
154 Edytory tekstów 

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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więc s p r ó b o w a ć p r z y z w y c z a i ć się do takiego sposobu pisania, nawet jeżel i 
m i a ł o b y teraz charakter zabawy i og ran i cza ło się do niewielkiej l iczby ćwi
czeń. 

Dalsze uwagi o d n o s z ą się do standardowej k lawia tury a m e r y k a ń s k i e j , 
j aka jest stosowana w zdecydowanej większości k o m p u t e r ó w I B M P C u-
ż y w a n y c h w Polsce, niemniej bez t r u d n o ś c i m o g ą być odniesione t a k ż e do 
innych klawiatur , na p r z y k ł a d polskiej . D o t y c z ą t eż właściwej k lawia tury 
alfanumerycznej bez klawiszy funkcyjnych, k lawiszy kursora czy k lawia tury 
numerycznej. 

Podstawowy u k ł a d rąk polega na t r zyman iu ich nad ś r o d k o w y m r z ę d e m 
liter w ten s p o s ó b , że cztery palce lewej ręk i : od m a ł e g o do wskazu jącego , 
s p o c z y w a j ą nad k lawiszami S ( m a ł y palec), D, F, G , zaś prawej ręk i nad 
k lawiszami J (palec wskazu j ący ) , K, L oraz : / ; . K c i u k i obu rąk s p o c z y w a j ą 
nad klawiszem spacji. W wielu k lawia turach klawisze F i J m a j ą wys tępy , 
u ł a t w i a j ą c e wyczucie pa lcami , że d łon ie t r z y m a s ię w prawid łowej pozycj i . 

P o m i ę d z y pa lcami w s k a z u j ą c y m i z n a j d u j ą się klawisze G oraz H; naciska 
się je pa lcami wskazu j ącymi odpowiednio lewej i prawej d łon i . Klawisze 
zna jdu j ące się w t y m rzędz ie na z e w n ą t r z d łon i naciska się m a ł y m i pal
cami . T ę s a m ą z a s a d ę stosuje się do innych r z ę d ó w klawiszy. L i n i a p o d z i a ł u 
m i ę d z y lewą i p r a w ą d łon ią biegnie p o m i ę d z y k lawiszami: w do lnym rzędz ie 
m i ę d z y B i JV; w d rug im od do łu m i ę d z y G i H; w t rzecim m i ę d z y 
T i Y ; w wierszu g ó r n y m m i ę d z y 6 i 7. Zawsze palce wskazu jące t r z y m a 
się w odległości jednego klawisza od tej granicy, t j . nad klawiszami: V 
i M ; F i J ; R i U; 5 i 8 (klawisz 5 m a nawet w n i e k t ó r y c h klawiaturach 
podobny znacznik jak klawisze F i J . Zawsze też palcu w s k a z u j ą c e m u każdej 
d łon i są p r z y p o r z ą d k o w a n e w k a ż d y m rzędz ie dwa klawisze, ś r o d k o w e m u 
i serdecznemu po j ednym oraz m a ł e m u — wszystkie z e w n ę t r z n e . 

Ć w i c z e n i e 4-4 

A . Ćwicz pisanie k r ó t k i c h , np. czteroznakowych c iągów z n a k ó w wybie
ranych z zestawu: A , S , D , F , J , K , L , ; (uwaga, w klawiaturze polskiej 
obok L zamiast ś r e d n i k a ; będz ie Ł ) . Poszczegó lne czwórki oddzie
laj spacjami (klawisz naciskaj kc iukiem) . N a p o c z ą t k u m o g ą być 
ty lko po dwa znaki z każdej grupy, np. F J F J F F J J , potem więce j , 
np. S L F J A D J K . K a ż d ą z czwórek powtarzaj po k i lka razy zan im 
zaczniesz inną . 

B . P o w t ó r z analogiczne ćwiczen ia d la innych wierszy. 
C . Dołącz klawisze z e w n ę t r z n e w stosunku do podstawowych czterech 

d la każdej d łoni , a więc w d rug im wierszu od do łu do zestawu A S D F 
dołącz G pisane palcem w s k a z u j ą c y m lewej d łon i , a do zestawu J K L ; 
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d la d łoni prawej dołącz H pisane palcem w s k a z u j ą c y m oraz apostrof 
' pisany palcem m a ł y m . 

D . P o w t ó r z analogiczne ćwiczen ia d la innych wierszy. 
E . Zastosuj zestawy z n a k ó w z d w ó c h sąs iedn ich wierszy. 
F . Zastosuj zestawy z n a k ó w z w ie lk imi i m a ł y m i literami? Jeżel i d a n ą 

wielką l i te rę p i sa łbyś palcem lewej d łon i , to klawisz Shift naciskaj 
d łon ią p rawą , i odwrotnie. 

G . S p r ó b u j n a p i s a ć d łuższy tekst bez patrzenia na k l a w i a t u r ę i oceń ilość 
b ł ędów. 

Są specjalne programy u ł a t w i a j ą c e trenowanie pisania bezwzrokowego. 

4 . 3 . 2 . P r z e m i e s z c z a n i e k u r s o r a p o t e k ś c i e 

Podstawowe znaczenie w pracy z tekstem m a możl iwość „ p o r u s z a n i a s ię" 
po n im , czy ściślej m ó w i ą c przemieszczania kursora. Z a p o m o c ą klawiszy 
kursora: <=, ff-, =>, JJ. przesuwasz kursor o jeden znak w lewo lub w prawo 
oraz o j e d n ą linię w górę lub w dół . P r a g n ą c p r z e s u n ą ć kursor o wiele 
pozycj i , p rzy t rzymaj n a c i ś n i ę t y klawisz; daje to t ak i sam skutek, jak szy
bkie wielokrotne naciskanie go. Możesz w ten s p o s ó b d o t r z e ć do dowolnego 
miejsca w tekśc ie . 

P r z y d ł u g i m tekśc ie , kiedy ekran jest j akby oknem, przez k t ó r e og l ądasz 
fragment tekstu, przesuwanie kursora w gó rę lub w dół „ p o z a okno" powo
duje przesuwanie okna wraz z kursorem, tak że kursor pozostaje zawsze na 
ekranie. 

G d y edytor jest przystosowany do w s p ó ł p r a c y z myszą , miejsce kursora 
wskazujesz m y s z ą i naciskasz przycisk. Jeżel i wskaźn ik wysuniesz poza okno 
w górę lub w dół , to tekst zostanie p r z e s u n i ę t y w d a n ą s t r o n ę . 

Przesuwanie kursora wyłączn ie za p o m o c ą klawiszy kursora, a nawet za 
p o m o c ą myszy, nie zawsze jest wygodne. Możl iwe jest przesuwanie kursora 
o wiele pozycj i za p o m o c ą klawiszy (patrz rozdz. 1.3.4). 

P r z y p r z e g l ą d a n i u napisanego przez siebie kilkustronicowego tekstu, 
np. wypracowania , przewracasz lub p r z e k ł a d a s z kar tk i . W edytorze podob
nie, możesz p r ze suwać tekst c a ł y m i s t ronami, a ściślej b i o r ą c s t ronami ekra
nowymi , tj. t a k i m i porc jami tekstu, k t ó r e z a j m u j ą cały ekran. Zazwyczaj 
do przesuwania o j e d n ą s t r o n ę ( e k r a n o w ą ) s łużą klawisze PgDn i PgUp 
p o w o d u j ą c e odpowiednio przechodzenie do n a s t ę p n y c h i powracanie do po
przednich stron. D o przechodzenia na koniec ca łego tekstu i powracania na 
p o c z ą t e k s łużą częs to kombinacje klawiszy Ctrl-End i Ctrl-Home. 

S p r a w d ź w T w o i m edytorze i zapisz, jakie klawisze lub ich kombinacje 
p o w o d u j ą p rzesun ięc ie kursora: 
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• na p o c z ą t e k l i n i i ( częs to s łuży do tego klawisz Home) — 
• na koniec l i n i i ( częs to s łuży do tego klawisz End) — 
• na p o c z ą t e k tego fragmentu tekstu, k t ó r y znajduje się na ekranie — 

• na koniec tego fragmentu tekstu, k t ó r y znajduje się na ekranie — 

• na p o c z ą t e k ca łego tekstu (czasem s łuży do tego kombinacja klawiszy 
Ctrl-Home) — 

• na koniec ca łego tekstu (czasem s łuży do tego kombinacja klawiszy 
Ctń-End) — 

• na s t r o n ę tekstu o danym numerze — 

4.3.3. W y s z u k i w a n i e i z a s t ę p o w a n i e 

E d y t o r y s t w a r z a j ą mniej lub bardziej rozbudowane możl iwości samego wy
szukiwania albo wyszukiwania i z a s t ę p o w a n i a f r a g m e n t ó w tekstu (rys. 4.3.3). 
Fragment tekstu, o k r e ś l a n y mianem f r a z y , jest dowolnym c iąg iem (sek
wencją) z n a k ó w , na jczęśc ie j fragmentem słowa lub k i l k u słów, np. „yka" , 
„ p o e " , „20 z ł" . 

Możl iwe jest poszukiwanie frazy w części tekstu — począwszy od miejsca, 
gdzie w danej chwi l i znajduje się kursor — a w n i e k t ó r y c h edytorach t a k ż e 
w c a ł y m tekśc ie . Zazwyczaj tekst jest przeszukiwany do przodu, ale w nie
k t ó r y c h edytorach jest t a k ż e możl iwe przeszukiwanie do t y łu . E d y t o r m o ż e 
przy t y m r o z r ó ż n i a ć wielkie i m a ł e l i tery lub nie, za leżnie od decyzji uży t 
kownika . M o ż n a z a ż y c z y ć sobie, by znaleziony fragment był z a s t ę p o w a n y 
i n n y m , a w szczególności by był kasowany. 

Operacja wyszuk iwan ia jest wykonywana jednorazowo, tzn . po znalezie
niu frazy tekst jest przesuwany we właśc iwe miejsce. Poszukiwanie m o ż n a 
wznowić i edytor wskaże w ó w c z a s kolejny fragment tekstu zawie ra j ący szu
kaną frazę albo poinformuje, że frazy takiej w tekśc ie nie ma . N i e k t ó r e 
edytory po przeszukaniu tekstu od miejsca wskazanego kursorem do k o ń c a 
m o g ą wznowić poszukiwanie frazy od p o c z ą t k u tekstu do miejsca, w k t ó r y m 
na p o c z ą t k u operacji by ł umieszczony kursor. Są edytory, k t ó r e umoż l iwia ją 
stosowanie we frazie z n a k ó w wieloznacznych ( k t ó r y m odpowiada dowolny 
znak) . 

W p r z y p a d k u wyszuk iwan ia z z a s t ę p o w a n i e m jest możl iwe wykonanie 
tej czynnośc i a lbo jednorazowo, kiedy nowym tekstem jest z a s t ę p o w a n a 
ty lko pierwsza znaleziona fraza, albo wielokrotnie, kiedy są wyszukiwane 
kolejno wszystkie frazy. Zamiana wielokrotna m o ż e być przeprowadzana 
w t rybie z k a ż d o r a z o w y m potwierdzaniem jej przez u ż y t k o w n i k a albo w t ry
bie samoczynnym. W t rybie z potwierdzaniem u ż y t k o w n i k jest pytany 
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każdorazowo , czy w danym przypadku życzy sobie wykonania zamiany, 
czy nie. P o wykonaniu zamiany lub niewykonaniu — zgodnie z decyz ją 
u ż y t k o w n i k a — edytor wyszukuje n a s t ę p n ą frazę i ponawia pytanie. U ż y t 
kownik m o ż e p r z e r w a ć t ak i ciąg operacji wyszuk iwania i zamiany. 

W edytorze T A G funkcję wyszukiwania i zamiany uruchamia się po uak
tywnieniu pola menu zamiana (klawiszem F6) i wybran iu opcji w y m i e ń (F2) . 
W otworzonym oknie wpisuje się frazę s z u k a n ą i zas tępu jącą , oraz k lawi 
szami funkcyjnymi okreś la inne parametry (np. roz różn i an i e liter wie lkich 
i m a ł y c h , u w z g l ę d n i a n i e czcionki) . G d y edytor w trakcie przeszukiwania 
tekstu znajdzie s z u k a n ą frazę, to zatrzymuje się i czeka na pod jęc ie decyzji 
przez u ż y t k o w n i k a (rys. 4.11). 
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R y s . 4.11. Wyszukiwanie i zastępowanie w edytorze T A G 

W edytorze Works w oknie menu Edyc ja jest pozycja Z n a j d ź . . . , s łużąca 
do wyszukiwania tekstu, oraz Z a s t ą p . . . , s łużąca do wyszukiwania tekstu 
z zas t ępowaniem (rys. 4.12). Frazę szukaną wpisuje s ię w polu Z n a j d ź ot
worzonego okna, a zastępującą w polu Z a s t ą p . Po po znalezieniu pierwszej 
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Z a s t ę p 

Należy nacisnąć przycisk 'Znajdź następne", 
aby odszukać następne wystąpienie lub 
nacisnąć przycisk 'Zastąp" albo 'Zastąp 
wszystkie", aby dokonać zmian. 

Znajdź następne 1 
Z a s t ą p J 

Zastąp wszystkie j 
Zna|dz: |L£łL£ Anuluj ] 
Zamień na: j 

Anuluj ] 

r~ Uwzględniaj tylko całe wyrazy 
!~* Uwzględniaj wielkość liter 

Pomoc. 1 

R y s . 4.12. Wyszukiwanie i zastępowanie: w edytorze Works 

frazy poszukiwanie m o ż n a kontynuować, naciskając przycisk Z n a j d ź następne. 

Podczas wyszukiwania z zas tępowaniem m o ż n a przedtem zastąpić frazę 
naciskając przycisk Z a s t ą p . Po naciśnięciu przycisku Z a s t ą p wszys tk ie cykl 
wyszukiwania i zas tępowania przebiegnie samoczynnie. 

Znak zapytania umieszczony w szukanej frazie s łuży jako „wie loznacz-
n ik" ; np. podczas szukania frazy „????ek" edytor za t r zyma się na słowie 
„ w t o r e k " i „ p i ą t e k " , ale nie za t r zyma się na s łowach „ M a r e k " ani „ k a n a r e k " . 
Możl iwe jest t eż umieszczanie we frazie z n a k ó w specjalnych o z n a c z a j ą c y c h 
np. znak k o ń c a akapi tu lub znak k o ń c a wiersza. 

W p i s z t u polecenia edytora u ż y w a n e g o w Twojej szkole: 
wyszukiwanie — ; 
wyszukiwanie z z a s t ę p o w a n i e m — 

Ć w i c z e n i e 4-5 

A . P r z y g o t o w a n i e t e k s t u . Napisz tekst o n a s t ę p u j ą c e j t reśc i : 

Ega i vga to standardy graf iczne komputerów IBM PC. 
C z ę s t o spotykany jest t e ż standard Svga, 
a raczej r ó ż n e odmiany standardu SVGA. 

Programy przygotowane d l a komputerów z k a r t ą g r a f i c z n ą 
EGA d z i a ł a ć będą poprawnie t a k ż e w przypadku kart vga 
i svga. 
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Podobn ie programy wymaga jące k a r t y VGA d z i a ł a ć b ę d ą 
poprawnie na kompute rach z k a r t a m i S v g a . 

Zapisz go w p l i ku o nazwie S T G R A F l . P l i k ten skopiuj na wszelki 
wypadek pod inną nazwą, np. S T G R A F 2 . 

Masz teraz ujednol ic ić p i sownię s t a n d a r d ó w graficznych, k t ó r e po
winny być pisane wie lk imi l i te rami: E G A , V G A oraz S V G A . W tak 
k r ó t k i m tekśc ie możesz to zadanie bez t rudu w y k o n a ć bez ż a d n e j 
pomocy ze strony edytora, dostosuj jednak s p o s ó b p o s t ę p o w a n i a do 
takiej sytuacji , jak gdyby tekst b y l d ług i . 

B . Wyszukiwanie . W c z y t a j p l ik S T G R A F l . Wyszuka j wszystkie miej
sca, w k t ó r y c h w y s t ę p u j e sekwencja z n a k ó w : „ga" (chodzi o dwa 
znak i ga — z p o m i n i ę c i e m c u d z y s ł o w ó w ) . C z y wszystkie te miejsca 
w y m a g a j ą poprawy? C z y są to wszystkie miejsca, k t ó r y c h p i sownię 
na leży p o p r a w i ć ? 

C . Wyszukiwanie i poprawianie. P o w r ó ć kursorem na p o c z ą t e k tek
stu. Wyszuka j na jb l iższe miejsce, w k t ó r y m w y s t ę p u j e sekwencja 
z n a k ó w „ga" , i popraw p i sownię , jeśl i t rzeba. P o s t ę p o w a n i e to po
wtarzaj , s zuka j ąc n a s t ę p n e j sekwencji p o c z ą w s z y od miejsca, w k t ó 
r y m znajduje się kursor. G d y j u ż więcej ich nie będz ie , zakończ 
p o s t ę p o w a n i e . N ie zapisuj p l i k u (lub zapisz pod i n n ą n a z w ą ) . 

D . Wyszukiwanie i z a s t ę p o w a n i e z potwierdzaniem. W c z y t a j 
ponownie pl ik S T G R A F l . Z a s t ą p wszystkie sekwencje z n a k ó w „ga" 
przez „ G A " w t rybie z potwierdzaniem przez Ciebie każde j zmiany. 
C z y j e s t e ś zadowolony z efektu? 

• Wyszukiwanie i z a s t ę p o w a n i e bez potwierdzania. W c z y t a j 
ponownie pl ik S T G R A F l . Z a s t ą p najpierw wszystkie sekwencje zna
ków „svga" przez „ S V G A " , „vga" przez „ V G A " w t rybie automaty
cznym; n a s t ę p n i e z a s t ą p wszystkie sekwencje „ga" przez „ G A " , ale 
zdecyduj, czy pos łużysz się t r ybem au tomatycznym, czy t rybem z po
twierdzaniem. C z y t y m razem j e s t e ś zadowolony z efektu? 

4.3.4. K o n t r o l a p i sowni 

N i e k t ó r e edytory zawie ra j ą s łownik ortograficzny i program do sprawdza
nia p o p r a w n o ś c i pisowni . Jeżel i edytor u ż y w a n y w Twojej szkole m a t a k ą 
możl iwość , to s p r a w d ź T w ó j tekst za jego p o m o c ą . S p r a w d ź , czy program 
ten sygnalizuje jako n i ep rawid łowe ty lko wyrazy o n ieprawid łowej pisowni, 
czy t a k ż e inne, np. nazwy geograficzne lub inne nazwy wła sne . S p r a w d ź , 
jak program traktuje b ł ę d y gramatyczne, na p r z y k ł a d zwrot „mój ks iążka" 
(zamiast moja książka) lub „p rzysz ł em do domu" (zamiast przyszedłem do 
domu). 
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Ć w i c z e n i e 4-6 

A . P r z y g o t o w a n i e t e k s t u . S p o r z ą d ź tekst z b ł ę d a m i pisowni, np: 

Niekture e d y t o r y s ą wyposarzone w s ł o w n i k otrograf iczny. 
Sprawć , ten text pszy pomocy s ł o w n i k a . 

Zapisz go pod n a z w ą O R T B L l . 

B . W y s z u k i w a n i e b ł ę d ó w . W c z y t a j tekst O R T B L l i uruchom spraw
dzanie p o p r a w n o ś c i pisowni. 
W edytorze T A G uaktywni j pole menu słowniki (klawiszem F7). Zo
staniesz zapytany, z jakiego s łownika chcesz k o r z y s t a ć . W y b i e r z sło
wnik ortograficzny (klawiszem F2). Dalsze py tan ia za leżą od wer
sji edytora; w nowszych wybierasz p o m i ę d z y szukaniem do k o ń c a 
rozdz i a łu (FI) a szukaniem do k o ń c a tekstu (F2), co przy T w o i m 
tekśc ie nie czyn i różnicy. 

W edytorze Works wyb ie ra s ię pozyc ję P i s o w n i a . . . w oknie menu 
Narzędz ia (rys. 4.13). 

P r o g r a m za t r zyma się na wyrazie, k t ó r y uzna za b ł ę d n y lub nieznany. 
Teraz kolej na Ciebie: 

P i s o w n i a 

Nie ma w słowniku: Svga 

Zmień na: 1 3 5 1 

Propozycje: 

I - Pomiń wyrazy pisane wielką literą 

I~ Zawsze proponuj 

Zmie 

1 Zignoruj wszędzie j 

Zmie/i wszędzie ^ | 

Dodaj 5 Anuluj ] 
Zaproponuj"] Pomoc. j 

R y s . 4.13. Sprawdzanie pisowni w edytorze Works 

• Przede wszys tk im możesz p o p r a w i ć p i sownię wyrazu (w edytorze 
T A G s łuży do tego klawisz Enter). Czyn i sz tak, gdy wyraz jest 
b łędny . W n i e k t ó r y c h edytorach ( t a k ż e w Works) program kontrol i 
p isowni podpowiada słowa, k t ó r e „jego zdaniem" m o g ł y b y zas tą 
pić znalezione nieznane słowo; w t a k i m przypadku możesz w y b r a ć 
jedno z tych s łów. 
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• Możesz też polecić programowi przejście dalej bez poprawiania wy
razu (klawisz F2). P o s t ą p tak, gdy dany wyraz jest napisany po
prawnie, a jedynie nie jest umieszczony w s łowniku ortograficznym 
edytora. Słownik komputera nie zna wszystkich w y r a z ó w , zwła
szcza w y r a z ó w pochodzenia obcego, nie zna t eż nazw własnych 
(nazwisk, n i e k t ó r y c h imion , nazw geograficznych, nazw instytucj i 
i td . ) . W razie n i epewnośc i co do p o p r a w n o ś c i pisowni (np. ł ą c z n a 
czy r o z ł ą c z n a ) , s p r a w d ź sam w swoim s łowniku ortograficznym; 
wprawdzie s łowniki komputerowe są jeszcze dalekie od doskona
łości, ale m o ż e akurat w t y m p rzypadku program s łownika „ m a 
r a c j ę " . 

• G d y b y wyraz , k t ó r e g o nie t rzeba p o p r a w i a ć , ale na k t ó r y m pro
gram się zatrzymuje, p o w t a r z a ł się wielokrotnie, możesz dop i sać 
go do s łownika (klawiszem FI). 
Jeżel i w edytorze u ż y w a n y m w Twojej szkole stosuje się inne po
lecenia, zapisz je 

C . N a z w y w ł a s n e . Dopisz do tekstu imiona i nazwiska k i l k u ko leżanek 
i kolegów z klasy i s p r a w d ź , jak program s łownika ortograficznego 
je potraktuje. C z y zna takie imiona jak J ę d r e k , S ławomir czy B o 
g u s ł a w a ? 

D . Terminy nieznane. Dopisz teraz do tekstu k i l ka w y r a z ó w rzadziej 
u ż y w a n y c h , np. „ in te r fe renc ja" , „ p i e r w e j " , i s p r a w d ź , jak program je 
p o t r a k t o w a ł . 

E . Dopisywanie do s ł o w n i k a . Dopisz do tekstu w k i l k u miejscach 
słowo, k t ó r e g o program s łownika ortograficznego nie zna (zapisz p l ik ) . 
U r u c h o m sprawdzanie pisowni i po natrafieniu na dane słowo poleć 
dopisanie go do s łownika . S p r a w d ź , czy edytor za t r zyma s ię pono
wnie w miejscach, gdzie dane słowo w y s t ę p u j e dalej w tekśc ie , czy 
t eż je ominie, t r a k t u j ą c j u ż to s łowo jako znane m u i napisane pra
widłowo. 

F . P r z y p a d k i . P o w t ó r z poprzedni punkt z t a k ą zmianą , że dopisy
wanego s łowa użyjesz w różnych przypadkach, na p r z y k ł a d J ę d r z e j a , 
J ęd rze jowi , J ę d r z e j e m . C z y po dopisaniu do s łownika s łowa „ J ę d r z e j " 
wszystkie p o z o s t a ł e p rzypadk i jego użyc ia zos t a ły potraktowane ja 
ko poprawne? 

4.3.5. F o r m a t o w a n i e t e k s t u 

E d y t o r umieszcza zapisywany tekst w obszarze o okreś lone j szerokości , zale
żnej od za łożonej szerokości papieru oraz od szerokości lewego i prawego ma
rginesu; parametry te okreś la u ż y t k o w n i k . W jednych edytorach j e d n o s t k ą 
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miary jest znak (podobnie jak w maszynie do pisania), w innych, np. Works , 
ogólnie p r z y j ę t e jednostki d ługośc i (centymetry). 

W a r t o wiedzieć , że typowy papier „ m a s z y n o w y " , stosowany również 
w drukarkach komputerowych jako papier pojedynczy, m a 210 m m sze
rokości i 297 m m wysokośc i ; format ten jest ok re ś l any symbolem A 4 . Papier 
s k ł a d a n y stosowany w drukarkach igłowych jest zazwyczaj d łuższy o k i l ka 
m i l i m e t r ó w od papieru o formacie A 4 ; szerokość m o ż e mieć i d e n t y c z n ą jak 
A 4 (po odc ięc iu lub oderwaniu m a r g i n e s ó w z pe r fo rac ją ) . Szerokość jednego 
znaku w t y p o w y m p i śmie maszynowym wynosi 2,54 m m (jest jednakowa 
d l a wszystkich z n a k ó w ) . P i smo takie nosi n a z w ę pica; możesz j ą s p o t k a ć 
w n i e k t ó r y c h edytorach. P r z y typowej wielkości m a r g i n e s ó w na tekst po
zostaje ok. 15 16 cm, co u m o ż l i w i a zmieszczenie 60 64 z n a k ó w . O p r ó c z 
p i sma p ica możesz s p o t k a ć pismo o nazwie e l i t ę , nieco mniejsze i węższe 
(mieszczące 12 z n a k ó w na cal) . 

K o m p u t e r u m o ż l i w i a stosowanie tzw. p i sma proporcjonalnego, w k t ó 
r y m szerokość miejsca przeznaczonego na jeden znak jest proporcjonalna 
do szerokości znaku. N a p r z y k ł a d na l i t e rę „ m " przeznacza się więcej 
miejsca niż na l i tery: „i" b ą d ź „1" . Takie pismo jest wygodniejsze w czy
tan iu niż pismo maszynowe. L i c z b a z n a k ó w mieszczących się w jednej l i n i i 
za leży od szerokości z n a k ó w ; ogóln ie b i o r ą c jest nieco większa niż w p i śmie 
maszynowym o t a k i m samym ksz ta ł c i e czcionek. W edytorze Works jest 
stosowane pismo proporcjonalne, a w edytorze T A G pismo o s ta łe j szerokości 
z n a k ó w . W n i e k t ó r y c h edytorach p r z e d s t a w i a j ą c y c h tekst na ekranie za po
m o c ą z n a k ó w o s ta łe j szerokości jest możl iwe drukowanie tekstu za p o m o c ą 
p i sma proporcjonalnego. 

Microsoft Woiks llekstl] 

-I Etlfc Edycja Widok Wstaw format Narzędzia Okno Pompę 
|Tw» Ne« Roaan CE [t] (ÎFJtj ~" ~~ ~~ 

• Ł . . . l ł . 
r » j p i f ' : i r . i i r j t 3 [ ^ ioB i i ! i i ono i 

ha Ht . h i li i , tu 

Ilość tekstu mieszczącego się w linii zależy od długości wyrazów i od tego, czy wyrazy 
są dzielone i przenoszone (bądź czy czyni to sam program) Jeżeli wyrazy nie sąj 
dzielone, to w tekście justowanym mogą wystąpić bardzo duze 
przerwy pomiędzy wyrazami, czego efekt estetyczny nie jest dobry W tekście bezj 
justowama występują w takim przypadku duze wcięcia Wygląd tekstu możesz] 
poprawić dzieląc wyrazy 

Wprawdzie mógłbyś sam dokonywać dzielenia wyrazów wstawiając w środek 
wyrazu (w odpowiednim miejscu) kreskę i spację, jednak unikaj takiego 
sposobu postępowania, lecz korzystaj z pomocy edytora Program edytora 
traktowałby wyraz podzielony w taki sposób jako dwa oddzielne wyrazy 
Miałoby to swoje konsekwencje przy korzystaniu ze słownika 
ortograficznego W razie dokonania zmian w tekście polegających na 

||Ahy wybtaćjwlecenie, należy nacisnąć Mawisz ALT. 

• 

'Z 

Rys. 4.14. Fragmenty tekstu z wyrównywaniem i bez wyrównywania 
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Zazwyczaj edytor nadaje tekstowi uk ł ad , w k t ó r y m wszystkie linie są 
jednakowej d ługośc i , w y r ó w n a n e do obu m a r g i n e s ó w . O d b y w a się to przez 
zwiększan ie o d s t ę p ó w (l iczby z n a k ó w spacji) p o m i ę d z y wyrazami w t ak i 
s p o s ó b , żeby ostatni wyraz by l d o s u n i ę t y do prawego marginesu. T a k i 
t ryb formatowania bywa nazywany w y r ó w n y w a n i e m lub justowaniem 
(rys 4.14). Inny typowy u k ł a d tekstu polega na jego dosuwaniu do lewej 
strony (prawa strona jest wtedy „w c h o r ą g i e w k ę " ) . 

Ł ą c z e n i e w y r a z ó w s p a c j ą n i e p r z e r y w a j ą c ą 

W tekśc ie sformatowanym przez edytor m o g ą w y s t ą p i ć n i e p o ż ą d a n e 
efekty. P r z y w y r ó w n y w a n i u tekstu edytor, d o d a j ą c ods t ępy , m o ż e o d s u n ą ć 
nadmiernie t a k ż e takie elementy w y r a ż e ń , k t ó r e nie powinny być rozsuwane, 
np. „1994 r." a lbo „II wojna" . M o ż e t eż rozdzie l ić sk ł adn ik i t ak ich w y r a ż e ń 
przez pozostawienie pierwszego z nich na końcu jednej l i n i i , a drugiego na 
p o c z ą t k u n a s t ę p n e j . Może też się z d a r z y ć , że na k o ń c u l in i i znajdzie się 
wyraz jednoliterowy, k t ó r y lepiej w y g l ą d a ł b y na p o c z ą t k u ( n a s t ę p n e j ) l i n i i . 

Jeżel i nie chcesz, żeby j ak i e ś wyrazy zos t a ły od siebie o d s u n i ę t e nad
miernie lub rozdzielone, to możesz zamiast spacji użyć spacji nieprze-
r y w a j ą c e j zwanej też s p a c j ą nie r o z d z i e l a j ą c ą , a potocznie — spac ją 
„ sz tywną" lub „ t w a r d ą " . 

W edytorze T A G nacisnij w t y m celu klawisz spacji przy n a c i ś n i ę t y m 
klawiszu Alt. N a .ekranie zobaczysz k re skę u do łu l i n i i , na w y d r u k u jednak 
kreski tej nie będz ie , natomiast będz ie spacja ( o d s t ę p ) . 

HHHHHHHHMHHHHI 
W edytorze Works wybierz pozyc ję Z n a k spec ja lny w menu W s t a w i spo

ś ród przedstawionych C i z n a k ó w wybierz spac j ę nie rozdzie la jącą . N a ek
ranie nie różni się ona od zwykłe j spacji, natomiast tekst jest natychmiast 
formatowany zgodnie z w p r o w a d z o n ą przez Ciebie z m i a n ą . 

D z i e l e n i e w y r a z ó w 

Ilość tekstu mieszczącego się w l in i i za leży od d ługośc i w y r a z ó w i od 
tego, czy wyrazy są dzielone i przenoszone. Jeżel i wyrazy nie są dzielone, 
to w tekśc ie w y r ó w n y w a n y m m o g ą w y s t ą p i ć bardzo d u ż e przerwy p o m i ę d z y 
wyrazami ; wówczas efekt estetyczny nie jest dobry. W tekśc ie bez w y r ó w 
nywania w y s t ę p u j ą w ó w c z a s d u ż e wcięcia z prawej strony. 

Wprawdz ie m ó g ł b y ś sam dzielić wyraz , w s t a w i a j ą c w jego ś rodek (w od
powiednim miejscu) k r e s k ę i spac ję , jednak unikaj takiego p o s t ę p o w a n i a ; ko
rzystaj raczej z pomocy edytora. W y r a z podzielony przez wstawienie kreski 
i spacji program edytora t r a k t o w a ł b y jako dwa oddzielne wyrazy. M i a ł o b y 
to swoje konsekwencje przy korzystaniu ze s łownika ortograficznego. W ra
zie dokonania zmian w tekśc ie po l ega j ących na jego sk rócen iu lub dopisaniu 
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fragmentu, tak podzielony wyraz m ó g ł b y z o s t a ć umieszczony w jednym wier
szu; m i a ł b y wtedy p o s t a ć d w ó c h oddzielnych w y r a z ó w , z k t ó r y c h pierwszy 
by łby z a k o ń c z o n y znakiem przenoszenia (np. przeno- szenie). 

E d y t o r y w s p o m a g a j ą przenoszenie w y r a z ó w . N i e m a l każdy edytor daje 
możl iwość r ęcznego dzielenia w y r a z ó w . W y r a z podzielony we w s p ó ł p r a c y 
z edytorem jest t raktowany przez s łownik ortograficzny jako jeden wyraz; 
w razie zmian w tekśc ie p o w o d u j ą c y c h umieszczenie go w całości w j ednym 
wierszu będz ie on napisany jako jeden wyraz (bez kreski) . 

Polskie edytory t e k s t ó w i n i e k t ó r e edytory zagraniczne „pot ra f ią" dzielić 
wyrazy zgodnie z zasadami ortografii polskiej. W edytorze T A G w celu 
wybran ia , czy wyrazy m a j ą być dzielone, czy nie, na leży w t rybie edycji 
u a k t y w n i ć pole wzorzec (klawiszem F3) i n a s t ę p n i e w y b r a ć dzielenie (F6). 
W edytorze t y m dzielenie przebiega bez u d z i a ł u człowieka. 

W edytorze W o r k s na l eży w y b r a ć pozyc ję Dzie lenie w y r a z ó w . . . z okna 
menu Narzędz ia , a n a s t ę p n i e d o k o n a ć w y b o r u w oknie d ia logowym (patrz 
rys. 4.15). 

D z i e l e n i e w y r a z ó w 

Dziel od : | o d - p o ^ i e d - n i m 

r Dziel W I E L K I E litery 

(x Z g o d a 

St re fa dz ie lenia: |0,Gcm 

I I Mje [I Anu lu j | 

Rys. 4.15. Dzielenie wyrazów w edytorze Works 

U ż y t k o w n i k m a do w y b o r u t r y b automatyczny oraz t r y b z k a ż d o r a z o w y m 
pytan iem o z g o d ę (zaznaczony k r z y ż y k i e m w po lu Z g o d a na rys. 4.15). 
Ponadto u ż y t k o w n i k m o ż e okreś l ić szerokość strefy, k t ó r ą program trak
tuje jako d o p u s z c z a l n ą (jeżeli w t rybie bez w y r ó w n y w a n i a g łębokość wcięc ia 
b y ł a b y mniejsza od zaznaczonej strefy, to program nie p o d e j m o w a ł b y p r ó b 
dzielenia i przenoszenia w y r a z ó w ) . P y t a j ą c o z g o d ę na dzielenie wyrazu , 
program przedstawia go z zaznaczeniem proponowanych miejsc p o d z i a ł u . 
U ż y t k o w n i k m o ż e w y b r a ć inne miejsce p o d z i a ł u niż proponowane przez pro
gram lub m o ż e w ogóle danego wyrazu nie dziel ić . 

W y r a z m o ż n a również podz ie l i ć , a raczej umoż l iw ić jego p o d z i a ł , bez 
użyc ia programu w s p o m a g a j ą c e g o . Wys ta rczy , że wstawisz w odpowiednie 
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miejsce danego wyrazu znak specjalny zwany ł ą c z n i k i e m w a r u n k o w y m , 
a t a k ż e o p c j o n a l n y m (wybierasz pole Znak specjalny w menu Wstaw). 

P rog ram s p r a w d z a j ą c y p o p r a w n o ś ć pisowni nie bierze pod u w a g ę podzia
łu wyrazu dokonanego przez program, t r a k t u j ą c zawsze wyraz jako całość . 

W programie T A G skutek dzielenia jest widoczny na ekranie, podczas 
gdy w Works m o ż e być widoczny na ekranie roboczym, ale nie musi . Efekt 
dzielenia zobaczysz k o r z y s t a j ą c z opcji Podgląd wydruku w menu Plik. 

Jeżel i chc ia łbyś z r ezygnować z dzielenia, to w edytorze T A G musisz 
w y b r a ć opc ję bez dzielenia, natomiast w edytorze Works — u s u n ą ć znaki 
specjalne wstawione przez program dzielenia w y r a z ó w . Zobaczysz je, wy
biera jąc pole Wszystkie znaki w menu Widok; będziesz mógł wtedy u s u n ą ć 
je w zwyk ły s p o s ó b . 

Akapity 

P r z y d łuższych tekstach istnieje potrzeba w y o d r ę b n i e n i a f r a g m e n t ó w , 
czy l i dzielenia tekstu na akapity. Są dwa podstawowe sposoby zaznaczania 
a k a p i t ó w . W p i śmie maszynowym stosuje się częs to tzw. u k ł a d blokowy, 
w k t ó r y m k a ż d a l in ia akapi tu , również pierwsza, rozpoczyna się od lewego 
marginesu, do oddzielania a k a p i t ó w natomiast stosuje s ię dodatkowe linie 
o d s t ę p u (rys. 4.16). 

ca Tekst! 
— o . h l ' ö k . K Iß 17 in a h o h i . . h2. ha • 
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przeniósł do następnej, to można zapobiec takiemu podziałowi przez użycie spacji 
nieprzerywającej 

Przy dłuższych tekstach istnieje potrzeba wyodrębnienia fragmentów, czyli 
dzielenia tekstu na akap i ty S ą dwa podstawowe sposoby zaznaczania akapitów 
W piśmie maszynowym stosuje się często tzw. uk ład b lokowy, w którym każda 
lima akapitu, również pierwsza, rozpoczyna się od lewego marginesu, zaś do 
oddzielania akapitów stosuje się dodatkowe linie odstępu. Taki właśnie sposób 
stosowany był w ćwiczeniach zamieszczonych w tym rozdziale. 

W piśmie ręcznym i w wielu książkach akapit wyróżnia się ponrzez wcięcie 

pierwszej lmu tekstu Nie zaczyna się ona wtedy przy lewym marginesie, gdzie 

• 

• 
K i « i s t r o n . 2 I M W « . | 1 U 

R y s . 4.16. Fragment tekstu w układzie blokowym (bez wyrównywania) 

W p i śmie r ę c z n y m i w wielu ks iążkach akapit w y r ó ż n i a się poprzez w c i ę c i e 
pierwszej l i n i i tekstu. Nie zaczyna się ona wtedy przy l ewym marginesie, tak 
jak p o z o s t a ł e l inie, ale jest od niego o d s u n i ę t a w prawo o p e w n ą odległość 
( o d p o w i a d a j ą c ą częs to t rzem lub p ięc iu znakom). P o m i ę d z y poszczegó lnymi 
akapi tami nie m a wtedy zazwyczaj dodatkowych l i n i i o d s t ę p u . T a k i u k ł a d 
p isma jest nazywany u k ł a d e m z w c i ę c i e m ( m o ż n a też s p o t k a ć okreś len ie 
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a l i n e a ; rys. 4.17). Jeżel i chc ia łbyś s tosować t ak i u k ł a d pisma, to do uzyska
nia wcięcia u ż y w a j k lawisza Tab lub k i l k u z n a k ó w spacji n i e p r z e r y w a j ą c e j . 

1 Teksll \ BO 
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oddzielania akapitów stosuje się dodatkowe linie odstępu. Taki właśnie sposób 
stosowany byl w ćwiczeniach zamieszczonych w tym rozdziale 

W piśmie ręcznym i w wielu książkach akapit wyróżnia się poprzez 
ivcipcie pierwszej linii tekstu. Nie zaczyna się ona wtedy przy lewym marginesie, 
gdzie zaczynają się pozostałe linie, ale jest od niego odsunięta w prawo o kilka 
odstępów, np. trzy lub pięć. Pomiędzy poszczególnymi akapitami nie ma wtedy 
zazwyczaj dodatkowych linü odstępu. Taki układ pisma nazywany jest układem z 
wcięciem (można też spotkać określenie a linea) Jeżeli chciałbyś stosować taki 
układ pisma, to do uzyskania wcięcia używaj klawisza T A B lub kilku znaków 
spacji nieprzerywającej. 

Niektóre ważniejsze fragmenty tekstu wyróżnia się dodatkowo. Jedne 
wyróżnia się przez odpowiednie ich umieszczenie, inne przez zastosowanie * 

imnEETEnuBB ! • 

R y s . 4.17. Fragment tekstu w układzie z wcięciem (z wyrównywaniem) 

U w a g a . A k a p i t e m d la edytora jest zazwyczaj fragment tekstu za
kończony nac i śn i ęc i em klawisza Enter. N i e k t ó r e edytory (m.in . Works) 
u m o ż l i w i a j ą okreś lan ie standardowego k s z t a ł t u akapi tu w dokumencie: prze
de wszys tk im wielkości wcięc ia i o d s t ę p u p o m i ę d z y akapi tami . P r a c u j ą c 
z t a k i m edytorem nie musisz ani w p i s y w a ć wcięc ia na p o c z ą t k u każdego aka
p i tu , ani d o d a w a ć l i n i i o d s t ę p u (w systemie b lokowym), p o n i e w a ż wszystko 
to uczyn i edytor (może u c z y n i ć ) . Dodatkowe nac i śn ięc ie klawisza Enter na 
k o ń c u akapi tu w celu dodania l i n i i o d s t ę p u jest d la edytora doda tkowym 
(pustym) akapi tem. Jeżel i edytor nie zapewnia tak ich możl iwości , musisz 
czynić to sam. 

E d y t o r inaczej traktuje zakończen i e l i n i i tekstu „przez siebie", gdy dal
szy tekst nie mieści się w danej l i n i i i musi umieśc ić go w n a s t ę p n e j , a ina
czej, gdy u ż y t k o w n i k naciska klawisz Enter. R ó ż n i c a t a jest lub m o ż e być 
widoczna na ekranie. W edytorze T A G są stosowane dwa różne symbole 
graficzne z a k o ń c z e n i a danej l i n i i tekstu. W edytorze Works możesz z o b a c z y ć 
znaki k o ń c a l i n i i ( o d p o w i a d a j ą c e naciskaniu klawisza Enter), gdy wybierzesz 
polecenie Wszystkie znaki w po lu menu Widok. 

W y r ó ż n i a n i e u k ł a d e m pisma 

N i e k t ó r e ważn ie j sze fragmenty tekstu w y r ó ż n i a s ię dodatkowo. Jedne 
w y r ó ż n i a się przez odpowiednie ich umieszczenie, inne przez zastosowanie 
zmienionego k ro ju lub wielkości p isma. N a p r z y k ł a d w korespondencji adres 
nadawcy l is tu , d a t ę , nazwisko i adres odbiorcy, t y t u ł p isma, oznaczenia 
u r z ę d o w e (numer) w y r ó ż n i a się przede wszys tk im przez odpowiednie ich 
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umieszczenie. N i e k t ó r e elementy pisze się zatem nie od lewego marginesu, 
ale np. od ś r o d k a strony, przy c z y m elementy umieszczone w k i l k u l iniach 
rozpoczyna się zazwyczaj od tego samego miejsca. P r z y przesuwaniu kur
sora do tego miejsca dobrze jest k o r z y s t a ć z tabula tora (a nie ze spacji), 
a każdą linię kończyć nac i śn ięc iem klawisza Enter. 

Są też elementy tekstu, przede wszys tk im t y t u ł y p ism (Podanie, O ś w i a d 
czenie i in.) , k t ó r e umieszcza się p o ś r o d k u , jednakowo o d s u n i ę t e od lewego 
i od prawego marginesu. O p e r a c j ę umieszczania tekstu p o ś r o d k u wiersza 
nazywa się centrowaniem. 

P r z y wyl iczan iu e l e m e n t ó w stosuje się niekiedy u k ł a d , w k t ó r y m każdy 
element listy jest pisany w o d r ę b n y m akapicie o d s u n i ę t y m od lewego mar
ginesu, a same akapity są oznaczane l i te rami , l i czbami b ą d ź symbolami 
graficznymi (np. g r u b ą k r o p k ą ) . N i e k t ó r e edytory, m. in . Works , oferują 
gotowe u k ł a d y graficzne do pisania wyl iczeń . 

W y r ó ż n i a n i e k r o j e m p i s m a 

W p o d r ę c z n i k a c h w y r ó ż n i a się częs to n i e k t ó r e terminy pismem pogru
b ionym lub p o c h y ł y m . Ponadto w i ę k s z y m i czcionkami, a niekiedy t a k ż e 
i i nnym krojem liter w y r ó ż n i a się t y tu ły . W tekstach pisanych ręczn ie oraz 
s p o r z ą d z a n y c h za p o m o c ą maszyn do pisania zazwyczaj stosuje się pod
kreś lan ie , a niekiedy pismo rozstrzelone (poszczegó lne l i tery poprzedzielane 
są o d s t ę p a m i ) . E d y t o r y t e k s t ó w z a p e w n i a j ą zazwyczaj znacznie większe 
możl iwości w y r ó ż n i a n i a f r a g m e n t ó w tekstu, przy c z y m p isma rozstrzelonego 
nie zaleca się, p o n i e w a ż edytor nie u m i a ł b y r o z p o z n a w a ć w y r a z ó w , k t ó r e 
d la niego s k ł a d a ł y b y się z pojedynczych li ter, a więc nie m ó g ł b y s p r a w d z a ć 
ich pisowni ani ich dziel ić , natomiast m ó g ł b y zmien i ć szerokość o d s t ę p ó w , 
zn i eksz t a ł ca j ąc ich wyg ląd . 

W edytorze T A G wyboru kro ju p isma dokonuje się s p o ś r ó d m. in . : gru
bego ( F I ) , p o d k r e ś l o n e g o (F2) , kursywy, t zn . p i sma pochy łego o ksz ta ł 
cie liter zb l i żonym do p i sma r ę c z n e g o (F3) , p i sma szerokiego (o p o d w ó j n e j 
szerokości liter — F 5 ) , p i sma wysokiego (F6*). Możl iwe jest przy t y m 
stosowanie kombinacj i d w ó c h lub więcej wymienionych cech kro ju pisma, 
np. wysokie i szerokie lub grube i p o d k r e ś l o n e . 

E d y t o r Works dysponuje mn ie j s zą l iczbą r ó ż n y c h k r o j ó w pisma, nato
miast m a większe możl iwości s topniowania wielkości czcionek (patrz rysu
nek 4.8). Z m i a n ę k ro ju p i sma u ł a t w i a j ą umieszczone w górne j części okna 
przyc i sk i o d p o w i a d a j ą c e pods tawowym kro jom: B (bold) p o g r u b i o n e m u 
oraz I (italic) p o c h y l o n e m u . 

Możesz tu zap i sać na jważn ie j sze polecenia stosowane do wyboru kro ju 
p isma w edytorze u ż y w a n y m w Twojej pracowni szkolnej 
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D u ż e możl iwośc i stwarzane przez edytory t e k s t ó w powinny być wyko
rzystywane z umiarem, p o n i e w a ż efekt stosowania wielu różnych czcionek, 
k ro jów i wielkości p i sma w j ednym tekśc ie , a t a k ż e w y r ó ż n i a n i a wielu frag
m e n t ó w p isma za p o m o c ą u k ł a d u , m o ż e być odwrotny do zamierzonego: 
tak przygotowany tekst m o ż e w y w o ł y w a ć w r a ż e n i e chaosu i zamiast sku
p iać u w a g ę czytelnika, r o z p r a s z a ć ją . 

Z a p a m i ę t a j ! 

Zachowaj umiar w stosowaniu w y r ó ż n i e ń w tekśc ie . 

Zwróć u w a g ę na stosowanie w pismach oficjalnych s tandardowych u k ł a d ó w 
pism. Jeden z p r z y j ę t y c h (obowiązu jących) s p o s o b ó w rozplanowywania 
t reśc i korespondencji biurowej na tzw. blankiecie uproszczonym przedsta
wiono na rys. 4.18. 

« 210 mm 
20 N 95 mm 
mm 

30 

297 mm 

— n 
Nagłówek i 

Adres odbiorcy 

Tekst korespondencji 

linia zakończenia pisma 

R y s . 4.18. Układ korespondencji na papierze formatu A4 
uproszczonym 

— zgodnie z blankietem 
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P r z y pozycjonowaniu poszczegó lnych e l e m e n t ó w tekstu wygodnie jest 
pos łużyć się „l ini jką", d o s t ę p n ą w n i e k t ó r y c h edytorach. Lini jkę p o z i o m ą 
m a m i ę d z y innymi edytor Works (rys. 4.5). W edytorze T A G położen ie 
poziome kursora jest pokazywane w dolnej l i n i i ekranu jako numer kolumny 
(rys. 4.4). 

Ć w i c z e n i e 4-7 

A . Napisz tekst „oficjalny", z w r a c a j ą c u w a g ę na jego rozplanowanie, 
np.: 

- prosty komunikat , z a w i a d a m i a j ą c y o zabawie lub o zebraniu; 
podanie o p r a c ę ( w y o b r a ż a j ą c sobie, że czynisz to za k i lka lat, po 
ukończen iu szkoły) ; 

•*• sprawozdanie z zebrania s a m o r z ą d u szkolnego (klasowego), zawie
ra jące informacje o dacie zebrania, osobach, k t ó r e w zebraniu 
uczes tn iczyły , p r z y j ę t y m p o r z ą d k u zebrania, t r eśc i obrad, głoso
wanych uchwa łach (wnioskach) i wynikach g łosowania ; 

- list d o t y c z ą c y organizacji wycieczki klasowej. 

B . S p o r z ą d ź swoją w i z y t ó w k ę . Zwróć u w a g ę na jej rozmiar (powinna 
mieć ok. 9 cm szerokości i 5,5 cm wysokośc i ) . 

C . S p o r z ą d ź ł a d n y nag łówek papieru firmowego jak ie j ś prawdziwej lub 
w y m y ś l o n e j organizacji , np. k lubu sportowego, koła g r o m a d z ą c e g o o-
soby o w s p ó l n y c h zainteresowaniach, czy nawet firmy, k t ó r ą m ó g ł b y ś 
w przysz łośc i za łożyć . 

D . Jeżel i czas na to pozwala , p o r ó w n a j c i e prace w grupie, z w r a c a j ą c 
uwagę na ich czy te lność i w r a ż e n i e estetyczne. 

4.3.6. P o d s t a w o w e operacje b lokowe 

E d y t o r y t e k s t ó w umoż l iw ia j ą wykonywanie operacji na fragmentach tekstu. 
W y o d r ę b n i o n y fragment tekstu jest nazywany blokiem. B l o k i e m tekstu 
m o ż e być wyraz lub jego fragment, zdanie, k i l ka z d a ń lub większy frag
ment tekstu ( t a k ż e fragment z a w i e r a j ą c y wzory matematyczne lub symbole 
graficzne). 

W y o d r ę b n i e n i e b loku rozpoczyna się od zaznaczenia odpowiednim po
leceniem jego p o c z ą t k u . P o c z ą t e k b loku znajduje się w miejscu wyzna
czonym przez aktualne po łożen ie kursora (wskaźn ika myszy) , samo zaz
naczenie polega na nac i śn ięc iu odpowiednich klawiszy lub nac i śn ięc iu przy
cisku myszy. Przestawienie kursora lub wskaźn ika myszy powoduje zaz
naczenie odpowiedniego fragmentu tekstu, np. p r ze sun i ęc i e kursora w dół 
powoduje zaznaczenie całej l i n i i tekstu. 
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W n i e k t ó r y c h edytorach zaznacza się koniec b loku specjalnym polece
niem, w innych zaś koniec b loku wyznacza się ak tua lnym p o ł o ż e n i e m kur
sora (wskaźn ika myszy) . 

P r z y zaznaczaniu granic b loku kursor m o ż n a p r z e s t a w i a ć nie ty lko do 
przodu, ale t a k ż e i do ty łu , okreś len ie p o c z ą t k u i k o ń c a jest zatem umowne. 
P o oznaczeniu granic b loku , a niekiedy j u ż po oznaczeniu samego p o c z ą t k u , 
edytor przedstawia zaznaczony blok w s p o s ó b odmienny od pozos t a ł ego tek
stu, np. j a ś n i e j s z y m odcieniem szarośc i lub i n n y m kolorem. 

W edytorze T A G p o c z ą t e k b loku zaznacza się k lawiszem F5 (pole menu 
blok). P o przestawieniu kursora na koniec b loku na l eży ponownie n a c i s n ą ć 
klawisz F5 (dopiero wtedy m o ż n a w y k o n a ć na b loku operacje). 

W edytorze W o r k s (rys. 4.19) naciska s ię lewy przycisk myszy, zaz
n a c z a j ą c w ten s p o s ó b p o c z ą t e k b loku , n a s t ę p n i e mysz przesuwa się p rzy 
n a c i ś n i ę t y m przyc i sku do miejsca, gdzie m a b y ć koniec b loku , i przycisk s ię 
zwalnia . 

m, ,ti. 
EDYTORY.WPS 
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W edytorze T A G początek bloku zaznacza się klawiszem F5. Po przestawieniu 
kursora na koniec bloku należy ponownie nacisnąć klawisz FS, żeby wykonać 
na bloku operacie. 
zaznaczając w ten sposób początek bloku, następnie mysz ; i ; pr 
îac [śniętym przycisku), a w miejscu, gdzie ma być koniec i Moku, zwalnia się przycisk. 

Blok tekstu można przenosić w nowe miejsce, kopiować lub kasować. Można 
też niekiedy wykonywać jeszcze inne operacje, np. zmieniać krój pisma 

Rys. 4.19. Blok tekstu zaznaczony za pomocą myszy 

B l o k tekstu m o ż n a p rzenos ić w inne miejsce, kop iować lub kasować . M o ż n a 
też niekiedy w y k o n y w a ć jeszcze inne operacje, np. z m i e n i a ć krój p isma, 
u k ł a d tekstu (na p r z y k ł a d centrowanie), a nawet wielkość l i ter (ma łe , wiel
kie) . 

N a p r z y k ł a d po przeczytaniu pierwszej wersji wypracowania napisanego 
za p o m o c ą edytora możesz do j ść do wniosku, że zmien i łbyś kole jność pew
nych f r a g m e n t ó w . W takiej sytuacj i nie musisz p r z e p i s y w a ć ż a d n e g o z nich 
od nowa, a jedynie — zaznaczywszy je jako b lok i tekstu — przen ieść je na 
właśc iwe miejsce. Miejsce to wskażesz p o ł o ż e n i e m kursora. 

G d y b y ś natomiast doszed ł do wniosku, że j a k i ś fragment wypracowania 
musisz n a p i s a ć inaczej, to nie musisz kasować starej wersji l i tera po literze, 
co m o ż e t r w a ć d ł u g o , lecz możesz z a z n a c z y ć j ą jako blok i skasować . 
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Niekiedy zdarza się, że pewne fragmenty tekstu m a j ą się p o w t a r z a ć 
z n iewie lk imi zmianami . M o ż n a wtedy pierwszy tak i fragment z a z n a c z y ć 
jako blok i skopiować do miejsca (wskazanego ak tua lnym po łożen i em kur
sora), w k t ó r y m m a być fragment podobny. 

Ć w i c z e n i e 4-8 

A . Przygotowanie. Napisz tekst: 

Pierwsze zdanie. 
Drugie zdanie ( d ł u ż s z e ) . 
Trzecie zdanie (dużo d ł u ż s z e ) . 
Czwarte zdanie ( n a j d ł u ż s z e z czterech) . 

i zapisz go do p l i k u pod n a z w ą ZDANIA4. 
B . Zaznaczenie bloku. P r z e j d ź kursorem na p o c z ą t e k drugiego zdania 

i zaznacz p o c z ą t e k b loku (w T A G klawiszem F5, w Works m y s z ą ) . 
P r z e j d ź n a s t ę p n i e kursorem na koniec drugiego zdania i zaznacz 
koniec b loku . Upewni j się, czy całe drugie zdanie jest zaznaczone 
na ekranie w s p o s ó b o d r ę b n y od p o z o s t a ł e g o tekstu, i w razie czego 
p o w t ó r z c z y n n o ś ć zaznaczania b loku . 
A b y powróc ić do sytuacji p o c z ą t k o w e j , w edytorze T A G uaktywnij 
pole blok (F5) i n a s t ę p n i e zakończ operac je (FI), w Works zaś nacisnij 
klawisz kursora. 

C . Kopiowanie bloku. U m i e ś ć zdanie drugie dodatkowo p o m i ę d z y 
t rzecim i czwar tym, bez usuwania z dotychczasowej pozycj i . W edy
torze T A G uaktywnij w t y m celu pole b lok (klawiszem F5) i s p o ś r ó d 
wskazanych w oknie moż l iwych d z i a ł a ń wybierz b lok do bufora (F3). 

W edytorze Works odpowiednikiem tego polecenia jest Kopiuj wybie
rane w menu Edyc ja (możesz je wykonać także naciskając wskazaną 
w menu kombinację klawiszy). 

U m i e ś ć n a s t ę p n i e kursor lub wskaźn ik myszy na p o c z ą t k u czwartego 
zdania. W edytorze T A G uaktywnij ponownie pole b lok (F5) i spo
ś ród wskazanych możl iwości wybierz t u w s t a w bufor (F4). 

W edytorze Works wykonaj polecenie Wklej z menu Edycja. 

Jeżel i nie j e s t e ś zadowolony z efektu, to p o w t ó r z czynnośc i , zaznacza
j ąc inaczej blok (np. łącznie z p rze j śc iem do nowej l ini i ) a lbo inaczej 
umieszcza j ąc kursor przy kopiowaniu b loku . 
Nie zapisuj p l i k u . 
Zapisz tu polecenia stosowane do zaznaczania b loków w edytorze 
u ż y w a n y m w Twojej szkole 
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D . Przenoszenie bloku. Odczyta j p l ik ZDANIA4, zaznacz zdanie dru
gie jako blok i p r zen ie ś je p o m i ę d z y trzecie i czwarte. W t y m celu 
w edytorze T A G po zaznaczeniu b loku i nac i śn ięc iu klawisza F5 
(blok) wybierz polecenie b lok do bufora i w y m a ż (F2), p r zemieść kur
sor, nac iśn i j ponownie klawisz F5 (blok) i n a s t ę p n i e wybierz t u w s t a w 

bufor (F4) . 

W edytorze Works są do w y b o r u dwie metody p o s t ę p o w a n i a . Możesz 
najpierw blok wyc iąć , w y k o n u j ą c polecenie W y t n i j (zamiast K o p i u j ) , 

a po tem umieśc i ć go w n o w y m miejscu tak j a k p rzy kopiowaniu. 
Możesz t e ż p o s ł u ż y ć s ię m e t o d ą z w a n ą „ciągni j i upuszczaj": po 
zaznaczeniu b loku nac iśn i j przycisk myszy, p r z y t r z y m u j ą c go p r z e s u ń 
wskaźn ik do miejsca docelowego i zwolnij przycisk. 

Nie zapisuj p l i k u . 
Zapisz t u polecenia stosowane do przenoszenia b loków w edytorze 
u ż y w a n y m w Twojej szkole 

E . Kasowanie bloku. Odczyta j pl ik Z D A N I A4 , zaznacz zdanie trzecie 
jako blok i u s u ń je. W t y m celu w edytorze T A G po zaznaczeniu 
b loku i nac i śn ięc iu klawisza F5 (blok) wybierz polecenie b lok do b u 

fora i w y m a ż (F2). 

W edytorze Works wykonaj polecenie W y t n i j z menu Edyc ja . 

Zapisz tu polecenia stosowane do kasowania b loków w edytorze uży
wanym w Twojej szkole 

F . Z m i a n a k r o j u pisma w bloku. W napisanym przez Ciebie p i śmie 
„of ic ja lnym" z m i e ń krój p i sma n i e k t ó r y c h f r a g m e n t ó w . N a p r z y k ł a d , 
jeżel i jest to zawiadomienie o zabawie, to napisz d a t ę pismem pogru
b ionym, a słowo „ Z a b a w a " napisz p ismem p o w i ę k s z o n y m (lub po
w i ę k s z o n y m i poszerzonym). 
W t y m celu w edytorze T A G po zaznaczeniu b loku wybierz polece
nie k r ó j (FI), wybierz p o ż ą d a n y krój odpowiednim klawiszem fun
kcy jnym. Nac i ska j ąc go, p rze łączasz opcje d o t y c z ą c e danego kroju: 
symbol x oznacza pozostawienie danego kro ju bez zmian; symbol 
— skasowanie danego kroju wszędz ie , gdzie w y s t ę p u j e , zaś symbol 
+ nadanie tego kro ju c a ł e m u tekstowi z zaznaczonego bloku. Swój 
w y b ó r p o t w i e r d ź nac i ska jąc klawisz Enter. 

W edytorze W o r k s wybierz polecenie Czc ionka i s ty l z menu F o r m a t 

(rys. 4.20). 

Z r ó b k i lka p r ó b , z m i e n i a j ą c ewentualnie o d s t ę p y m i ę d z y fragmentami 
tekstu, aż os iągniesz efekt, z k t ó r e g o będz iesz zadowolony. 
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Zapisz tu polecenia stosowane do zmiany kroju p isma w b loku w edy
torze u ż y w a n y m w Twojej szkole 

»| Plik Edycja 
Jvt ic rosof t W o r k s - I t D Y T O R Y . W P S ) 

Format 

es New Roman CE "51 K U i Czc ionka i s ty l . . . m 

Zmiana kroju pisma w bloku, 
"oficjalnym" zmień krój pismj 
zabawie, to napisz datę pisiro 

AKapn... 
Tabulatory. . 

Krawędzie . . . 

Ko lumny. . . 

ho h i . . . h2 . h3. . H.4.. I-

i Ciebie piśmie 
li jest to zawiadomienie o 
słowo "Zabawa" napisz 

pismem powiększonym (lub powiększonym i poszerzonym). 
W rym celu w edytorze T A G po zaznaczeniu bloku wybierz 
polecenie k r ó j (FI), wybierz pożądany krój odpowiedni klawiszem 
funkcyjnym, swój wybór potwierdź nacikąjąc ENTER, j W e (Moi zc-
US Work* wybierz polecenie Czcionka i sfyl z menu Format. 

H 
Zrób kilka prób, zmieniając ewentualnie odstępy pomiędzy fragmentami 
tekstu, aż osiągniesz efekt, z którego będziesz zadowolony. Możesz 
zapisać polecenia stosowane do zmiany kroju pisma w edytorze używanym 

KH|Strona2|»|Ml»| I 
Zmienia format czcionki w zaznaczonym obszarze lub tekście. 

Rys. 4.20. Zmiana kroju pisma w obrębie bloku 

B l o k i zawie ra jące wiele l i n i i tekstu za jmu ją całą szerokość tekstu, z wyją
tk i em m o ż e pierwszej i ostatniej l i n i i . Tekst jest zaznaczany w kolejności 
czy tan ia (jak gdyby był j e d n ą d ł u g ą l in ią) . W n i e k t ó r y c h edytorach istnieje 
ponadto możl iwość zaznaczania b l o k ó w k o l u m n o w y c h , tzn . b loków pros
t o k ą t n y c h , m o g ą c y c h z a j m o w a ć wiele l i n i i , a k t ó r y c h szerokość jest mniejsza 
niż szerokość tekstu. B l o k i kolumnowe n a d a j ą się do wykonywania operacji 
np. na fragmentach tabel (jednej lub k i l k u kolumnach tabeli) . Możl iwości 
takie m a j ą t a k ż e nowsze wersje edytora T A G . 

Ć w i c z e n i e 4-9 

Jeżel i T w ó j edytor m o ż e w y k o n y w a ć operacje na blokach kolumnowych, 
to s p r ó b u j skop iować s p o r z ą d z o n ą przez Ciebie w i z y t ó w k ę (ćwiczenie 
4-7 B ) i umieść dwie takie w i z y t ó w k i obok siebie. 

4.3.7. Z a p i s , o d c z y t i ł ą c z e n i e f r a g m e n t ó w t e k s t u 

N i e k t ó r e edytory u m o ż l i w i a j ą zapisanie fragmentu tekstu jako samodziel
nego p l i k u na dysku . M o ż n a również o d c z y t a ć z dysku pl ik z tekstem 
i do łączyć do i s tn ie jącego tekstu. Tego rodzaju operacje s t w a r z a j ą możl iwość 
ł a twego łączen ia t e k s t ó w napisanych przez k i lka o sób w jeden tekst. W y s t a r 
czy, żeby k a ż d a z osób zap i s a ł a swój tekst na dyskietce, a jedna z nich 
wszystkie te teksty o d c z y t a ł a i po łączy ła . 
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W wielu edytorach do tekstu zna jdu j ącego się w edytorze m o ż n a dołą
czyć k a ż d y tekst zapisany pod t y m samym edytorem, w innych (np. w edy
torze T A G ) wymaga się, żeby tekst był zapisany jako blok. Zazwyczaj od
czytany tekst m o ż n a w s t a w i ć w dowolne miejsce wskazane kursorem (wska
źn ik i em myszy) . 

W edytorach dz i a ł a j ących w ś r o d o w i s k u W i n d o w s zaznaczony blok na
leży skop iować (do tzw. schowka), o t w o r z y ć okno z nowym dokumentem, 
w s t a w i ć t a m blok ze schowka i z ap i s ać p l ik (pod z m i e n i o n ą n a z w ą ) . 

Ć w i c z e n i e 4-10 

A . Przygotowanie. Odczy ta j p l ik Z D A N I A 4 . Z a s t ą p słowo „zdan i e " 
s łowem „część" . Popraw p i sownię l i czebników. 

B . Zapisanie bloku. Zaznacz pierwsze zdanie jako blok i zapisz je na 
dysku pod n a z w ą C Z E S C l . W edytorze T A G nacisnij w t y m celu 
klawisz F5 (blok) i wybierz polecenie b lok na dysk (F6). P o w t ó r z t ę 
c z y n n o ś ć d la n a s t ę p n y c h z d a ń zap i su jąc je na dysku pod odpowiednio 
zmien ionymi nazwami C Z E S C 2 . . . 

C . Odczytanie bloku. Zacznij nowy tekst o nazwie C A L O S C i napisz: 
„Część 1". P r z e j d ź kursorem j e d n ą linię niżej i odczytaj z dysku blok 
C Z E S C l . 

W edytorze T A G n a c i s n i j w t y m celu klawisz F5 (blok) i wybierz 
polecenie t u w s t a w b lok z dysku (F7) . 

W edytorze Works pos łuż się drugim oknem do odczytania pliku, 
zaznacz ca ły plik jako blok, skopiuj (do schowka) i do łącz do Twojego 
tekstu w wybranym przez Ciebie miejscu. 

Zapisz p l ik . 
D . Ł ą c z e n i e b l o k ó w I. N a k o ń c u tekstu C A L O S C , pon iże j odczytanego 

zdania: „To jest pierwsza część ." (dodawszy l inię o d s t ę p u ) , napisz 
„Część 2". P r z e j d ź kursorem j e d n ą linię niżej i odczytaj z dysku blok 
CZESC2. P o w t ó r z te czynnośc i d l a części trzeciej i czwartej. 

E . Ł ą c z e n i e b l o k ó w II. Przygotuj wspó ln ie z kolegą lub ko leżanką 
k r ó t k i e teksty; zapiszcie je na dyskietkach jako b lok i . Zamieńc i e 
się dysk ie tkami i odczytajcie tekst przygotowany przez d r u g ą osobę , 
do ł ącza j ąc go do w ł a s n e g o tekstu. 

Podczas operacji zapisu i odczy tu z dysku p l ików z b lokami tekstu lub 
z c a ł y m tekstem m o ż n a częs to z m i e n i a ć format zapisu, co u m o ż l i w i a wy
m i a n ę t e k s t ó w m i ę d z y r ó ż n y m i edytorami; w szczególności jest możl iwe 
tworzenie i odczytywanie tzw. p l ików A S C I I . Zagadnienia te b ę d ą o m ó w i o n e 
w rozdziale 4.4.3 i 4.4.4. 
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4.3.8. W z o r y m a t e m a t y c z n e 

We wzorach matematycznych stosuje się dolne i g ó r n e indeksy, u ż y w a n e 
częs to na oznaczanie zmiennych, np. Km, w y k ł a d n i k ó w p o t ę g i x2, a t a k ż e 
w symbolach chemicznych, np. H2SO4. L i t e r y alfabetu greckiego są u ż y w a n e 
w fizyce i matematyce na oznaczanie różnych wielkości , np. a, A , e, fi, ir, 
<p, u), Q. Możl iwość zapisywania i n d e k s ó w i stosowania symbol i alfabetu 
greckiego zapewnia wiele e d y t o r ó w . 

Symbole matematyczne takie jak pierwiastek, a t a k ż e nawiasy o wielkości 
większej od normalnej m o ż n a zap i s ać w n i e k t ó r y c h edytorach (nie m a tych 
możl iwości edytor Works) . 

E d y t o r T A G u m o ż l i w i a z a r ó w n o pisanie i ndeksów, jak i symbol i mate
matycznych. G d y zamierzasz p i sać indeksy dolne i gó rne , uaktywnij pole 
wybór kroju pisma ( F I ) : indeks g ó r n y wybierasz za p o m o c ą klawisza F 7 , 
a dolny — F8. 

D o s t ę p do symbol i matematycznych uzyskujesz u a k t y w n i a j ą c pole wybór 
postaci linii (F4) i w y b i e r a j ą c opc ję edycja wzorów (F10). D o wyboru są na
wiasy okrągłe , kwadratowe i klamrowe, symbole całki i pierwiastka oraz 
kreski , s łużące np. do tworzenia w y r a ż e ń u ł a m k o w y c h . Wie lkość danego 
symbolu ustala się za p o m o c ą kursora, a zatwierdza j ą nac i śn ięc iem k lawi 
sza Enter. Z a n i m nac iśn iesz Enter, możesz jeszcze cały symbol p r z e s u n ą ć ; 
czynisz to również k lawiszami kursora, tyle że p rzy w c i ś n i ę t y m klawiszu 
Ctrl. Symbole alfabetu greckiego i n i e k t ó r e symbole matematyczne są do
s t ę p n e po zmianie czcionki (F2) na ma te rnâ t (F6) . 

W edytorze Works do zapisywania symboli alfabetu greckiego i różnych 
symboli matematycznych s łuży zestaw znaków (alfabet) o nazwie Symbol, 

wybierany jako jeden z krojów pisma. Indeksy dolne i górne wybiera s ię 
z menu Format. 

Jeżel i stosowany w Twojej szkole edytor u m o ż l i w i a zapisywanie symbol i 
lub w z o r ó w matematycznych, to wykonaj n a s t ę p u j ą c e ćwiczenie (lub jego 
część) . P o napisaniu w edytorze wszystkich lub n i e k t ó r y c h symbol i oraz 
w y r a ż e ń zapisz pl ik pod n a z w ą S Y M B M A T . 

Ć w i c z e n i e 4-11 

A . I n d e k s y . Napisz symbole: 

x i , x2, y2, H2SO4, ( l-<?) 2 . 

B . U ł a m k i . Napisz w y r a ż e n i a : 
a t _ U o _ ai(l-<?") 
6' *'•*" H> ° n ~ l-<7 



Używanie edytora tekstów 177 

C . P i e r w i a s t k i . Napisz w y r a ż e n i a : 

y/25, p= V2gT, Ą 

D . S y m b o l e . Napisz symbole: 

a, A , e'; ß, iv, <p, u;, fl 

4.3.9. T a b e l e i r a m k i 

D o przedstawiania informacji wygodnie jest niekiedy p o s ł u ż y ć s ię fo rmą 
tabel i . N a p r z y k ł a d m o ż e to d o t y c z y ć sprawozdania z przebiegu doświadcze 
n ia fizycznego. Podstawowy s p o s ó b przedstawiania informacji l iczbowych 
polega na pisaniu danych w t ak i s p o s ó b , żeby by ły umieszczone jedna pod 
d r u g ą (w kolumnach) . W t y m celu m o ż n a pos ług iwać s ię klawiszem tabu
la tora Tab, k t ó r y przesuwa kursor do na jb l i ż szego z w y r ó ż n i o n y c h po łożeń 
(w t rybie teks towym np. o p ięć z n a k ó w ) . Możl iwośc i takie zapewnia k a ż d y 
edytor. W y r ó ż n i o n e p o ł o ż e n i a tabula tora m o ż n a zazwyczaj w y b r a ć . 

Ć w i c z e n i e 4-12 

Napisz za p o m o c ą edytora p o d a n ą t a b e l ę w y n i k ó w testu z informatyki 
(lub i n n ą ) . 

Test z informatyki 
Osoba klasa punkty 
Ewa lb 17 
P i o t r l a 15 
Roman 2a 16 
Andrzej lb 22 

Ćwiczen ie wykonaj na dwa sposoby: 

• P o s ł u g u j się klawiszem tabula tora (nie u ż y w a j k lawisza spacji); zapisz 
p l ik pod n a z w ą T I N F T A B . 

• Pos ługu j się klawiszem spacji (nie u ż y w a j k lawisza tabulatora); zapisz 
p l ik pod n a z w ą T I N F S P , 

W a ż n y fragment tekstu, np. wnioski , m o ż n a chcieć w y r ó ż n i ć za p o m o c ą 
r amki . Możl iwości stosowania tak ich form graficznych zapewnia wiele edy
t o r ó w . 

W y g o d n ą formą prezentacji r óżnego rodzaju danych tekstowych i l icz
bowych jest tabela z a w i e r a j ą c a dane umieszczone w polach oddzielonych 
p ionowymi i poz iomymi l i n i a m i . 

Tabele i r a m k i m o ż n a t w o r z y ć w ten s p o s ó b , że do r ó w n o rozmieszczo
nego tekstu dodaje się elementy graficzne w postaci l i n i i ( b ą d ź tekst dodaje 
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się do j u ż rozmieszczonych e l e m e n t ó w graficznych), albo w tak i , że tabela 
lub ramka dostosowuje się do r o z m i a r ó w tekstu. W edytorze T A G stosowa
na jest pierwsza z metod, zaś w Works druga. 

W edytorze T A G d o s t ę p do odpowiednich symbol i graficznych znaj
duje się w polu wybór postaci linii (F4). J e d n ą z możl iwości jest edycja 
tabel (F9). D o w y b o r u są dwa rodzaje l i n i i ( l iczba r o d z a j ó w l i n i i zależy 
od wersji programu edytora). P o wybran iu rodzaju l in i i t a b e l k ę lub r a m k ę 
tworzy się p r z e s u w a j ą c kursor lub mysz. Nac i śn ięc ie klawisza Enter oznacza 
zakończen ie rysowania. B ł ę d n e linie usuwa się za p o m o c ą klawiszy kursora 
przy w c i ś n i ę t y m klawiszu Ctrl lub za p o m o c ą myszy przy w c i ś n i ę t y m l ewym 
przycisku . T a b e l k ę m o ż n a rysować z a r ó w n o po napisaniu tekstu, jak i przed. 
Jeżel i tekst wpisuje się do r amk i , a zabraknie miejsca na niego, to wystar
czy nac i snąć klawisz Enter, a ramka się przesunie. Rysowanie tabel i po 
napisaniu tekstu wymaga zmiany wzorca na specjalny. 

W edytorze Works wstawianie tabeli opiera się na współdzia łaniu z pro
gramem arkusza kalkulacyjnego. Wybiera s ię w tym celu pozycję Arkusz/Ta
belka. . . w oknie menu Wstaw. Po wskazaniu w oknie dialogowym, że prag
nie s ię utworzyć nową tabe lę , na ekranie pojawia s ię pusta tabela, w której 
poszczególne komórki wpisuje s ię dane. Rozmiar tabeli m o ż n a dostosować 
do szerokości tekstu poleceniem Autoformat. 

Wstawianie ramki w edytorze Works przebiega inaczej niż wstawianie 
tabeli. Zaznacza s ię najpierw akapity, które pragnie się wyróżnić , nas tępnie 
w menu Format wybiera się pozycję Krawędzie i w końcu wybiera się s p o s ó b 
wyróżnienia (ramka jest j e d n ą z możl iwośc i ) . Zaznaczanie akapitów polega 
na zaznaczeniu odpowiednich bloków tekstu (patrz dalej). 

Jeżel i stosowany w Twojej szkole edytor u m o ż l i w i a zapisywanie symbol i 
graficznych, wykonaj n a s t ę p u j ą c e ćwiczenie (lub jego część) . 

Ć w i c z e n i e 4-13 

A . R a m k a I. Napisz p o ś r o d k u ekranu roboczego k r ó t k i tekst, np. 
R o z w i ą z a n i e : 12 m/s i obwiedź go r a m k ą . 

R o z w i ą z a n i e : 12 m / s 

B . R a m k a I I . Narysuj p o ś r o d k u ekranu roboczego r a m k ę , a n a s t ę p n i e 
u m i e ś ć w niej zaplanowany tekst. 

C . Tabela . U t w ó r z p r o s t ą t a b e l ę , np. w y n i k i obserwacji pogody w ko
lejnych dniach o tej samej porze. 
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D a t a Tempera tura Pogoda 
8 12 deszcz 
9 7 s łońce 

10 9 pochmurno 

4.3.10. P o d z i a ł t e k s t u n a s t r o n y — n a g ł ó w k i i s t o p k i 

I lość tekstu mieszczącego się na stronie zależy od d ługośc i strony oraz od 
o d s t ę p ó w p o m i ę d z y wierszami tekstu. Obszar przeznaczony na tekst m a 
okreś loną d ługość , wyn ika j ącą z d ługośc i papieru oraz wielkości m a r g i n e s ó w : 
g ó r n e g o i dolnego. Paramet ry te okreś la u ż y t k o w n i k . Ich wielkość , a t a k ż e 
d ługość papieru, jest częs to o k r e ś l a n a w ogólnie p r z y j ę t y c h jednostkach 
d ługośc i (np. centymetrach), niekiedy jednak bywa o k r e ś l o n a w l in iach . 
L i n i a oznacza tutaj s tandardowy o d s t ę p p o m i ę d z y kolejnymi wierszami tek
stu, r ó w n y rozmiarowi p isma. T y p o w a l i n i a maszynowa m a więc d w a n a ś c i e 
p u n k t ó w typograficznych pt (patrz rozdz. 4.2.4), t j . ok. 4,22 m m ( j edną 
szós tą część cala) w e d ł u g s t a n d a r d ó w anglosaskich lub 4,51 m m w Euro 
pie. N a arkuszu papieru o formacie A 4 w obszarze przeznaczonym na tekst 
(ok. 25 cm) mieśc i s ię zazwyczaj ok. 55 4- 60 wierszy tekstu o t y p o w y m 
rozmiarze. 

G d y stosuje się pismo o innej wielkości niż 12 pt, z m i e n i a j ą się odpowied
nio wielkości o d s t ę p ó w p o m i ę d z y l i n i ami . Zmianie takiej odpowiada za rów
no zmiana l iczby z n a k ó w w wierszu, jak i zmiana l iczby wierszy tekstu na 
stronie. 

O d s t ę p y m i ę d z y l i n i ami m o g ą być zmieniane przez u ż y t k o w n i k a (w ca
łym tekśc ie lub we fragmencie) bez koniecznośc i zmiany wielkości pisma. 
Zmniejszanie o d s t ę p u poniże j rozmiaru p i sma nie jest celowe, p o n i e w a ż 
l i tery m o g ą wtedy z a c h o d z i ć na siebie, a ponadto tekst t ak i staje s ię m a ł o 
czytelny. Zwiększan ie o d s t ę p u stosuje się ze w z g l ę d ó w estetycznych lub 
w celu pozostawienia w tekśc ie miejsca na dopisanie uwag. 

W i e l k o ś ć o d s t ę p u p o m i ę d z y wierszami , zwanego niekiedy i n t e r l i n i ą lub 
s k o k i e m , ok reś l a się zazwyczaj w stosunku do jego w a r t o ś c i standardowej. 
Podstawowe stosowane wie lok ro tnośc i to 1,5 i 2. Jest to z w i ą z a n e z kon
s t rukc j ą mechanicznych maszyn do pisania, w k t ó r y c h ruch wa łka prze
suwa jącego papier n a s t ę p u j e o ca łkowi tą ilość „ z ą b k ó w " . O d s t ę p normalny 
m i ę d z y l i n i a m i w y m a g a p r z e s u n i ę c i a o dwa ząbki . P r z e s u n i ę c i e o t rzy ząbk i 
daje o d s t ę p zwiększony ( p ó ł t o r a o d s t ę p u podstawowego), o cztery — o d s t ę p 
p o d w ó j n y , i t d . 

W edytorze Works o d s t ę p y p o m i ę d z y limami m o ż n a zmieniać w s p o s ó b 
dowolny (p łynny) . W celu zmiany o d s t ę p u należy wybrać pole Akapit w me-
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nu F o r m a t i w części okna do tyczące j u k ł a d u strony okreś l ić parametr In
terlinia. Jego w a r t o ś c i ą d o m y ś l n ą jest Auto; wtedy o d s t ę p m i ę d z y l i m a m i 
jest dostosowany do wysokośc i p isma. Wie lkość o d s t ę p u m o ż n a okreś lać 
w proporcj i do podstawowego rozmiaru l i n i i (np. 1,3) lub w jednostkach 
b e z w z g l ę d n y c h , n i eza leżnych od wielkości p isma. 

E d y t o r tekstu dokonuje p o d z i a ł u tekstu na strony. Miejsce, w k t ó r y m 
tekst jest przenoszony na n o w ą s t r o n ę , jest zaznaczane na ekranie. U ż y t k o 
wnik m o ż e je zmien ić , t zn . m o ż e w y m u s i ć wcześnie jsze z a k o ń c z e n i e strony. 
Z m i a n a p o d z i a ł u strony m o ż e być wskazana ze w z g l ę d ó w estetycznych, na 
p r z y k ł a d żeby nie p o z o s t a w i a ć na dole strony p o c z ą t k o w e j l i n i i nowego aka
p i t u lub żeby nie p rzenos ić na n a s t ę p n ą s t r o n ę końcowego fragmentu aka
p i tu za jmu jącego j e d n ą (niecałą) l inię. W n i e k t ó r y c h edytorach ( również 
w Works) m o ż n a nawet w y b r a ć t a k ą opc ję , żeby akapity nie były dzielone 
p o m i ę d z y strony. 

Ć w i c z e n i e 4-14 
R o z m i e ś ć na stronie jak na jwięce j s p o r z ą d z o n y c h przez siebie w i z y t ó w e k 
w t ak i s p o s ó b , żeby nie p r z e k r o c z y ć d ługośc i ka r tk i formatu A 4 . 
Możesz u c z y n i ć to w odniesieniu do w i z y t ó w k i pojedynczej lub (lepiej) 
w odniesieniu do d w ó c h w i z y t ó w e k umieszczonych obok siebie. 

Numerowanie stron 

J e d n ą z wygodnych cech e d y t o r ó w t e k s t ó w jest numerowanie stron przez 
komputer . K o m p u t e r nie ty lko dzie l i d ług i tekst na strony, ale t a k ż e przy
pisuje p o s z c z e g ó l n y m s t ronom numery. 

N u m e r strony m o ż e być drukowany na gó rze a lbo na dole strony w prze
znaczonej na to l i n i i , zwanej odpowiednio n a g ł ó w k i e m lub s t o p k ą , i od
dzielonej od tekstu doda tkowymi pus tymi l i n i ami . Zazwyczaj numer strony 
jest drukowany p o ś r o d k u tej l i n i i , ale m o ż e t a k ż e być drukowany z boku , 
i to w i n n y m miejscu na stronach parzystych, a w i n n y m na nieparzystych, 
podobnie jak się stosuje w ks iążkach . O p r ó c z numeru strony m o ż e być t a k ż e 
drukowany na górze k r ó t k i tekst mieszczący się w jednej l i n i i . 

Możesz umieśc ić w n a g ł ó w k u n a z w ę ca łego dokumentu , np. Sprawoz
danie z laboratorium z fizyki, a w stopce Twoje i m i ę i nazwisko oraz d a t ę . 
Jeże l i przygotowywany przez Ciebie dokument jest d ług i , umieszczenie po
dobnej informacji na każde j stronie u ł a t w i un ikn ięc i e p o m y ł k i , nawet gdyby 
strony k i l k u podobnych d o k u m e n t ó w się pomiesza ły . W stopkach i nag łów
kach stosuje się częs to inną czc ionkę niż w tekśc ie , żeby ła twie j by ło o d r ó ż n i ć 
je od właśc iwego tekstu. 
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Nag łówk i i s topki z a jmu ją część miejsca przeznaczonego na druk, zatem 
po ich ok reś l en iu lub skasowaniu zmienia się d ługość miejsca przeznaczonego 
na właśc iwy tekst i w konsekwencji zmienia się p o d z i a ł tekstu na strony. Za 
tem sprawdzenie p o d z i a ł u na strony i ewentualne korekty na l eży w y k o n y w a ć 
po zdefiniowaniu n a g ł ó w k ó w i stopek. 

W edytorze T A G edyc ję stopek i n a g ł ó w k ó w rozpoczynasz z t r y b u (po
ziomu) hierarchii tekstu u a k t y w n i a j ą c pole postać strony (F2). P o wybran iu 
główki lub s topki oraz strony parzystej lub nieparzystej (F3 4- F6) edytor 
przechodzi do t r y b u edycji . Możesz wtedy n a p i s a ć tekst przeznaczony do 
umieszczenia w n a g ł ó w k u (stopce). Wstawienie numeru strony wymaga 
nac i śn ięc ia k lawisza F4 oraz wybran ia w oknie kursorem pozycj i wstaw 
kod. Możesz w s t a w i ć numer strony, przy c z y m masz do w y b o r u numer 
strony w rozdziale b ą d ź numer l iczony od p o c z ą t k u tekstu ( rozróżn ien ie to 
m a znaczenie przy d ług ich tekstach s k ł a d a j ą c y c h się z wielu rozdz i a łów) . 
W n a g ł ó w k u pojawi się wtedy ciąg z n a k ó w &_ns_& lub &_ns_r_&. W trak
cie drukowania w t y m miejscu pojawi się odpowiednia l iczba. O p r ó c z nu
meru strony możesz umieśc ić w n a g ł ó w k u lub stopce: l iczbę stron w tekśc ie 
(rozdziale), n a z w ę rozdz ia łu , d a t ę , a nawet g o d z i n ę drukowania tekstu. 
E d y c j ę n a g ł ó w k a kończysz tak jak edyc ję tekstu (F8). 

W edytorze T A G możesz jeszcze okreś l ić , czy nag łówki i s topki m a j ą 
być drukowane na stronie począ tkowe j i końcowej każdego rozdz ia łu (częs to 
nag łówek się pomi ja na p o c z ą t k u r o z d z i a ł u ) . W t y m celu po uaktywnieniu 
pola postać strony (F2) p o w i n i e n e ś klawiszem F9 w y b r a ć status nagłówków. 

W edytorze Works pos tać nag łówków i stopek określasz w menu Widok. 
Oprócz tekstu możesz umieszczać informacje takie jak nazwa pliku, data 
i godzina. Zamieszczaną informację możesz dosuwać do jednego z boków 
lub umieszczać pośrodku. (Odpowiednie polecenia znajdziesz po naciśnięc iu 
przycisku Pomoc). 

4.3.11. N u m e r o w a n i e e l e m e n t ó w t e k s t u 

P r o g r a m edytora m o ż e n u m e r o w a ć nie ty lko strony. E d y t o r y u mo ż l iw ia j ące 
tworzenie p r z y p i s ó w z a p e w n i a j ą t a k ż e ich numerowanie i wstawianie od
powiedniego numeru z a r ó w n o w tekśc ie , w miejscu o d e s ł a n i a do przypisu , 
jak i przy samym przypisie . P r z y p i s y są umieszczane na dole strony (i ewen
tualnie oddzielane k re ską ) lub na końcu tekstu. 

N i e k t ó r e edytory m o g ą t w o r z y ć i n u m e r o w a ć rozdz ia ły i p o d r o z d z i a ł y , 
wstawiane rysunki i inne elementy tekstu. D l a tekstu, w k t ó r y m w y s t ę p u j ą 
rozdz ia ły i p o d r o z d z i a ł y , t a k ż e spis t reśc i m o ż e być s p o r z ą d z a n y przez 
edytor. 
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4.3.12. E d y t o r y graf iczne i tekstowe. P o d g l ą d s t r o n y 

E d y t o r y T A G i Works na leżą do grupy e d y t o r ó w graficznych. P rzed
s t awia j ą one tekst na ekranie w takiej postaci , w jakiej b ę d z i e on wydru
kowany. W i d a ć na ekranie, jak w y g l ą d a j ą poszczegó lne czcionki i kroje 
pisma, j a k ą m a j ą wysokość i ile miejsca z a j m u j ą poszczegó lne elementy 
tekstu. O p r ó c z normalnych li ter, cyfr i z n a k ó w przestankowych m o ż n a 
zobaczyć na ekranie r ó ż n e symbole matematyczne, czc ionki innych alfa
b e t ó w , np. cyryl icy, elementy graficzne i i n . (z d o k ł a d n o ś c i ą do różnic 
wyn ika j ących z rozdzie lczości ekranu). E d y t o r y takie b y w a j ą ok re ś l ane sym
bolem W Y S I W Y G , b ę d ą c y m s k r ó t e m angielskiego okreś len ia : „o t r zymujesz 
to, co widzisz" ( What you see is what y ou get). 

O p r ó c z e d y t o r ó w graficznych są t a k ż e stosowane edytory tekstowe, 
pracu j ące w systemie D O S (na leży do nich na p r z y k ł a d WordPerfect w wer
sjach do 5.1 włączn ie oraz starsze wersje polskiego edytora Q R - T e k s t ) . P o d 
czas pisania tekstu pos ługu ją się one jedynie t a k i m i znakami graficznymi, 
jakie w y s t ę p u j ą w komputerze (karcie graficznej). P i s z ą c tekst nie zobaczysz 
więc na ekranie liter wyższych niż normalne ani pochylonych czy pogru
bionych, na jwyże j odpowiedni fragment tekstu zostanie zaznaczony innym 
kolorem (lub s topniem szarośc i ) , ewentualnie pismem rozstrzelonym. Nie 
zobaczysz t eż innych symbol i matematycznych niż te najprostsze, w y s t ę 
pu jące na klawiaturze, jak plus, minus, kreska u k o ś n a i nawiasy; nie 
zobaczysz li ter z r óżnych a l f abe tów na raz — w k a ż d y m razie nie w t rybie 
edycji tekstu. 

Wszys tko to możesz z o b a c z y ć , gdy pos łużysz s ię poleceniem p r z e g l ą d a 
nia tekstu (preview), zwanego niekiedy p o d g l ą d e m . N a ekranie ujrzysz 
wtedy kolejne strony przedstawione tak, jak b ę d ą w y g l ą d a ć po wydrukowa
niu (rys. 4.21a). 

S t o p i e ń zmniejszenia dobierasz sam. Możesz np. obe j rzeć ca łą s t r o n ę 
na raz, co da C i po jęc ie o jej wyg lądz ie , nie pozwol i natomiast z o b a c z y ć 
szczegółów. Możesz t eż obe j rzeć s t r o n ę w innej skali , tak by z o b a c z y ć 
szczegóły. Jeżel i chc ia łbyś zmien ić w y g l ą d j ak i egoś fragmentu tekstu, to 
musisz powróc ić do t r y b u edycji , d o k o n a ć odpowiedniej zmiany i ponownie 
w y w o ł a ć polecenie obejrzenia w y g l ą d u strony. 

T r y b p r z e g l ą d a n i a dokumentu jest stosowany również w n i e k t ó r y c h edy
torach graficznych, p o n i e w a ż w trakcie edycji nie widzisz całej strony, a spra
wdzenie jej w y g l ą d u przed wydrukowaniem m o ż e być korzystne. Polecenie 
takie u m o ż l i w i a niekiedy o g l ą d a n i e k i l k u sąs iedn ich stron j e d n o c z e ś n i e . 

W nowszych wersjach edytora T A G (od wersji 2.0) możesz obe j rzeć 
w y g l ą d dokumentu w t rybie edycji w y b i e r a j ą c opc ję obraz s t r o n y po uak
tywnien iu po la l in ia . Obraz jest uproszczony: zamiast poszczegó lnych li ter 
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zobaczysz prostokąty, niemniej układ tekstu na stronie jest widoczny (patrz 
rys.4.21b). 

W edytorze Works s łuży do tego polecenie Podgląd wydruku w menu Plik. 

a) b) 

Rys. 4.21. Podgląd strony w edytorze tekstów: a) wierny; b) uproszczony (TAG) 

4.3.13. Drukowanie t e k s t ó w 

Zazwyczaj edytor umożl iwia określenie rozmaitych parametrów związanych 
z drukowaniem. 

R o z m i a r papieru. Do typowych stosowanych w Polsce formatów poje
dynczych kartek należą: A4 (210 x 297 mm), A5 (210 x 148 mm), 
przy czym tego drugiego m o ż n a użyć w obu położeniach: pionowym 
i poziomym. Papier dziurkowany ma zazwyczaj długość 305 mm (12 ca
li). Stosuje się papiery o różnych szerokościach. Odpowiednikiem arku
szy A4 jest papier o szerokości 240 mm lub 250 mm, który po oddzie
leniu perforacji (przez odcięc ie lub oderwanie) ma szerokość 210 mm. 
W drukarkach z szerokim wałkiem może być stosowany papier o większej 
szerokości, np. 360 mm. Upewnij się, jaki rozmiar papieru jest stosowany 
w Twojej pracowni i sprawdź, czy przyjęte w programie edytora wartości 
parametrów odpowiadają temu rozmiarowi. 
Nie zawsze drukuje się na arkuszach papieru. Niekiedy drukuje się 
bezpośrednio na kopertach lub na etykietach samoprzylepnych. Wtedy 
należy samemu określić rozmiar papieru (koperty, etykiety) lub ewentu
alnie wybrać jedną z gotowych możliwości . 
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Marginesy. Tekst nie m o ż e za jąć całej strony. Z a r ó w n o ze w z g l ę d u na 
p o ż ą d a n y wyg ląd wydrukowanego dokumentu, jak i na cechy techniczne 
drukarek stosuje się marginesy po bokach oraz u do łu i na górze arkusza 
papieru (np. drukarka igłowa wymaga zazwyczaj ok. 20 m m na dole 
i u góry arkusza). Wie lkośc i m a r g i n e s ó w możesz określ ić w programie, 
możesz t eż o d c z y t a ć , jakie war to śc i zos t a ły ustawione (przez poprzed
nich u ż y t k o w n i k ó w lub przez producenta). 
S p r a w d ź , czy wydrukowany przez Ciebie tekst, m a t a k ą szerokość , jaka 
wyn ika ze stosowanych m a r g i n e s ó w . S p r a w d ź , czy marginesy na wy
druku są takie, jak okreś lone w programie (drukarka m o ż e w p r o w a d z a ć 
w ła sne p rzesun ięc ia ; pewne p r z e s u n i ę c i a m o g ą w y n i k a ć ponadto z umie
szczenia papieru w drukarce). S p r ó b u j zmien ić k t ó r y ś z m a r g i n e s ó w 
i przekonaj się, czy zmiana na w y d r u k u jest zgodna z T w o i m zamierze
niem. 

R o d z a j d r u k u . W s p ó ł p r a c u j ą c z d r u k a r k ą igłową edytor daje zazwyczaj 
możl iwość wyboru d ruku o różnej j akośc i . Naj lepsza jest nazywana N L Q 
(Near Letter Quality — j a k o ś ć bl iska korespondencyjnej); wydruk tak i 
na drukarce igłowej jest stosunkowo wolny. Najszybszy wydruk jest 
w t rybie „ z g r u b n y m " (draft), ale jego j a k o ś ć pozostawia częs to wiele 
do życzen ia . W drukarkach atramentowych i n i e k t ó r y c h laserowych za
zwyczaj nie m a t r y b u draft, a co na jwyże j t ryb ekonomiczny, charak
t e r y z u j ą c y się mniejszym z u ż y c i e m ś r o d k a b a r w i ą c e g o (atramentu, to-
neru). 

T r y b drukowania. Drukowanie m o ż e o d b y w a ć się w t rybie teks towym lub 
graficznym. W trybie teks towym do drukark i są w y s y ł a n e ty lko kody 
poszczegó lnych z n a k ó w drukarskich, natomiast same znaki (ich k s z t a ł t ) 
są o k r e ś l a n e na podstawie informacji zapisanej w p a m i ę c i drukarki . 
W trybie graficznym do drukark i w y s y ł a n e są polecenia umoż l iwia jące 
sterowanie k a ż d y m punk tem oddzielnie. T a k i t ryb jest zazwyczaj wol
niejszy. W t rybie teks towym p o l s k ą l i t e rę m o ż n a w y d r u k o w a ć ty lko na 
drukarce, k t ó r a z o s t a ł a „ n a u c z o n a " polskich z n a k ó w , natomiast w t ry
bie graficznym m o ż n a to z rob ić na każdej drukarce ( k t ó r a m a m o ż n o ś ć 
pracy w t y m trybie) . W t rybie graficznym m o ż n a d r u k o w a ć wszystko: 
l i tery normalnej wielkości oraz p o w i ę k s z o n e ; ilustracje cza rno -b i a ł e , jak 
również ilustracje zawie ra j ące r ó ż n e stopnie szarośc i . Jeżel i do tekstu są 
do łączone ilustracje, to n i e z b ę d n e jest drukowanie w t rybie graficznym. 
N i e k t ó r e drukark i i n i e k t ó r e edytory u m o ż l i w i a j ą druk w kolorze. W dru
karkach igłowych wymaga to użyc ia odpowiedniej wielobarwnej t a ś m y . 

D r u k wielokrotny. Niekiedy zależy nam na wydrukowaniu tekstu w k i l 
k u kopiach. M o ż n a oczywiśc ie wielokrotnie p o w t a r z a ć polecenie wy-
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drukowania go, jednak wygodniej jest od razu z a ż ą d a ć wielokrotnego 
wykonan ia tej operacji . 

Korespondencja seryjna. P r z y korespondencji seryjnej edytor drukuje 
wielokrotnie specjalnie przygotowany tekst, w k t ó r y wstawia zmienne, 
części za k a ż d y m razem inne (patrz rozdz. 4.4.6). Te części zmienne są 
zapisane w o d r ę b n y m p l i k u . Trzeba wtedy p o d a ć edytorowi n a z w ę tego 
p l i k u i ewentualnie dodatkowe informacje na jego temat. 

D r u k u j ą c na papierze c iąg łym (tzw. s k ł a d a n c e ) na leży kon t ro lować popraw
ność drukowania , żeby w razie b ł ę d u nie d o p r o w a d z i ć do zmarnowania dużej 
l iczby stron (gdyby np. k a ż d a l in ia tekstu by ł a drukowana na oddzielnej 
stronie). Podczas drukowania na papierze po jedynczym na leży kon t ro lować , 
czy papier jest dobrze prowadzony i czy nie dochodzi do zac ięc ia się papieru 
w drukarce. 

4.3.14. U w a g i p r a k t y c z n e — konf igurac ja p r o g r a m u 

Zapewne zauważy łe ś , że ten sam edytor tekstu spotykany na różnych kom
puterach nie w y g l ą d a identycznie. P o m i j a j ą c ewentualne różnice wersji pro
gramu, jest to zazwyczaj w y n i k i e m innego dobrania przez poszczegó lnych 
u ż y t k o w n i k ó w p a r a m e t r ó w okreś l a j ących warunk i pracy edytora. Ten ze
staw p a r a m e t r ó w okreś l a się mianem konfiguracji programu. 

N a p r z y k ł a d m o ż n a w y b r a ć sterownik ekranu, k t ó r y w p rzypadku karty 
E G A umoż l iwi odwzorowywanie 25 lub 43 l i n i i tekstu na ekranie, a w przy
padku karty V G A nawet do 60 l i n i i . M o ż n a też w różny s p o s ó b w y b r a ć 
kolory t ł a , o b r z e ż a ekranu, czcionek i r óżnych e l e m e n t ó w obrazu. 

W ramach o k r e ś l a n i a konfiguracji programu zazwyczaj ok reś l a się jeszcze 
wiele innych p a r a m e t r ó w , np. czułość myszy, szybkość klawiatury, sygna
lizację dźwiękową. O k r e ś l a się typ drukark i i parametry d ruku . Podaje 
się t eż katalog roboczy, w k t ó r y m b ę d ą umieszczane p l i k i przygotowywane 
w danym edytorze. W n i e k t ó r y c h edytorach ok reś l a się, jak częs to pro
gram będz ie s p o r z ą d z a ł samodzielnie kopie b e z p i e c z e ń s t w a p l i ku roboczego. 
W y b r a n e parametry są zapisywane zazwyczaj w specjalnym p l iku , zwanym 
pl ik iem konfiguracyjnym. 

W edytorze T A G zmiany konfiguracji programu przeprowadza się w try
bie wyboru p l i k u przez uaktywnienie po la konfiguracja (klawiszem F2). P l i k 
konfiguracyjny nosi n a z w ę C O N F I G . I S lub T A G _ C O N F . l G , w za leżności od 
wersji edytora. Z a w a r t o ś ć p l i k u konfiguracyjnego m o ż n a o d c z y t a ć t a k ż e 
poleceniem TYPE ( s p r ó b u j ) . 

P l i k ó w konfiguracyjnych m o ż e być więcej niż jeden. Jeżel i z jednego 
komputera korzys ta wie lu u ż y t k o w n i k ó w , k a ż d y z nich m o ż e mieć w ła sny 
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pl ik konfiguracyjny, dostosowany do jego potrzeb i u p o d o b a ń , lub nawet 
k i lka takich p l ików. 

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

4 . 4 . Zaawansowane możliwości edytorów tekstów 

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

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

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

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

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

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

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

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