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AJIrbl CO3

«Ilepzenmmepubus obuzee kapaeanoa
ouauMOyy, Kyumyy, aKwiadyy Jcana co3-
cy3 bakmuiayy 604yyaapsl muiuul».

H.A. Kapumos

Apnakrtyy okyyuynap! Cunep 5-kinaccra 3aMaHOar MaajabIMaT TeX-
HOJIOTHSUIaphl KapaxkaTTapblHAH OWpPH OOJITOH KOMIIBIOTEPACH Iaii-
JanaHyy OoroHYA ajiraukbl KOHYKMOJIep XKaHa Taxphliibanapra 33 001-
roHcyHap. OIIOHY MeHEH OMpre KOMITBIOTEP — OKYTYY, DCEITee,
CYPOTTOO, PeAaKIMsIo0, 3C ajlyy XaHa MaajblMaTTap MEHEH HILITee
KapaxaTbl SKeHIUTU XOHYHII® MaaJbIMaT ajablHap.

3amaHOan MaajabIMaT TeXHOJOTUSJIapbl MEHEH MILTO6 0OIOHYA TO-
JIYK Taxphliibara 33 00oJ1yy ap OMp »kalll MyyHTa 3apbl 00J1yN caHaar.
O1ron cebenrTeH 6-K1accTa cuiepre 3aMmaHOan KOMITbIOTEPJIEPAVH TTPO-
rpaMMaJIbIK KaMCBI3IOOJOpPYHAH OMpPU OOJTOH TEKCT MEHEH MIITOO
rporpamMMasapblHbIH MWIAETTEPH XKaHa MYMKYHUYJIYKTOPY KOHYHIOTY
OMIMMIEDP KBI3BIKTYY KaHa KOPre3Mesyy KepyHYLITe OepuiieT.

Yiryn okyy KUTEOMHUH XapAaMbIHAA TEKCTTEPAM TY3YY KaHa J0-
KYMEHTTEpAU Jasiplo0, PeJAKIIMSIIOO KaHa KOO3I00 YCYIIapblH KOM-
MbIOTEP/E MPAKTUKAIBIK UIITEPAN aTKapyyHYH HETM3MH]IE YIIpOHeCY-
Hep.

HMHubopmaTiKa mpeaMeT cuaepae KOMIbIOTep TYPYKTYY XKapaam-
Ybl XaHa SMIeTrMHEPAM KEHWJIACLITUPYYUYY KapaxaT 3KEHAWUTHU
JKOHYHJIOrY 3JIECTH Maiia KbUlyy MEHEH Oupre, ©3yHOpAYH MpPaKTHU-
KaJIBIK MIIMHEPE XaHbl MYMKYHUYJYKTOPYHOPIY auyyra TYPTKY 00-
JIyI KbI3MaT KbLIaT IereH oiao0ys3.

Apnaktyy okyydyaap! KoMIibloTepae uilTen yipeHyydy XaHa U3u-
N®eYYre aillaHbIIbBIHAPTa YIIYJI OKYY KUTeOU XkapaaM OepeT, Aed YMYT
KbUIa0OBbI3.

Aemopaop



Apaaktyy okyyuyaap! beiarunayy 6G0iroHmoi, ap OMp MHCAH MATEPHAIBIK
KepeKTeoJep (TaMak-all, KMAMM-Kedye, Y KaHa KepeKTYy Kypajigap kaHa
Oalika) MEHEH Oupre ajgap >KeHYHIery MaajabIMaTTapibl (KaHIal makcarra
WILTETUIUILIM, (hopMachl, TYCY, cajiMarbl xkaHa Oallkajapabl) OWIyycy aa 3a-
PBLL

Cusiep KOJyHap apKbLIyy HEpCEeHMH KaTyy >kKaHa TerM3JAUTWMH, TUJIMHEP
MEHEH TaMakK-alll IPOAYKTYCYHYH JaaMbIH, MYPAYHAp apKbUIyy TYPAYY >KbIT-
Tapabpl OMJIEeCHHEp, KyJdarblHAPAbIH XapAaMbIHAA ap TYPAYY YHAOPIY yrachl-
Hap, K63yHep MEHEH TYpAyy (urypagapabl, TYCTOPAY XK€ KaHOalablp Oup
KOPYHYLUTOPIY KOPOCYHOP, TaKTal alWTKAaHIA ajap apKbUlyy TYPAYY MaaJbl-
MaTTapabl ajlacbiHap.

MpbIHIaH, MaaJbIMATTbI TYPMYIITAH ap TYPAYY KOPYHYIITOpA® ke (opma-
JIap/ia aJIyy MYMKYH 9KeH, JiereH XKbIAbIHTBIK KeJIUN YbIraT: CypeT, uuiime, (o-
TOCYPOT, XXa3yy, Hyp Xe IoOylITap; ap TYpAyy TOJAKYHAAp; JAEKTPAUK XKaHa
HEPB MMITYJIbCTaApPbl; MATHUTTUK XKa3yyJap; MUMUKA; XbIT XaHa JaaM; opra-
HU3MIEPINH carnar KaHa KaCUETTEPUH ©3YHII®0 CAKTOOUY XpOMOCOMaJIap >KaHa
Oaluka.

MaanbIMaTThIH CYpOT XaHa YuiiMe TYPYHAOry KOpYHYIly MEHEH OTKOH
KJlaccTapja TaaHbIIIKAaHChIHAP. AHJA CUJIep CYPOT Xe YniiMe YUHTEeHCUHED,
KaTajapblH TY36TKOHCYHOP, CaKTall KOMTOHCYHAp, CYPOTTOpay O6JIyKTepre
OeIIYHep XK€ CypeTTepay OMPUKTUPUIN XaHbl CYPOT Iaiiaa KbUITAaHCBIHAD,
OMp CO63 MEHEH aliTKaHIa CYPOT XKe YhiiMe KOPYHYIIYHAOrY MaajabIMaTTap-
bl Kaiipa MIITereHCuHep.

Cunep smu «MHdopmaTuka» cabarbiHaa xas3yy TYPYHIOry MaajabiMaT-
Tapabpl KOMIObBIOTEPE Kalipa UIITeOHY YHPOHOCYHOP.



( 1-cabak. ) TEKCT PEOAKTOPJIOPY

KsmMOaTTyy okyyuynap! Cuiep KiaBuaTypanaH nainaaaHyy xKaHa aHbIH
XapAaMblHIAa TEKCT Xa3yy MYMKYHUYJIYTY MEHEH S-KjaccTa TaaHbIII-
KaHcbiHap. Oro0y3ua, xXa3yy 3MHE YYYH KepeK AEereH Cypooro >Koo0yHap
na pasgp 0osco Kepek. byn cabakta KOMIBIOTED TEXHUKACBIHBIH 3Kazyy
©HOPYHO KOIIKOH CaJIbIMbl KaHa MYMKYHUYJIYKTOPY XKOHYHII® MaaJbIMaT
oepuiier. CuaepauH 3CUHEpAE TYpYLIy KepeK OOJITOH Jarbl Oup Hepce,
WIIIKEe TYLIYPYJTOH MporpaMMaHbIH MOHUTOPAO KOPYHYIT TypraH Oesyry
aHbIH uHTepdeiicH nern aranar.

XKA3YY TAPBIXbIHAH

Tapbixtan 6earuayy 60IroHA0N|, MaaabIMATTAPIbl CAKTOOHYH 3H, OaiibIPKbI
ycynaapblHaH OMpH XKazyy acenTesieT. baiiblpKbl anamaap aillaraH YHKYpJIepayH
QyOaiiapblHAATbl CYPOTTOP KaHa ka3yyJap MyHYH aiikKblH JaJujid OoJym ca-
Hasat. 2Kazyy eHepy KbUibIiMAAap 0010 193PJIMK ©3repreH KoK. boiaroHy xazyy
KapaxarTapbl FaHa ©pKYHISTYJIYIT Oap/bl. baiira Tairapra oron xasbliraH 00Jico,
KUAMHYEPIIK OOEKTOPAYH >KapJaMbIHA Xa3blJla TypraH oosny. 2KaHbi0apiiap-
JIbIH TEpWJIEPHHE UIITO6 OEpYYHYH HATbIMXKAChIHAA TalUTapblH OpyHa TEPH-
re >kasblia Oawuranasl. Kara3aplH eHOypyIyLly MEHEH Xa3yy aHIaH Ja bIHrai-
JIyy 6onyn kaiaabl. OLLIOHY MEHEH OMpre Xasyy KypaJibl 1a ©pKYHIeIl Oap/bl.
ZKazyy y4ayH Tamrap, TYpayy KbLT KaleMAep, KaMbII-IepoJIop, Ka3IblH KaHATbI-
HaH naipanaHbLiabl. KuitnHuepsaK Ka3nblH KaHATBIHBIH OpyHa MEepoJIyy pyd-
Kajiap, aHJIaH COH, aBTOpydYKajap >KaHa IapuKTYy pydykajap XaHa Xka3yy Ma-
LIMHKaJapbl MIITeTWIe 6aiuTaasl. BUpok, ap nailbiM HErU3ru XxapastH — TEKCT
©3TepTYJIYLIY KepeK 00JICO, aHbI Kaiipa KeuypyI xKa3yy 3apbLUIAbITh 63repoeny.
By eTe Ken y0akbIT KaHA 3MreK TaJaml KbLIAapblH XKAKIIbI OHJIECHHED.

KommnblotepiiepanH maiiga 0oJiymry >kaHa OHYKTYPYJYIIY Ka3zyy ©HOpyH
TYIITOH ©3repTyn xkudepau. TekcTTepau xKa3yy, CakToo, Kaiipa uilitee, Karasra
OachlIIl Yblrapyy ChISIKTYYy MIITEPAM aTKapyyra apHajraH KenTereH mporpam-
MaJjiap MILITEIN YbITbULAbL. Byl mporpammaiap, HeTU3MHEH 3KH TYPre 06JYHOT:
mexkcm pedakmopaopy XaHa meKcCm Rpoueccopaopy. AnapablH HErM3ru am-
bIPMachl KOMIbIOTEPre KUPrU3WITeH TeKCTTUH KOPYHYIIY MEHEH OalilaHbIILI-
Tyy. Mucaibl, TEKCT pelakKTOPYH/a XKajlaH raHa TEKCT XKa3yy MYMKYH 00Jico,
TEKCT MPOLIECCOPYHJA YIIYJ TEKCT TYPAYY CYPOTTOP MEHEH OaibIThLIbILIbI
MYMKYH. Cujiep OKyIl YUpOHYI KaTKaH YIiIyJ OKyy KMTeOM J1a TEKCT Mpoliec-
COPYHJIA XKa3bLIraH 0O0JTyTI, TYPAYY CYPOTTep, Xaabloanaap, TycTep xkaHa Oalika
XacanrajapiaH MaiganaHblIraH.



TEKCT PEJAKTOPJIOPY TYYPAJLYY MAAJIBIMAT

TexcT pegakTopy KOMIbIOTEPE 9H KOIl MIITETUJIe TypraH nporpaMMaiap-
JIbIH KaTapblHa KUPreHW YYYH OapablK MapKaaarbl KOMIBIOTEPJIEP YUYH TEKCT
PEeNaKTOPJIOPY MILTEN YbITbUIraH. bup Mapkanarsl KOMITbIOTED YUYH MUILITEI Ybl-
TbUITAH OHJOTOH TEKCT PEJaKTOPIOPYH aliThIN 6TyY MyMKYH. Mucaiel, Windows
OIepalMsUIbIK CUCTEMACBhIHBIH KypambiHa KupruswireH baoknor, WordPad
>KaHa 6amka. MbeiHaa, baoknor, WordPad tekcT penakTopopy cuiep S-Kiac-
cra yiipeHreH Paint xe KaabKyasrop mporpamMmmaiapbl CbISIKTYY WIIKE
TYLIYPYJIOT.

Hp3pauK GapablK TEKCT PEeAaKTOPJIOpPY TOMOHKY HErM3TM KbI3MaTTap/bl
aTKapar:

1) MmaanbIMaTTAPABI KUPTU3YY 5) KaTanapapl TY30TYY

2) oearmiaep, ce3mep, canrap
JKaHa a03anTapabiH OpIyH
aJIMAIITBIPYY K€ O4YPYN TAIITOO

6) TeKCTTH KaHIANIBIP OUP «KaJIbINKa
cajyy», Ke COJI JKAHA OH JKAKTAPbIH
TErn3/160, CANTAPAbIH APACHIHIATHI
apaJIbIKThI ©3repTYY

3) TeKCTTH 3C TYTYMJIa CAKTOO

4) TEKCTTH 3C TYTYM/IaH OKY 7) kara3sra 0acbin YbIrapyy

TekcT penakTopyJopyHIa HETM3MHEH TEKCTTMH Ma3MyHYHa KOHYJ Oypy-
JlaT. Aylap TeKCTTMH 3KpaHAarbl )KaHa Kara3iarbl KepyHYLIY (Iu3aiiHbl) ©3re4ye
MaaHure 33 00J100roHA0 KOJITOHY/IaT.

Texcm pedaxmopaopynyn XapaaMblHAQ TEKCTTUK daiiamnap maiina
KbUIbIHAT. BUp TeKCT pegakTopyHaa maiiga KbIJIBIHTaH TEKCTTU Oallrka
TEKCT peIaKTOPYH/AA KbIBIHUBLIBIKCHI3 Kalipa UILITe® MYMKYH.

TekcT penakTopJIOpYHYH aThl, CBIPTKBI KOPYHYIIY TYPAYY46® OOJITOHY Me-
HEH, ajlap/ia MIITee XXapasHbl I33PJIUK alibipMaaHOaiiT. TekcT pemakropiio-
PYHYH HETU3TU DJIEMEHTTEpU OOJITOH uwt maiidanst, xcypep4 (Kypcop) xaHa
MEHI0 7-0€TTeru CYpeTTe KOpCOTYJITOH.

Huw maiidansr. Texct penakTopy KOMIbIOTEP 3KPaHbIHIA «UII MaiIaHbl»
JIeT aTajga TypraH aTaibIH XXal axsipatar. M MaigaHbl TEKCT XKa3yy Y4yH
OeT KbI3MaThIH aTkapar. Kuprusmimmn xkaTtkaH TeKCT Ui MaiiqaHbIHAA KOPYHYIT

Typar.
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Kppepu. KnaBuarypagaH KMpru3wimnil XaTkaH O€Irv UIINYA MamaHIbIH
KaepuHIe KOPYHYLIYH KOpPCOTYN TypaT. AnaTTa, TOPU3OHTAIb XK€ BepTUKAJb
ChI3bIKYa KOPYHYILYH/1® OOJIOT.

Menroaap caboi. AtaiibiH OyiipyKTap XaHa aMaygapAblH KOMITJIEKCU MEHIO
JIeT atajiat. AJapabiH XapJaMbIHIA TEKCTTepAU AUCKTEH OKYY, IUCKKE Xa3yy,
Karasra 0achlIl YbIrapyy ChISIKTYY MIITEP amaJjira aiiblpbliar.

Kypryd MeHeH MIIIYM MaliAaHIbIH KOPYHYIIY TEKCT pedaKTOPYHYH MIIIM-
HE JA33pJIMK Taacup KepcoTHeunT. Anap Typayy TEKCT pedaKTopaopyHaa oup a3
alibIpMaJIaHbIIIBI MYMKYH.

TekcT penakTopiopy, HEr'M3MHEH, MEHIOCY MEHEeH OUpU-OMpUHEH albIp-
MajaHaT. MeHwogarel OyipyK »kaHa aMajgap TeKCT PeaaKTOPJOPYHYH
MYMKYHUYJYKTOPYH O€JITUIeHT. Ajlap KaH4ya KeIl 00JICO, TEKCT peaaKTOpJIopy-
HYH MYMKYHUYYJIYKTOpY Jia OLLIOHYO XXOoropy 00710T. Typayy TEKCT peaakTopJio-
PYHYH THelleayy OylpyKTapbl OMp a3 aiibipMajaHca Aa, MAaaHUMCHUH TYLIYHYIT
ajlyy KbIibIH 3Mec. Mucalibl, TEKCTTU 3C TyTyMmra kasyy Oyupyry ka3 Oup
TEKCT pemakTopiopyHaa Paiti MCHIOCYH A «xKa3yy» JIeIT aTajraH 60Jico, Oal-
KaJapblHAA «CAKTOO0» JITT aTaJiraH. YIIIyJ ChISIKTYY, TEKCTTU 3C TYTYMIAH OKYY
Oyiipyry TYpIyy TEKCT PEIaKTOPJOPYHIA «OKYY», «KYKTOO» Xe «adyy» Jerl
aTajblllibl MYMKYH. By OylipyKTapablH aTTapbl TYpAayyue 00Jco aa, A33PauK
Oupaeii MaaHMHM OWJITUPET XXaHa OUpIeii 3J1e KbI3MaTThl aTKapar.

CYPOO 2KAHA TAITIIIBIPMAJIAP

[IporpammanbiH MHTepdeiicu aereH amHe?

XKazyy xeHyHIe sMHesiepAu OusiecuHep?

TexcTrep MEHEH MIITOOre apHajraH KaHpail mporpammainap 6ap?
TekcT pemakTopJIOpyHYH HETM3IM KbI3MAaTTapblH aWThIl Oepruse.
TekcT penakTOpJOpyHYH HETM3TM B3JeMEHTTepUH alTbi OepruJe.
BJIOKHOT TeKCT pefakTOpyH MIIKE TYLIYPYY YCYJAAApbiH UII
KY3YHI® KepceTyn Oeprue.
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7. AKymyldy CTOA MEHEH WII MalTaHBIHBIH albIpMAachlH TYIIYH-
oypyn Oepruie.

8. TekcT pemakTopjopy MEHEH TEKCT MpPOLECCOPJOPYHYH aibipMma-
CBhIH alThIIl Oeprue.

9. IlporpaMMaHBIH MEHIOCY M€l 3MHETe auTbuiaT?

10. TekcT pemakTopyHma MEHIO KaHIail KbI3MATTapabl aTKapaT?

11. BAIOKHOT TEeKCT pedaKTOPYHYH MEHIOJapbIHAATbl OYUpyKTapAbIH
KbI3MAaTbIH TYLIYHIYPYIT Oepruiie.

12. TekCT pegakTOpYHYH MII MaiJaHbl KaHJail KbI3MaTThl aTKapart?

13. TexcT pemakTopyHma XXYpPryd KaHOail KbI3MaTThl aTKapat?

KOGHYT'YY]IOP

1. Con Mambryagarsl amaagapabl OH MaMbluagarbl OyiipyKTapra JoTrnKa-
JIBIK XaKTaH TOIl KeJUIITUPUIT KOHTYJIa.

OKYYy

KYKTOO TEKCTTU 3C TYTyMIAH OKYy Oyipyry
XKasyy

auyy TEKCTTH 3C TyTymra xasyy Oyhpyry
CaKTOO

2. YekuTTepauH OpJyHa OH MaMbluadarbl KEpEeKTYY Co3Iepay XKairalThl-
PBIIT KOUYpryJie.

ATaiibIH OyipyKTap XaHa aMajiapablH KOMIUIEKCH
... Ilen araiar. 50—60 cm

TexcT pemakTopJopyHa ... KApET. MEHI0

OKyy4y KOMIIBIOTEPIEH XKOK HETeHIE ...
aJibIcTa OJITYpylLly Kepek. Baoxnor, WordPad

3. MekeHMOM3IMH TMMHUHNH 1-KyIuleTUH BJIOKHOT TeKCT penakTopyHaa
>Kasrbljia.



MS WORD TEKCT MNMPOLECCOPYHYH

( 2-ca6ak. ) MHTEPOENCU

KbIpre13 Tvm cabarsiHaH O€JITriIyy OOJITOHION, TaMrajapJaH ce3aep,
CO3IOpAYH CO3 ailKallTapbl, C63 alKallTapblHAH CyiliemMaep, CYWIeM-
JIOpIeH ad3alTap, ajl MU ad3alTapIaH TeKCT Maiaa KelabiHat. Ce3nep o3
apa OollI Xaiiap MEHEH aXbIpaTblUIaT, CYMJIOMIep YEKHUT, Cypoo OeITrucu
Ke mier oearucu MeHeH 0yteT. CyiIeMIyH yJIaHAbIChl OETTUH KEHAUTU-
He 6aTtnaca >kaHbl KaTapablH OalllbIHA TalllbIMajigaHaT. AG3auTap JgaiibiMa
JKaHbI KaTapJaH Oerniryy Oup OOl apaiblK KAITBIPBIN OalTaar.

TEKCT ITPOLHECCOPJIOPY 2XKOHYH/1O

Texcm npoueccopaopy TeKCTTUH Ma3MyHYy raHa 3MeC, ChIPTKbI KOPYHYIITY
Ja YOH, MaaHUre 33 OOJIrTOHIO KOJAOHYJIaT. Mucabl, TEKCTKE TYPIAYY CYPOT
JKaHa XanblOangapiabl KauralmTelpyy, OeATrMJepauH eJ4eMy, TYCY >XKaHa
KOPYHYILUTOPYH ©3repTyy XaHa Oallika.

TekcT mpolieccopiopy agaTTa pacMMi JTOKYMEHTTEpAU aspaoono Kerl
KoJIDOHyJIaT. TeKCT MpoLIeCCOPYHYH XKapAaMbIHIA JasipAajiraH TEKCT 0OKy-
Menm JIeTI aTajar.

TekcT mpomeccopyHyH XapAamMblHIA TMaiAa KbUIBIHTAH JOKYMEHT
JKaJIaH TEKCT FaHa 9MEC, OLIOHY MEHEH OUPre aHbIH CHIPTKbI KOPYHYITY
KOHYHIOTY (LpudT Typy, ©a4eMy, TYCy XaHa Oalika) MaaJlbIMaTThl 1a
©3YH/I© CaKTaT.

Typoyy TE€KCT mpoleccopJopyHaa TEKCTTU KOO3A00 YUYYH TYPAYY KOIIOP
KoJmoHyJaT. MbIHAal abanmapaa JOKyMEHTTEp ap TYPAYY ghopmamia 33 nen
aiTbLIaT. OLI0N cebenTeH ghopmammanzan mexcmmyp NTOKyMEHTTEPAU OUp
TEKCT MPOLECCOPYHAH OallIKAChIHA AJIBIM OTYY JailbIMa 3J1€ MYMKYH OOJIOOMT.

ZKoropyna aiTeuIraHaapabl 3CENKe ajbll, TEKCT KOPYHYLIYHIOTY MaaJlbl-
MaTTap/bl Kaiipa UILTETYY YCYJIapbliH XXaHa XOJ1-3K000JOPYH a3bIpKbl KYH/1O
9H TOJIYK TEKCT IpolieccopyiopyHaH oupu 6oaroH Microsoft Office-2003 npo-
rpammazap komruiekcuHe kupruswireH Microsoft Office Word 2003 (kbic-
kaya Word) TeKCT Ipo1ecCOpy MUCATIbIHAA KOPYI UbIraObI3. AJl 6Te Kell aMaJl-
Japabl aTKapa ajqyycy MeHeH Oalllka TEeKCT MpOLIeCCOpJIOpYHaH aliblpMaia-
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HbI Typat. Wordno Kermuyayk Oyipyk x)aHa amauaapAblH aTKapbLIbIIIbIH TaH-
JI00 «YbIYKAHJIBbIH» XKapAaMbIHAA UIIKE alllbIpbLIaT.

Word O6up yOakbITTBIH ©3YHA® OUp HeYe MTOKYMEHT MEHEH HWIITOO
MYMKYHUYYJIYTYHO 3. Ap OMp NOKYMEHT CUjiepre TaaHbllll OOJITOH Tepe3eHuH
aTaiiblH MIII MaliiaHbIHAA TY3YyJaeT. TepeseaepauH eJUYOMYH XaHa Xauralryy
TapTUOMH MaiiajiaHyy4yy ©3 KaaJooCcyHa Kapail Oeiaruien ajiart.

Microsoft Word TeKCT npoLecCOpyHYH ©30€K TWIMHAETM BapUAHThI a3bl-
pbiHYa XOK. OUIOHAYKTaH aHbIH K23 OUp OylpyK XaHa KOpCOTMOJIepYHYH
KbIPTbI3 TUJIMHAETH TYLIYHIYPMOCY MEHEH Oupre KalllaaHbIH WYMHAE OpYC
TWIMHJIETY Xa3bLIbIBIH Oepun 0apadbI3.

JOKYMEHTKE TUEHIEJYY BAIIITAIIKbBI TEPMHWHJEP

TexcT mpoleccopyHaa MIITETeHIEe NOKYMEHTTepre THUelleayy OOJIroH
TOMOHKY TePMUHIEPAU OWJIMIT ajlyy 3apbLi.

IIpudr (Hemucue) — (naTbIH, KUPUILI, apad, rpek xaHa 0.) ajpaBUT TaM-
rajapblHbIH, CaHAApAblH XaHa TYpAyy OeJrujaepauH xa3ma e Oacma
kepyHywTepy. [lpudtrep kazyycyHyH Typy (Mucansl, Baltika Uzbek, Times
New Roman, Monotype Corsiva), TaMracblHbIH KOPYHYIITY (3KaHTaliraH, acThl
ChI3bLITaH), TYCKO TOIOHTaH/IbIIbl MEHEH (MUCAJIbI, )KOHOKOM, KAJIbIH), 6TYOMY
(Mucansbl, 11 myHkT, 14 myHkT, Oyn xepae nyHKT = 0,3759 MM) MeHeH ailbIp-
MaJlaHar.

Ce3 — OenruiepaInH yaaajaallThITbl 001, ajlap OMpu-OMpUHEH Mpooe,
YEKUT, YTYP, YTYPJIYY YEKUT, KOLI YEKUT, Kalllaa, TUPE, Y3yH TUPE K& ThipMaKya
OeJIrMcl MEHEH aXKbIpasbIl Typar.

Can — Oup ChI3BIKTA Xa3blUIraH CO3I6PAYH, TaMrajapabiH XXe Oearuiaep-
JIMH yAaanalThirbl. TEKCT MPOLIECCOPJIOPY CANThIH asirbIHAA CO3 XK€ OeITUHU
KWMWHKYU canka aBTOMATTbIK TYP/O aJIbIIl ©TOT.

K33K — GETTMH YETUMHIIETH Ta3a CakTajla TypraH Oesyk.

Bbamkbl can — X339KTeH a03alThIK YETMHYY abajibiHAa OOJIrOH carl.

A63an (Hemucue) — OalIKbl caObl OOJITOH camnTapAblH yaaaJalluThiTbl. AO-
3auTap OaliKajapblHAH YETUHYYCY, XKa3yy CTWIU (YCyJly, MUACAJIbI, XKOHOKOI,
HEru3ru, Tema TypyHIery), MHTEepBajJbl (CalTapAblH apACBIHBIH KEHIWUTH)
MEHEH aiibipMasaHbIIbI MYMKYH. 2KaHbI a03a1ika eTyy Xe OallKbl CanThl KaJl-
THIPYY YUYYH KJIaBUIIIM OackLiar.

Teker — ab3auTapaAbIH KbIABIHABICHI.

®DparmMeHT (n1amoiHya: 064yK) — UCKYCCTBO 4YblrapMachl, TEKCTTUH
Oeutyry.
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ber — xuten xe nentepauH 6aparbIHbIH OMp Xarbl. TEKCT Mpoueccopsio-
pyHOa 6et 6up O6acMa Karasra Tyypa KeJer.

Dopmar (nramvinua gopma bepemun) — 6TIOMYH, Ka3yy TYPYH, TaMTaHbIH
KOPYHYLIYH, MHTEPBAJIbIH aHBIKTOO X€ 0allKa KepyHYLITOpaYy Oepyy.

MS WORDJAY HMHIKE TYHIYPYY 2KAHA AHJA
NIITNU AAKTOO

Microsoft Office-2003 nporpammanap komiuieKcuHuH MS Word nipo-
rpaMMachiH MIIKe TYLIYPYY Y4 TYPAYY YCY/da amalira alblpbUIbIIIbEI MyMKYH:

e Macenenep naHenuHaeru W | MUKTOrpaMMAaChIHBIH XapaaMbIH/Ia;
e Windows uill MalijaHbIHAATbI Iy@ SIPJIBITBIHBIH XKapAaMbIHIA;

e TeMeHKYy ynaanalThIKTarel OyipyKTapabl aTKapyy apKbUIyy MILKE alllbl-

pbLIaT:

|L‘t/ ITYCK ) Mperparei [ Microsoft OFfice {#] Microsoft Office Wword 2003

Word nporpamMmMacbinga MIITU adKTOO YUYYH J] IIUKTOIr'paMMacChbIH K€ (I)aflﬂ

MEHIOCYHYH — Galukaua aiiTKaHza 4biryy GyitpyryH Tannoo xe[Alt]
+ KJIaBUILITEPUH OUpre 6acyy XeTUINITYY.

WORD MHTEP®ENCHU

MS Word uilike TYLIYPYJTroHAe aHbIH 9KpaHJIa KOPYHIOH MHTep(ECcCuH-
ne (TeMeHKY CYpeT) Wil MaiiAaHbl >KaHa OamKapyy HaHeJ M JYarbLIIbIpbLiaT.
bamkapyy nmaHenu, agarra, TemMajaap cadbl, MeHIOIap cadbl )kaHa HHCTPYMEHT-
Tep NMaHeJMHEH Typar.

Temanap cabbiHAA UILITEIUIT XKaTKaH JOKYMEHTTUH XaHa Word rnmporpamma-
CBIHBIH aTbl KOPYHYII TypaT. Orepie JOKyMEHTKe aT oepuiibdereH 60s1co, TeMaiap
caObIHIA (takTtan aitkaHaa JIokymeHt 1) aTbl KOpYHYH TyparT.

NHcTpyMeHTTEp NAHENMHIE WHCTPYMEHTTEPAUH CYPOTY ChI3bUITAH TOIYY-
Jlap 0oJIyTI, ajlapAaH nainagaHyy TeKCT MPOLECCOPY MEHEH UILITOOO bIHIAMTY-
yiyK kaparart (Paint mporpaMMacbhlHbIH MUHCTPYMEHTTEP HNaHEJINH 3CTETUIIE).

11



& 6o v o5oft Word =X
i ®afin Opaska Bva Berascall dopwar  Cepenic  Tabanua  Owvo  Cnpaeka 35 AT BOMPOC o %%
AN W = RNk | 5 ) 9 W 17% - @ | urewe

i A4 ocHosHOA + Time v Times News \.en =12 g .' g = i'.ElE'E'V-A'H

[] 2 Ty SE RN I IR I R I VR RIS U IRE ORI IS AR

>||

HNucrpymentrep
naHeJan

Memnonap 3
ca0bl

ace.1esiep NaHe IuHaer @ ITMKTOTPAMMACBIHbIH XapAaMblHJIA;
e Windows MIU MaltIaHbIHATbI JE SPJBITBIHBIH KaPAaMbIHIA;
e TeMOHKY yAaa aluThIKTArbl OYHPYKTAPAbI ATKAPYY APKbLIYY HILIKE ALLbIPbLIAT:

porpanwe o) Microsoft Ofice o] Microsoft Office Word 2003

ayn |G unkrorpammachit e Gaitl MeHIocyHyH
VIyH Tannoo xe[Alt]+[F4] knasuianapbix

Word nporpammacs

Abannap caobl

oupre bacyy xet

“o ¢

WORD UHTEP®ENCH

=r@=w <
ipucosanme~ L | ABTODHCYDY NOOCOMdo B S-Z-A-S=ZA4A 8

anrnurickii (DK
=Sl

= MS Word Tekct npoueccopy HHTepheiiCHHHH KOPYHYIY i qmwmg

MeHIOJIap cabbl TOMOHKY MCHIOJIAapAaH Typart:

Kepy- | Kaiirami- ®opwmar| Cepsuc Kanpi- Tepese Maaubi-

®aiin | Tysnee
HYLI | TBIPYY Oan mar

®@aiin | IIpaska| Bun | BeraBka | @opmart | Cepuc | Ta0iuna | Oxno | CnpaBka

Byn MeHonap n1OKyMEHTTEpAU Aasiploo0 63reue MaaHure 33. Mucalbl,
@aiil MEHIOCYHYH XXapAaMbIHIa (aitIbIH YCTYH/I® aTKapyyra
MYMKYH OOJITOH HeTu3ru amainnap 13-6erreru cypeTrre KOpCOTYJIreH.

Abannmap cabbl naiimagaHyydyra ydypaarsl O€T, JOKyMEHTTer OapablK OeT-
TEPOWH CaHBI, XXYPIY4 TypraH cam >XaHa MaMblYaHBIH KaTap HOMEpH, Ka3yy
TUJIN CBISKTYYJIap XKOHYHII® MaajbiMaT OeperT.

byn amanpgapapiH K95 oupiaepu MmeHeH Paint mporpamMMachl apKbLIyy Taa-
HBIIIKaH 3JeHep. OMIOHIYKTaH MyHY 34 OMpP KbIMBIHUBUIBIKCHI3 M1 XKY3YHIO
KOJIZIOHO ajlachbiHap. AT Gepur caktajiraH n1oKymeHT Word rporpammachiHaa
na, anarra, Paintreru coisikTyy |« MOH IOKYMEHTBI» | MATIKACHIH/IA CAKTAJIAT.
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D CO3AaTh...

= - * (>kaHBI JOKYMEHT) XXapaTyy;
(= OTKPEITE. .. CEFlHD ’

* (bap DOKYMEHTTU) audyy;
3akpEITE
* (y4ypaarbl JOKYMEHTTH) Xalyy;
IE coxpanmre Ckrl+5 * (Mypra cakTajaraH JOKYMEHTTH) CaKToO;
COXPEHHTE Kak.., * (kaHbI aT OEepUI) ... CBISIKTYY CaKTOO;
COXpaHHTE Kak Web-cTpadHuy. .. e (MHTepHET YqYH) ... Web-0et
AEPEA . CBISIKTYY CaKTOO;
MpeaAEapHTENEHEIA NPOCMOTR Web-CTpaHHULE ¢ BCPCHsLIaphI,

* Web-0eTTu Kepyn 4biryy;

- * OCTTUH MapameTpJiepu;
@, MpeAEapHMTENEHEIA MNpOCHOTR

E S i * (IOKYMEHTTH) KOPYM YBITYY;
* (DIOKYMEHTTH) Karasra Oacyy;
OTMR&BHTE *1 |* (maambiMarThl) XeHeTYy;
oz e (IOKYMEHTTHH) ©3re4esyKTepy;
1 &-darslik, doc aKbIPKbI UIITEJITEeH JXaHa TUKE adyy
2 f-reja.doc } JOKYMEHTTepAUH TU3MECHU
B * (mporpamMmajiaH) YbIryy.

CYPOO 2KAHA TAIIIIBIPMAJIAP

1. TekcT pemakToOpJIOpyHa CalbIITHIPMANYy TEKCT MPOLIECCOPIOPY-
HYH apTBIKYBLIBITEI 3MHee?

2. Tekct mpoleccopyHIa Iaiiia KbLJIBIHTAH TEKCT SMHE eIl aTa-
nat?

3. Word TekcT NpolLeccopyH UILKe TYLIYPYY YCYJAAAPbIH MII XKY3YHIO
KepceTyn OepruJe.

4. Word nporpamMMmachblHAa HMIUTA agKTOO YCYJJAPbIH MIL XY3YHIO

KepceTyn OepruJe.

Word TekcT mpoleccopyHyH MHTepdeiicu 3MHelepaeH Typat?

Temanap cabblHAA 3MHeEJEp YarbLIAbIpbLIaT?

®daiin MeHiocy KaHAal amanaapaaH Typat? TyuryHmypyn OGepruie.

Microsoft Word TekcT MpoleCCOPYHYH MHCTPYMEHTTEpP MaHeIn

KaHIail KbI3MaT aTKapar?

9. Word uHTepdeliciHUH CypeTYHeH LpudT, cam, abd3all ChIIKTYY
TYLIYHYKTOPre Mucajjiap KepceTKyJe.
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10. Yiyn okyy KuteOuMHeH wwpudT, €O3, call, X33K, ad3all ChISIKTYY
TYLIYHYKTOpPTre Mucajigapibl Kepcer.

11. Word mporpaMMachiHAa cakTaJilTaH JOKYMEHT Kalchl Tamkara
>kanramart?

KOHYI'YY]IOP

1. Con Mamblyaarsl TEPMUHAECPAVH TYLIIYHAYPMOCYH OH MaMblUaiaH Tarl-
KbLa:

Ipudt OETTMH YETUMHIETH Ta3a cakTaja TypraH 0eyyK
Ce3 ab3auTapblH XbIbIHIBICHI
Can an(aBUT TaMraJlapblHbIH, CAHAAPAbIH KaHa TYPAYY

OeJITMIEpANH KOPYHYIUTOPY

9KM XKarblHaH Mpobeaep MEHEH axKbIpaTblIraH OeruaepaIuH
yaaaaiThIrbl

Kok

Bamksl can | 6alukbl cabbl OOJITOH canTapabiH yaaalallThiTbl

OMp ChI3BIKTA XKa3bUITaH CO3AOPIYH, TaMIaJlap/bIH XKe

Absan 6CJII‘I/IJIepI[I/IH yaaaJdallTbII'bl

Teker JKI9KTEH YeTMHYYCY OOJITOH carm

2. YeknTTepauH opayHa OH MaMbluajgarbl OeJrwiepaeH TyypachblH Taarl
KOMryJa:

Word MaceJICJICp NaHCJIMHACTHY ... IIMKTOI'paMMAaCbhbIHbIH KapJaMbIHIa | 1|
HIIKE TYIIOT.

Word Windows uiir cToyHIAarsl ... SIpJIBITBIHBIH XapIaMbIHIA UILKE .'!-F]

TYLIOT

Word nporpamMmacblHIa HINTH asgKTOO YUYYH ... TUKTOTPaMMacChl | @
||

TaHaauat L

3. Word nporpaMmmachiHIa TOKYMEHTTMH KypaMblHa >XaHa TOMOHKY Ta-
Jlanka aMaJl KbUIraH TypAe 63YHep XeHYHIe Oelll canTyy TeKCT as3rbula
>XKaHa «OMyp OasiHbIM» JEreH aT MEHEH CaKTarbLia:

a) aTbl->)KOHYHOp, KayaH kKaHa Kaepje TyyJraHchiHap?

0) 1-KJ1accka Kaichl XXbLIbl XKaHa KaHYaHYbl MEKTENKe OapraHchiHAp, XKa-
1araH ajpecuHep KaHmai?

B) a3bIp KaHYaHYbI KJIACCTa OKYM XKaTachlHApP, KalChl MPeaMETTepre Kbl-
3bITacbIHAp?

T) aTaHap/bIH aTbl->KOHY, KauaH XaHa Kaep/ae TYYJTraH, ajl XKOHYH/IO Xa3rblUla;

1) araHApAbIH aThI-)K6HY, KayaH XaHa Kaep/e TyyJIraH, a3blp Kaepae UILTEHT?
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(3-CA5AK.> WORDAO TEKCT >XXA3YY 3PEXEJIEPU

TekcT mpoleccopaopyHIa TEKCT XKa3yy YYYH KJIaBUILTEpAU Oacyy-
HYH 63y XeTuiutyy smec. Wordmo TekCT MypAaTaH TEpeH OWJIOHTOH
TJIaH K€ TAapTUIITUH HeTM3MH e XKa3bliaT. Mucabl, cuiep 6TKeH cabak-
Ta XasraH «OMyp OasiHbIM» aTTyy JOKYMEHT Jla Oejruiayy Oup cypoo-
JIOPTo X0oIl Oepyy apKbliyy naspaaiabl. Kanmaitnplp OUp 10OKyMEHTTH
JNaspIOOHY TUIAHAAIUTHIPYYAa TOKYMEHTTUH KOPYHYIIYH, TeKCTTU Xa-
3YYHYH 3peXeJepuH, TOKYMEHTTe XKbUIbIM XYPYYHY, PEAaKIIUsII00

MYMKYHUYJIYKTOPYH OWJIYY 3apbLI.

JOKYMEHTTUH KOPYHYHITOPY

Word nporpaMmacbl JOKYMEHTTH OadpAOoO0 MaKCaTbIHAH KCEJIMIT YbITbIII,
AHbIH TOMOHKYI[Oﬁ KepyHyLITepaery a6aJmaprH CyHyLI KbLIaT.

Dowin [paexa Bua Bcrgexa Sopmar Cigenc  Isfnma Qow  Cnpaexa o X
NS WEYEE YA <Y / 2,4 0 384 Q)T -0 idese g
DA ConemoRiTexcr v TesNewRond - 14« XK K Y E]"-:g' EEFRFEO-2-A-8

R T I R I PR R I SR U R I TN L -

. )~o-z-|-|---g‘-~|---z---x---4-|‘s---s-|-y»--

5 3-cabak. )] WORDJAO TEKCT XXA3YY 3PEXENEPU

- TekcT mporeccopaopyHIa TEKCT Xa3yy YYYH KIABUIITEPAM OacyyHYH e3y
- KETUIITYY oMec. Wordmo TeKCT MypAaTaH TEPEH OMJIOHTOH TUIaH e TapTHUIITHH
HEeTrU3WHJIE XKa3blTaT. Mucanbl, CHJiep oTKoH cabakTa Ka3raH «OMyp OasHbIM»
aTTyy NOKYMEHT Jla Oelruiyy GUp cypoonopro XKOooIM Oepyy apKbiiyy HaspAaiibl.
Kanpaiinplp OUp JOKYMEHTTH JasipdoOHy IUIAaHJAIITHIPYYJA JMOKYMEHTTUH
KODYHYLIYH, TEKCTTH Ka3YyHYH ODpeXesiepuH, TOKYMEHTTE >XbUIbIT XYPYYHY,
- PEeNakIUsIIO0 MYMKYHUYAYKTOPYH OWJYY 3apbLi.

JOKYMEHTTHUH KOPYHYILIITOPY

: Word mnporpamMmachl JOKYMEHTTH [AAsiPAOO MAKCATBIHAH KEJIMI UbITbIM, AHBIH
" TOMOHKYIOI KOPYHYIITOPAOTY abaliapblH CYHYIII KbIIAT.

[El] oftinei (Kenekeii abai ) TeKCTTH KUPru3yy,pelakLMsIoo xaHa GopMarioo
YUYH apHairadH. byn a®anma GeTTUH X33KTepu, CYpeTTep KepyHOeiiT. byn abanman
TEKCTTUH Ma3MYHYH Ko0ypeek MaaHure 33 OOJIOHIO makigaiaHbliar.

IR I )

A-cypeT

T EYERS >
Cp. 1 Pasa 1 119 Hs1Sm Cr1 Kont pyeconi(Po @)

“om

n % €& B E T 7 [ B adberhaoshop [ wiop-6 & 6-0KynLIK_HHdhop_Backinbim
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&) 6-okyy kutetu - Microsoft Word

Powin [pexa B Bergexa Copmar  Cipec  Isbmma Qo Cnpaexs

i) g 3V E s 24 384y 90 -0 didew g

P Comeniiteccr v TmestewRosn <14 - K K Y [E|EFE - ZEFEFEO-¥-A-Q
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—
A
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& Bet-aocyment  (Be-goKyMenT abaibl) TeKCTTH MHTEpHET mporpamMaiapblHia
(Mucanbl, WindowsTtyH KypambiHaarbi Internet Explorerme) kepceTyy YuyH
- NasipAaiTaHna naijaiaHyy bIHraiayy. byn kepyHyure ¢oH, CypeTrep XaHa TeKCT
- WHTepHET GETTEPUHAETH KOPYHYLUTO YarbLIAbIPbLUTAT.

[&] rasvercacroamue| (Ber abanbl) (A-cypet). by abaiia TeKCTTHH X3KTEPH,CypeTTep
KaHa Oallika ©OeJyKTepy Karasra 0achill yblrapyyra AaspaairaH OeTTerd ChISKTYY
- KOPYHYIITO UarblIAbIpbLIAT. AnaTtrta, Oyl KOPYHYUITO BEpTUKANABIK XaHa
: TOPU3OHTANABIK ChI3bIKTAD KOPYHYI TypaT.

M [H] crpverypal (Ctpykrypa abanwi) (B-cypeT) TeKCTTHMH KypamblH Kepym Typyy,
TEKCTTUH OOIYKTOPYH HYCKANI00,KOUYPY OTKOPYY KOy MEHEH TEKCTTU Kaipa TY3yyae
ULLUTETUIIET.

- 4| Pexam uterma (OKyy abamibl) TOKYMEHTTHM DKPAHIA OKyY YYYH aGaH bIHIAilyy.
byn abanga MHCTPYMEHTTEPAMH K33 OMP MAHEAACPU YarbUALIPLIIOACTBITBI MYMKYH.
B Boeeco 2xpan| (ToJYK 9Kpan a0asibl) JOKYMEHTTHU 3KpaHIa KO3y 4apyaTiiacTaH
- KOPYM UbITYY Y4YH bIHTaiinyy.byn abanna 10KyMeHTTUH OETMHUH 01YeMIOPY 9KPaHIbIH
OTUOMIOPYHS Xapalila 63repeT kaHa 3KpaHaa 6eT (MIYK MaiiiaH) raHa KepyHym Typar.
Anarta,Word ullike Tywypyirenae skpanaa bet abaabl yarbliabipbLiar.

R R
“omw ¢

B-cyper

Bo® ¢ >
Crp. 1 Pasa 1 1119 Ha1,5n Cr1 Kon1 preenni (Po

VINYCKE o # € BB @ O 7 [Bakterhotoiop. | 89 fomatia

(=l Ofbrner) XKenekeii aban TeKCTTU KUPIU3yy, PeAaKlMIOO0 KaHa

(hopmarToo yuyH apHanraH. byn abanma GeTTUH XX239KTepH, CYPOTTOP KOPYHOONT.
byn abangaH TEeKCTTMH Ma3MyHYH KeOYpeeK MaaHUIe 33 OOJITrOHAO Iaiaa-
JIaHBLIAT.

(| ) Eeﬁ-ﬂuwmemb Be0-gokyment abaabl TekcTTi MHTEpHET mporpam-
ManapbeiHaa (mucanbsl, Windowstyn kypambiHaarel Internet Explorerae)
KOPCOTYY YUYH JasipaajiraHjia naiaaniaHyy blHraiyy. bysn kepyHyute ¢oH,
cypeTrep kaHa TeKCT MHTepHeT 6eTTepruHAer KOPYHYIITO YarbUIAbIpbLIaT.

( PazmeTka cTpanvuel|) Ber abdanml (A-cypeT). byn abanga TeKCTTUH

JK29KTEPU, CYPOTTODp XkaHa Oallika 66JyKTepy Karasra 6achlIl Ublrapyyra aasip-
JaJiraH OETTETH CHISIKTYY KOPYHYILTO YarbLIIbIpbUIaT. AIaTTa, OyJl KOPYHYIITO
BEPTUKAIIABIK KaHa TOPU3OHTAIIBIK CHI3BIKTap KOPYHYII TyparT.

(.2l cCrpykTypal) Crpykrypa a6amer (B-cyper) TeKCTTMH KypaMbliH

KepyMl Typyy, TEKCTTUH O6JYKTOPYH HYCKaJI00, KOUYPYIl 6TKOpYY K0JIy MEHEH
TEKCTTHU Kaiipa Ty3yy[de WILUTETUJIET.
16 . ‘




(4 Pewmm 4TeHrAl) OKyy aGambl TOKYMEHTTHM SKpaHIa OKYY YYH
abmaH bIHraityy. by abajima MHCTPYMEHTTEPIMH K33 OMp MaHeIepy Ya-
rbUmprbIJI6aCTbIrbI MYMKYH.

(I2| Boeeck 3kpan|) Toayk 3Kpan abajibl TOKYMEHTTH SKpaHIa KO3y

yapuaTIacTaH KepyIl YbITYY YUYH bIHraityy. byn abanma noKyMeHTTUH OeTu-
HUH ©JTYeMIepy SKpaHIbIH €JTY6MIOPYHe Kapallla e3repeT xkKaHa 3KpaHaa
OeT (M1l MaiiiaHbl) TaHa KOPYHYN Typar.

TEKCTTHU 2XKA3YYHYH OPEXEJIEPU

Wordno TekcT Ka3raHaa TOMeHKYJIepay OUayy MakcaTKa bUIalbIK 00-
JIOT:

e bapabik TEKCT peaakTopjopyHaa O0JIroHy chIIKTYy, Wordoo ga Tekcr-
TUH OMp carka 6arnaraH OeJIyry KaHbl Canka aBTOMATTBIK TYPAO OTeT.

e Kanpl a63anka otyy yuyH|Enter| xiaBuinH 6acyy 3apbLi.

e Ap KaHIall THIHBII OCJITMCUHEH KUMUH Tpobden (OOILUTYK) KJIaBUILU
OacChbUIBILIbI IIAPT, ThIHBILI OCJITMCUHEH aJIAbIH MTpo0e)1 0achbUIOANT.

o «Ce3cy3 aTkappuiyyra THiHMII 00JIOH MpoOOeSaAM» XAWUTraluThIpyy Y4YYH

|Ctrl | [Shift| [Probel|k1aBuiuTepn 6upreankre 6acsiiar. Cescys aTKapbliyyra

TUHAWII OOJITOH TUPE CANThIH asITbIH/A Xa3bLITaH MPOo0es KaThIIIKAH CO3 aii-
Kaubl (Mucanbl, b. KagbipoBa) axbipasibil KaJOacThIrbl YUYyH, Oallikaya auT-
KaHJ1a OUp canTa Xalrallblllbl IapT OOJTOHIO UILTETUIET.

o «Jledme» (« - ») Oenarucu npodenaepcus xKasbuiat, Mucaibl: blceik-Kert.

* «Y3yH THpe» («—») DKM XKaKTaH IMpoOesep MEHEH aXbIpaTbLIaT. AHbI

Kazyy y4yH , JKaHa XXapJaMybl KJIABUIITEP TOOYHAH «y3yH THpPE»
KJIaBULITEPU OUpre Oachliar.

o «Ce3cy3 aTKapbuTyyra THiMII OOJrOH THPeHHW» Xa3yy YUYH _ Shift

KaHa [—] kiaBuIITepu voryy 6aceinat. Ce3cy3 aTKapbulyyra TMAMII OOJTOH

TUpPE CaIlThIH agrblHAA Xa3blUIraH Ae(UC KaThIIIKAH co3 (MMCabl, 5-KJacc)
QXbIPAJIBIN KaJa0aCThIrbl YUYH, Oalllkaya aTKaHAa OUp canTa >Kauraiibllbl
1apT 00JrOHAO MILTETUIET.

e Kamaa >xaHa TeIpMaKuyara ajblHTaH Ce3[ep ajapaaH Mpooesaep MEHEH
axXbIpaTbUIOAT, Mucaibl: «Windows XP».

o Pum mudppanapein xasyy yuyH I, V, X, L, C, M ceisikTyy 6ain Tamranap-
JIaH MailjajaHbLUIaT.
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JOKYMEHTTE XbLJIbIIT XYPYY

JIOKYMEHTTE XYPryd KJIaBUIITEPAUH KapAaMbIHIA TOMOHKYIOM apakeTKe
KEJTUPWIIET:

e OuUp canTaH 3KMHUYMCHUHE K€ OUp OeNruaeH SKMHUYKMCHUHE OarbITTaayy
KJIABUILTEPU;

e OWp CO3[6H SKMHYNCUHE —m KJIaBUILMH OachlIl Typrad abajuaa
Xe [<] KiIaBuIUTEPUH 6acyy apKbLIyy;

e Oup 63auTaH sknHuYKncuHe — |Ctrl | KJ1aBUIIMH OachIll TypraH adasiia
. xKe KJIABUILITEPUH Oacyy apKbLIyy;

° 61/1p OETTeH 3KMHYMCUHE — XKaHa KJIaBUILLTEPU-
HMH >XapJaMbIHAA;

e CanTbIH OalllbIHA , CaIlThbIH asirbIHA KJIABUILTEPU APKbLIYY;

e tekcrtuH GambiHa [Ctrl |[+ [Home], Tekcrrun asreina [Ctrl [+ [End]xona-
BUILITEPUHUH XXapaaMbIH]IA.

|6ﬂp cam JKOropyra eTyy I—'_-EI

|6up 3KpaH KOropyra emI YbMKaHIbIH KOPCOTKYYYH
—1 OeJqrucuHe OarpiTTam,
|6np 9KpaH bLIIbIATa emI COJ TONMYYCYH OackaH

P abajina xoropyra xe bLI-

|6np can bUIABIAra OTYYy I | Apliira cypyier.

|6np Oer xoropyra erTyy |—|_
|6np 0eT BUIIBIIATA OTYY |—|_

Wordno 10KyMeHTTH «0apaKToO0», TAaKTall AalTKaHIa aJablIarbl Xxe KUAMHKU
carrap/ibl >kaHa OeTTepav KepyYHYH TOMOHKYIOH MyMKYHUYJIYKTepy 6ap:

Cout xxakTarsl aMajnapbl aTKapyy YUYH YblUKAHIbIH KOPCOTKYUYH CYPOTTO
KOPCOTYJIT6H XEpUHE OarbITTarl, CoJl TOMYYCyH OUp KOy 0acyy >KETUILTYY.
Bbyn amanpgapnabl aTkaprasaa Xypry4ryH opay ©3repOoeiT.

«lofw|{

CYPOO KAHA TAIIIIIBIPMAIAP

1. Word mporpaMmmachiHIa JOKYMEHTTUH KOPYHYILITOPYHYH KaHpaai
abanmapbel 6ap?

2. Word nporpamMmachl UILKe TYLIYPYJITOH/6 JOKYMEHT KOPYHYLIYHYH
KaHjgail abajbl YarbUIAbIpbLIAT?

3. Wordno TekcT XkasraHzaa XaHbl ad3alka KaHAail eTyner?

4. Wordao y3yH TUPEHUH >Ka3bLIbILIbIH WII KY3YHA© aTKaprbuia.
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5. Ce3scy3 aTkapbulyyra TUIHWILI OOJTOH TUPEHWH XKa3bLIBIIIBIH MII
KY3YHII® KOpCOTKYJIe.

6. Pum mudpanapsl KaHmail xka3blaaT?

7. TekcTru OOWMJION XYpryury KaHoail apakeTke KeJITUPYY MYMKYH?
N xy3yHme KepceTyn Oepruie.

8. TexkcTTy 6apakToo YUYH KaHJai ycynaap 6ap?

9. TekcT GapakrajiraHaa XYpryd KaHIall KbliMbLUITa KeJIeT?

. UbluKaHOarsl JOHIOJIOKY® 3MHEre Kepek?

. «MeHMH Yii-OyJiIemM» Jen atairaH Oelll canTyy JOKYMEHT JaspaarbLia.

KOHYTYY/IOP

1. Con mambluagarsl 0eT abajgapblHBIH O€JITWJIEPUH OH MaMbluaJaH
Tamnkbla.

Ber abanbl | JOKYMEHTTM 3KpaHIa OKYM YbITYY YUYH bIHraijayy adail.

Okyy TeKCTTH KUPTHU3YY, peAaKIINsIIO0 XaHa (popMaTToo YIYH
a0anabl apHaJiraH abai.

XKenokeii Oy abajiga BepTUKAIABIK XXaHa TOPU30HTAIIBIK ChI3BIKTAP KOpPY-
aoan HYI Typar.

2. «OMyp OGasgHBIM» aTTyy JOKYMEHTKE TOMOHKY Tajarnka amall KbLJITaH
TYpIe KaHbI ab3allTaH Oelll canTyy MaajbiMaT KOIIKYJIa:

a) araH, MHWUH, 9eH, KapbIHIAIBIHAPBIH aThI-3K6HY, ajlap KayaH kKaHa
Kaepe TyyJIraH, a3bIp Kaepae OKYIT XKe UIITEI KaTbIlaT?

0) npeaMeTTepleH ajraH OaajapblHap KaHaai?

( 4-cabak.) AOKYMEHTTUH HEIMM3rn nNAPAMETPJIEPU

Word texcT npoueccopyHaa Uil OaluTaraHjaa o0oJly JOKYMEHTTUH
KOPYHYIIIYH K63 aJIIbIObI3ra KeJTUPUILINON3 KePeK. AHTKEHU, JOKYMEHT-
TUH KOPYHYILYHO Kaparl Kara3/iblH e14eMy, OETTUH OarbIThl, CanTapAablH
apachbIHJIarbl apajblK OalllbIHAH OeJITWIeH ajibIHaT.

JOKYMEHTTUH IIAPAMETPJEPA

Karrooby3ay ap TYpKYH JOKYMEHTTEPCHU3 DJIECTETYY KbIMbIH. AaM Oamachl
TOpeJIeepy MEHEH ara TOPeJIreHIYTY XOHYHIe KYOesIyK XKa3blaaT, calaMaTThIK
Oapakyachl aubLIaT XaHa 0anika. Yiiae naigaiaHbUIraH 3JIEKTP SHEPTUSICHI YIYH
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TOJIee KBUTAHLIMSICHI, KaliChl OMp Temana aasipaajiraH pedepar ke 1uidasiH na
yIyJap KarapbiHaa. by TH3MEHU KeIKe yJIaHTyy MyMKYH. Ajlap Oupu-0vpu-
HEH Ma3MyHy MEHEH raHa 3Mec, OILIOHIOM 3je Oalllka XXakKTapbl MEHEH Jaa
aiiplpMasiaHaT. buprHYM OpyH/Ia Ke3re ypyHa TypraH ailbipMa — JOKYMEHT-
TUH eldeMyHIe. Typayy JOKYMEHTTep TYpAyy eJlYeMiaery Karasra >kasblira-
HbIH K6l KOpreHCYHep. MbIHAAH ChIPTKApbI, TEKCT XKa3blIraHAaa OETTUH COJI,
OH, XKOTOpY >KaHa bULIBIMKbBI 06JIYTYHOH TYPAYYue apayibik KaaTbipbliar. Typayy
JIOKYMEHTTEP/IE CanTap/blH apachbIHIATbl apayIbIK Aa ap TYpAyy OOJyly MyYMKYH.
JloKkyMeHTTEpIE OYJI CBISIKTYY YEKTEIYYJIOp KON KE3UTeT.

TexcT npoueccopJoOpyHYH KapJaMbIHAA KapaTbUITaH TEKCT JOKY-
MEHT JIeTI >KYPIy3YJYIy Mypaarsl cabakTapjia aiTbIl ©TYJreH 6omuy. Al
pacMmii TOKyMeHT OOJIylIy LIapT 3Mec.

TekcT mpoueccopaopyHaa AasspAajbil XaTKaH JOKYMEHTTUH TYPYHO Ka-
paii 0eTTHH mapaMeTpJiepH >XKaHa TEKCTTHH mapaMerpiepn (mpudgr, ad3am)
OesirnJjern ajblHaT. Ajap JOKYMEHTTEepPIAHH MapamMeTpJiepH JeTl XXYPIry3yjeT.

BETTUH ITAPAMETPJIEPU

S — B3 Kanpaiinpip 6up IOKyMEHTTH Ja-
SIPIOOJIO 00OITY aJT KaHAAl edemMaery
Karasra 0achIIT YbIrapbUIbILLIbI O€TH-
Jen ayibiHat. Omoro Kapara OeTTUH
eueMIepy TaHaataT. Al yayH Daiin
MeHIocyHa kupuiet. Daiiin MeHtocy-

Pasmep ByMarn | MCTOYHMK BymMarn

MNona

BepxHee: 2cM HuxHee: 2cM

<> <>

Nesoe: 3 Mpasoe: 1,5cM

4> 4> <>

<

Mepennet: Ocn Monoxenne nepenneta: Cnesa

OprenTaun HyH aMaJigapblHbIH YIaaJallThirbl-
L N MNapaMeTpel CTPaHHLE
HaH (|MapaMeTpel cTpaHHuE |) BeTgIH
= | — napamMeTpJIepH avaslbl TaHaaT. OK-
Crparmus panna berrun mapamertpsiepn OGari-
HECKONEKO CTPaHNL; | OBbrmbi 4 JIAHBILLI Tepe3ecu naiiaa 60oT. A yu

TUpPKEMeJIeH (aMasiiapabIH TOOY) Ty-
par. Anapnas (Monal) 2Kssk Tupke-
MECH 3KpaH/ia KepyHeT. by Tupke-
mene OETTHMH XKOropy, TOMOH, COJl
’KaHa OH JKaKTapblHAH KaH4a OOl
JKail KaJITBIPBUIBIIILI KOPCOTYJIOT.

| Loves J| Typkemennn ([Ofpazed)) Yary
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OeJYIYHI® TaHIaJraH MnapameTp-
Jiepre Temn Kejayydyy OeTTMH HycKa-
Chl KOpyHYI Typat. Kaiicel oup na-
paMeTp e3repTypysce, Oya OeTTUH
HYCKAachl Ja TUEIIeIYY TYPIe Aapoo
©3repeT. YIIIyJl TAPKEMEHUH ©3YHIO
OeTTUH OarbITTabIIbI Ja OeTuiIenn
asibIHAT. AU (krwnan]) Kaen OeTH ke
(|znefiomMHad) ampboM O0eTHm KOpyHY-
LIYH/1® OOJIyllly MyMKYH.

bertnH OarbITTajbllIbl TaHIAI-
raHAaH COH, KarasiablH eJ14eMIepy

oenruneHeT. At yuyH (| Pasmep Bymarm])

IMapame TpbI CTpaHKLb!

Mona

Pazmep Gymaru:
A4

LnpHHa:

21 cm

BbicoTa: 29,7

MNoaaqa ByMarn
MNepBan cTpaH1ua:

ABTOBLIBOP

BepxHu¥ noTok Ana Bymar
PyuHan noaaua Gymarn
Py4Han N0A34a KOHBEPTOB

Ofipasey
MprMeHnTb:

KO BCEMY AOKYMEHTY v

<

4> (<>

PX

1| McTounmk Bymarn

OCTanbHbIe CTPaHHUbI:

ABTOBLIOOP

BepxHuii noTok ana Bymar
PyuHan noaaua Gymarn
Py4Han NOA343 KOHBEPTOB

Kara3m>m 6J1YoMI6pY TUPKEMECU
Ta”Hgajaar. By.TI TUPKEMEC apKbLIYY

¢
66TTI/IH y3YHy (6I/II/IHKTHFI/I) KaHa MapaMeTpbl nevaTH
TYYpachl (KEHIMUIN) KUPTUSUIIET, Ke o) [Comens )

CYHYII KbUIBIHTaH ©JIYeMIepIeH
oupu TaHganar. Mucanel, A4 ¢gopmaTbiHaa 6eTTUH KeHauru 21 eM, OUAUKTUTA

29,7 cm, Letter popmarbiHaa 0eTTuH KeHauru 21,59 em, ouitukruru 27,94 cm
>KaHa Oallka.

berTuH enuemnepy kaHa X33KTEepAUH MaaHWJIEPU OPHOTYJraHAAH KWii-
nH, berrnn mapamerpaepu OGaiinanbi TepesecuHaeru «OK» tomuycy (ubu-
KaHJIbIH XXKapJaMbIH[a) TaHaajaat Xxe |Enter|kiaBuiuy Oachbliar.

HNIPUPTTUH ITAPAMETPJIIEPU

bertun mapametrpjiepu TaHAaJraHaaH COH, TEKCTTHH NMapaMeTpJiepu
(upudTTUH TYpy, WIPUGTTUH ©146eMy, a03alThIK YETMHYY, CalTapAblH apa-
ChIHJATbl apaJIbIK) OCJITUIIEeTT aJIbIHAT.

Kepektyy mpudrru tanmoo yuyn ®opmar meHiocyHa kupur, Ipudr...
(A Wwpndr...)) Genymy Tanmanar. Dkpanna pudr GaiaHbiin Tepesecy maiina
00J10T.

IIpudT Tepesecunae 0epwireH mMpu@TTAH Ka3yy TYPYHOH OvpU TaHAa-
jat. Mucasnbl, Times New Roman. Tanaanran mpudTTUH Xa3yy Typy pUdT-
T€p TU3MECMHUH YCTYH/® XaWrallkaH aTaiiblH Tepe3euene KOpyHYI Typar.
(Ha4epTanne]) dopma TepedecuHIe OEPWITEH IUPUDTTUH <HCOHOKOU», «ICAH-
matiean», «KaJiblH», «KAHTAWraH KaJblH» KOPYHYLUTOPYHOH OMpPUH TaHOai-
Ob13. Mucaibl, ([OfemHi) «<KOHOKOM».
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TYPYH TaHI00

~eags Mew Roman)
Times  “w Roman
Times New Roman CE
Times TAD
TimesTAD

A

Wpudrw PIX
WpndT | WHTEpBan = AHMMaUMA
IIpudrre xazyy QT IpudrTun

KOPYHYIIYH TaHI00

HauepTanue: P3
OBbIdHbIA | ./ 1
OBbIYHBIA ; 8

Kypcvs
MNonyxMpHLIA
MonyXupHbYs

N

TimesUZ v -
IIpudrTun I pudgrTun
TYCYH TaHAO0O LseT TekcTa: MoAYepKUBaHH! UeeT noauepkveaH] o JYOMYH TaHIOO
BTO v | | {HeT)
BraonsmeHeHue
[ sauepknyToii [Jc Tenbro [ manw: I
v HPTTErn
Ilpudrrun [] aeoiiHoe 3auepkueanmre [ korTyp Oecen - pJ'IQdJ S——
OSF?IEIYIYJ;[)%I)YH e | 13 ACTPOYHBI [ nprnoanatert [ ckpoim, e p Wq lI-)IHaYlf[Hei‘Y{e
il ELe7: )] [ yronneHHbii yDYY Y4y
Ofbpasey,
Times New Roman
WpncpT TrueType. OH HCNOALIYETCA ANA BHIBOKA KAK HA 3KPaH, TaK M HA NPHHTEP.
(o) (ommn ]

(Pazmepi) «Omyem» TepesecHeH WPUGBTTHH OTYOMYH TaHIAObI3. Mu-
canbl, 12. [IpudTtTuH TYCYH TaHA00 YuyH ([UEET TerkcTa:]) TEeKCTTHH TYCYy Te-
pe3eYeCMHMH OH, XKarblHAarbl TOm4y (bULIBIM KaparaH xeoe) OacbuiaT. DK-
paHza Oup Heve TYCTYY KBajaparyaiap rnaiina 60y0T. YblyKaHABIH XXapaaMblH-
Jla YIIyJ TYCTepAeH OupM TaHaanaT. Mwucaibl, Kbi3bll. LpudTttuH TYpY,
dopmMacel, erueMy kaHa TYCY TaHAAI ajJblHraHAaH coH, pudt GaitnaHbIin
tepesecurgern OK tomuycy xe [Enter | kmaBuim Oachbinar.

[pudprrun napamerpiepud POPMATTOO nHCTpyMeHTTEP MaHEIUHEH
Jla TaHI00 MYMKYH.

AB3ALTBIH ITAPAMETPJIEPU

AG3aLTBIH MapaMeTpIepyH (a03alThIK YETWHYY, CalTapAblH apachIHAArbl apa-

JIbIK) Oenruiee yuyH Dopmar MeHIoCyHYH Ab3all (E7 Afzau. ) Oenymy TaHAaIar.
IMaiina 6onaron A63am OaittaHbI Tepe3eCMHUH ([Orcrynet v vhrepsans|) Ye-
THHYYJIOp >KaHa MHTepBAIAP TUPKEMECH TaHAauar.

Yyn tupkemeHuH Yernnyy 0esiyMmyHIe abzaumolk weunpy, aji SMu
WuTtepBan GeniyMyHI© canmapovin apacviHoazsl apatbik TAHIAAT.
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Afaan @

A6331lTbIH OTCTYEI M MHTEPEANE! | TlONO¥EHME Ha CTPaHHUE

TErU3acayy ycyuny P T —
BbIpaEHHEaHKE: | YpoBeHE: | DCHOEHOM TEKCT W
A03anThIH
L OalKbl cadbl-
AG3aIl CANTAPDI- | Den nepean CTPDW s L

HBIH YETUHYYCY % 0 cm (HeT) ~ $

g Ao03anrarsl
MBH{AYETDDHHW o,
O AMHAPHEIR - |

MHTEPBaJIbI

40 |4

MHTEpEAN

nepea; ont

nocne: ont

LIRS

Ofpazey
L.

e " ne e prom
. I ) St T et Ty S4PTa Z aTVT0 0Toh S B LT S

A03anrarsl

e3repyyJepay Kep-
COTYy4y Tepe3eue

[ QR ][ OTHEHA ]

by yu4yH aTaiiblH aXXbIpaTbhlITaH XXalra KepeKTyy CaH MaaHWJIEPUH KUP-
TM3YY XK€ CYHYIII KbUJIBIHIAH CaHIbIK MaaHWIEPAUH OMPUH TaHI0O 3apbli.
Mucainsbl, ab3anThIK YernHyy 1,27 caHTUMETp XKaHa canTapblH apachiHa-
rbl apaibik 1,5 nHTepBai. by tupkemene na Yary repeseyecu 0oy, aHaa
TaHJAJATaH CaHJIbIK MaaHUJIEPre bLIANbIK TEKCTTUH YJITYCY KOPYHYIT Typar.
KepekTyy can maanwiepu kupruswireHaeH coH OK tomuycy >Ke
KknaBuilu OacwuiaT. XKoropyaarsl cypeTrTe AO3am OaliaHbII Tepe3ecu
KOpPCOTYJITOH.

AG3alThIK YeTMHYYHY [T'OpH30HTANIBIK CBHI3TBIYTAH OPHOTCO Aa 00J0T. Al
YUYH TOPU3OHTAIABIK ChI3TbIYTATbl a03aLThIK YETUHYYHYH KOPCOTKYUY UblU-
KaHJbIH >XapJaMbIHIA OH, XaKKa KepernHye >KbLIIbIPbLIaT.

|--e'|-19‘fw-l-4-n-s-l-s-u-7-:-3-1-9~|-10-|-11-1-124-13-1-14-|-15-|-1s-¢-|1
AD3anThIK ‘leI‘l(IHYB

Byn ycyin Kbliiia bIHraiiryy OOJIrOHAYyKTaH, afaTTa, YIIyJl YCy/IIaH naiaa-
JIAaHbLIAT.
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CYPOO 2KAHA TAIIIIIBIPMAJIAP

. Pacmuit nokymeHTTEpre Mucaa KeJTUprusie.

. JIOKyMEHTTepIMH HETU3ru MapameTpepuH caHam OTKYJe.
. TekcTTUH MmapameTpJiepy AereHae SMHE TYLIYHYJIOT?

. bertun enuemMaepy kaHaaii opHoTyaar?

. BeTTuH OarbITTaJbIIIbI JET€HIE SMHE TYLIYHYJIOT?

. 2K99K mereH sMHe XaHa aj KaHaal opHOTyjat?

. AG3alIThIK YETMHYY IETEHIIe SMHEHU TYLIYHOCYHOP?

. KomnblotepuHepne KaHaai mpudTTUH XKazyy Typjaepy 6ap?
. HIpu¢TTUH e1yeMy >KeHYHIe alThIl OepruJe.

. lpudrTuH TYCYH KaHTUI 63repTce 600T?

. CanrapablH apachlHAArbl apajblK KaHIail e3repTyieT?

'/9 KOHYI'YYJIOP

1. «OMyp GassHBIM» aTTyy TOKYMEHTTUH IIPU(PTUHUH 6T4Y6MAOPYH, TYCYH,
a03alThIK TETU3ACIYY YCYJIYH, YETUHYYJIOPYH ©3repTKYJIe.

2. beTTuH mapaMeTpJiepyuHeH aab0oOM OETWMH TaHiam, WPUGTTAH TYPAYY
TYC XKaHa eJ]YeMIOpPYHOH MaiinanaHbin «MeHuH MekeHuM» aTTyy Oelll car-
Tyy IOKYMEHT AasipAarblia.

— O N0 00O\ W BN =

[,

5-cabak.) OOKYMEHT XXAPATYY >XAHA CAKTOO

Wordno TekcTTyy JOKYMEHT KapaTyy >KaHa CaKTOOHYH YCyJaaphbl
Ker 0oJyIl, ajlap KbipAaajara Kapaii KojagoHyaaT. bya ycyagapabl acren
KaJyyHap YYYH OUp a3 MallbIryy XETUILTYY.

JOKYMEHT 2XKAPATYY

TekcTTyy TOKYMEHT AasipAo0 YUYH O0OJIy >KaHbl OeT (M MaiiiaHbl) Xa-
patbuiat. Microsoft Word TexcT npolieccopyHnia 0y TOMOHKYIO MIIKE alllbl-
pbLIaT:

a. VI1IKe TYIIKOH MporpamMMa aThl MEHEH >KaHbI JOKYMEHT Xa-
paTyyHy CyHyLI KbLIaT;

6. ®aitn mentocyHan ([ Cosaats|) XKaparyy Oyitpyry Tanganar. HaTbrii-
>Kaja TeKCT TepYy YUYH kaHbl OeT aubuiat. byn viutu cranpaptteik CTAH-
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JAPT uvHCTpyMEHTTEp MAHEIMHIETU XKaparyy TomuycyH Gacyy MeHEH
Jla MIIKe alibipyyra 60j0T.

VY1lIyHy MEHEH TEKCTTYY IOKYMEHTTH IAasipA00 >KapasiHbl Oaturanar. ZKapa-
TBUIBIMN XKaTKaH TEKCTTYY JTOKYMEHTTMH ©3reueslyKTepyHe Kapail Xoropymaa
ANUTBIN OTYJITOH JOKYMEHTTUH MapameTpiiepy TUELIEIYY TYPA® OpPHOTYJAT.

Tekcr cyitnemnepaeH, cyilyieMaep CO3I6PI6H, ajl 9MU CO3IOP TaMrajlapaaH
KypaJslaapbl OapAbIrbIObI3ra MaaabiM. MbIHIAH ChIPTKAPhI TEKCTTE THIHBIII OeJI-
TUJIEPU XKaHa aTailblH OeJrujep Aa uiuTeTwieT. byn OenrunepauH OGapabirbl
Ki1aBuatypaga 6ap. Ouion cebenteH, yiIyJa KIaBUIITEPAWH KjlaBUaTypaaarbl
JKairainyy OpAyH KaHYalblK Kaklllbl OWUJICEHEP, TEKCTTU TEPYY OLLIOHYOJIYK
OHOI 00JIOT. byJ yuyH KepekTyy Oearuaeru KJaaBuilTepay yaaaiaiil 6acyy xe-
TULLTYY. backuiraH KjiaBuIKe TUELIe Yy OOJATroH OeJIr Uil MaiIaHbIHBIH XKYPry4d
(Kypcop) KepceTyIl TypraH >KepuHe Ka3blaaT >KaHa XXYpryd OUp OpyHIa OHIO
CYPYJIOT.

DcuHepae 0071c0, KYpCOpAyH apakeTUH Oallrkapyydy aarbl OMp Hede Kja-
BUILIANap Gap. AnapaaH 3H Maauwtyycy| Enter|knasuiy Gomym caHa.naT.
KJIABULIM OachUITaHAA XYPIY4 KMAMHKMU CalThbiH OalubiHA eTeT. by 60co
TEeKCTTe ab3all OYyTYIl, XXaHbl ab3all OallTaJraHAbITbIH OWIauMpeT. 2Kypryury
«Conro«, «OHro«, «XKoropyra«, «bliuasliira» 6arsITTo0 KJIaBUIITEPU TUELIETYY
TYPII® COJITO, OHIO, XKOrOpyra XaHa bUIIbIATA KbUIAbIPAT.

K55 6up xiaBuiTepae sku xe yd OCJITMHUH CYPOTY CYPOTTONIT6H O0JI0T
(kapa, 5-xnacc):

B M A { & > »
41 b b [ X}| 7 L0

~ .9

@ # $ A
2 3 4 6

byn xiaBuirepau 6ackaHaa, aHaa CypeTTeNITeH OeJITUIEpAeH KaliChbl OMpu
SKpaHIa 4YbIrapbUIbIlIbl KOMIIBIOTEP KaHa KJaBUaTypaHbIH Kalchbl abaiia
MILTEI XKaTKaHIbITbIHA OaliaHbIIITYy. Mucalbl, KJIaBUIIIM OachlIraHjaa
9KpaHaa TepT TYPAYY OearuaeH OMpu yblrapbuiat:

1. KomnibroTep J1aThIH ajdaBUTH KaHAa KWYMHE Tamrajiap adajabiHaa 601co
«V» OEJITUCH.

2. KomnbroTep naTelH ajndaBUTU KaHa YOH, Tamrajap abaiabiHma 00Jico
«V» benrucu.

3. KoMnbroTep KUpWJLT aipaBUTH XKaHa KWIMHE TaMrajiap adajabiHaa 00Ji-
CO «M» O@JITUCH.

4. KoMmnbiotep KUpWILI ajadaBUTU XaHa YOH Tamrajap adanabiHaa 00Jico
«M» Oenrmcy 3KpaHTa YbITapbljiar.

ANDaBUTTUH KWYMHE TaMrajapbl «TOMOHKY PermcTp», YOH TaMrajiapbl
«JKOTOPKY perucTp» oesrwiepu nen atajar. KoMneoTep Miike TyuypyJreHue
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KJIAaBMATypa aIaTTa TOMOHKY PErucTp adayibiHaa 60J10T. 2KOropky peructp oe-
TWIEPUH KpaHra 4Yblrapyy Y4yH KepekTyy kiasuill [ Shift|kiaBuiim MeHeH
6upre Gacwuiatr. Jlemek, xkoropky peructp|Shift|knasuim 6aceim Typysiran
yuypaa uiuteirt. Shift KIaBUIIM KOIOI XUOEpUJII3pU MEHEH KiaBuaTypa
TOMOHKY pPerucTp abajibiHa KaiiTar.

Kssae tekcrrmH Kaiicel Oup OesyryH XkajaH Oall Tamrajapia xasyyra
Tyypa KejeT. MbIHaai abasnzaa, aﬂaT’I‘TaK.IIaBI/IlIJI/IHeH naiijajaHbl-
Jat. byn knaBuin GacbuiraHa KjlaBuaTypaHbIH KOTOPKY OH 6enyryHae Caps
Lock nHaukaropy Kyier xkaHa KjiaBMaTypa XKOTOpKY perucTp adajablHa ©TeT.

Caps Lock| knaBuiu kaitpagaH 6acwlica, Caps Lock nHaukaTopy eueT xkaHa
KJ1aBUaTypa TOMOHKY PEerucTp abajblHa KauTar.

baiir Tamranapabl xkasyy yayH KJIAaBUILIMH OacyyHy YHyTIarbuia!
XKanan rana Gam Tamranapabsl 6acyy kepek oosiroHmo [Caps Lock
KJIABUIIIMHEH TlaiigajiaHrbuial

JOKYMEHTTHU CAKTOO

ZKapaTbliraH TeKCTTU JUCKTE cakTall KOWy KepeK. AJl YUYH TEeKCTTHU asirbl-
Ha YeirH Xka3bll 00JyyHY KYTYY LIApT aMec. AnaTTa, TEKCT KUpPru3uie Oaii-
Talllbl MEHEH aHbI JMCKTE CaKTall, TEKCTTU Ka3blll OYTKOHT® YeHUH ME3TI-
ME3TWJIM MEHEH cakKTal Typyy MakcaTKa bLIaiblK 00J0T. AHTKEHM TYPIYY
cebenTepre Kope KOMITbIOTEP ©4yN KaJlbllIbl MyMKYH. MbIHaali abana Tek-
CTTUH aKbIPKbI XOJIy CaKTaJIraH 0eJyry Kajar.

TeKcTTu cakToo YUyH, arepie ajl OMPUHYM KOy CAaKTaJIbII KaTKaH 00JIco,

®@aiin mentocynan ([ Coxparmre]) Cakroo xe ([CoxpannTe Kak..]) <..Chi-
SIKTYy CakTo0» Oylipyry TaHganaT. Hartblitxkana skpaHaa «... ChISKTYYy Cak-
TOO» OailylaHbIILI Tepe3ecH Taiaa 60J10T (27-0eTTern CYpeTKe Kaparblia).

Kepexrtyy manka (ITamka) Ttanpanein, ¢gaitiabiH aThl (Mucaibl, «Andop-
matukagan pedepar») xaspuiaT xaHa ([§g Coxparmte)) Cakrtoo Tomuycy Ga-
cbiat. Kezekreru cakrtoono (aitn meHocyHaarel CakToo OyiipyryH TaHI00
xe CTAHAAPTTBIK uHCTpyMEHTTEp NMaHEIUHAETH CAKTOO TOIMYYCYH
0acyy XEeTUITYY.

Drepae, Mypla cakTajiraH ¢aiiasl Oalllka aT MEHEH XXe Oalllka rarkaja
CaKToO Kepek 60s1co, aHga Paiiyr MeHIOCYHaH (| COxPaHHTE Kak...|) «... ChIsK-
TYy CakTO00» Oyipyry raHa cakrajar.
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Coxpaueuue AOKYMe HTa
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ZKaspImn sxaTKaH TEKCTUHEPAU ME3IMI-ME3IrMjaInM MEHCH CaKTall Ty-

PYYHY YHyTHarbiia!

oo

CYPOO 2KAHA TAIIIIIBIPMAJIAP

. TeKcTTyy MOKYMEHTTH >KapaTyy SMHeAeH Oaruraiar?

. Word nporpammachiHia XaHbl JTOKYMEHT >Xaparyy Y4yH KaHpaai
aMajjap aTkapsliar?

. Kaiicel MHCTpyMEHTTEp IMaHeIn apKbUIyy >KaHbl OeT maiiga KbLJIbl-
HaT? Wi Xy3yHIme KepceTyn Oeprue.

. TexcTTe Xypryd kaichbl KJIaBUIITEPAMH KapJaMblHIa apakeTke
KeaTupuiaer?

. bup knaBuiTern 6up Heue OeNrMAeH KaliChl OMPU SKpaHTa YbITaT?

. TeMeHKY perucTp kaHa >KOTOPKY PErMCTp NEeTeHAE SMHEHU TY-
1ryHecyHep?

. bamr Tamranapapl Xa3yy y9yH KollymM4ya Kaichl KjlaBHMIIa OackuiaT?

. KanaH rana Oain TaMmIjiapabl ka3yy abajiblHa KalChl KJIAaBUIITUH
>KapIaMbIHIa ©TYJIeT?

. JIOKyMEHTTM CaKTOOHYH KaHjai ycyaaapsl 6ap? Wi xy3yHae Kep
ceTyn Oepruie.
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KOGHYT'YY]IOP

1. «MeHuH MekeHUM» aTTyy JOKYMEHTTM adykKbula. YIIyJ JOKYMEHT ap-
KBIJTYY >KaHbI OET KapaTKblia XaHa OOl TOKYMEHTTU «O30eKCTaHIbIH I'MM-
HW» JereH aT MEHEH caKTarbuia.

2. «O30eKCTaHIbIH TMMHMW» aTTyy HOKYMEHTTU aublll, MeKeHUOU3auH
TMMHMHWH KaWbIPMacChIH 3Ka3rblIa.

( 6-cabak. ) OOKYMEHTTEPAOU PEAOAKUUANOO

Koo e ka3yy MallMHKachlHIA Ka3blJITaH TEKCTKE TY36TYY KUP-
IM3YY KbliibIH. Kemuynayk ydypiaapaa Ty3eTyy KUPTU3WJITEeH TEKCT Kaii-
pafaH akkKa KeuypyaeT. TeKCT peaaKTopJaopy MEHEH TEKCT MpOoLeccop-
Jopy 060JicO TeKCTTepre KaajaraHjaai TY3eTYYJepay KUPTU3Yy
MYMKYHYYJIYTYH OepeT. TeKCTTyy JOKyMEHTKE TY36TYY KUPIU3Yy doKy-
MeHmmu pedaxkuua100 nen atajar. Mucaibl, TEKCTTH peAaKIIUSLIOO Ka-
pasiHbIHAA KaHAAWABIp OUp OeNru euypy/ieT, aIMallIThIPbLIAT Ke JKaii-
ralThIpblIaT, TEKCTTUH OeJTruiyy Oup Oesyry euypyiaeT, HYCKachl
KOUuypyJIeT XXe Opay aJMallThIpbLIaT.

TEKCTKE 2XKAHbI BEJIIM KOIIYY

TekcT Xa3bpUIraHIa KaTaJablKTapra XoJI KOJiraH 0oJiyliry MyMKyH. 2Ka3zyy
>KapasitHbIHIa Te3-Te3 MUKUP e3repyn Typylly MyMKYH. byn abanga Toiyk
KaTachl3 XKa3blUIraH TEKCTKE Ja KolllyMyaiap XaHa TY36TYYyJ1ep KUPTUu3ujeT.

TekCcTTH peaakuMsLUIOON0 3H KOl aTKapblia TypraH UILTepAeH Oupu Oy
alllblkya O€JIrMHU e4YpYY XK€ TYIIYIl KajraH OeJrMHU apara KauraltbIpyy
0oJym caHaiar.

TekcTKe >kaHbl OSJTUIEPaAU KUPTU3Yy TOMOHKYIOM aTKapbLiaT:

1. ZKypryd TEKCTTUH KEPEKTYY OEITAIEP KUPTUSUIULLIM KePEK OOJITOH XKal -
bIHA OPHOTYJIAT.

2. Kepekrtyy Genrunep kiaBuatypaga Tepuer.
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TEKCTTUH BOJIYI'YH BEJITNIOO0

TekcTTe OGenruiaeHreH KaHmaablp Oup Oeyk OMOK Aen aranar. Anmarra,
0JI0K Kapa (oHIO ak Oelru KOepyHylIyHae (Mucasbl, 00€aym) cypeTTesiorT.
BrokTyH ycTyHne Typayy amangapabl (e4ypyy, HyCKajioo, Keuypyn eTKepyy,
(opMarroo xaHa Gamikangap) aTrkapyy MYMKYH.

TekcTTe 010K aXbIpaTyy KJABHATYPA K€ YbIMKAHABIH XXapJaMbIHIA WILIKE
allIBIPBUIBILIBI MYMKYH. KiaBuatypaHbIH XXapaaMblHIa OJI0K aXbIpaTyy YUyH
KYPryd KEpeKTYY O6yKTYH (Oeru, ces, cal xe ab3ail, 6eT) OupuHYM OEITH-
CUHUH aJiiblHa XairamteipbliaT. KuiinH KJIaBUILIMH Oachill TypraH
abanma )Ke OarbIT KJIaBUIIUA KEPEKTYY TEKCTTUH O6JIYry OEJITUICHIEH-
re yeiinH 6acein TypyJsar. JJOKyMEHTTH TOJIyK aXbIpaTyy Y4yH KJIaBU-
IIMH Oachll TypraH abasiua JIaTBIH TaMmrachbl aa OachLiar.

YbrukaHAbIH >XKapAaMbIHAA 0JJOKKO aXKbIpaTyy Kem yCyjaaa UIIKE alllbIpbl-
JlaT. MucaJbl:

* XXYPryuTy Oe/IrjieHHIH Kepek 00JIroH 06JYKTYH aJIJIbIHA KaUTallThIPbIII,
YbIYKAH/IBIH COJI TOMUYYCYH OackaH abajia apakeTTeHAUPYY;

* 31y OETMII66 YUYH XYPIYyUTY CO3/IYH YCTYHO JIbII Oapbil YblYKAHIABIH
COJI TOITYYCYH 2KHU X0Jy dacyy;

* ab3anThl OEATIIIEe YUYH XKYPrydyTy a03alThIH YCTYHO ajibill OapblIl YbIu-
KaHJbIH COJI TOIYYCYH Y4 KOJIy Oacyy;

* a03amThl OEIrJI66 YUYH UYbIYKAHIBIH KOPCOTKYUYH a03alIThIH ajlIbIH/Ia-
I'bl 2K33KKE aJIblll OapbIl, COJ TOMYYCYH KU XKOJIy 0acyy;

e cyilJioMIy Oeruiaee ydyyH XXYPryuTy aHbIH YCTYHO ajiblll OapbIn
KJIaBUILMH Oachlnl TypraH abajijga YblYKaHAbIH COJI TOMYYCYH OUp KOJy Oa-
cyy;

e canTbl OEJTUI66 YYYH UblMKAHIbIH KOPCOTKYYYH CANTbIH aJlAbIHAATbI
JK29KKE aJIbII 0apbIll, COJI TOMYYCYH OMp KOJIyy Oacyy;

e TEKCTTU TOJIyK O€Jruiee YUyyH UYblYKaHIbIH KOPCOTKYUYH CAIlThIH aj-
JBIHIATBI )K99KKE aJIbIM OapbiM, COJ TOMYYCYH Y4 XOJIy Oacyy;

e TEKCTTHMH THK OYpYTYK (hopMachIHAArsl 06JYTYH KJIAaBUILIMH Oachli
TYpyn UblYKaH/IbIH COJI TOITYYCYH OachIll TypraH adajiaa Oe/lruiee;

e MporpaMMaHbIH AGajmap cadblHOa >KairalkaH KazyyJayy TOIl-
yyra 4YblYKaHAbIH KOPCOTKYUYH OarbITTaraH TYpA® COJ TOMYYCY KU KOy
baceLica, TEKCTTe OeNruiee TapTUOMHE OTYJIOT XaHa TEKCT OEJITUJIEHET,
KWMWH Jarbl TEKCT XKa3yy TapTUOMHE 6TKOPYY YUYH UblYKAHbIH KOPCOTKYUY
>Ka3yyJlyy Tomuyra OareiTTamn coJl TOMYyCy 9KHU KOy Oachliar.
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JOKYMEHTTE OYYPYY

Koaae TekcT xa3yy xapasitHblHIAa KaTa >Kas3blIraH OeJITMHU e4ypYY 3apbLil
Oosyn Kajar. Drepiae Kypryd eudypyaylly Kepek OOJITOH OelruieH aaibiaa
TypraH 60yco — (| Enter| xiaBMILIMHEH >XOropyaa >KalramkaH >aHa

9KMHYU aThl |Backspace|00aroH) kjaBULITH, apTTa TypraH 6osco —| Delete

KJIaBUILIWH 0acyy >KE€TUIITYY.

Texcmmun Geazuaenzen 6oapepn ouppyp. Drepie NOKYMEHTTUH CO3, CYIIOM,
cam ke ab3all ChISIKTYYy O6JIYTYH e4ypyy Kepek 00Jico, Oy O06ayKTy OJI0KKO
aJIbI KJIaBUIIMH 6acyy xetuiutyy. Kasae, edypyiareH 6enykry o6ani-
Ka Xaiira keuypyy Kepek 0os0T. MbIHIail abanna KepeKTyy OOayKTy OJI0KKO
anpin, (Mpaeka]) Tyseryy meHiocyHaH ([} Bupesats) KbIpkbim anyy Gemymy
ke CTAHIOAPTTBIK vHCTpYMEHTTEp MaHEIMHEH [§] — KBIPKBII aJyy TOII-
yycy Oacbuiat. Hatblitxkana KbIpKbII ajdblHIaH Oeyk Oydep aen aranyydy
>KapIaMubl 5C TYTyMra yOakTbUlyy CaKTaJIbII KajaT.

JOKYMEHTTE HYCKA KO4YYPYY

Texcmmun 6Geacuaenzen 66aypeynon Hycka kKeupppp. TeKCTTUH HycKa
KeuypyJe TypraH 0eiyry 0J0KKO ajblHAT XaHa Ty3eTyy MeHIOCYHIarbl
(B2 komposars) Hyckanoo Oyiipyry Tanmanat. biokrory tekcr Oydepre
xapraiat. bydepaern maanbiMaTThl Kalichl OMpP Xepre KOy YUYH XYpryd
TEKCTTUH TaHJaJraH XepuHe KorojaT xaHa Ty3eTyy MeHoCcyHaarbl
() KaiiramToipyy Oyiipyry 6epuiiet. 2ZKoropynarsl amanaap/bl,
tuetienyy typae CTAHIAPTTBIK nHcTpyMeHTTEp MaHEIUHIETH @ —
HYCKaJIOO >XaHa — JKalramrTpIpyy TOMYYJapbl apKbUIyy a aTKapyy
MYMKYH.

Texcmmun 6Geacuaenzen 6eapeyH mMeKCMMUH KaAAia2anoail xcaivina
kouyppyn emkeopyp. TE€KCTTUH KeUYypyIl ©TKepyJie TypraH O0esyry OJIOoK-
ko anbiHaT. CTAHOAPTTDLIK uHcTpymMeHTTep maHeauHaern Kbipkbin
aayy Tomnuycy Oaceuat. Hatelii>kana TEKCTTUH OEJITUIIEHTEH 06JyTy 5K-
paHaaH e4yeT xaHa Oydepre xairamar. 2Kypryd TEKCTTUH KEPEKTYY XKa-
piHa Kowayn, CTAHJIAPTTBIK uHcTpyMeHTTep mnaHeauHaeru 2Kaii-
ramTbipyy Tonuycy 6acwiiaT. TeKCTTUH OeJruieHreH 6eayryH TeKCTTUH
KaajiaraH Oup KaliblHa KOUYYpPYIl 6TKOPYYHYH Aarbl OMp yCyJy: YblUKaH-
JIbIH COJI TOIYYCYH Oachlll TypraH abajijga YblYKaHAbIH KOPCOTKYUY TeK-
CTTMH KEPEKTYY KaliblHa aJiblll KEJIMHET KaHa YblYKaHAbIH TOITUYCY KOIOT
XKUOEepUIeT.
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10.

I1.

12.

13.

CYPOO 2KAHA TAIIIIBIPMAJIAP

. TexcTTu pemakiusiyioo NereHne SMHEHU TYLIYHOeCYHep?

. TexcTTu penakuusuioono MIUTETU/IE TypraH aMajaapibl aiTKbUIA.
. Tekcrreru ambikya Oearu KaHaai edypyaet?

. «Tymyn kaiaran» Genruiaep TEKCTKE KaHIal KUPTU3WIET?

. biok nerenae sMHEHM TYLIYHOCYHOP?

. TekcTTuH Kaiicel 6up 66YTy KaHTUI OJOKKO aJblHAT?

. TexcTTuH OGenrujeHreH OOJYTYHYH YCTYHI® KaHIail amMasmapibl

aTKapyy MYMKYH?

. TekcTTuH OenrujaeHreH 60JIYFYH9H HYCKa Keudypyy AC€Irc¢H SMHC

JKaHa ajl KaHJai MIITKe alllbIpbuiaT?

. AG3anThl 6JJOKKO aJlyyHYH KaHAai ycyaaapbl 0ap? AHbBI I XKY3YHIO

KepceTyn Oepruie.

benrvuHu 6;10KKO0 aTlyyHYH KaHAan ycyaaapbl 6ap? AHBI M1 XKY3YHIIO
KepceTyn OepruJe.

Cam, cyiieM XaHa TEKCTTU OJIOKKO aJyyHyH OapIblK yCyJaapbiH
W1 XY3YHI® KepceTyn OepruJe.

JIOKyMEHTTe XYPrY4TOH ajiblaa TypraH Oeirn KaHaail edypyJeT?
ApThIHIA TypraH Oeiarnyum?

JIOKYyMEHTTHH C€O3, CYIJIeM, call XKe ad3all ChISIKTYY 0eJIyTry KaHaai
euypyieT? Wi Xy3yHae KepceTyr Oeprue.

KO6HYI'YYJlepP

1. «O6eKkcTaHABIH TUMHW» aTTyy JOKYMEHTTU auKbla XXaHa TMMHAN TO-
JIyKTan kasrbuia. MpiHga ©30ekctaH PecnyOJMKachIHBIH TUMHUMHUH Kaii-
bIPMACbIHaH HYCKa KOUypyIl ajbll, aHbl KE3€KTErM KYIJIETTeH KUHWUH Kaii-

ralTbIprbuia.

2. <<9366KCT3.H,HBIH TMMHW» aTTyy JOKYMCHTTC KCTUPICH KaTaJlapbIHApAbl

TY36TKYJIO.

3. «OMyp GasgHBIM» aTTyy JOKYMEHTTEH HyCcKa Keuypyy aMajiblHaH Taiina-
JJaHbINT «MeHMH Yii-OyJaemM» aTTyy AJOKYMEHTTU TOJyKTarblia.
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(7-ca6ax.) NOKYMEHTTU OPMATTOO

Mypna aitTeuraHgai, TEKCT IPOLIECCOPIOPYHAA TEKCTTUH ChIPTKBI
KOPYHYIIIy KOO3 OOJIyIly YUYH IIPpUGTTUH TYPY, ©146MIepy, TYCY KaHa
a03alThIK TETU3IEIYYCY, YEK apa ChI3YY ChISIKTYY XKacajurajaap MEHeH Oaiibl-
TBUIBILLIBI MYMKYH. ByJl ChIIKTYy amanfapabl aTkapyy ghopmammoo nen
arajar. PopmaTToo HIPUPT, TEKCT K€ ab3allka Kapara KOJIIOHYIYIIY
MYMKYH. byn cabakra (popMarrooro tuelenyy amajaap MeHEH TaaHbl-
1IaCbIHAP.

TEKCTTU ®OPMATTOO

Texcrrern WPUQTTUH TyCy, YNAMEHUH KOPYHYIY, ©J146MY, XKa3yyCyHYH
TYPY TOMOHKY/IO} TaHAAJIaT:

1. @opmaTTaibllIbl KepeK OOJITOH TEKCT OeITHIEHET, 0.a. 0JIOKKO aJIbIHAaT;

2. ®opmar meniocyHan Ipudr (A Wpndt..[) Genymy Tannanar;

3. biokko kaHpaiaeip 6up *kasyy TypyH Oepyy yuyH Illpadt TypyH TaH-
JI00 TEPE3EYECUHEH KEPEKTYY XKa3yy TYpy TaHIajar;

4. pudt yu4yH KEPEKTYY TYC, 6146M, YNIMMEHUH KOPYHYILY XaHa Oallka
©3repyyJiep THUELLENYY Tepe3edesiepIeH TaHJaIaT;

5. pudrrern e3repyyaepay Kepyn Typyydy Tepe3eueie KEpeKTYY HaThlii-
ka kesre tamrtaarasaad kuiinH OK Tormuycy xe KJIaBHILIM OachUIaT.

AB3AIITbI ®OPMATTOO

BcuHepae 060J1co, ad3al TOMOHKYAOU 63reueyKTepre 33 00/14y:

e a03alTbIH KeHIUTH;

e OETTEeru TETU3IEYY YCYIy (COJI K€ OH Y€K apaHbl ke 00pOoopay Ke3neu
KaHa OETTUH KEHJUTM OOIOHYA);

e a03alThIH OallKbl CAOBIHBIH XXaHAa KMWMHKM CAITapIblH COJI XaHa OH
JK99KTEH YETMHYYCY;

e VHTEpBaJbl (canTapAblH OPTOCYHIATbI apajibiK).

AG3auTbl (hOpMaATTOO YUYH:

1) Xypryu yinya aG3alka XXauralTblpbLiaT;

2) ®opmar MeHiocyHaH A03am (f aAfsay..)) Oenymy TaHmanar,

3) KepekTyy (popMaTTOO amaigaphl aTKapbliaT XaHa ab3alirarsl e3repyyJiep
KOPYHYIT Typyydy Tepeseuene KepeKTyy HaTbliika KepyHreHaeH kuiinH OK
TOMUYCy TaHIAIAT Xe KJIABULIK GachLIaT.
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TekctTn xe a63auTsl opMarroony xoropyaarbsi ®OPMATTOO uHCT-
PYMEHTTep MaHEeJIMHMH XapJaMbIH/Ia aTKapyy Kbliija bIHrainyy. MbeiHaa amai-
Jap Kepre3amesyy TYpae KepyHyn Typart.

KannbicbiHaH anraiaa, popMaTTOOHY TEKCT TEPYY XKapasiHbIHAA K€ TEKCT
Tepun OOJITOHIOH KUMMH Ja aTKapyy MYMKYH.

®OPMATTOO HWHCTPYMEHTTEP IIAHEJIMHEH
IHHAUJAJIAHYY

Texcmmun 6Geacuaenzen 6Geapeyn popmammoo. PopMaTTOO YUYH TEKCT-
TUH 66yry 6;10KKO anbiHaT. @OPMATTOO MHCTpYMEHTTED MaHETMHEH «COJ
JKaKKa», «OPTOTO», «OH, )KaKKa» XaHa «OeTTUH KeHAUTU OOI0OHYa» >XKalrallThl-
pyy ToIuyJjapblHaH OMpU OachlIar.

| KaHTaiima | [ comxoskke | [ xenmurn6Gowonua | [ mpudrrunrycy |
~~ 3 i I
Ofrroi - Tm[___wwmi___p—K'XK. Y EEEE EEEEO-2-A-
— 1 hi

[ acremacesyy | | opToro ][ omoxookke |

Texcmmun 6eazunenzen 664yepnoo2y Hca3yynyn KepyHyuipn e3zepmyp. Ka-
3yYHYH KOPYHYILIYHYH TYPYH ©3ropTYy YUYH TEKCTTUH KEPEKTYy 061yry 6J10KKO
agpiHaT. DOPMATTOO MHCTpYMEHTTEp MaHEJUHEH <«KAJBbIH», <«JcaHmail-
2aH» XaHa «aCThl ChI3bUITaH» TOMUYJapblHaH OMpHU OachLIaT.

Texcmmun 6Oeacunenzen 6oapeyHdocy wipupmmun ©6A46MpPH ©320pMYp.
pudTTuH 6/YeMYyH e3repTyy YUYYH TEKCTTMH KEpEeKTYy Oeayry OJIOKKO
aspiHaT. @OPMATTOO uHCcTpyMEHTTEp NaHeJuHEH (12 - | ([Pasmep])
«OmyeM» TOMMUycy OachblIaT >KaHa CYHYII KbUIbIHTaH ©J14eMIepaeH Oupu
TaHAQIAT e KJIaBUaTypaJaH KaajaraHaail eJ4yeMIYH CaHIbIK MaaHUCHU
KUPTU3UJIET.

Texcmmun 6eazunenzen 6eapepndecy wpugpmmun mycpn e32epmyy. lllpucdr-
THUH TYCYH ©3T6pTYy YUYH TEKCTTUH KepeKTyy 0eyry 6;10kko ajnbiHaT. ®OP-
MATTOQO uHCTpYMEHTTEp MNaHEIUHEH (Leet wpndTal) IIpudTTEH TYCY
TomuycyHaarsl yd OypuTyK Oearucu OachbliaT kaHa CYHYII KbLUIBIHTAH
TYCTOPAOH KEepPEKTYyCy TaHJaJar.
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CYPOO 2KAHA TAIIIIIBIPMAJIAP

1. JlokyMeHTTH (hOpMaTTOO AETeHAE SMHE TYIIYHYJIOT?
2. @opMaTTOOHO KalChl MEHIO KaHa MHCTPYMEHTTEP ITaHeIu KOJIIO0-
HyJaT?
3. TekcTTUH OeNruIeHreH OeNYIYHIery Xa3yyHyH KOpPYHYLIY KaHAai
e3repTyaeT?
4. TekCTTUH OelrujieHTeH OeJyryHaery MpUMTTUH eueMy KaHaan
3repTyaeT?
5. TekCTTAH OeNnTUJIeHTeH OeNYTYHAery MPpUQTTUH TYCY KaHIail
e3repryJyiet?
. TexctTn (popMarToO NeEreHae dMHEHU TYLIYHOCYHOP?
. TekcrTn opMaTTOO0 MYMKYHUYJIYKTOPYH HIIl XKY3YHI® KOPCOTYIT
oepruJe.
. AbG3au opMaTTairaHga aHbIH SMHECU ©3repeT?
. AB3anTel (POPMATTOO MYMKYHUYJIYKTOPYH HII XY3YHI® KOPCOTYIT
OepruJe.
10. ®OPMATTOO mnaHenu apkbulyy OJOKTYH ©JYOMYH ©3TOPTYYHY
UL KY3YHI©® KepceTyn OepruJe.
11. ®OPMATTOO naHenu apkbuUlyy OJIOKTYH TYCYH ©3TOPTYYHY MII
KY3YHI® KepceTyn Oepruie.

~N N

\O o0

1\ KOHYT'YY/IOP

1. «©30eKCTaHIbIH TUMHM» aTTyy JOKYMEHTTUH (hOpMaThIH ©3TOpTKYJIO.
2. «OMyp OGasgHbIM» XaHa «MeHUH Yii-OyleM» arTyy NOKYMEHTTEPIUH
(opMaTbIH ©3repTKyJIe.

AOKYMEHTTU PEOAKLUAJIOO >XKAHA
< 8-0363K-> DPOPMATTOOIO TUELLEJTYY KOHYIYYJIOP

1. Word mporpammaceiHaa PecnyonnkaObi3abiH MaMJIeKeTTHK JKeJleru-
HUH MYHO316MOCY XOHYH/16 TeKCT XKa3rblja, YIIyJ aT MEHEH cakTall, peaak-
LMsiIarblia kaHa (popMaThiH ©3repTKYJIe.

2. Wordno «MeHuH MeKTeOMM» TeMachblH/Ia YaKaH aHTreMe XKa3rbuia, YLyl
aT MEHEH cakTar, pelaKiysiarbuia xXaHa (popMaTblH 63repTKYJIe.

3. TemeHky TemanapaaH OUpUHE Tyypa KeJlyydy TeKCT Ty3yn, (popMaTbiH
©3repTKYJIe XaHa cakTarblia:

a) «Ata MekeH — O30eKCTaHbIM!»;

0) «Canam, Hoopy3!»;

B) <«AJITBIH KY3»;

r) «Cyy — XalllOOHYH Oyjarel»;
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n) «Kuten — OuayMM 4blparbl»;
e) «MexTen — OWJIMM OYOTy»;
X) «[leH COOMyK — TYMeH OalIbIK».

OOKYMEHTTEPAE CYPOTTOP

( 9-cabak. ) MEHEH ULLTOO

TYUIYHYKTYY OOJTyllIlyHa KbI3MaT KbUIAT.

K53 6up mokymeHTTepau AasgpaooAo Kaabloaa >KaHa CYpeTTepIeH
Ja naipananbuiaT. I'azera, XKypHaj e KMTEIITUH OeTTepUHIe MbIHIA
abanjapabl Ken Ke3UKTUPreHCUHep. ATan aiTcak, KOJyHapAaarbl OKyy
KUTEOMHMH OETTepUH/IE 1a TYPAYY CYPOT XKaHa Xaabioanaap 6ap. Typayy
YUIIMe >KaHa CypeTTep TOKYMEHTTEPAUH KOPro3MeJlyy, KbI3bIKTYY >KaHa

MS WORD CYPOTTOP KOJUIEKHMACBIHIAIBI CYPOTTY
JOKYMEHTKE 2XKAUTAHITBIPYY

JloKyMeHTTepre cypeTTepay TYPAYY ycyjaaap Me-
HEH >Xalraiutblpyy MYMKYH. O110JIOpAOH Oupu daitn-
Jla CaKTAJIbIT XKaTKaH Aasip CYPOTTOPAY TEKCTTYY JI0-
KYMEHTKE >XKalraluTeipyy 0osyn caHajgaT. Word TekcT
nporeccopy OyJl KbI3MaTThl KAHTUIT MIIKE alllblpaa-
PBIH KOpYyH YbITaObI3.

Word TeXCT IpOlECCOPYHYH MHporpamMMalibiK
kamchi3noocyHa 100 neH alllyyH cypeTTep KUpreH
OoJyrl, ajapaaH TYpAYY JOKYMEHTTEpAU KOO3100/10
naiiagaHyy MYMKYH. AJl YU4YH XYpryd TEKCTTUH
CYPOT XKaMrallThIPbUIBILI KEpPEeK OOJITOH XEpUHE

xKauramrteipbuiaT. KuiinH 2KadramrTeipyy MeEHIO
CYHYH ( PHCYHOK ) CypeorT
GenymyHeH (|[@] Kapmiwn... ) CyperTep Ka-

Taphl TaHganaT. Harteliixkaga skpanra KninrepauH kosn-

JIEKLIMSICHI ( Konnexuws knwnos ¥ x|) aTTyy OaliJTaHBIII Te-

pesecu ubirat. An (Mckate) U3nee, (IIpocmarpuBath)

Kepyn ubiryy, (Mckatb 00bekThl) O0beKTTEpPIAN H3100
KaTapJapbl, OLIOHION 3Ji€ aHAarbl CYPOTTep KOPYHYN
Typyydy aTaiiblH Tepe3eieH Typar.
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KnunrepanH KoJIEKIMSICBIHAA ap TYPAYY TeMmajapra TaaHAbIK CYpeTTep,
¢otocypetTep, punbMaep xaHa yHAOP OOJyI, KEPEKTYY CYPOT UbIUKAHIbIH
>KapaaMblHAa TaHAanaT. Takran ailTkaHAa, YblYKaHABIH KOPCOTKYUYH KEPEKTYY
CYPOTTYH YCTYH®O aJIbIll KEJIUM, COJI Tomuycy 6acwinaTt. Hartbliikaga TOKyMEHT-
THUH XXYPIryd TypraH XXepuHe TaHJaJlraH CYpeTTYH HyCcKachl XaiiraiaT. Muca-
JIbl, aBTOMOOWMJIZIETM alaMJIbIH CYPOTYH TaHJIAcaK, aJl JOKYMEHTTE TOMOHKYIOM
TYpAe Xairaiar:

KysneH auryyH cypeTTepayH MYMHEH KEPEKTYYCYH M3eN Tabyyra Ko
yOaKBIT caprnTajaapbl TAOUTHI KOpyHYILL. By uIITH Te3meTyy YU4yH cypeT-
TepLy TeMajap OOIOHYA KOpYIl YbITYy MYMKYH. Byl TemeHkyneii uiike
alIBIPBIJIAT:

1. Knunrepaun KoJuieKnuschl Oaiina-
HBIII TEPE3ECH aubLIAT. [ [

2. (ITpocmatpuBath) Kepym ubiryy
KaTapbIHIArbl TeMaJIApIbIH TH3MECH aupl- | IPOCMATRHEATE:

JIar. Bkl AENEHHEIE KONNEKLLHK v

3. KentupuiareH TusMeneH KepeKTyy F-L] MoW KonnexLHH -
Tema, mucaiabsl, (Bpemena roma) 2Kseun 5[ Konnekww Microsoft
Me3rWiepu TaH1a1aT. Orepae TaH1aIraH -] AsTodHrype!
TeMa Ja YyakaH TeMajapJaH Typca, Ou3- #-[] BsHec
nvH yuypaa (3uma) Kei, (Jlero) XKaii, R E—
(Ocenb) Kys, anma Oyyg TeManaplbiH H BpemeHa roas

MYNHCH 2XKOK ACTCHAC 6I/IpI/IH TaHJ00

3Kma
Kepek 00JIOoT. N
eTo
4. YpluKaHABIH XapAaMblHAA o
(__Haware ) Bammoo Tomuycy Gachi- CeHe
aaT [0 recrpatpmqeckme
) w
5. KepekTyy cypeT JOKYMEHTKe Xaii- r +-[ r':":Vﬂ'al:l":TE':' _—

TalTbIpblIaT.

36



JOKYMEHTKE CYPOTTY QAWIIAH
KAUTALITBIPYY

HokymeHTke WordayH KOJIIEKIUSCBIHAATBI CYPOTTOPAY FraHA 3MeEC, OLLIOH-
JIOW 3JIe KaaylaraHaai cypeTTyy daiaaarsl CypeTTy Ja KauraluTblpyy MYMKYH.
Byn yuyn JKalramTeipyy MEHIOCYHYH (| Pucyox »)) Cypet
GemymyHeH ([ Vs dadina,.. |) Paiingan nen atairaH Katapel Tananar. Ha-
Thliikaaa skpaHra ([lobasnenue pucyHka) Cypert Komryy Tepe3ecu 4birar.

Hobanie HHe pHCYHRA
Marica |@ MaM pHCYHEH v| @ @@ X Cu E - Cepomc-
i I ) - A
| E; | =
Mk nocne aHHe 7 “‘é‘“:"..,:.”:."'“ | :
AOKYMEHTEL (B | e
F i
[

PaBouHi cTon bibrris kartirki kinlklptit

i,

__.j —
Mi )
AOKYMEHTEI %‘
. i o .

nﬁ
EOMIBEHITER rariol marioz marios marbunl
Q

£

e e | & | BCTaEHTE v
Moe ceTes0s
okpywetie | THn hakinos: |Bce H— . | e

VYinyn Tepesene KepekTyy nankaHbl TaHa00 yuyH Ilamka katapbl, TaH-
JajiraH Tarnkaja >XKalralkaH CypeTTep KepyHYIl Typyyuy aTailblH asHT
J)KaHa TaHAAJNTaH CYPOTTY AOKYMEHTKE >XaWramTeipyy YuyH (BcTaButhb)
Kaiiramreipyy Tonuycy 60ap. ATailblH assHTTa KOPYHTOH CYPOTTOPJOH OU-
PUH TaHA00 YYYH YbIYKAHIBIH KOPCOTKYUY YIIYJ CYPOTTYH YCTYHO aJIbIN
KEJIMHET XaHa coJl Tonuycy 6ackunar. TaHaanran CypeTTyH ailjlaHacblHAA
KOK TYCTYY X23K maiga 6oyioT. TaHmaiaraH cypeTTy HOKYMEHTKE Kaii-

ralThipyy YYYH YbIlYKAHABIH XapaaMbiHaa 2KadramTeipyy Tomyycy Oa-
ChlLyIarT.
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JOKYMEHTTEI'N CYPOTTYH ®OPMATBIH O3I'OPTYY

JIOKyMEHTTE CYpeT TEKCT MEHEH IIadKelll
>Kalralliblllbl YYYH Kel ydypyapAa CYpeTTYH
eJlueMIepy XaHa Kaifraiiyy adbajblH, Oallkaya
ailTkaHga ¢opMaTbhiH ©3TepTYY 3apbLl OOJIOT.
JIOKyMEHTKE KalralThlpbUIraH CYpeTTYH (op-
MaTbIH ©3repTYyY YUYH, Oallitar TUelIeayy CypeT
OeJiruien ajbiHaT. AJl YUYH UbIYKAHABIH KOPCOTKYUY CYPOTTYH YCTYHO aJIbIll
KEJIMHET XXaHa coJi Tormuycy 6achuiat. beiarnieHreH cypeTTyH ailjiaHachl (4ek
apachbl) ChI3bIK MEHEH KypyajaT. AJl Tyypa TepT OypuTyK TYpyHOe OOy,
YOKYJIapbIH/IA 3KaHa XaKTapbIHbIH OPTOJOPYH/IA CYPOTTYH ©JIU6MYH ©3repTYyy
MYMKYHYYJIYTYH Oepyydyy yekuTTepu 6ap. YblYKaHABIH TOIUYYCY YIIIYJ YEKUT-
TepAMH OMPUHUH YCTYHO aJIbIIT KEJIMHUI, COJI TOMUYCY OacbuiraH abayijga Kam-
Chl OMp XaKKa XbUIABIPbLUICA CYPOT KUUUPEET K€ TECKEPUCUHYE YOHOET. ber-
TWJIEHTEeH CYPOTTOH HYCKa KOUYypYY XK€ aHbl ©UypYY OCJITUJIEHIE€H TEeKCTTEPAU
HYCKaJIOO K€ eUypYy ChISIKTYY MIIKE allblpbuiaT.

Wordno cypeTTy TeKCTKe CalbIIIThIpMayy KalraluTelpyy abaablH TaHI00
MYMKYHYYJIYTY 6ap. Al y4yH CYpeTTy Oeiruien, 4ybldKaHIbIH KOPCOTKYUY
CYPOTTYH YCTYHI® TypraH abajiga oH Toruycy oaceuiar. [laiina 00aroH KoH-
tekcT MeHwonaH (Popmar pucyHka) CypertyH ¢opMaTsl KaTtapbl TaHAasar.

Dopmat pHCYHHA [%]
| LIEETa 1 NHHKHH || Pazmep | PHCyHOR | Haanuce | Bef |
DATEKAHHE
E TEKCTE BOKPYM PaMH MO KOHTYRY 33 TEKCTOM  NEpe] TEKCTOM
[OpH30HT 3NEHOE BLIPABHHMEAHWE
no NEEOMY KPaHs no LEHTRY No NPAEOMY KPaHs Apyroe
L Ok J ’_ CITHEHA ]
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DKpanaa kepyHreH CypeTTyH ¢opmathl TepesedecuHeH (IlonoxeHue) Adan
KaTapbl TaHIAJIaT. OMU TOMOHKY KEITUPUITeH S adaigaH OMpPYH YblYKaHIbIH
>KapAaaMbIHIA TaHI00 MYMKYH:

e (B TekcTe) TEKCTTHH apachiHIA;

(Bokpyr pamMKy) paMKaHbIH aiJIaHACBIHJAA;
(ITo xoHTYpY) KOHTYp 00I0HYA;
(3a TEKCTOM) TEKCTTHH apThIHAA;

e (Ilepenm TeKCTOM) TEKCTTHH aJJIbIHAA.

OwoHaoi sie O6yn adanmapabl TaHa00 yuyH CypeTTyH (popMaThl Tepese-
YeCHUH/Ie ajlapra TUellleyy KUUMHe CypeTTep aa 6epuiareH. MbIHaAall KUUKHE
cypeTTepae 0eTKe KalrallThIPbLITaH CYpOT TEKCTKE CabIIIThIPMAITyy KaH-
JIaii >Kalrallbllbl KOpCcoTyIreH. Kepekryy adasibl TaHI0O0 YUYH ara TUELLeTyy
KWYUHE CYPOTTYH YCTYHO UbIYKAH/IBIH KOPCOTKYUYH aJIbITT KEJIUII, COJI TOMYY-
cy 6acpuiat. HaTelitxkana TaHgairal CypeTTyH aliJlaHAChIHIA KOK TYCTYY X33K
naiina 6010T. KniluH YblYKaHABIH XapaaMbIHIa TOMuycCy Oachl-
JIat.

TekcTTHH apaceiHAa abajibiHIA CYPOT TEKCTTUH axbIparbic Oeyry
(mupucT) Karapsbl Kairaia TypraHAbITbIH aiiTa KeTyy KepeK. AHbl OeTTeru
canTapbl OOMJION TEKCTTUH OMp O6IIyTy KaTapbl XbULIBIPYY MYMKYH. Kairan
abanmapaa 00J1Co, CYpeT TEKCTTEH 63YHU6 OOJIyIl, aHbl OETTUH KaaJlaraH >Kepu-
HE >XKalralTbipyy MyMKYH.

MS Word nporpaMMachbIHbIH () CbBI3YY uHCTpyMeHTTep Ma-
HEJIMHUH XapIaMmblHIa OMp Heue cyperrepay oupuktupyy, Cypertrep, Hasp
(urypanap xxana WordArt 00bEKTUHUH 06IYMIAOPYHO KMPYY, CYPOTTYH Y€K
apajiblK ChI3BIKTAPbIHBIH TYCYH, ©JJUOMYH XKaHa KOPYHYLIYH ©3repTyy,
CYpoeTTepre KeJjioke 0epyy MyMKYH.

CYPOO KAHA TAIIIIBIPMAJIAP

1. TekcTTyy IOKYMEHTTEPre 3MHE YUYH CYPOT >KaHa XaawplOanmap
KOIOJIaT?

2. JIOKyMeHTTEep/Ie CYPOT KalralThlpbUIbIIIbI KepeK O0JTOH Xep
KaHIIail KepceTyyeT?

3. JlokyMeHTTepre cypert xairamTbipyy yuyH Word TeKCT mnporueccop-
YHAA KaHAal amMaimap arkapsuiar?

4. JIoKyMeHTTEeru cypeT KaHjail OejruiaeHer?

5. JJOKyMEHTTETM CYPOTTOH HYCKa KOYYPYY KaHa >KaWralThIpyyHY
UL XY3YHI© KOpCOTYIl OepruJe.

6. JIOKyMEHTTETH CYPOTTY KaHTHUII e4ypyyre 0o00T?

7. JIOKyMEHTTer CYPOTTYH ©J1UYeMIepy KaHTHUIl ©3repTyaoT?
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= KOHYI'YY/IOP

1. Word knunrep KOJUIeKIUSICbIHAATbl OMp HeUe CYpeTTepay OMpPUKTUPIU-
Jie.

2. Word kiunrep KOJUIEKIMSIChIHAATBI CYPOTTY TEKCTKE XalTrallThIprblia
KaHa popMaTTapblH ©3repTKYJIe.

3. «OMyp OassHbIM» aThl MEHEH cakTaraH (aibiHapra TemMara bUiaibIKTyy
CYPOTTOPIIOH KalraluThIprbLia.

4. «MeHuH yii-OyJeM» TeMacblHAAa CaKTall KOWIOH aHreMeHepre Tell
KEJIYYdy CYPOTTOPIIOH KalraluThIprbuia.

OOKYMEHTTEPOEIrn ®UryrPAJIAP

(10-cabak. ) XXAHA YUAMEJIEP

JIOKyMEHT Ma3MyHAyy XaHa K003 OOJyllly YUYH TeKCTKE K33e (hu-
rypa e CypeT XXauramTbelpyy KepeK 0oJioT. Jdrepae an WordayH KoJi-
JIeKuMsicbiHAa 60100couy? AHna cuiiep Paint mporpamMmachkiHaH naiiga-
JIaHBIIIBIHAP MYMKYH. bupok Word mporpaMmmacbhiHbIH ¢hurypa xaHa
yuiiMe YMiyy MYMKYHUYJIYKTOPY Ja 6ap OOJITOHAYKTaH, aHIaH Taiiaa-
JIaHyy MIIMHEpAW Kblilyla XXeHWIAeITUpeT. byn cabakTarbl KentereH
amangap cuiepre Paint mporpamMMmachlHaH MaajibIM OOJITOHAYTY Y4YH
ajlapIbl aTKapyy KbIAbIH OOJIOO0NT.

CbI3YY MHCTPYMEHTTEP ITAHEJIN

bus eTkeH cabakrapna TEKCTTYY JOKYMEHTTEpre CYpOTTOPIY KalraliThl-
PYYHY KOpYM UbIKTBIK. AHUAJIBIK TaTaaj 00J100roOH YniiMesiepau TeKCT Mpo-
1IECCOPYHYH MYMKYHUYYJIYKTOPYHOH MaiigajaHbIIl Ja yuiice 6010T. byn uintu

TomoHKy (PHcosanke ) CBI3YY MHCTpyMEHTTEp MaHeNMHMH XaplaMblHIA
aTKapyy MYMKYH:

EF‘HEDBEHHE' fage I-':'-EFTDEII'HF':-"Db" L - *‘i
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Byn naHengern HErM3ru Tomyyjaap TOMOHKY KbI3MaTTap/bl aTKapar:

— TY3 CBI3BIK ChHI3YY O | — tuk Gypuryy TepT OypuTyK ChI3yy
[ | — smnunc ceizyy — durypaHblH 141 OOEI0 TypraH Tyc
— CBI3BIKTBIH TYPYH, ILITPUXTOOHYH

— CBI3BIKTBIH TYCYH TaHIOO TYPYH THI00

bynapnan ceiprkapbl, ([AsTodwrypel =|) lasp durypanap Genymy erte kerr
nasip (purypanapaplH MHCTPYMEHTTEPUH CYHYII KbuiaT. benymaery durypa-
JIap ap Typayy OOJNTOHAYKTaH, Ma3MyHYHa Kapai TONTOPro OeJyLUTYypyJreH.
Ml/lCEUIbI, () CBI3BIKTap, (lE; CICHOEHLIE EtlHF';.-‘pbll) Herusru (])urypa.)lap, baok

cxeMa (/Lo Bnok-cxema [), (|%; 3EE3AEI M NEHTEI |) KbLiapi3aap kKaHa TacMajap
TONTOPYHYH KapAaMbIHIA Xaa, CbIHBIK ChI3bIK, Y4 OYPUTYK, LIUJIUHIP ChISIK-
Tyy durypanapabl Cbi3yy MYMKYH.

An smu (| defictena ~|) Taacup kepceTyy GenymyHYH XapaambiHaa 6071Co
urypanapael 6ypyy, 4arbliTyy, OUpUKTUPYY, OMPUKTUPUITEH (UTYpATapIbl
axnbIparyy, ¢purypaiapablH KOPYHYIIYHYH TapTUOMH ©3repTyy MYMKYH.
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biok cxema

Kouiopizgap
JKaHa TacManap

Herusru ¢urypanap
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Ty3 CBI3BIK CBI3YY

CBbI3YY uHCTpyMEHTTEep MNaHEIMHAETU

ChI3bIK TOMYYCY TaHIAJTaHJaH COH, YbIYKaHIbIH

KOPCOTKYUYY + KOPYHYILIYHO KejeT. YbldKaHIbIH

KOPCOTKYUY ChI3blIa TYpraH ChI3bIK OallTaJbIIIIbI

KepeK OOJITOH YeKMTKE aJIbIll KeJIMHET 3KaHa COJI

TOITUYCY OachliraH adajijga ChI3bIKTBIH aKbIPKbI

YEKUTUHE aJiblll OapbuiaT. AKBIPKbBI YEKUTTE YbIUKAHIABIH COJI TOIMUYCY KOOI
XKUOEepuJIeT.

Tuk Oyputyy TOPT OYpPUTYK ChI3YY

CBI3YY uHCTpyMEHTTEp NaHEeIMHIETr @
THK OypuTyy TOpT OypuTyK TOMYYCY TaHaaI-
raHgaH COH, YbIYKaHJAbIH KOPCOTKYUY +
KOPYHYLIYHO KeJieT. YblUKaHABIH KOPCOTKYUY
ChI3blJIa TYpraH TOPT OYPUTYKTYH 3KOTOPKY COJ
OypuyHa aJiblll KeJMHET. YbldKaHAbIH COJI TOIMUYYCYH Oachill TypraH adajiaa
KOpPCOTKYUY THK OypuTyy TOpT OYpUTYKTYH BbUIABIMKBI OH OypuyyHa ajiblll
OaphbLiat xkaHa Kool xubdepuiet. 2KaanbICblHAH ajiraHaa, CbI3yyHY TOPT Oyp-
YTYKTYH KaajaraHgai OypyyHaH 0amuToo MYMKYH. ChI3yy TepT OypuYTYKTyH
Kalicbl OypuyHaH OallTajca, ara KapamMa-Kaplubl OarbITTarbl OypyyHja raHa
asirbIHA YbIrapbLiarT.

DJMIC ChI3YY

CBbI3YY uHCTpyMEHTTEep HaHEJIWHACTH @l
SJUTUTIC TOITYYCY TaHIAJITaHAAaH COH, YbIYKAHIBIH
KOPCOTKYUYY + KepyHYylIyHe KeieT. Koropyna
KOpCOTYJITreHel (TepT OypuTyK ChI3raHaarbiiail)

aMmajgap atkapbuiaT. MblHAAQ YbIYKaHABIH
KOPCOTKYUYY O XY3YHIA® TOpT OypuTyk Oap Aem
3JIECTETWINI, YIIYJI TOPT OYPUYTYKTYH KalChl OUp
OypuyHa YbIYKAHJIbIH KOPCOTKYUY QJIbIIT KEJIUHET
>KaHa YbIYKAHABIH COJI TONYYCYH Oachlll TypraH abanma TepT OypuTyKTYH
Kapama-KapIibl OypuyH Ke3/eil abln 6apbliaT 1a, asrblHIa KOOI XXUOepuieT.
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Kaa cpizyy

CbI3YY uHctpymeHTTep maHenuHaeru Jlagp durypanap GemymyHyH
Hernsru durypanap ToOyHAArsl xkaa TOIMUYCY TaHAAJIAT. DJUIUIC ChI3bUITaH-
Jlarel amasaap atkapbuiat. boJarony MbeIHAA 3JUTMIICTUH OpJyHa Xaa ChI3bLIaT.

YUwmiimenn ¢opmMaTToo

benrunenren uuiimenun mycyn e32epmpy yuyH CbI3YY uHcTpyMeHTTED
MaHEJIMH/IETH CHI3BIKTBIH TYCY TOMYYCYHIArbl y4 OypuTykK OachbLiaT XaHa Cy-
HYLI KbUIBIHTAH TYCTOPIOH OMpPU TaHJa1aT.

benruiieHreH coi3bikmoln MppyH JHce wmpuxmun myppyH 6320pmpp YUYH
CBI3YY MHCTPYMEHTTED MMAHETUHAETH CbI3bIKMBIH MPPP Hce WmpPUx-
mun mppp TOIUycy OachLUIaT KaHa CyHYII KbIJIbIHTAH ChI3bIK € LITPUXTUH
TYPJIOPYHOH OMPHU (TY3 ChI3bIK, IUTPUX ChI3bIK, OATBITTYY ChI3bIK XXaHa Oallika)
TaHJAJIar.

benrunenren gueypanvt 60éo yauyHn CbI3YY uMHCTpyMEHTTEp NMaHEIUH-
JEeru . (OeeT sanvern|) urypanbia muM 00€710 Typran TYc TOIMYyCy OachLiaT
>KaHa CYHYI KbUIBIHTaH TYCTOPAOH OMpU TaHAaJar.

benrunenren gueypanot wazoramyy suce 6ypyy yupn CbI3YY nHCTpyMeHT-
Tep nmaHeauHaeru Taacup KOpcoTyy O6JIYMYHYH COJIIOH OHrO 4arbLITYy, OH-
JIOH COJITO YarbLITYY K¢ Oypyy TOmYyJapblHAH OMpU Oachliar.

BCpI/IJIFeH durypa Co10H OHIO YarbuITyy Bypyy
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ZKoropynareutapaan kepyHyn Typranaaii, MS Word nporpammach! >xeHekei
(urypanapaaH Tataan yMiAMenepam Ty3yy MYMKYHUYJIYTYH Oepet. Yuitmernep-
i 60€0 YUYH CYHYLI KbUIBIHTAH TYCTOPIYH KOJIOMY 6TO KEH.

CYPOO 2KAHA TAIIIIBIPMAJIAP

1. Word Tekcr mpoueccopyHaa YMiMesep YMilyy YUYH KailCbl WMH-
CTPYMEHTTEp TaHEeJMHEH NaimajaHbuiaT?

2. CbI3YY uHCTpyMEHTTEp MaHEJIMHWH XapIaMbIHAA KaHIail amal-
Japabl aTkapyy MYMKYH?

3. Word TekcT mpolleccopyHaa Ty3 ChI3bIK KaHAAl ChbI3bLIAT?

4. benaruneHreH CbI3BIKTBIH TYPY K€ IWITPUXTUH TYPY KaHOai
e3repTryaeT?

5. Word TekcT mpoueccopyHaa TUK OypuTyy TepT OypuTyK KaHaai
chI3bLIaT?

6. Wordno smaurc KaHmail ChI3bUIat?

7. Wordno xaa xKaHgail cbizbuiaT? Wi Xy3yHIe KepceTyIl Oeprue.

8. Wordno ChI3BIKTBIH TYCY KaHAail e3repTyeT?

9. Wordano cdurypaHblH muyu KaHpaain O6oémor? Min Xy3yHaoe
KOPCOTKYJIO.

10. Wordno uywuiiMenep kaHaail varbuiasipbuiat? M xysyHae
KOpCOTKYJIO.

11. Wordno ¢urypanap kaHgaii Oypynar? Miin XKy3yHAe KOpCeTKYJIe.

/) KOHYT'YY]IOP

1. ChI3BIK XXaHa TOPT OYpUTYK ChI3yy aMaJiJapblHaH MaiganaHbin, PoooT-
TYH CYPOTYH ChI3TbLIA.

2. CpI3yy amMasijapblHaH NaidaJaHbII, YIIYH CYPOTYH TapTKbLIA.

3. Cpi3yy aManiapblHaH MaiIaIaHbIM, KOMITBIOTEPIUH CYPOTYH TaPTKbLIA.

4. 1—3-KeHyryyJepaery yniiMesnepan Typayy Tyctepre Oo€ryna.

CYPOT XAHA YMUMEJIEPTE TMELUENYY
(11-ca6aK.) NMPAKTUKAJIbIK CABAK

1. WordnyH MYMKYHUYJIYKTOPYHOH MNaiijajlaHbIl 45-0eTTern CcypeTTepiy
ChI3TbLIA.

2. «MamJiekeTTUH 3Kejleru» aThbl MEHEH caKTalraH JOKYMEHTKE JKeJeru-
OM3IVH CYPOTYH ChI3ThUIA XaHA TUELIETYY TYCTOp MEHEH OOEryna.
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3. «KoMmnrbloTep 6enmecy» aTTyy AOKYMEHT XapaThbill, aHbl AIb,OOMIYK O€T
KOPYHYIIIYHO OTKOPIYJe KaHa YIIyJ KOMMbIOTEp O6JIMOCYHYH Tepese XKa-

rbIHJATBI AyOasibl OepuireH cypetty WordayH MyMKYHUYJTYKTOPYHOH Maiina-
JIAHBII ChI3TbLIA.

NOKYMEHTTEPAE >XAAbIGANIOAP
(1 2-ca6ax.) MEHEH MLLUTOO

M1 xy3yyHae JOKYMEHTTEPre CYpeTTop MEHEH OMp KaTtapaa >Kabl-
Oasimapabl Aa Xaurairbipyyra Tyypa kejet. ZKaapidanaap ap Typayy 6o-
JIylily MYMKYH. Mucainbl, MeKTeOMHepAeT cabakTapAblH >XKaablOoaJIbl,
KYHIIOJIYK IENTEPUHEP XK€ KIACCTBIK XXypPHAIAbIH OCTH, Kaiicbl Oup GyT-
00J1 TYPHUPHMHHMH XaAblOanabl kaHa Oamuka. byn XambibaagapablH

KOPYHYIIY J1a, Ma3MyHy TYpAyy4e OOJITOHY MEHEH ajapiblH OapbITbl
OeIrMiyy caHaarbl MamMblua >KaHa carnrtap/iaH Ty3YJIreH.

KAIBIBAJI ZKOHYH/IO TYIIYHYK

Kaanaranpmaii xkanbioan n candazol mamviya XxaHa m canoazvl CAnmMan Ty-
pat. Anap 3 Ke3ermHae yakMakTapaaH Ty3yaeT. 2KaaploaaablH HeTU3ru 3Jje-
MEHTU — Oya yakMak. Wordao YakMakTbl ©3YHO MYHO3/YY MUKPOOOKyMeHm
neil MyMKyH. Yakmakka TeKCT ka3yy, aHbl ¢opMaTToO, aj raHa sMec,
cypeTTepay KairamTbeipca ga 6og0T. Mucan katapel Wordno kapaTbliraH
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TOMOHKY 3 MaMmbluaayy XaHa 4 canTyy, yakKMakTapblHbIH caHbl 12 gaaHa
(3%4=12) OG0JIroOH >KaablOaNIbl KEATUPEOU3:

Karap
HOMEpH

Cypety Koizmatsi

YcryHe Tamra, caH XkaHa Oallika o6ejaruiep
>Ka3bplITaH KJIaBUINTEPACH TypaT, aHbIH
>KapIaMblHIa KOMITbIOTEpre TYPaYY
MaaJibiMaTTap >KaHa OyHpyKTap KUPTU3WIET

KypyiaMa TeieBU30p 3KpaHbIHA OKIIIOII
MWJIIETTH aTKapart, 0.a.ChI3bUIBII KaTKaH CYpoT,
>Ka3bUTBIIT XKaTKaH Tamrajap, KepyJTyIn XaTkaH
dbwibM aHma KepyHyIl TypaT

= KomrbroTepau bIHTaiyy ycyina 6alikapyy,

3 X K23 OMp UIITEPAU OHOW raHa atkapyy YUYH
: apHaJiraH KypyJjamMa

WORDJIO XAJBIBAJIIIbI KAWUTAIITBIPYY

Wordno xaapidan xaparyy xapasiHbIH KOpyI Ublrabbi3. ATaJIbI, KOTOpYy-
Jarbl Xaaploaaabl xKapaTyy Kepek 0oicyH. Word TeKCT mpoleccopyHaa Oy
TOMOHKYJO! UIIKE alllbIPbLIAT:

1. bamrramn >kagpi0anablH MaMblua KaHa calTapblHBIH CaHbl aHBIKTaIaT:
OM3IMH ydypaa Kaabldan 3 MaMblya »KaHa 4 canTaH Typar.

2. a. bupuHymM ycys: MaMblua >KaHa CanTapablH CaHbl aHbIKTAJITAHIAH KUWAWH,

(Tafnmual) Kampidan MeHIOCyHYH ( BTaEMTE » I) Kaiframmeipyy

tr3MecuHeH ([__]| Tabrnnua |) 2Kaapidan katapel TaHganar. [laiina GosiroH Gaitna-
HBILII Tepe3eCHHE MaMbluaJlap MEHEH CarTapIbIH caHbl KupruswieT. | Enter | kiiaBu-
11 0achUIaT Xe YbMMKaHIbIH XapaaMbiiaa OK tormuycy TaHmanar.

6. Okunun ycya: CTAHIAAPTTBIK uHcTpymMeHTTEp maHeauHeH 2Kaapi-

0an KairamTeIpyy MHCTPYMEHTHU E taHnanat. [laiiga 601roH yakMakrTap
TOOYHaH YbIYKAHJBIH XXapAaMblHIA KEPEKTYY caHAarbl YakMakTap Oejruie-
HET KaHa YblYKAH/bIH COJI TOIYYCYy OachLiar.
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Bcraeia tabamupi

Pazvep Tabnuuel
Yucno cTonbuos:

Yucno CTpoK:

AEToN0A00p WHPKHE! CTONOWOE
* nocToAHHAaR:
" no coaepsmmMaby

" no WHpHHE OKHa

DoOpMaT! (HET]

r Mo ¥MoONHaHKHD ANA HOBEIX Tabnmu

I

E =
[ =
[peTa =
» ABTod;qpmaT. o

CTMEHA

Hartebliikana TOMOHKY KOPYHYIITOrY Xaabl0oas naiaa 60J10T:

WORD ZKAJABIBAJIBIHBIH YCTYH/O ATKAPBLUIYYYY

K9D BUP AMAJIJIAP

1. bupyHYM canThlH YakMaKTapblHa agaTTa Mambluajiapiaa KalraiikaH
MaaJIbIMaTTap Y4yH TeMajap, ajl dMU OMPMHYM Mambluyara Katap HOMEpH Xa-
3bL1aT. 2KaaploaiabiH YaKMaKTapbl MaajabiMaTTap MEHEeH TOJITYpYyJIaT. AJl YUyH
KYPIYY YbIUKAH/IBIH KapIaMbIH/Ia KEPEKTYY YAKMAKKa XAUTallITHIPbLIAT KaHa
3apbLIIbITBIHA Kapaii ke 0areITTOO0Uy KJIABHUILTEP apKbLIyy Oalllka 4akK-

MakTapra eTyJier.
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Karap nomepu

Cypety KbizmaTsi

YcTyHe Tamra, caH kaHa
Oaika Oeiaruiiep Ka3blJiraH
KJIaBUINTEpAEH TypaT, aHbIH
KapaaMbIHIa KOMITbIOTEpre
TYPIYY MaajbIMaTTap >kaHa
OyipyKTap KUPru3uieT

Kypynma teneBusop
SKpaHbIHA OKIIIOIT MWIIETTH
aTkapart, 0.a.ChI3bUIbIIN KaTKaH

2
CYPOT, XKa3bUIbIMN XaTKaH
TaMrajuap, KepyJyn KaTKaH
(bunbM aHma KepyHYII TypaT
Komrmbrotepan biHranmyy

3

& “" ycyaaa damkapyy, K33 oup
x MIITEPAY OHOW raHa aTKapyy
) YYYH apHajaraH Kypyjima

2. Kanpibanmarsl MaaabIMaTTapabIH KOJIOMYHO Kapar, MaMbluajapabiH KeH-
JIATY ©3repTYJIOT. Al YUYH UbIYKAHABIH KOPCOTKYUY MaMbluajapablH Y€K apa

CBHI3BITbIHA AJIbIN KeJMHET. YbIUKaHABIH KOPCOTKYUY <-|-> KOPYHYLIYHO Ke-

TeHJIEH KUWH COJI TOMUYCY O6achuiraH adajiia KepeKTYY KaKKa KbUTAbIPbLIAT.
Hartpriikana xxanpl0anbiObl3 TOMOHKYIOW KOPYHYIIIKO KEJeT:

Karap
HOMEpH Cypery

Koizmatsl

YcryHe Tamra, caH >kaHa Oallka oeruiep
JKa3bUITaH KIIABUILTEPAEH TypaT, aHbIH
>KapiaaMbIHIIa KOMITBIOTEPTe TYpAYY MaaJbIMaTTap
KaHa OyipyKTap KUPrU3njIeT

Kypynma TesrieBU30p 3KpaHbIHA OKIIIOLI
MWJIICTTH aTKapart, 6.a.ChI3bLUIBII XaTKaH CYpOT,
JKa3bUIBII XXAaTKAH TaMrajiap, KepyJIyIl KaTKaH
bwbM aHIa KOpyHYIT Typat

KomMmIibioTepau BIHTaMIIyy ycyiga Oamkapyy,
K23 OUp UIITEPAM OHOW raHa aTKapyy Y4YYH
apHaJIraH KypyJama
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CopTHpoBKa

_OpTHPOEATE
= (%
_Tonbel 3 THM: |TEKET v| L LD
(" no yORIEaHHH
Jaten
e
| j oy I—_ITE:F:I:T = No EOSPACTaHKHD
(" no yORIEaAHHH
JaTen
| =] frocer <] o
~
CMHCOK,
] (s

OF OTHMEHS MapamMeTpel...

3. KanpibanaapabiH YCTYHI© aTKapbula TypraH HerM3ru amaiaapaaH oupu
— aHJarbl MaaJbIMaTTapAbl UpETKE KeATUpYy 6oayn caHanat. Kapausin xat-
KaH MHcajaa KypyJaMaJapabiH aTajbllbl 00I0HYA 23210y 0ArbIThIHIA HPETTOO
Kepek OoJICyH. AJl YUYH KypyJMajapiblH aThl XKa3blUIraH 3-Mamblyaaarsl 3

KMYMHE YaKMaK OeJITWJIeIl ajiblHAT (OTKGH ca6aKTapz[a KOepCoTYJI'eH 0JI0KKO

anyy amanbl). Kuitnn XKagpiban meniocynan (|} Copruposka...|) Mperree

Oyiipyry tanmanar. Ilaiima OoJroH >koropymarbl OaiiJlaHBIII TEPEe3eCUHEH

Kke0eityy ([* nosospactanal) GareITeIHAA Gyiipyry TaHmagaT KJIaBULLIM

Oachliica ke yblyKaHIbIH kapaaMbiHaa OK Tomuycy TaHmanca xXaabi0anbIObi3

TOMOHKYIAOM KOPYHYLLIKO KEJIET:
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Karap

HOMEpH Cypery Kbi3maTnt
KommbloTepan bIHraiinyy ycyana damkapyy,
3 K33 OUp UIITepAU OHOU raHa aTkapyy y4yH
apHaJITaH KypyJma
Kypyima TesieBu30p 3KpaHbIHA OKLLIOLI
MWJIACTTU aTKapar, 0.a.CBI3BUIBIN XXaTKaH Cyper,
2

>Ka3bLIBIT XKaTKaH TaMrajap, KepyJyl XXaTKaH
dbubM aHma KepyHyI TypaT

YcryHe tamra, caH kaHa Oallika Oeruiaep
>Ka3bUITaH KJIaBUILITEPAEH TypaT, aHbIH
>KapIaMblHIa KOMITbIOTEpPre TYPaYY
MaajbIMaTTap XaHa OyipyKTap KUpru3uaeT

XKAJBIBAJTT QJIEMEHTTEPUH ®OPMATTOO

ZKanpibanabiH yakMaKTapbIHAArbl MaabIMaTTapabl ©3YHU6 Xe Yoryy (010K-
KO aJibll) (popMaTToOo MyMKYH. MBIHAQ MaajJbIMaTThIH Xauraiuyy ycyJyH,
eJIYOMIIOPYH, IIPUDTUHUH TYCYH XaHa KepyHYluyH DOPMATTOO uHcTpy-
MEHTTEep MaHEeJIMHUH XapAaMbIHAA OHOM 371e aTKapbuiaT. YakMakTapabiH ¢ho-
HYHYH TYCY k€ YaKMaKTbIH Y€K apajapblHbIH KepyHylry dopMat MeHIOCY-

HYH (|[FpaHHubl H sankeka...[) Yek apanap xkana 00éo xe XKaapidan MeHiocy-

HyH (|CeoficTea Tabmrue...|) ZKagpiGanapin KacueTTepu 60aymMyHyH Yek apaiap

)KaHa 00€0 06 YMYHYH kapJaMbIHAa ©3repTyJIoT.

DN =

(98]

CYPOO 2KAHA TAIIIIBIPMAJIAP

. Kanpibangapra Mucangap KeJaTUprue.
. KanpIbanaelH 3JIeMEHTTEpUH alThITT OepTuie.
. TekcTTyy MOKyMEHTTEpre Xaabloajgap 3MHE YUYYH XKaWTrallThIpbl-

nar?

. JlokymeHTTepae Xanpioaa XauramTbelpyy KepeK OOJITOH Kep KaH-

Jaii kepcetynet?
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5. JokymMmeHTTepre aaplbas xauramrbipyy yuyH Word TekcT mpo-
1IeCCOpyHJa KaHaal amajmap aTKapbliaT?
6. JIoKkyMeHTTern kaaplbayaH KaHaail KbUIBIIT HYCKa KevypyJaeT?
7. JJOKYMEHTTETH XaAabplOalabl KaHAAW KbUIBIIT ©4YPYY MYMKYH?
8. JlIoKyMeHTTeru XaablOaJblH KacMeTTepUu KaHaail e3repryaer?
9. ZKaapibanablH YaKMarblHa 3MHEJEePIN >KauraluTbipyy MyMKYH?
0. ZKagpibasgapablH YCTYHI® aTKapblia TypraH >KeHeKeil aMaiaap-
IIbI KOpCceTyl OepruJe.
11. 2KaapibaiablH MaMblYaChIHBIH KEHIWTW KaHIail e3repTyeT?
12. 2Kanpi6anabiH caObIHBIH OMWMKTUTY KaHAAil e3repryieT?
13. 2Kanpibangarsl mMaajibiMaTTap KaHaaih upeTke Keatupuier? Min
KY3YHI® KepceTyn Oepruie.
14. Kanpi6anablH 4eK apacblH O0E0 XapasHbIH MILI XY3YHI©
KepceTyn Oepruiie.
15. 2Kagp16anabiH caObIHBIH, MAMbIYaChIHBIH XXKaHa YaKMaKTapbIHBIH
(boHyH e3repTyy kapasiHbIH WII XY3YHI® KepceTyn Oeprue.

KOHYT'YY/IOP

1. «OMmyp GasiHbIM» aTTyy JOKYMEHTTHH asirblHA Yii-0yJ1e My4esiepyHOpIYH
aTbhI->KOHY KaHa TYYJIraH XXbLUIbl XKOHYHIOTY MaaJlbIMaTTap >Ka3bUIraH KaJbl-
Oaabl >KaramTelpreuia. MbIHAA:

a) XanapiOajira MaajbIMaTTapAbl MypAa JasipaaraH TeKCTMHEPIEeH HycKa
aJIbITl XKaNUTralThIPIbLIa;

0) >kagpliOanmaH HyCcKa aiblM, YIIYJ JOKYMEHTKE >KalraluThIprblia XaHa
MaajbIMaTTapabl pamMuans 60roHYa aa(@aBUTTUH TECKEPU TAPTUOMHIIE UPET-
Teruse;

B) XaablOasgarbl MaajJbIMaTTapbl TYyJraH XbUIbl OOIOHYA ©CYY TapTH-
OuHIIE UpeTTeruie;

I') >kaabpi0asaarsl MaajabIMaTTap/bl XKalllbl 00I0HYA a3al0y TAPTUOUHAE UPET-
TeruJe.

2. «KomrmbloTep GeiMecy» aTTyy AJOKYMEHTTUH YJaHIbIChIHA YIIYJ 06J-
MeJery SMepeKTepAMH aTTaphl, CaHbl, TYCY OEpUJIreH XKaablOaJabl XKairaii-
ThIprbuia. by XanpibanaaH Hycka KeuypryJie xkaHa aHbl SMepeKTEepAMH aTTa-
pbI 00IOHYA 6CYY TAPTUOMHIIE UPETTETUIIE.

3. «OMyp OasiHbIM» aTTyy JOKYMEHTTHMH YJaHIbICbIHA ©TKOH YelpeKTe
MpeaMeTTepIeH ajiraH OaajlapblHAP OepUITeH XKaablOaabl JKalraluThIprbLia.
byn xanpibamgaH HycKa Keuypryjie KaHa aHbl MPeaIMEeTTepArH aTTapbl 00-
I0OHYA ©CYY TAapTUOMH/IE MpETTETUIIC.
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(13-ca6ak.) XAAbIBANOAPAOBIH YCTYHAO AMAJIOAP

OT1keH cabakta Wordao JOKYMEHTKE >KajablOasl XKalralTblpyy, >Ka-
JBIOAJIIBIH MaMbIUaJlapbIHBIH ©JTYOMIOPYH 63repTYY >KaHa UPETTOO ChI-
SIKTYy amajiiap MeHEH TaaHbIIIThIHAP. Byl cabakra skampibasra >KaHbl
cart ke MaMblua KOIIIyy, carl ke MaMblYaHbI aJIbITT TAIlITOO, JKaIbI0AIbIH
YaKMaKTapblH OMPUKTUPYY JKaHa TECKePUCUHYE XKaabI0OAIIbIH YaKMaK-
TapbIH JIarbl YaKMaKTapra axkbIpaTyy ChIIKTYY aMaJiiapabl aTKapyy yCyJI-
Japbl MEHEH TaaHbILLIACKIHAD.

XKAIBIBAJITA ZKAHbI CAIl XE MAMBIYA KOIIIYY

ZKanpibasra xxaHbl carl KOIIyYy Y4YH 000JIy XXYPIyd KOLIYJIyly Kepek 00J1-

TOH camKa KOHIIY camnka >KairamTbipbiiar. ([Tafinmual) ZKampidan meniocy-
HyH (| BCTABHTE » |) XKaiiramTeipyy Genymy TaHmanaT. Drepie

cam Xyprydy skalraliikaH caliTaH >XOropyra KOIWIYJYIIy KepeK 00Jico
(P*&_Crpokw ebiwe |) Cam XKOropyra aMajibl, bULIBIATA KOLIYJIYLIY KEPEK OOICO

(ﬁ CTROKH HHME |) Can pLIABIra amMasabl TaHaaar.

Kanpibanra >xaHpl MaMblya KOILIYY YUYH, OaliTar Xypryd KOLIYJTyIy Kepek
0O0JITOH MaMbIUYaHBIH COJI K€ OH, KarblHJarbl MaMblyara >KaWraluTbIpbLiaT.

([Tafinua]) XKampiban meHocyHyH (| BCTABHTE » |) KaiiramTeipyy

OeyMy TaHAaaT. Drepae MaMblua XKypryd XKairalkaH MaMbl4aJaH COJITO KO-

LIyJIyLIy Kepek 00ico (|y CTonbukl cnesa [) Mamba coro  amabl, OHIO KO-
LIyJTyLIy Kepek 6071co (|, CTonfiue cnpasa ) Mambrua OHrO amasbl TaHIATIAT.

XKAJIBIBAJITAH CAIITAPJAbl 2KE MAMDBIYAJIAP/IbI
AJIBIII TAHITOO

Kssae xanprbanmarsl aliblKya can K€ MamMblYaHbl ©4YPYY KepeK OO0JIoT.
bupok xxeHekeil ycynaa anapabsl edypyr 60100iT. OLIOHAYKTaH, TOMOHKYIOM
aMaJiaap aTkapbLiar.
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Banrran xypryu euypysyiry Kepek OOJITOH call e MaMbluara XauraiuTbl-
pbUIaT. Orepae OUp Heve carl XKe MaMbluya euypyJIylry Kepek 00J1co, canrap ke

Mamblyanap G10KKO anbiHaT. ([Tafmmua|) 2Kaawiban meHiocyHyH

([¥aanmTe *|) AnbIn TAmMTAJICBIH O6JIYMYHOH THUELIETYY TYPIS,
(= crpocn|) Canrap ke Mambruanap (¥ Cronfuel |) aManzapsiHaH 6upu
TaH/ANAT.

XKAIBIBAJIIBIH YAKMAKTAPBIH BUPUKTUPYY

IIpakTuKanbIK U KapassHbIHAA XaAbIOAIAbIH OUp Heue cadbl K€ MaMbl-
YachIHIATBl TUK OypuTyy TOpT OypuTyK (hopMachiHIAa OJOKKO abIHBIIIbBI
MYMKYH OOJITOH YaKMaKTapbl OUPUKTUPYY KEPEK OOJIOT.

YakMaxkrapabl OMPUKTUPYY YUYH TOMOHKY aMaylJapibl yaaajgall arkapa-
ObI3:

1. BUpUKTUPWIMILIK KepeK OOJITOH YaKMaKTapabl OJJOKKO anadbi3;

2. Kampi6an meHIoCyHYH (] OfveanimTe Aqefiky|) Yakmakrap OMpuKTHpII-
CHH aMaJIbIH TaHAANOBI3.

XKAIBIBAJIIBIH YAKMAKTAPBIH BbOJIYY

Kanbpi0anablH yakKMaKTapblH Ke- PaabueHHe HueeK I?] &]
PeKTYY CaHAarbl YakMakTapra aarbl .
0eJTyy TOMOHKYIOI UIIIKE alllbIpbLIAT:

1. ZKypry4 KepeKTyy YyakMakKa >Kai-
raluThIPbUIAT e KePEeKTYY carnTap KaHa

MaMblyajap OJJOKKO ajibIHAaT.

Yucno cTonduos: 4

HMcno CTpokK: 2 =

2. Kanpiban MEHIOCYHAH | Iy tfpeamnmuTe nepea pastMeHmen
(B PaszfinTe Auefikn...|) Yakmakrap Oe-
JYHCYH aMaJIbl TAHIAJIAT. o OTHEHS |

3. Ilafiga GosroH OaiijIaHBILI TE-
pe3ecrHe aJIbIHBIIIBI KepeK OO0JITOH
cam XaHa MaMblYaJapAblH CaHbl KUPrU3maeT. MbIHAA Taiiga KbIJIbIHBI-
LBl KepeK OOJITOH camnTapAblH CaHbl KOHIIY MaMblyajapaarbl carnTap-
JIIbIH CaHbIHAH KeIl 00JI00CTYry XXaHa KOHIIY MaMbluajapaarbl carnrap-
JIIbIH CAaHBIHBIH 06JIyyuyCcy 00Jyllly Kepek.
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XKAJBIBAJIIA TEKCTTUH BATI'BITHI

Kanpr0anga TeKCT ropu30oHTaJIb OarbITTa COJJIOH OHIO, BEpTUKAaJb OarbIT-
Ta XKOTOPYIaH bUIABIMTA XK€ bUIABIAIAH KOropyra Kapai )as3bUIbIIbl MYMKYH.
AJl YUyH:

1. ZKypryd TekcT >ka3buia TypraH yakMakkKa >KalralTblpbuiaT.

2. UbluKaHABIH OH, TOIMUYCYH OAcChIl 9KpaHTa KOHTEKCT-MEHI0 Ublraphliar.

3. DKpaHaa KepyHyl TypraH kaabplOajira bLIaliblK KOHTEKCT-MEHIOJaH
(llfi Hanpaenenme Texcra... [) TekeTTiH GarbTer avansl TaHnanar. Hatelitkana
9KpaHAa TeKCTTUH OarbIThIH TAHI00 OOIOHYA OaiijlaHbILL TEPe3eCH IMaiina OoJIoT.

4. DKpaHpaarel OailyiaHbIlI TePEe3€CUMHEH TEKCTTUH KEPEKTYY OarbiThl TaH-
Jajar kaHa KJIaBUIIM OachUiaT XKe YblYKaHIbIH XapaambiHaa OK

TOIYycCy Oachliar.

Hanpasnenue Texcra - fue hra Tabanun E”'XI

CpPHEHT ALHA Ohpazey,
TekcT

Fam AR
OXOTHHE

— —

2 =

- = WMENAET SHaTk,

— —
rae CHAMT
hazaH.

8,4 TMEHA

CYPOO 2KAHA TAIIIIBIPMAJIAP

1. XKanproanmapaplH YCTYHI® KaHAal amangap aTKapbuiaT?

2. XKanpibanra xaHbl call Xe Mamblya KOIIYyHY amMalia KepceTyIl
OepruJe.

3. XKangpribanmaH almblkya call »Ke MaMmblua KaHAall ajbll TallTajat?
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4. JKanpidamaa GJOKKO ajlyy yCYJIapblH WII XY3YHI® KOpCceTyIl Oep-
ruie.

. KanpibanaplH yakMaKTapbl KaHIall OMPUKTUPUIET?

. Kaapi0aniblH YaKMaKTapblHbIH OOJTYHYIITYH U1 XKY3YH© KOpCOTYI
OepruJe.

7. ZKanplOanablH YyaKMarbIHIArbl TEKCTTUH OarbIThl KaHmail OOJyliy
MYMKYH? Wil Xy3yHO® KOpCOTKYJIe.

. 2X3 xaapldoas TY3yl, MaMbluaJlapblH TYPAYY TycTepre Oo€ryna.

9. Kanpibanmarel MaaibIiMaTTap/pl cantap O600HYa TYpAYY TYCTOpre

ooéryna.

N\

co

//Kf KOHYI'YYJIOP

1. TeMeHKy©i1 KOPYHYLUTOrY XaabIOAIbI TY3IYJI6.

2. TeMeHKY XaablOJIIbI TY3IYJIO.
cundu 6 MS Word

MS Word

cunin 6 [N

. ////////////////// cuHbu 6

3. TemeHKY XaablOaiabl Ty3ryJe.

Peiimune 6asndapot -
~ e
o 1 acapoim | 11 scapoim § §
= HCHLAOBIK | J#CbLAOBIK = s
S @avunmsacel | Tyynran Z | Axpec g
o | aTbI-XKeHy KBUTBI M X X X = pe 3
5] &l &l & & 2 =
S bl blasl e = %
M O O O Q

T F|E| 3

— @\l o <t
1
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WordART OBBbEKTU

(1 4-caGaK.)

Wordpory 1oKyMEHT Aarsl Ja KOO3 OOJIyllly YUYH ara ce3 e TEKCT
OeJIyTYH ap TYpAyy rpadpukaibik hopmanapaa cypeTree MyMKYHUYJIYTYH
oepyyuy WordART 00beKTHMH >KaWTraumTblpyy MYMKYH. Mwucasbl,
WordART o6bekTu pedepaT, Makanansapaa aTaabllIbH e 00J100C0o Te-
MaJjap kadyyaa KOJIIOHYJIaT.

WordART KOJUIEKIIUACHI

Wordaory n1oKyMeHT Jarbl ja Koo3 0oJiylily YuyH 2Kadramrbipyy MeHIOCY
xe CbI3YY uHCTpyMEHTTEp MaHeJM apKbLIyy WIIKE alliblpbuiaT. AJl y4YH
KyYpry4 TeKCTTMH WOrdART 00beKTH >KalTralThIpbUIBILLBI KEPEK OOJITOH Xepre

Hoanexkumsa WordArt

BRIGEQMTE HY¥HEIH CTHAE HAAMMCH Worddrk:

Wardd
i xwux?‘i

werdArt

Wore Art

Wordart

Wordirt | yordAr| wordac, Wordart [Woraart| 5 0
| WordArt Wordet -2+ Wondtet] £

S

=

WardArt

il

WordAst

F

Wsdi

.““ P 2

g =

Wi
gl

2k

J[ CITHEHA ]
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OpHOTYJIAT. DMU TOMOHKY ycyaaapaaH oupu apkbl1yy WordART kosnekuus-
Cbl DKpaHTa ybIrapbeuiaT (56-6eTTern CypeTke Kaparblia).

1-ycyn. Kaiiramrbipyy MeHIOCYHaH ([Pucynox  #|) Cyper GesryMyHe Kup-
risuieT. benymneH ([l ofuect wordart..]) WordART o0beKTH TaHmasar.

2-ycyn. CbI3YY uncrpymentrep naHenvHeH [ WordART oGbekTn
TaHJaJIar.

Harpiikana skpanma WordART kojekumsichl maiiga 000T. OMu Oy
KOJUIEKIIMSIIaH KePEeKTYY KOPYHYIUTY TaHAaml ajyy MYMKYH.

WordARTTA TEKCT KHUPTU3YY

Konnekuusnan KepeKkTyy KOepyHylLl OeJTWJICHTEHIEH COH (MHuCaibl, Ou-
PUHYU KOPYHYIII) KJIaBUIIM OachbLIaT e YbIYKAHAbIH XXapAaMbIHIa
OK Ttonuycy tanpanat. Hatbliikaga skpaHIa TEKCTTH KMPrH3Yy Tepe3ecH
KOPYHOT.

Wame He Hue Tencta WordArt E”g
WpkdT: Pasmep:

|’TImpact j |36 j ilil

TekcT:

OK | OTMEH |

boényn Typran xa3yyHyH TeKCTHHUH (TeKCT HaamuMcu) opayHa KepeKTyy
TekcT kuprusmwier. Mucanel, Ata Kyprym — typarsiM! 2Kamacein O30ek-
cran! Kepek 00jico Tepe3eHMH XOTOpPKY >KarblHAa >KaWralkaH MYMKYH-
YYJIYKTOPIOH MaiaaiaHbill TeKCcT dopmarranat. KulinH KJIaBUIIU
OachbL1aT ke YbldKaHABIH XapaambiHaa OK tomuycy tanaanat. Hartblitkana
>Ka3raH TeKCTUOU3 CYPOT TYPYHII® TOMOHKYIOW KOPYHOT.

ATa MY PTYM=TYparsiil
IaWACEIH ©30eKcTan)



WordART MHCTPYMEHTTEP ITAHEJIN

WordART o06bekTMHUH (pOpMATBIH ©3repTyy a0AaH OHOM. AJl yUYH maiina
00JITOH 00BEKT OenruneHet. HaTwlitxkana skpaHaa TOMOHKYIO KOPYHYLUTOTY
WordART unCcTpyMeHTTEp NmaHeJ M maifza 6oJoT.

 WordArt

Al | vevenare Terer... | T Py s G

AN
—

By uHCTpyMeHTTep MaHeau Ousre TOMOHKYIO! MYMKYHUYJIYKTOpIy Oeper:

1. Kanpt WordART 00BeKTHH KOLIyy 2. TexcTmu e3reptyy

3. TexcTke KouleKUMsiAaH XaHbl Kepy- | 4. WordART o0beKTUHUH
HYI TaH100 (bopMaTbIH ©3repTyy

5. WordART 00beKTUHUH (pOopMaChiH 6. WordART 0GbeKTIH SPKIH BYpYy

e3repTyy

7. WordART 00BeKTMHUH TEKCTTE 8. WordART o0bexkTnHaeru
JKaiiraiiyy abajblH ©3repTyy TaMrajapablH OMAUKTUTUH TeTU3/100
9. WordART 00beKTHH BepTUKaJb 10. Texcttu WordART o0bekTHHIE
abajra KeJTupyy TEru3166HYH TYPYH TaHA00

11. WordART o6bexkTnHIern 0earujiepauH apacbiHIaTbl apaTbIKThI
(MHTEpBaJAbl) TAHAOO

XKoropyna nasipnaraH WordART 00beKTHHE TOMOHKYAOU ©3repTyyaepay
KUPru3eous:

a. TekcTke KOJUIeKUUSAaH KaHbl KOPYHYIL TaHIA0ObI3;

6. WordART 00beKTMHUH (hopMaThl O6JIYMYHOH TaMrajJapiblH Y€K apa-
CBIHJATbI ChI3BIK TYPYH ©3repTedys3;

B. WordART 00bekTHUHMH (hopMacChiH 63repTedys;

r. Tekcrmu Genrunep apacblHAarel apaiblKk apkbuyy WordART oObekTH-
HUH KEHIUTU OOIOHYA TETU3Ieiion3;

1. bearnnepavn apaceiHaarsl apaiabIKThl 0T KeH (150%) Kbutbln TaHal-
OBbI3.
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Harpliikana ToMOHKYHY Taiiaa Kbl1aObl3:

o il = arm
Ara iypry® '::“T:!
Kamacuu 92 o

WordART 00BbeKTUHUH YCTYHIO a2 KaAMMKU CYPOTTOPAOTIY ChISIKTYY amal-
Japabl aTKapyy MYMKYH 9KEHIWTMH YHYTHarbLia.

CYPOO KAHA TAIIIIIBIPMAIAP

1. WordART o0bekTu KaHmail MAJIIETTUA aTKapat?

2. WordART o0bekTH KaHmail ycyamgap MEHEeH XKalralTblpbliaT?

3. WordART umHCTpyMeHTTEp MaHeNu KaHAall MYMKYHUYJYKTOPIY
oepet?

4. WordART o0bekTuHUH (hopMachiH ©3repTYYHY U1 KY3YHAO Kep-
COTKYJIO.

5. Uudopmatuka cabarbiHaH pedepaT yuyyH Mykaba jgasipiarbiia.

6. WordARTra masipmairaH oObEeKTTH 3PKUH OypPYYHY WII XY3YHIO
KOpCOTKYJIO.

7. WordARTTta pasgpnairaH oObeKTTUH (hOpMaTbIH ©3TepTYYHY HII
KY3YHII® KOPCOTKYIIO.

j% KOGHYTYY/IOP

1. Toemenky WordART 00beKTHH Taiiga KbUIThLIA.

TYIITEs B TOIT s

2. Temenky WordART o0bekTHH naiiga KbUITbLIA.

AaN RN T
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Cl5-caGaK.) WORDAO ®OPMVYJIAJIAPADbI XXA3YY

MaremaTtukangaH xe (pu3MKagaH oOKyy KUTeNTepuHepaIu OapakTacaHap

TYPAYY KOPYHYILLTOry TyIOHTMa XaHa (opMynanapasl KepecyHep. Typmyy
TYIOHTMa >kaHa (popMyayiapabl >kazyy YuyH Word rporpammachiHbIH (op-

MyJiajiap peAakTopy JAer ataiyydyy MyMKYHUYJIYTYHOH TaifajiaHbuiaT.

DOOPMYVYIJIAJIAP PEJAKTOPYH
HUIIKE TYHIYPYY

Bbamrran xypryu dhopMyna xa3buia TypraH xepre xairamrteipbuiat. Kuitnn
bopmynanap pegakTopy TOMOHKY yoaalalllThIKTa UIIKE TYLIYPYJIOT:

1. ZKaiiramTeipyy MeHioCcyHaH ([OBzekT...]) OObeKkT Goymy TaHaasar.

2. AubuiraH (|Beraska oGbekral) QOBEKTTH KAWramTbIpyy Tepe3eCHMHEH
[ Microsoft Eguation 3.0 |Mikrosoft Tenuemeepn GesyMy TaHIasar.

Harblitxkana xypryu Typrat xepae ¢hbopmyia Ka3yy KalblHbIH TEpe3e4ecu

'?7/*///////.//////////
H E XaHa (opmysiara amas OeJTWIEPUH TaHAOO MYMKYHUYJIYTYH
oepyyuy TemeHKy Popmyna Tepe3ecu naiiga 60y0T.

<2z | jap-

| # T+@ | ==
B 548 0 ETazs |s s

T e U m BE

Drepie MHCTPYMEHTTEP MaHeIuHAe (GopMyriaiap peaakTopy MHCTPYMEH-
TUHWH OeJITUCU @ >KalTalThIpBIITaH 00J1C0, aHaa (hopMmyaiap peIakTopyH

WIIKE TYLIYPYY YUYYH UbIYKAH MEHEH YIIYJ MHCTPYMEHTTU TaHIO0O >KETUILTYY.
®opmynanap perakTOpyHaH YbITYy YYYH UbIYKAHIbIH KOPCOTKYUYH MIII
MaliIaHbIHBIH OOIII >KaibIHA aJIbII KEJIUI, COJI TOITYYCYH OUp KOy O0acKbLia.
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DOOPMYVYIJIAJIAP PEJAKTOPYHYH
MYMKYHYYJIYKTOPY

dopmynanap peraKTOpyHYH MyMKYHUYJIYKTOPY ©Te KeIl. AHbIH 19 6enymy
Oap xaHa ap Oup Oenym Oenruiyy Oup amangapablH OEJTMJIEPUHUH KOMII-
JIGKCMHEH TypaT. Mucajbl, TYpAyy KOPYHYIUTOIY TEHIEHMTHK OcITuiepu,
06JYOKTOp KaHA PAAMKANIAPABIH OCJIrMjaepy, KamaajapablH Ma0JOHAOPY
ylilyJlap KaTapblH/a.

Yy aman 6enrniepuHeH naiaaaaHbil, TOMOHKYJIOpIy >Ka3aobi3 (63 al-
JIbIHYA >Ka3bIIl KOpryJie):

| 1oat 1ay P () [ {3 ¢
2 I R
VI
8.4+51.1_108) R I P
2‘( R 109)9 qp [) (] = =2
L I Y [
34X%6% s « | [ HE B
o EoE e
a (13+2l)12 (10 -4):2 [ 1]
5. (x—1g)+3%=4g

Orepae xkaspUiraH (Gopmynana KaTaiablk 00Jico, Oyn dopMmynara Ty3eTyy
KHUPIU3Yy MYMKYH. AJl YUYH YblYKAHIbIH KOPCOTKYUYYH Ka3blIraH (hopMyJia-
HBIH YCTYH®O aJIBITT KeJIUIT 9KU X0y 0acyy Kepek. HaTblitkama xa3buirad ¢op-
MyJIaHBIH Tepe3euyecy aubliaT xkaHa skpaHra Mopmyiia Tepe3ecu ybirat. MbIH-
JlaH COH, XXYPIYy4YTYy KepEeKTYY Kepre YblUKaHIbIH e 0arbITTO0uy KJIaBUILITEP-
JIMH >KapJaMblH/a XXalralThIPbIM, KaTaHbl TY36TYYT® OOJIOT.
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CYPOO KAHA TAIIIIIBIPMAJIAP

. Wordno ¢dpopmynanap xaHmaii kas3par?

. ®opmynanap pegakTopy KaHai MILKe TywypyJaet? Wi Xy3yHae
KepceTyn Oepruie.

. ®opMyanap penakTOpyHaH KAaHTUII YbIThII KETUJIET?

. @opmynanap pemakTopyHaa KaHmail 6emymaep Gap?

. @opMmyaagarbl KaTaJIbIKThI TY3OTYY >KapasiHbIH I KY3YHA® Kep-
COTKYJIO.

6. ®opMyTaHbIH Tepe3eYeCUHIe KaHTUIT apaKeTTeHYy MyMKyH? Wi

KY3YHI® KOpCeTyn Oepruje.
7. Texctrern dopmyiaagaH KaHTUII HycKa KeuypyiaeT? Ui Xy3yHaoe
KepceTyn Oepruie.

’/9 KOHYI'YYJIOP

1. @opmynanap perakTopyHaH NaiialaHblll TOMOHKYJIOPIY JKa3rblia:

DN —

W AW

a) 100-56 #95-48

6) 8%—(x—2%)=82—57

1. 5 13 4 11 7
B) 68.(1412—324-7+(312—212))

1

r) z}, v

n) 6aa = 5, 92epde bapobik dicoonmop myypa 604co
|2 5,32epde bapovik ncoonmo kKama 604c0

2. ®usuka npeaMeTUHeH 5 ¢opmyJa xe hopMyJiaHbl hopMmysianap peaak-
TOpPYHAH MaiigajaaHbIIl Xa3rblia.

3. MaremaTuKa npeaAMETUHEH 63YHOp OWJITEH 5 TYIOHTMaHbI (hopMyJiayiap
penakTOpyHaH NaiaagaHbI Xa3rblia.
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WORDJO OOKYMEHTTU KATFA3rA
(1 6-ca6ax.) BACbIN 4YbIFAPYY

MbiHa 5MM Jasip JOKYMEHTTH Karasra 0achll yblrapa TypraH ME3rujl
Kemu. ©3yHep masgpaaraH cyperrepre, YuiiMenepre, xaabloanaapra 6ai
0OJITOH JIOKYMEHTTHMH Karaszjia KaHJail KepyHYIUTe YblraapblH KOPYYHY
KaajiacaHap OyJl TeMaHbl TEPEHUPIIK O3/I6LUTYPYI ATyyHAP 3apbLI.

JIoKyMeHTTH Karasra 0achlIl Yblrapyy KbIMbIH M 3MeC. AJl YUYH UHCTPY-
MEeHTTep MaHenuHaeru npuHtep cypetteireH (Ileuats) Karasra 6acbim ubira-
PYY NUKTOTrpaMMAachiH YbIYKaH/IBIH XKapAaMbIHIa Oacyy XeTuIlTyy. byn karas-
ra Oachblll YbITAPYYHYH 3H, KOHOKeli ycysly 0oJiyn caHaiat. bupok 3amanoan
MpUHTEpJIep ap TYpAyY ycy/aapaa Oachlll YbIrapyy MYMKYHUYJIYKTOPYHO 33.
Mucanbl, Kara3ablH OMp OeTMHE TOKYMEHTTUH OUp KaH4a O€TUH OachIIl Yblra-
pYY, JOKYMEHTTH OYKJIET e KUTerue TYPYHAe OachIIl Yblrapyy kaHa Oalika.

lleuarn @@

MpyHTER

M3 % hplaserlet 1300 PCL 6 v
THI! hp LaserJet 1300 PCL &

NopT! DOT4 001 []reyate & daiin
FAMETEH: [] aeycTopoHHan nevate
CTpaHHULE! HonkK

(%) Bre UMCNO KOMHE! 1 =
) Tekywan

) Homepa: pasobpaTe MO KOMMAM

BEEAMTE HOMEDA MK AHANA30HE! CTPaHHLL,
pasAeneHHEle 3anATeIMKM, Hanprmep: 1,3,5-12

BronhqmHTE: Bce cTpaHHuel AHanaszoHa w MacwTab

YMCAO CTPAHKL Ha IMCTE! | ] cTpaHHua "
HanevataTe: AOEYHEHT w

Mo pasMepy CTPaHHLEL TeKyYLLHA ™

[ QK ] [ OTHEHS ]
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JIoKyMeHTTH Karasra 6achlI Ublrapyy napameTpiaepuH e3repTyy YuyH Daiin
meHtocyHyH (ITeuars) Karasra 6aceim usirapyy 6esnymy tanaanar. Hartbritxka-
na skpanra (Ileyars) Karasra 6aceim ubirapyy tepesecu ubirat. Karasra 0a-
cbin ubirapyy Tepesecu (Ctpanulibl) Ilpunrep, berrep, (Konuun) Hyckanap,
(Bxmounts) Macmrad, Kamryy, (Haneuatats) bachin usirapyy 0esiyMaepyHeH
Typar.

Berrep GenyMyHne (Bce) Oapapirbl, (TeKyllasi) ydypaarbl, (HomMepa)
KaTtap HoMepJiepH >kaHa (BbIICJICHHBIN (parMeHT) axbIpaTbUIraH 06JYK
KepceTMesiepy 00JIyIl, ajlaplaH OMpPHY YbIYKAH/IBIH XKapJaMbIHIa TaHAaIaT.
Bapapirel KepceTMecy TaHaaica, JOKYMEHT TOJIYI'Y MeHeH (OapabIK OeTTe-
pu) Karazra OacbUIbINT YbITaT. Y4ypaarbl KOPCOTMOCYHA® ydyyplaarbl OeT
(kypryu TypraH 6er) Oacbuiblll ybiraT. Katap HOMepu KepceTMecCy TaH-
Jajica, ara TaaHIbIK OOJITOH Tepe3e aKTuBAelleT. by Tepe3ere 0achill Ybl-
rapbUIbILIBI KepeK O0JITOH OeTTepAUH KaTap HOMepJiepu XasbliaT. Muca-
abl, ara 1,3,5-12 xaspuirad 60s1co, OUpUHYM, YUYYHUY >KaHA OCLUMHYUIEH
OH DKMHYMIE YEUMH OOJITOH OeTTep OAChUIBII UbITaT. AXKbIpaThlITaH 06JIYK
KOPCOTMOCYH TEKCTTUH KaHIAWIbIp OUp Oesyry OeNrnieHreHae raHa TaH-
00 MYMKYH. by abanga TOKYMEHTTUH OeJNrujieHreH 0eayry raHa 6achin
YypIrapbLIarT.

Hyckanap 6enymyHne (4ucio KOMUil) HyCKaJapablH CaHbl XXaHa (pa3o0-
paTh IO KOIUSIM) HycKajap 0010HYa aXKbIpaTyy KepceTMmesepy 6ap. Ayap 1o-
KYMEHT KaHYya HyCKaJa >XaHa KaHaall TapTUNTe Oachill YbIFapbUIbIIIBIH
kepceToT. Kaiichl OMp TOKYMEHTTH 3 HycKaaa 0achll Ybirapyy KepekK OOJICYH.
AHJa HycKaJapAblH caHbl Tepe3ecrMHe 3 caHbl >kasbuiaT. Hyckanap OoioHua
AXbIPaTyy KOpCOTMOCY OEITWICHIEH 00JICO, OalluTan JOKYMEHTTAUH OUPpUHYMN
HYCKacChl TOJIYT'Y MEHEH OaChIIT YblrapbliaT, KUMMH 3KMHYM HYCKaChl, asiTbIH-
JIa YUYHUY HyCKachl 0achlIIl Ublrapbuiat. drepjae Oy KepcoTMe OenrnieHoereH
0oJico, GaluTan TOKyMEHTTMH OMpuHYM OeTh 3 HycKaaa Oachill YblrapblLiar,
KMIAMH 3KMHYM O0eTy 3 HycKada Oachlll UbITapblIaT >KaHa Oallka.

Macirad 6enyMyHAe Kara3iablH OMp OeTWMHE NTOKYMEHTTMH KaHya OeTu
OachIN YbITAPBLUIBIIIL KOPCOTYIOT. Byl yUyH (UMCI0O CTpaHMIL Ha JIUCTe) Da-
paKTarbl OETTEpPIUH CaHbl TePE3CCUHIE CYHYII KbUIbIHTAH 1 6eT (1 cTpaHu-
1a), 2 6et (2 crpaHulibl), 4 6eT (4 cTpaHULIbI) XaHa OalllKa KOPCOTMOJIOPYHOH
Oupu TaHOanar.

Kamrtyy 6enymyHae (Bce ctpaHuiibl 1uana3oHa) 6apabik 0eTrep, (HeyeT-
Hble CTPaHUIIbI) TAK KaTap HOMepJyy Oerrep, (UeTHbIE CTpAHMUIIbI) XKyl Ka-
TAp HOMEPJAYY OeTTep KepceTMesiopyHeH Oupu TaHaaiar. bapapik Oerrep
KOpCOTMOCY TaHAajica, TOKYMEHT e aHbIH OeJTWIeHTeH O6eJyry TOJyry Me-
HeH OachIn ublrapbuiaT. Tak KaTap HOMepsyy OeTTep KepceTMecy TaHaalca,
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JNIOKYMEHTTUH OapAbIK TaK Katap HOMEpJyy OeTTepu raHa 0achlIl YblrapbliaT.
XKyn katap HoMepJyy OeTTep KopCcoTMecy TaHaajica, JOKYMEHTTUH OapabiK
Ky KaTap HOMepJyy OeTTepu raHa OachIll Yblrapbuiar.

&% Ceoicrea: hp LaserJet 1300 PCL 6 - aoky#se T

| Npowe || Bymaradkavecteo | Okory. ofpadotka | JppeTel|

[OToBBIE HAODPEI 3A0AHWIA NEYATK

|H|<amme F0eChk HOEOR MMA MOTOEOrD | % | YaanuTs

[apareTpel gokyMeHTa

MeyaTe Ha ofely cTopoHax [EpY4HYHD)

[NepenneT ceepsy

[C] Nparoe npaxokaehue Gurari

Maker Gyknera:

| Mepennet no AeEokY KPao w

CTpaHuLL Ha NMCTE

R ParEld CTRaHLBI

PacnonoseHue CTPaHMLL,
Bnpaen, 3aTer BHUS

MoBepHyTE
[]Nosopor Ha 180 rpaaycos

D

L oK ][ DrraeHa ]

[IpuHTEep GOenMyMyHO® NpUHTEpP XOHYHIe MaaabiMar xaHa (CBONCTBA)
Kacuerrep Tormuycy 6ap. UbrukaHabsH XapaaMmbiHaga Kacuerrep Tormuycy 6a-
chbuICa, 9KpaHJa MPUHTEPAMH KacCUeTTepU Tepe3ecu aubuiaT. MbIHIA MPUHTEP-
JIEpAVH TYPYH6O Kapar ajap/IblH KaCUETTePU J1a ap TYpAYY 00J10 TypraHAbITbIH
aiitTa KeTyyoy3s Kepek. Yuiyra bUIaiblK, KAaCUETTEp TePE3ECUHUH KOPYHYLIY
>KaHa aHJarel MaajabIMaTTap Ja Typayyye OoJIoT.
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ITpuHTepaep ap Typayy Kacuerrepre 33 OOJyIl, bUIAbIIIA OM3 ajapiabiH
JTOKYMEHTTH KUTeIye TYPYH/I6 OAChIN Yblrapyy KaCMETU MEHEH TaaHbIIIA0bI3.
byn xepne, 6apabiK MpUHTEPJIEp Aa MbIHAAN KacUETKe 33 dMeC SKEHIUTUH
Oaca Oenrwien kere6us. O1ioa cebenTeH, KATEMmYe TYPYHIO OAachill Ublrapyy
kacuetuH «HP Laserjet 1300» mapkacblHAarel OpUHTEPAUH MHUCAJbIHAA
KepeOy3. Byl mpuHTeparH KacUeTTEpUHMH Tepe3ec 65-0eTTern CypoeTTe Kell-
TUpuIreH. Tepese Oup Heue OOJIyMIOH TypraH 00Jyn, JOKYMEHTTA KUTEIYe
TYpYHI® Oachin ubirapyy yuyH (OKoH. 00paboTka) ZKblABIHTBIKTO0YY MIITOO
oepyy OenymyHe kupuieT. AHaarel (ITapameTpbl TOKyMeHTa) JOKYMEHTTHH
napametpJiepu KatapoiHaH ([TeyataTh Ha 060MX cTOpoHax) DKM XKarbiHa 0a-
ChIll YbIrapyy kepcetMmecy TaHmaiar. (Maker Oykiera) bykiaeT MakeTuHae
CYHYIII KbIJIBIHTaH KepceTmenepaeH (IlepereT no ieBoMy Kparo) CoJt K3IIK-
TeH Mykabasioo kepcetmecy TaHaanaT. OK tomuycy 6acelica, kaiipa Karasra
OacobIn ybIrapyy Tepesecune Kaiitoliat. byn tepesenern OK tomuycy 6acwuica
JMOKYMEHT Karasra 0achIll yblrapblia Oalnrait. baimran noKyMeHTTUH Oup
0enyry (>kapbIMbl) Kara3iablH OMp XarbiHa Oachll yblrapbliaT. backin ybira-
pbUIraH Karazaap MpeTuH Oy30acTaH MpUHTEPre Kaiipa sKairalThIpblica, 10-
KYMEHTTUH KaJIraH 0eJIyTy Kara3ablH apTKbI XKarblHa 0achbUIbIN YblraT. bacein
YybIrapbUIraH Karazaap 0apakTapblH UPETTell, 9K1Ure OYKTOCOHep KuTemnue naiaa
00J10T.

JIOKYMEHTTHM KUTEIYe TYPYHA® OachlN Ublrapyyaa, 3apbUTUbLIbIKKA Kapaid,
OH XX93KTEH K€ XKOTropyJaH MyKabajoo Aa MYMKYH. AJl ydyH OyKJeT Make-
TUHJIE TUELIETYY KOPCOTMO TaHaaJar.

CYPOO 2KAHA TAIIIIIBIPMAJIAP

1. UHCTpyMEHTTep NaHEJIMHIEIM KaiiChl MUKTOIpaMMAaHbIH XKapaa-
MbIH/Ia JOKYMEHTTM Karasra Oachlll YbIrapyy MYMKYH?

2. Kanpait abanmapaa JOKYMEHTTH Oachill ublrapyy yuyH Daitn me-
HiocyHyH Karasra 6aceim ubirapyy OesiyMyHe Kupuier?

3. JJoKyMeHTTHMH yJyypaarbl OeTMH Karasra Oacbhlll ubITapyy KaHjaai
WIIKE alliblpbuiaT?

4. JIoKyMeHTTUH yJaanail KejbereH OuUp Heue OCTUH OUP XKOJKY
apakeTTe Kara3ra 0achIll YbITapyyra 00100y?

5. JOKyMEHTTUH OeJITJIEHIeH O6JIYyI'yH raHa Karasra Oachlll UbIrapyy
KaHAall WIIKe alllbIphLIaT?

6. JIOKyMEHTTHH Kyl KaTap HOMepJyy TaHa OeTTepuH Karasra 0achIm
YpITapyy KaHOail WIIKE allbIpbLaaT?

7. JJOKyMeHTTHH TaK KaTap HOMEpJIyy TaHa OeTTepMH Karasra OachlIl
YpITapyy KaHOail WIIKE allbIpbLaaT?
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8. bup koJKy apakeTTe JOKYMEHTTH 5 HycKaja Karasra 0achll ybira-
pyy YYYH KaHIail amangapibl aTkapyy Kepek?

9. JIOKyMEHTTHM KUTEIT4e TYPYHIe Karasra 0achlll Ublrapyy Y4yH aTKa-
pblia TypraH amajiapiblH ydaajallTbiTbIH aWThIN Oeprue.

KOHYT'YY/IOP

1. Yii-OyneHep xeHyHIe «MeHUH yii-OylieM» aTTyy TOKYMEHT Iasipaarbl-
JIa >KaHa aHbl Karasra 0achlll Yblraprbuia.

2. «MeHuH Yii-OyieM» aTTyy NTOKYMEHTTMH Oup ab3alblH Oeruierusie
JKaHa yurys OeJIriJieHreH ab3alThl Karara 0achlll Yyblraprbuia.

3. DKku 6eTTyy KaHAaUabIp OMpP TOKYMEHTTH BKM XKAKTYy Oachll Yblrapyy
yCyJYHaH MaifanaHbll, Kara3ablH 9KU XarblHa 0AachlN Yblraprblia.

KAUTAJZIOOrO TUELUEJNYY
C17-caGaKD TAMNLWbIPMAJIAP

Apnakrtyy okyyudyiap! 2Kbu1 6010 MpaKTMKaIbIK MII KapasHbIHAA aOaaH
KEeHUPU KOJIIOHYJIA TypraH TEKCT IMPOLIECCOPY MEHEH TaaHBILITBIHAP. OMMU
OTKOH ME3rW WYMHIE aJifaH OMJIMMACPUHEPAU KaHa KOHYKMOJIOpPYHOPIY
CBIHAIT KOpYY yOarsl KEJIu.

TeMeHKY KeJITUPUIITEH CypOOJIOpro XKoo OepruJe:

1. TexcT penakTopsopy MEHEH TEKCT MPOLIECCOPIOPY SMHECU MEHEH aii-
bIpMajiaHbIIAT?

2. Kanpgaii TeKCT peakKTopJIopyH OujiecuHep?

3. KaHpaii TeKCT mpoueccopiopyH oumiecuHep?

4. Tekct npolueccopopy KaHaalk MyMKYHUYJIYKTOpre 337

5. JJOKyMeHT pelakuMsUIaHTaHIAaH COH aJl KaHaall cakTajiar?

6. Biiok nmereHne SMHEHU TYLIIYHOCYHOP?

7. TexcTTe 6epuareH KaHaauablp oup 6eyK sMHeE AeI atajiar?

8. TekcTreru aibikya 6earuiep KaHTUI e4YpyieT?

9. Texkcrreru 6up Heve canrap KaHTUI 64ypYJIeT?

10. Word TekcT npoliecCopyH/ia ChI3bUITaH TOPT OYPUTYKTYH WUKU O6JYTYH
00€0 YUYH KaiiChl MHCTpPYMEHTTep MaHeJMHEeH MaiiaanaHbuiaT?

11. Word TekcT nmpoleccopyHa ChI3bLITaH 3JUTMIICTUH CHI3BITBIH KaHa
WYKM 06yTyH 00€0 YUYH KaHJai aMayigap aTkapbuiar?
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TOMOHICY Keamupu.icen manmbtpmaﬂapabt amkapeoiia.

1. Texcrrern KaHAaUaBIP OUP CO3 XKE CallThl OalllKa carka Keuypyy >Kapasi-
HBIH MMCaJIIap MEHEH KOPCOTKYJIO.

2. TekcTTuH OelrujieHreH OOJYT'YHOH HYCKa Ke4ypyYHY MucainapibiH

>KapIaMblHIA TYIIYHIYpPYH Oepruie.

3. TekcTTuH OeyruiaeHreH 6eayryH ¢GopMaTTOOHY MHUCAIAAap MEHEH

TYLIYHAYPYIT OepruJe.

4. JIOKyMEHTTe KOMITbIOTEP O6JIMOCYHYH OMp XakK AyOaJiblH KOO3I00HY

WordayH MyMKYHUYJIYKTOPYHOH MaiiiajlaHbIIl CYpeTTeIl OepruJe.
5. TaGUATTBIH OMP KOPYHYIIYH YarbLIIBIPYyUYy CYPOT ChI3TbLIA.
6. WordayH MYMKYHYYJIYKTOPYHOH MaiiiajlaHbIl, TOMOHKY (DUTypaHbI 1a-

spaarbLia:

W o r d a1 o

3 K

3 a M e H!

QURGING T8 Qi ;WW": Tem

o <«Jledue» (Tupe, -) 6enrvcu ipodenaepcus xkasbutat, Mucansl: blcbik-Kerr.
® «Y3yH THpe» (—) 5KM KaKTaH Npodeaep MEHEH aXbIPAThUTAT. AHBI XKa3yy YIYH
Ctrl], JKaHa XapIaMybl KJIaBHIITEP TOOYHAH «y3yH THpe» KJIABUIITEPU GUpre

oaceLiaT.

%

p
x 2

0
a+ b
=11 S(x)
Va:a<b? 'U
778
+ (878 — D7
B ( wox)
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Uxapara OepunreH OKyy KUTEOMHUH abasnbiH

KepceTyy4y >Xaabi6an

OKyy4yHYH
Ne aThl,
damMumnusacel

Okyy Okyy
Okyy KUTEOUHUH Knacc KUTEOUHUH Knacc
Koibl | &biHraH- XeTek4um- TanuwbIpbIi- XeTek4u-
parbl CUHWH KONy raHparbl CVIHUH Kony
abanbl abanbl

ol =

Okyy kutebum wuxapara 6epunun, OKYyYy XblJiblHbIH aarbiHoa
KaiTapbiln anblHraHga >Xoropyparbl Xagblban Kinacc XeTek4yucu
TapabblHaH TOMEHKY 6aanoo KpUTEePUMNNEepuHUH HernsnHoe TOoN-

TYypynart.
K Okyy KUTEBUHNH BUPUHYK Xony NarpanaHyyra 6epunreHgeru
aHbl
abansl
Mykabachbl 6yTYH,0Kyy KNTEOU HErmarn 6enyryHeH axbiparaH
JKakLubl aMec. bapnbik 6apakTapbl 6ap, XblpThlnbaraH, 6beTrepuHoe

>Ka3yy XXaHa CbI3bIKTap >OK.

KaHaaTtTaHabipap-
NbIK

Mykabachl 33USIreH, YeTTepPU XbIPTbIITaH, OKYy KUTEOUHWUH
Hernarn 6enykTeH axbipanyy abanbl 6ap, nanpganaHyyyy
TapabblHaH KaHaaTTaH4bIpapsblk Aapaxana KasblbbiHa
kentupunreH. Kas 6up 6eTTepunHe Cbi3bliiraH.

KanaatTangbipap-
JNbIK 9MeC

Mykabara YMAnAreH, XblpTblaraH, HEermM3rn 6enyryHeH axbiparaH
Xe OYTYHLeM XOK, KaHaaTTaH4bIPapbIKChI3 apaxana
KanblbblHa KenTupunreH. beTtepn XblpThinraH,bapakrapsbl
XETULLICU3, Yniinn-60en TawTtanrad. Okyy KUTebuH KanbibbiHa
KenTupyyre 60n60mT.




