KALBOTYRA XLVII (1) 1998

TIEMS, KURIE STUDIJUOJA IR RASO

Redagavimo komandos Replace
galimybés

Straipsnyje (Kalbotyra 46 (1), 1997) nag-
rinéjome, kaip reikéty paruoSti straipsni, dirbant
WinWordo programa $i karta norétume
smulkiau paanalizuoti teksto redagavimo kom-
piuteriu galimybes. Zengus pirma Zingsni, rei-
kia Zengti ir antra. Jeigu jau renkame teksta
kompiuteriu, tai kodél negalétume iSmokti greit
ir efektyviai taisyti juo klaidas.

Surinktg teksta kompiuteryje labai patogu
redaguoti, taisyti, tobulinti. Jeigu teksto yra ne-
daug, t. y. jis visas telpa ekrane, klaidas papras-
tai surandame Zitrédami j ekrang ir joms i3tai-
syti sugaiStame nedaug laiko. Kai teksto yra ke-
lios deSimtys ar net Simtai puslapiy, jam taisyti
reikéty pasitelkti kitas kompiuterio teikiamas
galimybes. Siame straipsnyje bandysime meto-
diSkai apZvelgti klaidy taisymo biidus, uZprogra-
muotus Wordo programoje. Tarkime, tekstas su-
rinktas Word'97 programa’, norime greitai
ir efektyviai surasti ir iStaisyti klaidas.

Surinkta kompiuteriu teksta reikéty atspaus-
dinti ant popieraus ir atiduoti redaktoriui, ta-
tiau sidlome neskubéti to daryti. Redagavimas
palengvés, jei i§ karto atsikratysime sisteminiy
rinkimo klaidy. Sisteminés rinkimo klaidos galé-
ty biiti: 1) dvigubi tarpai tarp ZodZiy; tarpas prie§
taska, kablelj, po atidaromojo skliausto, prie3 uz-
daromajj skliausta, po atidaromyjy kabuéiy, prie¥
uZdaromasias kabutes, prie$ dvitaskj; triksta
tarpo po tasko, po kablelio, po dvitaskio; 2) né-
ra lietuvisky kabuéiy — atidaromujy (,,) ir uZda-

! Manome, kad esminio skirtumo nebus, jei jiis
dar dirbate su Wordo 7.0 versija.

romyjy (“); 3) nesutvarkyti briiksniai; 4) nesu-
tvarkytos santrumpos (,t. y.“, ,t. 1.9, ,t. p. ir
kitos turéty biti neperskiriamos, ,,m.*, ,a.", ,m*
ir pan. turéty biti toje patioje eilutéje su nuro-
dytai duomenimis.)? Taigi nuo ko pradéti?
Pastatykime teksto Zymeklj | dokumento
pradZia (tarkim, nuspauskite klavisus Ctrl ir
Home tuo pat metu). Pele spragtelkime me-
niu uZzra$a E d i t. Pasirodys lentelé, joje suraski-
me ir spragtelkime pele uZrafa Replace. Atsi-
darys Find and Replace dialogo langas,
luriame galésime ieSkoti klaidy ir jas taisyti (pav.).
Paieskos laukelyje reikés uzrasyti ieskomus simbo-
lius, o keitimo laukelyje - kuo juos pakeisti.
Dviejy tarpy natkinimas: pastatome teksto
Zymeklj | paieSkos laukelj ir klaviatiroje du
kartus nuspaudZiame tarpo klavisa ; po to per-
Sokame | keitimo laukelj (tarkim, nuspaudZiant
klavi3a Tab ) ir viena karta nuspaudZiame tar-
po klavisa. Sitaip nurodéeme kompiuteriui uz-
duotj — surasti du greta esanfius tarpus ir pa-
keisti juos | viena, PaieSka pradedama, spragte-
lejus pele klaviSa Find Next. Jei tekste yra dvi-
guby tarpy, programa juos suras ir parodys ek-
rane. Nuspaudg klavi3a Replace All, dvigubus
tarpus panaikinsime. Veiksmo pabaigoje ekrane
matysime pranesima, kiek padaryta pakeitimy.

2 Sisternines klaidas lengva jvertinti, kai jos
matyti ekrane. [rankiy juostoje (ekrano virSuje) susi-
raskime klavi$a, su vaizdu, primenanéiu veidroding P
raide (1). Spragteléje ji pele (jjungsi i
simbolius), tekste pamatysime papildomus Zenklus:
(- ) - tarpas tarp ZodZiy (ta3kas viduryje eilutés); ()
- Zenklas, kuris atsiranda nuspaudus Enter klavida,
(. y. skirsnio pabaigos simbolis. Dar karta spusteléje
jrankiy juostoje klavisa ( 1), tamybinius Zenklus pa-
slépsime.
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P av. Kompiuterinis programos WinWord ekranas su Find and Replace dialogo langu

Kad biitume visiskai tikri, jog dviguby tarpy ne-
liko, kartokime paieska ir keitimg tol, kol pro-
grama pranes, kad ieSkomy simboliy nerasta.

Tarpo pried taSka naikinimas: jei dialogo
langas Find and Replace liko neuZdary-
tas, graZinkime teksto Zymeklj i paieskos laukelj
(tarkim, spusteléj¢ kartu klavidus Shift ir
T ab), nutrinkime seng informacija. Nurodykime
nauja uzduotj, t. y. nuspauskime paeiliui , tarpo™
ir ,tasko" klavisus. Peréjg i keitimo laukelj ir nu-
tryne seng informacija, nuspauskime ,taSko™ kla-
vidg. Dabar programa ieskos greta esanéiy simbo-
liy — tarpo ir tasko. Spragteléj¢ pele klavisus
Find Next ir Replace All, per akimirksnj atsi-
kratysime nereikalingy tarpy pries taska.

Taip pat elgiamés nurodydami programai
ieSkoti tarpo pried kablelj, po atidaromojo skliaus-
to, prie§ uzdaromajj skliausta, pries dvitaskj, po ati
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daromujy kabuéiy ir prie§ uzdaromasias kabu-
tes. Tereikia prisiminti, jog biitina nutrinti seng
informacijg paiekos ir keitimo laukeliuose. Jei
programa ieSkomy simboliy neranda, tai tokios
simboliy kombinacijos tekste néra arba ji netei-
singai nurodyta paieskos laukelyje.

Tarpo po tasko jterpimas. Si uzduotis susi-
deda i§ dviejy daliy. Pirma, Find and Re-
place dialogo lange nurodome surasti taska ir ji
pakeisti | taSka ir tarpa; antras Zingsnis — paiefkos
laukelyje nurodome surasti du tarpus, o pakeitimo
laukelyje — vieng tarpa. Paskutinis veiksmas panai-
kins pirmame etape sukurtus dvigubus tarpus.

Analogiski veiksmai atlickami, jterpiant
tarpa po kablelio, tarpa po dvitaskio ar tarpg pried
atidaromgjj skliausta (po uZdaromojo skliausto).
Visais atvejais nepamirskite nutrinti seng infor-
macijg ir paieSkoti dviguby tarpy.



Lietuvisky kabu¢iv jrasymas. Find and
Replace dialogo lange paieSkos laukelyje jra-
Sykite kabutes, nuspausdami klaviatiroje esantj
kabutiy klavi3a. Keitimo laukelyje lietuviSkos
kabutés jraSomos kodu: laikydami nuspaude
Alt Kklavida, surenkame skaidius 0132°. Uz-
duotis nurodyta. Nuspaudus klavi3a Find Next,
programa suras tekste kabutes. Jei tai atidaro-
mosios kabutés, nuspauskime klavifa Repla-
ce, jei uzdaromosios - klavida Find Next (ant-
ruoju atveju keitimo neatliekame). Taip sekdami
ekrane tekstg, visas atidaromasias kabutes pakei-
sime i lietuviSkas atidaromasias kabutes. Kai
prieisime dokumento pabaiga, paieSkos laukely-
je informacijos nekeiskime, o keitimo laukelyje
jraSykime lietuviSkas uZdaromasias kabutes,
1. y. surinkime jy koda Alt+0147. Po to sprag-
telkime pele klavisa Find Next ir Siuo atveju
Replace All. Visos uZdaromosios kabutés bus
pakeistos i lictuviskas uzdaromasias kabutes.

Iigojo briik3njo jraSymas. Jei ilgojo briks-
nio nevartojome rinkdami teksta®, tai Find
and Replace dialogo lange paieSkos lauke-
lyje jraSykime braksni, kurj vartojome rinkdami
teksta, o keitimo laukelyje - ilgaji briksnj kodu
Alt+0150. PaieSka ir keitima reikia vykdyti ati-
dZiai, nes ne visada trumpasis brik3nys keicia-
mas { ilgaji.

Nekeliamo_tarpo jraSymas. Jei tarp san-
trumpy ,.t ¥.“, ,t. t.“ ir kity yra panaudotas ne-
keliamas tarpas, tai tos santrumpos visada bus
toje patioje eilutéje. Jeigu to nepadaréme rink-
dami teksta, pasinaudokime komandos Re-
place galimybe jj pakeisti. PaieSkos laukelyje
iraSykime santrumpas taip kaip daréme tekste,

3 Kodas renkamas skaidiy klavifais, esantiais
desiniajame klaviatiiros pakraSty.

* Rinkdami teksta naudokimés autoko-
rekcija, t. y. kai reikia ilgojo briikdnio, rinkime
du trumpuosius (--). Po tarpo klaviSo paspaudimo Sie
du trumpi briikneliai automatiskai pavirs ilgu briks-
niu. Jei taip nepasidaro, patikrinkime, ar {jungta rady-
mometuautokorekcija:meniu Tools, dialogo
lango Optlions puslapis S pelling &
Grammars opcija Check spelling as
you type

t.y. su paprastu tarpeliu, o keitimo laukelyje
vietoje paprasto tarpo surinkime nekeliamo tar-
po koda Alt+0160. Nesistebékite, kad vaizdas
abiejuose laukeliuose nesiskirs. Nuspauskime
klaviSus Find Next ir Replace All. Norédami
isitikinti, kad tikrai darbas atliktas, ekrane su
tekstu spragtelkime su pele { tarnybiniy simbo-
liy klavida ( § ). Tarp santrumpy pastebésime
nekeliamo tarpo simbolj ( °).

Nekeliamo tarpo simbolis raSomas ir tarp
sutrumpinto vardo bei pavardes. Cia ji geriau
jvesti teksto rinkimo metu, nes programai atpa-
Zind tikrinius vardus bus perdaug keblu.

Jeigu turime klaidy taisymo programa ir ja
nesinaudojome rinkdami teksta, dabar pats lai-
kas leisti jai padirbéti. Kai tekste pavartota viena
kalba ir néra, tarkime, tarminiy ZodZiy, pavadini-
my ar svetimybiy, tai minima programa greitai
suras klaidingus ZodZius ir pasitlys jy taisymo
variantus. Taciau tekstas, kuriame yra daug tarmi-
niy pavyzdZiy ar kitos kalbos ZodZiy, bus iSmar-
gintas (pabrauktas raudona vingiuota linija). Klai-
dy taisymo programa stos prie pabraukty Zodziy
ir klaus, ka daryti. Klaidy taisymo efektyvumas
kris. Taigi turime patys apsispresti, kaip elgtis
vienu ar kitu atveju.

Kai norime paleisti klaidy taisymo progra-
ma, elgiamés taip: ilskiriame teksta; atidarome
meniu T o 01s; spragtelime uzraSa Langua-
ge,poto—-Set language... Dialogo lange
nurodome kalba, kuria paraSytas tekstas (spragte-
lime (4, uZra$a pele), po to nuspaudziame klavisa
OK. Taip nurodome kurios kalbos Zodynu turés
naudotis klaidy taisymo programa. Programa pa-
leidziame tokia tvarka: Tools, Spelling
and grammar Toliau pasirodys klaidy tai-
symo dialogo langas, leidZiantis taisyd (Chan -
ge)arba ignoruoti (I g no re ) klaidas.

Norédami atsisakyti klaidy taisymo pro-
gramos, elgiamés taip: i3skiriame teksta, atidarome
meniu To ol s; spragtelime uZraja Langua-
ge,poto—Set language... Dialogo lan-
ge surandame uZrala (No proofing),
spragtelime ji pele, po to nuspaudZiame klavi3q
OK. Po $iy veiksmy raudona vingiuota linija
ekrane iS$nyks ir miisy nebevargins.
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Taip patvarke teksta, batinai jvykdykime
komanda File — Save. Po to teksty iSskir-
kime (Ctrl+5), atidarykime meniu Format,
Paragraf. Siame dialogo lange reikéty susi-
rasti laukeli Line Spacing ir nustatyti tar-
pa tarp eiludiy —,,1,5 lines* ar ,,double*. Lauke-
lyje Alignment - opcija Left. Klavisu
OK fiksuosime Siuos parametrus. Didesnis tar-
pas tarp eilu¢iy reikalingas tam, kad redaguo-
jant teksta popieriaus lape pakakty vietos taisy-
mams {rasyti. ISlyginus teksta prie kairiojo kras-
to, tarp Zodziy bus vienodi tarpeliai — redakto-
riui nekils nereikalingy klausimy dél nevienody
tarpeliy. Dabar jau galime teksta spausdinti ant
popieriaus. Pas mus yra populiarus A4 (297x
210 mm) lapo popieriaus formatas. Patikrinki-
me, ar misy kompiuterinis lapas irgi yra tokio
pat formato - meniu Format— Page
Setup. Dialogo lango Page Setup pusla-
pyjePaper Size laukelyjePaper Size
turi biti ,,A4", laukelyje Orientation — ak-
tyvi opcija ,Portret”. Dialogo lango Page
Setup puslapyje Margins patikrinkime ir
parastes - jos neturi biti nei per daug maZos,
nei per daug didelés (galéty bati, tarkime, i vir-
Saus (Top) — 2 cm, i§ apalios (Bottom) —
2,5cm, i§ kairés (Left) — 3 cm, i§ deSinés
(Right) - 1,5 cm). KlaviSu OK fiksuojame pus-
lapio parametrus. Jeigu teksto yra kelios deSim-
tys puslapiy, sunumeruokime juos, naudoda-
miesi komanda: Insert —»Page Num-
bers. Dialogo langePage Numbers lau-
kelyje Position pasirenkame viets, kur bus
sunumeruojami puslapiai: lapo virsuje (Top
of Page) ar lapo apatioje (Bottom of
Page). Laukelyje Allignment nurodome
puslapio numerio padéti — prie kairiojo (L e ft),
deginiojo (Right) puslapio paraStés krasto ar
centre (Center) tarp paraitiy. Tame patiame
dialogo lange nuspaudg klavia Format pateksi-
me | dialogo langa Page Number For-
mat, kurio laukelyje Page Numbering,
langelyje Start At: nurodome, nuo kurio
skai€iaus pradéli numeruoti pirma puslapj. Du
kartus spragteléje OK, griSime { sunumeruotg do-
kumenta. Jjunkime spausdintuva, jdékime popie-
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riaus ir spausdinkime: File —Print. Jei
spausdiname visus lapus, dialogo lango Print
laukelyje Page Range suaktyviname opci-
ja All, jei tam tikrus puslapius — laukelyje
Pages: nurodome, kurivos puslapius reikia
spausdinti. Jei norime turéti kelias atspausdinto
dokumento kopijas, laukelyje Copies nuro-
dome atilinkama kopijy skai&iy. Fiksavus klavi-
53 OK, spausdinimo komanda pradedama vyk-
dyti. I§ pradZiy operatyvinéje atmintyje vyksta
paruoSiamieji darbai (tai matyti informacinéje
eilutéje ekrano apatioje), po to duomenys siun-
¢iami | spausdintuva (spausdintuve mirksi sig-
naliné lemput¢). Galiausiai spausdintuvas pra-
deda @izti (jsijungia auSintuvas) ir spausdinti.

Kai iStaisytas tekstas su paZymétomis ko-
rektiiros ir dalykinémis klaidomis griZta | misy
rankas, prie§ pradédami klaidas taisyti kompiu-
terju, atidZiai su jomis susipaZinkime. Gal yra
pasikartojantiy klaidy, gal tas pats Zodis is-
brauktas ar papildytas keliose vietose, gal reikia
kelis kartus ZodZius sukeisti vietomis, gal klaidy
yra visai nedaug ir jos isibars€iusios po visus
puslapius. Atsizvelgdami j situacija, galésime
pasirinkti efektyvy klaidy taisymo biida.

L
1) Tarkime. klaidy yra visai nedaug. Tuo-
met galime naudotis meniu Edit komanda
Go To. Nurodome puslapj, kuriame yra klai-
da. Kai tas puslapis atsivers prie3 miisy akis, ga-
lésime pereiti | ekrana, iStaisyti klaida ir, griZe i
dialogo langg Go T o, nurodyti nauja puslapj,
kuriame reikés taisyti klaidas. Jei klaidingas Zo-
dis kartojasi, pasidarome iStaisyto ZodZio kopija
(Edit— Copy) irreikiamoje vietoje iklijuo-
jame (Edit— Paste).

Jei klaidingi ZodZiai kartojasi arba taisymo
metu kartojame trynimo ar jterpimo operacijas
tame pat tekste, p dokime komanda
Replace (EditReplace...). PaieSkos
laukelyje uZraome Zodj (ZodZius) su klaida, o
keitimo laukelyje - teisingai parasyta Zodj (Zo-
dZius). Nuspaude klaviSus Find Next ir Repla-




ce All, greitai surasime ir i§laisysime visus klai-
dingus ZodZius.

2) Jei norime paieska susiaurinti, spragtel-
kime pele dialogo lange Find and Re-
place klavisy More. Dialogo langas prasi-
plés, atverdamas naujas galimybes. Visy pirma
paieSka galime apriboti penkiomis opcijomis.

a) Kai aktyvi opcija Match case
(spragtelkime pele per 3j uZrasa; atsiras vamnelé
-op cija jjungta; dar karta spragteléje per uZrada,
opcija atjungsime, vamelé pranyks), bus iesko-
ma teksto, kuris visiSkai sutaps su paraSytuoju
paieSkos laukelyje; pavyzdZiui, jei tekstas para-
3ytas maZosiomis raidémis, tai tokio ir bus ie§-
koma, praleidZiant ZodZius, prasidedanéius di-
dZigja raide ar paraSytus didZiosiomis raidémis.

b) Kai jjungta opcija Find whole
words only (ieSkoti tik uZbaigty ZodZiy, taip
kaip paraSyta paieSkos laukelyje), paieSka apribo-
jama savarankiSkais konkrefiais ZodZiais; pvz.,
jeigu paieskos laukelyje uZradéme ,pirma“, o
tekste yra ZodZiai ,,pirmas", ,pirmasis“ ir ,,pir-
ma“, tai programa stabtelés tik ties ZodZiu ,,pir-
ma", praleisdama ZodZius ,,pirmas* ir ,,pirmasis*.

c) Kai jjungiame opcija Use wild-
cards, galéesime naudotis ypatingomis (Spe-
cial) komandomis, kurios leidZia operuoti sim-

boliniais elementais ar jy pakaitalais. Tarkime,
ieSkosime ZodZiy, turinéiy bendrg kamiena. Pa-
ieSkos laukelyje surinkime simbolius, bendrus
visiems ZodZiams, o toliau reikia uZprogramuoti
simboling ZvaigZzdut¢ - klaviSas Special, uZra-
Sas 0 or More Caracters. Pvz, tekste
yra ZodZiai ,savaranki$kas“, ,savarankiSku-
mas", ,savarankiSkai“, ,savarankiSkesnis". Pa-
ieSkos laukelyje jraSome simbolius ,sava-
rankiS$k*“, po to pele spragtelkime klavisa
Special ir u?ra§3 0 or More Caracters.
PaieSkos laukelyje iSvysime uZra3a ,sava-
rankiSk**“. Programa suras visus ZodZius, tu-
rinfius kamieng savaranki$k. Suradus kon-
krety Zodj, pereinama | teksto sritj, iStaisorna
klaida, griztama i dialogo langg ir toliau vykdo-
ma paieSka.

Kokius simbolinius elementus galime nau-
doti paieskos laukelyje, kokia ty simboliniy ele-
menty prasmeé paaiskinta lenteléje. Pateikti pa-
vyzdZiai iliustruoja jraSo paieskos laukelyje sty-
liy ir praktinj jy panaudojima.

d) Kai jjungta ketvirta opcija Sound
like, ieSkoma jterpto garsinio elemento.

¢) Kai jjungta penkta opcija Find all
word forms, iekoma visos tos padios
sakinio dalies ZodZio formy.

Lentelé. Simboliniai elementai ir praktinis jy panaudojimas

Uzrasas Special | Simbolinio elemento prasmé¢ | PavyzdZiai ir paaiskinimai

lenteléje

Any Character | pakei€ia vieng bet koki pirm( ? ) s — suras pirmas, pirmos, pirmus.
? simbolj

Character in letkomi ZodZiai, kurie

la[ n - z ] kelis — suras lankelis, laukelis bet

range [-] nurodytoje vietoje turi praleis laikelis
simbolj, patenkanti | nurodyta
intervalg pagal abécélg ar
natiiring skaiciy eilg
Beginning of leskomi ZodZiai, <para - suras parama, paragrafas,
Word < prasidedantys nurodytais paradas, para, paradoksas, parakas
simboliais
End of Word > | le3komi ZodZiai, kurie ytas> - suras parasytas, rytas, uZdarylas,

baigiasi nurodytais simboliais

iSvalytas
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Expression ( )

Find What

Expression \n.

leskoma i¥raiSka, parasyta
tarp skliausty

Keitimo laukelyje iSraiskos
vietos nurodymas

Naudojama, ZodZiams sukeisti vietomis.
Pvz., tekste yra ,.Juozas Petravitius”. Teksto
Zymekliui esant paiedkos laukelyje, spragtel-
kime pele klavi$a Special ir uzrasa — Expre-
ssion (). PaieSkos laukelyje atsiras skliaustai.
Tarp jy jraSome reikiamus Zodzius, o tarp
skliausty padarome tarpa. UzZraas atrodyty
taip: ,,(Juozas) (Petravigius)“;

Pereiname | keitimo laukelj. Jei norime
pavarde sukeisti vietomis su vardu, sprag-
telkime atitinkamai paiekos laukelyje klavisg
Special iruZzralqa Find What Ex-
pression \n. Sigoperacija irgi karto-
jame du kartus. Keitimo laukelyje atsiras du
istrizi briik3niai. [raSome | atitinkamg vieta
skaicius 2 ir 1. Sis uZrasas atrodys taip: .\ 2
V1™ (po skaifiy nepamirskime tarpy). Po
Find Nextir Replace All veiks-
my, tekste bus sukeistas vardas su pavarde
vietomis — Petravi¢ius Juozas

Not[!]

Ieskoma ZodZiy, kuriy nuro-
dytoje vietoje negali biiti sim-
bolis, jradytas skliaustuose

m[ !u ] rkti — suras merksi, mirkrn, bet praleis
murkii

Num
Occurrences

{n}

Num
Occurrences
{n,}

Num
Occurrences
{n,m}

Ieskos tokios israiskos, kurio-
je nurodytoje vietoje pries
skliaustus esantis simbolis (i3-
rai§ka) kartosis tiksliai tiek
karty, kiek nurodyta skliaus-
tuose

leskos tokios iraiskos,
kurioje nurodytoje vietoje
prie§ skliaustus esantis simbo-
lis (iSraiska) kartosis apy-
tiksliai tiek karty, kiek nuro-
dyta skliaustuose

Siuo atveju nurodytas simbo-
lis (iSraiska) gali kartotis tiek
karty, kiek numatyta intervale

10{ 3 } 40 - suras 100040, bet praleis 10040
ir 1040

87{3,} —suras 8777, 877777, bet praleis
87,877

35(1,3}0 ~suras 350, 3550, 35550, bet
praleis 355550

0 or More
Characters *

Zvaigzdute galima pakeisti
viena ar daugiau simboliy

Laik* —suras laikinas, laikrodis, laikas,
laikrastis
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leskos tokios iSraiSkos, kurio-
je nurodytoje vietoje prie§ @
esantis simbolis kartojasi
vieng ir daugiau karty

ko @ r* - suras korta, koordinuoti,
koordinaté, korektiira

leskoma tekste vietos, kur
panaudotas tabuliatorius

Tabuliatoriaus vieta tekste matosi, kai jjungtas
klavigas ,.J — ekrane bus simboliné rodyklé -

Tekste bus ieSkomas
komentaro indeksas

Komentarai gali biiti jterpiami kaip ir iSnaSos.
Jie turi savo numeracija

Ieskomas simbolis *

Simbolio kodas ,,094*

Tekste bus ieSkoma vietos,
kur buvo nutrauktas teksto
stulpelis

Ta vieta tekste matyti, kai jjungtas klavisas .
Matysime uZra¥g - ........ Column Break......

Bus ieskomas ,,m“ raidés
plotio tarpas

Toks tarpas tekste jvedamas komanda:
Insert— -»Symbols »Special
Characters...

Bus ieSkomas ,,n“ raidés
plotio tarpas

Toks tarpas tekste jvedamas komanda:
Insert>Symbols »Special
Characters...

Ieskoma grafiniy elementy

Tekste ieSkoma viety, kur bu-
vo jvykdyti puslapio / sekei-
jos nutraukimai ...Page
break... [ ...Section break...

Ta vieta tekste matysime, kai {jungtas klavisas
. Puslapio ar sekcijos nutraukimas
atlickamas komanda: Insert =+Break...

Tekste ieSkoma viety, kur buvo
panaudotas nekeliamas briks-
nelis (-)

Nekeliamas brak3nelis tekste jvedamas
komanda: Insert »Symbols
—»Special Characters...,arba
naudojant kombinacija — Ctri+Sfift+-

Tekste ie3koma viety, kur bu-
vo panaudotas nekeliamas tar-
pelis (°)

Nekeliamas tarpelis tekste jvedamas koman-
da:Insert »Symbols »Special
Characters..., arba naudojant kombina-
cija— Ctrl+Shift+tarpo klavisas, arba jvedant
koda Alt+ 0160.

Tekste ieSkoma perkelty Zo-
dZiy. Naudojamas ,,minkstas"
keélimo Zenklas, t. y. minuso
Zenklas, pasirodantis tik tuo-
met, kai Zodis yra keliamas

»Minkstas“ kélimo Zenklas automatiskai pris-
kiriamas, naudojant skiemenavimo programa.
»Mink3ta* kélimo Zenkla galime jrasyti ir tokia
kombinacija: Ctri+- (minusas imamnas is kla-
viatiros vir§ raidziy bloko) arba jvedant koda
Alt+0172. Siuo atveju, jjungus 9 klavida, Sis
kelimo Zenklas matyti tarp skiemeny —,,—*
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Jei redaguojamame tekste norime keisti
kai kuriy ZodZiy formatavimo elementus, taip
pat puikiai galime pasinaudoti dialogo lango
Find and Replace teikiamomis galimy-
bemis. PaieSkos laukelyje uZraSome norima su-
rasti teksta. Po to pereiname i keitimo laukelj ir
pele spragtelime klavisa Format. Pasirodys len-
telé, kurioje galésime keisti Srifto (Font...),
skisnio (Paragraph..), tabuliatoriaus
(Tabs...), poZymius, priskirti kit klaidy taisy-
mo kalbg (Language...), rémeli (Fra-
me...), stiliy (Style...) ar paryskinti
(Highlight) Zodj.

1 pavyzdys

- tekste yra danai besikartojan&iy ZodZiy,
pvz., ,Homo Sapiens*. Norétume juos visus pa-
kursyvinti, Elgiamés taip: Find and Re-
place dialogo lange paiefkos laukelyje paraSo-
me ,Homo Sapiens®, po to pereiname | keitimo
laukelj. Dabar pele spragtelkime klavi$a Format,
esanti tame patiame dialogo lange. Atsidarys lente-
le Find Font. Susiraskime laukeli Font
Style iriSskirkime opcijg Italic. Spustellid-
me klavisa OK. UZduotis nurodyta. PaieSka ir kei-
timas prasideda nuspaudus klaviSus Find Next ir
po to Replace AR. Po Siy veiksmy visi ZodZai
»Homo " bus pakeisti | ,,Homo sapi

2 pavyzdys:

— tarkime, tekste svarblis ZodZiai yra pa-
rySkinti (opcija B o1d ). Galutiniame straipsnio
variante, rekomendavus dailininkui, pastorintus
2odZius reikia pakeisti j iSretintus (opcija E x -
panded).

Elgiames taip: iSkvietiame dialogo langa
Find and Replace. Paieskos laukelyje
pastatome teksto Zymeklj, po to tame patiame
dialogo lange spragtelime klaviia Format (jei
Sio klavi¥o nematyti, spragtelime klavia More.
Pasirodys lentelé, kurioje iSskirkime uZraSa
Font... Taip pateksime { Find Font dia-
logo langa, kuriame spragtelkime per opcija
Bold (puslapis Font, laukelis Font Sty-
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1 e ). Spragteléjus klavida OK, grisime { Find
and Replace dialogo langa. Atkreipkime
demesj, po paieSkos laukeliu atsirado uZraSas —
Format: Bold. Dabar perkelkime teksto
Zymeklj i keitimo laukelji (Replace with)
ir analogiSku biidu patekime { Find Font
dialogo langg (klaviSas Format, uZrasas
Fonts...). Dabar puslapyje Font, laukelyje
Font Style spragtelkime uZra8qa Not
Bold. Po to pereikime j puslapj Charac-
ter Spacing, laukelyje Spacing sprag-
telkime uZzraa Expanded, o laukelyje By:
uZraSykime ,2 pt“. Spragteléje OK, grisime i
Find and Replace dialogo langa Po
keitimo laukeliu atsirado uZrasSas - Format:
Not Bold, Expanded 2 pt.

Visi §ie veiksmai leido mums suformuoti
uZduotj - ieskoti tekste parySkinty ZodZiy ir
keisti juos j idretintus (retinimas — 2 punktai).
Dabar telieka spusteléti klavisa Find Next, po
to Replace All. -

Kai norésime suformuoti kita uZduotj, bi-
tinai spragtelkime klavisa No Formatting (kai
teksto Zymeklis busirpaieSkos, irkeiti-
mo laukelivose). Taip panaikinsime nebereika-
lingus formatavimo poZymius.

3 pavyzdys:

— norime visy svetimy ZodZiy, paraSyty
nelietuvi§ka klaviatira, Regular (staty) 3rif-
to stiliy pakeisti j 1 talic (kursyva)’.

Elgiamés taip: Find and Replace
dialogo lange paieSkos laukelyje pastatome
teksto Zymeklj (nepamirSote spragteléti per kla-
vi$a No Formatting!). Spragtelime Format, po
to Language... Kalby keitimo lenteléje is-
skirkime kalba, kuri atitikty ta klaviatiiros tvar-
kykle, kuri buvo jjungta svetimy ZodZiy rinkimo
metu, tarkim, English (British). Sprag-
teléje OK, griSime { Find and Replace
dialogo langa. Po paieSkos laukeliu atsiras uZra-

* §i procediira pavyks, jei svetimus ZodZius
rinkome, {sijungg alternatyving klaviatira, pvz., an-
glidka.



§as - Format: English (British).
Dabar pereikime i pakeitimo laukelj, spragtelki-
me klaviSus No Formating (panaikinome anks-
tesnio formatavimo poZymius) ir Format.
Spragtelkime uzrady Fonts. Srifty keitimo
dialogo lange $rifty stiliaus laukelyje i§skirkime
opcija Italic. Fiksuojame situacijg klavisu
OK. GrjZe | ankstesnj langa, po keitimo lauke-
liu matysime uZrada — Format: Italic.
Spragteléje klavisa Find Next, surasime sveti-
mus ZodZius, spragteléj¢ klavisa Replace - pa-
keisime jy Srifta kursyvu.

4 pavyzdys:

— teksto redagavimo metu buvome pasiZy-
méj¢ (parySking kita spalva) tam tikrus ZodZius.
Kai jau teksta baigiame redaguoti, norétume pa-
naikinti parySkinima,.

Elgtis reikety taip: Find and Re-
place dialogo paieSkos laukelyje pastatome
teksto Zymeklj, spragtelime No Formating ir
klavi3q Format. Atsidariusioje lenteléje sprag-
telkime uZra8q Highlight. Dabar pereikime
i keitimo laukelj, spragtelkime No Formating ir
Format klavisus. Atsidariusioje lenteléje sprag-
telkime uZra3a Highlight. Zvilgtelekime |
keitimo laukelj. Po laukeliu bus uZrasas —
Format: Highlight. Dabar dar kartg
spragtelkime klavisa Format ir vél i§skirkime
uzrafag Highlight. Dabar po pakeitimo lau-
keliu bus uZraSas - Format: Not High-
light. UZduotis programai nurodyta. Dabar
spragtelkime klavisa Find Next ir po to Repla-
ce All. Tekste iSnyks parySkinimas.

L.

Jeigu ropi tekste surasti ir pakeisti specia-
lius elementus, galime iSnaudoti tas galimybes,
kurias teikia Find and Replace dialogo
lange Klavisas Special®. Kaip jau pastebéjote,

¢ Specialiis elementai, kuriuvos apima klavisas
Special, skiriasi nuo simboliniy elementy, kurie ma-
tyti jjungus opcijqg Use wildcards Paie§-
kos ar keitimo norimus simbolinius el
reikia radyti skliausteliuose.

informaciniai elementai priskiriami tam lauke-
liui, kuriame yra teksto Zymeklis. Taigi ir $iuo
atveju, kai norime nurodyti surasti kurj nors
elementa, teksto Zymeklj pastatome | paieSkos
laukelj, nutriname seng informacijg ir panaiki-
name senus formatavimo poZymius, tuomel
spaudZiame klavi3a Special ir susirandame rei-
kalinga, el a. Taip pat elgi ir tada, kai
teksto Zymeklis yra keitimo laukelyje. Elemen-
tai, surayti Special lentel¢je, gali bati nurodyti
kaip savarankiski (pvz.: ,Paragraph Mark",
,.Graphic*, ,Section Break“) arba sujungti su
ieSkomais ZodZiais (pvz., .Any Character",
»Any Digit*, ,Nonbreaking Space").

1 pavyzdys:

— turime dos’ine programa surinktg teksta.
Konvertuotame tekste neisliko skirsniy, yra tik
tabuljacinis pirmosios eilutés atitraukimas. Kaip
turime elgtis, kad gautume jprasty skirsniais su-
skirstyta teksta?

Atidarome Find and Replace dia-
logo langa. Teksto Zymeklj pastatg paieSkos lau-
kelyje, spragtelkime klavisa Special ir uzra¥a —
Tab Character. Dabar pereikime | keitimo
laukelj, spragtelkime { klaviSa Special ir uZrasa —
Paragraph Mark. UZduotis nurodyta.
Tolesni veiksmai — Find Next ir Replace Al

2 pavyzdys:

- turime teksta — iliustracijy sara$a, kuria-
me kiekvieno skirsnio gale yra padétas taskas.
GrieZtas redaktorius nurodé tuos taskus iSmesti.
SaraSas per §imtg pozicijy. Ka daryti?

Teksto Zymekl{ pastatome to saraSo pra-
dZioje. Atidarome Find and Replace dia-
logo langa, pastatome teksto Zymekli paieskos
laukelyje. Klaviatiroje nuspaudZiame tagko kia-
vi$a, po to spragtelkime klavi3a Special, ir uZra-
83 Paragraph Mark. Dabar pereikime i
keitimo laukelj, spragtelkime klavia Special, ir
usra§q Paragraph Mark. Uzduotis nuro-
dyta. Kad paieska ir keitimas vykty tik ten, kur
yra saraSas, patikrinkime, ar laukelyje Se-
arch: dega uzraSas Down (keitimas vyks
Zemyn nuo teksto Zymeklio). Jei minétas tekstas
jusy dokumente yra paskutinis, tai galime dra-
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siai spusteléti klavi3a Replace All (prieSingu at-
veju reikia sekti paieska ir laiku ja nutraukti).

3 pavyzdys:

Tarkime, tekste yra tam tikra besikartojan-
ti simboliy kombinacija (pvz., XXXX }. Norime
ja pakeisti j kita ypatinga kombinacija, tatiau
keitimo laukelyje negalime ar nesugebame to
nurodyti.

Tada galime elgtis taip: parasome ta ypa-
tinga simboliy kombinacija tekste ir po to ja i§-
kerpame. Kitaip tariant, padedame viska { sau-
gykla (j operatyving atmintj). Tuomet atidarome
Find and Replace dialogo langg. Paies-
kos laukelyje paras¢ turima tekste simboliy kom-
binacija (pvz, XXXX), pereiname | keitimo lau-
kelj. Spragteleje klavi$a Special, iSskiriame uZra-
33 - Cliboard Contents. Uzduotis nu-
rodyta, galime vykdyti paieSka ir keitima.

Vilniaus universitetas
Bendrosios kalbotyros katedra®

Kai kurie ¢ia pateikti klaidy taisymo biida
reikalauja didelio atidumo ir korektikumo. Pra
dedantiajam, prie§ spaudZiant komandos vykdy:
mo klavi¥a, reikéty keleta karty labai atidziai pa
tikrinti nurodytus veiksmus atitinkamuose lauke:
livose. Skubéti neverta, kol néra patirties ir jgi
dziy. Reikia mokytis pajusti, perprasti kompiute:
ring logika. Manytume, kad geriausiy rezultan
galima pasiekti tada, kai teksta tvarko tas pat:
asmuo, t. y. ir raSoma, ir redaguojama, ir taiso-
ma tomis padiomis rankomis. Tuomet gerjausia
juntama ir Zinoma, kokio pobiidZio yra klaidos.
ar jos kartojasi, taip pat — kaip jos keistinos.

Angelé Peceliiinaité

Jteikta
1998 m. sausio n

° NuogirdZiai dékoju profesoriui habil. dr. Bonifacui Stundziai, maloniai sutikusiam perskaityti 3j rasi
Actiil uZ pastebétas korektirines klaidas ir verlingas pastabas.
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