Podstawowe operacje wykonywane w edytorze tekstu 

Po uruchomieniu edytora tekstu  na ekranie pokazuje się okno edytora, w którym widać główne funkcje programu w postaci menu (u góry ekranu) oraz tzw. paski narzędzi składające się z ikon (inaczej przycisków) obrazujących czynność, którą wykona edytor po wybraniu ( po kliknięciu) ikony lewym przyciskiem myszy.

Jak otworzyć nowy plik?
1. na pasku narzędzi kliknąć ikonę Nowy  
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2. menu Plik/Nowy(pojawi się okno "Nowy"(jeżeli chcesz wybrać czysty plik (nie szablon) kliknij na OK

Jak otworzyć dokument (plik) znajdujący się na lokalnym dysku twardym lub w sieci?
1. Na pasku narzędzi kliknij przycisk Otwórz  
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2. menu Plik/Otwórz

· Powinno się pojawić okno dialogowe Otwórz, które umożliwia otwieranie dokumentów znajdujących się w wielu różnych miejscach. Mogą się one znajdować na dysku twardym lub na dysku sieciowym, z którym komputer ma połączenie.

· W polu Szukaj w kliknij literę dysku lub nazwę folderu  w którym znajduje się dokument.

· Na liście folderów dwukrotnie kliknij nazwę folderu zawierającego odpowiedni dokument (plik).

· Dwukrotnie kliknij nazwę dokumentu (pliku), który chcesz otworzyć

3. Aby otworzyć ostatnio używany dokument, u dołu menu Plik kliknij nazwę odpowiedniego pliku. 

Jak nadać nazwę nowemu plikowi?


1. Na pasku narzędzi kliknij ikonę Zapisz  
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2. menu Plik/Zapisz jako  
· powinno pojawić się okno Zapisz jako (gdy zapisujemy po raz pierwszy) 

· w oknie tym w polu Zapisz w podajemy nazwę folderu w którym ma być zapisany nasz plik   (pionowe menu rozwijalne)

· w polu Nazwa pliku ustawiamy kursor tekstowy (klikamy myszką)

· kasujemy roboczą nazwę pliku (Dok1)i wpisujemy własną nazwę.

· klikamy na przycisk Zapisz lub naciskamy klawisz Enter


Jak  uaktualnić zapis w pliku?
· na pasku narzędzi kliknąć ikonę Zapisz  
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· menu Plik/Zapisz

Jak zapisać istniejący już plik pod inną nazwą lub zmienić folder w którym jest zapisany? 
menu Plik/Zapisz jako

· powinno pojawić się okno Zapisz jako
· w polu Zapisz w podajemy nową nazwę folderu w którym ma być zapisany nasz plik  (jeżeli zmieniamy folder)

· w polu Nazwa pliku  kasujemy starą nazwę pliku i wpisujemy nową

· klikamy na przycisk Zapisz lub naciskamy klawisz Enter

Jak zakończyć pracę z plikiem?
1. kliknąć na przycisk Zamknij okno
2. menu Plik/Zamknij
· może się pojawić okno (gdy wcześniej nie zapisaliśmy zmian)    Czy zapisać zamiany w pliku?

· Jeśli chcemy zapisać to klikamy  TAK

Jak zakończyć pracę w edytorze?
1. kliknąc na przycisk Zamknij

2. menu Plik/Zakończ



Pomoce wykorzystuję na lekcji w gimnazjum.

Laura Ewa Stepaniak
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