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                EDYTOR MICROSOFT WORD 2.0
   UTWORZENIE NOWEGO DOKUMENTU
   Po uruchomieniu edytora Word, zostaje utworzony pusty dokument o
   numerze 1 (Documentl). Jeśli w czasie pracy otworzymy następne
   dokumenty, to dopóki nie nadamy im konkretnych nazw edytor będzie
   oznaczał je kolejnymi cyframi jako Document2, Document3 itd. Edytor
   pozwala na jednoczesną pracę z 9 dokumentami.
   Utworzenie nowego pliku w pamięci następuje po wydaniu polecenia
   File�New przez kliknięcie w odpowiednie nazwy lub bezpośrednio z
   klawiatury przez Alt-F, N. W otwartym po tej komendzie oknie
   dialogowym mamy możliwość wybrania tzw. wzorca dokumentu (ang.:
   template = wzór, szablon), przy czym edytor podpowiada normalną postać
   dokumentu co akceptujemy wciskając Enter lub klikając OK.
   POLSKIE ZNAKI
   Polskie litery są bezpośrednb osiągalne dla tych z czytelników, którzy
   mają zainstalowaną wersję Windows 3.1 EE. Inne wersje Windows nie
   uwzględniaja polskich znaków pisarskich i dla ich uzyskania zarówno na
   ekranie jak i w druku konieczne jest zainstalowanie dodatkowego
   pakietu zawierającego kroje polskich czcionek dla Windows.
   Polskie litery dla rozkładu klawiatury zwanego klawiaturą programisty,
   uzyskuje się przytrzymując prawy klawisz Alt i jednocześnie naciskając
   klawisz z literą odpowidającą wymaganemu polskiemu znakowi, np. Alt-a
   daje literę "ą". Literę "ź" otrzymuje się za pomocą kombinacji Alt x.
   Aby otrzymać dużą polską literę, należy dodatkowo przytrzymać Shift.
   PODSTAWOWE KLAWISZE
   Każdorazowe naciśnięcie Enter powoduje przeniesienie kursora na
   początek następnego wiersza. Naciśnięcie Tab powoduje skokowe
   przenoszenie kursora pomiędzy tzw. punktami tabulacji. Jeśli tekst
   wprowadzany jest w sposób ciągły, kursor automatycznie przenoszony
   jest do następnego wiersza, gdy długość wpisanego tekstu przestaje
   mieścić się pomiędzy marginesami. Fragment tekstu zawarty pomiędzy
   kolejnymi naciśnięciami Enter nazywa się akapitem (ang. paragraph).
   Błędnie wpisane znaki możemy kasować dwoma sposobami: klawiszem Delete
   kasujemy znak na pozycji kursora, klawiszem BackSpace znak znajdujący
   się na lewo od kursora.
   PRZEGLYDANIE DOKUMENTU
   Na ekranie monitora widzimy fragment tekstu, obejmujący zazwyczaj 24
   linie i 80 kolumn. Rozmiary obserwowanej części tekstu mogą się różnić
   w zależności od wybranego powiększenia oraz wielkości używanej
   czcionki. Do przesuwania okna jakim jest ekran monitora ponad
   redagowanym tekstem służą wymienione poniżej klawisze lub ich
   kombinacje:
   - strzałki poziome przesuwają kursor tekstowy o jeden znak w lewo lub
   w prawo,
   - strzałki pionowe przesuwają kursor o jeden wier�z w gór� lub w dół,
   - klawisz Home przesuwa kursor na początek linu,
   - klawisz End - na koniec linii,
   - klawisz Page Up (strona w górg) przesuwa kursor o 12 linii w gónę
   (czyli o pół ekranu),
   - klawisz Page Down (strona w dół) - o 12 linii w dół.
   Ponadto użycie kombinacji Ctrl-Home przesuwa kursor na początek
   tekstu, zaś Ctrl-End na koniec tekstu.
   Możliwe jest też przeglądanie tekstu bez zmiany położenia kursora. Do
   tego celu służą listwy przesuwu pionowego i poziomego. Kliknięcie
   umieszczonej na listwie strzałki pionowej powoduje przesunięcie tekstu
   o jedną linię, zaś kliknięcie w samą listwę o jeden ekran.
   Użycie polecenia Edit�Go To (idź do) otwiera okienko dialogowe, w
   którym wpisujemy numer strony dokumentu. Po wciśnięciu Enter kursor
   zostaje ustawiony na początku wybranej strony. Wciskając Esc możemy
   zrezygnować ze skoku na inną stronę.
   ZAPISANIE DOKUMENTU NA DYSKU
   Operacje dotyczące plików znajdują się w opcji File. Redagowany tekst
   możemy zapisać na dysku kliknąwszy File, a następnie opcję Save As...
   (Zachowaj jako...) (skrótowo będziemy zapisywać File�Save As.... ). W
   wyniku tego otworzy się okno, z kursorem ustawionym w prostokącie, do
   którego należy wpisać nazwę pliku w którym chcemy przechowywać
   dokument. Tworzone przez Word'a pliki zapamiętywane są ze standardowym
   rozszerzeniem *.doc. Po wciśnięciem Enter lub kliknięciu OK, plik
   zostanie umieszczony w katologu bieżącym. Kliknięcie Cancel spowoduje
   zamknięcie okna Save As bez wykonania jakichkolwiek działań. Analogiczny
   efekt można uzyskać wciskając klawisz Esc.
   ZAMKNI�CIE OTWARTEGO DOKUMENTU
   Opcja File�Close (zamkni�� kończy pracę nad dokumentem bez jego zapisu
   na dysk. Jeżeli od ostatniego zapisania dokumentu na dysku,
   dokonaliśmy w nim jakichkolwiek zmian, program zapyta czy chcemy
   zachować aktualną wersję (Do you want to save changes to nazwa
   dokumentu?). Mamy do wyboru następujące możliwości:
   Yes (tak) - nastąpi otwarcie okna Save As, dzięki czemu możemy
   dokument zachować w pliku;
   No (nie) - dokument zostanie zamknięty bez zapisania dokonanych zmian;
   Cancel - spowoduje powrót do redagowania dokumentu; Help (pomóż) -
   otwarcie okna ze ściągawką.
   ZAKONCZENIE PRACY Z PROGRAMEM
   Aby zakończyć pracę programu wybieramy File�Exit (wyjdz') klikając
   myszką, lub wciskając kombinację Alt-F, a następnie X. Opuścić program
   można również wciskając kombinację Alt-F4. Reakcja programu jest
   podobna jak w przypadku opcji Close z tym, że efektem końcowym jest
   tym razem powrót do Program Managera (Menedżera programów).
   ODWOLYWANIE ZMIAN
   Przystępując do modyfikowania tekstu, warto wiedzieć o istnieniu
   możliwości odwołania ostatnio wykonanej operacji. Służy do tego
   polecenie Edit�Undo (undo - cofni��, osiągalne też z klawiatury po
   wciśnięciu Ctrl-Z. Należy zdawać sobie sprawę, że operacją jest
   wciśnięcie jakiegokolwiek klawisza.
   PASEK NARZĘDZI "FORMATOWANIE"
   Czynności związane z nadawaniem dokumentowi pożądanego wyglądu
   nazywane są formatowaniem. Formatowanie może być dokonywane w trakcie
   pisania lub też po wprowadzeniu do edytora całego tekstu. Wyboru
   atrybutów tekstu można dokonywać przy pomocy opcji Format głównego
   menu programu. Ustaleń o podstawowym znaczeniu możemy dokonywać w
   szybszy sposób, wykorzystując ikony z listwy formatu. Pierwszym od
   lewej elementem na tej listwie jest okienko, w którym wyświetlana jest
   nazwa obowiązującego dla danego dokumentu stylu (style). Pod pojęciem
   stylu rozumie się zapisane uprzednio ustalenia dotyczące rodzaju i
   wielkości używanej czcionki, wielkości odstępów pomiędzy kolejnymi liniami
   tekstu, odstępów pomiędzy puńktami tabulacji itp.
   Za okienkiem z nazwą stylu znajduje się przycisk ze strzałką.
   Kliknięcie go pozwala wybrać inny styl. Stylem standardowym jest
   Normal.
   W kolejnych - drugim i trzecim okienku są podane odpowiednio nazwa i
   wielkość aktualnej czcionki. Jedno i drugie można zmienić klikając w
   położone obok strzałki i wybierając przez kolejne kliknięcie
   interusującą nas czcionkę oraz jej wielkość.
   Posuwając się dalej w prawo na listwie formatu znajdujemy trzy
   przyciski oznaczone literami. Umożliwiające one zmianę atrybutów znaku
   aktualnego i następnych, aż do czasu wyłączenia przycisku. Ich
   znaczenie jest następujące:
   B - pismo pogrubione (bold),
   I - pismo pochylone (italic),
   U - pismo podkreślone (underline).
   Włączanie i wyłączanie tych przycisków może odbywać się przez ich
   kliknięcie lewym przyciskiem myszy, lub z klawiatury przez użycie
   kombinacji Ctrl-litera na przycisku.
   Następne cztery przyciski przeznaczone są do ustalenia położenia linii
   względem marginesów. Umieszczone na nich piktogramy ilustrują funkcje
   przycisków i tak: użycie pierwszego powoduje dosunięcie linii do
   lewego marginesu, drugi ustawia linię w środku pomiędzy marginesami
   (centrowanie), trzeci dosuwa linię do prawego marginesu, zaś użycie
   czwartego sprawia, że pisany tekst jest wyrównywany do obu marginesów
   jednocześnie �ustowany). W tym przypadku po dojściu do końca wiersza,
   Word sam przenosi kolejny wyraz do następnej linii. Wiersze są
   wyrównywane do prawego i lewego marginesu.
   Kolejne cztery przyciski dotyczą tabulacji.
   Ostatni przycisk służy do uwidocznienia znaków specjalnych
   (sterujących), które normalnie nie są widoczne, choć istnieją w
   tworzonym tekście. Proponujemy czytelnikom użycie tego klawisza, mając
   na ekranie napisane uprzednio pismo. Każdorazowe użycie klawisza Tab
   obrazowane jest poziomą strzałką, zaś Enter znakiem pokazanym na
   omawianym przycisku listwy narzędziowej. Ponowne kliknięcie przycisku
   spowoduje zniknięcie z ekranu znaków specjalnych.
   ZAZNACZANIE FRAGMENTÓW TEKSTU
   Przystępując do modyfikacji tekstu musimy wyznaczyć obszar, w którym
   mamy zamiar dokonać zmian. W tym celu ustawiamy kursor na początku
   wybranego fragmentu, wciskamy lewy klawisz myszy i nie puszczając go
   przesuwamy mysz w kierunku dalszych części testu. W miarę tego ruchu
   zauważymy, że tekst na ekranie zmieniony zostaje na postać negatywową
   (białe litery na czarnym tle). Klawisz myszy należy puścić w momencie,
   gdy zaczerniony obszar dotrze do końca zaznaczanego fragmentu tekstu.
   Po puszczeniu przycisku myszy wybrany obszar pozostanie w negatywie
   dopóki nie wciśniemy na klawiaturze czegokolwiek z wyjątkiem klawiszy
   funkcyjnych oraz Caps Lock, Shift, Ctrl lub Alt.
   Tekst możemy zaznaczyć również przy użyciu klawiatury. W tym celu
   trzymając wciśnięty klawisz Shift, naciskamy jednocześnie jeden z
   klawiszy strzałek. Zaznaczanie fragmentów tekstu jest w przypadku
   pracy z edytorem bardzo użyteczne. Zaznaczony obszar jest bowiem przy
   formatowaniu traktowany jako jedna całość. Można dzięki temu wybranym
   fragmentom tekstu przypisywać określony rodzaj i wielkość czcionki,
   położenie względem marginesów itp.
   KOPIOWANIE, WYCINANIE I KASOWANIE
   Mając zaznaczony fragment tekstu możemy zapamiętać go w wydzielonym
   obszarze pamięci noszącym nazwę Clipboard (schowek); a następnie
   skopiować w dowolnym innym miejscu dokumentu. Skopiowanie zaznaczonego
   tekstu do schowka następuje po wciśnięciu Ctrl-C. Jeśli teraz ustawimy
   kursor w innym miejscu i naciśniemy Ctrl-V, tekst ze schowka zostanie
   wpisany poczynając od położenia kursora. Kopiowanie może być
   powtarzane wielokrotnie.
   W sytuacji, gdy naszym zamiarem jest wycięcie fragmentu tekstu i
   przeniesienie go w inne miejsce, po zaznaczeniu obszaru wciskamy Ctrl
   X. Zaznaczony fragment zniknie z ekranu. Po przeniesieniu kursora w
   wybrane miejsce i wciśnięciu jak przy kopiowaniu Ctrl-V zaznaczony
   uprzednio tekst zostanie wpisany poczynając od położenia kursora.
   Jeśli mając zaznaczony fragment tekstu wciśniemy klawisz Del,
   zaznaczony fragment zostanie skasowany.
   WYSZUKIWANIE I ZASTPOWANIE
   Przy opracowywaniu dłuższych dokumentów przydatna jest możliwość
   znalezienia w tekście określonego słowa, znaku, terminu bez
   konieczności czytania całości. Word oferuje nam w takich sytuacjach
   funkcję Find (znajdz� umieszczoną w menu Edit. Po jej wybraniu zostaje
   otwarte okno dialogowe. W ramce Find What (co znaleźć) wpisujemy słowo
   lub znak, które chcemy odnaleźE. W polu Direction (kierunek) określamy
   czy przeszukiwanie tekstu ma się odbywać od pozycji kursora do
   początku dokumentu - Up, czy do jego końca - Down. Wyboru dokonujemy
   przez kliknięcie kółeczka przy nazwie opcji, lub z klawiatury przez
   wciśnięcie Alt-U (Up), Alt-D (Down). Wszukiwanie rozpoczyna się po
   kliknięciu opcji Find Next (szukaj dale��, lub wciśnięciu Alt-F.
   Rozszerzeniem Find jest funkcja Replace (zast4p) dostępna także w menu
   Edit. Okno dialogowe tej funkcji posiada dwa okienka tekstowe:
   - znajome już Find What (co znaleźć),
   - nowe Replace With (czym zast4pić).
   Do drugiego z tych okienek wpisujemy tekst, którym ma byE zastąpione
   to, co znajduje się w pierwszym.
   Funkcje Find i Replace umożliwiają także dokładne określenie atrybutów
   wyszukiwanych i zastępowanych ciągów znaków.
   RÓWNANIA
   Wprawdzie w tablicach: Symbol i GreekMathSymbols znajdżiemy większość
   symboli stosowanych przez matematyków, lecz używanie ich do budowy
   złożonych, zwłaszcza wielopoziowowych wyrażeń matematycznych jest
   dosyć uciążliwe. Piszącym teksty matematyczne Word oferuje edytor
   równań pod nazwą Equation czyli równanie. Uruchomić go możemy komendą
   Insert�Object. W oknie dialogowym otwartym tą komendą znajdziemy nazwę
   Equation. Podwójne kliknięcie na niej spowoduje uruchomienie edytora w
   nowootwartym oknie. Przełączanie pomiędzy edytorem równań a dokumentem
   podstawowym odbywa się za pomocą Alt-Tab. Edytor posiada własne menu umożliwiające
   niemal dowolne kształtowanie tworzonych wyrażeń. Przeznaczenie
   poszczególnych opcji jest następujące:
   File - umożliwia aktualizację (ang. update) wyrażenia, które znajduje
   się już w dokumencie oraz powrót do dokumentu podstawowego;
   Edit - zawiera standardowe polecenia umożliwiające kasowanie
   1
   i kopiowanie wyrażeń lub ich fragmentów;
   View - umożliwia ustaleńie powiększenia w jakim oglądan>y dokument;
   Format - ustala odległości pomiędzy poszczególnymi elementami
   wyrażeń oraz definiuje macierze;
   Style - przyporządkowuje elementom składowym wyrażeń (zmienne,
   funkcje) stałego stylu wyróżniającego je od innych elementów tekstu;
   Size - nadaje poszczególnym elementom wyrażeń odpowiednie wielkości.
   Bezpośrednio pod listwą menu umieszczona jest listwa zawierająca grupy
   symboli. Wybór następuje przez wskazanie kursorem myszy. Kliknięcie
   lewym przyciskiem powoduje rozwinięcie podmenu danej grupy.
   Przytrzymują� lewy przycisk myszy można poruszać się pomiędzy
   elementami znajdującymi się w podmenu. Puszczenie przycisku myszy
   powoduje wybranie elementu i umieszczenie go w wyrażeniu. Aby
   zbudowane wyrażenie przenieść do dokumentu należy z menu File wybrać
   komendę Exit and Return To Document (wyjdź i wróć do dokumentu).
   WYBÓR DRUKARKI
   Przed przystąpieniem do drukowania konieczne jest sprawdzenie czy
   program obsługi drukarki tang. driver) aktualnie współpracujący z
   edytorem jest odpowiedni dla drukarki jaką dysponujemy. Służy do tego
   komenda File�Print Setup. Po jej wydaniu zobaczymy na ekranie okno
   dialogowe, w którym są pokazane wszytkie dostępne sterowniki drukarek
   (patrz rozdział Control Panel). Wyboru dokonujemy przez podwójne
   kliknięcie nazwy odpowiedniego sterownika.
   Możemy także dokonać pewnych ustaleń co do trybu pracy drukarki
   klikając widoczną w oknie Print Setup opcję Setup.
   PODGLYD PRZEZNACZONEGO DO DRUKOWANIA DOKUMENTU
   Wonl posiada wbudowany mechanizm pozwalający na obejrzenie dokumentu w
   takiej postaci w jakiej będzie on wydrukowany. Uruć·hamia go polecenie
   File�Print Preview (z klawiatury Alt-F, V). Po wydaniu tego polecenia
   możemy na ela-anie obejrzeć tekst w formie jaka zostanie wydrukowana.
   Do dyspozycji mamy listwę narzędziową z następującymi przyciskami:
   Print - bezpośrednie przejście do drukowania tekstu, Margins -
   przełącznik umożliwiający pokazanie lub skasowanie
   marginesow,
   One Page (Two Pages) - podgląd pojedynczej strony (dwóch stron
   jednocześnie),
   Close - zamknięcie okna podglądu i powrót do trybu redagowania. Z
   prawej strony znajduje się listwa przesuwu pionowego. Klikanie
   strzałek znajdujących się na jej k�ańcach umożliwia przewijanie
   oglądanych stron.
   DRUKOWANIE
   Drukowanie uruchamia opcja File�Print. W oknie dialogowym, które się
   pojawia, bezpośrednio pod tytułem, podana jest nazwa aktualnego ste-
   rownika drukarki. Poniżej w okienku Print ustalamy czy będą drukowane
   informacje towarzyszące dokumentowi. Jeżeli w okienku tym widnieje
   słowo Document, drukowany jest sam dokument.
   Copies pozwala ustalić w ilu egzemplarzach dokument chcemy wydrukować.
   Jeszcze niżej znajduje się potrójny przełącznik, przy pomocy którego
   ustalamy jaka część dokumentu ma zostać wydrukowana:
   All (wszystko) - drukowany będzie cały dokument, Current Page (strona
   bieżgca) - wydrukowany będzie tylko tekst
   tej strony, na której aktualnie umieszcmny jest kursor tekstowy, Pages
   (strony) - przez wpisanie odpowiednich wartości do ramek:
   From (od) i To (do) ustalamy które kolejne strony mają być
   wydrukowane.
   W ostatniej linii okna Print ustalamy:
   Print to File (druk do pliku) - daje możliwość zapisania drukowanego
   tekstu w postaci pliku, który następnie może byE wydrukowany
   poleceniem DOS 'a bez potrzeby uruchamiania edytora Word,
   Collate Copies (segregacja kopii) - opcja dostępna w przypadku � druku
   więcej niż jednej kopii. Wybranie jej sprawia, że drukowana jest w
   całości pierwsza kopia, potem druga itd. Jeśli opcja jest nieaktywna,
   to drukowana jest najpierw pierwsza strona wszystkich kopii, następnie
   druga itd:, aż do końca dokumentu.
   Niekoniecznie musimy drukować całą stronę dokumentu. Jeśli polecenie
   drukowania zostanie wydane w sytuacji, gdy zaznaczony jest fragment
   tekstu, okno Print przyjmuje nieco zmienioną postać. Zamiast opcji
   Pages pojawia się Selection. Wybranie tej możliwości sprawi, że
   wydrukowany będzie jedynie zaznaczony fragment tekstu. Drukowanie rozpoczyna
   się w momencie kliknięcia przycisku OK. Jeżeli drukarka nie jest
   podłączona do komputera, po kilkunastu sekundach otworzy się okno
   dialogowe stwierdzające niedostępność urządzenia drukującego z
   zapytaniem czy powtórzyć próbę drukowania. W tej sytuacji należy
   włączyć drukarkę, następnie kliknąć przycisk Retry. Przycisk Cancel
   służy do przerwania drukowania.
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