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УЧЕБНА ПРОГРАМА 

КОМПЮТЪРЕН МАШИНОПИС  И  ТЕКСТООБРАБОТКА 
 

№  НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ 
Брой 

часове 

РАЗДЕЛ І. Десетопръстната система – интелигентният 

стил на работа с клавиатура.  
1 

1. 

Исторически  бележки   за пишещата машина, за  

десетопръстната система – поява, развитие, 

приложение. БДС клавиатура, създаване, приемане, 

прилагане.  Предимства на десетопръстното писане. 
1 

Стартиране на компютъра. Стартиране на 

текстообработващата програма Word – стартиране,  

настройки за писане и текстообработка. Активиране на 

БДС  - с икона, с клавишни комбинации. 

РАЗДЕЛ ІІ.  

Овладяване на клавиатурата на кирилица по БДС 
14 

1. Десетопръстна система. Основни изисквания - 

постановка на тялото при работа с клавиатура. 

Постановка на ръцете при обслужване на клавиатурата 

по прилагане на   БДС. Зони на ръцете. Зони на 

пръстите.  Основни  изисквания  за обслужване на   

клавишите. 

Овладяване основно положение на  пръстите – 

ЬЯАО/ТНВМ. Отработване в съчетания. Диктовка. 

1 

2. Овладяване на буквени клавиши Ж/Г, Ч.  

Отработване в съчетания. Диктовка. 
1 

3. Овладяване  буквените  клавиши  И/К 

Отработване в съчетания. Диктовка. 
1 

4. 
Овладяване буквените клавиши Ш/Щ 

Отработване в съчетания. Диктовка. 
1 

5. 
Овладяване буквените клавиши Ъ, Ф/Х, П.  

Отработване в съчетания. Диктовка. 
1 

6. 
Преговорно упражнение.   

Писане под диктовка за време. Писане за точност. 
1 

7. 
Овладяване на буквени клавиши Е/С. 

Отработване в съчетания. Диктовка. Поправка. 
1 

8. 
Обслужване на клавишите за  главни букви. 

Затвърдяване. Отработване в съчетания. Диктовка. 
1 

9. Овладяване на буквените  клавиши Й/Р. 1 
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Отработване в съчетания.  Диктовка. Поправка. 

10. 
Овладяване на буквените  клавиши  У/Д, Л. 

Отработване в съчетания. Диктовка. Поправка. 
1 

11. 
Преговорно упражнение.  Писане под диктовка за 

време. Препис на текст за време. Поправка. 
1 

12. 
Овладяване на буквените  клавиши З, Ц/ запетая. 

 Отработване в съчетания. Диктовка. Поправка. 
1 

13. 

Овладяване  буквените  клавиши  Ю/Б.  

Обслужване  на  ІV-ти ред от  клавиатурата. 

Машинописни правила при препинателни знаци.  

1 

14. 

Разработване на текст. Набор  на текста за време. 

Писане под диктовка. Изчисляване чисти удари  в 

минута, процент на грешки.  

1 

РАЗДЕЛ ІІІ. Компютърен машинопис и текстообработка 

на кирилица.  
5 

1. 

Стандартна „машинописна“ страница – параметри, 

оформяне.  Набор на текст.  Поправка. Анализ на 

допуснатите грешки.  

1 

2. 
Таблици – създаване,  обработка,  вмъкване, изтриване, 

сливане на колони и на редове. 
1 

2. 

Клавишни комбинации, прилагане.Писане под 

диктовка. Форматиране на текста – изисквания,  

реквизити,  шрифт, междуредие, абзац.  

1 

3. 
Упражнения за скорост.  Упражнение за точност. 

Анализ на допуснатите грешки.  
1 

Общ брой часове 20 

 


