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4
Edytory tekstow

Edytor tekstéw jest to program komputerowy stuzacy do pisania
i drukowania tekstéw.

Mozna powiedzie¢, ze komputer z edytorem tekstéw i drukarka zastepuje
maszyne do pisania. Faktycznie ma znacznie wigksze od niej mozliwosci,
przede wszystkim dzieki zapamietywaniu tekstu. W rezultacie przygoto-
wanie tekstéw drukowanych (dokumentéw) za pomoca edytora tekstéw jest
wygodniejsze niz za pomoca maszyny do pisania. Poza tym dokumenty tak
przygotowane moga przewyzsza¢ pod wzgledem estetyki zwykle maszynopi-
sy, m.in. dzieki mozliwosci stosowania réznych krojéw pisma i réznych jego
wielkosci.

Niekiedy celem pracy z edytorem nie jest wydrukowany dokument, lecz
plik dyskowy z danymi w postaci liczb, tekstéw i znakéw przestankowych,
tzw. plik tekstowy. Plikami tekstowymi sa na przykltad pliki konfiguracyjne
AUTOEXEC.BAT i CONFIG.SYS. Pliki takie tworzy sie czesto po to, by zawarte
w nich dane zostaly odczytane przez jaki§ program (dane zawarte w plikach
konfiguracyjnych sa odczytywane przez system operacyjny). Do tworzenia
plikéw tekstowych stosuje si¢ programy komputerowe zwane réwniez edy-
torami (a nawet edytorami tekstéw), takie jak Edit nalezacy do systemu
DOS lub edytor programu Norton Commander. Sa one prostsze od ty-
powych edytoréw tekstéw i zazwyczaj nie sluza do przygotowywania i dru-
kowania dokumentéw. Pliki tekstowe mozna tworzyé takze przy uzyciu ty-
powych edytoréw tekstéw przeznaczonych do tworzenia dokumentéw, moze
to by¢ jednak mniej wygodne.

4.1. Komputer a maszyna do pisania

Tekst wydrukowany na drukarce komputerowej — z jednakowymi, czytel-
nymi literami w réwnych rzedach — przypomina tekst napisany na maszynie
do pisania. Jako$é druku otrzymanego za pomoca popularnych drukarek
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iglowych jest nieznacznie gorsza niz z maszyny do pisania. WyrazZnie gorsza
jest jedynie wtedy, gdy drukarka pracuje w trybie ,zgrubnym” (draft);
wowcezas w literach tatwo jest rozrézni¢ poszczegdlne kropki — élady ude-
rzen igiel. Drukarki laserowe i atramentowe zapewniaja jako$¢ druku lepsza
badz zblizong pod wzgledem wygladu do otrzymywanej za pomoca dobrej
maszyny do pisania.

Pisanie tekst6w na maszynie do pisania badZz komputerze jest nie tylko
przydatne w wielu sytuacjach, ale niekiedy wrecz konieczne. Praca wielu
0s6b w rozmaitych firmach i instytucjach polega w duzej mierze na pisaniu
tekstow. Nawet w zyciu szkolnym moze to byé przydatne, np. przy organi-
zacji wycieczki, kiedy trzeba pisemnie zwracaé sie do firmy transportowej,
schronisk lub hoteli, muzeéw itp. Takze w zyciu osobistym wazne doku-
menty dobrze jest pisa¢ pismem ,maszynowym”, by uniknaé ewentualnych
nieporozumien wynikajacych z trudnosci odczytania pisma recznego.

4.1.1. Pisanie tekstéw za pomoca edytora

Praca nad tekstem z uzyciem komputera przebiega inaczej niz z uzyciem
maszyny do pisania czy przy pisaniu recznym. Wskaza¢ mozna nastepujace
podstawowe jej etapy:

1) pisanie tekstu z jednoczesnym zapamietywaniem go w pamieci elek-
tronicznej komputera (wprowadzanie tekstu);

2) zapamietanie tekstu na dysku;

3) drukowanie tekstu.

Zapamietanie tekstu na dysku (dyskietce) nie jest konieczne -— mozna bo-
wiem wprowadzony tekst wydrukowaé bez zapamietywania — jest jednak
bardzo wskazane. Piszac dlugi dokument mozemy przerywaé prace, za-
pamietywaé wprowadzony tekst (na dyskietce lub na dysku twardym) i kon-
tynuowaé pisanie po pewnym czasie. Prace rozpoczynamy wtedy od odczy-
tania zapamietanego tekstu.

Réznica w sposobie pracy nad tekstem w stosunku do pisania reczne-
go lub za pomoca maszyny do pisania staje sie szczegélnie znaczaca, gdy
w tekécie trzeba wprowadzié¢ zmiany.

4.1.2. Wprowadzanie zmian w tekscie

Znamy wszyscy uczucie zawodu, gdy w przepisanym na czysto waznym
tekécie, np. liscie lub wypracowaniu, dostrzezemy biedy. Nie zawsze mozna
je poprawié¢ bez §ladu, nie zawsze chcemy je poprawia¢ w sposéb widoczny,
i trzeba wtedy tekst przepisaé. Co gorsza podczas przepisywania zdarza sie
popelnié nowe bledy.
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Mozliwosci wprowadzania poprawek do tekstu napisanego za pomoca
maszyny do pisania sa niewielkie. Jezeli dostrzezemy blad, kiedy papier jest
jeszcze w maszynie do pisania, to mozna sie postuzy¢ papierem korekcyjnym
(lub tasma korekcyjna, jezeli maszyna jest w nia wyposazona). Po wyjeciu
papieru mozna prébowaé tekst bledny zamalowaé odpowiednim $rodkiem
(,korektorem”), przypominajacym biala farbe, i napisa¢ nowy tekst na jego
miejscu. W ten sposéb mozna wprowadzaé¢ w tekscie niewielkie zmiany.

Czasem chcielibysmy wprowadzi¢ w tekscie wigksze zmiany, takie jak
dopisanie w $rodku tekstu zdania lub kilku zdan badZ przestawienie ko-
lejnosci wiekszych jego fragmentéw (potrzeby wprowadzenia takich zmian
mogli$my nie dostrzec w brudnopisie). W przypadku pisma recznego czy
tekstu napisanego na maszynie pozostaje przepisanie od nowa niektérych
stron lub nawet calego tekstu.

W edytorze tekstéw mozliwosci wprowadzania poprawek i zmian sa
niemal nieograniczone. Nie ma przy tym znaczenia, czy zmiany te wprowa-
dzamy w chwile po napisaniu jakiego$ stowa w sposéb bledny, czy robimy
to po kilku dniach czy miesiacach.

Wspdlczesne edytory maja duze mozliwosci w zakresie wprowadzania
zmian w tek$cie. Juz za pomoca prostego edytora tekstéw mozna:

o dopisaé¢ nowy tekst (na koricu);
dopisaé nowy tekst wprowadzajac go pomiedzy tekst juz napisany;
usunaé fragment tekstu;
zastapi¢ fragment tekstu nowym tekstem;
przeniesé fragment tekstu w inne miejsce w celu zmiany kolejnosci;
skopiowaé fragment tekstu w inne miejsce;
zmienié podzial tekstu na akapity (wyodrebnione fragmenty tekstu
zaczynajace sie od ,nowej linii”) przez ich dzielenie lub laczenie;

e poprawié¢ wyglad dokumentu przez przesuwanie fragmentéw tekstu
w inne miejsce (wyzej, nizej, w bok);

e zmienié¢ kréj pisma na pogrubione, pochylone, podkreslone itp.;

e numerowaé strony.

4.2. Praca z edytorem tekstow

4.2.1. Wprowadzenie

Mozliwoéci komputera sprawiaja, ze praca z edytorem tekstow nabiera in-
nego charakteru niz podczas pisania odrecznego czy postugiwania sie maszy-
na do pisania, kiedy to wazny tekst piszemy zazwyczaj najpierw na brudno
i dopiero po przeczytaniu go i zaznaczeniu poprawek przepisujemy na czysto.
Piszac na czysto, staramy sie nie tylko o bezbledne przepisanie poszczegdl-
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nych zdan, ale takze o nadanie calo$ci odpowiedniego uktadu graficznego.

Postugujac sie komputerem nie musimy pisaé¢ tekstu dwukrotnie, po-
niewaz juz wersje ,na brudno” mozna pisa¢ za pomoca edytora tekstéw,
a wersje ,,na czysto” otrzymaé wprowadzajac jedynie poprawki. Niezaleznie
jednak od tego, czy za pomoca komputera piszemy tekst w wersji surowej,
czy tekst juz przemyslany i poprawiony (co zalezy od dostepnosci kompu-
tera i jest do pewnego stopnia sprawa przyzwyczajenia), nie musimy pod-
czas pisania pamietaé o ukladzie graficznym tekstu, o numeracji stron itp.
Czynnosci takie jak numerowanie stron edytor tekstéw wykona samodziel-
nie. O ukladzie graficznym mozemy pomysleé pézniej, po wprowadzeniu
i poprawieniu tekstu.

Mozna wyraznie rozdzieli¢ etap pracy nad trescia tekstu i nad jego
wygladem. Mozemy tez wielokrotnie zmieniaé zar6wno tres¢, jak i uklad
graficzny. Taki sposéb pracy z tekstem jest duzo latwiejszy niz tryb trady-
cyjny, wymagajacy znacznie wiekszej uwagi. Dokument mozemy przy tym
oglada¢ na ekranie komputera, a drukowaé go jedynie po wprowadzeniu
wazniejszych zmian. Duzo pracy mozna oszczedzié przy sporzadzaniu kilku
podobnie brzmiacych dokumentéw, na przyklad listéw do réznych oséb czy
instytucji, poniewaz po opracowaniu pierwszego dokumentu do sporzadze-
nia nastepnych wystarcza wprowadzenie samych tylko zmian, na przyklad
adreséw,

Edytory tekstéw ulatwiaja wykonywanie rozmaitych zmian zaréwno
w tredci, jak i w ukladzie graficznym. Niektére z takich funkcji edytoréw
oméwimy dokladniej. Bedziemy je przedstawiaé na przykladzie dwéch edy-
toréw: TAG, dzialajacego pod kontrola systemu DOS, i MS Works dla Win-
dows. MS Works jest tzw. programem zintegrowanym; zawiera edytor
tekstéw, arkusz kalkulacyjny, baze danych i programy pomocnicze — wszys-
tkie powiazane ze soba. Bedziemy z niego korzystaé takze w nastepnych
rozdzialach. Dla zwiezlodci bedziemy go okresla¢ nazwa Works.

4.2.2. Operacje wstepne

Uruchamianie edytora tekstéw

Uruchamiajac program w systemie DOS zazwyczaj trzeba napisaé od-
powiednie polecenie, np. TAG dla edytora TAG, WP dla WordPerfect. Przy
pracy w $rodowisku Windows, np. z programem Works, nalezy wskazaé
ikone programu w oknie odpowiedniej grupy i nacisna¢ szybko dwukrotnie
przycisk myszy (rys. 4.1).

Mozesz zapisaé tu polecenie uruchomienia edytora tekstéw uzywanego
w Twojej szkole ......
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Plik Opcje Okno Pomog

Rys. 4.1. Uruchamianie programu Works

Niektére programy domagaja sie od uzytkownika wskazania nazwy pliku
(inne umozliwiaja nadanie nazwy nowemu plikowi pod koniec pracy). Cze-
sto wystarczy podaé jedynie nazwe (bez kropki i rozszerzenia), poniewaz
rozszerzenie nazwy pliku program okresla sam (np. TAG dla edytora TAG).
Jezeli zaczynasz prace z nowym dokumentem, to nazwe pliku musisz wpisaé
w odpowiednim miejscu. Jezeli natomiast kontynuujesz prace z istniejacym
dokumentem, to nazwe pliku mozesz zaréwno wpisaé, jak i wybraé. Za-
zwyczaj program pokazuje, jakie pliki z tekstami znajduja sie w katalogu
roboczym i wystarczy wtedy wskazac jeden z nich.

Rys. 4.2. Ekran poczatkowy edytora TAG
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Jest tak na przyklad w edytorze TAG, gdzie nazwy plikéw znajdujacych sie
w katalogu roboczym sa pokazane w oknie (rys. 4.2). Mozna wybraé jeden
z pokazanych plikéw kursorem albo nacisnaé klawisz Tab — co spowoduje
przejécie kursora do okna z napisem Podaj nazwe — i nazwe pliku wpisaé.
Jezeli bedzie to nazwa pliku istniejacego, to zostanie on odczytany (podob-
nie jak po wskazaniu go kursorem), jezeli natomiast taki plik nie istnieje, to
zostanie utworzony.

Jest tez mozliwa zmiana katalogu i odszukanie wiasciwego pliku. Kata-
logi sa pokazywane w oknie, a katalog macierzysty jest oznaczony dwiema
kropkami. Wskazanie katalogu kursorem i naci$niecie klawisza Enter lub
przycisku myszy powoduje zmiane katalogu i wyswietlenie jego zawartodci
w oknie.

Rys. 4.3. Wybér pliku w programie zintegrowanym Works

Nowsze wersje réznych programéw (m.in. Works — rys. 4.3) przypominaja
nawet uzytkownikowi, z jakimi plikami pracowal ostatnio, wskazanie pliku
moze zatem nie wymagaé zmian katalogéw, poniewaz wystarczy wybraé
jeden ze wskazanych plikéw.
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Po podaniu nazwy istniejacego pliku oraz po-decyzji rozpoczecia edycji
nowego pliku zazwyczaj ukazuje sie ekran roboczy edytora. W edytorze
TAG ukazuje sie najpierw inny ekran, umozliwiajacy m.in. tworzenie i wybér
rozdzialu lub podrozdzialu oraz takze drukowanie tekstu, a ekran roboczy
— dopiero po nim.

Ekran roboczy

Czesto u goéry badZz u dotu ekranu roboczego sg pokazane pomocnicze
informacje, np. numer strony, numer wiersza, numer kolumny (czyli numer
znaku w wierszu), iloé¢ wolnego lub zajetego miejsca w pamieci edytora
iinne (rys. 4.4). Zaznaczane sa czesto marginesy oraz pozycje tabulatora,
do ktérych kursor bedzie przesuwany za pomoca klawisza Tab. Ponadto
z prawej strony kazdego wiersza moga by¢ znaki wskazujace, czy dana linia
tekstu jest zakonczona przez piszacego, czy tez tekst jest kontynuowany
w nastepnej. Moga by¢ réwniez przypomniane na ekranie najwazniejsze
polecenia edytora.

-----Najwazniejsza- umleJetnosciy: -- potrzebny: do-poznania-reszty-tekstu.--
jest: umlejetno$é- poruszanla- si¢- po- tekScie.: Czy  widzisz- ten-migajjcy-
rostokat- --jest-to-kursor. Wskazuje-on-miejsce-w-tekscle, - ktdrego-dotyczyé-

-operacje»edygjne. d
'''' Po- prave]- nie- klawlatu:r%t»)zx-\]ajdujq- sle- strzalki - Klawlsze-stuzace:
U
af.

do- przemieszczania- kursora.:- Sp - Je- troche- ponaciskaé---nle-bdj-sie-
"wngchaé"-nimi»poza-ekran-!zkon] 4 o SRS

Y T R R e T T N T S S S S N I S

Rys. 4.4. Fragment ekranu roboczego edytora TAG z dolng linia informacyjna

Podczas pracy w $rodowisku Windows w wielu edytorach i innych progra-
mach wybrane polecenia sa dostepne w postaci przyciskéw z symbolami
graficznymi (zazwyczaj w gérnej czesci ekranu; patrz rys. 4.5), niezaleznie
od tego, ze wszystkie polecenia sa dostepne w menu.

g!é!strmﬂggjj l . ] X 1 I w4 2 Fthe e il

Rys. 4.5. Dolna i gérna cze$é ekranu roboczego (okna) edytora Works
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Tryby pracy

Podstawowy tryb pracy programu, w ktérym wprowadza sie tekst i doko-
nuje poprawek zwany jest trybem edycji. Oprécz trybu edycji wystepuje
jeszcze tryb polecen, w ktérym edytorowi tekstéw mozna wydawaé polece-
nia (np. zapisanie pliku na dysku). W niektérych edytorach wystepuja po-
nadto inne tryby pracy, np. w edytorze TAG jest wyrézniany tryb hierar-
chii (zwany warstwa hierarchii), w ktérym okreéla si¢ strukture tekstu oraz
przeprowadza jego drukowanie. Po uruchomieniu program dziala zazwyczaj
w trybie edycji.

4.2.3. Pierwszy tekst

Uruchom edytor i sprébuj napisaé jaki§ prosty tekst od poczatku. Jezeli
musisz teraz okresli¢ nazwe pliku, to nazwij go DOK1 (rozszerzenie edytor
powinien dodaé sam; jezeli tego nie czyni, to zastosuj wlasciwe).

Podczas pisania tekstu nie przejmuj si¢ ewentualnymi pomytkami (nie
poprawiaj ich teraz). Klawiatura nie zawiera polskich liter, zeby$ wiec
nie rozpraszal w tej chwili swojej uwagi sposobem ich uzyskiwania, mozesz
napisaé tekst zawierajacy jedynie litery alfabetu laciiiskiego, na przyklad:

Jest to pierwszy dokument napisany przeze mnie na
komputerze.

Ten tekst nie zawiera liter specyficznych dla polskiego
alfabetu.

To zabawne, ale znalezienie takiego tekstu wcale nie jest
proste.

lub dowolny inny tekst, cho¢by fragment tej ksiazki, w ktérym litery polskie
zastepujesz ich lacifiskimi odpowiednikami, na przyklad:

Ten tekst to fragment ksiazki, w ktorym litery polskie
zastapilem ich lacinskimi odpowiednikami.

Zwré6¢ uwage, co sie dzieje w chwili, gdy linia tekstu staje sie zbyt dluga
i nie miesci sie na ekranie.

Przemieszczanie kursora

Sama czynno$¢ pisania tekstu nie sprawila Ci chyba trudnosci, poza
wyszukiwaniem klawiszy z odpowiednimi literami i znakami przestankowy-
mi. Mogles tez nie zawsze pamietaé przy pisaniu wielkich liter o koniecznoéci
naciskania klawisza Shift.

Przyjrzyj sie napisanemu przez siebie tekstowi uwaznie. Czy dostrze-
gasz w nim jakies$ usterki? Chcac wprowadzi¢ poprawke lub uzupeknié tekst
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musisz przesuna¢ do danego miejsca kursor (patrz rozdz. 1.3.4). Stuza do
tego przede wszystkim klawisze kursora: <, f}, =, |}, przemieszczajace go
o jedna pozycje (kierunek przesuwania wskazuje strzalka). Mozesz prze-
suwaé kursor nie tylko w takiej kolejnosci, w jakiej pisale$ tekst, tj. w lewo
i w prawo, lecz takze w gére i w dét. Sprébuj.

Gdy edytor jest przystosowany do wspolpracy z mysza, mozesz prze-
sunaé kursor bezposrednio do danego miejsca, wskazujac je mysza i nacis-
kajac przycisk (sprébuj).

Tekst jest krétki i caly miesci sie na ekranie, mozesz go obejrzeé¢ wiec
bez specjalnych zabiegéw. Wprawdzie mozesz postugiwaé sie wylacznie
wymienionymi sposobami przesuwania kursora takze przy dluzszych tek-
stach, ale wygodniej bedzie uzy¢ innych. Poznasz je w rozdz. 4.3.2.

4.2.4. Wydawanie polecen

Program edytora tekstéw umozliwia wydawanie polecen poprzez przejscie
do trybu poleceri i wybranie z menu odpowiedniego polecenia, a niekiedy
takze bezposrednio w trybie edycji po naci$nieciu odpowiedniego klawisza
lub ich kombinacji, zazwyczaj z uzyciem klawisza Alt lub Ctrl

Do przejscia do trybu polecen stuza klawisze specjalne, nie uzywane przy
pisaniu tekstu, zazwyczaj klawisz Esc lub klawisze funkcyjne. Na przyklad
w edytorze TAG nalezy nacisnaé jeden z klawiszy funkcyjnych F1 =+ F8.
W niektérych innych edytorach mozna sie w tym celu postuzy¢ takze mysza.
Podczas pracy w Windows przejscie do trybu polecen nastepuje zazwyczaj
w wyniku uaktywnienia menu (mysza lub klawiszami).

Zapisz tu, jak przejsé do trybu polecent w edytorze tekstéw uzywanym
w Twojej szkole .........

Najczeécie] po wydaniu takiego polecenia ukazuje sie na ekranie okno
lub linia z dalszymi informacjami. Mozesz wtedy dokonaé dalszego wyboru
polecenia z menu, wprowadzi¢ parametry wymagane przez polecenie badZ
zatwierdzi¢ wartoéci parametréw proponowane przez program.

Wybér kroju pisma

W edytorze TAG linia menu jest widoczna na ekranie podczas edycji
tekstu; przy kazdym polu podany jest klawisz funkcyjny, ktory je uaktywnia.
Po uaktywnieniu pola menu otwiera sie okno wskazujace dalsze mozliwosci
wyboru, np. po uaktywnieniu pola kréj (klawiszem F1) otwiera sie okno,
w ktérym mozesz wybraé kréj pisma (rys. 4.6).

Oprécz kroju normalnego mozesz wybra¢ pismo pogrubione, pochy-
lone, poszerzone itd.; mozesz tez wybraé kilka tych cech jednoczesnie
(rys. 4.7). Wyboru dokonuje sie naciskajac odpowiednie klawisze funkcyjne
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F1 + F9, po czym zatwierdza sie go naciskajac klawisz Enter, lub rezygnuje
z zatwierdzenia naciskajac klawisz Esc. Po wykonaniu tych operacji pro-
gram przechodzi ponownie do trybu edycji.

Rys. 4.6. Okno wyboru kroju pisma w edytorze TAG

Rys. 4.7. Kroje pisma w edytorze TAG
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Czcionka i styl

Rys. 4.8. Okno wyboru kroju i rozmiaru pisma w edytorze Works w srodowisku
Windows

Rozmiar pisma

Zwréé uwage, ze rozmiar pisma w edytorze Works (i w wielu innych)
jest wyrazany za pomocs liczb i moze by¢ stopniowany: im wigksza liczba,
tym wieksze czcionki.

Moze zainteresowalo Cie, w jakich jednostkach okreslany jest rozmiar
pisma? Otéz jest on okreslany w punktach typograficznych zwanych
tez punktami drukarskimi. Punkty stosowane w krajach anglosaskich
wynosza 0,3515 mm (w przyblizeniu 1/72 cala); te wlasnie punkty wyrazaja
rozmiar czcionek w programie Windows. Wielkos§¢ punktéw drukarskich
stosowanych w Europie, tzw. punktéw didot, wynosi 0,3759 mm (jak widaé
sa one nieznacznie wieksze).

Typowe pismo stosowane w maszynach do pisania i drukarkach kom-
puterowych ma wielko$é dwunastu punktéw. Rozmiar ten w przypadku
punktéw amerykanskich okre§lany jest mianem pica (mozesz si¢ zetknaé z ta
nazwa). Taka wlasnie wielko$¢ czcionek jest zazwyczaj ustawiona w edy-
torach tekstéw w chwili ich uruchamiania. Taka tez staraj sie stosowac,
chyba ze jakie§ wzgledy przemawiaja za inna (np. usilowanie zmieszczenia
wiekszego tekstu na stronie albo zamiar uczynienia pisma bardziej czytel-
nym dla oséb o gorszym wzroku). Rozmiar pisma mozesz zmieni¢ postugujac
sie¢ mysza.

Style pisma zaznaczasz réwniez mysza (wskaZnikiem myszy), przy czym
Jjest mozliwe stosowanie kombinacji poszczegélnych styléw, np. pisma pogru-
bionego i pochylonego.
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Zapisanie tekstu

Teraz sprébuj napisany przez Ciebie tekst zapisaé¢ na dysku lub na dys-
kietce. .

W edytorze TAG po uaktywnieniu pola koniec (klawiszem F8) w otwo-
rzonym oknie, wskazujacym dalsze mozliwoéci wyboru, znajdziesz m.in.:

F1 - zakoncz edycje
F3 - polecenie DOS-u
F8 - zapisz rozdziat

Naciskajac klawisz F8 spowodujesz zapisanie tekstu do pliku i powrét do
edycji, naciskajac za$ F1 spowodujesz zakoriczenie edycji i przejscie do in-
nego menu, gdzie bedziesz nie tylko mégt zapisaé tekst, ale takze na przyklad
wydrukowac go.

Rys. 4.9. Zapisywanie pliku w programie Works
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Napisz tu, jakim poleceniem zapisuje si¢ tekst w edytorze tekstéw uzy-
wanym w Twojej szkole ..........

Jezeli nie pokazaly si¢ zadne komunikaty Swiadczace o nieprawidiowo
przeprowadzonej operacji zapisu pliku, to mozesz spokojnie zakonczy¢ edy-
cje tekstu. Jezeli masz jakie§ watpliwosci, to przed zakonczeniem edycji
sprawdz, czy w katalogu roboczym pojawil sie plik o nadanej przez Ciebie
nazwie. Podobnie mozesz przed zapisaniem pliku sprawdzic, jakie pliki masz
juz na dyskietce, a nawet sformatowaé dyskietke, jezeli nie uczyniles tego
wczesnie]j.

Wiele edytoréw umozliwia powrét ,,na chwile” do systemu operacyjnego
bez zakonczenia pracy edytora. Ekran przybiera wtedy swoja normalna
dla systemu operacyjnego postaé (z symbolem zachety) i jedynie nagtéwek
ekranu z informacja o mozliwosci powrotu do edytora po napisaniu wskaza-
nego polecenia (zazwyczaj EXIT) sygnalizuje, ze w tle dziala edytor.

Odczytanie zawartosci katalogu roboczego

W edytorze TAG po uaktywnieniu pola menu koniec (klawiszem F8)
w trybie edycji wybierz opcje polecenie DOS-u (klawiszem F3). Wykonanie
polecenia DIR upewni Cie, ze w katalogu znajduje si¢ plik o odpowiedniej
nazwie i godzinie zapisu. Po wydaniu polecenia EXIT edytor wznawia prace
w tym samym stanie i miejscu tekstu, w jakim go pozostawiles.

Podczas pracy w $rodowisku Windows powrét do systemu DOS w celu
sprawdzenia zawartosci katalogu nie jest potrzebny. Mozna otworzy¢ inne
okno z odpowiednim programem, np. Menedzerem plikow.

Zakonczenie edycji tekstu

W edytorze TAG naciskaj kolejno na przemian klawisze F8 (koniec) i F1
(zakoricz edycje): najpierw przejdziesz do nadrzednego menu (w warstwie
hierarchii), péZniej do okna ukazujacego zawarto$¢ katalogu, a nastepnie
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powrdcisz do systemu operacyjnego. Mozesz takze nacisnaé szeSciokrotnie
klawisz Esc.

Zapisz tu, jakim poleceniem kornczy si¢ edycje w edytorze tekstéw‘uZy—
wanym w Twojej szkole .........
Jezeli nie zapisale$ wprowadzonego tekstu lub po ostatnim zapisie wpro-
wadzile$ jakie§ zmiany, program zapyta Cie, czy jeste$ pewien, ze chcesz
zakonczy¢ edycje bez zapisania tekstu (rys. 4.10).

Microsoft Works

Rys. 4.10. Edytor Works przypomina o zapisaniu pliku przed zakoniczeniem pracy

Kopiowanie pliku

Przyjmij jako zasade, ze jezeli katalog roboczy, na ktérym edytor zapisal
plik z Twoim tekstem, jest na dysku twardym, to kopiujesz zapisany plik
na swoja dyskietke. Gdy -pracujesz w systemie operacyjnym DOS mozesz
postuzyé sie poleceniem COPY, gdy zas pracujesz w $rodowisku Windows —
programem Menedzer plikéw.

Ponowna edycja tekstu

Podczas pracy z tekstami czesto wielokrotnie powraca si¢ do ich edycji
i dokonuje modyfikacji.

Uruchom ponownie edytor i rozpocznij prace od odczytania pliku bok1
z napisanym przed chwilg przez Ciebie tekstem. PrzejdZ kursorem na koniec
tekstu i dopisz na koncu kilka siéw, np. ,Moim ulubionym przedmiotem
jest...” lub ,Jeszcze nie wszystko rozumiem”.
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Zapisanie nowej wersji tekstu

Zapisz tekst do pliku. Mozesz zostaé¢ zapytany, czy nowa wersja pliku
ma zastapi¢ stara, z reguly jednak tego rodzaju operacja jest wykonywana
automatycznie, przy czym starsza wersja tekstu nie zawsze jest kasowana,
lecz moze mieé¢ jedynie zmieniane rozszerzenie (zazwyczaj na BAK). Zakoricz
edycje i sprawdz w katalogu roboczym, czy rzeczywiscie znajduja sie w nim
dwa pliki z podang przez Ciebie nazwa, z ktérych jeden ma inne rozszerzenie
(i wezeéniejsza godzine zapisu).

Przed zaznajomieniem sie z dalszymi mozliwoéciami edytoréw nauczysz
sie pisaé polskie litery na klawiaturze komputera.

4.2.5. Polskie litery w edytorze tekstow

Wiekszoéé komputeréw stosowanych w Polsce nie jest przystosowana przez
konstruktoréw do polskiego alfabetu. Przystosowanie to uzyskuje sie dzieki
odpowiednim programom. Wystepuja przy tym trzy problemy majace zna-
czenie dla uzytkownikéw:

1) pisanie za pomocga klawiatury nie zawierajacej polskich liter,

2) odwzorowywanie polskich znakéw na ekranie monitora,

3) zapisywanie polskich znakéw w plikach dyskowych.

Klawiatura

Typowa klawiatura komputera IBM PC i wielu innych nie zawiera pol-
skich znakéw (wéréd wyjatkéw sa komputery Apple Macintosh). Edytory
tekstéw zapewniaja mozliwoéé pisania polskich znakéw na kilka sposobéw.
Do najczesciej spotykanych standardéw naleza:

e system zgodny z ukladem klawiszy w maszynie do pisania okreslonym

Polska Norma, czyli tzw. ,klawiatura maszynistki”; ‘

e system zwany ,klawiatura programisty”, polegajacy na zastepowaniu
brakujacych klawiszy z polskimi literami klawiszami z podobnymi li-
terami alfabetu laciriskiego (klawisz A jest zastepowany przez A, ¢
przezC... Z przez Z oraz wyjatkowo Z przez X), przy czym klawisze
te naciska sie:

— albo trzymajac jednoczesnie wcisniety klawisz Alt,
— albo po uprzednim nacisnigciu i zwolnieniu wyréznionego klawisza,
najczesciej akcentu stabego ( ¢ ).

Sa odmiany tych systeméw, np. w klawiaturach z dwoma klawiszami Alt do
pisania polskich liter stosuje si¢ tylko jeden z nich albo oba.

Uklad klawiszy okreslony Polska Norma rézni sie doéé znacznie od ukia-
du klawiszy typowej klawiatury komputerowej, odpowiadajacej najczesciej
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standardom amerykanskim. Bywa stosowany w komputerach z my$la przede
wszystkim o osobach przyzwyczajonych do maszyny do pisania i piszacych
,bezwzrokowo”. Osoby poczatkujace powinny korzysta¢ z klawiatur z o-
znaczonymi polskimi znakami (zdarzaja sie klawiatury z podwéjnymi ozna-
czeniami klawiszy) albo stosowaé ,klawiature programisty”, jako znacznie
latwiejsza do opanowania.

W $rodowisku Windows mozna wybraé standard klawiatury. Jezeli
wybrana jest ,klawiatura programisty”, to czesto zaleca si¢ jest stosowanie
wariantu, w ktérym tylko prawy klawisz Alt stuzy do pisania polskich liter,
natomiast lewy zachowuje swoje normalne funkcje (moze by¢ uzywany do
wydawania polecen).

Zapisz, jaki standard klawiatury jest stosowany w Twojej pracowni ...
... Jezeli nie jest to ,klawiatura programisty”, to sporzadZ rysunek klawia-
tury z zaznaczeniem polozenia polskich liter.

Monitor

Polskie litery powinny pojawiaé sie na ekranie monitora w trakcie pisa-
nia. Nie ma z tym zadnych trudnoéci podczas pracy w trybie graficznym.
Tryb graficzny jest stosowany w $rodowisku Windows oraz w niektérych
edytorach dzialajacych w systemie DOS, miedzy innymi w TAG. Konkretne
mozliwosci zaleza od edytora i od karty graficznej zainstalowanej w kom-
puterze.

W niektérych edytorach pracujacych w systemie DOS w trybie tek-
stowym (tzw. edytorach tekstowych; rozdz. 4.3.12) moze nie by¢ polskich
liter na ekranie w trakcie pisania tekstu (nie wszystkie karty graficzne to
umozliwiaja). Zazwyczaj jest wtedy mozliwe obejrzenie ich w trybie prze-
gladania dokumentu (preview). W trybie edycji polskie znaki moga by¢
zaznaczane w inny sposéb, np. przez podkreslenie odpowiedniej litery alfa-
betu lacinskiego lub jej rozjasnienie.

Polskie znaki w plikach dyskowych

Programy edytoréw w-rozmaity sposéb zapamietuja polskie litery w pa-
mieci komputera i w plikach dyskowych. Dla uzytkownika nabiera to znacze-
nia, gdy wchodzi w gre przenoszenie tekstéw pomiedzy réznymi edytorami.
Do popularnych standardéw naleza:

e Latin IT wprowadzony przez firme Microsoft (dla systemu opera-

cyjnego MS DOS),

e ISO Latin II okre§lony Polska Norma,

e Windows (Windows 3.1 PL),
e Mazovia.
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Edytory sg zazwyczaj uzupelniane programami ulatwiajacymi odczytywanie
plikéw zapisywanych w réznych standardach. W oknie Menedzera plikéw
znajduje sie program umozliwiajacy zmiane standardu. Do tematu tego
powrdcimy w rozdz. 4.4.4.

Cwiczenie 4-1

A. Polskie znaki. Uruchom teraz program edytora i w nowym pliku
zapisz wszystkie znaki polskiego alfabetu, ktérych nie ma w alfabecie
lacinskim, tj. a, ¢, e, }, 1, 6, §, 2z, 2. Zapisz takze te same znaki
wielkimi literami: A, C... Zapisz plik na dysk (np. pod nazwa
ACELN).

B. Tekst probny. Zapisz w nowym pliku, np. probal, tekst zawiera-
jacy znaki polskiego alfabetu. Mozesz np. przepisa¢ krétki fragment
podrecznika lub artykulu w gazecie. Koniec akapitu zaznacz przez
dwukrotne naciéniecie klawisza Enter; na ekranie powstaje wtedy
pusta linia pomiedzy akapitami. Zapisz plik. (Uwaga, podany sposéb
wyrézniania akapitu nie jest jedyny; patrz rozdz. 4.3.5).

4.2.6. Wprowadzanie poprawek w tekscie

Bardzo czesto w napisanym tekscie zechcesz wprowadzi¢ zmiany. W dhuz-
szym tekScie moga zaistnie¢ bledy literowe, takie jak pominiecie litery lub
odstepu miedzy wyrazami (np. z powodu zbyt stabego naciéniecia klawisza)
lub przestawienie liter. Moga sie tez zdarzy¢ bledy pisowni (ortograficzne;
patrz rozdz. 4.3.4). Ponadto mozesz zechcie¢ zmienié niektére wyrazy lub
cale zdania, zmieni¢ podzial tekstu na akapity itp.

Bledy literowe zdarzaja sie tak czesto, ze moga sie znalezé réwniez
w kazdym z napisanych przez Ciebie tekstéw. Powiniene§ zatem przyjac
zasade, ze kazdy tekst wymaga sprawdzenia po napisaniu.

Zapamietaj!

W kazdym napisanym przez Ciebie tekscie moga byé
bledy.

Co mozesz zrobié, gdy znajdziesz blad lub po prostu zechcesz zmienié jakis
fragment tekstu? Jak wiesz, nie musisz przepisywaé tekstu od poczatku.
Wystarczy, ze wprowadzisz poprawki.

Poprawki mozesz wprowadzi¢ zawsze postugujac sie jedynie klawiszami
Del lub Backspace, za pomocg ktérych kasujesz bledne fragmenty tekstu
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1 piszesz na ich miejsce nowe. Wiesz juz (rozdz. 1.3.4), ze masz do wyboru
dwa tryby wprowadzania nowego tekstu: tryb wstawiania oraz tryb
zastepowania (nadpisywania). W trybie wstawiania po naci$nieciu kla-
wisza nowy znak jest wstawiany na miejsce pod kursorem, natomiast znak
znajdujacy sie do tej pory pod kursorem i caly tekst na prawo od niego
przesuwaja sie razem z kursorem o jedna pozycj¢ w prawo. W trybie
zastepowania nowy znak réwniez jest wstawiany na miejsce pod kursorem,
lecz stary znak jest w tym momencie kasowany (zastepowany przez nowy);
tekst nie przesuwa sie, jedynie kursor przesuwa sie o jedna pozycje w prawo.
Do przelaczania tych trybow stuzy zazwyczaj klawisz Insert, a aktualny tryb
jest wskazywany na ekranie roboczym.

Cwiczenie 4-2

Uruchom program edytora (nadajac plikowi jakakolwiek nazwe, na
przyklad DOK2) i napisz stowo ,,computer”.

A. Naciskajac kilkakrotnie klawisz Insert sprawdz, w jaki sposéb Twdj
edytor sygnalizuje, ktéry tryb wprowadzania tekstu jest aktualny.

B. Wybierz tryb zastepowania. Umieéé kursor na literze ,.c” i napisz
,k”; litera ,c” zostanie wtedy zastapiona przez ,k” zgodnie z Twoim
zyczeniem.

C. Wybierz tryb wstawiania. Jezeli wykonale§ punkt B, to usun popra-
wiony tekst (klawiszem Backspace lub Del) i napisz ponownie slowo
~computer”. Umieéé kursor na literze ,c” i napisz ,k”. Powstanie
stowo ,kcomputer”, usuri zatem jeszcze litere ,,c” (za pomoca klawi-
sza Del lub Backspace).

D. Zakoricz edycje bez zapisywania pliku.

Podczas wprowadzania krétszych poprawek, zwlaszcza gdy nowy fragment
ma te sama dlugo$é co stary, wygodniejszy jest tryb zastepowania. Warto
go stosowaé do poprawiania przestawionych liter w wyrazach (np. , pzresta-
iowne lietry”). Tryb wstawiania jest wygodniejszy, gdy trzeba co$ do tek-
stu dodaé, np. spacje w celu zastapienia stowa ,Tojego” dwoma wyrazami
»To” i ,jego”. Ponadto jest bezpieczniejszy, gdyz nie grozi przypadkowym
usunieciem starej wersji tekstu. Moze to by¢ wazne przy poprawianiu
diuzszych fragmentéw: warto wtedy najpierw wprowadzac tekst poprawio-
ny, bledny zas usuwacé péznie;j.

Mozesz zostaé zaskoczony tym, ze podczas dopisywania lub kasowania
fragmentu tekstu nastepuje niezalezne od Ciebie przeniesienie wyrazu lub
jego czeéci do innego wiersza. Niektére edytory stosuja taki wlasnie sposéb
porzadkowania tekstu, ze przenosza do nowej linii wyrazy, ktére sie nie
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mieszcza w linii gérnej. Podczas kasowania fragmentu tekstu moze powstaé
do$é¢ miejsca. Jedne edytory ,poczekaja” z przeniesieniem wyrazéw do
gérnej linii na wyrazne polecenie uzytkownika, drugie zas czynia to w sposob
automatyczny nawet w trakcie wykonywanej przez Ciebie operacji kasowa-
nia tekstu. Zaobserwuj, jaki tryb postepowania jest przyjety w edytorze
stosowanym przez Ciebie.

Uwaga. W proponowanych Ci ¢wiczeniach zdarzaja sie polecenia w ro-
dzaju: zapisz plik pod nazwa. Nie kazdy edytor pracujacy w systemie DOS
umozliwia zmiane nazwy pliku w trakcie pracy. W takim wypadku nalezy
nazwe pliku zmieni¢ przed rozpoczeciem pracy, a méwiac $cislej — utworzyé
nowy plik z odpowiednig nazwa. Nalezy zatem najpierw skopiowad plik ze
stara nazwa do pliku z nowa nazwa, a pdzniej rozpoczaé prace z nowym
plikiem. Kopiowanie pliku wykonuje sie poleceniem COPY. (Edytor TAG
w warstwie wyboru, po uaktywnieniu pola menu koniec, umozliwia zaréwno
zmiane nazwy pliku, jak i jego skopiowanie, odpowiednio za pomoca polecen:
przesun plik i kopiuj plik.)

Nazwy plikéw podano w ¢éwiczeniach bez rozszerzen (poniewaz przy-
klady odnosza sie do réznych edytoréw), jednak podczas wykonywania na
plikach operacji kopiowania trzeba pamieta¢ o zachowaniu wlasciwego roz-
szerzenia.

Cwiczenie 4-3

A. Tekst éwiczebny. Sporzadz kopie pliku DOK1 pod nazwa BLADI.

Uruchom edytor, odczytaj plik BLAD1 i sprawdZ, czy nie zrobiles
w nim jakiego$ bledu. Dopisz jeszcze kilka zdan robiac celowo bledy,
np. ,,Mdj computer robi bedly. Tojego wina.” Zapisz plik bez zmiany
nazwy, a nastepnie utwérz jego kopie pod nazwa BLAD2.
W edytorze Works posluz sie¢ poleceniem Zapisz jako lub uzyj (w in-
nym oknie) programu Menedzer plikéw znajdujacego sie¢ w Grupie
gléwnej. Edytor TAG umozliwia skopiowanie pliku (polecenie kopiuj
plik w warstwie wyboru, w polu menu koniec); mozesz takze zakon-
czy¢ prace pod edytorem, skopiowac plik poleceniem COPY i ponownie
uruchomié edytor.

B. Wprowadzanie poprawek w trybie zastepowania. Odczytaj
plik BLAD1. Popraw bledy w trybie zastepowania. Zapisz plik (bez
zmiany nazwy).

C. Wprowadzanie poprawek w trybie wstawiania. Odczytaj plik
BLAD2 i popraw bledy w trybie wstawiania. Zapisz plik.

D. Wprowadzanie uzupelien. Powrdé do edycji pliku BLAD2. Po-
miedzy stowami ,, To” i ,jego” (wina) dopisz ,,z pewnoécia’. Wyko-
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naj to dwukrotnie, raz w trybie wstawiania (bez zapisywania pliku)
i drugi raz, po ponownym odczytaniu pliku BLAD2), w trybie zaste-
powania. Zapisz plik z poprawionym tekstem.

E. Dzielenie akapitu. Odczytaj plik BLAD2 i podziel jeden z akapitéw
na dwa. Umies¢ w tym celu kursor na poczatku zdania, ktére ma
rozpoczaé nowy akapit i naciénij dwukrotnie klawisz Enter.

F. Scalanie akapitéw. Scal dwa akapity w jeden. Umie$é w tym celu

kursor na poczatku drugiego z akapitéw i naciénij dwukrotnie kla-
wisz Backspace. Po pierwszym naci$nieciu klawisza powinna zostaé
skasowana pusta linia pomiedzy akapitami. Po drugim naciénieciu,
jezeli w linii konczacej poprzedni akapit jest do§¢ miejsca, poczatkowe
wyrazy drugiego akapitu beda do niej przeniesione jako dalszy ciag.
W razie potrzeby dodaj spacje, zeby nowe zdanie nie zaczynalo sie
bezposrednio po kropce konczacej ostatnie zdanie poprzedzajacego
akapitu.
Jezeli brakuje miejsca w linii koficzacej poprzedni akapit, to wyrazy
z drugiego akapitu moga nie zosta¢ do niej przeniesione, niemniej pro-
gram edytora bedzie poinformowany, ze ma traktowac tekst drugiego
akapitu jako dalszy ciag pierwszego. Potwierdzeniem tego powinna
by¢ zmiana znaku zakoniczenia linii (jezeli w danym edytorze linie
takie sa pokazywane).

4.2.7. Drukowanie tekstu po raz pierwszy

Przygotowanie drukarki

Drukarka przez rozpoczeciem drukowania powinna znajdowaé sie w sta-
nie gotowosci sygnalizowanym $wieceniem sie diody sygnalizacyjnej umiesz-
czonej przy klawiszu oznaczonym zazwyczaj On Line (badZ podswietleniem
tego klawisza). W tym celu papier musi znajdowaé si¢ w drukarce we
wlasciwym polozeniu. Wiadomoéci na temat wprowadzania papieru i ko-
rzystania z klawisza On Line lub podobnego przypomnij sobie z rozdz. 1.4.3.

Jezeli papier w drukarce znajduje si¢ we wlasciwym polozeniu (w dru-
karce iglowej — pod glowica), a dioda sygnalizacyjna On Line si¢ nie $wieci,
to naciénij klawisz On Line; wtedy dioda powinna zaczaé sie §wiecié. Je-
zeli w drukarce nie ma papieru, to musisz go wprowadzi¢ lub przynajmniej
przesunaé. Do przesuwania papieru we wiaczonej drukarce iglowej postuguj
si¢ jedynie przyciskami, a nie pokrettem, nawet gdyby byto ono dostepne.

Wprowadz zatem kartke papieru lub przesuri papier dziurkowany do
wlasciwego polozenia, wskazanego w instrukeji obstugi drukarki. W drukarce
iglowej papier powinien znajdowa¢ sie¢ nieznacznie powyzej glowicy drukuja-
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cej. Niektdre drukarki samoczynnie ustawia papier we wiasciwym polozeniu,
w innych bedziesz musial doprowadzi¢ go do wlasciwego polozenia poshu-
gujac sie przyciskami do przesuwania papieru. Kiedy juz papier bedzie we
wladciwym polozeniu, naci$nij ponownie przycisk On Line. Wtedy powin-
na zadwieci¢ sie dioda sygnalizacyjna, potwierdzajac gotowosé drukarki do
przyjmowania polecen z komputera. Mozesz rozpoczaé drukowanie.

Jezeli w Twojej szkole jest uzywana drukarka z podajnikiem papieru
(np. laserowa), to by¢ moze zadne czynnoéci przy niej nie beda konieczne.

Czynnosci wykonywane w programie

Drukowanie tekstu po raz pierwszy moze wprawi¢ uzytkownika w zaklo-
potanie, poniewaz edytor, zanim przystapi do drukowania, daje do wyboru
rozmaite mozliwoéci albo zada okrelenia rozmaitych parametréw, ktérych
znaczenie nie zawsze jest oczywiste dla poczatkujacego uzytkownika.

Na szczedcie edytor zazwyczaj proponuje pewne standardowe wartosci
parametréw (zwane takze wartoSciami domyslnymi — default). W kom-
puterze znajdujacym si¢ w pracowni szkolnej wartosci te sa zapewne do-
stosowane zaréwno do typu drukarki, jak i do rodzaju papieru, z jakiego
drukarka korzysta. W takiej sytuacji powinno udaé sie wydrukowaé pie-
rwszy tekst bez wnikania we wszystkie mozliwosci stwarzane przez program
edytora w zakresie sterowania drukowaniem.

Do oméwienia znaczenia parametréw drukowania powrécimy w rozdzia-
le 4.3.13. Gdy wprawisz sie¢ w pracy z edytorem tekstéw, byé moze zaczniesz
korzystaé¢ z mozliwosci ich doboru.,

Zazwyczaj tekst, ktory ma zostaé wydrukowany, powinien najpierw zna-
lez¢ sie w pamieci edytora (niektére edytory umozliwiaja takze wydruko-
wanie tekstu w innym trybie, np. jednoczesne drukowanie jednego tekstu
1 edycje innego). Odczytaj zatem plik, ktéry zamierzasz wydrukowaé lub
napisz nowy tekst.

W edytorze TAG musisz przej$¢ do trybu hierarchii (warstwy hierarchii)
i uaktywnié¢ pole drukowanie (klawiszem F1). W sporym oknie zobaczysz
wiele parametréw. Upewnij sie, czy przy pozycji F2 jest podany druk na
papierze ciaglym czy tez druk na kartkach pojedynczych (w razie potrzeby
mozesz zmieni¢ rodzaj papieru naciskajac wiladnie klawisz F2). Naciénij
nastepnie klawisz Enter, co jest réwnowazne poleceniu rozpoczecia drukowa-
nia. Jezeli druk zostal zadeklarowany na papierze ciaglym i w drukarce znaj-
duje sie papier, to drukarka rozpocznie drukowanie i po krétkiej chwili otrzy-
masz wydruk. Jezeli drukarka nie bylaby gotowa do druku, np. z powodu
braku papieru, to spodziewaj si¢ odpowiedniego komunikatu na ekranie.
Jezeli druk zostal zadeklarowany na pojedynczych kartkach, to zobaczysz
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najpierw na ekranie polecenie wprowadzenia kartki papieru do drukarki
i naci$niecia klawisza. Kiedy juz wprowadzisz do drukarki kartke papieru
i ustawisz drukarke w stan gotowosci, wtedy nacisnij dowolny klawisz i edy-
tor rozpocznie drukowanie.

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

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

4.3. Uzywanie edytora tekstow

4.3.1. Sprawne pisanie na klawiaturze komputera

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