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МУЛТИМЕДИЙНА ПРЕЗЕНТАЦИЯ
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ПЕРСОНАЛИЗИРАНЕ НА МS OFFICE
• Настройки за персонализиране
• Преглед и промяна на настройките на програмата и потребителския интерфейс

• Контролиране на начина, по който изглеждат и се редактират файловете

• Отразяване на личната информация и предпочитания

• Видове настройки
• общи – едни и същи или сходни за целия офис пакет

• специфични – зависят от файловете, с които работи програмата

• Достъп до настройките
• Файл/Опции (File/Options)
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Опции за Word

Общи (General) 

Показване (Display)

Проверка (Proofing)

Запис (Save)

Език (Language)

Разширени (Advanced)
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ПЕТТЕ ОБЛАСТИ НА ДИГИТАЛНА КОМПЕТЕНТНОСТ И 21 
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General
• Промяна на потребителския интерфейс

• Персонализиране на създаваните от програмата документи:
• Потребителско име - маркира 

авторство във файловете

• Инициали – указват се при правене 
на коментари към документа

• Настройки за стартиране
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Display
• Изглед в режим на редакция

• Форматиращи знаци
(също от Home/Paragraph)

• Изглед при печат
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Proofing
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Save
• Файлов формат за запазване по подразбиране

• Автоматично запазване на документа през 
определен от потребителя период от време 
(AutoRecover) 

• Папки за съхраняване на временни/постоянни 
копия 

• Съхраняване на шрифтове:
• Only characters – запазват се само използваните в 

документа символи (позволява четенето, не не 
поддържа всички символи от шрифта за редакция)

• Do not embed common system fonts – пропуска
включването на шрифтове, стандартна част от 
операционната система
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Language
Избор на:

• език за редактиране и 
проверка на правописа

• език на менютата и 
инструментите на програмата
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Advanced
• Опции за редактиране – определят начина, по 
който избирате, замествате и форматирате думи 
и абзаци

• Изрязване, копиране и поставяне - контролират 
как искате да изглежда  съдържанието и 
форматирането в един и същ документ или 
между различни документи и приложения.

• Размер и качество на изображението - прилага 
настройки за размер и качество на 
изображението за текущия документ или за 
всички нови документи.

• Опции за печат, записване, оформление и др…
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Опции за Excel

Общи (General) 

Формули (Formulas)

Проверка (Proofing)

Запис (Save)

Език (Language)

Разширени (Advanced)
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Formulas
• Опции за изчисления
• Автоматично (по подразбиране )

• Ръчно

• Работа с формули
• Стил за адрес на клетки
• A1 (по подразбиране) или R1C1

• Автоматично завършване на функции

• Проверка на грешки
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Адрес тип А1 (вляво) и адрес тип R1C1 (вдясно)
Показани са двата варианта на изписване на маркираната клетка
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Опции за
PowerPoint

Общи (General) 

Проверка (Proofing)

Запис (Save)

Език (Language)

Разширени (Advanced)
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Advanced
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Максимален брой отменени действия



Изгледи
НА ОСНОВНИТЕ ОФИС ПРИЛОЖЕНИЯ
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Изгледи на прозореца

автоматично скриване на всичко, освен полето за 
редактиране на документа на цял екран. 

Показват се само менютата, но не и лентата с 
инструменти.

Показване на менютата и лентата с инструменти на 
активното меню.
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Ribbon display options



Пример: трите изгледа на прозореца
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Auto-hide ribbon (Word)

Show Tabs and Commands (PowerPoint)

Show Tabs (Excel)



Изгледи в Word – Read Mode
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• Режим на четене

• Не може да се 
редактира, а само да 
се чете и копира

• Навигирането в 
документа става 
чрез прелистване на 
екраните.



Изгледи в Word – Print Layout
• Стандартният изглед по
подразбиране при редакция и 
предпечатна подготовка на текстов
документ

•Документът е ясно разделен на 
отделни страници
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Изгледи в Word – Web Layout
• Показва документа подобно на уеб 
страница – без оформени страници.

• Може да се редактира, но 
нетекстовите елементи са 
разместени спрямо режима за 
редакция
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Изгледи в Excel - Normal
• Стандартният изглед по
подразбиране.

• Работният лист заема цялото поле 
на програмата и изглежда като 
непрекъсната таблица.
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Изгледи в Excel - Page Layout 
• Показва работния лист, 
форматиран като отделни 
страници

• Виждат се маргиналните полета и 
колонтитулите

• Една страница = 9 колони и 50 
реда с размери по подразбиране
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Изгледи в Excel - Page Break Preview 
• Показват се само попълнените с 
данни клетки в работния лист 

• Границите на страниците се 
означават с пунктирани линии
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Изгледи в PowerPoint - Normal
• Стандартният изглед по 
подразбиране
• умалени изображения на слайдове 

вляво

• голям прозорец, показващ текущия 
слайд

• секция за въвеждане на бележки под 
текущия слайд.
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Изгледи в PowerPoint - Outline view 
• Показва слайдовете в полето 
вляво само като текст, без 
графични елементи. 

• Подходящ за създаване на 
структура или сториборд за 
презентацията.
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Изгледи в PowerPoint – Slide Sorter
• Показва всички слайдове като 
хоризонтално подредени умалени 
изображения

• Подходящ за бързо и лесно 
реорганизиране на слайдовете 
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Изгледи в PowerPoint – Notes Page 
• Отваря слайда с полето за бележки 
под него в режим, страниран за 
отпечатване. 

• Подходящ за добавяне и 
преглеждане на бележки към 
слайда
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Изгледи в PowerPoint – Reading View

Показва текущия слайд
на цял екран,

подобно на режима
на представяне
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Оформление
И ПРЕДПЕЧАТНА ПОДГОТОВКА
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Теми за Office
• Темите предлагат възможност за бързи настройки, засягащи целия 
документ:
• цвят, вид и тегло на шрифта

• цветова гама 

• набор от ефекти

• Изборът на една и съща тема в различните програми позволява 
документите, създадени с тях, да изглеждат еднотипно

• Темата по подразбиране за целия MS Office е Office
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Word – оформление на файла

ИЗБОР НА ТЕМА
ИЗБОР НА 

КОЛЕКЦИЯ ОТ СТИЛОВЕ
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ВЪЗМОЖНОСТИ ЗА РЕДАКЦИЯ

цветова
палитра

шрифт

настройки
на абзаците

галерии
с ефекти



Word – фон на страницата
• Watermark – добавяне на воден знак
• полупрозрачен текст или изображение

• вижда се на фона на всички страници във файла, 
включително при отпечатване.

• избор между готови водни знаци и възможност за 
създаване на собствен

• Page Color – оцветяване на фона на страниците в документа съобразно 
избраната цветова палитра.

• Page Borders – избор на рамка около полето за писане на страниците в 
документа.
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Word – настройки на страницата
• Margins

размер на маргиналните (бели) полета. 

• Orientation
ориентация на страницата – пейзажна
(Landscape) или портретна (Portrait).

• Size – размери на страницата:
• стандартни формати

• задаване на собствени размери

• Columns
брой колони на една страница.
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маркирани са настройките
по подразбиране



Excel – оформление и предпечатна подготовка
• Инструментите са събрани в едно меню

• Аналогични на тези в Word, но по-опростени
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избор и 
редакция 
на тема

настройки
на 

страницата



PowerPoint – избор на тема

ЕВРОПЕЙСКА РАМКА НА ДИГИТАЛНИТЕ КОМПЕТЕНТНОСТИ С ПЕТТЕ ОБЛАСТИ НА ДИГИТАЛНА КОМПЕТЕНТНОСТ И 21 ДИГИТАЛНИ УМЕНИЯ/ КОМПЕТЕНТНОСТИ (DIGCOMP 2.1)

Стандартните теми в PowerPoint отговарят на същите теми във всички MS Office програми



PowerPoint –
редакция на тема

1. Варианти

2. Цветова палитра

3. Шрифтови комбинации

4. Галерии с ефекти

5. Варианти за фон

6. Размери на слайда
1. 4:3

2. 16:9 – по подразбиране

3. Ръчно задаване на размери и 
ориентация

ЕВРОПЕЙСКА РАМКА НА ДИГИТАЛНИТЕ КОМПЕТЕНТНОСТИ С 
ПЕТТЕ ОБЛАСТИ НА ДИГИТАЛНА КОМПЕТЕНТНОСТ И 21 

ДИГИТАЛНИ УМЕНИЯ/ КОМПЕТЕНТНОСТИ (DIGCOMP 2.1)
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Благодаря
ЗА ВАШЕТО ВНИМАНИЕ!

ЕВРОПЕЙСКА РАМКА НА ДИГИТАЛНИТЕ КОМПЕТЕНТНОСТИ
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