Popis prostredia a ovládanie programu. Práca so súborom. 
(1. – 2. vyučovacia hodina)

Popis prostredia: titulný pás, hlavná ponuka, štandardný panel s nástrojmi, panel s nástrojmi formátovanie, vodorovné a zvislé pravítko, zvislý a vodorovný posúvač, stavový riadok, ukazovateľ klávesnice a myši, pracovná plocha.

Pohyb v dokumente, oprava textu: polohu kurzora zmeníme smerovými klávesmi, klávesmi Home, End, PageUp, PageDown alebo pomocou myši. Nesprávne znaky mažeme klávesmi Del a Backspace. Napísaný text za kurzorom sa bude pri vkladaní nových znakov odsúvať vo vkladacom režime, alebo prepisovať v prepisovacom režime. Medzi režimami sa prepíname klávesou CEZ umiestnenou v stavovom riadku.

Označovanie textu, rýchle kopírovanie a presúvanie: pomocou myši, pomocou klávesnice pridržaním klávesu Shift a stláčaním smerových klávesov.

Práca so súborom: uloženie súboru, otvorenie súboru, tlačenie súboru.

Prvých 7 úloh je na diskete pod názvom úlohy.doc. Tento súbor si nakopírujte do svojej zložky a otvorte. Podľa pokynov dané úlohy vyriešte.

Úloha č. 1:
Opravte chybne napisane slova v predlozenom dokumente. Presunte kurzor na pismena bez mäkcenov a dlznov, vymazte ich a vlozte spravne pismena.

Úloha č. 2: V predloženom dokumente postupným presúvaním kurzora myši  vložte za každú bodku a čiarku jednu medzeru.
Pri písaní textov dodržujme nasledujúce pravidlá: Slová oddeľujeme medzerou.Za každým interpukčným znamienkom (bodka,čiarka,otáznik a pod.)vkladajme medzeru.Neukončujme riadok klávesom Enter,pokiaľ to nie je koniec odseku.

Úloha č. 3: Poprehadzujte slová v predloženom texte tak, aby vznikla zmysluplná veta.
text Označený jednoducho a rýchlo na iné miesto premiestníme dokumentu technikou „chyť a ťahaj“, ľavé tlačidlo čiže stlačíme myši na označenom texte a presunieme ho na iné miesto v  ťahaním myši dokumente .Ak pritom pridržíme kláves Ctrl, skopíruje označený text sa.

Úloha č. 4: V predloženom texte zameňte prvé písmená vo všetkých slovách na veľké.
prvý a, vývoj, stroja, predstavuje, krok, k, mechanizácii, textov, a rozmnožovaniu, zápisu, objav, písacieho

Úloha č. 5: Z ponúknutých slov v úlohe č.4 zostavte vetu. Slová do viet kopírujte technikou chyť a ťahaj. Ak chcete kopírovať musíte pridržať kláves Ctrl.
Úloha č. 6: Upravte napísané slová tak, aby každé druhé slovo bolo napísané tučným písmom.
Obilie, bydlo, Bystrica, násobilka, pyšný, napísať, strýc, ryža, pilník, zimník, jazyk

Úloha č. 7: V predloženom texte podčiarknite všetky vybrané slová. Zvyšné napíšte kurzívou.
Obilie, bydlo, Bystrica, násobilka, pyšný, napísať, strýc, ryža, pilník, zimník, jazyk

Úloha č. 8: Do prázdneho dokumentu napíšte nasledujúci text. Uložte dokument do pamäte počítača pod názvom prvy.doc
Objavom kníhtlače sa papier stal najdôležitejším prostriedkom na uchovávanie a šírenie informácií. Vlastná sadzba, teda predlohy pre tlač, sa robila ručne a až do 19. storočia bola jedinou metódou na rozmnožovanie textu.

Úloha č. 9: Ukončite prácu s programom MS Word. Nájdite súbor prvy.doc a dvojitým stlačením ľavého tlačítka myši ho opäť otvorte. Na koniec dokumentu doplňte nasledujúci text, znova ho uložte.
Objav a vývoj písacieho stroja predstavuje prvý krok k mechanizácii zápisu a rozmnožovaniu textov – samozrejme, naďalej na papieri. Teda už nie kamenné steny jaskyne, nie na papyrus, ani na hlinené tabuľky Sumerov.

Úloha č. 10: Otvorte program MS Word, do prázdneho dokumentu napíšte svoju plnú adresu. Dokument uložte na Plochu vášho počítača. Ukončite prácu s programom Word a prezrite si Plochu vášho počítača. Súbor odstráňte do koša.

Úloha č. 11: Napíšte nasledujúci text a dokument uložte do pamäte.

Isaac Newton (1643 – 1727), známy svojou teóriou gravitácie, je jedným z objaviteľov infinitezimálneho počtu. Hoci bol matematickým géniom, veľkú časť života venoval štúdiu teológie. Objavil infinitezimálny  počet, sformuloval teóriu gravitácie a popritom skúmal fyzikálne stránky ďalších problémov.
Leonardo da Vinci (1452 – 1519) dôkladne študoval proporcie ľudského tela. Známa je jeho ilustrácia v knižke De Divina Proportione (O božskej úmere), znázorňujúca prítomnosť zlatého rezu v stavbe ľudského tela. Vyslovil názor, „nijaké ľudské bádanie nemožno nazvať vedou, kým neobsahuje matematický rozbor a vysvetlenie.

Otázky:

1. Akým spôsobom môžeme spustiť textový editor MS Word?

2. Vymenujte jednotlivé časti prostredia programu MS Word?

3. Aké zásady je vhodné dodržiavať pri tvorbe textových dokumentov?

4. Pri úprave textového dokumentu môžeme vkladať nový text do už napísaného textu, alebo napísaný text prepisovať. Ako sa dá prepínať medzi uvedenými režimami práce?

5. Ako označíme ľubovoľný text?

6. Ako označíme slovo
, vetu
, odsek
, riadok 
textu, viac riadkov, celý dokument
?

7. Akú funkciu plní náhľad dokumentu?

8. Môžeme vytlačiť len označenú časť dokumentu?

� dvojité stlačenie ľavým tlačidlom myši


� stlačením ľavého tlačidla myši na ľubovoľnom mieste s pridržaním klávesu Ctrl


� trojité stlačenie ľavého tlačidla myši na ľubovoľnom mieste odseku


� presunutím ukazovateľa myši vľavo od riadku sa zmení na šípku ukazujúcu vpravo, stlačením ľavého tlačidla sa označí celý riadok


� presunutím ukazovateľa myši vľavo od riadku sa zmení na šípku ukazujúcu vpravo, trojitým stlačením ľavého tlačidla sa označí celý dokument





