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INTRODUCAO

Vocé tem em m3os o Redator/PC. Parabéns! Com ele vocé
podera trabalhar os seus textos até niveis nunca ima-
ginados em maquinas de escrever convencionais. Comege
devagar, mas depois ndo se contente com pouco. Tente
descobrir tudo do produto. E boa sorte!

Se vocé tem problemas de emissdo de mala direta, vera
que pode resolvé-los de forma totalmente satisfatd-
ria, nda importa quais sejam tais problemas.

Os exemplos sdo retirados, na sua grande maioria, de
dois livros: "Estrela da Vida Inteira" - de Manuel
Bandeira, em edigdo da Livraria José 01ympio Editora;
"Poemas dos Becos de Goias e Estdorias Mais", de Cora
Coralina, edigdo da Global Editora.

Este manual, visando maior facilidade de manuseio e
consulta, & composto por dois modulos:

MODULO 1 -~ Instalag3o e Operag3o do Redator/PC

Neste primeiro mdodulo os assuntos abordados sdo apre-
sentados da seguinte forma:

Capitulo 1 - Configuragdo e Instalagdo do Reda-
tor/PC

Mostra como o usudrio deve proceder
para configurar o video do XPC e para
instalar o Redator/PC em disco rigido
e flexivel. Além de citar os recursos
necessarios para o seu uso.
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Capitulo 2

Capitulo 3

Capitulo 4

Capitulo 5

Edigdao de Textos Comuns

Introduz conceitos basicos para edi-
tar textos, usando exemplos praticos
que possibilitam definir atributos &
nivel de caracteres, aplicagdes de
recursos a nivel de paragrafo e defi-
nigao de margens ao texto.

Exemplo de Rearrumagdo do Texto
Apresenta exemplos de como incluir,
excluir, trocar e duplicar um para-
grafo.

Exemplos de Busca e Troca

Mostra as operacbes de busca e troca
de cadeias no texto.

Edig3o de Tabelas - Uso da Régua

Apresenta exemplos que usam a régua
como ferramenta tanto para editar um
texto com margens esquerdas sucessi-
vas quanto para criar tabelas.

if

AE0688-01.0



Introdugdo

MODULO 2 - Referéncia Redator/PC

Estrutura-se conforme descrito a seguir:

Capitulo 1

Capitulo 2

Capftulo 3

Capftulo 4

Capitulo 5

Capitulo 6

Apresenta¢do de Redator/PC

Apresenta as caracteristicas basicas
do produto e suas aplicagles.

Edig3o Simples

Descreve os procedimentos para ativar
e desativar o Redator/PC, além de in-
troduzir conceitos para.a edigao.

Menus

Discute a operagdo com menus. Dentro
dos menus separa-se a discussao das
caracteristicas (tamanho, margens,
espago entre 1inhas, etc...).

Teclas

Detalha o uso de teclas e as fungdes
que sdo atribuidas a determinadas se-
gliencias de teclas.

Impressdo

Fornece todas as informagdes mecessi-
rias para imprimir textes.

Pesquisa
Orienta o uso dos comandos BUSCAR e

TROCAR, que sdo muito dtefs para a
al teragdo de textos.

AE0688-01.0
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Capitulo 7 - Movimentagdo de Texto

Apresenta os recursos de mover e CoO-
piar dentro de um texto, permitindo
reorganizéa-lo.

Capitulo 8 - Colunas no Redator/PC

Ensina a produzir textos aplicando
efeitos de tabulagao diferentes aos
paragrafos e a criar tabelas.

. Capitulo 9 - Recursos de Mala Direta

Discute os recursos mais sofistica-
dos, dentre os quais mala direta.

Os quatro anexos tratam, respectivamente, dos seguin-
tes assuntos: apresentagdo das mensagens de erro, oS
recursos das impressoras suportadas pelo Redator/PC,
o conjunto de caracteres ABNT e a configuragdao de
simbolos inexistentes no teclado.

CompOe ainda o manual dois apéndices: Execug¢dao em Re-
de Local Itautec e Impress3do em Disco Arquivos Telex.

Ao final do manual encontra-se o Glossario de termos
util izados.

Assim, cada etapa do manual representa um degrau no
aprendizado. 0 que se pretende € que vocé pregrida
sem grandes esforgos, estudando, peio tempo que dese-

jar, cada capitulo.
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MODULO 1

INSTALAGAO E OPERAGAO DO REDATOR/PC

Este modulo é voltado para o aprendizado inicial a
nivel de instalagdo e operagdo. O seu objetivo é fa-
zer com que vocé possa familiarizar-se com os conhe-
cimentos basicos necessarios para comegar a utilizar

o Redator/PC.







CAPITULO 1
CONFIGURACAO E
INSTALACAO DO REDATOR/PC

Antes de usar o Redator/PC, vocé deve configurar o
sistema no qual o mesmo ira rodar.

Ao adquirir o Redator/PC vocé recebe um disco flexi-
vel, que deve conter uma série de arquivos. Para sa-
ber quais arquivos estdo contidos neste disco, ligue
o equipamento e digite INFORMA.BAT seguido de ERNTER.
Entre eles encontra-se o arquivo INST.SIS, que contém
a configuragdo do tipo de video que serd utilizado no
seu Cobra XPC.

0 Redator/PC aceita os videos:
. MCA - monocromatico;
. CGA - colorido;
. CGA - multitonal.
Os arquivos cerrespondentes a cada tipo de video aci-

ma citado sdo, respectivamente, XPC MONO.SIS, XPC .CO-
LOR, SIS e XPC MTON.SIS.
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0 procedimento para configurar o video desejado &
muito simples, basta copiar o contelido do arquivo
correspondente ao video para o arquivo INST.SIS, como
mostrado a seguir:
. Para configurar o XPC com video monocromatico
COPY XPC MONOQ.SIS  INST.SIS
. Para configurar o XPC com video colorido
COPY XPC CCLOR.SIS INST.SIS

. Para configurar o XPC com video multitonal

COPY XPC MTON.SIS  INST.SIS
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1.1

Para

Se a

RECURSOS NECESSARIOS PARA O REDATOR/PC

usar o Redator/PC vocé deve dispor de:
256 koctetos de memoria, no minimo;

Duas unidades de disco- flexivel, ou uma de dis-
co flexivel e uma disco rigido;

Sistema Operacional SISNE versdo 3.2, ou mais
recente;

Qualquer impressora da lista de impressoras ci-
tadas no Anexo B do Mddule de Referéncia (Module
2).

Conjunto ABNT, que € o gerador de caracteres
acentuados no video.

placa controladora de video do seu XPC & a "Hér-

cules Monydata, a selegdo do conjunto ABNT & fenta
através do seguinte comando:

ABNT ON

Caso a placa seja outra, deve-se consultar o Hanual
de Operagdo do XPC.
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1.2

INSTALACAO DO REDATOR/PC

Antes da utilizagdo, vocé devera proceder & Instala-
¢do do software em um disco flexivel ou disco rigi-
do. Apos isso, o Redator/PC poderd ser executado do
disco flexivel ou disco rigido onde foi instalado.

1.2.1

INSTALAGAD EM DISCO RIGIDO

Os passos sdo os seguintes:

Certifique-se de que o seu disco rigido contém o
SISNE;

Crie um diretorio para instalagdo do Redator/PC.
Mude para este diretorio:

C>MKDIR C:\REDATOR
C>CD C:\REDATOR
C>PATH\

Copie para o novo diretdrio, os seguintes arqui-
VoS :

. RDP.HLP, RDP.CNF, RDP.EXE e INST.SIS

tste G1timo arquivo com a configuragdo do
seu sistema.

0 arquivo com o driver da impressora que VOCé
for utilizar:

. MONICAPE.DRV

AE0688-01.0
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Para se fazer estas c6pia$ deve-se digitar:
C>COPY A:INST.SIS C:
C>COPY A:RDP.* C:
C>COPY A:X.DRV C:

Onde:

X - E o nome do arquivo correspondente 3 impresso-
ra utilizada.

C>COPY A:MONICAPE.DRY

1.2.2 INSTALAGRO EM DISCO FLEXIVEL OE 5 1/4*
A segiiéncia neste caso é:
. Formate um Disco Flexivel de Trabalho (disco
flexivel onde o Redator/PC serd instalado) e
instale nele o SISNE:

C > FORMAT B:
C >SYS B:

. Insira o disco flexivel do Redator/PC na unida-
de A e insira o Disco Flexivel de Trabalho na
unidade B.

" Copie os seguintes arquivos para o Disco Flexi-
vel de Trabalho:

. RDP.HLP, RDP.CNF, RDP.EXE e INST.SIS

. 0 arquivo com o driver da impressora que Vvocé
for utilizar;

. MONICAPE.DRV

‘AE0688-01.0 1-5
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Para se fazer estas copias deve-se digitar:

€ >COPY A:INST.SIS B:
C>COPY A:RDP.* B:
€ >COPY A:X.DRV B:

Onde:

X - E o nome do arquivo correspondente 3 impresso-
ra utilizada;

C >COPY A:MONICAPE.DRV B:

Apds realizar essa seqiiéncia de operagdes vocé pode
utilizar o Redator/PC.

1-6 AE0688-01.0
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1.3 USO DO REDATOR/PC
1.3.1 CARGA DO SISNE

Tem lugar quando se liga o m1crc ou se aciona a se-
-quiéncia CTRL-ALT-DEL.

Isso traz para a memoria o SISNE (Sistema Operaciona!l
do XPC).

1.3.2 USO COM DISCO RIDIGO

Nesse caso o SISNE deve ter sido carregadc - do disco
rigido. Para isso, basta ligar ou restaura:
(CTRL+ALT+DEL) o equipamento sem disco flexivel na
unidade A. Depois disso, mude para o diretdério onde
foi instalado o Redator/PC e acione o programa RDP-

C>CD C:\REDATOR
C>PATH\
C>RDP

1.3.3 USO COM 2 UNIDADES DE DISCO FLEXIVEL

Neste caso basta carregar o SISNE a partir do Disco
Flexivel de Trabalho e acionar o programa RDP:

“A>RDP
Observagao:

. No caso de trabalhar s0 com discos flexiveis,
nunca grave nada no disco flexivel de trabalho.
Recomenda-se, inclusive, que ele seja protegido

-contra gravagdo (etiqueta refletora no rasgo da
lateral direita).
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CAPITULO 2
EDICAO DE TEXTOS COMUNS

Este capitulo contém exemplos detalhados de edigdo de
textos mais ou menos simples. As restrigbes sdo:

. Inexistencia de tabelas;
. Inexisténcia de mala direta.

Estes sdo assuntos de outros capitulos.

2.1 METODOLOGIA PARA 0S EXEMPLOS

Vocé deve partir de um texto basico e aplicar ao mes-
mo novos recursos do Redator/PC.

Se vocé nunca viu um processador de textos funcionan-
do entdo va@ devagar. Vai ver que ele permite fazer
coisas que vocé talvez nunca imaginou possiveis. E
com grande conforto e facilidade.

Isso leva a um novo status na preparagdo de textos:

. A digitagdo deixa de ser uma barreira. 0 limite
passa a ser a capacidade de quem cria o texto.
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2.2 DIGITACAO INICIAL DO TEXTO

Apds a ativagdo do Redator/PC, digitou-se o texto
abaixo:

“Deve-se a Johannes Kepler (1571-1630) o passo decisivo no
estabelecimento da concepgSo cosmoldgica moderna. Kepler
enunciou as leis fisicas que regem o movimento dos planetas
e afirmou que todos, inclusive a Terra, percorrem oOrbitas
el ipticas em torno do Sol. No entanto, considerou perda ae
tempo calcular com precisfo a8 orbfta dos cometas, astros
destinados - julgava ele - a nfo mais voltar. Um século mais
tarde, lsaac Newton (1642-1727) formulou a2 Lei da Gravitagdo
Universal, sequndo & qual dois corpos celestes se atraem
proporcionalmente 3s suas massas e na razdo inversa do qua-
drado da distd3ncia entre eles. A partir dessa base cientifie-
ca, o astronomo inglés Edmundo Halley (1656-1742) pdde <cal-
cular a 6rbite dos 24 cometas observados entre 1337 e 1698. |
Determinou ent8o que era elfptica, como a dos planetas. In-
trigado pela semelhanga dos parametros orbitais dos cometes
de 1531, 1607 e 1682, Halley apresentou a hipGtese de que se
tratava do mesmo astro e que ele reapareceria em 1758. €Este
cometa, que viria a ser batizado com seu nome, foi o primei-
TO 3 ser reconhecido como periddico. A constatagdo de que
muitos cometas retornam estusiasmou os observadores do mundo
inteiro. Contudo, um fato ainda era motivo de confusdo.
Quando distantes do Sol os cometas nd3o possuem cauda e tém a
aparéncia de pequenos corpos nebulosos. Foi preciso o astro-
nomo francés Charles Messier (1730-1817) compilar os corpos
celestes de aparéncia nebulosa para que se tornasse possivel
a distingdo entre cometas e aglomerados estelares, nebulosas
ou galdxias.

| Extratdo do Voluwme 1 - ASTRONOMIA, da RiobGréfica pdg.230.

Por outro lado, a diagramagdo na revista também esta
difereate e suprimiu-se um paragrafo.

A partir desse pontoe, proceda a rearrumagdes 1ivres
desse texto, para mostrar os recursos de edigdo do
Redator/PC.
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2.3 QUEBRA EM PARAGRAFOS

No original esse texto estd em quatro paragrafos. A
Guebra de um pardgrafo em dois ou mais & uma operagdo
simples. Basta:

. Levar o cursor para a posigao em que se quer a
quebra;

. Pressionar a tecla ENTER.
No caso se apertou duas vezes ENTER em cada quebra

para gerar uma 1inha em branco. Com 1isso, o texto
passou a ter o aspecto a seguir.

“Deve-se a Johanhes Kepler (1571-1630) o passo decisivo no
estabelecimento da concepgdo cosmolbgica moderna. Kepler
enunciou as leis fisicas que regem o0 movimento de tocos 05
planetas e afirmou que todos, ‘inclusive a Terra, percorrem
orbitas elipticas em torno do Sol. No entanto, considercu
perda de tempo calcular com precisdo a 6rbita dos cometas,
astros destinados - julgava ele - a ndo mais voltar.

Um século mais tarde, lsezac Newton (1642-1727) formulou. a
Lei da Gravitagdo Universal, segundo a qual dois corpos <e-
lestes se atraem proporcionalmente &8s suas massas e na razao|
inversa do quadrado da distancia entre eles.

A partir dessa base cientifica, o astronomo ingi€s Edmundo
Halley (1656-1742) pdde calcular a orbita dos 24 cometas ob-'
servados entre 1337 e 1698. Determinou entdo que éra elipti-
ca, como a dos planetas. Intrigado pela semelhanga dos para-
metros orbitais dos cometas de 1531, 1607 e 1682, Halltey
apresentou & hipotese de que se tratava do mesmo astro e que
ele reapareceria em 1758. Este cometa, que 'viria a ser bati-
j zado com seu nome, foi o primeiro a2 ser reconhecido como pe-
riddico. A constatacdo de que muitos cometas retornam estu-
siasmou os observadores do mundo inteiro.

Contudo, um fato ainda era motivo de confusdo. Quando dis-
tantes do Sol os cometas ndo possuem cauda e tém a aparéncia
de pequenos corpos nebulosos. Foi preciso o astrénomo fran-
cés Charles Messier (1730-1817) compilar os corpos celestes
de aparéncia nebulosa para que se tornasse possivel a dis-
tingdo entre cometas e aglomerados estelares, nebulosas ou
galaxias.
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2.4 APLICACRO DE RECURSOS A NIVEL CARACTERE

Aplica negrito, %té1ico, etc. 3 partes do primeiro
pardgrafo do texto.
2.4.1 APLICAGRO DE MEGRITO
Seja aplicar negrito ao nome de Kepler. Para isso:
. Desloque o cursor até “Johannes”. Pressione F4
" (Selegdo) e ande com o cursor até o caractere (.

Qu seja, seleciona-se "Johannes Kepler";

. A seguir, pressione FS5. Isso traz o menu de ca-
racteristicas para a linha 1 da tela;

. Com o cursor sobre <Caractere> pressione ENTER;

. Preencha, entdo, a tela conforme mostradoc.

Caracterfstica: <Caracteres <Paragrafo> <Documento> <Régua>...

fonte.....: Paical0 o cosmoldgica moderna. Kepler

negrito...: Sfm Nio e regem o movimento dos planetas

sublinhado: Sim Nio ive a Terra, percorrem ©&rbitas

itdlico...: Sim N30 No entanto, considerou perdas de

posigdo...: Normal Ind Exp|{a O&rbita dos cometas, astros
ndo mais voltar.

Um século mais tarde, Isaac Newton (1642-1727) formulou @
Lei de Gravitag8o Universal, segundo 8 qual dois corpos ce-
lestes se atraem proporcionalmente 3s suas massas e na razao
inversa do quadrado da distancia entre eles.

Observagao:

. Para marcar uma opgdo em menus basta estar sobre
a mesma e pressionar a barra de espago. Com isso
vocé consegue marcar o Sim em negrito por exem-
plo.
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Um novo ENTER leva & tela abaixo. Portanto, o nome
"Johannes Kepler" ficou em negrito (alta intensidade
no video e com dupla impressdo na impressora).

“Deve~-se a Johannes Kepler (1571-1630) o passo decisivo no
estabelecimento da concepgdao cosmoldgica moderna. Kepler
enunciou as leis fisicas que regem o movimento de todos oS
planetas e afirmou que todos, inclusive a Terra, percorrem
orbitas elipticas em torno do Sol. No entanto, considerou
perda de tempo calcular com precisdo a orbita dos cometas,
astros destinados - julgava ele - a n3o mais voltar.

Um século mais tarde, Isaac Newton (1642-1727) formulou a
Lei da Gravitagdo Universal, segundo a qual dois corpos ce-
1lestes se atraem proporcionalmente &s suas massas e na razdo
inversa do quadrado da distdncia entre eles.

Da mesma forma pode-se sublinhar partes do texto ou
transforma-las em italico.
2.4.2 APLICAGAO DE ITALICO

Para se aplicar o italico a uma parte ja digitada
basta:

. Selecionar a parte que se quer em italico.
Seja a frase do texto anterior:

"...leis fisicas que regem o movimento de todos
os planetas...".

Para isto, pressione a tecla F4 seguido de te-
clas de navegagdo);
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. Pressionar F5, para chamar o menu de caracteristi-
cas. Feito isto, tecle ENTER com o0 cursor sobre
<Caractere>;

. Deixar a tela exibida no item anterior na forma:

negrito...: Sim Ndo
sublinhado: Sim Ndo
italico...: S¥m Ndo

A seqguir pressione ENTER. No video, esta frase apare-
ce em caracteres normais. Somente na impressdo, caso
a impressora possua este recurso, a frase selecionada
saird em itdlico, como mostra a tela a seguir.

"Deve-se a Johannes Kepler (1571-1630) o passo decisivo no
estabelecimento da concepgdo cosmoldgica moderna. Kepler
enunciou as fe«s  fasccas que negem o moviie nto de *odos os
planetas e afirmou que todos, inclusive a Terra, percorrem
drbitas el ¥pticas em torno do Sol. No entanto, considerou
perda de tempo calcular com precisdo a 6rbita dos cometas,
astros destinados - julgava ele - a ndo mais voltar.

Um século mais tarde, Isaac Newton (1642-1727) formulou a
Lei da Gravitagdo Universal, segundo a qual dois corpos ce-
lestes se atraem proporcionalmente ds suas massas e na razdo
inversa do quadrado da distidncia entre eles.

E claro que ¢ texto j3 pode ser digitado em negrite,
subl inhado ou itdlico. Basta ativar um desses modos e
digitar. Além disso, cada caractere pede ter varias
caracteristicas. Por exemplo, negrito e italice.
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2.4.3 'CARACTERISTICAS ATIVAS

Observe o que ocorre.na 1inha de estado quando se
passa o0 cursor sobre "Johannes", ap0s essa palavra
estar em negrito (faga isso). Veja como aparece um N,
indicativo de Negrito. 0 mesmo ocorre com sublinhado,
itdlico, expoente e indice. Assim vocé pode conferir
caracteristicas ndo detectdveis no video mas efetivas
na impressdo. Comprove voc€ mesmo(a)!
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2.5 APLICACAO DE RECURSOS A NIVEL DE PARA-
GRAFD

Na seqiiéncia vocé tem alguns exemplos de alteragdo a
nivel de paragrafos.

2.5.1 ALTERACAO DA DENSIDADE HORIZONTAL

Na verdade a densidade & uma caracteristica de <ca-
ractere>. 0 uso para alterar todo um pardagrafo ilus-
tra o seguinte fato: toda caracteristica de caractere
se aplica a todo um texto selecionado, que pode en-
volver parte de, todo texto, ou mais de um paragrafo.

Aplique entdo uma densidade horizontal diferente ao
segundo paragrafo. Para isso, leve o cursor ao inicio
do mesmo e a sequir: '

. Pressione simultaneamente as teclas CTRL e F4
para selecionar todo o paragrafo;

. F5 1eva ao menu de caracteristicas;

. No mesmo selecione <caractere>;
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. No menu faga o preenchimento a seguir.

Caracteristicas: <Caractere> <Parigrafo> <Documento> <Régue>...

fonte.....: Paicaz0 epgdo cosmoldgica moderna.
negrito...: Sim Mo fisica que regem o movimente
sublinhado: Sim Nio todos, inclusive a Terra,
itdlico...: Sim N¥o em torno do sol. Mo entan-
posigdo...: Normal Ind Exp | po calcular ccm precisdo a

n3do mais vcitar.

Observe a mensagem na 1inha inferior do video, indi-
cando que a tecla F3 exibe a relagdo de fontes dispo-
niveis. No caso se especificou paica 20, surgindo a
tela a seguir. (Veja que o seqgundo paragrafc ultra-

passa, no video, a margem direita apresentada no pri-
meiro).
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pag: 1 lin: 10 fonte: Paica20 [ 1 [13 doc: halley.doc

Deve-se a Johannes Kepler (1571-1630) o passo decisivo

no estabelecimento da concepgdo cosmolGgica moderna.
Kepler enunciou as leis fisicas que regem o0 movimento
dos planetas e afirmou que todos, inclusive a Terra,
percorrem orbitas elipticas em torno do Sol. No entan-
to, considerou perda de tempo calcular com precisdo a
orbita dos cometas, astros destinados - julgava ele - a
ndo mais voltar.

Um século mais tarde, Isaac Newton (1642-1727) formulou a
Lei da Gravitagdo Universal, segundo a qual dois corpos ce-
lestes se atraem proporcionalmente &s suas massas e na razao
inversa do quadrado da distancia entre eles.

‘Na impress3o o pardgrafo selecionado tem o seguinte
aspecto.

Un século mais tarde, [saac Newton (1642-1727) forsulou 3 lei da Gravitagio Universal, se-
gundo a qual dois corpos celestes se atraee proporcionalesnte as suas sassas e na razio in-
versa do quadrado da distincia entre eles.

Portanto, alinhamento correto e densidade de 20 ca-
racteres por polegada.
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2.5.2 EXEMPLO DE JUNGRO DE PARAGRAFOS

Veja os trés paragrafos abaixo, hd uma 1inha em bran-

co separando-os. Os dois primeiros devem tornar-se um
paragrafo sé.

‘pag: 1 lin: 1  fonte: Paical0 [2J ([1]

Lembrava-se, como se fosse ontem, isto & hid
quarenta séculos, que um exército de pirdmi-
des o contemplava. Mas nSo saberia precisar
onde, a2 que luz ou em que sol de que extinta
constelagdo.

N3bo obstante preferia que fosse na estrela mais branca
-do cintur3o de Orfion

Infcio do “"DESMEMORIADO DE VIGARIO GERAL"
de Manuel Bandeira

A operag3o € simples. Basta levar o cursor até a mare-
ca de fim do primeiro paragrafo e pressionar a tecla
DEL duas vezes. 0 texto toma entdo o aspecto abaixo.

pag: 1 " lin: § fonte: Paicalo [ 1 (1]

Lembrava-se, como se fosse ontem, isto é h¥&
quarenta séculos, que um exército de pirdmi-
des o contemplava. Mas n3o0 saberia precisar
onde, a que luz ou em que sol de que extinta
constelag3o. N¥o obstante preferia que fcsse
na estrela mais branca do cintur3o de Orion

Infcio do “DESMEMORIADO DE VIGARIO GERAL"
de Manuel Bandeira

OyServe que: os dois pardgrafos tinham margem esquerda
diferentes. Prevalece a do primeiro. Isso se aplica a
quaisquer caracteristicas de pardagrafos que se jun-

tem: prevalecem as caracteristicas do primeiro para-
grafo.
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2.5.3 ESPECIFICACAO DE MARGENS

Seja o texto abaixo.

Lembrava-se, como se fosse ontea, fsto é h§ quarenta
séculos, que 'um exército de pirimides o contemplava.
Mas nfo saberia precisar onde, a que luz ou em que sol
de que extintas constelagdo. N3o obstante opreferia que
fosse na estrela mais branca do cintur§o de Srion.

€ verdade: havia uma mulher que telefonava. Mas tio
distante, meu Deus, que era como se lhe faltasse a ela
e para todo o sempre um atributo humano fndispensdvel.

Se lhe propunham eienp\os - 0 xeque do pastor, o pau
de amarrar &gua, o mal-assombrado de Guapi, futura cida-
de, ele dissimulava. Era entlo horrfvel de se ver,

Afinal um dfa fof encontrade morto e quande j& nem tudo
era possfvel, uma aventura banal.

Infcio do “DESMEMORIADO DE VIGARIO GERAL"®
de Manuel Bandeira

Agora, defina margens esquerda e direita para o texto
do primeiro pardgrafo. Além disso, centre as legendas
inferiores (nome do texto e do autor).

‘Observagdo:

. No preenchimento dos menus, lembre que a barra

de espaco valida ou seleciona uma caracteristi-
ca, e que a tecla ENTER aplica ou executa o .me-
nu.

2-12
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Com o cursor no primeiro paragrafo:
. FS traz o menu de caracteristicas;

. Selecione a opgdo paragrafo (cursor sobre <Para-
grafo> e tecle ENTER);

. Preencha margem esdquerda e margem direita e nao
altere o restante.

Caracteristica: <Caractere> <Parfgrafo> <Documento> <Régua>...
marg.esq.: 10 marg.dir.: 10 s o0 contemplava.
indentagdo: 0 espa.vert.: 1 luz ou em que sol
nte preferia que

ajuste....: Esq Cen Dir Alin turdo de oOrion.
hifenagdo.: Sim N3o

| tipoeee...: Normal Comentdrio foenava. Mas tdo

: Titulo coMeando faltasse a eia

s

?e para todo © sempre um atributo humanc indispersavel.
!

1'Se the propunham exemplos - .0 xeque dc opestor. o pav
de amarrar égua, o mal-assombrade de Guapi, future -cida-
de, ele dissimulava. Era entdo horrivel ce se ver.

Afinal um ¢ia fei encontrado morto e quando jd& nem tudo
era possivel, uma aventura bdanal.

Inicio do "DESMEMORIADC DE VIGARIO GERAL™
de Manuel Eandeira

1 ? 2 DESF 3 DIR 4 SEL 5 CRTC & MCVE 7 CCP & REP S RPAC 10 DE

A seguir a tecla ENTER aplica o menu ao paragrafo.

Logo ap0s, com o cursor em cada um dos dois {ltimos
paragrafos (que contém o titulo e o autor) vocé deve:

. Teclar FS§;
. Selecionar paragrafo;
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. Preencher a entrada ajuste da seguinte forma:

. Levar o cursor até Cen;
. Pressionar a barra de espago.

. Finalmente ENTER aplica o menu ao paragrafo.

Abaixo tem-se o efeito dessas operagoes:

Lembrava-se, como se fosse ontem,
isto é h8 quarenta séculos, que um
exército de piramides o contempla-
va. Mas ndo saberia precisar onde,
a que luz ou em que sol de que ex-
tinta consteleagdo. N3o obstante
preferia que fosse na estrela mais
brithante do cinturdo de oOrion.

E verdade: havia uma mulher que telefonave. Mas tdo
distante, meu Deus, que era como se 1lhe faltasse a ela!
e para todo o sempre um atributo humano indispensédvel.

Se lhe propunham exemplos - o xeque do pastor, o pao
de amarrar égua, o mal-assombrado de Guapi, futyra cida-
de, ele dissimulava. Era entdo horrivel de se ver.

Afinal um diea foi encontrado morto e quando jad nem tudo
‘era possivel, uma aventura banal.

Infcio do "DESMEMORIADO DE VIGARIO GERAL®
de Manuel Bandeira
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EXEMPLOS DE REARRUMACAO
DO TEXTO

0s exempl os deste capitulo sdo:
. Inclusdo de um paragrafo;
. Exclusdo de um paragrafo;
. Trocar um paragrafo de 1ugar;
. Duplicagdo de um paragrafo.

0 texto base para todos os exemplos € o abaixo, digi-
tado com 1inha de 50 caracteres, apenas.

“0 Redator/PC é o software por exceléncia para processamenta
de textos em portugués.

feito sob medida para o portugués ndc traz consigo a bage-
gem initil, pesado fardo, dos processadores de texto uni-
versais. Que servem para todas as midquinas e 1linguas; mas
sem serem exatamente .adequados a nenhuma.

Por outro lado, de olho 1& fora, o Redator/PC absorveu as|
mais modernas técmicas no que se refere a facilidade de uso
e conforto."”
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3.1 INCLUSAO DE PARAGRAFO

No texto anterior, incluir um paragrafo, logo apds o
primeiro, para dizer alguns dos recursos do
Redator/PC.
Para isso:

. Leve 0 cursor até o inicio da palavra feito;

. Pressione ENTER. Tem-se um novo paragrafo vazio,
pronto para ser digitado;

. Ao final da digitagd3o do pardgrafo um novo ENTER
for¢a uma 1inha em branco.

"0 Redator/PC é o software por exceléncia para processamento
de textos em portugués.

Acentuea corretamente em portugués e faz, se vocé quiser,
separagdo sildbice automatica. Sabe separar mesmo aquelas
palavrinhas de cuja separagdo tanta gente boa ndo tem muita
certeza.

Feito sob medide para o portugués ndo traz consigo a bage-
gem inatil, pesado fardo, dos processacores de texto uni-
versais., Que servem para todas as maquinas e 1inguas, mas
sem serem exatamente adequados a nenhuma.

Por outro lado, de olho 1d fora, o Redator/PC absorveu as
mais modernas técnicas no que se refere a facilidade de uso
e conforto."”
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3.2 EXCLUSRO DE U PARRGRAFO

Seja excluir o Gltimo pardgrafo do texto anterior.
Para isso basta:
. Levar o cursor até a palavra Por;
. Pressionar CTRL F4, para selecionar paragrafo;
. Pressionar DEL.

Isso leva ao texto abaixo.

1"0 Redator/PC & o software por excel@ncia para procéssamente
de textos em portugués.

Acentua corretamente em portugués e faz, se vocé quiser,}
separagl8o silfbica automdtica. Sabe separar mesmo aquelas

palavrinhas de cuja separagdo tanta gente boa nio tem muitaf’
certeza.

Feito sob medfda para o portugués ndo traz consigo a baga-
. gem indtil, pesado-fardo, dos processadores de texto unf-t
versafs. Que servem para todas as miquinas e 1¥ngues, KIS
sem serem exatamente adequados a nenhuma.
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3.3 TROCAR UM PARAGRAFO DE LUGAR

Seja trazer o Ultimo pardgrafo para o segundo. Para
isso:

. Leve o cursor ao inicio do pardgrafo;
. Selecione o paragrafc desejado, via CTRL F4;
. Pressione f6;

. Leve o cursor ao inicio do segundo pardgrafo e
tecle ENTER.

“Para obter o aspecto do texto reprresentado na figura
abaixo, tecle ENTER no final do pardgrafo que foi mo-
vimentado. Entdo:

1™0 Redator/PC é o software por exceléncia para processament;1
de textos em portugués.

Feito sob medida para o portugués ndo traz consigo a baga-
gem fndtil, pesado fardo, dos processadores de texto wuni-
versais. Que servem para todas as maquinas e 17nguas, mas
sem.serein exdtamente. adequados a nenhuma.

Acéntua corfretamente em portugués e faz, se vocé quiser,
separagio sillbica avutomdtica. Sabe separar mesmo aquelas
palavrinhas de cuja separagdo tante gente boa ndc tem muites
certeza. :
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3.4 DUPLICACAO DE PARAGRAFO

Seja duplicar o primeiro paragrafo. Para isso:
. Leve o cursor ao inicio do paragrafo;
. Selecione o pardgrafo desejado, via CTRL F4;
. Pressione F7 (copiar);

. A seguir, leve o cursor até o ponto em que quer
repetir o paragrafo e tecle ENTER.

Com isso, tem-se a tela abaixo:

"0 Redator/PC € o software por exceléncia para processamento
de textos em portugués,.

Feito sob medida para o portugués ndo traz consigo a baga-
gem indtil, pesado fardo, dos processadores de texto uni-
versais. Que servem para todas as maquinas e 1f7nguas, -mes
sem serem exatamente adequados a nenhuma.

Acentua ccrretamente em portugués e faz, se vocé quiser,
sepasragdo sildbica automdtica. Sabe separar mesmo aquelas

palavrinhas de cuja separagdo tanta gente boa ndo tem muits
certeza.

"0 Redator/PC & o software -por exceléncia para processamento
de textos em portugués. De fato!!!

Ao final acrescentou-se a expressdo: De fato!!!
Observagdo:
. Note que poderemos selecionar parte de um texto,

utilizando a tecla F4 sequida de uma das teclas
de direcdo (4, 4,+ ,—).
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CAPITULO 4
EXEMPLOS DE BUSCA E TROCA

Estes sdo recursos tipicos de Processadores de Texto
e estdo detalhados no Capitulo 6 do Modulo 2.

Para efeito de exemplo considere o texto abatxo.

As trangas de Merf{a
de Cora Coralina

0 caso do 2& da Badia...
Era do que 2 gente falava.
Era s6 o que se ouvisa.

0 126 ficou Yeso, atoado pelos cCImpyS...
Perdeu sua fé de vaqueiro

consagrado n8s vaquejadas.

R3o mais seu canto violeiro,

Sev chamado boiadeiro.

0 adbofo do seu berrante

que 8 gente ouvindo distante
. dave 3 pints do ponteire:

LE evaf o 12 de Badia,

0 rei dos vagqueiros.
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4.1 EXEMPLOS DE BUSCA EXATA

Veja inicialmente a busca de "Z&", na opgdo de busca
exata.

Para isso:
. Tecle ESC, que traz o menu de comandos;
. Selecione <Buscars>;

. Faga o preenchimento abaixo.

Comandos : <Arquivos> <Buscar> <Trocar> <lmpress3o> <Limpar>..

: lé
sentido....: Frente Tris
] semelhantes: Sim N8o

Pressionado ENTER o comando <Buscar> identifica a pa-
lavra Z&, na primeira 1inha. Repetigles a partir des-
se ponto, utilizando a tecla F8, emitem a seguinte
mensagem:

"Cadeia Z& ndo encontrada”.
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4.2 EXENPLO DE BUSCA APROXIMADA

No exemplo anterior, trocando "semelhantes: Sim N3o"
para "semelhantes: Sim Ndo" o comando buscar, com o
auxilio da tecla F8, localiza trés ocorréncias da
cadeia "Z&" no texto:

. A primeira, igual;
. As outras duas, na palavra "Izé".

Vocé pode concluir que:

. A busca exata compara e exige igualdade absolu-
ta;

. A busca de semelhantes considera iguais:

. Maidsculas e minlsculas correspondentes;

. Também faz isso (embora o exemplo n3o en-
globe esses casos) para acentuados e ndo
acentuados, com negrito e sem negrito, etc;.

. Entretanto, respeita o tamanho das cadeias.
Com isso, duas cadeias de tamanhos diferen~
tes sdo sempre diferentes.

Isso facilita a busca quando ndo se sabe exatamente
como a palavra estd escrita.
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4.3 EXEMPLO DE TROCA DE CADEIAS

No exemplo da pagina anterior, o inicio da poesia es-

td errada. 0 nome do boiadeiro é 1zé e ndo Z&. Para
troca-lo:

. Tecle ESC, que traz o menu de comandos;
. Selecione a letra T <Trocar>;

. Faga o preenchimento abaixo.

Coﬁandos:#<nrqu1vos> <Buscar> <Trocar> <Impressdo> <Limpars>..

‘trocar: 18
pot...: lzé

sentido....: Frente Triés
semelhantes: Sim N&o
confirmagado: Sfm N3o
ocorréncias: Primeira Todas

Dado um ENTER, o comando TROCAR localiza a palavra
*Zé" e pede confirmagdo para trocar por "lzé". Se
confirmado, tem-se o texto final, a seguir.
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As trangss ue Maria
de Cora Coralina

0 caso do [2¢ da Badia...
Era do que a gente falava.
Era s6 o que se ouvia.

0 Iz2é ficou leso, atoado pelos campos...
Perdeu sua fé de vaqueiro

consagrado nas vaquejadas.

N3o mais seu canto violeiro,

Seu chamado boiadeiro.

0 aboio do seu berrante

que a gente ouvindo distante

dava a pinta do ponteiro:

Lé evai o 12é da Badia,

0 rei dos vaqueiros.

.

Conclusdo:

. <Buscar> e <Trocar> sdo dois comandos de enorme
util idade. Com o seu prdprio progresso no uso do
Redator/PC voc€ vai se acostumar a usi-les.
?prenderi, entdo, a tirar o maximo proveito de-

es.
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CAPITULO 5
EDICAO DE TABELAS
USO DA REGUA

A régua serve a dois fins basicos:

. Edigdo de texto com margens esquerdas sucessi-
vas;

. Edicdo de tabelas.

A explica¢do detalhada para o uso da régua encontra=
se no Capitulo 8 do Mddulo 2.

5.1 REGUA NA EDICAO NORMAL DO TEXTO

Supondo o seguinte padrdo:
. 0 1° pardgrafo comegando na coluna 10;
. 0 2° pardgrafo comegando na coluna 14;
. 0 3° paragrafo comegando na coluna 18;
Uma réqua para tal padrdo contém o caractere exclama-

¢do (1) nas colunas 10, 14 e 18. A seguir estda a ré-
gua. Para edita-la faga o seguinte:
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Dceoedoceelocel®ealeZieee®eeecdicec®osesdoceeronacbocacrcciaboces ]

L]

Tecle FS, que chama o meny de caracterfistica;
Escolha <Régua>;
Digite } (exclamagdo) nas colunas 10, 14 e 18;

Tecle ENTER para aplicar a régua ao pardgrafo em
que 0 cursor se encontrava {estava ainda vazio).

A seguir, essa régua serviu para digitar o texto
abaixo, porém, antes de digita-lo, observe as instru-
¢Oes descritas no mesmo.

*Comegou-se este pardgrafo digitando-se a tecla TASB.

Mas precisou-se ainda digitar At E, com o cursor na
coluna 10 para acertar a margem da segunda linha em

diante.

Ao final digitou-se duas vezes ENTER, seguido

pressionamento da tecia TAB, duas vezes. Ainda
uma ve2 fol preciso arrumar a margem esquerda. Na
verdade ela veio como no primeiro pardgrafo. Assim
se este pardgrafo estivesse na coluns 10 ndo preci-

saria de nove arrumag¥o da margem.

Ro final digitou-se duas vezes ENTER, seguido
do pressionamento da tecla TAB, trés vezes.
Mais uma vez foi preciso arrumar a margem es-
querda., Na verdade ela veio como no segundo pa-
rigrafo. Assim se este pardgrafo estivesse na
colura 14 ndo precisaria de nova arrumagdo da

margem."”

Conclusdo:

Quando vocé tecla ENTER, ao final de um pari-
grafo, o Redator/PC cria um novo pardgrafo com
as mesmas caracteristicas do anterior.

5-2
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5.2 REGUA NA EDICAO DE TABELAS

Suponha a digitagdo de uma tabela do tipo:

c6digo | descri¢do | unidade | prego
I 4

|

Suponha, também, o seguinte:

. 0 codigo tem até cinco caracteres;
. A descrigdo tem até 20 caracteres;

. A unidade tem até cinco caracteres;

. 0 prego tem até oito algarismos, com centavos;

Uma primeira 1inha de régua pode ser a abaixo:

Esta régua serviu d digitagdo abaixo. Lembre que para
avangar para a posigdo seguinte vocé deve pressionar

a tecla de tabulagdo (TAB).

5321 | rolamento - frente pega
5322 eixo traseiro pega
27400 bomba de gasolina unid.

Observe que o aspecto da tabela ndo foi
visto que o campo relativo a unidade
grande. Podemos rearruma-la.

324,00
533,00
1.250,00

o desejado,
ficou muito

AE0688-01.0
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A sequir, selecione a tabela toda (F4 seguido de

trés :

. Tecle F5 para pedir o menu de caracteristicas;

. Edite nova régua;

Ao se validar a nova régua, via tecla ENTER, obtém-se
a tabela rearrumada, conforme abaixo.

§321 rolamento - frente | pega 324,00
5322 eixo traseirc ! pega $33,00
27400 bomba de gesolina | unid. 1.250,00
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MODULO 2
REFERENCIA REDATOR/PC

Detalha, exaustivamente, os recursos e comandos do
Redator/PC, podendo também ser utilizado para consul-
ta e um maior aprofundamento. Sua leitura é recomen-
dada tanto para o iniciante quanto para quem ja pos-
sui experiéncia, de maneira a poder utilizar todos os
recursos e facil idades oferecidas por este editor de
texto.







CAPITULO 1
APRESENTACAO DO REDATOR/PC

1.1 0 QUE E O PROCESSAMENTO DE TEXTOS?

E o conjunto de recursos que permite a produgdo de
textos auxiliada por computador. No caso do portu-
gués, por exemplo, o computador faz para vocé a sepa-
ragdo silabica, além de indmeras outras coisas.

1.2 0 QUE E 0 REDATOR/PC

E um processador de textos para o seu microcomputador
Cobra/XPC de 16 bits. E feito sob medida para a 1in-
gua portuguesa e por isso leva vantagem sobre os con-
correntes importados no trato da acentuagdo e separa-
¢ao silabica.

1.3 APLICACOES DO REDATOR/PC

Bentre as aplicagdes destacam-se:

. Usc no escritorio para simplificar a escrita de
memorandos e circulares;

. Preparagdo de relatérios;
. Descrigdo de projetos;
. Servigos de mala direta;

. Preparagdo de manuais.

AEQC688-01.0 1-1






CAPITULO 2
EDICAO SIMPLES

Edigdo aqui significa apenas o ato de entrar com o
texto, corrigi-lo, se necessaric, e imprimi-lo quan-
tas vezes quiser. Caso vocé queira preservar o texto,
acrescenta-se a tarefa de grava-lo em disco.

Ao 1ongo deste capitulo vocé verd como essas coisas
sdo viaveis sob o Redator/PC.

2.1 ATIVACKO E DESATIVACRO DO REDATOR/PC

Com o sistema operacional ativo basta teclar RDP se-
guido da tecla ENTER. 0 Redator/PC apresenta entdo
sua tela inicial, por alguns segundos. A seguir entra
automaticamente em edigdo.

0 estado normal do Redator/PC é estar em edigdo (ao
fim da execug¢do de qualquer comando, sempre volta a
edigdo).

A saida do Redator/PC é igualmente simples. Basta vo-
cé pressionar a tecla ESC (3 esquerda e no alto do
teclado) e surge o menu de comandos. Observe que o
d1timo comando é <Sair>. Navegue até 1a com a tecla
de cursor ( =) e pressione ENTER. 0 Redator/PC
ainda pede confirmagdo. Vocé confirma navegando até o
Sim ( <= ) e pressionando ENTER. Pronto, volta-se ao
sistema operacional.
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2.2 NAVEGACRO

Uma palavra que aparece todo o tempo & cursor. Ele &
uma marca que indica a posi¢do do proximo caractere a
ser digitado ou o item em que o Redator/PC esta.

Apos teclar RDP e ter a tela de edigdo no video,
preencha-a com o contelido abaixo (tecle ENTER ao fim
de cada linha). Se teclar letras erradas n3o se preo-
cupe, depois vocé corrige.

"Navegar é preciso
Viver, ndo é preciso.”

Agora experimente navegar pelo texto. Para isso, use
as teclas de navegagdo, descritas a seguir.

Teclas Fungdo
i A = Movimentagdo simples do cursor
<] (uma posi¢do para qualquer la-

do). Ndc atinge pontos da tela
onde ndo haja texto e ndo apa-
ga caracteres.

BACK Retrocesso com apagamento de

SPACE caractere.

RETURN Volta ao inicio da proxima

ou 1inha.

ENTER
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3
A figura ao lado mostra as teclas OZ;UD ,\\\
HOME, END, PgUp e PgDn que com- / Home
pletam o quadro basico de navega- ! o
¢do. ’/// n /

E importante entendé-las. AN f

Primeiro local ize-as. Estdo todas na parte padrdo
calculadora do teclado.

0 funcionamento e o descrito abaixo:
HOME - Leva o cursor & primeira palavra da tela;
END - Leva o cursor & (ltima palavra da tela;

PgUp - Pega a tela de cima. 0 efeito, portanto, &
de subir a janela (pense na tela como uma
Jjanela movel através da qual se vé o0 tex-
to);

PgDn - Pega a tela de baixo. Portanto é a janela
-descendo.

Observe que € importante, em PgUp e PgDn, pensar no
texto fixo e na tela funcionando como janela mdvel.
Ent3do, PgUp mostra o texto que estd acima (Up = p/ci-
ma) e PgDn o texto abaixo (Down = p/baixo).
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2.3 TJECLAS DE USO INTENSO

Merecem destaque trés teclas nessa primeira aproxima-

¢ao.

ENTER - Cria um novo paragrafo. Permite, com isso,
ou que se deixe uma 1inha em branco ou que se

RETURN  quebre um paragrafo em dois. Por exemplo:

"Navegar é preciso
Viver, ndo & preciso”

Levando o cursor ao ponto marcado pelo quadradinho e
teclando ENTER a situagdo se altera para o contelido
abaixo.

“Navegar € preciso

Viver, ndo é preciso”

Ou seja, criou-se um novo paragrafo, que por estar
vazio representa uma 1inha em branco.

INS - Ativa/desativa a insergdo. Na primeira 1inha do
video aparece/desaparece a marca INS.

Com insercdo ativa (INS visivel na primeira linha do
video) pode-se acrescentar caracteres no meio do tex-
to ja existente.
Por exemplo, pressione INS, leve o cursor até depois
de Navegar e digite a palavra ndo. Passa-se a ter a
tela abaixo:

“Navegar ndo é preciso

Viver, ndo é preciso"
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DEL - Elimina o caractere apontado pelo cursor. Se
este caractere for a marca de fim de paragrafo,
junta dois paragrafos em um. Por exemplo, leve
0 cursor até a palavra ndo que segue a palavra
Yiver e pressione quatro vezes DEL. Leve, a
seguir, o cursor até a marca de pardgrafo da
linha em branco (acima da palavra Viver). Pres-
sione DEL. A tela fica com o aspecto abaixo.

"Navegar ndo é preciso
Viver, é preciso”

Com isso alterou-se o provérbio dos antigos marinhei-
ros.
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2.4 EXEMPLO DE USO

Veja agora uma operagao simples com menus: a carga de
um texto que esta em disco para a memoria do equipa-
mento.

Para isso, pressione ESC. Imediatamente no alto da
tela surgem os comandos:

Comandos: <Arquivos> <Buscars> ...

0 cursor ja esta piscando sobre <Arquivos>. Neste ca-
so, pressione ENTER e o Redator/PC apresenta as op-
goes do comando, sendo que a primeira € <Carregars.
Com o cursor sobre a opgao tecle ENTER. 0 Redator/PC
pede entdo o nome do arquivo. Preencha na forma:

arquivo: exemplo
Tecle ENTER novamente.

Se vocé tiver editado algo, o Redator/PC vai pergun-
tar se deve 1impa-lo. Escolhendo Sim, ele traz para a
tela o texto do arquivo exemplo.doc. Observe que vocé
ndo precisa digitar ".doc", estda implicito no Reda-
tor/PC.

A razdo de se incluir o arquivo é ter um texto de
mais do que uma tela para que vocé experimente as te-
clas:

PgDn; PgUp; HOME; END
Faga isso e grave principalmente os efeitos de PgUp e

PgDn. Elas sdo essenciais quando o texto ocupa mais
de uma tela.
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2.5 OPERACOES COMPLEMENTARES A EDICAO

Uma vez que vocé editou alguma coisa, € desejavel :
. Imprimir o que estad editado;

. Armazenar o texto em disco para aproveitamento

posterior (com nova carga, conforme expl icado em
2.4).

2,5.1 IMPRESSAO SIMPLES

Se vocé quer imprimir, verifique se a impressora esta
ligada e em 1inha (hda um indicador Tuminoso em algu-
mas impressoras rotulado de Remoto, em outras de Em
Linha). Se ndo estiver, pressione as teclas adequadas
para que fique.

Verifique também se a impressora esta com papel.

A seguir, pressione ESC, fazendo com que surja o menu
de comandos:

Comandos :<Arquivos><Buscar><Irocar-<Impressdo>...

Leve o cursor até <Impressdo> e tecle ENTER. 0 Reda-
tor/PC apresenta um menu complementar de informagdes
sobre a impressdao. Tecle ENTER novamente e o texto
sera impresso.
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2.5.2 GRAVAGRO EM DISCO

Gravando em discd o que estd em edigdo vocé pode des-
1igar o equipamento e voltar a usar o textoc quando
quiser.

Para isso pressione ESC, fazendo com que surja o wenu
de comandos abaixo:

Comandos: <Arquivos> <Buscars...
Selecione <Argquivos>.

Nas opgOes que o comando <Arquivos> exibe escolha
<Salvar>, preencha, por exemplo, COm 0 Seu nome a en-
trada arquivo (limitado a oito letras). Depois tecle
ENTER.

Observe que o indicador luminoso da unidade de " disco
se acende, indicando operagdo com o disco.

Ao final da operagao, confira a gravagao do arquivo.
Para isso, pressione F3 (conjunto de teclas & esquer-
da). 0 Redator/PC mostra a relagdo de arquivos. 0 seu
arquivo deve estar nessa relagdo com a terminagdo
doc. Achou?... Bom!

A partir desse momento, para usa-lo novamente basta
recarrega-lo (opgdo <Carregar> do comando
<Arquivos>).
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Com isso termina o Capitulo 2, que destaca o ciclo
basico do processamento de texto:

Aqui Pode-se Desfigoro O
Equipomento
Armazenomento
Telo paro Corrigir
Imprime ImpressSo
——

E claro que hd muito mais recursos, mas a base, de
fato, & o que estd afl
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CAPITULO 3
MENUS

Os menus s3o o caminho basico de interagdo do usuario
com o Redator/PC.

Ha quatro conjuntos basicos de menus no Redator/PC.
. Teclas de fungdo, F1 a F10;
. De ajuda (acionados por Fl);
. De comandos gerais (acionados por ESC);

. De caracteristicas (acionados por FS5).
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3.1 TELA BASICA DO REDATOR/PC E OPERACAO COM
MENUS

A figura a seguir mostra a tela basica:

! pag: Tin: fonte:Paicsl0 T3 13 INS doc:.rene.zoc

ng da pas. nf da forte oo taracterjslicas arguivo es
lin.. $1gite documentco do caractere ediciao
Linha 2 ©olcure superior c& tela
: A3
linhas 3 a 22 (20 linhas) usadat para ecdigap do texte
linha 23 #pldura inferior da tela
linha 24 ‘weny dos comandos GnIversais

linhe 29 mencapens de orientiacao Ov Q€ erco.

Além dissec o Redator/PC usa as linhas 1, 2 e 3 para
exibir os menus de caracteristicas e de comandos, pe-
didos por vocé. Os menus se propagam sobre a area de
edig3o, quando necessario.

A linha 22 exibe a régua quando vocé a especifica vi-
sivel (hda um comando que manda exibir ou apagar a ré-
gua).
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3.1.1 COMO OS MENUS APARECEM E DESAPARECEM

Ao entrar no Redator/PC vocé tem a tela abaixo.

pag: lins fonte: Paical( [ [12 doc:

tela de ediciao

1 ? 2 Desf 3 Dir 4 Sel 5 Crct 6 Pove 7 Cop & Rep 9 Rpag 1C Desv

Suponha que vocé digite um texto e que a tela fique
com o conteddo abaixo (Inicio de “Cidade de Santos -~
de Cora Coral ina")

Sombras de Martim Afonso

Bras Cubas, Navarro, Anchieta
Mangue pestilento

Tabas de incola bravio

Brasil novo, minha gente

Revivo os dias do Brasil passado,
nestas praias de Santos
batidas de sol e beijadas pelo Atlantico
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Suponha agora que vocé queira gravar o texto. Entao:

ESC resulta

comandos: <Arquivos» <Buscar} <Trocar. <Impressiao; <Limpar> <Sair

Bras Cubas, MNavarro, Anchieta

Ou seja, nas trés primeiras 1inhas vocé tem o menu
basico de comandos, chamado pela tecla ESC.

A seguir, com o cursor piscando sobre <Arquivos> (os
sinais de menor e maior indicam existir menu de deta-
lhes) pressione ENTER.

Comandos: <Arquivos> <Buscar) “Trocar: <lmpressio> ~Limpar’ <Suir:

<Carregar’ avarro. Anchieta

<{Anexar’: ento
<Salvar> la bravio
<laportar> [ minha gente
<Exportar>

as dov Brasil passado,
- de Santos.
batidas de sol e beijadas pelo Atlamtico

{Ranutencgio>

.

Ou seja, 0s menus se superpoem ao texto.
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Observe que as opgoOes referentes a arquivos-ainda es-
tdo entre <e> . Isso é coerenté, pois voce precisa
dar, no minimo, o nome do arquivo que deseja.

Com o cursor sobre <Salvar> (a tecla faz o cursor
descer para essa op¢ado) tecle outra vez ENTER, pas-
sando-se a tela abaixo.

comandos: <Arquivos> <Buscar> <Trocaer. <Impressao. Limpar ~Sair.
“Larregar ™ avarrdo. Anchieta

<Anexar: ento

“Salvar’ la bravio

<Importar™ sinha gente

<Exportar.

{Manutengio arquivo: . ]

batidas de sol e beijadas pelo Atlintico

Dado o nome do arquivo e teclado ENTVER:
. Vocé recebe a mensagem indicativa da operagdo:

. Volta a tela original (sem menus).
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3.1.2 FORMA DE OPERAR COM 0S MENUS

A operagdo via menus € possivel gragas 4as teclas a
sequir:

Teclas Fungdo

= Passagem horizontal entre opgGes. Por

< exemplo, na linha de caracteristi-
cas, chamada por F5, pressione duas
vezes para chegar a <Documento>.

R Passagem vertical entre opgoes.

Porém, as quatro teclas acima s0 atuam dentro do ni-
vel de cada menu. Por exemplo, ndo se pode passar do
menu de detalhamento da opg¢do <Arquivos> <Carregar>..
.) para a linha Comandos: <Arquivos> <Buscars...etc,
usando as teclas acima.
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Menus

Teclas

ESC

ENTER
ou
RETURN

Barra de
Espago

Fung¢do

Seleciona o menu de comandos. Pres-
sionada dentro de um menu, retorna ao
nivel anterior.

Manda aplicar um mehu. Exibe o menu
compl ementar, quando a opgdo selecio~
nada estiver entre <e>.

Seleciona uma opgao, se houver
alternativas. Se ndo houver, equivale
ao ENTER. Caso simples de alternativa
é a pergunta: Sim N3o. Por exemplo,
0 cursor esta piscante sobre Sim e
vocé quer N3o. Ent3o, desloque o cur-
sor para Ndo (tecla) e pressione es-
pago. O cursor passa a piscar sobre a
opgao Ndo.

Em geral é possivel acionar um menu através da letra
inicial da opgao. Por exemplo:

ESC seguido de A

Aciona a opgdo <Arquivos> do menu de comandos. Isso
ndo se aplica a confirmagBes do tipo Sim Ndo, por ra=
z0es de seguranga.

Segue a descrigdo dos varios tipos de menus.

AE0688-01.0
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3.2 MENUS DOS COMANDOS UNIVERSAIS

S3o universais no sentido de se aplicarem ao Reda-
tor/PC e também aos demais software da familia (pla-
nilha, editor e gerenciador de banco de dados).

Ficam permanentemente na 1inha 24 da tela, com a dis-
tribuigdo mostrada abaixo (omite-se a letra F por
questdes de espag¢o disponivel).

? 2 Des¥ 3 Dir 4 Sel S Crct 6 Move 7 Cop 8 Rep 9 Rpag 10 Desw
9 7 q

Vai & payp.
especifica

Repagina
Repete ultisc comando

Copia (duplica) texto
selecionado

Rove (transfere) texto selecionsdo

Caracteristicas dos objetos

Selecions parte do texto

fpstra os arquivos do drsco

LDesfaz o Gltimo comando

LExidbe wenu de esclarecisento
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3.2.1 COMANDOS UNIVERSAIS

F1 ? - Exibe um menu de esclarecimento contextgal, ou
seja, 1igado ao objeto ou comando selecioncdo.

Exemplo:

08t ‘Arquivos. <Bustar> <Trocar> <Impressfo: <Lispar. -Ss:r

tosand

Comendo lmpressio

CoPIBE.cacaewel

-pagine iniciall 1 lapriee o dotusento es edicio.A impressora ¥
pagina final..2 999 X s purceda eo caructer. Geral. Parimetros:?
PAUSBcececenssl Sie NioO '
exec.conandos.: Sie Nio Cérias nueero de copias deseyadas
Saide : laprecsora Pagina Inicial pPrime re Pagifa o ST IMPresse

Disco: Pagina Final ultima pugine 5 S€r I1mMpreste
Pausas define se deve haver uea Phpuse

aP0s (ade Pagihe tFPrescs
Exec. comando truta coeandos de mals direte
Saida Imprecsora - noraali Disco -

1mFiiva nome de sreuive

{Comandos> <Fungbes. CCaracteristicas’>
{Aenus> {Navegacdo> KTeclas Especiuis®

F2 DESF - Desfaz o que o Ultimo comando fez. Por
exemplo, se VOCE quer apagar uma palavra e
apaga todo o pardgrafo, & um alivio mandar
desfazer, n3o? Em alguns casos ndo se apli-
ca tal comando. Por exemplo, se vocé manda
imprimir, ndo hd@ o que desfazer. '
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F3 DIR - Exibe o diretério, ou seja, a 1ista dos ar-
quivos existentes no disco. Dependendo do
contexto o diretorio pode ser de impresso-
ras, de fontes de caractere, etc.

Exemplo:

F3 DIR

Da a lista TESTE.DOC 640
dos arquivos HALLEY.DOC 1024
no disco. AOLEITOR.DOC 896

F4 SEL - Inicia selegdo de texto. E usado nos coman-
dos F6 MOVE e F7 COP, sendo discutido em Ca-
racteristicas Selegdo, Capitulo 7;

SHIFT F4 - Seleciona a palavra em que estd o
cursor e encerra a selegdo;

CTRL F4 - Seleciona o paragrafo em que esta
0 cursor e encerra a selegao.

F5 CRCT - Caracteristicas - conjunto de menus discu-
tido & parte.

F6 MOVE e F7 COP - Associados a F4 SEL.
F6 MOVE - Transfere‘oib1oco selecionado;

F?7 COP - Duplica o bloco selecionado. Discutido no
Capitulo 7.
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F8 REP - Manda repetir o (1timo comando. Extremamente
util, principalmente quando o Gltimo comando
requer muita informagdo (por exemplo, um co-
mando de busca de uma palavra no texto);

F9 RPAG - Manda repaginar o texto. 0 Redator/PC sepa-
ra as paginas intercalando linhas de hi-
fens. Mas s0 faz isso quando vocé pede, via
F9. E claro que deve fazer isso antes da
impressado.

F10 DESV - Permite desviar para o inicio de uma pdgi-
na especificada. Quando solicitado pede o
nimero da pagina e desvia para ela. E til
em opera¢les de rearranjo de textos longos
(vocé transfere, por exemplo, textos de
lugar e volta ao ponto de partida).
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3.2.2 ESCLARECIMENTOS DE DOVIDAS

0Os menus de esclarecimento de dividas ou de ajuda,
disparados via tecla Fl, sdo do tipo contextual. Isso
quer dizer que a informagdo que trazem estd relacio-
nada com o que vocé esta fazendo no momento.

Por exemplo, apds entrar no menu de <Impress3o>
pressione F1. A tela fica entdo com o contelido abai-
x0. Observe que na parte inferior do menu de ajuda ha
informagOes de como operar com ele.

com:rcos: <Arquiveosr <(Bustar: Trocar- Impressiao’ Limpar™ -~ Serr

Comando lmpressac

COPl&aSeenras eeed 1

pagIina intca4als 2 Inpriee © documento em ediCi0.F Impressora &

pagire finai..: 999 & marcade em caracter. berc.. Farametros:

PaUSaceeaasesas Stm NiC

exec.comandos.: Sim N&c Cépras numerc de capras desejgadas

Sarda : Impressors Pigina Inicial prime.re pPagifha & SEr iRPrEESK
Disco: Piagina Final ultima pacina a ser 1mprecssa

Pausa define se deve haver uma Paucs
aP0s Cada PeClinhe IMPressa

Exec. comando trats cowmandcs de male direta

Saida Impressora - normsl; Drsco -
impliva nome de arquive

“Comandos ‘Fungbes. “Ceracterisiicec
‘Menus Navegacao Teclat Especiais
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3.2.3 MENUS DE COMANDOS

Disparados através da tecla ESC (canto esquerdo supe-
rior do teclado do XPC). Para visualizar o efeito use
um texto base, na tela:

Rlguée deve rever, escrever e assinar 05 autos do Passado

Antes que o Tempo passe tudo a raso.

€ o que procturc facer, para a geracio nova, sempre atenta e
enlevada nas estérias. lendus, tradigies, sociologia e folclore de
nossa terra

Para a gente wmoc¢a, pois, escrevi este l1ivro de estirias.
Sei que serei lida e entendida

(Ao leitor - de Cora Coralina - inicio do livro
PDEMAS DOS BECOS DE GOIaS E ESTGRIAS MAIS)

A tecla ESC leva 3@ tela abaixo.

comandos:! CArquivos> CBuscar> <Trocar> <Impressac> <Limpar> <Sair>

Antes que o Tewpo passe tudo a raso.

£ D que procuro fazer, para a geracio nova, seampre atenta e
enlevada nas estorias, lendas, tradicies, sociologia e fdlclore de
nossa terra

Para a gente eoca, pois, ascrevi este livro de estirias.

Sei que serwi lida e entendida

(Ao leitor - de Cora Coralina Z inicio do livro
POEMAS DDS BECOS DE GOIAS € ESTORIAS "RAIS)H
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A op¢do <Arquivos> leva ao menu complementar, abaixo.

“Buscar: <Trocar: <lmpressao> <Limpar> <Sair>

comandos: <Arquivos>

ewpo passe tudo a raso.
ro fazer, para a geragio nova, sempre atenta e
ectjrias, lendas, tradigcdes, sociologta e folclore de

“Carregar
{Anexar™
<Salvar>
{lmportar.

{Exportar-
‘Manutengiao> 'noci. pOISs., escrev: este livro de estorias.
| lida e entendids
(Ao leitor - de Cora Coralina - inicre do !ivro

POEmMAS DOS BECOS DE GOIAS E ESTORIAS MAIS)

Ou seja, a opgao <Arquivos> oferece seis operagoes
basicas:

<Carregar> - Traz um arquivo do disco para a memo-
ria;

<Anexar> - L& um arquivo e o inclui no texto em
edigdo a partir da posigdo do cursor;

<Salvar> - Grava em disco o que estd em edigdo;
<Importar> - Importa texto de outros produtos;
<Exportar> - Exporta texto para outros produtos;

<Manutengdo> - Permite algumas operagbes sobre ar-
quivos.
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A figura a segquir ilustra essas operacoes.

Carregar

Anexar §

Memoria.

=

U

Texto em Edicdo

Novo Texto

Memdria

Salvor ‘
Memdria
importor
Arquivo nGo
gerudo pelo
» 'Redator/PC
Memdria
Exportar . :
+——————{ Arquivo_que
serg utilizado
S
Editor de Texto
Diretorio
- Eliminar
Manutengao Copiar
1 Trocar Nome
Rota
AE0688-01.0 3-15%



Usuario/Referéncia Redator/PC

3.2.3.1 oefinigio de Arquivo

Antes de descrever as opgles de arquivos convém deta-
lhar a formagdo de nomes de arquivos. Um nome contém
quatro partes independentes:

. A designagdo da unidade de disco, onde estda o
disco que. contém ou conterd o arquivo. As letras
A e B indicam disco flexivel de 5 1/4 e C indica
disco rigido (disco fixo);

. A rota de diretorios. Permite que vocé tenha zo-
nas particulares no disco. Funciona como se fos-
se uma espécie de sobrenome aos nomes dos arqui-
vos;

. A parte principal do nome. Das quatro é a {nica
ebrigatdria;

. 0 tipo do arquivo.

A rota, por ser um conceito bem mais profundo, s0 €
detalhada no CapTtulo 10. Se vocé € um principiante
deve ignorar, de inicio, esse conceito. D@ para tra-
balhar bem sem ele.

A parte principal do nome pode conter de um a ofto
caracteres (letras e/ou nimeros).

0 tipo do arquivo pode conter de um a trés caracteres
(Tetras e/ou niimeros).
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3.2.3.2 Especificacdo de Arquivos

Exemplo 1:

A:\BANDEIRA \CUNHANTA. POE

I

disco rota nomeprin tip

Neste caso vocé tem uma especificagdo completa do ar-
quivo.

Onde:
Dois pontos {:) - Separador de unidade de disco;
Barra invertida (\) - Separador da rota;
Ponto (.) - Separador do tipo do arguivo.
Exemplo 2:
A:MEUGATO. PED
Omite a rota. 0 sistema sempre tem uma rota corrente
.impl Tcita, sendo que vocé, iniciante, deve ignorar
esse conceito.
Exemplo 3:
QUINCAS
E um nome v3lido em que sé se especifica a parte
principal do nome. Nesse caso a unidade de disco é a

unidade corrente (a que estava ativa quando vocé
carregou o Redator/PC).
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Sugestao:

. Crie, sempre que possivel, nomes que sejam re-
presentativos do conteldo dos arquivos. Por
exemplo, se um arquivo contém 1ista de telefones
um bom nome &: TELEFONE.

Importante:

. Vocé pode digitar minlsculas e mailisculas. O Re-
dator/PC asimmila tudo em mailsculas.

3.2.3.3 Referéncias a Arquivos

Vocé pode ter referéncia especifica a um arquivo ou
uma referéncia genérica, envolvendo toda uma classe
de arquivos.

Na referéncia especifica vocé da nomeprin e as partes
opcionais que precisar. E portanto uma referéncia a
um Gnico arquivo.

Na referéncia genérica vocé substitui parte do nome
por:

? - Que ocupa uma posigdo e aceita qualquer carac-
tere nessa posigao;

* - Que substitui o resto da parte em que aparece.
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Exemplos:

* * _ Todos 0s arquivos;

* DOC - Todos os arquivos do tipo DOC;

HALLEY??.* - Os arquivos que tenham HALLEY nas
seis primeiras posigles e qua\qugr
caractere nas outras duas (nomeprin
pode ter até oito posigles) e qual-
quer tipo.

Retome, agora, a discussdo do comando <Arquivos>.

3.2.3.4 Arquivos
3.2.3.4.1 Carregar

A escolha de <Carregar> traz a tela abaixo.

Comandos: <Arquivos> <Buscar> <Trocar> <lmpressao’ <Limpar; <Sair}

<Carregar: eapo passe tudo a raso.
<{Anexar> ro fazer, para a geragcao nova, sempre atenta e
<Salvar)> estérias, lendas, tradicies, sociologia e folclore de
<laportar>
<Exportar> arquivo?
Manutengao> livro de estorias.

lida e entendida

(Ao leitor - de Cora .Coralina - inicio do livro
POERAS DOS BECOS DE GOI4S E ESTHRIAS MAIS)
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Ou seja, vocé pede o nome do arquivo a carregar. A
carga de um arquivo se faz necessaria:

. No inicio da sessdo de trabalho, para pegar um
texto ja guardado em disco;

. Quando vocé deseja passar para um segundo arqui-
vo, apos trabalhar num primeiro.

Basta preencher, entdo, o nome do arquivo e teclar
ENTER. Se houver algo em edigdo surge um menu comple-
mentar:

1impar: Sim Nao

A escolha do N3o cancela a carga.

3.2.3.4.2 Anexar

A escolha da opgdo <Anexer> leva a tela abaixo.

comandos: <Arquivos> <Buscar: <Trocer: <lmpress@oc “Limpar> <Sair>
==

A U
<Carregar empo passe tudo a raso.
CAnexar> ro fazer. para a geraciao nova, sempre atenta e
<Salvar. estorias, lendas, tradigoes, sociolcgia e folclore de
{Importar
{Exportar. arauivo:
<Manutengéo> livro de estortas.

lida e entendida.

(@o leitor - de Co=> Coralina - inic:o dc livreo
POEMAS DOS BECOS DE B0IaS E ESTAFIAS MAIS)
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Observagoes:

. 0 texto 1ido do disco & anexado a partir da  po-
sigdo do cursor. Portanto, primeiro posicione o
cursor no ponto em que vocé quer anexar outro
documento, depois tecle ESC para entrar no menu;

. A anexagdo pode se dar no inicio, no meio ou no
fim do documento;

. 0 arquivo anexado sempre vem inteiro.

3.2.3.4.3 Salvar

A escolha de <Salvar> leva 3 tela abaixo:

comandoc! <Arquivos -~ Buscar <Trocar™ <lmpreccic Lcerart “Suir
<{Carregar> empc pacsse tudec & raso.
{Anexar> ro fazer, Para a geracado nova, sewpre slenta €
{Salvar> estorias, lendas, tradigies, sociologia & folclore de
“Importar™
<Exportar> arquivo:
{Manutengiao’> livro de estérias.

lida e emtendida.

(Ao Teitor - de Coras Coralina - inicio do livro
POEMAS DOS BECOS DE GDIAS E ESTORIAS MAIS)
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Grava em disco, no arquivo especificado, 0 texto em
edicdo. Recomenda-se fazer isso freqiientemente, du-
rante a edigdo. Com isso, vocé diminui o risco de
perder o resultado do trabalho devido a falta de
energia elétrica, enganos, etc. Uma medida usual &
salvar o texto durante a digitagdo, apés cada pagina.

Observe que apds a primeira operagdo <Salvar> efetua-
da o Redator/PC ja apresenta o nome. Isso simplifica
as operagdes sucessivas de salvamento.

3.2.3.4.4 Importar e Exportar

Importar

Permite ao Redator/PC editar textos produzidos por
outros produtos.

Exportar

Permite ao Redator/PC gravar textos que serdo utili-
zados por outros produtos.
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A escolha de <Importar> ou <Exportar> leva d tela
abaixo:

trquivo:
fFormato: leuto RA_I17000 We Ws_2000 Word

Conygunto: Asc'i ltautec Abnt
Raquinal

“Yocé fornece o nome do arquivo a ser importado ou ex-
portado, o farmato e o conjunto de caracteres do tex-
to.

As opgdes para formato estdo descritas a seguir:

. Texto - Formato tipo relatério ou tipo "coédigo
fonte de programas”.

. Rd-1700 - Formato do Redator/PC para micros 1700
‘ (8 bits).

. Ws - Formato do Wordstar, versdo 3.0.

. 0s formatos Ws-200 e Word ndo estdo disponivefs.
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As informagOes contidas em conjunto significam:

. ASCII - Conjunto de caracteres ASCII. As 1letras
ndo sdo acentuadas.

. Itautec - Conjunto de caracteres compativeis com
a ABNT.

. ABNT - Conjunto de caracteres normalizado pela
ABNT.

. Maquina - 0 conjunto corresponde ao gerador de
caracteres da maquina indicada.

Os parametros de conjunto sé fazem sentido na impor-
tagdo e exportagdo de Formato Texto.

A tabela de caracteres do video é o arquivo com ex-
tensdo .MAQ. Uma vez selecionada a opgdo Maquina, a
tecla F3 mostra o arquivo.
As operagdes de importagdo e exportagdo sdo utiliza-
das para editar programas-fonte, conforme mostrado a
seguir: '
. Exportar (na hora de gravar) especificando:
. Formato texto;
. Conjunto (ASCII, Itautec, ABNT ou Maquina);

. Importar (na hora de carregar) conforme foi ex-
portado.

Além disso, vocé poderd montar uma régua para ajustar
as colunas do programa, se for necessario.
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0 rdp vai exportar e importar, no modo texto, arqui-
vos sem atributos de negrito, sublinhado, etc...,
filtrando-os caso existam na edigdo original. Nao ha-
verd, também, cabegalhos nem qualquer informagdo adi-
cional.

3.2.3.4.5  Manutenclo

Permite varias operagGes proprias do Sistema Opera-
cional SISNE, executadas sem sair do Redator/PC. A
escolha de <Manutengdo> leva a tela abaixo:

comandds: <Arquivos> <Buscar) <(Trocar’ <lapressao> <Lispar> <Sair>

Larregar: empce passe tudo a raso.
Are:ar’. & g9eracio nova, sempre atenta e
“Selvar: <Diretorio: as., tradicdes, sociologia e folclore de
-<lmportar® <Eliminar>
<Exportar: <Copiar>
<Ranutencio>|<Trocar nome> | livre de estoriss.
<{Rota ida.
(Ao Yeitor - de Cora Coralina - inicio do livro
POEMAS DOE BECOS DE BOIAS € ESTORIAS RMAIS)
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As opgles tém os menus abaixo:
<Diretorio>
e
<Eliminar> Arquivos: *.BAK
Nesse caso, vocé pode usar referéncia genérica ou es-

pecifica. Muito cuidado com referéncia genérica no
comando <Eliminar>.

<Trocar nome> Arquivos: origem : A:*.DOC
destino: C:*.DOC
e
<Copiar>

Ambos os comandos aceitam referéncia especifica (um
sO0 nome de arquivo). 0 comando <Copiar> aceita também
referéncias genéricas, desde que o destino tenha rota
e/ou disco diferentes. No preenchimento acima, valido
apenas para <Copiar>, vocé transfere todos os arqui-
vos do tipo DOC da unidade A para a unidade C.

Na troca de nome, a unidadt (e a rota também) deve
ser a mesma em origem e destino. Isso porque vocé so
quer trocar o nome.

<Rota>

C:\JULIA

No exemplo acima define-se a rota JULIA no disco ri-
gido (unidade C). A partir desse instante qualquer
referéncia a arquivo inclui a rota acima.
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Ha um detalhe. A rota ja deve existir (deve ter sido
criada dentro do sistema operacional).

3.2,3.5 Buscar

Procura uma cadeia de caracteres no texto. A tela é a
abaixo.

comandos?

{Arquivos><Buscar><Trocar><lmpressiod<Li

sentido....: Frente Tras

o nova, sempre
semelhantes: Sim N0

¢oes, sociologia e folclore de

Para a gente moca, pPois, escrevi este livro de estirias.
Sei que sere: lids e entendida.

(Ao leitor - de Cora Coralina - inicio do livro
POERAS DOS BECOE -DE B014AS E ESTHORIAS MAIS)

A discussBo estd no Capftulo 6 - Pesquisa.
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3.2.3.6 Trocar

Faz busca e substituigdo. € a segunda op¢do de pes-
quisa dentro do texto. A tela é a abaixo.

comendos: <Arquives Buscar <Trocar> ‘lmprecsio “Limpar - “Sair
& raso.
‘recer: gerac&o nova, sempre atenta e
per ...t . tredi¢tes. scciolosia e folclore de
tent db....: Frente H
ceeelhantes: Sim Nie ev. ect. livrc Je estorias.
conf rmagio: Siea 'Nio . b
ccerrénciae: Prame.ra  Todas
alinag -~ nic:o ¢o livro
POEMAE [0S FECOE DT G0Ia€ E ESTOPIAS RMAIEY

Também neste caso a discussdo estd no Capftulo 6.
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3.2.3.7 Iepressdo

A tela do comando de Impressdo €

a abaixo.

cemercionet CEv oy owett TPuera
P ———

COF &3oesemenet

Fag§ ni .r.citalsl

caotne final..:
PoaliSiteseassoset Sim NiO
erec.corancoe.,: Sim  Nao
Seidaeieseonnns ! lmpressoral

Diccor

<lmpressao> ‘Li

nove. Sempre
es, soci1clogie e folclore de

livre de ectorvas.

POEMAS DOS BECOS DE GOIAS

nicto do livre
E ESTORIAS MAIS)

A impressdo

Observagdes:

é detalhada no Capitulo 5.

. As informagBes pedidas no menu acima s3o bem

poucas. Ha muito mais parametros de

impressdo.

Porém, esses parametros - largura e altura da

pagina tTtulos, etc. - podem ser definidos

uma

vez s0, para todo o documento. 0 Redator/PC os
armazena junto com o arquivo do texto;

. A pausa serve para alimentagdo de folhas soltas;

. Os menus de caracteristicas permitem especificar
a d]agramaqao do texto desde o documento como um
todo até cada caractere.

AE0688-01.0
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. A opg3o Executa Comandos: Sim Ndo - refere-se as
operagdes de mala direta, discutidas no Capitulo

. A salda pode ser para a impressora ou para o
disco. E necessdrio fornecer o nome do arquivo,
caso se faga a opgdo pelo disco.

3.2.3.8 Limpar

D menu é o abaixo.

comardost Arquivos: “Buscarf. <“Trocar “imoressio: <Limpar> .Sair

confirmel! 5 m Nao | asse tudo a raso.
R = < €r, Pars a geragao nova, sempre atenta e
erlevada nas esiorias, lendas, tradicdes, soc.olog'a e folciore de
. nbssa terra.

Parsz a gente moga, pOis, escrevi este livro de estorias.
Se: Qque cerei lida € entendida.

iAo leitor - de Cora Coralina = i1micio 92 lLivro
POEMAS DOS BECOS DE GOI&AE £ ESTcRIAS RMALS)

Ou seja, pede-se a confirmagdo para executar o coman-
do. 0 N3o faz voltar ao ponto em que estava antes do
ESC. 0 Sim }impa a memdria. Isso permite que se ini-
cie a edi¢do de um texto novo (a opgdo Carregar do
comando <Arquivos> também traz consigo o recurso de
timpar).
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3.2.3.9 Sair

A escolha de <Sair>leva a um menu de confirmaglo
idéntico ao do comando <L impars.

ATENGAO

Vocé perdera os dados ndo gravados. 0:Redator/PC en-
cerra a sessdo e volta ao SISNE.

3.2.4 G3JETOS E CARACTERISTICAS
3.2.4.1 Objetos

0 Redator/PC permite que vocé associe propriedades
aos elementos envolvidos na edig¢do. Por analogia ao
cotidiano chama-se de objetos aos elementos (carac-
tere, palavra, paragrafo, etc) e de caracteristicas
ds propriedades (tamanho, margem esquerda, espago en-
tre 1inhas, etc).

A figura abaixo mostra os objetos bdsicos tratados
pelo Redator/PC, na edigdo:

Caractere Pardgrafo ,Docdmento Régu{]
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Estes sdo os quatro objetos principais citados em
muitos menus de caracteristicas. Ha também caracte-
risticas do tipo Geral, que se aplicam a mais de um
objeto. Mas hd varios outros objetos:

Palavra - Sentido usual, do portugués;
Tela - Uma pdgina de video, de tamanho fixo;

Pagina - Uma pagina de texto, de tamanho va-
ridvel , determinado por vocé;

Impressora - Tipo da impressora (fabricante e mo-
delo) oferecida;

Arquivos - Areas de disco magnético em que se
grava e 1€ texto.

Vocé vera que os menus citam todo o tempo os objetos
e permitem que vocé associe caracteristicas aos mes-
mos. Também certas teclas; ou combinagbes de teclas
(descritas no Capitulo 4) atuam sobre os objetos aci-
ma'.

3.2.4.2 Objetos de CarSter Geral

0Os objetos basicos estdo detalhados junto com os me-
nus associados a eles. Assim discute-se aqui apenas
os objetos de carater geral.

. Patavra

Tem o sentido usual. Uma caracteristica que se
aplica é inibir a quebra, mesmo sob hifenizagdo au-
tomatica. Assim vecé pode evitar a quebra de nomes
de pessoa, valores numéricos, etc.
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. Impressora

A identificag3do da impressora faz' o Redator/PC ado-
tar os recursos disponiveis para a mesma. Assim, se
vocé diz que a impressora é Rima, ao pedir os tipos
de fontes na Caracteristica de Caractere virao os
tipos disponiveis nessa impressora. Se vocé diz que
a impressora & Emilia-PC os tipos passam a ser os
desta, e assim por diante.

Importante:

. Entenda bem! Vocé ndo precisa saber o que cada
impressora oferece. 0 Redator/PC sabe. SO0 o
que vocé precisa € informar corretamente qual
a impressora.

E se vocé mudar de impressora? Se ndo houver con-
flitos de tipos escolhidos, tudo bem. Se houver, o
Redator/PC pega o mais proximo, disponivel na nova
impressora.

. Tela

A tela tem tamanho fixo, discutido no item 3.1. 0
que importa aqui € caracteriza-la como uma janela
através da qual se vé uma parte do documentr:.

Assim sendo, o Redator/PC oferece varios comandos
de posicionamento horizontal e vertical do texto
visivel (comandos para deslocar o texto nas varias
diregbes). Visualizada uma parte (uma tela), um ou-
tro conjunto de comandos (teclas ou combinagles de
teclas) permite acessar um ponto qualquer da tela,
para uma operagao qualquer (por exemplo alterar uma
palavra). A discussdo dos comandos que atuam sobre
a tela estda no Capitulo 4.
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. Pagina

A pagina, ao contrdrio da tela, & do tamanho que
voc€ especificar, dentro dos seguintes limites:

. Largura - de 10 a 200 caracteres;
. Altura - de 5 a 200 1inhas.

Durante a entrada de um texto novo o Redator/PC ndo
indica as quebras de pagina.

Porém, antes da impressdo definitiva vocé deve usar
o comando REPAGINAR (tecla F9).

Isso vai gerar linhas tracejadas indicando fins de
pagina. Por outro lado, vocé pode forgar quebras de
pagina, através das teclas ALT Q (discutida no Ca-
pitulo 4), nos pontos que desejar.

As marcas de fim de pagina fazem parte do arquivo,
mas ndo vao para a impressora.

3.2.4.3 Funcfonamento

As caracteristicas dos objetos podem ser aplicadas em
duas fases:

. Na digitagao do objeto;
. ApOs a digitagdo.

3-34 AE0688-01.0



Médulo 2 Menus

Para aplicar as caracteristicas na digitagdo o pro-
cesso € simples:

. Selecione o objeto. Escolha as caracteristicas_e
val ide o menu. As caracteristicas selecionadas
ficam ativas. Entdo comege a digitagdo;

. Para que - as caracteristicas selecionadas se
apliquem a um novo paragrafo basta teclar ENTER.
ao fim de cada pardagrafo.

Importante:

. Se teclar ENTER ao fim de um ‘pardgrafo cria-se
um novo paragrafo com as mesmas caracteristicas
do anterior. Com isso propagam-se caracteristi-
cas de Caractere, Pardgrafo e Régua de um para o
proximo paragrafo a ser digitado.

Para alterar caracteristicas de texto j& existente
basta:

. Selecionar a parte a ser envolvida (a selegdo .&
o proximo assunto);

. Escolher o objeto a alterar no menu de caracte-
risticas. Pode ser:

. Caractere - Que se pode aplicar a todo um
texto selecionado;

. Pardgrafo - Um ou mais pardgrafos comple-
tos;

. Régua - Apos selegdo de uma ou mais 1i-
nhas de uma tabela cuja distri-
buigdo horizontal vocé quer al-
terar.
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3.2.4.4 Selecdo

A selegdo permite alterar as caracteristicas de texto
ja digitado.

Antes de aplicar caracteristicas aos objetos & neces-
sario selecionar a parte a ser envolvida.

A sele¢ao pode envolver:

. Um bloco de texto de qualquer tamanho, com come-
¢o e fim arbitrarios (definidos por vocé), ao
qual se quer aplicar caracteristicas de caracte-
re;

. Um ou mais paragrafos aos quais se quer aplicar
caracteristicas de pardgrafo;

. Uma ou mais 1inhas de tabela (cada uma € um pa-
ragrafo) as quais se quer aplicar nova régua.

A selegdo se faz sempre da mesma forma:
. Dentro da edigdo;

. A tecla F4 inicia selegdo a partir da posi¢ie do
cursor;

. A selegdo é feita a partir do cursor para a
frente e para tras, usando-se qualquer tecla de
navegagao:
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Teclas Fungdo

= Seleciona letra a letra;
CIRL &= Seleciona palavra a palavra;
M I Seleciona 1inha a 1linha;
CTRL END Seleciona até o fim do texto.

0 texto selecionado vai ficando em reverso.
A esse efeito da-se o nome de ampliagdo- do cursor.

Selecionada a parte que se quer, chame entdo o menu
de caracteristicas (tecla F5).

Mas a selegdo serve também a outras operagdes:
. Eliminar {tecia DEL) o bloco escolhido;
. Mover ou copiar o bloco escolhido (conforme dis-

cussdo no Capitulo 7).

3.2.4.5 Caractere

E o objeto bdsico da edi¢gdo. Toda 1letra, nimero ou
simbolo representdvel & um caractere. Pode ter as se-
guintes caracteristicas:

. Fonte - Vocé pode variar a fonte (tamanho do ca-
ractere e desenho do mesmo). Depende da
impressora em uso;

. Negrito - (essa 1inha est3d em negrito). 0 efeito
de negrito depende da impressora. No

video aparece em alta intensidade;
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. Sublinhado - No video aparece em reverso;

. Itdalico - Inclina as letras para dar um ar de
manuscrito; no video aparece em carac-
teres normais;

. Normal - (como os usados nessa 1inha);

. Indice - Também usado em matematica {(aparece
abaixo da linha normal); também sem
destaque no video;

. Expoente - Usado em matematica (aparece acima da
1inha normal ); também sem destaque no
video.

Estas sdo as propriedades basicas de caractere. Mui-
tas podem ser simultaneas. Assim, um caractere pode
ser expoente e ao mesmo tempo estar em negrito, su-
bl inhado e com outro tipo de fonte.

As caracteristicas descritas valem para cada caracte-
re e até uma nova especificagdo de caracteristicas.

Exemplo:

Urmn a rosa & ypa rosa ¢ resi.

Esta figura apresenta varios tipos de caracteres di-
ferentes.
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Seja a tela abaixe:

IRENE ND Cel
de Aanuel Bandeira

lrene preta
Irene boa
Irene sempre de boe husor.

Inagino Irene entrando no ceu:®

- Licenga, mew branco!

£ §io Pedro donachlo:

- Entra, lrene. Vocé@ nko precisa pedir licenca.

Nesse ponto, o pressionamento de F§ (CRCT) leva ao
menu abaixo.

caracteristical <Caractere> <Parigrafe> <Dotwaento> <Résua> <beral>

de MRanuel Bandeirs

lrene prets
Irene boa
Irene seapre de bdoa husor.

Isagino Irene entrando mo céu:d

- Licenca, seu branco!

E §8o Pedro bonschio:

- Entra. Irene. Voc§ nio precisa pedir licenca.

Ou seja, surge o menu das caracterfsticas dos objetos
basicos da edigdo.

AED688-01.0 3-39



‘Usudrio/Referéncia Redator/PC

A escolha de <Caractere> leva & tela abaixo.

Paicald
fonte.....: Paical2
negrite...: Sia Nio Paical$
swblinhado: Sia N&o Paica?.5
itélico...> Sim Nio Paicaéd

pOSi¢i0...: Norsal Ind Exp

lcaracteristicas <Caractere> <Parigrafo> <Docusmento> <(Réguad (Gernl>1

~ Entra. lrene.

éu:

E S%o Pedro bonachio:

Vocé nio precisa pedir licence.

1 ? 2 Desf 3 Dir 4 Sel S Crtc & Rove 7 Cop & Rep 9 Rpag 10 Desv
Tecle FIl para mostrar diretéorio de fontec

Fonte - A pressdo em F3 {veja mensagem embaixo na te-
la) gera o diretorio de fontes, & direita. Ha
mais fontes se vocé descer com o cursor (te-

cla § ),
entdo:

provecando rol amento.

Vocé podera

. Teclar espago com o cursor sobre a fonte
desejada (imediatamente ela aparece na
entrada fonteovooo:);

. Teclar ESC para voltar ao menu caracte-
risticas de caractere e digitar a fonte
desejada.

No entanto; é claro que vocé pode digitar direto a
fonte sem passar peto diretorio.
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Quanto ds fontes tem-se, por exempio:
. Paica 10 - 10 caracteres por polegada;
. Paica 12.5 - 12.5 caracteres por polegadas;
. Paica 14.3 - 14.3 caracteres por polegadas;
. Paica 20 - 20 caracteres por polegada;

. Elite 10 - Qualidade carta, 10 caracteres por
polegada;

As fontes disponfveis dependem do tipo de impressora
que esta sendo utilizada.

Negrito, sublinhado, #tdlico e posigde sdo discutidos
no objeto Caractere.

ARs caracterfsticas podem ser simultdaneas, com exceg3o
de Elite 10 que exclui itdlico, em todas as impresso-
ras. A impressera RIMA, no entanto, oferece qual idade
carta em todos os tamanhos de fonte. Permite também o
subl inhado. Exclui negrito e {tdlico.

3.2.4.6 Parigrafo

0 paragrafo contém sempre uma ou mais linhas. E de-
marcado, na tela, pela marca de fim de paragrafo, que
é um circulo.
A um paragrafo aplicam-se as caracteristicas:

. Margem esquerda;

. Margem direita;
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. Adentramento (me-1*11inha) - Em relagdo & margem
esquerda;

Espagamento vertical - Espago entre 1inhas. Pode
ser fraciondrio;

Ajustado & esquerda, centrado, & direita, ali-
nhado.

Hifenizagdo - Quebra automatica de palavras nos
fins de linha;

Cada pardgrafo pode ser de quatro tipes:
. Normal;

. De comentdrios - SG aparece na tela, ndo sendo
impresso. Serve como orientagdo
ou lembrete a quem edita o do-
cumento. Utflfssimo, por exem~
plo, nos servigos de mala dire-
ta, em que ha combinagdo de da-
dos vindos de mais de um arqui-
vo;

. De tftulo - TYtulo superior ou inferior, nas pé-
ginas;

. De comando - Ver no Capftulo 9, que discute mafa
direta.

Além disso o Redator/PC aplica regras muito atraentes
na operagao com paragrafos. Basicamente:

. As quebras de linhas e conseqiientes hfifens sdo
dindmicos. Se vocé altera o pardgrafo eles se
al teram;
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. N3o ha um comando de criagdo de paragrafos. Com
o cursor numa posigdo qualquer, basta dar ENTER
para se criar um paragrafo. Isso permite, inclu-
sive, quebrar um paridgrafo em dois (o que & oOti-
mo). Inversamente, eliminando-se a marca de fim
de um paragrafo junta-se o mesmo ao seguinte.
Para isso, basta posicionar o cursor sobre a
marca de paragrafo e apertar o DEL.

Ao imprimir um texto que tenha paragrafos com espaga-
mento vertical ndo-unitario, note que:

. 0 n* da 1inha impressa = espagamento vertical x
n® da 1inha do texto.

Suponha que o espagamento vertical seja 1,5 e a 1inha
fisica, representada no video por 1in, seja quatro.
Entdo, a 1inha quatro do texto corresponde a linha
seis da pagina impressa.

A escolha de pardagrafo leva d tela abaixo.

tnract;ry;taca‘»<Caractorc>_<'ar$.rnlo>"<Docu-ente\_(n6-un> (lersl)

ae-12 l'nhn o o!pac.vert.:
ajuste.....: Esqa Cen Dir Alin
hifenizaglo: Sia Nio

LiPDeeeesns : Narasal Comentirio

<Titulo: cofando

licenga.
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Veja que <Titulo> possui menu complementar. Caso seja
selecionado, surge a tela abaixo.

> <Geral>

marg..esq..: marg., dir..:
ae-12 linha: espac.vert.:
ajuste.....: Esq Cen Dir Rlin
hifenizacio: Sim Nio
LiPDeesseswat Normal Comentario -
<Titulo» cofando face....: Frente Verso
posicao.: Sup Inf

Pode-se definir simultaneamente os quatro tipos pos-
siveis de titule: frente; verso; superior; inferior.

0 Capitulo 5 da@ mais detalhes, explicando inclusive
como conferir os titulos, através da caracteristica
<Geral> Revelagde. Importante & notar que cada titulo
€ um paragrafo, com quantas 1inhas se queira.

3.2.4.7 Documente

‘0 documento € o proprio texto. Em geral serd armaze-
nado em disco como um arquivo e/ou impresso. A ele se
aplica a série de caracteristicas abaixo:

. Altura e largura de formulario - Descreve o pa-
pel a ser usado na impressora;

. Altura da pdgina e largura da 1inha - Descreve a
mancha, ou seja, a parte impressa;
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. Posigdo dos tftulos;

. Varios outros parametros da impressdo discutidos
no Capitulo 5.

A escolha de <Documento> leva & tela abaixo.

tg:agfgr};gig:;7<Cf:l5tgr3>7§f.r§grnfo> <{pocusente) <R§gna> <Geral>

<Dimensbes> de Ranuel Bandeira

<Complementos>

lrene bou
lrene sempre de bhoa husor.

lasgino lrene entrando ne céu:

- Licencs, meu branco!

€ 880 Pedro bonachlo:

- Entrs, Irene. Vocé nlo erecisa pedir licenga.

Ou seja, hd dois menus de detalhes.
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3.2.4.7.1  Dimensdes

A escolha de <Dimensdes> leva a0 menu-abaixo.

Caracteristicar <Caractere> <Paragrafo> <Documento> <Régua> Beral

<Dimensves> ‘| de Manuel Bandeira
<{Complementas’

Irene boa alt. form.: 86 alt. pig.T 60 "~ arg. sup.l4
lrene sempr lrg. form.: 80 . lrg. pag.: 60 erg. es5q.:5

Inagino Ire alterar padrio : Siwm Nio
- Licenga, .
£ Sio Pedro

- Entru, Ireve. Vocé n3o precisa pedir licenga.

Esta discuss3o encontra-se no Capitulo 5.
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3.2.4.7.2 Complementos

A escolha de <Complementos> leva & tela abaixo.
tar;cteristica: <Caractere. -Pariagrafo’ <Documento’ {Gersl.

| “DimensGes:
<Complesentos’

de Manuel Bandeirs

Irene boa
Irene sempr

laagino Ire
- Licenca,

E Sio Pedro
- Entra. Ir

1% pagina a nueerar...: 1
nueero in1Citlecececess 1

numeracéc auvtomatica..: S'm Nio
posi¢do horizontal....: Esq Dir Cen
vertical..coaet O

deslocamento tit sup..: ©

Jdeslocamento tit inf..: 0

imprisir frente/verso.: Sita Nio
péaina inicial.ceceoae : Frente Verso
marges esguercda verso.: 0

Também esta discussdo encontra-se no Capitulo §.

3.2.4.8

Régua

Serve para marcar paradas de tabulagdo e também para
orientar digitagGes onde o nimero de caracteres ou de

espagos seja

importante.

A régua se aplica a cada pardgrafo. Embora seja ape-
nas um recurso de sinalizagdo ela faz parte do pari-
grafo. Ndo sai impressa, mas atua nas corregdes.

‘AE0688-01.0
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A régua é uma 11inha de pontos, visivel (se vocé qui-
ser) na dGltima linha Gtil da tela de edigdo (conforme
Capitulo 4). Ela tem sempre o tamanho da 1inha do do-
cumento. Ou seja, inicialmente tem o formato abaixo:

Dceve®roeeloeee®eeeeldecee®eceedeuse®ieiebonea®eccebonaa®inaabeneeld

0 colchete delimita a margem direita. A seguir, sele-
cionando a opgdao régua, vocé pode alterar cada uma
das posigOes para:

¢ - Texto normal , centrado;

d - Texto normal, ajustado a direita;

-

e ou ! - Texto normal , ajustado & esquerda;

$ - Campo numérico ajustado pela virgula (ou ponto
decimal , se vocé optar por ponto ao invés de
virgula).

Além disso, vocé pode dar também o caractere de
preenchimento até a proxima parada de tabulagdo (isso
esta no Capitulo 8).

Durante a edigdo a combinacdo Alt R permite que se
alterne o estado da régua de visivel para oculta, ou
vice-versa. Independente da régua estar visivel ou
nao, as posigoes de tabulagdo valem. 0 Capitulo 8 de-
talha a entrada de colunas, onde a régua se torna ex-
tremamente Gtil. A régua & de grande utilidade, tam-
bém, na digitagdo de texto normal.

A régua serve para al inhar o documento em colunas.
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A escolha da opgdo <REégua> leva ao menu abaixe.

caracteristicas

<Caractere> <Parigrafo> <Documento> <Réguad> <Geral>

de Manwel Bandeira

Irene prets
Irene boa
lrene sempre de bos husor.

lsagino Irene entrando no ceu:

‘- LiceAca. mev branco!

€ Sio Pedro bonachido:

- Entru. Irene. Voceé nio precisa redir licenca.

0... eelecoo®evendosac®iavedealo®ecncbenanc®acieDicececitonald
1

... -
"7 2 Desf 3 Dir 4 5ol S Crct 6 Rove 7 Cop 3 Rep 9 Rpag 10 Desv

Obéerve,'na d1tima Yinha Gtil da tela, a linha de ré-

gua editada. Ela exibe os quatro caracteres de tabu-
Tagdo:

| - Tabulagdo & esquerda (aceita E, também);
D - Tabulagdo 3 direita;

C - Tabulagdo pelo centro;

$ - Tabulagdo decimal.

A régua permite definir entradas em diferentes mar-

gens (descrigdo em 1ista), bem como edigdo de tabe-
135»

Serve tanto em-fase de digitag3o imicial quanto de

al teragdo, selecionando primeirc paragrafos ou 1inhas
de tabelas.
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3.2.4.9 Gerais

A escolha da opgdo <Geral> leva ao menu abaixo.

caracteristica: ‘Caractere: <Paragrafo> <Documsento; <Régua> <Geral>

IMPresSOfa.cccccsces Fima

msedida horizontal.: pS 10 p12 p:5 pt pol
vertical...: pé p& pt pol

hifenizagaoeeoooss : Sie WNio

ponto decimal.....: Ponto Virgula

revelagioc.ccoenen. : Sia l§o

alinhar no video..: Sim Nio

perar BAK.........: Sia Nio licenca.

Estas caracteristicas n3o se aplicam diretamente a um
objeto em particular. S3do elas:

. Impressora - Nome da impressora em uso (Rima,
Emil ia-PC - chamada EMILIAPE);

. Medida horizontal - Conforme discutido no Capi-
tulo 5;

. Medida vertical - p6 p8 pt pol, correspondendo:
p6 a 6 e P8 a 8 1inhas por po-
legada; pt - indica medida em
pontos (1/72 da polegada); pol
- medida em polegadas (também
discutido no Capitulo 5);

. Hifenizagdo - Separagdo sildbica automatica;
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. Ponto decimal - Ponto ou virgula para separar
inteiros e fracionarios, ou se-
ja, notagdo americana ou brasi-
leira;

. Revelagdo - Quando ativa/isola a coluna 1 da te-
la e ali coloca marcas que indicam:

. 0 tipo do paragrafo;
. Quebra de pagina; etc.

. Alinhar no video - E automatico durante a edigdo
e pode ser desativado para
facilitar corregdes. Isto
porque o al inhamento gera es-
pagos em branco que vocé ndo
digitou de fato. E isso &
ruim em alguns casos.

. Gerar .back - Indica se nos comandos "Salvar" e
"Exportar" deve ser mantida a co-
pia anterior dos arquivos (.back).

0 conceito de medidas estd@ no Capitulo 5.
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CAPITULO 4
TECLAS

A figura abaixo mostra o teclado padrdo do Cobra XPC
(teclado com caractefes da lingua Inglesa).

[eml

it o[ O R B B2
| £ mglﬂﬂllmmu[mm@@mlﬂ
T O ) ) 1 D s

%’: g EE]@@EIEIEIEIW@@EE

0 Modulo 1 - Instalagdo e Operagdo - descreve mel hor
o teclado como ferramenta. Aqm, ele sera detalhado
como parte da interface usuario - Redator/PC.

As teclas se dividem, para fins de discussdo, em trés
conjuntos:

. Teclas de movimento do cursor;
- Teclas de movimento do texto;

. Teclas especiais.
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4.1 JECLAS DE MOVIMENTO DE CURSOR

Visual izada uma parte do documento na tela, vocé pode
levar o cursor a um porto qualquer da mesma. Isso &
possivel usando apenas as teclas abaixo.

. Caractere a caractere

Teclas Funglo
= Caractere & direita.
<= Caractere 3 esquerda.
t Caractere acima.
{ Caractere abaixo.

Em geral perde-se muito tempo. HE teclas de movimento
de cursor mais eficientes.
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. Palavra a palavra
Teclas Fungdo

CTRL = Palavra seguinte.
CTRL < Palavra anterior.

TA8 Avanga até a proxima marca de tabulagdo.
Se estiver na (l1tima, ignora. Preenche a
distancia até a marca de tabulagdo com o
caractere de preenchimento. Entretanto,
a tabulagdoc ndo &€ apenas deslocamento do

cursor. Ela gera um caractere especial
(o TAB).

. Linha seguinte

Tecla Fungdo

ENTER Inicio da linha seguinte.
ou

RETURN

. Tela = Inicio ou fim

Teclas Fungdo
HOME Primeira 1inha da tela.
END Gltima 1inha da tela.
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. Documento - Infcio ou fim
Teclas Fungdo

CTRL HOME Infcio do documento.
CIRL END Fim do documento.

Observagdo:

. Qualquer das teclas de controle do cursor pode
ser usada em conjunto com F4 para selecionar um
bloco de texto.

44 AE0688-01.0



Modulo 2

Teclas

4,2

JECLAS DE MOVIMENTO DO TEXTO

Neste caso a €nfase é sobre o texto exibido na tela.

. Movimento vertical

A tecla SCROLL LOCK (fixa rolamento) & andloga a&s
teclas CAPS LOCK e KUM LOCK, fixa um estado. SO que
ndo possui indicador luminoso. Assim, para subir ou
descer 1inhas deve-se:

. Pressfionar uma vez SCROLL LOCK;

. A seguir, pressionar quantas vezes se quiser
as teclas de cursor ( § e & );

. Um segundo toque em SCROLL LOCK desativa o es-
tado de Scroll.

Teclas
SCROLL
tock ¢

SCROLL s
LOCK

PgUp
Pgbn

Funclo
Sobe uma 1inha. Todo texto se deslo-
ca uma linha para cima. A primeira
1inha da tela deixa de ser visivel.

Desce uma 11inha. Desloca todo ‘exto
uma 11inha para baixo.

Tela anterior.

Tela seguinte.

AE(688-01.0
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. Movimento horizontal
Teclas Fungdo

SCROLL = Tela a direita. Otil quando a 1inha

LOCK passa a ter mais de 80 colunas. Isso
pode ocorrer por especificagdo de 1i-
nha maior que 80, por exemplo.

SCROLL <  Tela @ esquerda. Valem as mesmas
LOCK observages acima.
. Movimento de pagina

Teclas Funclo
CTRL Pglp Exibe infcio da pagina anterior.

CTRL PgDn Exibe infcio da pagina seguinte.

. Movimento automatico do texto

Se vocé estiver trabalhando na G1tima 1inha da tela
o Redator/PC apresenta nova linha a cada 1inha
preenchida. Da mesma forma, se o texto tem largura
de linha superior a 80, ao se digitar na margem di-
reita, o Redator/PC rola todo o texto para a es-
querda, de modo automatico.

Essas caracteristicas tornam a entrada do texto muito
confortavel .
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4.3

TECLAS DE CARACTERISTICAS

As combinagdes de teclas descritas a seguir ndo tém
correspondente em menus.

« Quebra de palavra

Tecla

ALT H

Fungdo

Diz que a pal-avra apontada pelo cur-
sor ndo deve ser quebrada (hifeniza-
da). Isso é interessante no caso de
nomes proprios, palavras em outra
1ingua, etc. 0 funcionamento é do ti-
po marca/desmarca. Assim, se .vocé
marcou uma palavra para ndo ser que-
brada, pode desmarcid-la com novo ALT

. Exibigdo da régua

Tecla
ALT R

Fungdo

Exibe/apaga a régua na Gitima 1inha
itil da tela de edigdo. Observe que a
régua é um dos objetos, e aparecr,
para alteragao, no menu das caracte-
risticas (tecla F5) conforme discus-
sao no Capitulo 3.
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. Quebra forgada de pagina

Tecla
ALT Q

Fungdo

Diz que o paragrafo no qual estd o
cursor é o @ltimo da pagina. 1Isso
permite forgcar quebras de pagina com
menos texto do que o especificado pa-
ra o documento. Para desmarcar uma
quebra forgada basta dar novo ALT (@
sobre a marca de quebra.

« Posigdo da numeragdo

Tecla Funclo
ALT P Define a posigdo do niimero de pagina
num paragrafo de titulo.
4-8 AE0688-01.0
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4.4 TECLAS ESPECIAIS

Muitas das combinagOes de teclas apresentadas aqui
representam atalhos aos menus. Destinam-se aos que
usam intensamente o produto.

. A¢3o sobre caractere
Tectas Fungdo

DEL Elimina o caractere apontado pelo
cursor. Em conjunto com o comando F4
SEL pode apagar um trecho pré-sele-
cionado (conforme discussdo no Capi-
tulo 7).

BACK SPACE Apaga o caractere & esquerda do cur-
sor. 0 texto a partir do cursor, in-
cluindo o mesmo, se desloca uma posi-
¢do para a esquerda.

Observagdo:

. Os estados a sequir ecoam na linha de estado.
Insergdo ativa, por exemplo, faz aparecer INS na
1inha de estado. Além disso sdo mnemonicos: ALT
N, Negrito; ALT I, Itdlico; etc.
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Teclas

INS

ALT W

ALT S

ALT 1
ALT §

ALT -

ALT L

Fungdo

Ativa/desativa o modo insergdo de ca-
racteres. Com isso pode-se acrescen-
tar caracteres no meio do texto.

Ativa o negrito. No video, 0 que esta
em negrito sai em alta intensidade.

Ativa o sublinhado. No video, o0 que
deve ser sublinhado na impressdo,
aparece em fundo reverso.

Ativa caracteres no modo italico.

Ativa modo expoente. Importante na
escrita de expressdes matematicas.

Ativa modo indice. Também vol tado pa-
ra a escrita de expressdes matemati-
cas.

Desativa todos os modos: negrito, su-
bl inhado, italico, expoente e 1ndice
que estiverem ativos, exceto inser-
gdo.

4-10
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. Caracteristicas de paragrafos

Teclas
ALT C

AT D
ALT E
AT P
AT A
AT (
AT )
ENTER

DEL

Fungdo

Centraliza o pardgrafo que contém o
cursor.

Define a posigdo do cursor como mar-
gem direita do pardgrafo.

Define a posigdo do cursor como mar-
gem esquerda do paragrafo.

Define a posigdo da numeragdo num pa-
ragrafo do tipo titulo (discussdo no
Capitulo 5).

Alinha o paragrafo do cursor.

-

Ajusta o texto a
margem).

esquerda (ndo define
Ajusta o texto & direita (ndo define
margem).

Quebra o paragrafo em dois, na posi-
¢do do cursor.

Sobre a marca de fim de pardgiafo,
junta o paragrafo seguinte a este,

. Operacgdes de mala direta

Tecla Fungdo
ALT V Marca inicio/fim de variavel, confor-
me discussdo no Capitulo 9.
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CAPITULO 5
IMPRESSAO

0 uso da impressora é um dos pontos fortes do Reda-
tor/PC. Grande parte dos recursos de um processador
de textos se refere ao texto impresso. Em outras pa-
lavras, sdo parametros para a impressado.

Este capitulo detatha aspectos ndo discutidos e res-

salta alguns ja apresentados nos capitulos anterio-
res. Dentre esses aspectos cabe destacar:

. Tipo da impressora e posicionamento do papel;

. Unidade de medida - Vocé especifica como medir
margens e espagamento vertical;

. Formulario e pagina;

- Titulos e n° de. pagina.

et
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5.1 IMPRESSORA E PAPEL

Como vocé especifica a impressora?

E simples. Basta pedir o menu de caracteristicas (F5)
e selecionar <Geral>. Pronto, aparece o menu baixo:

caracteristica: <Caractere -Paragrafo. -Documentor <Regua> <Geral>

IMPressSoracescsesset

sedidas horizontal.: pS P10 p12 p15 pt pol
vertical...: pé p& pt pol

hifenizagabeeceenann 2 Sis  Nao
ajuste decimal.....: Pontoe Virgula
revelag&b.cceeaa...2 St NioO
alinhar no video...: Srm Nio
gerar BAF..........: S.e Néo

0 pressionamento de F3 exibe a 1ista de impressoras
aceitas pelo Redator/PC.

A seguir, na entrada impressora escreva o nome da sua
impressora, desde que ela esteja na lista de impres-
soras tratadas (ou posicione o cursor na que VvoOcé
quer e tecle ENTER).
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0 desenho abaixo detalha & posigdo do papel e do ca-
begote para obter a impressdo mostrada, usando-se
formulario continuo.

_

LA,E

“Trocionodor
—

cbecote .

- \

cevecceos leveoooron 2ecernesnn b JRCO ....... (primeira 1inhR) civaes TS

Riscars pars detzrwinacio do canto
fsquerdo. super ior

CUNAIVN-S

Neste caso, especificou-se um <Documento> de test:
com altura da pagina igual & altura do formuldrio @
largura da pagina igual a largura do formulario.

Alias, esse & o melhor caminho para definir o posi-

cionamento numa impressora qualquer: fazer uma masca-
ra de ajuste.
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Ela deve ter o tamanho da folha, ou seja:

. Todas as margens iguais a zero;

Largura da pagina igual a do formulario;

. Altura da pagina igual a do formulario.

No caso de alimentagdo de folhas soltas faga o se-
guinte:

Insira uma folha pela parte frontal inferior;

Regule as travas de papel até que as laterais da
folha fiquem presas nos roletes;

Faga também um documento de teste para acertar a
primeira folha. Use até acertar, variando a po-
si¢do horizontal do papel;

Marque a posi¢do exata da fenda de entrada em
que deve passar o papel para poder repetir a
operagao.

5-4
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5.2 UNIDADE DE MEDIDA

Serve como referéncia para margens e espagamento ver-
tical. Apresenta muita flexibilidade. Parece comple-
X0, no entanto € apenas novo.

Este parametro, que se aplica a todo o documento,
aparece no. menu de caracteristicas <Geral>.

Veja uma aplicagdo pratica das medidas implicitas,
assumidas pelo programa. Selecionando <Documento> e
<Dimensdes> o que se tem é o mostrade na tela abaixo.

Leractere 4 <Documento’

"Regua* Geral)>

<{Dimensoes:
~Compiementos

Ou seja:

alt.form.66 - Quer dizer 66 1inhas a seis 1inhas
por polegada. Isso dd 11 polegadas
de altura;

alt.pag.55 - 55 linhas,do total de 66;

margem superior: 6 - Somado com 55 da 61, o que
deixa cinco 1inhas para mar-
gem inferior;

largura do form.: 80 - Quer dizer 80 posigdes de
1/10 polegadas, portanto
oito polegadas de largura;
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larg.pag.: 55 - Da 55 caracteres na densidade de

1/10 de polegada;

margem esquerda: 5 - Somada a 55 da 60, o que dei-
xa 20 posigdes em branco como

margem direita.

altera padrd3o: Sim N3o - Se opgdo Sim,

aceita as

dimensoes fornecidas como

novo padrao.

Agora, a selegdo de <Geral> e unidades de medida para

os valores abaixo:

IMPrESSOracesccsaes FIMa

medida horizontsl.: p5 £10 P12 P15 pt pol
vertical...! pé p& pt pol

leva as <DimensOes> padrdo do Documento
vos valores:

para os no-

ait, form.: 8¢ alt, pag.: 73,33 mrg. sur.:
irg. form.: 40 Irg. pig.: 27.5 nrg. esq.:

XN
wn

Ou seja, como a medida horizontal dobrou

(passou de

10 para cinco caracteres por polegada) as larguras e
a margem esquerda sofreram divisd@o por dois. A medida
vertical diminuiu (de seis para oito 1inhas por pole-
gada). Com isso as alturas e a margem superior rece-

beram valores proporcionais.

Em suma, a mudanga das unidades de medida ndo altera
as distdncias fisicas marcadas. 0 Redator/PC recalcu-

1a.

5-6
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Importante:

. A unidade de medida ndo determina a densidade de
impressdo dos caracteres. Isso & uma caracterfs-
tica (F5) de fonte de <Caractere>.

Além disso as unidades de medida podem ser dadas:

. Em ponto (que representa 1/72 da polegada);
. Em polegada.

Qualquer que seja a unidade vocé pode especificar va-
lores com parte inteira e parte fracionaria para:

. Espggo entre 1inhas (caracteristica de <Paf§gra-
fo>);

. Margem superior e esquerda;

. Espago entre texto e titulos (caracteristica de
<Documento> - <Complementos>).
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5.3 ESPECIFICACAO DO DOCUMENTO

Embora se possa altera-los numa fase qualquer, o nor-
mal é especificar tais parametros a partir da primei-
ra digitagdo. Principalmente o tamanho da 1inha.

Os parametros alvo dessa discussdo aparecem em dois
grupos:

. Formulario e tamanho da pagina - Na opgdo <Di-
mensOes> do <Documento>, que por sua vez & de
caracteristicas (FS);

. Outras informagdes, na op¢do <Complementos> do
<Documento=.

. Formulario e pagina impressa

C?nsidere primeiro alimentagdo por formulario con-
tinvo.

5-8 AE0688-01,0



Modul

02 Impressado

Entdo, & primeira vista o que se tem & o ilustrado

pela figura abaixo. Comege pensando em impressdo sO
em frente.
tgpo -) —— - ————————
a : : mrg.sup.
folha : ————————— T
alt.form.|........ ;alt.pag.
: mrg.esq :
fim : i Tirg.pag.
da H ———
folha-)

0 Redator/PC pede:

Altura e largura do formulario (para avangar
certo as paginas e para ndao imprimir fora do pa-
pel);

Altura e largura da pagina, que devem ser coe-
rentes com o tamanho do formulario;

Margem esquerda e superior (as margens inferior
e direita ficam assim determinadas por diferenga
e dispensam especificagdo);

Posigdo dos titulos (observe que os titulos tém
discussdo propria, neste capitulo);

Posigdo do numero da pagina (que pode ser combi-
nado com titulo, ou ndo).
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Portanto, para dar esses parametros execute a sequén-
cia:

FS D. D (<Documento>* e <Dimensdes>)

Yocé terd a tela abaixo:

caracteristita: <Caractere> “ZParagrafo> <Documento> <Régua> <Gerald>

<Disensdes> de Ranuel Bandeira
<Complementos>

lrene boa Jelt. form.: 66 alt. pag.: 595 arg. sup.: 6
Irene sen { 1rg. forw.: 80 1rg. pag.: 55 erg. esq.: 5

alterar padrio: Sie Nio

E S¥c Pedro bonachiao:® .
- Entre, Irene. Voc® ndc precisa pedir licenga.

* - Lembre que digitar a letra inicial da opgdo é uma
forma de seleciona-la.
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Observe os valores implicitos:

. Altura do formularfo: 66 Vinhas (11 polegadas; 6
1pp);

. Altura da pagina: 55 linhas;
. Margem superior: 6 1inhas;
. Largura do formulario: 80 caracteres;

. Largura da pagina: 55 caracteres;

Margem esquerda: 5 caracteres.

Disso pode-se concluir que a margem inferior é de
cinco linhas e que a margem direita € de 20 caracte-
res.

Suponha que a altura do seu formulario é 12 polegadas
(remal ina de 24 furos para tracionamento) e a largura
€ 8 polegadas (a 10 caracteres por polegada). Que
vocé queira centrar, tanto quanto possivel a mancha
no formulario. Uma especificagdo boa é:

alt. formo: 72 alt, pag::i S€ mrg. fugp.:i &
irg. form.: 80 lrg., pap.: &% mrg. ecq,2 12

Bem, essa parte & muito simples.
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Vejamos agora os <Complementos>.

A sequéncia F5 D C 1eva 3 tela abaixo:

caracteristica: <Caractere: <Paragrafo’ <Documento) <Reguu. <feral’

Dimensies>
<Compleaentos>

18 pigina a numerar...: i

numero inicial.coccees Y

nuseracio autoedtica..: Sis Nio

posiclio horizontal....: Esq Dir Cen
vertical.oooo.d 10

deslocamento tit. sup.: 3
deslocamento tit, inf.: 1

imprimir frente/verso.: Sim Nio
pigina inicial.cessesat Frente Verso
marges esquerds verso.: 8

Os parametros dessa tela sdo os seguintes:

1* pagina a numerar/nimero inicial

Define a primeira pagina a ser numerada e 0 ni-

mero a partir do qual comegard a numeragdo. Se
aplicam a qualquer tipo de numeragdc (autmatica
e via ALT P em titulos).

numeragdo automatica/posigdo horizontal e
vertical

Se refere a escolha da numeragdo automitica
(quando ndo se especifica ALT P em titulos). A
posigdo horizontal diz se a numeragdo deve ser
feita & esquerda, no centro ou & direita. A po-
sigdo vertical & relativa ao topo da pagina.

5-12
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. deslocamento titulo superior/deslocamento titulo
inferior

Deslocamento das 11inhas de titulos no formulirio
em relagdo ds margens superior e inferior do
texto.

. imprimir frente e verso/pigina fnicial /margem
esquerda verso

Define a alteragdo da posigdo horizontal de nu-
meracdo e também margens e titulos. Isto permite
sobrepor as manchas de texto de frente e verso.
Define se a pdgina inicial & de frente e verso e
A margem esquerda para pégina de verso.
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5.4 TITULOS
. Especificagdo

Para definir um titulo deve-se passar pelo menu de
caracteristicas de <Paragrafos> abaixo:

caracterist.ca: “Caractere. <Paragrafo> -Documento) -~Reguu  bGer:. ]
—
®marg. €5Q..: marg. dir..d
me-18 linha: espa¢. vert.:
ajuste...... : Esqg Cen Dir Alin
hifer.zagsc.: S'm Nic
tiPCeceesewas Normal Comerntaric

{Titulo>» cofarde facloos..: Frente Versc

FCS 1540 Sur Inf

Selecionado <Titulo> em tipo vem o menu complementar,
que pede a posigdo. Veja que ha quatro posigbes pos-
siveis. Vocé pode ter os quatro titulos simultanea-
mente, desde que esteja imprimindo Frente e Verso
(opgdo <Complementos> de <Documento>).

No exemplo abaixo criaram-se quatro paragrafos de ti-
tulo com quatro tipos. Ativou-se Revelagdo, do menu
<Geral>. Veja as marcas, na coiuna 1, indicando os
tipos.

pag.1l fonte: Paical0

F:Titulo de frente, superior.
f:Titulo de frente, inferior.
V:Titulo de verso, superior.
v:Titulo de verso, inferior.
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. Regras de operagdo com titulos

Para

operar com titulos siga as regras abaixo:

0 titulo deve estar antes de qualquer outro
paragrafo da paglna para atuar nela. Se isto
nio ocorrer, s6 passa a atuar a partir da pro-
xima;

Para cada posigdo de titulo vocé pode definir
um paragrafo com quantas 1inhas desejar;

Um titulo vale até ser substituido por outro.
0 novo titulo pode ser inclusive um paragrafo
em branco, o que elimina o titulo na posigdo;

Se vocé definir mais de um paragrafo de titulo
para a mesma posigdo o que prevalece € o Glti-
mo.

. Numeragdo das paginas

Ya duas alternativas:

Numeragao especificada no menu <Compl ementos>.
Pode conviver com os titulos;

Numeragdo especificada no pardagrafo de titulo.
Para isso basta teclar ALT P na posigdao em que
se quer o nimero da pagina. O Redator/PC colo-
ca uma marca (# pag) que o nimero da pagina
substitui em tempo de impressao. Esta numera-
¢do tem precedenc1a sobre a outra. Na especi-
ficagdo de ambas s6 esta Gltima atua.
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Exemplo:

A tela abaixo mostra dois titulos digitados e um tex-
to para demonstrar o uso:

pag:2 1int10 fonte:Paical0 £y 1 INS doc: teste.doc

Titulo de exemplo (Wpag)

(Hpag) Titule Ze verso

Texto de exemplo para ilustrar o uso de titulos.

0 tamanhe da pagina é duas linhas, apenas.
e e e cm o e oo oo oo
Assim sendo, istc aqui jé esti na segunda pagina.

Mas & Gquebrw de pagina foi forcads via Alt 0.

A impressdo toma o aspecto abaixo.

Titulo de exemplo 1
Texto de exemplo para ilustrar o uso de titulos.
0 tamanho da pagina é duas 1inhas, apenas.
2 Titulo de verso

Assim sendo, isto aqui ja estda na segunda pagina.
Mas a quebra de pagina foi forgada via Alt Q.
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5.5

0_COMANDO

Para comandar a impressdo tem-se a sequéncia ESC I,
que leva ao menu abaixo:

cowancos:

COPiaBesenes .ol
pagina iniciall
pédgina final..:

PaUSBeesvoscoas
exec.comandos.:
Saidaacecncacs :

“Arquivosr

: Sim Nio

<Buscary <Trocar: <Impressao> -Limpar: G

1
999

Sim Nig
Impressora

Pedro bonach&o:

- Entra, lrene. Vocé€ nio precisa pedir licenca.
Onde:
. Copias -~ Impressdo em uma ou mais copias;
. Pagina inicial - Permite saltar piaginas ini-
ciais;
. Pagina final - Permite imprimir apenas parte do
documento;

. Pausa - A impressdo para apds cada pagina im-

pressa. E imprescindivel no caso de im-

press3ao em folhas soltas;
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. Exec.comandos - Especifico para mala direta. A
opg¢do Sim executa os comandos de
mala direta e a opgdo Nao impri-
me o que esta no video, ou seja,
ndo trata os comandos de mala
direta (mais detalhes no Capitu-
lo 9).

. Saida - Permite que a saida seja direcionada pa-
ra impressora ou disco. Se a opgdo for

para saida em disco, € necessario forne-
cer o nome do arquivo.
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PESQUISA

A procura automdtica de uma cadeia de caracteres (le-
tra, palavra ou conjunto de palavras) facilita muite
a alteragdo de um texto. Além disso, hd a opgdo de
procurar e substituir.

Como exemplo tome o texto abaixo na tela:

RETRUQUE A GUIMARKES ROSA (Manuel Bandeira) .
Respondo a Guimardes Rosa

Em pé de romance assim:

Vou pedir ao Magarico,

Vou pedir ao Miguilim

Que a mano Rosa eles digam:

- Rosa, ndo seja ruim.

Faga a vontade do bardo,
Ainda que bardo chinfrim!

E eu secundo: Mano Rosa,
Rosa, rosat, rosae, rosoe
Vou aos meus dias por um fim.
Antes, porém, me prometa,
Pelo Senhor do Bonfim,

Que a minha futura vaga

Vocé se apresenta, sim?
Muito saudar a Riobaldo,
Igualmente a Diadorim!
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6.1 BUSCAR

A seqliencia ESC B leva 3 tela abaixo:

cumandosy <JArquivos) <Buscar> (Trocir: <Impreccic™ "Limpar. <5a|r7]
AL AR ALt b AL AL

buscar.-..;: mano
semelhantes: Sia Nio
sentido....: Frente Tris

- Rosa, nao seja ruim.
Faga a vontade do. bardo,
Ainda que bardo chinfrim?
E eu secundo: Mano Rosa,
Rosa, rosai, rosae, rosoe
Vou a0s meus diag por uw fis.
Antes, porea, ee proseta,
Pele Senhor do 8Bonfim,
Que a minha futura vaga
Voc® se apresenta. sim?
Puito saudar & Riobaldo.
Igualmente a Diadorim?
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Onde:

buscar.....: mano

E a cadeia de caracteres a buscar. Deve ser ter-
minada com a tecla TAB. Ela pode ter todas as
caracteristicas disponiveis (negrito, sublinha-
do, partes em expoente, etc). O comando respeita
brancos iniciais e finais. Embora o espago seja
aparentemente pequeno a cadeia a buscar pode ter
até 29 caracteres (o comando faz rolamento hori-
zontal , quando necessario);

sentjdo....: Frente Tras

Indica pesquisa, do cursor para a frente. A op-
¢do Tras faz a busca no sentido do inicio do
texto.

semelhantes: Sim Ndo

No caso, vocé esta optando por N@o. Isso quer
dizer que na busca o Redator,/PC vai considerar
todas as caracteristicas bem como caixa (mails-
culas e mindsculas). Se vocé optar por semelhan-
tes Sim o Redator/PC n3do leva em conta as carac-
teristicas (se esta em negrito, ou ndo), nem a
caixa. Neste caso, também considera iguais acen-
tuados e ndo acentuados;

Com esse conjunto de parametros a tecla ENTER leva a

palavra mano. Se mandar repetir o comando (tecla F8)
surge a mensagem:

*cadeia ' % ' ndo encontrada®
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Observe que no texto ha também a cadeia Mano, mas co-
mo se especificou Ndo na entrada Semelhantes o Reda-
tor/PC ndo a apontou. Caso especifique Sim para Seme-
Thantes, o Redator/PC encontrara mano e Mano.

6.2 TROCAR

A seqiiéncia ESC T 1eva 3 tela abaixo:

comandos: <Arquivos» <Buscar. <Trocar> <Impressior <Limpar> <Sair> ]

trocar: mano
por...: flano

sentido....: Frente trdas

| sewelhantes: Sia NEo
confirmacio: Sim No
ocorréncias: Primeira Todas

E eu secundo: Manc Rosa,
Rosa, rosai, ros«e, rosoe

Vou aos m€us dias por ue fis.
Antes. porés, me proweta,
Pelo Senhor do Bonfim,

Que a wmiftha futura vaga

Vocé se apresenta, sie?
Muito saudar a Riobaldo,
lgualeente a Diadoriem!
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Onde:

trocar:

Cadeia a ser trocada. Pode ter de um a 29 carac-
teres. Deve-se termina-la pela tecla de tabula-
¢do TAB. 0 comando respeita brancos iniciais e
finais. Pode ter atributos duaisquer;

por:

Cadeia substituta € a cadeia que substituira as
ocorréncias encontradas da cadeia a trocar;

sentido:

Frente - Da posig¢do do cursor para o fim do tex-
to;

Tras - Da posigdo do cursor para o inicio do
texto.

Posigdo do cursor & aquela em que o cursor esta
quando se pede o menu de comando;

semelhantes:

Sim - Aceita como iguais mailsculas e minlscu-
las, ¢ e c, acentuados e ndo acentuados,
com negrito e sem negrito, etc.;

Ndo - 50 aceita como iguais as cadeias exatamen-
te -iguais;

confirmagdo:

Confirmar a troca no caso de encontrar a cadeia
procurada;
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. ocorréncias:

Pode estender a pesquisa até o fim do texto (ou
inicio, no caso de pesquisa para tras, ou parar
apos encontrar a primeira).

Com o preenchimento feito, e pressionada a tecla EN-

TER,

surge o pedido de confirmagdo para trocar mano

por Mano. Confirmado, é apresentada a seguinte tela
(apds CTRL HOME - que exibe desde o inicio):

RETRUDUE A GUIMARGES ROSA (Manuel Bundeira)

Respondo a Buimaries Rosa
Em pé de romance assiml

Vou pedir ao flacarico,

Vou pedir ap Migutlim

Bue a Mano Rosa eles digae?

- Rosa, nio seja ruis.
Feca & vontade do bardgo,
finda que bardo chinfrias!
E eu secundo: Mano Rosa,
Rosa, rosat, rosae, rosoe
Vou »0s meus dias por um fia.
Antes, pores, se promseta,
.Pelo Senhor do Bonfiae,
Que a wminha futura vage
Vocé® se apresenta, sie”
Muito saudar a Riodbaldo,
lgualeente a Diadorim!

Observagao:

. 0 pedido de confirmagdo aparece a cada ocorrén-

cia da cadeia. E importante porque a procura com
substituigdo automdtica pode levar a resul tados
inesperados. De fato, vocé pode encontrar a ca-
deia mano em irmano, otomanos, manobra, etc. No
caso, sO se esta mudando caixa, mas imagine se
fosse para trocar mano por irmdo ou amigo.

6-6
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CAPI{TULO 7
MOVIMENTACAO DE TEXTO

A movimentag3o de texto (recursos Mover e Copiar den-
tro do texto) permite que vocé reorganize um documen-
to apos sua digitagdo inicial. E uma ferramenta ex-
tremamente {itil na medida em que as idéias nem sempre
surgem na ordem mais adequada.

Envolve as teclas de comandos universais, abaixo:

Teclas FungJes

F4 Ativa (inibe) a selegdo;

SHIFT F4 Seleciona a palavra apontada pelo
cursor;

CTRL F4§ Seleciona o paragrafo em que esta o
cursor;

Fé Transfere a parte selecionada de um

lugar para outro;
F7 Duplica a parte selecionada.

Dependendo da distancia entre os dois pontos do texto
(da selegdo e do destino) pode ser Gtil a tecla:

F10 - Que desvia para uma pagina especificada.

Segue a discussdo, nessa ordem.
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7.1 SELECAO

A tecla F4 ativa ou inibe a selegdo, a partir da po-
sigdo do cursor. 0 texto selecionado fica em fundo
reverso até que se fagca alguma operagao com ele. E
equivalente a uma ampliagdo do cursor.

Para selecionar o texto basta mover o cursor usando
qualquer tecla de navegagdo. Assim, ap0s pressionar
F4:

Teclas FungOes
= Seleciona um caractere para a frente;
CTRL = Seleciona até o primeiro caractere da

proxima palavra;

CTRL < Seleciona até o inicio da palavra an-
terior;

END Seleciona desde o cursor até o pri-
meiro caractere da Ultima linha da
tela.
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Qual quer tecla que ndo seja de navegagdo cancela o
processo de selegdo.

Por exemplo:
. F4 + navegagdo + DEL
Elimina o trecho selecionado.
. F4 + navegagdo + F6
Pede destino e move a parte selecionada.

Outras operagdes possiveis sdo: alterar caracteristi-
cas e aplicar régua.

0 Redator/PC desfaz a selegdo apds a operagaoc com O
texto selecionado.
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1.2

MOVER

Apos selecionar a parte do texto que quer transferir,
a tecla F6 exibe a mensagem abaixo:

1 ? 2 Desf 3 Dir & Sel S Crct & fove 7 Cop & Rep 9 Repag 10 Desv

Mover - posicione cursor e tecle ENJER

Leve o cursor ao ponto de destino desejado (para onde

quer mover o texto). Para isso vocé pode

usar todas

as teclas de navegagao (inclusive F10 que desvia para
uma pagina especificada). Chegando ao destino pres-

sione ENTER. Com isso tem

texto.

Dado o texto abaixo:

"Primeiro paragrafo de um texto ge-
rado especialmente para mostrar os
efeitos de selecionar, Mover e Co-
piar.

Terceiro paragrafo do mesmo texto.
Observe que o paragrafo de nimero 2
ficou em branco.

Paragrafo de nimero cinco. 0Os dados
basicos desse texto sdo: 1linha ' de
35 caracteres; pagina de 10 l1inhas.

Aliads, “selecionar" a esta altura
dos acontecimentos (agosto de 1986)
é hora de lamentar a Sele¢do. E de
dizer, sem mais: “Parabéns, argen-
tinos!".

lugar a movimentagdao do

7-4
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Este texto estd em duas paginas, pois cada pagina s0
tem 10 linhas (especificagdo de documento). Mova o
primeiro pardgrafo para o final do texto.

Primeiro a selecdo do pardgrafo, que pode ser por Fé
e teclas de navegagdo ou por CTRL F4.

No caso, com o cursor na primeira posigao do paragra-
fo tecle F4, pressionando em seguida a tecla { qua-
tro vezes. Com isso seleciona-se o paragrafo.

A seguir, F6 leva 3 tela abaixo:

pagll 1.n:8 fontesPaicalld {3 - 11l dutitime.doc ¢

“Priseirc poragrafo de um te:to ge-
rado especialsente pars asstirar oy
efeitos .de selpcionar, Nover £ Co-
plor.

Terceoiro paraprafoc do mesesc texto.
Observe sue o paragrafo de aumero 2
ficou ew branco.

- —————— - - - ——— - "
Parigrafo de auvasro cinco. Ds dados
basicos desse texto séb:T linhs de
33 carecteres;: pigine d2 10 1inhas.

aliss, Vselecionar® & es\a  altura
dos arontecisentos {agosto de 19849
1¢ hora de lasentar » Selegio. € de
dizer, sew saisl “Parabéns, ‘arssn-
tinos!®.

1 72 Dast 3 Dir 4 Sel S Crct 6 fove 7 Cop & Res 9 Rpap 10 Desv
flover - posicione Cursor no destino e tecle ENTER
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Leve o cursor até o destino (via teclas de navegagao,
F10 que desvia para pagina de numero especifico

e/ou teclas de movimentacdo do texto). A seguir,

cte ENTER, que leva ao texto abaixo:

te-

LR 1ini10 fonteiPaicall ]

(12

docitime.doc

Yerceiro paragrafo do mesmc ‘exto.
Nheerve que © paragsrafo de numero 2
#icourem branco.

i

Paragrafc de numersc cihco. De dacos
basicos desse texto sio: linhe de
3% caracteres? pagina de 10 linhas.

Alias, “"selecionar”" & esta alturs
scs accrtec imentos (agosto ae 1986°
e hora de iamentar a Selecdo. E de
Zi1zer. sew mais: "Parabens. «rgen-
Ltrmozt",

“Fr.meirc paragrafc de um te:tc  ge-
“adc especiaimente para  mosirar  os
efs 10t ade selec.orer. Mover e Clc-
& ar.

sf 3 Dir 4 Sel & Crct 4 Move 7 Cop
{ sars escolher comando

o

&

Rep

¢ Kpag

3¢ Desv

Observe que as marcas de fim de pagina estdo em posi-
¢Oes erradas. Para repaginar corretamente basta pres-

sionar a tecla F9 (que repagina).

7-6
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7.3 COPIAR

Apos selecionar o texto (tecla F4, seguida de teclas
navegagao) pressione F7. 0 Redator/PC apresenta a
mensagem abaixo:

1 ? 2 Desf 3 Dir 4« Sel S Crct 6 Move 7 Cop 2 Rep 9 Rpag 10 Desv
Copiar - Posicione cursor no destino e tecle ENTER

Nesse ponto vocé pode deslocar o cursor para outro
ponto e teclar ENTER.

Exemplo:

No mesmo texto vocé quer duplicar os paragrafos de
um a trés. Entdo, com o cursor na primeira posigao
pressione F4 seguido de teclas de navegagao até

selecionar (por em reverso) toda a primeira pagina
do texto.
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A sequir, F7 leva a tela abaixo:

pag:2 1inz10 fontesPaicalld | §] 113 INS docitime.doc

Primeiro paragrafo de ua teuto ge-
rado especialmente para mostrar oOs
efeittes Jde seleciomnar,. Mover e Co-
prar.

Terceiro paragrafo <o mesmc  texto.
Dbserve Qque © paragrafo de numero 2

fitou eam drancc.

Paragrafo de numerc cinco. 0Os daoos
basicos desse texto sao: linha de
25 taracteres; pPasina de 10 linbas.

Aliias. "selec.onar” a esta alturs
dos acontec:wentoes (agosto de 198é6)
e hore de lamenta- : Selecic. E  de

diter, see wai1s: "Pzrabens. argen-

t:inos'".

1 2?2 2 Desf I Dir 4 Sel 5 Crct 6 Move 7 Cop ° Rep 9 Rpag 10 Desv
Cepiar - BosiciChe curscr no destirc e tecle ENTER

.

Observe na dltima 1inha a orientagdo do Redator/PC.
Suponha que vocé queira duplicar o texto selecionado
apos o pardgrafo cinco. Basta levar o cursor até 1a e
teclar ENTER.
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Comandada a impressdo, tem-se o texto abaixo:

"Primeiro paragrafo de um texto ge-
rado especialmente para mostrar os
efeitos de selecionar, Mover e . Co-
piar.

Terceiro paragrafo do mesmo texto.
Observe que o paragrafo de nimero 2
ficou em branco.

Paragrafo de nimero cinco. Os dados
basicos desse texto sdo: linha de
35 caracteres; pagina de 10 linhas.

Primeiro paragrafo de um texto ge-
rado especialmente para mostrar os
efeitos de selecionar, Mover e Co-
piar.

Terceiro paragrafo do mesmo texto.
Observe que o paragrafo de nimero 2
ficou em branco.

Alias, "selecionar™ a esta altura
dos acontecimentos (agosto de 1986)
& hora de lamentar a Selegdao. E de
dizer, sem mais: "Parabéns, argen-
tinos!".

Observagao:

. Nos exemplos acima apresentados, o Redator/PC
moveu ou copiou paragrafos completos. Ele pode,
no entanté, mover ou copiar blocos de tamanho
qualquer, com inicio e fim arbitrarios, rearru-
mando paragrafos, inclusive.
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CAPITULO 8
COLUNAS NO REDATOR/PC

Observando este manual vocé percebe varias. margens

esquerdas diferentes. Diz-se que sdo entradas com ta-
bulagbes diferentes.

Além disso, & fregiliente haver tabelas em que se dese-
Jja algum tipo de alinhamento:

. R esquerda, para nomes, por exemplo;
. Na posigao da virgula, para valores.

Também nesse caso usa-se o conceito de tabulagdo. E
aqui fala-se especificamente em colunas.
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Inicie, agora, vendo o efeito da tabulagdo aplicada a
um texto normal:

R esquerda

Cada 1inha € um paragrafo.
Uma marca de tabulagdo.

f

Ao centro

Cada 1inha & um paragrafo.
Uma marca de tabulagdo.

f

A direita

bada 1inha € um paragrafo.
Uma marca de tabulagdo.

f

Entendeu? Vocé pode fazer isso em qualquer posigdo da
pagina.

8-2 AE0688-01, 0



Modulo 2 Colunas no Redator/PC

8.1 TABULA

Da-se o-nome genérico de tabulagbes & posigGes de pa=
rada dentro da 1inha. Ha as seguintes marcas:

al inhamento a esquerda;
al inhamento ao centro;
al inhamento 3 direita;
al inhamento decimal.

OO -~
t v 1

Uma 1inha de régua € uma combinagdo qualquer dessas
marcas, cada uma delas repetida quantas vezes se qui-
ser.

. ‘Uso em tabelas

Suponha a tabela abaixo:

PRODUTO PREGO 3 PARCELAS
TOTAL DE
Blusa em 1inhdo 2.000,00 700,00
Meias de nailon 130,00 45,00
Bolsa de nailon 400,00 140,00
Tubo de linha p/70 Kg 45,00 15,50
TOTAL 2.575,00 895,50

Embora seja vidvel digita-la “na raga" a aplicagdo de
uma régua de tabulagdo facilita muito o trabalho. 0
que se deseja, no caso &:

. Alinhamento @ esquerda na primeira coluna;

. Alinhamento pela virgula nas colunas numéricas.

0 Redator/PC pode fazer isso. Veja como.
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8.2 EDICAO DA REGUA

Basta chamar o menu de caracteristicas, via F5. Sele-
cionando <Régua> no mesmo tem-se a tela abaixo:

caracler.ztice: Caractere. “Paragrefo" ~Documento> <Régua> Gercl
Dt eee®@ueue ' tunee®@ecenlioeeo®onse N L TN I S e p]
T2 Desf 3 D«r I Tel % Crct & Move 7 Cop ¥ Rep v Rvag 10 Desv
lTecie INT pere defirir tabulacéc.

Uma régua estd em edigdo. Ao selecionar <Régua> surge
a régua atual, com o cursor no seu inicio. Assim vocé
pode deslocar o cursor e digitar !, C, D, $ onde bem
entender. Para apagar uma marca basta digitar
ponto(.) ou DEL.
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Ha ou

tra forma mais precisa. Veja a mensagem na tela

anterior. A tecla INS, durante a edigdo da régua,
chama o menu que aparece na tela abaixo.

O...

caracteristica: “Caractever “Parigrafo -Documentc <Régua- Gersl.
tipo...: Esq {en Dir tdec
preen..: Br ., ¢+ - &
| posIgEo: 4%
|

B T R T i S U SR R BTN JPap |

1?

2 Desf 3 Dir 4 Sel S Crct & Move 7 Cop & Rep 9 Rpag 10 Desv’

Onde:

tipo..: Esq Cen Dir $dec
S3o as marcas possiveis;

preenc...: Br . + - *

S3o os caracteres de. preenchimento. (Br=bran-
cos). 0 Redator/PC enche o campo até a préoxima
parada de tabulagdoc com o caractere escolhido.
Isso na edigdo, ao se mandar de um ponto na 1i-
nha para a proxima tabulagdo, usando a tecla

posigdo: 45

Uma ou mais pesi¢des (separadas por virgula,
nesse caso) em que se quer a marca especificada.
No caso, estd-se criando uma tabulagdo decimal
na coluna 45;

AE0688~01.0 8-5




Usuario/Referéncia Redator/PC

. ENTER

Finaliza a edi¢cdo de uma parada de tabulagdo se
estiver na tela anterior, ou da régua, caso se
esteja trabalhando direto na 1inha de régua.
Nesse ponto ela & inserida na posigdo do cursor.
Aplica-se também ao texto selecionado, se houver
al gum.

Por exemplo, na tela dada especificou-se uma tabula-
¢ao decimal na posigdo 45. 0 caractere de preenchi-
mento é o branco.

. Edigdao da tabela do exemplo

Para editar a tabela, uma linha de régua razoavel
é:

< < 3
Dee'o®@ucoelooas®ecesDoace®oceadacao®raanbinec®oceiboccosnd

1 2 % Dest 3 Dir < Sel S Crct & Move 7 Cop & Rep % Rpag 10 Desv

Ou seja, tabulagdo a esquerda na coluna 10 e tabu-
Yagdo decimal nas colunas 40 e 51.

Durante a digitagdao:

TAB Leva o cursor até a proxima tabulagdo.
Dependendo do tipo da mesma o Reda-
tor/PC faz a entrada adequada (na de-
cimal desloca caracteres para a es-
querda até que vocé digite a virgula e
para a direita apos a virgula).
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Suponha agora que ao final da digitagdo vocé nég gos-
tou muito do posicionamento de alguma coluna. Da para

arrumar.
PRODUTO PRECO |3 PARCELAS
TOTAL DE
Blusa em 1inhdo 2.000,00 700,00
Meias de nailon 130,00 45,00
Bolsa de nailon 400,00 140,00
Tubo de 1inha p/70 Kg 45,00 15,50
TOTAL 2.575,00 895,50

Por exenplo, rearrume a tabela dada com tabulagdes em

04, 34 e 47.

Para isso:

. Selecione a tabela toda (F4 + navegagdo);

. Chame a Régua (F5) e marque as paradas em 04,

34 e 47;

. Aplique tal régua (tecla ENTER).

0 efeito € o abaixo.

PRODUTO PREGCO 3 PARCELAS
TOTAL DE
Blusa em 1inhdo 2.000,00 700,00
Meias de nailon 130,00 45,00
Bolsa de nailon 400,00 140,00
Tubo de linha p/70 Kg 45,00 15,50
TOTAL 2.575,00 895,50
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8.3 COMENTARIOS FINALS

. Caractere de al inhamento decimal

0 alinhamento decimal 1implicito € pela virgula
(sistema brasileiro). Mas pode ser também pelo pon-
to decimal. Para isso, basta chamar o menu <Geral>
(de caracteristicas) e 1a alterar a especificagdo
do ponto decimal.

. Outros detalhes sobre o uso de régua

A régua no Redator/PC tem, ainda, as propriedades
descritas a seguir:

. E uma caracteristica de cada pardgrafo. Assim,
cada vez que se edita uma régua o Redator/PC a
inclui como parte do paragrafo corrente.

. A régua & dinamica. Assim, durante a alteragdo
do documento, a régua ativa é sempre a rela-
cionada ao paragrafo apcntado pelo cursor.

. A régua pode ficar visivel na tela. Para isso:

ALT R - Exibe/apaga a régua atual na Glti-
ma linha Gtil da tela.

Na digitagdo de um novo paragrafo a régua implicita é
a do paragrafo imediatamente acima. Assim, se num
certo momento vocé quiser uma régua diferente daquela
do paragrafo acima deve definir uma nova.

Na entrada de texto normal a régua para definir mar-

-

gens € também extremamente util.

0 Redator/PC numera a régua e desloca o cursor sobre
a mesma para que vocé saiba a coluna em que esta.
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RECURSOS DE MALA DIRETA

9.1 CONCEITUACAO

Por operagdes de mala direta entende-se a impressdo
de cartas (ou outros documentos) personal izadas, bem
como das etiquetas correspondentes. Por exemplo, vocé
tem uma lista de pessoas com os respectivos enderegos
e um texto que quer mandar para todas. 0 Redator/PC &
capaz de gerar uma cOpia para cada pessoa, sempre com
o nome correto. £ também as etiquetas para o envelo-
pe. Algo como mostrado abaixo.

Corta ! Carta 2
Carta 3
o & 0 0
Etiqueta ! Etiqueta 2 Etiqueta 3
o ¢ o [ ]
Etiqueta 4
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Mas o Redator/PC, na parte de mala direta, tem bem
mais do que isso. De fato ele permite:

Pegar de diversas fontes os dados variaveis na
impressdo. Pode-se:

. Digité-los na hora;

. Lé-1os de um arquivo digitado no proprio
Redator/PC e gravado em disco;

. Lé-1os de um arquivo extraido de um banco
de dados.

Criar dicionarios de abreviagdo substitufdas na
impressdo;

Imprimir um nimero qualquer de etiquetas por
1inha;

Encadear varios arquivos na fase de impressdo;

Escolher a frase mais adequada dependendo de se-
xo, idade, regido, etc., através de um teste;

Anexar seletivamente clausulas em contrato, de-
pendendo do tipo do contrato.

Bom! Por ai ja da para ver que a discussdo é longa.
Mas ndo se preocupe! Os conceitos sdo faceis de apli-

car.
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9.2 0 PROBLEMA DA AQUISICAO DOS DADOS

Vocé deve fazer primeiro uma aproximagdo simples ao
problema e imprimir cartas personal izadas. Neste ca-
so, tem-se uma lista de destinatarios e um texto,
conforme abaixo:

Destinatarios (nomes):

Carlos Meireles
Mariana Costa
Silvia Carneiro

Texto:
S3o Paulo, 30 de outubro de 1986
Prezado(a) senhor(a): nome

Dia quinze do proximo més € eleigdo. Ndo esque-
ga de cumprir seu dever civico. Cumpra-o melhor vo-
tando no nosso candidato, o senhor X.

A idéia é enviar a carta acima para a lista de pes-
soas. E claro que vocé pode digitar o nome de cada
uma, na posigdc nome, e imprimir. Mas & uma tarefa
cansativa. A operagdo de mala direta permite resolver
isso como um problema de casamento de dois arquivos:

. Um com o texto basico a ser repetido e uma ou
mais variaveis a serem substituidas em cada coO-
pia;

. Outro com a lista para cujos elementos se impri-
mirdo as copias.
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e

Um detalhe importante é que esse “casamento” s ocor-
re na fase de impressdo. Terminada a mesma os arqui=
vos em disco estdao exatamente como antes.

0 Redator/PC permite que a lista de nomes seja um ar-
quivo digitado no proprio Redator/PC. Mas ela pode
também ser fornecida pelo teclado (isso & interessan-
te quando se pretende enviar uma Gnica correspondén-
cia para tais pessoas). t pode também ter saido de um
banco de dados (diz-se que os dados foram extraidos).
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9.3 0 PARAGRAFO DE COHANDO

A operagdo de mala direta 1mp11ca al gumas orientagdes
passadas ao Redator/MC. tssas orientagdes perm1tem,
por exemplo, dizer a posigdo de um campo numa sequen-
cia. Assim: nome, sexo e enderego indicam que nome é
o primeiro campe, sexo o segundo e enderego o tercei-
ro.
Essas orientacdes recebem a designagdo geral de co-
mandos.
9.3.1 APRESENTAGRAO DOS COMANDOS DE MALA DIRETA
Em ordem alfabética sdo os seguintes:-
ANEXAR - Inclui um arquivo na fase de impressdo;
DADOS - Indica o arquivo de onde virdo os dados;
DEFINIR - Define uma varidvel, associando a ela um
valor ou especificando entrada pelo te-
clado;

FORMATO - Indica a seqiiencia dos campos no regis-
tro de dados.

LER - Indica o modo como devem ser 1idos os dados
no registro de dados;

OBTER - Entrada pelo teclado, repetitiva;

SE - Permite fazer testes.
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Onde:

. registro - E o elemento basico que se repete num

9.3.2

arquivo de dados. Em outras palavras,
um arquivo € uma seqiéncia de regis-
tros. Por exemplo, um arquivo de tex-
to do Redator/PC & uma seqiiencia de
paragrafos, ou seja, cada registro &
um pardgrafo. Ja no caso dos destina-
tarios da mala direta, listados no
item 9.2, cada registro contém um so
campo, que € exatamente o nome de um

destinatario.

A 0§ERACRO CO¥ OS COMANDOS E AS VARIA~
VEl

A maneira correta € entrar no wenu <Geral> (de carac-
teristicas) e ativar o modo Revelagdc. Com isso a co-
luna 1 da tela indica o tipo do paragrafo.

€ fundamental , na escrita de qualquer comando de mala
direta, especificar paragrafo do tipo comando.

Para isso vocé pode:

. Entrar no menu de <Paragrafo> (de caracteristi-

cas) e especificar tipo: ...coMando;

. Ou teclar ALT M com o cursor em algum ponto do

paragrafo. Um novo ALT M faz o paragrafo voltar
a ser do tipo normal.
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Para especificar uma varidvel que serd substituida na
fase de impressdo, basta colocar o nome da mesma en-
tre duas marcas obtidas com ALT V (no video aparecem
retangulos, na impressora os sinais de menor e
maior). 0 nome da variavel deve aparecer também em
algum comando (DEFINIR, OBTER, ou FORMATO).

9.3.3 A OPCAO DE EXECUTAR OU NAO OS COMANDOS

Na fase de impressdo o Redator/PC da a opgdo de ndo
executar os comandos de mala direta. Assim o arquivo
basico € impresso na forma exata como esta no video
(a menos que algumas marcas sejam substituidas), uma
unica vez. Isto permite conferir a coeréncia do que
esta sendo comandado.

AE0688-01.0 9-7



Ysuario/Referéncia Redater/PC

9.4 SEQUENCIA DE DESCRICAO DOS RECURSOS

Para facilitar o aprendizado os comandos estdo na or-
dem:

. Entrada direta (DEFINIR e OBTER);

. Entrada por arquivo (DADOS, FORMATO e LER);
. Etiquetas (como especificd-las);

. Impressdo encadeada e abreviagdes (ANEXAR);
. Teste (SE);

. Uso de dados extraidos de banco de dados.

9.4.1 ENTRADA DIRETA
9.4.1.1 Definir

0 comando DEFINIR apresenta as opgodes abaixo:

Definir campo = valor
ou

Definir campo = "cadeia de caracteres”
ou

Definir campo = ?mensagem
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Observe os exemplos a seguir:

Defintr OTN = 106

Definir dolar = 14,89

Definir nome = "Rei Lear" '
Definir apel ido = "Mané Garrincha"
Definir data = ?Digite a data

OO0 O 0

Os dois primeiros campos sdo numéricos. Neles, além
de algarismos podem aparecer ponto (.) e virgula (,).
Os dois campos seguintes definem cadeias de caracte-
res. 0 Gltimo especifica entrada pelo teclado para a
data.

0 ¢, na coluna da esquerda, indica pardgrafo dé co-
mando (supOe-se revelagdo ativa no menu de caracte-
risticas <Geral>).
A mensagem, quando especificada, aparece no alto .do
video indicando que vocé deve fornecer o dado. Como
uma caracteristica do comando DEFINIR, a entrada é
pedida uma sO vez.
90‘0’1 02 m

0 comando OBTER especifica um dado repetitivo a ser
fornecido via teclado. 0 formato é:

Obter campo = ?mensagem
Onde a mensagem & para sua orientagdo. Por exempio:

¢ Obter nome = ?Digite um novo nome
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Ao se comandar a impressdo aparece no alto da tela a
mensagem:

Digite um novo nome

Abaixo da mesma estara o campo de entrada. A tecla
ENTER finaliza a entrada.

Apos a impressdo do texto o Redator/PC reescrece a
mensagem:

Digite um novo nome

0 processo se repete tantas vezes quantas se queira.
Para encerrar basta pressionar a tecla ESC, quando
for pedida uma entrada.

9.4.}.3 Exempl o

Este exemplo usa apenas DEFINIR e OBTER (ou seja, en-
trada direta dos dados variaveis). Para ver o arguivo
original vocé pode pedir a impressdo especificando
exec. comandos : Ndo.
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Mandando imprimir com N3o em exec.comandos surge o
texto abaixo. Os dois primeiros paragrafos sdo do ti-
po comando.

definir data = ?Entre com a data
obter nome = ?digite o nome

Sdo Paulo, <data>
Caro amigo COLORADO: <nome=

0 nosso time ndo esta 1a essas toisas, ndo é mes-
mo? NOs que abocanhamos trés titulos brasileiros
na década passada corremos o risco de ndo beliscar
nenhum titulo em toda essa década. E vocé e eu,
que fizemos caravana para ver aquela historica de-
cisdo de 75 contra o Cruzeiro, 13 em Porto Alegre,
com gol de Dom Elias Figueroa! Os bons tempos tém
que vol tar!

Abragos solidarios do seu amigo,
Observe que data e nome estdo entre os simbolos de <

e> . No video ambos correspondem a retangulos e de-
marcam variaveis. Para gera-los basta teclar ALT V.

AE0688-01.0 9-11



Usuario/Referéncia Redator/PC

Comandada a impressdo com Sim em exec.comandos surge
a tela abaixo. 0 cursor esta abaixo da palavra Entre.

comandos: <Arquivos> <Buscar> <Trocar> <lepressido> <Limpar> <Sair>

Entre com.a date

Caro amigo COLORADO: <nome>

0 nossc time nio esti li essas coisas, nic @ mesmo? Nés que
abocanhaeos trés titulos brasileiros ma década passada cor-
remos o risco de nio beliscar nenhum titulo ea toda essa dé-

Digitada a data (finalizada com ENTER) o Redator/PC
pede o nome e a seguir imprime a primeira carta.

S3@o Paulo, 30 de outubro de 1986
Caro amigo COLORADO: Luiz Edmundo

0 nosso time ndo estd 1a essas coisas, ndo é mes-
mo? NOs que abocanhamos trés titulos brasileiros
na década passada corremos o risco de ndo beliscar
nenhum titulo em toda essa década. E vocé e eu,
que fizemos caravana para ver aquela historica de-
cisdo de 75 contra o Cruzeiro, 13 em Porto Alegre,
com gol de Dom Elias Figueroa! Os bons tempos tém
que voltar!

Abragos sol idarios do seu amigo,

Observe que data e nome foram substitufdos. Apls a
impressdo o Redator/PC pede novo nome ( ndo pede nova
data, ja que o comando DEFINIR sé atua uma vez), e
emite a segunda carta, a seguir.
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S3o Paulo, 30 de outubro de 1986
Caro amigo COLORADO: Sidney

0 nosso time ndo estd 1a essas coisas, ndo & mes-
mo? NOS que abocanhamos trés titulos brasileiros
na década passada corremos o risco de ndo bel iscar
nenhum titulo em toda essa década. E vocé e eu,
que fizemos caravana para ver aquela historica de-
cisdo de 75 contra o Cruzeiro, 1@ em Portc Alegre,
com gol de Dom Elias Figueroa! Os bons tempos tém
que voltar!

Abragos sol idarios do seu amigo,

E assim pode-se imprimir uma cartinha dessas para ca-
da um dos participantes daquela alegre caravana a
Porto Alegre.

Para encerrar a emissdo basta pressionar ESC quando o
Redator/PC estiver pedindo uma entrada.

9.4.2 ENTRADA POR ARQUIVO
9.4.2.1 Dados

0 comando DADOS indica qual é o arquivo de onde serdo
1idos os dados. 0 formato é:

Dados/F Nome-de-arquivo

Sendo que o /F & opcional. Quando incluido, indica
que o arquivo possui a descri¢do do formato como pri-
meiro dos campos. A auséncia do /F implica a necessi-
dade do comando FORMATO.
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Nome-de-arquivo deve incluir o tipo, se houver.

Exemplo:

¢ Dados MEDICO0S.DOC

0 arquivo de dados apresenta as seguintes proprieda~

des:

Deve pertencer & rota definida na opgdo
<Manutengdo>, <Rota> do comando <Arquivos>. Se
ndo houver definigdo de <Rota>, entdo deve estar
na que coniém o Redator/PC;

Pode ser gerado diretamente no Redator/PC. A se-
paragdo de campos pode ser pela virgula ou pela
tecla TAB;

No caso de algum dado ter virgula (comum em en-
deregos, por exemplo), ele deve vir entre aspas;

Apos cada registro de dados (por exemplo nome,
sexo, enderego) digitados no arquivo vocé deve
teclar ENTER, ou seja, cada registro constitui
um paragrafo;

0 arquivo pode ser extraido de um banco de da-
dos. Neste caso, deve ser do tipo campo separado
por virgula.

9-14
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9.4,2,2 Formato

0 comando FORMATO especifica a seqiiéncia em que estdo
os campos dentre de cada registro do arquivo.

0 formato é:

Formato campol,campo2,campo3,...,campon
Onde:

. campol,..., campon - S3o os nomes das varidveis
como aparecem no corpo da
mala direta. A diferenga &
que no corpo do texto apa-
recem entre dois retdngulos
(obtidos com ALT V), isto
no local em que deve ocor-
rer a substituigdo.

Se o registro do arquivo de dados tiver campos que
ndao vao ser usados no momento, eles podem ser salta-
dos. Por exemplio, o arquivo de dados & como abaixo:

Jodo,M,35,530 Paulo
Maria,F,23,Curitiba
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Entdo os dois formatos possiveis sdo:

Formato nome,sexo,idade,enderego

ou

Formato nome,sexo,,enderego
sendo que no segundo Formato ndo se pega a idade. As-
sim, cada virgula a mais salta um campo do registro
de dados.
0 formato segue o comando DADOS desde que este ndo
tenha o /F (arquivo com formato embutido). 0 comando
FORMATO & sempre Unico para cada arquivo.
9.4.2.3 Ler
0 comando LER completa o trio (com DADOS e FORMATO)
necessario na entrada por arquivo. Segue sempre oS
outros dois e indica o modo da leitura.
0 formato é:

Ler n
Onde:

. n - E o nimero de registros a ser 1ido de cada

vez (para as etiquetas faz-se necessario

mais de um por vez). No caso de m valer um,
ele ndo precisa ser escrito.
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Exemplo;
¢ Dados cadastro.doc
¢ Formato nome,enderego,cep
c Ler 3

<nome> @ <nome> Vvao ho carro de <nome>

Na hora de imprimir resulta, por exemplo:

André e Ana v3do no carro de Paulo

Suponha que os trés primeiros registros contenham os
nomes de André, Ana e Paulo, respectivamente.

9.4.3 ETIQYETAS

A impressdo de etiquetas miltinlas na mesma linha e
um dos problemas sérios na operagdo com mala cdireta.
Na seqiéncia serdo detalhadas as operagdes hecessa-
rias & impressdo das etiquetas abaixo.

Augusta G.Almeida Aureo José Dutra
r. taquaritinga s/n r pitangueiras 323 apé3
Cep: 26 Cep: 28
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Observande a 1ateral esquerda vé-se que a cada dois
furos estda uma linha de etiguetas. Entdo tem-se wuma
linha de etiquetas por polegada. Além disso:

. Em cada etiqueta s6 se imprimem trés 1inhas;

. Supomha apenas duas etiquetas na horizontal.

Assim vocé fixa, no menu de Caracteristicas <Geral>:

caracteristicas: <Caractere> \Paragrafo' <Docueento> <Regua> <Geral)>

1RP"E550r e

t wedida horizontal.: pS P1C P12 P15 Pt PG
vertical...: pé p€ ot pol

h:fenizacébeeces..: Sime Nac

ponto decimal.....: Ponto Virguia

FevElacdaCoieeencens T Sim  Nic

#linhar no videc..: Sim Nic
gerar BAK.seeaeoeot Sim N3o

a medida vertical em p6, ou seja, seis linhas por po-
legada. Com isso resulta que cada fila de etiquetas
ocupara seis 11inhas, ou seja, uma polegada.

9-18 AE0688-01.0



Modulo 2 Recursos de Mala Direta

£ preciso acertar agora o tamanho do formulério.-Bgs-
ta que cada fila represente uma altura de formulario.
0 preenchimento a seguir faz isto.

caracteristicas: <Caractere> <Parigrafo. <Documento> <Regua> <Geraul:

<Dimensies> endereco,cep
<Complementos:

<enderego> alt. fore.: & alt. pag.: 4 srg. sup.: 1
Cep: <cep> lrg. formw.: 20 lrg. pag.: 70 srg. esq.: S

alterar padrio: Sim NSo

Ou seja, formuldrio de seis 1inhas, pagina de quatro
linhas e uma 1inha de margem superior.

Com isso, apdos a impress3do de uma fila de etiquetas,
haverd o salto (uma 1inha) para o topo da proxima fi-
la.

. Ajuste na horizontal

Usa-se a marca de tabulag3dao para posicionar hori-
zontalmente as etiquetas.

Por exemplo, para as etiquetas impressas o arquivo
badsico € o abaixo (impresso com a opgdo de N3o em
exec.comandos ).

dados cadast.doc
formato nome,,enderego,cep

ler 2

<nome> <nome>
<enderego> <enderego>
Cep: <cep> Cep: <cep>
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Assim hd um TAS antes do segundo nome , enderego
e Cep: cep . Além disso, os trés primeiros paragra-
fos sdo do tipo comando. E as variaveis sdo marca-
das com ALT V antes e depois do nome.

A linha de régua correspondente tem uma (nica marca
de tabulagdo em 35. Comandada a impressdo tem-se de
novo as etiquetas.

Augusta G.Almeida dureo José Dutra

r. taquaritinga s/n r pltangueiras 323 apéd
Cep: 26 Cep: 28

Conclusdo:

. Vocé precisa acertar o posicionamento vertical
e horizontal. No caso de trés etiquetas por
fila basta mandar ler 3. Além disso, se o es-
pago na etiqueta for menor que o desejado (en-
deregos longos, por exemplo), vocé pode variar
a densidade de impressdo. Basta especificar a
dens idade que vocé quer na variadvel. Por exem-
plo, colocando o <endere¢o> em Paica20 tem-se
o resultado abaixo.

Augusta G.Almeida | dureo José Dutra
‘ 1. heritiog sh ? pitazyeeiras 30 w83

Cep: 26 Cep: 28
L L

Enfim, vocé pode especificar todos os recursos de
impressdo.
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9.4.4 IMPRESSAO ENCADEADA E ABREVIACOES
8.4.4.1 Anexar

0 comando ANEXAR permite encadear arquivos em tempo
de impress3o e expandir abreviagdes. 0 formato do co-
mando €:

Anexar /F /S nome-de-arquivo

Sendo que /F e /S s3o opcionais.

Onde:
. /F - Carrega o formato do documento (supde-se
editado pelo Redator/PC);
- Salta de pagina;
- Reinicializa a numeragdo das péaginas.
. /S - Apenas menda saltar pagina.

No caso da opgdo /F, & importante que o arquivo ane-
xado tenha formato compativel com o formuldrio em
uso.

0 nome-de-arquivo deve ter o tipo ‘também. Porém, a
<Rota> € aquela em que esta o Redator/PC ou a defini-
da em <Manutengdo>, <Rota>, sendo que esta dltima, se
presente, tem preferéncia.

Nos exemplos que seguem usa-se o ANEXAR para concate-
nar arquivos durante a impressdo, e posteriormente
para fornecer dicionarios de abreviagdes.
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9.4.4.2 Impressdo Encadeada

Por encadeamento entende-se a impressdao seqiienciali-
zada de varios arquivos. O comando ANEXAR permite que
um arquivo, contendo comandos apropriados, gere um
documento que € uma soma de outros documentos. Isso é
atil, por exemplo, para contratos onde ha um conjunto
de clausulas bem definidas que aparecem em uns con-
tratos mas ndo em outros.

A titulo de motivag3o, imagine trés clausulas, cada
uma representando um arquivo:

clausl.doc(um arquivc contendo o seguinte):

"Todo rob0 deve zela~ pela seguranga do ser huma-
"

no .

claus2.doc (um arquivo contendo o seguinte):

"Todo rob0 deve proteger a si mesmo a menos que
isso interfira com a primeira lei".

claus3.doc (um arquivo contendo o seguinte):

*Todo robd deve proteger aos demais rob0s a menos
que isso interfira com as duas primeiras leis".
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Com a impressdo encadeada vocé gera o arquivo Roboti-
ca.doc com o contelido abaixo:

Primeira lei:
ANEXAR clausl.doc

Segunda lei:
ANEXAR claus2.doc

Terceira lei:
ANEXAR claus3.doc

Onde as 1inhas que contém o comando ANEXAR s3o para-
grafos do tipo comando, que produzem, ao serem im-
pressos, o texto abaixo (Leis da Robdtica, do 1ivro
"Eu Robd", de Isaac Asimov):

Primeira lei:

“Todo robd deve zelar pela seguranga do ser huma-
no".

Segunda lei:

"Todo robd deve proteger a si mesmo a menos que
isso interfira com a primeira lei".

Terceira lei:

"Todo robd deve proteger aos demais robGs a menos
que isso interfira com as duas primeiras leis".
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Conclusdo=:

. A partir de um conjunto de arquivos pode-se
criar um outro que os concatena e imprime na or-
dem em que se queira. Além disso, na .concatena-
¢do pode-se intercalar comentadrios, comandar
saltos de pagina (opgdo /F e /S) etc. Enfim, a
partir de um conjunto inicial de clausulas po-
de-se criar um documento novo que junte as clau-
sulas que se queira, na ordem que for canvenien-
te. Excelente, n3o?

9.4.4.3 Abreviacdes

Na verdade o que se apresenta aqui com o titulo de
abreviagdes tem uma grande variedade de usos. Dentre
eles:

. Abreviagdes propriamente ditas;
. Apelidos;

. Cargos ou fungOes exercidas rotativamente (por
exemplo, farmacias de plantdo, guarda, etc).

A idéia € a seguinte:

. Um arquivo (ou mais de um) contém os nomes por
extenso associados aos apelidos, abreviagobes,
cargos, etc. Essa associagdo é feita através do
comando DEFINIR. Tais arquivos sdo chamados de
dicionarios;

. No outro arquivo, com o texto, aparecem as va-
ridveis correspondentes. No inicio deste arquivo
inclui-se o comando ANEXAR (que traz o(s) di-
cionario(s));
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. E pronto! Na fase de impressdo tudo & substituf-
do pelos valeres corretos.

Por exemplo, o arquivo Abrevia.doc tem o conteideo
abaixo:

Definir Caca = "Dr.Carlos Antonio de Carvalho"
Definir Marinho = “Dr. Mario Zanata Filho"
Definir Rf = "Rede Ferroviaria Federal S.A."

Sendo que todos sdo pardgrafos de comando.

0 texto a ser impresso no caso € o abaixo (impressde
com exec.comandos: N3o)

- Anexar abrevia.doc
Caro <marinho>

Como resultado de nossa conversa e a-par dos no-
vos fatos, com destaque para oS NOVOS recursas
de mala direta, que sdo mesmo de muito alte ni-
vel , proponho a padronizagdo do Redator/PC como
Sw de Processamento de Textos dentro da empresa.

Abragos
<Caca>
Observe que os apel idos Marinhe ¢ Cacd s3o postes co-

mo variaveis. Além disso, a Vinha um contém um para-
grafo de comando.
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Comandada a impressdo com exec.comandos: Sim tem-se:

Caro Dr. Mario Zanata Filho
Como resultado de nossa conversa e a par dos novos
fatos, com destaque-para-os novos recursos de mala
direta, que sio mesmo de myito alto nivel, propo-
nho a padrenizagdo do Redator/PC como Sw de Pro-
cessamento de Textos dentro-da empresa.

Abragos

Dr. Carlos»Antﬁnjoadewtarvtho

Observagdo:

. E claro que isso se.aptica a8 qualquer tipo de
abreviagao.
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9.4.5 TESTES £ SELEGAO DE ALTERNATIVAS

9.4.5.1 Se Sendo Fimse

0 comando SE (com os complementos SENAO e FIMSE) per-

mite a sele¢do de textos baseada em teste
veis. A sintaxe é&:

Se condigao

paragrafol
paragrafo2

paragrafon
Sendo

paragrafop
paragrafoq

F imse
Onde:
. condigdo € do tipo:

campo = “valor®
ou

campo = valor
ou

campo > valor
ou

campo < valor

de varia-
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. paragrafgl até paragrafon

Executados se a condigdo for verdadeira. Sao pa-
ragrafos quaisquer (normais, de comentarios, de
titulos ou de comando).

Sendo os paragrafos que o seguem sdo opcionais.
Se presentes, s30 executados caso a condigdo se-
ja falsa.

Além disso, o teste de igualdade se aplica tanto a
texto quanto a valores numéricos. Ja& os testes de
maior e de menor s6 se aplicam a valores numéricos
(sem aspas, na sintaxe).

Exemplo:

Foram .gerados trés arquivos. O primeiro, de nome se-
nhoras.doc, & o0 que estd abaixo (impresso com
exec.comandos: N3o. Observe que <nome> sera substi-
tuido em tempo de impressdo.

Prezada- socia: <nome>

Levamos através cessa as primeiras informagdes so-
pbre a festa deste final de ano, que sera na Sede
Campestre. 0 traje @ livre porém ndo esquegam de
levar material esportivo para a arraia midda. Es-
tes, entdo, que constituem a alegria maior destas
festas, podem ser vestidos a carater. Havera in-
clusive um concurso para escolher o mais ancho dos
guris e a mais charmosa prendinha.

Abragos da Organizadora da festa
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0 segundo arquivo, de nome senhores.doc, & o que estd
abaixo:

Caro so6cio: <nome>

Cabe-nos a gratificante missdo de informa-lo de
que a festa de final de ano sera na Sede Campes-
tre. 0 traje, ndo se admitem deslizes, € do mais
absoluto rigor: bermudas largas e camisa folgada;
0 calgado oficial € o ténis, mas admite-se também
o chinelo. E que ndo nos aparega ninguém, como ho
ano passado, de terno e gravata, que sera Jjogado
no lago.

Palavra do Presidente

Um terceiro arquivo faz a selegdo e inclusdao de um ou
outro, dependendo do sexo. Neste caso, 0 (nico regis=-
tro que n3do é de comandos é o que contém o local e
data.

Dados cadastr.doc
Formato nome,sexo,enderego
Ler

Carazinho, 15 de novembro de 1986

Se sexo = "m"

Anexar senhores.doc
Fimse
Se sexo = “f"

Anexar senhoras.doc
Fimse
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Comandada a impressdo normal tem-se as cartas corre-
tas a seguir.

Carazinho, 15 de novembro de 1986
Caro socio: ANDRE DONG

Cabe-nos a gratificante missdo de informa-lo de
que a festa de final de ano sera na Sede Campes-
tre. 0 traje, ndo se admitem deslizes, € do mais
absoluto rigor: bermudas largas e camisa folgada;
o calgado oficial € o ténis, mas admite-se também
o chinelo. E que ndo nos aparega ninguém, como no
ano passado, de terno e gravata, que sera Jjogado
no lago.

Palavra do Presidente

Carazinho, 15 de novembro: de 1986
Prezada s6cia: Augusta A.Almeida

Levamos através dessa as primeiras informagdes so-
bre a festa deste final de ano, que serd na Sede
Campestre. O traje € 1ivre porém ndo esquegam de
levar material esportivo para a arraia mildda. Es-
tes, entdo, que constituem a alegria maior -destas
festas, podem ser vestidos a cardater. Havera in-
clusive um concurso para escolher o mais ancho dos
guris e a mais charmosa prendinha.

Abragos da Organizadora da festa
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Em relagdo ao comando SE, valem ainda as seguintes
afirmativas:

. Vocé pode aninhar comandos (SE, dentro de SE,
até o limite de 10). 0 aninhamento pode ser den-
tro do SE e do SENAO;

. A cada SE deve corresponder um FIMSE.

9.4.6 USO DE BANCO DE DADOS

Para isso basta fazer selegdo e especificar, para o
arquivo de saida, o formato de campos separados por
virgula.

Exemplo, usando DBASE III.

. -USE c:\badal\db_abcde

. COPY TO a:cadast.doc FIELDS endere2co0, cep, cidade, estado
FOR cidade = °"SAO PAULO" DELIMITED WITH °
173 records copied

- use
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Saindo do DBASE e dando TYPE:

Adtype cadast.aoc

"RUA MARIA CURUPAITI, 441°,°02452°,°SA0 PAULOD®,°SP"

“RUA BERN.DE CAMPOS,98 — 4 AND.", "04004°, “SAO PAULO", "SP*
“AV. BERNARDINO DE CAMPOS 98°, "04004°, "SAC PAULO','SP°
"RUA PEDRO VICENTE 205°,°@1109°, “SA0 PAULO", "SP"

"RUA PEDRO VICENTE, 205°,°01109°, “SAO0 PAULO","SP®

"RUA TABARE, 351°,°04444°,°SA0 PAULG", "SP°

"AV.DR.VIEIRA DE CARVALHOD,40- 8°,°01210°, SAD PAULO®, "SP"
"RUA BAHIA, 1049°,°01244°,°SAD PAULO", "SP"

“AV. M. C. AGUIAR, 24S - BL. C", 05804°, °SAD PAULO",°SP°’

A seguir, com o arquivo abaixo no Redator/PC:

DADQOS cadast.doc

FORMATO endere¢o,cep,cidade,estado
LER

Enderegco: {(enderecgo)
Cidade: (cidade)
CEP: (cep) Est.: {estado)

Obteve-se a saida a seguir (qual idade carta).

Enderega: RUA FREIRE BASTOS, 89
Cidedoa: SAQ PAULO
CEP: 02261 Est.: SP
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CAPITULO 10
ARQUIVOS
E DISCOS, APROFUNDAMENTO

0 Redator/PC usa os recurses do SISNE, no tocante a
arquivos.

Assim sendo, usa os conceitos de subdiretdrio e de
rota. Isso explica a palavra rota incluida nas espe-
cificagbes de arquivo SISNE.

Trocando em mildos, isso permite, por exemplo, que
Julia e Laura, usuarias do mesmo Redator/PC, gravem
arquivos num mesmo disco sem o perigo de destruir uma
o trabalho da outra. Basta que trabalhem em subdire-
torios diferentes.

As duas podem ter cada uma um arquivo diferente com ©

mesmo nome, por exemplo telefone.doc, no mesmo disco.

Jilia referenciarda o seu na forma:
\JOLIA\TELEFONE.DOC

e Laura o fara na forma:

\LAURA\TELEFONE . BOC

A parte anterior a TELEFONE.DOC, em ambos os casos
constitui a rota.
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10.1 SEQUENCIA BASICA PARA USAR SUBDIRETORIOS

Usar subdiretdrios traz vantagens a operagdo. Mas &

um pouco complicado, no infcio. Uma receita basica

vai af.

Passo 1 - Criar um subdiretorio (uma vez basta). Es-
tando no SISNE, para criar o subdiretorio
LAURA, basta digitar:

A>MD \LAURA

Seguido de ENTER

Passo 2 - Executar o RDP e fornecer a rota ao Reda-
tor/PC, no menu <Geral>.

Estando no menu desejado dé a rota, incluindo o dis-

co, se ele estiver numa unidade diferente daquela em

que estd o Redator/PC.

Exemplo:

comandos: CArquivos) “Buscar <Trocar: “lmpressaor <Limwpars <Sarr:

“Carregar

<Anexar.

“Salvar” ‘Diretoric
{Isportar’ “Eliminar
<{Exportar ~Copiar.
<Ranutencio>|<Trocar nom

<Rotar [ rota: B:\LAURA |

Observe a especificagdo da rota. Veja que a barra in-
vertida (\) sempre separa os nomes.
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No caso discutido, diz-se que LAURA é um subdi[etério
do diretério principal ou diretorio raiz. Voce, por
outro lado, pode criar um ou mais subdiretdrios, ndo
mais do diretdrio raiz, mas do subdiretorio LAURA. E
ter uma rota do tipo:

\LAURA\MEMEXP
E outra do tipo:
\LAURA\ATAS

para agrupar todos os memorandos expedidos em \LAU-
RA\MEMEXP e todas as atas em \LAURA\ATAS .

Cabe ressaltar dois pontos:

. Para criar rotas longas consulte o "Manual do
Usuario SISNE XPC®;

. Para ver quais os arquivos do diretdorio LAURA ,
vocé, dentro do sistema operacional, precisa en-
trar neste diretorio na forma:

A>CD \LAURA
A>DIR

Por outro lado, antes de executar o RDP, faga:
A>CD\
Para voltar ao diretdrio rafz.
Muito cuidado portanto ao operar com rotas. Se vocé
cria um esquema, precisa operar dentro dele para nao

se perder. Se puser arquivos em rotas erradas vai ter
problemas para descobri-los, futuramente.
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. Administrag3ao dos dados

A flexibilidade e o grande espago de armazenamento,
principalmente se vocé tiver um disco rigido, pode
levar, num futuro ndo muito distante, a uma certa
confusdo. Isso por causa da proliferagdo de nomes,
nem sempre adequados, e de memorizagdo dificil.

E fatalmente ocorrera. Um dia vocé vai olhar o nome
de um arquivo no seu disco e dizer: "0 que sera?".

Como evitar isso:

. Se vocé trabalha com discos flexiveis, use
discos flexiveis diferentes para trabalhos de
natureza diferente. Escreva no rdotulo do disco
flexivel o contelido do mesmo;

. Em cada disco flexivel faga um arquivo 7indice
que conterda o nome e o assunto dos demais ar-
quivos no disco.

Mas ndo se aflija demasiado! Primeiro aprenda direito
a usar o Redator/PC. Depois se preocupe com a metodi-
zagao do uso. Mas faga isso um dia.

10-4 AE0688-01.0



ANEXO ‘\

MENSAGENS DE ERRO

Disco cheio
Entra em <manutengdo> e elimina 0 que for dispensé:
vel, ou substitui o disco flexivel.

S VP A
Arquivo % ndo encontrado
Verifique o nome (F3 mostra os arquivos), a rota e
disco flexivel.
Excedeu tamanho maximo do paragrafo
‘G Redator possui }imite de tamanho de paragrafo,
nesta versdo =4 k. Vocé tentou criar paragrafo
maior do que isso.
MemdOria cheia
Salve o arquivo, 1impe e comece novo arquivo em con-
tinuagdo a este.

Problemas no disco

Arquivo ou disco esta com defeito, ou conteldo estd
danificado.
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Nome de arquive invalido - %
Nome do arquivo ndo segue as regras do DOS, ou nome
impréprio para o contexto (Sugestdo: use sO letras e
nlmeros para os ncmes).
/ / / /

Exemplo: extensOes - BAK , $$% ndo podem ser for-

necidas no comando SALVAR.
Arquivo fonte ndo encontradec, ou destino ja existe
A troca de nome-de-arquivo foi especificada de forma
incorreta.

Busca interrompida

0 usudrio interrompeu.

N i / -~
Cadeia % ndo encontrada

% €& substituido pela cadeia especificada.

Problemas na impressora, tecle ENTER para continuar
Veja se a impressora esta em linha (Remoto) e com pa-
pel.

Coloque margarida ‘%’ e tecie ENTER para continuar
Para impressoras de margarida, exibe-se esta mensagem

para indicar que foi encontrada mudanga no fonte do
caractere dentro do texto.
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Pausa na impressdo, tecle ENTER pdra continuar

Vocé teclou ESC e chegou no 1imite da folha e no menu
de impressdo foi requerida "pausa entre folhas".
Movimento de texto invalido

0 Redator n3o permite mover trecho de um paragrafo
para dentro dele mesmo.

‘Arquivo ‘%’ invdlido
Arquivo ndo contém o que é esperado.
Exemplo: Descritor de impressora (.DRV)
Arquivo de configuragdo (.CNF)
Fonte ‘%’ ndo encontrada
Vocé especificou uma fonte ndo disponivel.
Fungdo ndo poderd ser desfeita, tecle ENTER para con-
tinuar '
Ndo hd memoria suficiente para guardar os dados ne-
cessarios para desfazer a fungdo (em operagdo de eli-
minagdo).
Comando %’ invalido

Impressdo do texto encontrou paragrafo de comando com
comando ndo existente.
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/ 1
Erro de sintaxe no comando %

Falta parametio no comando, ou parametros estd3o em
ordem invalida, ou escritos de forma incorreta.

/1 1 .
Varidvel % ja definida
0 processo de mala direta ndo permite a redefinigdo
de variaveis.
Esgotou 1imite de variaveis
Existe 1imite para declarar campos ou varidveis den-
tro do texto. 0 limite €oi alcangado.

. ) Ve

Comando % em ordem inval ida
Alguns comandos devem ser fornecidos em ordem prede-
finida. Exemplo: DADOS, FORMATO, LER.

i .
Variavel % ndo definida
Foi usada variavel no interior do texto, via ALT V,
que nao foi declarada anteriormente.

Ndo hd fungdo para repetir

Ndo ha fungdo para desfazer
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Falta selecionar o texto - Use a tecla F4

Foi acionado COPIAR ou MOVER sem selegdo prévia.

/1 1
Esgotou 1imite de comandos % encadeados

Alguns comandos possuem 1imite quando usados encadea-
dos (aninhados). O 1imite foi alcangado.

)
Comando % duplicado

Certos comandos podem ocorrer apenas uma vez no tex-
to.

. !
Uso indevido do comando %

Foram combinados comandos dentro do textc de forma
erronea.

Exemplo: Comando DADOS/F seguido de comando FORMATO.
A chave "F" indica que o formato esta des-
crito dentro do arquivo, entdo ndo ha senti-
do para o comando FORMATO.

1/
Rota % invalida
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Origem e destino devem ser diferentes

TROCAR NOME e COPIAR.arquivos exige que o nome origem
seja diferente do destino.

Falta definir impressora - Use a tecla FS <Geral>

E possivel entrar em edigdo sem nenhuma impressora
definida. Entretanto a impressdo do texto exige tal
definigdo.

DimensGes incorretas, mantidas as anteriores

Tentativa de definir dimensGes incoerentes para o do-
cumento ou especificagdo do valor 1 para altura de

pagina.
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IMPRESSORAS
E RECURSOS DAS MESMAS

As  impressoras suportadas inicialmente pelo
Redator/PC sdo:

. Rima;

‘onica Plus;
. EmTlia;
. Alice;

. Emilia-PC.

. Tamanhos de caractere

0 tamanho do caractere é codificado internamente
com nimeros de 0 a 7. A correspondéncia entre cdodi-

-

go e tamanho do caractere é a seguinte:

pitch 20
pitch 15
pitch 12
pitch 10
pitch 8
pitch 7
pitch 6
pitch 5

NOCTHWN-=O
{ J T N O R N B
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No entanto, nem todas as impressoras possuem todos
os tamanhos acima, ou os valores exatos. Nesse caso
é feita uma aproximagdo, segundo a tabela abaixo:

Tamanho 0 1 2 3 4 5 6 | 7
Rima 20 15 12 | 10 8175|615
Monica - | 16.7 - |10 | 8.3 - - |5
Emilia 20 [ 14.3 | 12,5 |10 | 8.3 | 7.1 | 6 | 5
Al ice 20 15 12 110 | 8.5} 7.5| 6 | 5
B-2 AE0688-01.0



Impressoras e Recursos das Mesmas

. Fontes de caractere

Os fontes de caractere s3o codificados como nimeros
entre 0 e 31. Sdo os seguintes os fontes levantados

até o momento:

N do fonte Nome Nome genérico
0 Paica Modern a
1 Courier Modern b
2 Elite Modern ¢
3 Prestige Modern d
4 Gothic Modern e

.5 Gothic PS Modern f
6 Cubic PS Modern g
7 Titan Modern h
8 OCR-A Modern o
9 0OCR-B8 Modern p
10 Bold PS Roman a

10 Roman Roman a

11 Emperor PS Roman b

12 Times Roman Roman i

12 Roman PS Roman i

13 Script Script a

14 Script PS Script b

15 Focus Decor a

15 Narrator Decor a

15 Decor Decor a

16 Emphasis Decor b

17 Greek Foreign a

17 Foreign Foreign a

18 Kana Foreign b

19 Hebrew. Foreign ¢

20. Russian Foreign e

21 Symbol Symbol a
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Com relagdo 3 impressoras matriciais, existem dois
fontes apenas: Paica (corresponde ao caractere nor-
mal , existente em todas as impressoras) e Elite
(corresponde d qualidade de carta, disponivel ape-
nas em algumas impressoras).

Com relagdo a fontes, é a seguinte a tabela de dis-
ponibil idade para cada impressora citada:

Paica [ Elite
Rima X ' X
Monica Plus X
Alice X | -
Emilia X -

. Recursos de realce disponiveis

Sdo trés os recursos de realce que o Redator/PC
torna disponivel: o negrito, o sublinhado e o ita-
lico. O negrito e sublinhado sdo recursos disponi-
veis em qualquer impressora. 0 recurso itdlico esta
disponivel na impressora Rima.
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Vale lembrar que, quando utiliza-se o italico com o
fonte Elite, nessa impressora, este € ignorado.

Observagdo:

. Quando um codigo de fonte aparece num texto em
edigdo e a impressora em uso ndo tem esse fon-

te, € utilizado um fonte qualquer (o primeiro
de uma lista);

. Quando houver o fonte, mas n3o no tamanho de-
sejado, adota-se o tamanho mais proximo.

. Alguns arquivos com extensdo DRV que vocé recebeu
se relacionam ao conjunto de impressoras suportadas
pelo Redator/PC. Estes arquivos podem ser conheci-
dos pressionando-se a tecla F3 no menu Geral de

Caracteristicas . A tabela, a seguir, apresenta
cada um destes arquivos e a impressora relacionada.
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Arquivo Impressora

ALICEE.DRV Alice (PM)*

AMELIA.DRV Amélia PC (PM)*

CITOHIO.DRYV Citohio sem espacejamento vertical

DIANAE.DRV Diana (PM)*

EDITEX.DRV Interface para maquina de escrever
IBM

EMILIAL.DRY Emilia EI-8031

EMILIAPE.DRYV Emitia PC (PM)*

EPSONF .DRV Epson FX

EPSONL.DRV Epson LX-8000

MONICAPE.DRV Monica Plus (PM)*

OLIVETTI.DRV Maquina de escrever Olivetti (Inter-
face Daisy Wheel)

PP20CIIB.DRYV PP200 - II (Polimax)

REMINGTN.DRV Maquina de escrever Remington

RIMA.DRV Rima {conjunto ABNT)

RIMAS.DRV Rima (extensdo conjunto ABNT)

X4045

Laser da xerox {paralela)

* (PM) - Padrdo de Mercadc

B-6
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ANEXO C

SIMBOLOS NAO

EXISTENTES NO TECLADO

A tabela abaixo apresenta a]guns simbolos ndc exis-

tentes no seu teclado e que s3o obtidos através da
digitagdo simultanea das teclas CTRL 1letra .

Simbolo Sequéncia a teclar
(apostrofo) CTRL A
(ordinal feminino) CTRL B
(cedilha mindsculo) CTRL C
(centavo de dolar) CTRL D
(exclamagdo invertida) CTRL E
(expoente 1) CTRL F
(expoente 2) CTRL 6
(interrogagdo invertida) CTRL !
(ordinal masculino) ‘CTRL N
(secgdo) CTRL O
(paragrafo) CTRL P
(abre aspas angulares) CTRL Q
(moeda corrente) CTRL R
(AE contraido) CTRL §
(trema) CTRL T
(Vibra) CTRL U
(cedilha maidsculo) CTRL ¥
(fecha aspas angulares) CTRL W
(reservado) CTRL X
(ae contraido) CTRL Z

Obtém-se uma tetra acentuada .do.mesmo modo que em ma-

quina de escrever, ou seja, digita-se primeiro o
acento e depois a letra.
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ANEXO D
CONJUNTO DE CARACTERES
DO REDATOR/PC

Como foi visto no Anexo C, o Redator/PC admite a ge-
ragdo -de 'simbolos através de determinadas seqUéncias
de teclas (<CTRL> <letra> ). Além dos simbolos expos-
tos anteriormente podemos exibir todos os simbolos do
Redator/PC através da seguinte seqiiéncia:

<ALT> <niimero>
Onde:
<n{mero> & decimal

0 conjunto deé caracteres do Redator/PC & apresentado
a seguir:
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Conjunto de Caracteres do Redator/PC
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APENDICE A
EXECUCAO EM
REDE LOCAL ITAUTEC (E OUTRAS)

0 esquema normal (rede com equipamento de um so fa-
bricante) é:

. Redator/PC  (RDP.EXE, RDP.HLP, INST.SIS e
RDP.CNF) armazenado no subdiretorio \Redator e
na unidade K (biblioteca da Rede, que so permite
leitura );

. Na estagdo de trabalho o usudrio possui um disco
er uma determinada unidade, que seja "A". Por-
tanto, estando corrente a unidade A:

A>PATH K:\Redator
A=>RDP

Carrega-se o Redator/PC da unidade K. Havendo
ROP.CNF na unidade A, o RDP 1é a partir de A,
sendo lerd a partir de K. Na hora de sair o Re-
dator grava o RDP.CNF na wunidade A (diretorio
corrente). '

Se vocé usar impressora de sua estagdo de trabalho,
isto é tudo. Sendo tem que executar dois comandos
da Rede Local:

. CONF - Entrando com R (remota) para a impresso-
ra;

. CFLIST - Para informar que os parametros de im-
pressdo ndo sao os do Servidor de Im-
pressdo e sim os de aplicativo (o Reda-
tor/PC, no caso).
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Com isso a l1istagem saird na impressora da Rede Lo-
cal.

Caso & Rede Local seja mista (micros de mais de um
fabricante), entdo copie para a unidade A o INST.SIS
adequado ao seu equipamento. Ative, logo apds, o Re=-
dator/PC, conforme descrito.acima.
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APENDICE B
IMPRESSAO EM DISCO
ARQUIVOS TELEX

A impressdo -em disco permite gerar copias de arquivos
ja formatados para a impressora (com quebras de 1i-
nha, quebras de pagina, interpretagdo de ALT P em ti-
tulos, etc...).

Os passos para fazer uma impress3do em disco s3o os
seguintes;

. im-conjunto como impressora em Caracteristicas
Geral;

. F5 - Documento-DimensGes preenchido na forma que
se queira.

Neste caso basta comandar a impressdao. Os conjuntos
possiveis sdo:

im-telex.drv
im-17000.drv
im-itaut.drv
im-abnt.drv

caracteres telex;

tabela de video do [-7000PC;
tabela Itautec (extensdo do ABNT);
tabela ABNT;

im=-xpc.drv tabela do X-PC (COBRA);
im-ibmpc.drv - tabela de video do IBM/PC;
im=ascii tabela ASCII.

Um problema que a impressdo em disco resolve é a sai-
da de um texto no padrdo telex de PC. Para isso basta
repetir o processo de impressdao em disco com os se-
guintes cuidados:

o

. im-telex como impressora;

. F5 - Documento-DimensGes preenchido na forma:
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alt.form.: 2 alt.pag.: 2 wmrg.sup.: 0
rg.form.: 69 1rg.pag.: 69 mrg.esp.: 0

Para editar telex com freqliéncia, vocé pode armazenar
esta parametrizag¢do mandando alterar o padrdao no menu
de DimensGes do Documento
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GLOSSARIO

ABNT
Tipo de c6digo para a representagdo de caracteres

da Lingua Portuguésa, estabelecido pela Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas.

Arquivo
Conjunto de registros inter-relacionados, tratados
como um todo.

ASCII (American Standard Code for Information)
Tipo de c0digo para a representagdo de caracteres
al fanuméricos, que utiliza 8 bits, sendo que “sete
sdo usados para o caractere em si, e o oitavo bit &
usado para paridade.

Cadefa de Caracteres
Seqiiéncia conectada de caracteres ou de bits trata-
dos como um sO item de dados.

CGA (Color Graphics Adaptor)
Adaptador de video capaz 'de exibir cardcteres de
texto ou pontos graficos (cada bit € um ponto da
tela). A cor também pode ser exibida com um monitor
de video apropriado.

Diretdrio .
Area 16gica de um meio maghético de armazenamento
de dados, onde sdo identificados oS arquivos grava-
dos neste meio.

Disco Rigido

Meio magnético fixo para armazenamento de grandes
volumes de dados. Em inglés, Winchester.

Disquete (disco flexivel)
Dispositivo de armazenamento de dados que consiste
em um pequeno disco magnético flexivel onde os da-

dos sdo gravados e 1idos de forma ndo-seqiiencial.
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MCA (Monochrome Adaptor)
Adaptader de video capaz de exibir somente em bran-
co e prete. A maioria dos adaptadores monocromati-
cos exibem somente caracteres de texto. Pontos en-
deregaveis individualmente n3o sdo exibiveis.

Menu
Lista de opgles seleciondveis de um objeto ou co-
mande.

Octeto
Unidade formada por um conjunto de 8 bits que pode
assumir valores de 0 a 255 (decimal). O octeto,
conforme a situagao, pode representar um dado numé-
rico, etc.... Em inglés, byte.

SISNE
Sistema Operacional de propriedade da Scopus Tecno-
logia e 1icenciado a@ COBRA para ser utilizado nos
microcomputadores XPC.

Sistema Operacional

Conjunto degprogramas e rotinas de software que tem
por objetivd controlar os recursos e prover uma
eficiente interface entre as aplicagGes do usuario
e os requisitos e caracterfsticas de hardware do
computador e respectivos periféricos.
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COMPUTADORES E SISTEMAS BRASILEIROS S.A.

CARTAO DE CADASTRO E COMENTARIOS DO USUARIO
Manual do Usuario Redator/PC AE0688-01.0

Prezado leitor:

Suas criticas, comentarios e sugestoes sdo valiosos instrumentos para que a COBRA possa, cada vez
mais, aprimorar a documentagao de seus produtos. Solicitamos, portanto, sua colaboracao em
preencher este cartao, colocando-o em qualquer caixa de correio (porte pago). Obrigado.

AVALIACAO DO MANUAL ‘
Nos itens que se seguem, indique o conceito aplicavel, comentando se assim o desejar:
CONCEITOS: @ Excelente (E) © Bom (B) ® Regular (R) ® Precisa melhorar (P) @ Insuficiente/Inadequado (I)

ITEM CONCEITO

8 APRESENTAGAO DO MANUAL
8] (Encadsrnagio, acabamento, formato)

ITEM CONCEITO

| QUALIDADE GRAYICA

il UTILIDADE
[l (Tipo e 1mpressio, diagramacho, papel utilizado) XY (Aa 80 & 40 pretendida, facilidads de consulta)
i CLARRZA DAS INPORMAGORS ] EDITORAGAO X REVIEAO

(Linguagem empregada. facilidade de compreenso do texto) 7] (Existéncia de salhas de npressio, paginacho,

:{3{1 orTo8 Ortografioos ou gramaticals)

ABORDAGEM DOS ASSUNTOS

¥ QUALIDADE GERAL DO MANUAL
{0 (Avalicho @obal 6o usukrio)

dade)

N (Org A0, Precisso o oby!

COMENTARIOS E SUGESTOES

IDENTIFICAGAO DO USUARIO

4 Nome: Profissao:
Empressa: Cargo:
8 Enderego p/correspondéncia: CEP:

Av. Comandante Guaranys, 447 - 22788 - Rio de Janeiro - RJ
(021) 342-9393 - Telex (021) 22480
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