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NOTA AO LEITOR

0 microcomputador pessoal & uma das ferramentas mais versaleis ja
concebidas pelo homem. Pode ser utilizado tanto para o diverlimento de
criancas como para a solugdo de problemas sérios, cientificos e financeiros,

Nas aplicacbes sérias ja foram propostas cenlenas de programas para
utilizacdo do computador como uma sofisticada maquina de escritorio.

Destas centenas, o uso e a “selecio natural” imposta pelo usuirio
escolheram trés tipos que acabaram se cristalizando e fazendo parte da
“cultura informatica” tio indispensivel nos dias de hoje.

Inicialmente temos o BANCO DE DADOS representado, nesta colecdo, pelo
HOT DATA: trata-se de um fichirio gerenciado pelo microcomputador.

Sua vantagem em relacdo a um fichdrio concreto (ou seja com verdadeiras
fichas de cartio) esti nos seus processos de busca, Enquanto que num
fichario comum as informacbes s6 podem ser ordenada segundo um dado
criterio (normalmente ordem alfabética ou numérica), no HOT DATA. o
usudrio pode utilizar gualquer campo da ficha como critério de busca,

Imagine um fichirio, com o nome de todos os seus clientes, do qual vocé
pode selecionar os gue moram numa certa regido, os que fazem aniversario
num cerlo dia ou os que nio fizeram pedidos nos Gltimos trés meses,

Depois de usar este cartucho algum tempo, o usudrio sempre se pergunta
como é gque conseguia trabalhar sem elel

O oulro personagem desta "lrilogia” & o processador de texlo: mesta
colecdo ele é representado pelo HOT WORD,

0 HOT WORD transforma seu micro, conectado a uma impressora, numa
maquina de escrever inteligente e dotada de meméria. Imagine o drama de
uma datilografa comum que, apds digitar toda uma caria, percebe que
esqueceu um paragrafo na primeira pigina. Ou, entio, um advogado que
redigiu um contrato e, 35 vésperas da assinatura, se vé obrigado a alterar a
quinta clausulal Com o HOT WORD o texto fica armazenado magneticamente,
petmitindo sua alteracio ¢ reimpressio em minutos!

Finalmente, o HOT PLAN, o representante da planilha de cilculos, (Juem
nunca utilizou um planilha antes nio pode sequer imaginar a extrema
utilidade de um destes programas. 50 para ter uma idéia, um HOT PLAN ji
configurado pode [azer seu imposto de renda ( e dos seus amigos, parentes e
clientes ) em minutos! O usuirio pode usar o HOT PLAN para fazer um
orcamento de construcdo de uma casa ou o fluxo de caiza de sua empresa. 0
limite de sua atuacio esta apenas no da imaginacio de quem o usa.

Por mais “refratirio” e critico que seja o usuario, apos utilizar qualquer
um destes consagrados "softwares”, nunca mais se permitird chamar o
microcomputador de "bringuedinho inleressante”|
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CAPITUL® 1 : INTRODUCA®

A daulogralia de um lexio e uma alividade gue exige grande
habilidade manual e muila paciéncia, pois, alem de nos preccuparmos com v
conteudo do que vamos escrever, lemos lambem que nos preccupar com sua
estetica.

Quem ja preparou um relatorio sabe o quanio @ dificil escrevé-lo
3em erros & com uma boa apresentacao. Mullas vezes, nao sabemos nem o
Jue escrever, & muilo menos Como COMmecar.

Normalmenie, a parie gque mais nos desperiou inleresse € a
primeira a ser passada para o papel. As parles mais chalas, que goslariamos
de poder evitar, vao Nicando para o [im.

Como € que isso € feilo? Gaslamos monianhas de papel, na
forma de rascunhos e mais rascunhos. Quando acabamos de escrever Lodas as
paries do relatorio. entdo colocamos as folhas em ordem e passamos para
Uma primeira datilogralia.

0 texto datiloyrafado passa por uma primeira revisio, quando
veriflicamos se os capilulos e os paragralos estio ligados por uma cerla
sequencia logica. Nessa hora, alguns paragrafus sdo eliminados, oulros sao
inseridos e outros ainda sdo corrigidos. Aproveitamos para [azer uma revisao
oriogralica e gramaltical.

Apos loda esla trabalheira. o relalorio esiara concluido, porem,
na [orma em que se enconlra, nao e possivel apresenta-lo a ninguem.

Passamos., entdo, para a [ase da estelica do relalorio
Pesquisamos @ melhor [orma de apresentacio, [ormalo do relatorio. tipo de
letra para a datilografia, upo de papel, encadernacio, eic,

Concluidos estes estudos, passamos para a datilogralia final e
damos um suspire de alivio, pensando que nos livramos de mais um
relatoriol

Ledo engano. O Llexto volla da datilogralia com alguns erros. 0
que deveria ger incluido, nao foi; nem lodas as correcies foram elelvadas e
algumas paries gue eslavam correlas. vollaram com erros!

E duro mas ¢ a realidade. Mais real ainda € o prazo de entrega
do relaiorio, que de 3 dias, a essa altura passou a ser de Lrés horas! O pior €
que descobrimos que esla [altando um paragrafo inteirinho €, para inclui-lo,
todo o lexto tera que ser reformalado para manter uma boa estetical

Apelamos, enldo, para a criatividade, para o jeitinho brasileiro
0 relatorio entra na tesoura. Um pouquinho de cola aqui e mais oulro
pouguinho  ali. Algumas pinceladas de Llinla correliva podem (azer
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Capitule 1

verdadeiros milagres e, depois de varios vidrinhos gasios. o "boneco” esta
prontol Basta, agora, tirar algumas copias SHARPMASTER. encadernar e
entregar o bendito relatorio.

Tudo isso [az parte do enredo da novela que vivenciamos para
elaborar um relatoric,

Felizmenie, estamos assistindo aos Ollimos capitulos dessa
novela

Atvalmente, ja dispomos de Processadores de Textos, que
permitem a elaboracio ¢ alleracio de textos sem transformar 2 simples
atividade de preparacio de um relatdrioc ou de uma carla numa aventura.

Um Processador de Textos & um sisicma composio por um
microcomputador e um programa, vollados para a datilografia ¢ a edicio dos
mais variados tipos de textos, desde uma simples carta ale um complexo
relatorio.

Usar um Processador de Textos apresenta muilas vaniagens ndo
enconiradas no metodo manuval com maguina de escreéver. tesoura, cola e
criatividade.

Vejamos algumas delas:

Durante a datilografia de um paragrafo, nde lemos a
necessidade de nos preccupar com a estelica. isto e, nao precisamos ficar de
orelha lipada ap “plim” da magquina, avisando que a margem dircita esta se
aproximando.

0 enquadramento do texto entre as duas margens ¢ aulemalice.

Se um determinado pardgrafo ficou em lugar errado, basla dar
um comando para o Processador de Textos e o pardgrale sera deslocad: para
a posicio desejada. Naturalmente, a estética do texto serd mantida por conla
do Processador.

Se no relatoric houver um determinade lrecho gue deve
aparecer em virios locais, repetidamente. ndo ha a necessidade de novas
datilografias do mesmo trecho. Basta dar um comando para que ©
Processador o copie nas posicoes desejadas.

Vocé esgueceu de mencionar um fato imporlante no meio do
relatorio? Ndo se preocupe, O Processador de Textos abrird um espagu para
gue o pardgrafo seja datilografado e, ac mesmo tempo, deslocard todo o
lrecho restante para o [im do relatocio.

Faltou uma palavra no meio da linha. e inclui-la [ara com que o
pardgrafo [ique fora da estetica? Mio se preocupe. O Processador de Textos |
procedera a uma redistribuicio das palavras para manter a eslética do |
relatorio,



HOT WORD

Existe num relatério, um capitulo igual, ou quase igual, 2 um
outro capitulo de outro relatorio? Precisamos datilografar tudo de novo? Niol

O Processador de Textos permite inserir trechos de um oulro
relalorio armazenado em arguive na posicio que quisermos.

0 relatorio foi feito no formato OFICIO. O chefe achou melhor
apresenta-lo no formato CARTA. Nio se desesperel O Processador de Texlos
permite redistribuir os paragrafos e as palavras, bastando para lsso apenas
fornecer a ele alguns comandos,

Todo um contrato foi elaborado para a lirma Comercial Ficher
Ltda de modo que este nome aparece dezenas de vezes ao longo do texto.
Agora que estamos prontos para envid-lo para as assinaturas, fomos
informados que o nome correto da firma ¢ Comercial Fischer Lida Yamos
perder mais um dia precioso? Claro que naol O Processador de textos [ara
lais mudancas automaticamente.

Além das copias ja tiradas, serdo necessarias mais algumas?
Com um simples comando, o Processador de Textos fornecera lantas copias
quantas precisarmos, todas originais, e sem reclamacoes.

Todas essas [acilidades encontradas em um Processador de
Textos e mais algumas que serdo abordadas nos proximos capitulos, sdo
oferecidas pelo HOT WORD, o Processador de Textos desenvolvido
especialmente para o seu HOTBIT.

Para saber usd-lo e explorar todos os seus recursos leia e, se
necessario, releia com a maxima atencdo todas as instrucoes deste livro.

E extremamente recomendavel que a leitura, dagui para
adiante, seja feita diante de um micro ligado.



Capituio 8 § Apreseniashio

0 HOT WORD & um programa Processador de Texios elaborado
para ser execulado num microcompulador HOTBIT e compativeis MSK, e
requer, para o seu funcionamento, s seguinte configuracdo minima:
- Microcomputador HOTBIT modelo HB-8000
- Moniior de Video ou TV (B&P ou cores
- Gravador cassete efou disk-drive
- Fitas e/ou disquetes para armazenamento dos textos
E inleressanle apesar de nio ser essencial, possuir tambem uma
impressora. Para carregar o HOT WORD a partir do Cartucho, basta inseri-lo
num dos slols do HOTBIT. Ceriifique-se de que o micro esieja desligado e,
somenle apos a instalacdo do cartucho, ligue a chave geral
Apbds ser instalado, o HOT WORD apresenta a seguinte tela:

Fi etk P A R B TR N Ve R e B P i e ) Rakvkb ey IR L .':,

L Lo ifcot 5§60 Licfi? Lickinserc deslry para auck
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0 HOT WORD oferece ao usudrio, varias paginas em branco onde
sera introduzido o texto,

Nio tendo a capacidade de mostrar lodo o lexlo de uma 56 vez
a tlela do video apresenta um pegqueno irecho, como se estivessemos lendo
um texto longo com o aurilio de uma “lupa”.

A tela & composta de 2 dreas distintas com o5 seguinies
significados:

i
K
E
#
b
E
E
l:u
[
]
O Itor SR/0 IE 1P Libhinserc deofrt vara awi] | Ro0R#

A grande drea em branco representa o trecho visivel atraves da
“lupa”.

Nela podemos ver 22 linhas de cada vez.

A oulra area, no rodapé da lela, apresenta uma série de
infor mactes sobre o5 parametros do HOT WORD.

Vejamos, em detalhes, cada uma das opgbes apresenladas no
rodape da lela de trabalho do HOT WORD.



Capitulo 2
Lin 1

Mostra-nos em gue linha do texto encontra-se o cursor. Na
medida em gue vamos datilografando o texto, este nimero vai mudando.
Desse modo. embora o texto ndo apareca por inteiro na tela do video, esta
indicacdo nos mostra quantas linhas existem entre o inicio do texto e posicio
do cursor.

Col 5

Mosira-nos em que coluna encontra-se o cursor. Na medida em
gue vamos datilografando o texto, este ndmero vai mudando. Esla indicacdo é
muito ULl gquando queremos alinhar um trecho do texto com oulros que ndo
aparecem na tela do video:

B/DLIG B/Ddes T/PLIG T/P des

Durante a datilografia de um pardgrafo longo. que ocupard
virias linhas, o HOT WORD vai verificando quanto espaco ainda resta até a
margem direla, apos cada palavra datilografada. Caso a palavra caiba por
inleiro nesse espaco, ela serd colocada ai Caso conlririo, a palavra serd
deslocada para o inicio da préxima linha,

0 cursor acompanha a palavra. A linha onde estava o cursor é
‘expandida’, ou seja, espacos em branco sdo inseridos entre as palavras de
tal forma que a Gltima palavra da linha fique encostada na margem direita,

Com B/D LIG, o alinhamento € aulomatico, ou seja, tio logo a
palavra que nao coube na linha e transferida para o inicio da prozima,
ocotre @ expansdo da linha. Espacos em branco sdo inseridos entre as
palavras para que a ultima delas [ique encostada na margem direita,

Com B/D des, ndo hd expansdo aulomdtica da linha, isto &, as
palavras permanccem onde elas foram datilograladas e o espaco em branco,
entre a Ultima palavra da linha e a margem direita ¢ mantido.

Fara allernar as opcoes B/D LIG e B/D des digite: Cirl+E

Este comando pode ser dado com o cursor em qualguer parte do
lexto ¢ mesmo no meio da datilografia de uma palavra.

Com T/P LIG, a linha ¢ [inalizada com palavras inteiras,
conforme acima descrito.

Com T/P des, o HOT WORD nio se preocupa com a integridade
da palavra, Cada leira digitada vai sendo colocada no texto e gquando o cursor

= EaRE



HOT WORD

atinge a margem direita, a digitacdo continuari, automaticamente, na
proxima linha, independentemente do fato de a palavra ficar quebrada ao
meio ou se a separacdo silabica esti correta ou nio.
Para alternar as opcoes T/P L1G e T/P des, digite: Ctr1+W
Este comando pode ser dado com o cursor em gualquer parte do
texto e mesmo no meio da datilografia de uma palavra.

Inserc des

Indica que a opcdo de insercdo automatica estd desativada. Esta
opc¢do, quando ativada, permite que novas linhas em branco sejam inseridas
automaticamente no meio do texto.

A nova linha aparecerd entre a linha onde esta o cursor e a
linha de baixo. O texto que existir nas linhas seguintes serd automaticamente
deslocado para baixo. A insercdo automitica ocorre em 2 situagdes distintas:

1 - Durante a datilografia de um novo paragrafo sobre
uma linha em branco existente entre 2 paragrafos ja datilografados. Quando
o cursor atinge a margem direita da linha em branco o HOT WORD insere uma
nova linha em branco, deslocando o paragrafo seguinte para baixo.

2 - Se no meio de uma linha qualquer for apertada a tecla
RETURN , o HOT WORD ird inserir uma nova linha em branco na linha
seguinte, deslocando para baixo o que estiver a [rente. Vejamos um exemplo
pratico:

Vamos supor que ja datilografamos os seguintes parigrafos:

Pela manhd fomos a0
supermercado fazer as
compras da semana.

A noite ficamos em casa
pois chovia torrencialmente.

E vamos supor que esquecemos de datilografar o parigrafo
referente as atividades vespertinas que gostariamos que [icasse encaixado no
meijo dos dois paragrafos ja datilografados.:

A tarde fomos surpreendidos

com & visila, inesperada,
dos primos do iaterior.

SRR



Capitula 2

Para isso, posicione o cursor no inicio da linha intermedidria,

logo abaixo da letra ¢ de compras.
Alive a opcdo Inserg LIG com: Cirl+Z

A lela do video deve apresentar-se conforme segue:

Pels minhi, fomos ao
supersrcado fazer as
CONPras da semana,

-

A noite ficames em casa

pois thavea torrencialeente.

I AN (YO (TN S (RIS (ANTTTS

Datilografe o paragrafo que quercmos inserir. (Nio aperte
RETURN ainda).

A tarde fomars surpreeadidos
QN F VISIE, fnesperads,
dos primes do fnterior

A tela do video deve apresentar-se assim:



HOT WORD

Pela manhi, fomos a
supermercado fazer as
comeras da SEWERA.

# tarde fomes surpreendidos
tom & visita, inesperada,
dos primos do interior.m
Aonatte ficasos o8 casa
pois chovia Lorrencialeente.

L Yo ecol 250870 CIERT/F U1tfiusers LIGITS pars swh |

Aperte RETURN. Deve aparecer uma linha em branco. o terceiro
paragrafo sera deslocado para baixo e o cursor sera posicionado no inicio da
nova linha,

Ainda com a opcdo Inserg LIG ativada. mova o cursor, com o
auxilio da tecla 4, até a linha final do primeiro paragrafo, em cima da letra ¢
da palavra compras.

Aperte RETURN. Deve aparecer uma linha em branco entre os
dois primeiros paragrafos.

Para flinalizar, volte para Inserc des com a tecla, Ctrl+Z

S R



Capitula 2
Fl para aux
£ um lembrete para lembri-lo de que um resume dos comandos

do HOT WORD pode ser apresentado com a tecla Fl
Pressionando F1. aparecerd o seguinte resumo de comandos:

L HOTHAERD

" & & ¥ ¥
Fallll
GRAFH « »
SETH P/CINA. « o
SETR P/BRIND « » »
SETA P/ESAUERDA. «
SETA PADIREITA «

T SETR PACING

1 SETR PFERISD «

T SETR PFESQUERDM.
T SETH P/DIRCITA .
* SETH P/CINR . &
* SETA P/BRIAD o «
= SCTH P/LSQUERDA.
= SETH P/DIREITA .
HOME = « o o n » &
DELFBS o « o o & &
PSTOP o o 0 = = »

15 .

EFPCON

Fads. auxilio
RaUstar pariarafo
ELiminzr Lainha

« Controle da EWpressoras

CUrsor pACiNg
Cursor pibasid
Clrsor plesquerda
Cursor pidareita
Texto para CiMa
Texto para baidd
Gursor pal.eiq.
CUrsor paledafs
Inicio 40 Texto
Fam do texls
Mouer Linha plesd.
Mover Linha podars
Centrar Linha
fpagar caractis
Meny prifcs

Instrs Lin .o

Eraphint=Lag
Shif teeraphint=des
b Erfatizar A0
tecla 1

d selta paaina !
tecla 2

m Jalta Linka
tecla 3

P condenzar
Tecla d

| Expandar
tecla 5

& Sublinhar
teclha 6

,nualxd:de tarts
tecla 7

B eEnfatizar 0¢ O

* Iroiics & tecla CTFL ~ Indica a teo

RETURN.

Desejando-se voltar para a lela de lexto, deve-se aperlar

Estando na tela acima e apertando-se novamente F1, aparecera

uma segunda tela com outros comandos do HOT WORD:

14 -




HOT WORD

. << HOTROBD »ro> = : —— o
CONBNDES DE BLOCOS FORNRTO DO TEXTO il

16 - Marcar inicie de bloce
10 = Narcar FiN de bLoco
14 = Mouer bLoco Warcade
M = Gopiar bLeco MarCado

COMANDOS VARTOS
tT = Alterar & janela
™ - LiMpar o Texto

1Z = Nodo de inserg. LIG/Sdes

1E
T
T
T

Th = Substituir/encontiar palav. 15 - AnULE" Nal92ns

TEXT

TF = Para baiko
16 - Para Cima

EETHPH Ul ta ad Itﬂtﬂ

Th - Fi%ar WardeW €sq.
10 - Fi%br Wargew dir.

ALinhar g dir. LI&/des
Transf.palat. LIsAdes
Rjustar Linha

Juntar palauras

MHEGENS

[ h" Meny Pral

Para sair dessa tela, existem as duas allernativas seguintes:

F1 Volta para a primeira tela de auxilio.

RETURN Volta para a tela de lexto

Estude com atencdo essas duas telas e use-as sempre gue tiver
alguma divida sobre o funcionamento de alguma tecla ou escolha de alguma

OpGan.



Capituls 2
FORMATO DO TEXTO

A tela do video apresenta um retangulo delimitado acima e
abaixo por faizas horizontais na cor preta e delimitado nas laterais poc laixas
verticais azuis. O fundo da lela é apresentado na cor branca e as demais
informacbes, assim como o texio, sdo apresentadas na cor preta.

g As cores das margens e do lexto padem ser alteradas ac gosto
do usudrio, Para isso, basta entrar no Menu de Servigo (com CTRL+STOP) e
percorrer as varias lelas apresentadas pela opcdo D. Lembre-se de digitar §
quando o HOT WORD perguntar se vocé quer allerar algum pardmetro. Em
uma das telas, sio apresentadas as 2 perguntas:

CORES DO TEXTO?( 31 )
CORES DA MARGEM?( 24 )

As cores dos textos sdo obtidas da seguinte forma.
cores do terto- 16 * cor das fetras + cor de funde

Por exemplo , se vocé quiser lelras vermelhas (cord) sobre
fundo azul (cor7), basta inserir o nimero 135 (135-16*8:7) nesse
pardmetro.

As cores da margem sdo oblidas de [orma analoga:

cores da margem= 16 * cor das fetras « or dofuade

Tente descobrir guais as cores geradas quando o numere 95 ¢
fornecido a esse parametro.

Escolha as cores de sua preleréncia e digite o codigo da cor em
resposta as quesloes acima,

Na datilografia de um texto, o HOT WORD apresenta a
possibilidade de emitir um ruido, um pequeno BEEP, imitando o ruido de
uma maguina de escrever.

Nas telas apresentadas pela opcio D do Menu de Servico, exisle
a seguinle pergunta:

BEEP ao teclar? {DESL)

Digitando-se L1G, ativa-se a opgdo.
Digitando-se DESL, desativa-se a opcao.

& =



A tela do video apresenta um total de 64 colunas. Inicialmente a
margem esquerda & fixada pelo HOT WORD na coluna 4 e 2 margem direita
fia coluna 61. -

As margens podem ser fixadas em oulras posicoes com o aurilio
das teclas CTRL A e CTRL D. Os valores iniciais, 4 e 61, tambéem podem ser
alterados. Para isso percorra as ielas apresentadas pela opcdo D do Menu de
Servico, até encontrar as perguntas:

MARGEM ESQUERDA? (4 )
MARGEM DIREITAZ ( 61 )

Altere esses valores conforme a sua conveniéncia,

Para lacilitar a datilografia de tabelas e paragralos deslocados, o
HOT WORD apresenta a possibilidade de se tabular as colunas. A tecla TAB
far com que o cursor salle diretamente para a a proxima coluna tabulada,

Inicialmente, a tabulacdo estd fixada em todas as colunas de
numero moltiplo de &, Esse valor pode ser alterado pelo usudrio. Para isso,
percorra as telas apresenladas pela opcdo D do Menu de Servico, ate
encontrar a pergunia;

TAB? (B)
Digite o numero em cujos miltiplos serio fixadas as tabulagoes.
MAIUSCULA

Indica que a tecla CAPS estd ativada. Neste caso, todas as letras
que forem digiladas apareceric em maiusculas. Aperiando-se ume vez a
tecla CAPS desaparecera a mensagem MAIUSCULA da tela do video. As
letras digitadas aparecerio em mintsculas, a ndo ser que a lecla SHIFT seja
pressionada junto com a tecla de letra.

Aperte virias vezes a tecla CAPS no teclado do HOTBIT e vejao
quE OCOCTE COM @ mensagem,



Caplculo 8 : Prinsira Carea

Vamos tenlar, agora, criar uma caria usando 0 HOTWORD. Com o
cartucho instalado € o micro ligado, a lela devera apresentar a seguinte
imagem:

ik bbb 1 Ce s bla B O L VG L L g o T e ey e e

As laixas azuis nas laterais da tela indicam as margens esquerda
e direita. O texio a ser datilografado licara distribuido no espaco em branco
enire Uma margem € a oulra

O retangulo preto que aparece piscando no canlo superior
esquerdo da tela e conhecido como CURSOR e indica o local exato em que vai
Aparecer a letra que vocé digitar,

18
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Para nio perdemos tempo “bolando” o texio da carta, usaremos
um texto ja pronio e tentaremos introduzi-lo no Processador. Leia o texto a
seguir em destaque | Apenas leial ndo faca nada aindal). Vamos digita-lo por
etapas, analisando cada procedimento detalhadamente.

Sdo Paulo, 70 de junho de [956.

A

Papelariz Cruzado Lida,

rua Dinheiro Novo, 1000
20000 - Nova Republica - BR

Prezadas Senbores

JTem esia a finpalidade de comunicar
& afteracdo do funcionirio encrresade
das compras para a8 0essa empresa.

O gove eacIrregace passa a ser o

S Jode da Sifva, gue se apreseniara
munido da presenle e demais documenios
legars exgrvers por V.5as

Sem ouvtro particular, firmamos a
presente.

Artencrosamenite

Para a datilografia completa da carla acima, vamos seguir, passo
4 passo, a5 sepuintes instruches.

l - O cursor deve estar posicionado na coluna 5 da linha 1,
verifique na Gltima linha da tela, nas indicagdes:  Lim 1 Col 5
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2 - Se, por acaso, a luz da tecla CAPS esliver acesa, desalive a
opeao MATUSCULA, apertando a tecla CAFS.
3 - Datilografe a primeira linha do texto, com a informacio:

Sdo Faulo, 70 de junho de 1986,

Para isso, pressione as ieclas de letras e de algarismos como se
fosse numa mdquina de escrever. As letras maidsculas sio obtidas com o
auxilio da tecla SHIFT. Por exemplo, para obler a letra S, pressione a tecla
SHIFT e, mantendo-a pressionada, aperte a tecla S. Para obter a lelra i,
aperte, inicialmente, a tecla ~, solle-a e em seguida, aperte a lecla A,

A essa altura, a lela do viden deve apresentar a seguinte
imagem:

E3n Paulo, 30 de junho de 1504.m

0 T (NP (XN YCANTE (P (AT

20



HOT WORD

Aperle RETURN para indicar o [inal da linha. O cursor. gue

estava na coluna 37, da primeira linha, deve pular para a coluna S da linha 2.
4 - Deixe 3 linhas em branco. Para isso, aperle RETURN 3 vezes.
5 - Datilografe as linhas de enderecamenio:

A

LPapelaria Gruzado Lida

rua Dinhetiro Novo, 1.0080
d0000 - Nova Republica - BR

Repita os procedimentos descritos no item 3 para cada uma das
linhas. A linha de tracos [oi obtida com a tecla - pressionada repetidas vezes.

6 - Deize mais 3 linhas em branco: pressione RETURN 3 vezes,
7 - Datilografe a mensagem:

Prezados Senhores

8 - Deixe 2 linhas em branco. (Use RETURN)
9 - Datilografe o pardgrafo.

Tem esta a finalidade de comunrcar
a alteracde do fupaiondrio encarregade
25 compras para 3 fOSsI eLprest

Durante a datilografia, ndo se preocupe com o0 lamanho da linha,
Datilografe como se o paragralo fosse caber numa Unica linha

0 HOTWORD se encarregara de verificar o [inal da linha, isto e,
se a margem direita foi atingida ou ndo e, em caso afirmativo, providenciara
a mudan¢a automdtica de linha. Neste caso, as palavras que ndo couberem
por inteire na linha, serdo deslocadas para o inicio da proxima linha,

10 - Datilografe os demais paragrafos,

11 - Deize algumas linhas em branco

12 - Para digitar a mensagem de [inalizacao:

Companhis Comercial Lida

proceda conforme o seguinie:
Primeiro datilograle o nome da [irma.
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Apertando RETURN, o cursor vai saltar para o inicio da préozima
linha, em baizo do C de Companhia. Aperte, entdo, a tecla de seta para cima

4 duas vezes. O cursor deve saltar para a linha imediatamente acima do
nome da firma. ou seja, devera [icar sobre a letra C de Companhia
Daulografe, entdo, varios hifens seguidos,

13 - Agora vamos passear um pouco por cima do texio. Para
1550, ulilize as teclas de setas. Elas permitem o3 seguinies movimentos do
Cursor

® Move o cursor para a direita. Em outras palavras,
leva o cursor para a proxima coluna, na mesma linha Mantendo-a
pressionada, o cursor sera deslocado continuamenle para a direia. Alingindo
o final da linha, 1510 e, a margem direila, o movimenio do cursor conlinuara
na linha de baixo,

€ Move o cursor para a esquerda. Em oulras palavras,
leva o cursor para a coluna anterior, na mesma linha. Mantendo-a
pressionada, o cursor sera deslocado conlinuamenle para a esquerda.
Atingindo o inicio da linha, isto e, 3 margem esquerda, 0 movimento do
cursor continuara na linha de cima.

¥ Move o cursor para cima. Em outras palavras, leva o
cursor para a linha de cima, na mesma coluna. Mantendo-a pressionada, o
cursor sera deslocado continuamente para cima,

& Move o cursor para baixo. Em outras palavras, leva o

cursor para a linha de baixo, na mesma coluna. Mantendo-a pressionada, o
cursor sera deslocado conlinuamente para baixo.

Passeie bastante, em todas as direcbes. Aproveile para admirar
0 5el primeiro texto confeccionado em um Processador de Textos,
Cuidado porém com 2 aspectos importantes.

A - Use somente essas 4 teclas no seu passeio. Mais a
[renle vamos ver oulras formas de se passear sobre o [eXlo, mas vamos
devagar que 0 caminho & longo.

B - Evite o habito adquirido nas maquinas de escrever, de
avancar na linha com a barra de espacejamento, pols esta barra, 0o
HOTWORD, possui significados bem diferentes. Na maquina de escrever, a
barra de espacejamenlo serve para se avancar o carro, no processador de
lexlos ela serve para imprimir um espaco em branco,
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Por isso, se durante o seu passeic voceé aperlar a barra de
espacejamento ¢ na posicdo do cursor houver vma letra, ela sera substiluida
por um espaco em branco.

14 - Se durante o passeio vocé encoalrar alguma palavra que
por acaso esteja datilografada de forma incorrela, poderd corrigi-la,

Vamos supor que vocé tenha datilogralado:

£ nove encarregade possa d sero

Para corrigir a palavra "possa”, leve o cursor, com o aulilio

dasteclass # " @ &  atéaletrao(de possa).

Estando o cursor nessa posigao, basta pressionar a lecla A para
gue a letra o seja substituida pela letra a.

15 - Se vocé conseguiu chegar ate aqui, sem perder o lexio
datilografado, parabens. Anies que algo de inesperado, como acabar a
energia eletrica, possa ocorrer. vamos (ratar de salvar o texlo em um
arguivo. Aperte Clel+STOP. Aparecerd a seguinte relaciio de opcbes:

HOTWORD
EPCOM BISTEMAS — 17864

Opchess

PRINT texto

SAVE texto

LOAD texto..

HERGE texto..
RETORMAR mao texto..
DEFINIR parimetros..
HSAVE HOTWORD

l Pressione uma tecla

Tjﬁ,.",““”"
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Escolha a opgio 5 e selecione a velocidade de gravacio .

OHOT WORD solicitara um nome para o arquivo. Forneca, entéo,
um nome com alé 8 caracteres.

Terminada a gravacdo, serd apresentada uma lela com
informacbes sobre o tamanho do arquivo gravado. Pressione RETURN para
voltar a0 menu anterior € escolha a opcio R para relocnar ao texlo.

16 - Caso, disponha de uma impressora conectada ao HOTBIT,
vocé poderd ver "malerializada” a carta. Para isso, enguanto esliver no menu
acima, escolha a opcdo P. O HOTWORD enviara para a impressora uma copia
do texto.

INSERINDO PALAVEAS

Vamos ver como podemos inserir palavras novas em um lexio
ja datilografado.

0 Jodo da Silva é uma pessoa muito extroverlida e gosta muilo
de [utebol. Por isso, ele & mais conhecido como “Pelezinho”,

Gostariamos de inserir no lexto, logo apos o nome, este apelido
do Jodo,

Em outras palavras, gostariamos de [azer o seguinte:

s conhecide como Pelezinbo,
0 nove encarregado passa & ser o 5r. jode da Silva' gue...

Com o HOTWORD, as inserches desse tipo podem ser realizadas
de forma rdpida e [4cil.

Siga as instruches a seguir:

17 - Posiclone o cursor sobre o espaco em branco logo apbs o
nome do [uncionario, para isso, vocd deve ulilizar as teclas:

t = &« §
I8 - Efetue um “corte” na linha.
Para isso, pressione, uma ver, u tecla: INS
Observe gue o resto da linha, isto &, o que estava enlre o cursor

€ a margem direila, foi deslocado para a linha de bairo. O texio a frente, foi
deslocado para baixo para caber essa nova linha.

el



HOT WORD

19 - Entre no modo de Insercio.

Aperte as teclas: CTRL+Z para avisar ao HOTWORD que a [rase
que iremos datilogralar em seguida deve ser inserida no paragrafo.

Em resposta ao comando acima. o HOTWORD mudard a indicacdo

no rodapé da tela, de Inserg des para laserg LIG
20 - Datilografle a [rase que vamos inserir:

@ conbecido como Pelezinlio

o paragealo ficard com o seguinte aspecto:

0 nove encarresado passa @ ser o Sr. Jodo da Silva, wais
conhecido coso Pelezinke, m

e
e apresentard sunido da preseate ¢ demais  docusenbos
legais exigiveis por V.5as.
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Aperie as teclas Cir+Z para voliar a opcio  Inserg des

Observe alenlamente a lela do video. E uma pena; o paragralo
que estava bonitinho, distribuido por igual entre as duas margens, [icou
horrivel.

Como devemos proceder para redistribuir as palavras,
enguadrando o paragrafo dentro do for mato da carta?

REEDITANDO UM PARAGRAFO

A alteracdo de um paragralo geralmente quebra a sua estética.

Se eslivessemos datilografando o terto da carta do Pelezinho em
uma maguina de escrever comum, 50 nos restaria a allernativa de
redalilografar tudo de novo.

O HOTWORD pode redistribuir as palavras entre os limites das
margens, enquadrando o paragralo no formato do lexto, sem que seja
redatilografada uma unica palavra. Para isso, basla seguir as insirucdes
adiante:

21 - Posicione o cursor em uma das linhas do paragrafo, antes
daguela parte que precisa ser refeila,

No caso do ezemplo anterior. o cursor ji estard posicionado
correlamenile,

Em situacdes onde houver duvidas para saber essa posicio,
cologue © cursor sobre a primeira letra da primeira linha do paragrafo.

23 - De o comando para acertar a estélica do paragrafo, isto e,
pressione a lecla:

F2
Aulomaticamente, as palavras do paragralo serio redistribuidas

no espaco enire as margens.
0 paragrafo ficara com o seguinte aspeclo:
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0 nove encarresado passa a ser o 5. JoSo da Silva, mais
conher ido como Pelezinko, gue se apresentard munido da
presente e demais  docusentos leseis eximivers  por
il e

INSERINDO UM NOVO PARAGRAFO

Desejamos datilografar um novo parigrafo, bem no meio entre
dois paragralos ja datilografados.
Gostariamos de inserir, o seguinie .

Aproveitamos o ensefo para informar
gue iniciamos & nossa jd radicional
lLiguidacdo de faverno com deseonlos
de até 50% pas compras a visla,

Isso & possivel? Na miquina de escrever comum. garanlo que
nao

Mas no HOTWORD isso pode ser efetuado de forma [acil e
rapida. Vejamos como nas instrugoes seguintes:

A A
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23 - Posicione o cursor na primeira posicio da linha em branco
enlre o5 paragrafos:

Tim esta 2 finalidade de comnicar a alteragio do
funciondrio ene arregado das cOMPrES para a  nossa
ERPFESA.

-
0 movo encarresado passa & ser o Sr. Jofo da Silva, mals
contiec 1do coso Pelezinho, que se apresentard wemido da
presente £ demis  docusentos legais exigiveis  por
V. 5as.

24 - Ative a opcio Inserg LIG para a insercio automalica de
linhas.

Para isso, aperte as teclas Ctri+Z,

25 - Insira uma linha em branco para separar o pariagralo
anterior do novo paragrafo que iremos datilografar,

Para isso, aperte RETURN uma vez. Todo o texto a [rente do
cursor, serd deslocado para bairo.

26 - Datilografle o novo paragrafo, sem a preccupacdo de [inal de
linha ou se a continuacio da linha sera sobreposta a linha seguinte, em cima
de palavras ja datilografadas.
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A tela do video deve apresentar-se conlorme segue:

Tem esta @ fimalidade de comunicar & alteragio do
funciondrio encarregado das compras para a3 Aossa
ERPIESR.

Arroveitasos o ensejo para informar que iniciamos
Inossa  Ja tradiciosal liguidacdo de inverno  cos
descontos de até ST nas compras a vista..

0 nove encarregado passa a ser o Sr. Joio da Silva, mais
conhecido como Pelezinko, que se apresentard sunido da
presente e demais docusestos legais exigiveis por

27 - Insira outra linha em branco para separar o parigrafo que
acabamos de datilogralar do seguinte.

Para isso, com a opclo Imser¢ LIG ainda ativada. pressione
RETURN uma Gnica vex

Mais uma vez, o texto a [rente do cursor serd deslocido para
balxo. Veja na ligura da pigina seguinte :
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Tew esta & fonalidade de comenicar a alteragio do
funciondrio encarresado das compras para @ nossa
ERPrESk.

feroveitamos o eneejo para  inforear que inicismes &
nossa Ji tradicional liquidasho de  inverno cos
descontos de atd SAY nas compras 3 vista.

-

¢ movo encarresado pass & Ser o Sr. Jo3o da Silva, maic

hecido como Pelezinhe, que se apresentard mumido da
presente ¢ desais docusentos lesass exigiveis  par
V. 5et.

28 - Finalmente, desative a opcio Imserg LIG. apertando
Cirl-Z.

Aprecie, agora, sua obra prima.

Aproveile para passear Com O CUrsor para cima e para baixo,
para visualizar a carta do comeco ao [im.



Eandtuio 4 8
Comandos do HOT WORD

Neste capitulo veremos todos os comandos existentes no HOT
WORD. Para facilitar a compreensio, estes foram agrupados conforme o seu
tipo:

- Movimentacio do Cursor

- Alteraches na linha

- Comandos de blocos

- Comandos para arquivamento

COMANDOS DE MOVIMENTACAO DO CURSOR:

O cursor pode ser movimentado para qualquer parte do lexto
que estamos dalilografando.

Alguns comandos movimentam o cursor apenas | posicio
{horizontal ou verticalmente). Usar esses comandes em situacbes em que
gueremos avancar virias colunas ou linhas significa perder um tlempo
precioso,

Para facilitar a movimentacio do cursor nessas siluacbes,
eTistem comandos que avancam de palavra em palavra.

Existem também situaches em gque desejamos mover o cursod
para o inicio ou o final do texto. Para [acilitar a movimenlagio do cursor
nessas situagbes, existem comandos que avancam diretamente para o inicio
ou para o final do texto. A seguir, apresentamos um resumo dos comandos
para movimentacio do cursor. Com a prilica, vocd poderd decidir quando
usar cada um deles.

4  Cursor para a esquerda

Desloca o cursor uma coluna para a esquerda, na mesma linha

Mantendo-a pressionada, o cursor ¢ movido conlinvamente para
a esquerda. Atingindo a margem esquerda, o movimenlo do cursor continua
dentro da margem e atingindo a coluna 1. o cursor & deslocado para a coluna
64 da linha de cima. Durante o movimento do cursor, iqutlu que estd
datilografado ndo & alelado.

= T
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= Cursor para a Direita.

Desloca o cursor uma coluna para a direila, na mesma linha.

Mantendo-a pressionada, o cursor e deslocado continuamente
para a direita. Atingindo a margem direita, o movimento do cursor continua
dentro da margem e alingindo a coluna 64. o cursor serd deslocado para a
primeira coluna util da linha seguinte. Durante o movimento do cursor,
aguilo que esta datilografado nao & afetado.

t Cursor para Cima,

Desloca o cursor uma linha para cima, na mesma coluna,

Atingindo o lopo da tela do video, o cursor permanecera parado.
enguanto gque o texto sera deslocado para baixo. Durante o movimento do
cursor, aquilo que esta datilografado nao ¢ afetado.

& Cursor para Baizo,

Desloca o cursor uma linha para baixo, na mesma coluna.

Atingindo o final da tela do video, o cursor permanecera parado,
enquanto que o 1exto sera deslocado parz cima. Durante o movimentio do
cursor, aquilo que esta datilografado ndo e afetado.

CTEL *  Palavra a Esquerda.

Desloca o cursor para a ‘llima letrn da proxima palavea a
esquerda. Estando o cursor sobre qualquer das letras da primeira palavra da
linha, 0 movimento serd para a Gltima letra da Oltima palavra da linha de
cima. Estando o cursor sobre a primeira palavra do parigrafo, o movimenlo
sera para a ullima palavra do parigrafo anterior, mesmo que haja muitas
linhas em branco entre os paragrafos. Duranle o movimento do cursor, aguilo
que estd datilografado nio é afetado.

CTRL ™  Palavra 2 Direjta.

Desloca o cursor para a primeira letra da proxima palavra a
direita, estando o cursor sobre qualquer das letras da Gluma palavra da
linha, © movimento serd para a primeira letra da primeira palavca da linha
seguinte. Estando o cursor sobre a Gltima palavra do pardgralo, o movimento
serd para & primeira coluna Otil da linha em branco seguinte. Durante o
movimento do cursor, aquilo que estd datilografado nao e afetado
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CTRL ®  Texto para Cima,

Desloca o texto todo uma linha para cima. O cursor ¢ levado
junto com o texlo. Mantendo-a pressionada, o texto € movido continuamente
para cima, Quando o cursor alingir a primeira linha da tela do video, ele
permanecerd [ixo na lela, enguanto o terto conunuara a ser deslocado
Durante ¢ movimento do cursor, aquilo que esta datilogralado nao ¢ afetado

CTRL ¥  Texwo pira Baixo,

Desloca o texto todo uma linha para baixo. O cursor e levado
junto com o texto. Mantendo-a pressionada. o (exto ¢ movido conlinuamente
para bairo. Quando o cursor atingir a Gltima linha do video, ele permanecera
fitzo na tela, enquanto o texto continuara a ser deslocado. Durante o
movimento do cursor, aquilo que esta datilogralado ndo € afetado.

CTRL F Tela para baixo.

Desloca o texto todo, 22 linhas para cima, isto e, uma iela
Permite visualizar o texto, de tela em 1ela, o que e muito util na conferéncia
da datilografia,

CTEL G Tela para cima.

Desloca o texto todo,22 linhas para baixo, islo ¢, uma tela
Permite visualizar o lexto, de lela em tela, o que & muito util na conferéncia
da datilografia.

SHIFT ®  inicio do texto.

Desloca o cursor para a primeira letra do inicio do texto. Em
outras palavras, desloca todo o lexto para baixo.

SHIFT &  Final do texto

Desloca o cursor para a Oltima letra da Gllima palavra do texto.
Em outra palavras, desloca todo o texto para cima.
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COMANDOS DE EDICAO DE LINHA

INS Inserir um espago em branco.

Quando o cursor estiver posicionado sobre uma letra, insere um
espaco em branco antes da letra. Em outras palavras, desloca para a direila o
cursor € tudo a sua direita. Usa-se quando queremos inserir uma letra gue
foi esquecida na datilografia.

Por exemplo, se [oi datilografado:

comaicar

Posicione o cursor sobre a letra n e aperte a tecla INS uma ver
Um espaco em branco serd inserido, deslocando o resto da linha para a
direita, Datilografe, entio, a letra u.

Quando o cursor estiver posicionado sobre um espaco em branco
ou na primeira coluna da linha, sera criada uma nova linha em branco abaixo
do cursor.

O cursor permaneceri onde eslava e o resto da linha, apos o
cursor, sera deslocado para baizo. Usa-se quando queremos inserir uma
palavra ou um trecho que ficou [altando no paragralo.

Bor exemplo, se ol datilografado:

Tem esta & finelidade de alteracdo do funciondrio
ENCIFrELATD a5 COMPras PArA a8 DOSST e@presa.

Posicione o cursor no espaco em branco enlre as palavras "de” e
“alteracdo”. Apertando a tecla INS uma vez, o resto da linha seri deslocado
uma posicdo para baizo, O paragrafo licara com o seguinte aspecto:

Tem estz a finalidade de

alteracio do funciondrio

ERCRrTERado daF comprar para ¥ DOSST empresy.

Datilografe, entdo, a parte que [altou;

COmUaIcEr a

O texto ficara com o seguinie aspecto:

- 34 -



Fem esta a finalidade de comunicar &
afteracdo do funciondrio
SAcarregado Jas compras pdrd @ nossa empresa.

Aperlando-se F2, o paragrafo sera re-diagramado.

A tecla INS. tambem pode ser usada guando gueremos inserir
vdrias linhas em branco que [oram esquecidas entre dois pardgrafos.

Se os paragralos foram datilogralados sem nenhuma linha em
brance entre eles, posicione o cursor sobre a primeira letra do paragralo
seguinte e aperte a lecla INS uma vesr

Se existe pelo menos uma linha em branco entre os paragrafos
queremos inserir mais linhas em branco, basta posiciopar o cursor na linha
em branco, e aperiar a tecla INS tantas vezes quantas linhas em branco
queremos criar

DEL. Eliminar um espaco ou letra.

Elimina a letra ou o espaco em branco sob o cursor, deslocando o
resto da linha para a esquerda. O cursor permanecera parado na mesma
posican,

Usa-se quando gqueremos eliminar um caractere gue foi
datilografado a mais em uma palavra.

Por exemplo, se [oi datilografado:

fsgurdacio

Posicione o cursor sobre a lelra s ¢ aperle esla lecla uma ver

Usa-se, também, guando queremos eliminar vma palavra'inteira
gue tenha sido datilografada a mais numa linha,

Posicione o cursor sobre a primeira letra da palavra e aperte
DEL virias vezes.

Por exemplo, se foi datilegrafado;

Papelaria Novo Cruzado Lida

Posicione o cursor sobre a letra N da palavra "Novo' e aperle a
tecla DEL S vezes. Para apagar o trecho inicial de vma linha, posicione o
cursor na primeira letra da primeira palavra da linha e aperte esta tecla.

Enguante estiver apertada, as leiras sob o cursor serdo apagadas
¢ o texto sera deslocado para a esquerda.
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44 Eliminar uma letra ou um espaco em branco.

( [uncionamento desse comando & parecido com o do DEL,

A diferenca esta no [ato de que quando o caruclere ou espaco
em branco ¢ eliminado. o cursor ¢ deslocado uma coluna para a esquerda.

Por exemplo, se [oi datilografado:

Fapelaria Nove Cruredo Lide

Posicione o cursor sobre 0 espaco em branco existenle entre a
palavra "Novo" e a palavra” Cruzado” e aperie atecla €4 5 vezes,

Para apagar o trecho final de uma linha, posicione o cursor na
Ultima letra da Gltima palavra da linha e aperte esta tecla

Enquanto ela estiver apertada, o cursor seri deslocado para a
esquerda, apagando os caracieres por onde passar.

F3 Eliminar a linha.

Permite eliminar a linha toda. Posicione o cursor na linha que se
deseja eliminar e aperte esta tecla. Ela serd eliminada do texto e o resto seri
deslocado para cima.

Mantendo-a apertada, & possivel apagar trechos com virias
linhas.

Cuidadol A operacdo & irreversivel, de modo que vocd deve
pensar bem antes de executi-la.

COMANDOS PARA EDICAO DO TEXTO

A preferéncia por um formato ou outro para apresentacio de
um lexio varia de pessoa para pessoa,

Algumas pessoas preferem o texto com duplo alinhamento, isto
&, 0 lexto & apresentado com as palavreas alinhadas junto a margem esquerda
e também junto a margem direita,

0 trecho principal da nossa carta ficaria com a seguinte estética:



FPrezados Seqhores

TJem esta 2 finalidade de comupicar a alteracdo do
funciondric encarregade das compras piEra 4 0055d
empresa.

Aproveitamos o ensejo para informar que [nicamos a
nossa ji lradicional lLquidacde de inverno com
desconios de até SOX nas compras & visia,

O povo eacarregado pissa & ser o 5r. Jodo da Sifva, mais
conbecido como Pelerinlo gue se gpresealird muaido
d# presente ¢ demais documenlos legals exrgivels por
V.Sazs.

Outras pessoas preferem o texto alinhado apenas pela margem
esquerda. O trecho principal da nossa carla ficaria com a seguinte estélica:

Frersdos Senhores

Tem esta & finalidade de comunicar & alteracdo do
funciondrio encarregado dFs compras pars & Nosss
empresa.

Aproveitamos o ensejo para iaformar que iniciemos 8
nossa jd tradicions! liguidacdo de laverno com

descontos de #ié 508 nas compras & Visid.

O gove eacarregade passa & ser o Sr._fodo da Sifva, mass
conhecido como Pelezinho, que se apresenlird munido da
preseqte e demais documenlos Iegais exigivers por

V.Sas

0 alinhamento duplo, isto &, encostado em ambas as margens €
realizado pelo HOT WORD, inserindo-se espacos em branco entre as palavras.

Existem pessoas que desejam o alinhamento duplo, porém sem
que o espacamento entre as palavras seja alterado.

Mesle caso,0 mesmo trecho ficaria com o seguinle aspecio:
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Frerados Senhores

Tem estd a linalidade de comunicar 4 afteracdo do fua-
clondrie encarrexado das compras pard & 00553 SMPresa.
Aproveitamos o ensejo para informar que inicl@mos & nos-
54 ji tradicional liguidacdo de inverno com desconlos de
alé S0% nas compras & visia,

( novo encarregado passa @ sero s jodo da Siva mais
conleady come Pelezinho, que se apreseqlird mualde da
presenile e demals documenios legals exrgivels por V.5as.

S40 3 [ormatos diferentes, e escolher um deles significa
escolher, ou ativar, no HOT WORD, determinadas opches.
As opches que interferem na estética do texto 530 as seguintas,

T/P LIG: T/P des; B/D L1G; e B/D des.

A opcio T/P LI1G indica ao HOT WORD que as palavras devem
ser aceilas por inteiro, sem quebras. Em outras palavras. durante a
datilografia de um pardgrafo longo, o HOT WORD verifica, a cada palavra
datilografada, se a mesma cabe ou ndo no espaco em branco entre a Gllima
palavra datilografada e a margem direila. Caso o espaco seja insuficiente
para caber a palavra por inteiro, o HOT WORD a desloca , aulomaticamenle
pard o inicio da préozima linha.

A opcio T/P des, ao contririo, indica ao HOT WORD que as
palavras podem ser quebradas em qualquer posicdo. Isto é, durante a
datilografia de um paragrafo longo, a0 se alingir a margem direila, a
datilogralia continuard, aviomaticamente, na proxima linha,

Para se escolher entre T/P L1G ou T/P des, basta apertlar as
leclas CTRL+W.

A opcio B/D LIG indica ao HOT WORD que o texio deve ser
alinhado também pela margem direita. |sto significa que ndo havera espacos
#m branco entre a Ultima palavra da linha e a margem direila, pois 0 mesmo
¢ distribuido, por igual, enire as palavras da linha.

0 alinhamento automdiico a direita € aplicado em todas as
linhas do pardgrafo, excelo na Oltima linha.

A opcio B/D des, ao contrdrio, indica ao HOT WORD que o
alinhamento a direita ndo precisa ser seguido. Nesles casos, o espago em
branco entre a Gltima palavra da linha e a margem direila ¢ mantido,
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Para se escolher entre B/D L1G ou B/D des. basta apertar as
teclas CTRL+E

0 paragrafo datilogralado com qualquer uma das opcbes acima,
poderd, posteriormente. ser reeditado com o auxilio das teclas CTRL+] e
CTRL-U.

CTRL +] Ajustar a linha,

Com este comando & possivel redistribuir o espago em branco,
existente entre a Oltima palavra e a margem direila enlre as palavras da
linha, de tal forma que a Gltima palavra da linha [ique alinhada na margem
direita.

Para isso, posicione o cursor em qualquer posicio da linha que
se deseja acertar & aperle esta tecla. Os espagos em brance serdo
redistribuidos automaticamente.

CTRL +U Eliminar os espacos em branco.

Com este comando & possivel eliminar os espacos em branco
supérfluos entre as palavras de uma linha As palavras sdo ajuniadas a
esquerda, alinhadas pela margem, e ¢ deixado apenas um Onico espaco em
branco entre elas.

Para isso, posicione o cursor na linha que se deseja reeditar e
aperte esta tecla.

Existe, ainda, um outro comando gue permiie que o texiop seja
aulomatlicamente centralizado em uma linha.

HOME Centraliza o tezto na linha.

Este comando permite que um iexio ja datilogralade seja
centralizado, isto &, figue 2 uma mesma distincia das 2 margens laterais.

Para isso, posicione o cursor na linha gue se deseja centralizar e
aperte a tecla HOME,

Para se obter o seguinie trecho de poesia:

O menine peasitve

Jurlo @ dgua da Penba

mira o fuluro

em gue se relletird na dgua da Penba
esle fasianre imarvre.

- 19 -
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Vocé deve primeiro datilografar o texto normalmente,
Depois de datilografado posicione o cursor na primeira linha e
aperie HOME 5 vezes para obter a centralizacio

MARGENS ESQUERDA E DIREITA

No HOT WORD, uma linha tem a capacidade de acomodar 64
caracteres, incluindo-se al, 05 espacos em branco.

Por questbes de estética do texto, existem duas margens, uma
na esquerda e outra na direita, que podem ser posicionadas em gualquer das
64 posiches disponiveis, porém quando o HOT WORD é carregado na meméria
do HOTBIT, sdo estabelecidos os seguintes valores:

- margem esquerda na coluna 4
- margem direita na coluna 61.

As margens aparecem na lelz do video na forma de laizas azuis
nas laterais. O lexto que se datilografa é distribuido, pelo HOT WORD, no
espaco em branco disponivel entre as margens, ou seja entre a coluna S e a
coluna 60, inclusive.

O usuario podera alterar os valores das margens a seu bel
prazer para que o lexto datilografado se enquadre em uma estética de seu
agrado. A fixacdo das margens em uma nova posicio & feita com o auxilio das
leclas CTRL#A e CTRL+D.

CTRL+A Firar a margem esquerda.

A margem esquerda, embora seja [ixada, iniclalmente na coluna
4, pode ser posicionada em qualquer uma das colunas de nimero par,

Para alterar a posicdo da margem esquerda cologue o cursor na
coluna a frente daquela em que se deseja fizxar @ margem. Apertando-se
CTRL+A, a faixa azul serd posicionada uma coluna antes daguela em que esta
o cursor. O texto datilografado serd encairado enlre as duas margens.

CTRL+D Fizar a margem direita.

A margem direita, embora seja fixada inicialmente na coluna
61, pode ser posicionada em qualquer uma das colunas de nimero impar.
Para alterar a posi¢do da margem direita. cologque o cursor na coluna anterior
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aquela em que se deseja fixar a margem.

Apertando-se CTRL+D. a [aiza azul serd posicionada na coluna
seguinte daquela em gque estd o cursor. O texto datilogralado sera encairado
enire as duas margens.

CTEL+S Volta as margens para os padrbes do HOT WORD.

Este comando ¢ muito Oiil nas situaghes em que alleramos as
posicbes das margens esquerda e direita. Para padroes do HOT WORD, iswo ¢,
margem esquerda na coluna 4 e margem direita na coluna 61, basta teclar
CTEL-+S.

As margens podem ser [ixadas para o lexto como um todo ou
particularmente para um determinado trecho do lexto.

Vamos supor que desejamos datilogralar o seguinle lrecho de
de um poema:

Ld vem vm barco x bolins,
Carregadinbo de flor;

£ mev coracio, mening.
Atopetado de smoar.

Sou caoos pegquening
Do rio do jagvardo..
Nio vejo barco & bolina,
0 gue veyo & fubardo

Com a primeira estrofe alinhada a esquerda na coluna 5 e a
segunda estrofe alinhada a esquerda na coluna 11.

Para isso, datilogralamos a primeira estrole nocmalmente, pois a
coluna 5 ja € o padrio de margem do HOT WORD. Antes de dalilogralar a
segunda estrofe. posicionamos o cursor sobre a coluna 11 e apertamos
CTRL+A. A faira azul da esquerda, indicaliva da margem, avancard até a
coluna 10.

Com a margem esquerda reposicionada, podemos datilografar a
segunda estrole, ao final, aperte CTEL+S para voltar aos padrées do HOT
WORD.

0s padroes do HOT WORD que lixam as margens nas colunas 4 e
61, podem ser alierados para outros valores conforme veremos no capitulo 7.
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REDIAGRAMACGAO DO TEXTO
F2 Rediagramacio do parigrafo.

Existem situacoes em gue a gquantidade de alteracdes em um
paragralo ¢ grande, isto €, [izemos muitas inclusbes & muitas exclusioes,
alterando totalmente sua estetica inicial. Desejando rediagramar o parigralo,
isto ¢, redistribuir as palavras a procura de uma estélica padrio, basta
aperlar a tecla F2. O resto do paragrafo, a partir do cursor, serd
rediagramado.

TESOURA E COLA:

Existem situacbes em que gostariamos que um delerminado
trecho que estd, por exemplo, no comego do relatério, fosse deslocado mais
para o fim.

Sem o HOT WORD, a alternativa seria passar a tesoura antes e
depois do trecho desejado e encaixa-lo, com o auxilio de cola, naquela parte
em que desejamos. A carta datilografa no capitulo 3, resullou em um texto
com a seguinte apresentacio:

Sdo Paulo, 70 de junho de [ 986,

A

Fapelaria Gruzade Lida

rua Dinheiro Novo, 1.000
20000 - Nova Republica - R

Frezrados Seabores

fem esti a fipalidade de comunicar @ sfleracio do
funciondrio encarregado das comipras parda & nossa
EPresa.

Aproveitamos o ensefo para informar gque [Miciamos I
nossa j@ Iradicional fLiguidecdo de inverno com
descontos de até 508 nas compras a vista

& nove encarregado passa 4 ser o 5r. Jodo da Sitva, mais
conkecido como Pelezinho, gue se spresentard muaido da

N I
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presente e demdis documentos legais ergivers por V.Sas.
Sem oviro pariicular, frmamos a preseate.

Alegciosamente

Companiia Comercal Lide

Nesta carta. ja datilografada, goslariamos gue o 3segundo
paragrafo passasse a ser o terceiro & vice versa.

Vamos realizar um deslocamento de Bloco.

() que ¢ um Bloco?

Bloco & um trecho do lexto limitado, acima e abaixo, com marcas
especials que identificam © seu iniciv e o seu fim. O Bloco pode ser uma
simples linha, um paragralo ou linhas de virios parigrafos. No caso em
guestio, o bloco serd o paragralo que queremos deslocar.

CTEL+B Marca de inicio de bloco.

Esta marca serve para indicar ao HOT WORD, a posicido cxata em
que se imicia o bloco gue desejamos deslocar. Posicione o cursor sobre a
primeira leira do paragralo e aperie CTRL+B. Apds um breve instante, o HOT
WORD respondera com um "abre colchele”, indicando que a marca de inicio
do bloco [oi colocada.

CTRL+V Marca de fim de bloco.

Esta marca serve para indicar ao HOT WORD, a posicio exata em
gue termina o bloco gue desejamos deslocar. Posicione o cursor sobre a
Ullima letra da Ultima palavra do pardgrafo e apecie CTRL+V.

Apos um breve instante, o HOT WORD respondera com um
"fecha colchete”, indicando que a marca de fim do bloco [oi colocada. Agora
que o bloco foi delimitado com as marcas de inicio e de fim. 0 mesmo podera
ser deslocado.

Caso tenha ocorrido algum erro na marcagdo, € 2 marca de iniclo
ou de [im lenha sido colocada em uma posicio diferente dagquela pretendida,
o usuario deverd, antes de mais nada, retirar a marca, com o auvzilio da Llecla
F3, antes de repetir a operagio de marcacio.
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CTRL+Q Deslocar o Bloco.

Este comando desloca o Bloco para a posicio do cursor.

As linhas previamente ocupadas pelo bloco sio eliminadas, o
lexlo que o seguia ¢ deslocado para cima, as linhas que compde o bloco @0
inseridas anies da posicdo em que se encontra o cursor.

REPETICAO DE TRECHO

Existem situacdes em que determinados trechos devem ser
repetidos, uma ou virias vezes. lsso pode ser realizado de duas maneiras
diferentes:

A - Demarcando-se um bloco, com o inicio e o fim, e usando-se o
comando CTRL+N para copid-lo em oulro local do texto.

B - Datilogralando-se, inicialmente, somente o trecho que serd
repelido, salvando-o em um arquivo, e, posteriormente, inseri-lo no lexto
com o auxilio da opgio MERGE do menu principal do HOT WORD.

Esta Oltima alternativa serd detalhada no capitulo 5. Para copiar
um trecho, ja datilografado numa oulra parte qualquer do terto, devemos
demarcar o trecho na forma de bloco, indicando o seu inicio e o seu [im.

PROCURANDO PALAVRAS:

Muitas vezes, queremos localizar, ao longo do lexto, uma
determinada palavra que sabemos que foi usada. Para acha-la teriamos que
percorrer todo o texto, linha por linha. Quando o texto € curlo, isso pode ser
{eito na propria tela do video, conforme ja vimos. Mas, quando o texto &
longo. essa procura se torna cansativa.

Outras vezes, principalmente em contratos, pode ter havido uma
falha na comunicacdo, e os dados recebidos pelo telefone, deu-nos a enlender
gque o nome da empresa contratada era "Ficher”. Conseguenicmente, o
contrato todo [oi redigido com esse nome. Um pouco antes de colocar o
contrato no malote, descobrimos que o nome correlo da empresa é Fischer”,

No HOT WORD a substiluicdo de todas as palavras. datilografadas
como “Ficher” pela palavra correta ‘“Fischer” pode ser crecutada
automaticamente, Vejamos como isso & [eito:

CTRL+0 Procurar uma palavra.

Este comando permite a procura de uma determinda palavra no
- 44 -
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meio do texto. A procura lem inicio na posicio em gue se enconlra O Cursor.
Desejando comecar a procura no inicio do lexlo, posicione o

cursor na primeira linha, com o auxilio das teclas SHIFT 1

Para procurar uma determinada palavra. proceda conlorme o
seguinte:

| - Posicione o cursor na linha em que & procura deve ser
iniciada.

2 - Aperte as teclas CTRL+0.

0 HOT WORD apresentard a seguinte tela:

i Aok B o A RS T v

Tecle @ palavra & ser substituida
encontradas

TR S R S

E
:

3 - Digite a palavra que o HOT WORD deve achar no lexto. No
caso presente; Ficher.

Apertando RETURN. o cursor serd deslocado para a linha
seguinte, onde deveremos digitar a palavra que sera utilizada, pelo HOT
WORD, em substiluicdo a Ficher.

4 - Como, neste caso, qUere mos apenas procurar a palavra € nao
substitui-la por outra, simplesmente aperte RETURN sem nada digitar
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Apos esse RETURN, o HOT WORD apresentara, de volta, a tela
com o texto, € o cursor eslara posicionado na primeira letra da palavra
fornecida. Isio, se a palavra existir.

Caso nio a encontre, o HOT WORD contlinuara a procurar a
palavra até a dltima linha Otil, o que podera levar alguns segundos.

Para substiluir uma delerminada palavra por oulra, proceda
conforme o seguinte;

1 - Posicione o cursor na linha a partir da qual queremos
efetuar a substituicio. Desejando que a substituicdo seja efeluada a partir do
inicio do texto, posicione o cursor noinicio com o auzilio das teclas

SHIFT %
2 - Aperte as teclas CTRL+0

0 HOT WORD apresentara a seguinte tela:

Tecle & palavra a ser subatituida
encontradmas:
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3 - Digite a palavra a ser substituida. No caso presente: Ficher.

Apertando RETURN, o cursor serd deslocado para a proxima
linha.
4 - Digite a nova palavra. No caso presente: Fischer.

Apertando-se RETURN, o HOT WORD apresentard a tela com o
texto datilografado e procederd, aulomalicamenle, a procura & a respectiva
substituicdo das palavras.

Enguanto o HOT WORD efetua a substituicdo, apenas observe,

Aguarde o término da operacio de substituicido. Tenha
paciéncia, pois de acordo com a quantidade de substituicbes que devem ser
feitas, o HOT WORD poderd levar alguns segundos.

COMANDOS DE SERVICO:

Alem do: comandos acima descritos, 0 HOT WORD dispie de
mais alguns comandos para [acilitar o trabalho de edicio de lextos.

CTRL+T Alterar o tamanho da tela.

Normalmente, o texto ¢ apresentado numa tela com 64
caracteres de largura. Para poder apresentar num padrao diferente daquele
fixado para o HOTBIT {40 caracteres), o HOT WORD desenha cada um dos
caracteres lornando a apresentacio na tela um tanto lenta.

Perde-se, & claro, um pouco de nitidez, porém a visdo global do
texto ¢ melhorada. Podemos ver loda a largura ao mesmao lempo.

Nas situaches em que essa perda de nitidez pode provocar erros
na leitura do texto, podemos alterar a largura de apresentacdo para 32
caracleres,

Nessa largura, & tela apresenlara somenle uma parte do texto.
A datilografia ndo fica prejudicada, pois o lexto vai sendo deslocado a medida
qUe 0 CUrsor avVanca para a margem direila.

Para voltar a largura de 64 caracieres, basta apertar novamente
CTRL-+T.

CTRL+Y Apaga lodo o lexto.

Este comando permite apagar todo o texto de uma 56 vez
q7: -



Capltule 4

Cuidadol Essa situagdoc ¢ irreversivel: Depois de apagado. nio
adianta lamentar-se. Querendo o texto de volta. 50 mesmo datilegralande
tudo de nove. Para evitar acidentes, logo que vocé apertar estas leclas, o HOT
WORD pedird uma confirmacdo, quando se lerd uma Gltima chance de se
evilar o enganao.

CTRL+STOP Comunicacdo com os periféricos.

Este comando habilita o HOT WORD a comunicar-se com os
periféricos conectados ao seu HOTBIT, tais como gravador e  impressora.

Dado este comando, o HOT WORD apresentard a seguinte tela de
opches, conhecida como Menu de Servico

HOTWORD
EPCOM SISTEMAS - 17864

Opgoes:

PRINT textoscsss

SAVE tertDacscnsss

LOAD textDsisssssssnsnssashl
HERGE textDesssssssnsasansh
RETORMAR mo textD.cassass:R
DEFINIR parimet )

SAVE HOTWORD s s sassnnnsmnnsl

Precsione uma tecla
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0s significados de cada opcio a0 03 seguinies.
P lmprimir na impressora, o lexio datilogralado gue
esla na memoria. Maiores detalhes sobre impressdo de
lexlos, serdo abordados no capitulo 6.

S Transferir o texto datilografado que esta na memocia
para a fita cassete ou disco magnetico.

L Transferir o texto que esid em [ita cassete ou disco
para a memoéria do HOTBIT.

M Inserir um texto que esta na fila cassete ou disco no
texto datilografado que se enconira na memoria,

R Retornar ag lexto,

D Permite definir parimetros gerais de operacio do HOT
WORD.

T Permite transferir para uma [ita cassete ou disco, uma
copia do HOT WORD.

Maiores detalhes sobre estes comandos serdo abordados nos
capilulos 6e 7.
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Preparandeo um Contrato

Este capitulo apresenta o roleiro complelo para se preparar um
contrate padrao. 0 contrato foi preparado de foma a exemplificar o emprego
dos recursos de edicao oferecidos pelo HOT WORD.

Para isso sera usado o seguinie contrato;

INSTRUMENTO PARTICULAR DE CONTRATO DE LOCACAO

Por este mstrumento particular de contrato de focacio de vm
lado o focador fodo da Niva, resrdente & rva do Owvidor, 46 & de ovira o
locarario_fose dos Santos Oliveira, residente & rua das (uaresmerras, 245 tem
ealre s fusto & contratado ¢ Muguvel do smovel sirvade 4 av. Paulists, 400
omposio de va lerrene com TO0 metror guadrados e vm sobrade conlendo
uma ampla sala cozinha e demars dependencias de servien, gue (olalizam 600
metros guadragos de oonsiracio

A focacdo do imovel retro descrito sera regido pelas cliusulss
sexunles gue ambas as pirtes acefdam e ovlorgam.

(lausula Primedra: O praze da focagdo sera de 7 anos, 8 comegar
em (M A02/86 e g termingr em 31707789 dete em que o focalario se obriga a
epiregar o imovel compleramente desocupRdao.

Claysuls Seeunda: O alfuevel! menss! serd de (&F 12 50000 {dore
mil e quinhentos crurados) durdante 8 vigénecis do preseale conirare,

tlausuls Fercedira: O valor firado na (lausula Sepunda deverd ser
page (mpreterivelmente, ate o dix 10 (der! de cads mes.

£ por estarem A partes coplrRiantes cienles e de acordo com 5
clausulas retro, assinam & presente em 7 (trés/ vias de fgual reor e contedds
€ nd presenca de 2 (duas! testemunhas,

Sdo Pavlo, 20 de faneiro de 1945,

 focador: fode da Sifva O locardrio:_fosd dos Saares divesra
Ax festemunfas:

! - Maria Rodrigues 2 - (laudio Pedrosoe
S0
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Geralmenic, um contrato padric e preparado em 2 etapas,

Na primeira etapa sao redigidas as clausulas que regem o©
contrato. As informaches pertinentes a cada uma das partes interessadas, 1ais
como o nome ¢ ¢ endereco, sio mantidas em aberto, para poslerior
preenchimento.

Ma segunda elapa sio datilografadas as informacbes em aberto e
feitas as complementaches adicionais, tais como a data da assinatura.

No HOT WORD isso pode ser feito de 2 maneiras diferentes:

A - Preenchimento Manual.
| - Datilografar o contrato completo mas deizando um
espaco em branco nagueles lugares que serdo preenchi-

dos depois.

2 - Salvar o contrato incompleto numa fita cassete ou
disco e, posteriormente, quando for preparar o contrato:

3 - Carregar na memoria o contrato padrio armazenado
na [ita ou disco;

4 - Preencher os espacos em branco,

5 - Refazer a estetica de alguns paragrafos que [icaram
desalinhados.

6 - Salvar o contrato em outra fita ou disco.
7 lmprimir o contrato.
B - Preenchimento Aulomalico.

1 - Datilografar o conlralo completo, e nos lugares em
gue na alternatliva anterior [oi deizrado um espaco cm
branco, colocar vma palavea chave. como por excmplo,
NOME-DO-LOCADORE. VALOR-ALUGUEL,
DATA-ASSINATURA, ete

2 - Salvar o cantrato em uma lita ou disco e,
posteriormente. guando [or preparar o contrate:
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3 - Carregar na memoéria o contrato padric armazenado
na fita,

4 - Utilizar a facilidade de Substituicio Automatica
oferecida pelo comando CTRL+Q;

5 - Salvar o conlrato em outra [ila ou disco,
6 - lmprimir o contrato.

Ambas as alternativas apresentam Suas vantagens e
desvantagens. 0 usuaric deve aprender a utiliza-las e escolher seu préprio
caminho em funcdo do tipo de servigo que ira execular.

Vejamos, em detalhes, como proceder para preparar o conlralo
na segunda allernativa:

| - Datilografe o texto usando palavras chaves.

As infor macdes que variam de contratlo para contrato sao as

seguintes:

- nome do locador -dala de inicio do contrato

- endereco do locador - data de termino do contrato
nome do localario - valor do aluguel

- endereco do locatirio data de assinatura do contrato

- tempo do contrato - nome da primeira testemunha

- nome da segunda leslemunha

Para poder utilizar, posteriormente, o recurso de Substituicio
Automdtica, empregaremos as seguintes palavras chaves:

NOME-DO-LOCADOR DATA-DE-TERMINO
ENDERECO-DO-LOCADOR VALOR-DO-ALUGUEL
NOME-DO-LOCATARIO DATA-DA-ASSINATURA
ENDERECO-DO LOCATARIO PRIMEIRA-TESTEMUNHA
TEMPO-DO-CONTRATO SEGUNDA-TESTEMUNHA

DATA-DE-INiC10

Nole que as palavras 530 “continuas”, isto &, ndo exislem espacos
separando suas parles. Isso e necessdrio para gue o CTRLO funcione.
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0 texto, datilografado deve apresentar-se conforme segue:
INSTRUMENTO PARTICULAR DE CONTRATO DE LOCACAQ

For este insirumento particular de confrate de locacdo, de vm
Jado o locadar NOME-DO-LOCADOR, residente a ENDERECO-DO-LOCADOR ¢ de
autra 0 locatdrio NOME-DO LOCATARIO residente a
ENDERECO-DO-LOCATARIO tem entre s justo ¢ coniralade o aluguvel do
imavel situads a av, Paulista, 400 composte de vm terreno com 708 melros
guadrados € um sobrado conlendo uvma ampla sala de estar, uma sala de
jantar, quatre darmitdrios, copd, cozinha e demals depeadéncias de Servicn
gue ftalizam 600 metres quadrados de conslrucido.

A locacdo do imove! retro desorilo serd regido pelas cldvsulas
seguinies que ambas as partes aceflam & ouiorgam.

Clivsula Frimedas O praze da  focagde  serd  de
TEMPO-DO-CONTRATO a comecar em DATA-DE L INICIO ¢ a terminar em
DATA-DE-TERMING. data em gue o locatirio se obriga a eatregar ¢ imovel
completamenie desocupade.

Clivsuls  Segunda: 0  alugvel  mensal  sera  de
FALOR-DO-ALVGUEL durante a vigénoia do preseate coqlraie.

Clausula Terceira O valor firadoe na Cdusula Segunda devera ser
paga impreferivelaente, até o dia 10 (der) de cada me's,

£ por estarem a5 partes conlratanles cleales e de aoordo com a5
cliusulas retro assinam a preseale em 3 ((rés) vias de fgual teor ¢ conteido
& na preseacd de S idvas) testemuntias,

Sdo Pavlo, DATA-DA-ASSINATLRA.

@ Jocadar-NOME DO-LOCAOR ¢ JocatdrioNOME-IX) LOCATARC

As lestemunlas,

1-ERIMEIRA -TESTEMUNHA 2 SEGUADA -TESTEMINEA

2  Salvar o texio padric em uma fita cassete ou disco. Dé o
scguinte nome para o arquive. VA4S

Corfor me apresentado no Capitule 7, para salvar o lexto cm uma
fita. vocd deve entrar no Menu de Servicos, com o auxilio das teclas
CTRLSTOP., ¢ cscolher a opcao §.
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3 Desligue o HOTBIT e ligue o novamente, para fazer de conla
quc passaram-se muitos dias.
4 - Carregue o arquivo CONPADI de volla na memdria do
HOTBIT. Corforme sera apresentado no Capitulo 7. para carregar o lextn
armazenado em uma fita, voce deve entrar no Menu de Servicos. com o
auxilio das teclas CTRL+STOP. e escolher a opcio L.
5 - Agora vamos substituir automaticamente as palavras chaves
com as informacoes definitivas,
5.1 - Aperte as teclas CTRL+O.
52 Forneca a palavra chave NOME-DO-LOCADOR. e
aperie RETURN.
3.3 - Forneca a informacdo definitiva Jodo da Silva e
aperte RETURN.
Observe que durante a substituicdo, a estelica do paragrafo é
refeila automaticamente,
6 - Repila os procedimentos do tlem anterior para as demais
palavras chaves com as correspondentes informacies definitivas:
ENDERECO-DO-LOCADOR rua do Quvidor, 46
NOME-DO-LOCATARIO José dos Santos Oliveira
ENDERECO-DO-LOCATARIO rua das Quaresmeiras, 945

TEMPO-DO-CONTRATO 3 (trés) anos

DATA-DE-IN{CIO 01/03/85

DATA-DE-TERMINO 31/01/89

VALOR-DO- ALUGUEL Cz$ 12.500,00 (doze mil e
quinhentos cruzados)

DATA-DA-ASSINATURA
PRIMEIRA-TESTEMUNHA
SEGUNDA-TESTEMUNHA

20 de janeiro de 1985
Maria Rodrigues
Claudio Pedroso

7 - Salve o contrato em uma fita com o nome: CTO0I.
# - lmprima o contrato.

Analise o contrato impresso e relembre dos passos que foram
seguidos.Faca o mesmo com outros textos, nio necessariamente contrates, e
avalie o seu aprendizado. Para finalizar. vamos ver mais um detalhe
importante,

Voltande ao Contrato de Locacdo, vamos SUpor que exisla uma
cliusula especial que pode ou nio ser colocada nos contratos. Algo do tipo:

Cldusula Quaria: Caso o pagamento do aluguel s ferto em dala
- N4 .
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datecior @ dara estipulada oa Cldvsula Terceird, serd coacedide vm desconto
de 0% (dez por cento! sobre o valor de aluguel

A insercio ou ndo desta clausula no contrato pode ser [eita de
duas maneiras diferentes.

A - Deixando a cliusula ji datilografada no contrato padrio e
guando ndo for necessdria, eliminéd-la com o auzilio da tecla F3.

E - Redigir somente a clausula e salva-la em uma fita ou disco
com o nome: CLOES

Na alternativa B, a inclusio da clausula sera efetuada por
intermedio da opcdo MERGE do Menu de Servicos. Neste caso, apos carregar o
contrato padrio:

| - Efetve um MERGE na cliusula de desconto. Isto €, escolha a
opgio M no Menu de Servicos e [orneca o nome (ZEX A cliusula sera
adicionada no [im do texto do contrato, apos as assinaturas.

2 - Margue o inicio e o [im da clausula com as teclas CTRL+B e
CTRL+V e desloque a clausula para a posicio correta, dentro do contrato com
o auxilio das teclas CTRL+Q.

Como se vé, sd0 muitas as alternativas para se compor um Llexto.

0 usudrio deve analisar, detalhadamente, cada uma delas para
poder usufruir na totalidade os recursos oferecidos peto HOT WORD.
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lompressfio do Texto

Terminada a datilografia, feitas as cocreches e concluidos ns
ajusies necessarios para enguadrar o lexto dentro de uma estética aceitavel,
chegou a hora de imprimi-lo. Antes porem. lembre-se que na semana gue
vem vocd podera necessitar de outras copias do texto. para ndo ter que
datilografar = editar tudo novamente, salve o texto em uma fiia cassete ou
num disco magnético.

Para imprimir, entre no Menu de Servicos com o avilio das
teclas CTRL+STOP Escolha a opgio P e aperte RETURN. O HOT WORD
apresentara uma série de quesioes, com as resposias que ele ira adotar caso
0 usuario ndo as aliere, Simplesmente pressione  RETURN.

Opgio P - IMPRIME texto.
Espagamento enbtre an 1inhas™ (1)

Iniciar na linha? (1)

Terminar na linha? (dltimml

Tecle ESC para parar de imprimir

) “Espacamento entre linhas” ¢ o espaco que sera deixrado pela
impressora entre uma linha impressa e a proxima. Normalmente esse espaco
& de uma linha
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A possibilidade de se especificar o ¢spacamento enire as linhas
impressas ¢ muito Otil quando estamos trabalhande em um lexlo que sera
revisado e criticado, pois haverd espaco suliciente entre uma linha e outra
para podermos anolar as correcoes. Nestes casos, ao ser guestionado com
relacio ao espacamento entre linhas, responda com um numero, diferenle de
|, adequado a [inalidade pretendida para o Lexlo.

Respondendo com 3. o espacamento adotado serd de 3 linhas,
isto &, entre uma linha impressa e a proxima serio intercaladas 2 linhas em
branco.

0 numero da Linha onde deve iniciar a impressio, normalmente
& | Porém. existem situacoes em que as correches que efeluamos no lexto
estdo localizadas mais para o [inal, digamos, apos a linha de numero 214.
Entao por que gastar papel e tempo imprimindo as paginas Iniciais que ndo
foram alteradas? Imprima apenas da linha 214 para [rente.

O nomero da Linha onde deve lerminar a impressdo,
normalmente & a Oltima linha do texto. Porém, existem situacbes em que sb
nos interessa imprimir as linhas iniciais. Mesles casos, digite o nimero da
linha onde a impressao sera encerrada.

Respondendo a estas 3 quesitbes, o HOT WORD passard,
imediatamente, a enviar o texto para a impressoca, de modo gue, o usuario
deve preparar a impressora e ajustar o papel antes de responder a ullima
guesilio.

Dado o Gltimo RETURN, a impressora passar: imediatlamente a
impressio do lexlo.

Caso sc lembre de uma alteracdo impoctante gue nao [oi
executada e a impressio esteja em curso, vocé poderd intecrompé-la com o
auzilio da tecla ESC.

0 QUE APARECE NA TMPRESSORA

0 texto que aparece na impressora ndo € uma copia exata do
texio que estd na memoria do HOTBIT.

Como em qualquer transmissao de dados enlre 2 equipamentos
eletronicos, o que o HOT WORD envia para a impressora @ uma sequéncia de
codigos. Existe uma wvariedade relativamente grande desles para
transmissdo, © o mais famoso e a Tabela ASCIL. Grande parte dos
equipamentos eletrdnicos efetuam a lroca de informacbes conforme oS
codigos apresentados nessa tabela.

0 livro “Aprofundando-se no MSX™ apresenta a tabela de codigos
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adolado pelo HOTBIT e outros microcomputadores do sistema MSX. Nelas
podemos ver as pequenas diferencas.

Antes de comecar a ler surpresas vendo aparecer na impresora
"minhoquinhas” no lugar do texto, [aca o seguinte. Pegue a labela de simbolos
empregada pelo seu HOTBIT e compare com 2 Jdos simbolos empregada pela
sua impressora (devem estar nos respeclivos manuais),

Compare um a um cada um dos 256 simbolos anote o5 que sdo
diferentes.

Agora. no Manual da lmpressora, estude a parle que explica o
uso do conjunto alternativo de simbolos em RAM. Desenhe 05 gque-sejam
diferentes.

Na maior parle das impressoras, esses procedimentos podem ser
automatizados por meio de programas em Basic, de modo que esse trabalho
todo sera [eilo apenas uma Onica ver

RECURSOS DA IMPRESSORA

Alem da possibilidade de desenhar cada simbolo, letra ou
algarismo , a maior parte das impressoras do tipo matricial apresenta outros
recursos interessantes que o usudrio experimentado deve procurar
aproveitar para melhorar a estélica de seus lexlos impressos.

Denire esses recursos podemos enumerar os seguintes.
1 - Caracteres ampliados e comprimidos.

A largura de cada lelra impressa por impressoras, maquinas de
escrever € oulras maguinas € padronizado em 1/10 de pologada. Em oulras
palavras, 10 caracteres impressos ocupam uma largura de, exalamente, |
polegada.

As impressoras matriciais permitem variar essa largura, dentro
de determinados padroes, Desse modo, existem impressoras que permitem
imprimir os caracleres com oulros padroes de largura. poc exemplo 20, 17,
15, 12, 8 ou 5§ caracteres por polegada. Por exemplo, o8 titulos, cabecalhos ¢
oulras parles que merecem receber um destaque especial, podem ser
impressos em letras maiores ou menores que o restante do lexto,
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2 - ltalico.

0 formatio das lelras impressas pelas impressoas seguem. mais
ou menos. o padrio conhecido como Paica.

Muitas vezes, para diferenciar situacoes relatadas no (exio,
gostariamos que determinados lrechos [ossem impressos com letras de
formato diferente.

MNa miquina de escrever com Lipos intercambidveis, & 50 trocar a
malriz de caracteres.

Numa impressora matricial ndo lemos nem esse trabalho de
[icar trocando a matriz

3 - Espacamento entee Linhas.

0 espaco deizado entre uma linha e oulra segue um padrio de
1 /6 de polegada.

Por questies de economia de papel e lambém por estélica,
algumas pessoas preferem o espacamento de 1/8 de polegadas. As linhas
ficam mais juntinhas.

Nas impressoras malriciais podemos empregar ambos 0f
espacamentos no mesmo texto, em locais diferentes, € claro.

Esses ¢ muitos outros recursos sio, normalmente oferecidos poc
sua impressora. Estude cuidadosamente cada um deles. pois alguns poderdo
ser incorporados ao HOT WORD.

Qual a vantagem de se incorporar ao HOT WORD alguns recursos
especiais da impressora?

0 seu texto serd impresso normalmente, porem cerias partes,
[rases ou palavras serdo impressas de uma [orma diferente do reslante do
texto, tornando-o mais estélico ¢ mais [acil de compreender.

E claro gque, para que um determinado trecho possa ser
impresso numa [orma diferente do resto do lexio, alguma coisa deve ser
feila.

No texto datilografado confor me © habito, o trecho que o usuario
desejar que seja impresso numa forma diferente, deve receber uma “marca’
especial.

Essa marca ndo deve aparecer no [erlo impresso, mas deve
aparecer no texto apresentado na tela do video. Ndo pode ser também um
caractere comum. Deve ser um caractere especial diferente dos simbolos
UsURIS QUE emMpregamos em um texto.

0 HOT WORD dispde de 16 simbolos especiais que podem ser

- 59 -



Capliuls &

inseridos no meio de um lexto, servindo de “marca” para indicar algum Lipo

de comando para alivar ou desativar determinadas opcbes especiais da
impressora.

Os 16 simbolos sdo os seguintes:

1- SHIFT 1 2-
3- SHIFT 2 4 gl 2
5- SHIFT 3 6- B 3
7- SHIFT 4 3- | 4
9- SHIFT 5 to- 4 s
11- B! SHIFT 6 12- 6
13- §]| SHIFT7 14- 7
15- | SHIFT 8 16- 8

Para obter esses simbolos especiais, proceda confor me segue:
Estando na tela de texto, aperte e solte a tecla GRAPH,
aparecerd, no canto inferior direito da tela. a palavra: GRAPH

Aperlando a tecla | aparecerd o simbolo B .
Apertando a tecla | junlamente com tecla SHIFT,
aparecerd o simbolo | .

Cada par desses simbolos podem ser colocados anies e depois da
palavra, frase ou irecho do terto ao gual queremos dar um destague e, que
para iss0, seja impresso com uma das caracteristicas especiais da impressora.

0 HOT WORD que vocé adquiriu, traz um conjunto de caracleres
programados para uma impressora Monica EL601 1 ou EL603 1(ELEBRA). Se a
sua impressora for diferente desta, vocé devera reprogramar os caracleres.

A "programacio” de cada um dos simbolos pode ser encontrada
na tela de servico oferecida pela opcdo D do Menu de Servicos, acessado pelas
teclas CTRL+STOP. Nesta lela, cada um dos simbolos ¢ identificado por um
codigo.

Em geral, os simbolos sdo empregados aos pares para que o
primeiro deles Alive enquanto que o outro Desalive a opgdo especial da
impressora,

Os codigos dos simbolos graficos com os seus correspondentes
para a programacdo da impressora, do HOT WORD, sdo os seguintes:
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f OPCAC D - DEFINICAQ de pardmetros
il Caracteres de controle da impressara

192 Tecln
193 SHIFT+Tecla
174 Tecla
195 SHIFT+Tecla
194 Tecla
197 SHIFT+Tecla
198 Tecla
i?29 SHIFT+Tecla
205 Tecla
281 SHIFT+Tacla
il Tecla
203 SHIFT+Tecla
204 Tecla
295 SHIFT+Tecla
204 Tecla
207 SHIFT+Tecla

P PO P AT A e oS e S e RO
FHEFS PR ERERD

L3 B
i S SN I B PRI
SHeSSS ST RESTREID

i
i
2
3
<
4
A
]
5
&
&
7
7
B
&)

P ra A
|

Tecle o codigo do caracter arafico

il (192 = 267)
AD TERHIMAR TECLE RETURN N

Consultando 0 manual da MONICA veremos que a sequéncia de
caracleres que 'programam” a impressora para imprimir no tipo sublinhado
8:27. 45.e |, ou para programadores mais exigenles:

CHR$(27)+CHR3(45)+CHRS(1)
enguanto que para desalivar essa opgdo:
CHR$(27)+CHR3{45)-CHR$(0)

Na tabela acima, vocé verd que o simbolo grafico [ . ou 202,
esld correlacionado com a sequéncia "27 45,1".

E ¢ por isso que quando o simbolo H & colocado oo meio do
texto, faz com que a impressora seja ativada conforme a sequéncia "27 45,17,
que representa, em uma MONICA, ativar o modo sublinhado.

Resumindo, podemos enumerar uma sequéncia de correlacbes
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em gue codigos vio sendo passados até chegar a impressora:

H Este simbolo ¢ colocado pelo usudrio em um lugar
qualguer no meio do texto.

202 Esle ¢ o codigo ao qual corresponde o simbolo acima.
Quem chega a esla conclusdo & o HOT WORD, consultando uma
tabela interna onde o simbolo H estd correlacionado com o codigo 202.

27.45,1 Esta sequéncia esta cocrelacionada com o codigo 202
em uma oulra tabela interna. 0 HOT WORD, entdo, envia para a impressora
2553 sequéncia.

Recebendo a sequéncia, a impressora ativa o modo sublinhado.
Parece dificil, mas nio &, Vejamos sob outro angulo.
Exitem 2 tabelas internas ao HOT WORD.

A primeira delas correlaciona um simbolo grifico com um
codigo numérico.

A segunda correlaciona o codign numérico do simbolo grafico
com uma sequéncia de codigos de comando da impressora,

Durante a impressio do texto, o HOT WORD vai enviando, para a
impressora o codige de cada letra, algarismo e simbolo comum que [ormam
0 texto propriamente dito. Quando encontrar um simbolo especial, isto 6. um
daqueles que fazem parte da Tabela de simbolos, ao invés de enviar para a
impressora o codigo do simbolo, envia a sequéncia de caracteres que
enconirar na Tabela de sequéncias.

A vantagem de erxistir uma segunda tabela reside na
possibilidade de ela poder ser alterada pelo usudrio. Como podemos tirar
vantagem disso tudo? Siga, passo a passo, as instrugoes seguintes:

| - Estude cuidadosamente o manual da sua IMpressora.

2 - Escolha alguns recursos, no maximo 8, que vood
gostaria de agregar ao HOT WORD e monte uma tabela com a sequéncia de
codigos necessdrios para ativar e desativar a opcao.

3 - Selecione a opcio D no Menu de Servicos.
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4 - latroduza o codigo do simbolo e a sequéncia de
codigos da impressora. Faca isso com todos os simbolos que vocé queira
reprogramar,

5 - Confira o que [oi [eilo.

t - Aperte RETURN e responda Sim a proxima pergunta.

7 - Passe por cima de lodas as demais perguntas,
simplesmente apertando RETURN, ¢ ao chegar a pergunia: "Deseja edilar as
paginas de aurilio?”

Responda Sim. O HOT WORD apresentara a Primeira Pagina de
Auxilio, aquela gue aparece quando vocé aperia F1 durante a datilografia do
lexto.
% - Altere, entdo. o nome da impressora e os nomes do
lipo de letra, conforme aquelas que vocé acabou de allerar.

9 - Aperte CTRL+STOP para voltar ao Menu de Servicos.

10 - Escolha a opcao T e salve o HOT WORD em uma [ita
cassele ou num disco,

0 HOT WORD & composto por 2 programas, um em Basic e outro
em linguagem de maquina. Apos salva-los, o gravador ou drive serd
desligado. Na tela aparecera a instrucdo GOTO778.

Caso vocé seja um daqueles felizardos que tem. ndo somenle
uma, mas oulra impressora com recursos ainda mais fanlisticos, repita todos
o5 procedimentos acima e salve o novo HOT WORD em uma oulra fita cassete
ou disco.

OUTRAS CARACTERISTICAS

Além de poder ‘programar” 4 sua impressora para poder
utilizar os recursos especiais oferecidos por cla, o HOT WORD permite alterar
outros codigos de controle da impressora.

Esses codigos s40 o8 seguinles:

Carriage Relurn 13
Line Feed 10
Margem esquerda i
Codigo para L 35
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Se a sua impressora liver codigos para o Carriage Relurn e Line
Feed diferentes dos acima, procure os codigos correlos no Manual da
lmpressora.

Alem daquela margem esquerda que i existe no texto,
normalmente de 4 colunas, a impressora vai saltar mais 8 colunas para [icar
longe do picote lateral do papel.

0 simbolo £ é mais uma op¢lo que vocé poderd empregar em
seu lexto para fazer aparecer um simbolo diferente do usual.

Vamos supor que a sua impressora disponha do simbolo £ ¢ que
0 mesmo seja impresso por meio do codigo 184. vocé poderd [azer aparecer
na impressora o seguinte;

e & @
e 0 o

] I
] |
I : ) |
=+ basta adiclonar o £ das diferencas ...|
| [}
I |
| I
i .

Para isso, basta digitar, na tela do video, o seguinte;

e allerar o codigo de £ de 315 para 184,
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Resume dos Comandas

Neste capitulo é apresentado um resumo contendo todos os
comandos do HOT WORD, agrupados de acordo com o uso e em ordem
alfabética.

COMANDOS PARA A EDICAO DO TEXTO

CTRL+A Fira a Margem Direita.
A margem direita & (izada na coluna de nimero par, anterior a
posicao do cursor.

CTRL+B Marca o inicio de um Bloco.
Uma nova linha em branco & inserida na linha acima de onde
esla 0 cursor para conter a marca de inicio do bloco. O cursor & deslocado
para o inicio dessa linha. O restante do texto & deslocado para baixo.

CTRL+D Fixa a Margem Esquerda.
A margem esquerda é fizada na columa de numero impar
posterior a posigdo do cursor,

CTRL+E Ativa ou Desativa a opcio B/D.

A opcio B/D, quando ativada, faz com que o paragralo que estd
sendo datilografado va sendo alinhado em ambas as margens. Quem
datilografa, deve preocupar-se apenas com o conteudo. A Estética deve ser
preccupacio do Processador de Textos,

CTRL+F Desloca a lela para baixo.
Desloca a tela 22 linhas para baizo, o que equivale a deslocar o
texto 22 linhas para cima.

CTRL+G Desloca a tela para cima,

Desloca a tela 22 linhas para cima, o que equivale a deslocar o
texto 22 linhas para baizo.
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CTRL+) Ajusta a Linha.
(s espacos em branco gque existem enire a Gllima letra da linha
e a margem direita sdo distribuidos entre as palavras de [orma a alinhar o
lexto em ambas as margens.

CTRL+N Copia o Bloco.
Uma copia, exatamente igual so bloco marcado, serd criada e
inserida entre a linha acima do cursor e a linha onde ele esti.

CTRL+0 Procura uma Palavra.
Permite fornecer uma determinada palavra para que o HOT
WORD a procure no meio do texto. ‘JL procura ¢ [eila a partir do cursor.

CTRL+O Substitue Palavras.
Permite [ornecer uma palavra ou [rase, para que o HOT WORD a
substitua sempre que encontrar, no texto, uma determinada palavra ou frase.
A substituicdo é leita a partir do cursor .

CTRL+Q Move o Bloco,
Desloca o Bloco, anteriormente marcado, para a posicio onde
estd o cursor, inserindo-o entre a linha acima dele e 2 linha em que ele estd.

CTRL+S Fiza as Margens no Padrio do HOT WORD.
Se as posiches das margens foram alteradas pelos comandos
CTRL+A e CTRL+D, este comando permit voltar ac: o drdes nor mais.

CTRL+STOP Apresenia o Menu de Servico,
Estando na tela de texto, estas teclas apresentam o Menu.

CTRL+T Troca a Janela.
Troca a [orma de apresenlacio da lela de texto enire o padrio
de 32 colunas e o padrio de 64 colunas.

CTRL+U Elimina os Espacos em Branco Supérfluos,
0s espacos em branco @ mais existentes entre as palavras de
uma linha sio eliminados, juntando-se todas as palavras ¢ alinhando- as pela
margem esguerda.

CTRL+Y¥ Marca o [im de um Bloco.
Uma nova linha em branco & inserida na linha abaixo do cursor
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para conter a marca de fim do bloco. O cursor & deslocado para o inicio dessa
linha. O restante do texto ¢ deslocado para baizo.

CTRL«W Ativa ou Desativa a opcio T/P.
& opcdo T/P, quando ativada, permite que na distribuicio
auitomatica das palavras de um paragrafo elas sejam mantidas sempre por
inteiro. sem ser gquebradas.

CTEL+Y Apaga todo o lexto.
Apaga todo o texlo que estd na memoria do HOTBIT, permitindo
iniciar a datilografia de um novo texto, sem precisar desligar e ligar de novo
0 microcomputador.

CTRL+Z Ativa ou Desaliva o modo de Insercio.
Ativa ou desativa 0 modo de insercio automdtica de linhas.
Durante a datilografia de um novo pardgrafo no meio do texto. 0 modo de
insercdo, estando ativado, cria automaticamenie as linhas necessirias para a
introducdo do novo pardgralo.

CTRL+ ¥ Texto para cima.
Desloca o texto uma linha para cima. O cursor ¢ levado junto
com o texto. Se o cursor estiver na primeira linha da lela, ele nido se move,
mas o lexto ¢ deslocado normalmente.

CTRL+ ¥ Texto para baixo.
Desloca o texto uma linha para bairo. O cursor & levado junto
com © texto. Se o cursor estiver na dltima linha da lela, ele ndo se move, mas
o texto é deslocado normalmente.

CTRL+ ¥ Palavra a Esquerda.

Desloca o cursor para a Oltima letra da prorima palavra a sua
esquerda. 5e o cursor estiver na primeira palavra da linha, o deslocamento
serd para a oltima palavra da linha de cima. Se o cursor estiver na primeira
palavra do parigrafo, o deslocamento serd para a Gltima palavra do
parigrafo anterior.

CTRL+ ™ Palavra a Direita.

Desloca o cursor para a primeira letra da proxima palavra a
direita. Se o cursor estiver na Gltima palavra da linha, o deslocamento serd
para a primeira palavra da linha de baixo. Se o cursor esliver na Ullima
palavra do pardgrafo, o deslocamento serd para a primeira coluna da
prozima linha em branco,
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DEL Elimina um espago em branco ou uma letra.
Elimina o espago em branco ou a letra sob o cursor. O texlo na
linha do cursor & deslocado para a esquerda e ele ndo sai do lugar.

Fl1  Paginas de Aurilio.
Estando na tela de textos, esta tecla apresenta a Primeira Pagina
de Auxilio. Estando nesta, mostra a Segunda Pigina e vice versa.

F2 Reflorma o paragrafo.
Com o cursor posicionadoe na primeira linha de um pardgrafo,
este comando redistribui as palavras enlre as margens recompondo a
estética do paragrafo.

F3 Elimina uma Linha.
A linha onde estd posicionado o cursor € sumariamente
eliminada do texto. As linhas a lrente do cursor sdo deslocadas para cima.

GRAPH Caracieres para Controle da |mpressora.

Ma primeira vezr que esta tecla & pressionada, [az aparecer no
canlo inferior da tela do video a palavra GRAPH indicando que o5 caracteres
gralicos para conlrole da impressora estdo ativados. Dai é so pressionar uma
das teclas de | a B para inserir no lexto um simbolo grifico para que o HOT
WORD ative ou desative determinadas caraclerislicas especiais da sua
impressora. Na segunda vez que for pressionada, volta a0 modo normal de
datilografia do texto.

HOME Centraliza o texto na linha.
0 texto na linha do cursor & centralizado entre as margens.

INS Inserir um espaco ou uma linha em branco.

Caso o cursor esleja posicionado sobre uma letra, insere um
espaco em branco na posicio em que esld o cursor. O resto da linha é
deslocado para a direita. I1sso, se houver espaco em branco sobrando entre a

. Gltima letra da linha e a margem direita.

Caso o cursor esteja posicionado sobre um espaco em branco,
uma nova linha em branco ¢ inserida na linha de baixo de onde 25td o cursor.
0 texto todo € deslocado para baixo. O cursor permanecerd no mesmo lugar.

SHIFT ® Inicio do Texto.
Desloca o cursor para a primeira letra da primeira linha .



SHIFT # Final do Texto.
Desloca o cursor para a Gltima letra da Oltima linha do texto.

SHIFT ¥ Desloca a linha puara a esquerda.

O trecho do texio, em uma linha, localizado a esquerda do cursor
& deslocado para a esquerda.

SHIFT " Desloca a linha para a direita.
O trecho do lexto, em uma linha, localizado a direita do cursor
deslocado todo para a direita,

4 Cursor para cima.
Desloca o cursor para a linha de cima.

§ Cursor para baizo.
Desloca o cursor para & linha de baizo,

#  Cursor para a esquerda,
Desloca o cursor uma coluna para a esquerda.

= Cursor para a direita.
Desloca o cursor uma coluna para a esquerda,

44 Elimina uma letra ou um espaco em branco.
Elimina a letra ou o espaco em branco sob o cursor. () trecho de
texto a direita do cursor ¢ deslocado todo para a esquerda. O cursor
acompanha o deslocamento.

RETURN Avanca o cursor para a proxima linha.
Estando o cursor em qualguer posicdo de uma linha, este
comando desloca-o para o inicio da proxima linha. Caso a opgio de insercio
automatica esteja ativada, é inserida uma linha em branco.

COMANDOS DE SERVICO

0 Menu de Servico apresenta virias opcbes de comumicacio do
HOT WORD com os periféricos conectados an HOTBIT, possibilitando a
transferéncia do texto para uma impressora, armazenamento do LeXto em
uma [ita magnética, etc.

0 Menu de Servicos ¢ acessado a parlir da tela de lextos com o
auzilio das teclas CTRL+STOP,



Capitula 7

HOTWORD
EPCOH SISTEMAS - 178&

Opgiest

PRINT temtosssssnsnsnnasnnP
SAVE

LOAD textlOsscssinanna

MERGE texto sannsanal
RETORNAR ap textO.cecssaesR
DEFINIR parametros

SAVE HOTWORD

Vejamos, as transleréncias do lexto datilografado entre a
memoria e o gravador, ou seja, as opcoes S, L e M do Menu de Servico.

Opclio § - Save Texto.
Permite armazenar o lexilo em uma [ita cassele ou disco.

Opcio L - Load Texto.
Permite transfericr para a memoria do HOTBIT um terxto
armazenado anleriormente numa [ita ou disco.

Opcdo M - Merge Texlo
Permite transferir para a3 memoria um texto armazenado em
uma [ita. Mas, enquanto a opcio L apaga o texto que, porventura, havia na
memoria, esta opcdo mantém o que ja estdva ld e o texto translerido &
adicionado ao linal do existente, até completar a capacidade da memoria.
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HOTWORD
ROBERTO MASSARU WATANABE

HOT WORD é um processador de textos
desenvolvidos especificamente para o
HOT BIT e compativeis MSX.
Neste livro o autor, Roberto Watanabe,
explica numa linguagem facil, acessivel
e didatica, os diversos usos e aplica¢des
do HOT WORD.

Desde a instala¢é@o do cartucho até a
formatacdo da saida para a impressora,
o leitor é levado a operar e
experimentar, através de multiplos
exemplos, as facilidades de um editor
de textos.

Escrevendo cartas, contratos, poesias,
etc., Watanabe consegue tratar o
assunto de forma profunda e, ao
mesmo tempo, didatica.

Este livro, essencial para quem possui o
HOT WORD, pode ser bastante 0til para
quem quer estudar e compreender o
que é e como funciona um processador
de textos!



