
Приложно програмни продукти „WINDOWS, WORD, EXCEL, INTERNET“ 

НТС - Варна провежда курс „Приложно-програмни продукти“. Изучава се: WINDOWS - 

работа с операционна система, WORD - създаване, съхраняване, форматиране на текстови 

документи. EXCEL - работа с електронни таблици, INTERNET - работа в глобалната мрежа. 

Продължителност: Индивидуално обучение - 20 уч. ч. При двама участника - 30 уч. ч. При трима 

и повече участника - 40 уч. ч. 

За всеки е осигурено самостоятелно работно място. Графикът за посещения е съобразен с 

желанието на курсистите. 

 

Може да бъде направен курс по отделен модул. 

 

 

WINDOWS: 

 Работа с мишка и клавиатура, основни елементи на екрана, работа с прозорци; 

 Инсталиране и деинсталиране на програми; 

 Работа с антивирусна програма; 

 Копиране на папки и файлове; 

 Работа в мрежа; 

 Записване на дискове; 

 Работа с интерактивни речници; 

 Обработка и превод на документи; 

 Скайп - разговори, получаване, изпращане на файлове; 

 Програми за обработка на изображения; 

 Работа с икони, файлове и директории. 

 

Текстови редактор WORD: 

 Използване на основния прозорец; 

 Отваряне и затваряне на нови и съществуващи файлове; 

 Въвеждане и промяна на текст. Форматиране на текст; 

 Форматиране на параграфите и фона; 

 Автоматична номерация Степени и долен индекс; 

 Създаване и форматиране на таблици; 

 Вмъкване на икони.  Изготвяне на документи; 

 Номериране на страници в документ. Ориентиране на страници; 

 Работа с горно и долно непечатаемо поле. Бележки под черта; 

 Оформление на абзац. Работа с колони. Параграфи; 

 Сортиране на колони. Непечатаеми полета. Вмъкване на обект, картина. 

 

Електронни таблици EXCEL: 

 Възможности и движение из основния прозорец,; 

 Отваряне и затваряне на нови и съществуващи работни книги; 

 Въвеждане на данни. Редактиране на данни; 

 Изчисления в електронни таблици. Писане на формули; 

 Добавяне, премахване и промяна на работни листа; 

 Вмъкване, изтриване и редактиране на редове, колони, клетки. 

 

 

 



INTERNET: 

 Основни понятия; 

 Запознаване с браузър; 

 Използване на менютата; 

 Internet търсачки; 

 Работа с електронна поща; 

 Ползване на услугите на сървърите за безплатна поща; 

 Социални мрежи; 

 Програми за комуникация - Sкype, Viber за безплатни разговори в цял свят. 

  

Цените на курсовете са в зависимост от броя на участниците. 


