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pl ik konfiguracyjny, dostosowany do jego potrzeb i u p o d o b a ń , lub nawet 
k i lka takich p l ików. 

Konf igurac ja e d y t o r ó w dz i a ł a j ących w ś r o d o w i s k u W i n d o w s m a nieco 
inny zakres, p o n i e w a ż część decyzji odnosi się do ca łego ś rodowiska , a nie do 
jednego programu. N a p r z y k ł a d typ drukark i i parametry d r u k u ok re ś l a s ię 
d l a wszystkich p r o g r a m ó w (po raz pierwszy podczas insta lowania programu 
W i n d o w s ) . 

4 . 4 . Zaawansowane możliwości edytorów tekstów 

4 . 4 . 1 . M a k r o p o l e c e n i a 

Makropolecenia są to polecenia definiowane przez u ż y t k o w n i k a i za
p a m i ę t y w a n e przez edytor, o d p o w i a d a j ą c e okreś lone j sekwencji nac i śn ięć 
klawiszy. U ż y t k o w n i k m o ż e je w prosty s p o s ó b w y w o ł y w a ć bez konieczności 
powtarzania całej sekwencji za k a ż d y m razem. 

Pods tawowym zastosowaniem m a k r o p o l e c e ń jest odtwarzanie powtarza
j ą c y c h się w tekśc ie z w r o t ó w lub nazw. N a p r z y k ł a d w tekśc ie sz tuki 
m o g ł y b y to być w y s t ę p u j ą c e w niej osoby, a przy pisaniu l i s tów w imieniu 
szkoły — jej nazwa oraz zwroty grzecznośc iowe umieszczane na p o c z ą t k u 
i końcu l i s tu . 

Jako makropolecenie m o ż n a z a p a m i ę t a ć nie ty lko tekst, ale t a k ż e i po
lecenia edytora w y w o ł y w a n e k lawiszami ( t a k ż e kombinacjami klawiszy) , 
a nawet całe sekwencje po leceń . M o ż n a np. zdef iniować w ten s p o s ó b nowe 
polecenie zamiany w c a ł y m tekśc ie p i sma pochy łego na pogrubione. 

Makropolecen ia są z a p a m i ę t y w a n e w s p o s ó b t r w a ł y (na dysku) , tak że 
u ż y t k o w n i k m o ż e z nich k o r z y s t a ć za k a ż d y m w y w o ł a n i e m edytora t e k s t ó w . 
Zdefiniowane polecenia m o ż n a w każdej chwi l i zmien ić lub skasować , za leżnie 
od potrzeb. M o ż n a też s p r a w d z i ć , jakie makropolecenia są z a p a m i ę t a n e . 

W edytorze T A G d o s t ę p do m a k r o p o l e c e ń , zwanych w t y m przypadku 
makrodefinicjami, uzyskuje się po uaktywnieniu pola słowniki klawiszem 
F7. P o jego ponownym nac i śn ięc iu ukazuje się l is ta m a k r o p o l e c e ń , ozna
czanych l i te rami A , B , . . . M o ż n a wtedy polec ić wykonanie konkretnego 
makropolecenia, przez wybranie go kursorem i nac i śn ięc ie klawisza Enter. 
Makropolecen ia m o ż n a t a k ż e t w o r z y ć lub kasować . Makropolecen ia są za
p a m i ę t y w a n e razem z tekstem i m o ż n a ich u ż y w a ć po odczy tan iu tekstu. 

W edytorze Works m a k r o p o l e c e ń nie stosuje się. 

Jeżel i w edytorze stosowanym w Twojej szkole m o ż n a t w o r z y ć makro
polecenia, wykonaj n a s t ę p u j ą c e ćwiczenie . 
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Ć w i c z e n i e 4-15 

A . D e f i n i o w a n i e m a k r o p o l e c e n i a . Zdefiniuj makropolecenie zawie
ra jące imię i nazwisko osoby, o k tó re j uczyłeś s ię ostatnio (np. A d a m 
Mick i ewicz ) , lub n a z w ę miejscowości , w k tó re j mieszkasz. Możesz 
zdefiniować k i lka m a k r o p o l e c e ń . 

B . W y w o ł y w a n i e m a k r o p o l e c e n i a . Napisz k r ó t k i tekst zawie ra j ący 
zwrot (zwroty) z a p a m i ę t a n y w postaci makropolecenia; nie pisz sa
mego zwrotu , lecz umieść go w t ekśc ie p o s ł u g u j ą c się makropolece-
niem. Zapisz p l ik . 

C . K a s o w a n i e m a k r o p o l e c e n i a . Skasuj makropolecenie (jedno z ma
k r o p o l e c e ń ) . 

4.4.2. D o ł ą c z a n i e graf ik i 

E d y t o r y t e k s t ó w m a j ą częs to moż l iwość d o ł ą c z a n i a i lustracj i s p o r z ą d z o n y c h 
poza edytorem i umieszczania jej we wskazanym przez u ż y t k o w n i k a miejscu. 
Niekiedy t a k ż e m o g ą w y k o n a ć takie operacje graficzne, jak zmniejszenie 
i lustracj i , o b r ó c e n i e jej oraz dodanie r amk i . 

Podstawowe znaczenie d l a możl iwości d o ł ą c z e n i a i lustracj i do tekstu m a 
s tandard (format) zapisu informacji graficznej w p l i k u . Spotyka s ię wiele 
s t a n d a r d ó w , r o z r ó ż n i a n y c h przez u ż y t k o w n i k ó w przede wszys tk im w e d ł u g 
stosowanego rozszerzenia nazw p l ików, np. P C X , B M P , T I F , G I F . W o b r ę b i e 
p l ików graficznych o danym rozszerzeniu m o ż n a s p o t k a ć r ó ż n e odmiany 
s tandardu (np. d o t y c z ą c e zapisywania informacji o kolorze i lustracj i) . 

E d y t o r T A G u m o ż l i w i a d o ł ą c z a n i e i lustracj i c za rno -b i a łych zapisanych 
zgodnie ze s tandardem P C X (Paintbrush) . I lustracja jest t raktowana przez 
edytor jako l in ia . O p e r a c j ę wstawiania wywołu je się wybran iem opcji w s t a w 

gra f ikę po uak tywnien iu po la l in ia . Podaje się wtedy n a z w ę p l i ku i współ 
czynn ik i przeskalowania szerokości i wysokośc i i lustracj i . Efekt d o ł ą c z e n i a 
grafiki m o ż n a obe j rzeć s tosu jąc opc ję p o d g l ą d u strony (obraz s t r o n y w menu 
l i n ia ) . O ile tekst jest przedstawiany w s p o s ó b symbol iczny (rys. 4.21b), 
o tyle ilustracje przedstawiane są tak, jak b ę d ą w y g l ą d a ć po wydrukowaniu 
(uproszczenia w y n i k a j ą jedynie z rozdzie lczości obrazu na ekranie). 

N a dyskietce w katalogu o nazwie P L I K I \ G R A F z n a j d u j ą się p l i k i graficzne 
G R A F * . P C X , k t ó r e możesz s p r ó b o w a ć do łączyć do tekstu, jeżel i pos ługujesz 
się edytorem T A G b ą d ź i n n y m u m o ż l i w i a j ą c y m do łączan i e p l ików z i lustra
cjami zapisanymi w formacie P C X . 

W edytorze W o r k s możl iwośc i d o ł ą c z a n i a grafiki (a t a k ż e różnych innych 
o b i e k t ó w ) są spore. D o s t ę p do n ich masz w polu menu Wstaw, gdzie o p r ó c z 
omawianej j u ż tabel i , z n a j d u j ą się pozycje: Rysunek, Wykres i k i l k a innych. 
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N i e k t ó r e edytory (m.in . Works) p o z w a l a j ą na umieszczenie tekstu obok 
rysunku. C z y n n o ś ć taka jest nazywana oblewaniem, pon i eważ tekst jak 
gdyby oblewa nieruchomy rysunek, w y p e ł n i a j ą c pozostawione przez niego 
puste miejsce. Oblewanie stosuje s ię t a k ż e do innych o b i e k t ó w niż rysunek 
(np. do tabel) . 

4.4.3. E k s p o r t i i m p o r t t e k s t u 

P r z y wykonywaniu wspó lne j pracy w zespole m o ż e w y s t ą p i ć kon ieczność 
przekazywania m i ę d z y sobą t e k s t ó w , np. f r a g m e n t ó w większej całości . Jeżel i 
w zespole są u ż y w a n e różne programy przez poszczegó lne osoby (a wobec 
r ó ż n o r o d n o ś c i e d y t o r ó w t e k s t ó w d o s t ę p n y c h na r y n k u sytuacja taka m o ż e 
się z d a r z y ć ) , to zachodzi potrzeba przekazywania p l ików z tekstem w tak i 
s p o s ó b , żeby inny edytor móg ł ten tekst o d c z y t a ć . P o d o b n a potrzeba wy
s t ę p u j e przy przekazywaniu t e k s t ó w przygotowanych za p o m o c ą edytora do 
p r o g r a m ó w innego typu , np. do programu w s p o m a g a j ą c e g o przygotowanie 
publ ikacj i lub do bazy danych. 

E d y t o r y zawie ra ją zazwyczaj programy pomocnicze s łużące do zapisy
wania i odczy tywania t e k s t ó w w formatach stosowanych przez n i e k t ó r e inne 
edytory t e k s t ó w oraz przez wcześnie jsze wersje tego samego edytora. Opera
cja t ł u m a c z e n i a na format innego edytora jest zwana eksportem tekstu, zaś 
operacja odczy tywania p l i ku z innego edytora — importem. P o j ę c i a eks
por tu i i m p o r t u o d n o s z ą się do wszelkiego rodzaju p r o g r a m ó w u ż y t k o w y c h 
i p l ików zawie ra j ących in formac ję , a więc t a k ż e np. do p l ików graficznych 
i p l ików baz danych. U ż y w a się też p o j ę c i a konwersji, o d n o s z ą c je z a r ó w n o 
do zmiany formatu p l ików, jak i do samej zmiany s tandardu polskich liter. 

ROZDZIAŁ 1 
Pismo normalne podkreślone pochylone (kursywa) 
Ptstno pochylona i podkreślone 
Pismo pogrubione 1 podkreślone 
Pismo pogrubione / pochylone l oodkreilone 
Pismo szerokie i pogrubione 
Pismo wysokie i szerokie ł pogrubioue 

Pismo normalne indeks górny Pismo pochylonevtdeks JolfrĄ 

i<T < teiom 11 >TMi»T~r 
y wybrać nolacente. nalepy nacisnąć klawisz A L T _ 

R y s . 4.22. Plik edytora T A G odczytany przez edytor Works 

Operacja eksportu i impor tu tekstu nie zawsze m o ż e być wykonana dok ła 
dnie. Przekazanie samego tekstu nie n a s t r ę c z a t r u d n o ś c i (trzeba co na jwyże j 
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u z g o d n i ć stosowany s tandard polskich l i ter) , jednak z przekazywaniem in
formacji o formatowaniu tekstu, o stosowanych w y r ó ż n i e n i a c h m o g ą być 
t r u d n o ś c i . W i ą ż ą się one najczęście j z t y m , że pewne operacje nie m a j ą 
o d p o w i e d n i k ó w w innych edytorach (np. w Works nie m a p isma „szero
kiego" stosowanego w edytorze T A G ) , albo że s p o s ó b ich realizacji różn i s ię 
bardzo (np. konstrukcja tabel w T A G i Works) . P o r ó w n a j oryginalny tekst 
edytora T A G przedstawiony na rys. 4.7 z t y m samym tekstem o g l ą d a n y m 
w edytorze Works po wykonaniu operacji impor tu (rys. 4.22). 

P r z y wspó lne j pracy z r ó ż n y m i programami albo przy przekazywaniu 
tekstu do wydawnic twa warto u z g o d n i ć , jakie informacje d a j ą się p rzen ieść , 
a jakie nie (np. czy d a j ą się p rzen ieść wzory matematyczne). Niekiedy 
program ostrzega u ż y t k o w n i k a , że przy dokonywaniu eksportu ut raci część 
informacji . Czasem w i a d o m o ś ć t a k ą m o ż n a zna leźć jedynie w instrukcj i do 
programu. 

W programach d la ś rodowiska W i n d o w s opcja zapisu w innych forma
tach m o ż e być d o s t ę p n a pod n a z w ą Zachowaj jako w menu Plik lub p o d o b n ą 
(Save As , gdy edytor nie jest spolonizowany). W n i e k t ó r y c h programach, 
k t ó r e nie zos t a ły spolonizowane, m o ż n a s p o t k a ć t a k ż e nazwy Export i Im
port. Niekiedy program zawiera o d r ę b n e programy pomocnicze. 

Jeżel i edytor stosowany w Twojej pracowni u m o ż l i w i a zapis p l i ku w for
macie innego edytora, to wykonaj n a s t ę p u j ą c e ćwiczenie . 

Ć w i c z e n i e 4-16 

A . Napisz k r ó t k i tekst u ż y w a j ą c jednej czcionki , nie z m i e n i a j ą c kroju 
p i sma i nie s to su jąc w y r ó ż n i e ń . Zapisz go pod n a z w ą E K S P l . 

B . Napisz k r ó t k i tekst zawie ra j ący różne czcionki i kroje p isma oraz 
takie cechy, jak centrowanie, w y r ó w n y w a n i e tekstu do prawego mar
ginesu, brak w y r ó w n y w a n i a , dzielenie w y r a z ó w (możesz w y k o r z y s t a ć 
teksty j u ż napisane, łącząc je ze s o b ą ) . Zapisz go pod n a z w ą EKSP2. 

C . S p o r z ą d ź p l ik zawie ra j ący oprócz k r ó t k i e g o tekstu t a k ż e r a m k ę , tabe
lę i wzory matematyczne (możesz w y k o r z y s t a ć wzory j uż napisane). 
Zapisz go pod n a z w ą EKSP3 

D . S p r ó b u j d o k o n a ć eksportu tych t e k s t ó w na jeden lub k i lka różnych 
f o r m a t ó w innych e d y t o r ó w , jakie stosowany edytor C i umoż l iwia . 
Jeżel i do wyboru jest d u ż a l iczba różnych f o r m a t ó w , możec ie po
dzielić się w grupie tak, by k a ż d y z was mia ł 2 ^ - 3 różne formaty. 
Zwróć uwagę , żeby za k a ż d y m razem było stosowane inne (właściwe) 
rozszerzenie nazwy p l iku ; w razie potrzeby z m i e ń n a z w ę . 

E . Jeżel i w Twojej pracowni szkolnej jest d o s t ę p n y inny edytor t e k s t ó w , 
a edytor, k t ó r y m się pos ługu jesz , u m o ż l i w i a eksport na jego format, 
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to wykonaj eksport m. in . na ten właśn ie format. N a s t ę p n i e uruchom 
tamten edytor i odczytaj p l ik , k t ó r y właśn ie u tworzy ł e ś . S p r a w d ź , 
k t ó r e elementy zos ta ły przeniesione poprawnie, a k t ó r e nie. S p o r z ą d ź 
t a k ż e pl ik z k r ó t k i m tekstem pos ługu jąc się t y m edytorem; zapisz go 
np. pod n a z w ą E D I N N Y . 

F . Odczyta j p l i k i , k t ó r e zapisa łeś b ą d ź u tworzy ł e ś w formatach innych 
e d y t o r ó w (jeżeli edytor umoż l iw ia to). S p r a w d ź , czy to, co o t rzyma
łeś, odpowiada o r y g i n a ł o m . 

Jeżel i nie m a możl iwości zapisania tekstu w postaci przystosowanej do in
nego programu, to pozostaje zawsze możl iwość przekazania „surowego" tek
stu. W p l i ku dyskowym zostanie wtedy zapisany sam tekst, bez zaznaczenia 
w y r ó ż n i e ń , k r o j ó w pisma, czcionek i tp. P l i k i dyskowe stosowane do tego 
celu okreś la się częs to mianem A S C I I . P l i k i , k t ó r e tworzy łe ś edytorem E D I T 
w rozdz. 2.4.7, to w łaśn ie p l i k i A S C I I . 

Znaczenie p l ików A S C I I nie ogranicza się do p o ś r e d n i c z e n i a w przekazy
waniu t e k s t ó w . Są one stosowane do wielu celów, m. in . c zę s to przy tworze
n iu p r o g r a m ó w . P o ś w i ę c i m y i m nieco uwagi. 

4.4.4. P l i k i A S C I I 

N a z w a A S C I I odnosi się do zestawu z n a k ó w stosowanego przy p rze sy ł an iu 
i przetwarzaniu informacji . Jest to nazwa normy ustanowionej w U S A 
(American Standard Code for Information Interchange — dosł . a m e r y k a ń s k i 
s tandard kodu do wymiany informacji) . S t a ł a się ona p o d s t a w ą norm 
m i ę d z y n a r o d o w y c h ISO (International Standard Organization) i opar tych 
na nich norm krajowych. 

P o d s t a w o w ą n o r m ą o b j ę t o zestaw 128 z n a k ó w . L i c z b a 128 jest z w i ą z a n a 
z użyc i em siedmiu b i t ó w do przedstawiania z n a k ó w . Siedem b i t ó w umo
żl iwia w ogólności utworzenie 128 różnych kombinacj i ( 2 7 = 128), k t ó r e 
interpretuje się częs to jako l iczby ca łkowi te od 0 do 127 (rozdz. 1.2.4). 
K a ż d e m u znakowi z zestawu przypisuje się j e d n ą z tych l iczb (i zarazem 
o d p o w i a d a j ą c ą jej k o m b i n a c j ę b i t ó w ) ; l iczbę t ę nazywa się kodem znaku. 
C a ł y zestaw przedstawia się zazwyczaj w formie tabl icy; nosi ona n a z w ę 
tablicy kodowej. 

Zestaw z n a k ó w A S C I I zawiera 95 z n a k ó w graficznych oraz 33 znaki 
s t e r u j ą c e , zwane też funkcyjnymi. Znakami graficznymi są przede wszy
s t k i m litery, cyfry, znak i interpunkcyjne, znak spacji, symbole matematy
czne i tp. ; przypisano i m kody 32 - f 126 (znaki te możesz z o b a c z y ć na 
rys. 4.24). D o z n a k ó w s t e ru j ących na leży np. znak nowej l i n i i (o kodzie 
10 — p o w o d u j ą c y wysun ięc i e papieru w drukarce o j e d n ą l inię, a w moni-
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torze p rzesun ięc ie tekstu o j e d n ą linię w górę ) , znak cofnięcia na p o c z ą t e k 
l in i i (13), znak cofnięcia o j e d n ą pozyc ję (8), znak tabula tora (9). 

W komputerach stosuje się powszechnie osiem b i t ó w do przedstawiania 
z n a k ó w , moż l iwe jest zatem rozszerzenie zestawu do 256 z n a k ó w . W ten 
s p o s ó b p o w s t a ł y r o z s z e r z o n e s t a n d a r d y A S C I I , z achowujące znaki pod
stawowego s tandardu o kodach od 0 do 127 i p r z y p o r z ą d k o w u j ą c e nowym 
znakom kody większe od 127. W standardzie p r z y j ę t y m w komputerach 
I B M P C w ś r ó d dodatkowych z n a k ó w z n a j d u j ą się np. znak i graficzne 
umoż l i w ia j ą c e tworzenie ramek, wykorzystywane m. in . w programie Nor
ton Commande r (rozdz. 3). 

W systemie D O S możesz uzyskać znak o dowolnym numerze pos ługu jąc 
się k l a w i a t u r ą n u m e r y c z n ą ( zna jdu jącą się po prawej stronie k lawia tury al 
fanumerycznej). P o w i n i e n e ś w t y m celu n a c i s n ą ć klawisz Alt, t r z y m a j ą c go 
ca ły czas p r z y c i ś n i ę t y m n a p i s a ć numer kodu na klawiaturze numerycznej, po 
c z y m zwolnić klawisz Alt. Możesz w ten s p o s ó b z o b a c z y ć znak i stosowanego 
zestawu (od liter i cyfr po elementy ramek), a również r eakc ję na kody 
o d p o w i a d a j ą c e znakom s t e r u j ą c y m . 

Nawet jeżel i z n a k ó w s t e r u j ą c y c h nie widzisz na ekranie, to jednak o ich 
obecnośc i możesz p r z e k o n a ć się z ła twością . 

Ć w i c z e n i e 4-17 

A . P o s ł u g u j ą c się np. edytorem E d i t napisz dwukrotnie n a s t ę p u j ą c y 
tekst: 

123456789 
A l a . 

Z a k a ż d y m razem po napisaniu dz iewięc iu cyfr zakończ l inię nac iś 
n i ęc i em klawisza Enter. W drugiej l i n i i za p ierwszym razem naciśni j 
jeden raz klawisz tabulatora , napisz słowo „Ala" (trzy znaki) i za
pisz p l ik pod n a z w ą Z N S T l , za d rug im zaś umieść wyraz A l a w t y m 
samym miejscu p o s ł u g u j ą c się klawiszem spacji i zapisz p l ik pod 
n a z w ą Z N S T 2 . (Uwaga, edytor E d i t po nac i śn ięc iu tabula tora od
suwa wyraz „Ala" o osiem miejsc, edytor, k t ó r y m pos ługujesz s ię , 
m o ż e o d s u n ą ć wyraz np. o p ięć miejsc.) 

B . Po l i cz , ile z n a k ó w tekstowych powinno zna leźć s ię w utworzonych 
pl ikach (dz iewięć cyfr, t r zy l i tery i kropka) . 

C . Zakończ dz i a ł an i e edytora i s p r a w d ź , j a k i jest faktyczny rozmiar u-
tworzonych p l ików. 
P ie rwszy z nich powinien zawie rać t rzy lub cztery dodatkowe znaki : 
dwa znak i z w i ą z a n e z z a k o ń c z e n i e m pierwszej l i n i i , znak tabula tora 
i ewentualnie znak, j a k i n i e k t ó r e edytory d o d a j ą na końcu p l i k u , dru-
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gi natomiast powinien być większy, p o n i e w a ż zamiast jednego znaku 
tabulatora użyłeś o śmiu (lub innej l iczby) spacji. 

D . Jeżel i w szkolnym komputerze jest zainstalowany program Nor ton 
Commander lub inny program u m o ż l i w i a j ą c y przedstawienie wszy
stkich z n a k ó w zawartych w p l i k u , to zobacz, jakie znaki są zawarte 
w obu utworzonych pl ikach. W programie N o r t o n Commander 
wskaż pl ik kursorem, wybierz opc ję View (klawiszem F3) i n a s t ę p n i e 
Hex (F4). 

U w a g a . P e w n ą t r u d n o ś ć m o ż e s t a n o w i ć to, że kody z n a k ó w m o g ą 
być przedstawiane w systemie szesnastkowym (rys 4.23). K o d y (bę 
dące l i czbami od 0 do 255) są w y r a ż a n e za p o m o c ą dwóch symbol i , 
z k t ó r y c h k a ż d y jest cyfrą 0 T 9 lub l i te rą A -f- F . L i t e r y te są 
traktowane jako kolejne po 9 „cyfry" , t j . odpowiednio 10 4- 15. 
Pierwszy z d w ó c h symbol i m a „ w a g ę " 16, a drugi „wagę" 1. W ten 
s p o s ó b l iczba szesnastkowa 09 oznacza 9 (16 x 0 + 9), 0A oznacza 
10 (16 x 0 + 10) —- b ę d ą c e kodem „nowej l i n i i " , OD oznacza 13 (16 
x 0 + 13) — b ę d ą c e kodem „ p o w r o t u kare tk i" , 20 oznacza 32 (16 x 
2 + 0) b ę d ą c e kodem spacji, zaś 31, oznacza 49 (16 x 3 + 1) -
b ę d ą c e kodem cyfry 1. 

W ćwiczeniu niniejszym chodzi nie tyle o to, żebyś r o z p o z n a ł kody 
szesnastkowe wszystkich z n a k ó w , ile żebyś dos t r zeg ł o b e c n o ś ć z n a k ó w 
s t e ru j ących i n i e k t ó r e z nich r o z p o z n a ł . P o r ó w n a j oba p l ik i i zwróć 
uwagę na za s t ąp i en i e znaku o kodzie 09 (Backspace) znakami spacji 
o kodzie 20. Możesz też dostrzec, że k a ż d y wiersz kończy się p a r ą 
z n a k ó w OD 0A. 

E . P r z e p r o w a d ź p o d o b n ą ana l i zę w stosunku do p l ików T I N F T A B oraz 
T I N F S P (jeżeli nie u tworzy łe ś ich, to odczytaj je z za łączone j dyskie tk i 
z katalogu PLIKI \R0ZNE). 

[Text Uieu i' sf i If?sSpodr\zns 11 Col 0 IB Butt:s ' lOO* I 

ooeee 31 
0OO1O OD 

3Z 
0fi 

33 34 1 35 36 37 38 1 39 8D 9ń 09 1 41 6C 61 2E lZ3456789rg.Ala. 
TH 

Rys. 4.23. Plik o nazwie Z N S T l odczytany przez program Norton Commander 
z ukazaniem kodów sterujących 

D l a n i e k t ó r y c h z a s t o s o w a ń u r z ą d z e ń komputerowych ( m o n i t o r ó w , a t a k ż e 
drukarek) opracowano warianty zestawu z n a k ó w , w k t ó r y c h znaki graficzne 
p r z y p o r z ą d k o w u j e się t a k ż e kodom o numerach poniże j 32. 
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R o z s z e r z o n e s t a n d a r d y A S C I I 

D l a potrzeb różnych k r a j ó w zos t a ły stworzone odmiany rozszerzonych 
s t a n d a r d ó w A S C I I . N a p r z y k ł a d d la k r a j ó w Europy Ś r o d k o w o - W s c h o d n i e j 
zos ta ł opracowany przez firmy a m e r y k a ń s k i e d la k o m p u t e r ó w I B M P C stan
dard zwany L a t i n 2. W systemie operacyjnym D O S od wersji 5.0 m o ż n a 
s to sować różne zestawy z n a k ó w , zwane s t r o n a m i k o d o w y m i (code page). 
Zamiast zestawu podstawowego, o d p o w i a d a j ą c e g o stronie kodowej 437, mo
ż n a użyć zestawu L a t i n 2 (Slavic) , o d p o w i a d a j ą c e g o stronie kodowej 852. 
Użycie tej strony jest potrzebne m. in . do poprawnego d z i a ł a n i a polskiej wer
sji pakie tu W i n d o w s 3.1. 

W programach różnych f irm komputerowych b y w a j ą stosowane inne 
standardy, w szczególności w pakiecie W i n d o w s P L (d la Polsk i ) oraz W i n 
dows E E (dla Eu ropy Wschodniej) zastosowano własny standard, ok re ś l any 
jako s t rona kodowa 1250 (rys. 4.24). 

1 ab l ica z n a k ó w 

Czcionka: | Times Ne w Roman CE \±\ Znaki do kopiowania: 1 ZanknS 1 
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92 a b c d e f g h i j k 1 m n 0 P 1 t s t u V w y z ( 1 } ~ D 

128 • 0 D 
n Î î D Ko S < S T 2 Ź a ' " " • - — D TU s > ś i Ï ź 1 DfJmMmn ji 1 
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Çr J ë î î d' d ń ń ó S ô ö * r u ü û ü y ł 

33. Ł > -IM , . i 
|Zbi6(dott«pnych znaków da wybtarwi czaonkl | Klawiae: QjhA>*E 

0 1 2 3 4... . . .293031 

R y s . 4.24. Tablica znaków w pakiecie Windows P L 

Numer znaku przedstawionego w tab l icy na rys. 4.24 odczytuje s ię w ten 
s p o s ó b , że do l iczby napisanej po lewej stronie wiersza dodaje się l iczbę 
o d p o w i a d a j ą c ą kolumnie. W ten s p o s ó b polskiej literze „ń" odpowiada kod 
o numerze 241 (dolnemu wierszowi jest przypisana l iczba 224, a kolumnie 
l i czba 17, co w sumie daje 241). Jak widzisz , pozycje o kodach mniejszych 
od 32 nie p r z e d s t a w i a j ą z n a k ó w s t e ru j ących , lecz są wykorzystane na znaki 
graficzne. Pozyc ja 32 przedstawia spac ję ( o d s t ę p ) . 

W Polsce obowiązu j e wprowadzony Po l ską N o r m ą P N - 9 1 / T - 4 2 1 1 5 stan
dard zwany I S O L a t i n 2, ok re ś l a j ący znak i o kodach 32 -=- 126 i 160 - f 255. 
W części rozszerza jące j (od 160 w górę) zawiera on nie ty lko znak i polskie, 
lecz t a k ż e znak i u m o ż l i w i a j ą c e stosowanie go do p o s ł u g i w a n i a się języ-
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kami: a l b a ń s k i m , czeskim, niemieckim, r u m u ń s k i m , serbsko-chorwackim, 
s łowackim, s łoweńsk im i w ę g i e r s k i m . 

Możesz z e t k n ą ć się z i nnymi s tandardami, wprowadzanymi przez po
szczególne polskie firmy komputerowe, np. z dość popu la rnym standardem 
M a z o v i a (tab. 4.1). Zazwyczaj s tandardy te różn ią się od oryginalnego 
s tandardu a m e r y k a ń s k i e g o jedynie 18 znakami po l sk imi . 

T a b e l a 4 .1 . Kody znaków polskich zapisane w różnych standardach kodowania 

Znak ISO Latin 2 Latin 2 Windows P L Mazovia 

ą 177 165 185 134 
ć 230 134 230 141 
ę 234 169 234 145 
ł 179 136 179 146 

ń 241 228 241 164 
ó 243 162 243 162 
ś 182 152 156 158 
ż 191 190 191 167 
ź 188 171 159 166 

Ą 161 164 165 143 
Ć 198 143 198 149 
Ę 202 168 202 144 
Ł 163 157 163 156 
Ń 209 227 209 165 
Ó 211 224 211 163 
Ś 166 151 140 152 
ż 175 189 175 161 
ź 172 141 143 160 

G d y pracujesz w t rybie teks towym, to na ekranie możesz z o b a c z y ć ty lko te 
znak i graficzne, k t ó r e na l eżą do u ż y w a n e j strony kodowej. G d y b y ś og ląda ł 
tekst A S C I I ze znakami po l sk imi p r a c u j ą c w systemie D O S z p o d s t a w o w ą 
s t r o n ą kodową (437), to zamiast polskich liter w idz ia łbyś różne znak i grafi
czne w y s t ę p u j ą c e w tej stronie kodowej na odpowiednim miejscu (rys. 4.25). 
N a s t ę p s t w a pracy z i nną s t r o n ą k o d o w ą niż podstawowa m o g ą być za
skakujące , gdy brakuje odpowiednich z n a k ó w , np. e l e m e n t ó w ramek. Skutek 
tak i możesz zobaczyć u r u c h a m i a j ą c np. program Nor ton Commander w sy
tuacji , gdy system operacyjny jest p r ze ł ączony na stosowanie strony kodowej 
852 (a nie 437). 

Ć w i c z e n i e 4-18 

A . W tab l icy na rys. 4.24 odszukaj znak i o zadanych kodach, np. 33, 50, 
67, 99, 177. 
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E d i t : C: \nc \poHa 
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R y s . 4.25. Znaki polskie widziane na ekranie 

B . W tabl icy na rys. 4.24 odszukaj numery k o d ó w k i l k u polskich li ter, 
np. ą, 1, C oraz Z . 

C . P o r ó w n a j o t rzymane kody polskich z n a k ó w z przedstawionymi w ta
bel i 4.1. 

D . P r a c u j ą c w systemie D O S napisz znaki o wskazanych kodach, pos łu 
gu jąc się k l a w i a t u r ą n u m e r y c z n ą ( zna jdu j ącą się po prawej stronie 
k lawia tury alfanumerycznej). S p r ó b u j o t r z y m a ć znak i graficzne o ko
dach 33, 50, 67, 99 i p o r ó w n a j je ze znakami w tab l icy na rys. 4.24. 

E . Napisz znak i o kodach o d p o w i a d a j ą c y c h w r ó ż n y c h s tandardach (ta
bela 4.1) wybranej polskiej literze, np. ą. P o r ó w n a j to, co widzisz 
na ekranie ze znakami przedstawionymi na rys. 4.25. 

F . S p r ó b u j teraz n a p i s a ć znak s t e r u j ą c y o kodzie 8 i s p r a w d ź , czy 
zachowanie komputera jest takie samo, jak po nac i śn ięc iu klawisza 
Backspace (zazwyczaj cofnięcie o j e d n ą pozyc ję ze skasowaniem zna
k u na lewo od kursora) . 

Z w y s t ę p o w a n i e m różnych s t a n d a r d ó w kodowania polskich z n a k ó w jest zwią
zana kon ieczność uzgadniania s tandardu w razie w y m i a n y t e k s t ó w m i ę d z y 
programami . Podczas wykonywan ia operacji eksportu ( importu) tekstu 
możesz być pytany o s tandard, w j a k i m pragniesz o t r z y m a ć pl ik z tekstem. 

U w a g a . W ś r o d o w i s k u W i n d o w s P L standard L a t i n 2 m o ż e być okre
ś lany mianem „ D O S " . 

file://C:/nc/poHa
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Ć w i c z e n i e 4-19 

A . O g l ą d a n i e p l iku edytora. S p r ó b u j za p o m o c ą polecenia TYPE o-
be j rzeć z a w a r t o ś ć jednego z p l ików zapisanego przez edytor t e k s t ó w . 
Jeżel i u tworzy łe ś pl ik E K S P 2 W j ednym z poprzednich ćwiczeń, to 
użyj go; jeżeli nie, to u t w ó r z . Zapisz go pod n a z w ą E K S P . Możesz 
się zdz iwić i z t r u d n o ś c i ą r o z p o z n a ć tekst, k t ó r y widzia łeś na ekranie 
podczas edycji; możesz t eż rozróżn ić część , w k tó re j rozpoznajesz 
swój tekst, co na jwyże j nieco zmieniony, oraz część n i ez rozumia ł ą 
(konkretny rezultat takiego d o ś w i a d c z e n i a za leży od stosowanego 
edytora). 

B . Zapisanie p l iku A S C I I . U r u c h o m edytor, odczytaj pl ik E K S P i za
pisz go na dysku jako pl ik A S C I I . 
W edytorze T A G u t w ó r z w t y m celu blok zawie ra j ący tekst i wykonaj 
ope rac j ę eksport ASCII (F8 w menu blok), zap i su jąc in fo rmac ję w p l i 
k u E K S P W I N . T X T . W y b i e r z s tandard zapisu polskich liter, np. „ W i n 
dows". Jeżel i edytor u m o ż l i w i a zapisanie tekstu przy innym stan
dardzie polskich li ter, np. ISO L a t i n 2, to p o w t ó r z t ę ope rac ję , two
rząc pl ik E K S P l S O . T X T . Zakończ p r a c ę programu edytora. 

W edytorze Works użyj polecenia Zachowaj jako w menu Plik i jako 
format p l i k u wybierz Tekst lub Tekst ze znakami ( D O S ) . 

C . Sprawdzenie z a w a r t o ś c i p l iku A S C I I . Obejrzyj z a w a r t o ś ć u-
tworzonego p l i ku lub p l ików poleceniem TYPE (lub edytorem E d i t ) . 
S p r a w d ź , czy poza brakiem polskich liter ( z a s t ąp ionych znakami, 
k t ó r e zapewne rozpoznasz na rys. 4.25), p rzypomina on tekst w i 
dziany podczas edycji . Zwróć u w a g ę , że w p l i ku A S C I I dodatkowe 
o d s t ę p y wprowadzane przez edytor podczas w y r ó w n y w a n i a tekstu 
zos ta j ą zachowane. 

D . Sprawdzenie kodowania polskich z n a k ó w . P o r ó w n a j znak od
p o w i a d a j ą c y wybranej polskiej literze (k tóre j możesz s ię domyś l i ć 
lub k t ó r ą z a p a m i ę t a ł e ś ) ze znakiem w y s t ę p u j ą c y m na jej miejscu. 
S p r ó b u j o t r z y m a ć tak i sam znak pos ługu jąc się k l a w i a t u r ą numery
czną (patrz p. D w ćwiczen iu 4-18). 

E . Formatowanie tekstu do eksportu. Napisz w edytorze k r ó t k i 
tekst s tosu jąc samoczynne dzielenie w y r a z ó w przez program. Za
pisz go pod n a z w ą D Z I E L jako pl ik edytora oraz wykonaj eksport do 
p l iku A S C I I ( s tosu jąc t ę s a m ą n a z w ę i inne rozszerzenie, np. T X T ) . 
S p r a w d ź , że w p l i ku A S C I I dzielenie w y r a z ó w zos t a ło zachowane. 
Żeby tego u n i k n ą ć , p o w r ó ć do edycji p l i ku D Z I E L i dokonaj „ re forma-
towania" (ponownego formatowania) tekstu przy w y ł ą c z o n y m dzie-
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leniu w y r a z ó w i ewentualnie t a k ż e przy w y ł ą c z o n y m w y r ó w n y w a n i u . 
Zapisz ponownie tekst do p l i k u A S C I I jako DZIEL2, zakończ p r a c ę 
edytora i obejrzyj z a w a r t o ś ć p l i k u za p o m o c ą polecenia TYPE. 

U w a g a . W starszych wersjach edytora T A G był stosowany wła sny stan
dard z n a k ó w polskich i edytor zap i sywa ł p l i k i ty lko w t y m standardzie. 
P o c z ą w s z y od wersji 2.00 w edytorze stosuje się s tandard L a t i n 2, a przed 
zapisem (i odczytem) jest u m o ż l i w i o n y w y b ó r s tandardu. 

Pakie t W i n d o w s zawiera program d o k o n u j ą c y konwersji p l ików m i ę d z y 
r ó ż n y m i popu la rnymi s tandardami kodowania polskich li ter. S tanowi on 
j e d n ą z opcji d o s t ę p n y c h w programie Menedżer plików. 

I m p o r t t e k s t u 

Największe możl iwości d o ł ą c z a n i a do tekstu f r a g m e n t ó w p o c h o d z ą c y c h 
z innych p r o g r a m ó w z a p e w n i a j ą p l i k i A S C I I . M o g ą one zawie rać tekst przy
gotowany w i n n y m edytorze, w y n i k i obl iczeń wykonanych np. za p o m o c ą 
arkusza kalkulacyjnego lub informacje odczytane z bazy danych. 

Ć w i c z e n i e 4-20 

A . O d c z y t b l o k u A S C I I . Rozpoczni j nowy tekst pod n a z w ą O D C Z Y T , 

napisz jego p o c z ą t e k : 

To jest p o c z ą t e k tekstu ' ' O d c z y t ' ' . 

i odczytaj jeden z zapisanych przez Ciebie p l ików A S C I I (na p r z y k ł a d 
E K S P 1 . T X T ) . 

W edytorze T A G po uaktywnien iu po la blok (F5) wybierz polecenie 
t u w s t a w blok ASCII (F9). Zostaniesz wtedy zapytany o s tandard pol
skich li ter. P o wybran iu właśc iwego s tandardu blok b ę d z i e wczytany. 
S p r a w d ź , czy polskie l i tery są u ż y t e p r awid łowo . 

W edytorze W o r k s musisz o t w o r z y ć p l ik , c z y l i o d c z y t a ć go z d y s k u 
jako samodzielny tekst w oddz ie lnym oknie, po c z y m możesz go za
z n a c z y ć -jako blok, n a c i s k a j ą c k o m b i n a c j ę k lawiszy Ctń-C skop iować 
do bufora (schowka), n a s t ę p n i e powróc i ć do edycji p l i k u , k t ó r e g o 
edyc ję rozpoczą ł e ś i w c z y t a ć z a w a r t o ś ć bufora (Ctrł-V). 

B . S t a n d a r d p o l s k i c h l i t e r . Jeżel i zdoła łeś zap i sać p l ik w kodzie 
i n n y m niż L a t i n 2, to go teraz odczyta j . Jeżel i nie, to pos łuż s ię 
p l ikami P L I K D U Z . L T 2 i P L I K D U Z . M A Z , zamieszczonymi na do łączone j 
do p o d r ę c z n i k a dyskietce w katalogu TEKSTY\DUZE, zapisanymi od
powiednio w standardach: Lat in -2 i M a z o v i a . P o w t ó r z t ę czynność , 
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w y b i e r a j ą c n i ep rawid łowo s tandard polskich liter. Zobacz, j a k i otrzy
ma łe ś tekst. 

C . F o r m a t o w a n i e . W c z y t a n y pl ik m o ż e w y g l ą d a ć n i e p o r z ą d n i e ze 
wzg lędu na brak w y r ó w n y w a n i a albo z powodu dodatkowych z n a k ó w 
k o ń c a l i n i i , k t ó r e w y p a d a j ą nie w tych miejscach, w k t ó r y c h powinny. 
Sp róbu j u p o r z ą d k o w a ć wyg ląd tekstu. 
W edytorze T A G zaznacz jako blok fragment tekstu, k t ó r y powinien 
s t a ć się j ednym akapi tem, i pos łuż się poleceniem twórz akapit (po 
uaktywnieniu po la blok klawiszem F5). 

4.4.5. E d y c j a p l i k ó w z d a n y m i 

Możl iwość eksportu tekstu do p l i ku A S C I I pozwala na stosowanie e d y t o r ó w 
t e k s t ó w w celu przygotowania danych do rozmai tych p r o g r a m ó w . 

Ć w i c z e n i e 4-21 

U t w ó r z przy użyc iu Twojego edytora p l ik A S C I I o nazwie D A N E 1 . T X T , 

zawie ra jący w pierwszym wierszu dwie l iczby: 36 i 25.4, oddzielone 
t rzema spacjami, w d rug im zaś — Twoje imię i nazwisko, przedzielone 
t a k ą l iczbą o d s t ę p ó w , żeby nazwisko z a c z y n a ł o się od 21 miejsca 
w wierszu. 
S p r a w d ź poleceniem TYPE lub u ż y w a j ą c edytora E d i t z a w a r t o ś ć utwo
rzonego w ten s p o s ó b p l i ku . 

D o przygotowywania tego rodzaju danych, a t a k ż e t e k s t ó w p r o g r a m ó w (za
zwyczaj bez u ż y c i a polskich liter) są stosowane specjalne edytory, k t ó r e 
zap i su ją pl ik A S C I I , nie d o d a j ą c od siebie ż a d n y c h dodatkowych z n a k ó w . 
N a l e ż y do nich edytor E d i t (rozdz. 2.4.7), zawarty w systemie operacyjnym 
D O S . W pakiecie N o r t o n Commander znajduje się edytor tego typu , wywo
ływany klawiszem funkcyjnym F4. 

Ć w i c z e n i e 4-22 

P r z y użyc iu edytora E d i t lub innego podobnego edytora d o s t ę p n e g o 
w Twojej pracowni u t w ó r z p l ik D A N E 2 . T X T O takiej samej zawar to śc i 
jak p l ik D A N E 1 . T X T . 

Tekst oraz l iczby wpisuj tak samo jak w edytorze t e k s t ó w . Jeżel i Twoje 
imię lub nazwisko zawiera l i tery polskie, to z a s t ą p je ich ł ac ińsk imi 
odpowiednikami (możesz ewentualnie n a p i s a ć znaki zgodnie ze stan
dardem kodowania stosowanym w edytorze t e k s t ó w , pos ługu jąc się k la 
w i a t u r ą n u m e r y c z n ą ) . 
S p r a w d ź poleceniem TYPE z a w a r t o ś ć utworzonego w ten s p o s ó b p l i ku . 



Zaawansowane możliwości edytorów tekstów 199 

Zwróć uwagę , że na o b r z e ż u ekranu (w edytorze E d i t w p rawym dolnym 
rogu) są w y ś w i e t l a n e l iczby in formujące Cię o po łożen iu kursora: numer 
wiersza i kolumny. D o s t ę p do po leceń edytora E d i t uzyskujesz uaktyw
n ia jąc menu klawiszem Alt (w iadomośc i na temat po leceń przypomni j sobie 
z rozdz. 2.4.7). 

S p o r z ą d ź jeszcze p l i k i , k t ó r e będz iesz m ó g ł w y k o r z y s t a ć jako dane w na
s t ę p n y c h rozdz i a ł ach . 

Ć w i c z e n i e 4-23 

A . U t w ó r z p l ik D A N E 3 . T X T , z awie ra j ący w trzech pierwszych l iniach 
l iczby ca łkowi te , a w czwartej napis. K a ż d ą linię kończ nac i śn i ęc i em 
klawisza Enter. 

2 
+34 
-567 
l i c z b y 

B . Przygotuj p l ik o nazwie D A N E 4 T . T X T , z awie ra j ący w każdej l i n i i 
po sześć l iczb oddzielonych znakiem tabulacj i (klawiszem tabula
tora); l inie powinny być k o ń c z o n e n a c i ś n i ę c i e m klawisza Enter. N a 
p r z y k ł a d m o g ą to być zanotowane w a r t o ś c i temperatury i c i śn ien ia 
w kolejnych dniach. 

7 8 14 18 9 5 
1008 993 975 984 1002 1012 

C . S p o r z ą d ź odmiany p l i ku D A N E 4 T . T X T , W k t ó r y c h zamiast tabula tora 
użyjesz przecinka ( D A N E 4 P . T X T ) oraz ś r e d n i k a ( D A N E 4 S . T X T ) . 

D . U t w ó r z p l ik o nazwie D A N E 5 C . T X T , z awie ra j ący dwie l inie tekstu 
(kończone klawiszem Enter), w każdej l i n i i po t rzy h a s ł a o b j ę t e cu
d z y s ł o w a m i i oddzielone przecinkami: 

" M i c k i e w i c z " , '"Adam", "Pan Tadeusz" 
" F r e l e k " , " B o h d a n " , "Mikrokomputer IBM P C " i inne 

Możesz d o p i s a ć t u j a k ą ś swoją ks iążkę (nazwisko i imię autora oraz 
t y t u ł ) , jeżel i nie zawiera polskich li ter. 

E . Zmodyfikuj poprzedni p l ik tak, żeby poszczegó lne has ł a by ły od
dzielone od siebie znakiem tabula tora i nie by ły obejmowane cudzy
s łowem. Zapisz go pod n a z w ą D A N E 5 T . T X T . 
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4.4.6. K o r e s p o n d e n c j a s ery jna 

Zdarza się, że j ak i e ś pismo kierujemy do wielu różnych osób lub instytucj i . 
N a p r z y k ł a d szkoła zawiadamia swoich byłych uczn iów o zjeździe absol
w e n t ó w lub rozsy ła do firm t ransportowych in fo rmac ję o organizowanej 
wycieczce, żeby w y b r a ć na jko rzys tn i e j szą ofer tę wyna jmu autokaru. Treść 
pisma jest taka sama, zmienia się jedynie nag łówek z n a z w ą adresata i nie
k t ó r e zwroty. Tekst wystarczy n a p i s a ć raz. W opracowanym tekśc ie m o ż n a 
wyprowadzać za k a ż d y m razem odpowiednie zmiany adresu i po każdej zmia
nie d r u k o w a ć . M o ż n a też przygotowany tekst skop iować wielokrotnie (ze 
z m i a n ą nazwy) i w każdej z kopi i w p r o w a d z i ć odpowiednie zmiany (a kopie 
z a c h o w a ć ) . 

N i e k t ó r e edytory t e k s t ó w u ł a tw ia j ą t ę p r a c ę . W tekśc ie zaznacza się, 
k t ó r e fragmenty m a j ą być wymieniane, a oddzielnie przygotowuje się pl ik 
z t ymi pozycjami , k t ó r e w k a ż d y m z p ism b ę d ą inne. M o ż n a wtedy polecić 
wydrukowanie od razu całej serii p ism. E d y t o r sam b ę d z i e zmien ia ł odpo
wiednie fragmenty tekstu i d rukowa ł kolejne pisma. Taka funkcja edytora 
t e k s t ó w jest nazywana k o r e s p o n d e n c j ą s e r y j n ą . 

Korespondencja seryjna okazuje się szczególnie wygodna przy wielokrot
n y m w y s y ł a n i u p ism do tych samych o d b i o r c ó w . Opracowuje się wtedy za 
k a ż d y m razem tylko nowy tekst pisma, natomiast pl ik z adresami pozostaje 
niezmieniony. W razie konieczności m o ż n a go oczywiśc ie zmodyf ikować . 

W edytorze T A G części zmienne pisma opatruje się nazwami, np. Osoba, 
F i r m a , Mias to . W tekśc ie p i sma umieszcza s ię te nazwy o b j ę t e znakami & 
(rys. 4.26). 

Technikum Elektryczne nr 1 Częstochowa. 13 września 1995 r. ~) 
ul. Gen. Fieldorfa 3 j 
Częstochowa j 
tel./fax. (0-34) 55 44 33 j 

SFlrmaS j 
SUllcaS j 
SHlastoS j 

J 

Proszę uprzejmie o podanie warunków wynajmu autokaru z kierowcą 
na wycieczkę szkolną. Autokar powinien mleć nie mniej niż 45 
miejsc pasażerskich. Wycieczka ma się odbyć w dniach 6-9 paź
dziernika br. Długość trasy ok. 1100 km (dokładna trasa w załą
czeniu). Oczekujemy na ofertę do 23 września. J 

Dyrektor Szkoły J 

Rys. 4.26. Przykładowy tekst korespondencji seryjnej sporządzony w edytorze 
T A G 



Zaawansowane możliwości edytorów tekstów 201 

W oddz ie lnym p l i k u zapisuje się części zmienne pisma: najpierw n a z w ę 
części zmiennej, a potem jej t r e ś ć — w jednym wierszu j e d n ą część. Zestawy 
informacji d o t y c z ą c e kolejnych p i sm oddzie la się p o d w ó j n y m znakiem pio
nowej przerywanej kreski ( I ) , zapisanym w o d r ę b n y m wierszu (rys. 4.27). 
Zapisany tekst zaznacza się jako blok i zapisuje na dysku jako pl ik A S C I I 
(rozdz. 4.3.7) pod n a z w ą z rozszerzeniem D B F . Możesz zos t ać zapytany 
o s tandard zapisu polskich z n a k ó w ; wybierz np. L a t i n 2 (będziesz pytany 
późnie j o s tandard zapisu polskich z n a k ó w podczas drukowania korespon
dencji). 

Firma Delta Travel J 
Ulica Bitwy nad Bzurą 2 J 
Hlasto Gostynin J 
!]• •> 

Firma B.T. Gromada J 
Ul1ca PI. Powstańców Warszawy• J 
Hlasto Warszawa J 
| J . «1 
Firma •PKS• J 
Ulica Szeroka J 
Hlasto Hińsk Hazowiecki «1 
;: J 
Firma Kowalski' «I 
Ulica Grójecka 5 J 
Hlasto Warszawa J 
!! J 

«tri i:>\iy,- • nsm koiiią>;,^»I«H»IWW «*M«»IIWI. «.Baus 

R y s . 4.27. Przykładowy zestaw części zmiennych do korespondencji seryjnej w 
edytorze T A G 

W edytorze Works istnieje również możl iwość tworzenia korespondencji se
ryjnej na podobnej zasadzie. Dane zmienne muszą być przygotowane w po
staci bazy danych, wróc imy więc jeszcze do tego tematu w rozdziale o 
bazach danych (6.4.2). Wstawianie części zmiennych odbywa się poprzez 
wybranie pola Pole bazy danych w menu Wstaw. Po wybraniu bazy danych 
zawierającej części zmienne, np. Dane3, w oknie ukazują się nazwy pól tej 
bazy (rys. 4.28). Wybranie pola i naciśnięcie przycisku Wstaw powoduje 
umieszczenie w tekście odwołan ia do tego pola bazy danych (widzisz je 
obję te cudzys łowami os trokątnymi: « i » ) . Szczegółowe informacje 
możesz zaczerpnąć z instrukcji lub z objaśnień w tzw. pomocach (hasło 
Pomoc). 
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Jeżel i w Twojej szkole u ż y w a się innego edytora niż T A G lub Works , 
to zapisz t u polecenia stosowane przy s p o r z ą d z a n i u korespondencji seryjnej 

Pola: 

Imię 
Ulica 
Nazwisko 
Miasto 

B ieżąca baza danych: 

I 
I £D DAN E 3.WD B 

Wstaw 

Anuluj 

Pomoc 

Aby zobaczyć listę 

Q otwartych i ostatnio 
używanych baz 
danych, naciśnij 
przycisk "Baza 
danych". 

Baza danych— j 

Rys. 4.28. Wstawianie części zmiennych do korespondencji seryjnej w edytorze 
Works 

Ć w i c z e n i e 4-24 

A . Obejrzyj u w a ż n i e p r z y k ł a d podany na rys. 4.26 i s p o r z ą d ź samodziel
nie inne pismo, np. z a w i a d a m i a j ą c e g r u p ę a b s o l w e n t ó w Twojej szkoły 
o p lanowanym spotkaniu. 

B . Nadaj nazwy zmiennym częśc iom p isma, np. Absolwent , Adres , 
Zwrot (Szanowna K o l e ż a n k o , Szanowny Kolego) i umie ść je w tekśc ie 
we właśc iwych miejscach. Zapisz pl ik na dysku . 

C . S p o r z ą d ź pl ik z danymi osób , do k t ó r y c h pismo m i a ł o b y być skiero
wane (ogranicz się do d w ó c h , trzech o s ó b ) . Zapisz go w odpowiedni 
s p o s ó b (w edytorze T A G jako pl ik A S C I I , np. o nazwie A D R E S Y . D B F ) . 

D . W y d r u k u j ser ię p ism k o r z y s t a j ą c z opcj i korespondencja seryjna po 
uaktywnieniu po la d o t y c z ą c e g o sposobu drukowania. 

B y ć m o ż e podczas tworzenia p l ików z częśc iami zmiennymi korespondencji 
seryjnej w edytorze T A G z a s t a n o w i ł a C ię n i e d o g o d n o ś ć p o l e g a j ą c a na ko
niecznośc i powtarzania nazw poszczegó lnych hase ł p rzy k a ż d y m kolejnym 
adresacie. P r z y małe j l iczbie a d r e s a t ó w korespondencji seryjnej nie m a to 
większego znaczenia, ale przy duże j chc ia łoby s ię zo rgan i zować zapis infor
macji w t a k i m p l i ku w s p o s ó b bardziej sprawny. R o z w a ż ten p r z y k ł a d , gdy 
będziesz z a p o z n a w a ł się z bazami danych w rozdz. 6. 
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Howe i ostatnio 
używane 

dokumenty 

O 

Otwórz 
istniejący 
dokument 

Szablon 

Kieator 

Podpowiedzi 

Szablon 
Uruchomienie szablonu umożliwia szybkie rozpoczęcie pracy z 
gotowym dokumentem. Można także utworzyć własne szablony 
do używania ich w przyszłości. 

Wybie tz grupę szablonów: 

I Edukac ja \ * \ 

Wybierz rodzaj: 

IGiomadzenie danych ! 

OK 

Anulu j I 

Zmień nazwę.. 

IPlanowanie 
Testy 

Wybierz szablon: 

• Nag łówek faksu 
[=] Czasopismo 

Usuń 

|x Pokaż podpowiedzi 
Suflera 

f Użyj tego formularza 
we wszystk ich 
nowych 
dokumentach 
edytora tekstów 

R y s . 4.29. Wybieranie szablonu w edytorze Works 

4.4.7. S ty le , szablony , k r e a t o r y 

N i e k t ó r e edytory u m o ż l i w i a j ą o d r ę b n e gromadzenie po l eceń d o t y c z ą c y c h 
u k ł a d u strony, k s z t a ł t u a k a p i t ó w i o d s t ę p ó w p o m i ę d z y n i m i , stosowanych 
czcionek i k r o j ó w pisma, n a g ł ó w k ó w , e l e m e n t ó w graficznych, takich jak 
linie oddz i e l a j ące nag łówk i lub przypisy i tp . Takie zestawy po leceń m o ż n a 
n a s t ę p n i e s t o s o w a ć do różnych t e k s t ó w . N a p r z y k ł a d do pisanych przez 
Ciebie l i s tów możesz s t o s o w a ć zestaw po leceń n a d a j ą c y c h tekstowi formę 
l is tu , a do broszury — zestaw przygotowany d la ks iążki . Zestawy takie są 
nazywane w z o r a m i s t y l u . 

Niek iedy m a j ą one fo rmę jak gdyby gotowych t e k s t ó w , w k t ó r y c h wy
s t ępu j ące typowe elementy z a s t ę p u j e się w ł a s n y m i , p o z o s t a w i a j ą c przy t y m 
sk ł adn ik i s t a ł e . Tego rodzaju wzorce są zwane s z a b l o n a m i . E d y t o r y przy
stosowane do tworzenia w z o r ó w s ty lu b ą d ź s z a b l o n ó w zazwyczaj zawie ra j ą 
p e w n ą ilość gotowych w z o r ó w s ty lu i s z a b l o n ó w , s p o ś r ó d k t ó r y c h m o ż n a 
w y b i e r a ć odpowiednio do potrzeb. 

W edytorze Works szablony podzielono na grupy. W grupie Edukacja znaj
dują się m.in. szablony: Czasopismo i Curriculum Vitae (rys. 4.29). Ten os
tatni oznacza formę życiorysu, przyjmującą się także w Polsce ( w y m a g a n ą 
przez niektóre firmy przy ubieganiu się o zatrudnienie) i oznaczaną sym
bolem C V . (Uwaga, szablony w programie zintegrowanym Works o d n o s z ą 
się nie tylko do edytora teks tów, lecz także do innych programów skła
dowych.) 

Szablon C V (rys. 4.30) zawiera nazwy poszczegó lnych pozycji (np. Wy
kształcenie) oraz — pisane innym kolorem i krojem pisma — fragmenty, 
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k t ó r e powinny z o s t a ć z a s t ą p i o n e tekstem u ż y t k o w n i k a . Z c a ł y m tekstem 
m o ż n a p o s t ę p o w a ć tak jak z no rma lnym tekstem, t zn . m o ż n a z a z n a c z a ć 
b lok i , w y c i n a ć je lub kop iować (możesz tego p o t r z e b o w a ć np. wtedy, gdy 
szablon zawiera dwie r u b r y k i na u k o ń c z o n e szkoły, a T y chcesz w y m i e n i ć 
t rzy) . 

1-2... H , . .ją. . . h v . . 12 . . . a . „ K . . . . fc . . .16^. .17 . „ la . J a . . . hp.. . hi._.. ha. ^ H 

WYKSZTAŁCENIE 

SZKOŁA 
I 

szkoła 
szkoła 

SPECJALNOŚĆ 

specjalność 
specjalność 

ODBYTE SZKOLENIA PRAKTYCZNE: 
rok, miejsce, czas trwama, temat... 
rok, miejsce, czas trwama, temat... 

OKRES NAU4 
okres nauki 
okres nauki 

UMIEJĘTNOŚCI ZAWODOWE 
ukończone kursy, osiągnięcia zawodowe, publikowane prace, nagrody itp. itd... 

ractsEEnnnni 
R y s . 4.30. Szablon Curriculum Vitae w edytorze Works (fragment) 

P o w y p e ł n i e n i u poszczegó lnych rubryk zapisujesz p l ik dokumentu w nor
malny s p o s ó b . Możesz t e ż p o w r a c a ć do edycji tego tekstu, w p r o w a d z a ć 
zmiany i td . 

Szablony możesz t a k ż e t w o r z y ć sam. W programie W o r k s wystarczy 
n a p i s a ć odpowiedni tekst i z ap i s ać go jako szablon (poleceniem Zapisz j a k o 

w menu P l i k ) . 

Jeże l i w edytorze, j a k i m się pos ługu jesz , m o ż n a t w o r z y ć szablony, to 
s p r ó b u j w y k o n a ć n a s t ę p u j ą c e ćwiczenie . 

Ć w i c z e n i e 4-25 

A . U t w ó r z szablon d la tekstu o t y p o w y m uk ładz ie . Może to być spra
wozdanie z pracowni lub z labora tor ium. Zapisz go jako szablon. 

B . O t w ó r z nowy tekst w e d ł u g Twojego szablonu (w edytorze Works 
szablon powinien być w grupie Własne ) . Zapisz go jako tekst. 

C . P o w t ó r z punkt B t w o r z ą c jeszcze inny tekst w e d ł u g Twojego sza
blonu. 
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D . Uwaga , jeżel i jest to możl iwe, to wykonaj punkt poprzedni w od
niesieniu do szablonu utworzonego przez kogoś innego (swój szablon 
możesz p r z e k a z a ć innym) . 

Podczas tworzenia w ł a s n y c h t e k s t ó w , a w szczególności tworzenia sza
b lonów, m o ż n a pos ług iwać się k r e a t o r a m i , w k t ó r e są w y p o s a ż a n e n i e k t ó r e 
edytory. Krea to r jest programem w y k o n u j ą c y m całe zestawy po leceń zale
żnie od decyzji u ż y t k o w n i k a . 

W edytorze Works za p o m o c ą kreatora m o ż e s z u t w o r z y ć np. nag łówek 
l i s tu (uwaga, kreatory d o t y c z ą w ogólnośc i nie ty lko edytora, lecz t a k ż e 
p o z o s t a ł y c h p r o g r a m ó w tego pakie tu zintegrowanego). P r o g r a m kreatora 
zada C i k i l ka p y t a ń d o t y c z ą c y c h k s z t a ł t u i z awar to śc i tworzonego n a g ł ó w k a 
i poleci w y p e ł n i ć r u b r y k i z odpowiednimi pozycjami (rys 4.31). N a k o ń c u 
utworzy nag łówek zgodny z T w o i m i decyzjami. 

Rys. 4.31. Tworzenie nagłówka listu za pomocą kreatora w edytorze Works 

L i s t z u tworzonym n a g ł ó w k i e m możesz z a p a m i ę t a ć jako szablon i s to sować 
wielokrotnie. 

Należy wybtać styl 
nagłówka listu: 

O Standaidowy 

O Klasyczny 

O Nowoczesny 

<•> Elegancki: 

O Mtedzynaiodowy 

O Ozdobny 

Jeżeli klóiys z tekstów jest za drugi, należy 
zmienić styl albo cofnąć sie i zmienić ten 
tekst. 

Pytania 

1. Jak rozpoczniesz edyc ję p l iku , k t ó r y masz na swojej dyskietce? 
2. K t ó r y fragment tekstu w y r ó ż n i ł b y ś za p o m o c ą centrowania i w j a k i 

s p o s ó b ? 
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3. J a k i m i poleceniami lub znakami pos łużysz się chcąc n a p i s a ć fragment 
tekstu (np. adres) na prawej połowie strony? 

4. K t ó r y z t r y b ó w : wstawiania czy z a s t ę p o w a n i a , uważasz za wygodniejszy 
przy wprowadzaniu poprawek w tekśc ie? 

5. Jakiej sekwencji po leceń użyjesz do p o ł ą c z e n i a d w ó c h t e k s t ó w zawartych 
w oddzielnych plikach? 

6. J a k i m poleceniem uruchamiasz program s p r a w d z a j ą c y p o p r a w n o ś ć p i 
sowni i j ak się z n i m komunikujesz, kiedy decyz ję pozostawia Tobie 
(jeżeli edytor jest w y p o s a ż o n y w s łownik ortograficzny)? 

7. J a k i m i poleceniami sprawdzasz przed drukowaniem w y g l ą d tekstu? 
8. W j a k i s p o s ó b korygujesz p o d z i a ł tekstu p o m i ę d z y linie? 
9. W j a k i s p o s ó b korygujesz p o d z i a ł tekstu p o m i ę d z y strony? 

10. J a k i m poleceniem tworzysz nag łówek ( s t o p k ę ) ? W j a k i s p o s ó b umiesz
czasz w n i m informacje takie jak numer strony, nazwa pl iku? 

11. W j a k i s p o s ó b utworzysz r a m k ę wokół tekstu ( b ą d ź wpiszesz tekst do 
ramki)? 

12. Opisz przebieg tworzenia tabeli : definiowania jej k s z t a ł t u i umieszczania 
w niej informacji . 

13. J a k i m i poleceniami wstawisz do tekstu rysunek? 
14. Jak dokonasz eksportu tekstu i c z y m sekwencja po leceń różni się od 

stosowanej przy zapisywaniu? 
15. J a k i m i poleceniami odczytujesz tekst A S C I I ? J a k i s tandard polskich 

z n a k ó w jest stosowany w T w o i m edytorze? 
16. C z y m tworzenie szablonu różni się od tworzenia dokumentu? 
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