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ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ ÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÔÄØÍÉÊÖÒ ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÈÀ ÀÊÀÃÄÌÉÖ-

ÒÉ ÃÏØÔÏÒÉÓ, ÈÁÉËÉÓÉÓ ÙÉÀ ÓÀÓßÀÅËÏ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÓÀÓßÀÅËÏ 

ÐÒÏÝÄÓÉÓ ÌÀÒÈÅÉÓ ÃÄÐÀÒÔÀÌÄÍÔÉÓ Ö×ÒÏÓÉÓ ÌÏÀÃÂÉËÉÓ, ÉÍÑÉÍÄÒÉ-

ÉÓ ×ÀÊÖËÔÄÔÉÓ ÃÄÊÀÍÉÓ, ÓÀÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÏ ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉÓ ÓÀÌÓÀáÖ-

ÒÉÓ Ö×ÒÏÓÉÓ, ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÉÓ ÐÒÏ×ÄÓÉÖËÉ, ÓÀÁÀÊÀ-

ËÀÅÒÏ ÃÀ ÓÀÌÀÂÉÓÔÒÏ ÓÀÓßÀÅËÏ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ áÄËÌÞÙÅÀÍÄËÉÓ, 

ÌÏÌÀÝÄÌÈÀ ÁÀÆÄÁÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÉÓ Ö×ÒÏÓÉÓ, ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÌÄÝÍÉ-

ÄÒÄÁÉÓ ÓÒÖËÉ ÐÒÏ×ÄÓÏÒÉÓ ÍÖÂÆÀÒ ÀÌÉËÀáÅÀÒÉÓ ÃÀ ÌÀÈÄÌÀÔÉÊÉÓ 

ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÈÀ ÀÊÀÃÄÌÉÖÒÉ ÃÏØÔÏÒÉÓ ÓÀØÀÒÈÅÄËÏÓ ÓÀÌÈÀÅÒÏÁÏ 

ÊÀÍÝÄËÀÒÉÉÓ ÓÀÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÏ ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉÓ ÓÀÌÓÀáÖÒÉÓ Ö×ÒÏÓÉ 

ÓÐÄÝÉÀËÉÓÔÉÓ, ÈÁÉËÉÓÉÓ ÙÉÀ ÓÀÓßÀÅËÏ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄ-

ÒÖË ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÈÀ ÀÓÉÓÔÄÍÔ ÐÒÏ×ÄÓÏÒÉÓ ÂÉÏÒÂÉ ÀÌÉËÀáÅÀÒÉÓ 

ÄÒÈÏÁËÉÅÉ ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÃÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÌÒÀÅÀË-

ßËÉÀÍÉ (20 ßÄËÆÄ ÌÄÔÉ), ÌÄÈÏÃÖÒÀÃ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÖËÉ, ËÄØÝÉÄÁÉÓ 

ÊÖÒÓÉ. 

ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ ÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

Word-ÉÓ ÌÀÒÈÅÉÓ ÃÀ ÌÀÓÛÉ ÌÖÛÀÏÁÉÓ ÖÍÓÔÒÖØÝÉÄÁÉ ÚÅÄËÀ 

ÌÄÍÉÖÄÁÉÓ ÂÀÍáÉËÅÉÈ, ÒÏÌÄËÉÝ ÄÓÀàÉÒÏÄÁÀ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒ Ó×ÄÒÏÛÉ 

ÌÏÙÅÀßÄ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ. 

ßÉÂÍÉ, ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ, ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉÀ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÓÔÖÃÄÍÔÄÁÉÓÀ-

ÈÅÉÓ. ÀÓÄÅÄ ÌÏÝÄÌÖËÉ ßÉÂÍÉÈ ÛÄÖÞËÉÀÈ ÉáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÍ ÉÌ 

ÐÉÒÄÁÌÀÝ, ÒÏÌËÄÁÓÀÝ ÀÒ ÂÀÀÜÍÉÀÈ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÉÓ 

ÂÀÌÏÝÃÉËÄÁÀ. 

ÀÅÔÏÒÄÁÉ ßÉÍÀÓßÀÒ ÖáÃÉÀÍ ÌÀÃËÏÁÀÓ ßÉÍÀÃÀÃÄÁÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÃÀ ÛÄ-

ÍÉÛÅÍÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÂÉÞËÉÀÈ ÂÀÌÏÀÂÆÀÅÍÏÈ ÄËÄØÔÒÏÍÖ-

ËÉ ×ÏÓÔÉÓ ÌÉÓÀÌÀÒÈÆÄ nukriami@gmail.com ÀÍ ÐÉÒÃÀÐÉÒ ÖÒÈÉÄÒ-

ÈÏÁÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÔÄËÄ×ÏÍÆÄ: (599) 559901. 

ISBN 978-9941-0-5727-4 

ÚÅÄËÀ Ö×ËÄÁÀ ÃÀÝÖËÉÀ. ÀÌ ßÉÂÍÉÓ ÀÒÝÄÒÈÉ ÍÀßÉËÉ (ÉØÍÄÁÀ ÄÓ ÔÄØ-

ÓÔÉ,×ÏÔÏ, ÉËÖÓÔÒÀÝÉÀ ÈÖ ÓáÅÀ)ÀÒÀÍÀÉÒÉ ×ÏÒÌÉÈ ÃÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈ 

(ÉØÍÄÁÀ ÄÓ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ÈÖ ÌÄØÀÍÉÊÖÒÉ), ÀÒ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÂÀÌÏÚÄÍÄ-

ÁÖË ÉØÍÄÓ ÀÅÔÏÒÄÁÉÓ ßÄÒÉËÏÁÉÈÉ ÍÄÁÀÒÈÅÉÓ ÂÀÒÄÛÄ.ÓÀÀÅÔÏÒÏ 

Ö×ËÄÁÄÁÉÓ ÃÀÒÙÅÄÅÀ ÉÓãÄÁÀ ÊÀÍÏÍÉÈ. 
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ÛÄÓÀÅÀËÉ 

ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ×ÉÒÌÀÌ ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÂÀÒÄÌÏÓ ÛÄØÌÍÉÓ ÛÄÌÃÄÂ 

ÂÀÃÀßÚÅÉÔÀ ÛÄÄØÌÍÀ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÝ. ÐÉÒÅÄËÉ ÒÀÝ ÌÀÍ ÛÄØÌÍÀ 

ÄÓ ÉÚÏ ÔÄØÓÔÄÁÉÓ ÛÄÚÅÀÍÉÓ ÃÀ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ, ÒÏÌÄËÓÀÝ 

ÃÀÀÒØÅÀ MS WORD. ÌÏÝÄÌÖË ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÃÀ ÃÀÀÌÖÛÀÏÓ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÓÉÒÈÖËÉÓ ÔÄØÓÔÖÒÉ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ, ÂÀÒÊÅÄÖË ßÉËÀÃ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÃÀ ÃÀÀÌÖÛÀÏÓ ÝáÒÉËÄÁÉ 

ÃÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ. ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÆÀÝÉÉÓ ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÀÓÈÀÍ 

ÄÒÈÀÃ ÃÀÃÂÀ ÝáÒÉËÄÁÉÓ Ö×ÒÏ Ä×ÄØÔÖÒÀÃ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÓ ÓÀÊÉÈáÉ 

ÃÀ ÀÙÍÉÛÍÖËÌÀ ×ÉÒÌÀÌ ÃÀÀÌÖÛÀÅÀ ÃÀ ÂÀÌÏÖÛÅÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÄÁÉÓÀ-

ÈÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS EXCEL, ÒÏÌÄËÓÀÝ ÂÀÀÜÍÉÀ 

ÝáÒÉËÄÁÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÞÀËÉÀÍ ÃÉÃÉ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÄÁÉ. ÀÙÍÉÛÍÖË 

ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ ÂÀÌÏÈÅËÄÁÉ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÝáÒÉËÛÉ 

ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ, ÂÀÌÏÉÚÄÍÏÓ ÈÉÈØÌÉÓ ÚÅÄËÀ ÀÒÓÄÁÖËÉ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ, 

ÒÏÌÄËÉÝ ÓÀàÉÒÏÀ ÂÀÌÏÈÅËÄÁÉÓ ÜÀÓÀÔÀÒÄÁËÀÃ, ÀßÀÒÌÏÏÓ ÌÒÀ-

ÅÀËÉ ÔÉÐÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÀ (ÒÉÝáÅÉÈÉ, ÓÉÌÁÏËÖÒÉ, ÈÀ-

ÒÉÙÉÓ,...), ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÖË ÝáÒÉËÄÁÆÄ ÀÀÂÏÓ ÂÒÀ×ÉÊÄÁÉ ÃÀ ÃÉÀÂÒÀ-

ÌÄÁÉ... ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÚÏÅÄËÃÙÉÖÒ ÝáÏÅÒÄÁÀÛÉ ÛÄÓÅËÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ 

ÃÀÃÂÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏáÓÄÍÄÁÄÁÉÓ, ËÄØÝÉÄÁÉÓ ÃÀ, ÆÏÂÀ-

ÃÀÃ, ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÃÀÝÄÌÉÓ  ÀÖÝÉËÄÁËÏÁÀ. ÀÒÝ ÀÌ ÓÀÊÉÈáÛÉ 

ÜÀÌÏÒÜÀ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ×ÉÒÌÀ ÃÀ ÂÀÌÏÖÛÅÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS 

POWERPOINT, ÒÏÌËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ßÀÒÌÏÀÃÂÉÍÏÓ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÓÉÒÈÖËÉÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉ. 

ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÆÄÌÏÈ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÉÒÌÀ 

ÖÛÅÄÁÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÂÅÄÒÃÄÁÉÓ ÛÄØÌÍÉÓ ÃÀ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ 

MS FRONTPAGE ÃÀ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ MS OUTLOOK. ÃÀ ÁÏËÏÓ ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉÓ ÛÄÔÀÍÀ-
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ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, ÌÉÓ ÂÀ×ÉËÔÅÒÀ ÃÀ ÛÄÃÄÂÄÁÉÓ ßÀÒÃÂÄÍÉÓÀÈÅÉÓ 

ÛÄÉØÌÍÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS ACCESS. 

ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ   ÜÀÒÈÅÀ 

ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂ-

ÒÀÌÀ Word-ÉÓ ÜÀÓÀÒ-

ÈÀÅÀÃ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ 

Start\All Programs\ Mi-

crosoft Word ÂÆÀ, ÒÏÌ-

ËÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÜÀÉÔÅÉ-

ÒÈÅÄÁÀ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÃÀ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÀÓÛÉ 

ÌÖÛÀÏÁÀ. ÀØÅÄ ÀÒÉÀÍ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÍÉ ÓáÅÀ 

ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÝ. 

ÂÀáÓÍÉË ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉ ÐÉÒÅÄËÉÅÄ ÆÏËÉ ÀÒÉÓ ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÄÍÉÖÓ 

ÆÏËÉ, ÒÏÌËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ 

ÚÅÄËÀ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÀ, ÒÀÝ ÀÒÉÓ ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÖËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ 

ÛÄØÌÍÀ-×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

 

ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉÓ ÐÉÒÅÄËÉÅÄ ÌÄÍÉÖ ÀÒÉÓ ×ÀÉËÉ (File). 

ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÉÂÉ. 

ÌÄÍÉÖ ×ÀÉËÉ (File) 

ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀáÀËÉ... (New...) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÀáÀ-

ËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÛÄØÌÍÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌËÉÓ ÛÄÃÄÂÀÃÀÝ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ 
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ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖ ÀáÀËÉ ÓÀÁÖÈÉ (New 

Document). 

ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖ ÛÄÃÂÄÁÀ 4 ØÅÄÌÄÍÉÖÓÀÂÀÍ: 

- ÓÀÁÖÈÉÓ ÂÀáÓÍÀ (Open a 

Document) 

- ÀáÀËÉ (New) 

- ÀáÀËÉ ÀÒÓÄÁÖËÉÓÀÂÀÍ 

(New from existing Do-

cument) 

- ÀáÀËÉ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ 

(New from template) 

ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ÓÀ-

ÁÖÈÉÓ ÂÀáÓÍÀ ÀÒÉÓ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÉËÉÓ ÌÉÄÒ ÁÏËÏ ÂÀáÓ-

ÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈ-

ÅÀËÉ, ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄ-

ÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀÒÜÄÖËÉ 

ÓÀÁÖÈÉ, áÏËÏ ÈÖ ÜÀÌÏÍÀÈ-

ÅÀËÛÉ ÓÀàÉÒÏ ÓÀÁÖÈÉ ÀÒ 

ÀÒÉÓ ÓáÅÀ ÓÀÁÖÈÄÁÉ… (More 

documents…) ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉ-

ÓÀáÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ (ÉÂÉÅÄ ÌÏáÃÄÁÀ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÄÁÓ ×ÀÉËÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ File/Open… ÓÔÒÉØÏÍÓ), ÓÀÃÀÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÃÀ ÂÀáÓÍÀÓ ÖÊÅÄ 

ÛÄØÌÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉ ÌÉÓÉ ÛÄÌÃÂÏÌÉ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ  ÛÄÓÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÓÀÁÖÈÉ (Blank Document) 
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- ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉ 

(Blank Web Page) 

- ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ 

ßÄÒÉËÉ (Blank E-mail Mesagge) 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÄÖÅ-

ÓÄÁÄËÉ ÓÀÁÖÈÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀáÀËÉ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏ-

ÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÀáÀËÉ ÓÀ-

ÁÖÈÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÄÖÅÓÄ-

ÁÄËÉ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀáÀËÉ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄ-

ÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ ÀáÀËÉ ÅÄÁ 

ÂÅÄÒÃÉ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÄÖÅÓÄ-

ÁÄËÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÉ ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀáÀËÉ 

×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄØÌ-

ÍÀÓ ÀáÀËÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉ-

ËÉ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉÓÀÂÀÍ ÛÄÓÃÂÄÁÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÓÀÁÖÈÉÓ ÛÄÒÜÄÅÀ (Choose Document…) 

ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ 
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ÛÄÒÜÄÅÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÃÀ 

ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÓÀÁÖÈÉ, ÂÀÖßÉÏÓ ÌÀÓ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀ ÃÀ 

ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ ÓÀÓÖÒÅÄË ÓÀáÄËÀÃ. 

ÌÄÏÈáÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ ÛÄÓÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÌÈÀÅÀÒÉ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ (General Templates…) 

- ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÜÄÌÉ ÅÄÁ ÓÀÉÔÉÃÀÍ (Templates on my Web Sites…) 

- ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ (Templates on 

Microsoft.com) 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÈÀÅÀÒÉ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÚÅÄËÀ ÅÏÒÃÉÓ ÛÀÁËÏÍÄÁÉÓ 

ÍÉÌÖÛÄÁÓ. ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÉÂÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÜÄÌÉ ÅÄÁ ÓÀÉÔÉÃÀÍ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÛÄÃÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÅÄÁ 

ÂÅÄÒÞÄ ÃÀ ÌÀÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÉØÉÃÀÍ ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ 

ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÛÄÃÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ 

ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÞÄ ÃÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏ-

ÁÀ ÉØÉÃÀÍ ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀáÓÍÀ... (Open...) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÖÊÅÄ 

ÛÄØÌÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÂÀáÓÍÉÓÀÈÅÉÓ, ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞ-

ËÄÁËÏÁÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÃÀ ÂÀáÓÍÀÓ ÖÊÅÄ ÛÄØÌÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉ ÌÉÓÉ ÛÄÌÃÂÏÌÉ 

ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀáÖÒÅÀ (Close) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÃÀáÖÒÅÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ (Save) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 
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ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ. ÐÉÒÅÄË ÃÀàÄÒÉÓÀÓ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÒÏÌÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ, ÒÀ 

ÓÀáÄËÉÈ ÃÀ ÒÀ ÔÉÐÉÈ ÓÖÓÒÓ ÌÀÓ ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉ, 

áÏËÏ ÛÄÌÃÄÂ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ 

ÉÌÀáÓÏÅÒÄÁÓ ÝÅËÉËÄÁÄÁÓ ÌÉÈÉÈÄÁÖË ÓÀáÄËÛÉ ÃÀ ×ÏËÃÄÒÛÉ. 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉ ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ 

ÓáÅÀ ×ÏËÃÄÒÛÉ, ÓáÅÀ ÓÀáÄËÉÈ ÀÍ ÓáÅÀ ÔÉÐÉÈ, ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ... (Save As...). 

ÓÀÁÖÈÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÖË ÉØÍÄÓ ÀÂÒÄÈÅÄ ÅÄÁ ÓÔÉËÛÉ, 

ÛÀÁËÏÍÉ, ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÖËÉ ÔÄØÓÔÉ, ÔÄØÓÔÉ, DOS-ÉÓ ×ÏÒÌÀÔÛÉ, 

ÌÀÊÉÍÔÏÛÉÓ ÅÏÒÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÛÉ ÃÀ ÓáÅ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ ÅÄÁ ÓÔÉËÛÉ... (Save As Web 

Page...) ÀÒÉÓ ßÉÍÀ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÄÒÈÄÒÈÉ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÉ ÃÀ 
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ÂÀÌÏÔÀÍÉËÉÀ ÝÄÍÔÒÀËÖÒ ÌÄÍÉÖÛÉ, ÒÀÃÂÀÍ Ö×ÒÏ áÛÉÒÀÃ ÂÀÌÏÉÚÄ-

ÍÄÁÀ, ÅÉÃÒÄ ÓáÅÀ ÓÔÉËÄÁÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÞÄÁÍÀ... (Search...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÌÏÓÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÓÀÁÖÈÉ ÀÃÂÉËÌÃÄÁÀÒÄÏÁÉÓ, 

ÓÀáÄËÉÓÀ ÃÀ ÌÀÓÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÅÄÒÓÉÀ... (Versions...) ÂÀÀØÔÉÖ-

ÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌËÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ 

ÓÀÁÖÈÉ ÅÄÒÓÉÉÓ ÃÀ ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ ÌÉÈÉÈÄÁÉÈ. ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÀÒÓÄÁÏÁÓ  

ÀÌ ÓÀÁÖÈÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÉÌ ÃÒÏÓ ÌÏÌÄÍÔÛÉ ÀÒÓÄÁÖË 

ÓÉÔÖÀÝÉÀÆÄ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÀÃ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ 

(Web Page Preview) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉ ÍÀáÏÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÔÉËÛÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Page Setup) 
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ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄ-

ËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ 

ÂÀÀÊÄÈÏÓ. ÀÙÍÉÛÍÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÓÀÌÉ ØÅÄÌÄÍÉÖ ÀÒÉÓ ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉ: 

- ÂÅÄÒÃÄÁÉ (Margins) 

- ×ÖÒÝÄËÉ (Paper) 

- ÂÀÍËÀÂÄÁÀ (Layout) 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄ-

ÍÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÐÉÒ-

ÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ÂÅÄÒ-

ÃÄÁÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÄÍÏÓ ÂÅÄÒÃÄÁÉ, 

ÀÍÖ ÌÀÍÞÉËÉ ×ÖÒÝ-

ËÉÓ ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ ÔÄØá-

ÔÀÌÃÄ (ÆÄÌÏÃÀÍ, ØÅÄ-

ÌÏÃÀÍ, ÌÀÒÝáÍÉÃÀÍ, 

ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍ, ÀÓÀÊÉÍ-

ÞÉ ÌÀÍÞÉËÉ ÃÀ ÌÉÓÉ 

ÐÏÆÉÝÉÀ), ÏÒÉÄÍÔÀ-

ÝÉÀ (Orientation) ÐÏÒ-

ÔÒÄÔÖÒÉ (Portrait) ÀÍÖ ÓÉÌÀÙËÄÆÄ ÀÍ ÐÄÉÆÀÑÖÒÉ (Landscape) ÀÍÖ 

ÓÉÂÀÍÄÆÄ, ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÀ (Apply to), ÀÍÖ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖË ÉØÍÄÓ ÌÈÄË 

ÓÀÁÖÈÛÉ ÈÖ ÌÉÌÃÄÁÀÒÄÃÀÍ. 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÛÉ ×ÖÒÝÄËÉ ÌÏÌá-

ÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ×ÖÒÝËÉÓ ÆÏÌÀ (Paper 

Size) ÒÏÂÏÒÝ ÔÉÐÄÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ, ÀÓÄÅÄ ÓÉÂÀÍÉÈ ÃÀ ÓÉÌÀÙËÉÈ. 

ÀÂÒÄÈÅÄ ÀÌ ÍÀßÉËÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÓÀÉÃÀÍ 
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ÀÉÙÏÓ ÓÀÁÄàÃÌÀ ÌÏ-

ßÚÏÁÉËÏÁÀÌ ÐÉÒÅÄ-

ËÉ ÂÅÄÒÃÉ ÃÀ ÓÀÉÃÀÍ 

ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ ÂÅÄÒÃÄÁÉ. 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄ-

ÍÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÓÀÌÄ 

ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀ-

ÚÄÍÏÓ ÓÄØÝÉÉÓ ÃÀß-

ÚÄÁÀ (Section start), 

ÚÅÄËÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÈÀ-

ÅÄ ÃÀ ÁÏËÏ (Headers 

and Footers) ÖÍÃÀ ÂÀ-

ÍÓáÅÀÅÃÄÁÏÃÄÓ ÈÖ 

ÀÒÀ ÊÄÍÔÉ ÃÀ ËÖßÉ 

ÂÅÄÒÃÄÁÉ, ÐÉÒÅÄËÉ 

ÂÅÄÒÃÉ. ÀØÅÄ ÄÈÉÈÄ-

ÁÀ ÓÀÈÀÅÄ ÃÀ ÁÏËÏÓ 

ÆÏÌÀ ÃÀ ÅÄÒÔÉÊÀËÖ-

ÒÉ ÂÀÓßÏÒÄÁÉÓ ÃÀ-

ÚÄÍÄÁÀ – ÆÄÌÏÃÀÍ, ÝÄ-

ÍÔÒÛÉ, ÏÒÉÅÄÃÀÍ ÃÀ 

ÁÏËÏÛÉ.  

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄ-

ÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÄàÃ-

ÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ 
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(Print Preview) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÓÀÁÖÈÉÓ ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ. 

ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÁÄàÃÅÀ... 

(Print...) ÀÍÀËÏÂÉÖÒÉÀ ×ÀÉË ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ ÃÀ ÛÄÓÀÁÀ-

ÌÉÓÀÃ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÉØÍÄÁÀ ÀÙßÄÒÉËÉ. 

ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÂÀÌÀÃÉ-

ÃÄÁÄËÉ ÛÖÛÀ (Magnifier) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÀ ÜÀÒÈÏÓ ÂÀÌÀÃÉÃÄÁÄËÉÓ ×ÖÍØÝÉÀ, ÒÉÈÉÝ ÓÀÁÄàÃÉ ÂÅÄÒÃÉ ÂÀ-

ÃÉÃÄÁÀ/ÃÀÐÀÔÀÒÀÅÃÄÁÀ. 

ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉ ÀÒÉÀÍ: 

ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÁÄàÃÅÉÓ ÒÄÑÉÌÉÓ ÄÒÈ ÂÅÄÒÃÀÃ ÍÀáÅÀ; ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÁÄàÃ-

ÅÉÓ ÒÄÑÉÌÉÓ ÌÒÀÅÀË ÂÅÄÒÃÀÃ ÍÀáÅÀ; ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÁÄàÃÅÉÓ ÒÄÑÉÌÉÓ 

ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÓ ÓÉÃÉÃÉÓ ÐÒÏÝÄÍÔÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ; ÓÀáÀÆÀÅÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ 

ÜÀÒÈÅÀ/ÂÀÌÏÒÈÅÀ; ÌÇËÉÀÍ ÄÊÒÀÍÆÄ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÜÀÒÈÅÀ; ÃÀáÖÒÅÀ ÃÀ 

ÃÀáÌÀÒÄÁÉÓ ÙÉËÀÊÄÁÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÄàÃÅÀ... (Print...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ. 

ÄÓ ×ÀÍãÀÒÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÛÄÀÒÜÉÏÓ 

ÐÒÉÍÔÄÒÉ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÃÀÍ ÃÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÌÉÓÉ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ (Proper-

ties); ÁÄàÃÏÓ ×ÀÉËÛÉ (Print to file); ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÉÀÐÀÆÏÍÉ 

(Page rage) – ÚÅÄËÀ (All), ÌÉÃÄÁÀÒÄ ÂÅÄÒÃÉ (Current page), 

ÌÏÍÉÛÍÖËÉ (Selection) (ÀÍÖ ÓÀÁÖÈÛÉ ÌÏÍÉÛÍÖËÉ ÀÒÄ), ÂÅÄÒÃÄÁÉ 

(Pages) (ÀÍÖ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÜÀßÄÒÉËÉ ÂÅÄÒÃÄÁÉ, ÓÀÃÀÝ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ 

ÂÀÌÏÉÚÏ×À ÌÞÉÌÉÓ ÍÉÛÀÍÉÈ, áÏËÏ ÃÉÀÐÀÆÏÍÉ ÃÄ×ÉÓÉÈ); ÊÏÐÉÏÄÁÉ 

(Copies), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀÚÄÍÃÄÓ ÈÖ ÒÀÌÃÄÍÉ ÊÏÐÉÏ ÖÍÃÀ 

ÃÀÉÁÄàÃÏÓ ÃÀ ÒÏÂÏÒ, ÀÍÖ ÄÂÆÄÌÐËÉÀÒÄÁÉÈ ÈÖ ÂÅÄÒÃÄÁÉÈ; ÒÀ 
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ÁÄàÃÏÓ (Print what); ÁÄàÃÅÀ (Print), ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÚÅÄËÀ, ÊÄÍÔÉ ÃÀ ËÖßÉ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÁÄàÃÅÀ; ÆÏÌÀ (Zoom), 

ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÄÒÈ 

×ÖÒÝÄËÆÄ ÒÀÌÃÄÍÉ ÂÅÄÒÃÉ ÃÀÉÁÄàÃÏÓ ÃÀ ÈÅÉÈ ×ÖÒÝËÉÓ ÆÏÌÉÓ 

ÓÊÀËÀ. 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÂÆÀÅÍÀ (Send to) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀ-

ÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, ÓÀÃÀÝ ÌÏÌá-

ÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÖ ÓÀÃ ÖÍÃÀ ÂÀÀÂ-

ÆÀÅÍÏÓ ÓÀÁÖÈÉ: ßÄÒÉËÉÓ ÌÉÌÙÄÁÓ ÍÀáÅÉÓÀÈÅÉÓ (Mail Recipient (for 

Review)...), ßÄÒÉËÉÓ ÌÉÌÙÄÁÓ ÃÀÍÀÌÀÔÉÓ ÓÀáÉÈ (Mail Recipient (for 

Attachment)...), ÌÉÌÙÄÁÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÀ (Routing Recipient...), 
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ÂÀÝÅËÉÓ ×ÏËÃÄÒÛÉ (Exchange Folder...), ÐÉÒÃÀÐÉÒ áÀÆÛÉ ÛÄÊÒÄÁÉÓ 

ÌÏÍÀßÉËÄÓ (Online Meeting Parcipant) ÃÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS Word-ÛÉ 

(Microsoft Word...). 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ (Properties) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÍÀáÏÓ ÃÀ ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉ ÀÅÔÏÒ-

ÆÄ, ÛÄØÌÍÉÓ, ÁÏËÏ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÃÀ ÓáÅÀ ÈÀÒÉÙÄÁÆÄ, ÓÀÁÖÈÉÓ 

ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÓÔÀÔÉÓÔÉÊÀ ÃÀ ÓáÅ. 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÁÏËÏ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÓÉÀ ÃÀ ÁÏËÏ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÐÒÏÂÒÀ-

ÌÉÃÀÍ ÂÀÌÏÓÀÓÅËÄËÀÃ (Exit). 

ÌÄÍÉÖ   ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÀ (Edit) 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄ-

ÍÉÖÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ×ÖÍØÝÉ-

ÄÁÉ ÖÊÅÄ ÝÍÏÁÉËÉÀ ÌÏÌ-

áÌÀÒÄÁËÉÓÀÈÅÉÓ. ÂÀÍÓá-

ÅÀÅÄÁÀÓ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ 

ÓÔÒÉØÏÍ ÂÀÓÖ×ÈÀÅÄÁÉÓ 

ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉ: 

— ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ 

(Formats), ÒÏÌÄËÉÝ ÌÏ-

ÍÉÛÍÖË ÏÁÄØÔÓ ÖÛËÉÓ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ. 

— ÛÄÌÀÃÂÄÍËÏÁÀ 

(Contents), ÒÏÌÄËÉÝ 

ÌÏÍÉÛÍÖË ÏÁÄØÔÓ ÖÛË-

ÉÓ ÛÄÌÀÃÂÄÍËÏÁÀÓ. 
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ÌÄÍÉÖ   ÜÅÄÍÄÁÀ (View) 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÛÉ ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ 

ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ÏÈáÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ: 

— ÍÏÒÌÀËÖÒÉ (Normal) 

— ÅÄÁ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ (Web Layout) 

— ÁÄàÃÅÉÓ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ (Print Layout) 

— ÓØÄÌÀ (Outline) 

ÄÓ ÏÈáÉÅÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉ-

ËÉÀ ØÅÄÃÀ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÊÖÈáÄÛÉ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ 

ÓÀáÉÈ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ 

ÍÏÒÌÀËÖÒÉ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÄÒÈÉ ÓÀÁÖÈÉÓ 

ÍÏÒÌÀËÖÒ ÜÅÄÍÄÁÀÓ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÅÄÁ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ ßÀÒÌÏÀÃ-

ÂÄÍÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÓÀÁÖÈÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÔÉËÛÉ, ÀÍÖ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄØÌÍÀÓ/ÂÀÀÊÏÒÄØÔÉÒÏÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÄÁÉ. 
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ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÁÄàÃÅÉÓ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ ßÀÒÌÏ-

ÀÃÂÄÍÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÓÀÁÖÈÓ ÁÄàÃÅÉÓ ÓÔÉËÛÉ, ÀÍÖ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÉáÉËÏÓ ÓÀÁÖÈÉ ÉÓÄ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÉÓ 

ÉØÍÄÁÀ ×ÖÒÝÄËÆÄ ÃÀÁÄàÃÅÉÓÀÓ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓØÄÌÀ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÓÀÁÖÈÓ ÓØÄÌÉÓ ÓÔÉËÛÉ, ÀÍÖ ÓÀÁÖÈÉ ÌÈËÉÀÍÀÃ ÂÀÌÏ-

ÉÓÀáÄÁÀ ÄÒÈÀÃ ÚÏÅÄËÂÅÀÒÉ ÆÙÅÒÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÏÈáÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ-

ÂÀÍ: 

— ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÐÀÍÄËÉ (Task Pane) 

— ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÆÏËÉ (Toolbars) 

— ÓÀáÀÆÀÅÉ (Ruler) 

— ÓÀÁÖÈÉÓ ÒÖØÀ (Document Map). 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÐÀÍÄËÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ/ÃÀÉÌÀËÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉÓ ÌÀÒãÅÍÉÅ ÌÄÍÉÖ, 

ÒÏÌÄËÉÝ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÈÀ ÆÏËÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÜÀÒÈÏÓ/ÂÀÌÏÒÈÏÓ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÈÀ ÌÄÍÉÖ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀáÀÆÀÅÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÜÀÒÈÅÀ/ÂÀÌÏÒÈÅÉÓÀÓ ÓÀÁÖÈÉÓ ÂÀÒÛÄÌÏ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ/ßÀÉÛËÄÁÀ 

ÓÀáÀÆÀÅÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀÁÖÈÉÓ ÒÖØÀ ÂÀÀØÔÉÖ-

ÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÚÅÄËÀ ÓÀÁÖÈÛÉ ÓÔÉËÉÈ 

ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÃÀÓÀáÄËÄÁÀ ÃÀ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÒÏÌÄËÉÌÄ 

ÓÀÈÀÖÒÆÄ ÂÀÃÀÓÅËÀ ÓÀÁÖÈÛÉ, ÌÀÍ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÓÀÁÖÈÉÓ 
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ÒÖØÉÓ ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÉ ÓÀÈÀÖÒÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ-

ÂÀÍ: 

— ÓÀÈÀÅÄ ÃÀ ÁÏËÏ (Header and Footer) 

— ÓÊÏËÉÏÄÁÉ (Footnotes) 

— ÀÌÀÙËÄÁÀ (Markup) 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÓ ÓÀÈÀÅÄ ÃÀ ÁÏËÏ ÂÀÀØÔÉ-

ÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÒÀ ÖÍÃÀ 

ÂÀÌÏÜÍÃÄÓ ÓÀÁÖÈÉÓ ÁÄàÃÅÉÓÀÓ ÚÅÄËÀ ×ÖÒÝÄÆÄ ÆÄÌÃÀ (Header) ÀÍ 

ØÅÄÃÀ (Footer) ÀÒÄÛÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÊÏËÉÏÄÁÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄ-

ÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÚÅÄËÀ ÓÊÏËÉÏ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÒÉÓ ÜÀÓÌÖËÉ ÓÀÁÖÈ-

ÛÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÌÀÙËÄÁÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÚÅÄËÀ ÊÏÌÄÍÔÀÒÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÒÉÓ ÜÀÓÌÖËÉ ÓÀÁÖÈ-

ÛÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÏÒÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

— ÌÈËÉÀÍÉ ÄÊÒÀÍÉ (Full Screen) 

— ÆÏÌÀ (Zoom...) 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÈËÉÀÍÉ ÄÊÒÀÍÉ ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÓÀÁÖÈÉ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÌÈËÉÀÍ ÄÊÒÀÍÆÄ ÚÏÅÄËÂÅÀÒÉ 

ÌÄÍÉÖÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÉÓÄÅÜÅÄÖËÄÁÒÉÅ ÒÄÑÉÌ-

ÛÉ ÃÀÁÒÖÍÄÁÀ, ÌÀÍ ÖÍÃÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÝÀËÊÄ ×ÀÍãÀÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉ 

ÌÈËÉÀÍÉ ÄÊÒÀÍÉÓ ÃÀáÖÒÅÀ (Close Full Screen). 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÆÏÌÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÉÂÉÅÄ ÌÄÍÉÖÀ ÒÀÝ ÓÔÀÍÃÀÒÔÖË 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀÁÖÈÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÐÒÏÝÄÍÔÖË ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÓ. 
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ÌÄÍÉÖ   ÜÀÓÌÀ (Insert) 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ßÀÒ-

ÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ÛÅÉÃÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ: 

— ßÚÅÄÔÀ... (Break...) 

— ÂÅÄÒÃÉÓ ÂÀÃÀÍÏÌÒÅÀ... (Page Num-

bers...) 

— ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ ÃÒÏ... (Date and Time...) 

— ÀÅÔÏÔÄØÓÔÉ (AutoText) 

— ÅÄËÉ... (Field...) 

— ÓÉÌÁÏËÏ... (Symbol...) 

— ÊÏÌÄÍÔÀÒÉ (Comment). 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ßÚÅÄÔÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÏÒ ÍÀßÉËÀÃ ÀÒÉÓ ÃÀÚÏ×ÉËÉ 

– ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉ (Break types) ÃÀ ÓÄØÝÉÉÓ 

ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉ (Section break types). 

ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉÓ ÍÀßÉËÉÓ ÐÉ-

ÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ßÚÅÄÔÀ 

(Page break) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÍ-

áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÊÖÒÓÏÒÉÃÀÍ ÛÄÌÃ-

ÂÏÌÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÀáÀËÉ ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ ÂÀ-

ÂÒÞÄËÄÁÀ. 

ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉÓ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄ-

ÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÅÄÔÉÓ ßÚÅÄÔÀ (Co-

lumn break) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÊÖÒÓÏÒÉÃÀÍ ÛÄÌÃ-

ÂÏÌÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÀáÀËÉ ÓÅÄÔÉÃÀÍ ÂÀÂÒÞÄËÄÁÀ. 



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - შესავალი Word-ში 

 19 

ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉÓ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÔÄØÓÔÉÓ ÛÄÌÏÅ-

ËÉÓ ßÚÅÄÔÀ (Text wrapping break) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÍáÏÒÝÉ-

ÄËÃÄÁÀ ÊÖÒÓÏÒÉÃÀÍ ÛÄÌÃÂÏÌÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÀáÀË ÀÃÂÉËÆÄ ÂÀÃÀÔÀÍÀ, 

ÀÍÖ ÉØ, ÓÀÃÀÝ ÔÄØÓÔÉÓ ÛÄÌÏÅËÉÓ ÏÁÉÄØÔÉ ÌÈÀÅÒÃÄÁÀ (ÈÖ ÀÓÄÈÉ 

ÏÁÉÄØÔÉ ÀÒ ÀÒÓÄÁÏÁÓ, ÛÄÌÏÅËÉÓ ÏÁÉÄØÔÀÃ ÀÁÆÀÝÉ ÜÀÉÈÅËÄÁÀ). 

ÓÄØÝÉÉÓ ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉÓ ÍÀßÉËÛÉ ßÚÅÄÔÄÁÉ ÉÂÉÅÄ ÛÉÍÀÀÒÓÉÓ 

ÀÒÉÓ ÉÌÉÓ ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÉÈ, ÒÏÌ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ 

ÂÀÂÒÞÄËÄÁÉÓ ÐÉÒÏÁÀ (ÛÄÌÃÄÂÉ ÂÅÄÒÃÉ, ÊÄÍÔÉ ÀÍ ËÖßÉ ÂÅÄÒÃÉ ÃÀ 

ÓáÅ.). 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ÂÀÃÀÍÏÌÒÅÀ... (Pa-

ge Numbers...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÓÀÁÖÈÛÉ ÊÖÒÓÏÒÉÓ ÀÃÂÉËÆÄ 

ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ÍÏÌÒÉÓ ÜÀÓÌÀ. 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ ÃÒÏ... (Date and 

Time…) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÓÀÁÖÈÛÉ ÊÖÒÓÏÒÉÓ ÀÃÂÉËÆÄ ÂÀÍáÏÒÝÉÄ-

ËÃÄÁÀ ÌÉÌÃÉÍÀÒÄ ÈÀÒÉÙÉÓ ÜÀÓÌÀ. 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÜÅÄÍÈÅÉÓ ÓÀÉÍÔÄÒÄÓÏ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÉÌ-

ÁÏËÏ (Symbol) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÀÒÀÓÔÀÍÃÀÒÔÖ-

ËÉ ÓÉÌÁÏËÏÓ ÜÀÓÌÀ ÔÄØÓÔÛÉ. 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÜÅÄÍÈÅÉÓ ÓÀÉÍÔÄÒÄÓÏ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÊÏ-

ÌÄÍÔÀÒÉ (Coment) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ 

ÜÀÓÌÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÖË ÏÁÉÄØÔÆÄ. 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÛÉ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ÏÒÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉ: ÃÀÚÃÍÏÁÀ (Reference) ÃÀ ÅÄÁ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉ... (Web Compo-

nents...). 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÃÀÚÃÍÏÁÀ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÉÝÀÅÓ ÏÈá ÓÔÒÉ-

ØÏÍÓ: 
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– ÓÊÏËÉÏ... (Footnote...) 

– ßÀÒßÄÒÀ... (Caption...) 

– ãÅÀÒÄÃÉÍÀ ÂÆÀÅÍÉËÉ... (Cross-Reference...) 

– ÉÍÃÄØÓÉ ÃÀ ÝáÒÉËÄÁÉ... (Index and Tables....). 

ÓÊÏËÉÏÓ  ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÊÏËÉÏÄÁÉÓ ÀÃ-

ÂÉËÌÃÄÁÀÒÄÏÁÀ, ×ÏÒÌÀÔÉ, 

ÃÀßÚÄÁÉÓ ÓÉÌÁÏËÏ ÃÀ ÓáÅ. 

ßÀÒßÄÒÉÓ  ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀ-

ÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄË-

ÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÃÀÀÚÄÍÄÁÓ 

ÈÖ ÒÏÂÏÒÉ ßÀÒßÄÒÀ ÖÍÃÀ 

ÉÚÏÓ ÏÁÉÄØÔÄÁÆÄ ÃÀ ÌÀÈ ÀÃÂÉËÌÃÄÁÀÒÄÏÁÀÓ. 

ãÅÀÒÄÃÉÍÀ ÂÆÀÅÍÉËÉÓ  ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ãÅÀÒÄÃÉÍÀ ÂÆÀÅÍÉËÄÁÉ 

(ÌÀÂ., ÓÀÈÀÖÒÉÓ, ÂÅÄÒÃÉÓ ÍÏÌÄÒÉÓ ÃÀ ÓáÅÀ ÒÄÊÅÉÆÉÔÄÁÓ ÛÏÒÉÓ). 

 ÉÍÃÄØÓÉ ÃÀ ÝáÒÉËÄÁÉÓ  ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ ÉÃÄØÓÄÁÉ ÔÄØÓÔÛÉ ÌÏáÌÀÒÄÁÖË 

ÓÉÔÚÅÄÁÆÄ ÃÀ ÝáÒÉËÄÁÉ ÛÉÍÀÀÒÓÉÈ ÓÀÈÀÖÒÄÁÆÄ, ÍÀáÀÔÄÁÆÄ ÃÀ 

ËÉÔÄÒÀÔÖÒÀÆÄ. 
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ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÅÄÁ ÊÏÌ-

ÐÏÍÄÍÔÄÁÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÅÄÁ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉÓ 

ÜÀÓÌÀ.  

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÍÀßÉËÛÉ ÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ 

ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÜÀÓÌÉÓÀÈÅÉÓ. ÌÀÈ ÛÏÒÉÓ ÀÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ: 

ÃÉÀÂÒÀÌÉÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert 

Diagram or Organization Chart) 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÃÉÀÂÒÀÌÀ, ÒÏ-

ÌÄËÉÝ ÖÍÃÀ ÛÄÉÒÜÄÓ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ 

ÌÏÝÄÌÖË ÃÉÀÂÒÀÌÄÁÉÓ ÓÔÉËÄÁÉÓ 

ÛÏÒÉÓ. 

ÊËÉÐÀÒÔÄÁÉÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert 

Clip Art)-ÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 
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ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÊËÉÐ-ÍÀáÀÔÄÁÉ, áÏËÏ 

ÛÄÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÍÀáÀÔÄÁÉÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert Picture) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÂÒÀ×ÉÊÖË ×ÀÉËÛÉ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ. 

ÜÒÃÉËÉÓ ÓÔÉËÉÓ (Shadow Style) ÃÀ ÌÏÝÖËÏÁÉÈÉ ÓÔÉËÉÓ (3-

D Style) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÀßÀÒÌÏÄÁÓ ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ ÜÒÃÉ-

ËÉÓ ÃÀ ÌÏÝÖËÏÁÉÈÉ ×ÉÂÖÒÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

×ÀÉËÉ (File...) ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÓÀÁÖÈÛÉ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁËÉÓ ÀÃÂÉËÃÀÍ 

ÜÀÓÅÀÓ ÓáÅÀ ÓÀÁÖÈÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÌÀÍ ×ÀÉËÉÓ 

ÂÀáÓÍÉÓ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ. 

ÓÀÍÉÛÍÉ (Bookmark...) ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÓÀÁÖÈÛÉ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁËÉÓ 

ÀÃÂÉËÆÄ ÛÄØÌÍÀÓ ÓÀÍÉÛÍÉ (ÌÉÀÊÖÈÍÏÓ ÌÀÓ ÓÀáÄËÉ) ÃÀ ÌÏÌÀÅÀËÛÉ ÀÌ 

ÀÃÂÉËÆÄ ÂÀÃÌÏÓÅËÀ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÌÉÓÉ ÌÉÈÉÈÄÁÉÈ. 

ÌÄÍÉÖ   ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ (Format) 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÖÊÅÄ ÉØÍÀ ÀÙßÄÒÉËÉ ÌÏÝÄ-

ÌÖË ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ. ÂÀÍÅáÉËÏÈ ÃÀ-

ÍÀÒÜÄÍÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ×ÏÍÔÉ... (Font...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄ-

ÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÓÀáÖË 

×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÀßÀÒÌÏÄÁÓ 

×ÏÍÔÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÃÀ ÝÅËÉËÄÁÄÁÓ 

ÖÚÖÒÏÓ ×ÀÍãÒÉÓ ØÅÄÌÏÈÀ ÍÀßÉËÛÉ 

ÂÀÍËÀÂÄÁÖË ÔÄØÓÔÛÉ. 
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×ÏÍÔÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ×ÏÍÔÉ (Font) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ: 

– ×ÏÍÔÉ (Font) 

– ×ÏÍÔÉÓ ÓÔÉËÉ (Font style), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÃÀÚÄÍÃÄÓ: 

ÒÄÂÖËÀÒÖËÉ (Regular), Ä.É. ÜÅÄÖËÄÁÒÉÅÉ, ÃÀáÒÉËÉ (Italic), 

ÂÀÌÓáÅÉËÄÁÖËÉ (Bold) ÃÀ ÂÀÌÓáÅÉËÄÁÖËÉ ÃÀáÒÉËÉ (Bold Italic) 

– ÆÏÌÀ (Size) 

– ×ÏÍÔÉÓ ×ÄÒÉ (Font color) 

– ØÅÄÛ áÀÆÂÀÓÌÉÓ ÓÔÉËÉ (Underline style), ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÖ ÒÏÂÏÒÉ áÀÆÉ ÖÍÃÀ 

ÂÀÖÓÅÀÓ ØÅÄÅÉÃÀÍ ÌÏÍÉÛÍÖË ÔÄØÓÔÓ 

– ØÅÄÛ áÀÆÂÀÓÌÉÓ ×ÄÒÉ (Underline color) 



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - შესავალი Word-ში 

24 

– Ä×ÄØÔÄÁÉ (Effects), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀÚÄÍÃÄÓ ÌÏÍÉÛÍÖË 

ÔÄØÓÔÆÄ áÀÆÂÀÃÀÓÌÀ (Strikethrough), ÏÒÌÀÂÉ áÀÆÂÀÃÀÓÌÀ (Double 

Strikethrough), ÀßÄÅÀ ÔÄØÓÔÆÄ (Superscript), ÜÀßÄÅÀ ÔÄØÓÔÉÓ ØÅÄÛ 

(Subscript), ÜÒÃÉËÉ (Shadow), ÂÀÒÄ áÀÆÉ (Outline), ÀÌÏÆÍÄØÉËÉ 

(Emboss), ÜÀÆÍÄØÉËÉ (Engrave), ÐÀÔÀÒÀ ÌÈÀÅÒÖËÉ (Smail 

caps), ÃÉÃÉ ÌÈÀÅÒÖËÉ (All caps) ÃÀ ÃÀÌÀËÖËÉ (Hidden). 

×ÏÍÔÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÛÉ ÓÉÌÁÏËÏÈÀÛÏÒÉÓÉ ÌÀÍÞÉ-

ËÉ (Character Spacing) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ: 

– ÛÊÀËÀ (Scale), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ 

×ÏÍÔÉÓ ÂÀÂÀÍÉÄÒÄÁÀ/ÛÄÅÉßÒÏÅÄÁÉÓ ÐÒÏÝÄÍÔÉ 

– ÌÀÍÞÉËÉ (Spacing), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄ-

ÍÏÓ ÓÉÌÁÏËÏÈÀÛÏÒÉÓÉ ÌÀÍÞÉËÉ 
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– ÐÏÆÉÝÉÀ (Pozition), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄ-

ÍÏÓ ÌÏÍÉÛÍÖËÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÐÏÆÉÝÉÀ ÜÅÄÖËÄÁÒÉÅÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÌÉÌÀÒÈ 

(ÆÄÅÉÈ/ØÅÄÅÉÈ). 

×ÏÍÔÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÍÀßÉËÛÉ ÔÄØÓÔÉÓ Ä×ÄØÔÉ (Text Effect) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÌÏÍÉÛÍÖË ÔÄØÓÔÆÄ ÂÀËÀÌÀÆÄÁÉÓ 

Ä×ÄØÔÄÁÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÁÆÀÝÉ... (Parag-

raph...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÚÅÄËÀ×ÄÒÉ, ÒÀÝ 

ÛÄÄáÄÁÀ ÀÁÆÀÝÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÃÀ ÝÅËÉËÄÁÄÁÓ ÖÚÖÒÏÓ ×ÀÍãÒÉÓ 
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ØÅÄÌÏÈÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÖË ÔÄØÓÔÛÉ. 

ÀÁÆÀÝÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ÃÀÊÅÄÈÄÁÉ ÃÀ ÉÍÔÄÒÅÀËÉ 

(Indents and Spacing) ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓÀÌÉ ÌÄÍÉÖ: 

– ÆÏÂÀÃÉ (General), ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÃÂÄÁÀ ÔÄØÓÔÉÓ ÂÀÓßÏÒÄÁÉÓ 

(Alignment) ÃÀ ÃÏÍÉÓ (Outline level) ÛÄÒÜÄÅÉÓÀÂÀÍ 

– ÜÀÙÒÌÀÅÄÁÀ (Indentation), ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÃÂÄÁÀ ÀÁÆÀÝÉÓ ÌÀÍÀÌÃÄ 

(Before) ÃÀ ÛÄÌÃÄÂ (After) ÃÀ, ÀÂÒÄÈÅÄ, ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

(Line spacing) ÛÄßÄÅÀ/ÂÀÌÏßÄÅÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉÓÀÂÀÍ 

– ÌÀÍÞÉËÉ (Spacing) , ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÀËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÀÁÆÀÝÉÓ ÌÀÍÀÌÃÄ (Before) ÃÀ ÛÄÌÃÄÂ (After) ÃÀ, ÀÂÒÄÈÅÄ, 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÓ ÛÏÒÉÓ (Line spacing) ÌÀÍÞÉËÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ. 

ÀÁÆÀÝÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÛÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÃÀ ÂÅÄÒÃÉÓ 

ßÚÅÄÔÄÁÉ (Line and Page Breaks), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÏÐÝÉÄÁÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÆÄ ÃÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ßÚÅÄÔÄÁÆÄ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉ ÃÀ 

ÜÒÃÉËÄÁÉ... (Borders and Shading...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÚÅÄËÀ×ÄÒÉ, ÒÀÝ ÛÄÄáÄÁÀ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓÀ ÃÀ ÜÒÃÉËÄÁÉÓ 

ÃÀÚÄÍÄÁÀÓ. 

ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓÀ ÃÀ ÜÒÃÉËÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÐÉÒÅÄË ÌÄÍÉÖÛÉ ÓÀÆ-

ÙÅÒÄÁÉ (Borders) ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÀÁÆÀÝÉÓ ÓÀÆÙÅÒÉÓ ÃÀÓÀÚÄÍÄÁÄËÉ 

ÏÐÝÉÄÁÉ: 

– ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Setting), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÒÏÂÏÒÉ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÀ ÓÀàÉÒÏ: ÖÓÀÆÙÅÒÏ (None), 

ÀÍÖ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄ; ÚÖÈÉ (Box), ÀÍÖ ÏÈáÉÅÄ ÌáÒÉÃÀÍ 
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ÓÀÆÙÅÀÒÉ; ÜÒÃÉËÉ (Shadow), ÀÍÖ ÓÀÆÙÅÒÉÓÀÈÅÉÓ ÜÒÃÉËÉÓ ÌÉ-

ÝÄÌÀ; ÓÀÌÂÀÍÆÌÉËÄÁÉÀÍÉ (3-D), ÀÍÖ ÓÀÌÂÀÍÆÏÌÉËÄÁÉÀÍÉ ÓÀÆÙÅ-

ÒÉÓ ÌÉÝÄÍÌÀ; ÛÄÒÜÄÅÀ (Custom), ÀÍÖ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓ ÛÄÒÜÄÅÀ, Ä.É. 

ÒÏÌÄË ÌáÀÒÄÓ ÉÚÏÓ ÃÀ ÒÏÌÄËÆÄ ÀÒÀ. 

– ÓÔÉËÉ (Style), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏ-

ÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÒÏÂÏÒÉ ÓÀÆÙÅÒÉÓ ÓÔÉËÉÀ ÓÀàÉÒÏ (ßÒ×Ä, ßÚÅÄ-

ÔÉËÉ, ßÄÒÔÉËÏÅÀÍÉ ÃÀ À.Û.) 

– ×ÄÒÉ (Color), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÀÆÙÅÒÉÓ ×ÄÒÉ 

– ÓÉÂÀÍÄ (Width), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏ-

ÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÀÆÙÅÒÉÓ ÓÉÂÀÍÄ 

– ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ (Preview), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 
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ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÉÀÂÒÀÌÀÆÄ ÈÀÂÅÉÓ ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÉÈ ÛÄØÌ-

ÍÀÓ/ßÀÛÀËÏÓ ÒÏÌÄËÉÌÄ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÆÙÅÀÒÉ 

– ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖË ÉØÍÄÓ (Apply to), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄ-

ÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÒÀÆÄ ÉÚÏÓ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉ 

ÃÀÚÄÍÄÁÖËÉ ÏÐÝÉÄÁÉ 

– ÏÐÝÉÄÁÉ... (Options...), ÒÏÌÄËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÌÀÍÞÉËÄÁÉ (ÆÄÌÏÃÀÍ, ØÅÄÌÏÃÀÍ, 

ÌÀÒÝáÍÉÃÀÍ, ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍ) ÔÄØÓÔÉÃÀÍ ÓÀÆÙÅÒÀÌÃÄ. 

ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓÀ ÃÀ ÜÒÃÉËÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÏÒÄ ÌÄÍÉÖÛÉ ÂÅÄÒÃÉÓ 

ÓÀÆÙÅÒÄÁÉ (Page Borders) ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÆÙÅÒÉÓ 

ÃÀÓÀÚÄÍÄÁÄËÉ ÏÐÝÉÄÁÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÆÖÓÔÀÃ ÉÂÉÅÄÀ, ÒÀÝ ßÉÍÀ ÌÄÍÉÖ 

ÂÀÒÃÀ ÍÀáÀÔÉ (Art) ÓÀÆÙÅÒÉÓÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÍÀáÀÔÉ 

ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 

ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓÀ ÃÀ ÜÒÃÉËÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÌÄÍÉÖÛÉ ÜÒÃÉËÉ 

(Shading) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÃÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÜÒÃÉËÉÓ 

×ÄÒÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÅÄÔÄÁÉ... (Co-

lumns...)  ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÂÅÄÃÆÄ 

ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ, ÌÀÈÉ ÓÉÂÀÍÄ, ÓÅÄÔÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÌÀÍÞÉËÉ ÃÀ, 

ÀÂÒÄÈÅÄ, ÜÀÒÈÏÓ/ÂÀÌÏÒÈÏÓ ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÔÏËÏÁÀ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÔÀÁÖËÀÝÉÄÁÉ... 

(Tabs...)  ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ 

ÔÀÁÖËÀÝÉÉÓ ÆÏÌÄÁÉ ÓÀÁÖÈÛÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÃÉÃÄÁÖËÉ 
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ÓÉÌÁÏËÏ... (Drop Cap...)  ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀ-

ÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏ-

ÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞ-

ËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ 

ÀÁÆÀÝÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÉÌ-

ÁÏËÏÓ ÂÀÃÉÃÄÁÀ ÈÖ 

ÒÀÌÃÄÍ ÓÔÒÉØÏÍÆÄ ÖÍ-

ÃÀ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÃÀ 

ÃÉÓÔÀÍÝÉÀ ÔÄØÓÔÀÌÃÄ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÔÄØÓÔÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÀ... (Text 
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Direction...)  ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ 

ÜÀÒÜÏÛÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÀ, ÀÍÖ ÃÀÌßÄÒËÏÁÉÓ ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÀ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÈÄÌÀ... (Theme...)  

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄË-

ÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÈÄÌÀ, 

ÒÏÌËÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈÀÝ ÂÀÍÉÓÀÆÙÅÒÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉÓ ÚÅÄËÀ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉÓ 

ÜÅÄÍÄÁÀ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÔÒÖØÔÖÒÄÁÉ... 

(Frames...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ 

ÓÀÁÖÈÉÓ ÓÔÒÖØÔÖÒÀ ÝáÒÉËÉÓ ÓÀáÉÈ ÀÍ ÝÀËÊÄ ÂÅÄÒÃÆÄ. 
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×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÅÔÏ×ÏÒÌÀÔÉÒÄ-

ÁÀ... (Autoformat...)  ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ 

×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÜÀÒ-

ÈÏÓ ÀÅÔÏ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ, ÒÏÌËÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ ÛÄÌÃÂÏÌ ÉØÍÄÁÀ ÂÀÍáÉ-

ËÖËÉ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÛÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÔÉËÄÁÉ ÃÀ ×ÏÒÌÀÔÒÄÁÄÁÉ... 

(Styles and Formatting...)  ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌËÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈ-

ÅÀËÛÉ ÀÒÉÓ ÓÀÁÖÈÛÉ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉ 

ÚÅÄËÀ ÓÔÉËÉ ÃÀ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÄÁÉ.  ÌÏÌá-

ÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄÉÒ-

ÜÉÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ, áÏËÏ ÈÖ ÀÓÄ-

ÈÉ ÀÒ ÀÒÓÄÁÏÁÓ ÛÄØÌÍÀÓ ÉÂÉ ÀáÀËÉ ÓÔÉ-

ËÉÓ (New Style) ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ. 

ÀáÀËÉ ÓÔÉËÉÓ ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖ-

ÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ ÀáÀËÉ 

ÓÔÉËÉ ÃÀ ÃÀÖÚÄÍÏÓ ÌÀÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÞÉÒÉÈÀ-

ÃÉ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ ×ÏÍÔÉÓ, ÀÓÄÅÄ 

ÀÁÆÀÝÉÓ, áÏËÏ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ (Format) 

ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÊÉ ÚÅÄËÀ ÛÄÓÀÞËÏ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ×ÏÒÌÀÔÒÄÁÉÓ ÜÅÄ-

ÍÄÁÀ... (Reveal Formatting...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ 

ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÌÏÍÉÛÍÖËÉ 

ÔÄØÓÔÉÓ ÚÅÄËÀÍÀÉÒÉ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÜÀÓßÏÒÄÁÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈ. 
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ÌÄÍÉÖ   ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉ (Tools) 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ 

ÌÄÍÉÖÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÄÁÉ ÖÊÅÄ ÉØÍÀ ÀÙßÄ-

ÒÉËÉ ÌÏÝÄÌÖË ÓÀáÄË-

ÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ. ÂÀÍÅáÉ-

ËÏÈ ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ. 
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ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÐÉÒÅÄËÉ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍËÀ-

ÂÄÁÖËÉÀ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓÉÔÚÅÉÓ 

ÃÀÈÅËÀ... (Word Count...), 

ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊ-

ÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÃÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏ-

ÌÄËÉÝ ÂÅÀÞËÄÅÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀÓ 

ÓÀÁÖÈÛÉ ÂÅÄÒÃÄÁÉÓ, ÓÉÔÚÅÄ-

ÁÉÓ, ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉÓ, ÀÁÆÀÝÄÁÉÓÀ 

ÃÀ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÒÀÏ-

ÃÄÍÏÁÀÆÄ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀÅÔÏÀãÀÌ-

ÅÀ... (AutoSummarize...), ÒÏÌ-

ËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏ-

ÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓÀ-

ÁÖÈÉÓ ÓÔÀÔÉÓÔÉÊÀ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÝÅËÉËÄÁÀÈÀ 

ÊÅÀËÉ (Track Changes), ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÓÀÁÖÈÛÉ ÀÉÓÀáÄÁÀ 

ÚÏÅÄËÂÅÀÒÉ ÝÅËÉËÄÁÀ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÛÄÃÀ-

ÒÄÁÀ ÃÀ ÛÄÒßÚÌÀ (Compare and Merge Documents), ÒÏÌËÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÀáÓÍÀÓ ÓáÅÀ 

ÓÀÁÖÈÉ ÃÀ ÌÏÀáÃÉÍÏÓ ÀÌ ÏÒÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÛÄÃÀÒÄÁÀ ÃÀ ÛÄÒßÚÌÀ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ßÄÒÉËÄÁÉ ÃÀ 

ÂÆÀÅÍËÄÁÉ (Letters and Mailings), ÒÏÌËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÃÂÉÍÏÓ/ÃÀÀ×ÏÒÌÀÔÉÒÏÓ ßÄÒÉËÄÁÉ. 
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ÌÄÍÉÖ   ÝáÒÉËÉ (Table) 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÝáÒÉËÉÓ áÀÔÅÀ (Draw 

Table) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÀÓ ÃÀáÀÔÏÓ ÝáÒÉËÉ, ÀÍÖ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÉ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÓÀ-

áÖËÉ ×ÀÍØÒÉÈ “ÀÅËÄÁÓ” ÝáÒÉËÉÓ ÓÀÆ-

ÙÅÒÄÁÓ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ÜÀÓÌÀ (Insert) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏ-

ÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÃÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌËÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ áÏÒ-

ÝÉÄËÃÄÁÀ ÝáÒÉËÉÓ, ÓÅÄÔÉÓ, ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓÀ ÃÀ ÖãÒÄÃÉÓ ÜÀÓÌÀ. ÝáÒÉËÉÓ ÜÀÓ-

ÌÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÉÖ-

ÈÉÈÏÓ ÓÅÄÔÄÁÉÓÀ ÃÀ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÒÀ-

ÏÃÄÍÏÁÀ. ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÓÀÁÖÈÛÉ ÜÀÉÓ-

ÌÄÅÀ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÝáÒÉËÉ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ßÀÛËÀ (Delete) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÛÄ-

ÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÜÀÀÔÀÒÃÄÓ ßÀÛËÉÓ ÏÐÄÒÀ-

ÝÉÄÁÉ ÉÂÉÅÄ ÈÀÍÌÉÌÃÄÅÒÏÁÉÈ: ÝáÒÉËÉÓ, 

ÓÅÄÔÉÓ, ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ ÃÀ ÖãÒÄÃÉÓ, áÏËÏ 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÈ ÌÏÍÉÛÅÍÀ (Select) 

ÊÉÉÂÉÅÄ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÌÏÍÉÛÅÍÀ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÖãÒÄÃÄÁÉÓ ÂÀÄÒÈÉÀÍÄÁÀ (Megre Cells) 
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ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÌÏÍÉÛÍÖËÉ ÖãÒÄÃÄÁÉÓ ÂÀÄÒÈÉÀÍÄ-

ÁÀ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÖãÒÄÃÄÁÉÓ ÂÀÚÏ×À (Split 

Cells...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ 

ÖãÒÄÃÄÁÉ ÒÀÌÃÄÍ ÓÅÄÔÀÃ ÃÀ ÒÀÌÃÄÍ ÓÔÒÉØÏÍÀÃ ÖÍÃÀ ÃÀÉÚÏÓ. 

 ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÝáÒÉËÉÓ ÂÀÚÏ×À (Split 

Table) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÂÀÉÚÏÓ ÝáÒÉËÉ ÉÌ 

ÓÔÒÉØÏÍÆÄ, ÒÏÌÄËÆÄÝ ÉÌ ÌÏÌÄÍÔÛÉ ÉÌÚÏ×ÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ Ýá-

ÒÉËÉÓ ÀÅÔÏ×ÏÒÌÀÔÉ... 

(Table AutoFormat...) ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏ-

ÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀ-

áÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄË-

ÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞ-

ËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÀÌ-

ÏÉÒÜÉÏÓ ÝáÒÉËÉÓ ÓÔÉ-

ËÉ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÃÀÍ, 

ÛÄØÌÍÀÓ ÀáÀËÉ (New...) 

ÓÔÉËÉ ÀÍ ÜÀÀÓßÏÒÏÓ 

(Modify...) ÉÂÉ ÃÀ ÃÀÀÚÄ-

ÍÏÓ ÄÓ ÓÔÉËÉ ÛÄÈÀÍáÌÄ-

ÁÉÈ (Default...). ÛÄÒÜÄÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÉÙÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÃÄÓ 

ÙÉËÀÊÉ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÀ (Apply). 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÀ  (AutoFit)  
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ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ØÅÄÌÄÍÉÖ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄ-

ÁËÏÁÀ ÝáÒÉËÉÓ ÓÅÄÔÄ-

ÁÉÓ ÓÉÂÀÍÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉ-

ÒÄÁÀ ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÛÄÌÀÃ-

ÂÄÍËÏÁÉÓ (AutoFit to 

Contents), ×ÀÍãÒÉÓ 

(AutoFit to Window), 

×ÉØÓÉÒÄÁÖËÉ ÓÅÄÔÄÁÉÓ 

ÓÉÂÀÍÉÓ (Fixed Column 

With) ÌÉáÄÃÅÉÈ. ÀÂÒÄ-

ÈÅÄ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÂÀÀÍÀßÉËÏÓ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ 

ÈÀÍÀÁÒÀÃ (Distribute Rows Evenly) ÃÀ ÂÀÀÍÀßÉËÏÓ ÓÅÄÔÄÁÉ 

ÈÀÍÀÁÒÀÃ (Distribute Columns Evenly) ÆÏÌÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÂÀÍÌÄÏÒÄÁÀ (Heading 

Rows Repeat) ÂÀÀØÔÉ-

ÖÒÄÁÉÓÀÓ ÝáÒÉËÉ 

ÚÏÅÄË ÀáÀË ÂÅÄÒÃÆÄ 

ÂÀÃÀÓÅËÉÓÀÓ áÄËÀá-

ËÀ ÃÀÁÄàÃÀÅÓ ÓÀÈÀÖ-

ÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÓ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉ-

ÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ÊÏÍÅÄÒÔÉÒÄÁÀ 
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(Convert) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÂÀ-

ÃÀÅÉÃÄÓ ÝáÒÉËÉ ÔÄØÓÔÛÉ ÀÍ, ÐÉÒÉØÉÈ, ÂÀÃÀÉÚÅÀÍÏÓ ÔÄØÓÔÉ ÝáÒÉË-

ÛÉ, ÒÉÓÈÅÉÓÀÝ ÖÍÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÀÍ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ 

ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ, ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÀ ÃÀ ÒÀ ÓÉÌÁÏËÏÈÉ ÖÍÃÀ ÃÀÄÚÏ ÖãÒÄÁÉ 

ÝáÒÉËÉÓ ÛÄØÌÍÉÓÀÓ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÏÒÔÉÒÄÁÀ (Sort...) ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÃÀËÀÂÃÄÓ 

ÝáÒÉËÛÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÌÉÈÉÈÄÁÖËÉ ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. ÀØÅÄ ÛÄÓÀÞ-

ËÄÁÄËÉÀ ÓÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÓ (ÒÀÈÀ ÓÏÒÔÉÒÄÁÀ ÖÊÄÈ ÂÀÊÄÈÃÄÓ) ÃÀ 

ÓÏÒÔÉÒÄÁÉÓ ÔÉÐÉÓ (ÆÒÃÀÃÏÁÀ (Ascending), ÊËÄÁÀÃÏÁÀ 

(Descending)) ÌÉÈÉÈÄÁÀ. 
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ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌ-

ÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ×ÏÒÌÖËÀ 

(Formula...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÛÄÓÀÞËÄ-

ÁÄËÉÀ ÜÀÉÓÅÀÓ ÝáÒÉËÛÉ 

×ÏÒÌÖËÀ (ÀÍÖ ÛÄØÌÍÀÓ ÓÀÀÍ-

ÂÀÒÉÛÏ ÖãÒÄÃÉ) ÒÉÓÈÅÉÓÀÝ 

ÖÍÃÀ ÌÉÄÈÉÈÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉ ÃÀ 

ÜÀÉÓÅÀÓ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÆÙÅÒÄÁÉÓ ÃÀÌÀËÅÀ (Hide 

Gridlines) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÝáÒÉËÛÉ ÌÏÍÉÛÍÖË ÖãÒÄÃÄÁÓ ÖÛËÉÓ 

ÆÙÅÒÄÁÉÓ áÉËÅÀÃÏÁÀÓ. 
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ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÝáÒÉËÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ... 

(Table Properties...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄ-

ÁÖËÉÀ ÏÈáÉ ÌÄÍÉÖ: 

- ÝáÒÉËÉ (Table), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÓ ÝáÒÉËÉÓ ÆÏÌÀ (Size), ÂÀÓßÏÒÄÁÀ (Alignment) 

(ÌÀÒÝáÍÉÅ (Left), ÝÄÍÔÒÛÉ (Center), ÌÀÒãÅÍÉÅ (Right)) ÃÀ ÔÄØÓÔÉÓ 

ÛÄÌÏÅËÀ (Text wrapping) (ÂÀÒÄÛÄ (None) ÀÍ ÂÀÒÛÄÌÏ (Around)) 

- ÓÔÒÉØÏÍÉ (Row), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÆÏÌÀ (Size), ÏÐÝÉÀ ÃÀÛÅÄÁÖË ÉØÍÄÓ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀßÚÅÄÔÀ ÂÅÄÒÃÆÄ (Allow row to break across page) 

ÃÀ ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÍÌÄÏÒÄÁÀ ÚÏÅÄË ÀáÀË ÂÅÄÒÃÆÄ 

(Repeat as header row at the top of each page) 

- ÓÅÄÔÉ (Column), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÓ ÓÅÄÔÉÓ ÆÏÌÀ (Size) 

- ÖãÒÄÃÉ (Cell), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÓ ÖãÒÄÃÉÓ ÆÏÌÀ (Size) ÃÀ ÖãÒÄÃÛÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÂÀÍËÀÂÄÁÀ ÌÀÙËÀ (Top), ÝÄÍÔÒÛÉ (Center) ÃÀ ÃÀÁËÀ (Bottom). 

ÌÄÍÉÖ   ×ÀÍãÀÒÀ (Window) 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀáÀËÉ ×ÀÍãÀÒÀ (New 

Window) ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÂÀÉáÓÍÀÓ ÀáÀË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÉÂÉÅÄ ÓÀÁÖÈÉ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÚÅÄËÀÓ ÃÀËÀÂÄÁÀ 

(Arrange All) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÚÅÄËÀ ÂÀáÓÍÉËÉ ÅÏÒÃÉÓ 

ÓÀÁÖÈÓ ÂÀÍÀÈÀÅÓÄÁÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀáËÄÜÅÀ (Split) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÂÀáËÉÜÏÓ ÓÀÁÖÈÉ ÏÒ ÍÀßÉËÀÃ 

ÃÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉÓ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÀÃÂÉËÛÉ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉÀ ÂÀáÓÍÉËÉ 
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ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ. 

ÌÄÍÉÖ   ÃÀáÌÀÒÄÁÀ (Help) 

ÃÀáÌÀÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖ ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉÀ ÅÏÒÃÉÓ ÚÏÅÄËÂÅÀÒ  

ÓÀÊÉÈáÆÄ ÃÀáÌÀÒÄÁÉÓ ÂÀÓÀßÄÅÀÃ, ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÃÀÌáÌÀÒÄ ÀÓÉÓ-

ÔÄÍÔÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÛÄÝÅËÀ/ÃÀÚÄÍÄÁÀ ÃÀ ÆÏÂÀÃÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉÙÄÁÀ. 
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