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З А П О В Е Д

№ РД 09-5743/24.11.2022 г.

На основание чл. 13д, ал. 2, т. 1 от Закона за професионалното образование и обучение, при спазване изискванията на чл. 66, ал. 1 и 2 от Административнопроцесуалния кодекс, във връзка с осигуряването на обучението по учебен предмет и Заповед № РД09-3893/15.08.2022 г. на министъра на образованието и науката


У Т В Ъ Р Ж Д А В А М

Учебна програма за отраслова професионална подготовка по учебния предмет текстообработка – учебна практика, за професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“, професия код 346010 „Офис мениджър“, специалност код 3460101 „Бизнес администрация“ съгласно приложението.








Приложение

МИНИСТЕРСТВО НА ОБРАЗОВАНИЕТО И НАУКАТА








У Ч Е Б Н А  П Р О Г Р А М А
ЗА ОТРАСЛОВА ПРОФЕСИОНАЛНА ПОДГОТОВКА
ПО
УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
ТЕКСТООБРАБОТКА
УЧЕБНА ПРАКТИКА



Утвърдена със Заповед № РД 09-5743/24.11.2022 г.


ПРОФЕСИОНАЛНО НАПРАВЛЕНИЕ:
Код 346 „Секретарски и административни офис дейности“

ПРОФЕСИЯ:
Код 346010 „Офис мениджър“

СПЕЦИАЛНОСТ:
Код 3460101 „Бизнес администрация“



София, 2022 г.
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
Учебната програма по текстообработка – учебна практика, е предназначена за специалност 3460101 „Бизнес администрация“ от професия 346010 „Офис мениджър“ от професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“ от Списъка на професиите за професионално образование и обучение по чл. 6 от Закона за професионалното обучение и образование, за които по учебен план се изучава учебният предмет текстообработка – учебна практика.
Обучението по текстообработка – учебна практика, се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение на учебното съдържание при използването на текстообработващата програма Word. Изучаването на предмета е задължителна част от компютърната и техническата грамотност на ученика. Учебното съдържание е структурирано така, че учениците да придобият знания и умения за бърза и качествена текстообработка, както и да изградят компетенции при форматирането на текст. Усвоените знания, умения и компетентности могат да се прилагат и при самостоятелната работа на учениците по дисциплините бизнес комуникации, компютърен машинопис, делова кореспонденция, компютърна обработка на информацията, изготвянето на бизнес проект и други учебни предмети от отрасловата и специфичната професионална подготовка.
Обучението по предмета изисква компютърен кабинет с подходящо оборудвано работно място и компютър за всеки ученик.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната цел на обучението по учебния предмет текстообработка – учебна практика, е учениците да усвоят система от знания и да придобият умения за работа с възможностите на инструментариума Word, необходими за по-нататъшното им професионално развитие и изграждане на компетенции в областта. Да демонстрират способности да създават и коригират текст, да оформят и номерират страници, да извеждат автоматично съдържание на документ. Свободно да работят с пълната функционалност на програмата Word, необходима за професионалните познания за работа като офис мениджър. 

ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време
Общият брой часове по учебния предмет текстообработка – учебна практика, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в отрасловата професионална подготовка.

	Варианти
	Вариант І – В2
	Вариант ІІ – В4
	Вариант ІІI – В6

	Часове по типов учебен план
	36 учебни часа в  8 клас
	36 учебни часа в    9 клас
	36 учебни часа в    9 и 10 клас



Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в четири раздела. За всеки раздел са записани препоръчителен брой учебни часове и теми. Учебните часове се разпределят по раздели и теми в началото на всяка учебна година от учителя в зависимост от възможностите и интересите на учениците, методите на обучение и планираната в училищния учебен план разширена професионална подготовка. 

	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Правила за безопасност и изследване на текстообработващата система Microsoft Word
	6

	1.
	Правила за писане и безопасност при работа с компютър. Постановка на тялото и офис техниката
	

	2.
	Стартиране на програмата Word. Елементи на прозореца на приложението – видове и същност на работа. Лента с инструменти за бърз достъп и персонализиране
	

	3.
	Клавиши и комбинация от клавиши за бърз достъп
	

	4.
	Създаване на файлове. Задаване на стандарти за машинописна страница. Изгледи на файлове – опции на раздел View Записване и затваряне на файлове
	

	II.
	Форматиране на текст
	22

	1.
	Варианти за маркиране на текст. Избор и форматиране на шрифт. Форматиране на абзац
	

	2.
	Търсене в текст. Вмъкване на коментари и настройки. Проверка на правопис
	


	3.
	Създаване на циркулярни документи. Ограничаване на достъп до документ чрез парола
	

	4.
	Номерация и отметки в документ. Разделители на страница
	

	5.
	Писане в колони. Форматиране на рамки и фон
	

	6.
	Номериране на страници. Стопиране на номерирането на страници. Различна първа страница
	

	7.
	Структуриране на ръчно съдържание 	
	

	8.
	Извличане на автоматично съдържание. Прилагане на стилове към текст
	

	9.
	Съдържание с препратки. Препратки към определени страници
	

	10.
	Създаване на бележка под линия – в края на страницата или в края на документа. Правила за номериране 
	

	11.
	Подреждане на термини по азбучен ред. Правила за изготвяне на библиография и приложения
	

	III.
	Създаване и форматиране на таблици. Действия в таблица
	5

	1.
	Създаване на таблици в Word и оформление
	

	2.
	Конвертиране на текст в таблица и обратно
	

	3.
	Аритметични действия в Word – сортиране и изчисления в таблици
	

	IV.
	Символи, фигури и графики
	3

	1.
	Вмъкване на символи, математически формули, фигури и графики
	

	2.
	Правила за номериране на фигури, графики и таблици
	

	[bookmark: _gjdgxs]
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
	36



IV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
· знания за безопасността при работата с компютър;
· знания за правилата за писане;
· знания за различните варианти при форматиране на текст;
· знания за същността и възможностите на компютърната текстообработка;
· умения за работа с информация на компютър;
· умения за търсене на информация в документ;
· умения за създаване и редактиране на документи, графики и таблици;
· умения за извличане на ръчно и автоматично съдържание на документ;
· умения за създаване на характеристики на страница и номериране;
· умения за създаване на препратки и коментари в текст;
–   умения за целесъобразно използване инструментариума на Word; 
· компетентности за въвеждане и обобщаване на данни в табличен вид;
· компетентности за цялостно оформление на документ;
· компетентности за защита на информацията в документ;
–  компетентности за обработка на документацията в съответствие с нормативните изисквания.
V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1.	Полина Маринова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив
2. Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив
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