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КІРІСПЕ 
 
Қазіргі уақытта өз міндеттерін: ic қағаздарын жүргізу, басқару, есепке алу, 

орындалуын бақылау, құрастыру және т.б. шешу үшін белгілі бір шамада компьютерлерді 
пайдаланбайтын мекемені елестету қиын.Кеңседе ақпаратты тиімді пайдалану мүмкіндігі 
көбінесе оларды жасау, өңдеу, сақтау, іздеу және берудің бағдарламалық көмекші 
құралдарымен айқындалады. 

Сонда белгіленген мақсаттарды орындау үшін бағдарламалық қамтамасыз етуді 
сұрыптау  кезінде стандарт ретінде нені ұсынуға болады? Мұндай стандарт олардың 
жалпы бағдарлануы - кез келген кеңсенің қызметкерлері орындайтын типтік жұмыстарды 
неғұрлым автоматтандыру болып табылатын кеңселік бағдарламалық пакеттер (олардың 
атауында «.office» сөзі жиі кездесетініосыдан). 

Офистік мақсаттағы бағдарламалардың мүмкіндіктерін білу және олармен жұмыс 
істей білу - қазіргі заманғы маманды даярлаудағы міндетті шарт. Іс қағаздарын жүргізу 
саласында алдыңғы қатарлы компьютерлік технологияларды игергісі келетіндер осы оқу 
құралынбасшылыққаалуына болады. Ол кеңсе жұмыстарын ұйымдастыру туралы 
барынша толық түсінік береді және Windows XP операциялық жүйесімен танысуға,аса 
танымал Microsoft Office 2003пакетінің жаңа нұсқасының құрамына кіретін ең қажетті екі 
бағдарламасын игеругекөмектеседі. Атап айтқанда, Word көмегімен кәсіби рәсімделген 
құжаттар құрудыжәне Excel электрондық кестелерімен жұмыс істеуді үйренуге болады. 

Материалды баяндау сабақ түрінде құралған. Сабақтардың әрқайсысы жаңа бастап 
жүрген пайдаланушы үшін қажетті көлемде теориялық білім береді және практикалық 
жаттығулармен аяқталады. 

 



 

 

1-ТАРАУ. АҚПАРАТТЫҚ ТЕХНОЛОГИЯ ҰҒЫМЫ 
 
 

1.1-сабақ 
 

АҚПАРАТТЫҚ ТЕХНОЛОГИЯ  
 

Технология (techne) грек тілінен аударғанда өнер, шеберлік, істей білуді білдіреді, 
ал бұлар үдеріс болып табылады. Үдеріс қойылған мақсатқа жетуге бағытталған белгілі бір 
іс-әрекеттер жиынтығы деп түсіну керек. Үдеріс адамның таңдаған стратегиясымен 
айқындалуы және әр түрлі құралдар мен әдістер жиынтығының көмегімен іске асырылуы 
тиіс. 

Материалдық өндіріс технологиясы ретінде шикізат немесе материалды өңдеу, 
жасау, жай-күйін, қасиеттерін, нысанын өзгерту құралдары мен әдістерінің жиынтығымен 
айқындалатын үдеріс түсініледі. Технология материалдық өнім алу мақсатында 
материяның сапасын немесе бастапқы қалпын өзгертеді. 

Мұнай, газ, пайдалы қазбалар тәрізді ресурстардың дәстүрлі материалдық 
түрлерімен қатар ақпарат та қоғамның бағалы ресурстарының бірі болып табылады, 
демек, оны өңдеуүдерісін материалдық ресурстарды өңдеу үдерісімен ұқсастығы бойынша 
технология ретінде қабылдауға болады(1.1сур.). 

Онда мынадай анықтама дұрыс. 
Ақпараттық технология (АТ) - бұл объектінің, үдеріс немесе құбылыстың 

(ақпараттық өнімнің) жай-күйі туралы жаңа сападағы ақпаратты алу үшін деректер 
(бастапқы ақпарат) жинау, өңдеу және берудің құралдары мен әдістер жиынтығын 
пайдаланатын үдеріс. 

Материалдық өндіріс технологиясының мақсаты - бұл адамның немесе жүйенің 
қажеттіліктерін қанағаттандыратын өнім шығару, ал ақпараттық технологияның 
мақсатыадам оны талдап және оның негізінде қандай да бір әрекетті орындау шешім 
қабылдауын көздейтін ақпарат өндірісі болып табылады. 

 
 

Материалдық 
ресурстар 
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технологиялар 

Ақпараттық 
өнім 

1.1-сур. 
 

1.1-кесте 
 

Өнім өндіруге арналған технологиялар компоненттері 
 материалды ақпараттық 

Шикізат пен материалдарды дайындау Деректерді немесе бастапқы ақпаратты 
жинау 

Материалды өнімді өндіру Мәліметтерді өңдеу және ақпарат 
нәтижесін алу  

Өндірістік тұтыну өнімдерін өткізу 
 

Оның негізінде шешімдер қабылдауы 
үшін тұтынушыға ақпарат нәтижелерін 
беру  
  

Мысалы, математика бойынша бақылау жұмысын орындау үшін әрбір студент 



 

 

бастапқы ақпаратты (есептердің бастапқы мәліметтерін) өңдеуде өз технологиясын 
қолданады. Ақпараттық өнім (есептерді шешу нәтижелері) студент таңдап алған  шешу 
технологиясына тәуелді болады. Әдетте өз қолымен шығаратын ақпараттық технологияны 
пайдаланылады. Ал егер осындай есептерді шешуде компьютерлік ақпараттық 
технологияны пайдаланатын болса, онда ақпараттық өнім сапасы даөзгеше болады. 

Салыстыру үшін 1.1-кестеде екі түрлі технологияның негізгі компоненттері 
келтірілген. 

Белгілі бір материалдық ресурсқа әр түрлі технологияларды қолдана отырып, 
әртүрлі бұйымдар мен өнімдер алуға болады. Тап осы ақпаратты өңдеу технологиясы 
үшін де туракеледі. 

Ақпараттық технологияның өндірістіктен түбегейлі айырмашылығы бар. Әдетте, 
ақпараттық технологияда үдеріс үздіксіз болуы мүмкін емес, себебі ол жалықтыратын 
жұмыс түрі (көшірмесін алу, жедел есепке алу, деректерді енгізу және т.б.) мен үнемі 
формалдауға келе бермейтін шығармашылық жұмысты (шешімдер қабылдау) біріктірген. 
Керісінше, өндіріс функциясын, әдетте, үздіксіз және ол әр қайсысы жоспарда қатаң 
белгіленген барлық операциялардың қатаң бірізділігі айқындайды, яғни ол формалданған. 

Технологиялардың барлық басқа түрлерінен басқару саласының ақпараттық 
технологиясы қызметкердің біліктілігіне, оның еңбегінің мазмұнына, дене және зерделі 
жүктемесіне, кәсіби даму келешегі мен әлеуметтік қатынастар деңгейіне түбегейлі әсер 
ете отырып, адам факторына ең жоғары талаптар қояды. 

 
1.2-сабақ 

 
АҚПАРАТТЫҚ ТЕХНОЛОГИЯЛАРДЫҢ ДАМУ КЕЗЕҢДЕРІ 

 
Ақпараттық технология қоғамдағы ақпараттық ресурстарды пайдалану процесінің 

ең маңызды құрамдас бөлігі болып табылады. Қазіргі уақытқа дейін ол ақпаратты 
өңдеудің жаңа техникалық құралдардың пайда болуына байланысты ауысуы ғылыми-
техникалық прогрестің дамуымен айқындалып отырған бірнеше эволюциялық 
кезеңдерден өтті. 

1-ші кезең (XIX ғасырдың екінші жартысына дейін) – «қолмен жасалған» 
ақпараттық технология, құрал-саймандарды қауырсын, сиясауыт, оның бухгалтерлік 
кітап құрады. Коммуникация (байланыс) хаттарды, пакеттерді және хабарламаларды 
пошта арқылы жөнелтіліп, қолдан-қолға беру тәсілі арқылы жүзеге асырылды. 
Ақпараттық өңдеу өнімділігі өте төмен еді: әрбір хат қолмен көшіріліп жазылатын. 
Технологияның негізгі мақсаты – ақпаратты қажетті нысанда ұсыну. 

2-ші кезең (XIX ғасырдың соңынан бастап) – «механикалық» технология, оның 
құрал-саймандарын баспа машина, телефоны, диктофон,неғұрлым жетілдірілген жеткізу 
құралдарымен жабдықталған пошта құрады. Технологияның негізгі мақсаты - ақпаратты 
қажетті нысанда неғұрлым ыңғайлы тәсілдермен ұсыну. 

3-ші кезең (1940-1960 ж.) – «электрлі» технология, оның құрал-саймандарын үлкен 
ЭЕМ-ры және оның тиісті бағдарламалық қамсыздандырылуы, электрлік баспа 
машиналар, ксерокстер, портативті диктофондар құрады. Олар басқару қызметін 
құжаттарды өңдеудің сапасын, саны мен жылдамдығын арттыру есебінен жақсартты. 
Технологиялардың мақсаты өзгереді. Ақпараттық технологияның екпіні ақпаратты ұсыну 
нысанынан оның мазмұнын қалыптастыруға ауыса бастады. 

4-ші кезең (1970 ж. басынан бастап) – «электрондық» технология, оның негізгі 
құрал-сайманы үлкен ЭЕМ және оның негізінде қалыптастырылған автоматтандырылған 
басқару жүйесі (АБЖ) мен базалық және мамандандырылған бағдарламалық кешендерінің 
кең ауқымымен жарақтандырылған ақпараттық іздестіру жүйесі (АІЖ) болады. 
Технологиялардың маңыздылығы қоғамдық өмірдің әр түрлі салаларының басқарушылық 
ортасына арналған мазмұнды ақпаратты қалыптастыруға, әсіресе талдау жұмыстарын 



 

 

ұйымдастыруға ауысады. Көптеген объективті және субъективті факторлар жаңа 
ақпараттық технологияны тұжырымдамасының алдына қойған міндеттерін шешуге 
мүмкіндік бермеді. Бірақ басқарушылық ақпаратты мазмұндық жағыннан қалыптастыру 
тәжірибесіне қол жеткізіліп, технологияларды дамудың жаңа кезеңіне өту үшін кәсіби, 
психологиялық және әлеуметтік базасы әзірленді. 

5-ші кезең (80-ші ж.ортасынан бастап) – «компьютерлік» («жаңа») технология, 
оның негізгі құрал-сайманы әртүрлі мақсаттағы кең ауқымды стандартты бағдарламалық 
өнімдері бар жеке компьютер болып табылатын. Осы кезеңде АБЖ дербестендіру процесі 
жүрді, ол белгілі бір мамандардың шешімдер қабылдауын қолдау жүйелерін құрудан 
көрінді. Мұндай жүйелерде басқарудың әртүрлі деңгейлеріне арналған кірістірілген 
талдау және интелект элементтері бар, олар жеке компьютерде жүзеге асырылады және 
телекоммуникацияны пайдаланады. Микропроцессорлық базаға көшуіне байланысты 
тұрмыстық, мәдени және басқа да мақсаттағы техникалық құралдар елеулі түрде өзгеріске 
ұшырады. 

Әртүрлі салаларда жаһандық және жергілікті компьютерлік желілер кеңінен 
пайдаланыла бастайды. 

 
 

1.3-сабақ 
 

КЕҢСЕДЕГІ ҚАЗІРГІ ЗАМАНҒЫ АҚПАРАТТЫҚ ТЕХНОЛОГИЯЛАР 
 

Қазіргі кез-келген маманның қызметінің тиімділігі оныңбіліктілік деңгейімен, 
кәсіби білімі және икемділігімен айқындалады. Ол міндетті түрде заманауи ақпараттық 
технологияларды білуі және оларды өз қызметінде барынша тиімді пайдалана білуі тиіс. 

Ақпараттық технологиялардың ерекшелігі тұрақты жетілдіруге беталысы болып 
табылады. Демек, мұндағы табысты жұмыстың міндетті шарттарының бірі - бұл осы 
салада үнемі біліктілігін арттырып отыру. 

Әрбір ұйым жаңа ақпараттық технологияларды енгізу базасында басқаруды 
құжаттамалық қамтамасыз етудеөзіндікжетілдіру жолынанөтеді. 

Ақпараттық-құжаттамалық және құжатсыз қызмет көрсетуді жүзеге асыру 
барысында пайдаланылуы мүмкін негізгі әмбебап ақпараттық технологияларды 
айқындайық (1.2 кесте). 

Іс қағаздарын жүргізу мен ұйымдастыру жұмыстарының кейбір түрлерін 
автоматтандыруға мүмкіндік беретін жағарыда аталған ақпараттық технологиялардың 
кейбір түрлерін қарастырайық.  

Құжаттарды дайындау кезінде пайдаланылатын ақпараттық технологиялар. 
Олардың ішінде неғұрлым белгілілері мәтіндік, кестелік және графикалық редакторлар. 
Көп жағдайларда мәтіндік редактор ретінде MS Office интеграцияланған MS Word 
таңдайды. Бұл пакеттің түрлі компоненттерін (кез келген бағдарламалық өнімдердің 
интеграцияланған пакетін) пайдаланудың бірқатар артықшылықтары бар: оның жекелеген  
құрамдас бөліктерінің толық үйлесімділігі, яғни бір бағдарламадан жағдайды модельдеуге 
және алынған нәтижелерге баға беруге, бизнестің оларға әсер етіп,аз шығындармен 
айтарлықтай қол жеткізуге болатын негізгі түйіндерін табуға, болашақ жобалардың 
қайтарымын бағалауға болады. MS Excel құжаттарды дайындауда, олардағы қажетті 
ақпаратты іздеуге, және ізденіс нәтижесін дайындауға, әр түрлі үлгідегі диаграммаларды 
құруға мол мүмкіндік береді. 
 

1.2-кесте 
Жұмыс түрі Негізгі әмбебап ақпараттық технологиялар 

Құжаттармен жұмыс істеу 
Құжатты дайындау және жасау Мәліметтер базасы технологиясы. 



 

 

Зияткерлік ақпараттық технологиялар 
(электронды сөздік және аудармашылар) 

Құжатты дайындау Мәтіндік редактор. Кестелік редактор . 
Графикалық редактор 

Қабылдау және беру Желілік ақпараттық технологиялар.  
Факсимиле байланысы бар ақпараттық 
технологиялар. Электрондық пошта 

Құжаттарды тіркеу және оларды бақылау Мәліметтер базасы технологиясы 
Ақпаратты сақтау және оған қол жеткізуді 
ұйымдастыру; анықтама-ақпараттық қызмет 
 

Дерекқор технологиясы. Windows жүйесі 
каталогтарын жасау технологиясы. Қағаз 
құжатты электрондыққа түрлендіру 
технологиясы. Құжаттар қауіпсіздігін 
қамтамасыз ететін технологиялар. 
Ақпаратты сығымдау технологиялары. 

Ұйымдастыру жұмыстары 
Презентация дайындау және ұйымдастыру. Презентациялық ақпараттық технологиялар 
Жұмыс күнін ұйымдастыру Электронды органайзер 
Мәжілістер ұйымдастыру Телеконференция 
Мәжілістерді, іскерлік кездесулерді 
дайындау. 

Мәліметтер базасы технологиясы. 
Электрондық сөздіктер мен аудармашылар 

Шешімдер қабылдау рәсімдері бойынша 
ақпараттық қамтамасыз етудегі көмек 

Зияткерлік ақпараттық технологиялар 
(сараптамалық жүйелер, аналитикалық 
ақпараттық жүйелер) 

 
Ақпаратты сақтауға, оған қол жеткізуді және анықтамалық-ақпараттық 

жұмыстар орындауды ұйымдастыруға арналған ақпараттық технологиялар. 
Неғұрлым қарапайым арнайы бағдарламалық қамтамасыз етуді талап етпейтін технология 
Windows операциялық жүйесінің ұсынатын мүмкіндіктеріне негізделеді. Ол ұйымның 
істер номенклатурасына сәйкес қалталар жүйесін құруға мүмкіндік береді. 

Бұл ретте құжаттарды бүлінуден, сондай-ақ оларға рұқсатсыз қол жеткізу мен 
пайдаланудың қауіпсіздігін қамтамасыз ететін технологиялар ерекше зейінді қажет етеді. 
Windows негізіндегі жүйенің заңсыз кіру үшін өте осал екені ешкімге құпия емес. 
Дегенмен әртүрлі утилиталардың көмегімен қорғау нұсқалары да бар. 

Көлемді құжаттарды сақтауды немесе мұрағаттық сақтауды ұйымдастыру үшін 
архиватор-бағдарламалармен жүзеге асырылатын ақпаратты сығымдау технологиясын 
пайдалану қажет. Бұл дискілік кеңістікті айтарлықтай үнемдеуге мүмкіндік береді (кейде 
95%дейін). Неғұрлым көп таралған архиватор-бағдарламалар WinZip және WinRar болып 
табылады. Алайда осы ақпараттық технологиялардың қолданылу аясы әлдеқайда кең. Ол 
құжаттарды жіберуде: электрондық пошта арқылы жіберуде, дискілі тасымалдаушымен 
бергенде пайдалы. 

Компьютер жадында құжаттарды сақтау бұл құжатты электрондық нысанда 
ұсынуды көздейді. Қағазға басылған құжаттарды электрондық нысанға ауыстырудың 
негізгі технологиясы сканерлеу (оның нәтижесінде қағаз құжаттың графикалық бейнесі 
құрылатын технологиялық үдеріс) болып табылады. Қағаз құжаттың графикалық бейнесін 
мәтінді құжатқа түрлендіру үшін бейнелерді тану технологиясын пайдалану қажет. Қазіргі 
заманғы тану жүйелерінақты бір мәтінге, не нақты бір алфавитке ғана бағытталмаған. 
Олар бірнеше тілдегі мәтінді тануға қабілетті. Неғұрлым кеңінен танымалы және тарағаны 
FineReader бағдарламасы, ол танудың жоғары сапасын қамтамасыз етеді және қолдануда 
ыңғайлы. 

Windows жүйесі ұсынған мүмкіндіктерге негізделген ақпаратты сақтауға, оған қол 
жеткізу мен анықтамалық-ақпараттық жұмыстарды орындауға арналған технология 
құжаттар арасындағы күрделі құрылымды, күрделі байланыстары бар үлкен көлемді 



 

 

деректер және ақпараттар ауқымы үшін тиімсіз. Бұдан басқа Windows ауқымды ақпарат 
ішінен қажеттісін табудың, нәтижелерін ресімдеудің, демек, сапалы анықтамалық-
ақпараттық жұмыстар жүргізудің барлық түрлері үшін ұсынатын құралдары жеткіліксіз. 
Осы мақсаттар үшін арнаулы ақпараттық технология - дерекқорлар технологиясы бар 
(ДБ). ДБ ең басты құндылығы - ақпараттың қолжетімділігі.  

Пайдаланушы тікелей ақпарат сақталған компьютердің алдында, немесе одан 
жүздеген және мыңдаған километр қашықтықта болса да, оныңқай жерде екендігіне 
қарамастан қажетті деректерді іздеу санаулы секундтарда жүзеге асырылады. ДБ қол 
жеткізуді күтуде кезектілікті сақтау талап етілмейді, себебі бір мезгілде оны сансыз 
абоненттер пайдалана алады, сонымен қатар қалаған жағдайда бірдей жазбаларды оқи 
отырып та. ДБ жаңарту қиындық тудырмайды, себебі жаңадан деректер енгізу өте оңай 
жүзеге асырылады. 

ДБ технологиясы түрлі іс қағаздарын жүргізу функцияларын орындауды 
автоматтандыруға мүмкіндік береді: 

• құжаттарды тіркеуді және олардың орындалуын бақылау; 
• ұйымның құжаттары бойынша анықтамалық жұмысты жүзеге асыру; 
• мұрағатқа тапсыру алдында сақтау мерзімі ұзақ құжаттардыңтізімдерін жасау; 
• іс қағаздарын жүргізу жылы өткеннен кейін мерзімі өткенқұжаттардыжою туралы 

акті түрінде алу және т.б. сұрыптау . 
Деректер базасықаралатын мәселенің шешу тәртібінанықтайтын нормативтік-

әдістемелік құжаттар жүйесіне сәйкес заңнамалық базабойынша анықтама алуға 
мүмкіндік береді. 

Деректер базасы функционалдық мақсаты, ақпараттың сақталу қағидаты, 
іздестіруді ұйымдастыру мүмкіндіктеріжәне басқа да сипаттамалары бойынша алуан түрлі 
болады. ДҚ ұйымдастыруда кең таралғаны MS Office пакетіндегі Access жүйесі. Бұл оны 
игеру үшін қарапайымдылығымен, пайдалануда ыңғайлылығымен, функционалдық 
мүмкіндіктерінің ауқымының кеңдігіментүсіндіріледі, ал ең бастысы, ол MS Office 
пакетіне кіреді. Сонымен қатар ол MS Office басқа компоненттерімен үйлесімді, бұл 
жұмыс кезінде тіпті қолайлы. 

Іскерлік әлемде табыс көбінесе иландыру, айналасындағыларға тауарларды, 
идеяларды, өз өзін ұсыну шеберлігіне тәуелді. Бизнес пен мансаптағы бас көтерулер және 
басылулар осы фактіге байланысты болады. 

Қазіргі кезде презентация объектісіне көпаспектілі, жан-жақты қарау мүмкіндігі 
болуының арқасында мультимедиалық презентациялар кеңінен таралған.  

Ең қызықты мысал Microsoft фирмасының Power Point бағдарламасы бола алады. 
Бейнелеу және анимациялық әсерлерінің саны бойынша ол мультимедианыңкөптеген 
авторлық аспаптық құралдарымен теңбе тең келеді. 

Интернетке кіріктірме қолдау және басқа да жақсартулар бұл бағдарламаны 
мультимедиалық презентация әлемінде көшбасшы жасады, ал орыс тілді нұсқасының 
болуы, ағылшын тіліндегі интерфейсті қолданумен байланысты барлық проблемаларын 
шешуге мүмкіндік берді. Powerpoint бағдарламасы MS Office пакетіне кіреді, бұл оның 
кеңінен тарауын қамтамасыз етеді. 
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2 ТАРАУ. КОМПЬЮТЕРЛІК САУАТТЫЛЫҚ НЕГІЗДЕРІ  
 

2.1-сабақ 
 

НЕГІЗГІ ТҮСІНІКТЕР 
 

Жеке компьютер құрамы. Жеке компьютер (ЖК) жүйелік блоктан, монитор, 
пернетақта және перифериялық құрылғылардан тұрады (2.1 сурет). 

Жүйелік блокқа қосылған кез келген құрылғы перифериялық құрылғы деп аталады, 
мысалы: принтер, сканер, меңзерді басқару құрылғылары (тінтуір, трекбол), модем және 
т.б. 

Жүйелік блок компьютердің жұмысын қамтамасыз ететін келесі негізгі 
құрылғыларды қамтиды. 

1. Процессор – ақпараттарды өңдеу және компьютерді басқару құрылғысы - жеке 
компьютердің «миы». 

2. Ақпаратты сақтауға арналған ішкі құрылғылар: 
• жедел жадтау құрылғысы (ЖЖҚ), немесе жедел жад. ЖЖҚ жоғары жылдамдыққа 

ие, аз мөлшерде компьютер жұмыс істеп тұрған кезде ақпаратты қысқа мерзімді сақтау 
үшін пайдаланылады. Компьютер өшірілгенде немесе компьютер қайта жүктелсе, ЖЖҚ-
да жазылған ақпарат жоғалады; 

• қатты магниттік-дисктегі жинақтаушы - винчестер (HDD - Hard Disk Drive) 
компьютерге кіріктірілген. Оның сыйымдылығы ЖЖҚ көлемінен әлдеқайда көп, бірақ 
ақпараттарды оқу (жазу) жылдамдығы жедел жады жұмысынан неғұрлым аз.Компьютерді 
өшірген кезде дискідегі ақпарат сақталады. 
 

 

 
3. Ақпараттарды сақтауға арналған сыртқы құрылғылар - дискеттерден ақпаратты 

оқу және жазуға арналған құрылғылар (FDD - Floppy Disk Drive) және CD- мен DVD-
дистеріне арналған магнитті-оптикалық жетегі. 

Сонымен қатар жүйелік блок құрамында: қоректендіру блогы, аналық (жүйелік) 
тақта, тұрақты сақтау құрылғысы (ТСҚ), дыбыстық және бейне карталар, энергияға 
тәуелді жадыны қолдау үшін аккумулятор, желдеткіш (cooler) және басқа элементтер. 

 

2.1-сур. 
Монитор 
Магнитті және оптикалық дисктердегі жинақтаушылар 
Жүйелік блок 
Бағаналар 
Принтер 
«Тышқан»типті манипулятор 
Пернетақта 



 

 

Пернетақта компьютерге әріптік-сандық ақпаратты қолмен енгізу үшін 
қолданылады. Монитор (дисплей) экрандағы ақпаратты көзбен бейнелеу үшін арналған 
және ақпараттарды шығарудың стандартты құралы болып табылады. 

Компьютердің жұмысын басқару. Компьютердің жұмысы негізгі басқару 
бағдарламасы - операциялық жүйенің (ОЖ) бақылауында. Операциялық жүйе 
компьютердің жадында тұрақты болып, пайдаланушылар үшін көптеген проблемаларды 
шешеді: жабдықтың жұмысын басқарады, жадты пайдалануды бақылайды, 
бағдарламаларды іске қосады, пайдаланушымен сұхбатты ұйымдастырады. 

Барлық заманауи компьютерлер графикалық операциялық жүйелердің 
басқаруымен жұмыс атқарады. Мұндай ОЖ өте көп, бірақ офистік қосымшалармен жұмыс 
істеуге арналғанкомпьютерлерде әдетте Microsoft компаниясының Windows ОЖ 
орнатылады. Windows ағылшын тілінен аударғанда «терезелер» деген мағынаны білдіреді. 
Бұл атау осы операциялық жүйенің негізгі ерекшеліктерінің бірі болып табылады - 
әрқайсысы өз терезесінде орналастырылған бірнеше бағдарламамен бір уақытта жұмыс 
істеу мүмкіндігі.  

Осы оқу құралында біз Windows ХР операциялық жүйесімен жұмыс істеуді 
қарастырамыз. 

Жұмыс үстелінің элементтері. Операциялық жүйе компьютер қосылғаннан кейін 
автоматты түрде жүктеле бастайды. Жүктеу аяқталған соң, монитор экранында Windows 
жұмыс үстелі пайда болады (2.2 сур.). 

Жұмыс үстелінің беткі қабаты әрдайым қандай да бір түстермен боялады және 
әдетте сурет немесе өрнегіболады. Егер бұл жай ғана түс болса, онда ол фон деп аталады. 
Егер бұл сурет болса, онда ол фондық сурет немесе тұсқағаз деп аталады. 

Электрондық үстелдің бетінде бастапқыда аз ғана белгішелер болады. Олар 
пиктограммалар немесе «иконкалар» (ағылш.icons) деп аталады. Әрбір объектінің өзінің 
жеке белгішесі бар - диск, қапшық, файл немесе таңбаша. 

Интерфейстің ең маңызды элементтерінің бірі экранның төменгі жағында көк 
жолақ түрінде орналасқан Тапсырмалар тақтасы болып табылады. Ол әрқашан көру 
аясында орналасады және іс жүзінде Windows-тың орталық басқару пульті болып 
табылады. 



 

 

 

Тапсырмалар тақтасының сол жағында жасыл «Іске қосу» батырмасы орналасқан, 
оны басқан кезде Бас мәзір ашылады. 

Жұмыс үстелінде терезені ашқан немесе бағдарламаны (қосымша) іске қосқан 
кезде, осы терезеге немесе қосымшаға сәйкес келетін Тапсырмалар тақтасында 
автоматты түрде батырма іске қосылады. Осының арқасында сіз кез-келген сәтте қанша 
қосымшаны көшіріп алсаңыз да, сәйкес батырмаларды басу арқылы бір бағдарламадан 
екіншісіне ауыса аласыз. Белсенді терезеге сәйкес келетін батырма басқа түспен 
бөлектеледі. 

Тапсырмалар тақтасы шегінде көмекші Жылдам іске қосутақтасы бар (2.3-сур.). 
Онда барлық жиі қолданылатын бағдарламалардың белгішелерін орналастыруға болады. 
Жылдам іске қосу тақтасының маңызды ерекшелігі - бағдарламалар екі рет басу арқылы 
емес, бір рет басу арқылы іске қосылады. Бұл өнімді жұмыс жасау үшін ыңғайлы. 

Тапсырмалар тақтасының оң жағында – Индикациялар тақтасы орналасқан. Онда 
ағымдағы уақыт индикаторы мен пернетақтаның орналасу индикаторын (орыс/латын) 
көре аласыз. Мысалы, Ru индикаторы осы уақытта сіз орыс пернетақтасымен жұмыс 
жасап отырғаныңызды білдіреді. Тінтуірдің сол жақ батырмасымен сіз индикаторды 
басып, ағылшын тілінің орналасуына (En) ауыса аласыз. Индикаторлардың қасында басқа 
да белгішелер орналасуы мүмкін, мысалы, акустикалық жүйенің дыбыс деңгейін реттеуші. 

Негізгі пиктограммалар. Жұмыс үстелі үстіндегі кейбір белгішелерді 
қарастырайық. Осы белгішелердің кейбіреуі Жұмыс үстелінде әрдайым болуы керек, ал 
басқалары онда сіздің қалауыңыз бен қажеттіліктеріңізге сәйкес пайда болады. 

 
МЕНІҢ КОМПЬЮТЕРІМ. Осы белгішенің көмегімен сіз жеке компьютеріңіздің 
кез-келген ресурстарына қол жеткізе аласыз. Мұнда тек жинақтауыш құрылғылар 

(иілгіш және қатты магниттік-дискілер, CD-ROM және т.б.) туралы ғана айтылып тұрған 
жоқ. Сіз Басқару тақтасы мен Жұмыс үстелініңізді баптау үшін көптеген операцияларға 
қол жеткізе аласыз (қаріптер жиынтығы, принтерлер, жүйені басқару және желіге кіру 

 

2.2-сур. 
Менің құжаттарым                               Москва ғаламшары 
Менің компьютерім                              ... арналған таңбаша 
Желілік орта 
Қоржын 
Іске қосу 



 

 

құралдары). 
 
ҚОРЖЫН – бұл жойылатын объектілер арналған арнайы қапшығы. Егер сіз 
нысанды қате жойсаңыз, оны әрқашан қайта қалпына келтіре аласыз. Сіз қоржын 

толығымен немесе ішінара тазалай аласыз, яғни барлық немесе тек таңдалған обектілерді 
мүлдем жоя аласыз. 

 
МЕНІҢ ҚҰЖАТТАРЫМ – бұл пайдаланушының жеке қапшығы. Ол екі арнайы 
жеке қапшықтан тұрады: Менің суреттерім және Менің музыкам. Компьютерде 

тіркеу жазбасы бар барлық пайдаланушылардың жеке қапшықтарын қол жетімді жасауға 
болады немесе бұл қапшықтарды жеке түрде жасауға болады; бұл ретте олардағы файлдар 
тек осы пайдаланушы үшін қол жетімді болады. 
 

 
ТАҢБАША (оның пиктограммасының міндетті түрде төменгі сол жақ 
бұрышында қара қисық бағыттамасы бар ақ квадрат) – бұл сіз жұмыс жасайтын 

басқа объектінің «өкілі» - қапшықтар, бағдарламалар немес құжаттар. Таңбаша бізді керек 
нысанды табу немесе оның орналасуын еске сақтау қажеттілігінен босатады. Таңбаша ол 
ұсынатын объектіге сілтеме жасайды (оның «мекенжайы»). Таңбаша белгішесін екі рет 
басу - объектінің өзіндік белгішесін екі рет басу сияқты. Windows-тың кез келген 
объектісімен жасалатын әрекеттерді таңбашалармен де жасауға болады: көшіру, 
жылжыту, жою, атын өзгерту. 

Кейбір пайдаланушылар бастапқы деректің жойылуынан қауіптеніп, таңбашаларды 
жоюға қорқады. Олай емес, сондықтан Жұмыс үстелінде кедергі келтірмеу үшін қажетсіз 
белгілерден құтылуға болады. Дегенмен объектіні көшіруге үміттеніп, дискетаға тек 
таңбашаны көшіру мүлде орынсыз, себебі осылайша сіз оған тек сілтемені көшіресіз. 
 

 
Жылдам жүктеу тақтасы                        Жұмыс істеп тұрған  тапсырмалар                   Индикация тақтасы 

 
1-жаттығу. Windows XP ОЖ интерфейсімен танысу 

 
Пайдаланушының интерфейсі дегеніміз адаммен компьютердің сұхбаты,өзара 

әрекеттерінің құралдар жиынтығы. Интерфейстің көмегімен пайдаланушы ЖК жұмысын 
басқарады, тапсырмалар береді, сұрауларға жауап береді және бағдарламаның орындалу 
барысы туралы ақпарат алады. Мәселен, бастайық. 

1. POWER батырмасын басу арқылы өз компьютеріңізді қосыңыз (батырманың 
графикалық эквиваленті белгішесі ретінде көрсетілген) бірнеше минуттан кейін экранда 
Windows операциялық жүйесінің суреті пайда болады, ол жүктеу процедурасы 
орындалмайынша экранда тұрады. 

2. Жұмыс үстелінің элементтерін мұқият қарап шығыңыз. Бастау, Тапсырмалар 
тақтасы, Индикация тақтасы батырмаларын және негізгі пиктограммаларды табыңыз: 
Менің компьютерім және Қоржын. 

3. Бастау батырмасын басып, Бас мәзір құрамын зерделеңіз. 
4. [ESC] пернесін басып, Бас мәзірдің жабылғанына көз жеткізіңіз. 
5. [CTRL] + [ESC] немесе арнайы WINDOWS (-) батырмасын басу арқылы Бас 

мәзірді ашыңыз. 
6. Тінтуір көмегімен мәзір тармағын белсенді қылыңыз. 
7. Оның шегінен тыс жерде тінтуірді басу арқылы Бас мәзірді жабыңыз. 
8. [↑] немесе [↓] пернелерінің көмегімен «Соңғы құжаттар» мәзірінің тармағын 

таңдаңыз, ал ішкі мәзірді ашу үшін [→] меңзер пернесін қолданыңыз.Қайта оралу үшін 
←] пернесін басыңыз. Таңдалған пәрмен орындала бастауы үшін [ENTER] пернесін 



 

 

2.4-сур. 

басыңыз. 
 

2-жаттығу. Бас мәзірдің сыртқы көрінісін баптау. 
 
Windows XP операциялық жүйесінде Бас мәзірдің екі стилдеұсынылған: ХРстилі 

мен Классикалық стиль. Олар сыртқы көріністерімен ғана емес, сонымен қатар кейбір 

жұмыс әдістерімен де ерекшеленеді. 
Бірінші ұсынылған нұсқа Windows XP-ге тән, екінші нұсқасы Windows-тың 

алдыңғы нұсқаларына ұқсас.  
Таңдау сізде. Біріншінұсқасы бірнеше бағдарламалар санымен айналысатын жаңа 

бастаған пайдаланушылар үшін ыңғайлы. Бұл жағдайда Басты мәзір «компьютерге есік» 
ретінде қарастырылады.  

Екінші нұсқасы тәжірибесі мол адамдар үшін қолайлы. Бұл аса тиімді болмаса да, 
неғұрлым функционалды. Компьютер пайдаланылатын тапсырмалар неғұрлым әртүрлі 
болса, Бас мәзірдің классикалық нұсқасы да соғұрлым тиімдірек болады.  

Бас мәзірдібаптауға келесі жолдармен қол жеткізуге болады: Бастау батырмасын 
тінтуірдің оң жағымен немесе Есептер тақтасыныңбатырма мен белгішелерден бос 
жеріненбасқанда –жанама (контекстік) мәзір пайда болады. Онда Сипаттар тармағын 
таңдасаңыз, Тапсырмалар тақтасыСипаттарымен «Бастау» Мәзірі сұхбаттық терезесі 
ашылады (2.4-сур.). 

 
3-жаттығу. Жұмыс үстелінің фондық суретін (тұсқағаздарын) өзгерту 

 
Егер сіз Жұмыс Үстелінде жаңа түсқағазды орнатқыңыз келсе, келесіде іс-әрекеттерді 

жасаңыз. 
2.5-сур. 
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2.6-сур. 
 
 
 

 
1. Жұмыс үстелінің бос кеңістігінде тінтуірдің оң жақ батырмасын басып, пайда 

болған мәзірден Сипаттар тармағын таңдаңыз. Экранда Сипаттар: Экран сұхбаттық 
терезесі пайда болады. 

2. Жұмыс үстелінің екінші парағын іске қосыңыз (2.5-сур.). Фондық суреттер 
тізімінен жаңа тұсқағаздарды таңдауға болады. Алайда егер сіз қызықты нәрсе таба 
алмасаңыз, жұмыс үстеліндегі кез-келген графикалық файлды jpg (jpeg), bmp немесе gif 
пішімін қоюға болады. Бірақ әдемі және ерекше бейнені қайдан табуға болады? Бүгінгі 
күні бұл қиын мәселе емес. Дүкенде әртүрлі тақырыптардағы графиктермен компакт-диск 
сатып ала аласыз, сондай-ақ интернеттенқажетті сурет таба аласыз. Сонымен қатар, бұл 
сіздің сандық фотокамераңыздың суреті де болуы мүмкін. 

Терезеде Шолу батырмасын басыңыз және дискіден графикалық суретті таңдаңыз 
(2.5-сур. қараңыз). Суреттерді қарап отырып Беттер эскизі режимин қосып Түр 
батырмасын басыңыз (2.6-сур.). Ұнаған нысан бойынша таңдауды тоқтатқаннан кейін оны 
екі рет басыңыз немесе Ашу батырмасын басыңыз. 

Бұл жағдайда, Windows кішкентай мониторда таңдалған тұсқағаз 
қалай көрінетінін көрсетеді. Егер сіз таңдаған таңдау 
сіздіңұнамаса, операцияны қайталаңыз. 

 3. Бір шешімге келгеннен кейін OK батырмасын басыңыз. 
Сіз бұдан да оңайырақ жасай аласыз. Дискідегі графикалық 
файлдарды қарай отырып, тиісті қарау режимін қосыңыз (Түр → 
Беттер эскизі немесе Диафильм) (2.6-сур.). Суретті таңдап, оны 
жүгіртпенің оң жағымен басып, пайда болған жанама 
(контекстік) мәзірден Жұмыс үстелінің фондық суреті қылып 
жасау батырмасын таңдаңыз. 

Егер сіз даралығыңызды көрсеткіңіз келсе, Paint 
бағдарламасының көмегімен өзіңіздің тұсқағазыңызды салыңыз. Графикалық редактор 
сіздің шедевріңізді арнайы түсқағаз пішімінде сақтайды: бұл bmp кеңейтімімен растрлық 
файл болады. Ол үшін Paint бағдарламасында Файл →Windows Жұмыс үстеліне төсеу 
пәрменін таңдаңыз. 

  
4-жаттығу. Жұмыс үстелін кеңейтілген түрде безендіру 

 
Windows XP жүйесінде Жұмыс үстелін бұрын сипатталғанынан әлдеқайда әдемі 

етіп безендіруге болады. Операциялық жүйе Жұмыс үстеліне бірнеше суретті 
орналастыруға және олардың орналасуын басқаруға мүмкіндік береді (тіптісуреттің бір 



 

 

бөлігі экранның сыртына шығуы мүмкін). Ол үшін Жұмыс үстелі Active Desktop деп 
аталатын ерекше режимде жұмыс істеу керек. Бұл режим Желінің алыстағытүйіндерінен 
алынған ақпарат тікелей жұмыс үстеліне келіп, онда көрсетілу үшін Интернетте жұмыс 
жасауға арналып қолданылады. Алайда кішігірім қиындық  бар, біз суреттеріміздівеб- 

 

2.7-сур. 

Менің құжаттарым  Менің компьтерім  Желілік орта   Қоржын    Іске қосу 
 

 

 

               2.8-сур. 

Жұмыс үстелі элементтері   Жалпы Веб 
Веб-парақты жұмыс үстелінде көрсету үшін оны осы тізімнен таңдаңыз. Жаңа бетті тізімге қосуды «Құру» 
батырмасы, веб-парақтардың ішкі мазмұнын синхрондау үшін «Синхрондау» батырмасы атқарады 
 
беттер (HTML құжаттары) деп аталатын түрінде ұсынуымыз керек, ал оны тек jpg немесе 
gif пішімі бар графикалық файлдары үшін ғана жасалуы мүмкін.  

 



 

 

Жұмыс үстелін jpg форматындағы 4 суретпен безендіріп көрейік (2.7-сур.). Бұл тек 
мысал. Суреттер сіздің қалағаныңызша көп болуы мүмкін және оларды кез-келген жерде 
орналастыруға болады. 

1. Жұмыс үстелінде орналасатын суреттерді таңдаңыз. Графикалық редакторда 
олардың барлыққажетсіз жерлерін кесіп тастаңыз, оларды өзіңіздің қалауыңыз бойынша 

үлкейте немесе кішірейте отырып, олардың үстіне жазулар жазуға болады. Суреттерді gif  
немесе jpg пішімінде сақтаңыз. Осы суреттерді сақтаған қапшықтарды есіңізге сақтаңыз. 
Бұл қапшық Жұмыс үстелінде орналаспауы тиіс! 

2. Жоғарыда айтылғандай,Сипаттау: Экран сұхбаттық терезесін ашыңыз. Ондағы 
Жұмыс үстелі қосымша парағын таңдап, Жұмыс үстелін баптау батырмасын басыңыз 
(ол терезенің төменгі сол жақ бұрышында орналасқан). Веб қосымша парағын таңдаңыз 
(2.8-сур). Бізде Интернетпен ешқандай байланыс жоқ болса да, ол бізге ешбір кедергі 
жасамайды. Жұмыс үстеліне суреттердіұсынатын сервер өз компьютеріміз болады. 

3. Мұнда біз белсенді элементтерді құрамыз. Құру батырмасын басыңыз - Жұмыс 
үстелінің Жаңа элементШебері іске қосылады (2.9-сур.). Шебердің бірінші бетінде Шолу 
батырмасы бар. Оны басып, Шеберді графикалық файлдар сақталатын жерге апарыңыз. 
Қажетті файлды таңдап, OK батырмасын басыңыз. Сурет Веб-беттердің тізіміне 
қосылатынына назар аударыңыз (2.8-сур. қараңыз). 

4. Дәл сол сияқты өзіңіз қалағаныңызша безендірудің «белсенді» элементтерін 
құруыңызға болады. Барлық суреттер Жұмыс үстеліэлементтері веб сұхбаттық 
терезесінің қосымша парағына да орнатылады. Тізімнің әрбір тармағының алдында 
жалауша бар. Жалаушаны орнату және алып тастау арқылы экранда не көрсетіліліп тұруы, 
ал ненің болмауы тиіс екендігін жедел басқара аласыз. 

5. Барлық сұхбаттық терезелерін жауып, Жұмыс үстеліне оралыңыз, сізонда 
қосылған суреттерді көре аласыз. Суретіңізді қалаған жеріңізге жылжыту үшін, оны 
басыңыз - суреттің айналасында сұр шеттер пайда болады (ол таңдалған объектінің 
өлшемін өлшеуге арналған). Суреттің үстіңгі жағында сұр сызық пайда болады, одан 
суретті тінтуірдің көмегімен орын ауыстыруға болады. 

 

2.9-сур.  
Жұмыс үстелінің жаңа элементі 
Жаңартылған веб-мазмұн немесе Ғаламтордан суреттерді 
жұмыс үстеліне қосуға болады 
«...» Майкрософт галереясынан жұмыс үстелінің элементтерін 
қосу үшін «Галерея» батырмасын басыңыз. 

Галерея 
Ғаламтордан веб-парақ немесе суретқосу үшін URL-
мекенжайын көрсетіңіз 
Орналастыру: 
HTML-құжатты немесе суретті қосу үшін «Шолу» 
батырмасын басыңыз.     Шолу 

ОК  Бас тарту 



 

 

Жұмыс үстелінің белсенді элементтері фондық суреттің бетінде, бірақ кез келген 
ашық терезенің артында орналасады. Экранда не көрініп, не көрінбейтінін бағалауда 
осыны ескеру керек. 

6. Жұмыс үстеліндегі суреттерді реттеуді аяқтағаннан кейін Жұмыс үстелінің 
элементтері сұхбаттық терезесінің Веб қосымша парағын қайта ашыңыз (2.8-сур. қараңыз) 
және Жұмыс үстелі элементтерін бекітуге жалауша қойыңыз. 

 
2.2-сабақ 

 
ТЕРЕЗЕЛЕРМЕН НЕГІЗГІ ОПЕРАЦИЯЛАР ЖҮРГІЗУ 

 
Windows пайдаланушы интерфейсінің негізі терезе деп аталатын экрандық пішін 

болып табылады, оның атауы осыдан (ағыл. windows - терезе) шығады. Іс жүзінде 
Windows-та жасалатын барлық іс-әрекеттер терезелерде жасалады. 

Терезелердің үш түрі бар: бағдарлама терезесі (қосымшалар), құжат терезесі 
(қосымшалар терезесінің ішінде орналасқан бағдарламаның өңдеу объектісінің терезесі) 
және сұхбаттық терезесі (сұрау терезесі). 

 
5-жаттығу. Бағдарлама терезесімен танысу (қосымшалар) 

 
 ӘрбірWindows-қосымшада өзінің терезесі бар. Ол қосымша іске қосылғанда 

экранда пайда болады және оныменжұмыс аяқталған сәтте жабылады. Қосымшаның 
терезесін қажет болсажиырып (кішірейтілген өлшем), Есептер тақтасына орналастыруға 
болады. Сонымен бірге Қосымшаның жұмысы үзілмейді және онымен өңделген ақпарат 
жоғалмайды. Жирылған терезені кез келген уақытта қайта қалпына келтіруге болады. 

Экранда қосымша терезелердің кез келген саны болуы мүмкін, бірақ олардың 
біреуі ғана белсенді болады, яғни пайдаланушымен сұхбатта болады. Мұндай терезенің 
тақырыбы ашық жанады (терістелген сурет). Егер қосымшалардыңтерезелері толық 
экранға ашылмаған болса, олардыңэкран бетіндегі орындарын ауыстыруға, өлшемдерін 
өзгертуге болады. 

Терезелермен жұмыс жасау қолайлы болуы үшін олардың барлығының 
құрылымдары бірдей болады. (2.10-сур.). 

Терезе жақтауы. Терезе жақтауы (1) –бұл терезенің сыртқы шеті. Оның арқасында 
терезені созуға немесе қысуғаболады. 

Тақырып жолы. Әрбір терезеде тақырып бар. Ол терезенің жоғарғы жолында (2) 
орналасқан және келесі элементтерден тұрады: терезеніұсынунұсқаларын басқару 
батырмалары (тақырып жолының оң жақ бөлігінде); қосымшаның атауы; жүйелік мәзірдің 
батырмасы (тақырыптың сол жағында қосымша белгішесінің түрінде). 

Қазіргі уақытта сіз жұмыс істепжатқан белсенді терезенің тақырып жолы ашық 
түспен боялған. Белсенді емес (пассивті) терезенің (сіз жұмыс істемей жатқан) тақырып 
жолы жарқын көрінбейді. 

Жүйелік мәзір батырмасы.Үлгі терезеге қарап, сіз осы батырманы бірден 
таппауыңыз мүмкін (3). Ол терезенің жоғарғы сол жақ бұрышындағы белгішемен оның 
атауының жанында жасырылады. Ондай белгіше әр терезеде бар.Оны тінтуірдің сол жақ 
батырмасымен бір рет басыңыз - жүйе мәзірін көресіз. Ол Windows қосымшаларының 
барлығы үшін бірдей және терезені басқаруға арналған пәрмендер бар: Қалпына келтіру, 
Жылжыту, Өлшем, Кішірейту, Кеңейту, Жабу. 

Жүйе мәзірді пернетақтаның [ALT]+[БОС ОРЫН] қиыстыруы арқылы ашуға 
болады. 



 

 

Жинау батырмасы [Д]|. Егер сізге экраннан терезені алып тастау керек болса, 
бірақ оны жабуды қаламасаңыз, оны уақытша жинап қоюға болады. Бұл жинау 

батырмасын басу арқылы жасалады (4). Терезе Есептер тақтасында орналасқан 
батырманың өлшеміне дейін жиналады, ол жерден қосымшаны кез келген ыңғайлы 
уақытта қайта қалпына келтіруге болады. 

Ашу батырмасы (5) терезенің жоғарғы оң жақ бұрышында орналасады. Осы 
батырманы басқанда, терезе толық экран өлшеміне дейін ашылады. Бұл өте ыңғайлы, 
себебі терезе Жұмыс үстелін, оның үстіндегі барлық қалған терезелер мен белгішелерді 
жабады. 

Қалпына келтіру батырмасы (6) тек толық экранда орналастырылған терезелерде 
болады. Егер осы батырманы бассаңыз, максималды терезе өзінің алдыңғы өлшемдерін 
қалпына келтіреді. Ашылған терезенің астында жасырылған Жұмыс үстеліндегі 
белгішелерге өту қажет болғанда қолданылады. 

Жабу батырмасы |[^]|. Жабу батырмасы (7) терезенің жоғарғы оң жақ бұрышында 
орналасады. Осы батырманы бассаңыз, терезе жабылады. Егер бағдарлама (қосымша) 
терезеде іске қосылған болса, онда оның жұмысы осы уақытта тоқтатылады. 

2.10-сур.  

Менің компьютерім 
Файл Түзету  Түр  Таңдаулы  Сервис  Анықтама 
Кері қарай   Іздеу  Қапшықтар   
Мекенжайы: Менің компьютерім   Өту 
Жүйелік тапсырмалар    Жергілікті диск (С:) 
Жүйе туралы мәліметтерді қарау   Жергілікті диск (D:) 
Бағдарламаларды орнату және жою  Жергілікті диск (E:) 
Параметрлерді өзгерту    Жергілікті диск (F:) 
Басқа орындар     Жергілікті диск (G:) 
Желілік орта 
Менің құжаттарым  Ажырамалы тасушысы бар құрылғы 
Ортақ құжаттар     3,5 (А:) дискі 
Басқару тақтасы 
Толық 
Менің компьютерім  
Желілік қапшық 
Объектілер:      Менің компьютерім 



 

 

Көлденең мәзір жолағы. Көлденең мәзір (8) қосымшалар терезесінің екінші 
жолын алады. Бұл мәзірдің пәрмендері түрлі тапсырмалар үшін бірдей емес, бірақ олар 
стандартталған. Олардың құрамы терезенің мазмұнымен қосымша функцияларына 
байланысты болады. Әдеттегі пәрмендер: Файл, Түзету және Анықтама. 

Құралдар тақтасы. Қосымшалар терезесінің көмекші элементі - құралдар тақтасы 
(9). Бұл пиктограммалардың жиынтығы, олардың әрқайсысы белгілі бір функцияны 
немесе құжат терезесінде жұмыс істеуге арналған «құрал» болып табылады. Кейде 
құралдар тақтасы пиктографиялық мәзір деп аталады. Қосымшалар терезесінде әртүрлі 
қолданыстаға бірнеше құралдар тақтасы болуы мүмкін. 

Терезенің жұмыс аймағы. Белгілер, кестелер мен тізімдер орналасқан 
қосымшалар терезесінің жұмыс істейтін негізгі бөлігі оның жұмыс өрісі (10) деп аталады.  

Айналдыру жолақтары (скроллингтер). Егер терезе кішкентай және сыйымсыз 
болса, онда терезеде жолақтар немесе скроллингтер (11) (ағылш.scroll - жылжыту) пайда 
болады. Олар екеу болуы мүмкін: тік және көлденең. 

Слайдер (жүгіргіш). Әрбір айналдыру жолағында жүгіргіш (12), не сырғақтың бар 
екенін ескеріңіз. Бірақ бұл элементтің қазіргі заманғы аты - слайдер (ағылш. slide – сырғу, 
жылжу). Айналдыру жолағындағы жүгіргіштің позициясы барлық ақпаратқа қатысты 
сіздің қай жерде екендігіңізді көрсетеді. 

Қалып-күй жолы. Терезенің төменгі бөлігінде орналасқан қалып-күй жолынан 
сізге қапшықтағы объектілердің саны туралы, сондай-ақ олар алатын жады мөлшері 
туралы ақпарат алуға болады. 

Қалып-күй жолағы - қосымшалар терезесінің міндетті емес элементі. Осы жолда 
объектінің сипатына қарай ағымдағы істердің жай-күйі туралы әр түрлі ақпараттар 
бекітілген. Мысалы, MS Word қалып-күй жолағында мәтін меңзерінің, ағымдағы бетті, 
уақытты, өңдеу режимдерінің кейбір көрсеткіштерін көрсетіледі. Осы жолда нақты 
пәрменнің тағайындалуы туралы айтылады, дискідегі файл жазбасы туралы есеп 
жасалады, құжаттың басып шығарылу барысы және т.с.с. 

Әдетте арнайы ауыстырып-қосқышпен қалып-күй жолағының көрсетілуін өшіруге 
болады. Егер сіз бұл жолды қажет етпейтін болсаңыз, көлденең мәзірдің Түр пәрмені 
арқылы Қалып-күй жолы тармағындағы таңба жалаушаны алып тастап өшіре аласыз. 

 
6-жаттығу. Терезені жылжыту 

 
Жұмыс үстелінің беті бойынша терезені орын ауыстырутақырып жолынанары, не 

бері апару әдісімен орындалады. Тінтуір көрсеткішін осы жолға апарып, сол жақ 
батырмасын басыңыз және оны жібермей, терезені жылжытыңыз. Тек толық экранға 
ашылмаған терезелерді ғана жылжытуға болатынын естеріңізге салып өтейік. 

 
7-жаттығу. Терезе өлшемін өзгерту 

 
1. Ең оңайы толық экранға ашылмаған терезенің өлшемін тінтуірдің көмегімен созу 

арқылы өзгерту. Егер де тінтуір көрсеткішін терезенің шетіне орналастырсақ, ол екі жаққа 

бағытталған нұсқар  түріне енеді. Осы сәтте тінтуірдің сол жақ батырмасын басып 
тарту арқылы терезенің өлшемін өзгереді. 

2. Егер терезенің бір бұрышынан тінтуірмен тартсақ, (көрсеткіш көлбеу нұсқар 

түрін қабылдайды) онда оның өлшемін бір мезгілде көлденең де, тігінен де 
өзгертуге болады.  

3. Тінтуірді пайдаланбай терезенің өлшемдерін өзгерту аса ыңғайлы емес. Алайда, 
егер тінтуір істемесе немесе сіз жеке компьютерде тінтуірсіз жұмыс жасасаңыз, келесі 



 

 

амалды қолдануға болады. 
[ALT] + [БОС ОРЫН] қиыстыруының көмегімен жүйелік мәзірді ашыңыз және 

онда Өлшем тармағын таңдаңыз. Көрсеткіш төрт жаққа бағытталған нұсқарлары бар 
айқаршық түріне енеді. Меңзер пернелері арқылы оны шетке немесе терезенің  
жақтауының бұрышына жылжытса – ол пішіні екі жаққа бағытталған нұсқар түріне 
өзгереді, содан кейін терезенің өлшемін меңзер пернелерімен өзгертуге болады. 

Меңзер пернелерін басу өлшемдердің белгіленген көлемге дейін өзегеруіне әкеліп 
соғады. Егер бұл ретте [CTRL] пернесін басып ұстап тұрса, онда өлшемдер бірқалыпты  
(пикселге дейінгі дәлдікпен) өзгереді. 

Терезенің шеті қажетті қалыпқа келгеннен кейін [ENTER] пернесін басыңыз. 
Терезенің өлшемі бекітіледі. 

 
8-жаттығу. Терезені жинау және ашу 

 
Егер де жұмыс аймағы экранның максималды бөлігін алып тұрса тереземен жұмыс 

жасау ыңғайлы болады. Терезені ашқан кезде оның жұмыс аймағы ұлғаяды, бұл 
айналдыру жолақтарын сирек пайдалануға мүмкіндік береді. Терезені жинау  терезені 
уақытша Жұмыс үстелінен жинап қоюға мүмкіндік береді. 

1. Тақырып жолының оң жақ шеткі бөлігінде орналасқан ашу батырмасын  
басқанда терезе ашылады. Терезе ашылғаннан кейін бұл батырма қалпына келтіру 
батырмасына ауысады.  

2. Терезенің бұрынғы өлшемдері мен орнын қалпына келтіретін батырмасымен 

 қайта қалпына келтіруге болады Бұл жағдайда оның орнан бұрынғы қалпына 
келтіретін батырма алады. 

3. Терезені жинау үшін тақырып жолында орналасқан жинау батырмасын  басу 
керек. Бұл ретте терезе Жұмыс үстелінен алынып тасталып, бірақ Есептер тақтасында 
оған арналған батырма калады. 

4. Есептер тақтасындағы бастырманы басу арқылы жиналған терезенің мөлшері 
мен сипатын қайта қалпына келтіреді. 

5. Windows ХР операциялық жүйесінде терезені Есептер тақтасында орналасқан 
қосымшаның белгішесін тінтуірдің оң жақ пернесін басып, қалқыма мәзірден тиісті 
тармақты таңдау арқылы жылдам қалпына келтіруге болады. 

6. Тінтуірді пайданғыңыз келмесе немесе оны пайдалану мүмкіндігі жоқ кезде 
терезені пернетақта көмегімен жинау, қайта қалпына келтіруге және ашуға болады. 

[ALT] + [БОС ОРЫН] қиыстыруы көмегімен жүйелік мәзірді ашамыз. Бұл мәзір 
қалпына келтіру, ашу және жинау тармақтарынан тұрады, олардың ішінен дәл қазір 
белсендісін пайдалануға болатын. Мәзір тармақтарынан пәрменге сәйкес келетінін таңдау 
керек. 

 
9-жаттығу. Терезені жабу 

 
Бағдарламамен немесе құжатпен жұмыс  аяқталғаннан кейін терезесін жабу қажет. 

Бұл ретте Жұмыс үстелінде орын және компьютер ресурстары да босайды. Терезе 
жабылған кезде терезенің өзі де, сол сияқты Есептер тақтасындағы оның терезе 
бастырмасы да жиналады. 

1. Құжатпен жұмыс жасаған кезде терезені жабар алдында құжаттың 
сақталғандығына көз жеткізу қажет. Егер құжатты сақтамаған жағдайда, онда барлық 
жасалған жұмыс жоғалады. Көптеген бағдарламаларда құжаттың сақталмағаны туралы 
ескертіледі, бірақ оған сенім артудың қажеті жоқ. 

2. Ең кең тараған тәсілдерінің бірі - бұл мәзірдің сәйкесінше Файл → Жабу  



 

 

пәрменін пайдалану болып табылады. Кейбір бағдарламаларда терезені жабу пәрмені 
қиынырақ көрінеді, алайда ол Файл мәзірінде орналасқан. 

3. Терезені жабудың ең оңай тәсілі – терезенің жоғарғы оң жақ бөлігінде 

орналасқан айқаршық пішініндегі жабу батырмасын  пайдалану. Жабу батырмасы 
барлық терезелерде болады. 

4. Жүйелік мәзірі батырмасын екі рет басу да терезені жабады. 
5. [ALT] + [бос орын] қиыстыруы арқылы ашылатын жүйелік мәзірде әрқашанда  

Жабу пәрмені болады. Егер Жұмыс үстелінде ашық терезелер санының көп болуына 
байланысты жабу бастырмасы қолжетімсіз болса, осы әдісті қолдануға болады. 

6. Есептер тақтасындағы қосымшаның батырмасына тінтуірдің оң жақ пернесін 
басу арқылы қалқымалы мәзірді ашуға болады. Жабу пәрмені да осы жерде қолжетімді. 
Сондай-ақ осында Жабу пәрмені бар. 

7. Пернетақтадағы [ALT] + [F4] стандартты қиыстыруы барлық қосымшаларда дәл 
сол сәтте белсенді терезені жабуға қолданылады. 

8. Егер бір қосымшаның шеңберінде бірнеше құжаттар терезесін ашуға болатын 
болса, онда осы терезелердің әрқайсысының жабу батырмасы да бар. Құжаттың барлық 
емес тек белсенді терезесін жабу үшін [CTRL] + [F4] пернелерінің қиыстыруын 
пайдалануға болады. 

 
10-жаттығу. Терезелерді ауыстырып қосу 

 
Әдетте Windows ХР жүйесінде жұмыс істеген кезде Жұмыс үстелінде бір мезгілде 

бірнеше терезені ашып, қажеттілікке қарай олардың арасында ауысып жұмыс істеу 
ыңғайлы. Бұл мүмкіндік - Windows жүйесінің бір мезгілде бірнеше істі жасауға мүмкіндік 
беретін аса сәтті сипаттарының бірі. 

Есептер тақтасында барлық ашық терезелер қосымшаның атауы бар тік 
төртбұрышты батырмалар түрінде бейнеленген. Терезелердің бірі белсенді болғанда: ол 
басқа ашық терезелердің ең үстінде бейнеленеді және пайдаланушының деректерді 
енгізуін қабылдауға дайын болады. Терезелер арасында ауысу - бұл іс жүзінде белсенді 
терезелер арасында ауысу. 

1. Егер қажетті терезенің фрагменті Жұмыс үстелінде көрініп тұрса, онда бұл 
терезені оның кез келген жерінен басу арқылы белсенді қылуға болады. Терезе алдыңғы 
қатарға орын ауысып, барлық басқа терезелердің үстіне орналасады. 

2. Мұндай тәсілдің мүмкін болмаған кезде белсенді терезе Есептер тақтасындағы 
батырманың көмегімен таңдалады. Қосымшаның батырмасын басу оның терезесін 
белсенді етеді. Бұл ретте жиналған терезе ашылады. 

3. Көп жағдайда терезелер арасында ауысу үшін пернетақтаны пайдалану ыңғайлы. 
[ALT]+[TAB] пернелерін қиыстырып, [ALT] пернесін жібермесеңіз экранда барлық 
белсенді терезе белгішелері бар арнайы терезе пайда болады. Белгішелердің бірінің 
жақтауы жиектелген, ал оның төменгі жағында оның сипаттамасы бар. 

Егер [ALT] пернесін басып тұра берсек, онда [TAB] пернесін әрбір басқан сайын 
ашық терезелерді теріп ауыса бастайды. Әрбір [SHIFT]+[TAB] басу кері тәртіппен ашық 
терезелерді теріп ауыса бастайды. 

4. [ALT] пернесін жіберген кезде таңдалған белгішеге сәйкес терезе белсенді 
болып алдыңғы жаққа ауысады. Бұл ретте жиналған терезе ашылады. 

Бір қосымшадағы құжаттардың бірнеше ашық терезелері арасында ауысуда 
көлденең мәзірдегі Терезе тармағын немесе [CTRL]+[F6]. пернелерінің қиысуын 
пайдалануға болады. 

 



 

 

11-жаттығу. Есептер тақтасының көмегімен терезені орналастыру 
 

Есептер тақтасы белсенді терезені таңдауға ғана емес, Жұмыс үстеліндегі 
барлық терезелердің көлемі мен орналасуын басқаруға мүмкіндік береді. Терезелерді 
автоматты түрде олардың қайсысына болсын жүгінуге ыңғайлы қылып орналастыруға 
болады. 

1. Есептер тақтасының контекстік мәзірін Есептер тақтасының бос жеріне 
тінтуірдің оң жақ пернесін басып ашуға болады.  

2. Терезелер каскады тармағы барлық ашық терезелерді олардың әрқайсысының 
фрагменттері Жұмыс үстелінде қолжетімді болатындай етіп орналастыруға мүмкіндік 
береді. Теререзелер бір-біріне және диагональ бойынша жылжи отырып 
орналастырылады, сондықтан бірде-бір терезе тұтастай жабық болмайды (2.11 сур.). 
Терезелердің бұлай орналасуы олардың кез келгенін оны басқан кезде белсенді қылуға 
мүмкіндік береді.    

3.  Терезелердің жоғарыдан төмен тармағы барлық терезелерді Жұмыс үстелінде 
жеке-жеке орналастыру. Мұндай жағдайда терезелер барлық Жұмыс үстелінде 
орналасады.  

4.  Терезелердің солдан оңға қарай тармағы да барлық терезелерді жеке-жеке 
Жұмыс үстелінде орналастыру үшін қызмет етеді (2.12 сур.). 

5. Жоғарыда сипатталған пәрмендердің бірін пайдаланғаннан кейін, Есептер 
тақтасының контекстік мәзірінде жаңа тармақ пайда болады: Каскадты жою немесе 
Жанындағы терезені жою. Бұл пәрмен терезелердің бұрынғы өлшемдері мен 
орналасуларын қалпына келтіреді. Ол мәзірде өзін пайдаланғанша немесе терезелер 
өлшемін жаппай өзгерудің келесі пәрмендеріне дейін қалады. 

6. Егер Жұмыс үстелін барлық терезелерден босату қажет болса, онда контекстік 
мәзірден Барлығын жинау тармағын таңдау қажет. Барлық ашық терезелер жиналып, 
Жұмыс үстелі ашылды. Windows ХР-де барлық терезелерді жылдам іске қосу 
тақтасындағы Барлық терезелерді жинау jJ белгішесін шертіп те жинауға болады. 
 

2.11 сур. 

Атаусыз – Paint 
1- Windows операциялық жүйесі 
Файл  Түзету  Түр  Кірістіру  Пішім  Сервис  Кесте  Терезе  Анықтама 
        Оқу 
Қарапайым   

 



 

 

Есептер тақтасының контекстік мәзірі барлық терезелердің жиналуын оның қандай 
тәсілмен жасалғанына  қарамастан қайта қайтаруға мүмкіндік береді. 
 

12-жаттығу. Пернетақта көмегімен жасалатын терезелер манипуляциялары 
 

Егер сіздің тінтуірмен жұмыс істеуге мүмкіндігіңіз болмаса, онда терезелермен 
пернетақта көмегімен манипуляция жасауыңызға болады. Мұнда кез келген пайдаланушы 
білу тиіс бірнеше тәсілдер берілген.  

Терезе белсенді болса, бұл терезеде кез келген объектіні меңзер пернелері  
көмегімен таңдауға болады. Таңдалған объектіні [ENTER] пернесін басып белсенді 
қылуға болады.  

Егер терезе белсенді болса, оның мәзір жолына қол жеткізуге болады. Ол үшін 
[ALT] пернесін басыңыз және оны қайта босатыңыз. Әрі қарай бәрі өте оңай - керекті 
пәрмендерді меңзер пернелері көмегімен таңдаңыз және өз таңдауыңызды [ENTER] 
пернесімен бекітіңіз.  

 
2.3-сабақ 

 
КОМПЬЮТЕРДЕ АҚПАРАТТЫ САҚТАУ ҚАЛАЙ ҰЙЫМДАСТЫРЫЛҒАН 

 
Дискілер. Пайдаланушыға қажет ақпарат дискілерде сақталады: қатты магнитті 

жинақтауышта, икемді магнитті жинақтауышта, оптикалық CD және DVD дискілерде, 

 

2.12-сур. 

1 мамыр  

 Файл  Түзету  Түр  Кірістіру  Пішім  Сервис  Кесте  Терезе  Анықтама 
Қарапайым 

Терезелерді ауыстырып қосу 
 

Әдетте Windows ХР жүйесінде жұмыс істеген кезде Жұмыс үстелінде бір мезгілде 
бірнеше терезені ашып, қажеттілікке қарай олардың арасында ауысып жұмыс істеу ыңғайлы. 
Бұл мүмкіндік - Windows жүйесінің бір мезгілде бірнеше істі жасауға мүмкіндік беретін аса 
сәтті сипаттарының бірі. 

Есептер тақтасында барлық ашық терезелер қосымшаның атауы бар тік 
төртбұрышты батырмалар түрінде бейнеленген. Терезелердің бірі белсенді болғанда: ол 
басқа ашық терезелердің ең үстінде бейнеленеді және пайдаланушының деректерді енгізуін 
қабылдауға дайын болады. Терезелер арасында ауысу - бұл іс жүзінде белсенді терезелер 
арасында ауысу. 

1. Егер қажетті терезенің фрагменті Жұмыс үстелінде көрініп тұрса, онда бұл 
терезені оның кез келген жерінен басу арқылы белсенді қылуға болады. Терезе алдыңғы 
қатарға орын ауысып, барлық басқа терезелердің үстіне орналасады. 

2. Мұндай тәсілдің мүмкін болмаған кезде белсенді терезе Есептер 
тақтасындағы батырманың көмегімен таңдалады. Қосымшаның батырмасын басу  
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 2.13-сур. 

флэш-дискілерде. 
Олар ақпаратты ұзақ мерзімді сақтауға арналған құрылғылар болып табылады. 

Жоғарыда айтылған дискілердің әрқайсысымен жұмыс істеу бірдей. Олардың 
әрқайсысына өзінің логикалық атауы беріледі. Диск атауы - бұл латын алфавиттің әрпі, 
одан кейін қос нүкте тұрады. Дискілермен жұмыс істеу үшін сыртқы дискілерге A: және 
B: атауларын береді (дегенмен, қазіргі заманғы компьютерде B: атауымен аталған дискіні 
таба алмайсыз). Содан кейін алфавиттік тәртіпте C: жергілікті дискідегі атаулар болады 
(олар бірнеше болуы мүмкін), содан кейін - CD мен DVD дискілеріне арналған жетектер 
сияқты қосымша қосылған құрылғылардың (дискеттерден басқа) атаулары. Аталған 
ережелер кез келген жинақтаушы конфигурациясы үшін дұрыс. 

Дискеттер. Дегенмен қазір басқа ақпарат құралдары (ықшам-дискілер, флэш-
дискілер және т.б.) танымал бола бастаса да, дискеттер (иілгіш дискеттер) маңызды рөл 
атқарады. Компьютеріңіздің қатты дискісі сияқты, дискеттер - ақпаратты ұзақ мерзімді 
сақтауға арналған, алайда сыйымдылығы өте аз есте сақтау құрылғылары болып 
табылады. Олардың артықшылығы оны барлық жерге алуға болады, олар арзан және аз 
орын алады. Сонымен қатар дискеттен ақпаратты компьютеріңізден басқа компьютерге 
көшіре аласыз немесе файлды жұмыстан үйге алуға болады. 

Әрбір дискетте дискжетекке дискетті дұрыс кіргізу үшін белгіше кескіні бар, ал 
корпусында пластмассадан жасалған ілгіші бар, сол арқылы дискетте жазуға тыйым 
салуға болады және маңызды ақпаратты кездейсоқ жоюдан қорғауға болады. Бұл үшін 
ысырманы оның орнында саңылау қалатындай соңына дейін жылжыту жеткілікті. 

Иілгіш-дискке ақпаратты жазу және оның оқылуы әдеттегі магнитофондағы 
принцип бойынша жүзеге асады, өйткені диск магниттік қабатпен қапталған. Диск өте 
сезімтал, сондықтан ол пластик корпуспен қорғалған (2.13-сур.). 

Егер магниттік таспада дыбыс бүкіл таспаның бойымен арнайы жолақта жазылған 
болса, онда дискідегі жолдар шоғырлас шеңберлер (тректерге) бөлінген. Әрбір жол көлемі 
512 байт секторларға бөлінген; осылайша дисктегі ақпарат мөлшерімен сақталады. Әр 
трек және әрбір сектор нөмірленген. 

Дискетті қолданбас бұрын оны пішімдеу керек. Пішімдеу процесінде дискета көзге 
көрінбейтін дөңгелек жолдарға бөлінеді. Жолдар секторларға бөлінеді. Бүгінгі кезде, 
дискеттерді пішімдеу өндірушілермен жүзеге асырылады. Дегенмен оларды өз 
қолыңызбен қайта пішімдеу керек. Сонымен қатар дискінің белгісі «жаңартылады» және 
оқу және жазу операцияларына сенімділік арттылады, әсіресе егер дискіні пішімделген 
диск пайдалану жоспарланса.  

Дискеттерді оған жазылған файлдар кенеттен оқылмай қалған кезінде де пішімдеу 
қажет болады. Себебі бұл дискетте ақпаратты сақтау үшін нақты жарамсыз орындар пайда  
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болды дегенді білдіреді. Пішімдеу үдерісінде олар жаман (bad) деп белгіленіп, одан әрі 
файлдарды жазу үшін пайдаланылмайды. 

Пішімдеу барысында дискетте сақталған деректер жойылатынын есте сақтаңыз. 
Операция аяқталғаннан кейін ақаулардың болуы туралы және қол жетімді кеңістіктің 
жалпы көлемі туралы есеп беріледі. 

Дискеттерді пайдаланған кезде келесі ережелерді сақтаңыз: 
• пердешені  ашпаңыз және деректерді тасымалдаушының бетіне қолыңызды 

тигізбеңіз; 
• магнитті өрістердің, әсіресе ұялы телефон жанында дискеттерді сақтамаңыз. 

Көптеген электрлік құрылғылар да магнит өрісінің көздері болып табылады, сондықтан 
стерео құрылғылар немесе динамиктердің жанында иілгіш-дискілерін қоюға болмайды. 

• дискеттер 10° төмен және 60° C жоғары температураларда зақымдалады. 
Тәжірибеде көрсетілгендей, дискеттер ұзақ уақыт бойы ақпарат сақтауға арналмаған және 
бірнеше ай ішінде олар бұзылуы мүмкін. 

Қатты магниттік диск (винчестер). Ол жылдам жазу мен ақпаратты оқу үшін 
арналған. Күнделікті жұмыс барысында сіз көптеген бағдарламаларды қатты дискіден іске 
қосып, ондв жұмысыңыздың нәтижелерін сақтайсыз. Егер сіз ақпаратты компьютерде 
сақтағаныңызды айтсаңыз, онда сіз оны қатты дискіде сақтадыңыз. 

Винчестер бұл шаң немесе кір ішіне енбеуі үшін герметикалық корпустың ішіне 
жасырылған бірнеше магниттік дискілерді қамтиды. Дискеттерге қарағанда қатты дискіге 
ақпаратты жазу және оқу өте тез жүреді. 

Ықшам-дискілер. Компьютердегі деректерді тасымалдаудың басқа стандарттық  
құралы ықшам дисктер болып табылады. Егер сіз дискетті бірнеше рет қайта жаза 
алсаңыз, ықшам дискіні (CD-ROM) өз атында көрсетілгендей: «Compact Disk - Read Only 
Memory» (ықшам-диск: оқуға арналған жады) тек оқуға ғана болады.  

Ықшам-дискілерді бұрын жай пластинкаларды жасайтыны тәрізді мөртабан мен 
матрица көмегімен жасайды. Ықшам-диск төсемінің бетінде микроқуыстары бар 
шоғырлас жолдары бар, ал жоғарғы жағында алюминийден шағылыстыратын қабаты мен 
мөлдір пластмассадан қорғаныш қабаты бар. Ықшам-дискідегі ақпаратты оқу лазердің 
көмегімен орындалады, сондықтан ықшам-дискілер лазерлік немесе оптикалық деп те  
аталады.  

Әдеттегі ықшам-дискілерді оқуға арналған құрылғылар сияқты компьютерге 
қосылатын ықшам-дискілерге жазуға арналған құрылғылар (жетегі) бар. Осындай 
құрылғыда жазу үшін CD-R деп аталатын арнайы ықшам-диск қажет (CD-Recordable - 
жазылатын ықшам-диск). CD-R-ге ақпарат лазерлік сәулемен жазылады. Жазу кезінде 
сәуле пластмасса жерлерін қыздырады, ол қарайып, шағылыстыратын қабатқа жарық 
жібермейді. CD-R дискісіне жазылғаннан кейін, кез-келген CD-ROM дискісі оқи алатын 
кез келген шағылысатын және шағылыспайтын аймақтар тізбегі пайда болады. CD-R 
дискісіне ақпаратты тек бір рет жазуға болады, ал дискті қайта жазуға болмайды. 
Дискжетектер мен CD-RW ықшам-дисктері (CD-Rewritable - қайта жазуға болатын 
ықшам-диск) ықшам-дисктен ақпаратты бірнеше рет өшіріп, қайта жазуға мүмкіндік 
береді. 

Қазіргі уақытта DVD-дискілері (Digital Versatile Disk - сандық көпжақты диск) 
көбірек таралған. Мұндай дискілер ақпаратты екі жағынан да сақтай алады. Жазу әр 
жағынан екі қабатта орындалады. DVD дискілерін жасау үшін озық технологиялар мен 
материалдар пайдаланылады, сондықтан бұл дискілер әдеттегі ықшам-дискілерге 
қарағанда қымбат. Бірақ олардың сыйымдылығы бірнеше есе жоғары, сондықтан олар 
өздерінде жоғары сапалы аудио және бейне ақпаратын сақтай алады. DVD-дискісін 
ойнату үшін арнайы DVD-дискжетектері пайдаланылады, олардың көбі кәдімгі ықшам 



 

 

дискілерді де оқи алады. 
Флэш-дискілер. Дискеттер мен жазылатын ықшам-дискілерді басқа компьютерге 

деректерді көшіру құралы ретінде пайдалануда кемшіліктерсіз болмайды. Оның ең 
бастысы – жылдамдығының төмендігі. Егер сізге бірнеше ондаған мегабайттық файлды 
басқа компьютерге көшіру қажет болса, оны иілгіш 
дискеттерге сыйғыза алмайсыз,ал ықшам-дискіге жазып, 
оны пайдалану өте ыңғайсыз.  

Осындай жағдайлар үшін иілгіш дискке қарағанда 
сыйымдылығы әлдеқайда жоғары, алайда оны пайдалану да 
аса ыңғайлы болатын құрылғы қажет.  

Мұндай құрылғылар бар және өте тез танымал болып 
барады. Олар қайта жазылатын ТФҚ-микросхемасы 
(тұрақты флэш-жады) негізінде жасалады. Олар флэш 
дискілер деп аталады. Қозғалмалы бөліктерінің болмауы, 
магнит өрістеріне сезімталдығының жоқтығы, шектеусіз 
мерзімде деректерді сақтауы, ықшамды өлшемдері мен 
ақылға қонымды бағасы – осындай факторлар бұл құрылғыларға үлкен қызығушылық 
тудырады. 

Флэш-диск (жай сөзбен айтқанда флэшка) - бұл сәндік қаптамаға оралған, 
салпыншаққа ұқсайтын, қайта жазылатын энергиядан тәуелсіз жадтың кішкентай 
микросхемасы (2.14-сур.). Корпусының бір жақ соңында алынбалы қақпақпен жабылатын 
USB (Universal Serial Bus) жалғағышы бар. 

Бұл құрылғының артықшылығы: 
• кішігірім көлемі мен жинақылығы; 
• үлкен көлемдегі ақпаратты тасымалдауға және сақтау мүмкіндігі бар (орта 

есеппен 128 Мб-тан 10 Гбайтқа дейін). 
Флэш-дискті жұмыс жасап тұрған компьютерге өшірмей қосуға болады. Бұл 

сыртқа шығарылған USB жалғағышы алдыңғы тақтасында орналасқан қазіргі заманғы 
корпус пайдаланылса өте ыңғайлы болады. Флэш-диск USB жалғағышқа салынғаннан 
кейін ол бірден әдеттегі диск ретінде танылады. Оны басқа тасмалдаушылар сияқты 
қолдануға болады: одан бағдарламаларды іске қосып, бейне және музыканы ойнатуға 
болады. Онда файлдарды жасап, өңдей аласыз.  

Windows XP жүйесінде флэш-дискілерге арналып орнатылған драйвер бар, 
сондықтан олармен жұмыс істеу үшін қосымша бағдарламалық қамсыздандыру қажет 
емес. 

Ақпаратты өлшеу бірлігі. Компьютерде ақпарат көлемі байтпен өлшенеді. 
Пернетақтадан енгізілген мәтіндік ақпараттың бір таңбасы сондай орын алады. Сондай-ақ 
ірі өлшем бірліктері де қолданылады: 

килобайт (1 Кбайт) = 1 024 байт = 210 байт; 
мегабайт (1 Мбайт) = 1 024 килобайт; 
гигабайт (1 Гбайт) = 1 024 мегабайт; 
терабайт (1 Тбайт) = 1 024 гигабайт. 
Мысалы, мәтіннің бір бетін шамамен 2 Кбайт (әрбір жолға 80 таңбадан 25 жол), 

мәтіндік редактормен терілген 500 бетті бір кітап - шамамен 1 Мбайт құрайды. Қатты 
дискінің сыйымдылығы дискеттің сыйымдылығынан бірнеше есе көп: дискеттің көлемі - 
1,44 кбайт, ықшам-дискінікі - 700 Мбайт (шамамен 486 дискет), ал қазіргі заманғы қатты 
дискінің көлемі 40-тан 700 Гбайтқа дейін. 

Файлдар. Пернетақтадан қандайда бір мәтінді енгізіп, компьютерде сақтағыңыз 
келді делік. Компьютердің дискісінде бұл мәтін өзінің жеке атаумен дербес ақпарат бірлігі 
ретінде сақталады. Оған атауын сіз бересіз. Компьютерге жазылғаннан кейін, мәтін файл 
деп атала бастады. 

Файл - бұл дискідегі немесе басқа машиналық ақпарат құрылғысындағы белгілі бір 



 

 

ақпаратты қамтитын аты аталған орын. Файл бағдарлама, кесте, мәтін, графикалық кескін 
және т.б. болуы мүмкін. Файлда сақталған деректерге қол жеткізу үшін осы файлдың атын 
білуіңіз керек. Файлдың аты екі бөліктен: файл атының ұзындығы 1-ден 255 таңбаға дейін 
және файл аты кеңеймесінің ұзындығы үш таңбадан тұрады. Аты мен кеңеймесі бір-
бірінен бос орынсыз нүкте арқылы бөлінеді. Мысалы: primer.doc, онда primer – аты, ал doc 
- кеңеймесі болып табылады. 

Атауларда келесі таңбаларды пайдалануға болады: 
• әріптер; 
• сандар; 
• кейбір арнайы таңбалар: $ (доллар), - (сызықша), _ (төменгі таңбалау), # (тор), & 

(амперсанд), @ (айқұлақ),!,%, (,), ', бос орын және т.б. 
Келесі таңбаларды атауларда қолдануға болмайды: | - тік сызық, \ - сол қиғаш 

сызық,: - қос нүкте ,? - сұрақ белгісі, * - жұлдызша, «» ״- тырнақша, < > үшбұрышты 
жақшалар,. - нүкте, + - плюс, ; - нүктелі үтір, [] - тік жақшалар. 

Файл аты кеңеймесі, әдетте, автоматты түрде осы файл жасалынған бағдарламамен 
орнатылады, бірақ оның аты сияқты кеңеймесін де өзіңіз көрсете аласыз. Файл аты 
кеңеймесінің кейбір түрлері қатаң түрде анықталады (2.1-кесте). 

Қапшықтар. Дискіде бірнеше жүздеген файлдар бар болса, сізге қажет нәрсені 
табу өте қиын болады. Қолданыстағыдан өзгеше жаңа атаулар беру қиын. Мұндай 
шиеленісті жағдайдан шығу жолы – құрылымдалған ақпаратты сақтауды ұйымдастыру. 

Кез келген ақпаратты құрылымдаудың мәні - бұл бір немесе басқа сипатқа сәйкес 
объектілердің жекелеген топтарға үйлесуі. Компьютерде мұндай топтардың әрқайсысы 
атау берілген қапшықта (синоним - фолдер) сақталады. Қапшықтардың атаулары файл 
атауларына қатысты тәртіпте беріледі. Қапшықтың кеңеймесі жоқ.  

Қапшықтарды құру жүйесі матрешка қағидаты бойынша жұмыс істейді: сіз бір 
қапшықтың ішінде олардың да ішінде қапшықтары бар және т.с.с. бір немесе бірнеше 
қапшықтарды құра аласыз. Қапшық бос болуы да мүмкін.  

2.1- кесте 

 
Файлдарды қапшықтарға қалай біріктіруді таңдау сіздің мақсаттарыңыз бен 

тілектеріңізге байланысты. Бір қапшық ішінде барлық объектілердің әр түрлі атаулары 
болуы керек. Дегенмен, әр түрлі қапшықтарда бірдей атауы бар объектілер бола алады.  

Ағымдағы қапшық - бұл пайдаланушы қазіргі уақытта пайдаланып отырған 
қапшығы.  

Кез келген дискідегі басқа қапшық каталогтарын қамтитын ең басты каталог 
түбірлік каталог деп аталады. Себебі тіркемеленген қапшықтар төменге қарай өсетін 
ағашқа ұқсас құрылымды қалыптастырады. 

Қапшықтар екі түрлі болады: 

Файл типі Кеңеймесі 
Бағдарламалар exe, com 
Жүйелік файлдар sys, dll, fnt 
Мәтіндік файлдар txt, doc 
Электронды кестелер xls, cal 
Access деректер базасының 
ф й  

mdb 
Графикалық файлдар ״ bmp, jpg, gif, wmf, pcx, tif, cdr и др. 
Дыбыстық файлы wav, mid 
Бейнефайлдар avi 
Бағдарлама жасау тілінде жасалған 
бағдарлама мәтіндері 

bas, pas, с 

 



 

 

• кәдімгі қапшық-каталогтар . Сіз тінтуірдің сол жақ пернесін екі рет 

бассаңыз, ол басқаға - стильдендірілген ашық картон қапшығына өзгереді ; 
• арнайы қапшықтар (Менің компьютерім, Қоржын, Принтерлер және т.б.). 
Windows операциялық жүйесін әзірлеушілер барлық қапшықтарға бірдей 

иерархияны белгілеген. Бұл иерархиядағы жоғары сатыны бастыны қапшық – Жұмыс 
үстелі алып тұр.  

Келесі сатыда: Менің компьютерім; Қоржын. 
Үшінші сатыда (Менің компьютерім қапшығында) сіздің компьютеріңіздің 

дискілері, Жалпы құжаттар қапшығы және т.б. орналасқан.  
  

Менің компьютерім  
3,5 (А:) дискі   Жергілікті диск (С:)   CD-RW  дискжетегі (D:) 
Excel жаттығулары   Word жаттығулары 
Банкке хат    Өтініш   Сыйлықтар тізімі 
  

Сонымен, әрбір логикалық диск қарапайым қапшықтардың дарақтар төбесі болады: 
диск (түбірлік каталог) бірінші деңгейдегі файлдар мен қапшықтарды (каталогтарды) 
қамтиды, бірінші деңгейлі қапшықтар екінші деңгейлі қапшықтардан тұрады және т.т. 
(2.15-сур.). 

Файлға жол және файлдың толық аты. Файлға жол - бұл ішінде қажетті файл 
бар бір біріне салынған қапшықтардың тізбегі.  

Жолын кескіндеуде қапшық пен файл атауларын кері қиғаш сызықпен \ (сол жақ 

 

2.15-сур. 



 

 

слэж) бөлу мақұлданған.  
Мысалы, D: дискісінде: Нысандар қапшығында Т2-Нысаны.dос атты файлда сізді 

қызықтыратын ақпарат бар. Нысандар қапшығы Кадрлар қапшығында, ал Кадрлар 
қапшығы өз кезегінде Бухгалтерия қапшығында орналасқан. Осы жағдайда, 
D:\Бухгалтерия\Kадрлар\Нысандар - Т2-Нысаны.dос файлына көрсететін толық жол, ал 
D:\Бухгалтерия\Кадрлар\Нысандар\Т2-Нысаны.dос - сізге қажетті ақпарат сақталған 
файлдың толық атауы болады. 
 

13-жаттығу. Дискті пішімдеу 
 

1-әдісі. Дискетті пішімдеу үшін, келесі амалдарды орындаңыз. 
1. Дискетаны дискжетекке салыңыз (әдетте А:). Дисктің сәтті орналасқанының 

белгісі ретінде өзіне тән шыртыл пайда болады . 
2. Менің компьютерім немесе Жолсерік бағдарламасын іске қосып, тінтуірдің оң 

жақ пернесімен дискінің атын (3.5 дискі (А:)) шертіңіз, содан кейін контекстік мәзірде 
ашылған Пішімдеу пәрменін таңдаңыз. 2.16 сур. көрсетілген терезе ашылады. 

3. Ашылмалған тізімінен сыйымдылық жолынан пішімдеуге жататын дискеттің 
көлемін таңдаңыз. Әдепкіде ең таралған үш дюймді дискеттің көлеміне сай келетін сан 
белгіленеді. 

4. Пішімдеу тәсілдері тақырыбының астында Жылдам (мазмұнын тазалау) тұсына 
жалаушасын қойыңыз. 

       
Ескерту. Windows ХР жүйесінде пішімдеудің екі негізгі тәсілі бар. Толық 

пішімдеу иілгіш дискіні бірінші рет пайдалану алдында жүргізіледі. Мұндай жағдайда 
дискіні белгілеу жаңартылып, операцияның ең жоғарғы сенімділігіне қол жеткізіледі. Бұл 
пішімдеудің негізгі әдісі . 

Дискті жылдам пішімдеу - бұл бар болғаны оның тазартудағы шапшаңдатылған 
тәсіл. Бұл жағдайда тек пайдаланылған бөлігі ғана өңделеді. 

Пішімдеу кезінде дискетаға MS DOS жүйелік файлдарын жазуға болады. Бұл оның 
жүктеуші жасауға мүмкіндік береді. Бірақ қазіргі жағдайда, әдетте, мұндай дискінің 
қажеттілігі жоқ. 

 
5. Тінтуірдің пернесімен Бастау батырмасын 

шертіңіз. Пішімдеу басталды. Назар аударыңыз, дискетаға 
жүгінген кезде дискжетектің алдыңғы панелінде лампа 
жанады. 

 
Ескерту: Егер пішімдеу кезінде экранда пішімдеу 

процессінің тоқтатылғаны жөнінде хабарламасы бар терезе 
пайда болса, онда сіздің дискетаңызда жазбаны қорғау 
орнатылған болуы мүмкін. Бәлкім, онда жоғалтуға болмайтын 
мәліметтер бар болуы мүмкін. Егер ол шындығында солай 
болса, онда басқа дискетті салыңыз. Егер ол мәліметтер аса 
маңызды болмаса, қорғау жазбасын өшіріп, дискетаны 
қайтадан дискжетекке салыңыз. Қайталау батырмасын 
шертіп, пішімдеуді іске қосыңыз. 

6. Пішімдеудің барысы туралы терезенің төменгі 
бөлігіндегі жүгіртпе жол көрсетіп тұрады. Пішімдеу 
кезеңдерінің атаулары тақырыптар жолы ретінде көрініп 
отырады. 

Пішімдеу аяқталғаннан кейін монитордың экранында 
дискідегі бүлінген секторлар бар болуы туралы 

2.16-сур. 
Диск 3,5 (А:) 
Сыйымдылығы: 
Файлдық жүйе: 
Кластер өлшемі: 
Том таңбасы: 
Пішімдеу тәсәлә: 
Жылдам (мазмұнын тазарту) 
Сығымдауды қолдану 
MS-DOS жүктемелі дискін құру 
 



 

 

статистикалық ақпарат берілген терезе шығады. Өкінішке орай, тіпті мүлде жаңа 
дискетада да нашар секторлар болуы мүмкін. Егер сіз сапасыз дискета сатып алғыңыз 
келмесе, белгілі фирма-өндірушілердің дискеталарын сатып алыңыз.  

7. Жабу батырмасын шерту арқылы терезені жабыңыз. Енді дискетті шығарып 
алуға болады. үш дюймді дискетаны дискжетектен шығарып алу үшін дискжетек 
саңылауының қасындағы батырмасын басу жеткілікті – сонда дискета өзі дискджетектің 
ішінен алға қарай шығады. 

2-тәсіл. Келесі амалдарды орындаңыз. 
1. Дискетаны дискжетекке салыңыз. 
2. Менің компьютерім немесе Жолсерік бағдарламасын іске қосыңыз. Тінтуір 

көрсеткішімен А: дискісіне (пиктограмма астындағы жазу көк түске боялады) бір рет 
шертіңіз. Екі рет шерттудің қажеті жоқ, әйтпесе компьютеріңіз дискетаның мазмұнын 
ашуға кірісіп кетеді! А: дискісі іске қосылғаннан кейін Файл→Пішімдеу пәрменін 
орындаңыз. Ары қарай бұрын көрсетілген нұсқаманы орындаңыз. 

 
14-жаттығу. Windows XP құралдарымен ықшам дискіге ақпарат жазу 

 
Пайдаланушылардың мұндай мүмкіндігі Windows XP ОЖ-сі қолданысқа енгеннен 

кейін ғана пайда болды. Бірақ жазу үдерісі әдеттегі файлдық операциялардың 
технологиялары бойынша емес, мұнда жазба екі кезеңде орындалады. Бұл орайда алдымен 
ықшам дискіге жазуды жоспарлаған файлдар мен қапшықтардың бейнесі 
қалыптастырылады. Екінші кезеңде тұтас бейне бір сеанс ішінде ықшам дискіге 
жазылады. Бұл Шебер атты арнайы бағдарламаның басқаруымен орындалады. 

1. Көшіретін деректерді дайындаңыз (ықшам дискіге жазатын қапшықтар мен 
файлдарды көзге түсетіндей бөліп көрсетіңіз), Түзету → Көшіру пәрменін басыңыз. 

 

                              2.17. сур. 

Файл  Түзету  Түр  Таңдаулы  Сервис  Анықтама 
Кері қарай  Іздеу  Қапшықтар 
Мекенжай:  
CD жазуға арналған тапсырмалар  CD файлдарға жазу үшін дайындалғандары 
Файлды ықшам-дискке жазу   ... мазмұнын құру 
Уақытша файлдарды жою 
 

2. Дайындалған CD ықшам дискіні дискжетекке салыңыз. 
3. Менің компьютерім бағдарламасын іске қосып, ықшам дискі белгісін екі рет 

шертсеңіз - ықшам дискісіне арналған қапшықтар терезесі ашылады. Содан соң Түзету → 
Қою пәрменін орындаңыз. Сіз жазуға әзірленген файлдар өзіне тән төменге бағытталған 
көк нұсқары бар таңбаша түрінде бейнелгенін көресіз (2.17 сур.). 

4. Енді файлдарды ықшам дискіге жазу үшін Файл → Файлдарды ықшам 
дискілерге жазу пәрменін беріңіз. Ол терезенің сол жақ бөлігіндегі тапсырмалар 

 



 

 

аймағында (CD жазуға арналған тапсырмалар блогы) және ықшам дискі белгісінің 
контекстік мәзірінде қолжетімді. 

5. Бұдан әрі жұмыс Ықшам дискіге жазу шеберінің басқаруымен жүргізіледі. 
Сондай-ақ Уақытша файлдарды жою пәрменін пайдаланып, жазудан бас тартуға да 
болады.  

Windows ХР-дегі ықшам дискіге жазудың стандартты құралдары өте қарапайым, 
алайда өте ыңғайлы. Бұл операциялық жүйе ықшам дискіні дубляждау, дыбыстық 
жолсызықтары бар музыкалық дискілер жасау және т.б. операцияларды қамтымайды. 
Сонымен қатар дискіге жазу үшін әзірленген деректердің жалпы көлемін бақылауға алу да 
қиын. Бұл жағдайда арнайы бағдарламаларға, мысалы, Nero Burning ROM 
(www.nero.com), жүгіну қажет болады.                                                                                                             

 
15-жаттығу. Флэш-дискпен жұмыс істеу ерекшеліктері 

 
Жоғарыда айтылғандай, флэш-дискіні USB жалғағышқа салсаңыз ол бірден кәдімгі 

дискі ретінде танылады. Жазу операциялары кезінде деректер жедел жадта сақталады 
және олар дискіге жүйеге қай кезде ыңғайлы болса, сонда жіберіледі. Сондықтан жазба 
жазылып біткенше флэш-дискіні USB жалғағыштан суырып алу қауіпті. Жұмыстың сәтті 
аяқталуына кепілдік беру үшін Windows XP индикациялар тақтасында құрылғыларды 

шығарып алудың арнайы белгісін  көрсетеді. 
Флэш-дискіні шығарып алмас бұрын, тінтуірдің меңзерін сол белгіге алып барып, 

тінтуірдің сол жақ пернесін бір рет басыңыз, содан кейін қалқыма мәзірдің Құрылғыны 
қауіпсіз шығару жазуын таңдаңыз. Операциялық жүйе барлық кейінге қалдырылған 
операцияларды аяқтайды, сондықтан деректерді жоғалтып алу қауіпінсіз флэш-дискіні 
шығарып алуға болады. 

Егер сіз жоғарыда аталған белгіні  екі рет шертсеңіз, онда пайда болған 
сұхбаттық терезеде көрсетілген Тоқтату батырмасын басыңыз. 

Келесі Құрылғыны тоқтату терезесінде флэш-дискі атауын көрсетіп ОК пернесін 
басыңыз. Құрылғыны қауіпсіз шығарып алуға болатыны туралы хабарламадан кейін 
Флэш-дискіні шығарып алыңыз. 

 
2.4-сабақ 

 
WINDOWS XP ОПЕРАЦИЯЛЫҚ ЖҮЙЕСІНДЕ  

ФАЙЛДАР ЖӘНЕ ҚАПШЫҚТАРМЕН ОПЕРАЦИЯЛАР ЖҮРГІЗУ 
 

Компьютердің файлдық жүйесі басқару үшін Windows жүйесінде сіз екі 
бағдарламаны пайдалана аласыз, олар: Менің компьютерім және Жолсерік. 

Жұмыс үстелінің сол жақ жоғарғы бұрышында орналасқан белгілердің ең бастысы 
- Менің компьютерім. Тінтуірмен пиктограмманы екі рет шертсеңіз аттас қапшықтың 
терезесі ашылады (2.18-сур.).  

Жолсерік - бұл файлдық құрылым мен оған қызмет көрсетілуін көруге арналған 
арнайы қызметтік бағдарлама. Осы бағдарламаның рөлінің маңыздылығы, сондай-ақ оны 
аса жиі пайдаланатындықтан, оған операциялық жүйенің  кез келген жерінен қол жеткізе 
аласыз. 

Жолсерік қажеттіні тауып қана бермей, бағдарламаны іске қосады, құжатты ашады, 
ақпаратты көшіреді немесе оның орнын ауыстырады, объектінің атын өзгертеді және 
жояды. 

Жолсерік бағдарламасының терезесі – қос тақталы (2.19-сур.), бірақ бұл тақталар 
симметриялы емес. Сол жақ тақтасында өз компьютеріңіздің дисктері мен қапшықтарына  



 

 

 

 
2.18-сур. 

Менің компьютерім     Осы компьютерде сақтаулы файлдар 
Файл Түзету  Түр  Таңдаулы  Сервис  Анықтама  Ортақ құжаттар  Құжаттар - Roman 
Кері қарай   Іздеу  Қапшықтар      Қатқыл диск 
Мекенжайы: Менің компьютерім   Өту    
Жүйелік тапсырмалар     Жергілікті диск (С:) 
Жүйе туралы мәліметтерді қарау    Жергілікті диск (D:) 
Бағдарламаларды орнату және жою   Жергілікті диск (E:) 
Параметрлерді өзгерту     Жергілікті диск (F:) 
 
Басқа орындар      Жергілікті диск (G:) 
Желілік орта 
Менің құжаттарым     Ажырамалы тасушысы бар құрылғы 
Ортақ құжаттар      3,5 (А:) дискі DVD-RW дискжетегі (Н:) 
Басқару тақтасы      С D-RW дискжетегі (І:) 
 
Толық       Сканерлер мен камералар 
Менің компьютерім  
Желілік қапшық 
Объектілер:          Менің компьтерім 



 

 

2.19-сур. 
Жергілікті диск (С:) 
Файл Түзету  Түр  Таңдаулы  Сервис  Анықтама   
Кері қарай   Іздеу  Қапшықтар    
Мекенжайы: С:\          Өту 
Қапшықтар 
Жұмыс үстелі 
Менің құжаттарым  
Менің компьютерім  
3,5 (А:) дискі 
Жергілікті диск (С:) 
Жергілікті диск (E:) 
Жергілікті диск (F:) 
Жергілікті диск (G:) 
DVD-RW дискжетегі (Н:) 
С D-RW дискжетегі (І:) 
Ортақ құжаттар 
Құжаттар – Roman 
Желілік орта 
Қоржын 
... 
... 
Ағылшын оқу құралы 
Информатика 
Қолданбайтын таңбашалар 
Объектілер:          Менің компьтерім 
 

шолу жасауға болады, сондықтан оны жиі каталогтар ағашы деп атайды. Оң жақ тақтада 
сол мезетте олардың мазмұны көрініс табады. Сол жақ тақтасы - навигация тақтасы, ал оң 
жағы – ішкі мазмұн тақтасы. 

Windows ХР операциялық жүйесін әзірлеушілер өздерінің пайдаланушыларына 
келесідей сыйлық даярлаған: бір батырманы басу арқылы Менің компьютерім 
бағдарламасынан Жолсерік бағдарламасына оңай өтуге болады және керсінше. Бұл үшін 

құралдар тақтасында Қапшықтар  батырмасын басу қажет. 
 

16-жаттығу. Жолсерік бағдарламасын іске қосу 
 

1. Жолсерік бағдарламасына қолжеткізудің әдеттегі жолы Бас мәзір арқылы өтеді, 
яғни: Іске қосу → Барлық бағдарламалар → Стандартты → Жолсерік. 

2.  Жолсерікке тез кіру үшін Менің компьютерім белгісін немесе Іске қосу 
батырмасын тінтуірдің оң жақ пернесімен шертсе жеткілікті. Екі жағдайда да кішігірім 
мәзірі ашылады және сол арқылы Жолсерікке жылдам кіруге болады. 

3. Жолсерікке жылдам кіріп, оның ішіндегі қажетті қапшықты ашу үшін сол 
қапшықтың белгісін тінтуірдің оң жақ пернесімен шерту керек және ашылған қалқыма 
мәзірден Жолсерік пәрменін таңдаңыз. 

4. Дәл осыны тінтуірдің сол жақ пернесін үш рет шертумен (1+2) жасауға болады. 
Бұл келесідей жасалады. Тінтуірдің сол жақ пернесінің бірінші шертпесімен қажетті 
қапшықты таңдаймыз – ол басқа түспен бөлініп көрсетіліп тұрады. Сосын [SHIFT] 
пернесін басып, екі рет жылдам шертеміз, сонда Жолсерік ашылады. 

5. Жолсерікке жылдам кіріп, бірмезгілде ондағы қажетті дискінің немесе жергілікті 
желіге қашықтан қосылған компьютердің ішіндегін ашу үшін сол құрылғы белгісін 
тінтуірдің оң жақ пернесімен шерту керек және объектінің ашылған мәзірінен Жолсерік 
пәрменін таңдау керек. 

6.  Ең қарапайым нұсқа - бір мезгілде  және Е (лат.) пернелерін басу керек.  



 

 

 
17-жаттығу. Жолсеріктің сол жақ тақтасының жұмысы 

 
Құжаттары бар қапшықтар орталық діңгекке «бұтақтар» түрінде бекітіледі. Егер 

қапшықтың ішінде басқа қапшықтар болса, онда «бұтақ» бекітілетін торапта «+» белгісі 
тұрады. Оны шертсеңіз қапшық жаңа бұтақтарға тарайды, ал «+» белгісі «-» белгісіне 
ауысады. 

Егер осы белгіні қайтадан шертсеңіз, онда бұл бұтақ қапшыққа қайта жиналады. 
Егер барлық ашылған қапшықтарды жинайтын болсақ, сіз иерархиялық 

құрылымның «түбірі» Жұмыс үстелі екендігіне көзіңіз жетеді. 
 

18-жаттығу. Жолсеріктің оң жақ тақтасының жұмысы 
 
Жолсеріктің сол жақ тақтасында қандай да бір қапшық ашық тұрса (қандай да бір 

қапшық үнемі ашық болады), оң жақ тақтада оның ішіндегі файлдар мен қапшықтар 
көрініс табады. Сонда біз олармен не істей аламыз? 

1. Егер бағдарламалық файлды іске қосу немесе құжат файлды ашу қажет болса, 
оны тінтуірдің сол жақ пернесімен екі рет шертіңіз. 

2. Егер файлды жою қажет болса, оны қоржын drag&drop әдісімен (апару немесе 
тіркеп сүйреу әдісімен) жіберіңіз: оң жақ тақтадағы қажетті объект белгісін «іліктіріп», 
тінтуірдің сол жақ пернесін басқан күйі оны сүйреп апарып Қоржынға ақырын 
«салыңыз». 

3. Егер файлды басқа қапшыққа жіберу (орын ауыстыру) қажет болса, бұл да 
сүйреп апарумен жасалады, алайда мұнда Қоржынға емес, Жолсеріктің сол жақ 
тақтасына салу керек. Қажетті файлды қапшыққа апарып, сол жерге оны салыңыз. Тура 
осыны керсінше жасау үшін сол жақ тақтадағы орын ауыстырылған файлы бар қапшықты 
ашып, сол файлды оң жақ тақтадан алыңыз да сол жақ тақтадағы оның бұрынғы тұрған 
қапшығына сүйреп алып келіңіз. 

Жолсеріктің құралдар тақтасынан Кері қайтару  батырмасын басып, соңғы 
әрекетті кері қайтаруға болады. 

4. Егер файлдың орнын ауыстыру емес, көшіру керек болса, [CTRL] пернесін 
басып, сүйретіп апарыңыз. Себебі [CTRL] пернесі басылып тұрғанда кезде файлдың 
орнын ауыстыру емес, көшіру орындалады. 

 
19-жаттығу. Жаңа қапшық құру 

 
Жаңа қалта Жұмыс үстелінде немесе кез келген дисктің кез келген қапшығының 

ішінде құрылуы мүмкін. Ішінде қапшық құрылуы керек қапшықты Жолсерік немесе Менің 
компьютерім бағдарламасында ашу қажет. Жұмыс үстелінде қапшық құру үшін Жұмыс 
Үстелінің белгілі бір бөлігі бос болуы тиіс. 

1-тәсіл. Жаңа қапшықты құру үшін тінтуірдің оң жақ пернесімен қапшық құратын 
орынды шертіп, контестік мәзірдің Құру → Қапшық тармағын таңдау керек. Бұл ретте 
Жаңа қапшық атты қапшық құрылады. Оның бұл атауын дереу өзгерту керек. 

Сіз «кезекші» атауды [BACKSPACE] пернесін басып өшіріп тастап, жаңа атауды 
енгізгеніңіз дұрыс. Сондай-ақ сіз бірден жаңа атауды енгізсеңіз болады, ол «кезекші» 
атауды автоматты түрде өшіріп тастайды  

Қапшық атауын құру [ENTER] пернесін басумен аяқталады. Егер жаңадан  енгізген 
атау қолданыстағы файл немесе қапшық атауымен сәйкес келсе, қате туралы хабарлама 
шығып, атауын өзгертуге тура келеді. Жұмыс үстелінде қапшықты құрудың жалғыз әдісі 
осы! 

2-тәсіл. Менің компьютерім немесе Жолсерік бағдарламасының терезесінде жұмыс 
істеу кезінде Файл → Құру → Қапшық пәрменін беруге болады. Бұдан әрі жоғарыда  



 

 

айтылған әрекеттерді қайталау керек. 
3-тәсіл. Windows XP операциялық жүйесінде бір батырманы басу арқылы жаңа 

қапшықты құрудың тағы бір мүмкіндігі пайда болды. Менің компьютерім бағдарламасын 
іске қосып және қажетті қапшықты ашып, бағдарлама терезесінің сол жақ тақтасында  
(тапсырмалар аймағы - ол көгілдір түсті) Файлдар мен қапшықтарға арналған 
тапсырмалар блогын  табу керек. Жаңа қапшық құру пәрменін тінтуірдің сол жақ 
пернесін басып, жоғарыда айтылған әрекеттерді қайталаңыз. Қапшықты құрған соң, оны 
тінтуірдің бір шертпесімен бөліп көрсете отырып, бұдан әрі онымен кез келген ic-әрекетті 
жасай аласыз, себебі Файлдар мен қапшықтарға арналған тапсырмалар блогындағы 
ақпарат автоматты түрде өзгертіліп отырады.  

Файлдар мен қапшықтарға арналған тапсырмалар блогына сіз Жолсерік 
бағдарламасы арқылы оңай қолжеткізе аласыз: Жолсеріктің құралдар тақтасындағы 

Қапшықтар батырмасын  басу арқылы оның сол жақ тақтасындағы 
каталогтар ағашы өзгереді. 

 
4-тәсіл. Кейде жаңа қапшықты құру туралы шешімді құжатты құру барысында 

қабылдауға тура келеді. Басқа терезеге ауысу қажеттілігі туындамауы үшін әр түрлі 
бағдарламалардың Құжатты сақтау (2.20-сур.) сұхбаттық терезесінде Жаңа қапшық 

құру батырмасы  болады.  Бұл батырма «істің барысы бойынша» құжатты сақтау 
үшін қапшық құруға мүмкіндік береді. Сіз пернетақтаның жоғарғы қатарында орналасқан 
[ALT] және [5] пернесін бір мезгілде баса аласыз. 

2.20-сур. 
Құжатты сақтау 
Қапшық     Банктік іс    Сервис 
Менің соңғы құжаттарым 
Жұмыс үстелі 
Менің құжаттарым 
Менің компьютерім  Файлдың аты:   Сақтау 
Менің желелік ортам  Файлдың типі:  Бас тарту 



 

 

 
20-жаттығу. Жұмыс үстелінде жұмыс қапшығының таңбашасын (ярлык) 

жасау  
 

Сіз қапшықты құрғаннан кейін, осы қапшыққа жылдам кіру үшін Жұмыс 
үстеліндегі оның таңбашасын құра аласыз. Күнделікті осы қапшыққа кіретін болсаңыз 
бұл өте ыңғайлы.  

Өз қапшығыңыздың белгісіне тінтуірдің оң жақ батырмасын басып, контекстік 
мәзірден Көшіру тармағын таңдаңыз. Одан кейін тінтуірдің меңзерін Windows-тың 
Жұмыс үстеліне жылжытып, тінтуірдің оң жақ батырмасын қайтадан басыңыз. Экранда 
таңбаша жасауға мүмкіндік беретін мәзір пайда болады. Егер сіз Таңбашаны қою 
тармағын таңдасаңыз, онда Жұмыс үстелінде қапшық белгісі пайда болады. 

 
21-жаттығу. Файлдар мен қапшықтарды бөліп көрсету әдістері  

 
Файлдар немесе қапшықтармен қандай да бір әрекеттерді (көшіру, жылжыту, жою 

және т.б.) орындамас бұрын оларды көзге көрінетіндей бөліп көрсету керек. 
1. Бір файлды немес қапшықты бөліп көрсету үшін объектінің (файл немесе 

қапшықтың) белгісін тінтуірдің сол жақ пернесімен бір рет бассаңыз болды (бұл ретте 
объектінің түсі өзгереді). Басқа объектінің белгісін басу сіздің алдыңғы таңдауыңызды 
өзгертеді.  

Файлдар мен қапшықтарды көшіру, орын ауыстыру және жою бойынша 
операцияларды жеке файлдармен (қапшықтармен) ғана емес, бір уақытта олардың барлық 
топтарымен жасауға болады. Тінтуір мен пернетақта арқылы жеке файлдар мен файлдар 
топтарын таңдауға болады. 

2. [SHIFT] пернесін пайдалана отырып, объектілер тобын таңдауға болады. Бұл 
қапшық терезесінде ақпаратты көрсету тәсілі тізім түрінде орындалған болса өте 
ыңғайлы. Сонымен егер (...бастап, ...дейін) объект диапозонын белгілеу керек болса, 
диапозонның бірінші объектісін тінтуірмен бір рет шертіп, кейін [SHIFT] пернесін басып 
тұрып, таңдалған тізімнің соңғы объектісін шертіңіз. Бір қатарда тұрған файлдар тобын 
[SHIFT] пернесін басып тұрып, меңзер пернесімен таңдауға болады.  

3. Егер бір топқа топтастыру қажет файлдар мен қапшықтар бір қатарда тұрмаса, 
онда [CTRL] пернесін қолданыңыз. Оны басып тұрып, тінтуірдің сол жақ пернесімен бір 
топқа біріктіретін және сізге қажетті объектінің барлығын жинағанша әрқайсысын 
шертіңіз.  

Таңдалған объектіні екінші рет басу оны бөліп көрсетуді алып тастайды. Осының 
арқасында сіз таңдау жасай аласыз. Мысалы, [SHIFT] пернесін басып тұрып, бір қатарда 
тұрған  файлдардың (қапшықтардың) үлкен тобын (барлығын болса да) таңдаңыз, содан 
кейін [CTRL] пернесін басу арқылы одан қажет емес файлдарды (қапшықтарды) алып 
тастаңыз. 

4. Егер ағымдағы терезеден барлық объектілерді таңдау керек болса, оны  Түзету 
→ Барлығын бөліп көрсету пәрмені көмегімен орындауға болады. 

5. [CTRL] + [A] (лат.) пернелерін қиыстыру арқылы ашылған терезеден бірден 
барлық объектілерді таңдауға болады. 

6. Объектілер тобын таңдау үшін, лассо әдісін қолданған өте ыңғайлы: тінтуірдің 
сол жақ пернесін басып тұрып, тінтуір көрсеткіші көмегімен ойдағы ілмекті оьбъектілер 
тобының айналасына созыңыз. Бұл жағдайда көрсеткіш қозғалысы экрандағы 
қараңғыланған аймақ (қамту аймағы) болып көрсетіледі. Бірақ бұл әдіс тінтуірмен жұмыс 
істеуде өте епті адамдар үшін жақсы. 



 

 

 
22-жаттығу. Қапшықтар мен файлдарды көшіру операциясы 

 
Ең алдымен объектілерді немесе объектілер тобын бөліп көрсетіңіз. Бұдан әрі 

операциялық жүйе келесі нұсқаларды ұсынады.  
1. Менің компьютерім немесе Жолсерік бағдарламаларының көлденең мәзірінен 

Түзету → Көшіру пәрменін таңдаңыз.  
2. Объектіні тінтуірдің оң жақ пернесімен шертіп, пайда болған контекстік 

мәзірден Көшіру пәрменін таңдаңыз.   

 
2.21-сур. 

Элементтерді көшіру 
«ср» қайда көшіру керек екендігін көрсетіңіз, содан кейін «Көшіру»-ді басыңыз 
Жұмыс үстелі 
Менің құжаттарым 
Менің компьютерім 
3,5 (А:) дискі 
Жергілікті диск (С:) 
Жергілікті диск (D:) 
Жергілікті диск ( E:) 
Қапшық ішіндегіні қарау үшін плюсті шертіңіз 
Қапшықты құру  көшіру  Бас тарту 
 

3. Құралдар тақтасында Көшіру батырмасын  тауып тінтуірмен бір рет 
басыңыз. 

4. [CTRL] + [C] пернетақта қиыстыруын пайдаланыңыз. 
5. [CTRL] меңзерін басып тұрып, drag&drop әдісін пайдаланыңыз. Сонда 

көшірілетін объектінің жанында кішірек плюс пайда болады. 
6. Windows XP операциялық жүйесіндегі жаңалық: Менің компьютерім  

бағдарламасын іске қосып, қажетті объектілерді белсендіріңіз. Файлдар мен қапшықтарға 
арналған тапсырмалар тобынан Файлды көшіру сілтемесін шертіңіз. Элементтерді 
көшіру терезесінде (2.21-сур.) көшіру процессі іске асырылатын диск немесе қапшықты 
таңдаңыз да Көшіру батырмасын басыңыз. 

7. Егер дискетке файлды (қапшықты) көшіру қажет болған жағдайда объектіні 
тінтуірдің оң жақ пернесімен шертіп, пайда болған контексті мәзірден Жіберу → Диск 3,5 
(А:) пәрменін таңдаңыз.  

 
23-жаттығу. Жылжыту (кесіп алу) операциялары 

 
1. Көлденең мәзірдегі Менің компьютерім немесе Жолсерік бағдарламасының 

Түзету→ Кесу пәрменін таңдаңыз.  



 

 

2. Объектіні тінтуірдің оң жақ пернесімен шертіп, одан пайда болған контестік 
мәзірден Кесу пәрменін таңдаңыз. 

3. Құралдар тақтасынан Қиып алу  батырмасын тауып, тінтуірмен бір рет 
басыңыз. 

4. [CTRL] + [X] пернетақта тіркесімін пайдаланыңыз.  
5. drag&drop (қарапайым сүйреу) әдісін пайдаланыңыз. 
6. Менің компьютерім  бағдарламасын іске қосып, қажетті объектіні белсендіріңіз. 

Файлдар мен қапшықтарға арналған тапсырмалар аймағындағы Файлды жылжыту 
сілтемесін нұқыңыз. Элементтерді жылжыту терезесінде көшіру амалы жүргізілетін 
дискіні немесе қапшықты таңдап, Жылжыту батырмасын басыңыз. 

 
24-жаттығу. Объектілерді тасымалдау (сүйреу) әдісі (drag&drop әдісі) 

 
1. Белгіні сүйреп апару арқылы файлды немесе файлдар тобын тасымалдауға 

болады. Тағайындалған орын Жұмыс үстеліндегі немесе Жолсеріктегі қапшық болуы 
мүмкін. Қапшықты ашудың қажеті жоқ. Файлдың белгісін жабық қапшықбелгісіне 
апаруыңызға болады. 

2. Егер тінтуірдің сол жақ пернесің орнына оның оң жақ пернесін қолдансаңыз, 
онда операция аяқталғаннан кейін мүмкін әрекеттер тізімі бар контестік мәзір пайда 
болады. Тінтуір пернесін жіберген соң, қажетті пәрмен таңдалады. 

 
25-жаттығу. Буферден кірістіру операциялары 

 
Көшірілген немесе кесіп алынған объект уақытша айырбас буферінде сақталады. 

Айырбас буфері арқылы деректерді беру барлық бағдарламаларда бірдей жүзеге 
асырылады. Оны көлденең мәзір пәрмендерінің көмегімен жасауға болады (әдетте, 
Түзету). Айырбас буфері арқылы көшіру операциясы бір объектінің бірнеше данасын 
жасау кезінде де ыңғайлы.  

Объектіні қажетті қапшыққа орналастыру үшін оны ашып, төмендегі кез келген 
әрекетті орындаңыз. 

1. Қапшық (немесе Жұмыс үстелінің, егер сіз қажетті объектіні сонда қоятын 
болсаңыз) терезесінің элементтерден бос жерінтінтуірдің оң жақ пернесімен шертіңіз 
және пайда болған мәтінмәндік мәзірден Қою пәрмені таңдаңыз.  

2. Қажетті қапшықты ашқаннан кейін көшіру немесе жылжыту операциясын 
орындайтын Түзету → Қою пәрменін пайдаланыңыз. 

3. Құралдар тақтасында Қою батырмасын 
табыңыз және оны тінтуірмен бір рет басыңыз. 

4. [CTRL] + [V] пернетақта тіркесімін пайдаланыңыз. 
Егер көшіру немесе жылжыту кезінде оған тағайындалған орында сондай атаумен 

файл бар екендігі анықталса, онда файлды ауыстыруды растау туралы сұраныс беріледі.  
Егер бір диск ішінде тінтуірмен көшіру жүргізілетін болса, ондо ол жылжыту. Тағы 

да бір қайталап өтейік,егер көшіру керек болса, тінтуірмен көшіру кезінде [CTRL] 
пернесін басып тұру қажет. Тінтуір меңзерінде бұл ретте "+" белгісі бар. 

Егер тінтуірмен көшіру бір дисктен басқа дискке жасалатын болса, онда ол көшіру 
деп саналады. Орын ауыстыру үшін [SHIFT] пернесін басып тұрып тінтуірмен көшіру 
керек. 

 
26-жаттығу. Объектілерді жою 

 
Жойылатын файлдар уақытша Өоржынға - қатты дисктегі арнайы қапшыққа 

орналастырылады, ол қателесіп жойылған файлдарды қайта орнына келтіру үшін 



 

 

пайдаланылуы мүмкін. Қоржынның белгісі әрқашан Жұмыс үстелінде орналасады. 
Объектіні жою үшін алдымен тінтуірді бір рет басу арқылы оны бөліп көрсетуіңіз керек. 

1. Таңдалған объектіні пернетақтадан [DELETE] пернесін басу арқылы жоюға 
болады. 

Файлды жою - деректерді жоғалтуға әкелетін операция болып табылғандықтан, 
Windows жоюдырастаудысұрайды.Жоюды растау үшін ОК батырмасын басыңыз. Жоқ 
батырмасын басу операцияны тоқтатады. 

 
Ескерту. Дискеттегі және флэш-дисктегі ақпарат Қоржынға түспейді және 

біржола жойылады. 
 
2. Нысанды сүйрету әдісімен, объектінің белгісін Қоржынның белгісіне тарту 

арқылы жоюға болады. Бұл әдістің ерекшелігі жоюды растауды сұрамайды. 
3. Егер Қоржын терезелермен жабылып тұрса, оны іздеудің қажеті жоқ. 

Объектілерді мәтінмәндік мәзір арқылы жоюға болады. Жойылатын объектіні тінтуірдің 
оң жақ пернесімен шертіңіз, сосын ашылған мәзірден Жою пәрменін таңдаңыз. 

4. Объектіні жою үшін құралдар тақтасынан Жою батырмасын тауып, оны 
тінтуірмен бір рет басыңыз. 

5. Менің компьютерім бағдарламасын іске қосып, керекті объектіні белсендіріңіз. 
Файлдар мен қапшықтарға арналған тапсырмалар тобында Файлды жою сілтемесін 
басыңыз. 

6. Егер файлды толығымен жойып, Қоржынға салғыңыз келмесе, жою 
операциясын кез келген тәсілмен орындау барысында [SHIFT] пернесін басып тұрыңыз. 
Мұндай жағдайда жоюды растау туралы сұраныс біршама өзгеше болады. Есіңізде 
болсын, егер файл Қоржынға салынбай жойылса, оны қалпына келтіру мүмкін емес! 

 
27-жаттығу. Жойылған файлдарды қалпына келтіру 

 
Windows құралдарымен жойылған файлдар қайтарымсыз жойылмайды, олар қайта 

қалпына келтіру мүмкіндігін беретін арнайы кызметтік қапшық – Қоржынға салынады. 
Қоржын Жұмыс үстеліндегі оның белгісін екі рет басу арқылы немесе Жолсерік 
бағдарламасының терезесінде ашылады. Қоржын белгісінің түрі оның ішінде файлдардың 
бар-жоғына байланысты әртүрлі болуы мүмкін. Егер Қоржын толып кетсе, жаңадан 
салынған объектілер олардан бұрын салынған объектілерді қайтарымсыз жойылатындай 
Қоржыннан ығыстырып шығарады. Сондықтан Қоржынның ішіндегі объектілерді кейде 
тексеріп, ретке келтіріп отыру керек.  

Еске сала кету керек, Қоржынан файлдар біржолата және қайтарымсыз жойылады, 
олардың қалпына келуі мүмкін емес. 

1. Қоржындағы файлдарды қалпына келтіру үшін алдымен Қоржын қапшығын 
ашып, қалпына келтіруге болатын файлдарды таңдаңыз, содан кейін Файл→Қалпына 
келтіру пәрменін басыңыз. Бұл ретте Қоржындағы файлдар жойылып, жойылғанға дейін 
орналасақан қапшықтарға қайта орнатылады. 

2. Егер Қоржында маңызды ешнәрсе болмаса, онда оның ішіндегілерді бір 
операциямен жоюға болады. Мұны істеу үшін көлденең мәзірде Файл → Қоржынды 
тазалау пәрменін пайдаланыңыз. 

3. Қордынды тазалау пункті Жұмыс үстеліндегі Қоржын белгісінің мәтінмәндік 
мәзірінде орналасады. Бұл Қоржынды тазалаудың ең тез тәсілі. 

 
28-жаттығу. Нысандардың атауын ауыстыру 

 
Егер файлдың мазмұны атауына сәйкес келмей қалып жатса, онда сізге қажетті 

ақпарат қандай файлда сақталғандығын еске түсіруге талпынғаншы, оның атауын 



 

 

 

2.22-сур. 
 

сәйкесінше өзгерту керек. Сондай-ақ файлдар, қапшықтар және таңбашаларды жүйенің 
автоматты түрде ұсынған атауларымен қайта өзгертуге де болады. 

1. Файлдың атын өзгерту үшін алдымен оны тінтуірмен шертіп белсендіріңіз, 
содан кейін 1-2 с кейін файлдың мәтіндік атауын басыңыз. Файлдың атауы меңзер пайда 
болатын жиектеменің ішінде болады. Бұл операцияны орындауда мұқият болу қажет: егер 
екі рет шерткен кезде олар бірінің артынан бірі жасалса, жүйе оны екі рет басылды деп 
қабылдап, оның атауын өзгертудің орнына файлды ашуы мүмкін. Файл атауын өзгертуді 
аяқтау үшін [ENTER] пернесін басыңыз немесе жиектемеден тыс жерді басыңыз. 

2. Менің компьютерім немесе Жолсерік бағдарламаларының көлденең мәзіріндегі 
Файл → Атауын өзгерту пәрменін таңдаңыз.  

3. Атауын өзгерту режиміне мәтінмәндік мәзір көмегімен де кіре аласыз. Ол үшін 
тінтуірдің оң жақ пернесімен файлдың белгісін шертіп, мәтінмәндік мәзірден Атауын 
өзгерту тармағын таңдаңыз. 

4. [F2] пернесі басу - атауын өзгерту режиміне тез кіру жолы.  
5. Windows XP операциялық жүйесінің жаңартпасы: Менің компьютерім 

бағдарламасын іске қосыңыз және қалаған объектіңізді белсендіріңіз. Файлдар мен 
қапшықтарға арналған тапсырмалар тобынан Файл атауын өзгерту сілтемесін басыңыз. 

Егер құжат файлының атауын редакциялау кезінде файл аты кеңеймесі де өзгеріп 
жатса, Windows жүйесі бұл файлмен жұмыс істеу үшін бұрын автоматты түрде 
пайдаланылған бағдарламалар енді қол жетімсіз болатыны туралы ескертеді. Ия 
батырмасын басу файл аты кеңеймесінің өзгеруін растайды, ал Жоқ батырмасын басу 
редакциялау режиміне оралады. 

Егер атын өзгерту нәтижесінде жаңа атау сол қапшықтағы басқа файл атымен 
сәйкес келсе, жүйе атын өзгерту мүмкін еместігі туралы хабарлама көрсетеді. 

 
 29-жаттығу. Файлды атауы бойынша іздеу 

 
Windows XP іздеу функциясы - бұл компьютердің қатты дискіндегі ғана емес, 

флоппи-диск, CD және DVD-дисктердегі файлдар мен қапшықтарды да іздеуге арналған 
бағдарлама. Файлды табу үшін операциялық жүйе файлдың атауын немесе оның 
атауының бір бөлігін білуі тиіс.  

Мысал ретінде tada.wav файлын іздейік. Мұндай файл Windows XP операциялық 
жүйесі орнатылған барлық компьютерлерде жиі кездеседі. Сонымен, Бастау батырмасын 
басып, пайда болатын Бас мәзірден Табу → Файлдар мен қапшықтар тармағын таңдаңыз. 

Іздеу бағдарламасының терезесін ашу үшін құралдар тақтасындағы Іздеу 
батырмасын басу керек.  

Іздеу бағдарламасының терезесі ашылады, онда Іздеу 
бойынша көмекші тақтасындағы Файлдар мен қапшықтар 
жазуын басыңыз, іздеу терезесі ашылады. Терезенің көрінісі 
өзгереді (2.22-сур.). 

Файл атауының бөлігі немесе файлдың толық атауы 
алаңына іздеп отырған файлдың атын теріңіз: tada.wav. Іздеу 
алаңында: егер қайсысынан іздеу керектігін білмесеңіз, 
компьютеріңіздің барлық жергілікті дискілерін көрсетіңіз. Табу 
батырмасын басыңыз. 

Файл табылған жағдайда, оның орналасқан орны мен 
көлемі туралы деректер іздеу нәтижесі терезесінде көрінеді. 

 
Іздеуді бір немесе бірнеше белгі бойынша жүргізу. 
Файл атауының бір бөлігі немесе толық файл атауы: 
Файлдағы сөз немесе фраза: 
... іздеу: 
(C:;D:;E:;F:;G:) дискілерінен 



 

 

Соңғы өзгертулер қашан жасалды? 
Файлдың өлшемі қандай? 
Кері қарай            Табу 

 
30-жаттығу. Файл аты кеңеймесі бойынша іздеу. 

Уақытша файлдарды жою 
 

Сіздің компьютеріңіздің қатты дискісінде мыңдаған файлдар сақталады. Олардың 
ішінде «қоқыс» деп аталатын файлдар да бар: құжаттардың және бағдарламалық 
файлдардың резервтік көшірмелері, Windows-тың кез келген бағдарламалармен жұмыс 
жасағанда құрылатын уақытша файлдар.  

Әдетте уақытша файлдардың кеңеймесі болады. ТМР (уақытша файлдар) 
C:\Windows\Temp арнайы қапшығында сақталады. Бұл қапшықтағы файлдарды еш 
қауіпсіз жоюға болады, тіпті үнемі жойып отыру керек. Бірақ жүйенің сәтсіздіктері 
нәтижесінде уақытша файлдар басқа да қапшықтарда «тіршілік етуі» мүмкін. Оларды табу 
үшін Файл атауының бөлігі немесе толық файл атауы алаңында *.tmp енгізіп, Іздеу 
алаңында: барлық жергілікті дискілерді көрсетіңіз және Табу батырмасын басыңыз. 

Файлдар табылғаннан кейін оларды жою керек. Бұл «қоқыс» сіздің 
винчестеріңіздің бағалы орынын алады. Түзету → Барлығын таңдау пәрменін орындап, 
соңынан [DELETE] пернесін басыңыз. Олардың барлығы Қоржынға жіберіледі. 

 
 31-жаттығу. Күні мен мазмұны бойынша іздеу 

 
Егер іздеген файлдың атын ұмытып қалсаңыз, оған соңғы рет өзгертулер енгізген 

күні немесе тіпті оның бірнеше сөздері арқылы таба аласыз. Ол үшін іздеу 
бағдарламасының терезесін ашыңыз және онда Файлдар мен қапшықтар тармағын 
белсендіріңіз. Файлдың жасалған күні бойынша іздеу үшін Қашан соңғы өзгерістер 
жасалды? жазуының оң жағындағы екі нұсқарды басыңыз. Ашылған ішкі мәзірден 
Диапазонын көрсету → Құрылған тармағын таңдап, содан кейін файл құрылған уақыт 
диапазонынының басы мен соңын енгізіңіз. 

Уақыт аралығын таңдаудың басқа да мүмкіндіктері бар, мысалы, соңғы аптада, 
айда немесе өткен жылда өзгерген файлдарды іздеуге болады. Таңдау өзіңізде. Тиісті 
интервалды анықтаңыз да, Табу батырмасын басыңыз.  

Іздеудің нәтижесі берілген уақыт диапазонына және сол уақыт аралығында 
құрылған файлдардың санына байланысты болады. Егер олардың саны тым көп болса, оң 
жақта жылжыту жолағы пайда болады, сол арқылы сіз бүкіл тізімді қарап шыға аласыз. 

Құжатты табу үшін, сіз оның бір сөзін немесе фразасын білсеңіз, оны Іздеу 
көмекшісі тақтасындағы Файлдағы фраза немесе сөз алаңына енгізуіңіз керек.  

 
 

32-жаттығу. Файлдың типі бойынша іздеу 
 

Типі бойынша файлдарды іздеу өте ыңғайлы. Ол үшін Қосымша параметрлер (осы 
тармақты табу үшін Іздеудегі көмекші тақтасынан скроллинг арқылы төменге түсіңіз) 
жазуының оң жағындағы екі нұсқарды басыңыз. Ашылған ішкі мәзірден атаулары бірдей 
тізімінен қажетті файлдың типін таңдаңыз (2.23-сур.). Табу батырмасын басқаннан кейін 
бірнеше секундөткен соң, іздеу нәтижелерінің терезесінде таңдалған типке сәйкес 
файлдар пайда болады. Егер осы тізімде қажетті файл болса, оны тінтуірдің сол жақ 
пернесін екі рет басу арқылы ашуға болады. 



 

 

 

2.23-сур. 
Файлдың өлшемі 
қандай? 
Қосымша 
параметрлері 
Файл типі 
Бейнежазба 
Жүйелік 
қапшықтардан іздеу 
Жасырын файлдар 
мен қапшықтардан 
іздеу 
Салынған 
қапшықтарды қарап 
шығу 
Тіркелім есебімен 
Сыртқы сақтау 
орындарынан іздеу 
Кері қарай    Табу 

                                                                                                                                
33-жаттығу. Таңбаша құру 

 
Бағдарламаның (немесе құжаттың) таңбашасын құру үшін 

келесі әрекетті орындаңыз: Жұмыс үстелінің бос орнын тінтуірдің 
оң жақ перенсін басыңыз және пайда болған мәзірден Құру → 
Таңбаша пәрменін таңдаңыз. Экранда арнайы терезе пайда болады. 
Бұл Таңбаша құру шеберінің іске қосылғаны. 

Шеберлер - сіздің жұмысыңызды жеңілдетеуге арналған 
операциялық жүйенің арнайы бағдарламалары. Бұл Шебердің мәні 
қарапайым. Жүйеге сіз бағдарламаға таңбаша жасағыңыз келетінін 
жарияладыңыз. Бұл сіздің сүйікті ойыныңыз болсын делік, мысалы, 
«Тетрис». 

Таңбаша белгісін шебер-бағдарлама сіздің көмегіңізсіз де 
жасайды, бірақ «Тетрис» ойынының орналасқан жерін (ол қандай 
қапшықта орналасқанын) және оның қалай іске қосылатынын (қай 
файлмен) жүйеге хабарлау керек қой. Сондықтан сіз іске қосатын 
файлдың адресін енгізіп жатпауыңыз үшін Шебер қолданылады.  

Таңбаша құру Шеберінің терезесінде Шолу батырмасы бар. 
Осы батырманы бассаңыз сіз өзіңіздің компьютеріңіздің 
қапшықтары мен дискілерін қарап шығуға мүмкіндік аласыз. Ішінде 
бағдарлама бар қапшықты табыңыз (мысалы, Ойындар қапшығы), 
соның ішінен Тетрис қапшығын ашыңыз және бағдарламаны іске 
қосатын файлды тауып, Ашу батырмасын басыңыз. 

Бірінші қадам жасалды - Шебер Іске қосатын файлдың мекен-
жайын құрылған таңбашаға енгізді, ал сіз Келесі батырмасын 
басуыңызға болады.  

Енді таңбаша атауын енгізу керек. «Тетрис» немесе «Сүйікті ойын» деп 
жазуыңызға болады. Сіз таңбаша атын өзгерткеніңізбен бағдарламаның мазмұны 
өзгермейді. Ол дискте қандай атаумен сақталса, сол атаумен қалады.  

Содан кейін Келесі батырмасын басыңыз. Егер таңдалған бағдарламаның белгісі 
болмаса, Шебер Windows жүйесінің стандартты белгілерінің біреуін таңдауды ұсынады. 
Ақпарат жинау аяқталды. Дайын батырмасын басу таңбаша құруға алып келеді. 

 
34-жаттығу. Таңбаша белгісін қалай өзгертуге болады 

 
Егер сіз таңбаша белгісін өзгертіңіз келсе, операциялық жүйенің осыған арналған 

дайын белгілердің шағын коллекциялары (кітапханалары) бар.  
Өзгерткіңіз келетін таңбаша белгісін тінтуірдің оң жақ пернесімен басыңыз - 

экранда контесктік мәзір пайда болады. Бұл мәзірдің соңғы тармағы Сипаттар деп 
аталады. Бұл тармақ таңбашаны баптауға арналған сұхбаттық терезесін ашады. Бұл 
терезеден Таңбаша қосымша парағын таңдаңыз – мұнда таңбаша сипаттарын көрсететін 
қосымша парақ ашылады.  Таңбашаның сыртқы түрі – бұл оның сипаттарының бірі болып 
табылады.  

Бұл беттен Белгіні өзгерту батырмасын тапсаңыз – Белгіні ауыстыру терезесі 
пайда болады. Бұл терезеде сізге белгілер бар кітапхана ұсынылуы мүмкін, онда сіз өзіңіз 
қалаған біреуін таңдап, OK батырмасын бассаңыз жеткілікті. 

Алайда мұнда ешқандай дайын белгілер бар кітапхана ұсынылмай немесе сізге 
ұсынғандары ұнамауы мүмкін. Мұндай жағдайда кітапхананы жүктеу керек. Бұл әрекетті 
орындау үшін Шолу батырмасын басып, файл құрылымына қолжеткізіңіз. C:\Windows 
қапшығын табыңыз. Одан \system32 қапшығын ашыңыз, ал оның ішінен белгілер 
кітапханасын табасыз. Ол shell32.dlL деп аталады. Бұл файлды белсендіріп, белгілерді 



 

 

таңдаңыз. 
\system32: pifmgr.dll, moricons.dll және progman.exe қапшықтарында сақталатын 

басқа да кітапханалар бар. Осы айтылған төрт белгілер жиынтығы сізге ұзақ уақытқа 
дейін жеткілікті болуы керек. 



 

 

  

3-ТАРАУ. MICROSOFT OFFICE 2003 
 

3.1-сабақ 
 

MICROSOFT OFFICE 2003 ПАКЕТІНІҢ ЖАЛПЫ ҚҰРАЛДАРЫН 
ПАЙДАЛАНУ 

 
Microsoft Office 2003 біріктіріліп жинақталған бір-біріне ұқсамайтын бағдарламаларының 

жиынтығы тәрізді. Шын мәнінде, Office 2003 пакетінде әр түрлі, алайда жылдар бойы бірге 
қолданылған бағдарламалар біріктірілген. Microsoft Office 2003 барлық бағдарламалары ұқсас 
мәзір, пиктограммалар мен «қапыл» пернелерді қолдануға мүмкіндік береді, осының арқасында сіз 
бір бағдарламаны игеру нәтижесінде осы пакетке кіретін қалған бағдарламалардың жұмыстарын 
да еркін меңгере аласыз.    

Microsoft Office 2003 құрамына түрлі үлгідегі құжаттарды құруға және оларды басқаруға 
арналған бірнеше бағдарламалар, сонымен қатар Microsoft Word мәтіндік процессоры, Microsoft 
Excel электрондық кестелердің процессоры, Microsoft PowerPoint презентациясын құруға арналған 
бағдарламасы, сондай-ақ Microsoft Access дерекқор жүргізу бағдарламасы кіреді. Microsoft 
фирмасы осы бағдарламалардың әрқайсысын бір-бірімен үйлесімді болатындай етіп түрлендірді. 

Microsoft Office-тің барлық бағдарламалары қандайда бір үлкен тақырыпқа,  мысалы, 
Басқару элементтері, Пішіндер, Сурет салу, Дерекқор және т.б., жататын батырмаларды 
біріктіретін көптеген саймандар тақтасынан тұрады (Word және Excel-де шамамен 20-ға жуық). 
Қажеттілікке қарай, оларды, экранға шығаруға немесе экраннан алып тастауға болады.   

Стандартты және Пішімдеу құралдар тақталары Word пен Excel бағдарламаларында, 
әдетте, экранның алғашқы екі тармақтарын алып жатады. Сурет салу құралдар тақтасы, қосымша 
терезесінің төменгі жағында бекітіледі. Өзге тақталар экранның кез келген жерінде бола алады.  

 
35-жаттығу. Microsoft Office 2003 пакетіндегі бағдарламаны іске қосу 

 
1-тәсіл. Word немесе Excel-ді іске қосқан сайын бағдарлама автоматты түрде бос 

файл жасайды. Осы бағдарламалардың кез келгенін іске қосу үшін төменде көрсетілген 
амалдарды орындаңыз.   

1. ІСКЕ ҚОСУ → Барлық бағдарламалар → Microsoft Office дәйекті түрде 
басыңыз. 

2. Жұмыс істейтін бағдарламаны таңдаңыз, мысалы, Microsoft Word немесе 
Microsoft Excel. Сіз жаңа файл жасауға немесе жасалған файлды ашуға дайын таңдалған 
бағдарлама шығады. 
2-тәсіл. Тінтуірдің сол жақ пернесімен жедел іске қосу тақтасындағы бағдарламаның 

белгісін бір рет шертіңіз (әрине егер ол сізде бар болса):  - Word, - Excel. 

36-жаттығу. Құралдар тақталарын жылжыту  
 

Құралдар тақталарын оңай жылжытуға болады: олар терезенің жоғарғы жағында 
да, экранның кез келген жағында да орналаса алады.Ол үшін орналасқан жерін өзгерткіңіз 
келген құралдар тақтасын жылжыту маркеріне тінтуірдің көрсеткішін әкеліңіз. Ол 
нүктелерден тұратын тік кемершелер түрінде көрсетілген және әрқашанда тақтаның 

басында тұрады . Жылжыту маркеріне көрсету кезінде тінтуірдің көрсеткіші 
төрт жаққа бағытталған нұсқар үлгісін қабылдайды. Тінтуірдің сол жақ пернесін басып 
тұрып, тақтаны қажетті орынға орнатыңыз. 

 
37-жаттығу. Қалқымалы сыбырға «қапыл» пернесі жайлы ақпаратты қосу 

 



 

 

Кез келген тақтаның батырмалары олардың атауларын көрсетіп тұратын еске 
салулармен қамтылған. Еске салуды қару үшін қажетті батырмада тінтуірдің көрсеткішін 
1-2 с ұстап тұру керек. 

Сондай-ақ қалқымалы сыбырдың жанында батырманы шертуді алмастыратын 
жедел кіру пернелерін көре аласыз.  

Мысалы:  Егер сізде осындай пернелер тіркесімі 
көрсетілмесе, оны Түр → Саймандар тақтасы пәрменін орындау көмегімен оңай 
орнатуға болады. Тақтаның пайда болған тізіміндегі Баптау төменгі тармағын 
белсендіріңіз... Сонымен бірге экранға Параметрлер қосымша парағына ауысатын аттас 
сұхбаттық терезесі шығаады. Енді тек Еске салуға пернелер үйлестірілуін қосу 
ауыстырып-қосқышты белсендіру (жалаушасын қою) ғана қалды. 

 
38-жаттығу. Құралдар тақталарын қосу (өшіру)  

 
Office 2003-те Стандартты және Пішімдеу құралдар тақталарынан басқа сіздің 

жұмысыңызға қажет болатын, қосымша пәрмен белгілерінен тұратын өзге де саймандар 
тақталарының түрлері бар. 

Жұмыс кеңістігін үнемдеу мақсатында Office 2003 осы 
құралдар тақталарын әдетте жасырады, алайда сізге белгілі бір 
пәрменді қолдану керек болса, тиісті саймандар тақтасын 
көрсетіңіз. 

Әрине, сіз неғұрлым көп құралдар тақталарын көрсетсеңіз, 
жұмыс істеуге қажетті бос орын соғұрлым азаяды, сондықтан да 
Office 2003 сізге керек емес құралдар тақталарын тез арада 
жасырып отыратын мүмкіндік береді.    

Құралдар тақталарын қосу немесе өшіру түрлі амалдар 
арқылы орындалады. Сіз Түр → Құралдар тақталары пәрменін 
пайдалана аласыз. Экранда Құралдар тақаталары тізімі шығады 
(3.1-сур.). Экранда тұрған тақта атауының жанында жалауша 
көрсетілген. Егер сіз жалаушаны орнатсаңыз немесе жасырсаңыз, 
бағдарлама өзінің таңдаған саймандар тақтасын көрсетеді немесе 
жасырады. 

Екінші тәсіл айтарлықтай оңай. Тінтуірдің көрсеткішін 
сіздің экраныңыздағы немесе мәзір тармағында тұрған кез келген 
құралдар тақтасына орнатыңыз және тінтуірдің оң жақ 
пернесімен шертіңіз. Осы жерде сізге таныс тақталар тізімі пайда 
болады.  

Кейбір құралдар тақталарын, мысалы, Стандартты 

құралдар тақтасындағы Сурет салу батырмасын  басу арқылы қосуға (өшіруге) 
болады.  
 

39-жаттығу. Тақтаны өз орнына қайыру 
 
Тінтуірді ұқыпсыз басу нәтижесінде құралдар тақтасы өздерінің дәстүрлі 

орындарынан терезенің жұмыс аумағына «ұшып кетуі» мүмкін екеніне назар аударыңыз.   
Нәтижесінде олар «қалқымалы» терезелерге айналады (3.2-сур.), яғни бағдарламаның 
негізгі терезесінен тыс көрсетіледі. Бұл жағдай бастапқы қолданушыны алаңдатуы 
мүмкін.  

Стандартты  
Пішімдеу  
Visual Basic  
WordArt  
Автомәтін 
Дерекқор  
Веб-компоненттер  
Веб-торап 
Бейнені баптау 
Жиектеме 
Рецензиялау 
Сурет салу 
Бірігу 
Статистика 
Құрылым 
Кестелер мен жиектер 
Пішіндер 
Электрондық пошта  
Басқару элементтері 
FineReader 6.0  
MathType 
Баптау ... 

3.1-сур. 



 

 

Тақтаны өз орнына қалай қайыруға болады? 
Бастапқыда тақтаның «қалқыма» терезесінің тақырыбын екі 
рет шертіп көріңіз. Әдетте, осы да жеткілікті болады. Болмаса 
құралдар тақтасы терезесінің тақырыбынан іліп алып, оны 
жылжытуға және қалаған орынға орнатуға болады. 

 
 

40-жаттығу. Құралдар тақтасына батырмаларды қосу және 
жою  

 
Егер құралдар тақтасы сізге аса үймеленген болып 

көрінсе, өзіңіз іс жүзінде қолданбайтын сол жердегі 
батырмаларды жасырып көріңіз. Осының нәтижесінде тақталарда сіз жиі қолданатын 
пәрмендерге тиісті батырмалар көрсетіліп тұрады. Құралдар тақтасындағы батырмаларды 
көрсету немесе жасыру үшін төмендегі әрекетті орындаңыз. 

1. Кез келген тақтаның соңында орналасқан Құралдар тақтасының параметрлер 

| батырмасын шертіңіз.  
2. Батырмаларды қосу немесе жою жолын шертіңіз 

. 
3. Тақта атауына сәйкес келетін пәрменді таңдаңыз, мысалы, Стандартты.  
4. Құралдар тақтасында көрсетілуі қажет батырмаларға қарама-қарсы жалаушалар 

орнатыңыз (немесе жасырылу керек батырмаларға қарама-қарсы жалаушаларды алып 
тастаңыз). 

5. Барлық мәзірді жасыру үшін экранның кез келген жерін шертіңіз.  
Құралдар тақтасынан батырманы басқа тәсілмен жоюға болады: [ALT] пернесін басып 

және оны жібермей, батырманы бағдарлама терезесінің жұмыс аумағына ауыстырыңыз. 
Өкінішке орай, құралдар тақтасының батырмалар тізімінен пайдалы батырмаларды 

әр кезде көре алмайсыз. Тағы бір тәсілді қарастырып көрейік және мысал ретінде бір 
пайдалы батырманы қосамыз. Бұл Microsoft Word бағдарламасындағы Microsoft Equation 

объектісін қосу  батырмасы болсын.  
Бұл батырманы табу үшін Баптау (бұл пәрмен Құралдар тақталары тізімінің 

соңында тұрады) режиміне ауысу керек (3.1-сур. қараңыз). Баптау режимінде сіз іс 
жүзінде құралдар тақталарына және мәзірге (мәтінмәндік мәзірді қоса алғанда) кез келген 
өзгертулер енгізе аласыз. Сіз жеке өзіңізге арналған құралдар тақтасын жасай аласыз және 
ол жерде өзіңізге ең қажетті батырмаларды жинақтай аласыз, сондай-ақ тақталардан 
батырмаларды жоюға және осы тақта немесе мәзірдегі ғана емес, сонымен қатар Word-
тың кез келген пәрменін қосуға болады.   

1. Тінтуірдің оң жағымен кез келген құралдар тақтасын шертіңіз. 
2. Баптау пәрменін таңдаңыз. 
3. Пәрмендер қосымша парағын шертіңіз.  
4. Сол жақтағы категориялар тізімнен Кірістірме тармақшасын таңдаңыз (3.3-

сурет). 

3.2-сур.  

Стандартты 

   Оқу 



 

 

 
5. Оң жақтағы пәрмендердің тізімін қарап шығыңыз және Формулалар редакторы  

батырмасын  табыңыз.   
6. Тінтуірдің көрсеткішімен батырманы «іліп» алып, оны құралдар тақтасына 

сүйретіп апарыңыз. 
7. Баптау сұхбаттық терезедегі Жабу батырмасын шертіңіз.  
 

41-жаттығу. Тақтадағы батырманың орнын өзгерту 
 
Батырманы қосқаннан кейін ол сіздің қалауыңыз бойынша тақтаның қажетті 

жерінде көрсетілмей тұруы мүмкін. Оны жылжытып көріңіз. Ол үшін [ALT] пернесін 
басып және оны жібермей ұстап тұрыңыз. Содан кейін тінтуірдің көрсеткішін тақтадағы 
өзіңіз таңдаған батырмаға нұсқап, тінтуірдің сол жақ пернесін жібермей, тақта 
батырмасын қажетті орынға ауыстырыңыз. Ауыстыру кезінде сіз кірістірме орны 
бейнеленген тік сызық пен батырманың сұр бейнесін көресіз.  

 
42-жаттығу. WORD-тағы функционалды пернелердің көрінісі 

 

 
3.3-сур. 

Баптау 
Құралдар тақтасы Пәрмендер Параметрлер 
Құралдар тақтасына пәрменді қосу үшін категорияны 
таңдап, осы терезеден тақтаға пәрменді сүйреп 
апарыңыз. 
Категориялар:      Пәрмендер: 
Файл          Excel кестесін қосу    
Түзету   Диаграмма 
Түр   WordArt объектісі 
Кірістіру  Формулалар редакторы 
Пішім   Дыбыстық ескертпе 
Сервис  Дыбыстық ескертпе қосу 
Кесте 
Веб 
Терезелер мен анықтама 
Сурет салу 
Бөліп алынған объектіні өзгерту  Пәрмендерді ретке 
келтіру 
.. сақтау        Пернетақта   Жабу 



 

 

Word-та көптеген перне тіркесімдерінің бар екені бәріне белгілі. Алайда қандайда 
да бір функционалды пернелердің қандай іс-әрекет жасайтынын ұмытқан жағдайда, 
бағдарламаның өзі сізге көмекке келеді. Сервис → Баптау пәрменін орындаңыз, Құралдар 
тақталары қосымша парағына ауысыңыз, Функционалды пернелерді шығаруға жалауша 
орнатыңыз және Жабу батырмасын шертіңіз. Экранның төменгі бөлігінде Функционалды  

пернелерді шығару құралдар тақтасының пайда болғанына назар аударыңыз.  
Егер ол экранда тым көп орын алып жатса, оның сол жағындағы тік жолағынан іліп алып, 
басқа жерге ауыстырыңыз (3.4-сур.). 

Енді [ALT], [SHIFT] немесе [CTRL] пернелерін бассаңыз (жеке-жеке немесе өзге 
пернелер тіркесімінде), Функционалды пернелерді шығару құралдар тақтасы автоматты 
түрде өзгереді. Тақтаның кез келген батырмасын шерту қажетті операцияны орындайды.    
 

43-жаттығу. Office 2003 жаңа файлын құру 
 

Егер Office 2003 жаңа файылын құру қажет болса, төмендегі тәсілдің бірін 
орындауға болады. 

1. Бос файлды құру. 
2. Барлық қажетті пішімдеуді автоматты түрде қамтамасыз ететін қалып негізінде 

файлды құру (мысалы, түйіндеме, факсимильді хабарлама немесе шот-фактура), ал сізге 
тек нақты мәлеметтерді енгізу ғана қалады. 

Бос файл сізге пішімдеудің барлық параметрлерін өздігіңізден беру керек болған 
жағдайда пайдалы болуы мүмкін; алайда оған айтарлықтай көп уақыт қажет екендігін 
ескерген жөн. Қалып негізінде файлды құру кезінде сіз мәлеметтерді қажетті түрде 
айтарлықтай тез пішімдеуге мүмкіндік аласыз, алайда кейбір кезде оның нәтижесі сіздің 
ойыңыздан шықпауы мүмкін. 

MicrosoftWord 2003 бағдарламасы негізінде жаңа құжатты құру тәртібін 
қарастырайық. 

Word-тағы жаңа құжатты құру есеп, жоспар, тапсырыс, факсимильді хабарлама 
және т.б. сияқты белгілі бір үлгідегі құжаттарды дайындауды оңтайландыратын қалып 
негізінде жасалады. Құжатты құру кезінде қалыптағы барлық мәліметтер жаңа файлға 
көшіріледі, ал қалыптың өзі өзгеріссіз қалады.    

Word қосымшасын іске қосқаннан кейін Әдеттегі (Normal.dot) қалыпқа 
негізделген бос құжаты бар терезе ашылады. Құжатқа оның тақырып жолында 
көрсетілетін әдепкілік Құжат 1 деген «кезекші» атау беріледі.  

Құжатты құрудың тағы бірнеше тәсілі бар. 
1. Файл → Құру пәрменін таңдаңыз. Терезенің оң жағында Құжатты құру 

тапсырмалар аумағы көрсетіледі (3.5-сур.). 

 
3.4-сур.  

Функционалды пернелерді енгізу 
Анықтама  Жылжыту   Қосу 
Қайталау    Өту   Басқа обл. 
Емле  Жолды жаңарту 
Мәзірге өту  Келесі    Сақтау 
 



 

 

 

3.5-сур. 
 

Құжатты құру 
Құру 
Жаңа құжат  
XML-құжат 
Веб-парақ 
Электронды поштадағы хабарлама 
Қолданыстағы құжаттардан 
Қалыптар 
Желіден іздеу: 
Табу 
Office Online торабындағы  
Қалыптар сілтемесі 
Менің компьютерімнен... 
Менің веб-тораптарынан... 
 

3.6-суретте Менің компьютерім сілтемесінің 
тапсырмалар аумағын тінтуірмен шерткеннен кейін 
пайда болатын Жалпы деген ашық қосымша парағының 
Қалыптар сұхбаттық терезесі көрсетілген. Қалыптардың 
едәуір көп саны Microsoft веб-серверінде берілген. Office 
Online торабындағы Қалыптар сілтемесі сол 
қалыптарды көруге мүмкіндік береді. 

2. Стандартты құралдар тақтасындағы Құру 

 батырмасын басыңыз. Қарапайым (Normal.dot) 
қалыбына негізделген жаңа құжат пайда болады. Бұл 
жаңа құжатты құрудың ең оңай тәсілі.  

3. Құру батырмасын қайталайтын, [CTRL] + [N] 
пернелерін басыңыз.  

4. Егер құжатты құру үшін сіз қолданыстағы 
құжаттың көшірмесін пайдаланғыңыз келсе, онда сіз 
Құжатты құру тапсырмалар аумағындағы Бар 
құжаттың ішінен сілтемесін тінтуірмен шертіңіз де, 
ашылған Жолсерік терезесіндегі қолданғалы жатқан 
құжаттың белгісін екі рет шертіңіз.   

Жоғарыда қарастырылған тәсілдердің бірін 
қолдана отырып, бір уақытта бірнеше бос құжаттар 
құруға болады. Құрылған құжаттарға Құжат 1, Құжат 2, 
Құжат 3 және т.б. атаулар қатарынан беріліп отырады. 
Есептер тақтасында әр файл өзінің терезесінде және 
өзіне тиісті батырмасымен көрсетіледі. Өзіңізге керекті 
құжатты батырмамен баса отырып, сіз оның терезесін 
экранға шығара аласыз.  

 

Қалыптар, Басқа құжаттар, Жазулар, Есептер, Хаттар мен факс, Жарияланымдар, Бірігу. 
Жаңа құжат, XML-құжат, Веб-парақ, Электронды поштадағы хабарлама. 
Қарау, Қарайтын белгіні таңдаңыз, Құру: құжат, қалып. 
Office Online торабындағы қалыптар, ОК, бас тарту. 

3.6-сур. 



 

 

 
44-жаттығу. Құжатты сақтау 

 
«Кезекші» атауды (Құжат 1, Кітап 1) кейінірек қажетті атауға алмастыру керек. 

Ол үшін сіздің бірнеше мүмкіндігіңіз бар. 
1. Файл мәзіріне жүгініп, одан Қалай сақтау керек пәрменін таңдаңыз.  

2. Стандартты құралдар тақтасынан Сақтау батырмасын  басыңыз; 
3. [F12] пернесін басыңыз. 
Пайда болған сұхбаттық терезесінен диск және қапшықты таңдаңыз. Әдетте 

әдепкілік Менің құжаттарым қапшығы ұсынылады. Алайда бұл құжаттарды нақты сол 
жерде сақтау керек дегенді білдірмейді. Сіз құжаттарды қатқыл немесе иілгіш дискте, 
желілік құрылғыда немесе өзге де орындарда сақтай аласыз, осы мақсатта Қапшық атты 
ашылған тізімінен осы құрылғыны таңдаңыз.  

Ал егер қажетті қапшық жоқ болып, қапшықты құру мәселесі құжатты құру 
барысында кенеттен туындаса ше? 

Осындай кезде өзге терезеге ауысу қажеттілігі туындамауы және жұмыстан 
көңіліңіз бөлінбеуі үшін түрлі бағдарламалардың Құжаттарды сақтау сұхбаттық 

терезесінде Жаңа қапшықты құру батырмасы  бар (19-жат. қараңыз). 
Енді Файлдың аты алаңында құжаттың жаңа атын жазу керек. Word құжатқа 

автоматты түрде атау (әдетте алғашқы сөздердің негізінде) береді.  
Сақтау батырмасын немесе [ENTER] ппернесін басыңыз. Файлдың жаңа атауы 

жаңа құжаттың құрылғанын көрсететін редактор терезесінің тақырып жолында пайда 
болады. Сонымен қатар бағдарлама әдепкілік файл типін береді: Word құжатына doc; 
Excel жұмыс кітапшасына - xls кеңеймесі беріледі. 

 
45-жаттығу. Дискетаға құжатты сақтау 

 
Кез келген қолданбалы бағдарламада құжатты құра отырып, сіз жұмыс терезесінен 

шықпай келесі тәсіл арқылы оны дискетаға сақтай аласыз.  
1. Файл → Қалай сақтау керек пәрменін орындаңыз (немесе [F12] пернесін 

басыңыз). 
2. Құжатты сақтау сұхбаттық терезеде пайда болған Қапшық алаңында  Диск 3,5 

(А:) көрсетіңіз, ал Файлдың аты алаңында қажетті атауды енгізіңіз.  
3.  Сақтау батырмасын немесе  [ENTER] пернесін басыңыз. 
 

46-жаттығу. Дайын құжаттағы өзгертулерді сақтау 
 

Құжатқа атау беріп, оны диске сақтағаннан кейін онымен жұмысыңызды 
жалғастыра аласыз. Егер сіз өзгерту енгізгеннен кейін сақтау пәрменін орындамасаңыз, 
өзгертулеріңіз сақталмайды. Оны келесі тәсілдердің бірімен орындай аласыз:  

1. Файл → Сақтау пәрменінің көмегімен. 

2. Стандартты құралдар тақтасындағы Сақтау батырмасының көмегімен. 
3. [SHIFT] + [F12] пернелерінің тірскесімі көмегімен. 
Сіз өзгертулерді сақтау кезінде құжаттың атын өзгертпей, тек Сақтау пәрменін 

пайдаланатыныңызды есте сақтаңыз.  
  

 47-жаттығу. Құжатты ашу 
 

Бұрын дискте сақталған құжатпен жұмыс істеу үшін оны жүктеу қажет. Мұндай 
операция Құжатты ашу деп аталады.  



 

 

Іс жүзінде Office 2003 құрамына кіретін (Outlook және Access-ті қоспағанда) 
бағдарламалардың барлығы бір уақытта бірнеше құжаттарды ашуға мүмкіндік береді.   

Сіз жақында жұмыс істеген құжатты ашудың ең оңай тәсілі – Файл мәзірін қарау. 
Бұл жерде соңғы төрт пайдаланылған құжаттардың тізімін көруге болады. Тізімнен 
керекті құжатты таңдап,  [ENTER] пәрменін басыңыз немесе оның атауын тінтуірмен 
шертіңіз.  

Бағдарламада бола отырып, төмендегі тәсілдердің бірімен файлды ашуға болады: 
1. Файл мәзіріндегі Ашу пәрменінің көмегімен. 

2.  Стандартты құралдар тақтасының Ашу  батырмасының көмегімен.  
3. [CTRL] + [О] пернелерінің көмегімен. 
4. [CTRL] + [F12] пернелерінің көмегімен. 
Сонымен қатар жақында қолданған құжатты Іске қосу → Құжаттар (Жуырдағы 

құжаттар (Басты мәзірдің түріне байланысты)) пәрменін көмегімен ашуға болатынын 
еске салған жөн.  

 
 48-жаттығу. Құжатты жабу 

 
Өзге тапсырмаларды орындамас бұрын, сіз жаңа деректерді енгізу немесе өзгерту 

мақсатында файлды ашқаннан кейін міндетті түрде оны жабу керек болады. Файлдарды 
жабудың бірнеше тәсілдері бар: 

1. Бағдарламадан шықпай ағымдағы құжатты жабу керек болса, ол үшін ең 
алдымен оны сақтаңыз, содан кейін Файл → Шығу пәрменін таңдаңыз.  

2. Файлды тез арада жабу үшін құжат терезесінің жабу батырмасын шертіңіз. 

Құжатқа қатысты Жабу  батырмасын қосымша терезесіне арналған Жабу  
батырмасымен шатастырып алмаңыз. Құжаттың жабу батырмасы мәзір 
тармағында, ал қосымша терезесінің жабу батырмасы терезенің 
тақырып жолында орналасқан .  

3. [CTRL] + [F4] пернелер тіркесімін басыңыз. 
4. Егер сіз бір бағдарламада бірнеше файлдарды ашсаңыз, олардың барлығын  

бірден жабуға болады. Ол үшін [SHIFT] пернесін басыңыз да, оны жібермей тұрып Файл 
→ Барлығын жабу  пәрменін таңдаңыз. Файл мәзіріндегі Барлығын жабу пәрмені тек 
[SHIFT] пернесін жібермей басып тұру арқылы қолжетімді болып табылады. 

Егер сіз құжатқа соңғы сақтаудан кейін қандай да бір өзгерту енгізіп, 
бағдарламадан шыққыңыз келсе, Word сол өзгертуді сақтағыңыз келетіні жөнінде сауал 
жіберіп, келесі: ОК, Жоқ немесе Бас тарту деген жауап нұсқаларын ұсынады. 

Құжатты сақтау үшін ОК батырмасын шертіңіз. Егер соңғы өзгертулерді 
сақтағыңыз келмесе, Жоқ батырмасын шертіңіз. Ал егер кенеттен жұмысыңызды 
жалғастырғыңыз келсе, Бас тарту батырмасын (немесе [ESC] пернесін басыңыз) 
басыңыз. 

  
49-жаттығу. Мәселелер аумағын қолдану 

  
Кейбір пәрмендерді таңдау кезінде Microsoft Office 2003 қандайда бір әрекетті 

орындамас бұрын сізден қосымша мәліметтерді талап етеді. Мысалы, Файл мәзірінен Құру 
пәрменін таңдағаннан кейін Microsoft Office 2003 сізден бос файл немесе қалып негізінде 
файл құру керектігін көрсетуді талап етеді. 

Сондықтан сізге ішінен неғұрлым сәйкес келетінін таңдап алуды міндеттейтін 
қосымша параметрлерді көрсету қажет болған жағдайда Office 2003 оларды міндеттер 
аумағы деп аталатын және экранның оң жағында орналасқан арнайы терезедегі сілтеме 
ретінде көрсетеді. 



 

 

Office 2003 құрамындағы әр бағдарламада әртүрлі міндеттер аумағы қолданылады. 
Олардың әрқайсысы жаңа слайдты (PowerPoint-та) құру, құжаттарды (Word-та) біріктіру 
немесе анықтамалық ақпаратты көрсету (Office 2003 кез келген бағдарламасында) сияқты 
нақты бір үлгідегі тапсырмаларды орындау кезінде қажетті параметрлерден тұрады.  

Нақты бір пәрменді таңдаған кезде экранда барлық қолжетімді параметрлер 
көрсетілген міндеттер аумағы шығады. Қандайда бір параметрлерді таңдау үшін көк 
түспен көрсетілген тиісті сілтемені шерту жеткілікті. Тінтуірдің көрсеткішін бағыттау 
арқылы міндеттемелер аумағындағы сілтемелерді оңай теңдестіруге болады. Егер 
мәтіннің асты сызылған болып, ал көрсеткіш қолдың үлгісін көрсетіп тұрса, онда бұл 
сіздің көрсеткішті сілтемеге бағыттағаныңызды білдіреді. Міндеттер аумағындағы 
параметрлер таңдалғаннан кейін, Office 2003 міндеттер аумағын жасырады, осыдан кейін 
сіз жұмысыңызды жалғастыра аласыз.  
 

50-жаттығу. Міндеттер аумағын көрсету және жасыру 
 

Егер тиісті пәрменді пайдаланбай міндеттер аумағын көрсету керек болса, 
төмендегі әрекеттердің бірін орындаңыз: 

1. Түр → Міндетте аумағы пәрменін таңдаңыз. 
2.  [CTRL] + [F1] пернелерінің тіркесімін басыңыз. 
Міндеттер аумағын жасыру үшін оның жабу батырмасын шертіңіз. 
 

51-жаттығу. Міндеттер аумағы бойынша ауысу 
 

Міндеттер аумағында сіз қаламаған әртүрлі үлгідегі мәліметтер көрсетіледі. 

Әртүрлі міндеттер аумағы арасында ауысу үшін тиісті мәзірді немесе Артқа , Алға 

 және Бастапқы бет  (3.5-сур. қараңыз) батырмаларын пайдалануға болады. 
Бастапқы бет батырмасы жаңа файлды құруға немесе бар файлды ашуға мүмкіндік 
беретін міндеттер аумағының бастапқы парағын көрсетеді. Міндеттер аумағының кез 
келген сілтемесін шерткеннен кейін мүлдем өзге параметрлер көрсетіледі. 

Артқа батырмасын шерту осыдан бұрын көрсетілген параметрлердің жиынтығын 
көрсетеді. Егер осы батырманы шертіп, осыдан кейінгі көрсетілген параметрлер 
жиынтығына қайта оралғыңыз келсе, Алға батырмасын шертіңіз. Егер сіз Міндеттер 
аумағы тізімінде  шертсеңіз, міндеттер аумығынның барлық қолжетімді нұсқаларының 
тізімін көре аласыз, мысалы,  Анықтама, Іздеу немесе Айырбастау буфері. 

 
52-жаттығу. Microsoft Office 2003 айырбастау буфері 

 
Windows бағдарламасында объектілерді (мысалы, мәтіндерді немесе суреттерді) 

көшіру кезінде, олар ақпаратты уақытша сақтау орны болып табылатын Windows-тың 
айырбастау буферіне орналасады.  Windows-тың айырбастау буферінің кемшілігі - оның 
ішінде нақты бір кезде бір ғана элемент бола алатыны. Айырбастау буферіне екінші 
объектіні көшіру кезінде оның ішіндегі объект өздігінен жойылатын.  

Microsoft Office 2003-те осындай кемшіліктен арылған айырбастау буферінің 
ерекше үлгісі жүзеге асырылған. Office-тің айырбастау буфері дәл Windows-тың 
айырбастау буфері сияқты жұмыс істейді, алайда ол қиып алынған немесе көшірілген 24 
объектілерді: Microsoft Office немесе Windows бағдарламаларының бірімен құрылған 
мәтіндердің фрагменттерінен, кескіндеме объектілерін қамти алады. 

Әр кезде Office 2003 айырбастау буферіне элементті қиып алсаңыз немесе 
көшірсеңіз, онда бұл элемент Office айырбастау буферінде де, Windows айырбастау 
буферінде де пайда болады. Егер сіз тағы бір элементті қиып алсаңыз немесе көшірсеңіз, 
ол Office айырбастау буферіне қосылады, бірақ бұдан бұрын Windows айырбастау 



 

 

буферінде болған элементті алмастырады. 
Бағдарламалар терезесіндегі Айырбастау буфері міндеттер аумағын көрсету үшін, 

келесі әрекеттердің бірін орындаңыз. 
1. Түзеу → Office айырбастау буфері пәрменін таңдаңыз. 
2. [CTRL] + [C] пернелерін екі рет басыңыз. 
Пайдаланушы Стандартты құралдар тақтасынан Көшіру немесе Қиып алу 

батырмасын басқаннан кейін, сонымен қатар Түзеу мәзірінен немесе қолданбалы мәзірден 
аттас пәрмендерді таңдағаннан кейін ғана бөліп көрсетілген объект айырбастау буферіне 
орналасады.  

Айырбастау буфері міндеттер аумағындағы айырбастау буферіне деректерді 
қосқаннан кейін жаңа батырма пайда болады.  Батырмадағы сурет көшірілген деректердің 
пішіміне байланысты болады. Айырбастау буфері міндеттер аумағындағы кез келген 
объектілерге көрсеткішті бағыттасаңыз, объектінің айналасында жиектеме пайда болып, 
ал оң жағында батырма айқын көрінеді. Оны басып, бұдан әрі объектімен жасалатын іс-
әрекетті таңдаңыз, мысалы, Қою немес Жою пәрмені. Сіз тінтуірдің оң жақ пернесін 
пайдалана аласыз.  

Айырбастау буферіндегі мәтінді, кескіндемені, веб-парақты белгілі бір құжаттың 
немесе әртүрлі қосымшаларда жасалған өзге де құжаттардың ішіне бірнеше рет қоюға 
болады.  

Айырбастау буферінен объектіні құжатқа кірістіру үшін кірістірме нүктесіне 
меңзерді орнатып, келесі әрекеттердің бірін орындаңыз.  

1. Айырбастау буфері міндеттері аумағындағы тиісті батырманы басыңыз.  

2. Стандартты тақтасының Қою батырмасын  қолданыңыз. 
3. [SHIFT] + [INS] немесе [CTRL] +  [V] пернелерінің тіркесімін басыңыз. 
4. Мәтінмәндік мәзірдің Қою пәрменін қолданыңыз. 
Сіз түрлі дереккөздерден (құжаттардан, электронды кестелерден, Интернеттен 

және т.б.) ақпарат жинап алып, содан соң Барлығын қою батырмасын басу арқылы 
айырбастау буферіндегі барлық объектілерді қоя аласыз.   

Барлығын тазалау батырмасы буфердегі барлық ақпаратты жояды.   
Айырбастау буферінің параметрлер көрінісін, оның белгісі мен қалып-күйін 

белгілеу үшін міндеттер аумағының төменгі жағындағы Параметрлер батырмасын 
басыңыз да, өзіңізге қажетті жалаушаларды орнатыңыз.  



 

 

Қалып-күй 
жолағы 
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 4 ТАРАУ. MICROSOFT WORD 2003 
 

4.1-сабақ  
 

WORD 2003 ИНТЕРФЕЙСІМЕН ТАНЫСУ 
 

 53-жаттығу. Бағдарламаның жұмыс терезесін зерделеу 
 

Мәтіндік процессорды іске қосқаннан кейін экранда қосымшаның стандартты 
терезесі көрінеді (4.1-сур.). Word 2003 терезесі Windows қосымшасының басқа терелеріне 
ұқсас, алайда кейбір айырмашылықтары да бар. Word терезесінің элементтерін 
қарастырыңыз: 

1 - терезені бөлікке бөлу белгісі; 2 - терезедегі құжатты бір жолға жоғары қарай 
жылжыту батырмасы; 3 - слайдері (жүгірткімен) бар тігінен жылжыту жолағы 
(скроллинг); 4 - терезедегі құжатты бір жолға төменге қарай жылжыту батырмасы; 5 - 
терезедегі құжатты алдыңғы объектіге жылжыту; 6 - ауысу объектісін таңдау батырмасы; 
7 - терезедегі құжатты келесі объектіге жылжыту батырмасы; 8 - Қалыпты режим 
батырмасы; 9 - Веб-құжат режимі батырмасы; 10 - Белгілеу режимі батырмасы;  
 
Стандартты құралдар тақтасы             Пішімдеу құралдар тақтасы  

 
 
Times New Roman Оқу 

 

Құжаттың белсенді желісі 

Меңзер 
 
 
 
 
 

 
Сурет салу құралдар тақтасы 
 

 

Файл  Түзету  Түр  Кірістіру  Пішім  Сервис  Кесте  ...  Терезе  Анықтамалар 
Қарапайым 
 
11 - Құрылым режимі батырмасы; 12 - Оқу режимі батырмасы; 13 - құжатты терезенің 
сол жағына жылжыту батырмасы; 14 - көлденең айналдыру жолағы; 15 - құжатты 
терезенің оң жағына жылжыту батырмасы. 

 
54-жаттығу. Стандартты құралдар тақтасының элементтерімен танысу  

 
4.1-кестедегі ақпаратты пайдалана отырып, Стандартты құралдар тақтасының 

батырмаларының міндеттерін игеріңіз. 
 

4.1-сур. 



 

 

Құралдар тақтасының көптеген батырмасының триггерлі әсері бар, яғни бірінші 
рет басқанда жоспарланған әрекетті орындай отырып «жабысады» және екінші рет 
шерткен (жабысқан пернені) кезде ол орындаған әрекет өшеді. 

4.1-кесте  

Батырма «Қапыл» батырмалар Міндеті 

 [CTRL] + [N] Жаңа таза құжат жасау 

 [CTRL] + [O] Қолданыстағы Word құжатты ашу 

 [SHIFT] + [F12] Ағымдағы құжатты ашу 

 
- Электронды хабарлама жіберу үшін терезені 

шақыру 

 [CTRL] + [P] Ағымдағы құжатты басып шығару 

 - Құжатты алдын ала қарау 

 [F7] Орфографиясын тексеру режимін қосу 

 [ALT] + шертпе Анықтама материалдары 

 
[SHIFT] + [DEL] 

Бөліп көрсетілген фрагментті қиып алу, яғни 
құжаттан алып тастап, оны айырбастау буферіне 
орналастыру 

 
[CTRL] + [INS] 

Көшіру, яғни мәтіннің бөліп көрсетілген 
фрагментін көшіріп, көшірмені айырбастау 
буферіне орналастыру 

 [SHIFT] + [INS] Айырбас буферіндегілерді енгізу нүктесіне қою 

 
- Пішімді көшіру (бөлініп көрсетілген фрагмент 

стилін көшіреді) 

 
[CTRL] + [Z] [ALT] + 

[BACKSPACE] 
Әреекеттерді көпдеңгейлі жою (соңғы әрекетті 
жою (қайтару)) 

 
[CTRL] + [К] 

Гиперсілтеме қою. Гиперсілтемені қосу түймешігі  
Веб-қа арналған  құжаттарды Word-пен түзегіңіз 
келсе, ал Web-торап құралдар ғаламторда 
навигация тақтасы шақырып,  Word-ты Internet 
Explorer тәріздендіреді  

 
— Кестелер мен жиектер құралдар тақтасын шақыру 

 — Wordтың мәтіндік кестесін қою  

 
 Excel кестесін қосу: OLE-технологииясы 

көмегімен Word құжатына  Excel кестесін қою  

 — Мәтінді бағандарға бөлу 

 — Сурет салу құралдар тақтасын шақыру 

 — Құжат сызбасы режимін қосу 

 
[CTRL] + [SHIFT] + 8 (*) 

Баспа кезінде көрінбейтін белгілер.  Абзац 
символдарын пішімдеуде оңай болуы үшін  
көрсетеді ([ENTER]), бос орындар, табуляторлар 
және басқа белгілер 

 
— 

Бейнелеу масштабының деңгейін орнатады 
(басып шығаруда әсер етпейді). Алдын ала 
белгіленген мәндерге қосымша сіз өз 
қалауыңызды Масштаб терезесін тінтуірмен 
шертіп көрсете аласыз, мысалы, «91» 

 [F1] Microsoft Word анықтамасы 

 — Оқу режимін қосу 

 — Құралдар тақтасы параметрлері 

 



 

 

 
55-жаттығу. Пішімдеу құралдар тақтасының элементтерімен танысу 

 
4.2-кестедегі ақпаратты пайдалана отырып, Пішімдеу құралдар тақтасының 

батырмаларының міндеттерін игеріңіз. 
4.2-кесте 

 

56-жаттығу. Құжатты қарап шығу режимін таңдау 
 

Батырма «Қапыл» перне Міндеті 

 [CTRL] + [SHIFT] + [S] Қаріп мәнері 

 [CTRL] + [SHIFT] + [F] Қаріп 

 
[CTRL] + [SHIFT] + [P] Қаріп өлшемі 

 [CTRL] + [B] Жартылай қою қаріп 

 
[CTRL] + [I] Көлбеу қаріп 

 
[CTRL] + [U] Асты сызылған қаріп 

 
[CTRL] + [L] Абзацты сол жақ шеті 

бойынша түзеу 

 
[CTRL] + [E] Абзацты ортасы бойынша 

түзету 

 [CTRL] + [R] Абзацты оң жақ шеті бойынша 
түзеу 

 
[CTRL] + [J] Абзацты ені бойынша түзеу 

 
— Әдепкі нөмірленген тізім 

 
— Әдепкі таңбаланған тізім 

 
— Шегіністі кеміту 

 
— Шегіністі ұлғайту 

 
— Сыртқы жиектер 

 
— Түспен ерекшелеу 

 
— Қаріп түсі  

 [CTRL] + [SHIFT] + [)] Қаріп өлшемін ұлғайту 

 
[CTRL] + [SHIFT] + [(] Қаріп өлшемін кеміту 

 
[CTRL] + [SHIFT] + [=] Жол үсті индекстері (дәрежесі) 

 
[CTRL] + [=] Жол асты индекстері 

 
— Құралдар тақтасының 

параметрлері 
 



 

 

Word бағдарламасында құжаттарды қарап шығудың бірнеше режимі бар. Редакциялау, 
пішімдеу және басқа әрекеттер кезінде олардың әрқайсысының артықшылықтары бар. Сіз мәтінді 
енгізу үшін бір режимді пайдаланып, пішімдеу процесінде басқа қолайлысын таңдауыңызға 
болады. 

Қалыпты режим. Қалыпты режим мәтінді енгізу, өңдеу және пішімдеуге ыңғайлы. 
Ол таңбаларды пішімдеудің (қаріп, сызба, өлшем) және абзацтың барлық түрлерін көруге 
мүмкіндік береді, бірақ беттің орналасуын, терезеде құжатты айналдыруды 
жылдамдататын беттің орналасуының кейбір элементтерін, мысалы, колонтитулдарды 
көрсетпейді. Қалыпты режимде құралдар тақтасы арқылы орындалатын бағандар мен 
суреттер көрінбейді, яғни құралдар тақтасын қолдану арқылы Сурет салу, бет үзілімдері 
және бөлімдер сызықтармен көрсетіледі. 

Осы режимге ауысу үшін Қалыпты режим  (4.1-сур. 8-батырма) батырмасын 
басыңыз, көлденең жылжыту жолағының сол жағында немесе Түр → Қалыпты пәрменін 
таңдаңыз. 

Сондай-ақ қалыпты қарап шығу режиміне [CTRL] + [ALT] + [N] пернелер 
тіркесімін басу арқылы кіруге болады. 

Веб-құжат. Веб-құжат пәрменін таңдағаннан кейін Түр мәзіріне немесе Веб-
құжат батырмасын  басу (4.1-суретіндегі 9-батырма) арқылы көлденең жылжыту 
жолағының сол жақ бөлігінен Ғаламторда веб-беттің қалай көрінетінін көруіңізге болады. 
Бұл режимде мәтін терезенің жиегіне ауыстырылады, фон, график көрінеді, 
автофигуралар шолу терезесіндегідей көрінеді.  

Белгілеу режимі. Бұл режим бетті басып шығарылатын пішімде сызбалармен, 
көпбағанды мәтінмен, сілтемелермен, колонтитулдар және жиектерімен көруге мүмкіндік 
береді. Ол жиектердің өлшемін реттеуге, колонтитулдарды өңдеуге, графикамен жұмыс 
жасауға мүмкіндік береді, бетті үйлестіруге және объектілерді орналастыруға ыңғайлы. 
Бұл режимде басылмайтын таңбалар көрсетіледі. Оның барлық басымдылықтарын ескере 
келе өте қолайлы жұмыс режимі деп атауға болады. 

Белгілеу режиміне ауысу үшін Беттерді белгілеу  (4.1-сур. 10-батырма) көлденең 
жылжыту жолағының сол жағындағы батырмасын  басыңыз немесе Түр → Беттерді 
белгілеу пәрменін таңдаңыз. 

[CTRL] + [ALT] + [P] перне тіркесімін басып беттерді белгілеу режимін қосуға 
болады. 

Экрандағы орынды үнемдеу үшін белгілеу режимінде беттердің жоғарғы және 
төменгі бөліктеріндегі кеңістікті, беттер арасындағы аралықты жасыруға болады. Ол үшін 

меңзерді беттің жоғары немесе төменгі шетіне ауыстырып,  Бос орындарды көрсету  

немесе Бос орындарды жасыру  батырмасын басыңыз. 
Әдепкі қалпы бойынша кеңістікті жасыру үшін Сервис мәзіріндегі Параметрлер 

пәрменін таңдаңыз, содай кейін Түр қосымша парағындағы беттер арасындағы жолдар 
тұсындағы жалаушаны алып тастаңыз. 

Құрылым режимі. Үлкен құжаттармен жұмыс жасағанда мәтінді жасырып, 
әртүрлі деңгейлердің тек тақырып атын қарастыру керек. Бұл мүмкіндікті құрылым 
режимі береді. Осы режимге ауысу үшін көлденең жылжыту жолағының сол жағындағы 
Құрылым режимі батырмасын (4.1-сур. 11-батырма) басыңыз немесе Түр → Құрылым 
пәрменін таңдаңыз.  

Құрылым режимі құжаттың құрылымын қарап шығуға, сонымен қатар мәтіннің 
тақырыптарын жылжыту арқылы көшіруге және орындарын ауыстыруға мүмкіндік береді. 
Құрылым режимінде негізгі тақырыпты қалдырып, құжатты жиырып қоюға болады 
немесе оның барлық тақырыптары мен негізгі мәтіні көрінетіндей ашуға болады. Нақты 
режимде тақырып деңгейі төмен болса, терезенің сол жақ жиегінен шегініс көп болады. 
Бұл режимде абзацты пішімдеу көрсетілмейді. 



 

 

Осы режимді көбінесе тәжірибелі қолданушылар көп бетті құжаттармен жұмыс 
жасау үшін қолданады. 

Оқу режимі. Оқу режимі— Word 2003-те пайда болған экран өлшеміне сай беттер 
мен жолдарды қысқартып, экрандағы мәтінді үлкейту арқылы құжаттарды қарауды 
жеңілдететін жаңа режим. 

Оқу режимі экраннан ақпаратты оңай оқуға мүмкіндік береді. Бұл режимде мәтін 
оңай оқылуы үшін беттің сыртқы түрі мен қаріптің бейнелену параметрлері өзгереді,  ал 
құжат өзгеріссіз қала береді. 

Оқу режимі құжаттарды оқу үшін арнайы жасалған. Оның көмегімен экранда 
бұрын басып шығаруды талап еткен құжаттарды да оқуға болады. Ол экран өлшемі 
шектеулі планшетті ЖК үшін де келеді.  

Оқу режимінде:  
• қажеті жоқ құралдар тақтасы алынып тасталынады; 
• құжат бөлімдерінің арасында тез жылжуға мүмкіндік беретін эскиз аумағы 

немесе құжат сызбасы көрінеді; 
• құжаттарды автоматты түрде беттерге бөліп, экранда оңтайлы орналасуы 

құжаттарды қарауды жеңілдетеді; 
• құжаттың бір бөлігін оларға ескертпелер енгізу немесе оларды редакциялау үшін 

бөліп көрсетуге болады.  
Бұл режимге ауысу үшін Оқу режимі батырмасын  басыңыз (4.1-сур. 12-

батырма). Оқу режимінде құжаттармен жұмыс жасау үшін Стандартты құралдар 

тақтасындағы аттас батырманы  басыңыз немесе Түр мәзіріндегі Оқу режимі 
пәрменін таңдаңыз. 

Құжат сызбасы. Құжат сызбасы қосымша терезесінің сол жағында құжат 
тақырыбының толық тізімін көруге және терезенің оң жақ бөлігінде қажетті бөлімнің 
мазмұнын тез көрсетуге мүмкіндік береді. 

Егер сізге тақырып құжаттың атауына қаншалықты сай екендігін, барлық қажетті 
тақырыптардың қамтылғанын жылдам қарап шығу керек болса осы режимде пайдалану 
қолайлы. Бұл режимге ауысу үшін Түр мәзірінің Құжаттар сызбасын немесе 

Стандартты құралдар тақтасындағы бірегей аты бар батырманы  таңдаңыз. 
 

57-жаттығу. Көлденең және тік сызғышты пайдалану 
 

Құжаттың көлденең сызғышы құжат терезесінің жоғарғы жағында құралдар 
тақтасының астында орналасқан жолақ түрі. Ол беттің ернеулерінің, жолдар мен бағандар 
ендерінің, абзац шегіністерінің, меңзер орналасқан абзац табуляциясының 
айқындамасының стандартты емес өлшемін белгілеу үшін пайдаланылады. 

Егер сіз белгілеу режимінде болсаңыз, онда терезенің сол жақ шетінде тік 
сызғышты көресіз. Тік сызғыш беттің жоғарғы және төменгі ернеулерінің өлшемдерін 
және кестедегі жолдардың биіктігін бақылауға мүмкіндік береді  

1. Сызғышта келесідей екі аймақты көре аласыз: ернеулерді көрсететін қою түсті 
және ашық түсті - парақтағы мәтіннің орналасу аумағы. Беттерді белгілеу режимінде  
ернеу өлшемін өзгерту үшін меңзерді өрістің жиегіндегі сызғышқа орналастырыңыз - ол 
қос бағытты нұсқар түріне енеді. Аумақтың жиектерін тінтуірмен жылжытқанда тінтуір 
батырмасын басып тұрыңыз. Бұл ретте беттегі мәтіннің орналасу орны өзгереді. 

2. Бет өлшемінің сандық мәнін көрсету үшін тінтуірмен мәтін жиегін сызғышта 
жылжытқан кезде [ALT] пернесін басып ұстап тұрыңыз. 

3. Сызғышты экраннан мүлдем алып тастауға болады, ал қажет болғанда қайта 
қоюға болады (Түр мәзірінен Сызғыш пәрмені). 

4.  Сызғышқа мына бірліктердің бірін орнатуға болады: дюймдер, сантиметрлер, 
миллиметрлер, пунктілер немесе пиктер. 



 

 

Әдепкі қалпы бойынша пайдаланылатын өлшем бірлігі Сервис → Параметрлер пәрменінің 
сұхбаттық терезесінде Жалпы қосымша парағыныда ашылатын Өлшем бірліктері тізімінде 
орнатылады. 

 
58-жаттығу. WORD құжатының қалып-күй жолын игеру 

Қалып-күй жолы құжаттың төменгі бөлігінде орналасқан және ол құжат туралы 
ақпаратты, мәтін меңзерінің ағымдағы жайын, редактордың жұмыс істеу режимін, 
қосылып тұрған индекаторларды, мәтінді енгізу тілін көрсетуге арналған. 4.2-сур. 
құжатты белгілеу режимінде қарап шығу кезіндегі қалып-күй жолы көрсетілген. 

Қалып-күй жолының элементтерінің міндеттері: 
1 - Стр <номер> - терезеде көрсетілген логикалық нөмірлеу сызбасына сәйкес 

ағымдағы беттің номері; 
2 - Разд <номер> - терезеде көрсетілген бет бөлігінің нөмірі; 
3 - Номер/номер - физикалық есептегішке негізделген құжаттың беттерінің жалпы 

саны мен ағымдағы беттің саны; 
4 – На <сан> см - меңзерден беттің жоғарғы шетіне дейінгі тік сызық бойымен 

арақашықтық. Меңзер терезенің сыртында болса, онда мән-мағына көрсетілмейді; 
5 – Ст <сан> — меңзерден беттің жоғарғы жағына дейінгі жолдардың саны. 

Меңзер терезенің сыртында болса, онда мән-мағына көрсетілмейді; 

 
4.2-сур. 

 
6 - Кол <сан> - сол жақ ернеуден меңзерге дейінгі символдардың саны. Бос 

орындар мен табуляция символдары ескеріледі. Меңзер терезенің сыртында болса, мән-
мағынасы көрсетілмейді; 

7 - ЗАП - макрос жазу режимінің индикаторы. Индикаторды екі рет басу арқылы 
макрос жазуын қосуға немесе өшіруге болады. Әріптердің айқын көрінуі режимнің 
қосылғанын білдіреді, ал әлсіреуі – өшірілгенін білдіреді. Макрос жазу өшірілгенде, бұл 
индикатор қол жетімсіз болады; 

8 - ИСПР - түзетулерді жазу режимінің индикаторы. Осы режимді қосу немесе 
өшіру үшін индикаторды екі рет басыңыз; 

9 - ВДЛ – бөліп көрсету режимінің индикаторы. Бөліп көрсету режимі іске 
қосылып тұрған кезде меңзерді жылжыту пернелерін басу фрагментті бөліп көрсетеді. 
Бөліп көрсету режимінің индикаторы [F8] пернесін басу арқылы қосылады және [ESC] 
пернесі арқылы өшіріледі немесе индикаторды тінтуірмен оны басу арқылы өшіріледі. 
Индикаторды екі рет басқанда аталған режим қосылады (өшеді); 

10 - ЗАМ - ауыстыру режимінің индикаторы. Символды өзгерту режимі белсенді 
болса, пернетақтадан терілген символ меңзер орнындағы символды ауыстырады. 
Ауыстыру режимі индикаторды немесе [INSERT] пернесін екі рет басу арқылы қосылады 
(өшіріледі); 

11 - Тіл индикаторы – пайдаланылып отырған тіл туралы ақпарат береді, мысалы, 
орыс (Ресей) тілі. РУССКИЙ (РО  индикаторын екі рет басса, Тіл сұхбаттық терезесі 
ашылады, ол бөлініп көрсетілген мәтінді орыс (Ресей), ағылшын (АҚШ) тілдерінде 
белгілеуге мүмкіндік береді; 

12 - Орфография - емлені тексеру барысында белгішеде кітаптың бетінде 
қозғалатын қалам көрсетіледі. Егер ешқандай қате табылмаса, онда тексерілген белгі 
пайда болады. Егер қате табылса, қызыл түсті* белгіше пайда болады. Қатесі бар келесі 
сөзге өту үшін белгішені екі рет басыңыз. 



 

 

Терезені 
бөліктерге бөлу 
белгісі 

Қалып-күй жолында көруге болады: 
•  фондық сақтау режимінің индикаторы. Құжатты фонды режимде сақтағанда, жүріп 

тұрған диск белгішесі пайда болады; 
• Фондық басып шығару режимінің индикаторы. Құжатты басып шығару кезінде 

принтер белгішесі көрсетіледі. Принтер белгішесінің жанындағы сан басып шығарылып 
жатқан беттің нөмірін көрсетеді. 

Қалып-күй жолындағы элементтердің 1 ... 6-жолағын екі рет басу, ашылып тұрған Өту 
қосымша парағы бар Табу және Алмастыру сұхбаттық терезесін ашады. Экранда қалып-
күй жолын көрсету үшін Сервис мәзірінен Параметрлер пәрменін таңдап, Параметрлер 
сұхбаттық терезінен Түр қосымша парағын ашып, Көрсету тобынан қалып күй жолына 
жалауша орнатыңыз. 

 
59-жаттығу. Қосымшаның терезесін екі бөлікке бөлу 

 
Тік жылжыту жолағының жоғарғы жағында терезені бөліктерге бөлу белгісі 

(бөлгіш маркер) орналасқан. 
 
 
 
Мәліметті талдауда және редакциялауда, мәтін фрагменттерін көшіру және орын 

алмастыруда бірден бірнеше құжаттарды немесе құжаттың екі ұқсас емес аумағын көруге 
ыңгайлы болады.   

Қосымшаның терезесін тік немесе көлденең екі бөлікке бөлу осындай мүмкіндікті 
береді. Ол үшін бөлгіш маркерді тінтуірмен екі рет шертіп, Терезе → Бөлу пәрменін 
таңдаңыз және [ENTER] пернесін басып бөліну сызығын бекіту керек. 

Бір терезеден екінші терезеге ауысу тінтуірді басу арқылы іске асыралады. 
Терезенің әрқайсысының ауқымында екінші терезеге қарамастан, қараудың түрлі 
режимдері мен масштабтарын пайдалана отырып құжатты айналдырып қарауға болады.  

 
60-жаттығу. Терезенің үзілу сызығын жою 

 
Келесі бірнеше әдісті қолданып терезенің бөлінуін алып тастауға болады. 
1. Тінтуір көрсеткішін үзілу сызығына қойыңыз және ол екі қарама-қарсы бағытты 

нұсқарға түріне енген соң, тінтуірдің пернесін басып тұрған күйі сызықты жоғары немесе 
төмен жылжытыңыз. 

2. Тінтуір көрсеткішін үзіліс сызығына қойыңыз, тінтуірдің сол жақ пернесін екі 
рет басыңыз. 

3. Терезе мәзірінде Бөлуді алып тастау пәрменін таңдаңыз. Бұл пәрмен мәзірде 
Бөлу орнына пайда болады.                                                        

 
61-жаттығу. Нысанды таңдау 

 
Word 2003 бағдарламасы Жиек, Соңындағы сілтемелер, Сілтемелер, Ескертпелер, 

Бөлімдер, Беттер, Түзетулер, Тақырыптар, Суреттер және Кестелер сияқты 
элементтеріне қолдана отырып, «объект» терминін еркін пайдаланады. 

Ауысу объектілерімен жұмысты қарастырайық. Объектіні таңдау  – 6-
батырманы басыңыз (4.1-сур. қараңыз) және оның жанында оған қатысты құжат 
терезесінде орнын ауыстыратын объектіні таңдауға мүмкіндік беретін 
терезе көрінеді. Ауысу нысанын (6) таңдау батырмасына тінтуірді 
баспай-ақ, [CTRL] + [ALT] + [HOME] пернелер тіркесімін басыңыз да 
болады.   

 



 

 

 

4.3-сур. 
Табу және ауыстыру  Беттің нөмірін енгізу: 
Табу Ауыстыру Өту 
Өту объектісі:   Ағымдағы орнына қатысты алдыға немесе артқа өту үшін + және –  
Бет    белгілерін пайдаланыңыз. Мысалы: +4 4 элементке алға өтумен сәйкес  
Бөлім    келеді (мысаны, бет). 
Жол 
Бетбелгі 
Ескертпе 
Сілтеме 
Соңындағы сілтеме  Кері қарай     Өту      Жабу 
 

Қозғалыс орындалатын обектілердің типін таңдауға мүмкіндік беретін батырмалар 

келесідей белгіленеді:  - жиек; - соңындағы сілтемелер;  - сілтемелер;  - 

ескертулер;  - бөлімдер;  - беттер;  - ауысу;  - табу;  - тузетулер;  

- тақырыптар;  - суреттер;  - кестелер. 
Осы таңбаларды басу арқылы беттер, бөлімдер, ескертпелер, суреттер, тақырыптар, 

кестелер және т.б. арасында жылдам ауысуыңызға болады.  
Мысал ретінде [→] Ауысу батырмасын қарастырайық. Оны көп беттік құжатта бір 

беттен екінші бетке ауысу үшін пайдалаған ыңғайлы. Егер сіз сол батырманы бассаңыз, 
Іздеу және ауыстыру сұхбаттық терезесі ашылады (4.3-сур.). Беттің номерін енгізу 
жолына қажетті номерді белгілеп, Ауысу батырмасын басыңыз. Компьютер сізді қалаған 
бетке әкеледі. Сұхбаттық терезені жабуды ұмытпаңыз. 

 
62-жаттығу. Құжаттың көріну масштабын өзгерту 

 
Масштабты өзгерту бет фрагментінің үлкейтілген немесе бір немесе бірнеше 

беттердің кішірейтілген көрінісін көруге мүмкіндік береді. Әрбір құжаттарды қарау 
режиміне өз масштабыңызды орнатуға болады. Экранда құжат масштабының өзгеруі 
басып шығару кезінде оның түрін өзгертпейтінін ескеру қажет.  

Сіздің қалауыңызша, экранда құжаттың көріну масштабын 10-нан 500% дейінгі кез 
келген өлшемді орнатуыңызға болады. Ол үшін Стандартты құралдар тақтасында 

ашылатын Масштаб  тізімінде көріністің ағымдағы мөлшерін бөліп көрсету 
керек, оның орнына пернетақтадан жаңа мағына енгізіп, [ENTER] пернесін басыңыз. 
Масштабы 10% болғанда экрандағы құжаттың көрінуі 10 есе азаяды, масштабы 500% 
болса, кескін 5 есеге ұлғаяды.  

25%-ға тең масштабты таңдау Алдын ала қарау режиміне сәйкес келеді, онда 
пайдаланушы экрандағы құжатты бірден барлық беттерін көре алады. Құжаттың мәтінінің 
бір жолын терезенің жиегі бойынша орналастыру үшін, тізімдегі Беттің ені бойынша 
параметрін таңдаңыз. 



 

 

Беттерді белгілеу режимінде тізімнің тағы үш элементі бар: 
• Мәтіннің ені бойынша – бұл  экранда мәтіннің бүкіл жолын жиексіз көрсетеді. 

Осы және келесі жағдайда көріну масштабы беттердің өлшемі мен монитор экранына 
байланысты болады; 

• Бет тұтасымен – экранда бір бетті тұтасымен көрсетеді; 
• Екі бет - экранда бір уақытта екі бетті көрсетеді. Екі бетті бір уақытта қарауда 

мәтінді оқу қиын, бірақ бұл суретті бір беттен екінші бетке ауыстыруға ыңғайлы. 
Масштаб сұхбаттық терезесі. Көріну мөлшерін азайту немесе ұлғайтудың тағы 

бір тәсілі – Түр → Масштаб пәрменін таңдаңыз (4.4-сур.).  
Еркін таңдау жолына масштабтағы кез-келген өзгерісті 10-нан 500-ге дейінгі 

диапазонда пайызбен енгізуіңізге болады.  
Үлгі атты алдын ала қарау терезесінде мәтін көрсетілген масштабқа сәйкес өлшемде 

көрінеді. 
 

 
4.4-сур.  

Масштаб 
Масштаб 
беттің ені бойынша  бірнеше БЕТ 
мәтіннің ені бойынша 
бүкіл бет 
Үлгі 
    ОК   Бас тарту 

Экранда бір уақытта бірнеше бетті көру үшін, қосқышты бірнеше беттік жағдайға 
орнатуыңыз керек. Экранның суреті бар батырманы тінтуір пернесімен басып ұстап 
тұрып, ашылған тізімнен бірден алты бетке дейін таңдауға болады. Таңдалған беттер 
күңгірттеліп көрсетіледі. Ауыстырып қосқыш тек белгілеу режимінде ғана қол жетімді. 

Тінтуірдің көмегімен құжатты масшбтау. Құжатты ұлғайту немесе кішірейтудің 
жылдам тәсілі келесідей: [CTRL] пернесін басып, тінтуір дөңгелегін жоғары (ұлғайту) 
немесе төмен (азайту) бұраңыз. Бұл жағдайда қаріп өлшемі өзгеріссіз қалады, тек оның 
экрандағы көріну масштабы ғана өзгереді. 

  
63-жаттығу. Алдын ала қарау режимімен танысу 

 



 

 

Құжатты басып шығаруға жібермес бұрын, оны кемінде бір рет алдын ала қарау 
режимінде қарау керек. Ол үшін Стандартты құралдар тақтасындағы Алдын ала қарау 
батырмасын басыңыз немесе Файл мәзіріндегі аттас тармақты таңдаңыз. Нәтижесінде 
Word арнайы терезені ашып, басып шығарудың алдын ала қарау режиміне өтеді (4.5-сур.). 

 
4.5-сур.  

Қалыптар мен тақырыптар. doc (қарау) -  

Бұл терезе басылған беттегі материалдың орнын нақты көрсете отырып, суреттің, 
жиектердің, үстіңгі және астыңғы колонтитулдардың, ескертпелердің, бет нөмірінің 
орналасуын және өлшемін көруге мүмкіндік береді, құжаттың беттерге бөлінуін тексереді. 
Терезеде бір бетті, дәйекті немесе қайталанатын екі бетті көрсетуге болады, ал беттерді 
[Page Up], [Page Down] пернелерінің немесе жылжыту жолағында орналасқан батырманың 
көмегімен өздерін «аударуға» болады. 

Алдын ала қарау сұхбаттық терезесінің үстіңгі жағында Алдын ала қарау құралдар 
тақтасы  орналасқан. 

Мұндағы тінтуір көрсеткішінің кішкентай үлкейткіш әйнек түріне енуін назар 
алыңыз. Егер осы көрсеткішпен бетті бассаңыз, көрініс ұлғайтылады. 100% масштабтағы 
құжаттың мәтіні экранда қағаздағы сияқты көрінеді. Бет масштабын өзгерту үшін алдын 
ала қарау тақтасындағы Масштаб  тізімінен қажетті мәнді таңдауға болады. Бұл 
тізімнен экранда қанша бет, яғни бір немесе екі бет, көрсетілуі тиіс екенін таңдауға 
болады.  

Құжаттың кез-келген жерін үлкейткіш шыны түріндегі тінтуір көрсеткішін 
бассаңыз, Word құжаттың көрінуін ұлғайтып, сіз мәтінді нақты көре аласыз. Тінтуір 
көрсеткішінде енді кішігірім «минус» белгісі бар екенін көресіз. Егер осындай 
көрсеткішпен бетті бассаңыз, қарау масштабы кішірейеді. 

Ұлғайту батырмасын  басыңыз. Енді тінтуірдің көрсеткіші тік сызық түріне 



 

 

 

енеді. Бұл сіздің қалыпты режимдегі сияқты алдын ала қарау режимінде де құжатқа 
өзгерістер енгізе алатыныңызды білдіреді. Әрине құжатқа ауқымды өзгерістер енгізуде 
бұл режим ыңғайсыз, бірақ жаңа абзацтар қосу немесе беттердің жиектерін өзгерту үшін 
бұл өте қолайлы. Көлденең сызғышты қосу (өшіру) үшін Сызғыш  батырмасын 
пайдаланады. Қарау және өңдеу режимдері арасында ауысу үшін Ұлғайту батырмасын  
пайдаланады. 

Алдын ала қарау режимінде сіз экранда бірден бірнеше беттерді орналастыра 
аласыз. Құжатты оның жақын немесе жалпы қарағанда көрінетін ерекшеліктерін бағалау 
үшін әртүрлі масштабта қарауға болады. Бет тұтасымен батырмасын бассаңыз, сіздің 
құжатыңыз кішкентай басып шығарылған бетке ұқсас болып көрінеді. 

Алдын ала қарау тақтасында Бірнеше беттер батырмасын басып, тінтуірдің 
көрсеткішін астыңғы жақ және оңға апарыңыз. Экранда қолжетімді беттердің көрсеткіш 
палитрасы 
пайда болады 
және бір 
уақытта экранда қанша бет көрсетілуі керек екендігін белгілеуіңізге болады. Экранда 
қажетті беттер саны көрсетілген соң, олардың масштабын көбейту немесе азайту үшін әр 
түрлі беттерді басуға болады. 

Беттерді қиылыстыру  батырмасы Word құжатын мүмкіндігінше бір бетке 
қысқартады. Бұл жағдайда Word бағдарламасы құжаттың аз мөлшерде мәтінді соңғы 
беттен алдыңғы бетке жылжыту үшін қаріп өлшемін, жол аралық интервалдарды немесе 
бет жиектерін өзгертеді. 

 батырмасы сізді құжатты түзету режиміне қайтарады, ал Басып шығару 

батырмасы  барлық құжаттарды басып шығаруға жібереді. Қалыпты режимге ауысу 
үшін [ESC] пернесін басу керек.  
 

 
4.2-сабақ 

 
БЕТТІ ПІШІМДЕУ 

 
Word бағдарламасының функциялары мен пәрмендері негізі құжаттарды 

пішімдеуге арналған. Пішімдеуге үлгілерді және қаріптердің  көлемін, интервалдарды, 
мәтінді түзеуді, мәтінді бағанаға түрлендіруді, беттердің пішіні мен жиектерін орнатуды 
және т.с.с. жатады. 

 
64-жаттығу. Қағаздың өлшемін және құжаттың жиегін орнату 

 
Word бағдарламасы құжатты автоматты түрде беттерге бөледі. Мәтін бетінің 

соңына жеткен кезде Word беттердің арасына жіңішке алшақтық қоя тұрып, келесі бетке 
көшеді. 

Жиектер – бұл беттердің жиегіндегі бос орындар. Құжатты түптеу немесе 
қапшыққа тігу үшін беттің сол жағындағы жиегін әдетте кеңірек алады. 

1-тәсіл. Жиектердің көлемін өзгерту үшін Файл мәзіріндегі Беттердің 
параметрлері сұхбаттық терезенің Жиектер қосымша парағын пайдаланыңыз (4.6 сурет). 
Сондай-ақ Беттердің параметрлері сұхбаттық терезесін көлденең сызықтың 
қараңғыланған аймағын тінтуірмен екі рет шертіп, ашуға болады.  

Жиектердің өлшемін орнату үшін Жоғарғы, Төменгі, Сол жақ, Оң жақ    
есептеуішін пайдаланыңыз. 



 

 

 

 
Есептеуіш көмегімен жиектерді өзгерту кезінде минималды адым 0,1 см құрайды. 

Жоғарғы дәлділікті белгілеу үшін есептеуіш аумағына қажетті белгіні енгізіңіз. 
Жиектердің өзгеруі Үлгі алдын ала қарау тақтасында көрсетіледі.   

Түптеу алаңы құжатқа бос орын қосуға мүмкіндік береді. Егер түптеу немесе 
біріктіру орындарында қосымша бос жер керек болса, брошюралау кезіндегі Түптеу 
есептеуішінде қажетті белгіні орнату құжаттың шетіндегі жиекті үлкейтеді. 

Беттер бөлімінде Қарапайым, Айналы жиек, Бір парақта екі бет, Брошюра 
элементтерін таңдауға болады.  

Айналы жиектер парақтың екі жағына да басып шығаруға пайдаланылады. Барлық 
ішкі жиектер біркелкі енімен белгіленеді, сондай-ақ сыртқы жиектер бір-біріне тең 
болады. Әдетте түптеу үшін 1,5 см-ден артық емес көлем қарастырылады.  

Қолдану алаңында әдепкілік Барлық құжаттарға қолдану белгісі орнатылған. 
Алайда Қолдану ашылған тізімінен Құжаттың соңына дейін белгісін таңдасаңыз, 

 

4.6 сур. 
Парақ параметрлері 
Жиектер, Қағаз өлшемі, Қағаздың қайнар көзі 
Жиектері: Жоғарғы, Сол жақ, Туптеу, Астыңғы, 
Оң жақ, Түптеудің қалып-күйі 
Бағдарлануы: кітаптық, альбомдық 
Беттер, бірнеше бет: Қалыпты, Айналық жиек, Бір 
бетте екі парақ, Брошюра 
Үлгі, Қолдану: барлық құжатқа  
Әдепкілік... ОК Бас тарту 

4.7-сур. 
Бет параметрлері 
Жиек  Қағаз өлшемі  Қағаздың қайнар көзі 
Қағаз өлшемі 
Қағазды ұсыну 
Бірінші бет:             
Әдепкілік (Автоматты...  
Автоматты таңдау 
Қалған беттер: 
Әдепкілік (Автом... 
Автоматты таңдау 
Үлгі 
Қолдану: 
бөліп көрсетілген бөлімге 
Басып шығару параметрлері... 
Әдепкілік ...     ОК    Бас тарту 
 



 

 

меңзерден бастап құжаттың соңына дейін жиектердің көлемін өзгертуге болады.  
2-тәсіл. Қарау және белгілеу режимінде көлденең және тік сызықтары арқылы 

жиектердің көлемін өзгертуге болады. Меңзерді сызықтағы жиектің шетіне әкелсеңіз, екі 
бағыттағы нұсқар пішініне енеді. 

 
 

Егер тінтуірдің пернесін бассаңыз, жиектің қалып-күйін көрсететін құжат бойымен 
нүктелі сызық өтеді. Осы сызықты қажетті бағытқа созып, керек өлшемді орнатыңыз. 

Беттердің бағдарлануы. Егер парақтың бағдарлануын (кітап 
тәрізді, альбом тәрізді) алмастыру керек болса, Беттердің 
параметрлері сұхбаттық терезесіндегі Бағдарлану ауыстырып-
қосқышын пайдаланыңыз.   

Қағаздың көлемі. Беттердің параметрлері сұхбаттық терезесінің Қағаздың 
көлемі қосымша парағындағы Қағаздың көлемі ашылған тізіміндегі қолданып жатқан 
бетке сәйкес өлшемді таңдаңыз (4.7-сур.). Мысалы, стандартқа сәйкес А4 бетінің ені 21 см 
және ұзындығы 29,7 см. Ені, Биіктігі алаңдарында стандартты емес парақтардың өлшемін 
белгілеуге болады. Қағаздың пішімі мен беттердің жиегі жинақ жолағының, яғни басып 
шығарылатын құжат кеңістігінің өлшемін анықтайды. 

Құжаттың бір бөлігі үшін қағаздың өлшемін өзгерту үшін тиісті беттерді бөліп 
алып, әдеттегідей қағаздың өлшемін таңдаңыз. Қолдану тізімінен Бөлініп алынған мәтінге 
параметрін таңдаңыз. Бөлініп алынған беттерге кейін және одан кейін автоматты түрде 
бөлімдердің бөлінуі болады. Егер құжат бөлімдерге бөлінген болса, қажетті бөлімді 
шертіңіз немесе бірнеше бөлімді бөліп көрсетіңіз де, беттің көлемін өзгертіңіз.  

 
 

65-жаттығу. Мәтінді тік сызық бойымен түзеу  
 

Курстық жұмыстың негізгі бетін жасап көрейік. Қарапайым әдістердің бірі - ол 
негізгі бетке қойылатын мәтінді енгізіп, содан кейін ғана оны жоғарғы және төменгі 
жиектердің арасында тік сызық бойымен ортаға дәл орнату керек. Ол үшін меңзерді 
негізгі бетке орналастырып, Файл → Беттердің параметрлері пәрменін беріңіз және 
Қағаздың көзі (4.8-сур.) қосымша парағын ашыңыз. Тігінен түзеу аумағында төрт 
бөлімнен тұратын ашылған тізім бар.  

1. Жоғарғы жиек бойынша орнату әдепкілік қойылады. Жолдар жоғарғы 
жиектерден басталады.  

2. Орталықтан орнату кезінде беттегі мәтін жоғарғы және төменгі жиектердің 
арасында орналасады.  

3. Биіктігі бойынша орнату кезінде жоғарғы жол жоғарғы жиекте, ал төменгі жол – 
төменгі жиекте болып, жоларалық интервал өзгереді.   

4. Төменгі жиек бойынша орнату кезінде жолдар төменгі жиектен басталады.  
 



 

 

 
66-жаттығу. Бетті қолмен бөлу режимі 

 
Әдетте жаңа бетке ауысатын жерді қолданушының өзі таңдауы талап етіледі. Оны 

екі тәсілмен істеуге болады.  
1-тәсіл. Жаңа бет басталатын жолдың басына меңзерді орнатып, бір уақытта 

[CTRL] және [ENTER] пернелерін басыңыз. Нәтижесінде экранда басылмайтын 
символдар режимінде Беттердің алшақтығы көлденең нүкте сызығы шығады.  Осындай 
сызықты қарап шығудың әдеттегі режимінде де қарауға болады.  

Беттердің қол бөлгішін өшіру үшін бөлу сызығының басына меңзерді орнатып, 
[DELETE] пернесін басыңыз.  

2-тәсіл. Жаңа бет басталатын жолдың басына меңзерді орнатып, Кірістіру → 
Алшақтық пәрменін орындаңыз. Пайда болған Алшақтық сұхбаттық терезесінің Бастау 
аймағындағы Жаңа терезе опциясын таңдап ОК басыңыз. 

 

4.8-сур.  
Бет параметрлері 
Жиек     Қағаз өлшемі    Қағаздың қайнар көзі 
Бөлім 
Бөлімді бастау:         Келесі беттен 
Соңғы сілтемелерге тыйым салу  
Колонтитулдарды ажырату  
Жұп және тақ беттердің  
Бірінші беттің    
Шетінен: жоғарғы колонтитулдарға дейін  
    төменгі колотитулға дейін 
Бет 
Тігінен түзеу: жоғарғы шеті бойынша  
           жоғарғы шеті бойынша  
                        Ортасы бойынша  
                        Биіктігі бойынша  
                        Төменгі шеті бойынша 
Үлгі  
Қолдану:  
Ағымдағы бөлімге 
Жолдарды нөмірлеу...  Жиектер... 
Әдепкілік...   ОК Бас тарту 



 

 

Бос жол 
Абзац 

жолының 
соңы Бос жол 

символд
ары 

 
4.3-сабақ 

 
МӘТІНДІ ЕНГІЗУ ЖӘНЕ РЕДАКЦИЯЛАУ 

 
Word процессорында мәтінді енгізу құжат терезесінде жүзеге асырылады. Мәтіндік 

меңзер әрқашан кезекті символ енгізілетін позицияда болады. Меңзер редактор 
терезесінде тек мәтін шегінде бола алады. Ол негізінен оны тінтуірдің көрсеткішінен 
ерекшелейді. 

Мәтіндік меңзер үздіксіз жылтылдайды, ал оның пішіні тінтуір көрсеткішінің 
пішінінен ерекше, сондықтан да оларды шатастырып алу мүмкін емес. 

Мәтіндік меңзерге қарағанда тінтуірдің көрсеткіші редактор терезесінің кез келген 
жерінде бола алады, сонымен қатар терезе экранның барлық бетінде ашылып тұрмаса, 
одан тыс жерлерде де бола алады.   

Көбінесе тінтуірдің екі түрлі көрсеткіші кездеседі.  
Егер көрсеткіш құжаттың мәтіндік үзінділерінің шегінде болса біріншісі, ал 

құралдар тақталарының, мәзір жолының, тақырып жолдарының, айналдыру жолдарының 
және қалып-күй жолақтарының шегінде болса екіншісі пайдаланылады.    

 
67-жаттығу. Мәтінмен жұмыс істеу кезіндегі негізгі ережелер 

 
1. Пернетақтадан мәтінді енгізу барысында мәтінді  енгізу керек жерге (кірістірме 

нүктесіне) меңзерді орнатыңыз. Әдепкілік мәтін сол жағына түзуленіп де, меңзер оң жаққа 
қарай ауысады. Беттің оң жақ шетіне жеткен кезде жаңа жолға ауысу автоматты түрде 
жүзеге асырылады ([ENTER] перенесін баспай-ақ). 

2. Жаңа абзацты жасау үшін [ENTER] пернесін басыңыз. 
3. Егер алғашқы жол әлі толмай, жаңа жолға мәжбүрлі түрде ауысу керек болса, 

компьютер осы операцияны келесі абзацқа ауысу деп қабылдамауы үшін [SHIFT] +  
[ENTER] пернелерінің тіркемесін пайдаланыңыз. 

4. Мәтінді енгізу барысында басылмайтын символдарды көрсететін режимді 
қолдану пайдалы. Мұндай символдар қатарына абзац соңының, бос орынның, 
табуляцияның және т.б. белгілері жатады.  Басылмайтын символдар басылымға 
шықпайды, алайда олар мәтіннің құрылымын айтарлықтай көрнекі түрде көруге 
мүмкіндік береді.  

Стандартты құралдар тақтасындағы Басылмайтын белгілер батырмасын 
немесе [CTRL] + [SHIFT] + [8 (*)] пернелерінің тіркемесін басып, басылмайтын 
символдар режимін қосыңыз да, үлгі бойынша мәтінді енгізіңіз. 

 
Бас директорға, Қадірлі Николай Сергеевич, Символдар 
 
5. Қате енгізілген символдарды жою үшін [DELETE] немесе [BACKSPACE] 

пернелері пайдаланылады. [DELETE] пернесі меңзердің оң жағында тұрған символды, ал 
[BACKSPASE] пернесі сол жағында тұрған символды жояды. Толық сөзді [CTRL] + 
[BACKSPACE] және [CTRL] + [DELETE] пернелерінің тіркемесі арқылы жояды.  

6. Word құжаттармен екі режимнің, яғни кірістірме немесе алмастыру 



 

 

режимдерінің бірімен  жұмыс істеуге мүмкіндік береді. Әдепкіде қосымша кірістірме 
режимінде жұмыс істейді. Бұл режимде меңзер орнында енгізілген символ, меңзерден оң 
жаққа қарай орналасқан, барлық тармақтарды оң жаққа қарай жылжытады.  Алмастыру 
режимінде енгізілетін символ мәтінге меңзер орнында қойылып, бар символды 
алмастырады. Жаңа мәтін ескі мәтіннің үстінен енгізіледі.  

Кірістірме/алмастыру режиміне келесі әдістер арқылы ауысуға болады: 
• Қалып-күй тармағындағы ЗАМ әріптері бар индикторды екі рет шертіңіз; 
• [INSERT] пернесін басыңыз. [INSERT] пернесі ауыстырып-қосқыш ретінде 

жұмыс істейді және пернені қайта басу арқылы редакторды кірістірме режиміне 
қайтарады.     

7. Бір абзацты екіге бөлу үшін меңзерді бөлу нүктесіне орналастырып, [ENTER] 
пернесін басыңыз. 

8. Көршілес екі абзацты бір  абзацқа біріктіру (жолдарды «жабыстыру») үшін 
бірінші абзацтың ең соңына (¶ символының алдында) меңзерді орналастырып,    
[DELETE] пернесін басыңыз. 

9. Жаңа жолға ауыстыру және түзеу барысында сөздердің арасын бөлмеу үшін 
ажырамас бос орынды қою қажет, мысалы, № 3, 5 м2 және т.б. Ол үшін бір уақытта 
[CTRL] + [SHIFT] + [Бос орын] пернелерін басыңыз. 

10. Келесі жолға ауыстыру кезінде дефистен тұратын сөздерді (мысалы, сондай-ақ) 
бөліп тастамау үшін ажырамас дефисті қою қажет. Ол үшін бір уақытта [CTRL] + [SHIFT] 
+ [-] пернелерін басыңыз. [-] батырмасы - «дефис» алфавитті-цифрлық топта орналасқан.  

 
68-жаттығу. Пернетақта арқылы тыныс белгілер мен  

арнайы символдарды енгізу  
 

Пернетақта арқылы тыныс белгілер мен арнайы символдарды енгізу үшін 4.3-
кестеде берілген тәсілдерді пайдаланыңыз.  
Тырнақша мен онымен бөліп шығаратын мәтін арасында бос орын болмай керек. 
Ашылған тырнақшалар және онымен бөлінген мәтіннің арасында бос орын болмауы 
керек. Тырнақша сыртындағы сөздер олардан бос орын қалдыру арқылы бөлініп тұру 
қажет. Осындай ереже жақша қойылған кезде де қолданылады.  

 
4.3-кесте 

 
 

Символ Енгізу тәсілі 
Нүкте Оң жақтағы [SHIFT] пернесінен сол жақта орналасқан пернені басыңыз 
Үтір [SHIFT]  пернесі мен нүкте қоюға пайдаланған пернені бір уақытта басыңыз 
Леп белгісі [SHIFT] + [1] (цифрды пернетақтаның үстіңгі қатарынан  басасыз) 

Тырнақшалар [SHIFT] + [2] 

Нүктелі үтір [SHIFT] + [4] 

Қос нүкте [SHIFT] + [6] 

Сұрақ белгісі [SHIFT] + [7] 
Жақша ( ) [SHIFT] + [9] (ашатын) и [SHIFT] + + [0] (жабатын) 

Арнайы символдар 

Нөмір [SHIFT] + [3] 

Процент [SHIFT] + [5] 

Жұлдызша * [SHIFT] + [8] 



 

 

Сызықша (-) және дефис (-) - бұл әр түрлі белгілері және оларды шатастырмау керек! 
Цифрлардың алдындағы минус ол сызықша да емес, дефис те емес. Сызықша қою үшін [CTRL] + 
[ALT] + цифрлық минус, ал минус белгісін қою үшін [CTRL] + цифрлық минус пернелер 
тіркесімін басу керек.  

Цифрлық минус - бұл қосымша цифрлық пернетақтада орналасқан перне. 
 

69-жаттығу. Мәтін бойынша ауысу  
 

Word процессоры құжат бойынша меңзердің пернетақта көмегімен жүзеге 
асырылатын түрлі орын ауыстыру тәсілдерін қамтиды. Амалдары 4.4-кестеде көрсетілген, 
арнайы пернелерді қолдана отырып, кез келген мәтіндік құжатта ауысу амалын жүзеге 
асырыңыз.   

70-жаттығу. Жасалған әрекетен бас тарту 
 

Word процессоры дәйекті түрде құжатты бастапқы қалпына әкеле отырып, 
орындалған операцияларды қадамдық кері қайтаруға мүмкіндік береді. Сонымен қатар ол 
кері операцияны орындауға, яғни кері қайтарылған операцияның салдарын қалпына 
келтіруге де мүмкіндік береді. 

1. Егер құжатпен жұмыс істеу барысында қателер болып, соңғы операцияларды 
жойғыңыз келсе, онда Түзеу → Бас тарту пәрменін таңдаңыз немесе Стандартты 
құралдар тақтасындағы Бас тарту батырмасын басыңыз.  

Бастапқы орындалған әрекеттер байланысты пәрменнің де атауы өзгереді. Мысалы, 
егер сіз бір фрагментті бөліп алып, [DELETE] пернесін басқан болсаңыз және оның 
нәтижесінде фрагмент жойылса, мәзірден Жоюдан бас тарту пәрменән көресіз. Осы 
пәрменді таңдағаннан кейін жойылған үзінді қайта қалпына келеді. Word 100-ге жуық 
өзгертулерді есте сақтайды.  

2. Пернетақта арқылы [CTRL] + [Z] немесе [ALT] + [BACKSPACE] пернелерін 
баса отырып, соңғы әрекеттердің күшін жоюға болады. Стандартты құралдар 

4.4-кесте 
Меңзердің ауысуы Пернелер 

Бір символға сол жаққа қарай [→] 

Бір символға оң жаққа қарай [←] 
Бір сөзге солға қарай CTRL + [←] 
Бір сөзге оңға қарай [CTRL] + [→] 
Бір абзацқа жоғары [CTRL] + [↑] 
Бір абзацқа төмен [CTRL] + [↓] 
Бір жол жоғары [↑] 

Бір жол төмен [↓] 

Жолдың соңына [END] 
Жолдың басына [HOME] 
Бір экран жоғары [Page Up] 
Бір экран төмен [Page Down] 
Құжаттың соңына [CTRL] + [END] 

Құжаттың басына [CTRL] + [HOME] 
Алдыңғы түзетуге [SHIFT] + [F5] 

 



 

 

тақтасындағы Бас тарту батырмасын немесе белгілеген пернелерді қанша рет бассаңыз, 
сонша соңғы әрекеттердің күші жойылады.   

3. Батырманың сол жағындағы төмен бағытталған нұсқар соңғы орындалған 
әрекеттер көрсетілген тізімді ашуға мүмкіндік береді. Соңғы орындалған әрекеттер 
тізімнің жоғарғы жағында орналасады. Айналдыру жолағы мен слайдер бастапқыда 
орындалған әркеттерді іздеуге мүмкіндік береді. 

4. Егер сіз соңғы өзгерту енгізген жерге оралғыңыз келсе, [SHIFT] + [F5] пернелер 
тіркесімін басыңыз. 

5. Кейбір пәрмендер әрекетінің күшін жоюға болмайды. Мысалы, Файл мәзіріндегі 
Құру, Ашу, Қалай сақтау керек сияқты пәрмендер. 

 
71-жаттығу. Күші жойылған әрекетті қайтару  

 
1. Күші жойылған әрекетті қайтару үшін Түзету мәзірінен Қайтару пәрменін 

таңдаңыз. Қайтару сөзінен кейін бұрын орындалған пәрменнің атауы шығады, мысалы, 
Жоюды қайтару. 

2. Соңғы жойылған пәрмен қайта орындалуы үшін Стандартты құралдар 
тақтасындағы Қайтару батырмасын пайдалануға болады. 

3. Бірнеше соңғы әрекеттерді қалпына келтіру үшін батырманың оң жағындағы 
нұсқарды басып, қалпына келтіргіңіз келген әрекеттерді тізімнен таңдаңыз. Бұл ретте сіз 
осы әрекеттерді орындағанға дейінгі болған құжатты қалпына әкелесіз. 

4. Егер күші жойылған операцияны қайта жүзеге асыру мүмкін болмаса, онда 
Қайтару пәрмені Қайталауға болмайды пәрменімен алмастырылады.  

 
4.4-сабақ 

 
МӘТІН ФРАГМЕНТТЕРІМЕН ОПЕРАЦИЯЛАР ЖҮРГІЗУ 

 
72-жаттығу. Мәтін фрагментін бөліп көрсету 

 
Мәтін фрагменттерімен жұмыс істемес бұрын оны бөліп көрсету керек. Әдепкі 

бөлініп көрсетілген фрагмент инверсті түспен көрсетіледі («ақ әріптермен қара фонда»). 
Бөліп көрсеткеннен (таңбаланған) кейін фрагментті жоюға, құжаттың басқа жеріне немесе 
мүлдем басқа құжатқа ауыстыруға, пішімдеуге (фрагменттің барлық символдарының 
қаріп түрі мен өлшемін бір пәрменмен өзгертуге) болады және бұл ретте құжаттың қалған 
бөлігінің пішіні өзгеріссіз қалады. 



 

 

Бөлініп көрсетілген фрагмент бір немесе бірнеше символ, сөз, сөйлем, абзац немесе 
мәтіннен тұруы мүмкін. Бөліп көрсету үшін тінтуірді, мәзір пәрменін немесе 
пернетақтаны пайдалануға болады. Бөліп көрсету орнынан тыс жерді тінтуірмен шерткен 
немесе меңзерді басқару пернесін басқан кезде бөліп көрсету тоқтатылады.  

Бір-бірінен алшақ бірнеше фрагменттерді бөліп көрсету үшін алдымен қажетті 
бірінші фрагментті бөліп көрсетіп, [CTRL] пернесін басып және оны жібермей басқаларын 
да бөліп көрсетіңіз. 

Тінтуірмен мәтін фрагментін немесе барлық құжатты бөліп көрсету кезінде бөліп 
көрсету жолағын - мәтіннің сол жағындағы бос аумағын (құжаттың сол жақ жиегі) 
пайдалануға болады. 

Кез келген құжатта мәтіннің құрылымдық элементтерін бөліп көрсетуде 4.5-
кестеде сипатталған әрекеттерді жасап көріңіз. 

 4.5-кесте 

Элемент Іс-әрекеттер 

Меңзерден оңға қарай бір 
символ  

Меңзерді символдың алдына қойып, [SHIFT] пернесін басып тұрып, 
меңзердің оңға қарай нұсқарын [→] басыңыз 

Сөз Сөзді тінтуірдің сол жақ пернесімен екі рет шертіңіз 

Жол (жолдар) 

Көрсеткішті бөліп көрсететін жолақтың қажетті жолына қойыңыз да, 
тінтуірмен шертіңіз. Егер тінтуірдің сол жақ пернесін басып ұстап тұрып, 
тінтуір көрсеткішін төмен, не жоғары жылжытатын болсақ, жапсарлас 
жолдар дәйекті түрде бөлініп көрсетіледі 

Сөйлем Сөйлемнің кез келген символын тінтуірмен нұсқап, [CTRL] пернесін 
басыңыз да, тінтуірмен бір рет шетіңіз 

Абзац 

1) Абзацтағы кез келген символды тінтуірмен нұсқаңыз да, үш рет 
тінтуірмен шертіңіз; 
2) Қажетті абзацтың қасында бөліп көрсету жолағын көрсетіңіз де, екі рет 
тінтуірмен шертіңіз 

«Символдан символға 
дейін» мәтін фрагменті   

Кез келген фрагментті бөліп көрсету керек болса, меңзерді оның ең 
бірінші символының алдына қойып,  [SHIFT] пернесін басыңыз да, оны 
жібермей тұрып меңзерді болжалды бөліп көрсететін фрагменттің соңғы 
символынан кейін қойыңыз 

Меңзер тұрған жерден 
құжаттың соңына дейін 

Меңзерді бөліп көрсететін фрагменттің бірінші символының алдына 
(енгізу позициясына) қойып, [CTRL] + [SHIFT] + [END] пернелерінің 
тіркесімін басыңыз 

Енгізу позициясынан 
құжат басталғанға дейін 

Меңзерді енгізу позициясына қойып, CTRL] + [SHIFT] + [HOME] 
пернелерінің тіркемесіне басыңыз 

Бүкіл құжат 

1) Түзету → Барлығын бөліп көрсету; 
2) Бөліп көрсету жолағын көрсетіп, тінтуірмен үш рет шертіңіз; 
3) [CTRL] + [5] қосымша цифрлық пернетақтадан (ҚЦП); 
 [CTRL] пернесін басып, оны жібермей ұстап тұрып бөліп көрсету 
жолағын тінтуірмен бір рет шертіңіз 

 



 

 

 
73-жаттығу. Мәтіннің бөлініп көрсетілген фрагменттерін  

жою немесе оны алмастыру 
 

1. Құжаттың фрагментін жою үшін оны бөліп көрсетіп, келесі пернелердің бірін 
басыңыз: [DELETE], [BACKSPACE] немесе [бос орын]. Фрагмент жойылғаннан кейін 
Word абзацты қайта пішімдейді. 

2. Егер мәтін фрагментін бөліп көрсетіп, пернетақтадан жаңа символдарды енгізе 
бастасаңыз, онда жаңа мәтін алдыңғысын алмастырады. 

Егер мәтін бөлектеп көрсетілген фрагментті автоматты түрде ауыстырмайтын 
болса, Сервис → Параметрлер пәрменін таңдаңыз және Түзету қосымша парағына көшіп, 
пайда болған терезеде Бөліп көрсетілген фрагментті ауыстыруға жалауша қойыңыз. 

3. Фрагментті жою үшін құжат фрагментін қиып алу мүмкіндігін беретін пәрменді 
де пайдалануға болады. Бұл пәрмендер құжаттан бөліп көрсетілген фрагментті жойып 
қана қоймай, оны айырбастау буферіне орналастырады. 

Жою және қиып алу пәрмендерінің орындалу нәтижелері сырттай ұқсас 
көрінгенімен, олардың негізгі айырмашылықтары келесідей: жою кезінде фрагмент 
компьютер жадынан біржола жойылады, ал қиып алу кезінде фрагмент құжаттан 
жойылып, айырбастау буферіне орналастырылады. 

 
74-жаттығу. Құжат фрагменттерін жылжыту (қиып алу) және көшіру 

 
Түзету мәзірінің пәрмендерін қолдану. Құжаттың бір немесе бірнеше 

фрагменттерін жылжыту немесе көшіру үшін оларды айырбастау буферіне 
орналастырыңыз.  

Құжаттың бөліп көрсетілген фрагментін айырбастау буферіне орналастырудың ең 
қарапайым тәсілдерінің бірі – Түзету мәзірінен Қиып алу немесе Көшіру пәрменін таңдау. 

Стандартты құралдар тақтасының бастырмаларын қолдану. Құжаттың бөліп 
көрсетілген фрагментін көшіру немесе жылжыту кезінде әрекеттер санын азайту үшін 
мәзірдегі осы пәрмендерді таңдамай, Стандартты құралдар тақтасынан оларды 
қайталайтын Қиып алу  және Көшіру  батырмаларын басу керек. 

Бөліп көрсетілген фрагментті тінтуірмен жылжыту және көшіру. Бөліп 
көрсетілген фрагментті тінтуірмен жылжытуға («Drag&drop (Сүйреп апару және жіберу)» 
тәсілі) болады. Көрсеткішті бөліп көрсетілген фрагментке бағыттаңыз, ол сол жаққа 

бағытталған қиғаш нұсқар түріне енген соң, тінтуірдің сол жақ пернесін басыңыз. 
Содан соң тінтуір пернесін жібермей ұстап тұрып, фрагментті қоятын орынына  
орналастырыңыз. Бөліп көрсетуді алып тастау үшін жылжытатын фрагменттен тыс жерді 
тінтуірмен шетіңіз. 

Мәтін фрагментін тінтуір көмегімен көшіру үшін де фрагментті алдын ала бөліп 
көрсету керек те, оны қалаған жеріңізге [CTRL] пернесін басып тұрып жылжыту керек. 

Жылжыту кезінде тінтуірдің көрсеткіші , ал көшіру кезінде түрі  өзгереді. 
Құжат фрагментін тінтуірдің оң жақ пернесін қолданып жылжыту немесе 

көшіру. Құжат фрагментін жылжыту немесе көшірудің ең жылдам тәсілдерінің бірі – бұл 
операцияларды тінтуірдің оң жақ пернесін қолданумен орындау. 

Экран шегінде мәтін фрагментін жылжыту немесе көшіру үшін келесі әрекеттерді 
орындаңыз: 

1. Мәтіннің қажетті фрагментін немесе суретті бөліп көрсетіңіз.  
2. Егер фрагментті жылжыту қажет болса [CTRL] пернесін басыңыз, немесе 

фрагментті көшіру қажет болса [CTRL] + [SHIFT] пернелерін басыңыз. 
 



 

 

4.6-кесте 
Мәзір пәрмені Пернелер тіркесімі 

Көшіру [CTRL] + [C] немесе [CTRL] + [INSERT] 

Қиып алу [CTRL] + [X] немесе [SHIFT] + [DEL] 

Қою [CTRL] + [V] немесе [SHIFT] + [INSERT] 
 
3. Көрсеткішті фрагментті кірістіретін орынға бағыттаңыз да, тінтуірдің оң жақ 

пернесін басыңыз.  
Мәтін фрагментін алыс қашықтықтарға жылжыту немесе көшіру үшін келесі 

әрекеттерді орындаңыз: 
1. Талап етілген фрагментті немесе суретті бөліп көрсетіңіз. 
2. Жылжыту жолағын пайдалана отырып, кірістіру орны көрініп тұратындай 

жылжыңыз. 
3. Егер фрагментті жылжыту керек болса, [CTRL] пернесін, ал көшіру қажет болса 

[CTRL] + [SHIFT] пернесін басыңыз. 
4. Кірістіру орнына тінтуірдің меңзерін орнатыңыз және тінтуірдің оң жақ пернесін 

басыңыз. 
Құжат фрагментін контестік мәзір көмегімен жылжыту немесе көшіру. 

Тінтуірдің оң жақ пернесі контестік мәзірді шақыру үшін де пайдаланылады, онда сіз 
көшіру және қиып алу үшін қажетті пәрмендерді таба аласыз. Тек тінтуірдің оң жақ 
пернесімен құжаттың кез келген жерін емес, бөліп көрсетілген аумағын шертуіңіз керек 
екенін есте сақтаңыз.    

Құжат фрагментін пернетақта көмегімен жылжыту немесе көшіру. Құжат 
фрагментін пернетақта көмегімен жылжыту үшін келесі әрекеттерді орындаңыз: 

1. Талап етілген фрагментті бөліп көрсетіңіз. 
2. [F2] пернесін басыңыз. 
3. Кірістіретін орынға меңзерді орналастырып, [ENTER] пернесін басыңыз 
Бөліп көрсетілген фрагментті көшіру үшін де сол әрекеттерінің бірізділігі 

орындаңыз, алайда [F2] емес, [SHIFT] + [F2] пернелерін басыңыз. 
Мәтін фрагментерін жылжыту және көшіру үшін 4.6-кестеде келтірілген пернелер 

тіркесімін пайдаланыңыз. 
Айырбастау буферіне белсенді терезенің бейнесін тақырып жолымен бірге бір 

мезгілде көшіру үшін [ALT] + [Print Screen] пернесін басыңыз. Айырбастау буферіне 
экранды толығымен көшіру үшін [Print Screen] пернесін басыңыз.  

 
75-жаттығу. Веб-парақтардан мәтінді пішімдеусіз кірістіру 

 
Егер сіз жиі ғаламторда жұмыс істей отырып, мәтіндік деректерді веб-парақтардан 

көшіріп алып, оларды Word құжаттарына кірістіретін болсаңыз, онда сіз көбінесе мәтінге 
қосымша әр түрлі пішімді «қоқысты» да аласыз: эмблемалар мен логотиптер, кесте, 
баннерлер, кірістірілген кестелер және т.б. Веб-парақтардан қосымша пішімдерсіз тек 
қана мәтінді қалай көшіріп алуға болады? Түзету → Арнайы пәрменін орындаңыз және 
Пішімделмеген мәтін жолын бөліп көрсетіңіз. Мәтін құжатқа қандай да бір пішімдеусіз 
кірістіріледі. 

4.5-сабақ 
 

МӘТІНДІ ПІШІМДЕУ 
 

Word мәтіндік редакторының мәтінді пішімдеудің көптеген құралдары бар. Онда 



 

 

тақырыптарды бөлу, формулаларды, индекстерді жазған кезде жекелеген фрагменттерді 
ажырату үшін түрлі өлшемді және пішінді қаріптер пайдаланылуы мүмкін. Қаріпті таңдау 
кезінде оның гарнитуры, кескені, өлшемі, қалыңдығы, астын сызу, түсі, интервалы, түрін 
өзгерту (қаріп эффекті) сияқты параметрлерді беруге болады, ал электрондық құжаттар 
үшін анимацияны да. 

Бастатапқыда қаріп гарнитуры (ағылшын терминологиясында бұл font face деп 
аталады, яғни «қаріптің беті») таңдалады. Мәтінді теру үшін қандай қарпті пайдалануды 
сіз шешесіз, бірақ іскерлік құжаттар үшін бағдарламамен әдепкі ұсынылатын Times New 
Roman стандартқа айналған. 

Қаріп кескінін өзгертіп, мәтіндегі жеке сөздерді немесе сөйлемдерді бөліп 
көрсетуге болады: осы мақсаттар үшін, мысалы, көлбеу (курсив)кеңінен қолданылады. 

Қаріп өлшемі (кегль) өзінің атауында көрсетілгеніндей символдың биіктігін 
анықтайды. Мұнда өлшем бірліктерімен байланысты келесідей мәселе бар: кегль бізге 
үйреншікті миллиметрлермен емес, пункттер (қысқартылған пт) деген атау алған 
бірлікпен өлшенеді.  

Қаріпті пішімдеу параметрлерді орнату үшін Пішімдеу құралдар тақтасын, Пішім 
(4.9-сур.) мәзірінен Қаріп пәрменінің сұхбаттық терезесін, Мәнерлер және пішімдеу 
міндеттер аумағын пайдалануға болады. Бұл үшін [CTRL] + [F1] түртіп тапсырманы 
таңдаңыз, не Пішім → Мәнерлер және пішімдеу пәрменін орындаңыз. Кейде пернелер 
тірскесімін қолдану пішімдеу бойынша міндетті шешуді айтарлықтай жеңілдетуі мүмкін. 

4.9-сур. 
Қаріп 
Қаріп   Интервал   Анимация 
Қаріп:    Кескіні  Өлшемі: 
Мәтін түсі: Авто  Астын сызу: (жоқ) Астын сызу түсі: Авто 
Түрлену 
Асты сызылған      көлеңкесімен   Кіші бас әріп 
Астын қос сызықпен сызу   Контур           Барлығы бас әріп  
Жол үсті     жоғарылатылған  жасырын 
Жоласты     батырылған 
Үлгі 
     Қаріп 
True Type қаріпі. Ол экранға шығару, сондай-ақ принтерден шығару үшін пайдаланылады.  
Әдепкілік ...     ОК        Бас тарту   
       

Сіз терілген мәтінді алдын ала бөліп көрсетіп пішімдей аласыз немесе бірден енгізу 
позициясын керекті жерде орнатып, пішімнің қажетті параметрлерін белгілеп, мәтінді 
енгізе аласыз. Сіз пішімін тағы да өзгерткенше, терілген бүкіл мәтін белгіленген 



 

 

нұсқамаға сәйкес пішімделеді. 
 

76-жаттығу. Қаріп ганитурын өзгерту 
 

1. Пішім → Қаріп пәрменін таңдаңыз да, сұхбаттық терезесінде пайда болған 
тізімнен Қаріп жолынан керектісін таңдаңыз. Айтпақшы, Пішімдеу сұхбаттық терезесін 
[CTRL] + [D] пернелер тіркесімі арқылы оңай шақыруға болады. Үлгі жолында сіз 
таңдаған қаріп дизайнын көре аласыз. Барлық тізімді қарап шығу үшін тік айналдыру 
жолағын қолданыңыз. 

2. Егер сіз Пішімдеу құралдар тақтасында Қаріп  тізімін 
қолданып отырсаңыз, қаріптің дизайны тікелей тізімде көрсетіледі. 

3. Қаріп пәрмені ағымдағы құжат мәтінін бөліп көрсетіп, тінтуірдің оң жақ 
пернесін шерткен кезде пайда болатын мәтінмәндік мәзірде де бар. Сіз өзіңізге таныс 
сұхбаттық терезесін көресіз. 

4. Мәнерлер және пішімдеу терезесіндегі ([CTRL] + [F1]) Пішімдеуді алып тастау 
пәрмені бөліп көрсетілген мәтіндегі пішімдеуді жойып және оған Кәдімгі мәнерін беруге 
мүмкіндік береді.  

5. Пішімдеу құралдар тақтасындағы қаріптер тізімін белсендіру үшін [CTRL] + 
[SHIFT] + [F] пернелер тірскесімін пайдаланыңыз. Тізім бойымен меңзердің нұсқарлары 
арқылы жылжып отырыңыз. [ENTER] пернесін басып, таңдауыңызды растаңыз, ал [ESC] 
пернесі – оның бастапқы нұсқасын қайтып келтіреді 

. 
77-жаттығу. Қаріп өлшемін (кегль) өзгерту 

 
1. Қаріп өлшемі (кегль) Қаріп  сұхбаттық терезесінің (Пішім → Қаріп немесе 

[CTRL] + [D]) Өлшем тізімнен таңдап алынады. Ол 8 бен 72 шегінде өзгеруі мүмкін. 
Құжатттың қаншалықты оңай оқылуы қаріп өлшеміне көп байланысты екенін де әрқашан 
естен шығармау керек. 

Егер сіз тізімнен қажетті өлшемді таба алмасаңыз, тізім үстіндегі кішігірім 
терезедегі ағымдық мәнді бөліп көрсетіп, жаңа санды пернетақтадан теруге болады. 
Міндетті түрде бүтін емес, бөлшек сандар да да енгізуге болады. 12.5 пункттер қаріп 
өлшемімен жұмыс істеп көріңіз. 

2. Пішімдеу құралдар тақтасынан Қаріп өлшемін таңдау батырмасын  
пайдаланыңыз. 

3. Бөліп көрсетілген фрагменттің мәтінмәндік мәзіріндегі Қаріп пәрмені Қаріп 
сұхбаттық терезесін тудырады, онда сіз Өлшем тізімін таба аласыз. 

4. Пішімдеу құралдар тақтасындағы қаріп өлшемі тізімін белсендіру үшін [CTRL] 
+ [SHIFT] + [Р] пернелер тіркесімін пайдаланыңыз құрылымына клавиатурной. 
Пернетақтадан қажетті өлшемді енгізіп, [ENTER] пернесін басыңыз. 

5.  Пішімдеу құралдар тақтасындағы Қаріп өлшемін үлкейту  және Қаріп 

өлшемін кішірейту  батырмаларының және [CTRL] + [SHIFT] + [)] - үлкейту, [CTRL] 
+ [SHIFT] + [(] - кішірейту пренелер тіркесімі көмегімен қаріп өлшемін бір-екі пунктке 
үлкейтуге немесе кішірейтуге болады.  

 
78-жаттығу. Қаріп мәнерін өзгерту 

 
Қаріптің сыртқы пішіні оның мәнері деп аталады. Қаріптің әртүрлі мәнері белгілі 

бір ақпаратқа назарды акценттеу үшін пайдаланылады. 
1. Қаріп сұхбаттық терезесінің Мәнер тізіміндегіні талап етілетін элементті бөліп 



 

 

көрсету арқылы мәнері белгіленеді. Word 2003 төрт қаріп мәнерін пайдалануды көздейді: 
• Әдеттегі – символдардың тікелей мәнерін қамтамасыз етеді. Егер бұрын басқа 

мәнерді пайдаланылған болса, онда әдеттегі мәнерге қайтқанда көлеу, астын сызу және 
т.б.алынып тасталады; 

• Көлбеу - белгілі бір дәрежеде қолжазба қаріпін елестететін, көлбеу доғал 
символдардан құрылады; 

• Қалың (Bold) – символдар сызықтарының қалыңдығын және айқындылығын 
арттырады. Windows қосымшаларында Bold-тың орыс тіліндегі нұсқасы қалың деп 
аударылатынын атап өткен жөн; 

• Қалың көлбеу - символдар сызықтарының қалыңдығын және айқындылығын 
арттырады, олардың көлбеу және доғал пішін жасайды. 

2. Пішімдеу құралдар тақтасынан Қалың қаріп , Көлбеу  батырмаларын 
қолдануға болады. Осы батырмаларды бір уақытта басып та қолдануға болады. 

3. Бөліп көрсетілген фрагменттің мәтінмәндік мәзіріндегі Қаріп пәрмені аттас 
сұхбаттық терезесін ашады. 

4. [CTRL] + [B], Курсив (Italic) — [CTRL] + [I] – Қәріп мәнерін өзгерту үшін 
пайдаланылатын пернелерінің тіркесімі: Қалың (Bold) — [CTRL] + [B], Көлбеу (Italic) — 
[CTRL] + [I]. 

5. Автоауыстыру режимінің көмегімен де қалың және көлбеу мәнерді қосуға 
болады. Қаріпті қалың мәнермен жасау үшін қажетті мәтін фрагментінің басына және 
соңына жұлдызша* қою керек. Мысалы, егер сіз ақпаратты *қалың қаріп* түрінде 
енгізсеңіз, Word автоматты түрде оны қалың қаріпке ауыстырады – қалың қаріп. Мұны 
сіз енгізу кезінде де, соңынан редакциялау кезінде де жасай аласыз.    

Қаріптің көлбеу мәнерін жасау үшін тура осы операцияны жасаңыз, алайда 
жұлдызшаның орнына астын сызу_ символын енгізу қажет.  

Осы рәсімдер орындау үшін Сервис → Автоауыстыру параметрлері мәзір 
тармағын таңдап, одан әрі Енгізу кезіндегі автопішімдегіш қосымша парағын және Енгізу 
кезінде ауыстыру *қалың* және _курсив_опциясы қосулы екеніне көз жеткізіңіз. 

6. Мәтіннің қандай да бір фрагментіндегі қалың, көлбеу және басқа да символдар 
мәнерінен бас тартып, әдепкі символдарды пішімдеуді (ал бұл, әдетте, Times New Roman) 
орнату үшін меңзерді осы бөліп көрсетілген фрагменттің ішіне орналастырып, [CTRL] + 
[бос орын] пернелерін басыңыз. 

 
79-жаттығу. Қаріп түсін өзгерту 

 
1. Бөлініп көрсетілген мәтінге қолануға болатын таңбалар түсі Қаріп сұхбаттық 

терезесінің Мәтін түсі палитрасы ішінен таңдалады. Басқа түстер батырмасын басып 
түстердің ауқымды палитрасына өтуге болады. Егер бұл да сізге жеткіліксіз болса, онда 
Спектр қосымша парағына өтіңіз, сол жерде түстің қарқындығы шкаласы ұсынылған. 
Нұсқарды сіз баған бойымен орын алмастыра отырып қалауыңызға қол жеткізесіз.  

2. Соңғы таңдап алынған түс Пішімдеу және Сурет салу құралдар тақтасының 

Мәтін түсі батырмасында  көрінеді. Әдепкіде қара түс таңдалады (Авто). 
3. Егер абзацтағы таңдалған фрагменттің құйылған тығыздығы оның кемінде 80% 

құрайтын болса, Авто параметрін таңдау бөлініп көрсетілген мәтінді аққа бояйды. 
4. Қаріп терезесі мәтінмәндік мәзірдің көмегімен іске қосылады. 

 
80-жаттығу. Астын сызуды қалай белгілеуге болады 

 
1. Word 2003 бағдарламасы Қаріп сұхбаттық терезедегі Астын сызу ашылған 

тізімінен 20-ға жуық астын сызудың түрлерін ұсынады.  



 

 

Астын сызудың көп түрі асты сызылған жолақтар көрінісі түрінде берілген. Тек 
сөздерді нұсқасы мәтіннің тек сөздерін ғана қарапайым сызықпен астын сызып қояды, ал 
бос орындардың асты сызылмайды. Жоқ тізімінің элементін орнату кезінде асты 
сызылмайды.  

2. Бөліп көрсетілген элементтің қарапайым астын сызып қоюды Пішімдеу құралдар 

тақтасындағы Астын сызып қою батырмасы  арқылы жасауға болады.  
3. Бөліп көрсетілген фрагменттің мәтінмәндік мәзіріндегі Қаріп пәрмені бірегей 

атты сұхбаттық терезесін ашады.  
4. Қарапайым астын сызып қоюға арналған перенелер үйлесімі - [CTRL] + [U]. 
5. Өзге де пернетақта тіркесімдерін пайдалануға болады: 
[CTRL] + [SHIFT] + [W] - тек сөздердің астын сызып қою; 
[CTRL] + [SHIFT] + [D] - мәтіннің астын екі рет сызып қою. 
 

81-жаттығу. Астын сызып қоюдың түсін өзгерту 
 
Пайдаланушыға бағдарламаның бастапқы нұсқаларында астын сызып қоюдың 

және қаріптің бірегей түсі ғана қолжетімді болды. Ал Word 2003 түстердің кең ауқымды 
түрлерін ұсынады. Сіз Қаріп сұхбаттық терезесін ашып, Астын сызып қою түсі аумағына 
жүгініңіз.  

 
82-жаттығу. Жоғарғы және төменгі индекстер 

 
Жоғарғы және төменгі индекстер математикалық, физикалық және химиялық 

формулаларда өте жиі пайдаланылады. Сонымен қатар оларды мәтіннің элементтерін 
әрлеу ретінде қолдануға болады. 

Мысалы, сізге H2SO4 күкірт қышқылының химиялық формуласын енгізу керек 
делік. Бастапқыда H2SO4 енгізіңіз де, 2 санын бөліп алып, келесі әрекеттердің бірін 
орындаңыз: 

1. Пішімдеу құралдар тақтасындағы Жол асты  батырмасын басыңыз. Егер 
ондай батырма болмаса, 40-жаттығуды пайдаланыңыз. 4 санын да осындай жолмен 
жасаңыз.   

2. Қарапайым символды жол асты символына ауыстыру Қаріп терезесінің 
көмегімен жүзеге асырылады. Түрлену аумағында тиісті жалаушаны орнатыңыз (одан 
бұрын символды бөліп көрсетуді ұмытып кетпеңіз). 

3. [CTRL] + [=] (тең) пернетақта тіркесімін пайдаланыңыз. 
4. Қаріп сұхбаттық терезесін ашып, Аралық екінші қосымша парағына ауысыңыз.  

Жылжыту аумағында тізімнен Төмен тармағын таңдаңыз. Бұл кезде бөлініп алынған 
элементтің көлемі өзгермейді! 

Жолма-жол (төменгі индекс) немесе жол үсті (жоғарғы индекс) мәтінін қолдану 
кезінде  символдар негізгі жолдан 3 пунктқа өздігінен төмен түседі немесе көтеріледі. Бұл 
көлемді өзара өзгертуге болады. 

Енді бізге х2 + у2 = 25 теңдігін енгізу керек. Жоғарғы мысалға сәйкес ең алдымен х2 
+ у2 = 25 енгіземіз. 2 санын бөліп көрсетіп, жоғарғы индекске (жолма-жол) түрлендіру 
нұсқасын таңдаймыз.   

1. Пішімдеу саймандар тақтасындағы Жол үсті батырмасын басыңыз. 
2. Қаріп сұхбаттық терезені ашып, Түрлендіру аумағында Жолма-жол жалаушасын 

қойыңыз. 
3. [CTRL] + [SHIFT] + [=] (тең) пернелер тіркесімін пайдаланыңыз. 
4. Қаріп сұхбаттық терезені ашып, екінші Интервал қосымша бетіне ауысыңыз. 

Жылжыту аумағындағы тізімнен Жоғары тармағын таңдаңыз.  



 

 

секРеТ арь 

 
83-жаттығу. Арнайы қаріптік әсерлер 

 
2. Түрлендіру аумағындағы Қаріп сұхбаттық терезесінде арнайы әсерге 

арналған 11 жалаушалар бар.  
Кейбір жалаушалардың қызметін 

қарастырайық: 
• сызылған — мәтінді сызатын, көлденең 

сызықтың пайда болуына әкеледі; 
• қос сызықпен сызу - бөлініп көрсетілген мәтіннің астын сызып, екі көлденең 

сызықтың пайда болуына әкеледі. Бұл екі нұсқаларды ресми құжатқа ұсынылған 
өзгертулерді енгізуге қолданады; 

• көлеңкесімен – символдардың оң және сол жағынан көлеңке шығарады; 
• контур – әр символдың жиегін көрсетеді; 
• жоғарлатылған және батырылған – егер қаріптің түсі мен абзац үлгісінің түсі іс 

жүзінде сәйкес болса әсерлі көрінеді; 
• кіші бас әріптер - бөліп көрсетілген мәтіндегі барлық кішкентай (кіші) әріптерді 

кіші әріптердің биіктігімен кішірейтілген көлемдегі бас әріптер ретінде көрсетуге 
мүмкіндік береді. Бұл әсер сандардың, тыныс белгілердің, бас әріптердің және тағы өзге 
символдардың бейнеленуіне әсер етпейді; 

• барлығы бас әріппен - бөліп көрсетілген мәтіндегі барлық кіші әріптерді бас әріп 
ретінде белгіленуін қамтамасыз етеді; 

• жасырын - өздігінен басылып шықпайтын жазбалар үшін пайдаланылады. 
Жасырын мәтінді экраннан көрсету үшін Стандартты құралдар тақтасындағы Басылып 
шықпайтын символдар батырмасын басыңыз. Жасырын мәтін нүктелі астын сызып 
қоюмен бөлініп көрсетіледі. Word-тың бастапқы нұсқаларында бұл әсер құжатқа 
ескертпелер енгізу үшін қолданылатын, себебі онда басып шығарған кезде көзге 
көрінбейтін құжатқа ескертпе енгізудің айтарлықтай тиімді тәсілдері болмаған.   

Мәтіндік әсерлерге Қаріп сұхбаттық терезесіндегі Интервал екінші қосымша 
парағының екі нұсқасын да жатқызуға болады: 

• Масштаб – бастапқы символдарға қарағанда кейінгі символдардың биіктігін 
үлкейтеді немесе кішірейтеді (пайыз мөлшерінде). Ұйғарынды мағынасы 1-ден 600-ге 
дейін. Мысалы: масштаб 200 %. 

• Жылжыту - бөліп көрсетілген мәтіннің тірек жолға қатысты жылжуына 
мүмкіндік береді: тізімнен Жоғары немесе Төмен белгісін таңдап, оны көтеруге немесе 
төмен түсіруге болады.   

«Секретарь» сөзін таңдап, әр символды бөліп көрсете отырып, символдарды 
жоғары және төмен жылжытыңыз. «Толқын» әсеріне қол жеткізіңіз. 

 
84-жаттығу. Қаріпті қусыру және сиректетіп теру. 

Символаралық аралықты өзгерту 
 

Кейде сөзді сиректетіп теру керек болады. Бұл ретте әріптердің арасына қосымша 
бос орындар қою бірінші ойға келеді. Алайда мұндай амал негізінде дұрыс емес, себебі 
бағдарлама тұрғысынан бұл сөз емес, жеке символдардың жиынтығы болып табылады. 
Сәйкесінше осындай сөзді орфографиялық тексеру де, автоматты ауыстыру құралы да 
түсінбейді. Сондай-ақ сіз символаралық аралықты бірсарында басқара алмайсыз. Бұл 
баптау Қаріп сұхбаттық терезесіндегі Интервал қосымша парағында жүзеге асырылады. 

Қаріп символдарының арасында кішірейтілген, қалыпты немесе ұлғайтылған 
аралықтар орнатуы мүмкін. Мұндай қаріптер сәйкесінше, тығыз, қалыпты немесе 
сиретілген деп аталады. 

Қаріп пәрменінің сұхбаттық терезесінде Интервал қосымша парағында төменде 



 

 

көрсетілген белгілерден тұратын ашылатын тізімдер көрсетілген:  
• Интервал символдардың арасын өзгертуге мүмкіндік береді. Сиретілген немесе 

Тығыз белгілері ... жолында көрсетілген көлеміне қарай символаралық интервалды 
ұлғайтуға немесе кішірейтуге мүмкіндік береді. 

Мысалы, үлгі бойынша ақпаратты енгізіңіз: 
с и р е т і л г е н  4 пт-де 
тығыз 1 пт-де 
• Пункттер және одан да көлеміндегі белгілерге арналған Кернинг жалаушасын 

орнату автоматты түрде одан да үлкен көлемдегі символдарға арналған кернингті 
қолдануды қамтамасыз етеді. Кернинг - бұл сөздің ішіндегі кейбір символ жұптарының 
аралығын қиыстырып келтіру. Бұл параметр сөздегі кейбір символдар үйлесімінің 
арасындағы қашықтықты сөз «тегіс» және жақсы оқылатындай етіп өзгертеді.  

 
85-жаттығу. Монограмма құру 

 
Тығыздалған қаріптің көмегімен өзіңіздің жеке монограммаңызды құрып көрейік. 

Монограмма - бұл вензель түрінде өрмеленген есімнің және фамилияның басты әріптері. 
1. Өз атыңыз бен тегіңіздің бастапқы әріптерін енгізіңіз (монограмманың 

символдары, әдетте, латынша теріледі). Моnоtуре Corsiva қарібін, қалың мәнерді, 72 пт 
өлшемін, көлеңкесімен және символдың түрлі түсі – түрлендіруін таңдаңыз.   

2. Символдар арасына тығыз бос орын қойыңыз. Екінші символды бөліп көрсетіп, 
оған 20 пт-ға төмен жылжытуды белгілеңіз.  Ол үшін Қаріп сұхбаттық терезесіндегі 
Интервал қосымша парағын пайдаланыңыз. Жылжыту аумағында Төмен нұсқасын 
таңдаңыз, ал ... аумағында 20 санын енгізіңіз. 

3. Аты-жөнінің бірінші әріптерін бөліп көрсетіп, 72 пт-ға тығыздалған интервалды 
қойыңыз. 

 



 

 

86-жаттығу. Анимациялық әсерлер 
 

Анимациялық әсерлерді қолдану деректі компьютер экранынан оқыған кезде 
айтарлықтай көзге түсетіндей және қолайлы етіп «жандандыруға» мүмкіндік береді. 

Басылып шығатын материалдарды дайындау барысында анимациялық әсерлер 
қолданылмайтынын ескере кету керек.  

Қаріп сұхбаттық терезесіндегі Анимация қосымша парағы тізімінен элементті 
таңдап, жылтылдайтын фонда (Жылтылдайтын фон) жазба орындауға, фраза 
айналасында түрлі түсті жылтылдайтын от тізбектерін (Неондыжарнама, Фейерверк) 
қосуға болады немесе мәтін көрінісінің айналасына нүктелі сызықтарды (Қызыл және 
Қара құмырсқалар) жүргізе аласыз.  

Анимацияны өшіру үшін қайтадан мәтінді бөліп алып, Жоқ тармағын таңдаңыз.  
 

87-жаттығу. Мәтінді түспен бөліп көрсету 
 

Оқырманды мәтіннің нақты бір бөлігіне назар аудару үшін оны түспен бөліп 
көрсетуге болады. Бұл қағазға қолданылатын таңбалайтын фломастердің компьютерлік 
баламасы болып табылады.  

Түрлі-түсті принтерді қолданып мәтінді басып шығару кезінде ол түспен бөлініп 
тұрады. «Боялатын» мәтінді таңдап, Түспен бөліп көрсету батырмасының жанындағы 
ашылатын нұсқарды шертіңіз.  

Түсті ашылған тақтайшадан таңдайды . Батырма соңғы таңдалған түсті 
«есте сақтайды», сондықтан оны қайта пайдалану үшін бірден Түспен бөліп көрсету 
батырмасын шертіңіз. Түсті өшіру үшін боялған мәтінді бөліп көрсетіп, тақтайшадағы 
Түспен бөліп көрсету батырмасынан Жоқ тармағын таңдаңыз.  

Сиректігі 6 пт әсерлі қаріпін, мысалы, Monotype Corsiva, кейбір символдардың 
жылжуын және әрбір әріптердің түстері түрлі түспен бөлініп көрсетілуін пайдала отырып 
үлгі бойынша тақырып атын енгізіп көріңіз: 

 
 

88-жаттығу. Символдар регистрінің өзгеруі 
 

Бас және кіші әріптер болады. Сөйлемдер мен атаулар бас әріппен басталады. Бас 
әріпті енгізу үшін қажетті әріптің қаріпі және [SHIFT] пернесі басылады. Егер сізге тек 
бас әріптен тұратын сөздерді енгізу керек болса, [Caps Lock] пернесін басыңыз: ол 
жоғарғы бас әріп регистрінде символдардың енгізілуін белгілейді. Мәтінді енгізу кезіндегі 
ең көп таралған қателіктердің бірі – ол осы қаріпті кездейсоқ басу. Сондай-ақ 
қолданушылар [SHIFT] қаріпін басуды жиі ұмытып кетіп, сөздің дұрыс енгізілмеген әрібін 
қайта енгізуге тура келеді.   

Бұл жағдайда әріптер регистрін өзгерту - [SHIFT] + [F3] - пернелерінің тіркелімі 
айтарлықтай пайдалы бола алады. [SHIFT] + [F3] пернелерін басу Пішін → Регистр 
сұхбаттық терезесінде көрсетілген нұсқаларды бірқатар кезекпен ауыстыруға мүмкіндік 
береді. Нұсқалардың жиынтығы бөлініп көрсетілген фрагментке байланысты болады. Егер 
де сіз тек бірнеше сөзді бөліп көрсетсеңіз, онда [SHIFT] + [F3] қаріптерін басу 
ауыстырып-қосқыштың келесідей кезекті нұсқауларына тең болады: барлығы кіші әріппен, 



 

 

БАРЛЫҒЫ БАС ӘРІПППЕН, және Бас Әріппен Бастау.  
Осы құрал қалай жұмыс істейтінін көрейік. Кез келген абзацты бөліп көрсетіңіз. 

[SHIFT] + [F3] пернелерін басыңыз. Абзацтың барлық әріптері бас әріптен болып кетеді. 
[SHIFT] + [F3] пернелерін тағы да басыңыз. Абзацтың барлық әріптері кіші әріпке 
айналады. Соңғы рет [SHIFT] + [F3] пернелерін басыңыз. Абцазтың барлық сөйлемдерінің 
басында бас әріптер пайда болады. 

Сонымен қатар қандай да бір сөзге меңзерді жай орнатсаңыз, онда оны бөліп 
көрсету қажет емес, себебі пернелер тіркесімі тура солай ұқсас жұмыс істейді.  

Қаріптермен жұмыс істеуге арналған тағы бірнеше пайдалы пернетақта 
тіркесімдерін қарастырып көрейік: 

[CTRL] + [SHIFT] + [А] - барлық әріптердің бас әріпке айналуы; 
[CTRL] + [SHIFT] + [K] - барлық әріптердің кіші әріптерге айналуы. 

 
89-жаттығу. Арнайы символдарды кірістіру 

 
Құжаттарда ерекше символдар айтарлықтай жиі кездеседі. Оларды пернетақтадағы 

ағылшын және орыс тілі алфавиттері арасынан кездестіре алмайсыз. Символдарды 
кірістіру үшін пернетақтаның қосымша таратуын орнату қажет емес. Осындай барлық 
символдарды Word бағдарламасының құралдарымен қоюға болады. Осы құралдармен 
тәжірибе жасап көрейік.  

1-тәсіл. Пернетақтада жоқ арнайы символдарды енгізу үшін Кірістіру → Символ 
пәрмені пайдаланылады. Пәрменді орындағаннан кейін символдар кестесі бар сұхбаттық 
терезесі ашылады (4.10-сур.). 

Егер сіз ашылған терезеден қажетті символды таба алмасаңыз, Қаріп жолына 
жүгініп, өзіңізге керекті символдар кестесін таңдаңыз. Ауқымды таңдау қаріптер 
кестесінде бар: 

 

Символдар 
Символдар. Арнайы таңбалар 
Қаріп.  
Бұрын қолданылған символдар 
Таңба кодтары. Ішінен. 
Автомматы ауыстыру. Пернелердің үйлесімі. Пернелердің үйлесімі 
Қою. Бас тарту  
 
Wingdings: ★ $ Ш ( И F 
Wingdings 2: О © ® © % ® P Ф 
Webdings: fl О Ш m © 4 % Y 

 

4.10-сур. 



 

 

Symbol: а в n ^ £ ± х ^ X ~ және т.б. 
Символды қою үшін оны тінтуірмен шертіп, Қою батырмасын басыңыз. Сондай-ақ, 

сіз символды екі рет шертіп осыны орындай аласыз. Символ мәтіндік меңзер бар жердегі 
ағымдағы құжатқа қойылады.  

 
Символ 
Символдар.  Арнайы таңбалар 
Таңба. Пернелердің үйлесімі 
Ұзын  сызық 
Қысқа сызық 
Тығыз дефис 
Шарасыз тасымал 
Ұзын бос орын 
Қысқа бос орын 
¼ бос орны 
Тығыз бос орын  
Авторлық құқық 
Қорғалатын таңба 
Тауар белгісі 
Параграф 
Абзац 
Көп нүкте  
Бір жаппалы ашылатын тырнақша 
Бір жаппалы жабылатыг тырнақша  
Екі рет ашылатын тырнақша  
Автоматты ауыстыру. Пернелердің үйлесімі 
Қою. Бас тарту 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.11 сур. 



 

 

4.7-кесте 

 
Символ қойылғаннан кейін автоматты түрде Қою батырмасының жанында осы 

терезені жабу үшін басылатын Жабу батырмасы пайда болады. 
Егер сізге қатарынан бірнеше символды қою керек болса, Символ терезесінен 

шықпай: кезекпен тінтуір көмегімен тиісті элементтерді таңдап, Қою батырмасын 
басыңыз.  

Осындай жолмен қойылған символдарды қарапайым әріптер ретінде пішімдеуге 
болатынын ескерген жөн (алдын ала символды ерекшелеуге ұмытпаңыз!). 

2-т ә с іл . Осы сұхбаттық терезедіге Арнайы белгілер қосымша парағына 
ауысыңыз.Мүмкін осы жерден §, ©, және ® сияқты керекті символды тез тауып аласыз 
(4.11-сурет). 

3-т ә с іл . Арнайы символдарды қоюдың тағы бір тәсілі бар, ол — баламакодтау 
(жалған графика). Символ келесі амалмен енгізіледі: [ALT] сол жақ пернесін басыңыз 
және оны жібермей тұрып, қосымша сандық пернетақтада символдың төрт таңбалы кодын 
енгізіңіз (нөлден басталатын). 4.7-кестеде кейбір стандартты символдардың қоды 
берілген. 

 
4.6-сабақ 

 
АБЗАЦТАРДЫ ПІШІМДЕУ 

 
Абзац — бұл бір тақырыпқа жататын және [ENTER] пернесінекіжағынанбасу 

аралығында орналасқанмәтіннің кейбір үздіксіз бөлігі. Дұрыс қойылған абзацтар 
құжаттың оқылуын жеңілдетеді және оған кәсіби қалпын береді. 

Жаңа абзац әрқашан жаңа жолдан басталады. Ол тек абзацтың бір символынан ^ 
(бос жол) құралады, сондай-ақ мәтіннің бір немесе бірнеше жолдарынан да құралады.   

Жоғарыда айтылып кеткендей, абзацтың соңындағы символ  [ENTER] пернесін 
басқаннан кейін пайда болады. Егер сіз жаңа абзацты бастамай, жаңа жолды 
бастағыңыз келсе, онда [SHIFT] + [ENTER] пернесін басыңыз.  

Бірнеше абзацқа бірыңғай түзету енгізу үшін оларды ерекшелеу қажет, алайда, бір 

Символ Код Символдың түрі 
Тік сызық 0124 ǀ 
Көп нүктелер 0133 ... 
Евро белгісі  0136 € 
Ашатын тырнақша  0147 “ 
Жабатын тырнақша 0148 ˮ 
Ұзын сызықша 0151 — 
Нүкте-маркер 0149 • 
Сауда таңбасы 0153 ™ 
Валюта белгісі 0164 ○ 
Параграф 0167 § 
Авторлыққұқық 0169 © 
Сол типографиялық тырнақша 0171 « 
Оң типографиялық тырнақша 0187 » 
Тіркелген 0174 ® 
Градус 0176 ° 
Қосу-алу 0177 + 
Абзацтың соңындағы символ 0182 ¶ 



 

 

абзацқа түзету енгізу үшін оны ерекшелеу қажет емес. Абзацтың 
ішіндегі кез келген жерге мәтіндік меңзер орнату жеткілікті. 

Абзацты пішімдеу үшін келесі әрекеттерді қолдануға болады: 
• Пішімдеуді көрсету мәселелер аумағы(4.12-сурет). Ол 

үшін Пішін → Пішімдеуді көрсету пәрменін орындаңыз; 
• Пішін → Абзац пәрменін таңдағаннан кейін көрсетілетін 

сұхбаттық терезе; 
• Пішімдеу саймандар құралдарының батырмалары. 
Абзацты пішімдеу кезінде Абзац пәрменінен, Табуляция, 

Шектер мен Қалыпты құю және Пішін мәзіріндегі Тізім сұхбаттық 
терезелерінен тұратын мәнмәтіндік мәзір пайдаланылады. 4.13-
суретте абзацтық шегерімді анықтайтын сызба берілген.  

Бос жер деп парақтағы мәтіннің арасындағы сол немесе оң 
жақ аймақтарының арасын айтады. Шығыңқыжасаған кезде 
элементтің, мысалы, маркердің, нөмірдің немесе сөздердің мәтіндегі 
бастапқы жолынан сол жаққа қарай жылжытылады. 

Бос жерлер мен Шығыңқы бірнеше тәсілдер арқылы 
жасалады: Абзац сұхбаттық терезенің Бос жерлер мен аралықтар 
қосымша бетіндегі [TAB] пернелері арқылы, Пішімдеу саймандар 
тақталарының батырмалары,сызғыштар көмегімен, және пернетақта 
арқылы жасалады. 

 
    

         4.12-сур. 
 
 
Пішімдеуді көрсету 
Ерекшеленген мәтін 
Көрсетіліп тұрған 
Басқа фрагменттермен салыстыру 
Ерекшеленген мәтінді пішімдеу 
Қаріп 
Қаріп  
Өздігінен 
Тіл 
Орыс (Ресей) 
Абзац 
Түзеу 
Ені бойынша 
Шегініс 
Сол жақтан 
Бірінші жол 
Оң жақтан 
Аралық 
Жол аралығы 
Бір жарым 
Таңба арасындағы аралық 
Параметрлер 
Стильдер дереккөздерін ажырату 
Пішімдеудің барлық таңбалары 
 



Парақтың ені                                                              Парақтың жоғарғы  жиегі 
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Абзацтық шегерімдер: 
Сол жақ Бірінші жол 
Оң жақ 
Абзац мәтіні 
Парақтың биіктігі 
Парақтың сол жақ жиегі 
Басып шығару аймағы 
Парақтың оң жақ жиегі 
Парақтың төменгі жиегі

 

4.13-сур.  



 

 

Сол жақтан 
шегініс 

Рис. 4.14 

 

Ресей мемлекетінің тарихында тек 4 айға созылған бір жыл болды Бұл бірнеше 
күнтізбелік метаморфоздың нәтижесінде болды. Ежелгі уақытта Ресейде жаңа 
жылдың келуі наурызда, Күн сәулесі жылынып, құстар өз ұясына оралғанда атап 
өтілетін Бұл ежелгі мейрамның жаңғырығы Масленица салтында сақталды.  
 

4.15-сур. 

 

Ресей мемлекетінің тарихында тек 4 айға созылған бір жыл болды Бұл 
бірнеше күнтізбелік метаморфоздың нәтижесінде болды. Ежелгі уақытта Ресейде 
жаңа жылдың келуі наурызда, Күн сәулесі жылынып, құстар өз ұясына оралғанда 
атап өтілетін Бұл ежелгі мейрамның жаңғырығы Масленица салтында сақталды. 

 
4.16-сур. 

90-жаттығу. Көлденең сызғыш арқылы бос жерлер мен шығыңқыларды 
белгілеу  

 
Абзацтық шегерімдерді орнатудың ең қолайлы тәсілі – бұл көлденең сызғышты 

пайдалану.Ол біраз күш салуды талап етеді, бірақ айтарлықтай көрнекі. Абзацтың бос 
жерлерін орнату немесе өзгерту үшін тінтуір көмегімен сызғыштағы маркерлерді 
жылжытып орын ауыстыру жеткілікті. 

Көлденең сызғышта үшбұрышты үлгідегі маркер бар, әрі олардың сол жақ 
төмендегісі тік бұрышты негізінде тұр (4.14-сур.). Үшбұрыштар Файл → Беттердің 
параметрлері пәрмені бойынша сіз берген аумақ жиегінен абзац шеттерінің шегерімін 
белгілейді.  

Бірінші жолдың шегерімі маркері  келесі қызметті атқарады: ол абзацтың 
бірінші жолы басталатын деңгейді белгілейді.   

Шығыңқы маркері  сызғыштың сол жақ төменгі бөлігіндегі үшбұрыш. Ол 
абзацтың екінші және одан арғы жолдарының шегерімін анықтайды.  

Сол жақ шегерім  маркері шығыңқы маркерінен үлкен емес тік бұрыштан 
тұрады. Ол арасындағы арақашықтықты сақтай отырып, қызыл жолдар мен шығыңқы 
маркерлерінің бірге ауысып көшірілуі үшін пайдаланылады.  

Оң жақ шегерім  маркері құжаттың оң жақ шетіннен абзацтың шегерімін 
анықтайды.  

Шегерімдерді орнатуға арналған сызғышты мәтінді енгізу алдында да қолдануға 
болады. Егер олардың баптауы өзгертілмесе, бос жерлер одан әрі қарай енгізілетін мәтінге 
әсер ете береді.Осыны мысал ретінде қарастырайық. 

«Қызыл» жолды орнату. Үлгі бойынша мәтінді енгізіңіз (4.15-сур.).



 

 

 
4.17-сурет 

 
Осындай күйдегі бос жерлер нөлдік деп аталады.  
«Қызыл» жолды орнату үшін сызғыштағы сол жақтағы жоғарғы үшбұрышты 

тінтуірмен іліп алыңыз (Бірінші жол шегерімі маркері) және оны 1,5 см арақашықтыққа 
оң жаққа қарай жылжытыңыз (4.16-сурет). 

2. «Қызыл» жолды орнату үшін [TAB] пернесін басу арқылы да істей аласыз. 
Маркердің жылжуы табулятордың бір қалпында болады.  

Шығыңқыны орнату. Жоғарғы үшбұрышты оң жаққа да, сол жаққа да 
жылжытуыға болатынына назар аударыңыз. Осыдан бірінші жол сол жаққа қарай 
басталған кезде, абзацтың негізгі мәтініне қарағанда, шығыңқы жасауға болады. Кейде 
шығыңқыны «аспалы» тармақ немесе теріс шегерім деп аталады. 

Жоғарғы үшбұрышты тінтуірмен іліп алып, нөлдік күйге алып келіңіз, ал сол жақ 
төменгі үшбұрышты (Шығыңқы маркері) оң жаққа қарай 3 см-ге жылжытыңыз (4.17-
сурет). 

Сол жақ шегерім. Сол жақтағы бос жерсол жақтағы аумақтан барлық абзац 
тармақтарын жылжытып тастап, мәтінде абзацты ерекшелейді. Нөлдік бос жерлері бар 
мәтіннің бастапқы нұсқасына жүгініңіз.Сызғыштағы нақты сол жақ төменгі 
үшбұрышының астында орналасқан кішкентай тік бұрышты тінтуірдің көмегімен іліп 
алыңыз да, оны оң жаққа қарай 2 см-ге жылжытыңыз.   

Ресей мемлекетінің тарихында тек 4 айға созылған бір жыл болды Бұл 
бірнеше күнтізбелік метаморфоздың нәтижесінде болды. Ежелгі уақытта 
Ресейде жаңа жылдың келуі наурызда, Күн сәулесі жылынып, құстар өз 
ұясына оралғанда атап өтілетін Бұл ежелгі мейрамның жаңғырығы 
Масленица салтында сақталды. 
 

4.18-сур. 
 

 

Ресей мемлекетінің тарихында тек 4 айға созылған бір жыл болды Бұл бірнеше 
күнтізбелік метаморфоздың нәтижесінде болды. Ежелгі уақытта 
Ресейде жаңа жылдың келуі наурызда, Күн сәулесі жылынып, құстар 
өз ұясына оралғанда атап өтілетін Бұл ежелгі мейрамның 
жаңғырығы Масленица салтында сақталды.  

 



 

 

 
4.19-сурет 

 
Осымен бірге жоғарғы үшбұрыштың да жылжып кетуіне назар аударыңыз (4.18-

сур.). 
Абзац шегерімдері. Енді осы абзацта абзацтық шегерім жасаймыз. Ол үшін 

жоғарғы үшбұрышты (Бірінші жолдағы шегерім маркері) оң жаққа қарай жылжытып, 
сызғышта 3,5 см қалпын орналастырыңыз (4.19-сур.). 

Сол жақ шегерім. Сол жақтағы бос жер оң жақтағы аумақтан мәтінді жылжытып 
тастап, әдетте, екі рет бос жер істеу үшін сол жақтағы бос жермен бірге пайдаланылады. 
Бастапқы мәтінге жүгініңіз. Сызғыштағы оң жақ төменгі үшбұрышты тінтуірмен іліп 
алып, оны сол жаққа қарай 3 см-ге жылжытыңыз (4.20-сур.). 

Абзацтық шығыңқы. Осы абзацта абзацтық шығыңқыны жасап көрейік.Сызғышта 
Сол жақтағы бос жер маркерін 3 см қалпына, ал Бірінші тармақтың бос жерін 1 см 
қалпына орналастырыңыз (4.21-сур.). 

Егер сіз маркердің белгілеуін ұмытып кетсеңіз, оның үстінен көрсеткішті ұстап 
тұрыңыз, сол кезде қалқымалы сыбыр пайда болады.  

 
Ескерту. Егер баптауы әр түрлі бос жерлері бар абзацтыерекшелесе, сызғыштағы 

бос жердің кейбір немесе барлық сөндірілген маркерлер ретінде көрсетіледі. 

 

Ресей мемлекетінің тарихында тек 4 айға созылған бір жыл болды 
Бұл бірнеше күнтізбелік метаморфоздың нәтижесінде болды. Ежелгі 
уақытта Ресейде жаңа жылдың келуі наурызда, Күн сәулесі жылынып, 
құстар өз ұясына оралғанда атап өтілетін Бұл ежелгі мейрамның 
жаңғырығы Масленица салтында сақталды. 

 
 

 

 

Ресей мемлекетінің тарихында тек 4 айға созылған бір жыл 
болды Бұл бірнеше күнтізбелік метаморфоздың 
нәтижесінде болды. Ежелгі уақытта Ресейде жаңа 
жылдың келуі наурызда, Күн сәулесі жылынып, 
құстар өз ұясына оралғанда атап өтілетін Бұл ежелгі 
мейрамның жаңғырығы Масленица салтында 
сақталды. 
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4.21-сурет 
 
 

Бұл жағдайда сызғышта бірінші ерекшеленген абзацтың бос жерлер 
баптаулары(маркерлердің орналасуы) көрсетіледі. Егер осындай маркерді шертсеңіз, онда 
барлық абзацтарға бірегей бос жерлер орнатылады. 

 

91-жаттығу. Шегіністер мен шығыңқыларды белгілеу 
(бақылау жаттығу) 

 
Төменде келтірілген мәтіндегі шегіністер мен шығыңқыларды өздігіңізден 

орнатыңыз. Сізге қолайлы болу үшін абзацтар әртүрлі пішімделген. 
 

Мәтін үлгісі  
 

Ресей мемлекетінің тарихында тек 4 айға созылған бір жыл болды Бұл 
бірнеше күнтізбелік метаморфоздың нәтижесінде болды. Ежелгі 
уақытта Ресейде жаңа жылдың келуі наурызда, Күн сәулесі жылынып, 
құстар өз ұясына оралғанда атап өтілетін Бұл ежелгі мейрамның 
жаңғырығы Масленица салтында сақталды. 
 

ХV ғасырдың аяғында III- Иван патша әдет-ғұрыптармен санаспастан, 1-ші 
наурыздан 1-ші қыркүйекке жаңа жылды ауыстырды. 
 

Жыл санау қазіргідей Христос рождествосынан басталған жоқ, 
әлем жаратылғаннан бастап жүргізілді. Сол кезде әлем 7000 жыл 
бұрын жасалған деп ойлаған. 
 

XVI және XVII ғасырларда Ресейде Жаңа жыл 1 қыркүйекте атап өтілген. 
Ұлы Петр патшалығының уақыты келгенде ол орыс жыл санауын 
Еуропамен теңестіруді шешіп, XVIII ғасырға Ресей жаңа күнтізбемен 
кірді. 
 
I Петр 7208 жылдың 1 қаңтарынан бастап әлем жаратылған, ал 

1700 жылдың 1 қаңтары Рождества Христова деп санауға бұйрық 
беріп, Жаңа жыл мерекесін осы күнге ауыстырды. Сөйтіп 1 
қыркүйекте басталған 1699 жыл бар болғаны 4 айдан кейін 31 
желтоқсанда аяқталған. 

 
92-жаттығу. Пішімдеу құралдар тақтасы көмегімен шегіністерді белгілеу 

 
Шегіністі өзгертудің ең оңай жолдарының бірі Пішімдеу құралдар тақтасын 

пайдалану болып табылады. Меңзерді шегінісін өзгертуі қажет абзацқа қойыңыз немесе 
бірнеше абзацты бөліп көрсетіңіз. Содан кейін сол жақ шегіністі жарты дюймға 

(табуляцияның бір интервалына) азайту үшін Шегіністі азайту батырмасын  

басыңыз. Шегіністі жарты дюимға ұлғайту үшін Шегіністі ұлғайту батырмасын  
басыңыз. 

 
93-жаттығу. Шегіністер мен шығынқыларды белгілеу үшін Абзац сұхбаттық 
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терезесін пайдалану 
 

Шегіністер мен шығынқыларды орнатудың неғұрлым нақты тәсілі Абзац сұхбаттық 
терезесін пайдалану болып табылады. Оны ашу үшін Пішімдеу → Абзацты таңдаңыз 
немесе абзацты тінтуірдің оң жағымен басып, мәтінмәндік мәзірден Абзацты таңдаңыз. 

1. Шегіністің шамасы Абзац сұхбаттық терезесінің Шегіністер мен интервалдар 
қосымша парағында көрсетіледі (4.22-сур.). Сол және оң бағандардағы есептегіш 
нұсқарларын басуға немесе сандарды тікелей есептегіш өрістеріне енгізуге болады. 

2. Абзац сұхбаттық терезесін сызғыштағы маркерлердің біреуін екі рет басу 
арқылы ашуға болады. 

3. Егер шегіністің кері мәнін белгілесе, мәтін оң немесе сол жақ жиекке шығып 
кетекді және мұны жасауға болмайды. 

4. Бірінші жол ашылған тізімінде әдепкідей жарты дюйм (1,25 см) болып 
табылатын абзацтың бірінші жолының шегінісін немесе шығыңқысын таңдауға болады. 
Бұл өлшемді өзгерту үшін қажетті шегініс көлемін енгізіңіз. 

5. Жоқ элементін белгілесеңіз бір де бір жолдың шегінісі немесе шығыңқысы 
болмайды (нөлдік жағдай). 
 

4.22-сур. 

Абзац 
Шегерімдер мен интервалдар   Беттегі орны 
Жалпы 
Түзеу: Ені бойынша   Деңгейі: Негізгі мәтін 
Шегерім  бірінші жол: 
Сол жақтан  (жоқ) 
Оң жақтан  Шегерім 
    Шығыңқы 
Интервал  жоларалық:          мәні: 
алдыңғы:  Бір жарымдық 
кейінгі: 
 
Үлгі 
Табуляция...      ОК      Бас тарту 
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94-жаттығу. Пернетақтаның көмегімен  
шегіністерді басқару  

 
Абзацтардың шегінісін басқару үшін жылдам қатынау пернесін қолдануға болады (4.8 

кесте). 
4.8-кесте 

 
95-жаттығу. Абзац сұхбаттық терезенің көмегімен  

жоларалық интервалды белгілеу  
 

Жоларалық интервал (интерлиньяж) мәтін жолдарының арасындағы тік 
қашықтықты анықтайды. Әдепкі қалпы бойынша бірлік интервал пайдаланылады, 
жолақтағы қаріп өлшемінің 120% тең қабылданады. Word бағдарламасы жоларалық 
интервалды орнатудың алты мүмкіндігін ұсынады. 

Абзац сұхбаттық терезесінің жоларалық ашылмалы тізімінің кейбір элементтерін 
қарастырыңыз: 

• Бірлік интервал - жолдың ең үлкен таңбасының өлшеміне байланысты әр жолға 
арналған жоларалығын орнатады; 

• Бір жарым - бірлік интервалдан 1,5 есе асатын интервал; 
• Қос интервал - бірлік интервалдан 2 есе асатын интервал; 
• Ең аз шама - ең аз жоларық интервал, ол қаріптер абзацына үлкен өлшемдерді 

немесе графикалықсуреттер енгізу кезінде автоматты түрде орнатылады. Сонымен қатар, 
Word автоматты түрде интервал мәнін таңдайды, осылайша енгізілген нысандар 
толығымен орналастырылады (кесілмей); 

• Анық - қаріп өлшеміне байланысты өзгермейтін бекітілген жол аралығын 
анықтайды. Егер сіз осы параметрді орнатсаңыз, абзацтың барлық жолдары бірдей 
биіктікке ие болады; 

• Көбейткіш - мән жолында бірлік интервалдан еселік жоларалық интервалды 
орнатуға мүмкіндік береді.  Мысалы, 1,75 көбейткіш интервалды 75 %-ға үлкейтеді, ал 
0,75 интервалды 25%-ға азайтады. 2 мәні қосалқы жол аралық интервалына тең.   

 
96-жаттығу. Пернетақтаның көмегімен жоларалық интервалды басқару  
 
Интервадарды басқарудың тағы бір жолы - жылдам қолжеткізу пернелерін 

пайдалану (4.9-кесте). 
4.9-кесте 

Пернелер тіркесімі Әрекеті 
[CTRL] + [1]  Бірлік интервал 
[CTRL] + [2]  Қос интервал 
[CTRL] + [5] Бір жарым интервал 

 

Пернелер тіркесімі Әрекеттер  

[CTRL] + [M] Сол жақ шегіністі қосу 

[CTRL] + [SHIFT] + [M] Сол жақ шегіністі жою 

[CTRL] + [T] Шығыңқылықты жасау 

[CTRL] + [SHIFT] + [T] Шығыңқылықты азайту 
[CTRL] + [Q] Бөліп көрсетілген абзацтан қосымша пішімдеуді жою 
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  97-жаттығу. Абзацтар арасындағы интервал («соққы») 
 
Абзацқа дейінгі және кейінгі тік шегініс көрші абзацтар арасындағы қашықтықты 

өзгертеді. Мұндай шегіністер негізгі мәтін мен таөырыптың арасындағы аралықты үлкейті 
үшін қолданылады. Ең қарапайым, бірақ ең жақсы тәсілі - бос жолдардың абзацтары 
арасында кірістіру. 

Бұл жағдайда, абзацтар арасындағы интервал жоларалық интервалдан қысқа 
болады. 

Word абзацтар арасындағы дәлдігін оннан ондыққа дейінгі қашықтықты реттеуге 
және абзацқа дейін және одан кейінгі аралықты жеке орнатуға мүмкіндік береді. 

Абзац сұхбаттық тересінде шегіністер мен интервалдар қойындысында Интервал 
өрісі бар. Алдындағы және кейінгі есептегіштер тиісті интервалды орнату үшін 
пайдаланылады. Өрістердегі мәні әдепкідей 6 пт. Кем. Сіз өрістерде есептегіштерді орната 

аласыз . 
 Бөлек абзац болып табылатын бос жолдың абзацтары арасында енгізілгеннен 

айырмашылығы, Алдыңғы немесе Кейінгі интервал - оның пішіні, оның абзацтан 
ажырамайтын элементі болып табылады. Осындай   абзацты көшіруде оған қатысты 
интервалдың барлығы сақталады. 

Ағымдағы абзацпен алдыңғы интервалды үлкейту үшін [CTRL] + [0] (ноль) 
пернесін қолдануға болады. Бұл пернелерді қайтадан басу перненің бастапқы азаю 
қалпына әкеледі.  

 
 98-жаттығу. Абзац сұхбаттық терезесінің көмегімен абзацтарды түзеу 
 
Word мәтінді түзеуге арналған бірнеше басқару элементтерін ұсынады және 

жиектерге қатысты мәтіннің орналасу орнын таңдауға мүмкіндік береді.  
Word-та жолдарды түзеудің төрт нұсқасы қарастырылған: Сол жақ шеті бойынша, 

Ортасы бойынша, Оң жақ шеті бойынша және Ені бойынша. Олар Абзац сұхбаттық 
терезесінің Шегіністер мен интервалдар қосымша парағының Түзеу ашылатын тізімде 
көрсетіледі.  

Мәтінді сол жақ шеті бойынша түзеуде абзацтың барлық жолағы баспа 
машиналарына басып шығарғандай, сол жақ жиекке жақынырақ басталады: 

 
Сол жақ  
шеті бойынша  
түзеу 
 

Ортасы бойынша түзеу барлық жолдар сол жақ және оң жақ жиек арасында 
орталықтандырылады. Бұл жағдайда нөлдік шегіністер жасап, азат жолдан бастамау 
керек. Бұл нұсқа көбінесе тақырыптарда пайдаланылады: 

 
Ортасы бойынша 

Түзеу 
 

Оң жақ шеті бойынша түзеуде абзацтың барлық жолдары оң жақ шетке жақын 
аяқталады (сол жақ шеті біркелкі болмайды). Оң жақ шеті бойынша түзеу 
колонтитулдарда, күнді басып шығарғанда, мекенжайларды, қолтаңбаларды және т.б. 
рәсімдеуде пайдаланылады: 
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Оң жақ  
шеті бойыша  

түзеу 
 

Ені бойынша түзеуде барлық жолдар сөздердің арасындағы қашықтықты ұлғайту 
есебінен мәтіннің бірден екі жақ шеті бойынша түзеледі. Абзацтың соңғы жолы көбіне 
қысқа болады, сондықтан ол ені бойынша түзелмейді (сол жақ шеті бойынша түзеледі): 

 
Екі жақ шеті 
бойынша түзеу 
(ені бойынша) 
 

Бұл нұсқада әдетте сөздер арасындағы симметриялық емес аралық кеңістіктерді 
өтеу үшін сөздерді тасмалдау ұсынылады. Көптеген құжаттар үшін ені бойынша түзеуді 
пайдалану ұсынылады. 

Түзеуді басқаруда екі маңызды ерекшеліктерге мән беру керек. 
1. Абзацты түзеу беттің жиегіне қатысты емес, белгіленген абзац шегіністеріне 

қатысты орындалады. 
2.  Бір жолдың шегінде мәтіннің әртүрлі түзеу түрлерін қолдану үшін, табулятор 

пайдалану керек.  
Кез келген мәтінге түзеу түрлерін қолданып көріңіз. 
 

99-жаттығу. Пішімдеу құралдар тақтасының көмегімен абзацтарды түзеу 
 

Пішімдеу құралдар тақтасында абзацты пішімдеуді қамтамасыз ететін батырмалар 
тобы бар. Белсенді батырма арқылы ағымдағы абзац үшін қандай түзеу  тапсырылғанын 

біле аласыз .  

 Абзацты сол жақ шеті бойынша түзеу         Абзацты оң жақ шеті бойынша түзеу 

 Абзацты ортасы бойынша түзеу                 Абзацты ені бойынша түзеу                 
 

100-жаттығу. Пернетақта көмегімен абзацты түзеу 
 
Ағымдағы абзацты немесе бірнеше белгіленген абзацтарды түзеу үшін көрсетілген 

пернелер тіркесімін басуға болады (4.10-кесте): 
Пернелер тіркесімі Әрекеті  
[CTRL] + [E] Ортасына абзацты түзеу 
 
[CTRL] + [J] Ені бойынша абзацты түзеу  
[CTRL] + [L] Сол жақ шеті бойынша түзеу 
 
[CTRL] + [R] Оң жақ шеті бойынша абзацты түзеу  
 

4.10-кесте 
Пернелер тіркесімі Әрекеті 

[CTRL] + [E] Абзацты ортасы бойынша түзеу  
[CTRL] + [J] Абзацты ені бойынша түзеу  
[CTRL] + [L] Абзацты сол жақ шеті бойынша түзеу  
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[CTRL] + [R] Абзацты оң жақ шеті бойынша түзеу  
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101-жаттығу. Жаңа бетке көшу кезінде абзац жолдарының орналасуын реттеу 
 

Жаңа бетке көшу кезінде абзац жолдарының орналасуын реттеу үшін Пішін 
мәзірінде Абзац пәрменін таңдаңыз және сұхбаттық терезеден Беттегі орналасу қосымша 
парағын ашыңыз. 

Беттерге бөлу тобында келесі жалаушаларды белгілеу қарастырылған: 
• Аспалы жолға шектеу – беттің жоғарғы бөлігінде абзацтың соңғы жекелей 

жолының туындауын болдырмайды немесе беттің соңында абзацтың бірінші жолын ғана 
қалдырмайды. Алайда бұл нұсқа үнемді емес. Көп жағдайда көп беттік құжаттарда бұл 
шектеуді алып тастайды; 

• абзацты үзбеу — келесі бетке абзацтың бөлігін тасымалдауға тыйым салады; 
• келесіден үзбеу — бөліп алынған абзацтың және бір беттегі одан кейінгі 

абзацтың басып шығарылуын қамтамасыз етеді; 
• жаңа беттен — абзацты жаңа беттен басып шығару үшін таңдалып алынған 

абзацтың алдына бет үзілісін қояды. 
Жолдарды нөмірлеуге тыйым салу жалаушасын белгілеу, егер аталған бөлімде 

жолдар нөмірленсе, таңдалып алынған жолдардың нөмірлеу процесін болдырмайды. 
Сөздерді автоматты түрде тасымалдауға тыйым салу жалаушасы, егер тіпті 

құжаттың барлығында тасымалдау болғанның өзінде, таңдалып алынған абзацта сөздерді 
автоматты түрде тасымалдауға тыйым салады. 

Осы терезеден сіз Табуляция батырмасын басып, аталған сұхбаттық терезеге өте 
аласыз. 

 
102-жаттығу. Абзацтарды жиектеу 

 
Жиектеу дегеніміз – абзацты немесе абзацар тобын қоршауға болатын жиектеме, 

сонымен қатар абзацтың кез келген жағынан жүргізуге болатын сызық. Жиектеуді тек 

4.13, а –сур 
Жиектер мен құйып бояу 
Жиек        Бет       Құйып бояу 
Типі:    Типі:   Үлгі 
Жоқ жиектеме    Түсі   Жиектерді қосу үшін үлгіні  
Көлеңке    Ені:   шертіңіз немесе батырмаларды 
Көлемді      қолданыңыз 
Басқа      ... қолдану: 
      Абзацқа 
      Параметрлер... 
Тақта       Көлденең сызық...     ОК    Бас тарту 
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4.23, б-сур. 

абзацтар үшін ғана емес, сондай-ақ құжаттың өзге де компоненттеріне орнатуға болады, 
мысалға бетке, суретке, кестеге, кестенің жекелей ұяшығына. 

Жиектеу түрімен, қалыңдығымен және жиектеу сызығының түсімен, сонымен 
қатар саңылау өлшемімен сипатталады. Саңылау өлшемі деп сызық пен абзац мәтіні 
арасындағы қашықтық түсінуге болады. 

Жиектеуді таңдау кезінде дара, қос, сызық түсірілген, пунктирлі сызықтарды 
пайдалануға болады. Word ұсынатын қосымша мүмкіндік – көлеңкелі және көлемді әсері 
бар жиектемені орнату. 

Абзацтарды мәзірдің Пішін пәрмені көмегімен жиектеу. Құжаттың таңдалып 
алынған фрагментіне немесе абзацқа жиек қосу үшін Пішін → Жиектер және құйып бояу 
пәрменін таңдаңыз және Жиек қосымша парағын ашыңыз (4.23, а-
сур.). 

Түр тобында жиектеу нұсқасын таңдаңыз: 
• жоқ — жиектеу элементтері жоқ; 
• жиектеме — бөліп көрсетілген фрагмент айналасына 

белгіленген түрі, түсі және сызық қалыңдығы бар тікбұрышты 
жиектер белгілейді; 

• көлеңке — бөліп көрсетілген фрагмент айналасына 
көлеңкелі, сондай-ақ белгіленген түрі, түсі және сызық 
қалыңдығы бар тікбұрышты жиектербелгілейді; 

• көлемді — белгіленген түрі, түсі және сызық қалыңдығы бар тікбұрышты 
жиектерқояды көлемді жиектербелгілейді; 

• өзге — үлгі терезесінде көрсетілген жекелей жақтар үшін пайдаланушы 
жиектерін құрады. Жиектің аталған түрі үлгі терезесіндегі кез келген батырманы басқан 
кезде автоматты түрде таңдалады. Пайдаланушы жиектеріне сызықтың жаңа түрін, түсін 
және қалыңдығын қолдану үшін үлгі терезесіндегі тиісті батырманы басыңыз. 

Түрі тізімінде сызық түрін таңдаңыз: тұтас, пунктирлі, штрих пунктирлі. 
Түсі тізімінде сызық түсін таңдаңыз, ал Ені ұяшығында жиектеу сызығының 

қалыңдығын белгілеңіз. 
Егер сізге тікбұрышты рамка емес, тек абзацтың кез келген жағынан сызық қажет 

болса, Үлгі терезесінен қажет емес элементтерді тінтуірмен баса отырып, алып тастаңыз 
(4.23, б сур.). Мұны Үлгі терезесінің айналасында орналасқан тиісті батырмаларды баса 
отырып істеуге болады. 

Ашылмалы Қолдану тізімі аталған пішіндеуді қолдану қажет болған құжаттың 
бөлігіне пайдаланылады, мысалға абзацқа. 

Егер сіз Параметрлер батырмасын бассаңыз, Жиектер және бояу параметрлері 
сұхбаттық терезесі ашылады, мұнда сіз саңылау өлшемін белгілей аласыз. 

Мысал ретінде 91-жаттығудағы мәтін үшін тақырыпатын құрайық. 
1. ТАРИХ ЖҰМБАҚТАРЫ фразасын енгізіңіз. Times New Roman қарпін, 

тармақтың 20 өлшемін, қаралау кескінін және өз ұйғарымыңыз бойынша түсін таңдаңыз. 
Кез келген әдіспен тақырып атын центрлеңіз. 

2. Тінтуір көрсеткішін таңдап алынатын жолаққа орната отырып, абзацты таңдап 
алыңыз. Тінтуірді мәтін бойынша созу арқылы абзацты таңдамаңыз! 

3. Пішін → Жиек және бояу пәрменін беріңіз және Жиек қосымша парағын 
ашыңыз. Типі тобында Жиектеме таблосын іске қосыңыз. Типі тобында қос сызықты 
таңдаңыз. Түсі тізімінде сіз тақырып атындағы символдарды бояған түсті таңдаңыз. Ені 
тізімінее 2,25 пт таңдаңыз (4.23, а-сур. қараңыз).  

4. ОК батырмасын басыңыз. 
ТАРИХ ЖҰМБАҚТАРЫ 

5. Назар аударыңыз, жиектеме сіздің мәтініңіздің барлық жиек еніне созылды. 
Көлденең сызғышта Оңға шегініс және Солға шегініс маркерлерін ортаға бірдей 
сантиметрге жылжытыңыз (3...4 см). 
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ТАРИХ ЖҰМБАҚТАРЫ 

ТАРИХ ЖҰМБАҚТАРЫ 
 

 
4.24-сур. 

6. Жиектеу сызықтары мәтінге тығыз жақындамас үшін, Жиек және құйып бояу 
сұхбаттық терезесінде Параметрлер батырмасын басыңыз (ол оң жақ төменгі бөлікте 
орналасқан). Жиектер және құйып бояу параметрлері сұхбаттық терезесі ашылады, онда 
Жол бөлігінде: жоғарғы және төменгі 10 пт тең саңылау өлшемін қойыңыз. 

 

Кестелер және жиектер құралдар тақтасын пайдалану арқылы абзацтарды 
жиектеу. Кестелер және жиектер құралдар тақтасы (4.24-сур.) редактор терезесінде 
болмаса, Стандартты құралдар тақтасында Жиектер тақтасы батырмасын басыңыз немесе 
Түрі → Құралдар тақтасы пәрменін таңдаңыз. 

Сызық типін таңдау үшін тақтадағы Сызық типі батырмасын 

 пайдаланыңыз. Сызық қалыңдығы атауы дәл сондай батырмамен 
 қойылады, сызық түсі - Жиек түсі батырмасымен , ал жиектеу әдістері 

Сыртқы жиектер батырмасымен  қойылады. Оң жақтағы кішкентай 
қара нұсқарды басып, сіз жиектеу тақтасын ашасыз. Онда жиектеу сызығын салу үшін 
батырманы  басу қажет. 

Абзацтан жиектеу сызығын өшіру үшін оның ішіне тінтуір көрсеткішін орнатыңыз 

және Жиекті жою батырмасын басыңыз . 
 

103-жаттығу. Абзацты түспен құйып бояу 
 

Құйып бояу дегеніміз абзацтың, абзацтар тобының, беттің және т.б. фоны. Абзац 
мәтіні құйып боялғанның үстінен орналасады. Бір абзац үшін бірден жиектеу және құйып 
бояуға немесе бояусыз жиектеме немесе жиектемесіз бояу қоюға болады. Егер сіздің 
принтеріңіз монохромды болса ештеңе етпейді. Жиектеме болмағанның өзінде, өрнек 60 
%, қаріп түсі ақ болған кезде тақырып аты әдемі көрінеді. 

Құйып бояу өрнекпен және фонмен сипатталады. Өрнек тұтас үздіксіз толтыру 
түрінде болуы мүмкін, пайдаланушы оның қанықтығын 0 бастап 100 % дейінгі интервалда 
реттей алады (100 % болған жағдайда бояу фон көрінбейді). Өрнек кесте немесе артынан 
фон көрінетін тор түрінде болуы мүмкін. 

Өрнек үшін де, фон үшін де кез келген түсті таңдап орнатуға болады. Өрнек пен 
фонның түріне қарамастан, мәтін символдары орнатылған бояуға қойылатын болады. 

Word редакторы құйып бояуды басқару үшін пайдаланушыға екі құрал ұсынады: 
Пішін мәзірінен Жиек және құйып бояу пәрменін және Кестелер және жиектер құралдар 
тақтасын. 

Абзац немесе бөліп көрсетілген мәтінді құйып бояудың түсін таңдау. Кесте, 
абзац немесе бөліп көрсетілген мәтін бояуының түсін таңдау үшін, Пішін мәзіріндегі 
Жиектер және құйып бояу пәрменін таңдаңыз, Құйып бояу қосымша парағын ашыңыз 
және қажетті түсті таңдаңыз (4.25 сур.). Егер құйып бояу керек болмаса, онда Құйып бояу 
жоқ нұсқасын таңдаңыз. 
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Өрнек аймағында пішімдеудің келесі параметрлері көрсетіледі: 
• Типі ұяшығында пайыздық көрсеткіште бояу тығыздығы және бояудың арнайы 

өрнектері қойылады. Жоқ мәні ағымдағы фон түсіне сәйкес келеді. Тұтас (100 %) мәні 
ағымдағы негізгі түске сәйкес келеді; 

• Фон түсі ұяшығында таңдап алынған бояу өрнегінің нүктелер және 
сызықтарының түсі қойылады. Егер Типі тізімінен Жоқ параметрі таңдалса, бұл тізім 
қолжетімсіз болады; 

 

• Қолдану тізімінен аталған пішімдеу қолданылуы тиіс құжаттың бөлігі таңдалады. 
Кестелер және жиектер құралдар тақтасының көмегімен бояу үшін Құйып бояу 

түсі батырмасын  пайдаланыңыз. 
 

104-жаттығу. Пішімді көшіру 
 

Үлгі бойынша пішімдеу (яғни, пішімді көшіру) – мәтіннің бір фрагментінің пішімін 
өзгесіне тасымалдаудың қарапайым, әрі жылдам әдісі. Егер сіз ықтиятты жұмыстың 
нәтижесінде құжаттың бір фрагментін рәсімдей алсаңыз, онда оны мәтіннің өзге 
фрагменттеріне қолдану үшін пішімді көшіру операциясын орындасаңыз жеткілікті.  

Сіздің мәтініңіздің қандай да бір элементі эталон болсын делік және оны құжаттың 
өзге фрагменттеріне көшіру қажет болсын.  

Бұл операция келесідей орындалады. 
1. Көшіруге қажетті мәтін фрагментін таңдаңыз. Мұндай фрагмент жекелей сивол, 

сөз, абзац, сөйлем және т.б. болуы мүмкін. 

 

4.25-сур. 
Жиектер мен құйып бояу 
Жиек   Бет  Құйып бояу 
Құйып бояу    Үлгі 
Құйып бояу жоқ 
Ашық жасыл 
Басқа түстер... 
Өрнек  
типі:     ...қолдану: 
фон түсі:    абзацқа 
Тақта       Көлденең сызық...    ОК    Бас тарту 
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2. Стандартты құралдар тақтасынан Пішімді көшіру батырмасын  басыңыз. 
Бұл ретте келесі ережені ескеріңіз: егер сіз пішімді бір рет көшіруді жоспарласаңыз, 
онда бұл батырманы бір рет бассаңыз жеткілікті. Бір форматты бірнеше жерге 
көшіру үшін батырманы екі рет басыңыз (назар аударыңыз: Пішімді көшіру батырмасы 
басылған күйінде қалуы үшін батырманы жылдам екі рет басу қажет). 

1. Тінтуір көрсеткіші өз пішінін өзгерткен соң, пішімін өзгертуі қажет болған мәтін 
фрагментін бөліп көрсетіңіз. 

2. Бөліп көрсеткен соң, тінтуір батырмасын жіберіңіз, бұл ретте бөліп көрсетілген 
мәтін пішімі эталонды үлгі пішіміне өзгереді. 

Егер сіз пішімді бірнеше жерге көшіретін болсаңыз, онда тінтуір батырмасын 
жіберген соң, осылайша келесі фрагментті бөліп көрсетіңіз. 

3. Пішімді көшіріп біткен соң, Пішімді көшіру батырмасын немесе [ESC] пернесін 
басыңыз. 

Жоғарыда аталған әдіс арқылы пішімді бір құжат шегінде ғана емес, сондай-ақ өзге 
құжаттарға көшіре аласыз: эталонды үлгіні бөліп көрсетіңіз, J батырмасын басыңыз, өзге 
құжатты ашып, оған үлгі пішімін көшіріңіз. 

 
105-жаттығу. Табуляция 

 
Табуляция абзацқа және бірінші («азат») жолға шегініс қоюға мүмкіндік береді, 

мәтінді немесе сандарды тігінен түзеуді қамтамасыз етеді, мәтінді бірнеше бағанға 
орналастыруға мүмкіндік береді. Ол ондық бөлшектік нүкте бойынша түзуленген 
тізімдерді, мазмұн сандарды құруда және т.б. қолданылады. 

Меңзерді табуляцияның келесі орынана жылжыту үшін [TAB] пернесін басыңыз. 
[TAB] басқаннан кейін меңзер тоқтайтын нүктелерді кейде табуляторлық аялдамалар деп 
атайды. Бұл әдетте 1,25 см тең.  

Мәтінде табуляция символдарын көру үшін Стандартты құралдар тақтасындағы 
Басылмайтын символдар батырмасын басыңыз. Табуляция символының орналасуын оңға 
бағытталған → нұсқар көрсетеді. 

Табуляцияның орналасқан орнын екі әдіспен өзгертуге болады: тік сызғыш арқылы 
немесе Табуляция сұхбаттық терезесі көмегімен. Табуляцияның әрбір орналасқан орны 
үшін түзету типі және оны орналастыру орны таңдалады. Табуляцияның негізгі төрт түрі 
бар: 

 Сол жақ шеті бойынша: Табуляцияның бұл түрі әдетте өздігінен орнатылады 
және оңға қарай бағыт алатын мәтіннің бастапқы орнын анықтайды: 
 

 Ортасы бойынша: мәтіннің ортасы болатын жерді анықтайды: 

   , 
 

→ Иванов¶ 
 → Петров¶ 
          → Сидоров¶ 
 

  
 

→ Иванов¶ 
 → Петров¶ 
 → Сидоров¶ 
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 Оң жақ шеті бойынша: мәтіннің оң жақ шетінің орналасуын анықтайды. 
Мәтінді теру барысында мәтін солға жылжитын болады: 

 Бөлгіш бойынша: сандық жазбалар үшін қолданылады. Мәтінді ондық бөлшек 
нүктесінің айналасына тегістейді. Жол ұзындығына қарамастан, ондық бөлшектегі нүкте 
өзінің орнын өзгертпейді. 

 

Word бағдарламасында Сызықпен  деп аталатын табуляцияның бесінші түрі 
бар.  

Алайда негізінде бұл - абзацқа кесе көлденең орналасқан тік сызық. Сызық 
таңдалған жерге орнатылады және мәтіннің пішімдеуіне әсер етпейді, [TAB] пернесін 
басқан кезде өзгермейді. 
Сызғыш арқылы табуляция орнын белгілеу. Табуляция түрін таңдау батырмасы 

 Табуляция түрін таңдау батырмасы  сызғыштың сол жағында 
орналасқан. 

Әдетте табуляция сол жақ бойынша қойылады. Бұл батырманы баса отырып төрт 
түрдің кез келгенін таңдаңыз. 

Табуляция түрін таңдағаннан кейін табуляция орны орналасатын сызғыш бойына 
басыңыз. Сызғышта табуляция орнының маркері пайда болады. Егер қателессеңіз, тінтуір 
арқылы оны сызғыштағы жаңа орынға жылжытыңыз. Бет жолдарына қатысты табуляция 
маркерінің орналасуының сандық көрсеткішін алу үшін [ALT] батырмасын басыңыз, 
тінтуірді маркерге нұсқап, пернені басыңыз. 

Табуляция параметрлерінің өзгеруі тек ағымдағы абзацқа немесе бөліп көрсетілген 
мәтінге қолданылатынын ескеру қажет, яғни абзац параметрін белгілеу кезіндегі ереже 
секілді. 

Табуляция орнын мәтін енгізгенге дейін бос құжатта қойған жөн, бұл жағдайда 
олар барлық мәтін үшін біркелкі болады. Табуляция орнын қайта қалпына келтіру үшін 
маркерді сызғыштың сыртына жылжытыңыз. 

Көп жағдайда мәтінге бірнеше бағандар құру табуляцияға қарағанда, кестенің 
көмегімен ыңғайлырақ. Бұл жағдайда [TAB] пернесін пайдалану тиімді емес. 

Табуляция орнын Табуляция сұхбаттық терезесі арқылы белгілеу. Табуляция 
орнын Табуляция сұхбаттық терезесі арқылы белгілеуге болады. Меңзерді Табуляция 
орнын қосатын жерге орналастырыңыз. Пішім → Табуляция пәрменін берсеңіз Табуляция 
сұхбаттық терезесі ашылады. 

 

И - 8 ■ 1  
     
   → Иванов]! 

 → Петров]! 
 → Сидоров]! 

 

ВиК • , • 1 • , • г • 
 1 → 0,125 
 → 125.6 

- → 32,625 
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Табуляция орны ұяшығына мәтіннің сол жағынан қашықтықты көрсететін сан 
түрінде табуляцияның жаңа орнын енгізіңіз. Түзеу аймағында табуляция түрін таңдаңыз. 

Табуляция орнының сол жағында бос орын қалдырмас үшін Толтырушыны 
таңдауға болады. Толтырушы ретінде нүктелер (оны мазмұнда жиі қолданады), штрихтар 
және тұтас сызықтар қолданылады. 

Табуляция орны, түрі немесе толтырушысы орнатылған соң, Орнату батырмасын 
басыңыз. Қолданыстағы табуляция орнындарының тізіміне жаңасы қосылады. Бұл 
процесті табуляцияның өзге орындары үшін қайталаңыз. Табуляция орнын өзгерту үшін 
сол сұхбаттық терезені қолдануға болады. Тізімнен қажетті табуляция орнын таңдаңыз. 
Табуляция түрін өзгертіңіз, содан кейін Орнату батырмасын қайта басыңыз. 

Қолданыстағы орынды өшіру үшін оны тізімнен таңдап, Өшіру батырмасын 
басыңыз. Қойылған барлық табуляция орындарын өшіру үшін және әдеттегі нұсқамаға 
қайта оралу үшін Барлығын өшіру батырмасын басыңыз. Баптаулардан кейін Табуляция 
сұхбаттық терезесін жабу үшін ОК батырмасын басыңыз. 

Әдеттегі бойынша ұяшығына келер болсақ, онда сіз табуляцияның өзіндік 
стандартты өлшемін қоя аласыз. 

Егер абзацта табуляция орны орнатылған болса, онда табуляция маркеріне екі рет 
басып,Табуляция сұхбаттық терезесін ашуға болады. 

Мазмұнын құру. Жоғарыда мазмұндалған ақпараттың негізінде қарапайым 
мазмұнды құрып көріңіз. Ол үшін келесідей операцияны орындаңыз. 

1. Табуляция сұхбаттық терезесін ашыңыз (Пішім → Табуляция). 
2. Табуляция орны ұяшығына мәтіннің сол жағынан қашықтықты көрсететін сан 

түрінде табуляцияның жаңа орнын енгізіңіз. 16 санын қойыңыз. 
3. Түзеу аймағында оң жақ шеті бойынша табуляция түрін таңдаңыз. 
4. Толтырушыны таңдаңыз: бұл нүктелер болсын (2-нұсқа). 
5. Орнату батырмасын басыңыз. Сіздің барлық қалауыңыз сұхбаттық терезеде 

көрсетіледі (4.26-сур.).  
6. ОК батырмасын басыңыз және іске кірісіңіз. 
7. Деректерді енгізуді бастаңыз: Кіріспе сөзін теріңіз. Одан кейін [TAB] пернесін 

 
4.26 сур. 

Табуляция 
Табуляцияның бағдары: 
Әдепкілік: 
Жойылады: 
Түзеу: 
Сол жақ шеті бойынша 
Бөлгіш бойынша  
ортасы бойынша  
сызықпен 
оң жақ шеті бойынша 
Толтырғыш 
Белгілеу   Жою   Барлығын жою 
ОК Бас тарту 
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бассаңыз жол нүктелерге толады. Бет нөмірін қойыңыз және [ENTER] басыңыз. Сол 
секілді келесі жолдарды енгізіңіз: 

Кіріспе ................................................................  1 
1 бөлім ................................................................. 3 
2 бөлім ............................................................... 10 
 

 
4.7-сабақ 

 
ТІЗІМДЕР ҚҰРУ 

 
Тізім бірдей типтегі деректерді қамтитын жолақтардың реттілігі деп түсініледі. 

Тізімдер мәтінді оқып, түсінуді жеңілдетеді, сондай-ақ оны стильді көрініспен қамтамасыз 
етеді. 

Таңбаланған тізімде бір тақырыпқа байланысты тармақтар тізімделеді. Нөмірленген 
тізімдерде бір-бірінен кейінгі тармақтар тізімделеді. Тізімнің әр тармағының өзінің 
маркері мен нөмірі бар жеке абзац болып табылады. Нөмірленген тізімдерде әрбір 
абзацтың алдында сан тұрады. Егер сіз тізімге тармақ қоссаңыз немесе жойсаңыз, барлық 
кейінгі тармақтардың нөмірленуі автоматты түрде өзгереді. 

 
106-жаттығу. Нөмірленген және Таңбаланған тізімдерді жасау 

 
Таңбаланған немесе нөмірленген тізімдерді бірнеше тәсілдер арқылы жасауға 

болады. 
1-тәсіл. Келесі әрекеттерді орындаңыз. 
1. Меңзерді тізімнің орналасу орнына қойыңыз немесе қажетті абзацты таңдаңыз. 
2. Пішім → Тізім пәрменін таңдаңыз.Пайда болған Тізім сұхбаттық терезесіндегі 

Таңбаланған немесе Нөмірленген қосымша парағын ашып, тізімнің қажетті типін 
таңдаңыз. 

3. Тізімнің жолын енгізгеннен кейін, [ENTER] пернесін басыңыз - келесі жолда 
жаңа маркер пайда болады. Мәтінді тізім түрінде енгізуді аяқтау және абзацтың әдеттегі 
пішіміне оралу үшін екі рет [ENTER] пернесін басыңыз. 

2-тәсіл. Тізімді жылдам жасау үшін Пішімдеу құралдар тақтасындағы Нөмірленген 

әдепкі тізім  немесе Таңбаланған әдепкі тізім  батырмаларын қолдану керек. 
Осы батырмалардың біреуін басқаннан кейін құжат бұрын таңдалған тізім пішімін 
пайдаланады. Бұл пішім ағымдағы құжатта Пішім мәзіріндегі Тізім пәрмені сұхбаттық 
терезесінде маркілеу немесе нөмірлеудің басқа пішімі көрсетілгенше қолданылады.Осы 
батырмаларының бірін басу арқылы мәтінді тізім ретінде енгізуді аяқтаңыз. 

3-тәсіл. Пішімдеу тақтасының мәзіріне немесе батырмаларына өтпестен, 
Таңбаланған тізім жасау үшін жаңа абзацтың басындағы үш таңбаның бірін енгізіңіз: 
«*»жұлдызша таңбасы, «-» тасымал (дефис) таңбасы немесе «>» таңбасы, одан кейін бос 
орын қалдырып, тізімдегі бірінші пунктің мәтінін енгізіңіз де, [ENTER] пернесін басыңыз. 
Маркердің пішіні қай таңбаны таңдауыңызға байланысты болады. Тізімнің соңында 
автоматты маркілеуді өшіру үшін [ENTER] пернесін екі рет басыңыз. 

Нөмірленген тізімді құру үшін 1 немесе 1.1 немесе I (латын әріптері) сандарды 
енгізіп, саннан кейін нүкте қойып, бос орынды енгізіңіз. [ENTER] пернесін басқаннан 
кейін екі абзац та нөмірленген тізім ретінде пішімделеді. 

Егер автоматты нөмірлеу және маркілеу болмаса, Сервис→Авто ауыстырғыш 
параметрлері пәрменін беріңіз. Авто ауыстырғыш сұхбаттық терезесі ашылады. 

Тізімді мәтінді енгізгенде Автопішім қосымша парағының Таңбаланған тізімнің 
стилін қолданудың тұсында, сондай-ақ Енгізудегі автопішім қосымша парағында 
Енгізуде Таңбаланған тізім стилін қолдану және Енгізуде нөмірленген тізім стилін 
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4.28-сур. 

Таңбаланған тізімді өзгерту 
Маркер белгісі 
Қаріп  Белгі  Сурет... 
Маркердің орны  шегерім: 
Мәтіннің орны 
Кейін табуляция:        шегерім 
Үлгі 
ОК        Бас тарту 
 

 4.27-сур. 
Тізім 
Таңбаланған 
Нөмірленген 
Көп деңгейлі 
Стильдер тізімі 
Жоқ 
Өзгерту ... 
Алып тастау   ОК   Бас тарту 

қолдану тұсында жалаушалар орнатылғанына көз жеткізіңіз.  
 

107-жаттығу. Маркерлердің пішімін өзгерту 
 

Нөмірлеу немесе таңбалау қосылып тұрғанда, Word мәтіндік процессоры 
стандартты маркерлерді пайдаланады, сондай-ақ маркерлер немесе сандар арасында және 
олардың артынан жалғасатын мәтіннің арасында әдепкі белгіленген интервалды сақтайды. 
Маркер таңбасын, нөмірлеу пішімін және интервалдар өлшемін тізімді енгізгенге дейін 
таңдауға болады, сондай-ақ бұрыннан бар тізімнің тура осы параметрлерін өзгертуге 
болады. Егер Таңбаланған немесе нөмірленген тізімдер енгізіліп қойған болса, 
өзгертілетін абзацтарды таңдаңыз. Пішім → Тізім пәрменін беріңіз - Тізім сұхбаттық 
терезесі ашылады.  

Таңбаланған немес нөмірленген қосымша парағын ашыңыз.Сіз мәтінді маркілеу 
немесе нөмірлеудің сегіз стилін көресіз (4.27-сур.). 

Ұсынылған кез келген стильді таңдаңыз. Таңдау 
сұхбаттық терезеде ұсынылған тек осы сегіз типпен 
шектелмейді. 

Өзгерту батырмасын басыңыз - Нөмірленген тізімнің 
өзгеруі немесе Таңбаланған тізімнің өзгеруі сұхбаттық 
терезесі терезесі ашылады. Егер Жоқ типі таңдалса, Өзгерту 
батырмасы өшіріледі. 

Таңбаланған тізімнің өзгеруі сұхбаттық терезесінде 
Маркер белгісі бөлімінде сізге ұнаған маркерді белгілеңіз.  

Таңбаланған тізімнің өзгеруі сұхбаттық терезесінде 
(4.28-сур.) маркер таңбашасын ауыстырып, өзіндік тізім 
жасауға болады. Ауыстырғыңыз келетін маркер таңбасын 
басып, сосын Белгі батырмасын шертсеңіз – Таңба 
сұхбаттық терезесі ашылады. 

Егер де сіз Қаріп батырмасын шертсеңіз, таңбалар 
немесе қаріптер жиынтығынан тұратын тізім ашылады. 
Қаріп немесе таңбалар жиынтығы тізімнен таңдаңыз, сонда 
ашылмалы тізімнің астындағы таңбалар кестесінде тиісті 
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4.29-сур. 

Нөмірленген тізімді өзгерту 
Нөмір пішімі 
Қаріп 
Нөмірлеу 
.. бастап 
Нөмірдің орны 
Сол жақ шеті бойынша     -ге 
Мәтіннің орны 
Кейін табуляция    шегерім: 
Үлгі 
ОК   Бас тарту 
 

таңбалар пайда болады Мұнда берілген барлық таңбалар маркер ретінде пайдаланылуы 
мүмкін. Кез келген таңбаны басыңыз, содан кейін таңдалған таңба мен бұрын таңдалған 
белгіні ауыстыру үшін OK батырмасын басыңыз. Maркер таңбасы тақтасында жаңа 
маркер таңбасы пайда болады. 

Құжат жіберуге арналған болса, таңдалған маркерлердің (яғни тиісті қаріптер 
немесе таңбалар жиынтығы) адресаттың компьютерінде бар екеніне көз жеткізіңіз. 

Symbol, Wingdings және Webdings таңбалар жиынтығы көптеген компьютерлерде 
бар. Егер сіз ерекше қаріпті қаласаңыз, басқа компьютерде таңдалған таңбаның орнына 
басқа нәрсе пайда болады. 

Таңбаланған тізімді өзгерту терезесіндегі Қаріп батырмасын басу арқылы сіз 
онымен аттас сұхбаттық терезені ашасыз. Мұнда сіз Мәтін түсі тізімінінен кез келген 
түсті таңдай аласыз, сонан соң сіз таңдаған маркер сол түспен боялады. 

Құжатты әдемі жасаудың тағы бір мүмкіндігі – сурет түрінде маркерлерді 
пайдалану. Осындай маркерге бейне таңдау үшін Сурет батырмасын басыңыз.Word-пен 
бірге берілген маркерлердің бірін таңдауға немесе bmp, gif немесе jpg пішіміндегі кез 
келген басқа графикалық файлды көрсете алатын Салынған маркер суреттерін таңдау 
терезесі ашылады (бұл үшін Импорт батырмасын басыңыз). 

Таңбаланған тізімді өзгерту терезесіндегі Маркердің орналасу орны тақтасы 
маркердің сол жақ жиекке қатысты орналасуын өзгертуге мүмкіндік береді. Мәтіннің 
маркеге қатысты орналасуы Мәтіннің орналасу орны тақтасында белгіленеді. Маркердің 
немесе мәтіннің орнын өзгерту Үлгі тақтасында көрінеді. 

Маркілеуді жою үшін сізді Таңбаланған тізімді бөліп көрсетіп (ол кезде маркер 
бөлінбейді!) және Пішімдеу құралдар тақтасындағы Таңбаланған әдепкі тізім батырмасын 
басып көтеріңіз. 

 
108-жаттығу.Тізімдегі нөмірлердің пішімін өзгерту 

 
Нөмірленген тізімді өзгерту сұхбаттық терезедегі жұмыс әдістері (4.29-сур.) 

шамамен Таңбаланған тізімді өзгерту сұхбаттық терезесіндегімен бірдей болады, бірақ 
бірнеше маңызды айырмашылықтар бар. Мұнда тізімнің кез-
келген пішімін енгізуге болады, мысалы, оқырман тізімнің 
тармақтарын айқын көруі үшін 1-тарау, 1-бөлім немесе тіпті 
жай ғана 1. Нөмірлеу ашылмалы тізімінен стилін таңдаңыз. 
Бастапқы нөмірді енгізіңіз, егер ол «1»-ден ерекшеленсе (... 
бастап). 

Мәтіннің алдындағы нөмірдің орнын өзгерту үшін 
Номердің орналасу орны ашылған тізімін шертіп, Сол жақ 
шеті бойынша, Ортасы бойынша немесе Оң жақ шеті 
бойынша тармақтарының бірін таңдаңыз. Өзгерістерді сақтап, 
ОК батырмасын шертіп құжатқа қайта оралыңыз. 

Нөмірлеуді жою үшін нөмірленген тізіміңізді бөліп 
көрсетіп, Пішімдеу құралдар тақтасының Нөмірленген әдепкі 
тізім батырмасын басып көтеріңіз. 

 
109-жаттығу. Көп деңгейлі тізім 

 
Word таңбаланған және нөмірленген тізімдердің тоғыз 

деңгейін қамтитын көп деңгейлі тізімді жасауға мүмкіндік 
береді. Әр деңгейде өз маркері немесе нөмірі болуы мүмкін. 

Көп деңгейлі тізімді үш жолмен жасауға болады. 
1. Пішім → Тізім пәрменін басқан соң сұхбаттық 

терезеден Көп деңгейлі қосымша парағын ашып, маркер 
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4.30-сур. 
Көп деңгейлі тізімді өзгерту 
Нөмір пішімі     ОК 
Деңгейі   Нөмір пішімі:   Бас тарту 
Нөмірлеу: ..бастап   Көп 
Символ        Үлгі 
Алдыңғы деңгей 
   Қаріп 
Маркердің орны 
Сол жақ шеті бойынша     ...-ге 
Мәтіннің орны 
.. кейін табуляция 
шегерім 

немесе нөмірдің қажетті пішімін таңдаңыз да, ОК батырмасын басыңыз. 
2. Шегінісін өзгеретін абзацты бөліп көрсетіп, Пішімдеу құралдар тақтасында 

Шегіністі азайту немесе Шегіністі ұлғайту батырмасын басыңыз немесе мәтінмәндік 
мәзірде ұқсас пәрменді таңдаңыз. 

3. Шегінісін өзгеретін абзацты бөліп көрсетіп, көлденең сызықта маркерлер 
шегінісін орналастырыңыз. 

Көп деңгейлі тізімді түрлендіру үшін өзгертуді қажет ететін тізім типін таңдаңыз 
және Өзгерту батырмасын басып, қажетті өзгерістер жасаңыз (4.30-сур.). 

110-жаттығу. Алфавит бойынша мәліметтерді сұрыптау 
 

Тізімдерді пайдалану қолданушыға ақпаратты алфавит, нөмір, күн  бойынша  
бірыңғайландыруға мүмкіндік береді. Ол үшін сұрыптау операциясын орындау қажет.  

Алфавит бойынша сұрыптауды орындау кезде келесі әрекеттерді орындаңыз. 
1. Тізімді ерекшелеңіз (немесе бірыңғайландыруды жоспарлаған  бөлігін ғана). 
2. Кесте → Сұрыптау пәрменін орындаңыз. 
3. Ашылған Мәтінді сұрыптаусұхбаттық терезеден өсу реті бойынша опциясын 

таңдап, ОК батырмасын басыңыз.   
 

4.8-сабақ 
 

БАҒАН ҮЛГІСІНДЕГІ МӘТІНДІ ПІШІМДЕУ 
 

Түгел құжатты немесе оның бөлігін газет бағаны ретінде түзетіп шығуға болады. Іс 
жүзінде құжаттың әр түрлі бөліктерінде саны әр түрлі бағандарды жиі орнату керек. 
Мысалы, әдетте мәтіннің атауы бір бағанға пішімделеді, ал құжаттың негізгі мәтіні екі, үш 
және одан да көп батырмалар үлгісінде пішімделеді.  

Газет үлгісіндегі бағандар деп мәтіннің бір бағанның соңынан келесі бағанның 
басына ауысуын айтады. Word-та осындай бағандардың ендері бірыңғай немесе әр түрлі 
болуы мүмкін, бағандар арасында айырғыш сызықты орналастыруға болады. Әр жұп 
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4.31-сур. 

 

бағандар арасының аралығы жекелей орнатылуы да мүмкін.   
 

111-жаттығу. Бағандарды құру 
 

Мәтіннің бағандарын құруда ең оңай жолы Стандартты құралдар тақтасындағы 
Бағандар батырмасын басу керек және тінтуірдің көрсеткіші арқылы тиісті санды бөліп 
көрсетіңіз.  

Тінтуір пернесін жібергеннен кейін, мәтін (барлық құжаттардың, бөлігін немесе 
ерекшеленген бөлшегін) бағанның таңдалған санына сәйкес пішімделеді.   

Бағандардың енін, сонымен қатар бағандар арақашықтығын тәртіптеу үшіносы 
кезде бағандардың маркері пайда болатын көлденең сызғышты қолданған жөн(1.31-сур.). 

 
Барлық бағандардың енін және олардың арасындағы аралықты бір уақытта реттеу үшін 

бағандардың кез келген маркерін жылжытып ауыстырыңыз.  
 
 

Қатар орналасқан екі бағанның араларындағы арақашықтарын өзгертпей, енін осы 
маркерді жылжытып ауыстырыңыз.  

 
 

Назар аударыңыз: егер бағандардың ені бірдей болса, онда ендерін тәртіптеу 
кезінде барлық бағандардың ендері өзгереді. Егер бағандардың ендері әр түрлі болса, онда 
бағандардың маркерін жылжыту кезінде тек бір бағананың ені және бағандардың 
арақашықтығы өзгереді. 

Ендері бірдей немесе әр түрлі бағаналарды таңдау, бағандардың нақты енін және 
олардың арасындағы арақашықтығын белгілеу, сонымен қатар айырғыш сызықты орнату  

4.32-сур. 
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Бағаналар 
Үлгі 
Біреу. Екеу. Үшеу. Сол жақтан. Оң жақтан. ОК. Бас тарту 
Бағандардың саны. Бөлгіш 
Ені мен аралығы. Үлгі. 
Нөмірі.Ені. Аралығы.  
Ендері бірдей бағаналар 
Қолдану. Барлық құжаттарға. Жаңа бағана 
 
үшін Пішін мәзірінен Бағана пәрменін пайдалану қажет. Бұл пәрмен Бағана терезесіне 
жол ашады (4.32-сур.). 

Мәтіннің тек кейбір фрагментінде бағаналарды құру үшін алдын ала осы 
фрагментті бөліп көрсетіңіз. Егер осы фрагмент сіздің құжатыңызды аяқтаса, онда соңғы 
символдан кейін міндетті түрде [ENTER] (абзацтың енгізуін аяқтаңыз) пернесін басыңыз, 
ал ерекшелеуді боссыз тармақтармен жүзеге асырыңыз.  

Бағаналардан бас тарту үшін бір бағананы құру бойынша пәрменді орындау 
қажет. 
 

112-жаттығу. Қалай жаңа бағанды ықтиярсыз бастауға болады 
 
Мәтіннің нақты бір жерінен жаңа бағананы ықтиярсыз бастау үшін сол жерге 

меңзерді орнатып, Кірістіру → Алшақтық → Жаңа бағанды бастау пәрменін орындаңыз.  
 
 

4.9-с а б а қ  
 

WORD 2003-ТЕ ЖЕКЕ ОПЕРАЦИЯЛАРДЫ ОРЫНДАУДЫҢ 
АВТОМАТТАНДЫРЫЛУЫ  

 
Word 2003 нұсқасының құрамына әдеттегі мәселелерді орындауды 

оңтайландыратын автоматтандырылудың кең ауқымды құралдары кіреді. Мұндай 
құралдарға: бірнеше бастапқы әріптердің көмегімен мәтіннің фрагментін немесе сөзін 
енгізуді автоматты түрде жалғастыруға болатын автоматты ауысу, автоматты 
толтыру(редактордаосындай кейбір базалардың дайыны бар); дұрыс жазылу ережесін 
автоматты түрде тексеру, тасымалдарды орналастыру және тағы басқа жатады .  

 
113-жаттығу. Автоматты ауысу режимінін қалай пайдалану керек 

 
Word-тың айрықша ерекшелігі енгізу барысында мәтінді автоматты түрде 

алмастыру мүмкіндігінің болуы. Мысалы, егер сіз «с» латын әрібін (с) дөңгелек 
жақшасына енгізсеңіз, онда бұл үйлестіру «©» Copyright белгісіне ауысады. Осыған ұқсас 
(tm) «™» сауда белгісімен алмастырылады. Ал екі сөздің арасындағы дефис(кішкентай 
сызықша) аралыққа бөлінген шартқа сәйкес сызықшаға алмастырылады. Егер Word керек 
емес кезде ауысуды орындаса (мысалы, сізге дөңгелек жақшаның ішіне ® коммерциялық 
символын емес, r латын әрібін қою керек болса), онда бірден [CTRL] + [Z] пернесін 
басыңыз, сол кезде ауысу амалы бас тартылады.  

Процессор аталған әрекеттерден басқа өзге де әрекеттер жасай алады, мысалы, 
автоматты түрде жиі кездесетін қателер мен жаңылыстарды түзеу, сөйлемнің бастапқы 
әріптерін бас әріппен бастау және т.б.   

Кейбір осы опциялардың бірі сізге кейде кедергі тудыруы мүмкін, сол себепті осы 
жағдайда оларды өшіріп тастауға болады. Ол үшін Сервис → Автоматты ауысудың 
параметрлері пәрменін орындағаннан кейін пайда болатын Автоматты ауысу (4.33-сур.) 
сұхбаттық терезесін пайдаланыңыз. 
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Сөздің басындағы екі бас әріпті түзеу, Сөйлемнің бірінші әріптерін бас әріппен 
бастау, Күннің атауларын бас әріптермен жазу опцияларындағы жалаушаларын алып 
тастаңыз. 

Бұл терезеде символдардың үйлестірілуі бар тізім, сондай-ақ арнайы символдармен 
және дұрыс жазылған сөздерге сәйкес алмастыру керек жаңылысқан сөздердің тізімі бар. 



110 

 

 

Автоматты ауыстыру: Орыс тіліне (Ресей) 
Автоматты ауыстыру мүмкіндігінің батырмаларын көрсету.  
Сөздің басында екі бас әріпті түзеу. Шығару 
Сөйлемнің бірінші әріптерін бас әріпппен бастау 
Кестелер ұяшықтарының бірінші әрібін бас әріппен бастау 
Күннің атауларын бас әріппен жазу. Пернетақтаның ретін түзеу 
Caps Lock-ты кездейсоқ басу жолдарын жою 
Енгізу кезінде алмастыру 
... алмастыру. Қалыпты мәтін. Пішімделген мәтін 
Қосу. Жою. 
Орфографиялық қателерді автоматты түрде тексеру.  
ОК. Бас тарту.  

 
Алмастыру: және -ға: аумағына мәліметтерді енгізе отырып және Қосу 

батырмасын баса отырып, жаңа ережелерді қоса аласыз. Автоматты ауысуды 
пернетақтадағы жоқ символдарды алмастырып қою үшін ғана емес, сонымен қатар 
қысқартуларды ұғындыру үшін де қолданылады.  

Мысалы, егер сіз «Компьютерлер сіздер үшін» фирмасында жұмыс істесеңіз, онда 
алмастыру: жолына, мысалы, «кдв.» енгізе аласыз, ал -ға:аумағына фирманың толық 
атауын жаза аласыз. Фирманың толық атауын жазу керек болған кезде, осылай әрдайым 
тек «кдв.» деп енгізу жеткілікті болады, ал Word өздігінен өзіңіз анықтаған мәтіннің 
алмастырып қоюлуын жүзеге асырады. Тек автоматты ауысу ағымдағы тілге байланысты 
болатытын ескерген жөн, сондықтан сөзді енгізбес бұрын терезенің атауына көңіл бөліңіз: 
ол жерде жақшаның ішінде баптау қандай тілге арналып орнатылғанын көре аласыз.   

 
114-жаттығу. Гиперсілтемені қалай жоюға болады 

 
Мәтіннің автоматты ауысуынан басқа Word оның автоматты пішімдеуін жүзеге 

асырады.Автоформат көмегімен атауларды, таңбаланған және нөмірленген тізімдерді,  
WWW және электрондық пошталардың адрестерін пішімдеуге болады. Автоматты 
пішімдеу мәтінді енгізу барысында немесе оның аяқталуы кезінде жүзеге 

 
4.33-сур.  
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4.11-кесте 
Символ Енгізу 
 --> 
 

 
 

==> 
 

 
<=> 

 <-- 
 <== 

 

4.12-кесте 
Символ Енгізу 
 :) 
 :-) 
 :( 
:|  :| 

 

асырылады.Word 97-ден бастала отырып, http:// немесе www –дан басталатын Ғаламтор 
адрестері гиперсілтеме ретінде өзгереді, мысалы: http://www.biblio.ru. 

Егер бұл сізге ұнамаса, Сервис → Автоматты ауысу параметрлері пәрменін 
таңдап, сұхбаттық терезені ашыңыз, Енгізу кезіндегі автомаформат қосымша бетіне 
ауысыңыз және Ғаламтор адрестерін енгізу кезінде және гиперсілтемелермен желілік 
жолдарды алмастыру жалаушасын алып тастаңыз.   

Гиперсілтемеден бір жолғы шешу пішімдеуі үшін тінтуірдің оң жақ пернесімен 
оны шертіңіз де, мәнмәтіндік мәзірден Гиперсілтемені жою тармағын таңдаңыз.  

 
115-жаттығу. Word-та сызықтардың түрлендірілуін жою 

 
Астын сызу (_) символдарын бірнеше жолдарға қатарынан енгізсе, Word 

құжаттарында автоматты түрде толық көлденең сызықтарға өзгертілетінін көптеген 
қолданушылар байқаған. Осы баптауды өзгерту үшін Сервис → Автоматты ауыстыру 
параметрлері пәрменін орындап, Енгізу кезіндегі автопішімдеу қосымша бетіне 
ауысыңыз да, Жиектердің сызықтары жалаушасын алып тастаңыз. Мұнан былай астынан 
сызу символын Word сіз енгізген күйде қалдыратын болады. 

 
116-жаттығу. Тілдер көмегімен мәтінге мәнерлілік беру  

 
Мәтіннің жеке бөлімдеріне оқырманның назарын аудару үшін арнайы нұсқарларды 

қоюға болады. Сондай-ақ символдарды қою операциясына жүгінбейсіз. 
Word2003-те қалыпты символдар үлгісінде пернетақтадан енгізілетін нұсқарлардың 

бірнеше түрін қолдануға болады. Пайда болған нұсқарлардың көлемі қаріп көлеміндей 
болады. Олардың көлемін өзгерту үшін пішімдеудің қалыпты әдістерін қолданыңыз(4.11-
кесте).

http://www.biblio.ru/
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117-жаттығу. Смайликтер 
 

Сіздің құжатыңызда сүйкімді смайлик болу үшін автоматты алмастырудың 
құралдарын пайдаланыңыз. (4.12-кесте). 

 
118-жаттығу. Автоматты мәтін 

 
Мәтінге суреттер мен өзге зиян объектілерден тұруы мүмкін мәтіннің жеткілікті 

үлкен ауқымға қысқартуды алмастыруқажеттілігі туындаған кезде, автоматты мәтін 
мүмкіндіктерін қолданған жөн. 

1. Жеке автоматты мәтін құру үшін, ең бастысы  қоюға тиісті пішімделген 
фрагментті ерекшелеңіз, мысалы: 

 
МЕМЛЕКЕТТІК БІЛІМ МЕКЕМЕСІ  

№ 45 БАНК КОЛЛЕДЖІ 
 

2. Кірістіру → Автоматты мәтін → Автоматты мәтін пәрменін орындаңыз. 
Автоматты алмастыру (4.34-сур.) ашылған терезесіндегі Автоматты мәтін қосымша 
бетінен бастапқы атаулары бар тізім жалғасатын, ерекшеленген фрагменттің алғашқы 
бірнеше сөздері Элементтің атауы тармағында орналасқанын көресіз. Төменде Үлгі 
терезесінде алмастыруға арналған мәтіннің бірінші тармақтары көрініп тұр. 

 

Автомматы алмастыру 
Автоматты алмастыру. Енгізу кезіндегі автоформат. Автоматты мәтін. Автоформат. Смарт-тегилер. 
Автоматты қорытындылауды қолдану. 
Ұсынылған мәтінді қабылдау үшін ЕНГІЗУ пернесін басыңыз. 
Элементтің атауы. 
Мемлекеттік білім. 
Кәсіптік лицей. 
Басылым күні. 
Құрылған күні. 
Сау болыңыз, 
Қымбатты. 
ТАПСЫРЫЛҒАН. 
Алдын ала алғысымды білдіремін, 
Файлдың атауы. 
 
Қосу 

 
4.34-сур. 
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Жою 
Қою 
Панель 
 
Үлгі 
Мемлекекттік білім мекемесі 
Қалыптар. Барлық белсенді қалыптар 
ОК. Бас тарту 
 

3. Есте сақтауға ыңғайлы сөз немесе сөз тізбегін енгізе отырып, автоматты 
мәтіннің жаңа элементінің атауын өзгерту керек. Элемент атауы аумағына  ыыы енгізіп, 
Қосу батырмасын басыңыз.  

Енді сіздің құжатыңызға барлық фрагментті қою керек болса, оның тек атауын 
(ыыы) ғана басып шығып, [F3] пернесін басу жеткілікті.  

Осындай тәсілмен «БЕКІТЕМІН» және «КЕЛІСІЛДІ» таңбаларын қою оңай. 
 

119-жатттығу. Көшірудің автоматы орналастырылуы 
 
Сөздерді буындарға тасымалдау құжаттағы мәтіннің жиектерін күшті түзеуге және 

ақпарттың ықшамдырақ орналасуына ықпалын тигізеді.  
Абзацтың еніне қарай туралауы кезінде сөздердің арасындағы аралық азаяды. 

Тасымалдаудың орналастырылуы автоматты және қолмен атқарылатын түрде жүзеге 
асырылады.  

Мәтінді енгізу кезінде тасымалдаудың автоматты орналастырылуының 
параметрлерін белгілеу үшін Сервис → Тіл → Тасымалдаудың орналастырылуы пәрменін 
таңдаңыз.  

Тасымалдаудың орналастырылуы сұхбаттық терезесінде келесі параметрлерді 
белгілей аласыздар: 

• Тасымалдаудың автоматты орналастырылуы жалаушасын орнату 
пернетақтадан мәтінді енгізу барысындағы тасымалдаудың орналастырылуын қамтамасыз 
етеді; 

• егер БАС ӘРІПТЕН тұратын сөздердің тасымалдануы жалаушасын алып 
тастасаңыз, онда бас әріппен жазылған сөздер тасымалданбайды; 

• Сөздерді тасымалдау аймағының ені тізімінде берілген тармақтағы соңғы сөздің 
аяқ жағы мен мәтіннің оң жақ жиегі аралығындағы аралықта беріледі. Сөздерді 
тасымалдау аймағының ені қаншалықты кіші болса, соншалықты мәтіннің оң жақ 
жиегінің ойлы-қырлылығы кіші болады, бірақ беттегі тасымалдар сандары көбейеді; 

• Дәйекті тасымалдаулардың ең үлкен сандары тізімінде бірнеше тармақтарда 
қатар келе жақтан максималды көлемдегі тасымалдауларды шектеуге болады.  

Егер сіз мәтіннің кез келген фрагментінде тасымалдауды автоматты түрде 
орналастырғыңыз келмесе, экраннан сұхбаттық терезесін көрсетіп, Беттегі орналасу 
орны қосымша бетін ашыңыз және автоматты тасымалдауға тыйым салу тұсына 
жалауша қойыңыз.  

 
120-жаттығу. Көшірудің мәжбүрлі орналастырылуы 

 
Көптеген жағдайларда автоматты тасымалдау мәтіннің тиімді орналсуын жүзеге 

асырады. Алайда бағаналармен (сөздердің арасындағы үлкен алшақтықты болдыртпау 
үшін), Ғаламтордың ұзақ адрестерімен жұмыс істеу кезінде тасымалдауды ықтиярсыз 
орналастыруға тұра келеді. Ықтиярсыз батырмасы тасымалдаудың орналастырылуын 
сұхбаттық тәртіптемеде жүзеге асыруға мүмкіндік береді. Әрбір жағдайда қолданушыға 
берілген тасымалдаудың орналастырылуын қабылдауға, бас тартуға немесе өзгертуге 
мүмкіндік беріледі.  
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4.35-сур. 

121-жаттығу. Емле қателерін тексеру 
 

Microsoft Word-та сөздің дұрыс жазылуын және ағылшын, орыс және басқа 
тілдерде мәтінді енгізу барысында пунктуациясын динамикалық тексеру жүзеге 
асырылған. Тексеру құжаттағы және сөздіктердегі сөздің жазылуын салыстыру арқылы, 
стилистикалық және грамматикалық ережелерді қолдану арқылы жүзеге асырылады.  

Қате жазылған немесе негізгі және қосымша сөздіктерде жоқ сөздер, құжаттарда 
қызыл ирек сызықпен сызылады. Сондай-ақ қызыл ирек сызықпен қатарынан енгізілген 
екі бірдей сөздер де сызылады.   

Құралдар тақтасындағы келесі әдістердің бірімен емле қателерін тексеруді 
бастауға болады 

1. Стандартты құралдар тақтасынан Емле  батырмасын басу. 
2. Сервис → Емле пәрменін таңдау. 
3. [F7] пернесін басу. 
Егер мәтінде қателер болмаса, онда қалып-күй жолында дұрыс жазылуын тексеру 

индикаторында құсқанаты белгісі көрінеді. Егер барлық құжаттағы қателерді іздеудің 
қажеті жоқ болған жағдайда, Word тексерудің уақытын үнемдеуге мүмкіндік беріп, 
бірінші бөліп көрсетілген фрагменттің дұрыс жазылуын тексереді. 

 
122-жаттығу. Шет тілінде емле қателерін тексеру 

 
Қандай да бір тілде дұрыс жазылуын тексеруге Word бағдарламасын баптау үшін 

Сервис → Тіл → Тілді таңдау пәрменін таңдаңыз. Экранда Тіл сұхбаттық терезесі 
ашылады (4.35-сур.). 

Осы терезені құжаттың қалып-күй жолындағы тіл индикаторын  
тінтуірмен екі рет шертіп, ашуға болады.  

Бөліп көрсетілген мәтінді қалай белгілеу тізімінде жұмыс істейтін тілді таңдап, ОК 
батырмасын басыңыз.  

Ресейге Word 2003 стандартты жеткізілімінде тек орыс тілінде ғана емес, сондай-ақ 
кейбір басқа тілдерде де автоматты тексеру қарастырылған. Шет тілінде емле қатесін 
тексеру үшін сол тілдің сөздігін орнатыңыз. Тілді автоматты түрде анықтау 

жалаушасын қойыңыз. Бұл емле қателерін тексеру кезінде 
қажетті сөздікті қолдануға мүмкіндік береді. 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Тіл 
Ерекшеленген мәтінді белгілеу 
Орыс тілі (Ресей) 
Ағылшын тілі (АҚШ) 
Әзербайжан тілі (кириллица) 
Әзербайжан (латынша) 
Неміс 
Амхара 
Дұрыс жазылуды тексеру құралдары таңдалған тілде автоматты түрде сөздікті қолданады. 
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Дұрыс жазылуын тексермеу 
Тілді автоматты түрде анықтау 
Әдепкілік .... ОК. Бас тарту 

 
123-жаттығу. Синонимдерді таңдау. Тезаурус 

 
Word синонимдерді (cөздердің мағынасына сәйкес 

келетін), антонимдерді(мағынасы қарама-қарсы сөздер) және 
байланысқан (мағынасына қарай) сөздерді табуға мүмкіндік 
береді. Осындай іздеу мәтінде қайталауларды болдырмауға 
және құжаттың стилін жақсартуға мүмкіндік береді. Оларды 
қолдану үшін ауыстыруды іздестіргіңіз келген сөзді тінтуірдің 
оң жақ пернесін шертіңіз де, мәнмәтіндік мәзірден 
Синонимдер тармағын таңдаңыз. Ол жерде ауыстыруға 
ұсынылған сөздер бар. Егер сөздерге лайықты нұсқалар 
табылса, олар көрсетіледі. Егер де лайықты сөздер болмаса, 
Сервис → Тіл → Тезаурус мәзірі арқылы да қол жетімді болып 
табылатын тиісті терезені ашу үшін Тезаурус тармағын таңдап 
көріңіз.  

Анықтамалық ақпараттар мәселелерінің 
аумағындағы синоним таңдалып жақтан сөздер (4.36-сур.) 
Іздеу аймағында көрсетіледі. Мағыналар тізімінде 
синонимдердің тізіміберіледі, сонымен бірге жақшаның 
ішінде көрсетіліп, басқа үлгідегі сөз, зат есім, сын немесе өзге 
де бір сөйлем мүшесі болып табылады.Барыншатезаурус 
антонимдерді, сондай-ақ байланысқан сөздерді және т.б. 
таңдауға мүмкіндік береді.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Анықтамалық ақпараттар 
Іздеу 
Нұсқалар 
Тезаурус. Орыс тілі. Ресей 
Тезаурус. Орыс тілі 
Түрлену 
Түрлену 
Түрлендіру 
Трансформация/ өзгеру 
Варияциясы 
Нұсқасы 
Байланысқан сөздер 
Нұсқа 
Нұсқалық 
Табылмай жатыр? 
Осы нұсқалардың бірін көріңіз немесе анықтамадағы іздеу бойынша кеңестермен танысып шығыңыз.  
Office серіктестіктерінің шешімдер бетінен қызмет алу 
Параметрлер 

4.36-сур.  
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124-жаттығу. Колонтитулды құру 

 
Колонтитул деп арнайы ақпаратты орналастыруға арналған беттің жоғарғы немесе 

төменгі бөлігіндегі аймақты айтамыз. Әдетте колонтитулдың ішіне беттің реттік нөмірін 
енгізіледі.  Word-та бұл автоматты түрде жасалады.. Сонымен қатар, колонтитулдарда ірі 
құжаттардың және кітаптардың тарау атаулары да енгізіледі. Басқа сөзбен айтқанда, 
беттің барлық жолында көрсетілуі тиіс кез келген ақпарат колонтитулдың ішінде 
орналастырылады.   

Әдетте колонтитулдарға көмекші ақпараттар кіретіндіктен, оны мәтіннің негізгі 
көлеміне қарағанда кіші көлеммен жасау керек. Колонтитулдарда мәтінді пішімдеу 
кезінде қалыпты мәтінді пішімдеу барысындағы тәсілдер қолданылады.   

Колонтитул жасау үшін Түр → Колонтитулдар пәрменін таңдаңыз. Колонтитул 
аймағы нүкте сызықтармен қоршалады, ал негізгі құжаттың мәтіні шақыру арқылы 
жасалады. Колонтитулдарды редакциялау кезінде экранда автоматты түрде 
Колонтитулдар құралдар тақтасы шығады.  

 
125-жаттығу. Колонтитулдармен қалай жұмыс істеу керек 

 
Колонтитулдар құралдар тақтасының батырмаларын меңгеріңіз. Автомматы 

түрде қоютізімі нақты бір құжаттарда пайдалы болуы мүмкін қарастырылған аймақ 
редакторында қолдануға мүмкіндік береді.  

Кейбір аумақтарды қою жеке батырмалар арқылы жүзеге асырылады: Беттер 
нөмірі, Беттердің саны, Күні, Уақыты. 

Бірнеше батырмалар колонтитулдармен жұмыс істеуді оңтайландыру үшін 
арналған. 

Беттердің параметрлері батырмасы бір атты терезені ашады.  
Негізгі мәтін батырмасы колонтитулмен жұмыс жасау кезінде беттің мәтінін алып 

тастауға немесе қосуға мүмкіндік береді.  
 4.13-кесте 

Батырма Міндеті  Батырма Міндеті 

 Автоматты мәтін – бұл қолмен 
енгізуді қажет етпейтін 
автоматты түрде қосылатын 
мәтін. Мысалы, бір пәрменмен 
автордың атын, беттің нөмірін 
және күнді қосуға болады. 

 
Бет 
Автор, <№> б., күні 
Басылым күні 
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4.37-сур. 
 

Шығарылған күні 
Файлдың аты 
Файлдың толық аты 
Қызмттік, <№> б., күні 
Құрылған 
Сақталған 
< Барлығынан > <№> б. 

 
Бет нөмірі жолын қою  

 
Негізгі мәтін 

 
Бет санын қою  

 
Алдыңғысы сияқты 

 
Бет нөмірінің пішіні  

 
Жоғарғы төменгі 
колонтитул 

 
Дата жолын қою  

 
Алдыңғысына 
ауысу 

 
Уақыт жолын қою  

 
Келесісіне ауысу 

 
Бет параметрлері  

 
Колонтитулдарды 
жабу 

 
Егер құжатта бірнеше бөлімдер бар болса, онда Алдыңғы бөлімдегідей батырмасы 

пайда болады. Ол колонтитулдардың түрлерін бір бөлімнен басқа бөлімге көшіруге 
мүмкіндік береді.  

Колонтитулдарда жылдам жылжуды қамтамасыз ететін үш батырма бар: Жоғарғы 
төменгі колонтитул, Алдыңғысына ауысу, Келесісіне ауысу.Осы құралдардың қызметі 
олардың атауларынан екені анық.  

Колонтитулдың түзеуін аяқтағаннан соң, Жабу батырмасын басыңыз немесе 
мәтіннің аймағынан екі рет шертіңіз.Соңынан тағы Түр мәзіріне жүгініп немесе белгілеу 
Режимінде колонтитулдың өзінен екі рет шертіп (қалыпты режимде колонтитулдар 
көрінбейді), оны түзеуге болады.  

Егер сіз беттер параметрлерінде Айналы аумақтар опциясын белгілемесеңіз, онда 
колонтитулдар барлық құжаттарға бірдей болатынын ескерген жөн. Олай болса, 
колонтитулдар тақ және жұп беттер үшін әр түрлі болады. Ал құжаттың әр бөлімінде әр 
түрлі жазбаларды жасау үшін оларды бөлімдерге бөлу керек.  

Колонтитулдыңбіріншібеті құжаттағы қалған беттердің колонтитулдарынан ерекше 
болу үшін Файл → Беттердің параметрлері пәрменін таңдап, ашылған сұхбаттық 
терезедегі Қағаздың қайнар көзі қосымша бетін шертіңіз және Бірінші беттің 
колонтитулын ажырату жалаушасын орнатыңыз.  

Көлденең сызықпен негізгі мәтіннен колонтитулды бөлу үшін Кестелер мен 

жиектер панелінен сызық стилін (  батырмасы), оның 

қалыңдығын (  батырмасы), түсін (  батырмасы), ал сызықтың нұсқасы 
ретінде – төменгі жиегін (ашылған  батырма тізімінен) таңдаңыз.  

 
126-жаттығу. Құжатта бетті орналастыру 

 
Word құралдарымен нөмірлеу өте оңай: ол үшін Қою мәзіріне кіріп, Бетті 

нөмірлеу тармағын таңдау жеткілікті. Осыдан кейін ашылған сұхбаттық терезеден (4.37-
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сур.) нөмірдің орналсу орнын таңдау керек: беттің жоғарғы немесе төменгі жағынан – 
және оларды қай жиектен теңестіру қажет. 

 
Бетті нөмірлеу 
Қалпы. Үлгі 
Беттің жоғарғы жағынан 
Теңестіру 
Оң жақтан 
Бірінші беттегі нөмірі 
Пішін. ОК. Бас тарту 
 

Қалауыңызша нөмірлеуді әріптермен немесе римдік сандармен істей аласыздар; ол 
үшін Пішін батырмасын басып, бет нөмірінің пішін терезесінде тиісті санның пішінін 
көрсетіңіз. 

Осы терезеде Бірінші бетіндегі нөмірі де көрсетіледі.Мысалы, егер мәтіннің бөлігі 
1-ден 50-ге дейінгі беттері бір файлда болып, ал нөмірлеуі файлда жалғасу керек болса, 
онда осы терезедегі бастау аумағында 51 санын қойыңыз.   

 
127-жаттығу. Беттердің нөмірін пішімдеу 

 
Беттердің нөмірі беттерді белгілеу режимінде колонтитулдар аймағында (жоғарғы 

немесе төменгі) ашық сұр сандармен көрсетіледі. 
Қалауыңыз бойынша беттердің нөмірін түсті қылып етуге, оның көлемін өзгертуге, 

кескіндеме және дайындауға кез келген қаріп таңдауға болады.  Ол үшін құжаттың кез 
келген бетіндегі бет саны бойынша екі рет шертіңіз (бет саны - бұл бет нөмірінің 
типографиялық атауы). Сіз колонтитулдармен жұмыс істеу режиміне кіресіз. Енді бет 
санын бөліп көрсетіп, оған кез келген пішімдеуді қойыңыз. Панелдегі Жабубатырмасын 
басыңыз және бастапқы құжатқа оралыңыз. Егер бет нөмірі қайтадан ашық түс болып 
кетсе, уайымдамаңыз. 

Құжатты алдын ала қарау режимін қосыңыз да, барлығы дұрыс орындалғанына көз 
жеткізіңіз.  

Егер сізге беттің нөмірленуі керек болмаса, одан бас тарту оңай. Бет саны бойынша 
екі рет шертіңіз де, оны ерекшелеңіз.Бет санын жою үшін [DELETE] пернесін басып және 
колонтитулдармен жұмыс істеу режимінен шығу ғана қалды.  

 
128-жаттығу. Тізімді құру  

 
Түсіндірмелер - барлық жерде керек болып табылатынқұжаттың пайдалы 

нақтылауы: іскерлік хаттарда, кестелерде, анықтамалық мәтіндерде және т.б. Олар 
құжатты кәсіптік деңгейде жазуға мүмкіндік бере отырып, бағдарламаның мүмкіндіктерін 
толық күйінде ашады.  

Word-та түсіндірменің екі түрі бар, олар: сілтеме орналасқан беттің соңына қарай 
орналасатын қалыпты (стандартты), және ақырғылар - олардың соңында орналасатын 
құжаттарға арналған жалпылама.  

Біріншісі, әдетте, баяндау барысында анықтау үшін қолданылады, ал ақырғы 
түсіндірмелердің әдеттегі қолданылуы, ол – дереккөздерге сілтемелер (мысалы, 
қолданылған әдебиеттерге) беру.  

1. Түсіндірмені қояр алдында құжаттағы сілтеменің нөмірін көрсету керек жердегі, 
сол орынға меңзерді орнату қажет, және одан да ол «тіркелетін» сөзді ерекшелеген жөн. 
Одан кейін Кірістіру → Сілтеме → Түсіндірме пәрменімен сұхбаттық терезені ашу керек.  
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4.38-сур.  
Түсіндірмелер 
Қалып 
түсіндірмелер. Беттің 
соңында 
ақырғы түсіндірмелер. 
Құжаттың соңында 
Ауыстыру 
Пішін 
Нөмірдің пішіні 
Басқа. Символ 
Бастау керек  
Нөмірлеу. Жалғастыру 
Өзгертуді қабылдау 
Қабылдау. Ағымдағы құжатқа 
Қою. Бас тарту. Қабылдау 

Егер сіз терезеде (4.38-сур.) қалыпты түсіндірме енгізсеңіз, Кірістіру батырмасын 
бірден басыңыз, сол кезде меңзердің орнында жоғарғы индекс режимінде таңдалған 

түсіндірменің нөмірі пайда болады, ал парақтың төменгі 
бөлігінде сызық, ал оның астында мәтіндегіге ұқсас сан пайда 
болады. Осы санның жанында тиісті түсіндірме мәтін 
енгізіңіз.    

Егер сіз ақырғы түсіндірме жасағыңыз келсе, онда 
Қалыптобында ақырғы түсіндірме айырақосқыш 
белсендіріңіз.  

Егер сіз белгілеу режимінде жұмыс істесеңіз, беттің 
төмен жағында сол нөмір қойылады да, сіз түсіндірме мәтінді 
тере алатын ету үшін енгізу меңзері сол жерге орналасады.  
Қалыпты тәртіптемеде, құрылымдық тәртіптемеде және веб-
құжатта  жұмыс істеу барысында түсіндірме аумағы жеке 
айналдыру тілмектерімен терезенің жеке бөлігінде 
орналасады.  

 
 
 
 
 
 

2. Егер сіз қалыпты түсіндірмелерді таңдасаңыз, онда 
олардың кескіндемесін Беттің төменгі жағында, немесе 
Мәтіннің төмен жағында көрсетуге болады. Егер көптеген 
кітаптағыдай, осындай түсіндірменің кескінін істегіңіз келсе, 
бірінші нұсқаны таңдаңыз.   

3. Енді түсіндірмеге арналған маркердің пішінін 
анықтаңыз. Егер ашылған мәзірдегі Нөмір пішіні аумағында 
қажетті ештеңе таба алмасаңыз, Символ батырмасын басып, 
қажетті таңбашаны таңдаңыз.   

4. Егер сіз түсіндірмелерді үнемі қойсаңыз, олардың 
нөмір реті жалпы екенін байқайсыз, яғни, егер де бірінші бетте үш түсіндірме болса, 
екінші беттегі бірінші түсіндірме төрт санымен шығады.  Әр бетке жеке реттік нөмір болу 
үшін Реттік нөмірі аймағында ашылған тізімнен Әр бетте тармағын таңдаңыз.   

5. Түсіндірмелер біраз қызықты қасиеттерге ие. Олар іс жүзінде құжаттың түрін 
бүлдірмейді, алайда түсіндірменің мәтіні тінтуірмен түсіндірмеге көрсеткен кезде 
қалқыма еске салу сияқты мәтіннің түсіндірмелері пайда болады. Басқаша айтқанда, 
түсіндірме ескерту деген сияқты элементі алмастыра алады. Іздеу бағдарламасы 
түсіндірме бойынша ауысуларды ұйымдастыра алады, бұл — өте оңай.    

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
129-жаттығу.Сілтемелердің өзгеруі 

 
Жұмыс барысында барлық қалыпты түсіндірмелерді ақырғы түсіндірмелерге 

ауыстыруға болады, яғни оларды құжаттың соңына және керісінше орналастыруға 
болады. Ол үшін терезеге кіріңіз: мәзірді ашу үшін Кірістіру → Сілтеме → Түсіндірме. 
Пайда болған терезеде Алмастыру батырмасын басыңыз. Түсіндірмелерді түрлендіру 
қосымша терезесі ашылады. Керекті пункті белсендіріңіз де, ОК батырмасын басыңыз. 
Бағдарлама түрлендіру жүргізгеннен кейін, олар құжаттың соңына қарай орналасады. 

Бұл әдіс қолданылған әдебиеттер тізімін дайындау үшін өте ыңғайлы.   Өзіңіздің 
библиографиялық тізіміңізді реттегеннен кейін кері операцияны жүргізуге болады, яғни 
ақырғы түсіндермені қалыптыға түрлендіру. Бұл ретте олар түсініктемеге сілтеме тұрған 
беттердің төменгі бөлімдерінде орналасады. 
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Ескерту [R.K.1]: Мәтіннің сырт пішінін 
өзгерту үшін қолданатын пішімдеу 
параметрлерінің жиынтығы стиль деп 
аталады. Символдар стилі мен абзацтар 
стилі деп бөлінеді. Символдың стилі: қарпті, 
символ өлшемін,  сондай-ақ жартылай қою 
қалыңдығын, көлбеулігін қамтиды. 
Абзацтың стилі символдар стилінен, үстіңгі, 
астыңғы, сол жақ, оң жақ шегерімдерден, 
жоларалық қашықтық, қағаз парағының 
жиектеріне қатысты түзелуден тұрады.  Әр 
стильдің өзінің ерекше аты болады. 

MS Word  мәтінді кескіндеу үшін өте ауқымды 
мүмкіндіктерден тұрады: 
• түрлі стилдер, кескіндеулер және қаріптер 
• суреттерді, кестелерді дайындау және қою 
• дұрыс жазылуды тексеру, редакциялау,  көп тілді 

қолдау 
• үлгілер мен бланктер жасау; электрондық поштаның 

хабарламасын жасау және редакциялау 
• құрылымы күрделі беттік құжаттармен жұмыс істеу 

бойынша түрлі операциялар  
Кестелік редактор ретіндегі «электрондық кесте» өзге 
жағдайларда MS Office пакетініің MS Excel-ді таңдайды. 
Осы кестелердің мүмкіндігі автоматты есептеуді тез 
және нақты жүргізу, кең ауқымдағы мәселелерді шешу 
кезінде пайдалану (есептік, бухгалтерлік және т.б.) 
болып табылады. Электронды кестелер көмегімен 
шынайы жағдайларды шешуге және алған 
қорытындыларды бағалауға болады,  
Болашақ жобалардың  қайтарылымын бағалау. 

 
 
 
 

4.39-сур. 
 

 
130-жаттығу. Түсіндірмені жою 

 
Түсіндірменің ішіндегісін жою үшін түсіндірме таңбасынан бұрын немесе одан 

кейін шертіп, [DELETE] немесе [BACKSPACE] пернелерін екі рет басыңыз. Бірінші рет 
баса салысымен түсіндірме таңбасы ерекшеленеді, ал екінші рет басқаннан кейін таңба да, 
түсіндірменің мәтіні де жойылады. Құжаттың соңында немесе беттің төменгі бөліміндегі 
түсіндірменің ішіндегі мәтіннің жойылуы түсіндірменің таңбасын өшірмейтінін ескеріңіз! 

 
131-жаттығу. Ескертуді кірістіру 

 
Түсіндірмелерден өзге мәтінде ескерту көрсетуіңізге болады. Мұндай қызмет 

құжатпен жұмыс ұзақ уақыт бойы жүргізіліп жатқан кезде немесе оны бірнеше 
қолданушылар дайындап жатқан кезде өте ыңғайлы.   

1. Ескертуді Кірістіру → Ескерту пәрмендері көмегімен жасауға болады. Меңзер 
кейін тұрған сөздер, автоматты түрде боялып, жақшаның ішіне орналасады. Терезенің оң 
жақ бөлігінде ескерту мәтінін енгізу керек немесе оны ауыстыру буферінен қою керек 
аумақ пайда болады.   

2. Ескерту нақты бір сөзбен, сөйлеммен, абзацпен және тағы басқамен байланысты 
болу үшін, ескерту жасар алдында керекті фрагментті ерекшелеу қажет.  

3. Құжат бірнеше ескертуден тұрған кезде, оларды шатастыру оңай. Осындай 
жағдай болмас үшін әр ескерту қажетті фрагменті бар  сызықпен байланыстырылады. 
Белсенді емес ескерту нүкте сызықпен байланысқан. Оны белсендіру үшін мәтінмен бірге 
терезені тінтуірдің пернесімен шертіңіз (4.39-сур.). Редакциялауға арналған қол жетімді 
ескерту қалың жиектемемен ерекшеленген және осындай сызықпен фрагментпен бірге 
байланыстырылған. 

 
132-жаттығу. Ескертуді редакциялау 
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Ескертуді редакциялау - негізінен бағдарламаның терезесінде жасауға болады, 

алайда олар айтарлықтай көп болған жағдайда оны  орындау ыңғайсыз. Редакциялау 
үдерісін оңтайландыру үшін арнайы Рецензиялау 
панелін

 
қолдануға болады 

 
Өзгертілген құжатты түзету.   Көрсету 
 

1. Барлық ескертулерді жеке терезеде көрсету үшін Рецензиялау тақтасындағы 

Қарау терезесі батырмасын  тінтуірмен шерту жеткілікті болып табылады.  
2. Терезенің төменгі бөлігінде тізім ретінде көрсетілген, арнайы ескертуді 

редакциялауға арналған аумақ пайда болады. Ескертуді көре отырып, оны кім және қай 
уақытта істегенін біле аласыз.  Осы жерде ескертудің мәтіндік бөліміне түзетулер енгізуге 
болады, сондай-ақ мәтіннің жеке фрагменттерін пішімдеуге болады.  

3. Түсініктемлерді жою үшін Ерекшеленген түзетулерді қабылдамау батырмасын 

 басу жеткілікті. 
 

133-жаттығу. Ағымдағы уақытты және күнді кірістіру 
 

Хат жазу, бірқатар құжаттарды құру кезінде, мысалы, жиналыс хаттамаларында біз 
күні мен ағымдағы уақытты белгілейміз. Компьютер осы үдерісті құжаттың өз бөлігі 
бойынша құрудың басталған/аяқталған уақытын белгілей отырып, автоматтандыруға 
мүмкіндік береді.  

Құжатты ағымдағы уақытта енгізу үшін қою нүктесіне меңзерді орнатып, Кірістіру 
→ Күні мен уақыты пәрменін таңдаңыз. Пішіндер (4.40-сур.) тізімінде уақыт пішімі талап 
ететін тармақты ерекшелеңіз, ашылған тізімнен тілді таңдаңыз да, ОК батырмасын 
басыңыз.. 

Автоматты жаңарту жалаушасын орнату аумақ сияқты уақыт пен күндерді 
қоюды қамтамасыз етеді. Бұл әр құжатты басып шығару кезінде күні мен уақытты 
автоматты түрде жаңарады. 

Күні мен уақыты 
Үлгісі. Тіл 
Орын (Ресей) 
Жұма, 26-тамыз 2005 ж. 
26 –тамыз 2005 ж. 
 
 
26 –там-05 

 
4.40-сур. 
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26.там.05 ж. 
Тамыз 05 
Там-05 
Автоматты түрде жаңарту 
Өздігінен. ОК. Бас тарту 
 

Пернетақтадан құжатқа ағымдағы уақытты қою үшін [ALT] + [SHIFT] + [Т] 
пернесін, ал ағымдағы күнді қою үшін  [ALT] + [SHIFT] + [D] пернесін басыңыз. 

Күн мен уақыттың бірнеше мүмкін пішімдерін қараңыз: 
• күн.ай.жыл (жыл толықтай немесе соңғы екі сандармен көрсетілуіне болады, ай 

екі санмен немесе айдың атауы жазылады). Мысалы, 03.06.2006 деген 2006 жылдың 3 
маусымын білдіреді; 

• жылы-айы-күні (күн екі санмен көрсетіле алады, сызықша бөліп көрсету үшін 
қолданылады). Мысалы, 2006-06-03 деген 2006 жылдың 3 маусымын білдіреді; 

• күні.айы.жылы сағаты:минуты:секундысы – секундқа дейін нақты уақыт 
компьютердің жүйелі сағатымен белгіленеді. Мысалы, 03.06.2006 23:40:55 деген 2006 
жылдың 3 маусымы 23 сағат 40 минут 55 секунд. 

 
134-жаттығу. Мәтінде іздеу салу 

 
Құжатпен жұмыс істеу кезінде, оның ішінен символдар тобын, қандайда бір сөзді, 

мәтіннің фрагментін, пішімдеудің нақты параметрлерін және т.б. табу қажеттілігі 
туындауы мүмкін. Іздеуді автоматтандыру және құжаттың барлығын немесе ерекшеленген 
фрагментті көрмеу үшін  келесі әрекеттерді орындаңыз. 

1. Іздеуді бастайтын жерден бастап меңзерді орнатыңыз. 
2. Түзеу мәзірінен Табу пәрменін таңдаңыз. Пәрменді [CTRL] + [F] пернелері 

қайталайды. Экранда Табу және алмастыру сұхбаттық терезесі ашылады. 

Табу және алмастыру 
Табу. Алмастыру. Ауысу 
Табу. Сөз 
... табылған барлық элементтерді ерекшелеу 
Негізгі құжат. Азырақ. Ары қарай табу. Бас тарту 
Іздеудің параметрлері 
Бағыты. Барлығында 
Тіркелімді ескеру 
Тек сөзді толық түрінде 
Алмастырылатын таңбалар 
Айтылуы 
Барлы сөз пішімдер 
Табу  
Пішім. Арнайы. Пішімдеуді алып тастау 

 
4.41-сур. 



123 

 

 

 
3. Табу және алмастыру сұхбаттық терезеде Табу қосымша бетін ашыңыз. 
4. Табу мәтіндік аумағында 255 ұзындығымен іздеу жүргізілетін үлгіні енгізіңіз. 
5. Ары қарай табу батырмасын басыңыз. Табылған символдар тобы ерекшеленеді. 

Егер сұхбаттық терезе қажетті мәтінді жауып тұрса, терезенің атауында көрсеткішті 
орнатып, терезені жылжытыңыз. 

6. Іздеуді қайтадан жалғастыру үшін Ары қарай табу батырмасын басыңыз. 
7. Құжат терезесіне Табу және алмастыру сұхбаттық терезеден ауысу және қайта 

оралу, оған сәйкес терезені тінтуірмен шерту немесе [ALT] + [F6] пернелерін басу арқылы 
орындалады. 

Табу ашық қосымша беті бар сұхбаттық терезе мүмкіншілігінің кеңеюі үшін 
Көбірек батырмасын басыңыз. Терезе өзінің биіктігін шамамен 2 есе үлкейтеді (4.41-сур.). 

 
4.14-кесте 

Таңба  Не іздеп жатыр Мысал Не табады Не таппайды 
? Бір  символ  

(кез келген) 
К?т Кит, мысық Концентрат, 

конфликт 
* Бірнеше 

символдар 
К*т Кит, мысық, 

конфликт 
- 

[ ] Берілген кез 
келген символдар  

М[ео]л Бор, мол Мул, мал 

[-] Диапазоннан кез 
келген символ 

[а-ж]очка Бөшке, қызым Кочка, ночка 

[! ] Берілген 
символдардан 
басқа символдар 

М[!е]л Мол, мул Бор  

[! - ] Диапозонда 
жатқаннан басқа 
кез келген 

 

[!а-ж]очка Кочка, 
ночка 

Бөшке, қызым 

{n} n қайталанған  
символ *e{2} Тез және мықты Ұзын мойынды  

< Сөздің басы < (интер) Аралық  Спринтер 

> Сөздің соңы (Маса)  Маса Таңба  
 

Тіркелімді ескеру жалаушасын орнату - символдардың берілген ретін ғана емес, 
сонымен қатар кіші және бас әріпті қадағалауға мүмкіндік береді. 

Сөз тек толықтай жалаушасын орнату жалғауын қоса алғанда, берілген барлық 
әріптермен сәйкес болатын сөздерді іздеуге мүмкіндік береді. Осы жалаушаны орнатудан 
кейін Word берілген реттілігі сөздің бөлігін құрайтын құжаттың орындарында тоқтамай 
өтеді.  Мысалы, сіз «піл» сөзін іздесеңіз, онда осы опциясыз «пілдік» және «пілше», т.б. 
сөздері де, ал опциямен тек қана «піл» сөзі табылатын болады.  

Бағыты деген ашылған тізім іздеу бағытын белгілеу үшін қолданылады: Алға 
қарай - меңзердің орналасқан жерінен бастап, құжаттың соңына дейін, Артқа қарай - 
меңзердің ағымдағы қалпынан құжаттың басына дейін, Барлық жерде - құжаттың барлық 
жерінде. 

Барлық жерден бағытынан басқасын көрсеткен жағдайда, сілтемелердегі және 
колонтитулдағы мәтінді көріп шыға алмайсыз.   

Тіркелімді есептеу опциясын қосу бас әріптер мен кіші әріптердің бір-бірінен 
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айырмашылығының болуына әкеледі. 
Алмастырып қою мүмкіндіктері жөнінде жеке айтып кеткен жөн. Алмастырып қою 

таңбалары ретінде леп белгісін (?), жұлдызшаны (*), жақшаларды және т.б. қолданады.  
Олардың барлығы мысалдарымен бірге 4.14-кестеде берілген.  

 
135-жаттығу. Сұхбаттық терезесіз іздеуді жылдамдатату 

 
Word іздеу қызметін қосып, сөзді табу үшін үлкен құжаттың ішінен ауысып 

жатқанызыды елестетіп көрейік. Алайда Табу және алмастыру сұхбаттық терезесі 
құжаттың бір бөлігін жауып тұр дейік, ал сізге оны түгелдей көру қажет. Оны 
оңтайландыру өте оңай. 

Іздеуді қалыпты тәсілмен бастаңыз: Түзеу → Табу  сұхбаттық терезесін ашыңыз 
(немесе [CTRL] + [F] қисындастыру пернесін басыңыз), ізделетін сөзді немесе сөз тіркесін 
енгізіп, [ENTER] пернесін басыңыз. [ESC] пернесімен сұхбаттық терезені жабыңыз және 
айналдырудың көлденең сызығының астындағы екі үшбұрышы бар батырманы табыңыз. 
Құжаттың  соңына қарай жылжи отырып, іздеуді жалғастыру үшін Келесі бет  
батырмасын шертіңіз. Алдыңғы бет  батырмасы керісінше бағыттағы іздеуді, яғни 
бастамасына қарай орындайды. 

Сондай-ақ батырмалардың орынына [CTRL] + [PageDown] және [CTRL] + [PageUp] 
қисындастыру пернелерін қолдануға болады. 

 
136-жаттығу. Пішімдеу бойынша іздеу 

 
Microsoft Word бағдарламасындағы іздеу қызметі қарапайым редакторлардан 

айырмашылығы, олар мәтін бойынша ғана емес, сонымен қатар пішімдеу (кескіндеме 
бойынша) бойынша да іздеуді жүзеге асыра алады. Кескіндеу бойынша іздеуді белгілеу 
керек болса, Пішін батырмасын пайдаланыңыз, одан кейін  іздеу керек нәрсенің пішінін 
(қарібін, абзацын) таңдап, іздеудің параметрлерін орнатыңыз. Пішін қондырғыларын 
ұластыруға болады. Пішін бойынша іздеу кезінде іздеу тармағын енгізу міндетті емес: 
нақты бір пішінге сәйкес кез келген мәтін табылатын болатын. 

Алдымызда келесі бір мәселе туындады деп көрейік: абзацта сол жаққа қарай 1,5 
см шегіністе орналасқан, қалың жазылған, қызыл түсті Arialс қаріпімен терілген мәтінді 
табу. Ол үшін Табу және алмастыру сұхбаттық терезедегі Пішін батырмасын басыңыз да, 
қалқыма мәзірден Қаріп тармағын таңдаңыз. Arial гарнитурасын, қалың жазылуды және 
қызыл түсті таңдайтын тезере ашылады. ОК батырмасын басыңыз.  

Пішін батырмасын қайта басыңыз да, қалқыма мәзірден Абзац тармағын таңдаңыз. 
1,5 см шегінісін белгілеңіз. Қайта ОК батырмасын басыңыз. Сіздің барлық 
қалауларыңыздың тізімі Табу аумағының астындағы Пішін тармағында көрсетілетініне 
назар аударыңыз.  Жұмыс Ары қарай батырмасын басумен аяқталады.  

 
137-жаттығу. Ауыстыру 

 
Алмастыруды жүзеге асыру үшін осы терезедегі Алмастыру бетіне ауысу ([CTRL] 

+ [H] баса отырып немесе Түзеу мәзірінен Алмастыру тармағын таңдай отырып 
алмастыруды тікелей орындауға болады) жеткілікті.  

Сұхбаттық тереземен жұмыс істеу келесі әдістер арқылы жүзеге асырылады.  
1. Табу мәтіндік аумақта алмастырылуы тиіс символдарды немесе мәтіннің 

фрагментін енгізіңіз. Аумақтың  оң жақтағы тізімді ашу батырмасын басып, соңғы төрт 
іздеу операциясында қолданылған сөздердің бірін таңдай аласыз. Сіз элемент тізімін бөліп 
көрсетіп, оның орнына жаңа фрагментті енгізе аласыз.  

2. Алмастыру аумағында Табу аумағында көрсетілген тіркесімді алмастыратын 
символдардың үйлесуін немесе мәтінді енгізіңіз. Аумақтың  оң жақтағы тізімді ашу 
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батырмасын басып, соңғы төрт алмастыру операциясында қолданылған фрагментті таңдай 
аласыз.   

3. Табу ауғамында берілген құжаттан мәтінді жою үшін –ға/ге алмастыру аумағын 
толтырмай, қалдырып кетіңіз.  

4. Символдардың ізделіп отырған тармақтарын іздеу үшін Ары қарай табу 
батырмасын басыңыз. Табылған тармақ ерекшеленеді. Егер алмастыруды жүзеге асырмау 
керек болса, осы батырманы тағы бір рет басыңыз.  

5. Мәліметтерді алмастыру үшін Алмастыру батырмасын басыңыз. Алмастыру 
жүргізілгеннен кейін Word терезесінде келесі фрагмент ерекшеленеді. 

6. Егер Алмастыру батырмасымен әр алмастыруды 
растау қажеттілігі болмаса, барлық іздеп отырған кіріс 
символдарды құжатың ішінде автоматты алмастыру үшін 
Барлығын алмастыру батырмасын қолданыңыз. 
Операцияны орындау барысында жүргізілген 
алмастырулардың саны жөнінде хабарламасы бар терезе 
шығады.  

Бір мысалды қарайық. Кейбір баспа жұмыстарын 
орындау кезде барлық құжаттағы сөздердің арасындағы бір 
бос орынды екі бос орынға алмастыруды талап етеді. Ол 
үшін Табу аумағында пернетақта көмегімен бір бос орында 
енгізіңіз, ал –ға/ге алмастыру  аумағында екі бос орынға 
алмастырыңыз. Барлығын алмастыру батырмасын басып, 
нәтижеге қараңыз.  

Көбірек батырмасы сұхбаттық терезені Іздеу 
қосымша парақтарында қарастырылған элементтермен 
толықтыруға мүмкіндік береді. Осы элементтерді қолдана 
отырып, мәтінді өзгертпей, немесе мәтінді де, пішімді де 
өзгертіп, пішімді алмастыруға болады. Мысалы, сіз 
курсивті жартылай қою қаріпке алмастыра аласыз. . 

Ерекше кодтарды іздеу үшін, мысалы абцазтың 
соңындағы символдар немесе бағандардың алшақтығы 
Арнайы батырманы қолданады (4.42-сур.). Осы батырманы 
қолдану өте пайдалы. Мәтінді сканерлеуден және оны 
айырып танудан кейін әр тармақ абцаз символымен(¶). 
аяқталады. Егер құжат көп бетті болса, осындай әр 
элементті жою айтарлықтай зеріктіретін процедураға 
айналады. Келесі амалды қолданып көріңіз.  

1. Табу және алмастыру сұхбаттық терезені ашып, 
сол жердегі Арнайы батырманы басыңыз.  

2. Ашылған тізімнен Абзац таңбасы нұсқасын 
таңдаңыз. Табу аумағында  «^р» амалы шығады.  

3. –ға/ге алмастыру аумағында пернетақта 
көмегімен бос орындар енгізу.  

4. Барлығын алмастыру батырмасын басу 
Операцияның нәтижесінде түгел құжат бір абзацқа 

айналады. Алайда, осындай мәтінде қайтадан абзацты 
жасау, жүз шақты, немесе шамамен мың шақты белгілерді 
жойғанға қарағанда айтарлықтай жеңіл. 

Табу және алмастыру сұхбаттық терезені Бас тарту 
батырмасын немесе [ESC] пернесін, немесе [ALT] + [F4] 
пернелерін басып жабуға болады. 

 

4.42-сур. 
Абзац таңбасы 
Табуляция таңбасы 
Кез келген таңба 
Кез келген сан 
Кез келген әріп 
Қақпақ таңбасы 
Бөлімнің соңы 
Абзацтың соңы 
Бағананың алшақтығы 
Ұзын сызықша 
Қысқа сызықша. 
Ақырғы түсіндірменің 
таңбасы 
Аумақ 
Түсіндірменің таңбасы. 
Графикалық объект 
Тармақтың алшақтығы 
Беттің алшақтығы 
Тығыз дефис 
Тығыз бос орын 
Шарасыз тасымал 
Бөлімнің алшақтығы 
Бос орын 
Арнайы 
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4.43-сур. 
Өрнекәріп  
Қалып 
Жоқ. Мәтінде. Аумақта 
Параметрлер 
Қаріп 
Тармақтардың биіктігі 
Мәтіннен арақашықтығы 
ОК. Бас тарту 

138-жаттығу. Құжаттағы статистиканы есептеу 
 

Сізге көлемі 4 000 сөзден тұратын рефераттық жұмыс жасау керек деп айтайық, 
алайда жазылған жұмыстың сөз мөлшері талапқа сай екенін қалай білеміз? 

Ал құжатпен жұмыс жасап отырып, барлық таңбаларды қалай санаймыз? Сөздер 
немесе абзацтарды ше? Word-та осының барлығын атқаратын өте қолайлы қызмет бар. 
Бұл қызмет Статистика деп аталады және оның көмегімен сөздерді ғана санауға 
болмайды емес.  

Статистика пәрмені Сервис мәзірінде орналасқан. Осы пәрмен бойынша беттің 
сандары, сөздері, таңбалары (бос орындармен және бос орындарсыз), абзац пен 
тармақтары бар сұхбаттық терезе ашылады. Егер есептеуге түсіндірмелерді және ақырғы 
түсіндірмелерді қосу керек болса, Барлық түсіндірмелерді ескеру жалаушасын орнату 
қажет.  

Құжатыңыздың статистикалық анықтамасымен танысу үшін Файл → Қасиеттер 
пәрменін орындап, Статистика қосымша бетіне ауысу керек.  

 
4.10-сабақ 

 
WORD2003-тегі КЕСКІНДЕУДІҢ ТҮПНҰСҚАЛЫҚ ЭЛЕМЕНТТЕРІ 

 
139-жаттығу. Өрнекәріп 

 
ұжаттағы бөлімнің, тараудың немесе абзацтың басындағы бас әріпті бірнеше 
жолды алатындай етіп, айтарлықтай әсерлі кескіндеуге болады, мысалы мына 
абзац сияқты.  

1. Өрнекәріп жасау үшін абзацтың бірінші әріпінің («азат» жолдары болмағаны 
жөн) алдына меңзерді оранластырып, Пішім → Өрнекәріп пәрменін таңдаңыз.  

2. Қалпы тобында келесі параметрлерді белгілеуге мүмкіндік беретін Өрнекәріп 
сұхбаттық терезесі (4.43-сур.) ашылады: 

• жоқ - ерекшеленген абзацтың өрнекәрібін қалыпты 
мәтінге түрлендіреді; 

• мәтінде - мәтінмен орағыту, сол жақ шеті бойынша 
түзелген өрнекәріпті қояды; 

• жолда - сол жақ жолға шығарылған өрнекәріпті 
абзацтың бірінші жолының басына қояды. 

3. Терезенің басқа аумақтарының белгілеуі: 
• қаріп - өрнекәріпті жазу үшін қаріп таңдауға 

мүмкіндік береді; 
• тармақтардың биіктігі - өрнекәріпті айналасында 

болатын, тармақтардың санын тігінен белгілеу үшін 
қолданылады; 

• мәтінге дейінге ара қашықтық - абзацтың негізгі 
мәтінінің тармақтары мен  өрнекәріптің ара қашықтығын 
анықтайды.  

 
 

Осы арақашықтық нөлден болу керек, болмаса 
өрнекәрібіңіз мәтінге «жабысып» тұрады. 

4. Өрнекәріптің түсі қаріптің түсі сияқты анықталады.  
5. Өрнекәріптің айналасына жиектеме белгілеу және 

фонын толтыру үшін Пішім → Жиектер мен Бояулар пәрменін орындаңыз, сондай-ақ 
Кестелер мен жиектер құралдар тақтасын қолдануға болады. Ең бастысы өрнекәріпті 

Қ 
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бөліп көрсету қажет (оған тінтуірді көрсетіп, тінтуірдің сол жақ пернесімен бір рет 
шертсеңіз, өрнекәріптің айналасында көлемінің өзгерту маркері бар жиектеме пайда 
болады). Ары қарай жиектеу мен бояуды жүргізіңіз. . 

 
6. Өрнекәріпті жою үшін өрнекәрібі бар абзацқа меңзерді орнату және  Пішім → 

Өрнекәріп пәрменін орындау қажет. Пайда болған сұхбаттық терезеден Жоқ деген бірінші 
көрсеткіш тақтасын таңдаңыз.  

 
140-жаттығу. WordArt объектісін қосу 

 
WordArt объектісі арқылы әдемі жазбаларды және атауларды тез арада жасауға 

болады. 
1. Кірістіру → Сурет → Объект пәрменімен жұмысты бастаңыз.  
Сурет салу құралдар тақтасындағы WordArt  немесе WordArt,4 объектісін қосу } 

батырмасын басыңыз. 
Сұхбаттың бірінші терезесі (4.44-сур.) стилдер үлгісінен тұрады және мәнерлі 

жазбаларды ұсынады. Бұл стилдерді пішімдеуге және қалауыңыз бойынша ауыстыруға 
болады. Мысал ретінде бірінші «қуыс» үлгіні таңдаймыз.                
 

                                         4.44-сур. 
WordArt топтамасы 
WordArt жазбасының керекті стилін таңдаңыз 
ОК. Бас тарту 
 
 

2. Тінтуірді екі рет шерту немесе ОК батырмасын басу арқылы жазба стилін 
таңдап, келесі WordArt  мәтінін өзгерту терезесіне ауысамыз. «Жазба мәтінін» 
дайындауын өшіру үшін . [BACKSPACE] пернесін бірден басуға кеңес береміз.   

 
WordArt мәтінін өзгерту 
Қаріп. Көлемі 
Мәтін 
Жазба мәтіні 
ОК. Бас тарту 
 
Тақырыбы болатын сөз тіркесін енгіземіз, мысалы: 
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Загадки истории. Атау туралы сөз болып отырғандықтан, барлық әріптер бас әріппен 
жазылатынын ұмытпаңыз. Сөздердің арасындағы ара қашықтықты екі бос орынға дейін 
үлкейткен жөн. 

Әр стиль нақты бір қаріптің түрін ұсынады, алайда өзіңіз қалайтын кез келген 
үлгіні белгілей аласыз, мысалы, Impact (ол атауға мінсіз тұра келеді). Қаріпті таңдау үшін 
бір атты аумаққа жүгініңіз. 

3. Барлық мәтіндерге жартылай қою немесе курсивті жазылуға қолдану үшін 

жартылай қою  немесе Көлбеу  (қажеттілігіне қарай) батырмаларын міндетті 
түрде басыңыз. Таңдалған мәтіннің бөліміне жартылай қою немесе курсивті жазылуды 
қолдану қарастырылмаған. 

4. Қаріптің көлемін өзгерту үшін бір атты тізімнен талап ететін көлемді таңдаңыз. 
Жазбаның көлемін белгілемесе де болады, себебі, оны бәрібір өзгертесіз, алайда сіздің сөз 
тіркесіңіз қажетті көлемде болса, 12... . 18 пт көлемін орнатыңыз.   

5. Пішінді жазбаның мәтінін пернетақтадан енгізбесе де, болады, оны айырбастау 
буферінен ([SHIFT] + [INSERT] пернелері) қоюға болады. Пішінді жазбаның 
орфографикалық тексеруін орындай алмайтыныңызды есте сақтаңыз, сондықтан өзіңізді 
шамадан артық қадағалаңыз. 

6. ОК батырмасын басқаннан кейін жазба құжатта пайда болады, бірақ онымен 

жұмыс істеу үшін құралдар WordArt тақтасын  қолдану 
керек. Егер бұл тақта көрсетілмесе, оны экранға шығару үшін Түр мәзіріндегі Құралдар 
тақтасы пәрменін таңдаңыз да, WordArt шертіңіз. Көрсету пәрмені объектінің 
мәнмәтіндік мәзірінде қол жетімді болады.   

7. Сонымен, біздің «жартылай дайындалған өнімізбен» не істеуге болатынын 
көрейік: 

 
 

141-жаттығу. WordArt объектісінің бояуы мен контуры 
 

Ең алдымен біздің кескігсіз объектімізді бояп шығайық. Пішін контур немесе бояу  
алу үшін объектіні бөліп көрсетіп, болатын тәсілдердің бірін таңдаңыз: 

1) WordArt  тақтасындағы  WordArt  объектісінің пішіні батырмасы  арқылы; 
2) Мәнмәтіндік мәзірдегі сәйкес тармақты белсендіріп, шақыруға болатын WordArt 

объектісінің пішіні сұхбаттық терезенің көмегімен; 
3) Пішін → WordArt объектісі пәрменін беріңіз; 
4) Сурет салу құралдар тақтасындағы Бояулар түсі және Сызықтар түсі  

батырмалары арқылы.  
1 . . . 3 - т ә с і л . Егер сіз осы тәсілдердің бірін таңдасаңыз, онда сіздің алдыңызда 

WordArt объектісінің пішіні сұхбаттық терезесі ашылады (4.45-сур.). Түстер мен 
сызықтар қосымша парағындағы Құйып Бояу бөлімінде бояудың түсін және оның 
ашықтығын, ал Сызықтар бөлімінде түсін, типін және сызықтың қалыңдығын белгілеуге 
болады. Төменге бағытталған тілі бар батырманы баса отырып, жаңа түсті немесе 
сызықтың түрін: бірыңғай, нүкте сызықты және т.б. таңдауға болатын ашылған тізімді 
көреміз.  

4-тә с і л . Ең оңай тәсіл - бұл Сурет салу құралдар тақтасының батырмаларын 
қолдану: 

• фигураны құйып бояу түсі Құйып бояу түсі батырмасымен  беріледі; 
• пішін контурының (жиектемесінің) түсі Сызық түсі батырмасымен  

белгіленеді.  
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4.45-сур.  

WordArt объектісінің пішімі 
Түстер және сызықтар Өлшем Орны Сурет Жазу Веб 
Құйып бояу 
Түс 
Мөлдірлігі: 
Сызықтар 
Түс:           типі: 
Қалып:    қалыңдығы 
Нұсқарлар 
Басы:   соңы 
Өлшемі   өлшемі 
 
 

 
4.46-сур.  

 
Бояулардың тәсілдері 
Градиенттік. Текстура. Өрнек. Сурет 
Түс. ОК. Бас тарту 
Бір түс. Түс 1 
Түс екі 
Дайындау. Түс 2 
Ашықтығы 
Бастап 
Дейін 
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Сызық сызу типі. Нұсқалар 
Көлденең 
Тігінен 
Қиғашынан 1 
Қиғашынан 2 
Бұрыштан 
Орталықтан 
Үлгі 
Пішінмен бірге бояуды айналдыру 

• пішін жиектемесінің қалғыңдығы Сызықтар типі батырмасымен  
белгіленеді.  

Айтылып кеткендей, объектінің бояуы Бояу түсі батырмасының  көмегімен 
ерекшеленгеннен кейін жүргізіледі. Батырмадан оң жақтағы кішкентай нұсқауды басып, 
экранға бояулар панелі енгізіледі.  

Ол жерде 40 түстен тұратын, басқа да ұсынылған түстерді де қолдануға болатын  
палитра орналасқан. Бояудың басқа түстері тармағын таңдаған кезде ауқымды 
палитрадан түс (128 түстер) таңдауға ұсынып отырған Түс терезесі ашылады. Егер бұл 
жеткіліксіз болса, кез келген түсті белсендіріп, Спектр қосымша бетін қолдануға болады, 
нәтижесінде түстің қарқындылығының шкаласы шығарылады.   

Айтарлықтай атаулардың көп түрін Бояулардың тәсілі тармағын ұсынып жатыр. 
Осы тармақты белсендіріңіз және бір атты сұхбаттық терезе ашылады (4.46-сур.). 

Терезе айтарлықтай күрделі және төрт қосымша бетіне бөлінген: Градиенттік, 
Текстура, Өрнек, Сурет. 

Градиенттік құйып бояу бірінші қосымша парағы тек түсті ғана емес, сонымен 
қатар екі түсті (Екі түс опциясы) үйлестіруді, материал ұқсатуды қолдануды ұсынады. Ол 
үшін дайындау опциясы орнатылуы тиіс. 

 

 
 
Бұл әлі біткен жоқ. Осы терезеден бояу тәсілін нақты таңдау үшін  толық 

параметрлер қатарын орнату қажет (Ашықтық, Сызықпен түрлеу типі, Нұсқалар). 
Текстуралармен. іс жеңілдеу болады Текстуралардың үлгі жинақтамасы бар (ағаш, 

мрамор, қағаз және т.б.), және оның тиістісін нұсқау керек. Өрнек нұсқасын да таңдау 
қиын емес (Өрнек қосымша беті). 

Ықтиярлы кескіндеменің фоны ретінде қолдану үшін Сурет қосымша бетін 
таңдаңыз және Сурет батырмасын басып, графикалық файлды көрсетіңіз. Нәтижелерді 
4.47-суреттен көруге болады.  
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Сызықтың түсі батырмасын  басып, сіздің WordArt объектіңіздің 
жиектемесіне түс бере аласыз. Қалқыма мәзірден Өрнекті сызықтар тармағын таңдап, 
қайталанбас нұсқаларды таңдауға алуға болады. Жиектеменің қалыңдығын Сызықтар 

типі  немесе WordArt объектісінің пішіні сұхбаттық терезесінен батырманы басып 
таңдауға болады. 

 
 

142-жаттығу. WordArt объектісінің пішінін өзгерту 
 

WordArt -тың әр стиліне өздігінен нақты бір пішін таңдалады. бірақ сіз кез келген 
басқа пішінді таңдай аласыз: 

WordArt объектісінің пішінін өзгертуге және оны, мысалы, жарты шеңбер, 
ұшбүрыш, доға тәрізді пішінде көрсетуге мүмкіндік беретін Мәзір тақтасының «Мәтін-

Фигура» батырмасын  белгілеу үшін тақтасына жол ашады. Сары ромбтарды қолдана 
отырып, WordArt-ты танымастай етіп, пішінін өзгерте аласыз. Тек жазба жеңіл оқылуы 
үшін бақылау қажет. 

4.47-сур.  
Бояулардың тәсілі 
Градиенттік. Текстура. Өрнек. Сурет 
Сурет. ОК. Бас тарту 
Сурет 
Үлгі 
Суреттердің пропорциясын сақтау 
Бояуды пішінмен бірге айналдыру 
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143-жаттығу. WordArt объектілері мен суреттердің мәтінімен орағытуы 
 

1. Жазба жасалып, оны құжатқа қойғаннан кейін орағытуды белгілеу қажет. Ол 

үшін сіз тақтадағы сәйкес  батырманы қолданыңыз. Осы батырманы басқан кезде 
батырмадан бөлуге болатын және терезенің жұмыс аймағында атаудың артында 

ауыстырып қоятын қосымша мәзір  ашылады.  
2. Объектінің мәтінмен орағыту стилін анықтау үшін мәнмәтіндік мәзірдегі сәйкес 

тармақты белсенді қыла отырып немесе Пішіні → WordArt объектісі (Объект — 
суреттерге арналған) пәрменін белгілеп ашуға болатын WordArt объектісінің пішіні 
(Объектінің пішіні - суреттерге арналған) сұхбаттық терезесін қолдана аласыз. 

3. Сіздің алдыңызда Объектінің пішіні (4.45-сур. қараңыз) сұхбаттық терезесі 
ашылады. Word мәтінмен орағытуының бірнеше түрлі тәсілдерін көрсететін Қалып 
қосымша бетіне ауысыңыз (4.48-сур). 

Орағыту тобындағы сай келетін кескіндемені шертіңіз, мысалы, жиектемелердің 
айналасында, контур бойынша немесе мәтіннің артында. Орағытудың түрлі тәсілдері сол 
немесе өзге орағытудың нұсқалары неге алып келетініне қарай сырқты түрі бойынша оңай 
анықтауға болатын әр түрлі белгілермен көрсетілген. 

4.48-сур. 
WordArt объектісінің пішімі 
Түстер мен сызықтар. Көлемі. Қалпы. Сурет. Жазба. Веб 
Орағыту 
мәтінде. жиектеменің айналасында. контур бойында. мәтіннің артында. мәтіннің алдында. 
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Көлденеңінен түзеу 
сол жақ шеті бойынша. ортасы бойынша. оң жақ шеті бойынша. басқасы 
Қосымша... 
ОК. Бас тарту 
 
Қосымша белгілеу 
Суреттің қалпы  Мәтінмен орағыту 
Орағыту  
жиектеменің айналасында  контур бойында. өтпелі. жоғарыдан және төменнен. мәтіннің артында. мәтіннің 
алдында. мәтінде. 
Мәтін 
айналасында. сол жақтан. оң жақтан. үлкен жағынан 
Мәтінен ара қашықтығы 
жоғарыдан. сол жақтан 
төменгі жақтан. оң жақтан. 
ОК. Бас тарту 
 

5. Қосымша батырмасын шертіп және Мәтінмен орағыту екінші қосымша бетіне 
ауыса отырып  (4.48-сур. қараңыз), сіз мәтін мен объектінің (суреттің) жиектемесінің ара 
қашықтығын нақты белгілей аласыз. 
 

144-жаттығу. Маркерді қолдану 
 

1. Егер графикалық объект ерекшеленген болса, онымен автоматты пішін ретінде 
жұмыс істеуге болады, яғни маркердің. 

2. Соңғысының төрт түрі бар. Қара төртбұрышты-маркерлер жазбаның биіктігі 
мен енін өзгертуге мүмкіндік береді, сары төрт бұрышты қиықша - кескін типін 
өзгертеді. Жасыл шеңбер-маркер объектіні экранның жазықтығында айналдыруға 
мүмкіндік береді. Ал егерде пішін мәтінмен  жылпостанса, онда Қара төрт бұрышты-
маркерлердің орнына ақ шеңберлер пайда болады.  

 
145-жаттығу. WordArt объектісінің пішімделуі 

 
Бізге енді WordArt құралдар тақтасындағы тағы бірнеше батырмаларды қарастыру 

керек: 

• WordArt-тың әріптерін биіктік бойынша теңестіру ; 

• WordArt-тың көлденең мәтіні ; 

• WordArt-ты түзеу  

• WordArt символ аралық ара қашықтық .  
Егер сіздің жазбаңызда «Д» және «Й» әріптері кездесетін болса, онда оларды басқа 

әріптермен бірге  батырмасын баса отырып, түзей аласыз. Осы әдісті кіші және бас 
әріп символдарына да қолдануға болады (батырмадағы сурет осы мағынаны білдіреді). 

2. Көптеген қолданушыларда WordArt көлденең мәтінін құру  процедурасы 
қиындықты жиі туындатады. Шын мәнінде бәрі де оңай. Ең бастысы объектіні құру, оны 
пішімдеу (контурдың және құйып бояудың түсі) бойынша әдістерді орындаңыз, тек 

пішінін өзгертпеңіз. Ары қарай WordArt көлденең мәтін батырмасын  бассаңыз, 
бағдарлама автоматты түрде барлығын жасайды. 

3. Егер сіздің жазбаңыз бірнеше жолдан тұрса, онда WordArt түзеу  батырмасын 

 басып, қосымша мәзірден түзеу нұсқасын таңдауға болады.   
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4. Символ аралық ара қашықтықты алмастыруға аттас  батырма көмектесе 
алады.  

5. Егер сізге жазбаңыздың қарібі және жазылуы ұнамаса немесе қате тауып 

алсаңыз, ешнәрсе қайта жасамаңыз.  батырмасын басып, мәселеңізді 
шешіңіз.  

 
146-жаттығу. WordArt топтамасындағы дайын стиль негізінде  

объектінің түрлендірілуі  
WordArt топтамасынан сонда да бір нәрсесін өзгерткіңіз келіп тұратын стилі жиі 

таңдалады. Көлеңкені өшіріп, қарібін өзгертіп, «Спектр» стилінде контур қосып көрейік. 

 

 
Осы стилді таңдап, WordArt объектісін құрыңыз. WordArt мәтінін өзгерту 

терезесіндегі қаріпті Impact-ке ауыстырыңыз. Сызықтың түсі батырмасы  арқылы 
контурдың кез келген түсін белгілеңіз. 

Көлеңкені өшіру үшін Сурет салу құралдар тақтасындағы «Көлеңкелер» мәзірі 
батырмасын  шертіңіз және қалқымалы мәзірден Көлеңкесі жоқ тармағын таңдаңыз. 

 
147-жаттығу. Құжаттан WordArt объектілері мен суреттерді жою 

 
Егер құжаттағы нақты бір графикалық объект бұдан әрі керек емес деп шешім 

қабылдасаңыз, келесі амалдарды орындай отырып, оны жойыңыз.  
1. Жою керек объектіні шертіңіз. Оның айналасында маркер пайда болады.  
2. [DELETE] пернесін бассаңыз, Word бөліп көрсетілген кескінді жояды. 

4.11- сабақ 
 

WORD 2003 ҚҰЖАТЫНА ГРАФИКАЛЫҚ ОБЪЕКТІЛЕРДІ ҚОЮ 
 

Құжатқа Word форматында суреттерді қосудың бірнеше амалдары бар. Егер сурет 
немесе фотосурет жеке файл ретінде болса, оны құжатқа объект ретінде қоюға болады. 
Көбінесе графикалық Windows форматындағы келесі файлдар түрлері қолданысқа ие 
болуы жөн: bmp, wmf, jpg, tif, gifи pcx. Редактор өзге де кескіндік форматтардан тұрады, 
алайда олар мәтінмен жұмысты баяндататын құжатта көрсету алдында түрлендіруді талап 
етеді.  Бұл өзге пішіндерден бас тартуды білдірмейді, тек осындай мәселелерге дайын 
болу керек. Әр пішіннің нақты бір белгілеуі бар екенін ескере кету керек.  

Word мәтінде қиын емес графикалық объектілерді құруға көмектесетін өзінің сурет 
салу құралдары бар: сызықтыр, жазбалар, геометриялық фигуралар. Құралдар қатары 
көлеңке немесе көлем беруге, жарықтықтың бағытын өзргертуге, бетінің түсін немесе 
түрін таңдауға және өзге де түрлендіруді орындауға мүмкіндік береді.  Әрине, 
мүмкіндіктер аздау, дегенмен, күрделі суреттер үшін айтарлықтай жеткілікті.  

Сондай-ақ автофигура - деген дайын суреттер топтамасы бар. Олар ең әр түрлі 
мәселелерді шешуге арналған: алгоритмдерді сиппаттаудан бастап, комикстерді құруға 
дейін. 
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148-жаттығу. Клиптер топтамасынан суреттерді қою 
 
Суреттер кітапханасы (ClipArt) мыңдаған суреттерден, 

фотосуреттерден, дыбыстардан және бейне клиптерден тұрады. Word-
тың бастапқы нұсқасында суреттер кітапхасының объектілері ретінде 
тек қана кескіндемелер айттылған. Қазір ClipArt топтамасына 
мультимедиа файлдары кіреді, олар: кескін, фотосуреттер, дыбыстар 
және бейне клиптер. ОларWord бағдарламасымен бірге жинақтамада 
беріледі және оларды сәйкес топтамадан құжатқа қоюға болады.  

1. Суретті топтамадан құжатқа қою үшін меңзерді қою нүктесіне 
орнатып, Кірістіру → Сурет → Кескіндемелер пәрменін таңдаңыз 
немесе Сурет салу құралдар тақтасындағы Суретті қосу батырмасын 
басыңыз.  

Құжаттың терезесінде сізге қажетті кескіндемені іздеуді 
оңтайландыратын Клиптер топтамасы міндеттерінің аумағы 
көрсетіледі ( 4.49-сур.). 

2. Клиптер топтамасы міндеттерінің аумағында Іздеу 
аумағындағы көрсетілген суреттерді көру үшін сізге керекті 

тақырыптың негізгі сөзін енгізіп (біздің мысалымызда бұл «кеңсе» 
сөзі), Бастау батырмасын басыңыз. Word берілген тақырыпқа сәйкес 
суреттердің жинақтамасын таңдап береді. 

3. Тінтуірдің көрсеткішін өзіңіз қалаған суретке апарыңыз. 
Бөліп көрсетілген суретті батырманың оң жағы мен шерткен кезде 
суретті кірістіруге, көшіруге, жоюға және т.б. мүмкіндік беретін 
мәнмәтіндік мәзір ашылады. Сондай-ақ кірістіру таңдалған объектіні 
тінтуірмен шерту арқылы жүзеге асырылады.   

4. Егер сізге Ғаламтор қолжетімді болса, Office Online 
торабындағы суреттер сілтемесі Microsoft арнайы серверінен клипті 
кірістіруге мүмкіндік береді. 

5. Суреттерді реттеу сілтемесін шерткеннен кейін бағдарлама 
сіздің компьютеріңіздің дискісінде мультимедиа клиптерін 
жүйелендіруге ұсыныс жасайды да, топтаманың тізімін көрсетеді. 

149-жаттығу. Клиптер топтамасынан суреттерді редакциялау  
 

Сонымен, сіз клиптер топтамасынан сурет алып қойдыңыз. Алайда сізді объектінің 
түстік композициясы қанағаттандырмайды. Мүмкін, сіз суреттің жеке бір элементтерін 
жойғыңыз келеді немесе оны айналы түрде көрсеткіңіз келеді. 

1. Суретке Жиектеме айналасында немесе Контур бойынша мәтінімен орағытуды 
белгілеңіз. Объектіні тінтуірдің оң жақ пернесімен шертіңіз де, мәнмәтіндік мәзірден 
Суретті өзгерту пәрменін таңдаңыз.    

2. Экранға келесі хабаралама шығады: «Бұл топ емес, импортталған сурет. Оны 
MicrosoftOffice суретіне түрлендіру керек пе?». ОК батырмасын басыңыз. Операция 
нәтижесінде сурет жиектеме-төсеміне бекітіледі.   

3. Бір аттас тақтаның  батырма-мәзір тізімін ашыңыз және Топ-топқа бөлу 
тармағын таңдаңыз немесе объектінің мәнмәтіндік мәзірінің осыған ұқсас пәрменін 
қолданыңыз (Топтастыру → Топ-топқа бөлу). Енді суреттер көптеген түрлі бөліктерден 
тұратынын көресіз.  

4. Суреттің жеке элементтерін шерте отырып, Сурет салу құралдар тақтасының 

Құйып бояу түсі  және Сызық түсі  батырмалары арқылы өзіңіз қалаған 
түске бояуыңызға болады және [DELETE] пернесін баса отырып, жоюыңызға болады. 

4.49-сур. 
 

Клиптер топтамасы 
Іздеу 
Кеңсе. Бастау 
Көру 
Бөліп көрсетілген 
топтамалар 
Объектілерді іздеу 
Барлық 
мультимедиа 
файлдар 
Суреттерді реттеу 
Суреттер Office 
Online торабында 
Клиптерді іздеу 
бойынша кеңестер 
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4.50-сур. 
Суретті қосу 
Қапшық. Кәсіп. Қызмет көрсету 
Менің соңғы құжаттарым. 
Жұмыс үстелі 
Менің құжаттарым  
Менің компьютерім 
Менің желілік қоршауым.  
Файл аты.  
Файл типі.  
Кірістіру  
Бас тарту 

Қажет болған жағдайда көру масштабын үлкейтіңіз.  
5. Суретті жасап болғаннан кейін соған кіретін объектілерді топтастыру керек, 

әйтпесе оны құжаттың ішінде бір тұтас ретінде алмастыра алмайтын боласыз. Ең бастысы 
өздері құралатын барлық объектілерді ерекшелеу қажет. Ол үшін [SHIFT] пернесін басып 
тұрып, композицияға кіретін әр объектілерді тінтуірмен шертіңіз. 

Егер объектілер тым көп болса, онда Объектілерді таңдау батырмасын басып 
тұрып, тінтуірдің сол жақ пернесін жібермей, «лассо» әдісімен суреттің айналысында 

шартты жиектемені салыңыз.  Егер Сурет салу → Топ-топқа бөлу пәрменін қолдансаңыз, 
жиектеменің шекарасына түскен барлық объектілер таңдалып, топтастырылады. 

Егер топтастыру пәрмені болмаса, онда барлық композицияларды топ-топқа аяғына 
дейін бөлмегеніңізді білдіреді. Тінтуірмен жиектеменің бөлігін шертіңіз де, Сурет салу → 
Топ-топқа бөлу пәрменін орындаңыз. Ары қарай жоғарыда көрсетілген амалдарды 
қайталаңыз.  

6. Объектінің айналық көрінісі үшін оны бөліп көрсетіп, Сурет салу тақтасындағы 
 батырма-мәзіріне жүгініңіз де, Айналдыру/көрсету 

→  тармағын таңдаңыз.  
 

150-жаттығу. Дайын графикалық объектіні қосу 
 

Дайын графикалық объектіні құжатқа қосу үшін Қою → Сурет → Файлдан 
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пәрменін таңдаңыз немесе Сурет салу құралдар тақтасындағы Суретті қосу батырмасын 

 басыңыз. Сұхбаттық терезеде (4.50-сур.) керекті файлды таңдап, оның үстінен 
тінтуірмен екі рет шертіңіз немесе Кірістіру батырмасын басыңыз.  

Суретті қойғаннан кейін, оның түрі өзгеруі мүмкін. Мысалы, сурет «мәтіннен 
жоғары» орналасуы мүмкін. Осындай жағдайларда Суретті баптау құралдар 

тақтасындағы Мәтінді орағыту батырмасын  басу керек. Мәтінмен орағыту  
пәрмені, сондай-ақ батырмалар-мәзірі тізімінде де бар.  
 

151-жаттығу. Суретті баптау тақтасымен жұмыс істеу  
 

 Сурет бөліп көрсетілген кезде бұл тақта 
автоматты түрде шығады. 4.15-кестедегі мәліметтерді пайдалана отырып, тақтадағы 
батырмаларды қарастырындар және олардың әрекеттерін меңгеріндер. 

1. Суретті қосу  батырмасы Кірістіру мәзірінен сәйкес пәрменді 
алмастырады. 

2. Сурет батырмасы  суреттің пішінін таңдауға мүмкіндік береді, яғни оның 
түрлендірілуін орындайды. Мысалы, Сұр реңктері режимін таңдауға болады. Сол кезде 
бір түсті принтер арқылы қағазға шығарылған суреттің қандай түрге ие болатыны 
түсінікті болады. Суретті түптөсемге айналдыруға болады. Мұндай кезде сурет мәтін  
 

4.15-кесте 

 
 
үшін фон болып қызмет ететіндей және оқуға кедергі жасамайтындай болып, оның түстері  
түрленеді. 

3. Кереғарлығы мен айқындылығын қалыпты күйге келтірілуге арналған 
батырмалардың жиынтығы  суреттің түрін монитордың немесе теледидардың 
суреттерін қалыпты күйге келтіретін кезде болатындай етіп өзгертуге мүмкіндік береді.  

4. Кесу  және Сызық типтері  батырмалары сурет-объектілерінің 
жиектемелерін орнатуға мүмкіндік береді. Фотосурет түрі бар нүктелі суретті, 
кескіндемені немесе суретті кесуге болады, одан кейін қажет болса, сол батырманы 
пайдалана отырып (кескен кезде суреттің бөлігі жойылмай, тек жасырылады), бастапқы 
қалпына қайтаруға болады.  

5. Қатқыл дискіде орынды үнемдеу немесе жүктеу уақытын қысқарту мақсатында 

Батырма Міндеті 

 

Батырма Міндеті 

 
Суретті қосу 

 90°-қа сол жаққа айналдыру 

 
Сурет 

 
Сызық типтері 

 
Кереғарлығын үлкейту 

 
Суреттерді сығу 

 
Кереғарлығын кішірейту 

 
Мәтінмен орағыту 

 Кереғарлығын үлкейту 
 

Объектінің пішіні 

 
Кереғарлығын кішірейту 

 
Айқын мәтінді орнату 

 
Кесу 

 
Суреттің параметрлерін алып 
тастау 

 



138 

 

 

келесі әрекеттерді орындау үшін Суреттерді сығу  амалын пайдалануға болады: 
• қолданылмайтын мәліметтерді жоюмен рұқсаттың кішіреюі (Ғаламтор үшін 1 

дюймге 96 нүктеге дейін және басып шығару үшін дюймге 200 нүкте); 
• қолданылмайтын мәліметтерді жою. Мысалы, суреттің көлемін кесуден немесе 

өзгертуден кейін суреттің жасырын бөлігі файлда сақталады; 
• Егер мүмкін болса, суретті сығымдау. 
6. Айқын түсті орнату құралы суретте бар реңктердің бірін айқын етуге мүмкіндік 

береді. Әдетте фонды айқын етеді. Мұндай жағдайда, объект айқын жиектерін жоғалтып, 
құжатқа жақсы ендіріледі.Алайда әсерлі эффектілер жасау үшін де айқындылықты 
пайдалануға болады. Бұл құралды фотосурет сияқты суреттерге қолдануға тыйым 
салынады, себебі, мұндай объектілер ең әр түрлі реңктегі нүктелерден тұрады және 
біркелкі боялған аймақты іс жүзінде мүмкін емес. Егер осындай сурет үшін 
айқындылықты жасап көрсек, онда суреттерде ретсіз шашылған,пикселдер айқын болып 
кетеді. Осындай тәсіл қызықты визуалды эффект жасай алады, алайда қажетті нұсқаны 
таңдап алу оңайға соқпайды. 

7. Объектінің пішіні батырмасы  осы тақтадағы деректер көмегімен 
орнатылатын суреттердің барлық параметрлерінен тұратын беймәлім сұхбаттық терезені 
ашады (4.51-сур.). Осы сұхбаттық терезенің  көмегімен параметрлердің сандық шамасын 
көруге (өзгертуге) болады. 

8. Графикалық файлдан қойылған суретке бояу тақтайшасын, жаңа көлемін, 
реңкін, айқындылығын және жарықтылығын таңдауға болады. Орағытуы бар объектіні 
экранның үстінен еркін айналдыруға болады. Егер орындалған түрлендіру сізге ұнамаса, 
параметрлерді алып тастау үшін және суреттің бастапқы баптауын қайта қалыпына 
келтіру үшін батырманы қолдануға болады.  

4.51-сур. 
Обьектінің пішіні 
Түстер мен сызықтар. Көлемі. Қалпы. Сурет. Жазба. Веб 
Өлшемі мен айналу 
Биіктігі. Ені 
Айналу.  
Масштаб 
Биіктігі бойынша. Ені бойынша.  
Пропорцияларын сақтау 
Бастапқы өлшеміне қатысты 
Бастапқы өлшемі 
Биіктігі. Ені.  
Алып тастау 
ОК. Бас тарту 
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4.52-сур.  

 
152-жаттығу. Суретті кесу 

 
Word-та көлемін өзгерте отырып, суреттерді тік төрт бұрышты пішінге кадрлеуге 

мүмкіндік беретін, фотосуретті редакциялайтын ең қарапайым бірнеше қызметі бар. 
Суреттің нақты бір бөлігіне көңіл аудару үшін фотосуреттерді жиі кесіп тастайды. 

1. Тінтуірдің бір реттік шертуімен суретті ерекшелеңіз. Графикалық объект 
ерекшеленген кезде, Суретті баптау құралдар тақтасы шығады.  

2. Тақтадағы Кесу батырмасын  басыңыз. Суреттің айналасында арнайы кесу 
 маркерлері пайда болады (4.52-сур.). 

 
3. Тінтуірдің көрсеткішіне автоматты түрде қосылатын Кесу құралын кесу 

маркеріне орнатыңыз. 
4. Келесі әрекеттердің бірін орындаңыз: 
• суреттің бір жағын кесу үшін, осы жақтың ортаңғы маркерін жылжытып 

ауыстырыңыз; 
• екі жақты біркелкі кесу үшін [CTRL] пернесін баса отырып, ортаңғы маркерді 

жылжытып ауыстырыңыз. 
• суреттің үйлесімділігін сақтай отырып, барлық төрт жақты бір уақытта кесу 

үшін [CTRL] + [SHIFT] пернелерін баса отырып, бұрыштық маркерді жылжытып 
ауыстырыңыз.  

Суретті кесу пәрменін өшіру үшін Суретті баптау  құралдар тақтасындағы Кесу 

батырмасын  басыңыз.  
5. Сізге белгілі құралдар көмегімен алған суретке түсті контурлық жиектеме 

жасаңыз.  
 

153-жаттығу. Сурет салу құралдар тақтасының көмегімен сурет салу  
 

Word мәтіндік процессорде ең қарапайым (үстірті) суреттерді жасауға болатын, 
орнатылған графикалық редакторы бар. Суреттерді үш графикалық қабаттың біріне 
орналастыруға болады: мәтінде, мәтіннің артында («су белгілері» осылай орналасады) 
немесе оны жаба отырып, мәтіннің алдында. 

Егер сіз Word құралдарымен графикалық суреттер жасағыңыз келсе, Стандартты 

құралдар тақтасындағы Сурет салу батырмасын  басып, экранға бір атты панелді 
шығарыңыз (4.53-сур.). 

 

4.53-сур. 

 
Оның өз мәзір жүйесі бар және суреттердің түрленуіне қосымша құралдар тақтасын 
қосуға мүмкіндік береді. 

Сурет салу панеліндегі батырмалардың белгілеуі 4.16-кестеде берілген.  
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4.16-кесте 
Батырма Батырмалардың аты Белгілеуі 

 
Сурет салу Жылжыту, теңестіру, Айналдыру және т.б. пәрмендердің 

көмегімен объектілердің басқаруын қамтамасыз ететін, 
мәзірді ашады 

 Объектілерді таңдау Суреттің бір немесе бірнеше объектілерін таңдауға 
мүмкіндік береді. 

 Автоматты пішіндер Түрлі пішіндерді салуды қамтамасыз ететін мәзірді 
ашады. 

 Сызық Түзу сызықты салуға мүмкіндік береді 
 

 Тіл Сызықтың соңында тілді салуға қамтамасыз етеді.  
 

 Тік бұрыш. 
Тік төрт бұрышты немесе тік бұрышты салуға қамтамасыз 
етеді 
 

 Сопақша 
Шеңберді, эллипсті, сопақты салуға қамтамасыз етеді 
 

 Жазба Мәтіннен тұратын аймақты жасауға қамтамасыз етеді 
 

 
WordArt объектісін қосу 

Түрлі арнайы эффектілерді қолданып, мәтінді әсерлі 
безендіруге мүмкіндік береді.  
 

 Суретті қосу 
Суретті іздеуді оңтайландыратын клиптер 
топтамасының мәселелер аймағын көрсетеді. 
 

 Суретті қосу 
Қоюға арналған суретті таңдауға мүмкіндік беретін 
Суретті қосу сұхбаттық терезені ашады. 
 

 
Бояу түстері Таңдалған түспен ерекшеленген объектінің бояуы.  

 

 
Сызық түсу 

Ерекшеленген объектінің сызықтарына түс таңдауға 
мүмкіндік береді.  
 

 Қаріп түсі Қаріптің түсін таңдауға мүмкіндік береді 
 

 Сызықтың түрі 
Контурлар  мен жиектемелерге сызық түрін таңдауға 
мүмкіндік береді 
 

 «Жіңішке сызық» мәзірі 
Сызықшалы (нүктелі) сызықтардың түрін таңдауға 
мүмкіндік береді 
 

 
«Нұсқарлар» мәзірі 

Сызықшаларға қолдануға болатын, түрлі тілдердің 
түрінен тұрады 
 

 «Көлеңкелер» мәзірі 
Салынған объектілер үшін көлеңкелі әсер қосуға 
мүмкіндік береді 
 

 «Көлем» мәзірі 
 Салынған объектілер үшін көлемді әсерлерді таңдау 
 

 
Сурет салу құралдар тақтасындағы кез келген батырмаларды басқаннан кейін Word 

автоматты түрде белгілеу режиміне ауысады. Сонымен бірге тінтуірдің көрсеткіші 
айқаршық (жалғау нүктесі) түріне ауысады. Экранда суреттерді қоюға және жайғастыруға 
көмектесетін жолдың жиегіне ұқсайтын - Төсем көрсетіледі.  
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Ол әсіресе, сурет бірнеше пішіннен тұрған кезде өте пайдалы.  
Төсем суретті қалған құжаттан бөлетін жиек те болып табылады. Әдеттегідей, 

төсем көрінетін жиегі мен фоны болмайды, алайда, оған өзге графикалық объектіге 
қолданылатын пішімдеуді де қолдануға болады. Төсемді пішімдеу пәрменін мәнмәтіндік 
мәзір арқылы оңай шақыруға болады.  

Word суретін өздігінен қою кезінде, оның төсеміне кедергі жасайды. Алайда 
суретті қойған кезде суреттің файлы төсемді қолданбай құжатқа өздігінен енгізіледі. 
Әрине, бұл стандартты әрекеттерді өзгертуге болады. 

Егер төсемсіз графикалық объектілермен жұмыс істеу керек болса, оны өшіруге 
болады. Қызмет көрсету мәзірінде Параметрлер тармағын таңдаңыз.Параметрлер 
сұхбаттық терезеден Жалпы қосымша бетін ашып, автоматты пішінді кірістіру кезінде 
төсемді автоматты түрде құру жалаушасын шешіңіз. 

Егер сіз төсемсіз сурет салуды жоспарлап, көрсетілген пәрменді қолданбасаңыз, 
оны [ESC] пернесімен басып, оңай жоюға болады және жұмысты бастауға болады. 

Бұрышы 15° сызықты немесе бірнеше осьтегі тең көлемдегі: шеңбер, куб, тік төрт 
бұрыш пішіндерін салу үшін салып жақтан кезде [SHIFT] пернесін басып тұрыңыз. Сурет 
салу процессі аяқталған соң, объект ерекшеленіп қалады, және оның айналасында өзгеру 
көлемінің маркерлері көрінетін болады.  

Пішін керекті көлемде болу үшін объектілерді [ALT] пернесін басу (сол жақтан) 
кезінде салып және орналастырып көріңіз. Бұл әдіс кескіндемемен жұмыс істеу кезінде 
пайдалы. 

 
154-жаттығу. Тінтуір көмегімен графикалық объектілердің көлемін, пішінін, 

орналасу орнын және айналуын өзгерту  
 

Графикалық объектілердің көлемін өзгерту үшін, оны шертпе арқылы бөліп 
көрсетіп, объектінің айналасында тұрған, боялмаған дөңгелек көлемді өзгерту 
маркерлерінің бірін жылжытып ауыстырыңыз: 

Объектінің көлемін өзгерту кезінде оның бастапқы үйлесімдігі бұрыңғы қалпында 
сақталуы үшін көлемді өзгерту маркерінің бір бұрышын жылжыту кезінде [SHIFT] 
пернесін басып ұстап тұрыңыз.  

Объектінің көлемі оның орталығына қатысты симметриялы өзгеруі үшін (яғни, 
объектіні өзгерту кезінде, оның орталық нүктесі өзінің орнын сақтап қалу керек), көлемін 
өзгерту маркерін жылжыту кезінде [CTRL] пернесін басып ұстап тұрыңыз.  

Объектіні қоршап тұрған маркерлер, оның пішінін өзгертуге және кескінін:  

 

таңдауға көмектеседі.  Тілдер немесе бау сияқты кейбір пішіндерде айтарлықтай 
көп маркерлер бар. Сары қиықша-маркерлер объектіні танымастай етіп өзгерте алады.   

 
О 
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Егер маркер көмегімен автоматты пішін түрінің өзгеру мүмкіндігін есепке алсақ, 
онда олардың өзгеру мүмкіндіктері сансыз болып, олардың барлығын ешкім қарап шыға 
алмайтыны айдан анық. Мысал ретінде 4.54-суретте кейбір 24-сәулелі жұлдыздардың 
суреттері берілген: а - бастапқы объект; б - қиықша-маркерді жылжытқаннан кейін; 
 

 
 
 
 
 
 

 

в - көлеңкесі бар бастапқы сурет; г - көлем (4-стиль). 
Мәнмәтіндік мәзір көмегімен автоматты пішіннің ішіне мәтін кіргізуге болады 

(Мәтін қосу пәрмені). Кейбір қосында, жазба, баулар сияқты пішіндер мәтінді 
жақтаушалауға арналған. 

Графикалық объектіні айналдыру үшін жасыл дөңгелек айналу маркерін 
жылжытып әкеліңіз. Жасыл маркерге тінтуірдің көрсеткішін әкелген кезде, оның пішіні 
жартылай дөңгелек тілше болып, ауысады.   

Графикалық объектіні құжаттың басқа жеріне ауыстыру үшін, меңзерді (егер 
объект ерекшеленіп тұрса, маркерге емес) объектіге әкеліп, ол айқара тәрізді түрге 
айналса, оны керекті жерге жылжытып алып келіңіз: 

Бұдан басқа, егер объект ерекшеленіп тұрса, оның ауысына пернетақтаны, яғни  
[↑],[↓],[←],[→]  меңзер пернелерін қолдануға болады.  

Объектіні көшіру үшін [CTRL] пернесін басып тұрған күйде ұстап тұрып 
жылжытып ауыстырыңыз.  

 
Ескерту. Егер Word қосымшасында Мәтінде деген орағыту стилі белгіленген 

графикалық объект ерекшеленген болса, онда объектінің пішінін өзгертуге және оны 
бұрын сипаттаған әдіспен айналдыруға мүмкіндік бермейтін өзгерту көлемінің тек тік 
бұрышты маркерлері кейде объектінің айналасында көрсетіледі. Осындай қиын жағдайдан 
шығу үшін объектіге басқа орағыту типін белгілеуге, қажетті өзгертулер (пішін өзгерту 
немесе объектіні бұру) енгізуге болады, одан кейін Мәтінде стилін қайта қалпына 
келтіруге болады. Сондай-ақ Мәтінде орағыту стилімен бірге объект - мәтіннің 
ажырамайтын бөлігі болғандықтан және оның символдарының бірі ретінде 
қарастырылатындықтан, оның құжаттың басқа жеріне ауысуы мен көшірілуі үшін 
мәтіннің ауысуы мен көшірілуінің стандартты әдістерін қолдану керек.  

 
155-жаттығу. Графикалық объектілерді ерекшелеу және топтастыру 

 
Бір графикалық объектіні ерекшелеу үшін тінтуірмен бір рет суреттің үстінен 

шерту жеткілікті. Бірақ өте жиі бірнеше объектілерді бір уақытта ерекшелеуді талап етеді.  
Мұны екі тәсілмен орындауға болады.  

 1-т ә с і л . Бірнеше объектілерді ерекшелеу үшін [SHIFT] пернесін басып ұстап 
тұрып оларды кезекпен шертіңіз. Осындай әдіс нақты аймақтағы барлық объектілерді 
емес, тек кейбіреуін ерекшелеу керек кезде ғана пайдалы. Объектілердің бірінен ғана 
ерекшелеуді алып тастау үшін  [SHIFT] пернесін басып, оны тағы бір рет шертіңіз. Егер 
объектілер көп немесе олар өте ұсақ болса, сізге басқа тәсіл қолдану керек. 
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 2-тәсіл. Бірнеше объектілерді ерекшелеу үшін Сурет салу құралдар тақтасындағы 

Объектілерді таңдау батырмасын  басыңыз және тінтуірдің сол жақ пернесін ұстап 
тұрып, «лассо» әдісімен объектілерді ерекшеленген аймаққа түсетіндей етіп, көрсеткішпен 
айналдыра жиектеңіз. Жинақтамаға кіретін объектілердің әрқайсысы өзінің маркерімен 
ерекшеленетін болады.  

Бірнеше графикалық объектілерді бөліп көрсетіп, олармен бір тұтас ретінде жұмыс 
істеу үшін, оларды бір топқа біріктіруге болады. Ол үшін батырмалар-мәзірінен 
Топтастыру тармағын таңдаңыз. Топқа арналған операция, оған кіретін әр объектіге 
қолданылады. Мысалы, топты орынынан ауыстыруға болады.  

Нәтижесінде топты жеке объектілерге таратуға болады. Ол үшін топты бөліп 
көрсетіп, сол жердегі Сурет салу  мәзірінен Топ-топқа болу пәрменін таңдау 
керек. Содан кейін Қайта топтастыру пәрмені арқылы топқа кіретін жеке объектілерді 
қайта ерекшелемей, сол топты қайта қалпына келтіруге болады. 

Бөліп көрсету режимін өшіру және мәтінмен жұмыс істеуге ауысу үшін 

Объектілерді таңдау  батырмасын (бұл батырма бөліп көрсету режимін қосады және 
өшіреді) қайта басыңыз немесе [ESC] пернесін басыңыз.  

 
156-жаттығу. Суретке арналған автоматты пішінді қолдану 

 
Сурет салу панелінде сызықтарды, тілдерді, сопақшаларды және тік бұрыштарды 

салуға арналған батырмалар орналасқан. Бірақ бұл тек объектілердің бір бөлігі. 
Графикалық объектілердің толық топтамасы аса шамалы және Автоматты пішін 
мәзірінде қолжетімді. Автоматты пішіннің өзі объект болып табылады, сәйкесінше, ол 

жерде көптеген түрлі операциялар 
орындауға болады. 

 Мәзір келесі тармақтардан тұрады: 
Сызықтар, Жалғастыратын сызықтар, 
Негізгі пішіндер, Пішінді нұсқарлар, 
Блок-тәсімі, Жұлдыздар мен баулар, 
Жолма-жол ескертулер. 

Түрлі автоматты пішіндерді 
қолданып, бір шыны-аяқ шайды 
салыңыз.  

 
 

 
 
Сызықтар 
Негізгі пішіндер 
Пішінді тілдер 
Блок-тәсімі 
Жұлдыздар мен баулар 
Жолма-жол ескертулер 
Басқа автоматты пішіндер 
Автоматты пішіндер 

1. Шыны-аяқ үшін Блок-сұлбаны (кідіріс) автофигурасын  таңдап, оны жасыл 
маркер-дөңгелектің артына бұрыңыз (айналымды [SHIFT] пернесін басып тұрған 

қалпында жасаңыз). Табақшаны Негізгі пішінді (трапеция)  қолданып салыңыз. Егер 
табақша тым биік болып кетсе, биіктігін өзгерту үшін Пішім → Автоматты пішін → 
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сұхбаттық терезенің Өлешім қосымша парағын қолданыңыз. Объектінің пішінін 
айтарлықтай өзгертетін сары қиықшалар жөнінде ұмыпаңыз. Негізгі пішіндер (сақина) 

 - шынының ұстағышы, ал «түтіні» Сызықтар (қисық сызылған)  көмегімен 
жасаңыз. 

Пішіндерді бояп шығыңыз. Автоматты пішіннің жиектемесі мен бояуы WordArt 
объектісі сияқты жасалады:  

 
Автоматты пішіннің (әсіресе, сызықтар, тілдер т.б.) құрылысы кезінде әр кезде 

объектіні керекті жерге орналастыру мүмкін болмайды: бағдарлама сіздің автоматты 
пішініңізді қарысып жылжытады. [ALT] (сол жағымен дұрысырақ) пернесін басып тұрып, 
объектіні салып және жайғастырып көріңіз. Айтпақшы, объектіні орнынан ауыстыру үшін  
осы батырманы қолданыңыз. 

2. Енді суретіңізді «жинауды» бастаңыз. Ең бастысы табақшаны шыныға қойыңыз. 
Оларды осьтік сызыққа сәйкес теңестіру керек екендігі түсінікті. Сурет салу құралдар 
тақтасының көмегін қолданыңыз. Сурет салу батырмалар-мәзірі объектілердің 
жинақтамасымен жұмыс істеуге мүмкіндік беретін, көптеген пәрмендерден тұрады (4.55-
сур.). 

3. Түзеу/Бөлу тармағынің пәрмендері бір біріне сәйкес болып түзеуге мүмкіндік 
береді. [SHIFT] пернесін басып тұрып, шыны мен табақшаны ерекшелеңіз және Сурет 
салу → Түзеу/Бөлу → Ортасы бойынша түзеу пәрменін 
орындаңыз. 

4. Пішіндерді топтастырыңыз. Ол үшін ең бастысы, 
сурет құралған барлық объектілерді (табақша және шыны) 
ерекшелеу қажет. Ол үшін [SHIFT] пернесін басып тұрып, 
табақша мен шыныны тінтуірмен шертіңіз. Содан кейін, 

Сурет салу тақтасына жүгініп,  батырма-
мәзірінен Топтастыру тармағын таңдаңыз. 

Сурет салу құралдар тақтасындағы Объектілерді 

таңдау батырмасын  басыңыз және тінтуірдің сол жақ 
пернесін ұстап тұрып, «лассо» әдісімен объектілерді 
ерекшеленген аймаққа түсетіндей етіп, көрсеткішпен 
айналдыра жиектеңіз 

Топты құру үшін, сонымен қатар, Объектілерді таңдау батырмасын  басып, 
тінтуірдің сол жақ пернесін ұстап тұрып, «лассо» әдісімен объектілерді ерекшеленген 
аймаққа түсетіндей етіп, көрсеткішпен айналдыра жиектеңіз ( 4.55-сур. ). Содан кейін 
Сурет салу → Топтастыру пәрмендерін қолданыңыз. Пәрменді орындағаннан кейін 
міндетті түрде Объектіні таңдау батырмасын басыңыз, себебі жұмыс үстеліндегі 
әрекеттер мүмкін болмайды. 

5. Шыныға ұстағышты қосыңыз. Ол алдыңғы планында орналасқан. Объектіні 
алдыңғы планнан артыңғы, және керісінше ауыстыра отырып, сіз беттің қалаған жеріне 
орналастыра аласыз. Бірнеше пішіндерді түрлі қабаттарда орналастыру кезінде Сурет 
салу → Реті → Артқы планға (Алдыңғы планға) пәрмендерін пайдалана аласыз. Бұл 
әрекеттер мәнмәтіндік мәзірде де бар: 
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6. Тура жоғарыда айтылып кеткендей «түтінді» қосыңыз және барлық құрылысты 

топтастырыңыз. Осыларды керекті түрде біріктіре отырып, қарапайым пішіндерден ең 
күрделі сурет құруға болатынын есте сақтаңыз.   

 
157-жаттығу. Бір біріне қатысты объектілерді түзелеу 

 
Жарнамалық хабарландыруларда автофигуралардың көмегімен жасалып, салынған 

суреттер жиі кездеседі. Бізде осы тәрізді бір нәрсе жасап көрейік . 

1. Сурет салу құралдар тақтасындағы Сопақша батырмасын  басып, [SHIFT] 

пернесін басып ұстап тұрып кішкентай шеңбер  салыңыз. Құйып бояу түсі 

батырмасын  пайдаланып, оны ашық сары түске бояңыз да, қалыңдығы 1 пт қызыл 

түсті  жиектемесін жасаңыз (Сурет салу құралдар тақтасындағы Сызық түсі  және 

Сызық типі  батырмалары).  

2.   стилін, Times New Roman қаріпін,  жартылай қою жазылуды 
қолданып WordArt объектісін жасаңыз.  

3. Шеңберге әріпті қойып, [SHIFT] пернесін басып ұстап тұрып екі объектіні де 

бөліп көрсетіңіз  де,  пәрменін беріңіз → Түзеу/бөлу → 

 (объектілер тік осі бойынша түзеледі), одан кейін 

 → Түзеу/бөлу →  (объектілер көлденең осі 
бойынша түзеледі). Пәрменнің сол жағында орналасқан пиктограммаға қараңыз.  

4. Кез келген әдіспен объектілерді топтастырып, Жиектеме бойынша мәтінмен 
орағытуын белгілеңіз.  

 
158-жаттығу. Үшөлшемді фигураларды жасау 

 
Word-та көлем әсері бар фигураны салуға болады. Бірнеше дайын үлгідегі көлемді 

фигуралар бар, бірақ сіз бірінші тегіс пішінді жасап барып, оны көлемді етіп жасай 
аласыз.  

Мысалы, конус пен сопақша бір объект негізінде жасалады. Ол былай жасалады: 

1. Сурет салу құралдар тақтасындағы Сопақша батырмасын  басып, сопақша 
салыңыз да, оны бөліп көрсетіңіз.  

2. «Көлем» Мәзірі батырмасын  басаңыз және қалқымалы терезеден қажетті 
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стилді (мысалы, 15  немесе 20 ) таңдай аласыз.  
3. Сол мәзірдің Көлемді баптау тармағын таңдап, келешектің шексіз тереңдігін 

белгілеңіз (4.56-сур.). Жарықтық және Бұрылыстар батырмаларымен тәжірибе жасап 
көріңіз. 
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4.56-сур. 
 
Көлемді баптау 
 

Көлем мен көлеңке автофигураның балама қасиеттері болып табылады. Егер 
автофигураңа көлем белгіленсе, онда ол көлеңке түсіре алмайды және керісінше.  
 
 

159-жаттығу. Көлеңкені баптау 
 

Егер көлеңке берілсе сурет өзге сапаға ие болып, айтарлықтай жақсы көрінетін 

болады. Ол үшін Көлеңке баптауы құралдар тақтасын  пайдалануға 
болады. Ол «Көлеңкелер» Мәзірі батырмасын  басу және тиісті пәрмендерді таңдау 
арқылы шақырылады. 

Көлеңкені жасау және оның бағытын өзгерту үшін келесі әрекеттерді орындаңыз.  
1. Графикалық объектіні ерекшелеңіз. 
2. Сурет салу құралдар тақтасындағы «Көлеңкелер» Мәзірі батырмасын басыңыз. 
3. Ашылған тізімнен Көлеңкелерді баптау батырмасын басыңыз. 
4. Көлеңкелерді баптау құралдар тақтасындағы керекті әсерді жасауға арналған кез 

келген батырманы таңдаңыз. Көлеңкені жылжыту батырмасын басу арқылы көлеңкені 1 
пунктке жылжытуға болады. Көлеңкені 6 пунктіге жылжыту үшін Көлеңкені жылжыту 
батырмасын басу кезінде [SHIFT] пернесін басып тұрыңыз. Көлеңкенің түсін өзгерту үшін 
бір аттас  батырмасын пайдалануға болады.  
 

160-жаттығу. Автофигураларға арналған мәтінді құру 
 

Автофигураларға мәтінді қосу үшін тінтуірдің оң жақ пернесімен әр фигураны 
шертіңіз, мәнмәтіндік мәзірден Мәтінді қосу пәрменін таңдаңыз, содан кейін қажетті 
мәтінді енгізіңіз. Бұл мәтін фигураның бір бөлігі болады. Фигураның орнын ауыстырған 
кезде ол онымен бірге ауысады. Алайда пішіннің айналуы немесе бейнелеуі кезінде мәтін 
онымен бірге айналмайды және бейнеленбейді. 90° оң жаққа немесе сол жаққа мәтінді 
айналдыру үшін Пішін мәзіріндегі Мәтіннің бағыты пәрменін таңдаңыз. 

 
161-жаттығу. Жазба құралымен жұмыс істеу 

 
Жазбалар әдетте, өзгеретін өлшемдері бар мәтіндерді және кескіндемелерді 

орналастыру үшін пайдаланылатын тік бұрышты объектілер түрінде болады. Оларды 
мәтіннің бірнеше блоктарын бір бетке орналастыру үшін немесе құжаттың мәтінінің бағыт 
бағдарынан оның белгілі бір бөлігінің бағыт бағдары өзгеше болған жағдайда мәтінге 
бағыт бағдар беру үшін қолданылады. Жазбаларды түрлі объектілерге орналастыруға 
болады, мысалы, түрлі геометриялық пішіндерге (шеңберлер, ромбтар, үшбұрыштар және 
т.б.). Жазбаның жиектерін, толтыру түсін өзгертуге болады, құжаттың аясында 
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4.58-сур. 

Өткен ғасырдың белгілі 
ғалымы Вундт, әр түрлі 
уақытта бір адамда 4 типті 
темперамент кездесе 
алатынын айтты:  

 

жазбалардың орнын ауыстыруға болады. Бұл дайын суретке мәтінді қоюдың ең тиімді 
жолы.  

Жазбаның орналасу орнын беттің берілген орнында немесе нақты бір абзацқа 
қатысты белгілеуге болады. Оларды құжаттың кез келген нүктесінде, тіпті пішімделуі 
қиындатылған жерінде де (құжаттың жиегі, колантитулдар аймағы және т.с.с.) 
орналастыруға болады. Егер сіз суретті жазбаға қойып, одан кейін оны кестеге 
орналастырсаңыз, онда бұл ұяшықтың көлемін мүлдем өзгертпейді. Сонымен қатар жазба 
үстіне жазба жасауға болады.  

Жазбаны құру. Жазбаны құру үшін Кірістіру → Жазба пәрменін таңдаңыз немесе 

Сурет салу құралдар тақтасындағы Жазба батырмасын  басыңыз. Меңзер айқасу  

Жазбаның пішіні 
Түстер мен сызықтар. Көлемі. Қалпы. Сурет. Жазба. Веб 
Бояу 
Түсі 
Тұнықтығы 
Сызықтар 
Түсі. Типі 
Үлгі. Қалыңдығы 
Тілдер 
Басы. Аяғы 
Көлемі. Көлемі ОК. Бас тарту  

 
Меңзер айқасу түріне айналады. Жиектеме бұрыштарының бірі орналасатын жерді 
тінтуірмен шертіңіз және тінтуірдің сол жақ пернесін басыңыз да, оны ұстап тұрып пайда 

5.42-сур.  
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болған тік бұрышты созыңыз. Жазбаны кірістіру барысында белгілеу режимі автоматты 
түрде қосылады. 

Құжаттың кез келген фрагментін жазбаға орналастыруға болады. Ол үшін оны 
бөліп көрсетіп, Кірістіру мәзіріндегі Жазба пәрменін таңдаңыз, ал ең оңайы Сурет салу 

құралдар тақтасындағы Жазба батырмасын  басуға болады. Фрагмент автоматты 
түрде жазбаның ішіне орналастырылады. Жазбаның көлемі ерекшеленген фрагментке 
байланысты және оларды еркін түзеуге болады. 

Жазбаның мәнмәтіндік мәзірі. Жазбаның мәнмәтіндік мәзірін экранға шығару 
үшін тінтуірдің көрсеткішін жазбаның ішкі жағына емес, оның жиегіне орнатыңыз. Ол 

орнын ауыстыру нұсқары  түріне ауысқаннан кейін тінтуірдің оң жақ пернесін 
басыңыз.  

Жазбаны пішімдеу. Жазбаны пішімдеу үшін Пішін мәзіріндегі Жазба пәрменін 
қолданыңыз. Сұхбаттық терезенің алты қосымша парағы (4.57-сур.) жазба параметрін 
белгілеуге мүмкіндік береді: сызықтың түсі мен қалыңдығы, фонның түсі (Түстер мен 
сызықтар қосымша парағы), бастапқы өлшемдер мен жазбаның масштабы (Көлем 
қосымша беті), беттегі орналасу орны (Орналасуы қосымша парағы), мәтіннің орағытуы 
(Орағыту қосымша парағы), ішкі жиектер (Жазба қосымша парағы). Жазба пәрмені тек 
жазбаны бөліп көрсеткен кезде немесе оған тінтуірдің көрсеткішін орналастырған кезде 
ғана пайда болатынын ескеру қажет.  

Жазбадан сұлба мен құйып бояуды (егер олар бар болса) алып тастау үшін 
Сурет салу құралдар тақтасының сәйкесінше Құйып бояу түсі  және Сызық түсі 

 батырмаларын Жоқ қалпына келтіру керек. 
Сурет пен автофигураларға «бос» жазбаларды қоя отырып (яғни, сұлбасыз және 

бояусыз), қызықты нәтижеге қол жеткізуге болады (4.58-сур.). 
Объектілерді салу мен жайғастыру үнемі [ALT] пернесін басу арқылы жүзеге 

асырылады.  Объектілерді біршама бір біріне теңестіруді ұмытпаңыз! 
 

4.12-сабақ 
 

WORD 2003 ҚҰЖАТЫНА ӘР ТҮРЛІ ОБЪЕКТІЛЕРДІ ҚОЮ 
 

OLE (Object Linking and Embedding) — бұл басқа бағдарламалардан кез келген 
ақпаратты мәтіндік құжатқа қосуға мүмкіндік беретін технология, яғни Windows үшін 
Word мәтіндік редакторы мен басқа бағдарламалардың арасында ақпараттарды 
алмастыруды жүзеге асырады. Объекті деп OLE-технологиясының көмегімен құжатқа 
кірістірілген кез келген дерек түрлерін айтамыз. Бұл деректерге мәтіндер, суреттер, 
дыбыстар және тіпті бейне ақпараттар жатуы мүмкін.  

 
162-жаттығу. Дыбыстық объектілер құжатқа кірістіру 
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4.59-сур. 
 
 
  

Құжатқа кірістірілген суретке дыбыстық түсініктеме жасауды ұйғардыңыз дейік. 

Мұны істеу үшін Кірістіру → Объект мәзірінің пәрмені арқылы Объектіні кірістіру 
сұхбаттық терезесін ашып, Дыбыстық жазба (4.59-сур.) тармағын таңдаңыз. Сіз ОК 
батырмасын басқаннан кейін дыбыстық жазба бағдарламасы іске қосылады, ал құжаттың 

өзінде осы объектіні білдіретін пиктограмма  пайда болады. Енді микрофонның 
көмегімен дыбыстық жазба бағдарламасында түсініктеме жазуға болады, одан кейін оны 
жауып, қайтадан Word-қа оралуға болады.  

Егер сіз Файл мәзірі арқылы Дыбыстық жазбаны жабатын болсаңыз, онда Шығу 
пунктісі Шығу және ...–ге/ға қайта оралу (құжат) деп аталатынына назар аударыңыз. 

Өзіңіз жазған дыбысты тыңдау үшін құжаттың өзінде орналасқан фонограмма 
белгісін екі рет шертсеңіз жеткілікті.  

 
Объектіні қою 
Құру. Файлдан құру 
Объектінің типі 
Диаграмма 
Құжат 
Құжат 
Дыбыстық жазба 
Мультимедиа клипі 
Компас-Бөлігі 
Компас-Құрастыру 
Компас-Сипаттамасы 
Белгі түрінде 
Нәтижесі 
Құжатқа «Дыбыстық жазба» типіндегі жаңа объектіні қою 
ОК. Бас тарту 
 

163-жаттығу. Word-та формулаларды құру және редакциялау 
 

Айнымалы, индекстер, дәреже көрсеткіші және басқа математикалық таңбаларынан 
тұратын формулаларды құру үшін мәтіндік процессор орнатылған Microsoft Equation 3.0 
формулалар редакторы құралын қолданады. Құрастырылған формула құжатта тік 
бұрышты аймақты алып жатқан «объект» болып табылады және ол мәтіннің жоғарғы 
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Батырма Міндеті 

 

Батырма Міндеті 

 
Өзара байланыс символдары 

 
Жақшалар 

 
Бос орындар және көп нүктелер 

 
Бөлшектер мен радикалдар 

 
Жол үсті таңбалары 

 
Жоғарғы және төменгі индекстер  
 

 
Операторлар 

 
Қосындылар 

 
Нұсқарлар 

 
Интегралдар 

 
Логикалық символдар 

 
Үстін сызу және астын сызу 

 
Жиынтық теориясының символдары 

 
Мәтіні бар нұсқарлар 

 
Әртүрлі символдар 

 
Жиынтық теориясының символдары 
мен көбейтіндісі 

 
Грек кіші әріпі 

 
Матрицалар 

 
Грек үлкен әріпі   
   

 

жағында немесе мәтіннің ішінде орналасуы мүмкін.   
Бір жолда орналасқан (яғни, оларда бөлшектері, интегралдары және 

формулалардың өзге көп деңгейлі элементтері жоқ), грек және математикалық 
символдардан тұратын формулаларды Формула редакторын қолданбай, Кірістіру → 
Символ пәрменінің көмегімен теруге болады.   

Word құжатына формуланы кірістіру, өзге кез келген объектіні кірістіру сияқты 
Кірістіру → Объект пәрмені арқылы жүзеге асырылады. Объектіні кірістіру сұхбаттық 
терезесіндегі Объекті типі тізімінен Microsoft Equation 3.0.  тармағын таңдаңыз. 

Формула редакторы барлық құралдар тақтасы автоматты түрде жойылатын және 
мәзір тармағы ауысатын, тікелей Word бағдарламасының терезесінде жұмыс істейді.  
Word-тың жұмыс аймағында объект тік бұрышты болып ерекшеленеді (қажет болған 
жағдайда ол автоматты түрде ұлғаяды) және жаңа Формула құралдар тақтасы 

 ашылады. 
Формуладағы орыс және ағылшын әріптерін, арифметикалық таңбалардың 

операциясын және басқа қарапайым символдарды пернетақтадан теру керек. Формуланың 
арнайы элементтері - бөлшектер, интегралдар, қосынды таңбалары, матрица – дайын үлгі 
көмегімен қойылады.   

Қалып — бұл тұрақты және өзгермелі бөлігі бар формула элементі.  Мысалы, 
интеграл қалыбының тұрақты бөлігі – интеграл таңбасы, ал өзгермелі бөлігі – интегралдау 
және интеграл астындағы өрнек шектері. Экрандағы қалыптардың бос өзгермелі бөліктері 
нүкте сызықты жиектемемен қоршалып жүргізіледі.  Өзгермелі бөліктің ішіне кез келген 
басқа қалыптардың сандарын орналастыруға болады. 

4.17-кесте 
 

 
Дайын үлгінің тұрақты бөлігі өзгермелі бөліктің мөлшеріне сәйкес болатындай етіп, 
автоматты түрде масштабталады. 

4.17-кестеден Формула құралдар тақтасының батырмалардің міндеттерін қарап 
шығыңыз.  

Енгізу аймағының бірінен екіншісіне ауысуын меңзерлік перненің көмегі арқылы 
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жүзеге асыруға болады. Меңзердің көлемі мен арнайы  асты сызылған сызық қай аймақта 
деректердің енгізілуі жүргізілетінін көрсетеді. Аймақты сондай-ақ тінтуірді шерту арқылы 
таңдауға болады.  Пернетақтадағы математикалық операцияның енгізу таңбасы үшін, 
мысалы, қосу (+), алу (-) немесе тең (=) таңбалары үшін тиісті пернені басу жеткілікті. 
Математикалық көбейтіндісінің мысалы ретінде тең таңбасы осылай қосылады: 

 
Пернетақтада жоқ математикалық таңбаны енгізу үшін Формула құралдар 

тақтасынының жоғарғы қатарындағы тиісті батырманы басып, ашылған мәзірден керекті 
таңбаны таңдаңыз. Мысалы, 4.60-суретте кескінделген таңбаның формуласына мысалы 

ретінде қосу-алу (±) таңбасы қосылады:   
 

 
4.60-сур. 

 
Бөлшектер, тік төрт бұрышты түбірлер, экспоненттер мен интегралдар  сияқты 

көбейтінділерді енгізу үшін Формула құралдар тақтасынының жоғарғы қатарындағы 
тиісті батырманы басып, ашылған мәзірден дайын үлгілердің бірін таңдаңыз. Мысалы, 

квадрат түбірі бар өрнек формуласын қосудың қалпын таңдаңыз (4.61-сур.): . 
Кірістірілген өрнектерді жасай отырып, бір қалыпты басқа қалыпқа қоюға болады, 

мысалы, түбірасты өрнектің бөлшегі.   
Өрнекке бос орын енгізу әрекеті кезінде MS Equation бағдарламасы дыбыстық белгі 

береді, себебі, бос орынды қолмен енгізу қарастырылмаған. Бұл таңбалар арасындағы 
керекті ара қашықтықты сақтау үшін MS Equation бағдарламасында енгізілетін сандар мен 
символдар арасындағы бос орындар автоматты түрде орнатылады, ал қолмен бос орынды 
енгізу мүмкін емес деп шартталған. Бос орындарды баптау мен түзеу Бос орындар мен 
қалдырып кету ашылған мәзірінің көмегі арқылы немесе Пішін мәзірінен пәрменді таңдау 
арқылы орындалады. 

Қаріп типі мен көлемінің өзгеруі, таңбалар мен символдардың орналасу орны 
(мысалы, жоғарғы және төменгі индекстер) және жазылуы (қалыпты, қалың немесе 
курсивті) қарастырылған. Ол үшін таңбаны немесе символды бөліп көрсетіп, содан кейін 
Стилі және Көлемі мәзірінен пәрменді таңдау жеткілікті. 

Сонымен қатар, Суретті баптау пернесіндегі Қию батырмасы арқылы немесе 
Объект пішіні сұхбаттық терезедегі (Пішін мәзірі, Объект пәрмені) Сурет қосымша 
бетінің параметрі арқылы формуланы қию (масштабтау) қарастырылған.   
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4.61-сур.  

Формула редакторында болып, мәтін тергіңіз келсе, онда Стилі → Мәтін көлденең 
мәзірінің пәрменін таңдаңыз немесе [CTRL] + [SHIFT] + [E] пернелерінің тіркесімін 
басыңыз, себебі, Математикалық стиль символдардың арасындағы бос орынға жол 
бермейді. Тура осылай бір тармақ шегінде бір формуланы басқа формуладан бөлуге 
болады. 

Ары қарай  формуласының келесі 

түрдегі фрагментін   теру тәртібін толық қарастырайық.  
Формуланың осы бөлігін теру үшін келесі әрекеттерді орындаңыз.  

1. B ағылшын әрібін теріңіз. 

2. Жоғарғы және төменгі индекстері қалыбын  ашыңыз.  

3. Қалыптар тізімінен Төменгі индекс қалыбын  таңдаңыз. 
(қалыптың атауын қалып-күй жолынан қараңыз). 
4. B әріпінен төмен оң жақта нүктелі тік төрт бұрыш пайда болады. Ол жерден z 

индексін теріңіз.  
5. Қазір формула екі символдан тұрады. Меңзердің нұсқарымен олардың үстінен 

оң жаққа және сол жаққа қарай ауысып көріңіз. Сіз меңзердің формуланың барлық 
қалыптардан қалай өтіп, көлемін өзгертетінін байқайсыз.    

6. Меңзерді формуланың соңына қойыңыз (тағы бір рет z индексінен кейін тілді оң 
жаққа қарай басыңыз, меңзер биіктік бойынша, төменгі индекстің биіктігіне емес, 
формуланың биіктігімен сәйкес екеніне көз жеткізіңіз). 

7. Тығыз бос орынды қою үшін [CTRL] + [SHIFT] + [БОС ОРЫН] пернелер 
тіркесімін басыңыз. 

8. Теңдік таңбасын енгізіңіз.  
9. Теңдік таңбасынан кейін бос орынды енгізіңіз.  

10. Бөлшектер мен радикалдар қалыбының  тізімін ашыңыз. Тік бөлшек 

қалыбын  таңдаңыз.  
11. Грек әрібі (кіші әріптер) қалыбы  тізімінен μ әрібін таңдаңыз.  
12. μ әрібінің у индексін қойып шығыңыз (4-т. сияқты). 
13. Бөлшектің бөлімінде 2-ні теріңіз, бөлшек алымында I мен r-ді теріп шығыңыз 

(егер формуланың ішінде ауысу керек болса, меңзердің нұсқарын пайдаланыңыз). 
14. r әрібінің (бөлшек алымында) төменгі және жоғарғы у индекстерін теру үшін 

жоғарғы және төменгі индекстерінің арасындағы сәйкес дайын үлгіні таңдаңыз.   
Формуланы енгізуден кейін және редакциялаудың аяқталуынан кейін [ECS] 

пернесін басу арқылы немесе мәтіннен бос жұмыс аймағын тінтуірмен шерту арқылы 
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бастапқы құжатқа қайта оралуға болады. Формула құжатқа графикалық объект негізі 
ретінде қосылады. Дайын формуланың үстінен екі рет шерту, оның редакциялауына 
әкеледі.   

Егер сіз Формула редакторын жиі қолдансаңыз, онда іске қосу тәртібі айтарлықтай 
ұзақ және қолайсыз болады. Мұндай жағдайда құралдар тақтасына сәйкес батырманы 
қосу жөн (40-жаттығуды қараңыз).  

 
164-жаттығу. Диаграммалар құру 

 
Word 2003 құжаттың өзінде, немесе 

қандай да бір өзге көлденең сандық 
шамасы бар кестелік деректер негізінде 
диаграммалар құруға мүмкіндік береді. 
Сізде Word кестесі бар деп және соның 
негізінде диаграмма құрғыңыз келіп тұр 
деп ойлайық. Кестені құру алдында, 
кестедегі керекті деректерді бөліп көрсетіп, оларды айырбастау буферіне 
орналастырыңыз. 

Меңзерді диаграмма көрсетілетін жерге орнатып, Кірістіру → Объект → Microsoft 
Graph диаграммасы пәрменін орындаңыз.  

Егер диаграмма автоматты түрде құралмаса, терезеде берілген деректерді 
ұқыптылықпен өшіріңіз (оларды қимай!) және сол жақтағы жоғарғы ұяшыққа (бос 
ұяшыққа) меңзерді орнатып, оның негізінде сіздің диаграммаңыз құрылатын айырбастау 
буферіндегі деректерді қойыңыз.    

Дайын диаграмманы Редакциялау (4.62-сур.) құрылу аймағын екі рет шерту 
арқылы жүзеге асырылады. 

 
165-жаттығу. Ұйымдастыру диаграммасын жасау 

 
Құжатқа ұйымның құрылымын көркемдейтін немесе басқа да иерархиялық 

қатынастарды, мысалы отбасы мүшелерінің немесе биологиялық организмдердің қандай 
да бір классының ішіндегі әр түрінің арасындағы қатынастарды, бейнелейтін ұйымдық 
диаграмманы кірістіруге болады. 

Ұйымдастыру диаграммасын қосу үшін белгілі бір әрекеттерді орындау қажет. 

Отбасы мүшелері Бойы, см Салмағы, кг 
Ана 164 57 

Әке 182 78 
Ұлы 172 61 

Қызы 155 49 
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4.62-сур.  

 

1. Кірістіру мәзіріндегі Сурет пәрменін бөліп көрсетіп, Ұйымдастыру 
диаграммасы тармағын таңдаңыз немесе Сурет салу құралдар тақтасындағы 
Диаграмманы немесе ұйымдастыру диаграммасын қосу батырмасын басыңыз да, 

ашылған терезеден  типін таңдаңыз 
Құжатқа жоғарғы деңгейі бір болкты және оған бағынатын үш блокты 

ұйымдастыру диаграммасы қойылады. Бұдан басқа терезеде Ұйымдастыру диаграммасы 
құралдар тақтасы пайда болады. Бұл құралдар тақтасы Ұйымдастыру диаграммасын 
таңдау кезінде автоматты түрде ашылады (4.63-сур). 

2. Мәтінді диаграмма блогына қосу үшін оны шертіп, қажетті ақпаратты енгізіңіз. 

 

4.63-сур. 
Слайд мәтіні 
Ұйымдастыру жиаграммасы 
Фигураны қосу Макет  Таңдап алу 
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3. Жаңа болкты қосу үшін бар блоктың қайсыбірін бөліп көрсетіп, оны шертіңіз, 
содан кейін Ұйымдастыру диаграммасы құралдар тақтасынан (4.64-сур.) Фигураны қосу 
батырмасының жанындағы төмен қарай бағытталған нұсқарды басып, жаңа блок пен бар 
блокты байланыстыратын қажетті қатынасты таңдаңыз.  

Басшы – қызметкер (бағынышты немесе әріптес) немесе көмекші сияқты кез келген 
басқа фигурадан жоғары орналасқан және олармен байланысты ұйымдастыру 
диаграммасындағы фигура. 

Көмекші – басшы фигурасынан төмен орналасқан және онымен бұрышымен 
байланысатын ұйымдастыру диаграммасындағы фигура. Бұл фигура ол байланысқан 
фигураның басқа да бағыныштыларының үстінде орналасады (4.65-сур.). 

Әріптес – басқа фигураның жанында орналасқан және басшы фигурасымен 
байланысатын ұйымдастыру диаграммасындағы фигура. 

Бағынышты – қандай да бір басқа фигуралардан төмен орналасқан ұйымдастыру 
диаграммасындағы фигура. 

Бағынышты деген қатынасымен жаңа блокты кірістіру үшін Фигураны қосу 
батырмасын басу жеткілікті (төмен қарай бағытталған нұсқарды емес). 

4. Диаграмма бөлігі Автофигуралар сияқты пішімделеді. 
5. Блокты жою үшін оны бөліп көрсету мақсатында жиектерінің бірін шертіңіз де 

(бұл ретте блок айналасында сегіз орнын ауыстыру маркері пайда болады), [DELETE] 
пернесін басыңыз. 

6. Ұйымдастыру диаграммасы жалпы құрылымын өзгерту үшін Ұйымдастыру 
диаграммасы құралдар тақтасының Макет батырмасындағы төмен қарай бағытталған 
нұсқарды  шертіңіз де, қажетті құрылымды таңдаңыз (4.66-сур.) 

 
 
 
 
 

 
4.64-сур. 

 

4.66-сур. 
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4.67-сур. 

Ұйымдастуры диаграммалары стилінің  
7. Блоктың жиегінің бірін екінші блокқа сүйретіп апарып оны диаграмма шегінде 

жылжытуға болады. 
8. Макет ашылмалы мәзіріндегі (ол әдепкі таңдалған) Автомакет пәрмені 

ұйымдық диаграмманы құрайтын жекелеген автофигура объектілерінің орналасуы мен 
өлшемін автоматты бақылануын қолданысқа енгізеді. Бұл режимде пайдаланушының 
автофигураларды өзгеруіге байланысты мүмкіндіктері шектеледі (мысалы, егер бұл 
пәрмен таңдалған болса, ол автофигураны белгілі бір орынға жылжыта алмайды). Егер 
диаграмманы баптау кезінде автофигураға өзгерістер енгізудің қандай да бір тәсілін 
қолдану мүмкін болмаса, бұл пәрменді ажыратып көріңіз. Егер бұл да көмектеспесе, онда 
пәрменді таңдалған күйінде қалдырыңыз. 

9. Ұйымдастыру диаграммасының жалпы стилін өзгерту үшін Ұйымдастыру 
диаграммасы құралдар тақтасындағы Автопішімдегіш батырмасын басып, Ұйымдастыру 
диаграммасының мәнерлер жиынтығы сұхбаттық терезесіндегі қажетті стильді таңдаңыз 
(4.67-сур.). 
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166-жаттығу. Пирамидалық диаграмманы құру 
 

Сурет салу құралдар тақтасының көмегімен әр алуан типтегі диаграммаларды 
қосуға болады, оның ішінде: 

•  Циклдік – үздіксіз айналымы бар үдерістерді кескіндеп көрсету үшін 
пайдаланылады; 

• нысаналы – алға қойылған мақсатқа апаратын қадамдарды кескіндеп көрсету 
үшін пайдаланылады; 

• радиалды – элеметтердің негізгі элементпен байланысын кескіндеп көрсету үшін 
пайдаланылады; 

• Венна диаграммасы – элементтердің қайта жабу аумағын 
кескіндеп көрсету үшін пайдаланылады; 

• Пирамидалық - базисті-қондырмалық байланыстарды   
кескіндеп көрсету үшін пайдаланылады (4.68-сур.). 

Диаграммалар сандарға негізделмеген және материалды 
неғұрлым көрнекті және қызықты ұсыну үшін пайдаланылады. 

Пирамидалық диаграмманы қосу үшін келесі әрекеттерді 
орындаңыз. 

1. Сурет салу құралдар тақтасындағы Диаграмманы немесе 

ұйымдастыру диаграммасын қосу батырмасын  басыңыз және 
Ұйымдастыру диаграммасының мәнерлер жиынтығы ашылмалы 

терезесінен қажетті типті  таңдаңыз. 
 

 
4.69-сур. 

2. Әдепкілік үш «қабаттан» тұратын пирамида құралыды (4.69-сур.). Элементтер 
мен сегменттерді қосу, сондай-ақ оларды алдыңғы немесе артқы көрініске жылжыту үшін 
диаграммамен бірге енгізілген Диаграмма құралдар тақтасы пайдаланылады. Атап 

айтқанда, «қабатты» қосу үшін  батырмасы пайдаланылады. 
3. Диаграмманың бөліктері фигуралар сияқты пішімделеді - түс пен мәтінді қосу, 

сызықтың қалыңдығы мен типін өзгерту, құйып бояуды, текстура мен фонды қосу 
жолымен.  

4. Диаграмманы қосу немесе өзгерту кезінде ол өлшемдерді басқару маркері бар 
басылып шықпайтын жиектерімен шектеледі. Диаграммалардың өлшемдерін өзгерту 

4.68-сур.  
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маркерінің көмегімен төсемді жұмыс істеу үшін ыңғайландырып ұлғайтуға болады немесе 
шекараны диаграммаға жақын жылжытып, артық кеңістікті алып тастауға болады.  

5. Диаграмманың жалпы стилін өзгерту үшін құралдар тақтасынан Автопішімдеу 

батырмасын  пайдаланыңыз және Ұйымдастыру диаграммасының мәнерлер 
жиынтығы сұхбаттық терезесіндегі қажетті стильді таңдаңыз  
 

4.13-сабақ 
 

WORD 2003-те кестелермен жұмыс істеу 
 

Word-та түрлі типтегі ақпараттарды ыңғайлы және көркем ұсынудың әртүрлі 
шаралары көп. Сандық және мәтіндік деректерді реттеу үшін кестелер өте жиі 
пайдаланылады. Сондай-ақ кесте мәтінді бірнеше бағандарға бөлу үшін қолданылады. 

Word 2003 кестелері ұяшықтардың түрлі тәсілдермен 
көркемделген шексіз санын қамтиды. Тіпті процессор 
кестелерде кейбір қарапайым есептеулерді жүргізуге 
мүмкіндік береді.  

Кестенің негізгі құрылымдық элементі – ұяшық. 
Кестенің ұяшығын «микроқұжат» деп санауға болады – бұл 
«дұрыс» мәтіннің барлық заңдарына бағынатын құжаттың 
әдеттегі фрагменті. Ұяшық бірнеше жолдарды (абзацтарды) 
қамтуы, суреттер мен салынған объектілерден тұруы 
мүмкін. Ұяшық мәтінін әдеттегі ережелерге сай пішімдеуге 
болады (түзеуді қоса алғанда).  

Алайда ұяшықтың ішінде басқа кесте бола алмайды. 
Кестені құру және оны өңдеу үшін Кесте көлденең 

мәзәрә пайдаланылады. Осы тармақтың төменгі мәзірінде 
Торды көрсетін айырақосқышы бар (4.70-сур.). Кестені 
құруға кірісе отырып, осы айырақосқышты белсендіру 
керек. Сонда экрандағы әрбір кесте оның көмегімен 
ұяшықтарды, жолдар мен бағандарды басқару оңай болатын 
виртуалды тормен бөлініп көрсетіледі. Бұл тор ешқашан 
басылып шықпайды және ол тек пайдаланушының 

жұмысын жеңілдету үшін ғана берілген. 
 

167-жаттығу. Бос кестені құру 
 

Құжатқа бос кестені кірістіру үшін меңзерді кірістіру нүктесіне орнатыңыз да, 
келесі тәсілдердің бірін пайдаланыңыз.  

1-тәсіл. Кесте → Кірістіру → Кесте пәрменін таңдаңыз. Кестені кірістіру 
терезесінде (4.71-сур.) тиісті жолдарға қажетті жолдар мен бағандар санын көрсетіңіз. 
Бағандардың енін автоүйлестіру аймағындағы кестені кірістіру кезінде әдепкі 
орнатылған  Авто жолы беттің сол және оң жиектерінің арасына деген ені бойынша 
бірдей бағандар қойылады дегенді білдіреді. 

Кесте пішімін таңдау үшін Автопішімдегіші батырмасын басыңыз (4.72) және  
дайындаудың ұсынылған нұсқаларының бірін таңдаңыз. Нәтижесінде жиектері, 
ұяшықтары және қаріптер бар, әрі қарай пайдалануға дайын кестені аласыз. ОК 
батырмасын бассаңыз,  бос кесте құжаттың ішіне кірістіріледі. 

4.70-сур.  
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2-тәсіл. Стандартты құралдар тақтасындағы 

Кестені кірістіру  батырмасын басыңыз. Тінтуірдің сол 
жақ пересін басып ұстап тұрып құрылатын кестенің 
жолдары мен бағандарының санын анықтайтын 
шаршыларды белгілеуге мүмкіндік беретін терезе пайда 
болады. Жолдар мен бағандардың саны терезенің астыңғы 
бөлігінде көрінетін болады. Бағандардың ені автоматты 
түрде және олардың санына байланысты белгіленеді 

. 
 
3-тәсіл. Жаңа абзацта «плюс» белгілері мен дефистер кезектілігінен  тұратын 

жолды енгізіңіз, мысалы: + -+ -+ -+ -+ -+. 
Бұл жағдайда дефистер кестенің көлденең жиегін, ал плюстер - тік сызықтардың 

орналасу орындарын білдіреді. Абзацты аяқтайтын [ENTER] пернесін  

 

 
 

4.73-сур.  
 
басылған кезде жол автоматты түрде кестеге түрленеді. 

4-тәсіл. Кесте мәзіріндегі Кесте сызу пәрменін таңдаңыз. Кестелер мен жиектер 
құралдар тақтасы (4.73) пайда болып, тінтуірдің көрсеткіші қарындаш түріне енеді. 

Алдымен меңзерді кесте бұрыштарының бірі орналасатын жерге орнатыңыз. Содан 
кейін тінтуірдің сол жақ пернесін басқан күйде болашақ кестенің параметрлерін анықтай 

4.71-сур.  

4.72-сур. 
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отырып, пунктирлі тікбұрышты керіңіз. Келесі кезекте тінтуір пернесін басыңыз да, 
жолдар мен бағандар жиегін айқындайтын көлденең және тік сызықтарды жүргізіңіз.  

Тінтуірдің пернесі басылған күйде жылжыта отырып, сіз ең күрделі пішінді  
кестені де құра аласыз, оның ішінде бөлінген немесе біріктірілген төркөздері бар 
кестелерді, ұяшықтар ішіндегі диагоналді сызықтарды және т.б. жасай аласыз. 

Егер сіз қате жіберген болсаңыз, Кестелер жіне жиектер құралдар тақтасындағы 

 батырмасын басыңыз, одан кейін жою қажет сызықтың бойын басыңыз. Содан кейін 

Кесте сызу батырмасын  басыңыз да, кесте сызуды жалғастыра беріңіз. 
Кесте сызып аяқтай салысымен [ESC] пернесін басыңыз. Тінтуір көрсеткіші кәдімгі 

меңзер түрін қабылдайды. 
 

168-жаттығу. Кесте қасиеттерін зерделеу 
 

1. Енгізу меңзері кесте ұяшығының ішінде болғанда, Кесте мәзірінен Кесте 
қасиеті тармағын таңдаңыз. Ол қасиеттер терезесін шақырады. Терезеде төрт қосымша 
парақ бар: Кесте, Жол, Баған және Ұяшық, араларында ауыса отырып барлық кесте 
немесе ұяшыққа тиесілі жолға немесе бағанға, не нақты ағымдағы ұяшық үшін 
қасиеттерді орната аласыз.  

2. Кесте баптау бетінде (4.74-сур.) оның жалпы ені мен оны түзету белгіленеді. 
Егер кесте парақтың толық енін алмаса, орағытуды қосуға болады. Орағыту қосылып 
тұрған ретте сыртқы мәтіннің қай жағынан орналасатындығын түзету анықтайды.  

 
Кесте қасиеттері 
Кесте Жол  Баған  Торкөз 
Өлшем 
Ені:  11 см        бірліктері:  Сантимерлер 
Түзету: 
Сол жақтан    ортасы бойынша      оң жақтан      солжақтан шегініс: 0 см 
Орағыту 
жоқ               айналасында                   Орналастыру 
Шекалар мен құйып бояу...        Парамерлер... 
ОК                          Бас тарту  

 
3. Егер сіз Параметрлер пәрменін бассаңыз, Кестелер параметрі сұхбаттық 

терезесі ашылады, онда ұяшықтардың ішкі жиектері мен олардың ішіндегі мәтін 
арасындағы шегіністің енін, сондай-ақ ұяшықтардың сыртқы жиектері арасындағы 
аралықты (интервалдарды) анықтауға болады (4.75-сур.). 

4.74-сур.  
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4.75-сур.  

4. Шекаралар мен құйып бояу пәрмені мәтіннің немесе абзацтың емес, кестенің 
ұяшықтарыныңнің жиектерін бегілейтін ерекшелігімен бұрыннан бізге таныс терезе 
жиектемесін ашады. 

5. Жол параметрлерінде (Жол қосымша парағында) оның биіктігін көрсетуге 
болады, сондай-ақ жолдарды басқа бетке жылжыту және тақырып ретінде жолды 

қайталау сияқты опцияларды  белгілеуге болады. 
Соңғы опция тек кестенің бірінші жолында ғана қол жетімді және ол қосылған күйінде 
кесте аса үлкен және құжаттың бірнеше бетіне орналастырылған жағдайда Word-ты әрбір 
жаңа парақтың басында осы жолды қайталауға мәжбүрлейді.  

 

 
4.76-сур.  

 
Кесте қасиеттері  
Кесте Жол  Баған  Ұяшық  
Өлшем 
Ені:  18,47 см        бірліктері:  Сантимерлер 
Тігінен тегістеу: 
Жоғарғы жақта  ортасы бойынша   төменгі жақта   
Параметрлер... 
ОК    Бас тарту  

 



163 

 

 

    
4.77-сур.  

6. Осы терезеде бағанның қасиеттерінен тек енін ғана, ал ұяшықтың қарсиеттеінде 
ені мен тік түзеулерін көрсете аласыз, яғни, мәтін жоғарғы немесе төменгі шекарамен 
шектесіп тұратынын немесе ұяшықтың ортасында болатынын анықтайды (4.76-сур.). 

Осы әрекеттерді, сондай-ақ көлденең түзеуді Шекаралар мен құйып бояу құралдар 
тақтасында орналасқан Торкөздегі түзеу пәрмені арқылы орындауға болады (4.77-сур.). 
Осы әрекетерді мәтінмәндік мәзір арқылы орындауға болады.  

 
169-жаттығу. Кестенің бойымен жылжу 

 
Кестенің ұяшықтары бойымен жылжу үшін меңзерді басқару пәрмендерін [←], [↑], 

[→], [↓] немесе [ТАВ] пернесін пайдалануға болады. 
Егер кесте үлкен болса, онда оның бойымен жылжу үшін келесідей пернелер 

тіркесімін пайдалануға болады (4.18-кесте). 
4.18-кесте 

Пернелер тіркесімі Әрекеттер 
[TAB] Жолдың келесі ұяшығына 
[ALT] + [END] Жолдың соңғы ұяшығына 
[ALT] + [HOME] Жолдың бірінші ұяшығына 
[ALT] + [Page Down] Бағанның соңғы ұяшығына 
[ALT] + [Page Up] Бағанның бірінші ұяшығына 
[SHIFT] + [TAB] Жолдың алдыңғы ұяшығына 

[CTRL] + [TAB] Табуляцияны ұяшыққа кірістіру 
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170-жаттығу. Жолдың және бағанның өлшемін өзгерту 
 
Әдетте жолдың биіктігі қолданылатын қаріптің мөлшеріне байланысты, барлық 

бағандардың ені бірдей және олардың санына және бет жолдарының арасындағы 
қашықтыққа байланысты болады. Мәтінді енгізу кезінде меңзер ұяшықтың жиегіне 
жеткен соң автоматты түрде келесі жолға өтеді. [ENTER] пернесін басқаннан кейін 
ұяшықта жаңа абзац пайда болады. Ұяшық биіктігі бұл ретте үлкейеді. 

Бөліп көрсетілген ұяшықтың немесе ұяшықтар блогінің биіктігін және енін өзгерту 
үшін тінтуірді қолдануға болады. Тінтуірдің көрсеткішін ұяшық жиегіне нұсқаңыз. Ол 
нұсқарлары бар қос сызыққа айналады: көлденең бөлгіштерде тінтуірдің меңзері қос 
сызыққа, ал тік бөлгіштерде Ф айналады. Тінтуірдің пернесін басыңыз және батырманы 
жіберместен, жиекті жаңа орынға жылжытыңыз. Егер Жылжыту алдында ұяшықтар тобын 
таңдап алсаңыз, онда тек осы ұяшықтардың ені (биіктігі) өзгереді, ал барлық бағанның 
өлшемі өзгермейді. 

Бағандардың енін және жолдардың биіктігін өзгерту үшін сіз сондай-ақ көлденең 
және тік сызғыштағы маркерлерді пайдалана аласыз (4.78 сур.). 

 
 

4.78-сур. 
Бағандардың енін өзгерту маркерлері 
 
Кейде бағандардың енін өзгерту кезінде жекелей ұяшықтардың кездейсоқ таңдалуы 

тік жиектер бейберекет орналасады . [ALT] пернесін басып, жиектерді түзеуге 
тырысыңыз.  
 

171-жаттығу. Жол биіктігінің немесе баған енінің нақты мәнін енгізу 
 
Жол биіктігінің немесе баған енінің нақты мәнін енгізу үшін келесі әрекеттерді 

орындаңыз. 
1. Өзгерту қажет жолды немесе бағанды басыңыз. 
2. Кесте → Кесте қасиеттері пәрменін таңдаңыз. Кесте қасиеттері сұхбаттық 

терезесі пайда болады (4.79-сур.) 
3. Жол немес Баған қосымша парағына өтіңіз. Келесі қосымша парақ шығады.  



 

 

 
4.79-сур. 

 
4. Жол биіктігінің немесе баған енінің мәнін енгізу үшін Өлшемі тобында Биіктігі 

немесе Ені жалаушасын белгілеңіз. 
5. Өлшемі тобында Режим ұяшығында келесі нұсқалардың бірін таңдаңыз - 

Минимум немесе Нақты (баған енін баптау кезінде Сантиметрлер немесе Процент 
нұсқасын таңдаңыз). Егер сіз Минимум нұсқасын таңдасаңыз, жол биіктігі ешқашан 
аталған мәннен кем болмайды, алайда бұл мәннен көп болмайды (жолға енгізілген мәтін 
мөлшеріне байланысты). Егер барлық жолдар бір биіктікте болуы қажет болса, Нақты 
нұсқасын таңдаңыз. 

Баған енінің өлшем бірлігін сантиметрде таңдасаңыз, сіз баған енінің нақты мәнін 
енгізе алмайсыз. Егер сізге оның мөлшерін өзгертуге қарамастан, баған ені емес, кестенің 
жалпы көрінісі маңызды болса, Процент нұсқасын таңдаңыз. 

6. ОК батырмасын басыңыз. 
 

172-жаттығу. Ұяшықтағы мәтін бағытын өзгерту 
 

Ұяшықтағы деректердің бағытын өзгерту үшін көлденең мәзір пәрменін 
пайдалануға болады. Ол үшін меңзерді қажетті ұяшыққа нұсқаңыз және Пішім →Мәтін 
бағыты пәрменін таңдаңыз. Сұхбаттық терезеде пайда болған (4.80-сур.) Бағдар тобында 
мәтін орналасу нұсқасын таңдаңыз. Оның қалай көрінетіні Үлгі бөлімінде көрсетіледі. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ұяшықтағы мәтін бағытын Кестелер және жиектер құралдар тақтасындағы бір 
аттас батырманың көмегімен жылдам өзгертуге болады. 

 
173-жаттығу. Кестедегі элементті бөліп көрсету 

 
Ұяшықтардың ішіндегі мәліметті құжаттың кез келген фрагментін өзгерткендей 

4.80-сур.  



 

 

редакциялауға болады. Кестенің құрылымдық элементтерін бөліп көрсету үшін келесі 
әдістер қолданылады. 

Кесте ұяшықтары. Тінтуір көрсеткішін бірінші символдың сол жағына 
орналастырыңыз (ұяшық ішіндегі) және ол меңзер түріне айналған соң тінтуірді бір рет 
басыңыз. Ұяшықтар тобын таңдап алу үшін  тінтуірдің сол жақ батырмасын баса отырып, 
бірінші ұяшықты белгілеңіз және көрсеткішті соңғы ұяшыққа жылжытыңыз. 

Кесте бағаны. Кестенің жоғарғы сызығында тінтуір көрсеткіші төмен бағытталған 
тік меңзерге  айналады. Тінуір көрсеткішін бөліп көрсетілген бағанның үстіне осы 
күйде ұстай отырып, тінтуірді басыңыз.  

Кесте жолы. Тінуір көрсеткішін бөліп көрсететін жолаққа орналастырыңыз (бөліп 
көрсетілген жолдың сол жағынан) және тінтуірді басыңыз. 

Кесте фрагменті. Кестенің фрагментін бөліп көрсету үшін бөліп көрсететін 
фрагменттің ұяшығын, жолын немесе бағанын бөліп алыңыз, [SHIFT] пернесін басыңыз 
және оны жіберместен, соңғы ұяшығын, жолын немесе бағанын бөліп көрсетіңіз. 

Барлық кесте. Барлық кестені бөліп көрсету үшін келесі нұсқалардың бірін 
таңдаңыз. 

1. Кесте → Кестені бөліп көрсету пәрменін орындаңыз. 
2. Меңзерді кестеге орналастырыңыз және [ALT] + [5] (цифр қосымша цифрлық 

пернетақтада теріледі) пернелерін басыңыз. Num Lock режимі бұл ретте өшірулі болуы 
тиіс! 

3. Тінтуірді нұсқаған кезде кестенің аймағында пайда болатын төрт меңзерлі 

шаршыға басыңыз .  
Мәзір арқылы жолды, бағанды немесе кестені бөліп көрсету үшін, меңзерді бөліп 

көрсететін кестенің ұяшығына нұсқаңыз және Кесте мәзірінде Бөліп көрсету кіші 
мәзіріне кіретін пәрменнің бірін таңдаңыз: Кесте, Баған, Жол немесе Ұяшық. 

 
 

174-жаттығу. Кесте элементтерін орнату 
 

Егер  сіздің кестеңізде болатын жол санын алдын ала есептеу қиынға түссе, 
алдымен аз мөлшерде жол қойыңыз, ал содан кейін жұмыс барысында жол қоса аласыз. 
Ол үшін кестенің соңғы ұяшығына меңзерді нұсқап [TAB] пернесін басыңыз. Бұл 
жағдайда автоматты түрде бос жол қосылады. 

Басқа да әдіс қолдана аласыз. Кестеге пернетақта арқылы жол қосу үшін одан кейін 
жол қосылатын жолға меңзерді орнатып, [ENTER] пернесін басыңыз. 

Кестенің бірнеше элементін қосу үшін сізге қажетті мөлшерде кестенің бірнеше 
элементін бөліп көрсетіп, Кесте мәзірінен Кірістіру тармағына кіретін пәрменнің бірін 
таңдаңыз, мысалға сол жағынан бөліп көрсетілген баған саны бар бағанды қосу үшін Сол 
жағынан бағандар (4.81-сур.) пәрменін таңдау керек. 

Кесте ұяшықтарын бөліп көрсеткен соң және Кесте мәзірінде Кірістіру → 
Ұяшықтар пәрменін таңдағаннан кейін айырақосқыштың күйі кірістіру қалай жүргізілетін 
белгілейтін сұхбаттық терезе пайда болады: 

• оңға қарай жылжыта отырып; 
• төмен қарай жылжыта отырып; 
• толық жолды кірістіру; 
• толық бағанды кірістіру. 
Ұяшықтар, жолдар немесе бағандарды қосу үшін Стандартты құралдар 

тақтасынан Кестені кірістіру батырмасын   да пайдалануға болады, ол кестенің тиісті 



 

 

элементін (-терін) бөліп көрсеткен кезінде түрін:    - ұяшықты қосу,  - жол қосу, 

 - сол жақтан баған қосу үшін өзгертеді. Бұл ретте батырма суреті ғана өзгереді, ал 
атауы сол қалпында Кестені кірістіру болып қалады. 

 

 
 

4.81-сур. 
 

175-Жаттығу. Кесте элементтерін көшіру 
 

Кестелік деректерді айырбастау буфері арқылы немесе бөліп көрсетілегн ақпаратты 
тінуірмен жылжыту арқылы көшіруге болады. 

Кесте ұяшықтарын тікбұрышты пішінді толықтай блоктармен көшіруге болады. Бір 
жол немесе бір баған да блок болып табылады. Бөліп көрсетілген ұяшықтар блогын 
кеңейту үшін [CTRL] + [SHIFT] + [F8] пернелер тіркесімін немесе қалып-күй жолындағы 
ВДЛ индикаторын тінтуірдің сол жақ батырмасымен екі рет басу қажет. Одан кейін 
меңзерді басқару пернелерімен (нұсқарлармен) жұмыс істеу керек. Бұл режимнен шығу 
үшін [ESC] пернесін басу керек. 

Одан соң ұяшықтар блогы әдеттегідей айырбастау буферіне көшірілуі мүмкін. Бұл 
блокты өзге кестеге кірістірудің алдында блоктың жоғарғы оң жақ бұрышына сәйкес 
келетін ұяшыққа меңзерді орналастыру керек. Мұқият болыңыз! Ұяшықтар блогын 
кірістіру кезінде бағдарлама ешқандай ескерту хабарламасынсыз, бұрын кестеде болған 
деректерді өшіреді. 

 
176-жаттығу. Кесте элементтерін жою 

 
Кестенің құрылымдық элементтерін [DELETE] пернесін басу арқылы жоюға 

болмайды, себебі бөліп көрсетілген ұяшықтардың ішіндегісі ғана жойылып, ал кесте 
элементтері сол қалпында қалады.  

1. Кестенің бөліп көрсетілген құрылымдық элементін, соның ішінде бөліп 
көрсетілген кестені жоюдың ең қарапайым әдісі - [BACKSPACE] пернесін басу. 

2. Егер сіз мәзір пәрмені арқылы жұмыс істеуге дағдыланған болсаңыз, кестенің 
элементтерін жою үшін оларды таңдап алыңыз және Кесте мәзіріндегі Жою: Кесте, 
Жолдар, Бағандар немесе Ұяшықтар пәрменінің бірін таңдаңыз (4.82 сур.). 

3. Кестедегі жолды немесе бағанды мәнмәтіндік мәзір арқылы жоюға болады, ол 
кестенің тиісті элементін бөліп көрсеткен кезде пайда болады. 

4. Барлық кестені жою үшін кестемен бірге өзге нысанды бөліп көрсетіңіз (тіпті ол 
жекелей символ немесе кестеге дейінгі немесе кейінгі абзац белгісі болғанның өзінде) 
және [DELETE] пернесін басыңыз. 

5. Барлық кестені жою үшін оның бөліп көрсетіңіз және [SHIFT] + [DELETE] 
басыңыз. 



 

 

 
177-жатығу. Ұяшықтарды біріктіру және бөлу 

 
1. Кестенің тақырып атын құру кезінде кейбір жағдайларда бірінші жолдың 

бірнеше ұяшықтарын бір ұяшыққа біріктіру және оның ішіндегісін Пішім мәзіріндегі 
пәрменнің көмегімен пішімдеу қажет болады. Тақырып аты бір немесе бірнеше жолда 
орналасуы мүмкін. Бірнеше ұяшықтарды бір ұяшыққа біріктіру үшін оларды бөліп 
көрсетіп, Кесте мәзірінде Ұяшықтарды біріктіру пәрменін таңдаңыз немесе Кестелер 

және жиектер құралдар тақтасынан сол аттас батырманы  басыңыз. Баламалы 
пәрмен сондай-ақ мәнмәтінді мәзірде бар. 

2. Кесте → Ұяшықтарды бөлу пәрмені (немесе сол аттас батырманы  басу) 
меңзер орналасқан ұяшықты бірнеше теңдей ұяшықтарға бөлуге мүмкіндік береді. Соңғы 
пәрмен экран бетіне сұхбаттық терезені шығарады, онда бөліп көрсетілген ұяшық немесе 
баған бөлінетін Баған санын және Жол санын енгізуге болады. 

Ұяшықтарды бөлу пәрмені өз алдына бірегей пәрмен болып табылады. Ол мысалы, 
сіздің кестеңіздің енін өзгертпестен, кестеге жаңа баған (бағандар) қосуға мүмкіндік 
береді. 

Ұяшықтарды бөлу пәрменін көбінесе кестені тігінен (бірнеше бағанға) бөлу үшін 

пайдаланады. Алайда кейде   жекелеген ұяшықты көлденең бөлу 
қажеттілігі де туындайды. Ол үшін ұяшықты бөліп көрсетіп, Кесте → Ұяшықтарды бөлу 
пәрменін таңдаңыз және пайда болған сұхбаттық терезеде бір бағанға және екі жолға 
тапсырыс беріңіз. Бөлу алдында біріктіру жалаушасын алып тастаған жөн. 

 
178-жаттығу. Кестені бірнеше бөліктерге бөлу 

 
Егер құрылған кестені бірнеше бөлек кестелерге бөлу қажеттілігі туындаған 

жағдайда, келесі нұсқалардың бірін пайдаланыңыз. 
1. Меңзерді жаңа кестенің ең жоғарғы жолына орналастырып, [CTRL] + [SHIFT] + 

[ENTER] пернелер тіркесімін басыңыз. 
2. Кесте → Кестені бөлу пәрмені арқылы кестені бөлуге болады. 
 

179-жаттығу. Жолдардың биіктігін және бағандардың енін теңестіру 
 
Кестемен жұмыс істеп болғаннан кейін, оның жолдарының биіктіктері бірдей 

болмауы мүмкін. Мұндай жағдайда Кесте → Автоүйлесім → Жолдардың биіктігін түзеу 
пәрмені өте ыңғайлы. Мұның алдында қажетті жолдарды бөліп көрсетуді ұмытпаңыз. 

Бағандардың енін теңестіру операциясы да осы сияқты жүргізіледі: Кесте → 
Автоүйлесім → Бағандардың енін теңестіру. 

Бұл әрекеттерді мәнмәтінді мәзір арқылы және Кестелер және жиектер құралдар 
тақтасындағы батырмаларды пайдалану арқылы жүзеге асыруға болады. 

 
180-жаттығу. Кестенің алдына бос жол қосу 

 



 

 

1. Көп жағдайда пайдаланушы өз құжатын кесте құрудан бастайды. Алайда уақыт 
өте келе ол кестенің алдына қандай да бір ақпарат қосу керек екендігі анықталып жатады.  
Кесте алдына бос жол қосу үшін мәтіндік меңзерді бірінші ұяшықтағы бірінші символ 
алдына қойыңыз және [ENTER] пернесін басыңыз. 

2. Өзге де әдіс бар. Кестенің бірінші жолын бөліп көрсетіп, [CTRL] + [SHIFT] + 
[ENTER] пернелер тіркесімін басыңыз. 

 
181-жаттығу. Кестедегі жолдарды нөмірлеу 

 
Кестенің жолдарын автоматты түрде нөмірлеуге болады. Ол үшін бір бағанның 

қажетті ұяшықтарын бөліп көрсетіп, Пішімдеу құралдар тақтасынан Әдеттегідей 

нөмірленген тізім батырмасын  басу қажет. Одан кейін кестеге жаңа жолдарды қосу 
кезінде олар автоматты түрде нөмірлененіп отырады. 

 
182-жаттығу. Кестені бір немесе бірнеше бағандары бойынша сұрыптау  

 
Кестедегі деректерді сұрыптауға болады. Көп жағдайда бір бағанның ұяшықтарына 

сұрыптауды қолданады. Іріктеу барысында ағымдағы бағанның ұяшықтары ғана емес, 
барлық жолдардың орындары ауысады. Бұл кестедегі деректердің бұрмалануының алдын 
алады, себебі кесте жолында деректердің бөлінбейтін болгы болады, ол жазба деп 
аталады (мысалы: реттік нөмірі, тауар атауы, оның бағасы, артикул және т.б.). 

Кестедегі деректерді сұрыптау  кезінде келесі ережелерді есте сақтаған жөн: 
• сұрыптау  кезінде тыныс белгілерінен немесе символдардан басталатын 

элементтер іріктеледі, мысалы, !, №, $, % немесе &; олардан кейін сандардан басталатын 
элементтер, ал ең соңында әріптерден басталатын элементтер іріктеледі. Күндер үш 
цифрдан тұратын сан секілді қабылданады. 

• нөмір бойынша сұрыптау  кезінде сандардан бөлек, барлық символдар 
ескерілмейді. Бұл ретте цифрлар абзацтың кез келген жерінде орналасуы мүмкін; 

• жолдарды сұрыптау  кезінде, егер олардың мәні, мысалға екі элементтің тегі 
сәйкес келсе, сұрыптау  олардың келесі ұяшықтары бойынша жүреді, мысалы сұрыптау  
параметрі көрсеткен атауы бойынша. 

Кестені бір немесе бірнеше баған бойынша сұрыптау  үшін оларды бөліп көрсетіңіз 
және Кесте → Сұрыптау пәрменін таңдаңыз (4.83-сур.).  

 
4.83-сур.  

 
Тізімде ашылатын Бастапқыда ... бойынша жолында бірінші кезекте қай баған 

бойынша сұрыптау жасау қажет екенін көрсетіңіз. Айырақосқыштың қалпы арқылы 
сұрыптау жүргізу әдісін көрсетіңіз: өсу бойынша немесе кемуі бойынша. Егер сұрыптау  
бірнеше бағандар бойынша жүргізілетін болса, онда Одан кейін ... бойынша жолында 
олардың сұрыпталу тәртібін көрсетіңіз. 



 

 

Мәтін алфавит, нөмірлері немесе күніне байланысты өсу реті бойынша «А»-дан 
бастап «Я»-ға дейінгі немесе кіші саннан үлкен санға қарай, сонымен қатар кему реті 
бойынша «Я»-дан бастап «А»-ға дейінгі немесе үлкен саннан кіші санға қарай сұрыпталуы 
мүмкін. Егер екі немесе одан көп элементтер бірдей әріптен басталса, олардың орналасуы 
сөздің келесі әрпі бойынша анықталады. 

Өсу немесе кему реті бойынша сұрыптауды сондай-ақ Кестелер және жиектер 

құралдар тақтасындағы  батырмасымен жүргізуге болады. Олар сұхбаттық 
терезені іске қоспайды, аталған бағанның қандай ұяшықтары таңдап алынғанына 
қарамастан, барлық кестені іріктейді. Бұл ретте кестенің бірінші жолындағы деректерді 
сұрыптауда проблема туындау мүмкін. Сол себепті мұқият болыңыз! 

 
183-жаттығу. Кестені жылжыту 

 
Егер сіздің кестеңіздің мөлшері кішкентай болса, онда кестені құрып болған соң 

оны құжаттың кез келген жеріне жылжытуыңызға болады. Кестені мәтіндік жолмен 
жылжыту мүмкін болуы үшін кестенің сол жақ жоғарғы тұсында орналасқан айқаршығы 
бар шаршыны пайдалануға болады. Осылайша екі кестені қатарынан орналастыруға 
болады. 

 
184-жаттығу. Кестені жиектеу және құйып бояу 

 
Кестені жиектеу және құйып бояу үшін Кестелер және жиектер құралдар тақтасы 

немесе бізге таныс Пішім → Жиектер және құйып бояу көлденең мәзірінің пәрмені 
қолданылады. Әдетте кестені орналастыру кезінде оның жиегі қара түсті тұтас жіңішке 
сызық ретінде орнатылады.  

Жиектеу және құйып бояу сұхбаттық терезесі арқылы жиектеу және құйып 
бояу. Келесі әрекеттерді орындаңыз. 

1. Өзге жиекті қосу үшін Пішім → Жиектер және құйып бояу пәрменін таңдаңыз 
және Жиек қосымша парағын ашыңыз.  

2. Типі, Түс және Ені параметрлерін енгізіңіз. 
3. Қолдану тізімінде дұрыс параметр: кестеге немесе ұяшыққа таңдалғанына көз 

жеткізіңіз. Қажет болған жағдайда қалған параметрлерін енгізіңіз. 
4. Құйып бояуды қосу үшін жоғарыда аталған терезеде Құйып бояу қосымша 

парағына өтіңіз. Толтыру түсін, бұл ретте фон түсі мен негізгі толтыру түсін араластыруға 
болады, сонымен қатар өрнек типін пайыздық қатынаста таңдаңыз. 

Кестелер және жиектеу құралдар тақтасы көмегімен жиектеу және құйып 
бояу. 

Келесі әрекеттерді орындаңыз. 
1. Кестені (немесе қажетті фрагментті) бөліп көрсетіңіз. Сызық типі батырмасын 

 пайдалана отырып, сызықтың сыртқы түрін, сызық 

қалыңдығын ,  сызық түсін және жиектеу типін  таңдаңыз.  

 батырмасын басқан кезінде жиектеу тақтасы 
ашылатынын есіңізге түсіріңіз. 

2. Құйып бояуды Құйып бояу түсі батырмасының  көмегімен жүзеге 



 

 

асырады. Ашылған түстер тақтасы, өкінішке орай, түстерді араластыруға және түрлі 
өрнектерді пайдалануға мүмкіндік бермейді. 

 
185-жаттығу. Кестені мәтінге айналдыру 

 
Құжаттағы кестенің қажеті болмай, алайда кестедегі мәтінді одан әрі жұмыс істеу 

үшін қалдыру қажет болуы мүмкін. Кестені мәтінге айналдыру үшін келесі әрекеттерді 
орындаңыз. 

1. Мәтінге айналдыру қажет кестенің кез келген жерін басыңыз.  
2. Кесте → Мәтінді кестеге айналдыру пәрменін таңдаңыз. Мәтінге айналдыру 

сұхбаттық терезесі ашылады (4.84-сур.). Мәтінді бөлу әдісін көрсету үшін қажетті 
айырақосқышты таңдаңыз: 

• абзац белгісі – әр ұяшықтың ішіндегісін жекелей жолда 
көрсетеді. Егер кесте көптеген бағандардан құралса, бұл 
айырақосқышты таңдау өте үлкен құжаттың жасалуына алып келеді; 

• табуляция белгісі – кестенің ішіндегісі еш өзгеріссіз, алайда 
ұяшықтар арасындағы жиектерсіз көрсетіледі. 

• үтір нүкте – кестенің әр жолы құжаттың жеке жолы ретінде 
ұсынылады, ал әртүрлі ұяшықтардың элементтері бір бірінен нүктелі 
үтірмен бөлінеді; 

• өзге – бұл нұсқа кестенің ішіндегісін бөлу кезінде 
қолданылатын кез келген белгіні көрсетуге мүмкіндік береді. Мысалы, 
дефис (-), тік (|) немесе қиғаш (/) сызық енгізуге болады. 

ОК батырмасын бассаңыз, Word кестені мәтінге айналдырады. 
Егер кестені мәтінге айналдыру нәтижесі сәтсіз шықса, соңғы әрекеттен бас 

тартыңыз немесе құжаттағы кестені қайта қалпына келтіру үшін [CTRL] + [Z] пернелер 
тіркесімін басыңыз. 

 
186-жаттығу. Мәтінді кестеге айналдыру 

 
Егер сізде абзац, нүктелі үтір немесе табуляция символдарымен бөлінген мәтін 

фрагменті болса, оны оңай жақсы рәсімделген кестеге айналдыруға болады. Мәтінді 
кестеге айналдыру үшін келесі әрекеттерді орындаңыз. 

1. Кестеге айналдыруға қажетті 
мәтінді таңдап алыңыз. 

2. Кесте → Мәтінді кестеге 
айналдыру пәрменін таңдаңыз. Кестеге 
айналдыру сұхбаттық терезесі ашылады 
(4.85-сур.). Осы сұхбаттық терезеде 
ұсынылған мәтіннің бөліп көрсетілген 
фрагмент негізінде кесте құру кезінде 
әдеттегі түрде қолданылады. Кестенің 
сыртқы көрінісін өзгерткіңіз келсе, 
Автопішім батырмасын басып, ең үлкен 
жол және баған санын және пішімдеуді 
көрсетіңіз.  

Егер сіз табуляция емес, өзге 
символды, мысалы торды (#) немесе тік 
сызықты (|) пайдалансаңыз, онда Кесте 
мәзірінде Кестеге айналдыру тармағын 

табыңыз және түрлендіру терезесінің 
Бөлгіш тобында өзге жолында қажетті 

4.84-сур.  

4.85-сур.  



 

 

символды көрсетіңіз. Барлық қажетті өзгерістерді енгізген соң ОК батырмасын басыңыз. 
Word мәтіндік редакторы бөліп көрсетілген мәтінді кестеге айналдырады. Сіз бөліп 

көрсеткен мәтінге байланысты кесте мінсіз көрінуі де мүмкін, ал кейде тіпті бірнеше 
ұяшық арасында ретсіз орналастырылған мәтін болуы да мүмкін, сол себепті сізге 
қосымша кестенің сыртқы көрінісімен жұмыс жасауыңызға тура келеді. 

Айналдыру тәртібін жеңілдетілген әдіспен орындау үшін дайындалған мәтінді 
бөліп көрсетіп, Стандартты құралдар тақтасындағы Кесте қосу батырмасын басу қажет. 
Бұл ретте өлшемді көрсететін ешқандай сұхбаттық терезе ашылмайды, Word фрагментті 
бірден кестеге айналдырады. 

 
187-жаттығу. Кестедегі деректер бойынша есептеу жүргізу 

 
Кестеде есеп жүргізу үшін әдетте Excel қолданғанмен, қарапайым операцияларды, 

мысалға кестенің бағанындағы немесе жолындағы сандардың қосындысын есептеуді 
тікелей Word орындай алады. 

Қосындыны есептеу үшін сандық мәндерді кестеге енгізіңіз, содан соң қорытынды 
мәнді алу қажетті ұяшыққа орын ауыстырып, ешнәрсені бөліп көрсетпестен Кесте 
мәзіріндегі Формула пәрменін таңдаңыз. 

Егер меңзердің үстінде сандары бар ұяшықтар 
орналасса, онда Формула жолында Word =SUM(ABOVE) 
формуласын ұсынады, ол бойынша аталған бағанның 
ұяшықтарыннан жоғары орналасқан сандардың қосындысы 
есептеледі. Егер сандары бар ұяшықтар меңзер орналасқан 
ұяшықтың сол жағында болса, онда Word =SUM(LEFT) 
формуласын ұсынады. 

Сандарды қосу бірінші бос ұяшыққа дейін 
жүргізілетінін атап кеткен жөн. Барлық жолдағы немесе 
барлық бағандағы сандарды қосу үшін бос ұяшықтарға 
нөлдер қойыңыз. 

Осылайша тізім элементтерінің максималды және 
минималды мәнін табуға болады. Ол үшін бағанға 
деректерді енгізіңіз, меңзерді қорытқы ұяшыққа орнатыңыз 
және Кесте мәзірінен Формула пәрменін таңдаңыз. Формула жолынан сәйкес келмейтін 
формуланы жойыңыз да, Функцияны кірістіру тізімінен есептеу жүргізілетін формуланы 
таңдаңыз, мысалға =MIN(ABOVE) (4.86 сур.).  

Кейбір қолжетімді функциялар туралы мәліметтер 4.19-кестеде көрсетілген. 
Қажет болған жағдайда Сан пішімі ашылмалы тізімінде есептеу нәтижесінің 

сандық пішімін көрсетіңіз. Мысалы, сандарды процент түрінде көрсету үшін 0 % 
таңдаңыз. 

ОК батырмасын басқаннан кейін ұяшыққа есептеу нәтижесі енгізіледі.  
Алынған санды сіз бөліп көрсетсеңіз, онда ол сұр фонға шығарылады. Бұл аталған 
фрагменттің жол болып табылатындығын білдіреді. Сәйкесінше, оның мәнін жаңартуға, 
яғни формула бойынша қайта есептеу жүргізуге болады. Осы мақсатта жолдың 
мәнмәтіндік мәзірін пайдалану ыңғайлырақ. Онда Жолды жаңарту пәрмені бар. Кестедегі 
деректер өзгертілген соң ғана оны қолдануға болады. Ұяшықты таңдап алып, [F9] 
пернесін басу арқылы ұяшықты жаңартуға болады. Кестенің барлық ұяшықтарын жаңарту 
үшін барлық кестені таңдаңыз және [F9] пернесін басыңыз. 

 
 

4.86-сур.  
Формула 
Формула: 
Сан пішімі: 
Функцияны кірістіру:  
Белгіні кірістіру: 
ОК Бас тарту 



 

 

Соманы жылдам есептеу үшін келесіні орындаңыз: деректерді бағанға енгізіңіз, 

меңзерді қорытқы ұяшыққа қойыңыз және Автоқосынды  батырмасын басыңыз. 
 
 

188-жаттығу. Барлық кестені түзеу 
 

Кестені параққа орналастыру үшін абзацтарды түзеу пәрмендерін пайдалануға 
болады (Сол жақ шеті бойынша, Ортасы бойынша, Оң жақ шеті бойынша). Бұл 
пәрмендерді таңдар алдында кестені толықтай бөліп көрсету қажет (кестенің сол жақ 
жоғары жағындағы төрт нұсқарлы айқаршығы бар шаршыны басыңыз). 

Кестені дәл ортасына қою үшін келесіні орындаңыз: 
1. Бүкіл кестені бөліп көрсетіңіз. 
2. Пішімдеу құралдар тақтасындағы Ортасы бойынша батырмасын басыңыз. 
3. Бөліп көрсетуді алып тастаңыз. 
 
 

189-жаттығу. Өздік жұмысына тапсырма 
 

Келесідей үлгілер бойынша кесте құрыңыз. 

4.19 кесте 
Функция Мәні 

AVERAGE Тізімге қосылған деректердің орташа мәні 

COUNT Тізімдегі элементтер саны 
MIN Тізімдегі ең кіші мән 
MAX Тізімдегі ең үлкен мән 

SUM Тізімге қосылған мәндердің немесе формулалардың 
қосындысы 

 

А үлгісі 
Әйелдер киімінің өлшемі 

 

Бойы Кеуде 
өлшемі Бел өлшемі Сан өлшемі Бүйір 

ұзындығы ӨЛШЕМІ 

ОРТАША  
ӨЛШЕМДЕР 

 
Бойы 164 бастап 

174 см дейінгі 
мінсіз мүсінді 
әйелдер үшін 

 

 
 

164 см 
бастап 

74-77 57-60 81-84 105 32 

78-81 61-64 85-89 105 34 

82-85 65-67 90-92 106 36 

86-89 68-71 93-96 106 38 
90-93 72-75 97-99 106 40 

94-97 76-79 100-103 107 42 

98-101 80-83 104-106 107 44 

102-106 84-89 107-111 108 46 

107-112 90-94 112-116 108 48 
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В үлгісі 

 

4.14-сабақ 
 

WORD 2003 ҚҰЖАТТАРЫН ҚОСУ 
 

Ең танымал және әдеттегі тапсырмалардың бірі – сериялы хаттарды, яғни 
мекенжайлары, жолдауы және нақты адресатқа байланысты кейбір тұстары әртүрлі, ал 
мазмұны бірдей хаттарды дайындау. Мұндай тапсырманы әр фирмаға үнемі орындауға 
тура келеді. Бұл шешімнің мәні – хаттарды қажетті данада көбейту және адресат туралы 
арнайы ақпаратты әр данаға енгізу. Бұл жерде құжаттардың қосылу процедурасы 
көмекке келеді. 

 
190-жаттығу. Құжаттардың қосылу процедурасы 

 
ЖОО-дағы емтихан алғы кеңестің өткізілетін күні мен орны туралы хабарламаны 

жіберу қажет болды дерлік. Қосу процедурасын орындау үшін хабарландыру-құжатын 
(Негізгі құжат) және студенттердің деректері бар құжатты (Деректер көзі) дайындау 
қажет (4.87-сур.). Деректер көзі жеке құжатта құрылған Word кестесі болсын. 

Қосу процедурасын бастау үшін, тінтуірдің көрсеткішін Сервис мәзіріндегі 

ҮЛКЕН  
ӨЛШЕМДЕР 

 
Бойы 164 бастап 

174 см дейінгі 
толықтау әйелдер  

үшін 
 

 

Бойы Кеуде 
өлшемі Бел өлшемі Сан өлшемі 

Бүйір 
ұзындығы 

ӨЛШЕМІ 

164 см 
бастап 
174 см  
дейін 

113-118 95-100 117-122 109 50 

119-124 101-106 123-127 109 52 

125-130 107-113 128-133 109 54 

131-136 114-120 134-139 110 56 

137-142 121-127 140-145 110 58 

143-148 128-134 146-151 110 60 

149-154 135-141 152-158 110 62 

155-160 142-148 159-165 110 64 

 

ШЫҒЫН МАТЕРИАЛДАРЫ 
❖ Картридждер                                                - арзан 
❖ Үстел күнтізбелері                            -0,15 $ бастап 
 

❖ Чек таспасы                                     - 0.12 $ бастап  
❖Бояу                                                        - 2 $ бастап 
 
❖ Тонерлер                                               - 4 $ бастап 

❖Бояу білікшелері                               - 0.9 $  бастап 

 

 
 

 
 
 
 

Швеция, 80 г/м2, 
ақтық 97 % 

«Ваше время» 
фирмасында 

935-4209, 943-9262 
жеткізілім 
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Хаттар және жөнелтімдер тармағына нұсқаңыз, содан соң Қосылуды таңдаңыз. Осы 
кезде Қосылу тапсырмалар аймағы (4.88-сур.) ашылады, ол сізді кезең бойынша барлық 
процедурамен таныстырады. 

 
Негізгі құжат 

Кімге: Тегі 
 
Аты  
 
Мекенжайы 
 
 

Құрметті студент! 
 

Теориялық механика бойынша емтихан алды кеңес 2006 жылы 18 қаңтар 
күні ЖОО орталық ғимаратында 321-а дәрісханасында өтетінін хабарлаймыз. 

 
Әкімішілік 

 

Сонымен қатар сізге жұмыс істеу үшін Қосылу құралдар тақтасы қажет болуы 
мүмкін. Оны экранға шығару үшін Түр → Құралдар тақтасы → Қосылу стандартты 

әдісін қолдануға болады . 

Дерек көзі 

Тегі Аты Индексі Мекенжайы 

Иванов Сергей 123456 Белинский к-сі, 56 үй, 1 к.. 45 пәтер 

Петров Антон 121345 Революция алаңы, дом 2 үй, 3 пәтер 

Дмитриева Алина 125673 Славянский б-ж, 23 үй, 89 пәтер 

Самсонов Илья 129245 Минская к-сі, 16-а үй, 2 к., 93  пәтер 
4.87-сур. 
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Құжат түрін таңдау. Тапсырмалар аймағында 
құрылатын құжаттың типін таңдаңыз. Біздің жағдайымызда біз 
Хаттар типін таңдаймыз. Келесі кезеңге өту күшін 
Тапсырмалар аймағының төменгі бөлігінде Әрі 
қарай.Құжаттың ашылуы батырмасын басыңыз.  

Құжатты таңдау. Бұл кезеңде тапсырмалар аймағында 
көрсете нұсқаны отырып, жұмыс басталатын құжатты таңдау 
қажет. Хат, электронды хабарламалар, факстар немесе каталог 
құру кезінде, ашылған құжаттан (ағымдағы құжат), бұрын 
компьютерде немесе Office Online веб-торабында бар қалыптан 
немесе бұрын құрылған құжаттан (құрылған құжат) бастауға 
болады.  

Тапсырмалар аймағының төменгі бөлігіндегі Бұдан әрі. 
Алушыларды таңдау пәрменін таңдаңыз. Егер сіз жұмысты 
ашылған құжаттан бастағыңыз келсе, бірден келесі кезеңге 
өтіңіз. 

Алушыларды таңдау (деректер файлына қосылу). 
Тапсырмалар аймағындағы нұсқалардың бірін таңдап (4.89-
сур.), келесіні орындауға болады. 

• Тізімді қолдану - сіздің компьютеріңізде орналасқан 
деректер файлына немесе серверге қосылу секілді. Шолу 
батырмасын басып файлды табыңыз, ондағы пайдаланылатын 
кестені немесе парақты таңдаңыз. 

 
Ескерту. Қосылу барысында, қосылу кезінде 

қолданылатын деректер файлына қосылу кезінде Word алдымен 
Менің құжаттарым қапшығында орналасқан Менің дерек 
көздерім қапшығынан файлдарды іздейді. Сол себепті 
файлдарды сол жерде сақтаған жөн. 

 
• Outlook байланыстары. Ол үшін тиісті байланыс 

тізімінен қапшықты таңдаңыз. 
Тізім құру. Мекенжайлардың жаңа тізімі сұхбаттық 

терезеде деректер базасы файлын құру үшін қажетті MDB 
пішімінде жөнелтудің мәліметтерін енгізіңіз. 

Қосылу барысында деректер файлын жаңадан құру үшін  
келесіні орындаңыз. 

1. Қосылу тапсырмалар аймағында Тізім құру пәрменін 
таңдаңыз және Құру батырмасын басыңыз. Баған тақырып 
аттарының тізімі бар Мекенжайлардың жаңа тізімі сұхбаттық 
терезесі ашылады (4.90-сур.). 

2. Баған тақырып аттарын өзгерту үшін Баптау 
батырмасын басыңыз. 

Жаңа файл MDB форматында Менің құжаттарым 
қапшығында орналасқан Менің дерек көздерім қапшығында 
сақталады. Бұл файлды келесі қосылулар кезінде пайдалануға болады.  

Егер сіз Қосылу құралдар тақтасын пайдалансаңыз, Дерек көздерін ашу батырмасын 
басыңыз. Дерек көздерін ашу сұхбаттық терезесінде қосылуға қажетті файлды көрсетіңіз. 

Қосылу барысында қолданылатын жазбаларды таңдау. Қосылу кезінде 
қолданылатын деректер файлы табылып ашылған (немесе құрылған) соң, Қосылуды 
алушылар (4.91-сур.) сұхбаттық терезесі ашылады. Ол келесі операцияларды орындауға 
мүмкіндік береді. 

4.88-сур . 
Қосылу 
Құжат түрін таңдау 
Құжаттың қай түрімен 
жұмыс жүргізіледі? 
Хаттар 
Электронды хабарлама 
Конверттер 
Жапсырма 
Каталог 
 
Хаттар 
Адамдар тобына хат 
жөнелту кезінде жекелей 
қабылдаушыға жіберілетін 
әр хатты өзгертуге болады. 
Жалғастыру үшін «Әрі» 
қарай батырмасын 
басыңыз. 
 
6-дан 1 кезең 
 
Әрі қарай. Құжаттың 
ашылуы 
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4.90-сур. 
Мекенжайлардың жаңа тізімі 
Жолдау 
Аты 
Тегі 
Ұйым 
Мекенжай 1 
Мекенжай 2 
Қала 
Облыс 
Жазба жасау Жазбаны жою Жазбаны табу Сүзгі Баптау 
Жазбаларды қарау 
Жазбану қарау Бірінші Алдыңғы Келесі Соңғы 
Тізімде барлығы  Бас тарту 
• Тізімді сұрыптау, мысалы, категория (баған) тақырып атын шертіп, алфавит 

тәртібінде. 
• Тізімді сүзу, тақырып атындағы нұсқарға басып, одан кейін сүзгілеу жүргізілетін 

мәнді шертіп (мысалы, нақты пошта индексі) сүзгіден өткізу жүзеге асырылады. Сондай-
ақ деректері бар немесе жоқ категориялардағы барлық жазбаларды экранға шығару үшін 
(Бос) немесе (Бос емес) нұсқаларын таңдауға болады. Нұсқарды басып, (Барлығы) дегенді 
таңдап, деректердің толық тізіміне оралуға болады. 

4.89-сур. 
Қосылу 
Тізімді қолдану 
Outlook 
байланыстары 
Тізім құру 
 
Бұрын құрылған 
тізім 
Файлдардан немесе 
деректер 
базасындағы 
есімдерді және 
мекенжайларды 
қолданыңыз 
Шолу 
Тізімді өзгерту 
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4.91-сур. 

Қосылуды алушылар 

Тізімді сұрыптау үшін бағанның тиісті тақырып атын басыңыз. Мысалға бір қаладан белгілі бір 
алушыларды таңдап алу үшін, тақырып атының жанындағы нұсқарды басыңыз. Қосылуды алушыларды 
қосу немесе жою үшін жалаушаларды және батырмаларды қолданыңыз. Алушылар тізімі: 

Тегі  Аты Мекенжайы Индексі 

Иванов Сергей 123456 Белинский к-сі, 56 
үй, 1 к.. 45 пәтер 

Петров Антон 121345 Революция алаңы, 
дом 2 үй, 3 пәтер 

Дмитриева Алина 125673 Славянский б-ж, 23 
үй, 89 пәтер 

Самсонов Илья 129245 Минская к-сі, 16-а 
үй, 2 к., 93  пәтер 

Барлығын белгілеп алу Барлығын өшіру Жаңарту 

Табу    Өзгерту  Тексеру  ОК 

• Қосылудан жазбаларды алып тастау, ол үшін оның жалаушасын алып 
тастаңыз. 

• Барлық жазбаларды бөліп көрсету немесе алып тастау, сонымен қатар нақты 
жазбаны табу үшін батырмаларды қолданыңыз. 

Қосылу құралдар тақтасын пайдалану кезінде Қосылуды алушылар батырмасын 

 басыңыз. Ашылған сұхабаттық терезеде жалаушалардың, батырмалардың және баған 
тақырыпаттарының көмегімен қосылу кезінде қолданылатын деректер файлардарының 
жазбаларын сұрыптап таңдап алыңыз. 

Тапсырмалар аймағының төменгі бөлігіндегі Әрі қарай. Хат жазу-ды таңдаңыз.  
Хат жазу (негізгі құжатқа жолдарды қосу). Бұл кезеңде дайын құжаттың әр 

көшірмесінде болатын мәтінді негізгі құжатқа енгізуіміз қажет. 
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Жолдарды қосу үшін келесіні орындаңыз. 
1. Мекенжай блогы жолын қосу үшін тапсырмалар аймағында Мекенжай блогы 

сілтемесін  таңдаңыз. 
Анықтама бойынша жол дегеніміз – Word-қа құжатқа деректерді автоматты түрде 

енгізу туралы нұсқау беретін кодттар жиынтығы. Әдетте толтырғыштарды жолдар деп 
те атауға болады. 

Деректер файлынан мәліметтерді көрсететін жолдарды құжатқа қосу кезінде бұл 
жол шыршалы тырнақшаға (« ») орналастырылады. 

Қосылу кезінде орналастырылатын кейбір жолдар өзге жолдардан тұрады. 
Мысалы, хат, конверт немесе жапсырма жолына қосуға болатын Мекенжай блогы жолы 
шынында бірнеше ұяшықтардың, оның ішінде аты, тегі, мекенжайы, қаласы және 
пошталық индексі жолдарының тіркемесі болып табылады. 

Тыныс белгілерін қоя отырып, жолдарды құрамдастыруға болады. Мысалы, 
мекенжайды жазу үшін құжаттағы жолды келесідей баптауға болады: 

«Индексі» «Қала» 
«Мекенжайы» 
«Тегі», «Аты» 
2. Сәлемдесу жолын қосу үшін тапсырмалар аймағынан «Сәлем жолы» сілтемесін 

 таңдаңыз. 
3. Деректер файлының кез келген бағаны болып табылатын жолды қосу үшін 

тапсырмалар аймағынан Өзге элементтер сілтемесін таңдаңыз. 
Біздің мысалда біз осы тармақты таңдаймыз. Операция нәтижесінде экранға 

«Қосылу жолын қосу» сұхбаттық терезесі шығады (4.92-сур.). 
Ал енді ең маңыздысы – біз негізгі құжатты түзетуге кірісеміз. Меңзерді деректер 

көзінен ақпарат қосуға қажетті орынға нұсқаңыз (қажетті бос орындарды қосуды 
ұмытпаңыз) және Қосылу жолын қосу сұхбаттық терезесінен қажетті жолды таңдаңыз 
және Кірістіру батырмасын, содан кейін пайда болған Жабу батырмасын басыңыз. Өзге 
жолдармен де осы операцияны жүргізіңіз. 

Сіз құралдар тақтасынан Қосылу жолын кірістіру батырмасын  
пайдалана аласыз және аталған әрекетті қайталауыңызға болады. 

Қосылу ұяшығын кірістіру 
Кірістіру: 
Мекенжай жолы Деректер базасының жолы 
Жолдар: 
Тегі 
Аты 
Индексі 
Мекенжайы 
Ұяшықтарды іріктеу Кірістіру Бас тарту 

 

 

4.92-сур.  

 
Сонымен қатар [ALT] + [SHIFT] + [F] пернелер тіркесімін бассаңыз, нәтижесінде 

Деректер жолын кірістіру терезесі ашылады және қажетті ұяшықты таңдауыңызға 
болады.  

Негізгі құжатқа ұяшық қосудың тағы екі әдісі бар. 
1. Қосылу құралдар тақтасындағы Word жолын қосу батырмасын 
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 басыңыз. 
2. Қандай да бір Word жолын қосу үшін Кірістіру мәзірінен Жол тармағын 

таңдаңыз. 
Қосылған ақпаратты алдын ала тырнақшамен бірге бөліп көрсетіп, пішімдеуге 

болатындығын ұмытпаңыз. 
Жолдарды пішімдеу. Жолдарды пішімдеу соңғы құжатта бірегей деректердің 

бейнелену түрін белгілейді. Мысалы, есімдерді қалың қаріппен белгілеп немесе оларды 
қызыл түске бояуға болады. Ол үшін негізгі құжатта жолды тырнақшамен бірге бөліп 
көрсетіңіз (« »). Пішім мәзірінде Қаріп, Абзац немесе өзге пәрменді басыңыз да, пішімдеу 
параметрлерін қойыңыз. 

Келесі кезеңге өту үшін тапсырмалар аймағынан Әрі қарай. Хаттарды қарау 
тармағын таңдаңыз.  

Хаттарды қарау. Қосылу нәтижесін оны аяқтағанға дейін көруге болады. Алдын 
ала қарау кезеңінде жолдарды қосуға немесе жоюға, сонымен қатар қосылуға қатысатын 
дерек файлардары жазбаларының санын (жолдарының) шектеуге болады. 

Негізгі құжатқа мазмұны және қосылып, жолдар енгізілген соң дайын құжаттар 
қалай көрінетіндігін қарауға болады. Тапсырмалар аймағының төменгі жағынан Әрі қарай 
сілтемесін таңдап алдын ала қарау кезеңіне өтуге болады. Автоматты түрде бірінші дайын 
құжат пайда болады. Оның сізге ұнар-ұнамасына байланысты келесі әрекеттердің бірнеше 
нұсқасы бар.  

Егер сізге дайын болған құжат ұнамаса, тапсырмалар аймағының төменгі 
жағындағы Артқа сілтемесін таңдаңыз. Алдыңға кезеңге қайта оралып жолдарды қосуға, 
жоюға және салыстыруға, сонымен қатар мәліметтер дұрыс көріну үшін өзге өзгерістер 
енгізуге болады. 

Егер алдын ала қарау барысында құжатта олардың мәні емес, тек жолдар көрініп 
тұрса, баптауларды өзгерту қажет. Сервис мәзірінде Параметрлер пәрменін таңдаңыз. 
Баспа қосымша парағындағы Басып шығару бөлімінде Жолдар коды тұсындағы жалауша 
алынып тасталғанына көз жеткізіңіз. 

Егер дайын болған құжат сізге ұнаған жағдайда өзге дайын құжаттарды көру үшін 
тапсырмалар аймағындағы оңға бағытталған қос нұсқарды басыңыз (4.93-сур.). 

Дайын болған құжаттан нақты бір жазбаны табу үшін (деректер файлының жолын), 
Алушыны табу сілтемесін таңдаңыз және аталған жазбаны іздеңіз. 
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Құжаттан құжатқа өту кезінде Алушыны алып тастау пәрменін таңдап, қосылудан 

кез келген жазбаны алып тастауға болады. Бұл ретте алушы қосылу нәтижесінен ғана 
алынып тасталады, бірақ деректер файлынан өшірілмейді. 

Қосылу құралдар тақтасындағы алдын ала қараудың түрлі батырмалары келесіні 
орындау үшін қолданылады. 

Бірінші дайын құжатты қарау үшін Қосылу нәтижесін қарау батырмасын  
басыңыз. 

Бір дайын құжаттан екіншісін өту үшін Келесі жазба батырмасын  басыңыз. 
Нақты бір дайын құжатты көру үшін Жазбаға көшу 1 жолына жазба нөмірін 

 енгізіңіз және [ENTER] пернесін басыңыз. 
Қосылуды аяқтау. Егер дайын құрамдық құжаттарды алдын ала қарау нәтижесіне 

көңіліңіз толса, оларды басып шығаруға болады.  
Егер құжаттарға тағы бір көз жүгіртпестен құжаттарды баспаға жіберуден 

сескенсеңіз немесе жекелей құжаттарды өзгерткіңіз келсе, тапсырмалар аймағынан 
Хаттардың бөлігін өзгерту сілтемесін таңдауға болады. Нәтижесінде әр бетке немесе 
бөлімге бір бір дайын көшірмесі бар жекелей толық Word құжаты пайда болады. Толық 
құжаттағы деректерді қарап немесе өзгертіп болған соң, оларды дәл сол жерден басып 
шығаруға, сондай-ақ құжатты сақтап, кейінірек басып шығаруға болады. 

Сонымен қатар сіз Қосылу құралдар тақтасындағы түрлі батырмаларды 
пайдалануыңызға болады. Мысалы, дайын құжаттарды басып шығару үшін Басылым 

кезіндегі қосылу батырмасын  басыңыз. 

4.93-сур.  
Негізгі құжат 
Тегі Дмитриева 
Имя Алина 
Мекенжайы 125673, Славянкий б-ж, 23 үй, 89 пәтер 
 
Қосылу 
Хаттарды қарау 
Құрылған хаттардың бірінің көрінісі мұнда ұсынылады. Өзге хатты қарау үшін келесі батырмалардың 
бірін басыңыз: 
Алушы: 3 
Алушыны табу... 
Өзгерістерді орындау 
Сондай-ақ алушылардың тізімін өзгертуге болады: 
Тізімді өзгерту... 
Алушыны алып тастау 
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Дайын құжаттарды электронды түрде жіберу үшін Электронды пошта бойынша 

жөнелту кезіндегі қосылу батырмасын  немесе Факс бойынша жөнелту кезіндегі 

қосылу батырмасын  басыңыз. 
Әр параққа бір бірден жаңа толық құжат құру үшін Жаңа құжатқа қосылу 

батырмасын  басыңыз. Біздің жағдайда біз осы әрекетті таңдаймыз, оның нәтижесінде 
Word ондағы бет саны түпкі файлдағы жазба санына тең Хат 1 құжатын автоматты түрде 
құрады. 

 
 

4.15-сабақ 
 

ҚАЛЫПТАР 
 

Қалып дегеніміз – құжатта қолданылатын мәтінді (мысалы, қаріпті, мөлшерді, 
пішімді және түсті), абзац атрибуттарын, бет параметрлерін пішімдеу параметрлерін 
анықтайтын арнайы құжат түрі. Қалыпта дизайнды толықтай, сондай-ақ оның жекелеген 
элементтерін – фон суреттерін, түс анықтамаларын, тізім маркерлерін пайдалануға 
болады. Қалып және Office қосымшасын баптаудың өзге құралдарының көмегімен бір 
стильде орындалған күрделі графикасы бар, кәсіби түрде рәсімделген құжаттар құруға 
болады. 

Word 2003 стандартты нұсқасына факстар, хаттар, ресми құжаттар, қызмет 
хаттарын, есептер, диссертациялар, анықтамалар, бюллетеньдер, кітапшалар, күнтізбелер, 
веб-парақшалар, күн тәртібін, түйіндемелер, тапсырыстар және шот-фактуралар құру үшін 
арналған қалыптар бар. 

Мысал үшін сіз әрдайым компания филиалына жіберетін хатты алайық. Мұндай 
хаттарда алушы мекенжайы, кері мекенжай және филиал деректемелері ешқашан 
өзгермейді. Хатты қайта қайта жазбас үшін, сіз күні мен хат мәтінін өзгертетін қалып 
пайдаланасыз. Мұндай қалыптарды мәтінмен жұмыс істеу үшін арналған көптеген 
бағдарламалар қолдайды. Тіпті автоматты түрде мәтінге жіберуші атын, мекенжайын және 
ағымдағы күнді енгізуге болады. 

Қалыптар қате жіберудің алдын алады, себебі бір қалып арқылы құрылған барлық 
құжаттарда бірдей деректер болады. Қате кеткен қалыптарды көбейтпес үшін, қолданар 
алдында қалыпты тексеру қажет.  

Қалыптар Program Files\MicrosoftOffice\Templates қапшығында .dot кеңейтілімді 
файлдарда сақталады. Қалып бұл – бір түрлі құжаттар құру үшін арналған қорғалған файл. 
Сол себепті .dot кеңейтілімді қалып арқылы құрылған файл .doc кеңейтілімді қарапайым 
Word құжаты ретінде сақталуы тиіс. Қалып өзгеріссіз қалады және кезекті үлгілі құжат 
құру кезінде сізге қажет болады. 

 
 

191-жаттығу. Дайын қалып негізінде Word құжатын құру 
 

Дайын қалыптардың көмегімен Word жылдам әдемі құжаттар құра алады. Ол 
былайша жүзеге асады. 

Жаңа файл құру кезінде сіз Файл → Құру пәрменін, сондай-ақ Стандартты 

құралдар тақтасындағы  батырмасын пайдалана аласыз. Алайда қалыптарды қолдану 
мүмкіндігі сіз мәзірді пайдаланған кезде ғана қолжетімді, себебі батырманың көмегімен 
әдеттегі жаңа құжат  Normal.dot. қалыбы негізінде құрылады. 

Жаңа қалып құру және қалып негізінде құжат құру түсінігінің ара жігін ажыратып 
алған жөн. 
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4.93-сур.  

Қалыптар 
Жалпы  Өзге құжаттар  Хаттар  Есептер  Хаттар және факстар  Жарияланымдар  Қосылу 
 
Қызметтік факс        ltr таңдамалы хаты       Таңдамалы факс                Жеке факс 
 
Конверттер шебері Хаттар шебері        Пош... шебері               Факстар шебері 
 
Қарапайым факс Замануи ltr хаты        Замануи факс  Стандартты ltr хаты 
 
Office Online торабындағы қалыптар 
 
Қарау 
 
Қарау үшін белгіні таңдаңыз 
 
Құру 
 
құжат  қалып 
 
ОК  Бас тарту 
 
 
Дайын қалып негізінде құжат құру үшін Файл мәзірінен Құру тармағын таңдаңыз. 

Оң жақтан пайда болған Құжат құру тапсырмалар аймағынан Қалыптар тобында Менің 
компьютерімде тармағын таңдаңыз. Қалыптар терезесі ашылады (4.94-сур.). Осы 
сұхбаттық терезесінің қосымша парағындағы қалыптар оларды пайдалану саласына қарай 
топтастырылған. 

Мысалы, факс жіберу кезінде Хаттар және факстар қосымша парағын ашыңыз. 
Word бағдарламасы факстың бірнеше қалыптарын сізге ұсынады. Стандартты факс 
жеке қолдану үшін ыңғайлы және кішігірім мекеме талаптарына жауап береді. Іскерлік 
факс ресми, бюрократтық түрге ие. Ол ескі сәндегі көріністе болуы мүмкін, дегенмен 
Microsoft Word бағдарламасы факстарының қалыптары тамаша сапалы. Кейбір қалыптар, 
мысалы, Стандартты факс қандай да бір өзгеріс енгізусіз қолданылуы мүмкін. Өзгелері, 
мысалы, Заманауи факсты кішігірім өзгертуге, сіздің имиджіңізге сәйкестендіруге 
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болады.  
«Заманауи факс» атауы өзіне лайықты. Оның негізінде сіз бірегей өзіңіздің 

факсыңызды құрғыңыз келсе, глобус суретін қандайда бір өзге суретке (мысалға сіздің 
фирмаңыздың логотипіне) ауыстырсаңыз, мәтін өлшемін немесе қарпін өзгерсеңіз 
жеткілікті, бұл қалып бірегей қалыпқа айналады. 

Егер қандай да бір жолдарға көңіліңіз толмаса, оларды өшіруге болады. Тік 
жақшалы сыбырды немесе ішіндегі ақпаратты бөліп көрсетуіңізге байланысты қаріп 
атрибуттары өзгеруі мүмкін. Егер қате жіберсеңіз, соңғы әрекеттен бас тарту батырмасын 
басыңыз. 

 шаршыларына жалауша қою үшін оны екі рет тінтуірмен 
шерту қажет. Кейбір формаларда (мысалы, түйіндеме) қалыптың төмен жағындағы 
сыбырға назар аударыңыз: мәтінді бөліп көрсетіп, оны өзіңіздің мәтініңізбен 
ауыстырыңыз. 

Форма-қалыпты толтырғаннан кейін, Сыбыр жолын жою қажет. 
Сыбыр Ауыстыруыңыз қажет мәтінді белгілеп алыңыз және өз түйіндемеңізді енгізіңіз 

Оны бөліп көрсетіп, [DELETE] пернесін басыңыз. 
Пішімдеуді орындаған соң, құжатты дәстүрлі әдіспен сақтаңыз. Сіз бағдарлама 

ұсынған атауды қолануыңызға немесе өз атауыңызды енгізуіңізге болады. 
 

192-жаттығу. Word құжаты негізінде жаңа қалып құру 
 

Word жинағына көптеген қалыптар кіретіндігіне қарамастан, құжаттарды жасау 
үшін жаңа қалып қажет болуы мүмкін. Жаңа қалыпты қолданыстағы қалып негізінде 
құруға болады немесе оны қалыптар қапшығының біріне сақтай отырып, қолданыстағы 
құжатты пайдалануға болады. 

Жаңа қалып құрудың қарапайым әдістерінің бірі – сіз қолануды қалайтын 
элементтері бар құжатты ашу, қажетті өзгерістер енгізу және оны қалып ретінде сақтау. 

Ертеректе құрылған Word құжаты негізінде қалып құру үшін келесіні орындаңыз. 
1. Қалып ретінде қолданылатын құжатты ашыңыз және оған қажетті өзгерістер 

енгізіңіз: қажет емес мәтінді, графиканы және құжатта көрінбеуі тиіс барлық өзге 
элеменеттерді жойыңыз; осы қалып негізінде құрылатын барлық жаңа құжаттарда 
көрсетілетін мәтін мен суретті қосыңыз. Мәтін мен суреттер құжатта сіз оларды қалыпқа  
енгізгендей орналасады. Мысалы, өз фирмаңыздың эмблемасын енгізіңіз, символдар мен 
абзацтарды пішімдеу параметрлерін өзгертіңіз, стильді, жиектер және бет өлшемдерін 
белгілеңіз, колонтитулдарды қойыңыз және пішімдеңіз. 

2. Келесідей әдіспен құжатты қалып ретінде сақтаңыз: Файл мәзірінде ... ретінде 
сақтау пәрменін таңдаңыз. Құжатты сақтау терезесінде Файл типі жолында Құжат 
қалыбын белгілеңіз (4.95-сур.). Бұл жағдайда Файл мәзірінен Құру пәрменін таңдау 
кезінде қалып белгісі Жалпы қосымша парағында көрінеді. 
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4.95-сур.  

Құжатты сақтау 
Қапшық: Қалыптар     Сервис 
Менің соңғы құжаттарым 
Жұмыс үстелі 
Менің құжаттарым 
Менің компьютерім 
Менің желілік айналам 
 
Файл атауы: Ресми хат   Сақтау 
Файл түрі:  Құжат қалыбы (*, .dot) Бас тарту 
 
Қалыптар қапшығына салынған қапшықтардың біріне қалыпты сақтау кезінде 

қалып белгісі Қалыптар сұхбаттық терезесінің аттас қосымша парағында көрінетін 
болады. Қалып атауын Файл аты ұяшығына енгізіңіз және ОК батырмасын басыңыз. 

 
4.16-сабақ 

 
ЭЛЕКТРОНДЫ ФОРМАЛАР ЖӘНЕ БЛАНКТЕР 

 
Ақпараттық жүйелердің басым көпшілігі (қағаз және копьютерлендірілген) 

деректерді жинау және сақтау үшін пайдаланатын форма болуы мүмкін. Олардың бірі – 
сауалнамалар, жұмысқа қабылдау туралы өтініштер – ақпарат жинаудың қарапайым 
мысалы болса, өзгелері, мысалы, компьютерлік салық формалары есептер үшін 
қолданылады. Формаларды пайдалану бұйрық, тіркеу карталары және т.б. секілді жиі 
қолданылатын құжаттарды құру және дайындау барысындағы уақытты айтарлықтай 
үнемдейді.  

 
193-жаттығу. Форманың элементтерімен танысу 

 
Форма – өзгертілетін және өзгертілмейтін элементтері бар құжат. Өзгертілмейтін 

элементтерді (кестелер, мәтін абзацтары, суреттер және т.б.) форманы жасақтаушы 
белгілейді және форманы толтыру кезінде олар өзгертілмейді. Өзгертілетін элементтер 
– форманы толтыру кезінде деректерді енгізу қажет бос аймақтар. Форманың бұл 
элементтері жолдар деп аталады. 

Жолдар арнайы Пішімдер құралдар тақтасы  көмегімен 
құрылады.  

 Пішімдер құралдар тақтасында жолдарды кірістіру, сұрақтар мен ұсыныстарды 
бетке орналастыруға арналған кестелер мен жиектемелерді жасау үшін арналған 



186 

 

 

батырмалар бар. Мұнда қолданушыларға құжаттың тек арнайы орындарына ған деректер 
енгізуге мүмкіндік беретін форманы қорғау құралдары да қарастырылған. 

Форманы дайындаудың ең оңай әдісі – кестені пайдалану. Кестелер мәтінді жаңа 
жолға тасымалдау туралы еш уайымсыз, мәтінді экранның түрлі бөліктеріне 
орналастыруға мүмкіндік береді. 

Жолдардың атауларын және кестеге сөйлемдерді енгізу кезінде жиектерді, 
ұяшықтарды бөлуге, біріктіруге, жол және баған ендерін өзгертуге болады. Формасы 
электронды болғандықтан, сіз оны айқындау үшін түс, көлеңкелеу және графиканы 
қосуыңызға болады. Сонымен қатар мәтін бағытын өзгертуге және мәтін жолдарын бұруға 
болады (4.96-сур.). 

 
4.96-сур.  

«Нюанс» фотостудиясы 
Аты Анна Лаврова 
Мекенжайы 172394, Мира даңғ., 17 үй, 72 пәтер 
Телефоны 555-0192 
Фотосуреттер 04.04.2005 ж. дайын болады. «Нюанс» фотостудиясы таңертеңге 

сағат 10 бастап кешкі 5 дейін ашық (сейсенбі - сенбі). 
Түрлі түсті фото Түрлі түсті слайдтар Көшірмелер 
Сатушы: Белов С. 
 

 

 
Пішімдер құралдар тақтасы олардың көмегімен элементтерді нақты таңдалған 

орындарға орналастыруға болатын жиектемелерді қолдану мүмкіндігін ұсынады. Кестені 
бетке оңай орналастыру үшін кішігірім кестелерді жиектемеге орналастыру керек болады. 

Жиектемені қосу батырмасын  шертіп, тікбұрышты сіздің кестеңіздің мөлшеріне 
дейін созыңыз және кестені жиектемеге енгізіңіз (кестені жылжыту үшін сол жақ жоғарғы 
бұрыштағы кішкентай шаршыны пайдалану қажет). Жиектеменің өлшемін оның жиегінде 
орналасқан маркерлерді жылжыту арқылы өзгерте аласыз (тінтуір көрсеткіштері бұл 
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маркерлерге тиген кезде екі бағытты нұсқарға айналады). Жиектемені жылжыту үшін оны 
тінтуірмен бір рет шертіп бөліп көрсетіп, жаңа орынға жылжытыңыз. 

Нысан ұяшықтары. Өзге қолданушылар оларды өз ақпаратын енгізу кезінде 
қолданулары үшін, құрылатын нысанға ұяшықтар немесе қойылымдық символдар қосу 
қажет. 

Пішімдер тақтасындағы батырмалар көмегімен құруға болатын жолдардың үш типі 
болады: 

• Мәтіндік жол  кез келген ұзындықта болуы мүмкін және мәтін енгізу үшін 
арналған. 

• өз жауаптарын көрсете отырып қолданушылар Жалауша  қоя алады немесе 
алып тастай алады. 

• тізімі бар жолда  қолданушы мүмкін болар жауаптардың бірін таңдайды. 
 

ҚЫЗМЕТ САЛАСЫ 
Өндіріс 
Қаржы 
Ауылшаруашылығы 
Сауда, қызметтер 
Медицина 
Көлік 
Өзге 

 
 
Басқару элементін қою үшін нысан элементі орналастырылатын жерге нұсқарды 

меңзеңіз және  құралдар тақтасының сол жағында орналасқан үш 
батырманың бірін басыңыз: Мәтіндік ұяшық, Жалауша немесе Тізімі бар жол. Нысан 

құру кезінде Форма жолдарын көлеңкелеу  батырмасы ашулы тұрғаны жөн. Бұл 
жағдайда ұяшықтар қайда орналасқаны көрінеді.  

Нысан басқару элементін құрғаннан кейін оның параметрлерін анықтау қажет. 
Мысалы, егер нысан ұяшығына екі рет бассаңыз, Мәтіндік ұяшық параметрлері 
сұхбаттық терезесі ашылады (4.97-сур.). Бұл параметрлер мынадай. 

• Типі - қарапайым мәтін, сан, күн, ағымдағы күн, ағымдағы уақыт немесе есептеу; 
• Әдеттегі мәтін - қолданушылардың көпшілігі таңдай алатын жауап нұсқасы 

болса, әдеттегісін таңдағаны жөн. Сонда тек арнайы жауаптарды ғана енгізу ғана қажет 
болады; 

 
4.97-сур.  

Мәтіндік жолдың параметрлері 
Мәтіндік жол 
Типі: Әдеттегі мәтін: 
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Қарапайым мәтін 
Максималды ұзындығы Мәтін пішімі 
 
Макросты орындау 
Кіру кезінде   Шығу кезінде 
 
Жолдың параметрлері 
Қосымша парақ  Мәтіндік ұяшық2 
 
Өзгертуге рұқсат беру 
Шығу кезінде анықтау 
 
Анықтама мәтіні...  ОК Бас тарту 
 
• Максималды ұзындығы - қолданушы жазбасының ұзындығын шектейтін 

символдар саны. Мұндай шектеу болмауы мүмкін (Шектеусіз нұсқасы); 
• Мәтін пішімі - рәсімдеуді таңдайды: бас әріп, кіші әріп, алғашқы бас әріп, 

бірінші кіші әріп. 
Ұяшықты іске қосу және одан шығу кезінде макропәрменді орындауды белгілеуге, 

қосымша парақтар қоюға немесе шығу кезінде мәнді анықтауға болады. Ұяшықтарға 
қолданушылардың қатынауын шектеу үшін, Өзгертуге рұқсат ету жалаушасын алып 
тастаңыз; 

• Анықтама мәтіні - егер түсініктеме беруші мәтін қойылса, ол күй жолында 
көрсетіледі, ал [F1] пернесін басқан кезде қолданушыға нақтырақ нұсқаулар беріледі. 
Анықтама мәтіні батырмасын басыңыз. Ашылған Форма жолы үшін анықтама мәтіні 
сұхбаттық терезесіндегі (4.98-сур.) қажетті қосымша парағына Анықтама мәтіні 
айырақосқышын белгілеңіз және аталған жолды іске қосу кезінде пайда болатын анықтама 
мәтінін теріңіз. 

 
Жалауша типін басқару элементтері үшін келесі параметрлер қойылады (4.99-сур.): 
Жалауша өлшемі: авто (түсініктеме беруші жазу нысаны бойынша) немесе нақты 

(абслоютті бірлікте); 
Әдеттегі жағдайы – нысанды ашу кезінде жалауша қойылған ба. 
 
 

 

4.98-сур.  

Нысан ұяшығы үшін анықтама мәтіні 
Күй жолы  F1 пернесі 
Жоқ 
Автомәтін элементі 
Анықтама мәтіні 
Бұл ұяшыққа тырнақшасыз ұйым атауын 
ғана енгізу қажет 
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4.99-сур. 

 

Жалауша параметрлері 
Жалауша мөлшері 
Авто  нақты  10пт 
 
Әдеттегі жағдайы 
Алынған белгіленген 
 
Макросты орындау 
Кіру кезінде  шығу кезінде 
 
Ұяшық параметрлері 
Қосымша парақ Жалауша 1 
Өзгертуге рұқсат ету 
Шығу кезінде анықтау 
 
Анықтама мәтіні ОК Бас тарту 

 

         
4.100-сур.  

Тізімі бар жолдың параметрлері 
 
Тізім элементі  Тізім 
Өзге    Өндіріс 
    Қаржы 
Қосу    Білім беру 
    Ауылшаруашылығы  Тәртібі 
Өшіру    Сауда, қызмет 
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    Медицина 
    Көлік 
Макросты орындау 
Кіру кезінде  шығу кезінде 
 
Жолдың параметрлері 
Қосымша парақ Жалауша 1 
Өзгертуге рұқсат ету 
Шығу кезінде анықтау 
 
Анықтама мәтіні ОК Бас тарту 

Тізімі бар жол. Егер Форма жолының параметрлері батырмасын  бассаңыз 
Тізімі бар жол параметрлері (4.100-сур.). 

Тізімі бар жол арнайы параметрі – бұл ұсынылатын тармақтар тізімі. Тізім 
элементі жолына мәтін енгізіңіз және Қосу батырмасын басыңыз немесе жай ғана 
[ENTER] батырмасын басыңыз. Тізіп құрған элементтерді түзету үшін Тәртіп 
батырмасын пайдалануға болады. Тізімдегі элементті өшіру үшін оны таңдаңыз және 
Өшіру батырмасын басыңыз. 

Нысан таратуға дайын болған кезде ұяшықтарды көлеңкелеуді өшірген дұрыс, ол 

үшін Форма жолдарын көлеңкелеу батырмасын  басыңыз. Көлеңкелеу жолдың нақты 
ұзындығын жасырады, соның нәтижесінде қолданушы мәтіндік ұяшықтың нақты 
мөлшерін білмейді. 

 
194-жаттығу. Нысанды қорғау және оны қолдану 

 
Сіздің формаңыз дайын. Енді соңғы қадам қалды және ол қалыптың 

өзгермейтіндігіне және сіз жасағанды қорғауға кепілдік береді. Өз жұмысыңызды қорғау 

үшін Формалар құралдар тақтасындағы Нысанды қорғау батырмасын  бір рет 
басыңыз. 

Қолданушылар қорғалған форманы ашқан кезде олар мәтінді жолдарға енгізе 
алады, жалаушаларды ауыстырады немесе тізімі ішінен мәнді таңдай алады. Құжаттың 
қалған бөлігі өзгертілмейді. 

[TAB] пернесі және [SHIFT] + [TAB] пернелер тіркесімі форманы басқарудың бір 
элементінен екіншісіне, алға және артқа көшуді қамтамасыз етеді. Тек ақпаратты енгізуге, 
оны баспаға жіберуге, құжатқа ат қоюға және оны сақтауға болады. 

Алайда сіз формаға қандай да бір өзгерістер енгізгіңіз келсе, Форманы қорғау 

батырмасын  жіберіп, түзетулер енгізе беріңіз. 
 

195-жаттығу. Қалып құру. Формаларды жобалау 
 
Электронды формаларды бірнеше рет пайдалану ұйғарылса, қалып құру қажет. 

Файл → Құру пәрменін беріңіз – Құжат құру тапсырмалар аймағы ашылады. Қалыптар 
блогында Менің компьютерімде тармағын таңдаңыз. Пайда болған сұхбаттық терезедегі 
Жалпы қосымша парағында Жаңа құжат белгісін таңдаңыз, ал сол жақ төменгі бұрышта 

Құру аумағында   айырақосқышты • шаблон-ға қойыңыз 
және ОК батырмасын басыңыз. 

Шаблон1.dot. атты жаңа қалып ашылады. Енгізілген деректер жоғалып кетпес үшін 
оны бірден сақтап алыңыз. Құжатты сақтау сұхбаттық терезесін ашыңыз, онда қалыпты 
Қалыптар қапшығына сақтау ұсынылады. Қалыпты қолданыстағы қапшықтардың біріне 
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сақтаңыз немесе ол үшін жаңасын ашыңыз. Енді қалыпты жаңа құжат құру кезінде 
пайдалануға болады. 

Өз формаңызды құру кезінде оны қағазға салып көріңіз немесе қолданыстағы 
форманы үлгі ретінде пайдаланыңыз. Бұл жаңа жақсартылған электронды форманы 
құруға, уақыт үнемдеуге мүмкіндік береді және жұмыс барысында форманың құрылымын 
өзгерту қажеттілігінен босатады.  

Сырттай оқитын студенттер үшін анықтаманың қалыбын өз бетіңізбен құрып 
көріңіз, факультет, курс нөмірін және есімдіктер үшін орын қарастырыңыз (4.101-сур.). 

1. Қалыпта болатын мәтінді теріңіз. Кейін өзгертілетін мәтін үшін бос орын 
қалдырыңыз. 

 
Үлгі 

АНЫҚТАМА 
 

...факультетінің ... курсында білім алатындығы жөнінде берілген. 

 
2. Формада үш типті жолдар бар: бір Мәтіндік жол (тегі, аты, әкесінің аты), төрт 

Жалауша жолы (соңғы бағаны Болуы) және үш Тізімі бар жол: жүгіну (ол), курс нөмірі 
(1...5) және факультеті (экономика және құқық, қаржы және несие). 

3. Қалыпқа қосымша элементтер кірістіру үшін Формалар құралдар тақтасын 
қосыңыз. 

4. Студенттің тегі енгізілетін қалыптың аймағын көрсету үшін Мәтіндік жол 
элементін қолданыңыз. Меңзерді мәтіндік жол орналасатын жерге нұсқаңыз және 

құралдар тақтасындағы  батырмасын басыңыз. Кірістірілген жол сізге кішкентай 
болып көрінгенінен қорықпаңыз: ақпаратты енгізу кезінде мәтін жолды автоматты түрде 
жылжытып ашады. Сіз кірістірген жолдар өзге түспен ерекшеленіп көрінуі үшін Форма 

жолдарын көлеңкелеу  батырмасын басыңыз. 
5. Есімдер, факультет нөмірі және оның атауы үшін тізімі бар жолдарды құрыңыз. 

Ол үшін меңзерді енгізу нүктесіне орнатып, Тізімі бар жол батырмасын , содан соң 

Форма жолдарының параметрлері  батырмасын басыңыз. Алдыңғы жаттығудың 
материалдарын пайдалана отырып, тізімдер құрыңыз. 

 
АНЫҚТАМА 

Иванова Светлана Евгеньевнаға экономика және құқық факультетінің 1 курсында 
білім алатындығы жөнінде берілген. 

 
2006-2007 оқу жылына сессиялардың кестесі 

Атауы Кезеңі Болуы 
Кіріспе 03.09.2006-20.09.2006 х 
Күзгі емтихан 12.11.2006-26.11.2006 х 
Көктемгі  емтихан 05.03.2007-24.03.2007 х 
Мемлекеттік емтихандар 12.05.2007-19.05.2007  

4.101-сур. 

Атауы Кезең Болуы 
Кіріспе 03.09.2006-20.09.2006  
Күзгі емтихан 12.11.2006-26.11.2006  
Көктемгі  емтихан 05.03.2007-24.03.2007  
Мемлекеттік емтихандар 12.05.2007-19.05.2007  
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6. Егер қалыпта қандай да бір белгінің бар-жоғын көрсету қажет болса, Жалауша 

жолын  пайдаланыңыз. Осы жол арқылы үшінші бағанды толтырыңыз. 
7. Барлық жолдар толтырылып, деректер пішімделгеннен кейін, қалыпқа енгізілген 

мәтін өзгертілмейтіндігін көрсету қажет. Ол үшін Формалар құралдар тақтасындағы 

Форианы қорғау  батырмасын басыңыз. 
8. Барлық өзгерістерден кейін қалыпты қайта сақтауды ұмытпаңыз. 
 

4.17-сабақ 
 

СТИЛЬДЕР ЖӘНЕ ТАҚЫРЫПТАР 
 
Word бағдарламасында мәтінде рәсімдеу өте оңай, алайда үлкен құжаттармен 

жұмыс істеу кезінде бұл процесс жалықтырады. Құжат үлкен болған сайын қате де көп 
болуы мүмкін. Сіз құжаттың барлық тақырыпаттарының пішімін өзгерткіңіз келді делік. 
Ол үшін келесіні орындау қажет: тиісті тақырып атын белгілеп алып, оның қарпін, қаріп 
өлшемін және тақырып аты алдындағы және одан кейін жоларалық интервалдарды 
өзгертуіңіз қажет, сонымен қатар тақырыпатын жартылай қою етіп оның астын сызу 
керек. Бұл кезектілікті құжаттағы әр тақырып аты үшін қайталау керек. Сол себепті сіз бір 
жерде бір нәрсені ұмытып кетуіңіз әбден ықтимал. 

Word бағдарламасы өзге ыңғайлы стильдер әдісін ұсынады, оның көмегімен 
құжатты пішімдеуді анықтауға болады. Стильдер барлық құжаттың пішімін бірден 
өзгертуге мүмкіндік береді, сол арқылы қате жіберуді болдырмайды. 

Word бағдарламасы көптеген дайын стильдер ұсынады. Оларды пайдалану қаріп 
өзгерту секілді оңай. Әдетте барлық құжаттар Қарапайым стильге ие: Times New Roman 
қарпі, өлшемі 12 (14). Егер сіз барлық құжаттың пішімін өзгерткіңіз келсе, онда оны 
ашып, Пішімдеу құралдар тақтасындағы Стиль тізімін ашыңыз да, қажетті пішімді 
таңдаңыз. Әр стильдің өз атауы бар, ол оның пішімдеу баптауларын сипаттайды. 

Осылайша сіз стильді қолданбастан, қай стильдің қалайша 
көрінетіндігін қарай аласыз.  

 
196-жаттығу. Өз стиліңізді құру  

 
Word бағдарламасының дайын стильдері сөзсіз өте ыңғайлы, 
алайда олар кейбір жағдайда жеткіліксіз. Сол себепті Word өз 
стиліңізді құруға мүмкіндік береді. Сіз құрған стильді түрі 
құжаттарда қолдануға болады. Бұл сіз егер әрдайым бір типті 
хаттар жазатын кезде өте қолайлы. Стильдердің арқасында сіз 

құжаттарды бірізді рәсімдей аласыз. 
Стильдер абзацтарға толығымен 

қолданылатындығына қарамастан, сіз оларды 
жекелей сөздерге немесе сөйлемдерге қолдана 
аласыз. Мысалы, бір сөзді таңдап алып, стильді 
таңдасаңыз, Word аталған пішімді бүкіл абзацқа 
емес, тек осы сөзге ғана қолданады. Егер 
ешнәрсе бөліп көрсетілмеген болса, пішім 
меңзер орналасқан барлық абзацқа 
қолданылады. 

Өз стиліңізді құру кезінде сіз мәтінді 
рәсімдеу әдісін таңдайсыз және сақтайсыз. 
Алдымен Пішім → Стильдер және пішімдеу 
пәрменін орындаңыз. Сол аттас тақта ашылады 

4.102-сур.  

Стиль және 
пішімдеу 
Бөліп көрсетілген 
мәтінді пішімдеу 
Алғашқы жол 
Барлығын бөліп 
көрсету 
Стиль құру 
Қолдану үшін 
пішімдеуді 
таңдаңыз 
10 пт 
 
Көрсету:  
Қолжетімді 
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(4.102-сур.), онда сіз Стиль құру батырмасын басуыңыз қажет. Пайда болған терезеге 
стиль атауын (Аты) енгізіңіз, мысылы Менің сүйікті стилім. Терезенің сол жақ төменгі 
бөлігіндегі Пішім батырмасын басыңыз. Түрлі пәрмендер тізімі пайда болады, олардың 
ішінен Қаріп тармағын таңдаңыз. Экранда бізге таныс Қаріп сұхбаттық терезесі ашылады. 
Қалаған қаріп параметрін таңдаңыз, мысылы Corsiva, қаріп өлшемі 16 пт, түсі қызыл, 2 пт 
сиретілген интервал. Алдыңғы сұхбаттық терезеге оралу үшін ОК батырмасын басыңыз. 

Пішім батырмасын қайта басыңыз және Абзац тармағын таңдаңыз. Пайда болған 
сұхбаттық терезеде сіз шегіністер, интервалдар, сонымен қатар бетке бөлуді белгілей 
аласыз. Мысылы, сол жақ бойынша теңестіру, бірінші жолда шегініс 1,5 см және абзацтар 
арасындағы интервалды 6 пт таңдаңыз. Таңдап болған соң ОК батырмасын басыңыз. 

Стиль құру сұхбаттық терезесінде (4.103-сур.) әр қолданушының талаптарын 
қанағаттандыратын көптеген батырмалар бар. Бұл кезде Пішім батырмасын басудың 
қажеті жоқ. Барлық процедураларды орындаған соң, Стиль құру сұхбаттық терезесінде сіз 
құрған стильді қарауға болады: төменде оның барлық сипаттамалары көрсетіледі. 
Мәзірден шығу үшін ОК батырмасын басыңыз. 

Өз бетімен құрған стильдер дайын стильдер сияқты қолданылады: мәтінді белгілеп 

4.103-сур.  

Стиль құру 
Қасиеттері 
Атауы:  Менің сүйікті стилім 
Стиль:   Абзацтың 
Стильге негізделген Қарапайым 
Алдыңғы абзац стилі Менің сүйікті 
стилім 
Пішімдеу 
Monotyp Corsiva  16 
Қарапайым +Қаріп: Monotyp Corsiva, 16 
пт, 2 пт сиретілген интервал, Қаріп түсі: 
Қызыл, Шегініс: Бірінші жол: 1,5 см, Ені 
бойынша, Алдыңғы интервал: 6 пт, 
Кейінгі: 6 пт 

 

Шаблонға қосу Автоматты түрде 
жаңарту 

Пішім  ОК Бас тарту 
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алыңыз және стильдер тізімінен Менің сүйікті стилім тармағын таңдаңыз. 
 

197-жаттығу. Стильдерді қолдану 
 

Бірнеше уақыт стильдермен жұмыс істеген соң, мұның ыңғайлы  және оңай екені 
түсінікті болады. 

Word бағдарламасы құралдарының арқасында сіз еш қиындықсыз кәсіби түрде өз 
құжаттарыңызды рәсімдей аласыз және осылайша оқырманның көңілін түрлі аспектілерге 
аударасыз. Стильдерді пайдалануды оңтайландыратын бірнеше опциялар бар. Мысылы, 
сіз стильді қандай да бір қалыпқа қосқыңыз келсе, онда сіз Стиль құру сұхбаттық 
терезесінде Қалыпқа қосу айырақосқышын іске қосып, ОК батырмасын басуыңыз қажет. 

Кейде стильдердің баптауын өзгерту қажет болады. Бұл жағдайда Стильдер және 
пішімдеу тақтасын ашып, стиль атауына тінтуірдің оң жақ батырмасын басыңыз және 
Өзгерту тармағын таңдаңыз. Сондай-ақ сіз көп пайдаланатын стильдер үшін жедел 
шақырту пернелер тіркесімін тағайындай аласыз. 

Ол үшін стильді өзгерту терезесін ашыңыз, Пішім батырмасын басыңыз және 
Пернелер тіркесімі тармағын таңдаңыз. Таңдалған стильді көрсететін сұхбаттық терезесі 
ашылады. Бұл ретте меңзер Пернелердің жаңа тіркесімі жолында жылтылдайды. Сізге 
бос тіркесімді таңдап, оны осы ұяшыққа енгізу қажет. 

Егер сіз [CTRL] + [C] пернелер тіркесімін енгізіп көрсеңіз, онда Word аталған 
тіркесім бос емес деп хабарлайды. Енді [CTRL] + [_] (төменгі сызық) тіркесімін таңдап 
көріңіз. Word аталған тіркесімді пайдалануға болатындығын хабарлайды, одан кейін сіз 
Тағайындау батырмасын баса аласыз. 

ОК батырмасын басып Стильді өзгерту терезесін жабыңыз. Мезерді мәтіннің кез 
келген жеріне нұсқап [CTRL] + [_] пернелер тіркесімін басыңыз. Меңзер орналасқан 
абзацты пішімдеу автоматты түрде жүзеге асырылады.  

 
198-жаттығу. Тақырып таңдау  

 
Сіз пішімдеудің бірыңғайландырылған элементтерін және фон суретін құруға 

мүмкіндік беретін түрлі түсті схемаларды, маркерлерді, қаріптерді, көлденең сызықтарды 
және құжаттың өзге элементтерін пайдалану арқылы құжаттың кәсіби түрде рәсімдей 
аласыз. Бұл жинақ тақырып ретінде анықталады. Тақырыпты таңдағаннан кейін 
құжаттың келесі элементтері автоматты түрде бапталады: фон түсі немесе фон суреті, 
негізгі мәтіннің және тақырыпатының стильдері, көлденең сызықтар, гиперсілтеме 
түстері, сонымен қатар кесте жиектерінің түсі. Қалыпқа қарағанда тақырыптың автомәтін 
элементтері, бапталатын құралдар тақтасы, макростар, мәзір баптаулары және пернелер 
тіркесімі жоқ. 
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4.104-сур.  

Тақырып 
Тақырыпты таңдаңыз Көктем тақырыбының үлгісі 
 
(тақырып жоқ) 
Арктика 
Атлас 
Бетон 
Бриз 
Көктем 
Су 
Геометриялық 
Көгілдір тұңғиық 
Көкжиек 
КҮн 
Күнделік 
Дөңгелек      
    Тақырыпты 1 
Тұтылу    Маркерленген тізім 1 
Ирис 
Шатқал    Маркерленген тізім 2 
Капсулалар 
Каскад 
Шаршы    Маркерленген тізім 3 
Квадрант 
Кірпіш 
Тұсбағдар 
Контраст  Көлденең сызық: 
      
   Тақырып аты 2 
Копирка     
   Қарапайым мәтін үлгісі 
 
Тірі түстер 
Белсенді графика 
Фон суреті 
 
Әдеттегі бойынша Стильдер кітапханасы ОК Бас тарту 
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Құжатты рәсімдеу үшін тақырыпты пайдалану үшін Пішім мәзірінен Тақырып 
пәрменін таңдаңыз. Тақырып таңдау тізімінен тақырыпты белгілеп алыңыз және ОК 
батырмасын басыңыз. Сұхбаттық терезенің көру аймағы тақырып үлгісімен танысуға 
мүмкіндік береді (4.104 сур.). 

Тақырып сұхбаттық терезесінде тиісті жалаушаларды белгілей отырып, мәтіннің 
және суреттің жарқын түстерін таңдауға болады және кейбір суреттердің анимациясын 
пайдалануға және құжат фонын таңдауға болады. Word қатқыл дискке орнату кезінде 
көптеген тақырыптар жазылады. Қосымша тақырыптарды Ғаламтордан табуға болады. 

 
4.18-сабақ 

WORD ҚҰЖАТЫН БАСЫП ШЫҒАРУ 
 

199-жаттығу. Word құжатын қалай басып шығару қажет 
 

Құжатты бірнеше әдіспен басып шығаруға болады. 
1-әдіс. Егер құжат ашылмаған қалпында болса, келесіні орындаңыз. 
1. Менің компьютерім немесе Жолсерік терезесіндегі файл белгісіне тінтуірдің оң 

жақ пернесін басыңыз және мәнмәтіндік мәзірден Басып шығару пәрменін таңдаңыз. 
2. Менің компьютерім немесе Жолсерік бағдарлама терезесіндегі файл белгісін 

таңдап алыңыз және көлденең мәзірден Файл → Басып шығару пәрменін таңдаңыз. 
 

Басып шығару 
Принтер 
Аты:       Қасиеттері 
Жағдайы:  Бос    Принтерді табу 
Түрі: 
Порт: 
Белгілер      файлды басып шығару 
       Екі жақты басып шығару 
 
Беттер          Көшірмелер 
Барлығын      Көшірмелер саны 
Ағымдағы  таңдалған фрагмент  көшірмелер бойынша реттеу 
Нөмірлері 
Үтірмен бөлінген беттердің нөмірлерін немесе диапазонын енгізіңіз. Мысалға: 1,3, 5-12 
Қосу Диапазонның барлық беттері   Масштаб 
Басып шығару Құжаты    парақттағы беттер саны 1 бет 
        Беттің өлшемі бойынша  ағымдағы 

 

4.105-сур.  
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Параметрлері     ОК  Бас тарту 
 

Файл белгісін Менің компьютерім немесе Жолсерік қапшығынан Принтерлер 
қапшығындағы тиісті белгіге жылжытыңыз. 

2-әдіс. Егер құжат ашылған қалпында болса және белсенді терезеде ұсынылса, 
келесіні орындаңыз. 

1. Файл мәзірінен Басып шығару пәрменін таңдаңыз және Басып шығару сұхбаттық 
терезесіндегі басылым үшін нұсқаулар қойыңыз (4.105-сур.), яғни құжаттың қандай 
принтерде басылып шығатынын, көшірмелер санын және т.б. көрсетіңіз. 

Басып шығару пәрменін [CTRL] + [SHIFT] + [F12] пернелер тіркесімі қайталайды. 
2. Стандартты құралдар тақтасындағы Басып шығару батырмасын басыңыз – 

сұхбаттық терезеде көрсетусіз, әдеттегі бойынша қойылған нұсқауларға сәйкес барлық 
құжаттың бір көшірмесі басылып шығарылады. 

3. [CTRL] + [P] пернесін басыңыз. 
4. Алдын ала қарау  сұхбаттық терезесінде Басып шығару батырмасын басыңыз 

немесе Файл мәзіріндегі Басып шығару пәрменін таңдаңыз. 
Құжаттарды басып шығару фондық режимде орындалады, ол құжатты басылымға 

жібергеннен соң бірден жалғастыруға мүмкіндік береді. 
 

200-жаттығу. Басылымды баптау  
 
Файл → Басып шығару пәрменін іске қосқаннан кейін терезе пайда болады (4.105-

сур. қараңыз), ол одан кейін келтірілген нұсқаулар жасауға мүмкіндік береді. Таңдалған 
баптаулар жұмыстың ағымдағы сеансы барысында әрекет етеді. Бағдарламаны жаңадан 
ашу кезінде олар әдеттегі баптауларға қайта өзгереді.  

Принтер тобында: 
• Аты тізімінде құжат басылып шығатын принтер моделі таңдалады. Егер 

бірнеше принтер орнатылса, онда стандартты (әдеттегі) түрінде олардың кез келгенін 
қоюға болады. Арнайы нұсқаулар берілмесе, аталған принтерде басылым орындалады; 

• Файлды баспаға жалаушасын белгілеу құжаттың арнайы басылым файлына 
жазылуын қамтамасыз етеді, бұл файлды тасымалдаушыға жазып болған соң, оны өзге 
компьютерге тасымалдауға және бастапқы қосымшаны ашусыз, өзге принтерде басып 
шығаруға мүмкіндік береді. Файл *.prn кеңейтілімге ие және қолданушының жұмыс 
орнында принтері болмаса қолданылады. Құжатты басып шығару құрылғысына файл 
жазылған принтердің драйверін орнату қажет.  

Көшірмелер тобында: 
• Көшірмелер саны ұяшығына басылып шығарылатын көшірмелер саны 

пернетақтамен енгізіледі. Көшірмелер санын тінтуірдің көмегімен санағыш батырмаға 
нұсқардың бірін баса отырып қоюға болады. Бір беттің барлық көшірмелері бірінен соң 
бірі басылып шығарылады; 
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Қасиеттері 
Қағаз/сапа Қорытынды өңдеу Эффектер Баптаулар Түсі 
Басылым тапсырмаларының дайын жинақтары 
Мұнда дайын жинақтың жаңа атын көрсетіңіз Сақтау Өшіру 
Қағаз параметрлері 
Пішім 
Рамкасыз басып шығару  Бейстандартты  Қағаз сапасы 
       Жылдам қолжазбалық 
       Қара түстің визуализациясы: 
       Түс кірісі: 
       Түс шығысы: Автоматты 
Автоматты жиектемесіз     Сандық сурет 
      Басылым бойынша кеңестер  Анықтама  

        ОК Бас тарту Анықтама 
 

• Көшірмелер бойынша реттеу жалаушасын белгілеу құжаттың бірінші 
көшірмелерінің барлық беттерін, одан кейін екінші көшірмелерін басып шығаруды 
қамтамасыз етеді, бұл құжатты реттеу кезінде шатаспауға мүмкіндік береді. Егер файлға 
басып шығару орындалса, жалаушаны алып тастаған жөн. 

Қасиеттері батырмасын басқаннан кейін немесе Файл мәзіріндегі аттас пәрменді 
іске қосқаннан кейін бірнеше қосымша беттері бар жаңа сұхбаттық терезе ашылады 
(4.106-сур.).  

Қосымша беттер басып шығаратын құрылғыны баптау үшін және құжатты басып 
шығару ұйымдастыру үшін қолданылады. Қосымша беттерде ұсынылған параметрлер 
тізімі басып шығаратын құрылғыны байланысты. 

Масштаб тобы бейстандартты қағазға басып шығаруға мүмкіндік береді: 
Парақтағы бет саны тізімінде сіз бейстандартты параққа шығарылатын беттер санын 
көрсете аласыз  (1 бастап 16 дейін). Өлшемі кішкентай параққа кескінді шығару қажет 
болған жағдайда бұл өте өзекті (шпаргалка үшін, оқу үшін («әйелдер сөмкесі піші» - бір 
парақтағы екі бет) және тб.). Бұл ретте құжаттағы қаріп мөлшерін өзгертудің, суреттердің 
және кестелердің мөлшерін өзгертудің қажет жоқ, барлығын компьютер өзі орындайды.  

ОК батырмасын басқаннан кейін құжат терезесінің күй жолында принтер белгісі 
және басылым үшін дайын болған парақ саны көрсетіледі. Құжатты басып болған соң 
белгі жойылады.  
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201-жаттығу. Құжат бөлігін басып шығару  
 

Егер бір бетті басып шығарғыңыз келсе, меңзерді бұл беттің кез келген жеріне 
нұсқаңыз және Басып шығару сұхаббатық терезесіндегі Беттер тобына айырақосқышты 
ағымдағы жағдайына қойыңыз. Бұл опцияны принтерді тексеру үшін қолдану оңай.  

Бірнеше бетті басып шығару үшін, бұл айырақосқышты нөмірлер жағдайына 
белгілеңіз және қажетті беттердің нөмірін (диапазонын) енгізіңіз. Беттердің нөмірлері 
арасына үтір қойыңыз, диапазонның алғашқы және соңғы беттері дефиспен бөлінеді, 
мысалға 3,5,10-12.  

Құжаттың бөліп көрсетілген фрагментін ғана басып шығару үшін Басып шығару 
сұхбаттық терезесін ашыңыз, айырақосқышты © бөліп көрсетілген фрагмент жағдайына 
қойыңыз және ОК батырмасын басыңыз. 

 
 

202-жаттығу. Парақтың екі жағына басып шығару 
 

Қосу тізімі Диапазонның барлық беттерін, сондай-ақ Тақ беттер немесе Жұп 
сандар басып шығаруға мүмкіндік береді. 

Сіз құжаттың бөлігін парақтың бір жағына (мысалы, жұп беттер), содан соң 
тізімнің өзге элементін пайдалана отырып, қалған бөлігін парақтың өзге жағына басып 
шығара аласыз. 

 
203-жаттығу. Құжат туралы ақпаратты басып шығару 

 
Басып шығару сұхбаттық терезесінің Басу тізімінде құжаттың өзін ғана емес, 

сондай-ақ құжат туралы мәліметті басып шығаруға мүмкіндік беретін элементтер бар. 
Тізімнің кейбір элементтерінің міндеті:  
• Құжат - белсенді құжатты басып шығару; 
• Мәліметтер - Қасиеттер сұхбаттық терезесінің Құжат қосымша парағында 

көрсетілетін ақпаратты басып шығару; 
• Стильдер - тізімді және қолданылатын барлық стильдерді басып шығару; 
• Автомәтін элементтері — автоайырбастау тізімі элементтерінің атауын және 

олардың енгізу барысында айырбасталатын атауларын басып шығару. 
 

204-жаттығу. Бірнеше құжаттарды бірден басып шығару 
 

Басып шығару алдында бірнеше құжаттарды ашып қарауға уақытыңыз болмаса 
және құжаттарды түзетудің қажеті жоқ екеніне сенімді болсаңыз, оларды бірден 
басылымға жіберуге болады. 

1. Файл → Ашу пәрменін орындаңыз. 
2. Ашылған сұхбаттық терезеде қажетті құжаттарды табыңыз және [CTRL] 

пернесін батырмасын басып тұрып, тінтуірді шертіп құжаттарды белгілеп алыңыз. 
3. Бөліп көрсетілген файлдарға тінтуірдің оң жақ пернесін басыңыз және 

мәнмәтіндік мәзірден Басып шығару тармағын таңдаңыз. 
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4.19-сабақ 

 
КОНВЕРТТЕР ЖӘНЕ ЖАПСЫРМАЛАР 

 
Word бағдарламасының конверттерге және жапсырмаларға мекенжайларды басу ірі 

кеңселерде, адресаттардың үлкен қорымен жұмыс жүргізілетін ұйымдарда қажет болады.   
Конверттерді және пошталық жапсырмаларды автоматты басып шығару 

құжаттарды пошталық жөнелту үшін құжаттарды дайындауды жеңілдетеді. 
 

205-жаттығу. Конверттер басып шығару 
 

1. Сервис → Хаттар және жөнелтімдер → Конверттер және жапсырмалар 
пәрменін таңдаңыз және Конверттер қосымша бетін ашыңыз (4.107-сур.).  

 
4.107-сур. 

Конверттер және жапсырмалар 
Конверттер  Жапсырмалар 
Алушы мекенжайы      Басып шығару 
        Қосу 
        Бас тарту 
        Параметрлер 
        Марка қасиеттері 
Пошталық марка қосу 
Кері мекенжай   Басып шығармау 
     Үлгі    Беру 
 
Басып шығару алдында конверттерді Автоматты таңдауға орналастырыңыз. 
 
2. Алушы мекенжайы жолына атын және мекенжайын енгізіңіз. Егер Мекенжай 

кітапшасы (қажетті мекенжайлар және сол секілді мәліметтердің дерекқорын құру үшін 

Windows жүйесіне енгізілген бағдарлама) қолданылса онда  батырмасын 
басыңыз және қордағы қажетті мекенжайды таңдаңыз. 

3. Пошталық марка қосу қажет пе, соны көрсетіңіз. 
4. Кері мекенжай терезесіне адресант мекенжайын енгізіңіз (егер хат сіздің 

атыңыздан жолданса, өзіңіздің мекенжайыңызды).  
5. Конверт өлшемін белгілеу үшін Параметрлер батырмасын басыңыз. Конверт па-

раметрлері қосымша парақшасына конверт өлшемін, мекенжай орналасқан орынды және 
қолданылатын қаріпті белгілеңіз (4.108-сур.). Алушы мекенжайы және Кері мекенжай 
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ұяшықтарына Оңға және Солға тармақтары көмегімен конверттегі мекенжайлардың 
орналасуын реттеңіз (олардың орналасуын Үлгі терезесінен көруге болады).  

Кері мекенжайды әдеттегі бойынша қосу үшін Сервис → Параметрлер пәрменін 
таңдаңыз және Қолданушы қосымша парағына өз пошталық мекенжайыңызды енгізіңіз. 

6. Басылым параметрлері қосымша парағына басып шығару әдісін белгілеңіз 
(конверттен қалайша және қайдан берілетінін). Конвертті басылымға жіберу үшін ОК 
батырмасын басыңыз. 

 
4.108-сур.  

 
206-жаттығу. Жапсырмалар құру 

 
Жапсырмалармен жұмыс  конверттермен жұмыс істеуден  айырмашылығы 

шамалы. 
1. Сервис мәзірін ашыңыз және Хаттар және жөнелтімдер → Конверттер және 

жапсырмалар тармағын таңдаңыз. 
2. Конверттер және жапсырмалар терезесінен Жапсырмалар қосымша  парағын 

таңдаңыз. 
3.  Мекенжай ұяшығына қажетті ақпаратты енгізіңіз (немесе Мекенжай кітапшасы 

 батырмасын пайдаланыңыз).  
4. Егер жапсырмаға адресант деректері көрсетілуі қажет болса, Кері мекенжай 

жалаушасын қойыңыз. 
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4.109-сур.  

Жапсырма баптаулары 
Принтер 
Матрицалық   Қағаз беру 
Лазерлік және бүріккіш Әдеттегі бойынша (автотаңдау) 
Жапсырма 
Сорт: 
Түрі      Жапсырма 
С2160 -  Жапсырма    Түрі: Жапсырма 
С2163 -  Жапсырма    биіктігі: 3,81 см 
С2166 -  Жапсырма    ені:  6,35см 
С2180 -  Жапсырма    өлшемі: А4 (21х29,7см) 
С2241 -  Жапсырма 
С2242 -  Жапсырма 
С2243 -  Жапсырма 
 

2160 жапсырма – баптау 
Үлгі 
 
 Бүйір жолы 
 Жоғарғы жолы Көлденең бойынша қадам 
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Тігінен қадам Ені  Тігінен сан 
  Биіктігі 
Көлденең бойынша сан 
Жоғарғы жол    Жапсырма биіктігі 
Бүйір жолдар    Жапсырма ені 
Көлденең бойынша қадам  Көлденең бойынша сан 
Тігінен қадам    Тігінен сан 
Бет өлшемі 
     ОК Бас тарту 
 

5. Басып шығару аймағында жапсырманы параққа орналастыру әдісін белгілеңіз: 
Бірдей жапсырмалы бет (бірдей пошталық жапсырмалары бар толықтай парақты басып 
шығару) немесе Жекелей жапсырма (бір параққа әртүрлі жапсырмаларды басып шығару; 
бұл ретте Жол және Баған ұяшығына беттегі әр жапсырма саны және орналасуы 
белгіленеді).  

6. Жапсырманың өлшемін және өзге сипаттамаларын таңдау үшін Параметрлер 
батырмасын басыңыз. 

7. Жапсырма параметрлері (4.109-сур.) терезесінде Принтер графасында сіздің 
мүмкіндігіңізге сәйкес принтер түрін және жапсырма парақтарын беру әдісін (қолмен 
немесе автотаңдау) таңдаңыз. 

8. Типі және Сұрыпы жолдарында жапсырма парақтарының қажетті түрін таңдаңыз 
(тізін негізінен батыс нарығына бейімделген және сіздің қалаңыздағы дүкендердің 
жапсырма сұрыптары болумауы мүмкін). 

9. Егер жапсырма түрін және сортын таңдай алмасаңыз, онда Баптау 
(қолданыстағы және тізімде таңдалған жапсырманы өзгертуге арналған) немесе Құру 
(жаңа жапсырма құру үшін арналған) батырмасын басыңыз. Ашылған Жапсырма 
терезесінде (4.110-сур.) қажетті параметрлерді қойыңыз (ұяшықтар, бет өлшемдері және 
т.б.). 

10. Терезеде Жоғарғы жол және Бүйір жолдары, Жапсырма биіктігі және 
Жапсырма ені тармақтары, сонымен қатар көлденең және тік ұяшықтар саны тармақтары 
қолданылады. Өз бетіңізбен ұяшықтың қажетті өлшемін қойыңыз және оны бетке 
орналастырыңыз. 

11. Типі ұяшығына өз атыңызды енгізіңіз (жаңа жапсырма құру кезінде). 
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5-Тарау. MICROSOFT EXCEL 2003 
 

5.1-сабақ 
 

EXCEL 2003 ИНТЕРФЕЙСІМЕН ТАНЫСУ 
 
Excel кестелік процессоры, Word мәтіндік процессоры секілді әр қызметкердің 

ақпараттық мәдениетінің негізгі құрамдасы болып табылады. Онымен жұмыс істеу 
технологиясының негізгі білімінсіз дербес компьютерді тиімді қолдану мүмкін емес. 
Кестелік процессорлар арасындағы бағдарламалардың функциялары кесте түрінде 
(электронды кесте) түрінде ұсынылған деректермен көптеген операциялар орындауға 
мүмкіндік береді. Жалпы белгілері бойынша бұл операцияларды біріктіре отырып, 
технологиялық операциялардың көптеген және қолданылатын топтарын атап айтуға 
болады: 

• Пернетақтамен, сондай-ақ деректер қорынан деректер енгізу; 
• Деректерді өңдеу (сұрыптау , нәтижені автоматты түрде пішімдеу, деректерді 

көшіру және тасымалдау, деректерді есептеу, біріктіру бойынша түрлі операциялар тобы 
және т.б.); 

• Басылым түрінде, импортталатын файлдар түрінде ақпаратты өзге жүйлерге 
шығару; 

• Деректер көрінісінің кестелік нысандарын сапалы рәсімдеу; 
• Деректерді диаграмма және графиктер түрінде көп жоспарлы және сапалы 

рәсімдеу; 
• Инженерлік, қаржылық, статистикалық есептер жүргізу; 
• Математикалық модельдеу және өзге көмекші операциялар жүргізу. 
 

207-жаттығу. Бағдарламаның жұмыс терезесін зерделеу 
 

Бағдарламаны іске қосқаннан кейін Microsoft Excel терезесі ашылады, онда 
бағдарламаның және ашылған құжаттың атауы көрсетіледі (әдетте Microsoft Excel — 
Кітап1).  

Excel негзігі құжаты кітап болып табылады. Егер жаңа құжат құрсаңыз, онда Excel 
оған кітаптың келесі нөмірін тағайындайды: Кітап2, Кітап3 және т.б. Олар дискке *.xls 
пішіміндегі файлдар түрінде жазылуы мүмкін. Әр кітап өз терезесінде және Тапсырмалар 
тақтасындағы өзіне тиісті батырмамен ұсынылады. 

MS Excel бағдарламасының жұмыс терезесін қараңыз (5.1-сур.). 
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5.1-сур.  

Жолдың тақырыпаты    Бағанның тақырыпаты   Формула жолы   Терезенің жұмыс аймағы 
Кітап1 
Файл  Түзету  Түрі  Қосу  Пішім  Сервис  Деректер   Терезе  Анықтама  Сұрақты енгізіңіз 
Парақ1 Парақ2  Парақ  
Әрекеттер Автофигуралар 
Дайын      
Қосымша парақ беті    Белсенді ұяшық 
Өзге параққа көшу батырмалары              Айналдыру жолақтары 
 

1. Тақырыпаты жолының астында мәзір жолы 

 орналасқан, оның 
көмегімен Microsoft Excel-дің кез келген пәрменін шақыруға болады. 
Файл  Түзету  Түрі  Қосу  Пішім  Сервис  Деректер   Терезе  Анықтама 

Excel көлденең мәзірі Word бас мәзірімен бірдей. Бұл Windows объектілі-бейімділік 
технологиясының бірыңғайлығымен байланысты және оған сәйкес бір қосымшаның 
интерфейсі өзге қосымшаның интерфейсінен тек арнайы операциялармен ерекшеленеді.  

Мысалы, Excel-де Файл, Түрі және Терезе мәзірлерінің тармақтары Word тиісті 
тармақтарымен дәл бірдей. Өзге тармақтарда кейбір айырмашылықтар бар. Мысалы, 
Түзету тармағында Толтыру (Жоғары, Төмен, Прогрессия) пәрмендері бар. Кірістіру 
тармағында Ұяшықтар, Жолдар, Бағандар, Функция, Аты және т.б. пәрмендері бар. 

Кесте (Word) тармағының орнына Excel-де Деректер тармағы орналасқан, ол кесте 
ұяшығының ішіндегі мәліметтерді түрліше өзгертуге арналған. 

2. Мәзір жолының астында Стандартты және Пішімдеу құралдар тақтасы 
орналасқан. Көптеген батырмалар мәзірде қолжетімді, жиі қолданылатын пәрмендерді 
қайталайды. Құралдар тақтасын басқару және мәзір пәрмендерімен жұмыс істеу Microsoft 
Word бағдарламасының мәзіріндегі пәрмендерді басқарумен бірдей. Стандартты және 
Пішімдеу құралдар тақтасының негізгі пәрмендерін тағайындау, сонымен қатар олардың 
көмегімен пәрмендерді орындайтын батырмалар 5.1 және 5.2-кестелерде көрсетілген.  

Excel 2003 Пішімдеу құралдар тақтасында Оңға солға парақ  батырмасы пайда 
болды, ол көпшілік қолданушыларға бірден ұнады, себебі оның көмегімен жұмыс парағын 
айна көрінісінде көруге болады. 
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5.1- кесте 
Батырма 

түрі 
Пәрменнің атауы Пәрменнің қызметі 

 Құру Жаңа жұмыс кітабын құру 

 Ашу Бұрын құрылған Excel кестесін ашу 

 Сақтау Белсенді кестені сақтау 

 Хабарлама Электронды пошта болған кезде ғана 
орнатылады 

 Басып шығару Белсенді кестені басып шығару 

 Алдын ала қарау Басылымға шығарылатын кестенің 
сыртқы көрінісін қарау 

 Орфография  Орфографияны тексеру 

 Кесіп алу 
Бөліп көрсетілген фрагментті 
кестеден өшіру және оны жедел 
жадыға орналастыру  

 Көшіру Кестенің таңдалып алынған 
фрагментін жедел жадыға көшіру 

 Қою 

Жедел жадының ішіндегі көшірмені 
меңзердің ағымдағы орнына қою. 
Батырма жанындғы кішкентай 
нұсқарға бассаңыз, қосымша 
тізімнен нұсқаны таңдауға болады 

 Үлгі бойынша пішім Пішімді көшіру (бөліп көрсетілген 
фрагменттің стилін көшіреді) 

 Бас тарту/Қайтару 
Алдыңғы операцияның нәтижесінен 
бас тартады. Соңғы операцияны 
қайталайды 

 Автоқосынды 

Деректердің бөліп көрсетілген 
интервалдарының мәнін қосу, 
сонымен қатар орташа, минималды 
және максималды мәнді іздеу 

 
Өсу бойынша/кемуі бойынша 
сұрыптау  Тізімді сұрыптау  тәртібін бекіту 

 Диаграмма шебері Диаграмма шеберін шақыру 

 Сурет салу Сурет салу құралдар тақтасын 
шақыру 

 
Масштаб Құжаттың экранда көріну 

масштабын таңдау 

 MS Excel анықтамасы Анықтама ақпаратын ұсыну 
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5.2- кесте 

Батырма түрі Пәрменнің атауы Пәрменнің қызметі 

 Қаріп Қаріп түрін таңдау 

 Қаріп өлшемі Тармақтағы қаріп өлшемін 
өзгерту 

 
Жартылай қалың Сиволдардың жартылай қалың 

кескінін қосу және өшіру 

 Көлбеу Сиволдардың курсивті 
кескінін қосу және өшіру 

 
Асты сызылған Сиволдардың астын сызу 

кескінін қосу және өшіру 

 Сол жақ шеті бойынша Ұяшық ішіндегі мәтінді сол 
жақ бойынша теңестіру 

 Ортасы бойынша Ұяшық ішіндегі мәтінді 
сортасына теңестіру 

 Оң жақ шеті бойынша Ұяшық ішіндегі мәтінді оң 
жақ бойынша теңестіру 

 
Біріктіру және ортасына 
орналастыру 

Бұл батырма мәтінді бөліп 
көрсетілген ұяшықтар 
тобының жолының ортасына 
жалпылай теңестіруге 
мүмкіндік береді 

 Ақшалай пішім 

Ағымдағы ұяшыққа ақшалай 
нысан белгілеу (санды 
рубльде көрсету, мысалы, егер 
7 санын енгізсеңіз және 
батырмаға бассаңыз, онда 
ұяшықта 7,00 р мәні пайда 
болады) 

 Проценттік пішім 

Ағымдағы санды (немесе 
ұяшықта бөліп көрсетілген 
санды) 100 көбейту және % 
белгісімен жазу (яғни 
деректерді пайызда көрсету) 

 Бөлгіштері бар нысан 

Сандық көрсеткішке бөлгіш 
қою (егер ұяшыққа бүтін сан 
енгізсеңіз, батырмаға басқан 
соң ұяшыққа 14,00 мәні 
шығады) 

 Разрядтылықты көбейту 

Санды көрсету дәлдігін 
көбейтеді (яғни, ондық 
үтірден кейінгі белгілердің 
санын ұлғайтады) 

 Разрядтылықты азайту 

Санды көрсету дәлдігін 
азайтады (яғни, ондық үтірден 
кейінгі белгілердің санын 
азайтады – санды 
ықшамдайды) 

 Шегіністі азайту/ шегіністі Ұяшықтағы санның 
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көбейту орналасуын өзгертеді 

 Жиектер 
Бөліп көрсетілген ұяшық 
блогын жиектеу үшін рамка 
қояды 

 Құйып бояу түсі Бөліп көрсетілген ұяшық 
фонына түс береді 

 Қаріп түсі Бөліп көрсетілген ұяшық 
қарпіне түс береді 

 
3. Microsoft Excel құралдар тақтасының астында формула жолы, ал терезенің 

төменгі бөлігінде күй жолы орналасқан. Бұл жолдарды Түрі мәзірінен шығару немесе 
алып тастау үшін келесі тармақтарды таңдаңыз: Формула жолы немесе Қалып-күй жолы. 

Формула жолы үш секциядан тұрады: біріншісінде (атау жолы) белсенді ұяшықтың 
атауы көрсетіледі, екіншісі және үшіншісі  ұяшығына 
ақпарат енгізгеннен кейін іске қосылады. Екінші секциядағы ұяшыққа ақпарат енгізу 
кезінде келесі белгілер пайда болады: 

-  ұяшыққа ақпарат енгізуден бас тарту пәрмені; 
- ұяшыққа енгізуді растау пәрмені; 
- функцияны өзгерту пәрмені. 

 
Үшінші секция меңзер орналасқан ұяшықтың ішіндегі ақпаратты көрсетеді. Онда 

сіз деректерді түзете аласыз. [ENTER] батырмасын басып сіз жаңа немесе түзетілген 
деректерді енгізуді аяқтайсыз. 

4. Электронды кестенің Жұмыс аймағы жолдардан және бағандардан тұрады (5.1 
сур. қараңыз). Кестенің жоғарғы жиегінің бойынша бағандардың тақырыпаттары, сол жақ 
жиегінің бойынша жол тақырыпаттары көрінеді. Әр баған А, В, С бастап Z әрібіне дейінгі 
бір немесе бірнеше латын әріптермен белгіленеді, одан кейін АА, АВ, ..., AZ, ВА, ВВ және 
букв IV әріптері пайдаланылады; әр жол 1, 2, 3, 4 және т.б. сандармен белгіленеді. 

5. Компьютер экранында көрсетілген жұмыс аймағы электронды кестенің 
кішкентай бөлігі ғана. Кесте 256 бағаннан (28) және 65 536 жолдан (216) құралуы мүмкін. 

6. Кестеде көрсетілген ақпарат жолдар мен бағандар қиылысында пайда болатын 
ұяшықтарда сақталады. Белсенді ұяшық рамкамен қоршалған (В6 ұяшық, 5.1 сур. 
қараңыз). Белсенді ұяшықтың жолдары мен бағандарының тақырыпаттары жарқырап 
көрінеді.  

7. Әр ұяшықтың өзінің бірегей мекенжайы бар, ол өзінің қиылыста орналасқан 
баған атымен және жол жол нөмірімен анықталады. Мысалы, егер ұяшық F бағанында 
және 6 жолда орналасса, оның мекенжайы - F6. 

8. Microsoft Excel екі режимдегі кестелермен жұмыс істеуге мүмкіндік береді: 
• Қарапайым - көптеген операцияларды орындау үшін ыңғайлы; 
• Беттерді таңбалау - басып шығару алдында кестені қорытынды пішімдеу үшін 

ыңғайлы. Бұл режимде бет арасындағы шекара көк түсті үзік сызықпен, ал кестенің 
жиектері көк түсті тұтас сызықтармен белгіленеді. Оны жылжыта отырып, кестенің 
өлшемін өзгертуге болады (5.2-сур.) 

 
қаңтар, ақпан, наурыз, сәуір, мамыр, маусым, шілде    2-бет 
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Қарапайым және Беттерді таңбалау режимдері арасында ауысу үшін Түр 
мәзіріндегі тиісті тармақтар қолданылады. 

9. Microsoft Excel бағдарламасында тінтуір меңзері әдеттегі түрінде емес, қалың 

плюс белгісі  түрінде болады. 
 

208-жаттығу. Жұмыс парақтарымен операциялар жүргізу 
 

Деректерді сақтау және өңдеу үшін бастапқы құжат ретінде Microsoft Excel жұмыс 
парағын қолданады. Парақтар деректерді ұйымдастыру және сараптау үшін қызмет етеді. 
Бір мезгілде бірнеше параққа деректерді бірден енгізуге және өзгертуге, сонымен қатар 
бірнеше парақтардағы деректер негізінде есептеу жүргізуге болады. Әр парақтың өз атауы 
бар, олар терезенің сол жақ төменгі бөлігіндегі парақ құлақшасында көрсетіледі 

 (5.1-сур. қараңыз). Бір беттен екіншісіне өту үшін тиісті 
таңбашаны таңдау қажет. 

Бірнеше беттер кітапқа бірігеді, ол тезтікпе қапшықтың рөлінде қызмет атқарады 
және деректерді өңдеу және сақтау үшін қолданылатын жеке файл ретінде болады, 
мысалы, Кітап1.xls. 

Жұмыс кітабындағы парақтар саны әдетте үшке тең. Алайда сіз оның санын Жалпы 
қосымша парағындағы Сервис → Параметрлер пәрменінің көмегімен 

 жолы арқылы өзгерте аласыз.  
1. Таңбашаларды баса отырып, жұмыс кітабының ішіндегі бір парақтан екіншісіне 

өтуге болады. Таңбашаларды айналдыру үшін көлденең координаттық сызғыштың сол 
жағындағы батырмалар қолданылады: 

 - бірінші парақтың таңбашасына өту; 

 - алдыңғы парақтың таңбашасына өту; 

 - келесі парақтың таңбашасына өту; 

 - соңғы парақтың таңбашасына өту. 
2. Парақтар саны көп болған кезде тінтуір меңзерін айналдырудың кез келген 

батырмасын нұсқап, оң жақ пернені басу қажет. Қажетті парақты таңдауға болатын тізім 
ашылады. 

 
Парақ 1 
Парақ 2 
Парақ 3 
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5.3-кесте 

 
3. Бірнеше парақты белгілеп алу үшін басылған [CTRL] пернесін қолданыңыз. 

Парақтар диапазонын белгілеп алу үшін (...бастап ...дейін) диапазонның бірінші 
парағының құлақшасына басыңыз, содан соң [SHIFT] пернесін басып тұрып, тінтуірді 
диапазонның соңғы парағына басыңыз. 

4. Айналдыру жолағын айналдырудың көлденең жолағынан бөлу белгісі  бөледі. 
Белгіні оңға немесе солға жылжыту парақтың көрінетін таңбашаларының санын 
ұлғайтады немесе азайтады. 5.1-сур. келтірілген мысалда белгі 3 парақ көрінетіндей 
орналастырылған. Құлақшалар аймағының және әдеттегідей көрінетін айналдыру 
жолағының бастапқы өлшемін қалпына келтіру үшін, меңзерді белгіге нұсқайды және 
тінтуірдің сол жақ пернесін екі рет басады. 

5. Парақтармен жұмыс істеу үшін сондай-ақ 5.3- кестеде көрсетілген пернелер 
тіркесін қолданады. 

Жұмыс парақтарымен орындалатын негізгі операциялар сондай-ақ мәнмәтіндік 
мәзірде жинақталған, ол парақтың қосымша парағына тінтуірдің оң жақ пернесіне 
басқаннан кейін ашылады. Ол Қосу, Өшіру, Атын өзгерту, Орынын ауыстыру/көшіру, 
Барлық парақтарды белгілеп алу және т.б. пәрмендерден тұрады. 

 

209-жаттығу. Жаңа парақ қосу 
 

1. Қосылатын Парақ, Диаграмма, Макрос парақтарының түрін белгілеу үшін: 
мәнмәтіндік мәзірдегі Қосу пәрменін таңдаңыз және Кірістіру сұхбаттық терезесінде (5.3-
сур.) тиісті қалыпты басыңыз. 

2. Түрін таңдамастан, парақ қосу үшін Кірістіру → Парақ пәрменін қолданыңыз. 
3. [SHIFT] + [F11] немесе [ALT] + [SHIFT] + [F1] пернетақта тіркесімін пайдалану 

арқылы парақ қосуға болады. 
 

Пернелер тіркесі Орындайтын операциясы 

[CTRL] + [PAGE DOWN] Кітаптың келесі бетіне көшу 

[CTRL] + [PAGE UP] Кітаптың алдыңғы бетіне көшу 

[CTRL] + [SHIFT] + [PAGE DOWN] Кітаптың ағымдағы және келесі бетін 
белгілеп алу 

[CTRL] + [SHIFT] + [PAGE UP] Кітаптың ағымдағы және алдыңғы бетін 
белгілеп алу 
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5.3-сур.  

Кірістіру 
Жалпы Шешім 
Парақ Диаграмма Макрос MS Excel 4.0 Халықаралық макростар парағы 
Excel 5.0 сұхбаттық терезесі      
 
Қарау 
Қарау мүмкін емес 
 
Office onlinе торабындағы қалыптар  ОК Бас тарту 

 
210-жаттығу. Парақты өшіру 

 
1. Мәнмәтіндік мәзірдегі Өшіру пәрмені ағымдағы парақты жоюға мүмкіндік 

береді. Бірнеше парақты өшіру үшін, [CTRL] пернесін басып тұрып оларды белгілеп 
алыңыз, содан соң мәзірдегі аталған пәрменді таңдаңыз. 

2. Түзету → Парақты өшіру  пәрменінің көмегімен жұмыс парағын өшіруге 
болады. 

211-жаттығу. Парақтың атауын өзгерту 
 

Әдепкі қалпы бойынша барлық парақтар бірден бастап нөмірленген. Парақтың 
ішіндегісін сақтауды жеңілдету үшін оған атау беруге болады. Парақ атауы 1-ден 30-ға 
дейін таңбаны қамтуы мүмкін. Оған белгілер / (оң жақ слэж), \ (сол жақ слэж), ? (сұрақ 
белгісі), * (жұлдызша), [ ] (тік жақша) кірмеуі тиіс.  

Парақтың атауын келесі әдістермен өзгертуге болады.  
1. Парақтың таңбашасын екі рет басыңыз және пернетақтадан жаңа атауды 

енгізіңіз.  
2. Пішін мәзірінен Парақ → Атауын өзгерту пәрменін таңдаңыз.  
3. Парақтың таңбашасын оң жақ пернемен шертіңіз және мәнмәтіндік мәзірден 

Атауын өзгерту пәрменін таңдаңыз және атауын енгізіңіз.   
 

212-жаттығу. Парақтар кезегінің тәртібін өзгерту. Парақтарды көшіру 
 

1. Парақты тінтуірмен жылжыту үшін жылжитын парақтың таңбашасына сілтеңіз 
және тінтуірдің сол жақ пернесін басып тұрып, таңбашаны жаңа орынға апарыңыз. 
Жылжыту кезінде көрсеткіш парақ қағазбен нұсқар пішініне ие болады 

. Парақты көшіру ауыстыру тәрізді [CTRL] пернесін басып тұрумен 
орындалады.  

2. Парақтар кезегінің тәртібін өзгерту үшін парақ таңбашасын оң жақ пернемен 
шертіңіз және мәнмәтіндік мәзірден Ауыстыру/көшіру пәрменін таңдаңыз.  



 

 

 

Таңдалған парақтарды кітапқа ауыстыру ашылатын тізімінде кітап атауын 
көрсетіңіз. Тізімде ашылған кітаптар атауы ғана көрінеді.  

Парақ алдында тізімінде алдына белгіленген парақтарды қою қажет парақты 
көрсетіңіз. Ауыстырғаннан кейін немесе көшіргеннен кейін көршілес парақтар бір-бірінің 
жанында орналастырылатын болады.  

Көшірме жасау жалаушасын орнату белгіленген парақтарды көшіруге мүмкіндік 
береді. Кітапта мысалы, 2Парақ (2), 3Парақ (2) атаулары болатын парақтар көшірмесі 
пайда болады.  

 
213-жаттығу. Таңбашаның түсі  

 
Ыңғайлылық үшін жұмыс парағының таңбашасын ұсынылатын бояу 

тақтайшасынан түрлі түстермен бояуға болады. Ол үшін парақ таңбашасын оң жақ 
пернемен шертіңіз және мәнмәтіндік мәзірден Таңбаша түсі тармағын таңдаңыз.  

 
214-жаттығу. Терезені бірнеше аймаққа бөлу  

 
Үлкен кестелермен жұмыс істеу кезінде парақты екі немесе төрт көршілес аймаққа 

бөлуге болады. Олардың әрқайсысының өз айналдыру сызығы бар. Бұл оларды айналдыру 
сызығының көмегімен терезеде бір-бірінен тәуелсіз ауыстыру жолымен парақтың түрлі 
аймақтарымен жұмыс істеуге мүмкіндік береді.    

Парақты көлденеңінен екі аймаққа бөлу үшін көрсеткішті айналдырудың тік 
сызығының жоғарғы бөлігінде орналасқан кішкене белгіге бағыттаңыз. Көрсеткіш екі 
бағыттағы нұсқар түрін қабылдағанда тінтуірдің пернесін басыңыз және кішкене белгіні 
терезені бөлу қажет орынға төменге апарыңыз.  

Бөлу сызығын кетіру үшін оны тінтуірмен екі рет шертіңіз.  
Терезені төрт бөлікке бөлу үшін бөлуді орындау үшін қажетті ұяшықты белгілеңіз. 

Одан кейін Терезе мәзірінен Бөлу пәрменін таңдаңыз. Терезе белгіленген ұяшық үстіндегі 
жол бойынша көлденең және оның сол жағындағы бағана бойынша бөлінеді.  

 Терезелердің бөлінуінен бас тарту үшін Терезе мәзірінен Бөлуді алу пәрменін 
таңдаңыз немесе бөлу тармағын екі рет шертіңіз.   

 
215-жаттығу. Кіші терезені белгілеу 

 
Кейде кестенің бір бөлігін белгілеу қажет. Мысалы, кесте атауы әрдайым экранда 

болуы үшін белгілеу.  
1.  Тек тік немесе тек көлденең атауларды белгілеу үшін келесі әрекеттерді 

орындау қажет:  
•  Көлденең атауларды белгілеу үшін атаулар астындағы жолды белгілеңіз;  
• Тік атауларды белгілеу үшін атаулардың оң жағындағы бағананы белгілеңіз;   
• Терезе мәзірінен аймақтарды бекіту пәрменін таңдаңыз.  
2. Әрі тік, әрі көлденең атауларды белгілеу үшін келесі әрекеттерді орындаңыз:  
•  Атауларды белгілеу қажет ұяшықты белгілеңіз (белгіленген ұяшықтың барлық 

жоғары жолдары мен белгіленген ұяшықтың сол жағындағы барлық бағаналары 
белгіленетін болады);  

• Терезе мәзірінен аймақтарды бекіту пәрменін таңдаңыз.  
3. Терезені кіші терезелерді белгілегенге дейін бөлсе, олар белсенді ұяшығы 

бойынша емес олардың ағымдағы орны бойынша белгіленеді.   
4. Терезелер мен кіші терезелерді белгілеу Терезе мәзірі Аймақтарды бекітуді 

алып тастау пәрменімен бас тартылады.  
 

216-жаттығу. Жаңа терезе құру 



 

 

 

 

5.4-сур. 
Терезелерді орналастыру 
Орналастыру: 
Жанына 
Жоғарыдан төмен 
Сол жақтан оңға қарай 
Каскадпен 
Ағымдағы кітап терезесін ғана 
ОК                              Бас тарту 

 

 

Терезе мәзірінің Жаңа пәрмені көмегімен жұмыс кітабының барлық бөліктерін бір 
уақытта қарастыру үшін белсенді жұмыс кітабы үшін қосымша терезе құруға болады. 
Мұндай жағдайда жұмыс кітабының атауынан кейін терезенің атауында қос нүкте арқылы 
жаңа терезенің нөмірі көрсетіледі. Мысалы, 1Кітап жұмыс кітабының екінші терезесі 
1:2Кітап деп аталатын болады.  

 

217-жаттығу. Ашық терезелердің орналасуын 
реттеу  

 
Кейбір жағдайларда бір уақытта бірнеше ашық 

кітаппен жұмыс істеген ыңғайлы.   
Бірнеше ашық терезелердің орналасуын реттеуге 

Терезе мәзіріндегі Орналастыру пәрмені мүмкіндік береді. 
Пәрменді таңдағаннан кейін ауыстырып қосу батырмасының 
көмегімен терезелерді жанында, жоғарыдан төмен, солдан 
оңға немесе каскадпен орналастыруға мүмкіндік беретін 
сұхбаттық терезе ашылады (5.4-сур.). Ағымдағы кітап 
терезесі ғана жалаушасын орнату барлық кітаптар емес, тек 
ағымдағы кітап терезесін реттеуге мүмкіндік береді.  

 
 218-жаттығу. Ашық кітаптар арасында ауысу  

 
Егер сіз бірнеше кітап ашсаңыз, онда олардың 

арасында ауысу үшін сіз келесі әдістерді қолдана аласыз.  
1.  Мәселелер тақтасынан қажетті жұмыс кітабының батырмасын басыңыз.  
2. Терезе мәзірін ашыңыз және ауысқыңыз келетін жұмыс кітабының атауын 

таңдаңыз.  
3. Қажетті жұмыс кітабы пайда болғанша [CTRL] + [F6] немесе [CTRL] + [TAB] 

пернелерінің тіркесін бірнеше рет басыңыз.  
4. Қажетті жұмыс кітабы пайда болғанша [ALT] + [TAB] пернелерінің тіркесін 

бірнеше рет басыңыз. 
Файл мәзіріндегі Жұмыс аймағын сақтау пәрмені файлды келесі ашқанда 

бағдарлама терезесінің жұмыс аймағы сол түрін сақтайтындай ашылған кітап тізімін, 
өлшемін, барлық терезелердің орналасуын сақтауға мүмкіндік береді.  

 
219-жаттығу. Жұмыс парағының фонын қалай жасауға болады  

 
Егер сіз жұмыс парағыңыздың қызықсыз әрі бірқалыпты түсінен жалықсаңыз, сіз 

тәжірибе жасап басқа фон жасасаңыз болады. Ол үшін Пішін → Парақ → Төсем пәрменін 
орындаңыз, суретпен файл атауын көрсетіңіз, сүйікті итіңіздің суреті мен табиғат көрінісі 
біраз уақытқа жұмыс күндерін ажарландыруға көмектеседі (5.5- сур.).   

 



 

 

 

 

Егер сіз жұмыс терезесінің әдеттегі түріне қайтып, қайта жұмысқа кіріскіңіз келсе, 
Пішін → Парақ → Фонды жою пәрменін таңдаңыз.  

 
5.2-сабақ 

 
КЕСТЕ ЭЛЕМЕНТТЕРІН БӨЛІП КӨРСЕТУ 

 
Алда олармен жұмыс істеу үшін ұяшық немесе ұяшықтарды таңдау үдерісі Бөліп 

көрсету деп аталады.   
 

220-жаттығу. Бір ұяшықты белгілеу 
 

Ұяшықтармен қандай да бір әрекет жасамас бұрын олардың біреуін немесе 
олардың тобын бөліп көрсету қажет. Бір ұяшық бөліп көрсетілген болса, ол белсенді 
болады және оның мекенжайы атау өрісінде пайда болады (формулалар жолының бірінші 
блогында). Бір ұяшықты бөліп көрсету үшін оны тінтуірмен шертіңіз 

.  
 

 

5.5-сур. 
Файл Өңдеу Түр Кірістіру Пішім Сервис Деректер Терезе Анықтама     Сұрақты енгізіңіз 

 
1-Парақ 2-Парақ 3-Парақ 
Әрекеттер Автофигуралар 
Дайын 



 

 

 

 

 5.6 сурет 

 

221-жаттығу. Ұяшықтар диапазонын белгілеу  
 

Кез келген нақты бір уақытта тек бір ұяшық белсенді бола алғанымен ұяшықтар 
тобын – диапазондарды – бөліп көрсету олармен операцияларды орындауды тездетуге 
мүмкіндік береді.  

Диапазонды бөліп көрсету үшін тінтуір көрсеткішін  диапазонның сол жақ 
жоғарғы бұрышына орналастырып, тінтуір пернесін басыңыз да, тінтуірді оң жақ 
бұрышқа апарыңыз. Диапазонның бөліп көрсетілген ұяшықтары күңгірт фонмен 
көрсетіледі, диапазонның белсенді ұяшығы ашық фонды сақтайды (5.6-сур).    

 

222-жаттығу. Диапазондар тобын белгілеу  

 

Бір уақытта бірнеше диапазондарды бөліп көрсеткен кезде 
диапазондар тобы пайда болады (5.7-сур.). Топтың бірінші 
диапазоны әдеттегі түрде, ал келесілері - [CTRL] пернесін басып 
тұрып бөліп көрсетіледі. 

 

223-жаттығу. Бағаналар мен жолдарды белгілеу  
 

Бағандар мен жолдарды тұтастай бөліп көрсету оның тақырып атын шертіп 
орындалады. Көршілес тақырып аттар бойынша тінтуірді жылжыту арқылы көршілес 
бағаналар немесе жолдар бөліп көрсетіледі (5.8-сур.).  

 

 
224-жаттығу. Бүкіл кестені бөліп көрсету 

 
Барлық кестені бөліп көрсету үшін жолдар мен бағандар атауларының арасындағы 

аймақты шерту жеткілікті (5.9-сур.).  

 

5.7-сур. 

 
5.8 сурет 



 

 

 

 
 

5.3-сабақ 
 

КЕСТЕЛЕРМЕН ҚИМЫЛ-ӘРЕКЕТ 
 

225-жаттығу. Кесте бойынша орын ауыстыру 
 

Белсенді ұяшықтың меңзерлі жиектемесін меңзер пернелерімен [←], [↑], [→], [↓] 
кез келген бағытта орнын ауыстыруға болады. Пернетақта тіркесімін пайдалануға болады 
(5.4-кесте).  

Пернетақта тіркесімі Белсенді ұяшықты ауыстыру 
[PAGE DOWN] Бір экран төмен 
[PAGE UP] Бір экран жоғары  
[HOME] Ағымдағы бағанның А жолына 
[CTRL] + [HOME] А1 ұяшығына 

 
Егер ұяшықты бөліп көрсетіп, [CTRL] пернесін басып тұрып, [→] пернесін басса, 

белсенді ұяшық жиектемесі оң жаққа деректері бар ең соңғы ұяшыққа орнын ауыстырады. 
[CTRL] + [←] пернелер тіркесімін қолданса, белсенді ұяшық жиектемесі сол жақтағы 
бірінші орын алған ұяшықта тоқтайды.  [CTRL] + [↑] және [CTRL] + [↓] пернелер тіркесімі 
де осыған ұқсас жұмыс істейді. [CTRL] + [END] пернелер тіркесімі белсенді жиектемені 
жұмыс парағының толтырылған бөлігінің сыртқы жиегіне, яғни, соңғы пайдаланылған 
жол немесе бағанадағы деректері бар ұяшыққа орын ауыстырады.  

Деректердің ағымдағы аймағының жоғарғы бөлігіне ауысу үшін бөліп көрсетілген 
ұяшықтың жиектемесінің тиісті жағынан (үстінен немесе сол жағынан) екі рет шертіңіз.   

Жұмыс парағының өзге аймақтарына ауысу үшін айналдыру сызықтары 
пайдаланылады. Бір жолға жоғары немесе төмен айналдырудың тік сызығының соңғы 
нұсқарын шерту арқылы көшуге болады. Бір терезеге жоғары, төмен, солға немесе оңға 
ауысу үшін айналдыру сызығының слайдерынан жоғары, төмен, солға немесе оң 
жағындағы бос орынды шерту қажет.  

Кестеде айтарлықтай арақашықтыққа ауысу үшін айналдыру сызығының слайдері 
қолданылады. Оны жылжыту кезінде ағымдағы жағдайды көрсететін көмек пайда болады. 
Айналдыру белсенді ұяшықты ауыстырмайды, жұмыс парағының өзге бөліктерін көруге 
мүмкіндік береді. Жылдам ауыстыру үшін [SHIFT] пернесін басып тұрып – жұмыс 
терезесі үлкен жылдамдықпен айналады, слайдерді жылжытады.  

Егер ізделіп отырған ұяшықтың атауы болса, оны атау өрісінің ашылатын тізімінен 
таңдауға болады.  

 

226-жаттығу. Бағанның ені мен жолдың биіктігін өзгерту 
 

Әдепкі қалып бойынша ұяшықтардың стандартты ені мен биіктігі болады. 
Бағананың ені символдармен өлшенеді. Мысалы, ені 8,5, осы бағанның ұяшығына орташа 
алғанда стандартты қаріпті 8,5 символ енгізуге болатынын білдіреді. Бағананың ені 1 
бастап 255 символға дейін. Жолдың биіктігі тармақтармен өлшенеді (0 бастап 409 дейін).  

 
5.9-сурет 



 

 

 

Excel-де бағандар өлшемін өзгертудің екі тәсілі қарастырылған.  
1-тәсіл. Бағананың енін өзгерту үшін тінтуір белгісін баған атауының оң жақ 

жиегіне орнатыңыз (белгі екі жаққа бағытталған  нұсқар түрін қабылдайды және 
тінтуірдің сол жақ пернесін ұстап тұрып шекараны солға немесе оңға жылжытыңыз. 
Жолдың биіктігін өзгерту үшін тінтуір белгісін жолдар атауының төменгі жиегіне 

орнатыңыз (белгі  пішінді қабылдайды) және шекараны жоғары немесе төмен 
жылжытыңыз:  

 

Шекараны жылжыту кезінде атаулар өрісінде тиісті өлшем бірліктеріндегі 
(символдар мен тармақтарда) бағанның ағымдағы ені (жол биіктігі) көрсетіледі.  

Бірден бірнеше бағандар немесе жолдар өлшемін өзгерту үшін оларды бөліп 
көрсетіп, бөліп көрсетілген элементтердің бірінің атауының шекарасын тарту қажет.  

Бағаналар атауының шекарасы бойын тінтуірмен екі рет шертсе, онда бағана ені ең 
ұзын ішкі мәтіні бар ұяшық ені бойынша орнатылады. Жолдың шекарасы бойынша екі рет 
басу қаріп өлшеміне сәйкес биіктікті автоматты түрде таңдау үшін қолданылады.  

2-тәсіл. Егер сіз бағана биіктігін (символдармен) немесе жол биіктігін 
(тармақтармен) анық бергіңіз келсе, бағана немесе жолдағы бір ұяшықты белгілеңіз, одан 
әрі Пішімі → Баған → Ені немесе Пішімі → Жол → Биіктігі пернесін таңдаңыз және 
тиісті сұхбаттық терезеде енінің (биіктігінің) қажетті мәнін көрсетіңіз.  

Дәл осы әрекеттерді бағандар (жолдар нөмірін) атауларын көрсететін бөліп 
көрсетілген аймақта тінтуірдің оң жақ пернесін басып тұрып, мәнмәтіндік мәзірден 
Бағананың ені (Жолдың биіктігі) пернесін таңдап жүзеге асыруға болады.  

Енін автоматты түрде таңдау пернесі ең ұзақ ішкі мәтәнә бар ұяшық ені 
бойынша бағананың енін анықтайды. Стандартты ені пернесі жұмыс парағының 
бағандары үшін стандартты енін өзгертуді ұсынады.  

 
227-жаттығу. Өздігінен жұмыс істеу үшін тапсырмалар 

 
Сөзжұмбақ үшін дайындама жасаңыз (10 пт өлшемді Arial қарпі үшін 1,8 символға 

тең бағана енін, 13 пт - жол биіктігін жасаңыз).  

               
               
               
               
               
               
               
               
               

 

228-жаттығу. Жолдар мен бағандарды жасыру және бейнелеу 
 
Жолдар мен бағандарды жасыру үшін келесі әрекеттерді орындаңыз.  
1.  Жасыру қажет жолдар немесе бағандарды бөліп көрсетіңіз.  
2. Пішін мәзірінен Жол пернесін немесе Баған пернесін сәйкесінше одан әрі 

Жасыру пернесін таңдаңыз.  
3. Жолды жасыру үшін жол атауының төменгі шекарасын жоғарғы шекараның 



 

 

 

үстіне жылжытып апаруға болады.  
Бағанды жасыру үшін баған атауының оң шекарасын сол жақ шекарасының үстіне 

жылжытып апаруға болады. Жол немесе бағанның жуандатылған жиектемесі, сонымен 
қатар бағанның түсіп қалған әрпі немесе түсіп қалған нөмірі жасырын жолдар немесе 
бағандардың бар екенін білдіреді.  

Жолдар немесе бағандарды көрсету үшін келесі әрекеттерді орындаңыз.  
1.  Жолдар немесе бағандарды жасырын жол немесе бағанның екі жағынан 

белгілеңіз.  
2. Пішін мәзірінен Жол немесе Бағана пернесін, одан әрі – Бейнелеп көрсету 

пернесін таңдаңыз.  
Жолды көрсету үшін тінтуір көрсеткішін жол атауының жуандатылған 

шекарасының астына орнатыңыз (тінтуір көрсеткіші түріне ие болады және оны төмен 
тартыңыз. Бағананы көрсету үшін тінтуір көрсеткішін бағана атауының жуандатылған 

шекарасының оң жағына жақындастырып орнатыңыз (тінтуір көрсеткіші  түріне ие 
болады және оны оңға тартыңыз.  

Жолдар мен бағандарды мәнмәтіндік мәзірдің тиісті тармақтарының көмегімен 
жасыруға және бейнелеп көрсетуге болады.  

 
5.4-сабақ 

 
ҰЯШЫҚ МЕКЕНЖАЙЫ 

1. Баған нөмірі мен жол нөмірінен құралған ұяшықты белгілеу (А5, В7 және т.б.) 
салыстырмалы мекенжай немесе жай мекенжай деп аталады. Кейбір көшіру, жою, енгізу 
операциялары кезінде Excel автоматты түрде формуладағы мекенжайды өзгертеді. Кейде 
ол қателердің қайнар көзі болып табылады.  

2. Осы ұяшықтың мекенжайын автоматты өзгертуден бас тарту үшін сіз оған 
абсолютті мекенжай тағайындай аласыз. Ол үшін баған нөмірі және (немесе) жол 
нөмірінің алдында «$» ([SHIFT] + 4 (лат.)) доллар белгісін қою немесе құралдар 

тақтасында тиісті батырманы  басу қажет. Мысалы, $A5 мекенжайында бағана 
нөмірі, В$7 мекенжайында – жол нөмірі, ал $D$12 мекенжайында – осы да, өзге нөмір де 
ауыспайды.  

3.  Ұяшықтар диапазонына сілтеме жасау үшін (мысалы, жолдағы көршілес 
ұяшықтар тобына) қос нүкте арқылы диапазондағы бастапқы және соңғы ұяшықтарды 
көрсетуге болады. Мысалы, А2:Е2 белгілері 2 жолдағы A, B, C, D, E ұяшықтарына 

бағыттайды , В3:В6 В 
бағанасындағы 3, 4, 5, 6 ұяшықтарын бағыттайды.  

4. Диапазон арқылы ұяшықтар блогын да белгілеуге болады. Мысалы, блокқа 
сілтеу үшін В2:С6 деп жазуға болады. Бөліп көрсету үдерісінде блоктың ағымдағы өлшемі 
атау жолында көрінеді (мысалы, 5Rх2C, яғни, бес жол (row) және екі бағана (column)).  

5.  Excel-де ұяшыққа ерікті атау беру көмегімен ұяшыққа сілтеудің өте ыңғайлы 
әдісі қарастырылған.  

 
229-жаттығу. Ұяшыққа немесе диапазонға атау беру. 

 
Ұяшыққа атау беру үшін оны белгілеп, Енгізу → Атау → Беру пернесін таңдаңыз. 

Экранда Атау енгізу жолы бар Атау беру сұхбаттық терезесі пайда болады (5.10-сурет).  



 

 

 

 Ерікті атауды енгізіңіз (мысалы, БАРЛЫҒЫ) және ОК батырмасын басыңыз. Бөліп 
көрсетілген ұяшыққа БАРЛЫҒЫ атауы берілетін болады. Бұл атауды бұдан әрі мекенжай 
орнына пайдалануға болады.  

Егер сіз мәзір пәрмендерімен жұмыс істегенді ұнатпасаңыз, келесі әдісті қолдануға 
болады.  

1. Атау беру қажет ұяшықты бөліп көрсетіңіз. 
2. Формулалар жолының сол жағындағы атау жолын тінтуірмен шертіңіз.  
3. Ұяшықтың атауын теріңіз.  
4.  [ENTER] пернесін басыңыз.  
Тағы бір әдісі бар: пернетақтада бір уақытта  [CTRL] + [F3] пернелер тіркесімін 

басыңыз. Нәтижесінде экранда Атау беру таныс сұхбаттық терезесі шығады.  
 

230-жаттығу. Ескертулер жасау  
 

Microsoft Excel ұяшықтарға мәтіндік ескертулер қосуға мүмкіндік береді. Бұл 
әсіресе келесі жағдайлардың бірінде пайдалы:  

• бірнеше пайдаланушылар жұмыс парағы бірге қолданатын;  
• жұмыс парағы үлкен, әрі күрделі;  
• жұмыс парағы кейін түсіну қиын болатын формулаларды қамтиды.   
Ұяшыққа ескерту қосқаннан кейін оның оң жақ жоғарғы бұрышында ескерту 

белгісі пайда болады (қызыл үшбұрыш). Әдепкі қалпы бойынша Excel әрбір ескертуде 
пайдаланушы атауын көрсетеді (5.11, а-сурет). Ескертуді қарап шығу үшін ұяшыққа 
тінтуір белгісін орналастыру қажетт.  

Мәтіндік ескертуді қосу үшін әрекеттерді орындаңыз.  
1. Ескертуді қосу қажет ұяшықты белгілеңіз.  
2. Енгізу → Ескерту пернесін  шығарыңыз немесе мәнмәтіндік мәзірдің Ескерту 

қосу пернесін пайдаланыңыз.  
3. Пайда болған жолға ескертуді енгізіңіз (жол өлшемін өлшем маркерін тарту 

арқылы өзгертуге болады). 
4. Жолдың шегінен тыс тінтуірмен шертіңіз.  

5.      
а                                                                б 

5.11-сур. 

5.10-сур.  



 

 

 

Ескерту ұяшықпен бірігіп, оған тінтуір белгісін апарған кезде пайда болады. 
Ескерту мәтінін өзгерту үшін тиісті ұяшықты белгілеп Енгізу мәзірінен Ескертуді өзгерту 
тармағын таңдау қажет. Сондай-ақ, ол үшін мәнмәтіндік мәзірді пайдалану ыңғайлы.  

Барлық ескертулерді бір уақытта көру және олармен жұмыс жасау үшін Түр 
мәзіріндегі тиісті тармақ арқылы Ескертулер режиміне көшуге болады. Бұл ретте 
ескертулермен жұмыс істеу үшін батырмаларды қамтитын Рецензиялау тақтасы пайда 
болады (5.11,б-сур.).  

 
5.5-сабақ 

 
Деректерді енгізу және өзгерту 

 
Пернетақтадан бос ұяшыққа деректерді енгізу операциясы енгізу деп аталады.  

 
231-жаттығу. Ұяшықтарға деректерді енгізу 

 
Нақты бір ұяшыққа деректерді енгізу үшін оны тінтуірмен шертіп бөліп көрсетіңіз 

де, бұл ретте редакциялаудың негізгі стандартын (меңзер, [BACKSPACE], [DELETE] 
пернелерін) пайдалана отырып ақпаратты тере берсеңіз болады. Ағымдағы ұяшыққа 
енгізетін деректер формулалар жолында қайталанады.  

Формулалар жолының сол жақ бөлігіне деректерді енгізу кезінде енгізу үдерісін 
басқаруға арналған үш батырма  пайда болады: қызыл айқаршық, жасыл құсқанат 

белгісі және  белгісі.    
Айқаршығы бар батырманы шертсек, енгізу аяқталып, ұяшыққа жазылғын деректер 

осы ағымдағы енгізу сеансында жойылады. 

 белгісі бар батырманы шертсек, Функциялар шебері сұхбаттық терезесі экранға 
шығады. Сіз функцияны енгізе аласыз. 

Деректерді енгізуді аяқтай отырып,сіз оларды ұяшыққа келесі кез келген үш 
тәсілмен бекітуіңіз керек: [ENTER] пернесін басып, жасыл құсқанат белгісі бар 
батырманы шертіп немесе басқа ұяшықты тінтуірмен шертіп.  

[ENTER] пернесін басқан кезде меңзер төменгі ұяшыққа түседі. [ENTER] пернесін 
қаласаңыз іргелес жатқан ұяшықтардың кез келгеніне ауысуын баптай аласыз – жоғарғы, 
төменгі, оң жақтағы және сол жақтағы. [ENTER] пернесінің баптауын өзгерту үшін 
Сервис → Параметрлер пәрменін орындаңыз, Түзету қосымша парағына өтіп, Бағытта 
тізімін ашыңыз. Енгізгеннен кейін басқа ұяшыққа ауысу тұсындағы жалауша алынып 
тасталған болса, онда [ENTER] пернесін басқаннан кейін ағымдағы ұяшық белсенді болып қала береді.  

Сондай-ақ деректерді енгізу үшін таңдап алынған ұяшықты екі рет шертсек те болады, сонда 
мәтіндік меңзер ұяшықтың ішінде пайда болады. Бұл ретте тек символдарды енгізу немесе оларды  
[BACKSPACE] пернесімен жоюға болады. Деректерді бекіту үшін жоғарыда сипатталған 
тәсілдердің бірін пайдалануға болады, не меңзерлік жиектемені меңзерді басқару 
пернелерінің көмегімен басқа ұяшыққа жылжыту керек. 

Ұяшықтардың мекенжайын және функциялардың атауларын сіз төменгі немесе 
жоғарғы тіркелімнің кез келгенінен тере аласыз.  

Сіз ұяшыққа енгізе алатын деректердің үш типі бар: сандар, мәтін (алфавитті-
цифрлы ақпарат) және формулалар.  

Сан. Excel-де сандарды қосымша цифрлы пернетақтадан енгізу керек. Содан ондық 
нүкте де енгізіледі. Егер сіз құрамына цифралар, сонымен қатар «+», «-» (реттілік 
басында) немесе  «,» (бүтін мен бөлшекті бөліп тұратын) белгілер кіретін қандай да бір 
символдар ретін терген болсаңыз, бұл реттілік сан деп аталады.  

Сандардың үлгісі: 257 
-145,216 



 

 

 

+436,8569 
Әдепкіде санды бекіткен соң, Excel оны ұяшықтың оң жақ жиегіне жылжытады, 

алайда сіз оны ұяшықтың ортасы бойынша немесе ұяшықтың сол жақ жиегіне түзеу 
батырмалыры арқылы жылжыта аласыз.  

Ұяшықтағы сан экранда сіз енгізгендей көріну үшін енгізілінген белгі саны сіз 
белгілеген (немесе әдепкі) баған еніне (әдетте бұл 8 ... 12 символдар) тәуелді қайсыбір 
шамалардан аспауы тиіс. Excel тым үлкен немесе тым кіші сандарды экспоненттік 
формада ұсынуға тырысады (мысалы, 48900000 орнына ұяшықта 4,89Е + 07, яғни 4,89 * 
107), ал белгілер саны одан әрі өсетін болса, Excel сандарды «#» символдары тізбегі 
ретінде (###...#) бейнелейді. Бұл ретте тек ұяшық өлшемін ұлғайту керек. 

Сандардың нақтылығын (үтірден кейінгі белгілердің санын) Пішімдеу құралдар 

тақтасының  және  батырмалары көмегімен реттеуге болады.  
Бөлшек мағыналарды енгізу ерекшелігіне назар аударыңыз. Ұяшыққа 2 ¾ келесі 

тәсілмен енгізіңіз: 2 цифрасын енгізіңіз, міндетті түрде бос орын қойыңыз, сосын ¾  
. Бірақ формулалар жолындағы мәнге қараңыз – сіз онда 2,75 санын көресіз. 
Егер ұяшыққа  немесе  енгізсеңіз, 

формулалар жолындағы ақпарат қалай көрінетінін тексеріңіз.  
Формула. Егер сіз терген символдарды реттілігі «=» (тең)  белгісінен басталса, 

Excel сіз формула тірдіңіз деп санайды. Формулаға алуан түрлі типтегі деректер кіруі 
мүмкін, алайда біз оған тек өзара арифметикалық операция белгілерімен біріккен 
сандарды, ұяшық мекенжайларын және функцияларды жазуға болатын әдеттегі 
арифметикалық мағына деп санаймыз.    

Мысалы, егер сіз В3 ұяшығына =A2+C3*F7 формуласын енгізген болсаңыз, бұл 
ұяшықтың мәні сан C3 және F7 ұяшықтарына жазылған, А2 ұяшығындағы санға қосылған  
сандық өрнекке тең. 

Мәтін. Сіз терген реттілікті Excel-дің ұғымына сай не сан емес, не формула емес, 
ол мәтін ретінде саналып, қандай да бір түрленуге ұшырамайды.  

Мысалы, -115,6 реттілігі сан, at115,6 – мәтін  деп саналады. =A1+A2 реттілігі – 
формула, ал А1+А2 – мәтін. 

Егер енгізіліп жатқан мәтін ұзындығы бойынша баған енінен асып кетсе, екі жағдай 
болуы мүмкін: 

• Жолдағы келесі ұяшықтар бос – онда көзге көрінетіндей мәтін осы ұяшықтарды 

жабады ; 
• Келесі ұяшықтарда деректер бар болса, онда мәтіннің оң жақ бөлігі осы 

ұяшықтардың артына жасырылады .  
Жұмыс парағында бос бағандарды қалдырмаңыз! Олар есептеу, сұрыптау және 

басқа шараларды пайдалану кезінде қиындықтар тудырады. Егер бағандар арасында тік 
саңылаулар керек болса, олардың енін жазу енінен артық қылып белгілеңіз. 

Мәтін ретінде қабылдануы тиіс сандарды, мысалы пошталық индексі, ұшақ 
рейсінің нөмірі, енгізу барысында санның алдына апостроф қою керек. ʼ123456 түрінде 
жазылған пошталық индекс мәтін ретінде қабылданып, ұяшықтың сол жақ шеті бойынша 
түзеледі. Мәтін ретінде сақталатын сандық деректері бар ұяшықтың сол жақ жоғарғы 

бұрышында жасыл индикатор  бейнеленеді.   
 

232-жаттығу. Ұяшық ішіндегіні түзету 



 

 

 

 
Кестеге деректерді енгізу үдерісінде оларды жөндеу қажет қателер пайда болуы 

мүмкін. Сіз келесі нұсқалардың бірін таңдай аласыз: 
1. Қажетті ұяшықты белсендіріп, [F2] пернесін басыңыз. Ұяшықта мәтіндік меңзер 

пайда болады, оны меңзерді басқару пернелерімен жылжытуға болады. Деректерді 
редакциялап, [ENTER]  пернесін басу арқылы редакциялау режимінен  шығыңыз.  

2. Формулалар жолының белсенді ұяшықтың ішіндегісі көрінетін жерін тінтуірмен 
шертіңіз. Енгізу жолында меңзер пайда болған соң, ұяшықтың ішіндегісін редакциялаңыз. 

3. Ішкі мазмұнын редакциялау қажет ұяшықты екі рет шертіңіз, сонда меңзер 
тікелей соның ішіне орналасады.  

4. Ақырында, деректердің жаңасын енгізу немесе ескі деректерді түзету үшін 
ағымдағы ұяшықта оларды жай ғана теріңіз. Ұяшық тазартылып, мәтіндік меңзер пайда 
болып, формулалар жолы белсендіріледі.   

 
233-жаттығу. Күні мен уақытты енгізу 

 
Excel күндерді санау жүйесін 1900 жылдың 1 қаңтарынан бастап күнді санау 

жүйесін пайдаланады. Осы күннен белгілеген күнге дейін өткен күндердің саны 
анықталады.  

Рессейде уақытты көрсету үшін 24-сағаттық жүйе қолданылады. 12-сағаттық жүйе 
«АМ» немесе «РМ» белгілеулерінен тұрады, мұнда «АМ» немесе «»А түн ортасынан тал 
түске дейінгі тәулік мерзімін, ал «РМ» немесе «Р» талтүстен түн ортасына дейінгі тәулік 
мерзімін көрсетеді. Excel уақытты 0 сағаттан бастап, тәулік бөлігі ретінде анықталатын 
бөлшек түрінде сақтайды.  

12-сағаттық пішімді пайдаланатын уақытты енгізу үшін уақыттың мәнінен кейін 
бос орын тастап, «АМ» немесе «РМ» әріптерін енгізіңіз. 12 сағаттық уақыт пішімі 
белгіленбеген жағдайда ол 24-сағаттақ пішімде қабылданады. Сондықтан 7:55 таңертеңгі 
7 сағат 55 минут (АМ) деп қабылданады. Кешкі 7:55 үшін цифралардан кейін РМ-ді 
көрсетіп немесе 19:55-ті енгізу керек.    

Күні мен тәулік мерзімін бір ұяшыққа енгізу үшін күн мен уақытты бөлгіш ретінде 
бос орынды пайдаланыңыз.  Күні және уақыты типіндегі деректермен әртүрлі 
арифметикалық және логикалық операциялар жасауға болады.  

Ағымдағы күн мен уақыт және символдар үшін бөлгіштер ретінде пайдаланылатын 
пішім, мысалы «:» қос нүкте, «.» Рессейдің стандартында Құралдар тақтасының (Іске қосу 
→ Құралдар тақтасы) Тіл және стандарттар пиктограммаларының көмегімен белгіленеді.  

Күнді немесе уақытты көрсету үшін пайдаланылған пішімге байланыссыз Excel-де 
барлық күндер ретті сандар, ал уақыт ондық бөлшектер ретінде сақталады.  

Күні мен уақытын енгізу үшін келесі пернетақта тіркесімін пайдалануға болады:  
• [CTRL] + [SHIFT] + [;] (нүктелі үтір) – ағымдағы күнді енгізу; 
• [CTRL] + [SHIFT] + [:] (қоснүкте) – ағымдағы уақытты енгізу. 
Әдепкіде күні мен уақыт мәні ұяшықта оң жақ шеті бойынша түзеледі. Егер күні 

мен уақыты автоматты түрде танылмаса, онда енгізілген мәндер мәтін ретінде түсініледі 
де, ұяшықта сол жақ шеті бойынша түзеледі. 

 
234-жаттығу. Бір мәнді  бір уақытта бірнеше ұяшыққа енгізу 

 
Бір мәнді бір уақытта бірнеше ұяшыққа енгізу үшін іргелес емес ұяшықтарды бөліп 

көрсету үшін [CTRL] пернесін басып тұрып, деректерді енгізгіңіз келетін ұяшықтарды 
бөліп көрсетіңіз. Бөліп көрсетілген ұяшықтар іргелес немесе іргелес емес болуы мүмкін. 
Меңзерді іздемей, деректерді батыл енгізіңіз, содан кейін [CTRL] + [ENTER] пернелерін 
бір уақытта басыңыз (5.12-сурет). 



 

 

 

 

5.12-сурет 

235-жаттығу. Бағандағы қайталанатын жазбаларды жылдам толтыру 
(автоаяқтау құралы)  

Excel бағдарламасында деректерді енгізуді жеделдету үшін автоаяқтау құралы 
қолданылады. Осы бағанда бұрын енгізілген ретке сәйкес келетін ұяшықтағы таңбалар 
тізбегін енгізген кезде, жиынның жетіспейтін бөлігі автоматты түрде жасалады. Пішімдегі 
толтырылған жазба жоғарғы және төменгі тіркелім таңбаларын қоса алғанда бар жазбамен 
толығымен сәйкес келеді. 

Мысалы, егер «Мәскеу» сөзі А1 ұяшығына терілген болса,  A2 ұяшығында M әрпі 
басылса, бағдарлама автоматты түрде «осква» аяқталуына әкеледі. Егер осы сөз талап 

етілсе, Енгізу  таңбасын басып немесе басқа ұяшыққа жылжытып [ENTER] пернесін 
басыңыз. Егер басқа сөз қажет болса, деректерді енгізуді жалғастыра беріңіз – ұсынылған 
нұсқа автоматты түрде қайтадан жазылады. Бұл сипат деректер бағандарында 
компаниялардың, қалалардың, елдердің немесе басқа ұқсас мәліметтердің қайталанатын 
атауларын қамту керек болғанда өте пайдалы.  

Бағанда бос ұяшық болған кезде автоаяқтау тоқтатылады. Қайталанбайтын 
деректерді автоаяқтауды ескерместен енгізілуге болады. 

Енгізу нұсқасы көршілес ұяшықтар бағандарындағы жазбалардың тізімінен де 
таңдалуы мүмкін. Тізімді көру үшін [ALT] + [↓] пернелерін басыңыз немесе тінтуірдің оң 
жақ батырмасын басыңыз және мәтінмәндік мәзірдегі Ашылмалы тізімнен таңдау 
пәрменін таңдаңыз. 

 
5.6-сабақ 

 «АВТОТОЛТЫРУ» ФУНКЦИЯСЫ 
 

Excel бағдарламасында бір және сол типтегі деректермен ұяшықтарды толтыруға 
арналған бірқатар құралдар бар. Мазмұнның бір түрін бірнеше рет көшіріп, оны 
ұяшықтарға кіргізудің орнына, тиісті ұяшықтарды бөліп көсетіп, оларды Түзету мәзірінің 
арнайы функциясымен толтыра аласыз.  

Алайда бұл әдіс ұяшықтарға тек бірдей мазмұнды енгізу қажет болса ғана 
пайдаланылады. Ұяшықтарды сандар жанында, оларды ұлғайту немесе азайту тәртібіне 
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автоматты түрде толтырған әлдеқайда қызықты. Бұл қалай жүзеге асатынын 
қарастырайық. 

Бағандарды автоматты түрде толтыру. Сізге 100, 200, 300, 400 және 500 мәндегі 
А1 ден А5 кестедегі ұяшықтарды толтыру қажет болғанда, оларды өсу тәртібінде қою 
немесе күндерді, айларды немесе жылдарды дұрыс тәртіпте қою қажет. 

Осы автоматтандырылған функциялардың көпшілігі тінтуірдің көмегімен 
шақырылады. Өсу тәртібіндегі мәндермен ұяшықтарды толтыру үшін Түзеу мәзірінен 
Толтыру тармағын таңдап, кейін Прогрессияны таңдаңыз. Арифметикалық немесе 
геометриялық прогрессияны, уақыттық қатарды немесе «Автотолтыру» функциясын 
таңдауға болады.  

Толтыру нұсқасы. Толтырудың төрт нұсқасы бар. 
1. Арифметикалық прогрессия (1, 2, 3, 4, ... немесе 1, 3, 5, 7, 9 ...) бір-бірінен 

кейінгі ұяшықтардың мазмұнының мәндері белгіленген шамаға қатысты жүйелі түрде 
ұлғайту немесе азайту үшін пайдаланылады. 

2. Геометриялық прогрессия реті 1, 2, 4, 8, 16, ..., 2п  экспоненциалды өзгереді, 
яғни кейінгі прогрессияның мәндері алдыңғы прогрессияның өнімі ретінде қадам 
өлшемімен анықталады. 

3. Уақыт қатары күндер мәнінің ретінен тұрады. 
4. Соңғы нұсқа «Автотолтыру». Алдыңғы ұяшықтардағы мәндерге негізделген 

автотолтыру арқылы бағдарлама белгіленген бағандарда мәндер ретін өз бетімен жасайды.  
          

236-жаттығу. Автотолтырудың оңай тәсілі 
 

Егер екі ұяшыққа, мысалы А1 және А2 «қаңтар» және «ақпан» айларының атауын 
жазсақ қалған ұяшықтарды бағдарлама өзі толтырады. Ол үшін екі ұяшықты ұқыптап 

бөліп көрсетіп, (автотолтыру маркері) белгіленген аумақтың төменгі 
сол жақ бұрышындағы кішкентай төртбұрышқа тінтуір көрсеткішін 
орнатыңыз (5.13-сур.). Көрсеткіш формасы айқасуға өзгереді. Сол жақ 
пернесін басып тұрып, тінтуірді астыға тартыңыз. Манипулятордың 

жылжу шамасына қарай бөліп көрсетілген аймақ кеңейтіліп, айлар 
автоматты түрде толтырылады. «Желтоқсанда» тоқтаңыз. 

 
Кейбір жағдайларда, басталатын ұяшыққа (қаңтар) реттің бірінші айының атауын 

енгізіп, автоматты толтыру функциясын орындау жеткілікті. Аптаның күндерінен тұратын 
ретті де сол сияқты толтыра аласыз. 

 
237-жаттығу. Реттік нөмірлеу 

 
Ұяшықтардың тік блогын реттік цифралармен толтырамыз. А1 ұяшығына «1», А2 

ұяшығына - «2» санын енгізіңіз. Екі ұяшықтарды да бөліп көрсетіп, автототыруды 
орындаңыз. 

Басқа тәсілді де қолданып көріңіз. А1 ұяшығына «1» санын енгізіп, [CTRL] 
пернесін басыып тұрып автотолтыру маркеріннен тінтуірмен қажетті ұяшық санына 
тартыңыз. 

 
238-жаттығу. Автотолтыру үдеріснің көмегімен күнтізбе жасау  

 
Автотолтырудың тағы бір тәсілін үйрену үшін ағымдағы жылға күнтізбе жасайық 

(5.14-сур.). 
1. Алдымен кестенің тақырыбын енгізіңіз, мысалы «2007 жылға КҮНТІЗБЕ». В2 

ұяшығына «қаңтар», А3 ұяшығына – «дүйсенбіні» енгізіңіз. Енді  Excel сіз қалған барлық 

5.13-сур.  



 

 

 

айлар мен апта күндерін толтырып берсін.  
2. В2 мен тағы да оң жақтағы 11 ұяшықты белгілеп, Түзеу → Толтыру → 

Прогрессия → Автотолтыру  пәрмендерін ретімен таңдаңыз (5.15-сур.). 

 
5.14-сур.  

3. Сіз тура осы тәсілмен бағанды аптаның күндерімен толтыра аласыз, бірақ, 
әрине, бұл үшін автотолтуры маркерін пайдалану оңайырақ.  

4. Автотолтыру үдерісінің көмегімен сандарды енгізіңіз. 2007 жылдың 01 қаңтары 
дүйсенбіге келетінін ескеріңіз. Әр айдың күндер саны күнтізбеге сәйкес болуын 
ұмытпаңыз. 

5. Сіздің жұмысыңызды ұйымдастыру ғана қалады. Мұны қалай істеу керек 
екендігін кейінірек жазамыз. 

 
 

 239-жаттығу. Жеке тізімдерді жасау 
 

Excel бағдарламасында сіз жолдар мен бағандарды автоматты түрде толтыру үшін 
өзіңіздің реттік мәндеріңізді жасауға болады, мысалы, қызметкерлеріңіздің тізімі. Ең 
қарапайым жолы - Excel парағындағы тізімді алдын ала теру (мұны сіз тек бір рет қана 
істейсіз). Содан кейін тізімді бөліп көрсетіңіз. Содан кейін Сервис мәзірінде Параметрлер 

 
5.15-сур.  



 

 

 

тармағын басып, Тізімдер қосымша парағын шертіңіз. Пайда болған сұхбаттық терезеде 
(5.16-сур.) Қосу батырмасын басыңыз, нәтижесінде Тізімдер элементі өрісінде мәтіндік 
меңзер пайда болады. 

Ұяшықтар жолағынан импорт жолында ұяшықтардың дұрыс диапазоны 
көрсетілгенін тексеріңіз. Енді автотолтыру қызметінің жадына дайын тізімді енгізу үшін 
Импорт батырмасын бассаңыз болды, тізім сақталды. 

Терезеден шығу үшін ОК батырмасымен аяқталады. Енді ұяшықтарды сіздің 
әріптестеріңіздің тегімен толтыру үшін бірінші белгіні енгізіп,  автоматты толтыруды 
қоссаңыз жеткілікті.  

 

 
240-жаттығу. Деректерді  енгізу және түзету үшін пайдаланылатын пернелер 

 
Деректерді  енгізу және үшін түзету пайдаланылатын пернелер 5.5-кестеде 

берілген. 
 

 
5.16-сур. 



 

 

 

5.5-кесте 
 
 
 
 
 

Әрекеттер Пернелер 

Терілген деректерді ұяшыққа енгізіп, 
төменгі бөлігінде орналасқан ұяшыққа 
жылжытыңыз (әдепкі бойынша) немесе 
ұяшықты түзетуді аяқтау 

[ENTER] 

Ағымдағы ұяшықтағы жаңа абзац бастау [ALT] + [ENTER] 

Жаңа деректерді теруді жою [ESC] 

Ұяшық мазмұнын түзету режиміне өту  [F2] 

Ұяшыққа атау беру [CTRL] + [F3] 

Табу және ауыстыру сұхбаттық 
терезесін шақыру [CTRL] + [H] 

Ұяшыққа табуляция таңбасын кою [CTRL] + [ALT] + [TAB] 

Формула жолағындағы меңзердің сол 
жағындағы таңбаны жою [BACKSPACE] 

Меңзердің оң жағындағы таңбаны 
немесе таңбаларды жою  [DELETE] 

Меңзердің оң жағындағы таңбаларды 
жолдың соңына дейін жою  [CTRL] + [DELETE] 

Таңдалған ұяшықтарды терілген мәнде 
толтыру  [CTRL] + [ENTER] 

Терілген деректерді ұяшыққа енгізіп, 
жоғарыдағы ұяшыққа өту [SHIFT] + [ENTER] 

Терілген деректерді ұяшыққа енгізіп 
және оң жақтағы ұяшыққа өту [TAB] 

Терілген деректерді ұяшыққа енгізіп 
және сол жақтағы ұяшыққа өту [SHIFT] + [TAB] 

Ұяшық қосымшасын түзетуге өту [SHIFT] + [F2] 
Ағымдағы күнді енгізу [CTRL] + [SHIFT] + [;] (нүкте 

мен үтір) 
Ағымдағы уақытты енгізу [CTRL] + [SHIFT] + [:] (қос 

нүкте) 



 

 

 

5.7-сабақ 
 

КЕСТЕ ЭЛЕМЕНТТЕРІМЕН ОПЕРАЦИЯЛАР ЖҮРГІЗУ  
 

241-жаттығу. Кесте элементтерін кірістіру 
 
1. Ұяшықтарды кірістіру үшін жаңалары енгізілетін ұяшықтарды бөліп көрсетіп, 

Кірістіру мәзірінен Ұяшықтар пәрменін шақырыңыз. Пайда болған сұхбаттық терезесінен 
(5.17-сур.) кірістіретін элемент типін таңдаңыз:  

• оң жаққа жылжитын ұяшықтар - барлығын оңға қарай жылжытып, ұяшықты 
кірістіру; 

• төменге жылжитын ұяшықтар - барлығын төменге жылжытытып, 
ұяшықтарды кірістіру; 

• жолды - жолды қою; 
Баған - бағанды қою. 
2. А және В бағаны арасында қосымша бағанды қою үшін В бағанын бөліп 

көрсетіп, тінтуірдің оң жақ пернесін шертесіз де, мәтінмәндік мәзірінден Ұяшықтарды 
қосу тармағын таңдау керек. Сонымен қатар Кірістіру → Бағандар пәрменін беруге 
болады.  

3. Бірнеше бағандарды кірістіру үшін олардың қажетті санын алдын ала бөліп 
көрсетіңіз. Мысалы, В, С, және D бағандарын бөліп көрсетіп, В бағанының алдына үш 
бағанды кірістіруге болады. 

4. Жолдар да осылай қойылады. Бір жолты тез кірістіру үшін тақырыпты тінтуірдің 
оң жақ пернесімен басу қажет. Бағдарлама мәтінмәндік мәзірді дереу ашып, оның ішінен  
Ұяшықтарды қосу тармағын таңдаңыз. Егер сіз мәзірмен жұмыс істегіңіз келсе, Кірістіру 
→ Жолдар пәрменін пайдаланыңыз. 

 
242-жаттығу. Жолдар мен бағандарды жою 

 
Жолдар мен бағандарды жою кірістіруге ұқсас келеді. Бөліп көрсетуден бастаңыз. 
1. Жолдың (бағанның) өзін және оның ішкі мазмұнын да өшіру үшін Түзету → 

Жою пәрменін пайдаланыңыз. Бұл ретте экраннан тыс жатқан ұяшықтарды қоса алғанда, 
барлық ақпараттар жойылады. 

2. Бір жолды немесе бағанды жылдам жою үшін тақырыпты тінтуірдің оң жақ 
пернесімен шертіп, мәтінмәндік мәзірден Жою пунктін таңдаңыз. 

 
243-жаттығу. Көшіру, қию және кірістіру 

 
Excel бағдарламасында ұяшықтар мен жолдарды көшіру және ауыстыру кезінде 

бейстандартты ерекшеліктері бар. Бұрыннан бар деректердің үстіне  ұяшық мазмұнын 
қойғанда олар жоғалады, сондықтан жаңа деректерге бос ұяшықтарды қарастыру керек.  
Мысалы, E бағанының мазмұнын A бағанының оң жағына орналастыру үшін, B бағаны 
бұзбай, алдымен А және В арасында бос бағанды қою керек.  

Excel бағдарламасында пайдаланылатын Windows айырбастау буфері арқылы 
деректерді ауыстыру әдістері басқа қолданбалардағы операциялардан ерекшеленеді. 
Мұнда деректерді көшіріп, басқа әрекеттерді орындап, содан кейін кірістіруді жүзеге 
асыруға болмайды. Деректер дереу кірістіріледі, әйтпесе қиып алу немесе көшіру 
әрекеттерінен бас тартылады. 

Ұяшықтарды қию кезінде оның мазмұны айырбастау буферіне көшіріледі, бірақ 
[ENTER] пернесін басу арқылы немесе мәтінмәндік мәзірден Кірістіру тармағы таңдап 
алынып, ұяшық жаңа орынға қойылмайынша жұмыс парағынан жойылмайды. Егер 



 

 

 

кірістіру үшін бірнеше ұяшық таңдалса, бұл диапазон кірістірілетіннің диапазонымен 
бірдей болуы керек, әйтпесе бағдарлама қате туралы хабар көрсетеді.  

Қию кезінде кірістіру тек бір рет мүмкін болады! Бірнеше көшірме жасау үшін 
қиюды пайдалануға болмайды. Бірнеше рет кірістіру көшірмені көшіргеннен кейін ғана 
мүмкін болады.  

[ENTER] пернесін басқан кезде айырбастау буфері тазаланады, сондықтан оны 
бірнеше рет көшіруде Кірістіру батырмасын қолданыңыз. [ENTER] пернесін тек соңғы 
көшірмені орналастыру үшін қолдануға болады.  

Деректерді бір жұмыс парағынан екіншісіне жылжыту немесе көшіру үшін 
деректерді қиып немесе көшіріп алып, қажетті парақтың таңбашасын басыңыз. Содан 
кейін тиісті ұяшықты басыңыз да, кірістіру үшін [ENTER] пернесін басыңыз.  

Деректерді бір жұмыс кітабынан екіншісіне жылжыту немесе көшіру үшін екі 
кітапты ашыңыз. Бір кітаптан деректерді бөліп көрсетіп, қиып алыңыз (немесе көшіріңіз) 
содан кейін Терезе мәзіріндегі тізімнен қажетті жұмыс кітабын таңдаңыз. Қажетті 
ұяшықты шертіп, [ENTER] пернесін басыңыз.  

Ол ұяшық мазмұны немесе бүкіл блоктық деректері болса да, айырбастау буферіне 
кейбір ақпаратты көшіру үшін алдымен тиісті ұяшықтарды немесе олардың мазмұнының 
фрагменттерін бөліп көрсетуіңіз керек. Көшіру операциясы Түзеу → Көшіру пәрменімен 
(оған [CTRL] + [C] немесе [CTRL] + [INSERT] пернелер тіркемесімі ұқсас келеді) жүзеге 
асырылады. Фрагмент буферге орналастырылғанын көрсететін ұяшықтар тобы 
айналасында жүгіртпе нүктелі сызық пайда болады. Операцияны орындағаннан кейін 
жүгіртпелі нүктелі сызықты [ESC] пернесін басу арқылы алып тастауға болады.  

Айырбастау буферіндегі деректерді кірістіру үшін Түзеу → Көшіру пәрмені 
пайдаланылады ([CTRL] +  [V] немесе [SHIFT] + [INSERT] пернелер тіркесімі). 

Тиісті сілтемелермен формулалар бар ұяшықтарды көшіру кезінде аргументтер 
ұяшықтарының координаттары автоматты түрде өзгертіледі. Тиісті сілтемелерімен 
формулалары бар ұяшықтарды көшіру кезінде, аргументтер ұяшықтарының 
координаттары автоматты түрде өзгертіледі. Мысалы, формула=А1+А2 формуласын А3 
ұяшығынан В3 ұяшығына көшіруде, оның мазмұны =В1+В2 болып өзгереді. Бұл формула 
бұрынғыдай формуласы бар ұяшықтың сол жағындағы екі ұяшықтың қосындысын 
есептеп береді. Абсолюттік сілтемелерімен формулалары бар ұяшықтарды көшіру кезінде, 
аргумент ұяшықтарының мекен-жайы өзгермейді. 

Түзеу мәзіріне өту үшін Қиып алу пернесі ([CTRL] + [X] немесе [SHIFT] + 
[DELETE] пернелер тіркесімі) қарастырылған. Фрагментті кірістіргіңіз келетін аймақтың 
жоғарғы сол жақ ұяшығын бөліп көрсетіңіз және Түзеу мәзіріне Кірістіру пәрменін 
орындаңыз. Буфердегі фрагмент белгіленген орынға қойылады. 

Формулалар бар ұяшықтарды ауыстырған кезде, аргументтер ұяшықтарының 
координаттары өзгермейді. Мысалы,  =А1+А2 формуласын А3 ұяшығынан В3 ұяшығына 
ауыстырған кезде формула =А1+А2 болып қалады. 

Барлық осы әрекеттерді Стандартты құралдар тақтасындағы:  көшіру,  

қиып алу,   кірістіру арнайы батырмаларын белсендіру арқылы да жүзеге асыруға 
болады. 

Бұл жағдайда сізге мәзір арқылы өтуге немесе пернелер тіркесімін есте сақтауға 
тура келеді.  

Кірістіру  батырмасы - ашылмалы тізім бағыттаушысымен қамсызданған, ол 
арқылы Формулаларды, Мәндерді, Байланыстарды және т.б. қоюға болады. 

Дегенмен осы және басқа ұқсас пернелерді белсендірудің ең қарапайым жолы 
мәтінмәндік мәзірді пайдалану болып табылады. Онда Excel бағдарламасы 
пайдаланушыға бөліп көрсетілген фрагментті редакциялауға арналған пәрмендер 
жиынтығын ұсынады. 



 

 

 

Көшіру, қиып алу және қою пәрмендеріне қосымша, ұяшықтарды қосу және жою, 
ішкі мазмұнын тазалау және ескертпелерді енгізу, сондай-ақ ұяшықтарды пішімдеу 
пәрмендері бар. Таңдалған ұяшықтар тобын тінтуірдің оң жақ пернесімен басып, 
мәтінмәндік мәзірді пайдалануға болады  

 
244-жаттығу. Сүйреу әдісімен көшіру және жылжыту 

 
Көшірілетін (жылжытылатын) ұяшықтар мен орналастыру орны бір-бірінен алыс 

болса, көшіру (қиып алу) және қоюды қолдану керек. Көшірілетін ұяшықтар мен 
орналастыру орны экранда бір уақытта көрінетін болса, сүйреп апару ыңғайлы.  

Ұяшықтарды белгілегеннен кейін, тінтуір көрсеткішін белсенді ұяшықтың шегінен 
кез келген бөлігін көрсетеді, тек толтырғыш маркерінен басқа (ол төменгі оң жақ бұрышта 

орналасқан). Меңзер айқаршық тәрізді формаға  енеді. Тінтуірдің оң жақ пернесін 
басып тұрып, ұяшықты жаңа орынға сүйреңіз. Батырманы жібергеннен кейін көшіру 
немес жылжыту операциясын таңдауға болатын мәтінмәндік мәзір ашылады.  

Көшіруді тінтуірдің сол жақ пернесі арқылы орындауға болады. Ол үшін [CTRL] 
пернесін басып тұрып, белгіленген ұяшықтарды белгілеу шеңберінен тыс сүйреп, [CTRL]  
пернесін жіберіңіз. Жылжыту үшін, сол жақ тінтуір пернесін немесе [SHIFT] пернесін 
басып тұрыңыз. 

 
245-жаттығу. Деректерді жолда немесе бағанда көшіру 

 
Белсенді ұяшықты жоғарыда орналасқан ұяшықтың ішкі мазмұнымен жылдам 

толтыру үшін, [CTRL] + [D] пернесін басыңыз. Белсенді ұяшықты сол жақта орналасқан 
ұяшықтың ішкі мазмұнымен жылдам толтыру үшін [CTRL] + [R] пернесін басыңыз. 

Осындай әрекеттерді басқа жолмен бір қадамда ғана орындауға болады. Сізге «0» 
цифрасымен көршілес ұяшықтарды толтыру керек делік.  

1. Бірінші ұяшықты тінтуірмен шертіп, «0»-ді енгізіңіз де, [ENTER]-ді басыңыз. 
2. Осы ұяшықты қайтадан бөліп көрсетіп, сол жақ пернені басып ұстап тұрып, 

тінтуірді қажетті ұяшықтар санына тартыңыз (автотолтыру маркеріне тиіспеңіз!). 
3. Түзету мәзірінде Толтыру → Төмен пәрменін таңдаңыз 

. Барлық бөліп көрсетілген ұяшықтарда «0» пайда 
болады. 

 
246-жаттығу. Автотолтыру қызметі көмегімен деректерді көшіру 

 
Егер сізге көршілес ұяшықтарға деректерді жиі көшіру қажет болса (мысалы, 

«Мәскеу қ.» деп бегіленген бағанды жасау үшін), Excel оны стандартты көшіру мен 
кірістіруге қарағанда жылдамырақ жасауға мүмкіндік береді. Бастапқы ұяшықты бөліп 
көрсетіп, тінтуір көрсеткішін төменгі оң жақ бұрышына автотолтыру таңбалауышына қою 
жеткілікті. Тінтуір көрсеткіші қара айқаршық болып шыққаннан кейін сол жақ пернесін 
басып тұрып тінтуірді қажетті бағытта тартыңыз. Бірақ егер бастапқы ұяшықта сан болса 
немесе санмен аяқталатын болса, онда көрші ұяшықтар әдепкі бойынша түпнұсқаның 
көшірмелерімен емес, прогрессиямен толтырылады.  

 
247-жаттығу. Кесте элементтерінің мазмұнын жою 

 
Ұяшықтардың өздерін жоймай ұяшықтардың ішкі мазмұнын жою үшін төмендегіні 

орындаңыз. 
1. Тазарту қажет ұяшықтар тобын бөліп көрсетіңіз. 
2. Түзеу мәзірінен Тазалау пунктін таңдап, келесі пунктердің бірін таңдаңыз: 



 

 

 

• Барлығы - барлығын тазалау; 
• Пішімдер - әдепкідей ұяшық пішімі орнатылады; 
• Ішкі мазмұнын - ұяшықтардың тек ішіндегісін тазарту; 
• Ескертпе – ұяшықтарды ескертпелерден тазарту.  
Тек ұяшықтардың ішіндегісін жою үшін, оларды таңдап, [DELETE] пернесін 

басыңыз.  
 

5.8 Сабақ 
 

ДЕРЕКТЕРДІ ОРНАЛАСТЫРУ ЖӘНЕ ТЕГІСТЕУ 
 
Әдепкіде Excel бағдарламасында мәтін сол жаққа, ал сандар оң жағына 

теңестіріледі. Пішімдеу құралдар тақтасындағы батырмалармен әдепкі параметрлерді 
өзгертеді және мәтін мен сандарды солға, оңға немесе ортаға теңестіреді. 

Excel бағдарламасында біріктіріп түзеу типі бар: Біріктіру және ортаға 
орналастыру. Ол бөліп көрсетілген ұяшықтарды бір ұяшыққа біріктіреді және 
диапазондағы жоғарғы сол жақ ұяшықтың ішіндегісін түзейді. Мұндай түзеу типі жұмыс 
парағының тақырыптары үшін жиі пайдаланылады. 

Тақырып үшін біріктірумен түзеуді пайдалану үшін кестедегі барлық тақырыпты 
қамтитын ұяшықтарды және кестенің барлық бағандарының сол жолының ұяшықтарын 

бөліп көрсетіңіз. Сосын Біріктіру және ортаға орналастыру батырмасын  басыңыз. 
Егер парақтың атауы бірнеше жолға өтсе, әрқайсысын біріктіру және ортаға орналастыру 
бөлек-бөлек жасалады. 

Кейбір түзеу типтері Пішімдеу құралдар тақтасында қол жетімсіз. Оларды 
Ұяшықтарды пішімдеу сұхбаттық терезесіндегі Түзеу қосымша парағында орнатуға 
болады. Осы сұхбаттық терезені [CTRL] + [1] пернелер тіркесімімен оңай шақыруға 
болады. Ұяшықтарды пішімдеу сұхбаттық терезесіндегі Тегістеу қосымша парағы 5.18- 
суретте көрсетілген.  

 
5.18-сур.  



 

 

 

 

 

5.19-сур.  

 

1 біріктіру және    90 градусқа айналдыру ■\6 ГРаК|С0  Осы ұяшықта мәтін выровнен по 
ширине и высоте  

      

2  Мәтін тігінен және көлдеңнен орталықтау Енін автосұрыптау  қолданылған Оң жақ 
шетінен 1 шегініс    

3  Сол жақ шетінен    

4                Сол жақ шетінен  Біріктіру және ортаға   

5                Сол жақ шетінен орналастыру      

Мәтіннің бағытын өзгертуді қоса алғанда кейбір түзеудің арнайы типтері 5.19-
суретте көрсетілген.  

248-жаттығу. Көлденеңінен түзеу 
 

Excel бағдарламасында көлденеңінен түзеудің жеті типі бар: мәні бойынша, сол 
жақ шеті бойынша (шегініс), ортасы бойынша, оң жақ шеті бойынша (шегініс), 
толтырылған, ені мен бөліп көрсетудің ортасы бойынша. 

• Мәні бойынша - әдепкідей әрекет етеді: мәтін сол дақ шетпен тегістеледі, ал 
сандар – оң жақ шетпен. 

• Сол жақ шеті бойынша (шегініс) - сол жақ шет ұяшық ішіндегісімен тегістеледі. 
Сұхбаттық терезеде немесе Пішімдеу тақтасында батырмамен орнатылады. Шегініс 
есептегішінде шегініс өлшемін  көрсетуге болады. (5.19-суретіндегі В3, В4 және В5 
ұяшықтары). 

• Ортасы және Оң жақ шеті бойынша  тегістеу (шегініс )типтері Пішімдеу 
құралдар тақтасына сәйкес батырмаларымен бірдей, тек дұрыс дәлел болған кезде сол 
атаудың есептегішіндегі оң жақ шегінісін анықтауға болады. 

• Толтырылған - ұяшықтың ішіндегі таңбамен оынң бүкіл ені бойынша қайталап 
толтырады. Мысалы, егер ұяшыққа «-» таңбасын енгізсе, мұндай түзеуде «---» толтыруды 
қамтамасыз етеді (5.19-сурттегі С1 ұяшық). 

• Ені бойынша - ені бойынша ұяшықты барлық жолдар толтыратындай етіп,  
ұяшықтың ішіндегі мәтінді тегістейді.  



 

 

 

• Бөліп көрсетудің ортасы бойынша - ұяшықтың диапазонына қатысты 
қолданылады. Сол жақ ұяшықтың ішіндегісі бүкіл диапазонның ортасы бойынша түзеледі. 

Нәтижесі Біріктіру және ортаға орналастыру батырмасын  басуға ұқсас. 
 

249-жаттығу. Тігінен түзеу 
 

 Әдепкідей тігінен түзеу төменгі шеті бойынша жүргізіледі. Ортасы және жоғарғы 
шеті бойынша түзеуді ұяшықтың жоғарғы шетіне немесе ортасына жақындату үшін 
пайдаланылады. Биігі бойынша түзеу ұяшық толғанға дейін жол аралығын арттырады 
(5.19-сур. D1 ұяшығы). 

Мәтіннің бағытын тігінен немесе көлденеңінен өзгерту үшін Excel 
бағдарламасының арнайы мүмкіндіктері қолданылады. Мысалы, тігінен 
мәтінді орналастыру үшін «Мәтін» сөзі тігінен орналасқан тақтаны басыңыз 
(5.20-сур.). 

Мәтінді айналдыру үшін градуспен айналу мөлшерін анықтайтын 
есептегішті қолданыңыз немесе «Жазба» блогындағы индикаторды (қызыл 
ромб) сүйреңіз. Айналу бұрышының мәні жолға өз қолығызбен орнатылуы 
мүмкін. Мәтінді бұру бағандар мен жолдардың атауларын түрлі-түсті түрде 
пішімдеуге мүмкіндік береді (5.19-сур. В1 ұяшығы). 

 
250-жаттығу. Біріктіру, қаріпті автосұрыптау , сөздерді  тасымалдау  
 
Ұяшықтардағы ақпарат бірнеше жолды қамтуы мүмкін (5.19-сур. А жолындағы 

жазба). Ол үшін ұяшыққа енгізілген мәтінді және төмендегі бірнеше ұяшықты бөліп 
көрсетіңіз. Ұяшықтарды пішімдеу сұхбаттық терезесінде Ұяшықтарды біріктіру 
жалаушасын қойып, сәйкесінше түзеу мен бағытты белгілеңіз.  

Ені бойынша автоіріктегіш жалаушасы мәтін ұяшықта орналастырылуы үшін қаріп 
өлшемін азайтады. 

Excel ұяшығына енгізілген мәтін бір жолда орналасады. Алайда егер бұл мәтінді 
бір ұяшықтың ішінде бірнеше жолға қою қажет болса, сөздерді тасымалдау жалаушасын 
пайдаланыңыз. Бұл жалаушаны орнату бағанның енін ұлғайтпай, мәтінді бір ұяшыққа 
енгізуге мүмкіндік береді. 

 [ALT] + [ENTER] пернелер тіркесімін қолданып ағымдағы ұяшықта жаңа абзацты 
бастауға болатындығын ұмытпаңыз. 
 

5.9-сабақ  
 

КЕСТЕНІ ПІШІМДЕУ 
 

Сіз Excel жұмыс кітаптарына дұрыс енгізген деректер сөзсіз маңызды болып 
табылады. Алайда олардың визуалды ұсынылуының маңызы да кем емес, себебі сізге 
онымен алдағы уақытта да жұмыс істеуіңіз мүмкін.  

Excel кестелерін пішімдеу ұяшықтар блогын бөліп көрсету мен алда олармен 
белгіленген қасиеттерді тағайындауға негізделеді. Кесте ұяшықтарына пішім алты 
қосымша парақтан тұратын сұхбаттық терезеде беріледі. Ол Пішім → Ұяшықтар пәрмені, 
[CTRL] + [1] пернелер тіркесімі немесе одан да ыңғайлы Ұяшықтар пішімі мәнмәтіндік 
мәзірінің пәрменімен ашылады.  

Терезені жабу және өзгерістерді сақтау пернетақтадағы [ENTER] пернесін немесе 
терезенің өзіндегі ОК батырмасын басқаннан кейін жүзеге асады. Өзгерістерді сақтаусыз 
сұхбаттық терезесінен шығу Бас тарту батырмасын тінтуірмен басу арқылы жүргізіледі.  

 
251-жаттығу. Сандарды пішімдеу 

5.20-сур.  



 

 

 

Excel бағдарламасында көптеген енгізілген сандық пішімдер бар, бірақ сіз өзіңіздің 
пайдаланушылық пішімдеріңізді де жасай аласыз. Мысалы, сіз ерекше ұлттық ақша 
пішімін қолдануыңызға болады.  

Сандар пішімін өзгерту үшін келесі әрекеттерді орындаңыз.  
1. Сіз пішімдегіңіз келген санды қамтитын ұяшықты бөліп көрсетіңіз.  
2. Пішім → Ұяшықтар пәрменін таңдаңыз, [CTRL] + [1] пернелерін басыңыз 

немесе тінтуірдің оң жақ пернесін шертіңіз және мәнмітіндік мәзірден осы пәрменді 

таңдаңыз. Ұяшықтар пішімі сұхбаттық терезесі ашылады (5.21 сур.).  
3. Сандық пішімдер тізімнен қажетті типін таңдаңыз. 5.6-кестеде Excel-де 

қолданылатын сандық пішімдер келтірілген.  

 
5.21 сур.  

Ұяшықтар пішімі 
Сан     Тегістеу      Қаріп     Шекара      Түрі     
Қорғау 
Сандық пішімдер:                       Үлгі 
Жалпы                                                0,00 
Сандық                                                Ондық 
белгілер саны:                 2 
Ақшалай 
Қаржылай                                           Разрядтар 
тобын бөлу (,) 
Күні                                                     Теріс сандар:  
Уақыты                                               -1234,10 
Пайыздық                                           -1234,10 
Бөлшектік   -1234,10 
Экспоненттік   -1234,10 
Мәтіндік 
Қосымша 
(барлық пішімдер) 
Сандық пішім сандарды ұсынудың айрықша 
ортақ әдісі болып табылады. 
Ақшалай белгілерді шығару үшін сонымен қатар 
«Ақшалай» және «Қаржылай» пішімдері 
қолданылады.  
                                      ОК                     Бас тарту 

 



 

 

 

5.6-кесте 

 

Сандық пішім Сипаттамасы Үлгі 

Жалпы 

Әдепкі қалпы бойынша қолданылады. Көптеген жағдайларда 
сандық деректер ұяшықта көрсетіледі, себебі, олар енгізіледі 
және есептеледі.Егер ұяшық ені барлық санды көрсету үшін 
жеткіліксіз болса, жалпы сандық пішім санды жинақтайды 
және үлкен сандар үшін ғылыми көріністі пайдаланады.  
Пішімдеу жүргізілмейді.  

123 

Сандық 

Сандарды ұсынудың айрықша ортақ әдісі болып табылады. 
Ұяшықтар пішімі сұхбаттық терезесінің ондық белгілер саны 
өрісіне үтірден кейін оң жақта бейнелейтін сандар мөлшерін 
көрсететін санды енгізіңіз (5.21 сур. қарау). Теріс сандарды 
көрсету әдісін тағайындау үшін Теріс сандар тізімінен қажетті 
нұсқаны белгілеңіз. Разрядтар тобын бөлу жалаушасы 
мыңыншы разряд тобын сандармен бөлуге мүмкіндік береді.  

 

123,45 

1,234 

Ақшалай 

Ақшалай маңызын шығару үшін қолданылады. Бағандағы 
деректер ондық нүкте бойынша теңестіріледі. Әрбір үш разряд 
бір-бірінен бөлінеді. Санды ұсыну дәлдігі (ондық белгілер 
саны) мен валюта нышанын тағайындауға болады.Пішімнің 
ерекшелігі – теріс шамаларды басқа түспен және «-» белгісіз 

   

1 234,00 р. 

Қаржылай 
Толық және бөлшектік бөліктердің айырғышы бойынша 
ақшалай шамаларды теңестіру жүргізіледі. Нөлдік мәні сызық 
түрінде көрсетіледі.  

 

123 р. 

Проценттік 
Пайыздық пішімде ұяшықтар мәні 100-ге көбейтіледі және 
экранға % (пайыз) белгісімен шығарылады. Осы кестенің оң 
жақ бағанында 0,1234 саны қалай бейнеленетіні көрсетілген.  

 

12,34% 

Бөлшектік Сандарды қарапайым бөлшек түрінде көрсетеді.  7/10 

Экспонентті Әдетте, өте үлкен немесе өте кішкентай сандарды сандарды 
көрсету үшін қолданылады.  

6,3Е+07 

Күні Түрлі пішімде енгізіледі. Айырғыш ретінде дефис немесе нүкті 
қолданылуы мүмкін, мысалы, 15-наурыз -2006 немесе 15.03.06 

 

12.05.06 

Уақыты 

Кез келген жиі кездесетін пішімде көрсетіледі. Ресейде 24-
сағаттық жүйе қолданылады. 12-сағаттық жүйе «АМ» немесе 
«РМ» белгілерін қамтиды, мұнда «АМ», немесе «А» тәуліктің 
түн ортасынан түске дейінгі уақытын, ал «РМ» немесе «Р» 
түстен түн ортасына дейінгі тәулік уақытын көрсетеді.  

1:30 РМ 

Мәтіндік 

Көп жағдайда барлық стандартты сандық пішімдер  жетекші 
нөлдерді алып тастайды. Сондықтан нөмірді енгізудің алдында 
ұяшықты мәтіндік пішімде пішімдеп алыңызғ сонда жетекші 
нөл орнында қалады. 

 

Қосымша 
Пошта индекстерін, телефон нөмірлері, табелдің нөмірлерін 
бейнелеу үшін қолданылады. Мұндай сандарды қосу немесе 
көбейтуге тырыспаған жөн – себебі олар сан емес, тек сияқты  
белгілеу ғана, мысалы, тегі. 

123456 

Барлық пішімдер Пішімді пайдаланушы анықтайды  
 



236236 

 

 

 

 

252-жаттығу. Құралдар тақтасы мен пернетақта көмегімен сандарды пішімдеу 
 

Сандарды пішімнің кейбір түрлеріне, мысалы ақшалай, пайыздыққа тез келтіруге 
болады және санның разрядтылығын Пішімдеу құралдар тақтасының көмегімен өзгертуге 
болады.  

Ақшалай пішім . Батырманы басу ағымдағы ұяшыққа ақшалай пішімді 
белгілеуге мүмкіндік береді: цифраға рубльдегі белгіні қосу. Мысалы: 6 санын енгізіп, 
батырманы басса, ұяшықта 6,00 р мәні пайда болады.  

Проценттік пішім . Ағымдағы ұяшықтағы санды (немесе бөліп көрсетілген 
ұяшықтардағы сандарды) 100-ге көбейтіп, оны % белгісімен таңбалауға мүмкіндік береді 
(яғни, деректерді процентпен беру). 

Барлық сандар 100-ге көбейту арқылы ауысуы үшін, Сервис мәзірінен 
Параметрлер пәрменін таңдаңыз және Түзету қосымша парағында Проценттерді 
автоматты түрде енгізу жалаушасын алып тастаңыз.  

Бөлгіш пішімі . Осы батырманың көмегімен санды ұсынуда бөлгішті орнатуға 
болады (ұяшыққа бүтін санды енгізсе, мысалы 27, онда осы батырманы басқаннан кейін 
ұяшықта 27,00 мәні шығады).  

Разрядтылықты көбейту . Батырманы кезекті басу санды көрсету дәлдігін 
ұлғайтуға көмектеседі (яғни, ондық нүктеден кейін белгілер санын ұлғайту).  

Разрядтылықты азайту . Батырманы кезекті басу санды көрсету дәлдігін 
кемітуге көмектеседі (яғни, ондық нүктеден кейін белгілер санын кеміту – санды 
ықшамдау).  

Бірнеше санды ғана мәтінге айналдыру үшін оларды қолмен өзгертуге болады. 
Санның алдына апостроф (’) енгізсе, бағдарлама бұл санды мәтінге айналдырады.  

 
253-жаттығу. Қаріп таңдау 

 
Қолданылатын қаріп параметрлерін таңдауға Ұяшықтар пішімі терезесінің үшінші 

қосымша парағы арналады (5.22-сур.). Ол стандартты элементтерді қамтиды: қаріптердің, 
олардың жазылу түрлерінің ашылатын тізімдері, символдар өлшемін белгілеу жолы, 
қисыны бар әсерлерлер параметрлері, қолданылатын түс жолы және әлбетте, жазылу 
үлгісі.   

Қаріпті орнату үшін келесі әрекеттерді орындаңыз.  
1. Ұяшықты немесе ұяшықтар тобын бөліп көрсетіңіз.  
2. Пішім мәзірінен Ұяшықтар пәрменін таңдаңыз.  
3. Қаріп қосымша парағын таңдаңыз.  
4. Қаріп тізімінен қаріп типін таңдаңыз.  
5. Кескін өрісінен қаріп кескінін таңдаңыз: 
• қалыпты - қалыпты кескіндеу; 
• көлбеу - көлбеу кескіндеу; 
• жартылай қою - жуан кескіндеу; 
• жартылай көлбеу - жуан курсивті кескіндеу. 
6. Өлшем жолына - пункттік қаріп өлшемі (1 пункт = 0,375 мм). 
 



 

 

 

 

 

Ұяшықтар пішімі 
Сан     Түзеу     Қаріп      Жиек       Түр     Қорғау 
Қаріп                                       Кескіні:                                           Өлшемі 
                                                 жартылай қою  
                                                 қалыпты  
                                                 жартылай қою  
                                                 жартылай қою көлбеу  
 
Астын сызу: Түсі Қалыпты 
Жоқ Авто 
 
Түрленуі                                         Үлгі: 
сызылған 
жол үсті        
жол асты 
 
Қаріп табылған жоқ. Басып шығару үшін неғұрлым оңтайлы қаріп таңдалады.  
                                                                   Ок                         Бас тарту 
 

7. Астын сызу жолында – астын сызу сызығының типі:  
• Жоқ - астын сызу қолданылмайды;  

• Дара, мәні бойынша - символдарды дара сызықпен   астын сызу; 

• Қос, мәні бойынша - символдарды ҚАРІП қос сызығымен  астын 
сызу;  

• Дара, ұяшық бойымен – ұяшық ені бойынша дара сызықпен  астын 
сызу; 

•  Қос, ұяшық бойымен - ені бойынша қос сызықпен  астын 
сызу.  

8. Түс жолында символдардың түсін таңдаңыз.  
9. Түрлендіру тобында жалаушалар орнатуға болады:  
• сызылған - мәтінді дара сызықпен сызу;  
• жоғарғы индекс - символдардың өлшемі кішірейіп, мәтін жоғары орналасады 

(жол үсті индексі);  

 

5.22-сур.  



 

 

 

• төменгі индекс - символдар өлшемі кішірейіп, мәтін төмен орналасады (жол асты 
индекс). 

10. Егер сіз Қалыпты жалаушасын орнатсаңыз, онда белгіленген аумақта әдепкі 
қалпы бойынша қаріп орнатылады.  

Символдарды жылдам пішімдеу үшін Пішімдеу құралдар тақтасы қолданылады 
Символдар түсін өзгерту үшін батырманың жанындағы нұсқарды  шертіңіз және түсті 
таңдаңыз.  

 
254-жаттығу. Ұяшықтар шекарасын рәсімдеу 

 
Шекаралар қосымша парағы кесте ұяшықтарын жиектеу қасиеттерін оңтайлы 

белгілеу үшін қызмет етеді (5.23-сур.).  
Сызық тобында кестені қоршайтын жиектеме түрі мен түсі тағайындалады. Сызық 

түрі мен түсін таңдағаннан кейін ғана таңдалған рәсімдеуді қай жиектерге қолдану 
керектігін көрсетуге болады.   

Жоғарыда орналасқан батырмалармен сіз кестенің сыртқы да, ішкі де жиектемесін 
тағайындай аласыз. Сондай-ақ осы жерде олардың суреттерінен бас тартатын батырма 

  да орналасқан.  
Жеке батырмалар тобының көмегімен жеке сызықтарды орнатуға және алып 

тастауға болады. Оны терезеде көрсетілген жиектеу үлгісін тінтуірмен шерту арқылы да 
жасауға болады.  

 
Жиектемені сонымен қатар Пішімдеу құралдар тақтасында орналасқан Шекаралар 

 жасырын тізімінің көмегімен де жасауға болады. Жиектеу қажет ұяшықтарды бөләп 

көрсетіңіз, Шекаралар батырмасының жанындағы нұсқарды  басып, 
жиектемелерді бояу тақтайшасындағы жиектеу түрін таңдаңыз. Пайдалану тиімділігі үшін 
жиектемелерді бояу тақтайшасын құралдар тақтасы атауының үстіне жылжытуға болады.   

 

5.23-сур.  
 
Ұяшықтарды пішімдеу 
Сан           Түзеу               Қаріп          Шекара         Түрі          Қорғау 
Барлығы  Сызық 



 

 

 

 

Жоқ     сыртқы ішкі жоқ Сызық типі 
Жоқ      сыртқы       ішкі Жоқ  
Жеке 
Жазу түсі:   
Сызық типін таңдаңыз да, тінтуірдің көмегімен ол бөлінген диапазонның қай бөлігіне қатысты 

екенін көрсетіңіз: бүкіл диапазонның сыртқы шекарасына, ұяшықтардың бүкіл ішкі шекараларын  немесе 
жеке ұяшыққа. 

       ОК      Бас тарту 
Шекара құралдар тақтасының көмегімен шекаралар салу үшін Пішімдеу құралдар 

тақтасында Шекаралар батырмасының жанындағы нұсқарды  басыңыз және 
ашылатын тізім соңында Шекара салу элементін таңдаңыз. Экранда Шекара құралдар 
тақтасы көрінеді (5.24-сур.).  

Ұяшық немесе бөліп көрсетілген ұяшықтар диапазонының 
шекарасы бойынша сызық салу үшін сызық типі (3) мен сызық түсін 
(4) таңдаңыз, одан кейін батырмалар тізімін ашыңыз (1) және Сурет 

шекарасы құралын  таңдаңыз. Сурет жиегі бойындағы тор 

құралы  белгіленген диапазонның шекарасын жылдам жүргізуге, 
ал батырма (2) – қажетті еместі өшіруге мүмкіндік береді.  

 

255-жаттығу. Ұяшықтар фонының өрнегі мен түсін таңдау 
 

Деректерді неғұрлым көрнекі рәсімдеу үшін ұяшықтарға арнап фонның түрлі 
түстерін және өрнектерді таңдауға болады.  

Сіз бөліп көрсетілген ұяшықтардың фон түсін және өрнегін Пішім мәзірінен 
Ұяшықтар пәрменін таңдау арқылы тағайындай аласыз (5.25-сур.). Ұяшықтарға құйып 
бояу бөлімінде бояу тақтайшасының тиісті түсті шаршысын таңдаңыз және ОК 
батырмасын басыңыз.  

Ұяшықтарды пішімдеу 
Сан         Тегістеу           Қаріп           шекара          Түрі           Қорғау 
Ұяшықтарға құйып бояу 
            Түс жоқ 
                                       Үлгі 
Өрнек:  
                                                                    Ок                      Бас тарту  

5.24-сур.  

5.25-сур.  



 

 

 

Өрнек ашылатын тізімінде ұяшықтар өрнегі қалыбын таңдауға болады. Үлгі 
тобында барлық параметрлерді таңдағаннан кейін ұяшықтың сыртқы түрі көрсетіледі.  

Пішімдеу құралдар тақтасындағы Құйып бояу түсі батырмасының  
көмегімен белгіленген ұяшықтар фонын ұнаған түске бояуға болады. Түс төмен 
бағытталған нұсқары бар батырманы басып, тиісті бояу жолын түстер бояу 
тақтайшасынан тінтуірмен шертумен таңдалады.  

 
256-жаттығу. Пішімді көшіру 

 
Бір ұяшықты рәсімдеуді өзгелеріне ауыстыруға болады. Бұл ретте сіз белгілеген 

ұяшықтар оған дейін безендірілген ұяшықтардың бірі тәрізді рәсімделетін болады. Ол 
үшін кестелік нұсқарды безендіру үлгісі болып қызмет ететін ұяшыққа орнатыңыз – 
басқалары сол сияқты рәсімделетін болады.  

Одан әрі Үлгі бойынша пішім батырмасын  басыңыз – нәтижесінде тінтуір 
көрсеткіші бояу жаққыш түріне енеді. Енді ұяшықтар блогын бөліп көрсетіңіз немесе 
тінтуірмен қандай да бір жеке ұяшықты шертіңіз, сонда пішімдеу сол ұяшықтарға 
көшіріледі.   

 
257-жаттығу. Автоматты түрде пішімдеу 

 
Excel түрлі пішімдер жинағынан таңдалған үлгі бойынша кестені кәсіби түрде 

рәсімдеуге мүмкіндік береді. Кестені жылдам рәсімдеу үшін деректері бар тікбұрышты 
диапазонды бөліп көрсетіңіз және Пішім мәзірінен Автопішімдеу пәрменін таңдаңыз.  

 

 

 

Автопішімдеу 
      Қаңтар     ақпан     наурыз    Барлығы                   Қаңтар     ақпан     наурыз    Барлығы       

Шығыс      7                    7             5              19      Шығыс    7             7          5               19 
Батыс         6                    4             7              17      Батыс       6             4        7                 17 
Оңтүстік    8                    7             9               24     Оңтүстік    8           7         9                24 
Барлығы    21                 18           21              60      Барлығы     21        18       21              60 

 

Сур. 5.26 



 

 

 

 
                             Түсті 1                                                                    Түсті 2  
Шығыс      7                    7             5              19      Шығыс    7             7          5               19 
Батыс         6                    4             7              17      Батыс       6             4        7                 17 
Оңтүстік    8                    7             9               24     Оңтүстік    8           7         9                24 
Барлығы    21                 18           21              60      Барлығы     21        18       21              60 
                     

Түсті 3                                                                  Түсті 4 
Шығыс      7                    7             5              19      Шығыс    7             7          5               19 
Батыс         6                    4             7              17      Батыс       6             4        7                 17 
Оңтүстік    8                    7             9               24     Оңтүстік    8           7         9                24 
Барлығы    21                 18           21              60      Барлығы     21        18       21              60 
                   Тізім 2                                                                        Тізім 3 
Өзгерту 
Сандар пішімі                            қаріп                                     тегістеу 
Жиектемелер                             өрнектер                                ені және биіктігі 
 
       ОК                      Бас тарту                     Параметрлер 
 

Пәрменнің сұхбаттық терезесі (5.26-сур.) ұяшықтарды жиектеу және құйып бояу, 
қаріп параметрлері мен түстік рәсімдеумен ерекшеленетін пішімдер тізімін қамтиды. 
Автопішімдеу жолдар мен бағаналардың атауларын, сәйкесінше, сол жақ баған мен 
жоғарғы жолдарда орналастырады.  

Параметрлер батырмасын бассақ, терезенің төменгі жағында Өзгерту тобына 
біріктірілген автопішімдеуді қолданудың қосымша параметрлері көрінеді. Олар сандар 
пішімін, қаріп, түзеу, жиектемелер, өрнектер, ені мен биіктігін өзгертуге мүмкіндік 
береді. Кесте элементтеріне қолданбайтын анықтауыштардан жалаушаларды алып 
тастаңыз және ОК батырмасын басыңыз. Таңдалған пішім автоматты түрде кестеге 
қолданылады.  

 
5.10-сабақ  

 
САНДЫҚ ОПЕРАЦИЯЛАР  

 
Excel-дегі барлық есептеулер формулалар көмегімен орындалады. Ұяшықтың 

мәнін анықтайтын ұқсас мағына Формула деп аталады. Формулаларды пайдалану 
математиканы терең білуді талап етпейді, себебі Excel бағдарламасы есептеуді үнемі 
нақты орындайды. Excel формулалары мен енгізілген деректердің тіркесімі 
қосындылардың нақты, жылдам, жеңіл, орташа мәндер мен өзге шамаларды есептеуді 
қамтамасыз етеді.   

Формула құра отырып, ол теңдік «=» белгісінен басталуы тиіс екенін, одан кейін 
олардың арасында орындалатын операциялар (операторлар) белгілері бар есептелетін 
элементтердің (операндтар) орналасатынын ұмытпаңыз.  

Бірнеше анықтамаларды есте сақтаңыз. Белгіленген ұяшық белсенді деп аталады. 
Белсенді ұяшық деректеріне сілтемесі бар формуланы қамтитын ұяшық тәуелді деп 
аталады. белсенді ұяшықтағы формула сілтеме жасайтын ұяшық оған әсер етуші деп 
аталады.  

Сілтеме - бұл ұяшық мекенжайын көрсету. Сілтемелер салыстырмалы және 
абсолютті деп бөлінеді.  

Формулада қолданылатын салыстырмалы сілтемелер формуланы басқа ұяшықтарға 
көшіру кезінде автоматты түрде өзгереді. Абсолютті сілтеме формуласы бар ұяшықтың 
орналасуынан тәуелсіз нақты ұяшық мекенжайын сақтайды.  

Кітаптың басқа бетіндегі немесе өзге кітапта орналасқан ұяшықтарға немесе өзге 
қосымша деректеріне сілтеуге болады. Басқа кітаптардың ұяшықтарына сілтеме сыртқы 
деп аталады. Өзге қосымшалардың деректеріне сілтемелер қашықтағы деп аталады.  



 

 

 

Өзге жұмыс парағының ұяшығына сілтеме енгізу кезінде бет атауы ұяшық 
атауынан леп белгісімен ажыратылады. Басқа жұмыс кітабына сілтеме енгізілсе, онда тік 
жақшамен қоршалатын жұмыс кітабының файлының атауы көрсетіледі 
[Кітап2]Бет1!$D$6. 

Excel математикалық операцияларының белгілері ретінде 5.7-кестеде көрсетілген 
операциялардың стандартты компьютерлік символдары қолданылады.  

Формулаларды құрудың кез келген әдісінде бақылау үшін формулалар жолын 
пайдалануға болады. Енгізу аяқталғаннан кейін формулалар жолында нәтижесі 
көрсетіледі. [ENTER] пернесін басу формуланы енгізуді растайды.  

 

Бас тарту батырмасы  формула қате болғанда қолданылады. Қиын формулалар 
мен функцияларды пайдалану кезінде формулалар жолы қосымша көмек алуға және 
есептелердің аралық нәтижесін көруге мүмкіндік береді. 

Формулалар серпінді, бөліп көрсетілген ұяшықтарда сандар өзгерген кезде 
нәтижелері де автоматты түрде өзгереді. Енгізілген сандар оларды түзеткенше өзгермейді.  

Формула бірнеше операцияларды қамтыса, әрекеттерді орындау тәртібі ескерілуі 
қажет. Әрекеттердің орындау тәртібі қысқа ережелер жиынтығына бағынысты: 

• Формулалар солдан оңға есептеледі: 7 - 3 + 2      6-ға тең, бірақ 2-ге емес. 
• Көбейту және бөлу үнемі қосу мен азайтуға дейін орындалады.  
• Жақшадағы әрекет бірінші кезекте орындалады. Формулада тек бір әрекет болса, 

жақша қою қажет емес; олар екі немесе одан көп әрекеттер тәртібін көрсету қажет 
болғанда қойылады.  

 
258-жаттығу. Формулаларды енгізу және түзету  

 
Формулаларды пайдалануды 5.27-сур. көрсетілген нақты үлгіде талдаймыз. С7 

ұяшығының ішіндегісі оның үстінде орналасқан С4, С5 және С6 үш ұяшық қосындысы 
сияқты есептеледі:.  

Ұяшыққа формуланы кірістіру үшін (осы жағдайда С7 ұяшығы) келесі әрекеттерді 
орындаңыз.  

1. Тінтуір пәрменін басу арқылы С7 ұяшығын тінтуір пернесімен шертіп таңдаңыз. 
Пернетақтадан «=» символын енгізіңіз. Формулалар жолы белсенді болғанын және онда 
«=» символы пайда болғанына назар аударыңыз.  

2. Формуланың бірінші операндын енгізіңіз. Ол С4 ұяшығына сілтемені көрсетеді. 
Операндты енгізу үшін тиісті ұяшықты тінтуірмен шертіңіз. Формулалар жолында оның 
атауы пайда болады.  

 

5 . 7  К е ст е  
Оператор Қызметі Үлгі 

Арифметикалық операторлар 
+ Қосу =А4+В4+С4 
- Азайту =D7-E7 
* Көбейту =F6*0,25 
/ Бөлу =E4/E2 

% Пайыз =15% 
^ Дәрежесін шығару =3^4 

 



 

 

 

 

3. Пернетақтадан операциялар символын (ол оператор деп аталады) енгізіңіз - «+» 
және екінші операндты енгізіңіз – С5 ұяшығына сілтеме. Сіз тиісті ұяшықты бұрынғыдай 
шерте аласыз немесе пернетақтадан С5 атауын енгізе аласыз. Міндетті түрде енгізу 
тіркеліміне назар аударыңыз. Ұяшық атауы үнемі латын әріптерімен енгізіледі.   

4. Тағы да бір рет «+» оператор және соңғы операнд С6. С7 ұяшығында 
=С4+С5+Сб формуласы пайда болды. Формулалар жолында ұқсас аяқталған көрініс: 
=С4+С5+С6 пайда болды.  

5.  [ENTER] батырмасын басып немесе формулалар жолындағы жасыл белгіні 
шертіп, формуланы енгізуді аяқтаңыз.  

Формулада операнд ретінде ұяшыққа сілтеме ғана емес, нақты сандық мән шығуы 
мүмкін. Мысалы: =(С4+С5)*12. Мұндай тұрақты шама пернетақтадан енгізіледі.  

Егер сіз формула енгізуді тоқтатқыңыз келсе, формулалар жолындағы Бас тарту 

батырмасын  шертіңіз.  
 

259-жаттығу. Ішінара қосындыларды жеделдетіп есептеу  
 

Бетпен жұмыс істеу кезінде ішінара қосындыларды жылдам есептеу жиі талап 
етіледі. Кейде бағананың барлық сандарын қосу туралы айтылады, бірақ кейде бірнеше 
бөлек мәндерді қосу қажет болады.  

Ең алдымен, бағдарлама терезесінде қалып-күй жолы көрінетініне көз жеткізіңіз – 
тура соның ішінде нәтижелер пайда болады. Енді қосылған сандары бар ұяшықтарды 
бөліп көрсетіңіз. Іргелес ұяшықтарды жеке және іргелес емес ұяшықтар диапазонын да 
қосындылауға болады, ол үшін [CTRL] пернесін басып тұрып әрбір ұяшықты шертіңіз. 
Шерту кезінде [SHIFT] пернесін басып тұрып, диапазонды кеңейтуге болады. [CTRL], 
[SHIFT] пернелерімен және шертулермен біраз жаттығыңыз, сонда сіз кез келген қажетті 
ұяшықтар тіркесімін таңдай аласыз.   

Бөліп көрсетілген ұяшықтардағы сандардың қосындысы негізгі Сумма= сөзінің 
жанында парақтың астында қалып-күй жолында пайда болады. Егер ол пайда болмаса, 
қалып-күй жолын тінтуірдің оң жақ батырмасымен басыңыз және мәнмәтіндік мәзірден 
Қосынды пәрменін таңдаңыз.  

Мәзірде сонымен қатар нәтижесі қалып-күй жолында көрінуі мүмкін өзге 
операциялар да  қамтылады:  

• Орта – бөліп көрсетілген ұяшықтардың арифметикалық ортасы;  
• Мәндер саны – бөліп көрсетілген аумақтағы бос емес ұяшықтар саны;  
• Сандар мөлшері - бөліп көрсетілген аумақтағы сандық мәндері бар ұяшықтар 

саны;  
• Максимум - бөліп көрсетілген аумақтың ең үлкен (максималды) сандық мәні;  

  в с  

 Кеңсе тауарларын сатып алуды 
төлеу бойынша есеп  

 

    

 №№ Тауар атауы 
Жалпы 

құндылығы 
 

 

  Қарындаштар 120,00р.  

  Дәптерлер 264,00р.  

  Акварель бояулар 97,00р.  
  Қосындысы   
    

5.27-сур. 



 

 

 

• Минимум -  бөліп көрсетілген аумақтың ең кіші (минималды) сандық мәні; 
• Қосынды - бөліп көрсетілген аумақтағы сандық мәндердің қосындысы.  
 

260-жаттығу. Іргелес ұяшықтарға ұқсас формулаларды енгізу 
 

Кейбір ұяшықтарға формула енгізіліп қойған болсын делік. Ал іргелес ұяшықтарға 
(міндетті түрде бір бағанда немесе бір жолдағы) ұқсас формулаларды енгізу қажет 
болсын. Оны әрбір ұяшық үшін қолмен жасамау үшін, сіз онда бар формуланы көшіре 
аласыз. Ол үшін тінтуір көрсеткішін толтыру маркеріне орнатыңыз және формуланы  
таратыңыз.  

Сіз формуланы көшіру қажет ұяшықты бөліп көрсете аласыз (бұл ретте бөліп 
көрсеткендердің соңғысы қажетті формуланы қамтитын ұяшық болуы тиіс). Түзету → 
Толтыру пәрменін орындаңыз және ашылған терезеден толтыру үлгісін таңдаңыз.   

 
261-жаттығу. Басқа беттерге сілтемелер және жұмыс кітаптарын 

байланыстыру 
 
Формуланы беру үдерісінде сізге тек басқа жұмыс парақтарынан ғана емес, өзге 

жұмыс кітабынан деректер қажет болуы мүмкін. Басқа параққа сілтеме келесі түрде 
белгіленеді.  

1. Ұяшықты таңдап, формуланы енгізе бастаңыз.  
2. Сілтеменің тікелей көрсету кезінде ол бағытталған параққа ауысыңыз.  
3. Формула бойынша есептелетін мән тәуелді болатын ұяшықты тінтуір 

батырмасымен шертіңіз. Формуланы енгізуді [ENTER] пәрменін басумен аяқтаңыз.  
Пайда болған сілтемеде ұяшық мекенжайы парақ атауын көрсетумен жүзеге асады: 

мысалы, Парақ2!ВЗ. Әсер етуші жұмыс парағының атауын өзгерту немесе орнын 
ауыстыру кезінде формулада сілтеменің құрамдас бөлігі болып табылатын парақ атауы 
автоматты түрде жаңартылады. Егер әсер етуші парақты жойсақ, онда сілтеме  
#СІЛТЕМЕ!ВЗ қателік мәнімен алмастырылады.  

Басқа жұмыс кітабының парағына сілтеме келесі түрде орындалады (сыртқы 
сілтеме).  

1.  Екі жұмыс кітабын ашыңыз. Бірінші кітапта формуланы енгізе бастаңыз.  
2. Сілтемені тікелей көрсету кезінде экранда екінші кітапты ашыңыз. Қажетті 

жұмыс парағындағы қажетті ұяшықты таңдаңыз және [ENTER] пәрменін басу арқылы 
формуланы енгізуді аяқтаңыз.  

Сыртқы сілтемеде парақ атауы мен ұяшық мекенжайынан басқа, бастапқы жұмыс 
кітабының атауы да көрсетілетін болады, мысалы: [Кітап3]Парақ2!$В$4. Жоғарыда 
айтылған тәрізді бастапқы кітаптағы өзгерістер автоматты түрде байланыстардың 
жаңаруына алып келеді.  

 
5.11-сабақ 

 
ФУНКЦИЯЛАРДЫ ПАЙДАЛАНУ  

 
Excel-де қарапайым және күрделі есептеулердің орындалуын жеңілдетуге 

бағытталған стандартты функциялардың ауқымды тізімі бар. Пайдаланушы белгілеген 
шамалармен және көрсетілген тәртіп бойынша есептеулерді орындауды қамтамасыз ететін 
белгілі бір формулалар функциялар деп аталады.  

Әрбір функцияның өз атауы бар. Мысалы, қосынды (СУММ) функциясы ұяшықтар 
тобының мәндерін қосады. Функциялардың атауынан кейін әрқашан шеңбер жақшаның 
ішінде оның аргументтері болады. Егер функцияның екі және одан да көп аргументі 
болса, онда олар өзара үтірлі нүктемен бөлінеді. 



 

 

 

5.28-сур. 

Аргументтер тізімі сандардан, мәтіннен, логикалық шамалардан (мысалы, 
"АҚИҚАТ" немесе "ЖАЛҒАН"), ауқымдардан, қателер мәндерінен немесе сілтемелерден 
тұруы мүмкін. Аргументтер тұрақты шама, сондай-ақ формулалар ретінде де болуы 
мүмкін. Бір формулада операциялардың әр түрлі белгілерімен өзара біріктірілген бір 
немесе бірнеше функциялар болуы мүмкін. Басқаша айтқанда, Excel кез келген күрделілік 
дәрежедегі конструкцияларды жасауға және оларды кез келген үлгідегі есептеулерді 
автоматтандыра отырып түрлі әдістермен қиыстыруға мүмкіндік береді. 

Функциялар есептеуінің нәтижесі болып табылатын шамалар қайтарылатын мәндер 
деп аталады. 

Басқа функцияның аргументі болып табылатын функциялар салынған деп аталады. 
Excel формулаларында салынған функциялардың жеті деңгейіне дейін пайдалануға 
болады. Формула дұрыс жазылмаса, экранда циклдік сілтеме туралы хабар пайда болуы 
мүмкін. 

Функциялардың аттарын кіші әріптермен теруге болады. олар [ENTER] пернесін 
басқаннан кейін бас әріптерге түрлендіріледі. 

 
262-жаттығу. Стандартты фунцияларды пайдалана отырып  

есептеулерді орындау 
 
Excel-де барлығы 200-ден астам әр түрлі математикалық, статистикалық, 

бухгалтерлік, логикалық және өзге де функциялар анықталған. Сізге жұмыс барысында 
әрбір жекелеген функциялардың сипаттамасын зерделеудің қажеттілігі жоқ. 
Функцияларды Excel кестесіне енгізу кезінде пайдаланушыға бағдарламаның өзі кез 
келген көмек көрсетеді. Функциялар шебері осы мақсатқа арналады. 

 

 

Функциялар шебері – 2 қадамның 1-сі 
Функцияларды іздеу: Орындалуы тиіс әрекеттің қысқаша сипатын енгізіп, «Іздеу» батырмасын 

басыңыз 
Іздеу 
Санаты: жақында пайдаланылған 10-ы 
Функцияны таңдаңыз: 
СУММ 
СРЗНАЧ 
ЕСЛИ 
ГИПЕРССЫЛКА 
МАКС 
SIN 
СУММ(1-сан; 2-сан;...) 
Аргументтердің жалпы санын шығарады. 
Осы функция бойынша анықтама 
ОК 



 

 

 

Бас тарту 
 
Стандартты функцияны пайдалана отырып есепті орындау үшін келесі әрекеттерді 

орындаңыз: 
1. Функцияны кірістіретін ұяшықты бөліп көрсетіп, формулалар тармағындағы  

Функцияны кірістіру батырмасын басыңыз. Функциялар шебері сұхбаттық терезесі 
ашылады - 2 қадамнан 1-қадам (5.28-сур.). 

Функциялар шебері сұхбаттық терезесін көрсетудің басқа тәсілдері: 
• Кірістіру → Функция пәрменін таңдаңыз; 
• [SHIFT] + [F3] пернелерін басыңыз; 
• Автоқосынды батырмасының 

қасындағы нұсқарды шертіңіз де, 
тізімнен Басқа да функциялар тармағын таңдаңыз. 

2. Функциялар шебері сұхбаттық терезесінің Функцияны іздеу жолына сіз 
орындағыңыз келетін әрекеттің сипатын енгізіңіз. Мысалы, сандар логарифмдерімен 
байланысты функциялар табу үшін log-ты енгізіңіз.  

Егер сіздің функцияңыз  қандай санатқа жататынын білмесеңіз, онда Санаты 
ашылмалы тізімінен Барлық функциялардың алфавиттік тізімі жолын таңдаңыз да, 
алфавиттік ретпен берілген барлық функциялардың тізімін қарап шығыңыз. Жылжыту 
жолағы дәл қазір көзге көрінбейтін тізім элементтерін де қарап шығуға мүмкіндік береді. 

Бұдан басқа Санаты жолында жақында пайдаланылған он функциялар тобы бар, ол 
өте ыңғайлы. Бұл топта сіз жиі қолданылатын функциялардың аттары сақталады және ол 
күнделікті жұмыс барысында қолданылатын функцияларға жылдам қол жеткізуге 
мүмкіндік береді. 

Терезесінің төменгі бөлігінде бөліп көрсетілген функциялар мен оның 
аргументтеріне анықтама беріледі. Функцияның сипаттамасы бойынша анықтама алу үшін 
тізіміннен функцияны таңдап, Осы функция бойынша анықтама сілтемесін басыңыз. 

Функцияны таңдаңыз тізімінде қажетті жолды бөліп көрсетіп, ОК батырмасын 
немесе [ENTER] пернесін басыңыз. 

3. Экранда Функция аргументтері сұхбаттық терезесі көрінеді (5.29-сур.). 
Терезенің жоғарғы жағында аргументтерді енгізуге арналған жол, төменгі бөлігінде - 
анықтамалық ақпарат орналастырылған: таңдалған функцияларды аты, оның барлық 
аргументтері, функциялары мен әрбір аргументтің мақсаты, функцияның және бүкіл 
формуланың ағымдағы нәтижесі. Аргумент қалың қаріппен келтірілген жағдайларда, ол 
міндетті болып табылады, ал егер кәдімгі қаріппен болса, онда оған мән бермеуге болады. 

Деректері бар ұяшықтар ауқымы терезені жауап тұрмауы үшін оны тінтуірдің 
батырмасын басып ұстап тұрып, тақырыптың артына жылжытуға болады. Жолдың оң жақ 
жиегінде орналасқан  белгіні шертуге болады. Сұхбаттық терезенің биіктігі кемиді. 

Ұяшықтарды таңдап,  
белгісін басыңыз, ол сұхбаттық терезенің бастапқы өлшемін қайтаруға мүмкіндік 

береді.  
Егер Функция аргументтері сұхбаттық терезесі бірнеше аргументтерді енгізуге  

мүмкіндік берсе, онда [TAB] пернесін басу арқылы бір аргумент жолынан екіншісіне 
өтуге болады. Аргументтер енгізгеннен кейін ағымдағы нәтиже көрсетіледі. 

Excel сізге анықтамаларды пайдаланбай-ақ кез келген функциялардың мәндерді 
табуға көмектеседі. Бұған бірнеше мысал қарастырайық.  

1. 1 000 санның 10-дық логарифмін табыңыз. 
Сіздің әрекеттеріңіздің дәйектілігі мынадай болады. Функцияны кірістіретін 

ұяшықты бөліп көрсетіп, формулалар тармағындағы  Функцияны кірістіру 
батырмасын  басыңыз. Функциялар шебері сұхбаттық терезесінде - 2 қадамнның 1-сі - 
Санаты ашылмалы тізімнен Математикалық жолын, ал төменгі Функцияны таңдаңыз 



 

 

 

5.29-сур. 

тізімінен - LOG10-ды бөліп көрсетіңіз де, ОК батырмасын басыңыз. Экранда Функция 
аргументтері сұхбаттық терезесі көрінеді. Сұхбаттық терезенің Сан ұяшығына 1000 санын 
енгізсеңіз нәтижесі 3 деп көрсетіледі. 

2. 30° бұрыштың синус мәнін табыңыз. 

Функцияны кірістіретін ұяшықты бөліп көрсетіп, формулалар тармағындағы  
Функцияны кірістіру батырмасын басыңыз. Функциялар шебері сұхбаттық терезесінде 
Санаты ашылмалы тізімнен Математикалық жолын бөліп көрсетіңіз, ал төменгі 
Функцияны таңдаңыз тізімінен тиісті SIN тригонометриялық функциясын таңдап, ОК 
бастырмасын басыңыз. 

Функция аргументтері сұхбаттық терезесіндегі Сан ұяшығына 30 санын енгізуге 
болмайды, себебі сан - синусы есептеп шығарылатын радиандар түріндегі бұрыш.  Егер 
аргумент градуспен (біздің жағдайымызды ол 30°) берілген болса, оны радианға 
түрлендіру үшін ол санды пи()/180-ге көбейтіңіз немесе РАДИАНДАР функциясын 
пайдаланыңыз. 

Сан ұяшығына пернетақтадан 30*пи()/180 

түріндегі конструкциясын енгізіп, нәтижесін қараңыз. 

Басқа жазуды пайдалансақ та болады: радианы(30) .  
Нәтижесі тура солай болады. Анықтама үшін: sin30° = 0,5. 
 

263-жаттығу. Автоқосынды - қарапайым функцияның үлгісі 
 
Стандартты жағдайды қарастырайық. Бір бағанға жазылған сандардың 

қосындысын есептеу керек. Егер мұндай сандар көп болмаса, олардың қосындысын 
есептеу үшін формуланы енгізуге болады. Ал егер олардың саны ондаған немесе жүздеген 
болса ше? Осы есепті шешудің бірнеше тәсілі бар. 

1-тәсіл. Келесі әрекеттерді орындаңыз: 
Бірнеше сандарды бір бағанға енгізіңіз. Біз олардың қосындысын іздейтін боламыз. 
Тізімдегі соңғы саннан бір сатыға төмендету ұяшықты бөлектеңіз. Мұнда біз 

нәтижені көрсетеміз. Қорытқы ұяшық сандармен бір бағанда (егер сандар бір жолдың 
көрші ұяшықтарында жазылған болса, бір жолда) болуы өте маңызды. 

3. Стандартты құралдар тақтасындағы Автоқосынды батырмасын 
шертіңіз. Сандар тізімін пунктир айнала жүгіріп, ал ұяшықтың өзінде СУММ(<диапазон>) 
деген жазу пайда болды. Ал <диапазон> – ол сіз олардың мәндерін есептеуді қалайтын 
ұяшықтар екенін ескеріңіз. Егер сізге бұл диапазон ұнамаса, онда оны тікелей формулалар 
тармағында түзетіңіз: бірінші немесе соңғы ұяшықтың мекенжайларын өзгертіңіз, 
диапазонды өшіріп тастап, жекелеген ұяшықтардың тізімін енгізіңіз. Мысалы, 
СУММ(С4;С7;С10) - үш көршілес емес ұяшықтар; СУММ(С1;СЗ:С5) – бірінші ұяшық 
және үшінші ұяшық пен бесінші ұяшық араындағы диапазон. Ұяшықтардың 
мекенжайлары латынша енгізілетінін ұмытпаңыз. 



 

 

 

Қосындылау 
Орта 
Сан 
Ең жоғарғы 
Ең төменгі 
Басқа  да фунциялар 
 
 

4. Егер барлығы дұрыс болса, [ENTER] пернесін басыңыз. 
2-тәсіл. Дәл осы операцияны біраз өзгеше орындауға да болады. Қосындыларын 

есептеу қажет ұяшықтар диапазонын бөліп көрсетуден бастаңыз, сосын  Автоқосынды 
батырмасын 
шертіңіз. 
Нәтижесі тізімдегі соңғы саннан бір саты төмен орналасқан ұяшыққа жазылады.  

3-тәсіл. Бос қорытқы ұяшығын бөліп көрсетіңіз де, Автоқосынды батырмасын  
екі рет шертіңіз. 

4-тәсіл. Бос қорытқы ұяшығын бөліп көрсетіңіз де, [ALT] + [=] (теңдік белгісі) 
пернелерін басыңыз. Егер ұсынылған диапазонды сіз қаласаңыз, [ENTER] пернесін 
басыңыз. 

5-тәсіл. Ұяшықтар диапазонындағы сандарды қосу үшін СУММ функциясын 
пайдаланыңыз, ол ең жиі пайдаланылатын функция. 

 
264-жаттығу. Орта, ең кіші және ең жоғары мәнді есептеу 

 
Excel 2003 бөліп көрсетілген ұяшықтар диапазонындағы деректердің орта, ең 

төменгі және ең жоғары мәнін жылдам айқындау үшін үйреншікті функцияларды ғана 
пайдаланбауды ұсынады. Алдымен бір бағанға бірнеше санды енгізіңіз. Оларды бөліп 
көрсетіп Автоқосынды батырмасының 
қасындағы нұсқарды басыңыз.  

5.30-сур. 
 
Тізімдегі өзіңізге қажетті тармақты таңдап алыңыз (5.30-сур.). Нәтижесі тізімдегі 

соңғы саннан бір саты төмен орналасқан ұяшыққа жазылады. 
Бөліп көрсетілген ұяшықтар диапазонындағы деректердің орта, ең төменгі және ең 

жоғары мәнін жылдам айқындау үшін 258-жаттығуда сипатталған тәсілді пайдалануға 
болады (Нәтижесі қалып-күй жолында айқындалады). 

 
265-жаттығу. Процентпен жұмыс істеу 

 
Италияндық «процент» сөзі «жүзге» деген ұғымды береді. 100-ге қабылданған 

қайсыбір шамаға қатысты шамалар арасындағы проценттік арақатынасты білдіреді. 
Көптеген мәндерді, мысалы ҚҚС (20%), шегерім немесе жеңілдіктер мөлшерін 

процентпен білдіру әдетке айталған. Мысалы, сіз ҚҚС-сыз 85 рубльге кітап сатып 
алдыңыз делік. Осы сомаға ҚҚС есептеп шығару үшін есеп айырысу ұяшығына =85*20 % 
формуласын енгізу керек. 

Еңбекақының өсуіне есеп жүргізейік. Мысалы, сіздің еңбекақыңызды 11.5%-ке 
көбейтті делік. Енді сіздің жаңа еңбекақыңыз қандай екенін есептеу қажет. 

1. А2 ұяшығына бұрынғы еңбекақыңызды, ал В2 ұяшығына –процентпен (11.5%) 
көрсетілген еңбекақыңызға үстемені енгізіңіз. 

2. С2 ұяшығын бөліп көрсетіп, оған жаңа еңбекақыны есептеу формуласын 
енгізіңіз: =А2*В2+А2 (яғни үстеме сомасы қосу ескі еңбекақы). Торкөз нөмірін қолмен 
енгізудің қажеті жоқ, қажет ұяшықты тінтуірмен таңдасаңыз жеткілікті, сонда оның 
мекенжайы формулаға автоматты түрде қойылады (5.31-сур.). 

СУММ -XV*  =А2*В2+А2 



 

 

 

5.31-сур. 

5.32-сур. 

5.32-сур. 

 
 
 
 
 
 

3. [ENTER] пернесін бассаңыз, Excel бағдарламасы нәтижесін  
автоматты түрде есептейді. 

 
 

266-жаттығу. Прайс-парақты жасау 
 
Мысалы, доллар және рубльмен бағаны қамтитын прайс-лист жасау қажет делік. 

Бірінші жолда доллардың ағымдағы бағамын енгізуге арналған ұяшық (В1) болсын, оған 
рубльмен бағаларды есептеу формулалары сілтеме жасайды. 

Осылайша бұл кесте 5.32-сур. бейнеленген кестеге ұқсас болып шығады. Көріп 
отырғаныңыздай, бірінші ұяшықтағы нәтиже дұрыс, бірақ оның есесіне қалған төмен 
ұяшықтарда жазылған нәтижелер ақиқатқа сәйкес келмейді. Мұны келесідей түсіндіруге 
болады, көшірілген «=А3*В1» формуласы бар ұяшық әуелі «=А4*В2» формуласына, ал 
содан кейін «=А5*В3» формуласына өзгертілді. Бірақ В2 ұяшықта бағамы емес, мәтін 
сақталған; осыған сәйкес Excel қате туралы хабар берді (өйткені «әріптерге көбейтуге» 
болмайды). 

 
 
 
 

 
 
 
 

Осы есепті шешу үшін басымызға ең бірінші келетіні, формулаларды өз қолымызбен 
енгізу. Бірақ сіз үш емес, жүз, екі жүз немесе тіпті мың тармақты толтыруыңыз керек деп 
елестетіп көріңізші! Әрине, басқаша да істеуге болады. Мысалы, формулаға доллар 
бағамы ұяшығына сілтемені емес, бағамның өзін (яғни «= А3*28.45» формуласы пайда 
болады) енгізуге болады, содан кейін қалғанының барлығын тура осылай толтырамыз. 
Бірақ естеріңізде болсын, бағам үнемі өзгеріп отырады және осындай әрекетті күн сайын 
орындау өте жылдам зеріктіреді. 

Алайда формулаларда ұяшықтардың салыстырмалы мекенжайларын ғана емес, 
абсолюттік мекенжайларын да қоюға болады. Торкөздердің абсолютті мекенжайлары 
тұрақты және формулалардың орнын ауыстырған кезде өзгермейді. Торкөздің мекенжайы 
абсолютті екенін көрсету үшін ұяшық атауында баған мен тармақ нөмірлерінің алдына  
доллар ($) белгісін қою жеткілікті болып табылады. Біздің мысалымызға қатысты бағам 
ұяшығы $В$1 деп аталды. Нәтижесінде «=А3*$В$1» формуласы пайда болады, ал оны 
толтырушы маркердің көмегімен төменгі ұяшықтарға жазатын болсақ, онда Excel «=А4* 
$В$1», «=А5*$В$1» және т.б. кірістіреді. Баған нөмірінің алдындағы доллар белгісі 
бағанды өзгертуге болмайтынын, ал тармақ нөмірінің алдындағысы – тармақ нөмірін 
өзгертуге болмайтынын көрсетеді. 

Доллар белгісін сіз пернетақтадан ([SHIFT] + лат. [4]) енгізе аласыз, сондай-ақ [F4] 
пернесін пайдалана аласыз. Ол қосқыш ретінде ic-әрекет жасайды. [F4] пернесі бірінші рет 

 А В С D 

1 Еңбекақы Үстеме Жаңа еңбекақы  

2 9000 11,50% =А2*В2+А2  

3     

 А В С 

1 Доллар бағамы 28.45р.  

2 Доллардағы құны Рубльдегі құны  

3 100 2 845,00р.  

4 200 #ЗНАЧ!  

5 300 853 500,00р.  

6    



 

 

 

басылғанда тармақ пен бағанды «жауып қояды»: $В$1. Екінші рет басылғанда тек 
тармақты ғана «жауып қояды»: В$1. Үшінші рет басқан кезде бағанды «жауып қояды»: 
$В1. Төртінші рет басылған кезде тармаққа және бағанға сілтеме қайтадан салыстырмалы 
болып қалады: В1. 

Бүкіл прайс-парақты қайта есептеу үшін сізге доллардың бағамын  анықтайтын 
ұяшықтағы (біздің мысалымызда В1) мәнді ғана өзгерту керек. 

Кейде есептеудің көрнекілігі үшін ұяшықтарға өз атаулары берілетіні туралы 
жоғарыда айтып өткен болатынбыз. Мысалы, прайс-парағы бар кестеде ұяшықты КУРС 
деп атап, содан кейін формулаға абсолюттік мекенжайын емес, оның атын жазуға болар 
еді. Бұл ретте формула анағұрлым көрнекі болады. Мысал үшін салыстырыңыз: «= 
А3*$В$1» және «=А*3*КУРС". 

Белсенді ұяшыққа атау беру үшін жай ғана ұяшық атауы жолын (формулалар 
жолының сол жағында) тінтуірмен шертіп, пернетақтадан атауып енгізіп жазыңыз. атауы 
және ол бойынша жазыңыз ұяшықтарды енгізіп пернетақта бастап баса шыгады. Атын 
көрсеткен кезде ол міндетті түрде әріппен (орыс немесе ағылшын) басталуы және 
атауында  бос орындар болмауы тиіс екендігін есте сақтаңыз. Бос орындардың орнына 
астын сызу белгісін пайдаланыңыз. Сонымен қатар ұяшықтың атауы аталған ұяшық 
орналасқан парақ шегінде ғана емес, бүкіл жұмыс кітабында бірегей болуы керек. Соңғы 
шектеу бір парақтағы деректерді басқа парақтарда есептеу үшін пайдаланған кезде сіз 
үшін артықшылыққа айналады: ұяшық атауына сілтемеде парақтың атын көрсетудің 
қажеті жоқ. Мысал үшін салыстырыңыз: «= Лист2!В4+Лист3!А5" және "Итог2+Итог3". 

Торкөздерге қарағанда парақ атаулары әрқашан абсолютті, сондай-ақ әрбір жұмыс 
кітабының шеңберінде олар бірегей болады. Бұл ретте формулада аты өзгертілген 
парақтағы ұяшыққа сілтеме жасалған болса, олардың бәрі автоматты түрде жаңартылады. 

 
5.12-сабақ 

 
ДЕРЕКТЕР БАЗАСЫМЕН ЖҰМЫС ІСТЕУ  

 
Microsoft Excel-дің көмегімен деректер базасын жасауға және оны өңдеуге болады. 

Microsoft Excel-дегі Деректер базасы - бұл бір типті жазбалардан (жолдардан) тұратын 
кесте. Кестенің Бағандары деректер базасындағы Жазба жолдары болып табылады. Жол 
атаулырының деректер базасының бірінші жолы бөлініп көрсетіледі. Мысалы, телефон 
анықтамасын деректер базасы ретінде есептейтін болсақ, онда абоненттердің тегі, телефон 
нөмірлері және мекенжайы жазба жолдары болып табылады. 

Дерекқорымен жұмыс істеу үшін алдымен тиісті кестелер жасау керек. Егер 
кестенің бір ұяшығын бөліп көрсетіп, Деректер мәзіріндегі деректер базасын өңдеу 
пәрменедерінің біреуін таңдасақ, Microsoft Excel бүкіл кестені автоматты түрде 
айқындайды және өңдейді. Жұмыс парағының бағандары мен жолдарында орналасқан 
деректер жазбаларды құрайтын жолдар жиыны ретінде өңделеді. 

Деректер базасын бағдарламалық қамтамасыз ету кем дегенде екі операцияларды 
орындауға мүмкіндік береді: ретке келтіру немесе белгілі бір тәртіппен (мысалы, 
алфавиттік ретпен) сұрыптау және қажет ақпаратты іздеу үшін осы деректерді сүзу. 
Мысал үшін кесте фрагментін қарастырайық (5.33-сур.). 

 
 А В С D Е  
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Тауар коды Тауар атауы Бағасы Саны Шегерімі 
 

2 738-512 Тостер 1 250.00р 162 10%  
3 145-478 Ростер 2 100,00 р 58 10%  
4 653-119 СВЧ-пеш 3 580.00р 35 0%  
5 732-369 Миксер 760.00р 281 15%  
6       



 

 

 

5.33-сур. 

5.33-сур. 
 

267-жаттығу. Мәліметтерді сұрыптау 
 

 
                      5.34-сур. 
 

Сұрыптау кестенің кез келген жолдарындағы тармақтарын реттеуге мүмкіндік 
береді, мысалы бұйымның бағасы бойынша. Деректерді сұрыптау үшін бір ұяшықты 
(Бағасы) бөліп көрсетіп, Деректер → Сұрыптау пәрменін таңдаңыз. 

... бойынша сұрыптау тізімінің жолында (5.34-сур.) деректер қандай жолмен 
сұрыпталатын болса, сол жол таңдалады және келесідей деректерді сұрыптау типінің бірі 
көрсетілуі тиіс: 

• артуы бойынша - цифрлар артуы бойынша, ал мәтін - алфавит ретімен 
сұрыпталады; 

• кемуі бойынша - кері тәртіппен сұрыптау. 
Содан кейін ... бойынша жолында бірінші негізгі жолда бірдей мәндері бар 

деректерді сұрыптау жолы көрсетіледі. Содан кейін екінші өріс көрсетіледі, ол бойынша 
сұрыпталуы алғашқы екі бірдей маңызы бар негізгі өрістер бар деректер өрісі болады. 

Соңғы кезекте ... бойынша жолында алғашқы екі негізгі жолда бірдей мәндері бар 
деректерді сұрыптау жолы көрсетіледі. 

Деректерді сұрыптау үшін Стандартты құралдар тақтасындағы  
батырмасын да пайдалануға болады. Оларды қолданбас бұрын 
жазбаларын сұрыптайтын бағанды бөліп көрсету керек. 

Бірдей мәндері бар жолдың бір бағаны бойынша сұрыптау кезінде, сол бағанда 
бұрынғы реттеу сақталады. Сұрыптау жүргізіліп жатқан бағандағы бос ұяшықтары бар 
жолдар тізімінің соңына орналастырылады. Сонымен қатар Microsoft Excel бүкіл кестені 
емес, тек бөліп көрсетілген жолдар немесе бағандарда да сұрыптауға мүмкіндік береді. 

 
268-жаттығу. Деректер пішіні 

 
Іздеу, сұрыптау, қорытындылар шығару сияқты деректер базасына тән 

операцияларды орындау кезінде Excel кестені автоматты түрде деректер базасы ретінде 
қарастырады. 

Деректер базасында жазбаларды қарап шығу, өзгерту, қосу және жою, сондай-ақ 
белгілі бір критерий бойынша жазбаларды іздеу кезінде деректер пішінін пайдаланған 
ыңғайлы болады. Деректер → Пішін пәрменіне жүгінген кезде Microsoft Excel деректерді 
оқып, деректер пішіні сұхбаттық терезесін ашады (5.35-сур.). Деректердің пішінінде 
эканда бір жазба ғана көрсетіледі. Осы терезенің жолдарына деректерді енгізген немесе 



 

 

 

оларды өзгерткен кезде деректер базасының тиісті ұяшықтардың ішкі мазмұны да 
өзгереді. 

 

 
5.35-сур. 

 
1-парақ 
Тауар коды: 738-512 
Тауар атауы: Тостер 
Бағасы: 1250 
Саны: 162 
Шегерімі: 10% 

 

4-тен 1-і 
Қосу 
Жою 
Қайтару 
Артқа 
Ары қарай 
Критерийлер 
Жабу 
 

Деректер пішінін пайдалану үшін кестеде бағандардың аттары болуы тиіс. 
Бағандардың аттары деректер пішінінде жолдардың атауына айналады. Жол кестенің 
әрбір бағанына сәйкес келеді. Деректер базасы экранға осы кестенің бірден барлық 
жолдарын, яғни бір уақытта 32 жолына дейін шығару үшін автоматты түрде ашылады. 
Жылжыту жолағының көмегімен деректер базасының жазбаларын айналдырып қарауға 
болады. Шығарылған жазудың орны жоғарғы оң жақ бұрышында көрсетіледі. Пішін 
жолдары бойымен тінтуір және [TAB] (төмен), [SHIFT] + [TAB] (жоғары) пернелері 
көмегімен жүруге болады. Терезесінің оң жағында мынадай батырмалар орналасқан.. 

Қосу – деректер базасының жаңа жазбасын енгізу үшін жолдарды тазалайды. Егер 
Қосу батырмасын қайта бассаңыз, енгізілген деректер деректер базасының соңына жаңа 
жазба ретінде қосылады. 

Жою - шыққан жазбаны жояды, ал деректер базасының басқа жазбалары орнынан 
жылжиды. Жойылған жазбаларды қалпына келтіру мүмкін емес!  

Қайтару - шығарылған жазбадағы редакциялаған жолдарды қалпына келтіріп,  
жасалған өзгерістерді жояды. Жазбаны [ENTER] пернесін басудың немесе басқа жазбаға 
ауысудың алдында қалпына келтіру керек. 

Артқа - тізімдегі алдыңғы жазбаны шығарады. Егер Критерийлер батырмасының 
көмегімен бұрын белгілі бір критерийлер белгіленген болса, онда Артқа батырмасы осы 
берілген критерийлерге жауап беретіндердің ішінен алдыңғы жазбаларды шығарады. 

Бұдан әрі - деректер базасының келесі жазбасын шығарады. 
Критерийлер – қажетті жазбалардың қосалқы жиынтықтарын іздеу үшін салыстыру 

операторлары бар салыстыру критерийлерін енгізердің алдында жолдарды тазартады. 
Түзету - критерийлерді енгізу режимінен шығу үшін қызмет етеді. Критерийлер 

батырмасын басқаннан кейін ғана қолжетімді. 



 

 

 

Тазалау - сұхбаттық терезедегі қолданыстағы критерийді жояды. Критерийлер 
батырмасын басқаннан кейін ғана қолжетімді. 

Жабу - деректер пішінін жабады. 
Деректер базасына жазбаны қосу үшін келесі әрекеттерді орындаңыз: 
Меңзерді кестенің кез келген ұяшығына орнатыңыз. 
Деректер мәзіріндегі Пішін пәрменін таңдаңыз. 
Қосу батырмасын шертіңіз. 
Жаңа жазба жолын толтырыңыз (келесі жолға ауысу үшін [TAB] пернесін 

басыңыз). 
Жазбаны қосу үшін деректерді енгізіп, [ENTER] пернесін басыңыз. 
Барлық тиісті жазбаларды қосқаннан кейін Жабу батырмасын басыңыз. Жаңа 

жазбалар деректер базасының соңына қосылады. 
 

269-жаттығу. Деректерді сүзу 
 
Excel-дің  деректер базасынан алған тағы бір пайдалы мүмкіндігі – сүзу,  яғни бүкіл 

кестені емес, тек оның таңдаулы немесе, басқаша айтқанда, оның сүзілген бір бөлігін ғана 
көру мүмкіндігі. Мысалы, бір ғана тауар жөнінде деректерді немесе сату бойынша «ыстық 
ондықты» қарауға болады, не деректерді қарау барысында мүлдем өзіңіздің 
шарттарыңызды белгілесеңіз болады.  Сұрыптаудан айырмашылығы сүзгілеу барысында 
тізімдегі жазбалардың тәртібі өзгермейді, тек көрсету талап етілмейтін жолдар уақытша 
ғана жасырылады. 

Сүзу үшін сүзуге жататын бүкіл диапазонды бөліп көрсету жеткілікті. Егер бүкіл 
кестені сүзу қажет болса, онда меңзерді деректері бар кез келген ұяшыққа орналастырып, 
мәзірден Деректер → Сүзгі → Автосүзгіні таңдау жеткілікті. Автосүзгіні қолдану 
нәтижесінде бағандар тақырыптарында сүзу шарттары бар жалбырақ тізімдер 
қалыптасады. Оларда Барлығы, Алғашқы 10,  Шарттар пункттері, сондай-ақ әрбір нақты 
бағанды талдау деректері бойынша енгізілген мәндер болады. 

Автосүзгі пәрмені жасырын тізімдер батырмаларын (нұсқары бар батырмаларды) 
тікелей бағандардың атаулары бар ұяшықтарға орналастырады (5.36-сур.).  
 

 
 
 
 
 
 
 

5.36-сур. 

Сүзгі нұсқарын  басып, экранда көрсету қажет жазбаларды таңдауға болады. Жолдың 
ашылған тізімінен элементті бөліп көрсеткеннен кейін мұндай элементі жоқтары 
жасырылады. Мысалы, егер Бағасы жолының жасырын тізімнен 760.00 р. Таңдайтын 
болсақ, онда Бағасы жолында мәні 760.00 р. жазбалары ғана шығарылады. 

Егер тізім жолынан Шарт тармағын таңдасақ, Пайдаланушы автосүзгісі терезесі 
пайда болады (5.37-сур.). Сол жақ жоғарғы тізімнен операторлардың (тең, көп, аз және 
т.б.) бірін, оң жақ жолдан - мәндердің бірін таңдау керек. Төменгі сол жақ тізімнен басқа 
операторды, ал оң жақ жолдан - мәнді таңдауға болады. 

 

 А В С D Е 

1 
Тауар 
коды                      Тауардың атауы Бағасы Саны Шегерімі 

2 738-512 Тостер 1 250.00р. 162 10% 
3 145-478 Ростер 2 100, 00р. 58 10% 
4 653-119 СВЧ-пеш 3 580.00р. 35 0% 
5 732-369 Миксер 760.00р. 281 15% 



 

 

 

 
5.37-сур. 

 
Және қосқышы қосулы кезде оның екі шарттарды да қанағаттандыратын 

жазбалары ғана көрінеді. Немесе қосқышы қосулы кезде оның шарттардың бірін ғана 
қанағаттандыратын жазбалары көрінеді. Мысалы, 5.37-сур. терезеде бағасы 1000 р.-ден 
көп және 2000 р.-ден аз бұйымдар бойынша жазбаларды көрсетудің шарты енгізілген. 

 
 А В С D Е 

1 

Тауар 
коды                      

Тауардың 
атауы Бағасы Саны Шегерімі 

2 738-512 Тостер 1 250.00р. 162 10% 
 
Кестедегі барлық деректер көрсету үшін Бәрін көрсету пәрменін шақыру қажет  

немесе Деректер → Сүзгі → Автосүзгі пәрменінен бас тарту керек (жалаушаны алып 
тастау керек). 

 
5.13-сабақ 

 
Диаграммалармен жұмыс істеу 

 
Өздеріңізге белгілі болатындай, бір ақпарат оны ұсыну тәсіліне қарай мүлдем әр 

түрлі қабылдануы мүмкін. Мәліметтерді графикалық түрде ұсыну сандардың қарапайым 
қатарына қарағанда неғұрлым көрнекі болып табылатынына күмән жоқ. Тіпті ең 
қарапайым гарфиктің өзі жай ғана сандарды зерделеген кезде өте қиын айқындалатын 
заңдылықтарды бірден көруге мүмкіндік береді. Microsoft Excel бағдарламасының түрлі 
диаграммалар түріндегі деректердің графиктік көрсетілімінің кең мүмкіндіктері бар. 
Диаграмма барлық есебі жүргізілген дайын кесте базасында құрылады. 

Диаграммада ұяшықтардың сандық деректері нүктелер, сызықтар,  жолақ, 
бағаналар, секторлар түрінде және басқа пішіндерде бейнеленеді. Жұмыс парағының бір 
жолы немесе бағанының ұяшығы ішіндегі деректер элементінің тобы деректер қатарын 
құрайды. 

Ендірілген диаграмманы (ол парақта орналасады және онымен бірге сақталады), не 
диаграмма парағын (диаграммасы бар кітаптың парағы) жасауға болады. Кез келген 
жағдайда диаграмма бастапқы деректермен байланысты болады және олар өзгерген кезде 
ол да жаңартылатын болады.  

 
270-жаттығу. Диаграммалар құру 

 
MS Excel бағдарламасында жаңа диаграмма жасау өте оңай. Бұл бір ғана 

батырманы басу арқылы жасалады. 



 

 

 

Әдепкі қолданылатын диаграмма түрі гистограмма болып табылады. MS Excel 
бағдарламасында диаграмма шеберін іске қоспай-ақ, бөліп көрсетілген деректер негізінде 
лезде диаграмма жасауға мүмкіндік беретін арнайы перне бар. Бұл перне - [F11]. 
Төркөздер диапазонын бөліп көрсетіп, [F11] пернесін басыңыз – нәтижесі сол секундта 
экранда пайда болады. Тез және тиімді. Айтпақшы, құрылған диаграмма бөлек параққа 
орналастырылады. 

Шебердің көмегімен диаграмма құру. Диаграмма шебері қадамдық нұсқаулық 
болып табылады, онда әрбір кезеңде әдемі суреттер жасау үшін не істеу керектігі егжей-
тегжейлі түсіндіріледі. Кез келген сәтте бір немесе бірнеше қадам артқа қайтып, қажетті 
түзетулер енгізуге болады. 

Диаграмма құрудың алдында диаграммада көрсетілуі тиіс деректер қамтылған 
ұяшықтарды бөліп көрсету керек. Егер диаграммада жолдардың немесе бағандардың 
атауларын көрсету қажет болса, онда осы атаулар бар ұяшықтарды де бөліп көрсету 
қажет. Бағдарлама қай жерде деректер, ал қай жерде атаулар орналасқанын өзі реттеп, 
оларды тиісті түрде диаграммаға орналастырады.  

Шектеспейтін, яғни жұмыс парағында бір-бірінен алыс орналасқан 
диапазондардағы деректерді (жолдарын немесе бағандарын) диаграммаға қосу қажет 
болған жағдайда, ұяшықтардың бірінші тобын бөліп көрсетіңіз, содан кейін [CTRL] 
пернесін басу арқылы екінші және одан кейінгі ұяшықтар диапазондарын бөліп 
көрсетесіз.  

Стандартты құралдар тақтасынан Диаграмма шебері батырмасын  басыңыз 
немесе Кірістіру → Диаграмма пәрменін таңдаңыз. 

Диаграмма шебері сұхбаттық терезесін көрсету үшін мәнмәтіндік мәзірді 
пайдалануға болады, яғни жұмыс парағы таңбашасын тінтуірдің оң жақ батырмасымен 
шертіп, мәзірден Қосу пәрменін таңдап алыңыз. Кірістіру сұхбаттық терезесі пайда 

болады, оның Жалпы қосымша парағынан Диаграмма белгісін  бөліп көрсетіп, ОК 
батырмасын басыңыз.  

Диаграмма типін және түрін таңдау. Шебердің жұмысы 4 қадамнан тұрады. 
Бірінші қадамда сіз өзіңіздің болашақ туындыңыздың типі мен түрін анықтап алуыңыз 
қажет. Диаграмма шебері сұхбаттық терезесі (4 қадамнан 1-қадам): диаграмма типінің екі 
қосымша парағы бар: Стандартты және Бейстандартты типі (5.38-сур.), олардың 
біреуінде сіз алдымен Типі тізімінен диаграмма типін, содан кейін Түр терезесінен бір 
түрін таңдауыңыз керек. 

Диаграмманың әр типінің бірнеше түрі бар. Мысалы, стандартты гистограмма 7 
нұсқада, жолақ диаграмма – 6 нұсқада ұсынылған. Әдепкі типі мен түрін қалдыруға 
болады. 

Әртүрлі типті диаграмманы таңдау кезінде сіздің деректеріңіздің қалай 
бейнеленетінін көру үшін Нәтижені көрсету батырмасын басып, оны жібермеңіз. Түрі 
жолы  Үлгі жолына алмастырылады, онда сіздің диаграммаңыз көрсетілетін болады. 

Бейстандартты екінші қосымша парағы диаграмма типін таңдау бойынша 
қосымша мүмкіндіктер береді.  



 

 

 

5.38-сур. 
Диаграммалар шебері (4 қадамнан 1-қадам): диаграмма типі 
Стандартты, Бейстандартты  
Типі:  
Гистограмма 
Сызықты 
График 
Дөңгелек 
Нүктелі 
Аумақты 
Сақиналы 
Жапырақшалы 
Үсті 
Көпіршікті 
Түр: 
Әдеттегі гистограмма әртүрлі саннаттағы мәндерді көрсетеді 
Нәтижесін қарау 
Бас тарту         Кері         Ары қарай          Дайын 
 
Деректер диапазоны. Шебер диаграмма жасаудың екінші қадамында деректері бар 

бөліп көрсетілген диапазон мөлшерін түзетуге мүмкіндік береді. Деректер диапазоны 
қосымша парағындағы Диапазон жолының оң жағындағы сұхбаттық терезесін жинау 

батырмасы  терезені уақытша жинап қойып, тінтуірмен ұяшықтардың жаңа 
диапазонын таңдауға мүмкіндік береді. Деректері бар парақта бөліп көрсетілген 
диапазонның айналасында жылжымалы жиектеме көрінеді. Диапазонды бөліп көрсеткен 
соң, сұхбаттық терезесін қалпына келтіру үшін осы батырманы қайтадан басыңыз. 



 

 

 

Excel-ге диаграмма құру кезінде деректер қатарын қандай тәртіппен оқу қажеттігін  
көрсету үшін ... қатарлар тобында жолдар немесе бағандардағы ажыратпа-қосқышты 
орнатыңыз (5.39-сур.). Егер сіз жолдардағы қатарлар нұсқасын таңдасаңыз, онда Excel 
сіздің диаграммаңыздағы Х осінің белгілері ретінде жолдардың тақырыптарын (егер олар 
бар болса) пайдаланады. Егер бағандардағы қатарлар нұсқасы таңдалса, онда Х осінің 
белгілері ретінде бағандардың тақырыптары (егер олар бар болса) болады. 

5.39-сур. 
Диаграмма шебері (4 қадамнан 2-қадам): диаграмманың деректер көзі 
Деректер диапазоны            Қатар 
Диапазон:  
... қатарлар              жолдардағы 

бағандардағы 
Бас тарту      Артқа       Ары қарай       Дайын 
 

Диаграмма шебері сұхбаттық терезесінің Қатар қосымша парағында (4 қадамнан 
2-қадам): диаграмманың деректер көзі ретінде деректердің қолда бар қатары 
тақырыптарының тізімі көрсетіледі. Деректер қатарын парақтағы деректерді өзгертпей 
диаграммаға қосуға болады немесе одан жоюға да болады. Бір деректер қатарын тұратын 
дөңгелек диаграмманы қоспағанда, диаграмма типтерінің көпшілігі деректердің бірнеше 
қатарымен берілуі мүмкін. Нүктелік және көпіршікті диаграммалар үшін бүкіл диаграмма 
типін өзгертуге ғана болады. 

Көптеген көлемді диаграммаларда оның типін өзгерту бүкіл диаграммаға әсер 
етеді. Көлемді диаграммалар және гистограммалар үшін деректердің жекелеген 
қатарларын жаңа конустық, цилиндрлік немесе пирамида тәрісді диаграммаға түрлендіру 
мүмкіндігі бар. 

Диаграмманы ресімдеу. Диаграмма құрудың үшінші қадамында Диаграмма 
шебері сұхбаттық терезесінде (4 қадамнан 3-қадам): диаграмма параметрлері 
пайдаланушыға диаграмма ресімдеу айқындайтын ашық алты қосымша парақтың 
жолдарын толтыру ұсынылады (5.40-сур.). 

Мысалы, Тақырыптар қосымша парағын ашып, тиісті жолдарға Диаграмма 
атауын, Х осі (санаттар) және У осі (мәндер) координаттары бойынша жазбаларды 
енгізуге болады. Енгізілген мәтін маркерммен көмкеріліп көрініп тұрады. Маркер мәтінді 
диаграмманың басқа жеріне жылжытуға мүмкіндік береді. Диаграммадағы мәтінді 
ауыстыру үшін оны бөліп көрсетіп, жаңадан енгізіңіз. 



 

 

 

Ось әдетте сызықты диаграммаларда бейнеленеді. Оның мәндерге арналған 
шкалалары болады. Егер парақтағы деректер күн ретінде пішімделсе, онда автоматты 
түрде уақыт бойынша масштабтау осі пайдаланылады. Диаграмма өлшемін өзгерту 
барысында жазулардың қаріп өлшемі автоматты түрде өзгереді. 

Диаграммада тор сызықтарын көрсету. Диаграммада тор сызықтары осьтерге 
параллель орналасады. Диаграммада тор сызықтарды көрсету үшін Тор сызықтары 
қосымша парағын ашыңыз. Белгіленген жалаушаларға байланысты экранда әрбір ось 
бойында негізгі және аралық сызықтар бейнеленуі мүмкін. Негізгі сызықтарға қарағанда  
аралық сызықтары жиі орналасқан. Тор сызықтар санының аса көп болуы диаграмманы  
қабылдауды қиындататынын ескерген жөн. 

 
5.40-сур. 

Диаграмма шебері (4 қадамнан 3-қадам): диаграмма параметрлері 
Деректердің астына жазылған жазу                           Деректер кестесі 
Тақырыптар      Осьтер       Торкөз сызықтары         Мәндік белгілер 
Мәндік белгіні қосу 
Орналастыру 
астында 
жоғарғы оң жоқ бұрышта 
жоғарыда 
оң жақта 
сол жақта 
Бас тарту     Артқа   Ары қарай    Дайын 
 
 
Егер сіз мұнан былай диаграммадан тор сызықтарды алып тастағыңыз келсе, 

Диаграмма → Диаграмма параметрлері пәрменін таңдаңыз, Тор сызықтар қосымша 
парағын ашып, тор сызықтардың көрінуін қамтамасыз ететін жалаушаны алып тастаңыз. 

Мәндік белгілер. Деректер немесе санаттардың шартты белгілері мен қатар 
аттарынан тұратын диаграммададағы тікбұрыш мәндік белгілер деп аталады. 

Шартты белгі бірқатар мәліметтер немесе санаттарға тағайындалған белгі мен 
түстен тұрады. 

Диаграмманың мәндік белгілерін көрсету үшін Мәндік белгілер қосымша 
парағында Мәндік белгілерді қосу тұсына жалаушаны қойыңыз (5.40-сур. қараңыз). Мәндік 
белгілердің орналасуы Орналастыру жиектемесінде көрсетіледі. 

Қосқыштың қалай тұрғанына байланысты мәндік белгілер төменде, жоғарғы оң 
жақ бұрышында, үстінде, оң және сол жақта тұрады. Бағдарлама мәндік белгілер 
ретінде автоматты түрде бөліп көрсетілген шеткі сол жақ қатарды ұсынады. 

Диаграмманың орналасу орнын таңдау. Диаграмма шебері соңғы қадамда 
қосқыш арқылы диаграмманың орналастыру орын көрсетуді ұсынады: жаңа парақта 



 

 

 

немесе қолданыстағы парақта. Excel әдепкі диаграмманы деректері бар параққа 
орналастырады  

Ол деректермен бірге сақталады және сол парақпен бірге басылады. Оны есептерде 
және презентацияларда пайдалану қолайлы, өйткені диаграмма құрастыру барысында өзі 
негізделген деректердің жанында орналасады.  

Тек диаграммасы ғана бар жұмыс кітабының парағы ддиаграмма парағы деп 
аталады. Онымен деректерден бөлек жұмыс істеуге болады, мысалы слайдтар дайындау 
үшін. Диаграммасы бар парақтар Диаграмма1, Диаграмма2, Диаграмма3 деп аталады,. 
Диаграмма шебері сұхбаттық терезесінде диаграмма парағын жасау үшін қосқышты жеке 
© орнатыңыз. Диаграмма парағы деректер парағының сол жағына кірістіріледі. 

Дайын батырмасын бассаңыз, Excel қажетті диаграмманы құрастырады. 
Диаграмманы тінтуірмен кез келген жерге апаруға болады. Диаграмманың өлшемін 

өзгерту үшін оны тінтуірмен шертіп, өлшем таңбаларын тарту керек. Құрылған 
диаграмманың типін және параметрлерін өзгерту үшін диаграмманы тінтуірдің оң жақ 
батырмасымен шертіп, мәнмәтіндік мәзірден тиісті пәрменді таңдаңыз. 

Диаграммадаға қандай да бір элементтер қажет болмаса, оларды тінтуірдің оң жақ 
батырмасымен шертіп, мәтінмәндік мәзірден Тазалау пәрменін таңдаңыз. Диаграмманың 
өзі жою үшін оның өлшем белгісі көрінетіндей диаграмманы тінтуірмен шертіп, 
[DELETE] пернесін басыңыз. 
 

5.14-сабақ 
 

                                 ЭЛЕКТРОНДЫ КЕСТЕЛЕРДІ БАСЫП ШЫҒАРУ 
 
Excel бағдарламасы ақпаратты басып шығаруды қамтамасыз ететін алдын-ала 

қарау және колонтитулдарды жасауды қоса алғанда барлық негізгі функцияларды 
ұсынады. 

 
271-жаттығу. Алдын ала қарау 

 
Басып шығару процесін бастамас бұрын, кесте қағазда дәлме-дәл тура солай 

көрінетініне көз жеткізу керек. 
Файл → Алдын ала қарау пәрмені немесе Стандартты құралдар тақтасындағы 

Алдын ала қарау батырмасы басып шығарғаннан кейін құжаттың беті қандай болатынын 
көруге мүмкіндік береді. 

Алдын ала қарау терезесіндегі беттердің сыртқы көрінісі қол жетімді қаріптерге, 
принтердің ажыратымдылығына, қол жетімді түстер санына байланысты болады. 

Егер Excel парағында кірістірілген диаграмма болса, алдын ала қарау терезесі Excel 
парағын да, диаграмманы да көрсетеді. Қалыпты режимде немесе беттерді белгілеу 
режимінде диаграмманы жылжытуға және оның өлшемін өзгертуге мүмкіндік бар. Алдын 
ала қарау батырмасын баспай тұрып диаграмманы бөліп көрсетсеңіз, Excel бағдарламасы 
тек диаграмманы көрсетеді. 

Құралдар тақтасындағы батырмалардың міндеттері: 
• Келесі, Артқа - құжаттың келесі және алдыңғы беттерін көруге мүмкіндік 

береді; 
• Масштаб - парақтың тінтуірдің көрсеткіші орналасқан бөлігінің үлкейтілген 

кескінін көруге мүмкіндік береді. Батырманы қайтадан басу толық бетті көрсету режиміне 
оралады. Ұлғайту кезінде шығарылатын беттің өлшемі өзгермейді; 

• Басып шығару - басып шығару параметрлерін орнатуға мүмкіндік беретін 
сұхбаттық терезесін ашады және бөліп көрсетілген парақты немесе бүкіл құжатты басып 
шығарады; 



 

 

 

• Бет - басып шығарылатын беттердің параметрлерін баптау үшін 
пайдаланылады. Батырманы бассаңыз, экранда Бет параметрлері сұхбаттық терезесі 
шығады. 

• Жиек - бет жиегін, үстіңгі және төменгі колонтитулдар жиегін және баған енін 
баптау маркерін көрсетуге немесе жасыруға, жиек өлшемдерін көруге мүмкіндік береді. 
Маркерлерге оған көрсеткішті орнатып, жылжыту кезінде тінтуір батырмасын басып 
тұрып орнын ауыстыруға болады; 

• Беттерді белгілеу - бет үзілім көру режиміне ауысу пайдаланылады. Осыған 
ұқсас пәрмен Түр мәзірінде де бар. Бұл режимде белсенді Excel жұмыс парағындағы бет 
үзілімдерін баптау Кірістіру мәзіріндегі Бет үзілімі немесе Бет үзілімі алып тастау 
пәрмендерінің көмегімен орындалады; 

• Жабу - алдын ала қарау терезесін жабады және экранда ағымдағы парақ 
көрсетіледі; 

• Анықтама - құжатты алдын-ала қарау бөлімі көрсетілген анықтама жүйесі 
терезесін ашады. 

Алдын ала қарау режиміндегі төменгі жол құжат беттерінің жалпы санын және 
қаралып отырған беттің нөмірін көрсетеді.  

 
272-жаттығу. Бет параметрлерін көрсету 

 
Беттің келесілер негізгі параметрлері бар: парақтың бағыты, қағаз өлшемі және 

жиектің өлшемі. 
Бет параметрлері терезесін алдын-ала қарау кезінде Беттер батырмасын басу  

немесе Файл → Бет параметрлері пәрменін пайдалану арқылы шақыруға болады. Пайда 
болған сұхбаттық терезесі (5.41-сур.) төрт қосымша парақтан тұрады: Бет, Жиек, 
Колонтитулдар және Парақ. 

Бет қосымша парағында қағаздың бағыты мен өлшемі, кескін масштабы және 
басып шығару сапасы орнатылады. 

 

 
5.41-сур. 

 
273-жаттығу. Бет бағдарын өзгерту 

 
Бағыт аймағында тиісті қосқышты таңдау арқылы қалаған бет бағдарын орнатуға 

болады: 
• кітап тәрізді — қағаз парағының тік орналасуы; 
• альбом тәрізді — қағаз парағының көлденең орналасуы. 



 

 

 

Егер орнату қосқышы қосылып тұрса, онда кесте жолдың оң жағында көрсетілген  
масштабта (экрандағы парақ өлшемін өзгертпестен) басып шығарылады. 

Егер ... артық емес орналастыру қосқышын қоссақ, онда кесте немесе бөліп 
көрсетілген аймақ ені бойынша жолдар және биіктігі бойынша жолдар ұяшығында 
көрсетілген беттер саны бойынша орналастыру үшін азайтылады. Қосқыштың бірінші 
қалпы басылып шығарылатын өлшемдердің пропорционалды өзгерісін қамтамасыз етеді, 
екіншісі - басып шығару аймағын қажетті беттер санына орналастыруға мүмкіндік береді. 

 
274-жаттығу. Қағаз өлшемі 

 
Принтер сипаттамаларының бірі - принтер басып шығара алатын ең үлкен қағаз 

өлшемі (пішімі). Тәжірибеде A4 (өлшемі 210 х 297 мм) пішімді қағазда басып шығаратын 
принтерлер аса көп пайдаланылдады. Егер компьютерге осындай принтер қосылған болса, 
ондам Excel осы пішімдегі қағазды басып шығаруға автоматты түрде бапталады.  

Қағаз өлшемі жолында (5.41-сур. қараңыз) сіздің кестеңіз шығарылатын парақ 
пішімі беріледі. 

Басып шығару сапасы жолында шығарылған бетте көрсетілетін дюйм (dpi) нүкте 
санымен анықталатын ажыратымдылық орнатылады. Ажыратымдылықтың мәні неғұрлым 
жоғары болса, басып шығару сапасы соғұрлым жоғары болады, бірақ құжатты басып 
шығару уақыты да соғұрлым ұзарады. 

 Бірінші бет нөмірі жолында бірінші бет нөмірін енгізуге болады. Авто элементін 
таңдасаңыз, бірінші беттің нөмірі 1 болады. 

 
275-жаттығу. Жиекті орнату 

 
Excel  басып шығару үшін бүкіл парақты емес, оның басып шығару аумағы деп 

аталатын тек бір бөлігін ғана пайдаланады. Басып шығару аумағының өлшемі қағаздың 
пішімі (өлшемі) мен жиектің шамасына қарай анықталады. 

Бет жиегін орнату үшін Бет параметрлері сұхбаттық терезесінің Жиек қосымша 
парағын таңдаңыз (5.42-сур.) және жоғарғы, төменгі, сол жақ және оң жақ жолдарына 
қажетті мәндерді енгізіңіз.  

Осы қосымша парақта қағаздың шетінен үстіңгі және астыңғы колонтитулдарға 
дейінгі қашықтықты орнатыңыз. 

 

 
5.42-сур. 

Беттің ортасына дәл келтіру тобында көлденең және тігінен тұсына жалаушалар 
қою ақпаратты баспа парағының ортасына дәл келтіруді қамтамасыз етеді. 



 

 

 

 
276-жаттығу. Жоғарғы және төменгі колонтитулдардың  

басылып шығарылуын баптау  
 

Колонтитул — бұл беттің жоғарғы немесе төменгі жиегінде басып шығарылатын 
мәтін. Жоғарғы және төменгі колонтитулдар болады. Колонтитулдарды көбінесе беттерді 
нөмірлеу үшін пайдаланады. 

 
5.43-сур. 

 
Сонымен қатар олар кесте файлының атауы, кестенің басылған күні және басқа 

ақпаратты қамтуы мүмкін. Әдепкіде Excel колонтитулдарды басып шығармайды, бірақ 
қалауыңызша оларды параққа басып шығаруға да болады.  

Колонтитулдың ішкі мазмұнын көрсету үшін Файл мәзірінен тиісті пәрменді 
таңдау нәтижесінде пайда болатын Бет параметрлері сұхбаттық терезесіндегі 
Колонтитул қосымша парағын таңдау керек (5.43-сур.). 

Үстіңгі немесе төменгі колонтитулдар үшін жиек өлшемі 2 см. Қағаздың төменгі 
немесе жоғарғы жиегінен колонтитулға дейінгі қашықтық 1,3 см. Excel бағдарламасында 
колонтитулдың бірнеше қалыптары орнатылған, олар  Жоғарғы колонтитул және Төменгі 
колонтитул тізімдерінде келтірілген. Егер сізге ұсынылған қалыптар ұнамаса, онда жаңа 
колонтитул жасау үшін Жоғарғы колонтитулды жасау немесе Төменгі колонтитул 
жасау батырмасын басыңыз.  

Мысал ретінде Жоғарғы колонтитул сұхбаттық терезесін ашыңыз. Пайда болған 
терезенің түрі колонтитул құрылымын көрсетеді. Ол үш аймаққа бөлінген: сол жақ, 
орталық және оң жақ (5.44-сур.). 

Сол жақ аймақтың ішкі мазмұны сол жақ шеті бойынша түзеліп, басып шығару 
аймағының сол жақ шетіне қарай ығысады, ортасындағының ішкі мазмұны – дәл ортасы 
бойынша түзеледі, оң жақтағысы - сәйкесінше жақ шеті бойынша түзеліп, басып шығару 
аймағының оң жақ шетіне қарай ығысады. Облыстардың әрқайсысында колонтитулдың 
қажетті ақпаратпен толтырылуын қамтамасыз ететін мәтіндер мен пәрмендер болуы 
мүмкін.  



 

 

 

5.44-сур. 

Кодтың енгізілуін қамтамасыз ететін батырмаларды пайдаланып, сіз басып 

шығаратын құжаттың бет нөмірін және оның беттерінің жалпы санын , кітаптың 

ағымдағы күні мен уақытын , файл атауын және парақтың тақырыбын  

қоюға болады, колантитулдағы қаріпті пішімдеуге  болады.  батырмасын басып, 
таңдалған сурет төменгі колонтитулда пайда болу үшін ашылған сұхбаттық терезесінде 
графикалық файлдың атауын көрсетуге болады. 

 
277-жаттығу. Электрондық кесте фрагментін басып шығару 
 
Кейде сізге бүкіл кестені емес, оның бір бөлігін, фрагментін басып шығару қажет. 

Мұны істеу үшін баспа аумағын - оның ішкі мазмұнын басып шығарғыңыз келетін 
диапазонды анықтау керек. Басып шығару аумағын белгілеу үшін диапазонды бөліп 
көрсетіп, Файл → Басып шығару аймағы → Тапсыру пәрменін орындаңыз. Басып шығару 
аймағы анықталған соң, оны беттерді белгілеу режиміне ауысып көруге болады (Түр → 
Беттерді белгілеу пәрмені). Егер баспа диапазоны көрсетілсе, Excel баспа аумағы ретінде 
анықталған парақтың бөлігін ғана басып шығарады. 

Көрсетілген басып шығару аймағынан бас тарту үшін Файл мәзірінен Басып 
шығару аймағы → Алып тастау пәрменін таңдаңыз. 

Кестенің бір бөлігін басып шығарудың тағы бір тәсілі - басып шығаруға қажет емес 
бағандарды немесе жолдарды жасыру. Мысалы, егер баға тізімінде долларлар мен 
рубльдер бар болса, онда бағалары тек рубльде көрсетілетін кестені басып шығару үшін 
басып шығарудың алдында доллар бағасын қамтитын бағанды жасыру қажет. 
Жасырғыңыз келетін бағанды таңдап, осы бағанды тінтуірдің оң жақ батырмасымен 
шертіңіз, пайда болған мәтінмәндік мәзірден Жасыру пәрменін таңдаңыз. Мәтінмәндік 
мәзірден Жасыру пәрменінің орнына Пішім → Баған → Жасыру пәрменін пайдалануға 
болады. 

Кесте жолдарын жасыру керек жолдарды алдын ала таңдап, Пішім мәзірінен 
Жасыру → Жол пәрменін таңдау арқылы тағы бір ұқсас тәсілмен жасыруға болады. 

Жасырылған бағандарды көрінетін ету үшін жасырын бағандармен іргелес 
бағандарды таңдап, Пішім мәзірінен Баған → Көрсету пәрменін таңдаңыз немесе 
мәтінмәндәк мәзірден Көрсету пәрменін таңдаңыз.  

Кестенің жасырын жолдарын көру үшін жасырын жолдардың жоғарғы және 
төменгі жағындағы бір немесе бірнеше жолдарды таңдап, Пішім мәзірінен Жол → 
Көрсету пәрменін таңдаңыз.  



 

 

 

 
 

278-жаттығу. Басылып шығатын ұяшықтар диапазонын таңдау  
 

Электрондық кестенің басылатын аумағын басқа жолмен көрсетуге болады. Парақ 
қосымша парағын ашыңыз да (5.45-сурет), Диапазонды басып шығару жолында басып 
шығарылатын ұяшықтар диапазонын көрсетіңіз. Жолдың оң жағындағы батырма  
 

 
5.45-сур. 

 
сұхбаттық терезесін жинап, парақтағы диапазонды бөліп көрсетуге мүмкіндік береді. 
Диапазонды белгілеуді аяқтағаннан кейін сұхбаттық терезесін қалпына келтіру үшін осы 
батырманы қайта басыңыз. Бөліп көрсетілген ұяшықтардың координаттары Диапазонды 
басып шығару жолында көрінеді. Басып шығарылатын аймағы нүктелі сызықтармен бөліп 
көрсетіледі.  

Баспа аумағының сол жақ жоғарғы және оң жақ төменгі бұрыштарының 
координаттарын қос нүктемен бөліп енгізуге болады, мысалы  D3:F5, немесе [CTRL] 
пернесін ұстап тұрып, көршілес емес диапазондыды көрсетіңіз, мысалы В2:С4, D3:F19. 
Іргелес емес ауқымдар бөлек беттерде басылады. 

 
279-жаттығу. Әр беттегі бірдей жолдарды немесе бағандарды басып шығару  
 
Кейбір жағдайларда үлкен кестелер мен ұзын тізімдерді басып шығарғанда, баған 

тақырыптарын немесе жолдарын әрбір басылған бетте қайталау керек. Ең оңай жолы - 
Парақ қосымша парағында тиісті жалаушаны қою (5.45-сур. қараңыз). 

Бұл жағдайда Әр парақта басып шығару бөлімінде қажетті параметрлерді 
көрсетуге болады. Белгілі бір жолды тақырып ретінде пайдалану үшін меңзерді өтпелі 
жолдар ұяшығына қойыңыз, жолдың оң жағындағы батырмамен сұхбаттық терезесін 
жинап, парақтағы диапазонды таңдаңыз. Диапазонды белгілеуді аяқтағаннан кейін 
сұхбаттық терезесін қалпына келтіру үшін осы батырманы қайта басыңыз. 

Дәл осылай бағанды тақырып ретінде пайдалану үшін меңзерді өтпелі бағандар 
ұяшығына орналастырыңыз. Жолдың оң жағындағы батырмамен сұхбаттық терезесін 
жинап, парақтағы диапазонды таңдаңыз. Диапазонды белгілеуді аяқтағаннан кейін 
сұхбаттық терезесін қалпына келтіру үшін осы батырманы қайта басыңыз. 

 
280-жаттығу. Кестені беттерге бөлу 



 

 

 

 
Excel бағдарламасы үлкен кестені ағымдағы бет параметрлеріне сәйкес автоматты 

түрде беттерге бөледі. Автоматты түрде бөлу әрдайым қалаған нәтижені бере бермейді. 
Мысалы, егер әрбір жаңа өнім тобының тізімі жаңа бетте басталса, басып шығарылған 
бағалар тізімі әлдеқайда тартымды көрінетін еді. 

Кестенің жолы беттің бас жағында жағында (алдыңғы бет қаншалықты толғанына 
қарамастан) басып шығарылуы үшін осы жолдың алдында бет үзілімін кірістіру керек. Ол 
үшін жаңа беттен басып шығаруды жалғастыратын жолды таңдап, Кірістіру мәзірінен 
Бет үзілімі пәрменін таңдаңыз. Осы әрекеттердің нәтижесінде жолдың жоғарғы жағы 
беттің жиегін көрсететін нүктелі сызықтармен бөлінеді. 

Кірістіру → Бет үзілімі пәрменін орындау нәтижесін Алдын ала қарау пәрменін 
орындап немесе бетті белгілеу режиміне (Түр → Беттерді белгілеу пәрмені) ауысып 
көруге болады. Беттерді белгілеу режимінде Excel бағдарламасы пайдаланушы енгізген 
бет үзілімдерін тұтас сызықпен көрсетеді, ал нүктелі сызықтар кестені автоматты түрде 
беттерге бөлу нәтижесінде пайда болған бет жиектерін көрсетеді. 

Кірістірілген бет үзілімінің орнын өзгерту қажет болса, онда мұны беттерді 
белгілеу режимінде оңай жасауға болады. Ол үшін бет үзілімін көрсететін жолды ұстап, 
оны қажетті бағытта сүйреп апарыңыз. 

Кейде қолмен енгізілген бет үзілімін жою қажет болады. Бұл әрекетті орындау 
үшін сіз беттің үзілуіне дейінгі жолды бөліп көрсетіп, Кірістіру мәзірінен Бет үзілімін 
жою пәрменін таңдаңыз. Кірістіру мәзірінде Бет үзілімін жою пәрмені болмаса, 
таңдалған бет үзілімінен бұрын ешқандай бет жоқ екенін ескеру керек. 

Көлденең үзіліммен қатар кестеге тік үзілімді де қоюға болады. Кестеге тік үзілімді 
енгізу үшін бет үзілімін енгізу қажет бағанды бөліп көрсетіп, Кірістіру мәзірінен Бет 
үзілімі пәрменін таңдаңыз. 

 
281-жаттығу. Парақтың жеке параметрлерін басып шығаруды баптау 
 
Парақ қосымша парағындағы Басып шығару тобында (5.45-сур. қараңыз) Кесте 

тұсына жалауша орнату, бізге экранда көрініп тұрған кестені басып шығаруға мүмкіндік 
береді. 

• Ақ-қара тұсындағы жалаушаны монохромды принтерлерде басып шығару үшін  
пайдаланған дұрыс. 

• Қолжазбалық тұсына жалауша орнату басып шығару уақытын қысқартады. Егер 
осы жалауша қойылған болса, ұяшықтар кестесі мен графиканың басым бөлігі басылады. 

• Беттерді шығару реті қосқышы бір бетке симайтын деректерді басып шығару 
тәртібін орнатуға мүмкіндік береді, - төменге, содан кейін оңға немесе керісінше, оңға, 
содан кейін төмен. Басып шығару тәртібінің сызбалық түрі қосқыштың жанындағы 
суретте көрсетіледі. 

Excel электрондық кесте парағы қағаздың бір бетіне сыймауы мүмкін, сондықтан 
бағдарлама парақты автоматты түрде бірнеше аумаққа бөледі, сосын олар  бірінен соң бірі 
басып шығарылады. Парақтың бөлінуі бойындағы сызықтар нүктелі сызық түрінде 
көрсетіледі. Беттерді шығару реті бөлімінде қосқыш батырмасын төмен, содан кейін 
оңға қарай қалпына келтіру ұяшықтардың бірінші бағанын, ал содан кейін екіншісін және 
т.б. басып шығаруға мүмкіндік береді. Барлық көлденең бөліктерді алдымен солдан оңға, 
одан кейін төмен қарай басып шығару үшін оң жаққа, сосын төмен қарай қалпына 
келтіріңіз. 

Егер парақта диаграмма бейнеленген болса, онда соңғы қосымша парақ өзгереді. 
Басып шығару кезінде Диаграмма қосымша парағының Диаграмма өлшемі тобында беттің 
өлшеміне қатысты диаграмма өлшемін арттыру қосқыштың қалпымен орнатылады. 



 

 

 

Белсенді парақтың бір көшірмесін басып шығару үшін Стандартты құралдар 

тақтасындағы Басып шығару батырмасын  басыңыз. 



 

 

 

ӘДЕБИЕТТЕР ТІЗІМІ 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Берлинер З.М. Microsoft Office 2003 / З.М.Берлинер, И.Б.Глазырина, 

Б.3.Глазырин. — М.: ООО «Бином-Пресс», 2004. 
2. Гончаров А. Компьютер для менеджера. Самоучитель / А.Гончаров. — СПб.: 

Питер, 2001. 
3. Евсеев Г.А. Новейший самоучитель работы на компьютере / Г.А.Евсеев, 

В.И.Мураховский, С.В.Симонович. — М.: ДЕСС КОМ, 2002. 
4. Лохниски Я. 222 проблемы с компьютером и их решение / Я.Лохниски. — СПб.: 

Наука и техника, 2006. 
5. Современный англо-русский словарь компьютерных и телекоммуникационных 

терминов / Ред.-сост. В.А.Нилов. — М.: Астрея, 2004. 
6. Kenny C. Microsoft Office for you / C.Kenny, D.Tinney; пер. с англ. — К.: 

Диалектика, 2005. 



 

 

 

 
МАЗМҰНЫ 

 
 
 
 

 
Кіріспе  3 
 

1-тарау 
АҚПАРАТТЫҚ ТЕХНОЛОГИЯНЫҢ ҰҒЫМЫ 

 
1.1-сабақ. Ақпараттық технология   4 
1.2-сабақ. Ақпараттық технологияның даму кезеңдері  6 
1.3-сабақ. Кеңседегі қазіргі заманғы ақпараттық технологиялар  7 

 
2-тарау 

КОМПЬЮТЕРЛІК САУАТТЫЛЫҚ НЕГІЗДЕРІ 
 

2.1-сабақ. Негізгі түсініктер  12 
2.2-сабақ. Терезелермен негізгі операциялар жүргізу 21 
2.3-сабақ. Компьютерде ақпаратты сақтау қалай ұйымдастырылған 29 
2.4-сабақ. Windows XP операциялық жүйесіндегі файлдар және қапшықтармен 
операциялар жүргізу 40 

3-Тарау 
MICROSOFT OFFICE 2003 

 
3.1-сабақ. Microsoft Office 2003 пакетінің жалпы құралдарын пайдалану  54 

 
4-Тарау 

MICROSOFT WORD 2003 
 

4.1-сабақ. Word 2003 интерфейсімен танысу 66 
4.2-сабақ. Бетті пішімдеу 80 
4.3-сабақ. Мәтінді енгізу және редакциялау 84 
4.4-сабақ. Мәтін фрагменттерімен операциялар жүргізу 89 
4.5-сабақ. Мәтінді пішімдеу 93 
4.6-сабақ. Абзацтарды пішімдеу 105 
4.7-сабақ. Тізім құру          125 
4.8-сабақ. Баған үлгісіндегі мәтінді пішімдеу 130 
4.9-сабақ. Word 2003-те жеке операцияларды орындаудың автоматтандырылуы 
 132 
4.10-сабақ. Word 2003-тегі кескіндеудің бірқилы элементтері  151



 

 

 

4.11-сабақ. Word 2003 құжатына графикалық объектілерді кірістіру   160 
4.12-сабақ. Word 2003 құжатына түрлі объектілерді кірістіру 178 
4.13-сабақ. WORD 2003-те кестелермен жұмыс істеу  188 
4.14-сабақ. Word 2003-те құжаттардың қосылуы  207 
4.15-сабақ. Қалыптар 214 
4.16-сабақ. Электронды формалар мен бланктер 218 
4.17-сабақ. Стильдер мен  и темы 225 
4.18-сабақ. Word құжатын басып шығару 229 
4.19-сабақ. Конверттер мен жапсырмалар  233 
 

5-тарау 
MICROSOFT EXCEL 2003 

 
5.1-сабақ. Excel 2003 интерфейсімен танысу 237 
5.2-сабақ. Кесте элементтерін бөліп көрсету 249 
5.3-сабақ. Кестемен манипуляциялар жасау 250 
5.4-сабақ. Ұяшық мекенжайы 253 
5.5-сабақ. Деректерді енгізу және өзгерту 256 
5.6-сабақ. «Автотолтыру» функциясы 261 
5.7-сабақ. Кесте элементтерімен операциялар жүргізу 266 
5.8-сабақ. Деректерді түзету және орналастыру 270 
5.9-сабақ. Кестені пішімдеу 273 
5.10-сабақ. Сандық операциялар 281 
5.11-сабақ. Функцияларды пайдалану 286 
5.12-сабақ. Деректер базасымен жұмыс істеу 293 
5.13-сабақ. Диаграммалармен жұмыс істеу 297 
5.14-сабақ. Электронды кестелерді басып шығару 303 
Әдебиеттер тізімі 312 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Оқу басылымы 
 

Свиридова Марина Юрьевна 
 

Кеңседегі ақпараттық технологиялар 
Практикалық жаттығулар 

 
Оқу құралы 

 
7-басылым, стереотипті 

 
Редакторы Климова А.А., Акимбаева И. 
Техникалық редакторы Крайнова О.Н. 
Компьютерлік беттеу: Матвеева Е.Ю. 

Корректорлар: Котелина Н.Л., Могилевец И.В. 
 

Бас. № 107112314. 09.07.2015 басып шығаруға қол қойылды. Форматы 60x90/16. 
«Таймс» гарнитурасы. № 1 офсетті қағаз. Офсеттік баспа. Шарт. баспа. л. 20,0. 
Тиражы 20 дн. №      тапсырыс 
«Издательский центр «Академия» ЖШҚ. www.academia-moscow.ru 129085, Москва, Мир 
д-лы, 101В, 1 б.. 
Тел./факс: (495) 648-0507, 616-00-29. 
25.05.2015 ж. № РОСС RU. AE51. H 16679 санитарлық-эпидемиологиялық қорытынды 
Басып шығарылды: «Т8 Издательские Технологии» Жариялы акционерлік қоғамы. 
109316, Москва, Волгоград даңғылы, 42 үй, 5-корпус. 
Тел.: (495) 221-89-80. 

http://www.academia-moscow.ru/

	Москва
	Свиридова М. Ю.
	1-ТАРАУ. АҚПАРАТТЫҚ ТЕХНОЛОГИЯ ҰҒЫМЫ
	АҚПАРАТТЫҚ ТЕХНОЛОГИЯ

	2 ТАРАУ. КОМПЬЮТЕРЛІК САУАТТЫЛЫҚ НЕГІЗДЕРІ
	2.1-сабақ
	2.2-сабақ
	ТЕРЕЗЕЛЕРМЕН НЕГІЗГІ ОПЕРАЦИЯЛАР ЖҮРГІЗУ
	5-жаттығу. Бағдарлама терезесімен танысу (қосымшалар)
	Терезенің шеті қажетті қалыпқа келгеннен кейін [ENTER] пернесін басыңыз. Терезенің өлшемі бекітіледі.
	КОМПЬЮТЕРДЕ АҚПАРАТТЫ САҚТАУ ҚАЛАЙ ҰЙЫМДАСТЫРЫЛҒАН
	20-жаттығу. Жұмыс үстелінде жұмыс қапшығының таңбашасын (ярлык) жасау
	21-жаттығу. Файлдар мен қапшықтарды бөліп көрсету әдістері
	22-жаттығу. Қапшықтар мен файлдарды көшіру операциясы
	24-жаттығу. Объектілерді тасымалдау (сүйреу) әдісі (drag&drop әдісі)
	3.1-сабақ
	MICROSOFT OFFICE 2003 ПАКЕТІНІҢ ЖАЛПЫ ҚҰРАЛДАРЫН ПАЙДАЛАНУ
	35-жаттығу. Microsoft Office 2003 пакетіндегі бағдарламаны іске қосу
	36-жаттығу. Құралдар тақталарын жылжыту
	38-жаттығу. Құралдар тақталарын қосу (өшіру)
	45-жаттығу. Дискетаға құжатты сақтау
	47-жаттығу. Құжатты ашу
	50-жаттығу. Міндеттер аумағын көрсету және жасыру
	52-жаттығу. Microsoft Office 2003 айырбастау буфері
	Файл  Түзету  Түр  Кірістіру  Пішім  Сервис  Кесте  ...  Терезе  Анықтамалар
	Қарапайым
	11 - Құрылым режимі батырмасы; 12 - Оқу режимі батырмасы; 13 - құжатты терезенің сол жағына жылжыту батырмасы; 14 - көлденең айналдыру жолағы; 15 - құжатты терезенің оң жағына жылжыту батырмасы.
	54-жаттығу. Стандартты құралдар тақтасының элементтерімен танысу
	4.2-сабақ
	БЕТТІ ПІШІМДЕУ
	64-жаттығу. Қағаздың өлшемін және құжаттың жиегін орнату
	65-жаттығу. Мәтінді тік сызық бойымен түзеу
	4.3-сабақ
	МӘТІНДІ ЕНГІЗУ ЖӘНЕ РЕДАКЦИЯЛАУ
	67-жаттығу. Мәтінмен жұмыс істеу кезіндегі негізгі ережелер
	68-жаттығу. Пернетақта арқылы тыныс белгілер мен
	арнайы символдарды енгізу
	73-жаттығу. Мәтіннің бөлініп көрсетілген фрагменттерін
	жою немесе оны алмастыру
	75-жаттығу. Веб-парақтардан мәтінді пішімдеусіз кірістіру
	4.5-сабақ
	МӘТІНДІ ПІШІМДЕУ
	77-жаттығу. Қаріп өлшемін (кегль) өзгерту
	84-жаттығу. Қаріпті қусыру және сиректетіп теру.
	Символаралық аралықты өзгерту
	АБЗАЦТАРДЫ ПІШІМДЕУ
	90-жаттығу. Көлденең сызғыш арқылы бос жерлер мен шығыңқыларды белгілеу
	91-жаттығу. Шегіністер мен шығыңқыларды белгілеу
	(бақылау жаттығу)
	Мәтін үлгісі
	ХV ғасырдың аяғында III- Иван патша әдет-ғұрыптармен санаспастан, 1-ші наурыздан 1-ші қыркүйекке жаңа жылды ауыстырды.
	92-жаттығу. Пішімдеу құралдар тақтасы көмегімен шегіністерді белгілеу
	94-жаттығу. Пернетақтаның көмегімен
	шегіністерді басқару
	95-жаттығу. Абзац сұхбаттық терезенің көмегімен
	жоларалық интервалды белгілеу
	101-жаттығу. Жаңа бетке көшу кезінде абзац жолдарының орналасуын реттеу
	4.8-сабақ
	БАҒАН ҮЛГІСІНДЕГІ МӘТІНДІ ПІШІМДЕУ
	4.9-сабақ
	WORD 2003-ТЕ ЖЕКЕ ОПЕРАЦИЯЛАРДЫ ОРЫНДАУДЫҢ АВТОМАТТАНДЫРЫЛУЫ
	113-жаттығу. Автоматты ауысу режимінін қалай пайдалану керек
	115-жаттығу. Word-та сызықтардың түрлендірілуін жою
	116-жаттығу. Тілдер көмегімен мәтінге мәнерлілік беру
	119-жатттығу. Көшірудің автоматы орналастырылуы
	120-жаттығу. Көшірудің мәжбүрлі орналастырылуы
	122-жаттығу. Шет тілінде емле қателерін тексеру
	135-жаттығу. Сұхбаттық терезесіз іздеуді жылдамдатату
	137-жаттығу. Ауыстыру
	4.10-сабақ
	WORD2003-тегі кескіндеудің түпнұсқалық элементтері
	143-жаттығу. WordArt объектілері мен суреттердің мәтінімен орағытуы
	146-жаттығу. WordArt топтамасындағы дайын стиль негізінде
	объектінің түрлендірілуі
	147-жаттығу. Құжаттан WordArt объектілері мен суреттерді жою
	4.11- сабақ
	WORD 2003 құжатына графикалық объектілерді қою
	149-жаттығу. Клиптер топтамасынан суреттерді редакциялау
	150-жаттығу. Дайын графикалық объектіні қосу
	153-жаттығу. Сурет салу құралдар тақтасының көмегімен сурет салу
	155-жаттығу. Графикалық объектілерді ерекшелеу және топтастыру
	156-жаттығу. Суретке арналған автоматты пішінді қолдану
	157-жаттығу. Бір біріне қатысты объектілерді түзелеу
	4.12-сабақ
	WORD 2003 құжатына әр түрлі объектілерді қою
	162-жаттығу. Дыбыстық объектілер құжатқа кірістіру
	Құру. Файлдан құру
	Объектінің типі
	Диаграмма
	Құжат
	Құжат
	Дыбыстық жазба
	Мультимедиа клипі
	Компас-Бөлігі
	Компас-Құрастыру
	Компас-Сипаттамасы
	Белгі түрінде
	Нәтижесі
	Құжатқа «Дыбыстық жазба» типіндегі жаңа объектіні қою
	ОК. Бас тарту
	163-жаттығу. Word-та формулаларды құру және редакциялау
	189-жаттығу. Өздік жұмысына тапсырма
	В үлгісі
	4.14-сабақ
	WORD 2003 ҚҰЖАТТАРЫН ҚОСУ
	4.15-сабақ
	ҚАЛЫПТАР
	191-жаттығу. Дайын қалып негізінде Word құжатын құру
	192-жаттығу. Word құжаты негізінде жаңа қалып құру
	4.16-сабақ
	ЭЛЕКТРОНДЫ ФОРМАЛАР ЖӘНЕ БЛАНКТЕР
	195-жаттығу. Қалып құру. Формаларды жобалау
	СТИЛЬДЕР ЖӘНЕ ТАҚЫРЫПТАР
	Word бағдарламасында мәтінде рәсімдеу өте оңай, алайда үлкен құжаттармен жұмыс істеу кезінде бұл процесс жалықтырады. Құжат үлкен болған сайын қате де көп болуы мүмкін. Сіз құжаттың барлық тақырыпаттарының пішімін өзгерткіңіз келді делік. Ол үшін келе...
	WORD ҚҰЖАТЫН БАСЫП ШЫҒАРУ
	204-жаттығу. Бірнеше құжаттарды бірден басып шығару
	4.19-сабақ
	КОНВЕРТТЕР ЖӘНЕ ЖАПСЫРМАЛАР
	Word бағдарламасының конверттерге және жапсырмаларға мекенжайларды басу ірі кеңселерде, адресаттардың үлкен қорымен жұмыс жүргізілетін ұйымдарда қажет болады.
	Конверттерді және пошталық жапсырмаларды автоматты басып шығару құжаттарды пошталық жөнелту үшін құжаттарды дайындауды жеңілдетеді.
	5-Тарау. MICROSOFT EXCEL 2003
	5.1-сабақ
	EXCEL 2003 ИНТЕРФЕЙСІМЕН ТАНЫСУ
	207-жаттығу. Бағдарламаның жұмыс терезесін зерделеу
	212-жаттығу. Парақтар кезегінің тәртібін өзгерту. Парақтарды көшіру
	214-жаттығу. Терезені бірнеше аймаққа бөлу
	217-жаттығу. Ашық терезелердің орналасуын реттеу
	5.2-сабақ
	КЕСТЕ ЭЛЕМЕНТТЕРІН БӨЛІП КӨРСЕТУ
	226-жаттығу. Бағанның ені мен жолдың биіктігін өзгерту
	227-жаттығу. Өздігінен жұмыс істеу үшін тапсырмалар
	5.4-сабақ
	229-жаттығу. Ұяшыққа немесе диапазонға атау беру.
	235-жаттығу. Бағандағы қайталанатын жазбаларды жылдам толтыру (автоаяқтау құралы)
	5.6-сабақ
	«АВТОТОЛТЫРУ» ФУНКЦИЯСЫ
	238-жаттығу. Автотолтыру үдеріснің көмегімен күнтізбе жасау
	240-жаттығу. Деректерді  енгізу және түзету үшін пайдаланылатын пернелер
	Деректерді  енгізу және үшін түзету пайдаланылатын пернелер 5.5-кестеде берілген.
	5.9-сабақ
	КЕСТЕНІ ПІШІМДЕУ
	252-жаттығу. Құралдар тақтасы мен пернетақта көмегімен сандарды пішімдеу
	5.10-сабақ
	САНДЫҚ ОПЕРАЦИЯЛАР
	2.2-сабақ. Терезелермен негізгі операциялар жүргізу 21
	3.1-сабақ. Microsoft Office 2003 пакетінің жалпы құралдарын пайдалану  54
	4-Тарау
	4.10-сабақ. Word 2003-тегі кескіндеудің бірқилы элементтері  151


