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ТЕОРЕТИЧНИ И ПРАКТИЧЕСКИ ВЪПРОСИ ПРИ
ПОДГОТОВКАТА НА МАТЕРИАЛИ
ЗА ДИСТАНЦИОННО ОБУЧЕНИЕ

Мариана Петрова, Димо Милев

I. ÂÚÂÅÄÅÍÈÅ
Ïðè îðãàíèçèðàíå íà ãúâêàâî Web áàçèðàíî äèñòàíöèîííî îáó÷åíèå

îñîáåíî âíèìàíèå òðÿáâà äà ñå îáðúùà:
• íà ïîäãîòîâêàòà íà ìóëòèìåäèéíè ó÷åáíè ìàòåðèàëè, âêëþ÷âàùè

òåêñò, ãðàôèêà, àóäèî è âèäåî;
• íà îïòèìàëíîòî âçàèìîäåéñòâèå ìåæäó ñòóäåíòè è ïðåïîäàâàòåëè

â ïðîöåñà íà îáó÷åíèå, êàòî çà öåëòà àêòèâíî ñå èçïîëçâàò êîìóíèêà-
öèîííèòå âúçìîæíîñòè íà êîìïþòúðíèòå ìðåæè è Èíòåðíåò;

• íà êîíòðîëà íà çíàíèÿòà íà îáó÷àâàíèòå ÷ðåç èçïúëíåíèå íà ïðàê-
òè÷åñêè çàäàíèÿ, ñúâìåñòíè ïðîåêòè, òåìàòè÷íè òåñòîâå, òåñòîâå çà ìåæ-
äèíåí è êðàåí êîíòðîë, ó÷àñòèÿ â ñåìèíàðè.

Çà ôîðìèðàíå íà ïðàâèëíî îòíîøåíèå êúì íà÷àëíèÿ ñòàðòîâ åòàï
îò ñúçäàâàíåòî íà òåõíîëîãèè çà äèñòàíöèîííî îáó÷åíèå å íåîáõîäèìî
äà ñå ôîðìóëèðàò íàé-âàæíèòå èçèñêâàíèÿ ïðè ðàçðàáîòâàíåòî è îôîð-
ìÿíåòî íà ó÷åáíèòå ìàòåðèàëè. Ó÷åáíèòå ìàòåðèàëè çà âñåêè êîíêðåòåí
êóðñ òðÿáâà äà ñå ðàçðàáîòâàò â ãðàíèöèòå íà ïðåäâàðèòåëíî îïðåäåëåí
(ôèêñèðàí) îáåì.

Â åïîõàòà íà èíôîðìàöèîííà íàñèòåíîñò ïðîáëåìúò çà ïîäàâàíåòî
íà èíôîðìàöèÿ è îïåðàòèâíîòî £ èçïîëçâàíå ïðèäîáèâà îãðîìíà âàæ-
íîñò. Çà öåëòà å íåîáõîäèìî äà ñå îáìèñëÿò âñè÷êè âúçìîæíè òèïîâå
ìîäåëè çà ïðåäñòàâÿíå íà ó÷åáíîòî ñúäúðæàíèå â “ñáèò”, êîìïàêòåí,
óäîáåí çà èçïîëçâàíå âèä.

Òåõíîëîãè÷íîòî “ñáèâàíå” íà ó÷åáíàòà èíôîðìàöèÿ ìîæå äà áúäå
ïîñòèãíàòî ÷ðåç ðàçëè÷íè ìåòîäè÷åñêè ïðèéîìè. Òðÿáâà äà ñå îò÷åòå è
ôàêòúò, ÷å ïðè “ñáèâàíåòî” íà ó÷åáíèÿ ìàòåðèàë íàé-ãîëÿìà ñòåïåí íà
óñâîÿâàíå ñå äîñòèãà ÷ðåç åäíîâðåìåííîòî èçïîëçâàíå íà ÷åòèðèòå íà÷è-
íà çà ïîäàâàíå íà ó÷åáíà èíôîðìàöèÿ: ãðàôè÷åí, ñëîâåñåí, öèôðîâ è
ñèìâîëåí.

Â ñòðóêòóðíî îòíîøåíèå ó÷åáíèÿò ìàòåðèàë òðÿáâà äà ñå ïðåäñòàâÿ âúâ
âèä íà éåðàðõè÷íî ïîäðåäåíè äèäàêòè÷åñêè åäèíèöè (ëåêöèè, óïðàæíåíèÿ,
êàçóñè, çàäà÷è ñ îòãîâîð çà òðåíèíã, òåñòîâå çà ñàìîïîäãîòîâêà è êîíòðîë,
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ïðàêòè÷åñêè çàäàíèÿ çà ñàìîñòîÿòåëíà ðàáîòà, ðåôåðàòè è äð.). Â ó÷åáíèòå
ìàòåðèàëè òðÿáâà äà ïðèñúñòâàò ñúùî: ó÷åáíàòà ïðîãðàìà, îñíîâíà è
äîïúëíèòåëíà ëèòåðàòóðà, ñïèñúê íà ñúêðàùåíèÿòà è àáðåâèàòóðèòå, ðå÷íèê
íà îñíîâíèòå ïîíÿòèÿ è òåðìèíè ïî âñè÷êè òåìè îò êóðñà, ÷åñòî çàäàâàíè
âúïðîñè è îòãîâîðè çà òÿõ, âúïðîñíèê, äàííè çà ïðåïîäàâàòåëÿ.

Ó÷åáíàòà ïðîãðàìà ïî äèñöèïëèíàòà ñå îôîðìÿ â ñúîòâåòñòâèå ñ
âúçïðèåòèÿ ñòàíäàðò çà ñúùåñòâóâàùèòå ó÷åáíè ïðîãðàìè, êàòî äîïúë-
íèòåëíî ñå âêëþ÷âàò: áðîé îáðàçîâàòåëíè êðåäèòè, ôîðìè çà èçó÷àâàíå
(ñàìîñòîÿòåëíà ðàáîòà, êîíñóëòàöèè, ðåôåðàòè, òåñòîâå, çàäàíèÿ, êîí-
òðîëíè è êóðñîâè ðàáîòè) è ñïåöèôè÷íè èçèñêâàíèÿ, ïðîèçòè÷àùè îò
äèäàêòèêî-òåõíîëîãè÷íè îñîáåíîñòè íà êîíêðåòíèòå ïðåäìåòíè îáëàñòè.

Êúì îôîðìÿíåòî íà îòäåëíèòå ñòðóêòóðíè è ó÷åáíî-ìåòîäè÷íè åäè-
íèöè íà ó÷åáíèòå ìàòåðèàëè ïî êóðñà (äèñöèïëèíàòà) ñå ïðåäÿâÿâàò
îáùè è ñïåöèôè÷íè èçèñêâàíèÿ: ïðåïîðú÷èòåëíî å âñÿêà ñòðóêòóðíà
åäèíèöà äà ñå îôîðìÿ â îòäåëåí ôàéë ñ òî÷íî íàèìåíîâàíèå è ïðè ñïàç-
âàíå íà éåðàðõè÷íîòî ïîäðåæäàíå; ïðè ñòðóêòóðèðàíå íà ó÷åáíèÿ ìàòå-
ðèàë å æåëàòåëíî äà ñå èçïîëçâà åäíîòèïíà íîìåðàöèÿ; ëåêöèîííîòî
ñúäúðæàíèå, ïðåäñòàâåíî âúâ ôèêñèðàí îáåì òåìè äà áúäå ñòðóêòóðè-
ðàíî òàêà, ÷å äà áúäå äîñòúïíî çà âúçïðèåìàíå íà êëþ÷îâàòà èíôîðìà-
öèÿ ïðè ïðåãëåæäàíå íà òåêñòà.

Îïèòúò ïîêàçâà, ÷å çà äà ñå èçáåãíàò åâåíòóàëíè ãðåøêè å íåîáõî-
äèìî ðàçðàáîòåíèòå ìàòåðèàëè äà ñå ïðåäñòàâÿò îñâåí íà äèñêåòà (CD,
DVD) è íà õàðòèÿ.

II. ÎÔÎÐÌßÍÅ ÍÀ Ó×ÅÁÍÈÒÅ ÌÀÒÅÐÈÀËÈ Ñ MS WORD
Ïðåïîðú÷âà ñå îôîðìÿíåòî íà ó÷åáíèòå ìàòåðèàëè çà äèñòàíöèîííî

îáó÷åíèå äà ñå îñúùåñòâÿâà ñ òåêñòîîáðàáîòâàùàòà ïðîãðàìà Microsoft
Word, âåðñèè 97, 2000, 2002 (XP) èëè 2003, òúé êàòî ÷ðåç òÿõ ìîãàò åôåê-
òèâíî äà ñå ñúçäàâàò è ðåäàêòèðàò íàé-ðàçíîîáðàçíè òèïîâå äîêóìåíòè.
Âúçìîæíîñòèòå íà Word ñå îïðåäåëÿò îò âèñîêàòà ñòåïåí íà èíòåãðàöèÿ
íà èíôîðìàöèîííè òåõíîëîãèè, âêëþ÷âàùè:

• èíòåðàêòèâíè ñðåäñòâà ­ íàáîð îò ïðîöåäóðíè ìåíþòà;
• ñïåöèàëèçèðàíè êîìàíäè çà ñúçäàâàíå è ðåäàêòèðàíå íà òåêñòîâè

äîêóìåíòè, òàáëèöè è äðóãè;
• ãðàôè÷íè èíòåðôåéñíè ñðåäñòâà çà âúâåæäàíå, îáðàáîòêà è ïðåä-

ñòàâÿíå íà èíôîðìàöèÿòà;
• êîìàíäè çà ïå÷àò íà äîêóìåíòè ñúñ ñòàíäàðòåí òåêñò è ãðàôèêà;
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• êîìàíäè çà âìúêâàíå è ðåäàêòèðàíå íà ãðàôè÷íè ïðèëîæåíèÿ ­ òàáëèöè,
äèàãðàìè è äð.;

• èíñòðóìåíòàëíè ñðåäñòâà çà èçãðàæäàíå íà èíòåãðèðàíè äîêóìåí-
òè ñ äðóãè ïðîãðàìè;

• âúçìîæíîñò çà ñúçäàâàíå è ðåäàêòèðàíå íà Web ñòðàíèöè, êîèòî
ñå âèçóàëèçèðàò â Èíòåðíåò.

Â íàñòîÿùåòî èçëîæåíèå ïðè äåìîíñòðèðàíå âúçìîæíîñòèòå íà
Word ñå èçïîëçâà âåðñèÿòà 2002 (XP).

1. ÔÎÐÌÀÒÈÐÀÍÅ ÍÀ ÄÎÊÓ-
ÌÅÍÒÈ

Ñ Word ìîãàò äà ñå ôîðìàòèðàò çíà-
öè, àáçàöè (ïàðàãðàôè), ðàçäåëè (ñåêöèè)
è ñòðàíèöè. Ïîñòîÿííî å ôîðìàòèðàíåòî,
èçâúðøåíî ñ êîìàíäè îò ìåíþ Format,
êëàâèøíè êîìáèíàöèè è êîìàíäíè áóòîíè
îò èâèöàòà Formatting. Ïðîìåíëèâî å
ôîðìàòèðàíåòî, èçâúðøåíî ñúñ ñòèëîâå
(ìàñêè). Âñÿêà ïðîìÿíà â èçáðàíèÿ ñòèë
(style) ñå îòðàçÿâà àâòîìàòè÷íî íà ôîðìà-
òèðàíèÿ ñ íåãî òåêñò.

1.1. Ôîðìàòèðàíå íà çíàöè (ñèìâîëè)
Ôîðìàòèðàùèòå ïàðàìåòðè çà çíàöè ìîãàò äà ñå èçáåðàò ïðåäè äà çàïî÷íå

íàáèðàíåòî íà äàäåí òåêñò èëè äà ñå ïðîìåíÿò ñëåä êàòî âå÷å å áèë íàáðàí
ïî îïðåäåëåí íà÷èí. ×àñòòà îò ãîòîâèÿ äîêóìåíò, ÷èåòî ôîðìàòèðàíå ùå ñå
ïðîìåíÿ, òðÿáâà ïðåäâàðèòåëíî äà ñå ìàðêèðà. Ñëåä òîâà ñå èçáèðà êîìàíäàòà
Format/Font èëè ñå íàòèñêàò êëàâèøèòå Ctrl+D è íà åêðàíà ñå èçâåæäà
äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö Font/ñåêöèÿ Font, ñúñòîÿùà ñå îò ñëåäíèòå ïîëåòà:

• Font ­ äåôèíèðà âèäà íà øðèôòà. Àêî èçáðàíèÿ øðèôò å True Type
(TT), òåêñòúò ñå èçâåæäà íà ïðèíòåðà, òàêà êàêòî ñå âèæäà íà åêðàíà.;

• Font style ­ îïðåäåëÿ ñòèëà íà øðèôòà êàòî âúçìîæíîñòèòå ñà
Regular (ñòàíäàðòåí), Italic (êóðñèâ), Bold (ïîëó÷åðåí) è Bold Italic;

• Size ­ çàäàâà ãîëåìèíà íà ñèìâîëèòå â ïîéíòîâå (pt);
• Font color ­ èçáèðà öâåòà íà ìàðêèðàíèÿ òåêñò;
• Underline style ­ èçáèðà îïðåäåëåíî ïîä÷åðòàâàíå çà ìàðêèðàíèÿ òåêñò;
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• Underline color ­ àêòèâèðà ñå ïðè íàïðàâåí èçáîð â ïðåäõîäíîòî
ïîëå Underline style, ðàçëè÷åí îò none, è îïðåäåëÿ öâåòà íà ïîä÷åð-
òàâàùàòà ëèíèÿ;

• ãðóïà Effects ­ ïîçâîëÿâà ïðèëàãàíåòî íà ðàçëè÷íè åôåêòè âúðõó
èçáðàíèÿ òåêñò;

• Preview ­ ïîêàçâà òåêñòà òàêà, êàêòî ùå èçãëåæäà ñëåä íàòèñêàíå
íà áóòîíà OK.

Ïîëåòàòà â ñåêöèÿ Character Spacing íà äèàëîãîâ ïðîçîðåö Font
ïîçâîëÿâàò ïðîìÿíà â ïîçèöèÿòà íà çíàöèòå è íàñòðîéêà íà ðàçñòîÿíèåòî
ìåæäó ñèìâîëèòå. Ñåêöèÿ Text Effects ïðåäëàãà ðàçëè÷íè àíèìàöèîííè
åôåêòè, êîèòî ìîãàò äà ñå ïðèëîæàò êúì ìàðêèðàíèÿ òåêñò.

Çà ëåñíî è áúðçî ôîðìàòèðàíå íà
ïðåäâàðèòåëíî ìàðêèðàí òåêñò ñå èçïîë-
çâàò íÿêîè îò êîìàíäíèòå áóòîíè íà
èâèöàòà Formatting. Äåéñòâèÿòà, êîèòî
ìîãàò äà ñå èçâúðøàò ñ òÿõ, ñà äîñòà îãðà-

íè÷åíè â ñðàâíåíèå ñ âúçìîæíîñòèòå íà êîìàíäàòà Format/Font.
Çà ïî-ëåñíà ïðîìÿíà â ãîëåìèíàòà íà ñèìâîëèòå ÷åñòî ñå èçïîëçâà êîìàí-

äàòà Format/Change Case. Òÿ ñå àêòèâèðà ñëåä èçáèðàíåòî íà îïðåäåëåí
òåêñò. Èçâåæäà ñå äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö
Change Case. Íà÷èíúò íà èçïèñâàíå íà
âñÿêà îïöèÿ â íåãî ïîêàçâà, êàê ùå èç-
ãëåæäà òåêñòà ñëåä åâåíòóàëíîòî £ èçáè-
ðàíå.

Ïúðâèòå òðè âúçìîæíîñòè, ïðåäëî-
æåíè â äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö Change
Case, ìîãàò äà áúäàò ðåàëèçèðàíè è ÷ðåç
êëàâèøíàòà êîìáèíàöèÿ Shift+F3.

1.2. Ôîðìàòèðàíå íà àáçàöè (ïàðàãðàôè)
Íîâ àáçàö ñå ñúçäàâà ñ íàòèñêàíå íà êëàâèø Enter. Åäèí àáçàö îáõâàùà

òåêñòà ïðåäè çíàêà çà êðàé íà àáçàö è ñàìèÿ çíàê. Ïî ïîäðàçáèðàíå
ôîðìàòèðàíåòî ñå îòíàñÿ çà àáçàöà, â êîéòî å òåêñòîâèÿò ìàðêåð. Åäíî-
âðåìåííîòî ôîðìàòèðàíå íà ïîâå÷å àáçàöè èçèñêâà òÿõíîòî ïðåäâàðèòåëíî
ìàðêèðàíå. Ôîðìàòèðàíåòî íà ïàðàãðàôè ñå îñúùåñòâÿâà ïî íÿêîëêî ðàçëè÷íè
íà÷èíà.

Íàé-ãîëåìè âúçìîæíîñòè ïðåäîñòàâÿ êîìàíäàòà Format/Paragraph.
Ñëåä èçáèðàíåòî £ ñå èçâåæäà äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö Paragraph. Ñúùèÿò
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ïðîçîðåö ñå âèçóàëèçèðà è ñëåä äâîéíî ùðàêâàíå ñ ìèøêàòà âúðõó íÿêîé îò
ïëúçãà÷èòå çà íàñòðîéâàíå øèðî÷èíàòà íà òåêñòîâîòî ïîëå.

Â äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö Paragraph ôîðìàòèðàùèòå ïàðàìåòðè ñà
ðàçäåëåíè â äâå ñåêöèè Indents and Spacing è Line and Page Breaks.

Ñåêöèÿ Indents and Spacing ïðåäîñòàâÿ ñëåäíèòå âúçìîæíîñòè çà ïðî-
ìÿíà âúâ ôîðìàòèðàíåòî íà èçáðàíè àáçàöè:

• ãðóïà General:
ïîëå Alignment ­ çàäàâà ïîäðàâ-

íÿâàíåòî íà òåêñòà ñïðÿìî ëÿâàòà è äÿñ-
íàòà ãðàíèöà íà òåêñòîâîòî ïîëå. Âúç-
ìîæíè çíà÷åíèÿ: Left (ëÿâî ïîäðàâíåí ­
ñòàíäàðòíî çíà÷åíèå), Right (äÿñíî ïîä-
ðàâíåí), Center (öåíòðèðàí ­ ïðè ïèñàíå
íà çàãëàâèÿ) è Justified (äâóñòðàííî ïîä-
ðàâíåí ­ îáèêíîâåíî ïðåäè îòïå÷àòâàíå);

 ïîëå Outline level ­ îïöèèòå â íåãî
ñå ïðèëàãàò ñàìî â ðåæèì Outline View;

• ãðóïà Indentation:
 ïîëå Left ­ îïðåäåëÿ îòñòúïà íà

òåêñòà îò ëÿâîòî “áÿëî” ïîëå íà ñòðàíèöàòà;
 ïîëå Right ­ îïðåäåëÿ îòñòúïà íà òåêñòà îò äÿñíîòî “áÿëî” ïîëå

íà ñòðàíèöàòà;
 ïîëå Special ­ ïðåäîñòàâÿ âúçìîæíîñò çà ñúçäàâàíå íà àáçàö ñ

îòñòúï íà ïúðâèÿ ðåä (First line) èëè íà àáçàö ñ âèñÿù ïúðâè ðåä (Hang-
ing). Òî÷íàòà ñòîéíîñò íà îòñòúïà èëè íàñòúïà ñå âúâåæäà â ïîëåòî By.

• ãðóïà Spacing:
 ïîëå Before ­ îïðåäåëÿ ðàçñòîÿíèåòî ìåæäó òåêóùèÿ è ïðåäèøíèÿ

àáçàöè;
 ïîëå After ­ îïðåäåëÿ ðàçñòîÿíèåòî ìåæäó òåêóùèÿ è ñëåäâàùèÿ

àáçàöè;
 ïîëå Line Spacing ­ îïðåäåëÿ ðàçñòîÿíèåòî ìåæäó ðåäîâåòå âúòðå

â àáçàöà.
Word 2002, êàêòî è îñòàíàëèòå âåðñèè, ïðåäîñòàâÿ âúçìîæíîñò äà

ñå êîíòðîëèðà ïîâåäåíèåòî íà àáçàöèòå ïðè ðàçïîëàãàíåòî èì íà ðàçëè÷-
íè ñòðàíèöè. Òîâà ñå ïîñòèãà ïðè èçáèðàíå íà ñåêöèÿòà Line and Page Breaks
îò äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö Paragraph.

Íÿêîè îò ôîðìàòèðàùèòå ïàðàìåòðè çà àáçàö ìîãàò äà ñå çàäàäàò
÷ðåç êîìàíäíè áóòîíè îò èâèöàòà Formatting:
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Ñòîéíîñòòà, ñ êîÿòî ñå óâåëè÷àâà èëè íàìàëÿâà ëåâèÿò îòñòúï (áó-
òîíè 5 è 6), å ðàâíà íà ñòúïêàòà íà ñòàíäàðòíèÿ òàáóëàòîð.

Çà ïî-áúðçî çàäàâàíå øèðî÷èíàòà íà òåêñòîâîòî ïîëå, îòñòúïà èëè
íàñòúïà íà ïúðâèÿ ðåä íà èçáðàíè àáçàöè ñå èçïîëçâàò ïëúçãà÷èòå îò
õîðèçîíòàëíàòà ñêàëà (Ruler):

Òîâà ñå èçâúðøâà â ñëåäíàòà ïîñëåäîâàòåëíîñò: ñ ïîêàçàëåöà íà
ìèøêàòà ñå ïîñî÷âà íÿêîé îò ïëúçãà÷èòå; íàòèñêà ñå è ñå çàäúðæà ëåâèÿ
áóòîí; èçáðàíèÿò ïëúçãà÷ ñå èçäúðïâà íà æåëàíàòà ïîçèöèÿ. Àêî ïðè
èçäúðïâàíåòî ñå äúðæè íàòèñíàò è êëàâèø Alt, âúðõó õîðèçîíòàëíàòà
ñêàëà ñå èçâåæäàò òî÷íèòå êîîðäèíàòè è òîâà ïðàâè ñúîòâåòíàòà íà-
ñòðîéêà ïî-ïðåöèçíà.

Ïëúçãà÷èòå èìàò ñëåäíîòî ïðåäíàçíà÷åíèå:

Êúì ôîðìàòèðàùèòå ïàðàìåòðè çà àáçàö ñïàäàò è òàáóëàòîðèòå, êîèòî
ìîãàò äà ñå äåôèíèðàò çà âñåêè àáçàö ïîîòäåëíî. Òàáóëàòîðèòå ñëóæàò çà
ñïåöèôè÷íî ïîäðàâíÿâàíå íà ÷àñòè îò òåêñòà. Â çàâèñèìîñò îò êîíêðåòíèòå
èçèñêâàíèÿ è æåëàíèÿ, èçïîëçâàíåòî èì ñòàâà ïî íÿêîëêî íà÷èíà. Àêî ïðè

1 за ляво подравнен текст (Align Left) 
2 за центриран текст (Center) 
3 за дясно подравнен текст (Align Right) 
4 за двустранно подравнен текст (Justify) 
5 за намаляване на левия отстъп (Decrease Indent) 
6 за увеличаване на левия отстъп (Increase Indent) 

 

1. Left Indent 
ляв отстъп 

определя лявата граница на текстовото поле на абзаца като заедно с 
него се мести и плъзгача за първия ред, така че разликата в отстъпите 
между първия и останалите редове се запазва 

2. Hanging Indent 
висящ отстъп 

плъзгача за първия ред не се мести заедно с него, така че разликата в 
отстъпите между първия и останалите редове се променя 

3. First Line Indent 
отстъп на първи ред задава отстъпа (настъпа) на първия ред от абзаца 

4. Right Indent 
десен отстъп задава дясната граница на текстовото поле на абзаца 
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íàáèðàíåòî íà òåêñò ñå íàòèñíå êëàâèø Tab, ìàðêåðúò ñå ïîçèöèîíèðà íà
ðàçñòîÿíèå ðàâíî íà ñòàíäàðòíèÿ òàáóëàòîð (ïî ïîäðàçáèðàíå â Word e 1,27
ñì) îò ïðåäèøíîòî ñè ìåñòîïîëîæåíèå. Çà ïðåöèçíî ïîñòàâÿíå íà òàáóëàòîðè
òðÿáâà äà ñå èçïîëçâà êîìàíäàòà Format/Tabs.

Íàé-áúðçî è ëåñíî òàáóëàòîðè ñå ïîñòàâÿò ïîñðåäñòâîì õîðèçîí-
òàëíàòà ñêàëà è ìèøêàòà. Òîâà ñå èçâúðøâà â ñëåäíàòà ïîñëåäîâàòåë-
íîñò: âèäúò íà òàáóëàòîðà ñå èçáèðà ÷ðåç ùðàêâàíå ñ ìèøêàòà âúðõó
ïîëåòî çà èçáîð; ñ ïîêàçàëåöà íà ìèøêàòà ñå ïîñî÷âà æåëàíàòà ïîçèöèÿ
âúðõó õîðèçîíòàëíàòà ñêàëà è ñå íàòèñêà ëåâèÿ áóòîí; èçáðàíèÿò òàáó-
ëàòîð ñå èçâåæäà íà óêàçàíîòî ìÿñòî.

Ïðè äåôèíèðàíå íà íÿêîëêî òàáóëàòîðà, ïðåìèíàâàíåòî êúì ïîçè-
öèÿòà íà âñåêè ñëåäâàù ñå îñúùåñòâÿâà ñëåä íàòèñêàíå íà êëàâèø Tab.

Çà äà ñå ïðåìåñòè ïîñòàâåí òàáóëàòîð íà äðóãà ïîçèöèÿ, òîé ñå
ïîñî÷âà ñ ìèøêàòà, çàäúðæà ñå ëåâèÿ áóòîí è ñå èçäúðïâà äî íîâîòî ìó
ìåñòîïîëîæåíèå. Àêî ïðè âëà÷åíåòî ñå äúðæè íàòèñíàò è êëàâèø Alt,
âúðõó õîðèçîíòàëíàòà ñêàëà ñå èçîáðàçÿâà òî÷íîòî ðàçñòîÿíèå íà òàáóëà-
òîðà îò ëÿâàòà è äÿñíàòà ãðàíèöè íà òåêñòîâîòî ïîëå.

Òàáóëàòîðèòå ñå èçòðèâàò êàòî ñå èçäúðïàò ñ ìèøêàòà íàãîðå èëè
íàäîëó èçâúí ñêàëàòà.

Ïðèëàãàíåòî íà îïöèèòå çà ôîðìàòèðàíå íà èçáðàí àáçàö êúì äðóãè
àáçàöè ñå óëåñíÿâà àêî ñå èçïîëçâà èíñòðóìåíòúò Format Painter (      ) îò
èâèöàòà Standard. Òîâà ñå îñúùåñòâÿâà ïî ñëåäíèÿ íà÷èí: òåêñòîâèÿò
ìàðêåð ñå ïîñòàâÿ â àáçàöà, ÷èèòî îïöèè ùå ñå êîïèðàò; ùðàêâà ñå âúðõó
áóòîíà Format Painter, ïðè êîåòî Word ïîñòàâÿ ìàëêà ÷åòêà äî ïîêà-
çàëåöà íà ìèøêàòà; ùðàêâà ñå âúðõó àáçàöà, â êîéòî ùå ñå êîïèðà ôîð-
ìàòà. Àêî èçáðàíèÿ ôîðìàò òðÿáâà äà ñå ïðèëîæè êúì ïîâå÷å àáçàöè â
äîêóìåíòà, âúðõó èêîíàòà Format Painter ñå ùðàêâà íå åäèí, à äâà ïúòè.
Îòêàç îò ïðîäúëæàâàíå íà êîïèðàíåòî ñå ïðàâè ÷ðåç íàòèñêàíå íà êëàâèø
Esc èëè íîâî ùðàêâàíå âúðõó Format Painter.

Áóòîíúò Format Painter ñå ïðèëàãà ïî àíàëîãè÷åí íà÷èí è ïðè
êîïèðàíåòî íà ôîðìàòèðàùè ïàðàìåòðè íà çíàöè.
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1.3. Îôîðìÿíå ñòðóêòóðàòà íà äîêóìåíòà
×åñòî â ïðàêòèêàòà ñå íàëàãà ñúçäàâàíåòî íà äîêóìåíòè, â êîèòî ñå

èçïîëçâàò ãîëÿì áðîé çàãëàâèÿ è ïîäçàãëàâèÿ. Çà öåëòà Word ïîääúðæà
èçãëåäà Outline View. Ïðè èçáèðàíåòî ìó (ìåíþ View/Outline), àâòî-
ìàòè÷íî ñå èçâåæäà èâèöàòà Outlining, âúðõó êîÿòî ñà ðàçïîëîæåíè èí-
ñòðóìåíòè, óëåñíÿâàùè èçãðàæäàíåòî íà ñòðóêòóðàòà íà ïîäîáíè äîêó-
ìåíòè.

Çà óñêîðåíî îôîðìÿíå íà öÿëîñòíàòà ñòðóêòóðà íà äîêóìåíòè,
âêëþ÷âàùè ãîëÿì áðîé çàãëàâèÿ è ïîäçàãëàâèÿ, ìîãàò äà ñå èçïîëçâàò
è ïîäõîäÿùè ñòèëîâå (ìàñêè). Ñúùåñòâóâàò äâà îñíîâíè âèäà ñòèëîâå:

• ñèìâîëíè ­ ïîääúðæàò âúçìîæíîñòè çà ôîðìàòèðàíå íà çíàöè;
• àáçàöíè ­ ïîääúðæàò âúçìîæíîñòè çà ôîðìàòèðàíå íà ïàðàãðàôè.

Òå ìîãàò äà âêëþ÷âàò è âúçìîæíîñòè çà ôîðìàòèðàíå íà ñèìâîëè. Ïî-
âå÷åòî ñòèëîâå ñà àáçàöíè.

Ñòèëúò, êîéòî ñå ïðèëàãà ïî ïîäðàçáèðàíå êúì àáçàöèòå ïðè ïúðâî-
íà÷àëíî ñòàðòèðàíå íà Word, å Normal.

Èçïîëçâàíåòî íà ïîäõîäÿùè ñòèëîâå ïîçâîëÿâà
ëåñíî äà ñå îôîðìè öÿëîñòíàòà ñòðóêòóðà íà åäèí
äîêóìåíò, âëþ÷âàù ãîëÿì áðîé çàãëàâèÿ è ïîäçàãëàâèÿ.
Çà äà ñå ïðèëîæè ñòèë êúì èçáðàíà ÷àñò îò äîêóìåíòà,
å íåîáõîäèìî äà ñå èçáåðå êîìàíäàòà Format/Styles and
Formatting, ïðè êîåòî â äÿñíàòà ÷àñò íà ðàáîòíèÿ
ïðîçîðåö íà Word ñå èçâåæäà ïàíåëà ñúñ çàäà÷è Styles
and Formatting. Ñïèñúêúò ñ âñè÷êè ñòèëîâå ñå âèçóàëè-
çèðà ïðè èçáèðàíåòî íà All Styles â ïîëåòî Show. Âñåêè
îò ïðåäëîæåíèòå ñòèëîâå å ñ ïðåäâàðèòåëíî
äåôèíèðàíè ïàðàìåòðè. Àêî òåçè ïàðàìåòðè
óäîâëåòâîðÿâàò ïîòðåáèòåëÿ, å äîñòàòú÷íî òîé äà
ïîñî÷è îïðåäåëåí ñòèë è äà íàòèñíå åäèí ïúò ëåâèÿ
áóòîí íà ìèøêàòà, ïðè êîåòî âúðõó èçáðàíà ÷àñò îò
äîêóìåíòà ñå ïðèëàãà ñúîòâåòíîòî ôîðìàòèðàíå. ×åñòî
â ïðàêòèêàòà ñå íàëàãà ïðîìÿíà íà íÿêîè îò ïðåäâàðè-
òåëíî çàëîæåíèòå â äàäåí ñòèë ïàðàìåòðè. Òîâà ñå îñúùåñòâÿâà êàòî îò
ñïèñú÷íîòî ìåíþ íà îïðåäåëåí ñòèë ñå èçáåðå êîìàíäàòà Modify, ïðè êîåòî
íà åêðàíà ñå èçâåæäà äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö Modify Style. Â íåãî ÷ðåç èçïîë-
çâàíå íà ïîäõîäÿùè èíñòðóìåíòè îò ãðóïàòà Formatting èëè èçáèðàíå íà
îïðåäåëåíè êîìàíäè ñëåä íàòèñêàíå íà áóòîíà Format, ñå îñúùåñòâÿâàò
æåëàíèòå ïðîìåíè âúðõó èçáðàíèÿ ñòèë. Çà äà ìîæå ïðîìåíåíèÿò ñòèë äà ñå
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èçïîëçâà è â äðó-
ãè äîêóìåíòè,
òðÿáâà äà ñå èç-
áåðå ïîëåòî ñ îò-
ìåòêà Add to tem-
plate.

Õàðàêòåðíî
çà ðàáîòàòà ñúñ ñòèëîâå å, ÷å ïðè ïðîìÿíà
íà äàäåí ñòèë, òåêñòúò â äîêóìåíòà,
àñîöèèðàí ñ òîçè ñòèë, ñå àêòóàëèçèðà
àâòîìàòè÷íî, îòðàçÿâàéêè ïðîìåíèòå.

Çà îñíîâíèÿ òåêñò íà äîêóìåíòà å
ïðåïîðú÷èòåëíî äà ñå èçïîëçâà ñòèë “Normal”, à çà çàãëàâèÿòà è
ïîäçàãëàâèÿòà ­ ñòèëîâå “Heading 1”, “Heading 2”, “Heading 3” è ò.í., â
ñúîòâåòñòâèå ñ íèâîòî íà ïîä÷èíåíîñò. Ñòèëîâåòå ñå ïðèëàãàò ñ òåõíèòå
ïðåäâàðèòåëíî äåôèíèðàíè èëè ïîäõîäÿùî ìîäèôèöèðàíè ïàðàìåòðè.
Æåëàòåëíî å äà íå ñå èçïîëçâàò ìíîãî ñòèëîâå â åäèí äîêóìåíò.

Çà ñúçäàâàíå íà íîâ ñòèë ñå íàòèñêà áóòîí New Style îò ïàíåëà ñúñ
çàäà÷è Styles and Formatting, ïðè êîåòî ñå èçâåæäà äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö
New Style. Ñ íåãî ñå ðàáîòè ïî ñúùèÿ íà÷èí êàêòî è ñ äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö
Modify Style, ò.ê. íà âúíøåí âèä äâàòà ïðîçîðåöà ñà åäíàêâè.

Áúðçî ïðèëàãàíå íà ñòèëîâè ôîðìàòè êúì ìàðêèðàí òåêñò ìîæå äà ñå
ïðèëîæè ïðè èçáèðàíå íà îïðåäåëåí ñòèë îò ñïèñúê, êîéòî ñå èçâåæäà ñëåä
íàòèñêàíå íà áóòîíà  (Style), ðàçïîëîæåí â ëÿâàòà ÷àñò íà èâèöàòà Formatting.

1.4. Âîäåùè ñèìâîëè íà àáçàöè. Íîìåðèðàíå íà ñïèñúöè
Çà ïî-äîáðî îðãàíèçèðàíå íà ñïèñúöèòå (íàïð. ñúáèòèÿ, èìåíà, íîìåðà

èëè ïðîöåäóðè) â äîêóìåíòà, òå ìîãàò äà áúäàò ôîðìàòèðàíè êàòî íîìåðèðàíè
èëè îáîçíà÷åíè ñ âîäåù ñèìâîë. Âîäåùèÿò ñèìâîë å ìàëêà ãðàôèêà, ÷åñòî
ãîëÿìà òî÷êà, êîÿòî îáîçíà÷àâà îòäåëåí åëåìåíò îò ñïèñúêà. Àêî ñå ìåñòÿò,
âìúêâàò èëè èçòðèâàò åëåìåíòè îò íîìåðèðàí ñïèñúê, Word àâòîìàòè÷íî
ïðîìåíÿ òÿõíàòà íîìåðàöèÿ.

Îòäåëíèòå åëåìåíòè îò ñïèñúêà ñå îôîðìÿò êàòî îòäåëíè àáçàöè,
ìàðêèðàò ñå è ñå èçáèðà êîìàíäàòà Format/Bullets and Numbering. Èçâåæäà
ñå äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö Bullets and Numbering.
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Çà ïîñòàâÿíå
íà âîäåùè ñèìâîëè
(áóëåòè) ñå èçáèðà
ñåêöèÿòà Bulleted. Â
íåÿ Word ïðåäëàãà
ïúðâîíà÷àëíî ñåäåì
ðàçëè÷íè çíàêà çà áó-
ëåòè. Ôîðìàòúò íà
âñåêè îò òÿõ ìîæå äà
ñå ïðîìåíÿ ïî èçáîð
îò ïîòðåáèòåëÿ. Çà

öåëòà ñå èçáèðà ñõåìàòà ñ æåëàíèÿ çíàê è ñå íàòèñêà áóòîí Customize. Èçâåæäà
ñå äèàëîãîâ ïðîçîðåö Customize Bulleted List, êîéòî ïîääúðæà ñëåäíèòå
âúçìîæíîñòè:

• ãðóïà Bullet character ­ áóòîí Font (èçâåæäà äèàëîãîâ ïðîçîðåö Font)
­ ïðîìåíÿ ôîðìàòèðàíåòî íà èçáðàíèÿ çíàê, áóòîí Character (èçâåæäà
äèàëîãîâ ïðîçîðåö Symbol) ­ ïîçâîëÿâà èçáoð íà íîâ âîäåù ñèìâîë, áóòîí
Picture (èçâåæäà äèàëîãîâ ïðîçîðåö Picture Bullet) ­ ïðåäîñòàâÿ âúçìîæíîñò
êàòî âîäåù ñèìâîë äà ñå èçïîëçâà ñòèëèçèðàíà ãðàôèêà;

• ãðóïà Bullet position ­ îïðåäåëÿ îòñòúïà íà áóëåòàòà ñïðÿìî ëÿâàòà
ãðàíèöà íà òåêñòîâîòî ïîëå (ïîëå Indent at:);

• ãðóïà Text position ­ ïîëå Tab space after: (çàäàâà îòñòúïà íà òåêñòà
ñëåä áóëåòàòà ñïðÿìî ëÿâàòà ãðàíèöà íà òåêñòîâîòî ïîëå), ïîëå Indent at:
(çàäàâà îòñòúïà íà ðåäîâåòå ñëåä òîçè ñ áóëåòàòà ñïðÿìî ëÿâàòà ãðàíèöà íà
òåêñòîâîòî ïîëå).

Çà íîìåðèðàíå íà àáçàöè îò äèàëî-
ãîâèÿ ïðîçîðåö Bullets and Numbering
ñå èçáèðà ñåêöèÿòà Numbered. Â íåÿ ñå
ïðåäëàãàò ñåäåì ðàçëè÷íè íà÷èíà çà
íîìåðèðàíå. Ïðîìÿíà íà íÿêîÿ îò
ïðåäëîæåíèòå ñõåìè ñå îñúùåñòâÿâà ñëåä
íåéíîòî èçáèðàíå è íàòèñêàíå íà áóòîí
Customize. Âèçóàëèçèðà ñå äèàëîãîâ
ïðîçîðåö Customize Numbered List, êîéòî
ïîääúðæà ñëåäíèòå âúçìîæíîñòè:

• ãðóïà Number format ­ òåêñòîâîòî ïîëå ­ äîáàâÿò ñå íîâè èëè ñå
ïðåìàõâàò ñúùåñòâóâàùè åëåìåíòè êúì èçáðàíàòà ñõåìà íà íîìåðèðàíå, áóòîí
Font (èçâåæäà äèàëîãîâ ïðîçîðåö Font) ­ ïðîìåíÿ ôîðìàòèðàíåòî íà íîìåðà,
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ïîëå Number style ­ èçáèðà ñòèëà íà íîìåðèðàíå,
ïîëå Start at: ­ ïðîìåíÿ íà÷àëíèÿò íîìåð, îò êîéòî
çàïî÷âà íîìåðèðàíåòî;

• ãðóïà Number position ­ îïðåäåëÿ ïîäðàâ-
íÿâàíåòî íà íîìåðà (ïðåäïî÷èòàí èçáîð Right),
çàäàâà îòñòúïà íà íîìåðà îò ëÿâàòà ãðàíèöà íà òåê-
ñòîâîòî ïîëå (ïîëå Aligned at);

• ãðóïà Text position ­ ïîëå Tab space after:
(çàäàâà îòñòúïà íà òåêñòà ñëåä íîìåðà ñïðÿìî ëÿâàòà
ãðàíèöà íà òåêñòîâîòî ïîëå), ïîëå Indent at: (çàäàâà
îòñòúïà íà ðåäîâåòå ñëåä òîçè ñ íîìåðà ñïðÿìî
ëÿâàòà ãðàíèöà íà òåêñòîâîòî ïîëå).

Íoìåðèðàíåòî è ïîñòàâÿíåòî íà âîäåùè ñèìâîëè ïðåä èçáðàíè àáçàöè
ìîæå äà ñå îñúùåñòâè ÷ðåç íàòèñêàíå íà áóòîíèòå            îò èâèöàòà
Formatting. Â òîçè ñëó÷àé ñå ïðèëàãàò ïîñëåäíèòå íàñòðîéêè, íàïðàâåíè â
ñúîòâåòíèòå ñåêöèè íà äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö Bullets and Numbering.

×ðåç îïöèèòå â ñåêöèÿòà Outline
Numbered íà äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö
Bullets and Numbering, ìîãàò àâòîìà-
òè÷íî äà ñå íîìåðèðàò äîêóìåíòè ñ ãîëÿì
áðîé çàãëàâèÿ è ïîäçàãëàâèÿ. Ïúðâîíà-
÷àëíî ïðåäëîæåíèòå ñõåìè ñà ñåäåì.
Èçáèðà ñå åäíà îò òÿõ (íàé-÷åñòî ìàðêè-
ðàíàòà â ìîìåíòà) è ñå íàòèñêà áóòîí Cus-
tomize. Èçâåæäà ñå äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö
Customize Outline Numbered List, â êîéòî
ñå ïðåöèçèðàò íàñòðîéêèòå íà èçáðàíàòà
ñõåìà çà íîìåðèðàíå.
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Ïðè íàòèñêàíå íà áóòîí More, èçâåäåíèÿò âå÷å äèàëîãîâ ïðîçîðåö ñå
ðàçøèðÿâà ñ îùå íÿêîëêî ïîëåòà. Â ñïèñúêà Level ñå èçáèðà “1”, à â ïîëåòî
Link level to style ñå èçáèðà “Heading1”. Ñëåä òîâà â ñïèñúêà Level ñå èçáèðà
“2”, à â ïîëåòî Link level to style ­ “Heading2” è òàêà íàòàòúê. Ïî òîçè íà÷èí
âñÿêî íèâî ñå ñâúðçâà ñúñ ñúîòâåòåí ñòèë. Ñëåä òîâà, êîãàòî êúì çàãëàâèå èëè
ïîäçàãëàâèå ñå ïðèëîæè åäèí îò òåçè ñòèëîâå, àâòîìàòè÷íî ïðåä íåãî ùå ñå
èçâåæäà è ñúîòâåòñòâàùèÿ ìó íîìåð.

Ïðè æåëàíèå ìîãàò äà ñå âúçñòàíîâÿò ñòàíäàðòíèòå íàñòðîéêè íà
âñÿêà èçáðàíà ñõåìà, íåçàâèñèìî îò òîâà â êîÿ îò ðàçãëåäàíèòå òðè ñåê-
öèè íà äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö Bullets and Numbering ñå íàìèðà. Çà öåëòà
å äîñòàòú÷íî äà ñå íàòèñíå áóòîí Reset îò äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö Bullets
and Numbering.

2. ÑÚÇÄÀÂÀÍÅ È ÎÔÎÐÌßÍÅ ÍÀ ÒÀÁËÈÖÈ
Òàáëèöèòå ÷åñòî ñå èçïîëçâàò çà ïî-ïðåãëåäíî ïðåäñòàâÿíå íà

èíôîðìàöèÿ îò òåêñòîâ, ÷èñëîâ èëè ãðàôè÷åí âèä. Òåêñòîîáðàáîòâàùàòà
ñèñòåìà Word 2002 ïðåäîñòàâÿ ðàçëè÷íè âúçìîæíîñòè çà ñúçäàâàíå è
ôîðìàòèðàíå íà òàáëèöè, èç÷èñëåíèÿ â òÿõ, äîáàâÿíå íà ðàìêè è öâåòîâå
íà èçáðàíè êëåòêè èëè íà öÿëàòà òàáëèöà. Îñîáåíî ïîäõîäÿùè çà ñúç-
äàâàíå, îðãàíèçèðàíå, ïîääúðæàíå è èíòåãðèðàíå íà òàáëèöè ñà èíñòðó-
ìåíòàëíèòå ñðåäñòâà, ðàçïîëîæåíè â ïðîöåäóðíî ìåíþ Table.

2.1. Ñúçäàâàíå íà òàáëèöè
Çà ñúçäàâàíåòî íà òàáëèöà å íåîáõîäèìî ìàðêåðúò äà ñå ïîçèöèî-

íèðà íà îïðåäåëåíî ìÿñòî â òåêñòîâèÿ äîêóìåíò è äà ñå èçáåðå êîìàíäàòà Table/
Insert Table. Íà åêðàíà ñå èçâåæäà äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö Insert Table. Çíà-
÷åíèåòî íà ïî-âàæíèòå ïîëåòà â íåãî å ñëåäíîòî:

• Number of columns îò ãðóïà Table size ­
çàäàâà áðîÿ íà êîëîíèòå â òàáëèöàòà;

• Number of rows îò ãðóïà Table size ­
çàäàâà áðîÿ íà ðåäîâåòå â òàáëèöàòà;

• Fixed column width îò ãðóïà AutoFit be-
havior ­ çàäàâà øèðî÷èíà, åäíàêâà çà âñè÷êè
êîëîíè â òàáëèöàòà. Àêî îñòàíå îïöèÿòà ïî ïîäðàç-
áèðàíå Auto, íîâîñúçäàäåíàòà òàáëèöà çàåìà ïî
øèðî÷èíà öÿëîòî òåêñòîâî ïîëå.

Áóòîíúò AutoFormat èçâåæäà äèàëîãîâ
ïðîçîðåö Table AutoFormat, ïðåäëàãàù ñïèñúê îò
ãîòîâè òàáëè÷íè ôîðìàòè, êîèòî ìîãàò äà ñå ïðèëîæàò êúì íîâîñúçäàâàíàòà
òàáëèöà.
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2.2. Äîáàâÿíå, âìúêâàíå, èçòðèâàíå íà ðåäîâå è êîëîíè
Òåçè äåéñòâèÿ ñå ðåàëèçèðàò ïî ñëåäíèÿ íà÷èí:
• äîáàâÿíå íà ðåä ­ ìàðêåðúò ñå ïîçèöèîíèðà â ïîñëåäíàòà êëåòêà

íà òàáëèöàòà è ñå íàòèñêà êëàâèø Tab òîëêîâà ïúòè, êîëêîòî íîâè ðåäà
òðÿáâà äà ñå äîáàâÿò ñëåä ïîñëåäíèÿ;

• âìúêâàíå íà ðåäîâå ­ ìàðêèðàò ñå ðåäà èëè ðåäîâåòå, äî êîèòî
ùå ñå âìúêâàò íîâè è ñå èçáèðà êîìàíäàòà Table/Insert/Rows Above (íî-
âèòå ðåäîâå ñå âìúêâàò íàä ìàðêèðàíèòå) èëè êîìàíäàòà Table/Insert/
Rows Below (íîâèòå ðåäîâå ñå âìúêâàò ïîä ìàðêèðàíèòå), ïðè êîåòî
âìúêíàòèòå ðåäîâå àâòîìàòè÷íî ïðèåìàò ôîðìàòèðàíåòî íà ìàðêè-
ðàíèòå;

• âìúêâàíå íà êîëîíè ­ ìàðêèðàò ñå êîëîíàòà èëè êîëîíèòå, äî
êîèòî ùå ñå âìúêâàò íîâè è ñå èçáèðà êîìàíäàòà Table/Insert/Columns
to the left (íîâèòå êîëîíè ñå âìúêâàò âëÿâî îò ìàðêèðàíèòå) èëè êîìàí-
äàòà Table/Insert/Columns to the right (íîâèòå êîëîíè ñå âìúêâàò âäÿñíî
îò ìàðêèðàíèòå), ïðè êîåòî âìúêíàòèòå êîëîíè àâòîìàòè÷íî ïðèåìàò
ôîðìàòèðàíåòî íà ìàðêèðàíèòå;

• èçòðèâàíå íà ðåäîâå ­ ìàðêèðàò ñå íåíóæíèòå ðåäîâå è ñå èçáèðà
êîìàíäàòà Table/Delete/Rows;

• èçòðèâàíå íà êîëîíè ­ ìàðêèðàò ñå íåíóæíèòå êîëîíè è ñå èçáèðà
êîìàíäàòà Table/Delete/ Columns.

2.3. Ìàíèïóëàöèè ñ êëåòêè îò òàáëèöàòà.
Ïî- âàæíè îò òÿõ ñà ñëåäíèòå:
• èçòðèâàíå ñúäúðæàíèåòî íà êëåòêè ­ ìàðêèðà ñå îïðåäåëåíà

îáëàñò îò êëåòêè è ñå íàòèñêà êëàâèø Delete;
• ïðåìåñòâàíå è êîïèðàíå ñúäúðæàíèåòî íà êëåòêè ­ ñëåä ìàðêè-

ðàíå íà îïðåäåëåíà îáëàñò îò êëåòêè ñå ïðèëàãàò êîìáèíàöèè îò êîìàí-
äèòå Cut, Copy è Paste èëè èçòåãëÿíå ñ ìèøêàòà (Drag&Drop);

• îáåäèíÿâàíå íà êëåòêè ­ ìàðêèðàò ñå ñúñåäíè êëåòêè âúâ âåðòèêàëíà
èëè õîðèçîíòàëíà ïîñîêà è ñå èçáèðà êîìàíäàòà Table/Merge Cells èëè
ñúîòâåòíàòà èêîíà (        )îò èâèöàòà Tables and Borders.;

• ðàçäåëÿíå íà êëåòêè ­ ìàðêèðàò ñå êëåòêàòà èëè êëåòêèòå, êîèòî ùå
ñå ðàçäåëÿò. Èçáèðà ñå êîìàíäàòà Table/Split Cells èëè ñúîòâåòíàòà èêîíà
(      ) îò èâèöàòà Tables and Borders, ñëåä êîåòî ñå èçâåæäà äèàëîãîâèÿò
ïðîçîðåö Split Cells. Â íåãî ñå çàäàâàò íàñòîéêèòå çà ðàçäåëÿíå, êîèòî ñå
ïîòâúðæäàâàò ñ íàòèñêàíå íà áóòîí OK.
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2.4. Ïðîìÿíà øèðî÷èíàòà íà êîëîíè
Íàé-áúðçî è ëåñíî ðàçìåðúò íà êîëîíèòå ñå

ïðîìåíÿ ñ ïîìîùòà íà ìèøêàòà. Èçïîëçâàò ñå
äâà íà÷èíà. Ïðè ïúðâèÿ, ðàçìåðúò íà èçáðàíàòà
êîëîíà ñå ïðîìåíÿ çà ñìåòêà íà ðàçïîëîæåíàòà
âäÿñíî îò íåÿ êîëîíà, ò.å. îáùàòà øèðî÷èíà íà
òàáëèöàòà íå ñå ïðîìåíÿ. Âòîðèÿò íà÷èí
ïîçâîëÿâà øèðî÷èíàòà íà âñÿêà êîëîíà äà ñå ïðîìåíÿ èíäèâèäóàëíî, êàòî
ïðè òîâà ñúñ ñúùàòà ñòîéíîñò ñå ïðîìåíÿ è îáùàòà øèðî÷èíà íà òàáëèöàòà.

Ïúðâèÿò íà÷èí ñå ðåàëèçèðà â ñëåäíàòà ïîñëåäîâàòåëíîñò: ñ ïîêàçàëåöà
íà ìèøêàòà ñå ïîñî÷âà äÿñíàòà ðàìêà íà êîëîíàòà, ÷èÿòî øèðî÷èíà ùå ñå
ïðîìåíÿ (ïðè òîâà òðÿáâà äà íÿìà ìàðêèðàíè îòäåëíè êëåòêè); ôîðìàòà íà
ïîêàçàëåöà ñå ïðîìåíÿ â äâóñòðàííà ñòðåëêà; èçáðàíàòà ðàìêà ñå èçòåãëÿ,
ïðè çàäúðæàí ëÿâ áóòîí íà ìèøêàòà, íàëÿâî èëè íàäÿñíî, äîêàòî êîëîíàòà
äîñòèãíå æåëàíèòå ðàçìåðè.

Âòîðèÿò íà÷èí ñå ðåàëèçèðà â ñëåäíàòà ïîñëåäîâàòåëíîñò: ñ ïîêàçàëåöà
íà ìèøêàòà ñå ïîñî÷âà äåñíèÿ ðàçäåëèòåë íà êîëîíàòà, ÷èÿòî øèðî÷èíà ùå
ñå ïðîìåíÿ (ðàçäåëèòåëèòå íà êîëîíè ñà ðàçïîëîæåíè âúðõó õîðèçîíòàëíàòà
ñêàëà); ôîðìàòà íà ïîêàçàëåöà ñå ïðîìåíÿ â äâóñòðàííà ñòðåëêà; íàòèñêà ñå
è ñå çàäúðæà ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà; èçáðàíèÿ ðàçäåëèòåë ñå èçòåãëÿ, äîêàòî
êîëîíàòà äîñòèãíå æåëàíèòå ðàçìåðè.

Àêî ïðè èçòåãëÿíåòî ñå äúðæè íàòèñíàò è êëàâèø Alt, âúðõó õîðè-
çîíòàëíàòà ñêàëà ñå èçâåæäàò òî÷íèòå ðàçìåðè íà âñè÷êè êîëîíè.

2.5. Ïðîìÿíà â îðèåíòàöèÿòà íà òåêñòà è ïîäðàâíÿâàíå íà òåêñò.
Îðèåíòàöèÿòà íà òåêñòà â ìàðêèðàíè êëåòêè ñå ïðîìåíÿ ñ êîìàíäàòà

Format/Text Direction. Ïðè íåéíîòî èçïúëíåíèå ñå èçâåæäà äèàëîãîâèÿò
ïðîçîðåö Text Direction ­ Table Cell. Îò òðèòå ïðåäëoæåíè â íåãî âúçìîæ-
íîñòè ñå èçáèðà íàé-ïîäõîäÿùàòà çà êîíêðåòíèÿ ñëó÷àé. Ñúùèòå ïðîìåíè
ìîãàò äà ñå èçâúðøàò è ÷ðåç áóòîíà Text Direc-
tion (      ) îò èâèöàòà Tables and Borders.

Word ïðåäëàãà âúçìîæíîñòè çà õîðèçîí-
òàëíî è âåðòèêàëíî ïîäðàâíÿâàíå íà òåêñòà â
èçáðàíè êëåòêè îò òàáëèöà. Íàé-áúðçî è ëåñíî
òîâà ñå îñúùåñòâÿâà ÷ðåç áóòîíà           îò èâè-
öàòà Tables and Borders.
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3. ÐÀÁÎÒÀ Ñ ÃÐÀÔÈÊÈ

3.1. Âìúêâàíå íà êàðòèíè
Ãðàôè÷íè îáåêòè, ñúçäàäåíè ñ íàëè÷íèòå çà öåëòà èíñòðóìåíòè â Word,

ñëåä òîâà òðóäíî ñå óïðàâëÿâàò. Ïî-äîáðå å òå äà ñå ñúçäàâàò ñúñ
ñïåöèàëèçèðàíè ãðàôè÷íè ïðîãðàìè (Photoshop, CorelDraw è ò.í.). Ãîëÿì
áðîé ãðàôèêè ìîãàò äà ñå ñâàëÿò è îò Èíòåðíåò. Íàé-ðàçïðîñòðàíåíèòå
ãðàôè÷íè ôîðìàòè â Èíòåðíåò ñà gif, jpg (jpeg) è png.

Word ïðåäîñòàâÿ äîáðè âúçìîæíîñòè çà âìúêâàíå íà ãîòîâè êàð-
òèíè â ñúçäàâàíèòå òåêñòîâè äîêóìåíòè. Êàðòèíè ìîãàò äà ñå âìúêâàò
îò äèñêîâå, äèãèòàëíà êàìåðà, ñêåíåð è äðóãè. Îò ôàéë íà äèñê, êàðòèíà
ñå âìúêâà êàòî ñå ïîçèöèîíèðà ìàðêåðúò íà æåëàíîòî ìÿñòî è ñå èçáåðå
êîìàíäàòà Insert/Picture/From File. Îòâàðÿ ñå äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö
Insert Picture. Â íåãî ïúðâî ñå îïðåäåëÿ ìåñòîïîëîæåíèåòî íà ãðàôè÷-
íèÿ ôàéë (ïîëå Look in), ñëåä òîâà ñå ìàðêèðà ôàéëúò ñ æåëàíàòà êàðòèíà,
à íàòèñêàíåòî íà áóòîí Insert ÿ âìúêâà â òåêóùèÿ äîêóìåíò.

Ôîðìàòúò íà èçáðàíà êàðòèíà áúðçî è ëåñíî ñå ïðîìåíÿ ñ ïîìîùòà
íà èíñòðóìåíòèòå îò èâèöàòà Picture. Ïðèëîæåíèåòî íà ðàçëè÷íèòå èí-
ñòðóìåíòè å èçÿñíåíî â ñëåäâàùàòà òàáëèöà:
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Word ïðèòåæàâà îáøèðíà ñáèðêà îò ãîòîâè ãðàôèêè, êîèòî ìîãàò äà ñå
âìúêâàò â òåêñòîâèÿ äîêóìåíò. Çà öåëòà ñå èçïîëçâà âãðàäåíàòà â Word Clip
Art Gallery, êîÿòî óëåñíÿâà îòêðèâàíåòî, óïðàâëåíèåòî è âìúêâàíåòî íà
ãîòîâèòå ãðàôè÷íè èçîáðàæåíèÿ. Òîâà ñå îñúùåñòâÿâà ñëåä ïîçèöèîíèðàíå
íà ìàðêåðà íà îïðåäåëåíî ìÿñòî â äîêóìåíòà è èçáèðàíå íà êîìàíäàòà In-
sert/Picture/Clip Art. Ïúðâîíà÷àëíî ñå èçâåæäà ïðîçîðåöúò Add Clips to
Organizer, êîéòî ïðåäëàãà íà ïîòðåáèòåëÿ äà ñå âúçïîëçâà îò âúçìîæíîñòèòå

И
нс

тр
ум

ен
т 

№
 

Команда Приложение 

1. Insert Picture извежда диалогов прозорец Insert Picture 
2. Color предлага различни цветови схеми за избрана картина 
3. More Contrast засилва контрастта на избрана картина 
4. Less Contrast намалява контрастта на избрана картина 
5. More Brightness усилва яркостта на избрана картина 
6. Less Brightness намалява яркостта на избрана картина 

7. Crop 
скрива част от избрана картина (след избиране на инструмента се посочва 
някое от блокчетата за маркиране на картината и се изтегля в желаната посо-
ка с мишката) 

8. Rotate Left завърта избрана картина на 900 в лява посока 

9. Line Style включва различни по вид линии, използвани за поставяне на рамка около 
избрана картина 

10. Compress 
Pictures 

намалява размера на избрана картина 

11. Text Wrapping предлага различни възможности за съвместяване на избрана картина с оста-
налия текст в документа 

12. Format Picture извежда диалоговия прозорец Format Picture, предлагащ различни възмож-
ности за детайлно форматиране на картината 

13. Set Transparent 
Color задава прозрачен цвят за определени места в избрана картина 

14. Reset Picture връща избрана картина към първоначалния ù вид 
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íà íîâèÿ èíñòðóìåíò Clip Organizer, âêëþ÷åí â Word 2002. Ïðè èçáèðàíå
íà áóòîí Now, îðãàíèçàòîðúò íà êëèïîâå ïðàâè êàòàëîã íà âñè÷êè ãðàôè÷íè,
çâóêîâè è âèäåî ôàéëîâå, ðàçïîëîæåíè íà òâúðäèÿ äèñê èëè îïðåäåëåíè ïàïêè
îò íåãî. Ïðè èçáèðàíå íà áóòîí Later, â äÿñíàòà ÷àñò íà ðàáîòíèÿ ïðîçîðåö
íà Word ñå èçâåæäà ïàíåëà ñúñ çàäà÷è Insert Clip Art. Â ïîëåòî Search text
ñå âúâåæäà êëþ÷îâà äóìà (íàïð. animal), ïî êîÿòî äà ñå èçâúðøè òúðñåíåòî
â Clip Art êîëåêöèÿòà. Ïî æåëàíèå ñå êîíêðåòèçèðà ìÿñòîòî, â êîåòî äà ñå
èçâúðøè òúðñåíåòî (ïîëå Search in), èëè òèïà íà òúðñåíèòå ôàéëîâå (ïîëå
Results should be). Â ðåçóëòàò íà ïðåòúðñâàíåòî, êîåòî çàïî÷âà ñ íàòèñêàíå
íà áóòîí Search, ñå âèçóàëèçèðàò âñè÷êè ãðàôèêè, îòãîâàðÿùè íà çàäàäåíèòå
êðèòåðèè. Âìúêâàíå íà åäíà îò èçâåäåíèòå ãðàôèêè â äîêóìåíòà ñòàâà ÷ðåç
ïîñî÷âàíåòî £ ñ ïîêàçàëåöà è íàòèñêàíå íà ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà. Íåéíîòî
ôîðìàòèðàíå ñå îñúùåñòâÿâà ñ èíñòðóìåíòèòå îò èâèöàòà Picture.

3.2. Ñïåöèàëíè ãðàôè÷íè åôåêòè ñ WordArt
Òåêñòîâå ñúñ ñïåöèàëíè ãðàôè÷íè åôåêòè ñå ñúçäàâàò ñëåä ïîçèöèî-

íèðàíå íà ìàðêåðà íà îïðåäåëåíî ìÿñòî â äîêóìåíòà è èçáèðàíå íà
êîìàíäàòà Insert/Picture/WordArt. Èçâåæäà ñå äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö
WordArt Gallery. Â íåãî ñå èçáèðà ãðàôè÷íèÿò åôåêò, êîéòî ùå ñå ïðè-
ëîæè êúì äàäåí òåêñò. Íàòèñêà ñå áóòîí OK, ñëåä êîåòî ñå âèçóàëèçèðà
íîâ äèàëîãîâ ïðîçîðåö Edit WordArt Text. Â íåãî ñå âúâåæäà òåêñòà,
íàä êîéòî ùå ñå ïðèëîæè èçáðàíèÿ ãðàôè÷åí åôåêò. Àêî ïðåäâàðèòåëíî
å áèë ìàðêèðàí íÿêàêúâ òåêñò, òîé àâòîìàòè÷íî ñå èçâåæäà â òîçè äèà-
ëîãîâ ïðîçîðåö. Â ïðîçîðåöà Edit WordArt Text ñà ïðåäâèäåíè âúçìîæ-
íîñòè çà èçáîð íà øðèôò è ðàçìåðà ìó. Äîñòúïíè ñà îïöèèòå Italic è
Bold. Ñëåä íàòèñêàíå íà áóòîí OK, íàáðàíèÿò íîâ èëè ïðåäâàðèòåëíî
ìàðêèðàí òåêñò, ñå âìúêâà íà ïîñî÷åíîòî ìÿñòî â äîêóìåíòà ñ èçáðàíèòå
ãðàôè÷íè åôåêòè.
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Ñúçäàäåíèòå ïî òîçè íà÷èí ãðàôè÷íè
åëåìåíòè ìîãàò äà ñå ôîðìàòèðàò ñ èíñòðó-
ìåíòèòå îò èâèöàòà WordArt, êîÿòî ñå èçâåæäà
àâòîìàòè÷íî ïðè èçáèðàíåòî èì.
Ïðèëîæåíèåòî íà ðàçëè÷íèòå èíñòðóìåíòè îò èâèöàòà WordArt å èçÿñíåíî â
ñëåäâàùàòà òàáëèöà:

Ñïåöèàëíèòå WordArt ãðàôè÷íèòå îáåêòè ìîãàò äà áúäàò îöâåòÿ-
âàíè, äà èì ñå äîáàâÿò øàðêè è ñåíêè. Òîâà ñå îñúùåñòâÿâà ñ ïîäõîäÿùè
èíñòðóìåíòè îò èâèöàòà Drawing.

3.3. Âìúêâàíå íà äèàãðàìè (diagrams)
Word 2002 ïîçâîëÿâà íà ïîòðåáèòåëèòå äà

âìúêâàò è ìîäèôèöèðàò â ñâîèòå äîêóìåíòè
ðàçëè÷íè òèïîâå äèàãðàìè è ïî òîçè íà÷èí äà
îðãàíèçèðàò ëè÷íè äàííè èëè äðóã òèï
èíôîðìàöèÿ. Äèàãðàìàòà ïðåäñòàâëÿâà âèçóàëíî
è ñúîòíîñèòåëíî ïðåäñòàâÿíå íà èíôîðìàöèÿòà.
Âìúêâàíåòî íà äèàãðàìà íà ïîäõîäÿùî ìÿñòî â
äîêóìåíòà ñå îñúùåñòâÿâà ñëåä èçáèðàíå íà
êîìàíäàòà Insert/Diagram, ïðè êîåòî ñå èçâåæäà
äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö Diagram Gallery. Åäíà
÷åñòî ñðåùàíà äèàãðàìà å îðãàíèçàöèîííàòà (Or-
ganization Chart). Îñòàíàëèòå äèàãðàìè, êîèòî

И
нс

тр
ум

ен
т 

№
 

Команда Приложение 

1. Insert WordArt стартира процедура за създаване на нов графичен елемент с извеж-
дането на диалогов прозорец WordArt Gallery 

2. Edit Text извежда диалогов прозорец Edit WordArt Text, в който могат да се 
направят промени в съдържанието на избран графичен елемент  

3. WordArt Gallery извежда диалогов прозорец WordArt Gallery, в който може да се 
избере друг графичен ефект за избран елемент 

4. Format WordArt извежда диалогов прозорец Format WordArt, който предлага въз-
можности за детайлно форматиране на избрания графичен елемент 

5. WordArt Shape предлага различни форми за избрания графичен елемент 

6. Text Wrapping предлага различни възможности за съвместяване на избрания гра-
фичен елемент с останалия текст в документа 

7. WordArt Same Letter Heights задава еднаква височина на буквите за избран графичен елемент 
8. WordArt Vertical Text извежда избран графичен елемент във вертикална посока 

9. WordArt Alignment задава определено подравняване на символите в избран графичен 
елемент 

10. WordArt Character Spacing задава определен интервал между символите на избран графичен 
елемент 
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ìîãàò äà áúäàò ñúçäàäåíè è âìúêíàòè â äîêóìåíòè íà Word ñà: öèêëè÷íà
(Cycle), ðàäèàëíà (Radial), ïèðàìèäàëía (Pyramid), íà Âåí (Venn) è öåëåâà
(Target). Â äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö Diagram Gallery ñå èçáèðà æåëàíèÿò òèï
äèàãðàìà. Íàòèñêà ñå êëàâèø OK, ñëåä êîåòî òÿ ñå âìúêâà íà ñúîòâåòíîòî
ìÿñòî â äîêóìåíòà, îãðàäåíà â ðàìêà. Èìà îïðåäåëåíè ìåñòà â äèàãðàìàòà
(Click to add text), âúðõó êîèòî ìîæå äà ñå ùðàêíå ñ ìèøêàòà è äà ñå íàïèøå
ñîáñòâåí òåêñò. Ïðè âìúêâàíåòî íà äèàãðàìàòà, àâòîìàòè÷íî ñå èçâåæäà è
ñúîâåòíà èâèöà ñ èíñòðóìåíòè, ïîçâîëÿâàùà äîáàâÿíåòî íà íîâè åëåìåíòè
êúì äèàãðàìàòà, ïîäõîäÿùîòî £ ôîðìàòèðàíå è ñúâìåñòÿâàíå ñ îñòàíàëàòà
÷àñò îò äîêóìåíòà.

3.4. Âìúêâàíå íà ãðàôè÷íè îáåêòè ñ êîìàíäà Insert/Object
Èçïîëçâàíåòî íà êîìàí-

äàòà Insert/Object ïîçâîëÿâà
âìúêâàíåòî íà ðàçëè÷íè ãðà-
ôè÷íè îáåêòè â äîêóìåíòè íà
Word. Ñëåä èçáèðàíåòî íà òàçè
êîìàíäà ñå èçâåæäà äèàëîãî-
âèÿò ïðîçîðåö Object. Òîé å
èçãðàäåí îò äâå ñåêöèè: Create
New è Create from File.

Ñåêöèÿ Create New ïîç-
âîëÿâà ñúçäàâàíåòî íà íîâ
îáåêò, ÷èéòî òèï ñå èçáèðà îò
ïðèëîæåíèÿ â ïîëå Object type ñïèñúê. Ïðåäëîæåíèÿò ñïèñúê ñå îáóñëàâÿ îò
ïðèëîæíèòå ïðîãðàìè, èíñòàëèðàíè íà ñúîòâåòíèÿ êîìïþòúð. Íàïðàâåíèÿò
èçáîð çà íîâ îáåêò ñå ïîòâúðæäàâà ñ áóòîí ÎÊ. Ïðîãðàìíèÿò ïðîçîðåö íà
Word ñå òðàíñôîðìèðà âúâ âèä, õàðàêòåðåí çà ïðîãðàìàòà, ïîä óïðàâëåíèåòî
íà êîÿòî ñå ñúçäàâà èçáðàíèÿ òèï îáåêò. Íîâèÿò îáåêò ñå èçãðàæäà ñ ïîäõîäÿùè
çà öåëòà èíñòðóìåíòè. Ïðè èçáèðàíå íà äðóãà ÷àñò îò äîêóìåíòà, îðèãèíàëíèÿò
âèä íà ïðîãðàìíèÿ ïðîçîðåö íà Word ñå âúçñòàíîâÿâà. Íîâîñúçäàäåíèòå
ãðàôè÷íè îáåêòè ìîãàò äîïúëíèòåëíî äà ñå ðåäàêòèðàò ñëåä ïîñî÷âàíå è
äâóêðàòíî ùðàêâàíå âúðõó òÿõ ñ ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà.

Èçáèðàíåòî íà ñåêöèÿ Create from File ïîçâîëÿâà âìúêâàíåòî íà îáåêò
îò ôàéë. Èìåòî íà ôàéëà, çàåäíî ñ öåëèÿ ïúò äî íåãî, ñå íàáèðà â ïîëåòî File
Name èëè ñå èçáèðà (áóòîí Browse). Âìúêíàòèÿò ïî òîçè íà÷èí ãðàôè÷åí
îáåêò ìîæå àâòîìàòè÷íî äà ñå îáíîâÿâà ïðè ïðîìÿíà íà îðèãèíàëà (èçáèðà
ñå ïîëå Link to file). Íàïðàâåíèÿò èçáîð ñå ïîòâúðæäàâà ñ íàòèñêàíå íà áóòîí
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OK. Âìúêíàòèòå îáåêòè ñå ðåäàêòè-
ðàò ïî ñúùèÿ íà÷èí êàêòî è íîâî-
ñúçäàäåíèòå.

Word ïðèòåæàâà áîãàòè âúçìîæ-
íîñòè çà âìúêâàíå íà íîâè ãðàôè÷íè
îáåêòè â òåêñòîâè äîêóìåíòè. Åäíà îò
òÿõ ñå ðåàëèçèðà ÷ðåç Microsoft Graph
Chart. Òàçè ìèíè ïðîãðàìà ïîçâîëÿâà
ñúçäàâàíåòî íà ðàçëè÷íè òèïîâå
äèàãðàìè, îíàãëåäÿâàùè òàáëè÷íè

äàííè. Ïîñëåäîâàòåëíîñòòà ïðè ñúçäàâàíå íà äèàãðàìà ñ Microsoft Graph
Chart å ñëåäíàòà:

• èçáèðà ñå êîìàíäàòà Insert/Object, ñåêöèÿ Create New;
• îò ñïèñúêà â ïîëåòî Object type ñå èçáèðà Microsoft Graph Chart

è ñå íàòèñêà êëàâèø OK;
• èçâåæäà ñå äèàëîãîâ ïðîçîðåö Datasheet ñ ïðèìåðíè äàííè â íåãî;
• èçòðèâà ñå ïðèìåðíàòà èíôîðìàöèÿ è ñå âúâåæäà íîâà;
• çàòâàðÿ ñå ïðîçîðåöà Datasheet ÷ðåç ùðàêâàíå èçâúí íåãî è íà

åêðàíà ñå èçâåæäà äèàãðàìàòà, ïîëó÷åíà ñëåä âúâåæäàíåòî íà íîâèòå äàííè.
Ãîòîâàòà äèàãðàìà ìîæå äà ñå ðåäàêòèðà ñëåä ïîñî÷âàíå è äâóêðàòíî

ùðàêâàíå ñ ìèøêàòà, êîåòî ñòàðòèðà ïîâòîðíî Microsoft Graph Chart. Tèïúò
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íà èçáðàíàòà äèàãðàìà ìîæå äà ñå ïðîìåíè îò äèàëîãîâèÿ ïðîçîðåö Chart
Type, êîéòî ñå èçâåæäà ïðè èçáèðàíå íà êîìàíäàòà Chart/Chart Type.
Ïîäõîäÿùî ôîðìàòèðàíå íà èçáðàíàòà äèàãðàìà ñå îñúùåñòâÿâà â äèàëîãîâèÿ
ïðîçîðåö Chart Options, êîéòî ñå èçâåæäà ïðè èçáèðàíå íà êîìàíäàòà Chart/
Chart Options.

Mèíè ïðîãðàìàòà Microsoft Equation 3.0 ïðåäîñòàâÿ âúçìîæíîñò
çà ñúçäàâàíå è ðåäàêòèðàíå íà ìàòåìàòè÷åñêè óðàâíåíèÿ â äîêóìåíòè
íà Word. Òÿ ïîçâîëÿâà ðàáîòà ñ îáèêíîâåíè äðîáè, ñòåïåíè, èíòåãðàëè
è äðóãè. Ïîñëåäîâàòåëíîñòòà ïðè ñúçäàâàíå è âìúêâàíå íà óðàâíåíèå ñ
Microsoft Equation 3.0 å ñëåäíàòà:

• òåêñòîâèÿò ìàðêåð ñå ïîçèöèîíèðà íà æåëàíîòî ìÿñòî â äîêóìåíòà
è ñå èçáèðà êîìàíäàòà Insert/Object, ñåêöèÿ Create New;

• â ïîëå Object type ñå èçáèðà Microsoft Equation 3.0 è ñå íàòèñêà
áóòîí OK, ïðè êîåòî íà åêðàíà, îãðàäåíî â ðàìêà, ñå èçâåæäà ìÿñòîòî,
â êîåòî ùå ñå ñúçäàâà óðàâíåíèåòî;

• èçâåæäà ñå ôóíêöèîíàëíèÿò ðåä Equation, à ìåíþòàòà íà Equa-
tion Editor çàìåñòâàò òåçè íà Word;

• ñúçäàâà ñå æåëàíîòî óðàâíåíèå;
• íàòèñêà ñå ëåâèÿò áóòîí íà ìèøêàòà âúðõó äðóãà ÷àñò îò äîêó-

ìåíòà, ïðè êîåòî îðèãèíàëíèÿò âèä íà ïðîãðàìíèÿ ïðîçîðåö íà Word
ñå âúçñòàíîâÿâà, à ñúçäàäåíîòî óðàâíåíèå ñå âìúêâà â äîêóìåíòà êàòî
ãðàôè÷åí îáåêò.

3.5. Âçàèìîäåéñòâèå íà âìúêíàòèòå ãðàôè÷íè îáåêòè ñ îñòàíàëàòà
÷àñò îò òåêñòà â äîêóìåíòà.

Âñåêè ãðàôè÷åí îáåêò â åäèí Word äîêóìåíò å ïðèêðåïåí êúì îïðå-
äåëåí àáçàö, âëÿâî îò êîéòî â ðåæèì íà ïîêàçâàíå íà ñïåöèàëíèòå ñèì-
âîëè è ïðè ìàðêèðàí îáåêò ñå âèçóàëèçèðà ñèìâîëúò ­ êîòâà. Ïðè ïðå-
ìåñòâàíå íà ãðàôè÷íèÿ îáåêò, ñèìâîëúò ­ êîòâà ñå ìåñòè çàåäíî ñ íåãî.
Áóòîíúò íà ìèøêàòà ñå îòïóñêà, êîãàòî ïðè âëà÷åíåòî ñèìâîëúò ­ êîòâà
äîñòèãíå àáçàöà, êúì êîéòî òðÿáâà äà ñå ïðèêà÷è èçáðàíèÿ îáåêò.

Ïðè âìúêâàíåòî êàêòî íà ãîòîâè êàðòèíè è ãðàôè÷íè îáåêòè, òàêà è íà
íîâè ãðàôè÷íè îáåêòè, Word ïðåäëàãà ðàçëè÷íè âúçìîæíîñòè çà
ñúâìåñòÿâàíåòî èì ñ îñòàíàëàòà ÷àñò îò äîêóìåíòà. Òîâà ìîæå äà ñå íàïðàâè â
ñëåäíàòà ïîñëåäîâàòåëíîñò: ìàðêèðà ñå æåëàíèÿ ãðàôè÷åí îáåêò èëè êàðòèíà;
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èçáèðà ñå êîìàíäàòà Format/
Object(Picture, WordArt), ïðè êîåòî
ñå èçâåæäà äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö For-
mat/Object (Picture, WordArt), ñåêöèÿ
Layout; â ãðóïàòà Wrapping style ñå
èçáèðà íà÷èíúò, ïî êîéòî äà ñå
ðàçïîëîæè èçáðàíèÿò îáåêò ñïðÿìî
îñòàíàëèÿ òåêñò; â ãðóïàòà Horizontal
alignment ñå èçáèðà ïîäðàâíÿâàíåòî íà
èçáðàíèÿ ãðàôè÷åí îáåêò ñïðÿìî
ëÿâàòà è äÿñíàòà ãðàíèöà íà òåêñòîâîòî
ïîëå.

4. ÄÎÁÀÂßÍÅ ÍÀ ÕÈÏÅÐÂÐÚÇÊÈ Â WORD ÄÎÊÓÌÅÍÒÈ
Word ïîçâîëÿâà äîêóìåíòà äà ñå çàïèøå êàòî Web ñòðàíèöà

(êîìàíäà File/Save as Web Page), äà ìó ñå íàïðàâè ïðåäâàðèòåëåí ïðåãëåä
ñ Web áðàóçúð (êîìàíäà File/Web Page Preview) è ñëåä òîâà äà ñå
ìîäèôèöèðà, àêî å íåîáõîäèìî.

Â òåêñòîâèÿ äîêóìåíò ìîãàò äà ñå äîáàâÿò õèïåðâðúçêè, èçáèðàíåòî íà
êîèòî ùå ïðåõâúðëÿò ïîòðåáèòåëÿ êúì äðóãè äîêóìåíòè, Web ñòðàíèöè è e-
mail àäðåñè. Òàçè âúçìîæíîñò ñå ðåàëèçèðà â ñëåäíàòà ïîñëåäîâàòåëíîñò:
ìàðêèðà ñå òåêñòà, êîéòî ùå ñëóæè çà õèïåðâðúçêà; èçáèðà ñå êîìàíäàòà
Insert/Hyperlink, ïðè êîåòî ñå èçâåæäà äèàëîãîâèÿò ïðîçîðåö Insert Hyperlink;
â ïîëåòî Text to display àâòîìàòè÷íî ñå âèçóàëèçèðà ìàðêèðàíèÿ òåêñò; íàòèñêà
ñå áóòîí ScreenTip è ñå èçâåæäà äîïúëíèòåëåí äèàëîãîâ ïðîçîðåö, â êîéòî
ñå âúâåæäà òåêñòà, âèçóàëèçèðàù ñå ïðè ïîñî÷âàíå íà õèïåðâðúçêàòà; ïðè
èçáèðàíåòî íà åäèí îò îñòàíàëèòå áóòîíè ñå èçâåæäàò ñïèñúöè ñ ôàéëîâå,
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Web ñòðàíèöè èëè e-mail àäðåñè; îò ñïèñúêà ñå èçáèðà åäèí åëåìåíò, êîéòî
ñå èçâeæäà â ïîëåòî Address. Èìåííî òîâà å ìÿñòîòî, êúì êîåòî ïðåïðàùà
ñúçäàäåíàòà õèïåðâðúçêà.

III. ÇÀÊËÞ×ÅÍÈÅ
Èíòåãðàöèÿòà íà äèñòàíöèîííàòà ôîðìà íà îáó÷åíèå â òðàäèöèîí-

íèÿ ó÷åáåí ïðîöåñ å íå ñàìî âúçìîæíà, íî è íåîáõîäèìà. Òåîðèÿòà è
ïðàêòèêàòà íà äèñòàíöèîííîòî îáó÷åíèå èçïèòâàò æèçíåíà ïîòðåáíîñò
îò êîíñòðóêòèâíà è ðåàëèñòè÷íà äèñêóñèÿ íà íåãîâèòå ïðîáëåìè – êàêòî
ñòàðè, ñ âèñîêà äúëãîâå÷íîñò è íåíàìåðèëè ðåøåíèå âúïðîñè, òàêà è
øèðîêà ãàìà îò íîâè ïðîáëåìè. Èíôîðìàöèîííî-êîìóíèêàöèîííàòà
ãëîáàëèçàöèÿ îò ñâîÿ ñòðàíà óñèëâà ïîòðåáíîñòòà îò ñúçäàâàíå íà íàó÷-
íîîáîñíîâàíà ñòðàòåãèÿ çà ðàçâèòèå íà äèñòàíöèîííîòî îáó÷åíèå. Ïðèî-
ðèòåòåí îáåêò íà òàçè ñòðàòåãèÿ ñëåäâà äà áúäå îñèãóðÿâàíåòî íà âèñîêî
êà÷åñòâî íà âñè÷êè îáðàçîâàòåëíè íèâà.
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ТЕОРЕТИЧНИ И ПРАКТИЧЕСКИ ВЪПРОСИ ПРИ ПОДГОТОВКАТА НА
МАТЕРИАЛИ ЗА ДИСТАНЦИОННО ОБУЧЕНИЕ

МАРИАНА ПЕТРОВА, ДИМО МИЛЕВ

Резюме

Подготовката на преподавателите за успешна работа в нови информа-
ционно-комуникационни среди е както оперативна, така и стратегическа задача на
всяко едно висше училище. С особена степен на важност и отговорност стои този
въпрос при подготовката на лекционни материали за дистанционното обучение.

Ключови думи: дистанционно обучение

THEORETICAL AND PRACTICAL ISSUES IN PREPARATION
OF MATERIALS FOR DISTANCE EDUCATION

MARIANA PETROVA, DIMO MILEV

Summary

The preparation of teachers for efficient use of new information and
communication technologies is an immediate as well as strategic aim of every higher
education institution. This issue weighs up a degree of particular importance and
responsibility in preparation of teaching materials for distance education.

Key words: distance education




