Agenda Droid - Vr 1.02

Introducao

A Agenda Droid foi desenvolvida de forma a facilitar o trabalho de organizacéo de secretarias,
executivos, profissionais liberais e todos que precisarem de uma agenda completa. Certamente vocé
dominara todos os recursos oferecidos, com rapidez e facilidade, pois sua interface é extremamente
simples. Sem davida a melhor agenda do mercado nacional, a Agenda Droid atendera a todas as suas
necessidades.

Vejamos 0s principais topicos:

Visao Geral da Agenda Droid
Funcionamento da Agenda Droid
Arvore de Comandos da Agenda Droid
Barra de Ferramentas da Agenda Droid
Linha de Status da Agenda Droid
Dicas & Macetes da Agenda Droid
Fases da Lua

Tabelas e Informacées Acessdrias da Agenda Droid

Conheca nosso trabalho:

Sobre a Droid Informética Ltda.
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Arvore de Comandos

Vocé pode utilizar os comandos da Agenda Droid através de opc¢des dispostas em menus. Com algum
tempo de uso, vocé podera selecionar muitos destes comandos com o uso de Teclas de Atalho, que
agilizam o trabalho dos usuarios.

AGENDA DROID {c) 1996 - DROID Informéatica ltda =] E3
Argquiva  Alarmes  Secies  Lilitarios 7

Arquivo
Manutencao
Senha
Cadastro de Senhas
Reindexacao
Trocar Arquivo de Trabalho [CtrI-B]

Importacao...
Exportacéo...

Impressao...
Configurar impressora

Sair

Alarme
Muda som...
Desliga som [F5]

Secodes
Aniversarios

Ativar [Ctri+A]
Inclusao [Ins]
Alteracao [Shift+A]
Exclusao [Del]
Pesquisa [Shift+P]
Ir Para... [F4]
Impressao

Compromissos

Ativar [CtrI+O]
Hora especial [F3]
Inclusdo especial [Ctri+]]
Agenda semanal [Ctri+S]
Pesquisa
Exclusao
Impressao

Notas
Ativar [CtrI+N]
Inclusdo [Ins]

Alteracéo [Shift+A]




Exclusao [Del]

Pesquisa [Shift+P]
Impresséao
Pendéncias
Ativar [CtrI+P]
Impressao
Telefones
Ativar [Ctri+T]
Telefones uteis
Discar [CtrI+F2]
Registro de ligacdes
Impressao
Feriados
Utilitarios
Mostrar Janela de Alarme [Ctrl-L]
Mostrar Janela do Dia [CtrI-D]
Mostrar Janela do Zoom [Ctrl-Z]
Trocar Data [Ctri-R]
Anotacodes [F6]
Calculo de datas [F7]
Calendario [F8]
Trocar Usuario [F9]
Calculadora [CtrI+F10]

Configuracéo

Tabela de Conversao
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Barra de Ferramentas

A Agenda Droid oferece uma barra de ferramentas, com botdes para abreviar as principais funcdes. Nela
temos os BotBes Principais, o0 Grupo de Botbes, as Barras de Rolamento e o Mostrador:

Barras de Rolamento

Botdes Principais Grupo de Botdes Fase da lua |
| | Mostrador
1
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Botdes Principais:
Lixeira - Apaga o item selecionado.
Bindculo - Efetua buscas na agenda.
Datas - Efetua a troca entre a data de trabalho e a atual.
Arquivo - Seleciona o arquivo com que o usuario quer

Trabalhar. Por exemplo, um arquivo para a agenda pessoal e outro para a
profissional (veja Multi-agenda).

Calendario - Abre o calendério da Agenda Droid.
Cadeado - Troca usuario do sistema, bloqueando seu uso
a usuarios nado autorizados.
Porta - Fecha a Agenda Droid.
Grupo de Botdes:
Impresséo - Imprime dados da Agenda Droid.
Quadros - Ativa a Agenda Semanal".
Presente - Abre a secao "Aniversarios".
Reldgio - Abre a secao "Compromissos".
Notas - Abre a secéo "Bloco de Notas".
Visto de Ok - Abre a secéo "Controle de Pendéncias".
Telefone - Abre a secao "Telefones".
Globo - Ativa a Tabela de Conversoes.

Botoes de Rolamento:

1° Barra - Movimenta a agenda em dias.

2° Barra - Movimenta a agenda em meses.

3° Barra - Movimenta a agenda em anos.
Mostrador:

O Mostrador da Barra de Ferramentas pode ser alterado, com um click, para: Hora atual, Data
atual ou Memoéria disponivel.
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Funcionamento Geral

A Agenda Droid tem como principal funcédo facilitar os processos de organizacdo e controle de
compromissos pessoais e profissionais. A seguir, descrevemos os procedimentos para que vocé obtenha
0 maximo de rendimento da sua Agenda Droid:

Primeiros Passos

Configurando a Agenda Droid
Configurando Usuarios e Senhas
Drag & Drop (Arraste & Solte)

Fases da Lua
Teclas de Atalho

Trabalhando em Rede com a Agenda Droid
Usando a secdo "Compromissos"

Usando a secdo "Aniversarios"

Usando a secédo "Telefones"

Usando a secédo "Bloco de Notas"

Usando a secao "Controle de Pendéncias"
Usando o cadastro de Feriados

Usando a Tabela de Conversao
Usando Alarmes
Usando o Calendario
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Barra de Status

| | DROID | AGENDA | CAPS | NUM |

A Barra de Status mostra informacdes sobre o sistema, e é dividida em cinco partes: Area de
Mensagens, Nome do usuério corrente, Nome do arquivo de trabalho, Estado do CapsLock e Estado do
NumLock.

Além de apresentar estas informacdes, elas podem ser modificadas com um click, com excec¢éo da area
de mensagens. Por exemplo: para modificar o estado do NumLock basta clicar sobre a palavra NUM...
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Visao Geral

A Agenda Droid foi desenvolvida com o propésito de auxiliar a organizacao de seus compromissos,
dados e trabalhos. Com um layout moderno e aprimorado, vocé pode, em segundos, registrar e
manipular informacgdes relativas a aniversarios, tarefas pendentes, telefones, bloco de notas, conversao
de grandezas e muito mais.

As principais funcdes da Agenda Droid estédo diretamente disponiveis em Botdes, e podem ser
facilmente acessadas via mouse. Para saber o significado de cada item, posicione o cursor do mouse
sobre o item desejado e aguarde cerca de 1 segundo. Um texto explicativo surgird sob este item. Vocé
também pode utilizar Teclas de Atalho para o acesso rapido via teclado.

Na janela principal, vocé encontra, no formato de uma agenda convencional, a Agenda Droid. Logo que
0 usuario e a senha sao informados, a agenda é aberta. Vocé pode entdo acessar a parte da agenda que
desejar, utilizando o Grupo de Botbes, as Teclas de Atalho, ou 0 Menu de Opcdes.

Pode-se "caminhar" pela agenda, clicando-se nas orelhas, usando-se as setas (direita/esquerda) ou as
barras de rolagem (na barra de ferramentas).



Orelhas séo as dobras na parte
superior das paginas.
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Teclas de Atalho - Uso geral

ORELHAS ou [DIR] / [ESQ]
Viram as paginas da Agenda Droid.

[CTRL+DIR/ESQ] ou [CTRL+ORELHAS]
Viram as paginas da Agenda Droid, saltando de 10 em 10.

[CTRL + UP/DN]
Rola as paginas da agenda, acima e abaixo.

[CTRL + HOME/END]
Vai para primeira/ultima linha da Agenda Droid.

[CTRL + A]
Ativa a Secéo de "Aniversarios".

[CTRL + B]
Troca o nome do arquivo de trabalho.

[CTRL+C] ou [CTRL+INS]
Copia texto marcado para a area de transferéncia (clipboard).

[CTRL + L]
Ativa a janela de apresentacéo de Alarmes.

[CTRL + N]
Ativa a Sec¢édo "Bloco de Notas".

[CTRL + O]
Ativa a Sec¢édo "Compromissos".

[CTRL + P]
Ativa a Secédo "Pendéncias".

[CTRL + R]
Troca a data atual pela dltima usada pela agenda e vice-versa.

[CTRL+T]
Ativa a Secéo "Telefones".

[CTRL+V] ou [SHIFT + INS]
Copia texto da area de transferéncia (clipboard) para o campo ativo.

[CTRL + Z]
Ativa a Janela de Zoom.

[CTRL + F2]
Ativa a Janela de Discagem.



[F4]
Pesquisa dados na agenda.

[F5]
Desliga um alarme que esteja tocando. Serve também para atualizar os dados da tela fazendo um
refresh nos arquivos (quando usado em rede).

[F6]
Abre uma janela de anotacdes (Post-it). Atencdo: Os dados colocados nestas janelas, ndo sédo
gravados. Quando o sistema é finalizado, eles séo perdidos.

[F7]
Célculo do niimero de dias entre duas datas e data futura.

[F8]
Ativa o calendario.

[F9]
Bloqueia o uso do sistema, perguntando um nome de Usuéario / Senha.

[F10] ou [ALT]
Ativa 0 menu de opcdes.

[CTRL + F1]
Mostra algumas informacdes sobre o sistema.

[CTRL+1ab5]
Muda o nimero do alarme para 0 compromisso / aniversario atual.
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Dicas & Macetes

Com o tempo de uso da Agenda Droid, vocé percebe que algumas tarefas podem ser efetuadas com
0 uso de Teclas de Atalho, mouse ou através do menu de opcdes. Por este motivo, mostramos algumas
dicas e macetes, para facilitar o uso da Agenda Droid.

Cligue com o mouse nas "Orelhas" das paginas da Agenda Droid para muda-las. Se clicar com o botédo
direito ou [CTRL+botédo esquerdo], mudara de 10 em 10 paginas.

Quando um arquivo de trabalho é apagado, ele continua na lista de arquivos disponiveis de alguns
usuarios, pois ele apenas foi apagado do disco, ndo da lista de arquivos destes usuarios.

O Botéo "Trocar Data" ([CTRL+R]), da barra de ferramentas, alterna a pagina da data corrente com a
ultima data usada pela agenda. Se a agenda ainda néo tiver sido posicionada em outra data, esta sera
posicionada 30 (trinta) dias apos.

A Janela de Compromisso do Dia pode ser ativada ou desativada usando-se [CTRL+D]. Para apagar
um compromisso do dia, remova o texto da janela e clique de volta na agenda, ou clique o Botéo direito
do mouse sobre a linha de compromisso do dia (abaixo do livro azul), e selecione a opgéo apagar. Se
preferir, arraste-a para a lixeira.

No cadastro de Senhas / Usuarios, sempre que um dado for alterado ou incluido, deve-se pressionar o
botao gravar (com o desenho de um disquete).

Na Barra de Status vocé pode alterar as informac8es apresentadas, clicando sobre as mesmas.

Na secao "Pendéncias”, pode-se excluir varias pendéncias que atendam aos filtros desejados.
Pressione [CTRL+botédo Excluir] ou [CTRL+E] e digite os filtros desejados.

Para repetir um compromisso durante varios dias, semanas, meses ou anos, clique o botdo direito do
mouse, sobre uma pégina da agenda e selecione a op¢ao "Repetir..."

Na pesquisa por data da agenda [F4], ndo é preciso digitar a data toda. Se for digitado s6 o dia, o
sistema assume que se deseja pesquisar o dia digitado, no més atual. Se for digitado o dia/més, o
sistema assume que se deseja pesquisar o dia e més digitados, do ano atual. Por exemplo: Se for
digitado apenas 14, o sistema assume que se deseja ir para o dia 14/02/1996 (se estivermos no més
02 do ano 1996).

Nos campos de data, ndo é preciso digitar o ano todo (digite, por exemplo, 96 ao invés de 1996).

Para saber a data atual, posicione o cursor do mouse sobre a janela do relogio (veja barra de
ferramentas) e aguarde um instante. A data aparecera abaixo da janela do relégio.

Se a Agenda Droid estiver configurada para "Alarme|sempre ligado" (na orelha Alarme da janela de
configuracao), o usuario sera lembrado dos compromisos do dia, sempre que entrar no sistema.

Para criar linhas, na digitacdo de dados dos campos Observacgéo (sec¢éo telefones) e Descricdo (se¢cao
pendéncias), pressione [Ctrl+Enter].

® Use as facilidades do Drag & Drop.
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Primeiros Passos

Na tela de abertura, é pedido o nome e a senha do usuario que acessara o sistema. Digite 0 nome,
pressione a tecla TAB ou ENTER, digite a senha e pressione ENTER. Se for pressionado ESC, o sistema
avisara que nenhuma senha foi digitada, e se o usudrio deseja terminar sua execucado. Para cadastrar
novos usuarios, alterar senhas, nomes de usuarios ou apaga-los, vocé terd que acessar o sistema com
uma senha de supervisor (senha com nivel mais alto). O nome do usuario e senha iniciais para
acesso ao sistema é DROID. Com ela vocé podera ter acesso ao cadastro de usudrios e senhas.

ATENCAO: Apés ser cadastrada uma nova senha (ou mais de uma) com nivel supervisor, é
aconselhavel que se apague o usuario/senha DROID.
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Configuracao

A configuracdo da Agenda Droid é feita selecionando-se a opc¢éo Utilitarios|Configuragdo, do Menu
principal. Com isso, vocé pode configurar as sec¢des: Alarme, Geral, Janelas, Som e Modem.

= AD - Configuracio

Alarme:

Sempre Ligado:
Se esta opcao estiver selecionada, sempre que o Usuario incluir um compromisso, o sistema ligara
automaticamente o alarme default para ele.

Definido pelo usuario:
Se esta opcao estiver selecionada, o sistema néo ligard o alarme automaticamente. O usuario tera
gue fazé-lo manualmente (veja Alarmes).

Antecedéncia:
Esta opcao permite definir com quantos minutos de antecedéncia o alarme deve ser ativado. Por
exemplo: o usuario configurou o tempo para 5 minutos. Com isso, o alarme das 13:00 hs tocara as
12:55 hs. Se for definido um tempo igual a zero, o alarme tocara na hora exata do compromisso.

Geral:

Intervalo entre horas:
Seleciona o espaco default entre os compromissos da Agenda, que pode ser: 15, 30, 45 ou 60
minutos.

Hora Inicial / Hora Final:
Estas op¢des definem os horéarios de inicio e término do escopo de compromissos da agenda. Vem
inicialmente configurado para 07:00hs as 20:00hs.

Janelas:

Mostra linha de compromissos do dia:
Se estiver marcada, o sistema mostra o0 compromisso do dia atual, abaixo do livro azul.

Mostra janela de compromissos do dia:
Se estiver marcada, o sistema mostra 0 compromisso do dia atual, numa janela a parte.

Mostra janela de zoom:
Se estiver marcada, o sistema mostra 0 compromisso atual (o que estiver posicionado pelo cursor)
numa janela a parte.

Mostra janela de alarme:
Se estiver marcada, ativa a janela de apresentagéo dos alarmes, mesmo que ndo haja nenhum
tocando no momento.



Agenda entra minimizada:
Se estiver marcada, a agenda ficara automaticamente minimizada, logo apés a digitacéo do
Nome/Senha de um usuério.

Som:
Esta opcéo configura os sons (ou musicas, videos...) utilizados para os alarmes da Agenda Droid.
Vocé pode configurar até cinco sons diferentes. Veja Formato do Arquivo de Som para poder criar
seus proprios efeitos sonoros. Para cada alarme, vocé pode utilizar o Botdo "Procurar” para pequisar
no disco a existéncia de arquivos .DRS, WAV, MID, RMI, AVI, FLI... e utilizar o Botao "Alto-Falante"
para testa-lo.

Modem:
Esta opcado permite a configuracdo do modem.

String de inicializacdo do modem:
String utilizada para configurar o modem. Provavelmente, a string fornecida pelo sistema funcionara
bem com seu modem, porém alguns modems tém a configuracdo um pouco diferente. Se esta string
(ATZ L3 Q1 EO X4 S0=0) nao funcionar, consulte o manual do seu modem para saber qual a mais
adequada.

Porta serial:
Define qual porta serial esta sendo utilizada pelo modem: COM1,COM2, COM3 ou COM4. Escolha a
opcéao Deslig. se vocé ndo possuir um modem instalado.

Tipo de discagem:
Define qual o tipo de discagem usada: por Tons ou por Pulsos.

Extra:
Define a string de discagem auxiliar. Por exemplo: Virgula: faz com que o modem espere 2 segundos
antes de comecar a discar. Utilizada no caso de linhas que demoram muito a dar sinal para discar.
Pode-se utilizar uma ou mais virgulas. Nota: verifiqgue o manual do seu modem para saber o
significado de outros caracteres.

Rediscagem automatica:
Define se o sistema redisca automaticamente no caso de nUmero ocupado ou somente se 0 usuario
pressionar o botdo Repetir da janela de progresso de discagem.
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Secao "Aniversarios"

Vocé pode ativar a sec¢éo "Aniverséarios" de trés formas: escolha a opgdo SecBes|Aniversarios|Ativar,
pressione o Bot&o Aniverséarios na Barra de Ferramentas ou pressione [CTRL+A].

A Secdao "Aniverséarios" apresenta uma agenda disposta em meses, sendo dois mostrados
simultaneamente (um em cada pagina). Clique com o mouse nas "Orelhas das Paginas" para vira-las. O
botdo esquerdo do mouse muda péagina a pagina, e o direito posiciona no primeiro ou Ultimo més.

Para ligar, desligar ou alterar o alarme para um compromisso, veja a se¢cdo Alarmes, ou pressione 0
bot&o direito do mouse e selecione a opcéo Alarme. Um nimero correspondente ao alarme aparecera a
direita do aniversério.

Para inserir um aniversério, Pressione o botdo direito do mouse e escolha "Incluséo", pressione [SHIFT]+
[1] ou [INS]. Digite o nome do aniversariante, a data do aniversario, escolha o niumero do alarme e
pressione [ENTER] (ou clique em OK).

Para alterar um aniversério, pressione o botdo direito do mouse e escolha "Alteragdo", pressione [SHIFT]
+[A], [ENTER] ou dé um duplo-clique. Altere os dados desejados e pressione [ENTER] (ou OK) para
confirmar ou [ESC] (ou Cancelar) para cancelar.

Para excluir um aniversario, pressione [DEL], pressione a lixeira na Barra de Ferramentas, use o0 menu
local (ativado quando se pressiona o botéo direiro do mouse sobre a agenda) ou clique e arraste o
aniversario para a lixeira (veja Drag & Drop).

Para pesquisar um aniversariante, pressione [SHIFT]+[P], pressione o binéculo na Barra de Ferramentas
ou use o menu local (ativado quando se pressiona o botdo direiro do mouse sobre a agenda). Esta
0pc&o procura um aniversariante cujo nome comece igual ao texto digitado (Ex: Foi digitado Alvaro L no
campo a pesquisar. O sistema acharé o primeiro aniversariante cujo nome comece por Alvaro L). Se
existir mais de um aniversariante com o mesmo nome, 0 sistema perguntara se vocé deseja ver o
préoximo.

Obs: O sistema ignora mindsculas, mailsculas e acentos na hora da pesquisa, ou seja, para
pesquisar o nome José Braganca da Silva, posso digitar jose braganca, que o sistema achara
a ficha (note que esta tudo em mindsculas, sem acento e cedilha).
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Secao "Compromissos"”

Veja também: Compromisso do Dia

Vocé pode ativar a se¢éo "Compromissos” de trés formas: escolha a opgéo Sec¢des|Compromissos|
Ativar, pressione o Botdo Compromissos na Barra de Ferramentas, ou pressione [CTRL+Q].

A Secdo "Compromissos" apresenta uma agenda com intervalos (Veja Configuracao da Agenda Droid)
de horas. Na pagina esquerda, vocé deve digitar as descricbes dos compromissos, e na direita, 0s
comentarios relativos a cada um. Para gravar os compromissos, basta pressionar [ENTER] ou
simplesmente posicionar em outro horario (com o mouse ou seta para cima/baixo). Clique com 0 mouse
nas "Orelhas das Paginas" para vira-las. O botéo esquerdo do mouse muda pégina a pagina, e o direito,
10 em 10 péaginas.

Para inserir um compromisso, simplesmente posicione na hora desejada e digite. Pressione [TAB]
para mudar entre pagina esquerda (Descri¢fes) e direita (Observacgoes). Quando acabar, pressione
[ENTER] ou use a seta para cima ou para baixo.

Para alterar um compromisso, posicione nele e pressione [F2]. Para sobrepor, simplesmente digite o
Novo compromisso por cima do antigo, sem pressionar [F2].

Para excluir um compromisso, pressione [DEL], pressione a lixeira na Barra de Ferramentas, use o
menu local (ativado quando se pressiona o bot&o direiro do mouse sobre a agenda) ou clique e arraste o
compromisso para a lixeira (veja Drag & Drop).

Para cancelar a inclusado ou alteracdo de um compromisso, pressione [ESC]

Para ligar, desligar ou alterar o alarme para um compromisso, veja a se¢cdo Alarmes, ou pressione 0
bot&o direito do mouse e selecione a op¢éo Alarme. Um nimero correspondente ao alarme aparecera a
esquerda do compromisso.

Para inserir um compromisso em um horério ndo padronizado, utilize o botéo direito do mouse e
selecione a opcao Horario Especial (ou pressione [F3]). Entdo, entre com a hora desejada, confirmando
com OK.

Para excluir datas, pressione [ALT]+[DEL] ou clique o bot&o direito do mouse, selecionando em seguida
a opcéo "Exclui Datas".

Para excluir compromissos entre duas datas, pressione [CTRL+DEL] ou clique o botéo direito do mouse,
selecionando em seguida a op¢éo "Exclui Faixas". O sistema excluira todos 0s compromissos que
estejam entre as datas digitadas (inclusive).

Para mostrar ou esconder a Janela de Compromissos do Dia, clique o botéo direito do mouse, e
selecione a opgéo "Compromisso do Dia", ou pressione [CTRL+D].

Para mostrar ou esconder a Janela de Zoom, escolha a op¢do Zoom do menu local ou pressione
[CTRL+Z]. Observe que, as vezes, as janelas podem estar ativas, porém escondidas por outra janela.
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Alarmes

Os alarmes séo sinais sonoros e/ou visuais, que podem ser configurados (veja Configuracao da Agenda
Droid), para que o usuério seja lembrado de um compromisso ou aniversario.

Coma Agenda Droid € permitido que se ligue / desligue um alarme para cada compromisso, sendo
gue o usuario pode escolher um entre cinco diferentes. Estes alarmes sao especificados na janela de
configuracdo, que é ativada escolhendo-se a opcao Utilitarios|Configuracdo do menu principal.

Para se ligar, desligar ou alterar o nimero do alarme para um compromisso ou aniversario, pode-se
escolher a opcao Alarme|Muda som..., ou pressionar a tecla Ctrl junto com o nimero 1 a 5 (Ex: Ctrl+2,
ativa o alarme 2; Ctrl+5, ativa 0 alarme 5). Se num compromisso estiver ligado o alarme 2 e o0 usuario
pressionar Ctrl+3, o nUmero do alarme para esse compromisso passara a ser 3. Se 0 usuario pressionar
o Ctrl com o0 mesmo numero do alarme de um compromisso, este sera desligado.

Exemplo: Se um compromisso estd com o alarme 2 ligado e o usuério pressionar Ctrl+2, ele sera
desligado, pois seu nimero ja era 2.

Nota: Se um alarme estiver tocando e o usuario quiser desliga-lo, basta pressionar a tecla F5 ou
escolher a op¢éo Alarme|Desliga som.
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Secao "Telefones"

Nesta secao vocé pode manipular telefones e outras informacgdes referentes a amigos e empresas. A tela
de cadastro é mostrada na forma de planilha, facilitando a leitura dos dados. Para maior flexibilidade, &
permitido alterar a ordem de apresentacdo dos campo, bem como seus tamanhos.

Descricdo dos botdes da Secéo "Telefones™:

Procurar ou [P]
Procura um texto que esteja digitado em qualquer campo da agenda de telefones. Por exemplo: Para
procurar o nome Maria das Couves, basta digitar Couve, que o sistema achara a ficha. Lembre-se
que esta opcao procura o texto digitado, em todos os campos do cadastro, ou seja, se o campo Obs
de alguma ficha tiver o texto Couve, o sistema também o localizara.

Obs: Para achar todas as ocorréncias do texto desejado, pressione o botdo Préximo, até que nédo
existam mais ocorréncias deste texto.

O sistema ignora mindsculas, mailsculas e acentos na hora da pesquisa, ou seja, para
pesquisar o nome Maria Conceicdo da Silva, posso digitar apenas conceicao, que o sistema
achara a ficha (note que esta tudo em mindsculas, sem til (~) e cedilha (C)).

[CTRL] + bot&o Procurar ou [CTRL+ALT+P]
Procura uma ficha pelo campo que estiver definido na janela de ordem. Por exemplo: Se a ordem
definada for Nome, o sistema pesquisara o texto digitado, apenas pelo campo Nome das fichas
cadastradas, que comecem iguais ao texto digitado (Ex: Foi digitado Alvaro L no campo a pesquisar.
O sistema acharé a primeira ficha cujo nome comece por Alvaro L.)

Obs: O sistema ignora mindsculas, mailsculas e acentos na hora da pesquisa, ou seja, para
pesquisar o nome José Braganca da Silva, posso digitar jose braganca, que o sistema achara
a ficha (note que esta tudo em mindsculas, sem acento e cedilha).

Ordem ou [D]
Escolhe a ordem de apresentacéo das fichas.

Incluir, [ 1] ou [INS]
Inclui novos registros. Apés a digitacdo dos campos, pressione o botdo OK ou [ENTER]. Apés isto, a
ficha estard limpa para a inclusdo de um novo registro.

Excluir, [E] ou [DEL]
Exclui a ficha posicionada pelo cursor, apés confirmacao.

Alterar ou [A]
Altera a ficha posicionada pelo cursor.

Olhar ou [O]
Mostra a ficha posicionada pelo cursor, numa janela, permitindo que o usuario visualize todos os

campos. Pode-se também "mandar” o sistema discar para o nimero do telefone desta ficha.

Sair ou [R] ou [Esc]
Fecha a secéo "Telefones".



Notas:
e Os campos "Nome" e "Telefone" devem ser preenchidos, para que a inclusdo seja efetuada.

e Para mudar a ordem de apresentac¢@o dos campos (ex: mudar de "Nome - Telefone - Contato..."
para "Nome - Contato - Telefone..."), clique no nome do campo desejado, arraste-o para a nova
posicao e solte (Ex: Clique em "Contato", arraste e solte em cima do campo "Telefone").

e Para mudar o tamanho de apresentacdo dos campos (ex: mudar o tamanho do campo nome), clique
na divisa (linha que divide dois campos) direita do campo nome e arraste-a para a direita ou
esquerda.

e Para qua a Agenda Droid disque para um namero de telefone, clique no botdo Olhar e marque o
namero desejado. Para marcar um namero, escolha uma entre as trés opcoes:
1 - Pressionar TAB até o cursor ficar sobre o campo "Telefone" e depois pressionar o Shift
enguanto se pressiona a seta para direita (ou esquerda).
2 - Clicar e arrastar o mouse sobre 0 niUmero desejado.
3 - Dar um duplo-cligue com o mouse em cima do numero desejado.
ApOs isso, o0 botéo discar estara disponivel para ser pressionado.

¢ Para olhar os registros em forma de ficha, pressione o botdo Olhar e depois as setas para cima ou
para baixo.

¢ Para criar uma linha, na digitacdo de dados do campo Observacéo, pressione [Ctrl+Enter].

¢ Na janela Olhar, se ndo der para ver um campo todo (por exemplo, um endere¢co muito grande, que
ndo caiba no campo), clique nele e movimente o cursor para a direita (com a seta para direita) até
gue o restante apareca. Se preferir, pressione [Alt+Letra sublinhada] ao invés de clicar no campo
(exemplo: [Alt+E] para endereco).
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Secao "Bloco de Notas"

Para ativar esta se¢éo, use 0 menu Secdes|Notas|Ativar, clique no botdo "Notas" da Barra de
Ferramentas ou pressione [CTRL+N].

A Agenda Droid oferece uma seg&o para anotagfes. Esta segéo esta dividida em duas partes: indice e
Texto. No indice vocé organiza as notas por descricao (titulo do assunto) e em texto vocé registra a nota
propriamente dita. Para inserir uma nota, tecle [INS] (ou use o menu local) e digite o titulo do assunto.
Logo apds, tecle [TAB] para mudar para a janeta de texto, digite o texto e finalize com [TAB] ou utilize o
mouse para passar para a outra janela.

Para Alterar um indice (descricao), pressione [SHIFT]+[A] ou use os menus (principal ou local). Para
alterar um texto, va para a janela "Texto" e faca as alteracdes.

Para excluir um indice, pressione [DEL], pressione a lixeira na Barra de Ferramentas, use o menu local
(ativado quando se pressiona o botdo direiro do mouse sobre a agenda) ou clique e arraste o indice para

a lixeira (veja Drag & Drop).

Para pesquisar um indice, pressione [SHIFT]+[P], pressione o binéculo na Barra de Ferramentas ou use
o0 menu local (ativado quando se pressiona o botéo direiro do mouse sobre a agenda). Esta opcéo
procura um indice que comece igual ao texto digitado (Ex: Foi digitado Alvaro L no campo a pesquisar.
O sistema achara o primeiro indice que comece por Alvaro L).

Obs: O sistema ignora mindsculas, mailsculas e acentos na hora da pesquisa, ou seja, para
pesquisar o nome José Braganca da Silva, posso digitar jose braganca, que o sistema achara
a ficha (note que esta tudo em mindsculas, sem acento e cedilha).

Para facilitar a identificacdo da janela corrente, as palavras "indice" e "Texto" s&o realcadas quando em
foco.
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Secao "Controle de Pendéncias"”

Um dos recursos mais importantes da Agenda Droid é o de gerenciar uma lista de pendéncias. Nesta
secao vocé pode cadastrar pendéncias a serem executadas em ordem de prioridade e em um
determinado intervalo de dias. Com uma interface clara, vocé tem trés estados de pendéncias: a
Executar (Azul), em Tempo de Execugéo(Verde) e com Prazo Vencido (Vermelho). Ao executar uma
pendéncia, esta é riscada, ficando com a cor preta.

Descrigdo dos botdes da Secao "Pendéncias";

Ordem ou [D]
Escolhe a ordem de apresentacao das fichas.

Executar ou [X]
Muda o estado da pendéncia (executada ou ndo).

Incluir, [ 1] ou [INS]
Inclui novos registros. Apds a digitacdo dos campos, pressione o botdo OK ou [ENTER]. Apds isto, a
ficha estara limpa para a inclusdo de um novo registro.

Excluir, [E] ou [DEL]
Exclui a ficha posicionada pelo cursor, apés confirmacéo.

Alterar ou [A]
Altera a ficha posicionada pelo cursor.

Olhar, [O] ou [Enter]
Mostra a ficha posicionada pelo cursor, numa janela, permitindo que o usuario visualize todos os
campos.

Sair, [R] ou [Esc]
Sai da secéo "Pendéncias”.

[CTRL]+Botéo Excluir ou [CTRL+E]
Exclui as pendéncias por faixa de datas, prioridade e estado (completadas ou nao).

Notas:

¢ Todos os campos devem ser preenchidos, para que a incluséo seja efetuada.

e Para mudar a ordem de apresentag¢do dos campos (ex: mudar de "P - Data - Prazo..." para "Prazo
- P - Data..."), clique no nome do campo desejado, arraste-o para a nova posi¢éo e solte (Ex: Clique

7

em "Prazo", arraste e solte em cima do campo "P"). Obs: o campo "P" é a prioridade.

e Para mudar o tamanho de apresentacdo dos campos (ex: mudar o tamanho do campo Descri¢éo),
clique na divisa (linha que divide dois campos) direita do campo Descricdo e arraste-a para a direita
ou esquerda.

¢ Para criar uma linha, na digitacdo de dados do campo Descricdo, pressione [Ctrl+Enter].

e Para olhar os registros em forma de ficha, pressione o botdo Olhar e depois as setas para cima ou
para baixo.
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Calendario

Com o calendério, vocé pode navegar pela agenda de compromissos de forma direta. As datas sao
apresentadas de forma que vocé possa clicar sobre o dia desejado (numeral) ou navegar por meses e
anos. Dando um duplo clique sobre um determinado dia, e estando na agenda de compromissos, esta é
aberta neste dia.

O Calendario também pode ser solicitado quando for necessaria a entrada de uma data (em qualquer
area de Agenda Droid). Este recurso facilita a visualizacdo da data quando requisitada. Basta clicar o
botéo (seta para baixo) que aparece ao lado do campo a digitar. Logo o Calendario é aberto e a data
clicada retorna para o campo automaticamente.

Nota:
Mantendo-se pressionado um botdo de movimentacdo do més ou ano, a velocidade de atualizagédo
aumenta gradativamente.
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Tabela de Conversao

A Agenda Droid possui um mddulo de converséo de unidades de grandezas. Vocé obtera conversdes
numéricas informado a grandeza (Temperatura, Peso, Velocidade, Comprimento, Area e Volume) e as
unidades (Metro, Kelvin, Litro...).

Para converter, clique na unidade origem e destino (ex: "Jarda" na janela esquerda e "Metro" na direita).
Digite o valor a converter e pressione [ENTER] ou clique na seta vermelha.
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Trabalhando em Rede

A Agenda Droid permite o uso compartilhado dos arquivos, por Varios usuarios. Para que um usuério que
ndo tenha permisséo de escrita no diretério onde esta instalada a Agenda Droid possa usa-la, instale a
Agenda Droid normalmente e depois reinstale-a marcando a opcao "Apenas criar area de trabalho" da
janela de instalagdo. No campo "Diretério onde esta instalado o sistema”, digite 0 nome do caminho onde
a Agenda Droid foi instalada inicialmente. No campo "Destino", digite o caminho onde se deseja criar a
area de trabalho, ou seja, um diretério que tenha permisséo para escrita. Com isso, este usuario tera
seus arquivos de trabalho e configuracdo num diretério separado do diretério onde foi instalada a
Agenda Droid.
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Configurando Usuarios e Senhas

A janela de cadastro de usuérios e senhas permite que o supervisor inclua, exclua ou altere senhas e/ou
usuarios do sistema. Para fazer uma destas operacdes, faca o seguinte:

Posicionar no registro (usuério) desejado:
Use a barra de rolagem, que encontra-se abaixo da janela de configuragao de nivel do usuario. Para
movimenta-la, pressione suas setas (direita ou esquerda), seu meio ou o botéo indicador de posi¢ao
da barra de rolagem (este ultimo precisa ser pressionado e arrastado, e encontra-se entre as duas
setas). As setas movimentam de 1 em 1 registro, 0 meio movimenta de 10 em 10 registros e o botéo
indicador de posic¢ao posiciona no registro marcado.

Incluir usuarios:
Percorra os registros disponiveis, usando a barra de rolagem, até encontrar o Ultimo registro (aparece
escrito Novo usuario do lado direito da barra de rolagem). Preencha os campos Usuério, Senha e
Verificagdo, marque os niveis que o usuario tem direito, e pressione o botéo gravar (com o desenho
de um disquete).

Excluir usuéarios:
Posicione no usuario desejado, usando a barra de rolagem, e pressione o botao apagar (tem o
desenho de uma lixeira). O sistema pedira confirmacéo.

Alterar dados de usuérios:
Posicione no usuario desejado, usando a barra de rolagem. Preencha os campos Usuéario, Senha e
Verificacdo, alterando os dados desejados, altere os niveis do usuério, e pressione o botédo gravar
(tem o desenho de um disquete).

Inserir arquivos do usuéario:
Posicione no usuario desejado, usando a barra de rolagem, pressione o botéo inserir (tem o desenho
de uma seta p/ direita e um sinal +) e digite 0 nome do arquivo desejado.

Obs: Lembre-se que, se dois usuarios tiverem o mesmo arquivo definido na lista de arquivos, este
serd compartilhado pelos dois, ou seja, um usuério podera ver e alterar os dados do outro e vice-
versa.

Excluir arquivos do usuario:
Posicione no usuario desejado, usando a barra de rolagem, clique com o mouse no nome do arquivo
desejado e pressione o botéo excluir (tem o desenho de uma seta para a esquerda e um sinal de
menos).

Pesquisar usuarios:
Pressione o botédo pesquisar (tem o desenho de um bin6culo), digite 0 nome do usuério desejado e
pressione OK. Para saber se tém outro(s) usuario(s) com o mesmo nome, pressione OK, quantas
vezes for necessario. Para sair da janela de pesquisa, pressione Cancelar.

Obs: Lembre-se que qualquer alteracéo nos dados de um usuério devem ser gravadas pressionando-se
o botdo gravar (tem o desenho de um disquete).



Supervisor

Supervisor é o usuario que possui o nivel de Supervisor (nivel maximo) ativo em sua senha. Somente
guem possui este nivel pode acessar o cadastro de senhas.
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Acessorios da Agenda Droid

Reunimos aqui informagdes Uteis que tangenciam o escopo de uma agenda. Assim temos:

Histérico da Moeda Brasileira
Relacao Peso / Altura de Adultos
Tabela de Vacinacao

Numeracdo dos calcados
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Droid Informatica Itda

Formada por uma equipe de altissimo gabarito e reconhecimento profissional no mercado de informética,
a Droid Informética Ltda tem como objetivo principal a perfeita adequacgéo de seus produtos as
necessidades de seus clientes.

A Agenda Droid foi desenvolvida para vocé!

Varias pesquisas e testes foram efetuados para que vocé possa ter plena seguranca em seu uso. Mas
caso algum procedimento ndo previsto venha a ocorrer, pedimos que entre em contato pelo telefone
(021) 544-5881, pelo fax (021) 544-5730 ou mande um E.Mail para droid@centroin.com.br, para que tal
ocorréncia seja rapidamente revista.

Cordialmente,

Dept. Técnico da Droid Informatica
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Histoérico da Moeda Brasileira

Denomin. Simb. Vigéncia Converséo

Cruzeiro Cr$ 01/11/1942 a  1.000 Réis = 1,00 Cruzeiro
12/02/1967 1 conto de Réis = 1.000 Cruzeiros

Cruzeiro NCr$ 13/02/1967 a 1.000 Cruzeiros =

Novo 14/05/1970 1,00 Cruzeiro Novo

Cruzeiro Cr$ 15/05/1970 a  1.000 Cruzeiros Novos =
27/02/1986 1,00 Cruzeiro

Cruzado Cz$ 28/02/1986 a  1.000 Cruzeiros =
15/01/1989 1,00 Cruzado

Cruzado NCz$ 16/01/1989a 1.000 Cruzados =

Novo 15/03/1990 1,00 Cruzado Novo

Cruzeiro Cr$ 16/03/1990a 1,00 Cruzado Novo =
31/07/1993 1,00 Cruzeiro

Cruzeiro CR$ 01/08/1993 a 1.000 Cruzeiros =

Real 30/06/1994 1,00 Cruzeiro Real

Real R$ desde 2.750 Cruzeiros Reais =

01/07/1994

1,00 Real
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Relacao Peso/Altura de Adultos

Pesos em Kg - Homens vestidos
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Tabela de Vacinacao para Criancas

Yacina Idade

BCG e Hepatite B

Hepatite B

DFT* Falio e Hemadfilos

DFT* Falio e Hemadfilos

DFT* Falio, Hemdfilos & Hepatite B B meses

Sarampo Ymeses
Triplice Viral (MWE), DFT* Folio e Hemdfilos....... 1B meses
DFT*e Falio 4akanos
5atanos

14 a1k anos

* Triplice (Difteria, Tétano e Cogueluche)
* Dupla (Difteria e Tétano)

Aprovada pela Sociedade de Pediatria do Rio de Janeiro (SOPERJ) - vol. XllI (3): junho 1996



Menu "Manutencao":

Troca a senha do usuario ativo, acessa o cadastro de usuarios ou reconstroi os arquivos de indices.



Senha:

Esta opcao troca a senha do usuario ativo. Para isso, digite a senha antiga, a nova, redigite a nova e
pressione OK.



Menu "Reindexacéo":

Reconstréi os arquivos auxiliares usados pelo sistema (indices de pesquisa). Usar quando ocorrer algum
erro de acesso aos dados. Este erro pode ocorrer no caso de falta de energia elétrica, desligamento do
micro sem finalizar o sistema, problemas com o disco...



Telefones uteis:

Ativa o cadastro de telefones Uteis. O usuario pode alterar ou incluir novos telefones neste este cadastro.



Menu "Sair": Termina a execuc¢do do sistema.



Imprime os aniversarios que estejam entre a faixa especificada,
ordenado por nome ou data.



Inclui um novo aniversario. Pode-se também pressionar [Shift+1] ou [INS] para o mesmo efeito.



Altera o aniversario posicionado. Pode-se também pressionar [ENTER] ou duplo-clique para o mesmo
efeito.



Exclui o aniversario posicionado. Pode-se também clicar na lixeira ou arrastar o aniversario até ela.



Pesquisa um aniversario pelo nome do aniversariante.



Posiciona a agenda no més desejado.



Hora especial:

Para inserir uma hora especial, ou seja, uma hora que nao esteja nas ja disponiveis pela agenda
inicialmente (Ex: 07:28), o usuario deve pressionar a tecla F3. Apos este procedimento, uma janela
perguntara a hora que se deseja criar.
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Inclusao especial

Esta opcao insere um ou varios compromissos na agenda, na hora especificada, a partir da data
especificada, de acordo com as opc¢des escolhidas.

Para incluir compromissos do dia, coloque a hora 99:99 e digite o compromisso do dia no campo
Observacao.

Opcoes:

Liga alarme:
Se estiver marcada, todas as fichas serdo inseridas com o alarme ligado; sendo, desligado. Se a
opcao Alarme|Sempre ligado da secao configuracéo estiver ligada, esta op¢do também aparecera
ligada na janela de Inclusdo especial.

Sobrepde compromissos existentes:
Se estiver marcada, um compromisso sera inserido, mesmo que ja haja um cadastrado com a
mesma hora. Caso contrario, nestas condi¢des o sistema néo o cadastrara.

Obs: tem efeito somente se ja houver um compromisso cadastrado com a mesma data e hora.
Repeticdo:

Dias:
Repete a descricao e observacgéo digitadas, na hora digitada, "Quant." dias a partir da data digitada.
"Quant" é especificada no campo superior-direito da janela de inclusao.

Exemplo: Coloco a data = 30/01/1995, a hora = 17:32, a Quant = 3 e a Descri¢do = Teste. Posiciono
a repeticdo em dias e pressiono ENTER. O sistema faré a inclusé@o nos dias: 30/01/1995,
31/01/1995 e 01/02/1995.

Semanas:
Repete a descricé@o e observacgdo digitadas, na hora digitada, "Quant." semanas a partir da data

z

digitada. "Quant." é especificada no campo superior-direito da janela de incluséo.

Exemplo: Coloco a data = 20/03/1996, a hora = 17:12, a Quant. = 3 e a Descri¢éo = Teste.
Posiciono a repeticdo em meses e pressiono ENTER. O sistema fard a inclusé@o nos dias:
20/03/1996, 27/03/1996 e 03/04/1996.

Meses:
Repete a descri¢do e observacgédo digitadas, na hora digitada, "Quant." meses a partir da data
digitada. "Quant." é especificada no campo superior-direito da janela de inclusao.

Exemplo: Coloco a data = 20/02/1995, a hora = 17:00, a Quant. = 3 e a Descrigéo = Teste.
Posiciono a repeticdo em meses e pressiono ENTER. O sistema fara a inclusé@o nos dias:
20/02/1995, 20/03/1995 e 20/04/1995.

Anos:
Repete a descricao e observacgéo digitadas, na hora digitada, "Quant." anos a partir da data

digitada. "Quant." é especificada no campo superior-direito da janela de inclusao.

Exemplo: Coloco a data = 15/02/1996, a hora = 03:45, a Quant = 3 e a Descri¢do = Teste. Posiciono



a repeticdo em anos e pressiono ENTER. O sistema fara a inclusédo nos dias: 15/02/1996,
15/02/1997
e 15/02/1998.

Nota:
O sistema "sabe" quantos dias 0 més tem e se 0 ano é bissexto ou ndo. Por isso, se 0 usuario
mandar incluir, por exemplo, 3 anos, a partir de 29/02/1996, o sistema incluird em: 29/02/1996,
28/02/1997 e 28/02/1998. Se for mandado incluir, por exemplo, 4 meses, a partir de 31/01/1996, o
sistema incluira em: 31/01/1996, 29/02/1996, 31/03/1996 e 30/04/1996.
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Agenda semanal

Vocé pode ativar a sub-secéo "Agenda Semanal" de trés formas: escolha a opcao Secdes|
Compromissos|Agenda Semanal, pressione o Botdo "Agenda Semanal" na Barra de Ferramentas, ou
pressione [CTRL+S].

Esta se¢éo apresenta todos os compromissos de uma semana, de uma s6 vez. Para mudar a semana
apresentada na janela, pressione os botBes com desenho de setas (ou as setas direita/esquerda do
teclado). Para escolher uma semana usando o calendario, pressione o botdo "Calendario". Para
posicionar a Agenda diaria num dia mostrado pela Agenda Semanal, clique no dia desejado e pressione
0 botdo "Ir para...". Para fechar a Agenda Semanal, pressione [ESC] ou o botédo "Sair".
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Discar

Esta sec¢do efetua ligacBes telefdnicas, independente dos nimeros estarem cadastrados na se¢ao
"Telefones". A figura a seguir mostra a janela de discagem:

(%] AD - Discar _ 7] %]

~Discagem rapida

123-4567 -] Alvaro
Crraid
Discar §—
Jeane
Aurea / Amadeu
1 2 3
Teste
4 5 ]
i il 9
= 0| # =

Alterar || ] Sair

Pode-se discar para qualquer niumero telefénico, simplesmente digitando (ou clicando) o nimero
desejado e pressionando o botédo "Discar". Para discar para um ndmero que esteja cadastrado na janela
"Discagem rapida", basta pressiona-lo. Apés discar, a janela de progresso de discagem aparecera na
tela, indicando o tempo da ligacao.

O botdo "<--" apaga o ultimo nimero digitado. A seta para baixo, apds a janela de edi¢cdo do nimero a
ser discado, mostra os ultimos 10 nimeros discados.

Para incluir, Excluir ou Alterar um ndmero no cadastro de discagem rapida, pressione o botao "Alterar" e
em seguida o botdo que se deseja alterar. Para incluir, por exemplo, clique no botéo "Alterar" e em
seguida num botao da lista que esteja vazio. Para excluir, clique em "Alterar", depois clique no botédo a
excluir e limpe seu contetdo (Nome e Telefone).
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Multi-agenda

A Agenda Droid permite que um mesmo usudério trabalhe com varios arquivos, ou seja, ela é multi-
agenda. Para isto, basta clicar com o mouse no bot&o "Arquivo" da Barra de Ferramentas (ou pressionar
[Ctrl+B]) e escolher o arquivo desejado. Os arquivos disponiveis para o usuario sao definidos no
cadastro de senhas, por um usuario-supervisor. Se dois usuarios tiverem o mesmo nome de arquivo
definido no cadastro de senhas, este serd compartilhado pelos dois.

Nota: Todos os arquivos séo criptografados!
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Registro de Ligacoes

Esta se¢cdo guarda todas as ligac8es realizadas pela Agenda Droid, indicando a Data e Hora da ligacao,
0 numero discado, o tempo e o status da ligacdo (Ocupado ou Sem resposta).

Sempre que a janela "Mostrar ligagGes:" for alterada, € necessario que se pressione o botdo "Atualizar".
Se o usuario quiser discar novamente para um namero que esteja cadastrado no registro de ligacdes,
basta pressionar o botdo "Discar".

O botéo "Procurar", procura liga¢des no registro de ligagdes, porém, o usuério ndo precisa digitar todos
0s campos para achar a(s) ficha(s) desejada(s).

Por exemplo: Para procurar todos os registros com o telefone comecado por 577, em quaquer dia, as 14
horas, em qualquer minuto, simplesmente deixe o campo data em branco, coloque 14: nho campo hora,
577 no campo telefone e pressione o botdo OK. Para ver se existem outros registros que atendam aos
filtros desejados, continue pressionando o botdo OK.
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Calculo de datas

Este utilitario calcula o nimero de dias entre duas datas, ou uma data futura.

—Eaixa:
Data inicial: 107051336

Me de dias: |125_

™ Utsis

1310419496 v Dias

" 0K X Cancelar

Para calcular o namero de dias, digite a data inicial, a final e pressione o botdo OK. Se o quadro "Uteis"
estiver marcado, o sistema mostrard o niumero de dias Uteis, ou seja, excluira sdbados, domingos e
feriados.

Para calcular uma data futura, cligue no quadro "Dias", digite a data inicial, 0 nimero de dias e pressione
0 botdo OK. Se o quadro "Uteis" estiver marcado, o sistema somara somente os dias Uteis a data inicial.



Imprime os compromissos que estejam entre a faixa especificada, ordenado por data ou descricdo.
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Impressao

A partir da janela de impresao pode-se imprimir todas as se¢fes da Agenda Droid, além de configurar a
impressora usada. Esta janela é dividida em areas:

Secéo:
Seleciona a secdo da Agenda Droid que se deseja imprimir. Dependendo da sec¢éo escolhida, as
outras areas da janela de impressao tém suas informacgdes alteradas.

Intervalo:
Escolhe se o sistema vai imprimir todos os dados da sec¢édo escolhida (botdo "Tudo" marcado), ou
apenas as que estejam dentro da faixa selecionada (bot&o "Inicio" marcado).

Na digitacdo de meses (Aniversarios), ndo é preciso digitar todo o nome do més, basta o inicio. Por
exemplo: JAN ao invés de JANEIRO; N ao invés de NOVEMBRO...

Ordem:
Escolhe a ordem de impresséo dos registros.

Colorido:
Indica se a impresséo sera feita em Preto e Branco ou colorida (para impressoras coloridas).

Botédo "aa":
Indica o tamanho da letra para impressao.

Bot&o "Configurar":
"Chama" o driver fornecido pelo fabricante da impressora, para que possa ser configurada.

Notas:

e Se a secdo "Pendéncias" estiver selecionada, uma caixa de marcacao aparece acima da op¢ao
"Colorido", com o texto "Nao completadas". Se ela estiver marcada, o sistema s6 imprimir4 as
pendéncias que nao estiverem marcadas como completadas, ou seja, 0s compromissos pendentes.

® Se a secao "Telefones" estiver selecionada, uma caixa de marca¢céo aparece acima da opcao
"Colorido", com o texto "Sé nome e telefone". Se ela estiver marcada, o sistema s6 imprimira as
campos "Nome" e "Telefone" do cadastro de telefones. Esta opg¢éo, junto com a escolha de letra
pequena, é (til para se fazer uma pequena agenda de telefones.



Inclui uma nova nota. Pode-se também pressionar [Shift+1] ou [INS] para o mesmo efeito.



Altera o indice da nota atual. Pode-se também pressionar [ENTER] ou duplo-clique para o mesmo efeito.



Exclui o indice da nota atual. Pode-se também clicar na lixeira ou arrastar o indice até ela.



Pesquisa uma nota pelo campo indice.



Imprime as notas que estejam entre a faixa especificada.



Imprime os telefones que estejam entre a faixa especificada.



Imprime as pendéncias que estejam entre a faixa especificada.
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Pesquisa compromissos

Pesquisa data [F4]:
Posiciona a agenda de compromissos na data especificada. O usuério ndo precisa preencher todo o
campo. Se for digitado s6 o dia, o sistema assume 0 més e ano atuais. Se for digitado o dia e més, o
sistema assume o ano atual.

Pesquisa faixa [Ctrl+F4]:
Mostra em forma de planilha, os compromissos que estejam entre as datas digitadas. Se a data inicial
for deixada em branco, o sistema assume que o usudrio deseja ver desde a primeira cadastrada. Se a
Ultima for deixada em branco, o sistema assume que se deseja ver até a Ultima cadastrada. Se as
duas forem deixadas em branco, o sistema mostrara todos os compromissos cadastrados.

Os compromissos do dia aparecem com a denominacao "Nota:" no lugar da "hora". Os compromissos
ja passados aparecem em vermelho, e os demais em azul.

Para apagar um compromisso, pressione [DEL] ou o botdo "Excluir". Para colocar a agenda no dia
posicionado pela janela de pesquisa por faixa, pressione [ENTER] ou o bot&o "Ir para". Para sair,
pressione [ESC] ou o bot&o "Sair".
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Exclusao de compromissos

Compromissos [Del]
Exclui o compromisso selecionado na agenda.

Data [Alt+Del]
Exclui todos os compromissos da agenda, na data especificada. O usudrio ndo precisa preencher
todo o campo. Se for digitado s6 o dia, o sistema assume 0 més e ano atuais. Se for digitado o dia e
més, o sistema assume o ano atual.

Faixa [Ctrl+Del]
Exclui todos os compromissos que estejam entre as datas digitadas, na hora desejada. Se a hora for
deixada em branco, o sistema assume que se deseja excluir todos os compromissos do(s) dia(s)
especificados. Se a data inicial for deixada em branco, o sistema assume que o usuério deseja excluir
desde a primeira cadastrada. Se a data final for deixada em branco, o sistema assume que se deseja
excluir até a ultima cadastrada.

Para apagar os compromissos do dia, digite 99:99 no campo hora.

Se a hora e as duas datas forem deixadas em branco, o sistema excluira TODOS 0s compromissos
da agenda.
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Janela de progresso de discagem

Sempre que uma ligacéo é efetuada pela Agenda Droid, a janela de progresso de discagem e ativada,
mostrando o tempo da ligacdo, e permitindo que o usuéario possa "dizer" ao modulo de registro de
ligacdes qual foi o resultado da ligacdo. Abaixo, a janela de progresso de discagem.

(] AD - Discar M= 3

—MNimero discado:
123-4567

—Tempo:
02:00:07

Sem resp.

Ceupada Bepetir

Esta janela é dividida em 3 areas: A primeira mostra o numero que esta sendo discado; a segunda, o
tempo da ligagéo; a terceira, os botbes:

OK
Quando a pessoa atender o telefone, do outro lado da linha, retire o fone do gancho e pressione o
botdo OK. Este passara a ter a denominacéo "Desligar". Pressione o botdo desligar, quando acabar a
sua ligacao.

Sem resp. (sem resposta)
Usar quando, por algum motivo, o nimero discado ndo nédo Ihe der o retorno desejado. Por exemplo:
A pessoa procurada néo estava, o telefone estava desligado, ...

Ocupado
Usar quando o numero discado estiver ocupado. Antes, tente algumas vezes o botédo "Repetir".

Repetir
Usar para rediscar o nimero do telefone. Por exemplo: vocé discou e estava ocupado. Pressione o
botdo "Repetir" para que o sistema redisque para vocé. Usar apenas se o0 sistema nao estiver
configurado para rediscagem automatica.
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Numeracao dos calcados

Homens:

Brasil E.U.A.
38 7-7T12
39 8

40 81/2-9
41 9112

42 10-1012
43 11-1112
44 12

45 13
Mulheres:

Brasil E.U.A.
33 5

34 51/2-6
35 612

36 7

37 71/2-8
38 8112

39 9

40 10
Criancas:

Brasil E.U.A.
19 5-5112
20 6

21 61/2-7
22 8

23 81/2-9
24 912-10
25 1012-11
26 1112

27 12

28 1212-13
29 1312-1
30 112-2
31 2112

32 3-312

33 4
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Tabela de Teclas de Atalho

O acesso a diversas fun¢@es sao abreviados com o uso de combinacdes de teclas, como segue
na tabela abaixo:

Uso geral
Compromissos
Aniversarios
Bloco de Notas
Telefones
Pendéncias
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Teclas de Atalho - Compromissos

[F2]
Coloca a agenda de compromissos em modo de edicdo (para alteracéo dos dados).

[F3]
Insere um horario especial na Agenda de Compromissos (ex: 15:23)

[CTRL + F4]
Mostra os compromissos entre duas datas (Pesquisa faixa).

[CTRL + 1]
Incluséo especial.

[CTRL + DEL]
Excluséo especial.

[ALT + DEL]
Excluséo de Data.

[DEL]
Exclui o compromisso atual.
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Teclas de Atalho - Aniversarios

[SHIFT] + [A], [ENTER] ou [Duplo clique]
Altera dados de um aniversariante.

[SHIFT] + [ ] ou [INS]
Inclui novo aniversariante.

[DEL]
Exclui um aniveriante.

[SHIFT] + [P]
Efetua pesquisa por nome do aniversariante. Se existir mais de um aniversariante com 0 mesmo nome,
0 sistema mostrara o atual e perguntara se vocé deseja ver o préximo. Quando for respondido Nao ou
nao existirem mais nomes iguais, o sistema posicionard a agenda na data do aniversario escolhido.

[F4]
Posiciona a agenda de aniversarios no més desejado.
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Teclas de Atalho - Bloco de Notas

[SHIFT] + [A], [ENTER] ou [Duplo clique]
Altera o indice de uma nota.

[SHIFT] + [ ] ou [INS]
Inclui uma nova nota.

[SHIFT] + [P] ou [F4]
Pesquisa notas pelo campo indice.

[DEL]
Apaga a nota atual.
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Teclas de Atalho - Telefones

[P] ou [ALT+P] - Pesquisa
Procura um texto que esteja digitado em qualquer campo da agenda de telefones. Por exemplo: Para
procurar o nome Maria das Couves, basta digitar Couve, que o sistema achara a ficha. Lembre-se
que esta opcao procura o texto digitado, em todos os campos do cadastro, ou seja, se o campo Obs
de alguma ficha tiver o texto Couve, o sistema também o localizara.

Obs: Para achar todas as ocorréncias do texto desejado, pressione o botdo Préximo, até que ndo
existam mais ocorréncias deste texto.

O sistema ignora mindsculas, maidsculas e acentos na hora da pesquisa, ou seja, para
pesquisar o nome Maria Conceicao da Silva, posso digitar apenas conceicao, que o sistema
achara a ficha (note que esta tudo em mindsculas, sem til (~) e cedilha (C)).

[CTRL+ALT+P] - Pesquisa
Procura uma ficha pelo campo que estiver definido na janela de ordem (veja o botdo "Ordem"). Por
exemplo: Se a ordem definada for Nome, o sistema pesquisara o texto digitado, apenas pelo campo
Nome das fichas cadastradas, que comecem iguais ao texto digitado (Ex: Foi digitado Alvaro L no
campo a pesquisar. O sistema achara a primeira ficha cujo nome comece por Alvaro L.)

Obs: O sistema ignora mindsculas, mailsculas e acentos na hora da pesquisa, ou seja, para
pesquisar o nome José Braganca da Silva, posso digitar jose braganca, que o sistema achara
a ficha (note que esta tudo em mindsculas, sem acento e cedilha).

[D] ou [ALT+D] - Ordem
Escolhe a ordem de apresentacéo das fichas.

[ 1], [ALT+ 1] ou [INS] - Incluir
Inclui uma nova ficha.

[E], [ALT+E] ou [DEL] - Excluir
Exclui a ficha selecionada.

[A] ou [ALT+A] - Alterar
Altera a ficha selecionada.

[O], [ALT+0O] ou [ENTER] - Olhar
Apresenta os dados do registro selecionado, em forma e ficha. Caso exista um modem instalado, dé
um duplo-cliqgue no nimero do telefone desejado e pressione o botdo discar (ou [ALT+D]).

[R], [ALT+R] ou [ESC] - Sair
Fecha a janela de cadastro de telefones.

[CTRL + Setas cima e baixo]
Inicio e fim da janela.

[CTRL + Home / End]
Primeiro e Gltimo registro.
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Teclas de Atalho - Pendéncias

[D] ou [ALT+D] - Ordem
Escolhe a ordem de apresentacéo das fichas.

[X] ou [ALT+X] - Executar
Desmarca ou marca as pendéncias como concluidas.

[ 1], [ALT+ I T ou [INS] - Incluir
Inclui uma nova ficha.

[E], [ALT+E] ou [DEL] - Excluir
Esclui a ficha selecionada.

[CTRL+E] ou [CTRL+Botéo excluir] - Excluir
Exclui as pendéncias por faixa de datas, prioridade e estado (completadas ou néo).

[A] ou [ALT+A] - Alterar
Altera a ficha selecionada.

[O], [ALT+O] ou [ENTER] - Olhar
Apresenta os dados do registro selecionado, em forma de ficha.

[R], [ALT+R] ou [ESC] - Sair
Fecha a janela de cadastro de pendéncias.

[CTRL + Setas cima e baixo]
Inicio e fim da janela.

[CTRL + Home e End]
Primeiro e dltimo registro.
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Compromisso do Dia

Esta opcao serve para cadastrar compromissos que ndo tenham uma hora especifica, por exemplo,
"Comprar presente para Maria". O usuario precisa comprar um presente para a Maria, mas nao tem uma
hora para isso. Neste caso, o cadastro € feito no compromisso do dia.

Para incluir um compromisso do dia, abra sua janela ([CTRL+D] ou clique com o bot&o direito do mouse
na pagina da agenda), digite o texto desejado e clique de volta na pagina da agenda ou pressione
[CTRL+O].

Para exluir um compromisso do dia, abra sua janela, apague o texto desejado e clique de volta na pagina
da agenda. Se preferir, clique com o botéo direito do mouse na "Linha de Compromisso do Dia", que se
encontra logo abaixo do livro azul e selecione a opcéo "Apagar", ou use as facilidades do Drag & Drop.

Obs: Se for pressionado [CTRL+D] e a janela de compromisso do dia ja estiver aberta, porém sem foco,
o foco passara para ela. Se estiver fechada, sera aberta, com o foco nela. Se ja estiver aberta e com
foco, seréa fechada.
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Formato do arquivo de som

O arquivo de som usado pela Agenda Droid tem o seguinte formato:

"Frequéncia em hertz"  "Tempo ligado"  "Tempo desligado”
"Frequiéncia em hertz"  "Tempo ligado"  "Tempo desligado”
"Frequéncia em hertz"  "Tempo ligado"  "Tempo desligado”

Obs: Os tempos sdo dados em milésimos de segundo, ou seja:
100 = 1 décimo de segundo.
500 = meio segundo.
1000 = 1 segundo.

Exemplo de uma sirene:
800 200 10
400 200 10
800 200 10
400 200 10

Na primeira linha, "mandamos" a agenda ligar o alto-falante com uma freqiiéncia de 800 hertz,
mantemos ligado por 2 décimos de segundo e depois mantemos desligado por 1 milésimo de segundo.
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Drag & Drop (Arraste & Solte)

Drag & Drop (Arraste e Solte) € um recurso do Windows que permite que vocé cliqgue num objeto,
arraste-o para um determinado lugar e solte-o. Como ndo poderia deixar de ser, a Agenda Droid usa 0s
recursos de Drag & Drop em diversos pontos.

Para:

Mover um compromisso para outra hora:
Cligue no compromisso, arraste-o para a nova posicao (hora) e solte-o.

Mover um compromisso para o proximo dia ou dia anterior:
Cligue no compromisso, arraste-o para uma das orelhas de pagina e solte-o.

Mover um compromisso para uma data qualquer:
Cligue no compromisso, arraste-o para o botdo "Calendario” da barra de ferramentas e solte-o.
Depois, escolha a data para onde se deseja mover o compromisso. Se 0 compromisso for solto no
botdo "Datas" da barra de ferramentas, ele ser& movido para a outra data em que se esté trabalhando
na agenda.

Apagar um compromisso:
Clique no compromisso, arraste-o para a lixeira e solte-o.

Para trocar o horario de um compromisso com outro:
Cligue no compromisso, arraste-o para cima do outro e solte-0. Apés isso, 0 sistema perguntara se o
usuario deseja efetuar a troca. Se a resposta for Sim, o sistema efetuara a troca, se for Nao o item
serd sobreposto e se for Cancela, a operacéo sera cancelada.

Apagar um compromisso do dia:
Clique na linha de compromisso do dia, arraste-a para a lixeira e solte.

Notas:
¢ Para copiar os dados ao invés de mover, faca as opera¢des acima pressionando a tecla [CTRL].

® Estas dicas também servem para Compromissos do dia e para a se¢ao "Aniversérios" (Trocar um
aniversario com outro, mové-lo para outro més...).
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Calculadora

Botdes utilizados:

C: Limpa o Ultimo namero digitado.

CE ou [E]: Limpa todos os niUmeros remanescentes na calculadora.
Xou[*]: Multiplicagdo.

| Divisio.

+ Soma.

= Subtracao.

Fix ou [F]: Fixa o numero de casas decimais.

T+ ou [T]: Troca o sinal do nimero.

= ou [ENTER]: Resultado.

[CTRL+C] ou [CTRL+INS]: Copia o nimero mostrado na calculadora para a area de transferéncia
(clipboard).
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Exportacao

Esta opcao serve para exportar os dados cadastrados na Agenda Droid, para que possam ser
importados por outro programa, ou mesmo pela Agenda Droid.

Ajanela de exportacéo é dividida em 3 partes:

Secéo:
Especifica qual secdo da agenda devera ser exportada: Aniversarios, Compromissos, Notas,
Pendéncias ou Telefones.

Caractere separador de campos:
Especifica qual caractere sera usado para separar os campos de cada registro: Virgula, Ponto e
Virgula, Espaco ou Tab. Normalmente é usado virgula (, ).

Opcoes:
¢ A primeira linha especifica o caractere que sera usado para delimitar os campos. Normalmente é
usado aspas (").

o A segunda linha especifica se o conjunto de caracteres CRILF deve ser convertido para apenas
CR. Normalmente esta op¢éo deve estar marcada.
o A terceira linha especifica se 0s nomes dos campos devem ser colocados na primeira linha do

arquivo exportado ou ndo. Normalmente esta op¢éo deve estar marcada.

Apos pressionar o botdo OK, a janela de configuracdo dos campos de exportacdo sera ativada.
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Configuracao dos campos - Exportacao

Esta opcao configura os campos que deverdo ser exportados. Na janela esquerda, temos 0s campos
disponiveis na se¢éo a exportar. Na janela direita, temos 0s campos que o usuario deseja exportar. Para
mover um campo de uma janela para outra, pressione o botdo ">" ou "<". Para mover todos os campos
de uma vez, pressione ">>" ou "<<". Para mover um campo para cima ou para baixo, pressione os
botdes com desenho de uma seta para cima ou para baixo. Especifique o nome do arquivo exportado na
janela "Arquivo:", ou se preferir escolha o nome pressionando o bot&o "Procurar”. Pressione o botado
OK para efetuar a exportacéo.
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Configuracao da Importacao
Esta janela € dividida em 3 paginas, que sdo acessadas pressionando-se os botdes Voltar e Avancar.

Para configurar a importacdo de dados, siga 0s passos:
1 - Escolha o nome do arquivo que sera importado.
2 - Pressione o botdo Avancar.
3 - Escolha as opc¢bes desejadas.
4 - Pressione o botdo Avancar.
5 - Configure os campos que serdo importados (faga suas ligagées).
6 - Pressione o botédo OK.

Primeira pagina:
Nesta pagina, o usuario tem que especificar o nome do arquivo que serda importado. Se preferir, 0
usuario pode pressionar o botdo Procurar, para procurar o arquivo desejado. Se for digitado o nome
do arquivo (se ndo for usado o botdo Procurar), o usuario devera pressionar em seguida, o bot&o
Olhar, para ter uma visédo das primeiras linhas do arquivo.

Segunda péagina:
Nesta pagina, o usuario especifica 3 itens. Se tiver alguma dlvida, pressione o botdo Voltar e olhe a
janela de apresentacéo do arquivo.

Caractere separador de campos:
Especifica qual caractere esta sendo usado para separar os campos de cada registro: Virgula,
Ponto e Virgula, Espaco ou Tab. Normalmente € usado a virgula (, ).

Caractere delimitador de campos:
Especifica o caractere que esta sendo usado para delimitar os campos. Normalmente é usado
aspas (").

Nome dos campos na 12 linha:
Especifica se os nomes dos campos foram colocados na primeira linha do arquivo, ou nao.
Normalmente esta opcéo deve estar marcada.

Terceira pagina:
Relaciona os campos do arquivo de importacdo com 0os campos na secao da Agenda Droid. Para
fazer a ligacdo dos campos, clique no desejado e arraste-o para a nova posicao.

Ex:

Campos para importar Campos na secdo
Nome Nome

Telefone Endereco
Endereco Telefone

CEP Cidade
Confidencial

Para mover o campo Endereco da janela direita uma posicéo para baixo (para poder "ligar" com o
campo Enderec¢o da janela esquerda), clique e arraste o campo para o lugar do campo Telefone
(também do lado direito). Apéds isto, a ordem da janela direita ficara: Nome, Telefone, Endereco e
Cidade. Se desejar, o usuério poderd mover os campo para cima ou para baixo, pressionando os
botBes com desenho de setas (para cima e para baixo).



Para ignorar a importacdo de um determinado campo, pressione o botéo (com desenho de interruptor)
gue se encontra ao lado da janela direita. Se o botéo estiver verde, o sistema importara o campo
selecionado, sendo ele sera ignorado na hora da importacao.
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Importacao

Esta opcao serve para importar os dados que foram exportados previamente por outro sistema (por
exemplo: *Lotus Organizer, **Microsoft Schedule+, ...), para que possam ser usados pela Agenda Droid.

Para importar, o usuario precisa escolher a secdo que serd importada, e depois fazer a configuracéo da
importacéo.

* Lotus Organizer € marca registrada da Lotus Development Corporation.
** Microsoft Schedule+ é marca registrada da Microsoft Corporation.
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Secoes - Importacao

Nesta janela, o usuério deve especificar para qual secdo os dados deveréo ser importados:
Aniversarios, Compromissos, Notas, Pendéncias ou Telefones. Clique na se¢do desejada e
pressione [Enter] ou o botdo OK. Depois de pressionar OK, o sistema mostrara a janela de configuracéo

da importacéo.



Agenda Droid - Vr 1.02

Cadastro de Feriados

Esta opcao permite que o usuario cadastre feriados moveis e feriados nacionais. Feriados méveis sdo
agueles que ndo tem uma data fixa (Pascoa por exemplo) e nacionais sdo aqueles que caem no
mesmo dia, todos os anos (Natal por exemplo).

Descricdo dos botdes da janela de cadastro de feriados:
¢ Duas setas para esquerda: Posiciona no primeiro feriado cadastrado.
¢ Uma seta para esquerda: Posiciona no feriado anterior ao corrente.
¢ Uma seta para direita: Posiociona no feriado posterior ao corrente.
¢ Duas setas para direita: Posiciona no ultimo feriado cadastrado.

¢ Sinal de mais (+): Inclui um novo feriado. Depois de digitar os dados, pressione o botdo com o
desenho de um V para aceitar ou X para cancelar.

¢ Sinal de menos (-): Exclui o feriado posicionado, apés confirmacao.

¢ Mao escrevendo: Altera o feriado posicionado. Depois de digitar os dados, pressione o botdo com
o desenho de um V para aceitar ou X para cancelar.

¢ Porta: Sai do cadastro de feriados.

Nota: Para feriados moveis, digite a data no formato dd/mm/aaaa (dia, més e ano) e para os nacionais,
digite no formato dd/mm (dia e més)
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Fases da Lua

A Agenda Droid mostra as fases da lua atual, acima da janela do relégio (veja barra de ferramentas). Se
0 usuario desejar saber qual a fase da lua num determinado dia, posicione a agenda neste dia e veja
qual a fase mostrada:

® Lua crescente
@ Lua minguante
(_) Lua nova
() Lua cheia

ATENGAO: O célculo para as fases da lua tem precisdo de mais ou menos um dia.






