
CURSO BASICO SOBRE 

o~ WOROSTAR 3.45 

Elsa Mundstock 

-- Trabalho de Apoio '!idátíco -

· Série 81,/MAR/89 



UNIVERSIDAD E FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL 
INSTITUTO DE MATEMATICA 

DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA 

SETOR DE INFORMATICA 

CURSO BASICO S~ DRE WORDSTAR 3 - 45 

_I 



CONTElJDO 

1'1 .:-. t.e r· i.::il (\l<?c:es s.§.r · iu 
Inicializar o micro 

I I\ID I CF: 

O qLte apan~ce n.:·,\ ·tt:."! l <:< do seu :r. :ler" o 
Troca do dr ive em uso 
Ta b e l a de comandos 
Cr :ic:1i;:ao dt::: um •. :u-qu ivo c.locufiH.:!i d.,.J 

l'lenc'l pl'" i nc i p E\ 1 
Cot!lo p1~ocf::der~ ,:\o c.!i•;)itar· :::;t:::u i..8;·;to, E::t::rnplo 
In ser~~o de t exto 
Movimentos do cursor 
Corre~ao do text o 
H e ·f o r tn <:l t é:t !;: ~:-.t n d t~ 1-' .:::r- ,;;, 9 ,~ a f c; r..: h j, ·f en i::l fii. :';i o 

Cté' l'l t.,, .. '"' 1 i:.::. ,:;,r· t e:< to 
Blocos r:fe l:E?:d:o 
Bu~:;c~1 t-:: ti'"CJC:<:I 

Comandos de ponto 
l_inh<::~ r .. é ·;~u <:< 

Fixando a s margens 
t-.!E:?c;li'" ito E~ subJ. :i nha.-n<::-r·,to 

1 

1 

--. .<:. 

' ·-· 
.:.-
·-' 
t:' 
• •. .f 

6 
7 
7 
B 

10 
10 
1 1 
:l1 
l1 

Clui".\l idé:1de c: al~t. a , 1t..:il :i.c.t:,, E~ - ~ J.í~:'li "11:; i.r.Jr, .• c.r:oõ!Ji i" i.sn iril:1 l 1 
Jn :i.l.) :inclo uu I:~>~ H, .in d~::í c.:·t~•";:iL:l.·;·· ~.: ."· d:· c, ·", L; ulo 12 
Cr-i<<6:~:1'o de um ~:ll~quivn r-r~Ci docu:rcs·nl:.u O: <:ti'·qu.i ·lu elE! d,:HJCJ~:;) .t3 
[;·ir· d V c:\ 1'' U i·\ I' . qUi VCJ 

Impress~o do arquivo 
Int er r om~er a impress~o 

F a z e r vá r ias c: • .Jp i.é.1 S ck:• .~H·qu .i -.;o u:::~c.<i ":d<.l r·:-1 .i . .t :r: t::: :·· •,._tt'~: 

f:)a ü · cl cl L•J !::) 
Anula~âo de um c0mando 
Sequ{~r·: c:: :i.::: n:?E:i.Li f'l'• icla el o~" u::; ;:, <!:H'ld o ::. 

.L 'I 
:J. ~~ 



r.:. i s::1 !vlunclstoc k 

MATERIAL NECESSARID 

F=' .:w·,:?, ope1·· ;=w o LtJ S voe(~ pn:.::cisc:: 'L t21'- ch::~is di sque tes : u m q u e 
cünté m o WS e um d isq u<:?t€'~ ad i ::: ic.o:-·ra l ~ 110 q u <::tl ~:::. er·!Xo 9 1' c::v;acl o::; os; 
arquivos cr iados p 8 lo usu~rio. ~ passive l g ravar e s tes a rquivos 
no própr· iu d i s qut:.>te do 1.-lE.>, m2.s r·t~"iu é uma pr-2.t ica recomend áve l . 

INICIALIZAR O MI CRO 

Co l oqu t...: Cl d :i.~::;q ut::!'t.E! d c:i l'iG n c, •'u:. :l c.mctd ot··· P: <::: CJ 

arquivos , p~evlamente form~t2d0, no acionador B . 
E·n t L·) n c:l E:~ r.. .-:~ 1 qu n ~ ; do ~,; c Ci l'f• ,;-, n d :J~,; ci o \.<,1 ;-:;; < ~ 1:., 1 .. f::: f f~::··· 5. ·v F2 J. q u ~,,~ 

cc3loc a d o n t::l E< ji:\ t:o:mhiõ\ .:::lÇlun~.; a;··qu:lvos. 

r:1p E:-:!1'" t E! o t:J o t ::'i o q :.\f!~ 1 i •;:<':< c m .i c r· o c: o rn pu t c:u:l (.W • 

d.i. s qu!::.'t.e d t.~ 
F'ar a mel h m-

D di!.-:;qut::~tt::! 

Dbserva~:âo: Se o mict·o jé't t-)s\':.ive,· 1 :i.Çtr:ldo, d é um " boot " 
ap e rtan do, s imu l t aneamen te~ as t ec las CTRL ALT e DEL. Isto 
equ i val e ~ desligar~ liga~ d~ novo o Aparelho (0 di s que t e do 
t;JS3 . 45 :.r::st21 l i?. o cor.vE":I'"SOI'" de tec: 1 .:~ do que penr1 i. t E' c:\ a Ct:'r·,t.u,:;,~~o 

cJ ll"' €~t,;;, ) .. 

O G!LJE r :P(1EECE Nr1 n:u~ DO St:U t'l I CF\ O 

AÇtc:w .:, , ol.J :";E·r-··.I E~ .::. te L::.. .. N i::: l .i.nh i:~ ;,:; u pF21'" i o r"· c·ip ó:\ f'E?t:i;? "n~D E·c.l ita 
arqu :ivo". G:i.•;)n i +.ic ,a qu F~ \/Ot:ô a:Lnd.::: 1 ·r;~c::o pndE.::· c:om<:? IU:•r· a cl iç; i tc:~r .. seu 
te>: to. 

Lo<:;)o a cur:t im.la(i:~o ;::!-JêWect= o 1·1ENU n:::: ?~BEF:TLJF\A, qw~ 
di vidid o t::m v i:!'tl"' :i. os set cil~l,;:~:;: Ccr:-,.-.H .. , Lic; ~., pr"i:::l :i. rn in.::H"E:·~·, ,, Co m.;1ndo s 

está 
;;~ b I"' i I'" 

at· qu J.vcJ , CCl mc\l 'ldos;; c\ i'" q .' c ,·)il'lt'l i'"! (!U~:; s .i.~;t.el'fli'l :=-: Clpt,,:L'h:>S ~\Jor" d ~:ltal'" . E m 
cada um de~.st-:s setot-F"s apc-trl? C~.:: l.!tiii-\ leLri::t ~.,(~O.:)Uicle-i c:!r-2 u ma br· t·:::ve 
e:-: p 1 :i. c: iol <;: ~?:o c! a fui i q;: i~.( o q u C::! f:?~=>!::; i:O\ 'l. .;,:~ t: I'" c::: ~·.:~ ;f:' C t. l "\..i:':\. 'v' i::: j <.: c:l t. ,;:, b i??.l <:O. 

ab ,ô:\ i>: o : 
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1:: .. 1. sa l'lunt.l ~;to c: k 

L et t'· .::t : 
I 

-----~-----------------------------------------------------

L 

1 
I 

Troca c drive em uso . 

F Mostra ou inibe o diretório do disco em uso (aperte F 
e o diretório aparecerá (ou desaparecerá); aperte F 
novamente ~ o diretório d esaparecerá (ou 
1r fõ~ •'=~P i:t t'" e c f;? I'" ,:,i ) ) • 

H 1'1ud a n 1 v eis ele ct\ .. 1:: U :i o .. 

p Imprime .:~,,,- qu j, VCJ .. 

E Troca o nome de um arquivo. 

o Copie:\ L.\tfl i·.trquivo .. 

y Apaga um ~rquivo. 

X 

M Faz várias c0p1as J~ um Jeterminado arquivo. 

D U:To doc .. u:11er. {·o . 

N Abre um iõ•t·-qt .. t :i . ..;o cJ c:• c t.tm:··:·n to. 
I 

-----~------------------------------------ -----------------

Depois do Nenu d,.::- Aber" tl .. tri::\ i::\p,;':\n;::~C f'? d l inh .:;.: "d il'·et:ó!'' ic:.. do 
disc:c:• ?):"e,.:~ cont:inui·'t!;i.: Z::'icJ, uma 1ist é', de·::;; a1··quivos r.Jo c::l :i.s.co A. 

Na part:.F.: infe:-- ic;r- c!,:;, tF.:Jc;, ·v·oc: (!! \1(:,.~ : · .::: l 'tú rr,::::i' ·D ~> ~::> '.0:'Ju Ü.I os ele! urna 
palc-,vr·a c:a 1j a um. Ci r :üt .. ~:r·o cor r· e;:spc11:rlt'~ .~: r- c:~"; ~.Jt:!C:'L .i.·i<:-:: t,;.:c:J.,:~ F ~ pDI'" 

i?.>(C·.,' :np:t cl, :1. indic.e:-: qul:: , <:tpei·tdl' .. n::!t.J a tec:'t.?. ~=-1 ~ vc.,c é poc!;:;::~ ;;;; ch.=,mr..ir .. 
LlrT1 !nt·.:•n (t q u (~: fftC"j~=~ L i .. ~ a t.l,lsa tj :· .. E·:·\l t·::! !·::·:·>! j.J l :i. c ::··\t.i': ~1L'r <J t=J s-. c <:::Hsirtn r te:5:. . ·r c:.:d ,~ ~-; r:ssas 
funç:tles tdmbc~m pctdE1r-~c:; :::.f:.:i " f:: >;i'i:!C~d. <:1d<::-.ss ut j,J. :lz;::;ncio ct~r, .. t,:::s 
combina~~es d0 teclas que s~r~c ~xplic.~das n~st b manual . 

TROCA DO DR IVE EM USO 

P.:H·a t..r-·oc.c: r o d1·· ive tõ~rn u~,;c~, 

apar·ece a ttn?nsa•;_~ t::: .t\: DF::IVE DO DI~;cn 
,;,, p t"~ 1· · ·~. <:: :"\ t r::~ c: 1 ,:;, L . 
?',TLJ,!4L ,:;GDF:fi E A: 

NOVO DRIVE DE DISCO EM USO E (letra~ RETURN) 
Aperte B <Retur n) e agora o dir8tóri8 coluc:ado s e rá o do disc o 8 . 
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El sa 1'1unr.!stock 

CRIAÇAO DE UM ARQUIVO DOCUMENTO 

Pr:ll''' i:!l 

per·guni:<:il l'" .:.fi 
c ,... i <~ ~~ um i~ r· q u :i. \to d o c. L.l•lhc, r·, L c; !' ;::q .li:;! 1'- t. E·: ,;,\ 1 r:.~ t:. , ... ,,,, D. 
sobi'"G: o norrH:? do i::t;-quivo.::: ed.i.ta~-. 

(] Wr·• ;:) 

Vocé poJ e Jar o nome do ~rquiv0 até 8 caract~rss, mais um~ 
ter nr in 2.\í,.~ ~CJ np c i ::::.1 1 e:d. c.!t;~ ::::: c ar· i::tc-l:. t::n·" ~c.· ~" , p c, r- e;.: i::~ m:::) 1 c' t E~~::;t ::::~ .. t. :-~ t . Como 
I'' E.>•;,tr- ,:,, Çll":t•-.;:il, l'"t.:::LCHiti::.>nda-.. si::: quE:: o t'il.J:ui:=: elo C::l l'-q L.l ivo seja ind ice:d.: ivo 
do seu conteddo nos 8 primeiros c0ract0res. N~o s~ r~comenda ter 
arquivo ~"~ qLu-:=.o <:::. €::- di~:::::or-€i? nc :iem pE:l.~i t.:en·•,inaG:i.!:o, pDI' e>:emplo, 
c.:ar-t.a.c:l ~? ci:1r·ta .. c2. JstcJ ::;t~· dt=::ve õ:•. quE·.• o t·JS C i·-·i;,;l ' 'cópia'' dt-:.> 
S l~<;)tH" é'\l'l(~:,:i do t::'ti'"LiU :i.vo cl!::pü :i:~- tia ~:.·..:·9undc: vt:::z que ele t~' gr·avddo, 
substjtLlinJo "' tt2ir1Ti.Í fii:.l\i=~k; por· .. Br:K .. O!"' .::: J ·· quivo~:. c:<::li'" 'l:a .. c::l e 
car ta .c2 ser~o cop i ad os c::omo c::~rt~.b~!~. As cópias de segur an~a 

cont.ént a p1::~núl t im<,:: ve:··~..,~o <:'d :i.t,-ad.R do <::: r-q1..1 ivo o:::.· !";t-.-:2 1·-ve::, em c:.-;~-::.o de:· 
<:t C Ol"'t t f2C E· r· qu a 1 q Li f.:: I'- p I'" t:Jb } 0HI:ê-:\ C: CJi11 i::\ YE':l'' •:~i?: o C:\ t ue.l ffH:?I"l t e f.:? fi\ Ll SO. 

C;·· :i.<':· u rn ''' J'" qui vu c:! .. , .:··:m.:::d <::;, p t:<J'" t:::'>: ~::cnp 1 u ~ ' ' t E'.:>S te '' • F' ar· a isto:. 
di•;,.itt:? TESTE <F:::et> <E incli.f;:i"'f~r;l..~:.--:, LS",ar J.etr-as ill<::\:i.Ch:,cul.3s c:,u 

mint.:·t ~;cul f.:i:=:; ) . () VJS .:::b r :ix· .:\ u;-:-,.::1 ,:'tr- ~~ .:;-, de t<'.t2:f• .. ~l"' L::i p .::u·a r-ec ·2bt-..:::"' o te>: to 
que vü-é a r.::on tir:t:<:: ~ ~c. Cibspr·ve qt.li.:-: .::: t.E:J.a :T•L.u::kHJ f? i::'l9or·.;;, .,,,pr.,u·· s ·c:t:? 
o lviENU ~~~· F~Ii".ICIP;':IL . . '..' ccé) p od·,:J c;·:m!~t.:.:::r- ;;:, tl'".:Jb.::tl h<·ir" C.:Cjf!l <:J a1•·qu i-..;o 

TESTE. 

1'1EI'·.!U F'F::I NC I PAL 

De11 LrtJ de,s!õ'.L: ::rE':nt'1 ap.-.11· 1::-:1. :-.·:~• L~'~ 1 un:<tndo~,. : .. cd.·::;:, u t 11 J.Z C:tdO!::; n.:-1 

<:~cJ i (•: i:.( C! LI(~? ·(.:(;;: ;.: t C.!. D ~~ :i. :lll:i CJ l o .·.. :i. n (i i. C i i:\ l. ~:!C ·r • ..>. c:·rHL. ~ r• ()!· " E·>: ~.::i'i'IP 1 D' ·'·- ~:; 

iro c! iLa que::. i:\f.Je;r tc.ntlo s i.c~tul 'Lal::'!i::<f!':..:.!:-·:t;~ ,::,~, tE':~ las CTl::;:L. 0? S.o voe(~ 

CYH.J'·/ .i. In Q J') t. ,:;, !:..• C:: L.\ l'" :~; LJ J·. d I f'o C •'-I I" <:.1 C: t !:.: I'" C: (; t' ~-.-;. q L \f·:': r· !.! r\ • 

(1s St'!~CE:'~~= t'1oviifli:~i:t;.JS Cu!·•:c·r ~ :·:c..: ...• :!:·.--:,•:'l.tJ <.: ,:;r''-.-'·':"1.;_,,r· t.::\ .. Ji t l:érn 
c cHn .::1 r·, c.l o~::; utilizados n a mdi~%o do t~~tc. As s~vô~s Mi ~ce l cin~~ 0 

C0!'10 PI::;;OCEDER A DIGITP:F: SEU TE:\TO 

Cnmt=:c::r;: 
det;:i~l ht::s: 

(.)p<:::i"' .. l:e .:~ tt'~t::-1. a T(-~B :,:,f:;: voe~~ q LH::Ir· • .. fLH2 D ·b-:·;d:.o i ': é:\ ~,;u.::< 1 .inha come~~":? 

n~ coluna 6. A Lecla TAB, faz saltar u cu1 sor par~ a posi~~o 
marcad a c om um tri~ngulo inv8rtido na l i nha que ~par ~c e logo 
abaixo do menú (linha régua). Mais adianle será explicada a 
maneira de mudar a pos i~ ~o desses si nais. 



·-· .. ... - -- --- . ·- ......... _.. . -· t:.l sa 1'1unL1s ltJC: 1:: 

-Depois que você come~ar a digitar s eu lex lo~ n~o cuide o final 
d a linha, o WS fará isso automaticam8nt e. A cada 65 caracteres 
digit ados (incluindo eSj::Ja<,~ rjs) , é: f~ i tc1 um n::::<.:d. i ! lh.:~:nento c.! o t .f":>: tcJ .. 
Gu.:.1r"rclo c: h•:::!g.::u-·· .:"10 ·f :i.n.::tl c!o ~.i 2't l"'i':\•;;;lf· .:,tro <:tp<~ r· .. t~ ~ P E T ;. istc) 921'·antir·b ;a· 
SE'pat- i:t~ ao dOS pêtY" <~191~ i:t·f u~; i:re~:-, rT:C! qUI,? \ i O( ... \~~) ·\· ê.õi,ji: i:it é::\ 1 t. (,;! I'" a~: t::ít? ~S. 

po~";t t~l~ :Í.CJI'"t2S d E2 r1t r·u dos iíH:?smos. Obse!'"Ve qLI~; r:a :1 i1rtí2. ve,~t. i Lal qu<c: 
apa!~t::?í.:€~ n u J.,?.dc; c.lir· ~:::i.tu LÍ<":i te},;:,,, u ~~3 c:oluc c~ u:n<::t :ii'rdic::i,:li;i::~o 

cl i+ f?l"'t:~r~tE~ r: a 1 :í.nha qu~ f o i ter-m i.nadi:~ u .:JIIi F:ET .. 

- Quando uma palavra é ~centuada, pruced~ da mes ma maneira q ue 
rrLWlEt lr'r<~\qu :tl"rê:l tJe d.:::'\:. U.Cl•~ti'"C:"t.fc:,l· · :; ou sej.::;, c~pt:í'·te <:t t.ec:.la cJo acE•ntn 
antes ela t~~c: J. a d.':l l~?.t.i· · .::~ <.U::E?ntt.l.:'l d.~,. E:," "''1':.lun~::> t.i.p o::; c:itD rnic.J'" D pod~? 
aparecer um simbolo extranho effi vez da l etra acentuada mas, 
quando imp:'·imif· ~ isto !:õt:2r· ,:'1 c: cwr'":i. Ç) .ldu • 

..... F'a l' .. ,:;, cl i9:i.tt11'· rT: i.~:túsc:u l <:í , ou 1.:• ~:, in,bcd c::. dEt par'· l·.l'J SLtpe:· iot·· de u.oc1 
t F.: c 1 a , ap121' t r;: Et t r::~ c 1 a SH 1FT :i u r : t c.• c c.<~;r •''I t i·.~c: l '"' c:: c:w· I'" ~::::.p c:n cJ E~n t <;~. 

·- Cult .. lCJUt~ 21 Vl.1'"9Ula t::~ c, pD!"'rto '=~~· ·u ,-:l •. ,,L.io: .. ; :·, ,::1 J:ii:ll i::tV i''•"í .i.mii.:::diC:ttC:\fi'l(:'.:ri'Le 
e:Hl'l .. er· iur, is·Lu e·; :i. tc:~r-iõi v 1r<;;,.~ul <ot•,,_ CJLI pt.:l i :l.D'.::', s~::,l to•::. r: o t:.e;d .. Cj !";e vo1:. é 
+ i. =·~ f :.• I'' q u.:~ 1 q U f::: l'" in\ .tt:J dlll).. i:t pu~::. tI:::· i'· i u:'· . 

··· F'i:,r ·i·:\ c!.i•dit.::i l'" til. ,:,,per .. te5 simult<:lirt:.:c.:r:~::t::::, as teclds ALT e c. 
Par·a digit~r Ç, ap~rte ALT e X. 

·- Us.; .:H~i:?ntc .. ~:; nZ:'\o i':ip<:tl'' f·:'c:t:.~li l na tE: .L.:, qu.:':'' :c!u d it;1 i t <::tdCJ~:. i so l .::datnente , 
po:ts fazem J.JC\i'- te da cornb:i.r' \E,;::'to com dt?.!:. ennir"' •"'d"'' vo·~~·::\1 .. Sf.;~ vcJc:f? 
pr·~ci sa que ap~r~;a no s~u texto, ~or · exemplu, o acento 
c i r · c: un·f 1 r::~;.: u, i:1p l:d' te 2 vç,.~z tõ}~; d te c 1 .:~ c::: :.:ir I'" f,.,.; ~"il-' or"r c! i:~·l": t. f~ < ElH I 1::: T E? (J) 

.... D t.<Jcjt'· c!~)t,::ll'" i:~ !:"; s;umt~ um pét d!'"i~n dfi.' m.::,r· (p.~:n ~:; E? 1 ini··r.::tt-:. c om 6~; 

c .:• r·c.ct:et· (:::,5, vut.f:? pot.lt~ c\C..LJií:pat ·rJ ·, ~\ 1' ' u r •. :.: LIE" i .. ,:-'t!"'.:.tCtf."' '' e!:; .ir.:\ d.Lç;J.I.t.ado 
er1r c:a d,~ l inh<::t, b .:':\!:> ti.':\ p c"i l'".::t t,::.r·.tc:.·~ ob~:.er·v.:,,y- 10:1 llrrh21 s:upet•·icw- da 
tel< .. 1 D! rd e ~.,.e V o?s~.i.·F:i.t:.êl 1..1 i'lt.:<fltt?·~ ci 1:j l:.s·~;.; Lc, q l.:t'.·~ ~'"'~;t:./, b f5:nt..lc, c.l.l9iL.<"'du, o 
nJ d i~. 1::...-;\.:;l :Lrr<:t n::·~~)G.), o n.J c1ct I ii'rh d (LIN.) e da coluna (CO!... .. ) . 

- Quonc.io um t e~{ te, f·· inset- j do, •;;;t::.-t· · e::} mt=~ l· r t.~.: 

alterado. Em alguns casos, desapar e ce ~arte 
CCstfrü ~:- t:~ t:i.v~!;~,.t: s .i.t.IC< "I?.IT!pl .. \t'"J'" é?,·jo" J .. !C.:\1-i':\ I..W1 .l.cH.I O ., 

·foi ultr-.::tpa~:,~:;r::tdo o l irír:i.t ~: dt? é:)~::; o.::.=: :·a(:l:et t::s 
Cülr t- iqil' e~::.tt-? (õ'!-ft:;·it:.cJ, c.J:i.9it.f:;-: ·· ··B .. 

o alinh ame nto ~ 

Jo texto na t e la, 
I •;te:, ~::.t?~ dE~v~:;: a qul~ 

por l i nha. P ara 

r.:o1uplt1tadü 55 1 :i nhi::1S Lir~ t~?:;to.. Vocf~~ . . i ::!t:?.::l. i.+ :i.t::iéH":::'\ 
qu;:.:, r"rdo t Í\!t?i'' 

t:~ st. .;,, mut..l '"'n ~~: "'' 
pOI'"Cjl.li":' ap C:11~ ~2C:f·.~l'" ~~li.J c.!U i:."'!?> 1 i i Jl·:a ~:~ !J•. Ir ~~J t:-21.-.tS I 1C:: l.(;?l < : Lan1bénr, no 

·toJ:: CJ dê\ te:l a fiH .. u~ ,~·;t' ,:·, CJ ncJ,nt~·.· t"""C: cL:·;l F\:·,r.:; .. 

EXEt··1F'LO: A.;;tur• .. ,::t,, 
en .. o s que voe&~ 

aprendi-;~ f.:\ do. 

<..l:i. 9itE.• o 'l:.t:?;:·t·.cl é::\ cc3n'l..iril..lc::t ~;>~~c.o~ i~lf! COI'I'l: étn C::\l ç1un ::; 
deve diglt~r pois ebte~ fazem parte do seu 
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"l~JDF::OSTAF: 

O WordStar possui um formto dir igido de comandos que torna 
mais s imples o aprendizado dos seus inumeros recursos. A cada 
c:untan d o in lc i i:tc:lo o pl'"l.-''~!r·· i:.111\d f on H:?:C:i~ um mE::nét de ;::d ter'TtC:tt i v r.:1s 

comRndtJ i nicir.::do o pr-ograma ·fcrrt E;-CE~ um rru::·rn:.i de alternati\tas 
po~-;~:; i v~:~ .i.s ,;;: v ar· i<:~ ~; Vc<r· i d!::. rrn-:.::n s a9E!rl \?j d1::: o!~ :it.~·rd:<::\C!i:i::to. 

Todos os comandos no WordSt~r· consistem no acjon amento da 
teclc, CTRL. juntam~nte com u:n.:~ UL,tr c., tC::cla ê~l+allél.:i. c:a, a 19uns 
comc.~ndos e>: .iÇJE:?i'ii o c?! C iCJn i::me:·'J tO de u m.::: t(;:r-::e :!.r' i:\ t.ec: l '''· Ent:Clntr· i::llldo 

no~:;.~,; t f::: ;·: i.: CJS .:~ s;f29t.< .i.1·· s1:.~q t t(~r 1 <.: :i.;,:,!··; d<.1 ·l: :i.j .. J u ··· !.lC ~· ~,:;.:i. <;;;r .. , i+ i c,:;, qui2 d F·: v c~ 
sE•I'" c:l:i.·~dtc::.t.L:< c:: t•2c la CTF;:L :it.m tu C•..."!•i .::: t c>c J.,;:, O t=~ eill SI::?()U icl;:\ c:q:.>ós 
l.iLH:='t··,:H· 2,s cJu2.s b.i.'clas antet-i un.;:~~ diqltt~r ,.;: te(:l a c . " 

Obs: '.Jocé !JOdE' •;:;rr·- .::.<Vé:'.r !::..t~u E<r-l:;·.•ÍVG par;:: L:ontirau.::n- u'-' 
t r i3 b i:!l l h c;<_:;; em CJU t r c\ o c: '"l ~; i~ C) . l'k~s; ~õ f' L: r:l ~;,~· ~ I • ':.i,,; ~::;t;~ ,::, l.! i:''• ·~ I .in 2'1 :1. ::::. f':: Vt??.j é:l 

c o fll Cl + ,,,, ~.~ l'? i''' C:\ •J r" ,,,, v i,\ ~: c: ::~i o I I i::'l ~=- (::: ~ . ::\ Li r~::; r·:: ,. \ \H~:!::;: C) ( ', r~: {) u T \/ n .. 

CORRE~~O DO TEXTO 

Agora, proceda às corre~bes. 
qu <;~ o ~·J~3 t~:s,;t,t, no modo IN!3EF::E: o:·.! 

As jnstru~Nes a segui r supôem 

i:':\) IrtSfE: I"'i r- c;, lt:~'t.I'" C:< ''.:;-, '' n.:-.1 p,::,J. .::tvl~o: .. ·fi: íl' .. rn t.CJ nc:, 1 i t 'illr:~ 2 
Posicionar o cur sor na letra t da palavra fc~mtc 
Digite\!~ a 

b) Ptct-:ntuc.u .. c;, p<di:<'/ra Íl'iUili~!· ·cJs 

Prjs ic il:mar D C:Llf"SD•'' r-.a l r:~txa rn c!e: irn.tme?t'"O!:~ r1a ] inha :::~ 

A~ertar a t 0cla DEL par a apagar a l 0 tra u 
- PqH7:.'r-t.i:.ir- u .:::c:t~:t i tCJ <:1o:;udo <·· ch:!pL.;i.!.., .:.~ l1 .:Lr- a u 
ou: 

r· os; i c: :l c:Jilê:: r C.) c: ur· :::,<.:)!' !"r;:: 1 c:: t !'" ê:i u di"::· :i 1'"1 urnr,,;;r · us 

?ipf::~l''"ldl'' ·····C; f:lt:ii~ C'l E:i)...odq,;::r- i~\lE'ti'" ê:; U 

Apertar u acento agudo e depuis a l~tra u 

c) El im Ülêlf ' a 1 inh.::, 5 que es'Lé r"t='~J L· '- id;;:, 
F'os :i.c io1··Ja:,_ c1 ct.tr·-sc:JI··· rla 1 ir: r,,::, 5 
D :i.9 i t.::t!'" ·····y 

d) []. .i.lll.i.l'tcil'" c:\ ::,,:o:l.~\Vfr ,;,\ '' vr.:i!'"j.;:;, s;;'' r·:e:\ ] :i.n i":.":': 6 
~~· n~,ic..::i.Uf"'c:ll'- D LU!'~;t::J I'" I1 D .i.I'I1.C:ti..J c.J .·, ~,,:\1 .:\ •/;'-i:õ\ 

D i 9 i t a r ,, ·r 
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e) E1 i m in a r a 1 e tr a " s " n a p.:ü avr a r,oss da 1 in I 1a 1 0 
- Posicionar o cursor sobre d letra 
-- Digitar ·····G pc.H·a el imin .::r· 21 1. e t r<'::1 
ou: 

Posi c ionar o cursor na ~egund a letr a s 
Digitar DEL p a ra apagar a s a nterio r 

f) J i", S t'? l'"i l~ l :i. nh.:-:1~::; E! m br· .:,,r·,co depCJi~:; do ti.tulc.J Wf.JFW~5TPd:.: 

Col ocar o cursor n o fina l da pal avra WORDSTAR ou , 
inicio da linh~ segu i nte 

ent ~o, n o 

(.~per·t;:,r netLli'Tl d U clpt~(·tr.:tr .. ·, r,~ "l:c"t1"1tas VI-:?ZE'S q uan·t o O n(lmet~ o de 
1 :i nh a !:5 quE? qu i~~ f:::- r· · in ~:., <7~J,. i r~ . 

~;;; ) E~ 1 i rn i t ·1 c:t r- L\ rn c:·~ 1 i n t·\ c·:t 0::' in tJ ti .. 2t r·: c: C:j 

- Col oq ur~ o cLn- s~w no in 1c i o d.:, 1 i n h.:·,, eu, b t~ <:::n co 

··· P,pr_:.t~b:.• m:::L 
ou: 

Coloque o cursor em qu~lqwer p osi~ ~o Ja linha em branco 
- Pq::i<"'=l .... te ····.y 

Obser·· va~~e; : A n,ov imen t a'i:~O de; c:u r-sc:t·· J.JE~ l .:;: t .E·c l Et 6 -- > é f e i tê.~ 
no t:E:.'>:t:o cli ·~dl:c:lcJCJ <:':lté o ·f :i.t, r.:d. d .::i 1 :i.nh,::l . E:)E~' .::: p e:,··i:. <H - ···> d e poi s do 
f i n a l do t. e :d.o dl. 9itado n d 1 inha;; 1.1 ct.wsor se c ol o car·á na 1 inha 
~; t;.~qu :l nte.: . 

Da ru::::s:,cn c.1 ::t <:\1 "1 E·: i r <:i ~ s e-:: 
e apert a r a t e cl a 4 
a nt t-.:r i or. E:-: pf::·t- imentE~ -

MQl) I !"lENTOS DO CUF~SOR 

c cur s or estiver no inicio de 
<- l, ~ l ~ p~ssará a o fin a l 

u ma 
d a 

1 :i . nh.;~ 

1 i nha 

As s e tas que se e n contram à dir~ita do tec la~o movim~nt am u 
cursor para baixo, para cima, para a esquer~ a ~ para a direita. 
Nos coman dos a s e gu i r, os números indicam as tec l a s do l ado 
d :i. r · c:~ :i t. o E:· n ~o ,;::, ~:; cJ ;::, p ,:::!' .. t f-2 !"; up f:? I' "' i ot·· do t c'? c: l ad o.. Dl.l ~"' '2 Y"' V(;"! .:i r~ t? 1 2~ \L: ~o 

dos números indic a dos com as setas cor resp ondentes, :i sto 
·Fa c il i t.ará .;, , , , ;:::moi~ i z i:t:;r: ~'(l; d o!::; c.:J nl i:\ f""il.l ::; ~;;. Um .::: '' t.F.::l a'' !";E? I~E"~ ·F r:~r .. rz.:· iot D 

c.onj unto de J. :il"d-,;-:.~~ qL'.E' .:,q)C.ll"' :=~ cerr• no v i c!t:: .:) ~:::. i mul t .:-:n t:!t:lmente ( 1 L~ 
1 i r :has ) . O s 1.mbalo ····· ind i cct é:i t. ec J.,-:: CTRL.. , po•·· t:~;H:~mpl o ~ ·····A indica 
quG se se deve 0 pert a r ~ tec la CTRL conjunt a ment e c om a t e cla A. 

E<P:C ~:: 
····!) 

.. · ... t=: 

'"' ..... J\ 
t··J 

....... F 
·····oG 
·'··QD 

SF;·ACE: 
o u 6 
ou "'~~ 

ou .. · .. L~ 

ou ... ,6 

ou ·"'•7 
OU .~ ... 1 

...... 
I 

:! 

muv E~ 

1:lOVe 

iT:OV(~ 

llíDVti! 

mo ve 
rnovE:· 
fi10 "/E' 

tr:OVt-7~ 

inOV E' 

o cur s or um CMr~ct ~~ ~ p ara a esyuerda . 
c u rsor um car·actere ~ J ire it~ 

c ur s or um caracter~ à esquerda 
C U I' .. ~;:;OI'" Ufft ~:': p ,:,\ 1 2"·i VI' ;;;: ,:~ :~2- :~;q Ut::1 J· . di::t 
cursor um~ palavra à d i~elta 

c:ui~ SCJI' .. P<':\l,.. i:\ :i.nj~c::i. CJ d i.\ 1 :i.llh.::~ 

c u r· s o r· p ar·a + im d.:1 l it llla 
cursor para 1nic:1o d a tel ~ 

cur· s cw p ar- i:\ a ül ti ma 1 i ; : h.::t de.~ ·Lel a 
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... ,QI::; OLI 

···-a c OLI 
... ,E ou 
.··-x OL.I 

·'··r:: CKl 9 
.····c CJU ""::' -· .-.. z 

•'''\IJ 

·'··G 

DEL. 
·····r 
..... ,{ 

.····N 

·····C? 
...... 3 

E1 
2 

move para iniciu do srouivu 
move para fim do arquivo 
move cursor uma linha para cima 
move cursor uma linha para baixo 

mostra a tela anterior 
rnos.;tx ;::, i::l tele:, se9u int!:":' 
rala a tela uma linha para baixo 
rola a tela uma linha p a ra cima 

elimina caractere sob o cursor 
C:lp<':i')ê:\ Ci CC:Ir ' c:'IC::t.f."~i''E~ i~ !?~;qut:?i'"da do C.: Ur"SOJ'' 

apaga palavra à dir·eita do cursor 
apa·~~,;~ 1 :i.n l1a ondE? E~<:~tá o c t.u··:";or· 
in~>t:~;·-E~ Ufii~\ l :i.nha E'i!i br· ancc .. é:l j.iC:Ii'"'L ir· !Jo c: L.w ~::.c:w 

INSER~AO DE TEXTO 

[Jb ~;:;!:7:1" Vt:: 

sucess i vc:.unente, 
o cant o 

a tecla 
~:;u pt:!v· :Lu,·­

Ir·JSor 
d :i l' <:·1 i Lo 

Du.::~t1do .:~j. • i:\1'"0'~C:f:O!r· IN~3EF:: E: DI\! Cjl .t d'l quf:!:lr l: t:?:-:to que voe!~ d i9i'l:.::tl'" 
seré.~ " inser- iuo" cJf.:!ntr·u do tr~;.:·to e ;·: iste11t~. Se <:~pel"· t<.::i.r- Ret.ui'Tt, 
ser .. i~' :i.r, ~;~.;: J'" :i.dii:l uma nDva l ir.! ·,,~,: t:~m Lir"iiH"•t:U i::l p;;H· t ir· d o C l..\r"~", C: i"' . (.'1 

b C\ I'" r· C:\ c! f? t-!S j~: a<;;: O :i. n !:>E! I'" e l.l iii E:'SP .0:\ !;': D (~~iTI t::. i'· i::\J'"o C D .. 

Quando n~ü aparecer INSERE ON , u lexto d igitado sub s tituirá 
o t ~x to ~t ual até o fina l da ljnha . A lecla R&turn movimenta o 
cur-sor· ume:1 1 i11ha pt::r·a b.:~i>:o l'.o a l.J .-11.-f·r::. ele f?.! ~; pa\i:o apa(~~"'' o te}:t.o n o 
J UÇ,)r.õH ' do CLI J"'SC•I'" . 

Como su·~E2s:.·tao, 

s ó ~m casos 8speciais . 

REFORMATAÇ~O DE PARAGRAFO E HIFENA~RO 

CO fi\ 
n·,udacjo de 

.;;t S C C:.: I'" r· f.~ ~~ (jf.'! ':; ·f F.~ :i.'!.. i::\~;; J": Ci t F~~·: t {), 
ti:Hf:éml'lu e <:J al inha::H::.-:tu 

E1J .;JUm <:i s; l ir .. :l·, a~s p o dE.•m 
ler sido alterado. 

P "'r·"'' c: o r· r· .. i q i I'" :i. s; to , d <;~v E:: ...... s~~· 1· · ::.:1·r t:H" ;n i:: t r:1 r· o p t:\ J'. r.~ 9i~ .;,1·F o c o 1 o c .::.r .. , do 
o CLli"'SLir nc"J in1.c i o do pii l''é•;r·c:.~ft:.l a ser- r .. e·h.lY"fTlc:·tadc e aper-t<?.ndo ·'··B . 
O li-JS fc::rá a trt-~di st J•-ibu:l{L~(D elos l~:s. ,_;<:::~r.:·~:.; , f3,::! f.;~l,~J <~c:h.:u· U!'i1 é:i p<:~,l <:itvr·a 

rn<E1 :lc;r· qu <:~ o f!~\";p<:H~:o cl i~~pon l vE:-: 1 ,·=\tó o + :in ;:d d<::\ 1 in h ,~:, , <::qJ.::o.t''QCf?~J" <~i a 
mensagem: PARA HIFENAR TECLE 

b t=:· vCJc (~ n~o qt.l<:-2 col<)Ciõ\ J' ' hj.+ e.:r·, n,;-,; p.:di:::VI'"a, tt'~c: le c.lt.? J'I CiVD .. ·,B e 

o l•JS pass <:<J'"~\ a palé:,vr·e; c:.ompl ct<.i ~J i.H a .:t 1 ir:! la sea;;tLtinte. 

Se voe (~ que:;·- li :i.f!:::n .si;;~~o ,. 

e aper·te 
leve o cursor até ~ posi~~o correta 
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"-- .. , ..,J\o,\ I 0\ • . \1 I \..,1 .. :-.. \., ~J\,., 1'•. 

A h ifenc1~g(o pode ser· desl i9ad 21 apert.:1ndo ····· oH . r--leste caso, 
quando você n?.·fr::rm.::t<.~t~ \:J par-;:!'P;Jra·fo, o c:IJ. inhacnentu ss·rá feito ~~ó 
com pal~vras inte iras. 

CENTRALI ZAR TE XTO 

Voc:ê pode cer d:r <.:1l L:: 2w c.~ p:?.l2.vr a l-'JDF:DSTr,r:.: de:, 1 inha 
isto~ fa~2. o seguinte: 

Pos ic iol'·, .:-:~ r· t:J c.LW ~5CH'" na l ü,J·)~,, :1. 

-- D :!. 9 :i t .::w OC 

DLDCOS Dl::: TEXTO 

1 ~ 

Dentro do WS você pode m~rcar uma parte do text o e declará­
la c omo um bl oco. Esse bloco pode ser de qualquer tamanho : u m 
0nico caractere , uma linha, um grupo de 1 inhas, etc até um 
ar·qu ivc::. :in t F.:it- o. Un,c:l ve:-~ m.:\i'"C<':\ do~ o bloc:o :::p.:::r·ec. e ew des'l:..:\qut:~ na 
t~:-Jl <.:1 num.:1 tonal .idad e d i·f.eren L e ao , .. 12s-:t.antt:: do ti:!>: to. Ele podet~á 
ser t rocado d~ lugar, copiado, apagado ou copi ado em outro 
,:;\r·quivo . D~::; co ir~<::\ndo s;; d f2 tE::;o clt::·:· blcli::o~:, s;~.:.- c. o~" ~::;e •;)UÍilt.t:~s".: 

E;:E:mpl o: 
par· ;~\ •;tr·.:~fo: "O Wnr·c:!St.::ti'" • • • • • • ~<i i"?iH:i-i~i•;,t(:?.i"l~;; c!i;: ui·"· :i.t::nt.a(:l:i::'(o" c:c1mc1 um 
1:J 1 O C: U e: ·f: C:\ ;-: E~ r- é.i 1 '~: 1 Um d ~:, U p C! ir· c:l';;. th::: ~:, t:. U ili c: J. C:: ,. 

a) Marcar o inici~ d o ~luco 

F' o~; i c i 0 !-·s E~ ü c Ltr" ~:>CJr n ~~ ~'i'"' i fn<·:~ i!.-,::~ c: L; 1 tJ! I(::: cr ,;\ 1 in 1 .. 1 c:t q lJ e c:: Cj (T\(·E•(i:: ,::\ 

C:Ciili "O V.Jui···UE!tcn·. " 
Di9 ite ..... KB 

b) Marcar o fim do bl oco 
Pos ic ione o cursor depoi s de orientd~~o . 

D i9it€~ ·····KI< 

Obs : Você pode mucl ;:-.1~ i:t m<~n:.:v~. ~t:J Ue in h: iu DU di? + im clt-.! bl c>cCJ 
d epois d e rn.::n- c:: c.ldo , dUfllt:::n t.:-tnt:j o uu <.:i :i.m.i.nu :i.ndo ~:,E: u t,:,\m2HII··,o. 

c) Cop iat u bl ucu de:;:, ois dn f inai do te>: t.o 

Ccd Cl<.;u r;~ (:J ct.W\:~cw 11 0 ·f ir,,:·~). do t.f·.::: l': u 
r..;p er·te Erd:(~!l'" r:•C:II' d ins;ei'" :Lr· uma nOVo". 

D -~ •:...,ti u·~ .... ~<c 

( t.1 t:·::,;:) Cj i~:;. t I t:-:~ : 
l :inl···,r::t 

ê:i t. (-;~C:: 1 (:71 c: " ) 

O~serve ~u& o ~loco foi copi~do mas ~erffi~nece tambem n a posi ~~o 
o r· :iq :indl. 

dl Desm~rc~r u ~loco 

D :i.9 :i b:;! -'··I<H 
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OtJ~:.: P1 op8l'"i:tfí.~O ele c.le~;:;mar··car· o bloc. L1 dt~\te ser~ f~:~it,:!i uma Vli?Z 

ter-·m in<;u::!a~. 21s opf=~:·-.-"';;~elf?E', c:::;m o mf.:~s:.tno. Cc:,so c:ont.t··ér· io, poc:k~ c 1··· i;;;,r·· 
p r·oblt:~mas qu<:~nc:lo for· Clper·,=.:i'· c.CJm um r1ovo blucCJ . 

Agora, vamos trabalhar com o segundo parágrafo como um 
bloco. 

e ) Marque o inicio e o fim de ~loco como no e~~mplo anterior 

f) Gr~var um arqu ivo com esse Lluco 
Di çd te ·''l<vJ 
O L•JS per-qi .. tnt.::,J~á um :s Osli•2 p;:tt- a t::~~-.e: c::r·qt.l.ivo. Di•:.lite,, 
t":·: l:":rr:p 1 O~' b ::_ DC\:~ 1 • 

g> Ap~gar o bloco no texto atual 
D i~d te ·''KY 

Obfj : ccJmo o L>loco fuj i:lp<.t•;ado:• r:2.\~; \~· nec ~:ssc:1r· in df~sm.:u cá--lo 

h) Cüp:i. ,::,r~ o blocu que;: ·foi .::1par~;<:• do de• .;,, ,·· quivo bL.DCCil 
Insit-ct ur::õ:1 linha r-:m br.:::nco no ·f :i.n.:d do 21rquivo 
Di •;t i te ,.,I< F: 
D I;J~; pE•r··· ·;,;tul ·:t .:-:lr-·.:?: pt::lo n or;s,": d.:; ii.{r-qt.tivc; "'t }..;;~ ~·- .. Di·;.~itr~~ blCJcn:l. . 

Fe~::;U111U do~:; c:.on,.::.nc!cJ;~~ dt::: t.J 1 o c: o 

1) Marca~~o do bloco 

AK B (ou F3) Marca o inicio do bloco e ~ode ser colocado sobre o 
p r· .i. mt:! j , •. o c: .::11··· a c t .:.:·1·· f0 cl c; l.:r 1 c; •. : o 

AK V (ou F4} Marca o fi m do bloco e d~ve estar sempre depo i s do 
inicio de bJ.oc:D, r :ui-·:.::i::. anb::!~;, r·:n b:::::-;tu. Dc:~ve !'jE· J'" ccllt:)C: ddo no 
car~ctere posterior ao último caractere ~ o bloco. 

-····K 1'-! 1"1ar·ca o blo;:o em coluna (L"l t.il 1=-,,~u ,:-, t~-.:-ü..;.:,l har COií: ar·qui\tos de 
cJado~::;) 

····x c 

..... ~:: '../ 

Cop ia 
c ur· :::.o r ~ 

o bloco inserindo-o no lus~r onde se enL o ntra o 
!:if?::•sr1 <:tPH9á·-l o nr.:\ !:5Lk• po;;:; :i. ~;.:~u D i'- :i.q :i.n;:d 
bluc o p~ra o lugar Jo cur s ur cipagàndo-o na sua 

pus iG:~\cl C.il' . i·;~; .Ln.:d 
i'lOVfi! lJ 

AK Y Apaga o bl0co 
·····K ~·J G1·· ava o blüc ü ~m wutl·-o ;:-.~quivu s.=:c:: .:tlter~,-lu na ~;u.:, posi1p:~o 

cw i·~~ :lnét l 
· ···. f:~ H D (·,·? •:; m i:=t r· c ,:,\ o t:. l o c: o • I ~=- t. c_, c.l f:: v !:·:: ;::; ( :' v· ·f: (·.:: .i. t:. o :::; 'E! m i··J i'"" E·: a p Ci :::; t. :-:.~i'. in .t n c\ cl c:·t 

a opera~~o com o bloco • 
. ····::: r.:: L~::> l.lfii b1 CJ t::: 1: ; ou ?.l'··qu i\iCl c! o ci i~.Cü d í'2l "l tr·o c:Jo c:wq u i ·/O que E:stc:;: 

ser1do ed :i.-Le~c.Io;. r; a pos :i~~(Cj ur~de se L'!'"ic.on·Lr- .. :::t o Lt..H'"'SDI.-. 

Ob!::; ~ N.-::. ~> OiJf":r· <i:~çD~:::.:; c:if::: mo\t :lt:1E~nti':i(-;i.êio dt:.. b l t;C::CJs:. c! E?~ 
c:onvt-:.!.'n :Lt:1nt:E' cc:::J. c::c:e:-:r·· Cl cul···s;;CJr·· num,::: 1 :i.nhr::: ~::!m I:H·· ,-anc.:c_; , pei i s 
texto que estiver à direit~ do cursor s0rá deslocado. 

ts?>: to; é 
qu,:., J. qLIE:1l'" 
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L:. .I. '.::>c:: I'IL\IICI SL.OC~:: 

BUSCA E THOCA 

Voc::é pode:? inst.r- u i 1~ CJ \JJS a b u~:; c: c:: l~ 1..1 :11.;;: ~"; equénc i:::: dt:~ ,::d~. é ~:::0 

car-c:.lct 8n~! ~; (l!d.:t··· "~!' ~:é:d <:::\tTc:t , ·f;r,:ISl::, !.:te) ~2 tJ·-oc..á-lê:l 1-:0!'" CJLitr-a 
seqLtência que você incij.c:a r-. Sup:Jnh.::::l por- f":.> :-:,;-::mplo~ q u F~ \IOC::~~ q tH?r· 

·L 1• .. oc:<::tl"" a p .::I J.a v r-,;: ''~:;f::~q uénc i a~::. ' 1 p i:: l .:\ p r.:\lE:Vi'""é\ ' ' co:nio\nd :.)s '' 1"10 l.:t::-:tu do 
~xemplo, digite AQ A 

O WS noo=.t r- .::tr-<:i t:i pir omvt..: 
,::.·,c H r,.~,'? 

D i ';.! i l. t:: : 
seqt.tOi·:c: i.:::s ( !·-~~l.L.i i'· t··,) 

TROCAR POR? comandos (retuvn> 
OPCOES? (?PARA INFO) (return) 
O 1-JS pt-ucur a a pal<::\-Ta "seqL\(~r:c:ias" C:i par-tir do lu9a r- onde-:· 

s;t::~ E~ r .. , cor :t , ... ;::: o cut··· ~;o r··. C:u,:\r·:d o C\ C: h E·\!' .. , most1, .. 21v- á o p trompt.: 
TROCAR ("'{/t·n: Eli:! ;::;.ó ·far~ c":\ \:roc::a St:'! VC<CC' n-:.-:s.; ponclf.:~l-- · Y. 

Para r ~p 8tir d opera~~o d e nt ru do ~rquivo, digi t8 AL. 
A van~agem Jeste recurso é ~ t r0ca d~ várias ccorréncias de 

uma ~:>!::?quénc :i <::\ d i:i2 c:::•lr <:: r:::t er- (7?~o: dt:: t-ití""tJ du ar-qt .. t.ivo c c:cm l.im t.:"tn :ic o 
comar:du, como ver~-::· mc:.~.; a SE"~9tli i~: 

Em r esposta ao prompt OPCOES? 
s e guintes alternativas: 
N troc0 sem p e rgun tar 
G ·tt-oc::a e:n t cJdw Cl arqu.ivo 
l.J .l t;)l "i (.)1'- c':t fi le::\ i Ú !C:; C: U 1 ó:\ ~,; 12 Hi i I i Ci ;;:;c: U J. ,;:: :"; 

\IOC:é tem as 

B busca p ar-a tr·.=is no a1rquivo (t::: iH diY·r.::.;:~:!o i.o<O inlcio do .::tt·quivc.1) 
\.'J ·t ~~ o c:'"' se) q u "'' n c:l o ,::: !':;eq t .t l~:H"i c: i,::, d p ::::r· f.~ L. f.?.' c Clii: C) um'''' p "'' J. c:\ VI'' "'' • E:·~ E'! mp l o : 

tr· ocar "d e " . Cotu a op~,.:;;io l•J, n~o ~set~ 1 a trCJcad.=: lia pal ;::-,vr-a 
"c.k:n t ~·· o" • 

n T r· oc.::~ a ot:orrenc:: :i. a nétmt:ru "11" de~ 51!'-]t.ti~! :L i .,., . 

Pod e st-=:r col oc..aJ~ uma ou várias dessas ~lt~rnativas . 

€~>: !::~tllp 1 Cl , V .:ii"liC: '"; t.t•· CJC: ii~ r· l:. Cid c':l ~5 .::1 ;,.,. D C: t:.:i'""l' Ú~r-1 C: . . i. i::t :'::. d i:õt p i'::J. c:\ \i( .. <.":\ ' ' Ulll '' p ela 
p al ê:t"vTiõt " cert c:.o " . Qu::::r- e:nos trol~c:~r· E=SSé\ s:::-quénc ict e:li todo o ar-quivo 
( 9) ~ s em p r.~i'" · ç~untEtr· C<'lcié:: VE~~::. ( n), I:.)U\::; (:ê:\ r : do pEti'"Et tt''i:\ s:; (b) t:! ~;c:i 

quandei ela t~ Uifli::l p .:üavt'-C:\ .i ~c::lc::da) q u er- dizet-, n:':'io tr-ocalr , por-
f.:•;.; !?ffll::-1 l o, n <'il p ;;:·. J. E: v , .. a 11 u ma '1 

• ( !'-l i::"t p .:~ 1 ,: .. v:'"· .:1 :i.' i t::t in r~ ,, .. Cj!2, n ~';( o i::1 ..::: (Ji'i t ~=-'c :::~1 ··· i i?. c\ 
tt,..I:.JCô;\ I:JOI' ·qut:: u e l:i s;~o L<:tr·.:~c .. t:=J•· es d ifer·enl:t:?s. 

Co l uqu!:.! o c:Lw·sot· no final L! o an.:;u ivc1 
D:i·:~i tE~ ·····C](..~ 

ACHr-""1? um (Enter) 

TROCAR POR? certo (En ter) 
OPCOES ? C? PARA INFDl gnbw <Ent e r) 

COMANDOS DE P ONTO 

S~o comandos ut i li z ados p ara dar ce~tas instru~bes especiais 
c:\0 ws e têm 1::.' ~5SE: nornE! p c:w- quc-:~ CC:ilTIE?f;:ê:iffl C üill Uill pc:nto na col u n e::\ 1 . Ds 
p rincipai s comandos de pontu s~o: 
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. OP Omite numera~%o d as págin~s 
• F'Nn F ü a numei"·aij: ~O elas pé•;,. ir: as a p.:n··t ir do nt:1mero n 

E>:: . PNl2 A p é .;;in2. at:.Ui:il t.t:~l·-,:,\ rlUII•· 
:I.~::~l l-'l~, f.::tc., 

12 e as seguin t8s ter~o 

• F'A Nuda a pá·~) in a .:~ p.::u~ t: ir· d F.~-=:-,s-;,;,; l :i. nh c:1 
.MBn Fix a o tama nho da margem inferior da págin~ e , portanto ~ u 

tamanh t.• da pág ir··: a es:::.r· i·ta. O ·t;:,mar: h c.> d!2fau 1 t pi::if•· a d m,:,u~ç~1em 
é de 8 1 ~- ~""• h,:;,:">~ :i. mp ("' úili i·: do ~;;~:: 1 :li" si-,,:,\ s:, 1.1 C:• i"' 1.i ô•;:;; .i. n ,::i . 
E>::: .!"IB1::: f,:.rê'; c:::.,n c,L:f~ sej.:::.:: t·Bf.J:·t-:ss-.as 50 1 inh.::. s:. por 
p <:\ 9 i li,;:,.. E::~ t ,,. c~ ~~11'i: :?'tn d CJ cl f_;: v;::: ::-;-.;:-,·- cJ :i •;;;; .!. t <::1.·.:.1 o 1 1 c.. i. r, i c:: i o c! C:• •"-: y- q u j_ vc1 

.FO Coloca u L~xto digitado ~ cor.tlnua~~o como rodapé em todas 
é::\S 1..; á:;;~ i 11 l:: ~, ç! O t. ~;.; t C);; f::}. j, :n i! : ,:, f\t.! C; i~ l ·~ Lt :'n;·:::f r·· ~·::~~ ~~CJ t:.L:·:~ ~~; p {::\ f~l i r1 a~;;~ 

Ex: .FD MANUAL DO WS 
Se coloc .:'r o ~:.).n ,bu] o ~~- r:.": if;·;:-~,:::.-:;, ; ·i.nha 1• c; nt.itT:;?i·- u !JE~ p ê:'t~;1 j_n.::: 
·:::: .. e v· t:'( c c:J 1 ot:: (::'t d C:j ~: ,·a 1 t·~:~T: c~ t"1 ~, .. ··:·· d cq . .; t::.:; : .. :c; 1 tJ !,) .::·~~·- cl c~ :H:., 
Ev" . FO MANUAL DO WS :H .. 

H--"' -:::. Fun c i CH"I i::\ d t) if:êtl"l (·?.j i r c:\ !!5 :i.r;: :i.l iH"' i:i;i) " !·: u mr::t ~; ;J te~;.: t C) 

c:c."tcnLi C é-Abt~~:êt1 !-\c~ E 1! t tcj<Jc..::t~:. a~::, pr.:~~~ir~~s .. 
L I Nl-!{1 F-:E:.GUr:; 

r:· c:\ 1 :Lr:hd qu<:.c· c-:pi:'•.!'"'UC.I:'! i":d !Jr::r" Lt-:· j,,{t2F'lC:W' do ll!i?I: LI ~ CO!:I 

tr :i.ê'H"i•::.<ul u!:-. ~ t! i ndiCi::l c~ po=, i~·C!o c!<\::, :oli":i··· ,.J''ii:S (ti'- J. Ein9U1o~-~ c:c.:m ,7~ b.::\ ~;;~0 

..:_,: 111 p t:J ~~ :i. !:j: ij CJ v t:? I'" t. :i. t: d :t ) (:,• d r.-.~:,; r: l J I I t: (:; ~~- : J (? L c\~) u 1 ' I;,- :;,'i u -t I' . i "át n •;;t l.l l os 
inver t .i.Jc.o<:-,). 

FIXANDO AS MARGENS 

E:: m c3l •;;L.tn ;.:; Ct-.:~~=~CJ~.:. tos:: .. pt::·~..-: j.a i<-,:' \/C;:~:t.:? l-JL1C~t~! ~)t"t:?C isc~r·· e~ l ter- ,:tt.- as 

ma r!;~;~ns . Os \.'a ] ar~s dei-: a L~ 1 t s~'\{j: Ct~,]. :t ~J .. 3.:'- '=' :r,~·:H,... ,;;-E::::n {·2 ~ .. CJL.tc_:.r-cJi:~ E~: c: c~]. 
65 p oo\1'" E\ lil i::i :·· •:;;;li:!:!\ d :i. :'" t'::: .l !:. •':1 • F"_.,, r· i.:: iH\ \ t:.l '" ( :• ,.: I'' Ut"' ::: ·lJ ,:;, c:\-.,;~:; i ill: 

Posicione o cursor nd c01un~ 0n~~ qu8 vocG quer f1xar a 
ri••"'~'"' •~:;t;:.·lll ~~~~:;q uE~t·· d .::t 1, t r:::· c: 1 1-::· -···· nL ~ te c l L' ~::::~;c .. 

Po~>ic ionE:: o C:Lll'"sor-- n_,\ '- olun.::: :.JI :dt.? qu~::-r-- -::i;.~ ar a m.::1r •;;:1em 
direita~ tecle AOR , tecle ESC . 

NEGRITO E SuBLIN~AMENTO 

1\legr· i to: 
E?m n f:f:9 1' .. i t c; .. 

~3u t:}. in 1-: <·~:ttl1t:.·r·: t:. L.j :: 

~;c2 r· !,:.ubl :inh.:.-1do. 

,-- -: .-· / ·f :i.car 

Vo e c~ ptJde iíhf.Jr· iiuli~ Lc.·LJi:_, !:-:l?L< t·.e;; Lu, uu pat·t~ del (2, t.:!fil 

t: é\ , ... c:l (.. !:. !.": :·· r": s; 

imprt2SSOI'"c:.::t 
:5t?9U i Ir n D 

c i::tl'"' <.-:\C l: I?. I'' ~~s : 

._:!.i. ·F t:::l'. c:: ·d :. r::% '"'o ~,; cif:::+ õ:•. Ll.l. L,, l:t.::t·-,; i ~,:;t u d~~P E~:--·,cJE::r-· ,;':\ do ti pu d e:~ 

que vocé t;:sL:L \t ·?r ut .L l lZ<'I!:dCJ. Cnlc:.qu':~ os coman dos a 
inicio 0 no f inal da tex to 4ue você quer em outros 
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APY abre qualidade carta 
Apy fecha qualidade carta 
APE abre tamanho expand ido de letra 
····pF: fec:ha t.am.:\nhcl e:~;-:p;:-,nc:l ide .. dt'? 1 etf.::t 
·''PQ c:.b r·e t:amaJ\ho Cwinj."Jr-·imido 
'··pt,.J ff?Cha l:.<::irn<.:uthc, c:orrq . .~ ;~ :lm:LcJo 
APEAPQ abre expandido e comprimido 
APRAPW fecha expandiJo e compr im ido 

El sa 1~·1undstoc k 

'.Jej.::1, no 
tnO!S t (" 21 dOS 

exemplo a seguir como fica 
no lado esquerdo da linha: 

o texto usando os comi::\r-tdos 

Apy Manual do Word~tar Apy 

Os 
qualidade carta, etc, n~o R~arecem norm~lmente 

pr f.~ c i !:õ .:~ mos t r·.;.\ ··-·1 os n ;;·~ tE;! 1 ci !' d "'~Vt;.o cl .i ç:; i t ::\J'" F=· c; CJLI 

novamente F9 ou .. ·,oo t.=: l E· s set · Z::iu i Ji 11 .• idc.c~=·· 

na t.ela. Si? vocé 

E;·: f.;·rn p .l c:r: Co J C.•Ci l.H~· 1:J c UI'" ~'" UI' 1 ot.ln,;:,, l i 11 h é\ 

seu aryuivo. Digite F7 . Digite: Texto em 
fJ·"i:::~:; e:~ di·~~:itad iF.t ·f. :i<::Et EY:.>m lf.:\'tr·.::t~s ilu~:'J:i.r·:i:~cl.:;,. ~:., 

controle n~u apareceM na tela. Ap~rle F9. 

<:,· tts bl" .;:,nccj no f in .::d de 
negrito. Digite F7 . A 
mas os caracteres de 

Veja que aparece AB 
ant~s e depois da frase . Esses s~o os caracler~s de controle para 
n e•;tl'" i'i:o. D~..rtr-os car.::,ct.er es o:l pa:~ ecf.:-:!'" cl:u pari:~ ~:;ubl inhat.ln , et.c. 

No C:21 s n ele:· i::tl.:.:i"l i.-· v::ct::.•lr !• J'1d :imp r·,:-:~:;;~;i::iu c:lt:? urn i::lr .. qLt ivo~ l'IE'•;::1t·- i ti;)~ 
sublinh2.do~ c:::.-tc. t:?th pa!rt.E~ do t.!2:.:to c!iff=n:o!nte an que voe~ 

pretendeu digitar, u s e F9 para localizar os erros e corrigi-los. 

l F.~tr .. ;,, T. 
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Quando o arquivo é d e d a d0s a ser e m proc~ssados por outros 
programas , você deverá criar um a rqui v o n~o documento d i gitando a 
letra N em vez d a l e tra D. 

O a rquivo n~o docum8nto n~o contém indicador e s de fin al de 
parágr a f o nem de página. 

l:::',?,lri:t c:.tbr· ú um a r-quivo t:â"u dLJi.:Lifllf.!iYto, digi·\..e N no 1T1en (! de 
C:tbE~rt\..!1' .. <:\. r':; C:Clflt i riUi:ii;.r:tD i.Jf:?:VI·:õ•l"'{l tl ;-;;l'" D l'l:J!YIC0 l:i,Õ:II''i::l E· ~:; ~:;f.": i::l l'"qUiVO. 

Exemplo: Suponh~ qu~ voe~ q uer dlQitar um ~rqu ivo 11~0 doc u mento 
c:on, os Sf.'?•;tu:i.n t.E::s c!ac1os-, or- ·;;, ,::~ ni ::: i.::\,.:ICJ~; !õ~h'l 4 cül una~:;: 

1.:?::3: 87 ' 4!::~ '-7B7 ' 4 7 f:l t "''' :J-. .• r 

12 .l~' 01 1 T::;, • .l. 
-. ~c· .. ::. ,, ._,t 1 01.1· 

980 ;c 
t:> ..J ' 28 UI'<!:J, /:.; Lt:32 ~.~~6~i 

87 c ... 
' ' 

-:"''-\ ... :• .. :.:. 7 ~· 
-=-· 
._) 

I 1.;:• 
t:) .... t <!:)~~; () 

Um.-;., vt:?.::: dt:::ntr-o do aJ•-qu ivo n?:o docu ment o , é c::onven iente 
alt e rar a posii~O dos marcadores de t~bula~~o da linha régua . 

Primeiro, digite AQ e observe, n a se~~o Inversbes, a linha 
Tab ~;; .. ·-Var· :i. . . ~:.>e dt:::·ntnJ do p c;,t··én t: e ~:. i s ,.;,parc:>cer· OFF em 1 etr- as 
iluminadas, aperte V; caso contrário, simplesmente aperte a barra 
tle esp <~4i=O pat~a de i>:at•- como est {, . 01\i.':lndo T ab :.=.;-Var· i t.'?. ~·d:c::~ OFF, o 
comê:il"i dCl pai'"i::t l :i.inpar .. a l :inh <:~ I' ' (.;;:;JU ê:i que e>:pl ic êin::?r:ios na c..:ont .irH.laf,:~o 

seré, e>:f;:•cutii!td o .. 

Se a linha-régua n~o aparecer, diqit~ AQT . 
Par~ 1 impar a linhB r ~gud, tli•;=.litt= "··()I\1{.:\(En let· ). Obst:-~r- ve que 

de\~.; r."\ p c.\ r c~ c E.•(ll c.JS l ild I'" L. i::: LI OI~ U~:> LI e l.. .:.1 b l .. ll ,,,, (~~ ;:;~ t.:) .. 

(-)gc:w·.:.'l, coloque o s rnc;rc:a<jot· t?S d e 'l.c:,bul a~~~o no luga r·- do ponto 
decimal de cada colun~ dos dat.los d o ~xemplo (col un as 4, 7 , 14 , 20 
e 24 respectivamente). 

~) pr"·imt?:i.r·a IT':c::ti'" C d dc=ver-c:, st:~ t - nf.\ colltna .<'j. a~;s ir::: 

D .i. 9 :i t <;~ ·'' U I 
Apar~cerá u prompt : 
1:::- IXPt Tf.)B l\1,!.'-! CCiLUI'-JP: (F~3Cco~ .·e IJ /C1:ilt.tnt.1 c.Ut'" snr)'~:· 

Digit~ #4 <En t er ) 
Proceda da mesma maf'!e itra para <::1s utl t.;·- .:.:~~:;; col \.tr ·, ,,-, ~:;; 

Obs: Se a linha regua n âo ap~recer n a t e !~ , d ig il0 AOT 

(-1901··· é'.\ ' 

<O 
CCliTIE'2C:P d 

CLW ·5 0I'" 

Jigit ar os rl a Jos n a seguinte sequência : 
Tab , .. l .. .:t •.. ,c .• 

r ·é9u,-:i, cll. \ ~:.e ja, coluna 4.) 
.l i nha 

123 Tab <Note que o primeiro númer o dJgitado a~arecerá n a coluna 
4 e DS r-·est2.ntes ser- ~íJ cit=?·:=.l CH:::C:10D~; !JiH"iõl i::\ l:.: ~:, qU:':?i'"CL::d. 

87. 4~:. T.::ü) 
987 . .:.1- Tab 
78 TC:ib 
1;.,5 E ritE':I'" 
Fst:é\ c oH:p l~t ad2. a J-ot-i:ne:i.!~cl 1 :i.nh.::t. 
F .roci:?d<:l da ille ~=:; mt:\ rn<:H1t::-if··a com é:\ S 1 i1 1h as s~9UÍ1 1t~s. 
Obs : O ~.;1mbnlu :;t p~;.~rm:i.t. <? etl inh,;.\mc:2J'it:o quc:.~nc:lo ~::, c:-:· us; <::\ v:frgul a. Ge se 
ut i 1 iz a o pun to dec :i. mal , E~l e n~o e>; ecut ar é1 o ,;:1 in h a:TH~~nto. 
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_ ..,. - .... , 1 1\-\ 1\U ~LULJ-: .. 

GRAVAR O ARQUIVO 

O a rquivo digitado deve ser gravado , s e ja para uso posterior 
ou simplesmente para imprimi-lo. Aperte AK e você v e rá que 
aparece um novo mend n a tela . Observe a se~~o do l a do esquerdo 
super ior desse mend que of e rece As s e9uintes alternativas: 
S grava o arquivo e volt a par a continuar tr~balhando no mesmo 
D 91· · av.::~ ~::: pEt!s ~.; c:~ p<:.ir·c:\ o fflf.i:r"IL:i d f0 aber··tul''' i:i 
X gr a v a e abandona o WS, indo p ar a o sistema 
D aband ona o atrqu i vo s em ·~1· · avc.;-1 u 

Exemp lo: Se você q uer ~g8ra grav~r seu arquivo e pass ar para 
o !:; i!:;; t. t:~ma op1.:~ 1'· ê:iC i 01 i <::tl , d :i·~~~ i t;:,: ·····J< >: . 

IMPRESS~O DO ARQUIVO 

Par·· a _impr i r:: :1.-1 c,~ von? d e \lí:-? t c~ I'· ·f t."! i l. o p t···~": v j , •"•iTH!~IYL i"2 é:i 9'"' ê:i v E\(~:~:lo 
do seu a rqu ivo . O WS deve est a r no mend de aber tura antes de 
come~ ar a impress~o. (.', sequ~~·n c i õ:i c:i~-::~ c:nC~i<:,mc:io !c,; .-,~~ c:~ ~;:. t::!•;1u i.1Tll;: : 

D :i. •:;:.; i te F·' 

D :l·;;_:ti tar· o nome c.Jo .:~r qui··;o, return. 
D l!JS cnloc.::\tr·;?\ um s;,éi'-ü;~ c!<-?:: p €'!: 1'"9UI'": t<::;~::;. 1: 21 t. ~:::·:l.a: 

1 ) DISCO ARQ. SAlDA (Y/N )? De Fa~l t : N 
Y !3 iç,r·s :i+ icé:Cl qtH.::· ··;nc:@ quet- c1ue ~l f;: " in:pr- iJT:a" num .:u-qu :i vo i?.m ve;;: 
da impressora. Ness e caso~ e l e sol i c it ~rá o nome do a rquivo. 

2> CDME~AR PAGINA NUMERO (RETURN p0ra o inicio)? 
Você pod e indicar a p ar t ir de q u al 0áglna qu e r ~ impr·ess~o. 

~::) Ps~sF:AF: APDS pç·,G I Nt~) NU~·1EF::O •: F:c-tt .. w n p <:\l'" a <..:• f i i ii > ? 
P at'"C:'; ind ic a t·- e:. ül t ima pé't ÇtÜ:i::\ <:1 ser· imprt:s:-a 

4) FORM FEEDS (Y/N)? Defaul~ - N 
Y inc:! ic<.-t qt.H2.' o l·'JE3 <:k"·ve 8 i"IV .li::':t'' .~:~ impt .. es ~::.cwa um comc·u--ado de 
al :imen tafi;':~'io pé~i~a .:':tVa nç:.=:tr· u papF-~1 . C::int i'~ ~:; t:.d d l t e t'' sl <:i t iva \I(JC é! 

pode a ume n tar a velocid ade de im~r~ss~o , mas algumas 
impressor as n%o e n tendem ~sse c omando. 

Se d ig i tar Y, o WS lmprlme, 
COtllê':ll"tdCíS> d E! ~OI':i::u. 

6) PAUSA FP:F:P, TF·::OU~ DE PAPEL. íY /W? D8f;:.:u.l t ::: !'·I 

t: C:J cl Ci ~~- C) s 

Y indi c a que o WS d eve p2rar após c ada pá0ina p a ra trocar o 
papel. Isto é nec.:ess<:~ t- :i.o qt.!i::ln c!o s. 1:.,~ u~:,; ,;,1 folh a !:;ol t a t:::i'i'a VE~ :-" c](;':: 

·f oni•U l é r · i o cem t. Ü ";UD. 
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L.::: l sa Mundst. oc k 

7) Impressor a Ok? Tecle RETURN 
OBS: Par a responder a alternativa default a todas as questbes 
e:mterioret; ~ simplr:~smf.=!nte cl:i.·~~itf:? "E~3C" depois de cDloc.:-:,1~ o nome~ 

do é::\ l'·quivo. 

INTERROMPER A IMPRESS~O 

l3e V<::"~C: C~~ pr·t:::· CJ.~.>ê:t 11"! t.Pr r ·ocnp(-:::·v·· i::t ifl:j:Ji~ fz···"'~::;i,;(o d f.·.:poi!::; d1~ lf"IJ.CJ .• :·,\c:IC::.\:1 

1.:li9it c=~ F' e ió:tpar·· ,a c::f!:~ l'· ê\ t·"! c-:1 ·t ·.~:.~l .::t é:\ f0(2n~;,ac;~;;:::: ;n~ 

"Y" c~bar : don<:~ icrq..;r-·e-::~s~o, " N" c::ont inua ~ ···u Tr· c.t•/êt 

fará cem qu8 e impress~o seja 
uulra coisa den tre do WS. 
novamente. 

!::> : .. ~ ~:; p t::~ I ., ~::;E\ f.:: iTc q U i,Hi t. CJ 

Par A reiniciá-la, 

Y suspend e definitivament e a imp r ess~o do seu arquivo 
N continua imprim ind o 

v o c: G?. ·i: ,:;, :::: 
b::>cle P 

CJBf3 : (.·, in t c:1··· r· u p <;:. i~cl cl d :i. mp :··f.:·~::·. •::; :;:! o 1 , ~:\o ~:~E: I'· A 1·· ;.:;:· ,,.:, 1 :i. z <::1 c!.:~ :L :r:•::~c:l i i:t t. ,,,,m t:~ n tE: 

cõ:\pC:ls d i•;;;; i.t: <::ir·· O c::omanc!o C:: DI'"I'"E':~:;;pCil"ld t::~nt.;;:,: .. 0 t..>J fi t:~ f .IV :f.c.:t DS Ci:"ll'"c:\C:t.er·es ~~ 

:imç:Jt~ <;;:s~.;or- a que us <=:i··maz enê: 11.:>. r::e::~ói·· i.::::. 
quando essa memória for esva~ iada . 

ANULA~AD DE UM COMANDO 

!3e VOL.~? d i•~t.Í."l:.Cl..l L.li1i COiTi i:".\1 1dO rlc:l t.-J:; f::: 

de~ss; c-:;: C:i . .iilli">.n!jo, r:J i9it.(:2 ·····u E:! d r:::p si<::; EE)C .. 
vocG digitou E p~ra mudar o nem~ d~ um 
oper-ac; ~o •:::.;:.:r·r:,i C:<':\JH: .:! l .:H.:!.~ . 

A impress~o só vai parar 

q U t.~' i". !::; U ~:; p f!~ r l d E~ Ir i':l <~:~ ~< f?! C: L.l (~: ;;-; O 

F'o:· · <~: >~i~?mp lo~ suponha q ue 
.::n··qu ivo ; d i~.:;,i·t a c!do ···-u a 

FAZER VAR IAS COP IAS DO ARQUIVO USANDO MAILMERGE 

Se vcc:é qu~ f~~0r vária s c ópi~s do s eu arquivo, pode 
u t il iz.:H- o 1"1?HU·1EJ=-;:GE. E·:;:; t..~ op~.::.:"(D ~.e t-v~.::- p e::r-.:: if11pr· imír ton:ando 
infar ma~bes de dois arquivos simultane~ment e. Por 0xemplo , uma 
carta a ser enviada a uma lista de dest inatár ios .. Um arquivo 
c onter á o texto da carta e outro arquivo conterá os nome s e 
endere~:c;s. 

Nos l' ·F.~s ·tl- in•~tilr·e: mD~; <.:10 u~; o cJO I'.!P: .l l..lvll:::: ;::;:E)l::: p.::tr· ,:;, 
C:Ôp :i. C:I S . \h:>c:é rJI'"C~C: :i!"; ,;,\ tf2r. U fll E•,:···qu :i.\10 i"\cl Ü:: iun c:d > qUt;~ i: l-lc:ii"íl~'.r·· (.;,:.mc::s 

!NCL.. Es~:;e ~:;e1·· ia~ r:c CêjSCJ o e:H· qu i .. ...-o Llt- r:Oi!ii:.?S e ,,.r:det-e~os, mesmo 
que n~o s~jd utilizado depois. 

Coloque- CJ cur·s:.or- na r::.:-·· :i.t"n~.? Ü"<:t 1 .i.nh .::·, 
ar-quivo . 

ti) Di9ite .DF in t.:l { Entt:::l'") 

pr·· ir:""-" ir- .::1 c:o l una c! o seu 
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Nos restringiremos ao uso do MAILMERGE para faz er várias 
cópias . Você precisa ter um a rquivo adicional, que ch a maremos 
HlCL. E~;se s e~ r- ia ~ no c aso o at·q u i v o de r1 ornes e er:den:-l;: os ~ mesmo 
q ue n~o se ja uti l i z ado depois. 

Coloque o c ursor n a prime i ra linha , 
c·H- quivo. 

primeira coluna do seu 

b ) D i·~:ite . DF inc l (Enter) 

c} c-:;,· ·· .:~ '1<~2 o al'"qUi \I !J. I.D:i9:i.t:f~ ·····I<D eo u F::2) 

d) Agora v o cê está no Mend ~e Abertur~ . Digite M 

e) Apa recerá a me nsagem: NOME DO ARQUI VO P / MAILMERGE? 

.C' • I 

Digite TESTE <Enter ) 

O WS fará várias per guntas que já foram ex pl icad as nos 
~omandos para impress~o: 

1) DI SCO ARQ . SA IDA (Y/ N) ? N. - Digjte Ent er 

2 ) CDME~AR PAGINA NUMERO <RETURN parci o inici8)? - D i gite En t er 

3) PARAR APOS PAGINA NUMERO CReturn p/ f im)? - Di g it e En t er 

4) NUME RO oc COPIAS CRETU~N ~ctra 1)? 
ce'ip ic1s q11e •/(_, .. ~) qur~1~ 

- Digite o ndmero de 

6 > SUPRIME FORMATACAO PAGINA (Y/N): N. -D i gite En t er 

7) PAUSA PARA TROCA DE PAPEL (Y/N)? De f ciult = N. - Digite Enter 

8) Impressor a Ok? Tecl e RETURN . 

Ob s : Depois de digitar o ndmero 
simpl esmente, digitar ESC par a res ponder 
perguntas subsequentes. 

rl<? cópias , v o c ê podE~ , 

a alt e rna tiva d e fault às 

GP, I R no vJ~> 

, I.Jm ;,O\ V <-? Z t e~l'"min <.ld o ü t.l·- .:-:~ t:.r.~ .tt-. o., .,,;pf:: v .. t:r;:. X ~:J c:\r- .::i s,:;·lil~ dL1 t•Jf.:) e 
vcitar p ara o sist ema an t es de desl i gar o mi c r o . Nunca desligue o 
aparelho sem estar no sistema. 
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SEOUENCIA RESUMIDA DOS COMA NDOS 

A sequ~nci a de comandos de ent r ada e s 0 i da de arquivos do WS 
pode ser resumi da da seguinte maneira: 

Coloque o WS no drive A 
L... i ·~;r u t::- o m :i. c: r· o 
Coloque o di~quet e de ar4uivos no drive B 

L 
B, He:?t t.w· n 
D ( CiU l\l) 

mudar o drive em uso 
indicar que o novo drive é o B 
abrir arquivo documento (ou n~o 
c!DCUI\l0,·r·d :n) 

Digite o nrune do arquivo a abrir 

2) Gravar e imprimir: 

·"··~< ~ ( S' I) CrU X ) 
P,Nome do arquivo,ESC 
X 

3) Desligar o micro 

t~t I"' i:':"t \/ .:::~ l''' C) iF.t..:~ · q L\ :t V Cj 

imprimir o arquivo 
sair p ara o sistema 



Série 8 : Trabalho de Apoio Didático. 
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