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Ñ¤Ç ÁÀÑÛ

«Ïåðçåíòòåðiìiç áiçäåí äå áiëiìäi,
äàíà æ¡íå ìiíäåòòi ò¯ðäå áàºûò-
òû áîëóëàðû òèiñ».

È.À. Êàðèìîâ

¼àäiðëi îºóøû! Ñåí 5-ñûíûïºà àðíàë¬àí «Èíôîðìàòèêà»
îºóëû¬ûíàí çàìàíàóè àºïàðàò òåõíîëîãèÿëàðû ºµðàëäàðûíû¦
áiði áîë¬àí êîìïüþòåðäåí ïàéäàëàíó áîéûíøà àë¬àøºû ìàøûº
ïåí äà¬äûëàð¬à èå áîëäû¦. Ñîíäàé-àº, êîìïüþòåð — îºûòó, åñåï-
òåó, áåéíåëåó, ðåäàêöèÿëàó, äåìàëó ¡ði àºïàðàòòàðìåí iñòåó ºµðàëû
åêåíäiãi òóðàëû àíûºòàìà àëäû¦.

Çàìàíàóè àºïàðàò òåõíîëîãèÿëàðûìåí æµìûñ  iñòåó áîéûíøà
òîëûº ìàìàíäûººà èå áîëó ¡ðáið æàñ µðïàºòû¦ ìiíäåòi. Ñîë
ñåáåïòi, 6-ñûíûïòà «Èíôîðìàòèêà» ñàáà¬ûíäà ñåí ì¡òiíìåí æµìûñ
iñòåó ¯øií ïðîãðàììàëûº æàñàóëàð æ¡íå çàìàíàóè êîìïüþòåðëiê
ïðîãðàììàëàðìåí òàíûñàñû¦. Áµë îºóëûºòà áàðëûº ìàòåðèàëäàð
ºûçûºòû ¡ði ê£ðíåêi áåðiëãåí.

Îñû îºóëûºòû¦ æ¡ðäåìiìåí ì¡òií æàñàó, ºµæàòòàð äàéûíäàó,
ðåäàêöèÿëàó æ¡íå áåçåíäiðó ¡äiñòåðií êîìïüþòåðäå iñ-ò¡æiðèáåëiê
æµìûñòàðäû îðûíäàó àðºûëû ̄ éðåíåñi¦.

«Èíôîðìàòèêà» ï¡íií îºó àðºûëû ñåí îë æ£íiíäå ê£ï ò¯ñiíiêêå
èå áîëàñû¦. ß¬íè êîìïüþòåð òåê iñ-ò¡æiðèáåëiê æµìûñòàðäà ¬àíà
ê£ìåêøi åìåñ, ñîíûìåí ºàòàð å¦áåãi¦äi æå¦iëäåòiï, æà¦à ºûçûº-
òû áiëiì àëó¬à äà ºûçìåò åòåäi.

¼àäiðëi îºóøû! Êîìïüþòåðäå æµìûñ iñòåï içäåíói¦å îñû îºóëûº,
Ñà¬àí ¯ëêåí ê£ìåê áåðåäi äåï ¯ìiòòåíåìiç.

Àâòîðëàð.
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Ê I Ð I ÑÏÅ

¼àäiðëi îºóøû! Áåëãiëi, ¡ðáið àäàì ìàòåðèàë ºàæåòòiëiêòåðìåí (àçûº-
ò¯ëiê, êèiì-êåøåê, ¯é í¡ðñåëåði ò.á.) áiðãå îëàð æ£íiíäåãi àºïàðàòòàðäû
(ºàíäàé ìàºñàòòà ºîëäàíûëóû, ïiøiíi, ò¯ñi, ñàëìà¬û æ¡íå ò.á.) áiëói ºàæåò.

Ñåí ºîë àðºûëû çàòòû¦ ºàòòû íåìåñå æûëòûðëû¬ûí, òië àðºûëû
òàìàºòû¦ ä¡ìií, ìµðûí àðºûëû ¡ð ò¯ðëi èiñòåðäi áiëåñi¦, ºµëàº àðºûëû
ò¯ðëi äûáûñòàðäû åñiòåñi¦, ê£ç àðºûëû ñàí ò¯ðëi ïiøiíäåðäi, ò¯ñòåðäi,
ê£ðiíiñòåðäi ê£ðåñi¦, ÿ¬íè ñåçiì ì¯øåëåði¦ àðºûëû àíûº àºïàðàòòàðäû
àëàñû¦.

Äåìåê, àºïàðàòòû £ìiðäåí ¡ð ò¯ðëi ê£ðiíiñòåðäå íåìåñå ïiøiíäåðäå
àëó¬à áîëàäû åêåí: ñóðåò, ñõåìà, ôîòîñóðåò, æàçó; ñ¡óëå íåìåñå äûáûñ;
ñàí àëóàí òîëºûíäàð; ýëåêòð æ¡íå æ¯éêå èìïóëüñòàðû; ìàãíèò æàçó-
ëàðû; ìèìèêà; èiñ æ¡íå ä¡ì; à¬çàëàðäà¬û æàñóøàëàð ÿäðîëàðûíû¦
ºµðàìû æ£íiíäåãi àºïàðàòòàðäû ñàºòàéòûí õðîìîñîìàëàð æ¡íå ò.á.

Àºïàðàòòû¦ ñóðåò íåìåñå ñõåìà ê£ðiíiñiìåí 5-ñûíûïòà òàíûñòû¦.
Îíäà ñåí ñóðåò íåìåñå ñõåìà ñàëäû¦, ºàòåëåðäi ò¯çåòòi¦, ñàºòàï ºîéäû¦,
ñóðåòòåðäi á£ëiêòåðãå á£ëäi¦ íåìåñå ñóðåòòåðäi òîïòàñòûðûï æà¦à ñóðåò
øû¬àðäû¦, áið ñ£çáåí àéòºàíäà ñóðåò íåìåñå ñõåìà ê£ðiíiñiíäåãi àºïàðàò-
òàðäû ºàéòà æàñàäû¦.

Ñåí åíäi «Èíôîðìàòèêà» ï¡íiíäå æàçó (ì¡òií) ê£ðiíiñiíäåãi àºïà-
ðàòòàðäû êîìïüþòåðäå ºàéòà æàñàóäû ¯éðåíåñi¦.
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1-ñàáàº.  Ì¢ÒIÍ ÐÅÄÀÊÒÎÐËÀÐÛ

¼àäiðëi îºóøû! Ñåí ïåðíåòàºòàäàí (êëàâèàòóðàäàí) ïàéäàëàíó
æ¡íå îíû¦ æ¡ðäåìiìåí ì¡òií æàçó¬à áîëàòûíäû¬ûìåí 5-ñûíûï-
òà òàíûñòû¦. Îéëàéìûç, æàçó íå ¯øií êåðåê äåãåí ñµðàººà æàóà-
áû¦ äà äàéûí. Áµë ñàáàºòà êîìïüþòåð òåõíèêàñûíû¦ æàçó £íåðiíå
ºîñºàí ¯ëåñi ìåí ì¯ìêiíäiêòåði òóðàëû àíûºòàìà áåðiëåäi. Åñi¦äå
áîëñûí, iñêå ºîñûë¬àí ïðîãðàììàíû¦ ìîíèòîðäà áåéíåëåíiï, ê£ðiíiï
òµð¬àí á£ëiãi îíû¦ èíòåðôåéñi äåï àòàëàäû.

 ÆÀÇÓ  ÒÀÐÈÕÛÍÀÍ

Òàðèõòàí áåëãiëi, àºïàðàòòàðäû (èíôîðìàöèÿëàðäû) ñàºòàóäû¦ å¦
åæåëãi ò¡ñiëäåðiíi¦ áiði æàçó ñàíàëàäû. Åæåëãi àäàìäàð £ìið ñ¯ðãåí
¯¦ãiðëåðäi¦ äóàëäàðûíäà¬û ñóðåò ïåí æàçóëàð îñûíû¦ àíûº ä¡ëåëi
áîëûï òàáûëàäû. Æàçó £íåði ¬àñûðëàð áîéû äåðëiê £çãåðìåäi. Òåê ºàíà
æàçó ºµðàëäàðû æåòiëiï êåëäi. Àë¬àø òàñòàð¬à îéûï æàçûë¬àí áîëñà, êåéií
áîÿóëàðäû¦ æ¡ðäåìiìåí æàçûëàòûí áîëäû. Æàíóàðëàðäû¦ òåðiñií £¦äåó
í¡òèæåñiíäå òàñòàð îðíûíà òåðiãå æàçó æîë¬à ºîéûëäû. ¼à¬àç îéëàï
òàáûë¬àííàí êåéií æàçó-ñûçó æ¡íå äå æå¦iëäåäi. Ñîíûìåí áiðãå æàçó
ºµðàëû äà æåòiëiï îòûðäû. Åæåëäå æàçó ºµðàëû ðåòiíäå òàñòàð, ¡ð ò¯ðëi
ºûëºàëàìäàð, ºàìûñ-ºàëàìµøòàð, ºàç ºàóûðñûíûí ïàéäàëàíûë¬àí. Êåéií
ºàóûðñûíäàðäû¦ îðíûíà ºàëàìµøòû ºàëàìñàïòàð, àâòîºàëàìäàð æ¡íå
øàðèêòi ºàëàìäàð, ñîíäàé-àº æàçó ìàøèíêàëàð ºîëäàíûëà áàñòàäû. Áiðàº,
åãåð, ì¡òiíäi £çãåðòòiðó êåðåê áîëñà, îíû ºàéòà ê£øiðiï æàçó¬à òóðà
êåëåòií. Áµë £òå ê£ï óàºûò ïåí å¦áåêòi òàëàï åòåòiíií Ñåí æàºñû áiëåñi¦.

Êîìïüþòåðëåðäi¦ æàñàï øû¬àðûëóû æ¡íå îäàí ïàéäàëàíó, æàçó òåõ-
íîëîãèÿñûí ò¯áåãåéëi £çãåðòiï æiáåðäi. Ì¡òiíäåðäi æàçó, ñàºòàó, £¦äåó,
ºà¬àç¬à áàñûï øû¬àðó ñèÿºòû æµìûñòàðäû îðûíäàó¬à ëàéûºòàë¬àí ê£ïòå-
ãåí ïðîãðàììàëàð æàñàëäû.

Áµë ïðîãðàììàëàð, íåãiçiíåí åêi ò¯ðãå á£ëiíåäi: ì¡òií ðåäàêòîðëàðû
æ¡íå ì¡òií ïðîöåññîðëàðû. Îëàðäû¦ åíãiçiëãåí ì¡òiíi ê£ðiíiñiíå áàéëà-
íûñòû. Íåãiçãi àéûðìàøûëû¬û ì¡òiííi¦ £ðíåãiíäå. Ìûñàëû, ì¡òií ðå-
äàêòîðûíäà òåê ì¡òií æàçàòûí áîëñà, ì¡òií ïðîöåññîðûíäà ñîë ì¡òiíäi
àëóàí ò¯ðëi ñóðåòòåðìåí áàéûòó¬à áîëàäû. ¼îëû¦äà¬û áµë îºóëûºòà ì¡òií
ïðîöåññîðûíäà æàçûë¬àí áîëûï, ¡ð ò¯ðëi ñóðåòòåð, êåñòåëåð, ò¯ñòåð æ¡íå
áàñºà £ðíåêòåðäåí ïàéäàëàíûë¬àí.
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Ì¢ÒIÍ ÐÅÄÀÊÒÎÐÛ ÒÓÐÀËÛ ÄÅÐÅÊÒÅÐ

Ì¡òií ðåäàêòîðû êîìïüþòåðäå å¦ ê£ï ºîëäàíûëàòûí ïðîãðàììàëàð
ºàòàðûíà êiðãåíäiêòåí, áàðëûº òèïòåãi êîìïüþòåðëåð ̄ øií ¡ð àëóàí ì¡òií
ðåäàêòîðëàðû æàñàë¬àí. Áið òèïòåãi êîìïüþòåðëåð ¯øií îíäà¬àí ì¡òií
ðåäàêòîðëàðû æàñàï øû¬àðûë¬àí. Ìûñàëû, Windows îïåðàöèÿëûº
æ¯éåñiíi¦ ºµðàìûíà åíãiçiëãåí Áëîêíîò, WordPad æ¡íå ò.á. Áëîêíîò,
WordPad ì¡òií ðåäàêòîðëàðû Ñåí 5-ñûíûïòà ̄ éðåíãåí Paint íåìåñå Êàëü-
êóëÿòîð  ïðîãðàììàëàðû ñèÿºòû iñêå ºîñûëàäû.

Äåðëiê áàðëûº ì¡òií ðåäàêòîðëàðû ò£ìåíäåãi ìiíäåòòåðäi àòºàðàäû:

Ì¡òií ðåäàêòîðûíäà, íåãiçiíåí, ì¡òiííi¦ ìà¬ûíàñûíà íàçàð àóäà-
ðûëäû. Îëàð ì¡òiííi¦ ýêðàíäà¬û æ¡íå ºà¬àçäà¬û ê£ðiíiñi ¯ëêåí ì¡íãå
èå áîëìà¬àíäà ºîëäàíûëàäû.

 Ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíû¦ æ¡ðäåìiìåí ì¡òií ôàéëäàðû øû¬à-
ðûëàäû. Áið ì¡òií ðåäàêòîðûíäà øû¬àðûë¬àí ì¡òiíäi áàñºà ì¡òií
ðåäàêòîðûíäà åøáið ºèûíäûºñûç ºàéòà æàñàó¬à áîëàäû.

Ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíû¦ àòàóû, ñûðòºû ê£ðiíiñi ¡ð ò¯ðëi áîë¬àíûìåí,
îëàðäà æµìûñ iñòåó áàðûñû äåðëiê £çãåøåëåíáåéäi. Ì¡òií ðåäàêòîðëàðû-
íû¦ íåãiçãi ýëåìåíòòåði — æµìûñ £ðiñi, ìå¦çåð (êóðñîð) æ¡íå ìåíþ 7-
áåòòåãi ñóðåòòå ê£ðñåòiëãåí.

Æµìûñ £ðiñi. Ì¡òií ðåäàêòîðû êîìïüþòåð ýêðàíûíäà «æµìûñ
£ðiñi» äåï àòàëàòûí àðíàóëû îðûí á£ëiíåäi. Æµìûñ £ðiñi ì¡òií æàçó
¯øií áåò ìiíäåòií îðûíäàéäû. Åíäiðiëåòií ì¡òií æµìûñ £ðiñiíäå
áåéíåëåíåäi.

1) äåðåêòåðäi åíãiçó      5) ºàòåëåðäi ò¯çåòó

2) áåëãiëåð, ñ£çäåð, æîëäàð,
   àáçàöòàð îðíûí àóûñòûðó
   íåìåñå æîéûï òàñòàó

3) ì¡òiíäi æàäòà ñàºòàó

4) ì¡òiíäi æàäòàí îºó              7) áàñûëìa

6) ì¡òiíäi  «ôîðìàòòàó» («ïiøiìäåó»),
    ÿ¬íè ñîë æ¡íå  î¦ æàºòàðûí  òóðà-
    ëàó, æîëäàð  àðàëû¬ûíäà¬û ºàøûº-
    òûºòû £çãåðòó
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Ìå¦çåð (êóðñîð). Ïåðíåòàºòàäàí (êëàâèàòóðàäàí) åíäiðiëåòií áåëãi
(òà¦áà) æµìûñ  £ðiñiíi¦ ºàé æåðiíäå áåéíåëåíåòiíií ê£ðñåòiï òµðàäû.
¢äåòòå, ãîðèçîíòàëü íåìåñå âåðòèêàëü ñûçûº ê£ðiíiñiíäå áîëàäû.

Ìåíþ æîëû. Àðíàóëû êîìàíäàëàð (áµéðûºòàð) ìåí àìàëäàð æèûí-
òû¬û ìåíþ äåï àòàëàäû. Îëàðäû¦ æ¡ðäåìiìåí ì¡òiíäåðäi äèñêiäåí îºó,
äèñêiãå æàçó, áàñûëìà ñåêiëäi æµìûñòàð æ¯çåãå àñûðûëàäû.

Ìå¦çåð (êóðñîð) æ¡íå æµìûñ êå¦iñòiãiíi¦ ê£ðiíiñi ì¡òií ðåäàêòîðû
æµìûñûíà äåðëiê ¡ñåð åòïåéäi. Îëàðäû¦ áàñºà ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíàí
øàìàëû àéûðìàøûëû¬û áàð.

Ì¡òií ðåäàêòîðëàðû, íåãiçiíåí, ìåíþiìåí áið-áiðiíåí £çãåøåëåíåäi.
Ìåíþäà¬û êîìàíäà (áµéðûº) æ¡íå àìàëäàð ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíû¦
ì¯ìêiíäiêòåðií áåëãiëåéäi. Îëàð ºàíøà ê£ï áîëñà, ì¡òií ðåäàêòîðëàðû-
íû¦ ì¯ìêiíäiêòåði æî¬àðû áîëàäû. ¢ð ò¯ðëi ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíû¦
ñ¡éêåñ êîìàíäàëàðû áiðàç £çãåøåëåíñå äå, ìà¬ûíàñûí ò¯ñiíiï àëó ºèûí
åìåñ. Ìûñàëû, ì¡òiíäi æàäû¬à æàçó êîìàíäàñû êåéáið ì¡òií ðåäàêòîðëà-
ðûíû¦ Ôàéë ìåíþiíäå «æàçó» äåï àòàë¬àí áîëñà, áàñºàëàðûíäà «ñàº-
òàó» äåï àòàë¬àí. Ñîë ñèÿºòû ì¡òiíäi æàäûäàí îºó êîìàíäàñû ¡ð ò¯ðëi
ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíäà «îºó», «æ¯êòåó» íåìåñå «àøó» äåï àòàëàäû. Îñû
êîìàíäàëàðäû¦ àòàóëàðû ñàí àëóàí áîëñà äà, äåðëiê áiðäåé ìà¬ûíàíû
à¦¬àðòàäû æ¡íå áiðäåé ìiíäåòòi îðûíäàéäû.

Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Ïðîãðàììà èíòåðôåéñi äåãåíiìiç íå?
2. Æàçó òóðàëû íå áiëåñi¦?
3. Ì¡òiíäåðìåí iñòåóãå àðíàë¬àí ºàíäàé ïðîãðàììàëàð áàð?
4. Ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíû¦ íåãiçãi ìiíäåòòåðií àéòûï áåð.
5. Ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíû¦ íåãiçãi ýëåìåíòòåðií àéò.
6. Áëîêíîò ì¡òií ðåäàêòîðûí iñêå ºîñó ò¡ñiëäåðií iñ æ¯çiíäå

ê£ðñåò.
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7. Æµìûñ ñòîëû ìåí æµìûñ £ðiñiíi¦ £çãåøåëiãií ò¯ñiíäið.
8. Ì¡òií ðåäàêòîðëàðû ìåí ì¡òií ïðîöåññîðëàðûíû¦ àéûðìàøû-

ëû¬ûí ò¯ñiíäið.
9. Ïðîãðàììà ìåíþi äåï íåãå àéòûëàäû?

10. Ì¡òií ðåäàêòîðûíäà ìåíþ ºàíäàé ìiíäåòòåðäi îðûíäàéäû?
11. Áëîêíîò ì¡òií ðåäàêòîðû ìåíþëåðiíäåãi êîìàíäàëàðûíû¦ ìií-

äåòií ñèïàòòà.
12. Ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíû¦ æµìûñ £ðiñi ºàíäàé ìiíäåòòi îðûíäàé-

äû?
13. Ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíäà ìå¦çåð ºàíäàé ìiíäåòòi îðûíäàéäû?

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Ñîë áà¬àíäà¬û àìàëäàðäû î¦ áà¬àíäà¬û êîìàíäàëàð¬à ºèñûíäû
åòiï ºîé.

îºó ì¡òiíäi æàäûäàí îºó êîìàíäàñû
æ¯êòåó

æàçó

àøó     ì¡òiíäi æàäû¬à æàçó êîìàíäàñû

ñàºòàó

2. Í¯êòåëåð îðíûíà î¦ áà¬àíäà¬û ºàæåòòi ñ£çäåðäi ºîéûï ê£øið.

Àðíàóëû êîìàíäàëàð ìåí àìàëäàð æèûíòû¬û
... äåï àòàëàäû     

50—60 cì

Ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíà ... æàòàäû         ìåíþ

Îºóøû êîìïüþòåðäåí å¦ àç äåãåíäå ...
ºàøûºòûºòà îòûðóû ºàæåò. Bloknot, WordPad

3. Îòàíûìûç ¡íµðàíûíû¦ áiðiíøi øóìà¬ûí Áëîêíîò ì¡òií ðåäàêòî-
ðûíäà æàç.
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     MS WORD Ì¢ÒIÍ ÏÐÎÖÅÑÑÎÐÛ
2-ñàáàº.               ÈÍÒÅÐÔÅÉÑI

Àíà òiëi ñàáà¬ûíàí áåëãiëi, ¡ðiïòåðäåí ñ£çäåð, ñ£çäåðäåí ñ£éëåì-
äåð, ñ£éëåìäåðäåí àáçàöòàð, àáçàöòàðäàí ì¡òií øû¬àäû. Ñ£çäåð £çà-
ðà áîñ îðûíäàðìåí àæûðàòûëàäû. Ñ£éëåìäåð í¯êòå, ñµðàº, ëåï
áåëãiëåðìåí àÿºòàëàäû. Ñ£éëåìíi¦ æàë¬àñû áåò êå¦iñòiãiíå ñûéìà-
ñà æà¦à æîë áàñûíà áóûí¬à òàñûìàëäàíûï £òêiçiëåäi. Àáçàöòàð ¡ðäàé-
ûì æà¦à æîëäàí áåëãiëi áîñ îðûí ºàëäûðûï áàñòàëàäû.

Ì¢ÒIÍ ÏÐÎÖÅÑÑÎÐËÀÐÛ  ÒÓÐÀËÛ

Ì¡òií ïðîöåññîðëàðû ì¡òiííi¦ òåê ìà¬ûíàñûíäà ¬àíà åìåñ, á¡ëêiì
ñûðòºû ê£ðiíiñiíäå äå àñà çîð ìà¦ûçû áàð áîë¬àíäà ºîëäàíûëàäû. Ìû-
ñàëû, ì¡òiíãå ¡ð ò¯ðëi ñóðåò ïåí êåñòåëåðäi êiðiñòiðóäå, áåëãiëåðäi¦ ê£ëåìi,
ò¯ñi ìåí ê£ðiíiñòåðií £çãåðòóäå æ¡íå ò.á.

Ì¡òií ïðîöåññîðëàðû, ¡äåòòå, ðåñìè ºµæàòòàðäû äàéûíäàóäà æèi ºîë-
äàíûëàäû. Ì¡òií ïðîöåññîðûíû¦ æ¡ðäåìiìåí äàéûíäàë¬àí ì¡òií ºµæàò
äåï àòàëàäû.

Ì¡òií ïðîöåññîðûíû¦ æ¡ðäåìiìåí øû¬àðûë¬àí ºµæàò òåê ºàíà
ì¡òií åìåñ, á¡ëêiì îíû¦ ñûðòºû ê£ðiíiñi æ£íiíäåãi (ºàðiï ò¯ði, ê£ëåìi,
ò¯ñi æ¡íå ò.á.) àºïàðàòòû äà £çiíäå ñàºòàéäû.

¢ð ò¯ðëi ì¡òií ïðîöåññîðëàðûíäà ì¡òiíäi áåçåíäiðó ¯øií ¡ð àëóàí
êîäòàð ºîëäàíûëàäû. Áµíäàé æà¬äàéëàðäà ºµæàòòàð ¡ð ò¯ðëi ôîðìàòºà
(ïiøiìãå) èå äåëiíåäi. Ñîë ñåáåïòi ôîðìàòòàë¬àí ì¡òiíäi ºµæàòòàðäû
áið ì¡òií ïðîöåññîðûíàí áàñºàñûíà àëûï £òóãå ¡ðäàéûì áîëà áåðìåéäi.

Æî¬àðûäà àéòûë¬àíäàðäû åñåïêå àëûï, ì¡òií ê£ðiíiñiíäåãi àºïàðàòòû
ºàéòà æàñàó ò¡ñiëäåði ìåí íµñºàóëàðûí, ºàçiðãi òà¦äà å¦ æåòiëãåí ì¡òií
ïðîöåññîðëàðûíû¦ áiði áîë¬àí Microsoft Office 2003 ïðîãðàììàëàð
êåøåíiíå åíãiçiëãåí Microsoft Office Word 2003 (ºûñºàøà Word) ì¡òií
ïðîöåññîðû ìûñàëûíäà ê£ðiï øû¬àìûç. Îë £òå ê£ï àìàëäàðäû îðûíäàé
àëàòûíäû¬ûìåí áàñºà ì¡òií ïðîöåññîðëàðûíàí £çãåøåëåíiï òµðàäû. Word
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ïðîãðàììàñûíäà ê£ï êîìàíäà ìåí àìàëäàðäû¦ îðûíäàëóû «òûøºàí-
íû¦» æ¡ðäåìiìåí æ¯çåãå àñûðûëàäû.

Word áið ìåçãiëäi¦ £çiíäå áiðíåøå ºµæàòïåí æµìûñ iñòåé àëàòûí
ì¯ìêiíøiëiãi áàð. ¢ðáið ºµæàò ñà¬àí òàíûñ áîë¬àí òåðåçåíi¦ àðíàóëû
æµìûñ £ðiñiíäå îðíàëàñòûðûëàäû. Òåðåçåëåðäi¦ £ëøåìi ìåí îðíàëàñó
ðåòií ïàéäàëàíóøû £çiíi¦ û¦¬àéûíà ºàðàé áåëãiëåéäi.

Microsoft Word ì¡òií ïðîöåññîðûíû¦ ºàçiðøå £çáåê-ºàçàº òiëiíäåãi
âàðèàíòû áîëìà¬àíäûºòàí, îíû¦ êåéáið êîìàíäà æ¡íå íµñºàóëàðûíû¦
ºàçàº òiëiíäåãi £ðíåãiìåí áiðãå æàºøà iøiíäå îðûñ òiëiíäåãi £ðíåãií
áåðiï îòûðàìûç.

¼¸ÆÀÒ¼À ¼ÀÒÛÑÒÛ
ÀË¢ÀØ¼Û ÒÅÐÌÈÍÄÅÐ

Ì¡òií ïðîöåññîðëàðûíäà æµìûñ iñòåãåíäå ºµæàòòàð¬à òèiñòi ò£ìåíäåãi
òåðìèíäåðäi (àòàóëàðäû) áiëó ºàæåò.

¼àðiï (øðèôò-íåìiñøå) — (ëàòûí, êèðèëë, àðàá, ãðåê æ¡íå áàñºà) ¡ëiïáè
¡ðiïòåði, öèôðëàð æ¡íå ¡ð ò¯ðëi áåëãiëåðäi¦ æàçáàøà íåìåñå áàñïà ê£ðiíiñi.
¼àðiïòåð æàçó ò¯ði (ìûñàëû, Baltika Uzbek, Times New Roman. Monotype
Corsiva) ñõåìà ê£ðiíiñiìåí (êóðñèâ, àñòû ñûçûë¬àí), ò¯ñêå ºàíûººàíäû-
¬ûìåí (ìûñàëû, ¡äåòòåãi, ºàðàéòó), £ëøåìiìåí (ìûñàëû, 11 ïóíêò, 14 ïóíêò,
áµë æåðäå ïóíêò = 0,3759 ìì) £çãåøåëåíåäi.

Ñ£ç — áåëãiëåð òiçáåêòiëiãi, îëàð áið-áiðiíåí áîñ îðûí (ïðîáåë), í¯êòå,
¯òið, í¯êòåëi ̄ òið, ºîñ í¯êòå, æàºøà, ñûçûºøà (äåôèñ), ñûçûº íåìåñå òûð-
íàºøà áåëãiñiìåí á£ëiíiï òµðàäû.

Æîë — áið ñûçûºòà æàçûë¬àí ñ£çäåð, ¡ðiïòåð íåìåñå áåëãiëåð òiçáåãi.
Ì¡òií ïðîöåññîðëàðû æîë àÿºòàë¬àíäà, ñ£ç íåìåñå áåëãiíi êåéiíãi æîë¬à
àâòîìàòòû ò¯ðäå £òêiçåäi.

¤ðiñ — áåò øåòiíäåãi òàçà áîñ îðûí.
Íåãiçãi æîë — øåãiíiñòåí î¦¬à æ¡íå ñîë¬à áàñòàëàòûí áiðiíøi æîë.
Àáçàö (íåìiñøå) — íåãiçãi æîëû áàð æîëäàð òiçáåêòiãi.
Àáçàöòàð áàñºàëàðûíàí øåãiíiñi, æàçó ñòèëi (ò¡ñiëi, ìûñàëû, ¡äåòòåãi,

íåãiçãi, Òàºûðûï1), èíòåðâàëûìåí (æîëäàð àðàëû¬ûíû¦ êå¦äiãi)
£çãåøåëåíåäi. Æà¦à àáçàöºà £òó íåìåñå áîñ æîë ºàëäûðó ¯øií  Enter 
ïåðíåñi (êëàâèø) áàñûëàäû

Ì¡òií — àáçàöòàð æèíà¬û.
°çiíäi (ôðàãìåíò — ëàòûíøà á£ëåê) — £íåð øû¬àðìàñû, ì¡òiííi¦

á£ëiãi.
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Áåò — êiòàï íåìåñå ä¡ïòåð ïàðà¬ûíû¦ áið æà¬û. Ì¡òií ïðîöåññîðëà-
ðûíäà áåò áið áàñïà ºà¬àç¬à ñ¡éêåñ êåëåäi.

Ôîðìàò (ôîðìàò — ëàòûíøà: ïiøií áåðåìií) — £ëøåì, ºàðiï ïiøiíi,
êåñêií ê£ðiíiñi, èíòåðâàëäû àíûºòàó íåìåñå áàñºà ê£ðiíiñòåð áåðó.

MS WORD ÏÐÎÃÐÀÌÌÀÑÛÍ IÑÊÅ ¼ÎÑÓ
Æ¢ÍÅ ÎÍÄÀ IÑÒI Àß¼ÒÀÓ

Microsoft Office-2003 ïðîãðàììàëàð êåøåíiíi¦ MS Word ïðîãðàììà-
ñûí iñêå ºîñó ̄ ø ò¡ñiëäå æ¯çåãå àñûðûëàäû:

• Åñåïòåð ïàíåëiíäåãi  ïèêòîãðàììàñûíû¦ æ¡ðäåìiìåí;

• Windows æµìûñ ¯ñòåëiíäåãi  òà¦áàøàíû¦ (ÿðëûê) æ¡ðäåìiìåí;

• Ò£ìåíäåãi òiçáåêòiëiêòåãi êîìàíäàëàðäû îðûíäàó àðºûëû æ¯çåãå

àñûðûëàäû:

Word ïðîãðàììàñûíäà iñòi àÿºòàó ̄ øií  ïèêòîãðàììàñûí íåìåñå ôàéë

ìåíþiíi¦ — ÿ¬íè øû¬ó êîìàíäàñûí òà¦äàó íåìåñå  Alt + F4

ïåðíåëåðií (êëàâèøòàðûí) ºîñàðëàï áàññà æåòêiëiêòi.

WORD ÈÍÒÅÐÔÅÉÑI

MS Word iñêå ºîñûë¬àíäà îíû¦ ýêðàíûíäà áåéíåëåíãåí èíòåð-
ôåéñiíäå (12-áåòòåãi ñóðåòêå ºàðà) æµìûñ êå¦iñòiãi æ¡íå áàñºàðó ïàíåëi
ê£ðiíåäi. Áàñºàðó ïàíåëi — òàºûðûï æîëû, ìåíþ æîëû æ¡íå ºµðàë-ñàé-
ìàíäàð ïàíåëiíåí òµðàäû.

Òàºûðûï æîëûíäà æàñàëûï æàòºàí ºµæàòòû¦ æ¡íå Word ïðîãðàì-
ìàñûíû¦ àòàóû øû¬àäû. Åãåð ºµæàòºà àòàó áåðiëìåãåí áîëñà, òàºûðûï
æîëûíäà                    (ÿ¬íè, ¼µæàò 1) àòàóû øû¬ûï òµðàäû.

¼µðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäå ºµðàë-ñàéìàíäàð ñóðåòi êåñêiíäåëãåí áà-
òûðìà áîëûï, îëàðäàí ïàéäàëàíó ì¡òií ïðîöåññîðûìåí iñòåãåíäå î¦àé
áîëàäû (Paint ïðîãðàììàñû ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëií åñi¦å ò¯ñið).

Ïóñê

Äîêóìåíò 1
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Ìåíþ æîëû ò£ìåíäåãi ìåíþëåðäåí òµðàäû:

 ëéàÔ àêâàðÏ äèÂ àêâàòñÂ òàìðîÔ ñèâðåÑ àöèëáàÒ îíêÎ àêâàðïÑ

Ìåíþëåð ºµæàòòàðäû äàéûíäàóäà ìà¦ûçäû ìà¬ûíàñû áàð. Ìûñàëû,

Ôàéë ìåíþiíi¦ æ¡ðäåìiìåí                         îðûíäàëàòûí íåãiçãi àìàëäàð
13-áåòòåãi ñóðåòòå áåðiëãåí.

Æîë ðåæiìi ïàéäàëàíóøû¬à à¬ûìäà¬û áåò, ºµæàòòà¬û áàðëûº áåòòåð
ñàíû, ìå¦çåð (êóðñîð) òµð¬àí æîë æ¡íå áà¬àí ðåòi, æàçó òiëi ñèÿºòûëàð
òóðàëû àíûºòàìà áåðåäi.

Áµë àìàëäàðäû¦ êåéáiðåóëåðiìåí Paint ïðîãðàììàñû àðºûëû òàíûñ-
ºàí áîëàòûíñû¦. Ñîíäûºòàí ñåí åøºàíäàé ºèûíäûºñûç ìå¦ãåðå àëà-
ñû¦. Àòàó áåðiï ñàºòàë¬àí ºµæàò Word ïðîãðàììàñûíäà äà, Paint ïðî-
ãðàììàñûíäà¬û ñåêiëäi  Ìîè äîêóìåíòû   ïàïêàñûíäà (ºàïøû¬ûíäà)
ñàºòàëàäû.

Òàºûðûï
æîëû

Ìåíþëåð
æîëû

Æîë ðåæiìi

£µðàë-ñàéìàíäàð
æîëû

Äîêóìåíò 1

Ôàéë Ò¯çåòó Ò¯ð Kiðiñòiðó Ïiøiì Ñåðâèñ Kåñòå Òåðåçå Àíûºòàìà
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Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíà ºàðà¬àíäà ì¡òií ïðîöåññîðëàðûíû¦
àðòûºøûëû¬û íå?

2. Ì¡òií ïðîöåññîðûíäà øû¬àðûë¬àí ì¡òií íå äåï àòàëàäû?
3. Word ïðîãðàììàñûíäà ì¡òií ïðîöåññîðûíû¦ iñêå ºîñó

ò¡ñiëäåðií ê£ðñåòiï áåð.
4. Word ïðîãðàììàñûíäà iñòi àÿºòàó ò¡ñiëäåðií iñ æ¯çiíäå ê£ðñåòiï

áåð.
5. Word ì¡òií ïðîöåññîðûíû¦ èíòåðôåéñi íåëåðäåí òµðàäû?
6. Òàºûðûï æîëûíäà íå êåñêiíäåëåäi?
7. Ôàéë ìåíþi ºàíäàé àìàëäàðäàí ºµðàë¬àí? Ñèïàòòàï áåð.
8. Microsoft Word ì¡òií ïðîöåññîðûíû¦ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëi

ºàíäàé ìiíäåòi îðûíäàéäû?
9. Word èíòåðôåéñi ñóðåòiíåí ºàðiï, æîë, àáçàö ñåêiëäi ò¯ñiíiêòåðãå

ìûñàëäàð ê£ðñåò.

• (æà¦à ºµæàò) øû¬àðó;
• (áàð ºµæàòòû) àøó;
• (à¬ûìäà¬û ºµæàòòû) æàáó;
• (àëäûí ñàºòàë¬àí ºµæàòòû) ñàºòàó;
• (æà¦à àòàó áåðiï) ... ñèÿºòû ñàºòàó;
• (Èíòåðíåò ¯øií) ... Web-áåò
   ñèÿºòû ñàºòàó;
• âåðñèÿëàðû (íµñºàëàðû);
• Web-áåòòi ºàðàï øû¬ó;
• áåòòi¦ ïàðàìåòðëåði;
• ºµæàòòû ºàðàï øû¬ó;
• (ºµæàòòû) áàñûï øû¬àðó;
• (àíûºòàìà) æiáåðó;
• (ºµæàòòû¦) ºàñèåòòåði;
   ñî¦¬û iñòåëãåí æ¡íå òiêåëåé
   àøó¬à áîëàòûí ºµæàòòàð òiçiìi
• (ïðîãðàììàäàí) øû¬ó

}
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10. Îñû îºóëûºòàí ºàðiï, ñ£ç, æîë, øåãiíiñ, àáçàö ñèÿºòû ò¯ñiíiêòåðãå
ìûñàëäàð ê£ðñåò.

11. Word ïðîãðàììàñûíäà ñàºòàë¬àí ºµæàò ºàéñû ïàïêà¬à îðíà-
ëàñàäû?

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Ñîë áà¬àíäà¬û àòàóëàð ñèïàòòàìàñûí î¦ áà¬àííàí òàï.

íûðîñîáàçàòiãåäíiòåøòåá

û¬àíèæðàòöàçáà

.ið¯ò¦iäðåëiãëåáiëð¯òð¡åí¡æðôèö,iðåòïið¡èáïië¡

iãiòêåáçiòðåëiãëåáíåãíåëiãëåáíåìëåáîðïíàíû¬àæiêå

iãiòêåáçiòðàäëîæíûòàëîáûëîæiãçiãåÍ

ðåëiãëåáåñåìåíðåòïið¡,ðåäç£ñíàºñàëàíðîàòºûçûñðiá
iãiòêåáçiò

ëîæðàáiñiíiãåøíåíiòåøñið£

2. Í¯êòåëåð îðíûíà î¦ áà¬àíäà¬û áåëãiëåðäi¦ äµðûñ æàóàáûí òàóûï
ºîé.

íåìiìåäð¡æ¦ûíûñàììàðãîòêèï...iãåäíiëåíàïðåòïåñådroW
.ûäàëûñîºåêñi

)¦ûíàøàá¦àò(¦ûòêûëðÿ...iãåäíiëåòñ¯ñûìµæswodniWdroW
.ûäàëûñîºåêñiíåìiìåäð¡æ

ûñàììàðãîòêèï...íiø¯óàòºÿàiòñiàäíûñàììàðãîðïdroW
.ûäàëàä¦àò

3. Word ïðîãðàììàñûíäà ºµæàò äàéûíäàó åðåæåñií ºîëäàíûï, £çi¦
òóðàëû áåñ æîëäû ì¡òií æàç æ¡íå «¤ìiðáàÿí» àòàóûìåí ñàºòà:

à) àòû-æ£íi¦, ºàøàí æ¡íå ºàé æåðäå òóûë¬àíñû¦?
¡) 1-ñûíûïºà ºàéñû æûëû æ¡íå ºàé ìåêòåïêå áàðäû¦,  òµðàòûí ìå-

êåí-æàéû¦ ºàéäà?
á) ºàçið íåøiíøi ñûíûïòà îºèñû¦, ºàéñû ï¡íäåðãå ºûçû¬àñû¦?
â) ¡êå¦íi¦ àòû-æ£íi, ºàøàí æ¡íå ºàé æåðäå òóûë¬àí, ºàçið ºàéäà

æµìûñ iñòåéäi?
ã) àíà¦íû¦ àòû-æ£íi, ºàøàí æ¡íå ºàé æåðäå òóûë¬àí, ºàçið ºàéäà

æµìûñ iñòåéäi?

¼àðiï

Ñ£ç

Æîë

¤ðiñ

Íåãiçãi æîë

Àáçàö

Ì¡òií
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 WORD ÏÐÎÃÐÀÌÌÀÑÛÍÄÀ  Ì¢ÒIÍ
  3-ñàáàº.        ÆÀÇÓ ÅÐÅÆÅËÅÐI

Ì¡òií ïðîöåññîðûíäà ì¡òií æàçó ¯øií òåê ïåðíåëåðäi áàñóäû¦
£çi æåòêiëiêòi åìåñ. Word ïðîãðàììàñûíäà ì¡òií òåðóäåí àëäûí òèÿ-
íàºòû îéëàí¬àí æîñïàð íåìåñå åðåæå íåãiçiíäå æàçûëàäû. Ìûñàëû,
ñåí £òêåí ñàáàºòà æàç¬àí «¤ìiðáàÿí» àòòû ºµæàò òà áåëãiëi áið ñµðàº-
òàð¬à æàóàï áåðó àðºûëû äàéûíäàëäû. Áiðåð ºµæàò äàéûíäàóäû æîñ-
ïàðëàóäà îíû¦ ò¯ðëåðií, ì¡òií æàçó åðåæåëåðií, ºµæàòòà¬û ¡ðå-
êåòòåðäi, ðåäàêöèÿëàó ì¯ìêiíäiãií áiëó ìà¦ûçäû.

¼¸ÆÀÒÒÛ¨  Ò°ÐËÅÐI

Word ïðîãðàììàñû ºµæàòòû äàéûíäàó ¯øií îíû¦ ò£ìåíäåãi ðåæiì
ò¯ðëåðií µñûíàäû.

A-ñóðåò
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¢-ñóðåò

¢äåòòåãi ( ) ðåæiì ì¡òiíäi åíãiçó, ðåäàêöèÿëàó æ¡íå ôîð-
ìàòòàó ̄ øií ìàºñàòòàë¬àí. Áµë ðåæiìäå áåò £ðiñòåði, ñóðåòòåð ê£ðiíáåéäi.
Àòàë¬àí ðåæiìíåí ì¡òiííi¦ ìà¬ûíàñû àñà ìà¦ûçäû áîë¬àíäà ïàéäàëà-
íûëàäû.

Web-ºµæàò ( ) ðåæiìi ì¡òiíäi Èíòåðíåò ïðîãðàììà-
ëàðûíäà (ìûñàëû, Windows ºµðàìûíäà¬û Èíòåðíåò Explorer-äà) ê£ðñå-
òó ¯øií äàéûíäàë¬àíäà ïàéäàëàíó ºîëàéëû. Áµë ðåæiìäå ôîí, ñóðåòòåð
æ¡íå ì¡òií Èíòåðíåò áåòiíäåãi ê£ðiíiñiíäå áåéíåëåíåäi.

Áåò ( ) ðåæiìi (À-ñóðåò). Áµë ðåæiìäå ºµæàò æåêå

áåòòåð ê£ðiíiñiíäå êåñêiíäåëåäi. ¢äåòòå, áµë ê£ðiíiñòå âåðòèêàëü æ¡íå ãî-
ðèçîíòàëü ñûçûºòàð êåñêiíäåëiï òµðàäû.

Ñòðóêòóðà ( ) ðåæiìi (Á-ñóðåò) ì¡òií ºµðàìûí ê£ðiï
òµðó, ì¡òií á£ëiêòåðií ê£øiðó, òàñûìàëäàó æîëûìåí ì¡òiíäi ºàéòà ºµðóäà
ºîëäàíûëàäû.
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Îºó ( ) ðåæiìi ºµæàòòû ýêðàííàí îºó ¯øií £òå

û¦¬àéëû. Áµë ðåæiìäå ºµðàë-ñàéìàíäàðäû¦ êåéáið ïàíåëüäåðiíi¦ êåñêiíi
ê£ðiíáåéäi.

Òîëûº ýêðàí ( ) ðåæiìi ºµæàòòû ýêðàíäà ê£çäi òàë-

äûðìàñòàí ºàðàï øû¬ó ¯øií ºîëàéëû. Áµë ðåæiìäå ºµæàò áåòiíi¦
£ëøåìäåði ýêðàí £ëøåìäåðiíå ñ¡éêåñ £çãåðåäi æ¡íå ýêðàíäà òåê ºàíà
áåò ê£ðiíåäi.

Ì¢ÒIÍ ÆÀÇÓ ÅÐÅÆÅËÅÐI

Word ïðîãðàììàñûíäà ì¡òií æàç¬àíäà ò£ìåíäåãi åðåæåëåðäi áiëó êåðåê:
• Áàðëûº ì¡òií ðåäàêòîðëàðûíäà áîë¬àíû ñèÿºòû Word ïðîãðàììà-

ñûíäà ì¡òiííi¦ áið æîë¬à ñûéìà¬àí á£ëiãi æà¦à æîë¬à àâòîìàòòû ò¯ðäå
£òåäi.

• Æà¦à àáçàöºà £òó ¯øií  Enter  ïåðíåñií áàñó ºàæåò.
• ¢ð ºàíäàé òûíûñ áåëãiäåí êåéií ïðîáåë (áîñ îðûí) ïåðíåñi áàñû-

ëóû òèiñ, òûíûñ áåëãiíi¦ àëäûíäà ïðîáåë áîëìàéäû.
• «Êiøi ïðîáåëäi» îðíàëàñòûðó ¯øií  Ctrl  ,  Shift    Probel  ïåðíåëåði

ºîñàðëàíà áàñûëàäû. Êiøi ñûçûºøà æîë ñî¦ûíà æàçûë¬àí ïðîáåë ºàòûñ-
ºàí ñ£éëåì (ìûñàëû, Í. Ñàëèõîâà) á£ëiíiï ºàëìàó ¯øií, ÿ¬íè áið æîëäà
îðíàëàñóû øàðò áîë¬àíäà ºîëäàíûëàäû.

• «Äåôèñ» («-») áåëãiñi ïðîáåëñiç æàçûëàäû. ìûñàëû: àòû-æ£íi.
• «¸çûí ñûçûºøà» («—») åêi æà¬ûíàí ïðîáåëäåðìåí á£ëiíåäi. Îíû

æàçó ¯øií Ctrl    Alt  æ¡íå ê£ìåêøi ïåðíåëåð æèûíòû¬ûíàí «Ñûçûº-
øà» ïåðíåëåði ºîñàðëàíà áàñûëàäû.

• «¼ûñºà ñûçûºøàíû» æàçó ¯øií  Ñtrl  ,  Shift  æ¡íå  —  ïåðíåëåði
ºîñàðëàíà áàñûëàäû. ¼ûñºà ñûçûºøà æîë ñî¦ûíäà æàçûë¬àíäà ñûçûº-
øà ºàòûíàñºàí ñ£ç (ìûñàëû, 5-ñûíûï) á£ëåêòåíiï ºàëìàñ ̄ øií, ÿ¬íè áið
æîëäà îðíàëàñóû òèiñ áîë¬àíäà ºîëäàíûëàäû.

• Æàºøà, àïîñòðîô (ä¡éåêøå) íåìåñå ºîñ òûðíàºøà iøiíå àëûí¬àí
ñ£çäåð îëàðäàí ïðîáåëäåðìåí àæûðàòûëìàéäû, ìûñàëû: «Windows XP».

• Ðèì öèôðëàðûí æàçó ¯øií I, V, X, L, C, M ñèÿºòû áàñ ¡ðiïòåðäåí
ïàéäàëàíûëàäû.

2 — Èíôîðìàòèêà, 6-ñûíûï
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¼¸ÆÀÒ ÁÎÉÛÍØÀ ÆÛËÆÛÒÓ

¼µæàòòà ìå¦çåð ïåðíåëåð æ¡ðäåìiìåí æûëæûòûëàäû:
• áið æîëäàí åêiíøi æîë¬à íåìåñå áið áåëãiäåí åêiíøi áåëãiãå £òó

ïåðíåëåði;
• áið ñ£çäåí åêiíøiñiíå — Ctrl  ïåðíåñií áàñºàí ê¯éäå  →  íåìåñå

←  ïåðíåëåðií áàñó æ¡ðäåìiìåí;
• áið àáçàöòàí åêiíøi àáçàöºà — Ctrl  ïåðíåñií áàñºàí ê¯éäå  ↑

íåìåñå  ↓  ïåðíåëåðäi áàñó æ¡ðäåìiìåí;
• áið áåòòåí åêiíøi áåòêå £òó —  PageUp  æ¡íå  PageDn  ïåðíåëåðäi¦

æ¡ðäåìiìåí;

• æîë áàñûíà Home , àë æîë ñî¦ûíà End ïåðíåíi¦ æ¡ðäåìiìåí;

• ì¡òií áàñûíà Ctrl + Home , àë ì¡òií ñî¦ûíà Ctrl + End

ïåðíåëåðäi¦ æ¡ðäåìiìåí.
Word ïðîãðàììàñûíäà ºµæàòòû «ïàðàºòàó», ÿ¬íè àëäû¦¬û íåìåñå êåéiíãi

æîëäàðäû, ñîíäàé-àº áåòòåðäi ê£ðóäi¦ ò£ìåíäåãi ì¯ìêiíäiêòåði áàð:

Ñîë æàºòà¬û àìàëäàðäû îðûíäàó ¯øií òûøºàí íµñºà¬ûøûí ñóðåòòå
ê£ðñåòiëãåí îðûí¬à áà¬ûòòàï òûøºàííû¦ ñîë æàº áàòûðìàñûí áið ðåò
áàññà æåòêiëiêòi. Áµë àìàëäàðäû îðûíäà¬àíäà ìå¦çåð (êóðñîð) îðíû
£çãåðìåéäi.

Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Word ïðîãðàììàñûíäà ºµæàò ò¯ðëåðiíi¦ ºàíäàé ðåæiìäåði áàð?
2. Word ïðîãðàììàñû iñêå ºîñûë¬àíäà ºµæàò ò¯ðëåðiíi¦ ºàíäàé

ðåæiìi àøûëàäû?
3. Word ïðîãðàììàñûíäà ì¡òií æàç¬àíäà æà¦à àáçàöºà ºàëàé £òiëåäi?
4. Word ïðîãðàììàñûíäà µçûí ñûçûºøàíû¦ æàçûëóûí ê£ðñåò.

áið æîë æî¬àðû¬à £òó

áið ýêðàí æî¬àðû¬à £òó

áið ýêðàí ò£ìåíãå £òó

áið æîë ò£ìåíãå £òó

áið áåò æî¬àðû¬à £òó

áið áåò ò£ìåíãå £òó

Òûøºàí íµñºà¬ûøûí
    áåëãiñiíå áà¬ûòòàï
ñîë æàº áàòûðìàñûí
(êíîïêàñûí) áàñºàí ê¯é-
äå æî¬àðû¬à íåìåñå ò£-
ìåíãå æûëæûòûëàäû.
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5. Word ïðîãðàììàñûíäà ºûñºà ñûçûºøàíû¦ æàçûëóûí ê£ðñåò.
6. Ðèì öèôðëàðû ºàëàé æàçûëàäû?
7. Ì¡òií áîéûìåí ìå¦çåðäi ºàëàé æûëæûòó¬à áîëàäû? Îíû

ê£ðñåò.
8. Ì¡òiíäi ïàðàºòàó ¯øií ºàíäàé ò¡ñiëäåði áàð?
9. Ì¡òiíäi ïàðàºòà¬àíäà ìå¦çåð ºàëàé æûëæèäû?

10. Òûøºàíäà¬û ä£¦ãåëåêòåð íå ¯øií ºàæåò?
11. «Ìåíi¦ îòáàñûì» òàºûðûáûíäà áåñ æîëäû ºµæàò äàéûíäà.

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Ñîë æàº áà¬àíäà¬û áåò ðåæiìäåðiíi¦ åðåêøåëiêòåðií î¦ æàºòà¬û
áà¬àííàí òàï.

ìiæåðûëéàëîºíiø¯óºîàäíàðêýûòòàæµº

-íåëiãëåáíiø¯óàòòàìðîôåí¡æóàëÿèöêàäåðóçiãíåiäíiò¡ì
ìiæåðíåã

ïiíið£êðàòºûçûñüëàòíîçèðîãåí¡æüëàêèòðåâåäìiæåðëµÁ
ûäàðµò

2. «¤ìiðáàÿí» àòòû ºµæàòºà ò£ìåíäåãi òàëàïòû ñàºòà¬àí ê¯éäå æà¦à
àáçàöòàí áåñ æîëäû àíûºòàìàëàð ºîñ:

à) à¬à¦íû¦, iíi¦íi¦, ¡ïêå¦íi¦, ºàðûíäàñû¦íû¦ àòû-æ£íi, îëàð ºàøàí
æ¡íå ºàé æåðäå òóûë¬àí, ºàçið ºàé æåðäå òµðàäû æ¡íå îºèäû?

¡) ï¡íäåðäåí àë¬àí áà¬àëàðû¦ ºàíäàé?

  4-ñàáàº. ¼¸ÆÀÒÒÀÐÄÛ¨ ÍÅÃIÇÃI ÏÀÐÀÌÅÒÐËÅÐI

Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà æµìûñ áàñòà¬àíäà àëäûí ºµæàòòû¦
ò¯ðií ê£ç àëäûìûç¬à êåëòiðóiìiç êåðåê. Ñåáåái, ºµæàòòû¦ ò¯ðiíå ºàðàé
ºà¬àç £ëøåìi, áåò áà¬ûòû, æîëäàð àðàñûíäà¬û ºàøûºòûº àëäûí àëà
áåëãiëåíiï àëûíàäû.

¼¸ÆÀÒ ÏÀÐÀÌÅÒÐËÅÐI

Áiç £ìiðiìiçäå ñàí àëóàí ºµæàòòàðäû êåçäåñòiðåìiç. Àäàì òóûëûñûìåí
î¬àí òóó òóðàëû êó¡ëiê æàçûëàäû, äåíñàóëûº æà¬äàéû òóðàëû àíêåòà
àøûëàäû æ¡íå ò.á. °éäå ïàéäàëàíûë¬àí ýëåêòð ºóàòû ̄ øií ò£ëåì ò¯áiðòåãi,

Áåò ðåæiìi

Îºó ðåæiìi

¢äåòòåãi
ðåæiì
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áiðåð òàºûðûïòà äàéûíäàë¬àí ðåôåðàò íåìåñå øû¬àðìà äà ñîëàð¬à æàòà-
äû. Áµë òiçiìäi æàë¬àñòûðà áåðóãå áîëàäû. Îëàð áið-áiðiìåí òåê ìàçìµíû
áîéûíøà ¬àíà åìåñ, áàñºà äà æà¬ûíàí äà £çãåøåëåíåäi. Áiðiíøi êåçåêòå
ê£çãå ò¯ñåòií àéûðìàøûëûº — ºµæàòòû¦ £ëøåìi. ¢ð ò¯ðëi ºµæàòòàð ñàí
àëóàí £ëøåìäåãi ºà¬àç¬à æàçûë¬àíûí ê£ï ê£ðãåíñi¦. Áµäàí áàñºà, ì¡òií
æàçûë¬àíäà áåòòi¦ ñîë, î¦, æî¬àð¬û æ¡íå ò£ìåíãi á£ëiãiíåí ¡ð ò¯ðëi
ºàøûºòûº ºàëäûðûëàäû. ¢ð ò¯ðëi ºµæàòòàðäà æîëäàð àðàñûíäà¬û àðà-
ëûº òà ñàí àëóàí áîëàäû. ¼µæàòòàðäà áµë ñèÿºòû øåêòåëóëåð £òå ê£ï
êåçäåñåäi.

Ì¡òií ïðîöåññîðëàðûíäà äàéûíäàë¬àí ºµæàòòû¦ ò¯ðiíå ºàðàé áåò
ïàðàìåòðëåði æ¡íå ì¡òií ïàðàìåòðëåði (ºàðiï, àáçàö) áåëãiëåï àëûíàäû.
Îëàð ºµæàòòàðäû¦ ïàðàìåòðëåði äåï àòàëàäû.

ÁÅÒ ÏÀÐÀÌÅÒÐËÅÐI

Áiðåð ºµæàò ¡çiðëåãåíäå àëäûí îë ºàíäàé £ëøåìäåãi ºà¬àç¬à áàñûëà-
òûíûí àíûºòàï àëûíàäû. Ñî¬àí ºàðàé áåò £ëøåìäåði òà¦äàëàäû. Îë ̄ øií
Ôàéë ìåíþiíå åíiëåäi. Ôàéë ìåíþi àìàëäàðû òiçáåêòiãiíåí Áåò
ïàðàìåòðëåði  ( ) àìàëû òà¦äàëàäû. Ýêðàíäà Áåò

ïàðàìåòðëåði òåðåçåñi ïàéäà áîëà-
äû. Îë ̄ ø ºîëäàíáàäàí (àìàëäàð
æèûíòû¬ûíàí) òµðàäû. Îëàðäàí
¤ðiñ ( ) ºîëäàíáàñû ýêðàíäà
áåéíåëåíåäi. Áµë ºîëäàíáàäà
áåòòi¦ æî¬àð¬û, ò£ìåíãi, ñîë æ¡íå
î¦ æàºòàðûíàí ºàíøà áîñ îðûí
ºàëàòûíäû¬û ê£ðñåòiëåäi. ¼îëäàí-
áàíû¦ °ëãi ( ) á£ëiãiíäå
òà¦äàë¬àí ïàðàìåòðëåðãå ñ¡éêåñ
íµñºàñû áåéíåëåíiï òµðàäû. Áiðåð
ïàðàìåòð £çãåðòiëñå, ñîë áåò
ê£øiðìåñi äå ñ¡éêåñ ò¯ðäå ëåçäå
£çãåðåäi. Ñîë ºîëäàíáàíû¦
£çiíäå áåò áà¬ûòû äà áåëãiëåï
àëûíàäû. Îë êiòàï áåòi ( )
íåìåñå àëüáîì áåòi ( )
ò¯ðiíäå áîëàäû.
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Áåò áà¬ûòû òà¦äàë¬àííàí êåéií,
ºà¬àç £ëøåìäåði áåëãiëåíåäi.
Áµíû¦ ¯øií ¼à¬àç £ëøåìäåði
( ) ºîëäàíáàñû òà¦-
äàëàäû. Áµë ºîëäàíáà àðºûëû
áåòòi¦ åíi (êå¦äiãi) æ¡íå áîéû
(áèiêòiãi) åíãiçiëåäi íåìåñå µñû-
íûë¬àí £ëøåìäåðäi¦ áiði òà¦äà-
ëàäû. Ìûñàëû, À4 ôîðìàòûíäà áåò
êå¦äiãi 21 ñì, áèiêòiãi 29,7 ñì, Ëåò-
òåð ôîðìàòûíäà áåò êå¦äiãi 21,59
ñì, áèiêòiãi 27,94 ñì æ¡íå ñ.ñ.

Áåò £ëøåìäåði ìåí £ðiñòåði îð-
íàòûë¬àííàí êåéií, Áåò ïàðà-
ìåòðëåði òåðåçåñiíäåãi «OK» áà-
òûðìàñû (òûøºàí æ¡ðäåìiìåí)
òà¦äàëàäû íåìåñå Enter    ïåðíåñi
áàñûëàäû.

¼ÀÐIÏ ÏÀÐÀÌÅÒÐËÅÐI

Áåò ïàðàìåòðëåði òà¦äàë¬àííàí ñî¦ ì¡òií ïàðàìåòðëåði (ºàðiï ò¯ði,
ºàðiï £ëøåìi, àáçàö øåãiíiñi, æîëäàð àðàëû¬ûíäà¬û ºàøûºòûº) áåëãiëåíiï
àëûíàäû.

¼àæåòòi ºàðiïòi òà¦äàó ̄ øií Ôîðìàò ìåíþiíå åíiï, ¼àðiï... ( )
á£ëiìi òà¦äàëàäû. Ýêðàíäà ºàðiï òåðåçåñi ïàéäà áîëàäû.

¼àðiï òåðåçåñiíäå áåðiëãåí ºàðiï æàçó ïiøiíiíåí áiðåói òà¦äàëàäû. Ìû-
ñàëû, Times New Roman. Òà¦äàë¬àí ºàðiï æàçó ñòèëi ºàðiïòåð òiçiìiíi¦
æî¬àð¬û æà¬ûíäà îðíàëàñºàí àðíàóëû òåðåçåøåäå áåéíåëåíåäi. Ñòèëü
( ) òåðåçåñiíäå áåðiëãåí ºàðiïòi¦ «¡äåòòåãi», «êóðñèâ», «ºàðà ¡ðiï,
ºàðà ¡ðiï êóðñèâ» ò¯ðëåðiíåí áiðií òà¦äàéìûç. Ìûñàëû, «¡äåòòåãi»
( ).

«¤ëøåì»  (Ðàçìåð)  òåðåçåñiíåí ºàðiï £ëøåìií òà¦äàéìûç. Ìûñàëû,
12. ¼àðiï ò¯ñií òà¦äàó ¯øií Ì¡òií ò¯ñi ( ) òåðåçåøåñiíi¦
î¦ æà¬ûíäà¬û áàòûðìà (ò£ìåíãå ºàðà¬àí òiëøå) áàñûëàäû. Ýêðàíäà
áiðíåøå ò¯ñòi øàðøûëàð (êâàäðàòøàëàð) ïàéäà áîëàäû. Òûøºàííû¦
æ¡ðäåìiìåí îñû ò¯ñòåðäi¦ áiði òà¦äàëàäû. Ìûñàëû, ºûçûë. ¼àðiï ò¯ði,
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ñòèëi, £ëøåìi æ¡íå ò¯ñi òà¦äàëûï áîë¬àííàí ñî¦, ¼àðiï òåðåçåñiíäåãi ÎÊ
áàòûðìàñû íåìåñå   Enter   ïåðíåñi áàñûëàäû.

¼àðiï ïàðàìåòðëåðií Ôîðìàòòàó ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí äå òà¦-
äàó¬à áîëàäû.

ÀÁÇÀÖ ÏÀÐÀÌÅÒÐËÅÐI

Àáçàö ïàðàìåòðëåðií (àáçàö øåãiíiñi, æîëäàð àðàñûíäà¬û àðàëûºòû)
áåëãiëåó ¯øií Ôîðìàò ìåíþiíi¦ Àáçàö ( ) á£ëiìi òà¦äàëàäû.

Ïàéäà áîë¬àí Àáçàö òåðåçåñiíi¦ Øåãiíiñòåð ìåí àðàëûºòàð
( ) ºîëäàíáàñû òà¦äàëàäû.

Îñû ºîëäàíáàíû¦ Øåãiíiñ á£ëiìiíäå Àáçàö øåãiíiñi, àë Èíòåð-
âàë á£ëiìiíäå æîëäàð àðàñûíäà¬û àðàëûº òà¦äàëàäû.

Îë ¯øií àðíàóëû á£ëiíãåí îðûí¬à ºàæåòòi ì¡íäåðäi åíäiðó íåìåñå
µñûíûë¬àí ì¡íäåðäi¦ áiðåóií òà¦äàó ºàæåò. Ìûñàëû, àáçàö øåãiíiñi 1,27

¼àðiï ïiøiíií
òà¦äàó

¼àðiï ò¯ñií
òà¦äàó

¼àðiï £çãåðó-
ëåðií òà¦äàó

¼àðiï ñõåìàñû
ò¯ðií òà¦äàó

¼àðiï £ëøåìií
òà¦äàó

¼àðiïòåðäåãi
£çãåðiñòåðäi ê£ðó

òåðåçåøåñi
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ñàíòèìåòð æ¡íå æîëäàð àðàñûíäà¬û àðàëûº 1,5 èíòåðâàë. Îñû ºîëäàíáà-
äà äà °ëãi òåðåçåøåñi áîëûï, îíäà òà¦äàë¬àí ì¡íäåðãå ñ¡éêåñ ì¡òií ̄ ëãiñi
ê£ðñåòiëiï òµðàäû. Êåðåêòi ì¡íäåð åíãiçiëãåííåí ñî¦, ÎÊ áàòûðìàñû íå-
ìåñå  Enter   ïåðíåñi áàñûëàäû. Æî¬àðûäà¬û ñóðåòòå Àáçàö òåðåçåñi áåé-
íåëåíãåí.

Àáçàö øåãiíiñií Ãîðèçîíòàëü ñûç¬ûøºà îðíàòó¬à äà áîëàäû. Îë ¯øií
ãîðèçîíòàëü ñûç¬ûøòà¬û àáçàö øåãiíiñ íµñºà¬ûøû òûøºàííû¦
æ¡ðäåìiìåí î¦ æàººà ºàëà¬àíøà æûëæûòûëàäû.

Áµë ò¡ñië û¦¬àéëû áîë¬àíäûºòàí, ¡äåòòå, îñû ò¡ñië ïàéäàëàíûëàäû.

Àáçàöòû¦
òóðàëàíó ò¡ñiëi

Àáçàö æîëäàðû-
íû¦ øåãiíiñi

Àáçàöòà¬û
£çãåðiñòåðäi ê£ðó

òåðåçåñi

Àáçàö íåãiçãi
æîë øåãiíiñi

Àáçàöòà
æîëäàð

èíòåðâàëû

Àáçàö øåãiíiñi
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Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Ðåñìè ºµæàòòàð¬à ìûñàëäàð êåëòið.
2. ¼µæàòòàðäû¦ íåãiçãi ïàðàìåòðëåðií ñàíàï øûº.
3. Ì¡òií ïàðàìåòðëåði äåãåíiìiç íå?
4. Áåò £ëøåìäåði ºàëàé îðíàòûëàäû?
5. Áåò áà¬ûòû äåãåíiìiç íå?
6. ¤ðiñ (ïîëå) äåãåíiìiç íå æ¡íå ºàëàé îðíàòûëàäû?
7. Àáçàö øåãiíiñi äåãåíiìiçäå íåíi ò¯ñiíåìiç?
8. Ñåíi¦ êîìïüþòåði¦äå ºàíäàé ºàðiï ñòèëüäåði áàð?
9. ¼àðiï £ëøåìi òóðàëû àéòûï áåð.

10. ¼àðiï ò¯ñií ºàëàé £çãåðòñå áîëàäû?
11. Æîëäàð àðàñûíäà¬û àðàëûº ºàëàé £çãåðòiëåäi?

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. «¤ìiðáàÿí» àòòû ºµæàòòà ºàðiï £ëøåìäåðií, ò¯ñòåðií, àáçàöòû¦ òó-
ðàëàíó ò¡ñiëi ìåí øåãiíiñòåðií £çãåðò.

2. Áåò ïàðàìåòðëåðiíåí àëüáîì áåòií òà¦äàï, ºàðiïòi¦ ¡ð ò¯ðëi ò¯ñòåði
ìåí £ëøåìäåðiíåí ïàéäàëàíûï «Ìåíi¦ Îòàíûì» àòòû áåñ æîëäû ºµæàò
äàéûíäà.

5-ñàáàº.      ¼¸ÆÀÒ ÆÀÑÀÓ Æ¢ÍÅ ÑÀ¼ÒÀÓ

Word ïðîãðàììàñûíäà ì¡òiíäiê ºµæàò æàñàó æ¡íå ñàºòàóäû¦
ò¡ñiëäåði £òå ê£ï, îëàð æà¬äàé¬à ºàðàé ºîëäàíûëàäû. Áµë ò¡ñiëäåðäi
åñi¦äå ñàºòàï ºàëó ¯øií øàìàëû æàòòû¬ó êåðåê.

¼¸ÆÀÒ ÆÀÑÀÓ

Ì¡òiíäiê ºµæàòòàð äàéûíäàó ¯øií,  àëäûìåí æà¦à áåò (æµìûñ êå¦iñ-
òiãi) æàñàëàäû. Microsoft Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà áµë ò£ìåíäåãiäåé
æ¯çåãå àñûðûëàäû:

a. Iñêå ºîñûë¬àí ïðîãðàììà                   àòûìåí æà¦à ºµæàò æàñàó
µñûíûëàäû;

¡. Ôàéë ìåíþiíåí Æàñàó  ( ) êîìàíäàñû òà¦äàëàäû. Í¡òè-
æåäå ì¡òií òåðó ̄ øií æà¦à áåò àøûëàäû. Áµë æµìûñòû ÑÒÀÍÄÀÐÒ ºµðàë-

Äîêóìåíò 1
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ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi  Æàñàó áàòûðìàñûí áàñó àðºûëû äà æ¯çåãå
àñûðó¬à áîëàäû.

Ñîíûìåí ì¡òiíäiê ºµæàò äàéûíäàó áàðûñû áàñòàëàäû. Æàñàëàòûí
ì¡òiíäiê ºµæàòòû¦ åðåêøåëiêòåðiíå ºàðàé æî¬àðûäà àéòûï £òiëãåí ïà-
ðàìåòðëåð ñ¡éêåñòiê ò¯ðäå îðíàòûëàäû.

Áåëãiëi, ì¡òií ñ£éëåìäåðäåí, ñ£éëåì ñ£çäåðäåí, àë ñ£çäåð ¡ðiïòåðäåí
ºµðàëàäû. Áµäàí áàñºà, ì¡òiíäå òûíûñ áåëãiëåði ìåí àðíàóëû áåëãiëåð äå
ºîëäàíûëàäû. Áµë áåëãiëåðäi¦ áàðëû¬û ïåðíåòàºòàäà (êëàâèàòóðàäà) áàð.
Ñîíäûºòàí îñû ïåðíåëåðäi¦ ïåðíåòàºòàäà îðíàëàñó ðåòií ºàíøàëûºòû
æàºñû áiëñå¦, ì¡òií òåðó ñîíøàëûºòû î¦àé áîëàäû. Îë ¯øií ºàæåòòi
áåëãi ïåðíåëåðií òiçáåêòåï áàññà æåòêiëiêòi. Áàñûë¬àí ïåðíåãå ñ¡éêåñ áåëãi
æµìûñ êå¦iñòiãiíi¦ ìå¦çåð ê£ðñåòiï òµð¬àí æåðiíå æàçûëàäû æ¡íå ìå¦-
çåð áið îðûí¬à, î¦¬à æûëæèäû.

Åñi¦äå áîëñà, ìå¦çåðäi¦ ¡ðåêåòií áàñºàðàòûí òà¬û áiðíåøå ïåðíåëåð
áàð. Îëàðäû¦ å¦ ìà¦ûçäûñû   Enter   ïåðíåñi áîëûï ñàíàëàäû.  Enter
ïåðíåñi áàñûë¬àíäà ìå¦çåð êåéiíãi æîë áàñûíà ê£øåäi. Àë áµë ì¡òiíäå
àáçàö àÿºòàëûï, æà¦à àáçàö áàñòàë¬àíûí áiëäiðåäi. Ìå¦çåðäi «Ñîë¬à»,
«Î¦¬à», «Æî¬àðû¬à», «Ò£ìåíãå» áà¬ûò ïåðíåëåði àðºûëû æûëæûòàäû.

Êåéáið ïåðíåëåðäå åêi íåìåñå ¯ø áåëãiíi¦ êåñêiíi ò¯ñiðiëãåí áîëàäû
(ºàðà, 5-ñûíûï):

Áµë ïåðíåëåðäi áàñºàíäà, îíäà áåéíåëåíãåí áåëãiëåðäåí ºàéñû áiði
ýêðàí¬à øû¬óû êîìïüþòåð æ¡íå ïåðíåòàºòà ºàíäàé ðåæiìäå æµìûñ iñòåï
òµð¬àíûíà áàéëàíûñòû. Ìûñàëû,   ïåðíåñi áàñûë¬àíäà ýêðàí¬à ò£ðò
ò¯ðëi áåëãiäåí áiðåó øû¬àäû:

1. Êîìïüþòåð ëàòûí ¡ëiïáèi æ¡íå êiøi ¡ðiïòåð ðåæiìiíäå áîëñà «v»
áåëãiñi.

2. Êîìïüþòåð ëàòûí ¡ëiïáèi æ¡íå áàñ ¡ðiïòåð ðåæiìiíäå áîëñà «V»
áåëãiñi.

3. Êîìïüþòåð êèðèëë ¡ëiïáèi æ¡íå êiøi ¡ðiïòåð ðåæiìiíäå áîëñà «ì»
áåëãiñi.

4. Êîìïüþòåð êèðèëë ¡ëiïáèi æ¡íå áàñ ¡ðiïòåð ðåæiìiíäå áîëñà «Ì»
áåëãiñi ýêðàí¬à øû¬àðûëàäû.

¢ëiïáèiíi¦ êiøi ¡ðiïòåði «ò£ìåíãi ðåãèñòð», áàñ ¡ðiïòåði «æî¬àð¬û ðå-
ãèñòð» áåëãiëåði äåï àòàëàäû. Êîìïüþòåð iñêå ºîñûë¬àíäà ïåðíåòàºòà ¡äåòòå
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ò£ìåíãi ðåãèñòð ðåæiìiíäå áîëàäû. Æî¬àð¬û ðåãèñòð áåëãiëåðií ýêðàí¬à
øû¬àðó ¯øií ºàæåòòi ïåðíå   Shift   ïåðíåñiìåí ºîñàðëàï áàñûëàäû. Äå-
ìåê, æî¬àð¬û ðåãèñòð  Shift  ïåðíåñi áàñûëûï òµð¬àí êåçäå iñòåéäi. Shift
ïåðíåñií áîñàòûï æiáåðiñiìåí ïåðíåòàºòà ò£ìåíãi ðåãèñòð ðåæiìiíå ºàé-
òàäû.

Êåéäå ì¡òiííi¦ áiðåð á£ëiãií òåê ºàíà áàñ ¡ðiïòåðäå æàçó¬à òóðà êåëåäi.
Áµíäàé æà¬äàéäà, ¡äåòòå,  Caps Lock   ïåðíåñiíåí ïàéäàëàíûëàäû. Áµë
ïåðíå áàñûë¬àíäà ïåðíåòàºòàíû¦ î¦ æî¬àðû¬û á£ëiãiíäå Caps Lock
èíäèêàòîðû æàíàäû æ¡íå ïåðíåòàºòà æî¬àð¬û ðåãèñòð ðåæiìiíå £òåäi.
Caps Lock  ïåðíåñi ºàéòàðà áàñûëñà, Caps Lock  èíäèêàòîðû ñ£íåäi æ¡íå
ïåðíåòàºòà ò£ìåíãi ðåãèñòð ðåæiìiíå ºàéòàäû.

Áàñ ¡ðiïòåðäi æàçó ¯øií   Shift   ïåðíåñií áàñóäû µìûòïà!

Òåê áàñ ¡ðiïòåðäi æàçó êåðåê áîë¬àíäà  Caps Lock  ïåðíåñií
ïàéäàëàí!

¼¸ÆÀÒÒÛ ÑÀ¼ÒÀÓ

Æàñàë¬àí ì¡òiíäi äèñêòå ñàºòàï ºîþ ºàæåò. Îë ¯øií ì¡òiíäi ñî¦ûíà
äåéií æàçûï áîëóäû ê¯òó øàðò åìåñ. ¢äåòòå, ì¡òiíäi åíãiçå áàñòàëûñûìåí
îíû äèñêòå ñàºòàï, ì¡òií æàçûï áîë¬àí¬à äåéií óàºûòûíäà ñàºòàï îòûðó
êåðåê. Ñåáåái ¡ð ò¯ðëi ñåáåïòåðìåí êîìïüþòåð £øiï ºàëóû ì¯ìêií. Îë
æà¬äàéäà äèñêòå ì¡òiííi¦ ñî¦¬û ðåò ñàºòàë¬àí á£ëiãi ºàëàäû.

Ì¡òiíäi ñàºòàó ¯øií, åãåð îë áiðiíøi ðåò ñàºòàë¬àí áîëñà, Ôàéë

ìåíþiíåí Ñàºòàó ( ) íåìåñå «... ñàºòàó ñèÿºòû»
( ) êîìàíäàñû òà¦äàëàäû. Í¡òèæåäå ýêðàíäà «...ñàºòàó
ñèÿºòû» òåðåçåñi ïàéäà áîëàäû. (27-áåòòåãi ñóðåòêå ºàðà).

¼àæåòòi ºàïøûº (Ïàïêà) òà¦äàëûï, ôàéë àòû (ìûñàëû, Èíôîðìàòè-

êàäàí ðåôåðàò») æàçûëàäû æ¡íå Ñàºòàó ( )  áàòûðìàñû áà-
ñûëàäû. Êåçåêòåãi ñàºòàóäà ôàéë ìåíþiíäåãi Ñàºòàó êîìàíäàñûí òà¦äàó
íåìåñå ÑÒÀÍÄÀÐÒ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi   ñàºòàó áàòûðìà-
ñûí áàñó æåòêiëiêòi.

Åãåð, àëäûí ñàºòàë¬àí ôàéëäû áàñºà àòïåí íåìåñå áàñºà ïàïêàäà (ºàï-
øûºòà) ñàºòàó ºàæåò áîëñà, îë æà¬äàéäà Ôàéë ìåíþiíåí òåê ºàíà «...ñàº-
òàó ñèÿºòû» ( ) êîìàíäàñû òà¦äàëàäû.
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Æàçûëûï æàòºàí ì¡òiíi¦äi óàºûòûíäà ñàºòàï òµðó åñi¦íåí øûº-
ïàñûí!

Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Ì¡òiíäiê ºµæàòòû æàñàó íåäåí áàñòàëàäû?
2. Word ïðîãðàììàñûíäà æà¦à ºµæàò æàñàó ¯øií ºàíäàé ¡ðå-

êåòòåð îðûíäàëàäû?
3. ¼àíäàé ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíi¦ æ¡ðäåìiìåí æà¦à áåò æà-

ñàëàäû. Îíû ê£ðñåò.
4. Ì¡òiíäå ìå¦çåð ºàéñû ïåðíåëåðäi¦ æ¡ðäåìiìåí æûëæûòû-

ëàäû?
5. Áið ïåðíåäåãi áiðíåøå áåëãiäåí ºàéñû áiði ýêðàí¬à øû¬àäû?
6. Ò£ìåíãi ðåãèñòð æ¡íå æî¬àð¬û ðåãèñòð äåãåíiìiçäå íåíi ò¯-

ñiíåñi¦?
7. Áàñ ¡ðiïòåðäi æàçó ¯øií ºîñûìøà ºàéñû ïåðíå áàñûëàäû?
8. Òåê áàñ ¡ðiïòåðäi æàçó ðåæiìiíå ºàéñû ïåðíåíi¦ æ¡ðäåìiìåí

£òiëåäi?
9. ¼µæàòòû ñàºòàóäû¦ ºàíäàé ò¡ñiëäåði áàð. Îíû ê£ðñåò.
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ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. «Ìåíi¦ Îòàíûì» àòòû ºµæàòòû àø. Ñîë ºµæàò àðºûëû æà¦à áåò
æàñà æ¡íå íåãiçãi ºµæàòòû «¤çáåêñòàí ¡íµðàíû» àòóûìåí ñàºòà.

2. «¤çáåêñòàí ¡íµðàíû» àòòû ºµæàòòû àø æ¡íå Îòàíûìûç ¡íµðàíû-
íû¦ ºàéûðìàñûí æàç.

6-ñàáàº. ¼¸ÆÀÒÒÀÐÄÛ ÐÅÄÀÊÖÈßËÀÓ

¼îëæàçáà íåìåñå æàçó ìàøèíêàñûíäà æàçûë¬àí ì¡òiíãå ò¯çåòó
åíãiçó ºèûíäàó. Ê£ï æà¬äàéëàðäà ò¯çåòóëåð åíãiçiëãåí ì¡òií ºàéòà
ê£øiðiëåäi. Ì¡òií ðåäàêòîðëàðû ìåí ì¡òií ïðîöåññîðëàðû  ì¡òiíäåðãå
åðêií ò¯çåòóëåð êiðiñòiðó ì¯ìêiíäiãií áåðåäi. Ì¡òiíäiê ºµæàòòàð¬à
ò¯çåòóëåð êiðiñòiðó ºµæàòòû ðåäàêöèÿëàó äåï àòàëàäû. Ìûñàëû,
ºµæàòòû ðåäàêöèÿëàó áàðûñûíäà áiðåð áåëãi æîéûëàäû, àóûñòûðû-
ëàäû íåìåñå êiðiñòiðiëåäi, ì¡òiííi¦ áåëãiëi á£ëiãi æîéûëàäû, ê£øiðìåñi
ê£øiðiëåäi íåìåñå îðíû àóûñòûðûëàäû.

Ì¢ÒIÍÃÅ ÆÀ¨À ÁÅËÃI ÊIÐIÑÒIÐÓ

Ì¡òií æàçûë¬àíäà ºàòåëiêòåð æiáåðiëåäi. Æàçó áàðûñûíäà æèi îé-ïiêið
£çãåðiï òµðóû ì¯ìêií. Áµë æà¬äàéäà æàëïû ºàòåñiç æàçûë¬àí ì¡òiíãå äå
ºîñûìøàëàð æ¡íå ò¯çåòóëåð åíãiçiëåäi.

Ì¡òiíäi ðåäàêöèÿëàóäà å¦ ê£ï îðûíäàëàòûí æµìûñòàðäû¦ áiði áµë
àðòûºøà áåëãiíi æîþ íåìåñå ò¯ñiï ºàë¬àí áåëãiíi àðàñûíà êiðiñòiðó.

Ì¡òiíãå æà¦à áåëãiëåðäi êiðiñòiðó ò£ìåíäåãiäåé îðûíäàëàäû.
1. Ìå¦çåð ì¡òiííi¦ êåðåêòi áåëãiëåð êiðiñòiðiëói ºàæåò áîë¬àí îðíû¬à

îðíàòûëàäû.
2. ¼àæåòòi áåëãiëåð ïåðíåòàºòàäà òåðiëåäi.
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Ì¢ÒIÍ °ÇIÍÄIÑIÍ ÅÐÅÊØÅËÅÓ

Ì¡òiíäå åðåêøåëåíãåí áiðåð ¯çiíäi áëîê äåï àòàëàäû. ¢äåòòå, áëîê
ºàðà ôîíäà àº áåëãi ê£ðiíiñiíäå (ìûñàëû áîÿëûï) áåéíåëåíåäi. Áëîê
àðºûëû ¡ð ò¯ðëi ¡ðåêåòòåðäi (æîþ, ê£øiðó, ôîðìàòòàó, ê£øiðiï £òêiçó æ¡íå
ò.á.) îðûíäàó¬à áîëàäû.

Ì¡òiíäå áëîêòû åðåêøåëåó ïåðíåòàºòàíû¦  íåìåñå òûøºàííû¦
æ¡ðäåìiìåí æ¯çåãå àñûðûëàäû. Ïåðíåòàºòàíû¦ æ¡ðäåìiìåí áëîêòû åðåê-
øåëåó ¯øií ìå¦çåð êåðåêòi ¯çiíäiíi¦ (áåëãi, ñ£ç, æîë íåìåñå àáçàö, áåò)
áiðiíøi áåëãiñiíi¦ àëäûíà îðíàëàñòûðûëàäû. Ñîíàí ñî¦   Shift    ïåðíåñií
áàñûï òµð¬àí ê¯éäå  → íåìåñå  ↓ áà¬ûò ïåðíåñi êåðåêòi ì¡òií ¯çiíäiñi
åðåêøåëåíãåíãå äåéií áàñûï òµðûëàäû. ¼µæàòòû òîëûº åðåêøåëåó ¯øií
Ñtrl  ïåðíåñií áàñûï òµð¬àí ê¯éäå ëàòûí ¡ðiïi  A   áàñûëàäû.

Òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí áëîêºà á£ëó ê£ï ò¡ñiëìåí æ¯çåãå àñûðûëà-
äû. Ìûñàëû:

• ìå¦çåðäi åðåêøåëåíói ºàæåò áîë¬àí ̄ çiíäi àëäûíà îðíàëàñòûðûï òûø-
ºàííû¦ ñîë æàº áàòûðìàñûí áàñºàí ê¯éäå æûëæûòó;

• ñ£çäi åðåêøåëåó ¯øií ìå¦çåðäi ñ£ç ¯ñòiíå ¡êåëiï, òûøºàííû¦ ñîë
æàº áàòûðìàñûí åêi ðåò áàñó;

• àáçàöòû åðåêøåëåó ¯øií ìå¦çåðäi àáçàö ¯ñòiíå ¡êåëiï, òûøºàííû¦
ñîë æàº áàòûðìàñûí ¯ø ðåò áàñó;

• àáçàöòû åðåêøåëåó ¯øií òûøºàí íµñºà¬ûøûí àáçàö àëäûíäà¬û
£ðiñêå àïàðûï, ñîë æàº áàòûðìàñûí åêi ðåò áàñó;

• ñ£éëåìäi åðåêøåëåó ̄ øií ìå¦çåðäi îíû¦ ̄ ñòiíå ¡êåëiï,  Ctrl  ïåðíåñií
áàñûï òµð¬àí ê¯éäå òûøºàííû¦ ñîë æàº áàòûðìàñûí áið ðåò áàñó;

• æîëäû åðåêøåëåó ̄ øií òûøºàí íµñºà¬ûøûí æîë àëäûíäà¬û £ðiñêå
¡êåëiï, ñîë æàº áàòûðìàñûí áið ðåò áàñó;

• ì¡òiíäi òîëûº åðåêøåëåó ¯øií òûøºàí íµñºà¬ûøûí áiðåð æîë àë-
äûíäà¬û £ðiñêå ¡êåëiï, ñîë æàº áàòûðìàíû ¯ø ðåò áàñó;

• ì¡òiííi¦ òiê ò£ðòáµðûø ïiøiíiíäåãi ¯çiíäiñií  Alt   ïåðíåñií áàñûï
òµðûï òûøºàííû¦ ñîë æàº áàòûðìàñûí áàñûï òµð¬àí ê¯éäå åðåêøåëåó;

• ïðîãðàììàíû¦ Ðåæiì æîëûíäà îðíàëàñºàí   æàçóëû áàòûðìà-
¬à òûøºàí íµñºà¬ûøûí áà¬ûòòà¬àí ê¯éäå ñîë æàº áàòûðìàñû åêi ðåò
áàñûëñà, ì¡òií åðåêøåëåó ðåòiíå £òiëåäi æ¡íå ì¡òií åðåêøåëåíåäi. Ñîäàí
ñî¦ òà¬û ì¡òií êiðiñòiðó ðåòiíå £òêiçó ¯øií òûøºàí íµñºà¬ûøûí 
æàçóëû áàòûðìà¬à áà¬ûòòàï ñîë æàº áàòûðìàñû åêi ðåò áàñûëàäû.
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¼¸ÆÀÒÒÀ ÆÎÞ

Êåéäå ì¡òií æàçó áàðûñûíäà ºàòå æàçûë¬àí áåëãiíi æîþ ºàæåò áîëà-
äû. Åãåð ìå¦çåð æîéûëóû ºàæåò áîë¬àí áåëãiäåí àëäûí òµð¬àí áîëñà —
←  ( Enter  ïåðíåñiíåí æî¬àðûäà îðíàëàñºàí æ¡íå åêiíøi  Backspace
àòû áîë¬àí) ïåðíåíi, àë êåéií òµð¬àí áîëñà — Delete  ïåðíåñií áàñó
æåòêiëiêòi.

Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí ¯çiíäiñií æîþ. Åãåð ºµæàòòû¦ ñ£ç, ñ£éëåì,
æîë íåìåñå àáçàö ñèÿºòû ̄ çiíäiñií æîþ ºàæåò áîëñà, áµë ̄ çiíäiíi áëîêºà
àëûï Delete  ïåðíåñií áàññà æåòåäi. Êåéäå, æîéûë¬àí ̄ çiíäiíi áàñºà æåð-
ãå îðíàëàñòûðó ºàæåò áîëàäû. Áµíäàé æà¬äàéäà ºàæåòòi ¯çiíäiíi áëîêºà
àëûï, Ò¯çåòó ( ) ìåíþiíåí Êåñiï àëó ( ) á£ëiìi íåìå-
ñå Ñòàíäàðò ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí — êåñiï àëó áàòûðìàñû áàñû-
ëàäû. Í¡òèæåäå êåñiï àëûí¬àí ̄ çiíäi áóôåð äåï àòàëàòûí ê£ìåêøi æàäòà
óàºûòøà ñàºòàëûï ºàëàäû.

¼¸ÆÀÒÒÀ Ê¤ØIÐÌÅ Ê¤ØIÐÓ

Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí ̄ çiíäiñiíåí ê£øiðìå ê£øiðó. Ì¡òiííi¦ ê£øiðìå
ê£øiðiëåòií ¯çiíäiñi áëîêºà àëûíàäû æ¡íå Ò¯çåòó ìåíþiíäåãi Ê£øiðó
( )  êîìàíäàñû òà¦äàëàäû. Áëîêòà¬û ì¡òií áóôåð¬à îðíà-
ëàñàäû. Áóôåðäà¬û àºïàðàòòû ì¡òiííi¦ áiðåð æåðiíå ºîþ ¯øií ìå¦çåð
ì¡òiííi¦ òà¦äàë¬àí æåðiíå ºîéûëàäû æ¡íå Ò¯çåòó ìåíþiíäåãi Êiðiñòiðó
( )  êîìàíäàñû áåðiëåäi. Æî¬àðûäà¬û àìàëäàðäû, ñ¡éêåñòiê
ò¯ðäå, ÑÒÀÍÄÀÐÒ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi — ê£øiðó æ¡íå  —
êiðiñòiðó áàòûðìàëàðûí áàñó àðºûëû îðûíäàó¬à áîëàäû.

Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí ¯çiíäiñií ì¡òiííi¦ êåç êåëãåí æåðiíå ê£øiðiï
£òêiçó. Ì¡òiííi¦ ê£øiðiï £òêiçiëåòií ¯çiíäiñi áëîêºà àëûíàäû. ÑÒÀÍ-
ÄÀÐÒ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi  Êåñiï àëó áàòûðìàñû áàñûëàäû. Í¡òè-
æåäå ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí ¯çiíäiñi ýêðàííàí æîéûëàäû æ¡íå áóôåð-
ãå îðíàëàñàäû. Ìå¦çåð ì¡òiííi¦ ºàæåòòi æåðiíå ºîéûëûï, ÑÒÀÍÄÀÐÒ
ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi Êiðiñòiðó áàòûðìàñû áàñûëàäû. Ì¡òiííi¦
åðåêøåëåíãåí ¯çiíäiñií ì¡òiííi¦ êåç êåëãåí îðíûíà ê£øiðiï £òêiçóäi¦
òà¬û áið ò¡ñiëi: òûøºàí ìå¦çåðäi åðåêøåëåíãåí áëîêòû¦ êåç êåëãåí
í¯êòåñiíå ¡êåëåäi. Òûøºàííû¦ ñîë æàº áàòûðìàñûí áàñûï òµð¬àí ê¯éäå
òûøºàí íµñºà¬ûøûí ì¡òiííi¦ ºàæåòòi æåðiíå ¡êåëiíåäi æ¡íå òûøºàí
áàòûðìàñû áîñàòûï æiáåðiëåäi.
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Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Ì¡òiíäi ðåäàêöèÿëàó äåãåíiìiç íå?
2. Ì¡òiíäi ðåäàêöèÿëà¬àíäà ºîëäàíûëàòûí ¡ðåêåòòåðäi àéò.
3. Ì¡òiíäåãi àðòûºøà áåëãi ºàëàé æîéûëàäû?
4. Ì¡òiííåí «ò¯ñiï ºàë¬àí» áåëãiëåð ºàëàé êiðiñòiðiëåäi?
5. Áëîê äåãåíiìiç íå?
6. Ì¡òiííi¦ áiðåð ¯çiíäiñi ºàëàé áëîêºà àëûíàäû?
7. Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí ¯çiíäiñi àðºûëû ºàíäàé ¡ðåêåòòåðäi

îðûíäàó¬à áîëàäû?
8. Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí ¯çiíäiñií ê£øiðó äåãåíiìiç íå æ¡íå

ºàëàé æ¯çåãå àñûðûëàäû?
9. Àáçàöòû áëîêºà àëóäû¦ ºàíäàé ò¡ñiëäåði áàð? Îíû ê£ðñåòiï

áåð.
10. Áåëãiíi áëîêºà àëóäû¦ ºàíäàé ò¡ñiëäåði áàð? Ê£ðñåòiï áåð.
11. Æîë, ñ£éëåì æ¡íå ì¡òiíäi áëîêºà àëóäû¦ áàðëûº ò¡ñiëäåðií

iñ æ¯çiíäå ê£ðñåòiï áåð.
12. ¼µæàòòà ìå¦çåð àëäûíäà¬û áåëãi ºàëàé æîéûëàäû? Êåéií

òµð¬àí áåëãi øå?
13. ¼µæàòòû¦ ñ£ç, ñ£éëåì, æîë íåìåñå àáçàö ñèÿºòû ̄ çiíäiñi ºàëàé

æîéûëàäû? Ê£ðñåòiï áåð.

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. «¤çáåêñòàí ¡íµðàíû» àòòû ºµæàòòû àø æ¡íå ¡íµðàí ñ£çäåðií òî-
ëûº æàç. Îíäà ¤çáåêñòàí Ðåñïóáëèêàñûíû¦ ¡íµðàíû ºàéûðìàñûíàí
ê£øiðìå àë æ¡íå êåéiíãi øóìàºòàí ñî¦ ºîé.

2. «¤çáåêñòàí ¡íµðàíû» àòòû ºµæàòòà æiáåðãåí ºàòåëåði¦äi ò¯çåò.
3. «¤ìiðáàÿí» àòòû ºµæàòòàí ê£øiðó àìàëûíàí ïàéäàëàíûï «Ìåíi¦

îòáàñûì» àòòû ºµæàòòû òîëòûð.
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7-ñàáàº.  ¼¸ÆÀÒÒÛ ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ

Ì¡òií ïðîöåññîðëàðûíäà ºµæàòòû¦ ñûðòºû ê£ðiíiñi ¡äåìi áî-
ëóû ̄ øií ºàðiï ò¯ði, £ëøåìi, ò¯ñi æ¡íå àáçàöòû¦ òóðàëàíóû, øåêàðà
ñûçó ñèÿºòû àìàëäàðìåí áàéûòûëàäû. Áµë ñèÿºòû àìàëäàðäû îðûí-
äàó ôîðìàòòàó äåï àòàëàäû. Ôîðìàòòàóäû ºàðiïêå, ì¡òiíãå íåìåñå
àáçàöºà ºîëäàíó¬à áîëàäû. Áµë ñàáàºòà ôîðìàòòòàó¬à òèiñòi àìàë-
äàðìåí òàíûñàñû¦.

Ì¢ÒIÍÄI ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ

Ì¡òiíäåãi ºàðiïòi¦ ò¯ñi, êåñêiíi, £ëøåìi, æàçó ïiøiíi ò£ìåíäåãiäåé òà¦-
äàëàäû:

1. Ôîðìàòòàëóû ºàæåò áîë¬àí ¯çiíäi åðåêøåëåíåäi, ÿ¬íè áëîêºà àëû-
íàäû;

2. Ôîðìàò ìåíþiíåí ¼àðiï ( ) á£ëiìi òà¦äàëàäû;
3. Áëîêºà áiðåð æàçó ñòèëií áåðó ̄ øií ¼àðiï ò¯ðií òà¦äàó òåðåçåøåñiíåí

ºàæåòòi æàçó ñòèëi òà¦äàëàäû;
4. ¼àðiï ̄ øií ºàæåòòi ò¯ñ, £ëøåì, êåñêiíi æ¡íå áàñºà £çãåðiñòåð òèiñòi

òåðåçåøåëåðäåí òà¦äàëàäû;
5. ¼àðiïòåãi £çãåðiñòåðäi ºàðàï òµðó òåðåçåøåñiíäå ºàæåòòi í¡òèæå ê£çãå

ò¯ñêåíäå ÎÊ áàòûðìàñû íåìåñå Enter  ïåðíåñi áàñûëàäû.

ÀÁÇÀÖÒÛ ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ

Åñi¦äå áîëñà, àáçàöòû¦ ò£ìåíäåãiäåé åðåêøåëiêòåði áàð åäi.
• àáçàö åíi;
• áåò øåòií òóðàëàó ò¡ñiëi (ñîë íåìåñå î¦ øåêàðà, îðòàëû¬ûíà ºàðàé

æ¡íå áåò åíi áîéûíøà);
• àáçàöòû¦ íåãiçãi æîëû æ¡íå êåéiíãi æîëäàðäû¦ ñîë íåìåñå î¦

£ðiñòåí øåãiíiñi;
• èíòåðâàëû (æîëäàð àðàëû¬û)
Àáçàöòû ôîðìàòòàó ¯øií:
1) ìå¦çåð îñû àáçàöºà îðíàòûëàäû;
2) Ôîðìàò ìåíþiíåí Àáçàö  ( ) á£ëiìi òà¦äàëàäû;
3) ºàæåòòi ôîðìàòòàó àìàëäàðû îðûíäàëàäû æ¡íå àáçàöòà¬û £çãå-

ðiñòåðäi ºàðàï òµðàòûí òåðåçåøåñiíäå êåðåêòi í¡òèæå áåéíåëåíãåíäå ÎÊ
áàòûðìàñû òà¦äàëàäû íåìåñå Enter  ïåðíåñi áàñûëàäû.



33

Ì¡òiíäi íåìåñå àáçàöòû ôîðìàòòàóäû æî¬àðûäà¬û ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ
ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíi¦ æ¡ðäåìiìåí îðûíäàó áiðàç æå¦ië. Áµíäà ¡ðå-
êåòòåð ê£ðíåêi ïiøiíäå áåéíåëåíåäi.

Æàëïû, ôîðìàòòàóäû ì¡òií òåðó áàðûñûíäà íåìåñå ì¡òiíäi òåðiï áîë-
¬àííàí êåéií äå îðûíäàó¬à áîëàäû.

ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ ¼¸ÐÀË-ÑÀÉÌÀÍÄÀÐ ÏÀÍÅËIÍÅÍ
ÏÀÉÄÀËÀÍÓ

Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãií ôîðìàòòàó. Ôîðìàòòàó ̄ øií ì¡òiííi¦
¯çiíäiñi áëîêºà àëûíàäû. ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí «ñîë
æàººà», «îðòà¬à», «î¦ æàººà» æ¡íå «áåò áîéûíøà» îðíàëàñòûðó áàòûð-
ìàëàðûíû¦ áiðåói áàñûëàäû.

Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãiíäåãi æàçó ò¯ðií £çãåðòó. Æàçó ò¯ðií
£çãåðòó ¯øií ì¡òiííi¦ ºàæåòòi á£ëiãi áëîêºà àëûíàäû. ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ
ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí «ºàðà ¡ðiï», «êóðñèâ» æ¡íå «àñòûí ñûçó»
áàòûðìàëàðûíû¦ áiði áàñûëàäû.

Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãiíäåãi ºàðiï £ëøåìií £çãåðòó. ¼àðiï
£ëøåìií £çãåðòó ¯øií ì¡òiííi¦ êåðåêòi á£ëiãi áëîêºà àëûíàäû. ÔÎÐ-
ÌÀÒÒÀÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí  «£ëøåì» ( )  áàòûð-
ìàñû áàñûëàäû æ¡íå µñûíûë¬àí £ëøåìäåðäi¦ áiðåói òà¦äàëàäû íåìåñå
ïåðíåòàºòàäàí åðiêòi £ëøåì ì¡íi åíãiçiëåäi.

Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãiíäåãi ºàðiï ò¯ñií £çãåðòó. ¼àðiï ò¯ñií
£çãåðòó ¯øií ì¡òiííi¦ ºàæåòòi á£ëiãi áëîêºà àëûíàäû. ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ
ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí  ºàðiï ò¯ñi ( ) áàòûðìàñûí-
äà¬û ̄ øáµðûø áåëãiñi áàñûëàäû æ¡íå µñûíûë¬àí ò¯ñòåðäåí êåðåêòiñi òà¦-
äàëàäû.

3 — Èíôîðìàòèêà, 6-ñûíûï
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Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. ¼µæàòòû ôîðìàòòàó äåãåíiìiç íå?
2. Ôîðìàòòàóäà ºàéñû ìåíþ æ¡íå ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëi ºîë-

äàíûëàäû?
3. Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãiíäåãi æàçó ò¯ði ºàëàé £çãåðòiëåäi?
4. Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãiíäåãi ºàðiï £ëøåìi ºàëàé

£çãåðòiëåäi?
5. Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãiíäåãi ºàðiï ò¯ñi ºàëàé £ç-

ãåðòiëåäi?
6. Ì¡òiíäi ôîðìàòòàó äåãåíiìiç íå?
7. Ì¡òiíäi ôîðìàòòàó ì¯ìêiíäiêòåðií ê£ðñåòiï áåð.
8. Àáçàö ôîðìàòòàë¬àíäà íåñi £çãåðåäi?
9. Àáçàöòû ôîðìàòòàó ì¯ìêiíäiêòåðií iñ æ¯çiíäå ê£ðñåòiï áåð.

10. Ôîðìàòòàó ïàíåëi àðºûëû áëîê £ëøåìií £çãåðòóäi iñ æ¯çiíäå
ê£ðñåòiï áåð.

11. Ôîðìàòòàó ïàíåëi àðºûëû áëîê ò¯ñií £çãåðòóäi iñ æ¯çiíäå
ê£ðñåòiï áåð.

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. «¤çáåêñòàí ¡íµðàíû» àòòû ºµæàòòû¦ ôîðìàòûí £çãåðò.
2. «¤ìiðáàÿí» æ¡íå «Ìåíi¦ îòáàñûì» àòòû ºµæàòòàðäû¦ ôîðìàòûí

£çãåðò.

        ¼¸ÆÀÒÒÛ ÐÅÄÀÊÖÈßËÀÓ¢À Æ¢ÍÅ
8-ñàáàº.      ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ¢À ÒÈIÑÒI ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Word ïðîãðàììàñûíäà Ðåñïóáëèêàìûçäû¦ Ìåìëåêåòòiê òóû ñè-
ïàòòàìàñû òóðàëû ì¡òií æàç, îñû àòïåí ñàºòà, ðåäàêöèÿëà æ¡íå ôîðìà-
òûí £çãåðò.

2. Word ïðîãðàììàñûíäà «Ìåíi¦ ìåêòåáiì» òàºûðûáûíäà êiøêåíå
õèêàÿ æàç, îñû àòïåí ñàºòà, ðåäàêöèÿëà æ¡íå ôîðìàòûí £çãåðò.

3. Ò£ìåíäåãi òàºûðûïòàðäû¦ áiðåóiíå ëàéûºòû ì¡òií øû¬àð, ôîðìà-
òûí £çãåðò æ¡íå ñàºòà

à) «Àíà îòàí — ¤çáåêñòàíûì!»;
¡) «Àðìûñû¦, Íàóðûç!»;
á) «Àëòûí ê¯ç»;
â) «Ñó òiðøiëiê ê£çi»;
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ã) «Êiòàï áiëiì áµëà¬û»;
ä) «Ìåêòåï áiëiì îøà¬û»;
å) «Ñàëàóàòòû ò¡íäå ñàëàóàòòû ðóõ».

    ¼¸ÆÀÒÒÀÐÄÀ ÑÓÐÅÒÒÅÐÌÅÍ
 9-ñàáàº.         Æ¸ÌÛÑ IÑÒÅÓ

Êåéáið ºµæàòòàðäû äàéûíäàóäà êåñòå æ¡íå ñóðåòòåðäåí äå ïàé-
äàëàíàäû. Ãàçåò, æóðíàë íåìåñå êiòàï áåòòåðiíäå áµíäàé æà¬äàéëàð-
äû ê£ï êåçäåñòiðãåíñi¦. ¼îëû¦äà¬û îºóëûº áåòòåðiíäå äå ñàí ò¯ðëi
ñóðåò æ¡íå êåñòåëåð áàð. ¢ð ò¯ðëi ñûçáàëàð ìåí ñóðåòòåð ºµæàòòàð-
äû¦ ê£ðíåêòi, ºûçûºòû æ¡íå ò¯ñiíiêòi áîëóûíà ºûçìåò åòåäi.

MS WORD ÑÓÐÅÒÒÅÐ ÊÎËËÅÊÖÈßÑÛÍÄÀ¢Û
ÑÓÐÅÒÒI ¼¸ÆÀÒ¼À ÊIÐIÑÒIÐÓ

¼µæàòºà ñóðåòòåðäi ¡ð ò¯ðëi ò¡ñiëìåí êiðiñòiðóãå
áîëàäû. Îñûëàðäû¦ áiði ôàéëäà ñàºòàë¬àí äàéûí
ñóðåòòåðäi ì¡òiíäiê ºµæàòºà êiðiñòiðó áîëûï òàáû-
ëàäû. Word ì¡òií ïðîöåññîðû áµë ìiíäåòòi ºàëàé
æ¯çåãå àñûðóûí ê£ðiï øû¬àìûç.

Word ì¡òií ïðîöåññîðû ïðîãðàììàëûº æà-
ñàó¬à 100-äåí àñòàì ñóðåòòåð åíãåí áîëûï, îëàð-
äàí ¡ð ò¯ðëi ºµæàòòàðäû áåçåíäiðóãå áîëàäû. Îë
¯øií ìå¦çåð ì¡òiííi¦ ñóðåò êiðiñòiðiëói ºàæåò
áîë¬àí æåðãå îðíàòûëàäû. Ñîäàí ñî¦ Êiðiñòiðó
ìåíþiíi¦ Ñóðåò ( ) á£ëiìiíåí
Ñóðåòòåð ( ) ïóíêòi òà¦äàëàäû.
Í¡òèæåäå ýêðàí¬à Êëèïòåð êîëëåêöèÿñû

( ) àòòû äèàëîãòûº òåðåçåñi øû-
¬àäû. Îë Içäåó (Èñêàòü), ¼àðàï øû¬ó (Ïðîñìîò-
ðåòü) Îáúåêòåðäi içäåó (Èñêàòü îáúåêòû) ïóíêò-
òåði, ñîíäàé-àº áàð ñóðåòòåð áåéíåëåíiï òµðàòûí
àðíàóëû òåðåçåëåðäåí ºµðàëàäû.
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Êëèïòåð êîëëåêöèÿñûíäà ¡ð ò¯ðëi òàºûðûïòàð¬à òèiñòi ñóðåòòåð, ôî-
òîñóðåòòåð, ôèëüìäåð ìåí äûáûñòàð áîëûï, êåðåêòi ñóðåò òûøºàííû¦
æ¡ðäåìiìåí òà¦äàëàäû. ß¬íè, òûøºàí íµñºà¬ûøûí ºàæåòòi ñóðåòòi¦ ̄ ñòiíå
¡êåëiï, ñîë æàº áàòûðìàñû áàñûëàäû. Í¡òèæåäå ºµæàòòû¦ ìå¦çåð òµð¬àí
îðíûíà òà¦äàë¬àí ñóðåò ê£øiðìåñi îðíàëàñàäû. Ìûñàëû, àâòîê£ëiêòåãi
àäàì ñóðåòií òà¦äàñàº, îë ºµæàòòà ò£ìåíäåãi êåñêiíäå áåéíåëåíåäi:

¢ðèíå, æ¯çäåí àñòàì ñóðåòòåðäi¦ iøiíåí ºàæåòòiñií içäåï òàáó¬à ê£ï
óàºûò êåòåäi. Áµë iñòi æåäåëäåòó ̄ øií ñóðåòòåðäi òàºûðûï áîéûíøà ºàðàï
øû¬ó¬à áîëàäû. Áµë ò£ìåíäåãiäåé æ¯çå-
ãå àñûðûëàäû:

1. Êëèïòåð êîëëåêöèÿñû äèàëîãòûº
òåðåçåñi àøûëàäû.

2. ¼àðàï øû¬ó (Ïðîñìàòðèâàòü)
ïóíêòiíäåãi òàºûðûïòàð òiçiìi àøûëà-
äû.

3. Êåëòiðiëãåí òiçiìíåí ºàæåòòi òà-
ºûðûï, ìûñàëû, Æûë ìåçãiëäåði (Âðå-
ìåíà ãîäà) òà¦äàëàäû. Åãåð òà¦äàë¬àí
òàºûðûï òà êiøêåíå òàºûðûïòàðäàí
ºµðàë¬àí áîëñà, áiçäi¦ æà¬äàéäà ¼ûñ
(Çèìà), Æàç (Ëåòî), Ê¯ç (Îñåíü), îë
æà¬äàéäà áµë òàºûðûïòàðäû¦ iøiíåí
åø áîëìà¬àíäà áiðåóií òà¦äàó ºàæåò
áîëàäû.

4. Òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí Áàñòàó
( ) áàòûðìàñû áàñûëàäû.

5. ¼àæåòòi ñóðåò ºµæàòºà êiðiñòi-
ðiëåäi.
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¼¸ÆÀÒ¼À ÑÓÐÅÒÒI ÔÀÉËÄÀÍ
ÊIÐIÑÒIÐÓ

¼µæàòºà òåê Word êîëëåêöèÿñûíäà¬û ñóðåòòåð ¬àíà åìåñ, á¡ëêiì
êåç êåëãåí ôàéëäà¬û ñóðåòi êiðiñòiðóãå äå áîëàäû. Îë ¯øií Êiðiñ-

òiðó  ìåíþiíi¦ Ñóðåò  ( ) á£ëiìiíåí Ôàéëäàí

( ) ïóíêòi òà¦äàëàäû. Í¡òèæåäå ýêðàí¬à  Ñóðåò ºîñó (Äî-

áàâëåíèå ðèñóíêà) òåðåçåñi øû¬àäû.

Îñû òåðåçåäå Ïàïêà (Ïàïêà) á£ëiìiíåí ïàïêà òiçiìi òà¦äàëàäû.  Òà¦-
äàë¬àí ïàïêàäà îðíàëàñºàí ñóðåòòåð áåéíåëåíiï òµðàòûí æµìûñ êå¦iñ-
òiãi æ¡íå òà¦äàë¬àí ñóðåòòi ºµæàòºà êiðiñòiðó ¯øií Êiðiñòiðó (Âñòàâèòü)
áàòûðìàñû áàð. Àðíàóëû êå¦iñòiêòå áåéíåëåíãåí ñóðåòòåðäi¦ áiðií òà¦-
äàó ¯øií òûøºàí íµñºà¬ûøû îñû ñóðåòòi¦ ¯ñòiíå ¡êåëiíåäi æ¡íå ñîë
æàºòà¬û áàòûðìà áàñûëàäû. Òà¦äàë¬àí ñóðåò ò£¦iðåãiíäå ê£ê ò¯ñòi øàð-
øû ïàéäà áîëàäû. Òà¦äàë¬àí ñóðåòòi ºµæàòºà êiðiñòiðó ̄ øií òûøºàííû¦
æ¡ðäåìiìåí Êiðiñòiðó áàòûðìàñû áàñûëàäû.
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¼¸ÆÀÒÒÀ¢Û ÑÓÐÅÒ ÔÎÐÌÀÒÛÍ ¤ÇÃÅÐÒÓ

¼µæàòòà ñóðåò ì¡òiíìåí ñ¡éêåñ îðíàëà-
ñóû ¯øií ê£ï æà¬äàéëàðäà ñóðåòòi¦ ì£ë-
øåðëåði ìåí îðíàëàñó æà¬äàéûí, ÿ¬íè ôîð-
ìàòûí £çãåðòiðó ºàæåò áîëàäû. ¼µæàòºà
êiðiñòiðiëãåí ñóðåò ôîðìàòûí £çãåðòó ¯øií
àëäûí, òèiñòi ñóðåò åðåêøåëåíiï àëûíàäû. Îë

¯øií òûøºàí íµñºà¬ûøûí ñóðåò ̄ ñòiíå ¡êåëiï, ñîë æàº áàòûðìàñû áàñû-
ëàäû. Åðåêøåëåíãåí ñóðåòòi¦ æèåãi (øåêàðàñû) ñûçûºïåí îðàëàäû. Îë
òiê ò£ðòáµðûø ïiøiíiíäå áîëûï, µøòàðû ìåí ºàáûð¬àëàðûíû¦ îðòàëà-
ðûíäà ñóðåò ì£ëøåðií £çãåðòó ì¯ìêiíäiãií áåðåòií í¯êòåëåði áàð. Òûø-
ºàí íµñºà¬ûøûí îñû í¯êòåëåðäi¦ áiðåóiíi¦ ¯ñòiíå ºîéûï, ñîë æàº áà-
òûðìàñû áàñûë¬àí ê¯éäå áiðåð æàººà æûëæûòûëñà, ñóðåò êiøiðåéåäi íå-
ìåñå êåðiñiíøå ̄ ëêåéåäi. Åðåêøåëåíãåí ñóðåòòåí ê£øiðìå ê£øiðó íåìåñå
îíû æîþ, åðåêøåëåíãåí ì¡òiíäåðäi ê£øiðó íåìåñå æîþ ñèÿºòû æ¯çåãå
àñûðûëàäû.

Word ïðîãðàììàñûíäà ñóðåòòi ì¡òiíãå ºàðàï îðíàëàñòûðó ì¯ìêiíäiãi
áàð. Îíû¦ ¯øií ñóðåòòi åðåêøåëåï, òûøºàí íµñºà¬ûøûí ñóðåò ¯ñòiíå
ºîé¬àí ê¯éäå î¦ æàº áàòûðìàñû áàñûëàäû. Øûººàí êîíòåêñòi ìåíþiíåí
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Ñóðåò ôîðìàòû (Ôîðìàò ðèñóíêà) ïóíêòi òà¦äàëàäû. Ýêðàíäà
êåñêiíäåëãåí Ñóðåò ôîðìàòû æàºòàóûíàí Æà¬äàé (Ïîëîæåíèå) á£ëiìi
òà¦äàëàäû. Åíäi ò£ìåíäå êåëòiðiëãåí 5 æà¬äàéäàí áiðåóií òûøºàííû¦
æ¡ðäåìiìåí òà¦äàó¬à áîëàäû:

• Ì¡òií àðàñûíäà (â òåêñòå).
• Æàºòàó (ðàìêà) ò£¦iðåãiíäå (âîêðóã ðàìêè).
• Êîíòóð áîéëàï (ïî êîíòóðó).
• Ì¡òiííi¦ àðòûíäà (çà òåêñòîì).
• Ì¡òiííi¦ àëäûíäà (ïåðåä òåêñòîì).
Ñîíäàé-àº, îñû æà¬äàéëàðäû òà¦äàó ¯øií Ñóðåò ôîðìàòû æàºòàóûí-

äà îëàð¬à ñ¡éêåñ êiøêåíå ñóðåòòåð äå áåðiëãåí. Áµë ñóðåòøåëåðäå áåòêå
êiðiñòiðiëãåí ñóðåò ì¡òiíãå ºàðà¬àíäà ºàëàé êiðiñòiðiëói áåéíåëåíãåí.
¼àæåòòi æà¬äàéäû òà¦äàó ̄ øií î¬àí ñ¡éêåñ ñóðåòøå ̄ ñòiíå òûøºàí íµñºà-
¬ûøûí ¡êåëiï, ñîë æàº áàòûðìàñû áàñûëàäû. Í¡òèæåäå òà¦äàë¬àí ñóðåò-
øå ò£¦iðåãi ê£ê ò¯ñïåí øåêàðàëàíàäû. Ñîäàí ñî¦, òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí

 áàòûðìàñû áàñûëàäû.

Àéòà êåòó êåðåê, ì¡òií àðàñûíäà¬û æà¬äàéäà ñóðåò ì¡òiííi¦ àæûðàë-
ìàéòûí á£ëiãi (ºàðiï) ðåòiíäå îðíàëàñàäû. Îíû áåòòåãi æîëäàð áîéëàï
ì¡òiííi¦ áið á£ëiãi ðåòiíäå æûëæûòó¬à áîëàäû. Àë ºàë¬àí æà¬äàéëàðäà, ñóðåòòi
ì¡òiííåí æåêå á£ëiï, îíû áåòòi¦ êåç êåëãåí æåðiíå êiðiñòiðóãå áîëàäû.

MS Word ïðîãðàììàñûíû¦ ÑÓÐÅÒ ÑÀËÓ ( ) ºµðàë-ñàé-
ìàíäàð ïàíåëiíi¦ æ¡ðäåìiìåí áiðíåøå ñóðåòòi òîïòàñòûðó¬à íåìåñå òîï-
òàñòûðûë¬àí ñóðåòòåðäi á£ëóãå, êiðiñòiðó ¡äiñií àóûñòûðó¬à áîëàäû. Ñîí-
äàé-àº, Ñóðåòòåð, Äàéûí ïiøiíäåð æ¡íå Word Art îáúåêòi á£ëiìäåðiíå
êiðóãå, ñóðåòòi¦ øåêàðà ñûçûºòàðû ò¯ñií, £ëøåìi ìåí ò¯ðií £çãåðòiðóãå,
ñóðåòòåðãå ê£ëå¦êå áåðóãå áîëàäû.

Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Ì¡òiíäiê ºµæàòòàð¬à íåëiêòåí ñóðåò æ¡íå êåñòåëåð îðíàëàñòû-
ðûëàäû?

2. ¼µæàòòàðäà ñóðåò êiðiñòiðó êåðåê áîë¬àí æåð ºàëàé ê£ðñåòiëåäi?
3. ¼µæàòòàð¬à ñóðåò êiðiñòiðó ¯øií Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà

ºàíäàé øàðàëàð îðûíäàëàäû?
4. ¼µæàòòà¬û ñóðåò ºàëàé áåëãiëåíåäi?
5. ¼µæàòòà¬û ñóðåòòåí ê£øiðìå ê£øiðó æ¡íå êiðiñòiðóäi ê£ðñåò.
6. ¼µæàòòà¬û ñóðåòòi ºàëàé æîþ¬à áîëàäû?
7. ¼µæàòòà¬û ñóðåò £ëøåìäåði ºàëàé £çãåðòiëåäi?
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ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Word êëèïòåð êîëëåêöèÿñûíäà¬û áiðíåøå ñóðåòòi òîïòàñòûð.
2. Word êëèïòåð êîëëåêöèÿñûíäà¬û ñóðåòòi ì¡òiíãå êiðiñòið æ¡íå ôîð-

ìàòòàðûí £çãåðò.
3. «¤ìiðáàÿí» àòûìåí ñàºòàë¬àí ôàéë¬à òàºûðûïºà ºàòûñòû ñóðåòòåð

êiðiñòið.
4. «Ìåíi¦ îòáàñûì» òàºûðûáûíäà ñàºòàë¬àí ¡¦ãiìå¦å ñ¡éêåñ ñóðåò-

òåð îðíàëàñòûð.

¼¸ÆÀÒÒÀÐÄÀ¢Û ÔÈÃÓÐÀËÀÐ
10-ñàáàº.          ÌÅÍ ÑÕÅÌÀËÀÐ

¼µæàò ìàçìµíäû æ¡íå ¡äåìi áîëó ¯øií ì¡òiíãå êåéäå ôèãóðà
íåìåñå ñóðåò êiðiñòiðó ºàæåò áîëàäû. Åãåð îë Word êîëëåêöèÿñûíäà
áîëìàñà øû? Îë æà¬äàéäà ñåí Paint ïðîãðàììàñûíàí ïàéäàëàíóû-
¦à áîëàäû. Áiðàº Word ïðîãðàììàñûíäà ôèãóðà (ïiøií) æ¡íå ñõåìà
ñàëó ì¯ìêiíøiëiêòåði äå áàð, îäàí ïàéäàëàíó æµìûñû¦äû áiðàç
æå¦iëäåòåäi. Áµë ñàáàºòà¬û ê£ïòåãåí àìàëäàð ñà¬àí Paint ïðîãðàì-
ìàñûíàí áåëãiëi áîë¬àíäûºòàí îëàðäû îðûíäàó ºèûí áîëìàéäû.

ÑÀËÓ ¼¸ÐÀË-ÑÀÉÌÀÍÄÀÐ ÏÀÍÅËI

Áiç àëäû¦¬û ñàáàºòàðäà ì¡òiíäiê ºµæàòòàð¬à ñóðåòòåðäi êiðiñòiðóäi ºàðàï
øûºòûº. Îíøàëûºòû ê¯ðäåëi åìåñ ñõåìàëàðäû ì¡òií ïðîöåññîðûíû¦
ì¯ìêiíäiêòåðiíåí ïàéäàëàíûï òà ñàëó¬à áîëàäû. Áµë iñ ò£ìåíäåãi ÑÀËÓ

( ) ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíi¦ æ¡ðäåìiìåí îðûíäàëàäû.
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Îñû ïàíåëäåãi íåãiçãi áàòûðìàëàð ò£ìåíäåãi ìiíäåòòåðäi àòºàðàäû:

— ò¯çó ñûçûº ñàëó   — òiê ò£ðòáµðûø ñàëó

— ýëëèïñ ñàëó  — ôèãóðà iøií áîÿéòûí ò¯ñ

— ñûçûº ò¯ñií òà¦äàó

Áµëàðäàí áàñºà Äàÿð ôèãóðàëàð ( ) á£ëiìi £òå ê£ï äàÿð
ôèãóðàëàðäû¦ ºµðàë-ñàéìàíäàðûí µñûíàäû. Á£ëiìäåãi ôèãóðàëàð àëóàí
ò¯ðëi áîë¬àíäûºòàí, ìàçìµíûíà ºàðàé òîïòàð¬à á£ëiíåäi. Ìûñàëû, Ñû-

çûºòàð ( ), Íåãiçãi ôèãóðàëàð ( ), Áëîê-ñõåìà

( ), Æµëäûçäàð æ¡íå òàñïàëàð ( ) òîïòà-
ðû ê£ìåãiìåí äî¬à, ñûíûº ñûçûº, ¯øáµðûø, öèëèíäð ñèÿºòû ñàí ò¯ðëi
ôèãóðàëàð ñàëó¬à áîëàäû.

Àë, ¡ðåêåò  ( ) á£ëiìiíi¦ æ¡ðäåìiìåí ôèãóðàëàðäû áµðó¬à,
êåñêiíäåóãå, òîïòàñòûðó¬à, òîïòàñòûðûë¬àí ôèãóðàëàðäû á£ëiï, ôèãóðà-
ëàðäû¦ ê£ðiíó ðåòií £çãåðòóãå áîëàäû.

— ñûçûºòû¦ ò¯ði, øòðèõòàó
    ò¯ðií òà¦äàó
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Ò¯çó ñûçûº ñàëó

Ñàëó ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi   ñû-
çûº áàòûðìàñû òà¦äàë¬àííàí ñî¦ òûøºàí
íµñºà¬ûøû +++++  ê£ðiíiñêå êåëåäi. Òûøºàí íµñºà-
¬ûøû ñûçûëàòûí ñûçûºòû¦ áàñòàëàòûí í¯ê-
òåñiíå ¡êåëiíåäi æ¡íå ñîë æàº áàòûðìàñû áà-
ñûë¬àí ê¯éäå ñûçûºòû¦ ñî¦¬û í¯êòåñiíå

ºàðàé æ¯ðãiçiëåäi. Ñî¦¬û í¯êòåäå òûøºàííû¦ ñîë æàº áàòûðìàñû áîñà-
òûï æiáåðiëåäi.

Òiê ò£ðòáµðûø ñàëó

ÑÀËÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi 
òiê ò£ðòáµðûø áàòûðìàñû òà¦äàë¬àííàí
êåéií òûøºàí íµñºà¬ûøû +++++ ê£ðiíiñiíå
êåëåäi. Òûøºàí íµñºà¬ûøû ñûçûëàòûí òiê
ò£ðòáµðûøòû¦ ñîë æàº æî¬àð¬û áµðûøû-

íà ¡êåëiíåäi. Òûøºàííû¦ ñîë æàº áàòûðìàñûí áàñûï òµð¬àí ê¯éäå íµñºà-
¬ûøòû òiê ò£ðòáµðûøòû¦ î¦ æàº ò£ìåíãi áµðûøûíà àïàðûëûï, áîñà-
òûï æiáåðiëåäi. Æàëïû àë¬àíäà, ñàëóäû ò£ðòáµðûøòû¦ ºàëà¬àí áµðûøû-
íàí áàñòàó¬à áîëàäû. Ñàëó ò£ðòáµðûøòû¦ ºàéñû áµðûøûíàí áàñòàëñà,
î¬àí ºàðàìà-ºàðñû áµðûøûíäà àÿºòàëàäû.

Ýëëèïñ ñàëó

ÑÀËÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi   ýë-
ëèïñ áàòûðìàñû òà¦äàë¬àííàí ñî¦ òûøºàí
íµñºà¬ûøû +++++ ê£ðiíiñiíå êåëåäi. Æî¬àðûäà
ê£ðñåòiëãåíäåé (ò£ðòáµðûø ñàë¬àíäàé) àìàëäàð
îðûíäàëàäû. ß¬íè òûøºàí íµñºà¬ûøû îéøà
ò£ðòáµðûø áàð äåï, ñîë ò£ðòáµðûøòû¦ ºàëà¬àí
áµðûøûíà òûøºàí íµñºà¬ûøû ¡êåëiíåäi æ¡íå
òûøºàííû¦ ñîë æàº áàòûðìàñûí áàñûï òµð¬àí
ê¯éäå òûøºàí íµñºà¬ûøû ò£ðòáµðûøòû¦ ºàðà-
ìà-ºàðñû áµðûøûíà àïàðûëûï, áîñàòûï æi-
áåðiëåäi.
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Äî¬à ñàëó

ÑÀËÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi Äàÿð ôèãóðàëàð á£ëiìiíi¦ Íåãiçãi
ôèãóðàëàð òîáûíàí äî¬à áàòûðìàñû òà¦äàëàäû. Ýëëèïñ ñûçûë¬àíäà¬û
àìàëäàð îðûíäàëàäû. Òåê ýëëèïñ îðíûíà äî¬à ñàëûíàäû.

Ñõåìàíû ôîðìàòòàó

Åðåêøåëåíãåí ñõåìà ò¯ñií £çãåðòó ¯øií ÑÀËÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð
ïàíåëiíäåãi ñûçûº ò¯ñi áàòûðìàñûíäà¬û ¯øáµðûø áàñûëàäû æ¡íå µñû-
íûë¬àí ò¯ñòåðäi¦ áiði òà¦äàëàäû.

Åðåêøåëåíãåí ñûçûº ò¯ðií íåìåñå øòðèõ ò¯ðií £çãåðòó ¯øií ÑÀËÓ
ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi    ñûçûº ò¯ði íåìåñå øòðèõ ò¯ði áà-
òûðìàñû áàñûëàäû æ¡íå µñûíûë¬àí ñûçûº íåìåñå øòðèõ ò¯ðiíi¦ áiði
(òµòàñ ñûçûº, øòðèõ ñûçûº, áà¬ûòòû ñûçûº ò.á.) òà¦äàëàäû.

Åðåêøåëåíãåí ôèãóðàíû áîÿó ̄ øií ÑÀËÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi
  ôèãóðà iøií áîÿó ò¯ñi ( ) áàòûðìàñû áàñûëàäû æ¡íå

µñûíûë¬àí ò¯ñòåðäåí áiði òà¦äàëàäû.
Åðåêøåëåíãåí ôèãóðàíû êåñêiíäåó íåìåñå áµðó ¯øií ÑÀËÓ ºµðàë-

ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi ¢ðåêåò á£ëiìiíi¦ ñîëäàí î¦¬à êåñêiíäåó, î¦íàí
ñîë¬à ºàðàé êåñêiíäåó íåìåñå áµðó áàòûðìàëàðûíû¦ áiði áàñûëàäû.

Áåðiëãåí ôèãóðà            Ñîëäàí î¦¬à êåñêiíäåó                         Áµðó
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Æî¬àðûäà¬ûëàðäàí ê£ðiíiï òµð¬àíûíäàé, MS Word ïðîãðàììàñû ºàðà-
ïàéûì ôèãóðàëàðäàí ê¯ðäåëi ñõåìàëàð øû¬àðó ì¯ìêiíäiãií äå áåðåäi.
Ñõåìàëàðäû áîÿó ¯øií µñûíûë¬àí ò¯ñòåðäi¦ ê£ëåìi äå £òå êå¦.

Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà ñõåìàëàð ñàëó ¯øií ºàéñû ºµðàë-
ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí ïàéäàëàíûëàäû?

2. ÑÀËÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíi¦ æ¡ðäåìiìåí ºàíäàé àìàë-
äàðäû îðûíäàó¬à áîëàäû?

3. Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà ò¯çó ñûçûº ºàëàé ñûçûëàäû?
4. Åðåêøåëåíãåí ñûçûº ò¯ði íåìåñå øòðèõ ò¯ði ºàëàé £ç-

ãåðòiëåäi?
5. Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà òiê ò£ðòáµðûø ºàëàé ñàëû-

íàäû?
6. Word ïðîãðàììàñûíäà ýëëèïñ ºàëàé ñàëûíàäû?
7. Word ïðîãðàììàñûíäà äî¬à ºàëàé ñàëûíàäû? Îíû ê£ðñåò.
8. Word ïðîãðàììàñûíäà ñûçûº ò¯ñi ºàëàé £çãåðòiëåäi?
9. Word ïðîãðàììàñûíäà ôèãóðàíû¦ iøi ºàëàé áîÿëàäû? Îíû

ê£ðñåò.
10. Word ïðîãðàììàñûíäà ñõåìàëàð ºàëàé êåñêiíäåëåäi?
11. Word ïðîãðàììàñûíäà ïiøiíäåð ºàëàé áµðûëàäû? Îíû ê£ðñåò.

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Ñûçûº æ¡íå ò£ðòáµðûø ñàëó àìàëäàðûí ïàéäàëàíûï Ðîáîò ñóðåòií
ñàë.

2. Ñàëó àìàëäàðûí ïàéäàëàíûï, ̄ éäi¦ ñóðåòií ñàë.
3. Ñàëó àìàëäàðûí ïàéäàëàíûï, êîìïüþòåðäi¦ ñóðåòií ñàë.
4. 1—3-æàòòû¬óëàðûíäà¬û ñõåìàëàðäû ¡ð ò¯ðëi ò¯ñêå áîÿ.

  CÓÐÅÒ Æ¢ÍÅ ÑÕÅÌÀËÀÐ¢À  ¼ÀÒÛÑÒÛ
11-ñàáàº.       IÑ-Ò¢ÆIÐÈÁÅËIÊ ÑÀÁÀ¼

1. Word ì¯ìêiíäiêòåðií ïàéäàëàíûï 45-áåòòåãi ñóðåòòåðäi ñàë.
2. «Ìåìëåêåòòiê òó» àòàóìåí ñàºòàë¬àí ºµæàòºà òóûìûçäû¦ ñóðåòií

ñàë æ¡íå ñ¡éêåñ ò¯ñòåðìåí áîÿ.
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3. «Êîìïüþòåð á£ëìåñi» àòòû ºµæàò æàñà, àëüáîì áåòi ê£ðiíiñiíå £òêiç
æ¡íå ñîë êîìïüþòåð á£ëìåñiíi¦ òåðåçå æà¬ûíäà¬û ºàáûð¬àíû¦ áåéíå-
ëåíãåí ñóðåòií Word ì¯ìêiíäiêòåðiíåí ïàéäàëàíûï ñàë.

    ¼¸ÆÀÒÒÀÐÄÀ ÊÅÑÒÅËÅÐÌÅÍ
12-ñàáàº.               Æ¸ÌÛÑ IÑÒÅÓ

Êåéáið ºµæàòòàð¬à ñóðåòòåðìåí ºàòàð êåñòåëåðäi êiðiñòiðóãå òóðà
êåëåäi. Êåñòåëåð ñàí ò¯ðëi áîëàäû. Ìûñàëû, ìåêòåái¦äåãi ñàáàº êåñòåñi,
ê¯íäåëiê ä¡ïòåði¦ íåìåñå ñûíûï æóðíàëû áåòòåði, áiðåð ôóòáîë
òóðíèði êåñòåñi æ¡íå ò.á. Áµë êåñòåëåðäi¦ ò¯ði äå, ìàçìµíû äà ¡ð
ò¯ðëi áîë¬àíûìåí îëàðäû¦ áàðëû¬û áåëãiëi £ëøåìäåãi áà¬àí æ¡íå
æîëäàðäàí ºµðàëàäû.

ÊÅÑÒÅ ÒÓÐÀËÛ ¸¢ÛÌ

Êåç êåëãåí êåñòå n áà¬àí æ¡íå m æîëäàðäàí ºµðàë¬àí áîëàäû. Îëàð £ç
êåçåãiíäå µÿøûºòàðäàí òµðàäû. Êåñòåíi¦ íåãiçãi ýëåìåíòi —áµë µÿøûº.
Word ïðîãðàììàñûíäà µÿøûºòû ìèêðîºµæàò äåóãå áîëàäû. ¸ÿøûººà
ì¡òií æàçó¬à, îíû ôîðìàòòàó¬à, òiïòi ñóðåòòåðäi äå êiðiñòiðóãå áîëàäû. Ìûñàë



46

ðåòiíäå Word ïðîãðàììàñûíäà øû¬àðûë¬àí ò£ìåíäåãi 3 áà¬àíäû æ¡íå 4
æîëäû, µÿøûºòàð ñàíû 12 (3×4=12) áîë¬àí êåñòåíi êåëòiðåìiç.

WORD ÏÐÎÃÐÀÌÌÀÑÛÍÄÀ ÊÅÑÒÅ ÊIÐIÑÒIÐÓ

Word ïðîãðàììàñûíäà êåñòå æàñàó áàðûñûí ê£ðiï øû¬àìûç. Àéòàëûº,
æî¬àðûäà¬û êåñòåëåðäi æàñàó ºàæåò áîëñûí. Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà
áµë ò£ìåíäåãiäåé æ¯çåãå àñûðûëàäû:

1. Àëäûìåí êåñòåíi¦ áà¬àíû ìåí æîëäàð ñàíû àíûºòàëàäû: áiçäi¦
æà¬äàéäà êåñòå 3 áà¬àííàí æ¡íå 4 æîëäàí ºµðàë¬àí.

2. a. Áiðiíøi ¡äiñ: áà¬àí ìåí æîëäàð ñàíû àíûºòàëà¬àííàí ñî¦, Êåñòå
( ) ìåíþiíi¦ Êiðiñòiðó ( ) á£ëiìiíåí Êåñòå
( ) á£ëiìi òà¦äàëàäû. Ïàéäà áîë¬àí äèàëîãòû¦ òåðåçåñiíå áà-
¬àíäàð ìåí æîëäàð ñàíû åíãiçiëåäi.  Enter  ïåðíåñi áàñûëàäû íåìåñå
òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí ÎÊ áàòûðìàñû òà¦äàëàäû.

¡. Åêiíøi ¡äiñ: ÑÒÀÍÄÀÐÒ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí Êåñòå êiðiñòiðó
ºµðàë-ñàéìàíû    òà¦äàëàäû. Øûººàí µÿøûºòàð êîìïëåêñiíåí òûø-
ºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí ºàæåòòi ñàíäà¬û µÿøûºòàð åðåêøåëåíåäi æ¡íå òûø-
ºàííû¦ ñîë æàº áàòûðìàñû áàñûëàäû.

1

-ëûçàæðåëiãëåáàºñàáåí¡æíàñ,ïið¡åíiòñ°
-åäð¡æ¦ûíî,ûäàðµòíàäðàëàòºàòåíðåïíà¬

ðàëàìàòºûíàiëð¯òð¡åãðåòþüïìîêíåìiì
.iäåëiçiãíåðàëàäíàìîêíåì

2

iòòåäíiìñàñºµàíûíàðêýðàäèäåëåòû¬ëûðµ¼
-ûçàæ,òåðóñíûòàíûëàñèí¬ÿ,ûäéàäíûðî

-åíéåáàäíîìüëèôíiòåëið£ê,ðåòïið¡íûòàë
.ûäàðµòïiíið£ê,ïiíåë

3
,à¬óðàºñàáåäëiñ¡òûëéàëîºiäðåòþüïìîK

íà¬ëàíðàà¬óàäíûðîéà¦îiäðåòñiðiáéåê
.û¬ëûðµº

Ñóðåò ÌiíäåòiÐåòòiê
ñàíû
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Í¡òèæåäå ò£ìåíäåãi ê£ðiíiñòåãi êåñòå øû¬àäû:

WORD ÊÅÑÒÅÑI °ÑÒIÍÄÅ ÎÐÛÍÄÀËÀÒÛÍ
ÊÅÉÁIÐ ÀÌÀËÄÀÐ

1. Áiðiíøi æîë µÿøûºòàðûíà, ¡äåòòå, áà¬àíäàðäà îðíàëàñºàí àíûºòà-
ìàëàð ¯øií òàºûðûïòàð, àë áiðiíøi áà¬àí¬à ðåòòiê ñàíäàðû æàçûëàäû.
Êåñòå µÿøûºòàðû àíûºòàìàëàðìåí òîëòûðûëàäû. Îíû¦ ¯øií ìå¦çåð
òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí ºàæåòòi µÿøûººà êiðiñòiðiëåäi æ¡íå ºàæåòòiëiêêå
ºàðàé  Tab íåìåñå áà¬ûò ïåðíåëåðäi¦ æ¡ðäåìiìåí áàñºà µÿøûºòàð¬à
£òiëåäi.
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1

,ïið¡åíiòñ° àºñàáåí¡æíàñ
-åíðåïíà¬ëûçàæðåëiãëåá
-ð¡æ¦ûíî,ûäàðµòíåäðåë

ð¡åãðåòþüïìîêíåìiìåä
ëàìàòºûíàiëð¯ò à -îêíåìð

.iäåëiçiãíåðàëàäíàì

2

-àðêýðàäèäåëåòû¬ëûðµ¼
-àºòàiòòåäíiìñàñºµàíûí
-óñíûòàíûëàñèí¬ÿ,ûäàð

,ðåòïið¡íûòàëûçàæ,òåð
àäíîìüëèôíiòåëið£ê -éåá

,ïiíåëåí .ûäàðµòïiíið£ê

3

-¡òûëéà¬¦ûiäðåòþüïìîK
-ñiðiáéåê,à¬óðàºñàáåäëiñ

-ðàà¬óàäíûðîéà¦îiäðåò
.û¬ëûðµºíà¬ëàí

2. Êåñòåäåãi àíûºòàìàëàðäû¦ ê£ëåìiíå ºàðàé áà¬àíäàðäû¦ êå¦äiãi
£çãåðòiëåäi. Îíû¦ ¯øií òûøºàí íµñºà¬ûøû áà¬àíäàðäû¦ øåêàðà ñûçû-

¬ûíà ¡êåëiíåäi. Òûøºàí íµñºà¬ûøû  ê£ðiíiñiíå êåëãåííåí ñî¦ ñîë

æàº áàòûðìà áàñûë¬àí ê¯éäå ºàæåòòi æàººà æûëæûòûëàäû. Í¡òèæåäå
êåñòåìiç ò£ìåíäåãi ê£ðiíiñêå êåëåäi:

1

íà¬ëûçàæðåëiãëåáàºñàáåí¡æíàñ,ïið¡åíiòñ°
-ìîêíåìiìåäð¡æ¦ûíî,ûäàðµòíåäðåëåíðåï
-àäíàìîêíåìðàëàìàòºûíàiëð¯òð¡åãðåòþüï

.iäåëiçiãíåðàë

2

iòòåäíiìñàñºµàíûíàðêýðàäèäåëåòû¬ëûðµ¼
íûòàëûçàæ,òåðóñíûòàíûëàñèí¬ÿ,ûäàðàºòà
,ïiíåëåíéåáàäíîìüëèôíiòåëið£ê,ðåòïið¡

.ûäàðµòïiíið£ê

3
,à¬óðàºñàáåäëiñ¡òûëéà¬¦ûiäðåòþüïìîK

íà¬ëàíðàà¬óàäíûðîéà¦îiäðåòñiðiáéåê
.û¬ëûðµº

Ñóðåò ÌiíäåòiÐåòòiê
ñàíû

Ñóðåò    ÌiíäåòiÐåòòiê ñàíû
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3. Êåñòåëåð ¯ñòiíäå îðûíäàëàòûí íåãiçãi àìàëäàðäû¦ áiði — îíäà¬û

àíûºòàìàëàðäû ñµðûïòàó áîëûï òàáûëàäû. ¼àðàëàòûí ìûñàëäà ºµðûë-

¬ûëàðäû¦ àòàóû áîéûíøà êåìåþ áà¬ûòûíäà ñµðûïòàó ºàæåò áîëñûí.

Îë ¯øií ºµðûë¬ûëàðäû¦ àòàóû æàçûë¬àí 3-áà¬àíäà¬û 3 µÿøûº åðåê-

øåëåï àëûíàäû (àëäû¦¬û ñàáàºòàðäà ê£ðñåòiëãåí áëîêºà àëó àìàëû).

Ñîäàí ñî¦ Êåñòå ìåíþiíåí Ñµðûïòàó  ( ) êîìàíäàñû

òà¦äàëàäû. Ïàéäà áîë¬àí î¦ æàºòà¬û äèàëîãòûº òåðåçåñiíåí êåìåþ

ðåòiìåí ( ) êîìàíäàñû òà¦äàëàäû Enter  ïåðíåñi áàñûë-

ñà íåìåñå òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí OK áàòûðìàñû òà¦äàëñà êåñòåìiç

ò£ìåíäåãi ê£ðiíiñêå êåëåäi:
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ÊÅÑÒÅ ÝËÅÌÅÍÒÒÅÐIÍ ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ

Êåñòå µÿøûºòàðûíäà¬û àíûºòàìàëàðäû æåêå íåìåñå òîïòàñòûðûï

(áëîêºà àëûï) ôîðìàòòàó¬à áîëàäû. Áµíäà àíûºòàìàíû¦ êiðiñòiðó ¡äiñi,

£ëøåìäåði, ºàðiï ò¯ñi ìåí ò¯ðií ÔÎÐÌÀÒÒÀÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð

ïàíåëiíi¦ æ¡ðäåìiìåí î¦àé îðûíäàëàäû. ¸ÿøûºòàð ôîíûíû¦ ò¯ñi

íåìåñå µÿøûº øåêàðàëàðûíû¦ ò¯ðëåði Ôîðìàò  ìåíþiíi¦

( ) Øåêàðàëàð æ¡íå áîÿó íåìåñå Êåñòå ìåíþiíi¦

Êåñòå ºàñèåòòåði  ( ) á£ëiìiíi¦ Øåêàðàëàð æ¡íå áîÿó

á£ëiìiíi¦ æ¡ðäåìiìåí £çãåðòiëåäi.

Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Êåñòåëåðãå ìûñàë êåëòið.
2. Êåñòå ýëåìåíòòåðií àéò.
3. Ì¡òiíäiê ºµæàòòàð¬à êåñòåëåð íåëiêòåí êiðiñòiðiëãåí?
4. ¼µæàòòàðäà êåñòå êiðiñòiðó êåðåê áîë¬àí îðûí ºàëàé ê£ðñåòiëåäi?

3
,à¬óðàºñàáåäëiñ¡òûëéà¬¦ûiäðåòþüïìîK

íà¬ëàíðàà¬óàäíûðîéà¦îiäðåòñiðiáéåê
.û¬ëûðµº

2

iòòåäíiìñàñºµàíûíàðêýðàäèäåëåòû¬ëûðµ¼
íûòàëûçàæ,òåðóñíûòàíûëàñèí¬ÿ,ûäàðàºòà

,ïiíåëåíéåáàäíîìüëèôíiòåëið£ê,ðåòïið¡
.ûäàðµòïiíið£ê

1

-ëûçàæðåëiãëåáàºñàáåí¡æíàñ,ïið¡åíiòñ°
íåìiìåäð¡æ¦ûíî,ûäàðµòíåäðåëåíðåïíà¬

íåìðàëàìàòºûíàiëð¯òð¡åãðåòþüïìîê
.iäåëiçiãíåðàëàäíàìîê

Ñóðåò   ÌiíäåòiÐåòòiê
ñàíû
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5. ¼µæàòòàð¬à êåñòå êiðiñòiðó ¯øií Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà
ºàíäàé àìàëäàð îðûíäàëàäû?

6. ¼µæàòòà¬û êåñòåäåí ºàëàé ê£øiðìå ê£øiðiëåäi.
7. ¼µæàòòà¬û êåñòåíi ºàëàé æîþ¬à áîëàäû?
8. ¼µæàòòà¬û êåñòå ºàñèåòòåði ºàëàé £çãåðòiëåäi?
9. Êåñòå µÿøû¬ûíà íå êiðiñòiðóãå áîëàäû?

10. Êåñòåëåð ̄ ñòiíäå îðûíäàëàòûí ºàðàïàéûì àìàëäàðäû ê£ðñåòiï
áåð.

11. Êåñòå áà¬àíäàðûíû¦ êå¦äiãi ºàëàé £çãåðòiëåäi?
12. Êåñòå æîëäàðû áèiêòiãi ºàëàé £çãåðòiëåäi?
13. Êåñòåäåãi àíûºòàìàëàð ºàëàé ñµðûïòàëàäû. Îíû ê£ðñåò.
14. Êåñòå øåêàðàñûí áîÿó áàðûñûí iñ æ¯çiíäå ê£ðñåò.
15. Êåñòåäå æîë, áà¬àí æ¡íå µÿøûºòàð ôîíûí £çãåðòó áàðûñûí

iñ æ¯çiíäå ê£ðñåò.

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. «¤ìiðáàÿí» àòòû ºµæàòòû¦ æàë¬àñûíà îòáàñû ì¯øåëåðiíi¦ àòû-
æ£íií æ¡íå òóûë¬àí æûëû òóðàëû àíûºòàìàëàð æàçûë¬àí êåñòå ºîñ. Áµíäà:

à) êåñòåãå àíûºòàìàëàðäû áµðûí ¡çiðëåãåí ì¡òiíi¦íåí ê£øiðìå àëûï
îðíàëàñòûð;

¡) êåñòåäåí ê£øiðìå àëûï, îñû ºµæàòºà êiðiñòið æ¡íå àíûºòàìàëàðäû
ôàìèëèÿ áîéûíøà àëôàâèòòi¦ êåði ðåòiìåí ñµðûïòà;

á) êåñòåäåãi àíûºòàìàëàðäû òóûë¬àí æûëû áîéûíøà £ñó ðåòiìåí
ñµðûïòà;

â) êåñòåäåãi àíûºòàìàëàðäû æàñû áîéûíøà êåìåþ ðåòiìåí ñµðûïòà.
2. «Êîìïüþòåð á£ëìåñi» àòòû ºµæàòòû¦ æàë¬àñûíà îñû á£ëìåäåãi

æè½àçäàðäû¦ àòòàðû, ñàíû, ò¯ñòåði áåéíåëåíãåí êåñòå ºîñ. Áµë êåñòåäåí
ê£øiðìå àë æ¡íå îíû æè½àçäàðäû¦ àòàóëàðû áîéûíøà £ñó ðåòiìåí
ñµðûïòà.

3. «¤ìiðáàÿí» àòòû ºµæàòòû¦ æàë¬àñûíà àëäû¦¬û òîºñàíäà ï¡íäåð-
äåí àë¬àí áà¬àëàðû¦ áåéíåëåíãåí êåñòå ºîñ. Áµë êåñòåäåí ê£øiðìå àë
æ¡íå îíû ï¡íäåðäi¦ àòòàðû áîéûíøà £ñó ðåòiìåí ñµðûïòà.
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 13-ñàáàº.   ÊÅÑÒÅËÅÐ °ÑÒIÍÄÅ ÀÌÀËÄÀÐ

¤òêåí ñàáàºòà Word ïðîãðàììàñûíäà ºµæàòºà êåñòå êiðiñòiðó,
êåñòå áà¬àíäàðû £ëøåìií £çãåðòiðó æ¡íå ðåòòåó ñèÿºòû àìàëäàð-
ìåí òàíûñòû¦. Áµë ñàáàºòà êåñòåãå æà¦à æîë ìåí áà¬àí ºîñó íåìå-
ñå îëàðäû æîþ, êåñòå µÿøûºòàðûí òîïòàó æ¡íå êåðiñiíøå êåñòå
µÿøûºòàðûí µñàºòàó ñèÿºòû àìàëäàðäû îðûíäàó ¡äiñòåðiìåí òà-
íûñàñû¦.

ÊÅÑÒÅÃÅ ÆÀ¨À ÆÎË ÍÅÌÅÑÅ
ÁÀ¢ÀÍ ¼ÎÑÓ

Êåñòåãå æà¦à æîë ºîñó ¯øií àëäûí ìå¦çåð ºîñûëóû ºàæåò ê£ð-

øi æîë¬à ºîéûëàäû. Êåñòå ( ) ìåíþiíi¦ Êiðiñòiðiëñií

( ) á£ëiìi òà¦äàëàäû. Åãåð æîë ìå¦çåð ºîéûë¬àí

æîëäàí æî¬àðû¬à ºîñûëóû êåðåê áîëñà Æîë æî¬àðû¬à ( )

àìàëû, ò£ìåíãå ºîñûëóû êåðåê áîëñà Æîë ò£ìåíãå ( ) àìàëû

òà¦äàëàäû.

Êåñòåãå æà¦à áà¬àí ºîñó ¯øií, àëäûí ìå¦çåð ºîñûëóû ºàæåò áîë¬àí

áà¬àííû¦ ñîë íåìåñå î¦ æà¬ûíäà¬û áà¬àíäàð ºîéûëàäû. Êåñòå ( )

ìåíþiíi¦ Êiðiñòiðiëñií ( ) á£ëiìi òà¦äàëàäû. Åãåð

áà¬àí ìå¦çåð îðíàëàñºàí áà¬àííàí ñîë¬à ºîñûëóû êåðåê áîëñà Áà¬àí

ñîëäàí  ( ) àìàëû, î¦¬à ºîñûëóû êåðåê áîëñà Áà¬àí î¦-

íàí ( ) àìàëû òà¦äàëàäû.

ÊÅÑÒÅËÅÐÄÅÍ ÆÎËÄÀÐ ÌÅÍ
ÁÀ¢ÀÍÄÀÐÄÛ ÆÎÞ

Êåéäå êåñòåäåãi àðòûºøà æîë íåìåñå áà¬àíäû æîþ êåðåê áîëàäû. Áiðàº

ºàðàïàéûì ¡äiñïåí îëàðäû æîþ¬à áîëìàéäû. Ñîíäûºòàí ò£ìåíäåãiäåé

àìàëäàð îðûíäàëàäû.
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Àëäûí ìå¦çåð æîéûëàòûí æîë íåìåñå áà¬àí¬à îðíàëàñòûðûëà-
äû. Åãåð áiðíåøå æîë íåìåñå áà¬àí æîéûëóû ºàæåò áîëñà, æîëäàð

íåìåñå áà¬àíäàð áëîêºà àëûíàäû. Êåñòå  ( ) ìåíþiíi¦ Æîþ

( ) á£ëiìiíåí, ñ¡éêåñ ò¯ðäå, Æîëäàð  ( )

íåìåñå Áà¬àíäàð ( ) àìàëäàðûíû¦ áiði òà¦äàëàäû.

ÊÅÑÒÅ ¸ßØÛ¼ÒÀÐÛÍ ÁIÐËÅÑÒIÐÓ

Iñ-ò¡æiðèáåëiê æµìûñ áàðûñûíäà êåñòåíi¦ áiðíåøå æîëû æ¡íå áà¬à-
íûíäà¬û òiê ò£ðòáµðûø µÿøûºòàðäû áiðëåñòiðó ºàæåò áîëàäû.

¸ÿøûºòàðäû áiðëåñòiðó ¯øií ò£ìåíäåãi àìàëäàðäû áiðòiíäåï îðûí-
äàéìûç.

1. Áiðëåñòiðiëói ºàæåò áîë¬àí µÿøûºòàðäû áëîêºà àëàìûç.

2. Êåñòå ìåíþiíi¦ ¸ÿøûºòàð áiðëåñòiðiëñií ( )
àìàëû òà¦äàëàäû.

ÊÅÑÒÅ ¸ßØÛ¼ÒÀÐÛÍ Á¤ËÓ

Êåñòå µÿøûºòàðûí êåðåêòi

ñàíäà¬û µÿøûºòàð¬à á£ëó ò£-

ìåíäåãiäåé æ¯çåãå àñûðûëàäû;

1. Ìå¦çåð ºàæåòòi µÿøûººà

îðíàòûëàäû íåìåñå ºàæåòòi æîë-

äàð æ¡íå áà¬àíäàð áëîêºà àëû-

íàäû.

2. Êåñòå ìåíþiíåí ¸ÿøûºòàð

á£ëiíñií ( )

àìàëû òà¦äàëàäû.

3. Ïàéäà áîë¬àí äèàëîãòûº òåðåçåñiíå øû¬àðûëóû êåðåê áîë¬àí áà-

¬àí ìåí æîëäàð ñàíû åíãiçiëåäi. Áµíäà øû¬àðûëóû ºàæåò áîë¬àí æîë-

äàðäû¦ ñàíû ê£ðøi áà¬àíäàðäà¬û æîëäàð ñàíûíàí àðòûº áîëìàóû

ºàæåò.
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ÊÅÑÒÅÄÅ Ì¢ÒIÍ ÁÀ¢ÛÒÛ

Êåñòåäå ì¡òií ãîðèçîíòàëü áà¬ûòòà ñîëäàí î¦¬à, âåðòèêàëü áà¬ûòòà
æî¬àðûäàí ò£ìåíãå íåìåñå ò£ìåííåí æî¬àðû¬à æàçûëàäû. Îë ¯øií:

1. Ìå¦çåð ì¡òií æàçûëàòûí µÿøûººà îðíàëàñòûðûëàäû.
2. Òûøºàííû¦ î¦ æàº áàòûðìàñûí áàñûï ýêðàí¬à êîíòåêñòiê ìåíþ

øû¬àðûëàäû;
3. Ýêðàíäà áåéíåëåíãåí êåñòåãå ñ¡éêåñ êîíòåêñòiê ìåíþäåí Ì¡òií

áà¬ûòû ( ) àìàëû òà¦äàëàäû. Í¡òèæåäå ýêðàíäà
ì¡òií áà¬ûòûí òà¦äàó äèàëîãòûº òåðåçå êåñêiíäåëåäi.

4. Ýêðàíäà êåñêiíäåëãåí äèàëîãòûº òåðåçåñiíåí ì¡òiííi¦ ºàæåòòi áà-
¬ûòû òà¦äàëàäû æ¡íå  Enter  ïåðíåñi áàñûëàäû íåìåñå òûøºàííû¦
æ¡ðäåìiìåí OK áàòûðìàñû òà¦äàëàäû.

Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Êåñòåëåð ̄ ñòiíäå ºàíäàé àìàëäàð îðûíäàëàäû?
2. Êåñòåãå æà¦à æîë íåìåñå áà¬àí ºîñóäû iñ æ¯çiíäå ê£ðñåòiï

áåð.
3. Êåñòåäåí àðòûºøà áà¬àí ìåí æîëäàð ºàëàé æîéûëàäû?
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4. Êåñòåäå áëîêºà àëó ¡äiñòåðií iñ æ¯çiíäå ê£ðñåò.
5. Êåñòåäå µÿøûºòàð ºàëàé áiðëåñòiðiëåäi?
6. Êåñòåëåð µÿøûºòàðûí á£ëóäi iñ æ¯çiíäå ê£ðñåò.
7. Êåñòå µÿøû¬ûíäà¬û ì¡òií áà¬ûòû ºàíäàé áîëàäû? Îíû

ê£ðñåò.
8. 2×3 êåñòå æàñà æ¡íå áà¬àíäàðäû ¡ð ò¯ðëi ò¯ñêå áîÿ.
9. Êåñòåäåãi àíûºòàìàëàðäû æîëäàð áîéûíøà ¡ð ò¯ðëi ò¯ñêå

áîÿ.

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Ò£ìåíäåãiäåé êåñòå æàñà.

2. Ò£ìåíäåãiäåé êåñòå æàñà.

3. Ò£ìåíäåãiäåé êåñòå æàñà.

Ð
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òi
ê 

ö
è
ô

ðû

1-
òî

ºñ
àí

2-
òî

ºñ
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3-
òî

ºñ
àí

4-
òî

ºñ
àí

Æ
û

ëä
û

º 
áà

ëë

Å
ñê

åð
ò

óÔàìèëèÿñû
àòû
æ£íi

Ðåéòèíã áàëäàðû

II æàðòû
æûëäûº

I æàðòû
æûëäûº

1

Ìåêåí-
æàéû

Òóûë¬àí
æûëû
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14-ñàáàº. WordART ÎÁÚÅÊÒI

Word ïðîãðàììàñûíäà¬û ºµæàò òà¬ûäà ¡äåìi áîëó ̄ øií î¬àí ñ£ç
íåìåñå ì¡òií á£ëiãií ¡ð ò¯ðëi ãðàôèêàëûº ïiøiíäåðäå áåéíåëåó
ì¯ìêiíäiãií áåðåòií WordART îáúåêòií êiðiñòiðóãå áîëàäû. Ìûñà-
ëû, WordART îáúåêòi ðåôåðàò, ìàºàëàëàðäà òåðìèí íåìåñå òàºû-
ðûïòàð æàçó¬à ºîëäàíûëàäû.

WordART ÊÎËËÅÊÖÈßÑÛ

¼µæàòºà WordART îáúåêòií êiðiñòiðó Êiðiñòiðó ìåíþi íåìåñå ÑÀËÓ
ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëi àðºûëû æ¯çåãå àñûðûëàäû. Îë ¯øií ìå¦çåð
ì¡òiííi¦ WordART îáúåêòi êiðiñòiðiëói êåðåê áî¬àí æåðãå îðíàòûëàäû.
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Åíäi ò£ìåíäåãi ¡äiñòåðäi¦ áiði àðºûëû WordART êîëëåêöèÿñû ýêðàí¬à
øû¬àðûëàäû.

1-¡äiñ. Êiðiñòiðó ìåíþiíåí Ñóðåò ( ) á£ëiìiíå êiðiëåäi.
Á£ëiìíåí WordART  îáúåêòi ( ) òà¦äàëàäû.

2-¡äiñ. ÑÀËÓ ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí    WordART îáúåêòi òà¦-
äàëàäû.

Í¡òèæåäå ýêðàíäà WordART  êîëëåêöèÿñû êåñêiíäåëåäi. Åíäi áµë êîë-
ëåêöèÿäàí ºàæåòòi ê£ðiíiñòi òà¦äàï àëó¬à áîëàäû.

WordART ÊÎËËÅÊÖÈßÑÛÍÄÀ M¢ÒIÍ ÆÀÑÀÓ

Êîëëåêöèÿäàí ºàæåòòi ê£ðiíiñ åðåêøåëåíãåííåí ñî¦ (ìûñàëû, áiðiíøi
ê£ðiíiñ) Enter  ïåðíåñi áàñûëàäû íåìåñå òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí OK
áàòûðìàñû òà¦äàëàäû. Í¡òèæåäå ýêðàíäà ì¡òiíäi åíãiçó òåðåçåñi
êåñêiíäåëåäi.

Áîÿë¬àí æàçó ì¡òiíi (Òåêñò íàäïèñè) îðíûíà ºàæåòòi ì¡òií åíãiçiëåäi.
Ìûñàëû, Àíà îòàí ¤çáåêñòàíûì! Ã¯ëäåíãåí ¤çáåêñòàí! ¼àæåò áîëñà
òåðåçåíi¦ æî¬àð¬û á£ëiãiíäå îðíàëàñºàí ì¯ìêiíäiêòåðäåí ïàéäàëàíûï
ì¡òií ôîðìàòòàëàäû. Ñîíàí ñî¦   Enter  ïåðíåñi áàñûëàäû íåìåñå òûø-
ºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí ÎÊ áàòûðìàñû òà¦äàëàäû. Í¡òèæåäå æàç¬àí
ì¡òiíiìiç ñóðåò ðåòiíäå ò£ìåíäåãiäåé êåñêiíäåëåäi.
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WordART ¼¸ÐÀË-ÑÀÉÌÀÍÄÀÐ ÏÀÍÅËI

WordART îáúåêòi ôîðìàòûí £çãåðòó £òå æå¦ië. Îíû¦ ¯øií æàñàë¬àí
îáúåêò åðåêøåëåíåäi. Í¡òèæåäå ýêðàíäà ò£ìåíäåãi ê£ðiíiñòå WordART
ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëi êåñêiíäåëåäi.

Áµë ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëi áiçãå ò£ìåíäåãi ì¯ìêiíäiêòåðäi áåðåäi:

óñîºíiòêåúáîTRAdroWà¦àÆ.1 óòðåãç£iäíiò¡Ì.2

à¦àæíàäÿèöêåëëîêåãíiò¡Ì.3
óàä¦àòñiíið£ê

íûòàìðîôiòêåúáîTRAdroW.4
óòðåãç£

íiíiøiïiòêåúáîTRAdroW.5
óòðåãç£)íûñàìðîô(

.óðµáíiêðåíiòêåúáîTRAdroW.6

åäíiò¡ìíiòêåúáîTRAdroW.7
.óòðåãç£íié¯êóðûòñàëàíðî

ðåòïið¡iãåäíiòêåúáîTRAdroW.8
.óàëàðóòíiãiòêièá

üëàêèòðåâíiòêåúáîTRAdroW.9
.óðiòëåêåãé¯ê

åäíiòêåúáîTRAdroWiäíiò¡Ì.01

ûòºûòºûøàºû¬àäíû¬ûëàðàðåëiãëåáiãåäíiòêåúáîTRAdroW.11
.óàä¦àò)ûäëàâðåòíè(

Æî¬àðûäà äàÿðëàí¬àí WordART îáúåêòiíäå ò£ìåíäåãiäåé £çãåðòóëåð
åíäiðåìiç:

à) Ì¡òiíãå êîëëåêöèÿäàí æà¦à ê£ðiíiñ òà¦äàéìûç;
¡) WordART  îáúåêòi ôîðìàòû á£ëiìiíåí ¡ðiïòåð øåêàðàñûíäà¬û

ñûçûº ò¯ðií £çãåðòåìiç;
á) Ì¡òiíäi áåëãiëåð àðàñûíäà¬û ºàøûºòûº àðºûëû WordART åíi

áîéûíøà òóðàëàéìûç;
â) Áåëãiëåð àðàñûíäà¬û ºàøûºòûºòû £òå êå¦ (150%) åòiï òà¦äàé-

ìûç.
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Í¡òèæåäå ò£ìåíäåãiíi øû¬àðàìûç:

Åñi¦äå áîëñûí, WordART îáúåêòi ¯ñòiíäå äå ºàðàïàéûì ñóðåòòåðäåãi
ñèÿºòû àìàëäàðäû îðûíäàó¬à áîëàäû.

Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. WordART îáúåêòi ºàíäàé ìiíäåò àòºàðàäû?
2. WordART îáúåêòi ºàíäàé ¡äiñòåðìåí êiðiñòiðiëåäi?
3. WordART ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëi ºàíäàé ì¯ìêiíäiêòåð áåðåäi?
4. WordART îáúåêòi ïiøiíií (ôîðìàñûí) £çãåðòóií iñ æ¯çiíäå

ê£ðñåò.
5. Èíôîðìàòèêà ï¡íiíåí ðåôåðàò ¯øií ìµºàáà äàéûíäà.
6. WordART-òà  äàÿðëàí¬àí îáúåêòiíi åðêií áµðóäû iñ æ¯çiíäå

ê£ðñåò.
7. WordART-òà äàÿðëàí¬àí îáúåêòiíi¦ ôîðìàòûí £çãåðòóäi iñ

æ¯çiíäå ê£ðñåò.

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Ò£ìåíäåãi WordART îáúåêòií æàñà.

2. Ò£ìåíäåãi WordART îáúåêòií æàñà.
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WORD ÏÐÎÃÐÀÌÌÀÑÛÍÄA
15-ñàáàº.    ÔÎÐÌÓËÀËÀÐ ÆÀÇÓ

Ìàòåìàòèêà íåìåñå ôèçèêà îºóëûºòàðû¦äû ïàðàºòàñà¦ ¡ð ò¯ðëi
ê£ðiíiñòåãi £ðíåê ïåí ôîðìóëàëàðäû ê£ðåñi¦. ¢ð ò¯ðëi £ðíåê ïåí
ôîðìóëàëàðäû æàçó ¯øií Word ïðîãðàììàñûíû¦ ôîðìóëàëàð ðå-
äàêòîðû äåï àòàëàòûí ì¯ìêiíäiêòåðiíåí ïàéäàëàíûëàäû.

ÔÎÐÌÓËÀËÀÐ ÐÅÄÀÊÒÎÐÛÍ IÑÊÅ ¼ÎÑÓ

Àëäûí ìå¦çåð ôîðìóëà æàçûëóû ºàæåò áîë¬àí îðûí¬à îðíàëàñòûðû-
ëàäû. Ñî¦ ôîðìóëàëàð ðåäàêòîðû ò£ìåíäåãi òiçáåêòiêòå iñêå ºîñûëàäû:

1. Êiðiñòiðó ìåíþiíåí Îáúåêò ( ) á£ëiìi òà¦äàëàäû.
2. Àøûë¬àí Îáúåêòiíi êiðiñòiðó ( ) òåðåçåñiíåí

Microsoft òå¦äåóëåði    á£ëiìi òà¦äàëàäû.

Í¡òèæåäå ìå¦çåð òµð¬àí æåðäå ôîðìóëà æàçó æàºòàóû 
æ¡íå ôîðìóëà¬à àìàë áåëãiëåðií òà¦äàó ì¯ìêiíäiãií áåðåòií ò£ìåíäåãi
Ôîðìóëà òåðåçåñi êåñêiíäåëåäi.

Åãåð ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäå ôîðìóëàëàð ðåäàêòîðû èíñòðóìåíòi
áåëãiñi    êiðiñòiðiëãåí áîëñà, îë æà¬äàéäà ôîðìóëàëàð ðåäàêòîðûí iñêå
ºîñó ¯øií ñîë èíñòðóìåíòòi òà¦äàó æåòêiëiêòi.

Ôîðìóëàëàð ðåäàêòîðûíàí øû¬ó ¯øií òûøºàí íµñºà¬ûøûí æµìûñ
êå¦iñòiãiíi¦ áîñ æåðiíå ¡êåëiï, ñîë æàº áàòûðìàñû áið ðåò áàñûëàäû.
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ÔÎÐÌÓËÀËÀÐ ÐÅÄÀÊÒÎÐÛÍÛ¨
Ì°ÌÊIÍÄIÊÒÅÐI

Ôîðìóëàëàð ðåäàêòîðûíû¦ ì¯ìêiíäiêòåði £òå êå¦. Îë 19 á£ëiìíåí
ºµðàëûï, ¡ðáið á£ëiì áåëãiëi áið àìàëäàðäû¦ áåëãiëåði æèûíòû¬ûíàí òµðà-
äû. Ìûñàëû, ¡ð ò¯ðëi ê£ðiíiñòåãi ºàòûíàñ áåëãiëåði, á£ëøåêòåðìåí ðàäè-
êàëäàð áåëãiëåði, æàºøàëàð øàáëîíäàðû ñîíû¦ ºàòàðû áîëûï òàáûëàäû.

Îñû àìàë áåëãiëåðiíåí ïàéäàëàíûï ò£ìåíäåãiëåðäi æàçàìûç (£çi¦
æàçûï ê£ð):

1. 1

2
12 13+ ≤ −x

2.  ⋅ + − ⋅ 
 

:
3 1 1 6

6 2 94
2 4 5 10 9

3. + =3 1 5
4 6 6

x

4. ( ) ( )+ + −: :3 1 9 7 4 3
5 5 10 10 5 7
1 2 1 1

5. ( )− + =8 7 4
9 9 9
1 3 4x

Åãåð æàçûë¬àí ôîðìóëàäà ºàòå áàð áîëñà, áµë ôîðìóëà¬à ò¯çåòó åíãiçóãå
áîëàäû. Îë ̄ øií òûøºàí íµñºà¬ûøûí æàçûë¬àí ôîðìóëà ̄ ñòiíå ¡êåëiï,
ñîë æàº áàòûðìàñû åêi ðåò áàñûëàäû. Í¡òèæåäå æàçûë¬àí ôîðìóëà æàº-
òàóû àøûëàäû æ¡íå ýêðàíäà Ôîðìóëà òåðåçåñi êåñêiíäåëåäi. Ñîäàí ñî¦
ìå¦çåðäi ºàæåòòi æåðãå òûøºàí íåìåñå áà¬ûò ïåðíåëåðiíi¦ æ¡ðäåìiìåí
êiðiñòiðóãå æ¡íå ºàòåíi ò¯çåòóãå áîëàäû.
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Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. Word ïðîãðàììàñûíäà ôîðìóëàëàð ºàëàé æàçûëàäû?
2. Ôîðìóëàëàð ðåäàêòîðû ºàëàé iñêå ºîñûëàäû? Îíû ê£ðñåò.
3. Ôîðìóëàëàð ðåäàêòîðûíàí ºàëàé øû¬ûëàäû?
4. Ôîðìóëàëàð ðåäàêòîðûíäà ºàíäàé á£ëiìäåð áàð?
5. Ôîðìóëàäà¬û ºàòåíi ò¯çåòó áàðûñûí êîìïüþòåðäå ê£ðñåò.
6. Ôîðìóëà æàºòàóûíäà ºàëàé ¡ðåêåòòåíóãå áîëàäû? Îíû ê£ðñåò.
7. Ì¡òiíäåãi ôîðìóëàäàí ºàëàé ê£øiðìå àëûíàäû? Îíû ê£ðñåò.

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Ôîðìóëàëàð ðåäàêòîðûíàí ïàéäàëàíûï ò£ìåíäåãiëåðäi æàç.

a) − ≠ −100 56 95 48

¡) ( )− − =16 17 5
27 27 27

8 2 8x

á) ( ) − ⋅ + − 
 
:1 5 13 4 11 7

8 12 24 7 12 12
6 14 3 3 2

â) λ ψ⋅ ⋅∑ 1
v

ã) 


= ≠ 5,

5,åãåð áàðëû æàóàïòàð òóðà áîëñà

åãåð áàðëû æàóàïòàð

º
áà'à

º ºàòå áîëñà

2. Ôèçèêà ï¡íi îºóëû¬ûíàí 5 £ðíåêòi íåìåñå ôîðìóëàíû ôîðìóëàëàð
ðåäàêòîðûíàí ïàéäàëàíûï æàç.

3. Ìàòåìàòèêà ï¡íiíåí £çi¦ áiëãåí 5 ôîðìóëàíû ôîðìóëàëàð ðåäàê-
òîðûíàí ïàéäàëàíûï æàç.
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 WORD ÏÐÎÃÐÀÌÌÀÑÛÍÄA
16-ñàáàº.     ¼¸ÆÀÒ ÁÀÑÛËÌÀÑÛ

Ñîíûìåí, äàÿð ºµæàò ºà¬àç¬à áàñûëó óàºûòû êåëäi. ¤çi¦ ¡çiðëåãåí
ñóðåòòåð, ñõåìàëàð æ¡íå êåñòåëåðãå áàé ºµæàòòàðäû ºà¬àç¬à ºàíäàé
ê£ðiíiñòå êåñêiíäåëåòiíií ê£ðãi¦ êåëñå áµë òàºûðûïòû òåðå¦ èãåðiï
àëó ºàæåò.

¼µæàò áàñûëìàñû — ê¯ðäåëi æµìûñ åìåñ. Îë ¯øií ñòàíäàðò ºµðàë-
ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi ïðèíòåð ñóðåòi áåéíåëåíãåí Áàñûëó (Ïå÷àòü) ïèê-
òîãðàììàñûí òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí áàññà æåòêiëiêòi. Áµë áàñûëìà-
íû¦ å¦ ºàðàïàéûì æ¡íå å¦ ºîëàéëû ¡äiñi. Áiðàº çàìàíàóè ïðèíòåðëåð
¡ð ò¯ðëi ¡äiñòå áàñàòûí ì¯ìêiíøiëiãi áàð. Ìûñàëû, ºà¬àçäû¦ áið áåòiíå
ºµæàòòû¦ áiðíåøå áåòòåðií áàñó¬à æ¡íå ºµæàòòû áóêëåò íåìåñå êiòàïøà
ïiøiíiíäå áàñó¬à äà áîëàäû.
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¼µæàò áàñûëìàñû ïàðàìåòðëåðií £çãåðòó ¯øií Ôàéë ìåíþiíi¦ Áàñó
(Ïå÷àòü) á£ëiìi òà¦äàëàäû. Í¡òèæåäå ýêðàí¬à Áàñûëó (Ïå÷àòü) æàº-
òàóû øû¬àäû. Áàñûëó æàºòàóû Ïðèíòåð (Ïðèíòåð), Áåòòåð (Ñòðàíèöû),
Ê£øiðìåëåð (Êîïèè), Ìàñøòàá (Ìàñøòàá), ¼îñó (âêëþ÷èòü), Áàñûï øû-
¬àðó (Íàïå÷àòàòü) á£ëiìäåðäåí ºµðàëàäû.

Áåòòåð á£ëiìäåðiíäå áàðëû¬û (âñå), à¬ûìäà¬û (òåêóùàÿ), ðåòòiê öèôð-
ëàðû (íîìåð) æ¡íå åðåêøåëåíãåí ¯çiíäi (âûäåëåííûé ôðàãìåíò) íµñºàó-
ëàðû áîëûï, îëàðäû¦ áiði òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí òà¦äàëàäû. Áàðëûº
íµñºàóû òà¦äàëñà, ºµæàò òîëûº (áàðëûº áåòi) áàñûëàäû. À¬ûìäà¬û
íµñºàóûíäà à¬ûìäà¬û áåò (ìå¦çåð òµð¬àí áåò) áàñûï øû¬àðûëàäû. Ðåòòiê
öèôðû íµñºàóû òà¦äàëñà, î¬àí òèiñòi òåðåçå ¡ðåêåòòåíåäi. Áµë òåðåçåãå
áàñûëóû ºàæåò áîë¬àí áåòòåðäi¦ ðåòòiê öèôðû æàçûëàäû. Ìûñàëû, î¬àí
1, 3, 5—12 æàçûë¬àí áîë¬àí áîëñà, áiðiíøi ̄ øiíøi ñîíäàé-àº áåñiíøiäåí
îí åêiíøiãå äåéiíãi áåòòåð áàñûëàäû. Åðåêøåëåíãåí ̄ çiíäi íµñºàóûí òåê
ì¡òiííi¦ áiðåð ¯çiíäiñi åðåêøåëåíãåíäå ¬àíà òà¦äàó¬à áîëàäû. Áµë æà¬-
äàéäà ºµæàòòû¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãi áàñûëàäû.

Ê£øiðìåëåð á£ëiìiíäå ê£øiðìåëåð ñàíû (÷èñëî êîïèè) æ¡íå
ê£øiðìåëåð áîéûíøà ðåòòåó (ðàçîáðàòü ïî êîïèÿì) íµñºàóëàðû áàð. Îëàð
ºµæàò íåøå ê£øiðìåäå æ¡íå ºàé ðåòïåí áàñûëóûí ê£ðñåòåäi. Áiðåð ºµæàò
3 ê£øiðìåäå áàñûëóû ºàæåò áîëñûí. Îë æà¬äàéäà ê£øiðìåëåð ñàíû
òåðåçåñiíå 3 öèôðû æàçûëàäû. Ê£øiðìåëåð áîéûíøà ðåòòåó íµñºàóû
áåëãiëåíãåí áîëñà, àëäûí ºµæàòòû¦ áiðiíøi ê£øiðìåñi òîëûº áàñûëàäû,
êåéií åêiíøi ê£øiðìåñi, ñî¦ ¯øiíøi ê£øiðìåñi áàñûëûï øû¬àðûëàäû.
Åãåð áµë íµñºàó åðåêøåëåíáåãåí áîëñà, àëäûí ºµæàòòû¦ áiðiíøi áåòi 3
ê£øiðìåäå áàñûëàäû, êåéií åêiíøi áåòòi¦ 3 ê£øiðìåñi áàñûëàäû æ¡íå
ò.ñ.ñ.

Ìàñøòàá á£ëiìiíäå ºà¬àçäû¦ áið áåòiíå ºµæàòòû¦ íåøå áåòi áàñû-
ëóû ê£ðñåòiëåäi. Îíû¦ ¯øií ïàðàºòà¬û áåòòåð ñàíû (÷èñëî ñòðàíèö íà
ëèñòå) òåðåçåñiíäå µñûíûë¬àí 1 áåò (1 ñòðàíèöà), 2 áåò (2 ñòðàíèöû), 4
áåò (4 ñòðàíèöû) æ¡íå ò.á. íµñºàóëàðäû¦ áiði òà¦äàëàäû.

¼îñó á£ëiìiíäå áàðëûº áåòòåð àóºûìû (Âñå ñòðàíèöû äèàïàçîíà),
òàº ðåòòiê öèôðëû áåòòåð (Íå÷åòíûå ñòðàíèöû), æµï ðåòòiê öèôðëû
áåòòåð (×åòíûå ñòðàíèöû) íµñºàóëàðäû¦ áiði òà¦äàëàäû. Áàðëûº áåòòåð
íµñºàóû òà¦äàëñà, ºµæàò íåìåñå îíû¦ áåëãiëåíãåí á£ëiãi òîëûº áà-
ñûï øû¬àðûëàäû. Òàº ðåòòiê öèôðëû áåòòåð íµñºàóû òà¦äàëñà, ºµæàò-
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òû¦ òåê òàº ðåòòiê öèôðëû áåòòåði áàñûëàäû. Æµï ðåòòiê öèôðëû áåò-
òåð íµñºàóû òà¦äàëñà, ºµæàòòû¦ òåê æµï ðåòòiê öèôðëû áåòòåði áàñû-
ëûï øû¬àðûëàäû.

Ïðèíòåð á£ëiìiíäå ïðèíòåð òóðàëû àíûºòàìà, ñîíäàé-àº ¼àñèåòòåð
(Ñâîéñòâà) áàòûðìàñû áàð. Òûøºàííû¦ æ¡ðäåìiìåí ¼àñèåòòåð áà-
òûðìàñû áàñûëñà, ýêðàíäà ïðèíòåðäi¦ ºàñèåòòåð æàºòàóû àøûëàäû.
Ïðèíòåðëåðäi¦ ò¯ðiíå ºàðàé îëàðäû¦ ºàñèåòòåði äå ¡ð ò¯ðëi áîëàäû.
Ñîíäûºòàí ºàñèåòòåð æàºòàóûíû¦ ê£ðiíiñi æ¡íå îíäà¬û àºïàðàòòàð
äà àëóàí ò¯ðëi áîëàäû.
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Ïðèíòåðëåð ¡ð ò¯ðëi ºàñèåòòåðãå èå áîëûï, ò£ìåíäå áiç îëàðäû¦ ºµæà-
òûí êiòàïøà ïiøiíiíäå áàñûëó ºàñèåòiìåí òàíûñàìûç. Áàðëûº ïðèíòåð-
ëåð ìµíäàé ºàñèåòêå èå åìåñ. Ñîë ñåáåïòi êiòàïøà ïiøiíiíäå áàñûëó
ºàñèåòií «HP Laserjet 1300» òèïòi ïðèíòåð ìûñàëûíäà ê£ðåìiç. Îñû
ïðèíòåðäi¦ ºàñèåòòåð æàºòàóû 65-áåòòåãi ñóðåòòå êåëòiðiëãåí. Æàºòàó
áiðíåøå á£ëiìíåí ºµðàëûï, ºµæàò êiòàïøà ïiøiíiíäå áàñûëóû ̄ øií Ñî¦-
¬û £¦äåó (Îêîí÷. îáðàáîòêà) á£ëiìiíå êiðiëåäi. Îíäà¬û ¼µæàò ïàðàìåòðëåði
(Ïàðàìåòðû äîêóìåíòîâ) á£ëiìiíåí Åêi æàºòàìà áàñûëó (Ïå÷àòü íà îáîèõ
ñòîðîíàõ) íµñºàóû òà¦äàëàäû. Áóêëåò ìàêåòiíäå (Ìàêåò áóêëåòà) µñû-
íûë¬àí íµñºàóëàðäàí Ñîë øåò æà¬ûíàí ìµºàáàëàó (Ïåðåïëåò ïî ëåâîìó
êðàþ) íµñºàóû òà¦äàëàäû. ÎÊ áàòûðìàñû áàñûëñà, òà¬û Áàñûëó æàºòà-
óûíà ºàéòàäû. Áµë æàºòàóäà¬û ÎÊ áàòûðìàñû áàñûëñà ºµæàò áàñûëà áàñ-
òàéäû. Àëäûí ºµæàòòû¦ áið á£ëiãi (æàðòûñû) ºà¬àçäû¦ áið æà¬ûíà áà-
ñûëàäû. Áàñûë¬àí ºà¬àçäàðäû¦ ðåòií áµçáà¬àí ê¯éäå ïðèíòåðãå ºîé-
ûëñà, ºµæàòòû¦ ºàë¬àí á£ëiãi ºà¬àçäû¦ àðò æà¬ûíà áàñûëàäû. Áàñûë¬àí
ºà¬àç ïàðàºòàðûí òóðàëàï, åêiãå á¯êòåñå êiòàï øû¬àäû.

¼µæàò êiòàï ïiøiíiíäå áàñûëóûíà ºàðàï, îíû î¦ æà¬ûíàí íåìåñå
æî¬àðûäàí ìµºàáàëàó¬à áîëàäû. Îë ¯øií áóêëåò ìàêåòiíäå òèiñòi íµñºàó
òà¦äàëàäû.

Ñ¸ÐÀ¼ÒÀÐ ÌÅÍ  ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

1. ¼µðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíäåãi ºàéñû ïèêòîãðàììàíû¦
æ¡ðäåìiìåí ºµæàò áàñûëàäû?

2. ¼àíäàé æà¬äàéëàðäà ºµæàò áàñûëóû ¯øií Ôàéë ìåíþiíi¦
ÁÀÑÛËÓ á£ëiìiíå êiðiëåäi?

3. ¼µæàòòû¦ à¬ûìäà¬û áåòií áàñûï øû¬àðó ºàëàé æ¯çåãå àñû-
ðûëàäû?

4. ¼µæàòòû¦ òiçáåêòåëiï êåëìåãåí áiðíåøå áåòií áiðäåí áàñûï
øû¬àðó¬à áîëàäû ìà?

5. ¼µæàòòû¦ òåê åðåêøåëåíãåí á£ëiãií áàñûï øû¬àðó ºàëàé æ¯çå-
ãå àñûðûëàäû?

6. ¼µæàòòû¦ òåê æµï ðåòòiê öèôðëû áåòòåðií áàñûï øû¬àðó
ºàëàé æ¯çåãå àñûðûëàäû?

7. ¼µæàòòû¦ òåê òàº ðåòòiê öèôðëû áåòòåðií áàñó ºàëàé æ¯çåãå
àñûðûëàäû?
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8. ¼µæàòòû¦ áiðäåí 5 ê£øiðìåñi áàñûëó ¯øií ºàíäàé àìàëäàð-
äû îðûíäàó êåðåê?

9. ¼µæàò êiòàï ïiøiíiíäå áàñûëó ¯øií îðûíäàëàòûí àìàëäàð-
äû¦ òiçáåêòiãií àéòûï áåð.

ÆÀÒÒÛ¢ÓËÀÐ

1. Îòáàñû¦ òóðàëû «Ìåíi¦ îòáàñûì» àòòû ºµæàò äàéûíäà æ¡íå îíû
áàñûï øû¬àð.

2. «Ìåíi¦ îòáàñûì» àòòû ºµæàòòû¦ áið àáçàöûí åðåêøåëå æ¡íå ñîë
åðåêøåëåíãåí àáçàöòû áàñûï øû¬àð.

3. Åêi áåòòi áiðåð ºµæàòòû åêi æàºòàìà áàñûëó ¡äiñiíåí ïàéäàëàíûï
ºà¬àçäû¦ åêi æà¬ûíà áàñûï øû¬àð.

             ¼ÀÉÒÀËÀÓ¢À ÀÐÍÀË¢ÀÍ
17-ñàáàº.  ÒÀÏÑÛÐÌÀËÀÐ

¼àäiðëi îºóøû! Æûë áîéû ò¡æiðèáåëiê æµìûñ áàðûñûíäà £òå ê£ï
ºîëäàíûëàòûí ì¡òií ïðîöåññîðûìåí òàíûñòû¦. Åíäi £òêåí ñàáàºòàðäà-
¬û àë¬àí áiëiìi¦äi æ¡íå ò¡æiðèáåëiê ìàøûºòàðû¦äû ñûíàï ê£ðó óàºûòû
æåòòi.

Ò£ìåíäåãi êåëòiðiëãåí ñµðàºòàð¬à æàóàï áåð:
1. Ì¡òií ðåäàêòîðëàðû ìåí ì¡òií ïðîöåññîðëàðûíû¦ àéûðìàøûëû-

¬û íåäå?
2. ¼àíäàé ì¡òií ðåäàêòîðëàðûí áiëåñi¦?
3. ¼àíäàé ì¡òií ïðîöåññîðëàðûí áiëåñi¦?
4. Ì¡òií ïðîöåññîðëàðû, ºàíäàé ì¯ìêiíäiêòåði áàð?
5. ¼µæàò ðåäàêöèÿëàí¬àííàí ñî¦ îë ºàëàé ñàºòàëàäû?
6. Áëîê äåãåíiìiç íå?
7. Ì¡òiíäå åðåêøåëåíãåí áiðåð á£ëiì ºàëàé àòàëàäû?
8. Ì¡òiíäåãi àðòûºøà áåëãiëåðäi ºàëàé æîþ¬à áîëàäû?
9. Ì¡òiíäåãi áiðíåøå æîëäàðäû ºàëàé æîþ¬à áîëàäû?
10. Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà ñàëûí¬àí ò£ðòáµðûøòû¦ iøêi á£ëiãií

áîÿó ¯øií ºàéñû ºµðàë-ñàéìàíäàð ïàíåëiíåí ïàéäàëàíûëàäû?
11. Word ì¡òií ïðîöåññîðûíäà ñàëûí¬àí ýëëèïñ ñûçû¬ûí æ¡íå iøêi

á£ëiãií áîÿó ¯øií ºàíäàé àìàëäàð îðûíäàëàäû?
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Ò£ìåíäåãi êåëòiðiëãåí òàïñûðìàëàðäû îðûíäà:

1. Ì¡òiíäåãi áiðåð ñ£çäi íåìåñå æîëäû áàñºà æîë¬à ê£øiðó áàðûñûí
ìûñàëäàðäà ê£ðñåò.

2. Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãiíåí ê£øiðìå àëóäû ìûñàëäàðäû¦
æ¡ðäåìiìåí ò¯ñiíäið.

3. Ì¡òiííi¦ åðåêøåëåíãåí á£ëiãií ôîðìàòòàóäû ìûñàëäàðäû¦
æ¡ðäåìiìåí ò¯ñiíäiðiï áåð.

4. ¼µæàòòà êîìïüþòåð á£ëìåñiíi¦ áið ºàáûð¬àñûí æàáäûºòàóäû Word
ì¯ìêiíäiêòåðií ïàéäàëàíûï áåéíåëå.

5. Òàáè¬àò ê£ðiíiñií áåéíåëåéòií ñóðåò ñàë.
6. Word ì¯ìêiíäiêòåðiíåí ïàéäàëàíûï ò£ìåíäåãi ïiøiíäåðäi äàé-

ûíäà:
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