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najpierw na ekranie polecenie wprowadzenia kartki papieru do drukarki
i naci$niecia klawisza. Kiedy juz wprowadzisz do drukarki kartke papieru
i ustawisz drukarke w stan gotowosci, wtedy nacisnij dowolny klawisz i edy-
tor rozpocznie drukowanie.

W edytorach (i innych programach) dzialaj qx:ych w érodowusku Wlndows
typowym postepowaniem jest wybranie pola Plik w linii menn, i poj
Drukuj. Niektére edytory maja dodatkowo przycnsk z symi)olem dru'ka.rkl
ktérego naci$niecie jest réwnowazne wydaniu polecenia drukowania. Menu
hasla Plik umozliwia ponadto ustawienie parametrow drukarkl

Jezeli w Twojej szkole postugujesz sie¢ innym edytorem, to sposéb wy-
“dawania polecenn moze sie nieznacznie réznié, bardziej moga sie rézni¢ ko-
munikaty edytora, ale zasada postepowania jest podobna.
Zapisz tu polecenia, Jakle musisz wydaé edytorowi w celu wydrukowania
tekstu......

4.3. Uzywanie edytora tekstow

4.3.1. Sprawne pisanie na klawiaturze komputera

Zajecia z edytorem stanowia okazje do nauczenia si¢ sprawnego pisania na
klawiaturze komputera. Do postugiwania sie edytorem tekstow nie jest to
konieczne, niemniej wyrobienie w sobie nawykéw, ktére moga okazaé sie
przydatne w przyszlej pracy zawodowej, jest warte pewnego wysitku.
Chodzi tu przede wszystkim o uklad reki przy wykonywaniu réznych
prac za pomoca komputera badz maszyny do pisania. Zwré¢ uwage, ktérymi
palcami naciskale$ poszczegélne klawisze. Czy zawsze ten sam palec stoso-
wales do naciskania poszczegélnych klawiszy? Zapewne nie uzywale$ tez
wszystkich palcéw (moze tylko dwa?). Czy piszac w taki sposéb mégibys
latwo trafiaé w poszczegdlne klawisze nie patrzac na klawiature? Sprébuj!
Doéwiadczenie wielu lat stosowania maszyn do pisania wyrazilo sie w do-
pracowaniu standardowych konstrukcji klawiatur, najlepiej dostosowanych
do mozliwodci czlowieka, a takze zalecen co do uzywania poszczegélnych
palcéw do naciskania odpowiednich klawiszy. Po nabyciu pewnej wprawy
w stosowaniu zalecanego standardu mozna pisa¢ niemal bez popelniania
bledéw i co wazne — bez patrzenia na klawiature. Jest to tzw. pisanie
bezwzrokowe: wzrok spoczywa wtedy na przepisywanym tekscie (ewen-
tualnie na ekranie komputera, jezeli tekst jest dyktowany lub ukladamy go
samemu). Nie przenosi si¢ go pomiedzy klawiszami czy miedzy klawiatura
i ekranem, dzieki czemu mozna uzyska¢ duza szybkos¢ pisania. Umiejetnoéé
sprawnego, szybkiego pisania jest ceniona w wielu miejscach pracy. Mozesz



Uzywanie edytora tekstéw 155

wiec sprobowaé przyzwyczaié sie do takiego sposobu pisania, nawet jezeli
mialoby teraz charakter zabawy i ograniczalo sie do niewielkiej liczby éwi-
czen.

Dalsze uwagi odnosza sie¢ do standardowej klawiatury amerykanskiej,
jaka jest stosowana w zdecydowanej wiekszosci komputeréw IBM PC u-
zywanych w Polsce, niemniej bez trudnosci moga by¢ odniesione takze do
innych klawiatur, na przyklad polskiej. Dotycza tez wlasciwej klawiatury
alfanumerycznej bez klawiszy funkcyjnych, klawiszy kursora czy klawiatury
numeryczne;j.

Podstawowy uklad rak polega na trzymaniu ich nad §rodkowym rzedem
liter w ten sposdb, ze cztery palce lewej reki: od malego do wskazujacego,
spoczywaja nad klawiszami S (maly palec), D, F, G, za$ prawej reki nad
klawiszami J (palec wskazujacy), K, L oraz :/;. Kciuki obu rak spoczywaja
nad klawiszem spacji. W wielu klawiaturach klawisze F i J maja wystepy,
ulatwiajace wyczucie palcami, ze dlonie trzyma sie w prawidlowej pozycji.

Pomiedzy palcami wskazujacymi znajdujg sie klawisze G oraz H; naciska
si¢ je palcami wskazujacymi odpowiednio lewej i prawej dioni. Klawisze
znajdujace sie w tym rzedzie na zewnatrz dloni naciska sie malymi pal-
cami. Te sama zasade stosuje sie do innych rzedéw klawiszy. Linia podziatlu
miedzy lewg i prawa dlonia biegnie pomiedzy klawiszami: w dolnym rzedzie
miedzy B i N; w drugim od dolu miedzy G i H; w trzecim miedzy
TiY; w wierszu gérnym miedzy 6 i 7. Zawsze palce wskazujace trzyma
sie w odleglosci jednego klawisza od tej granicy, tj. nad klawiszami: V
iM; FiJ,RiU 5i 8 (klawisz 5 ma nawet w niektérych klawiaturach
podobny znacznik jak klawisze F'i J. Zawsze tez palcu wskazujacemu kazdej
dloni sa przyporzadkowane w kazdym rzedzie dwa klawisze, §rodkowemu
i serdecznemu po jednym oraz malemu — wszystkie zewnetrzne.

Cwiczenie 4-4

A. Cwicz pisanie krétkich, np. czteroznakowych ciagéw znakéw wybie-
ranych z zestawu: A,S,D,F,J,K,L,; (uwaga, w klawiaturze polskiej
obok L zamiast $rednika ; bedzie L). Poszczegdlne czwérki oddzie-
laj spacjami (klawisz naciskaj kciukiem). Na poczatku moga by¢
tylko po dwa znaki z kazdej grupy, np. FJFJ FFJJ, potem wiecej,
np. SLFJ ADJK. Kazda z czwérek powtarzaj po kilka razy zanim
zaczniesz inng.

B. Powtérz analogiczne éwiczenia dla innych wierszy.

C. Dotacz klawisze zewnetrzne w stosunku do podstawowych czterech
dla kazdej dloni, a wiec w drugim wierszu od dotu do zestawu ASDF
dotacz G pisane palcem wskazujacym lewej dloni, a do zestawu JKL;
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dla dloni prawej dolacz H pisane palcem wskazujacym oraz apostrof

' pisany palcem malym.

Powtérz analogiczne éwiczenia dla innych wierszy.

Zastosuj zestawy znakéw z dwéch sasiednich wierszy.

Zastosuj zestawy znakéw z wielkimi i malymi literamis Jezeli dang

wielka litere pisalby$ palcem lewej dloni, to klawisz Shift naciskaj

dlonia prawsg, i odwrotnie.

G. Sproébuj napisaé dluzszy tekst bez patrzenia na klawiature i ocen ilosé
bledéw.

™Y

Sa specjalne programy ulatwiajace trenowanie pisania bezwzrokowego.

4.3.2. Przemieszczanie kursora po tekscie

Podstawowe znaczenie w pracy z tekstem ma mozliwos$¢ ,poruszania sie”
po nim, czy $ci$lej méwiac przemieszczania kursora. Za pomoca klawiszy
kursora: <, f}, =, | przesuwasz kursor o jeden znak w lewo lub w prawo
oraz o jedng linie w gére lub w dél. Pragnac przesunal kursor o wiele
pozycji, przytrzymaj naci$niety klawisz; daje to taki sam skutek, jak szy-
bkie wielokrotne naciskanie go. Mozesz w ten spos6b dotrze¢ do dowolnego
miejsca w tekscie.

Przy dlugim tekscie, kiedy ekran jest jakby oknem, przez ktére ogladasz
fragment tekstu, przesuwanie kursora w gére lub w dét ,,poza okno” powo-
duje przesuwanie okna wraz z kursorem, tak ze kursor pozostaje zawsze na
ekranie.

Gdy edytor jest przystosowany do wspdlpracy z mysza, miejsce kursora
wskazujesz myszg i naciskasz przycisk. Jezeli wskaznik wysuniesz poza okno
w gore lub w dél, to tekst zostanie przesuniety w dana strone.

Przesuwanie kursora wylacznie za pomoca klawiszy kursora, a nawet za
pomoca myszy, nie zawsze jest wygodne. Mozliwe jest przesuwanie kursora
o wiele pozycji za pomoca klawiszy (patrz rozdz. 1.3.4).

Przy przegladaniu napisanego przez siebie kilkustronicowego tekstu,
np. wypracowania, przewracasz lub przekladasz kartki. W edytorze podob-
nie, mozesz przesuwaé tekst calymi stronami, a $cislej biorac stronami ekra-
nowymi, tj. takimi porcjami tekstu, ktére zajmujg caly ekran. Zazwyczaj
do przesuwania o jedna strone (ekranowa) stuza klawisze PgDn i PgUp
powodujace odpowiednio przechodzenie do nastepnych i powracanie do po-
przednich stron. Do przechodzenia na koniec calego tekstu i powracania na
poczatek stuza czesto kombinacje klawiszy Ctrl-End i Ctrl-Home.

Sprawdz w Twoim edytorze i zapisz, jakie klawisze lub ich kombinacje
powoduja przesuniecie kursora:
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e na poczatek linii (czesto stuzy do tego klawisz Home) — ......
e na koniec linii (czesto stuzy do tego klawisz End) — ......
e na poczatek tego fragmentu tekstu, ktéry znajduje sie na ekranie —

e na poczatek calego tekstu (czasem stuzy do tego kombinacja klawiszy
Ctrl-Home) — ......

® na koniec calego tekstu (czasem stuzy do tego kombinacja klawiszy
Ctrl-End) — ......

e na strone tekstu o danym numerze — .........

4.3.3. Wyszukiwanie i zastepowanie

Edytory stwarzaja mniej lub bardziej rozbudowane mozliwosci samego wy-
szukiwania albo wyszukiwania i zastgpowania fragmentéw tekstu (rys. 4.3.3).
Fragment tekstu, okreslany mianem frazy, jest dowolnym ciagiem (sek-
wencja) znakéw, najczesciej fragmentem stowa lub kilku stéw, np. ,yka”,
»poe”, 20 zI”.

Mozliwe jest poszukiwanie frazy w czesci tekstu — poczawszy od miejsca,
gdzie w danej chwili znajduje sie kursor — a w niektérych edytorach takze
w calym tekscie. Zazwyczaj tekst jest przeszukiwany do przodu, ale w nie-
ktérych edytorach jest takze mozliwe przeszukiwanie do tytu. Edytor moze
przy tym rozréznia¢ wielkie i male litery lub nie, zaleznie od decyzji uzyt-
kownika. Mozna zazyczy¢ sobie, by znaleziony fragment byt zastepowany
innym, a w szczegdlnosci by byt kasowany.

Operacja wyszukiwania jest wykonywana jednorazowo, tzn. po znalezie-
niu frazy tekst jest przesuwany we wla$ciwe miejsce. Poszukiwanie mozna
wznowié i edytor wskaze wéwczas kolejny fragment tekstu zawierajacy szu-
kana fraze albo poinformuje, ze frazy takiej w tekécie nie ma. Niektére
edytory po przeszukaniu tekstu od miejsca wskazanego kursorem do korica
moga wznowi¢ poszukiwanie frazy od poczatku tekstu do miejsca, w ktérym
na poczatku operacji byt umieszczony kursor. Sa edytory, ktére umozliwiaja
stosowanie we frazie znakéw wieloznacznych (ktérym odpowiada dowolny
znak).

W przypadku wyszukiwania z zastepowaniem jest mozliwe wykonanie
tej czynnosci albo jednorazowo, kiedy nowym tekstem jest zastepowana
tylko pierwsza znaleziona fraza, albo wielokrotnie, kiedy sa wyszukiwane
kolejno wszystkie frazy. Zamiana wielokrotna moze byé przeprowadzana.
W trybie z kazdorazowym potwierdzaniem jej przez uzytkownika albo w try-
bie samoczynnym. W trybie z potwierdzaniem uzytkownik jest pytany
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kazdorazowo, czy w danym przypadku zyczy sobie wykonania zamiany,
czy nie. Po wykonaniu zamiany lub niewykonaniu — zgodnie z decyzja
uzytkownika — edytor wyszukuje nastepna fraze i ponawia pytanie. Uzyt-
kownik moze przerwaé taki ciag operacji wyszukiwania i zamiany.

W edytorze TAG funkcje wyszukiwania i zamiany uruchamia sie po uak-
tywnieniu pola menu zamiana (klawiszem F'6) i wybraniu opcji wymien (F2).
W otworzonym oknie wpisuje sie fraze szukana i zastepujaca, oraz klawi-
szami funkcyjnymi okre$la inne parametry (np. rozréznianie liter wielkich
i malych, uwzglednianie czcionki). Gdy edytor w trakcie przeszukiwania
tekstu znajdzie szukang fraze, to zatrzymuje sie i czeka na podjecie decyzji
przez uzytkownika (rys. 4.11).

@82 1-vga- to- standardy - graf 1czne - komputerdw- IBH-PC. -
C2esto- spotykany - jest - tez- standard: Svga, -
a-raczej-rézne-odmlany - standardu- SVGA. -

Programy - przygotovane - dla- komputerdw- z- kartg - graf iczng-EGA-
dziataé- bedq-popravnie - takze-w- przypadku-kart-vga-i-svga.
Podobnie - progranmy - wymaga jace - karty - VGj
na-komputerach-z-kartami - Svga. :

(BBl man T L 2

Ega-1-VGa-to- standardy - graficzne- komputerdyw- IBH-PC. -
Czesto- spotykany - jest-tez: standard - SHRE. -
a-raczej-réine-odmiany- standardu- SVGA. -

Programy - przygotowane - d1a - komputeréw- 2 karty-graf 1czng - EGA-
dziataé-bedq-poprawnie- takze w-przypadku-ka gt :
Podobnie - progranmy - wymaga jace - karty - VGa - dziaia
na-komputerach- z-kartami - Svga. -

LR T S A T =

Rys. 4.11. Wyszukiwanie i zastepowanie w edytorze TAG
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Rys. 4.12. Wyszukiwanie i zastepowanie: w edytorze Works

Znak zapytania umieszczony w szukanej frazie stuzy jako ,wieloznacz-
nik”; np. podczas szukania frazy ,,77?7ek” edytor zatrzyma sie na stowie
»wtorek” i ,piatek”, ale nie zatrzyma sie na stowach ,,Marek” ani , kanarek”.
Mozliwe jest tez umieszczanie we frazie znakéw specjalnych oznaczajacych
np. znak korica akapitu lub znak korica wiersza.

Wpisz tu polecenia edytora uzywanego w Twojej szkole:

wyszukiwanie — ...... ;

wyszukiwanie z zastepowaniem — ......

Cwiczenie 4-5
A. Przygotowanie tekstu. Napisz tekst o nastepujacej tresci:

Ega i vga to standardy graficzne komputeréw IBM PC.
Czesto spotykany jest tez standard Svga,
a raczej rézne odmiany standardu SVGA.

Programy przygotowane dla komputeréw z karta graficzna
EGA dziala¢ beda poprawnie takze w przypadku kart vga
i svga.
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Podobnie programy wymagajace karty VGA dzialac beda
poprawnie na komputerach z kartami Svga.

Zapisz go w pliku o nazwie STGRAF1. Plik ten skopiuj na wszelki
wypadek pod inna nazwa, np. STGRAF2.

Masz teraz ujednolici¢ pisownie standardéw graficznych, ktére po-
winny byé pisane wielkimi literami: EGA, VGA oraz SVGA. W tak
krétkim tekscie mozesz to zadanie bez trudu wykonac bez zadnej
pomocy ze strony edytora, dostosuj jednak sposéb postepowania do
takiej sytuacji, jak gdyby tekst byt dlugi.

B. Wyszukiwanie. Wczytaj plik STGRAF1. Wyszukaj wszystkie miej-
sca, w ktérych wystepuje sekwencja znakéw: ,ga” (chodzi o dwa
znaki ga — z pominigciem cudzyslowéw). Czy wszystkie te miejsca
wymagaja poprawy? Czy sa to wszystkie miejsca, ktérych pisownie
nalezy poprawié?

C. Wyszukiwanie i poprawianie. Powr6¢ kursorem na poczatek tek-
stu. Wyszukaj najblizsze miejsce, w ktérym wystepuje sekwencja
znakéw ,ga”, i popraw pisownie, jesli trzeba. Postepowanie to po-
wtarzaj, szukajac nastepnej sekwencji poczawszy od miejsca, w kté-
rym znajduje si¢ kursor. Gdy juz wiecej ich nie bedzie, zakoricz
postepowanie. Nie zapisuj pliku (lub zapisz pod inna nazwa).

D. Wyszukiwanie i zastepowanie z potwierdzaniem. Weczytaj
ponownie plik STGRAF1. Zastap wszystkie sekwencje znakéw ,ga”
przez ,GA” w trybie z potwierdzaniem przez Ciebie kazdej zmiany.
Czy jestes zadowolony z efektu?

e Wyszukiwanie i zastepowanie bez potwierdzania. Wczytaj
ponownie plik STGRAF1. Zastap najpierw wszystkie sekwencje zna-
kéw ,svga” przez ,SVGA”,  vga” przez ,VGA” w trybie automaty-
cznym; nastepnie zastap wszystkie sekwencje ,ga” przez ,GA”, ale
zdecyduj, czy postuzysz sie trybem automatycznym, czy trybem z po-
twierdzaniem. Czy tym razem jeste$ zadowolony z efektu?

4.3.4. Kontrola pisowni

Niektére edytory zawieraja stownik ortograficzny i program do sprawdza-
nia poprawnosci pisowni. Jezeli edytor uzywany w Twojej szkole ma taka
mozliwo$é, to sprawdz Twoéj tekst za jego pomoca. Sprawdz, czy program
ten sygnalizuje jako nieprawidlowe tylko wyrazy o nieprawidlowej pisowni,
czy takze inne, np. nazwy geograficzne lub inne nazwy wlasne. Sprawdz,
jak program traktuje bledy gramatyczne, na przykiad zwrot ,,méj ksiazka”
(zamiast moja ksiqzka) lub ,przysziem do domu” (zamiast przyszedtem: do
domu).
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Cwiczenie 4-6

A. Przygotowanie tekstu. SporzadZ tekst z bledami pisowni, np:

Niekture edytorysa wyposarzone w slownik otrograficzny.
Sprawé, ten text pszy pomocy slownika.

Zapisz go pod nazwa ORTBLI.
B. Wyszukiwanie bledéw. Wczytaj tekst ORTBL1 i uruchom spraw-
dzanie poprawnosci pisowni.
W edytorze TAG uaktywnij pole menu stowniki (klawiszem F'7). Zo-
staniesz zapytany, z jakiego slownika chcesz korzystaé. Wybierz sto-
wnik ortograficzny (klawiszem F2). Dalsze pytania zaleza od wer-
sji edytora; w nowszych wybierasz pomiedzy szukaniem do koinca
rozdziatlu (F1) a szukaniem do korca tekstu (F2), co przy Twoim
tekscie nie czyni réznicy.

Tl J N -

Al 4 - r - i

Program zatrzyma sie na wyrazie, ktory uzna za bledny lub nieznany.
Teraz kolej na Ciebie:

Rys. 4.13. Sprawdzanie pisowni w edytorze Works

e Przede wszystkim mozesz poprawic¢ pisownie wyrazu (w edytorze
TAG stuzy do tego klawisz Enter). Czynisz tak, gdy wyraz jest
bledny. W niektérych edytorach (takze w Works) program kontroli
pisowni podpowiada slowa, ktére ,jego zdaniem” moglyby zasta-
pi¢ znalezione nieznane stowo; w takim przypadku mozesz wybraé
jedno z tych stéw.
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4.3.5.

e Mozesz tez poleci¢ programowi przejécie dalej bez poprawiania wy-
razu (klawisz F2). Postap tak, gdy dany wyraz jest napisany po-
prawnie, a jedynie nie jest umieszczony w slowniku ortograficznym
edytora. Slownik komputera nie zna wszystkich wyrazéw, zwla-
szcza wyrazéw pochodzenia obcego, nie zna tez nazw wlasnych
(nazwisk, niektérych imion, nazw geograficznych, nazw instytucji
itd.). W razie niepewnosci co do poprawnosci pisowni (np. laczna
czy rozlaczna), sprawdZz sam w swoim slowniku ortograficznym:;
wprawdzie slowniki komputerowe sa jeszcze dalekie od doskona-
losci, ale moze akurat w tym przypadku program stownika ,ma
racje”.

e Gdyby wyraz, ktérego nie trzeba poprawiaé, ale na ktérym pro-
gram sie zatrzymuje, powtarzal sie wielokrotnie, mozesz dopisaé
go do slownika (klawiszem F1).

Jezeli w edytorze uzywanym w Twojej szkole stosuje si¢ inne po-
lecenia, zapisz je .........

. Nazwy wlasne. Dopisz do tekstu imiona i nazwiska kilku kolezanek

1 kolegéw z klasy i sprawdz, jak program slownika ortograficznego
je potraktuje. Czy zna takie imiona jak Jedrek, Stawomir czy Bo-
gustawa?

. Terminy nieznane. Dopisz teraz do tekstu kilka wyrazéw rzadziej

uzywanych, np. ,interferencja”, ,pierwej”, i sprawdz, jak program je
potraktowal.

. Dopisywanie do stownika. Dopisz do tekstu w kilku miejscach

stowo, ktérego program stownika ortograficznego nie zna (zapisz plik).
Uruchom sprawdzanie pisowni i po natrafieniu na dane stowo pole¢
dopisanie go do stownika. Sprawdz, czy edytor zatrzyma sie pono-
wnie w miejscach, gdzie dane stowo wystepuje dalej w tekscie, czy
tez je ominie, traktujac juz to slowo jako znane mu i napisane pra-
widlowo.

. Przypadki. Powtérz poprzedni punkt z taka zmiana, ze dopisy-

wanego slowa uzyjesz w réznych przypadkach, na przyklad Jedrzeja,
Jedrzejowi, Jedrzejem. Czy po dopisaniu do stownika stowa ,,Jedrzej”
wszystkie pozostale przypadki jego uzycia zostaly potraktowane ja-
ko poprawne?

Formatowanie tekstu

Edytor umieszcza zapisywany tekst w obszarze o okreslonej szerokosci, zale-
znej od zalozonej szerokosci papieru oraz od szerokosci lewego i prawego ma-
rginesu; parametry te okresla uzytkownik. W jednych edytorach jednostka
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miary jest znak (podobnie jak w maszynie do pisania), w innych, np. Works,
ogolnie przyjete jednostki diugosci (centymetry).

Warto wiedzieC, ze typowy papier ,maszynowy”, stosowany réwniez
w drukarkach komputerowych jako papier pojedynczy, ma 210 mm sze-
rokosci i 297 mm wysokosci; format ten jest okreslany symbolem A4. Papier
skladany stosowany w drukarkach iglowych jest zazwyczaj dluzszy o kilka
milimetréw od papieru o formacie A4; szeroko$¢ moze mieé identyczng jak
A4 (po odcieciu lub oderwaniu margineséw z perforacja). Szerokos$é jednego
znaku w typowym piSmie maszynowym wynosi 2,54 mm (jest jednakowa
dla wszystkich znakéw). Pismo takie nosi nazwe pica; mozesz ja spotkaé
w niektérych edytorach. Przy typowej wielkosci margineséw na tekst po-
zostaje ok. 15 + 16 cm, co umozliwia zmieszczenie 60 + 64 znakéw. Oprécz
pisma. pica mozesz spotkaé pismo o nazwie elite, nieco mniejsze i wezsze
(mieszczace 12 znakéw na cal).

Komputer umozliwia stosowanie tzw. pisma proporcjonalnego, w kté-
rym szeroko$¢ miejsca przeznaczonego na jeden znak jest proporcjonalna
do szeroko$ci znaku. Na przykilad na litere ,m” przeznacza sie wiecej
miejsca niz na litery: ,i” badz ,1”. Takie pismo jest wygodniejsze w czy-
taniu niz pismo maszynowe. Liczba znakéw mieszczacych sie w jednej linii
zalezy od szerokosci znakéw; ogélnie biorac jest nieco wieksza niz w piSmie
maszynowym o takim samym ksztalcie czcionek. W edytorze Works jest
stosowane pismo proporcjonalne, a w edytorze TAG pismo o stalej szerokosci
znakéw. W niektérych edytorach przedstawiajacych tekst na ekranie za po-
moca znakéw o stalej szerokosci jest mozliwe drukowanie tekstu za pomoca
pisma proporcjonalnego.

sq dzielone i przenoszone (bqdZ czy czyni to sam program). Jereli wyrazy nie sq
dzielone, to w tekécie justowanym mogq Wystapi¢ bardzo  duze|
przerwy pomi¢dzy wyrazami, czego efekt estetyczny nie jest dobry. W tekicie bez| |
justowania wystgpujy takim przypadku duze wcigcia Wyglad tekstu mozesz|

poprawié dzielac
Wprawdzie méglbyé sam dokonywat d i wyTazéw ajac W srodek
wyrazu (w odpowxedmm miejscu) kresk; i spacje, jednak unikaj takiego

ep , lecz korzystaj z p y edytora Program edytora
waktowalby wyraz pod.z:elony w lakl sposéb Jako dwa oddzieine wyrazy.
Mialoby to swoje konse} je przy b m ze slownika

onozraﬁmcgo w razie dokonama zmian w tekécie polega_w:ych na

Rys. 4.14. Fragmenty tekstu z wyréwnywaniem i bez wyréwnywania
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Zazwyczaj edytor nadaje tekstowi uklad, w ktérym wszystkie linie sag
jednakowej dtugosci, wyréwnane do obu margineséw. Odbywa sie to przez
zwiekszanie odstepéw (liczby znakdéw spacji) pomiedzy wyrazami w taki
sposéb, zeby ostatni wyraz byl dosuniety do prawego marginesu. Taki
tryb formatowania bywa nazywany wyréwnywaniem lub justowaniem
(rys 4.14). Inny typowy uklad tekstu polega na jego dosuwaniu do lewej
strony (prawa strona jest wtedy ,w choragiewke”).

Laczenie wyrazow spacja nieprzerywajaca

W tekécie sformatowanym przez edytor moga wystapi¢ niepozadane
efekty. Przy wyréwnywaniu tekstu edytor, dodajac odstepy, moze odsunaé
nadmiernie takze takie elementy wyrazen, ktére nie powinny by¢ rozsuwane,
np. ,,1994r.” albo,Il wojna”. Moze tez rozdzieli¢ skladniki takich wyrazen
przez pozostawienie pierwszego z nich na koricu jednej linii, a drugiego na
poczatku nastepnej. Moze tez sie zdarzy¢, ze na koncu linii znajdzie sie
wyraz jednoliterowy, ktéry lepiej wygladalby na poczatku (nastepnej) linii.

Jezeli nie chcesz, zeby jakies wyrazy zostaly od siebie odsuniete nad-
miernie lub rozdzielone, to mozesz zamiast spacji uzy¢ spacji nieprze-
rywajacej zwanej tez spacja nie rozdzielajaca, a potocznie — spacja
»sztywna” lub ,twarda”.

W edytorze TAG naciénij w tym celu klawisz spacji przy naci$nietym
klawiszu Alt. Na ekranie zobaczysz kreske u dotu linii, na wydruku jednak
kreski tej nie bedzie, natomiast bedzie spacja (odstep).

W edytorze Works wybierz pozycje Znak specjalny w menu Wstaw i spo-
éréd przedstawionych Ci znakéw wybierz spacje nie rozdzielajaca. Na ek-
ranie nie rézni sie ona od zwyklej spacji, natomiast tekst jest natychmiast
formatowany zgodnie z wprowadzona przez Ciebie zmiana.

Dzielenie wyrazow

Ilo$é tekstu mieszczacego sie w linii zalezy od dlugosci wyrazéw i od
tego, czy wyrazy sa dzielone i przenoszone. Jezeli wyrazy nie sa dzielone,
to w tekécie wyréwnywanym moga wystapi¢ bardzo duze przerwy pomiedzy
wyrazami; wéwczas efekt estetyczny nie jest dobry. W tekécie bez wyréw-
nywania wystepuja wéwczas duze wciecia z prawej strony.

Wprawdzie méglbys sam dzieli¢ wyraz, wstawiajac w jego srodek (w od-
powiednim miejscu) kreske i spacje, jednak unikaj takiego postepowania; ko-
rzystaj raczej z pomocy edytora. Wyraz podzielony przez wstawienie kreski
i spacji program edytora traktowalby jako dwa oddzielne wyrazy. Mialoby
to swoje konsekwencje przy korzystaniu ze stownika ortograficznego. W ra-
zie dokonania zmian w tekscie polegajacych na jego skréceniu lub dopisaniu
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fragmentu, tak podzielony wyraz méglby zosta¢ umieszczony w jednym wier-
szu; mialby wtedy postaé dwéch oddzielnych wyrazéw, z ktérych pierwszy
bylby zakonczony znakiem przenoszenia (np. przeno- szenie).

Edytory wspomagaja przenoszenie wyrazéw. Niemal kazdy edytor daje
mozliwoéé recznego dzielenia wyrazéw. Wyraz podzielony we wspoélpracy
z edytorem jest traktowany przez slownik ortograficzny jako jeden wyraz;
w razie zmian w tekécie powodujacych umieszczenie go w caloéci w jednym
wierszu bedzie on napisany jako jeden wyraz (bez kreski).

Polskie edytory tekstow i niektére edytory zagraniczne ,,potrafia” dzieli¢
wyrazy zgodnie z zasadami ortografii polskiej. W edytorze TAG w celu
wybrania, czy wyrazy maja by¢ dzielone, czy nie, nalezy w trybie edycji
uaktywnié¢ pole wzorzec (klawiszem F3) i nastepnie wybraé dzielenie (F6).
W edytorze tym dzielenie przebiega bez udzialu czlowieka.

Rys. 4.15. Dzielenie wyrazéw w edytorze Works
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miejsce danego wyrazu znak specjalny zwany tacznikiem warunkowym,
a takze opcjonalnym (wybierasz pole Znak specjalny w menu Wstaw).

Program sprawdzajacy poprawno$¢ pisowni nie bierze pod uwage podzia-
lu wyrazu dokonanego przez program, traktujac zawsze wyraz jako calo$c.

W programie TAG skutek dzielenia jest widoczny na ekranie, podczas
gdy w Works moze by¢ widoczny na ekranie roboczym, ale nie musi. Efekt
dzielenia zobaczysz korzystajac z opcji Podglad wydruku w menu Plik.

Jezeli chcialby$ zrezygnowaé z dzielenia, to w edytorze TAG musisz
wybra¢ opcje bez dzielenia, natomiast w edytorze Works — usunaé znaki
specjalne wstawione przez program dzielenia wyrazéw. Zobaczysz je, wy-
bierajac pole Wszystkie znaki w menu Widok; bedziesz mégt wtedy usunaé
je w zwykly sposéb.

Akapity

Przy dluzszych tekstach istnieje potrzeba wyodrebnienia fragmentéw,
czyli dzielenia tekstu na akapity. Sa dwa podstawowe sposoby zaznaczania,
akapitéw. W piSmie maszynowym stosuje sie czesto tzw. ukilad blokowy,
w ktérym kazda linia akapitu, réwniez pierwsza, rozpoczyna sie od lewego
marginesu, do oddzielania akapitéw natomiast stosuje sie dodatkowe linie
odstepu (rys. 4.16).

przemésl do nastqpnej to mozna zapobxec taklemu podz:a!owx przez uzycie spacji} '
nieprzerywajace;.
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Przy dluzszych tekstach istnieje potrzeba wyodrebnienia fragmentéw, czyli
dzielenia tekstu na akapity. Sa dwa podstawowe sposoby zaznaczania akapitéw.
W piémie maszynowym stosuje si¢ czgsto tzw. uklad blokowy, w ktérym kazda
linia akapitu, réwniez pierwsza, rozpoczyna si¢ od lewego marginesu, zas do
oddzielania akapitéw stosuje si¢ dodatkowe linie odstgpu. Taki wiasnie sposéb
stosowany byl w éwiczeniach zamieszczonych w tym rozdziale.

¥

w pxﬁmxe recznym i w wielu ksxqzkach akapit wyrézmia sig pzﬁm weipcle
- mwsze lmu tekstu. Nie zaczyna sie ona wtedy przy lewym esxe gdzm
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Rys. 4.16. Fragment tekstu w ukladzie blokowym (bez wyréwnywania)

W piémie recznym i w wielu ksigzkach akapit wyréznia si¢ poprzez wciecie
pierwszej linii tekstu. Nie zaczyna sie ona wtedy przy lewym marginesie, tak
jak pozostale linie, ale jest od niego odsunig¢ta w prawo o pewna odleglosé
(odpowiadajaca czesto trzem lub pieciu znakom). Pomiedzy poszczeg6lnymi
akapitami nie ma wtedy zazwyczaj dodatkowych linii odstepu. Taki ukiad
pisma jest nazywany ukladem z wcieciem (mozna tez spotkaé okreélenie
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a linea; rys. 4.17). Jezeli chcialby$ stosowaé taki uklad pisma, to do uzyska-
nia wciecia uzywaj klawisza Tab lub kilku znakéw spacji nieprzerywajacej.

e sig dodatkowe lme odstgpu. Takx wiaénie sposob i
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Rys. 4.17. Fragment tekstu w ukladzie z wcigciem (z wyréwnywaniem )

Uwaga. Akapitem dla edytora jest zazwyczaj fragment tekstu za-
koriczony naciénieciem klawisza Enter. Niektére edytory (m.in. Works)
umozliwiaja okreslanie standardowego ksztaltu akapitu w dokumencie: prze-
de wszystkim wielkosci wciecia i odstegpu pomiedzy akapitami. Pracujac
z takim edytorem nie musisz ani wpisywaé wciecia na poczatku kazdego aka-
pitu, ani dodawa¢ linii odstepu (w systemie blokowym), poniewaz wszystko
to uczyni edytor (moze uczynié). Dodatkowe naciéniecie klawisza Enter na
koricu akapitu w celu dodania linii odstepu jest dla edytora dodatkowym
(pustym) akapitem. Jezeli edytor nie zapewnia takich mozliwosci, musisz
czynié¢ to sam.

Edytor inaczej traktuje zakoriczenie linii tekstu ,,przez siebie”, gdy dal-
szy tekst nie miesci sie w danej linii i musi umiesci¢ go w nastepnej, a ina-
czej, gdy uzytkownik naciska klawisz Enter. Réznica ta jest lub moze by¢
widoczna na ekranie. W edytorze TAG sa stosowane dwa rézne symbole
graficzne zakorniczenia danej linii tekstu. W edytorze Works mozesz zobaczy¢
znaki kotica linii (odpowiadajace naciskaniu klawisza Enter), gdy wybierzesz
polecenie Wszystkie znaki w polu menu Widok.

Wyréznianie ukladem pisma

Niektére wazniejsze fragmenty tekstu wyréznia sie dodatkowo. Jedne
wyréznia sie przez odpowiednie ich umieszczenie, inne przez zastosowanie
zmienionego kroju lub wielkosci pisma. Na przyklad w korespondencji adres
nadawcy listu, date, nazwisko i adres odbiorcy, tytul pisma, oznaczenia
urzedowe (numer) wyréznia sie przede wszystkim przez odpowiednie ich
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umieszczenie. Niektdre elementy pisze sie zatem nie od lewego marginesu,
ale np. od s$rodka strony, przy czym elementy umieszczone w kilku liniach
rozpoczyna sie zazwyczaj od tego samego miejsca. Przy przesuwaniu kur-
sora do tego miejsca dobrze jest korzystaé z tabulatora (a nie ze spacji),
a kazda linie konczyé nacisnieciem klawisza Enter.

Sa tez elementy tekstu, przede wszystkim tytuly pism (Podanie, O$wiad-
czenie i in.), ktére umieszcza si¢ posrodku, jednakowo odsuniete od lewego
i od prawego marginesu. Operacje umieszczania tekstu posrodku wiersza
nazywa si¢ centrowaniem.

Przy wyliczaniu elementéw stosuje sie niekiedy uklad, w ktérym kazdy
element listy jest pisany w odrebnym akapicie odsunietym od lewego mar-
ginesu, a same akapity sa oznaczane literami, liczbami badz symbolami
graficznymi (np. gruba kropka). Niektére edytory, m.in. Works, oferuja
gotowe uklady graficzne do pisania wyliczen.

Wyréznianie krojem pisma

W podrecznikach wyrdznia sie czesto niektére terminy pismem pogru-
bionym lub pochylym. Ponadto wiekszymi czcionkami, a niekiedy takze
i innym krojem liter wyréznia si¢ tytuly. W tekstach pisanych recznie oraz
sporzadzanych za pomoca maszyn do pisania zazwyczaj stosuje si¢ pod-
kreslanie, a niekiedy pismo rozstrzelone (poszczegdlne litery poprzedzielane
sg odstepami). Edytory tekstéw zapewniaja zazwyczaj znacznie wieksze
mozliwosci wyrézniania fragmentéw tekstu, przy czym pisma rozstrzelonego
nie zaleca sie, poniewaz edytor nie umialby rozpoznawaé wyrazéw, ktére
dla niego skladalyby sie z pojedynczych liter, a wiec nie mégiby sprawdzaé
ich pisowni ani ich dzieli¢, natomiast méglby zmieni¢ szerokosé¢ odstepéw,
znieksztalcajac ich wyglad.

W edytorze TAG wyboru kroju pisma dokonuje si¢ spo$réd m.in.: gru-
bego (F1), podkreslonego (F2), kursywy, tzn. pisma pochytego o ksztal-
cie liter zblizonym do pisma recznego (F'3), pisma szerokiego (o podwéjnej
szerokodci liter — F5), pisma wysokiego (F6). Mozliwe jest przy tym
stosowanie kombinacji dwéch lub wiecej wymienionych cech kroju pisma,
np. wysokie i szerokie lub grube i podkreslone.

Mozesz tu zapisa¢ najwazniejsze polecenia stosowane do wyboru kroju
pisma w edytorze uzywanym w Twojej pracowni szkolnej .........
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Duze mozliwoéci stwarzane przez edytory tekstéw powinny byé wyko-
rzystywane z umiarem, poniewaz efekt stosowania wielu réznych czcionek,
krojow i wielkosci pisma w jednym tekscie, a takze wyrézniania wielu frag-
mentéw pisma za pomoca ukladu, moze by¢ odwrotny do zamierzonego:
tak przygotowany tekst moze wywolywaé wrazenie chaosu i zamiast sku-
piaé¢ uwage czytelnika, rozpraszac ja.

Zapamietaj!

Zachowaj umiar w stosowaniu wyréznien w tekscie.

Zwréé uwage na stosowanie w pismach oficjalnych standardowych ukladéw
pism. Jeden z przyjetych (obowiazujacych) sposobéw rozplanowywania
tresci korespondencji biurowej na tzw. blankiecie uproszczonym przedsta-
wiono na rys. 4.18.

f—————— 210 mm ——
20 95 mm
mm i
30 ; "
i Nagléwek J
Adres odbiorcy
Tekst korespondencji
297 mm
30 | linia zakoficzenia pisma
mm

Rys. 4.18. Uklad korespondencji na papierze formatu A4 — zgodnie z blankietem
uproszczonym



170 Edytory tekstéw

Przy pozycjonowaniu poszczegdlnych elementéw tekstu wygodnie jest
postuzy¢ sie ,linijka”, dostepna w niektérych edytorach. Linijke pozioma
ma miedzy innymi edytor Works (rys. 4.5). W edytorze TAG polozenie
poziome kursora jest pokazywane w dolnej linii ekranu jako numer kolumny
(rys. 4.4).

Cwiczenie 4-7

A. Napisz tekst ,oficjalny”, zwracajac uwage na jego rozplanowanie,
np.:

- prosty komunikat, zawiadamiajacy o zabawie lub o zebraniu;

— podanie o prace (wyobrazajac sobie, ze czynisz to za kilka lat, po
ukonczeniu szkoly);

— sprawozdanie z zebrania samorzadu szkolnego (klasowego), zawie-
rajace informacje o dacie zebrania, osobach, ktére w zebraniu
uczestniczyly, przyjetym porzadku zebrania, tresci obrad, gloso-
wanych uchwatach (wnioskach) i wynikach glosowania;

— list dotyczacy organizacji wycieczki klasowej.

B. Sporzadz swoja wizytéwke. Zwréé uwage na jej rozmiar (powinna
mie¢ ok. 9 cm szerokosdci i 5,5 cm wysokosci).

C. Sporzadz ladny nagléwek papieru firmowego jakiej$ prawdziwej lub
wymyslonej organizacji, np. klubu sportowego, kola gromadzacego o-
soby o wspélnych zainteresowaniach, czy nawet firmy, ktéra mégibys
w przyszlosci zalozy¢.

D. Jezeli czas na to pozwala, poréwnajcie prace W grupie, zwracajac
uwage na ich czytelno$é i wrazenie estetyczne.

4.3.6. Podstawowe operacje blokowe

Edytory tekstéw umozliwiaja wykonywanie operacji na fragmentach tekstu.
Wyodrebniony fragment tekstu jest nazywany blokiem. Blokiem tekstu
moze byé wyraz lub jego fragment, zdanie, kilka zdani lub wiekszy frag-
ment tekstu (takze fragment zawierajacy wzory matematyczne lub symbole
graficzne).

Wyodrebnienie bloku rozpoczyna sie od zaznaczenia odpowiednim po-
leceniem jego poczatku. Poczatek bloku znajduje si¢ w miejscu wyzna-
czonym przez aktualne polozenie kursora (wskaznika myszy), samo zaz-
naczenie polega na naci$nieciu odpowiednich klawiszy lub nacisnieciu przy-
cisku myszy. Przestawienie kursora lub wskaznika myszy powoduje zaz-
naczenie odpowiedniego fragmentu tekstu, np. przesuniecie kursora w dét
powoduje zaznaczenie calej linii tekstu.
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W niektérych edytorach zaznacza sie koniec bloku specjalnym polece-
niem, w innych za$ koniec bloku wyznacza sie aktualnym polozeniem kur-
sora (wskaznika myszy).

Przy zaznaczaniu granic bloku kursor mozna przestawia¢ nie tylko do
przodu, ale takze i do tylu, okreslenie poczatku i konca jest zatem umowne.
Po oznaczeniu granic bloku, a niekiedy juz po oznaczeniu samego poczatku,
edytor przeédstawia zaznaczony blok w sposéb odmienny od pozostalego tek-
stu, np. ja$niejszym odcieniem szarosci lub innym kolorem.

W edytorze TAG poczatek bloku zaznacza sie klawiszem F5 (pole menu
blok). Po przestawieniu kursora na koniec bloku nalezy ponownie nacisnaé
klawisz F5 (dopiero wtedy mozna wykona¢ na bloku operacje).

—r=F ] ] o =
W edytorze TAG poczatek bloku zaznacza sie klawiszem F5. Po przes
kursora na koniec bloku nalezy ponownie nacisnaé klawisz F5, zeb
na bloku operacje. i Begos “B° 8ooe @ = 7

268 =0

Blok tekstu mozna przenosié w nowe miejsce, kopiowaé lub kasowad. Moma
tez niekiedy wykonywaé jeszcze inne operacje, np. zmieniaé kréj pisma

Rys. 4.19. Blok tekstu zaznaczony za pomoca myszy

Blok tekstu mozna przenosi¢ w inne miejsce, kopiowac lub kasowaé. Mozna,
tez niekiedy wykonywaé jeszcze inne operacje, np. zmieniaé¢ kréj pisma,
uklad tekstu (na przyklad centrowanie), a nawet wielkosé liter (male, wiel-
kie).

Na przyklad po przeczytaniu pierwszej wersji wypracowania napisanego
za pomoca edytora mozesz doj§é do wniosku, ze zmienilbys kolejnos¢ pew-
nych fragmentéw. W takiej sytuacji nie musisz przepisywaé zadnego z nich
od nowa, a jedynie — zaznaczywszy je jako bloki tekstu — przenies¢ je na
wlasciwe miejsce. Miejsce to wskazesz polozeniem kursora.

Gdyby$ natomiast doszedl do wniosku, ze jaki$ fragment wypracowania
musisz napisa¢ inaczej, to nie musisz kasowaé starej wersji litera po literze,
co moze trwaé dlugo, lecz mozesz zaznaczy¢ ja jako blok i skasowag.
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Niekiedy zdarza sie, ze pewne fragmenty tekstu maja sie powtarzaé
z niewielkimi zmianami. Mozna wtedy pierwszy taki fragment zaznaczyé
jako blok i skopiowaé¢ do miejsca (wskazanego aktualnym polozeniem kur-
sora), w ktérym ma byé fragment podobny.

Cwiczenie 4-8
A. Przygotowanie. Napisz tekst:

Pierwsze zdanie.

Drugie zdanie (dluzsze).

Trzecie zdanie (duzo dluzsze).

Czwarte zdanie (najdluzsze z czterech).

i zapisz go do pliku pod nazwa ZDANIA4.
B. Zaznaczenie bloku. Przejdz kursorem na poczatek drugiego zdania
i zaznacz poczatek bloku (w TAG klawiszem F5, w Works mysza).
PrzejdZ nastepnie kursorem na koniec drugiego zdania i zaznacz
koniec bloku. Upewnij sie, czy cale drugie zdanie jest zaznaczone
na ekranie w sposéb odrebny od pozostalego tekstu, i w razie czego
powtérz czynno$é zaznaczania bloku.
Aby powrécié do sytuacji poczatkowej, w edytorze TAG uaktywnij
pole blok (F'5) i nastepnie zakoricz operacje (F1), w Works za$ naciénij
klawisz kursora.
C. Kopiowanie bloku. Umies¢ zdanie drugie dodatkowo pomiedzy
trzecim i czwartym, bez usuwania z dotychczasowej pozycji. W edy-
torze TAG uaktywnij w tym celu pole blok (klawiszem F'5) i sposréd
wskazanych w oknie mozliwych'dziatad wybierz blok do bufora (F3).

Umie$¢ nastepnie kursor lub wskaZnik myszy na poczatku czwartego
zdania. W edytorze TAG uaktywnij ponownie pole blok (F5) i spo-
éréd wskazanych mozliwosci wybierz tu wstaw bufor (F4).

Jezeli nie jeste$ zadowolony z efektu, to powtérz czynnoéci, zaznacza-
jac inaczej blok (np. lacznie z przejéciem do nowej linii) albo inaczej
umieszczajac kursor przy kopiowaniu bloku.

Nie zapisuj pliku.

Zapisz tu polecenia stosowane do zaznaczania blokéw w edytcrze
uzywanym w Twojej szkole .........
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D. Przenoszenie bloku. Odczytaj plik ZDANIA4, zaznacz zdanie dru-

gie jako blok i przenied je pomiedzy trzecie i czwarte. W tym celu

w edytorze TAG po zaznaczeniu bloku i naci$nieciu klawisza F5

(blok) wybierz polecenie blok do bufora i wymaz (F'2), przemies¢ kur-

sor, naci$nij ponownie klawisz F5 (blok) i nastepnie wybierz tu wstaw
bufor (F'4).

Nie zapisuj pliku.

Zapisz tu polecenia stosowane do przenoszenia blokéw w edytorze

uzywanym w Twojej szkole .........

E. Kasowanie bloku. Odczytaj plik ZDANIA4, zaznacz zdanie trzecie
jako blok i usun je. W tym celu w edytorze TAG po zaznaczeniu

bloku i nacisnieciu klawisza F'5 (blok) wybierz polecenie blok do bu-

fora i wymaz (F2). '

b4
L |

Works w

Zapisz tu polecenia stosowane do kasowania blokéw w edytorze uzy-
wanym w Twojej szkole .........

F. Zmiana kroju pisma w bloku. W napisanym przez Ciebie piSmie
yoficjalnym” zmien kréj pisma niektérych fragmentéw. Na przyklad,
jezeli jest to zawiadomienie o zabawie, to napisz date pismem pogru-
bionym, a stowo ,Zabawa” napisz pismem powiekszonym (lub po-
wigkszonym i poszerzonym).

W tym celu w edytorze TAG po zaznaczeniu bloku wybierz polece-
nie kré6j (F'1), wybierz pozadany krdj odpowiednim klawiszem fun-
keyjnym. Naciskajac go, przelaczasz opcje dotyczace danego kroju:
symbol x oznacza pozostawienie danego kroju bez zmian; symbol

— skasowanie danego kroju wszedzie, gdzie wystepuje, za$ symbol

+ nadanie tego kroju calemu tekstowi z zaznaczonego bloku. Swdj

wybdér potwierdz naciskajac klawisz Enter.

Zr6b kilka préb, zmieniajac ewentualnie odstepy miedzy fragmentami
tekstu, az osiagniesz efekt, z ktérego bedziesz zadowolony.
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Zapisz tu polecenia stosowane do zmiany kroju pisma w bloku w edy-
torze uzywanym w Twojej szkole .........

© Microsolt Works
=| Plik Edycja Widok Wgtaw BEELLEL

3 -Zl-niana kroju pismﬁ -w biolm ancdzle 4 Ciebi-e _pi§mie
"oficjalmym" zmieri kréj pis Kolumny... i jest to zawiadomienie o
zabawie, to napisz date¢ pism stowo “Zabawa" napisz

pismem powi¢kszonym (lub powlqkszonym i poszerzonym). 1
W tym celu w edytorze TAG po zaznaczeniu bloku wybierz =
polecenie kré3 (Fl), wyblexz pozgdany kroj odpowledm klawiszem
fiunkcyjy 4 ajac ENTER. |SSRaSTIPaY
NS Works \\}qu/ polecenic Czcionka i ~tvl 7 menu I ormat.

Zréb kilka préb, zmieniajgc ewentualnie odstepy pomi¢dzy fragmentami
tekstu, aZ osiggniesz efekt, z ktérego bedziesz zadowolomy. MoZesz

zapisa¢ polecenia stosowane do zmiany kroju pxsma w edytotze uzywanym [g
FTROL | : L s
Zemienia format czcionki w 2aznaczonym obszarze lub NH:ls i : -

Rys. 4.20. Zmiana kroju pisma w obrebie bloku

Bloki zawierajace wiele linii tekstu zajmuja cala szerokos¢ tekstu, z wyja-
tkiem moze pierwszej i ostatniej linii. Tekst jest zaznaczany w kolejnosci
czytania (jak gdyby byl jedna dluga linia). W niektérych edytorach istnieje
ponadto mozliwo$é zaznaczania blokéw kolumnowych, tzn. blokéw pros-
tokatnych, mogacych zajmowaé wiele linii, a ktérych szerokos¢ jest mniejsza
niz szerokos$é tekstu. Bloki kolumnowe nadaja sie do wykonywania operacji
np. na fragmentach tabel (jednej lub kilku kolumnach tabeli). Mozliwosci
takie maja takze nowsze wersje edytora TAG.

Cwiczenie 4-9

Jezeli Twéj edytor moze wykonywaé operacje na blokach kolumnowych,
to sprébuj skopiowaé sporzadzona przez Ciebie wizytéwke (éwiczenie
4-7 B) i umieéé dwie takie wizytéwki obok siebie.

4.3.7. Zapis, odczyt i laczenie fragmentow tekstu

Niektére edytory umozliwiaja zapisanie fragmentu tekstu jako samodziel-
nego pliku na dysku. Mozna réwniez odczyta¢ z dysku plik z tekstem
i dotaczyé do istniejacego tekstu. Tego rodzaju operacje stwarzaja mozliwosé
latwego laczenia tekstéw napisanych przez kilka oséb w jeden tekst. Wystar-
czy, zeby kazda z oséb zapisala swéj tekst na dyskietce, a jedna z nich
wszystkie te teksty odczytala i potaczyla.
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W wielu edytorach do tekstu znajdujacego sie w edytorze mozna dola-
czy¢ kazdy tekst zapisany pod tym samym edytorem, w innych (np. w edy-
torze TAG) wymaga sie, zeéby tekst byt zapisany jako blok. Zazwyczaj od-
czytany tekst mozna wstawi¢ w dowolne miejsce wskazane kursorem (wska-
znikiem myszy). :

W edytorach dzialajacych w srodowisku Windows zaznaczony blok na-
lezy skopiowaé (do tzw. schowka), otworzyé okno z nowym dokumentem,
wstawi¢ tam blok ze schowka i zapisaé plik (pod zmieniona nazwa).

Cwiczenie 4-10

A. Przygotowanie. Odczytaj plik ZDANIA4. Zastap slowo ,zdanie”
stowem ,,czes¢”. Popraw pisownie liczebnikéw.

B. Zapisanie bloku. Zaznacz pierwsze zdanie jako blok i zapisz je na
dysku pod nazwa CzZESCl. W edytorze TAG naci$nij w tym celu
klawisz F5 (blok) i wybierz polecenie blok na dysk (F6). Powtérz te
czynno$¢ dla nastepnych zdan zapisujac je na dysku pod odpowiednio
zmienionymi nazwami CZESC2...

C. Odczytanie bloku. Zacznij nowy tekst o nazwie CALOSC i napisz:

»,Czesé 1”7, Przejdz kursorem jedna linie nizej i odczytaj z dysku blok

CZESC1.

W edytorze TAG nacisnij w tym celu klawisz F5 (blok) i wybierz

polecenie tu wstaw blok z dysku (F'7).

3 g

Zapisz plik.

D. Laczenie blokéw I. Na konicu tekstu CALOSC, ponizej odczytanego
zdania: ,,To jest pierwsza cze$¢.” (dodawszy linie odstepu), napisz
,»,Czes¢ 2”. Przejdz kursorem jedna linie nizej i odczytaj z dysku blok
CZESC2. Powtdrz te czynnosci dla czesci trzeciej i czwarte;j.

E. Laczenie blokéw II. Przygotuj wspélnie z kolega lub kolezanka
krétkie teksty; zapiszcie je na dyskietkach jako bloki. Zamiencie
sie dyskietkami i odczytajcie tekst przygotowany przez druga osobe,
dolaczajac go do wlasnego tekstu.

Podczas operacji zapisu i odczytu z dysku plikéw z blokami tekstu lub
z calym tekstem mozna czesto zmieniaé format zapisu, co umozliwia wy-
miane tekstéw miedzy réznymi edytorami; w szczegblnoéci jest mozliwe
tworzenie i odczytywanie tzw. plikéw ASCII. Zagadnienia te beda oméwione
w rozdziale 4.4.3 i 4.4.4.



176 Edytory tekstéw

4.3.8. Wzory matematyczne

We wzorach matematycznych stosuje sie dolne i gérne indeksy, uzywane
czesto na oznaczanie zmiennych, np. K, wykladnikéw potegi x2, a takze
w symbolach chemicznych, np. H,SOy4. Litery alfabetu greckiego sa uzywane
w fizyce i matematyce na oznaczanie réznych wielkosci, np. a, A, ¢, p, 7,
@, w, 2. Mozliwo§é zapisywania indekséw i stosowania symboli alfabetu
greckiego zapewnia wiele edytoréw.

Symbole matematyczne takie jak pierwiastek, a takze nawiasy o wielkodci
wiekszej od normalnej mozna zapisa¢ w niektérych edytorach (nie ma tych
mozliwosci edytor Works).

Edytor TAG umozliwia zaréwno pisanie indekséw, jak i symboli mate-
matycznych. Gdy zamierzasz pisa¢ indeksy dolne i gérne, uaktywnij pole
wybdr kroju pisma (FI): indeks gérny wybierasz za pomocs klawisza F7,
a dolny — F8.

Dostep do symboli matematycznych uzyskujesz uaktywniajac pole wybér
postaci linii (F4) 1 wybierajac opcje edycja wzoréw (F10). Do wyboru sa na-
wiasy okragle, kwadratowe i klamrowe, symbole calki i pierwiastka oraz
kreski, stuzace np. do tworzenia wyrazen ulamkowych. Wielkoéé danego
symbolu ustala sie za pomoca kursora, a zatwierdza ja naci$nieciem klawi-
sza Enter. Zanim naci$niesz Enter, mozesz jeszcze caly symbol przesunaé;
czynisz to réwniez klawiszami kursora, tyle ze przy wcinietym klawiszu
Ctrl. Symbole alfabetu greckiego i niektére symbole matematyczne sa do-
steépne po zmianie czcionki (F2) na matemat (F6).

e o L 553 505 TRl e TR ! _ 3

Jezeli stosowany w Twojej szkole edytor umozliwia zapisywanie symboli
lub wzoréw matematycznych, to wykonaj nastgpujace ¢wiczenie (lub jego
czeé¢). Po napisaniu w edytorze wszystkich lub niektérych symboli oraz
wyrazen zapisz plik pod nazwa SYMBMAT.

Cwiczenie 4-11
A. Indeksy. Napisz symbole:
z1, 2, y°, HaS04, (1-¢q)%
B. Ulamki. Napisz wyrazenia:

? I= %a Sn =4 LT

b 1-¢q
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C. Pierwiastki. Napisz wyrazenia:
— V2
V25, p=+2gh, %*
D. Symbole. Napisz symbole:
«, A) €, 1, #, P w, Q

4.3.9. Tabele i ramki

Do przedstawiania informacji wygodnie jest niekiedy postuzyé sie forma
tabeli. Na przyklad moze to dotyczy¢ sprawozdania z przebiegu doswiadcze-
nia fizycznego. Podstawowy sposéb przedstawiania informacji liczbowych
polega na pisaniu danych w taki sposéb, zeby byly umieszczone jedna pod
druga (w kolumnach). W tym celu mozna postugiwaé si¢ klawiszem tabu-
latora Tab, ktéry przesuwa kursor do najblizszego z wyrdznionych potozen
(w trybie tekstowym np. o pie¢ znakéw). Mozliwoéci takie zapewnia kazdy
edytor. Wyréznione polozenia tabulatora mozna zazwyczaj wybragd.

Cwiczenie 4-12

Napisz za pomoca edytora podang tabele wynikéw testu z informatyki
(lub inng).

Test z informatyki

Osoba klasa punkty
Ewa 1ib 17
Piotr 1a 15
Roman 2a 16
Andrzej ib $ 22

Cwiczenie wykonaj na dwa sposoby:

o Postuguj sie klawiszem tabulatora (nie uzywaj klawisza spacji); zapisz
plik pod nazwa TINFTAB.

e Postuguj sie klawiszem spacji (nie uzywaj klawisza tabulatora); zapisz
plik pod nazwa TINFSP,

Wazny fragment tekstu, np. wnioski, mozna chcieé¢ wyréznié za pomoca
ramki. Mozliwoéci stosowania takich form graficznych zapewnia wiele edy-
toréw.

Wygodna forma prezentacji réznego rodzaju danych tekstowych i licz-
bowych jest tabela zawierajaca dane umieszczone w polach oddzielonych
Plonowymi i poziomymi liniami.

Tabele i ramki mozna tworzy¢ w ten sposéb, ze do réwno rozmieszczo-
nego tekstu dodaje sie elementy graficzne w postaci linii (badz tekst dodaje
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sie do juz rozmieszczonych elementéw graficznych), albo w taki, ze tabela
lub ramka dostosowuje sie do rozmiaréw tekstu. W edytorze TAG stosowa-
na jest pierwsza z metod, za§ w Works druga.

W edytorze TAG dostep do odpowiednich symboli graficznych znaj-
duje sie w polu wybér postaci linii (F4). Jedna z mozliwosci jest edycja
tabel (F9). Do wyuoru sa dwa rodzaje linii (liczba rodzajéw linii zalezy
od wersji programu edytora). Po wybraniu rodzaju linii tabelke lub ramke
tworzy sie przesuwajac kursor lub mysz. Nacisniecie klawisza Enter oznacza
zakoniczenie rysowania. Bledne linie usuwa si¢ za pomoca klawiszy kursora
przy wcisnietym klawiszu Ctrl lub za pomoca myszy przy wcisnietym lewym
przycisku. Tabelke mozna rysowaé zaréwno po napisaniu tekstu, jak i przed.
Jezeli tekst wpisuje sie do ramki, a zabraknie miejsca na niego, to wystar-
czy nacisnaé klawisz Enter, a ramka sie przesunie. Rysowanie tabeli po
napisaniu tekstu wymaga zmiany wzorca na specjalny.

i

Jezeli stosowany w Twojej szkole edytor umozliwia zapisywanie symboli
graficznych, wykonaj nastepujace éwiczenie (lub jego czesc).
Cwiczenie 4-13

A. Ramka I. Napisz po$rodku ekranu roboczego krétki tekst, np.
Rozwiazanie: 12 m/s i obwiedZ go ramka.

Rozwiazanie: 12 m/s

B. Ramka II. Narysuj pos§rodku ekranu roboczego ramke, a nastepnie
umies$¢ w niej zaplanowany tekst.

C. Tabela. Utworz prosta tabele, np. wyniki obserwacji pogody w ko-
lejnych dniach o tej samej porze.
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Data | Temperatura Pogoda
8 12 deszcz

9 7 slonice

10 9 | pochmurno

4.3.10. Podzial tekstu na strony — nagléwki i stopki

Ilos¢ tekstu mieszczacego sie na stronie zalezy od dlugosci strony oraz od
odstepéw pomiedzy wierszami tekstu. Obszar przeznaczony na tekst ma
okreslona dlugosé, wynikajaca z dlugosci papieru oraz wielko$ci margineséw:
gbérnego i dolnego. Parametry te okresla uzytkownik. Ich wielko$é, a takze
dlugosé¢ papieru, jest czesto okres§lana w ogdlnie przyjetych jednostkach
dtugosci (np. centymetrach), niekiedy jednak bywa okreslona w liniach.
Linia oznacza tutaj standardowy odstep pomiedzy kolejnymi wierszami tek-
stu, réwny rozmiarowi pisma. Typowa linia maszynowa ma wiec dwanadcie
punktéw typograficznych pt (patrz rozdz. 4.2.4), tj. ok. 4,22 mm (jedna
szbsta czesé cala) wedlug standardéw anglosaskich lub 4,51 mm w Euro-
pie. Na arkuszu papieru o formacie A4 w obszarze przeznaczonym na tekst
(ok. 25 cm) miesci sie zazwyczaj ok. 55 + 60 wierszy tekstu o typowym
rozmiarze.

Gdy stosuje si¢ pismo o innej wielko$ci niz 12 pt, zmieniaja sie odpowied-
nio wielkosci odstepéw pomiedzy liniami. Zmianie takiej odpowiada zaréw-
no zmiana liczby znakéw w wierszu, jak i zmiana liczby wierszy tekstu na
stronie.

Odstepy miedzy liniami moga by¢ zmieniane przez uzytkownika (w ca-
lym tekscie lub we fragmencie) bez koniecznosci zmiany wielkosci pisma.
Zmniejszanie odstepu ponizej rozmiaru pisma nie jest celowe, poniewaz
litery moga wtedy zachodzié¢ na siebie, a ponadto tekst taki staje sie malo
czytelny. Zwiekszanie odstepu stosuje sie ze wzgledow estetycznych lub
w celu pozostawienia w teks$cie miejsca na dopisanie uwag.

Wielko$é odstepu pomiedzy wierszami, zwanego niekiedy interlinia lub
skokiem, okresla si¢ zazwyczaj w stosunku do jego wartosci standardowej.
Podstawowe stosowane wielokrotnosci to 1,5 i 2. Jest to zwiazane z kon-
strukcja mechanicznych maszyn do pisania, w ktérych ruch watka prze-
suwajacego papier nastepuje o catkowita ilos¢ ,,zabkéw”. Odstep normalny
miedzy liniami wymaga przesuniecia o dwa zabki. Przesuniecie o trzy zabki
daje odstep zwigkszony (péltora odstepu podstawowego), o cztery — odstep
podwdjny, itd.
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nu Format i w czeéci okna dotyczacej ukladu strony okresli¢ parametr In-
terlinia. Jego wartoécia domysina jest Auto; _wteciy odstep miedzy liniami.
jest dostosowany do wysokosci pisma. Wielkos¢ odstepu mozna okredlaé
w proporcji do pbdsi':awgwe;go rozmiaru linii (np. 1,3) lub w jednostkach
bezwzglednych, niezaleznych od wielkosci pisma.

Edytor tekstu dokonuje podziatu tekstu na strony. Miejsce, w ktérym
tekst jest przenoszony na nowga strone, jest zaznaczane na ekranie. Uzytko-
wnik moze je zmieni¢, tzn. moze wymusi¢ wczesniejsze zakorniczenie strony.
Zmiana podzialu strony moze by¢ wskazana ze wzgledow estetycznych, na
przyklad zeby nie pozostawiaé na dole strony poczatkowej linii nowego aka-
pitu lub zeby nie przenosi¢ na nastepna strong koncowego fragmentu aka-
pitu zajmujacego jedna (niecala) linie. W niektérych edytorach (réwniez
w Works) mozna nawet wybraé taka opcje, zeby akapity nie byly dzielone
pomiedzy strony.

Cwiczenie 4-14

Rozmieéé na stronie jak najwiecej sporzadzonych przez siebie wizytéwek
w taki sposéb, zeby nie przekroczy¢ dlugosci kartki formatu A4.
Mozesz uczynié to w odniesieniu do wizytéwki pojedynczej lub (lepiej)
w odniesieniu do dwéch wizytéwek umieszczonych obok siebie.

Numerowanie stron

Jedna z wygodnych cech edytoréw tekstéw jest numerowanie stron przez
komputer. Komputer nie tylko dzieli dtugi tekst na strony, ale takze przy-
pisuje poszczegblnym stronom numery.

Numer strony moze by¢ drukowany na gorze albo na dole strony w prze-
znaczonej na to linii, zwanej odpowiednio nagléwkiem lub stopka, i od-
dzielonej od tekstu dodatkowymi pustymi liniami. Zazwyczaj numer strony
jest drukowany posrodku tej linii, ale moze takze byé drukowany z boku,
i to w innym miejscu na stronach parzystych, a w innym na nieparzystych,
podobnie jak sie stosuje w ksiazkach. Oprécz numeru strony moze by¢ takze
drukowany na gérze krétki tekst mieszczacy sie W jednej linii.

Mozesz umiesci¢é w nagléwku nazwe calego dokumentu, np. Sprawoz-
danie z laboratorium z fizyki, a w stopce Twoje imie i nazwisko oraz date.
Jezeli przygotowywany przez Ciebie dokument jest dlugi, umieszczenie po-
dobnej informacji na kazdej stronie utatwi unikniecie pomytki, nawet gdyby
strony kilku podobnych dokumentéw si¢ pomieszaty. W stopkach i nagtow-
kach stosuje sie czesto inna czcionke niz w tekscie, zeby tatwiej byto odréznic
je od wiasciwego tekstu.
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Nagléwki i stopki zajmuja czes¢ miejsca przeznaczonego na druk, zatem
po ich okresleniu lub skasowaniu zmienia si¢ dlugo$¢ miejsca przeznaczonego
na wlasciwy tekst i w konsekwencji zmienia sie podzial tekstu na strony. Za-
tem sprawdzenie podzialu na strony i ewentualne korekty nalezy wykonywagé
po zdefiniowaniu nagléwkéw i stopek.

W edytorze TAG edycje stopek i nagléwkéw rozpoczynasz z trybu (po-
ziomu) hierarchii tekstu uaktywniajac pole postaé strony (F2). Po wybraniu
gléwki lub stopki oraz strony parzystej lub nieparzystej (F3 + F6) edytor
przechodzi do trybu edycji. Mozesz wtedy napisaé tekst przeznaczony do
umieszczenia w nagléwku (stopce). Wstawienie numeru strony wymaga
naciéniecia klawisza F4 oraz wybrania w oknie kursorem pozycji wstaw
kod. Mozesz wstawi¢ numer strony, przy czym masz do wyboru numer
strony w rozdziale badZ numer liczony od poczatku tekstu (rozréznienie to
ma znaczenie przy dlugich tekstach skladajacych sie z wielu rozdzialéw).
W nagléwku pojawi sie wtedy ciag znakéw &_ns_& lub & ns_r_& W trak-
cie drukowania w tym miejscu pojawi sie odpowiednia liczba. Oprécz nu-
meru strony mozesz umiesci¢ w nagiéwku lub stopce: liczbe stron w tekscie
(rozdziale), nazwe rozdzialu, date, a nawet godzine drukowania tekstu.
Edycje nagltéwka koriczysz tak jak edycje tekstu (F8).

W edytorze TAG mozesz jeszcze okresli¢, czy nagléwki i stopki maja
by¢ drukowane na stronie poczatkowej i koficowej kazdego rozdzialu (czesto
nagléwek sie pomija na poczatku rozdzialu). W tym celu po uaktywnieniu
pola postaé strony (F2) powiniene$ klawiszem F9 wybraé status nagtéwkéw.

T T

4.3.11. Numerowanie elementéw tekstu

Program edytora moze numerowa¢ nie tylko strony. Edytory umozliwiajace
tworzenie przypiséw zapewniaja takze ich numerowanie i wstawianie od-
powiedniego numeru zaréwno w tekscie, w miejscu odeslania do przypisu,
jak i przy samym przypisie. Przypisy sa umieszczane na dole strony (i ewen-
tualnie oddzielane kreska) lub na koncu tekstu.

Niektére edytory moga tworzy¢ i numerowac rozdzialy i podrozdzialy,
wstawiane rysunki i inne elementy tekstu. Dla tekstu, w ktérym wystepuja

rozdzialy i podrozdzialy, takze spis tre$ci moze byé sporzadzany przez
edytor.
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4.3.12. Edytory graficzne i tekstowe. Podglad strony

Edytory TAG i Works naleza do grupy edytoréw graficznych. Przed-
stawiaja one tekst na ekranie w takiej postaci, w jakiej bedzie on wydru-
kowany. Wida¢ na ekranie, jak wygladaja poszczegdlne czcionki i kroje
pisma, jaka maja wysoko$¢ i ile miejsca zajmuja poszczegdlne elementy
tekstu. Oprécz normalnych liter, cyfr i znakéw przestankowych mozna
zobaczy¢ na ekranie rézne symbole matematyczne, czcionki innych alfa-
betéw, np. cyrylicy, elementy graficzne i in. (z dokladnosdcia do réznic
wynikajacych z rozdzielczosci ekranu). Edytory takie bywaja okreslane sym-
bolem WYSIWYG, bedacym skrétem angielskiego okreslenia: ,,otrzymujesz
to, co widzisz” ( What you see is what you get).

Oprécz edytoréw graficznych sa takze stosowane edytory tekstowe,
pracujace w systemie DOS (nalezy do nich na przyktad WordPerfect w wer-
sjach do 5.1 wlacznie oraz starsze wersje polskiego edytora QR-Tekst). Pod-
czas pisania tekstu postuguja sie one jedynie takimi znakami graficznymi,
jakie wystepuja w komputerze (karcie graficznej). Piszac tekst nie zobaczysz
wiec na ekranie liter wyzszych niz normalne ani pochylonych czy pogru-
bionych, najwyzej odpowiedni fragment tekstu zostanie zaznaczony innym
kolorem (lub stopniem szaros$ci), ewentualnie pismem rozstrzelonym. Nie
zobaczysz tez innych symboli matematycznych niz te najprostsze, wyste-
pujace na klawiaturze, jak plus, minus, kreska uko$na i nawiasy; nie
zobaczysz liter z réznych alfabetéw na raz — w kazdym razie nie w trybie
edycji tekstu.

Wszystko to mozesz zobaczy¢, gdy postuzysz sie poleceniem przeglada-
nia tekstu (preview), zwanego niekiedy podgladem. Na ekranie ujrzysz
wtedy kolejne strony przedstawione tak, jak beda wygladaé po wydrukowa-
niu (rys. 4.21a).

Stopien zmniejszenia dobierasz sam. Mozesz np. obejrzeé cala strone
na raz, co da Ci pojecie o jej wygladzie, nie pozwoli natomiast zobaczy¢
szczegOlow. Mozesz tez obejrze¢ strone w innej skali, tak by zobaczy¢
szczeglly. Jezeli chcialby$ zmieni¢ wyglad jakiego$ fragmentu tekstu, to
musisz powroci¢ do trybu edycji, dokonaé¢ odpowiedniej zmiany i ponownie
wywolac polecenie obejrzenia wygladu strony.

Tryb przegladania dokumentu jest stosowany réwniez w niektérych edy-
torach graficznych, poniewaz w trakcie edycji nie widzisz calej strony, a spra-
wdzenie jej wygladu przed wydrukowaniem moze by¢ korzystne. Polecenie
takie umozliwia niekiedy ogladanie kilku sasiednich stron jednoczeénie.

W nowszych wersjach edytora TAG (od wersji 2.0) mozesz obejrzeé
wyglad dokumentu w trybie edycji wybierajac opcje obraz strony po uak-
tywnieniu pola linia. Obraz jest uproszczony: zamiast poszczegélnych liter
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zobaczysz prostokaty, niemniej uklad tekstu na stronie jest widoczny (patrz
rys.4.21b).
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Rys. 4.21. Podglad strony w edytorze tekstéw: a) wierny; b) uproszczony (TAG)

4.3.13. Drukowanie tekstow

Zazwyczaj edytor umozliwia okreflenie rozmaitych parametréw zwiazanych
z drukowaniem. :

Rozmiar papieru. Do typowych stosowanych w Polsce formatéw poje-

dynczych kartek naleza: A4 (210 x 297 mm), A5 (210 x 148 mm),
przy czym tego drugiego mozna uzy¢ w obu polozeniach: pionowym
i poziomym. Papier dziurkowany ma zazwyczaj dlugo$¢ 305 mm (12 ca-
li). Stosuje sie papiery o réznych szerokosciach. Odpowiednikiem arku-
szy A4 jest papier o szerokosci 240 mm lub 250 mm, ktéry po oddzie-
leniu perforacji (przez odciecie lub oderwanie) ma szeroko§é 210 mm.
W drukarkach z szerokim walkiem moze byé stosowany papier o wiekszej
szerokoéci, np. 360 mm. Upewnij sie, jaki rozmiar papieru jest stosowany
w Twojej pracowni i sprawdz, czy przyjete w programie edytora wartosci
parametréw odpowiadaja temu rozmiarowi.
Nie zawsze drukuje sie na arkuszach papieru. Niekiedy drukuje sie
bezposrednio na kopertach lub na etykietach samoprzylepnych. Wtedy
nalezy samemu okresli¢ rozmiar papieru (koperty, etykiety) lub ewentu-
alnie wybraé jedna z gotowych mozliwosci.
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Marginesy. Tekst nie moze zajaé calej strony. Zaréwno ze wzgledu na

pozadany wyglad wydrukowanego dokumentu, jak i na cechy techniczne
drukarek stosuje sie marginesy po bokach oraz u dolu i na gérze arkusza
papieru (np. drukarka iglowa wymaga zazwyczaj ok. 20 mm na dole
i u géry arkusza). Wielko$ci margineséw mozesz okresli¢ w programie,
mozesz tez odczytaé, jakie wartoséci zostaly ustawione (przez poprzed-
nich uzytkownikéw lub przez producenta).
Sprawdz, czy wydrukowany przez Ciebie tekst, ma taka szerokosé, jaka
wynika ze stosowanych margineséw. SprawdZ, czy marginesy na wy-
druku sa takie, jak okres§lone w programie (drukarka moze wprowadzad
wlasne przesuniecia; pewne przesuniecia moga wynikaé ponadto z umie-
szczenia papieru w drukarce). Sprébuj zmieni¢ ktéry$ z margineséw
i przekonaj sie, czy zmiana na wydruku jest zgodna z Twoim zamierze-
niem.

Rodzaj druku. Wspélpracujac z drukarka iglowa edytor daje zazwyczaj
mozliwo$é wyboru druku o réznej jakosci. Najlepsza jest nazywana NLQ
(Near Letter Quality — jakos¢ bliska korespondencyjnej); wydruk taki
na drukarce iglowej jest stosunkowo wolny. Najszybszy wydruk jest
w trybie ,zgrubnym” (draft), ale jego jakos¢ pozostawia czesto wiele
do zyczenia. W drukarkach atramentowych i niektérych laserowych za-
zwyczaj nie ma trybu draft, a co najwyzej tryb ekonomiczny, charak-
teryzujacy sie mniejszym zuzyciem $rodka barwiacego (atramentu, to-
neru).

Tryb drukowania. Drukowanie moze odbywad sie w trybie tekstowym lub
graficznym. W trybie tekstowym do drukarki sa wysylane tylko kody
poszczegdlnych znakéw drukarskich, natomiast same znaki (ich ksztalt)
sa okreslane na podstawie informacji zapisanej w pamieci drukarki.

W trybie graficznym do drukarki wysylane sa polecenia umozliwiajace
sterowanie kazdym punktem oddzielnie. Taki tryb jest zazwyczaj wol-
niejszy. W trybie tekstowym polska litere mozna wydrukowaé tylko na
drukarce, ktéra zostala ,nauczona” polskich znakéw, natomiast w try-
bie graficznym mozna to zrobié na kazdej drukarce (ktéra ma moznogé
pracy w tym trybie). W trybie graficznym mozna drukowaé wszystko:
litery normalnej wielkoéci oraz powiekszone; ilustracje czarno-biale, jak
réwniez ilustracje zawierajace rézne stopnie szarosci. Jezeli do tekstu sa
dotaczone ilustracje, to niezbedne jest drukowanie w trybie graficznym.
Niektdre drukarki i niektére edytory umozliwiaja druk w kolorze. W dru-
karkach iglowych wymaga to uzycia odpowiedniej wielobarwnej tasmy.

Druk wielokrotny. Niekiedy zalezy nam na wydrukowaniu tekstu w kil-

ku kopiach. Mozna oczywiscie wielokrotnie powtarza¢ polecenie wy-
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drukowania go, jednak wygodniej jest od razu zazadaé wielokrotnego
wykonania tej operacji.

Korespondencja seryjna. Przy korespondencji seryjnej edytor drukuje
wielokrotnie specjalnie przygotowany tekst, w ktéry wstawia zmienne,
czescl za kazdym razem inne (patrz rozdz. 4.4.6). Te czeSci zmienne sg
zapisane w odrebnym pliku. Trzeba wtedy podaé edytorowi nazwe tego
pliku i ewentualnie dodatkowe informacje na jego temat.

Drukujac na papierze ciagltym (tzw. skladance) nalezy kontrolowaé popraw-
no$é drukowania, zeby w razie btedu nie doprowadzi¢ do zmarnowania duzej
liczby stron (gdyby np. kazda linia tekstu byla drukowana na oddzielnej
stronie). Podczas drukowania na papierze pojedynczym nalezy kontrolowaé,
czy papier jest dobrze prowadzony i czy nie dochodzi do zaciecia sie papieru
w drukarce.

4.3.14. Uwagi praktyczne — konfiguracja programu

Zapewne zauwazyle$, ze ten sam edytor tekstu spotykany na réznych kom-
puterach nie wyglada identycznie. Pomijajac ewentualne réznice wersji pro-
gramu, jest to zazwyczaj wynikiem innego dobrania przez poszczegdlnych
uzytkownikéw parametréw okreslajacych warunki pracy edytora. Ten ze-
staw parametréw okresla sie mianem konfiguracji programu.

Na przyklad mozna wybraé sterownik ekranu, ktéry w przypadku karty
EGA umozliwi odwzorowywanie 25 lub 43 linii tekstu na ekranie, a w przy-
padku karty VGA nawet do 60 linii. Mozna tez w rézny sposéb wybraé
kolory tla, obrzeza ekranu, czcionek i réznych elementéw obrazu.

W ramach okreslania konfiguracji programu zazwyczaj okresla sie jeszcze
wiele innych parametréw, np. czulo§é myszy, szybkosé¢ klawiatury, sygna-
lizacje dzwigkowa. Okresla sie typ drukarki i parametry druku. Podaje
sie tez katalog roboczy, w ktérym beda umieszczane pliki przygotowywane
w danym edytorze. W niektdrych edytorach okresla sie, jak czesto pro-
gram bedzie sporzadzal samodzielnie kopie bezpieczenstwa pliku roboczego.
Wybrane parametry sa zapisywane zazwyczaj w specjalnym pliku, zwanym
plikiem konfiguracyjnym.

W edytorze TAG zmiany konfiguracji programu przeprowadza sie w try-
bie wyboru pliku przez uaktywnienie pola konfiguracja (klawiszem F2). Plik
konfiguracyjny nosi nazwe CONFIG.IS lub TAG_CONF.IG, w zaleznoéci od
wersji edytora. Zawarto$é pliku konfiguracyjnego mozna odczytaé takze
poleceniem TYPE (sprébuj).

Plikéw konfiguracyjnych moze byé wiecej niz jeden. Jezeli z jednego
komputera korzysta wielu uzytkownikéw, kazdy z nich moze mie¢ wlasny
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plik konfiguracyjny, dostosowany do jego potrzeb i upodoban, lub nawet
kilka takich plikéw.

' Konﬁguracga edytomw dzialajacych w. érodomskli Wi
inny zakres, poniewaz czesé decyzji odnqsi sie 30 éa.i"__ ‘
jednego programu Na przyk}ad typ dquarkl i p'_" an ' sie
dla wszystkich programow (po raz pierwdzy pbﬁczas ‘ﬁxstaﬂé‘ﬁrﬁﬁia g’fgg‘%:mu _
Windows). _ ” . R Lyl ot e

4.4. Zaawansowane mozliwosci edytorow tekstow

4.4.1. Makropolecenia

Makropolecenia sa to polecenia definiowane przez uzytkownika i za-
pamietywane przez edytor, odpowiadajace okreslonej sekwencji naci$nieé
klawiszy. Uzytkownik moze je w prosty sposéb wywotywaé bez koniecznosci
powtarzania calej sekwencji za kazdym razem.

Podstawowym zastosowaniem makropolecen jest odtwarzanie powtarza-
jacych sie w tekscie zwrotéw lub nazw. Na przykiad w tekscie sztuki
moglyby to byé¢ wystepujace w niej osoby, a przy pisaniu listéw w imieniu
szkoly — jej nazwa oraz zwroty grzeczno$ciowe umieszczane na poczatku
i koncu listu.

Jako makropolecenie mozna zapamietaé nie tylko tekst, ale takze i po-
lecenia edytora wywolywane klawiszami (takze kombinacjami klawiszy),
a nawet cale sekwencje polecen. Mozna np. zdefiniowaé w ten sposéb nowe
polecenie zamiany w catym tekscie pisma pochylego na pogrubione.

Makropolecenia sa zapamigtywane w sposéb trwaty (na dysku), tak ze
uzytkownik moze z nich korzystaé za kazdym wywolaniem edytora tekstéw.
Zdefiniowane polecenia mozna w kazdej chwili zmienié lub skasowaé, zaleznie
od potrzeb. Mozna tez sprawdzié, jakie makropolecenia sa zapamietane.

W edytorze TAG dostep do makropolecen, zwanych w tym przypadku
makrodefinicjami, uzyskuje si¢ po uaktywnieniu pola stowniki klawiszem
F7. Po jego ponownym nacis$nieciu ukazuje si¢ lista makropolecen, ozna-
czanych literami A, B, ... Mozna wtedy poleci¢ wykonanie konkretnego
makropolecenia, przez wybranie go kursorem i naciéniecie klawisza Enter.
Makropolecenia mozna takze tworzy¢ lub kasowaé. Makropolecenia sa za-
pamietywane razem z tekstem i mozna ich uzywaé po odczytaniu tekstu.

W edytorze Works makropoleceni nie stosuje sie.

Jezeli w edytorze stosowanym w Twojej szkole mozna tworzy¢ makro-
polecenia, wykonaj nastepujace ¢wiczenie.
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