
Вмъкване на специални 

символи в текстов 

документ. Обмен на данни 

между текстови 

документи 

Изготвили: Екип Иван Качаков, Габриела Анастасова, Даная Бояджиева 



1. Символи, които липсват 

в клавиатурата 

Математически знаци 

Букви от гръцката азбука 

Специални знаци и други 



2. Работа със символите 

 Вмъкването на символи става от: 

 Кодовата таблица 

 Клавишна комбинация 

 Върху тях могат да се приложат 

всички редактиращи и 

форматиращи команди за текст. 



3. Предимства на 

текстообработващите програми 

 Въвеждат се няколко символа, а те в 

последствие се разтеглят в дълъг текст. 

 Може едновременно да се работят с 

няколко документа, с възможност за обмен 

данни между си. 

 Превключването между прозорците става 

от менюто и е възможно разделянето на 

два прозорецът, в който се показват 

различните активни документи. 



 Специалните знаци могат да се вмъкнат 

директно от клавиатурата, като се 

използва клавишната комбинация: 

 © - Alt + Ctrl + C 

 ® - Alt + Ctrl +R 

 ™ - Alt + Ctrl +T 

 Вмъкване на символи от меню Insert 



 Обмен на данни между отделните документи се 
извършва чрез копиране при следната  
последователност: 
 Маркира се текстът, който ще се копира. Избира се 

командата СОРУ от менюто EDIT. 

 Прави се активен прозорецът на документа в който ще се 
копира текстът и текстовият маркер се поставя на 
мястото, където ще се появи копирания текст. 

 Избира се командата PASTE от менюто EDIT. 

 Вмъкнете подходящи графични изображения от папката 
Image от компактдиска и ги разположете вляво или 
вдясно спрямо менюто за деня. 

 Запазете документа под името 7а_Obedno_menu.doc в 
My Documents. 


