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Edytory teks tów 

Edytor t eks tów jest to p r o g r a m k o m p u t e r o w y s ł u ż ą c y d o p i s a n i a 

i d r u k o w a n i a t e k s t ó w . 

M o ż n a powiedzieć , że komputer z edytorem teks tów i drukarką zastępuje 
m a s z y n ę do pisania. Faktycznie ma znacznie większe od niej możliwości , 
przede wszystkim dzięki zapamię tywaniu tekstu. W rezultacie przygoto
wanie teks tów drukowanych (dokumentów) za p o m o c ą edytora teks tów jest 
wygodniejsze niż za p o m o c ą maszyny do pisania. Poza tym dokumenty tak 
przygotowane m o g ą przewyższać pod w z g l ę d e m estetyki zwykłe maszynopi
sy, m.in. dzięki możl iwości stosowania różnych krojów pisma i różnych jego 
wielkości. 

Niekiedy celem pracy z edytorem nie jest wydrukowany dokument, lecz 
plik dyskowy z danymi w postaci liczb, t eks tów i znaków przestankowych, 
tzw. plik tekstowy. Plikami tekstowymi są na przykład pliki konfiguracyjne 
A U T O E X E C . B A T i CONFIG.SYS. Pliki takie tworzy się często po to, by zawarte 
w nich dane zosta ły odczytane przez jakiś program (dane zawarte w plikach 
konfiguracyjnych są odczytywane przez system operacyjny). Do tworzenia 
plików tekstowych stosuje się programy komputerowe zwane również edy
torami (a nawet edytorami t e k s t ó w ) , takie jak Edit na leżący do systemu 
DOS lub edytor programu Norton Commander. Są one prostsze od ty
powych edytorów teks tów i zazwyczaj nie s łużą do przygotowywania i dru
kowania dokumentów. Pliki tekstowe można tworzyć także przy użyciu ty
powych edytorów t eks tów przeznaczonych do tworzenia dokumentów, może 
to być jednak mniej wygodne. 

4.1. Komputer a maszyna do pisania 

Tekst wydrukowany na drukarce komputerowej — z jednakowymi, czytel
nymi literami w równych rzędach — przypomina tekst napisany na maszynie 
do pisania. Jakość druku otrzymanego za p o m o c ą popularnych drukarek 
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igłowych jest nieznacznie gorsza niż z maszyny do pisania. W y r a ź n i e gorsza 
jest jedynie wtedy, gdy drukarka pracuje w trybie „ z g r u b n y m " (draft); 
wówczas w literach ł a two jest roz różn ić poszczególne k ropk i — ś lady ude
rzeń igieł. D r u k a r k i laserowe i atramentowe z a p e w n i a j ą j akość d ruku lepszą 
b ą d ź zb l iżoną pod wzg lędem w y g l ą d u do otrzymywanej za p o m o c ą dobrej 
maszyny do pisania. 

Pisanie t e k s t ó w na maszynie do pisania b ą d ź komputerze jest nie tylko 
przydatne w wielu sytuacjach, ale niekiedy wręcz konieczne. P r a c a wielu 
osób w rozmai tych firmach i instytucjach polega w dużej mierze na pisaniu 
t e k s t ó w . Nawet w życiu szkolnym m o ż e to być przydatne, np. przy organi
zacji wycieczki , kiedy trzeba pisemnie z w r a c a ć się do firmy transportowej, 
schronisk lub hoteli , m u z e ó w i tp. T a k ż e w życiu osobistym w a ż n e doku
menty dobrze jest p i sać p ismem „ m a s z y n o w y m " , by u n i k n ą ć ewentualnych 
n i e p o r o z u m i e ń wyn ika j ących z t r u d n o ś c i odczytan ia p i sma ręcznego . 

4.1.1. P i s a n i e t e k s t ó w za p o m o c ą e d y t o r a 

P r a c a nad tekstem z u ż y c i e m komputera przebiega inaczej niż z użyc i em 
maszyny do pisania czy przy pisaniu r ę c z n y m . W s k a z a ć m o ż n a n a s t ę p u j ą c e 
podstawowe jej etapy: 

1) pisanie tekstu z jednoczesnym z a p a m i ę t y w a n i e m go w p a m i ę c i elek
tronicznej komputera (wprowadzanie tekstu); 

2) z a p a m i ę t a n i e tekstu na dysku; 
3) drukowanie tekstu. 

Z a p a m i ę t a n i e tekstu na dysku (dyskietce) nie jest konieczne — m o ż n a bo
wiem wprowadzony tekst w y d r u k o w a ć bez z a p a m i ę t y w a n i a — jest jednak 
bardzo wskazane. P i s z ą c d ługi dokument m o ż e m y p r z e r y w a ć p r a c ę , za
p a m i ę t y w a ć wprowadzony tekst (na dyskietce lub na dysku twardym) i kon
t y n u o w a ć pisanie po pewnym czasie. P r a c ę rozpoczynamy wtedy od odczy
tania z a p a m i ę t a n e g o tekstu. 

R ó ż n i c a w sposobie pracy nad tekstem w stosunku do pisania ręczne
go lub za p o m o c ą maszyny do pisania staje się szczególnie znacząca , gdy 
w tekśc ie t rzeba w p r o w a d z i ć zmiany. 

4.1.2. W p r o w a d z a n i e z m i a n w t e k ś c i e 

Znamy wszyscy uczucie zawodu, gdy w przepisanym na czysto w a ż n y m 
tekśc ie , np. liście lub wypracowaniu , d o s t r z e ż e m y błędy. Nie zawsze m o ż n a 
je p o p r a w i ć bez ś l adu , nie zawsze chcemy je p o p r a w i a ć w s p o s ó b widoczny, 
i t rzeba wtedy tekst p r zep i s ać . C o gorsza podczas przepisywania zdarza się 
p o p e ł n i ć nowe błędy. 
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Możl iwości wprowadzania poprawek do tekstu napisanego za p o m o c ą 
maszyny do pisania są niewielkie. Jeżel i d o s t r z e ż e m y b ł ąd , kiedy papier jest 
jeszcze w maszynie do pisania, to m o ż n a się pos łużyć papierem korekcyjnym 
(lub t a ś m ą korekcyjną , jeżel i maszyna jest w n ią w y p o s a ż o n a ) . P o wyjęciu 
papieru m o ż n a p r ó b o w a ć tekst b ł ę d n y z a m a l o w a ć odpowiednim ś r o d k i e m 
( „ k o r e k t o r e m " ) , p r z y p o m i n a j ą c y m b ia łą farbę , i n a p i s a ć nowy tekst na jego 
miejscu. W ten s p o s ó b m o ż n a w p r o w a d z a ć w tekśc ie niewielkie zmiany. 

Czasem chc ie l ibyśmy w p r o w a d z i ć w t ekśc ie większe zmiany, takie jak 
dopisanie w ś r o d k u tekstu zdania lub k i l k u z d a ń b ą d ź przestawienie ko
lejności większych jego f r a g m e n t ó w (potrzeby wprowadzenia takich zmian 
mog l i śmy nie dostrzec w brudnopisie) . W przypadku pisma r ęcznego czy 
tekstu napisanego na maszynie pozostaje przepisanie od nowa n i e k t ó r y c h 
stron lub nawet całego tekstu. 

W edytorze t e k s t ó w możl iwości wprowadzania poprawek i zmian są 
n iemal nieograniczone. Nie m a przy t y m znaczenia, czy zmiany te wprowa
dzamy w chwilę po napisaniu j ak i egoś s łowa w s p o s ó b b łędny , czy robimy 
to po k i l k u dniach czy mies i ącach . 

W s p ó ł c z e s n e edytory m a j ą d u ż e możl iwości w zakresie wprowadzania 
zmian w tekśc ie . J u ż za p o m o c ą prostego edytora t e k s t ó w m o ż n a : 

• dop i s ać nowy tekst (na k o ń c u ) ; 
• d o p i s a ć nowy tekst w p r o w a d z a j ą c go p o m i ę d z y tekst j uż napisany; 
• u s u n ą ć fragment tekstu; 
• za s t ąp i ć fragment tekstu nowym tekstem; 
• p rzen ieść fragment tekstu w inne miejsce w celu zmiany kolejności ; 
• skop iować fragment tekstu w inne miejsce; 
• zmien ić p o d z i a ł tekstu na akapity ( w y o d r ę b n i o n e fragmenty tekstu 

z a c z y n a j ą c e się od „nowej l i n i i " ) przez ich dzielenie lub łączenie ; 
• p o p r a w i ć wyg ląd dokumentu przez przesuwanie f r a g m e n t ó w tekstu 

w inne miejsce (wyże j , n iże j , w bok); 
• zmien ić krój p i sma na pogrubione, pochylone, p o d k r e ś l o n e ftp.; 
• n u m e r o w a ć strony. 

4.2. Praca z edytorem tekstów 

4.2.1. W p r o w a d z e n i e 

Możl iwości komputera sp rawia j ą , że praca z edytorem t e k s t ó w nabiera in 
nego charakteru niż podczas pisania o d r ę c z n e g o czy p o s ł u g i w a n i a się maszy
ną do pisania, kiedy to w a ż n y tekst piszemy zazwyczaj najpierw na brudno 
i dopiero po przeczytaniu go i zaznaczeniu poprawek przepisujemy na czysto. 
P i s ząc na czysto, s taramy się nie ty lko o b e z b ł ę d n e przepisanie poszczegól-
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nych zdań, ale także o nadanie całości odpowiedniego układu graficznego. 
Posługując się komputerem nie musimy pisać tekstu dwukrotnie, po

nieważ już wersję „na brudno" m o ż n a pisać za p o m o c ą edytora tekstów, 
a wersję „na czysto" otrzymać wprowadzając jedynie poprawki. Niezależnie 
jednak od tego, czy za p o m o c ą komputera piszemy tekst w wersji surowej, 
czy tekst już przemyślany i poprawiony (co zależy od dostępnośc i kompu
tera i jest do pewnego stopnia sprawą przyzwyczajenia), nie musimy pod
czas pisania pamię tać o układzie graficznym tekstu, o numeracji stron itp. 
Czynności takie jak numerowanie stron edytor teks tów wykona samodziel
nie. O układzie graficznym m o ż e m y pomyś leć później , po wprowadzeniu 
i poprawieniu tekstu. 

Można wyraźnie rozdzielić etap pracy nad treścią tekstu i nad jego 
wyg lądem. Możemy też wielokrotnie zmieniać zarówno treść, jak i układ 
graficzny. Taki sposób pracy z tekstem jest dużo łatwiejszy niż tryb trady
cyjny, w y m a g a j ą c y znacznie większej uwagi. Dokument m o ż e m y przy tym 
oglądać na ekranie komputera, a drukować go jedynie po wprowadzeniu 
ważniejszych zmian. D u ż o pracy można oszczędzić przy sporządzaniu kilku 
podobnie brzmiących dokumentów, na przykład l istów do różnych osób czy 
instytucji, ponieważ po opracowaniu pierwszego dokumentu do sporządze
nia następnych wystarcza wprowadzenie samych tylko zmian, na przykład 
adresów. 

Edytory teks tów ułatwiają wykonywanie rozmaitych zmian zarówno 
w treści, jak i w układzie graficznym. Niektóre z takich funkcji edytorów 
o m ó w i m y dokładniej . B ę d z i e m y je przedstawiać na przykładzie dwóch edy
torów: T A G , dzia łającego pod kontrolą systemu DOS, i MS Works dla Win
dows. MS Works jest tzw. programem zintegrowanym; zawiera edytor 
tekstów, arkusz kalkulacyjny, bazę danych i programy pomocnicze — wszys
tkie powiązane ze sobą. Będz i emy z niego korzystać także w następnych 
rozdziałach. Dla zwięzłości będz iemy go określać n a z w ą Works. 

4.2.2. Operacje w s t ę p n e 

Uruchamianie edytora t e k s t ó w 

Uruchamiając program w systemie DOS zazwyczaj trzeba napisać od
powiednie polecenie, np. TAG dla edytora T A G , WP dla WordPerfect. Przy 
pracy w środowisku Windows, np. z programem Works, należy wskazać 
ikonę programu w oknie odpowiedniej grupy i nacisnąć szybko dwukrotnie 
przycisk myszy (rys. 4.1). 

Możesz zapisać tu polecenie uruchomienia edytora teks tów używanego 
w Twojej szkole 
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g i k Opcje Ofcno Pomoc, 

R y s . 4.1. Uruchamianie programu Works 

N i e k t ó r e programy d o m a g a j ą się od u ż y t k o w n i k a wskazania nazwy p l i k u 
(inne umoż l iw ia j ą nadanie nazwy nowemu p l ikowi pod koniec pracy) . Czę 
sto wystarczy p o d a ć jedynie n a z w ę (bez k ropk i i rozszerzenia), p o n i e w a ż 
rozszerzenie nazwy p l i k u program okreś l a sam (np. T A G d l a edytora T A G ) . 
Jeżel i zaczynasz p r a c ę z nowym dokumentem, to n a z w ę p l i k u musisz wp i sać 
w odpowiednim miejscu. Jeżel i natomiast kontynuujesz p r a c ę z i s tn i e j ącym 
dokumentem, to n a z w ę p l i ku możesz z a r ó w n o w p i s a ć , jak i w y b r a ć . Za
zwyczaj program pokazuje, jakie p l i k i z tekstami z n a j d u j ą się w katalogu 
roboczym i wystarczy wtedy wskazać jeden z nich. 

R y s . 4.2. Ekran początkowy edytora T A G 
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Jest tak na p r z y k ł a d w edytorze T A G , gdzie nazwy p l ików z n a j d u j ą c y c h się 
w katalogu roboczym są pokazane w oknie (rys. 4.2). M o ż n a w y b r a ć jeden 
z pokazanych p l ików kursorem albo n a c i s n ą ć klawisz Tab — co spowoduje 
przejście kursora do okna z napisem Poda j nazwę — i n a z w ę p l i ku wp i sać . 
Jeżel i będz ie to nazwa p l iku i s tn ie jącego , to zostanie on odczytany (podob
nie jak po wskazaniu go kursorem), jeżeli natomiast t ak i pl ik nie istnieje, to 
zostanie utworzony. 

Jest t eż moż l iwa zmiana katalogu i odszukanie właśc iwego p l iku . K a t a 
logi są pokazywane w oknie, a katalog macierzysty jest oznaczony dwiema 
kropkami . Wskazanie katalogu kursorem i nac i śn ięc ie k lawisza Enter lub 
przycisku myszy powoduje z m i a n ę katalogu i wyświe t l en i e jego zawar tośc i 
w oknie. 

Nowe i ostatnio 
używane 

dokumenty 

l i i 

O 

Utwórz 
istniejący 
dokument 

Szablon 

Kreator 

podpowiedzi 

Nowe i używane dokumenty 

Należy wybierać rodzaj nowego dokumentu lub pBk z 
•sty ostatnio używanych plików. 

Utwórz nowy dokument w programie 

OK 

Anuluj 

£ * t o t 
tekstów 

Arkusz 
kalkulacyjny 

Ostatnio używane dokumenty: 

B liMillłMililOiMłiiKiHPua 
m \MSW0RtCS\DANE3.WDB 
H \MSW0RKSSFILES\SSGP4D.WPS 
D D: \FILES\PODR\PR0DE.TXT 
® \MSW0RKS\FILES\LIST1.WPS 
• \MSW0RKS\SIXSIGMA\SSGP5DK.DOC 

R y s . 4.3. Wybór pliku w programie zintegrowanym Works 

Nowsze wersje różnych programów (m.in. Works — rys. 4.3) przypominają 
nawet użytkownikowi, z jakimi plikami pracował ostatnio, wskazanie pliku 
może zatem nie w y m a g a ć zmian katalogów, ponieważ wystarczy wybrać 
jeden ze wskazanych plików. 

W programie zintegrowanym Works przy rozpoczynaniu pracy z nowym 
plikiem trzeba najpierw wybrać, czy zamierza s ię pracować z edytorem 
tekstów, czy z k tórymś z pozos ta łych programów. Przy kontynuowaniu 
pracy z tekstem już i s tn ie jącym program sam rozpoznaje, z jakiego typu 
plikiem ma do czynienia i uruchamia odpowiedni program. Nowemu plikowi 
program sam nadaje nazwę roboczą (np. T E K S T l W przypadku edytora). 
Użytkownik może j ą zmienić na określoną przez siebie w chwili zapisywania 
pliku. 

file:///MSW0RtCS/DANE3.WDB
file:///MSW0RKSSFILES/SSGP4D.WPS
file://D:/FILES/PODR/PR0DE.TXT
file:///MSW0RKS/FILES/LIST1.WPS
file:///MSW0RKS/SIXSIGMA/SSGP5DK.DOC
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P o podaniu nazwy is tn ie jącego p l i ku oraz po decyzji r ozpoczęc i a edycji 
nowego p l i ku zazwyczaj ukazuje się ekran roboczy edytora. W edytorze 
T A G ukazuje się najpierw inny ekran, u m o ż l i w i a j ą c y m. in . tworzenie i w y b ó r 
rozdz ia łu lub p o d r o z d z i a ł u oraz t a k ż e drukowanie tekstu, a ekran roboczy 
— dopiero po n im . 

E k r a n r o b o c z y 

C z ę s t o u góry b ą d ź u do łu ekranu roboczego są pokazane pomocnicze 
informacje, np. numer strony, numer wiersza, numer kolumny (czyli numer 
znaku w wierszu), ilość wolnego lub za j ę t ego miejsca w p a m i ę c i edytora 
i inne (rys. 4.4). Zaznaczane są częs to marginesy oraz pozycje t a b u l a t o r a , 
do k t ó r y c h kursor będz ie przesuwany za p o m o c ą klawisza Tab. Ponadto 
z prawej strony każdego wiersza m o g ą być znak i wskazu jące , czy dana l i n i a 
tekstu jest z a k o ń c z o n a przez p i szącego , czy też tekst jest kontynuowany 
w n a s t ę p n e j . M o g ą być również przypomniane na ekranie na jważn ie j sze 
polecenia edytora. 

Najważniejszą umiejętnością - potrzebną do poznania reszty tekstu -
Jest- umiejętność' poruszania s ię po tekście. Czy widzisz- ten•migajacy 
prostokąt - jest to kursor. Wskazuje on miejsce w tekście , którego dotyczyć• 
będą operacje edycyjne. J 

Po prawej stronie klawiatury znajdują s i ę s trzałki• - klawisze służące• 
do przemieszczania kursora. Spróbuj Je trochę ponaclskać - nie bój s i ę 
"wylechać" nimi poza ekran wykona 1• J 

R y s . 4.4. Fragment ekranu roboczego edytora T A G z dolną linią informacyjną 

Podczas pracy w ś r o d o w i s k u W i n d o w s w wielu edytorach i innych progra
mach wybrane polecenia są d o s t ę p n e w postaci p r zyc i sków z symbolami 
graficznymi (zazwyczaj w górne j części ekranu; patrz rys. 4.5), n ieza leżnie 
od tego, że wszystkie polecenia są d o s t ę p n e w menu. 

- Tekst! 
o . . h . . . . 12 . . . la . . . k . . . Is . . . l e . . . . 17.... la . . . la . . . ho .. h i . . . I12 .. I13 . . l u . . . Hs • • 

» l _ 

• 

• 

R y s . 4.5. Dolna i górna część ekranu roboczego (okna) edytora Works 
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T r y b y p r a c y 

Podstawowy t ryb pracy programu, w k t ó r y m wprowadza się tekst i doko
nuje poprawek zwany jest t r y b e m edycji. O p r ó c z t r y b u edycji w y s t ę p u j e 
jeszcze t ryb p o l e c e ń , w k t ó r y m edytorowi t e k s t ó w m o ż n a w y d a w a ć polece
nia (np. zapisanie p l i ku na dysku) . W n i e k t ó r y c h edytorach w y s t ę p u j ą po
nadto inne t ryby pracy, np. w edytorze T A G jest w y r ó ż n i a n y t ryb hierar
chii (zwany w a r s t w ą hierarchii) , w k t ó r y m okreś la się s t r u k t u r ę tekstu oraz 
przeprowadza jego drukowanie. P o uruchomieniu program dz i a ł a zazwyczaj 
w t rybie edycji . 

4.2.3. P i e r w s z y tekst 

U r u c h o m edytor i s p r ó b u j n a p i s a ć j a k i ś prosty tekst od p o c z ą t k u . Jeżel i 
musisz teraz określ ić n a z w ę p l i k u , to nazwij go DOKl (rozszerzenie edytor 
powinien d o d a ć sam; jeżeli tego nie czyni , to zastosuj właśc iwe) . 

Podczas pisania tekstu nie przejmuj się ewentualnymi p o m y ł k a m i (nie 
poprawiaj ich teraz). K l a w i a t u r a nie zawiera polskich liter, żebyś więc 
nie rozp ra sza ł w tej chwi l i swojej uwagi sposobem ich uzyskiwania , możesz 
n a p i s a ć tekst zawie ra j ący jedynie l i tery alfabetu łac ińsk iego , na p r z y k ł a d : 

Jest to pierwszy dokument napisany przeze mnie na 
komputerze. 
Ten tekst nie zawiera l i t e r specyficznych d l a polskiego 
a l fabetu. 
To zabawne, ale znalez ienie takiego tekstu wcale nie jest 
proste . 

lub dowolny inny tekst, choćby fragment tej ks iążki , w k t ó r y m l i tery polskie 
zas t ępu jesz ich ł ac ińsk imi odpowiednikami , na p r z y k ł a d : 

Ten tekst to fragment k s i ą ż k i , w k tórym l i t e r y polskie 
z a s t ą p i ł e m i c h ł a c i ń s k i m i odpowiednikami. 

Zwróć uwagę , co się dzieje w chwi l i , gdy l i n i a tekstu staje się zbyt d ł u g a 
i nie mieści się na ekranie. 

P r z e m i e s z c z a n i e k u r s o r a 

Sama c z y n n o ś ć pisania tekstu nie s p r a w i ł a C i chyba t r u d n o ś c i , poza 
wyszukiwaniem klawiszy z odpowiednimi l i te rami i znakami przestankowy
m i . Mogłeś też nie zawsze p a m i ę t a ć przy pisaniu wie lk ich liter o koniecznośc i 
naciskania klawisza Shift. 

Przyj rzyj się napisanemu przez siebie tekstowi uważn ie . C z y dostrze
gasz w n i m j ak i e ś usterki? C h c ą c w p r o w a d z i ć p o p r a w k ę lub u z u p e ł n i ć tekst 
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musisz p r z e s u n ą ć do danego miejsca kursor (patrz rozdz. 1.3.4). S łużą do 
tego przede wszys tk im klawisze kursora: <=, ft, =>, JJ-, p r zemieszcza j ące go 
0 j e d n ą pozyc ję (kierunek przesuwania wskazuje s t r z a ł k a ) . Możesz prze
suwać kursor nie tylko w takiej kolejności , w jakiej p isa łeś tekst, t j . w lewo 
1 w prawo, lecz t a k ż e w górę i w dół . S p r ó b u j . 

G d y edytor jest przystosowany do w s p ó ł p r a c y z myszą , możesz prze
s u n ą ć kursor b e z p o ś r e d n i o do danego miejsca, wskazu jąc je myszą i nacis
kając przycisk ( s p r ó b u j ) . 

Tekst jest k r ó t k i i ca ły mieści się na ekranie, możesz go obe j rzeć więc 
bez specjalnych zab iegów. W p r a w d z i e możesz pos ług iwać s ię wyłączn ie 
wymien ionymi sposobami przesuwania kursora t a k ż e przy d łuższych tek
stach, ale wygodniej będz ie użyć innych. Poznasz je w rozdz. 4.3.2. 

4.2.4. W y d a w a n i e p o l e c e ń 

P r o g r a m edytora t e k s t ó w u m o ż l i w i a wydawanie po leceń poprzez przejście 
do t r y b u po leceń i wybranie z menu odpowiedniego polecenia, a niekiedy 
t a k ż e b e z p o ś r e d n i o w t rybie edycji po nac i śn ięc iu odpowiedniego klawisza 
lub ich kombinacj i , zazwyczaj z u ż y c i e m klawisza Alt lub Ctrl. 

D o prze j śc ia do t r y b u po leceń s łużą klawisze specjalne, nie u ż y w a n e przy 
pisaniu tekstu, zazwyczaj klawisz Esc lub klawisze funkcyjne. N a p r z y k ł a d 
w edytorze T A G na leży n a c i s n ą ć jeden z klawiszy funkcyjnych Fl -r F8. 
W n i e k t ó r y c h innych edytorach m o ż n a się w t y m celu pos łużyć t a k ż e myszą . 
Podczas pracy w W i n d o w s przejście do t r y b u po leceń n a s t ę p u j e zazwyczaj 
w w y n i k u uak tywnien ia menu (myszą lub k lawiszami) . 

Zapisz tu , j ak prze jść do t r y b u po leceń w edytorze t e k s t ó w u ż y w a n y m 
w Twojej szkole 

Najczęście j po wydan iu takiego polecenia ukazuje się na ekranie okno 
lub l i n i a z da l szymi informacjami. Możesz wtedy d o k o n a ć dalszego wyboru 
polecenia z menu, w p r o w a d z i ć parametry wymagane przez polecenie b ą d ź 
za tw ie rdz i ć w a r t o ś c i p a r a m e t r ó w proponowane przez program. 

W y b ó r k r o j u p i s m a 

W edytorze T A G l in i a menu jest widoczna na ekranie podczas edycji 
tekstu; przy k a ż d y m po lu podany jest klawisz funkcyjny, k t ó r y je uak tywnia . 
P o uak tywnien iu pola menu otwiera się okno wskazu jące dalsze możl iwości 
wyboru , np. po uak tywnien iu po la krój (klawiszem FI) otwiera się okno, 
w k t ó r y m możesz w y b r a ć krój p i sma (rys. 4.6). 

O p r ó c z k ro ju normalnego możesz w y b r a ć pismo pogrubione, pochy
lone, poszerzone i td . ; możesz też w y b r a ć k i l ka tych cech j e d n o c z e ś n i e 
(rys. 4.7). W y b o r u dokonuje się nac i ska jąc odpowiednie klawisze funkcyjne 
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F l -r F9, po c z y m zatwierdza się go nac i ska jąc klawisz Enter, lub rezygnuje 
z zatwierdzenia nac i ska jąc klawisz Esc. P o wykonan iu tych operacji pro
gram przechodzi ponownie do t r y b u edycji . 

Najważniejszą umiejętnością - potrzebną- do-poznania reszty tekstu -
jest umiejętność poruszania' się.' po tekście. Czy widzisz ten migający 
prostokąt - Jest to kursor. Wskazuje on miejsce w tekście. którego dotyczyć 
będą operacje edycyjne. 

Po prawej stronie klawiatury znajdują się strzałki - klawisze służące 
do przemieszczania kursora. Spróbuj Je trocin ponaclskać -nie bój się 
"wyjechać" nimi poza ekran wykonał. 

Naciskaj teraz strzałkę w dół dopóki bieżący wiersz nie pojawi się u 
góry•ekranu wykonał. 
Jak widzisz poznane klawisze - przesuwają kursor: 

-strzałka w lewo poprzedni znak; 

R y s . 4.6. Okno wyboru kroju pisma w edytorze T A G 

Pismo normalne 
Plsno pochylone 
Pismo pogrubione 
Pismo pogrubione 

podkreślone 
1 • podkreślone 
1 podkreślone 
i pochylone 

P I s m o • s z e r o k i e 

pochylone (kursywa) 

i podkreślone 
i • p o ^ T J D l o n e • 

PisD-Djfsoßel • s z e r o k i e • 1 • pogrubione 

Pi su» normalnelndeks ' g 6 r n y Pismo pochylonelBaéks ^iny 

R y s . 4.7. Kroje pisma w edytorze T A G 

W edytorze Works krój pisma wybiera s ię w sposób typowy dla programów 
działających w środowisku Windows. W linii menu uaktywnia s ię pole For

m a t , a w otworzonym oknie — pole Czc ionka i s ty l . W otworzonym wtedy 
oknie dialogowym znajdują się pola, w których wybiera się czcionkę, jej 
rozmiar, położenie i styl (rys. 4.8). W polu okna o nazwie P rzyk ład jest 
pokazany krój pisma odpowiadającego dokonanemu wyborowi. Kroje pisma 
o nazwach zakończonych literami C E , np. Times Roman C E , zawierają pol
skie czcionki. 
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Czcionka i styl 
Rozmiar: Kolor: 

Times New Roman CE 
'J£ Arial Cyr 
'T Courier New 
T Courier New CE 

'ifc Courier New Cyr 
f Symbol 
tf Times New Roman 
T H l - H . l l . l . M J J J 

Ix Pogrubienie 
Jx Kurowa .. 
T Podkreślenie ^ 
r Przekreślenie 

12 

6 ź. 
8 

ź. 
10 
r r a 
urn 
14 16 __ 
18 

|HAuto 

Położenie 
fî Zwykłe 
O Indeks górny 
C Indeks dolny 

UK 
Anuluj ] 

Przykład: 

AaŁiZz 

Ustawienia domyilne| 

Pomoc 

R y s . 4.8. Okno wyboru kroju i rozmiaru pisma w edytorze Works w środowisku 
Windows 

Rozmiar pisma 

Zwróć uwagę , że rozmiar p i sma w edytorze Works (i w wielu innych) 
jest w y r a ż a n y za p o m o c ą l iczb i m o ż e być stopniowany: i m większa l iczba, 
t y m większe czc ionki . 

M o ż e za in t e r e sowa ło Cię , w j ak ich jednostkach ok re ś l any jest rozmiar 
pisma? O t ó ż jest on o k r e ś l a n y w punktach typograficznych zwanych 
też p u n k t a m i drukarskimi . P u n k t y stosowane w krajach anglosaskich 
w y n o s z ą 0,3515 m m (w p rzyb l i żen iu 1/72 cala); te właśn ie punkty w y r a ż a j ą 
rozmiar czcionek w programie W i n d o w s . Wie lkość p u n k t ó w drukarskich 
stosowanych w Europie , tzw. p u n k t ó w didot , wynosi 0,3759 m m (jak w i d a ć 
są one nieznacznie większe ) . 

Typowe pismo stosowane w maszynach do pisania i drukarkach kom
puterowych m a wielkość dwunastu p u n k t ó w . R o z m i a r ten w p rzypadku 
p u n k t ó w a m e r y k a ń s k i c h o k r e ś l a n y jest mianem pica (możesz się z e t k n ą ć z t ą 
n a z w ą ) . Taka właśn ie wielkość czcionek jest zazwyczaj ustawiona w edy
torach t e k s t ó w w chwi l i ich uruchamiania . T a k ą też staraj się s to sować , 
chyba że j ak i e ś w z g l ę d y p r z e m a w i a j ą za i nną (np. us i łowanie zmieszczenia 
większego tekstu na stronie albo zamiar uczynienia p i sma bardziej czytel
n y m d la o sób o gorszym wzroku) . R o z m i a r p i sma możesz zmien ić pos ługuj ąc 
się myszą . 

Style p i sma zaznaczasz również m y s z ą (wskaźn ik i em myszy) , przy c z y m 
jest możl iwe stosowanie kombinacj i poszczegó lnych s ty lów, np. p i sma pogru
bionego i pochylonego. 
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Z a p i s a n i e t e k s t u 

Teraz sp róbu j napisany przez Ciebie tekst z ap i s ać na dysku lub na dys
kietce. 

W edytorze T A G po uaktywnieniu pola koniec (klawiszem F8) w otwo
rzonym oknie, w s k a z u j ą c y m dalsze możl iwości wyboru , znajdziesz m. in . : 

FI - zakończ edycję 
F3 - polecenie DOS-u 
F8 - zapisz rozdział 

Nac i ska jąc klawisz F8 spowodujesz zapisanie tekstu do p l i k u i p o w r ó t do 
edycji , nac i ska jąc zaś FI spowodujesz zakończen i e edycji i przejście do in 
nego menu, gdzie będziesz nie tylko mógł zap i sać tekst, ale t a k ż e na p r z y k ł a d 
w y d r u k o w a ć go. 

W edytorze Works p o s t ę p u j e s z w s p o s ó b typowy d l a p r o g r a m ó w dzia
ła jących w ś r o d o w i s k u W i n d o w s : uaktywniasz pole Plik w l i n i i menu i w 
o tworzonym oknie wybierasz pozyc j ę Zachowaj, gdy chcesz zap i s ać tekst 
bez zmiany nazwy p l i k u , a Zachowaj jako, gdy n a z w ę chcesz zmien i ć ( rów
n o w a ż n e wybran iu Zachowaj jest nac i śn ięc ie kombinacj i k lawiszy Ctrl-S). P o 
rozpoczęc iu edycji nowego tekstu edytor nadaje m u w ł a s n ą n a z w ę t eks t l , w i 
d o c z n ą na ekranie, jednak po p ie rwszym wydan iu polecenia Zachowaj umo
żl iwia z m i a n ę tej nazwy. O twie ra się w ó w c z a s okno dialogowe (rys. 4.9), tak 
jak po wydan iu polecenia Zachowaj jako. 

R y s . 4.9. Zapisywanie pliku w programie Works 

O k n o dialogowe s k ł a d a się z k i l k u pó l i okien pomocniczych . N a p o c z ą t k u 
aktywne jest pole z z a z n a c z o n ą d o t y c h c z a s o w ą n a z w ą p l i k u . N o w ą n a z w ę , 
np. DOKl , zacznij p i sać , a zaznaczona nazwa zniknie i po jawi s ię nazwa 
wprowadzana przez Ciebie . W oknie pon iże j widzisz nazwy p l ików utwo
rzonych za p o m o c ą programu Works , zawartych w katalogu b i e ż ą c y m ; po-
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win i eneś z ł a twośc ią ustrzec się przed nadaniem p l ikowi takiej samej nazwy, 
pod j a k ą jest j u ż zapisany j a k i ś inny p l ik . N a c i ś n i ę c i e m przyc i sku O K 
zatwierdzasz o p e r a c j ę . Jeże l i nawet się pomyl i ł e ś p rzy nadawaniu nazwy 
i p l ik o takiej nazwie j u ż istnieje, to edytor wyświe t l i odpowiedni komu
nikat, u m o ż l i w i a j ą c C i o d w o ł a n i e polecenia lub potwierdzenie decyzji . 

Możesz ponadto zmien i ć s t a c j ę d y s k ó w oraz katalog. Pole okna dialo
gowego uaktywniasz tak jak inne po la — wskazu jąc je m y s z ą i nac i ska jąc 
przycisk. C i e m n a s t r z a ł k a przy nazwie d y s k u wskazuje na możl iwość w y b o r u 
innego dysku . P o uak tywnien iu jej o twiera s ię pole z d o s t ę p n y m i stacjami; 
wybierasz j e d n ą z n ich za p o m o c ą myszy. Podobnie za p o m o c ą myszy 
zmieniasz w razie potrzeby katalog, w k t ó r y m p l ik m i a ł b y z o s t a ć zapisany. 

Napisz tu , j a k i m poleceniem zapisuje się tekst w edytorze t e k s t ó w uży
wanym w Twojej szkole 

Jeżel i nie p o k a z a ł y się ż a d n e komunikaty św iadczące o n i ep rawid łowo 
przeprowadzonej operacji zapisu p l i k u , to możesz spokojnie zakończyć edy
cję tekstu. Jeżel i masz j ak i e ś wą tp l iwośc i , to przed z a k o ń c z e n i e m edycji 
s p r a w d ź , czy w katalogu roboczym po jawi ł s ię p l ik o nadanej przez Ciebie 
nazwie. Podobnie możesz przed zapisaniem p l i k u s p r a w d z i ć , jakie p l i k i masz 
j u ż na dyskietce, a nawet s f o r m a t o w a ć d y s k i e t k ę , jeżel i nie uczyni łeś tego 
wcześn ie j . 

Wie le e d y t o r ó w u m o ż l i w i a p o w r ó t „ n a chwi lę" do systemu operacyjnego 
bez z a k o ń c z e n i a pracy edytora. E k r a n przybiera wtedy swoją n o r m a l n ą 
d l a systemu operacyjnego p o s t a ć (z symbolem z a c h ę t y ) i jedynie nag łówek 
ekranu z in fo rmac ją o możl iwośc i powrotu do edytora po napisaniu wskaza
nego polecenia (zazwyczaj EXIT) sygnalizuje, że w tle dz ia ł a edytor. 

O d c z y t a n i e z a w a r t o ś c i ka ta logu r o b o c z e g o 

W edytorze T A G po uaktywnieniu po la menu koniec (klawiszem F8) 
w trybie edycji wybierz opc j ę polecenie DOS-u (klawiszem F3). W y k o n a n i e 
polecenia DIR upewni Cię , że w katalogu znajduje się pl ik o odpowiedniej 
nazwie i godzinie zapisu. P o wydan iu polecenia EXIT edytor wznawia p r a c ę 
w t y m samym stanie i miejscu tekstu, w j a k i m go pozos tawi ł e ś . 

Podczas pracy w ś r o d o w i s k u W i n d o w s p o w r ó t do systemu D O S w celu 
sprawdzenia z a w a r t o ś c i katalogu nie jest potrzebny. M o ż n a o t w o r z y ć inne 
okno z odpowiedn im programem, np. Menedżerem plików. 

Z a k o ń c z e n i e e d y c j i t e k s t u 

W edytorze T A G naciskaj kolejno na przemian klawisze F8 (koniec) i FI 
(zakończ edycję): najpierw przejdziesz do n a d r z ę d n e g o menu (w warstwie 
hierarchii) , późnie j do okna ukazu jącego z a w a r t o ś ć katalogu, a n a s t ę p n i e 
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powróc i sz do systemu operacyjnego. Możesz t a k ż e nac i snąć sześc iokro tn ie 
klawisz Esc. 

W programie Works postępuje się w sposób typowy dla środowiska Win
dows: zamyka się okno naciskając przycisk w lewym górnym rogu okna (tzw. 
menu sterowania), m o ż n a też w linii menu wybrać hasło P l i k i w otworzonym 
oknie wybrać Kon iec pracy (patrz rys. 3.9). 

Zapisz tu , j a k i m poleceniem kończy się edyc ję w edytorze t e k s t ó w uży
wanym w Twojej szkole 

Jeżel i nie zap isa łeś wprowadzonego tekstu lub po os ta tn im zapisie wpro
wadzi łeś j ak ie ś zmiany, program zapyta C ię , czy j e s t e ś pewien, że chcesz 
zakończyć edyc ję bez zapisania tekstu (rys. 4.10). 

Microsoft Works 

Czy zachować zmiany w pliku PIERWSZY.WPS? 

Nie zachowano zmian wprowadzonych w otwartym piku 
Aby zachować zmiany, należy nacisnąć przycisk "Tak". 
Naciśnięcie przycisku "Nie" spowoduje utratę 
wprowadzonych poprawek, naciśnięcie przycisku "Anuluj" 
wstrzyma wykonanie polecenia. 

ffl. . r y l 
&ie 1 Anuluj 

R y s . 4.10. Edytor Works przypomina o zapisaniu pliku przed zakończeniem pracy 

K o p i o w a n i e p l i k u 

Przy jmi j j ako z a s a d ę , że jeżel i katalog roboczy, na k t ó r y m edytor zap isa ł 
pl ik z T w o i m tekstem, jest na dysku twardym, to kopiujesz zapisany pl ik 
na swoją d y s k i e t k ę . G d y pracujesz w systemie operacyjnym D O S możesz 
p o s ł u ż y ć się poleceniem COPY, gdy zaś pracujesz w ś r o d o w i s k u W i n d o w s — 
programem Menedżer plików. 

P o n o w n a e d y c j a t e k s t u 

Podczas pracy z teks tami c z ę s t o wielokrotnie powraca s ię do ich edycji 
i dokonuje modyfikacji . 

U r u c h o m ponownie edytor i rozpocznij p r a c ę od odczy tan ia p l i ku DOKl 
z napisanym przed chwilą przez Ciebie tekstem. P r z e j d ź kursorem na koniec 
tekstu i dopisz na k o ń c u k i l k a s łów, np. „ M o i m u lub ionym przedmiotem 
jest..." lub „Jeszcze nie wszystko rozumiem" . 
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Z a p i s a n i e nowej wersj i t e k s t u 

Zapisz tekst do p l i ku . Możesz z o s t a ć zapytany, czy nowa wersja p l i ku 
m a za s t ąp i ć s t a rą , z r egu ły jednak tego rodzaju operacja jest wykonywana 
automatycznie, przy c z y m starsza wersja tekstu nie zawsze jest kasowana, 
lecz m o ż e mieć jedynie zmieniane rozszerzenie (zazwyczaj na B A K ) . Zakończ 
edyc ję i s p r a w d ź w katalogu roboczym, czy rzeczywiśc ie z n a j d u j ą się w n i m 
dwa p l i k i z p o d a n ą przez Ciebie nazwą , z k t ó r y c h jeden m a inne rozszerzenie 
(i wcześnie jszą g o d z i n ę zapisu). 

P r zed zaznajomieniem się z da l szymi moż l iwośc iami e d y t o r ó w nauczysz 
się p i sać polskie l i tery na klawiaturze komputera . 

4.2.5. P o l s k i e l i t e ry w e d y t o r z e t e k s t ó w 

W i ę k s z o ś ć k o m p u t e r ó w stosowanych w Polsce nie jest przystosowana przez 
k o n s t r u k t o r ó w do polskiego alfabetu. Przystosowanie to uzyskuje się dzięki 
odpowiednim programom. W y s t ę p u j ą przy t y m t rzy problemy m a j ą c e zna
czenie d l a u ż y t k o w n i k ó w : 

1) pisanie za p o m o c ą k lawia tury nie zawiera jące j polskich liter, 
2) odwzorowywanie polskich z n a k ó w na ekranie moni tora , 
3) zapisywanie polskich z n a k ó w w pl ikach dyskowych. 

K l a w i a t u r a 

T y p o w a k lawia tu ra komputera I B M P C i wie lu innych nie zawiera pol 
skich z n a k ó w (wśród w y j ą t k ó w są komputery A p p l e Macin tosh) . E d y t o r y 
t e k s t ó w z a p e w n i a j ą możl iwość pisania polskich z n a k ó w na k i l ka s p o s o b ó w . 
D o najczęście j spotykanych s t a n d a r d ó w należą: 

• system zgodny z u k ł a d e m klawiszy w maszynie do pisania o k r e ś l o n y m 
Po l ską N o r m ą , czy l i tzw. „ k l a w i a t u r a maszynis tk i " ; 

• system zwany „ k l a w i a t u r ą programisty" , po l ega j ący na z a s t ę p o w a n i u 
b r a k u j ą c y c h klawiszy z po l sk imi l i terami k lawiszami z podobnymi l i 
te rami alfabetu łac ińsk iego (klawisz Ą jest z a s t ę p o w a n y przez A , C 
przez C ... Z przez Z oraz wy ją tkowo Z przez X), przy czym klawisze 
te naciska się: 
- albo t r z y m a j ą c j e d n o c z e ś n i e wc i śn ię ty klawisz Alt, 
- a lbo po uprzednim nac i śn ięc iu i zwolnieniu w y r ó ż n i o n e g o klawisza, 
najczęście j akcentu s ł abego ( ' ). 

Są odmiany tych s y s t e m ó w , np. w k lawia turach z dwoma klawiszami Alt do 
pisania polskich liter stosuje s ię ty lko jeden z nich albo oba. 

U k ł a d klawiszy okreś lony Po l ską N o r m ą różn i się dość znacznie od uk ła 
du klawiszy typowej k lawia tury komputerowej, o d p o w i a d a j ą c e j najczęście j 
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s tandardom a m e r y k a ń s k i m . B y w a stosowany w komputerach z myś lą przede 
wszys tk im o osobach przyzwyczajonych do maszyny do pisania i p i szących 
„ b e z w z r o k o w o " . Osoby p o c z ą t k u j ą c e powinny k o r z y s t a ć z k lawiatur z o-
znaczonymi po l sk imi znakami ( z d a r z a j ą się k lawia tury z p o d w ó j n y m i ozna
czeniami klawiszy) albo s tosować „ k l a w i a t u r ę programisty" , jako znacznie 
ła twie jszą do opanowania. 

W ś r o d o w i s k u W i n d o w s m o ż n a w y b r a ć s tandard klawiatury. Jeżel i 
wybrana jest „ k l a w i a t u r a programisty", to częs to zaleca się jest stosowanie 
wariantu, w k t ó r y m tylko prawy klawisz Alt s łuży do pisania polskich liter, 
natomiast lewy zachowuje swoje normalne funkcje (może być u ż y w a n y do 
wydawania po l eceń ) . 

Zapisz, j a k i s tandard k lawia tury jest stosowany w Twojej pracowni . . . 
. . . Jeżel i nie jest to „ k l a w i a t u r a programisty" , to s p o r z ą d ź rysunek klawia
tu ry z zaznaczeniem po łożen ia polskich liter. 

M o n i t o r 

Polskie l i tery powinny p o j a w i a ć się na ekranie moni tora w trakcie pisa
nia . Nie m a z t y m ż a d n y c h t r u d n o ś c i podczas pracy w t rybie graficznym. 
T r y b graficzny jest stosowany w ś r o d o w i s k u W i n d o w s oraz w n i e k t ó r y c h 
edytorach dz i a ł a j ących w systemie D O S , m i ę d z y i n n y m i w T A G . Konkre tne 
możl iwości za leżą od edytora i od karty graficznej zainstalowanej w kom
puterze. 

W n i e k t ó r y c h edytorach p r a c u j ą c y c h w systemie D O S w trybie tek
s towym (tzw. edytorach tekstowych; rozdz. 4.3.12) m o ż e nie być polskich 
liter na ekranie w trakcie pisania tekstu (nie wszystkie karty graficzne to 
u m o ż l i w i a j ą ) . Zazwyczaj jest wtedy możl iwe obejrzenie ich w t rybie prze
g l ą d a n i a dokumentu (preview). W trybie edycji polskie znaki m o g ą być 
zaznaczane w inny s p o s ó b , np. przez p o d k r e ś l e n i e odpowiedniej l i tery alfa
betu łac ińskiego lub jej roz jaśn ien ie . 

P o l s k i e z n a k i w p l i k a c h d y s k o w y c h 

Programy e d y t o r ó w w rozmai ty s p o s ó b z a p a m i ę t u j ą polskie l i tery w pa
mięci komputera i w plikach dyskowych. D l a u ż y t k o w n i k a nabiera to znacze
nia, gdy wchodzi w g rę przenoszenie t e k s t ó w p o m i ę d z y r ó ż n y m i edytorami . 
D o popularnych s t a n d a r d ó w należą: 

• L a t i n II wprowadzony przez firmę Microsoft (dla systemu opera
cyjnego M S D O S ) , 

• I S O L a t i n II ok reś lony Po l ską N o r m ą , 

• W i n d o w s (Windows 3.1 P L ) , 
• Mazov ia . 
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E d y t o r y są zazwyczaj u z u p e ł n i a n e programami u ł a t w i a j ą c y m i odczytywanie 
p l ików zapisywanych w różnych standardach. W oknie Aienedże ra plików 
znajduje się program u m o ż l i w i a j ą c y z m i a n ę s tandardu. D o tematu tego 
p o w r ó c i m y w rozdz. 4.4.4. 

Ć w i c z e n i e 4-1 

A . P o l s k i e z n a k i . U r u c h o m teraz program edytora i w nowym p l i ku 
zapisz wszystkie znaki polskiego alfabetu, k t ó r y c h nie m a w alfabecie 
ł ac ińsk im, t j . ą, ć, ę, ł, ń , ó, ś, ż, ź. Zapisz t a k ż e te same znaki 
w ie lk imi l i terami: Ą, C . . . Zapisz p l ik na dysk (np. pod n a z w ą 
A C E L N ) . 

B . T e k s t p r ó b n y . Zapisz w nowym p l i k u , np. p r o b a l , tekst zawiera
j ą c y znak i polskiego alfabetu. Możesz np. p r z e p i s a ć k r ó t k i fragment 
p o d r ę c z n i k a lub a r t y k u ł u w gazecie. Kon iec akapi tu zaznacz przez 
dwukrotne nac iśn ięc ie k lawisza Enter; na ekranie powstaje wtedy 
pusta l in ia p o m i ę d z y akapi tami . Zapisz pl ik . (Uwaga, podany s p o s ó b 
w y r ó ż n i a n i a akapi tu nie jest jedyny; patrz rozdz. 4.3.5). 

4.2.6. W p r o w a d z a n i e p o p r a w e k w t e k ś c i e 

Bardzo częs to w napisanym tekśc ie zechcesz w p r o w a d z i ć zmiany. W d łuż
szym tekśc ie m o g ą za i s tn i eć b ł ę d y literowe, takie jak pomin i ęc i e l i tery lub 
o d s t ę p u m i ę d z y wyrazami (np. z powodu zbyt s ł abego nac i śn ięc ia klawisza) 
lub przestawienie li ter. M o g ą się też z d a r z y ć b ł ędy pisowni (ortograficzne; 
patrz rozdz. 4.3.4). Ponadto możesz zechcieć zmien ić n i e k t ó r e wyrazy lub 
całe zdania , zmien i ć p o d z i a ł tekstu na akapity i tp . 

B ł ę d y literowe z d a r z a j ą się tak częs to , że m o g ą się zna leźć również 
w k a ż d y m z napisanych przez Ciebie t e k s t ó w . P o w i n i e n e ś zatem p rzy j ąć 
z a s a d ę , że k a ż d y tekst w y m a g a sprawdzenia po napisaniu. 

Z a p a m i ę t a j ! 

W k a ż d y m napisanym przez Ciebie t ekśc ie m o g ą być 
b łędy. 

C o możesz z rob ić , gdy znajdziesz b ł ąd lub po prostu zechcesz zmien ić j a k i ś 
fragment tekstu? Jak wiesz, nie musisz p r z e p i s y w a ć tekstu od p o c z ą t k u . 
Wys ta rczy , że wprowadzisz poprawki . 

P o p r a w k i możesz w p r o w a d z i ć zawsze pos ługu jąc się jedynie k lawiszami 
Del lub Backspace, za p o m o c ą k t ó r y c h kasujesz b ł ę d n e fragmenty tekstu 
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i piszesz na ich miejsce nowe. Wiesz j u ż (rozdz. 1.3.4), że masz do wyboru 
dwa t ryby wprowadzania nowego tekstu: t r y b w s t a w i a n i a oraz t r y b 
z a s t ę p o w a n i a (nadpisywania). W trybie wstawiania po nac i śn ięc iu k la
wisza nowy znak jest wstawiany na miejsce pod kursorem, natomiast znak 
z n a j d u j ą c y się do tej pory pod kursorem i ca ły tekst na prawo od niego 
p rze suwa ją się razem z kursorem o j e d n ą pozyc ję w prawo. W trybie 
z a s t ę p o w a n i a nowy znak również jest wstawiany na miejsce pod kursorem, 
lecz stary znak jest w t y m momencie kasowany ( z a s t ę p o w a n y przez nowy); 
tekst nie przesuwa się, jedynie kursor przesuwa się o j e d n ą pozyc ję w prawo. 
D o p r z e ł ą c z a n i a tych t r y b ó w s łuży zazwyczaj klawisz Insert, a aktualny t ryb 
jest wskazywany na ekranie roboczym. 

Ć w i c z e n i e 4-2 

U r u c h o m program edytora ( n a d a j ą c p l ikowi j akąko lwiek n a z w ę , na 
p r z y k ł a d D O K 2 ) i napisz słowo „ C o m p u t e r " . 

A . Nac i ska jąc ki lkakrotnie klawisz Insert s p r a w d ź , w j a k i s p o s ó b T w ó j 
edytor sygnalizuje, k t ó r y t ryb wprowadzania tekstu jest aktualny. 

B . W y b i e r z t ryb z a s t ę p o w a n i a . U m i e ś ć kursor na literze „c" i napisz 
„k" ; l i tera „c" zostanie wtedy z a s t ą p i o n a przez „k" zgodnie z T w o i m 
życzen iem. 

C . W y b i e r z t ryb wstawiania . Jeżel i w y k o n a ł e ś punkt B , to u s u ń popra
wiony tekst (klawiszem Backspace lub Del) i napisz ponownie słowo 
„Computer". U m i e ś ć kursor na literze „c" i napisz „k" . Powstanie 
słowo „ k c o m p u t e r " , u s u ń zatem jeszcze l i t e r ę „c" (za p o m o c ą k lawi 
sza Del lub Backspace). 

D . Zakończ edyc ję bez zapisywania p l i k u . 

Podczas wprowadzania k r ó t s z y c h poprawek, zwłaszcza gdy nowy fragment 
m a t ę s a m ą d ługość co stary, wygodniejszy jest t ryb z a s t ę p o w a n i a . War to 
go s to sować do poprawiania przestawionych liter w wyrazach (np. „ p z r e s t a -
iowne l ie t ry") . T r y b wstawiania jest wygodniejszy, gdy trzeba coś do tek
stu d o d a ć , np. spac ję w celu z a s t ą p i e n i a s łowa „To jego" dwoma wyrazami 
„To" i „ jego" . Ponadto jest bezpieczniejszy, gdyż nie grozi p rzypadkowym 
u s u n i ę c i e m starej wersji tekstu. Może to być w a ż n e przy poprawianiu 
d łuższych f r a g m e n t ó w : warto wtedy najpierw w p r o w a d z a ć tekst poprawio
ny, b ł ę d n y zaś u s u w a ć późn ie j . 

Możesz z o s t a ć zaskoczony t y m , że podczas dopisywania lub kasowania 
fragmentu tekstu n a s t ę p u j e n ieza leżne od Ciebie przeniesienie wyrazu lub 
jego części do innego wiersza. N i e k t ó r e edytory s tosu ją t ak i właśn ie s p o s ó b 
p o r z ą d k o w a n i a tekstu, że p r z e n o s z ą do nowej l i n i i wyrazy, k t ó r e się nie 
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mieszczą w l in i i g ó r n e j . Podczas kasowania fragmentu tekstu m o ż e p o w s t a ć 
dość miejsca. Jedne edytory „poczeka ją" z przeniesieniem w y r a z ó w do 
górne j l i n i i na w y r a ź n e polecenie u ż y t k o w n i k a , drugie zaś czyn ią to w s p o s ó b 
automatyczny nawet w trakcie wykonywanej przez Ciebie operacji kasowa
n ia tekstu. Zaobserwuj, j a k i t ryb p o s t ę p o w a n i a jest p r zy j ę ty w edytorze 
stosowanym przez Ciebie . 

Uwaga. W proponowanych C i ćwiczen iach z d a r z a j ą się polecenia w ro
dzaju: zapisz pl ik p o d nazwą. N ie k a ż d y edytor p r a c u j ą c y w systemie D O S 
u m o ż l i w i a z m i a n ę nazwy p l i k u w trakcie pracy. W t a k i m wypadku na leży 
n a z w ę p l i ku zmien i ć przed r o z p o c z ę c i e m pracy, a m ó w i ą c ściślej — u t w o r z y ć 
nowy pl ik z o d p o w i e d n i ą nazwą . Na l eży zatem najpierw skop iować pl ik ze 
s t a r ą n a z w ą do p l i ku z nową nazwą , a późnie j r o z p o c z ą ć p r a c ę z nowym 
p l ik iem. Kopiowanie p l i k u wykonuje się poleceniem COPY. (Edy tor T A G 
w warstwie wyboru , po uaktywnieniu pola menu koniec, umoż l iw ia z a r ó w n o 
z m i a n ę nazwy p l i k u , jak i jego skopiowanie, odpowiednio za p o m o c ą poleceń: 
przesuń pl ik i kop iu j p l ik . ) 

N a z w y p l ików podano w ćwiczen iach bez rozszerzeń (pon ieważ przy
k ł a d y o d n o s z ą się do różnych e d y t o r ó w ) , jednak podczas wykonywania na 
pl ikach operacji kopiowania t rzeba p a m i ę t a ć o zachowaniu właśc iwego roz
szerzenia. 

Ć w i c z e n i e 4-3 

A . Tekst ć w i c z e b n y . S p o r z ą d ź kopię p l i ku D O K l pod n a z w ą B L A D l . 

U r u c h o m edytor, odczytaj p l ik B L A D l i s p r a w d ź , czy nie zrobi łeś 
w n i m j ak i egoś b ł ę d u . Dopisz jeszcze k i l ka z d a ń rob iąc celowo błędy, 
np. „Mój computer robi będły . Tojego wina . " Zapisz p l ik bez zmiany 
nazwy, a n a s t ę p n i e u t w ó r z jego kop ię pod n a z w ą BLAD2. 
W edytorze Works pos łuż się poleceniem Zapisz j a k o lub użyj (w in 
n y m oknie) programu Menedżer plików zna jdu j ącego się w Grupie 
głównej. E d y t o r T A G u m o ż l i w i a skopiowanie p l i ku (polecenie kop iu j 

p l ik w warstwie wyboru , w po lu menu kon iec ) ; możesz t a k ż e zakoń
czyć p r a c ę pod edytorem, skop iować pl ik poleceniem COPY i ponownie 
u r u c h o m i ć edytor. 

B . Wprowadzanie poprawek w trybie z a s t ę p o w a n i a . Odczy ta j 
p l ik B L A D l . Popraw b ł ę d y w t rybie z a s t ę p o w a n i a . Zapisz p l ik (bez 
zmiany nazwy) . 

C . Wprowadzanie poprawek w trybie wstawiania. Odczyta j p l ik 
BLAD2 i popraw b ł ę d y w t rybie wstawiania . Zapisz pl ik . 

D . Wprowadzanie u z u p e ł n i e ń . P o w r ó ć do edycji p l i k u BLAD2. Po 
m i ę d z y s ł owami „To" i „ jego" (wina) dopisz „z p e w n o ś c i ą " . W y k o -
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naj to dwukrotnie , raz w t rybie wstawiania (bez zapisywania pl iku) 
i drugi raz, po ponownym odczytan iu p l iku BLAD2) , w t rybie z a s t ę 
powania . Zapisz pl ik z poprawionym tekstem. 

E . D z i e l e n i e a k a p i t u . Odczyta j pl ik BLAD2 i podzie l jeden z a k a p i t ó w 
na dwa. U m i e ś ć w t y m celu kursor na p o c z ą t k u zdania, k t ó r e m a 
rozpocząć nowy akapit i naciśni j dwukrotnie klawisz Enter. 

F . S c a l a n i e a k a p i t ó w . Scal dwa akapity w jeden. U m i e ś ć w t y m celu 
kursor na p o c z ą t k u drugiego z a k a p i t ó w i naciśni j dwukrotnie k la
wisz Backspace. P o p ierwszym nac i śn ięc iu k lawisza powinna zos tać 
skasowana pusta l in ia p o m i ę d z y akapi tami . P o d rug im nac i śn ięc iu , 
jeżel i w l in i i kończące j poprzedni akapit jest dość miejsca, p o c z ą t k o w e 
wyrazy drugiego akapitu b ę d ą do niej przeniesione jako dalszy ciąg. 
W razie potrzeby dodaj spac ję , żeby nowe zdanie nie zaczyna ło się 
b e z p o ś r e d n i o po kropce kończące j ostatnie zdanie p o p r z e d z a j ą c e g o 
akapi tu . 

Jeżel i brakuje miejsca w l in i i kończące j poprzedni akapit , to wyrazy 
z drugiego akapi tu m o g ą nie zos t ać do niej przeniesione, niemniej pro
gram edytora będz ie poinformowany, że m a t r a k t o w a ć tekst drugiego 
akapitu jako dalszy ciąg pierwszego. Potwierdzeniem tego powinna 
być zmiana znaku z a k o ń c z e n i a l i n i i (jeżeli w danym edytorze linie 
takie są pokazywane). 

4.2.7. D r u k o w a n i e t e k s t u p o raz p i e r w s z y 

P r z y g o t o w a n i e d r u k a r k i 

Drukarka przez rozpoczęc i em drukowania powinna z n a j d o w a ć się w sta
nie go towośc i sygnal izowanym świecen iem się d iody sygnalizacyjnej umiesz
czonej przy klawiszu oznaczonym zazwyczaj On Line ( b ą d ź p o d ś w i e t l e n i e m 
tego klawisza) . W t y m celu papier musi z n a j d o w a ć się w drukarce we 
w ł a ś c i w y m po łożen iu . W i a d o m o ś c i na temat wprowadzania papieru i ko
rzystania z klawisza On Line lub podobnego przypomni j sobie z rozdz. 1.4.3. 

Jeżel i papier w drukarce znajduje się we w ł a ś c i w y m po łożen iu (w dru
karce igłowej - pod głowicą) , a d ioda sygnal izacyjna On Line się nie świeci , 
to nac iśn i j klawisz On Line; wtedy d ioda powinna zacząć się świecić . Je
żeli w drukarce nie m a papieru, to musisz go w p r o w a d z i ć lub przynajmniej 
p r z e s u n ą ć . D o przesuwania papieru we włączone j drukarce igłowej pos ługuj 
się jedynie przyciskami , a nie p o k r ę t ł e m , nawet gdyby było ono d o s t ę p n e . 

W p r o w a d ź zatem k a r t k ę papieru lub p r z e s u ń papier dziurkowany do 
właśc iwego po łożen ia , wskazanego w instrukcj i obs ług i d rukark i . W drukarce 
igłowej papier powinien z n a j d o w a ć się nieznacznie powyże j g łowicy d ruku ją -
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cej. N i e k t ó r e drukark i samoczynnie u s t a w i ą papier we w ł a ś c i w y m po łożen iu , 
w innych będz iesz mus ia ł d o p r o w a d z i ć go do właśc iwego po łożen ia pos łu
gując się przyc iskami do przesuwania papieru. K i e d y już papier będz ie we 
w ł a ś c i w y m po łożen iu , nac iśn i j ponownie przycisk On Line. W t e d y powin
na zaświecić się d ioda sygnalizacyjna, p o t w i e r d z a j ą c go towość drukarki do 
przyjmowania po leceń z komputera . Możesz r o z p o c z ą ć drukowanie. 

Jeżel i w Twojej szkole jest u ż y w a n a drukarka z poda jn ik iem papieru 
(np. laserowa), to być m o ż e ż a d n e czynnośc i p rzy niej nie b ę d ą konieczne. 

C z y n n o ś c i w y k o n y w a n e w p r o g r a m i e 

Drukowanie tekstu po raz pierwszy m o ż e w p r a w i ć u ż y t k o w n i k a w zakło
potanie, p o n i e w a ż edytor, zan im p r z y s t ą p i do drukowania, daje do wyboru 
rozmaite możl iwości albo ż ą d a ok reś l en ia rozmai tych p a r a m e t r ó w , k t ó r y c h 
znaczenie nie zawsze jest oczywiste d la p o c z ą t k u j ą c e g o u ż y t k o w n i k a . 

N a szczęście edytor zazwyczaj proponuje pewne standardowe war to śc i 
p a r a m e t r ó w (zwane t a k ż e w a r t o ś c i a m i d o m y ś l n y m i — default). W kom
puterze z n a j d u j ą c y m się w pracowni szkolnej wa r to śc i te są zapewne do
stosowane z a r ó w n o do typu drukark i , jak i do rodzaju papieru, z jakiego 
drukarka korzysta . W takiej sytuacj i powinno u d a ć się w y d r u k o w a ć pie
rwszy tekst bez wnikan ia we wszystkie możl iwości stwarzane przez program 
edytora w zakresie sterowania drukowaniem. 

D o o m ó w i e n i a znaczenia p a r a m e t r ó w drukowania p o w r ó c i m y w rozdzia
le 4.3.13. G d y wprawisz się w pracy z edytorem t e k s t ó w , być m o ż e zaczniesz 
k o r z y s t a ć z możl iwości ich doboru. 

Zazwyczaj tekst, k t ó r y m a z o s t a ć wydrukowany, powinien najpierw zna
leźć się w p a m i ę c i edytora ( n i e k t ó r e edytory u m o ż l i w i a j ą t a k ż e wydruko
wanie tekstu w i n n y m trybie , np. jednoczesne drukowanie jednego tekstu 
i edyc ję innego). Odczy ta j zatem pl ik , k t ó r y zamierzasz w y d r u k o w a ć lub 
napisz nowy tekst. 

W edytorze T A G musisz prze jść do t r y b u hierarchii (warstwy hierarchii) 
i u a k t y w n i ć pole d rukowan ie (klawiszem FI). W sporym oknie zobaczysz 
wiele p a r a m e t r ó w . Upewni j się, czy przy pozycj i F2 jest podany d r u k na 

papierze c iąg ł ym czy t eż d r u k na kar tkach po jedynczych (w razie potrzeby 

możesz zmien ić rodzaj papieru nac i ska jąc właśn ie klawisz F2). Naciśni j 
n a s t ę p n i e klawisz Enter, co jest r ó w n o w a ż n e poleceniu r o z p o c z ę c i a drukowa
nia . Jeżel i druk zos t a ł zadeklarowany na papierze c i ąg łym i w drukarce znaj
duje się papier, to drukarka rozpocznie drukowanie i po k ró tk ie j chwil i otrzy
masz wydruk . Jeżel i drukarka nie by ł aby gotowa do d ruku , np. z powodu 
braku papieru, to spodziewaj się odpowiedniego komunikatu na ekranie. 
Jeżel i druk zos t a ł zadeklarowany na pojedynczych kartkach, to zobaczysz 
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najpierw na ekranie polecenie wprowadzenia kar tk i papieru do drukarki 
i nac i śn ięc ia klawisza. K i e d y j u ż wprowadzisz do drukark i k a r t k ę papieru 
i ustawisz d r u k a r k ę w stan gotowości , wtedy naciśn i j dowolny klawisz i edy
tor rozpocznie drukowanie. 

W edytorach (i innych programach) d z i a ł a j ą c y c h w ś r o d o w i s k u W i n d o w s 
t y p o w y m p o s t ę p o w a n i e m jest wybranie po la Plik w l i n i i menu, i polecenia 
Drukuj. N i e k t ó r e edytory m a j ą dodatkowo przycisk z symbolem drukark i , 
k t ó r e g o nac i śn ięc ie jest r ó w n o w a ż n e w y d a n i u polecenia drukowania. M e n u 
h a s ł a Plik u m o ż l i w i a ponadto ustawienie p a r a m e t r ó w drukark i . 

Jeżel i w Twojej szkole pos ługujesz się i n n y m edytorem, to s p o s ó b wy
dawania po leceń m o ż e się nieznacznie różn ić , bardziej m o g ą się różnić ko
munikaty edytora, ale zasada p o s t ę p o w a n i a jest podobna. 

Zapisz t u polecenia, jakie musisz w y d a ć edytorowi w celu wydrukowania 
tekstu 

4.3. Używanie edytora tekstów 

4.3.1. S p r a w n e pisanie n a k l a w i a t u r z e k o m p u t e r a 

Zajęc ia z edytorem s t a n o w i ą okazję do nauczenia się sprawnego pisania na 
klawiaturze komputera . D o p o s ł u g i w a n i a się edytorem t e k s t ó w nie jest to 
konieczne, niemniej wyrobienie w sobie n a w y k ó w , k t ó r e m o g ą okazać się 
przydatne w przyszłe j pracy zawodowej, jest warte pewnego wys i łku . 

C h o d z i tu przede wszys tk im o u k ł a d ręk i przy wykonywaniu r ó ż n y c h 
prac za p o m o c ą komputera b ą d ź maszyny do pisania. Zwróć uwagę , k t ó r y m i 
palcami nac iska łeś poszczegó lne klawisze. C z y zawsze ten sam palec stoso
wałeś do naciskania poszczegó lnych klawiszy? Zapewne nie u ż y w a ł e ś t e ż 
wszystkich pa lców (może ty lko dwa?). C z y p i sząc w tak i s p o s ó b m ó g ł b y ś 
ł a two t ra f iać w poszczegó lne klawisze nie p a t r z ą c na k l a w i a t u r ę ? S p r ó b u j ! 

D o ś w i a d c z e n i e wie lu lat stosowania maszyn do p isania wyraz i ło s ię w do
pracowaniu s tandardowych konstrukcji k lawiatur , najlepiej dostosowanych 
do możl iwości człowieka, a t a k ż e za leceń co do u ż y w a n i a poszczegó lnych 
pa l ców do naciskania odpowiednich klawiszy. P o nabyciu pewnej wprawy 
w stosowaniu zalecanego s tandardu m o ż n a p i sać n iemal bez p o p e ł n i a n i a 
b ł ędów i co w a ż n e — bez patrzenia na k l a w i a t u r ę . Jest to tzw. p i s a n i e 
b e z w z r o k o w e : wzrok spoczywa wtedy na przepisywanym tekśc ie (ewen
tualnie na ekranie komputera , jeżel i tekst jest dyktowany lub u k ł a d a m y go 
samemu). Nie przenosi się go p o m i ę d z y k lawiszami czy m i ę d z y k l a w i a t u r ą 
i ekranem, dz ięki czemu m o ż n a uzyskać d u ż ą szybkość pisania. U m i e j ę t n o ś ć 
sprawnego, szybkiego pisania jest ceniona w wielu miejscach pracy. Możesz 
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