 mesmo para qualquer
processamento de textos.

A fig. 14.1 ilustra a primeira decisdo basica.

Se nido for usar o seu soffware mais de uma vez por més, ou perto
disso (em média), entdio s6 precisa de decidir entre a compra dum siste-
ma com suporte em disco (assumindo-se que ja possui uma unidade de
disquetes) ou uma cassete. Em nenhuma circunstancia lhe recomenda-
ria que compre uma unidade de disquetes para o WP, no caso de uma
utilizagdo tdo reduzida, porque a cassete ¢ absolutamente adequada
(ainda que vagarosa). -

Caso ja tenha uma unidade de disquetes, entdo o disco € otvia-
mente preferivel. Se assim ndo for, qualquer sistema de cassetes € pro-
vavelmente tio bom como qualquer outro, visto todos eles terem ten-
déncia para serem mais ou menos basicos e simples. O Ginico problema
¢ com a velocidade (ou melhor, a falta desta) no SAVE (salvaguardar)
e LOAD (carregar).
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Fase 2: Quanto custard?

Quase a par da extensfo e frequéncia de uso anda o problema do
C}lsto. Na altura em que este livro foi escrito, os custos para o WP va-
riavam de cerca de 2000$ para uma simples cassete e cerca de 40 000%
para um «pacote» com resolugdo em 80 colunas (sem inclusdo do hard-
ware). Ha uma diferenga semelhante para as bases de dados (com um
tecto de precos de cerca de 25 0008), sendo os «pacotes» ainda mais va-
riaveis. Na minha opinifio, se for usar o seu sistema para negdcios, de-
ve.entﬁo preparar-se para o custo mais elevado, mas, como € evidente,
existem pessoas que parecem cair entre os dois extremos do utente
principiante e do veterano, tornando-se dificil a escolha perante este
estado de coisas.

A fig. 14.2 leva o nosso fluxograma de decisdo ao passo seguinte.
Assumindo-se que vai ser usulrio relativamente regular do seu com-
putador, o custo e facilidade de utilizagdo comegam a desempenhar
um papel importante.

SERA
UTILIZADO

MAIS QUE UMA VEZ
POR MES?

-

JA
UTILIZA
UMA UNIDADE DE
DISQUETE?

siM

J/Ni\o

QUALQUER
PROGRAMA
EM CASSETE

Fig. 14.1 — Luxograma 1 (Quadro de decisies)
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SERA
UTIUZADO
MAIS QUE UMA VEZ
POR MES?

NAO

SIM

JA
UTILZA
UMA UNIDADE DE
DISQUETE?

SAO
AS FINANCAS
UMA CONSIDERAGAO
IMPORTANTE

" l

QUALQUER TOME ATENGAO A:

PROGRAMA a) FACILIDADE DE USO NAO

EM CASSETE b) EDICAO EM ECRAN

¢) EXPANSAQ POSSIVEL

d) PLANO DE REGISTO
DO FORNECEDOR

SIM

PREVENDE
UM SISTEMA
DE 80 (COLUNAS

SiM

Fig. 14.2 — Fluxograma 2

O processamento de textos é um caso especial por causa da ques-
tdo da resolugiio em 80 colunas. Se tiver de dar atenglc aos custos, € 0
hardware estiver envolvido (0 que inclui uma unidade de disquete e a
utilizagio de um monitor), fica r. ~‘mente limitado 2 um sistema com
resolugfio a 40 colunas — mas certi.Jue-se de ter comprado um «paco-
te» que contenha os elementos respeitantes ao WP que lhe sejam im-
portantes.

Como se disse, todos os «pacote» tém tendéncia para possuir apli-
cagdes similares, porém é a maneira como as executam que faz com
que haja diferengas. Procure primeiro um fabricante da sua confianca
e um fornecedor que seja capaz de lhe dar apoio quando lhe ocorrerem
problemas. Mas, por favor, lembre-se de que para qualquer WP a sé-
rio o écran de 40 colunas pode ser um grande problema (trata-se dum
preconceito pessoal, e deparard com partidarios para ambas as facgdes
da discussdo — mas tenha cuidado antes de gastar o seu dinheiro). As-
sim, foi incluida nesta sec¢do a opg¢do de utilizagdo de um quadro de 80
colunas ou de uma «pastilha» ROM (memoria de leitura permanente),
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SERA
UTIUZADO
MAIS QUE UMA VEZ
POR MES?

NAO

JA
UTILZA

SIM
UMA UNIDADE DE NAO

\ 4

DISQUETE?

IMPORTANTE

QUALQUER
PROGRAMA TOME ATENGAO A:
EM CASSETE a) FACILIDADE DE USO

b) EDICAO EM ECRAN

c} EXPANSAO POSSIVEL
d} PLANO DE REGISTO
DO FORNECEDOR

PRETENDE
Um SISTEMA pE
80 COLUNAS

hE

QUER
FAZER A
GAGAO COM UMA
FOLHA DE CALCULOS
QU UMA BASE D

SiMm

VER «PACOTES»
NO MERCADO —
CONSIDERAR
PLANO DE REGISTOS
DO FORNECEDOR

CONSEGUIR
UMA DEMONSTRAGAO
NO SEU APARELHO

Fig. 14.3 — Fluxograma 3

CONSIDERAR A:

a) FACILIDADE DE USO
b) PLANO DE REGISTOS
DO FORNECEDOR

¢} CAPACIDADE DE CAL-
CULO MATEMATICO
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de modo a permitir-lhe a utilizagao do WP com um écran cheio de tex-
to. Ainda que isto implique automaticamente um aumento potencial
do preco de compra, para qualquer pessoa que escreva artigos, utilize
horarios, que use, de facto, o WP varias vezes por més, penso pessoal-
mente que a opgdo de 80 colunas é essencial. No caso de bases de da-
dos e folhas de calculo, a resolug¢do a 80 colunas pode ser proveitosa
(se puder encontrar o software adequado), porém ndo tem qualquer
beneficio real se se considerar o custo extra. .

Fase 3: Caracteristicas sofisticadas e avanc¢adas

Caso se queira ou ndo um écran a 80 colunas, a proxima decisdo
de maior importincia esta relacionada com o facto de se desejar ou
ndo encontrar um «pacote» integrado — por outras palavras, software
que combine num tinico programa o processador de textos, base de da-
dos e folha de calculo. Na altura em que este livro foi escrito, este tipo
de «pacotes» encontrava-se ainda na sua fase de langamento, dai ndo
poder falar por experiéncia, uma vez que ainda nfo usei um.

Suspeito que o problema principal vai ser o de ndo se encontrar
um sistema ideal, com os trés aspectos a corresponder as suas exigén-
cias tdo bem como os trés sistemas individuais corresponderiam, mas o
tempo. o dira por si mesmo. De qualquer modo, o mesmo critério &
aplicavel — facilidade de uso, plano de registos do fornecedor, etc. E
entdo, finalmente, procure sempre conseguir uma demonstracdo no
seu aparelho (ndo necessariamente o seu proprio, mas do mesmo mo-
delo, que se encontre na loja).

A fig. 14.3 apresenta o fluxograma de decisdes completo. Claro
que ndo pode ser completamente aplicavel a todas as pessoas (foi con-
cebido unicamente como um guia), mas da-lhe uma ideia da maneira
como deve ponderar antes de efectuar a sua aquisi¢do inicial.

Qualquer que seja o sistema com que acabe por ficar, também
precisa de pensar na impressdo final: se sera necessario aplicar um in-
terface a impressora ou se o seu software desenvolvera a impressora
que desejar. Isto foi abordado no cap. 7, mas deve estar ciente de que
problemas potenciais surgirdo uma vez que comece a aplicar interfa-
ces, especialmente com os computadores Commodore.

Tal situag¢do faz-nos voltar de novo ao fornecedor, porque um
fornecedor ajuda-lo-a a resolver esses problemas com os interfaces € a
conseguir que o seu sistema définitivo funcione antes de lhe ser vendi-
do. Deve também ser capaz de lhe proporcionar uma boa demonstra-
¢do, de modo que possa aperceber-se se a sua escolha se comporta ou
ndo como gostaria que o fizesse.
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Esta seccdo ndo tem sido facil de escrever, principalmente porque
todos os elementos se encontram inter-relacionados. Por exemplo, no
processamento de textos podem obter-se «pacotes» extremamente po-
derosos, 0s quais s se podem usar com a resolugéio a 40 colunas, € ou-
tros sistemas baratos s6 se podem usar com cassetes onde, caso se aco-
ple uma impressora de «margarida», os resultados obtidos no papel se
apresentam magnificos. Por outro lado, uma simples base de dados
com discos, etc., pode armazenar tanta informagio quanta aquela de
que alguma vez precisar € ainda tera possibilidade de produzir 500 eti-
quetas para envelopes com toda a facilidade.

Mas a questéio crucial do problema reside na facilidade de utiliza-
¢do, e quanto mais dinheiro se gastar mais probabilidades ha de se
conseguir um «pacote» que facilite a vida quando se trata da manipu-
lagdo de dados ou texto no seu écran, a despeito da impresséo final. Se
o for utilizar com bastante intensidade, destine entdo o seu dinheiro a
software ¢ discos (e um monitor, se for aplicavel). Se for escrever uma
carta ocasional ou enviar simplesmente postais de Natal uma vez por
més, talvez um «pacote» barato e uma boa impressora seja o melhor
inicio.

Uma palavra de sobreaviso. O processamento de textos € tdo
atractivo como alienatorio; sendo possivel reproduzir contas (mesmo
as domésticas) ao toque de umas poucas de teclas, é tremendo; as bases
de dados fazem com que a indexagdo seja uma «brincadeira de crian-
¢as»; uma vez que comece a tirar proveitos do seu «pacote», querera
usa-lo cada vez mais. E é ai que o sistema mais barato pode provar ser
uma dispendiosa perda de tempo, uma vez que se queira aperfeigoar.
Portanto, se ndo estiver certo de si, talvez seja melhor comprar uma
cassete bastante barata para se entreter primeiro e tomar conhecimento
das suas limitagdes. Entdo o facto de se aperfeicoar ndo se tornara um
problema, uma vez que tera gasto muito pouco no inicio.

Lidando com demonstra¢des

As demonstragdes podem ser bastante desorientadoras, especial-
mente em ocasides iniciais. Senta-se ao lado duma pessoa elegantemen-
te vestida que o «guiara» através de uma série de exercicios extrema-
mente impressionantes numa resplandecente maquina que parece pos-
suir todas as respostas (se ambos verem sorte). Claro que se pode dar o
caso contrario — o vendedor que ndo se preparou para o receber na
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sua visita, que ndo conhece o seu produto, que ndo consegue por a
funcionar qualquer aparelho do hardware, € que passa o tempo a
desculpar-se das suas faltas atribuindo-as ao seu pessoal... Vocé
conhece o género. Mas a maioria das demonstragoes fardo com que o
«pacote» especifico pareca maravilhoso € assim deslumbra-lo-a o facto
de tentar perceber por que € que qualquer outro fabricante se incomo-
dara sequer a langar um produto.

Parte do problema reside no facto de ndo saber realmente o que é
que o vendedor esta a fazer (a menos que conheca muito bem o seu
software), e tudo se desenrola a uma tal velocidade e com tal habilida-
de que ndo consegue acompanhar a demonstracdo. Néo se esqueca de
que a demonstracio foi cuidadosamente preparada para lhe mostrar
todos os bons aspectos do software que esta a observar €, a0 mesmo
tempo, arranjada de maneira a deixar passar sub-repticiamente os
maus aspectos, na esperan¢a de nao serem feitas perguntas astuciosa-
mente complicadas ¢ embaragosas até que tenha procedido a aquisi-
¢ao.

(Podera parecer que estou a ser severo, mas as vendas preocupam-
.se essencialmente em acentuar os aspectos positivos do que quer que
seja. Na verdade, quem é que lhe vai vender dizendo-lhe primeiro tu-
do o que esta errado com o produto? Os meus comentarios s&o defini-
tivamente injustos para com os vendedores que encontrei durante a mi-
nha propria prospec¢do pelo mercado, tendo sido alguns deles extre-
mamente Uteis, demasiado contentes ao admitirem as falhas nos seus
proprios sistemas e muito bons na ajuda prestada depois das vendas,
de igual modo. Mas deve ser da conta do vendedor persuadi-lo de que
ndo necessita daquilo que os seus «pacotes» ndo possuem! Justamente
porque ndo precisam disso, ou ndo se importam de usar um sistema
complicado, ndo quer dizer que se¢ passe 0 mesmo consigo. E, se for
utilizar o WP varios dias por semana, verifique exactamente com que
frequéncia eles o usam pessoalmente. Nio se deixe iludir pela velha
histéria de que as secretarias no escritorio o tém usado cinco dias por
semana ha anos — pode bem ser que nunca lhes tenha sido mostrada
qualquer coisa melhor!)

Procurando o processamento de textos

Precisa de ter na mente uma lista de pontos a verificar, quando es-
tiver para escolher um «pacote» de WP; se puder apresentar uma ou
duas questdes pertinentes, os vendedores ficardo muitas vezes suficien-
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temente impressionados para ndo tentarem avancar muito a conversa,
ou fa-lo-3o mais claramente. Quando comecei a assistir a demonstra-
¢Ges, levava comigo uma folha de papel com uns quantos apontamen-
tos, que tiraria do bolso e passaria em revista exactamente antes
de entrar na loja. A esséncia das coisas que procurei saber encontra-se
exposta na fig. 14.4 (as quais contém umas poucas de natas para aque-
les de entre vos que ainda ndo tenham comprado um computador).

Todas as caracteristicas do hardware aqui apresentadas sdo as
mesmas para «pacotes» financeiros e bases de dados.

Vamos considerar os pontos na lista a verificar, um por um. Ain-
da que alguns deles repitam outra matéria nesta secgio, referir-me-ei a
eles para conseguir que esta parte da matéria seja tdo compreensiva
quanto possivel.

Caracteristicas do hardware

O teclado: esta deve ser uma das caracteristicas mais importantes
dum computador, se se estiver a considerar o WP. No meu caso pes-
soal, aguardei até que o VIC 20 fosse produzido, por ser o primeiro
computador doméstico barato com um bom teclado. Escrever rapida-
mente num teclado estilo «carregar no botdo» duma calculadora € um
trabalho dificil (¢ com menor precisdo). O segredo na escolha dum te-
clado esta realmente em se sentar em frente do computador, escrever ¢
sentir a maneira pela qual as teclas reagem aos seus dedos.

Outros pontos a considerar sdo se o teclado é destacavel ou nao
do monitor (0 que nio é de considerar com o micro domeéstico, mas
sim nos sistemas ligeiramente mais caros que contém o teclado, écran e
unidades de disquetes, tudo num s6 conjunto — e de subito pode des-
cobrir ser um inconveniente ndo possuir um monitor destacavel), se as
teclas se encontram agrupadas em conjunto ou ndo, num estilo atraen-
temente sensivel, com controlos do cursor de facil acesso, a inclinagdo
do teclado, etc.

O monitor ou «écran»: Isto realmente so se aplica a um sistema de
conjunto ou se estiver a usar um quadro de 80 colunas, uma vez que a
maioria dos micros domésticos sdo usados com uma televisdo. Caso es-
teja a pensar em comprar uma segunda televisdo ou um monitor a sé-
rio, precisa entdo de observar a claridade das palavras no écran, se ha
bastante «chuvisco» (0 que causara um cansago da vista por tenséo), €
com que facilidade se desloca ou inclina o écran (especialmente se liga-
do a um teclado) para evitar reflexos vindos de janelas, ldmpadas, etc.
(o que faz aumentar o brilho ofuscante, dificultando, pois, a leitura no
écran).
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A impressora: Pontos a perguntar sdo se o software que lhe foi
demonstrado funcionard com qualquer impressora, € se necessita ou
nao dum interface (verifique o seu prego, pode ficar estupefacto). Ve-

rifique a capacidade da impressora para tirar copias (para o seu papel -

de notas de orientagdio) e papel em mago ou continuo (para recibos,
facturas, extensos artigos, etc., quando nio se pretende continuar a fa-
zer a alimentagio com uma nova folha de papel em cada dois
minutos). O software considerado suporta o sublinhamento, italicos e
outras caracteristicas que possa ter na sua impressora (mas as quais po-
dem ndo ser compativeis com o software demonstrado)? Tudo isto foi
abordado com maior pormenorizagdo no cap. 8.

CARACTERISTICAS DO «HARDWARE»

Teclado As teclas sdo resistentes e faceis de premir?

Encontram-se os controlos do cursor agrupados em con-
junto?

E destacavel o teclado?

E confortavel de usar?

«Ecran» do
monitor

O écran tremeluz?
Que claridade tém as letras?
Pode-se inclinar facilmente (problemas de reflexos)?

CARACTERISTICAS DO «SOFTWARE»

Funcionara qualquer impressora com o sistema?

Precisa de aplicar um interface (prego?)?

O software proporcionara sublinhamento, italicos, etc.?

A impressora suporta follhas de papel Unicas e soltas, papel
continuo, ou ambas as coisas?

Impressora

Unidades
de disquetes

Unidades de disquetes individuais e tnicas ou duplas?
Os discos sdo baratos e faceis de obter?

Os discos tém sectores rigidos ou sectores flexiveis?
Que capacidade tém os discos?

CARACTERISTICAS DO «SOFTWARE»

Existe uma linha formatada (indicando as tabulagdes, etc.)?
Com que facilidade se deslocam as tabulagGes e as margens?
Que quantidade de texto se pode ver de uma s6 vez?
Pode-se editar no écran (e que acontece ao texto)?

Exposicio
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Impressdo Pode-se visualizar a versdo final no écran?
Pode-se destacar texto que tenha sido alterado?
Passggem Pode-se movimentar o texto para a frente e para tras?
de téxto Pode-se passar de pagina para pagina?
Com que velocidade se pode fazé-lo?
Cursor Pode-se movimentar no écran de uma extremidade a outra,
assim como para cima e para baixo?
Encontra-se o cursor limitado unicamente a uma s6 linha?
Manutengdo Um directdrio é exposto facilmente (sem se eliminar texto)?
da informagcdo | Podem-se nomear os seus documentos?
e do seu Pode dizer quanto espago de memoria se encontra disponi-
trabalho vel?
Com que facilidade se eliminam dados que ndo sejam pre-
tendidos?
Existe um aviso de seguran¢a na eliminacgéo de texto?
Insergio O sistema carece de modulo?
de texto O sistema tem um modelo variavel?
O sistema escreve espagos em branco em excesso?
Orientagdo Se orientagdo de paginas:

de pdginas ou
de documentos

Pode inserir-se facilmente no inicio?
Pode dirigir-se directamente a uma determinada pagina?
Deve dirigir-se ao fim depois da edi¢do?
Se orienta¢do de documentos:
Pode-se paginar?
Com que facilidade se encontra a zona de trabalho?

Movimentagdo
de texto

Pode-se movimentar um grande bloco de texto com relativa
facilidade?

E demarcavel o texto?

Pode-se combinar texto de um ficheiro para outro, isto é,
transporta-lo para combinagdo com outro?

Podem-se combinar ficheiros com formatos diferentes?

O texto combinado mantém o formato anterior?

Se se desejar mudar de formatos, com que facilidade se po-
de fazé-lo?

Com que facilidade se recorta o texto?

Fig. 14.4 — Caracteristicas a observar num «pacote» de processamento de textos (WP)
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Unidades de disquetes: A maioria dos sistemas mais avancados
tém unidades de disquete duplas, o que é muito conveniente para se
copiar dum disco para outro (disquetes), e para sistemas que utilizem
uma disquete com nomes ¢ moradas numa unidade de disquetes € uma
carta padrdo a ser combinada numa outra. Contudo, tenho trabalhado
com uma unidade de disquetes isolada (por razdes de custos) desde que
me iniciei e, ainda que seja uma limitagdo por sujei¢do as disponibili-
dades quando me encontro a copiar material, a maioria das vezes é
completamente compativel. O ideal é ter duas, mas uma s6 unidade de
disquetes ja é funcional.

Também precisa de saber a capacidade das suas disquetes (0 uso
da palavra disquete em lugar de disco é mais adequada, uma vez existi-
rem ligeiras caracteristicas fisicas diferentes nos respectivos suportes fi-
sicos, sendo aquela mais maleavel e fragil e este tltimo mais rigido,
quando nio mesmo compacto — com efeito a maioria dos microcom-
putadores, se ndo todos, utilizam disquetes e ndo discos), quantos
dados, isto &, informagio, suportam. Para lhe dar uma ideia, o Commo-
dore 1541 (a sua unidade de disquete isdladp) faculta-lhe uma armaze-
nagem de 170K por disquete (ou seja, 170 000 caracteres incluindo
espacos, comandos inseridos, etc.), o que lhe permitird armazenar
16 000 a 20 000 palavras numa tnica disquete. Em termos reais, isto
significa entre cinco e seis capitulos dum livro, o que no meu caso pes-
soal é inteiramente adequado (ainda que fique surpreendido com a ra-
pidez com que se utilizam disquetes, uma vez que comecem a Sser
usadas!]. Ter 250K numa disquete € mais ou menos o normal para os
sistemas mais dispendiosos.

Outro aspecto que ¢ necessario verificar € a quantidade de fichei-
ros que se podem armazenar numa disquete Unica, uma vez que
algumas permitem relativamente s6 uns poucos deles. A unidade de dis-
quetes isolada 1541 do Commodore suportara até 144 ficheiros numa
disquete, nunca tendo pessoalmente precisado de tantos. Mas, caso se
VA comegar a armazenar cartas curtas, com uma capacidade de 20 000
palavras, cedo se atingiriam 100, ou préximo desse nimero (200 pala-
vras por carta), de modo que se deve ter cuidado em nfo se adquirir
um sistema com somente 20 entradas por disquete.

Ainda outro ponto a verificar sera se as disquetes sdo rigidamente
sectorizadas ou flexivelmente sectorizadas. O que isto quer dizer ¢ que
um sistema rigidamente sectorizado aceitara qualquer disquete, ao pas-
so que no caso de sistemas flexivelmente sectorizados as disquetes pre-
cisam de ser primeiro inicializadas. Este € um processo especial que a
sua unidade de disquetes deve ser capaz de executar (ndo importa em
que caso for), mas, se tiver de confiar ao fabricante a inicializacéo de
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todas as suas disquetes, entdo o seu fornecimento de disquetes novas
fica limitado (em ambos os casos, disponibilidade e prego).

Caracteristicas do «software»

A exposigdo: Isto significa o que na realidade se visualiza no écran
para lhe dar apoio. Todos os programas de WP contém uma /inha for-
matada (geralmente mo topo do écran) com informagdes tais como pa-
ragens do tab, niimeros de linhas e colunas, modulo em que se encon-
tra, etc. Esta linha incluira aquilo que é conhecido por mensagens do
computador que lhe sdo dirigidas. Assim, se se premir «S» para SAVE
(salvaguardar), aparecera uma mensagem dizendo «NOME DO FI-
CHEIRO?», escrevendo-se o nome desejado pelo qual se tratara o fi-
cheiro, por exemplo «SECTOR 1».

Aquilo que precisa de saber € o seguinte:

a) Quanto espago ocupa a linha formatada, ou linha de formata-
¢do, porque ndo se deseja ter metade do écran ocupado a maior parte
do tempo com mensagens que sdo irrelevantes. O habitual (e o ideal)
sdo provavelmente duas linhas, exactamente na extremidade superior
do écran.

b) Com que facilidade se modificam as posicdes das margens,
pontos de paragem do tab, etc. Ndo se pretende um sistema que signi-
fique que se tenha de manter a premir teclas para mudar o fab. Igual-
mente, em alguns sistemas a modifica¢do dos zabs depois de se ter ins-
crito o texto alterara todos os fabs no proprio documento, enquanto
noutros sistemas a substituicdo dos tabs ap0Os se ter realizado um traba-
lho ndo tem qualquer efeito.

¢) Que quantidade de texto & visivel duma s6 vez. Da primeira vez
que vi o WordStar a ser demonstrado (0o WordStar ¢ um dos progra-
mas de WP mais populares e divulgados em toda a parte — ainda que
nio tenha conhecimento de quaisquer versGes para micros domeésticos)
fiquei surpreendido ao ver que pelo menos metade do écran era utiliza-
do para listar todos os comandos ¢ o seu significado, e somente a outra
metade era usada para a inscri¢do de texto. No entanto, ¢ um facto o
poder-se reduzir a linha de formatagdo no WordStar, porém é um as-
pecto a ter em consideragdo cuidadosa em sistemas para o seu micro.
Pode achar fitil ter todos os comandos visiveis no écran quando se ini-
cia no WP, mas a medida que os for aprendendo descobrira que a res-
tricdo da janela para visualizagdo do texto é extremamente incomoda e
limitativa.

d) Com que facilidade se edita no écran. Pode-se aperceber que a
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edicio do seu texto (remogdo de caracteres, movimentag¢io do cursor,
etc.) € impossivel com alguns «pacotes». Ja insisti neste aspecto demo-
radamente no cap. 3, de maneira que ndo me repetirel agora acerca
disto.

Outras caracteristicas do «écran»; Isto inclui a capacidade de se
visualizar no écran o aspecto que a impressdo tera no fim, e se se pode
demarcar o texto ou nio (o que é extremamente valido uma vez que se
comecem a movimentar palavras e paragrafos). O scrolling (passagem
de texto) deve ser possivel tanto para cima e para baixo como de extre-
midade a extremidade, e para diante e para tras ao longo do documen-
to. A velocidade da passagem de texto também ¢é importante, € alguns
«pacotes» tém duas velocidades: rapido para percorrer um extenso d.o-
cumento e lento para se ir lendo & medida que se progrldt_a. Foi mencio-
nada a movimentacdo do cursor (se se pode ou néo mov1menta'r o cur-
sor para qualquer sector do écran), mas, repetindo, deve-s‘e ven.flcar se
o cursor esta limitado somente a uma tinica linha (caso seja a lmha‘d_o
fundo do écran, ndo toque no software) ou se se pode ou ndo movi-
mentar a vontade por todo o écran.

Manutengdo da informagdo e do seu trabalho: Isto refere-se & ma-
neira como o software «mantém a sua casa em ordem», ou COmo s€
comporta a altura de si proprio. Isto abrange itex}s tgis como a exposi-
¢do do directdrio (a lista dos nomes de todos os ficheiros), com que fa-
cilidade ¢ executado e (0 mais importante) se se pode consultar o direc-
t6rio sem se limpar o ficheiro corrente da memoria.

Também é preciso observar a facilidade com que o software lh_e
permite nomear ficheiros, LOAD (carregar) e SAVE (§alvaguardar) fi-
cheiros, etc. Alguns sistemas tém a possibilidade de lel'tura do écran, a
qual lhe deixa colocar o cursor junto do nome do ficheiro no «écran» e
premir uma tecla para carregar (LOAD) ou salvaguardar (SAVE) —o
que é mais uma daquelas possibilidades que ndo parecem ser muito im-
portantes, mas que realmente se apreciam uma vez que se possuam).

Outras caracteristicas da manutengdo tém a ver com 0 fac’to deo
programa lhe indicar ou ndo quanta memoria se tem dispomvel. em
qualquer altura (caso se encontre exposto permanente{ne.nte na linha
de formatacio, tanto melhor), com que facilidade se elimina informa-
¢do, e de novo — o' mais importante — se tem ou ndo uma mensagem
de seguranga na eliminagdo (DELETE), para o fazer parar a execugao
de elimina¢do quando em erro.

Insercdo de texto: Lidei com isto no cap. 3, mas um breve resumo
aqui ajuda-lo-a antes duma demonstragdo.
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A entrada sem médulo quer dizer que se pode entrar com texto em
qualquer parte do programa, movimentando-se para diante o texto res-
tante, de modo que no se esteja a escrever por cima das palavras ja
existentes. Em alguns sistemas, tem-se a escolha de se escrever sobre
texto ou ndo, o que se torna ideal. Noutros, de cada vez que se entre
com texto empurra-se o restante para a frente, o que é dptimo para evi-
tar que se escreva sobre texto errado, mas um inconveniente se se qui-
ser escrever sobre algo (ter-se-ia de eliminar texto primeiro).

O mddulo varidvel de entrada descreve a técnica apresentada na
fig. 3.3 (no cap. 3), onde é preciso inserir varias linhas em branco antes
de se poder entrar com texto, sendo entdo necessario eliminar quais-
quer espagos deixados, uma-vez que se tenha finalizado a entrada. Isto
resulta num pouco mais de tempo gasto, mais parece um arranjo para
desembaracgar a situacgdo.

Finalmente, alguns sistemas fazem com que se tenha de introduzr
primeiro espacos em branco, escrevendo-se por cima deles com texto a
frente. Isto parece-me sem sentido, e deve ser evitado a menos que o
seu WP va abranger o minimo rudimentar.

Orientacdo de pdgina ou de documento: Alguns «pacotes» de WP
sdo equipados para separar «paginas» de texto, querendo isto dizer
que s0 se pode trabalhar em paginas separadas. As vantagens disto sdo
ndo se precisar de paginar o texto pessoalmente e ser razoavelmente fa-
cil encontrar um local especifico no seu documento desde que se consi-
ga lembrar da pagina apropriada. Pontos a verificar sdo se se pode ir
ou ndo para qualquer pagina a partir do inicio do documento (ou tem
de se saltar por cima de todas elas até se atingir a pagina 17, por exem-
plo), e, durante a edicdo, se se pode mudar ou ndo uma pagina no
meio de um extenso documento (diga-se, a pagina 5), salvaguardando-
-se entdo o ficheiro directamente (SAVE), ou se tem de se passar todas
as-paginas até ao fim antes de se salvaguardar.

O problema com o WP de pagina orientada é que, caso se esteja a
escrever um extenso documento, € mais incomodativo ter de se parar e
«interligar» as paginas quando se alcan¢a o fim de cada uma do que-
simplesmente continuar a escrever. Para se experimentar e evitar o
problema, algum software encontra-se preparado para documentos
(ou simplesmente longas porgdes de texto), porém agora tem de repar-
tir o seu documento por paginas, por si proprio, para a impressdo, e
também tem um amontoado de texto para pesquisar se quiser encon-
trar um sitio particular. (Como é evidente, pode-se usar a possibilidade
de «pesquisa» para o fazer, caso se consiga lembrar de uma frase ou
palavra, porém nem sempre se consegue exactamente a palavra ou fra-
se procuradal)
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O «pacote» ideal de WP ¢é aquele que € orientado para o docu-
mento mas que possui a faculdade de pagina¢do automatica.

Movimentagdo de texto: Todo o processamento de texto deixa-o
deslocar texto, por definigdo. O que se pretendera saber ¢ a facilidade
com que isso é executado, e que quantidade de texto se pode movimen-
tar de cada vez.

Verifique se o texto se encontra demarcado no écran e quantas te-
clas se tém de premir para movimentar blocos de texto de um sitio para
outro. Alguns programas tém uma restricio no niimero de linhas, de
maneira que ¢ conveniente perguntar isso ao vendedor, caso este ndo o
alerte para tal, ¢ peca de seguida para ver metade do documento passa-
do da frente do programa para tras.

A movimentacdo de porgdes de texto dum file (ficheiro) para ou-
tro é essencial para um usuario a sério, de modo que ¢ melhor verificar
também isso. De igual modo, verifique se € possivel combinar texto ou
nio (isto significa se se pode carregar texto a partir da disquete sem se
eliminar o texto existente na memoria). Verifique o que acontece aos
comandos inseridos quando se combina texto, e se ficheiros contendo
um certo conjunto de comandos mudam para outro conjunto caso se-
jam combinados. Também precisa de saber com que facilidade se subs-
titui isto (reformata) se os comandos ndo forem mudados quando se
combinam ficheiros.

O processo de recorte de texto ¢ um daqueles que se utilizara com
bastante frequéncia. Verifique com que facilidade isso é executado,
visto ser um procedimento que muitas vezes ¢é dificil executar para al-
guns «pacotes». E igualmente um bom teste para o vendedor — se este
lhe puder demonstrar com que facilidade se recorta texto, talvez
conhega o seu programa aceitavelmente bem.

Como ¢é 6bvio, existem muitas outras possibilidades no software,
e muitos outros pontos que podera gostar de conhecer. Mas ha um li-
mite para aquilo que se deve observar quando se tem uma demonstra-
¢do; por isso, concentrei-me sobre aspectos que se apercebera serem
importantes e relativamente faceis de verificar.

A preocupagdo fundamental é ir a varias demonstragdes antes de
comprar. Precisa de ter estado presente a umas trés ou quatro a fim d'e
adquirir experiéncia suficiente para ser capaz de p0r as questGes perti-
nentes — de modo que va a umas poucas onde lhe pare¢a que ndo fara
qualquer compra, para de alguma maneira apanhar aquela sensibilida-
de inicial de familiaridade que vem com a experi€ncia em si.
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CARACTERISTICAS DO «SOFTWARE»

Exposicao

Existe uma linha de formatagao (para instrugdes, etc.)?
Pode visualizar no écran aquilo que surgira no papel?
Pode editar no écran?

Impressdo

Pode visualizar a versdo final no écran?
Pode imprimir coordenadas?
O software pode suportar impressoras diferentes?

Criagdo
duma folha
de cdlculo

Com que facilidade se inscreve em células?

Com que facilidade se alteram células?
Podem-se editar as células no écran?

Pode-se justificar o texto a esquerda e a direita?
Pode-se alterar o tamanho das células?

Pode-se alterar o tamanho da folha de calculo?
Pode-se alterar a forma da fha de calculo.
Podem-se inserir e elimina* colunas e filas?
Pode-se usar uma janela : ;gmentada?

Pode-se saltar para quai- uer area da folha?
Existem modelos preprrados para utilizagdo?
Pode desenhar pessoaumente o seu proprio modelo?
Existe possibilidade de substitui¢do?

O programa indica-Ihe a armazenagem potencial?

Relatorios

Que flexibilidade tem o desenho do relat6rio?
Podem-se criar e salvaguardar relatorios diferentes?
Pode-se imprimir em 80 colunas (ou mais)?
Podem-se desenhar formularios para impressdo?

Manutengdo

Um directdrio é exposto com facilidade (sem ter de eliminar
dados)?

Podem-se denominar os documentos?

Pode constatar quanto espago tem disponivel?

Com que facilidade se eliminam dados indesejados?

Existe um aviso de seguranga quando se procede a elimina-
¢do?

Pode-se voltar ao menu (listagem geral dos comandos e ou-
tras instrugdes) principal a qualquer altura? Pode-se vol-
tar atras em qualquer sequéngcia de execugdo?

O programa conlém valores de reserva {teis?

A barra do cursor movimenta-se para cima, para baixo, pa-
ra a direita e para a esquerda?

Com que facilidade se acrescentamn e actualizam folhas?

Pode-se colocar o nimero de casas decimais, isto &, designa-
las?

Pode-se imprimir formularios, registos, relatorios, etc.?

197



Pode-se transferir dados para quadros, tabelas, graficos,
etc.?

Pode-se inscrever texto adequadamente?

Pode-se instalar um interface com um software de processa-
mento de textos?

Existe uma mensagem de procedimento de seguranga?

Fig. 14.5 — Caracteristicas a observar numa folha de cdlculo

Escolha da folha de célculo apropriada

Os «pacotes» financeiros contém muitas possibilidades comuns as
das bases de dados, dai o leitor achar muito similares os comentarios
sobre estas duas matérias. Todavia, estes serdo repetidos para esclare-
cer melhor e em beneficio daqueles que desejam ler somente uma sec-
¢do. A maioria das caracteristicas do hardware sdo abrangidas em
maior extensdo sob o processamento de textos. A fig. 14.5 ¢ um qua-
dro de referéncias de caracteristicas especificas de «pacotes» financei-
ros, € mais sera desenvolvido sobre elas no texto.

A exposi¢do: Tal como no processamento de textos, existe nor-
malmente uma linha de formatacdo, uma linha na extremidade supe-
rior ou inferior do écran, a qual expde os comandos que funcionam
entre si e o programa. Assim, encontrara comandos tais como «Edit»
(edi¢do), «Goto» (ir para) ou «Quit» (suspender) na linha de formata-
¢do, e basta carregar na tecla apropriada para deixar o programa, edi-
tar os seus dados ou deslocar-se para uma célula apropriada.

Outro ponto a considerar é se a exposi¢do no écran se assemelha
ou ndo 4 impressdo final. Geralmente assemelhar-se-4, mas € necesario
ter conhecimento disto, quando ndo, ter-se-a4 de proceder a bastante
mais trabalho na elaboragdo por «tentativa € erro» do texto se se qui-
ser ter um resultado mais apresentavel. Algum software proporciona-
lhe uma flexibilidade completa com os seus desenhos (por outras pala-
vras, desenha-se tudo por inteiro pessoalmente), enquanto outros nao
lhe permitem qualquer escolha.

A maioria das folhas de calculo imprimirao os seus dados no mes-
mo formato como aparece no écran, porém a edi¢do de texto pode
apresentar-se dificil. Algumas tém possibilidade de alargamento da lar-
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gura duma coluna para comportar texto, contudo sé se pode ver as pri-
meiras nove letras na folha de calculo real. Isto pode mostrar-se dis-
persante quando se voltar a essa mesma folha varios meses mais tarde.

Folhas de impressdo: A capacidade de imprimir as suas folhas de
calculo é bastantes vezes vital, visto ndo se poderem utilizar efectiva-
mente os dados se se encontrarem meramente dentro do seu computa-
dor. Uma vez que as folhas de calculo envolvem muitas vezes formata-
¢Oes mais largas do que as que sdo usadas para cartas, se tiver uma im-
pressora que permita uma largura de 130 colunas, verifique se o seu
software também o permite. '

Um ultimo ponto sobre a impressdo: verifique se pode suportar
ou ndo impressoras diferentes e se se pode visualizar ou nédo a versédo a
imprimir no écran.

Criacdo da folha de cdlculo: Este é provavelmente um dos aspec-
tos mais criticos na utilizagdo duma folha de calculo: com que facilida-
de ¢ flexibilidade se cria a sua prépria folha de célculo em oposi¢So a
utilizagdo dum formato padrio.

Se tiver um negocio com lucros e perdas, IVA, impostos, estimati-
vas e vendas, etc., torna-se entdo util uma folha de calculo ja elabora-
da com a formatagido apropriada — nio precisa de criar seja o que for,
basta introduzir os seus proprios nimeros no local apropriado. Mas se
for um utente doméstico como eu proprio o sou, pode bem achar que
todos os quadros, tabelas, etc., sdo um pouco desanimadores, e ndo
muito aplicaveis para um or¢amento doméstico.

Portanto, uma das suas primeiras perguntas deveria ser: «Posso
alterar o tamanho e a forma da minha folha de calculo?»

Outras caracteristicas relativamente obvias incluem a particulari-
dade de se ter ou ndo um limite para o comprimento de cada célula.
(Tenho conhecimento de algumas que o limitam a um maximo de nove
caracteres, o que nem sempre é suficiente), e se existe ou ndo um limite
no numero de células que se pode usar. Precisa de saber com que facili-
dade se escreve em células, com que facilidade se alteram as férmulas.
ou nimeros no seu interior, ¢ se se pode editar de uma s6 vez no mo-
dulo de entrada em células (ou seja, o médulo de inscricdo de dados na
propria célula).

Uma caracteristica essencial (a qual me apercebi ser uma falha em
algum software, e ndo somente na variedade mais econdmica) é a capa-
cidade de inserir ou eliminar colunas ou filas. A menos que se gastem
horas na elaboracdo de uma folha de calculo primeiro em papel (0 que
nenhum de nos faz!), cometer-se-do erros, sendo, pois, preferivel pen-
sar em melhores processos de as projectar, caso contrario sera preciso
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acrescentar colunas extra. O comando de réplica é de igual modo fun-
damental (possibilidade de se copiar uma sec¢do da folha para outra
sec¢do).

Aspectos mais refinados sdo a capacidade de utilizar janelas seg-
mentadas (o que quer dizer que se pode visualizar uma parte da folha
ao mesmo tempo que uma outra) e a capacidade de saltar para uma
outra area. Isto poupa bastante tempo na passagem de texto para tras
e para diante, e é mais parecida com a capacidade de se poder dirigir
‘para o inicio ou fim dum documento no processamento de texto.

Dé igualmente atengdo a um relatério de memoria, advertindo-o
da quantidade de memoria disponivel, para o impedir de criar uma fo-
lha de calculo fantastica, acabando-se-lhe entdo a memdria quando es-
ta a entrar com a Ultima fila.

Desenho do relatorio: Nesta secgio podem-se englobar os relatd-
rios mais vulgares (por exemplo, a impressdo da sua folha simplifica-
da) e os desenhos dos graficos mais flexiveis tais como diagramas,.ta-
belas ou mapas de barras, quadros de volumes, etc. Isto tem realmente
a ver muito mais com material de negdcios, sendo também apoiado
nos «pacotes» mais dispendiosos, mas ¢ bastante acessivel como um
extra. Ndo acho que o usuario médio precise de dar demasiada atengdo
a este aspecto.

Manutencdo: Isto refere-se a caracteristicas principais que se apli-
cam ao programa inteiro, facilitando-lhe mais a maneira de operar.
Nesta categoria inserem-se caracteristicas obvias, tais como a facilida-
de com que se acrescentam dados (por outras palavras, tem de se vol-
tar ao principio de cada vez que se necessita de mudar um desenho), a
facilidade com que se alteram dados ou se elimina uma coluna ou fila.
. Uma caracteristica muito Gtil € a que se relaciona com o facto de
se ser capaz de regressar ao menu principal em qualquer altura no pro-
grama. Diga-se, por exemplo, que se premiu a tecla errada e se instruiu
o programa para carregar (LOAD) num outro ficheiro na altura menos
apropriada. Nio se pode sair do seu modulo, cometendo-se, pois, um
erro, e havendo assim a possibilidade de se poder perder bastantes da-
dos, tendo-se de recomecgar tudo de novo; mas se puder sair, entéio tu-
do o que precisa de fazer ¢ anular e voltar ao menu com os dados in-
tactos. Tal como muitas outras caracteristicas que foram mencionados
neste livro, esta ndo pode ser apreciada verdadeiramente no seu valor
até que seja apreendida por si.

Uma caracteristica semelhante tem a ver com a capacidade de se
voltar atras percorrendo-se uma série complicada de passos (como sal-
vaguardar (SAVE) a sua informag¢do numa disquete) — uma vez mais
para se corrigir um erro e evitar a perda de dados valiosos.
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Alguns programas tém valores de reserva, o que quer dizer que o
programador construiu no software a resposta mais provavel, so se
tendo de premir RETURN (retorno) para se conseguir a acgdo apro-
priada.

Quando se esta a entrar com dados nas células, o procedimento
habitual & escrever os dados na linha de formatagdo e, ao premir-se a
tecla de retorno (Return), os nimeros aparecerdo na célula. E extrema-
mente 0til se a barra do cursor saltar entdo para a direita, ou, ainda
melhor, se puder ser instruida para saltar para cima, para baixo ou pa-
ra a esquerda. A colocagdo da virgula decimal para duas casas deci-
mais, automaticamente, para todo o documento, é outra caracteristica
util, querendo-se muitas vezes ser-se capaz de inscrever o texto no cor-
po central da folha para se acrescentar um toque de profissionalismo.

As folhas de calculo sdo talvez o software de mais dificil acesso
numa demonstragdo, porque todos eles se assemelham bastante e pare-
cem executar o mesmo trabalho. Caracteristicas especiais a verificar
sdo a funcdo de réplica, inser¢do e eliminacio de filas de colunas, a va-
riedade de impresses, a gama de desenhos que se podem usar.
Acautele-se com o sistema com capacidades de resolugdo matematica
fantasticas mas de utilizagdo restrita: além do mais, ¢ pouco provavel
que se queira ser capaz de prognosticar o resultado de um aumento de
4,8 % nos custos de fornecimentos para os proximos 10 anos, mas po-
de bem desejar ser capaz de criar um simples or¢amento, numa folha
apropriada para o fim, que se aplique & manutengdo do seu carro!

Procurando bases de dados

Tal como se disse no ponto anterior, muitas das caracteristicas
principais que se seguem sdo comuns aos «pacotes» financeiros, mas
sdo aqui repetidas por questdes de possiveis esclarecimentos: para uma
cobertura completa das caracteristicas do hardware, veja-se a seccdo
respeitante ao processamento de textos. A fig. 14.6 ¢ um quadro das
caracteristicas especificas as bases de dados.

A exposicdo: Tal como no processamento de textos, existe nor-
malmente uma linha de formatacio, uma linha na extremidade supe-
rior ou inferior do écran que apresenta os comandos de operagdes en-
tre si € o programa. Assim, encontrard comandos tais como «Exit»
(sair), «Add» (acrescentar) ou «Update» (actualizar) na linha de for-
matagdo, e carregar-se-ia na tecla apropriada para sair do programa,
acrescentar mais dados ou actualizar informagao ja existente.
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CARACTERISTICAS DO «SOFTWARE»

Exposicao

Existe uma linha de formatagao (para instrugdes, etc.)?
Pode-se visualizar no écran o que aparecerd no papel?
Pode-se editar no écran?

Impressao

Pode-se visualizar no écran a verséao final?
O software pode suportar diferentes impressoras?

Podem-se imprimir formatagdes, registos, relatérios, diagra-
mas, etc.?

Podem-se efectuar célculos mateméticos?

Podem-se salvaguardar ficheiros sequenciais?

Podem-se aplicar interfaces com um software de processa-
mento de textos?

Existe um procedimento de seguranga?

Criacdo
de campos

Com que facilidade se criam campos?

Com que facilidade se alteram campos?

Podem-se editar os campos no écran?

Os campos listados sdo para impressdo subsequente?
Existe um limite nos comprimentos individuais?

Existe um numero maximo de campos que se podem criar?
Podem-se escolher campos-chave — e em que quantidade?
Pode-se escolher entre caradcter e numérico?

O programa indica-lhe a armazenagem potencial?

Busca
e pesquisa

Pode-se proceder a buscar em qualquer campo?

Pode-se proceder a uma sub-busca?

Pode-se pesquisar «a fio» (uma identificagao referencial
exacta)?

Pode-se pesquisar & vontade (usando qualquer caracter)?
Pode-se pesquisar por defeito e por excesso?

Com que facilidade se encontram registos particulares?

Relatorios

Que flexibilidade tem o desenho dum relatério?
Podem-se criar e salvaguardar relatérios diferentes?
Pode-se imprimir em 80 colunas?

Podem-se desenhar formularios para impressao?

Etiquetas

Podem-se imprimir etiquetas?

Quao flexivel é a disposicado dos envelopes?
Podem-se salvaguardar diferentes tiragens?
Pode-se procurar pelo apelido e imprimir iniciais?

Manutencéo

Um directério é exposto facilmente (sem se ter de eliminar
texto)?

Podem-se denominar os documentos, ou nomeéa-los?

Pode dizer que espaco de meméria se encontra disponivel?
Com que facilidade se eliminam dados indesejados?

Existe um aviso de seguranga na eliminacao?

Pode-se regressar ao menu principal em qualquer altura?
Pode-se voltar atrds em qualquer sequéncia de trabalho?
O programa contém valores de reserva Gteis, isto é, mar-
gens de erro?

Com que facilidade se acrescentam e se actualizam regis-
tos?
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Fig. 14.6 — Caracteristicas a observar numa base de dados

A exposicdo no écran assemelha-se a impressao final? Assim sera
frequentemente, mas é preciso saber se, caso contrario, tera de execu-
tar bastante mais trabalho se desejar obter um resultado mais apresen-
tavel. Algum software proporciona-lhe completa flexibilidade nos seus
desenhos (por outras palavras, desenha pessoalmente tudo por inteiro),
enquanto outros ndo lhe ddo qualquer possibilidade de escolha.

Um aspecto das bases de dados que me parece ser detestavel € a
capacidade de editar o écran. Se entrar com algumas respostas (a plani-
ficacdo do seu relatorio, por exemplo) € se comete um €rro, muitas ve-
zes o software s6 lhe permitira voltar ao inicio e recomecar de novo. Is-
to degenera num desperdicio excessivo de tempo: um programa que lhe
permite editar e mudar tanto o texto como campos € registos vale bem
o preco extra se utilizar a sua base de dados com relativa frequéncia.

Um ponto final aqui acerca da impressdo — verifique se pode su-
portar ou ndo diferentes impressoras e se pode visualizar a versdo que
se imprimira no écran.

Criagdo de campos: Este é talvez um dos aspectos mais criticos na
utilizacdo duma base de dados — com que facilidade e quéo flexivel se
opera na criagdo dos campos.

., Caracteristicas relativamente 6bvias incluem a possibilidade de se
poder ou ndo dispor de um limite no comprimento de cada campo (te-
nho conhecimento de algumas que o limitam a 20 caracteres, o que ndo
é muito), e € possivel distinguir entre campos com caracteres ou numeé-
ricos. Talvez que de menor evidéncia seja a provisdo de campos-chave,
caso se tenha um limite, e também onde € que o campo-chave deve ser
colocado. Um exemplo disto é o facto de na maioria das vezes o
campo-chave ser o primeiro (¢ Unico) campo nos «pacotes» mais bara-
tos, a0 passo que com outros «pacotes» se pode seleccionar qual o
campo que ¢ a chave do registo (¢ o nimero de campos).

Um ponto mais subtil ocorre quando se pode editar os campos
(como nos exemplos do cap. 13) no écran. Isto nédo é valido apenas
quando se est4 a projectar o desenho original, mas realmente util sub-
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sequentemente. Muitas vezes as bases de dados sdo relativamente se-
melhantes, sendo muito mais facil carregar (LOAD) num ficheiro ja
existente e simplesmente edita-lo e maneja-lo para se criar um novo fi-
cheiro.

Alguns cuidados que, mais uma vez, simplificam muito a vida tém
a ver com a capacidade de se listar os ficheiros numa impressora (faci-
litando muito mais a copia do programa, a alteragdo dos campos, o
desenho de relatorios, etc.) e de se ser informado pelo programa de
que se podem criar aproximadamente 300 registos (ou mais, como é
evidente) com o desenho existente no inicio. Assim, se se souber que
serdo necessarios 500, pelo menos, pode-se ou alterar o formato e cor-
tarem-se uns poucos de campos, ou preparar-se para utilizar dois discos.

Busca e pesquisa: Como uma das mais importantes fun¢des duma
base de dados envolve a pesquisa e busca de dados, é preciso dar aten-
¢do com bastante cuidado a qualquer software potencial. Todas as ba-
ses de dados fardo a pesquisa e busca de dados, mas, como é habitual,
o que ¢ importante € a facilidade e eficiéncia com que as executam,

Verifique se pode executar a busca em qualquer campo € nio s
em campos chaveados. Com algumas sO podera proceder a uma pes-
quisa por string («a fio») (querendo-se dizer com isto que se tem de fa-
zer que as palavras coincidam exactamente, o que nem sempre é possi-
vel). Com outras, é possivel uma busca ao acaso (pode-se substituir um
«*» ou «?» por. uma letra como em «m?7a» para mala, mata, maca,
etc.). Ainda que se possa pensar que a pesquisa aleatdria seria 1til, pes-
soalmente parece-me nido ser um bom principio, visto a maioria das
palavras serem mais ou menos distintas.

Uma forma de pesquisa que é extremamente til é a de por exces-
so ou por defeito, isto €, uma caracteristica do programa com as fun-
¢des «maior que» e «menor que», respectivamente. Por outras pala-
vras, pode-se procurar por todas as pessoas que tenham «mais de» 30
anos, ou todos os artigos publicados «depois» de 1980. Outra capaci-
dade de busca é a de sub-busca, onde se busca usando-se para tal um
pardmetro (digamos, por exemplo, todas as pessoas que tenham mais
de 30 anos de idade), executando-se entdo uma fun¢do de sub-busca
(por exemplo, todas as pessoas que tenham mais de 30 anos e vivam
em Lisboa).

Procure ter acesso ao programa quando vir uma demonstragio,
observando com que facilidade executari a pesquisa de dados e impri-
mira os resultados.

Desenho de relatdrios: Tal como com outros aspectos, 0s «paco-
tes» mais baratos (deve ja estar cansado de me ouvir dizer isto, por
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agora) permitir-lhe-do somente que um tipo muito limitado de relato-
rios seja impresso; os mais caros tém uma infinita variedade que pode
desenhar por si proprio. Caracteristicas a observar incluem a facilidade
com: que se executa o seu proprio desenho, se se podem ou ndo editar
os seus desenhos, se se pode ou ndo salvaguarda-los (SAVE) em dis-
quete(s), se se pode ou ndo imprimi-los facilmente, e se o pode fazer
em 80 colunas (se possuir um programa com resolucdo a 40 colunas).

Etiquetas para envelopes: Sou um forte apologista do endereca-
mento de correspondéncia por computador, de modo que esta caracte-
ristica é importante para mim. Tente encontrar um programa que lhe
permita armazenar os registos pelo apelido (para indexag¢do), porém
permitindo-lhe imprimir as etiquetas com o nome préprio, ou o pri-
meiro nome, em primeiro lugar, ou uma qualquer inicial. Também
precisa de flexibilidade para determinar as posi¢Ges do tab, o nimero
de linhas entre etiquetas, o namero de etiquetas em cada fila, etc.

Manutengdo: Isto refere-se as caracteristicas principais que se apli-
cam ao programa por inteiro, e que lhe facilitam toda a operagdo. Nes-
ta categoria encontram-se caracteristicas 6bvias tais como a facilidade
com que se acrescenta informagdo (por outras palavras, se tem de se
voltar atras, ao inicio, de cada vez que se precisa de mudar um
registo), com que facilidade se modificam dados ou se elimina um re-
gisto.

Uma caracteristica muito 1til é o facto de se ser capaz de regressar
ao menu principal em qualquer altura no programa. Diga-se, por
exemplo, que premiu a tecla errada e instruiu o programa para carre-
gar (LOAD) num outro ficheiro antes de se encontrar pronto, o que
parece acontecer com uma certa frequéncia. Se ndo consegue sair do
médulo que esta a usar e se comete um erro, pode perder bastantes da-
dos. e ter de recomegar; porém, se pode sair, entdo tudo que precisa de
fazer é abortar (anular) e voltar ao menu principal com os seus dados
intactos. Tal como muitas outras caracteristicas que foram menciona-
das neste livro, ndo se pode apreciar o seu valor real enquanto ndo for
apreendido.

Uma caracteristica similar é a capacidade de se movimentar para
tras percorrendo-se uma série complicada de passos [como salvaguar-
dar (SAVE) os seus dados na disquete] — uma vez mais, para se recti-
ficar um erro e evitar a perda de dados valiosos.

Alguns programas tém valores de reserva (margens de erro), o que
significa que o programador projectou no software a resposta mais
provavel, so se tendo de premir RETURN (retorno) para se atingir a
ac¢do apropriada. Isto acelera todo o processo € ¢ uma pequena ajuda
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util. Os calculos matematicos sdo relativamente comuns na maioria dag
bases de dados, devendo encontrar-se bem servido nesse objectivo,
Também ser4 util poder interligar os seus dados com um «pacote» de
processamento de textos (fantastico para cartas padronizadas) e arma-
zenar os seus dados num ficheiro sequencial (dir-se-a algo mais acerca
disto dentro de momentos). Outra caracteristica util (mas no essencial
para o utente doméstico) ¢ um codigo de seguranga, impedindo pes-
soas ndo autorizadas de terem acesso aos seus dados.

Ficheiros sequenciais

Um dos aspectos mais irritantes das base de dados ¢ a incapacida-
de de alterar os registos uma vez que tenham sido feitos. Suponha que
desenhou um registo para nomes e moradas com oito campos, tendo
entrado com dados para cerca de 200 pessoas, apercebendo-se entdo de
que precisava de nove campos para lhe conceder uma caracteristica ex-
tra. Defrontar-se-4 com a terrivel tarefa de ter de reescrever todos os
seus dados ou aceitar a sua falha.

Uma razéo para isto é que os dados sdo armazenados em fichei-
ros de acesso aleatdrio, na maioria das bases de dados, para lhe permi-
tir um acesso rapido a informagdo. A outra maneira de se armazenar
dados é um ficheiro sequencial, ou num que contenha dados num ex-
tenso sector onde terd de encontrar a sua informagdo comegando pelo
principio e percorrendo todo o ficheiro ou o sector até encontrar o pe-
dago de que necessita.

Frequentemente experimento e imagino isto em contraste com a
facilidade com que se encontra um trecho particular duma miisica num
disco ao movimentar-se a agulha para a pista apropriada (acesso direc-
to ou aleatdrio) e com que dificuldade se procura o mesmo trecho nu-
ma cassete (sequencial) Nao é realmente 0 mesmo, mas a analogia ilus-
tra o conceito.

Portanto, para ajudar a alterar o formato dum ficheiro, precisa
de software que lhé permita converter, para um ficheiro sequencial,
os dados que pretende manter. Uma vez que tenha realizado i isso, pode
armazena-lo, desfazer-se do formato antigo, criar o novo formato
(com campos adicionais ou por vezes com menos campos), recarregan-
do em seguida os seus dados (no ficheiro sequencial) no ficheiro for-
matado de novo. E uma operagio que consiste basicamente num rear-
ranjo (e muito dificil de se perceber o que se esta a fazer pela primeira
vez), mas compensadora no que diz respeito a inconveniéncia de ter de
reescrever os 200 nomes e moradas, ou mais, poupando-se assim todo
esse trabalho.
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Apercebo-me de que as demonstragSes das bases de dadc_)s .sao
mais dificeis ao tentar aceder a «pacotes» com maiores potencialida-
des, principalmente porque as diferentes caracteristicas d’uma base de
dados tém tendéncia para se assemelharem quando alguem que com-
preende bem o programa se encontra a opera-las para si. Igualmente,
no que diz respeito a software para os micros mais pequenos, esta a
tornar-se gradualmente mais dificil encontrar um fornecedpr que pense
ter cumprido a sua fungdo quando fizer algo mais do que simplesmente
passar-lhe o software por cima do balc@o, o que é lamentavel. Contu-
do, a maioria das pessoas ainda se encontra mais preocupada com o
prego dum produto do que com aquilo que thes pode ser benéflco, de
modo que ndo se pode na realidade culpar o fornecedor que vai ter
bastante aborrecimento com principiantes em computadores que néo
consigam perceber a sua tecnologia. Se conseguir que lhe seja propor-
cionada uma demonstragdo (fundamental numa feira de computado-
res) deve, pois, aceita-la e, uma vez mais, uma copia do meu quadro de
caracteristicas a observar, que leve consigo no bolso, deve ser-lhe bas-
tante util.

Resumo

Este capitulo ¢ na realidade o mais importante do livro, caso ain-
da ndo tenha adquirido o seu software (ou o seu hardware, ji agora)
— ou se tiver comprado um «pacote» incompativel, comegando agora
a aperceber-se desse facto.

Ainda que todo o software tenha um elemento de preferéncia
pessoal, os conceitos e principios basicos sio os mesmos. Foram aqui
reunidas as caracteristicas que julgo importantes, a partir da minha ex-
periéncia pessoal, bem como da de outros.

Mas, tal como tudo na vida, espero que nio se esqueca do aspecto
mais importante — aquele que tem a ver com a satisfacdo. Precisa de
um «pacote» que lhe retire o trabalho 4rduo, de maneira que possa ter
o divertimento de inscrever material criativo, pesquisando e recolhen-
do informagio, ou simplesmente manuseando dinheiro — razéo pt.el_a
qual continuo a insistir que aquilo de que precisa & software que facili-
te a manipulagfio e edigdo dos seus dados.
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CAPITULO 15

Combinando tudo

Que ¢ que pretende exactamente fazer?

Ao longo deste livro, tenho insistido na importancia que existe em
estudar aquilo que se pretende fazer antes de se comecar a trabalhar
seja em que area for. Encontro-me agora prestes a reunir tudo na ulti-
ma sec¢do, acompanhado de algumas ideias de como deve proceder no
tratamento a ter com as suas exigéncias e como iniciar. Visto estes
comentarios serem igualmente validos para o processamento de textos,
folhas de calculo ou bases de dados, farei alguns comentarios generali-
zados, alargando-me em direcgSes especificas onde for aplicavel.

Podia ter sido melhor ter colocado este capitulo antes do anterior,
uma vez que necessita de ter uma boa visdo daquilo que pretende antes
de comprar o seu software, mas, como se vera, também precisa de sa-
ber aquilo que o seu software lhe pode proporcionar antes de poder fa-
zer adequadamente os seus projectos. Tal como foi ja repetido tantas
vezes neste livro, esta parece ser uma situagdo que ¢ bastante comum
em toda a computadorizacdo.

O segredo encontra-se, na realidade, em saber antecipadamente
qual é o seu objectivo. Claro esta, isto aplica-se a todos os aspectos da
vida tal como & computadorizagdo — mas estou a divagar. Em compu-
tadorizagdo, o facto de se conhecer o objectivo é muito mais importan-
te do que saber como se trabalha com o computador, se estiver a selec-
cionar software.

A principio tive tendéncia para me baralhar com a minha propria
situagdo, sem definir para onde é que queria ir, ndo conseguindo mais
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que algumas ideias meio misturadas e alguns conceitos parcialmente
pensados. O resultado dai decorrente foi um grande desperdicio de
tempo e dinheiro perdido porque comprei o software errado. Tive ten-
déncia para pensar muito pouco e comprar mais barato porque me pa-
recia mais atraente. Aprendi agora que se tem aquilo que se paga — tu-
do que precisa de fazer primeiro é decidir-se sobre aquilo que pretende.

Ja foram aqui dados exemplos em niimero suficiente de diferentes
aplicagdes para todos os trés tipos de software. Agora € consigo pon-
derar sobre aquilo que quer fazer, tanto no presente como de futuro.

Necessidade de um caderno de projectos

Sou, pessoalmente, um sujeito relativamente organizado, mas em
computadoriza¢do parego sofrer de algumas deficiéncias. As minhas
disquetes flexiveis nun¢a foram etiquetadas ou numeradas, os meus
programas encontravam-se distribuidos pelas disquetes sem obedecer a
qualquer principio 16gico, tendo sempre que me haver com pedacos de
papel espalhados por cima da secretaria, sobre e por debaixo da im-
pressora, no chdo, mesmo no caixote do lixo. As cassetes encontra-
vam-se sempre espathadas por todo o lado, as suas caixas abertas em
qualquer sitio. O computador encontrava-se no meio do maior emara-
nhado de cabos, fichas, interfaces e cartuchos. Era tudo uma verdadei-
ra confusdo.

Tinha o habito de instalar uma base de dados, utiliza-la durante
uns poucos de meses, abandonando-a entdo por algum tempo. Quando
regressava a ela, tinha-me esquecido de quantos campos dispunha,
qual era a designag¢do do ficheiro, mesmo em que disquete se encontra-
vam armazenados os dados. Algumas das minhas cartas dirigidas a
pessoas’ encontravam-se numa disquete, outras estavam misturadas
com programas noutra disquete, e copias encontravam-se ainda numa
outra. Os manuais pareciam dispersar-se e perderem-se nas suas expli-
cagdes sempre que precisava de saber exactamente que comando era
preciso para inscrever algo. Ndo so era frustrante como era inapro-
priado.

Culpei a excitagdo e o fascinio que se experimenta com a compu-
tadorizacdo, culpei a falta de tempo, culpei os programadores por ndo
terem projectado os programas especificamente para mim, culpei
quem quer que fosse. E claro que me esqueci de culpar a pessoa que se
encontrava realmente em falta — eu préprio!

Ter de escrever este livro fez com que tudo se modificasse para
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melhor a nivel pessoal, porque me obrigou a sair desse estado de coisas
anterior, fazendo com que organizasse a minha vida. E aquele item
que fez com que tudo se interligasse foi o caderno de préjectos.

O dossier de projectos serve diferentes fungges:

1) E onde fica registada pela primeira vez a ideia original (para refe-
renciagdo posterior).

2) Permite trabalhar naquilo que pretendo que o software realize.

3) Actua como um registo das disquetes flexiveis envolvidas.

4) Actua como um lugar de armazenagem para comentarios € notas
especiais (tais como o nimero de campos numa base de dados).

5) E o local onde mantenho um registo do nimero e dos nomes dos fi-
cheiros.

6) E igualmente util para se armazenarem diagramas e desenhos, assim
como as formatagGes a utilizar.

Desde que mantenho o meu dossier, tenho-me apercebido de que
a obtengiio da informagiio e a utilizagdo do meu software aumentou
em utilidade cerca de 200 %, tendo refinado as minhas exigéncias pro-
porcionalmente. Tomar notas ajuda sempre a trabalhar melhor naqui-
lo que se pretende, porque ajuda a orientar e a simplificar a planifica-
¢do do trabalho.

Vamos desenhar um projecto!

Vamos desenhar um projecto, podendo-se ver entdo como € que o
utilizei. Até ao momento, tenho usado principalmente exemplos ficti-
cios mas, para acrescentar um toque de realismo, pensei ser melhor
ilustrar como ¢ que usei o meu dossier de projectos na vida real, utili-
zando para tal um exemplo tomado dum dos meus negdcios.

Parte do tempo organizo conferncias e o meu computador tem
provado ser a concretizagdo absoluta de sonhos de muitas das tarefas
que tenho de realizar. Entre outras coisas mantenho as minhas contas,
orcamentos para futuras conferéncias, uso uma base de dados para in-
formacdo de enderecamentos, criei listas de presengas no dia referente
a cada conferéncia, mantive horarios, criei copias para publicidade em
revistas, mantive cartas de resposta padrfio para pessoas que assistiram
as conferéncias, criei convites padrio e cartas de resposta para nego-
ciar com demonstradores, oradores, patrocinadores, etc., € estou a
considerar comecar com uma folha informativa com o meu processa-
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. LISTA DO GRUPO DE 7RABaLnO

SISTEMA  ADMIMSTRATIYO DE DADOS G, &

LY L PARA MANTER O REG/STO DAS PRESENGAS
m;s HE pERHlf/RA SELECCIONAR NOMES PARA LISTAS,
ENDERECAMENTO DE ENVELOPES ETC.

1) ARMAZENAGENM DE NOMES

2) IMPRESSAO DE ET/QUE 745

3) /MPRESsA0 DE LISTAS DE PRESENGAS [COMPARENCIAS)
4) SELECCA0 DE DELEGAPOS

ORACLE €4

| USAR ORACLE (DONGLE)

Fig. 15.1 — Pdgina 1 do Projecto 5
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dor de textos. Aperceber-se-a de que estou a utilizar os trés tipos de
software — o processador de textos, a folha de relatorios financeiros e
a base de dados — para aspectos particulares, ¢ estou ansiosamente 3
espera do dia em que o software integrado (por outras palavras, um
«pacote» combinando os trés tipos) se torne uma realidade palpavel,

Quando me encontrava a criar a lista de enderegcamentos na base
de dados, escrevi varias paginas no meu dossier de projectos. Usando
essas paginas, tenho inten¢do de seguir o processo de criagdo do siste-
ma administrativo de dados, para mostrar como foi por mim realiza-
do. Nio cuido que imagine ser esta a maneira pela qual o deve fazer
pessoalmente — partilho a minha experiéncia pessoal na esperan¢a de
poder beneficiar quando surgir o momento de ser vocé proprio a ter de
trabalhar o seu processo de implementagio informatica.

A pagina 1 funciona como uma pagina de referéncia geral, sendo
o guia para todo o projecto. Chamei ao projecto «Lista do grupo de
trabalho», sendo o quinto que fago, de modo que foi numerado com
um «5» para referenciagdo posterior. Como se observara, o objectivo
principal era manter um registo de presengas para a elaboragio de lis-
tas e de enderecamentos de envelopes. Quando inicialmente o pensei,
queria requisitos relativamente basicos:

1) Armazenagem de nomes.

2) Impressdo de etiquetas.

3) Impressdo duma lista de presengas para cada conferéncia.

4) Selec¢do de pessoas presentes para enderegamentos poste-
riores.

(Um aparte: se existir alguém que tenha de executar um sistema de
enderecamento numa base regular ¢ que ainda ndo tenha comprado
um computador, pondere bem. Apercebo-me de que observar o apare-
lho a imprimir etiquetas atras de etiquetas parece algo como magia €
mesmo que possa utilizar uma fotocopiadora, perde-se a flexibilidade
da.impressdo isolada de etiquetas seleccionadas, como, por exemplo,
de todas as pessoas com menos de 40 anos, ou alguém no concelho do
Porto.)

Prosseguindo a partir das utilizagGes principais, tenho o nome da
disquete de copia (o0 que significa uma copia do software principal ad-
quirido), o qual é escrito primeiro, visto ser o da disquete que uso na
maior parte do tempo. Também tenho o nome da disquete-mestra (so-
mente para o caso de...), ¢ o nome da disquete de dados (trata-se da
disquete com todos os dados reais, distinta do programa em si
mesmo). Também notara provavelmente que as disquetes foram nume-
radas para maior facilidade de acesso — uma pratica que acabo preci-
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samente de iniciar, uma vez que comeco a dar com as minhas disquetes
perdidas, mesmo extraviadas.

Finalmente h4 um espago para notas ou comentarios — tais como
se se utiliza ou ndo um dongle (um dispositivo que se liga & tomada de
acesso no meu 64 e evita assim que se possam executar copias do soft-

PORMENORES ESPECIAS
PRETENDO SER CAPAZ DE:
1. IMPRIMIR ETIQUETAS PARA EMBLEMAS (TARVETAS)
2. IMPRIMIR ENVELOPES PARA ETIGUETAS
a) cOM AS INICIAIS E O NOME
b4) cOM 0 NOME PROPRIO. NOME

3. SELECCIONAR NA BASE DAS COMPARENC/AS

4. SELECCAO PELO ANO DE QUALIFICACAO

5. SELFCCA0 AOR INTERESSES

6. IMPRIMIR AS SEGUINTES FORMATACOES
Q) L/5TA DOS DELE GADOS PARA O DIA
b) USTA DAS PES50A5 5/ PAGAMENTD EFECTUAPO
C) LISTA DOS NOMES E MORADAS
d) (/574 DO5 PRESENTES QUALIFICADOS ANTES

OU DEPOIS DUM DETERM/NADO ANO

L) LISTA RELACIONADA COM A REGIAO 00 PALS
#) L57A £ NOMERO DOS CURSOS FREQUENTADOS
9) RENDIMENTD TOTAL DUM CURSO
h) MIMEROS TELEFONICOS

Fig. 15.2 — Pdgina 2
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ware ndo autorizadas). Uso igualmente esta area para manter um regis-
to da planifica¢do exacta duma folha de balango (por outras palavras
quantas colunas e quantas filas) quando estou a utilizar esse software.’

Na pagina 2 foram anotadas mais aplicagdes para o meu progra-
ma proposto, as quais ndo foram introduzidas na pagina 1 devido a

falta de espago. Provavelmente ter-se-a apercebido de que pensei em
muitas mais aplicagdes, incluindo a impressdo de emblemas para as
pessoas que assistiram a conferéncia, isto €, especificando melhor, tar-
jetas de identificagdo, tendo a flexibilidade de imprimir nomes pré-
prios (para as tarjetas) e iniciais (para os envelopes), e expandi também
o meu critério para a selecgdo de pessoas.

Nio posso insistir demasiado — outra vez— em qudo importante
¢ gastar tempo nesta fase para se clarificarem bem as ideias. Poupa-lhe
horas mais tarde.

it3. G NO INTERESSE E SEMPRE JUSTIFICAPO A DIRE/TA

ULTIMO CURSO E ACTUALIZADO ANTES DE CADA CURSO
WINERO DEPRESENGAS F ACTUALIZADO DEPDIS DE CADA CURSO

Fig. 15.3 — Pdgina 3
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Fig. 15.4 — Pdgina 4

A pagina 3 mostra uma impressdo da formagio do ficheiro que
foi elaborada na base de dados. Cada campo é demarcado pelos parén-
teses rectos, tendo discriminado eu proprio o campo-chave (o apelido).
Seleccionei dois campos numéricos, o niimero de cursos a que cada
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LISTA 05 ASSISTENTES PARA © D/A.
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REGISTO GFRAL PARA NP&OCIOS, ORADORES ; ETC.
( PODE SER CLASS/IFICADO PELO ANO)

LISTA PARA AGUELES QUE NAD PAGARAM FARA 0 DIA

s

As palavras nde séo impRimidas
LISTA 05 ASSISTENTES QUE TENHAM UM INTERESSE
ESPEC/AL (preeache-se, infrodyiindo o inferesse/s)

Jotaljza as remonémagoes
1/57A4 AS PRESENCAS £ O PAGAMENTO DAS
7AXAS DE INSCRICAD ( REMUNERACDES P/ 0 CURSD)
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Fig. 15.5 — Pdgina 5

Fig. 15.6 — Pdgina 6

pessoa tem assistido e a remuneragdo para o curso actual. Foi preciso
alguma reflexdo para se chegar a defini¢do destes campos particulares,
mas o meu raciocinio foi o seguinte: O campo do «ultimo curso» esta
definido no formato de data (na forma de 831220 — ano, més, dia), de
modo que possa justamente seleccionar as pessoas presentes no altimo
curso ou saber qual foi a dltima vez que cada pessoa compareceu a um
curso. Assim, se desejar eliminar da minha lista de enderecamentos to-
das as pessoas que ndo tenham estado presentes num determinado cur-
so por dois anos, poderei instruir a base de dados para imprimir todos
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FORMATACAO 1.
2 FT/QUETAS : TAB 30
5 Fs5PAgOS ENTRE E7/QUETAS

Fig. 15.7 — Pdgina 7

os nomes relevantes. Poderia entdo passar todo o ficheiro para os c?li-
minar. Nenhum software due tenha visto lhe permitira eliminar tal in-
formag¢do automaticamente.

Aquilo que ndo posso fazer &€ imprimir o nome de todas as pessoas
que tenham estado presentes a cada curso individual (o que gostaria
idealmente de poder fazer), uma vez que decidi que seria demasiado
dispendioso ter na memoéria todos os campos extra. Ma}s como, de
qualquer modo, mantenho uma impressdo de cada curso, isso torna-se
uma fungdo desnecessaria do programa. Muitas vezes é uma‘ar’te des-
cobrir como se permite ao soffware fazer tudo aquilo de que € capaz
sem sobrecarregar a capacidade de memoria do micro. o

O préximo campo é o «numero de comparéncias» — sngplflcfapdo
quantos cursos ¢ que cada pessoa frequentou. De novo, muito util se
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quiser escrever a todas as pessoas que tenham estado presentes em, di-
gamos, trés ou mais cursos.

«Pagamento efectuado» é relativamente 6bvio, e muito util hoje
em dia, uma vez que se pode imprimir uma lista de todas as pessoas
que ndo tenham pago a sua participagdo, para a secretaria de inscri-
¢oes tomar conhecimento.

A «Remuneragdo» foi incluida por duas razées: primeiro, porque
as capacidades matematicas do software significam que qualquer adi-
¢do sera efectuada; segundo, para incorporar estruturas diferentes de
remuneragdo. Do mesmo modo, o «Pedido de almogo» é evidente.

O «Ano de qualificagdo» foi uma ideia de ultima hora. Permite-
-me seleccionar os assistentes a conferéncia por aproximagio de idade
e experiéncia, sendo realmente de mais valor em enderecamentos pos-
teriores do que no coléquio individual. E o campo referente ao «Inte-
resse» é exactamente uma simples maneira de classificar, numa escala
de valores, que assunto é do interesse de cada assistente. Introduzi-o
em letras de codigo para poupar memoria, escrevendo entfo a letra na
formatagdo respectiva, visto saber que um més depois, ou mais tarde,
ndo me lembraria.

Igualmente, dispor do espago para comentarios permite-me acres-
centar pequenas notas ao programa que tenham tendéncia para me
passar despercebidas da minha propria memoria.

A pagina 4 é uma impressdo dos campos com as suas designacgdes
e respectivos comprimentos. Preciso disso quando estiver a trabalhar
com férmulas matematicas e quando estiver a desenhar a planificagdo
de relatorios: descubro ser sempre mais facil criar outro ficheiro mais
tarde, caso tenha um registo dum anterior.

A pagina 5 abrange trés das formatagGes para relatorios que dese-
nhei. Todos estes relatorios sao salvaguardados (SAVE) em disquetes
e, uma vez que lhes sdo atribuidos nimeros, preciso deste registo
para me indicar qual é que devo chamar. Assim, se quiser imprimir
quem nao tenha efectuado o pagamento, preciso da formatagédo 3.

A pagina 6 é uma segunda.pagina com mais formatagGes. A for-
matacgio 4 é interessante, porque as palavras na formatag¢do € no cam-
po marcadas «Interesse especial» ndo sdo imprimiveis — significando
que a impressora listara unicamente os nomes, ignorando todo o texto.

Isto quer dizer que posso pedir a apresentacdo no écran de todas
as pessoas interessadas em A (para Admin), porém na impressdo nédo
conseguiria mais que os seus nomes.

Se se observar a formatagio 5, ver-se-4 uma formula estranha dos
campos (no écran aparecera impressa @ sa$7). Isto é apenas uma for-
mula matematica usada pelo software para calcular a soma de todas as
remuneragoes.
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A pagina 7 permite-me unicamente 0 uso duma rotina de impre:s-
sdo de envelopes que imprimird as iniciais ¢ os nomes na formataglao
mostrada (deixei em branco parte do nome € da morada, por razoes
6bvias). Mais uma vez parece-me importante ser capaz de introduzir
aspectos tais como o posicionamento do tab e o numero de espagos en-

tre etiquetas.

Resumo

Este capitulo é uma ligeira introdugao restrita na arte da prepara-
¢do necessaria para se poder utilizar o softwgre. Cox}cefxtr.el-me no
dossier de projectos porque me apercebi de que € um meio optimo para
desenvencilhar situagdes da vida corrente quando se abordam questdes
relacionadas com a organizagdo do software dum computador. Um
dos problemas em revistas e livros € a preponderincia de aconselha-
mento em como conseguir que o computador funcione ou que o soft-
ware realize aquilo que se pretende. .

O assunto relativo a preparagdo da sua aplicagéo part.ncular do
software merece sO por si um livro (existindo ja a_.lgups escritos sobre
esse assunto), mas o que procurei transmitir aqui 1:01 a maneira pela
qual comecei pessoalmente a organizar o meu prc')'pr.lo mstema.c!e com-
putadorizagdo, ilustrando-o com um exemplo pratico que utilizo fre-
quentemente.

Uma nota final — ndo espere por grandes resultados tdo cedo. Te-
nho muitas vezes de fazer reentrar os dados por varias vezes antes de
estar satisfeito com as minhas préprias planificagdes, de modo que nﬁp
procedo a entradas volumosas até me ter entretid9 com oS dados.r'ea1s
para «sentir» a sua correcta exequibi}idade. lforem, como me divirto
muito a fazé-lo, ndo me importo muito com 1850.
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CAPITULO 16

Nao se preocupe se...

Dado que esta seccdo final do livro tem o objectivo de cobrir
questdes mais generalizadas da computadorizagido, poder-lhe-a parecer
que este capitulo devia ter sido colocado no inicio do livro, por ser o
capitulo que o habilitara a adquirir e a manter o equilibrio. Bem sei
que assim é, porque ja passei pessoalmente por tudo isso, € porque te-
nho igualmente conhecimento de outras pessoas que também passaram
pelo mesmo, por me terem telefonado ocasionalmente para me expo-
rem os seus problemas. Como se pode aperceber, tudo isto sucede por-
que a computadoriza¢do ainda é uma tecnologia muito recente ¢ aque-
les de vOs que estdo a ler este livro ainda sdo pioneiros. De modo que
nos defrontamos com toda uma variedade de desafios quando se trata
de trabalhar no modo como se pode utilizar tanto o hardware como o
software — porque pode parar de trabalhar inexplicavelmente...

Numa fase crucial do meu trabalho premi a tecla errada, tendo
deitddo fora varias horas de trabalho sem que tivesse oportunidade de
tirar qualquer proveito. Tinha-me sentado em frente duma impressora
que se recusava teimosamente a imprimir (por nenhuma razéo aparen-
te), tendo entdo verificado com surpresa como se pds serenamente a
funcionar, de regresso a sua actividade. Arrepiei-me com os ruidos
horriveis e irritantes provenientes da minha unidade de disquetes.
Defrontei-me com os manuais, que mais pareciam um plano de treino
para a pilotagem duma nave espacial com destino a Lua (escrito em
qualquer lingua estrangeira), por varios dias antes de descobrir como
trabalhar com qualquer coisa. Para dizer a verdade, ainda incorro em
todas essas situagdes. E assim também sucedera consigo.

Portanto, o propdsito deste capitulo € tentar guia-lo através de al-

221



guns dos aborrecimentos que podera encontrar, pé-lo de sobreaviso
acerca de algumas das atitudes e solugSes idiotas que usei, poupan-
do-o, pois, a demasiados problemas na sua propria investigacio.

Mas vamos comecar por dar atengdo aquelas pessoas que possam
éncontrar nas aplicagSes que mencionej uma verdadeira utilidade em
sua casa. Ha alguma repeticdo em comparagio com secgdes anteriores
de todo o livro, mas isso é intencional, tal como foj dito antes, uma
Ve€Z que os capitulos foram projectados para serem lidos separada-
mente.

Pode na realidade ajudar-me?

Vamos comegar por pensar realmente naquelas pessoas que pos-
Sam querer usar este tipo de software. Penso que as bases de dados sdo
reconhecidas como potencialmente tteis, e suspeito que as folhas de
balango parecem ser atractivas para o planeamento financeiro domés-
tico (se as pessoas o puderem compreender), mas com algo como o
brocessamento de textos parece haver uma certa tendéncia para se ima-
ginar que é 6ptimo para secretarias ou homens de negocios, porém sem
grande utilidade para uso comum, isto &, para a maioria das pessoas!
Além de tudo o mais, quem serdo as bessoas que possuem grandes por-
¢Oes de textos que querem passar o tempo a alterar?

Por outro lado, os microcomputadores domésticos comegam a
aparecer em muitas, mesmo muitas casas. E ainda que muitos deles
bossam ser ostensivamente comprados «para as criangas», o computa-
dor é um instrumento de tal maneira versatil que parece ser-algo tragi-
co ndo o utilizar em toda a extensdo das suas potencialidades — 0 que
significa que devemos considerar mais a sério o Software destinado a
negocios. Portanto, vamos considerar quem é que pode beneficiar com
um processador de textos.

Pequenos homens de negdcios: O comerciante com um pequeno
estabelecimento, o agente imobiliario, o proprietario duma garagem,
oficina ou armazém, etc. Estas pessoas s30, em muitos casos, ja bene-
ficiadas por um micro e poderdo bem vir a usar sistemas mais potentes

(na escala dos 400 000§/1 000 000%), de modo a permitir-lhes compu-

tadorizarem controlos de stocks, salarios, etc. Alguns encontram-se
normalmente ja a utilizar «pacotes» de processamento de textos e fi-
nanceiros, porém nem sempre com total aproveitamento. :

A maioria dos sistemas de processamento de textos mais dispen-
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diosos surgem com uma determinada dose de experi€ncia — mas
tenho-me apercebido de que grande parte do treino & proporcionada
demasiado cedo (o que pode parecer um pouco estranho e contradits-
rio), assim como demasiado ripido, de modo que, depois de o opera-
dor do processador de textos se ter graduado nos Passos mais simples,

«pacotesy.

_ Qualquer pessoa com um negocio em regime liyre: Isto engloba
milhares de pessoas Que dirigem com sucesso negocios de segunda or-

dimentos adicionais. A maioria destas bessoas precisa de utilizar cartas
(em regra relativamente padronizadas), registos de clientes (que podem
conjugar com um «pacotes contendo uma base de dados), recibos, or-

Professores: Possibilidades tais como poder expor questdes, ela-
borar horarios, descrever curriculos, organizar preleceSes, seminarios
ou coléquios, actualizar as proprias anotacges pessoais, sdo infinitas.
Na minha opinio, os professores encontram-se entre as pessoas que
mais podem beneficiar (em proveito proprio) do processamento de tex-
tos e de bases de dados no lar.

As bases de dados sdo igualmente ttejs na manuten¢io de um in-
dice de referéncias ou de. artigos, notas de armazém, etc., ainda que
pense pessoalmente que ag vantagens principais para o estudante de-
vam ser relacionadas com a catalogacéio de referéncias por ordem de
assuntos ou matérias, ou por sumarios diarios.

Pode ser pertinente mencionar aqui os custos. Nao é minha ideia
sugerir que os estudantes substituam os blocos de notas ou fichas de
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trabalho, mesmo escritos, pelo processador de textos (provavelmente'a
um custo na ordem dos 200 000$). Porém, caso ji possua o seu pro-
prio computador, entdo quem quer que tire notas com vista a estudos
(subgraduado, pos-graduado, relativo & escola ou simplesmente para
seu uso privado) deve pensar na possivel utilizagdo do computador de
forma a prestar-lhe uma ajuda sempre valida. Um sistema baseado em
cassetes seria totalmente adequado neste caso tipico.

Secretdrios de clubes: Também se aplica a tesoureiros, etc., porém
¢ o secretario que tem a seu cargo a responsabilidade principal da orga-
niza¢do. De forma que simplifica as listas de enderegamentos, progra-
mas de enderegcamento de envelopes, formularios para as minutas, car-
tas padronizadas, etc.

Qualquer pessoa com um computador: Este ponto pode parecer
um pouco presungoso, porém tenho tentado ilustrar ao longo deste li-
vro os processos mais simples pelos quais um processdor de textos o
pode ajudar a simplificar a sua administrag¢do. Virtualmente qualquer
pessoa tem de manter registos, ficheiros, etc. Virtualmente.qua]quer
pessoa tem de elaborar listas. Caso esteja empregado, necessita d.e um
documento atestando a sua experiéncia, assim como as suas qualifica-
¢oes (o seu curriculo), para ser apresentado a um futuro novo patrdo.
Por que ndo manté-lo num computador? Por que ndo processar por
computador a sua carta de recomendagdo ou a ficha de candidatl.lra
com o seu curriculo? Se estiver empregado por conta propria, precisa
de manter registos, escrever cartas, etc. As agendas sdo comuns a todas
as pessoas, toda a gente tem de manter contas de qualquer espécie. Por
que nao fazé-lo no seu computador?

Vamos observar os manugais

Qualquer que seja o tipo de soffware que adquirir, d.eve vir acom-
panhado dum manual. Aparentemente todos os manuais (por neces-
sidade) assumem que jai se conhega algo sobre o computadqr e as
proprias aplicagdes. Os manuais costumavam sofrer d.m.n.a terrivel re-
putagdo, e sO recentemente & que se assistiu a um definitivo melhora-
mento [por exemplo, existem livros escritos, ém complemento dos ma-
nuais, que explicam como se utilizam programas tais como o }VordS:
tar (processador de textos) ou VisiCalc (programa de calculo fmax}cel-
ro e sua planifica¢do), assim como muitos outros]. Mas mesmo assim o
melhor manual parecer4 mais ou menos complexo da primeira vez que
se utiliza.
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Os manuais dir-lhe-d0 muitas vezes de que trata um processamen-
to de textos, todavia tém tendéncia para ser menos tteis acerca do por-
qué de se poder desejar fazé-lo. Podem igualmente assumir que tem
falta de conhecimentos sobre computadorizagio, caso em que o espago
dedicado as instrugoes referentes 2 maneira pela qual se pde a funcio-
nar as unidades de disquetes, etc., pode ser excessivo, parecendo que-
rer padronizar o usuario experiente que simplesmente necessita de
conhecer e compreender o processamento de textos. Isto ndo é um pro-
blema facil para o autor do manual!

Nem todos os manuais sdo pobres (alguns conseguem obter bons
resultados), porém é um facto reconhecido que os manuais no mundo
dos computadores sdo escritos demasiado depressa por pessoas que sa-
bem bastante e fazem demasiadas assungdes, cometendo mesmo mui-
tos erros. Do ponto de vista do principiante, o problema realmente
efectivo € o de ele ndo compreender os aspectos basicos dos manuais,
assumindo estes, pelo seu lado, que os percebem.

A informagao sobre computadores parece ser a principio um mis-
tério total, ndo me referindo somente a confusdo. E suficientemente
dificil ser-se confrontado com conceitos tais como «hex», «ASCIlI»,
«ficheiros sequenciais» e similares, bem como com o facto de se ter
igualmente de confrontar com a ideia de saber como se SAVE e LOAD
dados em cassetes e disquetes [havendo algumas pessoas que despen-
dem bastante tempo antes de descobrirem que a palavra «data» (da-
dos) € tdo simples como «as palavras e os nimeros que se inscrevem no
écran», isto ¢, todo o tipo de informagiio e de dados que se introduz no
computador para posterior tratamento]. Tal como com qualquer ideia
ou conceito, tudo se torna por si muito simples uma vez que se com-
preenda a sua esséncia e significado correspondente, sendo totalmente
incompreensivel até entio.

A computadoriza¢do também parece sofrer dum certo grau de im-
pacte cultural, o que faz aumentar toda a complexidade do problema.
Existerdefinitivamente uma barreira que cresce com tal complexidade
(pode-se aperceber isto nos olhos dum novato quando outras duas pes-
soas comegam a discutir na sua presenca RAM e kilobytes), de modo
que o principiante «desliga». Esta deve ser a razdo pela qual tantos mi-
cros acabam numa prateleira qualquer ou num armario — o dono de-
sistiu mentalmente e ndo pode (ou ndo podera) despender o tempo € o
esforgo necessarios para dar os primeiros passos, tendo em vista a sua
compreensio.

Assim, quando confrontado com um comando tal como:

<T>TComando do Terminal [Entrar com o médulo do terminal]
Formatagdo: T<n><CTRL> —<A> <CTRL>—<A>
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& admiravelmente surpreendente como a maioria das pessoas ficam to-
talmente confusas. Mesmo pedidos tao simples como a formatagio du-
ma disquete podem ser a principio um mistério, uma vez que os ma-
nuais apresentam muitas vezes explicagoes tranquilizadoras tais como:

FORMATACAO: Antes de utilizar uma disquete precisa de a
formatar (isto quer dizer que se tem de preparar a disquete
dentro da unidade de disquete, de maneira que a possa usar
sempre que precisar. Insira a disquete e escreva as seguintes
instrugdes no écran. A unidade de disquete zuniré e a sua luz
vermelha sinalizadora tremeluzira, acendendo-se e apagando-
-se, podendo ouvir-se ruidos como estalidos. Tudo isto € nor-
mal. Uma vez que a unidade de disquete pare de zunir e a luz
vermelha se mantenha desligada, a disquete encontra-se pron-
ta —ou seja, formatada —, podendo entdo utiliza-la).

A compreensdo s6 por si ndo é suficiente: ainda que seja mesmo
relativamente conhecedor dos aspectos implicados, parecera que o ma-
nual foi projectado para dificultar tanto quanto possivel o funciona-
mento do software.

Frequentemente, pouca reflexdo é dedicada a estruturagdo. Por
exemplo, teria pensado que, quando estava para comecar a utilizar um
software determinado, um dos passos logicos seria explicar-lhe essas
palavras preciosas que sdo o LOAD (carregar) e SAVE (salvaguardar)
(aquelas em que gastou vinte minutos a inscrever no écran € para a me-
méria do computador) numa fita ou disquete, exactamente no princi-
pio. Em vez disso, esta informagao & muitas vezes metida no meio du-
ma pilha doutro material, requerendo uma leitura cuidadosa de cada
pagina até se dar pela informagao (quase por sorte). Para o utilizadgr,
isto é simultaneamente uma perda de tempo € uma situagdo muito
frustrante. ‘

Os manuais sio muitas vezes parcos em exemplos, carecendo dum
bom indice e mediocremente apresentados. Na minha experiéncia pes-
soal, deparei sempre com o software do Commodore superando-se
neste aspecto (pode haver erros, mas o material é sempre bem apresen-
tado e de simples compreensdo).

Mas o problema principal é que o processamento de textos contém
em si a sua propria confusdo, a sua linguagem propria. Por exemplo,
‘«Pesquisa global» poderia confundir o principiante, enquanto o «Indi-
ce de baud» faltaria certamente no vocabulario medio. E além de a
confusdo poder ele propria parecer formidavel, a explicagdo que a
ac'ompanha ¢ a maior parte das vezes exactamente tdo ma como no ca-
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so de o indice de «baud» ! ser explicado como sendo «o niimero de bits
por segundo».

Para ser justo para com os autores dos manuais, o problema de
explicar qualquer tipo de matéria aos ndo iniciados néio € facil (espe-
cialmente quando o manual pode muitas vezes ser posto a circular an-
tes de o programa real se encontrar pronto € a funcionar).

Nem todos os manuais sdo incompreensiveis. De facto, uma das
primeiras coisas que deve fazer antes de comprar qualquer processador
de textos é tirar cerca de dez minutos para folhear 0 manual. Nédo se
preocupe pelo facto de uma grande quantidade do seu contettdo ndo
fazer sentido (mesmo depois de se ter tornado razoavelmente experien-
te): dé mais atencdo 4 abordagem da matéria. Se existir um certo volu-
me de diagramas complexos e enigmaticas letras estenograficas mais se
assemelhando a uma lingua estrangeira, tome entdo cuidado. Poder4
fazer sentido depois de cerca de um més, mas sera dificil comecar. Um
manual que o trata como um idiota, caindo no extremo oposto, pode
ser igualmente aborrecido — além do mais, nem todos estdo abengoa-
dos com a mentalidade duma criang¢a de trés anos. Aquilo que lhe ¢ in-
dispensavel € uma habil e inteligente combinagéo das duas formas, um
manual que explique com clareza (um pouco de humor € salutar) € que
ndo assuma que ja é um engenheiro de computadores.

UtilizacAo de disquetes

A maior parte das pessoas com uma unidade de disquetes terao
aprendido como usa-la e a lidar com alguns dos perigos a evitar, mas
uma vez que se comece a envolver no software de «negdcios» precisara
de uma abordagem melhor estruturada, caso ndo deseje perder uma
por¢io de tempo substancial. Os habitos adquiridos (aqueles que fo-
rem realmente bons e proveitosos) sdo a chave, de forma que principie
imediatamente a proceder sempre como vou sugerir-lhe de seguida.

Cdpia de todas as disquetes: Bem sei que é caro e uma condi-
cionante o facto de se ter de manter continuamente a salvaguardar
(SAVE) os seus dados, mas um dia tera uma disquete deficiente e tal-
vez meses de informagdo valiosa tenham sido perdidos para sempre.

! Velocidade de transmissdo de dados para ou do computador ou da impressora,
ou de qualquer outro aparetho acoplavel. (N. do T.)
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Precisa de tirar pelo menos uma (e preferencialmente duas).copias
de qualquer disquete-mestra que adquira. A maioria do software
aconsetha-o a proceder desta maneira. Porém ndo incorra no mesmo
erro que eu cometj, ao colocar a sua tdo valiosa disquete-mestra na
unidade de disquetes na altura errada, formata-la e deitar fora todo o
programa pelo qual acabou justamente de pagar para o adquirir.

Também precisa de tirar copias de todos os seus dados, querendo
com isto dizer mesmo foda a sua informag¢do. Uma vez que uma dis-
quete se encontre cheia, profeja a sua inscrigdo (coloque-lhe um da-
queles pequenos adesivos metalicos, tipo etiqueta, na ranhura na extre-
midade direita da disquete). Entdo, se tentar registar algo sobre os seus
dados, erradamente, a sua protecgdo de inscri¢do ndo o permitira.

Adquira o hdbito de fazer cépias: Precisa de seguir uma rotina
" para cada disquete que compre ou utilize. Primeiro, copie sempre a
disquete-mestra quando a adquirir, tire duas copias, e guarde uma das
copias contendo a mestra numa caixa em lugar seguro. Mantenha a
terceira cépia para uso. De seguida tome duas disquetes de dados para
a realizacdo de cada tarefa, €, a intervalos regulares, SAVE (salvaguar-
de) os seus dados numa disquete, € copie por inteiro no fim de cada
sessdo de trabalho. E recorde-se: de cada vez que se levantar para to-
mar um café ou para atender o telefone, prima a tecla SAVE. Se se
sentar ao computador por um periodo de cerca de uma hora de cada
vez, tente fazer o SAVE a intervalos regulares de ndo mais de vinte mi-
nutos. Nunca me poderei esquecer da tempestade que foi quando se me
apagou cerca de duas horas de trabalho em determinada ocasido —
nio o tinha salvaguardado (SAVE). Esta ¢ uma ma experiéncia que
nunca se esquece!

Mantenha registos adequados: Nio misture dados de software —
portanto, nio tenha na mesma disquete o seu processamento de textos
com os dados respectivos e os relativos a uma folha de calculo. Pode
ser mais dispendioso a principio, mas tem-se a recompensa no fim. E
mantenha um registo cuidado das suas disquetes, dos seus numeros re-
ferenciais, assim como dos seus contetidos. Nunca escreva na disquete
com uma esferografica ou um lapis, apenas com uma caneta de feltro,
mas mantenha um nome, numero identificador, etc., de cada disquete
registada numa disquete, na bolsa cartonada, ou num dossier ou fi-
cheiro.

Ndo proceda a duplicagées em excesso: Um estranho ponto este,
especialmente para o recém-chegado ao mundo dos computadores. Pa-
rece haver um perigo (com o processamento de textos em particular)
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no facto de se apaixonar com a sua capacidade de produzir soberbas
unpr(?ssées com aparente facilidade. O que acontece & que exagera a
perfeicdo! Imprime o seu esquema inicial, corrige-o, imprime um ou-
tro esquema, corrige-o de novo, imprime um outro ... e assim por dian-
te. Eventualmente, tera cerca de 1000 folhas de papel arrumadas a um
canto ¢ ainda descobre erros ortograficos. De modo que tente adquirir
oﬁhébito de corrigir o texto no écran por varias vezes antes da impres-
sdo.

. A utilizacdo de disquetes é fantastica para aumentar o aspecto
criativo da escrita e para armazenar a informagdo. Mas tente ser sensi-
ve} e o!)edecer as regras da computadorizagio (as quais acabei de resu-
mir acima): achara a vida muito menos frustrante. E seja o que for
mais que ndo faga — fire copias!

Nao desista

Isto € um grito vindo do corayfio — por favor, nfio desista. A
computadori;acio ¢ divertida, e provavelmente ja o tera descoberto
por si proprio. Mas os computadores, unidades de disquetes e impres-
soras obedecem as suas proprias regras. Por vezes fazem coisas inexpli-
caveis (ninguém sabe porqué) e noutras ocasiées podem quase conduzi-
lo ao desespero, ao suicidio! 7

. Saber que todos n6s deparamos com estes problemas ndo parece
a.Judar muito, de forma que lhe recomendo um certo grau de aceitagdo
fllogéfica exactamente desde o inicio. Sabe que em certas ocasides a
sua impressora emperraré (o0 que simplesmente significa que ficara ino-
perével), tendo entdo de recomecar do inicio. Sabe que a sua disquete
se deteriorara um dia, de forma que mantenha uma cépia dela. Sabe
que pode incorrer no facto de premir uma tecla errada e deitar fora to-
do o seu arduo trabatho. Sabe que estas coisas podem acontecer, e
acontecerdo com certeza — portanto, aceite-o quando tal ocorrer.

Resumo

I_)&scobriré Que a utilizacdo de qualquer tipo de software (mas
especialmente o destinado a «negdcios») é propenso a problemas.
Quanto menos estiver adiantado na aprendizagem em computadoriza-
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¢do mais problemas se lhe deparardo. O re.conhecjime’nto c'le alg}ms de-
les (e umas poucas de pistas de como 0s evitar) ndo sé a a]}ldara quan-
do ocorrerem mas assegurar-lhe-a o facto de que todos nos passamos
por este género de experiéncia, e que ndo se encontra, portanto, sozi-
nho. ~ . o

Este capitulo deve ter-lhe proporqonado umas quantas.xfielas qéle
lhe assegurarido um bom inicio no cartho a percorrer na utlllzacag o
processamento de textos, «pacotes» 'fmance.lros'e l?ases de dadqs. em
dtvida alguma descobrird muito mais por si proprio. Entre, pois, com
o pé direito, mas lembre-se de nido deixar para tras o esquerdo.
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Posfacio

O facto de ter escrito este livro tem provocado um espantoso efei-
to na minha vida, porque agora me encontro a usar folhas de calculo e
bases de dados em muitas mais aplicagdes e de maneiras mais variadas
do que aquelas que podia ter imaginado, e o meu processamento de
textos tem melhorado consideravelmente.

Gostaria de me alargar sobre isto porque contém em si o segredo
na utilizagdo do software no seu melhor aproveitamento. Tive de ar-
ranjar tempo (e incomodo) para realmente aprender como usar cada
item do software. Tive de ler o manual, ndo unicamente as partes mais
faceis sobre 0 LOAD e SAVE, mas também as partes mais obscuras
que em geral parecem totalmente incompreensiveis_quando se princi-
pia. Tive de praticar na utilizagdo de cada «pacote» até me parecer
correcto (até o sentir a vontade nas minhas maos). Em resumo: tive de
despender uma boa por¢do de tempo ¢ de esforgo. ‘

- O meu processamento de textos era relativamente extenso: agora é
muito melhor. Utilizo propriedades (como buscas avangadas, hifens
incondicionais, manipulacﬁo de colunas) com as quais ndo me tinha
realmente preocupado antes. Preocupei-me em ir buscar o manual e ler
a sec¢do apropriada antes de executar o que quer que fosse. Pratiquei
num sistema administrativo de dados até o ter apreendido correcta-
mente, a despeito de varios dias de frustragdo quando nfio executava
aquilo que o manual predizia que faria. Tenho lido acerca de dinheiro
e finangas e for¢ado a minha mente na acep¢io de créditos e débitos, e
outras coisas ligeiramente enubladas, de modo que aparegca um vislum-
bre de compreensdo sobre qual o destino que o meu dinheiro toma.

E a capacidade de se aguentar .com tudo isso e de prosseguir, a
despeito das frustragGes do Aardware (que as apanhara), aborrecimen-
tos com o software (que sdo menos hoje em dia), e completa negligén-
cia habitual (de que todos nds sofremos), que distinguira de tudo o res-
to o microcomputador e o seu usulrio e proprietario que realmente
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comece a usar o seu computador para qualquer'coisa de util. Aguentei-
me, nunca me tendo arrependido de tal. A minha mente encontra-se
agora liberta de uma multiddo de tarefas munglanas e quanta_ls vezes
falseadas na execugiio, que costumavam desperdi¢ar tempo e criar toda
uma série de problemas. ‘
Nem sempre foi facil, mas valeu o esfor¢o. E, talvez acima de
foi divertido. .
tUdoiE 2 isso que deve ser a computadorizagdo. Ninguém lhe vai pagar
pela utilizagdio e divertimento que tenha tido com o seu computador
(a menos que tenha a sorte de escrever sobre eles, COmO NO meu caso
pessoal, ou trabalhar num escritorio com eles), de ma.x}elra que tem de
tirar algum gozo de tudo isso. Deve aprender a aprecxa-l,os..E deve ser
capaz de combinar essa satisfagdo com alg_uma§ tgrefas utf:1§, para lhe
tornar a vida menos penosa € monotona, isto é juntar o util ao agra-
davel. Peguei nas partes mais magadoras da minha vida pessoal 'e.flz
por computadorizar toda uma série delas, tendo-lhe agora transmitido
como o pode fazer igualmente.
Sei que se divertira ao tentar fazé-lo.
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auséncia
de mé6dulo

«backup»

base
ou banco
de dados

«buffer»

busca

APENDICE

Glossario

Expressdo usada para descrever o método de inser-
¢80 de texto no processamento de textos em que, a
medida que se acrescenta texto, o resto do paragrafo
se movimenta a frente do cursor, de forma a dar es-
pago para o novo texto.

Uma copia de «data» (dados, informagdo) ou de
programas, geralmente em disquete.

Conjunto de dados, ou de informag¢do em geral, a
processar para o tratamento pretendido. Igualmente
se englobam as instrugGes necessarias para a execu-
¢do desse mesmo tratamento dos dados, isto é,asua
implementago com vista 3 obten¢io dos resultados
ou objectivos desejados. E, pois, ndo sb o conjunto
total de certo(s) tipo(s) de dados como também os
processos pelos quais estes sdo tratados, usando-se
para tanto instrugdes com vista & sua implementa-
¢30. O «banco de dados» designa geralmente um
grande volume diversificado no género de dados, ao
contrario duma base de dados, que se aplica a um
numero mais restrito, ndo sé6 no tipo como na exten-
sdo de dados a tratar.

Memoria de retengio temporaria de informagdo,
normalmente usada juntamente com um interface,
na conexdo do computador com outro tipo qualquer
de terminal.

A capacidade de se dispor os dados por ordem alfa-
bética ou numérica para eventual recuperagio.
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campo

campo-chave

célula

coluna
cursor

dados («datay)

definidor
do operador

demarcaciio

disquete
flexivel

disquete
rigidamente
sectorizada

disquete
flexivelmente
sectorizada

directorio

edi¢dio
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A parte da base de dados que contém um item espe-
cifico de informacdo. Os varios campos existentes
perfazem um registo.

Um campo, numa base de dados, que sera automati-
camente recuperado (busca) ou o Unico campo no
qual se pode proceder a uma busca ou pesquisa.

A porgdo ou enquadramento numa folha de calculo
que representa a intersec¢do duma fila- com uma
coluna. Num livro de contabilidade ou dossier de rela-
torios financeiros, seria a por¢ao onde era efectuada
uma entrada de informag¢do. Numa folha de calculo,
pode conter dados sob a forma de nimeros, de for-
mulas ou de texto.

Uma linha vertical de células numa folha de traba-
lho.

O rectiangulo ou marca de fuz (geralmente intermi-
tente) que indica a posicdo de escrita no écran.

Conjunto de informagdes.

Aplica-se a um simbolo grafico ou de carécter que
pode ser desenhado por si proprio, entrando com ele
no seu programa.

Uma area no écran que aparece visualmente demar-
cada do resto de trabalho (geralmente por o plano de
fundo se encontrar iluminado enquanto as letras sur-
gem invertidas).

Um disco magnético, fino, de caracteristicas malea-
veis, num invélucro plastificado, introduzido por
sua vez num resguardo cartonado permanente, no
qual os dados podem ser armazenados.

Uma disquete flexivel que ndo necessita de quaquqr
preparacdo especial (formatagio) antes de ser utili-

zada.

Uma disquete flexivel que precisa de preparacdo
especial prévia (formatacio) antes de poder ser utili-
zada.

Uma lista dos nomes ou designa¢Ges dos ficheiros
numa unica disquete.

Alterar ou introduzir dados no écran.

edicdo
no «écrany

ficheiro

ficheiro
de acesso
aleatério

ficheiro
sequencial

fila

formatagiio
duma disquete

formatacfio
de video

férmula

funciio
literal

impressiio

inicializacéo

inteiro

«interface»

A capacidade de poder movimentar o cursor para
qualquer parte do écran (utilizando-se as teclas do
cursor para cima e para baixo, para a direita e para a
esquerda) para acrescentar, substituir ou remover le-
tras ou palavras.

Uma colec¢dio de dados (informagdo) armazenada
no computador ou numa disquete ou fita.

Um ficheiro onde os dados podem ser alcancados
aleatoriamente, isto €, ao acaso. Por outras pala-
vras, numa disquete os dados podem ser recuperados
sem se ter de ir ao principio e trabalhar ao longo de
toda a extensdo do ficheiro.

Um ficheiro onde os dados sdo inscritos numa fila
continua, ou extensdo. Numa disquete (ou fita) isto
significa que a recupera¢io dos dados so pode ser
executada comegando pelo principio e trabalhando
ao longo de toda a sua extensdo.

Uma linha horizontal de células numa folha de tra-
balho.

Processo de preparagdo de uma disquete para aceitar
dados, conferindo-se a4 disquete um nome e um codi-
go de identificagdo.

Palavras e dados aparecendo no écran tal como apa-
recerdo no papel.

Calculo executado numa folha de calculo ou numa
base de dados.

Procedimento envolvendo a combinagdo de valores
para produzir uma resposta, tal como numa adi¢o
(SUM) de varios nimeros numa folha de calculo.

Papel com a saida impressa (0 mesmo que hard-
copy/copia permanente).

Comando que faz voltar a unidade de disquetes ou a
impressora ao seu estado inicial. E utilizado depois
de um erro ter «congelado» um sistema temporaria-
mente.

Um numero inteiro tal como 2 ou 70 (em oposi¢do a
2,56).

Dispositivo para conectar o computador a uma uni-
dade de disquetes ou a uma impressora. Existem
dois tipos principais, em série € em paralelo.
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Papel com saida impressa.

Nome dado & area que o écran apresenta numa de-
terminada altura quando se considera um extenso
documento ou folha de calculo.

Propriedade que permite que parte do écran perma-
nega fixa (tal como os titulos duma folha de calculo)
enquanto outras porg¢oes parecem deslocar-se (como
colunas e filas de dados numa folha de calculo).

Alinhamento do texto (tanto & direita como a es-
querda), de maneira a ser impresso com as margens
acertadas.

A linha no écran onde as perguntas do computador e
os comandos estdo expostos, com a sua explicacdo
apropriada e a disponibilidade de respostas.

Conjunto de alternativas no écran de modo a permi-
tir a selec¢do da parte do programa que se deseja uti-
lizar.

Usado para descrever o método de inser¢io de texto,

no processador de textos, em que se deve criar espa--

¢o disponivel para a admissdo de novo texto, intro-
duzindo-se espagos em branco em primeiro lugar,
antes de se poder inscrever novo texto.

Conjunto de programas de aplicacdo do software,
também chamados produtos.

Software combinando bases de dados e folhas de
calculo (possivelmente também processadores de tex-
tos) num Unico «pacote».

Para movimentar, isto €, passar o texto no écran
para cima ou para baixo, para a direita ou para a es-
querda.

Dispositivo de memoéria com dimensées reduzidas,
constituido de microcircuitos integrados.

Mensagem no écran pedindo-lhe que d€ uma respos-
ta apropriada.

O programa pesquisara qualquer combinagdo de
determinadas letras ou dados, em vez de o fazer por
intermédio duma correspondéncia exacta.

planificaciio
de relatorios

protecgiio
de escrita

registo
réplica

reserva/
/margem
de erro

saida pos-
-formatada

saida nfo
formatada

sector/
/ «string»

Capacidade de se produzir um relatério (tabelas,
quadros, listas, etc.) com possibilidade de concep¢io
de desenho pessoal, em vez de se ter de aceitar um
tipo padrdo do software.

Para evitar que o computador proceda a qualquer
armazenamento adicional de informa¢do numa dis-
quete, usa-se um adesivo metalico, tipo tarjeta, que
cobre uma ranhura existente numa das extremidades
da disquete.

Parte constituinte duma base de dados, contendo va-
rios campos, que perfaz um ficheiro.

Fazer uma copia (referindo-se geralmente a uma cé-
lula ou grupo de células numa folha de calculo).

Uma resposta aproximada que é colocada num pro-
grama para evitar que se tenha de inscrever uma res-
posta. Por exemplo, o valor de reserva para muitos
pedidos de informagdo seria «S» para sim, de modo
que um «S» apareceria no écran, sendo apenas ne-
cessario que se alterasse para um «N» em poucos
instantes, caso se pretendesse uma resposta contraria
a mais provavel, dada automaticamente pelo pro-
grama.

Descri¢do do texto visualizado no écran tal como
aparecera em papel depois da impressdo. E util para
possibilitar a observagdo da aparéncia final do texto
antes de ser impresso, uma vez que ainda se pode
querer fazer alteracées.

Descrigédo do texto escrito directamente para o écran
antes de ser emitido apropriadamente (utilizando-se
comandos inseridos). Em texto ndo formatado, nio
existe qualquer possibilidade de permitir margens,
texto recortado, sublinhamento, etc., no «écran»,
visto estes procedimentos de formatac¢do serem exe-
cutados posteriormente pela impressora.

Uma sequéncia de letras, palavras e espagos.
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Conheca os Computadores
Uma excelente introdugao ao
conhecimento dos computado-
res. Dos equipamentos aos
programas, passando pelo
processamento de dades, a
codificacéo e os microcompu-
tadores.
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A Microelectronica

0 computador tradicional. 0
microprocessador e o micro-
computador. As pastilhas
(«chips»). Como sao feitas as
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microcomputador. E dirigido aqueles utentes que queiram
mais qualquer coisa do que uma maquina de jogos, e desejam
empregar os seus micros em qualquer tipo de trabalho. Mostra
como uma base de dados, uma folha de calculo e um proces-
sador de textos o podem ajudar de muitas maneiras diferen-
tes.

Utilizando-se de exemplos de todos os dias, fundamenta-
dos na sua longa experiéncia, o autor explica como uma base
de dados pode ser de grande ajuda na orientagéo e administra-
céo da vida doméstica, no desenvolvimento dos seus hobbies,
livrando as pessoas do aborrecimento da caneta ou do lapis,
do papel e do bloco de notas.

O processamento de textos — eis o talismd magico para
resolver os problemas, de acordo com aquilo que a publicida-
de transmite. Acontece, porém, que muitas pessoas se bara-
lham e encontram um poco rodopiante de inexplicaveis simbo-
los e de misteriosa confusdo. Mas ndo tem de ser assim.

Quantos de nos precisam de folhas de calculo e de planea-
mentos financeiros? Todos nos lidamos com dinheiro e com
nameros. Um simples conhecimento da maneira como se deve
manipular o dinheiro com a ajuda do microcomputador pode
diminuir o incOmodo e a confusdo destas tarefas essenciais.
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-

APLICACOES DOMESTICAS NO SEU MICROCOMPUTADOR

AIBITE
DE
M/_ﬁgﬂﬁ@

- 3309085

3309085

PUBLICAGOES EUROPA-AMERICA



