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Giris.

Adatca personal kompyuteri dokumentleri doretmek, saklamak we islap tayyarlamak Ggin ulanyarlar. Su glinki
glnde yazyjy masynlarynda yazylan we elde ¢ekilen suratly dokumentlere gabat gelmek kyn. Hazirki zaman
dokumentleri (hatda yonekey hatlar hem) déwrebap bolmaly, yagny ondaky tablisalar suratlar we s.m. yokary
derejede bolmaly.

Doéwrebap dokumentleri tayyarlamak (igin yorite tekst programmalary ulanylyar. Olar difie bir tekstleri yazmak
bilen ¢aklenman, eysem dirli sriftleri ulanmak, dokumentlere tablisalary we grafiki sekilleri goymak
mimkingilikleri bardyr. Seyle hem ulanyjy printer arkaly ¢ap etjek dokumentinifi gérnisini ekranda gorip
bilyar. Seylelikde ulanyjyda eden isinin kagyzda nahili gérnlisde boljakdygyny 6ninden bilmek mimkingiliginin
bolmagy, ulanyjynyn bu isde kamil daldigine seretmezden, bar bolan mimkingilikleri peydalanyp, ifi yokary
beyan etmegi gaznyp biler. Windows gursawynda resminamalary doretmekligin 6zi, bu resminamany
bezemegin dirli serisdelerini, sol sanda grafiki sekilleri ulanmaklyga cagyryar.

I. Microsoft Word 2007 tekst redaktory.

Hazirki dowirde dokumentleri redaktirlemek (lgcin Microsoft firmasynyn Microsoft Word tekst programmasy
ginden ulanylyar. Biz bu programmanyn has gin yayran Word-2007 gérnilsini Owreneris.

Tehnikanyn 6slisi bu kompaniyanyn 6nidmlerini hem c¢etde goymady. Eger Word ilkibaslangyc yagdayda
yonekey bolan bolsa, onda su gilinki glinde ol her bir ulanyjynyn isini birndce esse yenillesdiryan kamillesdirilen
amallaryfl birnacesini 6ziinde jemleyar. Uytgedilen tize Word-2007 gornisifi emele gelmegi ony has sowly
etdi.

Word 2007 — o6rdn kuwwatly programma 6nimi bolmak bilen, resminamalary dirli-dirli goérnislerde we
yokary hilli tayarlamagyn ginh mimkingiliklerini gorkezyar. Ol su asakdykalara miimkingilik beryar:

e tablisanyn ¢yzyklarynyn galynlygyny we renkini Gytgetmek bilen, tablisalary cekiji etmeklik;

e durli gérnUsli diagrammalary we grafikleri gosmak;

eserlerin mazmunlaryny we predmet-at gorkezijilerini tayarlamak;

icine ornadylan sekillerifh koémegi bilen tekstifi we biitin sahypanyn dizaynyny yerine yetirmek;
pogta ugratmalaryny tayarlamaklyk;

dirli gérnisli fayllardan dirly ¢ylsyrymly resminamalary tayarlamak;

o durli sekilleri ulanmak arkaly suratlary tayarlmak we beylekiler.

Word 2007 programmanyn mimkingiliklerine has gifisleyin seredelin. Onuf (gin programmany asakdaky
tertipde ise dusirmek yeterliklidir.

Myck ——>  [lpoepammel —> Microsoft Office @~ —— Microsoft Word 2007

Programma ise dislrilenden sonra ekranda Jokymenm1 diylip atlandyrylan taze, bos dokument ¢ykyar.
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& Programmanyii penjiresini tutus ekrana yayyn.

Yokarda bellenilisi yaly, Word 2007 programmmasynyfi dasky gorniisi diizimi we mazmuny boyunca
tytgedildi. Yygy-yygydan ulanylyan gurallaryfi gurallar paneline ¢ykarylmagy ony ulanmak tigin has yénekey we
onayly etdi. Eger 6nki wersiyalarda gurallar paneli
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gornlsde berlen bolsa, onda Word 2007 kysymda
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ol has kreatiw we okamak ligin oriayly gérniisde berlen.

II. Programmanyn penjiresi. Dokumenti doretmek.

Edil beyleki penjireler yaly bu programmanyn penjiresiniri hem atly setirinde islenilydn dokumentin ady bolup,
onun asagynda menyu setiri yerlesyar.

Menyu setirinif asagynda bolsa gurallar paneli yerlesyar. Bu panelifi islendik diwmesine syganyn gorkezijisi
eltilende bu diiwmanin ady ¢ykyar, yagday setirinde bolsa diislindiris yazgylary emele gelyar.
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Sekilden gornisi yaly, ahli gurallar ofayly yerlesen.
Yagday setiri monitoryr asagynda yerlesyar.
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Taze dokumenti doretmek Ugin gurallar panelinin
ya-da klawiaturadan Ctrl+N diwmelerini birwagtda basmaly.

Office diwmesinde Co3dame diiwmesini basmaly

& Tdze dokumenti déredifi.

Taze dokument JokymeHm2 ada eye bolar.

Programma birwagtda birnace dokumentleri redaktirlemage mimkingilik déredyar. Bir dokumentden beyleki

dokumente gecmek Ugin Ctrl+F6 diwmelerini birwagtda basmaly.
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II1. Tekstleri yazmak. Simwollary we sézleri yok etmek.

Programmanyn dpisgesinde tekst yazmak gin:
1. Degisli elipbiye (tlirkmen, inlis, rus...), gegmek Ucin Ctrl+ Shift ya-da Alt+Shift diwmelerini birwagtda

(monitoryn sag asaky burcunda — sagadyn yanynda elipbiyin bir dilden baga bir dile Gytgemegini gorip
bolar) basmaly.
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2. Klawiaturanyn (elipbiyin) dilini saylanymyzdan sorira, hat yazyjy masynda hat yazysymyz yaly, klawiaturanyn
kémegi bilen hat yazmagymyza baslayarys.

Tekst programmasynyn dpisgesinde kursor yanyp-o¢lip dur. Kursor teksti girizmek nokady. Bizin taze girizyan

harplarymyz kursoryn yzyndan goylar,sol wagt kursor her gezek saga sliyser. Asakda getirilen mysalda kursor
«t» we «a» kitaplaryn arasynda yerlesyar.

Kursor

Ayratyn buyruk berilmese, programmanyn dpisgesinde abzaslaryn sonuny gorkezyan markerler, probeller we
beyleki gizlin simwollar gérinmeyarler. Olaryn ekranda gériinmegi dokumentleri tayyarlamakda kémek beryar.

Olary ekrana ¢ykarmak t¢in gurallar panelinden Omo6pa3sume ece 3Haku T diiwmesini basmaly.
Gerekmejek simwoly iki usul bilen yok edip bolyar: eger kursor simwolyn sag tarapynda yerlesyan bolsa, onda

[Backspace] diwmesini basmaly, eger kursor simwolyi ¢ep tarapynda yerlesyan bolsa, onda [Del] diwmesini
basmaly.

Birinji usul. tkinji usul

Backspace

D1
kursior kursior

Yokardaky usullardan goérnisi yaly:

Birinji_yagdayda: eger “kursor” soziinde kursor «s» «o» harplaryii arasynda yerlesse, onda Backspace
diiwmesini basanymyzda «s» harpy ayrylar

Ikinji yagdayda: eger “kursor” sézlinde kursor «s» «o» harplaryn arasynda yerlesse, onda Delete diwmesini
basanymyzda «o» harpy ayrylar



Eger sozi yok etmeli bolsa, onda bu yagdayda hem iki usuldan peydalanyp bilersifiiz: eger kursor s6zin sag
tarapynda yerlesydn bolsa, onda birwagtda Ctrl+Backspace diwmelerini basmaly we eger kursor s6zin ¢ep
tarapynda yerlesyan bolsa, onda birwagtda Ctrl+Del diwmelerini basmaly.

[Enter] dliwmesini tdze abzasa gecjek bolsanyz basmaly. Taze setire gecilende ol diwmani basmak hékman
dal, téze setire gecmek Ugin if uzyn diiwme bolan probeli basmak yeterlikli. .

Tekstiri redaktirlenyan déwriinde kursory isci meydanynda Cepe, Saga, Yokary, Asak, Home (setirifi asynay),
End (setiriri ahyryna) klawiaturadan degisli diwmeleri basmaly.

Ctrl+Cepe — kursory sozln basynda vyerlesdiryar, Ctrl+Saga — kursory sozin ahyryna vyerlesdiryar,
Ctrl+Yokary — kursory abzasyfi basynda vyerlesdiryar, Ctrl+Asak — kursory abzasyri sofiunda yerlesdiryér,
Ctrl+Home — kursory dokumentin basynda vyerlesdirydr, Ctrl+End — kursory dokumentin ahyrynda
yerlesdiryar.

Seyle hem kursoryn yerini sycanyn kdmegi bilen hem Gytgedip bolyar. Onun (igin sycanyn gorkezijisini kursory
yerlesdirjek yerifide gurnamaly we sycanyn ¢ep diiwmesini bir gezek basmaly.

Yalflyslyk goyberilen yagdayynda yzyna gaytarmaly bolsa, onda programmanyfi gurallar panelinden <
OmmeHums diwmesini ya-da Ctrl+z diwmelerini birwagtda basmaly. Inkdr edilen operasiyany yzyna

gaytarmak tcin & Moemopume diwmesini ya-da Ctrl+y diwmelerini birwagtda basmaly. Redaktirlenyén
dowrinde islendik mukdardaky operasiyalary inkdr edip we yzyna gaytaryp bolyar.

IV.Tekstleri bellemek we bellenen boleklerini yok etmek.

Eger birndce sozleri ya-da setirleri yok etmeli bolsa, onda ilkinji nobatda olary bellemeli we hemmesini
bilelikde yok eddaymeli.

Tekstin kabir boélegini bellemek {gin kursory onufii basyna getirmeli we SHIFT diwmesini saklap tekstif
boleginin sonunda sycanyn ¢ep diiwmesini basmaly. Bu yagdayda tekstin bolegi bellige alnar.

& Birinji abzasdaky «kompyuter» séziini bellige almaly.
< Del diiwmesinin basylmagy bilen bellenen bélek tekst yok ediler.
& « kompyuter » séziini yok etmeli.

Koplenc kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar. Su
ginki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dug gelmek kyndyr.
Hazirki zaman resminamasy (hat-da yonekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn diizglinlerine

ladnddelisdeda mmnmla amviesidmaalos

Kdpleng haglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ugin ulanylyar. Su giinki giinde hat
yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr. Hazirki zaman
resminamasy (hat-da yonekey hat hem) hazirkizaman is dolandyrysynyn dizglnlerine layyklykda amala



Eger simwolyn yerine basga bir simwoly yok edip yazmaly bolsa, onda ornuna goymak kadasyna gecmeli.
Goymak we ornuna goymak kadalary Insert diwmesi bilen amala asyrylyar. Eger ornuna goymak kadasy
isewir yagdayda bolsa, onda programmanyn yagday setirinde 3AMEHA (OVR) — «ornuna goyma» (Overtype)
indikatory ¢ykar, goymak kadasynda 3AM (OVR) 6¢ligsi gornisde bolar. Goymak kadasynda ahli girizilyan
simwollar sag tarapa siyslrilmegi bilen amala asyrylyar, ornuna goyma kadasynda bolsa kursoryn sag
tarapynda duran simwol girizilyan simwol bilen ¢alsyrylyar.
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& Klawiaturany ornuna goymak kadasyna gecirin.
& Tekstddki “Képleng” séziiniri yerine “ké wagt”girizmeli.
& Klawiaturany goymak kadasyna gaytarmaly. .

Kdpleng b'naglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ucin ulanylyar. Su glinki giinde hat
yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr. Hazirki zaman
resminamasy (hat-da yonekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn dizglnlerine layyklykda amala

Ka wagtlmaglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ugin ulanylyar. Su glinki glinde hat
yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢cekilen surada dus gelmek kyndyr. Hazirki zaman
- resminamasy (hat-da yonekey hat hem) hézirkizaman is dolandyrysynyn dizglnlerine layyklykda amala
Eger tekstin kabir bolegini Gytgetmeli bolsa, onda ony ilki bilen bellemeli sorira taze teksti yazyp baslamaly, bu
yagdayda klawiaturada kadany lytgetmegin zerurlygy yok.

& Tekstiri abzasynyri basynda yerlesydn “maglumatlary” séziini belldn we onufi yerine “resminamalary”

diyip yazyn.
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K& wagtlmaglumatlary doretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Gcin ulanylyar. Su giinki glinde hat
yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr. Hazirki zaman
) resminamasy (hat-da yonekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn diizglinlerine layyklykda amala

K& wagt resminamalary doretmek, saklamak we olary gaytdan iglemek tgin ulanylyar. Su glinki glinde
hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde gekilen surada dus gelmek kyndyr. Hazirki zaman
. resminamasy (hat-da yénekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyi diizginlerine layyklykda amala

V. Tekstin kibir boleklerini bellemek usullary.



Programma tekstin bir bolegini bellemek tg¢in birndge usullary hodirleyar:

Sycanyn ¢ep diiwmesinin iki gezek basylmagy bilen s6z bellenyar;

Setirin ¢cep tarapynda kursory goyup, sycanyn komegi bilen bu setiri bellap bolyar;

Abzasyn basynda kursory goyup sycanyn diwmesini iki gezek basmak bilen abzasy bellap bolyar;

Ctrl diwmesini basyp saklap sycanyn ¢cep diwmesinin basylmagy bilen sézlem bellenilyar;

Ctrl diwmesini basyp saklap tekstii ¢ep tarapynda sycanyn diiwmesini bir gezek basmak bilen tekst
tutuslygyna bellenyar.

& “Kopleng” séziini bellemeli.

& Tekstin birinji abzasyny bellemeli.

& Tekstin birinji abzasynyn birinji setirini bellemeli.

& “Su glnki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde cekilen surada dus gelmek
kyndyr.” s6zlemi bellemeli.

Ahli teksti bellemeli.

9

&
Képleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan igslemek tgin ulanylyar. Su
gunki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr.
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Kopleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek tgin ulanylyar. Su
gunki giinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr.
Hazirki zaman resminamasy (hat-da yonekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn dizgtnlerine

lavnilehuleda amala acurulmaly

Kopleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar. Su
ginki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr.
Hazirki zaman resminamasy (hat-da yonekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn dizglnlerine

Koplenc kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar. Su
glnki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr.

f

Hizirki 7zaman reeminamacv (hat-daviAnekeyi hat hem) hizirki zaman ic dnlandvurvevnun ditzgiinlerine
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Koplenc kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Gcin ulanylyar. Su
gunki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr.
Hazirki zaman resminamasy (hat-da ydonekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn duzglnlerine

lavhikluleda amala acurulmaly

Soraglar:




Word haysy programma toparyna degisli?

Is meydanynyn gurlusyny beyan edin.

«Co3faaHune HoBOro gokymeHTa» haysy menyuda yerlesyar?

Kursor baslangyc yagdayda nirede yerlesyar?

Kursoryn onindaki we soriundaky simwollary haysy buyruklar yok edyar?
Tekstin bolegini ya-da so6zi sycanyn kdmegi belen nadip bellap bolyar?

No ks wnNRE

Kursory ugrukduryan didwmelerin haysylaryny bilyarsiniz?

Amaly yuumuslar:
«Men kompyuterde islemekligi dwrenyarin.» sézlemi yaz.
«Owrenydrin» sozi bellan we ony yok edin.
«islemekligi» isligi «isleyarin» islik bilen ¢alysyn.

1

2

3

4. Sozleme «...her glin» s6z dlizimini gosun.

5. Indiki absaza gegin we «lIse gerekli dokumetleri tayyarlayaryn» sézlemi yaz.
6

Ony bellan.

VI. Tekstin bir bolegini géciirmek we nusgasyny almak.

Klawiaturanyn komegi bilen tekstin bellenen bolegini bir yerden basga bir yere geclirmek Ugin su asakdakylary

yzygiderlikde yerine yetirmeli:
1. Gerekli bolek teksti bellige almaly;

2. Gurallar bas menyudan ES ya-da Ctrl+X diwmelerini birwagtda basmaly;
3. Bolek teksti goyjak yerinde kursory goymaly;
4

-
Gurallar bas menyudan Fe ya-da Ctrl+V diiwmelerini birwagtda basmaly.

‘ & “(hat-da yonekey hat hem) ” sézleriri toplumyny sol sézlemin 6riiine goymaly.

1‘w-g-|‘1-|‘2-|-3-|-4‘|-5-w‘s-w‘7-|‘3-|‘9‘|-10‘w-11‘w-12‘w-13-w-14-|-15-|-16‘

K&pleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar. Su
glinki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde cekilen surada dus gelmek kyndyr.
Hazirki zaman resminamasy (hat-da yénekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn dtzglinlerine

lavandihiididda cweaala aaiimdaaal.

Kopleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar. Su
ginki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr.
(hat-da yonekey hat hem) Hézirki zaman resminamasy hazirki zaman is dolandyrysynyn diizglnlerine
lavvklvkda amala asvruimz2

Eger bolek teksti goclirman onun nusgasyny almaly bolsa, onda su asakdakylary yzygiderlikde yerine yetirmeli:

1. Gerekli bolek teksti bellige almaly;

2. Gurallar bas menyudan = ya-da Ctrl+C diwmelerini birwagtda basmaly;
3. Bolek teksti goyjak yerifide kursory goymaly;
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e
4. Gurallar bas menyudan Fe ya-da Ctrl+V diwmelerini birwagtda basmaly.

& “npogheccuoHanbHO oghopmaeHHsix ” sézlerin nusgasyny almaly we tekstin birinji s6zleminin
sonundaky “dokymeHmos” s6ziinin érilinde goymaly.

]
“
w
-
-
=
I
B
=
| Pl

Koépleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Gcgin ulanylyar. Su
ganki giinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama, maglumat ya-da elde cekilen surada dus gelmek
- kyndyr. Hazirki zaman resminamasy (hat-da yénekey hat hem) haz%c zaman is dolandyrysynyf

Kt - ‘é‘l-l‘ I ER R I R A R B R LR S - A = 3 DI N GO S : )

Kopleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan iglemek ticin ulanylyar. Su
glinki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek kyndyr.
. Hazirki zaman resminamasy (hat-da yonekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn dizgiinlerine

VII. Abzaslary déretmek we yok etmek.

Bir abzasy iki sany abzasa bolmek Ugin birinji abzasyn gutaryan yerine kursory getirip Enter diwmesini basmaly.

Eger totanden artykmacg bos setir goyulsa, onda ony yok edip bolyar. Onun {gin bos setirde kursory goyup Del
diiwmesini basmaly ya-da bos setirifi yz yanyndaky setirifi 6rniinde goyup Backspace diiwmesini basmaly.

Abzaslary birikdirmek Ucin birinji abzasyn sonunda kursory goyup Del diiwmesini basmaly ya-da ikinji abzasyn
ontnde kursory goyup Backspace diwmesini basmaly.

& Dokumentifi basynda bos setiri goymaly.
&  “Maglumatlary kompyiiterde islemek” diyen teksti yazmaly.
& Dokumentddki abzaslaryn arasynda bos setiri goymaly.

kdpleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar. Su
ginki giinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama, maglumatya-da elde gekilen surada dus gelmek
- kyndyr. Hazirki zaman resminamasy (hat-da yénekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn

’ diizeiinlerine lavvklvkda amala asvrvimalv

@
£
vy
|| sl

Maglumatiary kompytiterde islemek.]

Képleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar. Su
ginki giinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama, maglumat ya-da elde ¢ekilen surada dus gelmek
kyndyr. Hazirki zaman resminamasy (hat-da yonekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn
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VIII. Dokumentleri yatda (kompyuterin husunda) saklatmak.

Doéredilen dokumenti yatda saklamak Ugin programmanyn menyu setirinden Office diwmesinifi gurallar

panelinden = CoxpaHume diiwmesini ya-da Ctrl+S diwmelerini birwagtda basmaly.

‘ & CoxpaHumo buyrugyny ulanyri

CoxpaHeHue 0oKymeHma penjiresi emele geler. Dokumentin ady girizilmeli meydanda tekstin baslanyan bolegi
duryar. Dokumentin saklanjak bukjasy Mou dokymenmei.

&  “Maglumatlary kompyiiterde islemek” ady bilen yatda saklari.

Eger dokumendiri ady bar bolsa, onda Office diiwmesi=>CoxpaHums buyrugy ya-da Ctrl+S diuwmeleri
birwagtda basylanda, sol at bilen hic-hili penjire cykman awtomatiki yagdayda yatda saklanyar.

] ]

. " Buhmaotexa " locymenTs

Sol bir dokumenti basga bir at bilen yatda saklamaly bolsa, onda menyu setirinden Office diiwmesi
—=CoxpaHume Kak buyrugyny cagyrmaly. Bu yagdayda ekrana CoxpaHeHue dokymeHma penjiresi ¢ykar.

Dokument yatda saklanylanda tdze bukjany doretmeli. CoxpaHeHue O0oKymeHma penjiresinde Co3dame
Hoeyo nanky diwmesini basmaly.

&  “Maglumatlary kompyiiterde islemek” ady bilen tize bukja déredin.

Peydaly maslahat

Eger sonky operasiyany bolsy yaly gaytalamak Ugin, yagny taze dokumenti doretmek, penjirdni yapmak,
simwollary yazmak ya-da yok etmek, formatirlemek Ggin [F4] diwmesini basmaly.

Soraglar:
1. Taze abzaslar nahili doredilyar?
2. Dokumenti yatda saklamaklygyn haysy gérnislerini bilyarsiniz?
3. Dokumenti yatda saklamagyn bir usulynyn yzygiderligini beyan edin.
4. Adaty yagdayda dokument nirede yatda saklanylyar?

Amaly yumuglar:
1. «Men kompyuterde islemekligi wrenyarin.» sézlemi yazyn.
2. Buso6zlemin lg nusgasyny doredin.
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3. Taze abzasdan C HoBoro a63aua HaneuyaTalTe npeanoxerHue «Bu dokumentleri elektron gorniisde ¢alt
doretmage komek berer.»
4. Doreden dokumentinizi 6z familiyanyz bilen «Mowu nokymeHTbI» papkasynda yerlesdirin.

IX. Dokumenti agmak.

Bar bolan (diskde saklanyan) dokumentleri programmanyn penjiresinde agmaklygyn birnace usullary bardyr.
Eger zerur bolan dokument yany-yakynda redaktirlenen bolsa, Office diiwmesinifi menyusyndan peydalanmak
amatlydyr, onun asaky boleginde sonky gezek redaktirlenen dokumentler yerlesyar (dokuzdan kop bolmayar,
adatca dort sanysy yerlesyar).

&  Maglumatlary kompyiiterde islemek atly dokumenti acyn.
& Dokumenti yapyn.

Eger Office diiwmesinin menyusynyn penjiresinin asak bodleginde gerekli dokument yok bolsa, onda
dokumenty acmak lgcin Office diiwmesi=>Omkpoims standart buyrugy ulanylyar ya-da Ctrl+S diwmeleri
birwagtda diwmesini basmaly.

&  KommnetomepHaa obpabomka dokymeHmos atly dokumenti agyn.
& Programmanyi penjiresini yapyn.

| t] Orepuitve goxymenta bt S
ER e Joxymentet » v | ¥y | i e 2
¥nopagounte ¥ Hosaa nanea - 0 -
[ Microsoft Office W bubanoteka "[lokymeHTbl" sy E N
WaGnoHs KRIUBET: £ MECTS
VaGpannoe & My Videos
The KMPlayer
s BuGnnotexn # Mow enaeozanmcm
a Bugeo 8 Mou snaeozanncm
¢ doxymesme ® Mow pucyrm
e VzoBpamenns 3 Mow pucyrm
o' Myswxa # Mo myssica
3 Moa myseia
1% Komnsrorep ypox
L system (C:) "—"j Komnerotepraa cbpaboTea goxymenTos 2012134 1o exT Micros -
g data (D%) "
W daitna: | | Bee goxymenTe Word -
Cepenc | Omnpoims |v| Ormena

X. Windows 2000/XP/Vista/7 serisdesi bilen dokumentleri agmak.

Windows operasion ulgamynyn esasy menyusynda JokymeHmesl menyusy - soiky wagtda acylan (15-den kop
bolmadyk) dokumentlerin  atlaryny saklayar. Eger programma goyberilmedik bolsa, onda
Hokymenmoi/Maglumatlary kompyiiterde islemek buyrugy Word 2007 programmasyny ise goyberydr we
Maglumatlary kompyiiterde islemek atly dokumenti agyar.
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& [flokymeHmel menyusyndan Maglumatlary kompyiiterde islemek atly dokumenti Word 2007 bilen
agyn.

XI. Dokumentin masstabyny iiytgetmek.

Adatga programma Times New Roman sriftinde we 10 punkt 6lgeginde (bir punkt 0,35mm den) gurnalan
boyar. Bu o6lcegli sriftin simwoly ekranda 6ran kici bolup goriinyar. Bu yagdayda masstaby Uytgetmek Ggin
gurallar panelinden Macwma6 peydalanmak yerliklidir.

& Macwmab sanawynyn kémegi bilen 150 % masstaby gurnan.

Eger programmanyn penjiresinde masstaby ulaldanyriyzdan son tekstin setirininl sonfly goériinmedik yagdayynda
penjirdnin c¢akleri boyunca setirleri gecirmek kadasyna gec¢meli bolyar. Onun (gin programmanyn
menyusyndan Office  diiwmesi= Mapamempsr Word buyrugyny cagyrmaly we [lMapamempor Word
penjiresinin JonoaHumenvHo gosmacasynda lMepeHocumb meKcm no 2paHuye okKHa 0okKymeHma bellijik

goymaly.

MNapawmerpe Word (L o]

OcnosHbe

Ixpan
Moxasweate QOHOBHE LUBETA M PUCYHEN B PEXHME PAIMETEN

MNpasonucarne
I | MepeHOMTE TERLT NO rpaHuye OKHA JOKYMEHTA

CoxpaHenne MoxasHEBaTh NYCTHE PAMEN PUCYHKOE
I = I ¥ Moxasusate pUOYHEW W HAANKWN
V| MoKazsisaTs AHHMALNIO TEKCTA
Hacrpoiica Moxazueate JAKMAAKW
HancTpodixm ¥ Moxasueate (MapT-TErKM u
Moxaswears rpaHnut Texcra

LieHTp yNpasnenua 6e30N3CHOCTEI0 MoKXA3LIBATL OEPEIHLIE METKN n
Pecypess U] MNoxaseiBaTe KoAs NOAIT BMECTO WX IHANEHHA f

XII. Rus we inlis dillerinde yazylan tekstlerin orfografiya barlagyny
gecirmek.

Programmanyn penjiresinin yagdaylar setirinde orfografiyany barlayjynyn indikatory yerlesyar. Eger tekstde
yalnys yok bolsa ol belgijik gérniisindedir. Eger-de siz s6zUnizi yalilys yazan bolsanyz, onda belgi ¢yzylar we
yalilys yazylan s6zUn asagy gyzyl tolkun ¢yzyk bilen g¢yzylar. Asagy tokunly ¢yzylan s6zin Ustline sycanyn
gorkezijisini getirip onun sag diwmesini bassyn orfografiyany barlayjy kontekst peyda bolyar. Adat¢a ol
calysmak Ugcin dogry sozleri hodirleyar.

Programmanyn penjiresinin yagdaylar setirinde orfografiyany barlayjynyn indikatory yerlesyar. Eger tekstde
yalilys yok bolsa ol belgijik gérniisindedir. Eger-de siz s6zUnizi yaliys yazan bolsanyz, onda belgi ¢yzylar we
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yalilys yazylan s6zUn asagy gyzyl tolkun ¢yzyk bilen gyzylar. Asagy tokunly ¢yzylan sozin Ustline syganyn
gorkezijisini getirip onun sag diwmesini bassyn orfografiyany barlayjy kontekst peyda bolyar. Adat¢a ol
calysmak Ucin dogry sozleri hodirleyar.

Eger so6z hakykatdanam dogry yazylan, yone asagy ¢yzylan bolsa, onda ol s6z(in programmanyn icine gurnalan
sozlikde yokdugyny anladyar. Bu sozi sozliige gosmak islesefi kontekst menyudan Job6aeumes buyrugy

saylamaly ya-da barlagy bes etmek (icin bolsa Mponycmume Bce.

Eger sOz yalilys yazylan we ony calysmak Ucin dogry s6z hodiirlenmedik bolsa, onda yalfyslygy elde dizetmeli
bolyar.

XIII. Yatda saklanmadyk dokumentleri yapmak.

Eger dokumentleri yatda saklaman redaktirlenyan dokumentin penjiresini ya-da Word 2003 programmasynyn
penjiresini yapmakgy bolanymyzda geplesik penjiresi ¢ykyar we onda dokumentdaki sorky tytgesmeleri yatda
saklamalymy diyen sorag berilyar. Maglumatlary kompyiiterde islemek atly dokumentin penjiresini yapmaga
synanysyn. Ja diwmesinin basylmagy bilen sonky tytgesmeler yatda saklanyar, Hem diwmesinin basylmagy
bilen sonky Gytgesmeler vyitirilyar we dokument yapylyar. Ommena diiwmesinin basylmagy bolsa dokumenti

yapmayar.

& Dokumentifi yatda saklanylmagynyn zerurlygyny tassyklamaly

' Microsoft Office Word &
! \ CoxpaHuTb usMeHeHus 8 "KomnotoTepHas obpaboTka aokymeHTos™?
E Aa % [ Her ] [ OTmMeHa ]

XIV. Dokumentleri ¢cap etmek.

Office diiwmesi= MMeyamb ->lpedeapumenvHoiii npocmomp buyrugynyfi kémegi bilen cap ediljek
dokumentin nahili gorniisde capdan ¢ykaryljakdygyny gormek bolyar.

‘ & Ekrana ¢cap ediljek sekili ¢ykaryn.

4 Cremyowas cpasm

& TioeawapuAn
S—

mG

Komneomepraa o6pabomka dokymeHmos.

Yale BCEro KOMNBIOTED MCNOABLIYIOT ANA CO3aHUA, XpaHeuua, obpaloTiu ||_

NPOGECCHOHANLHO ODOPMAEHHLIX JOKYMEHTOB. CErOHA YHE TPYAHO BCTPETHTL

MpedeapumensHolii npocmomp kadasyndan ¢ykmak Ugin Esc dliwmesini basmaly ya-da gurallar panelinden
3akpbime diiwmesini basmaly.

& [IpedeapumenvHblii npocmomp penjiresinden ¢ykyn.
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KomneiomepHana o6pabomua dokymeHmoe.

Yalue BCEro KOMNLIOTEP MCNOALAYIOT ANA CO3AAHMA, XpaHeHuA, oBpaboTku

—_— 5

NpOGEccHOHANbHO 0OPMAEHHDIX AOKYMEHTOB, CErO[HA Ve TPYAHO BCTPETHTD

Dokumentifi dhli sahypalaryny ¢cap etmek Ugin gurallar panelinden Office diiwmesi 2 Meyams diwmesini ya-
da Ctrl+P diwmelerini birwagtda basmaly.

&  Dokumenti ¢ap edin.

Soraglar:

1. Taze dokumenti déretmek prosesini beyan edin.

2. Sahypanyn masstabyny tytgetmeklik nahili amala asyrylyar?
3. Yazan soziifizifl yalfiysdygyny nahili bilip bolyar?

4. Dokumenti cap etmek prosesini beyan edin.

Amaly yumuglar:

Gecen sapakda doredilen dokumenti ag.

Dokumentin masstabyny 150% cenli ulaldyn; 75 % cenli kiceldin.

«ktap» s6zlni yazyn. Sycanyn sag diwmesinin komegi arkaly yalfysyny diizedin.
Dokumenti gapdan 6n gérmek diizglinine gegir.

PwnNPE

XV. Dokumentin tekstinin sriftini sazlamak.

Tekstin sriftinin gorndsini, Olgegini sazlamak Ugin gurallar panelinden Lpu¢pm we Pasmep wpugpma
mumkingilikleri peydalanmaly. Seyle hem gurallar panelinden MonyupHwlii 2 S Kypcus X,

MNoAYepKHYThIN 4 yaly diwmelerini hem peydalanyp bolar.

S6zUn sriftinin parametrlerini Gytgetmek Ggin ilki bilen onda kursory goymaly.

& Tekstin ikinji abzasyndaky “hat yazyjy masynynda” séziini hem kursiwe éwiiriri, “elde ¢ekilen
surada” sézlerini bolsa garalap yazyn.
& Tekstin birinji abzasyndaky “Hézirki zaman” séziine kursory getirifi we ony kursiw gérniise 6widirin.

Maglumatlary kompyiiterde islemek.

Kapleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar. Su
gunki gﬂnde} hat vazyiv ma;ynyndqgawtan resminama, maglumat ?a—dﬂelde cekilen 5urada|du5 gelmek
kyntfw.lHﬁzr’rkr’ zamajresminamasv{hat—da yonekey hat hem) hazirki zaman is dolandyrysynyn

Aiirmiimlarima ladakdobeda anaala s doaabo | |

Tekstde tekstin belli bir boleginin parametrlerini Gytgetmek Ggin sol bolegi bellemeli.
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Bir dokumentde sriftin gornlsi we onun garnitury iki-lUgden kép bolmasa gowy. Olar kdp bolan yagdayynda
dokumenti okamak yadadyar.

XVI. Tekstin registrini calsyrmak.

K6p halatda yazylan tekstlerinn registrini Gytgetmeli bolyar. Bellige alnan tekstin registrini Gytgetmek Ucin
menyu setirinden faaseHaa = Peaucmp buyrugyny cagyrmaly. Bu buyruk cagyrylanda Peaucmp atly geplesik
penjiresi ¢ykyar we ol su asakdaky mimkingiliklerin birini saylamaga mimkingilik beryar:

_’nqﬁﬁ_d'j' LI

TnaeHas Bcraska PazMeTka CcTparnue Ceunkn Paccmakm PeugeHIMpOBaHNe Bua
B e it Arial 1 AT B =
Berasute I - 2 - |aby . - =
= J ©opmar no o6pazuy MU~ abe ;1 AN A EES
Bydep o6meHa L Wpndr Kax B npegnoxeHnax.

BCE CTPOMHBIE
BCE NPONMWUCHBIE
HauwnHate C MponucHex

W3IMEHWTB PETUCTP

o So6zlemlerddki yaly

e dhlisi setir harplar

e AHLISI BAS HARPLAR

e Basyny Bas Harp Bilen Baslamak
e rEGISTRI UYTGETMEK

& “Maglumatlary kompyiiterde islemek ” béliimiri adyny bas harplara gegirin.
& Dokumenti yatda sakla.

XVII. Sanawlary doretmek.

Dokument goze yakymly bolmagy Ugin sanawlar ulanylyar.

& Getirilydn s6zlemleri ayratyn abzaslara béimeli:

Maglumatlary kompytiterde islemek.

Koépleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek (gin ulanylyar.
Su glnki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama, maglumat ya-da elde cekilen surada dus
gelmek kyndyr. Hdzirki zaman resminamasy (hat-da ydnekey hat hem) hézirki zaman is
dolandyrysynyn dizginlerine layyklykda amala agyrylmaly: kdmil yerine yetirilen tablisalary we
sekilleri 6zlinde jemlemeli.

Dowrebap kdmil bezelen resminamany tayarlamak (gin tekst resminamalaryny ulanyarlar. Olar
yone bir tekstleri girizmeklige dél-de eysem:

dirli gérnigli griftleri ulanmaklygy;

resminama tablisalary we grafiki sekilleri girizmekligi

hat yazylysynyn dogrulygyny gazanmaga mimkingilik beryar.

Seylelikde, yonekey sanaw alyndy.
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XVIII. Sanawlary kadalagsdyrmak.

Doredilen sanawlar esasy teksden az tapawutlanyarlar. Sanawlary kadalasdyrmak Ugin olaryn éninde sanlar
ya-da markerler goyulyar.

Sanawlaryn 6nilinde sanlary goymak dgin tekstin gerekli bolegini bellemeli we gurallar panelinden

i—
I— T

HymepoeaHHbiii cnucok *— _ diwmesini basmaly.

Markerli sanawlary déretmek Ugin tekstin gerekli bolegini bellemeli we gurallar panelinden MapkupoeaHHbiii

o —_—
—_—

cnucok *= " diiwmesini basmaly.
& Sanly we markerli sanawlary déredin.
& Dokumenti yatda saklarn.

-
=
=
T

[l

sekilleri 6zlinde jemlemeli.
Dowrebap kdmil bezelen resminamany tayarlamak Ugin tekst resminamalaryny ulanyarlar. Olar
yone bir tekstleri girizmeklige dil-de eysem:
1. dirli gornusli sriftleri ulanmaklygy;
2. resminama tablisalary we grafiki sekilleri girizmekligi

3. hat yazylysynyn dogrulygyny gazanmaga mimekingcilik beryér.

5]

N A O = RSN SN SN R
sekilleri 6ziinde jemlemeli.
Dowrebap kdmil bezelen resminamany tayarlamak (gin tekst resminamalaryny ulanyarlar. QOlar
yone bir tekstleri girizmeklige dal-de eysem:
o dirli gornilgli griftleri ulanmaklygy;
. resminam}a tablisalary we grafiki sekilleri girizmekligi

e hat yazylysynyn dogrulygyny gazanmaga mimbkingilik beryar.

XIX. Markerli sanawlary awtomatiki diizetmek.

Markerli sanawy doretmek Ugcin tdze abzasy «'», «-» ya-da «*» simwollary we probel bilen baslamaly. Indiki
abzas doredilende hem birinji abzas yaly awtomatiki markerli sanaw yaly formatirlenyar. Sanawyn girizilmegini
tamamlamak (gin iki gezek Enter diwmesini basmaly.

& Dokumentifi sofiunda yazyn:
Programma sulara:

** tablisany diizetmeklige,

& Enter diiwmesini basmaly

Yazylan tekst Giyteysine tins berir.

& Yazmaklygy dowam ediri:
ohopmname oznaseneHus u npedmemHbie ykasamenu,
nposepamMs opgho2paghuro U 2paMMaMuKy.
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Programma sulara:

N - tablisalary dlizetmeklige;
: - mazmunlaryny we predmet-at gérkezijilerini tayarlamaklyga;
. - igine ornadylan sekillerin kémegi bilen tekstin we bitin sahypanyi dizaynyny yerine

yetirmeklige mamekingilik beryar.

Sanawyn bolimlerinden markeri ayyrmak Ucin olaryi 6ninde kursory goymaly we Backspace diwmesini
basmaly.

XX. Sanly sanawlary awtomatiki diizetmek.

Eger sanly sanawy doretmek zerur bolsa, onda tdze abzasy «1.», «1.1.» ya-da «A.» (inlis harpy) san ya-da harp
bilen we probel bilen baslamaly. Sanlar hkmany nokat bilen bilelikde bolmaly. Indiki abzas déredilende iki
abzas hem awtomatiki formatirlenyar. Sanaw girizilip bolandan son [Enter] diimesini basmaly.

& Yazyri:

Programmanyn komegi bilen:

1. pocta ugratmalaryny tayarlamaklyk
& [Enter] diiwmesini basyn.

YeUuliennye miurnninginK velydi.
Programmanyn kémegi bilen:
1. pogta ugratmalaryny tayarlamaklyk;

|

Sanaw awtomatik usulda sanawlanyar:

& Sanawy dowam edin:
durli gylsyrymly resminamalary tayarlamak;
grafiki sekilleri doredip bolyar.

Programmanyn kémegi bilen:
1. pocta ugratmalaryny tayarlamaklyk;

2. durli gylsyrymly resminamalary tayarlamak;
3. grafiki sekilleri déredip bolyar.

Enter diwmesini iki gezek yzygider basmak bilen sanawy gutarmaly:

& Dokumenti yatda saklan.

Soraglar:
1. Sriftin gérnisinin, 6lceginin, garniturynyn ttgedilis prosesini beyan edin.

2. Tekstin registrini Gytgetmek ndme?

3. Sanaw tayyarlamak lcin ndme gerek we namani ulanyp bolyar?
4. Nomerlenen sanawy awtomatiki bezemek nahili amal edilyar?
5. Markerlenen sanawy awtomatiki bezemek nahili amal edilyar?
6. Awtomatiki nomerlemani (markerlemani) nddip bes etmeli.
Yumuslar:

1. «kompyuter» soziini yaz we 26 srifte ¢enli ulalt; «tehnologiya» s6zi yazyp ony goyy srifte tytget.
2. Oz talyplaryfiyzyf (3-4 adam) sanawyny yaz we ony gurallar panelinifi kémegi bilen nomerle.
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3. Oz talyplaryriyzyni (3-4 adam) sanawyny yaz we ony gurallar panelinifi kdmegi bilen marlerle.

XXI. Abzasy bezemek.

Kahalatda abzasy sazlamaly bolyar, yagny gyralary boyunca dernlemek. Mysal (cin, dokumentde s6zbasyny
merkezde, galanlaryny sag tarapdan derllemeli bolan yagdayynda ulanylyar.

Hazirki wagtda ulanylyan abzasymyzy ya-da bellige alnan abzasy ¢ep tarapyndan, merkezden, sag tarapyndan
ya-da ginligi boyunca derlemeli bolsa, onda gurallar Mo nesomy kpato, Mo yenmpy, Mo npasomy Kpato, Mo
wupuHe diwmelerini peydalanmaly.

‘ & Teksti tutuslygyna ini boyunca derilemeli, s6zbasyny bolsa merkezi derilemeli.

. E
s
.
.
i
-
-
m
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-

Maglumatlary kompytiterde islemek.

" Kopleng kompyuter maglumatlary déretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar.
Su glinki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama, maglumat ya-da elde gekilen surada dus
gelmek kyndyr. Hdzirki zaman resminamasy (hat-da yonekey hat hem):

1. hézirki zaman is dolandyrysynyn dlzgiinlerine layyklykda amala agyrylmaly;

2. kamil yerine yetirilen tablisalary we sekilleri 6ziinde jemlemeli;

3. ¢aphahana hili bolmaly.

XXII. Abzasyn yerini we birinji setirinin yerini iiytgetmek okwu.

Gurallar panelinde isewiir abzasyn ya-da bellige alnan abzasyn yerlerini Gytgetmek (gin yorite: YmeHbwume
omcmyn we Yeeauyumos omcmyn diwmeler bar.

&=

s
]

i
Seyle hem abzasyn islendik setirinin 6flinde Tab diwmesinin basylmagy bilen abzasyn 6nindaki yer saga
slysyar we Backspace diiwmesinifi basylmagy bilen abzasyn 6nilindaki yer ¢epe siiysyar.

Eger abzasyn birinji setirinin 6nidnde goyulyan yer gerek bolmadyk yagdayynda [Tab] diwmesinin basylmagy
bilen ol doéredilyar. Degislilikde ony ayyrmak t¢in Backspace diiwmesini basmaly.

& Sanawa girmeydn absasyn yerini we abzasyn birinji setirinini yerini ulaltmaly. Sorira éhli edilen
tytgesmeleri yzyna gaytarmaly.
& Dokumenti yatda saklamaly.

Maglumatlary kompyditerde islemek.

" Képleng kompyuter maglumatlary doretmek, saklamak we olary gaytdan islemek Ggin ulanylyar.
Su glinki glinde hat yazyjy masynynda yazylan resminama, maglumat ya-da elde cekilen surada dus
gelmek kyndyr. Hdzirki zaman resminamasy (hat-da ydnekey hat hem):

1. hazirki zaman is dolandyrysynyn dlizglnlerine layyklykda amala agyrylmaly;

2. kd@mil yerine yetirilen tablisalary we sekilleri dzlinde jemlemeli;

3. c¢aphahana hili bolmaly.
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Abzaslary formatirlemek (gin getirilen usullary kép ulanmak maslahat berilmeyar. Kép halatda abzaslary
asakda getiljek usullar boyunca formatirlemek maslahat berilyar.

Soraglar:
1. Tekstia) ¢cep tarapa; b) sag sarapa; ¢) inine gora nadip denlédp bolar?
2. Dokumentin birinji setirinde abzasy nadip goymaly?
3. Bar bolan abzasy nadip yok etmeli?

Yumuslar:

1. «Internet — bu bitindiinya elektron kerebi» s6zlemi yaz we ony a) merkeze; b) ¢ep tarapa derile.
2. «Internet» sozlni harlarynyn ululygy 14 srifta Gytget we onun asagyny ¢yz.

3. Of yazan sézleminizi taze abzasdan bagslat.

4. Suwagt doreden abzasyriyzy yok et.

XXIII.Tablisalary doretmek.

Tablisalary doretmek (Ugin gurallar panelinden Bcmaska—= Tabauya (Insert Table) = diwmesini
peydalanmaly. Bu diwma basylandan son sanaw ¢ykyar we ondan gerekli setirlerini we siitiinlerini oyjlklerinin
sanyny bellemeli hem-de asaky sag oyjlige basmaly.

Erkin 6lcegli tablisany hem déredip bolyar. Onuni tgin menyu setirinden Bemaska = Tabauya = Bcmasume
mabauyy buyrugyny ulanmaly. Bcmaska mabauysi atly geplesik penjiresi ¢ykar. Bu penjirede erkin 4ucno
cmonbyoes — setirlerin sanyny we yucsao cmpok — siitiinlerin sanyny gorkezmeli.

l Bcraexka tabauusi lﬂﬁ

Pasmep Tabnuust

Yucno ctonbuos: 5

4

Yucno crpok: 2
AsTonoabop wupuHb! cronbuos
@ nocrogHHanA: AsTO =
no CoaepPXUMOMY

MO WHPUHE OKHa

Mo yMonuanmio Ans HoBbIX Tabmiy

[ OK ]{ OTmMeHa J

1. Tabilsalary redaktirlemek
Tablisanyn oyjuklerinifi arasynda yzygiderli biri-birine ge¢mek Ugin Tab diiwmesini basmaly, yzyna gitmek (gin
bolsa Shift+Tab diiwmelerini basmaly.

2. Tablisanyri elementlerini bellemek

e Tablisanyn oyjlginin ¢ep tarapynda sycanyn gorkezijisi goyy gara ugra owrilende onun basylmagy bile
tablisanyn bu setiri bellige alynyar.

e Tablisanyn oOyjlginin yokarsynda sycanyn gorkezijisi asak bakyan goyy gara ugra oOwriilende onuni
basylmagy bile tablisanyn bu sitini bellige alynyar.
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e Birwagtda birnace setiri ya-da sttlini bellige almak Ugin sycanyn gorkezijisini setiriin cep tarapyna (ya-da
sUtlnin yokarsyna) getirip sycanyn ¢ep diiwmesini basyp we saklap gerekli setiri we sitilini bellemeli.

e Birndce gonsy oOyjuklerin diapazonyny bellemek (gcin oyjuklerin islendik gyrasyna baryp sycanyn cep
diwmesini basyp we saklap diapazonyn garsylykly éyjygine ¢enli ddwam etdirmeli.

3. Setirleri we siitiinleri gosmak we yok etmek.

Eger setirifi sofiuna taze setiri gosmaly bolsa, onda kursory sonky éyjikde goyup Tab ya-da Enter diwmesini

basmaly.

Eger tablisanyn icinde birndige setirleri gosmak iicin asakdakylary yerine yetirmeli:
1. Gosulmak gerek bolan setirlerifi sanynda bolan setirleri belleyaris

Birinji usul:
2. Dbellenilen setirleden yokarda setir gosmak Ugin
bas menyuda Makem>Bcmasumo ceepxy
basyarys,

3. bellenilen setirleden asakda setir gosmak (gin
bas menyuda Makem>Bcmasums  cHU3y
basyarys,

Ikinji usul:

2. sycanjygyn sag diwmesini basyp, cykan komekgi
menyyda bellenilen setirlerden yokarda setir gosmak
icin  Bcmasumb=>>Bcmaseume cmpoku  ceepxy
basyarys.

3. sycanjygyn sag diiwmesini basyp, cykan komekgi
menyyda bellenilen setirlerden asakda setir gosmak

Eger tablisanyn icinde birndge siitiinleri gosmak iigin asakdakylary yerine yetirmeli:
1. Gosulmak gerek bolan sitinlerin sanynda bolan sitinleri belleyaris.

Birinji usul:
2. Dbellenilen siitlinlerden cepde sitlinleri gosmak
Ucin bas menyuda Makem ->Bcmasumes cnesa
basyarys;

3. bellenilen siitlinlerden sagda sutinleri gosmak
licin bas menyuda Makem 2>Bcmasume cnipasa
basyarys.

icin  Bcmasumb—>Bcmasumb  CMpoOKU  CHU3Y
basyarys.

Ikinji usul:
2. sycanjygyn sag diwmesini basyp, c¢ykan

komek¢i menyuda bellenilen sitinlerden cepde
sutinleri gosmak Ugin Bcmasums >Bcmasumeb
cmonbywi cnesa basyarys.

3. sycanjygyn sag diwmesini basyp, ¢ykan
kémek¢i menyyda bellenilen sutiinlerden sagda
sttinleri gosmak Ugin Bcmasums >Bcmasumeo
cmonbybi cnpaea basyarys.

T b Y TN,
/ Birinji usul: \ / \

Ikinji usul:

kémekci menyu

=

u‘nopnn‘
| 9
"] 94
98

ax no cneayw <
|eHTax)

Mo reo

Eger tablisanyn icinde birndige setirleri ayrmak (pozmak) licin asakdakylary yerine yetirmeli:
Gerek bolmadyk setirleri we siitlinleri yok etmek Ggin hem iki usul ulanylyar

Birinji usul:
1. ayrylmaly setirleri belleyaris we bas menyuda
Makem 2Ydanums 2Ydanume cmpokKu basyarys.

Ikinji usul:
1. ayrylmaly setirleri belleyaris we sycanjygyn sag
diwmesini basyp, ¢ykan kémekgi menyuda Yéaaume
a4eliku y0anume ecto cmpoKy basyarys.
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Eger tablisanyn icinde birndge siitiinleri ayrmak (pozmak) iigin asakdakylary yerine yetirmeli:
Gerek bolmadyk setirleri we siitlinleri yok etmek Ggin hem iki usul ulanylyar

Birinji usul: Ikinji usul:

1. ayrylmaly sutlnleri  belleydris we bas | 1. ayrylmaly sitinleri belleydaris we syganjygyn sag
menyuda Makem 2>Yd0anume Ydaaums | diwmesini basyp, cykan kdmekci menyuda Ydanume
cmonbyoi basyarys. ayeliku Pydanumes eecb cmonbey basyarys.

( Birinji usul: m\\ f Ikinji usul: ke

Bu buyruklar saylananda bellige alnan setirler we sitinler yok ediler. Eger tablisada bellige alnan setirler
(sttdnler) yok bolsa, onda kursoryn yerlesyan oyjlgi yok edilyar.

4. Tekste gord tablisalary derilemek

Tablisany derilemek Ugin, tablisada kursory yerlesdirmeli we Makem 2Tabauya >Ceolicmea mabauysbi
buyrugyny saylamaly. Bas menyudaky Makem menyusyny basyp Tabauya menyusynyn CBolicTBa Tabauubl
geplesik penjiresinin BbipaBHuBaHue béliminden Cneea, Cnpaea ya-da Mo yeHnmpy saylamaly.

Ceoiicrea Tabanuw I. ? &J

Tabnuua | Crpoka | Cronfew | Huelika

Pazmep
[ umpira: |0 o ~| eawHMue:  |CaHTHMMETPRI
BripaeHMBEaHKe
OTCTYN CNEBa:
E E H o n |
5 — — —
i cneea no WEHTPY  CHpasa
" O6TexkaHne
EH E= |
HeT BOKDYT
5. Setirlerin beyikligini we siitiinlerin iini liytgetmek

Setirin beyikligini UGytgetmek Ug¢in kursory tablisanyn gerekli setirinde goyup, sycanyn goérkezijisini setirin
gorizontal c¢dklerine getirmeli we ikitaraplyn ugurjyga owrilenden son, sycanyn cep diwmesini basyp gerekli
tarapa slysirmeli.

Tablisanyn &hli setirlerinin boyuny birmenzes etmek Ucin olary bellige almaly we Makem menyusyny basyp,

Bbipo8HAMb 8bICOMY CMPOK =i diwmesini basmaly
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Sutlnin inini tutuslygyna Gytgetmek Ugin:

1. Kursory tablisada yerlesdirmeli we onda bellige alnan 6yjiklerin yokdugyna goz yetirmeli. Ayratyn bir
Oyjugin inini Gytgetmek lgin bolsa ony bellemeli.

2. Sycanyn gorkezijisini gerekli sitlinin sag tarapdaky cagine getirmeli. Sycanyn gorkezijisi iki tarapa
ugrukdyrylan ugurjyga owrilmeli.

3. Onun inini Gytgetmek Ugin situnin sag ¢agini stysirmeli ya-da sttlnin inini awtomatiki saylamak Ugin
aracakde sycanyn cep diwmesini iki gezek basmaly.

Ahli sttinlerifi ininift birmerizes bolmagy Ugin tablisany bellemeli (ya-da gerekli sitiinleri) we Makem
=

FA

menyusyny basyp, BblpoeHAMb WUpUHy cmonbyos diwmesini basmaly

6. Oyjiikleri birlesdirmek

Birndce oyjukleri birlesdirmek Ugin olary bellemeli we Makem menyusyny basyp, O6bveduHums aAveliku

diwmesini basmaly.
7] Paccuinkm PeueHIMpoBaHne Bua KoHcTpyxTop I Maxer l

[j_jOﬁbe,qHHHTh AUENKM I ¥ ‘

;‘J 03 m 2 || Jf BuposssTs BB

5 Paz6uTs auelikm

::: ExpoBHATL WL

) ) Astonogbop | —ia M
_; PazéuTe Tabnuuy = e 422¢

OéveanHNTe Fasmep AYenKmn

1 AN 1+ 5 + 4 + & + 1+ 7 + i - SEMEh 9

7. Oyjiikleriri diisegini reriklemek
Tablisany bezemek Ucin we esasy elementleri (mysal t¢in s6zbaslar) ayratynlandyrmak (gin difie bir aracakleri
ulanman, eysem olaryn disegini refiklemekligi hem ulanyp bolyar.
Onun dgin:
1. Bir ya-da birnage oyjuklerin disegini renklemek Ggin olary bellemeli.

Iy .
KoHcmpykmop menyusyny basyp, 3aaueka diiwmesinin gapdalyndaky asak ugrukdyrylan ugurjyga
basmaly.

A 3anmuexa - II

e ___ ¥ Lisera rembl

Sany

o Syerrre
-I“IIIIII

CranaapTHble UseTa
um Morqmm EEEEN

Her userta

Apyrue ysera...

8. Peydaly maslahatlar

e tablisalar bilen islemek amatly bolar yaly gurallar panelinden Koncmpykmop we Makem menyusyndan
peydalanmaly.

e Ahli tablisanyf yok edilmeginifi yonekey usuly: tablisany ahli simwollary bilen abzasyfi sofiuna cenli yz
yanyndan gelyan setir bilen bilelikde bellemeli we Del ya-da Backspace diiwmelerini basmaly.
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Soraglar:

1. Tablisa doretmeklik prosesini beyan et.

Tablisa gosmaca setiri we siitiini nadip gosup bolar?
Tablisadaky siitlini we setiri nadip yok edip bolar?

Sutlinin inini we setirin beyikligini Uytgetmekligi beyan edin.
Birndge Oyjlkleri nadip birlesdirmeli?

«Guymak» name Ugin gerek?

Yumuslar:

5 siitlinden we 4 setirden ybarat tablisany doredin.
Doredilen tablisa 2 stitlin we 3 setir gos.

Tablisadan 1 siitiini we 2 setiri yok edin.

1-nji sitlinden 2 Oyjligi; 2 Oyjligi 2-nji we 3-nji siitliinden birlesdir.
3-nji sitlnin inini ulalt.

“Guymak” arkaly 2 setirin diisegini cal refike 6wdir.

ok wWwnN

ok wnNnE

XXIV.Sahypalary nomerlemek.

Dokumentin sahypalaryny nomerlemek Ggin:
1. Menyu setirinden Bcmaeka >Homepa cmpanuy buyrugyny saylamaly, Homepa cmpanuy geplesik

penjiresi agylyar.
[ cnesa
5 ot yentpa ] “
. \\'&

cnpasa [:]

A

2. MonoxceHue sanawyndan Bsepxy cmpaHuybl (8epxHuli KonoHmMumys) ya-da BHU3y cmpaHuybl (HuxcHuli
KosnoHmMumys) yagdaylaryn birini saylamaly.

3. BeipasHueaHue sanawyndan zerur bolan Caeea, Om yeumpa ya-da Cnpaea gorniislerini birini saylamaly.
Eger sahypalary ikitaraplayyn ¢cap etmeli bolsa, onda nomerler icki - BHympu ya-da dasky - CHapyx;cu
gornisleri saylamaly bolyar.

Uytgesiklik giriziimedik yagdayynda sahypalaryfi nomerleri arab sifrleri (1, 2, 3 we s.m.) ¢ykys edyar.
Sahypalaryri nomerlerinifi formatlaryny Bcmaeka >Homep cmpaHuysi>®opmam Homepoe cmpaHuy
diwmesine basylmagy bilen emele gelydan ®opmam Homepos cmpaHuy penjiresinin kdmegi bilen Uytgedip
bolyar.
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XXV. Kolontitullary doretmek we redaktirlemek.

Dokumentde yokarky we asaky kolontituly goymak (g¢in ya-da 6fden bar bolan kolontituly redaktirlemek Ggin
su asakdakylary yerine yetirmeli:
1. Eger dokumenti béleklere bélmeli bolsa, onda kolontituly goymaly yerinde kursory yerlesdirmeli.
e Menyu setirinden Bcmaeka =BepxHuli Kononmumyn (HuxHuii konosmumyan)buyrugyny saylamaly.
Bu yagdayda Word programmasy kolontitullary redaktirlemek kadasyna gecyar we hazirki wagtda
ulanylyan sahypada punktir ramkaly kolotitulyf yerini gérkezyar. KonoHmumyaner atly gurallar paneli
emele gelyar, dokumentin teksti bolsa soluk renkde bolyar.
e Hazirki wagtda ulanylyan sahypalaryn dirli kolontitullarynynn arasynda biri-birine gecmek Ugin

KonoHmumyanei gurallar panelinde BepxHuli/HuxcHuii Kononmumyn 5 diwmesine basmaly.

)

e Dirli bolumlerdaki kolontitullaryn arasynda biri-birine gecmek licin Canedyrowuii pazoden - ya-da

Mpedvidywuii pazden F diiwmesine basmaly.
2. Adaty teksti Word tekst redaktorynda goz ontinde tutulan redaktirlemek we formatirlemek usullaryny
peydalanyp hem ony alyp bolyar.
3. Kolontitullarda sahypalaryn nomerlerini,awtotekstlerin elementlerini, ay-giini we wagty goymak (gin
degisli Kononmumyanei gurallaryndan peydalanmaly.

Kolontitullary redaktirlemegi tamamlamak (gin Kosowmumyner gurallar panelinden 3akpsime Elose

diwmesini basmaly.

1-a cTpaH1ua

XXVI.ClipArt.

Dokumentde ClipArt suratyny gosmak Ugin:
1. Kursory surat goyuljak nokatda yerlesdirmeli. Sorira Bcmaeka = WordArt buyrugyny cagyrmaly. Bemaeka
obvekma WordArt atly penjire agylyar
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2.  PucyHKu gosundydan gerekli suraty saylamaly.

3. Suraty goymak lcin onun Ustline sycanyn gorkezijisi bilen bir gezek basmaly we Bcmasume Kaun
diwmesini basmaly.

Sekilleri ya-da suratlary goymak tgin:

1. Kursory dokumentde suraty goyjak yerifide yerlesdirmeli.

2. Menyu setirinden Bcmaska PucyHok/klip buyrugyny saylamaly.

3. Bcmaeka pucyHka geplesik penjiresinde suratly fayly tapmaly we Jo6aseume diiwmesine basmaly.

= l =1

Paspuis Ta6éanua PucyHox
} CTpaHuMusl >

' TaGnnus

XXVIL. Teksti towerekleyin yazmak

Tekste obtekaniye bermek dgin:
1. Towereginde teksti yerlesdirer yaly obyekti bellemeli.
2. ®opmam buyrugyny saylamaly.
3. Obyekti formatirlemek penjiresi acylyar we ondan O6mekaHue bolimgesini saylamaly we geregini
goymaly: Ha odHoli auHuu ¢ mekcmom — tekst bilen bir setrde, Bokpyz pamku — ramkanyn téwereginde,

Mo kKoHmypy — kontur boyunca, 3a mekcmom — tekstinn arkasynda ya-da lMeped mekcmom — tekstin
ondnde.

BobipasHusaHue no 2opusoHmanu béliiminde getirilydn gérniislerin biri saylanyar: Cneea - ¢cepden, Mo yeHmpy
- merkezden, Cnpasa - sagdan, UHaue - beyleki
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Soraglar:

1. Sahypany nomerlemek nahili amala asyrylyar?
Sahypanyn niresinde nomeri goyup bolyar?

Dokumente kolontitul nahili goyulyar?

Dokumentin sahypasyna suraty goymaklygy beyan edin.
Dokumente ClipArt suratlary nahili goyilyar?
Tekstin yanasyklygyny sazlamagy beyan edin.

ounkwnN

Amaly yumuglar:
1. Word-da arassa sahypany a¢ we ony merkezde nomerle.
2. Busahypada «Hazirki zaman kompyuter tehnologiyasy bilimde.» atly temedan nutuk” testi kolontitulda
yerlesdir.
3. Asaky kolontitulda 6z familiyarly gorkez.
Sahypanyzda fayldan surat goy («Mou AOKYMEHTbI» - «MOU PUCYHKU»)
5. Suraty belle we «Bokpyr pamku» tekstin yanasyklygyny sayla (o6TekaHue Tekcra) sayla.

&
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