PODSTAWY EDYCJI TEKSTU

Edytor tekstu, procesor tekstu (angielskie text editor, word processor), program staacy do
wszechstronnego przetwarzania dokumentéw tekstowych

Podstawowe pogcia:

Dokument - tekst przechowywany w pliku o oléfenej nazwie; mge on by wzbogacony wykresami,
tabelami, wzorami, grafik

Margines - odlegtci¢ tekstu od gornej, dolnej, prawej i lewej krglzi strony.

Akapit - podstawowy element w strukturze edytowanego tek&kapit oddziela si przez wciniecie
klawisza<Enter> w czasie edycji tekstu.

Interlinia - odstp pomedzy wierszami tekstu w oldoie danego akapitu.

Wcigcie tekstu- odlegt@¢ danego akapitu od lewego lub prawego marginesinygtrBardzo cgsto
stosuje si tzw. wckecie akapitowe, polegage na waciu pierwszego akapitu.

Nagtowek - obszar w gérnej g#ci strony, ktory zawiera tekst, numer strony, naawzdziatu itp.
Informacje zawarte w nagtdwku mpgie powtarzé na kolejnych stronach dokumentu. Na przyktad
w poderczniku. Nagtdwek nazywany jest takpagia gormn.

Stopka - obszar w dolnej eZci strony zawierajcy informacje, ktore mag sie powtarzé u dotu
kolejnych stron w dokumencie. Stopka nazywanatgee pagina doln.

Czcionka- znak graficzny sywany do wywietlania i drukowania liter, cyfr, znakéw intergcayjnych,
symboli i innych. Obecnie najpopularniejszym typegrczcionki True Type (Microsoft). Wspotczesne
edytory tekstu posiadafaly szereg czcionek omdych krojach. W edytorach pragajych pod Windows
mozemy korzysté ze wszystkich czcionek zainstalowanych w systemie.

Styl czcionki - okresla, czy czcionka jest pogrubiona, podi#toma, pochylona, czy napisana
wersalikami, itp.

Kroj czcionki - okresla ksztatt i konstrukej znaku (szeryfowa, bezszeryfowa, gotyk, pisanka).

Indeks - spis pog¢ wraz z numerami stron, na ktérych wymtje dane pegie. Dohczony jest cgsto na
koncu dokumentu. Termin indeks, dotycy edytorow tekstu, aywany jest take w przypadku znakow
pisanych powyej osi wiersza - tzw. indeks gorny, i poeiji osi wiersza - indeks dolny.
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Podstawy pracy z edytorem tekstu:
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do wycinania akapitow.

Ponadto przy tworzeniu dokumentéw wskazane jest:

- uzywanie spacjidczacej <CTRL+SHIFT+SPACJA>, aby unié duzych odsgpow medzy
wyrazami w wyjustowanym tékie,

- uzywanie klawiszy <CTRL+ENTER > w celu rozpecta edycji od nowej strony,

- uzywanie klawiszy <SHIFT+ENTER> w celu rozpecma pisania od naghnego wiersza w obbie

tego samego akapitu,

- numerowanie stron dokumentu w nagtdwkach lub stolpka

- nie stosowa SPACJI przed taki znakami jak: : . ;, ? )},

- nie stosowa SPACJI za takimi znakami jak: {([ .

Wstawianie i nadpisywanie

Wyréwnanie tekstu uzyskujemy za pomamdpowiednich nakdzi na paskach (wyréwnanie do:
lewego marginesu, prawego marginesu,snagtkowanie, wyjustowanie), natomiast waa tekstu
(pocatek nowego akapitu) za pompbnijki lub ustawien akapitu z menu programu. Nie stosowange Si
do podanych zaleéemaze znacznie utrudt@iodpowiednie sformatowanie tekstu. Niszczy rowniktad



strony w przypadku wstawienia obiektow do dokumeiffiekst do dokumentu napa wprowadzi przy
uzyciu klawiatury lub z dowolnego pliku tekstowego. Werwszym wypadku w trybie wstawiania
i nadpisywania. Rinica medzy nimi polega na tynre:

- w trybie wstawiania kaly nowy znak wpisywany z klawiatury jest umieszozg@o prawej stronie
znaku przed kursorem. W czasie pracy w trybie wstald na pasku stanu napis ZAS jest
nieaktywny,

- w trybie nadpisywania kaly nowy znak wpisywany z klawiatury zegtije znak po prawej stronie
kursora. W czasie pracy w tym trybie na pasku stepis ZAS jest aktywny.

Przehczenie tych trybow nagpuje przez dwukrotne klikacie lewym przyciskiem myszki napisu ZAS
na pasku stanu.

Zaznaczanie blokéw tekstu

Przy zaznaczaniu tekstu za porpddawiatury wykonujemy ¢ operact precyzyjnie i mamy
catkowitg kontrok nad kursorem (Strzatki + SHIFT). W przypadku mygekt to mniej precyzyjne.

Dziatania przy uyciu klawiatury:

- zaznaczenie pojedynczego wyrazu: kursor na wyramikrotne wciniecie F8,

- zaznaczenie pojedynczego zdania: kursor wlobrtego zdania i trzykrotne waiigcie F8,
- zaznaczenie catego akapitu: kursor webl® akapitu i czterokrotne wariiecie F8,

- zaznaczenie calego tekstu: <CTRL+A>,

- zaznaczenie pojedynczego wiersza: kursor nagtacaviersza i wainigcie:
<SHIFT+ENTER>.

Kopiowanie i przenoszenie tekstu jestange migdzy wieloma dokumentami naraz.



