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1 Introducao

Diante da necessidade de capacitar equipes de Gerenciamento de Processos a
desenhar Modelos de Processo, esta publicacdo visa apresentar a ferramenta
oficial que serd utilizada pelo TRT15, bem como introduzir alguns conceitos

basicos para manipula-la.

A empresa Bizagi é especializada no desenvolvimento de softwares para
Gerenciamento de Processos de Trabalho (BPM). Ela possui solugdes que
abrangem tanto o desenho de Processos de Trabalho, quanto a automacdo dos

mesmos.

Visto que o foco inicialmente &€ apenas o desenho, serd adotada a ferramenta
Bizagi especializada nessa funcdo, denominada Bizagi BPMN Modeler ou,

simplesmente, Bizagi Modeler.

Maiores conhecimentos podem ser obtidos diretamente com o fabricante em sua
plataforma gratuita de estudos a distdncia por intermédio do link

http://elearning.bizagi.com/my/

+ ATENCA O «

Quando da confecgcdo da presente “Guia de uso do Bizagi Modeler” foi utilizada
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a versdo 2.5.1.1 disponivel pelo fabricante, sendo esperadas mudancas ao longo
do tempo na apresentagdo de layout na evolugdo da ferramenta por seu

fabricante, s.m.j., ndo alterando a esséncia de configuracdo e uso aqui proposta.

2 Instalacdo e Atualizacao

A versao do Bizagi a ser utilizada serd controlada pelo Escritério de Processos e
estara disponivel para instalagdo/atualizacdo no LANDesk - Gerenciador de

Desktop.

ATENQAO: As versdes do Bizagi disponibilizadas sdo compativeis apenas

com Windows 7 ou superior.

Novas versbes do Bizagi serdo homologadas pelo Escritério de Processos e
também disponibilizadas no LANDesk. Todas as areas do TRT15 serao

notificadas via e-mail e, neste momento, o uso da nova versdo sera obrigatério.

Para instalar ou atualizar o Bizagi Modeler, siga o0 passo a passo abaixo:

1. Clique em Iniciar > Todos os Programas > LANDesk Management >
Gerenciador de Desktop.

2. Clique no botao “Portal de distribuicdo de Software”.

3. Aguarde a atualizacdo da lista de softwares.

4. Procure pelo aplicativo de nome “Bizagi Process Modeler” e marque a
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caixa de selecao respectiva.
5. Clique no botao “Distribuir”.
6. Aguarde até que a tela de “Tarefa bem-sucedida” seja exibida.

LANDesk - Gerenciador de Deskiop (versio 16) - L oL L L 1] . lE)
a Portal de distribuigio de software
= [ taunchPad e Gir: [Todososapleatves v pesqusar: | ﬂ
Computadol ¢ X f
priase | Poteldedsabugioceso. L f  piponiver | rusténco |
" [I] Nome do aptcativo Gupo Descigio | Status Uhraoeougio | T
— | Assinodor ARISP 203 Assinador .. of
@ Progiamas Padrio Ll Atalho Ple (Remove Conflite DET) Atalho Ple... of
Renovar Endereco IP | Bizagi Process Modeler (v 2511 Junho.2013) Biragi 01/02/2016 115541 O
Charismathics - Gerenciador de Certificado Charismat 9
SNA Client Dep Recursal
Instala o pr. e
& SQLPlusB0 TR =
A Visualizador XPS JurisCale pe
2, Windows Anytime Upgrade e 0
 Windows Medis Center LibreOffice - Timbres TRTLS (Atengdo: Feche seu LibreOffice ANTES) Timbres pa... 0
3 Windows Media Player LibreOffice 4.0.2 Suite de Es.. [o!
B Windows Update PDFCreator17.2 Instalador .. o
e PDFSam [(PDF Split and Merge)] PDFsam - .. o
Bnagi Pacote Ple (Atencaol Micra reinicializars automaticamente aps instalagio) Java+Flash.. 0
Psivi1s Comunica.. 0
dippes VT Sala de Audiéncias - Micro da Secretéria (v) Configura .. o
EZPCSCReader VT Sala de Audiéncias - Micro do Advogado (vd) Canfigura .. 0
Inicializar T Sala de Audigncias - Micro do Juiz (vd) Configura o]
Java = VT Sala de Audiéncias - Ple AUD2 v.211.1 - Produgao Instala Ple-.. O
Jogos T Sala de Audiéncias - SAP AUD2 v20.21.13 Instala AU 0
K-Lite Codec Pack Corrige problema visualizagdo site TRT noInternet Explorer Problema .. 9
LANDesk Management Driver Lexmark T654 para EDoc Driver dai. 0
$Y Ansise desequrange [l LibreOffice - Macros SAP2G (Atengdo: Feche seu LibreOffice ANTES) Macros e B... 0
] Formulérios de dados personfiizado L Safenet SHERIEL o
i | |0 scannerkodsk 2500 Scanner Ko. o
e | |01 scanner i ScannerM.. Condluido  19/11/2015 121523 O
@ Varredura de inventirio |
Lemark < I '
LibreOffice 4.0
Manutengio
McAfee
Notepads+ 3
NVIDIA Corporation - R &
4 Voltar
>
LANDesk

llustracdo 1: Passo a passo para instalar/atualizar Bizagi Modeler

rTare{a bem-sucedida
»»
LANDesk
(O pacote ' Bizagi Process Modeler (v 2.5.1.1 Junho 2013)'
foi distribuido com éxito

llustragdo 2: Tela de "Tarefa bem-sucedida"
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3 Desenhar Processos

Findada a etapa de instalagao/atualizagdo, é possivel iniciar o aprendizado sobre
como utilizar o Bizagi Modeler para desenhar Processos de Trabalho.
3.1 Inicializar programa

Para inicializar o Bizagi Modeler,

——

&2 SQL Plus 8.0 L.
w4 Visuslizador XPS acesse o menu: Iniciar > Todos os

2 Windows Anytime Upgrade
D Windows Media Center

3 windows Media Player Programas > Blzagl > Blzagl

£ Windows Update
Acessdrios
Bizagi . .
= S Modeler > Bizagi Modeler.
"' éiéag-iul'\;"i-odeler
. clipper
EZ PCSC Reader
Inicializar
Jawva
Jogos
K-Lite Codec Pack
LAMDesk Management
Lexmark
. LibreOffice 4.0
Manutengio
Mchfee
Motepad++
MVIDIA Corporation
OpenOffice.org.brl1.1.3
PDF Split And Merge Basic
PDFCreator
ProjectLibre
Psi

Voltar

llustracdo 3: Inicializar o Bizagi Modeler
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3.2 Visao geral da ferramenta

A tela inicial do Bizagi Modeler esta dividida em quatro sec¢des, que apresentam

as funcionalidades da ferramenta:

| Home Format — View =~ Publish Export /Import  Tools Help & @ = "Q
= 5 m T—: £ Resources e | i Hrind - AB > =
Jj B =15 ] o Validate - == Segoe LI - |8 - A A Iy Select = oo
Paste Ciagrams Run Simulation Share Process § = A Spelling Bizagl Suite  Online
Workflow View  ‘&dinfo BI1US A & = Z X Deicte = Courses ! Al

Discaver

Review

Editing

Share Formatting

Model

Clipboard

»

m

Process 1

4 ||

< | 1 ] b
Diagram 1 |_| W

Element properties - Sub-Frocess i

100% (= {1 ) 2 B @& [ .:E

llustragdo 4: Conjunto de seg¢des que apresentam as funcionalidades do Bizagi Modeler

1. Barra de ferramentas de acesso rapido: permite que sejam customizadas
as funcionalidades mais utilizadas pelo usuario, a fim de que elas fiquem
disponiveis em um unico clique.

2. Faixa de opgbes: é o local onde estdo os principais comandos do Bizagi
Modeler, separados por guias.

3. Palheta: contém os elementos graficos definidos pela notaggdo BPMN para
desenhar os Processos de Trabalho.

4. Area de trabalho: area onde o processo & desenhado.
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O software dispée de uma descricdo conceitual para todos os seus componentes
(elementos graficos, menus, botdes). Para vé-la, posicione o ponteiro do mouse

sobre eles e aguarde.

Palheta )
- =
Tarefa o
- Uma tarefa € umaatividade
= atomica que esta inclukda
( | - dentro de um Processo.Uma

Tarefa € usada quandoo

w5 trabatho no Processo ndo €

descomposto. Geralmenk um

O 3 usudrio final efouaplicativo
sdo usados para executara

oA Tarefa.

[ ) e
e

llustracdo 5: Descricao conceitual de um elemento grafico

|.—|—

Flumes

3.3 Configuragdes Iniciais

Antes de iniciar a manipulagdo da ferramenta, &€ necessario realizar algumas

configuragdes iniciais, conforme seguem descritas.

ATENGAO: Nao deve ser realizada nenhuma alteragdo nas configuragdes
da ferramenta, além daquelas estritamente descritas neste Guia, a fim de

que nao haja variagcoes entre os desenhos gerados pelo TRT15.

3.3.1 Configuragdo para Idioma Portugués

Para traduzir a ferramenta para o portugués, siga o passo a passo abaixo:
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Acessar o menu “File”,

Clicar em “Options”,

Na opc¢do Language, selecionar Portugués,
Clicar no botdo OK,

a oo bdp =

Fechar e inicializar novamente o programa.

& TRT 152 REGIAD

Home  Format Wiew Publish Export / Import Tools Help
= R
e save P4 Bizagi Modeler Options M
= i— _—
= saveas | |
Ganeral (|
Open e —. ‘W General options for working with Bizagi Modeler
Dacumentation

New Style |Blue = |
Print Hoa= | S z ;l

Language |Por‘tugués 5'_7 |
Save & Send o Youmust restart the applicationto change to lected language.
|E] ontiors BPMN element options
@ et Fant |Seg0e LI - | e [+ | A

Default sizes [ Configure

Custom Artifacts
Custom artifacts &) Create oredit
Alerts
4 Warn element type changes
o Warnwhentoo many tabs areopened
Ok Cancel
|9
llustragdo 6: Traduzir o Bizagi Modeler para portugués
3.3.2 Configuragdo para Modo Estendido

Essa alteragdo mostra os tipos especiais de elementos BPMN na Palheta.

O

modo Principal (selecionado por padrdo) exibe apenas os elementos basicos da
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notagao.

A partir dessa configuracdo, os elementos graficos presentes na Palheta serdo
exibidos com uma seta ao lado, permitindo expandir o leque de marcagdes

pertencentes a cada um.

Palheta  F
O
[ ] varefa Nenhum
Tarefa de Usudria
Tarefa de Servico
Tarefa de Recepcio
[E] tareradeEnvio

| [ ] Tareadescript
[&] vareramanual
Business Rule Task

Nadns T__:_ | ]

llustragdo 7: Seta para expandir as marcagbes existentes em um elemento gréafico

Para realizar a alteracdo, siga as etapas listadas abaixo:

1. Clicar na “engrenagem” localizada no canto superior direito,
2. Navegar com o mouse até a opc¢ao “Modo”,
3. Selecionar a opg¢ao “Estendido”.

10
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T e ) )

¥ =N

A - ,:?; e | Estila v
i | Idioma 3
>( = -F‘rin-cipal | ) Modao i _>
Ertieais F{|z| Estendido 3 : Moreolptlsns...

-~

llustragéo 8: Alterar o modo do Modelador de Processos para “Estendido”

3.3.3 Tamanho padrdao dos elementos graficos

O tamanho padrdo de alguns elementos graficos deve ser alterado, a fim de

obter um desenho melhor apresentavel.

Para acessar a tela “Tamanho dos elementos pré-definido”, siga os passos

abaixo:

1. Acessar o menu “Arquivo”,
2. Clicar em “Opcgoes”,
3. Clicar em “Configure”.

11
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T e s e R T SETIC Plano_ssges.sicansar_satisfagdo_servidores TIC - Bizag

Aﬂ;mm gina principal ™ Formatar © Visualizar * Publicar Exportar / Importar Ferramentas Ajuda
H Salvar
S # Opgdes do Bizagi Modeler , [
Abri | Geral | g -
BFiE R — Opgbes gerais para trabalhar com Bizagi Modeler
Documentago
Salvar como
Opcdes de Interface do Usuario
Imprimir : T
Estilo |2zl -]
Erwiar e publicar Modo |Estendido |= |
Idioma |P0r‘tugué‘s - |
Opcoes de elementos BPMN
Forte segoe LI e Bl
Defaulisizes 3
Custom Artifacts

Artefatos Personaliz=... | |&| Create oredit

Alerts
| Avisar mudancas de tipo do elemento

¥ Warnwhentoo many tabs are opensd

Ok Cancelar

llustragdo 9: Acessar tela "Tamanho dos elementos pré-definido”

3.3.3.1 Atividade

Para alterar o tamanho padrdo do elemento grafico do tipo “Atividade”, siga as

etapas listadas:

1. Selecione o elemento grafico do tipo “Atividade”,
2. Altere o valor do campo “Largura (px)” para “1607,
3. Pressione o botao “Ok”.

12
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-

s Tamanho dos elementos pré-definido

Wocé pode alterar o tamanho padrdo dos elementos abaixo. Selecione o elemento que vocé deseja alterar e ajuste-o com o mouse,
Também & possivel inserir o tamanho na parte inferior da tela.

ji

Processo 1

m

!Fusce magna B
lacus, elementum

| lacus, elementu, =

i

| 3
Larqura (px M0 =] 2 Altura(px 50 =] B

estaurar todos os valores pré-definidos

3 Ok Cancelar
L

=

llustragdo 10: Alterar o tamanho padrdo do elemento grafico do tipo “Atividade”

3.4 Iniciar o Desenho

3.4.1 Criar ou abrir um arquivo

Ao inicializar o programa, é apresentada na Area de Trabalho uma piscina, com

0 nome padrao Processo 1. Para iniciar um novo desenho, esse € o ponto de

partida.

13
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Caso deseje abrir um desenho salvo anteriormente, utilize o atalho CTRL + O,
ou cliqgue no icone abrir (3 ), localizado na “Barra de ferramentas de acesso
rapido”.

Kovo rccelo - zagi Vadler T — (=

“8-9
ALK

nnnnn

= |~ Frpidized:Eennol

o m——y o

llustragdo 11: Piscina de nome Processo 1, exibida ao iniciar o Bizagi Modeler

3.4.2 Utilizando elementos graficos BPMN

Para utilizar um elemento grafico BPMN contido na Palheta, basta clicar nele,

arrastar para a Area de Trabalho e soltar no ponto onde deseja coloca-lo.

14
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MNew Model - Biz

O 15 K >
[ fﬂf_ Home Format View Publish Export / Import Tools Help
| E E;Iignh;ri:ﬂr\tal P i
. [1H]] Align Vertical SHs bl )= | A A
£k B I UGS A-O-E-2
Layout Formatting
Palette R == T T~

-
- - s
7
- -
- ¥ ‘Ja -
4 |

i
Process 1

llustragdo 12: Utilizando um elemento grafico BPMN

Apbs inserido na Area de Trabalho, o elemento apresenta um halo translucido,

que permite selecionar novos elementos graficos e conecta-los automaticamente.

halo transldcido

- arrastando o reténgulo ‘ D
=
Tarefa 1 ¥ N

1O
H1H@

llustragdo 13: Como selecionar novos elementos graficos e conecta-los automaticamente ao atual

Na imagem acima, temos 0s seguintes passos:

15
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1. Clique sobre o icone do elemento desejado, arraste-o e solte-o no local

onde ele deve ser criado.
2. O novo elemento € criado junto com seu Fluxo de Sequéncia.

E possivel também conectar dois elementos (A e B) que ja estdo inseridos na

Area de Trabalho (Ver atalho), basta:

1. Clicar e arrastar para a Area de Trabalho um elemento do grupo

Conectores, soltando-o nas bordas do elemento A.
2. Selecionar o elemento do grupo Conectores e arrastar a ponta vermelha

em direcdo as bordas do elemento B.

| T [

T

&% -

Artefatos
- vl
1 b/
)

Swimlanes ’/
L, o

5

Processo 1

=25

Ly

I_Con&cton:-l I- Diagrama 1 |J

2 Tarefal (= ] i 4 Tarefa 2 ‘
‘ Tarefa 1 I >|| Tarefa 2 |

llustragdo 14: Conectando dois elementos ja inseridos.
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Clicando com o “botdo direito” sobre um elemento € possivel acessar algumas

opcoes. Essas opgOes podem variar de acordo com o tipo de elemento em

questao, mas as principais sao:

+ Editar texto: permite que o nome do elemento seja editado. (Ver atalho)

* Anexos: cada elemento pode conter arquivos anexos que serao mostrados

quando o usuario clicar novamente nesta opcao.

+ Transformar em subprocesso: transforma o elemento do tipo Tarefa em

um elemento do tipo Subprocesso.

+ Tipo de loop: indica que trata-se de uma atividade repetitiva.

+ Tipo de [elemento gréfico] troca o tipo de elemento atual para uma

marcacgao possivel.

* Anexar evento: permite anexar um evento a borda do elemento.

* Propriedades: abre uma janela de edicdo das propriedades do elemento
(essa opcao sera detalhada mais adiante).

‘ Tarefa 1 }‘-

ah[

Do B &5+

Editar texto F2
Recaortar

Copiar

Redefinir tarnanho

Anexos Ctrl+T
Transformar em subprocesso
Tipo de loop

Tipo de tarefa

Anexar evento

Propriedades

llustragdo 15: Opgdes exibidas ao clicar com o botdo direito sobre um elemento do tipo Tarefa

3.4.3 Subprocessos

Visto que deve ser incentivado o uso de subprocessos quando for necessario

17
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organizar o desenho em niveis hierarquicos e que o Anexo 2 - Guia de
Desenho de Processos permite apenas a utilizacdo do Subprocesso Reusavel,

este documento detalhara como inserir e acessar as opg¢oes especificas do

mesmo.
Para inserir um Subprocesso Reusavel:

1. Na Palheta, clique sobre a seta para baixo presente ao lado do elemento
Subprocesso.

2. Clique e arraste o “Reusable Sub-Process” para a Area de Trabalho e
solte no local desejado.

1 2

Palheta n

D v. -

Reusable Sub-Process

%
Subprocesso
—

Ll | T T

g

Processo 1

llustracdo 16: Inserindo um Subprocesso Reusavel
As opcgdes especificas deste elemento sdo acessadas ao clicar com o botdo

direito sobre ele e seguem descritas:
+ Editar Subprocesso: abre o subprocesso para ser editado em uma nova

18
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abaljanela.

+ Expandir. mostra o fluxo do subprocesso com suas figuras dentro do
processo principal.

* Retrair: contrai o subprocesso quando este estiver expandido. Volta a
aparecer como uma figura simples dentro do processo principal.

3.4.4 Documentar um elemento

A documentacdo de um elemento é realizada clicando com o botdo direito sobre

0 mesmo e selecionando a op¢ao “Propriedades” (1) (Ver atalho).

Serd aberta uma janela anexa na parte inferior do programa, de nome
“Propriedades do elemento” (2). Nessa janela, o campo Descricdo (3) devera ser

utilizado para documentar o elemento.

O campo Descricdo possui uma Lupa (4) ao lado, que permite expandir o modo

de preenchimento, através de funcionalidades de um editor de texto.

ATENGAO: Em sua versdo 3, o Bizagi ndo permite configurar um
tamanho de fonte padrao para documentacdo, portanto é necessario, em

cada documentacgdo, configurar a fonte para tamanho 14.

19
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Q i 0

Tarefa 1 &l

& ab] Editar texto F

¢ FRecortar
@ Copiar
:LEE Redefinir tarnanho

% Anexos

Transformar ern subprocesso

m

Processo 1

Ctrl+T

) Tipo de loop 3
[ Tipo de tarefa 3

Snexat evento 3

&' Fropriedades i3
Vi 0 | b

Define ou estabelece as proprisdades

Diagrama 1 D 2

scianardpres &r_;tz_xﬁﬁ:

Nome S Tapera 1

llustragédo 17: Como documentar um elemento

B F—— —
¥4 Editar valor de propriedade = — — — el

Base Inserir Tabelas

B W corta o

| Copiar
Colar r u d - B - BB = - e i
(& Colarespecal | B 1 UUSsSs&XX A-B- B =B £ substitir
Area de Transferénda Tipo de Letra & Paragrafo 2 Editar

Ok Cancelar

llustracdo 18: Editor de texto exibido ao clicar

na Lupa do campo Descrigao
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3.4.5 Caminho feliz

O Anexo 2 - Guia de Desenho de Processos adota como premissa a facilidade
de ler o processo, alcancada, dentre outros, através de um desenho que seja
claro sobre como funciona o caminho feliz, ou seja, o fluxo em que o processo

termina com sucesso.

No Bizagi Modeler, &€ possivel assinalar o caminho feliz clicando com o botdo
direito sobre o Conector que deixa o Gateway (apenas os Gateways que

implicam em mdltiplos caminhos) e clicar sobre “E Padr&o”.

Tarefa 1

| L

obf| Edartedto:  £2 |

Recortar
Copiar
Anexos Ctrl+T

Ireverter direcio

| @e B ¢

* EPadrio

Editar condigio

&' Propriedades

llustragdo 19: Assinalar o caminho feliz
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3.4.6 Gateway Exclusivo

Conforme determina o Anexo 2 - Guia de Desenho de Processos, o Gateway
Exclusivo ndo deve ser utilizado sem marcagcdo. Para marca-lo, clique com o

botdo direito sobre o0 mesmo e selecione “Exibir Marcador”.

ab] Editar texto F2
¢ Recortar

D Copiar

%y Anexos Crl +T
@ Exibir rmarcador

< Tipo ]Determina se o marcador "X" & exibido no centro do Gateway exclusiva baseado ern dadas,

= Propriedades

llustracdo 20: Inserir marcador no Gateway Exclusivo

3.4.7 Alinhar em horizontal/vertical

A funcionalidade de alinhar horizontalmente/verticalmente permite construir um
Desenho de Processo mais organizado e pode ser util em varios casos. Para

utiliza-la:

1. Selecione dois ou mais elementos que deseja alinhar.
2. Acesse a guia Formatar.
3. Cligue sobre “Alinhar em horizontal” ou “Alinhar em vertical”.

22
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llustracao 21: Utilizacdo da funcionalidade "Alinhar em horizontal"

3.4.8 Atalhos

A ferramenta dispbée de algumas teclas e métodos de atalho para realizar
algumas acoOes, os quais facilitam a atividade de desenhar um Processo. A forma
‘padrao” de realizar essas agdes foram descritas nos tdpicos acima e o seu

respectivo atalho encontra-se com um link para esta seco.

3.4.8.1 Conectar dois elementos

1. Selecionar o elemento A.

2. Clicar e arrastar qualqguer um dos itens que aparecem sobre o halo
translucido do elemento A em direcdo ao elemento B.

3. Soltar o cliqgue sobre o elemento B.
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llustragdo 22: Conectando dois elementos ja inseridos na Area de Trabalho
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3.4.8.2 Editar o nome de um elemento

1. Selecionar o elemento gréfico.
2. Pressionar a tecla F2.

3.4.8.3 Documentar um elemento

1. Selecionar o elemento gréfico.
2. Pressionar a tecla F4.
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