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ÐºÔÆÜ²ÎÆ ÎàÔØÆò 

 

ì»ñçÇÝ ï³ñÇÝ»ñÇÝ Ð³Û³ëï³ÝÇ Ð³Ýñ³å»ïáõÃÛ³Ý ØÎàô Ñ³Ù³Ï³ñ·áõÙ 

ÁÝÃ³óáÕ µ³ñ»÷áËáõÙÝ»ñÝ ³ÝÅËï»ÉÇáñ»Ý ³é³çÁÝÃ³óÇ ÙÇïáõÙÝ»ñ »Ý 

óáõó³µ»ñáõÙ: ²ñ¹»Ý Ùß³Ïí»É ¨ ßñç³Ý³éáõÃÛ³Ý Ù»ç »Ý ¹ñí»É áõë³ÝáÕÝ»ñÇ 

Ï³ñáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ½³ñ·³óÙ³ÝÁ ÙÇïí³Í å»ï³Ï³Ý ÏñÃ³Ï³Ý µ³½Ù³ÃÇí 

ã³÷áñáßÇãÝ»ñ ¨ Ùá¹áõÉ³ÛÇÝ Íñ³·ñ»ñ, ûñÇÝ³Ï»ÉÇ áõëáõÙÝ³Ï³Ý åÉ³ÝÝ»ñ: 

ä»ï³Ï³Ý ÏñÃ³Ï³Ý µáÉáñ ã³÷³ÝÇßÝ»ñáõÙ áõëáõÙÝ³ëÇñíáõÙ ¿ §Ð³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ 

ÑÙïáõÃÛáõÝÝ»ñ¦ ³é³ñÏ³Ý` §Ð³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ÑÙïáõÃÛáõÝÝ»ñ-µ³ñÓñ ³ëïÇ×³Ý¦, 

§Microsoft Word Íñ³·Çñ¦, §Microsoft Excel Íñ³·Çñ¦ Ùá¹áõÉÝ»ñáí: Ð³ßíÇ ³éÝ»Éáí, 

áñ å»ï³Ï³Ý ã³÷áñáßÇãÝ»ñáí »ÝÃ³¹ñíáõÙ ¿ áõë³ÝáÕ³Ï»ÝïñáÝ áõëáõóáõÙ, ¨ 

Ù»Í³å»ë Ï³ñ¨áñíáõÙ ¿ áõëáõÙÝ³Ù»Ãá¹³Ï³Ý ÝÛáõÃ»ñÇ ¨ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý 

·ñ³Ï³ÝáõÃÛ³Ý Ñ³Ù³ÉñáõÙÁ Ýáñ, Å³Ù³Ý³Ï³ÏÇó ÝÛáõÃ»ñáí, ËÇëï ³ñ¹Ç³Ï³Ý ¿ 

Ï³ñáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇÝ ÙÇïí³Í å»ï³Ï³Ý ÏñÃ³Ï³Ý ã³÷áñáßÇãÝ»ñÇÝ µÝáñáß 

§Ð³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ÑÙïáõÃÛáõÝÝ»ñ¦ Ùá¹áõÉÝ»ñÇ í»ñ³µ»ñÛ³É Ýáñ, Ñ³Û³É»½áõ 

Ó»éÝ³ñÏÇ Ùß³ÏáõÙÁ ¨ Ññ³ï³ñ³ÏáõÙÁ: 

²Ûë Ó»éÝ³ñÏÁ Ù³ëÝ³·Çï³Ï³Ý Ï³ñáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇÝ ÙÇïí³Í áõëáõóÙ³Ý 

Ï³½Ù³Ï»ñåÙ³ÝÁ Ýå³ëïáÕ áõëáõÙÝ³éáõÃÛ³Ý ÝÛáõÃ»ñÇ ¨ ·áñÍÝ³Ï³Ý 

³é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñÇ ³ÙµáÕçáõÃÛáõÝ ¿, áñÁ Ñ³Ù³å³ï³ëË³ÝáõÙ ¿ å»ï³Ï³Ý 

ÏñÃ³Ï³Ý ã³÷áñáßãÇÝ ¨ áõÕÕáñ¹í³Í ¿ ÙÇçÇÝ Ù³ëÝ³·Çï³Ï³Ý ÏñÃ³Ï³Ý 

Ñ³ëï³ïáõÃÛáõÝÝ»ñÇÝ: Ð³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ÑÙïáõÃÛáõÝÝ»ñÇ í»ñ³µ»ñÛ³É Ó»éÝ³ñÏÇ 

Ýå³ï³ÏÝ ¿ Ý»ñÏ³Û³óÝ»É áõáõÙÝ³éáõÃÛ³Ý ÝÛáõÃ»ñÇ ³ÙµáÕçáõÃÛáõÝ, áñÁ 

ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ Ïï³ Ñ³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ÑÙïáõÃÛáõÝÝ»ñÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

Ñ³Ù³Ï³ñ·í³Í ·Çï»ÉÇùÝ»ñÇ Ó¨³íáñÙ³Ý ÙÇçáóáí Ñ³ëÝ»É ¹ñ³Ýó ·áñÍÝ³Ï³Ý 

ÏÇñ³éáõÃÛ³ÝÁ: ÆÝãå»ë Ý³¨ Ó»éÝ³ñÏÇ Ýå³ï³ÏÝ ¿ ûÅ³Ý¹³Ï»É ØÎàô 

Ñ³ëï³ïáõÃÛáõÝÝ»ñáõÙ Ñ³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ÑÙïáõÃÛáõÝÝ»ñ ¹³ë³í³Ý¹áÕ 

¹³ë³ËáëÝ»ñÇÝ` Ï³½Ù³Ï»ñå»Éáõ å»ï³Ï³Ý ÏñÃ³Ï³Ý ã³÷áñáßÇãáí ë³ÑÙ³Ýí³Í 

Ï³ñáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇÝ ÙÇïí³Í ¨ áõë³ÝáÕ³Ï»ÝïñáÝ áõëáõóáõÙ: 

Ð³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ÑÙïáõÃÛáõÝÝ»ñÇ í»ñ³µ»ñÛ³É Ó»éÝ³ñÏáõÙ Ý»ñÏ³Û³óí³Í »Ý 

§Ð³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ÑÙïáõÃÛáõÝÝ»ñ-µ³ñÓñ ³ëïÇ×³Ý¦, §Microsoft Word Íñ³·Çñ¦, 

§Microsoft Excel Íñ³·Çñ¦ Ùá¹áõÉ³ÛÇÝ Íñ³·ñ»ñÇ áõëáõÙÝ³éáõÃÛ³Ý ÝÛáõÃ»ñÇ 

³ÙµáÕçáõÃÛáõÝ` å»ï³Ï³Ý ÏñÃ³Ï³Ý ã³÷áñáßÇãÇ` áõëáõÙÝ³éáõÃÛ³Ý ³ñ¹ÛáõÝùÝ»ñÇÝ 

¨ Ï³ï³ñÙ³Ý ã³÷³ÝÇßÝ»ñÇÝ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý: Ò»éÝ³ñÏáõÙ Ý»ñÏ³Û³óí³Í »Ý 

Ý³¨ ·áñÍÝ³Ï³Ý ³é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ` ï»ë³Ï³Ý ·Çï»ÉÇùÝ»ñÁ ÑÇÙÝ³íáñ»Éáõ ¨ 

³é³ñÏ³Û³Ï³Ý ÑÙïáõÃÛáõÝÝ»ñ Ó¨³íáñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 
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¶ÈàôÊ 1. Ð²Ø²Î²ð¶â²ÚÆÜ ÐØîàôÂÚàôÜÜºð - ´²ðÒð ²êîÆÖ²Ü 

 

1.1 ºðÎÊàê²ÚÆÜ ä²îàôÐ²ÜÜºðÆ ÆØ²òàôÂÚàôÜ ºì ú¶î²¶àðÌàôØ 

 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³Ý, ¹ñ³ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í »Ý Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ (Íñ³·ñÇ) Ñ»ï 

³ÝÙÇç³Ï³Ýáñ»Ý §»ñÏËáëáõÃÛ³Ý¦ é»ÅÇÙáõÙ ³ßË³ï»Éáõ Ñ³Ù³ñ: ²Ûë 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ ëáíáñ³µ³ñ Íñ³·ñÇÝ ³é³ç³¹ñíáõÙ »Ý áñáß³ÏÇ 

³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ å³ñ³Ù»ïñ»ñ, ïñíáõÙ »Ý Ññ³Ù³ÝÝ»ñ: ºñÏËáëáõÃÛ³Ý 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÁ ÝÙ³Ý »Ý Windows-Ç ÙÛáõë å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇÝ, ³ÛÝ ï³ñµ»ñáõÃÛ³Ùµ, 

áñ ³Ûëï»Õ ãÏ³Ý ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ¹³ßï ¨ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ·áñÍÇùÝ»ñ: ²Ûëï»Õ 

³í»ÉÇ ß³ï ·áñÍáõÙ ¿ §Ñ³ñó áõ å³ï³ëË³ÝÇ¦ é»ÅÇÙÁ: ºñÏËáë³ÛÇÝ 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñáõÙ û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý ï³ñµ»ñ ï»ë³ÏÇ ÝßÇãÝ»ñ, Ïá×³ÏÝ»ñ, ï³ñµ»ñ 

Ýß³Ý³ÏáõÃÛ³Ý ¹³ßï»ñ: êñ³ÝóÇó Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñÁ Ñ³Ù³å³ï³ëË³ÝáõÙ ¿ ÙÇ³ÛÝ 

Ù»Ï ÏáÝÏñ»ï ýáõÝÏóÇ³ÛÇ, ã³÷³ÝÇßÇ, å³ñ³Ù»ïñÇ Ï³Ù ·áñÍáÕáõÃÛ³Ý: 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ Ñ»ï ³é³í»É Ñ³ñÙ³ñ ¿ ³ßË³ï»É ÙÏÝÇÏáí, Ã»¨ 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ý³¨ ÝáõÛÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³ï³ñ»É ëï»ÕÝ³ß³ñáí: 

 

§ØÇ³Ï ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ ÝßÇã (ù³é³Ïáõë³ÛÇÝ ÝßÇã, Check Box) 

 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ Ï³éáõóí³Íù³ÛÇÝ ï³ññ»ñÇó ³é³í»É Ñ³×³Ë 

Ñ³Ý¹ÇåáõÙ ¿ §ÙÇ³Ï ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ ÝßÇãÁ: ²ÛÝ áõÝÇ ÷áùñÇÏ ù³é³Ïáõëáõ ï»ëù, ¨ ëñ³ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ ÙÇ³óíáõÙ ¿ áñ¨¿ ÏáÝÏñ»ï Íñ³·ñ³ÛÇÝ ýáõÝÏóÇ³, ÷áËíáõÙ ¿ ÏáÝÏñ»ï 

³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ é»ÅÇÙ Ï³Ù å³ñ³Ù»ïñ: ÀÝïñí³Í ïíÛ³É ýáõÝÏóÇ³Ý Ï³Ù é»ÅÇÙÁ 

ÝáõÛÝ ÝßÇãáí Ñ³ÝíáõÙ ¿:  

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ù»ç ³Ûë ÝßÇãÝ»ñÁ ËÙµ³íáñí³Í »Ý Áëï ÇÙ³ëïÇ: 

ÜßÇãÝ»ñÁ ·áñÍáõÙ »Ý Ù»ÏÁ ÙÛáõëÇó ³ÝÏ³Ë: §ØÇ³Ï ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ ÝßÇãÇ ÏáÕùÇÝ ÙÇßï 

ÉÇÝáõÙ ¿ Ýñ³ Ýß³Ý³ÏáõÃÛ³Ý µ³ó³ïñáõÃÛáõÝÁ: ²ÝÑñ³Å»ßï å³ñ³Ù»ïñÁ ÁÝïñ»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ ÙÏÇÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí Ã³ñÃ»É ÝßÇãÇ µ³ó³ïñáõÃÛ³Ý Ï³Ù 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ù³é³Ïáõëáõ íñ³: ÀÝïñí³Í å³ñ³Ù»ïñÇ µ³ó³ïñáõÃÛáõÝÝ 

³é³ÝÓÝ³ÝáõÙ ¿ Ï³åáõÛï ·áõÛÝáí Ï³Ù í»ñóíáõÙ ¿ Ï»ï³·Í³ÛÇÝ ßñç³·ÍÇ Ù»ç: 

ÀÝïñí³Í å³ñ³Ù»ïñÇ ù³é³Ïáõë³ÛÇÝ ÝßÇãáõÙ ó³ÝÏ³ó³Í ¹»åùáõÙ ³é³ç³ÝáõÙ ¿ 

§¦ Ýß³ÝÁ: 
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êïáñ¨ µ»ñí³Í »Ý ÙÇ³Ï ÁÝïñáõÃÛ³Ý ÝßÇãÇ ûñÇÝ³ÏÝ»ñ. 
 

     

 
        

§Î³Ù³Û³Ï³Ý ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ ÝßÇã (ßñç³Ý³Ï³ÛÇÝ ÝßÇã, Switch Box) 

 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñáõÙ Ñ³×³Ë Ï³ñÇù ¿ ÉÇÝáõÙ Íñ³·ñÇ ³é³ç³ñÏ³Í 

ÙÇ ù³ÝÇ (»ñÏáõ ¨ ³í»É) å³ñ³Ù»ïñ»ñÇó ÁÝïñ»É ÙÇ³ÛÝ Ù»ÏÁ: ÜÙ³Ý ÁÝïñáõÃÛáõÝÁ 

Ï³ï³ñíáõÙ ¿ Ï³Ù³Û³Ï³Ý ÁÝïñáõÃÛ³Ý ÝßÇãáí, áñÝ áõÝÇ ÷áùñÇÏ ßñç³Ý³ÏÇ ï»ëù: 

Î³Ù³Û³Ï³Ý ÁÝïñáõÃÛ³Ý ÝßÇãÇ ÏáÕùÇÝ ÙÇßï ÉÇÝáõÙ ¿ Ýñ³ Ýß³Ý³ÏáõÃÛ³Ý 

µ³ó³ïñáõÃÛáõÝÁ: ²ÝÑñ³Å»ßï å³ñ³Ù»ïñÁ ÁÝïñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë 

Ïá×³Ïáí Ã³ñÃ»É ÝßÇãÇ µ³ó³ïñáõÃÛ³Ý Ï³Ù Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ßñç³Ý³ÏÇ íñ³:  

ÀÝïñí³Í å³ñ³Ù»ïñÇ µ³ó³ïñáõÃÛáõÝÝ ³é³ÝÓÝ³ÝáõÙ ¿ Ï³åáõÛï ·áõÛÝáí 

Ï³Ù í»ñóíáõÙ ¿ Ï»ï³·Í³ÛÇÝ ßñç³·ÍÇ Ù»ç: ÀÝïñí³Í å³ñ³Ù»ïñÇ ßñç³Ý³ÏÁ 

ó³ÝÏ³ó³Í ¹»åùáõÙ ÝßíáõÙ ¿ Ï»ïáí: 

êïáñ¨ µ»ñí³Í »Ý Ï³Ù³Û³Ï³Ý ÁÝïñáõÃÛ³Ý ÝßÇãÇ ûñÇÝ³ÏÝ»ñ. 
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Î³é³í³ñÙ³Ý OK, Yes, No, Cancel Ïá×³ÏÝ»ñÁ 

 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝáõÙ áñ¨¿ å³ñ³Ù»ïñ ÁÝïñ»Éáõó Ñ»ïá »Ã» Ã³ñÃáõÙ 

»Ýù OK Ï³Ù Yes Ïá×³ÏÇÝ, Ñ³ëï³ïáõÙ »Ýù Ù»ñ Ï³ï³ñ³Í ÁÝïñáõÃÛáõÝÁ, No 

Ïá×³Ïáí ã»Ýù Ñ³ëï³ïáõÙ ÁÝïñáõÃÛáõÝÁ, ÇëÏ Cancel Ïá×³Ïáí ã»ÕÛ³É »Ýù 

Ñ³Ù³ñáõÙ Ï³ï³ñ³Í µáÉáñ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 
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î»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßï (Text Box) 

 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ ï»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßï»ñáõÙ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ùáõïù³·ñ»É 

ï³é³Ãí³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñ Ï³Ù ëÇÙíáÉÝ»ñ: Øáõïù³·ñí³Í ïíÛ³ÉÝ»ñÁ Íñ³·ñ»ñÇ 

Ñ³Ù³ñ »É³Ï»ï³ÛÇÝ »Ý Ñ³Ý¹Çë³ÝáõÙ áñáß³ÏÇ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝ Ï³ï³ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

úñÇÝ³Ï, ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Ñ³ëó»Ý»ñÁ áõÝ»Ý ï»ùëï³Ãí³ÛÇÝ ýáñÙ³ï ¨ 

Ùáõïù³·ñíáõÙ »Ý Address ³ÝáõÝáí ï»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßïáõÙ: 

î»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßïÁ Ï³ñáÕ ¿ Ï³å³Ïóí³Í ÉÇÝ»É Ý³¨ ó³ÝÏÇ Ñ»ï: ¸ñ³ Ù³ëÇÝ ¿ 

ÑáõßáõÙ ï»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßïÇ ³ç ÏáÕÙáõÙ ·ïÝíáÕ Ý»ñù¨ áõÕÕí³Í ÙÇ³ÏáÕÙ³ÝÇ 

ëÉ³ùÁ: ²Ûë ¹»åùáõÙ áã ÙÇ³ÛÝ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ³Û¹ ¹³ßïáõÙ Ùáõïù³·ñ»É áñ¨¿ ï»ùëï³ÛÇÝ 

å³ñ³Ù»ïñ, ³ÛÉ Ý³¨ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí Ã³ñÃ»Éáí ëÉ³ùÇ íñ³` µ³ó»É áñáß³ÏÇ 

ýÇùëí³Í å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ ï»ùëï³Ãí³ÛÇÝ ó³ÝÏÁ, áñáÝóÇó å»ïù ¿ ÁÝïñ»É Ýáñ 

å³ñ³Ù»ïñ: 

êïáñ¨ µ»ñí³Í »Ý ï»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßï»ñÇ ûñÇÝ³ÏÝ»ñ. 

 

    

     

 

 

Âí³ÛÇÝ ¹³ßï 

 

Âí³ÛÇÝ ¹³ßïáõÙ ÃáõÛÉ³ïñíáõÙ ¿ Ùáõïù³·ñ»É ÙÇ³ÛÝ Ãí³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñ: êñ³Ýó 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷á÷áË»É å³ïÏ»ñÝ»ñÇ ã³÷»ñÁ, Ù³ëßï³µÁ, åïáõÛïÇ 

³ÝÏÛáõÝÁ ¨ ³ÛÉÝ: Âí³ÛÇÝ ¹³ßïÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ ÷áËíáõÙ ¿ ³Ùë³ÃÇíÁ ¨ Å³ÙÁ: 

Âí³ÛÇÝ ¹³ßïáõÙ Ýáñ å³ñ³Ù»ïñ Ùáõïù³·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ÙÏÝÇÏÇ 

Ó³Ë Ïá×³Ïáí ÏñÏÝ³ÏÇ (»ñµ»ÙÝ Ý³¨ »ñ»ù ³Ý·³Ù) Ã³ñÃ»É Ý³ËÏÇÝ å³ñ³Ù»ïñÇ 

(ÃíÇ) íñ³, áñÇó ³ÛÝ ÏÝßíÇ Ï³åáõÛï ·áõÛÝáí: ²ÛÝáõÑ»ï¨ áõÕÕ³ÏÇ å»ïù ¿ 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ùáõïù³·ñ»É Ýáñ å³ñ³Ù»ïñÁ: 

 

         

 

Âí³ÛÇÝ ¹³ßïáõÙ Ï³ñáÕ ¿ ÉÇÝ»É Ý³¨ ïíÛ³É å³ñ³Ù»ïñÇ ã³÷Ù³Ý ÙÇ³íáñÁ, 

ûñÇÝ³Ï` ë³ÝïÇÙ»ïñ, ³ëïÇ×³ÝÇ Ï³Ù ïáÏáëÇ Ýß³Ý: ä³ñ³Ù»ïñÁ ÷áË»ÉÇë 

ã³÷Ù³Ý ÙÇ³íáñÁ Ùáõïù³·ñ»É å³ñï³¹Çñ ã¿: 
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êáíáñ³µ³ñ Ãí³ÛÇÝ ¹³ßïÇ ³ç ÏáÕÙáõÙ Ï³Ý ÷áùñÇÏ »ñÏÏáÕÙ³ÝÇ ëÉ³ùÝ»ñ: 

ØÏÝÇÏáí Ã³ñÃ»Éáí ³Û¹ ëÉ³ùÝ»ñÇ íñ³` Ï³ñ»ÉÇ ¿ å³ñ³Ù»ïñÁ áñáß³ÏÇ ã³÷áí 

Ù»Í³óÝ»É Ï³Ù ÷áùñ³óÝ»É: 

Âí³ÛÇÝ ¹³ßïÁ Ï³ñáÕ ¿ Ï³å³Ïóí³Í ÉÇÝ»É Ý³¨ ó³ÝÏÇ Ñ»ï: ¸ñ³ Ù³ëÇÝ ¿ 

ÑáõßáõÙ Ãí³ÛÇÝ ¹³ßïÇ ³ç ÏáÕÙáõÙ ·ïÝíáÕ Ý»ñù¨ áõÕÕí³Í ÙÇ³ÏáÕÙ³ÝÇ ëÉ³ùÁ: 

ØÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí Ã³ñÃ»Éáí ³Û¹ ëÉ³ùÇ íñ³` Ï³ñ»ÉÇ ¿ µ³ó»É áñáß³ÏÇ ýÇùëí³Í 

å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ (Ãí»ñÇ) ó³ÝÏÁ, áñáÝóÇó å»ïù ¿ ÁÝïñ»É Ýáñ å³ñ³Ù»ïñ: 

êïáñ¨ µ»ñí³Í »Ý Ãí³ÛÇÝ ¹³ßï»ñÇ ûñÇÝ³ÏÝ»ñ. 

 

                     

    

     

           

ò³ÝÏ (List) 

 

ò³ÝÏ»ñÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ »Ý ï³ÉÇë ÁÝïñ»É ï³ñµ»ñ å³ñ³Ù»ïñ»ñ, ûñÇÝ³Ï` 

ï³é³ï»ë³Ï, ã³÷, Ù³ëßï³µ, ·áõÛÝ, ÃÕÃ³å³Ý³Ï ¨ ³ÛÉÝ: ÀÝ¹ áñáõÙ, ó³ÝÏáõÙ 

³é³ç³ñÏí³Í å³ñ³Ù»ïñ»ñÇó Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É ÙÇ³ÛÝ Ù»ÏÁ: êáíáñ³µ³ñ ó³ÝÏÇ 

Ù³ëÇÝ ¿ ËáëáõÙ áñ¨¿ ·áñÍÇùÇ ³ç ÏáÕÙáõÙ ·ïÝíáÕ Ý»ñù¨ áõÕÕí³Í ÙÇ³ÏáÕÙ³ÝÇ 

ëÉ³ùÁ: ºÃ» ó³ÝÏáõÙ å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ ß³ï »Ý, ³å³ µ³óí³Í ó³ÝÏÇ ³ç ÏáÕÙáõÙ 

³é³ç³ÝáõÙ »Ý ï»Õ³÷áËÙ³Ý ëáÕÝ³ÏÝ»ñ: ò³ÝÏÁ Ï³ñáÕ ¿ Ï³å³Ïóí³Í ÉÇÝ»É 

Ãí³ÛÇÝ Ï³Ù ï»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßï»ñÇ Ñ»ï: 

êïáñ¨ µ»ñí³Í »Ý ó³ÝÏ³ÛÇÝ ¹³ßï»ñÇ ûñÇÝ³ÏÝ»ñ. 
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ºÝÃ³å³ïáõÑ³Ý (Tabs) 

 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ Ï³ñáÕ ¿ å³ñáõÝ³Ï»É ÙÇ ù³ÝÇ »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ý, 

áñáÝóÇó Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñÇ í»ñÝ³·ñÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí Ã³ñÃ»Éáí` µ³óíáõÙ ¿ 

ïíÛ³É »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÇ Ý»ñ¹ÇñÁ: úñÇÝ³ÏÁ µ»ñ»Ýù ÝáõÛÝ Display Properties 
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»ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³ÝÇ íñ³, áñï»Õ Themes-Á, Desktop-Á, Screen Saver-Á, 

Appearance-Á ¨ Settings-Á í»ñÝ³·ñ»ñÝ »Ý: 

 

 

  
 

 
 

 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ ³ÏïÇí ¨ å³ëÇí Ï³é³í³ñÙ³Ý ûñ·³ÝÝ»ñÁ, 

ë³ÑÙ³Ý³½³ï »ÝÃ³ï³ñ³ÍùÝ»ñÁ 

 

ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ý»ñëáõÙ ÙÇ ¹ÇñùÇó ÙÛáõëÇÝ ³ÝóÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ñáÕ 

»Ýù ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ Ã³ñÃ»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Ï»ïáõÙ, ÇÝãå»ë Ý³¨ ³ÝóÝ»É 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Tab ëï»ÕÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 
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Ð³Ù³å³ï³ëË³Ý ûµÛ»ÏïÇ ÁÝïñáõÃÛáõÝÇó Ï³Ëí³Í` »ñÏËáëáõÃÛ³Ý 

å³ïáõÑ³ÝáõÙ Ï³ñáÕ »Ý ÉÇÝ»É ³ÏïÇí ¨ å³ëÇí Ï³é³í³ñÙ³Ý ûñ·³ÝÝ»ñ: 

²ÏïÇíÝ»ñÁ Ý»ñÏ³Û³óíáõÙ »Ý í³é ·áõÛÝ»ñáí, ÇëÏ å³ëÇí ûñ·³ÝÝ»ñÁ ÉÇÝáõÙ »Ý 

·áõÝ³½ñÏí³Í: àñáß å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÇó Ñ»ïá Ýñ³Ýù ÝáõÛÝå»ë Ï³ñáÕ 

»Ý ¹³éÝ³É ³ÏïÇí: 

 

ä³ëÇí Ï³é³í³ñÙ³Ý ûñ·³ÝÝ»ñ ²ÏïÇí Ï³é³í³ñÙ³Ý ûñ·³ÝÝ»ñ 
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ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝáõÙ ÝáõÛÝ³ïÇå å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ ËÙµ³íáñí³Í »Ý, ¨ 

³Û¹ ËÙµ»ñÁ ÙÇÙÛ³ÝóÇó ë³ÑÙ³Ý³½³ïíáõÙ »Ý ·Íáí: ²Ûë Ó¨áí ë³ÑÙ³Ý³½³ïí³Í 

å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ ËáõÙµ áõÝÇ Çñ ³Ýí³ÝáõÙÁ: 

êïáñ¨ Ý»ñÏ³Û³óí³Í »Ý »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ 

ë³ÑÙ³Ý³½³ï ï³ñ³ÍùÝ»ñÇ ûñÇÝ³ÏÝ»ñ. 

 

   

 

úµÛ»ÏïÝ»ñÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ (properties) »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ 

Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ ¨ µ³óÙ³Ý »Õ³Ý³ÏÝ»ñÁ 

 

Windows Ñ³Ù³Ï³ñ·áõÙ ó³ÝÏ³ó³Í ûµÛ»ÏïÇ (ý³ÛÉ, ÃÕÃ³å³Ý³Ï, ï³ñµ»ñ 

Íñ³·ñ»ñ, ë³ñù³íáñáõÙÝ»ñ, Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇÝ í»ñ³µ»ñáÕ ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý 

å³ñ³Ù»ïñ»ñ ¨ ³ÛÉÝ) Ñ»ï Ï³åí³Í` Ï³ñ»ÉÇ ¿ ëï³Ý³É ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý ÇÝýáñÙ³óÇ³ 

¨ ûµÛ»ÏïÇ ³ßË³ï³ÝùÁ Ï³ñ·³íáñ»Éáõ Ýå³ï³Ïáí áñáß³ÏÇ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñ 

Ï³ï³ñ»É ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ Ù»ç: ¸³ ³ñíáõÙ ¿ ïíÛ³É ûµÛ»ÏïÇ 

Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

Ð³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ µ³ó»É Ñ»ï¨Û³É Ó¨»ñáí` 

1. ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí å»ïù ¿ Ã³ñÃ»É ûµÛ»ÏïÇ Ýß³ÝÇ íñ³ ¨ µ³óí³Í 

»ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇÙ»ç ÁÝïñ»É Properties Ññ³Ù³ÝÁ, 

2. ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí å»ïù ¿ Ýß»É ûµÛ»ÏïÁ ¨ û·ï³·áñÍ»É ëï»ÕÝ³ß³ñÇ 

ALT+ENTER Ïá×³ÏÝ»ñÇ Ñ³Ù³¹ñáõÃÛáõÝÁ, 

3. ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí å»ïù ¿ Ýß»É ûµÛ»ÏïÁ ¨ û·ï³·áñÍ»É My Computer 

Íñ³·ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ File\Properties Ññ³Ù³ÝÁ, 

ê³ÑÙ³Ý³½³ïí³Í 

ï³ñ³ÍùÝ»ñ 
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4. ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝ áõÝ»óáÕ ß³ï ûµÛ»ÏïÝ»ñ áõÝ»Ý 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Ýß³Ý ¨ ¹ñ³Ýó Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ å³ïáõÑ³ÝÁ µ³óíáõÙ ¿ 

Ýß³ÝÇ íñ³ ÙÏÝÇÏáí ÏñÏÝ³ÏÇ Ã³ñÃ»Éáí: 

Ð³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ Ï³ñáÕ ¿ å³ñáõÝ³Ï»É 

»ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÝ»ñ, Ï³é³í³ñÙ³Ý Ïá×³ÏÝ»ñ, ó³ÝÏ»ñ, Ãí³ÛÇÝ Ï³Ù ï»ùëï³ÛÇÝ 

¹³ßï»ñ, ë³ÑÙ³Ý³½³ïí³Í ï³ñ³ÍùÝ»ñ: êáíáñ³µ³ñ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ 

å³ïáõÑ³ÝáõÙ ³é³çÇÝ »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÁ áõÝÇ General ³Ýí³ÝáõÙÁ, áñÁ ï³ÉÇë ¿ 

³Û¹ ûµÛ»ÏïÇ Ù³ëÇÝ ³Ù»Ý³ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý ï»Õ»ÏáõÃÛáõÝÝ»ñ:  

 

ü³ÛÉÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

  

ü³ÛÉÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ Ñ»ï¨Û³É 

ï»Õ»ÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ` 

1. ü³ÛÉÇ ³ÝáõÝÁ  

2. ý³ÛÉÇ ï»ë³ÏÁ 

3. ïíÛ³É ý³ÛÉÁ ·áñÍ³ñÏ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñí³Í Íñ³·ñÇ ³ÝáõÝÁ ¨ ³ÛÉ Íñ³·Çñ 

ÁÝïñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í Change... Ïá×³ÏÁ 

4. ý³ÛÉÇ Ñ³ëó»Ý (³ÛÝ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, áñï»Õ ·ïÝíáõÙ ¿ ý³ÛÉÁ) 

5. ý³ÛÉÇ ã³÷Á  

6. Ïáßï ëÏ³í³é³ÏáõÙ ý³ÛÉÇ ½µ³Õ»óñ³Í ï³ñ³ÍùÁ 

7. ý³ÛÉÇ ëï»ÕÍÙ³Ý, Ó¨³÷áËÙ³Ý ¨ µ³óÙ³Ý ³Ùë³Ãí»ñÁ 

8. ý³ÛÉÇ Éñ³Ù³ë»ñÁ 
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ÂÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

  

ÂÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ 

Ñ»ï¨Û³É ï»Õ»ÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ` 

1. ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ ³ÝáõÝÁ 

2. ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³ëó»Ý 

3. ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛ³Ý ã³÷Á 

4. Ïáßï ëÏ³í³é³ÏÇ íñ³ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ ½µ³Õ»óñ³Í ï³ñ³ÍùÁ 

5. ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ ëï»ÕÍÙ³Ý ³Ùë³ÃÇíÁ 

6. ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Éñ³Ù³ë»ñÁ 

ÂÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ å³ïáõÑ³ÝÁ General »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÇó 

µ³óÇ áõÝÇ Ý³¨`  

1. Sharing »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ý – û·ï³·áñÍíáõÙ ¿ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ 

å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ Ñ³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ó³ÝóÇ Ù»ç ¨ ïíÛ³É Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ ·ñ³Ýóí³Í 

û·ï³·áñÍáÕÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ Ù³ïã»ÉÇ ¹³ñÓÝ»Éáõ Ýå³ï³Ïáí, 

2. Customize »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ý – û·ï³·áñÍíáõÙ ¿ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ýß³ÝÁ 

÷áË»Éáõ ¨ ³Û¹ Ýß³ÝÁ ³ñï³å³ïÏ»ñ»Éáõ Ó¨Á ÷áË»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 
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Taskbar and Start Menu Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 
  

²Ûë »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ µ³ó»É  

1. Start Ïá×³ÏÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ µ³ó³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Properties Ññ³Ù³Ýáí, 

2. Start\Settings\Control Panel Ññ³Ù³Ýáí µ³óí³Í ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý Íñ³·ñ»ñÇ 

ËÙµÇó Taskbar and Start Menu Íñ³·ñáí: 

²Ûë å³ïáõÑ³ÝÁ ÃáõÛÉ ¿ ï³ÛÇë Ï³ñ·³íáñ»É Taskbar-Ç ¨ Start-Ç Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

   
 

Display Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

 

Display Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ ÙÇçáóáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ó¨³íáñ»É 

Íñ³·ñ³ÛÇÝ ¨ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ ·áõÝ³ÛÇÝ é»ÅÇÙÝ»ñÁ, û·ï³·áñÍ»É 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ Ó¨³íáñÙ³Ý Ã»Ù³Ý»ñ (Themes), Ó¨³íáñ»É ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ 

ë»Õ³ÝÁ (Desktop), Ï³ï³ñ»É ÙáÝÇïáñÇ ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý  å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ 

÷á÷áËáõÃÛáõÝ (Settings):  
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Themes »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ý 

²Ûë »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ýáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÏÇñ³é»É ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ÙÇç³í³ÛñÇ 

Ó¨³íáñÙ³Ý Ã»Ù³Ý»ñ: ¶áñÍ³ñÏ»Éáí áñ¨¿ Ã»Ù³` Ï³ñ»ÉÇ ¿ ³ÝÙÇç³å»ë Ý»ñ¹Ý»É 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ Ýáñ ·áõÝ³ÛÇÝ ëË»Ù³Ý»ñ, ÏÇñ³é»É Ó³ÛÝ³ÛÇÝ ëË»Ù³Ý»ñ, ÷áË»É 

³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ë»Õ³ÝÇ íñ³ÛÇ ÑÇÙÝ³Ï³Ý Íñ³·ñ»ñÇ Ýß³ÝÝ»ñÁ, ÷áË»É 

³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ë»Õ³ÝÇ Ó¨³íáñÙ³Ý ÝÏ³ñÁ: 

 

 
 

Desktop »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ý 

²Ûë »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝáõÙ ³é³ç³ñÏí³Í ÝÏ³ñÝ»ñÇ ó³ÝÏÇó ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ 

ë»Õ³ÝÇ Ó¨³íáñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É áñ¨¿ ÝÏ³ñ Ï³Ù ýáÝ: 
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Screen Saver »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ý 

Ð³Ù³å³ï³ëË³Ý óáõó³Ïáí ³Ûëï»Õ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÁÝïñ»É ¿Ïñ³ÝÇ Ñ³Ý·ëïÇ 

é»ÅÇÙÁ, Ï³ï³ñ»É ³Û¹ é»ÅÇÙÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ÷á÷áËáõÃÛáõÝ Settings Ïá×³Ïáí, 

¹Çï»É Ñ³Ý·ëïÇ é»ÅÇÙÇ ³ßË³ï³ÝùÁ Preview Ïá×³Ïáí, ÁÝïñ»É Ñ³Ý·ëïÇ é»ÅÇÙÇ 

ÇÝùÝ³ÙÇ³óÙ³Ý ³ÝÑñ³Å»ßï Å³Ù³ù³Ý³ÏÁ:   

 
 

Appearance »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ý 

²Ûë »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ýáí Ï³ñáÕ »Ýù ÷áË»É å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ ·áõÝ³ÛÇÝ 

Ñ³Ù³¹ñáõÃÛáõÝÁ, á×Á: ²é³ç³ñÏíáõÙ »Ý »ñÏáõ ÑÇÙÝ³Ï³Ý á×»ñ` 

1. Windows XP Style – ³Ûë ·áõÝ³ÛÇÝ á×Á ÏÇñ³éíáõÙ ¿ ÙÇ³ÛÝ Windows XP 

ûå»ñ³óÇáÝ Ñ³Ù³Ï³ñ·áõÙ 

2. Windows Classic Style – ³Ûë ·áõÝ³ÛÇÝ á×Á ÏÇñ³éíáõÙ ¿ ³í»ÉÇ ÑÇÝ` 

Windows98, WindowsME, Windows2000 ûå»ñ³óÇáÝ Ñ³Ù³Ï³ñ·áõÙ 
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Settings »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ý 

²Ûë »ÝÃ³å³ïáõÑ³Ýáí Ï³ñáÕ »Ýù ÷áË»É 

1. Screen resolution – ÙáÝÇïáñÇ Ï»ï»ñÇ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ¨ ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ËïáõÃÛáõÝÁ  

2. Color quality – ÙáÝÇïáñÇ ·áõÛÝ»ñÇ ù³Ý³ÏÁ  

 

Folder Options »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

 

Folder Options »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ í»ñ³µ»ñáõÙ ¿ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ áõ 

ý³ÛÉ»ñÇ Ñ»ï ³ßË³ï³ÝùÇ é»ÅÇÙÝ»ñÇÝ, Ó¨»ñÇÝ, å³ñ³Ù»ïñ»ñÇÝ: ²ÛÝ áõÝÇ ãáñë 

»ÝÃ³å³ïáõÑ³Ý ¨ µ³óíáõÙ ¿ Ñ»ï¨Û³É ×³Ý³å³ñÑÝ»ñáí` 

1. Start\Settings\Control Panel Ññ³Ù³Ýáí µ³óí³Í ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý Íñ³·ñ»ñÇ 

ËÙµÇó ·áñÍ³ñÏ»É Folder Options Ýß³ÝÁ, 

2. My Computer Íñ³·ñáõÙ ·áñÍ³ñÏ»É Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Tools\Folder Options 

Ññ³Ù³ÝÁ, 

3. My Computer Íñ³·ñáõÙ ÙÏÝÇÏáí Ã³ñÃ»É Folder Options ·áñÍÇùÇ íñ³: 

 

 

 

System Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ  

 

System Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ í»ñ³µ»ñáõÙ ¿ ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ Windows 

ûå»ñ³óÇáÝ Ñ³Ù³Ï³ñ·ÇÝ: ²Ûëï»Õ Ý»ñÏ³Û³óí³Í »Ý µ³½Ù³ÃÇí ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý 

ï»Õ»ÏáõÃÛáõÝÝ»ñ ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ Ñ³Ù³Ï³ñ·Ç áõ ë³ñù³íáñáõÙÝ»ñÇ Ù³ëÇÝ, Ï³ñ»ÉÇ ¿ 
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Ï³ï³ñ»É ¹ñ³Ýó ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ, é»ÅÇÙÝ»ñÇ áõ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ 

÷á÷áËáõÃÛáõÝ: ²Ûëï»Õ Ï³Ý ÛáÃ »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÝ»ñ` Ñ»ï¨Û³É Ýß³Ý³ÏáõÃÛ³Ùµ. 

1. General – Ý»ñÏ³Û³óí³Í »Ý Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ ÙÇ ù³ÝÇ ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý 

å³ñ³Ù»ïñ»ñ, 

2. Computer Name – Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ ó³Ýó³ÛÇÝ ÙÇ ù³ÝÇ 

Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ÷á÷áËÙ³Ý Ñ³Ù³ñ, 

3. Hardware – Ï³ñ»ÉÇ ¿ ï»ëÝ»É Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇÝ ÙÇ³óí³Í µáÉáñ 

ë³ñù³íáñáõÙÝ»ñÇ ó³ÝÏÁ ¨ Ï³ï³ñ»É ¹ñ³Ýó ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ é»ÅÇÙÝ»ñÇ 

÷á÷áËáõÃÛáõÝ, 

4. Advanced – Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ ³ñ³·³·áñÍáõÃÛ³Ý 

Ñ»ï Ï³åí³Í ÷á÷ËáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ, 

5. System Restore – Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ Windows ûå»ñ³óÇáÝ Ñ³Ù³Ï³ñ·Ç 

í»ñ³Ï³Ý·ÝÙ³Ý å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ ÷á÷áËÙ³Ý Ñ³Ù³ñ, 

6. Automatic Updates – Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ ÇÝï»ñÝ»ïÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Windows 

ûå»ñ³óÇáÝ Ñ³Ù³Ï³ñ·Ç Íñ³·ñ³ÛÇÝ Ã³ñÙ³óÙ³Ý Ñ³Ù³ñ, 

7. Remote – Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ Ñ»é³Ï³ Ï³é³í³ñÙ³Ý 

å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ ÷á÷áËÙ³Ý Ñ³Ù³ñ: 
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Date and Time Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

 
Ü³Ë³ï»ëí³Í ¿ Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ ûñ³óáõÛóÇ (ûñ, ³ÙÇë ¨ ï³ñÇ) ¨ Å³Ù³óáõÛóÇ 

(Å³Ù, í³ÛñÏÛ³Ý, ÙÇÉÇí³ÛñÏÛ³Ý) å³ñ³Ù»ïñ»ñÇ ÷á÷áËÙ³Ý Ñ³Ù³ñ: 

 

Local Disk Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

 
 

²Ûë å³ïáõÑ³ÝÁ ÃáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë ³ßË³ï»É Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ Ïáßï ëÏ³í³é³ÏÇ Ñ»ï: 

ä³ïáõÑ³ÝÁ µ³ÕÏ³ó³Í ¿ ÑÇÝ· »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇó. 

1. General – óáõÛó ¿ ï³ÉÇë Ïáßï ëÏ³í³é³ÏÇ ½µ³Õí³Í ¨ ³½³ï ï³ñ³ÍùÝ»ñÇ 

ã³÷»ñÁ, 

2. Tools – ÃáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë ·áñÍ³ñÏ»É Ïáßï ëÏ³í³é³ÏÇ ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý ëå³ë³ñÏÙ³Ý 

Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í Íñ³·ñ»ñÁ, 
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3. Hardware – óáõó³¹ñáõÙ ¿ Éñ³óáõóÇã ï»ËÝÇÏ³Ï³Ý ï»Õ»ÏáõÃÛáõÝÝ»ñ Ïáßï 

ëÏ³í³é³ÏÇ Ù³ëÇÝ, 

4. Sharing – ÃáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë Ïáßï ëÏ³í³é³ÏÇ ÇÝýáñÙ³óÇ³Ý Ù³ïã»ÉÇ ¹³ñÓÝ»É 

Ñ³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ó³ÝóÇ Ù»ç, 

5. Quota – ÃáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë ë³ÑÙ³Ý³÷³Ï»É Ïáßï ëÏ³í³é³ÏÇ û·ï³·áñÍáõÙÁ` 

Windows Ñ³Ù³Ï³ñ·áõÙ ·ñ³Ýóí³Í Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ û·ï³·áñÍáÕÇ ïñ³Ù³¹ñ»Éáí 

ÑÇßáÕáõÃÛ³Ý áñáß³ÏÇ Í³í³É: 

 

 

 

 

²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ: 

2. òáõó³¹ñ»É »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ û·ï³·áñÍÙ³Ý ³é³ÝÓÝ³Ñ³ï-

ÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ¨ Ï³éáõóí³Íù³ÛÇÝ Ñ»ï¨Û³É ï³ññ»ñÁª §ÙÇ³Ï ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ 

ÝßÇã (ù³é³Ïáõë³ÛÇÝ ÝßÇã, Check Box), §Ï³Ù³Û³Ï³Ý ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ ÝßÇã 

(ßñç³Ý³Ï³ÛÇÝ ÝßÇã, Switch Box), Ï³é³í³ñÙ³Ý  Yes, No, Cancel Ïá×³ÏÝ»ñÁ: 

3. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É ï»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßïÁ (Text box), Ãí³ÛÇÝ ¹³ßïÁ, ó³ÝÏÁ (List), 

í»ñÝ³·ÇñÁ (Tabs): 

4. òáõó³¹ñ»É »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »Éù³ÛÇÝ 

³ñ¹ÛáõÝùÝ»ñÁ: 

5. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ Ù»ç ³ÏïÇí ¨ å³ëÇí 

Ï³é³í³ñÙ³Ý ûñ·³ÝÝ»ñÁ: 

6. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ Ù»ç ë³ÑÙ³Ý³½³ï 

»ÝÃ³ï³ñ³ÍùÝ»ñÁ: 

7. òáõó³¹ñ»É ý³ÛÉÇ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ (Properties) »ñÏËáë³ÛÇÝ 

å³ïáõÑ³ÝÇ µ³ó»Éáõ Ó¨»ñÁ ¨ Ý»ñÏ³Û³óÝ»É å³ïáõÑ³ÝÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ: 

8. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Taskbar and Start Menu Properties, Display Properties 

»ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ¨ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ: 

9. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Folder Options, System Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ 

å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ¨ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ: 

10. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Date and Time Properties, Local Disk Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ¨ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ: 
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1.2 ØºÜÚàôÜºðÆò ú¶îìºÈàô ÆØ²òàôÂÚàôÜ 

 

Ìñ³·ñÇ Ù»ÝÛáõÝ»ñÁ (Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÁ) 

 

Ìñ³·ÇñÁ ·áñÍ³ñÏ»Éáõó Ñ»ïá µ³óíáõÙ ¿ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ å³ïáõÑ³Ý, áñÇ 

í»ñÝ³·ñÇ ïáÕÇÝ ³ÝÙÇç³å»ë Ñ³çáñ¹áõÙ ¿ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ ïáÕÁ: ²ÛÝ Çñ Ù»ç 

å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ÙÇ ù³ÝÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñ, áñáÝù, Ï³Ëí³Í ïíÛ³É Íñ³·ñÇó, 

³é³ÝÓÝ³Ñ³ïáõÏ »Ý: ²Ûë ïáÕÇ íñ³ ·ïÝíáÕ ÑÇÙÝ³Ï³Ý Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÝ »Ý` File, 

Edit, View, Tools, Help: 

Ìñ³·ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ µ³ó»É ÙÇ ù³ÝÇ ×³Ý³å³ñÑáí: 

1. ØÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí Ã³ñÃáõÙ »Ýù Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

³Ýí³Ý íñ³, ¨ µ³óíáõÙ ¿ Ýñ³Ý Ñ³Ù³ñÅ»ù »ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÇ ó³ÝÏÁ: 

2. Â³ñÃáõÙ »Ýù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Alt ëï»ÕÝÁ, ¨ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ File Ï»ïÁ 

³é³ÝÓÝ³ÝáõÙ ¿: ²ÛÝáõÑ»ï¨ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ ÙÛáõë Ï»ï»ñÇÝ ³ÝóáõÙ Ï³ï³ñ»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ û·ïíáõÙ »Ýù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ ,  , ,  Ïá×³ÏÝ»ñÇó: 

3. Ðñ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ Ññ³Ù³ÝáõÙ Ù»Ï ï³é ÁÝ¹·Íí³Í ¿, ÇÝãÁ 

ÃáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë ïíÛ³É Ññ³Ù³ÝÁ Ï³ï³ñ»É Ý³¨ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Alt + {Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

ÁÝ¹·Íí³Í ï³é} ·áñÍáÕáõÃÛ³Ùµ: 

 

Ìñ³·ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 

 

File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ï³½Ù³Ï»ñå»É ï³ñµ»ñ 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñ ý³ÛÉ»ñÇ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ Ñ»ï: File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý »ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ ÷á÷áË³Ï³Ý »Ý` Ï³Ëí³Í 

å³ïáõÑ³ÝáõÙ Ýßí³Í ûµÛ»ÏïÝ»ñÇó: 

Edit Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í »Ý ý³ÛÉ»ñÇ óáõó³ÏÇ 

ËÙµ³·ñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ: Î³ñ»ÉÇ ¿ Ï³ï³ñ»É ý³ÛÉ»ñÇ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ å³ï×»ÝáõÙ, 

ï»Õ³÷áËáõÙ, å³ï×»Ýí³Í ûµÛ»ÏïÝ»ñÇ ï»Õ³¹ñáõÙ µ³óí³Í ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ ¨ 

³ÛÉÝ: 

View Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÝ ³å³ÑáíáõÙ »Ý Íñ³·ñÇ å³ïáõÑ³ÝÇ 

ï»ëùÇ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñ. ·áñÍÇùÝ»ñÇ, å³ïÏ»ñÝ»ñÇ óáõó³¹ñÙ³Ý áñ¨¿ é»ÅÇÙÇ 

ÁÝïñáõÃÛáõÝ, å³ïÏ»ñÝ»ñÇ` Áëï Ï³Ù³Û³Ï³Ý ³ïñÇµáõïÇ Ï³ñ·³íáñáõÙ ¨ ³ÛÉÝ:  

Tools Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ·áñÍÇù³ÛÇÝ ÙÇçáóÝ»ñ, áñáÝó 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷á÷áË»É ý³ÛÉ»ñÇ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ: 
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Help Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í »Ý Windows-Ç ¨ Ýñ³ 

³é³ÝÓÇÝ Ï³ï»·áñÇ³Ý»ñÇ Ù³ëÇÝ ÇÝýáñÙ³óÇ³ ëï³Ý³Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

 

ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ View Ññ³Ù³ÝÁ 

 

ØÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ Ã³ñÃáí µ³óíáõÙ ¿ »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÁ: 

àõëáõÙÝ³ëÇñ»Ýù ³Ûëï»Õ ·ïÝíáÕ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ: 

View Ññ³Ù³ÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ ý³ÛÉ»ñÝ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ ¹³ë³íáñíáõÙ »Ý 

Ñ»ï¨Û³É Ó¨áí. 

 Thumbnails – óáõó³¹ñíáõÙ ¿ ý³ÛÉÇ Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý 

ûµÛ»ÏïÁ, áñå»ë Ï³ÝáÝ, ³é³ÝÓÝ³óí³Í ³é³ÝÓÇÝ å³ïáõÑ³Ýáí: ÆÝãå»ë Ý³¨ 

Ï³ñáÕ ¿ óáõó³¹ñí»É ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÇ Ù³Ï»ïÁ: 

 Tiles – ãÍ³ÍÏ»Éáí Ù»ÏÁ ÙÛáõëÇÝ` ý³ÛÉ»ñÝ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ ¹³ë³íáñíáõÙ 

»Ý ¿Ïñ³ÝÇ íñ³: 

 Icons – ý³ÛÉ»ñÇ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ Ýß³ÝÝ»ñÁ ÁÝ¹áõÝáõÙ »Ý ÷áùñ ã³÷»ñ ¨ 

¹³ë³íáñíáõÙ »Ý Çñ³ñ ÏáÕùÇ: 

 List – ý³ÛÉ»ñÝ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ ¹³ë³íáñíáõÙ »Ý óáõó³ÏÇ ï»ëùáí, ÁÝ¹ 

áñáõÙ, ëÏ½µÇó ¹³ë³íáñíáõÙ »Ý ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ, ³ÛÝáõÑ»ï¨` ý³ÛÉ»ñÁ (³×Ù³Ý 

Ï³ñ·áí): 

 Details – ³Ûëï»Õ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÝ áõ ý³ÛÉ»ñÁ ¹³ë³íáñíáõÙ »Ý óáõó³ÏÇ 

ï»ëùáí, áñï»Õ Ýñ³Ýó Ù³ëÇÝ ïñíáõÙ ¿ Éñ³óáõóÇã ÇÝýáñÙ³óÇ³ (ûñÇÝ³Ï` ã³÷Á, 

ïÇåÁ, ÷á÷áËÙ³Ý ³Ùë³ÃÇíÁ ¨ ³ÛÉÝ): ²ÛÉ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ëÛáõÝ ³í»É³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ 

³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí Ã³ñÃ»É óáõó³ÏÇó í»ñ¨ ï»Õ³¹ñí³Í 

Ï³ï»·áñÇ³Ý»ñÇ ïáÕÇ íñ³ ¨ µ³óí³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñ»É 

ó³ÝÏ³ÉÇ Ï³ï»·áñÇ³Ý: ºí ³ÝÙÇç³å»ë Ï³é³ç³Ý³ ÝáõÛÝ ³Ýí³ÝáõÙáí ëÛáõÝ` 

Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñÇ Ù³ëÇÝ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ï»Õ»Ï³ïíáõÃÛ³Ùµ: ²Ûëï»Õ ý³ÛÉ»ñÝ áõ 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ¹³ë³íáñ»É Áëï ³ÝáõÝÝ»ñÇ, ã³÷»ñÇ ¨ ³ÛÉÝ: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ 

³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí Ã³ñÃ»É Ï³ï»·áñÇ³Ý»ñÇ ïáÕÇ íñ³ Name, 

Size, µ³é»ñÇÝ: ºí ý³ÛÉ»ñÝ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ Ï¹³ë³íáñí»Ý Áëï Ó»ñ 

ÁÝïñáõÃÛ³Ý: 

 

ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Arrange Icons By Ññ³Ù³ÝÁ 

 

Arrange Icons By Ï»ïÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ý³ÛÉ»ñÝ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ 

¹³ë³Ï³ñ·»É Áëï ³ÝáõÝÝ»ñÇ (Name), Áëï ã³÷»ñÇ (Size), Áëï ïÇå»ñÇ (Type), Áëï 
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ËÙµ³·ñÙ³Ý (Modified)` ëï»ÕÍÙ³Ý Ï³Ù í»ñçÇÝ ËÙµ³·ñÙ³Ý Å³ÙÏ»ïÇ: ²Ûëï»Õ 

³é³ÝÓÇÝ ËÙµ»ñáí ³é³ÝÓÝ³óí³Í »Ý Ñ»ï¨Û³É Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ. 

 Show in Groups – ³Ûë Ññ³Ù³Ýáí µáÉáñ ý³ÛÉ»ñÝ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ 

ËÙµ³íáñíáõÙ »Ý ³Ûµµ»Ý³Ï³Ý Ï³ñ·áí: 

 Auto Arrange – Ñ³çáñ¹³µ³ñ ³íïáÙ³ï ¹³ë³íáñíáõÙ »Ý ý³ÛÉ»ñÝ áõ 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ: ²Ûë é»ÅÇÙÇ ÁÝïñáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ å³ïÏ»ñÝ»ñÁ ÙÇßï ÏÉÇÝ»Ý 

Ï³ñ·³íáñí³Í: 

 Align to Grid – ³Ûë Ññ³Ù³Ýáí å³ïÏ»ñÝ»ñÁ Ï¹³ë³íáñí»Ý ó³ÝóÇ Ù»ç: 

 

ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Refresh, Customize This Folder, Paste, Paste 
Shortcut Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ 

 

1. Refresh – Ã³ñÙ³óÝáõÙ, í»ñ³Ï³Ý·ÝáõÙ ¿ ³ßË³ï³ÝùÁ: 

2. Customize This Folder – ³Ûë Ññ³Ù³ÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Áëï 

û·ï³·áñÍáÕÇ ó³ÝÏáõÃÛ³Ý ÷á÷áË»É ïíÛ³É ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ å³ñ³Ù»ïñ»ñÁ: 

3. Paste – Ï³ñ»ÉÇ ¿ ï»Õ³¹ñ»É å³ï×»Ýí³Í Ï³Ù ï»Õ³÷áËí³Í ó³ÝÏ³ó³Í 

ý³ÛÉ Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³Ï: 

4. Paste Shortcut – å³ï×»Ýí³Í Ï³Ù ï»Õ³÷áËí³Í ý³ÛÉÇ Ï³Ù 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³Ù³ñ Ïëï»ÕÍíÇ ³ñ³· Ï³ÝãÙ³Ý Ñ³Ù³éáï³·Çñ: 

 

ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ New Ññ³Ù³ÝÁ 

 

ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ New »ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ 

Ýáñ ûµÛ»Ïï ëï»ÕÍ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: ²ÛÝ áõÝÇ Ñ»ï¨Û³É Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ. 

Folder – ÐÝ³ñ³íáñ ¿, áñ û·ï³·áñÍáÕÁ ëï»ÕÍÇ ³ÛÝù³Ý Ñ³Ù³éáï³·ñ»ñ, 

áñáÝù Ï½µ³Õ»óÝ»Ý ³ÙµáÕç ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ï³ñ³ÍùÁ, áñÁ ß³ï ³ÝÑ³ñÙ³ñ ¿ 

³ßË³ï³ÝùÇ Ñ³Ù³ñ: àõëïÇ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ¹ñ³Ýó ÙÇ Ù³ëÁ Ï³Ù ³ÙµáÕçÁ ËÙµ³íáñ»É 

áñ¨¿ ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ, áñÇ ³ÝáõÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

·ñ³Ýó»É Ññ³Ù³ÝÁ ï³Éáõó Ñ»ïá: ¶ñ³ÝóáõÙÁ 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ ³í³ñï»É` Ã³ñÃ»Éáí Enter ëï»ÕÝÁ Ï³Ù 

ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ 

å³ïáõÑ³ÝÇ áñ¨¿ ³½³ï ïÇñáõÛÃáõÙ:  

Shortcut – ºÃ» áñ¨¿ ý³ÛÉ µ³óíáõÙ ¿ 

Ñ³×³Ë³ÏÇ, áñÁ Ï³ñáÕ ¿ »ñÏ³ñ Å³Ù³Ý³Ï ËÉ»É 
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û·ï³·áñÍáÕÇó, ³å³ ó³ÝÏ³ÉÇ ¿ ëï»ÕÍ»É Ýñ³ ³ñ³· Ï³ÝãÙ³Ý Ñ³Ù³éáï³·ÇñÁ 

(Ï³Ýã³·ÇñÁ): Ðñ³Ù³ÝÁ ï³Éáõó Ñ»ïá Ñ³ÛïÝíáõÙ ¿ Create Shortcut (ëï»ÕÍ»É 

Ï³Ýã³·Çñ) »ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³ÝÁ, áñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷³Ï»É Cancel ë»ÕÙ³Ïáí` 

ãå³Ñå³Ý»Éáí ëï»ÕÍí³Í Ï³Ýã³·ÇñÁ: ²Ûëï»Õ Type the location of the item ïáÕáõÙ 

ÑÝ³ñ³íáñ ¿ ·ñ³Ýó»É µ³óíáÕ ý³ÛÉÇ ×³Ý³å³ñÑÁ ¨ ³ÝáõÝÁ, áñÇ Ñ³í³ëïÇ 

·ñ³ÝóáõÙÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ï³ï³ñ»É å³ïáõÑ³ÝÇ Browse ë»ÕÙ³Ïáí: Ðñ³Ù³ÝÇ ïáÕÁ 

Éñ³óÝ»Éáõó Ñ»ïá Ñ³ñÏ³íáñ ¿ Ã³ñÃ»É å³ïáõÑ³ÝÇ Next (Ñ³çáñ¹) ë»ÕÙ³ÏÁ ¨ ÝáõÛÝ 

Ñ³ïí³ÍáõÙ Ñ³ÛïÝí³Í Select a Title for the Program (ÁÝïñ»É Íñ³·ñÇ ³ÝáõÝÁ) 

å³ïáõÑ³ÝÇ Type a name for this shortcut ïáÕáõÙ ·ñ³Ýó»É Ï³Ýã³·ñÇ ³ÝáõÝÁ: 

ä³ïáõÑ³ÝÇ Back (Ñ»ï) ë»ÕÙ³Ïáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ í»ñ³¹³éÝ³É Ý³Ëáñ¹ å³ïáõÑ³ÝÇÝ, 

ÇëÏ »Ã» Ñ³ÛïÝí»É ¿ Finish (í»ñç) ë»ÕÙ³ÏÁ, ³å³ ³ÛÝ Ã³ñÃ»Éáí` Ï³ñ»ÉÇ ¿ ³í³ñï»É 

åñáó»ëÁ (³ÛÝ ¹»åùáõÙ, »ñµ µ³óíáÕ ý³ÛÉÁ ·ñ³Ýóí³Í ¿ Ñ³Ù³Ï³ñ·ãáõÙ): 

ºÃ» ÉÇÝ»Ýù áõß³¹Çñ, Ïï»ëÝ»Ýù, áñ New »ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Folder ¨ 

Shortcut Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ ³é³ÝÓÝ³óí³Í »Ý, ÇëÏ Ýñ³Ýó Ñ³çáñ¹áÕ ËÙµÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ 

Ý³Ë³ï»ëí³Í »Ý Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ÷³Ã»ÃÝ»ñÇ ÏáÕÙÇó ËÙµ³·ñíáÕ Ýáñ ý³ÛÉ»ñÇ 

Ï³Ýã³·ñ»ñ ¹áõñë µ»ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

 

ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Properties, Send to Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ 

 

 Properties (Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñ) – ³Ûë Ññ³Ù³ÝÁ µ³óáõÙ ¿ Properties 

»ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³ÝÁ, áñï»Õ Ï³ñáÕ »Ýù ï»ëÝ»É ïíÛ³É ý³ÛÉÇ Ï³Ù 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

 Send to - ³Ûë Ññ³Ù³ÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ïíÛ³É ý³ÛÉÁ Ï³Ù 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ ï»Õ³÷áË»É ó³ÝÏ³ó³Í ï»Õ: úñÇÝ³Ï` Desktop (create shortcut), My 

Documents, 3.5 Floppy (A:): 

 

ö³Ï»É Íñ³·ÇñÁ 

 

¶áÛáõÃÛáõÝ áõÝÇ µ³óí³Í Íñ³·ÇñÁ ÷³Ï»Éáõ ÙÇ ù³ÝÇ ×³Ý³å³ñÑ. 

1. ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Alt+F4 ëï»ÕÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

2. Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ File\Exit Ï³Ù Ñ³Ù³ñÅ»ù Quit Ï³Ù Close Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí 
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3. Ctrl+Alt+Delete ëï»ÕÝ»ñáí, áñáÝó Ã³ñÃáõÙáí µ³óíáõÙ ¿ Windows Task 

Manager »ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³ÝÁ: ²Ûëï»Õ ³é³ÝÓÝ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñáõÙ 

»Ýù ³ÛÝ Íñ³·ÇñÁ Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, áñÁ ó³ÝÏ³ÝáõÙ »Ýù ÷³Ï»É ¨ Ã³ñÃáõÙ End 

Task Ïá×³ÏÇÝ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ÊÝ¹ñ³·áïáõ íñ³ ·ïÝíáÕ Íñ³·ñÇ ³Ýí³Ý íñ³ Ã³ñÃáõÙ »Ýù ÙÏÝÇÏÇ ³ç 

Ïá×³Ïáí ¨ µ³óí³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ Close Ññ³Ù³ÝÁ: 
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²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. ´³ó»É ¨ Ý»ñÏ³Û³óÝ»É Íñ³·ñ»ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÁ ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ ALT Ïá×³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ ALT+ {Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

ÁÝ·Íí³Í ï³é} Ññ³Ù³ÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

2. ´³ó»É ¨ Ý»ñÏ³Û³óÝ»É ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ µ³ó³Í ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÁ, ÏÇñ³é»É »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ: 

3. ÎÇñ³é»É ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ µ³ó³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

Ñ»ï¨Û³É Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ` View, Arrange Icons By, Refresh, Customize This 

Folder, Send To, Properties:  

4. ¸³ë³Ï³ñ·»É ý³ÛÉ»ñÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ Arrange Icons By Ññ³Ù³Ýáí` Áëï 

³ÝáõÝÇ (Name), Ù»ÍáõÃÛ³Ý (Size), ï»ë³ÏÇ (Type), Ó¨³÷áËÙ³Ý Å³Ù³Ý³ÏÇ 

(Date): 

5. ö³Ï»É Íñ³·ÇñÁ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ ALT + F4 Ïá×³ÏÝ»ñáí, Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

File\Exit Ï³Ù Ñ³Ù³ñÅ»ù Quit Ï³Ù Close Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí, CTRL + ALT + 

DELETE Ïá×³ÏÝ»ñáí, Íñ³·ñ»ñÇ ³Ýí³Ý³ïáÕÇ íñ³ ÙÏÇÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ 

Ã³ñÃáõÙáí µ³óí³Í Close Ññ³Ù³Ýáí: 

 

 

 

 

1.3 ü²ÚÈºðÆ ÂÔÂ²ä²Ü²ÎÜºðÆ ä²îÖºÜØ²Ü ºì îºÔ²öàÊØ²Ü 

¶àðÌàÔàôÂÚàôÜÜºð 

 

ä³ï×»Ý»É (Copy) ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ 

 

úµÛ»ÏïÝ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ï»Õ³÷áË»É Ï³Ù å³ï×»Ý»É ÙÇ ï»ÕÇó ÙÛáõëÁ` 

ëÏ½µÝ³Ï³ÝÇó Ýå³ï³Ï³ÛÇÝÇ Ù»ç: î»Õ³÷áËÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï ÷áËíáõÙ ¿ ûµÛ»ÏïÇ 

ï»Õ³µ³ßËáõÙÁ. ³ÛÝ í»ñ³ÝáõÙ ¿ ëÏ½µÝ³Ï³Ý ï»ÕÇó áõ Ñ³ÛïÝíáõÙ ¿ Ýå³ï³Ï³ÛÇÝÇ 

Ù»ç: ØÇÝã¹»é å³ï×»ÝÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï ûµÛ»ÏïÁ å³Ñå³ÝíáõÙ ¿ ëÏ½µÝ³Ï³ÝáõÙ, ÇëÏ 

Ýå³ï³Ï³ÛÇÝáõÙ ëï»ÕÍíáõÙ ¿ ¹ñ³ å³ï×»ÝÁ: 

ü³ÛÉÇ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ å³ï×»ÝÙ³Ý Ñ³Ù³ñ Ï³ñáÕ »Ýù û·ïí»É Ñ»ï¨Û³É 

×³Ý³å³ñÑÝ»ñÇó. 
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 ÝßáõÙ »Ýù Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ý³ÛÉÁ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ), ÁÝïñáõÙ My Computer 

Íñ³·ñÇ Copy ·áñÍÇùÁ, ³ÛÝáõÑ»ï¨ ÝßáõÙ ý³ÛÉÇ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ) å³ï×»ÝÙ³Ý í³ÛñÁ 

¨ ÁÝïñáõÙ My Computer Íñ³·ñÇ Paste ·áñÍÇùÁ, 

 ÝßáõÙ »Ýù ý³ÛÉÁ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ), ÁÝïñáõÙ CTRL+C ëï»ÕÝ»ñÇ ËáõÙµÁ, 

ÝßáõÙ å³ï×»ÝÙ³Ý í³ÛñÁ ¨ Ã³ñÃáõÙ CTRL+V ëï»ÕÝ»ñÇÝ, 

 ÝßáõÙ »Ýù ý³ÛÉÁ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ), ÁÝïñáõÙ My Computer Íñ³·ñÇ Edit\Copy 

Ññ³Ù³ÝÁ, ³ÛÝáõÑ»ï¨ ÝßáõÙ å³ï×»ÝÙ³Ý í³ÛñÁ ¨ ÁÝïñáõÙ Edit\Paste Ññ³Ù³ÝÁ, 

 ÝßáõÙ »Ýù ý³ÛÉÁ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ), ÁÝïñáõÙ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí µ³óí³Í 

»ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Copy Ññ³Ù³ÝÁ, ³ÛÝáõÑ»ï¨ ÝßáõÙ å³ï×»ÝÙ³Ý 

í³ÛñÁ ¨ ÁÝïñáõÙ »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Paste Ññ³Ù³ÝÁ, 

 ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL ëï»ÕÝÁ ¨ Ýß³ÝÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ 

ÙÇ³Å³Ù³Ý³Ï ë»ÕÙ³Í` Ýß³ÝÁ ï»Õ³ß³ñÅáõÙ »Ýù ó³ÝÏ³ÉÇ í³ÛñÁ, 

 Ýß³ÝÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í` Ýß³ÝÁ ï»Õ³ß³ñÅáõÙ »Ýù 

å³ï×»ÝÙ³Ý ó³ÝÏ³ÉÇ í³ÛñÁ ¨ µ³óí³Í »ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù Copy 

Ññ³Ù³ÝÁ: 

 

î»Õ³÷áË»É (Move) ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ 

 

ü³ÛÉÁ Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ ï»Õ³÷áË»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ï³ñáõÙ »Ý Ñ»ï¨Û³É 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ. 

 ÝßáõÙ »Ýù Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ý³ÛÉÁ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ), ÁÝïñáõÙ My Computer 

Íñ³·ñÇ Cut ·áñÍÇùÁ, ³ÛÝáõÑ»ï¨ ÝßáõÙ ý³ÛÉÇ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ) ï»Õ³÷áËÙ³Ý í³ÛñÁ 

¨ ÁÝïñáõÙ My Computer Íñ³·ñÇ Paste ·áñÍÇùÁ, 

 ÝßáõÙ »Ýù ý³ÛÉÁ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ), ÁÝïñáõÙ CTRL+X ëï»ÕÝ»ñÇ ËáõÙµÁ, 

ÝßáõÙ ï»Õ³÷áËÙ³Ý í³ÛñÁ ¨ Ã³ñÃáõÙ CTRL+V ëï»ÕÝ»ñÇÝ, 

 ÝßáõÙ »Ýù ý³ÛÉÁ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ), ÁÝïñáõÙ My Computer Íñ³·ñÇ Edit\Cut 

Ññ³Ù³ÝÁ, ³ÛÝáõÑ»ï¨ ÝßáõÙ ï»Õ³÷áËÙ³Ý í³ÛñÁ ¨ ÁÝïñáõÙ Edit\Paste Ññ³Ù³ÝÁ, 

 ÝßáõÙ »Ýù ý³ÛÉÁ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ), ÁÝïñáõÙ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí µ³óí³Í 

»ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Cut Ññ³Ù³ÝÁ, ³ÛÝáõÑ»ï¨ ÝßáõÙ ï»Õ³÷áËÙ³Ý 

í³ÛñÁ ¨ ÁÝïñáõÙ »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Paste Ññ³Ù³ÝÁ, 

 ëï»ÕÝ³ß³ñÇ SHIFT ëï»ÕÝÁ ¨ Ýß³ÝÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ 

ÙÇ³Å³Ù³Ý³Ï ë»ÕÙ³Í` Ýß³ÝÁ ï»Õ³ß³ñÅáõÙ »Ýù ó³ÝÏ³ÉÇ í³ÛñÁ 

 Ýß³ÝÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í` Ýß³ÝÁ ï»Õ³ß³ñÅáõÙ »Ýù ¨ 

µ³óí³Í »ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù Move Here Ññ³Ù³ÝÁ: 
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ä³ï×»Ý»É (Copy) ¨ ï»Õ³÷áË»É (Move) ý³ÛÉ»ñÇ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ ËáõÙµÁ 

 

¶áÛáõÃÛáõÝ áõÝÇ ý³ÛÉ»ñÇ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ ËÙµÇ ÁÝïñáõÃÛ³Ý ÙÇ ù³ÝÇ 

»Õ³Ý³Ï. 

 ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í` ù³ß»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ý³ÛÉ»ñÇ ¨ 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ íñ³Ûáí, 

 »Ã» ÝßáõÙ »Ýù ³é³çÇÝ ý³ÛÉÁ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ) ¨ SHIFT ëï»ÕÝÁ ë»ÕÙ³Í 

ÝßáõÙ »Ýù Ñ³çáñ¹Á, ³å³ ÁÝïñíáõÙ »Ý ³Û¹ »ñÏáõ ý³ÛÉ»ñÇ (ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ) ÙÇç¨ 

ÁÝÏ³Í µáÉáñ ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ, 

 »Ã» CTRL ëï»ÕÝÁ ë»ÕÙ³Í Ýß»Ýù Ï³Ù³Û³Ï³Ý ¹Çñù»ñáõÙ ·ïÝíáÕ ý³ÛÉ»ñ ¨ 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñ, ³å³ ÏÁÝïñí»Ý Ñ»Ýó Ù»ñ Ýß³Í ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ, 

 ïíÛ³É ¹³ñ³ÝáõÙ ·ïÝíáÕ µáÉáñ ý³ÛÉ»ñÝ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ Ýß»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ ÁÝïñáõÙ »Ýù Edit\Select All Ññ³Ù³ÝÁ Ï³Ù CTRL+A ëï»ÕÝ»ñÇ ËáõÙµÁ: 

ü³ÛÉ»ñÇ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ ËáõÙµÝ ÁÝïñ»Éáõó Ñ»ïá å³ï×»Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ 

û·ïíáõÙ »Ýù Copy ¨ Paste Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ ËÙµÇó (í»ñÁ Ýßí³Í »Õ³Ý³Ïáí), ÇëÏ 

ï»Õ³÷áËÙ³Ý Ñ³Ù³ñ û·ïíáõÙ »Ýù Cut ¨ Paste Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ ËÙµÇó: 

 

 

ä³ï×»Ý»É ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí µ³óí³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí 

 

ü³ÛÉÇ Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ Ã³ñÃáõÙáí µ³óíáõÙ ¿ 

»ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ, áñÇ Send to Ññ³Ù³Ýáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ ïíÛ³É ý³ÛÉÁ 

Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ å³ï×»Ý»É óáõó³ÏáõÙ Ýßí³Í ï»Õ»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏáõÙ: úñÇÝ³Ï` My 

Documents ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ, 3.5 Floppy (A:) ×ÏáõÝ ëÏ³í³é³ÏáõÙ ¨ ³ÛÉÝ: 
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²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. ä³ï×»Ý»É (Copy) ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ My Computer Íñ³·ñÇ Copy ¨ Paste 

·áñÍÇùÝ»ñáí, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+C ¨ CTRL+V Ïá×³ÏÝ»ñáí, My Computer 

Íñ³·ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Edit\Copy ¨ Edit\Paste Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí, ÙÏÝÇÏÇ ³ç 

Ïá×³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ µ³óí³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Copy ¨ Paste 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí: 

2. î»Õ³÷áË»É (Move) ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ My Computer Íñ³·ñÇ Cut ¨ Paste 

·áñÍÇùÝ»ñáí, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+X ¨ CTRL+V Ïá×³ÏÝ»ñáí, ÙÏÝÇÏÇ ³ç 

Ïá×³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Cut ¨ Paste 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí, My Computer Íñ³·ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Edit \Cut ¨ Edit\Paste 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ SHIFT Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í, Ýß³ÝÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë 

Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í Üß³ÝÁ ï»Õ³ß³ñÅ»Éáí: 

3. ä³ï×»Ý»É ¨ ï»Õ³÷áË»É ý³ÛÉ»ñÇ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ ËáõÙµÁ:   

4. ØÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ µ³ó³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Send to 

Ññ³Ù³Ýáí ï»Õ³÷áË»É ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ My Documents ÃÕÃ³å³Ý³Ï, 

×ÏáõÝ Ï³Ù ß³ñÅ³Ï³Ý ëÏ³í³é³ÏÝ»ñ: 

 

 

 

 

1.4 àðàÜàôØ ¶àðÌàÔàôÂÚ²Ü ÆØ²òàôÂÚàôÜ 

 

àñáÝáõÙ ·áñÍáÕáõÃÛ³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, áñáÝÙ³Ý å³ïáõÑ³ÝÇ µ³ó»ÉÁ 

 

Ð³Ù³Ï³ñ·ãáõÙ ý³ÛÉ Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³Ï ·ïÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ û·ïíáõÙ »Ýù Search 

áñáÝÙ³Ý ·áñÍÇùÇó: Ìñ³·ÇñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ·áñÍ³ñÏ»É Ñ»ï¨Û³É ×³Ý³å³ñÑÝ»ñáí. 

1. Start Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Search\For Files or Folders Ññ³Ù³Ýáí 

2. My Computer Íñ³·ñÇ Search ·áñÍÇùÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

3. +F ëï»ÕÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 
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Üßí³Í µáÉáñ Ó¨»ñáí µ³óíáõÙ ¿ Ñ»ï¨Û³É »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ. 

 

 

 

 

àñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ (Pictures, music, or video ¨ Documents) 

 

´³óí³Í Search Results ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ µ³ÕÏ³ó³Í ¿ 2 Ù³ëÇó: 

ä³ïáõÑ³ÝÇ Ó³Ë Ù³ëáõÙ` Search Companion µ³ÅÝáõÙ, Ùáõïù³·ñáõÙ »Ýù 

áñáÝÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï Ùáõïù³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñ: àñáÝÙ³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ 

Ñ»ßï³óÝ»Éáõ Ýå³ï³Ïáí Íñ³·ÇñÝ ³é³ç³ñÏáõÙ ¿ ý³ÛÉ»ñÇ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ 

áñáÝáõÙÁ Çñ³Ï³Ý³óÝ»É Áëï ï»ë³ÏÝ»ñÇ. 

 Pictures, music or video µ³ÅÝáõÙ Çñ³Ï³Ý³óíáõÙ ¿ 

ÝÏ³ñÝ»ñÇ, »ñ³ÅßïáõÃÛ³Ý Ï³Ù ï»ë³ýÇÉÙ»ñÇ ÷ÝïñáõÙÁ: 

êñ³ íñ³ Ã³ñÃ»Éáí` µ³óíáõÙ ¿ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý 

»ÝÃ³µ³ÅÇÝÁ, áñï»Õ ÝÏ³ñÝ»ñ ÷Ýïñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñáõÙ 

»Ýù Pictures and Photos Ï»ïÁ, »ñ³ÅßïáõÃÛ³Ý Ñ³Ù³ñ` Music Ï»ïÁ, ÇëÏ 

ï»ë³ýÇÉÙ»ñÇ Ñ³Ù³ñ` Video Ï»ïÁ: All or part of the file name ïáÕáõÙ Ùáõïù³·ñáõÙ 

»Ýù ý³ÛÉÇ ³ÝáõÝÁ Ï³Ù Ýñ³ ÙÇ Ù³ëÁ: öÝïñáõÙÝ Çñ³Ï³Ý³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ã³ñÃáõÙ 

»Ýù Search Ïá×³ÏÁ, ÇëÏ Back Ïá×³Ïáí í»ñ³¹³éÝáõÙ »Ýù å³ïáõÑ³ÝÇ Ý³Ëáñ¹ 

¹ÇñùÇÝ: 

 Documents (word processing, spreadsheet, etc.) µ³ÅÝáõÙ Çñ³Ï³Ý³óíáõÙ ¿ 

÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ áñáÝáõÙÁ: ²Ûë µ³ÅÇÝÝ ÁÝïñ»Éáí` µ³óíáõÙ ¿ Ýñ³Ý 
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Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý »ÝÃ³µ³ÅÇÝÁ, áñï»Õ Last time it was modified óáõó³ÏÇó ÁÝïñáõÙ 

»Ýù ³ÛÝ Å³Ù³Ý³Ï³Ñ³ïí³ÍÁ, »ñµ í»ñçÇÝ ³Ý·³Ù û·ï³·áñÍí»É ¿ ý³ÛÉÁ: 

 Don’t remember – ã»Ýù ÑÇßáõÙ 

 Within the last week – í»ñçÇÝ ß³µ³Ãí³ ÁÝÃ³óùáõÙ 

 Past month – Ý³Ëáñ¹ ³ÙÇë 

 Within the past year – Ý³Ëáñ¹ ï³ñí³ ÁÝÃ³óùáõÙ 

 All or part of the document name ïáÕáõÙ ·ñáõÙ »Ýù ÷³ëï³ÃÕÃÇ ³ÝáõÝÁ Ï³Ù 

³Ýí³Ý ÙÇ Ù³ëÁ: 

 

àñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ (All files and folders) 

 

 All files and folders µ³ÅÝáõÙ Ï³ñ»ÉÇ ¿ áñáÝáõÙÝ Çñ³Ï³Ý³óÝ»É Áëï ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ 

óáõó³ÝÇßÝ»ñÇ: ²Ûëï»Õ áñáÝáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ ó³ÝÏ³ó³Í ý³ÛÉÇ ¨ 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³Ù³ñ: ²Ûëå»ë, ³Ûë µ³ÅÇÝÝ ÁÝïñ»Éáí, µ³óíáõÙ ¿ Ýñ³Ý 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý »ÝÃ³µ³ÅÇÝÁ. 

 All or part of the file name µ³ÅÝáõÙ Ùáõïù³·ñáõÙ »Ýù ÷ÝïñíáÕ ý³ÛÉÇ ³ÝáõÝÁ 

Ï³Ù ³Ýí³Ý ÙÇ Ù³ëÁ, 

 A word or phrase in the file µ³ÅÝáõÙ Ï³ñáÕ »Ýù ÷ÝïñáõÙÝ Çñ³Ï³Ý³óÝ»É ý³ÛÉáõÙ 

û·ï³·áñÍí³Í áñ¨¿ µ³éáí Ï³Ù ³ñï³Ñ³ÛïáõÃÛ³Ùµ, 

 Look in µ³ÅÝáõÙ ÷ÝïñáõÙÝ Çñ³Ï³Ý³óíáõÙ ¿ Áëï Ýßí³Í ëÏ³í³é³Ï³ÏÇñÇ Ï³Ù 

Ýßí³Í ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 When was it modified? µ³ÅÝáõÙ ÷ÝïñáõÙ »Ýù Áëï 

ý³ÛÉÇ ÷á÷áËÙ³Ý ³Ùë³ÃíÇ: ²Ûëï»Õ ³é³ç³ñÏíáõÙ »Ý 

Ñ»ï¨Û³É ï³ñµ»ñ³ÏÝ»ñÁ. 

 Don’t remember – ã»Ýù ÑÇßáõÙ 
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 Within the last week – í»ñçÇÝ ß³µ³Ãí³ ÁÝÃ³óùáõÙ 

 Past month – Ý³Ëáñ¹ ³ÙÇë 

 Within the past year – Ý³Ëáñ¹ ï³ñí³ ÁÝÃ³óùáõÙ 

 Specify dates – áñáß³ÏÇ Å³Ù³Ý³Ï³Ñ³ïí³ÍáõÙ 

 What size is it? µ³ÅÝáõÙ ÷ÝïñáõÙ »Ýù Áëï ý³ÛÉÇ 

ã³÷Ç: ²Ûëï»Õ ³é³ç³ñÏíáõÙ »Ý Ñ»ï¨Û³É 

ï³ñµ»ñ³ÏÝ»ñÁ. 

• Don’t remember – ã»Ýù ÑÇßáõÙ 

• Small (lass than 100KB) – ÷áùñ (100KB-Çó 

ùÇã) 

• Medium (less than 1MB) – ÙÇçÇÝ (1MB-Çó ùÇã) 

• Large (more than 1MB) – Ù»Í (1MB-Çó ³í»ÉÇ) 

• Specify Size (in KB) – áñáß³ÏÇ ã³÷ 

 More advanced options µ³ÅÝáõÙ ÷ÝïñáõÙ »Ýù Áëï 

ý³ÛÉÇ ï»ë³ÏÇ: ²Ûëï»Õ ³é³ç³ñÏíáõÙ »Ý Ñ»ï¨Û³É 

ï³ñµ»ñ³ÏÝ»ñÁ. 

• Type of file – µ³óíáÕ óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É  

÷ÝïñíáÕ ý³ÛÉÇ ïÇåÁ 

• Search system folders – ÷Ýïñ»É Íñ³·ñ³ÛÇÝ 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ 

• Search hidden files and folders – ÷Ýïñ»É Ã³ùÝí³Í ý³ÛÉ»ñÝ áõ 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ 

• Search subfolders – ÷Ýïñ»É »ÝÃ³ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ 

• Case sensitive – ÁÝïñ»É ³Ù»Ý³Ùáï ï³ñµ»ñ³ÏÝ»ñÁ 

• Search tape backup – ÷Ýïñ»É Ý³¨ å³ï×»Ýí³Í ï³ñµ»ñ³ÏÁ 

 

àñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ (Computers or people) 

 

Computers or people µ³ÅÝáõÙ áñáÝáõÙÝ Çñ³Ï³Ý³óíáõÙ ¿ Ñ³Ù³Ï³ñ·ÇãÝ»ñÇ ¨ 

Ù³ñ¹Ï³Ýó Ñ³Ù³ñ: ²Ûëï»Õ µ³óíáÕ »ÝÃ³µ³ÅÝáõÙ Ï³Ý Ñ»ï¨Û³É Ï»ï»ñÁ. 

 A computer on the network – ³Ûëï»Õ Ñ³Ù³Ï³ñ·ÇãÁ ÷ÝïñáõÙ »Ýù ó³ÝóáõÙ 

 People in your address book – ³Ûëï»Õ µ³óíáõÙ ¿ Find People »ñÏËáëáõÃÛ³Ý 

å³ïáõÑ³ÝÁ, áñï»Õ Éñ³óÝáõÙ »Ýù ÷ÝïñíáÕ ³ÝÓÝ³íáñáõÃÛ³Ý ïíÛ³ÉÝ»ñÁ ¨ 

Ã³ñÃáõÙ Find Now Ïá×³ÏÁ: 
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Ì³é³ÛáÕ³Ï³Ý ëÇÙíáÉÝ»ñÇ û·ï³·áñÍáõÙÁ áñáÝÙ³Ý Ù»ç 

 

àñáÝÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý Ý³¨ ? ¨ * Í³é³ÛáÕ³Ï³Ý ëÇÙíáÉÝ»ñÁ: 

êñ³Ýù û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý, »Ã» ý³ÛÉÇ Ï³Ù ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ ³ÝáõÝÁ ³ÙµáÕçáõÃÛ³Ùµ 

ã·Çï»Ýù: 

? Ýß³ÝÁ û·ï³·áñÍíáõÙ ¿ Ù»Ï ëÇÙíáÉÇ Ñ³Ù³ñ, ÇëÏ * Ýß³ÝÁ` ÙÇ ù³ÝÇ 

ëÇÙíáÉÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ: 

 

àñáÝÙ³Ý ³ñ¹ÛáõÝùÝ»ñÇ ¹³ë³íáñáõÙÁ 

 

öÝïñáõÙÁ í»ñç³óÝ»Éáõó Ñ»ïá ³ñ¹ÛáõÝùÁ »ñ¨áõÙ ¿ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ 

å³ïáõÑ³ÝÇ ³ç Ù³ëáõÙ: ²ÛÉ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ëÛáõÝ ³í»É³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ 

ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí Ã³ñÃ»É óáõó³ÏÇó í»ñ¨ ï»Õ³¹ñí³Í Ï³ï»·áñÇ³Ý»ñÇ ïáÕÇ 

íñ³ ¨ µ³óí³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñ»É ó³ÝÏ³ÉÇ Ï³ï»·áñÇ³Ý: 

ºí ³ÝÙÇç³å»ë Ï³é³ç³Ý³ ÝáõÛÝ ³Ýí³ÝáõÙáí ëÛáõÝ` Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñÇ Ù³ëÇÝ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ï»Õ»Ï³ïíáõÃÛ³Ùµ: ²Ûëï»Õ ý³ÛÉ»ñÝ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ ¹³ë³íáñ»É Áëï ³Ýí³ÝÙ³Ý (Name), Ñ³ëó»Ç (In Folder), ã³÷Ç (Size), 

ï»ë³ÏÇ (Type), ÷á÷áËÙ³Ý ³Ùë³ÃíÇ (Date Modified) ¨ ³ÛÉÝ: ¸ñ³ Ñ³Ù³ñ 

³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí Ã³ñÃ»É Ï³ï»·áñÇ³Ý»ñÇ ïáÕÇ Name, Size 

µ³é»ñÇ íñ³: ºí ý³ÛÉ»ñÝ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÁ Ï¹³ë³íáñí»Ý Áëï Ó»ñ ÁÝïñáõÃÛ³Ý. 
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²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É áñáÝáõÙ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ: 

2. ´³ó»É áñáÝÙ³Ý å³ïáõÑ³ÝÁ Start Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Search\For Files or 

Folders Ññ³Ù³Ýáí, My Computer Íñ³·ñÇ Search ·áñÍÇùÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ,  + F 

Ïá×³ÏÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

3. àáñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ` ÝÏ³ñÝ»ñ, »ñ³ÅßïáõÃÛáõÝ Ï³Ù ï»ë³ýÇÉÙ (Pictures, 

music or video), ÷³ëï³ÃÕÃ»ñ (Documents):  

4. àñáÝ»É Áëï ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ óáõó³ÝÇßÝ»ñÇ` ³Ýí³ÝÙ³Ý, Ýßí³Í ëÏ³í³é³Ï³ÏÇñÇ, 

Ýßí³Í ÃÕÃ³å³Ý³ÏÇ, ÷³ëï³ÃÕÃÇ ÷á÷áËÙ³Ý ³Ùë³ÃíÇ, ý³ÛÉÇ ã³÷Ç,  

ý³ÛÉÇ ï»ë³ÏÇ: 

5. ú·ï³·áñÍ»É ? ¨ * Í³é³ÛáÕ³Ï³Ý ëÇÙíáÉÝ»ñÁ áñáÝÙ³Ý ÁÝÃ³óùáõÙ:  

6. ¸³ë³íáñ»É áñáÝÙ³Ý ³ñ¹ÛáõÝùÁ` Áëï ³Ýí³ÝÙ³Ý (Name), Ñ³ëó»Ç (In Folder), 

Áëï ã³÷Ç (Size), Áëï ï»ë³ÏÇ (Type), Áëï ÷á÷áËÙ³Ý ³Ùë³ÃíÇ (Date 

Modified): 

 

 

 

1.5 ÆÜîºðÜºîàôØ ²ÞÊ²îºÈàô ÆØ²òàôÂÚàôÜ 

 

ÆÝï»ñÝ»ï Ñ³ëÏ³óáõÃÛ³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

 

ÆÝï»ñÝ»ïÁ Ñ³Ù³ßË³ñÑ³ÛÇÝ Ñ³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ·Éáµ³É ó³Ýó ¿` Ñ³Ù³ó³Ýó: 

ÆÝï»ñÝ»ïÁ ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ ëï³óÙ³Ý, Ïáõï³ÏÙ³Ý ¨ ÷áË³ÝóÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï³ÏÇó 

Ñ½áñ ÙÇçáó ¿: 

Ø³ñ¹ÏáõÃÛ³Ý ½³ñ·³óÙ³Ý ÁÝÃ³óùáõÙ ß³ï »Ý »Õ»É ¹»åù»ñ, »ñµ 

Ñ³ÛïÝ³·áñÍáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ÏïñáõÏ ÷áË»É »Ý å³ïÙáõÃÛ³Ý ÁÝÃ³óùÁ£ ²ÝÇíÁ, 

³ëïÕ³¹Çï³ÏÁ, ÏáÕÙÝ³óáõÛóÁ, ÎáÉáÙµáëÇ ×³Ý³å³ñÑáñ¹áõÃÛáõÝÁ, ¶áõï»Ýµ»ñ·Ç 

Ù»ù»Ý³Ý Ñ»Õ³÷áËáõÃÛáõÝ ¿ÇÝ Ù³ñ¹Ï³Ýó Ñ³Ù³ñ` ¹³éÝ³Éáí Ñ³ë³ñ³ÏáõÃÛ³Ý 

½³ñ·³óÙ³Ý Ñ»ï³·³ ÁÝÃ³óùÁ å³ÛÙ³Ý³íáñáÕ ÑÇÙÝ³Ï³Ý Ý³Ë³¹ñÛ³ÉÝ»ñÁ£ 

Å³Ù³Ý³Ï³ÏÇó Ñ³ë³ñ³ÏáõÃÛ³Ý Ñ»Õ³÷áËáõÃÛ³Ý ÑÇÙÝ³Ï³Ý å³ï×³éÁ Ï³ñÍ»ë ÙÇ 

ù³ÝÇ ï³ëÝ³ÙÛ³Ïáí Ï³ÝËáñáßáõÙ ¿ Ýñ³ ½³ñ·³óÙ³Ý Ñ»ï³·³ ÁÝÃ³óùÁ£ ²Û¹ 

Ñ»Õ³÷áËáõÃÛáõÝÁ, ³Ýßáõßï, ÇÝï»ñÝ»ïÝ ¿£ 
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ä³ï»ñ³½ÙÝ»ñÇ ¨ ³Õ»ïÝ»ñÇ å³ÛÙ³ÝÝ»ñáõÙ Ï³åÇ Ñ³Õáñ¹³áõÕÇÝ»ñÇ 

Ï³ÛáõÝáõÃÛ³Ý ¨ Ñáõë³ÉÇáõÃÛ³Ý Ýå³ï³Ïáí 1969Ã. ä»Ýï³·áÝÇ` ²ØÜ-Ç é³½Ù³Ï³Ý 

Ý³Ë³ñ³ñáõÃÛ³Ý Ù³ëÝ³·»ïÝ»ñÇ ÏáÕÙÇó ëï»ÕÍí»ó ï³ñ³Íù³ÛÇÝ Ñ³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ 

ARPA ó³ÝóÁ (Advanced Research Project Agency Network), áñÝ ³å³ÑáíáõÙ ¿ñ 

ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ ÷áË³Ý³ÏáõÙ Ù»Í Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ íñ³ ·ïÝíáÕ 

Ñ³Ù³Ï³ñ·ÇãÝ»ñÇ ÙÇç¨: àñáß Å³Ù³Ý³Ï Ñ»ïá Arpanet-ÇÝ ÙÇ³Ý³Éáõ 

ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ëï³ó³Ý Ý³¨ ØÇ³óÛ³É Ü³Ñ³Ý·Ý»ñÇ ù³Õ³ù³óÇ³Ï³Ý 

Ï³½Ù³Ï»ñåáõÃÛáõÝÝ»ñÁ, ÇëÏ 1973Ã-ÇÝ` ²Ý·ÉÇ³ÛÇ ¨ Üáñí»·Ç³ÛÇ Ñ»ï Ï³åÇ áõÕÇÝ»ñ 

Ñ³ëï³ï»Éáõó Ñ»ïá, Arpanet-Á ¹áõñë »Ï³í »ñÏñÇ ë³ÑÙ³ÝÝ»ñÇó ¨ ëï³ó³í 

ÙÇç³½·³ÛÇÝ µÝáõÛÃ: 1977Ã-ÇÝ ëÏëí»ó Arpanet-Ç ÙÇ³íáñáõÙÁ ²ØÜ-Ç ¨ ³ÛÉ 

½³ñ·³ó³Í »ñÏñÝ»ñÇ Ñ³Ù³Ï³ñ·ã³ÛÇÝ ó³Ýó»ñÇ Ñ»ï, áñÇ ³ñ¹ÛáõÝùáõÙ ³é³ç³ó³í 

Internet ÙáÉáñ³Ï³ÛÇÝ ó³ÝóÁ: 

Internet-Ç µ³½³ÛÇÝ Ï³éáõÛóÇ Ó¨³íáñáõÙÁ ³í³ñïí»ó 1985Ã-ÇÝ: ²Û¹ ÁÝÃ³óùáõÙ 

ó³ÝóÇÝ ÙÇ³ó³Í ³é¨ïñ³ÛÇÝ ¨ ÏñÃ³Ï³Ý Ï³½Ù³Ï»ñåáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ÃÇíÁ ½·³ÉÇáñ»Ý 

³×»ó. Internet-Ç ÑÇÙÝ³Ï³Ý û·ï³·áñÍáÕÝ»ñ ¹³ñÓ³Ý Ñ»ï³½áïáÕÝ»ñÁ, 

·áñÍ³ñ³ñÝ»ñÁ, áõë³ÝáÕÝ»ñÁ, Ù³ëÝ³íáñ ³ÝÓÇÝù, ¨ Internet Ñ³Ù³Ï³ñ·Á í»ñ³Íí»ó 

Ñ³Ù³ßË³ñÑ³ÛÇÝ ï»ËÝáÉá·Ç³Ï³Ý Ùß³ÏáõÛÃÇ ³ÏÝ³éáõ »ñ¨áõÛÃÇ: 

ìÇñïáõ³É Ñ»Õ³÷áËáõÃÛáõÝÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ïí»ó Ù³ñ¹ÏáõÃÛ³ÝÁ ·ïÝ»É ÙÇ 

ß³ñù Ï³ñ¨áñ ËÝ¹ÇñÝ»ñÇ ÉáõÍáõÙÝ»ñ, áñáÝù ÙÇÝã ³Û¹ Ñ³Ù³ñíáõÙ ¿ÇÝ ËáãÁÝ¹áïÝ»ñ 

½³ñ·³óÙ³Ý Ñ³Ù³ñ£ ²Ûëûñ ÇÝï»ñÝ»ïÁ Ù³ñ¹ÏáõÃÛ³Ý Ó»éùµ»ñáõÙÝ»ñÇ 

Ï»ÝïñáÝ³óí³Í ï»Õ»Ï³ïí³Ï³Ý ßï»Ù³ñ³Ý ¿£ ìÇñïáõ³É Ñ»Õ³÷áËáõÃÛ³Ý Ï³ñ¨áñ 

Ó»éùµ»ñáõÙÝ»ñÇó ÙÛáõëÁ ï»Õ»Ï³ïíáõÃÛ³Ý ³½³ïáõÃÛáõÝÝ ¿£ ²éó³Ýó 

Ñ³Ýñ³·Çï³ñ³ÝáõÙ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ·ïÝ»É ó³ÝÏ³ó³Í ï»Õ»Ï³ïíáõÃÛáõÝ£ ¾É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ 

Ý³Ù³ÏÝ»ñÇ, Ñ»é³Ó³ÛÝ³ÛÇÝ Ñ³Ù³Ï³ñ·»ñÇ, ï³ñµ»ñ Çñ³¹³ñÓáõÃÛáõÝÝ»ñÇ 

ûñ³Ï³ñ·³ÛÇÝ, Çñ³Ï³Ý Ù»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ÙÇçáóáí Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ ¹³¹³ñáõÙ 

¿ ÉÇÝ»É ËáãÁÝ¹áï ï»Õ»Ï³ïíáõÃÛ³Ý ï³ñ³ÍÙ³Ý Ñ³Ù³ñ£  

ÆÝï»ñÝ»ïÇ Ñ»ï ÷áËíáõÙ »Ý Ý³¨ Ù³ñ¹Ï³Ýó ëáóÇ³É³Ï³Ý³óÙ³Ý 

×³Ý³å³ñÑÝ»ñÁ£ ºí ³ñ¹»Ý ëáóÇ³É³Ï³Ý ó³Ýó»ñÇó áñ¨¿ Ù»ÏáõÙ ·ñ³Ýóí»ÉÁ áã 

ÙÇ³ÛÝ Å³Ù³Ýó ¿, ³ÛÉ¨ ³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛáõÝ£ 

 

Internet Explorer Íñ³·ÇñÁ, ¹ñ³ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 

 

ÆÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ó³ÝóÇó û·ïí»Éáõ Ñ³Ù³ñ û·ï³·áñÍáõÙ »Ý Internet Explorer 

Íñ³·ÇñÁ: Ìñ³·ÇñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ·áñÍ³ñÏ»É Desktop-Çó Internet Explorer ·áñÍÇùáí, 
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ÇÝãå»ë Ý³¨ Start\Programs\Internet Explorer ×³Ý³å³ñÑáí: ´³óí³Í Íñ³·ñÇ 

å³ïáõÑ³ÝÇ Address Bar ïáÕáõÙ Ùáõïù³·ñáõÙ »Ýù ó³ÝÏ³ÉÇ ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇ 

Ñ³ëó»Ý: 

 

ÆÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Ñ³ëó» Ñ³ëÏ³óáõÃÛáõÝÁ 

 

Ð³ëó»Ý µ³ÕÏ³ó³Í ¿ ³ÝáõÝÇó ¨ Ïá¹Çó: Îá¹»ñÇó »Ý, ûñÇÝ³Ï` 

 .edu – ÏñÃ³Ï³Ý Ï³½Ù³Ï»ñåáõÃÛáõÝÝ»ñ 

 .gov – Ï³é³í³ñ³Ï³Ý Ï³½Ù³Ï»ñåáõÃÛáõÝÝ»ñ 

 .com, .biz – ÏáÙ»ñóÇáÝ Ï³½Ù³Ï»ñåáõÃÛáõÝÝ»ñ 

 .org – Ñ³ë³ñ³Ï³Ï³Ý Ï³½Ù³Ï»ñåáõÃÛáõÝÝ»ñ, ÙÇáõÃÛáõÝÝ»ñ 

 .ru – éáõë³Ï³Ý ¿ç»ñ 

 .am – Ñ³ÛÏ³Ï³Ý ¿ç»ñ 

¾çÇÝ ¹ÇÙ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ñ³ëó»ÇÝ Ñ³í»ÉíáõÙ ¿ §http://www¦ Ï³Ù å³ñ½³å»ë 

§http://¦ Ïá¹Á (Ï³Ý Ý³¨ ³ÛÉ ï³ñµ»ñ³ÏÝ»ñ): úñÇÝ³Ï` Ñ³ëó»Ý Ï³ñáÕ ¿ áõÝ»Ý³É 

Ñ»ï¨Û³É ï»ëùÁ` http://www.mail.ru : 

¾çÇ Ñ³ëó»Ý Ùáõïù³·ñáõÙ »Ýù Address Bar ïáÕáõÙ ¨ Ã³ñÃáõÙ Go Ïá×³ÏÁ Ï³Ù 

Enter ëï»ÕÝÁ: 
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ÆÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ áñáÝÙ³Ý ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 

 

ÆÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ áñáÝÙ³Ý ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛáõÝÝ»ñÁ µ³½Ù³½³Ý »Ý: 

¸ñ³ÝóÇó »Ý` 

 ÙÇç³½·³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛáõÝÝ»ñ` Yahoo, Google, Hotbot, Altavista 

 éáõë³Ï³Ý Í³é³ÛáõÃÛáõÝÝ»ñ` Rambler, Yandex, Aport, List 

 Ñ³ÛÏ³Ï³Ý Í³é³ÛáõÃÛáõÝÝ»ñ` Port, Gateway 

²Ûë Í³é³ÛáõÃÛáõÝÝ»ñÇ ³ÙµáÕç³Ï³Ý Ñ³ëó»Ý áõÝÇ Ñ»ï¨Û³É ï»ëùÁ` 

  http://www.yahoo.com 

  http://www.rambler.ru 

  http://www.port.am 

àñáÝÙ³Ý Ñ³Ûï»ñÇ Ù»ç Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ý»ñ³é»É µ³Ý³ÉÇ µ³é»ñÇ û·ï³·áñÍáõÙÁ áñá-

ßáÕ ïñ³Ù³µ³Ý³Ï³Ý Ï³éáõóí³ÍùÝ»ñ. áñáÝ»É µáÉáñ µ³Ý³ÉÇ µ³é»ñÁ å³ñáõÝ³ÏáÕ 

÷³ëï³ÃÕÃ»ñÁ Ï³Ù ³éÝí³½Ý ÙÇ ù³ÝÇëÁ, Ï³Ù ¿É áñáß³ÏÇ µ³é»ñ 

ãå³ñáõÝ³ÏáÕÝ»ñÁ: Ð³Ù³å³ï³ëË³Ý áñáÝáõÙÁ Çñ³·áñÍíáõÙ ¿ ïñ³Ù³µ³Ý³Ï³Ý 

And, Or, Not (¨, Ï³Ù, áã) Ñ³ïáõÏ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

And ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ ÙÇ³íáñáõÙ ¿ µ³Ý³ÉÇ »ñÏáõ µ³é ¨ ÝßáõÙ ¿ ¹ñ³ÝóÇó 

Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñÇ ³éÏ³ÛáõÃÛ³Ý ³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛáõÝÁ: ²Û¹ ·áñÍáÕáõÃÛ³Ý Ýß³ÝÁ § + ¦-Ý 

¿: úñÇÝ³Ï` mount+Ararat (§mount¦ ¨ §Ararat¦ µ³é»ñÁ å³ñáõÝ³ÏáÕ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñ), 

music+Beatles (§music¦ ¨ §Beatles¦ µ³é»ñÁ å³ñáõÝ³ÏáÕ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñ): 

Or ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ ÙÇ³íáñáõÙ ¿ »ñÏáõ µ³Ý³ÉÇ µ³é áõ ÝßáõÙ ¿ Ýñ³ÝóÇó ÙÇ³ÛÝ 

Ù»ÏÇ ³é³Ï³ÛáõÃÛ³Ý ³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛáõÝÁ: ¶áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ ãáõÝÇ Ñ³ïáõÏ Ýß³Ý ¨ 

ÙÇ³íáñíáÕ µ³é»ñÁ µ³Å³ÝíáõÙ »Ý ÙÇç³Ï³Ûù»ñáí: úñÇÝ³Ï` music Beatles (§music¦ 

Ï³Ù §Beatles¦ µ³é»ñÁ å³ñáõÝ³ÏáÕ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÁ): 

Not ·áñÍáÕáõÃÛ³Ý §-¦ Ýß³ÝÁ ·ñ³ÝóíáõÙ ¿ µ³Ý³ÉÇ µ³éÇó ³é³ç ¨ Ýß³Ý³ÏáõÙ, 

áñ ïíÛ³É µ³é»ñÁ ãå»ïù ¿ ÉÇÝ»Ý ÷³ëï³ÃÕÃÇ Ù»ç: úñÇÝ³Ï` mount-Ararat (§mount¦ 

µ³éÁ å³ñáõÝ³ÏáÕ ¨ §Ararat¦-Á ãå³ñáõÝ³ÏáÕ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÁ): 

ºñµ»ÙÝ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ÉÇÝáõÙ µ³Ý³ÉÇÝ Ó¨³íáñ»É ÙÇ ù³ÝÇ µ³é»ñÇó, 

µ³é³Ï³å³ÏóáõÃÛáõÝÇó, ûñÇÝ³Ï` General Motors: ÜÙ³Ý ¹»åù»ñáõÙ µ³Ý³ÉÇÝ»ñÁ 

·ñíáõÙ »Ý Ñ»ï¨Û³É ëÇÙíáÉÝ»ñÇ Ù»ç` § ¦: úñÇÝ³Ï` §General Motors¦, §Salvador 

Dali¦, §Pacific Ocean¦: ´»ñ»Ýù áñáÝÙ³Ý Ñ³Ûï»ñÇ ûñÇÝ³Ï, áõñ áñáÝíáõÙ »Ý 

§Fashion¦ (Ýáñ³Ó¨áõÃÛáõÝ) áõ GUCCI µ³Ý³ÉÇ µ³é»ñÁ å³ñáõÝ³ÏáÕ áõ §shows¦-Á 

(óáõó³¹ñáõÙ) ãå³ñáõÝ³ÏáÕ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÁ` Fashion+GUCCI-shows: 
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´³Ý³ÉÇ µ³é»ñÁ ·ñ³ÝóíáõÙ »Ý § + ¦ áõ § - ¦ Ýß³ÝÝ»ñÇó ³ÝÙÇç³å»ë Ñ»ïá 

³é³Ýó ÙÇç³Ï³Ûù»ñÇ: 

 

¾É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëï 

 

Internet-Ç ³Ù»Ý³ï³ñ³Íí³Í áõ Ýß³Ý³Ï³ÉÇó Í³é³ÛáõÃÛáõÝÁ ¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ 

÷áëïÝ ¿` E-mail (Electronical Mail), áñÁ Ñ³Õáñ¹³·ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ áõ ý³ÛÉ»ñÇ 

³é³ùÙ³Ý áõ ÷áË³Ý³ÏÙ³Ý ³ÝÝ³Ë³¹»å ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñ ¿ ÁÝÓ»éáõÙ` 

³å³Ñáí»Éáí Ñ³Ù³Ï³ñ·ÇãÝ»ñÇ ¨ Ù³ñ¹Ï³Ýó Ñ³Õáñ¹³ÏóáõÃÛ³Ý ³ÝÝ³Ë³¹»å 

³ñ³·, å³ñ½ ¨ ¿Å³Ý »Õ³Ý³Ï: ¶ñ»Ã» µáÉáñ Ï³½Ù³Ï»ñåáõÃÛáõÝÝ»ñáõÙ áõ 

ûýÇëÝ»ñáõÙ Ï³Ý Internet-ÇÝ ÙÇ³óí³Í Ñ³Ù³Ï³ñ·ÇãÝ»ñ, áñáÝó ÙÇçáóáí Ñ³ßí³Í 

ñáå»Ý»ñÇ ÁÝÃ³óùáõÙ ³ßË³ñÑ³·ñ³Ï³Ý ï³ñµ»ñ ï³ñ³Í³ßñç³ÝÝ»ñ Ï³ñáÕ »Ý 

³é³ùí»É Ý³Ù³ÏÝ»ñ, ÇÝãå»ë Ý³¨ Ï³½Ù³Ï»ñåí»É Ñ³Õáñ¹³·ñáõÃÛáõÝÝ»ñÇ 

÷áË³Ý³ÏáõÙ` ³ÝÏ³Ë Ù³ëÝ³ÏÇóÝ»ñÇ ï»ÕÇó áõ Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÇó: 

¾É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ Ý³Ù³ÏÁ, ëáíáñ³Ï³ÝÇ ÝÙ³Ý, §Çç»óíáõÙ ¿¦ ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ 

÷áëï³ñÏÕ áõ Internet-Ç Ñ³Õáñ¹³Ïó³Ï³Ý ÙÇçáóÝ»ñáí ³é³ùíáõÙ áõ µ»ñíáõÙ ¿ 

Ñ³ëó»³ïÇñáçÁ: ¾É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëïÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ ÑÝ³ñ³íáñ ¿ Ý³¨ Ý³Ù³ÏÝ»ñÇÝ 

³Ùñ³Ïó»É ¨ Ý³Ù³ÏÝ»ñÇ Ñ»ï ÙÇ³ëÇÝ ³é³ù»É ý³ÛÉ»ñ, áñáÝù Ï³ñáÕ »Ý å³ñáõÝ³Ï»É 

·áñÍ³ñ³ñ³Ï³Ý ÷³ëï³ÃÕÃ»ñ, ¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñ, ï»ë³·ñ³Ï³Ý áõ 

Ó³ÛÝ³ÛÇÝ µÝáõÛÃÇ ÇÝýáñÙ³óÇ³: 

î»ËÝÇÏ³Ï³Ý áñáß å³ÛÙ³ÝÝ»ñÇ ³éÏ³ÛáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ ¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëïÇó 

û·ïí»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³é³í»É Ñ³ñÙ³ñ ¿ û·ï³·áñÍ»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Íñ³·ñ»ñ, 

ûñÇÝ³Ï` Outlook Express, Microsoft Outlook, Udora ¨ ³ÛÉÝ: 
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History Ññ³Ù³ÝÁ 

 

History ·áñÍÇùÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ï»Õ»Ï³Ý³É, Ã» ÇÝã ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿ç»ñ 

»Ý µ³óí»É Ý³ËÏÇÝáõÙ: ¸ñ³Ýù Ï³ñáÕ »Ý ÉÇÝ»É ïíÛ³ÉÝ»ñ` 

1. 3 Weeks Ago – 3 ß³µ³Ã ³é³çí³ 

2. 2 Weeks Ago – 2 ß³µ³Ã ³é³çí³ 

3. Last Week – Ý³Ëáñ¹ ß³µ³Ãí³ 

4. Ü³Ëáñ¹ ûñí³ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ 

5. Today – ³Ûëûñí³ 

 

History Ññ³Ù³ÝÇ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ View Ï»ïÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ¹³ë³Ï³ñ·»É` 

• Áëï ³Ùë³ÃíÇ (By Date) 

• Áëï ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿ç»ñÇ (By Site) 

• Áëï Ñ³×³Ë³ÏÇ ³Ûó»É³Í ¿ç»ñÇ (By most visited) 

• Áëï ³Ûëûñí³ ³Ûó»É³ÍÝ»ñÇ (By order visited today) 

 

 
 

Favorites Ññ³Ù³ÝÁ 

 

Favorites ·áñÍÇùÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ µ³óíáõÙ ¿ ³é³ÝÓÇÝ 

å³ïáõÑ³Ý, áñï»Õ Ñ³í³ùí³Í »Ý û·ï³·áñÍáÕÇ ÏáÕÙÇó 

Ý³ËÁÝïñ»ÉÇ, Ñ³×³Ë û·ï³·áñÍíáÕ ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿ç»ñÁ: ²Ûë 
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óáõó³ÏáõÙ áñ¨¿ ¿çÇ Ñ³ëó» ³í»É³óÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ã³ñÃ»É Add Favorite 

Ïá×³ÏÁ ¨ ³ÛÝï»Õ Ùáõïù³·ñ»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ¿çÇ Ñ³ëó»Ý, í»ñçáõÙ Ã³ñÃ»É OK 

Ïá×³ÏÁ: 

 

Stop Ññ³Ù³ÝÁ 

 

¾çÇ Ñ³ëó»Ý Ùáõïù³·ñ»Éáõó Ñ»ïá Ýñ³ ³ñï³å³ïÏ»ñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ 

³ÝÑñ³Å»ßï ¿ áñáß³ÏÇ Å³Ù³Ý³Ï: ºÃ» ÁÝïñáõÃÛáõÝÇó Ñ»ïá ó³ÝÏ³ÝáõÙ 

»Ýù ¹³¹³ñ»óÝ»É ¿çÇ µ³óÙ³Ý ·áñÍÁÝÃ³óÁ, ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ã³ñÃ»É Standard Buttons 

ïáÕÇ íñ³ ·ïÝíáÕ Stop Ïá×³ÏÁ: 

 

Refresh Ññ³Ù³ÝÁ 

 

Refresh Ññ³Ù³ÝÁ Ã³ñÙ³óÝáõÙ ¿ ³ßË³ï³ÝùÁ, ³å³ÑáíáõÙ ¿ ¿ç»ñÇ 

í»ñ³µ»éÝ³íáñáõÙÁ ë»ñí»ñÇó ¨ í»ñçÇÝ ï³ñµ»ñ³ÏÇ ëï³óáõÙÁ: 

 

 

Back ¨ Forward Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ 

 

Back (Ñ»ï) ¨ Forward (³é³ç) Ññ³Ù³ÝÝ»ñÝ û·ï³·áñÍíáõÙ 

»Ý ÁÝÃ³óÇÏ ÑÇßáÕáõÃÛ³Ý Ñ»ï ³ßË³ï»Éáõ Ñ³Ù³ñ ¨ 

ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ »Ý ï³ÉÇë ¹Çï»É Ý³ËÏÇÝáõÙ µ³óí³Í ¿ç»ñÁ` Ñ³çáñ¹³µ³ñ Ñ»ï áõ 

³é³ç ³ÝóÝ»Éáí Ù»Ï ¿çÇó ÙÛáõëÇÝ: 

 

î»ùëï³ÛÇÝ ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ å³ï×»ÝáõÙÁ ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó 

 

ÆÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó ï»ùëïÇ áñ¨¿ Ñ³ïí³Í å³ï×»Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ 

Ýß»É ï»ùëïÇ ó³ÝÏ³ÉÇ Ñ³ïí³ÍÁ` ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í, ÁÝïñ»É Copy 

Ññ³Ù³ÝÁ (ó³ÝÏ³ó³Í »Õ³Ý³Ïáí), ³ÛÝáõÑ»ï¨ Ýß»É å³ï×»ÝÙ³Ý í³ÛñÁ ¨ ÁÝïñ»É 

Paste Ññ³Ù³ÝÁ: 

 

¶ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ å³ï×»ÝáõÙÁ ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó 

 

¶ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ÇÝýáñÙ³óÇ³Ý ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó å³ï×»Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ñáÕ 

»Ýù û·ïí»É ÙÇ ù³ÝÇ ×³Ý³å³ñÑÝ»ñÇó` 



41 

 

• ÝÏ³ñÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ å³Ñ»ÉÇë ³é³ç³ÝáõÙ ¿ ·áñÍÇùÝ»ñÇ ËáõÙµ, áñï»ÕÇó 

ÁÝïñáõÙ »Ýù Save this image Ññ³Ù³ÝÁ, 

• ÝÏ³ñÇ íñ³ Ã³ñÃáõÙ »Ýù ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí ¨ µ³óí³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ Save Picture As Ññ³Ù³ÝÁ, 

• ÝÏ³ñÇ íñ³ Ã³ñÃáõÙ »Ýù ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí ¨ µ³óí³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ Go to My Pictures Ññ³Ù³ÝÁ, 

• û·ïíáõÙ »Ýù Copy – Paste Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ ËÙµÇó: 

 

 

 

 

²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É ÇÝï»ñÝ»ïÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ: 

2. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Internet Explorer Íñ³·ÇñÁ: 

3. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Ñ³ëó» Ñ³ëË³óáõÃÛáõÝÁ: 

4. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É History, Favorites, Stop, Refresh, Back ¨ Forward ·áñÍÇùÝ»ñÁ: 

5. ä³ï×»Ý»É ï»ùëï³ÛÇÝ ÇÝýáñÙ³óÇ³Ý ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó: 

6. ä³ï×»Ý»É ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ÇÝýáñÙ³óÇ³Ý ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó: 

7. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ áñáÝÙ³Ý ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

8. Àëï ã³÷³ÝÇßÝ»ñÇ áñáÝ»É ÇÝýáñÙ³óÇ³` û·ï³·áñÍ»Éáí ã³÷³ÝÇßÇ 

ÏáÝÏñ»ï³óáõÙÁ { § ¦ } ëÇÙíáÉÝ»ñáí, ã³÷³ÝÇßÝ»ñÇ ÙÇ³íáñáõÙÁ { + } 

ëÇÙíáÉáí, ã³÷³ÝÇßÝ»ñÇ µ³ó³éáõÙÁ { - } ëÇÙíáÉáí: 

9. àõÕ³ñÏ»É ¨ ëï³Ý³É ¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ Ý³Ù³ÏÝ»ñ: 

10. ¾É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëïÇ ÙÇçáóáí áõÕ³ñÏ»É ¨ ëï³Ý³É ý³ÛÉ»ñ: 
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¶ÈàôÊ 2. WORD Ìð²¶Æð  

 

2.1 WORD Ìð²¶Æð (ÐÆØÜ²Î²Ü îºÔºÎàôÂÚàôÜÜºð) 

 

Word Íñ³·ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, Ï³éáõóí³ÍùÁ 

 

Word-Á Microsoft Office ÷³Ã»ÃÇÝ å³ïÏ³ÝáÕ Íñ³·Çñ ¿, ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇã 

¿: Microsoft Word-Á Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ ï³ñµ»ñ É»½áõÝ»ñáí ï»ùëï»ñÇ Ùáõïù³·ñÙ³Ý, 

¹ñ³Ýó Ñ»ï³·³ ËÙµ³·ñÙ³Ý, Ó¨³íáñÙ³Ý, ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ¨ ïå³·ñáõÃÛ³Ý 

Ñ³Ù³ñ: Ìñ³·ÇñÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ¿ ï³ÉÇë Ý³¨ Ï³½Ù»É, ËÙµ³·ñ»É ¨ Ó¨³íáñ»É 

³ÕÛáõë³ÏÝ»ñ, ÷³ëï³ÃÕÃáõÙ Ý»ñ¹Ý»É ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý å³ïÏ»ñÝ»ñ ¨ ËÙµ³·ñ»É 

¹ñ³Ýù:  

Windows Ñ³Ù³Ï³ñ·Ç µáÉáñ Íñ³·ñ»ñÇ ÝÙ³Ý Word Íñ³·ÇñÁ µ³óíáõÙ ¿ Çñ 

³é³ÝÓÇÝ å³ïáõÑ³ÝáõÙ ¨ áõÝÇ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇÝ Ñ³ïáõÏ µáÉáñ ëï³Ý¹³ñï 

Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

Word Íñ³·ñÇ å³ïáõÑ³ÝÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ Ñ»ï¨Û³É Ù³ë»ñÁ. 

 

 
 

1. ²Ýí³Ý³ïáÕ - ³Ûëï»Õ ÝßíáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ³ÝáõÝÁ ¨ Íñ³·ñÇ ³ÝáõÝÁ 

2. Ìñ³·ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ - ·ïÝíáõÙ ¿ ³ÝÙÇç³å»ë í»ñÝ³·ñÇ ïáÕÇ ï³Ï ¨ 

Ý»ñ³éáõÙ ¿ Íñ³·ñÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ 
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3. ¶áñÍÇùÝ»ñ (¶áñÍÇùÝ»ñÇ ËÙµ»ñ) 

4. Ìñ³·ñÇ Ï³é³í³ñÙ³Ý Ïá×³ÏÝ»ñ 

5. ÐáñÇ½áÝ³Ï³Ý ¨ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ù³ÝáÝÝ»ñ 

6. ¾ç³ï³ñ µéÝ³Ï 

7. ÆÝýáñÙ³óÇáÝ ïáÕ 

8. ²ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ Ã»ñÃ 

 

Word-Ç ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ Ã»ñÃÁ ÏáãíáõÙ ¿ Document` ÷³ëï³ÃáõÕÃ: ÆÝãå»ë 

µáÉáñ Íñ³·ñ»ñÁ, Word-Á ¨ë áõÝÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñ ¨ ·áñÍÇùÝ»ñ` ï³ñµ»ñ 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ:  

 

 

 

Üáñ ÷³ëï³ÃÕÃÇ µ³óáõÙ, ÷³ÏáõÙ, New, Open, Close 

 

Ðñ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ             File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÁ ·ÉË³íáñ 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÝ ¿, áñÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ ý³ÛÉ»ñÇ ëï»ÕÍÙ³Ý, å³Ñå³ÝÙ³Ý, ïå»Éáõ 

¨ ý³ÛÉÇ Ñ»ï Ï³åí³Í ³ÛÉ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ: 

ºñµ ·áñÍ³ñÏáõÙ »Ýù Microsoft Word Íñ³·ÇñÁ, µ³óíáõÙ ¿ ¹³ï³ñÏ, Ù³ùáõñ 

Ã»ñÃ, áñÇ íñ³ ³ÝÙÇç³å»ë Ï³ñ»ÉÇ ¿ ëÏë»É Ùáõïù³·ñÙ³Ý ³ßË³ï³ÝùÝ»ñÁ: ê³-

Ï³ÛÝ, ³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ Ï³ñ»ÉÇ ¿ µ³ó»É Ýáñ Ã»ñÃ»ñ ¨ ³ÛëåÇëáí 

³ßË³ï»É Çñ³ñÇó ³ÝÏ³Ë ÙÇ ù³ÝÇ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ Ñ»ï: 

 

File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

New Ññ³Ù³Ýáí  Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + N Ïá×³ÏÝ»ñáí Ïá×³Ïáí µ»ñáõÙ 

»Ýù Ýáñ ¹³ï³ñÏ ÷³ëï³ÃáõÕÃ:  

Open Ññ³Ù³Ýáí  Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + O Ïá×³ÏÝ»ñáí µ³óáõÙ »Ýù 

Ñ³Ù³Ï³ñ·ãáõÙ ³éÏ³, å³ÑíáÕ ï»ùëï³ÛÇÝ µáÉáñ ý³ÛÉ»ñÁ: 

Close Ññ³Ù³Ýáí ÷³ÏáõÙ »Ýù ÁÝÃ³óÇÏ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: 

Exit Ññ³Ù³ÝÁ ÷³ÏáõÙ ¿ Word Íñ³·ÇñÁ: Word Íñ³·ÇñÁ Ï³ñáÕ »Ýù ÷³Ï»É Ý³¨ 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + F4 Ïá×³ÏÝ»ñáí Ï³Ù Íñ³·ñÇ Ï³é³í³ñÙ³Ý Close Ïá×³Ïáí: 
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î»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇã  

 

î»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇãÇ (Ïáõñëáñ) ¹ÇñùÁ Ï³ñ»ÉÇ ÷áË»É ëï»ÕÝ³ß³ñÇ , , , , 

Home, End, Page Up, Page Down Ïá×³ÏÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: ²Ûëï»Õ áõÝ»Ýù Ñ»ï¨Û³É 

ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁª 

•   ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ëÇÙíáÉ ¹»åÇ ³ç 

•   ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ëÇÙíáÉ ¹»åÇ Ó³Ë 

•   ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ïáÕ ¹»åÇ í»ñ¨ 

•   ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ïáÕ ¹»åÇ Ý»ñù¨ 

• Home  ï»Õ³÷áËí»É ïáÕÇ ëÏÇ½µ 

• End  ï»Õ³÷áËí»É ïáÕÇ í»ñç 

• Page Up  ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ¿Ïñ³Ý³ÛÇÝ ¿ç í»ñ¨ 

• Page Down ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ¿Ïñ³Ý³ÛÇÝ ¿ç Ý»ñù¨ 

• Enter ëÏë»É Ýáñ å³ñµ»ñáõÃÛáõÝ (ÇçÝ»É Ýáñ ïáÕ) 

 

òáõóÇãÁ ï»Õ³ß³ñÅ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ï³·áñÍ»É Ý³¨ Ñ»ï¨Û³É Ïá×³ÏÝ»ñÁ` 

• CTRL+ ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï µ³é ¹»åÇ ³ç 

• CTRL+ ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï µ³é ¹»åÇ Ó³Ë 

• CTRL+ ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï å³ñµ»ñáõÃÛáõÝ ¹»åÇ í»ñ¨ 

• CTRL+ ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï å³ñµ»ñáõÃÛáõÝ ¹»åÇ Ý»ñù¨ 

• CTRL+Home ï»Õ³÷áËí»É ¹»åÇ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ëÏÇ½µÁ 

• CTRL+End ï»Õ³÷áËí»É ¹»åÇ ÷³ëï³ÃÕÃÇ í»ñçÁ 

• CTRL+Page Up  ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ¿Ïñ³Ý³ÛÇÝ ¿ç í»ñ¨ 

• CTRL+Page Down  ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ¿Ïñ³Ý³ÛÇÝ ¿ç Ý»ñù¨ 

 

Øáõïù³·ñáõÙ ëï»ÕÝ³ß³ñáí 

 

î»ùëïÇ Ùáõïù³·ñáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: êï»ÕÝ³ß³ñÇ 

Ïá×³ÏÝ»ñÇ íñ³ å³ïÏ»ñí³Í »Ý ³ÛÝ ï³é³Ýß³ÝÝ»ñÁ, Ãí³Ýß³ÝÁ Ï³Ù ëÇÙíáÉÁ, áñÁ 

§ïåíáõÙ¦ ¿ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ Ã»ñÃÇ íñ³ ³Û¹ Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ»ÉÇë:  

Øáõïù³·ñíáÕ ï»ùëïÇ ¹ÇñùÁ áñáßíáõÙ ¿ óáõóÇãÇ (ÏáõñëáñÇ) û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

òáõóÇãÁ áõÝÇ Ã³ñÃíáÕ ·ÍÇÏÇ ï»ëù: êáíáñ³µ³ñ ¹³ï³ñÏ Ã»ñÃ µ³ó»ÉÇë óáõóÇãÁ 

Ã³ñÃíáõÙ ¿ Ã»ñÃÇ í»ñ¨Ç Ó³Ë ³ÝÏÛáõÝáõÙ: 
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î»ùëïÇ Ùáõïù³·ñáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ Ó³ËÇó ³ç áõÕÕáõÃÛ³Ùµ: àñ¨¿ ÝÇß ·ñ»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ù»Ï ³Ý·³Ù ë»ÕÙáõÙ »Ýù Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ëï»ÕÝÁ: ²ÛÝ 

ë»ÕÙ³Í å³Ñ»Éáõ ¹»åùáõÙ ïíÛ³É ÝÇßÁ ÏëÏëÇ ÏñÏÝí»É ÙÇÝã¨ ³Û¹ ëï»ÕÝÇ µ³ó 

ÃáÕÝ»ÉÁ: 

î³é»ñÇ Ùáõïù³·ñáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ ï³é»ñáí Ýß³·ñí³Í ëï»ÕÝ»ñÇ ÙÇçáóáí: 

²Û¹ ëï»ÕÝ»ñÁ ë»ÕÙ»ÉÇë ·ñíáõÙ ¿ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ÷áùñ³ï³é ÝÇßÁ: Ø»Í³ï³é 

ÝÇßÁ ·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ë»ÕÙ³Í å³Ñ»É SHIFT-Á ¨ ë»ÕÙ»É ³ÝÑñ³Å»ßï 

ï³é³ÛÇÝ ëï»ÕÝÁ: 

ºÃ» ³ÙµáÕç ï»ùëïÁ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ñ³í³ù»É Ù»Í³ï³é»ñáí, ³å³ Ñ³ñÙ³ñ ¿ 

û·ï³·áñÍ»É Caps Lock Ïá×³ÏÁ: ²ÛÝ Ù»Ï ³Ý·³Ù ë»ÕÙ»Éáõó Ñ»ïá Ùáõïù³·ñíáÕ 

ï³é»ñÁ ³ñ¹»Ý ÏÉÇÝ»Ý Ù»Í³ï³é»ñ, ÇëÏ SHIFT-Á ë»ÕÙ³Í` Ï·ñí»Ý ÷áùñ³ï³é 

ÝÇß»ñ: Caps Lock Ïá×³ÏÇ ³Ûë ¿ý»ÏïÇ ·áñÍ»Éáõ Ù³ëÇÝ ÑáõßáõÙ ¿ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ íñ³ 

í³éíáÕ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ÉáõÛëÁ: ²Ûë ¿ý»ÏïÁ ³Ýç³ï»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ 

ÝáñÇó ë»ÕÙ»É Caps Lock ëï»ÕÝÁ:  

Âí³Ýß³ÝÝ»ñÇ Ùáõïù³·ñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý Ãí»ñáí Ýß³·ñí³Í 

ëï»ÕÝ»ñÁ Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ ³ç Ù³ëáõÙ ·ïÝíáÕ Ãí³ÛÇÝ ëï»ÕÝ»ñÇ ËáõÙµÁ: 

êï»ÕÝ³ß³ñÇ íñ³ Ï³Ý Ý³¨ ï³ñµ»ñ ëÇÙíáÉÝ»ñÇ Ùáõïù³·ñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ 

Ý³Ë³ï»ëí³Í ëï»ÕÝ»ñ: êÇÙíáÉÇ Ýß³ÝÁ Ýß³·ñí³Í ¿ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Ïá×³ÏÇ 

íñ³, ÁÝ¹ áñáõÙ, Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ Ïá×³ÏÇ íñ³ »ñÏáõ ÝÇß: êáíáñ³µ³ñ ëÇÙíáÉ³ÛÇÝ 

Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ»ÉÇë Ùáõïù³·ñíáõÙ ¿ Ïá×³ÏÇ ëïáñÇÝ Ù³ëáõÙ Ýß³·ñí³Í ëÇÙíáÉÁ: 

Îá×³ÏÇ í»ñÇÝ Ù³ëáõÙ Ýß³·ñí³Í ëÇÙíáÉÁ Ùáõïù³·ñíáõÙ ¿ SHIFT Ïá×³ÏÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ: êïáñ¨ Ý»ñÏ³Û³óí³Í »Ý ³ÛÝ ëÇÙíáÉÝ»ñÁ, áñáÝù ÑÝ³ñ³íáñ ¿ 

³ÝÙÇç³å»ë Ùáõïù³·ñ»É ëï»ÕÝ³ß³ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ` 

 

` ~ , ‘ . < > / ? ; : § [ ] { } \ | ! @ # $ % ^ & * ( ) - _ = + 

 

Øáõïù³·ñí³Í ÝÇß»ñÇ çÝçáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ Delete Ï³Ù Backspace 

Ïá×³ÏÝ»ñÇ ÙÇçáóáí: Delete Ïá×³Ïáí çÝçáõÙ ¿ óáõóÇãÇó ³ç ·ïÝíáÕ ÝÇßÁ, ÇëÏ 

Backspace-áí` óáõóÇãÇó Ó³Ë ·ïÝíáÕ ÝÇßÁ: ºÃ» Ýßí³Í ¿ ï»ùëïÇ áñáß³ÏÇ 

Ñ³ïí³Í, ³å³ ³Û¹ Ïá×³ÏÝ»ñÇó ó³ÝÏ³ó³ÍÁ ë»ÕÙ»ÉÇë çÝçíáõÙ ¿ Ýßí³Í Ñ³ïí³ÍÁ: 
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Zoom ·áñÍÇùÁ 

 

Zoom ·áñÍÇùÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³ñáÕ »Ýù ÷á÷áË»É ÷³ëï³ÃÕÃÇ ¿ç»ñÇ 

Ù³ëßï³µÁ: ²Ûë Ññ³Ù³ÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ·áñÍ³ñÏ»É.  

• View Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Zoom Ññ³Ù³Ýáí 

• ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í ÙÏÝÇÏÇ ³ÝÇíÁ åïï»Éáí 

 

    

 

 

 

 

 

²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Microsoft Word Íñ³·ñÇ å³ïáõÑ³ÝÇ Ï³éáõóí³ÍùÁ: 

2. ´³ó»É Ýáñ ÷³ëï³ÃáõÕÃ File\New Ññ³Ù³Ýáí, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+N 

Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

3. êï»ÕÝ³ß³ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ùáõïù³·ñ»É ï»ùëï (³é³Ýó ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý), 

Ù»Í³ï³é Ýß³ÝÝ»ñ, ëÇÙíáÉÝ»ñ, Ãí³Ýß³ÝÝ»ñ:  

4. î»Õ³ß³ñÅ»É ï»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇãÁ ï»ùëïÇ Ù»ç ëÉ³ùÝ»ñáí, Home, End, Page 

Up, Page Down Ïá×³ÏÝ»ñáí: 
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5. Î³ï³ñ»É ï³ññ³Ï³Ý áõÕÕáõÙÝ»ñ ï»ùëïáõÙ Delete, Backspace Ïá×³ÏÝ»ñÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

6. ö³Ï»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ File\Close Ññ³Ù³Ýáí, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+F4 

Ïá×³ÏÝ»ñáí, ÷³Ï»É (Close) ·áñÍÇùáí: 

7. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Zoom ·áñÍÇùÇ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

 

 

 

 

2.2 îºøêîºðÆ î²ðð²Î²Ü üàðØ²î²ìàðàôØ 

 

î»ùëï Ùáõïù³·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ û·ïí»É ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Õ»Ï³í³ñáÕ 

Íñ³·ñÇó` KDWin-keyboard driver: KDWin-Á ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Õ»Ï³í³ñÙ³Ý Íñ³·Çñ ¿, 

áñÝ ³ÏïÇí³óÝáõÙ ¿ Start     Programs     KDWin         Ññ³Ù³Ýáí (»Ã» ãÇ 

³ÏïÇí³ÝáõÙ ³íïáÙ³ï): È»½áõÝ»ñÇ (¹ñáßÝ»ñÇ) ÁÝïñáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñáõÙ »Ýù 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Alt+Shift Ïá×³ÏÝ»ñáí Ï³Ù ÁÝïñáõÙ »Ýù KDWin Íñ³·ñÇ å³ïáõÑ³ÝÇó: 

´³óÇ Ý³Ë³å»ë Ýßí³Í Ñ³Û»ñ»Ý, éáõë»ñ»Ý, ³Ý·É»ñ»Ý É»½áõÝ»ñÇó, KDWin 

Íñ³·ñÇ å³ïáõÑ³ÝÇó ÑÝ³ñ³íáñ ¿ ÁÝïñ»É µ³½Ù³ÃÇí ³ÛÉ »ñÏñÝ»ñÇ ¹ñáßÝ»ñ` ïíÛ³É 

»ñÏñÝ»ñÇ É»½áõÝ»ñáí ·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ:  

Armenian Phonetic Unicod ¹ñáßÇ Ó¨Ý û·ï³·áñÍíáõÙ ¿ Windous Íñ³·ñÇ 

å³ïáõÑ³ÝÝ»ñáõÙ Ñ³Û»ñ»Ý ëÇÙíáÉÝ»ñ, ï³é»ñ Ùáõïù³·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ, ý³ÛÉ»ñÇÝ, 

ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇÝ Ñ³Û»ñ»Ýáí ³ÝáõÝ ·ñ»Éáõ, Ý³¨ ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿ç»ñáõÙ Ñ³Û»ñ»Ý 

ëÇÙíáÉÝ»ñ, ï³é»ñ Ùáõïù³·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

¸ñáßÝ ÁÝïñ»Éáõó Ñ»ïá ÁÝïñáõÙ »Ýù Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ï³é³ï»ë³Ï: 

î»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ Home Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó: 

 

Home Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ                  

  Font ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ï³é³ï»ë³Ï: 

  Font Size ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ï³é³ã³÷:    

   Grow Font Ïá×³Ïáí Ù»Í³óÝáõÙ »Ýù ï³é³ï»ë³ÏÁ: 

  Shrink Font Ïá×³Ïáí ÷áùñ³óÝáõÙ »Ýù ï³é³ï»ë³ÏÁ: 

 Clear formatting Ïá×³Ïáí Ù³ùñáõÙ »Ýù ï»ùëïÇ ýáñÙ³ïÁ: 

 

K 
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Üßí³Í ï»ùëïÁ, û·ïí»Éáí Ñ»ï¨Û³É Ïá×³ÏÝ»ñÇó, ¹³ñÓÝáõÙ »Ýù. 

 Bold – Ñ³ëï,  It alic – ß»Õ,  Underline – ÁÝ¹·Íí³Í 

 Strikethrough - µ³éÇ íñ³ ·ÇÍ ¿ ù³ßáõÙ: 

 

ÜáõÛÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ñ»ï¨Û³É ¿ý»ÏïÝ»ñáí  

 Subscript – ï³éÁ ¹³ñÓÝáõÙ ¿ Ý»ñù¨Ç óáõóÇã: 

 Superscript – ï³éÁ ¹³ñÓÝáõÙ ¿ í»ñ¨Ç óáõóÇã: 

 

î»ùëïÇ ïáÕ»ñÁ Ñ³í³ë³ñ»óÝáõÙ »Ýù  Ñ»ï¨Û³É Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí.                  

  Align left - ¹»åÇ Ó³Ë (ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+L Ïá×³ÏÝ»ñ)   

  Center – Ï»ÝïñáÝ (ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+R Ïá×³ÏÝ»ñ)    

  Align right - ³ç (ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+ E Ïá×³ÏÝ»ñ)    

 Justify – Ñ³í³ë³ñ (ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+ J Ïá×³ÏÝ»ñ)   

 

 Line Spacing – ÁÝïñáõÙ »Ýù ÙÇçïáÕ³ÛÇÝ Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ (1.5):  

 Numbering – ÁÝïñáõÙ »Ýù Ãí»ñáí Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ: 

 Bullets – ÁÝïñáõÙ »Ýù ëÇÙíáÉÝ»ñáí Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ: 

 Multilevel – ÁÝïñáõÙ »Ýù ³ÛÉ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÝ»ñ: 

 Font Color –ÁÝïñáõÙ »Ýù ï³é»ñÇ ·áõÛÝÁ: 

 Highlight – ëïí»ñ³·ÍáõÙ »Ýù ï»ùëïÁ:  

 Shading – ·áõÝ³íáñáõÙ »Ýù Ýßí³Í ï»ùëïÁ:  

 Outside Border – »½ñ³·ÍáõÙ »Ýù ï»ùëïÁ:  

 Sort ·áñÍÇùáí ¹³ë³Ï³ñ·áõÙ »Ýù Ãí»ñÁ, ï³é»ñÁ:  

Sort Ascending Ññ³Ù³Ýáí Ãí»ñÁ, ï³é»ñÁ ¹³ë³Ï³ñ·áõÙ »Ýù ³×Ù³Ý Ï³ñ·áí, 

Sort Descending Ññ³Ù³Ýáí` Ýí³½Ù³Ý Ï³ñ·áí: 
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öáË»É å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 

 

ä³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ÷áËáõÙ »Ýù ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ù³ÝáÝÇ í»ñ¨Ç ¨ 

Ý»ñù¨Ç Ó³·³ñÝ»ñÁ ï»Õ³ß³ñÅ»Éáí: 

ä³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Éáõë³ÝóùÝ»ñÇó Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷áË»É Ñ»ï¨Û³É 

ù³ÛÉ»ñáí` 

• First Line Indent, Right Indent, Left Indent, Hanging Indent ëÉ³ùÝ»ñáí 

 
 

 
 

êï»ÕÝ³ß³ñÇ ÙÇçáóáí å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ÷áË»Éáõ Ñ³Ù³ñ 

û·ï³·áñÍáõÙ »Ý Ctrl+M, Ctrl+Shift+M, Ctrl+T, Ctrl+Shift+T Ïá×³ÏÝ»ñÇ 

Ñ³Ù³¹ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ:  

ÜáõÛÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ý»ñ³éí³Í »Ý Ý³¨ Page Layout Ññ³Ù³Ýó³ÝÏÇ Indent 

»ÝÃ³ï³ñ³ÍùáõÙ: 

 

Üß»É ï»ùëïÁ 

 

 Select Ññ³Ù³ÝÇ Select All Ññ³Ù³Ýáí ÝßáõÙ »Ýù ³ÙµáÕç ï»ùëïÁ, ï»ùëï 

Ï³ñáÕ »Ýù Ýß»É Ý³¨ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+A Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

Select Ññ³Ù³ÝÇ Select Objects Ññ³Ù³Ýáí ÝßáõÙ »Ýù ûµÛ»ÏïÝ»ñ, å³ïÏ»ñÝ»ñ, 

ÇëÏ Select text with similar Formatting Ññ³Ù³Ýáí ÝßáõÙ »Ýù ÝáõÛÝ ï»ùëïáõÙ »Õ³Í 

ÙÇ³ÝÙ³Ý ýáñÙ³ï³íáñáõÙ áõÝ»óáÕ Ñ³ïí³ÍÝ»ñÁ: 

ºñµ»ÙÝ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ÉÇÝáõÙ ýáñÙ³ï³íáñ»É ³ÙµáÕç³Ï³Ý å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÝ»ñ 

Ï³Ù ÷³ëï³ÃÕÃÇ ³ÙµáÕç³Ï³Ý Ñ³ïí³ÍÝ»ñ: ²Ûë ¹»åùáõÙ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ý³Ëûñáù 

Ýß»É ï»ùëïÇ ïíÛ³É Ñ³ïí³ÍÁ, ÇÝãÝ ³ñíáõÙ ¿ Ñ»ï¨Û³É Ó¨»ñáí. 

• µ³éÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ÏñÏÝ³ÏÇ Ã³ñÃáí ÝßíáõÙ ¿ ÙÇ³ÛÝ ïíÛ³É µ³éÁ, 

• å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý íñ³ ÙÏÝÇÏÇ »é³ÏÇ Ã³ñÃáí ÝßíáõÙ ¿ ïíÛ³É å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ, 

Left Indent 

Hanging Indent First Line Indent 

Right Indent 
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• å³ñµ»ñáõÃÛáõÝÁ Ýß»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ ï»Õ³÷áË»É Ó³Ë 

Éáõë³ÝóùÇ ï³ñ³Íù, áñï»Õ ³ÛÝ Ó¨³÷áËíáõÙ ¿ ßñçí³Í ëÉ³ùÇ  ¨ Ã³ñÃ»É 

Ó³Ë Ïá×³ÏÁ, 

• ³ÙµáÕç ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ Ýß»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ ï»Õ³÷áË»É 

Ó³Ë Éáõë³ÝóùÇ ï³ñ³Íù ¨ »ñ»ù ³Ý·³Ù ³ÝÁÝ¹Ù»ç Ã³ñÃ»É ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë 

Ïá×³ÏÁ, 

• »ñµ ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ å³ÑáõÙ »Ýù ó³ÝÏ³ó³Í ï»ùëïÇ íñ³, ³ÛÝ Ó¨³÷áËíáõÙ ¿ 

áõÕÕ³Ñ³Û³ó ·ÍÇÏÇ : ²Ûë ¹»åùáõÙ, ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í å³Ñ³Í, 

ÙÏÝÇÏÁ Ó³Ë, ³ç, í»ñ¨ Ï³Ù Ý»ñù¨ ï»Õ³ß³ñÅ»Éáí, Ï³ñáÕ »Ýù Ýß»É ³é³ÝÓÇÝ 

µ³é»ñ, Ý³Ë³¹³ëáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³Ù ï»ùëïÇ ³ÙµáÕç³Ï³Ý Ñ³ïí³ÍÝ»ñ, 

• ëï»ÕÝ³ß³ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ ï»ùëïÁ Ýß»Éáõ Ñ³Ù³ñ û·ï³·áñÍáõÙ »Ýù SHIFT 

Ï³é³í³ñÙ³Ý Ïá×³ÏÁ ¨ , , , , Home, End, Page Up, Page Down 

Ïá×³ÏÝ»ñÁ, 

• CTRL+SHIFT+Home – ÝßíáõÙ ¿ óáõóÇãÇ ïíÛ³É ¹ÇñùÇó ÙÇÝã¨ ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

ëÏÇ½µÁ, 

• CTRL+SHIFT+End – ÝßíáõÙ ¿ óáõóÇãÇ ïíÛ³É ¹ÇñùÇó ÙÇÝã¨ ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

í»ñçÁ: 

 

Ðñ³Å³ñí»É ¨ í»ñ³Ï³Ý·Ý»É ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý Ï³ï³ñí³Í ·áñÍáÕáõÃ-

ÛáõÝÝ»ñÇó, Undo, Redo Ññ³Ù³ÝÝ»ñ 

 

¶áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ  Undo ·áñÍÇùáí ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ó³ÝÏ³ó³Í 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÇó Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ññ³Å³ñí»É: üáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÇó Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

Ññ³Å³ñí»É Ý³¨ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+Z Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

¶áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ  Redo ·áñÍÇùáí ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý Ññ³Å³ñí³Í 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ í»ñ³Ï³Ý·Ý»É: üáñÙ³ï³íáñÙ³Ý Ññ³Å³ñí³Í 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ í»ñ³Ï³Ý·Ý»É Ý³¨ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+Y Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

 

ÂÕÃÇ ã³÷»ñÇ, Éáõë³ÝóùÝ»ñÇ ÁÝïñáõÃÛáõÝ 

 

Page Layout Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Page Setup µ³ÅÝÇó Ï³ï³ñáõÙ »Ýù ÃÕÃÇ 

ï»Õ³¹ñáõÙ: 

1. Margins ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ÃÕÃÇ Éáõë³ÝóùÝ»ñÇ ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ï³Ù costom 

margins ¹³ßïÇó ÇÝùÝ»ñë »Ýù ÷áËáõÙ Éáõë³ÝóùÝ»ñÁ. 
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• Top – ¿çÇ í»ñ¨Çó 

• Bottom – ¿çÇ Ý»ñù¨Çó 

• Left – ¿çÇ Ó³Ë ÏáÕÙÇó 

• Right – ¿çÇ ³ç ÏáÕÙÇó 

 

 
 

2. Orientation µ³ÅÝáõÙ ¿çÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ï»Õ³¹ñ»É áõÕÕ³ÓÇ· (Portrait) Ï³Ù 

ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý (Landscape) ¹Çñùáí: 

 

 

 

3. Size µ³ÅÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ÃÕÃÇ ã³÷Á /A5, A4, A3 ¨ ³ÛÉÝ/: 

4. Columns Ññ³Ù³Ýáí ÃáõÕÃÁ µ³Å³ÝáõÙ »Ýù ëÛáõÝ»ñÇ: êÛáõÝÇó ëÛáõÝ ó³ïÏáõÙ »Ýù 

Ctrl + Shift + Enter Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

 

î»ùëïÇ å³ï×»ÝáõÙ, ï»Õ³÷áËáõÙ 

 

Home Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

Cut Ññ³Ù³Ýáí  å³ï×»ÝáõÙ »Ýù /ÏïñáõÙ/ ï»ùëïÇ Ýßí³Í Ñ³ïí³ÍÁ Ï³Ù 

ÙÇ³íáñÁ: ÜáõÛÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñáõÙ »Ýù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+X Ïá×³ÏÝ»ñáí 

Ï³Ù Ýßí³Í ÙÇ³íáñÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ Ã³ñÃáõÙ »Ýù ¨ µ³óí³Í 

»ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ Cut Ññ³Ù³ÝÁ: 

 Copy Ññ³Ù³Ýáí  ï»ùëïÇ Ýßí³Í Ñ³ïí³ÍÁ Ï³Ù ÙÇ³íáñÁ å³ï×»ÝáõÙ »Ýù 

/µ³½Ù³óÝáõÙ/: ÜáõÛÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñáõÙ »Ýù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+C 

Ïá×³ÏÝ»ñáí Ï³Ù Ýßí³Í ÙÇ³íáñÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ Ã³ñÃáõÙ »Ýù ¨ µ³óí³Í 

»ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ Copy Ññ³Ù³ÝÁ: 
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 Paste Ññ³Ù³Ýáí  ï»ùëïÇ Ïïñ³Í Ï³Ù µ³½Ù³óñ³Í Ñ³ïí³ÍÁ Ï³Ù 

ÙÇ³íáñÁ ï»Õ³÷áËáõÙ »Ýù ¨ ëáëÝÓáõÙ ÃÕÃÇ ó³ÝÏ³ó³Í Ñ³ïí³ÍáõÙ` óáõóÇãÁ 

Ã³ñÃ»Éáí Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ï»ÕáõÙ: ÜáõÛÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñáõÙ »Ýù 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+V Ïá×³ÏÝ»ñáí Ï³Ù Ýßí³Í ÙÇ³íáñÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ 

Ã³ñÃáõÙ »Ýù ¨ µ³óí³Í »ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ Paste Ññ³Ù³ÝÁ: 

 

î»ùëïÇ ïáÕ³¹³ñÓáõÙ 

 

Î³ ï»ùëïÇ ïáÕ³¹³ñÓÙ³Ý 2 ï³ñµ»ñ³Ï. 

• ëáíáñ³Ï³Ý ïáÕ³¹³ñÓáõÙ ( - ) ëÇÙíáÉÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

• ÇÝùÝ³¹³ë³íáñíáÕ ïáÕ³¹³ñÓáõÙ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+(-) Ññ³Ù³Ýáí: 

 

 

¾ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ 

¾ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ Insert Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ  Page 

Nambers  Ññ³Ù³Ýáí: ²Ûë å³ïáõÑ³ÝáõÙ Ï³Ý Ñ»ï¨Û³É ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ` 

 Top of page óáõó³ÏÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý ¹ÇñùÁ ¿çÇ í»ñ¨áõÙ, 

Bottom of page óáõó³ÏÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý ¹ÇñùÁ ¿çÇ Ý»ñù¨áõÙ, 

 Format Page Numbers Ïá×³ÏÁ ÃáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë ÁÝïñ»É Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý 

ýáñÙ³ïÁ,  

 

 
 

Remove Page Numbers Ïá×³Ïáí Ñ»é³óÝáõÙ »Ýù Ï³ï³ñí³Í Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÁ: 
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²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. ä³ïñ³ëï»É Word Íñ³·ÇñÁ Ñ³Û»ñ»Ý ¨ éáõë»ñ»Ý ï»ùëï Ùáõïù³·ñ»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ. Ï³ï³ñ»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý É»½íÇ ÁÝïñáõÃÛáõÝ KDWin Íñ³·ñáõÙ ¨ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ï³é³ï»ë³ÏÇ ÁÝïñáõÃÛáõÝ Font ·áñÍÇùáí: 

2. Üß»É µ³é»ñÁ ¨ ï»ùëï³ÛÇÝ Ñ³ïí³ÍÝ»ñÁ µáÉáñ ÑÝ³ñ³íáñ Ó¨»ñáí: 

3. Î³ï³ñ»É Ùáõïù³·ñí³Í ï»ùëïÇ å³ñ½³·áõÛÝ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ. ÷á÷áË»É 

ï³é³ã³÷Á Font Size ·áñÍÇùÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, ËÙµ³·ñ»É ï»ùëïÁ Bold, Italic, 

Underline ·áñÍÇùÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

4. Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ ïáÕ»ñÇ Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ Align Left, Center, Align Right, 

Justify ·áñÍÇùÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, Ctrl+L, Ctrl+R, Ctrl+E, Ctrl+J Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí: 

5. öáË»É ÙÇçïáÕ³ÛÇÝ ï³ñ³ÍáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

6. öáË»É ï»ùëïÇ ·áõÛÝÁ Font Color ·áñÍÇùáí, ·áõÝ³ÛÇÝ ýáÝÁ Highlight 

·áñÍÇùáí: 

7. öáË»É å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

8. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Undo ·áñÍÇùÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, ã»ÕÛ³É Ñ³Ûï³ñ³ñ»É 

(Ññ³Å³ñí»É) ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý Ï³ï³ñí³Í ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Undo 

·áñÍÇùáí, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+Z Ññ³Ù³Ýáí: 

9. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Redo ·áñÍÇùÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, í»ñ³Ï³Ý·Ý»É 

ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý ã»ÕÛ³É Ñ³Ûï³Ã³ñÃ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ` Redo ·áñÍÇùáí, 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+Y Ññ³Ù³Ýáí: 

10. Page Layout Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó Ï³ï³ñ»É ÃÕÃÇ ï»Õ³¹ñáõÙ: 

11. Page Layout Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÷áË»É Éáõë³ÝóùÝ»ñÇ ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

12. ä³ï×»Ý»É ï»ùëïÁ Copy, Paste ·áñÍÇùÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ 

CTRL+C, CTRL+V Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí, ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ Copy ¨ Paste 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí: 

13. î»Õ³÷áË»É ï»ùëïÁ Cut, Paste ·áñÍÇùÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ 

CTRL+X, CTRL+V Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí, ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ Cut ¨ Paste 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí: 

14. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É ïáÕ³¹³ñÓÙ³Ý Ó¨»ñÁ: 

15. Ð³Ù³ñ³Ï³É»É ¿ç»ñÁ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Insert\Page Numbers Ññ³Ù³Ýáí: 
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2.3 ö²êî²ÂÔÂÆ ä²Ðä²ÜàôØ 

 

Üáñ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃÕÃÇ å³Ñå³ÝáõÙÁ 

 

Üáñ µ³óí³Í ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ å³Ñå³Ý»É ¨ ÁÝÃ³óÇÏ 

ÑÇßáÕáõÃÛáõÝÇó ³ÝóÏ³óÝ»É Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ »ñÏ³ñ³Å³ÙÏ»ï ÑÇßáÕáõÃÛ³Ý Ù»ç:  

File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Save As Ññ³Ù³ÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ 

å³Ñå³ÝáõÙ »Ýù Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ »ñÏ³ñ³Å³ÙÏ»ï ÑÇßáÕáõÃÛ³Ý Ù»ç: 

 

Ðñ³Ù³ÝÁ ·áñÍ³ñÏ»Éáí` µ³óíáõÙ ¿ Save As »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ:  

 Save in ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù, Ã» áñï»Õ å»ïù ¿ å³Ñå³Ý»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ,  

 File Name ¹³ßïáõÙ ÷³ëï³ÃÕÃÇ Ñ³Ù³ñ Ùáõïù³·ñáõÙ »Ýù ³Ýí³ÝáõÙ: 

ö³ëï³ÃÕÃÇ ³ÝáõÝÁ å»ïù ¿ ÉÇÝÇ ãÏñÏÝíáÕ, ³ÛëÇÝùÝ` ³ÛÝ å»ïù ¿ ï³ñµ»ñíÇ 

ïíÛ³É ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ ³éÏ³ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ ³ÝáõÝÝ»ñÇó ·áÝ» Ù»Ï ï³éáí Ï³Ù 

ÝÇßáí: ²ÝáõÝÁ Ï³ñáÕ ¿ å³ñáõÝ³Ï»É ÙÇÝã¨ 256 ëÇÙíáÉ, ÇÑ³ñÏ», »ñÏ³ñ ³ÝáõÝáí 

ý³ÛÉ»ñÇ û·ï³·áñÍáõÙÁ ³ÛÝù³Ý ¿É Ñ³ñÙ³ñ ã¿: 

 

 

 

 Save as type ¹³ßïÇ ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù å³Ñå³ÝíáÕ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ýáñÙ³ïÁ:  
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Word Íñ³·ÇñÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ¿ ï³ÉÇë å³Ñå³Ý»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ Ñ»ï¨Û³É 

³Ù»Ý³ï³ñ³Íí³Í ýáñÙ³ïÝ»ñáí` 

• Word Document (*.doc) – Word Íñ³·ñÇ ëï³Ý¹³ñï ýáñÙ³ïÝ ¿ ¨, 

ëáíáñ³µ³ñ, »Ã» ãÇ ÁÝïñíáõÙ ³ÛÉ ýáñÙ³ïÇ ï³ñµ»ñ³Ï, ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ 

å³Ñå³ÝíáõÙ ¿ ³Ûë ýáñÙ³ïáí:  

• Document Template (*.dot) – ³Ûë ýáñÙ³ïÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ 

áñå»ë Ó¨³ÝÙáõß å³Ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ:  

• Rech Text Format (*.rtf) – ³Ûë ýáñÙ³ïáí å³Ñå³Ýí³Í ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ 

Ï³ñ»ÉÇ µ³ó»É ó³ÝÏ³ó³Í ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãáí: 

• Plain Text (*.txt) – ³Ûë ýáñÙ³ïáí å³Ñå³ÝíáõÙ »Ý ÙÇ³ÛÝ ï³é»ñÁ, Ãí»ñÁ, 

ëÇÙíáÉÝ»ñÁ: ö³ëï³ÃÕÃÇó çÝçíáõÙ »Ý ÝÏ³ñÝ»ñÁ, ·ñ³ýÇÏÝ»ñÁ: 

²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÁ Ó¨³÷áËíáõÙ »Ý ï³µáõÉÛ³óÇ³ÛÇ Ýß³Ýáí ³é³ÝÓÝ³óí³Í 

ï»ùëïÇ, ï»ùëïÇó í»ñ³ÝáõÙ ¿ ó³ÝÏ³ó³Í ýáñÙ³ï³íáñáõÙ: ²ñ¹ÛáõÝùáõÙ 

÷³ëï³ÃÕÃÇ ã³÷Á ÙÇ ù³ÝÇ ³Ý·³Ù ÷áùñ³ÝáõÙ ¿: 

²ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ §÷³Ï»É¦ ·³ÕïÝ³·ñáí: 

¸³ ³ñíáõÙ ¿ Save as å³ïáõÑ³ÝÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Tools\Security Option 

Ññ³Ù³Ýáí: ´³óí³Í Security å³ïáõÑ³ÝáõÙ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ï»ùëï³ÛÇÝ 

¹³ßï»ñáõÙ Ùáõïù³·ñíáõÙ ¿ ·³ÕïÝ³·ÇñÁ: ÜÏ³ïÇ áõÝ»Ý³Ýù, áñ ·³ÕïÝ³·ñÇ 

Ùáõïù³·ñÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï ³å³ÑáíáõÃÛ³Ý Ñ³Ù³ñ ·³ÕïÝ³·ÇñÁ »ñ¨áõÙ ¿ Ï»ï»ñÇ 

Ï³Ù ³ëïÕ³ÝÇß»ñÇ Ó¨áí: 

 

 

 

ö³ëï³ÃÕÃÇ ÁÝÃ³óÇÏ å³Ñå³ÝáõÙÁ 

 

²ñ¹»Ý ·áÛáõÃÛáõÝ áõÝ»óáÕ ÷³ëï³ÃÕÃáõÙ Ï³ï³ñí³Í ÁÝÃ³óÇÏ 

ýáñÙ³ï³íáñáõÙÁ ¨ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñÁ å³Ñå³ÝíáõÙ »Ý File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Save 

Ññ³Ù³Ýáí  Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+S Ïá×³ÏÝ»ñáí: 
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²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ å³Ñå³ÝÙ³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ: 

2. ä³Ñå³Ý»É Ýáñ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ Save As å³ïáõÑ³ÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

3. ä³Ñå³Ý»É ÁÝÃ³óÇÏ ýáñÙ³ï³íáñáõÙÝ»ñÁ ¨ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Save ·áñÍÇùÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+S Ññ³Ù³Ýáí: 

 

 

 

 

2. 4 ²ÔÚàôê²ÎÜºðÆ ä²îð²êîàôØ ºì ÊØ´²¶ðàôØ 

 

 ²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ Ï³éáõóáõÙ 

 

Insert Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

Table/ Insert Table Ññ³Ù³Ýáí Ï³éáõóáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³Ï: ´³óíáõÙ ¿ 

»ñÏËáëáõÃÛ³Ý å³ïáõÑ³Ý, áñÇ Number of columns µ³ÅÝáõÙ ÁÝïñáõÙ »Ýù 

³ÕÛáõë³ÏÇ ëÛáõÝ»ñÇ ù³Ý³ÏÁ, ÇëÏ Number of rows µ³ÅÝáõÙ ÁÝïñáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³ÏÇ 

ïáÕ»ñÇ ù³Ý³ÏÁ: 

 
 

Table/Draw Table Ññ³Ù³Ýáí ÝÏ³ñáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³Ï Ù³ïÇïÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

ä³ïñ³ëïÇ ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÁ ËÙµ³·ñáõÙ »Ýù Table Tools Ññ³Ù³ÝÇ Design ¨ 

Layout µ³ÅÇÝÝ»ñÇó: 

Design µ³ÅÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³ÏÇ ³ñï³ùÇÝ ¹Ç½³ÛÝÁ, ·áõÝ³½³ñ¹áõÙ ³ÛÝ: 
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Table Styles ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³ÏÇ ³ñï³ùÇÝ ¹Ç½³ÛÝ` ï³ñµ»ñ 

á×»ñáí: 

 Shading ¹³ßïÇó ·áõÝ³íáñáõÙ »Ýù í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ: 

 Borders ¹³ßïÇó ·áõÝ³íáñáõÙ »Ýù í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ »½ñ³·Í»ñÁ: 

 Line Style ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù »½ñ³·Í»ñÇ Ó¨»ñ: 

 Line Wight ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù »½ñ³·Í»ñÇ Ñ³ëïáõÃÛáõÝÁ: 

 Pen Color ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù »½ñ³·Í»ñÇ ·áõÛÝÁ: 

Draw Table - Ù³ïÇïáí ·ÍáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³ÏÇ »½ñ³·Í»ñÁ: 

Eraser - é»ïÇÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ çÝçáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³ÏÇ ·Í»ñÁ: 

 

²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ ëÛáõÝ»ñÇ ¨ ïáÕ»ñÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ 

 

Table Tools Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Layout µ³ÅÝÇó Ï³ï³ñáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³ÏÇ 

ëÛáõÝ»ñÇ ¨ ïáÕ»ñÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ: 

 Select Ññ³Ù³Ýáí ÝßáõÙ »Ýù` 

Select Cell – í³Ý¹³ÏÁ 

Select Columns - ëÛáõÝÁ  

Select Row - ïáÕÁ 

Select Table - ³ÕÛáõë³ÏÁ 

 

 Delete Ññ³Ù³Ýáí çÝçáõÙ »Ýù` 

Delete Cell – í³Ý¹³ÏÁ  

Delete Columns - ëÛáõÝÁ  

Delete Row - ïáÕÁ  

Delete Table - ³ÕÛáõë³ÏÁ 

 

Insert Above - ³í»É³óÝáõÙ »Ýù ïáÕ` Ýßí³Í ïáÕÇó í»ñ¨: 

Insert Below - ³í»É³óÝáõÙ »Ýù ïáÕ` Ýßí³Í ïáÕÇó Ý»ñù¨: 
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Insert Left - ³í»É³óÝáõÙ »Ýù ëÛáõÝ` Ýßí³Í ëÛáõÝÇó Ó³Ë:  

Insert Right- ³í»É³óÝáõÙ »Ýù ëÛáõÝ` Ýßí³Í ëÛáõÝÇó ³ç:  

Merge Cells Ññ³Ù³Ýáí Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ ÙÇ³óÝáõÙ »Ýù Çñ³ñ: 

 Split Cells Ññ³Ù³Ýáí í³Ý¹³ÏÁ µ³Å³ÝáõÙ »Ýù Ýáñ í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ: 

Split table Ññ³Ù³Ýáí ³ÕÛáõë³ÏÁ ÏÇëáõÙ »Ýù »ñÏáõ Ù³ëÇ: 

 Width Ññ³Ù³Ýáí ÷áËáõÙ »Ýù ëÛ³Ý ã³÷Á:  

 Height Ññ³Ù³Ýáí ÷áËáõÙ »Ýù ïáÕÇ ã³÷Á:  

 

²ÕÛáõë³ÏÇ ïáÕ»ñÇ ¨ ëÛáõÝ»ñÇ ã³÷»ñÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷á÷áË»É ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ: ØÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ å³ÑáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³ÏÇ áñ¨¿ ·ÍÇ íñ³ ³ÛÝå»ë, áñ ³ÛÝ 

ÁÝ¹áõÝÇ »ñÏÏáÕÙ³ÝÇ ëÉ³ùÇ ï»ëù ¨ ³Û¹ íÇ×³ÏáõÙ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í 

ù³ß»Éáí` Ï³ñáÕ »Ýù Ù»Í³óÝ»É Ï³Ù ÷áùñ³óÝ»É ïáÕÇ, ëÛ³Ý µ³ñÓñáõÃÛáõÝÁ, 

É³ÛÝáõÃÛáõÝÁ: îáÕ»ñÇ µ³ñÓñáõÃÛáõÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷áË»É Ý³¨ ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ Ã»ñÃÇ 

Ó³Ë ÏáÕÙÇ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ù³ÝáÝÇ íñ³ÛÇ ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ÷áùñÇÏ ·ÍÇÏÝ»ñÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

 

 Distribute Rows Ññ³Ù³Ýáí Ñ³í³ë³ñ»óÝáõÙ »Ýù ïáÕ»ñÁ: 

 Distribute Columns Ññ³Ù³Ýáí Ñ³í³ë³ñ»óÝáõÙ »Ýù ëÛáõÝ»ñÁ: 

 Alignment µ³ÅÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ï»ùëïÇ áõÕÕáõÃÛáõÝÁ í³Ý¹³ÏáõÙ: 

Text Direction µ³ÅÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ï»ùëïÇ ¹ÇñùÁ í³Ý¹³ÏáõÙ: 

Cell Mergins µ³ÅÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù í³Ý¹³ÏÇ Éáõë³ÝóùÁ: 

Sort µ³ÅÝÇó Ãí»ñÁ ¹³ë³íáñáõÙ »Ýù ³×Ù³Ý ¨ Ýí³½Ù³Ý Ï³ñ·áí: 
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²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Î³éáõó»É ³ÕÛáõë³Ï Insert Table ·áñÍÇùáí, Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Table\Insert Table 

·áñÍÇùáí Ññ³Ù³Ýáí: 

2. ²ÕÛáõë³ÏÇ Ù»ç Ùáõïù³·ñ»É ï»ùëï, Ï³ï³ñ»É áõÕÕáõÙÝ»ñ áõ Éñ³óáõÙÝ»ñ: 

3. ²í»É³óÝ»É Ýáñ ïáÕ»ñ ¨ Ýáñ ëÛáõÝ»ñ ³ÕÛáõë³ÏÇ Ù»ç Table Tools 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Layout µ³ÅÝÇ Insert ·áñÍÇùáí: 

4. æÝç»É ³ÕÛáõë³ÏÇ ïáÕ»ñÁ ¨ ëÛáõÝ»ñÁ Table Tools Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Layout 

µ³ÅÝÇ Delete ·áñÍÇùáí: 

5. öáË»É ëÛáõÝ»ñÇ É³ÛÝáõÃÛáõÝÁ ¨ ïáÕ»ñÇ µ³ñÓñáõÃÛáõÝÁ ØÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

Table Tools Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ·áñÍÇùÝ»ñáí: 

6. ¶áõÝ³íáñ»É ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ ·Í»ñÁ, í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ, ïáÕ»ñÁ ¨ ëÛáõÝ»ñÁ Design 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ·áñÍÇùÝ»ñáí: 

 

 

 

 

2.5 ¶ð²üÆÎ²Î²Ü ÊØ´²¶ðàôØ ºì ÜÎ²ð²¼²ð¸àôØ 

 

¶ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÇ ·Í³·ñáõÙ, ï»Õ³÷áËáõÙ, ·áõÝ³íáñáõÙ 

 

Microsoft Word Íñ³·ñáõÙ ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñ ·Í³·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ 

Ý³Ë³ï»ëí³Í ·áñÍÇùÝ»ñÁ ·ïÝíáõÙ »Ý Insert Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏáõÙ: 

 

Insert Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

 Pictures µ³ÅÝÇó ÃÕÃÇ íñ³ µ»ñáõÙ »Ýù ÝÏ³ñÝ»ñ ý³ÛÉ»ñÇó: 

 ClipArt µ³ÅÝÇó ÃÕÃÇ íñ³ µ»ñáõÙ »Ýù ÝÏ³ñÝ»ñ Windows-Ç 

å³ïÏ»ñ³ëñ³ÑÇó: 

 Shapes Ññ³Ù³Ýáí ÃÕÃÇ íñ³ µ»ñáõÙ »Ýù ËÙµ³íáñí³Í óáõó³ÏÝ»ñáí 

³é³ÝÓÝ³óí³Í å³ïñ³ëïÇ ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñ: ²Ûëå»ë ûñÇÝ³Ï` Lines 
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µ³ÅÝáõÙ ËÙµ³íáñí³Í »Ý ·Í»ñ, í»ÏïáñÝ»ñ, Ïáñ»ñ ·Í»Éáõ ·áñÍÇùÝ»ñÁ: ì»ñóÝáõÙ 

»Ýù å³ïÏ»ñÁ ¨ ·ÍáõÙ: ²å³ ÝßáõÙ »Ýù å³ïñ³ëïÇ å³ïÏ»ñÁ ¨ Drowing Tools 

í³Ñ³Ý³ÏÇó ËÙµ³·ñáõÙ áõ ·áõÝ³íáñáõÙ: 

´áÉáñ ïÇåÇ å³ïÏ»ñÝ»ñÁ ¨ ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ ÝßáõÙ »Ýù ¨ ËÙµ³·ñáõÙ Drowing Tools 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Format µ³ÅÝÇó:  

 

Format  

 Shape Style  Ññ³Ù³Ýáí ÁÝïñáõÙ »Ýù å³ïÏ»ñÇ á×Á: 

 Shape Fill Ññ³Ù³Ýáí ·áõÝ³íáñáõÙ Ï³Ù »ñ³Ý·³íáñáõÙ »Ýù 

å³ïÏ»ñÁ: 

 Shape Outline Ññ³Ù³Ýáí ·áõÝ³íáñáõÙ »Ýù å³ïÏ»ñÇ ·Í»ñÁ: 

 Change Shape Ññ³Ù³Ýáí ÷áËáõÙ »Ýù ÁÝïñí³Í å³ïÏ»ñÁ: 

 Shadow Effects Ññ³Ù³Ýáí Ï³ï³ñáõÙ »Ýù ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý å³ïÏ»ñÝ»ñÇ 

ëïí»ñáõÙ: 

 3D Effects Ññ³Ù³Ýáí »ñÏã³÷ ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý å³ïÏ»ñÝ»ñÇó ëï³ÝáõÙ 

»Ýù  »é³ã³÷ å³ïÏ»ñÝ»ñ: 

  Position Ññ³Ù³Ýáí ÁÝñáõÙ »Ýù å³ïÏ»ñÇ ¹ÇñùÁ ï»ùëïÇ Ù»ç: 

 Rotate Ññ³Ù³Ýáí Ï³Ù å³ïÏ»ñÇ íñ³ Ñ³ÛïÝí³Í         Ï³Ý³ã Ï»ïáí    

åïïáõÙ »Ýù å³ïÏ»ñÁ: 

Size Ññ³Ù³Ýáí Ï³Ù å³ïÏ»ñÇ íñ³ Ñ³ÛïÝí³Í »ñÏÏáÕÙ³ÝÇ     

ëÉ³ùáí   Ó·»Éáí ÷áËáõÙ »Ýù å³ïÏ»ñÇ ã³÷»ñÁ: 

¶ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÁ ·Í³·ñ»Éáõó Ñ»ïá Ï³ñáÕ »Ýù ³ÛÝ ï»Õ³÷áË»É 

ó³ÝÏ³ÉÇ ï»ÕÁ: ØÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í` µéÝáõÙ »Ýù ÁÝïñí³Í ûµÛ»ÏïÁ ¨ 

ù³é³ÏáÕÙ ëÉ³ùáí       ï»Õ³÷áËáõÙ ó³ÝÏ³ÉÇ ï»ÕÁ: 
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¶ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÁ å³ï×»Ý³Ñ³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ û·ï³·áñÍáõÙ »Ýù Copy, 

Paste Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ ËáõÙµÁ, ÇÝãå»ë Ý³¨ Ï³ñáÕ »Ýù Ýß»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý 

ûµÛ»ÏïÁ ¨ CTRL ëï»ÕÝÁ ë»ÕÙ³Í` ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí å³ï×»Ý»É ûµÛ»ÏïÁ: 

¶ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ ËÙµ³íáñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ û·ï³-

·áñÍáõÙ »Ýù Draw Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Group, Ungroup ¨ 

Regroup Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ: ²Ûë Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ Ï³Ý Ý³¨ ÙÏÝÇÏÇ ³ç 

Ïá×³Ïáí µ³óí³Í »ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏáõÙ: 

 

 

¶ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÇ Ñ³í³ë³ñ»-

óáõÙÁ Çñ³ñ ÝÏ³ïÙ³Ùµ Ï³ï³ñáõÙ »Ýù Align 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ ËÙµÇ ÙÇçáóáí: ²Ûë Ññ³Ù³ÝÁ 

Ï³ Ý³¨ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí µ³óí³Í Order 

»ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏáõÙ: 

 

 

 SmartArt Ññ³Ù³Ýáí Ï³éáõóáõÙ »Ýù ·ñ³ýÇÏÝ»ñ, ³å³ ÝßáõÙ å³ïñ³ëïÇ 

·ñ³ýÇÏÁ ¨ SmartArt Tools í³Ñ³Ý³ÏÇó ËÙµ³·ñáõÙ: 

 

 Chart Ññ³Ù³Ýáí Ï³éáõóáõÙ »Ýù ¹Ç³·ñ³ÙÝ»ñ, ³å³ ÝßáõÙ å³ïñ³ëïÇ 

¹Ç³·ñ³ÙÁ ¨ Chart Tools í³Ñ³Ý³ÏÇó ËÙµ³·ñáõÙ: 

 Text Box Ññ³Ù³Ýáí ÃÕÃÇ íñ³ µ»ñáõÙ »Ýù ï»ùëïÇ ïáõ÷, áñÇ Ù»ç 

ÑÝ³ñ³íáñ ¿ ·ñ»É: î»ùëïÇ ïáõ÷Ý û·ï³·áñÍíáõÙ ¿ ÝÏ³ñÝ»ñÇ, å³ïÏ»ñÝ»ñÇ íñ³ 

·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ, ³Ûó»ù³ñï»ñ, µ»Ûç»ñ å³ïñ³ëï»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

 Word Art Ññ³Ù³Ýáí ·ñáõÙ »Ýù Ó¨³íáñ µ³é»ñ, í»ñÝ³·ñ»ñ: ÀÝïñáõÙ »Ýù 

Ó¨Á, Font ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ï»ùëïÇ ï³é³ã³÷Á, Text ¹³ßïáõÙ ·ñáõÙ »Ýù 

ï»ùëïÁ ¨ Ã³ñÃáõÙ OK: ä³ïñ³ëïÇ µ³éÁ ÝßáõÙ »Ýù ¨ ËÙµ³·ñáõÙ Word Art Tools 

í³Ñ³Ý³ÏÇó: 
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²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. ÂÕÃÇ íñ³ µ»ñ»É ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý å³ïÏ»ñÝ»ñ Insert Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Pictures, 

ClipArt µ³ÅÇÝÝ»ñÇó: 

2. ¶Í³·ñ»É ï³ñµ»ñ ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñ Insert Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Shapes 

µ³ÅÝÇó: 

3. ¶Í³·ñ»É Ï³ÝáÝ³íáñ å³ïÏ»ñÝ»ñ û·ï³·áñÍ»Éáí SHIFT ëï»ÕÝÁ: 

4. üáñÙ³ï³íáñ»É ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ. ï»Õ³÷áË»É ¹ñ³Ýù ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

ï³ñµ»ñ ï³ñ³ÍùÝ»ñ:  

5. üáñÙ³ï³íáñ»É ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ. å³ï×»Ý»É, åïï»É, ßñç»É, ÷áË»É 

ã³÷»ñÁ: 

6. ÊÙµ³íáñ»É ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ: 

7. Ð³í³ë³ñ»óÝ»É ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÁ Çñ³ñ ÝÏ³ïÙ³Ùµ: 

8. ¶Í³·ñ»É ï»ùëï³ÛÇÝ µ³é»ñ Word Art Ññ³Ù³Ýáí: 

9. ¶áõÝ³íáñ»É, »ñ³Ý·³íáñ»É, ëïí»ñ³íáñ»É ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý å³ïÏ»ñÝ»ñÁ: 
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2.6 ö²êî²ÂÔÂÆ îä²¶ðàôØ 

 

Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙ 

 

Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý (Print Preview) é»ÅÇÙÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ ÙÇÝã¨ ïå³·ñ»ÉÁ 

÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ¹Çï»Éáõ Ñ³Ù³ñ: ²Ûë é»ÅÇÙáõÙ ³í»ÉÇ å³ñ½ »Ý »ñ¨áõÙ ëÇÙ»ïñÇ³ÛÇ 

Ã»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ, ¿ç»ñÇ, ïáÕ»ñÇ ¨ ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý å³ïÏ»ñÝ»ñÇ ¹³ë³íáñáõÃÛáõÝÁ:  

Ü³Ë³¹ÇïáõÙÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ·áñÍ³ñÏ»É File\Print\Print Preview Ññ³Ù³Ýáí,  

Print Preview ·áñÍÇùáí Ï³Ù CTRL+F2 Ïá×³ÏÝ»ñáí:  

Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÁ µ³óíáõÙ ¿ ³é³ÝÓÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ ï»ëùáí, áõÝÇ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ·áñÍÇùÝ»ñ ¨ ÷³ÏíáõÙ ¿ Close ·áñÍÇùáí Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ ESC 

Ïá×³Ïáí: Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙáõÙ ÙÏÝÇÏÇ ëÉ³ùÁ Ó¨³÷áËíáõÙ ¿ { + } (åÉÛáõë) Ýß³ÝÁ 

å³ñáõÝ³ÏáÕ Ëáßáñ³óáõÛóÇ, ¨ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÇ Ã³ñÃáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

÷³ëï³ÃáõÕÃÁ Ëáßáñ³óÝ»É ÙÇÝã¨ 100% Ù³ëßï³µÇ: Êáßáñ³óáõÙÇó Ñ»ïá ÙÏÝÇÏÇ 

ëÉ³ùÁ ³ñ¹»Ý { - } (ÙÇÝáõë) Ýß³ÝÝ ¿ å³ñáõÝ³ÏáõÙ, ¨ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÇ Ã³ñÃáí 

÷³ëï³ÃÕÃÇ Ù³ëßï³µÁ ÷áùñ³ÝáõÙ ¿: 

ø³ÝÇ áñ Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÁ ³í»ÉÇ ß³ï Ñ³ñÙ³ñ»óí³Í ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ ï»ëùÁ, á×Á å³ïÏ»ñ³óÝ»Éáõ (Ñ³ïÏ³å»ë »ñÏÏáÕÙ³ÝÇ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ 

ïå³·ñáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ) ¨ ïå³·ñáõÃÛ³Ý Ñ³í³Ý³Ï³Ý Ã»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ý³Ëûñáù 

å³ñ½»Éáõ Ñ³Ù³ñ, ³Û¹ å³ï×³éáí Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙáõÙ ëáíáñ³µ³ñ óáõóÇãÇ 

¹ÇñùÁ ãÇ »ñ¨áõÙ: òáõóÇãÁ å³ïÏ»ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ Magnifier ·áñÍÇùÁ:  
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Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÝ áõÝÇ ëå³ë³ñÏÙ³Ý ÙÇ ù³ÝÇ Ïá×³ÏÝ»ñ` 

• Print – ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ áõÕ³ñÏíáõÙ ¿ ïå³·ñáõÃÛ³Ý, 

• Magnifier – ³Ûë ·áñÍÇùáí ³Ýç³ïíáõÙ ¿ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÇ Ã³ñÃáõÙáí 

÷³ëï³ÃÕÃÇ ïíÛ³É Ñ³ïí³ÍÇ Ù³ëßï³µÁ ³ñ³· Ëáßáñ³óÝ»Éáõ Ï³Ù 

÷áùñ³óÝ»Éáõ ¿ý»ÏïÁ, 

• One Page – ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ Ù³ùëÇÙ³É ÑÝ³ñ³íáñ ³Ù»Ý³Ù»Í Ù³ëßï³µáí »ñ¨áõÙ 

¿ ÙÇ³ÛÝ ïíÛ³É ¿çÁ, 

• Muliple Pages – ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ ÷áùñ Ù³ëßï³µáí ÙÇ³Å³Ù³Ý³Ï »ñ¨áõÙ »Ý ÙÇ 

ù³ÝÇ ¿ç»ñ, 

• Zoom – ÷áËáõÙ »Ýù ÷³ëï³ÃÕÃÇ »ñ¨³Éáõ Ù³ëßï³µÁ, 

• View Ruler – Ã³ùóÝáõÙ/³ÏïÇí³óÝáõÙ ¿ ù³ÝáÝÝ»ñÁ, 

• Shrink to Fit – ³ÙµáÕç ï»ùëïÇ ï³é³ã³÷Á ÷áùñ³óíáõÙ ¿ 0,5 Ï»ïáí, 

• Full Screen – ¿Ïñ³ÝÇ íñ³ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ å³ïÏ»ñíáõÙ ¿ ÑÝ³ñ³íáñ 

³Ù»Ý³Ù»Í ï³ñ³Íùáí, áñÇ Ñ³Ù³ñ Ã³ùóíáõÙ »Ý Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÁ, 

·áñÍÇùÝ»ñÁ ¨ ù³ÝáÝÝ»ñÁ: 

 

Print Ññ³Ù³ÝÁ 

 

ö³ëï³ÃáõÕÃÁ ïå³·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Word Íñ³·ÇñÁ ³é³ç³ñÏáõÙ ¿ ÙÇ ù³ÝÇ 

ï³ñµ»ñ³Ï:  

ÀÝÃ³óÇÏ ïåÇãáí ³ÝÙÇç³å»ë Ù»Ï ûñÇÝ³Ï ïå»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ 

·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³ ·ïÝíáÕ  Print ·áñÍÇùÁ:  

²í»ÉÇ É³ÛÝ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñ áõÝ»Ý Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ File\Print ¨ 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+P Ïá×³ÏÝ»ñáí µ³óíáÕ Print Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ, áñáÝó ³ñ¹ÛáõÝùáõÙ 

µ³óíáõÙ ¿ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³Ý: 

 Name ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ïåÇãÁ, áñáí Ý³Ë³ï»ëíáõÙ ¿ Ï³ï³ñ»É 

ïå³·ñáõÙÁ: 
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 Page Range ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ïåíáÕ ¿ç»ñÁ` 

All – ÷³ëï³ÃÕÃÇ µáÉáñ ¿ç»ñÁ, 

Current page – ÁÝÃ³óÇÏ ¿çÁ, 

Selection – ïåíáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ÙÇ³ÛÝ Ýßí³Í Ù³ëÁ (³Ûë ýáõÝÏóÇ³Ý ³ÏïÇí³ÝáõÙ 

¿ ÙÇ³ÛÝ áñ¨¿ ï»ùëï Ýß»Éáõó Ñ»ïá), 

Pages – ³Ûëï»Õ ÁÝïñáõÙ »Ýù ÷³ëï³ÃÕÃÇ ÏáÝÏñ»ï ¿ç»ñ: 

 

 
 

• Copies µ³ÅÝáõÙ ÁÝïñáõÙ »Ýù ïåíáÕ ûñÇÝ³ÏÝ»ñÇ ù³Ý³ÏÁ: 

 

 

 

• Properties Ïá×³Ïáí ÷á÷áËáõÙ »Ýù ïå³·ñáõÃÛ³Ý áñ³ÏÁ: ²Ûë Ïá×³ÏÇ 

µ³ó³Í »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ Ï³ñáÕ ¿ ï³ñµ»ñí»É` Ï³Ëí³Í ïåÇãÇ 

ï»ë³ÏÇó: 

 

 

• Print óáõó³ÏÁ ÃáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë  

 All page in range – ¿ç»ñÇ ëáíáñ³Ï³Ý Ñ»ñÃ³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ ïå³·ñáõÙ, 

 Odd pages – ÙÇ³ÛÝ Ï»Ýï ¿ç»ñÇ ïå³·ñáõÙ, 

 Even pages – ÙÇ³ÛÝ ½áõÛ· ¿ç»ñÇ ïå³·ñáõÙ: 
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Ð³Ù³å³ï³ëË³Ý å³ñ³Ù»ïñ»ñÝ ÁÝïñ»Éáõó Ñ»ïá ïå³·ñáõÃÛáõÝÁ ëÏë»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ Ã³ñÃáõÙ »Ýù OK Ïá×³ÏÇÝ: 

 

 

 

²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý (Print Preview) é»ÅÇÙÁ: 

2. Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙáõÙ Ã»ñÃ»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: 

3. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Print å³ïáõÑ³ÝÇ ýáõÝÏóÇ³Ý»ñÁ. Name óáõó³Ïáí ÁÝïñ»É 

ïåÇãÁ, Page Range Ïá×³ÏÝ»ñáí ÁÝïñ»É ïåíáÕ ¿ç»ñÁ, Number of Copies 

Ãí³ÛÇÝ í³Ý¹³Ïáí ÁÝïñ»É ïå³·ñíáÕ ûñÇÝ³ÏÝ»ñÇ ù³Ý³ÏÁ, Properties 

Ïá×³Ïáí ÷áË»É ïå³·ñáõÃÛ³Ý áñ³ÏÁ: 

4. îå³·ñ»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: 
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¶ÈàôÊ 3. MICROSOFT EXCEL Ìð²¶Æð 

 

3.1 EXCEL Ìð²¶Æð (ÐÆØÜ²Î²Ü îºÔºÎàôÂÚàôÜÜºð) 

 

Excel Íñ³·ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, Ï³éáõóí³ÍùÁ 

 

Excel-Á Microsoft Office ÷³Ã»ÃÇÝ å³ïÏ³ÝáÕ Íñ³·Çñ ¿, Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ 

ï»ùëï³ÛÇÝ ¨ ¿É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñ Ï³éáõó»Éáõ, ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÁ ¨ 

³ÕÛáõë³Ï³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ ËÙµ³·ñ»Éáõ, ï³ñµ»ñ Ãí³µ³Ý³Ï³Ý ¨ Ñ³ßí³å³Ñ³Ï³Ý 

Ñ³ßí³ñÏÝ»ñ Ï³ï³ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ: 

Windows Ñ³Ù³Ï³ñ·Ç µáÉáñ Íñ³·ñ»ñÇ ÝÙ³Ý Excel Íñ³·ÇñÁ µ³óíáõÙ ¿ Çñ 

³é³ÝÓÇÝ å³ïáõÑ³ÝáõÙ ¨ áõÝÇ å³ïáõÑ³ÝÝ»ñÇÝ Ñ³ïáõÏ µáÉáñ ëï³Ý¹³ñï 

Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

Excel Íñ³·ñÇ å³ïáõÑ³ÝÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ Ñ»ï¨Û³É Ù³ë»ñÁ. 

 

 
1. ²Ýí³Ý³ïáÕ - ³Ûëï»Õ ÝßíáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ³ÝáõÝÁ ¨ Íñ³·ñÇ ³ÝáõÝÁ 

2. Ìñ³·ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ - ·ïÝíáõÙ ¿ ³ÝÙÇç³å»ë í»ñÝ³·ñÇ ïáÕÇ ï³Ï ¨ 

Ý»ñ³éáõÙ ¿ Íñ³·ñÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ 

3. ¶áñÍÇùÝ»ñ (¶áñÍÇùÝ»ñÇ ËÙµ»ñ) 

4. Ìñ³·ñÇ Ï³é³í³ñÙ³Ý Ïá×³ÏÝ»ñ 
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5. ´³Ý³Ó¨»ñÇ í³Ñ³Ý³Ï 

6. ¾ç³ï³ñ µéÝ³Ï 

7. ÆÝýáñÙ³óÇáÝ ïáÕ 

8. ²ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ Ã»ñÃ 

9. êÛáõÝ»ñÇ ¨ ïáÕ»ñÇ ¹Çñù³ÝÇß»ñ 

10. ì³Ý¹³ÏÇ ¹Çñù³ÝÇß (Ñ³ëó») 

 

Excel-Ç ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ Ã»ñÃÁ µ³ÕÏ³ó³Í ¿ í³Ý¹³ÏÝ»ñÇó` Cell, µáÉáñ 

í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ ÙÇ³ëÇÝ Ï³½ÙáõÙ »Ý Excel-Ç Ã»ñÃÁ` Sheet, µáÉáñ Ã»ñÃ»ñÁ ÙÇ³ëÇÝ 

Ï³½ÙáõÙ »Ý Excel-Ç ·ÇñùÁ` Book: 

Excel-áõÙ Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ í³Ý¹³Ï áõÝÇ Çñ ¹Çñù³ÝÇßÁ` Ñ³ëó»Ý, ûñÇÝ³Ï` A1, B4, 

C6…, ïáÕ»ñÝ áõÝ»Ý Çñ»Ýó ¹Çñù³ÝÇßÁ` 1, 2, 3…, ëÛáõÝ»ñÝ áõÝ»Ý Çñ»Ýó ¹Çñù³ÝÇßÁ` 

A, B, C…: 

Excel-Á ³ÛÉ Íñ³·ñ»ñÇ ÝÙ³Ý áõÝÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñ ¨ ·áñÍÇùÝ»ñ` ï³ñµ»ñ 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ:  

 

 
 

 

Üáñ ÷³ëï³ÃÕÃÇ µ³óáõÙ, ÷³ÏáõÙ, New, Open, Close 

 

Ðñ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ            File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÁ ·ÉË³íáñ 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÝ ¿, áñÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ Excel-Ç ý³ÛÉ»ñÇ ëï»ÕÍÙ³Ý, å³Ñå³ÝÙ³Ý, 

ïå»Éáõ ¨ ý³ÛÉÇ Ñ»ï Ï³åí³Í ³ÛÉ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ: 

ºñµ ·áñÍ³ñÏáõÙ »Ýù Microsoft Excel Íñ³·ÇñÁ, µ³óíáõÙ ¿ Excel-Ç ·ÇñùÁ, áñÁ 

å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ¹³ï³ñÏ, Ù³ùáõñ Ã»ñÃ»ñ` Sheet, áñáÝó íñ³ ³ÝÙÇç³å»ë Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

ëÏë»É Ùáõïù³·ñÙ³Ý ³ßË³ï³ÝùÝ»ñÁ: ê³Ï³ÛÝ, ³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ 

Ï³ñ»ÉÇ ¿ µ³ó»É Excel-Ç Ýáñ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñ ¨ ³ÛëåÇëáí ³ßË³ï»É Çñ³ñÇó ³ÝÏ³Ë 

ÙÇ ù³ÝÇ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ Ñ»ï: 
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File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

New Ññ³Ù³Ýáí  Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + N Ïá×³ÏÝ»ñáí µ»ñáõÙ »Ýù Ýáñ 

¹³ï³ñÏ ÷³ëï³ÃáõÕÃ:  

Open Ññ³Ù³Ýáí  Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + O Ïá×³ÏÝ»ñáí µ³óáõÙ »Ýù 

Ñ³Ù³Ï³ñ·ãáõÙ ³éÏ³, å³ÑíáÕ  Excel-Ç µáÉáñ ý³ÛÉ»ñÁ: 

Close Ññ³Ù³Ýáí ÷³ÏáõÙ »Ýù ÁÝÃ³óÇÏ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: 

Exit Ññ³Ù³ÝÁ ÷³ÏáõÙ ¿ Excel Íñ³·ÇñÁ: Excel Íñ³·ÇñÁ Ï³ñáÕ »Ýù ÷³Ï»É Ý³¨ 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + F4 Ïá×³ÏÝ»ñáí Ï³Ù Íñ³·ñÇ Ï³é³í³ñÙ³Ý Close Ïá×³Ïáí: 

 

î»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇã  

 

î»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇãÁ (Ïáõñëáñ) ³ÕÛáõë³ÏÇ Ù»ç ÑÝ³ñ³íáñ ¿ ï»Õ³÷áË»É 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ , , , , Home, End, Page Up, Page Down Ïá×³ÏÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

¨ ÙÏÝÇÏáí: ²Ûëï»Õ áõÝ»Ýù Ñ»ï¨Û³É ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁª 

• ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï í³Ý¹³Ï ³ç 

• ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï í³Ý¹³Ï Ó³Ë 

• ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï í³Ý¹³Ï í»ñ¨ 

• ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï í³Ý¹³Ï Ý»ñù¨ 

• Home  ï»Õ³÷áËí»É ïáÕÇ ëÏÇ½µ 

• End  ï»Õ³÷áËí»É ïáÕÇ í»ñç 

• Page Up  ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ¿Ïñ³Ý³ÛÇÝ ¿ç í»ñ¨ 

• Page Down ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ¿Ïñ³Ý³ÛÇÝ ¿ç Ý»ñù¨ 

• Enter ÇçÝ»É Ýáñ ïáÕ 

 

òáõóÇãÁ ï»Õ³ß³ñÅ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ï³·áñÍ»É Ý³¨ Ñ»ï¨Û³É Ïá×³ÏÝ»ñÁ` 

• CTRL+ ï»Õ³÷áËí»É ³ç` ¿çÇ í»ñçÁ 

• CTRL+ ï»Õ³÷áËí»É Ó³Ë` ¿çÇ ëÏÇ½µÁ 

• CTRL+ ï»Õ³÷áËí»É ¿çÇ í»ñ¨Ç ïáÕÁ 

• CTRL+ ï»Õ³÷áËí»É ¿çÇ Ý»ñù¨Ç ïáÕÁ 

• CTRL+Home ï»Õ³÷áËí»É ÷³ëï³ÃÕÃÇ ëÏÇ½µÁ 

• CTRL+End ï»Õ³÷áËí»É ÷³ëï³ÃÕÃÇ í»ñçÁ 

• CTRL+Page Up  ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ¿Ïñ³Ý³ÛÇÝ ¿ç í»ñ¨ 

• CTRL+Page Down  ï»Õ³÷áËí»É Ù»Ï ¿Ïñ³Ý³ÛÇÝ ¿ç Ý»ñù¨ 
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Zoom ·áñÍÇù 

 

 Zoom ·áñÍÇùÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷áË»É ÷³ëï³ÃÕÃÇ ¿ç»ñÇ Ù³ëßï³µÁ: 

²Ûë Ññ³Ù³ÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ·áñÍ³ñÏ»É.  

• View Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Zoom ·áñÍÇùáí 

• ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í` ÙÏÝÇÏÇ ³ÝÇíÁ åïï»Éáí: 

 

    

 

 

 

 

²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Microsoft Excel Íñ³·ñÇ å³ïáõÑ³ÝÇ Ï³éáõóí³ÍùÁ: 

2. ´³ó»É Ýáñ ÷³ëï³ÃáõÕÃ File\New Ññ³Ù³Ýáí, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+N 

Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

3. î»Õ³ß³ñÅ»É ï»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇãÁ ëÉ³ùÝ»ñáí, Home, End, Page Up, Page 

Down Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

4. ö³Ï»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ File\Close Ññ³Ù³Ýáí, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+F4 

Ïá×³ÏÝ»ñáí, ÷³Ï»É (Close) ·áñÍÇùáí: 

5. öáË»É ÃÕÃÇ Ù³ëßï³µÁ Zoom Ññ³Ù³Ýáí: 
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3.2 ²ÔÚàôê²ÎÜºðàôØ îìÚ²ÈÜºðÆ Øàôîø²¶ðØ²Ü, ÊØ´²¶ðØ²Ü ºì 

üàðØ²î²ìàðØ²Ü ¶àðÌàÔàôÂÚàôÜÜºðÆ Î²î²ðàôØ 

 

²ÕÛáõë³ÏÝ»ñáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ Ùáõïù³·ñáõÙ ëï»ÕÝ³ß³ñáí 

 

²ÕÛáõë³ÏáõÙ ï»ùëïÇ ¨ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ Ùáõïù³·ñáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ: Ü³Ëáñ¹ Ùá¹áõÉÇ Å³Ù³Ý³Ï Ëáë»É »Ýù, áñ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ïá×³ÏÝ»ñÇ 

íñ³ å³ïÏ»ñí³Í ¿ ³ÛÝ ï³é³Ýß³ÝÁ, Ãí³Ýß³ÝÁ Ï³Ù ëÇÙíáÉÁ, áñÁ §ïåíáõÙ¦ ¿ 

³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ Ã»ñÃÇ íñ³ ³Û¹ Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ»ÉÇë: àñ¨¿ ÝÇß ·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ 

³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ù»Ï ³Ý·³Ù ë»ÕÙ»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ëï»ÕÝÁ: ²ÛÝ ë»ÕÙ³Í å³Ñ»Éáõ 

¹»åùáõÙ ïíÛ³É ÝÇßÁ ÏëÏëÇ ÏñÏÝí»É ÙÇÝã¨ ³Û¹ ëï»ÕÝÇ µ³ó ÃáÕÝ»ÉÁ: 

ì³Ý¹³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ Ùáõïù³·ñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë 

Ïá×³ÏÁ Ù»Ï ³Ý·³Ù Ã³ñÃ»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý í³Ý¹³ÏÇ íñ³ ¨ Ùáõïù³·ñ»É 

ï»ùëïÁ: î³é»ñÇ Ùáõïù³·ñáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ ï³é»ñáí Ýß³·ñí³Í ëï»ÕÝ»ñÇ 

ÙÇçáóáí: ²Û¹ ëï»ÕÝ»ñÁ ë»ÕÙ»ÉÇë ·ñíáõÙ ¿ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ÷áùñ³ï³é ÝÇßÁ: 

Ø»Í³ï³é ÝÇßÁ ·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ë»ÕÙ³Í å³Ñ»É SHIFT-Á ¨ ë»ÕÙ»É 

³ÝÑñ³Å»ßï ï³é³ÛÇÝ ëï»ÕÝÁ: 

ºÃ» ³ÙµáÕç ï»ùëïÁ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ Ñ³í³ù»É Ù»Í³ï³é»ñáí, ³å³ Ñ³ñÙ³ñ ¿ 

û·ï³·áñÍ»É Caps Lock Ïá×³ÏÁ: ²ÛÝ Ù»Ï ³Ý·³Ù ë»ÕÙ»Éáõó Ñ»ïá Ùáõïù³·ñíáÕ 

ï³é»ñÁ ³ñ¹»Ý ÏÉÇÝ»Ý Ù»Í³ï³é»ñ, ÇëÏ SHIFT-Á ë»ÕÙ³Í` Ï·ñí»Ý ÷áùñ³ï³é 

ÝÇß»ñ: Caps Lock Ïá×³ÏÇ ³Ûë ¿ý»ÏïÇ ·áñÍ»Éáõ Ù³ëÇÝ ÑáõßáõÙ ¿ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ íñ³ 

í³éíáÕ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ÉáõÛëÁ: ²Ûë ¿ý»ÏïÁ ³Ýç³ï»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ 

ÝáñÇó ë»ÕÙ»É Caps Lock ëï»ÕÝÁ:  

Âí³Ýß³ÝÝ»ñÇ Ùáõïù³·ñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ û·ï³·áñÍíáõÙ »Ý Ãí»ñáí Ýß³·ñí³Í 

ëï»ÕÝ»ñÁ Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ ³ç Ù³ëáõÙ ·ïÝíáÕ Ãí³ÛÇÝ ëï»ÕÝ»ñÇ ËáõÙµÁ: 

êï»ÕÝ³ß³ñÇ íñ³ Ï³Ý Ý³¨ ï³ñµ»ñ ëÇÙíáÉÝ»ñÇ Ùáõïù³·ñÙ³Ý Ñ³Ù³ñ 

Ý³Ë³ï»ëí³Í ëï»ÕÝ»ñ: êÇÙíáÉÇ Ýß³ÝÁ Ýß³·ñí³Í ¿ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Ïá×³ÏÇ 

íñ³, ÁÝ¹ áñáõÙ, Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ Ïá×³ÏÇ íñ³ »ñÏáõ ÝÇß: êáíáñ³µ³ñ ëÇÙíáÉ³ÛÇÝ 

Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ»ÉÇë Ùáõïù³·ñíáõÙ ¿ Ïá×³ÏÇ ëïáñÇÝ Ù³ëáõÙ Ýß³·ñí³Í ëÇÙíáÉÁ: 

Îá×³ÏÇ í»ñÇÝ Ù³ëáõÙ Ýß³·ñí³Í ëÇÙíáÉÁ Ùáõïù³·ñíáõÙ ¿ SHIFT Ïá×³ÏÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ:  

Øáõïù³·ñí³Í ÝÇß»ñÇ çÝçáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ Delete Ï³Ù Backspace 

Ïá×³ÏÝ»ñÇ ÙÇçáóáí: Backspace Ïá×³Ïáí ³ÝÙÇç³å»ë çÝçáõÙ »Ýù Ùáõïù³·ñíáÕ 

ï»ùëïÁ, ÇëÏ Delete Ïá×³Ïáí çÝçáõÙ »Ýù Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ: 
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ì³Ý¹³ÏÇ Ñ³ëó» 

 

Excel-áõÙ Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ í³Ý¹³Ï áõÝÇ Çñ ¹Çñù³ÝÇßÁ` Ñ³ëó»Ý (ûñÇÝ³Ï` A1, 

B4, C6…), áñÁ »ñ¨áõÙ ¿ Íñ³·ñÇ å³ïáõÑ³ÝÇ` ·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ ³ÝÙÇç³å»ë 

Ý»ñù¨áõÙ` Ó³Ë ³ÝÏÛáõÝáõÙ: ì³Ý¹³ÏÇ Ñ³ëó»Ý óáõÛó ¿ ï³ÉÇë, Ã» áñ í³Ý¹³ÏÝ ¿ ³Û¹ 

å³ÑÇÝ ³ÏïÇí, ¨ áñ í³Ý¹³ÏáõÙ ¿ ³Û¹ å³ÑÇÝ Ï³ï³ñíáõÙ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ:  

 

 

²ÕÛáõë³ÏÇ í³Ý¹³ÏáõÙ ï³ññ³Ï³Ý áõÕáõÙÝ»ñ 

 

²ÕÛáõë³ÏÇ Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñ í³Ý¹³Ï ³é³ÝÓÇÝ ïÇñáõÛÃ ¿, áñï»Õ Ùáõïù³·ñí³Í 

ï»ùëïÇ áõÕÕáõÙÝ»ñ ÑÝ³ñ³íáñ ¿ Ï³ï³ñ»É ÙÇ ù³ÝÇ ×³Ý³å³ñÑÝ»ñáí. 

ØÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ Ã³ñÃáõÙ »Ýù ³ÛÝ í³Ý¹³ÏáõÙ, áñï»Õ ó³ÝÏ³ÝáõÙ »Ýù 

Ï³ï³ñ»É áõÕÕáõÙÁ, ³å³ Ã³ñÃáõÙ »Ýù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ F2 Ïá×³ÏÁ, í³Ý¹³ÏáõÙ 

Ñ³ÛïÝíáõÙ ¿ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ·ÍÇÏ , áñÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ¿ ï³ÉÇë Ï³ï³ñ»É áõÕÕáõÙÁ: 

ØÏÝÇÏÇ ÏñÏÝ³ÏÇ Ã³ñÃáõÙáí ¨ë í³Ý¹³ÏÁ µ³óíáõÙ ¿, Ñ³ÛïÝíáõÙ ¿ áõÕÕ³Ñ³Û³ó 

·ÍÇÏÁ, áñÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ¿ ï³ÉÇë Ï³ï³ñ»É áõÕÕáõÙÁ: 

²ÕÛáõë³ÏáõÙ áõÕÕáõÙÝ»ñ ÑÝ³ñ³íáñ ¿ Ï³ï³ñ»É Ý³¨ µ³Ý³Ó¨»ñÇ ïáÕÇó: ÜßáõÙ 

»Ýù í³Ý¹³ÏÁ, µ³Ý³Ó¨»ñÇ ïáÕáõÙ »ñ¨áõÙ ¿ í³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ, áñÁ 

Ï³ñáÕ »Ýù áõÕÕ»É` µ³Ý³Ó¨»ñÇ ïáÕáõÙ ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ Ã³ñÃ»Éáí:  

 

 

 

Üß»É ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ, ïáÕ»ñÁ, ëÛáõÝ»ñÁ 

 

Excel-áõÙ ³ÕÛáõë³ÏÇ í³Ý¹³ÏÁ Ýß»Éáõ Ñ³Ù³ñ µ³í³Ï³Ý ¿ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ 

Ù»Ï ³Ý·³Ù Ã³ñÃ»É í³Ý¹³ÏÇ íñ³, ëÛáõÝÁ Ýß»Éáõ Ñ³Ù³ñ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ëÉ³ùáí 

Ã³ñÃáõÙ »Ýù ëÛ³Ý ¹Çñù³ÝÇßÇ íñ³   , ïáÕÁ Ýß»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ëÉ³ùáí 

Ã³ñÃáõÙ »Ýù  ïáÕÇ Ñ³Ù³ñ³ÝÇßÇ íñ³     , ³ÙµáÕç Ã»ñÃÁ Ýß»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ã³ñÃáõÙ »Ýù 

å³ïáõÑ³ÝÇ í»ñ¨Ç Ó³Ë ³ÝÏÛáõÝáõÙ ·ïÝíáÕ ïáÕ»ñÇ ¨ ëÛáõÝ»ñÇ Ñ³ïÙ³Ý Ï»ïáõÙ: 

²ÙµáÕç Ã»ñÃÁ, ³ÛëÇÝùÝ` µáÉáñ í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ ÑÝ³ñ³íáñ ¿ Ýß»É Ý³¨ 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + A Ïá×³ÏÝ»ñáí: 
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ì³Ý¹³ÏÝ»ñÇ ÙÇç³Ï³Ûù ÑÝ³ñ³íáñ ¿ Ýß»É ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ` ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë 

Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í íÇ×³ÏáõÙ Ó·»Éáí í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ ÙÇç³Ï³ÛùÇ íñ³Ûáí: ì³Ý¹³ÏÝ»ñÇ 

ÙÇç³Ï³Ûù ÑÝ³ñ³íáñ ¿ Ýß»É Ý³¨ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ SHIFT Ïá×³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

 Ð³çáñ¹³Ï³Ý ëÛáõÝ»ñ Ï³Ù ïáÕ»ñ ÑÝ³ñ³íáñ ¿ Ýß»É` ëÛ³Ý Ï³Ù ïáÕÇ 

¹Çñù³ÝÇßÇ íñ³ Ã³ñÃ»Éáí ¨ ë»ÕÙ³Í íÇ×³Ïáí Ó·»Éáí, ÇëÏ áã Ñ³çáñ¹³Ï³Ý ïáÕ»ñ ¨ 

ëÛáõÝ»ñ ÑÝ³ñ³íáñ ¿ Ýß»É` ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL Ïá×³ÏÁ ë»ÕÙ³Í ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÁ 

ó³ÝÏ³ó³Í ëÛáõÝ»ñÇ Ï³Ù ïáÕ»ñÇ ¹Çñù³ÝÇß»ñÇ íñ³ Ã³ñÃ»Éáí: 

 

Øáõïù³·ñí³Í ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ 

 

î»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙÁ Ï³ï³ñíáõÙ ¿ Home Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó: 

 

  Font ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ï³é³ï»ë³Ï: 

  Font Size ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ï³é³ã³÷:    

   Grow Font Ïá×³Ïáí Ù»Í³óÝáõÙ »Ýù ï³é³ï»ë³ÏÁ: 

  Shrink Font Ïá×³Ïáí ÷áùñ³óÝáõÙ »Ýù ï³é³ï»ë³ÏÁ: 

 

Üßí³Í ï»ùëïÁ, û·ïí»Éáí Ñ»ï¨Û³É Ïá×³ÏÝ»ñÇó, ¹³ñÓÝáõÙ »Ýù. 

 Bold – Ñ³ëï,  

 It alic – ß»Õ, 

  Underline – ÁÝ¹·Íí³Í: 

 

  Borders Ññ³Ù³Ýáí »½ñ³·ÍáõÙ »Ýù í³Ý¹³ÏÁ Ï³Ù Ï³Ù Ýßí³Í 

í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ ÙÇç³Ï³ÛùÁ: 

 Alignment µ³ÅÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ï»ùëïÇ áõÕÕáõÃÛáõÝÁ í³Ý¹³ÏáõÙ: 

 Orientation µ³ÅÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ï»ùëïÇ ¹ÇñùÁ í³Ý¹³ÏáõÙ: 

 Wrap Text Ññ³Ù³Ýáí ï»ùëïÁ µ³ßËáõÙ, ï»Õ³íáñáõÙ »Ýù 

í³Ý¹³ÏáõÙ: 

 Marge & Center Ññ³Ù³Ýáí ÙÇ³íáñáõÙ »Ýù Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ: 
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 Font Color –ÁÝïñáõÙ »Ýù ï³é»ñÇ ·áõÛÝÁ: 

 Shading – ·áõÝ³íáñáõÙ »Ýù í³Ý¹³ÏÁ:  

 Increase Decimal-³í»É³óÝáõÙ ¿ 0-Ý»ñÇ ù³Ý³ÏÁ ÃíÇ Ùáï:  

 Decrease Decimal – å³Ï³ë»óÝáõÙ ¿ 0-Ý»ñÇ ù³Ý³ÏÁ:  

 

 Number Format µ³ÅÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ÃíÇ ýáñÙ³ïÁ í³Ý¹³ÏáõÙ. 

• General - ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ ýáñÙ³ï 

• Number - Ãí³ÛÇÝ ýáñÙ³ï 

• Text - ï»ùëï³ÛÇÝ ýáñÙ³ï 

• Currency - ï³ñ³¹ñ³Ù³ÛÇÝ ýáñÙ³ï 

• Date/Time - ûñ³óáõó³ÛÇÝ ýáñÙ³ï ¨ ³ÛÉÝ: 

 

²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ 

 

 Format Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ýáñÙ³ï³íáñáõÙ »Ýù Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÁ, ïáÕÁ, 

ëÛáõÝÁ Ï³Ù Ã»ñÃÁ: 

Row Hieght Ññ³Ù³Ýáí ÷áËáõÙ »Ýù ïáÕÇ µ³ñÓñáõÃÛáõÝÁ: îáÕÇ µ³ñÓñáõÃÛáõÝÁ 

Ý³¨ Ï³ñáÕ »Ýù ÷áË»É` ïáÕÇ ¹Çñù³ÝÇßÇ ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ·ÍÇó ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

Ó·»Éáí: 

AutoFit RowHieght Ññ³Ù³Ýáí ïáÕÁ µ»ñáõÙ »Ýù ëï³Ý¹³ñï É³ÛÝáõÃÛ³Ý: 

Column Widht Ññ³Ù³Ýáí ÷áËáõÙ »Ýù ëÛ³Ý É³ÛÝáõÃÛáõÝÁ: êÛ³Ý É³ÛÝáõÃÛáõÝÁ 

Ý³¨ Ï³ñáÕ »Ýù ÷áË»É` ëÛ³Ý ¹Çñù³ÝÇßÇ áõÕÕ³Ñ³Û³ó ·ÍÇó ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ 

Ó·»Éáí: 

AutoFit Column Widht Ññ³Ù³Ýáí ëÛáõÝÁ µ»ñáõÙ »Ýù ëï³Ý¹³ñï É³ÛÝáõÃÛ³Ý: 

Hide & Unhide Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ  Hide Ññ³Ù³Ýáí Ã³ùóÝáõÙ »Ýù Ýßí³Í 

í³Ý¹³ÏÁ, ïáÕÁ, ëÛáõÝÁ Ï³Ù ¿çÁ, Unhide Ññ³Ù³Ýáí Ñ»ï »Ýù  µ»ñáõÙ Ã³ùóñ³Í 

í³Ý¹³ÏÁ, ïáÕÁ, ëÛáõÝÁ Ï³Ù ¿çÁ: 

Rename Ññ³Ù³Ýáí ÷áËáõÙ »Ýù ÁÝÃ³óÇÏ Ã»ñÃÇ ³ÝáõÝÁ: 

Tab Color Ññ³Ù³Ýáí ·áõÝ³íáñáõÙ »Ýù Ã»ñÃÇ É»½í³ÏÁ: 

Move or Copy sheet Ññ³Ù³Ýáí å³ï×»ÝáõÙ Ï³Ù ï»Õ³÷áËáõÙ »Ýù ÁÝÃ³óÇÏ 

Ã»ñÃÁ. 
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 Â»ñÃÁ å³ï×»Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ Move or Copy sheet Ññ³Ù³ÝÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ 

å³ïáõÑ³ÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ³ÛÝ sheet-Á, áñÁ ó³ÝÏ³ÝáõÙ »Ýù å³ï×»Ý»É, 

³ÏïÇí³óÝáõÙ Create or Copy Ññ³Ù³ÝÁ ¨ Ã³ñÃáõÙ OK Ïá×³ÏÁ:  

 Â»ñÃÁ ï»Õ³÷áË»Éáõ Ñ³Ù³ñ Move or Copy sheet Ññ³Ù³ÝÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ 

å³ïáõÑ³ÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ³ÛÝ sheet-Á, áñÁ ó³ÝÏ³ÝáõÙ »Ýù ï»Õ³÷áË»É, 

³ÏïÇí³óÝáõÙ Move to end  Ññ³Ù³ÝÁ ¨ Ã³ñÃáõÙ OK Ïá×³ÏÁ: Sheet-Á Ý³¨ 

ÑÝ³ñ³íáñ ¿ ï»Õ³÷áË»É` ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ µéÝ»Éáí sheet-Ç 

É»½í³ÏÇó ¨ ï»Õ³ß³ñÅ»Éáí: 

  Sheet-Ç Ñ»ï Ï³åí³Í í»ñÁ Ýßí³Í µáÉáñ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ÑÝ³ñ³íáñ ¿ 

Ï³ï³ñ»É Ý³¨ sheet-Ç É»½í³ÏÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ Ã³ñÃáõÙáí: 

 

 Insert Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ³í»É³óÝáõÙ »Ýù Ýáñ í³Ý¹³Ï, ëÛáõÝ, ïáÕ Ï³Ù 

Ã»ñÃ /Cells, Rows, Columns, Sheet/: Üáñ í³Ý¹³Ï, ëÛáõÝ, ïáÕ Ï³Ù Ã»ñÃ Ï³ñáÕ »Ýù 

³í»É³óÝ»É Ý³¨` Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý³µ³ñ ¹ñ³Ýó ¹Çñù³ÝÇßÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç 

Ïá×³ÏÁ Ã³ñÃ»Éáí ¨ ÁÝïñ»Éáí Insert Ññ³Ù³ÝÁ:  

Üáñ í³Ý¹³ÏÝ ³í»É³ÝáõÙ ¿ Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÇó í»ñ¨ Ï³Ù Ó³Ë, Ýáñ ëÛáõÝÝ 

³í»É³ÝáõÙ ¿ Ýßí³Í ëÛáõÝÇó Ó³Ë, Ýáñ ïáÕÝ ³í»É³ÝáõÙ ¿ Ýßí³Í ïáÕÇó í»ñ¨, ÇëÏ 

Ýáñ Ã»ñÃÁ` ÁÝÃ³óÇÏ Ã»ñÃÇó Ó³Ë: 

 

 Delete Ññ³Ù³Ýáí çÝçáõÙ »Ýù Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÁ, ïáÕÁ, ëÛáõÝÁ Ï³Ù ÁÝÃ³óÇÏ 

Ã»ñÃÁ /Cells, Rows, Columns, Sheet/: Üßí³Í í³Ý¹³ÏÁ, ïáÕÁ, ëÛáõÝÁ Ï³Ù ÁÝÃ³óÇÏ 

Ã»ñÃÁ Ï³ñáÕ »Ýù çÝç»É Ý³¨` Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý³µ³ñ ¹ñ³Ýó ¹Çñù³ÝÇßÇ íñ³ 

ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ Ã³ñÃ»Éáí ¨ ÁÝïñ»Éáí Delete Ññ³Ù³ÝÁ: 

 

 

 

 

²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. êï»ÕÝ³ß³ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ùáõïù³·ñ»É ï»ùëï (³é³Ýó ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý), 

Ù»Í³ï³é Ýß³ÝÝ»ñ, ëÇÙíáÉÝ»ñ (SHIFT Ïá×³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ), Ãí³Ýß³ÝÝ»ñ:  

2. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É §ì³Ý¹³ÏÇ Ñ³ëó»¦ Ñ³ëÏ³óáõÃÛáõÝÁ: 
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3. Î³ï³ñ»É ³ÕÛáõë³ÏÇ í³Ý¹³ÏáõÙ ï³ññ³Ï³Ý áõÕÕáõÙÝ»ñ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ F2 

Ïá×³Ïáí, ÙÏÝÇÏÇ ÏñÏÝ³ÏÇ Ã³ñÃáí, µ³Ý³Ó¨»ñÇ ïáÕÇó: 

4. Üß»É í³Ý¹³ÏÝ»ñ, ëÛáõÝ»ñ, ïáÕ»ñ, Ñ³çáñ¹³Ï³Ý Ï³Ù áã Ñ³çáñ¹³Ï³Ý ïáÕ»ñ:  

5. Üß»É ³ÙµáÕç Ã»ñÃÁ: 

6. ØÏÝÇÏÇ Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ SHIFT Ïá×³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ýß»É í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ 

ÙÇç³Ï³ÛùÁ: 

7. üáñÙ³ï³íáñ»É Ùáõïù³·ñí³Í ï»ùëïÁ. ÷á÷áË»É ï³é³ã³÷Á Size ·áñÍÇùÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ, ÷áË»É ï³é³ï»ë³ÏÁ Font ·áñÍÇùÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

8. Ð³ëï³óÝ»É, Ã»ù»É, ÁÝ¹·Í»É ï»ùëïÁ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ·áñÍÇùÝ»ñÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

9. º½ñ³·Í»É í³Ý¹³ÏÁ Ï³Ù ³ÕÛáõë³ÏÁ Borders ·áñÍÇùáí: 

10. ¶áõÝ³íáñ»É ï»ùëïÁ Font Color ·áñÍÇùáí, ·áõÝ³íáñ»É í³Ý¹³ÏÁ Shading 

·áñÍÇùáí: 

11. Î³ï³ñ»É ï»ùëïÇ Ñ³í³ë³ñ»óáõÙ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ·áñÍÇùÝ»ñÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

12. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É í³Ý¹³ÏáõÙ ÃíÇ ýáñÙ³ïÝ»ñÁ: 

13. ØÇ³íáñ»É í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ, ï»ùëïÁ µ³ßË»É í³Ý¹³ÏáõÙ: 

14. ØÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ï³Ù Format Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ýáñÙ³ï³íáñ»É 

³ÕÛáõë³ÏÇ ëÛáõÝÁ ¨ ïáÕÁ. ÷áË»É ïáÕÇ µ³ñÓñáõÃÛáõÝÁ, ëÛ³Ý É³ÛÝáõÃÛáõÝÁ: 

15. Î³ï³ñ»É ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñ Ã»ñÃÇ (sheet) Ñ»ï. ³í»É³óÝ»É Ýáñ Ã»ñÃ (Insert), 

çÝç»É (Delete), ³Ýí³Ý³÷áË»É (Rename) Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí 

Ï³Ù ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

16. Format Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó Ï³Ù ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ã³ùóÝ»É (Hide) 

Ã»ñÃÁ, Ñ»ï µ»ñ»É Ã³ùóñ³ÍÁ, å³ï×»Ý»É Ï³Ù ï»Õ³÷áË»É Ã»ñÃÁ (Move or 

Copy Sheet): 

17. ²í»É³óÝ»É Ýáñ í³Ý¹³Ï, ïáÕ, ëÛáõÝ Insert Ññ³Ù³Ýáí Ï³Ù ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ:  

18. æÝç»É í³Ý¹³ÏÁ, ïáÕÁ, ëÛáõÝÁ Delete Ññ³Ù³Ýáí Ï³Ù ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ:  
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3.3 ²ÔÚàôê²ÎÜºðàôØ îìÚ²ÈÜºðÆ ä²îÖºÜØ²Ü, îºÔ²öàÊØ²Ü, 

ÆÜøÜ²ÈòØ²Ü, îìÚ²ÈÜºðÆ ¸²ê²Î²ð¶Ø²Ü 

ºì üÆÈîð²òÆ²ÚÆ ¶àðÌàÔàôÂÚàôÜÜºðÆ Î²î²ðàôØ 

 

²ÕÛáõë³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ å³ï×»ÝáõÙ áõ ï»Õ³÷áËáõÙ 

 

Home Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

Cut Ññ³Ù³Ýáí  å³ï×»ÝáõÙ »Ýù /ÏïñáõÙ/ ³ÕÛáõë³Ï³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ Ï³Ù 

ÙÇ³íáñÁ: ÜáõÛÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñáõÙ »Ýù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+X Ïá×³ÏÝ»ñáí 

Ï³Ù Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ Ã³ñÃáõÙ »Ýù ¨ µ³óí³Í 

»ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ Cut Ññ³Ù³ÝÁ: 

 Copy Ññ³Ù³Ýáí  ³ÕÛáõë³Ï³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ Ï³Ù ÙÇ³íáñÁ å³ï×»ÝáõÙ »Ýù 

/µ³½Ù³óÝáõÙ/: ÜáõÛÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñáõÙ »Ýù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+C 

Ïá×³ÏÝ»ñáí Ï³Ù Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ Ã³ñÃáõÙ »Ýù ¨ µ³óí³Í 

»ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ Copy Ññ³Ù³ÝÁ: 

 Paste Ññ³Ù³Ýáí  Ïïñ³Í Ï³Ù µ³½Ù³óñ³Í ³ÕÛáõë³Ï³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ Ï³Ù 

ÙÇ³íáñÁ ï»Õ³÷áËáõÙ »Ýù ¨ ëáëÝÓáõÙ ³ÕÛáõë³ÏÇ ó³ÝÏ³ó³Í Ñ³ïí³ÍáõÙ` óáõóÇãÁ 

Ã³ñÃ»Éáí Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý í³Ý¹³ÏáõÙ: ÜáõÛÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñáõÙ »Ýù 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+V Ïá×³ÏÝ»ñáí Ï³Ù Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÇ íñ³ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³ÏÁ 

Ã³ñÃáõÙ »Ýù ¨ µ³óí³Í »ÝÃ³Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ Paste Ññ³Ù³ÝÁ: 

 

²ÕÛáõë³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ÇÝùÝ³ÉóÙ³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ï³ï³ñáõÙ 

 

²ÕÛáõë³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ÇÝùÝ³ÉóÙ³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ï³ï³ñáõÙ »Ýù Home 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ  Ññ³Ù³Ýáí: 
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îíÛ³ÉÝ»ñÇ ÇÝùÝ³ÉóÙ³Ý ·áñÍáÕáõÃÛ³Ý ³ñ¹ÛáõÝùáõÙ Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÇ Ù»ç  

³íïáÙ³ï ÉóíáõÙ ¿ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý³µ³ñ ÙÛáõë í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ` 

Ý»ñù¨Çó, í»ñ¨Çó, ³çÇó, Ó³ËÇó: 

îíÛ³ÉÝ»ñÇ ÇÝùÝ³ÉóÙ³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ Ï³ï³ñ»É ëï»ÕÝ³ß³ñÇ 

CTRL + D Ï³Ù  CTRL + R Ïá×³ÏÝ»ñáí, ÇÝãå»ë Ý³¨ ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

ØÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ í³Ý¹³ÏÇ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ¨ áõÕÕ³Ñ³Û³ó 

áõÕÕáõÃÛáõÝÝ»ñáí ³ÛÉ í³Ý¹³ÏÝ»ñ ÇÝùÝ³ÉóÙ³Ý Ñ³Ù³ñ ÝßáõÙ »Ýù ïíÛ³É í³Ý¹³ÏÁ ¨ 

Ý»ñù¨Ç ³ç ³ÝÏÛáõÝÇ ù³é³ÏáÕÙ ëÉ³ùáí Ó·»Éáí` í³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ 

ÉóÝáõÙ, ï³ñ³ÍáõÙ »Ýù ÙÛáõë í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ Ù»ç: 

 
Fill ·áñÍÇùÇ Series Ññ³Ù³Ýáí ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ÇÝùÝ³ÉóáõÙÁ í³Ý¹³ÏáõÙ 

Ï³ï³ñíáõÙ ¿ Ýßí³Í Ãí»ñÇ, ³Ùë³Ãí»ñÇ Ñ»ñÃ³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ.  

 

 Row-Ãí»ñÁ ·ñíáõÙ »Ý ïáÕáí 

 Columns- Ãí»ñÁ ·ñíáõÙ »Ý ëÛáõÝáí 

 Linear - Ýßí³Í ÃíÇÝ ·áõÙ³ñíáõÙ ¿ Step value-Ç Ù»ç ·ñí³Í ÃÇíÁ. Stop value-Ç 

Ù»ç ·ñ»É í»ñçÇÝ ³ñÅ»ùÁ 

 Growth - Ýßí³Í ÃÇíÁ µ³½Ù³å³ïÏíáõÙ ¿ Step value-Ç Ù»ç ·ñí³Í Ãíáí. Stop 

value-Ç Ù»ç ·ñ»É í»ñçÇÝ ³ñÅ»ùÁ 

 Date - í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ ÉóíáõÙ »Ý ³Ùë³Ãí»ñÇ Ñ³çáñ¹³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ 

(³ÏïÇí³ÝáõÙ ¿ Data unit Ù³ëÁ) 

 Fill-Series - í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ ³íïáÙ³ï ÉóíáõÙ »Ý Ýßí³Í Ãí»ñÇ, ³Ùë³Ãí»ñÇ 

Ñ»ñÃ³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ  

 AutoFill - Ýßí³Í í³Ý¹³ÏÁ ³íïáÙ³ï ÉóíáõÙ ¿ ÙÛáõë í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ Ù»ç  
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 Data unit ¹³ßïÇó` 

 Day - ³Ùë³Ãí»ñÁ Ï·ñí»Ý ûñ»ñÇ Ñ³çáñ¹³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ 

 Weekday - ³Ùë³Ãí»ñÁ Ï·ñí»Ý ß³µ³ÃÝ»ñÇ Ñ³çáñ¹³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ 

 Month - ³Ùë³Ãí»ñÁ Ï·ñí»Ý ³ÙÇëÝ»ñÇ Ñ³çáñ¹³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ 

 Year - ³Ùë³Ãí»ñÁ Ï·ñí»Ý ï³ñÇÝ»ñÇ Ñ³çáñ¹³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ: 

 

Home Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ  Clear ·áñÍÇùáí Ù³ùñáõÙ »Ýù (çÝçáõÙ) 

í³Ý¹³ÏÇ å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ. 

 All - Ù³ùñáõÙ ¿ í³Ý¹³ÏÇ ³ÙµáÕç å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ 

 Formats - Ù³ùñáõÙ ¿ ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙÁ 

 Contents - Ù³ùñáõÙ ¿ ï»ùëïÁ 

 Comments - Ù³ùñáõÙ ¿ Ù»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÁ: 

 

²ÕÛáõë³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ¹³ë³Ï³ñ·Ù³Ý ¨ ýÇÉïñ³óÇ³ÛÇ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇ 

Ï³ï³ñáõÙ 

 

²ÕÛáõë³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ¹³ë³Ï³ñ·Ù³Ý ¨ ýÇÉïñ³óÇ³ÛÇ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ 

Ï³ï³ñáõÙ »Ýù Home Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Sort & Filter Ññ³Ù³ÝÇó: 

 Sort & Filter Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ 

 Sort A to Z Ññ³Ù³Ýáí í³Ý¹³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ ¹³ë³Ï³ñ·áõÙ 

»Ýù ³×Ù³Ý Ï³ñ·áí: 

 Sort Z to A Ññ³Ù³Ýáí í³Ý¹³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ ¹³ë³Ï³ñ·áõÙ »Ýù 

Ýí³½Ù³Ý Ï³ñ·áí: 

 Costom Sort Ññ³Ù³Ýáí Ï³ï³ñáõÙ »Ýù ïíÛ³ÉÝ»ñÇ 

¹³ë³Ï³ñ·áõÙ` Ý³Ë³å»ë Ýß»Éáí, Ã» áñ ëÛ³Ý Ï³Ù ³ñÅ»ùÇ ³é³çÝ³Ñ»ñÃáõÃÛ³Ùµ 

Ï³ï³ñíÇ ¹³ë³Ï³ñ·áõÙÁ: 
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Excel-áõÙ Filter Ññ³Ù³ÝÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ¿ ï³ÉÇë ³ßË³ï»É ïíÛ³ÉÝ»ñÇ 

ßï»Ù³ñ³ÝÇ Ñ»ï:  Filter Ññ³Ù³Ýáí ëÛáõÝ»ñÇ íñ³ ¹ÝáõÙ »Ýù ýÇÉïñ (Ù³Õ), 

áñÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ¿ ï³ÉÇë ýÇÉïñ»É ïíÛ³ÉÝ»ñÁ: 

 

 

 

Ðñ³Ù³ÝÇ Text Fillter µ³ÅÝÇó Ù³ÕáõÙ »Ýù ëÛ³Ý ïíÛ³ÉÝ»ñÁ` Ý³Ë³å»ë 

ÁÝïñ»Éáí Ù³Õ»Éáõ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ã³÷³ÝÇßÁ: ÀÝïñáõÙ »Ýù áñ¨¿ ã³÷³ÝÇß, 

ûñÇÝ³Ï` Equals (Ñ³í³ë³ñ ¿), Does not Equals (Ñ³í³ë³ñ ã¿), Begins With (ëÏëíáõÙ 

¿), Ends With (í»ñç³ÝáõÙ ¿), Contains (å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿) ¨ ³ÛÉÝ: â³÷³ÝÇßÁ ÁÝïñ»Éáõó 

Ñ»ïá µ³óíáõÙ ¿ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³Ý, áñï»Õ Ù³ÕáõÙÁ Çñ³·áñÍíáõÙ ¿ 

ïñ³Ù³µ³Ý³Ï³Ý And, Or (¨, Ï³Ù) Ñ³ïáõÏ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

And ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ ÙÇ³íáñáõÙ ¿ Ù³ÕíáÕ »ñÏáõ ïíÛ³É ¨ ÝßáõÙ ¿ ¹ñ³ÝóÇó 

Ûáõñ³ù³ÝãÛáõñÇ ³éÏ³ÛáõÃÛ³Ý ³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛáõÝÁ: úñÇÝ³Ï` Begins With Âáñ And  

Contains ²ÝÇ ã³÷³ÝÇßáí Ù³ÕáõÙÁ Ï·ïÝÇ ³ÕÛáõë³ÏáõÙ å³ñáõÝ³ÏíáÕ ³ÛÝ ïíÛ³ÉÁ, 

áñÁ ëÏëíáõÙ ¿ Âáñ í³ÝÏáí ¨ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ²ÝÇ µ³éÁ, ³ÛëÇÝùÝ` Ù»Í³ÃÇí 

ïíÛ³ÉÝ»ñ å³ñáõÝ³ÏáÕ ßï»Ù³ñ³ÝÇó ÏýÇÉïñÇ ¨ Ïµ»ñÇ ÂáñáëÛ³Ý ²ÝÇ ïíÛ³ÉÁ: 

Or ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ ÙÇ³íáñáõÙ ¿ Ù³ÕíáÕ »ñÏáõ ïíÛ³É áõ ÝßáõÙ ¿ Ýñ³ÝóÇó ÙÇ³ÛÝ 

Ù»ÏÇ ³é³Ï³ÛáõÃÛ³Ý ³ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛáõÝÁ: úñÇÝ³Ï` Begins With ²  Or  Contains ²ÝÇ 

ã³÷³ÝÇßáí Ù³ÕáõÙÁ Ï·ïÝÇ ³ÕÛáõë³ÏáõÙ å³ñáõÝ³ÏíáÕ ³ÛÝ ïíÛ³ÉÁ, áñÁ ëÏëíáõÙ ¿ 

² ï³éáí Ï³Ù å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ ²ÝÇ µ³éÁ: 
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²ÕÛáõë³ÏáõÙ ÏÇñ³é»É Ù³Ã»Ù³ïÇÏ³Ï³Ý µ³Ý³Ó¨»ñ ¨ Ï³ï³ñ»É Ñ³ßí³ñÏÝ»ñ 

 

Excel-áõÙ Ãí³µ³Ý³Ï³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñ Ï³ï³ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ û·ïíáõÙ »Ýù 

Home Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ  Autosum ·áñÍÇùÇó. 

Sum - ·ïÝáõÙ »Ýù Ýßí³Í Ãí»ñÇ ·áõÙ³ñÁ: 

Average - ·ïÝáõÙ »Ýù Ýßí³Í Ãí»ñÇ Ãí³µ³Ý³Ï³Ý ÙÇçÇÝÁ: 

Count – Ñ³ßíáõÙ »Ýù, Ã» ù³ÝÇ í³Ý¹³Ï ¿ Ýßí³Í: 

Max - ·ïÝáõÙ »Ýù Ýßí³Í Ãí»ñÇó ³Ù»Ý³Ù»ÍÁ: 

Min - ·ïÝáõÙ »Ýù Ýßí³Í Ãí»ñÇó ³Ù»Ý³÷áùñÁ: 

More Functions – ÏÇñ³éáõÙ »Ýù Ù³Ã»Ù³ïÇÏ³Ï³Ý µ³Ý³Ó¨»ñ. 

More Functions ·áñÍÇùáí µ³óíáõÙ ¿ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³Ý, áñï»ÕÇó 

ÁÝïñáõÙ ¨ ï»Õ³¹ñáõÙ »Ýù µ³Ý³Ó¨Á: 

 

 

Excel-Ý áõÝÇ Ý»ñ¹ñí³Í ýáõÝÏóÇ³Ý»ñÇ ÑëÏ³Û³Ï³Ý å³ß³ñ, (Ùáï 300 

³Ýí³ÝáõÙ) áñáÝù ¹³ë³Ï³ñ·íáõÙ »Ý  Áëï Ï³ï»·áñÇ³Ý»ñÇ. 

• üÇÝ³Ýë³Ï³Ý (Financial) 

• Ø³Ã»Ù³ïÇÏ³Ï³Ý (Math & Trigl) 

• ìÇ×³Ï³·ñ³Ï³Ý (Statistical) 

• îñ³Ù³µ³Ý³Ï³Ý (Logical) 

• ÐÕáõÙÝ»ñ(Lookup and Reference) 

• Ö³ñï³ñ³·Çï³Ï³Ý(Engineering) 

• Ä³Ù³Ý³Ï ¨ ³Ùë³ÃÇí(Date & Time) ¨ ³ÛÉÝ: 

 

Or select a category óáõó³ÏÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù, Ã» áñ Ï³ï»·áñÇ³ÛÇ ýáõÝÏóÇ³ ¿ 

³ÝÑñ³Å»ßï: All-óáõÛó ¿ ï³ÉÇë µáÉáñ ýáõÝÏóÇ³Ý»ñÁ: 
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Select a Function óáõó³ÏÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ýáõÝÏóÇ³Ý (ïíÛ³É ¹»åùáõÙ 

AVERAGE - ÙÇçÇÝ)   ¨   Ã³ñÃáõÙ OK Ïá×³ÏÁ: 

 
 

 

 

²Ûëå»ë ï»Õ³¹ñáõÙ »Ýù  AVERAGE ýáõÝÏóÇ³Ý, áñáí Ñ³ßíáõÙ »Ýù Ãí»ñÇ 

Ãí³µ³Ý³Ï³Ý ÙÇçÇÝ:  ØÏÝÇÏáí Ã³ñÃáõÙ »Ýù ³ÛÝ í³Ý¹³ÏáõÙ, áñïáÕ ó³ÝÏ³ÝáõÙ 

»Ýù ëï³Ý³É Ñ³ßí³ñÏÇ å³ï³ëË³ÝÁ, ³å³ ÝßáõÙ »Ýù ³ÛÝ Ãí»ñÁ áñáÝó Ñ³Ù³ñ 

å»ïù ¿ Ñ³ßí»É ÙÇçÇÝÁ,  ûñ.` C3-Çó ÙÇÝã¨ F3 ¨ Ã³ñÃáõÙ OK Ïá×³ÏÁ: 
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²ÕÛáõë³ÏÇ ÙÝ³ó³Í ïáÕ»ñÇ ÙÇçÇÝÁ Ñ³ßí»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ýß»É G3 í³Ý¹³ÏÁ, 

óáõóÇãÁ å³Ñ»É í³Ý¹³ÏÇ Ý»ù¨Ç ³ç ³ÝÏÛáõÝáõÙ ¨ ù³é³ÏáÕÙ³ÝÇ ëÉ³ùáí Ó·»Éáí 

Çç»óÝ»É ÙÛáõë í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ íñ³: ²ÛëåÇëáí, µ³Ý³Ó¨Á ÏÏÇñ³éíÇ Ý³¨ ÙÛáõë ïáÕ»ñÇ 

Ñ³Ù³ñ: 

 

àñå»ë ûñÇÝ³Ï Ý»ñÏ³Û³óÝ»Ýù Ý³¨ IF ïñ³Ù³µ³Ý³Ï³Ý ýáõÝÏóÇ³Ý: 

²Ûë ýáõÝÏóÇ³Ý  áõÝÇ Ñ»ï¨Û³É ·ñ»É³Ó¨Á. 

= IF(ïñ³Ù³µ³Ý³Ï³Ý ³ñï³Ñ³ÛïáõÃÛáõÝ; ³ñÅ»ùÁ` »Ã» ×Çßï ¿; ³ñÅ»ùÁ` »Ã» 

ëË³É ¿): 

úñÇ³Ý³Ï` Ñ»ï¨Û³É µ³Ý³Ó¨Á í»ñ³¹³ñÓÝáõÙ ¿ 5 ³ñÅ»ùÁ, »Ã» A6 µçÇçÇ 

å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ ÷áùñ ¿ 22-Çó: IF (А6<22;5;10): 

IF ýáõÝÏóÇ³Ý Ï³ñ»ÉÇ ¿ û·ï³·áñÍ»É Ý³¨ ï»ùëï³ÛÇÝ ³ñ·áõÙ»ÝïÝ»ñÇ Ñ³Ù³ñ: 

úñÇÙ³Ï` IF(F3-Á > 75% ; ”³Ýó»É ¿ ”; “Ïïñí»É ¿”): ºÃ» ÙÇçÇÝ ·Ý³Ñ³ï³Ï³ÝÁ Ù»Í ¿ 75-

Çó, ³å³ G3-áõÙ í»ñ³¹³ñÓÝáõÙ ¿  “³Ýó»É ¿ ”, ÇëÏ »Ã» áã “Ïïñí»É ¿”: 

 

 

 

´³óÇ í»ñÁ Ý»ñÏ³Û³óí³Í Ñ³ßí³ñÏÝ»ñÇ Ó¨»ñÇó` ó³ÝÏ³ó³Í ³ÛÉ Ãí³µ³Ý³Ï³Ý 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝ Ï³Ù Ñ³ßí³ñÏ Ï³ï³ñ»Éáõ  Ñ³Ù³ñ å³ï³ëË³ÝÇ í³Ý¹³ÏáõÙ ¹ÝáõÙ 

»Ýù Ù³Ã»Ù³ïÇÏ³Ï³Ý Ñ³í³ë³ñÇ Ýß³ÝÁ =, ÙÏÝÇÏáí óáõÛó »Ýù ï³ÉÇë, Ã» áñ 

í³Ý¹³ÏÇ Ñ»ï ÇÝã ·áñÍáÕáõÃÛáõÝ Ï³ï³ñÇ Ï³Ù ·ñáõÙ »Ýù Ãí³µ³Ý³Ï³Ý 

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ ¨ Ã³ñÃáõÙ Enter Ïá×³ÏÁ: 

úñÇÝ³Ï` = A1+ C5 Enter, = D8/ F9 * A4 Enter, = 122-44 Enter, 

ÜáõÛÝ ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÁ Ñ³çáñ¹³µ³ñ ³ÛÉ í³Ý¹³ÏÝ»ñáõÙ ï³ñ³Í»Éáõ Ñ³Ù³ñ 

ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³Ïáí Ã³ñÃáõÙ »Ýù ïíÛ³É í³Ý¹³ÏÇ ³ç ³ÝÏÛáõÝÇ íñ³ ¨ ù³é³ÏáÕÙ 

ëÉ³ùáí ë»ÕÙ³Í` Ó·áõÙ, ï³ñ³ÍáõÙ »Ýù ÙÛáõë í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ íñ³: 
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²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. ä³ï×»Ý»É ³ÕÛáõë³Ï³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ Copy, Paste ·áñÍÇùÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + C, CTRL + V Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí, ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

2. î»Õ³÷áË»É ³ÕÛáõë³Ï³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ Cut, Paste ·áñÍÇùÝ»ñÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, 

ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + X, CTRL + V Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí, ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

3. Î³ï³ñ»É ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ÇÝùÝ³ÉóÙ³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝ ÙÏÝÇÏÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, Fill 

Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏáí, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL + D Ï³Ù CTRL + R Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

4. ¸³ë³Ï³ñ·»É ³ÕÛáõë³Ï³ÛÇÝ ïíÛ³ÉÝ»ñÁ ³×Ù³Ý ¨ Ýí³½Ù³Ý Ï³ñ·áí: 

5. Î³ï³ñ»É ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ýÇÉïñáõÙ Filter Ññ³Ù³Ýáí: 

6. ÎÇñ³é»É Ù³Ã»Ù³ïÇÏ³Ï³Ý µ³Ý³Ó¨»ñ: 

7. Î³ï³ñ»É Ñ³ßí³ñÏÝ»ñ, û·ï³·áñÍ»Éáí ·áõÙ³ñÙ³Ý, Ñ³ÝÙ³Ý, 

µ³½Ù³å³ïÏÙ³Ý ¨ µ³Å³ÝÙ³Ý ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

 

 

 

 

3.4 ö²êî²ÂÔÂÆ ä²Ðä²ÜàôØ 

 

Üáñ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃÕÃÇ å³Ñå³ÝáõÙÁ 

 

Üáñ µ³óí³Í ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ å³Ñå³Ý»É ¨ ÁÝÃ³óÇÏ 

ÑÇßáÕáõÃÛáõÝÇó ³ÝóÏ³óÝ»É Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ »ñÏ³ñ³Å³ÙÏ»ï ÑÇßáÕáõÃÛ³Ý Ù»ç: 

File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Save As Ññ³Ù³ÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ 

å³Ñå³ÝáõÙ »Ýù Ñ³Ù³Ï³ñ·ãÇ »ñÏ³ñ³Å³ÙÏ»ï ÑÇßáÕáõÃÛ³Ý Ù»ç: 

 

Ðñ³Ù³ÝÁ ·áñÍ³ñÏ»Éáí` µ³óíáõÙ ¿ Save As »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ. 

 Save in ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù, Ã» áñï»Õ å»ïù ¿ å³Ñå³Ý»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: 

 File Name ¹³ßïáõÙ ÷³ëï³ÃÕÃÇ Ñ³Ù³ñ Ùáõïù³·ñáõÙ »Ýù ³Ýí³ÝáõÙ: 

ö³ëï³ÃÕÃÇ ³ÝáõÝÁ å»ïù ¿ ÉÇÝÇ ãÏñÏÝíáÕ, ³ÛëÇÝùÝ` ³ÛÝ å»ïù ¿ ï³ñµ»ñíÇ 

ïíÛ³É ÃÕÃ³å³Ý³ÏáõÙ ³éÏ³ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ ³ÝáõÝÝ»ñÇó ·áÝ» Ù»Ï ï³éáí Ï³Ù 

ÝÇßáí: ²ÝáõÝÁ Ï³ñáÕ ¿ å³ñáõÝ³Ï»É ÙÇÝã¨ 256 ëÇÙíáÉ, ÇÑ³ñÏ», »ñÏ³ñ ³ÝáõÝáí 

ý³ÛÉ»ñÇ û·ï³·áñÍáõÙÁ ³ÛÝù³Ý ¿É Ñ³ñÙ³ñ ã¿: 



85 

 

 

 

 

 Save as type ¹³ßïÇ ó³ÝÏÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù å³Ñå³ÝíáÕ ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

ýáñÙ³ïÁ:  

Excel Íñ³·ÇñÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ¿ ï³ÉÇë å³Ñå³Ý»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ï³ñµ»ñ 

ýáñÙ³ïÝ»ñáí, áñáÝóÇó Excel Workbook ýáñÙ³ïÁ Íñ³·ñÇ ëï³Ý¹³ñï ýáñÙ³ïÝ ¿ 

¨, ëáíáñ³µ³ñ, »Ã» ãÇ ÁÝïñíáõÙ ³ÛÉ ýáñÙ³ïÇ ï³ñµ»ñ³Ï, ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ 

å³Ñå³ÝíáõÙ ¿ ³Ûë ýáñÙ³ïáí:  

²ÝÑñ³Å»ßïáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ §÷³Ï»É¦ ·³ÕïÝ³·ñáí: 

¸³ ³ñíáõÙ ¿ Save as å³ïáõÑ³ÝÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Tools\Security Option 

Ññ³Ù³Ýáí: ´³óí³Í Security å³ïáõÑ³ÝáõÙ Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ï»ùëï³ÛÇÝ 

¹³ßï»ñáõÙ Ùáõïù³·ñíáõÙ ¿ ·³ÕïÝ³·ÇñÁ: ÜÏ³ïÇ áõÝ»Ý³Ýù, áñ ·³ÕïÝ³·ñÇ 

Ùáõïù³·ñÙ³Ý Å³Ù³Ý³Ï ³å³ÑáíáõÃÛ³Ý Ñ³Ù³ñ ·³ÕïÝ³·ÇñÁ »ñ¨áõÙ ¿ Ï»ï»ñÇ 

Ï³Ù ³ëïÕ³ÝÇß»ñÇ Ó¨áí: 
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ö³ëï³ÃÕÃÇ ÁÝÃ³óÇÏ å³Ñå³ÝáõÙÁ 

 

²ñ¹»Ý ·áÛáõÃÛáõÝ áõÝ»óáÕ ÷³ëï³ÃÕÃáõÙ Ï³ï³ñí³Í ÁÝÃ³óÇÏ 

ýáñÙ³ï³íáñáõÙÁ ¨ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñÁ å³Ñå³ÝíáõÙ »Ý File Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Save 

Ññ³Ù³Ýáí  Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Ctrl+S Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

 

 

 

 

²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ å³Ñå³ÝÙ³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ: 

2. ä³Ñå³Ý»É Ýáñ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ Save As å³ïáõÑ³ÝÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ: 

3. ä³Ñå³Ý»É ÁÝÃ³óÇÏ ýáñÙ³ï³íáñáõÙÝ»ñÁ ¨ ÷á÷áËáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Save 

·áñÍÇùÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ, ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+S Ïá×³ÏÝ»ñáí: 

 

 

 

3.5 ö²êî²ÂÔÂÆ îä²¶ðàôØ 

 

Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙ 

 

Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý (Print Preview) é»ÅÇÙÁ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ ÙÇÝã¨ ïå³·ñ»ÉÁ 

÷³ëï³ÃáõÕÃÁ ¹Çï»Éáõ Ñ³Ù³ñ: ²Ûë é»ÅÇÙáõÙ ³í»ÉÇ å³ñ½ »Ý »ñ¨áõÙ ëÇÙ»ïñÇ³ÛÇ 

Ã»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ, ¿ç»ñÇ, ïáÕ»ñÇ ¨ ·ñ³ýÇÏ³Ï³Ý å³ïÏ»ñÝ»ñÇ ¹³ë³íáñáõÃÛáõÝÁ:  

Ü³Ë³¹ÇïáõÙÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ·áñÍ³ñÏ»É File\Print\Print Preview Ññ³Ù³Ýáí,  

Print Preview ·áñÍÇùáí Ï³Ù CTRL+F2 Ïá×³ÏÝ»ñáí:  

Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÁ µ³óíáõÙ ¿ ³é³ÝÓÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ ï»ëùáí, áõÝÇ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý ·áñÍÇùÝ»ñ: 

Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙáõÙ ÙÏÝÇÏÇ ëÉ³ùÁ Ó¨³÷áËíáõÙ ¿ { + } (åÉÛáõë) Ýß³ÝÁ 

å³ñáõÝ³ÏáÕ Ëáßáñ³óáõÛóÇ, ¨ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÇ Ã³ñÃ»Éáí Ï³ñ»ÉÇ ¿ 

÷³ëï³ÃáõÕÃÁ Ëáßáñ³óÝ»É ÙÇÝã¨ 100% Ù³ëßï³µÇ: Êáßáñ³óáõÙÇó Ñ»ïá ÙÏÝÇÏÇ 

ëÉ³ùÁ  ³ñ¹»Ý { - } (ÙÇÝáõë) Ýß³ÝÝ ¿ å³ñáõÝ³ÏáõÙ, ¨ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÇ 

Ã³ñÃáõÙáí ÷³ëï³ÃÕÃÇ Ù³ëßï³µÁ ÷áùñ³ÝáõÙ ¿: 
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ø³ÝÇ áñ Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÁ ³í»ÉÇ ß³ï Ñ³ñÙ³ñ»óí³Í ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ 

ÁÝ¹Ñ³Ýáõñ ï»ëùÁ, á×Á å³ïÏ»ñ³óÝ»Éáõ (Ñ³ïÏ³å»ë »ñÏÏáÕÙ³ÝÇ ÷³ëï³ÃÕÃ»ñÇ 

ïå³·ñáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ) ¨ ïå³·ñáõÃÛ³Ý Ñ³í³Ý³Ï³Ý Ã»ñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ Ý³Ëûñáù 

å³ñ½»Éáõ Ñ³Ù³ñ, ³Û¹ å³ï×³éáí Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙáõÙ ëáíáñ³µ³ñ óáõóÇãÇ 

¹ÇñùÁ ãÇ »ñ¨áõÙ: òáõóÇãÁ å³ïÏ»ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ Magnifier ·áñÍÇùÁ:  

 

 

Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÝ áõÝÇ ëå³ë³ñÏÙ³Ý ÙÇ ù³ÝÇ Ïá×³ÏÝ»ñ` 

• Print – ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ áõÕ³ñÏíáõÙ ¿ ïå³·ñáõÃÛ³Ý 

• Page Setup - Ï³ï³ñáõÙ »Ýù ÃÕÃÇ ï»Õ³¹ñáõÙ:  

Page Setup Ññ³Ù³ÝÁ áõÝÇ ãáñë »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÝ»ñ: 
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1. Page »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÇ 

 Orientation µ³ÅÝáõÙ ¿çÁ ï»Õ³¹ñáõÙ »Ýù áõÕÕ³ÓÇ· (Portrait) Ï³Ù 

ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý (Landscape) ¹Çñùáí: 

 Adjust to ¹³ßïáõÙ ýÇùëáõÙ »Ýù ³ÕÛáõë³ÏÇ ¨ ï»ùëïÇ ã³÷ë»ñÁ ÃÕÃÇ íñ³: 

 Fit to ¹³ßïÇó ÙÇ³íáñáõÙ »Ýù Ýßí³Í ¿ç»ñÁ: 

 Paper size ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ÃÕÃÇ ã³÷Á /A5, A4, A3 ¨ ³ÛÉÝ/: 

 Print quality ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ïå»Éáõ áñ³ÏÁ: 

 First page number ¹³ßïáõÙ ÝßáõÙ »Ýù, Ã» áñ Ãíáí ëÏëíÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÁ 

(»Ã» ¹ñí³Í ¿ ¿ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ): 

 

2. Margins »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ÃÕÃÇ Éáõë³ÝóùÝ»ñÇ ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ. 

 Top - ¿çÇ í»ñ¨Çó 

 Bottom - ¿çÇ Ý»ñù¨Çó 

 Left - ¿çÇ Ó³Ë ÏáÕÙÇó 

 Right - ¿çÇ ³ç ÏáÕÙÇó 

 Header - ¿çÇ í»ñ¨áõÙ »ÝÃ³í»ñÝ³·ñÇ (³Ùë³ÃÇí, Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ, áñ¨¿ 

³Ýí³ÝáõÙ ¨ ³ÛÉÝ) Éáõë³ÝóùÇ Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ 

 Footer-¿çÇ Ý»ñù¨áõÙ ï»ùëïÇ (³Ùë³ÃÇí, Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ, áñ¨¿ ³Ýí³ÝáõÙ ¨ 

³ÛÉÝ) Éáõë³ÝóùÇ Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ 

 Center on page Horizontally - ÑáñÇ½áÝ³Ï³Ý ¹ÇñùáõÙ ÃÕÃÇ íñ³ÛÇ å³ïÏ»ñÁ 

ÏïåíÇ Ï»ÝïñáÝáõÙ  

 Center on page Vertically - áõÕÕ³Ñ³Û³ó ¹ÇñùáõÙ ÃÕÃÇ íñ³ÛÇ å³ïÏ»ñÁ 

ÏïåíÇ Ï»ÝïñáÝáõÙ: 
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3. Header/Footer »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÇó ¿çÇ í»ñ¨áõÙ ¨ Ý»ñù¨áõÙ ¹ñíáõÙ ¿ ¿ç»ñÇ 

Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ, Sheet-Ç ³Ýí³ÝáõÙ Ï³Ù ó³ÝÏ³ó³Í ï»ùëï (»ÝÃ³í»ñÝ³·Çñ, 

Ñ³ëó», ³Ýí³ÝáõÙ ¨ ³ÛÉÝ), áñÁ ÏÏñÏÝíÇ µáÉáñ ¿ç»ñÇ íñ³:  

 

 

 

 Header-ÁÝïñ»É ¿çÇ í»ñ¨áõÙ ëï³Ý¹³ñï ¿ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý Ó¨: 

 Footer- ÁÝïñ»É ¿çÇ Ý»ñù¨áõÙ ëï³Ý¹³ñï ¿ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉÙ³Ý Ó¨: 

 Custom Header - ¿çÇ í»ñ¨áõÙ ¹Ý»É Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ ¨ ·ñ»É ó³ÝÏ³ó³Í ï»ùëï: 

 Custom Footer - ¿çÇ Ý»ñù¨áõÙ ¹Ý»É Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ ¨ ·ñ»É ó³ÝÏ³ó³Í ï»ùëï: 

 

4. Sheet »ÝÃ³å³ïáõÑ³ÝÇó Ï³ï³ñáõÙ »Ýù Ã»ñÃ»ñÇ Ñ»ï Ï³åí³Í 

Ï³ñ·³íáñáõÙÝ»ñ. 
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 Print area-³ÙµáÕç ÷³ëï³ÃÕÃÇó ÁÝïñ»É ÙÇ³ÛÝ ïåíáÕ Ñ³ïí³ÍÁ: 

 Rows to repeat at top-Ýßí³Í ïáÕÁ ïå»É µáÉáñ ¿ç»ñÇ íñ³: 

 Columns to repeat at left- Ýßí³Í ëÛáõÝÁ ïå»É µáÉáñ ¿ç»ñÇ íñ³: 

 Gridlines-ïå»É ÃÕÃÇ íñ³ÛÇ í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ: 

 Black and white-ïå»É ÙÇ³ÛÝ ë¨ áõ ëåÇï³Ï: 

 Draft quality-ïå»É ÙÇ³ÛÝ ï»ùëïÁ: 

 Row and column headings-ïå»É í³Ý¹³ÏÝ»ñÇ í»ñÝ³·ñ»ñÁ: 

 Comments-None-»Ã» Ï³Ý µ³óí³Í íÇ×³ÏáõÙ Ù»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÝ»ñ, ³å³ 

¹ñ³Ýù ã»Ý ïåíÇ: 

 Comments-At end of sheet- »Ã» Ï³Ý ¹ñí³Í Ù»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÝ»ñ µ³óí³Í 

íÇ×³ÏáõÙ, Ýáñ ¿çÇ íñ³ Ïïåí»Ý µáÉáñ Ù»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÝ»ñÁ: 

 Comments-As displayed on sheet - »Ã» Ï³Ý ¹ñí³Í Ù»ÏÝ³µ³ÝáõÃÛáõÝÝ»ñ 

µ³óí³Í íÇ×³ÏáõÙ, Ïïåí»Ý ÝáõÛÝáõÃÛ³Ùµ: 

 Down, then over-¿ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÁ ÏïåíÇ í»ñ¨Çó Ý»ñù¨: 

 Over, then down- ¿ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙÁ ÏïåíÇ Ý»ñù¨Çó í»ñ¨: 

 

Print Preview Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÇ  

 Magnifier ·áñÍÇùáí ³ÏïÇí³ÝáõÙ Ï³Ù å³ëÇí³ÝáõÙ ¿ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë Ïá×³ÏÇ 

Ã³ñÃáõÙáí ÷³ëï³ÃÕÃÇ ïíÛ³É Ñ³ïí³ÍÇ Ù³ëßï³µÁ ³ñ³· Ëáßáñ³óÝ»Éáõ 

Ï³Ù ÷áùñ³óÝ»Éáõ ¿ý»ÏïÁ: 

 Zoom ·áñÍÇùáí ÷áËíáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ »ñ¨³Éáõ Ù³ëßï³µÁ: 

 Next ¨ Previous ·áñÍÇùÝ»ñáí Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙáõÙ Ã»ñÃíáõÙ »Ý 

÷³ëï³ÃÕÃÇ ¿ç»ñÁ: 

 Close ·áñÍÇùáí Ï³Ù ëï»ÕÝ³ß³ñÇ ESC Ïá×³Ïáí ÷³ÏíáõÙ ¿ Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý 

é»ÅÇÙÁ: 

 

Print Ññ³Ù³ÝÁ 

 

ö³ëï³ÃáõÕÃÁ ïå³·ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Excel Íñ³·ÇñÁ ³é³ç³ñÏáõÙ ¿ ÙÇ ù³ÝÇ 

ï³ñµ»ñ³Ï:  

ÀÝÃ³óÇÏ ïåÇãáí ³ÝÙÇç³å»ë Ù»Ï ûñÇÝ³Ï ïå»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿ 

·áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³ ·ïÝíáÕ  Print ·áñÍÇùÁ: ²í»ÉÇ É³ÛÝ 

ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñ áõÝ»Ý Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ File\Print ¨ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+P 

Ïá×³ÏÝ»ñáí µ³óíáÕ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ, áñáÝó ³ñ¹ÛáõÝùáõÙ µ³óíáõÙ ¿ »ñÏËáë³ÛÇÝ 

å³ïáõÑ³Ý: 
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 Name ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ïåÇãÁ, áñáí Ý³Ë³ï»ëíáõÙ ¿ Ï³ï³ñ»É 

ïå³·ñáõÙÁ: 

 

 

 

 Page Range ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ïåíáÕ ¿ç»ñÁ` 

  All – ïåáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ µáÉáñ ¿ç»ñÁ, 

  Pages – ïåáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ÏáÝÏñ»ï ¿ç»ñ, 

  Selection – ïåáõÙ ¿ ÷³ëï³ÃÕÃÇ ÙÇ³ÛÝ Ýßí³Í Ù³ëÁ (³Ûë ýáõÝÏóÇ³Ý 

³ÏïÇí³ÝáõÙ ¿ ÙÇ³ÛÝ áñ¨¿ ï»ùëï Ýß»Éáõó Ñ»ïá), 

  Active sheet(s)- ïåáõÙ ¿ µ³óí³Í Ã»ñÃÁ, 

  Entire workbook- ïåáõÙ ¿ ³ÙµáÕç ·ÇñùÁ:  

 

• Copies µ³ÅÝáõÙ ÁÝïñáõÙ »Ýù ïåíáÕ ûñÇÝ³ÏÝ»ñÇ ù³Ý³ÏÁ: 
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• Properties Ïá×³Ïáí ÷áËáõÙ »Ýù ïå³·ñáõÃÛ³Ý áñ³ÏÁ: ²Ûë Ïá×³ÏÇ µ³ó³Í 

»ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÁ Ï³ñáÕ ¿ ï³ñµ»ñí»É` Ï³Ëí³Í åñÇÝï»ñÇ ï»ë³ÏÇó: 

 

 

• Print óáõó³ÏÁ ÃáõÛÉ ¿ ï³ÉÇë  

 All page in range – ¿ç»ñÇ ëáíáñ³Ï³Ý Ñ»ñÃ³Ï³ÝáõÃÛ³Ùµ ïå³·ñáõÙ 

 Odd pages – ÙÇ³ÛÝ Ï»Ýï ¿ç»ñÇ ïå³·ñáõÙ 

 Even pages – ÙÇ³ÛÝ ½áõÛ· ¿ç»ñÇ ïå³·ñáõÙ 

  

 

 

Ð³Ù³å³ï³ëË³Ý å³ñ³Ù»ïñ»ñÝ ÁÝïñ»Éáõó Ñ»ïá ïå³·ñáõÃÛáõÝÁ ëÏë»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ Ã³ñÃáõÙ »Ýù OK Ïá×³ÏÇÝ: 

 

 

 

²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É 

 

1. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý (Print Preview) é»ÅÇÙÁ: 

2. Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙáõÙ Ã»ñÃ»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: 

3. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Ý³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙÇ ·áñÍÇùÝ»ñÁ` Page Setup, Magnifier, Next 

¨ Previous, Zoom:  

4. Ü»ñÏ³Û³óÝ»É Print å³ïáõÑ³ÝÇ ýáõÝÏóÇ³Ý»ñÁ` Name óáõó³Ïáí ÁÝïñ»É 

ïåÇãÁ, Page Range Ïá×³ÏÝ»ñáí ÁÝïñ»É ïåíáÕ ¿ç»ñÁ, Number of Copies 

Ãí³ÛÇÝ í³Ý¹³Ïáí ÁÝïñ»É ïå³·ñíáÕ ûñÇÝ³ÏÝ»ñÇ ù³Ý³ÏÁ, Properties 

Ïá×³Ïáí ÷áË»É ïå³·ñáõÃÛ³Ý áñ³ÏÁ: 

5. îå³·ñ»É ÷³ëï³ÃáõÕÃÁ: 

  

 

 



93 

 

´àì²Ü¸²ÎàôÂÚàôÜ 

 

¶ÈàôÊ 1. Ð²Ø²Î²ð¶â²ÚÆÜ ÐØîàôÂÚàôÜÜºð - ´²ðÒð ²êîÆÖ²Ü 

 

1.1 ºðÎÊàê²ÚÆÜ ä²îàôÐ²ÜÜºðÆ ÆØ²òàôÂÚàôÜ ºì ú¶î²¶àðÌàôØ ...................... 3 

 ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³Ý, ¹ñ³ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ ................................................... 3 

 §ØÇ³Ï ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ ÝßÇã (ù³é³Ïáõë³ÛÇÝ ÝßÇã, Check Box) ............................... 3 

 §Î³Ù³Û³Ï³Ý ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ ÝßÇã (ßñç³Ý³Ï³ÛÇÝ ÝßÇã, Switch Box) ..................... 4 

 Î³é³í³ñÙ³Ý OK, Yes, No, Cancel Ïá×³ÏÝ»ñÁ ................................................... 5 

 î»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßï (Text Box) ................................................................................. 6 

 Âí³ÛÇÝ ¹³ßï ......................................................................................................... 6 

 ò³ÝÏ (List) .............................................................................................................. 7 

 ºÝÃ³å³ïáõÑ³Ý (Tabs) ......................................................................................... 8 

 ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ ³ÏïÇí ¨ å³ëÇí Ï³é³í³ñÙ³Ý ûñ·³ÝÝ»ñÁ,                         

ë³ÑÙ³Ý³½³ï »ÝÃ³ï³ñ³ÍùÝ»ñÁ ....................................................................... 9 

 úµÛ»ÏïÝ»ñÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ (properties) »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ                

 Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ ¨ µ³óÙ³Ý »Õ³Ý³ÏÝ»ñÁ ........................................................... 11 

 ü³ÛÉÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ ............... 12 

 ÂÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ . 13 

 Taskbar and Start Menu Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ 14 

 Display Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ .......................... 14 

 Folder Options »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ ................................ 17 

 System Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ .......................... 17 

 Date and Time Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ .............. 19 

 Local Disk Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ ..................... 19 

1.2 ØºÜÚàôÜºðÆò ú¶îìºÈàô ÆØ²òàôÂÚàôÜ ............................................................ 21 

 Ìñ³·ñÇ Ù»ÝÛáõÝ»ñÁ (Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÁ) ........................................................... 21 

 Ìñ³·ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ .............................................. 21 

 ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ View Ññ³Ù³ÝÁ ............................................ 22 

 ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Arrange Icons By Ññ³Ù³ÝÁ ........................ 22 

 ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Refresh, Customize This Folder, Paste,                                              

 Paste Shortcut Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ ................................................................................ 23 

 ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ New Ññ³Ù³ÝÁ ............................................ 23 

 ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Properties, Send to Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ ............... 24 



94 

 ö³Ï»É Íñ³·ÇñÁ ................................................................................................... 24 

1.3 ü²ÚÈºðÆ ÂÔÂ²ä²Ü²ÎÜºðÆ ä²îÖºÜØ²Ü ºì îºÔ²öàÊØ²Ü 

¶àðÌàÔàôÂÚàôÜÜºð .................................................................................................. 26 

 ä³ï×»Ý»É (Copy) ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ .......................................................... 26 

 î»Õ³÷áË»É (Move) ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ ........................................................ 27 

 ä³ï×»Ý»É (Copy) ¨ ï»Õ³÷áË»É (Move) ý³ÛÉ»ñÇ áõ                              

 ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ ËáõÙµÁ .................................................................................... 28 

 ä³ï×»Ý»É ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí µ³óí³Í                        

 »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí ............................................. 28 

1.4 àðàÜàôØ ¶àðÌàÔàôÂÚ²Ü ÆØ²òàôÂÚàôÜ ........................................................... 29 

 àñáÝáõÙ ·áñÍáÕáõÃÛ³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, áñáÝÙ³Ý å³ïáõÑ³ÝÇ µ³ó»ÉÁ ......... 29 

 àñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ (Pictures, music, or video ¨ Documents) ............................ 30 

 àñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ (All files and folders) ........................................................... 31 

 àñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ (Computers or people) ........................................................ 32 

 Ì³é³ÛáÕ³Ï³Ý ëÇÙíáÉÝ»ñÇ û·ï³·áñÍáõÙÁ áñáÝÙ³Ý Ù»ç ................................ 33 

 àñáÝÙ³Ý ³ñ¹ÛáõÝùÝ»ñÇ ¹³ë³íáñáõÙÁ ............................................................... 33 

1.5 ÆÜîºðÜºîàôØ ²ÞÊ²îºÈàô ÆØ²òàôÂÚàôÜ ......................................................... 34 

 ÆÝï»ñÝ»ï Ñ³ëÏ³óáõÃÛ³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ ....................................................... 34 

 Internet Explorer Íñ³·ÇñÁ, ¹ñ³ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ ............................................... 35 

 ÆÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Ñ³ëó» Ñ³ëÏ³óáõÃÛáõÝÁ ............................................................ 36 

 ÆÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ áñáÝÙ³Ý ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛáõÝÝ»ñÁ ............................ 37 

 ¾É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëï ............................................................................................ 38 

 History Ññ³Ù³ÝÁ .................................................................................................. 39 

 Favorites Ññ³Ù³ÝÁ ............................................................................................... 39 

 Stop Ññ³Ù³ÝÁ ...................................................................................................... 40 

 Refresh Ññ³Ù³ÝÁ ................................................................................................. 40 

 Back ¨ Forward Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ ............................................................................... 40 

 î»ùëï³ÛÇÝ ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ å³ï×»ÝáõÙÁ ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó ........................ 40 

 ¶ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ å³ï×»ÝáõÙÁ ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó .................... 40 

 

¶ÈàôÊ 2. WORD Ìð²¶Æð  

 

2.1  WORD Ìð²¶Æð (ÐÆØÜ²Î²Ü îºÔºÎàôÂÚàôÜÜºð) ............................................ 42 

 Word Íñ³·ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, Ï³éáõóí³ÍùÁ ................................................... 42 

 Üáñ ÷³ëï³ÃÕÃÇ µ³óáõÙ, ÷³ÏáõÙ, New, Open, Close ...................................... 43 



95 

 

 î»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇã ............................................................................................... 44 

 Øáõïù³·ñáõÙ ëï»ÕÝ³ß³ñáí .............................................................................. 44 

 Zoom ·áñÍÇùÁ ...................................................................................................... 46 

2.2  îºøêîºðÆ î²ðð²Î²Ü üàðØ²î²ìàðàôØ .......................................................... 47 

 öáË»É å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ .............................................................. 49 

 Üß»É ï»ùëïÁ ........................................................................................................ 49 

 Ðñ³Å³ñí»É ¨ í»ñ³Ï³Ý·Ý»É ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý Ï³ï³ñí³Í   

 ·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇó,  Undo, Redo Ññ³Ù³ÝÝ»ñ .................................................. 50 

 ÂÕÃÇ ã³÷»ñÇ, Éáõë³ÝóùÝ»ñÇ ÁÝïñáõÃÛáõÝ ........................................................ 50 

 î»ùëïÇ å³ï×»ÝáõÙ, ï»Õ³÷áËáõÙ ................................................................... 51 

 î»ùëïÇ ïáÕ³¹³ñÓáõÙ ........................................................................................ 52 

 ¾ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ .......................................................................................... 52 

2.3 ö²êî²ÂÔÂÆ ä²Ðä²ÜàôØ .................................................................................... 54 

 Üáñ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃÕÃÇ å³Ñå³ÝáõÙÁ ....................................................... 54 

 ö³ëï³ÃÕÃÇ ÁÝÃ³óÇÏ å³Ñå³ÝáõÙÁ ................................................................. 55 

2. 4 ²ÔÚàôê²ÎÜºðÆ ä²îð²êîàôØ ºì ÊØ´²¶ðàôØ .................................................. 56 

 ²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ Ï³éáõóáõÙ .................................................................................... 56 

 ²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ ëÛáõÝ»ñÇ ¨ ïáÕ»ñÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ .......................................... 57 

2.5 ¶ð²üÆÎ²Î²Ü ÊØ´²¶ðàôØ ºì ÜÎ²ð²¼²ð¸àôØ .................................................. 59 

 ¶ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÇ ·Í³·ñáõÙ, ï»Õ³÷áËáõÙ, ·áõÝ³íáñáõÙ ................. 59 

2.6 ö²êî²ÂÔÂÆ îä²¶ðàôØ ....................................................................................... 63 

 Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙ .......................................................................................... 63 

 Print Ññ³Ù³ÝÁ ...................................................................................................... 64 

 

¶ÈàôÊ 3. MICROSOFT EXCEL Ìð²¶Æð 

 

3.1  EXCEL Ìð²¶Æð (ÐÆØÜ²Î²Ü îºÔºÎàôÂÚàôÜÜºð) ........................................... 67 

 Excel Íñ³·ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, Ï³éáõóí³ÍùÁ ................................................... 67 

 Üáñ ÷³ëï³ÃÕÃÇ µ³óáõÙ, ÷³ÏáõÙ, New, Open, Close ...................................... 68 

 î»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇã ............................................................................................... 69 

 Zoom ·áñÍÇù ........................................................................................................ 70 

3.2  ²ÔÚàôê²ÎÜºðàôØ îìÚ²ÈÜºðÆ Øàôîø²¶ðØ²Ü, ÊØ´²¶ðØ²Ü ºì   

 üàðØ²î²ìàðØ²Ü ¶àðÌàÔàôÂÚàôÜÜºðÆ Î²î²ðàôØ ...................................... 71 

 ²ÕÛáõë³ÏÝ»ñáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ Ùáõïù³·ñáõÙ ëï»ÕÝ³ß³ñáí ................................ 71 



96 

 ì³Ý¹³ÏÇ Ñ³ëó» .................................................................................................. 72 

 ²ÕÛáõë³ÏÇ í³Ý¹³ÏáõÙ ï³ññ³Ï³Ý áõÕáõÙÝ»ñ ................................................... 72 

 Üß»É ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ, ïáÕ»ñÁ, ëÛáõÝ»ñÁ ......................................... 72 

 Øáõïù³·ñí³Í ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ ......................................................... 73 

 ²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ .......................................................................... 74 

3.3  ²ÔÚàôê²ÎÜºðàôØ îìÚ²ÈÜºðÆ ä²îÖºÜØ²Ü, îºÔ²öàÊØ²Ü,                                 

ÆÜøÜ²ÈòØ²Ü,  îìÚ²ÈÜºðÆ ¸²ê²Î²ð¶Ø²Ü ºì üÆÈîð²òÆ²ÚÆ 

¶àðÌàÔàôÂÚàôÜÜºðÆ Î²î²ðàôØ ..................................................................... 77 

 ²ÕÛáõë³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ å³ï×»ÝáõÙ áõ ï»Õ³÷áËáõÙ ...................................... 77 

²ÕÛáõë³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ¹³ë³Ï³ñ·Ù³Ý ¨ ýÇÉïñ³óÇ³ÛÇ                                  

·áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ï³ï³ñáõÙ ............................................................................ 79 

 ²ÕÛáõë³ÏáõÙ ÏÇñ³é»É Ù³Ã»Ù³ïÇÏ³Ï³Ý µ³Ý³Ó¨»ñ ¨  .............................................. 

 Ï³ï³ñ»É Ñ³ßí³ñÏÝ»ñ ........................................................................................ 81 

3.4  ö²êî²ÂÔÂÆ ä²Ðä²ÜàôØ .................................................................................. 84 

 Üáñ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃÕÃÇ å³Ñå³ÝáõÙÁ ....................................................... 84 

 ö³ëï³ÃÕÃÇ ÁÝÃ³óÇÏ å³Ñå³ÝáõÙÁ ................................................................. 86 

3.5  ö²êî²ÂÔÂÆ îä²¶ðàôØ ................................................................................... 86 

 Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙ .......................................................................................... 86 

 Print Ññ³Ù³ÝÁ ...................................................................................................... 90 

 


	1.1 ºðÎÊàê²ÚÆÜ ä²îàôÐ²ÜÜºðÆ ÆØ²òàôÂÚàôÜ ºì úî²àðÌàôØ
	ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³Ý, ¹ñ³ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	§ØÇ³Ï ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ ÝßÇã (ù³é³Ïáõë³ÛÇÝ ÝßÇã, Check Box)
	§Î³Ù³Û³Ï³Ý ÁÝïñáõÃÛ³Ý¦ ÝßÇã (ßñç³Ý³Ï³ÛÇÝ ÝßÇã, Switch Box)
	Î³é³í³ñÙ³Ý OK, Yes, No, Cancel Ïá×³ÏÝ»ñÁ
	î»ùëï³ÛÇÝ ¹³ßï (Text Box)
	Âí³ÛÇÝ ¹³ßï
	ò³ÝÏ (List)
	ºÝÃ³å³ïáõÑ³Ý (Tabs)
	ºñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ ³ÏïÇí ¨ å³ëÇí Ï³é³í³ñÙ³Ý ûñ ³ÝÝ»ñÁ, ë³ÑÙ³Ý³½³ï »ÝÃ³ï³ñ³ÍùÝ»ñÁ
	úµÛ»ÏïÝ»ñÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ (properties) »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ ¨ µ³óÙ³Ý »Õ³Ý³ÏÝ»ñÁ
	ü³ÛÉÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	ÂÕÃ³å³Ý³ÏÇ Ñ³ïÏáõÃÛáõÝÝ»ñÇ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	Taskbar and Start Menu Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	Display Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	Folder Options »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	System Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	Date and Time Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	Local Disk Properties »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É
	1.2 ØºÜÚàôÜºðÆò úîìºÈàô ÆØ²òàôÂÚàôÜ
	Ìñ³ ñÇ Ù»ÝÛáõÝ»ñÁ (Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÁ)
	Ìñ³ ñÇ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏ»ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÝ»ñÁ
	ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ View Ññ³Ù³ÝÁ
	ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Arrange Icons By Ññ³Ù³ÝÁ
	ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Refresh, Customize This Folder, Paste, Paste Shortcut Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ
	ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ New Ññ³Ù³ÝÁ
	ºÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Properties, Send to Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ
	ö³Ï»É Íñ³ ÇñÁ
	²é³ç³¹ñ³ÝùÝ»ñ Ã»Ù³ÛÇ í»ñ³µ»ñÛ³É
	1.3 ü²ÚÈºðÆ ÂÔÂ²ä²Ü²ÎÜºðÆ ä²îÖºÜØ²Ü ºì îºÔ²öàÊØ²Ü àðÌàÔàôÂÚàôÜÜºð
	ä³ï×»Ý»É (Copy) ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ
	î»Õ³÷áË»É (Move) ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ
	ä³ï×»Ý»É (Copy) ¨ ï»Õ³÷áË»É (Move) ý³ÛÉ»ñÇ áõ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÝ»ñÇ ËáõÙµÁ
	ä³ï×»Ý»É ý³ÛÉÁ ¨ ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ ÙÏÝÇÏÇ ³ç Ïá×³Ïáí µ³óí³Í »ÝÃ³ï»ùëï³ÛÇÝ Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ Ññ³Ù³ÝÝ»ñáí
	1.4 àðàÜàôØ àðÌàÔàôÂÚ²Ü ÆØ²òàôÂÚàôÜ
	àñáÝáõÙ  áñÍáÕáõÃÛ³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, áñáÝÙ³Ý å³ïáõÑ³ÝÇ µ³ó»ÉÁ
	àñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ (Pictures, music, or video ¨ Documents)
	àñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ (All files and folders)
	àñáÝ»É Áëï ï»ë³ÏÇ (Computers or people)
	Ì³é³ÛáÕ³Ï³Ý ëÇÙíáÉÝ»ñÇ û ï³ áñÍáõÙÁ áñáÝÙ³Ý Ù»ç
	àñáÝÙ³Ý ³ñ¹ÛáõÝùÝ»ñÇ ¹³ë³íáñáõÙÁ
	1.5 ÆÜîºðÜºîàôØ ²ÞÊ²îºÈàô ÆØ²òàôÂÚàôÜ
	ÆÝï»ñÝ»ï Ñ³ëÏ³óáõÃÛ³Ý Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	Internet Explorer Íñ³ ÇñÁ, ¹ñ³ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ
	ÆÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Ñ³ëó» Ñ³ëÏ³óáõÃÛáõÝÁ
	ÆÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ áñáÝÙ³Ý ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ Í³é³ÛáõÃÛáõÝÝ»ñÁ
	¾É»ÏïñáÝ³ÛÇÝ ÷áëï
	History Ññ³Ù³ÝÁ
	Favorites Ññ³Ù³ÝÁ
	Stop Ññ³Ù³ÝÁ
	Refresh Ññ³Ù³ÝÁ
	Back ¨ Forward Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ
	î»ùëï³ÛÇÝ ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ å³ï×»ÝáõÙÁ ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó
	ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ÇÝýáñÙ³óÇ³ÛÇ å³ï×»ÝáõÙÁ ÇÝï»ñÝ»ï³ÛÇÝ ¿çÇó
	2.1 WORD Ìð²Æð (ÐÆØÜ²Î²Ü îºÔºÎàôÂÚàôÜÜºð)
	Word Íñ³ ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, Ï³éáõóí³ÍùÁ
	Üáñ ÷³ëï³ÃÕÃÇ µ³óáõÙ, ÷³ÏáõÙ, New, Open, Close
	î»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇã
	Øáõïù³ ñáõÙ ëï»ÕÝ³ß³ñáí
	Zoom  áñÍÇùÁ
	2.2 îºøêîºðÆ î²ðð²Î²Ü üàðØ²î²ìàðàôØ
	öáË»É å³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ËáñáõÃÛáõÝÝ»ñÁ
	Üß»É ï»ùëïÁ
	Ðñ³Å³ñí»É ¨ í»ñ³Ï³Ý Ý»É ýáñÙ³ï³íáñÙ³Ý Ï³ï³ñí³Í  áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇó, Undo, Redo Ññ³Ù³ÝÝ»ñ
	ÂÕÃÇ ã³÷»ñÇ, Éáõë³ÝóùÝ»ñÇ ÁÝïñáõÃÛáõÝ
	î»ùëïÇ å³ï×»ÝáõÙ, ï»Õ³÷áËáõÙ
	î»ùëïÇ ïáÕ³¹³ñÓáõÙ
	¾ç»ñÇ Ñ³Ù³ñ³Ï³ÉáõÙ
	2.3 ö²êî²ÂÔÂÆ ä²Ðä²ÜàôØ
	Üáñ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃÕÃÇ å³Ñå³ÝáõÙÁ
	ö³ëï³ÃÕÃÇ ÁÝÃ³óÇÏ å³Ñå³ÝáõÙÁ
	2. 4 ²ÔÚàôê²ÎÜºðÆ ä²îð²êîàôØ ºì ÊØ´²ðàôØ
	²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ Ï³éáõóáõÙ
	²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ ëÛáõÝ»ñÇ ¨ ïáÕ»ñÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ
	2.5 ð²üÆÎ²Î²Ü ÊØ´²ðàôØ ºì ÜÎ²ð²¼²ð¸àôØ
	ñ³ýÇÏ³Ï³Ý ûµÛ»ÏïÝ»ñÇ  Í³ ñáõÙ, ï»Õ³÷áËáõÙ,  áõÝ³íáñáõÙ
	2.6 ö²êî²ÂÔÂÆ îä²ðàôØ
	Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙ
	Print Ññ³Ù³ÝÁ
	ö³ëï³ÃáõÕÃÁ ïå³ ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Word Íñ³ ÇñÁ ³é³ç³ñÏáõÙ ¿ ÙÇ ù³ÝÇ ï³ñµ»ñ³Ï:
	ÀÝÃ³óÇÏ ïåÇãáí ³ÝÙÇç³å»ë Ù»Ï ûñÇÝ³Ï ïå»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿  áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³  ïÝíáÕ   Print  áñÍÇùÁ:
	²í»ÉÇ É³ÛÝ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñ áõÝ»Ý Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ File\Print ¨ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+P Ïá×³ÏÝ»ñáí µ³óíáÕ Print Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ, áñáÝó ³ñ¹ÛáõÝùáõÙ µ³óíáõÙ ¿ »ñÏËáë³ÛÇÝ å³ïáõÑ³Ý:
	 Name ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ïåÇãÁ, áñáí Ý³Ë³ï»ëíáõÙ ¿ Ï³ï³ñ»É ïå³ ñáõÙÁ:
	3.1 EXCEL Ìð²Æð (ÐÆØÜ²Î²Ü îºÔºÎàôÂÚàôÜÜºð)
	Excel Íñ³ ñÇ Ýß³Ý³ÏáõÃÛáõÝÁ, Ï³éáõóí³ÍùÁ
	Üáñ ÷³ëï³ÃÕÃÇ µ³óáõÙ, ÷³ÏáõÙ, New, Open, Close
	î»ùëï³ÛÇÝ óáõóÇã
	Zoom  áñÍÇù
	3.2 ²ÔÚàôê²ÎÜºðàôØ îìÚ²ÈÜºðÆ Øàôîø²ðØ²Ü, ÊØ´²ðØ²Ü ºì üàðØ²î²ìàðØ²Ü àðÌàÔàôÂÚàôÜÜºðÆ Î²î²ðàôØ
	²ÕÛáõë³ÏÝ»ñáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ Ùáõïù³ ñáõÙ ëï»ÕÝ³ß³ñáí
	ì³Ý¹³ÏÇ Ñ³ëó»
	²ÕÛáõë³ÏÇ í³Ý¹³ÏáõÙ ï³ññ³Ï³Ý áõÕáõÙÝ»ñ
	Üß»É ³ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ í³Ý¹³ÏÝ»ñÁ, ïáÕ»ñÁ, ëÛáõÝ»ñÁ
	Øáõïù³ ñí³Í ï»ùëïÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ
	²ÕÛáõë³ÏÝ»ñÇ ýáñÙ³ï³íáñáõÙ
	3.3 ²ÔÚàôê²ÎÜºðàôØ îìÚ²ÈÜºðÆ ä²îÖºÜØ²Ü, îºÔ²öàÊØ²Ü,
	ÆÜøÜ²ÈòØ²Ü, îìÚ²ÈÜºðÆ ¸²ê²Î²ðØ²Ü
	ºì üÆÈîð²òÆ²ÚÆ àðÌàÔàôÂÚàôÜÜºðÆ Î²î²ðàôØ
	²ÕÛáõë³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ å³ï×»ÝáõÙ áõ ï»Õ³÷áËáõÙ
	²ÕÛáõë³ÏáõÙ ïíÛ³ÉÝ»ñÇ ¹³ë³Ï³ñ Ù³Ý ¨ ýÇÉïñ³óÇ³ÛÇ  áñÍáÕáõÃÛáõÝÝ»ñÇ Ï³ï³ñáõÙ
	²ÕÛáõë³ÏáõÙ ÏÇñ³é»É Ù³Ã»Ù³ïÇÏ³Ï³Ý µ³Ý³Ó¨»ñ ¨ Ï³ï³ñ»É Ñ³ßí³ñÏÝ»ñ
	3.4 ö²êî²ÂÔÂÆ ä²Ðä²ÜàôØ
	Üáñ ëï»ÕÍí³Í ÷³ëï³ÃÕÃÇ å³Ñå³ÝáõÙÁ
	ö³ëï³ÃÕÃÇ ÁÝÃ³óÇÏ å³Ñå³ÝáõÙÁ
	3.5 ö²êî²ÂÔÂÆ îä²ðàôØ
	Ü³Ë³¹ÇïÙ³Ý é»ÅÇÙ
	Print Ññ³Ù³ÝÁ
	ö³ëï³ÃáõÕÃÁ ïå³ ñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Excel Íñ³ ÇñÁ ³é³ç³ñÏáõÙ ¿ ÙÇ ù³ÝÇ ï³ñµ»ñ³Ï:
	ÀÝÃ³óÇÏ ïåÇãáí ³ÝÙÇç³å»ë Ù»Ï ûñÇÝ³Ï ïå»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ý³Ë³ï»ëí³Í ¿  áñÍÇùÝ»ñÇ í³Ñ³Ý³ÏÇ íñ³  ïÝíáÕ   Print  áñÍÇùÁ: ²í»ÉÇ É³ÛÝ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝÝ»ñ áõÝ»Ý Ññ³Ù³Ý³ó³ÝÏÇ File\Print ¨ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ CTRL+P Ïá×³ÏÝ»ñáí µ³óíáÕ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÁ, áñáÝó ³ñ¹ÛáõÝùáõÙ µ³óíáõÙ ¿ »ñÏ...
	 Name ¹³ßïÇó ÁÝïñáõÙ »Ýù ïåÇãÁ, áñáí Ý³Ë³ï»ëíáõÙ ¿ Ï³ï³ñ»É ïå³ ñáõÙÁ:


