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Tutorial de como aprender no Inspiration® 

Este tutorial é um ótimo ponto de partida para aprender como utilizar o Inspiration®. 
Programe cerca de 45 minutos do início ao fim.  

O tutorial é destinado aos iniciantes do Inspiration que gostam de aprender enquanto 
trabalham. As informações são mantidas em seções pequenas e gerenciáveis, para facilitar e 
agilizar o aprendizado básico. Antes que perceba, o usuário estará utilizando o Inspiration 
para desenvolver as suas próprias idéias! 

Utilize o Inspiration da mesma maneira que a maioria dos programas no Windows. Por 
exemplo, ao trabalhar, utilize o mouse para arrastar objetos e selecionar textos. Utilize o 
clique e o duplo-clique e insira informações com o teclado. Se necessário, reserve um 
tempo para consultar o manual do usuário que acompanha o computador para se 
familiarizar com estes recursos.  

Convenções utilizadas 
No Tutorial, quando se pede que se insira um texto específico, o texto digitado aparecerá 
em negrito. Por exemplo, Reflexões sobre a carreira. Quando se referir a um símbolo ou 
nome que já tenha sido inserido, este aparecerá em itálico, Reflexões sobre a carreira.  

Uma nota especial… Como as pessoas trabalham de maneiras diferentes, o Inspiration 
oferece diversas formas de realizar as tarefas: de botões nas barras de ferramentas a 
comandos de menus e atalhos do teclado. Embora todas estas opções estejam facilmente 
disponíveis, o tutorial geralmente apresenta somente uma das formas de realização da 
tarefa. Limitando as alternativas apresentadas, espera-se facilitar o aprendizado. No sistema 
de Ajuda e no Manual do Usuário do Inspiration, há várias maneiras de executar cada 
tarefa e pode-se escolher a que seja mais confortável para o usuário. Para acessar o sistema 
de Ajuda, consulte “Onde encontrar mais informações” na página 1. Para exibir ou 
imprimir o Manual do Usuário do Inspiration, consulte “Como exibir e imprimir a 
documentação do Inspiration” na página 14.  

Como o tutorial está organizado 
Siga uma série de instruções diretas passo a passo para criar uma representação visual 
simples de uma idéia, chamada de diagrama, consultando o tutorial do Inspiration. Trabalhe 
também com um esquema – uma apresentação hierárquica baseada em um texto da mesma 
idéia.  

O tutorial está organizado em mini-aulas. Elas devem ser completadas na ordem em que 
aparecem, embora não seja necessário realizá-las todas de uma só vez. Cada mini-aula 
apresenta diversos dos recursos excepcionais do Inspiration. Ao terminar o tutorial, o 
usuário estará pronto para criar os seus próprios diagramas e esquemas. 

  Página 01 



Tutorial de como aprender no Inspiration® 

Mini-aula Um: Noções básicas do programa 
Este tutorial exemplifica um fluxo livre de idéias (brainstorm) de um estudante sobre 
possíveis escolhas de carreira. Aprenda o seguinte na primeira mini-aula: 

• Como iniciar o Inspiration 

• Como inserir uma idéia principal no diagrama 

• Como utilizar a ferramenta Criar para inserir símbolos 

• Como utilizar a ferramenta RapidFire® para inserir símbolos  

• Como utilizar o comando apontar e digitar para inserir um símbolo não conectado  

• Como substituir um símbolo por um da Palheta de símbolos 

• Como utilizar arrastar-e-soltar para inserir um novo símbolo da Palheta de símbolos 

• Como utilizar a ferramenta Vínculo para conectar símbolos 

• Como inserir texto em um vínculo 

• Como mover uma nota 

• Como mover símbolos 

• Como alterar as cores de um símbolo 

• Como salvar um documento do Inspiration 

Como iniciar o Inspiration 

Para iniciar o Inspiration: 

• Clique no botão Iniciar, aponte para Programas, e clique em Inspiration 7.6. O 

Inspiration abre um novo diagrama sem título.  

Nota: O Inspiration necessita ser instalado antes de iniciar o programa. Para tanto, consulte 
“Como instalar o Inspiration” na página 9. 
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Apresentação do Exibir Diagrama 

O Inspiration abre no modo Exibir Diagrama, onde as informações são visualmente 
processadas, organizadas e priorizadas. As funções-chave são de fácil acesso ao usuário, 
com a barra de ferramentas do Diagrama na parte superior, a barra de ferramentas 
Formatação na parte inferior e a Palheta de símbolos à esquerda.  

 

Como inserir a Idéia principal 

Ao abrir o Inspiration, um símbolo aparece no centro da tela com o marcador de lugar 
selecionado no texto Idéia principal. É fácil iniciar — basta inserir um tópico.  

• Digite o tópico do diagrama, Reflexões sobre a carreira, dentro do símbolo Idéia 
principal.  

Como utilizar a ferramenta Criar para inserir um novo símbolo 
conectado 

Há vários modos diferentes de criar novos símbolos em Exibir Diagrama. Uma maneira 
fácil de inserir um símbolo conectado é utilizar a ferramenta Criar, que insere um novo 
símbolo conectado na direção escolhida.  

1. Selecione o símbolo Reflexões sobre a carreira. Na barra de ferramentas do Diagrama, 
posicione o cursor sobre o ponto superior direito do botão Criar.  
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Ao deslizar sobre um ponto específico no botão Criar, este é destacado para indicar a 
direção na qual o novo símbolo será criado.  
2. Clique no ponto superior direito. Um novo símbolo aparece conectado a e 

diagonalmente acima do símbolo Reflexões sobre a carreira. Este símbolo está 
selecionado e pronto para que uma idéia seja inserida.  

3. Digite Gostar do meu trabalho dentro do novo símbolo.  

Como tentar novamente 

Agora utilize a ferramenta Criar novamente para inserir um novo símbolo conectado.  

1. Selecione o símbolo Reflexões sobre a carreira.  

Observe que existe um Controle rápido do subtópico  no canto superior direito do 
símbolo. O Controle rápido do subtópico aparece ao lado de um símbolo para indicar 
que este possui um subtópico.  

2. Na barra de ferramentas do Diagrama, posicione o cursor sobre o ponto inferior 
esquerdo do botão Criar.  

 

3.  Clique no ponto inferior esquerdo. 
O novo símbolo aparece conectado a e diagonalmente abaixo do símbolo Reflexões 
sobre a carreira.  

4. Digite Coisas que eu gosto de fazer no novo símbolo.  

5. Pressione Shift+Enter para finalizar e selecionar o símbolo.  

Aqui está a aparência do diagrama.  
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Como utilizar a ferramenta RapidFire® para inserir idéias 
rapidamente  

Utilize a ferramenta RapidFire® para desenvolver um fluxo livre de idéias (brainstorm) das 
coisas que você gosta de fazer. A ferramenta RapidFire insere uma série de idéias 
vinculadas a um símbolo. A vantagem desta ferramenta é poder se concentrar em inserir 
informações, ao invés de criar símbolos um de cada vez.  

A ferramenta RapidFire acrescenta idéias de forma livre. Não há necessidade de se pensar 
em organização ainda; apenas colocar as idéias para “visualizar” o que se pensa. A 
organização das informações será tratada mais adiante neste tutorial.  

1. Selecione o símbolo Coisas que eu gosto de fazer, se este ainda não tiver sido 
selecionado. Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botão RapidFire.  

 

O ícone RapidFire aparece no símbolo para indicar que a ferramenta está ativada.  

 

2.  Digite Consertar coisas e pressione Enter.  

3. Digite Consertar carros e pressione Enter.  

4. Digite Trabalhar no jardim.  

  Página 05 



Tutorial de como aprender no Inspiration® 

5. Clique no botão RapidFire novamente para desativar a ferramenta RapidFire. Aqui está 
a aparência do diagrama agora.  

 

Dica:  Não se preocupe se cometer erros durante a digitação do texto no símbolo. É muito 
fácil corrigi-los. Basta dar um duplo-clique no texto dentro do símbolo. Selecione as 
palavras desejadas e digite sobre elas. Pode-se também clicar no local em que se deseja 
fazer a correção e digitar um novo texto.  

Como utilizar o comando apontar e digitar para inserir um 
símbolo não conectado 

Se não souber a localização exata de uma idéia que deseja acrescentar, utilize o comando 
apontar e digitar para inserir facilmente uma idéia não conectada a um diagrama. O 
Inspiration cria automaticamente um símbolo para o texto digitado.  

1. Clique em um espaço aberto no diagrama à direita do símbolo Reflexões sobre a 
carreira.  

2. Digite Não em um escritório. 

O Inspiration automaticamente cria um símbolo para o texto. Este símbolo não está 
conectado a qualquer outro símbolo.  

3. Clique fora do símbolo Não em um escritório para desativar a seleção. 

Como substituir um símbolo por um da Palheta de símbolos 

Depois de inserir algumas idéias, fica fácil substituir um símbolo existente no diagrama por 
um da Palheta de símbolos. O Inspiration oferece mais de 1.300 símbolos coloridos e de 
alta resolução, incluindo várias centenas de imagens com qualidade fotográfica e símbolos 
animados. Os símbolos estão organizados em categorias e bibliotecas.  
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1. Selecione o símbolo Consertar carros.  

2. Na Palheta de símbolos, clique no botão Selecionar Biblioteca,  para navegar na 
categoria Cotidiano. Selecione a biblioteca Transporte 1.  

3. Clique no carro cinza. O símbolo Consertar carros é automaticamente modificado para 
o formato deste carro.  

Aqui está a aparência do diagrama agora.  

 

Como utilizar arrastar-e-soltar para inserir um símbolo 
específico  

O recurso arrastar-e-soltar também pode ser utilizado para inserir um símbolo incluído na 
Palheta de símbolos para representar uma nova idéia. Um símbolo acrescentado com o 
recurso arrastar-e-soltar não estará conectado a qualquer outro símbolo.  

1. Na Palheta de símbolos, clique no botão Selecionar Biblioteca  para navegar na 
categoria Geografia. Selecione a biblioteca Acidentes Geográficos.  

2. Arraste o símbolo Montanhas até que este fique posicionado acima do símbolo 
Trabalhar no jardim e solte o botão do mouse.  
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Como conectar símbolos 

Agora é hora de inserir vínculos. Os vínculos mostram as conexões e as relações entre as 
idéias.  

1. Selecione o símbolo Reflexões sobre a carreira. Este é o símbolo onde o vínculo será 
iniciado.  

2. Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botão Vínculo para ativar a ferramenta 
Vínculo.  

 

O cursor apresenta agora a seguinte aparência  
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3.  Clique no símbolo Não em um escritório. Este é o símbolo onde o vínculo terminará.  
  Um vínculo com a seta apontando para o símbolo Não em um escritório aparece. 

4. Clique no símbolo Reflexões sobre a carreira novamente.  

5. Agora clique no símbolo Montanhas.  
Um segundo vínculo aparece e a seta aponta para o símbolo Montanhas.  

6. Clique no botão Vínculo novamente para desativar a ferramenta Vínculo.  

Aqui está a aparência do diagrama agora.  
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Como inserir texto em um vínculo 

Cada vínculo possui uma caixa de texto que aparece sempre que o vínculo é selecionado. O 
texto inserido nesta caixa define a relação entre os símbolos.  

1. Selecione o vínculo entre o símbolo Reflexões sobre a carreira e o símbolo 
Montanhas, se este ainda não tiver sido selecionado. Quando um vínculo é selecionado, 
uma caixa de texto pontilhada associada a ele é exibida, para que se possa começar a 
digitar.  

2. Digite fora da cidade. Clique fora do vínculo para desativar a seleção.  

Aqui está a aparência desta seção do diagrama agora.  

 

Como inserir uma nota em um símbolo 

Para cada símbolo no diagrama, uma nota se encontra disponível. As notas permitem 
ampliar as idéias e, na verdade, iniciam o processo de escrita, enquanto se continua a 
trabalhar no formato visual.  

1. Selecione o símbolo Montanhas. Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botão 
Nota.  

 

Uma nota é aberta abaixo do símbolo.  

2. Digite Eu gostaria de viver aqui. dentro da nota.  
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Como mover uma nota 

Como as pessoas trabalham de formas diferentes, as notas são flexíveis. Depois de inserir 
uma nota em um símbolo, é fácil movê-la para outro local no símbolo, ou para qualquer 
outro local no diagrama.  

1. Selecione uma nota aberta.  

2. Clique na barra de título da nota e arraste-a de forma que ela toque o lado direito do 
símbolo Montanhas.  

  Página 11 



Tutorial de como aprender no Inspiration® 

Aqui está a aparência do diagrama agora.  
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Como mover símbolos 

Os símbolos também podem ser movidos para outras posições dentro do diagrama.  

1. Selecione o símbolo Trabalhar no jardim.  

2. Arraste o símbolo de forma que ele fique embaixo de Coisas que eu gosto de fazer e 
entre os símbolos Consertar carros e Consertar coisas. Solte o botão do mouse.  

O Inspiration mantém o vínculo anexado de forma que este nunca perde a conexão entre 
as idéias quando o diagrama é reorganizado.  
Aqui está a aparência do diagrama agora.  
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Como alterar as cores dos símbolos 

A utilização de cores é um ótimo recurso para personalizar a aparência dos símbolos. As 
cores ajudam a distinguir os itens em um diagrama e são freqüentemente utilizadas para 
identificar um grupo de idéias relacionadas.  

1. Com o símbolo Trabalhar no jardim ainda selecionado, selecione também os símbolos  
Coisas que eu gosto de fazer e Consertar coisas.  

Para selecionar mais de um item, pressione a tecla Shift e clique em cada item, ou clique 
e mantenha pressionado o botão do mouse para arrastar uma caixa de verificação ao 
redor dos símbolos. 

2. Na barra de ferramentas Formatação, clique no botão Cor de preenchimento e selecione 
uma cor na palheta.  

 
A alteração da cor de preenchimento de um símbolo altera a cor dentro do mesmo. 
Selecione, por exemplo, uma cor clara, como o lilás. Isto permite que o texto fique 
destacado em relação à cor de preenchimento do símbolo. 

3. Clique fora dos símbolos para desativar a seleção.  

Como alterar as cores de um símbolo multicor 
A alteração das cores em um símbolo multicor permite personalizar ainda mais o trabalho. 
As cores de qualquer símbolo multicor nas bibliotecas de símbolos podem ser alteradas.  

1. Selecione o símbolo Consertar carros. Na barra de ferramentas Formatação, as cores 
existentes no símbolo aparecem em ordem decrescente de freqüência. 

2. Clique na primeira cor, cinza claro, e selecione uma nova cor na palheta que combine 
com a aparência dos demais subtópicos de Coisas que eu gosto de fazer. A nova cor 
substituirá o cinza claro do símbolo Consertar carros.  

Como salvar o trabalho 
Enquanto trabalha em um documento, é aconselhável salvá-lo regularmente. Para salvar um 
documento pela primeira vez, ou salvar um documento que já tenha sido salvo antes com o 
nome atual, utilize o comando Salvar.  

1. No menu Arquivo, selecione Salvar. A caixa de diálogo aparece com a idéia principal 
como o nome do arquivo.  

2. Se necessário, navegue até a pasta na qual deseja salvar o diagrama.  

3. Clique em Salvar. O arquivo é salvo com extensão .isf.  

Como sair do Inspiration 
Se estiver pronto para interromper o tutorial, salve as alterações para sair do Inspiration. Se 
desejar continuar, basta pular este procedimento e seguir para a próxima mini-aula.  

1. Para fechar o arquivo e sair do Inspiration, selecione Sair no menu Arquivo. Se o 
documento tiver sido alterado, o Inspiration perguntará se deseja salvar as alterações.  

2. Clique em Sim para salvar as alterações e sair do Inspiration. Reinicie com a próxima 
mini-aula.  
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Mini-aula Dois: Exibir Esquema 
Os ambientes de diagramação e esquematização do Inspiration são totalmente integrados. 
Enquanto se cria um mapa visual de idéias em Exibir Diagrama, o Inspiration também está 
trabalhando para construir um esquema do trabalho.  

Nesta segunda mini-aula, abra o diagrama criado na lição anterior e trabalhe com ele em 
Exibir Esquema. Aprenda o seguinte: 

• Como alternar para Exibir Esquema 

• Como inserir um tópico 

• Como inserir um subtópico 

• Como mover um tópico arrastando-o 

• Como alterar o nível de um tópico 

• Como ocultar e exibir os subtópicos e notas 

• Como inserir texto nas notas 

• Como alterar os padrões dos tópicos 

• Como alterar os prefixos dos tópicos 

• Como imprimir um esquema 

Dica:  Após sair do Inspiration, é necessário iniciar o programa e abrir o documento 
Reflexões sobre a carreira.  

Como alternar de Exibir Diagrama para Exibir Esquema 

Ao alternar para Exibir Esquema, as informações são estruturadas em uma hierarquia 
convencional.  

1. Selecione o símbolo Reflexões sobre a carreira.  

2. Para exibir o diagrama em Exibir Esquema, clique no botão Esquema na barra de 
ferramentas do Diagrama.  

 

O diagrama é transformado em um esquema. Os símbolos agora aparecem como tópicos e 
subtópicos, e o texto das notas está visível. Mesmo que o símbolo Montanhas não tenha 
recebido esta denominação em Exibir Diagrama, a opção De imagem a tópico 
automaticamente fornecerá uma etiqueta para o tópico a fim de assegurar que as relações 
entre as idéias não sejam perdidas ao se alternar os modos de exibição.  
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Aqui está a aparência do esquema agora.  

 

Como inserir um tópico 

Adicione um novo tópico em Exibir Esquema de maneira tão fácil quanto se adiciona um 
novo símbolo em Exibir Diagrama.  

1. Se ainda não estiver selecionado, selecione o tópico Reflexões sobre a carreira clicando 
na coluna Controle de seleção. Uma caixa de seleção aparece ao lado do tópico para 
indicar que este foi selecionado.  

2. Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botão Tópico.  

 

O Inspiration insere um novo tópico e atribui automaticamente um prefixo a ele. O 
cursor move-se para a nova linha para que um texto para a nova idéia seja introduzido.  

3. Digite Trabalhar ao ar livre.  

Como inserir um subtópico  

Também é muito fácil inserir subtópicos. Estas idéias fornecem informações subordinadas 
ou suplementares a um tópico.  

1. Com Trabalhar ao ar livre selecionado, clique no botão Subtópico na barra de 
ferramentas do Esquema.  
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Ao inserir um subtópico em um tópico, o Inspiration automaticamente recua este 
subtópico um nível abaixo do tópico selecionado e atribui a ele um prefixo. O cursor 
também se move para a nova linha para que um texto para a nova idéia seja introduzido.  

3. Digite Talvez em um parque nacional. 

Aqui está a aparência desta seção do esquema agora. 

 

Como mover um tópico arrastando-o  

Há várias maneiras de organizar um esquema. Uma das mais fáceis é simplesmente arrastar 
um tópico (e os seus subtópicos) para cima ou para baixo no esquema.  

1. Selecione o tópico Não em um escritório.  

2. Arraste o tópico para que ele fique posicionado embaixo do subtópico Talvez em um 
parque nacional. Solte o botão do mouse.  

Enquanto arrasta, o tópico permanece na sua posição original até que o botão do mouse 
seja solto. Defina onde será a nova localização do tópico observando a linha preta 
enquanto arrasta. A pequena seta na linha indica o nível da nova localização do tópico.  

O tópico Não em um escritório agora aparece como um subtópico de Trabalhar ao ar 
livre, no mesmo nível que o subtópico Talvez em um parque nacional.  

Aqui está a aparência do esquema agora.  

 

  Página 17 



Tutorial de como aprender no Inspiration® 

Como modificar o nível de um tópico 

Se decidir que um tópico pertence a um nível inferior no esquema, é fácil rebaixá-lo na 
hierarquia.  

1. Selecione o tópico Consertar carros.  

2. Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botão Direita.  

 

O tópico Consertar carros move-se para a direita e agora é um subtópico de Consertar 
coisas.  
Aqui está a aparência do esquema agora.  

 

Como ocultar subtópicos 

Para facilitar a organização de um esquema, freqüentemente torna-se útil ocultar subtópicos 
para se concentrar nos tópicos principais.  

1. Clique no Controle rápido do subtópico  à esquerda do tópico Coisas que eu gosto 
de fazer. Os subtópicos para este tópico estão agora ocultos.  

2. Clique no Controle rápido do subtópico novamente para exibir os subtópicos.  

Como inserir uma nota em um tópico  

As notas são uma boa forma de se desenvolver ainda mais as idéias em Exibir Esquema. 
Pode-se inserir qualquer coisa, desde uma oração até várias páginas de texto.  
1.  Selecione o tópico Trabalhar no jardim.  

2.  Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botão Nota.  

 

O cursor move-se para uma nova linha para que a nota possa ser inserida.  

3.  Digite Eu fiz ótimos experimentos com plantas.  

Ao inserir uma nota, o Controle rápido da nota  aparece na coluna Controle da nota 
à esquerda do tópico.  
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Como ocultar e exibir notas  

Da mesma forma que se pode ocultar e exibir subtópicos, as notas também podem ser 
exibidas ou ficarem ocultas.  

1. Com o tópico Trabalhar no jardim selecionado, clique no Controle rápido da nota  
para ocultar a nota. O status do Controle rápido da nota é alterado para indicar que a 

nota está oculta.  
2.  Clique em Controle rápido da nota novamente para exibir a nota.  

Como configurar os padrões de tópicos 

Os padrões para qualquer um ou para os todos os níveis de tópicos e notas podem ser 
configurados. As opções padrão incluem fonte, tamanho da fonte, cor da fonte e outras 
escolhas de estilo.  

1. Selecione o tópico Reflexões sobre a carreira. Na barra de ferramentas Formatação, 

clique no botão Tópicos padrão   
A caixa de diálogo Tópicos padrão aparece.  

2.  Selecione Nível 1 e altere a cor para azul claro. Clique em Visualizar.  

3. Altere a fonte para Arial. Clique em OK.  

Aqui está a aparência do esquema agora.  

 

Como modificar os prefixos de tópicos 

Os prefixos dos esquemas também podem ser modificados. Há uma variedade de estilos de 
prefixos disponíveis.  

1. Na barra de ferramentas Formatação, clique no botão Prefixo  

2. Selecione um novo estilo de prefixo.  
Todos os prefixos no esquema são modificados para espelhar a seleção.  
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Como imprimir o esquema 

Antes de imprimir o esquema, determine a disposição, as margens, os cabeçalhos e rodapés, 
etc., selecionando Configurar página no menu Arquivo. O recurso Configurar página 
também permite visualizar o esquema antes de imprimi-lo e, uma vez que esteja pronto, 
imprimir o esquema.  

1. No menu Arquivo, selecione Configurar página.  

2. Faça as seleções e selecione Visualizar impressão para visualizar o trabalho.  

3. Clique em Imprimir para imprimir o esquema.  

Como fazer uma pausa 

Se estiver pronto para fazer uma pausa no tutorial, salve as alterações e saia do Inspiration. 
Se desejar continuar, basta pular este procedimento e seguir para a próxima mini-aula.  
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Mini-aula Três: Retornando para Exibir Diagrama 
Como os modos de exibição do Inspiration são totalmente integrados, ao voltar para Exibir 
Diagrama o diagrama estará modificado para refletir as alterações feitas em Exibir 
Esquema.  

Nesta última mini-aula, retorne para Exibir Diagrama e complete o diagrama Reflexões 
sobre a carreira enquanto aprende cada um destes procedimentos: 

•  Como alternar para Exibir Diagrama 

•  Como organizar automaticamente um diagrama 

•  Como alterar a escala de exibição 

•  Como posicionar o diagrama na janela 

•  Como alterar os padrões de símbolos 

•  Como alterar as cores de uma nota 

•  Como inserir um hiperlink 

•  Como gravar um som 

•  Como imprimir um diagrama 

•  Como transferir o trabalho para um editor de textos 

•  Como exportar um diagrama 

Dica:  Após sair do Inspiration, é necessário iniciar o programa e abrir o documento 
Reflexões sobre a carreira.  

Como alternar entre Exibir Esquema e Exibir Diagrama 

1.  Selecione o tópico Reflexões sobre a carreira, se ainda não estiver selecionado.  

2.  Na barra de ferramentas do Esquema, clique no botão Diagrama.  

 

O esquema é transformado em um diagrama.  
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Aqui está a aparência do diagrama agora, incluindo o trabalho feito em Exibir Esquema.  

 

  Página 22 



Tutorial de como aprender no Inspiration® 

Como organizar o diagrama 

A ferramenta Dispor organiza o diagrama em diversos formatos.  

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

 

A caixa de diálogo Dispor Diagrama aparece.  

2.  Em Vínculos, selecione Padrão.  

3.  Em Tipo de Diagrama, selecione Árvore para baixo.  

4. Clique em OK. 

O diagrama é automaticamente reorganizado no novo formato.  

Aqui está a aparência do diagrama agora. 

 

Como modificar a escala de exibição 

A ampliação ou a redução da exibição permite trabalhar com partes específicas do diagrama 
ou do esquema, ou exibir toda a tela de uma só vez. Para exibir um diagrama ou esquema 
em maiores detalhes na janela, utilize Afastar zoom. Para fazer com que os símbolos ou 
tópicos pareçam maiores na tela, utilize Aproximar zoom. Os recursos Aproximar zoom ou 
Afastar zoom também podem ser utilizados com uma porcentagem específica.  

1. Ao lado da barra de rolagem, clique no botão Aproximar zoom  uma vez. Isto faz 
o diagrama parecer maior na tela.  

2.  Se você deseja que o diagrama pareça menor na tela, clique no botão 
Afastar zoom  .  
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Como posicionar o diagrama na janela 

Trabalhe com uma seção específica do diagrama movendo-a em todas as direções dentro da 
janela 

1. Na barra de ferramentas Formatação, clique no botão Posicionar  

2. Clique e arraste o diagrama na direção desejada.  
Clique e arraste quantas vezes forem necessárias até que o diagrama fique no local 
desejado na janela.  

3. Clique no botão Posicionar novamente para desativar a ferramenta Posicionar.  

Como modificar os padrões de símbolos 

Modifique os padrões de símbolos para criar facilmente símbolos múltiplos com as mesmas 
características.  

1. Selecione o símbolo Trabalhar ao ar livre. 

2. Na barra de ferramentas Formatação, clique no botão Cor de preenchimento. Selecione a 
cor azul clara na palheta.  

 

A cor dentro do símbolo é modificada para refletir a seleção.  

3. Com o símbolo Trabalhar ao ar livre ainda selecionado, clique no botão Cor da linha. 
Selecione a cor vermelho escuro na palheta.  

 

A cor da linha ao redor do símbolo é modificada para vermelho escuro.  

4. Na barra de ferramentas Formatação, clique no botão Tópicos padrão  . 
 Selecione Estabelecer valor padrão.  

5. Agora selecione os símbolos Não em um escritório e Talvez em um parque nacional.  

Para selecionar mais de um item, pressione a tecla Shift e clique em cada item. Ou 
clique e mantenha pressionado o botão do mouse para arrastar uma caixa de seleção ao 
redor dos símbolos. 

6.  Clique no botão Tópicos padrão  e, em seguida, selecione Aplicar valor padrão. 
Estes símbolos agora exibem a mesma formatação do símbolo Trabalhar ao ar livre.  
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Como modificar a cor de uma nota 

As cores das notas também podem ser modificadas para que se possa personalizá-las para 
combinar os símbolos.  

1. Selecione o símbolo Trabalhar no jardim. Clique no Controle rápido da nota.  
 .  

A nota é aberta.  

2. Na barra de ferramentas Formatação, clique no botão Cor de preenchimento e selecione 
a cor lilás na palheta. A cor dentro da nota será modificada.  

 

3. Clique em seguida em Cor da linha e selecione a cor roxa na palheta para modificar a 
cor da linha ao redor da nota. Agora a nota combina com este grupo de símbolos. 

 

Como inserir um hiperlink 

Melhore um projeto integrando recursos da Internet. Faça um hiperlink para um documento 
criado no Inspiration ou em outro aplicativo.  

1. Selecione as palavras “parque nacional” no símbolo Talvez em um parque nacional.  

2. Na barra de ferramentas do Diagrama, clique no botão Hiperlink.  

 

A caixa de diálogo Hiperlink aparece.  

3. Selecione Página da Web. O texto selecionado aparece na caixa Texto do hiperlink.  

4. Na caixa Criar um link para, digite http://www.ibama.gov.br. Clique em OK. Um 
hiperlink para a página do IBAMA (Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos 
Recursos Naturais Renováveis) é criado.  

5.  Clique fora do símbolo para desativar a seleção.  
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Aqui está a aparência do diagrama agora.  

 

Como gravar um som 
Comente os diagramas e esquemas com observações gravadas.  

Para gravar sons, o recurso Gravar som deve estar disponível em Propriedades da aplicação, 
e o computador deve ter um microfone. Localize Propriedades da aplicação no menu 
Utilitário.  

1.  Selecione o símbolo Gostar do meu trabalho.  

2.  No menu Ferramentas, aponte para Som e, em seguida, clique em Gravar.  

3.  Na caixa de controle de gravação, clique em Gravar para iniciar a gravação.  

 
4.  Diga É importante que eu tenha equilíbrio na minha vida.  

5.  Quando terminar a gravação, clique em Salvar.  

O Controle rápido do áudio  é agora exibido ao lado do símbolo Gostar do meu 
trabalho. Clique no Controle rápido do áudio para reproduzir o som gravado.  
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Verificação final 

Parabéns! Você acabou de criar o projeto Reflexões sobre a carreira.  

Aqui está a aparência final do diagrama na tela.  

 

Como imprimir o diagrama 

Para imprimir um documento em Exibir Diagrama, o padrão é Ajustar para 1 página, o que 
automaticamente ajusta o tamanho do diagrama para apenas uma página. Se desejar, faça o 
ajuste para que o diagrama seja impresso no tamanho completo em várias páginas.  

1. No menu Arquivo, selecione Configurar página.  

Configure a disposição do diagrama, determine as margens, os cabeçalhos e os rodapés.  

2. Faça os ajustes e, em seguida, selecione Visualizar impressão para visualizar o trabalho 
antes de imprimi-lo. 

3. Clique em Imprimir para imprimir o diagrama.  

Como transferir para um editor de textos 

Quando o trabalho estiver finalizado e pronto para publicação, transfira-o facilmente para 
um editor de textos.  

• Clique no botão Transferir na barra de ferramentas.  

 

O Inspiration automaticamente inicia o editor de textos e transfere o trabalho. O novo 
documento mantém a aparência e a estrutura do esquema do Inspiration. Ao transferir do 
modo Exibir Diagrama, uma imagem do diagrama também aparece. 
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Como exportar o diagrama 

Uma vez que o diagrama ou o esquema tenha sido criado, este pode ser exportado para ser 
utilizado em vários outros programas.  

• No menu Arquivo, selecione Exportar e faça as seleções. Salve os diagramas como 
arquivos HTML (também chamados de páginas da Web) que podem ser exibidos 
utilizando um navegador como o Netscape Navigator ou o Microsoft Internet Explorer. 
As opções incluem uma página da Web individual ou até mesmo a construção de um site 
completo utilizando a ferramenta Site Skeleton. Para exportar o diagrama como um 
arquivo HTML, no menu Arquivo, selecione Exportar como HTML e faça os ajustes 
necessários.  

Parabéns! Agora você está pronto para utilizar o poder do aprendizado visual para 
desenvolver grandes idéias. 
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