Redator Profissional
Manual de Utilizacao



Redator Profissional
Manual de Utilizacao




© 1991

Itautec Informética S/A - Grupo Itautec

Este documento é de propriedade da Itautec Informética S/A. As
informagGes aqui contidas tém cariter técnico/informativo e nao poderio ser
copiadas, fotocopiadas, reproduzidas, traduzidas ou reduzidas a qualquer
meio eletrénico ou forma legivel por miquina, sem a autorizagdo prévia da
Itautec Inform4tica S/A. Esta se reserva, por outro lado, o direito de alterar
seu conteido e forma, sem qualquer aviso prévio.

Revisio e diagramagdo: Contexto Escrita Técnica S/C Ltda - Tel.: 531-3175.
Sao Paulo, agosto de 1991.

Printed in Brazil

IBM é marca registrada da International Business Machines Corporation.
Microsoft , MS-DOS, Word e Windows sdo marcas registradas da Microsoft
Corporation.

dBASE III é marca registrada da Ashton-Tate.

Rima é marca registrada da Rima Impressoras S/A.

Todas as outras marcas s3o marcas registradas de terceiros.



Sumario

Parte | - Apresentagdo do Redator e primeiros passos

1 - Introducéo

1.1 Organizagodomanual .............cciiiiieiinnrennneennanennns 1.1
1.2 ConvengBesusadasnomanual ......... ... oottt 12
1.3 Ambicntede usodoRedator . .. ...ttt e 1.2
1.4 Vidco, teclado € impressora . ..ovvvve i inieneiieeirnereenneaneans 12
1.5ComoinstalaroRedator .........oiiiiiiiii ittt 1.3

2 - Caracteristicas gerais

21 AteladoRedator ...t i et e e 2.1
B2 X @11 10 PP 2.6
23 MeEnUS (F10) ittt ittt i it ittt i 2.6
24Medidas . ..o e e e 2.14
2.5Réguadetabulagdo padrlo ... . ii it i e e 2.15
20 ATQUIVOS o vvvt ittt ettt eeeeeenenennanananaaeaeeaeeennnneneeas 2.16
g I 0 T Ut 2.18
PR3 05 1 P T {2 ) AP 2.19
0 Y (1T )5 T PP 222
28 L0 T 1o To U AU 222
2.11 Teclas rdpidas ........ ettt e et e e, 222
212 Teclasde funGao ..o vivn ittt ittt ii it it it e et 223
213 SaidadoRedator (F3) . ..ooviin ittt it ittt it 2.24
3- Ajuda

31TeladaAjuda ......coiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 3.1
32Teclasusadasnaajuda ...........ciiiiiiiiiiiiieeeeeeeenennnns 32
33Ajudanacdiglo . ...oooviiiii i i e e 33
34 Ajudanos MCNUS . .. .ottt e i 3.6
4 - Edigao

4.1 Criagdode pardgrafo . ... ...ttt e e e 41
42NAVEZACAD « oo vttt e e 42
43 DCSVIar (F5) . ottt ettt e e e e e e 44
4AACERIIAGCAD ...ttt e e e e 44
4S5 HIfenzaglo ... ..ottt i e e e e e 4.5

4.6 Formatagao de pardgrafo . .. .. .vviti it ie it 4.6



4.7InSergAo de 1eXI0 . o« v v ittt i e e e 4.7

48EImMInacdo detCXIO .. ..vvttiinnt ittt ittt 49
49 8elega0 (F4) o oiii ittt ittt ettt 4.10
4.10 Movimentagdo de blocos (F6) . ......covieiiiineniiiinnennnnannn. 4.13
4.11COpiade blocoS (F7) . ovviirie ittt iiaeeeninnnenns 4.14
4.12 Mudanga de caracteriStiCa . ....ovvevrinereennnnerernneneennnnnns 4.15
413 RepetiCAO (F8) . .uvvvt ittt ittt 4.16
414 Desfazer (F2) . oovvini ittt it it e it e 4.17
4.15LimpezadadrcadeediGo ... .o ittt i i et 4.18

Parte | | - Menus de comandos

5 - Arquivos

0 O T (7. T 5.1
I 271 72 P 5.7
BT IV 11153 1 11 5.11
BT 301, . Ted (o T 5.12
S S ElMINAr ...ttt i i i i e e e e e e e e e 5.16
BT 0) o) T AP P 517
T § (o1 S 5.18

6 - Caracteristica

(S 0 Y Vel 7 6.2
L SI0A0  :14 1 {o 200 A 6.7
B3 REUA ...t i i e e ettt et 6.14
6.4 DOCUMCNLO . ..vvtttitie e ineneeneaneneenesneeeennnneanenean 6.18
(3300 1111 V- Y 6.30
XY 21§ T T 6.34

7 - Buscar e Trocar

70 0 2 1 1o AU P 7.1
I 1 (07 P 74
7.3 Cancelamentodabusca ......civtirii ittt i i it i 7.5
7.4 Repetigo de buscaoutroca ... oovvvvvviii it 7.5

8 - Impressédo

30 B O o V- AP 8.1
LIV (11 o) (3o ) - AP 8.2
B3AICA L.t 8.3



B MO0 .ot e e e e e e, 84

8.5 8alda Lt e e e e 8.6
8.6ImpressAo de UlOS . .o v vttt i et it et e e 8.8
8. 7NuUmeragdo de PAginas . ......oviivrteiiie ittt it i, 8.9
8.8 ImpressAoderodapls ...t i i i ettt 8.9
89 Impressdodetextocolunado . .. .ovvv it e e 8.10
8.10 Cancelamento da impresSA0 «vv v v veenveeeerereerenennnneeneenns 8.11
8.11 Problemas com a impressora oo vvveiinieneieeneeernneenneennnns 8.11
9 - Padrées

L8 B (7 T TP 9.1
0.2 Geral ... e e e e e, 9.4
B0 T 254 103 ToF: o A 9.6
94 ROIAMCNIO . .ttt ittt it i it ittt e 9.9
0. OIS vttt ettt e e e e e e e 9.11
96 MAQUINA . ...ttt e e e ... 9.16
0.7 BOIdAS ..ottt e e e 9.17

Parte Il - Mala direta

11 - Mala direta

1L Vaniavel .o e e e 11.1
L2 11 1T 11.3
|05 2 o 14 11.5
114 GlOSSAMIO & v vttt ettt ittt ittt ittt ie e st erneennenns 11.5
11.5 Arquivode dados . ....o.eetue ittt i e i e 11.6
1L O FOrmalo ...ttt e 119
117 Sallar .o e e e e 11.10
Ll AN CXAL L.ttt i 11.10
TLO EUQUCLAS .ottt ettt ettt e 11.11
11,10 Sc-Sendo-Fimse . . ..ottt i e e 11.14

TL AT FUNGOCS ottt e ettt ettt 11.17



Parte IV - Apéndices

Apéndice A - Tabelas de codigos de caracteres

Apéndice B - Mensagens de erro e avisos

Apéndice C - Diferencas entre Redator V1.1 R05 e Redator V2.0
Apéndice D - Menus

Apéndice E - Teclas usadas no Redator

Apéndice F - Arquivos do Redator

Apéndice G - Interceptador de impresséo

Apéndice H - Exemplos de mala direta

H.lMemorandos . ...vovit ittt ittt it ittt it ennenanenn, H.1
H 2 Cartas ..o oottt e et e e e e e, H.3
5 I8 327 o (1 7 7 - H.7
HA4 Textos aneXados . .ovvvti ittt it it it ittt ettt et et H.10
Glossario

indice remissivo



Parte |

Apresentacao do Redator e primeiros passos







1 - Introducgéo

1.1 Organizagdodomanual . ..ottt iinin it iinnennnnnn. 1.1
1.2 Convengbesusadasnomanual . ......oventn it 1.2
1.3 AmbicntcdcusodoRedator . .. ... eiiiin it i i e e i e 1.2
1.4 Vidco, teclado CIMPressora ..o vvvevevnineieeeneerenreneenennnnnn 1.2
1.5ComoinstalaroRedator ... .. .iiii i i i i i e 1.3

15,1 Antesdeinstalar. .. ..ov ettt i i i e i i 14

1.5.2 Instalagio do Redator







1 - Introducéo

O Redator € um processador de textos de ltima geragdo. Scus recursos, ficeis de usar,
auxiliam na criagdo de textos em computador. Uma vez digitado o texto, vocé pode
alterd-lo e imprimi-lo quantas vezes quiser.

Scndo brasileiro, cle conhece a lingua portuguesa. Seus comandos ¢ fungdes estio
descritos em portuguds, ¢ ele faz a divisdo sildbica, acentuagdo ¢ revisdo ortogrifica
com base nas rcgras gramaticais oficiais.

Com o Redator voct podera fazer o scu texto em uma ou vérias colunas (como num
catilogo, revista ou jornal), aumcntar ou diminuir o tamanho das lctras, mudar o scu
tipo, fazcer tabclas ¢ muitas outras coisas, como vocé verd descrito neste manual.

Resumindo, com o Redator voce faz, com rapidez, desde um simples memorando até
um claborado livro ou uma complcxa mala direta. Suas vantagens tornam-se ainda
maiorcs se vocé tcm que rcalizar trabalhos de digitagdo repetitivos como fazer uma
mesma carta de agradccimento para vérias pessoas difcrentes, contratos onde se
repetem sempre 0S mesmos Lermos clc.

1.1 Organizag¢ao do manual

Este manual foi cscrito numa linguagem simplcs e direta, permitindo que vocé obtenha,
rapidamcnte, 0 mdximo aprovceitamento de todas as caracteristicas do Redator.

Contém 11 capitulos ¢ 8 apcndices divididos cm quatro partcs:

I - Apresentagiio do Redator ¢ primeiros passos;
IT - Mcnus de comandos;

III - Mala dircta;

IV - Apéndices.

A parte I, que comprecendc os capitulos dc 1 a 4, apresenta o Redator ¢ suas principais
caracteristicas, 0 scu ambicntc dc uso ¢ a cstrutura do manual. Ensina, ainda, como
instalar o software, como sc usa os menus de ajuda e como sc dd os primeiros passos
na cdigdo dc um texto usando o Redator (navegagdo, acentuagio, inscrgfo, formatagdo
dc pardgrafo etc.).

A parte I, que compreendc os capitulos de 5 a 10, descreve os menus dc comandos na
scqiiéncia cm que sio cxibidos pclo Redator (Arquivo, Caracteristica, Buscar/Trocar,
Impressio, Padroes ¢ Revisio).

A parte III resume-sc no capitulo 11. Nele vocé vai aprender a trabalhar com mala
dircta.
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A parte IV, que compreende os apéndices, o glossdrio e o indice remissivo, traz
informagdes complementares como tabelas, mensagens de erros e avisos, drvore de
menus, resumo de uso das teclas de fungdo c especiais, exemplos de cdi¢do de arquivos
para mala direta, o glossdrio etc.

Existe ainda um outro manual, o "manual tutorial”, que foi preparado como um curso.
Elc ensina, cm algumas ligoes, como usar o Redator passo-a-passo.

1.2 Convengdes usadas no manual
A fim de destacar alguns aspectos do texto, convencionou-sc, neste manual, o seguinte:

« representacgdo de teclas em modo negrito;

« representagiio de campos de menus cntre aspas;

+ nome dc comando ¢ fungdo em modo ncgrito;

» nome ¢ lipo dc arquivo cm caixa alta (maidscula);

« indicagfio de texto a ser digitado pelo usudrio cm modo negrito;

- paramctros (fornccidos pelo usudrio ou adotados pelo Redator) em modo itdlico;
- conteudo de notas, obscrvagdcs ¢ referéncias cm modo italico;

» indicagdo dc uso de tecla conjugada: tecla+tecla.

1.3 Ambiente de uso do Redator
Para funcionar, o Redator nccessita scr instalado num microcomputador compativel
com PC da IBM (XT, AT, 286, 386, 486), configurado com uma unidade de disco
flexivel e uma unidade dc disco rigido Winchester. O sistema operacional deve ser o
MS-DOS versiio 2.0 ou mais recente, ou um outro que scja compativel com cle.

O Rcdator rcquer, no minimo, 450 kbytes de meméria ¢ um espago de 10 kbytes livres
no Winchester (veja item 2.9 Memdria).

Quanto a impressora, o Redator accita qualquer tipo: matricial, margarida ou lascr.

1.4 Video, teclado e impressora

O Redator utiliza scmpre o conjunto de caracteres do microcomputador ¢ da impressora
¢m uso.

No caso do microcomputador, clc usa duas tabclas dc caractercs:

- tabela dc teclado;
- tabela de vidco.
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Assim, s¢ 0 microcomputador que vocé estd usando tem um teclado cuja tabela ndo
possui acentos, vocC ndo conseguird acentuar as palavras. O mais comum nos teclados
¢ a auséncia de alguns simbolos, accntos e do c-cedilha. No entanto, com o auxilio da
tecla Ctrl voc€ pode gerar vérios simbolos inexistentes no teclado (veja Apéndice E -
Teclas usadas no Redator).

O mesmo ocorre com a tabela de vidco. Neste caso, mesmo que o teclado consiga gerar
um caracterc acentuado, ndo scrd possivel visualiza-lo se a tabela de video ndo possuir
o caractcre.

O Redator guarda, internamente, todos os caracteres que o teclado gerou, porém mostra
no vidco apcnas os caracteres cxistentes na tabela do vidco em uso. Os caractercs
gerados pelo teclado, mas ndo cxistentes na tabela de video, sdo substituidos, na tela,
por outros.

Se voct salvar o documento ¢ depois editd-lo em um outro microcomputador que
possua os caracteres acentuados na tabela de video, estes aparccerdo na tela normal-
mcnte, mesmo que tenham sido gerados num equipamento onde o vidco nfo permitiu
a sua visualizagio.

No caso dc impressoras, o Redator trabalha da mesma forma, porém nio imprime o
caractere que ndo cxiste na tabela de caracteres da impressora em uso, deixando uma
posi¢io em branco.

Como vocé viu, o funcionamento do Rcdator depende das tabclas de caracteres das
maquinas cm uso. Por isso cxistem os programas chamados arquivos descritores
(drivers) que contém as tabelas de caracteres. Os arquivos descritores de impressora
possucm extensdo do tipo DRV, os de teclado TCL e os de video VID. O Redator usa
¢sscs arquivos descritores durante a edigao e a impressio do texto (veja Apéndice F -
Arquivos do Redator).

1.5 Como instalar o Redator
Ao adquirir o produto Redator, voct recebe uma caixa contendo:

+ o softwarc Redator em trés disquctes 5 1/4";

+ o softwarc Redator cm um disqucte 3,5", com 0 mesmo contetddo dos trés disquetes
51/47,

« este manual de utilizagio;

» um manual tutorial cm disqucte;

« um folhcto com a referéncia sumdria;

+ um carto de registro do produto;

« um termo de licenga de uso do software.

Junto com o software Redator vocé recebe um interceptador de impressao.
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1.5.1 Antes de instalar

Para obter um melhor aproveitamento do Redator € aconselhdavel que vocé tenha
algumas nogdcs de sistema operacional (MS-DOS ou compativel), tais como dirctdrio,
arquivos e arquivo de configuragdo (CONFIG.SYS).

Antes de comcgar a instalagio anote o modelo de seu microcomputador ¢ impressora,
pois o Redator pede estas informagdes durante a instalagdo.

1.5.2 Instala¢do do Redator

O Redator deve scr instalado em seu Winchester (disco rigido). Para auxili-lo nessa
operagio, o Redator vem acompanhado de um programa instalador.

Para fazer a instalagdo do Redator proceda da seguintc maneira:

1. insira o disco de Instala¢do do produto na unidade dc disco "A:";
2. na linha de comando do sistcma operacional digitc:
A:
3. pressione a tecla Enter;
4. digite:
INSTALA
5. pressione a tecla Enter.

Neste ponto voct ja esta rodando o programa instalador.

Todas as agdces necessdrias durante a instalag#o, tais como inserir um determinado disco
do produto ou informar o nome da impressora em uso, scrdo pedidas pelo Redator.
Basta scgui-las ¢ vocé terd o seu Redator instalado em seu Winchester, pronto para ser
usado.

Ao final da instalagdo voct terd um arquivo de configuragdo do Redator chamado
RDP.AMB. O Redator também gera arquivos de configuragio do sistcma opcracional
chamados CONFIG.RD2 ¢ AUTOEXEC.RD2.

No arquivo CONFIG.RD2 estio listados os pardmctros minimos de instalagdo do
sistema operacional para que o Redator possa funcionar.

Se no dirctério raiz do scu Winchester ndo existir um arquivo de configurago
(CONFIG.SYS), vocé deve mudar o nome do arquivo CONFIG.RD2 para CON-
FIG.SYS.Caso contrario, verifique os pardmctros existentes nos dois arquivos de
configuragdo c certifique-se de quc os pardmetros do CONFIG.SY'S fiquem pelo menos
iguais aos do CONFIG.RD2, nunca menores.
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No arquivo AUTOEXEC.RD?2 ¢ dcfinido um caminho (rota ou path) para o diretério
onde foi instalado o Redator. Desta forma, vocé pode executar o Redator a partir de
qualquer diretdrio.

Se ja existir um arquivo AUTOEXEC.BAT no diretério raiz do seu Winchester,
acrescente a rota do AUTOEXEC.RD2 na rota ja existente, separando-a com ponto €
virgula (;).

O arquivo AUTOEXEC.BAT ¢ opcional, portanto, se nio existir um em scu
Winchester, vocé pode ou ndo mudar o nome do arquivo AUTOEXEC.RD2 para
AUTOEXEC.BAT.

Na instalagdo vocé pode solicitar a impressdo do manual tutorial. Esse manual ensina
passo a passo, através de excrcicios dirigidos, como usar o Redator. Para imprimir esse
manual digite, no dirctério onde estd o Redator, RDP TUTOR /M.
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2 - Caracteristicas gerais

No processo de formatagao do texto digitado, voc€ pode usar caracteristicas difcrentes
(tipo e corpo de letra, negrito, itdlico, margens etc.) as varias partes do texto, de forma
a obter um resultado final de impressdo mais bonito € com melhor estética.

Algumas caracteristicas, como tamanho ¢ fonte de caracteres, ndo apresentam
difercngas quando exibidos no video. Seu cfeito vocé sé pode ver na impressio. No
entanto, a fim de oricnti-lo, o Redator exibe, na linha de status, uma indicagio do tipo
de caractere que voct estd usando.

2.1 A tela do Redator
O Rcedator apresenta duas telas basicas:

« dc apresentagio;
+ dc trabalho.

2.1.1 Tela de apresentacéo
E a primeira tcla cxibida pelo Redator ap6s a sua carga. Nela constam as informagdces:

+ nome da empresa ¢ do usudrio comprador;

» nome do produto;

* Versao;

« nimcro de registro na SEI (Sccretaria Especial de Informatica).

Quando vocé usa o recurso de entrar no Redator carregando um arquivo, essa
tela é omitida (veja item 5.1.6 Carga via linha de comandos).

2.1.2 Tela de trabalho

Possui largura igual a 80 colunas e altura igual a 25 linhas. Contém uma 4rca para
edigdo c vdrias drcas para informagées rclacionadas com o documento. Divide-sc em:

- linha de status;

« arca de edigiio;

» tira lateral;

+ linha dc régua;

- linha de mensagens;
+ linha de fungdes.
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A figura a seguir indica onde sc situa cada uma das 4rcas.

1 — linha de status
2
3 !
4 drca de cdigdo
—> tira lateral
..... lon 20345l 600l — linha dc régua

— linha de¢ mensagens
— linha de fungdcs

Linha de status

E a primcira linha da tcla de trabalho. Traz informag6es das caracteristicas do caractere
apontado pelo cursor (vcjaitem 6.1 Caractere), entrelinha do paragrafo (veja item 6.2
Pardgrafo), nome do arquivo cm cdigio (veja item 5.2 Arquivos - Salvar) ¢ o status do
teclado (veja capitulo 4 -Edigao).

As informagdes apresentam-se da scguinte forma:
pp: Ll fonte corpo [ccc] [hhh] [el} SSS NNN nomearq

onde:

pp - niimcero da pagina corrente (onde o cursor cstd posicionado);
1l - nimcro da linha dentro da pigina;
fonte ¢ corpo - lipo e tamanho do caractere sob o cursor;
ccc - caracteristica do caractere apontado pelo cursor. Pode scr:
N - negrito;
S - sublinhado;
I -itdlico;
T - expoente;
{ - indice;
hhh - caracteristica da palavra apontada pclo cursor. Pode scr:
V - varidvcl;
H - ndo hifcniza;
el - tamanho da cntrclinha;
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S§SS - indica, quando cxibido, modo de sclegdo ou insergdo. Pode ser:
SEL - sclegio simplcs;
SEF - sclegdo de faixa (veja item 4.9 Selegdo);
INS - modo inscr¢do, ativado pela tecla Ins (veja item 4.7 Insergdo de texto);
BOR - navcgagio cm modo borda.

Os indicativos de sclegdo ¢ insergiio aparccem na mesma posicdo da linha de status,
prevalecendo o indicativo de sclegio.

NNN - indica sc a tecla Num Lock ou Scroll Lock foi pressionada;
NUM - quando cxibido, indica que as teclas numéricas estio ativas;

SCL - quando exibido, indica que o rolamento da tcla de edi¢do estd em modo
Scroll.

Mecsmo aparccendo SCL, o NUM pode estar ativo pois os dois indicativos ocupam
0 mesmo espago na linha de status. Neste caso, para saber sc Num Lock est ativo,
verifique, cm scu teclado, sc a luz indicativa de Num Lock estd acesa.

nomearq - nome do arquivo em edig¢do. Se¢ vocé estd editando um arquivo novo, este
campo da linha de status pode cstar vazio.

Area de edigéo

E a partc da tela do Redator onde vocé edita o texto. Scu tamanho é de 80 colunas e 22
linhas, ocupando da 22 a 23? linha da tcla.

Nessa drca existem alguns clementos que (8m localizagfo fixa. Sdo cles:

- bordas;
- linha dc régua;
- tira latcral.

As bordas referem-se ao retiingulo que delimita a drea (til da tela de edigdo. E na 4rea
util que vocé escreve o scu texto.

Alinhade régua ¢ atltima linha da drea titil de edigdo. Nela o Redator indica as colunas
do texto, as marcas de tabulagiio ¢ a posicéo corrente do cursor.

A tira latcral € a coluna situada a csquerda da area de cdig@o. Sua fungfo € indicar o
tipo do pardgrafo, quc podc scr:

- 0 - normal;
+ O - comentdrio;
+ M- comando;



titulo supcrior de frente;
- titulo infcrior de frente;
- titulo superior de verso;
- titulo inferior de verso;

- U - rodapé;

. ﬁ - quebra de pigina;

+ : - quebrade coluna;

+ ¢ - final de documento.

< < =

Vocé ndo tem acesso a cssa tira latcral. Para alterar o tipo de qualquer paragrafo é
necessdrio, durante a edig¢do, entrar no menu apropriado. O Redator faz as alteragdes
necessdrias para refletir as alteragées no texto.

Alguns clementos ndo t¢m posi¢do fixa dentro da tela de edigdo. Neste caso eles
ocupam o0 espago junto com o texto em edigio. Esses elementos sdo:

- sinal de pardgrafo;
+ linha de quebra de pagina;
« linha de quebra de coluna.

O sinal de paragrafo indica o ponto onde foi pressionado Enter gerando a quebra de
paragrafo (veja item 4.7 Insergdo de texto). Com csse sinal voc€ pode visualizar cada
pardgrafo com clarcza, inclusive os brancos excedentes no final da linha, que podem
ocasionar geragdo de linhas em branco indescjavcis durante a impressao.

A linha de quebra de pagina constitui-s¢ de uma linha horizontal continua. Ela indica
que existe uma qucbra de pagina colocada pelo Redator ou pelo usudrio (vejaitem 4.7.3
Inser¢do de quebra de pdgina). Como o texto pode scr rolado na tela, sua localizagio
ndo ¢ fixa.

A linha de quebra dc coluna constitui-se de uma linha tracejada. Indica que existc uma
qucbra de coluna no pardgrafo imediatamente acima (veja item 6.5 Coluna). Aparece
imediatamente ap6s o tltimo pardgrafo do conjunto dc pardgrafos com o mesmo tipo
de colunas.

Vocé pode controlar a exibi¢do das bordas, linha de régua, tira lateral e sinal de
pardgrafo (vejaitcm 9.3 Exibi¢do). Esscs elementos sdo independentes entre si.

Deixando de cxibir alguns dos ¢lementos da drea de edigdo, vocé ganha cspago na drea
util de edi¢do. Assim, se vocé optar por nio exibir:

- bordas - ganha duas linha ¢ duas colunas;
- linha de régua - ganha uma linha;
« tira lateral - ganha duas colunas.
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Linha de mensagens

E a 24* linha da tcla. Nesse espago aparccem as mensagens de orientagdo ou de erro
exibidas pelo Redator. As confirmagdes também sfo solicitadas nesta linha.

Linha de funcbes

E a 25! linha da tela. Traz a descrigdo das teclas de fungdo (veja item 2.12 Teclas de
fung3o) e, no seu canto direito, a versdo do Redator.

A descrigdo de cada tecla de fungio aparece abreviada na tela. A seguir temos arelagdo
dessas teclas e seu significado.

Descricao Tecla Significado

1? F1 Chama a fung¢fo ajuda

2Desf F2 Desfaz a ultima operagdo efetuada tais
como: eliminar bloco ou caractere, copiar
€ mover

3Sai F3 Sai do Redator e retorna ao sistema ope-
racional

4Sel F4 Seleciona blocos

SDesv F5 Desvia o cursor para uma pagina ou para
um pardgrafo determinado pelo usuario

6Move F6 Move um bloco previamente selecionado

7Cop F7 Copia um bloco previamente selecionado

8Rep F8 Repete a tiltima operagio

9Rpag F9 Repagina o texto em edi¢do

10Mecnu F10 Ativa o menu principal

11Dir F11 Mostra o diretdrio de arquivos, arquivos
descritores (drivers) de impressora, fon-
tes, corpos e arquivos de configurago

12Salv F12 Salva o texto em edigao, sempre no for-
mato Rdp

F11 e FI12 podem ser substituidas por Shift+F1 e Shift+F2. Em alguns casos
estas teclas, apesar de estarem presentes no teclado, podem ndo ter efeito no
Redator. Se isso ocorrer vocé deve usar as combinagées substitutivas.
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2.2 Cursor

E o retangulo em reverso. Ele scrve para apontar um caractere ou varios quando se
seleciona um bloco. Se o seu monitor for colorido, vocé pode mudar a cor do cursor
(vejaitem 9.5 Cores).

Nas opcragdes de inserc¢do e alteragfio de textos o cursor serve para identificar a parte
do texto a ser alterada. Essa parte sclecionada é chamada de bloco selecionado. Alguns
comandos e fungdes podem trabalhar sobre o texto todo ou sobre a posigao do bloco
selecionado.

Dentro dos menus o cursor tcm a mesma fungdo, ou seja, serve para apontar ou
sclecionar uma opgio. Dentro do menu o cursor pode ter varios formatos € sua cor
também pode ser alterada.

2.3 Menus (F10)

Menu é o meio usado para selecionar as operagoes disponiveis no Redator. E através
dele que vocé informa ao Redator coisas como 0 nome de um arquivo a scr carregado,
uma palavra a scr procurada no texto etc.

Dentro dos menus existem campos que se referem a cada uma das informagdes que
devem ser fornecidas ao menu para que ele realize a sua operagao corrctamente.

Voct ativa os menus do Redator usando a tecla F10. Eles sdo exibidos no topo da arca
de edigdo. O primeiro menu que aparcce ¢ chamado menu principal. A partir dele, os
menus vdo se abrindo com maiorcs detalhes de informagdo (veja item 2.3.8 Menu
principal).

2.3.1 Tipos de campo

Existem trés tipos de campos:

- entrada;
« selegdo;
- selegdio exclusiva.

Campos de entrada

Os campos de entrada decvem scr preenchidos com um texto, como nome de arquivo
ou nimero de cépias a serem impressas.

Um campo de entrada pode tcr tamanho maior do que a parte visivel na tela. Neste caso

o texto rola (desloca-se para a dircita ou esquerda) a medida que ultrapassa o tamanho
visivel do campo.
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O Redator faz a consisténcia do texto digitado no campo durante a prépria digitagdo
dos caractercs ou, em alguns casos, apcenas apds vocé ter fornecido todos os dados
pedidos no menu. Na consisténcia feita durante a escrita, o Redator verifica apenas o
tipo do caractere teclado.

Os campos dc entrada dividem-sc cm quatro tipos:

Tipo de campo Caractere aceito
Numérico 0a9 + -, espago
Alfanumérico Numérico ¢ lctras
Alfabético Somenite Ictras
Normal Qualquer caractere

Campos de selecéo
Os campos dc sclegiio possuem dois estados:

- selecionado;
« ndo sclecionado.

"on

Os campos "sublinhado”, "negrito” e "itdlico" do menu de caracteristica de caractere
sdo cxemplos dessc tipo de campo.

O campo de selegdo entre os sinais maior € menor indica que 0 mesmo se abre cm outro
menu com campos referentes aquela informagio.

Campos de sele¢cdo exclusiva
E um grupo de opgdces, relacionadas entre si, onde apenas uma delas pode ser

selccionada de cada vez. Por exemplo, no menu de caracteristica de caractere, um
caracterc ndo pode scr indice ¢ expocnte a0 mesmo tempo.

2.3.2 Item de menu
Os menus estdo organizados por itens. Assim, campos rclacionados sdo agrupados em
itens de menu. Por exemplo, no menu de caracteristica de caractere tcmos os itens
"Atributo:", "Posi¢do:" ¢ "Fungdes:".

Um item de menu podc ter campos de cntrada, campos de selegdo ou campos compostos
pelos dois tipos.

Os campos de sclego cxclusiva estio scmpre agrupados em itens.
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Nos itens compostos de campos de sclegdo ¢ de entrada, para acessar o campo de
entrada vocé precisa primeiro sclecionar o campo de sclegio.

No mcnu de impressdo vocé pode ver exemplos dos diversos tipos de item.

2.3.3 Navegagao em menus

Para se deslocar pelos campos vocé pode usar as teclas de navegagio, Home, End,
Tab e Shift+Tab.

As sctas — (dircita) e «— (esquerda) navegam dentro do mesmo item de forma circular,
ou scja, quando o cursor chega no (ltimo campo do item, volta para o primeiro com a
scta dircita. O mesmo ocorre com a scta esquerda, que posiciona o cursor, que estava
no primeiro campo do item, no tiltimo campo do mesmo item.

Assctas T (para cima) e ! (para baixo) também navegam nos itens do menu de forma
circular, ou scja, sc o cursor cstiver na ultima linha e vocé teclar scta para baixo, o
cursor vai para a primeira linha do menu. Da mesma forma, scta para cima na primeira
linha faz o cursor ir para a tltima linha do menu.

Asteclas de navegagdo se comportam de forma diferente, dependendo do tipo do campo
onde o cursor ¢std posicionado.

A tabela a seguir descreve o funcionamcnto das tcclas de navegagio sobre os campos

de entrada.
Posicio origem Tecla de Posicao destino
do cursor navegacgio do cursor
Meio do texto - Caractere a dircita
«— Caractere a esquerda
) Campo da linha acima, s¢ mesmo item
Primciro campo da linha acima, se itcm
difcrente
l Campo da linha abaixo, s¢ mesmo item
Primciro campo da linha abaixo, se itcm
dilcrente
Home Inicio rcal do texto
End Final real do texto
Tab Préximo campo a dircita no mesmo item
Shift+Tab Préximo campo a esquerda no mesmo
item
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Posi¢ao origem Tecla de Posi¢ao destino
do cursor navegacao do cursor
Inicio rcal do texto - Caractere a dircita
1) «— Préximo campo a esquerda no mesmo
item
T Campo da linha acima, se mesmo item
Primciro campo da linha acima, se¢ item
difcrente
l Campo da linha abaixo, s¢ mesmo item
Primciro campo da linha abaixo, sc itcm
diferente
Home Primciro campo do menu
End Final rcal do texto
Tab Préximo campo a dircita no mesmo itcm
Shift+Tab Préximo campo a esquerda no mesmo
itcm
Inicio do texto - Caractere 2 dircila
com rolamento «— Caractere a esquerda com rolamento a
dircita
2 T Campo da linha acima, se mesmo item
Primciro campo da linha acima, se item
difcrente
l Campo da linha abaixo, sc mesmo item
Primeiro campo da linha abaixo, se item
difcrente
Home Inicio rcal do tcxto com rolamento a
dircita
End Final real do texto com rolamento a es-
qucrda
Tab Préximo campo a dircita no mesmo item
Shift+Tab Préximo campo a esquerda no mesmo
itcm
Final real do texto - Préximo campo a dircita no mesmo item
A3) «— Caractcre a esquerda
T Campo da linha acima, s¢ mesmo item

Primeiro campo da linha acima, s¢ itcm
difercnte
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Posicao origem Tecla de Posicao destino
do cursor navegagao do cursor
l Campo da linha abaixo, se me¢smo item
Primciro campo da linha abaixo, s¢ item
difcrente
Home Inicio real do texto
End Ultimo campo do menu
Tab Préximo campo a dircita no mesmo item
Shift+Tab Préximo campo a esquerda no mesmo
itcm
Final do tcxto - Caractcre a dircita com rolamento 2
com rolamento ¢s querda
@ «— Caractere 2 esquerda
) Campo da linha acima, s¢ m¢smo item
Primciro campo da linha acima, sc item
difcrente
d Campo da linha abaixo, sc mesmo item
Primciro campo da linha abaixo, s¢ itcm
difcrente
Home Inicio rcal do tcxto com rolamento a
dircita
End Final rcal do tcxto com rolamento a es-
qucrda
Tab Préximo campo a dircita no mesmo item
Shift+Tab Préximo campo a csquerda no mesmo

itcm

(1) inicio real do texto: é quando o cursor estd posicionado sobre o primeiro
caractere do texto e ndo existe texto a esquerda sem visibilidade.

(2) final real do texto: é quando o cursor estd posicionado sobre o iltimo
caractere do texto e ndo existe texto a direita sem visibilidade.

(3) inicio do texto com rolamento: é quando o cursor estd posicionado na
primeira posi¢ao da parte visivel do texto e existe texto Q esquerda.

(4) final do texto com rolamento : ¢ quando o cursor estd posicionado na iiltima
posi¢do da parte visivel do texto e existe texto a direita.
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A tabcela a seguir descreve o funcionamento das teclas de navegagdo sobrc os campos

de selegdo.
Tecla de navegacgiao Posi¢ao destino do cursor
- Préximo campo a dircita no mesmo item
« Préximo campo a esquerda no mesmo item
T Campo acima, s¢ mesmo itcm
Primciro campo da linha acima, se itcm difcrente
d Campo abaixo, sc mesmo itcm
Primciro campo da linha abaixo, sc itcm difcrente
Home Primciro campo do mcnu
End Ultimo campo do menu
Tab Préximo campo a dircita no mesmo item
Shift+Tab Préximo campo a esquerda no mesmo item

2.3.4 Alteracdo dos campos

Para altcrar um campo de cntrada basta posicionar o cursor sobrc 0 campo descjado e
digitar um texto. Use as teclas Del ou ¢ (backspacce) para climinar caractercs ¢ Ins
para inscrir caracteres no meio dc um texto ja existente no campo.

Para sclecionar um campo de sclegiio, voce deve posicionar o cursor sobrec 0 campo
descjado ¢ pressionar a Barra de espaco ou a Ictra maidscula que aparcce no nome do
campo. Usando o recurso de teclar a lctra maidscula do campo, voce ndo precisa estar
posicionado sobrec 0 mesmo, pois 0 Redator posiciona o cursor ¢ seleciona automatica-
mentc o0 campo associado a letra.

Nos campos dc sclegiio exclusiva existe sempre um campo sclecionado. Sclecionando
outro campo, o Redator tira a sclegdo do campo anteriormente sclecionado.

Para vocé saber sc um campo cstd sclecionado ou ndo, certifique-se de que as cores
para os campos sclecionados ¢ ndo sclccionado sdo difcrentes (veja item 9.5.2 Janelas
de menus).

2.3.5 Confirmacdo dos menus

O Rcdator s6 cxccuta a operagiio sclecionada apés voce confirmar as informagdces
fornccidas ao menu.

Sc 0 menu ¢ composto por um tnico item de campos de sclegdo exclusiva, o simples

fato de sclecionar um campo faz com que o Redator exccute um passo, por excmplo,
mostrar um nOvo menu.
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Se o menu é composto de vérios campos (dc entrada, de selegdo exclusiva ou nio),
vocé deve selecionar os campos de selegio com Barra de espaco ou com a letra
maitscula associada e altcrar os campos de cntrada, se nccessério. Apds verificar se
todos os dados do menu estiio corrctos, vocé deve confirmar o menu teclando Enter.

2.3.6 Cancelamento dos menus

Se vocé desistir da operagdo escolhida antes de confirmar o menu, voc¢ pode cancela-
lo. Algumas opcragdcs, como impressao, revisdo ¢ busca/troca podem scr canceladas
mesmo apds a confirmagdo do menu.

Para cancelar um mcnu voct deve usar a tecla Esc. Esta tecla cancela o menu exibido
no momento. Para cancelar o pr6ximo, s¢ houver, tecle novamente Esc ¢ assim
sucessivamcnte, al¢ voltar a cdigdo.

A seqiiéncia Ctrl+Break canccla de uma s6 vez todos os menus da tela, voltando para
a cdigdo. Ou seja, ¢ como sc vocé tivesse pressionado vdrias vezes a tecla Ese, até tirar
todos os menus da tela.

2.3.7 Operacgbes especiais com menus

A scqiicncia Shift+F10 rctira, momentancamcntc, os menus da tcla, permitindo a
visualizagdo do texto sob os mesmos. Qualquer tecla pressionada apds a retirada dos
menus {az com que clcs voltem, no mesmo estado cm que cstavam antes da suarctirada.

Digitando-sc Alt+F10, o Redator repete a ultima scqiiéncia de menus de operagio,
mostrando o menu de entrada de dados correspondente a operagio escolhida.

2.3.8 Menu principal

O mcnu principal, que aparece no topo da tcla, exibe o nome das scte operagdes que
vocé pode cfctuar via menu. Sio clas:

« Arquivo;

« Caracteristica;
+ Buscar;

+ Impressio;

« Limpar;

- Padrdces;

+ Revisdo.

As informagées a respeito de cada operacdo estdo detalhadas nos respectivos
capitulos.
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Para percorrer os campos do menu principal use as setas — € ¢ .

O uso da seta | sobre um campo do menu principal tem 0 mesmo efcito que a selegdo
do campo. Neste caso, abre-se um novo menu com informagdes pertinentes A operagiio
solicitada. O menu principal pode abrir-s¢ em dois novos tipos de menu:

» menu de operagao;
» menu de entrada de dados.

Menu de operacdo
O Redator exibe um menu de operagdo nos casos de sclegdo de:

« Arquivo;
« Caracteristica;
- Padrdcs;
» Revisio.

Para navegar sobre os campos do menu de operagdes use as sctas Tel.

O uso da scta — sobrc 0 menu de operagdes tem o mesmo cfcito de um cancelamento
(Esc) scguido de uma navegagdo para dircita. Se esse novo campo do menu principal
tiver menu de operagiio, o mesmo serd sclecionado. O mesmo ocorre com a seta «— .
Menu de entrada de dados

O Rcedator exibe um menu de entrada de dados nos casos de sclegdo de:

- Buscar;
+ Impressdo.

O comando Limpar nio abrc mcnu.
Sc o item destino no mcnu principal é¢ Buscar, Impressao ou Limpar, a navegagao

ndo abre o menu de entrada de dados. Para que isso ocorra vocé deve sclecionar o
campo via sclegdo normal ou scta |
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2.4 Medidas

O Redator possui campos de entrada de dados cm que vocé deve fornecer medidas, tais
como largura de formuldrio ¢ deslocamcnto do Tab. Nessecs campos vocé pode
informar o niimero correspondente a medida descjada, scguido ou ndo da sua unidade
de medida. Por cxemplo:

"largura do formuldrio :" 80 ou 80p10.

Quando a unidade dc medida ndio ¢ digitada, o Redator adota a unidade padrao definida
no menu Medidas (Padrdcs-Mcdidas). Sc vocé fornccer a unidade de medida, o
Redator grava-a em disco. No entanto, scmpre que a medida é aprescntada no menu,
ela aparcce na unidade padrio.

Voct pode alterar a unidade dc medida padrdo para a que melhor se adapte ao scu
documento. Para isso o Redator dispée dc um conjunto dc unidades de medidas
horizontal ¢ vertical.

As tabclas a seguir apresentam as unidades de medidas validas.

Unidade horizontal Significado

pS 5 caracteres por polcgada
pl10 10 caracteres por polcgada
pl2 12 caracteres por polcgada
plS 15 caracterces por polegada
p20 20 caractercs por polcgada
pt ou ponto ponto (1/72 de polcgada)
pa ou paica paica (1/6 dc polcgada)
pol ou polcgada polcgada (25,4 mm)

cm ou ccntimcetro centimetro

mm ou milimctro milimetro

Unidade vertical Significado

pé 6 linhas por polcgada

p8 8 linhas por polegada

pt ou ponto ponto (1/72 dc polcgada)
pa ou paica paica (1/6 dc polcgada)
pol ou polcgada polcgada (25,4 mm)

cm ou ccntimctro centimetro

mm ou milimctro milimctro
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No caso de pt, pa, pol, cm e mm, o Redator aceita a unidade escrita na forma abreviada
ou por extenso. Vocé também pode digitar a menor parte do nome da unidade que a
identifique.

Por exemplo, 'po’ pode ser ponto ou polegada, mas "pon’ sé pode ser ponto. Entdo, o
Redator entende "pon’ como ponto, *pa’ como paica, ‘cent’ como centimetro € assim
por diante.

A tabela a seguir traz a conversdo completa de todas as unidades de medida aceitas
pelo Redator. Sua interpretagfo € a seguinte: 1pS = 2p10 =2,4p12 e assim por diante.
Ou seja, entra-se na tabela pela linha e sobe-se pela coluna.

pS pl0 pl12 p15S p20 pt pa pol c¢m mm

ps 1 2 24 3 4 144 12 02 0508 5,052
plo{ 05 1 12 1,5 2 72 06 01 0254 2,526
pl2 | 0,416 0833 1 1,229 1,666 5976 0498 0,083 0,209 2,105
p15 | 0,333 0,666 08 1 1,333 4,752 0,396 0,066 0,167 1,676
p20| 025 05 06 075 1 36 03 005 0,127 1,27
pt 0,068 0,137 0,165 0,207 0,277 1 0,083 0,013 0,033 033
pa | 083 1,661 1994 2493 3324 12 1 0,166 0423 4,231
pol | 5 10 12 15 20 72 6 1 2,54 254

em | 1951 3902 4,685 5857 7,837 28,2962,358 0393 1 10

mm | 0,195 0,390 0468 0,585 0,783 2,829 0,235 0,039 0,1 1

2.5 Régua de tabulagédo padrao

A régua de tabulagdo define os pontos de uma linha onde o cursor deve parar quando
se pressiona a tecla Tab (veja item 4.7 Inser¢do de texto).

Existem dois tipos de régua:

+ padrio;
» definida pelo usudrio.
A régua padrio tem pontos de tabulaggo em intervalos fixos, ji definidos. No entanto,

vocé pode configurd-la da maneira que desejar (veja item 6.3 Documento e item 6.4.3
Dimensées).
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Pressionando Tab, o cursor avanga até o proximo ponto de tabulagdo, em relagdo a
posicdo corrente do cursor.

O cursor avanga de um a n caracteres, onde n € o deslocamento padrio definido na
tabulagdo (Tab).

O espago entre a tiltima posi¢ao do cursor ¢ o ponto de tabulagdo fica em branco.
Navegando sobre o texto onde foi pressionada a tecla Tab, o cursor fica maior. Isso
ocorre pois 0 Redator considera o Tab como um itnico caractere com tamanho

equivalente ao nimero de caracteres pulados.

Ao alterar o deslocamento da tabulagdo (veja item 6.4.3 Dimensées), o tamanho da
tabulagdo se altcra, modificando a estética do documento.

Para a régua definida pelo usudrio, o comportamento do Tab é difercnte (veja capitulo
4 - Edig¢ao).

2.6 Arquivos
Ap6s preparar o seu documento, para que vocé consiga usa-lo vérias vezes sem ter que
digita-lo novamente, ele deve ser guardado. Para isso, vocé deve escolher um nome
para guarda-lo no disco. A opcragdo de armazenar o documento no disco chama-se
salvar ou gravar um arquivo. Para o Redator, cada documento que vocé cria e salva
em disco é um arquivo.
Diversos comandos do Redator trabalham sobre arquivos. Assim, em seus menus, vocé
precisa informar o nome do arquivo a scr usado.

2.6.1 Nome de arquivo

Os nomes que vocé vai dar aos documentos (arquivos) deve seguir um formato
determinado.

Dentro do Redator o nome de arquivo segue a mesma regra de formagio do nome de
arquivo do MS-DOS:

[x:1 \] [rota\) nome [.ext]

onde:
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x - nome da unidade de disco. Pode scr A:, B: etc;
\- scparador dos subdirctdrios;

rota - especificagdo do diretdrio (veja itens 2.7 ¢ 5.4.1 Rota) com méximo de 30
caractercs;

nome - cadeia com maximo de 8 caracteres;

ext - cadcia com maximo de 3 caracteres indicando o tipo do arquivo. Nio podem
ser usados os caracteres: ? * /., :; =[]\ + e branco.

Os elementos que aparecem entre colchetes na sintaxe sdGo opcionais.

2.6.2 Mascara de caracteres

Para visualizar a lista dos arquivos guardados no disco, vocé deve posicionar o cursor
sobrc o campo dec nome de arquivo ¢ pressionar F11 ou Shift+F1 (veja item 2.8 Listas).

Para restringir a lista de arquivos apresentada pelo Redator, vocé pode fornecer uma
madscara para 0 nome ¢ a cxtensdo do arquivo. Essas mdscaras compdem-se dos
caracteres * (asterisco) ¢ ? (interrogagio).

O simbolo ? indica que qualquer caractere valido para nome de arquivo pode ocupar a
sua posicio.

O simbolo * indica que qualquer caractcre valido para nome de arquivo pode ocupar a
sua posigio ¢ todas as restantes.

Por exemplo, dada a seguinte lista de arquivos:

REDATOR.A RED.A DOC.D
REDATOR.B RED.B DOCUM.DOC
REDATOR.C RED.C

REDATOR.OBJ  RED.OBJ

Miscara Lista apresentada

RE?”.A RED.A

RED.? RED.A RED.B RED.C

RE*.A RED.A REDATOR.A

RE2.* RED.A RED.B RED.C RED.OBJ

RE** REDATOR.A REDATOR.B REDATOR.C REDATOR.OBJ
RED.A RED.B RED.C RED.OBJ

*2 REDATOR.A REDATOR.B REDATOR.C
RED.A RED.B RED.C DOC.D

* todos os arquivos do dirctério
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2.6.3 Nomes de arquivo reservados

Existem nomes de arquivo ¢ extensdes que sdo rescrvados ao sistcma opcracional
MS-DOS ou ao Redator. Portanto, vocé ndo pode usi-los para arquivos criados no
Redator. Os nomes de arquivo reservados sio:

» CON;
+ AUX;
« COM1;
« COM2;
- PRN;
« LPTI;
« LPT2;
« NUL.

Os nomes dc extensdo de arquivo rescrvados sdo:

. $38;
. BAK.

2.7 Rota

Rota é o caminho para se chegar em um dirctério de arquivos. O Redator pode procurar
0s scus arquivos cm trés dirctérios que sio:

- rota corrente;
» rota do programa executével;
» rota do ambicnte.

2.7.1 Rota corrente

E o diretério de onde o Redator foi chamado. Nesse dirctério devem ficar, obrigatoria-
mente, 0S arquivos:

- RDP.AMB;
- RDP.GLS.

Também podem ficar os arquivos:

- RDP.AJD;
« *COR;
« *DIC;
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+ *DRYV;

+ * MAC;

« *SIS;

- *TCL;

+ *VID;

- arquivos de texto.

2.7.2 Rota do programa executavel

E o dirctério onde fica o programa cxccutével do Redator (RDP.EXE). Nessc dirctério
podem ficar os arquivos:

- RDP.AJD;
- RDP.AMB;
- RDP.GLS;
« * COR;

- *DRYV;

« *SIS;

« *TCL;

« *VID.

Esscs arquivos sdo lidos quando sc usa os comandos Mala Dircta, Padriio - Cores,
Padriio - Maquina, Arquivo - Carrcgar, Salvar. Eles podcm ficar tanto no dirctério
corrente quanto no dirctério do programa exccutdvel. Toda vez que o Redator necessita
ler csscs arquivos, cle primeiro procura no dirctério corrente ¢ depois no diretério do
programa cxccutdvel.

2.7.3 Rota do ambiente

E o dirctério definido dentro do Redator (veja itcm 5.4 Ambiente). Quando essa rota
cstd definida, indica aos comandos Carregar, Salvar ¢ Grafico que os nomes dos
arquivos fornccidos devem scr procurados ncla. Para isso, o Redator inicia o campo
"Nome dc arquivo”, dentro do menu, com a rota definida. Se vocé apaga essa rota ¢
escreve somentc 0 nome do arquivo, o Redator 1€ o arquivo da rota corrente.

2.8 Listas (F11)
A lista ¢ um menu que o Redator exibe no lado dircito da 4rca de edig#o. Elc traz a lista

do clemento solicitado, quc pode ser uma lista de arquivos, arquivos descritores
(drivcers), tipos ¢ tamanho dc caractercs.
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Para solicitar uma lista basta teclar F11 ou Shift+F1.

Se a lista solicitada é de arquivos ou arquivos descritores (impressoras, teclado ou
video), o menu pode mostrar até 18 clementos, cm ordem alfabética. No caso de tipo
¢ tamanho de caractercs, € possivel visualizar até S clementos dc cada vez.

Caso existam mais elementos do que 0 menu possa mostrar, voce pode rolar a tela para
visualizar o restante dos clementos da lista.

2.8.1 Navegacgéo sobre lista

A lista exibida possui um cursor que se posiciona scmpre sobre o primceiro elemento
dalista, quando a mesma é chamada. Para navegar sobre a lista voc€ pode usar qualquer
uma das teclas apresentadas na tabela a scguir.

Tecla Movimento do cursor

Tou—o Elemento acima
Sc o cursor cstd na primeira linha ¢ c¢xistcm mais cle-
mcntos a mostrar acima, rola a lista para baixo
Nio tendo clemento acima, ndo tcm cfcito

doue Elemento abaixo
Sc o cursor ¢std na dltima linha ¢ existem mais clemen-
tos a mostrar abaixo, rola a lista para baixo
Nio tendo clemento abaixo, ndo tem efcito

PgUp Mostra os clementos da proxima tcla

PgDn Mostra os clementos da tela anterior

Home Posiciona o cursor no primciro clemento da tcla

End Posiciona o cursor no dltimo clemento da tcla

Ctrl+Home Mostra a primeira tcla da lista ¢ posiciona o cursor no
primciro clemento

Ctrl+End Mostra a ultima tcla da lista e posiciona o cursor no

ultimo elemento

2.8.2 Selecdo de um elemento da lista

Para sclecionar um dos clementos da lista, vocé podc posicionar o cursor sobre 0
elemento ¢ pressionar Enter ou Barra de Espaco. Pode, ainda, pressionar a Ictra
correspondente ao clemento, situada a esquerda do mesmo.
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2.8.3 Tipos de arquivos selecionados

Dentro de um menu, em qualquer campo onde o Redator pede 0 nome de arquivo, vocé
pode digitar uma rota ¢ uma mascara (veja capitulo 5 - Arquivos) antes de pressionar
F11 ou Shift+F1.

Se vocé omitir a méscara, 0 Redator procura o arquivo no diretdrio corrente. A lista
varia conforme o campo onde o cursor esta posicionado. A tabela a seguir traz os tipos
padrdo que o Redator exibe em cada campo.

Campo Mascara usada
Arquivo Carrcgar * tipo padrdo
Arquivo Salvar * tipo padrdo
Arquivo Macro  Abrir * MAC
Arquivo Macro  Exccutar * MAC
Arquivo Eliminar *x

Arquivo Copiar * x

Arquivo Trocar *
Caracteristica Gréfico * GRF
Impressao Disco * IMG

Nos campos com arquivos de configuragio (VID, TCL ¢ DRV) ndo é possivel informar
arota. O Redator procura os arquivos na rota corrente €, S¢ ndo os encontrar, procura
no rota do programa executdvel.

Necsse caso o Redator ignora qualquer mascara informada e usa as mascaras indicadas
na tabela a seguir.

Campo Miscara
Arquivo Carrcgar  Texto  Video | *.VID
Arquivo  Salvar Texto  Video | *.VID
Impressdo Impressora * DRV
Padrocs mAgquina  Teclado *TCL
Padrocs mAquina  Vidco * VID

No caso dos campos "Fontc" ¢ "Corpo" (veja item 6.1 Caractere) o Redator apresenta
a lista vdlida dos tipos de lctras cxistentes na impressora instalada (veja capitulo 8 -
Impressado). A lista referente aos tamanhos vélidos € apresentada de acordo com o tipo
de Ictra escolhido.
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2.9 Memodria

Para funcionar, o Redator necessita de um espago na memdria do microcomputador de
no minimo 450 kbytes e de um espago em disco de 10 kbytes.

Durante a edigfo de um texto, o Redator mantém partc do mesmo em memdria e parte
em disco. As suas caracteristicas, no entanto, permanccem na meméria do microcom-
putador. Para saber a quantidade de memdria disponivel tecle Ctrl+F9.

Quando a quantidade de memdria disponivel € pcqucna, comprometem-se operagdes
tais como a aplicagdo de caracteristicas, movimentagdo de texto, eliminagio e
impressdo. Compromete-se também o espago disponivel para o arquivo.

O Redator ndo usa memdrias estendida e expandida.

2.10 Selegéo

E o modo usado para dclimitar uma é4rca do texto onde se queira efctuar uma
determinada operagdio como mover, copiar elc.,

A drea selecionada fica realgada com a cor do cursor. Para maiores detalhes, veja item
4.9 Selegao.

2.11 Teclas rapidas
As teclas rapidas sdo, em geral, atalhos para opcragdes via menu.

Uma grande parte da formatagdo do texto pode scr fcita através de menus ou usando-se
o recurso de tecla rapida.

A tecla rapida é a combinagio das tcclas Alt ou Ctrl com uma segunda tecla. Sua
representacdo ¢ tecla+tecla. Para ativar a tcclardpida vocé deve pressionar Alt ou Ctrl,
manté-la pressionada e pressionar a tecla indicada apds o sinal de soma.

Se o caractere da tecla rdpida ¢ acessado através da tecla Shift, vocé deve, quando
usd-la como tecla rapida, pressionar a seqii¢ncia Alt+Shift+tecla.

Veja a lista de teclas rdpidas validas no Apéndice E - Teclas usadas no Redator.
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2.12 Teclas de fungao
Sao as teclas Fx onde x ¢ um nimero (F1, F2, ..., F12). Em geral essas teclas estiio
localizadas na parte supcrior do tcclado, em grupos de quatro, ou no lado esquerdo do
teclado, agrupadas num tnico bloco.
O Redator usa as teclas de fungfio 1 a 12. No entanto, em alguns casos as teclas F11 ¢
F12 mesmo estando presentes no teclado podem ndo ter efcito sobre o Redator. Neste
caso vocé deve usar a seqiiéncia Shift+F1 ¢ Shift+F2.
Algumas teclas de fungio t&m uso associado a diversos comandos (F2 ¢ F8). Outras
s30 uma fungdo genérica como no caso dc F9 e Ctrl+F9.

2.12.1 Desfazer (F2)

Essa fun¢iio permite voltar o texto ao cstado anterior & operagdo que acaba de ser
rcalizada.

Pode ser aplicada apds os casos dc:
+ mover;
+ copiar;
- eliminar caracteres (via teclas Del ou ).
2.12.2 Repetir (F8)
Essa fungfio pcrmite repetir a ultima operagdo cfctuada.

Vocé pode usd-la para repetir uma:

aplicagdo dc caraclcristicas dc caractere, pardgrafo ¢ régua;
movimentagao;

- cOpia;
- busca;
« troca.

2.12.3 Repaginar (F9)

Durante a cdigdo dc um texto, o Redator ndio qucbra as piginas automaticamente
scgundo as dimensdes do documento.

O Redator faz a repaginagiio do texto somente quando solicitado (através de F9) ou
quando voc¢ altcra as dimensées do documento.
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Sc vocé estd trabalhando com um texto grande e ndo o repaginar, o Redator trata-o
como um documento de uma tnica pagina (vcja na linha de status o niimero da linha
dentro da pagina). Isto pode fazcr com que diminua a velocidade de edigdo. Portanto,
recomenda-sc que vocg repaginc o scu documento scmpre quc possivel.

2.13 Saida do Redator (F3)

Para terminar uma sessiao do Redator ¢ voltar ao sistema operacional, basta teclar F3
no cstado de edigdo.

Se.vocé alterou o texto em edigdio ¢ ndo o salvou, o Redator apresenta uma mensagem
informando que o texto foi altcrado ¢ pede para vocé confirmar a saida ou nio.
Respondendo Nao, o Redator volta ao estado de edigdo. Respondendo Sim, o Redator
abandona as altcrag6es cfctuadas ¢ retorna ao sistcma operacional.

Sc vocé ndo alterou o texto, o Redator solicita apenas uma confirmagio de saida.
Respondcendo Nao, o Redator volta ao cstado de edigdo.

No momento da saida, o Redator exccuta algumas operagdces:

» atualiza o arquivo RDP.AMB (vcja item 2.13.1 a scguir) com os dados que porven-
tura tenham sido altcrados;

+ fecha arquivo de macro aberto, se cxistir algum;

- climina da memoria o arquivo dec trabalho, quc clc usa durante a cdigio de um
documento.

2.13.1 Arquivo de caracteristica do ambiente

O Rcdator grava as caracteristicas do ambicnte que voct estd trabalhando num arquivo
chamado RDP.AMB. Essc arquivo, quc fica no dirctério corrente, independentemente
sc a lcitura inicial do arquivo tcnha se¢ dado no dirctério corrente ou no programa
exccutdvel, ¢ carregado toda vez que vocé inicia uma sessdo com o Redator.

Assim, as caraclcristicas gravadas ncle sdo validas para o inicio da cdi¢do. Essas
caracteristicas, no cntanto, podem scr altcradas.

O arquivo RDP.AMB contém as scguintcs informagdcs:

- rota do ambicntc;

+ tipo padrdo do documento gerado;

« sc gera cépia do documento ou nio;
« dimcensdes do documento;

- deslocamento da régua padrio;

+ deslocamentos de titulo ¢ rodapé;
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« caracteristicas dc numecragio;

- unidade dc medida padrio;

- caracteristicas de cxibigio;

« quantidade dc linhas ¢ colunas a rolar;
« vidco ¢ tcclado em uso.

O Redator Ié do arquivo RDP . AMB as caracteristicas de documento, como
dimensées, numeracdo, deslocamentos de titulo etc, somente no caso de edi¢ao
de novos textos.

O Redator procura o arquivo RDP.AMB no dirctério corrente. Ndo o encontrando,
passa para o dirctério do cxecutivel.

Se ndo existir, o Redator adota os valores predefinidos para cada informagio (veja
item 6.4 Documento).

Para altcrar as informagdes do RDP.AMB basta altcrar as informagdes no Redator, via
menu (veja item 5.4 Ambiente ¢ item 6.4 Documento).

No caso das caractceristicas dc documento, existe um item no mcnu onde vocé pode
optar por altcrar ou nio as informagdes do RD2.AMB. Se vocé optar por ndo altcrar o
padrio, as novas caracteristicas do documento sdo validas apcnas para o documento
em cdigio ¢ sdo gravados junto ao documcnto, mas nio no RDP.AMB,

2.13.2 Problemas na saida

Sc ocorrer algum problema durante a sessdo do Redator, como uma queda de encrgia,
ndo ¢ possivel fazer a gravagao final dc RDP.AMB. Para consolidar as altcragGes do
RDP.AMB voct deve repetir todas as operagdes de alteragdo das caracteristicas de
ambicntc ¢ sair via F3.

Arquivos com cxtensiio $$$ sdo tempordrios ¢ de trabalho do Redator. Esses arquivos

sdo apagados na saida normal do Redator (F3). Caso cxistam c¢cm sua rota corrente,
apaguc-os usando o comando Declcte do sistema opcracional.
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3 - Ajuda

Sempre que solicitada, a fungfio A juda apresenta explicagdes que auxiliam no uso do
Redator. Para acioné-la basta teclar F1, em qualquer ponto do Redator.

Se 0 menu dc comandos estiver ativo, ou seja, tecla F10 acionada, a fungio Ajuda
torna-se contextual em relagdo aos menus € seus campos. Neste caso, ao solicitar uma
ajuda, o Redator apresenta uma tela de auxilio referente a opgéo apontada pelo cursor.

3.1 Tela da Ajuda

A tela da fungdo Ajuda ¢ uma jancla que se divide em trés partes:

- linha de titulo;
- linha de oricntagdo de teclas;
+ &rea dc texto da explicagdo.

A linha de titulo, que fica na borda supcrior da jancla, identifica o assunto que esta
scndo explicado.

A linha de orientagio de teclas, que fica na borda inferior da jancla, indica as teclas
que vocé pode utilizar na jancla cm uso. Geralmente ela traz:

« F1  -teclade ajuda;
« F11 -teclade indice;
« PgUp - tccla de navegagdo para tela anterior da jancla;
+ PgDn - tecla de navegagio para tela scguinte da jancla.

A érca da jancla cntre as bordas supcrior e inferior traz o texto com a explicagio
referente ao titulo. Nela podem haver campos de ligagdo entre as telas da janela. Os
campos sdo as palavras cm destaque na tela. Eles fazem a ligagio cntre duas telas com
assuntos relacionados ou complementares.

No caso de existirem campos de ligagdo na tela, o Redator permite vocé mover com o
cursor entre eles selecionando o descjado.

A seguir tem-se um cxemplo de tela de ajuda do menu Eliminar do menu Arquivo.
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Arquivo - Eliminar

Apaga arquivos do disco.
Possui o seguinte campo:

Arquivo - nome do arquivo a ser eliminado, segundo

o |[padrdo DOS

OBS.: Pode-se utilizar referéncia ambigua no nome do
arquivo, eliminando-se todos os arquivos que sa-
tisfagam a referéncia.

“—— F1-? Fl1- Indice PgUp PgDn

Nesse exemplo, note que o cursor s¢ posiciona sobre padrao DOS, que é um campo
de ligagdo com outra tcla da jancla. Além disso, PgUp e PgDn indicam que essa tcla
de ajuda possui tela anterior e posterior.

3.2 Teclas usadas na ajuda

Para facilitar o uso da fungio Ajuda e obtcr um melhor aproveitamento da mesma,
vocé pode usar algumas teclas especiais, que estiio descritas a seguir.

3.2.1 Gerais

- F1 - explicacomo utilizar a fung¢do Ajuda;
+ F11 - apresenta o indice das tclas dc informagiio disponiveis na fun¢éio Ajuda;
+ Esc - abandona o menu da fungdo Ajuda.

3.2.2 Navegacgédo

A navegagdo ou movimentagio do cursor pode scr fcita entre telas e entre campos.

Navegacao entre telas

- PgUp - vai para a tela anterior;
+ PgDn - vai para a tela seguinte.
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Navegacgdo entre campos

« Home - posiciona o cursor no primeiro campo da tela;
- End - posiciona o cursor no ultimo campo da tcla;
T - posiciona o cursor no campo anterior;

+ ¢ - posiciona o cursor no campo anterior;

. 1 - posiciona o cursor no préximo campo;

+ — - posiciona o cursor no préximo campo.

3.2.3 Selecdo de campos

Para selecionar um campo e acessar a tcla de auxilio referente a ele, a fung¢do Ajuda
permite o uso de duas teclas:

+ Enter;
- Barra de espaco.

As seqiiéncias de teclas Ctrl+Break e Shift+F10 ndo sdo aceitas nos menus
da fungdo Ajuda.

3.3 Ajuda na edigéo
Para obter ajuda durante a edig¢do siga os passos:

1. tecle F1. O Redator apresenta as scguintes opgdes:
- indice;
» Teclado;
+ Comandos;
« Procedimentos;
« como Usar;

2. navegue até o itcm desejado;
3. tecle Enter ou Barra de espaco para scleciond-lo.

3.3.1 indice
Essa op¢do contém uma lista, em ordem alfabética, de todos os tépicos disponiveis no

Redator. Voct podc ativi-la através da tecla F1 na tela de edig@o ou em qualquer tela
do menu Ajuda, através da tecla F11.
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3.3.2 Teclado

Essa opg¢do fornece, agrupadas em ordem alfabética, informagdes sobre todas as
combinagdes de teclas usadas no Redator, com explicagdo de como usi-las em cada
caso. Divide-se em teclas de:

+ edicdo;
« formatacio;
« fungdo;

- navegacdo na edigio;

- navegagio na impressio em video;

+ navegagao nos menus;

- revisdo;
- selecdo.

Pode ser ativada através da tecla F1 na tcla dc cdigdo, ou através da tecla F11,
escolhendo a op¢do Teclado em qualquer tcla do menu Ajuda.

3.3.3 Comandos

Esta opgio fomece informagdes sobre os comandos dos menus do Redator (ativados
via F10). Com o menu do Redator ativado, vocé pode teclar F1 sobre qualquer campo,
que afungdo A juda apresenta uma tela de auxilio com informagdes especificas daquele

campo.

A op¢do Comandos divide-se em:

+ Arquivo

— Carregar

— Salvar

— Ambiente

— Macro
Abrir
Fechar
Executar

— Eliminar

— Copiar

— Trocar

« Caracteristica
— Caractere

Paragrafo

Régua

Documento

Coluna

— Grifico
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« Buscar

- Impressdo

 Limpar

- Padroes
— Medidas
— Geral
— Exibi¢do
— Rolamento
— Corces
— Miquinas
— Bordas

+ Revisdo
~ Revisar
—~ Diciondrio Espccial

Podc ser ativada através da tecla F1 na tela de edicdo, ou através da tecla F11,
escolhendo a opgiio Comandos cm qualquer tela do menu Ajuda.

3.3.4 Procedimentos

Essa opgdo contém informagdes basicas de como operar o Redator nas situagdes mais
comuns dc uso. Divide-sc ecm:

- Editando
— Buscando Texto
Copiando Tcxto
Apagando Texto
Sclecionando Texto em um Documento
Desfazendo Opcragdes
Definindo Titulos
Dcfinindo Rodapés
Alterando a Cor do Cursor

- Formatando
— Formatando Tcxto

+ Imprimindo
— Imprimindo Documcntos
— Mudando dc Impressora
— Imprimindo Titulos ¢ Rodapés
— Dcfinindo Margens

» Trabalhando com Documentos ¢ Arquivos
~ Criando novos Documentos
- Carrcgando Documentos
- Salvando Documecntos
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« Utilizando a Mala Dircta
— Conceitos de Mala Dircta
— Definindo Parédgrafos dc Comando
— Definindo Varidveis
— Referenciando Varidvcis
— Criando e Editando o Glossario
— Construindo um arquivo de Dados para Mala Dircta

- Exemplos de Mala Dircta
— Usando Variaveis
— Usando Etiquetas
— Usando Comando SE
— Usando Comando ANEXAR

« Criando Colunas
— Definindo Colunas - Manual
— Dcfinindo Colunas - Automatico

- Grificos
— Capturando Grificos
— Dcfinindo Grificos
— Imprimindo Grilicos

+ Revisando um Texto
— Revisando um Documento
— Informando um Diciondrio Espccial
— Incluindo Palavras num Diciondrio Espccial
— Desmarcando Palavras Suspcitas

Pode ser ativado através da tecla F1 na tcla de edigdo, ou através da tecla F11,
escolhendo a opgdo Procedimentos cm qualquer tcla do menu Ajuda.

3.3.5 Como Usar

Explica como usar o mcnu Ajuda do Redator.

3.4 Ajuda nos Menus

Com o menu de comandos ativo (tccla F10 acionada), a fun¢o Ajuda apresenta uma
tela de auxilio referente ao recurso ¢cm uso no momento. Para isto:

1. tecle F10;
2. posicione o cursor sobre o rccurso descjado;
3. tecle F1.
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Na situagfo da figura a scguir, ao acionar F1, a fun¢do Ajuda exibe telas de auxilio
especificas ao recurso Caractere.

Arquivo Caracteristica Buscar Impressdo Limpar Padrdes Revisar

Caractere
Paragrafo
Régua
Documento
cOluna
Grafico
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4 - Edigéao

O Redator é um editor de textos. Assim, a edi¢d3o € uma dc suas principais fungdes,
pois permite que voc€ realize com facilidade, por exemplo:

« corregdo e alteragdo de textos;

- modificagdes na estética final de um documento, alterando margens, alinhamentos
e tipos de letras usadas.

Para melhor aproveitar os recursos do Redator, vocé deve saber de alguns itens que
vio facilitar a sua tarcfa de gerar um bom documento. Neste capitulo vocé vai aprender,
entre outras coisas, a navegar pelo texto, acentuar palavras ¢ trabalhar com blocos
(selegdo).

4.1 Criacao de paragrafo

O pardgrafo € um texto ou uma seqiiCncia de caracteres, delimitada por quebra de linha
(Enter). Um parégrafo pode ter uma ou mais linhas. E demarcado, na tela, pelo sinal
de fim de parégrafo, que é¢ um circulo ovalado.

O sinal de fim de paragrafo s6 ¢ vista sc a opgdo de exibig¢io desse caractere estiver
ativa (veja item 9.3 Exibi¢do).

Nio existe comando especifico para criar um paragrafo. Com o cursor numa posi¢io
qualquer da tela, basta teclar Enter para criar um pardgrafo. Com isso vocé pode
quebrar um parigrafo cm dois. O inverso, juntar dois pardgrafos cm um, também &
facil. Vocé s6 precisa teclar Del sobre o sinal de pardgrafo para que o nesmo se junte
ao seguinte.

Exemplo de criagdo de um novo pardgrafo:

1. escrcva o texto normalmente;
2. escolha uma posigio no pardgrafo e insira uma quebra de pardgrafo teclando Enter;

3. com isso, serd criado um outro parégrafo (a partir da posig@io do cursor) logo abaixo
do atual.

O novo parégrafo tcrd as mesmas caractcristicas do anterior (veja item 6.2 Pardgrafo).
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4.1.1 Tamanho maximo

Um paragrafo pode ter até 1023 caractcres mais o scu sinal de fim de pardgrafo,
totalizando 1024 caracteres. Quando a edi¢do chegar a este maximo, o Redator
apresenta uma mensagem de aviso. Neste caso vocé deve passar, obrigatoriamente,
para outro parigrafo.

4.2 Navegacao
Chama-se navegagdo a movimentagiio do cursor pelo documento.
Vocé tem virios niveis de acesso dentro do texto. Accsso a caracteres, linhas, palavras,
piginas, posic¢des da tela, pardgrafos ou a um item especifico, por exemplo, navegagdo
por palavras suspeitas (veja capitulo 10 - Revisao).
As teclas usadas para a navegagfo estiio localizadas no teclado numérico, bloco de

teclas a direita do teclado. Para usd-las a tcclaNum Lock deve estar desligada. A seguir
tem-se a descrigio da fungio de cada tecla de navegagio.

Tecla Deslocamento do cursor
- Caractere a dircita

«— Caractere a csquerda

) Linha acima

d Linha abaixo

PgUp Tela anterior

PgDn Tela posterior

Home Inicio da linha ou da tcla
End Final da linha ou da tcla

As teclas Home ¢ End tém cfcitos distintos ¢ opostos.

Se vocé ndo estiver no inicio da linha e tcclar Home, o Redator posiciona o cursor no
inicio dessa linha. Caso voc¢ ja csteja no inicio da linha, o Redator posiciona o cursor
no inicio da tela.

A tecla End tem o efeito contrdrio, ou scja, posiciona o cursor no final da linha ou, se
voce ja estiver no final da linha, posiciona o cursor no final da tela.

Existem combinagdes das teclas normais de navegagdo que ajudam vocé a se

movimentar mais rapido pclo texto, posicionando o cursor em itcns que estejam mais
distantes da sua posi¢do atual.
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Estas combinagdes envolvem duas teclas:

« Ctrl;
« Alt.
Elas atuam somente sc pressionadas simultancamente com uma tecla de navegagio.

Neste caso representa-sc Ctrl+End, que significa pressionar Ctrl, manté-la pres-
sionada e teclar End.

A seguir tcm-se o resultado da combinagdo da tecla Ctrl com as teclas de navegagio
normais.

Teclas Deslocamento do cursor

Ctrl+ - Inicio da palavra a dircita

Ctrl+ « Inicio da palavra 4 esquerda
Ctrl+ T * Inicio do pardgrafo anterior
Ctrl+ | Final do paragrafo posterior
Ctrl+PgUp Primcira linha da pigina anterior
Ctrl+PgDn Primeira linha da pdgina posterior
Ctrl+Home Inicio do documento

Ctrl+End Final do documento

O Redator considera uma palavra o texto delimitado por separadores.

A seguir tem-se o resultado da combinagio da tecla Alt com as teclas de navegagio
normais.

Teclas Deslocamento do cursor
Alt+ — Palavra suspcita anterior
Alt+ « Palavra suspeita posterior

Consulte o capitulo 10 - Revisdo para saber como revisar o scu texto ¢ verificar as
palavras suspcitas.

Existe outra tecla que ajuda na movimentagao do cursor, mas que ¢ especifica para uso
naedigdo de texto, uma vez que cla altera o formato do paragrafo. E atccla de tabulagio
(Tab). Esta tecla desloca o cursor para a préxima tabulagiio na régua. Ela ndo é
considerada de navegag@o, pois inscre caracteres de controle dentro do documento.

Quando vocé estiver dentro de um menu, a tecla de tabulagdo tem uma segunda
fungdo (veja item 2.3 Menus).
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4.3 Desviar (F5)

Durante a edi¢do de um texto longo, vocé pode necessitar posicionar o cursor mais
rapido dentro do documento, em um determinado parégrafo ou cm uma certa pagina.
Para isso siga os passos:

1. pressione a tecla F5 (desviar);

2. escolha entre desviar para uma pagina () ou para um paragrafo (R);
3. digite o niimero da pigina ou pardgrafo, dentro do intcrvalo mostrado;
4. confirme (Enter) ou cancelc (Esc) a fungdo Desviar.

Desviar para uma pagina requer que o documento tenha sido repaginado pelo menos
uma vez (veja item 2.12.3 Repaginar).

Quando vocé escolhe entrc Desviar para uma ccria pigina ou parigrafo, o Redator
aprescentaum intervalo com o ndmero méaximo disponivel naquele momento. Caso vocé
tente desviar para um niimero que csteja fora do intervalo especificado, o Redator cxibe
uma mensagem de erro.

O comando Desviar scmpre posiciona o cursor no primeiro caractere do paragrafo ou
na primeira linha da pigina para ondc foi {cito o desvio.

4.4 Acentuacao

No Redator, a acentuagio ¢ feita da mesma mancira que numa maquina de escrever,
ou scja, tecla-se primeiro o acento ¢ depois a Ictra a ser acentuada. Por exemplo:

1. digitc o texto normalmente até a letra que deve ser acentuada;
2. tecle 0 acento desejado;

3. digite a letra a scr acentuada;

4. na tela aparece a letra ji acentuada.

Existem cinco simbolos para a acentuagio:

’ - agudo;

A - circunflexo;
¢ - grave;

~ - til;

" - trema

Ap6s teclar um destes simbolos, vocé pode digitar, qualquer letra que corresponda a
uma combinago possivel, como mostra a tabcela a scguir.
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Acento Letras a acentuar
Agudo () a, ¢ io,u,y
Trema () a, e i,ou,y
Circunflexo (M) a, c,i,o,u

Grave () a, ¢ i,0,u

Til (~) a,0,n

Embora a lctra y ndo scja usada na nossa ortografia oficial, o Redator permite digits-la
com acento agudo ou trema. O mesmo acontece com 0 acento grave para as Ietras e, i,
0, U, com o ircma para as letras a, ¢, i, 0 c o til para a letra n.

O Redator ndo aceita acentos combinados com outras Ictras difcrentes das apresentadas
na tabcela anterior ou com outros simbolos, permanccendo o tltimo caractere teclado.

Dcpendendoe do tipo de monitor, algumas Ictras podem ndo aparccer com o acento. Isto
acontece pois 0 mesmo nio dispde, ecm sua tabela interna, da combinagdo do acento
com a letra. Porém, o Redator armazena o caracterc acentuado. Assim, caso a sua
impressora ou um outro tipo de monitor tenha o caractere com acento, 0 mesmo serd
visivel normalmente.

4.5 Hifenizacéao

O Redator exccuta a hifcnizagiio automaticamente, scguindo as regras ortogrificas da
lingua portugucsa. No cntanto, para tcxtos digitados em outros idiomas ou quando
descjar ndo hifcnizar as palavras, voce podc desativar csta opgao.

Assim, ndo é nccessdrio tomar cuidado na digitagdo do texto no {inal dc uma linha. As
palavras quc niio couberem intciras serio hifenizadas automaticamente ¢ o cursor scrd
posicionado na proxima linha.

O hifen automdtico colocado pclo Redator ndio pode scr alterado ou apagado.
A hifcnizagiio pode scr incorrcla nos scguintes casos:

- palavras cstrangciras, pois a hilcnizagfio scguc rcgras da lingua portugucsa;
» seqiiéncia de caractercs que ndo forme uma palavra (cxcmplo: dddfffr);

» a largura dc coluna ou pagina scr menor do que a possibilidade de divisdo sildbica
da palavra (cxemplo: para largura Spl10, niio scrd possivel a scguite hifcnizagio
TRANS-PORTE.)

» palavras a screm distribuidas cm largura de paragrafo igual a 5 caractercs;
« apos pontuagio (cxemplo: 3.1415). Neste caso ndo cxiste hilcnizagio.
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4.5.1 Hifenizagédo forgada

Vocé pode por um hifen forgado em uma palavra grande em um paragrafo ndo
hifenizavel ou em palavras de outro idioma, que voc€ nccessite uma outra forma de
hifenizagdo. O Redator fard a quebra da linha na silaba que antecede o hifen forgado
para a formatagio do pardgrafo.

A hifenizagdo for¢ada também ¢ iitil quando uma grande quantidade de espagos em
branco num pardgrafo alinhado decixa-o sem estética. A insergdo de espagos em branco
¢ feita para ajustar as palavras iniciais e finais das linhas as margens esquerda ¢ dircita.
Um hifen na iltima palavra da linha pode ajudar a formatagdo do paragrafo, sem a
necessidade de muitos espagos em branco entre as palavras (vejaoitem 6.2 Pardgrafo).

Vocé pode editar e apagar o hifen forgado. Caso a palavra com hifen forgado saia da
posicao final da linha, este hifcn ainda fard parte do texto, devendo scr apagado. Assim,
rccomenda-sc muito cuidado com o uso de hifcns forgados. Apds altcragdes num
pardgrafo, as palavras com hifcnizagfo for¢cada podem ir para o meio dc um pardgrafo.

4.5.2 Inibicdo de hifenizacdo automatica

Em paragrafos intciros dc citagdes cm outro idioma, nomes proprios ou outras palavras
especiais, pode-sc inibir o recurso de hifenizagdio automatica.

Neste caso o Redator permite que voc€ torne um pardgrafo intciro ou cntiio um bloco
de palavras cm nfo hifcnizavel. Para isso, siga as instrugdcs:

1. sclecione o pardgrafo ou as palavras quc voc¢ descja sem hifenizagio;

2.acesse 0 menu de comandos (tecla F10), sclecione a opgdo Caracteristica de
caractere ou de paragrafo;

3. sclecionc, no menu correspondcente, Nao para o item hifcnizar.

As palavras ou pardgrafo sclccionados scrio marcados com o atributo de "Nio-
hifcniza". Neste caso ndo accitardo o hifcn automdtico do Redator (vejaitens 6.1 € 6.2
Caractere e Pardgrafo).

4.6 Formatacéao de paragrafo

No Redator, a formatagido dc pardgrafos ¢ automdtica. Ela scguc a caracteristica
definida pelo usudrio para o pardgrafo ou o padriio original do Redator.

A formatagdo leva cm conta vdrios itens definidos:

+ margens do formuldrio;
- margens do pardgralo;
+ tipo dc alinhamcnto;
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» régua definida pelo usudrio;
« hifenizagdo ou nio das palavras;
» fonte e corpo usados para as palavras.

Natela vocé vé a formatagao mais préxima daquela que scrd impressa, com as margens,
alinhamento, réguas, hifcnizagio e inscrgfo de brancos exatamente como na impressdo
final.

Texto colunado e palavras com fontes e corpos diferentes, ndo sdo visualizados
na tela como serdo impressos.

4.6.1 Insergdo de brancos

Na formatagio de pardgrafos alinhados as margens esquerda ¢ direita, o Redator inscre
espagos em branco cntre as palavras, com a finalidade de ajustar as palavras ao inicio
e ao final da linha.

Esse recurso sé ¢ usado c¢m tcxtos que ultrapassem uma linha ¢ que tenham
caracteristica de alinhamento dc pardgrafo Alinhado (veja itcm 6.2.1 Alinhamento).

Parigrafos podem cstar com caracteristica de Alinhado e nio ser fcita a formatagio
no video com inscrgdo de brancos. Isto ocorre quando aexibigdo de Alinhado-no-video
estd desativada (vcja item 9.3 Exibi¢do).

4.7 Insercgao de texto

Nos textos ja digitados, voce podc inscrir, em qualquer parte ¢ a qualquer momento,
lctras, palavras ou pardgrafos, a {im de realizar uma corrcgdo. Para isso, basta que o
Redator cstcja cm modo de inscrgao.

O modo de insergdo permite que voct digitc caractercs sem sobrescrever sobre o texto
original. Assim, o Redator cscreve tudo o que for digitado na posicdo a partir da qual
sc encontrao cursor ¢ deslocao textooriginal para a dircita, dando espago aos caracteres
digitados.

Para saber sc 0 Redator ¢std ou niio no modo de inserg¢édo, vocé deve verificar, na linha
de status, sc aparcce a palavra INS. Sc aparccer, indica que o Redator estd no modo de
insergo, caso contrdrio, indica quc 0 modo insergdo esta inativo (veja item 2.1.2 Tela
de trabalho).

Para altcrar o modo, vocé dcve pressionar a tecla Ins (inscr¢io). Esta tecla, que estd

posicionada na parte inferior do teclado numérico, trabalha no modo liga/desliga, ou
scja, toma ativo ou inativo o modo dc inscr¢fio cada vez que cla é pressionada.

4.7



4.7.1 Criagdo de um novo paragrafo

A criagio de um pardgrafo podc scr fcita cm qualquer partec do documento. Para isso
basta pressionar a tecla Enter. Ncste caso o pardgrafo criado tcrd as mesmas
caracteristicas do paragrafo onde foi pressionado Enter.

Um parigrafo novo, vazio, ¢ criado quando voc¢ tecla Enter ¢ o cursor esté posicionado
no primeiro ou tltimo caracterc do pardgrafo atual.

Caso o cursor esteja posicionado no meio do texto ¢ se tecle Enter, o paragrafo sera
dividido em dois, ficando os dois com as mesmas caracteristicas.

4.7.2 Insercdo de texto com a mesma caracteristica

Um texto inserido, com modo de inscrgdo ativo ou ndo, terd a mesma caracteristica do
caractere na posigao do cursor. Ou scja, sc o caractere cstd com o atributo de negrito ¢
varidvel, todo o texto digitado a partir desta posiglio terd esta caracteristica. Experi-
mente:

1. posicione em um caractere com atributos;
2. comcce a inscrir um texto;
3. repare que todo o texto inscrido tem a mesma caracteristica do caractere de origem.

Para que o texto inserido tenha caracteristica diferente da do caractere de origem, vocé
deve, antes ou ap6s digita-lo, alterar a sua caracteristica. Para isso, entre no menu
Caracteristica ou use as cclas rapidas (veja itcm 6.1 Caractere e Apéndice Teclas).

4.7.3 Insercdo de quebra de pagina
A fim de facilitar o trabalho dc diagramagfo ¢ melhorar a estética do documento,
tornando-o mais agraddvel, o Redator permite que voct force a quebra de piginas no
documcnto.
Essc recurso € (til para scparar capitulos, tabclas, cxcrcicios ¢ outros itens que estcjam
no mesmo documento ¢ que ndo foram scparados pela repaginagdo como descjado (veja
item 2.12.3 Repaginar).

Para inserir uma qucbra dc pigina:

1. posicionc o cursor no tltimo pardgrafo da pédgina;
2. pressionc Alt+Q (qucbra de pagina),
3. uma linha continua ¢ tragada apés a \ltima linha do parigrafo.
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A marca de quebra de pagina é o simbolo ¥, que fica posicionado apés o tltimo
caractere do paragrafo. Esse caractcre também € visto na tira lateral (veja item 2.1.2
Tela de trabalho), indicando que existe uma quebra de pagina forgada neste parigrafo.

A linha continua indica que existe uma quebra de pdgina no pardgrafo, porém
ela pode ser uma quebra for¢cada (Alt+Q) ou uma quebra colocada pela
repaginagdo.

Para retirar uma quebra de pagina forgada:

1. posicione o cursor no paragrafo com quebra de pagina forgada;
2. pressione Alt+Q (quebra de pagina);
3. alinha continua serd retirada da tela.

Para retirar quebras de péaginas inscridas pela repaginagio (F9), basta eliminar o
paragrafo ou um bloco do mesmo, que o Redator traz o pardgrafo seguinte para esse
ponto.

Apds inserir ou retirar uma quebra de pdgina, é aconselhdvel chamar a
repaginagdo (F9) para acertar as posi¢éoes das marcas de quebras posteriores.

4.7.4 Insercédo de um caractere de tabulagédo (Tab)

Um caractere de tabulaggo (Tab) facilita o posicionamento do cursor em determinada
coluna do texto. O Tab representa varios caracteres em branco, que sdo colocados
automaticamente dentro do paragrafo até a proxima posigdo definida na régua. No
entanto, um caractere Tab ocupa menos espago no documento do que varios caracteres
em branco (veja itens 2.5 Régua de tabulagdo padrdo e 6.3 Régua).

A tabulagio em conjunto com a construgdo de réguas ajuda na edigdo de tabelas, pela
rapidez e precisdo no posicionamento do cursor. Em cada linha de texto cabem até 20
caracteres de tabulag¢do. Os excedentes sdo transformados em caracteres em branco.

4.8 Eliminacéao de texto

A corregdo do texto ja digitado €, muitas vezes, a eliminagfo de parte dos caracteres
do paragrafo. Existem 4 teclas que ajudardo vocé nesta tarefa:

Tecla Texto apagado

< (Backspace) Caractere antes do cursor

Del Caractere sob o cursor

Alt+Del Palavra sob o cursor

Ctrl+Del Restante do paragrafo, a partir do cursor
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Note queadiferenga entre asteclasDele < (Backspace) é sobre a posi¢do do caractere
apagado. A tecla ¢~ apaga o caractere exatamente anterior a posi¢do do cursor (se
estiver no inicio da linha apaga o ultimo caractere da linha anterior € seestiver no inicio
do pardgrafo apaga o sinal de fim de pardgrafo, juntando os dois pardgrafos) e o Del
apaga o caractere sob o cursor.

A tecla Del pode ser usada em conjunto com scle¢do de blocos (veja itens 2.10 e 4.9
Selegdo). O texto apagado serd o bloco realgado pelo cursor.

Para apagar a palavra sob o cursor ou o restante do paragrafo a partir da posigao atual
do cursor, ndo é necessario que seja feita a selegdo prévia do texto. As seqiiéncias
Alt+Del e Ctrl+Del fazem a selc¢do automatica para depois apagar o texto.

Apagando-se o sinal de fim de paragrafo, o Redator une o parigrafo corrente com o
seguinte.

4.9 Selecao (F4)
Virios recursos do Redator podem scr melhor aproveitados se utilizados sobre bloco
de texto. A impressio de partc do documento, a revisio de algumas paginas, a

eliminagfo de um paragrafo errado, o deslocamento de um texto para outra posigio etc.

A tecla F4 € o meio usado para sclecionar um bloco. O Redator permite 4 maneiras de

selegdo:

Tecla Bloco selecionado

F4+tecla de navegacao Texto entre a posigdo inicial e final do cursor

Shift+F4+tecla de naveg. | Faixa vertical dclimitada pelas posigdces inicial e final
do cursor

Alt+F4 Palavra sob o cursor

Ctrl+F4 Todo o paragrafo sobre o qual o cursor estd posicionado

Se o seu monitor for monocromatico, o bloco sclecionado passa para video reverso, ou
seja, o texto fica da cor do fundo e o fundo fica da cor do cursor. Se o seu monitor for
colorido, o bloco tcrd a cor configurada no menu Padrées. O efeito de selegdo de bloco
também € conhecido como expansio do cursor. Uma vez selecionado, o bloco fica
disponivel para operagées com o Redator.

Seu cancelamento se dd quando vocé, apds cxecutar qualquer operagdo com o bloco,
movimentar o cursor. Para cancelar o bloco sem realizar nenhuma operagdo basta teclar
Esc.
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4.9.1 Selecéo de bloco (F4)

Um bloco € um conjunto dc caractcres, linhas ou pardgrafos, iniciado pela tecla de
selecdo F4 e fechado pela mesma tecla ou pela fungdo a ser executada.

Para o Redator, o cursor € a selegiio do bloco de um caractere. Para selecionar um bloco
siga 0s passos:

1. posicione o cursor sobre o primeiro caractere do bloco a ser selecionado;
2. pressione a tecla de sclegdo F4;

3. desloque o cursor até a posigio final do bloco;

4. pressione novamente F4 para encerrar (opcional);

5. exccute a fungfo descjada, ou cancele o bloco teclando Esc.

Ao iniciar a sclegio, na linha de status aparcce a palavra SEL e¢m reverso.

Durante a sclegiio voce podc usar qualquer tecla de navegagao para posicionar o cursor
no final do bloco (vcja item 4.2 Navegagdo). Para marcar o bloco, vocé pode scguir
qualqucr ordem: da dircita para a csquerda, de baixo para cima ou vice-versa.

Feitaadclimitagdo do bloco a scr trabalhado, uma fun¢do do Redator deve ser chamada.
Para o bloco sclecionado vocé pode realizar as seguintes operagoes:

- aplicar caractcristicas;
+ apagar,

- copiar;

« Movcr;

« imprimir;

. revisar.

4.9.2 Selec¢édo de faixa vertical (Shift+F4)

Uma faixa vertical ¢ uma arca do documento delimitada por duas posig¢des do cursor,
chamadas de vértices.

Vértice € a posigdo do cursor definida por uma tecla de selegdo de faixa (Shift+F4).
Para selccionar uma faixa vertical siga os passos:

1. posicione o cursor no primceiro caractere do bloco (primeiro vértice);
2. pressionc Shift+F4 (sclegio de faixa);
3. navegue pelo documento até a posigiio oposta da faixa (segundo vértice);

4. pressionc novamentc Shift+F4 para encerrar;
5. chame uma fungio do Redator ou cancele (Esc) a selegdo.
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Ao iniciar a selecfo de faixa, na linha status aparcce a palavra SEF em rcverso.

A selecdo de faixa requer que se pressione duas vezes a seqiiéncia Shift+F4, uma na
posico inicial da faixa (primeiro vértice) e outra na posi¢fo final (segundo vértice).

Durante a selegiio, voc€ pode usar qualquer tccla de navegagio para posicionar o cursor
no final da faixa (veja item 4.2 Navegagdo). A marcagao dos vértices pode ser feita em
qualquer ordem: da direita para a esquerda, dc baixo para cima ou vice-versa.

Feita adelimitagfio da faixa a ser trabalhada, uma fungdo do Redator deve ser chamada.
Para a faixa selecionada voc€ pode realizar as scguintes operagdces:

» aplicar caracteristicas;
- apagar;
- copiar;
- mover.

4.9.3 Selegao de palavra (Alt+F4)

Este recurso facilita o trabalho com palavras. Por cxemplo, vocé pode mudar o tipo de
fonte, o seu tamanho, passi-la para maiiscula ou simplesmente apaga-la. Para
sclecionar uma palavra siga os passos:

1. posicione o cursor sobre um caractere da palavra;
2. pressione Alt+F4 (selegio de palavra);
3. chame uma fungio do Redator ou cancele (Esc) a sclegio.

A selegdio é feita automaticamente ficando toda a palavra escrita em vidco reverso ou,
se o seu monitor for colorido, na cor configurada para blocos. Para o Redator uma
palavra € o texto delimitado por separadorcs.

Feita a selcgdo da palavra a scr trabalhada, uma fungfio do Redator deve scr chamada.
Para a palavra selecionada vocé pode realizar as scguintcs operagocs:

« aplicar caracteristicas;
- apagar;

+ copiar;

+ mover,

+ imprimir;

« revisar.
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4.9.4 Selec¢do de paragrafo (Ctrl+F4)

A seqiicncia Ctrl+F4 ¢ o modo mais rapido de sclecionar um paragrafo intciro. Esse
rccurso permite, por exemplo, copiar o paragrafo, mudar sua caracteristica ¢tc. Para
sclecionar um parégrafo siga os passos:

1. posicione o cursor em qualquer caractere do pardgrafo;
2. pressionc Ctrl+F4 (sclegio de paragrafo);
3. chame uma fung¢io do Redator ou cancele (Esc) a selegio.

A sclegdo € feita automaticamente ficando todo o pardgrafo em vidco reverso. Somente
um paragrafo ¢é sclecionado com essc modo.

Feitaasclegdo do pardgrafo a ser trabalhado, uma fungio do Redator deve ser chamada.
Para o paragrafo sclccionado vocé podc rcalizar as seguintes operagdes:

« aplicar caracteristicas;
- apagar;

« copiar;

- MOVCT;

« imprimir;

- revisar.

4.10 Movimentacéo de blocos (F6)

A movimentagdo de texto ¢ um recurso destinado ao reagrupamento de partes, palavras,
linhas ou pardgrafos, dentro do documcnto. O comando mover (F6) permite que vocé
leve o texto, contido num bloco, para qualquer ponto do documento, apagando-o do
local de origem.

Para mover um tex1o siga os passos:

1. sclecionc o texto a scr movido;

2. pressionce a tecla F6 (mover);

3. posicionc o cursor no destino descjado;

4. conlirme (Enter) a movimentagio ou cancele (Esc) a opcragdo.

Confirmada a opcragdo, o Redator combina o texto movimentado com o texto que
estava no destino. O bloco pode ficar no mcio de um paragrafo ou cntre parigrafos.

Para mesclar texto dentro de um pardgrafo, voce niio deve sclecionar o sinal de

pardgrafo, o ultimo caracterc dc todo pardgrafo (veja item 9.3 Exibigdo). Sc for
sclecionado mais dc um paragrafo, o texto do destino serd repartido.
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Quando o bloco movido, mesclado com o texto do destino, ultrapassar o tamanho
mdéximo do pardgrafo, o Redator exibe uma mensagem de aviso e reparte o parigrafo.

Para movimentar o mesmo texto novamente, vocé deve usar a tecla de repetigio (F8).
Caso o resultado da movimentagdo ndo scja o desejado, vocé pode canceld-la usando
a fungdo Desfazer (F2) (vejaitens 4.13 e 4.14 Repeticdo e Desfazer).

O comando Mover ndo movimenta bloco sobre o texto de onde ele foi
selecionado, ou seja, sobre ele mesmo.

4.11 Copia de blocos (F7)

A cdpia de blocos ¢ um recurso utilizado para reproduzir um texto em vdrias partes do
seu documento. A fungiio copiar (F7) reproduz o texto sclecionado em uma posigio
definida por vocg, scm apagé-lo do local dc origem. Para copiar um bloco siga os
passos:

1. sclecionc o texto a ser copiado;

2. pressionce a tecla F7 (copiar);

3. posicionc o cursor no dcstino descjado;

4. confirmc (Enter) a cépia ou canccle (Esc) a opcragio.

Confirmada a opcragiio, o texto copiado scrd combinado com o texto que cstava no
destino. O bloco pode ficar mesclado no meio dc um pardgrafo ou entre pardgrafos.

Caso o bloco copiado mesclado com o texto do destino ultrapassc o tamanho maximo
do paragrafo, o Redator exibe uma mensagem de aviso ¢ reparte o paragrafo.

A cépiadesse mesmo bloco pode ser feitanovamente, com a ajuda da tecla de repetigio
(F8), quantas vczes vocg descjar. Para isso basta posicionar o cursor no local descjado
e teclar F8.

Caso o resultado da cépia niio scja o csperado, vocé pode canceld-la usando a fungio
Desfazer (F2) (vcjaitcns 4.13 Repetigdo e 4.14 Desfazer)

O comando Copiar ndo faz cdpia sobre o préprio texto de onde o bloco foi
selecionado, ou seja, sobre ele mesmo.
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4.12 Mudanca de caracteristica

Vocé pode alterar as caracteristicas dc um caractere, de um pardgrafo ou de um bloco.
Para isso basta sclecionar os itens a serem alterados e escolher 0 novo atributo. Assim:

1. selecione o bloco (F4) a ser altcrado;

2. escolha, no menu de caracteristica, o atributo ou o recurso desejado (para facilitar
use a tecla rdpida).

Sido vdrias as caracteristicas quc vocé pode aplicar sobre um bloco (veja capitulo 6 -
Caracterfstica). Verifique a nccessidade de se aplicar por menus ou por teclas rapidas.

Em alguns casos a aplicagao de caracteristicas pelo menu pode ser mais facil, uma vez
que todos os recursos ficam disponiveis para screm selecionados e aplicados sobre o
bloco.

Como a selegio do bloco nio se desfaz apds a aplicagdo de uma caracteristica, vocé

pode aplicar, para o texto selecionado, varios atributos através de suas teclas rapidas.
4.12.1 Mudanca do tipo de caixa das letras (Alt+X)

O Rcdator dispde de uma fungdo, chamada caixa, que permite mudar todo o texto

selecionado para maitiscula (caixa alta) ou para miniscula (caixa baixa). Para aciona-la

vocé deve teclar Alt+X. Para mudar o tipo de caixa siga os passos:

1. sclecione o texto cujo tipo de caixa vocé quer mudar;
2. pressione a scqiicncia Alt+X (caixa).

A mudanga dc caixa rcsume-se em duas partes. O Redator verifica o primeiro caractere
do bloco sclecionado. Sc for uma Ictra maidscula, ele altcra todo o bloco para letras
minudsculas, caso contrério, passa o bloco para letras maiusculas.

Se o primciro caractere do bloco néio for uma letra, todo o bloco passa para maitisculo.
Assim, reccomenda-se como regra que vocé inicie a selegdo sempre por uma letra.

A fungdo mudanga de caixa sé funciona por meio de tecla rdpida. Nao existe
correspondente via menu.
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4.13 Repeticao (F8)
Esta fungiio é o modo mais ficil de se realizar a iltima operagdo em outro destino.
Permite vocé repetir exatamente a tltima operagdo executada, com um novo bloco
selecionado ou em um novo destino.

O Redator permite que vocé repita as seguintes operagdcs:

aplicar caracteristicas;
« copiar;
+ mover;
+ buscar;
 trocar.

4.13.1 Repeticdo de uma aplicagéo de caracteristica

Os atributos de caractere, caracteristica de pardgrafo, réguas ¢ colunas podem scr
aplicados novamente em um novo bloco de texto. Para isso:

1. aplique uma vez a caracteristica;
2. selecione um novo bloco de texto ou de paragrafos;
3. pressione a tecla de repeticio (F8).

A selegdo do bloco pode ser feita com qualquer um dos meios de selegdo (veja item
4.9 Selegao).

Caso a opcragiio anterior scja de atributo dc caractere, a repetigio serd feita sobre o
texto selecionado. Caso scja uma caracteristica de paragrafo, coluna ou régua, serd
repetida sobre os pardgrafos selecionados.

O Redator repete o atributo de caractere sobre todo o texto selecionado, com excegdo
dos atributos dc palavra Nao-Hifeniza e Variavel. Estes serdo aplicados sobre as pala-
vras sclecionadas, mesmo que as mesmas estcjam parcialmente selccionadas.

4.13.2 Repeti¢cdo do comando Mover ou Copiar
As operagdes de mover e copiar blocos necessitam que vocé realize duas operagdcs:
selecionar o bloco e posicionar o cursor no destino. Para a repeti¢io dessas operagdes

usando a tecla F8, voct s6 precisa posicionar o cursor no novo destino. Por excmplo:

1. mova ou copic um bloco;
2. posicione o cursor cm um novo destino;
3. pressione a tecla F8 (rcpetigio).
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Vocé ndo pode repetir uma movimentagao ou um cépia sobre o préprio texto
que estd sendo movido ou copiado.

4.13.3 Repeti¢cdo do comando Buscar ou Trocar

A repetigdo dessas operagdes € exatamente uma nova busca ou troca de palavras, a
partir da posigéo atual do cursor. No ¢ nccessdrio informar novamente as palavras a
serem buscadas ou por quais trocar, pois 0 Redator adota todas as informagdes ji
utilizadas na primeira busca ou troca.

Para repetir um comando de busca ou troca:

1. realize uma busca ou troca;
2. reposicione o cursor;
3. pressione a tecla F8 (repetigdo).

Caso a operagio de buscar ou trocar tenha sido cancclada (Esc), a tecla de repetigio
(F8) reinicia a exccugdo a partir da posigiio corrente do cursor.

4.14 Desfazer (F2)

Essa fungdo desfaz o dltimo comando cmitido, retornando o texto a situagio anterior
a opcragdo. Ela tcm cfcito somentc para os comandos:

+ copiar;
- mover,
« apagar.

A fungdo desfazer ¢ muito 1til quando, por desatengdo, cometemos erros do tipo
posicionar incorrctamente o cursor no destino, apagar algo que nio devia etc.

1. exccute uma operagio dc copiar, mover ou apagar;
2. posicionc corrctamentc 0 Cursor;
3. pressione a tecla F2 (desfazer).

As opcragdes de mover ¢ apagar texto, retornam o bloco usado na operagio, na posigio
atual do cursor.

O comando Desfazer sé pode scr acionado uma vez ¢ dcpois de uma das operagdces

antes mencionadas. Desfcita uma opcragdo, ndo ha mais fungdo a desfazer. A iltima
opcragao executada pelo Redator € a que prevalece para o comando Desfazer.
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4.14.1 Desfazer o comando Copiar

Ap6s vocé ter feito uma cépia, o bloco que estava sclecionado fica duplicado na posigao
do cursor. Se em scguida vocé cmitir o comando Desfazer, o Redator rctira o bloco
duplicado do documento, voltando a situagio anterior a copia.

4.14.2 Desfazer o comando Mover

O comando Mover rctira o bloco de texto sclecionado da sua posigao original ¢ o inscre
na posigdo destino indicada por vocé. Ao acionar a fungio desfazer, o Redator move
o mesmo bloco para a posicio atual do cursor.

Para que o bloco eliminado retorne a sua posi¢do original (anterior d operacdo
de mover), o cursor deve estar na posi¢do inicial da origem do bloco.

4.14.3 Destazer o comando apagar (Del ou «)

Quando voct desfaz uma climinagdo de caracteres fecita com a tecla < ou Del, o
Rcedator devolve os caractercs apagados a partir da posicéo atual do cursor.

Assim, apds apagar qualqucr coisa, antcs dc pressionar F2 verifique se a posi¢do do
cursor ¢ a descjada.

Com esse recurso vocé pode fazer uma movimentagiio dentro do préprio parigrafo
sclecionado. Basta sclecionar algo, apagar usando a tecla Del, posicionar o cursor sobre
o local desejado ¢ teclar F2.

4.15 Limpeza da area de edicéo

Para iniciar a edigfio de im novo texto vocé necessita primeiro limpar a drea de edigdo.
O comando Limpar apaga todo o conteiido da cdi¢do, retornando ao padrio inicial do
Redator todas as suas informag6es como pardgrafos, caracteristicas aplicadas cic.

1. chame o menu de comandos (F10);
2. pressione L (limpar);
3. confirme a opcragdo, teclando S, ou canccle, teclando N ou Esc.

O comando Limpar nio tcm a opgio de scr desfcito. Uma vez apagado o contetido da
cdigo, ele no podera mais scr recuperado. Assim, para que vocé nio perca o trabalho
fcito, recomenda-sc cfctuar a operagiio de salvar o documento antes de cxccutar este
comando.

Note que apds o uso do comando Limpar, o nome do ltimo arquivo cditado ndo
aparcce na linha dc status.

4.18



Parte Il

Menus de comandos







5 - Arquivos

T O T o (< | PN
SIINome ......ciiiiiinnnnnnnnns ettt ettt
SA2Formato .....vviiiiiii it et
513 ANEXaNdO . ..ottt i et it e e e .
5.1.4 Memdria necessdria . ......... et R
S.1.5 Espagonecessdrioemdisco ..........ciiiiiiiiiiiiiienn..
5.1.6 Carga de arquivo via linhade comandos . .......................

T PN
S2INome ....ooviiiiiiiiiiia O PPN
5.2 2 F0IMaAl0 o \i ittt i e ittt et it e,
5.2.3 Espagoneccssarioem disCo . .. .. iitiiiin ittt
524 Geragdo de arquivo COPIA .o v ettt ittt it et i e
5.2.5SalvarviaF12 ........ e PP

oI I 11103 16 11 At
S53.1Rotapadrio ............... e e it e,
5.3 2 TIPOPAdIA0 & vttt tie ittt ittt it te e e
I T €1 ¢ 1 o ol ) 7 S P

5.4 Macros . ...... e P
S4.1FungOCS ACCXCCUGAD + v v vrieeeenernneenneenannnennns R
SA42Abrir ... e
S4.3Fechar.....
SA A EXCCULAL ..ttt ttt e tieeeeneennesnneennecaaonasnaenns

S S ElMINAr . ..ottt ittt it it it ettt et e
5.5.1 Arquivo ......... ettt
552 Listadc arquivos .. ..iviititiiii e

S6Copiar ........coiiiiiiiinnn. e P
BT 0 B0 4 1< 1 o W e .
56.2Destino ......... e ettt ettt s
563 Listade arquivos .. ..iiiiiii i i i i i i e

T 0 (07 A PP
57.10rigem ........... e
572Destino ........... e e
573 Listade arquivos « v v vvevvtiiiiee et

5.10
5.10
5.11
5.11
5.11
5.11
5.12
5.12
5.13
5.14
5.14
5.16
5.16
5.16
5.17
517
5.17
5.17
5.18
5.18
5.18
5.19




Caracteristica Buscar Impressao Limpar Padrdes Revisido

Carregar [ Nome: I ¥l Cédigo: Ascii Itautec aBnt <Video>
Formato Rdp <Texto> rD-i7000 rtF
Anexando: Sim Nao

Salvar [—* Nome: [ Cédigo: Ascii Itautec aBnt <Video>

Formato Rdp <Texto> rtF Expandir Tabs: Sim Nao

IAmbiente *| Rota padrao:
Tipo padrio:
Gera cépia: Sim Nao

were e o[

Fechar

Executar —*| Arquivo:

Pausa: Sim Nao

Eliminar —*| Arquivo:

cOpiar [—*| Origem:

Destino:

Trocar [—® Origem:

Destino:




Arquivo
Carregar

5 - Arquivos

Arquivos ¢ a primeira op¢do do menu principal do Redator. Sua fungdo, como o préprio
nome diz, € trabalhar com arquivos. Essa op¢fo se abre em outros scte menus:

Carregar
Salvar
Ambiente
Macro
Eliminar
cOpiar
Trocar

Carregar - traz o arquivo em disco para memdria, tornando-o disponivel para edigio;
Salvar - guarda no disco o texto em cdigio;

Ambiente - dcfine as caracteristicas do ambiente de arquivos (rota, tipo padrio e
geragio dc copia) vdlidas para os comandos Carregar ¢ Salvar;

Macro - pcrmitc operagdes com macro, que € uma scqiiéncia de teclas armazcnadas
em arquivo;

Eliminar - apaga arquivos;
cOpiar - copia arquivos;
Trocar - troca 0 nome de arquivos.

5.1 Carregar

O comando Carregar traz um arquivo do disco para a memoria ¢ para o monitor de
video, deixando-o disponivel para consulta, altcragdo ou impressio. Pode trazer ar-
quivos de formatos diferentes, ancxando ou ndo ao documento que estiver em edigdo.

Carregar
Nome

Formato : Rdp <Texto> rD-i7000 rtF
Anexando: Sim Néo

5.1.1 Nome

Refcre-se a0 nome do arquivo a scr carregado na memoria. Deve seguir as regras de
formagao descritas no item 2.6.1 Nome de arquivo.
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Esse campo é sempre iniciado com a rota ambicnte especificada. Desse modo, vocé
precisa apenas completar com o nome do arquivo a ser carregado. No entanto, vocé
também pode carregar arquivos de¢ qualquer rota ou disco. Para isso, digite, antes do
nome, a letra correspondente ao disco e a rota desejada (veja item 5.3 Ambiente).

Ao fornecer o nome do arquivo, vocé pode omitir o scu tipo. Neste caso o Redator adota
o tipo padrdo definido em Ambiente (Arquivo-Ambiente).

Ap6s a carga do arquivo, o scu nome € exibido, sem a rota, na linha de status.

Lista de arquivos

Antcs de carregar um arquivo, voct pode consultar a lista de arquivos existentes no seu
diretdrio. Para isso, no campo "Nome" tecle F11 ou Shift+F1. Com a lista exibida na
tela vocé pode sclecionar qualquer arquivo para ser carregado, simplesmente posi-
cionando o cursor sobre 0 mesmo ¢ teclando Enter ou digitando a lctra que fica a sua
esquerda.

Para consultar uma lista de arquivos voc€ pode especificar uma mascara de consulta
antes de teclar F11. Neste caso, o Redator apresenta a lista de arquivos que satisfagam
a mascara informada (veja item 2.8 Listas).

Se a miscara nao tiver rota explicitada, o Redator adota a rota corrente (veja itcm 2.7
Rota).

Se o tipo for omitido, o Redator adota o tipo padrao definido em Ambiente (Arquivo-
Ambiente).

5.1.2 Formato
Refere-se ao formato do arquivo a ser carrcgado.

O Redator 12 o arquivo no formato especificado, convertendo as informages possiveis
para o formato padrdo do Redator (presente na memdria). Os formatos aceitos sao:

* Rdp;

- Texto;

« Rd-17000;
» RTF.

O formato implicito € o Rdp. Sempre que possivcl, o Redator testa a compatibilidade
do formato escolhido com as informagdes do arquivo e, caso haja incompatibilidade,
emite uma mensagem de erro.
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Rdp
E o formato padriio dos documentos gerados pelo Redator.

Nesse formato ndo ha perda das caracteristicas gravadas originalmente. Ou seja, o
Redator preserva todas as informagdces de formataggo do texto.

Na carga de um arquivo gravado na versdo anterior do Redator, a opgdo Rdp
faz com que o Redator reconhega a versdo de software em que o documento foi
gravado e faga as conversoes necessdrias.

Texto

E o formato dos arquivos que armazenam apenas texto, sem nenhuma caracteristica
associada. Esse formato climina informagdes de formatagao dos pardgrafos, dimensées
do documento, negrito etc. Pode scr:

Texto

Cdbdigo : Ascii Itautec aBnt <Video>

ASCII - é um cddigo intcrnacional que omite acentuagdo ¢ o c-cedilha. As letras
acentuadas sdo convertidas para as corrcspondentes letras sem acento € o ¢, para c;

Itautec - € o cddigo interno dos produtos Itautec. Contém todos os caracteres acen-
tuados da lingua portugucsa ¢ o c-ccdilha. E compativel com o padrdo ANSI, no que
sc refere a letras (acentuadas ou ndo) ¢ nimeros;

ABNT - é o cdigo aprovado pela Associagio Brasileira de Normas Técnicas, também
chamado de BRASCII. Contém todos os caracteres acentuados da lingua portuguesa e
o c-cedilha;

Video - ¢ 0 cidigo da tabela de video de vdrios fabricantes. Através dessas tabelas vocé
conseguc a compatibilidade com outros softwares que a usam.

Quando voct scleciona Video ncssc menu, o Redator exibe:

—— Video —

Voct deve fornecer o nome do arquivo, sem a rota e sem o tipo do arquivo, que contém
a tabela de video desejada.
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O Redator procura esse arquivo primeiro no seu diretério corrente. No encontrando,
procura no diretdrio do programa executdvel do Redator (veja item 2.7 Rota).

O conjunto de arquivos com as tabelas de video faz parte do produto Redator. Esses
arquivos tém o tipo VID. Vocé pode consultar a lista de videos existcntes usando a
tecla F11 ou Shift+F1. (Para carregar o arquivo consulte o0 Apéndice F - Arquivos do
Redator e o item 2.9 Listas).

RD-i7000

E o formato dos arquivos gerados pelo processador de textos da Itautec (RD) para
mdquinas de 8 bits, CP/M.

RTF

RTF quer dizer "Rich Text Format". E um dos formatos de documento gerado a partir
de alguns processadores de textos existentcs no mercado, como o Word da Microsoft.

Esse formato codifica a formatagio dos documentos gerados nesses processadorces de
textos em caracteres da tabela ASCII. Assim, documentos gerados ncsscs programas
podem ser carregados no Redator.

5.1.3 Anexando

A op¢do Anexando permite que vocé carreguc um arquivo anexando-o ou ndo ao texto
em edigdo.

Anexando: Sim

Se voce opta por "Sim", o Redator ancxa o arquivo indicado ao documento em edigio,
a partir da posi¢do do cursor. Se existir texto apds o cursor, ele serd deslocado para o
final do texto anexado. Neste caso, as dimensdes do novo arquivo sdo desprezadas,
prevalecendo as do documento em edigdo. O nome do novo arquivo também €
desprezado.

Os arquivos no formato RD-17000 niio podem scr ancxados aum documento em edigao.
Se vocé quiser fazer essa operagdo, precisa antes carregar o arquivo RD-1700 através
da opgdo corrcta e salvd-lo no formato Rdp. A partir dai vocé poderd anexa-lo
normalmcente.
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Anexando: Nao
Quando vocé opta por "Ndo", o Redator carrega o arquivo indicado destruindo as
informagdes que ja estavam na memoria.

Caso o documento em edi¢fo ndo tcnha sido salvo apés as tiltimas alteragdes (veja item
5.2 Salvar), o Redator cxibc uma mensagem pedindo a confirmagdo de carga.

5.1.4 Memodria necessdria

Para carrcgar um arquivo, o Redator necessita de um espago livre na memdria do
microcomputador. Essa memdria é proporcional a quantidade de caracteristicas exis-
tentes no arquivo a ser carregado. Quanto maior o nimero de caracteristicas difcrentes
(negrito, italico, tipos de¢ alinhamento, colunas etc.), maior a quantidade de meméria
necessdria.

O tamanho do texto nio importa, pois cle é armazenado em disco (veja item 2.9
Memdria), possibilitando a carga de arquivos muito grandcs.

5.1.5 Espaco necessario em disco

O cspaco livre cm disco, nccessario para carregar um arquivo, deve ser de aproximada-
mente o dobro do scu tamanho. Isto porque todo o tcxto € mais algumas informagdes
do arquivo o Redator armazena cm disco (veja item 2.9 Memdria).

O Redator cria um arquivo de memdria virtual no mesmo dirctério onde s¢ cncontra o
arquivo exccutivel do Redator. Essc arquivo nio pode scr climinado durante a edigfo.

Se, durante o processo de carga dc um arquivo, esgotar a memoria disponivel ou o
espaco cm disco, 0 Redator apresenta uma mensagem de aviso.

Na operagdo de ancxar arquivo, o Redator deixa o documento que estava em edigfio na
memdria. No caso de carga de arquivo scm anexagdo, o Redator primciro limpa a
mcmdria antes de cfctuar a carga do arquivo.

5.1.6 Carga de arquivo via linha de comandos
Quando vocé quer carrcgar no Redator um arquivo conhecido, podc fazer isso via linha
dc comandos do sistcma operacional, ou scja, fora do Redator. Essc recurso cconomiza

tempo, uma vez que vocé niio precisa cntrar na interface de arquivos, pois o Redator
ja entra com o arquivo carregado.
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A seguir tem-se o formato da seqiiéncia que vocé deve digitar para carregar um arquivo
a partir da linha de comandos do sistema opcracional.

RDP nomearq [op¢ado)

onde:

« nomearq - ¢ o nome do arquivo a ser carrcgado. A rota implicita € a rota padrdo ¢ 0
tipo ¢ o padrdo (veja item 5.3 Ambiente). No entanto, vocé pode fornccer uma outra
rota ¢ um outro tipo.

« opg¢do - € opcional. Indica o formato do arquivo a scr carregado. Se for omitido, o
Rcdator adota o formato padrio Redator. Essa opgdo aceita os formatos:

/T - formato texto Itautec;

/A- formato texto ASCII;

/B - formato texto ABNT/BRASCII;

/D - formato Rd-i7000;

/M- arquivo de macro (neste caso, o arquivo nio ¢ carrcgado, mas sim cxecutado);
/F - formato RTF.
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5.2 Salvar

O comando Salvar grava em disco o documento que estd em edigdo, fazendo as
conversdes necessarias segundo o formato especificado.

Salvar
Nome

Formato : Rdp <Texto> <rtF>

5.2.1 Nome

Refcre-se ao nome do arquivo a scr salvo em disco. Pode vir preenchido ou ndo,
conforme a situagdo, que pode scr:

+ documento csti scndo cditado pela primeira vez;
« documento foi carregado do disco.

Quando o documento csta sendo editado pela primeira vez, portanto nunca foi salvo,
o campo vem iniciado com a rota padriio. Ncste caso voct precisa apenas completi-lo
com o nome do arquivo a scr criado, scguindo as regras de formagao descritas no itcm
2.6.1 Nome de arquivo. Caso vocé qucira gravar o arquivo num dispositivo ou rota
diferente da rota ambicnte, basta informar no campo.

Se o documento foi carregado do disco, o campo vem precnchido com a rota ¢ 0o nome
complcto do arquivo carrcgado. No cntanto, vocé pode altcrar esses parimctros, se
descjar.

Sempre que vocg digitar um novo nome que coincida com algum j4 existente no disco,
o Redator exibe uma mensagem pedindo uma confirmagio, pois o arquivo antigo,
existente no disco, scrd destruido.

Ap6s a gravagdo do arquivo, o scu nome, scm a rota, ¢ apresentado na linha de status.

Lista de arquivos

Antes de salvar um arquivo, voc€ pode consultar a lista de arquivos existentes no seu
dirctério. Para isso, no campo "Nome:" tecle F11 ou Shift+F1. Com a lista exibida na
tela vocé pode sclecionar qualquer arquivo para ser gravado, simplesmente posicionan-
do o cursor sobrc 0 mesmo ¢ teclando Enter ou digitando a letra que fica asua csquerda.
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Para consultar uma lista dc arquivos, voc¢ pode cspecificar uma mascara de consulta
antes de teclar F11. Neste caso, o Redator aprescnta a lista de arquivos que satisfagam
a mdscara informada (veja item 2.8 Listas).

Se a mascara nio tiver rota cxplicitada, o Redator adota a rota corrente (veja item 2.7
Rota).

Se o tipo for omitido, o Redator adota o tipo padrio dcfinido em Ambiente (Arquivo-
Ambiente).

5.2.2 Formato
Refere-se ao formato que voce deseja que o arquivo seja gravado.

O Redator salva o arquivo converiendo as informagdes possiveis para o formato
especificado. Os formatos aceitos sdo:

+ Rdp;
» Texto;
« RTF.

O formato predefinido é scmpre o Rdp.

Rdp
E o formato padrdo dos documentos gerados pelo Redator.

Nesse formato ndo ha perda de caracteristicas na gravagdo de arquivos, ou scja, o
Redator preserva todas as informagdes de formatagdo do texto.

Texto

O formato texto climina todas as caracteristicas associadas ao texto, como formatagio
dos paragrafos, dimensdes do documento, ncgrito ctc.

Texto

Cédigo: Ascii Itautec aBnt <Video>
Expandir Tabs: Sim Néo

5.8



Arquivo
Salvar

ASCII - é um cddigo internacional que omite acentuagdo e o c-cedilha. As letras
acentuadas sdo convertidas para as correspondentes letras sem acento € 0 ¢, para ¢;

Itautec - € o c6digo interno dos produtos Itautec. Contém todos os caracteres acen-
tuados da lingua portuguesa ¢ o c-cedilha. E compativel com o padrdo ANSI, no que
se refere a letras (acentuadas ou no) ¢ nimeros;

ABNT - é o cdigo aprovado pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, também
chamado de BRASCII. Contém todos os caracteres acentuados da lingua portuguesa e
o c-cedilha;

Video - € 0 c6digo da tabela de video de vérios fabricantes. Através dessas tabelas vocé
consegue a compatibilidade com outros softwares que a usam;

Expandir Tabs - se vocé optar por "Sim" nesse campo, 0 Redator substitui cada
caractere de tabulagdo pelo nimero de brancos correspondentes, de acordo com arégua
padrdo do Redator (vcja item Régua padrdo). Optando por "Ndo", o Redator grava os
caracteres de tabulagdo como outro qualquer.

Quando vocé scleciona Video no campo "Cédigo", o Redator exibe:

—— Video

Voce deve fornecer 0 nome do arquivo, scm a rota € sem o tipo do arquivo, que contém
a tabcla de vidco desejada.

O Redator procura esse arquivo primeiro no seu diretério corrente. Nio encontrando,
procura no diretério do programa executdvel do Redator (veja item 2.7 Rota).

O conjunto de arquivos com as tabelas de video faz parte do produto Redator. Esses
arquivos tém o tipo VID. Vocé pode consultar a lista de vidcos existentes usando a
tecla F11 ou Shift+F1. (Para carregar o arquivo consulte o Apéndice F - Arquivos do
Redator e o itcm 2.8 Listas).

RTF

RTF quer dizer "Rich Text Format”. E um dos formatos de documento gerado a partir
de alguns processadores de textos existentes no mercado, como o Word da Microsoft.

Esse formato codifica a formatagdo dos documentos gerados nesses processadores de

textos em caracteres da tabela ASCII. Assim, documentos gerados no Redator podem
ser carregados nesses programas.
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5.2.3 Espaco necessario em disco

Se, durante o processo de gravagio de um arquivo, esgotar o espago em disco, o Redator
apresenta uma mensagem de erro ¢ rctorna a edigdo, sem concluir a operagdo. Neste
caso, vocé deve substituir o disco por um com espago livre ou tentar liberar mais espago
para a gravagao do arquivo, sem sair do Redator, para ndo perder as tltimas altcragées.

Para liberar espago em disco, use o comando Eliminar (Arquivo-Eliminar).

5.2.4 Geracdo de arquivo copia

Vocé pode optar por gerar cépia de reserva dos arquivos quando estiver salvando um
arquivo que ja exista no disco. Neste caso, o Redator, antes de efetuar a gravagao, gera
um arquivo cépia do original no mesmo dirctério € com 0 mesmo nome, trocando
apenas o seu tipo por BAK. O arquivo do tipo BAK é sempre uma versio anterior do
arquivo em edigdo.

5.2.5 Salvar via F12

Para facilitar o trabalho de gravagdo de arquivo, o Redator possui uma tecla de fungio
de gravagdo automatica F12 ou Shift+F2. Essa tccla permite que vocé grave rapida-
mente o documento em edigio, sem ter que entrar no menu Salvar (Arquivos-Salvar),
evitando, assim, ter que sair da edigao.

Com isso, vocé grava, rapidamente, o seu arquivo periodicamente, prevenindo-se
contra possiveis quedas de energia ou problemas com seu micro.

O Redator grava o arquivo com o tltimo nome com o qual ele foi salvo. Neste caso,
ele usa sempre o formato Rdp, mesmo que tenha sido escolhido um outro formato na
ultima gravagao.

Se voct estiver salvando o documento na primeira vez, o Redator apresenta o menu

Salvar (Arquivos-Salvar), para que vocé fornega todas as informagdes necessdrias,
inclusive formatos difercntes do padrdo Rdp.
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5.3 Ambiente

Define um ambicnte dc operagio, vilido para os comandos Carregar e Salvar.

Ambiente
Rota padrao

Tipo padréao: D

Gerar copia: Sim Nao

5.3.1 Rota padrao

E o dirctério padrio ondc os arquivos scrio gravados ou de onde scrdo carregados,
quando vocé rcaliza uma opcragdo envolvendo os comandos Carregar, Salvar ou
Grafico. Assim, ncsse campo, vocé deve fornecer a rota que deseja que scus arquivos
estejam.

A formagao do nomce do dirctério scguc as mesmas regras do sistema opceracional DOS,
sendo que no Redator pode ter no maximo 30 caracteres.

Vocé pode alterar a rota a qualquer momento. Uma vez altcrada, o Redator passa a
usa-la quando nccessdrio.

5.3.2 Tipo padrédo

Quando vocé carrega ou salva um arquivo sem fornecer o seu tipo, o Redator adota o
tipo padrdo cspccificado nestc campo.

O tipo padrio ndo pode scr BAK ¢ $$$, que sdo rescrvados do Redator, ¢ nem ter
caracteres que t&m significado cspecial para o sistema opcracional MS-DOS (vejaitem
2.6.1 Nome de arquivo).

5.3.3 Gerar copia
Sempre que voce salvar um arquivo que ja exista no disco, o Redator elimina o antigo
de mesmo nome. Essa opgio permite que o Redator, antes de iniciar a gravagio, gere
um arquivo cdpia do original no mesmo diretério € com 0 mesmo nome, trocando
apenas o seu Lipo por BAK. Esse arquivo serd sempre uma versdo antcrior do original.
Assim, se vocé optar por "Sim", o Redator passa a gerar arquivo reserva. Se optar por

"Nao", o Redator nio ird gerar arquivo rescrva.
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5.4 Macros

O Redator permite o armazenamento de uma scqiiéncia de teclas num arquivo. Com
isso, voct podera repetir essa mesma seqiiéncia quantas vezes desejar.

Essa seqii¢ncia de teclas gravadas em arquivo, muito itil em processos rcpetitivos,
chama-s¢ macro. Ao entrar no menu Macros, cle apresenta trés opgoces:

Abrir
Fechar
Executar

A criagdo do arquivo de macro se inicia quando voc€ abre um arquivo e termina quando

vocé fecha o mesmo. Durante o intervalo entre a abertura e o fechamento do arquivo,

o Redator grava todas as tcclas pressionadas.

Esse arquivo guarda tudo o que foi digitado: Ictras, niimcros, simbolos, teclas dc fungdo,

teclas de navegagio, Ins, Del ¢ todas as combinagdces de teclas vélidas para o Redator.
5.4.1 Fungbes de execugdo

Para repetir uma seqii€ncia de teclas basta exccutar a macro gravada.

Existem duas fun¢des que interferem na repetigao ficl da seqiiéncia de teclas:

+ execugdo com pausa;
» leitura de teclado durante a execugio da macro.

Execucdo com pausa

Na execugiio com pausa, para cada tccla lida do arquivo, o Redator emite uma
mensagem avisando que cstd esperando vocé pressionar uma tecla.

Ap6s voce pressionar uma tecla, o Redator processa a tecla lida do arquivo e despreza
a tecla que vocé pressionou. Essc modo de exccugio ¢ uitil para que vocé acompanhar
o efeito de cada tecla que o Redator 1€ na macro.

A escolha da forma de execugdo da macro pode ser feita no momento da execugio da

macro ou na sua cria¢do. Neste caso, voc€ pode determinar o inicio e o fim da execugio
com pausa, pressionando Ctrl+F7 no inicio e outro Ctrl+F7 no final.
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Se vocé optar por cxccugio com pausa no momento da execugdo, a macro ji inicia com
pausa, como se fossc introdu~ida a scqii€ncia Ctrl+F7 no inicio da macro.

Note que o primeiro Ctrl+F7 encontrado ativa a exccugfo pausada, o segundo finaliza,
0 terceiro recomega ¢ assim por diante.

Se voce optar por cxecugdo com pausa no momento da execucdo € a macro tiver a
scqiiéncia Ctrl+F7, o Redator interpreta as scqiiéncias internas da macro de forma
invertida ao que aconteceria se a mesma macro fosse executada scm a opgdo de
exccugdo com pausa. Ou scja, ndo para no primeiro Ctrl+F7 que encontrar, pira no
scgundo ¢ assim por diante.

Leitura de teclado durante a execu¢cao da macro

Durantc a criagdo dc uma macro, voc¢ pode colocar marcas indicando quc a exccugao
da macro dcve scr interrompida. Neste caso, o Redator péra ¢ aguarda que vocé tecle
algo, que scra lido por cle.

Para colocar a marca de Ieitura dc teclado vocé deve pressionar Ctrl+F8, durante a
criagdo da macro.

Na execugio da macro o Redator, quando encontra um Ctrl+F8, interrompe a leitura
das teclas do arquivo ¢ passa a ler o teclado. No momento que vocé desejar retomar a
execugdo da macro, pressione Ctrl+F8 novamente. Feito isto, a macro continua a ser
executada a partir do ponto de interrupgio.

A exccugdo com pausa c Icitura do teclado durante a execugio de macro sdo opgdes
independentes. A mesma macro pode ter Ctrl+F7 ¢ Ctrl+F8 juntas. Porém, a execugdo
com pausa s6 ¢ vdlida durante a leitura das teclas do arquivo. Quando a leitura das
teclas € feita do teclado, todas as teclas pressionadas sdo lidas pelo Redator.

5.4.2 Abrir

E 0 modo de sc iniciar uma macro. Essa opgo identifica qual é o arquivo onde a macro
scra armazenada. Ela exibe o menu:

Nome

Nessc menu vocé deve digitar o nome do arquivo onde serd gravada a macro (veja item
2.6.1 Nome de arquivo).

Esse arquivo pode scr criado em qualquer rota ou dispositivo, basta vocg digitar essas

informagdces nesse menu. Se voce omitir arota € o dispositivo, o Redator cria o arquivo
na rota corrente (veja item 2.7 Rota).
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Se vocé omitir o tipo do arquivo, o Redator adota o tipo MAC.

Caso onome de arquivo digitado ja exista, 0 Redator apresenta uma mensagem pedindo
a confirmagdo da criagio do arquivo. Sc vocé confirmar, o Redator elimina o arquivo
existente no disco ¢ inicia a criagio de outra macro.

Quando vocé estd nesse campo pode solicitar a lista dos arquivos de macros, usando
ou ndo mascaras (veja item 2.8 Listas).

Todas as teclas pressionadas a partir do momento que vocé dd um nome para
o0 arquivo serdo gravadas no mesmo.

5.4.3 Fechar

Quando vocé opta por Fechar, o Redator cxibc uma mensagem de fechamento do
arquivo ¢ encerra a criagiio da macro, dcixando-a pronta para scr exccutada.

Se voce ndo estiver em processo de criagdo de macro, o Redator exibc uma mensagem
de aviso.

Caso voct esquega de fechar a macro, o Redator o fard no momento do encerramento

da sessdo. Quando vocé exccuta macros fechadas desse modo, na sua execugio o
proccdimento de saida do Redator também sera repetido.

5.4.4 Executar

Repete a scqiiéncia de teclas armazenadas anteriormente num arquivo.

Executar
Nome

Pausa: Sim Nao

Nessc menu voce deve fornecer o nome do arquivo onde esti gravada a macro que vocé
quer executar (veja item 2.6.1 Nome de arquivo).

Esse arquivo pode estar em qualquer rota ou unidade de disco, basta vocé digitar estas
informagdes nesse campo. Sc voce omitir a rota ¢ a unidade de disco, o Redator procura
0 arquivo na rota corrcnte (veja item 2.7 Rota).

Se voc€ omitir o tipo do arquivo, o Redator adota o tipo MAC.
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Caso o nome dec arquivo digitado ndo cxista, o Redator aprcsenta uma mensagem
indicativa ¢ aguarda que vocé informe um nome de arquivo cxistente ou cancele a
opcragio (Esc).

Vocé pode solicitar a lista dos arquivos, usando ou nio uma madscara (veja item 2.8
Listas).

Pausa

A execugdo com pausa significa quc para cada tecla lida do arquivo de macros, o
Redator espera uma confirmagao do teclado.
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5.5 Eliminar

Esse comando climina um ou mais arquivos do disco. Elc accita mascara (referéncias
ambiguas) no nome do arquivo (vcja item 2.6.2 Mdscara de caracteres).

Arquivo

5.5.1 Arquivo

E 0 nome do arquivo a ser climinado com ou sem referéncia ambigua (veja item 2.6.1
Nome de arquivo).

Se o arquivo ndo existir, o Redator aprescnta uma mensagem de erro.

Caso vocé forncga uma referéncia ambigua, o Redator exibe uma mensagem pedindo
a confirmacio da opcragio.

Ao final da opcragao, o Redator exibe uma mensagem indicando o nimero de arquivos
eliminados.

Convém lembrar que os arquivos com a cxtensido $$$, existentes no scu dirctério
corrente, ndo podem ser climinados durante a cdigio. Esscs arquivos sdo os arquivos
de trabalho do Redator (veja item 2.9 Memdria).

5.5.2 Lista de arquivos

Durante o precnchimento do campo "Arquivo", voct pode consultar a lista de arquivos
cxistentes no scu dirctério através da tecla F11, ¢ escolher um deles para ser climinado.
Voct também pode cscrever a mascara de consulta antes de teclar F11. Neste caso o
Rcedator apresenta a lista de arquivos que satisfagam a mdscara informada (vcja item
2.8 Listas).

Sc na digitagdo da mdscara voc€ omitir a rota, o Redator adota a rota corrente (veja
item 2.7 Rota).
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5.6 Copiar

Copia um ou mais arquivos da rota origem para a destino. Accita referéncias ambiguas
(mdscara) no nome dos arquivos origem e destino, obtendo-se assim uma cépia
miiltipla. (veja item 2.6.2 Mdscara de caracteres)

Copiar
Origem

Destino

5.6.1 Origem
Refere-se a0 nome do arquivo a scr copiado, com ou sem referéncia ambigua. S¢ o
arquivo informado nio existir, o Redator cxibe uma mensagem de erro.

5.6.2 Destino
Refcre-se ao nome do arquivo a scr gerado, com ou sem referéncia ambigua.

No final da opcragdo, o Redator apresenta uma mensagem indicando o nimero de
arquivos copiados.

Esse nome pode ser omitido. Neste caso, o Redator copia os arquivos origem, com os
mesmos nomges, para o dirctdrio corrente.

Sc vocé fornecer somente a rota, o Redator copia os arquivos origem, com 0s mesmos
nomes, para a rota informada.

5.6.3 Lista de Arquivos
Voct pode consultar a lista de arquivos cxistentes no scu dirctério através da tecla F11
e escolher um delcs para scr copiado ou gerado. Se voct digitar a mascara de consulta
no campo "Origem" ou "Destino” ¢ tceclar F11, que o Redator apresenta a lista de

arquivos que satisfagam a mascara informada (veja itcm 2.8 Listas).

Sc ao informar a mascara voc¢ omitir a rota, o Redator adota a rota corrente (veja item
2.7 Rota).
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5.7 Trocar

Troca o nome de um ou mais arquivos. Aceita refcréncias ambiguas (mdscara) nonome
dos arquivos origem e destino, obtendo-se assim uma troca muiltipla (veja item 2.6.2

Mdscara dc caractercs).
Trocar
Origem
Destino
5.7.1 Origem

Refere-sc ao nome antigo do arquivo, com ou scm refcréncia ambigua (veja item 2.6.1
Nome de arquivo).

Se o arquivo nio existir, 0 Redator exibe uma mensagem de erro.

5.7.2 Destino

Refere-se ao novo nome do arquivo, com ou scm referéncia ambigua (veja item 2.6.1
Nome de arquivo).

Sc o arquivo ja existir, o Redator cxibe uma mensagem de crro.

No final da operagdo, o Redator aprescnta uma mensagem indicando o mimero de
arquivos que tiveram os nomes trocados.

Na troca do nome do arquivo, o Redator permite a mudanga da rota. Isto equivale a
uma cdpia de arquivos cntre rotas diferentes ¢ uma climinagio no diretdrio original.

O Redator ndo permite a troca de nomes que altere a unidade l6gica, por
exemplo "A:" para "C:".
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5.7.3 Lista de arquivos

Vocé pode consultar a lista de arquivos existentes no seu diretorio através da tecla F11
e escolher um deles para ser rcnomeado. Vocé também pode escrever a mascara de
consulta no campo "Origem" ou "Destino” e teclar F11. Caso faga isto, o Redator
apresenta a lista de arquivos que satisfagam a mascara informada (veja item 2.8 Listas).

Se ao informar a mascara vocé omiltir a rota, o Redator adota a rota corrente (veja item
2.7 Rota).
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6 - Caracteristica
Caracteristica ¢ um conjunto de opgdes disponiveis no Redator, que podem scr
aplicadas sozinhas ou ¢m conjunto, para alterar a estética do documento em edig3o.
Dcpendendo do seu tipo e uso, as caracteristicas podem scr aplicadas a um ou mais
caracteres ou paragrafos. Para isso vocé dcve aplica-las sobre um bloco (veja itcm 4.9

Sele¢ao).

A fungiio Caracteristicas divide-se em seis opgoes, conforme o scu menu:

Caractere
Pardgrafo
Régua
Documento
cOluna
Grafico

Caractere - permite mudar os tipos dc fontcs e corpos, atributos ¢ fungdes de um ou
mais caraclercs;

Paragrafo - permitc mudar o tipo, alinhamento, espaccjamento vertical, margens ¢
hifenizagio de um ou mais pardgrafos;

Régua - forncce as marcas de tabulagfio a um parigrafo;

Documento - pcrmite atribuir caracteristicas que valem para todo o documento. Essas

caracteristicas sio tamanho dec paginas, deslocamento de titulos, rodapés ¢ opgoes de
numcragao € impressiio ao documento;

¢Oluna - destina-sc a associagdo de nimcero de colunas, altura, largura ¢ posi¢io inicial
a um paragrafo;

Grifico - cria um paragrafo de comando grafico, com nome do graflico a ser inscrido
no tcxto ¢ a dimensio que deve scr rescrvada para a sua impressdo.

A maior parte das caraclcristicas aplicadas pelo menu possui teclas rdpidas associadas
(vcjaitem 2.11 Teclas rdpidas).

Todas as caractcristicas, com cxcegdo de caracteristica de Grafico, podem ser repetidas
através da tecla de repetigdo F8 (veja item 2.12.2 Repetir).

As opgdes do menu de Caracteristica t&m valores predefinidos associados, que sdo
vélidos para o inicio de edi¢do de um novo documento.

Qualquer caracteristica pode ser aplicada a um paragrafo vazio antes do inicio dacdigdo
ou sobre paragralos ja escritos.
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6.1 Caractere

Para acionar o menu de caracteristica de caractere, vocé deve entrar no menu de

comandos (F10) e escolher a fungio Caracteristica, opgiio Caractere (veja item 2.3
Menus).

Caractere

e

Atributo: Negrito Itdlico Sublinhado
Posig¢do : Normal fndice  Expoente

Fungdes : ndo-Hifeniza Variavel

6.1.1 Fonte

Chamamos de fonte o tipo de letra com 0 qual o caractere serd impresso. O nimero de
fontes disponivcis depende do tipo de impressora cm uso (veja item 8.2 Impressoray).

As impressoras matriciais t&m, basicamente, dois tipos de fontes:

+ Paica- para qualidade rascunho;
- Elite- para qualidade cana.

As impressoras laser t€m um nimero muito maior de fontes, como Helvética, Couricr
¢ Times Roman.

6.1.2 Corpo
O corpo dc uma fonte ¢ a largura do caractcrc a scr impresso.

Cada fontc pode ter um niimero diferente de corpos, dependendo da capacidade da
impressora.

Por exemplo, a fontc do tipo Paical0, indica que sc pode digitar 10 caracteres no cspago
de uma polegada, o tipo Paica$ indica que se pode digitar S caractcrcs em uma
polegada, o tipo Paica20 indica que se pode digitar 20 caractcres cm uma polegada ¢
assim por diante. Quanto maior o niimcro do corpo, menor o tamanho da letra.
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6.1.3 Troca de fonte e corpo

Vocé pode trocar a fonte de apenas um caractere ou de um conjunto de caracteres (veja
item 4.9.1 Selegdo de bloco). A seguir temos a seqiiéncia para se mudar a fonte € 0
corpo de caracteres:

1. posicione no campo "Fonte";

2. tecle F11 para obter a lista de fontcs disponiveis para a impressora em uso;
3. selecione a fonte desejada;

4. posicione no campo "Corpo";

5. tecle F11 para obtcr a lista de corpos disponiveis para a fonte escolhida;

6. selecione o corpo desejado;

7. pressione Enter.

Vocé também pode digitar dirctamentc nos campos "Fonte" ¢ "Corpo" o nome da fonte
e o tamanho do corpo desejado. Neste caso, na digitagdo, voc€ nio precisa se importar
com o tipo de caixa (maitiscula ou mindscula) e acentuagio.

Para aplicar a mesma fonte e corpo para outros caracteres, vocé pode seguir o
procedimento acima ou pressionar a tecla de repetigdo F8 (veja item 2.12.2 Repetir).

6.1.4 Atributo negrito

O atributo negrito produz a impressdo dupla do caractere, ou seja, aimpressora imprime
0 mesmo caractere duas vezes sobre 0 mesmo lugar.

Para aplicar negrito, apds selecionar o que vocé vai quercr impresso em negrito,
pressione Barra de espaco na op¢io Negrito no menu ou use a tecla rdpida Alt+N na
edigdo.

Para retirar o atributo negrito de um caractere, apds seleciond-lo, pressione Barra de
espacgo uma vez sobre a opgio Negrito no menu ou use a tecla rdpida Alt+N ou Alt+L
na cdigio.

Para retirar o atributo negrito de um bloco selecionado, pressione Barra de espaco

duas vezes sobre a opgdo Negrito no menu, ou use a tecla ripida Alt+N ou Alt+L na
edigio.
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6.1.5 Atributo italico
O atributo itdlico produz a impressdo do caractcre com uma inclinag#o para a direita.

Para escrever um caractere em modo itdlico, apds selecionar o que vocé vai querer
impresso em itdlico, pressione Barra de espac¢o na opgdo Italico no menu ou use a
tecla rdpida Alt+I na edigfo.

Para retirar o atributo itdlico de um caractere, apds scleciona-lo, pressione Barra de
espaco uma vez sobre a opgdo Italico no menu ou use a tecla rapida Alt+I ou Alt+L
na edicdo.

Pararetirar o atributo itdlico de um bloco sclecionado, pressione Barra de espago duas
vezes sobre a opgo Italico no menu ou use a tecla rdpida Alt+I ou Alt+L na edigdo.

Alguns modelos de impressoras ndo conseguem imprimir caracteres em modo
itdlico (por exemplo, a Ménica Plus).
6.1.6 Atributo sublinhado

O atributo sublinhado produz a impressdo dos caracteres com um trago continuo sob
0S Mesmos.

Para aplicar o atributo sublinhado, apds selccionar o que vocé vai quercr impr:sso
sublinhado, pressione Barra de espago na op¢io Sublinhado no menu ou use a tecla
rapida Alt+S na edigio.

Para retirar o atributo sublinhado de um caractcre, apés seleciond-lo, pressione Barra
de espaco uma vez sobre a opg¢do Sublinhado no menu ou use a tecla rapida Alt+S ou
Alt+L na edigfo.
Para retirar o atributo sublinhado de um bloco sclecionado, pressionc Barra de espaco
duas vezes sobre a op¢ao Sublinhado no menu ou usc a tecla ripida Alt+S ou Alt+L
na edigdo.

6.1.7 Posicdo expoente
A opgio de posigdo expoente produz a impressio do caracterc acima da linha.,
Para escrever um ou mais caractcres cm modo expocente, apds selecionar o que vocé
vai querer impresso em expocnte, pressione Barra de espaco na opgio "Expoente” no

menu, ou use a tecla rapida Alt+<+> na edigfo.

Para voltar a posi¢do normal pressione Barra de espaco sobre a op¢do Normal no
menu ou use a tecla rdpida Alt+<+> ou Alt+L na edigdo.
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6.1.8 Posicéo indice
A opgio de posig¢do indice produz a impressdo do caractere abaixo da linha.

Para escrever um ou mais caracteres em modo indice, apds selecionar o que vocé vai
quercr impresso em indice, pressione Barra de espaco na opg¢do Indice no menu ou
usc a tecla rdpida Alt+<-> na edicio.

Para voltar a posi¢do normal prcssione Barra de espaco sobrc a opgdo Normal no
menu ou use a tecla ripida Alt+<-> ou Alt+L na edicio.

6.1.9 Func¢éo néo-hifeniza

Essa fung¢io permite marcar uma palavra de forma que ela, caso fique no fim de uma
linha, no seja hifcnizada automaticamente pelo Redator (veja item 4.5 Hifenizagdo).

Para aplicar a fun¢do nao-hifcniza a uma palavra, posicionc o cursor sobre qualquer
caractere da palavra que voc qucira ndo hifcnizada ¢ tecle Alt+H na cdigfo. Outro
modo é posicionar o cursor sobrc qualqucr caractere da palavra que vocé descja nio
hifcnizada, chamar o0 menu ¢ pressionar Barra de espaco cm nao-Hifeniza,

Para retirar a fungiio ndo-hifcniza, posicione o cursor sobrc qualquer caractere da
palavra com a fun¢fio ndo-hifcniza, chame o menu e pressionc Barra de espago cm
nio-Hifeniza ou usc a tecla rapida Alt+H na edigao.

Ndo-hifeniza é caracteristica de palavra, por isso ndo é possivel marcar apenas
um caractere com esse atributo. Para o Redator, um conjunto de caracteres
entre dois separadores é uma palavra. Assim, se vocé aplicar esse atributo a
um bloco selecionado, a primeira e a iltima palavras serdo marcadas, mesmo
que ndo estejam totalmente selecionadas.

6.1.10 Funcgéo variavel

A funcdo varidvcl permite marcar uma palavra para scr usada como varidvel Mala
Direta (veja capitulo 11 Mala direta).

Para aplicar a fungfo varidvcl a uma palavra, posicione o cursor sobre qualquer
caractere da palavra que vocC queira que scja varidvel ¢ tecle Alt+V na edi¢do ou
posicione o cursor sobre qualquer caractere da palavra, chame o menu e pressione
Barra de espaco em Variavel.

Para retirar a fungéo varidvcl, posicione o cursor sobre qualquer caractere da palavra

com a fungdo varidvcl ¢ pressionc Barra de espaco cm Variavel ou tecle Alt+V na
edicdo.
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Varidvel é caracteristica de palavra, por isso ndo € possivel marcar apenas um
caractere com esse atributo. Para o Redator, um conjunto de caracteres entre
dois separadores é uma palavra. Assim, se vocé aplicar esse atributo aumbloco
selecionado, a primeira e a ultima palavras serdo marcadas, mesmo que ndo
estejam totalmente selecionadas.

6.1.11 Diferencas entre sele¢édo por menu e por teclas rapidas
A aplicagdo das caracteristicas de negrito, itilico, sublinhado, ndo-hifeniza, varidvel
pode ser feita por meio de menu ou teclas ripidas. No centanto, o seu funcionamento é
diferente.
Por exemplo, se vocé sclecionar um bloco que contenha caractercs em negrito e
caracteres scm negrito, ao teclar Alt+N sobre cle, os caracteres com negrito ficam sem

o atributo ¢ a partc sem negrilo passa a ter o atributo.

Com o mesmo bloco sclecionado, se vocé aplicar negrito pelo menu, os caracteres com
negrito continuam com negrito ¢ 0s caraclercs scm negrito passam a ter negrito.
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6.2 Paragrafo

Para acionar o menu de caracteristica de pardgrafo, vocé deve entrar no menu de
comandos (F10), escolhcr a fungdo Caracteristica, op¢do Paragrafo (veja item 2.3
Menus).

Paragrafo
Alinhamento: Esquerda Centro Direita Alinhado

Tipo: Normal Comentdrio <Titulo> coMando Rodapé

Hifeniza: Sim Nao — Espac. Vert

<Margens>

6.2.1 Alinhamento

Essa fungdo permite que vocé cscolha a mancira como um pardgrafo serd impresso em
rclagdo as suas margens csquerda ¢ dircita. O alinhamento pode scr:

- esquerda;

« dircita;

« centralizado;
- alinhado.

Esquerda

Num pardgrafo alinhado a esquerda, o texto ¢ impresso mantendo uma coluna reta na
margem esquerda, mas podendo ficar desalinhado na margem dircita.

Para aplicar alinhamento a csquerda, pressione Barra de espago sobrec a opgdo
Esquerda no menu ou tecle Alt+( na cdigao.

Para rctirar o alinhamento a csquerda, cscolha outro tipo no menu ou tecle Alt+P na
edicdo. Neste caso o pardgralo passa a ter alinhamento padrio.
Direita

Num pardgrafo alinhado a dircita, o texto ¢ impresso mantendo uma coluna rcta na
margem dircita, mas pode ficar desalinhado na margem esquerda.
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Para aplicar alinhamento a dircita, pressionc Barra de espaco sobre a opgdo Direita
no menu ou tecle Alt+) na edigfio.

Para retirar o alinhamento a dircita, escolha outro tipo no menu ou tecle Alt+P na
edigdo. Neste caso o pardgrafo passa a ter alinhamento padrao.

Centro

Num paragrafo alinhado ao ccntro, o Redator inscre espagos em brancos, em quan-
tidades iguais, no inicio ¢ no fim de cada linha, centralizando as palavras digitadas em

cada pardgrafo.

Para aplicar alinhamento ao centro, pressionc Barra de espaco sobre a opgdo Centro
no menu ou tecle Alt+C na edigdo.

Pararetirar alinhamento ao centro, escolha outro tipo no menu ou tecle Alt+P na cdigio.
Necste caso o paragrafo passa a ter alinhamento padrio.

Alinhado

Num pardgraflo alinhado, o tcxto ¢ impresso cm uma coluna reta a esquerda ¢ a direita.
Neste caso o Redator inscre espagos cm branco cntre as palavras a fim de ajustar as

duas margcns. E o tipo padrdo de alinhamento de pardgrafos do Redator.

Um pardgrafo pode scr alinhado, mas nio aparccer alinhado no vidco (veja item 9.3.3
Alinhado-no-video).

Para aplicar a caracteristica alinhado a um tcxto, pressione Barra de espaco sobre a
op¢do Alinhado no menu ou tecle Alt+A na cdigiio.

Para alterar a caracteristica dc pardgrafo alinhado, cscolha outro tipo no menu.

6.2.2 Tipos de paragrafo

Chama-se de tipo de pardgrafo a naturcza do parigrafo, que pode scr:

+ normal;

+ comentdrio;
« titulo;

+ comando;
+ rodapé.
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Quando vocg cria um pardgrafo tcclando Enter, o mesmo sempre "carrega” o tipo do
paragrafo anterior (onde estava o cursor). Se, a partir desse ponto, vocé alterar o tipo
do parégrafo, cada novo paragrafo criado terd esse novo tipo.

O Redator s6 trata o tipo de paragrafo na hora da impressio.

Normal

Essa caracteristica é a predefinida para os pardgrafos de texto. Sua aplicago, portanto,
n#o é necessaria. Um pardgrafo com tipo normal ¢ impresso tal como foi digitado.

Para altcrar o tipo de um pardgrafo para normal, tccle Barra de espaco sobre a opgio
"Normal” no menu ou tecle Alt+P na edigao.

Comentario

Um parégrafo com atributo de comentdrio, ndo serd impresso. Ele s6 ¢ visivel, na tela,
durante a edi¢do. Como o seu préprio nome sugere, esse tipo de paragrafo ¢ usado para

se anotar comentdrios ou avisos durante a digitagdo do texto.

Para transformar um paragrafo no tipo comentdrio, pressionc Barra de espaco sobre
a opg¢io Comentario no menu ou tecle Alt+O na edigio.

Para alterar o tipo do paragrafo de comentdrio para normal, tecle Barra de espaco
sobre a op¢do "Normal" no menu, ou tecle Alt+P na edigio.
Titulo

A caracteristica de paragrafo de titulo permite que vocé escolha um texto (e a sua
posicdo) para ser impresso em todas as piginas do documento (veja item 6.4.4 Tltulos).

Pode haver mais de um parégrafo de titulo de cada tipo por pigina. O Redator imprime
o texto digitado no pardgrafo de titulo em todas as paginas do documento, até que um
novo pardgrafo de titulo seja definido.

Para que o Redator pare de imprimir o texto digitado no paragrafo de titulo, vocé deve
criar, na pAgina a partir da qual o titulo ndo deve ser mais impresso, um novo parigrafo
de titulo, s6 que cm branco (scm texto).

Para aplicar um paragrafo de titulo, pressione Barra de espago na opgdo Titulo no
menu.
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O Redator aprescnta o menu;
Titulo
Face : Frente Verso
Posigdo: Superior Inferior

A seguir tm-sc as explicagoes de cada opgdo desse menu.

Frente/Superior - imprime o titulo em todas as paginas dc frente, na margem superior;
Frente/Inferior - imprime o titulo em todas as piginas de frente, na margem inferior;
Verso/Superior - imprime o titulo cm todas as paginas d¢ verso, na margem supcrior;
Verso/Inferior - imprime o titulo em todas as piginas de verso, na margem inferior.

Consulte, também, os itens 6.4.6 Numeragao (t6pico Frente/Verso) e 6.4.4 Titulos.

Na edicdo, voct podc selccionar o tipo descjado usando a tecla rapida Alt+T. Essa tecla
tem cfeito circular, ou seja, cada vez que vocé tecla Alt+T, o Redator seleciona um
tipo ¢ coloca na lateral a Ictra correspondente ao tipo do titulo.

A scqiitncia ¢ a seguintc: ao primeiro Alt+T o Redator cria um parigrafo de titulo
Frente/supcrior (F), ao segundo frente/inferior (f), ao terceiro Verso/superior (V) € ao
quarto, verso/infcrior (v).

Quando existem paragrafos de titulos definidos, o Redator desabilita a numeragio
automatica. No cntanto, os pardgrafos de titulos podem conter a numeragio da pagina.

Para isso, vocé deve usar a tecla rdpida Alt+# na linha do titulo onde deseja ver a
numcragdo. Na tcla aparcce (#pag). Durante a impressio, o Redator substitui (#pag)
pelo nimero da pigina corrente (veja item 8.6 Impressao de titulos).

Para passar um paragrafo dc titulo para o tipo normal, prcssionc Barra de espaco sobre
a opgdo "Normal" no menu ou tecle Alt+P na cdigio.

Comandos

E um tipo de paragrafo que contém comandos usados para a impressdo da mala direta
ou de gréficos. Podem ser executados ou tratados como texto durante a impressio,
dependendo do modo de impressio definido (veja item 8.4 Modo).

Para transformar um paragrafo no tipo comando, prcssione Barra de espaco sobre a

op¢do coMando no menu ou tecle Alt+M na edigdo.
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Para passar um paragrafo do tipo comando para o tipo normal, pressione Barra de
espaco sobre a op¢do Normal no menu ou tecle Alt+P na edigdo.

Rodapé

E um parigrafo de texto que scrd impresso na parte inferior da pagina, fora da drca
normal de texto.

Para transformar um paragrafo no tipo rodapé, pressione Barra de espaco na opgio
Rodapé no menu ou tecle Alt+U na edigio.

Para passar um paragrafo do tipo rodapé para o tipo normal, pressione Barra de espaco
sobre a op¢do Normal no menu ou tecle Alt+P na edigio.

Na impressao, o limite de pardgrafos de rodapé por pagina é de 10 paragrafos ou o
espago equivalente a 1/3 da altura da pagina, o que terminar primeiro. Os parigrafos
dec rodapé que nio couberem na pagina, chamados de rodapé pendente, scrio impressos
na préxima pagina (veja item 8.8 Impressao de rodapés).

6.2.3 Hifenizacdo

Ao criar um pardgrafo o Redator o faz com hifenizagdo automdtica, ou seja, cm caso
de nccessidade clc faz a scparagdo sildbica das palavras ao final de cada linha do
pardgrafo. A opcdo Hifeniza permite que vocé escolha se o pardgrafo vai ou nio ter
hifcnizagao.

Para dcsativar a hifcnizagdo automatica:

1. posicione o cursor sobrc o pardgrafo que vocé ndo quer hifcnizar;
2. entre no menu de caracteristica de paragrafo;

3. posicione o cursor sobre "Nao" da op¢ao Hifeniza ¢ pressionc Barra de espago (ou
tecle N sobre o item de menu Hifeniza).

A partir desse pardgrafo todos os seguintes serio criados como nio hifenizados.

Para voltar o pardgrafo como hifcnizado, pressionec Barra de espago sobre a opgio
"Sim" no menu ou tecle S sobre o item de menu Hifeniza,

Vocé pode ter um pardgrafo hifenizado e dentro dele palavras marcadas como
ndo-hifenizadas. Consulte o item 6.1 Caractere.
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6.2.4 Espacejamento vertical

O espacejamento vertical, também chamado de cntrclinha, define o espago que existird
entre as linhas impressas de um paragrafo.

O menor espacejamento vertical que o Redator admite € zero (linhas scm espago entre
si) e o maior é metade da altura da pagina definida, ou seja, duas linhas por pagina.

Algumas impressoras ndo trabalham com espacejamento qucbrado. Neste caso, 0
Redator aproxima o niimero fornecido para um que seja o mais préximo possivel do
espacejamento que vocé queria ao fornecer o nimero.

Para alterar o valor do espacejamento vertical, posicione o cursor sobre o paragrafo
desejado, entre no menu de caracteristica de paragrafo e digite o valor desejado no
campo "Espac. Vert", (veja item 2.6 Medidas).

O Redator cria todos os paragrafos com entrclinha 1P6. Isto significa um espago de 1/6
de polegada entre as linhas. Portanto, para rctomar ao padréo de entrelinha do Redator
escreva 1P6 no menu.

6.2.5 Margens

Margem € a distincia entre a extremidade (direita ou esquerda) da pagina e o texto
digitado. Um documento pode ter os pardgrafos com margens iguais ou difcrentes entre
si. Para alterar as margens do pardgrafo, pressione Barra de espaco sobre a opgao
<Margens> no menu. O Redator exibe o menu:

Margens

’—Mrg. Esq.—‘ erg. Dir.—l I— Mrg. 12 linha——l

Margem esquerda

E a distancia entre a extremidade esquerda da pagina e o inicio das linhas do pargrafo.
A margem esquerda é semprc contada da esquerda para a direita.

Para alterar a margem esquerda do paragrafo, escreva o valor desejado no campo "Mrg.

Esq." (veja item 2.6 Medidas) ou, durante a edigfo, posicione o cursor sobre o local
onde voce deseja a margem esquerda e tecle Alt+E.
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Margem Direita

E a distancia entre o fim das linhas do parégrafo e a extremidade direita da pagina. A
margem direita ¢ sempre contada da direita para a esquerda.

Para alterar a margem direita do paragrafo, escreva o valor desejado no campo "Mrg.
Dir." (veja item 2.6 Medidas) ou, durante a edigdo, posicione o cursor sobre o local
onde voce deseja a margem direita e tecle Alt+D.

Margem da 12 linha
E a distancia entre o inicio da 1* linha do paragrafo e a margem esquerda do paragrafo.

O deslocamento da margem da primcira linha pode ser negativo ou positivo. Ou seja,
a primeira linha do pardgrafo pode comcgar antes da margem esquerda estabelecida
para o pardgrafo (margem ncgativa) ou comegar depois da margem esquerda es-
tabelecida para o paragrafo (margem positiva).

Para alterar a margem da primeira linha do paragrafo, escreva o valor desejado no
campo "Mrg.1® linha." (veja item 2.6 Medidas). Para retorar a margem do paragrafo
a0 modo padrdo do Redator, digite 0 nos campos "Mrg. Esq.”, "Mrg. Dir." ¢ "Mrg.1*
linha". Na edigdo, posicione o cursor no paragrafo ¢ tecle Alt+G.

O Redator calcula as margens do pardgrafo cm rclagdo ao tamanho da linha (faz uma
consisténcia), impcdindo que a linha fique com menos do que 5 caracteres. Assim, se
apos descontar as margens a linha ficar com menos de 5 caracteres, o Redator emite
uma mensagem de adverténcia. Neste caso vocé deve aumentar o tamanho da linha
(veja item 6.4.3 Dimensées) ou diminuir as margens do paragrafo. O Redator também
faz a consisténcia da largura do paragrafo com o deslocamento da tabulagio e, se o
tamanho da linha for menor, ele emitc uma mensagem.

5.2.6 Como retornar as caracteristicas padréo

As caracteristicas padrio de pardgrafo do Redator sdo:

+ tipo - normal;

» alinhamento - alinhado;

+ hifcnizaggo - automatica;

+ espaccjamento vertical - 1P6;
+ margens - zcro.

Para rctornar as caracteristicas de paragrafo para o padrio, tecle Alt+G.

Caso vocé queira retornar s6 o tipo ¢ o alinhamento do pardgrafo para normal, tecle
Alt+P.
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6.3 Régua

O menu de régua do Redator permite que vocé marque pontos de tabulagdo nos
paragrafos. Esses pontos facilitam o trabalho de confecgdo de tabelas, pois através deles
vocé pode definir colunas.

Se ndo houver régua definida no pardgrafo, o Redator apresenta a régua padrio (veja
item 2.5 Régua de tabulagdo padrao).

Para acionar o menu de caracteristica de rég_ua, vocé deve entrar no menu de comandos
(F10) e escolher a fungdo Caracteristica, op¢do Régua. O Redator exibe o0 menu:

« — Espa¢o/E/!/C/D/$— Tab — Enter

O menu de régua aparece sempre com caracteres de tamanho Paical(. Se o pardgrafo
sobre o qual se quer aplicar uma régua tem fontces com tamanhos diferentes, a régua do
menu e a régua da tela de edigdo podem ter aparéncias difercentes.

6.3.1 Navegacgéao na régua de tabulacédo

Para alterar a régua vocé prccisa movimentar o cursor sobre a mesma. A tabela a seguir
traz as teclas usadas para navegagio na régua.

Tecla Movimento do cursor

Home Inicio da régua

End Fim da régua

- Préxima posigio a dircita

«— Posi¢do anterior

Tab Préximo ponto da tabulagio

Shift+Tab Ponto de tabulagdo anterior
6.3.2 Tabulagao

Para marcar uma tabulagdo, vocé deve entrar no menu de régua, posicionar o cursor
sobre 0 local desejado da régua e pressionar uma das teclas da tabela a seguir.
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Tecla Tabulacao
E Alinhada a esquerda
! Alinhada a esquerda
C Centralizada
D Alinhada a direita
$ Alinhada no ponto decimal

Se vocé teclar E, !, C, D ou $, o Redator aplica o ajuste da tabulagio automaticamente.

Se ndo quiser o ajuste automdtico, tccle Barra de espago. O Redator exibe 0 menu a
seguir, onde vocé podc cscolher o ajuste (veja item 6.3.3 Tipos de ajuste).

Tabulacéo
Ajuste : Esq Dir Cent dec($)
Preenchimento: Branco + - * S
Tabulagao : Variavel Fixa
Deslocamento
Notas:
1. 0 nidmero mdximo de tabulagdes por régua é 20;

2. ndo existe limita¢do para niimero de

réguas de tabulagdo por documento;

3. quando vocé selecionar blocos, se todos os pardgrafos tiverem a mesma
régua definida, a mesma serd apresentada. Se os pardgrafos tiverem réguas
diferentes, o Redator apresenta a régua padrao.

6.3.3 Tipos de ajustes

Ajuste é a mancira pcla qual o caractere ¢ alinhado na marca da tabulagéo.

O Redator oferece quatro tipos de ajustes:

+ esquerda;

- dircita;

« centralizado;
+ decimal.
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Ajuste a esquerda
Alinha o texto a esquerda na marca de tabulago. Para aplicar um ajuste a esquerda,

entre no menu de tabulacdo e pressione Barra de espago sobre a opgdo Esq ou tecle
E ou ! no menu de régua.

Ajuste a direita
Alinha o texto a dircita na marca de tabulagio. Para aplicar um ajuste a dircita, entre

no menu de tabulagdo e pressione Barra de espago sobre a opgio Dir ou tecle D no
menu de régua.

Ajuste centralizado
Centraliza o texto na marca dc tabulagiio. Para aplicar um ajuste centralizado, entre no

menu de tabulagio e pressionc Barra de espaco sobre a op¢do Cent ou tecle C no
menu de régua.

Ajuste decimal
Alinha os valores numéricos pela virgula na marca de tabulagio. Para aplicar um ajuste

decimal, entre no menu de tabulagdo ¢ pressione Barra de espaco sobre a opgio dec($)
ou tecle $ no menu de régua.

6.3.4 Tipos de preenchimento

Vocé pode preencher o espago niio ocupado até a marca de tabulagio com um dos scis
difercntes tipos de caracteres: branco . + - * §.

O caractere branco € o modo padrio de preenchimento usado pelo Redator.

Para mudar o caractere de prcenchimento, posicione o cursor no tipo desejado e
pressione a Barra de espaco.

6.3.5 Tipos de tabulagdo
O Redator possui dois tipos dc tabulagiio:

- varidvel,
- fixa.
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Variavel

Esse tipo dec tabulagio leva em conta o tamanho da fonte usada no pardgrafo. Por
exemplo, uma marca dc tabulag¢do cm 10 com fonte do pardgrafo do tipo Paica 10, fica
numa posigdo diferente se a fonte for altcrada para paica 20.

Fixa

Esse tipo de tabulagio niio leva em conta o tamanho da fontc usada no paragrafo. Por
exemplo, uma marca de tabulagio em 10, com fonte do pardgrafo do tipo Paica 10 ou
do tipo Paica 20, ficam na mesma posigao.

6.3.6 Deslocamento

Essa opg¢do permite que voct altcre uma marca de tabulagio sem ter que apaga-la e
depois marci-la em nova posicio.

Basta que vocé posicione o cursor sobre a marca a ser deslocada e altere o valor do
deslocamento, que a tabulagdo muda dc posigdo (veja item 2.4 Medidas).

6.3.7 Eliminacdo de tabulagédo
Para apagar uma marca dc tabulagdo, posicione o cursor sobrc a mesma ¢ tecle Del.

Ap0és apagar uma tabulagiio, vocé pode deslocar o cursor para outra posi¢io e marcar
uma nova tabulagio (veja item 6.3.6 Deslocamento).
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6.4 Documento

O menu de documento do Redator permite a vocé alterar as caracteristicas vélidas para
todo o documento, como dimensdcs, titulos ctc.

Para acionar o mcnu de caracteristica de documento, vocé deve entrar no menu de
comandos (F10) e escolhcr a fungio Caracteristica, op¢do Documento. O Redator
exibe o menu:

Dimensodes
Titulos
Rodapé
Numeragdo

Dimensoes - vocé define a altura, a largura, as margens supcrior € csquerda para o
formuldrio ¢ para a pgina;

Titulos - vocé define o deslocamento dos titulos infcrior e supcrior;
Rodapé - vocé definc o texto que serd usado na impressdo do rodapé do documento;
Numeragao - voc€ fornece o niimero inicial, o tipo ¢ o prefixo da numcragao.

6.4.1 Alteracéo do padréo

As caracteristicas dos menus de documento, aplicam-se sempre ao documento cm
edigdo.

As informagdes contidas nesses menus podem ser guardadas apenas para uso no
documento em edigdo ou também no arquivo de configuragdo padrio do Redator
RDP.AMB. Para isso, existec o campo "Alterar padrio:".

Nesse campo, se vocg assinalar Sim, asinformagdes do menu serdo gravadas no arquivo
RDP.AMB ¢ passardo a scr 0 novo padrio para todos os novos textos editados. Se vocé
optar por Nio, o Redator grava as informagdes do menu apenas no documento ¢ essas
informagdces s3o atualizadas sempre que cste arquivo for carrcgado.

6.4.2 A folha e a pagina do Redator
Para o Redator, a folha onde serd impresso o texto é chamada de formuldrio e a parte

que contém o texto (drea util) ¢ chamada de pagina.
O formuldrio indica o tamanho reservado para o tcxto a ser impresso.
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As margens superior e inferior do formuldrio sdo reservadas para a impress3o de
paragrafos de titulo e numeragdo.

A dreareservada para o rodapé faz parte da pdgina. Uma drea de rodapé grande implica
na diminui¢do da altura da pagina.

A seguir tem-se um esquema de uma folha do Redator.

Margem
esquerda
formul.

T

Margem

}

Margem superior
do formulério

Margem direita
do formulério

Margem
esquerda

rodapé

NONONONONONONONONON
ME ONONONONONONONONONO
NONONONONONONONONON
ONONONONONONONONONO

Largura do rodapé |

MD

Altura
rodapé

Altura da
pagina

inferior do
formulario

Largura da pagina ———"

ME - margem esquerda;
MD - margem direita.

Largura do formuldrio

Altura
formul.

6.19



Caracteristica

Documento

6.4.3 Dimenséo

Para acionar o menu de dimensio de documento, vocé deve entrar no menu de
comandos (F10), escolher a fungfio Caracteristica, optar por Documento ¢ finalmente
Dimensio. O Redator exibe 0 menu:

Dimenséao
——Alt .Form. —— Alt.Pag.— —— Mrg.Sup. —
— Lrg.Form:—j —— Lrg.Pag.— —— Mrg.Esq. —

— Deslocamento Tab——l

Alterar padrao: Sim Néo

O menu de dimens3io define as medidas associadas ao papel em uso. Os formularios
continuos mais comuns sio os de 72 linhas e 66 linhas.

Altura do formulério

Refere-se a altura da folha em uso. Indica o espago disponivel para uso do Redator.

Altura da pagina

Refere-se a altura da 4rea reservada para a impressdo do texto, incluindo a drea
reservada para notas de rodapé.

A altura minima permitida é de duas linhas.
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Margem superior

Refere-se ao espago entre o topo do formuldrio ¢ o topo da pagina. O Redator reserva
a margem superior para imprimir a numcraggo e titulo supcrior, tanto para pagina de
frente como de verso (vejanoitem 6.4.6 Numeragdo, os tépicos Numeragdo automdtica
e Imprime FrentelVerso).

Margem inferior

A margem inferior € obtida a partir das trés medidas descritas anteriormente. Para isso
o Redator usa a férmula:

margem inferior = alt. form. - (margem sup. + alt. pdg.)

O Redator reserva a margem inferior para imprimir a numcrag@o e titulo inferior.

Largura do formulario

Refere-se a largura da folha em uso. Os tamanhos mais comuns dos formulérios
continuos sio de 80 e 132 colunas. A largura médxima permitida € de 226p10.

Largura da pagina

Refere-se a largura da area reservada para impressdo do texto. A largura minima
permitida para uma pégina ¢ de 5p10, e a maxima ¢ a largura do formuldrio.

Margem esquerda

Refere-se ao espago entre a extremidade esquerda do formuldrio e o inicio da drea
reservada para o texto.

A menor margem permitida € zero ¢ a maxima € a largura do formulario menos 5p10.

Margem direita

A margem direita € obtida a partir das trés medidas descritas anteriormente. Para isso
o Redator usa a férmula:

margem direita = larg. form. - (margem esq. + larg.pdg.)
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Consisténcias do Redator

Sempre que vocé altera as informagdes do menu de dimensdo, o Redator faz as
seguintes consisténcias com as informagdes dos outros menus de caracteristica de
documento:

1. se a largura ou altura da pigina diminui, o Redator verifica as dimensdes do rodapé,
para ver se cstio cocrentes com a nova largura. Caso constate algum problema, exibe
uma mensagem de adverténcia e altera as medidas de rodapé;

2. se a largura da pagina € altcrada, o Redator verifica as margens dos pardgrafos do
texto, alterando-as para zcro sc o pardgrafo ficar com menos de cinco caractercs na
linha. O mesmo acontece sc o deslocamento da tabulagdo ficar maior que a largura
dalinha;

3. sc a margem superior ou inferior diminui, o Redator verifica os deslocamentos dos
titulos e da numcragdo, para ver a coeréncia das novas medidas. Se necessdrio altera
os deslocamentos ¢ envia uma mensagem de adverténcia.

Deslocamento da tabulagéo

E o deslocamento da marca de tabulagiio, usada na régua padrio do Redator (veja itcm
6.3 Régua).

Sc vocé alterar o deslocamento da marca de tabulago, o Redator substitui as tabulagées
dos paragrafos com régua padrio, pclo nimcero dc brancos corrcspondentes ao novo
deslocamento.

O deslocamento deve ser maior do que zero ¢ menor do que 1/3 da largura da pagina.
O deslocamento da marca de tabulagio ndo pode ser maior do que a largura da linha.
Portanto, cuidado com pardgrafos com margens dircita ¢ esquerda grandes e, também,
com textos colunados (a tabulagiio deve ser menor ou igual a largura da menor coluna).
Sc o deslocamento da tabulago for maior do quc o tamanho da linha, o Redator adota
o valor zero como as margens de pardgralo (vcja itcm 6.2.5 Margens).

Alterar padrédo

Indica se as informagdes do menu serdo gravadas no arquivo RDP.AMB passando a
seronovo padrao para o Redator, ou s¢ scriio gravados apenas no documento em edigio.

6.4.4 Titulos
Para acionar o menu de titulos de documento, vocé deve entrar no menu de comandos

(F10), escolher a fungdo Caracteristica, optar por Documento ¢ finalmente Titulos.
O Redator exibe o menu:
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Deslocamento Titulos

|— Superior—l l— Inferior —I

Alterar padrao: Sim Nao

O deslocamento do titulo indica a posi¢ao onde o titulo vai ser escrito dentro da margem
supcrior ou inferior.,
Superior

Deslocamento do titulo superior ¢ a distancia do inicio do formuldrio até a primeira
linha do titulo. Indica o nimero de linhas em branco antes do titulo.

O deslocamento minimo ¢ zero, indicando que ndo hé linha em branco antes do inicio
do titulo.

O deslocamento mdximo é a margem superior do documento menos um, indicando que
ha apcnas uma linha para o titulo.

Inferior

Dcslocamento do titulo inferior € a distincia do fim da pagina até a primeira linha do
titulo. Indica o nimcro de linhas cm branco antes do titulo.

O deslocamento minimo ¢ zcero, indicando que ndo ha linha cm branco antes do inicio
do titulo.

O dcslocamento médximo ¢ igual amargem inferior menos um, indicando que ha apenas
uma linha para o titulo.

Alterar padréo

Indica se as informagdes do menu serdo gravadas no arquivo RDP.AMB passando a
scr onovo padrdo para o Redator, ou se scrdo gravados apenas no documento em edigdo.
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6.4.5 Rodapé

Para acionar o menu de rodapé de documento, vocé deve entrar no menu de comandos
(F10), escolher a fung¢do Caracteristica, optar por Documento ¢ finalmente Rodapé.
O Redator exibe o menu:

Rodapé

—— Altura — [——— Largura ———l [—— Mrg.Esq. ——w

Alterar padrdo: Sim Né&o

O Redator desconta o espago do rodapé do tamanho da pagina. S¢ em uma pigina nio
houver paragrafo de rodapé, esse espago ¢ usado para o texto normal da pagina.
Altura

Indica o niimero maximo de linhas que o rodapé pode ocupar dentro da pagina. O
minimo valor permitido € uma linha ¢ 0 maximo € equivalente a 1/3 da altura da pagina

menos 1.

A altura do rodapé¢ desconta uma linha denominada sombra, que o Redator usa para o
texto ndo ficar junto aos paragrafos de rodapé.

Largura

Indica o nimero de colunas do rodapé a partir da cxtremidade esquerda da pagina. A
largura minima permitida € de cinco caracteres ¢ a mdxima ¢ a largura da pagina.
Margem esquerda

Indica a margem esquerda da 4rea de rodapé. A menor margem permitida € zero e a
maior € a largura da pagina menos cinco.

Se os paragrafos de rodapé possuirem margem esquerda (veja item 6.2.5 Margens),
ela serd somada & margem esquerda do rodapé.
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Sempre que vocé altera as dimensdes de rodapé, o Redator faz consisténcia ¢om as
informagdes dos outros menus. Caso constate algum problema exibe uma mensagem
de adverténcia.

A largura do rodapé mais a margem esquerda ndo podem ultrapassar a largura
da pdgina (veja item 6.4.3 Dimensdo).
Alterar padrdo
Indica se as informagGes do menu serdo gravadas no arquivo RDP.AMB passando a
ser onovo padrdo para o Redator, ou se serdo gravados apenas no documento em cdigao.
6.4.6 Numeracgao
Para acionar o menu de numcragdo dc documento, vocé deve entrar no menu de

comandos (F10), escolhcr a fungdo Caracteristica, optar por Documento ¢ finalmente
Numeragio. O Redator cxibc o0 menu:

Numeracgao

12 Pag. a numerar:

Numero inicial

Tipo : Aradbico Romano Alfabético
Caixa: Maiuscula miNuscula

Numeragdo automatica: <Sim> Nao
Imprime frente/verso: <Sim> Nao

Alterar padrdo: Sim Nao

As informagdes dessec menu valem para numceragdo automadtica feita pelo Redator e
para a numcragio fcita através do uso da tecla rapida Alt+#, nos pardgrafos de titulo
(vejaitcm 6.4.4 Titulos).

12 Pagina a nhumerar
Nesse campo vocé deve indicar o nimero da pagina do documento onde a numeragio

deve comegar. Com cssc recurso, o Redator permite que vocé imprima vdrias paginas
do documento antcs de iniciar a numeragio.
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Assim, por exemplo, s¢ um documento tem 20 piginas e vocé ndo deseja numeragio
nas trés primciras, basta digitar 4 nesse campo, quc a primeira pigina a scr numerada
serd a de nimcro 4.

Numero inicial

Nesse campo vocé deve informar qual o nimcero da primeira pagina a numcrar. Ou scja,
a numeragio ndo precisa comegar cm 1. Essa opgdo € muito ttil sc usada junto com o
comando Anexar (veja itcm 5.1.3 Anexando) para dar continuidade 4 numerago cm
textos encadcados.

Tipo da humeracéo

O Redator trabalha com trés tipos de numecragio:

- ardbica;
« romana;
- alfabética.

Na numecragio ardbica, como o préprio nome diz, 0os nimcros sio impressos ¢m
algarismos ardbicos.

Na numeragio romana vocé pode usar os nimeros romanos de I (um) a D (cinquenta).
Apés o niimcero cinquenta (D), o Redator deixa a numcragio em branco.

Na numecragiio alfabética vocé pode usar as lctras do alfabeto de ’a’ até ’z’. Apds a
Ictra ’z’ o Redator deixa a numeragiio ¢m branco.

Caixa

Essa opgdo aplica-sc somente para numcragdo romana ¢ alfabética. Ncla vocé pode
escolher cntre imprimir os caracteres cm letras maitsculas ou minusculas.
Numeracédo automatica

Nessa opgiio voct indica ao Redator sc vai querer colocar nimeros nas paginas. Sc a
numcragdo automatica cstd marcada como Nio, o Redator sé vai numecrar o texto se

houver paragrafo dc titulo marcado com Alt+#, indicando numcragfo. Sc¢ no documen-
to ndo cxistir ncnhum pardgrafo de titulo, as piginas do texto ndo terdo numeragio.
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"

Se vocé optar por "Numeragdo automdtica: <Sim>
menu:

, 0 Redator aprescnta um novo

Numeragao Automatica

Posigdo horizontal: Esquerda Centro Direita
Posigdo vertical : Superior Inferior

|-—— Deslocamento vertical —|

l— Prefixo geral —l

Posicéo horizontal
Nessa opgéo vocc indica a posi¢do do niimcero na linha da numeragao. Pode ser:

« esquerda - o nimero ¢ impresso na extremidade csquerda da pagina;
+ centro - o nimcero ¢ impresso centralizado cm relagdo a largura da pigina;
« dircita - o nimero ¢ impresso na cxtremidade dircita do pagina.

Posic¢do vertical
Nessa opgdo voct indica a posi¢do vertical do nimero. Pode scr:

+ supcrior - 0 nimcro ¢ impresso na margem supcerior do formuldrio;
« inferior - o nimero ¢ impresso na margem inferior do formuldrio.

Deslocamento vertical

Nessa opgdo voct indica o deslocamento da numeragio, ou scja, o nimcero dc linhas
e¢m branco antes da numeragio.

Assim, sc¢ a posi¢ao vertical da numeragiio ¢ superior, o deslocamento ¢ o espago entre
o topo do formuldrio ¢ a linha da numcragfio. Se a posi¢do vertical ¢ infcrior, 0
deslocamento € o cspago cntre o {inal da pagina ¢ a linha da numecragao.

O menor valor para deslocamento que o Redator aceita é zcro. Isto significa que ndo
existem linhas cm branco antes da numcragio.
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Documento

O maior valor para deslocamento que o Redator aceita é o valor da margem superior
ou inferior menos um. Isto significa que a numerago estd posicionada na iltima linha
da margem supcrior ou inferior.

Prefixo geral

O prefixo geral é a parte fixa agrcgada ao niimcro da pigina. Se vocé descjar um espago
em branco entre a palavra escrita e 0 nimero da pagina, vocé deve coloca-lo no prefixo.

Existindo paragrafos de titulo com numcragiio, a prioridade ¢ para a numeragdo do
titulo.

O Rcdator faz a numeragdo automdtica até¢ encontrar um titulo. A partir dai, a
numcragdo deve estar no titulo. Se ndo houver Alt+# no paragrafo, o Redator pdra a
numcragao.

Imprime frente/verso

Com essa op¢do o Redator desloca a margem csquerda, adaptando-a para impressdo
de pégina de frente (numeragéo impar) ou de verso (numcragao par). Ela é muito til
para a confccgdo de manuais, livros, catdlogos ctc, que sio montados com paginas de
frente e verso.

Quando vocé escolhe a opgdo "Imprime frente/verso : ", o Redator apresenta o menu:
Imprime frente/verso

Face da 12 pag.: Frente Verso

Mrg. Esqg. Verso

Face da 12 pag

Nesse campo voce deve indicar sc a primeira pigina a ser impressa é de frente (impar)
ou de verso (par).

Margem esquerda do verso
Indica qual o tamanho da margem esquerda do documento para as paginas de verso. O

valor minimo accito pclo Redator € zcro ¢ o valor maximo ¢ igual a largura do
formulério menos a largura da pdgina.
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Quando imprime frente e verso, o Redator inverte a posi¢do horizontal da numeragfio
nas paginas de verso. Se a numerago cstd a direita na pagina de frente, fica A esquerda
nas paginas de verso e vice-versa.

Se vocé desejar imprimir nos dois lados da folha, vocé deve optar por impressio frente
e verso ¢, no momento da impressdo, sclecionar o modo de impressio alternada.

Alterar padrao

Indica se as informagGes do menu serdo gravadas no arquivo RDP.AMB passando a
ser onovo padrdo para o Redator, ou se scrdo gravados apenas no documento em edigdo.
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Coluna

6.5 Coluna

Dcfine se as colunas serdo criadas automaticamente pelo Redator ou se manualmente
por voct.

Coluna

Automatico
Manual

O Redator admite dois modos dc operagiio com colunas:

+ automatico;
- manual.

Nos dois modos o nimero maximo de colunas permitidas por régua de coluna é cinco.

As colunas levam em consideragiio o tipo dc alinhamento do paragrafo e o espaceja-
mento vertical. Ndo considcram as margens do paragrafo.

Naio € possivel dispor em colunas pardgrafos dec comando, rodapés e titulos.
Para transformar um paragrafo colunado em parégrafo dc texto, tecle Alt+P ou Alt+G
com o cursor no paragrafo desejado (veja itcm 2.11 Teclas rdpidas ou Apéndice E -

Teclas usadas no Redator).

Ap6s aplicar uma régua de coluna a um parigrafo ou bloco sclecionado, o sinal de dois
pontos () aparece na lateral da tcla (veja item 9.3 Exibi¢ao).

Ap6s o ultimo parégrafo sclccionado, uma linha tracejada aparece no vidco, indicando
fim de bloco colunado. Essc paragrafo ¢ chamado de paragrafo de qucbra de coluna.

Voct pode definir pardgrafos de quebra de colunas através das teclas Alt+ : na edigfo.
Esses pardgrafos indicam que o préximo parégrafo, sc¢ colunado, deve iniciar a régua
de coluna novamente.

Aplique a régua de coluna a paragrafos com espaccjamento vertical iguais (veja item
6.2 Pardgrafo). Caso contrério, o resultado pode ndo ser o esperado.
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6.5.1 Automatico

Automatico

Numero de colunas:

r—— Largura das colunas

— Distdncia entre colunas —

— Vértice da 1% coluna —

No modo automatico de operagdo com colunas, o Redator passa a calcular a altura das
colunas dc forma que o texto todo caiba corrctamente nas colunas. A altura maxima
permitida para uma coluna ¢ a altura da pagina.

Nessc modo todas as colunas tém a mesma largura, definida pelo usudrio, € a mesma
altura, controlada pclo Redator.

O Redator faz uma consisténcia da régua dc coluna que seguc a scguinte {érmula:
Ip 2 ((nc * Ic) + ((nc - 1) * dec) + vpc)
ondec:

Ip - largura da pigina;

nc - nimcro de colunas;

Ic - largura da coluna;

dec - distancia cntre colunas;
vpc - vértice da primeira coluna.

Numero de colunas

E o niimero de colunas na régua. Podc variar dc uma a cinco colunas.

Largura das colunas

E a largura das colunas na régua. Pode ter no méximo a largura da pagina ¢ no minimo
cinco caracteres.
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Distancla entre colunas

Eo espago deixado em branco cntre as colunas. Deve ser no minimo 1.

Vértice da 12 coluna

E a margem esquerda da régua de coluna. Deve ser no minimo 1.

6.5.2 Manual

No modo manual de operagio com colunas € vocé quem faz o controle da altura e
largura da coluna. Para isto, o Redator aprescnta o menu:

Manual

F s T B T D e P TR T |

Tab—Del—V/F4/Espago — & — — Enter

O Redator ndio verifica se o texto a scr colunado cabe nas colunas. Simplesmente,
imprime a parte que ndo coubcr num novo conjunto das mesmas colunas.

Para navegar na régua de coluna utilize as tcclas:

Tecla Posi¢ao do cursor

Home Inicio da régua

End Fim da régua

- Préxima posicio a dircita
« Posi¢ao antcrior

Tab Préximo vértice dc coluna
Shift+Tab Vértice de coluna antcrior

Sempre que o paragrafo sob o cursor ndo tiver coluna definida, 0 menu de régua de
coluna aprcsenta a régua padrdo. O mesmo ocorre s¢ o bloco selecionado tiver
paragrafos com réguas de coluna difcrentes.

Quando todos os paragrafos t¢m a mesma régua de coluna, ela aparece no menu.
Para marcar um vérticc de coluna, posicionc o cursor sobre o ponto desejado ¢ tecle a
Barra de espaco ou V. Feilo isto, aparcce 0 menu:
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Vértices

|— Largura _l I— Altura —]
|—- Deslocamento —|

Largura

Indica o nimero de caracteres da coluna. Pode ser diferente para cada coluna da régua.
A largura minima pcrmitida € de cinco caracteres € a maxima, a largura da pagina.

Altura

Indica o mimero de linhas da coluna. Pode ser diferente para cada coluna definida na
régua. A altura minima permitida ¢ uma linha e a maxima permitida, a altura da pagina.
Deslocamento

E o vértice ou margem esquerda da coluna.

O deslocamento mais a largura da coluna ndo pode ultrapassar a largura da pagina.

Para verificar se a apresentagdo das colunas tem o efeito desejado, vocé pode imprimir
o texto no vidco (veja itcm 8.9 Impressio de texto colunado).
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Grafico

6.6 Grafico

Indica, no texto em edigfio, onde o Redator deve carrcgar um arquivo contendo gréfico.

Grafico
Nome

— Altura _I l— Mrg.Esq—l

Quando vocé precnche ¢ confirma o menu Gréfico, o Redator cria um pardgrafo de
comando contendo as informagdes do menu, na posic¢io do cursor. Se o cursor estiver
no meio de um paragrafo, o Redator cria um novo imediatamentc abaixo do parigrafo
do cursor.

Vocé pode criar o parigrafo de comando grafico na edigio. Para isto, cscrcva 0 nome
do gréafico com a rota complcta, a altura e a margem esqucrda e aplique tipo comando
ao paragrafo (vcja item 6.2 Pardgrafo).

6.6.1 Nome

E 0 nome do arquivo que contém o gréfico (vcja Apéndice F - Arquivos do Redator).
Segue as regras dc formagdo descritas no itcm 2.6.1 Nome de arquivo.

Esse campo apresenta a rota ambiente para que vocé apenas complete com o nome do
arquivo. Se o scu arquivo cstiver cm outra rota ou outro dispositivo, apague a rota
ambicnte ¢ fornega a rota ou dispositivo corrcto (veja item 2.7 Rota).

Voct pode omitir o tipo do arquivo na digitagdo do nome. Nesse caso, o Redator adota
tipo GRF.

Vocé podc consultar a lista dc arquivos cxistentes no scu diretério através da tecla F11
e escolher um dceles. Digite a méscara de consulta no campo "Nome" ¢ tecle F11. Nesse
caso, o Redator apresenta a lista de arquivos que satisfazem a maéscara informada. Se
vocé ndo digitar nada, o Redator apresenta todos os arquivos do tipo GRF.

6.34



Caracteristica

Grafico

6.6.2 Altura
Indica o mimero de linhas que o grafico vai ocupar na pigina.
O Redator usa essa informagao para calcular a quebra de pagina do texto. Se o grafico
gerado for maior do que o espago indicado nesse campo, o Redator ird imprimi-lo
inteiro, deslocando o texto que esta depois do grafico e ocasionando quebras de paginas
erradas.

A altura minima permitida é uma linha e a mdxima, a altura da pagina.

6.6.3 Margem esquerda

E o espago deixado entre a extremidade esquerda do formuldrio e o inicio da impressdo
do gréfico.

O espaco minimo para margem esqucrda do grafico € zero e o maximo, a largura da
pagina menos cinco.
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7 - Buscar e Trocar

7.1 Buscar

Através do comando Buscar voc¢ podc procurar ou trocar:

» caractercs;
« palavras ou partes de palavras;
- frases.

Para simplificar a explica¢fio dcnominam-sc todos cstes itens de cadceias de caracteres.

Palavras

Sentido : Frente Tras
Ocorréncia : Primeira Todas Numero

Modo : Idénticas Palavra-completa

<Trocar> <Caracteristica>

O Redator scmpre procura a cadcia de caracteres a partir da posi¢io do cursor para
frente até o fim do texto ou para trds até scu inicio, ignorando o bloco selecionado que
porventura exista.

Quando o Redator encontra a cadcia, mostra cm destaque na tcla a palavra procurada.
Isto indica que ela cstd selecionada, pcrmitindo que vocé rcalize operagdes sobre bloco
como aplicar caracteristica, movcr, apagar ¢ copiar.

Se voct solicita a procura dc uma palavra incxistente no texto, o Redator apenas emite
uma mensagem de palavra ndo cncontrada.

7.1.1 Palavras

Nesse campo voce deve informar a cadcia de caracteres a ser procurada, que deve ter

no mdximo 50 caracteres. O Redator accita qualquer tipo de caractere: Ietras, nimeros,
brancos ou simbolos.
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7.1.2 Sentido

Quando voc€ seleciona Frente nesse campo, o Redator procura a cadeia de caracteres
a partir da posig¢do do cursor até o final do texto. Quando vocé escolhe Tras em
"Sentido:", a busca se d4 a partir da posig¢iio do cursor até o inicio do texto.

7.1.3 Ocorréncia

Vocé pode optar por buscar a primeira, todas ou uma determinada ocorréncia de uma
cadeia de caracteres.

Quando vocé seleciona Primeira no campo "Ocorréncia:", o Redator pira quando
encontra a primeira ocorrcncia da cadcia procurada.

Se vocé especifica Todas nesse campo, 0 Redator mostra rapidamente cada cadeia de
caracteres encontrada e posiciona o cursor na tltima ocorréncia. Em seguida, aparcce
uma mensagem informando o niimero de ocorréncias cncontradas.

Para que o Redator procure uma determinada ocorréncia de uma cadeia de caracteres,
vocé deve selecionar o campo "Nimero:" ¢ informar o nimero da ocorréncia. Nesse

caso, o Redator pira quando encontra a ocorréncia indicada (n-ésima) da cadeia
procurada.

7.1.4 Modo

Vocé pode usar o campo "Modo;" para restringir a abrangéncia da busca.

As duas opgdes existentes sdo indecpendentes entre si. Deste modo, vocé pode
selecionar apenas uma opg¢ao, nenhuma ou as duas. Sio clas:

« Idénticas;
« Palavra-completa.

Idénticas

Quando voct selcciona esse item, o Redator procura a palavra exatamente como esti
escritano campo "Palavras” do menu. Caso essc item ndo esteja selecionado, o Redator
procura as palavras sem distinguir letras maiisculas de miniisculas, considerando as

letras ¢ e c-cedilha iguais e desprezando os acentos (nesse modo a palavra Coragiio é
igual a coracao).
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Palavra-completa
Se esse item estiver selecionado, o Redator procura uma palavra completa, ou seja,
delimitada por scparadorcs. Nessce caso sc a palavra procurada ¢é qual, o Redator ndio
indica a palavra qualquer. Caso o item Palavra-completaesteja desativado, o Redator
também procura dentro de palavras o conjunto de caracteres especificado.
Se vocé quer procurar uma cadeia de caracteres que contém espagos em
branco, o item Palavra-completa ndo pode estar selecionado.
7.1.5 Trocar
Através da sclegio doitem Trocar, vocé pode buscar uma cadcia de caracteres ¢ trocar
por uma outra de qualquer tamanho (vejaitcm 7.2 Trocar) .

7.1.6 Caracteristica

Selecionc esse itcm, caso vocé queira que o Redator procure uma cadcia de caractere
com uma determinada caracteristica (veja item 6.1 Caractere).
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7.2 Trocar

Localiza a cadcia de caractercs especificada ¢ a substitui por outra.

Trocar

Palavras

Confirmando : Sim N&o

<Caracteristica>

7.2.1 Palavras
Ncsse campo vocé deve informar a(s) palavra(s) que deve(m) substituir a cadeia
buscada.

7.2.2 Confirmando
Se vocé optar por Sim nesse campo, o Redator pede confirmagio da troca a ser cfctuada
a cada palavra cncontrada. Ncsse caso se voce rcsponder Niao ao pedido de
confirmagio, o Redator nfio troca a palavra ¢ continua a procura da proxima ocorréncia
(no caso dc busca dc todas as ocorréncias da palavra).
Caso voct selccione Nao no campo "Confirmando:", o Redator troca todas as palavras
cncontradas scm pedir confirmagio. No final cle cmitc uma mensagem com o total de
palavras trocadas.

7.2.3 Caracteristica

A selegdio desse item permite que vocg troque a cadcia de caracteres ¢ também suas
caracteristicas (vcja item 6.1 Caractere).
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7.3 Cancelamento da busca

Vocé pode cancelar a busca durante o fornccimento dos dados no menu ou mesmo
depois de iniciada a opcragiio. Basta pressionar a tecla Esc.

Feito isto, o Redator péra a procura ¢ mostra a tela com o cursor posicionado sobre a
iltima palavra encontrada ou trocada. Sc o cancelamento da operagdo ocorrer antes de
o Redator encontrar qualquer palavra, a tcla ndo se altera.

Em qualquer caso, o Redator semprc cmite uma mensagem pedindo a confirmagiio da
interrupgdo da busca.

7.4 Repeticao de busca ou troca

O Redator pode repetir a operagio de busca ou troca usando 0os mesmos parametros,
apenas com ponto de partida difcrente (posi¢do corrente do cursor). Para isto, basta
pressionar a tecla F8 apds o término dc uma busca ou troca.

Vocé pode mover-se pelo texto cntre a operagdo ¢ a sua repetigio, determinando um
novo ponto de partida.

No caso da busca de uma dcicrminada ocorréncia de uma cadcia de caracteres (a
n-ésima), o Redator procura novamcntc a n-ésima ocorréncia a partir da ‘posigiio
corrente do cursor.

Se voct repetir a busca apds o cancclamento da operagfo, o Redator inicia a busca a
partir da posigdo corrente do cursor.
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Limpar Padroées

Revisdo

A,

Coépias: Impressora:
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imp-Graficos prévia
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Impressao
Cépias

8 - Impresséao

E a transferéneia do texto em edigiio para o papel, através de uma impressora.

Copias: [::::] Impressora:

Area : Total Bloco-selec Pagina: de | | até I |
Modo : Exec-comandos Pausa-entre-pdginas
imp-Alternada Salto-adicional
imp-Gréaficos préVia
Saida : Impressora Video <Disco>

Na saida impressa € possivel visualizar todos os caracteres do texto, com os diversos

tipos e tamanhos e com as caracteristicas aplicadas, como o negrito, sublinhado e
itdlico.

Durante a impressdo o Redator coloca os titulos e os niimeros de pdgina e executa os
comandos de mala direta, caso cxistam (veja capitulo 11 - Mala direta).

8.1 Cépias

E possivel imprimir uma ou mais cdpias do texto em edigfo. Para isto, basta informar
no campo "Cdpias:" o nimero de cdpias a imprimir (no maximo 999).

O valor predefinido, que ja vem preenchido nesse campo, é 1.
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Impressora

8.2 Impressora
Identifica qual € 0 arquivo descritor (driver) de impressora usado para imprimir o texto.

Em geral, o nome do arquivo descritor € igual 2 marca e modelo da impressora. Outras
vezes onome do arquivo descritor identifica o padrdo da impressora, como por exemplo
EPSONLX.

Os arquivos descritores com nome IM-XXXX geram arquivos que ndo contém
os comandos para a impressora. Ao invés disso, os arquivos gerados contém
textos no formato que sairiam na impressora (imagem de impressao), com
margens nos pardgrafos, quebras de linha e pdgina, titulos, texto colunado etc.
Existem vdrios arquivos desse tipo, cuja diferenca é apenas a tabela de cédigo
de caracteres usada para gerar o arquivo.

Se o nome da impressora predefinida nfio corresponde a sua impressora, basta alterar
este campo.

Para obter a lista dos arquivos descritores disponiveis em seu microcomputador,
pressione a tecla F11 no campo "Impressora:” (veja item 2.8 Listas).

Quando se troca o arquivo descritor de impressora em uso, pode haver altera¢do na
formatagio do documento. Isto ocorre porque cada impressora pode tcr um conjunto
diferente de tipos e tamanhos de caractercs. Nesse caso, o Redator aproxima os
tamanhos dos caracteres que n3o existem na nova impressora, para os tamanhos mais
proximos possiveis.

O conjunto de caracteres presentes na impressora também pode variar. Caso isto ocorra,
o Redator substitui os caracteres do texto que ndo existem na impressora por espagos
em branco. Desta forma, € possivel desenhar cstes caracteres usando outros meios que
n30 a impressora.

O preenchimento do campo "Impressora:” € obrigatdrio.

A lista dos arquivos descritores com as impressoras a que se destinam esta no apéndice
F - Arquivos do Redator.
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Area
8.3 Area
Através do campo "Arca:", vocé define se quer imprimir todo o texto em edigo ou
apenas parte dele.
8.3.1 Total

O Redator imprime todo o texto, mesmo quando existe um bloco selecionado.

8.3.2 Bloco-selec

ORedator imprime apenas o bloco sclecionado (vejaitem 4.9 Sele¢do). Funcionacomo
se 0 documento s tivesse o texto selecionado. Comega a numeragio de paginas de um
e ndo considera titulos, rodapés nem comandos de mala dircta que aparegam antes do
inicio do bloco.

Quando ndo existe bloco selecionado, esse campo fica inativo (ndo € possivel scleciona-
lo).

8.3.3 Paginas

O Redator imprime apenas as piginas informadas nesse campo. Essas piginas ficam
iguais as paginas que scriam impressas caso o Redator imprimisse o documento todo.
A numerag3o continua corretamente, ou scja, s¢ vocé optou por imprimir 3 piginas
scguidas a partir da 20* pagina, o Redator numera 21, 22 e 23. Os titulos, rodapés ¢
declaragdes de mala direta anteriores a pigina inicial informada também siio con-
siderados.

Esse recurso € til quando vocé niio pode imprimir o documento todo de uma vez ou
tem que interromper a impressio por algum problema, por exemplo, término do papcl
na impressora.

Para obter a correta numeragfio das piginas, recomenda-se que vocé repagine (F9) o
documento antes de imprimi-lo (veja itcm 2.12.3 Repaginar).

Paraindicar o nlimero das paginas a imprimir, vocé precisa primeiro selecionar o campo
"Pagina:". S6 assim ¢ possivel mover o cursor para os campos "De” e "Até". O campo
"De" indica o nimero da pagina inicial ¢ "Até" indica o nimero da pagina final.

Quando o niimero definido para a pigina final ¢ maior do que o rcal, o Redator imprime
o0 texto a partir da pigina inicial até o final do texto.

Quando o niimero fornecido para a pégina inicial ¢ maior do que a iltima pigina do
texto, o Redator nada imprime ¢ cmitc uma mensagem indicando o ocorrido.

O valor predcfinido para o campo "De" € 1 ¢ para o campo "Até", 30000.

8.3



Impressao

Modo

8.4 Modo

As opgoes desse campo permitem alterar a operagio de impressdo.

8.4.1 Exec-comandos

Quando sclccionado, indica ao Redator que deve executar os pardgrafos de comando
(veja capitulo 11 - Mala direta) existentes no texto a scr impresso.

Essaopgio so tem cfcito quando existem pardgrafos de comando no texto. Casoexistam
¢ esta op¢do niio esteja sclecionada, o Redator ndo substitui as varidveis do documento
¢ imprime os pardgrafos de comando como tcxto.

8.4.2 Pausa-entre-paginas

Essa op¢do faz com quc scja necessdrio pressionar uma tecla para iniciar a impressio
de uma pégina. E muito til na impressdo dc [olhas soltas, envelopes ¢ cliquetas.

Neste caso a pausa ¢ nccessdria para colocar ¢ posicionar a nova folha na impressora.
Quando a impressora estiver pronta, basta pressionar qualquer tecla.

Quando a op¢iio Pausa-entre-paginas niio csli sclecionada, a impressdo ¢ continua
(s6 pdra quando todo o texto estiver impresso).

Essa op¢iio ndo tem cfcito quando vocé cspecifica o video ou o disco como dispositivo
dc saida (vejaitem 8.5 Saida).

8.4.3 Imp-alternada

Necssc caso, o Redator imprime as paginas do scu documento em duas fascs: primciro
imprime as piginas impares ¢ dcpois as parcs, conforme a scqiiéncia de paginas.

O Rcdator faz uma pausa cntre as duas fascs. Para reiniciar a impressio vocé deve
pressionar a tecla Enter. A pausa é necessdria para que vocé possa virar as folhas, no
caso de impressio {rente ¢ verso.

Para maiorcs dctalhes sobre numeragio de paginas ¢ impressdo frente ¢ verso, consulte
o itcm 6.4.6 Numeragdo.

8.4.4 Salto-adicional

Sc essa opgdo cstiver sclecionada, ao final da impressdo o Redator avanga mais uma
pégina para facilitar o cortc da folha impressa.
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A opgdo Salto-adicional ndo tem efcito quando o dispositivo de saida especificado for
o vidco (veja itcm 8.5 Salda).
8.4.5 Imp-graficos

A sclegdo de imp-Gréficos indica quc o comando Grafico (vcjaitem 6.6 Grdfico) deve
scr executado.

Se essa opgdo ndo estiver sclecionada, o Redator considera o comando Grafico como
pardgrafo de comentério (veja item 6.2 Pardgrafo) e, portanto, nio imprime o grafico.
Nesse caso, 0 Redator ndio reserva ncm mesmo o espago onde ficaria o gréfico.
Como a impressdo dc grifico ¢ um comando, essa opgdo s6 tem efcito sc
Exec-comandos cstiver sclecionada.

8.4.6 Prévia

Indica que scra aprescntada uma prévia do formato de cada pagina a scr impressa, para
quc voct possa visualizar a distribuigiio do texto dentro do formuldrio.

O Redator representa o formuldrio por um retingulo com uma escala nas bordas, dando
aidéia do scu tamanho. Os caracteres do texto sio representados por tragos horizontais,
de mancira que voc¢ possa visualizar os tamanhos e a formatagdo das linhas.

O modo prévia s6 ¢ vilido para saida cm vidco.

-III|]lllllllllllllllllll|l]I||
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8.5 Saida

Indica o dispositivo de saida a scr usado para imprimir o texto.

8.5.1 Impressora

Quando vocé confirma o menu com essa opgdo sclecionada, o Redator envia o texto
para a impressora, que deve estar pronta para imprimi-lo.

Caso a impressora esteja desligada ou em modo local, o Redator emite uma mensagem
para que vocé verifique e coloque a impressora pronta para uso. Assim que a impressora
estiver pronta, o Redator comega a impressao.

O Redator espera um certo tempo para voc€ colocar a impressora em operagio. Se,
apds esse tempo, a impressora continuar desligada ou em modo local, o Redator
pergunta se vocé quer continuar a impressdo ou nio.

Esse tempo varia conforme a impressora ¢ 0 microcomputador em uso, ficando em
torno de 1 minuto ¢ 15 segundos.

8.5.2 Video

Quando vocé aciona o comando Impressio com ¢ssa op¢do selecionada, o Redator
mostra no video, pigina a pigina, o texto a ser impresso.

Existem dois niveis de navegag¢io na impressdo em video:

+ dentro da pagina;
+ entre paginas.

Dentro da pégina, caso seja maior que a tcla, vocé pode usar as sctas direita, esquerda,
acima e abaixo para ver toda a pagina.

Entre péginas, vocé pode usar as teclas PgUp ¢ PgDn. Pode usar ainda as teclas
Ctrl+Home e Ctrl+End para voltar para a primeira ou ir para a ultima pagina ja
apresentada.

Se voct pressionar a tecla PgDn na ltima pagina, o Redator sai do modo impressdo
em vidco e volta para a edigio.

O mimero da pégina corrente aparcce na linha de mensagem.
A impressdo em video € uitil para sc ter uma idéia dc como o texto saird na impressora.

Isto porque ela permite visualizar recursos que nio aparecem formatados na edigdo,
tais como: texto colunado, titulos, rodapés, qucbras de pigina e mala direta.
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Todavia, o Redator, por ndo usar a tcla cm modo gréfico, utiliza cores para represcntar
os atributos de caractercs como sublinhado e indice (veja capitulo 2 - Caracteristicas
gerais).

O mesmo problema ocorre com os tipos ¢ tamanhos dos caracteres. Assim, se existem
caractercs de tamanhos difercntes no texto, o Redator apresenta todos com 0 mesmo
tamanho na tela. Porém, lcva em conta os tamanhos para fazer a quebra da linha e das
paginas.

8.5.3 Disco

Quando vocé confirma o menu com cssa opgdo sclecionada, o Redator grava num
arquivo em disco o texto a ser impresso.

Esse recurso é muito titil quando niio € possivel dispor de uma impressora. Vocé gera
0 arquivo no disco ¢ depois o imprime ¢m outro microcomputador com o sistcma
operacional DOS, usando algum comando de impress3o.

Quando vocé seleciona Disco no campo "Saida:", o Redator solicita 0 nome do arquivo
onde o texto scrd gravado (veja item 2.6.1 Nome de arquivo).

Nome

Sec o texto em edigdo nio liver nome, nada consta nesse campo. Caso tenha, esse campo
contém, inicialmente, o mesmo nome principal do arquivo em edigéo e tipo IMG. Vocé
pode alterar esse nome se desejar.

Sc vocé omitir o tipo do arquivo, o Redator adota tipo IMG.

Vocé pode usar a tecla F11 para solicitar a lista de arquivos do tipo IMG existentes cm
um dado diretdrio (veja item 2.8 Listas).

Quando o arquivo especificado ja cxiste, o Redator emite uma mensagem indicativa.

Caso falte espago em disco para gerar o arquivo, a impressio é cancelada.
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8.6 Impressao de titulos

Titulos sdo pardgrafos que sc repetem cm todas as piginas impressas, na arcareservada
para a margem superior ou infcrior do formuldrio.

Existem quatro tipos de paragrafos de titulo (vcja itcm 6.4.4 Titulos):

- frente superior;
« frente inferior;
* VCrsO supcrior;
+ verso inferior.

Os paragrafos de titulo do tipo frente s6 aparccem impressos nas paginas de frente do
documento ¢ os do tipo verso, s6 nas dc verso.

O Rcdator considera as paginas altcrnadamente como de frente ou de verso no scu
documento, quando vocé definc que a impressdo ¢ do tipo frente ¢ verso. Vocé
espcecifica o tipo da primeira pagina no campo "Imprime Frente/Verso" (veja o tdpico
Imprime Frente/Verso no itcm 6.4.6 Numeragdo).

Sc a impressdo do tipo frente ¢ verso ndo cstiver especificada, o Redator considera
todas as paginas como de frente ¢ ignora os titulos de verso definidos.

A dcfini¢do c impressio de titulos obcdecem as scguintes regras:

« considera-sc um titulo, um conjunto de um ou mais paragrafos de titulo do mesmo
tipo que aparccerem consccutivamente no Lexto;

- considecram-se titulos da pigina, os titulos que aparccerem antes do ultimo paragralo
da pégina;

- sc nfio aparccer titulo algum na pagina, prevalcece o tltimo definido nas paginas
anteriorcs;

- para cvitar a impressio de titulos definidos cm paginas anteriorcs em uma deter-
minada pagina, ¢ nccessdrio definir pardgrafos de titulos do mesmo tipo vazios nessa
pégina;

+ quando vocé definc titulos na pagina quc niio corrcspondam a sua face (frente ou
verso), o Redator niio imprimce os titulos nessa pagina; cles sdo validos, porém, para
as préximas paginas;

+ caso ocspago ocupado pelo titulo ultrapasse a drca definida para cle, o Redator trunca

essc Litulo ¢ cmitec uma mensagem para cada pigina cm que for impresso (veja item
6.4.4 Titulos);

+ voct pode aplicar caracteristicas de caracterc ou de pardgrafo para melhorar a estética
dos scus titulos.
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8.7 Numeracdo de paginas
A numeragio das paginas do documento pode ser feita de duas manciras:

+ nos pardgrafos de titulo (vcja itcm 6.4.4 Titulos);
+ com o recurso de numeraglio automdtica (veja item 6.4.6 Numeragado).

Em ambos os casos, 0 Redator numcra as paginas, colocando o niimero correcspondente
na arca reservada para cle.

Nos pardgrafos de titulo, a numecragio sé aparcce se vocC usar a tecla rdpida Alt+# na
posicio em que descjar que o nimcro aparcga.

A numecragiio nas piginas obcdcce as scguintes regras:

- a prioridadc do tipo dc numcragiio € para os pardgrafos dc titulo. Mcsmo que o
documento cstcja com numeragio automdltica habilitada, se existircm paragrafos de
titulo, a numcragio automdtica nio tcm clcito;

+ sc as pdginas iniciais do documento niio tiverem titulo ¢ a numeragdo automdtica
cstiver habilitada, o Redator coloca a numcragio automaticamente até que aparcga
alguma pagina com titulo. A partir desta pidgina o Redator deixa de fazcra numeragio
automdtica, mesmo nas paginas que tecnham paragrafos dc titulo vazios;

+ quando a impressio {rente ¢ verso cstd habilitada, as duas regras anteriorcs valem
para cada face scparadamente. Sc vocC definc somente titulos de frente, as piginas
de verso rececbem a numeragiio automaticamente ¢ vice-versa;

+ uma pagina pode ter mais de um pardgrafo que contcnha o controle para inscrir o
nimcro da péagina corrente. O Redator coloca o mesmo nimero cm todas as
ocorréncias na pigina.

8.8 Impresséao de rodapés
Rodapés sdo pardgrafos imprcssos na parte infcrior da pigina (veja item 6.4.5 Rodapé).

Voct pode cditar pardgralos de rodapé em qualquer posicio da pigina que cles scriio
scmprc impressos na drca rescrvada para cles.

O rodapé da pigina ¢ o conjunto dc um ou mais pardgrafos dc rodapé dcfinidos ncla.

O rodapé pendente da pagina ¢ o trecho do rodapé impresso na pagina que ndo coube
na drca rescrvada para cle na pigina anterior (veja item 6.4.5 Rodapé).

O Redator transfere o texto do rodapé de uma pdgina, no mdximo para a pdgina
seguinte.
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A definigdo e impressdo de rodapés secguem algumas regras:

« no caso de existir rodapé pendente da pagina antcrior, 0 Redator o imprime primeiro.
Logo em seguida, concatena o texto do rodapé definido na pagina;

- o Redator scmpre deixa uma linha em branco cntre a iltima linha do texto e o inicio
do rodapé;

- quando ndo cxiste rodapé ou clc nfio ocupa a arca total reservada para ele dentro da
pagina, o texto normal pode prcencher o espago livre dessa drea. O rodapé sempre
ocupa o final da 4rea rescrvada;

« 0 nimero dc linhas que o rodapé ocupa na impressdo pode ser maior do que o
apresentado na edigdo. Isto pode ocorrer quando voct define uma largura para o
rodapé menor do que a largura da pagina (vcja item 6.4.5 Rodapé);

+ caso o espago ocupado pelo rodapé ultrapassc a drca definida para elc (considerando
a 4rca na pigina mais a drca da pigina scguintc), o Redator emite uma mensagem e
cancela a impress3o;

- voct pode aplicar caracteristicas de caractere ou de pardgrafo paramelhorar a estética
dos scus rodapés.

8.9 Impresséao de texto colunado

Texto colunado € o conjunto de um ou mais pardgrafos que t&m a mesma caracteristica
de coluna definida (veja item 6.5 Coluna).

As colunas podem scr automaticas ou manuais, dependendo da sua escolha.

No caso de colunas automadticas, o Redator calcula a altura das colunas considerando
0 espago restante na pagina ¢ distribui o tcxto ncssas colunas. Se¢ o texto ndo couber
nessa 4reca, o Redator o imprime na pédgina scguintc. Para isto, recalcula a altura das
colunas, levando ecm conta o espago disponivcl na nova pigina.

No caso de colunas manuais o Redator opera do scguintc modo:

+ quando o texto colunado ndo cabe nas colunas definidas, o Redator vai precnchendo
as colunas até quc a iltima csicja complcta. Em scguida, recomega precnchendo a
partir da primcira;

+ quando o tcxto colunado aparcce no meio de uma pédgina ¢ possui colunas com altura
maior do quc o restante da pagina, o Redator trunca cssas colunas. Isto significa que
as alturas dcfinidas para as colunas podem ficar menorcs no momento da impressio,
dependendo da posigdo em que o texto colunado aparcce na pagina;

+ mcsmo que o texto colunado ndo preencha todas as colunas definidas, o Redator
mantém o cspago rcfcrentc a clas no momento da impressio;

+ sempre que ocorre uma qucbra de pagina ou de coluna no meio de um texto colunado,
o Redator rcinicia a impressio a partir da primeira coluna;
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+ quando existem dois trechos do scu documento com colunas diferentes, o Redator
ndo deixa linha em branco alguma cntre eles. Se vocé deseja melhorar a estética,
deve definir parigrafos vazios do tipo normal entre os dois trechos.

8.10 Cancelamento da impresséao

Vocé pode cancelar a impressdo em qualquer momento que desejar. Basta, para isto,
pressionar a tecla Esc. Se o dispositivo de saida for a impressora ou o disco, o Redator
emite uma mensagem pedindo a confirmagio da operagdo. Apds o cancelamento da
impressdo o Redator retorna para a tela de edigio.

No caso de impressdo alternada (opc¢do imp-Alternada do campo "Modo:"
selecionada), o primciro pressionamento da tecla Esc cancela a impressio das paginas
impares. Para cancclar a impressio de todas as piginas, vocé deve pressionar Esc duas
vezes.

A impressao ndo pdra imediatamente apés vocé teclar Esc e confirmar o
cancelamento. Isto acontece porque o Redator envia partes do texto para a
impressora e a mesma os guarda em sua memdria tempordria (buffer), que
continua alimentando a impressora até esvaziar seu conteiido.

8.11 Problemas com a impressora
A impressora pode apresentar problcmas dc duas naturezas difcrentes: de hardware ou
de software.

8.11.1 Problemas de hardware mais comuns
No caso de problemas de hardware, o Redator emite mensagem indicativa do erro e s6
recomega a impressdo quando a impressora estiver pronta. S¢ vocé demorar demais
para resolver o problema, o Redator emite uma mensagem pedindo confirmagio para
continuar a impressio.
Esses problemas geralmente estdo relacionados com impressora desligada, fora de
linha, faltando papcl, com cabo dcsconcctado ou com mau contato.

8.11.2 Problemas de software mais comuns
Quebras de pagina nas linhas erradas
Isto geralmente ocorre quando vocé configura erradamente a altura do formuldrio no
menu Dimensoées (Caracteristica-Documento-Dimensdes) ou quando o formulario ndo

esta posicionado corrctamente no inicio de uma pagina. Verifique qual a altura corrcta
do seu formuldrio ¢ corrija se nccessario.
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Nas impressoras a lascr essc problema pode scr mais grave, porque as folhas nio sio
continuas ¢ o erro pode ir aumentando de folha para folha.

Suponha que vocé configure a altura do formulério com 64 linhas, mas na rcalidade”

sejam 60. Na scgunda pagina haverd um crro de 4 linhas, na terccira de 8 e assim por
diante.

Para saber a altura ¢ a largura corrcta do formuldrio para impressio a laser, consulte o
manual da impressora. Nio basta medir o papel, porque ha margens nio imprimiveis
que dependem de cada impressora.

Os caracteres ndo saem com os atributos definidos, embora aimpressora
trate estes atributos.

Isto podc ocorrer quando, no momento da impressiio, vocé usa o arquivo descritor
(driver) dc impressora crrado (vejaitem 9.2 Impressora). Verifique a marca ¢ o modelo

da sua impressora e qual o arquivo descritor correto a scr usado (veja apéndice F -
Arquivos do Redator).

Se ndo existir um arquivo descritor para sua impressora, consulte o Suporte Técnico
Cecntral da Itautcc.
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Arquivo Caracteristica

Buscar

Impressio

Limpar

Revisgdo

Medidas

Geral

Exibicso

Rolamento

Cores

mAquina

Bordas

Vertical:

Horizontal: p5 pl0 pl2 pl5 p20 pT pA poL Cm Mm
p6 p8 pT pA poL Cm Mm

-'{ Data sistema:

Hora sistema:

janela Principal [

™ sinak-de-paragrafo Bordas-da-janela
Alinhado-no-video Régua Lateral
| Horizontal cCursor:
Vertical Tela: Cursor:
—»

Borda da janela:
Texto de edigao:
blLoco selecionado:
linha de Status:
linha de Mensagens:
linha de Fungoes:

janela de Menus }(—»

Bordas:

Texto do Menu:
Cursor no campo:
cUrsor selecionado:
cAmpo de entrada:
campo Inativo:
bOrdas do ajuda:
tExto do ajuda:

Atributos 1

Atributos combinados:
Negrito:

Italico:

Sublinhado:

indiCe:

Expoente:

Variavel:

Palavra suspeita:

'-’| Teclado: Video:

-’| Tipo de caractere:

Outro:




Padroes
Medidas

9 - Padroes

Define o ambiente padrio de edi¢do do Redator.

Medidas
Geral
Exibigao
Rolamento
Cores
mAquina
Bordas

Medidas - define as unidades de medida que o Redator usa quando nio especificadas;
Geral - atualiza a data e a hora do sistema;

Exibicao - define quais elementos do Redator estardo visiveis na tela durante a edigo
de um texto;

Rolamento - define o nimero de linhas ou colunas a avangar quando houver um
rolamento de tela;

Cores - configura as cores de apresentagio dos elementos do Redator, tais como menus,
texto em edicdo e atributos;

Maiquina - configura o tipo de mdquina em uso;
Bordas - define o caractere a ser usado no desenho de linhas.

As informagdes configuradas valem para a edi¢do de qualquer arquivo e sio ar-

mazenadas no arquivo RDP.AMB no dirctério corrente (veja itcm 2.13.1 Arquivo de
caracteristica do ambiente).

9.1 Medidas

Define as unidades de medida que o Redator usa.

Medidas
Horizontal : p5 pl0 pl2 pl5 p20 pT pA pol Cm Mm
Vertical : p6 p8 pT pA poL Cm Mm

E usada em duas situagdes:

+ na apresentagdo de todas as informagdes que expressem uma medida: altura da
pagina, margens do paragrafo, largura de uma coluna, etc;

+ como unidade implicita, quando esta for omitida na informagdo de uma medida.
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Medidas

No caso da apresentagdo das medidas, mesmo que vocé tenha fornecido a medida em
outra unidade diferente da escolhida como padriio, o Redator aprescnta a medida
convertida para a unidade padrdo. Se vocé descjar ver a medida na mesma unidade em
que foi digitada, basta mudar a unidade padriio para a mesma unidade informada.

Vocé pode definir a unidade de medida padrao para as medidas horizontais ou verticais
do Redator.

9.1.1 Horizontal

Dcfine a unidade de medida padrdo usada para as medidas horizontais do Redator.
Exemplos de medidas horizontais do Redator sio margem esquerda do formuldrio,
largura de colunas e margens de pardgrafos.

Vocté pode especificar os scguintes valorcs:

p5 -5 caracteres por polcgada;
p10 - 10 caracteres por polcgada;
p12 - 12 caracteres por polegada;
p15 - 15 caracteres por polegada;
p20 - 20 caracteres por polegada;
pT - ponto (1/72 polecgada);

PA - paica (1/6 polegada);

poL - polegada (25,4 mm);

Cm - centimetro;

Mm - milimetro.

A unidade de medida predefinida é p10 (10 caracteres por polegada).
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Medidas

9.1.2 Vertical

Define a unidadc dc medida padrio usada para as medidas verticais do Redator, tais
como a margem supcrior do formulério, o cspaccjamento vertical e a altura da pagina.

Vocé podc especificar os scguintes valores:

p6 - 6 linhas por polegada;
p8 - 8linhas por polcgada;
pT - ponto (1/72 polegada);
PA - paica (1/6 polcgada);
poL - polegada (25,4 mm);
Cm - centimetro;

Mm - milimetro.

A unidade de medida predefinida ¢ p6 (6 linhas por polegada).

9.3



Padrbes
Geral

9.2 Geral

Exibe ou atualiza a data e hora do seu micro.

Geral

("Data sistema —W (— Hora sistema —w

9.2.1 Data do sistema

O Redator apresenta a data do sistema no seguintc formato:
dd/mmjaa
onde:

+ dd - indica o dia do més;
« mm - representa o nimero do mds;
« aa - ¢ adezena do ano.

Para atualizar a data vocg pode usar um dos seguintcs padrécs:

dd/mmjaa
dd/mm/faaaa
dd/mmmjaa
dd/mmmjaaaa

dd de mmmde aa
dd de mmm de aaaa

ondc:

+ dd - representa o dia do més;

+ mm - indica o niimero do més;
+ aa - ¢ adczena do ano;

+ aaaa - rcpresenta o ano;

« mmm - ¢ o nome do més complcto ou com as letras iniciais que identifiquem o més.
Nio leva em considcragido difcrengas cntre Ictras mintsculas e maidsculas
(excmplos: Jan ou Janeiro; Mai ou Maio; f ou fevereiro).

ORecdator faz a validagao da data. A menor data accita é 12 de janciro de 1980 e a maior
¢ 12 de janciro de 2079.
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9.2.2 Hora do sistema
A hora do sistcma ¢ apresentada no formato:
hh:mm:ss
¢ atualizada em um dos scguintcs formatos:

hh:mm:ss
hh:mm

hh
onde:

« hh - indica a hora;
+ mm - rcpresenta os minutos;
+ 55 - indica os scgundos.
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9.3 Exibicao

Define quais clementos do Redator estardo visiveis na tela durante a cdigdo de um texto.

Exibicao
Sinal-de-paragrafo Bordas-da-janela
Alinhado-no-video Régua Lateral

Essc comando permite que vocé personalize a tela de acordo com a sua preferéncia ou
neccessidade. Assim, vocé pode deixar a tcla praticamente limpa, somentc com o texto
em cdigio, ou dcixar com os clementos que julgar nccessarios.

Os clementos que vocé scelecionar no menu sdo aqucles que serdio exibidos na tela.

9.3.1 Sinal-de-paragrafo
E a marca de fim dc parégrafo, representada por um pequeno circulo ovalado.
Quando cxibido, facilita a verificacdo dc tabulagGes ou espagos desnecessarios no final
do paragrafo.

9.3.2 Bordas-da-janela
Sao as bordas da jancla dc cdigio.
A apresentagio das bordas implica na diminuig¢fo de duas linhas e duas colunas da drca
util de cdigao.

9.3.3 Alinhado-no-video
Alinha, no vidco, os pardgrafos que tcnham o atributo de alinhado (vcja item 6.2.1
Alinhamento). Isto significa que a margem dircita dos pardgrafos alinhados ficard ou
nio alinhada no vidco, dependendo se vocé sclccionar ou niio o item Alinhado-no-
video. Isto nio afcta, porém, a impressio do texto.
A vantagem dc ndo cxibir os pardgralos alinhados no vidco ¢ que a apresentagdo fica

mais rdpida, pois o Redator niio precisa colocar cspagos cntre as palavras para accrtar
as margens.
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9.3.4 Régua

E a régua de tabulagdes apresentada na iltima linha da janela de edigo.

Pode se referir ao pardgrafo que cstiver sob o cursor (veja item 6.3 Régua) ou pode scr

arégua padrdo do Redator (veja itcm 2.5 Régua de tabulagao padrao).

Quando exibida, a régua diminui cm uma linha a drca \til de edigéo.

9.3.5 Tira lateral

E a coluna lateral, exibida na margem csquerda da tela, onde se indicam os tipos de

cada paragrafo do documento.

A cxibicdo da tira lateral diminui cm duas colunas a drea itil de edigio.

Na representagfio do tipos dos pardgrafos, o Redator utiliza os seguintes simbolos ou

letras (veja 6.2 Pardgrafo) :

Simbolo Tipo do paragrafo

0 Paragrafo normal

(0] Comcntirio

F Titulo {rente-superior
f Titulo frente-inferior
\% Titulo verso-superior
v Titulo verso-infcrior
M Comando

U Rodapé

: Colunado

;;I Qucbra dc pagina (Alt+Q)

Os simbolos sdo scmpre aprescntados na primeira linha do paragrafo.
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9.3.6 Efeito no tamanho da area util de edigéo
A apresentagdo ou ndo dos elementos afeta o tamanho da area itil de edigao.

A tabela a seguir mostra o efeito sobre a largura dessa drea.

Bordas da janela | Lateral | Largura
Nao Nio 80
Nido Sim 78
Sim Nio 78
Sim Sim 76

Na tabela seguinte, tem-se o cfcito sobre a altura da drea 1itil de edigio.

Bordas da janela Régua de tabulacio Altura
Nao Nao 21
Nio Sim 20
Sim Nio 19
Sim Sim 18

Sempre que se especifica a exibi¢io de algum clemento que implique na diminuigdo
da largura ou altura da 4rea util de cdigéo, o Redator faz a consisténcia dos rolamentos
definidos em Rolamento no mcnu Padroes. Havendo necessidade, o Redator ajusta
os valores para as novas dimensdes dessa drca.
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9.4 Rolamento

Dcfine o nimero de linhas ou colunas a avangar quando houver um rolamento de tcla.

Rolamento
Horizontal - No. de colunas

[ Cursor :I

Vertical - No. de linhas

e e

9.4.1 Horizontal (cursor)

Define quantas colunas rolam para a csquerda ou para a dircita, quando o cursor chega
na borda lateral do vidco.

Este tipo de rolamento s tem sentido para as linhas quc ultrapassam a largura da drca
util de edigdo. Isto ocorre para documentos definidos com a largura da pagina maior
do que a da tela, ou quando vocé usa corpos de fontes que aumentam a quantidade de
caracteres que cabem na linha - por exemplo, Paica20 (veja item 6.1 Caractere).

O nimcro minimo de colunas arolar ¢ um ¢ 0 méximo ¢ a largura da 4rea titil dc edigio,
que varia de acordo com os clementos cxibidos na tcla (veja item 9.3.6 Tamanho da
drea iitil de edi¢ao).

O valor predefinido € de 10 colunas.

9.4.2 Vertical (tela)

Dcfinc quantas linhas rolam para cima ou para baixo quando voc€ pressiona as tcclas
PgUp ou PgDn.

O nimero minimo de linhas a rolar ¢ um ¢ o méaximo ¢ a altura da 4rca 1itil de cdicio,
que varia de acordo com os clementos cxibidos na tela (veja item 9.3.6 Tamanho da
drea iitil de edi¢ao).

O valor predefinido ¢ de 18 linhas.
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9.4.3 Vertical (cursor)

Definc quantas linhas rolar para cima ou para baixo quando o cursor chegar na primeira
ou na ultima linha da tela.

O nimcro minimo de linhas a rolar ¢ um ¢ 0 mdximo ¢ a altura da 4rca til de edigdo,
que varia dc acordo com os clementos cxibidos na tela (veja item 9.3.6 - Tamanho da
drea iitil de edi¢do).

O valor predefinido € de 1 linha.
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9.5 Cores

Configura as combinagGes dc corcs para os diversos clementos do Redator, pos-
sibilitando, assim, pcrsonalizar a tcla de acordo com a sua preferéncia.

Cores
janela Principal
janelas de Menus
Atributos

Os clementos dividem-sc cm trés grupos:

« jancla principal;
« janclas dc menus;
- atributos.

O procedimento para configurar as corcs para qualquer um dos trés grupos € o seguinte:

1. sclccione um dos grupos. Feito isto, o Redator apresenta a lista de clementos
configurdvcis no grupo, com as respectivas corcs atualmente definidas;

2. sclecione o elemento cuja cor de apresentagio voce descja alterar. Isto causa a
apresentagio de uma lista com todas as combinagdes de cores de caractere ¢ fundo
validas para o scu vidco. Ulilize as tcclas de navegagdo para ver todas as
combinagdes cxislentes;

3. cscolha uma das combinagées de corcs (a mancira de operar com a lista de corcs ¢é
a mesma descrita no item 2.8 Listas). Feito isto, no menu aparcce a nova cor
cscolhida, ao lado do clemento que voct sclecionou no passo 2;

4. repita os passos 2 ¢ 3 para cada clemento cuja cor vocC quer alterar;
5. tecle Enter para cfctivar a altcragiio das cores dos clementos do grupo.

O Redator passa a usar, dc imediato, as novas corcs configuradas.

Neste manual, utiliza-se o termo cor de um elemento sempre com o sentido de
cor do caractere mais a cor do fundo.
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9.5.1 Janela principal

Definc as cores dos elcmentos da jancla de edigfio (vejaitem 2.1 A tela do Redator):

Janela Principal
Borda da janela HE
Texto de edigdo HE
bLoco selecionado : *
linha de Status .
linha de Mensagens : *
linha de Fungdes .

Borda da janela - cor da moldura da jancla dc cdigao;
Texto de edi¢iio - cor dos caracteres do texto cm cdicio;

bLoco selecionado - cor dc um bloco sclecionado. Define também a cor do cursor ¢
do caractcre sob o cursor;

linha de Status - cor da linha de status (primcira linha do vidco);
linha de Mensagens - cor da linha de mensagens (peniltima linha do video);
linha de Fungdes - cor da linha dec fungdes (iltima linha do vidco).

9.5.2 Janelas de menus

Dcfinc as corcs dos clementos dos menus ¢ das telas de ajuda do Redator (veja item

2.3 Menus):

Janelas de Menus
Bcrdas HE
Texto do menu .
Cursor no campo A
cUrsor selecionado : *
camPo selecionado : *
cAmpo de entrada .
campo Inativo .
bOrdas do ajuda HE
tExto do ajuda HE
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Bordas - cor da moldura do menu;

Texto do menu - cor dos caracteres do menu;

Cursor no campo - cor do cursor sobrc um campo ndo selecionado;
cUrsor selecionado - cor do cursor sobrc um campo selecionado;

camPo selecionado - cor dc campo sclecionado, quando o cursor ndo estd sobre 0
mesmo;

cAmpo de entrada - cor de campo de entrada dc dados;

campo Inativo - cor de um campo que nio pode ser selecionado no momento, por ndo
ter sentido ou no ser valido;

bOrdas do ajuda - cor da moldura das tclas de ajuda;
tExto do ajuda - cor dos caracteres do texto das tclas de ajuda.

As corcs de Texto do menu, Cursor no campo ¢ camPo selecionado devem scr
diferentes, pois a distingdo das corcs destcs itens € vital para a opcragdo com 0s menus.
Caso isto ndo ocorra, o Redator cmitc uma mensagem de erro.

9.5.3 Atributos
Define as cores dos caractercs com atributos diferentcs do normal (veja item 6.7
Caractere):
Atributos
Atributos combinados : *
Negrito .
Italico HE
Sublinhado .
indiCe .
Expoente H
Variavel HE
Palavra suspeita HE

Atributos combinados - cor dos caractercs com mais de um atributo simultaneamente
(Ex: ncgrito e itdlico);

Negrito - cor dos caracteres cm negrito;

Italico - cor dos caracteres em itdlico;

Sublinhado - cor dos caractercs sublinhados;

indiCe - cor dos caractercs com atributo indice;

Expoente - cor dos caractcres com atributo cxpocnte;

Variavel - cor dos caractercs das palavras marcadas como varidveis de mala dircta;
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Palavra suspeita - cor dos caracteres das palavras marcadas como suspcitas apds
revisdo (veja capitulo 10 - Revisdo).

Outros elementos

O Redator utiliza as cores dcfinidas nos itcns antcriorcs para mostrar outros elementos
da tela. Sdo cles:

- linha de quebra da pagina - cor do atributo negrito;

« linha de quebra de coluna - cor do atributo ncgrito;

- linha de régua de tabulagfo - cor do texto da jancla principal;

» sinal de pardgrafo - cor do texto da jancla principal;

« nimeros na linha dc fungdcs - cor do texto da jancla principal;

« elemento de ligagdo das tclas de ajuda - cor do cursor sobre um campo sclecionado

dos menus.
9.5.4 Arquivos de configuragao de cores

O Redator grava as cores configuradas em arquivos cspeciais que dependem do tipo
de monitor do seu micro. Os nomcs dcsses arquivos constam da tabela seguinte.

Tipo de monitor | Arquivo usado durante a edigao
EGA ou VGA COLOR.COR

CGA MTONAL.COR

MDA MONOCRO.COR

O arquivo associado ao tipo do monitor deve existir no dirctério corrente ou no diretério
que contém o programa exccutdvel do Redator (RDP.EXE).

No caso de monitores monocromaticos, nio ¢ possivel configurar as corces.

Para cada tipo de monitor existe um arquivo com a configuragiio padrio do Redator.
Vocé pode copiar esse arquivo para o arquivo usado durante a edi¢do, caso qucira
retornar para a configuragfo padrio. Isto deve scr feito "fora” do Redator, para que cle
carregue a nova configuragio na sua iniciagio.

Esses arquivos fazem parte do produto Redator (veja apéndice F - Arquivos do
Redator).

A tabela a seguir traz os nomes dos arquivos existentes para cada tipo de monitor.

9.14



Padroes
Cores

Tipo de monitor

Tipo de video

Arquivo padrao Redator

EGA
EGA
CGA
CGA
CGA

Colorido
Fosforo cinza
Colorido
Fésforo verde
F6sforo cinza

COLORCO.COR
COLORCI.COR
MTONALCO.COR
MTONALVE.COR
MTONALCI.COR

O conjunto de cores validas para o scu vidco cstd armazenado num arquivo do Redator
que depende do tipo de placa do scu micro. Esse arquivo deve estar no dirctério corrente
ou no dirctdrio do programa cxccutdvel do Redator (RDP.EXE), durante a configuragdo
das cores (veja item 2.7 Rotas).

Os tipos de placa e os arquivos corrcspondentes constam da tabela a seguir.

Tipo de placa | Arquivo usado durante a configuracio
EGA PALETEGA.COR
CGA PALETCGA.COR
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9.6 Maquina

Configura as informagdes sobre a sua maquina (microcomputador).

Maquina

l' Teclado _l |7 Video —.

9.6.1 Teclado

Indica o tipo do teclado da sua maquina através do nome principal do arquivo que
contém a tabela do teclado (veja apéndice F - Arquivos do Redator).

O arquivo de teclado escolhido deve estar no dirctério corrente ou no mesmo diretério
do programa executdvel do Redator (veja item 2.7 Rota).

Através da tecla F11 vocé pode consultar a lista de arquivos de teclado e selecionar o
nome do arquivo correspondente ao scu teclado.

9.6.2 Video

Indica o tipo do video da sua maquina através do nome principal do arquivo que contém
a tabela do video (veja apendice F - Arquivos do Redator).

O arquivo de video cscolhido deve estar no mesmo dirctdrio do programa executivel
do Redator ou no dirctério corrente (veja item 2.7 Rota).

Vocé pode consultar a lista de arquivos de vidco ¢ sclecionar 0 nome do arquivo
correspondente ao seu video. Para isto, use a tecla F11 no campo "Video" do menu
Miquina.

Os arquivos de teclado e video sdo tabelas padrées fornecidas pelos fabrican-
tes, que podem modificd-las gerando incompatibilidade com as atuais. Nestes
casos, informe outro arquivo de teclado ou video que atenda o maior niimero
de teclas.
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9.7 Bordas

E um processo de substituigio dos caracteres do texto por caracteres de borda,
permitindo desenhar linhas e quadros dentro do texto, usando o recurso de navegagdo
do Redator.

Bordas

Tipo de caractere: I ” Outro:

O caractere de borda é aquele usado para descnhar as linhas e pode ser um caractere
semigrafico ou ndo.

A opcragdo de bordas pode scr dividida cm duas fases:

« escolha do caractere de borda;
+ navegagdo em modo borda.

9.7.1 Escolha do caractere de borda
E possivel escolher, através do menu de bordas, o caractere a ser usado no desenho da
linha. Vocé pode escolher linha simples ou dupla, ou ainda, um caractere qualquer para
servir dc borda da regido escolhida.
Para informar um caracterc de borda qualquer, vocé deve sclecionar o campo "Outro:"
e fornecer o caractere descjado. Esse caractere pode scr uma Ictra, um niimero ou um
simbolo.

As linhas simples ¢ duplas sdo caracteres scmigraficos e s6 serdo impressas se a sua
impressora apresentar recursos graficos.

O tipo dc caracterc de borda predcefinido ¢ a linha simplcs.

9.7.2 Navegacdo em modo borda
Para iniciar a navegagio cm modo borda, pressione a scqiiéncia Ctrl+F5,

Na linha de status aparcce o indicativo BOR, indicando que o Redator cstd em modo
borda.

Para finalizar a navcgagdo em modo borda ¢ voltar ao modo normal, pressione a tecla
Esc.
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Teclas de navegacdo em modo borda

As teclas de navegacgao funcionam como no modo normal, com algumas restri¢aes.

Tecla de navegacao Restricio

Home Vai somente ao inicio da linha corrente
End Vai somente ao (im da linha corrente
- Nio navega para linha de baixo

«— Nio navega para linha de cima

) Como na navegagiio normal

d Como na navegagio normal

O Redator sinaliza qualquer navegagiio invilida com a cmissdo dc um som de
adverténcia.

9.7.3 Substituicdo do texto pelo caractere de borda

Quando vocé pressiona uma tecla de navegagiio, o Redator substitui o caractere sob o
cursor pelo caractere de borda (veja item 9.7.1 Escolha do caractere de borda) ¢ move
0 cursor para a nova posi¢io dcterminada pela tecla de navegagéo. (Quando o cursor
estd posicionado sobre o sinal de parigrafo, o Redator ndo faz a substituigiio pelo
caractere de borda).

Como a substitui¢ao dos caracteres s¢ da antcs da navegagdo, sé é possivel fazer a
substitui¢do dos caracteres das posigdes limitcs mudando o sentido ou a diregfio de
navegacio. Entenda como posigdes limites o primeiro ¢ o dltimo caractere da linha
durantc a navegagdo horizontal, ¢ o caracterc da primcira e da ultima linha quando a
navegagdo ¢ vertical.

Scocaracterc de borda ¢ alinha simples ou dupla, o Redator se encarrcgard de substituir
0s cantos, as intersccgdes € os encontros de linha tipo "T" com os caracteres adcquados
(vejaitem 9.7.4 Caracteres de bordas admitidos).

Nio cxistem intersecgdes mistas, ou scja, que misturem linhas simples com linhas
duplas.

Para os outros caractercs ndo cxistcm caraclercs cspeciais para cantos ou intersecgdes.
Assim, o Redator substitui toda borda por um tinico tipo dc caractere.

O caractere de tabulagio (Tab), que estd no lugar de vdrios brancos, ¢ substituido por
apenas um caractere de borda o que pode provocar um rcalinhamento do texto.

O mesmo pode ocorrer com os brancos usados no alinhamento de pardgrafos (vejaitem
4.12 Mudanga de caracteristica).
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Os caracteres de borda sdo caracteres comuns que fazem parte do texto. Portanto, o
alinhamento visual na tcla ndo correspondente ao scu alinhamento na impressio,
quando cxistem caracterces de fontcs ¢ tamanhos diferentes.

9.7.4 Caracteres de bordas validos

A scguir, descrevem-sc os caracteres de borda validos para o Redator.

Para linha simples

vertical : | |
horizontal M
canto supcrior esquerdo M
canto supcrior dircito 1
canto infcrior esquerdo b
canto infcrior dircito S
intersecgao .+
T com inclinagiio dec O graus  : —
T com inclinagdo de 90 graus : -L
T com inclinagfo de 180 graus : —]
T com inclinagfio de 270 graus : T
Para linha dupla

vertical ol
horizontal =
canto supcrior csquerdo b [
canto superior dircito Sl
canto infcrior csquerdo D=
canto infcrior dircito : =
intersecgdo D aF
T com inclinagio dc O graus  : |=

T com inclinagio dc 90 graus : 2L
T com inclinagfo de 180 graus : =
T com inclinag@o de 270 graus :
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10 - Revisao

O Redator pode ajudar vocé a revisar scu documento ¢ a corrigir as palavras suspcitas
de estarem ortograficamente incorrctas.

Revisar
Dic. especial

Revisar - solicita a revisio do texto todo ou do bloco selecionado;
Dic. especial - dcfine o diciondrio especial que serd usado na revisdo do texto.

Voct pode revisar scu documento intciro ou somente um bloco selecionado. Para isto:

1. carrcgue o documento a ser revisado;

2. selecione o bloco a scr revisado (no caso de revisdo parcial);
3. chame o menu principal (F10) ¢ optc por Revisao (R);

4. sclecione Revisar (R);

5. escolha revisio total«(T) ou parcial (P).

Vocé pode cancelar (Esc) a revisdo cm qualquer uma de suas fases. Caso faga isto, o
Redator pede sua confirmagio para encerrar a reviszo.

10.1 Revisar
No menu Revisar vocé pode optar por revisio total (T) ou parcial (P). Quando termina
a revisio, aparcce na linha de mensagens o total de palavras suspeitas que o Redator

encontrou, marcando-as cm scu documento.

O Redator ndo faz revisdo em pardgrafos do tipo comando e comentdrio (veja
item 6.2 Pardgrafo). '

10.1.1 Revisédo Total

Quando voct opta por Total (T) no menu Revisar, o Redator revisa todo o documento.
10.1.2 Revisdo Parcial

Voct pode revisar somente uma parte do texto. Para isto basta sclecionar (F4, Alt+F4,
Ctrl+F4) o bloco a scr revisado e optar por Parcial no menu Revisar.
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Caso vocé opte por revisdo parcial sem selccionar um bloco, o Redator revisa apenas
a palavra que est4 sob o cursor.

10.1.3 Palavras suspeitas
O Redator considera como suspceita toda palavra que ndo encontra em seus préprios
diciondrios nem no diciondrio montado pelo usudrio, quando especificado (este dltimo
denomina-se diciondrio especial - veja item 10.2). Também considera como suspeitas
as palavras que tenham erro de acentuagao segundo as regras da lingua portuguesa.
10.1.4 Verificagcdo das palavras suspeitas
Ap0s a revisdo, o Redator marca todas as palavras suspeitas em seu documenio com a
- cor definida para o item Palavra suspeita do menu Atributos (veja itcm 9.5.3
Aiributos). Para verificar quais sdo as palavras suspeitas, vocé pode navegar pelo
documento ou dirctamente pelas palavras marcadas.

Para movimentar o cursor pelas palavras marcadas, vocé pode usar as scguintes teclas:

Alt+ — - move o cursor para a préxima palavra suspeita;
Alt+ « - move o cursor para a palavra suspcita anterior.

10.1.5 Eliminagado das marcas de palavra suspeita
Ap6s a verificagdo e/ou corregdo das palavras suspceitas, vocé pode desmarcar todas
elas. Isto é necessdrio antes de uma nova revisdo, pois 0 Redator niic desmarca as
palavras anteriormente marcadas como suspeitas.

Para desmarcar todas as palavras suspeitas, prcssione Alt+K em qualquer parte do
documento.
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10.2 Dicionario especial

Vocé pode montar um diciondrio especial para palavras incomuns, técnicas ou que nio
sejam da lingua portuguesa, para scr usado nas préximas revisdes. Vocé pode ter vérios
arquivos do tipo diciondrio, um para cada assunto, se¢ preferir. Porém, o Redator usa
somente um diciondrio especial por revisdo, combinando-o com seu proprio diciondrio.

Para informar o nome do diciondrio especial a scr usado nas revisdes:

1. selecione Dic. Especial no menu Revisao.
2. digite a rota (opcional) € 0 nome do arquivo do diciondrio especial.
3. confirme o nome (Enter).

Vocé pode especificar o nome do diciondrio especial e ndo fazer a revisdo de
imediato. Este diciondrio valerd para as préximas revisées.

A rota cspecificada ja deve existir no disco. O arquivo pode ndo existir. Caso ndo exista,
na primeira revisio o Redator pede para vocé confirmar a criagiio do arquivo do
diciondrio especial.

Quando vocé ndo informa a rota, o Redator adota a rota corrente. Quando vocé ndo
digita o tipo do arquivo, o Redator adota o tipo DIC.

Ainda na tela Dic. Especial, vocé pode verificar se ja existe algum diciondrio em scu
disco ¢ escolher um diciondrio adequado para sua revisio. Para isto:

1. digite a rota onde serd verificada a cxisténcia de arquivo do tipo diciondrio especial;

2. verifique a lista de diciondrios (F11). Todos arquivos quc tcnham o tipo predcfinido
DIC, ou outro tipo digitado, aparccerio na lista;

3. escolha o diciondrio adequado.

Caso vocé tenha informado um nome de diciondrio especial e ndo deseje mais usi-lo,
proceda da seguintc forma:

1. selecione Dic. Especial no menu Revisio;
2. apaguc a rota ¢ o nome do diciondrio com as teclas Del ou Backspace;
3. pressione a tecla Enter.

10.2.1 Incluséo de palavras no dicionario especial
O arquivo de diciondrio cspecial cstd no formato texto Itautec, podendo ser editado

pelo Redator (veja item 5.3 Formatos). Assim, vocé pode incluir palavras diretamente
no diciondrio.
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Naio ha ordem para a inclusiio das palavras ¢ ndo sc difcrenciam letras mailsculas de
mindsculas. Considcram-se, porém, difcrengas quanto a acentuagio das palavras.

Vocé deve incluir as diversas flexdes de uma palavra; género, nimcro ¢ grau (por
excmplo, byte ¢ bytes). As palavras dcvem vir uma a cada linha ¢ ndo deve haver
espagos em branco e outros scparadorcs cntrc as palavras.

Ap6s inscrir as palavras dcscjadas, salve o diciondrio cditado no formato texto Itautec
(veja item 5.2 Salvar).

Vocé também pode montar scu diciondrio espccial a partir das palavras suspeitas
marcadas apds a revisdo. Para inclui-las no diciondrio:

1. posicionc o cursor na palavra marcada a scr incluida;

2. pressionc Alt+B. A palavra marcada passard a constar do diciondrio atualmente cm
uso (cujo nome vocé informou na tela Dic. Especial).

Fcitoisto, o Redator desmarca todas as ocorréncias desta palavra que cstavam marcadas
como palavras suspcitas ecm scu documento. Na linha de mensagens aparcce o total de
palavras desmarcadas.

10.2.2 Dicionario especial auxiliar

O Redator ja vem com um diciondrio cspecial para auxilid-lo: o arquivo
COMPUT.DIC. Este arquivo contém vdrias palavras da drea dc informdtica e suas
flexdces. Vocé pode alterd-lo para incluir mais palavras que surjam no vocabuldrio de
computagio.

10.2.3 Dicionarios proprios do Redator

Quando o Redator faz a reviso, clc compara as palavras do documento com a lista de
palavras dos scus préprios diciondrios (VLSIS, V2.SIS ¢ V3.SIS). Estes diciondrios
devem estar narota do programa exccutdvel do Redator (RDP.EXE) ounarotacorrente.

Os diciondrios do Redator contém as principais ¢ mais comuns palavras da lingua
portugucsa. Sdo 384.000 palavras, incluindo suas flexdcs: os substantivos ¢ adjctivos
aparccem cm todas as flexdes vdlidas; os verbos, conjugados em todos os tempos ¢
pessoas validos.

Para agilizar a revisdo, o Redator procura a palavra primeiro em uma lista das palavras
mais comuns com menos de 5 Ictras. Caso nfio scja cncontrada, verifica se é uma palavra
hifcnizada para procurar suas partcs ¢ sua construgio ¢, por fim, sc ¢ um verbo irrcgular.
No tltimo caso procura scu prefixo ¢ sufixo, quando houverem. Para todos os verbos
o Redator verifica a conjugagio.
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11 - Mala direta

A mala dircta ¢ um recurso do Redator que permite gerar textos parcialmente repetidos
¢ com pouco trabalho de edi¢do. Ao usar essc recurso, vocé pode, com um simples
conjunto de opcragdes, substituir o trabalho dc digitagio de véarios documentos para
varios dcstinatdrios.

Para usar a mala dircta, vocé precisa, basicamente, de dois itens:

+ documento principal;
- arquivo de dados.

Os passos sdo:

1. criar um documento com a paric fixa dc um texto (uma carta,"por cxemplo);

2. criar um outro documento, o arquivo dc dados, com todas as informagdces varidveis
de scu texto, tais como: nomes, ecnderegos, telefones, datas ¢ outros itens constituindo
o0 equivalente a um cadastro;

3. definir as posig¢oes onde vocé descja que o Redator mescle as informagoes varidveis
dentro do scu texto. Isto di origem a um documento de mala dircta;

4. imprimir essc documento.

Vocé pode incluir novas operagdes ecm scu documento, tomando-0 mais complexo e,
assim, respondendo a novas cxigéncias ¢ necessidades. Vocé pode sclecionar para
quem imprimir, colocar mensagens difcrentes em determinadas condigdes ¢ inscrir
fungdes auxiliares no texto.

Vocé também podc usar o rccurso de¢ mala dircta para facilitar a cdi¢gio dc um
documento com vdrias palavras ou cxpressdes usadas cm mais de um lugar no texto: o
nomc da cmpresa, 0 nome da cidadc ¢ estado, o valor de uma mocda cstrangeira ¢ vérios
outros itcns que voct pode digitar uma sé vez, para depois usi-los ao longo do texto.
Para isto, vocg utiliza varidvcis, como descrito a scguir.

11.1 Variavel

E um nome associado a um valor (palavras, valores, frascs). Na impressio do documen-
to, o Redator substitui as varidvcis que aparecem no texto por scus respectivos valores.

11.1.1 Nome de variavel

O nome da varidvel s6 pode conlter letras ¢ nimceros. Voct niio deve usar outros
simbolos nem espagos ¢m branco. O tamanho médximo do nome ¢ de 30 caracteres.



O Redator ndio levacm conta, nos nomes de varidvel, diferengas entre lctras mindsculas
¢ maitsculas, ¢ e c-cedilha ¢ Ictras acentuadas ou ndo (Coragfdo = coracao).

11.1.2 Definicdo de variavel

Podem existir vérias defini¢des de varidveis cm um documento. Uma defini¢do pode
estar em qualquer parte do texto, desde que venha antes da primeira referéncia a
varidvel definida. Pode haver definigiio sem que haja referncia a varidvel definida.

Nio deve haver mais de uma definigdo de varidvel com o mesmo nome. Se houver, o
Redator considera apenas a tltima defini¢do ¢ substitui scu valor nas referéncias.

Vocé ndo deve usar nomes que scjam iguais aos nomes de fungdes ou comandos do
Redator.

11.1.3 Referéncia a uma variavel

Uma referéncia a uma varidvel ¢ o mcio de associar o nome de uma varidavel em
determinada posigdo do documento, para posterior substitui¢do pclo scu valor. Vocé
pode fazer referéncia a uma varidvel tantas vezes quantas forcm nccessdrias para a
substitui¢do pclo scu valor dentro do texto.

A referéncia se dd quando vocé coloca o atributo de varidvel (Alt+V) sobrc uma palavra
do texto. Na impressio, o Redator substitui as varidveis refcridas pelos seus valores
correspondentes, respeitando a formatagio do paragrafo ¢ com os atributos definidos
para a varidvel.

Assim, o procedimento basico é:

1. digitar o texto fixo de scu documento;

2. verificar a posi¢do onde vocé quer que a varidvel scja substituida;

3. digitar o nomc da varidvel da forma como foi dcfinida (veja item 11.2 Definir),
4. posicionar sobrc um caractere da variavel;

5. atribuir a caracteristica de varidvel (vcja item 6.1 Caractere). Fcito isto, o Redator
rcalga todo o nome da varidvel com a cor dc atributo de varidvel (vcja item 9.5.3
Atributos).

Note o identificador V na linha de status enquanto vocg cstiver com o cursor sobre a
varidvel (vejaitem 2.1 A tela do Redator).
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11.2 Definir

Permite especificar um valor para uma varidvel na edi¢do do documento ou requisiti-lo
no momento da impressdo. E com esse comando que vocé pode, por exemplo, definir
a varidvel companhia e seu valor, que pode ser 0 nome da companhia por extenso.

A sintaxe desse comando é€:

Definir varidvel = valor
ou
Definir varidvel = ?mensagem

onde varidvel segue o formato especificado no item 11.1.1 Nome de varidvel.

11.2.1 Valor

O valor pode ter até 65 caracteres entre lctras, nimeros ¢ simbolos do conjunto ASCII
(veja apéndice A - Tabelas de cédigos de caracteres). Deve vir depois do caractere de
atribuicdo (sinal de igual).

E considerado numérico quando nio possui nenhum caractere diferente de algarismos,
virgula e ponto. Caso haja algum caractere diferente destes, considera-se o valor como
alfanumérico.

Para que o Redator considerc um valor que contenha somente nimeros como
alfanumérico, vocé deve inclui-lo entre aspas ("). No caso do valor ter o caractere aspas
("), vocé deve digitar uma seqiiéncia de trés desses caracteres para que o Redator o
considere como uma aspas s6. Por exemplo:

Definir Aspas = "Deve ser inclusa entre """aspas"""."

O texto que vier apds o fecha aspas nio fard parte do valor.

11.2.2 Mensagem

A mensagem pode ter até 70 caracteres entre letras, nimeros e simbolos do conjunto
ASCII (veja apéndice A - Tabelas de cédigos de caracteres). Deve vir logo depois do
caractere ? (ponto de interrogagdo). Se houver espagos entre o caractere ? € a
mensagem, esses espacos ndo fardo parte da mensagem.

A fungfo da mensagem € descrever o que se deve digitar na defini¢do da variavel.
Quando o Redator encontra um comando Definir com uma mensagem, exibe um
quadro onde aparece essa mensagem ¢ uma linha em branco onde se deve se digitar o
valor da varidvel. O tamanho maximo do valor a ser digitado é de 65 caracteres.
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Se ndo houver nenhuma mensagem na definigdo da varidvel, o Redator adota a
mensagem padrio Digite o conteido da variavel.

11.2.3 Insergdo do comando Definir no texto
Ap6s digitar o comando Definir seguido do nome da varidvel ¢ do seu conteido, vocé
precisa dizer ao Redator que esse pardgrafo tcm um comando. Para isto pressione

Alt+M sobre esse paragrafo (veja item 6.2.2 Tipos de pardgrafos).

Isto faz com que comando de mala direta fique pronto para a impresso.

11.2.4 Definicdo em tempo de edicdo

Quando vocé desejar definir os valores das varidveis ja na edigao do documento, use
o comando Definir no formato:

Definir varidvel = valor

Vocé deve usar esse recurso no caso de varidvcis associadas a cxpressdcs que sofrem
poucas alteragdes ou que ndo necessitam scr digitadas a cada impressdo, como por
exemplo: o nome da empresa, o nome da cidade e do estado ctc.

E possivel referenciar essa varidvel diversas vezes dentro do texto e alterar seu valor
somente em um lugar.

Recomenda-se definir essas varidveis no inicio do documento, pois isto facilita a
procura para alteragdes.
11.2.5 Definicdo em tempo de impresséo

Quando vocé desejar definir os valorcs das varidveis somente na impressio do
documento, use o comando Definir no formato:

Definir varidvel = ?mensagem

Voc€ deve usar esse recurso no caso de varidveis cujos valores mudem com muita
freqiiéncia, como por exemplo: a data do dia, a taxa didria, o nome do signatdrio da
carta etc.

A cada impressdo do documento, o Redator exibe um quadro onde se deve digitar o
valor da varidvel. Se houver uma mensagem na definigfo da varidvel, ela aparece nesse
quadro, orientando o usudrio. O valor fornecido para a varidvel pode ser diferente a
cada impressio.

O valor associado a varidvel serd 0 mesmo para todas as cépias de uma impressao.
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11.3 Obter

Permite imprimir vérias cépias dc um documento com diferentes valores atribuidos a
uma varidvel, fornecidos via teclado.

A sintaxe do comando Obter é:
Obter varidvel = Ymensagem

onde:

« varidvel scgue o formato especificado no item 11.1.1 Nome de varidvel,
+ mensagem seguc o mesmo formato descrito no item 11.2.2 Mensagem.

Com esse comando vocé podc cmitir vdrias cartas do mesmo assunto a varios
destinatdrios, cartas de convocagdo, mcmorandos ¢ outros tipos de documentos.

Para cada cdpia a scr impressa o Redator exibe um quadro onde vocé deve digitar o
valor da varidvel. S¢ houver uma mensagem na defini¢io da varidvel, ela aparece nesse
quadro, oricntando-o. O valor fornccido para a varidvel pode scr difercnte para cada
copia.

O Redator repete a solicitagdo da digitagio dc um valor para a varidvel, até voct
pressionar a tecla Ese. Assim, o nimero de cépias impressas do texto scrd igual a
quantidade dc valores fornccidos para o comando Obter ou ao nimero de registros
lidos do arquivo dc dados (vcja itcm 11.5 Arquivo de dados).

11.4 Glossario

O glossdrio ¢ um conjunto de defini¢des de varidveis do tipo usado em tempo de edigio,
gravadas no arquivo RDP.GLS (vejaitem 11.2.4 Defini¢do em tempo de edi¢ao). Esse
arquivo permite guardar as variaveis de uso comum a varios documentos de mala dircta:
cartas, memorandos, folhctos e outros textos que possam utilizar varidvcis
padronizadas em scu ambicnte de trabalho com o Redator.

11.4.1 Edicéo do glossario

O arquivo de glossirio RDP.GLS ¢ wm arquivo do tipo texto (veja item 5.3 Formatos).
Voct pode edita-lo através do Redator. Para isto:

1. limpe a drca de cdigdo ou carrcguc o arquivo RDP.GLS no formato texto Itautec;
2. digite a varidvcl e scu valor no formalto: varidvel = valor;
3. salve o arquivo RDP.GLS como tipo texto Itautcc.
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Recomenda-se o uso de tipo texto Itautec, porquc csic preserva a acentuagiio das
palavras. Isto pode ndo ocorrer com outros tipos.

O arquivo pode tcr varias variaveis definidas, sem limite de quantidade. Ndo podem
existir, porém, nomes de varidveis duplicados.

Nio € necessdrio atribuir aos parigrafos do glossirio a caracteristica de comando
(Alt+M). -

Convém ressaltar que as defini¢des de varidveis no glossério sio como as do comando
Definir em tempo de edigdo. Portanto, ndo ¢ possivel obter os valores das varidveis cm
tempo de impressao.

11.4.2 Uso do glossario
Para utilizar o glossario RDP.GLS, basta tcr um documcnto dec mala dircta com
varidvcis que ndo estejam dcfinidas no texto. O Redator procura no glossario todas as

varidveis referidas no texto que ndo tenham defini¢io dentro do documento.

Caso ndo encontre a defini¢io também no glossario, o Redator substitui a varidvel pelos
caracteres <???> (indefinigio).

O Redator procura as varidveis no glossario RDP.GLS na rota corrente. Caso nio ache

o0 arquivo, continua a busca na rota que contém o programa cxccutivel RDP.EXE (veja
item 2.7 Rotas ).

11.5 Arquivo de dados

E um arquivo que contém a descrigdo dos nomces das varidvcis ¢ os valores associados
a cada uma, como por exemplo: um cadastro dc clicntes, uma tabela de dados etc.

Esse arquivo deve ser do tipo texto. Caso voce use o Redator para cditi-lo, ¢ acon-
selhdvel grava-lo como tipo texto Itautec para prescrvar os caracteres acentuados.

O arquivo de dados contém um itcm muito importante para sua corrcta construgio - o
registro. A scguir, explica-sc css¢ conceito.

11.5.1 O que é um registro
Um registro € uma colegdo de dados que mantém uma relagéo cntre si.
Suponha, por excmplo, que o arquivo dc dados scja uma lista telcfonica. Para cada
assinante dalista, tcm-se a descri¢do dos seus dados: scu nome, cnderego ¢ scu telefonce.

A colegdo desses dados chama-se registro. Assim, cada assinante corrcsponde a um
registro do arquivo de dados.
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Os componentes dc um registro (no cxemplo, 0 nome, o cnderego € o telefonc)
chamam-se campos. Para a criagdo do arquivo de dados, € nccessdrio definir todos os
campos do registro.
Para o Redator, cada parigralo do arquivo de dados é um rcgistro. Nesses pardgrafos
vocé define os nomes dos campos ou declara scus valores.

11.5.2 Edi¢cdo de um arquivo de dados

Ha duas manciras de¢ sc criar o arquivo dc dados:

+ dcfinindo o nome dos campos ¢ scus valores dentro do arquivo;
« editando um arquivo somente com os valores declarados.

Quando hdadefini¢io dos nomes dos campos dentro do arquivo, chama-sc esse registro
de cabegalho ¢ os outros, registros de dados.

Assim, para criar um arquivo dc dados:

1. digitc o registro dec cabegalho, sc¢ houver;
2. digitc os registros dc dados, um em cada paragraflo;
3. salve 0 arquivo no formato texto Itautec.

11.5.3 Registro de cabecalho

O cabegalho ¢ a defini¢iio dos nomes dos campos. Deve ser o primeiro registro do
arquivo de dados.

Os nomes dos campos devem scguir o formato dc nome de varidvel (vejaitem 11.1.1
Nome de varidvel) ¢ decvem vir scparados por virgulas. Voc€ deve definir nomes para
todos os campos dos rcgistros de dados. O nimero miximo dc campos ¢ 50 € ndo pode
haver campos duplicados.

O registro de cabegalho corresponde ao comando Formato discutido no item 11.6 deste
capitulo. Caso haja csse comando no documento de mala dircta, o registro de cabegalho
ndo deve cxistir.

11.5.4 Registro de dados
E o parigrafo que tem a declaragdio de todos os valores associados aos campos.
Os valorcs devem scguir o formato cspecificado no itecm 11.2.1 Valor e dcvem vir

scparados por virgulas. Os campos quc ndo tivercm valores a screm declarados devem
ter, no registro de dados, scu cspago dclimitado por virgulas.
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Cada virgula no registro dc dados corresponde a um valor dec um campo. Uma seqii¢ncia
de virgulas indica que o valor ndo foi declarado.

A seguir, tem-se um exemplo dc registro de cabegalho ¢ de dados.

Nome, Endereco, Telefone

ABC Consultoria,R. das Flores 35,22-4565

OAB Ordem dos Advogados,,34-7892

X.Y.Z. Brinquedos DidAticos,R. Boneco Bobo,32-3671

O primeiro registro ¢ o cabegalho ¢ os demais sio registros de dados. Note que, no
terceiro registro, suprimiu-sc o valor do campo "Endcrego”. Porém, scu espago estd
delimitado por virgulas.

Edig&o de registro de dados

Voct deve digitar os valores nos registros de dados na mesma ordem cm que 0s campos
aparccem no cabegalho ou no comando Formato.

O procedimento ¢ o seguinte:

1. digitc o valor do campo, sc houvcr;

2.coloque um scparador de valorcs, a virgula, sc¢ houver mais valorcs a screm
dcclarados;

3. repita os passos 1 ¢ 2 até complctar o nimcro de campos do registro;
4. ao final da declaragio, prcssionc a tecla Enter.

Todos os valores de um registro dc dados devem cstar no mesmo pardgrafo.
Os campos cujos valores contcnham virgula(s), decvem vir entre aspas. Por cxcmplo:

OAB Ordem dos Advogados,"R. da Justica, 47",34-7892

11.5.5 Referéncia a um arquivo de dados
Para accssar o arquivo de dados, voct utiliza o comando Dados. Sua sintaxc ¢&:
Dados [/F] [rotalnomearq
onde:

+ /F - é um pardmectro opcional. Indica quc o arquivo tcm um registro de cabegalho;

+ [rotalnomearq - idcntifica o arquivo dec dados, scgundo o padrio DOS. A
especificagiio de rota sé ¢ necessdria sc 0 arquivo niio cstiver na rota corrente.
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Quando vocg usa o pardmetro /F, o arquivo de dados deve ter, obrigatoriamente, um
registro de cabegalho. Caso vocé ndo especifique esse parametro, o Redator arbitra que
o arquivo de dados ndo tem a dcclaragdo dos nomes das varidveis no primeiro registro.

Caso o0 arquivo ndo se encontre na rota cspecificada, seu nome esteja incorreto ou seu
formato ndo seja texto, o Redator exibe uma mensagem de erro e cancela a impressio.

11.5.6 Uso de um banco de dados

Vocé pode usar um arquivo de banco de dados como arquivo de dados do Redator. E
necessrio apenas que o arquivo seja do tipo texto e que seus dados (campos) estejam
separados por virgulas.

Para usar um arquivo do dBASE III:

1. dentro do dBASE 111, acesse o arquivo de banco de dados;

2. uscocomando COPY TO... DELIMITED WITH ... (para mais informagdes consulte
o manual de referéncia do dBASE III). Isto faz com quc sc scparem por virgulas os
campos do arquivo gerado pclo dBASE III e que os campos alfanuméricos fiquem
entre aspas;

3. no seu documento dc mala dircta no Redator, forncga o comando Dados com o
arquivo gerado pclo dBASE 111

Nao € possivel usar diretamente os arquivos gravados pelos softwares geren-
ciadores de bancos de dados. Verifique, nos manuais de referéncia desses
softwares, como exportar os arquivos para o formalo texto com os campos
separados por virgulas.

11.6 Formato

Esse comando define os nomes dos campos ou varidveis que voc€ pode usar na criagdo
de um documento de mala dircta. E complementar ao comando Dados descrito no itcm
11.5.5. Sua sintaxe é:

Formato campol [,campo2...]

onde campol a campoN sdo os nomces dos campos (varidveis) cujos valores estio
declarados no arquivo de dados. O nimcro maximo de campos € 50.

Vocé deve definir todos os nomes dos campos dos registros de dados, mesmo que ndo
haja referéncia a todos eles no documento. Para separar os nomes de campo, use a
virgula. Os nomes devem seguir o mesmo formato de nomes de varidveis (veja item
11.1.1 Nome de varidvel).

119



Nio use o parametro /F do comando Dados em conjunto com o comando Formato
(vejaitem 11.5.5 Referéncia a um arquivo de dados).

Exemplo de uso do comando Formato:

Dados Fones.dad
Formato Nome, Endereco, Telefone

11.7 Saltar

Esse comando determina o nimero de registros a serem saltados até o inicio da leitura
do arquivo de dados. Sua sintaxe é:

Saltar n

onde n é o niimero de registros a serem saltados no arquivo de dados. Ess¢ nimero deve
ser inteiro € menor do que o total de registros do arquivo.

Vocé usa esse comando para posicionar o inicio da Icitura cm uma dctecrminada parte
ja conhecida do arquivo. O Redator imprime todos os dados de cartas ou etiquetas a
partir dessa posi¢ao.

Esse comando deve vir depois dos comandos Dados ¢ Formato (este iltimo, se existir)
e antes de um comando ou uma referéncia que processe os dados do arquivo.

11.8 Anexar

Esse comando permite mesclar arquivos cm tcmpo dc impressio.
Sua sintaxe é:

Anexar [/S ou /F] [rotalnomearq

onde:

« /S ou /F - sdo parAmetros opcionais que indicam o modo de ancxagio;

+ [rotalnomearq - identifica o arquivo a ancxar, segundo o padrio DOS. A
especificacio de rota s é necessdria se 0 arquivo niio estiver na rota corrente.

A anexagdo de arquivos é feita respeitando-sc ou ndo as caracteristicas do novo
documento, conforme se especifica /F ou /S (vcja item 11.8.1, a seguir). Vocé pode
usar esse recurso para a anexagdo de tabelas ou para impressdo continua de capitulos
divididos em vérios documentos.

O arquivo anexado deve ser um documento rcdigido no Redator. Nio € possivel a

ancxagdo de arquivos do tipo texto ou dc outro formato difcrente do Redator versio
2.x.
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11.8.1 Parametros /S e /F

Esses dois parametros do comando Anexar sdo opcionais € exclusivos em sua
especificagiio. O parimetro /S ndo podc vir em conjunto com o pardmetro /F.

O parametro /S indica que, antcs dc ancxar o arquivo especificado, o Redator deve
posicionar a impressdo no inicio da préxima pagina. A partir desse ponto ele imprime
o arquivo anexado. As caracteristicas do documento (dimensdes, numeragio, margens)
continuam as mesmas do arquivo ancxador.

O parametro /F indica que as caracteristicas do arquivo ancxado devem ser respeitadas.
Na impressdo, o Redator posiciona no inicio da préxima pégina e inicia a impressio
do arquivo anexado com sua prépria caracteristica. Ao final da impressdo, o Redator
posiciona o formuldrio na préxima pdgina ¢ restaura a caracteristica do arquivo
anexador para continuar a imprimi-lo.

A auséncia desscs paramctros faz com que o Redator imprima o arquivo ancxado a
partir da ultima pigina impressa, com as caracteristicas do arquivo ancxador.

11.8.2 Encadeamento de comandos Anexar
O Redator permite anexar arquivos quc também tcnham comandos Anexar. Por
exemplo, um arquivo que anexce os arquivos dos capitulos de um livro e csses capitulos

ancxem trechos dc outros autores gravados ecm varios documentos.

O Redator aceita até¢ 8 comandos Anexar cncadeados. Se vocé ultrapassar essc limitc,
o Redator mostra uma mensagem dc crro ¢ cancela a impressao.

11.9 Etiquetas

O uso de etiquetas facilita o cndcregamento dc cartas para diversas pessoas ou
empresas.

Para imprimir ctiquetas, o Redator usa um arquivo de dados de mala dircta com os
dados da ctiqueta (vcja item 11.5 Arquivo de dados).

Vocé definc o nimero de ctiquetas ¢ scu formato de acordo com o formuldrio de
etiquetas a ser usado.

Sdo tres comandos bdsicos para claborar uma ctiqueta:

Dados - usado para dcfinir o arquivo de dados dc mala dircta que contém os dados das
etiquelas;

Formato - pcrmite definir os campos do arquivo dc dados da ctiqucta;

Etiqueta - usado para definir o formato da ctiqueta.
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11.9.1 Comando Etiqueta
A sintaxc do comando Etiqueta é:
Etiqueta Epl=n1 Lde=n2 Lee=n3 Cde=n4 Cee=n5
onde os pardmetros representam:

« Epl - nimero de ctiquétas por linha;

+ Lde - nimero de linhas dentro da ctiqucta;
« Lee - nimero de linhas entrc ctiquetas;

+ Cde - niimero de colunas da ctiqucta;

+ Cee - niimcro de colunas cntre ctiquctas.

Os nimcros devem scr inteiros ¢ sem a unidade dc medida. Para os parametros
horizontais o Redator adota a unidadc de medida P10 ¢ para os verticais, P6.

Scja, por cxemplo, o scguinte formuldrio de ctiquctas.

Cde Cde
O ©)
Lde Etiqueta 1 Etiqueta 2
Q < (o)
Lee
(@) o]
Etiquesa 3 Etiqueta 4
o o
1
Cee

O comando Etiqueta para esse cxcmplo é:
Etiqueta Epl=2 Lde=4 Lee=4 Cde=14 Cee=9

O comando Etiqueta dcve vir logo ap6s os comandos Dados ¢ Formato (cste dltimo,
se cxistir). Esscs dois comandos delincm o arquivo de dados ¢ scu formato.

11.9.1 Definicdo do conteudo da etiqueta

Logo apés o comando Etiqueta, dcve vir a dcfini¢do do contetido da ctiqueta.

Entende-sc por contetido, todos os campos ¢ a parte de texto que deve aparccer cm cada
cliqucta impressa.
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A definigdo dessa parte deve vir no primeiro paragrafo seguinte ao comando Etiqueta.
Pode ser uma linha em branco, com texto, ou com os campos do arquivo definido. Por
exemplo:

Dados CLIENTES.DAD

Formato nome,endereco,cep,cidade,uf
Etiqueta Epl=2 Lde=4 Lee=1 Cde=30 Cee=3
A/C: nome

enderecgo
cep . cidade - uf

Assim, para definir uma ctiqucta:

1. digitc o comando Dados com o nome do arquivo de dados da ctiqucta;
2. digite o comando Formato com a dcfini¢io dos campos do arquivo;

3. digitc o comando Etiqueta com todos os parimetros dc¢ defini¢do do formato da
ctiqueta;

4. defina o conteiido da ctiqueta.

Ap6és digitar o conteido da cliqueta, atribua a caracteristica de varidvel aos campos que
o Redator deve substituir na impressdo. No exemplo antcerior isto ¢ vélido para os
campos nome, enderego, cep, cidade ¢ uf. O tcxto A/C ¢ o hifen entre cidade e uf
devem ter caracteristica normal, pois devem aparccer em todas as ctiquetas cxatamente
do modo digitado.

Vocé pode digitar o contetido cm tantos paragrafos quantos foram dcfinidos no
parimetro Lde (linhas dentro da ctiqueta). Caso vocé tenha definido Lde=5, vocé tem
S paragrafos (linhas) para digitar o tcxto da ctiqueta. Cada pardgrafo podc ter somente
uma linha na definigiio da ctiqucta.

A dcfini¢do da ctiqucta valerd para todas as cliquctas impressas.

11.9.2 Alteracédo das caracteristicas do conteudo

Voct pode altcrar as caracteristicas do conteido da ctiqucta. Pode, por cxemplo,
colocar cm negrito o nome do clicntc, alterar o fonte ¢ o corpo do campo CEP ¢ qualquer
outra modifica¢fio desejada. Isto pode scr fcito tanto no tcxto normal quanto na parte
varidvcl (os campos) da ctiqueta (veja item 6.1 Caractere).

E possivcl, também, alterar a entrelinha das linhas da ctiqucta. A cntrelinha define a

distinciaentre as linhas impressas. Assim, através da alteragiio da entrelinha voct pode
mudar o niimcro de linhas imprcssas dentro de uma ctiqueta (veja item 6.2 Pardgrafo).
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11.9.3 Impresséao de etiquetas

0O modo de impressdo das etiquetas ¢ normal, com cxcegdo do nimero de cépias e do
intervalo a ser impresso.

O Redator imprime apenas uma cépia do formulirio de ctiquetas qualquer que seja o
nimero de cdpias especificado. O intervalo dc paginas também ndo sc aplica a
documentos de mala dircta.

As informagdes sobre como imprimir documentos encontram-sc no capitulo 8 -
Impressado.

11.10 Se-Sendo-Fimse

Usado para condicionar a impressdo da mala dircta a um teste de suas varidveis. A partir
da expressdo dcfinida pelo usudrio ¢ de acordo com os valores lidos do arquivo de
dados, o Redator realiza ou ndo a impressiio ou interpretagio dos pardgrafos.

Sua sintaxc é:

Se expressdo
paragrafos
[Senao
pardgrafos]
Fimse

ondc o parimctro do comando Se ¢ uma cxpressio que vocé pode construir de varias
manciras (discutidas a seguir no itcm 71.10.1).

Os outros dois comandos, Senio ¢ Fimse, corrcspondem a uma condigio alternativa e
ao cnccrramento do comando Se, respectivamente (veja item 11.10.3 Sendo).

Os comandos Se, Senido ¢ Fimse dcvem vir um cm cada pardgrafo do tipo comando.

Nio deve haver outro texto nesses pardgralos, com cxcegdo da condi¢iio do comando
Se.
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11.10.1 Construgéo de uma expresséo
A expressdo tem o seguinte formato:

varidvel operador valor

onde:

» varidvel - € 0 campo ou varidvcl dcfinida no documento;
« operador - dcfine o tipo de comparagio a scr fcita;
+ valor - ¢ um niimero ou texto fixo a scr comparado com o valor da varidvel.

Vocé deve digitar a varidvel exatamente do mesmo modo em que cla aparccc no
comando Formato ou no registro dc cabegalho, ou como ela foi definida.

Deve haver um espago cm branco cntre o operador ¢ o valor a scr comparado.

Os operadores accitos pelo Redator sdo:

Operadores Descricio

= Igual

1= Difcrente
Maior

< Mcnor

>= ou => Maior ou igual

<= ou =< Mcnor ou igual

Os valores comparados podcm scr numéricos ou alfanuméricos. No caso de valorcs
alfanuméricos, o Redator faz a comparagio de acordo com a ordem alfabética dos

z

caractcres. Por exemplo, a expressio NOME > "CELSO" € verdadcira para todos os
nomes que comecem com a Ictra inicial a partir da letra D.

11.10.2 Edicdo do comando Se
Voct deve editar o comando Se na seguinte ordem:

1. digite o comando Se;

2. digite a varidvel a ser comparada;

3. digite o opcrador de comparagdo ¢ um branco;
4. digite o valor a scr comparado;

5. digite os paragrafos que devem scr impressos ou interpretados (comandos) quando
a condigdo for verdadcira;

6. digite o comando Fimse.
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O comando Fimse ndo tem parimetros ¢ somenic tem a fungio de encerrar o comando
Se. Para cada conjunto Se-Senio dcve haver um Fimse corrcspondente.

11.10.3 Sendo

O comando Senao ¢ os pardgrafos que o scgucm ¢é a parte opcional do conjunto
Se-Senao-Fimse. Sua fungdo ¢ dclimitar uma arca do documento a scr impressa
somente s¢ a condigdo especificada no comando Se for falsa.

Para editar o conjunto Se-Senao-Fimse:

1. digitc o comando Se;

2. digite a varidvel a ser comparada;

3. digite o opecrador de comparagio ¢ um branco;
4. digite o valor a ser comparado;

5. digite os pardgrafos que devem scr impressos ou interpretados quando a condigio
for verdadeira;

6. digitc o comando Senio;
7. digite os pardgrafos quc devem ser impressos quando a condigdo for falsa;
8. digite o comando Fimse.

11.10.4 Aninhamento de condi¢gdes

Voce pode repetir o conjunto Se-Senao-Fimse na drca dos paragrafos do comando Se
ou do comando Sendo, at¢ 15 vezes no mdximo.

Deste modo voc€ pode criar condi¢des combinadas, substituindo o uso de opcradores
do tipo E ¢ OU.

O exemplo a seguir mostra um aninhamento de condigdes.
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SE sexo = F
SE produto = casaco

Os casacos femininos estdo em promogdo neste més de
inverno. Aproveitem!

FIMSE

Todos os artigos femininos terdo um desconto de 10%
nas compras acima de $10.000. Confiram os pregos!

SENAO
SE produto = sapato

Os artigos de couro estdo com descontos de 15%. E os
sapatos com um desconto maior de 20%.

FIMSE

Os artigos masculinos estdo com precos especiais
nesta estacdo de inverno.

FIMSE

Note que as mensagens promocionais serio impressas de acordo com o scxo do clicnte
e de acordo com o iiltimo produto comprado por cle.

11.11 Funcgées

Sao recursos adicionais do Redator. Podem scr entendidas como varidveis embutidas,
porém com a diferenga de o valor a scr substituido seguir o formato dos parimetros
definidos para a fungdo.

Voce pode usar as fungdes em qualquer parte do documento, no texto normal ou nos
titulos ¢ rodapés. Para isto:

1. digite a fungdo ¢ seus parametros na posi¢ao descjada para sua substitui¢io;
2. sclecione (F4) a funcio ¢ os parimcetros;
3. atribua caracteristica de varidvel (veja item 6.1 Caractere) a fungio.

Ha4 quatro fungdes disponiveis:
Extenso( );

Data();

Hora();

Qdia().
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11.11.1 Fungédo Extenso( )

Retorna o valor especificado por extenso, scguindo um padrao de moeda se desejado.
Sua sintaxe é:

Extenso(valor{,moeda))
onde:

- valor -é o numero a ser escrito por extenso;
» moeda - é¢ 0 nome de uma moeda.

O valor fornecido deve estar entre 0,0001 (um décimo de milésimo) ¢
999.999.999.999,2999 (na casa de centenas de bilhdes). Nio deve haver ponto entre
milhares. Caso vocé especifique a mocda, deve digitar até a scgunda casa (centavos)
da parte fraciondria do valor.

A moeda pode ser: cruzeiro, cruzado novo, ddlar, icne, austral, escudo, peso, libra,
marco, pescta, guarani, lira, florim. A fungfio Extenso() recconhece somente essas
mocdas, no singular ou no plural.

A especificagdo da moeda € opcional. Na falta da moeda a fungio Extenso( ) rctoma
o extenso normal do valor, scm 0 nome da mocda e secm 0s centavos.

O exemplo seguinte mostra o uso dessa fungao.

Definir cheque = 15743,55

O valor do cheque roubado é de Cr$ 15.743,55
(extenso (cheque,cruzeiro)) e deve ser sustado seu
pagamento até segunda ordem.
Na impressio o resultado é:

O valor do cheque roubado é de Cr$ 15.743,55 (quinze
mil, setecentos e quarenta e trés cruzeiros e cingilienta

e cinco centavos) e deve ser sustado seu pagamento até
segunda ordem.

Note que se forneceu um nome de varidvel no primeiro pardmetro da fungio Extenso().
Também € possivel fornecer o niimero dirctamentc como parametro:

O valor do cheque roubado € de Cr$ 15.743,55 (extenso(15743,55 cruzeiro)) e deve
ser sustado seu pagamento até segunda ordem.

Recomenda-se o uso de varidveis devido a facilidade de alteragiio nos valores.
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11.11.2 Fungdo Data( )

Retorna a data do sistema no formato definido pelo usudrio e por extenso, se desejado.
Vocé pode usar essa fungao em documentos que necessitem da data do dia de sua
impressao.

A sintaxe dessa fungfo é:

Data(formatol( ext])

onde:

» formato - indica como o Redator dcve imprimir a data do sistema;
« ext - opcional. Quando espccificado, o Redator imprime a data por extenso.

Ha cinco formatos aceitos para a data:

dd - somente o dia;

mm - somente 0 més;

aa - somente o ano;

dd/mm - o dia e 0 més;
dd/mm/aa - a data complcta.

E necessério um separador entre os componentes da data. Na substituigio da fungo,
o Redator arbitra a barra normal (/) como separador.

Para usar a fungdo Data:

1. digite o texto normal;

2. digite a fungdo, com o formato da data a ser usado;

3. digite o pardmetro ext, sc dcscjar a data por extenso;

4. sclecione (F4) a fun¢io ¢ os parimctros;

S. atribua caracteristica dc varidvel (vcja item 6.1 Caractere) a fungio.
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11.11.3 Fung¢do Hora( )

Retorna a hora do sistema no formato definido pelo usudrio e por extenso, se desejado.
Vocé pode usar essa fungio em documentos que necessitem da hora da sua impressio.

Sua sintaxe é:
Hora(formatol ext])
onde:

+ formato - indica como o Redator deve imprimir a hora do sistema;
« ext - opcional. Quando especificado, o Redator imprime a hora por extenso.

Ha trés formatos aceitos para a hora:

hh - somente a hora;
hh:mm - hora ¢ minuto;
hh:mm:ss - hora, minuto e segundo.

E necessdrio um separador entre os componentes da hora. Na substituigio da fungdo,
o Redator arbitra o sinal de dois pontos (:) como scparador.

Para usar a fungdo Hora():

1. digite o texto normal;

2. digite a fungdo, com o formato da hora a scr usado;

3. digite o pardmetro ext, se desejar a hora por cxtenso;

4. selecione (F4) a fungio e os parimetros;

5. atribua caracteristica de varidvel (veja item 6.1 Caractere) a fungio.

11.11.4 Fungéo Qdia()
Fornece o dia da semana da data informada. Sua sintaxc é:
Qdia(data)

onde a data ¢ um valor de data vilida ¢ completa no formato dd/mm/aa. Deve scr fixa.
Nio pode estar contida em uma varidvel ou scr o resultado de uma fungio.

O dia da semana aparece dc forma complcta na impressdo: segunda a sexta com a
extensdo feira, além de sdbado ¢ domingo scm extensio.
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Para usar a fun¢do Qdia( ):

1. digite o texto normal;

2. digite a fungio, com a data cujo dia da scmana dcseja obter;

4. sclecione (F4) a fungdo ¢ o parimetro;

5. atribua caracteristica de varidvel (veja item 6.1 Caractere) a fungio.
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Apéndices







Apéndice A - Tabelas de cédigos de caracteres

O Redator utiliza as tabelas de cédigos de caracteres para a representagio interna do
texto e para as operagdes de carga e salvamento de arquivos do tipo texto. Essas tabelas,
apresentadas nas paginas seguintes, sdo:

. ITAUTEC - usada para a representagdo interna do texto do Redator. E compativel
com o padrdo ANSI (code page 1004) no que se refere aos caracteres alfabéticos e
numéricos. O padrdo ANSI ndo define os caracteres semigraficos. E o padrio usado
pelo ambiente operacional Windows;

+ ASCII - padrdo "American Standard Code for Information Interchange”. Ndo contém
caracteres acentuados, de borda (semigraficos) e o c-cedilha;

+ ABNT ou BRASCII - padrio ASCII adaptado para englobar os caracteres da lingua
portuguesa. Esse padrao foi criado pcla ABNT.

Ha ainda as seguintes tabelas usadas na carga e salvamento de arquivos do tipo texto
usando cddigo de video. (Isto significa que se pode ver no video, usando o comando
Type do DOS, o contetido dos arquivos salvos nesses c6digos.)

« CODES850 - padrio multilingiic de caractercs para os micros PC (code page 850).
Esse padrio foi adotado recentementc pcla ABNT;

+ BRASOFT - padrio de caracteres adotados por alguns fabricantes como a SID;

+ NORMAL PC - padrio de caractercs adotado por alguns fabricantes como a IBM
(code page 437);

+ PCITAUTEC - padrio de caracteres adotado pela Itautec.
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Tabela Itautec - texto Redator - dos codigos 0 a 127
(00 a 7F hexadecimal)

Digito menos Digito mais significativo
significativo
0 1 2 3 4 5 6
0 nd nd 0 @ P ‘
1 nd nd ! 1 A Q a
2 - nd nd " 2 B R b
3 nd nd # 3 C S c
4 nd nd $ 4 D T d
5 nd nd % 5 E 8] e
6 nd | nd | & | 6 F | V f
7 nd nd i 7 G w g
8 nd nd ( 8 H X h
9 Tab | nd ) 9 I Y i
A LF nd * J y4 j
B (#pag)| nd + ; K [ k
C nd nd , < L \ 1
D CR nd - = M ] m
E nd nd . > N A n
F nd nd / ? o _ o

A2



Tabela Itautec - texto Redator - dos codigos 128 a 255
(80 a FF hexadecimal)

Digito menos Digito mais significativo
significativo

8 9 A B C D E F
0 = D | a | d
1 i + A N a fi
2 ¢ 2 1A | 0| a o
3 - £ A | 6| a 6
4 L [: o ’ A o} i 0
5 — ¥ mn A 0] 4 o
6 — | n . 0] z o
7 — = 8 C ¢
8 — 4 ) , E 14/ e 3
9 o | ! E | U | ¢ a
A — ' ° E U & d
B } « » E U é t
C ) = - | w I U i i
D |I__.] - %] I Y i y
E ] — ® Ya i P i p
F e - e [T BT

Observagoes:

+ nd - ndo disponivel via Redator;

» 0s cédigos entre 0 e 1F, 7F e 90, 93 e 9F ndo sio definidos na tabela ANSI,;

- os c6digos 91 e 92 estdo em discordancia com a tabela ANSI;

« as tabela anteriores representam os caracteres posswens de se encontrar na parte de

texto de um arquivo gerado pelo Redator.
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Tabela ASCII dos cédigos 0 a 127 (00 a 7F hexadecimal)

Digito menos

Digito mais significativo

significativo

2 3 4 5
0 0 @ P
1 ! 1 A Q
2 " 2 B R
3 # 3 C S
4 $ 4 D T
5 % 5 E U
6 & 6 F \Y
7 ? 7 G w
8 ( 8 H X
9 ) 9 I Y
A * J Z
B + ; K [
C , < L \
D - = M ]
E > N A
F / ? 0]
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Tabela ASCII dos cdédigos 128 a 255 (80 a FF hexadecimal)

Digito menos Digito mais significativo
significativo

8 9 A B C D E F

e

Mmoo |w |» |||l |a|lun|b v

AS



Tabela ABNT ou BRASCII dos cédigos 0 a 127

(00 a 7F hexadecimal)
Digito menos Digito mais significativo
significativo
0 1 2 3 4 5

0 > 0 | @ P
1 ® - ! 1 A Q
2 o ? " 2 B R
3 v I # 3 C S
4 . . $ 4 D T
5 * § % 5 E U
6 'y —_ & 6 F \Y%
7 . 1 ' 7 G | W
8 a T ( 8 H X
9 O ! ) 9 I Y
A @ - * ] y4
B o « + ; K [

C e | L=, < L \
D i o | - = | M ]

E Jo! A > N A
F It v / ? 0] -
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Tabela ABNT ou BRASCII dos cédigos 128 a 255

(80 a FF hexadecimal)
Digito menos Digito mais significativo
significativo

8 9 A | B C D | E F
0 l a | sP| ° A|D a y
1 4 + i + A N i
2 1 N ¢ 2 A (o) a 0
3 Ll = | ¢ 3 A| 6| a 6
4 L4 | = | o ’ Al o6 | 1 )
5 T | Z ¥ T . 0 A [
6 Fl = i 4 C 0 z )
7 — | € § - E ¢
8 4+l x| " | s | E|B |2 | s
9 - © | ! E | U | & | a
A -l J : ° I U ¢ i
B [ ] « » | E | O | & i
C - = 7 i U i i
D i S lw Y | 1]y
E B ® | % | 1 | P | i |p
F - - o | P Bty

Al



Tabela CODE850 dos cédigos 0 a 127 (00 a 7F hexadecimal)

Digito menos

Digito mais significativo

significativo

0 1 2 3 4 5
0 > 0 @ P
1 © | = ! 1 A Q
2 (] t " 2 B R
3 v i # 3 C S
4 . n $ 4 D T
5 & % 5 E U
6 a | — | & 6 F \Y
7 . 1 ' 7 G | W
8 o T ( 8 H X
9 @) d ) 9 I Y
A @ > * J y/
B o « + : K [
C ? L . < L \
D ) o | - = | M| ]
E by} A > N A
F X v / ? 0]
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Tabela CODE850 dos codigos 128 a 255

(80 a FF hexadecimal)
Digito menos Digito mais significativo
significativo

9 A|B | Cc | D|E F
0 c| B | & 1 s | 6| -
] i | e ¢ s L] p B +
2 6 | &2 6 |W|T—] & ] O] =
3 a o |la || | F|E|O|wn
4 4 6 | 8 |— |— | B 0 1
5 a | o | N | A ||, | 0] s
6 A a ' A i i M +
7 ¢ i o A A i b Y
8 & y .| e = 1 | P °
9 ¢ 6 | e |= — — U
A 3 ol -1l |25 —| 0
B i |elwi|m |5-|/HR U |
c i e | vwl|d | .y |
D i ] i ¢ |—| | Y 2
E A X « ¥ % I[: i - [ |
F Al fl|» |77 | o | .
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Tabela BRASOFT dos codigos 0 a 127

(00 a 7F hexadecimal)
Digito menos Digito mais significativo
significativo
0 1 2 3 4 5

0 > 0 @ P
1 ® -« ! 1 A Q
2 - k4 " 2 B R
3 v 1 # 3 C S
4 . T $ 4 D T
5 * § % 5 E U
6 a | — | & 6 F A%
7 . 1 ’ 7 G w
8 a T ( 8 H X
9 O 2 ) 9 I Y
A @ > | * ] v/
B o « + ; K [

C @ — , < L \
D Ml ol - = | M| ]

E Iy A > N A
F T v / ? o -
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Tabela BRASOFT dos cédigos 128 a 255

(80 a FF hexadecimal)
Digito menos Digito mais significativo
significativo _

9| A|lB|Cc|D|E|F
0 ¢ | E| & || L] « | =
1 i | & i | & L | = +
2 e | &2 |6 W | T || 8|2
3 a o || || FIL| x| <
4 4 o i |4 | —| &= = r
5 a o | N | |+ | | & | )
6 a | a | (4| BT | 1]«
7 ¢ u e | ] I -H— o =
8 é § ¢ | | l=|g=| 06| A
9 é o | '-le I . A 0
A el o | ||| r|a] .
B i e v T |15 || A | v
o it | vwl|d ||FE | em| A]| "
D iy | | =R o | 2
E Ale | « | |35 B0 |
F A s> |7 |=|""=o




Tabela NORMAL PC dos cédigos 0 a 127

(00 a 7F hexadecimal)
Digito menos Digito mais significativo
significativo
0 1 2 3 4 5
0 > 0 @ P
1 © | « ! 1 A Q
2 (- : " 2 B R
3 v It # 3 C S
4 . T $ 4 D T
5 * § % 5 E U
6 o | — | & 6 F v
7 . by ’ 7 G | W
8 a T ( 8 H X
9 @) d ) 9 I Y
A @ - * J Z
B o « + : K [
C @ | =1 . < L \
D ! © - = M 1
E Js! A > N A
F X v / ? 0 -
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Tabela NORMAL PC dos cédigos 128 a 255
(80 a FF hexadecimal)

Digito menos Digito mais significativo
significativo
9 A | B | C D E F

0 ¢ | E a |EE | LA o =
1 i | & Po|EE D L =] | ¢
2 é £ 6 M|l T | T T >
3 a | o | 6 || L I
4 a o i |4 | — | =] = [
5 a 6 N | |+| F| o J
6 AlA |l 4| [T | w |-+
7 s O N |IH|H]| |-
8 é o) ¢ 13 Lig=]| @ o
9 gE|lo|— |3l |F|d |6 | e
A AR EES NN
B ¢e | » |3 |5 || s | ¥
C i le | w|d||F | em| ="
D i ¥ Pl =B /] 2
E Al p | « |4 :" ,': Bl c | =
F A f » | =L PN
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Tabela PC ITAUTEC dos cédigos 0 a 127

(00 a 7F hexadecimal)

Digito menos
significativo

Digito mais significativo

0 1 2 3 4 5
0 > 0 | @ P
1 © | « ! 1 A | Q
2 (] : " 2 B R
3 v i # 3 C S
4 ¢ n $ 4 D T
5 * § % 5 E U
6 s | — | & 6 F \%
7 . 1 ’ 7 G | W
8 a T ( 8 H X
9 O l ) 9 I Y
A @ - * J Z
B o « + ; K [
C Q L s < L \
D Pl e | - = | M| ]
E A A > N A
F 203 v / ? 0]

A.l14




Tabela PC ITAUTEC dos cédigos 128 a 255

(80 a FF hexadecimal)

Digito menos Digito mais significativo

significativo 9 A B o D E F
0 ¢ | e | & || L o] =
1 i & i |2 L= 8 +
2 é . 6 WMlT || r >
3 a ) i | | L] x| <
4 s |6 |8 |4 |—| =]z |
5 a d N | |4+| F| o J
6 a o [ Al EIT e ]~
7 ¢ | o | o || IH|H| ] =
8 ¢ |y | || jg=|e |0
9 e o | |3l |rF|-d | e | e
A e |0 | 4| 12| M| e -
B i ¢ PEISIETEI I v
c i £l w |2 F | || "
D ily L Al =11R @ | 2
E A Pt « - ;J IIZ I € .
F Al > |7 |=|"" n

AlS






Apéndice B - Mensagens de erro e avisos
Este apéndice relaciona, em ordem alfabética, todas as mensagens que podem aparecer
no video durante o uso do Redator Profissional.
A descrigdo de cada mensagem contém:

- local(is), dentro da estrutura dc menus do Redator, em que pode ocorrer a mensagem
(esse item aparece entre colchetes);

» causa provavel da mensagem (em itilico);
« descri¢do das medidas a serem adotadas, quando necessério.

Ajustada entrelinha dos paragrafos para nova dimenséo

[Caracteristica : Documento - Dimensdes]

A altura da pdgina foi diminuida e a entrelinha ficou maior do que a metade da altura
da pdgina.

Ajustadas margens dos paragrafos para hova dimens4ao.

[Caracteristica - Documento - Dimensdes]

Alarguradapdginado documento foi diminuida. O Redator precisou alterar amargem
esquerda elou direita de um ou mais pardgrafos para evitar linhas com menos de SP10
ou evitar linhas menores do que o deslocamento de tabulagdo.

Ajustado altura do rodapé para nova dimens&o.

[Caracteristica - Documento - Dimensocs)

A altura da pdgina do documento foi diminuida. O Redator precisou alterar a altura
do rodapé para ndo ultrapassar 1/3 da altura da pdgina.

Ajustado titulo superior (inferior) para nova dimensdo.

[Caracteristica - Documento - Dimensdes]

A margem superior ouinferior do documento foi diminufda. O Redator precisou alterar
o deslocamento do tltulo superior ou inferior para ndo ultrapassar as novas margens.
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Ajustado largura e margem esquerda do rodapé para nova dimensé&o.
[Caracteristica - Documento - Dimensdes]

A largura da pdgina do documento foi diminuida de modo que a largura do rodapé
mais a margem esquerda do rodapé ficou maior do que a largura da pdgina. Foi
necessdrio diminuir a largura elou margem esquerda do rodapé.

Altura do rodapé + 1 maior que 1/3 da pagina.

[Caracteristica - Documento - Rodapé]
[Impressao]

A altura do rodapé ultrapassou o mdximo permitido.

Verifique, no menu Dimensoes (Caracteristica - Documento - Dimensdes), a altura da
pagina ¢ aumente se for necessédrio. Sclecione o menu Rodapé (Caracteristica -
Documento - Rodapé) e altere a altura do rodapé se necessdrio.

Arquivo criptografado, impossivel carregar.

[Arquivo - Carrcgar]

O arquivo a ser carregado é um arquivo do tipo redator gravado na versao v2.0r06
com opgdo criptografia.

Utilize a versdo v2.0r06 para carrcgar ¢ salvar novamente o arquivo sem a opgio
criptografia.

Arquivo ndo Redator. Use o formato apropriado.

[Arquivo - Carregar]

O arquivo a ser carregado ndo é do tipo redator.

Verifique o tipo do arquivo e escolha o mais apropriado no submenu Carregar.
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Arquivo home-de-arquivondo encontrado.

[Diretérios]

[Arquivo - Macro - Executar]
[Caracteristica - Grafico]
[Revisdo]

O Redator ndo encontrou o arquivo procurado.

Verifique se 0 nome do arquivo esta correto;

ou

verifique se existe o arquivo na rota indicada.

Arquivo nome-de-arquivo nao existe. Cria: Sim Né&o.

[Revisdo - Dic. Especial]

Informou-se um arquivo de diciondrio especial inexistente, para ser usado durante a
revisao;

ou

teclou-se Alt+B numa palavra suspeita para ser inserida no diciondrio especial, porém
0 arquivo ndo.existe.

Sc vocé quiser criar um novo arquivo de diciondrio especial, digitc S, scndo digitc N
para cancelar a opcragio.

Arquivo nome-de-arquivo, verséo incompativel. Use outro *.DRV.

[Impressdo)

O arquivo descritor de impressora (driver) escolhido teve seu conteiido alterado,
apesar do nome ser 0 mesmo.

Vecrifique se o arquivo descritor escolhido faz parte do conjunto de arquivos descritores

que acompanha o Redator. Copie do disco original para o disco de trabalho o arquivo
descjado.
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Arquivo nome-de-arquivo acusou erro ao ser criado.

[no uso de arquivos]

Tentou-se criar um arquivo sem Sucesso.

Verifique sc cxistc espago cm disco;

ou

verifique se nfio csgotou o limite de arquivos no dirctdrio;

ou

verifique se o arquivo CONFIG.SYS possui o comando FILES=20 (ou maior do que
20).

Cuidado: ndo elimine os arquivos do tipo MVnnnnnn.$$$, durante a execugiio do
Redator. Sc apds rctornar ao sistcma opcracional restarem arquivos do tipo
MVnnnnnn.$$$, vocé pode elimind-los.

Arquivo nome-de-arquivo acusou erro ao ser aberto.

[no uso de arquivos]

Ndo foi possivel usar um arquivo.

Verifique se cxiste o arquivo na rota indicada, utilizando a tecla F11 para mostrar a
lista de arquivos cxistentcs;

ou

verifique sc 0 arquivo CONFIG.SYS possui o comando FILES=20 (ou maior do que
20).

Arquivo nome-de-arquivo acusou erro ao ser acessado.
Arquivo nome-de-arquivo acusou erro ao ser lido.

[no uso de arquivos]
Existe o arquivo porém o Redator ndo estd conseguindo lé-lo.

Verifique sc a unidade corrente (disco flexivel ou Winchester) estd com problemas. Se
estiver, utilizc um outro dispositivo de accsso.
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Arquivo nome-de-arquivoacusou erro ao ser fechado.

[no uso de arquivos]

Ocorreu um erro durante a finalizagdo do uso de um arquivo.

Verifique se o disquetc estd com cliqueta de protegdo de dados (sclo no picote lateral);
ou

verifique sc a unidade corrente (disco flexivel ou Winchester) estd operando corrcta-
mente.

Arquivo nome-de-arquivoacusou erro ao ser gravado.

[no uso de arquivos]

Tentou-se fazer uma atualiza¢do de um dado arquivo e ndo se conseguiu.

Verifique s¢ o disqucte cstd com ctiqueta de protegdo de dados (sclo no picote lateral);
ou

verifique se a unidade corrente (disco flexivel ou Winchester) esta operando corrcla-
mente;

ou

verifique se cxiste espago cm disco.

Cuidado: ndo climine os arquivos do tipo MVnnnnnn.$3$$, durante a cxecugio do
Redator. Sc apds rctornar ao sistcma operacional restarem arquivos do tipo
MVnnnnnn.$$$, estes podem ser climinados

Arquivo de macro fechado.

[Arquivo - Macro - Fechar]

Informa que o arquivo de macro que estava sendo gravado foi finalizado e estd pronto
para ser executado.

Arquivo RDP.AMB fora do padréo.

[iniciagdo]

O arquivo de configuragdo do Redator teve seu contelido alterado.

Elimine o arquivo RDP.AMB.
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Arquivo RDP.AMB héo encontrado. Configurado o ambiente padréo.
[iniciag¢do]

O arquivo de configuragdo do Redator ndo foi encontrado na unidade corrente. O
Redator criou um arquivo com a configuragao padrao.

Cadeia xxxx ndo encontrada.

[Buscar - Trocar]

O Redator ndo encontrou no texto a cadeia xxxx digitada.

Verifique no menu do comando Buscar se o campo "Palavras” {oi preenchido corrcta-
mente;

ou

verifique sc a opgdo no campo "Modo" do comando Busca cstd correta.

Cadeia xxxx ndo encontrada. Interrupgao.

[Buscar - Trocar]

O usudrio interrompeu a execu¢do do comando Buscar sem que o Redator tenha
encontrado a cadeia xxxx procurada.

Coloque margarida/fonte xxxxnn. Tecle ENTER para continuar.
[Impressio]

Ocorreu uma mudanga de fonte no texto que estd sendo impresso numa impressora do
tipo margarida (Dayse-Wheel).

Para continuar a impressdo coloque a margarida com a fonte correspondente ¢ tecle
Enter. Para cancclar a impressio tecle Esc.

Coluna deve ter altura 1 ou mais.

[Caractcristica - Coluna - Manual]

Definiu-se altura de coluna com menos de uma linha.

Digite um valor cocrente para a altura da coluna.
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Coluna mais alta que a pagina.

[Caracteristica - Coluna - Manual]

Definiu-se uma altura de coluna maior do que a altura da pdgina.

Vecrifique, no menu Dimensdes (Caracteristica - Documento - Dimensdes), o valor da
altura da pdgina e aumente se neccssario;

g?minua o valor da altura da coluna.

Coluna mais larga que a pagina.

[Caracteristica - Coluna - Automdtica]
[Caracteristica - Coluna - Manual]

Definiu-se uma largura de coluna maior do que a largura da pdgina.

Vcrifique, no menu Dimensdes (Caracteristica - Documento - Dimensdes), o valor da
largura da pigina ¢ aumente sc necessdrio;

ou

diminua o valor da largura da coluna.

Coluna: minimo de cinco caracteres.

[Caracteristica - Coluna - Automatica])
[Caracteristica - Coluna - Manual]

Especificou-se uma largura de coluna menor que a minima permitida pelo Redator.

Digite um valor valido para a largura da coluna.

Comando DADOS duplicado.
[Impressdo - Mala Direta]
Hd dois comandos Dados no texto.

Retire um dos paragrafos de comando Dades do texto. Para cada arquivo de dados a
scr utilizado, crie um arquivo de tipo DOC.



Comando FIMSE em ordem impropria.
[Impressdo - Mala Dircta])
O comando Fimse apareceu no texto antes do comando Se.

Verifique sc a ordem dos comandos scgue o padrio Se - Senao - Fimse ou Se - Fimse.

Comando FORMATO duplicado.

[Impressdo - Mala Direta)

Hd dois comandos Formato no texto.

Retirc um dos pardgrafos dc comando Formato do texto. Para cada conjunto de
formatos a ser utilizado crie um arquivo de tipo DOC no Redator.

Comando LER em ordem impropria.

[Impressdo - Mala Dircta]

O comando Ler apareceu antes dos comandos Dados e Formato.

Verifique se a ordem dos pardgrafos de comando no texto seguc o padrao:
Dados nome-de-arquivo

Formato nomel,...,nomen

Saltar n

Lern

(O comando Saltar é opcional.)

Comando SALTAR em ordem improépria.
[Impressdo - Mala Direta]
O comando Saltar apareceu antes dos comandos Dados e Formato.

Verifique se a ordem dos pardgrafos de comando no texto segue o padrio:
Dados nome-de-arquivo

Formato nomel,...,nomen

Saltar n

Ler n
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Comando SENAO em ordem impropria.

[Impressdo - Mala Dircta]

O comando Sendo apareceu antes do comando Se.

Verifique se a ordem dos pardgrafos de comando no texto seguc o padrdo Se - Senao
- Fimse ou Se - Fimse.

Confirme: Sim Né&o.

[F3 - Sair]
[Limpar]

Solicitou-se a finalizagdo da sessdo ou a eliminagdo do texto em uso.

Digite S para continuar a operagdo ou N (ou Esc) para interromper.

Conteudo da variavel xxxx ndo encontrado.
[Varidvel - Mala Dircta}

Criou-se uma varidvel na edi¢do do documento e, durante sua impressdo, o Redator
ndo encontrou o texto para substituir essa varidvel.

Verifique se existe um arquivo de glossario RD2.GLS e sc o contetido da varidvel esta
definido nesse arquivo.

Copiar - Leve cursor ao destino e dé Enter.

[F7 - Copiar]

Selecionou-se um texto para cdpia.

Indique ao Redator qual o lugar no tcxto onde se deve copiar o bloco selecionado.

Cor de texto, cursor ou campo selecionado sédo idénticas.
[Padrdes - Cores - Janelas de Menus])

Definiram-se cores iguais para o texto no menu, cursor selecionado e campo
selecionado, criando um conflito de visualiza¢do nos menus.

Defina cores diferentes para esses objctos.

B9



Ctri+F8 retoma a execugao da macro.
[Arquivo - Macro - Executar]

Pressionou-se Ctrl+F8 para interromper a execugdo da macro. O Redator avisa que
o préximo Ctrl+F8 retoma a execugdo da macro do ponto onde parou.

Data incorreta.
[Padrdes - Geral]
Data fornecida estd fora do padrao.

Verifique se a data foi digitada num dos seguintes padrdes:

ddimm laa

dd/mmm/aaaa

ddimm laaaa

dd/mmm/aa

ou

por extenso
onde:

dd - dia do més;

mm - nimero do més;
mmm - nome do m¢s;
aa - dezena do ano;
aaaa - ano.

Deslocamento do titulo inferior incorreto.
[Caracteristica - Documento - Titulos]
Ocorreu um erro na defini¢do do deslocamento do titulo inferior.

Verifique se o deslocamento do titulo inferior ndo é maior do que a margem inferior
do documento ou menor do que zero.
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Deslocamento do titulo superior incorreto.

[Caracteristica - Documento - Titulos]

Ocorreu um erro na defini¢do do deslocamento do titulo superior.

Verifique se o deslocamento do titulo superior ndo é maior do que a margem superior
ou menor do que zero.

Deslocamento vertical minimo de 1.

[Caracteristica - Documento - Numecragéo]

Ocorreu um erro na definigdo do deslocamento vertical da numeragdo automdtica.

Verifique se o valor do dcslocamento vertical é maior do que zero.

Dicionario especial ndo informado.
[Revisdo - Dicionario Especial]

Pressionou-se Alt+B sobre uma palavra suspeita no texto para inseri-la no diciondrio
especial, porém ndo se informou o nome do diciondrio especial.

Informe no menu Dic. Especial o nome do diciondrio especial a ser usado durante a
revisio do texto.

Dimensao do rodapé incorreta.

[Impressio]

Altura ou largura do rodapé igual a zero.

Verifique, no menu Rodapé (Caracteristica - Documento - Rodapé), se a altura ou a
largura do rodapé ¢ igual a zcro ¢ preencha com os valores apropriados.



Dimensdes incoerentes, ficam as anteriores.
[Caracteristica - Documento - Dimensdes]
Ocorreu um erro de consisténcia nas medidas digitadas pelo usudrio.

Verifique se as dimensdes do documento cstdo compativeis:
Altura do Formulario = (Altura da P4gina + Margem Superior)
Largura do Formuldrio > (Largura da Pigina + Margem Esquerda)

Disco cheio ou erro de gravagao.

[Arquivo - Copiar]
[Arquivo - Salvar]
[Impressdo - Disco]

O Redator ndo encontrou espago para gravar o arquivo ou ocorreu algum erro no
dispositivo (Winchester ou disco flexivel) no momento da gravagao.

Verifique se ha espago suficiente para gravar o arquivo. Se ndo for este o caso ¢ a falha
persistir, grave o arquivo em outra unidade ¢ solicite a presenga de um técnico para
verificar a unidade com problema.

Enter - continua.

[Arquivo - Macro - Executar]

Durante a execugdo de macros com pausa, o Redator solicita o pressionamento da
tecla Enter para executar mais um passo da macro.

Erro de sintaxe no comando xxxx.

[Impressdo - Mala Direta)

O Redator encontrou um erro de sintaxe no comando xxxx, durante a impressdo do
documento.

Verifique a sintaxe do comando. Para isto, pressione a tecla F1 (Ajuda) no campo

"Tipo:" do menu Paragrafo (Caracteristica - Parigrafo) e, em seguida, selecione o item
"Comando" na tela de ajuda.
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Erro na inicializagédo. Arquivo: xxxx
[Iniciagdo]

Ocorreu um erro durante a inicia¢do do Redator, por falha num dos seguintes
arquivos:

*TCL;

* VID;

* COR;

ou

ocorreu um erro no arquivo RDP AMB, e o Redator perdeu o nome dos arquivos de
configuragao.

Verifique se os arquivos correspondem a versdo atual do Redator. Se for necessdrio
copic os arquivos do disco original novamente;

ou

climinc o arquivo RDP.AMB ¢, apés carrcgar o Redator, verifique no quadro Maquina
do mcnu Padraes sc o vidco ¢ o teclado correspondem ao equipamento ¢cm uso.
Escolha fungéo.

[Sclegao]

Apés a selegdo de um bloco, o Redator espera a escolha da fung¢do para manipular o
bloco selecionado.

Escolha cntre F6, F7, Del, Impressiao ou Caracteristica.

Espacejamento Vertical: deve ser maior que 0.
[Caractcristica - Pardgrafo]
O espacejamento vertical definido estd incorreto.

Verifique sc o valor digitado é maior do que zcro.

Espacejamento Vertical: maximo valor permitido n.
[Caracicristica - Paragrafo]
Ocorreu um erro na definigao do espacejamento vertical do pardgrafo.

Certifique-sc de quc o valor do espaccjamento vertical do pardgrafo ndo scja maior que
1/3 da alwura da pagina.
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Espaco insuficiente para o titulo.
[Impressdo]

O niimero de linhas que compéem o titulo superior ou inferior da pdgina que estd sendo
impressa ultrapassa o espago definido no menu Titulos (Caracteristica - Documento
- Titulos).

Verifique s¢ o niimero de linhas do titulo superior da pagina é¢ menor ou igual a (margem
superior - deslocamento da margem supcrior) definidos nos mcnus Titulos
(Caracteristica - Documento - Titulos) ¢ Dimensoes (Caracteristica - Documento -
Dimensdcs);

ou

verifique s¢ o mimero de linhas do titulo inferior da pAgina ¢ menor ou igual a ((altura
do formuldrio - (altura da pdgina + margem superior + deslocamento do titulo
inferior)). Os itens desse calculo estdo definidos nos menus Dimensoes (Caracteristica
- Documento - Dimensoes) ¢ Titulos (Caracteristica - Documento - Titulos).

Excedeu 20 TAB’s na linha, substituindo-o por brancos.
[Edigdo]

Excedeu-se o niimero mdximo de tabulagées na linha em edigdo. A partir deste ponto
o Redator substitui cada tabulagdo pela quantidade equivalente de brancos.

Excedeu maximo para rodapé na pagina.
[Impressio]

O niimero de linhas que compéem o rodapé da pdgina que estd sendo impressa
ultrapassou o dobro do espaco definido no menu Rodapé (Caracteristica - Documento
- Rodapé);

ou

o nimero de pardgrafos de rodapés na pdgina ultrapassou o mdximo permitido (10).

Os rodapés dc uma pagina podem ocupar o dobro do espago definido no menu Rodapé
(Caracteristica - Documento - Rodapé), pois o Redator transfere o que exceder a pagina
para a pdigina scguinte. Sc mcsmo assim o cspago for insuficiente, aumentc as
dimensdes do rodapé;

ou

verifique o nimero de pardgrafos de rodapé na pdgina. Sc tiver mais de 10, diminua a
quantidade de pardgrafos de rodapé ou transfira para a préxima pagina.
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Exibindo pagina: n  (Esc - edigdo).
[Impressdo - Video]

Indica o niimero da pdgina que estd sendo apresentada no video.

F4 - seleciona elemento.

[F7 - Copiar]
[F6 - Mover]

Teclou-se F6 (Mover) ou F7 (Copiar) sem antes selecionar um bloco .

Sclecione o bloco a scr manipulado utilizando F4, Alt+F4, Ctrl+F4 ou Shift+F4.

F11 - Lista de arquivos.

[Arquivos]
[Caracteristica - Grafico]

Indica que vocé pode usar a tecla F11 para consultar a lista de arquivos associada d
referéncia digitada.

F11 - Lista de corpos.

[Caracteristica - Caracterc]

Indica que vocé pode usar a tecla F11 para consultar a lista de corpos associados a
fonte digitada, existente no arquivo descritor (driver) de impressora corrente.

F11 - Lista de dicionarios especiais.

[Revisio - Dic. Especial]

Indica que vocé pode usar a tecla F11 para consultar a lista de diciondrios especiais
existentes no diretdrio corrente ou no diretdrio informado.

F11 - Lista de fontes.
[Caracteristica - Caractcre]

Indica que vocé pode usar a tecla F11 para consultar a lista de fontes disponiveis,
existente no arquivo descritor (driver) de impressora corrente.
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F11 - Lista de impressoras.

[Impressdo]

Indica que vocé pode usar a tecla F11 para consultar a lista de arquivos descritores
(drivers) de impressora existentes no diretdrio corrente ou no diretdrio onde se
encontra o Redator.

F11 - Lista de teclados.

[Padrées - Maquina]

Indica que vocé pode usar a tecla F11 para consultar a lista de arquivos descritores
(drivers) de teclado existentes no diretério corrente ou no diretério onde se encontra
o Redator.

F11 - Lista de videos.

[Padrdes - Maquina]

Indica que vocé pode usar a tecla F11 para consultar a lista de arquivos descritores
(drivers) de video existentes no diretério corrente ou no diretério onde se encontra o
Redator.

Falta definir corpo para a fonte xxxx.

[Caracteristica - Caractere]

Ndo se preencheu, para afonte xxxx especificada, o campo "corpo” no menu Caractere.
Posicione o cursor no campo "corpo”, pressionc a tccla F11 e sclecione o corpo mais
apropriado.

Fonte xxxx ndo encontrada.

[Caractcristica - Caractere]

A fonte xxxx escolhida ndo existe no arquivo descritor (driver) de impressora corrente.

Verifique as fontes existentes no arquivo descritor de impressora corrente, pressionan-
do atecla F11 no campo "fontc" no menu Caractere.
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Grafico: altura maior que a pagina.
[Caracteristica - Grafico]

Definiu-se uma altura para o espago reservado para impressao de um grdfico maior
do que a altura da pdgina.

Verifique, no menu Dimensdes (Caracteristica - Documento - Dimensées), o valor da
altura da pdgina e aumente se necessario;

g;lminua o valor da altura do espago rescrvado para impressio do grafico.

Grafico: margem esquerda maior que a pagina.

[Caracteristica - Grafico]

Definiu-se uma margem esquerda para um grdfico que supera a largura da pdgina.
Verifique, no menu Dimensées (Caracteristica - Documento - Dimensdes), o valor da
largura da pégina e aumente se necessario;

g?minua o valor da margem esquerda para impressdo do grafico.

Hora incorreta.

[Padrdes-Geral]

A hora fornecida estd incorreta.

Verifique se a hora digitada segue o padrio:
hh/mm/ss

onde:

hh - horas;

mm - minutos;

ss - segundos.

Impossivel apresentar a prévia no video
[Impressao]

Ndo ¢ possivel operar o video em uso, em modo grdfico.
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Imprimindo, cépia: n pagina: m.
[Impressdo]

Indica o nimero da pdgina e da cépia que estd sendo impressa.

Interrupgéo. Confirme: Sim Né&o.

[Buscar - Trocar]
[Impressao]
[Revisdo-Revisar]

Pressionou-se a tecla Esc durante a execugdo de um dos comandos acima.

Se desejar confirmar a interrupgao, pressione S. Para cancelar a interrupgio, pressione
N ou Esc. Neste caso, 0 Redator volta a exccutar a tarefa do ponto onde parou.

Ja existe arquivo de macro aberto.

[Arquivo - Macro - Abrir]
[Arquivo - Macro - Executar]

Durante a gravagdo de um macro, tentou-se iniciar a gravagdo ou execu¢do de uma
nova macro.

Feche a macro que est sendo gravada antes dc iniciar a gravagdo ou execugdo de uma
nova macro.

Linha com tamanho incorreto.

[Caracteristica - Paragrafo]

Definiram-se valores para as margens do pardgrafo que resultaram em um tamanho
de linha com menos de cinco caracteres.

Verifique a largura da péagina no menu Dimensao (Caracteristica - Documento -
Dimensdo) e aumente se for necessario;

ou

diminua as margens.
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Margem direita incorreta.
[Caracteristica - Paragrafo]

A margem direita definida ¢ negativa ou maior que a largura da pdgina menos a
margem esquerda.

Verifique a largura da pagina no mcnu Dimensées (Caracteristica - Documento -
Dimensdes) e defina um valor cocrente para a margem dircita, lembrando que o menor
tamanho para uma linha ¢ cinco caracteres.

Margem esquerda do verso incorreta.

[Caracteristica - Documento - Numeragao - Imprime Frente/Verso]

A margem esquerda do verso definida para a impressdo frente e verso é maior do que
a largura do formuldrio menos a largura da pdgina.

Verifique a largura da pagina ¢ a largura do formuldrio no menu Dimensoes
(Caracteristica - Documento - Dimensées) e defina um valor cocrente para a margem
esquerda do verso.

Margem esquerda incorreta.

[Caracteristica - Parigrafo]

A margem esquerda definida é negativa ou maior do que a largura da pdgina.
Verifique a largura da pigina no menu Dimensoes (Caracteristica - Documento -
Dimensdes) e defina um valor cocrente para a margem esquerda, lembrando que o
menor tamanho para uma linha € de cinco caracteres.

Margem esquerda: minimo permitido 0.

[Caracteristica - Documento - Numeragio - Imprime Frente/Verso ]

A margem esquerda do verso definida para impressao frente e verso estd negativa.

Defina um valor para margem esqucrda do verso que seja maior ou igual a zero € menor
ou igual a largura do formulério menos a largura da pagina.
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Margem primeira linha incorreta.

[Caracteristica - Paragrafo]

Ocorreu um erro na margem da primeira linha do pardgrafo.

Verifique sc o valor da margem da primcira linha ¢ maior em valor absoluto (sem levar
em conta o sinal negativo) que o valor da margem esquerda;

Sgriﬁque sc¢ o valor da margem ¢ maior quc a largura da pagina menos cinco.
Margem superior (inferior) é zero. Impossivel humerar.

[Caracteristica - Documento - Numeragéo - Numcragio Automatica)

Solicitou-se aimpressdo do documento com numeragdo automdtica e ndo havia espago
para imprimir a numeragdo (valor da margem superior ou inferior igual a zero).

Verifique, no menu Dimensoes (Caracteristica - Documento - Dimensdes), os valores
das margens superior e inferior do documento ¢ aumente se necessario;

ou

selecione 0 menu Numeracio (Caracteristica - Documento - Numeragio) e escolha
Nao no campo "numeragio automatica", s¢ nio quiscr mudar o tamanho das margens.
Memdria disponivel: nnnn bytes.

[Ctrl+F9]

Informa o niimero de bytes disponlveis na memdéria naquele momenio.
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Memédria insuficiente para edi¢éo.
Memoria insuficiente para a operagéo.

[Edigio]
Nao foi possivel executar a ultima operagdo solicitada, por falta de memdria.
Essc crro ocorre quando:

1. Nido existe mais memdria disponivcl para operar.

Verifique os programas residentces e, se possivel, libere memdria para o Redator;
ou

verifique se a operagdio mal sucedida envolvia um grande bloco selecionado e
procurc dividir o bloco cm partes menores para cfctuar a operagio;

ou

verifique s¢ 0 arquivo possui muitas caracteristicas ¢ procure scpard-lo cm arquivos
menorcs.

2. Nio cxiste mais espago em disco para trabalhar com o arquivo de memdria virtual
MVnnnnnn.$$$.

Procure libcrar algum espago no disco de trabalho, porém niio apague o arquivo
MVnnnnnn.$$$.

3. O Redator nio encontrou o arquivo dc memdria virtual MVnnnnnn.$$S.

Verifique se voct ndo climinou este arquivo durante a edi¢do ou se retirou o disquete
quc o contém,

Em todos os casos recomenda-se salvar o documento cm edigdo. Porém, se o arquivo
de memodria virtual foi climinado, perdeu-se o texto em cdigio.

Mover - Leve cursor ao destino e dé Enter.

[F6 - Mover]

Selecionou-se um bloco para movimentd-lo.

Indique ao Redator a posigio no texto para onde deve mover o bloco sclecionado.
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Movimento de texto ndo permitido.

[F6 - Mover]
[F7 - Copiar]

Selecionou-se um bloco para mover ou copiar e definiu-se como destino um ponto
dentro do préprio bloco selecionado.

Altere o destino para fora do bloco sclecionado ou cfctue a operagdo cm duas ou mais
etapas para obter o cfcito esperado.

narquivo(s) copiado(s).

[Arquivo - Copiar]

Informa o niimero de arquivos copiados durante a operagdo.

narquivo(s) com nome(s) trocado(s).
[Arquivo - Trocar]

Informa o niimero de arquivos cujos nomes foram trocados durante a operagado.

narquivo(s) eliminado(s).
[Arquivo - Eliminar]

Informa o niimero de arquivos eliminados durante a operagado.

n - cadeia(s) trocada(s).
[Buscar - Trocar]

Informa o niimero de cadeias de caracteres trocadas.

n - cadeia(s) trocada(s). Interrupgéo.
[Buscar - Trocar]

Informa o niimero de cadeias de caracteres trocadas antes da interrupgdo de usudrio.
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nocorréncia(s).

[Buscar]
[Trocar]

Informa o niimero de palavras encontradas no texto apés o comando Buscarou Trocar.

n palavras suspeitas marcadas.
[Revisdo]

Indica o niimero de palavras suspeitas no texto apés a revisao.

npalavras suspeitas desmarcadas.
[Revisdo]

Indica o niimero de palavras suspeitas desmarcadas ap6s Alt+K.

N&o existe arquivo de macro aberto.

[Arquivo - Macro - Fechar]

Solicitou-se ao Redator para fechar um arquivo de macro, mas ndo existia nenhum
arquivo de macro em uso.

Ndo ha anexac¢do para o formato rd-i7000.

[Carregar - Ancxando = SIM]

O Redator nao anexa arquivos vindos do CPIM.

Salve o arquivo cm cdigiio ¢ carrcgue o arquivo do tipo RD-17000, salvando-o como
arquivo do Redator. Deste modo, vocé poderd ancxar esse arquivo a outro texto.
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Né&o ha corpo nn para a fonte xxxx.
[Caracteristica - Caractere]

O corpo escolhido para a fonte xxxx ndo existe para o arquivo descritor (driver) de
impressora corrente.

Pressione a tecla F11 no campo "corpo” no menu Caractere em Caracteristica ¢
verifique os corpos existentes para a fonte xxxx.

Néo ha funcédo para desfazer.

[durante a edigdo]

Solicitou-se a operagdo Desfazer, porém a operagdo efetuada imediatamente antes
ndo permite o uso do Desfazer.

N&o ha funcédo para repetir.

[durante a cdi¢do]

Ndo foram efetuadas nenhuma das fungoes que podem ser repetidas:
Buscar - Trocar;

Fé6 (Mover),

F7 (Copiar),

Caracteristicas.

N&o ha palavra suspeita, anterior.

[Edicdo]

Tentou-se mover o cursor para a palavra suspeita anterior a corrente, mas a palavra
corrente era a primeira suspeita do texto,

ou
ndo hd palavras suspeitas no texto.
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N&o ha palavra suspeita, posterior.
[Edigao]

Tentou-se mover o cursor para a palavra suspeita seguinte a corrente, mas a palavra
corrente era a iltima suspeita do texto;

ou

ndo hd palavras suspeitas no texto.

N&o ha texto a imprimir.
[Impressdo}

Ativou-se a impressdo sem que houvesse texto digitado ou algum documento car-
regado.

Nome de arquivo incorreto xxxx.

[Diretorios]
[comando Dados]
[Impressdo - Disco]
[Arquivo - Copiar]
[Arquivo - Trocar]

Forneceu-se um nome de arquivo que estd fora do padrao do sistema operacional.

Verifiquc sc:
» 0 nomge tcm no maximo 8 (0itlo) caracterces;
- 0 nome ndo possui brancos entre caractercs;

+ o nome do arquivo ¢ difcrente de CON, AUX, PRN, NUL, COM1, COM2, LPTl ¢
LPT2;

- acxtensio ¢ diferente de BAK ¢ $$8;

ou

verifique se no menu Copiar:

+ cxiste 0 arquivo origem;

- o nome origem ¢ diferente do nome do arquivo destino;

ou

verifique se no menu Trocar existe um arquivo com o0 mesmo nome do arquivo destino.
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nome-de-arquivo ja existe. Sobrepor: Sim Né&o.

[Arquivo - Macro - Abrir]
[Arquivo - Salvar]
[Impressdo - Disco]

Digitou-se um nome de arquivo que jd existe no diretério em uso.

Verifique se o nome do arquivo cstd corrcto. Se estiver ¢ vocé ndo precisar mais do
contetido do arquivo, tecle S para confirmar a opcragdo. Se vocé ndo quiscr perder os
dados do arquivo, tecle N ou Esc para cancclar.

Numeracgdo cai fora da margem superior (inferior).

[Caracteristica - Documento - Dimensocs]
[Caracteristica - Documento - Numcragio]

Definiu-se um deslocamento vertical para numeragdo automdtica que ultrapassou a
margem superior ou inferior.

Esta mensagem ocorre:

1. Na dcfinig¢iio do deslocamento no menu Numeragio (Caracteristica - Documento -
Numecragio).

Verifique, no mcnu Dimensoes (Caracicristica - Documento - Dimensées), os
valorcs das margens supcrior ou infcrior ¢ aumente s¢ nccessario.

2. Na dcfini¢iio da margem supcerior ou infcrior no menu Dimensées (Caracteristica -
Documento - Dimensdes).

Verifique, no menu Numeracao (Caracteristica - Documento - Numcragio), o valor
do deslocamento ¢ diminua para caber na nova margem.

Numero da pagina inicial (final) fora do limite (1 a 30000).

{Impressio]

O nimero da pdgina inicial ou final a ser impressa estd fora dos limites vdlidos.

Forncga um novo valor dentro dos limitcs.
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Numero de colunas fora do limite (1 a 5).

[Caracteristica - Coluna - Automético]
[Caracteristica - Coluna - Manual]

Indicou-se um niimero de colunas na régua que ultrapassou o limite permitido.
Indique um niimero de colunas dentro do limite no menu Automaético (Caracteristica
- Coluna - Automatico);

ou

apague uma coluna na régua do menu Manual (Caracteristica - Coluna - Manual).
Numero de cépias fora do limite (1 a 999).

[Impressio]

O niimero de cdpias do documento a serem impressas estd fora dos limites.

Fornega um novo valor dentro dos limitcs.

Numero invalido de etiquetas por linha.

[Comando Etiqueta]

Informou-se um niimero de etiquetas por linhas (Epl) menor ou igual a zero.
Verifique o pardgrafo de comando Etiqueta ¢ fornega o nimero de etiquetas por linha
correspondente ao formuldrio em uso.

Numero invalido de total de linhas na etiqueta.

[comando Etiqueta]

Informou-se um niimero de linhas na etiqueta (Lde) menor ou igual a 0.

Especifique um niimero de linhas na ctiqueta maior ou igual a um.
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Pagina final menor que a inicial.
[Impressdo]

Informou-se um niimero de pdgina final a ser impressa menor que o niimero da pdgina
inicial.

Verifique no texto os niimeros das paginas a screm impressas e informe corretamente.

Pagina inicial informada nédo existe.

[Impressdo]

O documento a ser impresso ndo possui a pdgina inicial informada.

Verifique o nimero de paginas do texto ¢ indique os valores corretos no menu do
comando Impressao.

Palavra néo suspeita.

[Revisio]

Pressionou-se Alt+B sobre uma palavra correta no texto para inseri-la no diciondrio
especial.

Paragrafo: maximo de 1024 caracteres.

[Edigao]

Excedeu-se o niimero mdximo de caracteres no pardgrafo, durante a edi¢do, cépia ou
movimentagdo de bloco selecionado ou troca de palavras.

Divida o paragrafo em dois, pressionando a tecla Enter na posi¢do descjada.
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Paragrafo n tem comando invalido.
[Impressdo - Mala dircta]

Durante aimpressao, o Redator ndao reconheceu um comando dentro de um pardgrafo
defir.ido como de comando.

Verifique se estd corrcta a defini¢io de pardgrafo de comando para o parigrafo
indicado. Sc ndo cstiver, tecle Alt+P sobre o paragrafo para rctirar essa caracteristica;
ou

verifique a sintaxe do comando. Para isto, pressione a tecla F1 (Ajuda) no campo
"Tipo:" do menu Paragrafo (Caracteristica - Pardgrafo) e, cm seguida, selecione o itcm
"Comando" na tela de ajuda.

Pausa na impresséo alternada. Enter - continua.

[Impressao]

Durante uma impressao alternada, o Redator fez uma pausa no final da impressao das
pdginas fmpares.

Virc o formuldrio na imprcssora para imprimir as paginas pares. Tecle Enter para
continuar imprimindo ou Esc para cancelar.

Pausa na impresséo. Enter - continua.

[Impressdo]

Solicitou-se impressdo com pausa entre pdginas. O Redator espera, apds a impressao
de cada pdgina, pelo sinal de prosseguir do usudrio.

Verifique o papel na impressora. Tecle Enter para continuar imprimindo ou Esc para
cancclar a impressio.

Placa Monocromatica ndo configura cores.

[Padroes - Cores)

Ndo é possivel configurar cores para a placa monocromdtica.

Verifique o tipo da placa e do monitor do scu micro.
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Primeira pagina a nhumerar (1 a 9999).

[Caracteristica - Documento - Numeragio]

A primeira pdgina a ser numerada na impressdo estd fora dos limites vdlidos.
Verifique se a primeira pagina a ser numcrada na impressao é maior do que 1 e menor
do que 9999.

Primeiro nimero de pagina (1 a 9999).

[Caracteristica - Documento - Numeragio]

O niimero a ser colocado na primeira pdgina a ser numerada na impressdo estd fora
dos limites vdlidos.

Verifique sc 0 ndmero a scr colocado na primcira pigina a ser numerada na impressao
é maior do que 1 ¢ menor do que 9999.

Problema na Unidade de disco u. Persiste: Sim Né&o.
[no uso de arquivos]
Detectou-se alguma falha no dispositivo de leitura ou gravagao.

Se voct estd utilizando uma unidade de disco {lexivel (disquete), verifique se ele estd
colocado corrctamente ou se¢ a porta da unidade estd fcchada;

ou

se voce estd utilizando um Winchester, verifique sc cle estd com: problemas e chame
um técnico autorizado para tomar provid¢ncias.

Problemas na impressora. Persiste: Sim N&o.
[Impressdo]
Detectou-se um problema na impressora ligada ao seu micro.

Verifique se a impressora esta ligada na tomada;

ou

verifique sc o cabo de transmissdo estd concctado;

ou

verifique se a impressora estd no estado remoto.

Apds corrigir o problema, tecle S para continuar a impressao. Para cancelar a impressio
tecle N.
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Processando: n
[todos os comandos que processam parigrafos]

O Redator estd informando a evolugdo da operagdo em andamento.

Régua de coluna maior que a linha.
[Caracteristica - Coluna - Manual]

A somatdria das larguras das colunas mais as distdncias entre elas é maior do que a
largura da linha.

Diminua o niimero dc colunas na régua;
ou
diminua a largura das colunas;

ou
diminua a distincia cntrc as colunas.

Régua: maximo de 20 TAB’s.
[Caracteristica - Régua]

Ultrapassou-se o niimero mdximo de tabulagoes por régua.

Rodapé mais largo que a pagina.

[Caracteristica - Documento - Rodapé]

A largura do rodapé ultrapassou a largura da pdgina.

Verifique o valor da largura da pigina no mcnu Dimensdes (Caracteristica - Documen-
to - Dimensdes) ¢ aumente sc for necessario;

g;]minua o valor da largura do rodapé.

Rodapé: minimo 5 caracteres.

[Caracteristica - Documcnto - Rodap¢]

A largura especificada para o rodapé é menor que a minima permitida.
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Rota muito extensa. Maximo 30.
[no uso de arquivos]

A rota fornecida durante a manipulagdo de arquivos ultrapassou o niimero mdximo
de caracteres permitido. \

Redigite a rota de forma que cla tecnha menos de 30 caracteres.

Rota nome-de-rotaincorreta.
[no uso de arquivo]
A rota fornecida ndo existe ou estd incorreta.

Verifique:
+ se arota cxistc;
« se arota fornccida possui:
— duas barras juntas (\);
— simbolos reservados do Sistcma Opcracional.

Shift+F4 - fecha.
[Sclegdo (Shift+F4)]

O Redator estd solicitando um novo Shift+F4 para fechar a sele¢do de uma faixa.

Sobreposicdo de colunas.
[Caracteristica - Coluna - Manual]
Ocorreu uma sobreposicdo de duas ou mais colunas na régua corrente.

Diminua a largura da coluna atual ou altere a posigiio do vértice da préxima coluna.
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TAB supera fim da linha.
[Caracteristica - Régua]

Forneceu-se um deslocamento do ponto de tabula¢do maior do que a largura da
pdgina.

Verifique o valor da largura da pAgina no menu Dimensao (Caracteristicas - Documen-
to - Dimensdo) e defina um ponto de tabulagdo menor quc a largura da pagina.
Tamanho da linha incorreto

[Caractcristica-Pardgrafo-Margcens]

O tamanho da linha resultante é menor do que SP10 ou menor do que o deslocamento
de tabulagao.

Texto alterado!! Confirme: Sim Né&o.

[Arquivo - Carrcgar]
[Arquivo - Limpar]
[Sair]

O Redator avisa que a operagao solicitada acarreta a perda do texto que estava em
edi¢do e pede sua confirmagdo.

Tipo xxxx incorreto.

[no uso dc arquivos]

O tipo do arquivo especificado possui caracteres reservados.

Verifique se foi utilizado como tipo do arquivo:
- nomcs reservados do Redator - BAK ¢ $$8;
» caractcres reservados do Sistcma Opceracional.
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Trocar (Esc interrompe): Sim N&o.
[Buscar - Trocar]
O Redator encontrou a palavra procurada e pediu confirmagdo para a troca.

Verifique se a palavra deve ser trocada e tecle S para confirmar, N para passar para a
préxima palavra ou Esc para interromper a operagio.

Unidade néo identificada.

[Caracteristica - Caractere]
[Caracteristica - Pardgrafo]
[Caracteristica - Régua)
[Caracteristica - Documento]
[Caracteristica - Coluna - Automitica)
[Caracteristica - Coluna - Manual]
[Caracteristica - Grifico]

[Padrées - Medidas]

[Padrdes - Rolamento]

A unidade de medida digitada ndo foi encontrada na tabela de unidades de medida do
Redator.

Verifique a tabela de unidades de medida do Redator e escolha a mais adequada a sua
necessidade.

Unidades de medida horizontal:
ps;

pl0;

p12;

pls;

p20;

ponto (pt);

paica (pa);
polegada (pol);
centimetro (cm);
milimetro (mm).
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Unidades de mcdida vertical:
po;

p8;

ponto (pv);

paica (pa);

polegada (pol);

centimetro (cm);

milimetro (mm).

Valor de rolamento horizontal do cursor incorreto.
[Padroes - Rolamento]

Forneceu-se um valor para o rolamento horizontal do cursor menor ou igual a zero
ou maior do que a largura da tela.

Verifique, na tabela a seguir, a largura da tcla em edigfo, de acordo com os elementos
visiveis na tela no momento.

Bordas da janela | Lateral | Largura da tela
Nio Nio 80
Nio Sim 78
Sim Nio 78
Sim Sim 76

Valor de rolamento vertical da tela incorreto.
Valor de rolamento vertical do cursor incorreto.

[Padrdes - Rolamento]

Forneceu-se um valor para o rolamento vertical do cursor (tela) menor ou igual a
zero ou maior do que a altura da tela.

Verifique, na tabela a scguir, qual a altura da tcla cm cdigéio, de acordo com os
clementos visiveis na tcla no momento.

Bordas da janela | Régua de tabulagao | Alturada tela
Nao Nio 21
Nio Sim 20
Sim Nio 19
Sim Sim 18
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Variavel xxxx incorreta.
[Impressdo - Mala Dircta]

Encontrou-se uma varidvel com nome fora do padrao.

Verifique sc o nome da varidvel contém:
« espagos cm branco cntre caraclerces;
+ mais de 30 caractcres.

Variavel xxxx ja definida.

[Impressdo - Mala dircta]

Definiram-se duas varidveis de mala direta com o mesmo nome.

Verifique o nomc das varidvcis declaradas nos comandos Definir, Obter ou no arquivo

de glossdrio (RDP.GLS). O Rcedator adota o valor da primcira declaragio fcita,
desprezando as scguintes. Altere o nome de uma das varidvcis.

Variavel xxxx ndo definida.

[Impressio - Mala dircla]

Referenciou-se, em algum pardgrafo, a varidvel xxxx, sem que ela tivesse sido definida.
Vcrifique sc cxiste a delini¢do da varidvel xoex antes da sua referéncia, através do
comando Definir, Obter ou no arquivo de glossirio RDP.GLS.

Variavel ndo encontrada na linha n.

[Impressio - Mala Dircta]

O Redator encontrou, no arquivo de glossdrio, uma entrada que ndo obedece o padrao.
Verifique, no-arquivo de glossdrio RDP.GLS, sc todas as varidvcis dcfinidas seguem
0 padrio:

varidvel = valor
ondc:

« varidvel - nomc da varidvcl,
« valor - descrigio da varidvel.
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Verifique se a impressora esta ligada.
[Imprcssio]
Detectou-se um problema na impressora em uso.

Verifique:

+ sc a impressora cstd ligada;

« s¢ o cabo cstd concctado corrctamente;
+ sc a impressora ¢sti cm modo remoto.

O Redator espcra um certo lcmpo para quc o usudrio corrija o problema. Se isto for
fcito a tcmpo, o Redator inicia a impressdo, caso contrdrio volta para a cdigdo.

B.37






Apéndice C - Diferengas entre Redator V1.1 R05 e Reda-
tor V2.0

Rclacionam-se, neste apéndice, as principais diferengas entre as versges 1.1 € 2.0 do

Redator.

Teclas de fungdo

Tecla Redator V1.1 Redator V2.0

Esc Ativa menu principal ou can- Cancela menus e fungdes

cela menus e fungdes

F3 Exibe o diretério Sai do Redator

FS Menu de caracteristicas Desvia para pardgrafo ou pa-
gina

F10 Desvia para pagina Ativa o menu principal

F11 ou Shift+F1 Sem fungdo Exibe o diretério

F12 ou Shift+F2 Sem fungdo Salva o arquivo em edigio

Ctrl+FS Sem fungdo Inicia navegag@o no modo
borda

Navegacéo

Tecla Redator V1.1 Redator V2.0

Home Desvia para o inicio da tela Desvia para o inicio da linha.

Se ja estd nessa posigdo des-
via para o inicio da tela

End Desvia para o fim da tela Desvia para o fim da linha. Se
j4 estd nessa posigdo, desvia
parao fim da tela

Ctrl+ T Sem fungdo Desvia para o inicio do para-
grafo anterior

Ctrl + Sem fungio Desvia para o inicio do pari-
grafo posterior

Alt +— Sem fung@o Vai para pr6xima palavra sus-
peita

Alt + Sem fungdo Vai para palavra suspeita ante-
rior
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Teclas rapidas

Tecla Redator V1.1 Redator V2.0
Alt+Y Define caracteristicas de Sem fungio
documento padrao
Alt+R Exibe ou apaga régua Sem fungio
Alt+V Coloca marca de variavel. Marca ou desmarca uma
Para definir uma variavel, varidvel. E uma caracteristica
deve-se teclar Alt+V no da palavra, ndo aparccendo
inicio e no fim da variavel nenhuma marca no texto
Alt+P Define a posigao de Coloca o tipo de paragrafo
numeragio no paragrafo de como normal
titulo
Alt+G Sem fungdo Retorna o tipo, alinhamento e
hifenizagdo do paragrafo ao
padrdo
Alt+# Sem fung@o Define posi¢do da numeragio
em parégrafo de titulo
Alt+U Sem fungdo Define pardgrafo de rodapé
Alt+O Sem fungio Define pardgrafo de
comentério
Alt+X Sem fungio Troca a caixa dos caracteres
sclecionados
Edicdo
Fungiio Redator V1.1 Redator V2.0
Mecdidas Quando se escolhe o padrio Escolhendo o padrao em
em Caracteristica-Geral, Padroes-Mecdidas, em todos
aplicam-se todas as medidas os lugares onde aparecem, as
na unidade cscolhida. Nio é medidas estardo na unidade
possivel definir uma medida padréo. Pode-sc expressar
com unidade diferente da uma medida em qualquer
unidade do padréo unidade. As medidas
definidas sdo aceitas pclo
Redator, independentemente
da unidade escolhida ecm
Padroes. Para isso basta
especificar uma medida
diferente da unidade padréo
Medidas horizontais P5,P10,P12,P15,pt,pol P5,P10,P12,P15,P20,pt,pa,pol,c
m,mm
Mecdidas verticais P6,P8,pt,pol P6,P8,pt,pa,pol,cm,mm

Deslocamento de
tabulages

C2

De 5 em 5 caracteres

Pode-se configurar o des-
locamento em Caracteristica-
Documento-Dimensocs



FuncObes

Funcgio Redator V1.1 Redator V2.0

Buscaj/troca Sé texto S6 texto ou texto com caracte-
ristica

Revisdo ortogrifica Nio faz Faz

Impresséo colunada Nio faz Faz

Impresséo de grafico Nio faz Faz

Impressé@o em vidco Nio faz Define a saida em Impressao

Impresséo altemada Nio faz Imprime sé as paginas impa-
res e depois sé as paginas pa-
Tes

Impressao prévia Nio faz Mostra o layout de uma pagi-
na

cragdo com uma Nio faz Permite selecionar faixa

faixa rctangular

Controle de exibigdo

Data e hora do
Sistema Operacional

Rolamentos

Cores

Configuragdo de
madaquina

Permite exibigdo ou néo:

— alinhado no video
— régua

Para atualizar a data e hora de-
ve-se sair do Redator ¢ utili-
zar os comandos do sistema
operacional

Rola 16 linhas com
PgUp/PgDn

Rola 1 linha com Tou {
Rola 10 colunas para direita
ou esquerda

Nio é possivel a configuragido

Usa-sc o programa externo
INST.EXE. Os cédigos de vi-
deo ¢ teclado s3o alocados nu-
ma Unica tabela e
identificados pclo nome do fa-
bricante. Sc o video é de um
fabricante ¢ o teclado de ou-
tro, € preciso gerar nova tabe-
la com esse conjunto de video
e teclado. O INST.EXE gera
o arquivo INST.SIS onde
consta a informagdo da maqui-
nacm uso

(Shift+F4) para aplicar carac-
teristicas, copiar, mover ou
apagar

Permite exibigdo ou nao:

— sinal de pardgrafo
— bordas da jancla
— alinhado no video
—régua

— lateral

Pode-se atualizar a data e ho-
ra do sistema em Padroes-Ge-
ral

Pode-se configurar em Pa-
droes-Rolamento o niimero
dc linhas e colunas a rolar
quando o cursor se encontra
nos limites da tela

Configuravel em Padroes-Co-
res

As tabelas de video e teclado
estdo scparadas. Para alterar a
maquina em uso, basta entrar
em Padroes-Miquina e alte-
rar as informagdes necessa-
rias. Como o Redator carrega
as tabelas de conversdo na
sua iniciagdo, deve-se sair e
entrar novamente para verifi-
car a mudanga
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Fungao Redator V1.1 Redator V2.0

Bordas Nio faz Define-se o caractere de bor-
da em Padroes-Borda

Menu de Ajuda Nem sempre as informagdes As informagdes s@o forneci-

sdo fornecidas de imediato.
Ao teclar F1 em qualquer
campo de um menu, aparece
atela inicial de ajuda referen-
te a esse menu. ﬁ'comum ser
necesséria a utilizag@o de
PgDn para ter acesso a tela
com as informagdes sobre o
campo

Manipulagdo de arquivos

Recurso

Redator V1.1

das de imediato. Ao teclar F1
em um campo de qualquer
menu, aparece a tela de ajuda
onde constam informagdes so-
bre o campo. Utilizam-se
PgDn ou PgUp se as informa-
¢oes forem muito extensas

Redator V2.0

Carregar da linha de
comandos

Anexar

Macro

Rota Ambiente

C4

$6 tipo DOC

Ativado em Arquivos. S6 ti-
po DOC

Ativado por Ctrl+F9

Utilizado como rota padrao
durante as opecragdes de arqui-
vos no Redator

Pode-se definir o tipo de ar-
quivo:

rdp arq - tipo DOC;

rdp arq /I - tipo Itautec;
rdp arq /A - tipo ASCI;
rdp arq /B - tipo ABNT;
rdp arq /D - tipo Rd-i7000;
rdp arq M - tipo macro
(executando)

rdp arq [F - tipo RTF

E uma opgio de Carregar.
Aceita tipo de arquivo DOC e
texto

Ativado por Arquivo-Macro
ou Ctrl+F10

A rota padrio é arota corren-
te de onde foi chamado o Re-
dator. A rota do ambiente
ocasiona a exibigio do arqui-
vo com rota em alguns me-
nus. Se essa rota for
-eliminada e o usudrio digitar
apenas o nome do arquivo, o
Redator entende que estd sen-
do referenciado um arquivo
da rota corrente. Os coman-
dos de mala direta que solici-
tam o nome do arquivo
funcionam da mesma forma



Mala Direta

Recurso

Redator V1.1

Redator V2.0

Etiqueta

Varidvel

Fungdes

Glossario

Definem-se as dimensdes da
etiqueta usando as dimens&es
do formuldrio

Delimitada por marcadores
que ocupam o espago de um
caractere no video, mas nio
na impressora. Quando se usa
a variavel, deve-se descontar
os marcadores de variavel

Nio existem

Nio existe

Arquivos envolvidos

Usa-se o comando Etiqueta
para definir as dimensdes da
etiqueta

E um atributo de palavra que
nio ocupa espagos na tela

Extenso - imprime o valor

em extenso;

Data - imprime a data corren-
te;

Hora - imprime a hora corren-
te;

Qdia - fornece o dia da sema-
na

E o arquivo RDP.GLS que
contém as defi¢Ses das varii-
veis de uso genérico

Tipo | Redator V1.1 | Redator V2.0

Ambiente INST.SIS RDP.AMB
RDP.CNF

Ajuda RDP.HLP RDP.AID
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Apéndice D - Menus

Caracteristica Buscar Impressiao Limpar Padrbes Revisdo

Carregar [®| Nome: [ Cédigo: Ascii Itautec aBnt <Video>

Formato Rdp <Texto> rD-17000 rtF
Video: I

Salvar [—*| Nome: [ Coédigo: Ascii Itautec aBnt <Video> —’

Formato Rdp <Texto> rtF Expandir Tabs: Sim Nao

Anexando: Sim Nao

lAmbiente | Rota padrao:
Tipo padrao:

Gera cépia: Sim Nao

s .

Fechar

Executar —*| Arquivo:

Pausa: Sim Nao

Eliminar | Arquivo:

cOpiar [—*| Origem:

Destino:

Trocar [—® Origem:

Destino:
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Arquivo

iBuscar Impressao Limpar Padrdes Revisdo

;____l

D.2

Caractere [*| Fonte: Corpo:
Atributo: Negrito Italico Sublinhado
Posigao: Normal Indice Expoente
Fungdes: nao-Hifeniza Variavel
Paridgrafo [®Alinhamento: Esquerda Centro Direita Alinhado
Tipo: Normal Comentario <Titulo> coMando Rodapé Face: Frente Verso
Hifeniza: Sim Nao L Posiglo: Superior Inferior
<Margens> Espac. Vert.:
I Mrg.Esq. Mrg.Dir. Mrg. 12 linha
Ajuste: Esq Dir Cent dec($)
Régua e TS A S < ] Preenchimento: Branco . + - * §
<+ —» Espago/E/!/C/D/$ Tab Enter Tabulagdo: Varidvel Fixa
Deslocamento:
Documento [* Dimensdes [ Alt.Form.: Alt.Pag.: Mrg.Sup:
Lrg.Form.: Lrg.Pag.: Mrg.Esq: Deslocamento Tab:
Alterar padr3o: Sim Nao
Titulos —® Ssuperior: Inferior:
Alterar padr3o: Sim Nao
Rodapé Altura: Largura: Mrg.Esq:
Alterar padrdo: Sim Nao Posigao horizontal: Esquerda
Centro
Numeragio [~®|12 Pag. a numerar: Direita
NUmero inicial: Posigdo vertical: Superior
Tipo: Ardbico Romano alfaBético Inferior
Caixa: Maiuscula miNuscula / Deslocamento vertical:
Numeragdo automatica: <Sim> Nao Prefixo geral:
Imprime frente/verso: <Sim> Nao
Alterar padrdo: Sim Nao Face 14 pag: Frente Verso
Marg. Esq. verso:
Numero de colunas:
cOluna —> Automatico [ Largura das colunas:
Distadncia entre colunas:
Vértice da 1% coluna:
Manual ™ ......loo0.20000.300000 ) || Largura: Altura:
Tab Del V/Espago Enter Deslocamento:
Gréafico [|—+ Nome do Arquivo:
Mrg. Esq.: Altura:



Arquivo Caracteristica Padrdes Revisdo

Palavras: |Confirme: Sim Nao
Sentido: Frente Tras
Ocorréncia: Primeira Todas Numero:
Modo: Idénticas Palavra-completa
<Trocar> <Caracteristica>

Palavras:

Confirmando: Sim Nao

<Caracteristica>

A

Fonte: Corpo: 3

Atributo: Negrito Itdlico Sublinhado Coébpias: Impressora:

Posigao: Normal Indice Expoente Area: Total Bloco-selec Pagina de: até:
Fungoes: n3do-Hifeniza Variavel Modo: Exec-comandos Pausa-entre-pagina

imp-Alternada Salto-adicional
imp-Graficos préVia
Saida: Impressora Video <Disco>
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Arquivo Caracteristica

Buscar

Impressao

Limpar

Medidas

Geral

Exibicso

Rolamento

Cores

mAquina

Bordas

)

Vertical:

Horizontal: p5 pl0 pl2 pl5 p20 pT pA poL Cm Mm
p6 p8 pT pA poL Cm Mm

Data sistema:

Hora sistema:

Sinal-de-pardgrafo Bordas-da-janela
Alinhado-no-video

Régua

Lateral

ad

Vertical

Horizontal Cursor:
Tela:

Cursor:

janela Principal

janela de Menus

Atributos

—»|

Borda da janela:
Texto de edigdo:
bLoco selecionado:
linha de Status:
linha de Mensagens:

linha de Fungoes:

—»|

Bordas:

Texto do Menu:
Cursor no campo:
cUrsor seleclionado:
cAmpo de entrada:
campo Inativo:
bOrdas do ajuda:
tExto do ajuda:

Atributos combinados:
Negrito:

Itdlico:

Sublinhado:

indicCe:

Expoente:

Variavel:

Palavra suspeita:

_’I Teclado:

Video: ]

_’I Tipo de caractere:

Outro:

D4

Revisar

Dic. Especial

Total Parciall

IDic. Especial: ]




Apéndice E - Teclas usadas no Redator

Este apéndice traz uma descrigdo sucinta das teclas usadas no Redator, agrupadas de
acordo com a sua fungio.

Teclas de eliminacao de caractere

Tecla Funcao

Backspace Elimina o caractere a esquerda do cursor

Del Elimina o caractcre sob o cursor

Alt+Del Elimina a palavra sob o cursor

Ctrl+Del Elimina o texto a partir do cursor, até o fim do parédgrafo

Teclas de insergéo de caracteres

Tecla Funcao
Enter Qucbra um parigrafo existente ou cria um novo parigrafo
Ins Quando ativo, qualquer tecla digitada faz com que se des-

loque para a dircita o texto a partir do cursor e se coloque
0 caracterc no cspago aberto

Tab Posiciona o cursor no préximo ponto de tabulagio darégua.
Caso ndo scja a régua padrio, o Redator preenche o espago
com um dos caracteres escolhidos (branco. + * $)

Teclas especiais

Tecla Funcao

Caps Lock Aliva/dcsativa insergdo de letras maitsculas

Num Lock Ativa/dcsativa teclado numérico

Scroll Lock Aliva/dcsativa rolamento da tela com cursor fixo

Shift+tecla Inscre lctra maitscula ou o simbolo de cima da tecla di-
gitada
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Teclas de selegédo

Tecla Fungio

F4 Seleciona um bloco

Ctrl+F4 Seleciona o paragrafo corrente
Alt+F4 Seleciona a palavra sob o cursor
Shift+F4 Inicia e finaliza a sclec¢do de faixa
Esc Cancela a selegdo

Teclas de navegacdo

Tecla Funcao

- Caractere a direita

« Caractere a esquerda

T Linha de cima

2 Linha de baixo

Home Inicio da linha; se¢ nessa posigdo, inicio da tela
End Fim da linha; se nessa posigao, final do texto da tela
Pg Up Tela anterior

Pg Dn Préxima tela

Ctrl+ > Inicio da préxima palavra

Ctrl + « Inicio da palavra anterior

Ctrl+ T Inicio do paragrafo anterior
Ctri+ | Inicio do préximo paragrafo
Ctrl+Home Inicio do texto

Ctrl+End Fim do texto

Ctrl+Pgup Inicio da pagina anterior
Ctrl+Pgdn Inicio da préxima péagina

Alt+ > Inicio da préxima palavra suspeita
Alt+ « Inicio da palavra anterior suspeita
FS§ Desvia para paragrafo ou pagina
Ctrl+FS Inicia navegagdo em modo borda
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Teclas rapidas

Servem como atalhos de menus.

Tecla Funcao

Alt+A Alinha parégrafo a direita e a esquerda

Alt+B Inscre a palavra suspeita no dicionario especial
Alt+C Centraliza parigrafo

Alt+D Define a posigiio do cursor como margem dircita
Alt+E Dcfinc a posig¢ao do cursor como margem esquerda
Alt+G Repde todas as caracteristicas implicitas para o parigrafo
Alt+H Marca ou desmarca palavra como nio hifenizivel
Alt+1 Marca ou desmarca caractere em itilico

Alt+K Desmarca todas as palavras marcadas como suspeitas
Alt+L Retira todos os atributos de caractere aplicados
Alt+M Define pardgrafo de comando

Alt+N Marca ou desmarca caractere em negrito

Alt+O Define pardgrafo de comentdrio

Alt+P Dcfinc tipo ¢ alinhamento padrio para parigrafo
Alt+Q Marca ou desmarca paragrafo de quebra de pagina
Alt+S Marca ou desmarca caractere em sublinhado

Alt+T Define pardgrafo de titulo

Alt+U Dcfine paragrafo de rodapé

Alt+V Marca ou desmarca varidvel

Alt+X Inverte caixa (maidscula para miniscula e vice-versa)
Alt+( Alinha parigrafo & esquerda

Alt+) Alinha paragrafo a direita

Alt+# Numcragio forgada em pardgrafo de titulo

Alt+: Parégralo dc quebra de coluna

Alt+<+> Marca ou desmarca caracterc em expocnte

Alt+<—> Marca ou desmarca caractere em indice (subscrito)
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Tecla sobre menus

Tecla

Fungio

Barra de espaco
Ctrl+Break
End

Enter
Esc

Home

F10

Alt+F10
Shift+F10
Letra maiiscula
- ou «
Tould

Tab
Shift+Tab

E4

Scleciona um campo de sclegdo
Canccla todos os mcnus da (cla

Se o cursor cstd sobre um campo de entrada, posiciona-o no
final da palavra escrita no campo. Se j4 estd ncssa posiciio,
vai para o ultimo campo do menu;

s¢ 0 cursor ¢std sobrc um campo de selecdo, posiciona-o no
ultimo campo

Confirma o menu
Apaga o mcnu correntc, retornando ao nivel anterior

Sc o cursor ¢std sobre um campo de entrada, posiciona-o no
inicio do campo. Se ji estd nesta posigdo, vai para o
primeiro campo do mcnu;

sc¢ o cursor ¢std sobre um campo de selegiio, posiciona-o no
primeiro campo do mcnu

Altiva o mcnu principal

Repete a ultima scqiiéncia de menus de operagdes
Rctira momentancamentc os menus da tela
Sclcciona um campo de sclcgdo

Move-sc cntre os campos de um itcm

Move-se cntre 0s campos

Move-se como a tecla —

Move-sc como a tecla «



Teclas de fungéo

Tecla Funcio

F1 Chama ajuda

Shift+F1 A mesma fungdo de F11

F2 Desfazer

Shift+F2 A mcsma fungdo de F12

F3 Sai do Redator

F4 Scleciona um bloco

Alt+F4 Scleciona uma palavra

Ctrl+F4 Scleciona um pardgrafo

Shift+F4 Sclcciona uma faixa

F5 Dcsvia para pdgina ou parédgralo

Ctrl+F5 Inicia navegagdo cm modo borda

F6 Movc o bloco sclccionado

F7 Copia o bloco sclecionado

Ctrl+F7 Inicia ou finaliza a execugao passo a passo dc macro

F8 Rcepeic operagdo

Ctrl+F8 Inicia ou finaliza a leitura do teclado dentro de macro

F9 Repagina

Ctrl+F9 Informa a quantidade de meméria disponivel

F10 Ativa o menu principal

Alt+F10 Repete a ltima scqiiéncia de menus de operagdces

Ctrl+F10 Fccha arquivo de macro ou abrc mcnu para operagédio de
macro

Shift+F10 Retira tcmporariamcente os menus da tela

F11 Solicita dirctério

F12 Salva o arquivo corrente
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Caracteres que ndo existem em todos os teclados

Tecla Caractere

Ctrl+A ’ (acento agudo)

Ctrl+B * (ordinal feminino)
Ctri+C ¢ (c-cedilha minisculo)
Ctrl+D ¢ (centavo de délar)
Ctrl+E i (cxclamagdo invcrtida)
Ctrl+F ! (expoente 1)

Ctrl+G 2 (expoentc 2)

Ctrl+H 3 (expoente 3)

Ctrl+I ¢, (intcrrogacdo invertido)
Ctrl+]J 1/4 (fragdo um quarto)
Ctrl+K l/2 (fragdio um mcio)
Ctrl+L ° (grau)

Ctrl+M + (mais ou mcnos)
Ctrl+N 2 (ordinal masculino)
Ctrl+O § (segdo)

Ctrl+P | (paragrafo)

Ctrl+Q * (abre aspas angulares)
Ctrl+R o (moeda corrente)
Ctrl+S £ (AE contraido)
Ctrl+T " (trcma)

Ctrl+U £ (libra)

Ctrl+V C (C-ccdilha maiiisculo)
Ctrl+W ” (fecha aspas angularcs)
Ctrl+Y ¥ (ienc)

Ctrl+Z & (ae contraido)
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Apéndice F - Arquivos do Redator

Este apéndice relaciona os arquivos contidos nos discos que compde o produto Redator.

Arquivos principais

RDP.EXE Arquivo com o programa executivel do Redator.
RDP.AJD Arquivo de ajuda.
RDP.AMB Arquivo de configuragdo do Redator.

Arquivos com todas as cores disponiveis para o Redator, por tipo de

monitor
PALETCGA.COR Arquivo dc corcs para monitor CGA.
PALETEGA.COR Arquivo dc corcs para monitor EGA ou VGA.

Arquivos com as configuragc6es de cores definidas pelo usuario

MTONAL.COR Placa CGA.

COLOR.COR Placa EGA ou VGA.

MONOCRO.COR Placa MDA ou Hcrcules (*).

COLORCI.COR Sugestio de configuragdo para placa EGA ou VGA ¢ mo-
nitor f6sforo branco.

COLORCO.COR Sugcestdo de configuragao para placa EGA ou VGA e mo-
nitor colorido.

MTONALCI.COR Sugestdo de configura¢do para placa CGA ¢ monitor f6s-
foro branco.

MTONALCO.COR Sugcestido de configuracdo para placa CGA e monitor co-
lorido.

MTONALVE.COR Sugestio de configuragdo para placa CGA ¢ monitor fés-
foro verde.

(*) apesar dc ndo ser possivcl configurar corcs para placas MDA, o Redator necessita
dessc arquivo para dcfinir as corcs dos scus clementos tais como cursor, texto, atributos
elc.
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Arquivos descritores (drivers) de maquina

COBRA.TCL
COBRA.VID
BRAS275.TCL

CODES850.VID
ITAUTEC.TCL
ITAUTEC.VID
IBM.TCL
IBM.VID
MAC.VID
MICROTEC.TCL
MICROTEC.VID
POLYMAX.TCL
POLYMAX.VID
PROLOGIC.TCL
PROLOGIC.VID
SCOPUS.TCL
SCOPUS.VID
SID.TCL
SID.VID
USENGL.TCL

Arquivo de instalagio de tcclado para micro Cobra.
Arquivo de instala¢do dec vidco para micro Cobra.

Arquivo de instalagdo de tcclado enhanced Brasil 275 pa-
drio ABNT variantc 2.

Arquivo dc instalagio dc vidco code page 850.
Arquivo de instalagio dc teclado para micro Itautec.
Arquivo de instalagio de video para micro Itautcc.
Arquivo dc instalagio dc teclado IBM.

Arquivo dc instalagio de vidco IBM.

Arquivo para carga ¢ salvamento do formato RTF.
Arquivo de instalagio dc teclado Microtec.
Arquivo de instalagiio de vidco Microtec.

Arquivo dc instalagdo de teclado Polymax.
Arquivo de instalagfo de vidco Polymax.

Arquivo de instalagio de teclado Proldgica.
Arquivo de instalagdo de vidco Prolégica.
Arquivo de instalagio dc teclado Scopus.

Arquivo dc instalagdo dc vidco Scopus.

Arquivo dc instalagio de tcclado Sid.

Arquivo de instalagdo dc vidco Sid.

Arquivo de instalagio de tcclado U. S. English.

Dicionarios para revisao ortografica

VI.SIS
V2.SIS
V3.SIS
COMPUT.DIC

Arquivo dc diciondrio.
Arquivo dc diciondrio.
Arquivo dc diciondrio.
Diciondrio cspecial para palavras da arca de computagio.

Interceptador de impresséo

GRAF.EXE

Interceptador de impressio.

Arquivo de variaveis de mala direta

RDP.GLS
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Arquivos descritores (drivers) de impressora

ALICE.DRV
ALICEE.DRV
AMELIA.DRV
AMELIA2.DRV
AME250BR.DRV
ANT300BC.DRV
ANT300BF.DRV
APEX80.DRV
APEX80GR.DRV
BRAILEF2.DRV
BRAILEPU.DRV
BROHLSE.DRV
CITOH10.DRV
DIABLO.DRV
DIABLOS.DRV
DIANAE.DRV
DIANAIDRV

DISMAC.DRV

DW-FACIT.DRV
EDIT-FTR.DRV

EDITEXET.DRV
EL1006.DRV
EI20600.DRV

EMLIA.DRV
EMILIAPE.DRV
EMILIAPIL.DRV
EMILIAPS.DRV
EMILIPC2.DRV

EMILIPC3.DRV

EMIPSSER.DRV

Alicc com conjunto de caracteres Itautec.
Alicc com conjunto de caracteres Elcbra.
Amdlia.

Amélia PC.

Amélia PC 250 - tabcla BRASCILI.
Antares 300 - tabcla BRASCII.

Antarcs 300 - tabcla BRASOFT.

Epson Apex80.

Epson Apcx80 Gréfica.

Ted 600 - Braille.

Puma - Braille.

Brother Lascr HL8E - Tabcla Norucga 2.
Citoh com conjunto de caracteres Itautce.
Diablo.

Diablo scrial.

Diana com conjunto de caracteres Elcbra.

Diana com conjunto dc caracteres Itautcc - scm espa-
ccjamento vertical.

Dismac IP 1200 - interface para mdquina de escrever
Dismac Oat 1250 Plus.

DW8000 - intcrface para maquina de escrever Facit.

Edit-FTR - interface padrao Centronics para miquina de
cscrever Edit-FTR.

IBM - interface para maquina dc cscrever IBM ET112.
Elgin Lascr 1006 - cartucho HP Laserjet I1.

Lascr Desk EI 20600 Elebra - cmulando HP Laserjet Il com
conjunto de caractcrcs Roman 8.

Emilia EI 8031 com conjunto dc caracterces Itautec.
Emilia PC com conjunto dc caractercs Elcbra.
Emilia PC com conjunto de caracteres Itautec.
Emilia PS 300 cps - padrdo Brasil.

Emilia PC EI 8035 - placa nivel IV - conjunto dc caracteres
Elcbra.

Emilia PC EI 8035 - placanivel V - conjunto de caracteres
Elcbra.

Emilia PS 300 cps.

F3



EPL6000.DRV
EPSLQ850.DRV
EPSLX810.DRV
EPSONFX.DRV
EPSONLX.DRV
FORMAILDRV
GRAF100.DRV
GRAFGLX.DRV
GRAFGS12.DRV
GRAFIXAB.DRV
GRAFIXGS.DRV
GRAFNLQ.DRV
GRF100FT.DRV
GRF100HS.DRV
GRFNLQIB.DRV
GRFGS100.DRV
GXLASFX.DRV
GXLASHP.DRV
HPDSKJET.DRV
HPJETIL.DRV
IBMPROP.DRV
IM-ABNT.DRV
IM-ASCIL.DRV
IM-I17000.DRV
IM-IBMPC.DRV
IM-ITAUT.DRV
IM-TELEX.DRV
IM-XPC.DRV
LADY80.DRV
LADYS0EP.DRV
LD8000.DRV
M2520.DRV
M2520P.DRV
MIRAGE4.DRV
MIRAGE7.DRV
MONICA.DRV
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Epson EPL6000 Lascr.

Epson LQ850/LQIS0/LQ1050.

Epson LX810.

Epson FX100.

Epson LX800.

Forma Composcr PC-1/PC-II.

Grafix 100 HS F/T.

Grafix GLX - tabela ABICOMP,

Grafix GS1200-PC - tabela ABICOMP,

Grafix GLX80/100 - tabcla ABNT.

Grafix GS1000-PC.

Grafix 100 HS F/T com kit NLQ.

Grafix 100 F/T.

Grafix 100 HS F/T.

Grafix 100 HS F/T com kit NLQ.

Grafix GS 100.

Grafix Lascr II emulando Epson-FX.

Grafix Lascr II emulando HP.

HP Decskjet - com conjunto de caracteres Roman 8.

HP Lascr Jet.

IBM Proprinter.

Para impressdo cm disco com cédigo de video BRASCII.
Para impressdo em disco com cédigo de vidco ASCII.
Para impressiio cm disco com cédigo de vidco 17000.
Para impressdo cm disco com cédigo de video IBM PC.
Para impressio cm disco com cddigo de video ISCIL.
Para impressio ecm disco com cédigo em formato Telex.
Para Impressio em disco com cédigo de video XPC Cobra.
Lady 80 IBM-PC/Epson.

Lady 80.

Lascr Rima LD8000 - emulando HP Lascrjet II.
Interface M2520 para maquina de escrever.

Intcrface M2520P para maquina de escrever.

Mirage 400.

Mirage 700.

Monica 6010 scm placa grifica com conjunto de caractercs
Itautee.



MONICAILDRV

MONI6011.DRV

MONICAGR.DRV
MONICAPE.DRV
MONICAPL.DRV
OKIDATA.DRV
OLI3030.DRV
OLI3031.DRV
OLIVETTIL.DRV
P720.DRV
P720XT.DRV
PANA1091.DRV
PP200IL.DRV
PP200IIB.DRV
PRAXIS20.DRV

PRISM.DRV
PRODAS.DRV

RACIDATA.DRV
REMINGTN.DRV
RIMA.DRV
RIMAIDRV

RIMAN.DRV

RIMAS.DRV

RIMA180S.DRV

RIMA220P.DRV
RIMA250C.DRV
RIMA250P.DRV
RIMA250S.DRV
RIMA300P.DRV
RIMAS500P.DRV

Monica 6011 - Moénica Plus com conjunto de caractercs
Itautec (scm espacejamento vertical).

Monica 6011 - Moénica Plus com conjunto de caracteres
Elcbra.

Monica 6010 - Tipograf com conjunto de caracteres Itautec.
Monica PLUS 6030 com conjunto de caracteres Elebra.
Mobnica PLUS 6030 com conjunto de caracteres Itautec.
Okidata Microline 92.

Olivia EI 3030.

Olivia EI 3031 - MSX BRASCIIL.

Oliveti ET-121.

P-72.0

P-720XT.

Panasonic KX-109 II.

Polimax PP200 II com conjunto de caracteres ASCII.
Polimax PP200 IIB com conjunto de caractcres ASCII.

Olivctti Praxis-20 - interface padrdo Centronics para ma-
quina de cscrever Olivetti Praxis-20.

IDS Prism.

Monica Plus com conjunto de caracteres personalizado para
Prodascn.

Racidata Ita II.
Remington.
Rima XT-180 com conjunto de caractercs Itautec.

Rima XT-180 com conjunto de caractercs Itautec sem
espacejamento vertical (Banco Itai).

Rima XT-180 com conjunto de caracteres Itautec
(incluindo u tremado).

Rima XT-180 com conjunto dc caractercs Scopus (sem u
tremado).

Rima XT-180 com conjunto de caracteres Scopus (sem u
tremado) - scrial.

Rima XT-220 padrdo mercado - tabcla BRASCIL.

Rima XT-250 padrdo mercado ( com "0" ) - paralela.
Rima XT-250 padrdo mercado ( scm "0" ) - paralela.
Rima XT-250 padrdo mercado ( sem "0"') - serial.

Rima XT-300 padrao mercado - tabela BRASCII.

Rima AT-500 padriio mercado - tabela BRASCII - paralela.
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RIMAS500S.DRV Rima AT-500 padrdo mercado - tabela BRASCII - serial.

RIMAJR1.DRV Rima JR-180 com conjunto de caracteres padrdo mercado.
RIMAPROP.DRV Rima XT-180 com conjunto de caracteres IBM Proprinter.
TRIMAT.DRV Trimatrix.

X4045.DRV Laser Xerox x4045.

Arquivos do manual tutorial

TUTOR.DOC
SUMARIO.DOC
TUTOR1.DOC
TUTOR2.DOC
TUTOR3.DOC
TUTOR4.DOC
TUTORS.DOC
TUTOR6.DOC
TUTOR7.DOC
INDICE.DOC
HINDU.DOC
EXEM1.DOC
EXEM8A.DOC
EXEM8B.DOC
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Apéndice G - Interceptador de impressao

Junto com o Redator, vocé vai reccber um programa para interceptar a impresso
(GRAF.EXE), que gravaos caracteres enviados para impressora num arquivo em disco.

Esse programa permite capturar uma imagem de impressdo de um gréfico, quando o
pacote grafico cm uso ndo tem a opgio de imprimir em disco.

A partir do momento ¢m que se carrcga 0 programa na memoria, ele fica residente,
ocupando 20 kbytes. Nio ¢ possivel tird-lo da memoria sem reiniciar o sistema.

Quando o programa e¢std na memoria, vocé pode interceptar a impressora a qualquer
momento, mesmo que vocé esteja dentro de uma sessdo do pacote grafico.

Ao chamar o interceptador de impressoras dentro do pacote grafico, pode ser que vocé
ndo consiga acessar scu menu. Isto ocorre quando o modo de opcragio em uso ¢ 0 modo
de menu do interceptador sdo incompativeis. Nesse caso vocé deve sair do pacote
grafico ¢ chamar o intcrceptador de impressoras.

O procedimento é o scguintc:

1. carregue o programa na memdria. Para isso digite graf na linha de comando do
sistcma operacional;

2. no momento que vocé quiscr intcrceptar a impressora, pressione, simultancamente,
as teclas Shift da esquerda, Shift da dircita e Esc (veja que sdo trés teclas pres-
sionadas simultancamentc);

3. ncsse ponto aparcce um mcnu onde voc€ deve optar por abrir 0 arquivo onde scrio
gravados os comandos dc imprcssio;

4. digite o nome do arquivo ¢ confirmc o menu (Enter). Nio digitc a rota, pois vocé
ndo pode criar cste arquivo cm outro dirctdrio que nido scja o corrente;

5. use a tecla Esc para voltar ao sistema operacional ou a scssdo do pacote grafico.

A partir dessc momento, o programa graf intcrcepta qualquer comando enviado para
impressora. Portanto, nada serd impresso.

Usc o processador grafico descjado, faga os gréficos que vocé deseja inserir dentro do
texto do Redator € imprima-o.

Para enccrrar a interceptagio de gréficos:

1. pressione, simultancamente, as teclas Shift da esquerda, Shift da dircita e Esc;
2. sclecione a opgdo para fechar o arquivo;

3. pressione Esc para apagar o menu ¢ voltar ao sistema operacional ou a sessdo do
processador grafico.
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Enquanto o intcrceptador estiver ativado, voce podc cnviar mais de um grafico para a
impressora . Neste caso, o interceptador grava-os todos no mesmo arquivo ¢ o Redator,
quando encontra o comando de impressio de grafico, imprime todo o contcido desse
arquivo. Sc vocé descja imprimir varios grificos, porém intercalados com textos do
Redator, gere cada grafico cm arquivos separados. Para isso:

1. apds gerar um gréfico € imprimi-lo, pressione, simultancamente, as teclas Shift da
esquerda, Shift da dircita ¢ Esc;

2. sclecione a opgdo para fechar o arquivo;

3. sclecione a opgio para abrir um novo arquivo;
4. informe 0 nome do arquivo ¢ confirme (Enter);
5. apague o mcnu (Esc) do intcrceptador.

Repita essa operagdo até ter gerado todos os grificos que voce deseja imprimir junto
com o texto do Redator.

Para finalizar a interceptagio basta fechar o ultimo arquivo usado para interceptar a
imprcssao.

Lembre-se que todos os arquivos cstdo gravados no dirctério corrente.

Scoarquivo aberto ja cxiste, o interceptador ndo emitc necnhuma mensagem ¢ sobrepde
o novo. Neste caso, vocé perde o arquivo antcriormente gravado.

Se houver problema como queda de encrgia, o arquivo gravado continua no dirctério
mesmo que ndo tenha sido fechado.

Cuidado: se vocé abrir um arquivo para interceptar a impressdo sem ter
fechado o arquivo aberto anteriormente, vocé poderd ter problemas. O inter-
ceptador s6 fecha o iiltimo e os demais arquivos continuardo abertos. Como o
Redator abre arquivos durante uma sessdo, pode exceder a quantidade de
arquivos abertos simultaneamente. Isso ¢ controlado pelo sistema operacional
através do pardmetro Files no arquivo CONFIG.SYS (veja configuragdo no
manual do sistema operacional).

Existem pacotcs graficos que mantém um "didlogo” com impressoras lascr quando
imprimem um grafico. Ou scja, esperam respostas da impressora durante a impressao.
Neste caso, o intcrceptador ird atrapalhar essa "conversagao” ¢ podem ocorrcr
problcmas na impressdo do gréfico dentro do Redator.
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Apéndice H - Exemplos de mala direta

A mala dircta é um dos recursos mais usados em um processador de tcxtos, pois facilita
o trabalho dec personalizagfo de cartas, folhetos ¢ memorandos, permite a geragio de
etiquctas ¢ ajuda, com scus comandos, na escrita de uma varicdade de documentos.

A primcira impressdo € a que fica. Por isso, o Redator ofcrece recursos para vocé
melhorar a cstética das suas cartas e outros documentos, dcixando-os genéricos e
facilitando, assim, o seu desenvolvimento e alteragdes.

Voct ja pode ter formatos padrio para o cstilo de seus documentos. No entanto, a titulo
de ilustragdo, cste apéndice traz cxcmplos de como montar a mala dircta com o
Redator.

H.1 Memorandos

Os memorandos sdo normalmente usados para comunicagdcs breves cm scu ambicnte
de trabalho. Possucm uma parte fixa, que ¢ o contetido da comunicagio ¢ alguns dados
varidvcis, como o nome ¢ o sctor do destinatario ¢ do remetente, a data ctc,

A scguir tem-se um modclo de memorando que pode scr usado no Redator.
DEFINIR avista = 25
DEFINIR aprazo = 15
OBTER depto = ?Digite o departamento destinatério:
DE: Area de Beneficios DATA: data(dd/mm/aa)
PARA: depto
ASSUNTO: Promogdo de Artigos esportivos
Durante o més de data(mm,ext) / data(aa) haveria uma promogéao
de artigos esportivos: ténis, malhas, camisas pdélo, bermudas
e equipamentos esportivos, todos a um prego promocional muito

especial.

O desconto é de avista% (extenso(avista)) em 1 pagamento e de
aprazo% (extenso(aprazo)) em 2 parcelas.

Os artigos estardo expostos na sala de projegdes do Edificio
Principal e poderdo ser comprados em qualquer quantidade.

Aproveitem os pregos e confiram a qualidade dos produtos! A

primeira parcela serd cobrada na folha de pagamento do més
seguinte a compra.
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Neste documento foram usados dois comandos de Mala Direta:

« Definir;
- Obter;

e duas fungdcs:

- Data();
« Extenso().

Os comandos Definir ¢ Obter scrvem para indicar valores iniciais para as varidveis.
No caso de Definir, os valorcs sdo vdlidos para todas as cOpias impressas deste
documento. No caso de Obter, para cada cdpia imprcssa o Redator cxibc um menu
solicitando o valor a ser dado para a varidvel "depto”.

Neste exemplo, as varidvcis "avista" e "aprazo” tcrdo scmpre o valor de 25 ¢ 15
definidos, respectivamente. Enquanto que a varidvel "depto” terd o scu valor alterado
para cada cOpia impressa.

Voct pode usar esse recurso para mandar vdrias copias para destinatdrios difcrentes,
scm ter que criar um arquivo de dados.

Como construir o documento

O documento pode ser escrito normalmentc. Apés o texto pronto, voct altcra a
caracteristica de alguns parigrafos, das varidvcis ¢ das fungdes da scguinte forma:

1. digitc o tcxto normalmentc;

2. nos pardgrafos dos comandos Definir ¢ Obter, altcre a caracteristica do paragrafo
para comando (Alt+M);

3. posicionc o cursor nas varidveis "avista”, "aprazo" ¢ "dcpto", ¢ apliquec a
caracleristica de varidvel (Alt+V);

4. sclecione (F4) as fungdes Data() ¢ Extenso() ¢ scus parimctros ¢ aplique a
caracteristica dc varidvel (Alt+V).

Imprima quantas cépias descjar do documento ¢ veja o efcito da mala dircta. Quando
for cxibido o menu do Obter, forncga o destinatirio do memorando.

A scguir tcm-sc a impressdo de um cxcmplo:
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DE: Area de Beneficios DATA: 15/07/91

PARA: Relagdes Publicas

ASSUNTO: Promogdo de Artigos esportivos

Durante o més de Jjulho / 91 haverd uma promogdo de artigos
esportivos: ténis, malhas, camisas pélo, bermudas e equipamen-
tos esportivos, todos a um prego promocional muito especial.

O desconto é de 25% (vinte e cinco) em 1 pagamento e de 15%
(quinze) em 2 parcelas.

Os artigos estardo expostos na sala de projegdes do Edificio
Principal e poderdo ser comprados em qualquer quantidade.

Aproveitem os pregos e confiram a qualidade dos produtos! A
primeira parcela serda cobrada na folha de pagamento do més
seguinte & compra.

H.2 Cartas

Com a ajuda da mala direta, vocé pode claborar varios tipos de carta a vérios
destinatdrios, desde correspondéncias simples as personalizadas.

Vejaum cxemplo dc cartas personalizadas com textos condicionados ao tipo do cliente.

DADOS clientes.dad
FORMATO contato, sexo,endereco, cep,cidade,estado,ultcompra
Sdo Paulo, 15 de julho de 1991.

SE sexo = M

Prezado Sr. contato:
SENAO

Prezada Sra. contato:
FIMSE

Tivemos vocé conosco por mals um ano como nosso Cliente
Preferencial e agora para comemorarmos esta unido, estamos
colocando & sua disposigédo...

SE ultcompra > 100000,00

H3



o nosso cartdo de crédito pré-aprovado para suas compras em
nossos estabelecimentos.

SENAO

um brinde surpresa e um desconto especial em sua préxima compra!
FIMSE

Comparega até 30 de setembro em uma de nossas lojas para
brindarmos juntos.

Estaremos ansiosos a sua espera!

Atenciosamente,

GRUPOC DE LOJAS MESPIN
DIRETOR COMERCIAL

Neste documento tem-sc trés comandos de mala dircta:

. Dados;
. Formato;
. conjunto Se-Senio-Fimse.

Os comandos Dados ¢ Formato servem para dcfinir o arquivo de dados a scr usado,
ou scja, onde estd a parte varidvel do documento. No caso de Formato, é clc que define
como os campos cstdo distribuidos no arquivo, ou em que ordem foram gerados os
dados.

No exemplo antcrior, Formato define as varidveis (campos "contato”, "sexo",

"endercco”, "cep”, "cidade”, "estado” ¢ "ultcompra”) que podem scr usados dentro do

documento.

O conjunto Se-Sendo-Fimse foi usado para condicionar o texto a scr impresso. A
expressdo colocada define um valor minimo (100.000) para ceder cartdes de crédito.
Como construir o documento

O documento pode scr escrito normalmente. Apds o texto pronto, vocé pode alterar a
caracteristica de alguns pardgrafos e das varidvcis. Para isso siga os passos:

1. escreva o texto normalmente;

2. nos paragrafos dos comandos Dados ¢ Formato, altcre a caracteristica do pardgrafo
para comando (Alt+M);

3. posicione o cursor na varidvel contato ¢ aplique a caracteristica de varidvel (Alt+V);
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4. nos parigrafos dos comandos Se-Senio-Fimse, altcre a caracteristica do pardgrafo
para comando (Alt+M);

5. entrc no menu de comandos (F10), Arquives (A) ¢ Salvar (S);
6. entrc com o nome do documento, CARTAL1 ¢ confirme (Enter).

Note que nfio é necessdrio alterar a varidvel "sexo" nacxpressio SE paraa caracteristica
de variavcl.

Ap6s ter montado o documento, definido os pardgrafos de comando c¢ as varidveis ¢
antes de imprimir para ver o resultado, vocé deve ter um arquivo de dados com os
destinatdrios.

Como construir um arquivo de dados

O arquivo de dados ¢é similar a um fichdrio de clientes. Existcm vdrias informagdes que
podem scr preenchidas ou ndio, mas que scmpre cstiio presentes na ficha.

No cxcmplo anterior, note que o formato do arquivo dc dados clientes.dad tcm os
seguintcs campos: "contato”, "scxo", "cndcrcco”, "ccp”, "cidade”, "estado” ¢
"ultcompra”. Este ¢ um arquivo simplcs que contém algumas informagdes importantcs
para correspondéncias.

O arquivo de dados tcm scte campos, todos relacionados as informagdes de um clicnte.
Estc conjunto dec sctec campos chama-sc registro.

O registro deve ter as informagdes completas correspondentes a cada um de scus
campos. Vocé dcve scparar o contciido dos campos por uma virgula. Caso ndo cxista
a informagfo para o campo, digite somente a virgula corrcspondente ao campo. Por
excmplo:

Jodo Carlos,M,Rua Maria Curupaiti 441,,S30 Paulo,SP,130000

Neste registro o campo "CEP" niio tcm conteiido, mas o scu espago foi delimitado por
duas virgulas consccutivas.

Sc o contcido do campo possuir virgula, clc deve ficar entrc aspas (). Por exemplo:

Mairio Dias,M,"Praga Oswaldo Cruz, 5.441",01313,S30 Paulo,SP,170000

Neste registro, 0 campo cndercgo tem uma virgula, quc ¢std entre 0 home ¢ 0 ndmero
darua. Por isso a informago foi colocada cntre aspas.
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Os dados do arquivo de dados

Suponha um arquivo de destinatirios com as informagdes a scguir.

Jodo Carlos,M,Rua Maria Curupaiti 441,02452,S30 Pau-
lo,SP, 130000

Marcia Campos,F,Rua Bernardino de Campos 98 42 and, 04004, Séo
Paulo, SP, 86000

Cristébvido Garcia,M,Rua Pedro Vicente 205,01109,Sao Pau-
lo, SP, 58000

Vitor Gama,M, Rua Tabaré 551,04446,S30 Paulo, SP,164000
Carolina Meireles,F,Av. Dr. Vieira de Carvalho 40-8,01210, Sao
Paulo, SP, 76000

Vania Macedo, F,Rua Bahia 1049,01244,Sao Paulo,SP,121000
Alvaro Mathias,M,Av. M. C. Aguiar 215 - BL. C,05804,Sao
Paulo, SP, 95000

Para criar estc arquivo, siga os passos:

1. limpe a 4rca de cdigiio;

2. digite o texto como descrito no cxemplo;

3. chame o menu de comandos (F10), Arquivos (A) ¢ Salvar (S);
4. entre com o nomce do arquivo de dados, clientes.dad;

5. salve o documento com o {ormato Texto Itautec.

Para a impressio deste cxemplo, o Redator deve salvar o arquivo de dados na rota
corrente. Assim, caso haja um subdirctério padrdo no campo do nome do arquivo,
apaguc-o.

Apds completar cste procedimento, vocé pode carregar o documento CARTAL ¢
imprimi-lo para ver os cfcitos da mala dircta. O Redator ird imprimir uma cépia da
carta para cada destinatdrio definido no arquivo de dados.

O aspecto final dc um documcento para o primeiro clicnte scrd um scmclhante ao exibido
na pagina a scguir:
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Sdo Paulo, 15 de julho de 1991

Prezado Sr. Jodo Carlos:

Tivemos vocé conosco por mais um ano como nosso Cliente
Preferencial e agora para comemorarmos esta unido, estamos
colocando a sua disposigédo...

o nosso cartdo de crédito pré-aprovado para suas compras em
nossos estabelecimentos.

Comparega até 30 de setembro em uma de nossas lojas para
brindarmos juntos.

Estaremos ansiosos a sua espera!

Atenciosamente,

GRUPO DE LOJAS MESPIN
DIRETOR COMERCIAL

H.3 Etiquetas
Ap0s voct ter impresso as cartas, uma para cada cliente, vocé vai necessitar ctiquetar
os cnvclopes. Este exemplo mostra como definir ctiquetas a partir dos dados de um
arquivo.

Para definir uma ctiqueta voct precisa definir:

+ o formato da ctiqucta;
+ adisposi¢do do conteido da ctiqucta.

Formato da etiqueta

A dcfinigiio do formato rcquer as informagdcs fisicas do formuldrio de ctiquetas que
scrd usado. A partir de scu formuldrio, verifique as seguintes informagdcs:
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- quantas ctiquctas ¢m dispostas na horizontal (niimcro dc ctiquetas por linha);

- quantas linhas (P6) cabcm dentro da ctiqueta (nimero de linhas dentro da ctiqueta);
« quantas linhas (P6) cabcm cntre duas cliquctas (niimcro dc linhas cntre ctiquctas);

« quantos caracteres (P10) cabem dentro da ctiqueta (nimcro de colunas da ctiqucta);

+ quantos caracteres (P10) cabem cntre as ctiquctas (nimcero de colunas cntre cti-
quctas).

Estas informagdces siio necessdrias para vocé definir o formato de uma ctiqueta.

A medida P6 indica 6 linhas por polegada ¢ P10 indica 10 caracteres por polegada. Sdo
cstas as medidas padrio usadas pelo Redator para os pardmetros de ctiqucta.

Como editar o documento de etiquetas

Antes de definir a ctiqueta, vocc precisa especificar de onde os dados scrio lidos ¢ quais
campos quc scrio usados.

Para isso vocé precisa definir o arquivo de dados ¢ o scu formato. Assim, siga 0s passos:

1. limpe a drca dc edigio;
2. dcfina o pardgrafo de comando:
Dados clientes.dad
3. dcfina o pardgrafo dc comando:
Formato contato,sexo,endereco,cep,cidade,estado,ultcompra
4. defina o pardgraflo de comando:
Saltar 2
5. defina o parigrafo de comando:
Etiqueta Epl=2 Lde=4 Lee=1 Cde=31 Cee=3
6. no préximo pardgrafo digite:
A/C contato
7. saltc um paragrafo;
8. no préximo paragrafo digite:
endereco
9. no pardgrafo scguintc digitc:
cep cidade - estado

10. altere para caracteristica de varidvel (Alt+V) os campos contato, ecndereco, cep,
cidade ¢ cstado.

Ap6s completar a edigdo de ctiquetas, o documento deve ficar como o descrito a scguir:
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DADOS clientes.dad

FORMATO contato, sexo, endereco, cep,cidade,estado,ultcompra
SALTAR 2

ETIQUETA Epl=2 Lde=4 Lee=1 Cde=31 Cee=3

A/C contato

endereco
cep cidade - estado

Nos itens 2 ¢ 3 definimos o arquivo de dados ¢ o formato do arquivo utilizado no
excmplo anterior.

No item 4 utilizamos o comando opcional, Saltar, que pcrmite saltar registros do
arquivo dc clientces, cujas ctiquetas vocé ndo descja emitir. O comando Saltar comega
a lcitura do registro de dados posterior ao niimero cspecificado.

No item 5 definimos o formato da ctiqucta, a partir das informagdces do formuldrio de
etiquctas, através do paragrafo dc comando:

Etiqueta Epl=2 Lde=4 Lee=1 Cde=31 Cee=3

ondc 0s parAmctros representam:

+ Epl - ctiquctas por linha;

» Ldec - linhas dentro da cliqucta;

+ Lcce - linhas cntre ctiquetas;

+ Cde - colunas dentro da ctiqueta;
+ Ccc - colunas entre ctiquctas.

Vocé deve preenché-los nesta ordem, com valores inteiros, respeitando as medidas
padrio adotadas: medida horizontal de colunas (P10) ¢ medida vertical de linhas (P6).

Nos itens 6 a 10 definimos a disposig¢io do conteddo. Voce pode usar qualquer um dos
campos do comando Formato colocando-os em qualquer posi¢ao da cliqueta. A unica
restrigio rcfere-sc as dimensdes especificadas no comando Etiqueta.

Ap6s scr impresso, estc documento terd um aspecto semelhante ao cxibido na pagina
scguinte:
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A/C Cristéovao Garcia A/C Vitor Gama

Rua Pedro Vicente 205 Rua Tabaré 551

01109 Sdo Paulo - SP 4446 Sdo Paulo - SP
A/C Carolina Meireles A/C Vania Macedo

Av. Dr. Vieira de Carvalho 40-8 Rua Bahia 1049

01210 Sdo Paulo - SP 01244 Sao Paulo - SP

A/C Alvaro Mathias

Av. M. C. Aguiar 215 - BL. C
05804 S&o Paulo - SP

H.4 Textos anexados
Vocé pode elaborar um documento que nccessilc da impressdo de pequenos textos
elaborados a parte. Este cxemplo cnsina como incluir outros textos dentro do documen-
1o a ser impresso.

A seguir descreve-sc o documento principal:

Sdo Paulo, 15 de julho de 1991

Prezados senhores:

No préximo dia 22 do corrente més, (QDIA(22/07/91)), teremos
uma nova tabela de pregos, incorporando assim o desconto de
10% do ultimo més.

Os valores desta tabela estdo decrescidos de 10%, com excegao
dos produtos de limpeza.

ANEXAR tabpreco.doc

Esta tabela substitui a anterior e tera validade até o final
do més de agosto.
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Eventuals duvidas poderdo ser esclarecidas pelo Departamento
Comercial - telefone 211-3478 ramal 115.

Sem mais no momento,

HOSPHEX - MATERIAIS MEDICO HOSPITALARES
DIRETOR COMERCIAL

HORA (HH:MM:SS)

Este documento utiliza um comando:
- Anexar;
¢ duas fung¢des de mala dircta:

- QDIA();
+ HORA().

O comando Anexar ¢ o responsdvel por trazer um outro arquivo, em tcmpo de
impressio, para ser mesclado com o documento principal.

A fungiio QDIA() mostra o dia da scmana para a data fornccida e a fungio HORA()
mostra a hora do sistcma no formato especificado.

Como editar um documento com textos anexados

O documento principal deve scr editado como esta definido acima. Lembre que o
pardgrafo do comando Anexar dcve ter a caracteristica de paragrafo de comando e as
fungdes QDIA() e HORA() devem ter o atributo de varidvel.

1. digite o texto como dcfinido no cxemplo;

2. altere a caractcristica do pardgrafo do comando Anexar para pardgrafo de comando
(Alt+M);

3. altere o atributo das fun¢des QDIA () e HORA() e seus pardmetros para atributo de
varidvel (Alt+V);

4. salve o documento com 0 nome:
CARTA2.DOC

Antes de imprimir o documento principal, vocé tem que editar o arquivo da tabela de
pregos.
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Tabela de Pregos vigentes até 31/08/91

Pregos
Produto Anterior Atual
Luvas esterilizadas * 15.000,00 13.500,00
Jalecos brancos * 113.000,00 101.700,00
Toucas plasticas * 12.000,00 10.800,00
Sapatilhas pléasticas * 10.500,00 9.450,00
Mascaras * 9.000,00 8.100,00
Fronhas descartaveis 300,00 270,00
Lengbis descartaveis 700,00 630,00
Toalhas descartaveis 100,00 90,00
Desinfetantes litro 190,00 190,00
Sabonetes especiais 90,00 90,00
Liquido esterilizante 120,00 120,00

* Vendidos somente em pacotes de cem unidades

1. digite o texto como definido na tabcela;
2. salve o documento com 0 nome:
TABPRECO.DOC

O documento deve scr salvo no formato RDP. O comando Anexar somente ancxa
arquivos no formato Redator.

O arquivo deve ser salvo na rota corrente. Assim, sc houver uma rota padrio no campo
do nome do arquivo no menu de Salvar, voce deve apagd-la.

Carregue o documento CARTAZ2 ¢ imprima-0. Vocé verd os arquivos screm com-
binados durante a impressio.

Ap6s a impressiio, o documento terd o scguinte aspecto:
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Sdo Paulo, 15 de julho de 1991

Prezados senhores:

No proéoximo dia 22 do corrente més, (segunda-feira), teremos
uma nova tabela de pregos, incorporando assim o desconto de
10% do ultimo més.

Os valores desta tabela estdo decrescidos de 10% com excegdo
dos produtos de limpeza.

Tabela de Pregos vigentes até 31/08/91

Precgos
Produto Anterior Atual
Luvas esterilizadas * 15.000,00 13.500,00
Jalecos brancos * 113.000,00 101.700,00
Toucas plasticas * 12.000,00 10.800,00
Sapatilhas pléasticas * 10.500,00 9.450,00
Mascaras * 9.000,00 8.100,00
Fronhas descartaveis 300,00 270,00
Lengdis descartaveis 700,00 630,00
Toalhas descartaveis 100,00 90,00
Desinfetantes litro 190,00 190,00
Sabonetes especiais 90,00 90,00
Liquido esterilizante 120,00 120,00

* Vendidos somente em pacotes de cem unidades

Esta tabela substitui a anterior e tera validade até o final
do més de agosto.

Eventuais duvidas poderdo ser esclarecidas pelo Departamento
Comercial - telefone 211-3478 ramal 115.

Sem mais no momento,

HOSPHEX - MATERIAIS MEDICO HOSPITALARES
DIRETOR COMERCIAL

15:32:27
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A partir deste excmplo, faga altcragdes colocando mais comandos dc mala dircta, tais
como: Definir e Obter, para algumas varidveis dentro do texto, ou Dados ¢ Formato,
para imprimir cdpias para vdrios destinatdrios.
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Glossario

ABNT - padrio de formato texto. Cédigo aprovado pcla Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas.

ASCII - abreviagio de Amcrican Standard Code for Information Intcrchange (Cédigo
Americano Padrao para Intcrcambio dc Informagdes). Formato padrao de texto que ndo
contém cédigo de formatagao de texto, além de constituir-se apenas do conjunto basico
de caracteres: sem acentuagdo, sem c-cedilha e sem simbolos especiais e caractercs
semigréficos.

Alinhamento - defini¢do da disposi¢do do texto do paragrafo perante suas margens. Pode
ser todo a esquerda, a dircita, alinhado as duas margens ou centralizado.

Anexar - comando usado para concatcnar arquivos durante a impressio dec um documento ou
durante a carga do arquivo.

Aninhamento - tcrmo usado para designar o aparccimento do mesmo comando antes do
término do comando antcrior. Isto podc ocorrer nos comandos Se ¢ Anexar.

Arquivo - conjunto de informagdes armazenado em disco.

Arquivo descritor (driver) - arquivo quec contém tabelas de conversio de comandos ¢
caractercs cspecificos para um detcrminado microcomputador ou impressora.

Arquivo de configuragao - arquivo quc contém informagdes do ambiente de trabalho do
Redator e informagdes implicitas do documento.

Arquivo de trabalho - arquivo temporario criado pclo Redator usado somente durante a
edi¢do dc um texto. Este arquivo € climinado na saida normal do Redator.

Arquivo executavel - vcja Sofltware.
Atributo - modificador da cstética do caractere ¢ do documento.

BRASCII - extensdo da tabela ASCII para o Brasil, com os caracteres usados na lingua
portugucsa.

Bloco - caractercs compreendidos cntre o inicio ¢ o final da sclego. Todos os caracteres do
pardgrafo cntrc as marcas sdo rcalgados durante a sclegdo. O cursor ¢ um bloco de um
caractere.

Bloco vertical - caractcres compreendidos cntre o inicio ¢-o final da scle¢do vertical
(Shift+F4). Todos os caractercs sio rcalgados de modo a formar uma faixa vertical,
podendo deixar caractercs a esquerda e a dircita das marcas fora do bloco.



Borda - quadro que dclimita uma drca. Os menus e a drca util de edigdo tém bordas. O Redator
tem também o comando Bordas.

CGA - Color Graphics Adapter.

Cadeiade caracteres - conjunto dc letras, nimcros ¢ simbolos. Qualqucr texto é uma cadcia
de caracteres.

Caixa - tcrmo usado para definir o tipo das letras: maiiiscula ou miniscula.
Caminho - veja Rota.

Campos de menu - mcio de transmitir uma informagio, ou os parimctros, sobre uma
operacdo. O conjunto de campos forma um menu.

Caracteristica - dctcrmina a estética do caractere, pardgrafo ¢ documento.

Carga de arquivo - ¢ a transferéncia das informagoces de um arquivo para a memoria, de
forma quc scja possivel a sua edi¢do pelo Redator.

Carregar - transferéncia das informagdes dc um arquivo para a memdria, de forma que scja
possivel a sua cdigio pelo Redator.

Code page - padriao multilingual de caracteres. Sdo tabelas vilidas para os diversos paiscs.

Codigo de caractere - ¢ a representagio do caractere interna ao microcomputador (letra,
nimcro, simbolo, caractere de tabulagio ctc).

Coluna - divisio vertical do texto.
Comandos - tipo de paragrafo que modifica a impressiio normal do texto em edigéo, ou scja,
sdo operagdces que devem scr exccutadas antes de prosseguir a impressio do proximo

paragrafo.

Combinacédo de tecla - uso de duas ou urés teclas pressionadas simultancamente. As
combinagdes usam as teclas Alt, Curl, Shift ou Alt+Shift com as demais teclas.

Consisténcia - validagio dos dados informados (via mcnu ou ¢cm pardgrafos de comando).
Copiar - duplicagio de arquivos ou de texto.
Corpo - tamanho do caractere.

Cursor - apontador de uma posigio dentro do texto ou do menu. As operagdces sio clctuadas
sobre as entidadcs apontadas pclo cursor, tais como caractere ¢ pardgrafo.

Diagramacao - projcto dc distribuigio do tcxto cm uma péagina.



Dicionarios - arquivos quc contém as palavras ortograficamente corrctas para uso durantc a
revisio.

Diretdrio - subdivisdo 16gica do disco (Winchester ou disquetc), onde sdo armazenados e
distribuidos os arquivos.

Diretdrio raiz - dirctério principal do disco.

Documento - trabalho gerado pelo Redator. Ex.: memos, cartas, relatorios, ctc.

EGA - Enhanced Graphics Adapter.

Edicao - vcja Editar.

Editar - criar ou altcrar um documento. Um tcxto em edig¢do cstd armazenado na memoria.

Expoente - posi¢io de impressdo do caractere mais acima da linha em relagdo aos outros
caractercs.

Extenséao (de arquivo) - vcja Tipo.

Face - posi¢io da pagina. Facc da frente tem a numeragao impar ¢ fica a dircita. Face de verso
tcm a numcragio par ¢ fica a csquerda.

Fonte - cstilo dc Ictra.
Formatacao - colocagiio das caracteristicas de caractere, pardgrafo ¢ documento.
Formulario - folha ondc o texto é impresso.

Formato de arquivo - ordem cm quc as informag6ces sdo gravadas dentro do arquivo. Cada
softwarc tcm a sua prépria ordem dc gravagio.

Frente/Verso - posicio dc impressio da pagina. Veja Face.

Fungdes - opcragdes internas do Redator que retornam um valor correspondente.

Glossario - arquivo que contém mncmonicos ¢ scus respectivos significados ou valores.
Normalmente siio palavras comuns a vérios arquivos. Utilizado com o recurso de mala
dircta.

Grafico - representagio de desenho ou figura.

Hifenizagéo - a¢fo ou cfcito de scparar uma sibala ou palavra com o caractere hifen.

Implicito - valor utilizado como opg¢do predefinida para uma operagdo do Redator.



indice - posigio de impressio do caracterc mais abaixo da linha em relagfio aos outros
caractercs.

Inser¢édo (modo) - introdugio dc caracteres no texto sem destruir as letras ja digitadas.

Italico - estilo de caractere. Os caracteres com csse cstilo, quando impressos, aparcccm com
inclinag#o para a dircita.

Janela - espago para entrada de informagdes. Podc scr a drca itil de edigdo ou os menus.
Laser (impressora) - tipo de imprcssora que utiliza a técnica de fotocépia para imprimir.
Lateral - posigfo na drca de edigiio do Redator que mostra os tipos de paragrafo aplicados.

Liberar espaco em disco - climinar arquivo do disco (Winchester ou disqucte) a fim de
aumcntar o cspago livre no dispositivo.

Limpa - climina da memdria e da tcla o contetido dc um arquivo em cdigiio, ¢ rctorna o
ambicnte do Redator aos padrdes originais.

Linha-6rfa - primeira linha de um paragrafo que ¢ impressa isolada do resto do parédgrafo,
no final da pagina.

Linha-viuva - iltima linha dc um parigrafo que ¢ impressa isolada do resto do pardgrafo, no
topo dc uma pagina.

Linha de mensagens - peniiltima linha da tela ondce sdo mostradas as mensagens de crro ¢
dc aviso do Redator.

Linha de status - primcira linha da (cla quec mostra as informagGes atuais do cursor ¢ sobre
0 ambicntc do Rcdator.

Listas - jancla onde sio dispostos vdrios clementos para screm visualizados ou para uma
sclecdo. Listas de arquivos, fonlcs ¢ corpos sdo algumas das listas disponivcis no
Rcedator.

MDA - Monochrome Display Adapter.

Macro - seqiiéncia de teclas armazenadas cm um arquivo para repeticdo posterior da operagio.

Mala direta - rccurso para gerar vdrias copias dc um mcsmo texto com algumas variagdes ou
eliquetas.

Margarida (impressora) - tipo dc imprcssora quc utiliza margaridas ou csfcras para
imprimir. E também conhccido por Daysc Wheel.

Mascara - vcja Referéncia ambigua.



Matricial (impressora) - tipo de imprcssora que utiliza agulhas para imprimir.

Memodria - 4rca de trabalho do microcomputador. Um programa ¢ cxecutado na memdria
assim como os dados ficam armazcnados ncsta area.

Memoéria virtual - arquivo cm disco que funciona como extensdo da memdria principal.
Mensagem - oricnta¢do. Aparcce na linha dc mensagem,
Menu - mcio de solicitagio das informagdes nccessdrias para cxecutar uma fungao.

Menu principal - menu contendo as fungdes do Redator. E o primeiro que aparece quando
atecla F10 ¢ pressionada.

Monitor - Equipamento de saida das informagdes. Também vidco.
Multitonal - monitor que tem disponivel somente uma cor e scus virios tons.
Navegagdo - movimentagao do cursor.

Negrito - estilo de caractere. Os caractercs com cssc estilo, quando impressos, aparecem mais
€SPCSSOS Ou Mais escuros.

Nomereservadodearquivo - nome dc arquivo que tem significado especial para o sistema
opcracional e que ndo devem scr usados para arquivos comuns. Sio eles AUX, CON,
COM1, COM2,LPT1, PRN, NULL.

Nota - veja Rodapé.

Numeragéo - colocagio de niimeros nas paginas impressas, automaticamente.

Numero de pagina - nimcro que aparcce no inicio ou no final da pigina. Opcionalmente
pode vir junto com o titulo.

Padréo - veja Implicito.

Pagina - conjunto de linhas compreendido entrc a margem superior € a margem inferior do
formuldrio.

Paica - estilo dc impressio normal das impressoras matriciais. E também uma unidade de
medida (1/6 de polegada).

Palavras completas - dclimitadas por scparadores de palavras. Palavra ndo completa pode
ser apenas parte de uma palavra (cxemplo: qual de qualquer).

Palavras idénticas - palavras que todos scus caracteres sejam exatamente idénticos.
Palavras ndo id¢nticas tcm scus caractcrcs comparados, ndo considerando caixa,
acentuagdo ¢ cedilha (exemplo: Coragdo € igual a coracao).



Palavras suspeitas - toda palavra nio cncontrada nos diciondrios do Redator ncm no
diciondrio especial do usudrio. Ou scja, a palavra ¢ suspcita de estar incorrcta cm sua
grafia.

Paragrafo - conjunto de linhas compreendido entre dois sinais de paragrafo criados pela tecla
Enter.

Paragrafo de comando - pardgrafo que contém o texto de comando.
Paragrafo de comentario - paragrafo que contém o texto de comentirio.
Paragrafo de rodapé - pardgrafo que contém o tcxto dc rodapé.
Paragrafo de titulo - parigrafo quc contém o texto do titulo.
Parametros - informagdcs adicionais fornccidas as fungdces.

Path - veja Rota.

Polegadas - unidade dc medida (25,4 mm).

Pontos - unidade de medida (1/72 de polegada).

Prévia - visualizagio da pagina inteira com toda a formatagio do texto, em modo reduzido
no video.

Quebra de coluna - localizagio do final dc um conjunto dc colunas.

Quebra de paginas - comando que forga o final de pigina na posi¢io mais adcquada.
Quebra de paginas expliéita - qucbra de pagina colocada pelo usudrio.

Quebra de paginas implicita - qucbra de pagina colocada pelo Redator.

RDI7000 - formato de arquivo gerado pelo Redator para microcomputadores dc 8 bits.

RTF - abreviagao de Rich Text Format. Formato de arquivo intermedidrio entre processadores
de textos.

Referéncia ambigua - forma especial de nome de arquivo que pode resultar na referéncia
de mais dc um arquivo. Sao utilizados os caractcres * ¢ ? para fazer referéncia a vérios
arquivos.

Registro - conjunto de informagdes rclacionadas entre si.

Régua - conjunto de tabulag¢oes dc uma linha.



Repaginar - a¢io de formatagdo das piginas e distribui¢do de quebras dentro do texto em
edigdo.

Reverso - veja Video reverso.

Revisdo - conferéncia ortografica do texto que estd sendo editado, usando as informagdes
dos dicionarios.

Rodapé - tipo de paragrafo cujo texto é impresso na parte inferior da pagina.
Rolamento - referente 2 movimentagio do texto no video, na horizontal ou vertical.
Rota - designagdo completa da localizagdo de um arquivo (unidade de disco e diretério).
Salvar - guardar as informagdes da memédria (texto em edigio) num arquivo em disco.

Sele¢ao - acdo de escolha de um item de um menu ou lista, cu a escolha de um bloco no
texto.

Separadores de palavras - delimitam uma cadeia de caracteres ou palavra e pode ser um
dos caracteres: branco TabEnter . ;:,? ' {}[] @#$ % &* ()\/’" =+]|_.Esses
caracteres sdo utilizados na navegacio, sclegio e hifcnizagao.

Sistema operacional - programa que controla o funcionamento do microcomputador.

Sobreposi¢édo (modo) - introdugio de caractere destruindo o caractere sob a letra digitada.

Sobrescrito - vcja Expoente.

Software - programa de computador.

Status - veja Linha de status.

Sublinhado - trago simples impresso sob os caracteres.

Subscrito - veja fndice.

Tabulagéo - pontos dcfinidos-em uma régua como destino do cursor quando se usa a tecla
Tab.

Tipo (de arquivo) - usado para difcrenciar os arquivos. Constitui-sc de até 3 caracteres. doc
¢ o tipo padrdo do Redator.

Titulos - texto impresso nas margens supcrior ¢ inferior das paginas.

Varidvel - palavra que tem scu valor substituido a cada impressio de acordo com os dados
de entrada. Usado cm documentos de mala dircta.



Vértice de bloco selecionado - posi¢io de um dos quatro cantos que compde uma faixa.
Vértice de coluna - posi¢ao do canto supcrior esquerdo de uma coluna.

Video reverso - cor de fundo claro e cor do caractere escuro. S6 tem sentido em videos
monocrométicos e multitonais.



indice remissivo

A

ABNT 5.3,5.9
ANSI 53,59
ASCII 5.3,59
acentuagio 4.4-5
Ajuda
na edi¢do 3.3-6
nos menus 3.6-7
ajuste na tabulagdo 6.15
alinhamento 6.7-8
altcragio de padrio 6.18
altura
da coluna 6.33
da pagina 6.19-20
do formuldrio 6.19-20
do grafico 6.35
do rodapé 6.19, 6.24
Alt ou Alternate 2.22
Alt+# (veja numeragao, em titulos)
Alt+( (veja pardgrafo, alinhamcnto)
Alt+) (veja paragralo, alinhamento)

Alt++ (veja atributos de caractere,
expocnte)

Alt+- (veja atributos de caractere,
indice)

Alt+ — (veja palavras suspcitas,
verificagiio)

Alt+: (veja qucbra de coluna)

Alt+ « (veja palavras suspcitas,
verificagio)

Alt+A (veja alinhamento)
Alt+B (veja diciondrios)
Alt+C (veja centralizagio)

Alt+D (veja margem dircita)

Alt+Del (veja climinagio de palavras)
Alt+E (veja margem esquerda)
Alt+F10 2.12

Alt+F4 4.10,4.12

Alt+G (veja paragrafos padrio)
Alt+H (veja hifcnizago)

Alt+I (veja atributos de caractere,
itlico)

Alt+K (veja palavras suspeitas,
eliminagdo das marcas dc)

Alt+L 6.3-5

Alt+M (veja pardgrafos, dec comando)

Alt+N (veja atributos de caractcre,
negrito)

Alt+O (veja paragrafos, de
comentario)

Alt+P (veja paragrafo padrio)
Alt+Q (veja qucbra de pagina)

Alt+S (veja atributos de caractere,
sublinhado)

Alt+T (veja titulos)
Alt+U (veja paragrafos, de rodap€)
Alt+V (veja varidvel de mala dircta)

Alt+X (veja mudanga do tipo de
caixa)

ambicnte

(veja arquivo, dc caractcristica de
ambicntc)

(veja arquivo, ambicnte)

Anexar
comando mala direta 11.10-11
arquivos 5.4-5

aninhamento de condigées 11.16-17



apagar

arquivos (veja climinagdo, de
arquivos)

blocos de texto (veja eliminagdo,
de blocos)

4rca a ser impressa 8.3
arca de cdi¢do
definigdo 2.3
limpczada 4.18
arca util de edigdo
bordas da 2.3
tamanho da 9.8
arquivo
Ambiente 5.11
Carregar 5.1-6
Copiar 5.17

de caracteristica do ambicntec 2.24,
9.1

dc configuragio de corcs 9.14

dc teclado 9.16

de vidco 9.16

do tipo diciondrio 10.3

Eliminar 5.16

formato do nome de 2.16
glossdrio 11.5-6

Macros 5.12-15

nomes rescrvados 2.18

Salvar 5.7-10

tipo AMB (veja arquivo, de
caracteristica do ambicntc)

tipo COR (veja arquivo, de
configuragdo de cores, arquivos dc)
tipo DIC (veja diciondrio cspecial,
dcfinigao)

tipo DOC (veja carrcgar arquivos,
formatos aceitos)

tipo DRV (veja arquivos
descritores de impressora)

tipo GLS (veja glossirio,
dcfinigdo)

tipo MAC (veja macros, defini¢iio)

tipo SIS (veja diciondrios proprios
do Redator)

tipo TCL (veja teclado, arquivos
de)

tipo VID (veja video, arquivos de)

tipos padrdo exibidos cm cada
campo 2.21

Trocar 5.18-19
arquivo de dados
dcfini¢io 11.6

dcfini¢do dos nomes dos campos
dos registros do 11.9-10

cdi¢do dc um 11.7

referéneia aum 11.8-9
registro de cabegalho do 11.7
rcgistro de dados do 11.7-8

uso de um banco de dados como
119

arquivos dcscritorcs
dc impressora 8.2, F.3-6
dc teclado 9.16,F.2
dc vidco 9.16,F.2
atributo de varidvcl
utilizagdo 11.2
atributos dc caractere
configuragiio das corcs dos 9.13
cxpocntc 6.4
indice 6.4
itlico 6.4
negrito 6.3
sublinhado 6.4
atributos combinados 9.13
automdtica
coluna 6.31-32



BRASCII 5.3,59

Backspace 2.11,4.9

backup (veja arquivo, ambientc)
Barra de espaco 2.11

banco de dados (veja arquivo de
dados)

blocos de texto
apagar 4.10
copiade 4.14
defini¢do 4.11
movimentagio de 4.13-14
selegdo de 4.10-11

borda (dcsenho de linhas)
caracteres dc borda validos 9.19
defini¢do 9.17
escolha do caractere de 9.17
navegagdo em modo 9.17

substitui¢do do texto pelo
caractere de 9.18

teclas de navegacao em modo 9.18
bordas
dajanela 2.3,9.6,9.12
do Ajuda 9.13
dos menus 9.13
buscar e trocar
cadcias dc catactere idénticas 7.2
cancelamento da busca 7.5
caracteristica 7.3,7.4
comando Buscar 7.1
comando Trocar 7.4
confirmando 7.4
detcrminada ocorréncia 7.2
palavra completa 7.3
repeticdo de 4.17,7.5

Cc

campo
de entrada 2.6-7
inativo 2.7
selecionado 2.7
caracteres
* ¢ ? (veja mascara de arquivos,
dcfini¢do)
??? (veja mala direta, varidvel
indefinida)
(#pag) (veja numeragio, em titulos)
caracteristica
buscar e trocar 7.3, 7.4
de caractere 6.2-6
coluna 6.30-33
de ndo-hifeniza 6.11
de varidvel 6.5
defini¢iio 6.1
documento 6.18-29
grafico 6.34-35
mudanga de 4.15
paragrafo 6.7-13
régua 6.14-17

repeti¢iio da aplicagdio de 2.23,
4.16,6.1

carregar arquivos
com anexagio 5.4-5
defini¢do 5.1
espago necessario em disco 5.5
formatos aceitos 5.2-4
memdria nccessaria 5.5
via linha de comandos 5.5-6
cm 2.14-15
centraliza¢do 6.8
Code Page 850 A.1



colunas
modo automdtico 6.31-32
modo manual 6.32-33
niimero de 6.31
quebra de 2.4, 6.30
réguade 6.32
comando
pardgrafo de 6.10-11
execugdo dc 8.4
comando Anexar

encadeamento de comandos
Anexar 11.11

sintaxe 11.10
comando Dados 11.8-9
comando Definir
em tempo de edi¢do 11.4
em tempo de impressio 11.4
inser¢dio no texto 11.4
sintaxe 11.3
comando Desfazer 2.23,4.17-18
comando Etiqueta 11.12
comando Fimse 11.14
comando Formato 11.9-10
comando Grafico 6.34
comando Obter 11.5
comando Saltar 11.10
comando Se
constru¢io da expressio do 11.15
edigdgodo 11.15
comando Sendo 11.16
comentirio
paragrafo de 6.9

configuragio de cores
arquivos de 9.14
das tclas de ajuda 9.12
dos atributos de caractere 9.13

dos elementos da jancla de cdigiio
9.12

dos clementos dos menus 9.12

procedimento 9.11
configura¢io de maquina

tipo do teclado 9.16

tipo do vidco 9.16
confirmagio

da busca/troca 7.4

de mensagens 2.5

dos menus 2.11-12
conjunto Se-Senio-Fimse 11.14-17
copia

de arquivos 5.17

dc blocos dc texto 4.14

de scguranca de arquivos (veja
arquivo, ambicnte)

copias
nimcro de 8.1
cores (veja configuracio de cores)
corpo dc caraclere
defini¢do 6.2
troca de 6.3
Ctrl ou Control 2.22
Ctrl+ — 43
Ctrl+ < 4.3
Ctrl+ T 43
Ctrl+ | 43



Ctrl+alfabeto E.6
Ctrl+Break 2.12
Ctrl+Del 49
Ctrl+End 4.3
Ctrl+F4 4.10
Ctrl+F5 9.17-18
Ctrl+F7 5.12-13
Ctrl+F8 5.13
Ctrl+F9 2.22
Ctrl+F10 E.5
Ctrl+Home 4.3
Ctrl+PgDn 4.3
Ctrl+PgUp 4.3
cursor
configuragiio da cor do 9.12
defini¢do 2.6
na edi¢io 4.2-4
nos menus 2.8-11
nas listas de sclegdo 2.20

D

data do sistema
exibigfo ¢ atualizagio da 9.4

no texto impresso (veja fungdes,
Data())

Del 4.1,4.9
desenho de linhas (veja borda)
comando Apagar 2.23,4.17-18
comando Copiar 2.23,4.17-18
comando Mover 2.23,4.17-18
desfazer 2.23,4.17-18
deslocamento
da tabulagio 6.17,6.22
das colunas 6.33
dos titulos 6.22-23

vertical da numeragio 6.27-28
desviar 4.4
diciondrio especial

auxiliar 10.4

definigio 10.3

inclusio de palavras no 10.3-4
dicionarios préprios do Redator 10.4
dimensdes do documento 6.19-22
diretérios (F11) 5.2
disco

impressdo em 8.7
distincia entre colunas 6.31-32
documento

alteragdo do padrio do 6.18

dimensdes do 6.20-21

numeragdo do 6.25-29

rodapé do 6.24-25

titulos do 6.22-23

drivers (veja arquivos descritores de
impressora)

E

edig¢do
acentuagio 4.4-5
Ajudana 3.3
alterando caracteristicas 4.15
ambiente padrio de 9.1
defini¢do 4.1
desviona 44
hifenizagdo 4.5-6
inser¢do de texto 4.7-9
manipulagio de blocos na 4.10-17
mudanga do tipo de caixa 4.15
navegacdo na 4.2-4
sclegdo de blocos 4.10-11



eliminagdo
de arquivos 5.16
de blocos 4.10

de caracteres (Del, Backspace)
49-10

de caracteres até o fim do
paragrafo (Ctrl+Del) 4.9-10

de palavras (Alt+Del) 4.9,E.1

de pardgrafos (veja selegdo, de
paragrafo)

End 4.2

Enter ou Return 4.1, 4.8
Esc ou Escape 2.12-13
espacejamento vertical 6.12
etiqueta

alteragdo das caracteristicas do
conteido da 11.13

defini¢do do contetido da 11.12-13

definicdo do formato da 11.12

impressdo de etiquetas 11.14
exibicdo

da régua de tabulagdes 9.7

da tira lateral 9.7

de bordas da jancla de edigdo 9.6

de paragrafos alinhados no video

de sinal de parigrafo 9.6

efeito no tamanho da 4rea titil de
edigdo 9.8

exportacdo (veja gravagio de
arquivos, formatos aceitos)

extensio de arquivo (veja tipo de
arquivo)

F1 (veja Ajuda)
F2 (veja desfazer)

F3 (veja sair do Redator)
F4 (veja selegio)
F5 (veja desviar)

F6 (veja movimentagio, de blocos de
texto)

F7 (veja cbpia, de blocos de texto)
F8 (veja repeti¢do)

F9 (veja repaginagao do texto)
F10 (veja menu principal)

F11 (veja listas)

F12 (veja gravagdo de arquivos, via
F12

face das paginas 6.28
fonte de caractere
deflini¢io 6.2
trocade 6.3
formatagiio
dc caractere 6.2-6
dc paragrafos 6.7-13
fungdes
Data() 11.19
Extenso() 11.18
Hora() 11.20
linhade 2.2,2.5
Qdia() 11.20-21

G

Geral 94-5
glossério
defini¢io 11.5
edicdo do 11.5-6
usodo 11.6
graficos
impressdo 8.5
inclusdo de 6.34



gravagdo de arquivos
espago necessdrio em disco 5.10
formatos aceitos 5.8-9
geragdo de arquivo cépia 5.10
viaF12 5.10

H

hifenizagio

de paragrafo 6.11

defini¢do 4.5-6

fungio n3o hifeniza 6.5
Home 4.2
hora do sistema

exibigdo e atualizagio da 9.5

no texto impresso (veja fungdes,
Hora())

importag¢do (veja carregar arquivos,
formatos aceitos)

impressdo
alternada 8.4
cancelamento da 8.11

concatenar arquivos em tempo de
11.10-11

de determinadas paginas 8.3
de etiquetas 114

de folhas soltas 8.4

de grifico 8.5

de rodapés 8.9

de texto colunado 8.10

de titulos 8.8
de todo o texto 8.3
do bloco sclecionado 8.3

execugio de paragrafos de
comando na 8.4

frente ¢ verso 8.4

modo de 8.4

nimero de cépias 8.1

pausa entrc piginas na 8.4

préviade 8.5

salto adicional ao final da 8.4
impressdo em disco 8.7
impressiio em video

definig¢do 8.6

modo prévia 8.5

navegagiona 8.6
impressora

alaser 1.2

definigiio do arquivo descritor de
8.2

de margarida 1.2
matricial 1.2
problemas com a 8.11
Ins 4.7
instalagiio do Redator 1.3

intcrceptador de impressdo (veja
utilitirios, GRAF.EXE)

Itautec 5.3,5.9

J

jancla
configuragdo das cores da 9.12-13
de menus (veja menus)
principal (veja tela de trabalho)



L

largura
da pagina 6.19,6.21
das colunas 6.31
do formuldrio 6.19, 6.21
do rodapé 6.19, 6.24
lateral
defini¢do da tira 2.3
exibicdo da tira 9.7
Limpar 4.18
linha de comandos 5.5
linha de fungdes
configuragdo da corda 9.12
cor das fungdes na 9.14
defini¢do 2.5
linha de mensagens
configuragdo da corda 9.12
defini¢do 2.5
linha de régua 2.3
linha de status
configuragdo da cor da 9.12
defini¢dio 2.2
listas
de arquivos 5.2,5.7-8, 5.16-17,
5.19
de corpos 6.3
de diciondrios cspeciais 10.3
de fontes 6.3
de impressoras 8.2
de teclados 9.16
de videos 9.16
definigdo 2.19
navegacao sobre 2.20
sele¢dio de elementos das 2.20

M

macros
abrir 5.13-14
definicdo 5.12
exccutar 5.14-15
fechar 5.14
fungdes de execugdo 5.12-13
mala dircta
arquivo de dados 11.6
comandos de 11.3-5, 11.8-17
defini¢do 11.1
cliquctas 11.11-14
funcoes de 11.17-21
impressdo da 11.1
referéncia as varidveis 11.2
varidvel de 11.1-2
varidvel indefinida ??? 11.6
manual
coluna 6.32-33
mdquina 9.16
margem
da primcira linha 6.13
dircita 6.13,6.19, 6.21
esquerda 6.12,6.19, 6.21
inferior 6.19, 6.21
supcrior 6.19,6.21
margens
do parégrafo 6.12-13
do documento 6.21-22
do grafico 6.35
do rodapé 6.24-25
pégina de verso 6.28-29
madscara dc arquivos
dcfinig¢do 2.17



mcdidas 2.14-15

memoria
controle da, disponivel 2.22
virtual, em disco 2.22

mcensagens
lista de B.1-37

mcnu principal 2.12

mcnus
Ajudanos 3.7
altcragiio de campos 2.11
campos de entrada 2.6
campos de sclcgio 2.7
campos dc sclegdo exclusiva 2.7
campos inativos 2.7
cancclamento dos 2.12

configuragiio das cores dos
clementos dos 9.12-13

confirmagiio dos 2.12

deflinicdo 2.6

navegacdo cm 2.8, 2.13

opcragdcs especiais com 2,12
movimentagio

de arquivos (veja arquivo, Trocar)

dc blocos de texto 4.13

do cursor (veja tcclas de
navegagio)

mm 2.14-15
mudanga do tipo dc caixa 4.15

N

navcgagio
cm menus 2.8-11,2.13
cm modo borda 9.17
na Ajuda 3.2

na edi¢do 4.2-3
na régua de coluna 6.32
na régua dc tabulagdo 6.14
sobre listas 2.20

Num Lock 4.2

numcragio
automdtica 6.26-27
de paginas 6.25-29, 8.9
dcfini¢do 6.25-29
em titulos 6.25, 8.9
frente e verso 6.28-29, 8.8

intcrvalo de piginas com 6.25-26,
89

na impressdo 8.9
paigina inicial da 6.25-26
tipo da 6.26

nimero de colunas 6.31

o

ocorréncia a buscar 7.2

P

p5S 2.14-15
p6 2.14-15
p8 2.14-15
pl0 2.14-15
pl12 2.14-15
pl5 2.14-15
p20 2.14-15
pa 2.14-15
padrdo
paragrafo 6.9



padrdcs

geral 9.4-5

de corcs 9.11-15

de cxibi¢do 9.6-8

de maquina 9.16

dc medidas 9.1-3

de rolamento 9.9-10

definigdo 9.1
paginas

a screm impressas 8.3

desviar para 4.4

quebra de 4.8-9

rcpaginagio 2.23-24
palavras

completas 7.2-3

climinagdo de (Alt+Del) 4.9-10

idénticas 7.2-3
palavras suspcitas 10.2

configuragio das cores dos
caracteres das 9.14

definicio 10.2
eliminagdo das marcas de 10.2

inclusdo no diciondrio cspecial
104

verificagdo das 10.2
paragralos

alinhamento 6.7-8

criagio de 4.1,4.8

de comando 6.10-11

de comentdrio 6.9

de rodapé 6.11

de titulo 6.9

desviar para 4.4

climinagiio de 4.13

espacejamento vertical 6.12

formatagdo de 4.6-7

marca de fim de 4.1

margens 6.13
normal 6.9
padrdo 6.9
representagdo dos tipos de 9.7
tamanho maximo 4.2
tipos dc 6.8-11
parigrafos alinhados
dcfini¢iio 6.8
exibigdo no vidco 9.6
path (veja rota, definigdo)
PgDn 4.2
PgUp 4.2
pol 2.14-15
posi¢io da numeragdo 6.27-28
preenchimento da tabulagiio 6.16
prefixo geral da numcragio 6.28
prompt (veja linha de comandos)
pt 2.14-15

Q

qucbra de coluna
cor da linha de 9.14
inser¢do de 6.30
representagdo da linha de 2.4
qucbra dc pagina
cor da linha de 9.14
inscrgdo de 4.8-9
representagiio da linha de 2.4

R

RD-I7000 5.4,5.6

recupcragdo (veja desfazer)
régua de coluna 6.32



régua de tabulagio padrio 2.15
régua dc tabulagées

cor dalinha dc 9.14

cxibi¢io da 9.7

navcgagdo na 6.14
rcpaginagio do texto 2.23
repelicio

da aplicagdo dc caracleristica 2.23,

4.16,6.1

da busca/troca 4.17,7.5

da cépia 4.16-17

da movimentagiio 4.16-17
Return ou Enter 3.3,4.8
Revisiao

definigdo 10.1

diciondrios 10.2-3

parcial 10.1

proccdimento 10.1

total 10.1

verificando palavras suspcitas apds
10.2

rodapé
da pagina 8.9
impressio de 8.9
pardgrafo de 6.11
pendente da pagina 8.9
posicionamento do 6.24-25
rolamento
horizontal (cursor) 9.9
indicagdo dc 2.3
vertical (tela) 9.9
vertical (cursor) 9.10

rota

corrente 2.18

defini¢do 2.18

do ambicnte 2.19, 5.11

do programa cxccutivel 2.19
RTF 54,59

S

Scroll Lock 2.3
Shift 2.22
Shift+F1 (veja listas)

Shift+F2 (veja gravagio dc arquivos,
via F12)

Shift+F4 (veja sclcgio, de faixas)
saida
da impressora 8.6
do Redator 2.24
salto adicional 8.4-5
salvar arquivos 5.7-10
sclegdo

dc arquivos 5.2,5.7-8, 5.16-17,
5.19

dc bloco 4.11

dc faixas 4.12

dc impressora 8.2

de fonte ¢ corpo dc caractere 6.3

dc palavra 4.12

dc paragrafo 4.13

listas de (F11 ou Shift+F1) 2.20
scntido da busca 7.2



setas de navegacdo (veja navegagio)
sinal de parigrafo 2.4
status

linha dc 2.2

T

Tab 2.15-16
tabelas dc caractere
ABNT/BRASCII A.6-7
ASCII A4-5
BRASOFT A.10-11
Code Page 850 A.8-9
PC A.12-13
Rcdator (ANSI cstendido) A.2-3
vidco ITAUTEC A.14-15
tabulagiio
ajustcs na 6.15-16
deslocamento de 6.17, 6.22
eliminagdo dec 6.17
fixa 6.16-17
inscrgiio de caractere de 4.9
marcagio de 6.14-15
preenchimento até a marcade 6.16
tipos de 6.16-17
varidvel 6.16-17
teclado
arquivos de F.2
escolha de 9.16
teclas de fungdo 2.5

teclas de fungfo associadas a
comandos 2.23

teclas de navegagdo
em modo borda 9.18
na Ajuda 3.2
na cdi¢io 4.2-4
na régua de coluna 6.32
na régua de tabulagio 6.14

sobrc campos dc entrada cm menus
238

sobre campos de sclegdo cm menus
2.11

teclas rapidas
dcfini¢iio 2.22
lislade E.3
tcclas usadas na Ajuda 3.2-3
tcla de apresentagiio 2.1
tcla de trabalho 2.1
tclas de ajuda
configuragiio das corcs das 9.12

cor do clemento de ligagdo das
9.14

defini¢io 3.1
exto
dc cdigiio 2.3
do Ajuda 3.1
dos menus 2.6
texto colunado
cdigiio dc (veja colunas)
impressdo de 8.10
tira lateral
configuragiio da cxibi¢do da 9.7
definigiio 2.3
tipo dc arquivo 2.21
tipos dc vidco F.2



titulos
da pigina 8.8
impressio de 8.8
paragrafo de 6.9-10
posicionamento de 6.22-23
troca de nome dc arquivos 5.18-19

U

unidade dc medida padrio
definicdo 9.1

para as mcdidas horizontais 2.14,
9.2

para as mcdidas verticais 2.14,9.3

tabela de conversiio 2.15
utilitdrios

GRAF.EXE 6.1-2

INSTALA.EXE 14

\'}

varidvel dc mala dircta

configuragdo das corcs dos
caracteres da 9.13

defini¢do 11.1,11.3
delini¢6es no glossdrio 11.5
nome de 11.1-2
obtcruma 11.5
referéncia auma 6.5, 11.2
vértice
da faixa sclccionada 4.11-12
das colunas 6.32-33
vidco
arquivos de F.2
escolhade 9.16



|  Termo deLicenca de UsbBb

TOR PROFISSIONAL VS. 01
334&B036
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V.Sa. licenciou da ITAUTEC INFORMATICA S/A - GRUPO ITAUTEC, com sede na Rua Bela Cin-

tra, 1149, Sédo Paulo, SP, designada ITAUTEC, o software identificado e descrito acima e seu
respectivo Manual de Utilizacdo, designado PRODUTO, e o recebeu em embalagem lacrada.

ANTES DE ABRIR A EMBALAGEM DO PRODUTO, V.SA. DEVERA LER ESTE TERMO DE LICENGA DE USO E CON-
CORDAR COM TODAS AS CONDIGCOES AQUI ESTABELECIDAS.

CASO V.SA. NAO CONCORDE COM O DISPOSTO NESTE TERMO, DEVERA DEVOLVER A ITAUTEC OU REVENDA
AUTORIZADA, SEM VIOLAR O LACRE DA EMBALAGEM, NO PRAZO DE 07 (SETE) DIAS DA DATA DA AQUISIGAO,
COMPROVADA MEDIANTE A APRESENTAGCAO DA RESPECTIVA NOTA FISCAL.

AO ABRIR A EMBALAGEM DO PRODUTO, V.SA. ESTARA CONCORDANDO COM TODAS AS CONDICOES DESTE
TERMO.

1. A ITAUTEC concede a V.Sa. o direito de uso ndo exclusivo do software que comp8e o PRODUTO, desde que sejam
respeitadas todas as condi¢des deste termo.

2. NA HIPOTESE DE V.SA. TOMAR CONHECIMENTO DE QUALQUER MEDIDA DE TERCEIROS, VISANDO DIS-
CUSSAO DA TITULARIDADE SOBRE OS BENS E DIREITOS DA ITAUTEC , ESTA DEVERA SER IMEDIATAMENTE
INFORMADA, PARAQUE POSSA TOMAR AS PROVIDENCIAS NECESSARIAS A DEFESA DE SEUS DIREITOS,
SEM ONUS PARA O ADQUIRENTE.

3. O PRODUTO DESTINA-SE AO USO EXCLUSIVO DE V.SA.

4. V.SA. devera:

4.1. Utilizar o PRODUTO somente na forma indicadano Manual de Utilizacdo que compde e neste termo de licenca
de uso;

4.2. Manter o PRODUTO sob sua guarda, de forma segura, de modo a impedir que terceiros o utilizem, divulguem,
explorem ou reproduzam por qualquer meio;
4.3. Efetuar apenas uma coépia do PRODUTO, e fazer constar dessa copia que a ITAUTEC é a titular dos di-
reitos autorais do PRODUTO;
4.3.1. A copia feita por V.Sa. devera destinar-se, também, a seu uso exclusivo e somente como reserva
(back-up) do exemplar original.

5. V.SA. NAO PODERA:

5.1. Efetuar, por si ou por terceiros, qualquer alteragdo no PRODUTO;
5.2. Transferir o PRODUTO a terceiros por meios eletrdnicos, através de rede de comunicagéo entre computadores;
5.3. Transferir o PRODUTO e este contrato a terceiros sem autoriza¢é@o por escrito, da ITAUTEC.

6. Este termo sera cancelado imediatamente se V.Sa. deixar de cumprir qualquer de suas obrigagfes, hipétese em que
o PRODUTO devera ser devolvido a ITAUTEC, de imediato.

7. Caso venha a ocorrer reclamagdes de qualquer natureza decorrentes deste Termo de Licenga de Uso e do fornecimento
do PRODUTO, a ITAUTEC compromete-se, apds as devidas apuracdes, ressarciraV.Sa. a quantia efetivamente
paga por esta licenca.

8. A assinatura e a devolugéo da Ficha de Registro, anexa neste Termo de Licenga de Uso, bem como oiinicio de utilizagéo
do PRODUTO, por V.SA., implicam a ciéncia e aceitagéo deste Termo de Licenca deUso, que se encontra devidamente

registrado no 2a Registro de Titulos e Documentos da Capital, sob o0 n21503168 em 28/08/91

[tautec

Informéatica S.A.

Cod. 33.965-01-3



Configuragdo minima necessaria:
eMicrocomputadores compativeis com
1BM PC

+ 512 Kbytes de memoria

+ Sistema operacional compativel com
DOS 2.0 ou posterior

+ Uma unidade de disco flexivel

5 1/4" ou 3 1/2" para discos 1,44 Mb

+ Uma unidade de disco rigido

ISSIONa

Redator Prof

Redator Profissional

Arquivo  Caracteristica Buscar Impressdo Limpar Padrdes
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Ndo importa a teoria correta, porém, é gue desde essa época, o0
homem procurou utilizar o fogo

tanto para o aquecimento, quanto para a iluminagao.*

Mas esse mesmo fogo que tanto beneficio produz, quando utilizado
de forma incorreta, pode causar grandes destruicfes, e a reacdo
[da maioria dos homens da atualidade ainda é a mesma dos homens +

las cavernas! eles fogem!
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BARRA DE ESPACO

CTRL + BREAK
ENTER
ESC

F10
SHIFT + F10

ALT+F10
Letra mailscula
HOME

END

TAB
SHIFT + TAB

F1
SHIFT+F1
F2
SHIFT+F2
F3

F4

ALT + F4
CTRL + F4
SHIFT+F4
F5

F6

Tecla sobre menus
seleciona um campo de selegéo

cancela todos os menus da tela
confirma o menu

apaga o menu corrente, retornando ao
nivel anterior

abre menu principal

retira momentaneamente os menus da
tela, repondo-os digitando uma tecla
qualquer

repete a Ultima sequéncia de menus
seleciona um campo de selecao

* se 0 cursor esta sobre um campo de
entrada, posiciona-o no inicio do campo.
Se ja esta nesta posicdo, vai para o
primeiro campo do menu;

* Se 0 cursor esta sobre um campo de
selecado, posiciona-o no primeiro campo
do menu

* Se 0 cursor esta sobre um campo de
entrada, posiciona-o no final da palavra
escrita no campo. Se ja esta nesta posi-
¢éo, vai para o Ultimo campo do menu;

¢ se 0 cursor esta sobre um campo de
selecao, posiciona-o no Ultimo campo

navega entre os campos de um item
(veja Redator - Menus)

navega entre os campos (veja Redator -
Menus)

navega como em seta direita

navega como em seta esquerda

Teclas de fungao

chamar ajuda

sindnimo de F11
desfazer

sindénimo de F12

sair do Redator
selecionar um bloco
selecionar uma palavra
selecionar um paréagrafo
selecionar uma faixa
desviar para pagina ou paragrafo
mover

F7
CTRL + F7

F8
CTRL + F8

F9
CTRL + F9

F10
ALT+F10
CTRL+ F10

SHIFT+F10
F11
F12

CTRL + A
CTRL + B
CTRL+C
CTRL+D
CTRL+ E
CTRL +F
CTRL+G
CTRL+H
CTRL + |

CTRL +1J

CTRL + K
CTRL + L
CTRL+ M
CTRL+ N
CTRL+ O
CTRL+ P
CTRL+Q
CTRL+ R
CTRL + S
CTRL+T
CTRL+ U
CTRL +V
CTRL +W
CTRL+Y
CTRL + Z

copiar

iniciar/finalizar execugdo passo a passo
em macro

repetir

iniciar/finalizar a leitura do teclado dentro
de macro

repaginar

informar a quantidade de memodria dis-
ponivel

abrir menu principal

repete a Ultima sequéncia de menus
fechar arquivo de macro ou abrir menu
para operagéo de macro

retirar temporariamente os menus da tela
solicitar diretério

salvar o arquivo corrente

Caracteres que nao existem em todos
os teclados

acento agudo

ordinal feminino

¢ - cedilha minasculo
centavo de dolar
exclamacéo invertida
expoente 1

expoente 2

expoente 3
interrogagao invertido
fracdo um quarto
fragcdo um meio

grau

mais ou menos
ordinal masculino
secao

paragrafo

abre aspas angulares
moeda corrente

AE contraido

trema

libra

C cedilha maitsculo
fecha aspas angulares
yene

ae contraido

Note que CTRL + X ndo gera caractere.

Redator
Profissional

Referéncia Sumaria



BACKSPACE

DEL

ALT + DEL

CTRL + DEL

ENTER

INS

TAB

Principios de operacgéao

O estado normal do Redator é a edigdo. E
ai que se cria e altera o texto usando as
letras, niumeros e simbolos.

Usa-se 0os menus e as teclas de fungbes
para definiro am biente de trabalho, forma-
tar o texto e imprimi-lo. As teclas rapidas
sdo, em geral, atalhos dos menus.

Os menus séo hierarquicos, partindo de
niveis genéricos de operages para infor-
magc0Oes especificas para a execucgdo da
operacao escolhida.

Teclas de eliminacéo de
caractere

elimina o caractere a esquerda do
cursor

elimina o caractere sob o cursor
elimina a palavra sob o cursor

elimina o texto a partir do cursor, até o
fim do paragrafo

Teclas de insercédo de carac-
teres

quebra um paragrafo existente ou cria
um novo paragrafo

quando ativo, qualquer tecla digitada faz
com que o texto a partir do cursor seja
deslocado a direita e no espaco aberto
seja colocado o caractere

posiciona o cursor no préximo ponto de
tabulacdo da régua. No caso da régua
ndo padrdo, o Redator preenche o
espago com um dos caracteres
escolhidos (branco, ., + ,*,$)

CAPS LOCK

NUM LOCK
SCROLL LOCK

SHIFT + tecla

F4

CTRL + F4
ALT + F4
SHIFT+F4

ESC

CTRL + -
CTRL +

CTRL + 4
CTRL + |
CTRL+HOME
CTRL + END
CTRL + PGUP
CTRL + PGDN

ALT+ —
ALT +

F5

Teclas especiais

ativa/desativa insercéo de letras
mailsculas

ativa/desativa teclado numérico
ativa/desativa rolamento da tela com
cursor fixo

insere letra mailscula ou o simbolo de
cima da tecla digitada

Teclas de selecéo
seleciona um bloco

seleciona o paragrafo corrente
seleciona a palavra sob o cursor
inicia e finaliza a selecéo de faixa

cancela a selecéo
Teclas de navegacéo

caractere a direita

caractere a esquerda

linha de cima

linha de baixo

inicio da linha; se nesta posicao, inicio
da tela

fim da linha; se nesta posi¢ao, final do
texto da tela

tela anterior

préxima tela

inicio da proxima palavra

inicio da palavra anterior

inicio do paragrafo anterior

inicio do préximo paragrafo

inicio do texto

fim do texto

inicio da pagina anterior

inicio da préxima pagina

inicio da préxima palavra suspeita
inicio da palavra anterior suspeita

desvia para paragrafo ou pagina

ALT + A

ALT+B
ALT +C
ALT+D

ALT+E
ALT + G
ALT+H

ALT + 1|
ALT+K

ALT+L

ALT+M
ALT+N
ALT + O
ALT+ P
ALT + Q
ALT +S

ALT+T
ALT+U
ALT +V
ALT + X

ALT + (
ALT +)
ALT +#

ALT+:
ALT + (+)
ALT+(-)

Teclas rapidas
Servem como atalhos de menus

alinha paragrafo

insere a palavra suspeita no dicionario
centraliza paragrafo

define a posi¢éo do cursor como
margem direita

define a posi¢éo do cursor como
margem esquerda

repde as caracteristicas gerais
implicitas para o paragrafo
marca/desmarca palavra como néao
hifenizavel

marca/desmarca caractere em italico
desmarca todas as palavras marcadas
como suspeitas

retira todos os atributos de caractere
aplicados

define paragrafo de comando
marca/desmarca caractere em negrito
define paragrafo de comentéario

define tipo padréo para paragrafo
paragrafo de quebra de pagina
marca/desmarca caractere em sublinha-
do

define paragrafo de titulo

define paragrafo de rodapé
marca/desmarca variavel

inverte caixa (mailscula para mindscula
e vice-versa)

ajusta paragrafo a esquerda

ajusta paragrafo a direita

numeragéo forcada em paragrafo de
titulo

paragrafo de quebra de coluna
marca/desmarca caractere em expoente
marca/desmarca caractere em indice
(subscrito)



Cole aqui e envie pelo correio. Nao precisa selar. O selo sera pago pela Itautec Informatica S.A.

FICHA DE REGISTRO DE SOFTWARE

TVfi PROFISSIONAL &.i
3346&&S6 i
SERIF: .IESS

Caro Usuario:

Grato pela escolha do produto Iltautec. Nossa espectativa é que vocé o utilize plenamente.
Leiacom atengdo o Termo de Licenga e Uso que acompanha este produto e se vocé ainda ndo nos encaminhou a Ficha de Registro preenchido,

providencie o seu envio imediato.
"Com o envio desta ficha , vocé estara cadastrado em nosso sistema e sua empresa terd acesso garantido & promocgdes, informagdes sobre

o produto e condi¢des especiais para aquisi¢do de novas versoes".

Razé&o Social |

Nome comercial |

Ramo de atividade principal

1Inddstria 1 Governo 1 Educagéo [—1Seguros 1 Servigos PDV O Outros (citar)
C1comércio [ Software-house 1 Distribui¢éo Oservigos || Servigos Publicos
[1Financas  [—1 Consultoria 1 Revendedor O Editorial/GraficaQ Fabric. Hardware

N~de~runcionariosjs  2J0-10 CI1-50 [51-100 C01-200 0201-500 O501-1000 CJacima 1000

Nome do responsavel pelo software |

Cargo L _—| Departamento |
Endereco |
BairroL_............. |Cidade |

Para melhor atender as suas necessidades, solicitamos preencher os dados abaixo:
Computador em que o programa € utilizado: Fabricante

Modelo Sist.Oper. Qtde. terminais

QOutros computadores em uso na empresa:

Fabricante Modelo Sist.Oper.
Fabricante Modelo Sist.Oper.
Fabricante Modelo Sist.Oper.
Outros programas utilizados nos computadores da empresa:

D Planilhas eletronicas O Graficos 1 Recreacéo O Desenv. pessoal
1 Transmisséo de Dados 1 Proc. de textos C_1Contabilidade 1 Outros (quais?)

1 Aplic. Cientifica/ Engenharia [1Bco. de Dados [1Ger.de Projetos
Como vocé tomou conhecimento do programa adquirido?

1 Referéncias O Revistas (quais?)

1 Mala direta O Jornais (quais?)

Através de qual canal de vendas vocé adquiriu este programa?

1 ltautec 1 Agente 1 Software-house

1 Revendedor 1 Outros Citar qual:

O cliente declara expressamente ter ciéncia do Termo de Licenca de Uso e Garantia que acompanha este, cumprir seus termos e
condicoes.

de de

Usuério responsavel

[tautec

Informéatica S.A.


Ger.de

ISR-40-1285/88
UP Ag. Central
DR-SP

CARTA RESPOSTA

N&o é necessario selar
O selo sera pago por

ltautec Informatica S/A

05999

roosjspug



