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Հ. Դանիելյան 

 
 
 

Մեթոդական ձեռնարկ 
 
 

îºøêî²ÚÆÜ ÆÜüàðØ²òÆ²ÚÆ ØÞ²ÎØ²Ü îºÊÜàÈà¶Æ²Ü  
MS Word Ìð²¶ðàì 

+ 
¶áñÍÝ³Ï³Ý ³ßË³ï³ÝùÝ»ñÇ ÷³Ã»Ã 

+ 
Ms Excel-Հաճախ օգտագործվող ստեղների համադրություն  
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ÆÜüàðØ²òÆàÜ îºÊÜàÈà¶Æ²ÜºðÆ ¶²Ô²ö²ðÀ 

 

Ä³Ù³Ý³Ï³ÏÇó ÇÝýáñÙ³óÇáÝ ï»ËÝáÉá·Ç³Ý»ñ »Ý Ñ³Ù³ñíáõÙ ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ 

ëï³óÙ³Ý áõ û·ï³·áñÍÙ³Ý Ù»Ãá¹Ý»ñÇ ¨ ÙÇçáóÝ»ñÇ Ñ³Ù³ËáõÙµÁ, áñÁ ÑÇÙÝí³Í ¿ 

Ñ³ßíáÕ³Ï³Ý ¨ ÇÝýáñÙ³óÇáÝ ï»ËÝÇÏ³ÛÇ íñ³` ÇÝýáñÙ³óÇáÝ Ù»Ãá¹Ý»ñÇ É³ÛÝ 

û·ï³·áñÍÙ³Ùµ: 

 

ÆÝýáñÙ³óÇáÝ ï»ËÝáÉá·Ç³Ý»ñÇ ÏÇñ³éáõÙÁ 

  

²Ù»Ýáõñ»ù û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý ÇÝýáñÙ³óÇáÝ ï»ËÝáÉá·Ç³Ý»ñÁ: ²Ûëûñ ÑÝ³ñ³íáñ 

ãÇ ³é³Ýó Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ Ù³ëÝ³ÏóáõÃÛ³Ý Çñ³Ï³Ý³óÝ»É åÉ³Ý³íáñÙ³Ý áõ 

Ï³é³í³ñÙ³Ý, ·Çï³Ñ»ï³½áï³Ï³Ý áõ Ùß³ÏáõÙÝ»ñÇ, ÷áñÓ³ñ³ñ³Ï³Ý, Ý³Ë³·Í³ÛÇÝ, 

¹ñ³Ù³å³Ñáó³ÛÇÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝ»ñ, ÇÝãå»ë Ý³¨ ùñ»³µ³Ý³Ï³Ý, µÅßÏ³Ï³Ý, ÏñÃ³Ï³Ý 

¨ ³ÛÉ ³ßË³ï³ÝùÝ»ñ: 

ÆÝýáñÙ³óÇáÝ ï»ËÝáÉá·Ç³Ý»ñÇ û·ï³·áñÍÙ³Ý ÑÇÙÝ³Ï³Ý Ýå³ï³ÏÁ Ï³Û³ÝáõÙ ¿ 

Ýñ³ÝáõÙ, áñ ³íïáÙ³ï³óí»Ý í³ñã³ñ³ñ³Ï³Ý ¨ ³ñï³¹ñ³Ï³Ý ³ßË³ï³ÝùÝ»ñÁ: 

ÆÝýáñÙ³óÇáÝ Ï³é³í³ñÙ³Ý ·áñÍáõÝ»áõÃÛ³Ý ³íïáÙ³ï³óÙ³Ý ÑÇÙÝ³Ï³Ý ÙÇçáó ¿ 

Ñ³Ý¹Çë³ÝáõÙ Ñ»Ýó ³ÝÑ³ï³Ï³Ý ¾ÐØ-Ý: Ì³é³ÛáÕÁ Çñ ³ßË³ï³ÝùÁ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ 

ï»ÕáõÙ Ï³ï³ñáõÙ ¿ ï³ñµ»ñ ÇÝýáñÙ³óÇáÝ ·áñÍÁÝÃ³óÝ»ñÇ Ï³ï³ñÙ³Ý ÙÇçáóáí, 

³ÛëÇÝùÝª ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ ëï³óÙ³Ý, ·ñ³ÝóÙ³Ý, Ïáõï³ÏÙ³Ý, Ó¨³÷áËÙ³Ý, ëï»ÕÍÙ³Ý, 

³ñï³å³ïÏ»ñÙ³Ý ¨ ÷áË³ÝóÙ³Ý ÙÇçáóÝ»ñáí: 

¾ÐØ-Ý ³í»ÉÇ ¿ý»ÏïÇí û·ï³·áñÍáõÙ áõÝÇ Ï³åÇ (Ñ³Õáñ¹³ÏóáõÃÛ³Ý) ï³ñµ»ñ 

ÙÇçáóÝ»ñÇ Ñ»ï Ñ³Ù³¹ñáõÃÛ³Ùµ: Ð³Õáñ¹³ÏóáõÃÛ³Ý Å³Ù³Ý³Ï³ÏÇó ÙÇçáóÝ»ñÁ 

û·ï³·áñÍáÕÇÝ ÃáõÛÉ »Ý ï³ÉÇë û·ï³·áñÍ»É ÉáÏ³É ¨ ·Éáµ³É ó³Ýó»ñÇ ëï»ÕÍ³Í 

ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáÝÝ»ñÁ: ²Û¹ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ñ³ïÏ³å»ë Ï³ñ¨áñ »Ý 

·ñ³ë»ÝÛ³Ï³ÛÇÝ ³ßË³ï³ÝùÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ, ù³ÝÇ áñ ³å³ÑáíáõÙ »Ý Í³é³ÛáÕÝ»ñÇ 

ÇÝùÝáõñáõÛÝ ³ßË³ï³ÝùÇ ³íïáÙ³ï³óáõÙÇó ³ÝóáõÙ Ï³ï³ñ»É ïíÛ³ÉÝ»ñÇ µ³ßËí³Í 

Ùß³ÏÙ³Ý: 

ÆÝýáñÙ³óÇáÝ åñáó»ëÝ»ñÇ Çñ³Ï³Ý³óÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï »Ý ³å³ñ³ï³ÛÇÝ ¨ 

Íñ³·ñ³ÛÇÝ ÙÇçáóÝ»ñ: î»ùëï³ÛÇÝ ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ Ùß³ÏÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ½³Ý·í³Í³ÛÇÝ 

û·ï³·áñÍáõÙ áõÝÇ Microsoft Word ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãÁ: 
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îºøêî²ÚÆÜ ÆÜüàðØ²òÆ²ÚÆ ØÞ²ÎØ²Ü îºÊÜàÈà¶Æ²Ü 
 

ÀÝ¹Ñ³Ýáõñ ï»Õ»ÏáõÃÛáõÝÝ»ñ MS WORD ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãÇ Ù³ëÇÝ 
¶áÛáõÃÛáõÝ áõÝ»Ý ï³ñµ»ñ ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãÝ»ñ, áñáÝóÇó ³Ù»Ý³Ñ½áñ ¨ Ù»Í 

ï³ñ³ÍáõÙ ·ï³Í ËÙµ³·ñÇã ¿ Ñ³Ù³ñíáõÙ Microsoft Word Íñ³·ÇñÁ, áñÁ ÙïÝáõÙ ¿ 

Microsoft Office Íñ³·ñ³ÛÇÝ ËÙµÇ Ù»ç ¨ ï»Õ³¹ñíáõÙ ¿ û·ï³·áñÍáÕÇ ó³ÝÏáõÃÛ³Ùµ: 

 
Word-Ç ÃáÕ³ñÏáõÙÁ ¨ ³ßË³ï³Ýù ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ Ñ»ï 
 
Word Íñ³·ÇñÁ ÃáÕ³ñÏ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ ª        

1. ê»ÕÙ»É Start ë»ÕÙ³ÏÁ Windows-Ç í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³: ´³óíáõÙ ¿ ·ÉË³íáñ Ù»ÝÛáõÝ: 

2. ÀÝïñ»É Programms-Microsoft Office Íñ³·ñ³ÛÇÝ ËáõÙµÁ (áñáß û·ï³·áñÍáÕÝ»ñÇ 

ó³ÝÏáõÃÛ³Ùµ Íñ³·ñ³ÛÇÝ ËÙµÇ ³ÝáõÝÁ Ï³ñáÕ ¿ ÷áËí³Í ÉÇÝ»É Ï³Ù ·ïÝíÇ Ñ»Ýó 

Programms-áõÙ), áñï»ÕÇó ÁÝïñ»É` ¨ Word Íñ³·ÇñÁ ÏÃáÕ³ñÏíÇ 

(ÜÏ.1): 

Word Íñ³·ñÇ ÃáÕ³ñÏÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï ÙÇ ù³ÝÇ í³ÛñÏÛ³Ý ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ »ñ¨áõÙ ¿ 

Íñ³·ñÇ ýÇñÙ³ÛÇÝ Ýß³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá µ³óíáõÙ ¿ Íñ³·ñÇ ¿Ïñ³ÝÁª ¹³ï³ñÏ ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

µÉ³ÝÏáí, áñÁ Ù»Ýù Ï³ñáÕ »Ýù Éñ³óÝ»É Ù»½ ³ÝÑñ³Å»ßï ÇÝýáñÙ³óÇ³Ûáí: Microsoft 

Word-Á å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ß³ï ³ÝÑñ³Å»ßï ·áñÍÇùÝ»ñ ³ßË³ï³ÝùÇ Ñ³Ù³ñ: ¶áñÍÇùÝ»ñÁ 

Ï³ñáÕ »Ý ÉÇÝ»É µ³ó áõ Ùáõ· ·áõÛÝ»ñÇ: ´³ó ·áõÛÝÁ ÑáõßáõÙ ¿ ³ÛÝ Ù³ëÇÝ, áñ ïíÛ³É 

³ßË³ï³ÝùÇ Ï³ï³ñÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï Çñ³íáõÝù ãáõÝ»Ýù ë»ÕÙ»É ³Û¹ ·áñÍÇùÇ íñ³, 

³ÛëÇÝùÝ` ¹ñ³Ýù å³ëëÇí »Ý ¨ Ï³ñáÕ »Ý ³ÏïÇí³Ý³É áñáß é»ÅÇÙÝ»ñÇ ÁÝïñáõÃÛ³Ý 

¹»åùáõÙ: Word ËÙµ³·ñÇãÇ ¿Ïñ³ÝÁ áõÝÇ ÜÏ.1. ï»ëùÁ:  

Word ËÙµ³·ñÇãÇ í»ñÝ³·ñÇ ïáÕÇ íñ³ »ñ¨áõÙ ¿ ³ÏïÇí ÷³ëï³ÃÕÃÇ ³ÝáõÝÁ: 

Word ËÙµ³·ñÇãÇ Ññ³Ù³Ý³ÛÇÝ Ù»ÝÛáõÇ ïáÕÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ Ù»ÝÛáõÝ»ñ, áñáÝù 

å³ñáõÝ³ÏáõÙ »Ý ï³ñµ»ñ Ññ³Ù³ÝÝ»ñ: ²Û¹ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ ËÙµ³íáñí³Í »Ý Ù»ÝÛáõÝ»ñÇ 

Ù»ç Ñ»ï¨Û³É Ï»ñå. 

 

 

 

 

 
 

 

 

²Ûëï»ÕÇó ÙÇÏÝÇÏÇ Ó³Ë ë»ÕÙáõÙáí ï»Õ³÷áËíáõÙ ¿ Menu Bar-Á, ÇÝãå»ë 

Ý³¨ ÙÛáõë í³Ñ³Ý³ÏÝ»ñÁ` Çñ»Ýó íñ³ÛÇ ³Û¹ ÝáõÛÝ Ñ³ïí³ÍÇó µéÝ»Éáí ¨ 

ù³ñß ï³Éáí: 

Standard ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÁ 

Formatting ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÁ Tables and borders·áñÍÇùÝ»ñÇ 
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ÜÏ.1. Word Íñ³·ñÇ ï»ëùÁ ¨ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ï»Õ³Ù³ëÁ 

 

 
 
 

ÊÝ¹ÇñÝ»ñÇ ·áïÇ 

Formatting ·áñÍÇùÝ»ñÇ 
í³Ñ³Ý³Ï 

´³óíáÕ Ù»ÝÛáõ 

²ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ 
ï»Õ³Ù³ë 

àõÕÕ³Ñ³Û³ó 
Ã»ñÃáÕ ù³ÝáÝ 

ÐáñÇ½áÝ³Ï³Ý 
Ã»ñÃáÕ ù³ÝáÝ ìÇ×³ÏÝ»ñÇ ïáÕ 

ö³ëï³ÃÕÃÇ ¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÝ»ñÇ 
÷áË³Ýç³ïÙ³Ý Ïá×³ÏÝ»ñ 

ÐáñÇ½áÝ³Ï³Ý ù³ÝáÝ 

Ðñ³Ù³Ý³ÛÇÝ Ù»ÝÛáõÇ 
í³Ñ³Ý³Ï 

ä³ïáõÑ³ÝÇ í»ñÝ³·ñÇ 
ïáÕ 

Standard ·áñÍÇùÝ»ñÇ 
í³Ñ³Ý³Ï 

àõÕÕ³Ñ³Û³ó ù³ÝáÝ 

File (Ôàéë) Ù»ÝÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ý³ÛÉ»ñÇ Ñ»ï 

û·ï³·áñÍíáÕ Ññ³Ù³ÝÝ»ñª Ýáñ ý³ÛÉÇ ëï»ÕÍáõÙ, 

ÁÝÃ»ñóáõÙ, å³Ñå³ÝáõÙ í»ñçÇÝ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñ 

Ï³ï³ñ»Éáõó Ñ»ïá Ï³Ù Ýáñ ³ÝáõÝ ï³Éáí, 

Ï³ñ·³íáñ»É ÃÕÃÇ å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ, ïå»Éáõó ³é³ç 

¹Çï»É, ïå»É, áõÕ³ñÏ»É ý³ÛÉÁ áñ¨¿ Ñ³ëó»áí, 

¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëïáí Ï³Ù ý³ùëáí, ÇÝãå»ë Ý³¨ 

ëï³Ý³É ÁÝïñí³Í ý³ÛÉÇ Ù³ëÇÝ ï»Õ»ÏáõÃÛáõÝÝ»ñ: 
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Edit (Ïðàâêà) Ù»ÝÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ³ÛÝåÇëÇ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»É ï»ùëïáõÙ, ÇÝãå»ë 

ûñÇÝ³Ïª í»ñ³óÝáõÙ Ï³Ù í»ñ³Ï³Ý·ÝáõÙ ¿ Ï³ï³ñ³Í 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ, Ýßí³Í ï»ùëïÁ Ï³Ù å³ïÏ»ñÁ 

áõÕ³ñÏáõÙ µáõý»ñ Ï³Ù µáõý»ñÇó µ»ñáõÙ ³ÏïÇí 

ï»Õ³Ù³ë, ÝßáõÙ ³ÙµáÕç ï»ùëïÁ, çÝçáõÙ Ï³Ù 

÷ÝïñáõÙ ³ÝÑñ³Å»ßï ï»ùëïÁ áõ ÷áË³ñÇÝáõÙ Ýáñ 

·ñáõÃÛ³Ùµ ¨ ³ÛÉÝ: 

View (Âèä) Ù»ÝÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ³ÛÝåÇëÇ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»É Word Íñ³·ñÇ 

Õ»Ï³í³ñÙ³Ý í³Ñ³Ý³ÏÇ ³ñï³ùÇÝ ï»ëùÇ Ñ»ï, 

ÇÝãå»ë ûñÇÝ³Ïª ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÝ»ñÁ Ï³Ù 

ù³ÝáÝÁ ¿Ïñ³Ý µ»ñ»ÉÁ, Ñ»é³óÝ»ÉÁ ¨ ³ÛÉÝ: 

Insert (Âñòàâêà) Ù»ÝÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ³ÛÝåÇëÇ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ ï»ùëïÇ Ù»ç 

ï»Õ³¹ñ»É ¿çÇ µ³Å³ÝÇã, ³Ùë³ÃÇí, Å³Ù³Ý³Ï, ¿çÇ 

Ñ³Ù³ñ, áñ¨¿ ëÇÙíáÉ, áñÁ ãÇ »ñ¨áõÙ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ 

íñ³, ³íïáï»ùëï, Í³ÝáÃ³·ñáõÃÛáõÝ, ÝÏ³ñ, 

µ³Ý³Ó¨, Ó¨³íáñ ï»ùëï ¨ ÙÇ ß³ñù ï³ñµ»ñ 

ûµÛ»ÏïÝ»ñ, áñáÝù Ï³ñáÕ »Ý ëï»ÕÍí»É áõ µ»ñí»É 

Windows–Ç ÙÇç³í³ÛñáõÙ ³ßË³ïáÕ ó³ÝÏ³ó³Í 

Íñ³·ñÇó Ï³Ù û·ÝáÕ Íñ³·ñ»ñÇó: 
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Format (Ôîðìàò) Ù»ÝÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ³ÛÝåÇëÇ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ýáñ ëï»ÕÍíáÕ 

Ï³Ù Ýßí³Í ï»ùëïÇ Ñ»ï ï³ñµ»ñ 

Ó¨³÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»É, ÇÝãå»ë, ûñÇÝ³Ïª 

÷áË»É ï³é³ï»ë³ÏÁ, ï³é»ñÇ ÙÇç¨ 

Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ, ã³÷»ñÁ, ïáÕ»ñÇ ÙÇç¨ 

Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ, óáõó³ÏÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÁ 

ï³ñµ»ñ ëÇÙíáÉÝ»ñáí áõ Ñ³Ù³ñÝ»ñáí, ëÛáõÝ»ñÇ 

µ³Å³ÝáõÙÁ Ã»ñÃÇ ïÇåÇ ¨ ³ÛÉÝ: 

Tools (Ñåðâèñ) Ù»ÝÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ³ÛÝåÇëÇ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷á÷áË»É 

ï³ñµ»ñ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ é»ÅÇÙÝ»ñ, ÇÝãå»ë 

ûñÇÝ³Ïª áõÕÕ³·ñáõÃÛ³Ý ëïáõ·Ù³Ý, ³íïááõÕÕÙ³Ý, 

³ñï³ùÇÝ ï»ëùÇ ¨ ³ÛÉÝ:  

Table (Òàáëèöà) Ù»ÝÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ³ÛÝåÇëÇ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ ³ßË³ï»É 

³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ Ñ»ï, ÇÝãå»ë ûñÇÝ³Ïª ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ 

ëï»ÕÍáõÙ, Ó¨³íáñáõÙ, ³íïáÙ³ï Ó¨³íáñáõÙ, 

ïáÕ»ñÇ, ëÛáõÝ»ñÇ ³í»É³óáõÙ, Ñ»é³óáõÙ, ÙÇ³óáõÙ, 

¹³ë³íáñáõÙ, Ñ³ßí³ñÏÝ»ñ ¨ ³ÛÉÝ: Üßí³Í 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇÝ Ù³ëë³Ùµ ÷áË³ñÇÝáõÙ »Ý Ý³¨ 

§²ÕÛáõë³ÏÇ ·áñÍÇùÝ»ñÁ¦:  
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Word-Ç ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ï»Õ³Ù³ëÁ. Word-Ç ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ï»Õ³Ù³ëÁ ³ÛÝ ¿, 

ÇÝã »ñ¨áõÙ ¿ ¿Ïñ³ÝÇÝ (ÝÏ.1), ³ÛëÇÝùÝ` ï»ùëïÇ ï»Õ³Ù³ëÁ, ÷³ëï³ÃÕÃÇ í»ñÝ³·ñÇ 

ïáÕÁ, ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÁ ¨ íÇ×³ÏÝ»ñÇ ïáÕÁ: êñ³Ýó Ñ»ï ÙÇ³ëÇÝ Word-Á 

å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ Ý³¨ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ Ù»ÝÛáõÝ»ñ, å³ïáõÑ³ÝÝ»ñ ¨ »ñÏËáëáõÃÛáõÝÝ»ñÇ 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñ: Ø»ÝÛáõÝ»ñÇ µáÉáñ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í »Ý ¿É»Ù»ÝïÝ»ñ 

Ï³Ù ·áñÍÇùÝ»ñ, áñáÝóÇó ÙÇ³ÛÝ Ñ³×³Ë û·ï³·áñÍíáÕÝ»ñÝ »Ýù ÃáÕÝáõÙ ¿Ïñ³ÝÇÝ, 

áñå»ë½Ç ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ï»Õ³Ù³ëÁ ã÷áùñ³Ý³: Î³Ëí³Í áñáß³ÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ 

ÁÝïñáõÃÛáõÝÇó, áñáß í³Ñ³Ý³ÏÝ»ñ Ï³ñáÕ »Ý Ñ³ÛïÝí»É ¿Ïñ³ÝÇÝ: ²Û¹ ¿É»Ù»ÝïÝ»ñÁ 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ ¹Ý»É ¿Ïñ³ÝÇÝ Ï³Ù Ñ³Ý»É Ñ»ï¨Û³É Ï»ñå. 

• View-Toolbars (Вид - Панели инструментов) ¨ ³ÝÑñ³Å»ßï ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ é»ÅÇÙÇÝ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³ÝáÕ ·áñÍÇùÝ»ñÇ ËáõÙµÁ ÁÝïñ»Éª Standart, Formatting ¨ ³ÛÉÝ: ²Û¹ 

í³Ñ³Ý³ÏÝ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ý³¨ ¹Ý»É/Ñ³Ý»É ¿Ïñ³ÝÇÝ, »Ã» ÏáõñëáñÁ å³Ñ»Ýù ·áñÍÇùÝ»ñÇ 

í³Ñ³Ý³ÏÇ áñ¨¿ Ï»ïáõÙ ¨ ë»ÕÙ»Ýù ÙÏÝÇÏÇ ³ç ë»ÕÙ³ÏÁ (µ³óí³Í ûÅ³Ý¹³Ï Ù»ÝÛáõÇó 

ÁÝïñ»É): 

• Ø»ÝÛáõÇ áñ¨¿ Ññ³Ù³ÝÇÝ Ñ³Ù³å³ï³ëË³ÝáÕ ·áñÍÇùÁ, áñÁ ãÏ³ ëï³Ý¹³ñï 

í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³, ¿Ïñ³ÝÇÝ ¹Ý»É Ï³Ù Ñ³Ý»É Ñ»ï¨Û³É Ï»ñå. Tools-Customize-Commands 

(Сервис-Настройка-Кî ì àí äû)-Çó Ýß»É ³ÝÑñ³Å»ßï Ù»ÝÛáõÝ, Categories (Êàòåãîðèè) 

Window (Îêíî) Ù»ÝÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ³ÛÝåÇëÇ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ µ³ó»É Ýáñ 

å³ïáõÑ³Ý, ¹³ë³íáñ»É ï³ñµ»ñ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÁ 

Ï³Ù ÙÇ¨ÝáõÛÝ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ï³ñµ»ñ Ñ³ïí³ÍÝ»ñÝ 

³ÛÝå»ë, áñ ÙÇ³Å³Ù³Ý³Ï ï»ë³Ý»ÉÇ ¹³éÝ³Ý 

÷³ëï³ÃÕÃÇ ï³ñµ»ñ ï»Õ³Ù³ë»ñÁ, áñáÝù 

³ÝÑñ³Å»ßï »Ý ïíÛ³É ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñ»ÉÇë, 

ÇÝãå»ë Ý³¨ Ñ»ñÃÇ »Ý ¹ñíáõÙ Ýáñ µ³óí³Í Ï³Ù 

ëÏ³í³é³ÏÇó Ï³Ýãí³Í ï³ñµ»ñ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñ, 

áñáÝù Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷áË»É: 

Help (Ñïðàâêà?) Ù»ÝÛáõÝ Ï³ÝãáõÙ ¿ û·ÝáõÃÛ³Ý 

§í³ñå»ï¦-ÇÝ, áñï»ÕÇó Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ÝáõÃáõÝ 

ëï³Ý³É ÁÝïñ³Í Ññ³Ù³ÝÇ Ù³ëÇÝ: 
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ï»Õ³Ù³ëÇ ¿É»Ù»ÝïÝ»ñÇ íñ³ Ñ»ñÃáí ë»ÕÙ»Éáí Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ, Commands (Êîìàíäû) 

ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ïµ³óíÇ ·áñÍÇùÇ ÝÏ³ñ³·ñáõÃÛáõÝÁ: ²ÝÑñ³Å»ßï Ññ³Ù³ÝÇÝ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³ÝáÕ ·áñÍÇùÁ Ï³ñ»ÉÇ µéÝ»É ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë ë»ÕÙ³Ïáí ¨ ù³ß»É ÙÇÝã¨ 

·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³Ï áõ ÃáÕÝ»É, Ï³Ù Ñ³Ý»É ÝáõÛÝ Ó¨áíª µ»ñ»Éáí ·áñÍÇùÝ»ñÇ 

í³Ñ³Ý³ÏÇó, ÃáÕÝ»É Customize å³ïáõÑ³ÝÇ íñ³: 

 

¶áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ µ³ó³ïñáõÃÛáõÝÁ 

Standart (Ñòàíäàðòíàÿ)-¶áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ Ñ³×³Ë³ÏÇ 

û·ï³·áñÍíáÕ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇÝ Ñ³Ù³å³ï³ëË³ÝáÕ ·áñÍÇùÝ»ñ Ï³Ù ÑáõßáÕ å³ïÏ»ñÝ»ñ, 

áñáÝó íñ³ áñáß Å³Ù³Ý³Ï å³Ñ»Éáõó Ñ»ïá Ïµ³óíÇ ÑáõßáÕ óáõó³Ý³Ï:  

ºÃ» Ù»Ýù ÙÏÝÇÏáí ë»ÕÙ»Ýù ¹ñ³ÝóÇó Ù»ÏÇ íñ³, ³å³ ÏÏ³ï³ñíÇ Ñ³×³Ë 

Ñ³Ý¹ÇåáÕ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇó Ù»ÏÁ: úñÇÝ³Ïª ëï³Ý¹³ñï í³Ñ³Ý³ÏÇ Í³Ûñ³Ù³ë³ÛÇÝ 

Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ Ï³åí³Í ¿ File-New (Создать документ) Ññ³Ù³ÝÇ Ñ»ï, ÇëÏ ë»ÕÙ³ÏÁ, áñÁ 

·ïÝíáõÙ ¿ Ýñ³ ÏáÕùÇÝ, Ï³åí³Í ¿ File-Open (Открыть документ) Ññ³Ù³ÝÇ Ñ»ï: ºÃ» 

ï»Õ³¹ñ»É ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ ó³ÝÏ³ó³Í ë»ÕÙ³ÏÇ íñ³, ³å³ Word-Á ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÇ 

ÏáÕùÇÝ Ïµ»ñÇ ÑáõßáõÙ, áñï»Õ ÏÉÇÝÇ ïíÛ³É ë»ÕÙ³ÏÇ Ù³ëÇÝ Ïñ×³ï ÝÏ³ñ³·ñáõÃÛáõÝ: 

 
 

¶áñÍÇùÝ»ñÇ Standart í³Ñ³Ý³ÏÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ Ñ»ï¨Û³É ë»ÕÙ³ÏÝ»ñÁ. 
ê»ÕÙ³ÏÁ Î³ï³ñ³Í ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ 

 

-(New-Ñîçäàòü) 
 
êï»ÕÍ»É Ýáñ ÷³ëï³ÃáõÕÃ  

 

-(Open -Îòêðûòü) 

 
´³ó»É ³ÝáõÝ áõÝ»óáÕ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ¿Ïñ³ÝÇ íñ³, áñÁ 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ó¨³÷áËáõÃÛ³Ý »ÝÃ³ñÏ»É  
 

-(Save-Ñîõðàíèòü) 

 
²ÏïÇí ÷³ëï³ÃÕÃÇ å³Ñå³ÝáõÙÁ ÁÝÃ³óÇÏ ³Ýí³ÝáõÙáí 

ý³ÛÉáõÙ, ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»Éáõó Ñ»ïá  
 

-(Print-Ïå÷àòü) 

îåáõÙ ¿ ³ÏïÇí ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ÃÕÃÇ íñ³, åñÇÝï»ñÇ 
ÙÇ³óÙ³Ý ¹»åùáõÙ Ù»Ï ûñÇÝ³Ï, ÇëÏ ïå»Éáõ áñ³ÏÁ, 
é»ÅÇÙÝ»ñÁ ¨ ù³Ý³ÏÁ ÷áË»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»Éª File-Print  

-(Print Preview-
Ïðåäâàðèòåëüíûé 
ïðîñìîòð) 

ØÇ³óÝáõÙ ¿ ïåÙ³Ý Ý³ËÝ³Ï³Ý ¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÁ, áñÇó 
å»ïù ¿ ¹áõñë ·³É Close -áí  

-(Spelling-
Ïðàâîïèñàíèå) 

êïáõ·áõÙ ¿ áõÕÕ³·ñáõÃÛáõÝÁ ³Ý·É»ñ»Ý ¨ éáõë»ñ»Ý 
ï»ùëï»ñáõÙ 

-(Cut-Âûðåçàòü) ÎïñáõÙ ¿ Ýßí³Í Ñ³ïí³ÍÁ ¨ ï»Õ³¹ñáõÙ ¿ µáõý»ñáõÙ 

-(Copy-Êîïèðîâàòü) ä³ï×»Ý³Ñ³ÝáõÙ ¿ Ýßí³Í Ñ³ïí³ÍÁ µáõý»ñáõÙ 
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-(Paste-Âñòàâèòü) 
î»Õ³¹ñáõÙ ¿ µáõý»ñÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ Ã³ñÃíáÕ 

ÏáõñëáñÇ ï»ÕáõÙª ³ÏïÇí ï»Õ³Ù³ëáõÙ:  

-(Format Painter-
Ôîðìàò ïî îáðàçöó) 

Àëï Ý³Ë³å»ë Ýßí³Í ï»ùëïÇ ÁÝïñí³Í é»ÅÇÙÝ»ñÇ, 
Ó¨³÷áËáõÙ ¿ Ý³¨ ï»ùëïÇ ³ÛÝ Ñ³ïí³ÍÁ, áñÁ å»ïù ¿ 
ëï³Ý³ ÙÇ¨ÝáõÛÝ Ó¨³÷áËáõÃÛáõÝÁª Ýñ³ íñ³Ûáí ÙÏÝÇÏÇ Ó³ËÁ 
ë»ÕÙ³Í Ó·»Éáí 

-(Undo-
Îòìåíèòü) 

ì»ñ³óÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ  

-(Redo-Âåðíóòü) ì»ñ³Ï³Ý·ÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ í»ñ³óí³Í ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 

-(AutoFormat- 
Àâòîôîðìàò) 

 
²íïáÙ³ï Ó¨³íáñáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ  
 

-(Insert Table-
Âñòàâèòü òàáëèöó) 

î»Õ³¹ñáõÙ ¿ ³ÕÛáõë³Ï, áñÇó µ³óí³Í óáõó³ÏÇó å»ïù ¿ 
ÁÝïñ»É ³ÝÑñ³Å»ßï ù³Ý³ÏÇ ïáÕ ¨ ëÛáõÝª ÃáõÛÉ³ïñ»ÉÇ 
ë³ÑÙ³ÝáõÙ (ëÛáõÝ»ñÇ ÃÇíÁ 31-Çó áã ³í»É) 

- Tables and Borders  

-(Columns-Êîëîíêè) 
î»Õ³¹ñáõÙ ¿ ï»ùëïÁ ÙÇ ù³ÝÇ ëÛáõÝ»ñáí Ý»ñÏ³Û³óÝ»Éáõ 
é»ÅÇÙÁª Ã»ñÃ³ÛÇÝ á×Ç  

-(Drawing-
Ðèñîâàíèå) 

òáõÛó ¿ ï³ÉÇë ¿Ïñ³ÝÇÝ Ï³Ù Ã³ùóÝáõÙ Drawing (Рисование) 
·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÁ 

-(Show/Hide-
Íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû 
) 

òáõÛó ¿ ï³ÉÇë Ï³Ù Ã³ùóÝáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃáõÙ ·áÛáõÃÛáõÝ 
áõÝ»óáÕ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ, µ³ó³ÏÝ»ñÇ, ïáÕÁ ÷áË»Éáõ ¨ 
ï³µáõÉÛ³óÇ³Ý»ñÇÝ Ñ³Ù³å³ï³ëËëÝáÕ Ýß³ÝÝ»ñÁ 

-(Zoom Control-
Ìàñøòàá) 

î»Õ³¹ñáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ Ù³ëßï³µÁ ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ 

 -(Help--(Ñïðàâêà?)  ú·ÝáõÃÛáõÝ ¿ óáõÛó ï³ÉÇë ÁÝïñ³Í ·áñÍÇùÇ Ï³Ù Ññ³Ù³ÝÇ 
Ù³ëÇÝ  

 
Formatting (Ôîðìàòèðîâàíèå)- ï»ùëïÇ Ó¨³÷áËÙ³Ý ·áñÍÇùÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ý³Ë³å»ë ÁÝïñ»É Ýáñ ëï»ÕÍíáÕ ï»ùëïÇ ï³é³ï»ë³ÏÁ, ã³÷»ñÁ, 

Ñ³ëïáõÃÛáõÝÁ, ïáÕ»ñÇ Ñ³í³ë³ñáõÃÛáõÝÁª ³çÇó, Ó³ËÇó, Ù»çï»ÕÇó, »ñÏáõ ÏáÕÙÇó ¨ 

³ÛÉÝ: ò³ÝÏ³ÉÇ ¿ Ý³Ë³å»ë ÁÝïñ»É ÑÇÙÝ³Ï³Ý ï»ùëïÇ Ñ³Ù³ñ ï³é³ï»ë³Ï, ÇëÏ 

ï»ùëïÇ ³í³ñïÇó Ñ»ïá Ýß»É áõ ³ÝÑñ³Å»ßï Ó¨³íáñáõÙ ï³É ï»ùëïÇ ³é³ÝÓÇÝ 

ï»Õ³Ù³ë»ñÇÝ: 

 Formatting (Ôîðìàòèðîâàíèå) í³Ñ³Ý³ÏÇ ï»ëùÁ ¨ ·áñÍÇùÝ»ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ. 

 
 

üáñÙ³ï³íáñÙ³Ý (Formatting) ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ Ñ»ï¨Û³É 
·áñÍÇùÝ»ñÁ 

ê»ÕÙ³ÏÁ Î³ï³ñ³Í ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ 
 

-Style 
 

 
òáõÛó ¿ ï³ÉÇë ·áÛáõÃÛáõÝ áõÝ»óáÕ á×»ñÇ óáõó³ÏÁ 
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-Font 
òáõÛó ¿ ï³ÉÇë ï³é³ï»ë³ÏÝ»ñÇ óáõó³ÏÁ, áñï»ÕÇó Ï³ñ»ÉÇ ¿ 
ÁÝïñ»É ³ÝÑñ³Å»ßï ï³é³ï»ë³ÏÁª ëÉ³ùÇ íñ³ ë»ÕÙ»Éáí  

-Font Size 
òáõÛó ¿ ï³ÉÇë ï³é³ï»ë³ÏÇ ã³÷Á, áñÁ Ï³ñ»ÉÇ ÷á÷áË»Éª 
ëÉ³ùÇ íñ³ ë»ÕÙ»Éáí ¨ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ÃÇíÁ Ñ³í³ù»Éáí 
Ï³Ù ÁÝïñ»Éáí 

-B-Bold (Ïîëóæèðíûé) öáËáõÙ ¿ Ýßí³Í Ï³Ù Ýáñ ëï»ÕÍíáÕ ï»ùëïÁ ÏÇë³Ñ³ëïÇª 
ï³éÇ ·ÇÍÁ Ñ³ëï³óÝáõÙ ¿  

-I-Italic (Êóðñèâ) Â»ùáõÙ ¿ Ýßí³Í Ï³Ù Ýáñ ëï»ÕÍíáÕ ï»ùëïÁ 

- U-Underline 
(Ïîä÷åðêíóòûé) 

ÀÝ¹·ÍáõÙ ¿ Ýßí³Í Ï³Ù Ýáñ ëï»ÕÍíáÕ ï»ùëïÁ  

-Font Color ÂáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë ÷áË»É Ýßí³Í Ï³Ù Ýáñ ëï»ÕÍíáÕ ï»ùëïÇ 
·áõÛÝÁ 

-Align Left 
Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ ÁÝÃ³óÇÏ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ Ï³Ù ï»ùëïÇ 
Ýßí³Í Ñ³ïí³ÍÇ ïáÕ»ñÁ Ó³ËÇó 

-Center 
Î³ï³ñáõÙ ¿ Ýßí³Í ïáÕ»ñÇ Ï³Ù ³ÏïÇí å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý 
Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ Ù»çï»ÕÇó 

-Align Right 
Î³ï³ñáõÙ ¿ Ýßí³Í ïáÕ»ñÇ Ï³Ù ³ÏïÇí å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý 
Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ ³çÇó 

-Justify 

Î³ï³ñáõÙ ¿ Ýßí³Í ïáÕ»ñÇ Ï³Ù ³ÏïÇí å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý 
Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ »ñÏáõ ÏáÕÙÇó, µ³ó³ÏÝ»ñÁ Ù»Í³óÝ»Éáõ 
Ñ³ßíÇÝ 

-Numbering 
êï»ÕÍáõÙ ¿ Ñ³Ù³ñ³Ï³É³Í óáõó³Ï, áñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷áË»É Ý³¨ 
ÑéáÙ»³Ï³Ý Ï³Ù ³Ûµµ»Ý³Ï³Ý Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý 

-Bullets 
êï»ÕÍáõÙ ¿ áñ¨¿ ëÇÙíáÉáí Ýßí³Í óáõó³Ï 
 

 
²ÕÛáõë³ÏÇ ·áñÍÇùÝ»ñÁ û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ å³ïñ³ëïÙ³Ý áõ 

Ó¨³íáñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ: 

 

ÜÏ³ñ»Éáõ ·áñÍÇùÝ»ñÁ` Drawing û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý ÝÏ³ñÝ»ñ ÝÏ³ñ»Éáõ ¨ ï»ùëïÇ Ù»ç 

ï»Õ³¹ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

 
 

ìÇ×³ÏÝ»ñÇ ïáÕÁ óáõÛó ¿ ï³ÉÇë, Ã» ÏáõñëáñÁ á±ñ ¿çÇ, á±ñ µ³ÅÝÇ íñ³ ¿ ·ïÝíáõÙ, 

ù³ÝÇ± ¿ç³Ýáó ÷³ëï³ÃáõÕÃ ¿ ¨ ïíÛ³É å³ÑÇÝ á±ñ ¿çÇ íñ³ ¿ ·ïÝíáõÙ, ÃÕÃÇ í»ñÇÝ 

ë³ÑÙ³ÝÇó ù³ÝÇ± ëÙ Ñ»é³íáñáõÃÛ³Ý íñ³ ¿, á±ñ ïáÕÇ, á±ñ ëÛ³Ý íñ³ ¿ ·ïÝíáõÙ:  

 

ü³ÛÉ»ñÇ Ñ»ï û·ï³·áñÍíáÕ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ 

Üáñ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ ëï»ÕÍáõÙÁ. 

1. File – New – Blank document (Файл - Создать – Документ) -OK Ï³Ù   

ö³ëï³ÃÕÃÇ ÁÝÃ»ñóáõÙÁ ëÏ³í³é³ÏÇ íñ³ÛÇó, ·ñ³ÝóáõÙÁ ¨ å³Ñå³ÝáõÙÁ 

ö³ëï³ÃÕÃÇ ÁÝÃ»ñóáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ ³Ûëå»ë. 
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1. File– Open (Файл-Открыть) -·ïÝ»É ý³ÛÉÁ óáõó³ÏÇó, ÁÝïñ»Éáí ý³ÛÉÇ ÷ÝïñÙ³Ý 

³ÝÑñ³Å»ßï áõÕÇÝ - ОК Ï³Ù  -Á ÁÝïñ»Éáí, Ïµ³óíÇ ÝáõÛÝ å³ïáõÑ³ÝÁ, ·ïÝ»É ý³ÛÉÁ 

óáõó³ÏÇó – ОК (Àëï ÉéáõÃÛ³Ý µ³óíáõÙ ¿ My Documents ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ óáõó³ÏÁ): 

2. ö³ëï³ÃÕÃÇ å³Ñå³ÝáõÙÁ: 

 File– Save (Файл –Сохранить) Ï³Ù , Save As... å³ïáõÑ³ÝÁ, áñÇ File name 

ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ñ³í³ù»É ý³ÛÉÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ÑáõßáÕ ³ÝáõÝ: ²Û¹ ³ÝáõÝÁ ÏÑ³ÛïÝíÇ 

í»ñÝ³·ñÇ ïáÕáõÙ: ü³ÛÉáõÙ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»Éáõó Ñ»ïá Å³Ù³Ý³Ï ³é 

Å³Ù³Ý³Ï ë»ÕÙ»Éáí ³Û¹ Ïá×³ÏÇÝ, ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ Ï·ñ³ÝóíÇ í»ñÝ³·ñÇ ïáÕáõÙ »Õ³Í 

³ÝáõÝáí` ³ÛëÇÝùÝ, ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³í»É³Ý³Ý ³Û¹ ÝáõÛÝ ³ÝáõÝáí ý³ÛÉáõÙ: 

 File– Save As... (Файл - Сохранить как...) µ³ó»É Ï³ï³Éá·Á, ý³ÛÉÇÝ ï³É ³ÝáõÝ: ²Ûë 

Ññ³Ù³Ýáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÙÇ¨ÝáõÛÝ ý³ÛÉÇÝ ï³É ï³ñµ»ñ ³ÝáõÝÝ»ñ: 

3. ö³ëï³ÃÕÃ»ñÇ ÷ÝïñáõÙÁ: 

File– File Search... (Файл - Поиск файла) – å³ïáõÑ³ÝÇ ³ç ÏáÕÙáõÙ µ³óí³Í 

ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ùáõïù³·ñ»É ý³ÛÉÇ ³ÝáõÝÁ, áõÕÇÝ, ÷Ýïñ»Éáõ Ù»Ãá¹Á ¨ ОК: 

 

ö³ëï³ÃÕÃÇ ¿çÇ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÇ, ·ÉË³·ñ»ñÇ, µ³ÅÇÝÝ»ñÇ ÁÝïñáõÙÁ: 

Üáñ ÷³ëï³ÃáõÕÃ ëï»ÕÍ»ÉÇë ÙÇ³Ý·³ÙÇó Ï³ñ»ÉÇ ¿ ï»ùëïÁ Ñ³í³ù»É Áëï 

ÉéáõÃÛ³Ý ÁÝïñ³Í ã³÷»ñáí, ¿ç»ñÇ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñáí, Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙáí ¨ ³ÛÉ 

å³ñ³Ù»ïñ»ñáí, áñáÝù Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷á÷áË»É ó³ÝÏ³ó³Í å³ÑÇ: ´³Ûó »Ã» Ñ³ÛïÝÇ ¿ 

ï»ùëïÇ ïÇåÁ, ³å³ ³Û¹ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ï³ï³ñ»É ÙÇÝã¨ ï»ùëïÇ 

ËÙµ³·ñáõÙÁ ëÏë»ÉÁ: 

ö³ëï³ÃÕÃÇ ³ñï³ùÇÝ ï»ëùÁ ÷á÷áËáÕ å³ñ³Ù»ïñ»ñÝ »Ýª ÃÕÃÇ ã³÷Á, ¿çÇ 

·ñù³ÛÇÝ Ï³Ù ³ÉµáÙÇ ï»ëùÁ, ¿çÇ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÁ, ·ÉË³·ñ»ñÁ (¿ç³Ëáñ³·ñ»ñÁ), ¿ç»ñÇ 

Ñ³Ù³ñÝ»ñÁ, ïáÕ»ñÇ Ñ³í³ë³ñ»óáõÙÁ, ëÛáõÝ»ñÇ ÃÇíÁ (Ã»ñÃ³ÛÇÝ ïÇåÁ): ²Ûë ³Ù»ÝÁ 

Ï³ï³ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»É. File-Page Setup (Ôàéë- Ïàðàìåòðû Ñòðàíèöû)- ü³ÛÉÇ 

å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ Ñ³ëï³ïáõÙ: 

¾çÇ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ÷áË»É ÇÝãå»ë ï»ùëïÇ ³é³ÝÓÇÝ Ù³ë»ñÇ Ñ³Ù³ñ, 

³ÛÝå»ë ¿É ³ÙµáÕç ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ Ñ³Ù³ñ Ï³Ù ÁÝïñ»É Ñ³Û»É³ÛÇÝ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñ, áñáÝù 

Ïïåí»Ý ÃÕÃÇ »ñÏáõ ÏáÕÙ»ñÇÝ ¿É: 

¿ç³Ëáñ³·ñ»ñÁ Ï³ñáÕ »Ý å³ñáõÝ³Ï»É ï»ùëï Ï³Ù ·ñ³ýÇÏ³: êáíáñ³µ³ñ Ýñ³Ýù 

ï»Õ³¹ñáõÙ »Ý í»ñ¨áõÙ (Header) í»ñÇÝ ¿ç³Ëáñ³·ñáõÙ Ï³Ù ·ÉË³·ñáõÙ: àñ¨¿ ¿çÇ 

·ÉË³·ÇñÁ ÷áË»ÉÇë ÷áËíáõÙ »Ý Ýñ³ Ñ»ï Ï³åí³Í µáÉáñ ·ÉË³·ñ»ñÁ: 

ºÃ» ³ÝÑñ³Å»ßï ¿, áñ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ÙÇ Ù³ëÁ ³ñï³ùÇÝ ï»ëùáí ï³ñµ»ñíÇ 

ÙÛáõëÝ»ñÇó, Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ µ³Å³Ý»É µ³ÅÇÝÝ»ñÇ: ì»ñÁ Ýßí³Í µáÉáñ 

÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³½¹»Ý ÙÇ¨ÝáõÛÝ µ³ÅÝÇ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñáõÙ: úñÇÝ³Ï, »Ã» ³ÝÑñ³Å»ßï 
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¿, áñ ï³ñµ»ñ ÉÇÝ»Ý ·ÉË³·ñ»ñÁ ÙÇ ù³ÝÇ ³é³çÇÝ ¿ç»ñáõÙ ÙÝ³ó³Í ¿ç»ñÇ ·ÉË³·ñ»ñÇó, 

å»ïù ¿ ëï»ÕÍ»É ³é³ÝÓÇÝ µ³ÅÇÝÝ»ñ ³é³çÇÝ ¿ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ ¨ ³é³ÝÓÇÝ µ³ÅÇÝÝ»ñ 

ÙÝ³ó³ÍÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ: ´³ÅÝÇ ã³÷»ñÁ ë³ÑÙ³Ý³÷³Ïí³Í ã»Ý` ³é³ÝÓÇÝ 

å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÇó ÙÇÝã¨ ³ÙµáÕç ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: ä»ïù ¿ Ýß»É µ³ÅÝÇ ëÏÇ½µÁ ¨ í»ñçÁ 

µ³ÅÝÇ ³í³ñïÇ Ù³ñÏ»ñÇ (ÝßÇãÇ) ï»Õ³¹ñáõÙáí:  

 

ö³ëï³ÃÕÃÇ ËÙµ³·ñÙ³Ý ÑÇÙÝ³Ï³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 
 

îºøêîÆ Üºð²ÌàôØÀ 

Word Íñ³·ñÇ ÃáÕ³ñÏÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ Ñ³ÛïÝíáõÙ ¿ ¹³ï³ñÏ 

³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ÙÇç³í³Ûñ 2 ¿É»Ù»ÝïÝ»ñáíª 

*  àõÕÕ³Ñ³Û³ó Ã³ñÃáÕ ·ÇÍª ï»ùëïÇ ÏáõñëáñÁ, áñÁ ÷³ëï³ÃÕÃÇ Ù»ç ÁÝ¹·ÍáõÙ ¿ 

³ÛÝ ïáÕÁ, áñï»Õ ÏÑ³ÛïÝíÇ Ñ³í³ù³Í ï»ùëïÁ ¨ áñï»Õ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ï³ï³ñ»É 

áõÕÕáõÙÝ»ñ: 

*  ÐáñÇ½áÝ³Ï³Ý ·ÇÍ, áñÁ óáõÛó ¿ ï³ÉÇë ÷³ëï³ÃÕÃÇ í»ñçÁ: 

ø³ÝÇ áñ Ù»ñ Ýáñ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ¹»é¨ë ¹³ï³ñÏ ¿, ³å³ ³Û¹ »ñÏáõ Ù³ñÏ»ñÝ»ñÁ 

·ïÝíáõÙ »Ý ÝáõÛÝ ï»ÕáõÙ: àñå»ë½Ç Ý»ñ³Í»É ï»ùëïÁ, ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ³ÛÝ Ñ³í³ù»É 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ íñ³: î»ùëïÁ Ñ³í³ù»Éáõ Å³Ù³Ý³Ï ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ Ñ³ÛïÝíáõÙ »Ý 

ëÇÙíáÉÝ»ñÁ, ¨ ÏáõñëáñÁ ï»Õ³ß³ñÅíáõÙ ¿ ³ç: ºñµ ÏáõñëáñÁ Ñ³ëÝáõÙ ¿ ³ç Í³ÛñÇÝ, Word-

Á ³íïáÙ³ïáñ»Ý ÏáõñëáñÁ ï»Õ³÷áËáõÙ ¿ Ñ³çáñ¹ ïáÕÇ ëÏÇ½µ: ¸³ ÏáãíáõÙ ¿ Áëï 

µ³é»ñÇ ï»Õ³÷áËáõÙ: Enter-Á å»ïù ¿ ë»ÕÙ»É ÙÇ³ÛÝ ³ÛÝ Å³Ù³Ý³Ï, »ñµ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ 

³ÝóÝ»É Ýáñ å³ñµ»ñáõÃÛ³ÝÁ: ºÃ» Ù»Ýù Ñ³í³ù»É »Ýù ß³ï ïáÕ»ñ, ù³Ý Ï³ñáÕ ¿ 

ï»Õ³íáñí»É ¿Ïñ³ÝÇ íñ³, ³å³ Word-Á ³íïáÙ³ïáñ»Ý ï»Õ³÷áËáõÙ ¿ ï»ùëïÁ Ù»Ï 

ïáÕ í»ñ¨, áñå»ë½Ç Ù»Ýù ï»ëÝ»Ýù ÏáõñëáñÁ: 

 

îºøêîÆ ÊØ´²¶ðàôØ 

Ø»Í ÷³ëï³ÃÕÃÇ ï»ùëïÇ ËÙµ³·ñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ³í»ÉÇ 

Ñ³ñÙ³ñ ¿ ¨ Ñ»ßï û·ï³·áñÍ»É Normal (Îáû÷íûé) ¨ Outline 

(Ñòðóêòóðà) é»ÅÇÙÝ»ñÁ: ²Û¹ é»ÅÇÙÝ»ñáõÙ »ñ¨áõÙ ¿ ÙÇ³ÛÝ 

÷³ëï³ÃÕÃÇ ï»ùëïÁ, ÇëÏ ÙÛáõë ï³ñ³Í³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ, 

ÇÝãå»ë ûñÇÝ³Ïª ï»ùëïÇ í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ ¨ ·ñ³ýÇÏ³ÛÇ Ù»Í Ù³ëÁ 

ÏÉÇÝ»Ý Ã³ùÝí³Í: 

²ÛÝ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÁ, áñáÝù Ï³ñáÕ »Ý å³ñáõÝ³Ï»É Ý»ñ¹ñí³Í ûµÛ»ÏïÝ»ñ` ³ÕÛáõë³Ï, 

ÝÏ³ñ ¨ ³ÛÉÝ, ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ëï»ÕÍ»É Print Layout é»ÅÇÙáõÙ, áñÇ ¹»åùáõÙ »ñ¨áõÙ »Ý µáÉáñ 

ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÁ: 
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î²è²îºê²ÎÜºðÆ (ÞðÆüîÜºðÆ) Ð²îÎàôÂÚàôÜÜºðÆ Î²ð¶²ìàðàôØÀ 

î»ùëï³ÛÇÝ µÝáõÃ³·ñ»ñÇó Ù»ÏÁ, áñáí ëáíáñ³µ³ñ û·ï³·áñÍáÕÁ Ñ³×³Ë³ÏÇ 

Ó¨³íáñáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ áñáß Ù³ë»ñ, ¹³ ï³é³ï»ë³ÏÇ ïÇåÁ ¨ ã³÷Ý ¿: 

ÜáõÛÝ ï³é³ï»ë³ÏÁ Ï³ñáÕ ¿ áõÝ»Ý³É ï³ñµ»ñ ã³÷»ñ: î³é³ï»ë³ÏÇ ã³÷»ñÁ 

ã³÷íáõÙ »Ý åáõÝÏï»ñáí (1åáõÝÏïÁ=1/72 ¹ÛáõÛÙÇ): àñå»ë½Ç ï³é³ï»ë³ÏÁ Ñ³ë³Ý»ÉÇ 

ÉÇÝÇ Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ íñ³, ³ÛÝ å»ïù ¿ ï»Õ³¹ñ»É ÙÇ ù³ÝÇ ï³ñ³Íí³Í ï³é³ï»ë³ÏÝ»ñáí 

(ûñÇÝ³Ï. Times New Roman, Courier Ï³Ù Arial), áñáÝù Ñ³ëï³ïíáõÙ »Ý ³íïáÙ³ï 

Ï»ñåáí` ûå»ñ³óÇáÝ Ñ³Ù³Ï³ñ·Ç ï»Õ³¹ñÙ³Ý ÁÝÃ³óùáõÙ: ØÛáõëÝ»ñÁ å³Ñ³ÝçáõÙ »Ý 

Éñ³óáõóÇã ï»Õ³¹ñáõÙ: 

î»ùëïÇÝ Ù»Í ³ñï³Ñ³ÛïãáõÃÛáõÝ ï³Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ïí»É Ñ³ïáõÏ 

¿ý»ÏïÝ»ñÇó, áñáÝó ÃíÇÝ »Ý å³ïÏ³ÝáõÙ ï³é³ï»ë³ÏÇ Ó¨Á, ëÇÙíáÉÇ ·áõÛÝÁ, ýáÝÁ ¨ 

ëïí»ñÁ: úñÇÝ³Ï, áñå»ë½Ç Ýß»Ýù í»ñÝ³·ñ»ñÁ, Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ïí»É ÏÇë³Ñ³ëï 

·ñ»É³Ó¨Çó, ÇëÏ Í³ÝáÃ³·ñáõÃÛ³Ý ÁÝ¹·ÍÙ³Ý Ñ³Ù³ñ` ß»Õ³ï³éáí: ºÃ» »ÝÃ³¹ñíáõÙ ¿ 

áõÕ³ñÏ»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëïáí Ï³Ù ïå»É ·áõÝ³íáñ åñÇÝï»ñáí, 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ï³·áñÍ»É ï³ñµ»ñ ·áõÛÝ»ñ` ï»ùëïÇ ¨ ýáÝÇ Ñ³Ù³ñ: 

ÊáñÑáõñ¹: üáñÙ³ï³íáñí³Í ¿É»Ù»ÝïÝ»ñÇ Ë»É³ÙÇï û·ï³·áñÍáõÙÁ Ñ³ë³ñ³Ï 

÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇÝ Ï³ñáÕ ¿ ï³É ·ñ³íÇã ï»ëù, µ³Ûó ýáñÙ³ï³íáñí³Í ¿É»Ù»ÝïÝ»ñÇ 

ã³ñ³ß³ÑáõÙÁ ·óáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ïå³íáñáõÃÛáõÝÁ: úñÇÝ³Ï` ï³ñµ»ñ 

ï³é³ï»ë³ÏÝ»ñÇ ³í»ÉóáõÏÁ ÙÇ¨ÝáõÛÝ ÷³ëï³ÃÕÃáõÙ û·³·áñÍáÕÇ ³Ý÷áñÓáõÃÛ³Ý 

Ýß³ÝÝ ¿: äñáý»ëÇáÝ³ÉÝ»ñÁ »ñµ»ù 2-3 ï³é³ï»ë³ÏÇó ³í»É ã»Ý û·ï³·áñÍáõÙ Ù»Ï 

÷³ëï³ÃÕÃáõÙ: î»ùëïÁ, áñÁ Ñ³í³ùí³Í ¿ ÙÇ³ÛÝ í»ñÝ³·ñ³ÛÇÝ ï³é»ñÇó, Ñá·Ý»óáõóÇã 

¿ ³ãù»ñÇ Ñ³Ù³ñ: 

ÞñÇýïÇ ïÇåÁ Çñ»ÝÇó Ý»ñÏ³Û³óÝáõÙ ¿ ëÇÙíáÉÝ»ñÇ ï³é³ï»ë³Ï, ÇÝãåÇëÇù »Ý` 

Arial, Times New Roman Ï³Ù Courier: ÞñÇýïÝ»ñÇ Ù»Í³Ù³ëÝáõÃÛ³Ý Ýß³Ý³ÛÇÝ 

Ñ³Ù³Ï³ñ·Á µ³ÕÏ³ó³Í ¿ Ù»Í³ï³é ¨ ÷áùñ³ï³é ï³é»ñÇó, Ãí»ñÇó, Ï»ï³¹ñ³Ï³Ý 

Ýß³ÝÝ»ñÇó, ÇÝãå»ë Ý³¨ Éñ³óáõóÇã ëÇÙíáÉÝ»ñÇ ÁÝ¹É³ÛÝí³Í Ñ³í³ù³ÍáõÇó: 

 
ÜÏ. 2. 

ÞñÇýïÇ ïÇåÇ ³ñ³· ÁÝïñáõÃÛ³Ý Ñ³Ù³ñ û·ï³·áñÍíáõÙ ¿ Font (Øðèôò), áñÁ 

·ïÝíáõÙ ¿ Formatting ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³: ´³ó»Éáí ³ÛÝ, û·ï³·áñÍáÕÁ 
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ï»ëÝáõÙ ¿ Çñ³Ï³Ý ï»ëù»ñÁ: òáõó³ÏÇ í»ñ¨áõÙ »ñ¨áõÙ »Ý ³ñ¹»Ý û·ï³·áñÍí³Í 

ï³é³ï»ë³ÏÝ»ñÁ, ÇëÏ ÏñÏÝ³ÏÇ ·ÍÇ ï³Ïª Ñ³Ù³Ï³ñ·áõÙ ï»Õ³¹ñí³Í µáÉáñ 

ï³é³ï»ë³ÏÝ»ñÁ:  

î»ùëïÁ Ý»ñ³Í»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ñ³ëï³ï»É ÑÇÙÝ³Ï³Ý ï»ùëïÇ 

ï³é³ï»ë³ÏÇ ïÇåÁ, ã³÷Á, É»½áõÝ, Ñ³í³ù»É, å³Ñå³Ý»É áñ¨¿ ÑáõßáÕ ³ÝáõÝáí 

ý³ÛÉáõÙ: ²ÝÑñ³Å»ßï ¿ å³Ñå³Ý»É Ï»ï³¹ñÙ³Ý Ï³ÝáÝÝ»ñÁ, ³ÛëÇÝùÝ` ëïáñ³Ï»ïÇó, 

Ï»ïÇó, í»ñç³Ï»ïÇó ³é³ç åñáµ»É ã¹Ý»É, ÇëÏ Ñ»ïá` ¹Ý»É: ´³óáÕ ÷³Ï³·ÍÇó, 

ã³Ï»ñïÇó ³é³ç ¹Ý»É, ÇëÏ Ñ»ïá` áã: ö³ÏáÕ ÷³Ï³·ÍÇó, ã³Ï»ñïÇó ³é³ç ã¹Ý»É åñáµ»É, 

ÇëÏ Ñ»ïá` ¹Ý»É: îáÕÁ ÷áË»Éáõ Ñ³Ù³ñ Enter ë»ÕÙ»É ÙÇ³ÛÝ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ³í³ñïÇó 

Ñ»ïá Ï³Ù ³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ (í»ñÝ³·ñ»ñÇó, »ÝÃ³í»ñÝ³·ñ»ñÇó Ñ»ïá ¨ 

³ÛÉÝ): 

 

îºøêîÆ ÜÞàôØÀ ºì ÜÞì²ÌàôÂÚàôÜÆò Ð²ÜºÈÀ 

ÀÝïñ»Éáí ï»ùëïÁ, û·ï³·áñÍáÕÁ ï»Õ»Ï³óÝáõÙ ¿ Íñ³·ñÇÝ, áñ Çñ Ñ³çáñ¹ 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³Ù Ññ³Ù³ÝÁ áõÕÕí³Í »Ý ÉÇÝ»Éáõ ï»ùëïÇ ³Û¹ µÉáÏÇÝ: Word-Á 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ýáñ»Ý Ý³Ë³å³ïñ³ëïíáõÙ ¿ª Ý»ñÏ³Û³óÝ»Éáí û·ï³·áñÍáÕÇÝ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ËáõÙµ: î»ùëïÁ Ýßí³ÍáõÃÛáõÝÇó Ñ³Ý»Éáõ ¹»åùáõÙ Ýñ³ 

Ñ»ï Ï³ï³ñíáÕ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ¹³¹³ñáõÙ »Ý: î»ùëïÇ ï³ññ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ýß»É Ï³Ù 

ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³Ù ëï»ÕÝ»ñÇ Ñ³Ù³¹ñáõÃÛ³Ùµ: ²ÕÛáõë³ÏáõÙ µ»ñí³Í »Ý ï»ùëïÇ 

ÁÝïñáõÃÛ³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

úñÇÝ³Ïª áñå»ë½Ç µ³éÁ ·ñí³Í ÉÇÝÇ ÏÇë³Ñ³ëï Ó¨áí, ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ëÏ½µÇó ³ÛÝ 

Ýß»É, ÇëÏ ¹ñ³ÝÇó Ñ»ïá ë»ÕÙ»É ë»ÕÙ³ÏÁ: î»ùëïÁ Ï³ñ»ÉÇ Ýß»É ÇÝãå»ë ÙÏÝÇÏáí, 

³ÛÝå»ë ¿É ëï»ÕÝ³ß³ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

 

î»ùëïÁ Ýß»Éáõ »Õ³Ý³ÏÝ»ñÁ  

î»ùëïÁ Ýß»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ 

ØÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

î»ùëïÇ ó³ÝÏ³ó³Í ï»Õ³Ù³ë 

 

 

Ø»Ï µ³é 

Ø»Ï Ý³Ë³¹³ëáõÃÛ³Ý 

 

Ø»Ï ïáÕ 

ØÇ ù³ÝÇ ïáÕ 

òáõÛó ï³É ï»ùëïÇ ³ÛÝ Ù³ëÇ ëÏÇ½µÁ, áñÁ 

³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ýß»É ¨ ï»Õ³÷áË»É ÙÏÝÇÏÁ ÙÇÝã¨ í»ñçª 

ë»ÕÙ³Í å³Ñ³Í: 

ê»ÕÙ»É 2 ³Ý·³Ù ³Û¹ µ³éÇ ó³ÝÏ³ó³Í ï»ÕÇ íñ³: 

ê»ÕÙ»É Ctrl ëï»ÕÝÁ ¨ ë»ÕÙ³Í å³Ñ»Éáí, ÙÏÝÇÏÇ 

Ó³Ëáí ë»ÕÙ»É ³Û¹ Ý³Ë³¹³ëáõÃÛ³Ý ó³ÝÏ³ó³Í 

ï»ÕáõÙ 

ê»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏáí ³Û¹ ïáÕÇ ëÏ½µáõÙ 
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Ø»Ï å³ñµ»ñáõÃÛáõÝ 

 

²ÙµáÕç ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ 

ÎáõñëáñÁ å³Ñ»É ÝßíáÕ ïáÕ»ñÇó Ó³Ë ¨ ë»ÕÙ³Í 

å³Ñ»Éáí, ï³Ý»É ÙÇÝã¨ ÝßíáÕ í»ñçÇÝ ïáÕÁ 

2 ³Ý·³Ù ë»ÕÙ»É ³ÛÝ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý Ùáï, áñÁ å»ïù 

¿ Ýß»É: 

ê»ÕÙ»É Ctrl ëï»ÕÝÁ ¨ ë»ÕÙ³Í å³Ñ»Éáí, ÙÏÝÇÏáí 

ë»ÕÙ»É ÷³ëï³ÃÕÃÇó Ó³Ë ó³ÝÏ³ó³Í Ù³ëáõÙ:  

êï»ÕÝ³ß³ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

î»ùëïÇ ó³ÝÏ³ó³Í ïÇñáõÛÃ 

 

 

²ÙµáÕç ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ 

î»Õ³íáñ»É ÏáõñëáñÁ ï»ùëïÇ ëÏ½µáõÙ, ë»ÕÙ»É Shift 

ëï»ÕÝÁ ¨ ë»ÕÙ³Í å³Ñ»Éáí, ÏáõñëáñÁ ï»Õ³÷áË»É 

ÝßíáÕ ï»ùëïÇ í»ñçÁ áõ ë»ÕÙ»É Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ 

ê»ÕÙ»É Ctrl+A ëï»ÕÝ»ñÁ 

 

ÜßáõÙÁ ã»ÕÛ³É Ñ³Ûï³ñ³ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ ë»ÕÙ»É ¿Ïñ³ÝÇ ó³ÝÏ³ó³Í ï»ÕáõÙ 

Ýßí³Í Ù³ëÇó ¹áõñë Ï³Ù ÏáõñëáñÁ ï»Õ³÷áË»É Ýñ³ ë³ÑÙ³ÝÇó ¹áõñë, û·ïí»Éáí 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇó: 

 

î»ùëïÇ Ñ»é³óáõÙÁ 

 

Ø»Ýù Ï³ñáÕ »Ýù Ñ»é³óÝ»É ÇÝãå»ë Ù»Ï ÝÇß, ³ÛÝå»ë ¿É ï»ùëïÇ áñáß Ù³ë: 

*  ÎáõñëáñÇó ³ç ·ïÝíáÕ ÝÇßÁ Ñ»é³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ ë»ÕÙ»É Delete ëï»ÕÝÁ: 

*  ÎáõñëáñÇó Ó³Ë ·ïÝíáÕ ÝÇßÁ Ñ»é³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ ë»ÕÙ»É Backspace 

ëï»ÕÝÁ: 

*  àñå»ë½Ç Ñ»é³óíÇ ï»ùëïÇ ÙÇ Ù³ëÁ, å»ïù ¿ ³ÛÝ Ýß»É, ÇëÏ ¹ñ³ÝÇó Ñ»ïá ë»ÕÙ»É 

Delete Ï³Ù Backspace ëï»ÕÝÁ:  

ºÃ» ëË³Éí»É »Ýù Ñ»é³óÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï, ³å³ Ù»Ýù Ï³ñáÕ »Ýù ï»ùëïÁ 

í»ñ³Ï³Ý·Ý»É, û·ïí»Éáí Правка (Edit), Отменить (Undo) Ññ³Ù³ÝÇó: Î³Ëí³Í Ýñ³ÝÇó, 

Ã» ÇÝãå»ë ¿ Ñ»é³óí»É ï»ùëïÁ, ³Ûë Ññ³Ù³ÝÁ ÏÁÝ¹áõÝÇ Ï³Ù Отменить удаление Ï³Ù 

Отменить ввод ï»ëùÁ: 2 ¹»åùáõÙ ¿É ¿ý»ÏïÁ ÏÙÝ³ ÝáõÛÝÁª Ñ»é³óí³Í ÝÇßÁ 

Ïí»ñ³Ï³Ý·ÝíÇ Çñ»Ý ï»ÕáõÙ: Î³ñ»ÉÇ ¿ Ý³¨ ë»ÕÙ»É Отменить ë»ÕÙ³ÏÁ Ï³Ù ë»ÕÙ»É 

Ctrl+Z ëï»ÕÝ»ñÁ: Î³ñ»ÉÇ ¿ ë»ÕÙ»É Отменить ë»ÕÙ³ÏÁ ÙÇ ù³ÝÇ ³Ý·³Ù, áñå»ë½Ç ã»ÕÛ³É 

Ñ³Ûï³ñ³ñí»Ý í»ñçÇÝ ÙÇ ù³ÝÇ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ:  

î»ùëï³ÛÇÝ ÷³ëï³ÃáõÕÃ Ï³½Ù»ÉÇë ó³ÝÏ³ÉÇ ¿ Í³ÝáÃ³Ý³É ï»ùëïÇ 

µáí³Ý¹³ÏáõÃÛ³ÝÁ, Ó¨ÇÝ ¨ Ï³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ÑÇÙÝ³Ï³Ý ï³é³ï»ë³ÏÇ, ÃÕÃÇ 

å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ ÁÝïñáõÃÛáõÝ: î»ùëïÇ ³í³ñïÇó Ñ»ïá ÙÇ³ÛÝ Ï³ï³ñ»É Ó¨³íáñÙ³Ý 

³ßË³ï³ÝùÝ»ñ: àñáß³ÏÇ ·ñáõÃÛáõÝÝ»ñ ³ñï³Ñ³ÛïÇã áõ ·ñ³íÇã ¹³ñÓÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ 
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Ï³ï³ñ»É Ýßí³Í ï»ùëïÇ Ó¨³íáñáõÙ, û·ïí»Éáí ï»ùëïÇ Ó¨³íáñÙ³Ý ·áñÍÇùÝ»ñÇó áõ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇó:  

¶áÛáõÃÛáõÝ áõÝ»óáÕ ï»ùëïÇ ßñÇýïÝ»ñÇ ³ïñÇµáõïÝ»ñÇ ÷á÷áËÙ³Ý 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ï»ÕÇ ¿ áõÝ»ÝáõÙ Ñ»ï¨Û³É Ï»ñå: î³é³ï»ë³ÏÝ»ñÇ µáÉáñ 

Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ï»Õ³¹ñí³Í ã»Ý ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³, ³ÛÉ ÙÇ³ÛÝ Ñ³×³Ë³ÏÇ 

û·ï³·áñÍíáÕÝ»ñÁ: ØÝ³ó³ÍÝ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É Format Ù»ÝÛáõÇ Font Ññ³Ù³Ýáí 

µ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝÇó: Font å³ïáõÑ³Ýáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ áã ÙÇ³ÛÝ ÁÝïñ»É ßñÇýïÇ ïÇåÁ, ³ÛÉ 

Ý³¨ Ï³ñ·³íáñ»É Ýñ³ ¿ý»ÏïÝ»ñÁ ¨ å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ, ûñÇÝ³Ï` ã³÷Á, ·áõÛÝÁ, á×Á: 

 

ÜÏ.3. Font å³ïáõÑ³ÝÁ ï³é³ï»ë³ÏÝ»ñÇ ¨ Ýñ³ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ 
ÁÝïñáõÃÛ³Ý Ñ³Ù³ñ 

²ÕÛáõë³Ï 1 

àñå»ë½Ç ÁÝïñ»Ýùª Ð³ñÏ³íáñ ¿ª 

´³éÁ ºñÏáõ ³Ý·³Ù ë»ÕÙ»É µ³éÇ íñ³: 
Ü³Ë³¹³ëáõÃÛáõÝÁ ä³Ñ»Éáí §Ctrl¦ ëï»ÕÝÁª ë»ÕÙ»É Ý³Ë³¹³ëáõÃÛ³Ý íñ³: 

ä³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ 
ºñ»ù ³Ý·³Ù ³ñ³· ë»ÕÙ»É å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý íñ³ Ï³Ù 
»ñÏáõ ³Ý·³Ù ë»ÕÙ»É å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý Ó³Ë ÏáÕùÇ 
ÁÝïñáõÃÛ³Ý ·ÍÇ íñ³: 

î»ùëïÇ ³ÝÁÝ¹Ñ³ï µÉáÏÁ  
(³ÙµáÕç µ³é»ñÁ) 

ê»ÕÙ»É µÉáÏÇ ëÏ½µÇ µ³éÇ íñ³, ³ÛÝáõÑ»ï¨ å³Ñ»Éáí 
§Shift¦ ëï»ÕÝÁª ë»ÕÙ»É µÉáÏÇ í»ñçáõÙ: 

ò³ÝÏ³ó³Í ³ÝÁÝ¹Ñ³ï 
ï»ùëïÇ µÉáÏ Ù»Ï Ï³Ù ÙÇ 
ù³ÝÇ ¿ç»ñÇ íñ³ 

ê»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏáí ¨ ³ÝóÏ³óÝ»É ÏáõñëáñÁ ï»ùëïáí, áñÁ 
å³Ñ³ÝçíáõÙ ¿ ÁÝïñ»É: 

î»ùëïÁ ÏáõñëáñÇ ·ïÝí³Í 
Ï»ïÇó ÙÇÝã¨ Ñ³çáñ¹ Ï»ï  

ä³Ñ»Éáí §Shift¦ ëï»ÕÝÁª ë»ÕÙ»É ÁÝïñáõÃÛ³Ý 
í»ñçÝ³Ï»ïáõÙ: 

îáÕÁ 
ê»ÕÙ»É ÁÝïñáõÃÛ³Ý ·ÍÇ íñ³ª ïáÕÇ ÏáÕùÇÝ (ëÏ½µáõÙ 
å³Ñ»Éáí): 

ºÃ» Ï³ Ýßí³Í ï»ùëï, ³å³ áñ¨¿ ï»ùëï Ý»ñ³Í»Éáõ ¹»åùáõÙ Ýßí³ÍÁ Ï÷áË³ñÇÝíÇ 

Ý»ñ³Íí³ÍÇ: Ð»ï¨Û³É ³ÕÛáõë³ÏáõÙ µ»ñí³Í »Ý ëï»ÕÝ³ß³ñ³ÛÇÝ Ñ³Ù³¹ñáõÃÛáõÝÝ»ñ 

ï»ùëïÇ ³ñ³· ÁÝïñáõÃÛ³Ý Ñ³Ù³ñ: 

²ÕÛáõë³Ï 2 

àñå»ë½Ç ÁÝïñ»Ýùª Ð³ñÏ³íáñ ¿ ë»ÕÙ»Éª 

Ø»Ï ëÇÙíáÉ <Shift>+ ³ç ¨ Ó³Ë ëÉ³ùÁ 
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êÇÙíáÉÝ»ñ ÏáõñëáñÇó ÙÇÝã¨ µ³éÇ 
ëÏÇ½µÁ Ï³Ù í»ñçÁ 

<Shift>+<Ctrl>+ ³ç Ï³Ù Ó³Ë ëÉ³ùÁ 

ÎáõñëáñÇó Ù»Ï ïáÕ í»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨ <Shift>+ ëÉ³ùÁ í»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨ 
ÎáõñëáñÇó ÙÇÝã¨ ïáÕÇ ëÏÇ½µ Ï³Ù í»ñç <Shift>+<Home> Ï³Ù <End> 
ÎáõñëáñÇó ÙÇÝã¨ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ëÏÇ½µ 
Ï³Ù í»ñç 

<Shift>+<Ctrl>+ ³ç Ï³Ù Ó³Ë ëÉ³ùÁ 

ÎáõñëáñÇó ÙÇÝã¨ ï»ùëï³ÛÇÝ ý³ÛÉÇ 
ëÏÇ½µ Ï³Ù í»ñç 

<Ctrl>+<Shift>+<Home> Ï³Ù <End>. 

ºÃ» ë»ÕÙ»Ýù <F8> ëï»ÕÝÁ Ï³Ù ÏñÏÝ³ÏÇ ë»ÕÙ»Ýù EXT Ýß³ÝÇ íñ³` í³Ñ³Ý³ÏÇ 

íÇ×³ÏÝ»ñÇ ïáÕáõÙ, ³å³ ¹ñ³ÝÇó Ñ»ïá Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ýß»É ï»ùëïÁ Ý»ñ³ÍÙ³Ý ¹ÇñùÇó 

ëÏë³Í, áõÕÕ³ÏÇ Õ»Ï³í³ñÙ³Ý ëÉ³ùÝ»ñáíª <Home>, <End>, <Page up>, <Page Down>: 

 

îºøêîÆ ÎîðàôØ, ä²îÖºÜàôØ ºì Üºð¸ÜàôØ 

àñå»ë½Ç Ïïñ»Ýù Ï³Ù å³ï×»Ý»Ýù ¨ Ý»ñ¹Ý»Ýù ï»ùëïÁ, å»ïù ¿. 

1. ÀÝïñ»É ï»ùëïÁ, áñÁ å»ïù ¿ ï»Õ³÷áË»É; 

2. Edit (ïðàâêà) Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É Cut (Âûðåçàòü) Ï³Ù Copy (Êîïíðîâàòü) Ññ³Ù³ÝÁ 

Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇó ë»ÕÙ»É <Shift+Delete> Ï³Ù <Ctrl+INSERT>: Üßí³Í ï»ùëïÁ 

Ïå³ÑíÇ Windows-Ç ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ÷áË³Ý³ÏÙ³Ý µáõý»ñáõÙ: 

3. ÎáõñëáñÁ ï»Õ³¹ñ»É ï»ùëïÇ Ý»ñ¹ñÙ³Ý (ï»Õ³¹ñÙ³Ý) ï»ÕáõÙ: 

4. Edit-Ç Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É Paste (Âñòàâèòü) Ï³Ù ë»ÕÙ»É <Shift+Insert>: 

 ö³ëï³ÃÕÃÇ Ý»ñëáõÙ ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ ï»ùëïÁ ï»Õ³÷áË»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ 

ÁÝïñ»É ï»ùëïÇ å³Ñ³ÝçíáÕ µÉáÏÁ ¨ ÙÏÝÇÏáí ³ÛÝ ù³ñß ï³Éáí ï»Õ³÷áË»É ³ÛÉ ¹Çñù: 

ºÃ» ÙÇ³Å³Ù³Ý³Ï ë»ÕÙ»Ýù <Ctrl>, ï»ùëïÁ Ïå³ï×»ÝíÇ: 

 MS office ÷áË³Ý³ÏÙ³Ý µáõý»ñÁ 

MS office-Á Çñ ÷áË³Ý³ÏÙ³Ý µáõý»ñáõÙ Ï³ñáÕ ¿ å³Ñ»É ÙÇÝã¨ 12 ï³ññ: 

ä³ï×»Ýí³Í ï³ññ»ñÁ Ï·ïÝí»Ý ÷áË³Ý³ÏÙ³Ý µáõý»ñáõÙ, ÙÇÝã¨ office-Ç ÙÛáõë ³ÏïÇí 

Ñ³í»Éí³ÍÝ»ñÇ ÷³Ï»ÉÁ: ´áõý»ñÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ï»ëÝ»É Clipboard (Áóôåð 

îáìåíà) ·áñÍÇùáí: 

îºøêîÆ öÜîðàôØÀ ºì öàÊ²ðÆÜàôØÀ 

öÝïñÙ³Ý ¨ ÷áË³ñÇÝÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ·áÛáõÃÛáõÝ áõÝ»Ý Edit (Ïðàâêà) Ù»ÝÛáõÇ Find (Íàéòè) 

¨ Replace (Ç àìåíèòü) Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ: Find (Íàéòè) ¨ Replace (Çàìåíèòü) å³ïáõÑ³ÝÁ áõÝÇ 

ÝÏ.4. ï»ëùÁ: 
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ÜÏ.4. Find and Replace (Íàéòè è çàìåíèòü) »ñÏËáë³Ï³Ý å³ïáõÑ³ÝÇ  

µ³óí³Í ï»ëùÁ  
²Ûë Ý»ñ¹ÇñÝ»ñÁ Ñ³Ù³ñÛ³ ÙÇ³ÝÙ³Ý »Ý, µ³óÇ Ýñ³ÝÇó, áñ Find (Íàéòè) Ý»ñ¹ÇñÇ 

íñ³ ãÏ³ Replace with (Çàìåíèòü íà) ¹³ßïÁ ¨ ÷áË³ñÇÝÙ³Ý ë»ÕÙ³ÏÝ»ñÁ: ºñÏáõ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ ¹»åùáõÙ ¿É Ï³Ýãí³Í ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ñ³Ù³ñÅ»ù »Ý (ÝáõÛÝÝ »Ý): Word-Á 

¹Çï³ñÏáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ¨ ï³ÉÇë ¿ ÷Ýïñí³Í ¨ ·ï³Í ³é³çÇÝ µ³éÁ Ï³Ù ýñ³½³Ý: 

ºÃ» ÷ÝïñáõÙÁ ï»ÕÇ ¿ áõÝ»ÝáõÙ Replace Ý»ñ¹ÇñáõÙ, ³å³ û·ï³·áñÍáÕÁ Ï³ñáÕ ¿ 

ÁÝïñ»Éª ÷áË³ñÇÝ»É ³é³çÇÝ ·ïÝí³Í ï³ññÁ, ÷áË³ñÇÝ»É µáÉáñ ³Û¹åÇëÇ ï³ññ»ñÁ 

Ï³Ù ·ïÝ»É áõ óáõÛó ï³É Ñ³çáñ¹ ·ï³ÍÁ: ºÃ» ûñÇÝ³Ï, Replace with ¹³ßïÁ ³Û¹ ¹»åùáõÙ 

ÙÝ³ó»É ¿ ¹³ï³ñÏ, ³å³ ³Û¹åÇëáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ å³ï³Ñ³µ³ñ çÝç»É ÷³ëï³ÃÕÃáõÙ 

ï»ùëïÇ ïñí³Í ïáÕáõÙ µáÉáñ ·ïÝí³ÍÝ»ñÁ: ²Û¹ ï»ë³ÝÏÛáõÝÇó Replace Ý»ñ¹ÇñÁ ¨ 

Ññ³Ù³ÝÁ Ï³ñáÕ »Ý ï»ùëïÇ Ë³ËïÙ³Ý íï³Ý· Ý»ñÏ³Û³óÝ»É, ÙÇ³Å³Ù³Ý³Ï Find 

Ý»ñ¹ÇñÁ ³Ýíï³Ý· ¿: 

Find and Replace (Íàéòè è çàìåíèòü) »ñÏËáë³Ï³Ý å³ïáõÑ³ÝÁ Ï³ñáÕ ¿ ·ïÝí»É 

»ñÏáõ íÇ×³ÏÝ»ñáõÙª ÷áùñ³óí³Í ¨ ÷éí³Í ³ÙµáÕç ¿Ïñ³Ýáí: àñå»ë½Ç ÷é»É 

å³ïáõÑ³ÝÁ, å»ïù ¿ ë»ÕÙ»É More (Áîëüøå) ë»ÕÙ³ÏÁ: öéí³Í å³ïáõÑ³ÝáõÙ ÷ÝïñÙ³Ý 

å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ ÏáÝÏñ»ï³óÙ³Ý Ñ³Ù³ñ Ñ³ë³Ý»ÉÇ Ï¹³éÝ³Ý Õ»Ï³í³ñÙ³Ý Éñ³óáõóÇã 

ï³ññ»ñÁ: 

Ð»ï¨Û³É ³ÕÛáõë³ÏáõÙ µ»ñí³Í »Ý ÷ÝïñÙ³Ý ¨ ÷áË³ñÇÝÙ³Ý ÑÇÙÝ³Ï³Ý ù³ÛÉ»ñÁ, áñáÝù 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ï³ï³ñ»É Find (Íàéòè) & Replace (Çàìåíèòü) å³ïáõÑ³ÝÝ»ñáõÙ. 

²ÕÛáõë³Ï 3 

àñå»ë½Çª Ð³ñÏ³íáñ ¿ª 

1. ¶ïÝ»É ï»ùëïÁ 

1. Edit Ù»ÝÛáõÇó ÁÝïñ»É Find Ññ³Ñ³Ý·Á Ï³Ù ë»ÕÙ»É 
<Ctrl+F>: 

2. Find what óáõó³ÏÇ ¹³ßï Ý»ñ³Í»É ÷ÝïñíáÕ 
ï»ùëïÁ: 

3. ê»ÕÙ»É Find next (Íàéòè äàëåå): 

2. ¶ïÝ»É ¨ ÷áË³ñÇÝ»É 
÷ÝïñíáÕ ¿É»Ù»ÝïÇ Ù»Ï 
·ïÝí³ÍÁ 

1. Edit Ù»ÝÛáõÇó ÁÝïñ»É Replace Ññ³Ñ³Ý·Á Ï³Ù ë»ÕÙ»É 
<Ctrl+H> ëï»ÕÝÁ: 

2. Find what (Íàéòè) óáõó³ÏÇ ¹³ßï Ý»ñ³Í»É ÷ÝïñíáÕ 
ï»ùëïÁ: 
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3. ê»ÕÙ»É Find next ë»ÕÙ³ÏÁ: 
4. Replace with (Çàìåíèòü íà) óáõó³ÏÇ ¹³ßï Ý»ñ³Í»É 

÷áË³ñÇÝáÕ ï»ùëïÁ: 
5. êºÕÙ»É Replace, áñå»ë½Ç ÷áË³ñÇÝÇ Ñ»Ýó Ýáñ 

·ïÝí³ÍÁ: 
3. ¶ïÝ»É ¨ ÷áË³ñÇÝ»É µáÉáñ 

Ùáõïù ³ñí³Í ï³ññ»ñÁ 
1. Î³ï³ñ»É Ý³Ëáñ¹ åñáó»¹áõñ³ÛÇ 1-4 ù³ÛÉ»ñÁ: 
2. ê»ÕÙ»É Replace All (Çàìåíèòü âñå) Ïá×³ÏÁ: 

4. ¶ïÝ»É ¨ ÷áË³ñÇÝ»É 
ï»ùëïáõÙ û·ï³·áñÍí³Í 
áñáß³ÏÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñ 

1. Î³ï³ñ»É 1 ¨ 2 åñáó»¹áõñ³ÛÇ ù³ÛÉ»ñÁ: 
2. ê»ÕÙ»É Format (Ôîðìàò) Ïá×³ÏÁ ¨ Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É 

ï»ùëïÇ å³Ñ³ÝçíáÕ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 
3. ê»ÕÙ»É Replace with óáõó³ÏÇ ¹³ßïáõÙ: 
4. ê»ÕÙ»É Format Ïá×³ÏÁ, Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É ï»ùëïÇ 

å³Ñ³ÝçíáÕ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 
5. ÀÝïñ»É å³Ñ³ÝçíáÕ å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ: 
6. ê»ÕÙ»É Find Next (Íàéòè äàëåå) Ïá×³ÏÁ, ÷ÝïñáõÙÁ 

ëÏë»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 
ê»ÕÙ»É Ñ»ï¨Û³É Ïá×³ÏÝ»ñÇó Ù»ÏÁ. 
 Replace (÷áË³ñÇÝ»É)- î»ùëïÇ ÷Ýïñ³Í ¨ ·ï³Í 

Ù»Ï ï³ññÇ ³ïñÇµáõïÝ»ñÇ ÷áË³ñÇÝÙ³Ý Ñ³Ù³ñ: 
 Replace All (÷áË³ñÇÝ»É ³ÙµáÕçÁ)- ÷ÝïñíáÕ 

ï»ùëïÇ µáÉáñ ·ïÝí³ÍÝ»ñÇ ³ïñÇµáõïÝ»ñÇ 
÷á÷áËÙ³Ý Ñ³Ù³ñ:  

5. ¶ïÝ»É ¨ ÷áË³ñÇÝ»É 
Ñ³ïáõÏ ¿É»Ù»ÝïÝ»ñ 

1. Edit Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É Replace Ññ³Ù³ÝÁ Ï³Ù ë»ÕÙ»É 
<Ctrl+H>: 

2. ê»ÕÙ»É óáõó³ÏáõÙ Find, Special Ïá×³ÏÁ 
³ÏïÇí³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ; 

3. ê»ÕÙ»É Special (Ñïåöèàëüíûé) Ïá×³ÏÁ; 
4. ÀÝïñ»É óáõó³ÏáõÙ ¿É»Ù»ÝïÝ»ñÇó Ù»ÏÁ: 
5. Î³ï³ñ»É Ý³Ëáñ¹ åñáó»¹áõñ³ÛÇ 3-6 ù³ÛÉ»ñÁ:  

6. Ð»é³óÝ»É Ý³Ëáñ¹ 
÷ÝïñÙ³Ý ³ïñÇµáõïÝ»ñÁ 

1. ÎáõñëáñÁ ï»Õ³¹ñ»É Find what Ï³Ù Replace whit 
¹³ßï»ñáõÙ, áñáÝóÇó å³Ñ³ÝçíáõÙ ¿ Ñ»é³óÝ»É 
³ïñÇµáõïÝ»ñÁ: 

2. ê»ÕÙ»É Atribute Ïá×³ÏÁ ¨ Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É No 
Formatting (Ñíÿòü ôîðìàòèðîâàíèå): 

 

²ÞÊ²î²Üø ä²ð´ºðàôÂÚàôÜÜºðÆ Ðºî 

 

Microsoft Word-áõÙ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ ¹³ ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ ÙÇ³íáñ ¿, áñÝ áõÝÇ 

ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ë»÷³Ï³Ý µÝáõÃ³·ñ»ñ, ÇÝãåÇëÇù »Ýª Ñ³í³ë³ñ»óáõÙÁ, ÇÝï»ñí³ÉÁ ¨ 

á×Á: ä³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ ÙÇßï ³í³ñïíáõÙ ¿ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ³í³ñïÇ  ëÇÙíáÉáí: 

<Enter> Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ»ÉÇë å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ ³í³ñïíáõÙ ¿ ¨ ëÏëíáõÙ ¿ ÝáñÁ: 

ØÇ ù³ÝÇ ·áñÍáÝÝ»ñÇ ÙÇçáóáí ¿ áñáßíáõÙ ¿çáõÙ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ¹ÇñùÁ. 
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 ¸³ßï»ñ (ë³ÑÙ³ÝÝ»ñ)- ï»ùëïÇ ¨ ¿çÇ »½ñ»ñÇ ÙÇç¨ »Õ³Í ï³ñ³ÍáõÃÛáõÝÁ: ²ÛÉ 

Ëáëù»ñáí, ¹³ßï»ñÇ ÙÇçáóáí »Ý áñáßíáõÙ ¿çÇ ÑÇÙÝ³Ï³Ý ï»ùëï³ÛÇÝ Ù³ëÇ 

É³ÛÝáõÃÛáõÝÝ áõ µ³ñÓñáõÃÛáõÝÁ: 

 ´³óÃáÕí³ÍùÝ»ñ- ä³ñµ»ñáõÃÛ³Ý Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ ¿çÇ ³ç Ï³Ù Ó³Ë 

ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÇó: ²Ù»ÝÇó Ñ³×³Ë ³é³çÇÝ ïáÕÇ Ñ³Ù³ñ ëï»ÕÍíáõÙ ¿ Ýáñ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝ, 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ý³¨ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ ï³Ý»É ¹»åÇ Ó³Ë ¹³ßï: 

 ÐáñÇ½áÝ³Ï³Ý Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ- ä³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ Ï³ñáÕ ¿ áõÝ»Ý³É Ó³Ë, ³ç 

Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ Ï³Ù Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ É³ÛÝáõÃÛ³Ùµ (ÙÇ³Å³Ù³Ý³Ï ³ç ¨ Ó³Ë): 

 àôÕÕ³Ñ³Û³ó Ñ³í³ë³ñ»óáõÙÁ áñáßíáõÙ ¿ ï»ùëïÇ ¹Çñùáí ¿çÇ í»ñ¨Çó ¨ Ý»ñù¨Çó: 

 

îáÕ»ñÇ ¨ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÇ (µ³óÃáÕí³ÍùÝ»ñÇ Ï³ñ·³íáñáõÙÁ) 

´³óÃáÕí³ÍùÝ»ñÁ ÃáõÛÉ »Ý ï³ÉÇë Ï³ñ·³íáñ»É ï³ñ³ÍáõÃÛáõÝÁ ¿çÇ ¹³ßï»ñÇ ¨ 

ï»ùëïÇ ÙÇç¨: ä³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ, µ³óÃáÕí³ÍùÝ»ñÇ Ï³ñ·³íáñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ Ñ³ñÙ³ñ ¿ 

û·ï³·áñÍ»É ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ù³ÝáÝÁ: 

 

ÜÏ.5. ê³ÑÙ³ÝÝ»ñÇ ëË»Ù³Ý ï»ùëïáõÙ ¨ Ù³ñÏ»ñÝ»ñÁª ù³ÝáÝÇ íñ³  

àñå»ë½Ç å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÁ Ï³ñ·³íáñíÇ Áëï û·ï³·áñÍáÕÇ, Ñ³ñÏ³íáñ ¿. 

1. ê»ÕÙ»É å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý íñ³: 

2. Format (ôîðìàò) Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É Paragraph (Àáçàö) Ññ³Ù³ÝÁ: 

3. Paragraph (Àáçàö) å³ïáõÑ³ÝáõÙ µ³ó»É Indents ¨ Spacing (Îòñòóïû è èíòåðâàëû): 

4. Indentation (Îòñòóï) Ù³ëáõÙ Left (Ñëåâà) ¨ Right (Ñïðàâà) ¹³ßï»ñ µ»ñ»É 

³ñÅ»ùÝ»ñÁ, Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý³µ³ñ ³ç ¨ Ó³Ë å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ: 

5. ºÃ» ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ³é³ÝÓÝ³óÝ»É ³é³çÇÝ ïáÕÁ, Special (Ïåðâàÿ ñòðîêà) 

óáõó³ÏáõÙ ÁÝïñ»É Ï»ï»ñÇó Ù»ÏÁ. 

• First line (Îòñòóï) 

• Hanging (Âûñòóï), 

ÇëÏ By (Íà) ¹³ßï Ý»ñ³Í»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ: 

Ëåâîå ïîëå 

Îòñòóï 
àáçàöà Îòñòóï (âûñòóï) ïåðâîé ñòðîêè 
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¸³ßïÇ Ý»ñëáõÙ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý Ï³Ù å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ËÙµÇ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÁ 

Ù»Í³óÝ»Éáõ Ï³Ù ÷áùñ³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ï³·áñÍ»É Increase Indent (Óâåëè÷èòü 

îòñòóï)  ¨ Decrease Indent (Óìåíüøèòü îòñòóï) , áñáÝù ·ïÝíáõÙ »Ý 

ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³:  

ä²ð´ºðàôÂÚàôÜÜºðÆ Ð²ì²ê²ðºòàôØ 

¾çÇ íñ³ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ñ³í³ë³ñ»óÝ»É ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ¨ áõÕÕ³Ñ³Û³ó: 

ÐáñÇ½áÝ³Ï³Ý Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ Ñ³í³ùí³Í »Ý Alignment 

(Âûðàâíèâàíèå) óáõó³ÏáõÙ Paragraph (Àáçàö) å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ Indents and Spacing 

(Îòñòóïè è èíòåðâàëû) Ý»ñ¹ñÇãÝ»ñáõÙ: 

Word-Á ³å³ÑáíáõÙ ¿ ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý Ñ»ï¨Û³É ï»ë³ÏÝ»ñÁ. 

²ÕÛáõë³Ï 4. 

Ð³í³ë³ñ»óÙ³Ý á×Áª ¶áñÍáÕáõÃÛáõÝª 

Left  
(Ó³Ë »½ñáí) 

Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ Ó³Ë ¹³ßïáí Ï³Ù Ó³Ë 
ë³ÑÙ³Ýáí: 

Center 
(Ï»ÝïñáÝáí) 

Î»ÝïñáÝ³óÝáõÙ ¿ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ Ó³Ë ¨ ³ç ¹³ßï»ñáí Ï³Ù 
ë³ÑÙ³Ýáí: 

Right 
(³ç »½ñáí) 

Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ ³ç ¹³ßïáí Ï³Ù ³ç 
ë³ÑÙ³Ýáí: 

Justified 
(É³ÛÝùáí) 

Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ ³ç ¨ Ó³Ë ¹³ßïáí Ï³Ù 
ë³ÑÙ³Ýáí: ì»ñçÇÝ ïáÕÁ Ñ³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ Ó³Ë ¹³ßïáí Ï³Ù 
Ó³Ë ë³ÑÙ³Ýáí: ²Ûë Ññ³Ù³ÝÁ ï³ñ³ÍíáõÙ ¿ ÙÇ³ÛÝ ³íïáÙ³ï 
÷áËí³Í ïáÕ»ñÇ íñ³ 

 î»ë³Ý»ÉÇ Ó¨áí å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ñ³í³ë³ñ»óáõÙÁ ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ýáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

ÑëÏ»É ¨ Õ»Ï³í³ñ»É ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, áñáÝù áõÝ»Ý 

Ñ»ï¨Û³É ï»ëùÁª , áñÁ óáõÛó ¿ ï³ÉÇë Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý ÁÝÃ³óÇÏ ÁÝïñí³Í Ó¨Á: 

àôÕÕ³Ñ³Û³ó Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ ¹³ëíáõÙ »Ý ³ïñÇµáõïÝ»ñÇ 

ß³ñùÇÝ: ¸ñ³Ýù å³ïÏ³ÝáõÙ »Ý áã Ã» ³é³ÝÓÇÝ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇÝ, ³ÛÉ ³ÙµáÕç 

ï»ùëïÇÝ: ¸³ Ý³¨ Ñ³ëï³ïíáõÙ ¿ ³Û¹ ³ïñÇµáõïÝ»ñÇ ï»Õ³¹ñÙ³Ý ï»Õáíª Page Setup 

(Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû) »ñÏËáë³Ï³Ý å³ïáõÑ³ÝÇ Layout (Ìàêåò) Ý»ñ¹Çñáí: Word-Á 

³å³ÑáíáõÙ ¿ áõÕÕ³Ñ³Û³ó Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý Ñ»ï¨Û³É á×»ñÁ.  

²ÕÛáõë³Ï 5 

Ð³í³ë³ñ»óÙ³Ý 

á×Á 

¶áñÍáÕáõÃÛáõÝ 

Top 
(í»ñÇÝ Í³Ûñáí) 

Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ ³é³çÇÝ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ³é³çÇÝ ïáÕÁ í»ñÇÝ 
¹³ßïáí: 

Center 
(Ï»ÝïñáÝáí) 

Î»ÝïñáÝ³óÝáõÙ ¿ ï»ùëïÁ ¿çÇ Ý»ñùÇÝ ¨ í»ñÇÝ ¹³ßï»ñÇ ÙÇç¨, 
³é³Ýó Ýñ³Ýó ÙÇç¨ ÇÝï»ñí³ÉÝ»ñÇ ÷á÷áËáõÃÛ³Ý: 

Bottom Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ ¿çÇ í»ñÇÝ ïáÕÁ Ý»ñùÇÝ ¹³ßïáí: 
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(Ý»ñùÇÝ Í³Ûñáí) 
Justified 
(µ³ñÓñáõÃÛ³Ùµ) 

¾çÇ ï»ùëïÁ Ñ³í³ë³ñ³ã³÷ µ³ßËíáõÙ ¿ í»ñÇÝ ¨ Ý»ñùÇÝ ¹³ßï»ñÇ 
ÙÇç¨ª å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ÙÇç¨ ÇÝï»ñí³ÉÝ»ñÇ, ÝÏ³ñÝ»ñÇ ¨ ³ÛÉ 
ûµÛ»ÏïÝ»ñÇ ÷á÷áËÙ³Ý Ñ³ßíÇÝ: ºÃ» í»ñçÇÝ ¿çáõÙ ÁÝ¹Ñ³Ù»ÝÁ Ù»Ï 
å³ñµ»ñáõÃÛáõÝ Ï³, ³å³ ³ÛÝ Ñ³í³ë³ñ»óíáõÙ ¿ í»ñÇÝ Í³Ûñáí: 

 

 î»ùëïÇ áõÕÕ³Ñ³Û³ó Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý Ñ³Ù³ñ Ñ³ñÏ³íáñ ¿. 

1. File (Ôàéë) Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É Page Setup (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ) Ññ³Ù³ÝÁ ¨ µ³ó»É 

Layout (Ìàêåò) Ý»ñ¹ñÇãÁ: 

2. Vertical Alignment (Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå) óáõó³ÏáõÙ ÁÝïñ»É í»ñÁ Ýßí³Í 

á×»ñÇó Ù»ÏÁ:  

àôÕÕ³Ñ³Û³ó Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý Ó¨»ñÁ óáõÛó ï³Ýù ÝÏ. 6.-áí 

  Top     Center    Justified 

ÝÏ. 6. àôÕÕ³Ñ³Û³ó Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý Ó¨»ñÁ 
 

î²èºðÆ ²ìºÈ²òàôØ ºì Ðºè²òàôØ 

Word -Á ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ¿ ï³ÉÇë 

ëï»ÕÍ»É ï³é»ñ, áñáÝù ½µ³Õ»óÝáõÙ »Ý 

Ù»ÏÇó ï³ë ïáÕ: 

ä³ñµ»ñáõÃÛ³ÝÁ ï³é ³í»É³óÝ»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ Ñ³ñÏ³íáñ ¿. 

1. ê»ÕÙ»É å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý íñ³ ¨ Format 

(Ôîðìàò) Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É Drop 

Cap (Áóêâèöà) Ññ³Ù³ÝÁ: 

2. Drop Cap (Áóêâèöà) ¹Ç³Éá·³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝáõÙ Position (Ïîëîæåííå) Ñ³ïí³ÍáõÙ 

ÁÝïñ»É ï³é³ï»ë³ÏÝ»ñÇó Ù»ÏÁ: 

 Dropped (Â òåêñòå)-ï³éÁ Ïµ³ßËíÇ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý Ù³ñÙÝáõÙ: 

 In Margin (Íà ïîëå)-ï³éÁ Ïµ»ñíÇ ¿çÇ ¹³ßï: 

1. Options (Ïàðàìåòðû) Ù³ëáõÙ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É ï³éÇ ßñÇýïÁ, Ï³ñ·³íáñ»É Ýñ³ 

ã³÷Á (½µ³Õ»óíáÕ ïáÕ»ñÇ ù³Ý³ÏÁ), Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ ï³éÇ ¨ ï»ùëïÇ ÙÝ³ó³Í 
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å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ÙÇç¨: î³éÇ Ñ»é³óÙ³Ý Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ Pasition (Ïîëîæåíèå) Ù³ëáõÙ 

ÁÝïñ»É None (Íåò) ¿É»Ù»ÝïÁ: 

ê²ÐØ²Ü²¶Ìºð, ÈòàôØ ºì ÜÞàôØ ¶àôÚÜàì  

ê³ÑÙ³ÝÝ»ñÁ ¨ ÉóáõÙÁ- ¹ñ³Ýù »ñÏáõ ýáõÝÏóÇ³Ý»ñ »Ý, áñáÝù ÃáõÛÉ »Ý ï³ÉÇë 

Ñ³Ù³Ï»ÝïñáÝ³óÝ»É µ³ÅÇÝÝ»ñÁ ¨ ï»Õ³Ù³ë»ñÁ ÷³ëï³ÃÕÃáõÙ: ê³ÑÙ³Ý³·Í»ñÁ 

Ó¨³íáñí³Í ·Í»ñ »Ý, áñáÝù û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý ï»ùëïÇ áñáß³ÏÇ ³é³ÝÓÝ³óí³Í 

Ñ³ïí³ÍÝ»ñÇ »½ñ³·ÍÙ³Ý Ñ³Ù³ñ: ê³ÑÙ³Ý³·Í»ñÁ ÃáõÛÉ »Ý ï³ÉÇë ÁÝ¹·Í»É 

÷³ëï³ÃÕÃÇ Ï³ñ¨áñ ï»Õ³Ù³ë»ñÁ: ÈóáõÙÁ å³Ñ³ÝçíáÕ ï»Õ³Ù³ëÇ ýáÝÇ ÉóáõÙÝ ¿ 

³ÙµáÕç ·áõÛÝáí Ï³Ù Ý³Ëßáí: ä³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ï³Ù ï»ùëï»ñÇ µÉáÏÝ»ñÇ 

ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÇ ³ñ³· ëï»ÕÍÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ û·ï³·áñÍ»É Borders (Ãðàíèöû) 

Ïá×³ÏÁª ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý å³Ý»ÉÇ íñ³: î»ùëïÁ ·áõÛÝáí ³ñ³· ³é³ÝÓÝ³óÝ»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ Highlight (Âûäåëåíèå öâåòîì)  Ïá×³ÏÁ: 

ê³ÑÙ³Ý³·Í»ñÇ ¨ ÉóÙ³Ý ³ßË³ï³ÝùÇ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í ³í»ÉÇ ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ 

·áñÍÇùÝ ¿ Borders and Shading (Ãðàíèöû è çàëèâêà) å³ïáõÑ³ÝÁ: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ 

Ñ³ñÏ³íáñ ¿ Format Ù»ÝÛáõáõÙ ÁÝïñ»É Borders and Shading Ññ³Ù³ÝÁ: ²Ûëï»Õ 

û·ï³·áñÍáÕÁ ëï³ÝáõÙ ¿ ³í»ÉÇ É³ÛÝ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ë³ÑÙ³Ý³·Í»ñÇ å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ 

ÁÝïñ»Éáõ, ÇÝãå»ë Ý³¨ ·áõÛÝ»ñÇ ¨ Ý³Ëß»ñÇ ÁÝïñáõÃÛ³Ý Ù»Í ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ÉóÙ³Ý 

Ñ³Ù³ñ:  

ê³ÑÙ³Ý³·Í»ñ ¨ ÉóáõÙ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ³í»É³óÝ»É, ÇÝãå»ë ³é³ÝÓÇÝ 

å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ÇÝ, ³ÛÝå»ë ¿É ï»ùëïÇ ³é³ÝÓÇÝ ï»Õ³Ù³ë»ñÇÝ: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ 

å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý íñ³ áñ¨¿ ï»Õ ë»ÕÙ»É Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ: ê³ÑÙ³ÝÝ»ñÇ å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ 

Ñ³í³ùí³Í »Ý Borders (Ãðàíèöà) Ý»ñ¹ÇñÇ íñ³:  

Shading (Çàëèâêà) Ý»ñ¹ÇñÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ·áñÍÇùÝ»ñ ï»ùëÇ ýáÝÇ ÉóÙ³Ý 

å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ áñáßÙ³Ý Ñ³Ù³ñ: Fill (Çàëèâêà) µ³ÅÝáõÙ Ï³ ·áõÛÝ»ñÇ áã Ù»Í åÝ³Ï: ºÃ» 

³Û¹ ·áõÛÝ»ñÁ µ³í³Ï³Ý ã»Ý, ³å³ ë»ÕÙ»Éáí More Colors (Äðóãèå öâåòà) ë»ÕÙ³ÏÁ 

µ³óíáõÙ ¿ Colors (Öâåòà) å³ïáõÑ³ÝÁ: Üñ³ Ù»ç Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É ëï³Ý¹³ñï ·áõÛÝ»ñ 

ÁÝ¹É³ÛÝí³Í ·áõÝ³ÛÇÝ ó³ÝÏÇó, 

ÇÝãå»ë Ý³¨ ëï»ÕÍ»É ë»÷³Ï³Ý 

ÉóÙ³Ý ·áõÛÝª Áëï û·ï³·áñÍáÕÇ 

ó³ÝÏáõÃÛ³Ý: ²ßË³ï»Éáí ³Ûë 

·áñÍÇùÝ»ñáí, Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ñ³Ù³ï»Õ»É 

ÉóÙ³Ý ¨ ë³ÑÙ³Ý³·Í»ñÇ 

å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ ¨ ëï³Ý³É Ññ³ß³ÉÇ 

³ñ¹ÛáõÝùÝ»ñ ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

Ó¨³íáñÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï: 

ÜÏ.7. Borders and Shading å³ïáõÑ³ÝÇ Borders Ý»ñ¹ÇñÁ 
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ÎáõñëáñÇ ï»Õ³ß³ñÅáõÙÁ ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ 

ö³ëï³ÃÕÃ»ñÇ Ñ»ï ³ßË³ï»Éáõ Å³Ù³Ý³Ï Ù»½ Ñ³×³Ë ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ÉÇÝáõÙ 

ÏáõñëáñÁ ï»Õ³ß³ñÅ»É ¿Ïñ³ÝÇ íñ³, áñå»ë½Ç Ï³ñáÕ³Ý³Ýù ¹Çï»É ï»ùëïÇ áõñÇß 

ï»Õ³Ù³ë»ñÁ Ï³Ù Ó¨³÷áËáõÃÛáõÝ Ï³ï³ñ»É Ýñ³Ýó Ù»ç: 

²ÕÛáõë³Ï 6 

 ÎáõñëáñÇ ï»Õ³ß³ñÅáõÙÁ ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ 

àñå»ë½Ç ÏáõñëáñÁ 

ï»Õ³ß³ñÅ»É 

²ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁª 

  

ØÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

1 ïáÕ í»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨ 

 

1 ¿Ïñ³Ýáí í»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨ 

 
ì»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨ ó³ÝÏ³ó³Í 

ï³ñ³ÍáõÃÛ³Ý íñ³ 
ò³ÝÏ³ó³Í »ñ¨³óáÕ ï»Õ 

ê»ÕÙ»É Ý»ñù¨ Ï³Ù í»ñ¨ áõÕÕí³Í ëÉ³ùÇ íñ³, áñáÝù 

·ïÝíáõÙ »Ý áõÕÕ³Ñ³Û³ó ù³ÝáÝÇ íñ³: 

ê»ÕÙ»É í»ñ¨  Ï³Ù Ý»ñù¨  áõÕÕí³Í ÏñÏÝ³ÏÇ ëÉ³ùÇ 

íñ³, áñÁ ·ïÝíáõÙ ¿ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ù³ÝáÝÇ íñ³: 

î»Õ³÷áË»É ù³ÝáÝÇ Ï³ñ·³íáñÇãÁª í»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨, áñÁ 

ï»Õ³ß³ñÅ»ÉÇë Ï»ñ¨³ Ý³¨ ¿çÇ Ñ³Ù³ñÁ: 

ê»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë ëï»ÕÝáí ³Û¹ ï»ÕÇ íñ³  

êï»ÕÝ³ß³ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

²ç Ï³Ù Ó³Ë 1 ÝÇßáí 

ì»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨ 1 ïáÕáí  

²ç Ï³Ù Ó³Ë 1 µ³éáí 

ì»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨ 1 

å³ñµ»ñáõÃÛáõÝáí 

îáÕÇ ëÏÇ½µ Ï³Ù í»ñç 

ì»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨ 1 ¿Ïñ³Ýáí 
ÀÝÃ³óÇÏ ¿Ïñ³ÝÇó í»ñ¨ Ï³Ù 

Ý»ñù¨  

ö³ëï³ÃÕÃÇ ëÏÇ½µ Ï³Ù 

í»ñç 

ê»ÕÙ»É → Ï³Ù ← ëï»ÕÝ»ñÁ 

ê»ÕÙ»É ↑ Ï³Ù ↓ ëï»ÕÝ»ñÁ 

ê»ÕÙ»É Ctrl+ → Ï³Ù Ctrl+ ← ëï»ÕÝ»ñÁ 

ê»ÕÙ»É Ctrl+↑ Ï³Ù Ctrl+↓ ëï»ÕÝ»ñÁ 

 

ê»ÕÙ»É Home Ï³Ù End ëï»ÕÝ»ñÁ 

ê»ÕÙ»É PgUp Ï³Ù PgDn ëï»ÕÝ»ñÁ 

ê»ÕÙ»É Ctrl+PgUp Ï³Ù Ctrl+PgDn ëï»ÕÝ»ñÁ 

 

ê»ÕÙ»É Ctrl+Home Ï³Ù Ctrl+End ëï»ÕÝ»ñÁ 

  

ä³ñµ»ñáõÃÛ³Ý Ñ³ïÏ³ÝÇßÝ»ñÁ ï»Õ³¹ñ»Éáõó Ñ»ïá ¿çÇ ÝßÙ³Ý é»ÅÇÙáõÙ Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

ï»ëÝ»É ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ù³ÝáÝÁ` í»ñ¨áõÙ ¨ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ù³ÝáÝÁ` ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

å³ïáõÑ³ÝÇ Ó³Ë ÏáÕÙáõÙ: 
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ÐáñÇ½áÝ³Ï³Ý ù³ÝáÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ï³·áñÍ»É ³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹ÇñùÇ 

Ñ³ëï³ïÙ³Ý Ñ³Ù³ñ: ²ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹Çñù»ñÁ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ë³ÑÙ³Ý³÷³ÏÇãÝ»ñÝ »Ý, 

áñáÝù Ñ³í³ë³ñ»óÝáõÙ »Ý ï»ùëïÁ: ÈéáõÃÛ³Ùµ ïñíáÕ ³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹Çñù»ñÁ 

µ³ßËíáõÙ »Ý Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ 1.27ëÙ (ÏÇë³¹jáõÛÙ)-áõÙ: ø³ÝáÝÇ ëÏ½µÇ Ïá×³ÏÁ, áñÁ 

ÏáãíáõÙ ¿ ³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ÇÝ¹ÇÏ³ïáñ, ÃáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë ï»ùëïÇ Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ 

Ï³ï³ñ»É, ÁÝ¹ áñáõÙ` ÇÝ¹ÇÏ³ïáñÇ íñ³ÛÇ Ýß³ÝÁ óáõÛó ¿ ï³ÉÇë ÁÝÃ³óÇÏ 

Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý ïÇåÁ (ûñÇÝ³Ï, Ó³Ë Í³Ûñáí Ï³Ù Ï»ÝïñáÝáí): àñå»ë½Ç 

³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹ÇñùÁ Ñ³ëï³ïíÇ, ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý ï»ë³ÏÁ ÁÝïñ»É 

ÇÝ¹ÇÏ³ïáñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, ³ÛÝáõÑ»ï¨ ë»ÕÙ»É ³ÝÑñ³Å»ßï Ýß³ÝÁ` ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý 

ù³ÝáÝÁ: 

²ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹ÇñùÁ Ñ³ëï³ï»Éáí` ï»Õ³¹ñ»É ÏáõñëáñÁ ï»ùëïÇó Ó³Ë, áñÁ 

å»ïù ¿ Ñ³í³ë³ñ»óÝ»É ¨ ë»ÕÙ»É Tab ëï»ÕÝÇÝ: î»ùëïÁ Ïß³ñÅíÇ Ñ³çáñ¹ 

³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹ÇñùÇÝ ïñí³Í Ñ³í³ë³ñ»óÙ³Ý Ñ³ßí³ñÏáí: úñÇÝ³Ï, »Ã» ïñí»É ¿ 

Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ Ï»ÝïñáÝáí, ï»ùëïÁ Ïï»Õ³ß³ñÅíÇ ³ç ¨ ÏÑ³ëï³ïíÇ ³Û¹å»ë, 

áñå»ë½Ç ³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹ÇñùÁ Ñ³ÙÁÝÏÝÇ ï»ùëïÇ Ï»ÝïñáÝÇÝ: ²Ûë ³ÕÛáõë³ÏÁ 

å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ï»ë³ÏÝ»ñÇ Ãí³ñÏáõÙÁ ¨ Ýñ³Ýó ÝÏ³ñ³·ñáõÃÛáõÝÁ: 

²ÕÛáõë³Ï 7 

²ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ï»ë³ÏÁ Üß³ÝÁ ²Üí³ÝáõÙÁ 

Ò³Ë »½ñáí  Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ ï»ùëïÁ Ó³Ë »½ñáí, 

ÁÝ¹ÙÇçáõÙáí: 

Î»ÝïñáÝáí  Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ ï»ùëïÁ Ï»ÝïñáÝáí, 

ÁÝ¹ÙÇçáõÙáí: 

²ç »½ñáí  Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ ï»ùëïÁ ³ç »½ñáí, 

ÁÝ¹ÙÇçáõÙáí: 

´³Å³ÝÇãáí  Ð³í³ë³ñ»óÝáõÙ ¿ ï»ùëïÁ ï³ëÝáñ¹³Ï³Ý 

Ï»ïáõÙ, ÁÝ¹ÙÇçáõÙáí: 

¶ÍÇÏáí  Ð³ëï³ïáõÙ ¿ ³ÙµáÕç å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ·ÍÇ 

Ù»ç ï»Õ³¹ñáõÙÁ: 

²ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ï»ë³ÏÇ ÁÝïñáõÙÇó Ñ»ïá ë»ÕÙ»É ù³ÝáÝÇÝ, áñïáÕ å»ïù ¿ 

Ñ³ëï³ïíÇ ³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹ÇñùÁ: ²ÛÝáõÑ»ï¨ Word-Á Ñ»é³óÝáõÙ ¿ ³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý 

ó³ÝÏ³ó³Í ¹³¹³ñÇ Ñ³ëï³ïáõÙÁ Ýñ³ÝÇó Ó³Ë, áñÁ Ñ³ëï³ïíáõÙ ¿: ºÃ» 

³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹ÇñùÁ å»ïù ã¿, ³ÛÝ Ñ»é³óíáõÙ ¿ ù³ÝáÝÇó` ù³ß»Éáí ¹»åÇ 

÷³ëï³ÃÕÃÇ å³ïáõÑ³ÝÁ: 

àñå»ë½Ç ï»ùëïÁ ï»Õ³÷áËíÇ ³ç ³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý Ñ³çáñ¹ ¹ÇñùáõÙ, µ³í³Ï³Ý 

¿ ë»ÕÙ»É Tab ëï»ÕÝÁ: úñÇÝ³Ï, »Ã» Ñ³ëï³ïí»É ¿ ³ÕÛáõë³Ï³·ñáõÙÁ Ï»ÝïñáÝáí, 
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ë»ÕÙ»É Tab ëï»ÕÝÇÝ, áñå»ë½Ç ï»ùëïÁ ï»Õ³÷³ËíÇ ³ÛÝå»ë, áñ Ýñ³ Ï»ÝïñáÝÁ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³ÝÇ ³ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý Ñ³ëï³ïÙ³ÝÁ: 
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²ÕÛáõë³Ï 8 

ø³ÝáÝÇ íñ³ÛÇ ÝßÇãÁ Üß³ÝÁ Üß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

²é³çÇÝ ïáÕÇ 
ïáÕ³·ÉáõËÁ  

 àñáßáõÙ ¿ å³ñµáñáõÃÛ³Ý ³é³çÇÝ ïáÕÇ 
¹ÇñùÁ: 

ºÉáõëï  àñáßáõÙ ¿ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý »ñÏñáñ¹, ÇÝãå»ë 
Ý³¨ Ñ³çáñ¹ ïáÕ»ñÇ ëÏÇ½µÁ:  

îáÕ³·ÉËÇ µ³óÃáÕí³Íù 
Ó³ËÇó 
 

 àñáßáõÙ ¿ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý Ó³Ë »½ñÇ ¹ÇñùÁ: 
Ò³Ë ïáÕ³·ÉËÇ ÷á÷áËáõÃÛ³Ý Ñ»ï 
ï»Õ³÷áËíáõÙ ¿ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý áÕç Ó³Ë 
»½ñÁ:  

îáÕ³·ÉËÇ µ³óÃáÕí³Íù 
³çÇó 

 àñáßáõÙ ¿ ¹ÇñùÁ, áñï»Õ ï»ùëïÁ 
ï»Õ³÷áËíáõÙ ¿ Ñ³çáñ¹ ïáÕ: ÈéáõÃÛ³Ùµ 
ïñíáÕ Ó³Ë ïáÕ³·ÉËÇ µ³óÃáÕí³ÍùÇ ÝßÇãÁ 
Ñ³ëï³ïíáõÙ ¿ ¿çÇ ³ç ¹³ßïáõÙ:  

 

²ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ¹Çñù»ñÇ Ùáï ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ù³ÝáÝÁ ÙÇ³óÝáõÙ ¿ Ñ³ïáõÏ 
ÝßÇãÝ»ñÁ áñáÝù Ï³é³í³ñáõÙ »Ý ï»ùëïÇ ïáÕ³·ÉËÇ µ³óÃáÕáõÙÝ»ñÁ ¿çÇ ¹³ßïáõÙ: ²Ûë 
³ÕÛáõë³ÏÁ óáõÛó ¿ ï³ÉÇë ÝßÇãÝ»ñÇ Ý»ñëÇ ïáÕ³·ÉËÇ µ³óÃáÕáõÙÝ»ñÇ Ãí³ñÏáõÙÁ ¨ 
Ýñ³Ýó ÝÏ³ñ³·ñáõÃÛáõÝÁ: 

 
ÜÏ. 8.²ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý Ñ³ëï³ïÙ³Ý ûñÇÝ³Ï 

òàôò²ÎÆ êîºÔÌàôØ ºì Øà¸ÆüÆÎ²òàôØ 

ÐáñÇ½áÝ³Ï³Ý 
 ù³ÝáÝ 

²ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý Ñ³ëï³ïáõÙ 
²ÕÛáõë³Ï³·ñÙ³Ý ÉéáõÃÛ³Ùµ ïñíáÕ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

Ò³Ë ¹³ßï ²ç ¹³ßï ì»ñÇÝ ù³ÝáÝ àõÕÕ³Ñ³Û³ó ù³ÝáÝ 
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òáõó³ÏÝ»ñÁ ÏÇñ³éíáõÙ »Ý ³ÛÝ ¹»åù»ñáõÙ, »ñµ å»ïù ¿ Ï³½Ù³Ï»ñå»É Ï³Ù 

Ï³ñ·³íáñ»É ÇÝýáñÙ³óÇ³Ý, áñÁ Çñ»ÝÇó Ý»ñÏ³Û³óÝáõÙ ¿ ¿É»Ù»ÝïÝ»ñÇ Ñ³ßí³éáõÙ        

(ûñÇÝ³Ï, Çñ³¹³ñÓáõÃÛáõÝÝ»ñÇ óáõó³Ï Ï³Ù ù³ÛÉ»ñÇ Ñ³çáñ¹³Ï³ÝáõÃÛáõÝ): òáõó³ÏÝ»ñÁ 

»ñÏáõ ï»ë³ÏÇ »Ý` Ñ³Ù³ñ³Ï³Éí³Í ¨ ÝßÇã³íáñí³Í: ÜßÇã³íáñí³Í óáõó³ÏáõÙ 

Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ ¿É»Ù»Ýï ÝßíáõÙ ¿ ¹»Ïáñ³ïÇí ëÇÙíáÉáí, áñÁ ÏáãíáõÙ ¿ ÝßÇã: 

Ð³Ù³ñ³Ï³Éí³Í óáõó³ÏÝ»ñÁ û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý ³ÛÝ ¹»åùáõÙ, »ñµ å»ïù ¿ Ýß»É 

¿É»Ù»ÝïÝ»ñÇ ù³Ý³ÏÁ Ï³Ù Ñ»ñÃ³Ï³ÝáõÃÛáõÝÁ: Ð³Ù³ñ³Ï³Éí³Í óáõó³ÏÇ ¿É»Ù»ÝïÝ»ñÁ 

Ñ»é³óÝ»Éáõ, ï»Õ³÷áË»Éáõ Ï³Ù ¹Ý»Éáõ ¹»åùáõÙ Word-Á Ýáñ³óÝáõÙ ¿ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÁ: 

ºÃ» óáõó³ÏÇ ¿É»Ù»ÝïÝ»ñÁ ¹³ë³íáñí³Í »Ý áã ³ÛÝ Ñ»ñÃ³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ, áñÁ å»ïù ¿, 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ óáõó³ÏÝ»ñÁ Ï³ÝáÝ³íáñ»É ³×Ù³Ý Ï³Ù Ýí³½Ù³Ý Ï³ñ·áí` ë»ÕÙ»Éáí Sort 

(Ñîðòèðîâêà)Table (Òàáëèöà) Ù»ÝÛáõáõÙ: 

Word-Á ÁÝ¹·ñÏáõÙ ¿ óáõó³ÏÝ»ñÇ ÙÇ ù³ÝÇ ëï³Ý¹³ñï Ññ³Ù³ÝÝ»ñ, áñáÝó ÃíÇó 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É ³ÝÑñ³Å»ßïÁ: ò³ÝÏáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ëï»ÕÍ»É ë»÷³Ï³Ý á× 

Ï³Ù û·ïí»É ÝÏ³ñÝ»ñÇó` å³ïÏ»ñ³ÝÇß»ñÇ ï»ëùáí: òáõó³ÏÝ»ñÇ Ùá¹ÇýÇÏ³óáõÙÁ ¨ 

ï»Õ³¹ñáõÙÁ Çñ³Ï³Ý³óíáõÙ ¿ Bullets and Numbering (Ñïèñîê) å³ïáõÑ³ÝáõÙ, áñÁ 

µ³óíáõÙ ¿ Format Ù»ÝÛáõÇó: 

òáõó³Ï ëï»ÕÍ»ÉÁ ß³ï Ñ»ßï ¿: ´³í³Ï³Ý ¿ ë»ÕÙ»É ïáÕÇ ëÏ½µáõÙ, ÙïóÝ»É 1. 

(Ñ³Ù³ñ³Ï³Éí³Í óáõó³ÏÇ Ñ³Ù³ñ) Ï³Ù (å³ïÏ»ñ³Ýßí³Í óáõó³ÏÇ Ñ³Ù³ñ) ë»ÕÙ»É 

µ³ó³Ï ëï»ÕÝÇÝ, Ùáõïù³·ñ»É óáõó³ÏÇ ³é³çÇÝ ¿É»Ù»ÝïÁ ¨ ë»ÕÙ»É Enter ëï»ÕÝÁ: 

Word-Á Ïëï»ÕÍÇ óáõó³Ï ¨ ÏÙïóÝÇ Ï³Ù å³ïÏ»ñ³ÝÇß (³ëïÕÇÏ) Ï³Ù Ñ³Ù³ñ óáõó³ÏÇ 

ÙÛáõë ¿É»Ù»ÝïÇ Ñ³Ù³ñ` 1. , 2. ...: Øáõïù³·ñ»É Ñ»ñÃ³Ï³Ý ¿É»Ù»ÝïÁ Ï³Ù ë»ÕÙ»É 

Backspace ëï»ÕÝÁ, áñå»ë½Ç ³í³ñïíÇ óáõó³ÏÁ: 

òáõó³ÏÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ í»ñ³÷áË»É Ï³éáõóí³ÍùÇ, áñÁ Ý»ñÏ³Û³óÝáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

í»ñÝ³·ñ»ñÇ ó³ÝÏ` Çñ»Ýó Ù³Ï³ñ¹³ÏÝ»ñÇ ÝßÙ³Ùµ: àñå»ë½Ç Ï³éáõóí³Íù ëï»ÕÍ»É, 

ïáÕÇ ëÏ½µáõÙ ë»ÕÙ»É ¨ Ý»ñÙáõÍ»É I. , ë»ÕÙ»É Tab ëï»ÕÝÁ, Ùáõïù³·ñ»É ·ÉË³íáñ 

í»ñÝ³·ÇñÁ ¨ ë»ÕÙ»É Enter ëï»ÕÝÁ: Øáõïù³·ñ»É Ñ³çáñ¹ í»ñÝ³·ÇñÁ Ï³Ù ë»ÕÙ»É Tab 

ëï»ÕÝÁ` »ÝÃ³í»ñÝ³·Çñ Ùáõïù ³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

²Ûë ûñÇÝ³ÏáõÙ ëï»ÕÍ»É å³ïÏ»ñ³Ýßí³Í ¨ Ñ³Ù³ñ³Ï³Éí³Í óáõó³ÏÝ»ñ, 

ïáÕ³·ÉË»ñÁ Ï³ñ·³íáñáõÙÇó Ñ³Ý»É ¨ û·ï³·áñÍ»É µ³½Ù³Ù³Ï³ñ¹³Ï³ÛÇÝ 

Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ:  

1. Ð³í³ù»É ï»ùëï ¨ ³é³ÝÓÝ³óÝ»É ãáñë ïáÕ: 

2. ¶áñÍÇùÝ»ñÇ Formatting (Ôîðìàòèðîæàíèå) í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³ ë»ÕÙ»É Numbering 

(Íóìåðîâàííûé ñïèñîê ïî óìîë÷àíèþ): ²é³ÝÓÝ³óí³Í ï»ùëïÁ ÏÓ¨³÷áËíÇ 

Ñ³Ù³ñ³Ï³Éí³Í óáõó³ÏÇ: 
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3. Format Ù»ÝÛáõáõÙ ë»ÕÙ»É Bullets and Numbering (Ñïèñîê) Ññ³Ù³ÝÇÝ: ÎÑ³ÛïÝíÇ 

Bullets and Numbering (Ñïèñîê) »ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³ÝÁ` µ³ó Numbered 

Ý»ñ¹Çñáí: 

4. ê»ÕÙ»É A, B, C (³é³çÇÝÁ »ñÏñáñ¹ ß³ñùáõÙ) ï³ñµ»ñ³ÏÇÝ ¨ ë»ÕÙ»É OK Ïá×³ÏÇÝ: 

Âí³ÛÇÝ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÁ ÷áËíáõÙ ¿ ï³é³ÛÇÝÇ: 

5. Table (Òàáëèöà) Ù»ÝÛáõáõÙ ë»ÕÙ»É Sort (Ñîðòèðîâêà): Îµ³óíÇ Sort Text (Ñîðòèðîâêà 

òåêñòà) »ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³ÝÁ: 

6. ¸Ý»É Ascending (Ïî âîçðàñòàíèþ) ¹ñáß³ÏÁ ¨ ë»ÕÙ»É OK: òáõó³ÏÁ Ï÷áËíÇ:  

7. ¶áñÍÇùÝ»ñÇ ëï³Ý¹³ñï í³Ñ³Ý³ÏáõÙ ë»ÕÙ»É Undo (Îòìåíèòü) Ïá×³ÏÁ: 

òáõó³ÏÁ ÏÁÝ¹áõÝÇ ëÏ½µÝ³Ï³Ý ï»ëùÁ: 

8. ²é³ÝÓÝ³óÝ»É »ñÏáõ ïáÕ,  

9. üáñÙ³ï³íáñÙ³Ý í³Ñ³Ý³ÏáõÙ ë»ÕÙ»É  Bullets (Ìàðêèðîæàííûé): Üßí³Í ï»ùëïÁ 

Ïí»ñ³÷áËíÇ ÝßÇã³íáñí³Í óáõó³ÏÇ: 

                
  ÜÏ.9.Bullets and Numbering »ñÏËáëáõÃÛ³Ý 
å³ïáõÑ³ÝÇ Bulleted Ý»ñ¹ÇñÁ óáõó³ÏÝ»ñÇ 

Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý Ñ³Ù³ñ 

10. üáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ·áïáõÙ ë»ÕÙ»É Decrease Indent (Óìåíøèòü îòñòóï) 

Ññ³Ù³ÝÁ: ä³ïÏ»ñ³Ýßí³Í óáõó³ÏÁ Ïï»Õ³ß³ñÅíÇ Ó³Ë ¨ Ï¹³éÝ³ óáõó³ÏÇ ÙÇ 

Ù³ëÁ: 

11. üáñÙ³ï³íáñÙ³Ý í³Ñ³Ý³ÏáõÙ ë»ÕÙ»É Inerease Indent (Óâåëè÷èòü îòñòóï) 

Ïá×³ÏÁ: ä³ïÏ»ñ³Ýßí³Í óáõó³ÏÁ Ïï»Õ³íáñíÇ 

Ñ³çáñ¹ ïáÕÇ ï»ùëïÇó ³ç: 

  ÜÏ.11. Bullets and Numbering »ñÏËáëáõÃÛ³Ý 

å³ïáõÑ³ÝÇ Bulleted Ý»ñ¹ÇñÁ óáõó³ÏÝ»ñÇ 

å³ïÏ»ñ³ÝßÙ³Ý Ñ³Ù³ñ  

12. Format Ù»ÝÛáõáõÙ ë»ÕÙ»É Bullets and Numbering 

(Ñïèñîê) Ññ³Ù³ÝÇÝ: ÎÑ³ÛïÝíÇ Bullets and Numbering 

»ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³ÝÁ: ´³ó»É Bulleted Ý»ñ¹ÇñÁ:  

ÜÏ.10.ä³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ¹³ë³Ï³ñ·Ù³Ý 
»ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³Ý 
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13. Bulleted (Ìàðêèðîâàííûé) Ý»ñ¹ÇñÇ Ù»ç ë»ÕÙ»É ·áõÝ³íáñ ÝßÇãÇÝ ¨ ë»ÕÙ»É OK 

Ïá×³ÏÁ: Ø³ñÏ»ñÇ ëÇÙíáÉÁ Ï÷áËíÇ: 

14. òáõóÇãÁ ï³Ý»É Ñ³Ù³ñ³Ï³Éí³Í ¨ å³ïÏ»ñ³Ýßí³Í óáõó³ÏÝ»ñÇ µáÉáñ 

å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ó³ÝÏ³ó³Í Ù³ë»ñáí: 

15. Format Ù»ÝÛáõáõÙ ë»ÕÙ»É Bullets and 

Numbering (Ñïèñîê) Ññ³Ù³ÝÇÝ, 

³ÛÝáõÑ»ï¨ ë»ÕÙ»É Outline Numbered 

(Ìíîãîóðîâíåâûé) Ý»ñ¹ÇñÇÝ: 

16. ê»ÕÙ»É »ññáñ¹ ûñÇÝ³ÏÇÝ »ñÏñáñ¹ 

ß³ñùáõÙ ¨ ë»ÕÙ»É OK Ïá×³ÏÁ: î³é³ÛÇÝ 

Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÁ Ï÷áËíÇ Ãí³ÛÇÝÇ, ÇëÏ 

å³ïÏ»ñ³ÝÇß»ñÁ` ï³é»ñÇ: 

ÜÏ.12.î³é³ÛÇÝ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÇó Ãí³ÛÇÝÇ ³ÝóÝ»Éáõ ûñÇÝ³Ï 

17. ¶áñÍÇùÝ»ñÇ ëï³Ý¹³ñï í³Ñ³Ý³ÏáõÙ ë»ÕÙ»É Save (Ñîõðàíèòü) Ïá×³ÏÁ, áñå»ë½Ç 

å³Ñå³ÝíÇ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: 
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¶áñÍÝ³Ï³Ý ³ßË³ï³Ýù 1 

¶áñÍ³ñÏ»É Windows-Ç ëï³Ý¹³ñï Íñ³ñ»ñ ¨ Ï³ï³ñ»É í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ Ñ»ï 

ø³ÛÉ 1. ÀÝïñ»É Start Programms Accessories Paint, ¿Ïñ³ÝÇÝ Ïµ³óíÇ 

Ñ³Ù³ÝáõÝ ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ËÙµ³·ñÇãÁ, áñÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ Ï»ï³ÛÇÝ ÝÏ³ñÝ»ñ 

ëï»ÕÍ»Éáõ ¨ ËÙµ³·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

ø³ÛÉ. 2. ÀÝïñ»É Start Programms Accessories Word Pad, Ïµ³óíÇ ëï³Ý¹³ñï 

ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãÁ, áñÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ ï³ñµ»ñ É»½áõÝ»ñáí ï»ùëï³ÛÇÝ 

÷³ëï³ÃÕÃ»ñ å³ïñ³ëï»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

ø³ÛÉ. 3. ²ÏïÇí³óñ³Í å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ í»ñÝ³·ñÇ ïáÕÇó µéÝ»É ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë 

ë»ÕÙ³Ïáí ¨ ï»Õ³÷áË»É ¿Ïñ³ÝÇ áõñÇß Ñ³ïí³Í, óáõóÇãÁ å³Ñ»Éáí å³ïáõÑ³ÝÇ 

»½ñ³ÛÇÝ Ï³Ù ³ÝÏÛáõÝ³ÛÇÝ Ñ³ïí³ÍáõÙ ¨ »ñÏÏáÕÙ³ÝÇ ëÉ³ù ¹³éÝ³ÉáõÝ å»ë Ó³Ëáí 

Ù»Í³óÝ»É Ï³Ù ÷áùñ³óÝ»É: 

ø³ÛÉ. 4. Windows-áõÙ ÑÝ³ñ³íáñ ¿ ÙÇ³Å³Ù³Ý³Ï ³ÏïÇí³óÝ»É ¨ µ³ó å³Ñ»É ³ÛÝ 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÁ, áñáÝó Ñ»ï ³ßË³ïáõÙ »ù: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ ³ÏïÇí³óÝ»É 2 ¨ ³í»ÉÇ 

Íñ³·ñ»ñ, ÙÏÝÇÏÇ ³çÁ ë»ÕÙ»É ËÝ¹ñ³·áïáõ íñ³ ¨ µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ ¹³ë³íáñÙ³Ý Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÁ  

  
ø³ÛÉ. 5. Paint-áõÙ ÝÏ³ñ»É áñ¨¿ å³ïÏ»ñ ¨ ë»ÕÙ»É Close Ïá×³ÏÁ, µ³óí³Í Ñ³ñóÙ³Ý 

å³ïáõÑ³ÝáõÙ ÁÝïñ»É No Ïá×³ÏÁ, ³ÛëÇÝùÝ` Ññ³Å³ñí»É ÑÇßáÕáõÃÛáõÝ ï³Ý»Éáõó: 

ø³ÛÉ. 6. Word Pad-áõÙ Ñ³í³ù»É Ò»ñ ³ÝáõÝ, 

³½·³ÝáõÝ, Ñ³Ûñ³ÝáõÝÁ` ³Ý·É»ñ»Ýáí: 

ä³Ñå³Ý»Éáõ Ù³ëÇÝ Ñ³ñóÙ³ÝÁ å³ï³ëË³Ý»É` 

Yes: Îµ³óíÇ Save As ³ÝáõÝáí å³ïáõÑ³Ý, áñÇ 

File name ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ñ³í³ù»É ³ÝáõÝ ¨ 

ë»ÕÙ»É Save Ïá×³ÏÁ: Àëï ÉéáõÃÛ³Ý ³ÛÝ 

Ïå³Ñå³ÝÇ My Documents-áõÙ: 

ø³ÛÉ.7. ÜáñÇó ·áñÍ³ñÏ»É Word Pad-Á, 

ÁÝïñ»É File Open, µ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝáõÙ ·ïÝ»É Ò»ñ ÏáÕÙÇó ïñí³Í ³ÝáõÝáí ý³ÛÉÁ, 

³ÏïÇí³óÝ»É ¨ ë»ÕÙ»É Open Ïá×³ÏÁ: ²Û¹ ý³ÛÉÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ µ³ó»É Ý³¨ My Documents-Çó: 

 

¸³ë³íáñáõÙ ¿ ³ÏïÇí å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÁ ³ëïÇ×³Ý³Ó¨ 

¸³ë³íáñáõÙ ¿ ³ÏïÇí å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÁ ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ýáí  

¸³ë³íáñáõÙ ¿ ³ÏïÇí å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÁ áõÕÕ³Ñ³Û³óáí  

òáõÛó ¿ ï³ÉÇë ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ë»Õ³ÝÁ, ÷áùñ³óÝ»Éáí µ³ó 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÁ (¹³ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ Ý³¨` +D-áí, +M –áí, ÇëÏ 

+Shift+M-áí` í»ñ³Ï³Ý·ÝáõÙ ¿ ÷áùñ³óñ³Í å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÁ)  
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¶áñÍÝ³Ï³Ý ³ßË³ï³ÝùÝ»ñ`  2, 3 

 

1. êï»ÕÍ»É ÝÏ³ñÇ ý³ÛÉ Paint ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ËÙµ³·ñÇãáí: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ Ï³ï³ñ»É 

Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ. 

• ´³ó»É Paint-Á` Start Programs Accessories Paint (Ïóñê Âñå ïðîãðàììû 

Ñòàíäàðòíûå Paint): 

• ÜÏ³ñ»É 3 Ñ³ï áõÕÕ³ÝÏÛáõÝÝ»ñ (Ù»ÏÁ` Ñ³ëï, Ï³ñÙÇñ ·áõÛÝáí »½ñ³·Íí³Í, 2-ñ¹Á` 

»½ñ»ñÁ Ï³ñÙÇñ ·áõÛÝáí, Éóí³Í ¹»ÕÇÝáí, ÇëÏ 3-ñ¹Á` ÙÇ³ÛÝ Ï³Ý³ãáí Éóí³Í): 

• ü³ÛÉÁ å³Ñå³Ý»É uxxankjun.bmp ³ÝáõÝáí: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»É File Save 

Ññ³Ù³ÝÁ: Îµ³óíÇ Save As ³ÝáõÝáí å³ïáõÑ³Ý: ÀÝïñ»É My Documents, ë»ÕÙ»É  

Ïá×³ÏÇ íñ³: ÎÑ³ÛïÝíÇ New Folder ³ÝáõÝáí ÃÕÃ³å³Ý³Ï, áñÇ ÷áË³ñ»Ý Ñ³í³ù»É Ò»ñ 

³ÝáõÝÁ ¨ Enter, Ïµ³óíÇ ³Û¹ ³ÝáõÝáí 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, áñÇ File name ï»Õ³Ù³ëáõÙ 

Ñ³í³ù»É uxxankjun µ³éÁ ¨ ë»ÕÙ»É Save 

Ïá×³ÏÇÝ Ï³Ù Enter: Îëï»ÕÍíÇ ÑáõßáÕ 

³ÝáõÝáí ÝÏ³ñÇ ý³ÛÉ` BMP ýáñÙ³ïÇ: 

ÂÕÃ³å³Ý³Ï Ï³ñ»ÉÇ ¿ ëï»ÕÍ»É Ý³¨ áñ¨¿ 

³½³ï ï»Õ³Ù³ëáõÙ ³çáí µ³óí³Í 

óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»Éáí` New- Folder ¨ ï³Éáí 

³ÝáõÝ: 

2. êï»ÕÍ»É ï»ùëï³ÛÇÝ ý³ÛÉ WordPad ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãáí: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ 

Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ.  

• ´³ó»É WordPad-Á` Start Programs Accessories WordPad (Ïóñê Âñå 

ïðîãðàììû Ñòàíäàðòíûå WordPad):  

• ´³óí³Í ¿çÇ Ã³ñÃíáÕ ÏáõñëáñÇ ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ñ³í³ù»É` §²Ûë áõÕÕ³ÝÏÛáõÝÝ»ñÁ »ë 

»Ù ÝÏ³ñ»É¦: 

• ä³Ñå³Ý»É ý³ÛÉÁ Ò»ñ ³ÝáõÝáí ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ, ý³ÛÉÇÝ ï³Éáí ÝáõÛÝ` uxxankjun 

³ÝáõÝÁ, ÙÇ³ÛÝ ³Ûë ý³ÛÉÁ Ïå³Ñå³ÝíÇ .rtf  ýáñÙ³ïáí: 

• ÊÝ¹ñ³·áïáõó ÁÝïñ»É uxxankjun.bmp ³ÝáõÝáí ý³ÛÉÁ, ·áñÍÇùáí Ýß»É 

áõÕÕ³ÝÏÛáõÝÝ»ñÁ, ÁÝïñ»É Edit  Copy Ññ³Ù³ÝÁ, áñÁ Ýßí³Í ïÇñáõÛÃÇ å³ï×»ÝÁ Ïå³ÑÇ 

ÑÇßáÕáõÃÛ³Ý Ù»ç: 

•  ÊÝ¹ñ³·áïáõó ÁÝïñ»É uxxankjun.rtf ³ÝáõÝáí ý³ÛÉÁ, ë»ÕÙ»É Enter ¨ ÁÝïñ»É Edit  

Paste Ññ³Ù³ÝÁ: Üßí³Í ÝÏ³ñÁ ÏÑ³ÛïÝíÇ ÏáõñëáñÇ ·ïÝí³Í ï»ÕáõÙ:  
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 ´³ó»É Calculator-Á` Start Programs 

Accessories Calculator (Ïóñê Âñå 

ïðîãðàììû ÑòàíäàðòíûåÊàëüêóëÿòîð):  

• Î³ï³ñ»É Ñ³ßí³ñÏ` ·ïÝ»É 2 ó³ÝÏ³ó³Í 

Ãí»ñÇ ·áõÙ³ñ: 

• ÀÝïñ»É EditCopy, Ñ³ßí³ñÏÇ 

³ñ¹ÛáõÝùÁ Ïå³ï×»ÝíÇ ÑÇßáÕáõÃÛ³Ý 

Ù»ç: 

• ÊÝ¹ñ³·áïáõó ÁÝïñ»É uxxankjun.rtf ³ÝáõÝáí 

ý³ÛÉÁ, ë»ÕÙ»É Enter ¨ ÁÝïñ»É Edit  Paste 

Ññ³Ù³ÝÁ: ÐÇßáÕáõÃÛáõÝÇó Ñ³ßí³ñÏÇ 

³ñ¹ÛáõÝùÁ ÏÑ³ÛïÝíÇ ÏáõñëáñÇ ·ïÝí³Í 

ï»ÕáõÙ: 

• ê»ÕÙ»É Ctrl+S ¨ í»ñçÇÝ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 

³í»É³óÝ»É ³ñ¹»Ý ³ÝáõÝ áõÝ»óáÕ ý³ÛÉáõÙ: 

 

úñÇÝ³ÏÝ»ñ ÇÝùÝáõñáõÛÝ Ï³ï³ñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ 

ÐáõßáõÙ. ÜÏ³ñáõÙ û·ï³·áñÍí³Í å³ïÏ»ñÝ»ñÁ µ»ñí³Í »Ý ï»ùëïÇ é»ÅÇÙáõÙ µ»ñí³Í 

ëÇÙíáÉ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ µ³ó»É ³é³ÝÓÇÝ ý³ÛÉ, ëï³Ý³É 

å³ïÏ»ñÝ»ñÁ ¨ å³ï×»Ý»É ÝÏ³ñÇ Ù»ç: êÇÙíáÉÝ»ñÁ 

µ»ñ»É Ñ»ï¨Û³É Ï»ñå. 

− ÁÝïñ»É Start Programs Accessories 

Calculator (Ïóñê Âñå ïðîãðàììû 

Ñòàíäàðòíûå System Tools  Character 

Map(Òàáëèöà ñèìâîëîâ), Font ï»Õ³Ù³ëÇó ÁÝïñ»É 

Webdings, Wingdings ëÇÙíáÉ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÁ ¨ ³ÝÑñ³Å»ßï ëÇÙíáÉÁ å³ï×»Ý»É ÝÏ³ñÇ 

ý³ÛÉÇ Ù»ç, Ý³Ë³å»ë ï»Õ Ñ³ïÏ³óÝ»Éáí ï»ùëïÇ ·áñÍÇùáí ¨ ÁÝïñ»Éáí ÝáõÛÝ 

ï³é³ï»ë³ÏÁ:  



34 
 

¶áñÍÝ³Ï³Ý ³ßË³ï³ÝùÝ»ñ`   4, 5 

È»½áõÝ»ñÇ ³ÝóáõÙÝ»ñáí Ï³ï³ñ»É ³Ý·É»ñ»Ý, Ñ³Û»ñ»Ý ¨ éáõë»ñ»Ý ï»ùëï»ñÇ 

Ý»ñ³ÍáõÙ (ÁÝ¹áõÝí³Í Ó¨»ñÇ ÑÇÙ³Ý íñ³) 

 
 

THE UCB INSTITUTE OF ALLERGY 
 

Brussels, February 15, 2007 
 
Dear Doctor, 
 
As a participant to the Allergy School “Allergy, from diagnosis to treament” orgnised by 
GA2LEN and EAACI in September/October 2006 in Hannover, the UCB Institute of Allergy 
has pieasure to offer you a CD-ROM. 
 

− This CD-ROM contains the following material: 
− Aletter of Dr. Ulrike Raap 
− The list of Chairmen and Speakers 
− The presentations of the lectures 
− Pictures taken during the event 

Through different activities such as this one, The UCB Institute of Allergy works towards 
providinf you the best information and educational sercices in the field of allergy. 
The UCB Institute of Allergy concentrates its mission on two specific types of actions: 
− to work with international (mainly European) or national organisations to promote 

awareness of allergy as a public health problem; 
− to improve allergy control by giving health professionals and the patients more up-to-

date information on allergy. 
If you woud like to find some more information on the Institute, we invite you to visit our web 
site (www.theucbinstituteofallergy.com or www.ucbioa.com) 
 
With our very best regards. 
 
Philippe Pilibossian 
Head of the Institute 
 
 
2/03/07 
A-Sides ï»ËÝáÉá·³Ý³Ï³Ý ØÇ³íáñÙ³Ý 
¶ÉË³íáñ îÝûñ»ÝÇÝ  
 
¸ÇÙáõÙ  
 
Ð³ñ·»ÉÇ åñÝ. îÝûñ»Ý 
ºë` Î³éÉáë ×»ÛÙ³Ý¹ÇÏÛ³Ýë, ³í³ñï»É »Ù ×³ñï³ñ³·Çï³Ï³Ý Ñ³Ù³Éë³ñ³ÝÁ 1997-ÇÝ: 
êï³ó»É »Ù ÆÝÅ»Ý»ñ-îÇ»½»ñ³·Ý³óÇ áñ³Ï³íáñáõÙ:  
îÇñ³å»ïáõÙ »Ù éáõë»ñ»ÝÇÝ ³½³ïáñ»Ý, ³Ý·É»ñ»ÝÇÝ` Ëáë³Ïó³Ï³Ý Ù³Ï³ñ¹³Ïáí: 
²í³ñï»É Ý³¨ Computer Courses ¸³ëÝÃ³óÝ»ñ, áõÝ»Ù øáÙ÷ÛáõÃ»ñ³ÛÇÝ ¶ñ³·ñáõÃÛáõÝ áõ 
Ð³Õáñ¹³·ñáõÃÛáõÝ í³ñ»Éáõ áõÝ³ÏáõÃÛáõÝÝ»ñ:  
ÊÝ¹ñáõÙ »Ù ÁÝ¹áõÝ»É ³ßË³ï³ÝùÇ áñå»ë Ï³½Ù³Ï»ñåÇã-ËáñÑñ¹³ïáõ: 
Ð³ëó»` ºñ¨³Ý, î³ñáÝÇ 8-ñ¹ ÷áÕáó, Þ»Ýù 9 

http://www.theucbinstituteofallergy.com/
http://www.ucbioa.com/
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Ð»á³Ëáë` 56-34-23  
 
7/1/2020 
 
Ïðåçèäèåíòó Êîìïëåêñà Àêñàé Ê. Ñàðòàâîñòèêÿíó 
Èíæåíåðà Äæåéì Ìàíäðèêÿíà 
 
Çàÿâëåíèå 
 
Â 2006 ãîäó çàêîí÷èë ìàãèñòðàòóðó Èíæåíåðíîãî Êîëëåæà ïî ñïåöèàëüíîñòè 
Êîñìè÷åñêàÿ Ðàäèîñâÿçü. 
Ñâàáîäíî âëàäåþ àðìÿíñêèì è ðóññêèì ÿçèêàìè, à òàêæå àíãëèéñêèì íà óðîáíå 
÷òåíèÿ òåõí÷åñ÷åñêîé äîêóìåíòàöèè. 
Îáó÷àëñÿ íà Êóðñàõ Êîìïüþòåðíîãî îáó÷åíèÿ Computer Course, ãäå îáëàäåë 
íàâûêàìè Êîìïüþòåðíîãî Äåëîïðîèçâîäñòâà è îáåñïå÷åíèÿ Äåëàâîé Êîìóíèêàöèè. 
Ïðîøó äîïóñòèòü ê êîíêóðñó íà âàêàíòíóþ äîëæíîñòü Ìåíåäæåðà è Îðãàíèçàòîðà. 
Áèîãðàôè÷åñêóþ ñïðàâêó ïðèëàãàþ.  
 
Òåë. 56-34-23 
Âàíàäçîð, óë. Íàëáàíäÿíà 15, êá. 45 

  
¶áñÍÝ³Ï³Ý ³ßË³ï³Ýù  6 

²ßË³ï³Ýù ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ ¨ ý³ÛÉ»ñÇ Ñ»ï 

1. ²ßË³ï³ë»Õ³ÝÇ íñ³ ëï»ÕÍ»É ÃÕÃ³å³Ý³Ï Ò»ñ ³ÝáõÝáí: 

²ßË³ï³ë»Õ³ÝÇ (Desktop) íñ³ ë»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏÇ ³çÁ, µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É New-
Folder ¨ ëï»ÕÍí³Í Ñ³Ù³ÝáõÝ Ïá×³ÏÇ ³ÝáõÝÁ ÷áË»É Ò»ñ ³ÝáõÝáí: 

2. Ò»ñ ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ ëï»ÕÍ»É das1.doc  ³ÝáõÝáí áñ¨¿ ý³ÛÉ: 

´³ó»É ëï»ÕÍí³Í ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, ë»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏÇ ³çÁ, µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É New-
Microsoft Word Document ¨ ëï»ÕÍí³Í Ñ³Ù³ÝáõÝ Ïá×³ÏÇ ³ÝáõÝÁ ÷áË»É das1.doc:  

3. ²Ýí³Ý³÷áË»É das1.doc ý³ÛÉÁ das2.doc-Ç: 

²çÁ ë»ÕÙ»É das1.doc ý³ÛÉÇ íñ³ ¨ ÁÝïñ»É Rename Ññ³Ù³ÝÁ, ³ÏïÇí³óí³Í ³ÝáõÝÁ 
÷áË»É das2.doc: 

4. î»Õ³÷áË»É das2.doc ý³ÛÉÁ My Documents ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ù»ç: 

²çÁ ë»ÕÙ»É das2.doc ý³ÛÉÇ íñ³ ¨ ÁÝïñ»É Copy Ññ³Ù³ÝÁ Ï³Ù Ctrl+C, µ³ó»É My 
Documents ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ ¨ ³çáí µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É Paste Ï³Ù Ctrl+V: 

5. ê»ÕÙ³·ñ»É das2.doc ý³ÛÉÁ ÝáõÛÝ ³ÝáõÝáí: 

²çÁ ë»ÕÙ»É das2.doc ý³ÛÉÇ íñ³ ¨ ÁÝïñ»É WinZip-Add to das2.zip, Ïëï»ÕÍíÇ 
ë»ÕÙ³·ñí³Í ý³ÛÉ: 

6. ì»ñÁ Ýßí³Í »ñÏáõ ý³ÛÉ»ñÁ å³ï×»Ý»É Ò»ñ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ù»ç: 

ØÏÝÇÏÇ Ó³ËÁ ë»ÕÙ»É das2.doc ý³ÛÉÇ íñ³, ë»ÕÙ³Í å³Ñ»É Ctrl-Á, áñÇó Ñ»ïá Ó³Ëáí 
das2.zip, ¹ñ³ÝóÇó Ù»ÏÇ íñ³ ³çÁ ë»ÕÙ»Éáí ÁÝïñ»É Copy Ññ³Ù³ÝÁ Ï³Ù Ctrl+C, µ³ó»É 
Ò»ñ ³ÝáõÝáí ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ ¨ ³çáí µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É Paste Ï³Ù Ctrl+V: 

7. Ð»é³óÝ»É ë»ÕÙ³·ñ³Í das2.zip ý³ÛÉÁ ¨ ÷³Ï»É ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ: 

²çÁ ë»ÕÙ»É das2.zip ý³ÛÉÇ íñ³, ÁÝïñ»É Delete Ññ³Ù³ÝÁ Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Delete 
Ïá×³ÏÁ: 

8. ´³ó»É ½³ÙµÛáõÕÁ (Recycle Bin) ¨ í»ñ³Ï³Ý·Ý»É Ñ»é³óñ³Í ý³ÛÉÁ: 
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´³ó»É ½³ÙµÛáõÕÁ (Recycle Bin), ³çÁ ë»ÕÙ»É das2. zip ý³ÛÉÇ íñ³, ÁÝïñ»É Restore: 

9. Î³½Ù³Ï»ñå»É das2.zip ý³ÛÉÇ ÷ÝïñáõÙ: 

ÀÝïñ»É Start- Search- For Files Or Folders- All Files or folders ÏáõñëáñÇ Ã³ñÃíáÕ 
ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ñ³í³ù»É das2.zip ¨ ë»ÕÙ»É Search Ïá×³ÏÁ: 

10. Ð³Ï³íÇñáõë³ÛÇÝ Íñ³·ñáí ëïáõ·»É das2.zip ý³ÛÉÁ: 

²çÁ ë»ÕÙ»É das2.zip ý³ÛÉÇ íñ³, ÁÝïñ»É Scan for viruses... 

11. Ò»ñ ³ÝáõÝáí ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ ¹³ñÓÝ»É Ñ³ë³Ý»ÉÇ (sharing) ÙÛáõë Ñ³Ù³Ï³ñ·ÇãÝ»ñÇ 
Ñ³Ù³ñ: 

− Ò»ñ ³ÝáõÝáí ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ  íñ³ ë»ÕÙ»É ³çÁ, µ³óíáõÙ ¿ Shering end Security: 

− ÀÝïñ»É Sharing: 

− ́ ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝÇó ÁÝïñ»É Share this folder ¨ Allow this number of users ¨ OK: 

− ÜáñÇó Ò»ñ ³ÝáõÝáí ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ íñ³ ë»ÕÙ»É ³çÁ: 

− ÀÝïñ»É Shering end Security, µ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝÇó ÁÝïñ»É Security: 

àñå»ë½Ç µáÉáñÁ Ï³ñáÕ³Ý³Ý û·ïí»É ¹ñ³ÝÇó, å»ïù ¿ Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ` 
ë»ÕÙ»É Add Ïá×³ÏÁ, µ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝÇó ÁÝïñ»É Advanced ¨ Find now, µ³óíáõÙ ¿ 
óáõó³Ï, ³ÛÝï»ÕÇó ÁÝïñ»É Everyone ¨ OK, OK: Security å³ïáõÑ³ÝÇ Ù»ç ³í»É³ÝáõÙ ¿ 
Everyone ËáõÙµÁ, ³ÛÝ Ýß»É ¨ ³ÏïÇí³óÝ»É Full Control ¨ OK: 

12.  My Documents Íñ³·ñÇ åÇï³ÏÁ /Shortcut/ ëï»ÕÍ»É Ò»ñ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ù»ç: 

´³ó»É Ò»ñ ³ÝáõÝáí ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, ³½³ï Ñ³ïí³ÍáõÙ ë»ÕÙ»É ³çÁ, ÁÝïñ»É New- 
Shortcut- Browse- My Documents- Ok- Next- Finish: 

13. ¾Ïñ³ÝÇ å³ïÏ»ñÁ ï»Õ³¹ñ»É Paint Íñ³·ñÇ Ù»ç, Ïïñ»É áñ¨¿ Ñ³ïí³Í, å³Ñå³Ý»É 
³Û¹ ý³ÛÉÁ screen ³ÝáõÝáí Ò»ñ ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ: 

ê»ÕÙ»É ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Print Screen Ïá×³ÏÁ, ´³ó»É Paint Íñ³·ÇñÁ ¨ ÁÝïñ»É Edit-Paste ¨ 
Ctrl+S-áí å³Ñå³Ý»É screen.bmp ³ÝáõÝáí: 

14. screen ³ÝáõÝáí ý³ÛÉÇ ³ïñÇµáõïÁ ÷áË»É Read Only: 

²çÁ ë»ÕÙ»É screen.bmp ³ÝáõÝáí ý³ÛÉÇ íñ³, ÁÝïñ»É Properties- Read Only-Ç ¹ñáß³ÏÁ 
¹Ý»É: 

15. Ò»ñ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ å³ïáõÑ³ÝÇ ã³÷Á ¹³ñÓÝ»É ³ßË³ï³ë»Õ³ÝÇ ã³÷ 
(Maximize): 

16. Ò»ñ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ óáõó³¹ñ»É Details (Ù³Ýñ³Ù³ëÝ) ï»ëùáí ¨ 
÷³Ï»É ³ÛÝ: 

´³ó»É Ó»ñ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, ÁÝïñ»É Views Ïá×³ÏÁ ¨  Details Ï³Ù View Ù»ÝÛáõÇ Details-Á: 

17. Ò»ñ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇó áñ¨¿ ý³ÛÉ (das2.doc) å³ï×»Ý»É A: ×ÏáõÝ ëÏ³í³é³ÏÇ Ù»ç: 

î»Õ³¹ñ»É ×ÏáõÝ ëÏ³í³é³ÏÁ Ïáõï³ÏÇãÇ Ù»ç, µ³ó»É My Computer-Á, ÁÝïñ»É A:-Ý ¨ 
µ³ó»É ³ÛÝ: ä³Ñ³ÝçíáÕ ý³ÛÉÁ å³ï×»Ý»É A:-Ç Ù»ç (Copy/Paste) Ï³Ù ³çáí µ³óí³Í 
óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É` Send to- 3.5 Floppy (A:): 

18. ²ßË³ï³ë»Õ³ÝÇ ÇÏáÝ³Ý»ñÁ` å³ïÏ»ñ³Ýß³ÝÝ»ñÁ ¹³ë³íáñ»É Áëï ³ÝáõÝÝ»ñÇ: 

²ßË³ï³ë»Õ³ÝÇ íñ³ ³çáí µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É Arrange Icons By- Name 

19. Ð»é³óÝ»É Ò»ñ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ (Delete): 

20. ̧ ³ï³ñÏ»É ½³ÙµÛáõÕÁ: 
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´³ó»É ½³ÙµÛáõÕÁ, ÁÝïñ»É File- Empty Recycle Bin: 
ÀÝ¹Ñ³Ýáõñ óáõóáõÙÝ»ñ. 

1. ØÇÝã¨ ëÏ³í³é³ÏÇ ýáñÙ³ï³íáñ»ÉÁ Ñ³Ùá½í»É, áñ ³ÛÝï»Õ ãÏ³Ý ³ÝÑñ³Å»ßï 

ïíÛ³ÉÝ»ñ, ù³ÝÇ áñ ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý åñáó»ëÇ ÁÝÃ³óùáõÙ ³ÙµáÕç ·ñ³Ýóí³Í 

ÇÝýáñÙ³óÇ³Ý áãÝã³ÝáõÙ ¿: ²ÛÝáõÑ»ï¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ å³ïáõÑ³ÝÇ Ù»ç Ýß»É ëÏ³í³é³ÏÇ 

Ýß³ÝÁ ¨ File (ôàéë) Ù»ÝÛáõÇó Format ¥Ôîðìàòèðîâàòü¤ Ññ³Ù³ÝÁ Ï³Ù ³çáí µ³óí³Í 

»ÝÃ³Ù»ÝÛáõÇó: 

2. úµÛ»ÏïÁ å³ï×»Ý»Éáõ, ï»Õ³÷áË»Éáõ, çÝç»Éáõ Ï³Ù í»ñ³Ýí³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ 

³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ëÏ½µÇó ³ÛÝ Ýß»É: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ ë»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏáí ûµÛ»ÏïÇ íñ³, áñÇ ¹»åùáõÙ 

Ýñ³ å³ïÏ»ñ³Ýß³ÝÁ ¨ ³ÝáõÝÁ ÷áËáõÙ »Ý ·áõÛÝÁ: Ð³ßíÇ ³éÝ»É ³ÛÝ, áñ µ³óí³Í 

ý³ÛÉ»ñÁ ã»Ý »ÝÃ³ñÏíáõÙ Ýßí³Í Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇÝ: Ü³Ë³å»ë å»ïù ¿ ³ÛÝ ÷³Ï»É: 

3. úµÛ»ÏïÁ ï»Õ³÷áË»Éáõ Ñ³Ù³ñ ï»Õ³÷áË»É Ýñ³ å³ïÏ»ñ³Ýß³ÝÁ Windows 

Explorer å³ïáõÑ³ÝÇ ³ç Ù³ëÇó Ó³Ë Ù³ëáõÙ ï»Õ³¹ñí³Í ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ýß³ÝÇ íñ³: 

úµÛ»ÏïÁ å³ï×»Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ó³Ëáí µéÝ³Í ï»Õ³÷áË»ÉÇë ë»ÕÙ³Í å³Ñ»É ÙÏÝÇÏÇ 

Ó³Ë ëï»ÕÝÁ ¨ Ctrl ëï»ÕÝÁ: ²ÛÝ ¹»åùáõÙ, »ñµ ÙÏÝÇÏÇ ëÉ³ùÁ ûµÛ»ÏïÇ å³ïÏ»ñ³Ýß³ÝÇ 

Ñ»ï Ùáï»ÝáõÙ ¿ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇÝ, ³ÛÝ ·áõÝ³÷áËíáõÙ ¿: 

4. ü³ÛÉÁ Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ í»ñ³Ýí³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ýß»É ïíÛ³É å³ïÏ»ñ³Ýß³ÝÁ 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ å³ïáõÑ³ÝÇ Ù»ç ¨ File ¥ôàéë¤ Ù»ÝÛáõÇó ÁÝïñ»É Rename ¥Ïåðåìåíîâàò¤ 

Ññ³Ù³ÝÁ, ¨ Ùáõïù³·ñ»É Ýáñ ³ÝáõÝÁ: ²Û¹ ÝáõÛÝ Ññ³Ù³ÝÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ §ÏáÝï»Ïëï¦  

Ù»ÝÛáõÝ Ï³Ù »ÝÃ³Ù»ÝÛáõÝ, áñÁ Ñ³ÛïÝíáõÙ ¿ ÙÏÝÇÏÇ ³ç ëï»ÕÝáí ûµÛ»ÏïÇ íñ³ ë»ÕÙ»Éáõó 

Ñ»ïá: 

5. æÝçí³Í ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ Windows XP–áõÙ ã»Ý áãÝã³óíáõÙ, ³ÛÉ ï»Õ³÷áËíáõÙ »Ý, 

½³ÙµÛáõÕÇ Ù»ç Å³Ù³Ý³Ï³íáñ å³Ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: àñå»ë½Ç çÝçíáÕ ûµÛ»ÏïÁ 

ãï»Õ³÷áËíÇ ½³ÙµÛáõÕÇ Ù»ç, ë»ÕÙ»É ÙÇ³Å³Ù³Ý³Ï Shift  ¨ Delete ëï»ÕÝ»ñÁ: 

6. ö³ëï³ÃáõÕÃÁ å³Ûáõë³ÏÇ Ù»ç å³ï×»Ý³Ñ³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ ý³ÛÉÇ Ï³Ù 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ å³ïÏ»ñ³Ýß³ÝÁ ï»Õ³÷áË»É å³Ûáõë³ÏÇ å³ïÏ»ñ³Ýß³ÝÇ íñ³, 

Ñ³ïáõÏ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ µ³½³Ý ÑÇßáõÙ ¿ ý³ÛÉÇ Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ ³ÝáõÝÁ,  ûñÇ·ÇÝ³ÉÇ 

ï»ÕÁ, Ýñ³ íÇ×³ÏÁ ¨ ïÇåÁ: 

7. Favorites ¥Èçáðàííîå¤ åáõÝÏïÁ Ý»ñÏ³Û³óí³Í ¿ My Computer ¥Ìîé êîìïüþòîð¤, 

My Network Places ¥Ñåòåâîå îêðóæåíèå¤ ¨ Internet Explorer Ù»ÝÛáõÝ»ñÇ Ù»ç: ²ÛÝ ÃáõÛÉ ¿ 

ï³ÉÇë ß³ï ³ñ³· µ³ó»É ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ¨ Web ¿çÁ, áñáÝó Ñ»ï Ù»Ýù 

Ñ³×³Ë  »Ýù ³ßË³ïáõÙ: 
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8. Recycle Bin-Á ·ïÝíáõÙ ¿ ³ßË³ï³ë»Õ³ÝÇ íñ³: ²ÛÝ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ çÝçí³Í 

ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ Å³Ù³Ý³Ï³íáñ å³Ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: êÏ³í³é³ÏÝ»ñÇó Ï³Ù ó³Ýó³ÛÇÝ 

ëÏ³í³é³ÏÝ»ñÇó çÝçí³Í ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ ½³ÙµÛáõÕÇ Ù»ç ã»Ý ï»Õ³¹ñíáõÙ: 

 
 

¶áñÍÝ³Ï³Ý ³ßË³ï³Ýù ¹ 7 
 

Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ 
 

î»ùëïÁ ýáñÙ³ï³íáñ»Éáõó ³é³ç å»ïù ¿ Ýß»É ýáñÙ³ï³íáñíáÕ ïÇñáõÛÃÁ ¨ 

ÁÝïñ»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ÑáõßáÕ ·áñÍÇùÁ Ï³Ù Ññ³Ù³ÝÁ: Ð³×³Ë³ÏÇ û·ï³·áñÍíáÕ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇÝ Ñ³Ù³å³ï³ëË³ÝáÕ ·áñÍÇùÝ»ñÁ ï»Õ³¹ñí³Í »Ý Formating í³Ñ³Ý³ÏÇ 

íñ³, ÇëÏ ÙÝ³ó³Í Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ` Format Ù»ÝÛáõÇ Font-áõÙ: ØÇ¨ÝáõÛÝ ï»ùëïáõÙ ËáñÑáõñ¹ 

¿ ïñíáõÙ Ï³ï³ñ»É ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý 3-Çó 4 Ó¨»ñÇó áã ³í»É:  

Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ Ñ»ï¨Û³É ûñÇÝ³ÏÝ»ñÇ íñ³. 

² Û ë  ï » ù ë ï Á  1 3  ã ³ ÷ Ç  ¿ ,  Ñ ³ ë ï ,  ß » Õ ³ ï ³ é ,  ï ³ é » ñ Ç  

Ñ » é ³ í á ñ á õ Ã Û á õ Ý Á `  2  P t  (Ýß»É ïáÕÁ, Font Size ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ñ³í³ù»É 13 ¨ 

Enter, ë»ÕÙ»É Bold ¨ Italic ·áñÍÇùÝ»ñÇÝ, ÁÝïñ»É Format Font Character Spacing 

Spacing Expanded- 2Pt): 

Ü»ñ³Í»É §Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ¦ ïáÕÁ, Ýß»É ¨ ë»ÕÙ»É 

Copy   (Copy-Êîïèðîâàòü) ·áñÍÇùÇ íñ³, ³ÏïÇí³óÝ»É ïáÕÁ ¨ ë»ÕÙ»É Paste  

(Paste-Âñòàâèòü) ·áñÍÇùÇÝ ÙÇ ù³ÝÇ ³Ý·³Ù ¨ 

³é³ÝÓÇÝ ïáÕ»ñÇ Ñ»ï Ï³ï³ñ»É óáõÛó ïñí³Í 

Ó¨³÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

 
ä³Ñ³ÝçíáÕ µ³éÁ ¹Ý»É 5 åáõÝÏï µ³ñÓñ: 

 

Ð³í³ù»É §ºë Ï³ñáÕ »Ù ³Ûë 

Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñ»É¦ 

Ý³Ë³¹³ëáõÃÛáõÝÁ: Üß»É §Ï³ñáÕ »Ù¦ µ³éÁ ¨ 

ÁÝïñ»É Format Font Character Spacing ¨ 

Ñ³ëï³ï»É ÝÏ³ñáõÙ óáõÛó ïñí³Í é»ÅÇÙÝ»ñÁ:  

  
Ð³í³ù»É ï»ùëïÁ ¨ ëï³Ý³É ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý óáõÛó ïñí³Í Ó¨»ñÁ 

 
Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ 

Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ 

Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý 
í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ

 

Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ 
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Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ 
ÎÎÎ³³³ïïï³³³ñññ»»»ÉÉÉ   ïïï»»»ùùùëëëïïïÇÇÇ   ýýýáááñññÙÙÙ³³³ïïï³³³íííáááñññÙÙÙ³³³ÝÝÝ   ííí³³³ñññÅÅÅáááõõõÃÃÃÛÛÛáááõõõÝÝÝÝÝÝ»»»ñññ   
ÎÎÎ³³³ïïï³³³ñññ»»»ÉÉÉ   ïïï»»»ùùùëëëïïïÇÇÇ   ýýýáááñññÙÙÙ³³³ïïï³³³íííáááñññÙÙÙ³³³ÝÝÝ   ííí³³³ñññÅÅÅáááõõõÃÃÃÛÛÛáááõõõÝÝÝÝÝÝ»»»ñññ   
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¶áñÍÝ³Ï³Ý ³ßË³ï³Ýù ¹ 8 
 
Î³ï³ñ»É ¿çÇ å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ Ñ³ëï³ïÙ³Ý ¨ ÝÏ³ñÇ ï»Õ³¹ñÙ³Ý  í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ, 

§íÏ³Û³Ï³ÝÇ¦ Ó¨³ÝÙáõßÇ ûñÇÝ³ÏÇ Ï³ï³ñáÙáí 
 

ö³ëï³ÃáõÕÃÁ å³ïñ³ëï»Éáõó ³é³ç ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ 

ï»Õ³¹ñ»É Éáõë³ÝóùÝ»ñÇ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ã³÷»ñÁ, 

ÁÝïñ»É ÃÕÃÇ ¹ÇñùÁ (³ÉµáÙ³ÛÇÝ Ï³Ù ·ñù³ÛÇÝ), 

Ñ³ëï³ï»É ÑÇÙÝ³Ï³Ý ï»ùëïÇ ï³é³ï»ë³ÏÁ, Ý»ñ³Í»É 

¨ Ï³ï³ñ»É ýáñÙ³ï³íáñáõÙ: 

ìÏ³Û³Ï³ÝÁ å³ïñ³ëï»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ï³ñ»É 

Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ. 

1. ÀÝïñ»É File Page Setup (Ï³Ù 2 ³Ý·³Ù ÙÏÇÝÇÏÇ 

Ó³ËÁ ë»ÕÙ»É ù³ÝáÝÇ Éáõë³ÝóùÝ»ñÁ óáõÛó ïíáÕ Ùáõ· 

Ñ³ïí³ÍÝ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÇ íñ³): ´³óí³Í å³ïáõÑ³ÝáõÙ 

Ñ³ëï³ï»É óáõÛó ïñí³Í é»ÅÇÙÝ»ñÁ: 

2. Standart í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³ ë»ÕÙ»É Insert Table ·áñÍÇùÇ íñ³ ¨ ï»Õ³¹ñ»É 1 ïáÕ, 3 

ëÛáõÝ: ²é³çÇÝ 2 ëÛáõÝ»ñáõÙ Ñ³ëï³ï»É Arial Armenian, 14 ã³÷, ÇëÏ 3-ñ¹ ëÛáõÝ³ÏáõÙ` 

Russian Times, 14: Ð³í³ù»É ï»ùëïÁ ¨ Ï³ï³ñ»É Ó¨³íáñÙ³Ý ³ßË³ï³ÝùÝ»ñ: 

ì»ñÝ³·ñ»ñÁ ÁÝïñ»É 22 ã³÷Ç, Ñ³ëï ß»Õ³ï³é, 3Pt  ï³é»ñÇ ÙÇç¨ Ñ»é³íáñáõÃÛ³Ùµ:  

3. ÜÏ³ñÁ ï»Õ³¹ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ` ÁÝïñ»É Insert- Picture- 

Clip Art... Ï³Ù Drawing í³Ñ³Ý³ÏÇó`  ·áñÍÇùÁ: ä³ïáõÑ³ÝÇ ³ç ÏáÕÙáõÙ µ³óí³Í 

ï»Õ³Ù³ëÇó ÁÝïñ»É` Organize clips... : ØÏÝÇÏÇ Ó³ËÁ ë»ÕÙ»É Office Collections-Çó Ó³Ë 

·ïÝíáÕ  + -Ç íñ³ ¨ µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É Business ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ: ²ç ÏáÕÙáõÙ 

Ïµ³óíÇ Ýñ³Ù»ç ·ïÝíáÕ ÝÏ³ñÝ»ñÇ ý³ÛÉ»ñÇ óáõó³ÏÁ, áñï»ÕÇó ÁÝïñ»É Ýßí³Í ÝÏ³ñÁ ¨ 

å³ï×»Ý»É íÏ³Û³Ï³ÝÇ óáõÛó ïñí³Í ï»ÕáõÙ: 

 
4. ö³ëï³ÃÕÃáõÙ ÝÏ³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ï»Õ³¹ñ»É Ý³¨ ý³ÛÉÇó, áñÁ Ï³ñáÕ ¿ ·ïÝí»É 

ÑÇßáÕáõÃÛ³Ý Ù»ç` áñ¨¿ ëÏ³í³é³ÏÇ 

áñ¨¿ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ù»ç:   ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ 

ÁÝïñ»É Insert- Picture- From File... Ï³Ù 

Drawing í³Ñ³Ý³ÏÇó`   ·áñÍÇùÁ: 

Àëï ÉéáõÃÛ³Ý µ³óíáõÙ ¿ My picturs 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, ë³Ï³ÛÝ Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

ÁÝïñ»É ³ÝÑñ³Å»ßï ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ: 
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ìÎ ²Ú² Î² Ü  
 

².².Ð. 
 

³í³ñï»É ¿ Ï³¹ñ»ñÇ  
áñ³Ï³íáñÙ³Ý  

µ³ñÓñ³óÙ³Ý ÙÇç×ÛáõÕ³ÛÇÝ 
ÇÝëïÇïáõïÇ øáÙ÷ÛáõÃ»ñÝ»ñÇ 
Ù³ëÝ³·Çï³óí³Í ¹³ëÁÝÃ³óÁ  

(WINDOWS, 
MS WORD, 
MS EXCEL 
MS POWER POINT) 

§ÆÜüàðØ²îÆÎ²¦ 
³ÙµÇáÝáõÙ 

 

 
 

 
 

CERTEF I CATE  
 

INTIALS 
 

has completed 
§professional 

course¦ 
of study in spplicat ions 

(WINDOWS, 
MS WORD, 
MS EXCEL 
MS POWER POINT) 

on “INFORMATION” 
department 

OF interministry institute  
OF Skil l advance 

 
 

ÑÂÈÄ ÅÒ ÅËÜÑÒÂ Î  
 

Ô.È.Î. 
 

ÇÀÊÎÍ×ÈË ÍÀ ÊÀÔÅÄÐÅ  
“ÈÍÔÎÐÌÀÒÈÊÀ” 

Ìåæîòðàñëåâîãî èíñòèòóòà 
ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè 

“Ïðîôåññèîíàëüíûé 
êóðñ îáó÷åíèÿ ïåðñîíàëüíûõ 

êîìïüþòåðîâ” 
(WINDOWS, 
MS WORD, 
MS EXCEL 
MS POWER POINT) 
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²íïáÑ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý, »ÝÃ³Ï³éáõóí³ÍùÝ»ñÇ ¨ Ï»ï³·Íáí ³íïáÉóÝáÕ ï³µáõÉÛ³óÇ³ÛÇ 
û·ï³·áñÍÙ³Ý ûñÇÝ³ÏÝ»ñÇ Ï³ï³ñáõÙ 

ä³ïñ³ëï»É å³Ñ³ÝçíáÕ µáí³Ý¹³ÏáõÃÛ³Ý ¿çÁ, û·ï³·áñÍ»Éáí Ï»ï³·Íáí ³íïáÉóÝáÕ 
ï³µáõÉÛ³óÇ³Ý: ¸Ý»É »ÝÃ³Ï³éáõóí³Íù³ÛÇÝ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ: 

 
Î³½Ù»É ëïáñ¨ µ»ñí³Í µáí³Ý¹³ÏáõÃÛáõÝÁ, áñÇ Ñ³Ù³ñ  Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ` 

ÁÝïñ»É Format  Tabs, Tab stop position ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ñ³í³ù»É 16 ¨ ë»ÕÙ»É Set Ïá×³ÏÁ, 

³ÏïÇí³óÝ»É Rigth-Á ¨ Leader-Çó ÁÝïñ»É 2 Ï³Ù 3: ²ÛÝáõÑ»ï¨ ·ñ»É Ü»ñ³ÍáõÃÛáõÝ, ë»ÕÙ»É 

Tab Ïá×³ÏÁ ¨ ·ñ»É ¿çÇ Ñ³Ù³ñÁ, Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý³µ³³ñ ÙÛáõë ïáÕ»ñÇ Ñ³Ù³ñ 

Ï³ï³ñ»É, 1-Çó 4 Ñ³Ù³ñÝ»ñÁ ¹Ý»É ³íïáÑ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙáí, ë»ÕÙ»Éáí Numbering :  

´àì²Ü¸²ÎàôÂÚàôÜ 
 
Ü»ñ³ÍáõÃÛáõÝ  ............................................................................................................ 3 

1. ÊÝ¹ñÇ ¹ñí³ÍùÁ  ............................................................................................. 5 
2. Ìñ³·ñ³íáñÙ³Ý É»½íÇ µ³ó³ïñáõÃÛáõÝ ........................................................ 6 
3. Ìñ³·ñÇ ³É·áñÇÃÙÁ ...................................................................................... 10 
4. Ìñ³·ñÇ ï»ùëïÁ ........................................................................................... 15 

º½ñ³Ï³óáõÃÛáõÝ ...................................................................................................... 20 
¶ñ³Ï³ÝáõÃÛáõÝ ........................................................................................................ 21 
 

ºÝÃ³Ï³éáõóí³Íù³ÛÇÝ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ 

ëï³Ý³Éáõ Ñ³Ù³ñ Ýß»É µáí³Ý¹³ÏáõÃÛ³Ý ó³ÝÏÁ, 

å³ï×»Ý»É (Copy/Paste) Ñ³çáñ¹ ïáÕÇ íñ³ ¨ 

Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ` Ýß»É 

»ÝÃ³Ï³éáõóí³ÍùÇ »ÝÃ³ñÏíáÕ ïÇñáõÛÃÁ` 2-Çó 4-Á ¨ 

ë»ÕÙ»É Increase Indent  ·áñÍÇùÇÝ: Ò»ñ ó³ÝÏ³ó³Í 

»ÝÃ³Ï³éáõóí³ÍùÁ ëï³Ý³Éáõ Ñ³Ù³ñ Format 

Ù»ÝÛáõÇó ÁÝïñ»É Bullets and Numbering Ññ³Ù³ÝÇ 

Outline Numbered Ý»ñ¹ÇñÁ ¨ Ï³ï³ñ»É ÁÝïñáõÃÛáõÝ` ûñÇÝ³Ï, ÝÏ³ñáõÙ óáõÛó ïñí³ÍÇ 

¹»åùáõÙ Ïëï³óíÇ Ñ³çáñ¹ ó³ÝÏÁ: 

 
 

´àì²Ü¸²ÎàôÂÚàôÜ 
 
Ü»ñ³ÍáõÃÛáõÝ  ............................................................................................................ 3 
1 ÊÝ¹ñÇ ¹ñí³ÍùÁ  ................................................................................................. 5 
1.1 Ìñ³·ñ³íáñÙ³Ý É»½íÇ µ³ó³ïñáõÃÛáõÝ .......................................................... 6 
1.2 Ìñ³·ñÇ ³É·áñÇÃÙÁ ........................................................................................ 10 
1.3 Ìñ³·ñÇ ï»ùëïÁ ............................................................................................. 15 
º½ñ³Ï³óáõÃÛáõÝ ...................................................................................................... 20 
¶ñ³Ï³ÝáõÃÛáõÝ ........................................................................................................ 21 
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Üßí³Í å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»É ³íïáÙ³ï Ýáñ³óíáÕ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ ³ÛÝå»ë, 
áñ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ýßí»Ý 1,2,3, ... Ñ³Ù³ñÝ»ñáí, ÇëÏ Ýñ³Ýó »ÝÃ³å³ñÝ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ, 
Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý³µ³ñ, 1.a, 1.b, 2.a, 2.b, ... Ñ³Ù³ñÝ»ñáí: 
 

Ò»ñ ó³ÝÏ³ó³Í »ÝÃ³Ï³éáõóí³ÍùÁ ëï³Ý³Éáõ Ñ³Ù³ñ Format Ù»ÝÛáõÇó ÁÝïñ»É Bullets 

and Numbering Ññ³Ù³ÝÇ Outline Numbered Ý»ñ¹ÇñÁ ¨ Ï³ï³ñ»É ÁÝïñáõÃÛáõÝ` ûñÇÝ³Ï, 

ÝÏ³ñáõÙ óáõÛó ïñí³ÍÇ ¹»åùáõÙ Ïëï³óí»Ý å³Ñ³ÝçíáÕ »ÝÃ³Ï³éáõóí³ÍùÝ»ñÁ: 

Î³ï³ñ»É µ»ñí³Í ûñÇÝ³ÏÁ, Ï³ï³ñ»Éáí ûñÇÝ³ÏáõÙ µ»ñí³Í ù³ÛÉ»ñÁ: 

1 ä³Ñ³ÝçíáÕ »ÝÃ³Ï³éáõóí³ÍùÁ ëï³Ý³Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ. 
1.a Ýß»É å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ, 
1.b ë»ÕÙ»É ³íïáÑ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý ùáñÍÇùÁ, 
1.c Ýß»É å³Ñ³ÝçíáÕ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ, 
1.d ë»ÕÙ»É  Increase Indent : 

 
2 ä³Ñ³ÝçíáÕ »ÝÃ³Ï³éáõóí³ÍùÁ ëï³Ý³Éáõ Ñ³Ù³ñ Format Ù»ÝÛáõÇó ÁÝïñ»É. 
2.a Bullets and Numbering, 
2.b Outline Numbered Ý»ñ¹ÇñÁ ¨ Ï³ï³ñ»É ÁÝïñáõÃÛáõÝ, 
2.c Customize Outline NumberedList-áõÙ óáõÛó ïñí³Í Ó¨áí: 
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ú·ïí»Éáí WORDART-Ç ·áñÍÇùÝ»ñÇó, §ÐÐ ÎðÂàôÂÚ²Ü ºì ¶ÆîàôÂÚ²Ü 

Ü²Ê²ð²ðàôÂÚàôÜ¦ ¨ §ºðºì²ÜÆ ÆÜüàðØ²îÆÎ²ÚÆ äºî²Î²Ü øàÈºæ¦ 

³ñï³Ñ³ÛïáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ¹Ý»É 2 Ý»ñ¹ñí³Í ßñç³ÝÝ»ñáí ¹³ë³íáñí³Í ÏÝÇùÇ ï»ëùáí: 

 
Dwaing ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇó ÁÝïñ»É Insert WordArt ·áñÍÇùÁ, Ïµ³óíÇ å³ïáõÑ³Ý, 

áñï»ÕÇó ÁÝïñ»É å³ïáõÑ³ÝáõÙ óáõÛó ïñí³Í Ó¨³íáñ ·ñáõÃÛ³Ý ïÇåÁ: OK-áí µ³óí³Í 

å³ïáõÑ³ÝáõÙ Ý³Ë³å»ë ÷áË»Éáí ï³é³ï»ë³ÏÁ, Ñ³í³ù»É 1-ÇÝ ³ñï³Ñ³ÛïáõÃÛáõÝÁ ¨ 

OK: Îëï³óíÇ ÏÇë³ßñç³Ý³Ó¨ å³ïÏ»ñ: Üß»É ëï³óí³Í å³ïÏ»ñÇ íñ³ ¨ ÁÝïñ»É WordArt 
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Shape ·áñÍÇùÁ, µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É Circle (Curve): Üß»É ëï³óí³Í ßñç³Ý³Ó¨ 

·ñáõÃÛáõÝÁ, Ï³ï³ñ»É ã³÷»ñÇ ÷á÷áËáõÃÛáõÝ ¨ WordArt-Ç ·áñÍÇùÝ»ñÇó ÁÝïñ»É WordArt 

Character Spacing ¨ Custom-áõÙ Ñ³í³ù»É 150% ¨ Enter: Îëï³óíÇ óáõÛó ïñí³Í 2-ñ¹  

å³ïÏ»ñÁ: ²Û¹ å³ïÏ»ñÁ å³ï×»Ý»É, íñ³Ý 2 ³Ý·³Ù ë»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ëáí ¨ µ³óí³Í 

å³ïáõÑ³ÝáõÙ Ý³Ëáñ¹ ·ñáõÃÛ³Ý ÷áË³ñ»Ý Ñ³í³ù»É ÝáñÁ ¨ OK: ²ÛÝáõÑ»ï¨ ¹³ë³íáñ»É 

³Û¹ 2 Ó¨³íáñ ·ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Çñ³ñ Ù»ç ÏÝÇùÇ Ó¨áí, Ïëï³óíÇ å³Ñ³ÝçíáÕ å³ïÏ»ñÁ: 

 

 
 

Ò¨³íáñ ·ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³Ù ÝÏ³ñÝ»ñÁ ÙÇÙÛ³Ýó 

íñ³ ï»Õ³¹ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿  ³ÏïÇí³óÝ»É Ó¨³íáñ 

·ñáõÃÛáõÝÁ,  ÁÝïñ»É`Format- Word Art...  ¨ ³ÏïÇí³óÝ»É 

ÝÏ³ñáõÙ óáõÛó ïñí³Í é»ÅÇÙÁ` In front of text: 

1 

2 
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 ¶áñÍÝ³Ï³Ý ³ßË³ï³Ýù 11.  

Internet Explorer –Ç Ñ»ï Í³ÝáÃáõÃÛáõÝ, ¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëïÇ ëï»ÕÍáõÙ, ³ÝÑñ³Å»ßï 

ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ ÷ÝïñáõÙ 

1. ´³ó»É Internet Explorer Íñ³·ÇñÁ: 

2. àñå»ë ëÏ½µÝ³Ï³Ý ¿ç /HomePage/ ë³Ñ³Ù³Ý»É www.mail.ru ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÁ: 

3. ²Û¹ ¿çáõÙ ÁÝïñ»É í»ñçÇÝ ÝáñáõÃÛáõÝÝ»ñÇó ÙÇ Ñ³ïí³Í ¨ ³ÛÝ ï»Õ³÷áË»É Microsoft 
Word Íñ³·ñÇ Ù»ç: 

4. ä³Ñå³Ý»É ³Û¹ ý³ÛÉÁ nor ³ÝáõÝáí My Documents ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ: 

5. ´³ó»É www.google.am ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÁ: 

6. ²Û¹ ¿çáõÙ Ï³½Ù³Ï»ñå»É ÷ÝïñáõÙ ¶ÇïáõÃÛáõÝ Ã»Ù³Ûáí /àñáÝ»É` ¾ç»ñ Ð³Û³ëï³ÝáõÙ/: 

7. êï³óí³Í ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿ç»ñÇó ÁÝïñ»É ¶ÇïáõÃÛáõÝ, ¸³ñ ³ÏáõÙµ ¿çÁ: 

8. ÀÝïñ»É øÇÙÇ³, Î»Ýë³µ³ÝáõÃÛáõÝ Ã»Ù³Ý, áñÇó Ñ»ïá Î»Ýë³µ³ÝáõÃÛáõÝÝ áõ ùÇÙÇ³Ý Ù³ñ »ñÏñáõÙ 
»ÝÃ³í»ñÝ³·ñÇó ´Ûáõñ³ÏÝÇ ÏáÕÙÇó ïñí³Í ÇÝýáñÙ³óÇ³Ý å³ï×»Ý»É Microsoft Word 
Íñ³·ñÇ Ù»ç: 

9. ä³Ñå³Ý»É ³Û¹ ý³ÛÉÁ qimia ³ÝáõÝáí My Documents ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ: 

10. ́ ³ó»É www.spyur.am ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÁ Ñ³Û»ñ»Ý É»½íáí: Ð³Û³ëï³Ý »ÝÃ³í»ñÝ³·ñÇ 
Ù»ç ÁÝïñ»É ÐÐ ïáÝ»ñ ¨ ÑÇß³ï³ÏÇ ûñ»ñ í»ñÝ³·ÇñÁ: ²Û¹ ÇÝýáñÙ³óÇ³Ý å³ï×»Ý»É 
Microsoft Word Íñ³·ñÇ Ù»ç: 

11. ä³Ñå³Ý»É ³Û¹ ý³ÛÉÁ ton ³ÝáõÝáí My Documents ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ: 

12. ́ ³ó»É www.yahoo.com ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÁ: ¶ñ³Ýóí»É ³Û¹ »çÇ ¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëïáõÙ 
/µ³ó»É mail/: 

13. ́ ³óí³Í ¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ Ñ³ëó»Çó áõÕ³ñÏ»É Ñ³Õáñ¹³·ñáõÃÛáõÝ áñ¨¿ Ñ³ëó»áí: 

14. Ð»é³óÝ»É í»ñçáõÙ µ³óí³Í ¿ç»ñÇ Ñ³ëó»Ý»ñÇ óáõó³ÏÁ /Tools→ internet Options→ Clear 
History/: 

15. ö³Ï»É Internet Explorer Íñ³·ÇñÁ:       
 

http://www.google.am/
http://www.yahoo.com/
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1. êï»ÕÍ»É das ³ÝáõÝáí Ý»ñÏ³Û³óáõÙ (Power Point Presentation) My Dacuments 
ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ: 

2. ¸ñí³·Ç ï³ñµ»ñ ï»ëù»ñÇó (Format Slide Layout) ÁÝïñ»É í»ñÝ³·ñ³ÛÇÝ ¹ñóí³·Á 

(Title Slide): 

3. àñå»ë í»ñÝ³·Çñ 48pt ï³é³ã³÷áí Ï³åáõÛï ·áõÛÝáí, Ã³í /Bold/ á×áí, Ù»Í³ï³é»ñáí 
·ñ»É` ÆÜüàðØ²îÆÎ²ÚÆ äºî²Î²Ü øàÈºæ ³ñï³Ñ³ÛïáõÃÛáõÝÁ: 

4. àñå»ë »ÝÃ³í»ñÝ³·Çñ 32pt ã³÷Ç ï³é»ñáí, Ï³ñÙÇñ ·áõÛÝáí, Ã³í (Bold) á×áí, 
Ù»Í³ï³é»ñáí Ý»ñ³Í»É` Ð²Ø²Î²ð¶â²ÚÆÜ ¸²êÀÜÂ²ò ³ñï³Ñ³ÛïáõÃÛáõÝÁ; 

5. Üß»É ÆÜüàðØ²îÆÎ²ÚÆ äºî²Î²Ü øàÈºæ ³ñï³Ñ³ÛïáõÃÛáõÝÁ, µ³ó»É Slide Show 
Ù»ÝÛáõÝ, ÁÝïñ»É Custiom Animations Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá ÏÇñ³é»É Ñ»ï¨Û³É 
³ÝÇÙ³óÇáÝ Ó¨Á` Add Effect Entrance Faded Swivel: 

6. ÀÝïñ»É ³ÝÇÙ³óÇ³ÛÇ ëÏÇ½µÁ` Ý³Ëáñ¹Çó Ñ»ïá (Start After Pravious), ³ñ³·áõÃÛáõÝÁ` 
ÙÇçÇÝ, (Speed Medium): 

7. Üß»É Ð²Ø²Î²ð¶â²ÚÆÜ ¸²êÀÜÂ²ò ³ñï³Ñ³ÛïáõÃÛáõÝÁ, µ³ó»É Slide Show Ù»ÝÛáõÝ, 
ÁÝïñ»É Custom Animations Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá ÏÇñ³é»É Ñ»ï¨Û³É ³ÝÇÙ³óÇáÝ Ó¨Á` 
Add Effect Emphasis Spin: 

8. ÀÝïñ»É ³ÝÇÙ³óÇ³ÛÇ ëÏÇ½µÁ` Ý³Ëáñ¹Çó Ñ»ïá (Start After Previons), ³ñ³·áõÃÛáõÝÁ` 
¹³Ý¹³Õ (Speed Slow): 

9. ²í»É³óÝ»É Ýáñ ¹ñí³· (Insert New Slide): ²ÛÝ ¹³ñÓÝ»É Title and Text ï»ëùÇ (Format 
Slide Layout Title and Text): 

10. ä³Ñå³Ý»É Ý»ñÏ³Û³óáõÙÁ (File Save): 

11. ²í»É³óñ³Í ¹ñí³·áõÙ áñå»ë í»ñÝ³·Çñ 44pt ï³é³ã³÷áí, Ï³ñÙÇñ ·áõÛÝáí, Ã³í (Bold) 
á×áí, Ù»Í³ï³é»ñáí ·ñ»É øàÈºæÜºðÆ òàôò²Î ³ñï³Ñ³Ûï³áõÃÛáõÝÁ: 

12. ²Û¹ ¹ñí³·Ç Ù»ç ï»ùëïÇ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ïáëí³Í Ù³ëáõÙ Ï»ï³¹ñí³Í óáõó³ÏÇ (Bullets) 
ï»ëùáí 32pt ï³é³ã³÷áí, Ï³Ý³ã ·áõÛÝáí, Ã³í (Bold) ¨ ß»Õ (Italic) á×áí, 
Ù»Í³ï³é»ñáí ·ñ»É Ñ»ï¨Û³É ³Ýí³ÝáõÙÝ»ñÁ` ºðºì²ÜÆ ÐàôØ²ÜÆî²ð øàÈºæ, 
ÞÆÜ²ð²ð²Î²Ü øàÈºæ, üÆÜ²Üê²îÜîºê²Î²Ü øàÈºæ; 

13. AutoShapes-Ç Block Arrows-Çó ÁÝïñ»É Left Arrow Callout-Á ¨ ÝÏ³ñ»É ³ÛÝ ùáÉ»çÝ»ñÇ 
³Ýí³ÝáõÙÝ»ñÇ ³ç ÏáÕÙáõÙ: ¶áõÝ³íáñ»É ³Û¹ å³ïÏ»ñÁ µ³ó Ï³åáõÛï  ·áõÛÝáí: 

14. WordArt-Ç û·ÝáõÃÛ³Ùµ ·ñ»É ¸³ë³Ëáë µ³éÁ ¨ ³ÛÝ ï»Õ³¹ñ»É Ý³Ëáñ¹ Ï»ïáõÙ ÝÏ³ñ³Í 
å³ïÏ»ñÇ Ù»ç:    

15. ÊÙµ³íáñ»É í»ñÁ Ýßí³Í »ñÏáõ ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ: ´³ó»É Slide Show Ù»ÝÛáõÝ, ÁÝïñ»É Custom 
Animations Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá ÏÇñ³é»É Ñ»ï¨Û³É ³ÝÇÙ³óÇáÝ Ó¨Á` Add Effect 
Entrance Sling: öáË»É ³ÝÇÙ³óÇ³ÛÇ ³ñ³·áõÃÛáõÝÁ` ¹³Ý¹³Õ (Speed Slow): 

16. Üß»É øàÈºæÜºðÆ òàôò²Î ³ñï³Ñ³ÛïáõÃÛáõÝÁ, µ³ó»É Slide Show Ù»ÝÛáõÝ, ÁÝïñ»É 
Custom Animations Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá ÏÇñ³é»É Ñ»ï¨Û³É ³ÝÇÙ³óÇáÝ Ó¨Á`¿ Add Effect 
Entrance Fly in: 

17. ÀÝïñ»É ³ÝÇÙ³óÇ³ÛÇ áõÕÕáõÃÛáõÝÁ` ³çÇó (Direction From Right), ³ñ³·áõÃÛáõÝÁ` 
¹³Ý¹³Õ (Speed Slow): 
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18. Üß»É ùáÉ»çÝ»ñÇ ³Ýí³ÝáõÙÝ»ñÁ, µ³ó»É Slide Show Ù»ÝÛáõÝ, ÁÝïñ»É Custom Animatins 
Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá ÏÇñ³é»É Ñ»ï¨Û³É ³ÝÇÙ³óÇáÝ Ó¨Á` Add Effect  Enttrance Fli in: 

19. ÀÝïñ»É ³ÝÇÙ³óÇ³ÛÇ áõÕÕáõÃÛáõÝÁ` Ó³ËÇó (Direction From left ), ³ñ³·áõÃÛáõÝÁ` 
¹³Ý¹³Õ (Speed Slow): 

20. ²í»É³óÝ»É Ýáñ ¹ñí³· (Insert New Slide): ²ÛÝ ¹³ñÓÝ»É Title, Text and ClipArt ï»ùëïÇ 
(FormatSlide LayotTitle, Text and ClipArt): 

21. ²í»É³óñ³Í ¹ñí³·áõÙ áñå»ë í»ñÝ³·Çñ 44pt ï³é³ã³÷áí, Ùáõ· Ï³åáõÛï ·áõÛÝáí, 
Ã³í /Bold/ ¨ ÁÝ¹·Íí³Í (Undrline) á×áí, Ù»Í³ï³é»ñáí ·ñ»É ÆÜüàðØàîÆÎ² µ³éÁ: 

22. ²Û¹ ¹ñí³·Ç Ù»ç ï»ùëïÇ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í Ù³ëáõÙ Ï»ï³¹ñí³Í óáõó³ÏÇ (Bullets) 
ï»ëùáí 28pt ï³é³ã³÷áí, Ý³ñÝç³·áõÛÝ, Ã³í (Bold) á×áí, Ù»Í³ï³é»ñáí ·ñ»É 
Ñ»ï¨Û³É Íñ³·ñ»ñÇ ³Ýí³ÝáõÙÝ»ñÁ` WINDOWS, WORD, EXCEL, POWER POINT,  
INTERNET: 

23. ²Û¹ ¹ñí³·Ç ÝÏ³ñÇ Ù»ç ÝÏ³ñÇ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í Ù³ëáõÙ Ý»ñ¹Ý»É áñ¨¿ ÝÏ³ñ 
(ClipArt ·ñ³¹³ñ³ÝÇó): ä³Ñå³Ý»É Ý»ñÏ³Û³óáõÙÁ: 

24. Üß»É ÆÜüàðØ²îÆÎ² µ³éÁ, µ³ó»ÉSlide Show Ù»ÝÛáõÝ, ÁÝïñ»É Custom Animatins 
Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá ÏÇñ³é»É Ñ»ï¨Û³É ³ÝÇÙ³óÇáÝ Ó¨Á` Add EffectEntranceSwish: 
öáË»É ³ÝÇÙ³óÇ³ÛÇ ³ñ³·áõÃÛáõÝÁ` ³ñ³·/ SpeedFast/: 

25. Üß»É Íñ³·ñ»ñÇ ³Ýí³ÝáõÙÝ»ñÁ, µ³ó»É Slide Show Ù»ÝÛáõÝ, ÁÝïñ»É Custom Animations 
Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá ÏÇñ³é»É Ñ»ï¨Û³É ³ÝÇÙ³óÇáÝ Ó¨Á`Add Effect ExitDiamond: 

26. ÀÝïñ»É ³ÝÇÙ³óÇ³ÛÇ áõÕÕáõÃÛáõÝÁ` ¹áõñë (Directinsout), ³ñ³·áõÃÛáõÝÁ` ¹³Ý¹³Õ 
(SpeedSlow): 

27. Üß»É ³Û¹ ¹ñí³·Ç ÝÏ³ñÁ, µ³ó»É Slide Show Ù»ÝÛáõÝ, ÁÝïñ»É Custom Animations 
Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá ÏÇñ³é»É Ñ»ï¨Û³É ³ÝÇÙ³óÇáÝ Ó¨Á`Add EffectExitWadqe: 
öáË»É ³ÝÇÙ³óÇ³ÛÇ ³ñ³·áõÃÛõÝÁ` ÙÇçñÝ (SpeedMedium): 

28. Ð³Ù³ñ³Ï³É»É Ý»ñÏ³Û³óÙ³Ý ¹ñí³·Ý»ñÁ (Insert SlideNumber): 

29. ØÇ³ÛÝ ³é³çÇÝ ¹ñí³·Ç ÝÙáõßÁ ÷áË»É Ñ»ï¨Û³É Ï»ñå` FormatSlide Design 
MountainTop Apply to Selected Slides: 

30. ØÇ³ÛÝ »ñÏñáñ¹ ¹ñí³·Ç ÝÙáõßÁ ÷áË»É Ñ»ï¨Û³É Ï»ñå` FormatSlideDesign 
CliffApply to Selected Slides: 

31. ØÇ³ÛÝ »ññáñ¹ ¹ñí³·Ç ÝÙáõßÁ ÷áË»É Ñ»ï¨Û³É Ï»ñå` FormatSlide Design 
OceanApply to Selected Slides: 

32. ́ ³ó»É Slide Show Ù»ÝÛáõÝ, ÁÝïñ»É Slide Transition Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇó Ñ»ïá ÏÇñ³é»É 
¹ñí³·Çó ¹ñí³· ³ÝóÙ³Ý Ñ»ï¨Û³É ³ÝÇÙ³óÇáÝ Ó¨Á` Chekerboard Down: 

33. ̧ ñí³·Çó ¹ñí³· ³ÝóáõÙÁ ë³ÑÙ³Ý»É ³íïáÙ³ï` 2í³ÛñÏÛ³Ý Ñ»ïá (Autmaticaly after 
00:02 second): öáË»É ³ñ³·áõÃÛáõÝÁ` ÙÇçÇÝ (SpeedMedium): ÎÇñ³é»É ³ÛÝ µáÉáñ 
¹ñí³·Ý»ñÇ íñ³ (Apply to All Slides): 

34. ä³Ñå³Ý»É Ý»ñÏ³ÛóáõÙÁ: Î³½Ù³Ï»ñå»É ¹ñí³·Ý»ñÇ óáõó³¹ñáõÙÁ (Slide Show View 
Show Ï³Ù ë»ÕÙ»É F5ëï»ÕÝÁ): 

35. ö³Ï»É Ý»ñÏ³Û³óáõÙÁ: 
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²ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ë»Õ³ÝÇ ÷á÷áËÙ³Ý ¨  Ï³ñ·³íáñÙ³Ý í³ñÅáõÃÛáõÝÝ»ñ 

 

1. Ò¨³íáñ»É ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ë»Õ³ÝÁ ³í»ÉÇ Ñ»ï³ùñùÇñ, ·áõÝ³ÛÇÝ ÝÏ³ñáí 
Windows–Ç  ëï³Ý¹³ñï ÙÇçáóÝ»ñÇó: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ï³·áñÍ»É Ò»ñ ³ÝÓÝ³Ï³Ý 
Éáõë³ÝÏ³ñÝ»ñÁ: ÜÏ³ñÇ ÁÝïñáõÙÁ Windows-Ç  ëï³Ý¹³ñï ÙÇçáóÝ»ñÇó Ï³ñáÕ ¿ Ï³ï³ñí»É 
Ñ»ï¨Û³É Ñ»ñÃ³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ. 

• ë»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ë»Õ³ÝÇ ³½³ï Ù³ëáõÙ  ¨ Ù»ÝÛáõÇó ÁÝïñ»É 
Properties (Ñâîéñòâà) Ññ³Ù³ÝÁ, 

• Display Properties (Ýêðàí) »ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³ÝáõÙ µ³ó»É Desktop (Ðàáî÷èé 

ñòîë)  Ý»ñ¹ÇñÁ, 

• Background (Ôîíîâûé ðèñóíîê) óáõó³ÏáõÙ  û·ï³·áñÍ»Éáí Ã»ñÃáÕ ù³ÝáÝÁ, ÁÝïñ»É 
¹áõñ »Ï³Í ÝÏ³ñÇ ³Ýí³ÝáõÙÁ, 

• àñå»ë½Ç ³ÙµáÕç ¿Ïñ³ÝÁ ÉóíÇ Ù»Ï ÝÏ³ñáí, µ³óíáÕ Position (Ðàñïîëîæåíèå)  
óáõó³ÏáõÙ ÁÝïñ»ù Stretch (Ðàñòÿíóòü): 

2. Ü³Û»É ¿Ïñ³ÝÇ å³ßïå³ÝÇãÁ, Windows-Ç  ëï³Ý¹³ñï å³ïáõÑ³ÝÇ Ù»ç: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ 
Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ. 

• å³ïÏ»ñ»É ¿Ïñ³ÝÇÝ Display Properties (Ýêðàí) »ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³ÝÁ, 

• µ³ó»É Screen Saver (Çàñòàâêà) Ý»ñ¹ÇñÁ, 

• µ³óíáÕ Screen Saver (Çàñòàâêà) óáõó³ÏáõÙ Ñ»ñÃ³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ ÁÝïñ»É ï³ñµ»ñ 
¿É»Ù»ÝïÝ»ñ, 

• áñå»ë½Ç ¿Ïñ³ÝÇÝ ïñíÇ Ñ³ÛïÝíáÕ ÝÏ³ñÝ»ñÇ ÷á÷áËíáÕ å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ, ë»ÕÙ»É 
Settings (Ïàðàìåòðè) Ïá×³ÏÁ: 

Î³ñ·³íáñ»É ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ë»Õ³ÝÇ ¿É»Ù»ÝïÝ»ñÁ ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Áëï ³ÝáõÝÝ»ñÇ 
³Ûµ»Ý³Ï³Ý Ï³ñ·Ç: ²Ûë í³ñÅáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñ»É Ñ»ï¨Û³É Ñ»ñÃ³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ` ë»ÕÙ»É 
ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ë»Õ³ÝÇ ³½³ï Ù³ëáõÙ ¨ µ³óí³Í »ÝÃ³Ù»ÝÛáõáõÙ 
ÁÝïñ»É` Arrange (Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè) Ññ³Ù³ÝÁ, Name (ïî èìåíè): 
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Ð ³ ñ ó ³ ï á Ù ë Ç  Ý Ù á õ ß  Ñ á õ ß á õ Ù Ý » ñ á í  
 

Ð ³ ñ ó  1 .  Desktop-Ç íñ³ ëï»ÕÍ»É Ò»ñ ³ÝáõÝáí ÃÕÃ³å³Ý³Ï, ÇëÏ Ýñ³ Ù»ç` Microsoft 
Word Íñ³·ñáí ëï»ÕÍ»É “qnnutjun.doc” ³ÝáõÝáí ý³ÛÉ:  

(2 ÙÇ³íáñ) 
ä³ï³ëË³Ý. 
Desktop-Ç íñ³  ë»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏÇ ³çÁ, óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É New- Folder- Ñ³í³ù»É ³ÝáõÝ  ¨ 
Enter: ´³ó»É ëï»ÕÍí³Í ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, ë»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏÇ ³çÁ, óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É New- 
Microsoft Word Document, ëï»ÕÍí³Í å³ïÏ»ñÇÝ ï³É qnnutjun.doc ³ÝáõÝÁ: ´³ó»É ³Û¹ 
ý³ÛÉÁ ¨ å³ïñ³ëï»É Ñ³ñó 2-Ç ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: Ð³í³ù»É ³é³çÇÝ í»ó ïáÕ»ñÁ, å³ï×»Ý»É 
Copy/Past-áí ¨ Ï³ï³é»É Ó¨³íáñáõÙÝ»ñÁ Format-Font-Çó ¨ Format-Paragraph-Çó: 
 
Ð ³ ñ ó  2 . Ð³í³ù»É ïñí³Í ï»ùëïÁ ¨ Ó¨³íáñ»É Ñ³ñó³ïáÙëáõÙ óáõÛó ïñí³Í Ó¨áí:  

(5 ÙÇ³íáñ, áñÇó` 2-Á ï»ùïÇ Ý»ñ³ÍÙ³Ý ¨ 2-ñ¹ å³ï×»ÝÇ 
ëï³óÙ³Ý Ñ³Ù³ñ, 1-Á` ï»ùëïÇ Ó¨³íáñÙ³Ý, 1-Á` 
³íïáÑ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý ¨ Ù³ñÏÇñáíÏ³ÛÇ, ÇëÏ 1-Á` ïáÕ»ñÇ ÙÇç¨ 
Ñ»é³íáñáõÃÛ³Ý Ñ³Ù³ñ ) 
 
 

 

W A Y S  TT OO  G E T  A S S I S T A N C E  W H I L E  YOU W O R K  
 
This topic provides reference information about: 

1. Asking for Help from the Office Assistant; 
2. Getting Help from the Help menu; 
3. Getting Help from the Office Update Web site; 
4. Finding out what’s new in Word 2000; 
5. More infirmation 

This topic provides reference infirmation about; 
 Asking for Help from the Office 

Assistant; 

 Getting Help from the Help menu 

6. Getting Help from the Office Update Web site 
7. Finding out what’s new in Word 2000 
8. More information. 

Ð ³ ñ ó  3 .  ä³ïñ³ëï»É ³ÕÛáõë³ÏÁ, Ó¨³íáñ»É ¨ ·áõÙ³ñÙ³Ý ³ñ¹ÛáõÝùÁ ëï³Ý³É 
³íïá·áõÙ³ñÙ³Ý ·áñÍÇùáí .  

²ÕÛáõë³Ï 1. 
Ñâåäåíèÿ ïî äåëîâîé àêòèâíîñòè çà 2007ã. 

Ôèðìà Îáîðîò Ïðèáûëü Óáûòêè 
Ñîöèàëüíûå 

àêöèè 
Corel Draw 15 46 34 21 
Envisage 4 46 46 31 
Befall Co. 36 11 11 10 
Èòîãî 55 103 91 62 

(3 ÙÇ³íáñ) 
 

Format- Font- 16, Italic, 
Underline, Character Spacing- 
Expanded-3, Lowerd-5 

Format- Font-16, Character 
Spacing- Expanded-3Outline 

Format- Font-16, Character 
Spacing- Expanded-3, Raised-5 

Format- Font- 12, Character 
Spacing- Scale-150% 

Format- Paragraph- Line 
spacing-1,5 
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Word-Ç Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ Ï³ï³ñÙ³Ý ûñÇÝ³ÏÝ»ñ 
 

¸Ý»É ¿çÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ ¿çÇ í»ñ¨Ç ¿ç³Ëáñ³·ñáõÙ ¨ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ å³ñáõÝ³ÏáÕ ý³ÛÉÇ 
³ÝáõÝÁ ¿çÇ Ý»ñù¨Ç ¿ç³Ëáñ³·ñáõÙ: 

 
êï»ÕÍ»É µ³½Ù³¿ç ÷³ëï³ÃáõÕÃª 3-Çó 4 ¿ç ¨ å³Ñå³Ý»É §petakan¦ ³ÝáõÝáí: ¾ç»ñÁ 

Ñ³Ù³ñ³Ï³É»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»É Inset Page numbersPositionTop of Page (Header), 

ÇëÏ Alignment -Çó ÁÝïñ»É Ñ³Ù³ñÇ ï»ÕÁª ³çÇó, Ó³ËÇó Ï³Ù Ï»ÝïñáÝÇó (Left, Rigth, 

Center):  2 ³Ý·³Ù ÙÏÝÇÏÇ Ó³ËÁ ë»ÕÙ»É ¹ñí³Í Ñ³Ù³ñÇ íñ³ Ï³Ù ÁÝïñ»É View Header  

and Footer, ³ÏïÇí³óÝ»É Ý»ñùÇÝ ¿ç³Ëáñ³·ÇñÁ ¨ Header  and Footer í³Ñ³Ý³ÏÇó ÁÝïñ»É 

Insert Auto Text  File name: 

 
´³½Ù³¿ç ÷³ëï³ÃÕÃÇ ÙÇ³ÛÝ ³é³çÇÝ ¿çÇÝ ¹Ý»É ¿çÇ »½ñ»ñÇó 15åáõÝÏï Ñ»é³óí³Í, ¾ 

åáõÝÏï É³ÛÝáõÃÛáõÝ ¨ Ï³åáõÛï ·áõÛÝ áõÝ»óáÕ ¿çÇ ßñç³Ý³Ï: 
 

êï»ÕÍ»É µ³½Ù³¿ç ÷³ëï³ÃáõÕÃª 3-Çó 4 ¿ç ¨ å³Ñå³Ý»É Ò»ñ ³ÝáõÝáí: ÀÝïñ»É 

Format Borders and Shading Page Border Box Color` ÁÝïñ»É Ï³åáõÛï ·áõÛÝÁ, 

Width 3/4 pt, Apply to-Çó` This section-First page Only, ÁÝïñ»É Options, µ³óí³Í 

å³ïáõÑ³ÝáõÙ µáÉáñ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÁ ÷áË»É 15pt ¨ OK-OK: ´³½Ù³¿ç ÷³ëï³ÃÕÃÇ ÙÇ³ÛÝ 

³é³çÇÝ ¿çÁ ÏáõÝ»Ý³ Ï³åáõÛï ·áñÛÝÇ ßñç³Ý³Ï, ÇëÏ ÙÛáõëÝ»ñÁ` áã: ²Û¹ ßñç³Ý³ÏÁ 

ï»ùëïÇó 15 pt Ñ»é³íáñáõÃÛ³Ùµ ï»Õ³¹ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Options-Çó µ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝÇ 

Measure From óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É Text, ÇëÏ Margins-Çóª µáÉáñÁ ¹³ñÓÝ»É 15 pt: 

 
¸Ý»É Ï»Ýï ¿ç»ñÇ ¿ç³Ëáñ³·ñ»ñáõÙ Ñ»ÕÇÝ³ÏÇ ³ÝáõÝÁ, ½áõÛ· ¿ç»ñáõÙ` ëï»ÕÍ³·áñÍáõÃÛ³Ý 

³ÝáõÝÁ: 
 

êï»ÕÍ»É µ³½Ù³¿ç ÷³ëï³ÃáõÕÃª 3-Çó 4 ¿ç ¨ å³Ñå³Ý»É Ò»ñ ³ÝáõÝáí: ¾ç»ñÁ 

Ñ³Ù³ñ³Ï³É»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»É Inset Page numbersPositionTop of Page (Header), 

ÇëÏ Alignment-Çó ÁÝïñ»É Ñ³Ù³ñÇ ï»ÕÁª ³çÇó, Ó³ËÇó Ï³Ù Ï»ÝïñáÝÇó (Left, Rigth, 

Center):  2 ³Ý·³Ù ÙÏÝÇÏÇ Ó³ËÁ ë»ÕÙ»É ¹ñí³Í Ñ³Ù³ñÇ íñ³ Ï³Ù ÁÝïñ»É View Header  

and Footer, ³ÏïÇí³óÝ»É Ý»ñùÇÝ ¿ç³Ëáñ³·ÇñÁ ¨ Header  and Footer í³Ñ³Ý³ÏÇó ÁÝïñ»É 

Page Setup ·áñÍÇùÁ, µ³óí³Í Ñ³Ù³ÝáõÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Leyout Ý»ñ¹ÇñáõÙ ³ÏïÇí³óÝ»É 

Different Odd and Even ûåóÇ³Ý: ÎáõñëáñÁ ¹Ý»É Ï»Ýï Ñ³Ù³ñÁ å³ñáõÝ³ÏáÕ Ñ³ïí³ÍáõÙ 

·ñ»É Ñ»ÕÇÝ³ÏÇ ³ÝáõÝÁ Ï³Ù ÁÝïñ»É Insert Auto Text Author, Page #, Date, ÇëÏ ½áõÛ· ¿ç 

å³ñáõÝ³ÏáÕ Ñ³ïí³ÍáõÙ Ñ³í³ù»É, ûñÇÝ³Ï` §ä»ï³Ï³Ý ùÝÝáõÃÛáõÝ¦:  

 

¸Ý»É ¿çÇ Ñ³ñÏ³¹ñ³Ï³Ý ³í³ñï å³Ñ³ÝçíáÕ ïáÕÇó:  
 

Ð³í³ù»É ÙÇ ù³ÝÇ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝ áõÝ»óáÕ ï»ùëï, ÏáõñëáñÁ ¹Ý»É áñ¨¿ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý 

ëÏ½µáõÙ ¨ ë»ÕÙ»É Insert Break Page Break Ï³Ù ë»ÕÙ»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ·áñÍÇùÁ, 
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»Ã» ³ÛÝ ï»Õ³¹ñí³Í ¿ ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³` : ²Û¹ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ ¨ Ýñ³ÝÇó 

Ñ»ïá ·ïÝíáÕ ³ÙµáÕç ï»ùëïÁ Ïï»Õ³÷áËíÇ Ñ³çáñ¹ ¿ç ¨ ÇÝãù³Ý ¿É Ýáñ ï»ùëï 

³í»É³óÝ»Ýù í»ñ¨Ç ¿çáõÙ, ³Û¹ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ Ï³ÝóÝÇ Ýáñ ¿çÇ ³é³çÇÝ ïáÕ: ²Û¹å»ë 

³ñíáõÙ ¿ ·ÉáõËÝ»ñÁ Ýáñ ¿çÇó ëÏë»Éáõ Ñ³Ù³ñ:  

 
ÀÝïñ»É ÙÇ³ÛÝ Ýßí³Í Ñ³ïí³ÍÁ ïå»Éáõ é»ÅÇÙ: 

 
Ð³í³ù»É ï»ùëï, ÁÝïñ»É áñáß Ñ³ïí³Í, ÁÝïñ»É File Print ¨ Selection-Á 

³ÏïÇí³óÝ»É: 

 

ä³Ñ³ÝçíáÕ µ³éÁ ¹Ý»É 5 åáõÝÏï ó³Íñ: §ºë Ï³ñáÕ »Ù ³Ûë 
Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñ»É¦ Ý³Ë³¹³ëáõÃÛ³Ý Ù»ç 

ÙÇ³ÛÝ §Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñáõÃÛáõÝ¦ µ³éÁ ¹Ý»É ÏñÏÝ³ÏÇ ³ÉÇù³Ó¨ 
·Íáí ßñç³Ý³ÏÇ Ù»ç: 

 
Ð³í³ù»É §ºë Ï³ñáÕ »Ù ³Ûë Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñáõÃÛáõÝÁ  

Ï³ï³ñ»É¦ Ý³Ë³¹³ëáõÃÛáõÝÁ: Üß»É §Ï³ñáÕ »Ù¦ µ³éÁ ¨ 

ÁÝïñ»É Format Font Character Spacing ¨ Ñ³ëï³ï»É 

ÝÏ³ñáõÙ óáõÛó ïñí³Í é»ÅÇÙÝ»ñÁ:  

Üß»É ÙÇ³ÛÝ §Ñ³ÝÓÝ³ñ³ñáõÃÛáõÝÁ¦ µ³éÁ ¨ Tables and 

Borders ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇó ÁÝïñ»É ³ÉÇù³Ó¨ ·ÍÇ ï»ë³Ï ¨ ë»ÕÙ»É Outside Border 

·áñÍÇùÁ: 

 
ä³Ñ³ÝçíáÕ µ³éÁ ¹Ý»É ï³é»ñÇ 60% ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý 

ë»ÕÙí³ÍáõÃÛ³Ùµ ¨ ï³é»ñÇ ÙÇç¨ ï³ñ³ÍáõÃÛ³Ý 3 åáõÝÏï 
Ó·í³ÍáõÃÛ³Ùµ:  

 

Ð³í³ù»É ïñí³Í ï»ùëïÁ, Ýß»É áñ¨¿ µ³é ¨ ÁÝïñ»É` 

Format Font Character Spacing ¨ Ñ³ëï³ï»É ÝÏ³ñáõÙ 

óáõÛó ïñí³Í é»ÅÇÙÝ»ñÁ: ´³éÁ ÏÁÝ¹áõÝÇ ³ÛëåÇëÇ ï»ëù` 

ø Ý Ý á õ Ã Û á õ Ý :   

 
 

ºñ»ù å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇó Ï³½Ùí³Í ï»ùëïÇ ÙÇ³ÛÝ 2-ñ¹ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ ¹Ý»É 3 
ëÛáõÝ³ÏÝ»ñáí, ³ÛÝå»ë, áñ ³é³çÇÝ ëÛáõÝ³ÏÁ áõÝ»Ý³ 5ëÙ É³ÛÝáõÃÛáõÝ, 2-ñ¹Á` 3ëÙ ¨ 

ëÛáõÝ³ÏÝ»ñÇ ÙÇç¨ Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ ÉÇÝÇ 0,5ëÙ: ÀÝïñ»É ëÛáõÝ³ÏÝ»ñÁ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ·Íáí 
Çñ³ñÇó ³Ýç³ïáÕ é»ÅÇÙ: 

 
Ð³í³ù»É 9-10 ïáÕ³Ýáó å³ñµ»ñáõÃÛáõÝ ¨ å³ï×»Ý»É 3 ³Ý·³Ù: Üß»É 2-ñ¹ 

å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ, ÁÝïñ»É Format Columns Ññ³Ù³ÝÁ ¨ Ñ³ëï³ï»É ÝÏ³ñáõÙ å³ïÏ»ñí³Í 

é»ÅÇÙÝ»ñÁ: 
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ä³ïáõÑ³ÝÇó Ñ³Ý»É å³Ñ³ÝçíáÕ ·áñÍÇùÝ»ñÇ 
í³Ñ³Ý³ÏÁ: üáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇÝ 

¹Ý»É ïáÕ³ÙÇçÇ 2 ïáÕ Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝ ë³ÑÙ³ÝáÕ 
·áñÍÇùÁ: 

 
ØÏÝÇÏÇ ³ç ë»ÕÙ³ÏÁ ë»ÕÙ»É, å³Ñ»Éáí áñ¨¿ ·áñÍÇùÇ 

íñ³: Îµ³óíÇ óáõó³Ï, áñï»Õ Ï³Ý Ýßí³Í ¨ ãÝßí³Í 

³ÝáõÝÝ»ñ: Üßí³Í ³ÝáõÝÝ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÇ íñ³ ë»ÕÙ»É 

Ó³ËÁ, ³å³ ¿Ïñ³ÝÇó ÏÑ»é³Ý³ ³Û¹ ³ÝáõÝáí 

í³Ñ³Ý³ÏÁ: ¸Ý»É Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÝáõÛÝ Ó¨áí: àñ¨¿ ·áñÍÇù ¹Ý»É 

Ï³Ù Ñ³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÙÏÝÇÏÇ ³ç ë»ÕÙ³ÏÁ ë»ÕÙ»É, å³Ñ»Éáí áñ¨¿ ·áñÍÇùÇ íñ³: ´³óí³Í 

óáõó³ÏÇ í»ñçÇó ÁÝïñ»É Customize... Ññ³Ù³ÝÁ: ÜÏ³ñáõÙ óáõÛó ïñí³Í Ó¨áí Ñ³ëï³ï»É 

é»ÅÇÙÝ»ñÁ ¨ ÙÏÝÇÏÇ Ó³ËÁ ë»ÕÙ³Í å³Ñ»Éáí Double Spacing-Ç íñ³, ù³ñß ï³É ÙÇÝã¨ 

·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÝ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÇ íñ³ ¨ ÃáÕÝ»É: ò³ÝÏ³ÉÇ ¿, áñ Ù»Ï ã³÷ÇÝÁ (Single 

Spacing) ÝáõÛÝå»ë ï³Ý»É, áñå»ë½Ç ³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ ³ÝÙÇç³å»ë ³Ýç³ï»Ýù 

2 ã³÷Á: ¶áñÍÇùÁ ¿Ïñ³ÝÇó Ñ»é³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ µ³óíáõÙ ¿ ³Û¹ å³ïáõÑ³ÝÁ, ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ëáí 

µéÝ»Éáí Ñ³ÝíáÕ ·áñÍÇùÇó, ù³ñß »Ýù ï³ÉÇë áõ ÃáÕÝáõÙ ³Û¹ å³ïáõÑ³ÝÇ íñ³:  

 

ä³ïáõÑ³ÝáõÙ ¹Ý»É å³Ñ³ÝçíáÕ ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÁ: ì³Ñ³Ý³ÏÇó Ñ³Ý»É Excel-Ç 
³ÕÛáõë³Ï ¹ÝáÕ ·áñÍÇùÁ: 

 

ØÏÝÇÏÇ ³ç ë»ÕÙ³ÏÁ ë»ÕÙ»É, å³Ñ»Éáí áñ¨¿ ·áñÍÇùÇ íñ³: Îµ³óíÇ óáõó³Ï, áñï»Õ Ï³Ý 

Ýßí³Í ¨ ãÝßí³Í ³ÝáõÝÝ»ñ: Üßí³Í ³ÝáõÝÝ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÇ íñ³ ë»ÕÙ»É Ó³ËÁ, ³å³ 

¿Ïñ³ÝÇó ÏÑ»é³Ý³ ³Û¹ ³ÝáõÝáí í³Ñ³Ý³ÏÁ: ¸Ý»É Ï³ñ»ÉÇ ¿ ãÝßí³ÍÁ Ýß»Éáí: àñ¨¿ ·áñÍÇù 

¹Ý»É Ï³Ù Ñ³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÙÏÝÇÏÇ ³ç ë»ÕÙ³ÏÁ ë»ÕÙ»É, å³Ñ»Éáí áñ¨¿ ·áñÍÇùÇ íñ³: 

´³óí³Í óáõó³ÏÇ í»ñçÇó ÁÝïñ»É Customize... Ññ³Ù³ÝÁ: ÜÏ³ñáõÙ óáõÛó ïñí³Í Ó¨áí 

Ñ³ëï³ï»É é»ÅÇÙÝ»ñÁ ¨ ÙÏÝÇÏÇ Ó³ËÁ ë»ÕÙ³Í å³Ñ»Éáí, Insert Excel Speadsheet-Çó, ù³ñß 

ï³É ÙÇÝã¨ ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÝ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÇ íñ³ ¨ ÃáÕÝ»É: ¶áñÍÇùÁ ¿Ïñ³ÝÇó 
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Ñ»é³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ µ³óíáõÙ ¿ ³Û¹ å³ïáõÑ³ÝÁ, 

ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ëáí µéÝ»Éáí Ñ³ÝíáÕ ·áñÍÇùÇó, ù³ñß »Ýù 

ï³ÉÇë áõ ÃáÕÝáõÙ ³Û¹ å³ïáõÑ³ÝÇ íñ³:  

 
 

´³½Ù³¿ç ³ÕÛáõë³ÏÇ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»É ³ÕÛáõë³ÏÇ 
³é³çÇÝ ïáÕÁ (³ÕÛáõë³ÏÇ ëÛáõÝ³ÏÝ»ñÇ ³ÝáõÝÝ»ñÁ 

å³ñáõÝ³ÏáÕ) µáÉáñ ¿ç»ñÇÝ ³íïáÙ³ï ÏñÏÝ»Éáõ é»ÅÇÙ: 
ÀÝïñ»É ÙÇ³ÛÝ Ï»Ýï ¿ç»ñÁ ïåáÕ é»ÅÇÙ: 

 

ä³ïñ³ëï»É 5 ëÛáõÝ³Ï ¨ 200 ïáÕ áõÝ»óáÕ 

³ÕÛáõë³Ï: ÀÝïñ»É Table Insert Table Number of 

columns-5,  Number of Rows-200: Îëï³óíÇ 4-5 

¿ç³Ýáó ³ÕÛáõë³Ï: ²ÕÛáõë³ÏÇ ³é³çÇÝ ïáÕÇ 

í³Ý¹³ÏÝ»ñáõÙ Ñ³í³ù»É µ³é»ñ: Üß»É ³Û¹ ïáÕÁ ¨ 

ÁÝïñ»É Table Table Properties Row Repeat as 

header row at the top of each page Previous Row: 

²ÕÛáõë³ÏÇ í»ñÝ³·ñ³ÛÇÝ ïáÕÇ µáÉáñ µ³é»ñÁ 

ÏÉñ³óí»Ý µáÉáñ ¿ç»ñÇ íñ³ ·ïÝíáÕ ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ 

³é³çÇÝ ïáÕ»ñáõÙ: 

 
ä³ïáõÑ³ÝÇó Ñ³Ý»É å³Ñ³ÝçíáÕ ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÁ: üáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ·áñÍÇùÝ»ñÇ 

í³Ñ³Ý³ÏÇÝ ¹Ý»É ïáÕ³ÙÇçÇ 2 ïáÕ Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝ ë³ÑÙ³ÝáÕ ·áñÍÇùÁ: 
 

ØÏÝÇÏÇ ³ç ë»ÕÙ³ÏÁ ë»ÕÙ»É, å³Ñ»Éáí áñ¨¿ 

·áñÍÇùÇ íñ³: Îµ³óíÇ óáõó³Ï, áñï»Õ Ï³Ý Ýßí³Í 

¨ ãÝßí³Í ³ÝáõÝÝ»ñ: Üßí³Í ³ÝáõÝÝ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÇ 

íñ³ ë»ÕÙ»É Ó³ËÁ, ³å³ ¿Ïñ³ÝÇó ÏÑ»é³Ý³ ³Û¹ 

³ÝáõÝáí í³Ñ³Ý³ÏÁ: ¸Ý»É Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÝáõÛÝ Ó¨áí: 

àñ¨¿ ·áñÍÇù ¹Ý»É Ï³Ù Ñ³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÙÏÝÇÏÇ ³ç 

ë»ÕÙ³ÏÁ ë»ÕÙ»É, å³Ñ»Éáí áñ¨¿ ·áñÍÇùÇ íñ³: 

´³óí³Í óáõó³ÏÇ í»ñçÇó ÁÝïñ»É Customize... 

Ññ³Ù³ÝÁ: ÜÏ³ñáõÙ óáõÛó ïñí³Í Ó¨áí Ñ³ëï³ï»É 

é»ÅÇÙÝ»ñÁ ¨ ÙÏÝÇÏÇ Ó³ËÁ ë»ÕÙ³Í å³Ñ»Éáí 

Double Spacing-Ç íñ³, ù³ñß ï³É ÙÇÝã¨ ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÝ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÇ íñ³ ¨ 

ÃáÕÝ»É: ò³ÝÏ³ÉÇ ¿, áñ Ù»Ï ã³÷ÇÝÁ (Single Spacing) ÝáõÛÝå»ë ï³Ý»É, áñå»ë½Ç 

³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ ³ÝÙÇç³å»ë ³Ýç³ï»Ýù 2 ã³÷Á: ¶áñÍÇùÁ ¿Ïñ³ÝÇó 
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Ñ»é³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ µ³óíáõÙ ¿ ³Û¹ å³ïáõÑ³ÝÁ, ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ëáí µéÝ»Éáí Ñ³ÝíáÕ 

·áñÍÇùÇó, ù³ñß »Ýù ï³ÉÇë áõ ÃáÕÝáõÙ ³Û¹ å³ïáõÑ³ÝÇ íñ³:  

 
¸Ý»É ³íïáÙ³ï Ýáñ³óÙ³Ý ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛ³Ùµ ÁÝÃ³óÇÏ Å³ÙÁ 

 

ÀÝïñ»É Insert Date and Time Update automatically-Ý ³ÏïÇí³óÝ»É ¨ ÁÝïñ»É 

³Ùë³ÃíÇ Ý»ñÏ³Û³óÙ³Ý Ó¨»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏÁ: ü³ÛÉÁ å³Ñå³Ý»É Ò»ñ ³ÝáõÝáí ¨ ÷³Ï»É: 

öáË»É Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ Ù»ç Å³ÙÁ, 2 ³Ý·³Ù ë»ÕÙ»Éáí ËÝ¹ñ³·áïáõ ³Ùë³ÃÇíÁ óáõÛó ïíáÕ 

Ñ³ïí³ÍáõÙ, Ù»Ï Å³Ù ³é³ç ï³É, Ñ³ëï³ï»É ¨ µ³ó»É ý³ÛÉÁ: ü³ÛÉáõÙ »Õ³Í Å³ÙÁ 

÷á÷áËí³Í ÏÉÇÝÇ:  

 
¸Ý»É ïáÕ»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ ³ÛÝå»ë, áñ ³ñï³ÍíÇ 

÷³ëï³ÃÕÃÇ µáÉáñ ¿ç»ñÇ ÙÇ³ÛÝ Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ 7-ñ¹ 
ïáÕáõÙ (7, 14, 21, 28 ¨³ÛÉÝ): 

 
Ð³í³ù»É ÙÇ ù³ÝÇ ¿ç³Ýáó ï»ùëï, ÁÝïñ»É File Page 

Setup Line Numbers ¨ Ñ³ëï³ï»É ÝÏ³ñáõÙ óáõÛó ïñí³Í 

é»ÅÇÙÝ»ñÁ: 

 
 
 

ä³Ñ³ÝçíáÕ µ³éÇ Ñ³Ù³ñ ¹Ý»É Ù»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝ 
 

Ð³í³ù»É ³Ý·É»ñ»Ý É»½íáí ïñí³Í ï»ùëïÁ, ÏáõñëáñÁ ¹Ý»É áñ¨¿ µ³éÇ í»ñçáõÙ ¨ 

ÁÝïñ»É Insert Comment Ññ³Ù³ÝÁ: ¾Ïñ³ÝÇÝ ÏÑ³ÛïÝíÇ Ù³Ï³·ñáõÃÛ³Ý ßñç³Ý³Ï 

Comment ³ÝáõÝáí ¨ Ã³ñÃíáÕ ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ñ³í³ù»É ³ÝÑñ³Å»ßï Ù»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÁ: 

Ø»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÁ Ñ»é³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÙÏÝÇÏÇ ³ç ë»ÕÙ³ÏÁ ë»ÕÙ»É Ýñ³ íñ³ ¨ ÁÝïñ»É 

Delete Comment Ññ³Ù³ÝÁ: Ø»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛ³Ý Ù»ç Ï³ñ»ÉÇ ¿ µ³ó³ïñáõÃÛáõÝ ï³É Ýßí³Í 

µ³éÇ í»ñ³µ»ñÛ³É: 

 

ú·ïí»Éáí ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÇó, ÁÝïñí³Í Ñ³ïí³ÍÇ µáÉáñ µ³é»ñÇ 
³é³çÇÝ ï³é»ñÁ ¹³ñÓÝ»É Ù»Í³ï³é (³Ý·É»ñ»Ý É»½íáí Ñ³í³ùí³Í ï»ùëïÇ Ñ³Ù³ñ): 
 

Üß»É Ñ³í³ù³Í ï»ùëïÇó ÙÇ Ý³Ë³¹³ëáõÃÛáõÝ, ÁÝïñ»É 

Format Change Case... Title Case Ññ³Ù³ÝÁ, áñÇ å³ïáõÑ³ÝÁ 

óáõÛó ¿ ïñí³Í ÝÏ³ñáõÙ:  

 
 
 

 
 



 51 

ä³Ñ³ÝçíáÕ µ³éÇ Ñ³Ù³ñ ¹Ý»É 5 Ñ³Ù³ñÇó ëÏëíáÕ ³íïáÙ³ï Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙáí, §ê³ 
ïáÕ³ï³ÏÇ ·ñáõÃÛáõÝ ¿¦ ï»ùëïáí ïáÕ³ï³ÏÇ ·ñáõÃÛáõÝ: 

 
ÎáõñëáñÁ ¹Ý»É áñ¨¿ µ³éÇó Ñ»ïá, ÁÝïñ»É Insert 

Reference Footnote5... Ññ³Ù³ÝÁ: Îµ³óíÇ ÝÏ³ñáõÙ óáõÛó 

ïñí³Í å³ïáõÑ³ÝÁ, áñï»Õ Ñ³ëï³ïí³Í ¿ 5 Ñ³Ù³ñÇó 

ëÏëíáÕ ïáÕ³ï³ÏÇ ·ñáõÃÛ³Ý é»ÅÇÙÁ: ´³éÇ ·ÉËÇÝ ¹ñíáõÙ ¿ 

³Û¹ Ñ³Ù³ñÁ, ÇëÏ Ý»ñù¨áõÙ ï»Õ ¿ Ñ³ïÏ³óíáõÙ ³Û¹ µ³éÇ 

µ³ó³ïñáõÃÛáõÝÁ ·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ, áñÇ ûñÇÝ³ÏÁ »ñ¨áõÙ ¿ Ñ»Ýó 

³Ûë ¿çÇ Ý»ñù¨áõÙ: ê³ ß³ï ¿ û·ï³·áñÍíáõÙ ·ñù»ñÇ 

ËÙµ³·ñÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï, áñï»Õ ïñíáõÙ »Ý ³ÝÍ³ÝáÃ µ³é»ñÇ 

µ³ó³ïñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³Ù ¿çÇ í»ñçáõÙ Ï³Ù ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

í»ñçáõÙ, áñÁ Ñ³ëï³ïíáõÙ ¿ EndNotes Ññ³Ù³ÝÇ 

³ÏïÇí³óáõÙáí: 

 
Üßí³Í Ñ³ïí³ÍÁ Ã³ùóÝ»É: 

 
Ð³í³ù»É ï»ùëïÁ, Ýß»É áñ¨¿ ïáÕ ¨ ÁÝïñ»É Format Font Hidden: Üßí³Í ï»ùëÁ 

Ï³ñáÕ ¿ ³ÝÑ»ï³Ý³É Ï³Ù ¿É »ñ¨³É ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ Ï»ï³·Í»ñáí Á¹·Íí³Í, áñÁ ãÇ »ñ¨³ 

ïåÇãáí ïå»Éáõó Ñ»ïá: Â³ùÝí³Í Ñ³ïÏ³ÝÇßáí ï»ùëïÁ ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ ¹Ý»É/Ñ³Ý»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»É` Tools Options View Hidden Text: 

 
ÀÝïñ»É ëË³É Ñ³í³ù³Í “ùáÉ»ç” µ³éÁ ³íïáÙ³ï “ÏñÃûç³Ë” µ³éÇ ÷áËáÕ é»ÅÇÙ: 

 

ÀÝïñ»É Tools AutoCorrect Options ¨ µ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝáõÙ ³ÏïÇí³óÝ»É Replace 

Text as you type-Á, Replace ï»Õ³Ù³ëáõÙ Ñ³í³ù»É ùáÉ»ç µ³éÁ, ÇëÏ With-áõÙ`  ÏñÃûç³Ë, 

áñÇó Ñ»ïá ë»ÕÙ»É Add Ïá×³ÏÁ: ³Û¹ å³ïáõÑ³ÝáõÙ Ñ³í³ùí³Í µ³é»ñÁ ÏÉÇÝ»Ý 

³ÝÑ³ëÏ³Ý³ÉÇ ëÇÙíáÉÝ»ñáí: ²ÛÝáõÑ»ï¨, Ñ³í³ù»É ùáÉ»ç µ³éÁ, áñÁ åñáµ»ÉÁ ë»ÕÙ»Éáõó 

Ñ»ïá Ï÷áËíÇ ÏñÃûç³Ë-Ç: 

 

²ÕÛáõë³ÏÁ ¹³ñÓÝ»É å³Ñ³ÝçíáÕ ëÇÙíáÉáí µ³Å³Ýí³Í ëÛáõÝ³ÏÝ»ñÇ Ñ³çáñ¹³Ï³ÝáõÃÛáõÝ: 
 

ä³ïñ³ëï»É ³ÕÛáõë³ÏÁ, å³ï×»Ý»É Ý»ñù¨áõÙ, Ýß»É å³ï×»Ýí³ÍÁ ¨ ÁÝïñ»É Table 

Convert Table To Text, Tabs: ²ÕÛáõë³ÏÁ Ïí»ñ³ÍíÇ ï³µáõÉÛ³óÙ³Ý ëÇÙíáÉáí µ³Å³Ýí³Í 

ëÛáõÝ»ñÇ Ñ³çáñ¹³Ï³ÝáõÃÛáõÝ: Ð³Ï³é³Ï ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ï³ï³ñ»É Table 

Convert Text To Table-áí: 

 

                                            
5 §ê³ ïáÕ³ï³ÏÇ ·ñáõÃÛáõÝ ¿¦ 
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Region Acts Beet Coffer Voters 
North 15 4 4 68 
South-East 13 6 6 67 
North-East 18 5 7 69 
West 15 4 7 68 
North-West 13 3 8 68 
East 15 4 8 62 
South 16 5 8 65 

 

Region Acts Beet Coffer Voters 
North 15 4 4 68 
South-East 13 6 6 67 
North-East 18 5 7 69 
West 15 4 7 68 
North-West 13 3 8 68 
East 15 4 8 62 
South 16 5 8 65 

 
ä³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ³é³çÇÝ ï³éÁ ¹Ý»É Ù»Í³ï³é ³ÛÝå»ë, áñ ³ÛÝ áõÝ»Ý³ 3 ïáÕ µ³ñÓñáõÃÛáõÝ 

¨ ÙÝ³ó³Í ï»ùëïÇó 0,2 ÙÇ³íáñ Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝ: 
 

³í³ù»É ÙÇ ù³ÝÇ ïáÕ³Ýáó å³ñµ»ñáõÃÛáõÝ ¨, 

ó³ÝÏ³ÉÇ ¿, áñ ³ÛÝ µ³Å³ÝíÇ ëÛáõÝ»ñÇ, ù³ÝÇ áñ 

å³Ñ³ÝçíáÕ Ññ³Ù³ÝÁ û·ï³·áñÍíáõÙ ¿ 

ÑÇÙÝ³Ï³ÝáõÙ Ã»ñÃ³ÛÇÝ á×Ç ¹»åùáõÙ, »ñµ ³é³Ýó 

í»ñÝ³·ñÇ ÝÛáõÃ ¿ Ù»ÏÝ³µ³ÝíáõÙ: ²Û¹ ¹»åùáõÙ 

û·ï³·áñÍíáõÙ ¿ ·ÉË³ï³éÇ é»ÅÇÙÁ: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ ÏáõñëáñÁ 

¹Ý»É ³Û¹ å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ³é³çÇÝ ï³éÇó Ñ»ïá, ÁÝïñ»É 

Format Drop Cap Dropped, Lines to drop-3, Distance from 

text- 0,2: 

 ¸Ý»É ³ÕÛáõë³ÏÇ í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ ¿ç»ñÇ ÙÇç¨ ÏÇëí»Éáõ ³ñ·»Éù: ¸Ý»É ÷³ëï³ÃÕÃáõÙ 
÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»Éáõ ³ñ·»Éù: 

ä³ïñ³ëï»É 5 ëÛáõÝ ¨ 100 ïáÕ³Ýáó ³ÕÛáõë³Ï, 

ï»ë³Ý»ÉÇ ¹³ñÓÝ»É ¿ç»ñÇ ³ÝóÙ³Ý ïÇñáõÛÃÁ ¨ Ý³Ëáñ¹ ¿çÇ 

í»ñçÇÝ í³Ý¹³ÏáõÙ Ñ³í³ù»É ÙÇ ù³ÝÇ ïáÕ³Ýáó ï»ùëï: 

²é³çÇÝ ïáÕÁ ÏÙÝ³ Ý³Ëáñ¹ ¿çÇ í»ñçÇÝ í³Ý¹³ÏáõÙ, ÇëÏ 

ß³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ Ï³ÝóÝÇ Ñ³çáñ¹ ¿ç: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ Ýß»É 

³ÕÛáõë³ÏÇ ïáÕ»ñÁ ¨ ÁÝïñ»É Table Table Properties 

Allow row to break across pages ¹ñáß³ÏÁ Ñ³Ý»É: 

Ð 
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MICROSOFT EXCEL-7.0 Ìð²¶ðàôØ                               
Ð²Ö²Ê ú¶î²¶àðÌìàÔ êîºÔÜºðÆ Ð²Ø²¸ðàôÂÚ²Ü 

ÜÞ²Ü²ÎàôÂÚàôÜÜºðÀ 
êï»ÕÝ»ñÇ Ñ³Ù³¹ñáõÙÁ  ¶áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñ 

ÎáõñëáñÇ ï»Õ³ß³ñÅÙ³Ý ëï»ÕÝ»ñÁ 
Tab  ²ÝóáõÙ ¿ Ï³ï³ñáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ µÉáÏÇ áñ¨¿ í³Ý¹³ÏÇó Ñ³çáñ¹ µÉáÏÇ 

ëÏÇ½µ  

Home  ÎáõñëáñÁ ï»Õ³÷áËáõÙ ¿ A1 í³Ý¹³Ï 

Ctrl+End  ²ÝóáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ Ã»ñÃÇ ³ÏïÇí ï»Õ³Ù³ëÇ Ý»ñù¨Ç ³ç  ³ÝÏÛáõÝ 

Ctrl+Home  ²ÝóáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ ïáÕÇ ëÏÇ½µ(1-ÇÝ í³Ý¹³Ï) 

Ctrl+↓  ²ÝóáõÙ Ý»ñù¨  ÁÝÃ³óÇÏ µÉáÏÇ (·ñ³éÙ³Ý) í»ñç Ï³Ù Ñ³çáñ¹Ç ëÏÇ½µ 

Ctrl+↑  ²ÝóáõÙ í»ñ¨ ` µÉáÏÇ ëÏÇ½µ Ï³Ù Ñ³çáñ¹Ç ëÏÇ½µ 

Ctrl+→  ²ÝóáõÙ ³ç` ÁÝÃ³óÇÏ ïáÕÇ í»ñçÇÝ í³Ý¹³Ï 

Ctrl+←  ²ÝóáõÙ Ó³Ë, µÉáÏÇ ëÏÇ½µ Ï³Ù Ý³Ëáñ¹Ç  ëÏÇ½ 

Ctrl+Shift+F6  ²ÝóáõÙ Ý³Ëáñ¹ ³ÏïÇí  ·ñùÇÝ, »Ã» µ³óí³Í ¿ 1-Çó ³í»É ·ñù»ñ 

Ctrl+F6  ²ÝóáõÙ Ñ³çáñ¹ ³ÏïÇí ·ñùÇÝ 

Ctrl+PgDn  ²ÝóáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ ·ñùÇ Ñ³çáñ¹ Ã»ñÃÇÝ 

Ctrl+PgUp  ²ÝóáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ ·ñùÇ Ý³Ëáñ¹ Ã»ñÃÇÝ 

²ßË³ï³Ýù ý³ÛÉ»ñÇ Ñ»ï 
Ctrl+S  ä³Ñå³ÝáõÙ ¿ ÁÝÃ³óÇÏ ·ÇñùÁ ëÏ³í³é³ÏÇ íñ³ 

Ctrl+F2  ÆÝýáñÙ³óÇ³ ¿ ï³ÉÇë ·ñùÇ ÁÝÃ³óÇÏ Ã»ñÃÇ í³Ý¹³ÏÝ»ñáõÙ »Õ³Í 
·ñ³éáõÙÝ»ñÇ Ù³ëÇÝ 

Ctrl+O  êÏ³í³é³ÏÇ íñ³ÛÇó  Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É ý³ÛÉÁ ¨  Ýñ³ 
å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ óáõÛó ï³É ¿Ïñ³ÝÇÝ 

Ctrl+N  Üáñ ÷³ëï³ÃáõÕÃ ¿ µ³óáõÙ 

F12  ¾Ïñ³ÝÇÝ µ³óáõÙ ¿ å³ïáõÑ³Ý, ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ å³Ñå³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ - 
Cохранение документа å»ïù ¿ ï³É ³ÝáõÝ (Save As...) 

Ctrl+P  ´³óáõÙ ¿ Печать (Print) å³ïáõÑ³ÝÁ ¨ åñÇÝï»ñÇ ÙÇ³óÙ³Ý ¹»åùáõÙ 
ÁÝïñ³Í Ã»ñÃÁ ïåáõÙ  ÃÕÃÇ íñ³ 

ÊÙµ³·ñáõÙ 
F2  ²ÏïÇí³óÝáõÙ ¿ í³Ý¹³ÏÁ ¨ µ³Ý³Ó¨»ñÇ ïáÕÁ ËÙµ³·ñÙ³Ý  Ñ³Ù³ñ 

F4  ÎñÏÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ Ññ³Ù³ÝÁ 

Ctrl+ Z  ì»ñ³óÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ  

Ctrl+ Y  ì»ñ³Ï³Ý·ÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ í»ñ³óñ³Í ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ 

Alt+ =  ²íïá·áõÙ³ñáõÙ 

Ctrl+ F  öÝïñáõÙ ¿ ï»ùëï³ÛÇÝ ¨ Ãí³ÛÇÝ ³ñÅ»ùÝ»ñÁ í³Ý¹³ÏÝ»ñáõÙ 

Shift+ F4  ÎñÏÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ ÷ÝïñáõÙÁ 

Ctrl+C  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛ³Ý å³ï×»ÝÁ  å³ÑáõÙ ¿ µáõý»ñáõÙ 



54 
 

Ctrl+X  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ÏïñáõÙ, å³ÑáõÙ ¿ µáõý»ñáõÙ 

Ctrl+V  ´áõý»ñÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ¹ÝáõÙ ¿ Ýßí³Í í³Ý¹³ÏáõÙ 

Ctrl+ +  ²í»É³óÝáõÙ ¿ ïáÕ Ï³Ù ëÛáõÝ 

Ctrl+ -  Ð³ÝáõÙ ¿ Ýßí³Í  ïáÕÁ Ï³Ù ëÛáõÝÁ 

F7  êïáõ·áõÙ ¿ áõÕÕ³·ñáõÃÛáõÝÁ 

Ctrl+Space  ÜßáõÙ ¿ ³ÙµáÕç ³ÏïÇí ³ÕÛáõë³ÏÁ 

Shift-Space  ÜßáõÙ ¿ ³ÙµáÕç ³ÏïÇí ïáÕÁ 

Ctrl-A  ÜßáõÙ ¿ ³ÙµáÕç Ã»ñÃÁ 

Ctrl- Shift-End  ÜßáõÙ ¿ ³ÕÛáõë³ÏÁ ëÏ½µÇó ÙÇÝã¨ í»ñç 

Ctrl- Shift-Home  ÜßáõÙ ¿ ³ÛÝ ïÇñáõÛÃÁ, áñÁ ½µ³Õ»óÝáõÙ ¿ ³ÏïÇí í³Ý¹³ÏÇó ÙÇÝã¨ 
³é³çÇÝ í³Ý¹³ÏÁ 

îíÛ³ÉÝ»ñÇ ÙáõïùÁ 
Ctrl + ;   Øáõïù ¿ ³ÝáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ ï³ñ»ÃÇíÁ 

Ctrl + :  Øáõïù ¿ ³ÝáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ Å³ÙÁ 

Ctrl + ”   ä³ï×»ÝáõÙ ¿ ÁÝÃ³óÇÏ í³Ý¹³ÏÇó í»ñ¨ ·ïÝíáÕ í³Ý¹³ÏÇ 
å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ  

Ctrl + ’   ä³ï×»ÝáõÙ ¿ ÁÝÃ³óÇÏ í³Ý¹³ÏÇó í»ñ¨ ·ïÝíáÕ í³Ý¹³ÏÇ 
µ³Ý³Ó¨Á, ³é³Ýó í»ñ³÷áË»Éáõ Ñ³ñ³µ»ñ³Ï³Ý Ñ³ëó»Ý»ñÁ 

Shift+ F3  ¸ÝáõÙ ¿ ýáõÝÏóÇ³Ý (µ³óáõÙ ¿ ýáõÝÏóÇ³Ý»ñÇ ëï»ÕÍÙ³Ý ³é³çÇÝ 
å³ïáõÑ³ÝÁ)-мастер функций ª fx 

Ctrl + F3  ´³óáõÙ ¿ (Определить имя) Define Name í³Ý¹³ÏÇÝ ³ÝáõÝ ï³Éáõ 
å³ïáõÑ³ÝÁ   

Shift+ F2  ì³Ý¹³ÏÇ Ñ³Ù³ñ ëï»ÕÍáõÙ ¿ ï»ùëï³ÛÇÝ Í³ÝáÃ³·ñáõÃÛáõÝ 

üáñÙ³ï³íáñáõÙ (Ó¨³íáñáõÙ) 
Ctrl + B  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛ³Ý (ï³éÇ ·ÇÍÁ) Ñ³ëï³óÝáõÙ ¿ Ï³Ù 

Ñ³Ï³é³Ï 

Ctrl + I  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛ³Ý (ï³éÇ ·ÇÍÁ) Ã»ùáõÙ  ¿ Ï³Ù Ñ³Ï³é³Ï 

Ctrl + U  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛ³Ý (ï³éÇ ·ÇÍÁ) ÁÝ¹·ÍáõÙ  ¿ Ï³Ù 
Ñ³Ï³é³Ï 

Ctrl + 1  üáñÙ³ï³íáñáõÙ ¿ ÁÝÃ³óÇÏ í³Ý¹³ÏÁ, ïÇñáõÛÃÁ, ¹Ç³·ñ³ÙÇ  Ï³Ù 
ûµÛ»ÏïÇ ï³ññ»ñÁ (µ³óáõÙ ¿ Формат ячеек-Format Cells 
å³ïáõÑ³ÝÁ),  áñï»ÕÇó Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É ï»ùëïÇ, 
ï³é³ï»ë³ÏÝ»ñÇ ï³ññ»ñÁ, í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ »½ñ³·ÍÙ³Ý ïÇå»ñÁ, 
í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ Ý»ñÏáõÙÁ ¨ å³ßïå³ÝáõÙÁ 

Ctrl + Shift+ $  ú·ï³·áñÍáõÙ ¿ ¹ñ³ÙÇ ýáñÙ³ïÁ, »ñÏáõ ï³ë³Ï³Ý ÝÇßáí 

Ctrl + Shift+ %  ú·ï³·áñÍáõÙ ¿ ïáÏáëÇ ýáñÙ³ïÁ 

¸Ç³·ñ³Ù 
F11  Üßí³Í í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ ÑÇÙ³Ý íñ³ ³é³ÝÓÇÝ Ã»ñÃÇ íñ³ Ï³éáõóáõÙ ¿ 

¹Ç³·ñ³Ù 
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¾Ïñ³ÝÇ íñ³ ¹áõñë ¿ µ»ñáõÙ 
Ctrl + 7  ¾Ïñ³ÝÇ íñ³ ¿ µ»ñáõÙ ·áñÍÇùÝ»ñÇ Стандартная í³Ñ³Ý³ÏÁ Ï³Ù 

Ñ³ÝáõÙ 

Ctrl + ‘   ØÇ³óÝáõÙ ¿ Ï³Ù ³Ýç³ïáõÙ µ³Ý³Ó¨»ñÇ ¹áõñë µ»ñÙ³Ý é»ÅÇÙÁ 

²ÛÉ ëï»ÕÝ»ñ 
F1  ´³óáõÙ ¿ Microsoft Excel -Ç û·ÝáõÃÛáõÝÁ 

Alt + Tab  öáË³Ýç³ïáõÙ ¿ ¨ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ï³ÉÇë ³ÝóáõÙ Ï³ï³ñ»É ³ÛÉ 
Íñ³·ñÇ 

Alt + F4  ¸áõñë ¿ µ»ñáõÙ Microsoft Excel Íñ³·ñÇó 

´³Ý³Ó¨Ç ëË³É ³ñÅ»ùÝ»ñÇ ¹»åùáõÙ ïñíáÕ Ñ³Õáñ¹³·ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 
# ДЕЛО/0!  êï»ÕÍ»É »Ýù µ³Ý³Ó¨, áñÇ µ³Å³Ý»ÉÇÝ áõÕ³ñÏí³Í ¿ ¹³ï³ñÏ 

í³Ý¹³ÏÇ íñ³ (÷áñÓáõÙ ¿ µ³Å³Ý»É 0-Ç) 

(#NAME!) # ИМЯ ?   üáõÝÏóÇ³Ý»ñÇ ³ÝáõÝÝ»ñÇ óáõó³ÏáõÙ ãÏ³ ³Û¹åÇëÇ ³ÝáõÝ Ï³Ù 
ëÇÝíáÉÝ»ñÇ ïáÕÁ »ñÏáõ ÷³Ï³·Í»ñÇ Ù»ç ãÇ 

(#VALUE) # ЗНАЧ !  ´»ñí³Í ¿ Ù³Ã»Ù³ïÇÏ³Ï³Ý µ³Ý³Ó¨, áñÁ áõÕ³ñÏíáõÙ ¿ 
ï»ùëï³ÛÇÝ ³ñÅ»ùÇ íñ³ 

(#REF!) # ССЫЛКА !  âÏ³ í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ ¹Ç³å³½áÝÁ, áñÇ íñ³ áõÕ³ñÏáõÙ »Ýù  

(#N/A) # Н/Д    âÏ³Ý ³ñÅ»ùÝ»ñ Ñ³ßíáõÙÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ 

(#NUM!) # ЧИСЛО !  îñí³Í ýáõÝÏóÇ³ÛÇ ëË³É ³ñ·áõÙ»Ýï 

(#NULL!) # ПУСТО !  ´³Ý³Ó¨áõÙ óáõÛó ¿ ïñí³Í ¹Ç³å³½áÝÝ»ñÇ Ñ³ïáõÙ, µ³Ûó ³Û¹ 
¹Ç³å³½áÝÝ»ñÁ  ãáõÝ»Ý ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ í³Ý¹³Ï  

êË³ÉÇ í»ñ³óÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ýß»É ëË³ÉÇ Ñ³Õáñ¹³·ñáõÃÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáÕ í³Ý¹³ÏÁ: 
´³Ý³Ó¨»ñÇ ïáÕáõÙ Ïå³ïÏ»ñíÇ Ýñ³ Ù»ç ·áÛáõÃÛáõÝ áõÝ»óáÕ µ³Ý³Ó¨Á: êË³ÉÇ ³é³ç³óÙ³Ý 
å³ï×³éÁ  Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ñ³ÛïÝ³µ»ñ»É Ñ»ï¨Û³É Ññ³Ù³Ýáíª Tools-Auditing/Trace Errore:  
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EXCEL OPTIONS   
Options »ÝÃ³Ù»ÝÛáõÝ  å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ÷áË³Ýç³ïÇãÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí ÙÇ³óíáõÙ Ï³Ù 
³Ýç³ïíáõÙ »Ý ï³ñµ»ñ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ é»ÅÇÙÝ»ñ: 

²Û¹ é»ÅÇÙÝ»ñÇ Ñ³Ù³éáï µ³ó³ïáõÃÛáõÝÁ µ»ñí³Í ¿ ³ÕÛáõë³ÏáõÙ: ºÝÃ³Ù»ÝÛáõÇ áñáß 
»ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÝ»ñ EXCEL Íñ³·ÇñÁ ³ñï³ÍáõÙ ¿ Ý³¨ ³ßË³ï³ÝùÇ ÁÝÃ³óùáõÙ 
Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Ññ³Ù³ÝÇ Ï³ï³ñÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï: 

View Ïðîñìîòð ¸Çï³ñÏáõÙ 
Show Îòîáðàæàòü òáõÛó ï³É 

Formula bar Ñòðîêà ôîðìóë ´³Ý³Ó¨»ñÇ ïáÕ 

Status bar Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ ìÇ×³ÏÇ ïáÕ 

Comments Ïðèìå÷àíèÿ Ø»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÝ»ñ 

Non Íå îòîáðàæàòü Â³ùóÝ»É 

Comment indicator only  Òîëüêî èíäèêàòîð ØÇ³ÛÝ ÇÝ¹ÇÏ³ïáñÁ 

Comment and indicator Ïðèìå÷àíèÿ è èíäèêàòîð Ø»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ¨ 
ÇÝ¹ÇÏ³ïáñÁ 

Objects Îáúåêòû úµÛ»ÏïÝ»ñÁ 

Show all Îòîáðàæàòü âñå òáõÛó ï³É µáÉáñÁ 

Show placeholders Îòîáðàæàòü òîëüêî î÷åðòàíèÿ òáõÛó ï³É ÙÇ³ÛÝ áõñí³·Í»ñÁ 

Hide all Íå îòîáðàæàòü Â³ùóÝ»É µáÉáñÁ 

Window options Ïàðàìåòðû îêíà ä³ïáõÑ³ÝÇ å³ñ³Ù»ïñ»ñ 

Formulas Ôîðìóëû ´³Ý³Ó¨»ñ 

Gridlines Ñåòêà ò³Ýó 

Zero values Íóëåâûå çíà÷åíèÿ 0-³Ï³Ý ³ñÅ»ùÝ»ñ 

Row and column headers Çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ îáÕ»ñÇ ¨ ëÛáõÝ»ñÇ ·ÉË³·ñ»ñÁ 

Outline symbols Ñèìâîëû ñòðóêòóðû Î³éáõóí³ÍùÇ ëÇÙíáÉÝ»ñÁ 

Horizontal scroll bar Ãîðèçîíòàëüíàÿ ïîëîñà 
ïðîêðóòêè 

ÐáñÇ½áÝ³Ï³Ý ï»Õ³ß³ñÅÙ³Ý 
ù³ÝáÝÝ»ñ 

Vertical scroll bar Âåðòèêàëüíàÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè àõÕÕ³Ñ³Û³ó ï»Õ³ß³ñÅÙ³Ý 
ù³ÝáÝÝ»ñ 

Sheet tabs ßðëû÷êè ëèñòîâ ¾ç»ñÇ åÇï³ÏÝ»ñ 

Page breaks Àâòîðàçáèåíèå ñòðàíèö ¾ç»ñÇ µ³Å³ÝáõÙÝ»ñ 

Color Öâåò ¶áõÛÝ 

Calculation Âû÷èñëåíèÿ Ð³ßí³ñÏ 
Calculation Âû÷èñëåíèÿ Ð³ßí³ñÏ 

Automatic Àâòîìàòè÷åñêè ²íïáÙ³ï 

Automatic except tables Àâòîìàòè÷åñêè, êðîìå òàáëèö ²íïáÙ³ï, µ³ó³éáõÃÛ³Ùµ 
³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ 

Manual Âðó÷íóþ Ò»éùáí 

Iteration Èòåðàöèÿ Æï»ñ³óÇ³ 

Maximum iterations Ïðåäåëüíîå ÷èñëî èòåðàöèé Æï»ñ³óÇ³Ý»ñÇ Ù»Í³·áõÛÝ ³ñÅ»ù 

Maximum change: Îòíîñèòåëüíàÿ ïîãðåøíîñòü Ð³ñ³µ»ñ³Ï³Ý ëË³É 
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Workbook options Ïàðàìåòðû êíèãè ¶ñùÇ å³ñ³Ù»ïñ»ñ 

Update remote refrences Îáíîâëÿòü óäàëåííûå ññûëêè Üáñ³óÝ»É í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ Ñ»ï 
Ï³åí³Í, ³ÛÉ ¿çáõÙ Ï³Ù ·ñùáõÙ 
·ïÝíáÕ  íÏ³Û³ÏáãáõÙÝ»ñÁ 

Precision as displayed Òî÷íîñòü êàê íà ýêðàíå Öß·ñïáõÃÛáõÝÁ ÇÝãå»ë ¿Ïñ³ÝÇÝ 

1904 date system Ñèñòåìà äàò 1904 1904Ã. ³Ùë³Ãí³ÛÇÝ Ñ³Ù³Ï³ñ· 

Save external link values Ñîõðàíÿòü çíà÷åíèÿ âíåøíûõ 
ñâÿçåé 

ä³Ñå³Ý»É ³ñï³ùÇÝ Ï³å»ñÇ 
³ñÅ»ùÝ»ñÁ 

Accept labels in formulas Äîïóñêàòü íàçâàíèÿ äèàïîçîíîâ ÂáõÛÉ³ïñ»É ÁÝ¹·ñÏáõÛÃÝ»ñÇ 
/¹Ç³å³½áÝÝ»ñÇ/  ³ÝáõÝÝ»ñÇ 
û·ï³·áñÍáõÙ  

Edit Ïðàâêà  ÊÙµ³·ñáõÙ 
Settings Óñòàíîâêè ê³ÑÙ³ÝáõÙÝ»ñ 

Edit directly in cell Ïðàâêà ïðÿìî â ÿ÷åéêå àõÕÕ»É í³Ý¹³ÏáõÙ 

Allow cell drag and drop Ïåðåòàñêèâàíèå ÿ÷ååê ÂáõÛÉ³ïñ»É í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ 
ï»Õ³÷áËáõÃÛáõÝ Ó·»Éáõ ÙÇçáóáí 

Alert before overwiting cells Ïðåäóïðåæäàòü ïåðåä 
ïåðåçàïèñüþ ÿ÷ååê 

Ü³Ë³½·áõß³óÝ»É í³Ý¹³ÏÇ 
å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ÷áË»Éáõó 
³é³ç 

Move selection after Enter Ïåðåõîä ê äðóãîé ÿ÷åéêå ïîñëå 
ââîäà,  

Enter ëï»ÕÝÁ ë»ÕÙ»ÉÇë ÁÝïñ»É 
Ñ³çáñ¹ í³Ý¹³ÏÁ 

direction â íàïðàâëåíèè Enter ëï»ÕÝÁ ë»ÕÙ»ÉÇë ÁÝïñíáÕ 
í³Ý¹³ÏÇ ÁÝïñáõÃÛ³Ý 
áõÕÕáõÃÛáõÝÁ 

Fixed decimal Ôèêñèðîâàííûé äåñÿòè÷íûé 
ôîðìàò ïðè ââîäå 

ÂíÇ ýÇùëí³Í ï³ëë³Ï³Ý 
Ý»ñÏ³Û³óÙ³Ý Ïáïáñ³Ï³ÛÇÝ Ù³ëÇ 
Ï³ñ·»ñÁ 

Places: äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäîâ ÂíÇ Ïáïáñ³Ï³ÛÇÝ Ù³ëÇ Ï³ñ·»ñÇ 
ù³Ý³ÏÁ 

Cut, copy, and sort objects with 
cells 

Ïåðåìåùàòü îáúåêòû âìåñòå ñ 
ÿ÷åéêàìè 

úµÛ»ÏïÝ»ñÁ Ïïñ»É, ÏñÏÝûñÇÝ³Ï»É 
¨ ï»ë³Ï³íáñ»É í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ Ñ»ï 

Ask to update automatic links Çàïðàøèâàòü îá îáíîâëåíèè 
àâòîìàòè÷åñêèõ ñâÿçåé 

²íïáÙ³ï Ï³å»ñÇ Ýáñ³óÙ³Ý 
Ñ³ñóáõÙ 

Provide feedback with Animation Ïëàâíàÿ âñòàâêà è óäàëåíèå 
ÿ÷ååê 

ì³Ý¹³ÏÝ»ñÇ ë³ÑáõÝ ï»Õ³¹ñáõÙ ¨ 
Ñ»é³óáõÙ 

Enable AutoComplete for cell 
values 

Àâòîçàïîëíåíèå çíà÷åíèé ÿ÷ååê ì³Ý¹³ÏÝ»ñÇ ³ñÅ»ùÝ»ñÇ 
³íïáÉóáõÙ 

General  Îáùèå  ÀÝ¹Ñ³Ýáõñ 
Settings Ïàðàìåòðû ä³ñ³Ù»ïñ»ñ 

R1C1 refrence style Ñòèëü ññûëîê   R1C1 R1C1 á×Ç íÏ³Û³ÏáãáõÙ 

Macro virus protection Çàùèòà îò ìàêðîâèðóñîâ ä³ßïå³ÝáõÃÛáõÝ 
Ù³ÏñáíÇñáõëÝ»ñÇó 

Zoom on roll with IntelliMouse Ïàíîðàìèðîâàíèå ñ ïîìîùüþ 
IntelMouse 

Ð³Ù³ÛÝ³å³ïÏ»ñáõÙ IntelMouse-Ç 
ÙÇçáóáí 

Provide feedback with sound Çâóêîâîå ñîïðîâîæäåíèå 
ñîáûòèé 

Æñ³¹³ñÓáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ó³ÛÝ³ÛÇÝ 
áõÕ»ÏóáõÙ 

Recently used file list: Ñïèñîê ðàíåå îòêðûâàâøèõñÿ ì»ñçÇÝ  û·ï³·áñÍí³Í, File 
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ôàéëîâ ñîäåðæèò ýëåìåíòîâ íå 
áîëåå 

Ù»ÝÛáõáõÙ ³ñï³ÍíáÕ ý³ÛÉ»ñÇ 
ù³Ý³ÏÁ 

Sheets in new workbook Ëèñòîâ â íîâîé êíèãå Üáñ ëï»ÕÍíáÕ ·ñùÇ ¿ç»ñÇ 
ù³Ý³ÏÁ 

Standard font Ñòàíäàðòíûé øðèôò êï³Ý¹³ñï ï³é³ï»ë³Ï 

Defoult file location Ðàáî÷èé êàòàëîã ²ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ÃÕÃ³å³Ý³Ï 

Alternate startup file location: Êàòàëîã ÀÂÒÎÇÀÃÐÓÇÊÈ Excel-Ç ÃáÕ³ñÏÙ³Ý ë»³ÝëÇ 
ëÏ½µáõÙ ³íïáÙ³ï ÃáÕ³ñÏíáÕ 
ý³ÛÉ»ñÇ Ï³ï³Éá·Á 

User name: Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ ²ßË³ïáÕÇ ³ÝáõÝÁ 

Transition Ïåðåõîä  ²ÝóáõÙ 
Save Excel files as: Ñîõðàíÿòü ôàéëû Excel êàê: Excel-Ç ý³ÛÉÁ å³Ñå³Ý»É 

ÁÝïñí³Í ïÇåáí 

Settings Ïàðàìåòðû ä³ñ³Ù»ïñ»ñ 

Microsoft Excel menus Ìåíþ Microsoft Excel Microsoft Excel-Ç Ù»ÝÛáõ 

Lotus 1-2-3 Help Ñïðàâêà ïî Lotus 1-2-3 Lotus 1-2-3-Ç ï»Õ»Ï³ïáõ 

Transition navigation keys Êëàâèøà ïåðåìåùåíèÿ, 
èñïîëüçîâàâøèåñÿ Lotus 1-2-3 

Lotus 1-2-3-áõÙ û·ï³·áñÍíáÕ 
ï»Õ³÷áËÙ³Ý ëï»Õ 

Sheet options Ïàðàìåòðû ëèñòà ¾çÇ å³ñ³Ù»ïñ»ñ 

Transition formula evaluation Ïðîèçâîäèòü âû÷èñëåíèÿ ïî 
ïðàâèëàì Lotus 1-2-3 

Ð³ßíáõÙÝ»ñÇ Ï³ï³ñáõÙ  

Lotus 1-2-3-Ç Ï³ÝáÝÝ»ñáí 

Transition formula entry Ïðåîáðàçîâàíèå ôîðìóë â 
ôîðìàòå Excel ïðè ââîäå 

´³Ý³Ó¨»ñÇ Ó¨³÷áËáõÙ 

 Lotus 1-2-3-Ç Ï³ÝáÝÝ»ñÇ 
Ñ³Ù³Ó³ÛÝ 
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MICROSOFT EXCEL-7.0 Ìð²¶ðàôØ                               
Ð²Ö²Ê ú¶î²¶àðÌìàÔ êîºÔÜºðÆ Ð²Ø²¸ðàôÂÚ²Ü 

ÜÞ²Ü²ÎàôÂÚàôÜÜºðÀ 
êï»ÕÝ»ñÇ Ñ³Ù³¹ñáõÙÁ  ¶áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñ 

ÎáõñëáñÇ ï»Õ³ß³ñÅÙ³Ý ëï»ÕÝ»ñÁ 
Tab  ²ÝóáõÙ ¿ Ï³ï³ñáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ µÉáÏÇ áñ¨¿ í³Ý¹³ÏÇó Ñ³çáñ¹ µÉáÏÇ 

ëÏÇ½µ  

Home  ÎáõñëáñÁ ï»Õ³÷áËáõÙ ¿ A1 í³Ý¹³Ï 

Ctrl+End  ²ÝóáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ Ã»ñÃÇ ³ÏïÇí ï»Õ³Ù³ëÇ Ý»ñù¨Ç ³ç  ³ÝÏÛáõÝ 

Ctrl+Home  ²ÝóáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ ïáÕÇ ëÏÇ½µ(1-ÇÝ í³Ý¹³Ï) 

Ctrl+↓  ²ÝóáõÙ Ý»ñù¨  ÁÝÃ³óÇÏ µÉáÏÇ (·ñ³éÙ³Ý) í»ñç Ï³Ù Ñ³çáñ¹Ç ëÏÇ½µ 

Ctrl+↑  ²ÝóáõÙ í»ñ¨ ` µÉáÏÇ ëÏÇ½µ Ï³Ù Ñ³çáñ¹Ç ëÏÇ½µ 

Ctrl+→  ²ÝóáõÙ ³ç` ÁÝÃ³óÇÏ ïáÕÇ í»ñçÇÝ í³Ý¹³Ï 

Ctrl+←  ²ÝóáõÙ Ó³Ë, µÉáÏÇ ëÏÇ½µ Ï³Ù Ý³Ëáñ¹Ç  ëÏÇ½ 

Ctrl+Shift+F6  ²ÝóáõÙ Ý³Ëáñ¹ ³ÏïÇí  ·ñùÇÝ, »Ã» µ³óí³Í ¿ 1-Çó ³í»É ·ñù»ñ 

Ctrl+F6  ²ÝóáõÙ Ñ³çáñ¹ ³ÏïÇí ·ñùÇÝ 

Ctrl+PgDn  ²ÝóáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ ·ñùÇ Ñ³çáñ¹ Ã»ñÃÇÝ 

Ctrl+PgUp  ²ÝóáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ ·ñùÇ Ý³Ëáñ¹ Ã»ñÃÇÝ 

²ßË³ï³Ýù ý³ÛÉ»ñÇ Ñ»ï 
Ctrl+S  ä³Ñå³ÝáõÙ ¿ ÁÝÃ³óÇÏ ·ÇñùÁ ëÏ³í³é³ÏÇ íñ³ 

Ctrl+F2  ÆÝýáñÙ³óÇ³ ¿ ï³ÉÇë ·ñùÇ ÁÝÃ³óÇÏ Ã»ñÃÇ í³Ý¹³ÏÝ»ñáõÙ »Õ³Í 
·ñ³éáõÙÝ»ñÇ Ù³ëÇÝ 

Ctrl+O  êÏ³í³é³ÏÇ íñ³ÛÇó  Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É ý³ÛÉÁ ¨  Ýñ³ 
å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ óáõÛó ï³É ¿Ïñ³ÝÇÝ 

Ctrl+N  Üáñ ÷³ëï³ÃáõÕÃ ¿ µ³óáõÙ 

F12  ¾Ïñ³ÝÇÝ µ³óáõÙ ¿ å³ïáõÑ³Ý, ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ å³Ñå³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ - 
Cохранение документа å»ïù ¿ ï³É ³ÝáõÝ (Save As...) 

Ctrl+P  ´³óáõÙ ¿ Печать (Print) å³ïáõÑ³ÝÁ ¨ åñÇÝï»ñÇ ÙÇ³óÙ³Ý ¹»åùáõÙ 
ÁÝïñ³Í Ã»ñÃÁ ïåáõÙ  ÃÕÃÇ íñ³ 

ÊÙµ³·ñáõÙ 
F2  ²ÏïÇí³óÝáõÙ ¿ í³Ý¹³ÏÁ ¨ µ³Ý³Ó¨»ñÇ ïáÕÁ ËÙµ³·ñÙ³Ý  Ñ³Ù³ñ 

F4  ÎñÏÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ Ññ³Ù³ÝÁ 

Ctrl+ Z  ì»ñ³óÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ  

Ctrl+ Y  ì»ñ³Ï³Ý·ÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ í»ñ³óñ³Í ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ 

Alt+ =  ²íïá·áõÙ³ñáõÙ 

Ctrl+ F  öÝïñáõÙ ¿ ï»ùëï³ÛÇÝ ¨ Ãí³ÛÇÝ ³ñÅ»ùÝ»ñÁ í³Ý¹³ÏÝ»ñáõÙ 

Shift+ F4  ÎñÏÝáõÙ ¿ í»ñçÇÝ ÷ÝïñáõÙÁ 
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Ctrl+C  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛ³Ý å³ï×»ÝÁ  å³ÑáõÙ ¿ µáõý»ñáõÙ 

Ctrl+X  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ÏïñáõÙ, å³ÑáõÙ ¿ µáõý»ñáõÙ 

Ctrl+V  ´áõý»ñÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ¹ÝáõÙ ¿ Ýßí³Í í³Ý¹³ÏáõÙ 

Ctrl+ +  ²í»É³óÝáõÙ ¿ ïáÕ Ï³Ù ëÛáõÝ 

Ctrl+ -  Ð³ÝáõÙ ¿ Ýßí³Í  ïáÕÁ Ï³Ù ëÛáõÝÁ 

F7  êïáõ·áõÙ ¿ áõÕÕ³·ñáõÃÛáõÝÁ 

Ctrl+Space  ÜßáõÙ ¿ ³ÙµáÕç ³ÏïÇí ³ÕÛáõë³ÏÁ 

Shift-Space  ÜßáõÙ ¿ ³ÙµáÕç ³ÏïÇí ïáÕÁ 

Ctrl-A  ÜßáõÙ ¿ ³ÙµáÕç Ã»ñÃÁ 

Ctrl- Shift-End  ÜßáõÙ ¿ ³ÕÛáõë³ÏÁ ëÏ½µÇó ÙÇÝã¨ í»ñç 

Ctrl- Shift-Home  ÜßáõÙ ¿ ³ÛÝ ïÇñáõÛÃÁ, áñÁ ½µ³Õ»óÝáõÙ ¿ ³ÏïÇí í³Ý¹³ÏÇó ÙÇÝã¨ 
³é³çÇÝ í³Ý¹³ÏÁ 

îíÛ³ÉÝ»ñÇ ÙáõïùÁ 
Ctrl + ;   Øáõïù ¿ ³ÝáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ ï³ñ»ÃÇíÁ 

Ctrl + :  Øáõïù ¿ ³ÝáõÙ ÁÝÃ³óÇÏ Å³ÙÁ 

Ctrl + ”   ä³ï×»ÝáõÙ ¿ ÁÝÃ³óÇÏ í³Ý¹³ÏÇó í»ñ¨ ·ïÝíáÕ í³Ý¹³ÏÇ 
å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ  

Ctrl + ’   ä³ï×»ÝáõÙ ¿ ÁÝÃ³óÇÏ í³Ý¹³ÏÇó í»ñ¨ ·ïÝíáÕ í³Ý¹³ÏÇ 
µ³Ý³Ó¨Á, ³é³Ýó í»ñ³÷áË»Éáõ Ñ³ñ³µ»ñ³Ï³Ý Ñ³ëó»Ý»ñÁ 

Shift+ F3  ¸ÝáõÙ ¿ ýáõÝÏóÇ³Ý (µ³óáõÙ ¿ ýáõÝÏóÇ³Ý»ñÇ ëï»ÕÍÙ³Ý ³é³çÇÝ 
å³ïáõÑ³ÝÁ)-мастер функций ª fx 

Ctrl + F3  ´³óáõÙ ¿ (Определить имя) Define Name í³Ý¹³ÏÇÝ ³ÝáõÝ ï³Éáõ 
å³ïáõÑ³ÝÁ   

Shift+ F2  ì³Ý¹³ÏÇ Ñ³Ù³ñ ëï»ÕÍáõÙ ¿ ï»ùëï³ÛÇÝ Í³ÝáÃ³·ñáõÃÛáõÝ 

üáñÙ³ï³íáñáõÙ (Ó¨³íáñáõÙ) 
Ctrl + B  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛ³Ý (ï³éÇ ·ÇÍÁ) Ñ³ëï³óÝáõÙ ¿ Ï³Ù 

Ñ³Ï³é³Ï 

Ctrl + I  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛ³Ý (ï³éÇ ·ÇÍÁ) Ã»ùáõÙ  ¿ Ï³Ù Ñ³Ï³é³Ï 

Ctrl + U  ì³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛ³Ý (ï³éÇ ·ÇÍÁ) ÁÝ¹·ÍáõÙ  ¿ Ï³Ù 
Ñ³Ï³é³Ï 

Ctrl + 1  üáñÙ³ï³íáñáõÙ ¿ ÁÝÃ³óÇÏ í³Ý¹³ÏÁ, ïÇñáõÛÃÁ, ¹Ç³·ñ³ÙÇ  Ï³Ù 
ûµÛ»ÏïÇ ï³ññ»ñÁ (µ³óáõÙ ¿ Формат ячеек-Format Cells 
å³ïáõÑ³ÝÁ),  áñï»ÕÇó Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É ï»ùëïÇ, 
ï³é³ï»ë³ÏÝ»ñÇ ï³ññ»ñÁ, í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ »½ñ³·ÍÙ³Ý ïÇå»ñÁ, 
í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ Ý»ñÏáõÙÁ ¨ å³ßïå³ÝáõÙÁ 

Ctrl + Shift+ $  ú·ï³·áñÍáõÙ ¿ ¹ñ³ÙÇ ýáñÙ³ïÁ, »ñÏáõ ï³ë³Ï³Ý ÝÇßáí 

Ctrl + Shift+ %  ú·ï³·áñÍáõÙ ¿ ïáÏáëÇ ýáñÙ³ïÁ 

¸Ç³·ñ³Ù 
F11  Üßí³Í í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ ÑÇÙ³Ý íñ³ ³é³ÝÓÇÝ Ã»ñÃÇ íñ³ Ï³éáõóáõÙ ¿ 

¹Ç³·ñ³Ù 
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¾Ïñ³ÝÇ íñ³ ¹áõñë ¿ µ»ñáõÙ 
Ctrl + 7  ¾Ïñ³ÝÇ íñ³ ¿ µ»ñáõÙ ·áñÍÇùÝ»ñÇ Стандартная í³Ñ³Ý³ÏÁ Ï³Ù 

Ñ³ÝáõÙ 

Ctrl + ‘   ØÇ³óÝáõÙ ¿ Ï³Ù ³Ýç³ïáõÙ µ³Ý³Ó¨»ñÇ ¹áõñë µ»ñÙ³Ý é»ÅÇÙÁ 

²ÛÉ ëï»ÕÝ»ñ 
F1  ´³óáõÙ ¿ Microsoft Excel -Ç û·ÝáõÃÛáõÝÁ 

Alt + Tab  öáË³Ýç³ïáõÙ ¿ ¨ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ï³ÉÇë ³ÝóáõÙ Ï³ï³ñ»É ³ÛÉ 
Íñ³·ñÇ 

Alt + F4  ¸áõñë ¿ µ»ñáõÙ Microsoft Excel Íñ³·ñÇó 

CTRL + SHIFT + ;  Մուտքագրել տվյալ ժամ 

CTRL + 1  Բացում է Format cells վանդակների խմբագրման պատուհանը 

CTRL + D  Կրկնել վերևի վանդակի պարունակությունը 

CTRL + R  Կրկնել ձախ վանդակի պարունակությունը 

ALT + =  Բերում է Autosum -ը  

CTRL + F2  Նախնական դիտում տպելուց առաջ 

´³Ý³Ó¨Ç ëË³É ³ñÅ»ùÝ»ñÇ ¹»åùáõÙ ïñíáÕ Ñ³Õáñ¹³·ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 
# ДЕЛО/0!  êï»ÕÍ»É »Ýù µ³Ý³Ó¨, áñÇ µ³Å³Ý»ÉÇÝ áõÕ³ñÏí³Í ¿ ¹³ï³ñÏ 

í³Ý¹³ÏÇ íñ³ (÷áñÓáõÙ ¿ µ³Å³Ý»É 0-Ç) 

(#NAME!) # ИМЯ ?   üáõÝÏóÇ³Ý»ñÇ ³ÝáõÝÝ»ñÇ óáõó³ÏáõÙ ãÏ³ ³Û¹åÇëÇ ³ÝáõÝ Ï³Ù 
ëÇÝíáÉÝ»ñÇ ïáÕÁ »ñÏáõ ÷³Ï³·Í»ñÇ Ù»ç ãÇ 

(#VALUE) # ЗНАЧ !  ´»ñí³Í ¿ Ù³Ã»Ù³ïÇÏ³Ï³Ý µ³Ý³Ó¨, áñÁ áõÕ³ñÏíáõÙ ¿ 
ï»ùëï³ÛÇÝ ³ñÅ»ùÇ íñ³ 

(#REF!) # ССЫЛКА !  âÏ³ í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ ¹Ç³å³½áÝÁ, áñÇ íñ³ áõÕ³ñÏáõÙ »Ýù  

(#N/A) # Н/Д    âÏ³Ý ³ñÅ»ùÝ»ñ Ñ³ßíáõÙÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ 

(#NUM!) # ЧИСЛО !  îñí³Í ýáõÝÏóÇ³ÛÇ ëË³É ³ñ·áõÙ»Ýï 

(#NULL!) # ПУСТО !  ´³Ý³Ó¨áõÙ óáõÛó ¿ ïñí³Í ¹Ç³å³½áÝÝ»ñÇ Ñ³ïáõÙ, µ³Ûó ³Û¹ 
¹Ç³å³½áÝÝ»ñÁ  ãáõÝ»Ý ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ í³Ý¹³Ï  

êË³ÉÇ í»ñ³óÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ýß»É ëË³ÉÇ Ñ³Õáñ¹³·ñáõÃÛáõÝ å³ñáõÝ³ÏáÕ í³Ý¹³ÏÁ: 
´³Ý³Ó¨»ñÇ ïáÕáõÙ Ïå³ïÏ»ñíÇ Ýñ³ Ù»ç ·áÛáõÃÛáõÝ áõÝ»óáÕ µ³Ý³Ó¨Á: êË³ÉÇ ³é³ç³óÙ³Ý 
å³ï×³éÁ  Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ñ³ÛïÝ³µ»ñ»É Ñ»ï¨Û³É Ññ³Ù³Ýáíª Tools-Auditing/Trace Errore:  
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