
Տեքստային խմբագրիչ 

 

Դաս 1.   Տեքստային պրոցեսորի դերը ինֆորմացիայի մշակման, 

պահպանման և փոխանցման գործում 

       Տեղեկատվություն մարդը ստանում է ամեն պահ՝ զրուցելիս, գիրք, թերթ, 

ամսագիր ընթերցելիս, կինոնկար դիտելիս, երաժշտություն լսելիս և մինչև անգամ 

զբոսնելիս: Ստացված տեղեկատվությունը ըստ անհրաժեշտության հետագայում վեր 

է ածվում գրառումների, նկարների, ձայանագրությունների և այլն: Գոյության 

հազարամյակների ընթացքում մարդն աստիճանաբար գիտելիքներ է կուտակել, մի 

սերնդի կողմից ձեռք բերված տեղեկատվությունը փոխանցել է հաջորդ սերնդին:  

       Մարդկությունը տեղեկատվություն ձեռք բերելով՝ հավաքում է, մշակում, և այդ 

տեղեկատվութունը վեր է ածում գիտելիքի:   

       Մեր թվարկությունից առաջ երկրորդ դարից սկսած տեղեկատվությունը սկսել են 

գրանցել մատղաշ անասունների մշակված կաշիների՝ մագաղաթների և պապիրուս 

կոչվող ճահճաբույսի միջուկներից պատրաստված բարակ թերթիկների վրա: 

Չինացիների կողմից առաջին և երկրորդ դարերում թղթի հայտնագործությունից 

հետո այն դարձավ տեղեկատվության փոխանցման հիմնական միջոցներից մեկը: 

Իսկ երբ գերմանացի Յոհան Գուտենբերգը հայտնագործեց առաջին տպագրական 

մեքենան, 15-րդ դարում, տեղեկատվության պահպանման ու փոխանցման 

ամենահզոր միջոցը դարձավ տպագրությունը: Այն հնարավորություն տվեց 

մարդկության կուտակած տեղեկատվությունը տպագիր գրականության միջոցով 

հասու դարձնել բոլորին:   

 

Դաս 2.   Տեքստային խմբագրիչներ 

 



Դաս 3.   MS Word ծրագիրը և նրա հատկությունները 

MS Word տեքստային խմբագրիչը ներկայումս ամենատարածված տեքստային 

խմբագրիչներից է, որը լայն հնարավորություն է տալիս տեքստեր ստեղծելու, 

խմբագրելու, ձևավորելու և տպիչով տպելու համար: Աշխատելով Word ծրագրով՝ 

օպերատորը հեշտությամբ կարող է մուտքագրել և ֆորմատավորել ցանկացած 

տեքստ, տեղադրել աղյուսակներ, գծագրեր, նկարներ, բանաձևեր և այլն: Word-ն ունի 

նաև սխալները ուղղելու, այլ ծրագրերի կամ փաստաթղթերի հետ կապ հաստատելու 

հնարավորություն:  

Word-ում ցանկացած փաստաթուղթ ստեղծելու համար հարկավոր է. 

 թողարկել Word ծրագիրը, 

 ստեղծել նոր փաստաթուղթ, անվանել այն և պահպանել, 

 մուտքագրել տեքստը և խմբագրել այն 

 վերջնականապես ֆորմատավորել փաստաուղթը և տպել այն: 

Անհրաժեշտության դեպքում փաստաթղթի մեջ կարելի է տեղադրել ցուցակներ, 

աղյուսակներ, նկարներ, ուրիշ միջավայրում ստեղծված օբյեկտներ և այլն: 

 

Դաս 4.   Տեքստային խմբագրիչի թողարկում 

Microsoft Word ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãÇ ÙÇç³í³Ûñ ÙïÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ ÙÏÝÇÏÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ Ñ³çáñ¹³µ³ñ Çñ³Ï³Ý³óÝ»É Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ. 

• ÁÝïñ»É Windows-Ç Start ·ÉË³íáñ Ù»ÝÛáõÝ, 

• µ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝáõÙ ÁÝïñ»É All Programs »ÝÃ³Ù»ÝÛáõÝ, 

• µ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝáõÙ ÁÝïñ»É MS Office ÃÕÃ³å³Ý³ÏÁ, 

• µ³óí³Í å³ïáõÑ³ÝáõÙ ÁÝïñ»É Microsoft Office Word 2010 ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãÇÝ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³ÝáÕ ïáÕÝ áõ ë»ÕÙ»É ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ: 

 
²ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ë»Õ³ÝÇÝ ï³ñµ»ñ³Ýß³ÝÇ ³éÏ³ÛáõÃÛ³Ý ¹»åùáõÙ Microsoft 

Word ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãÇ ÙÇç³í³Ûñ ÙïÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ 
ï»Õ³¹ñ»É ¹ñ³ íñ³ ¨ Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÇ ÏñÏÝ³ÏÇ ë»ÕÙáõÙ Ï³ï³ñ»É: 

 

 

 

 



 

Դաս 5.   Տեքստային խմբագրիչի պատուհանի հիմնական բաղադրիչները 

 

²ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ ïÇñáõÛÃÁ ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãÇ å³ïáõÑ³ÝÇ ³ÛÝ Ù³ëÝ ¿, 
áñï»Õ »ñ¨áõÙ ¿ Ý»ñÙáõÍíáÕ Ï³Ù ËÙµ³·ñÙ³Ý »ÝÃ³Ï³ ï»ùëïÁ: 
ºÃ» Ý»ñÙáõÍí³Í ï»ùëïÁ ³ÙµáÕçáõÃÛ³Ùµ ãÇ ï»Õ³íáñíáõÙ ¿Ïñ³ÝÇÝ, ³å³ ÝÙ³Ý 

¹»åù»ñáõÙ ËÙµ³·ñÇãÇ å³ïáõÑ³ÝáõÙ  ³é³ç³ÝáõÙ ¿ ³Ýó³í³½ùÇ ·áïÇ, áñÇ 
³ßË³ï³ÝùÇ ëÏ½µáõÝùÇÝ ¹áõù ³ñ¹»Ý Í³ÝáÃ »ù: 

Ðñ³Ù³Ý³ÛÇÝ Ý»ñ¹ÇñÝ»ñÇ ïáÕÁ å³ñáõÝ³ÏáõÙ ¿ 7 Ý»ñ¹Çñ, áñáÝù Ý»ñ³éáõÙ »Ý 
ï³ñµ»ñ Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ Ïá×³ÏÝ»ñ: àñ¨¿ Ý»ñ¹Çñ µ³ó»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ÙÏÝÇÏÇ 
óáõóÇãÁ ï»Õ³¹ñ»É ¹ñ³ ³Ýí³Ý íñ³ ¨ ë»ÕÙ»É Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ: 

ÜÏ. -áõÙ óáõó³¹ñí³Í ¿ Home Ý»ñ¹ÇñÇ 
å³ñáõÝ³ÏáõÃÛáõÝÁ:  

ÆÝãå»ë »ñ¨áõÙ ¿ 

ÝÏ³ñÇó, ³ÛÝ ÁÝ¹·ñÏáõÙ ¿ 5 ËáõÙµ` Clipboard, 

Font, Paragraph, Styles, Editing: 

Úáõñ³ù³ÝãÛáõñ ËáõÙµ Ý»ñ³éáõÙ ¿ ï³ñµ»ñ 

Ññ³Ù³ÝÝ»ñÇ Ïá×³ÏÝ»ñ: 

àñ¨¿ Ññ³Ù³Ý ÁÝïñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ ÙÏÝÇÏÇ 

óáõóÇãÁ ¹Ý»É Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý 

Ïá×³ÏÇ íñ³ ¨ ë»ÕÙ»É Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ: ºÃ» 

Ññ³Ù³ÝÝ ÁÝïñí³Í ¿, ³å³ 

Ñ³Ù³å³ï³ëË³Ý Ïá×³ÏÝ ÁÝ¹áõÝáõÙ ¿ ³ÛÉ ·áõÛÝ: 



 

Դաս 6.   Տեքստային խմբագրիչի պատուհանի հիմնական բաղադրիչները 

Word ï»ùëï³ÛÇÝ ËÙµ³·ñÇãÇ ÙÇç³í³Ûñ ÙïÝ»Éáõ Ýå³ï³Ïáí å»ïù ¿ ÙÏÝÇÏÇ 

û·ÝáõÃÛ³Ùµ  Ñ³çáñ¹³µ³ñ Çñ³Ï³Ý³óÝ»É Ñ»ï¨Û³É ù³ÛÉ»ñÁ. 

Start → All Programs → Microsoft Office → Microsoft Office Word 2010 : 

²Ûë ù³ÛÉ»ñÇ ³ñ¹ÛáõÝùáõÙ µ³óí³ÍWord-Ç ÑÇÙÝ³Ï³Ý ³ßË³ï³Ýù³ÛÇÝ å³ïáõÑ³ÝÝ 

áõÝÇ հետևյալ տեսքը 

 

 



 

 

Դաս 7.   Տեքստային խմբագրիչի պատուհանի հիմնական բաղադրիչները 

Ծանոթացում տեքստային խմբագրիչի գործիքների հետ: 

 

Գրելաձև  

Դաս 8.   Տեքստային խմբագրիչում գործիքների տեղադրում և հեռացում 

 

Microsoft Office-ի ծրագրային փաթեթներ 

մեջ հնարավորություն է ընձեռնված 

տեղադրել աշխատանքային 

դաշտում  լրացուցիչ 

գործիքներ որոնք կարող են 

օգտագործվել տարբեր 

գործողությունների ժամանակ:  



Դաս 9.   Այբուբենի փոփոխման KDWin ծրագրի թողարկում 

Ð³Ù³Ï³ñ·ãÇ û·ÝáõÃÛ³Ùµ ÷³ëï³ÃáõÕÃ ëï»ÕÍ»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ Ï³ñáÕ³Ý³É 

÷á÷áË»É ³Ûµáõµ»ÝÁ, áñÁ ÑÝ³ñ³íáñáõÃÛáõÝ ¿ ï³ÉÇë ëï»ÕÝ³ß³ñÁ Ñ³ñÙ³ñ»óÝ»É 

ÁÝïñí³Í É»½íÇ å³ÛÙ³Ý³Ýß³ÝÝ»ñÇÝ: ²Û¹ Ýå³ï³Ïáí Ù»Ýù ÏÍ³ÝáÃ³Ý³Ýù Ý»ñÏ³ÛáõÙë 

É³ÛÝáñ»Ý ï³ñ³Íí³Í KDWin Íñ³·ñÇÝ: 

KDWin-Ç ï³ñµ»ñ³Ýß³ÝÇ íñ³ å³ïÏ»ñí³Í ¹ñáßÁ óáõÛó ¿ ï³ÉÇë, Ã» ïíÛ³É å³ÑÇÝ áñ 

»ñÏñÇ ³Ûµáõµ»ÝÝ ¿ ³ÏïÇí: î³é³ß³ñÇ ¹³ë³íáñáõÃÛáõÝÁ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ íñ³ 

ï»ëÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ å»ïù ¿ ÙÏÝÇÏÇ Ó³Ë ë»ÕÙ³Ïáí 

ÁÝïñ»É KDWin-Ç ï³ñµ»ñ³Ýß³ÝÁ: 

KDWin-áí ³ßË³ï»ÉÇë ÙÇ É»½íÇ ³Ûµáõµ»ÝÇó ÙÛáõëÇÝ 

³ÝóÝ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿ ` 

• ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ ï»Õ³¹ñ»É KDWin-Ç ï³ñµ»ñ³Ýß³ÝÇ 

íñ³, 

• ³ç ë»ÕÙ³ÏÁ ë»ÕÙ»É áõ ÃáÕÝ»É ³ÛÝù³Ý, ÙÇÝã¨ áñ 

³ÏïÇí³Ý³ ó³ÝÏ³ÉÇ³Ûµáõµ»ÝÁ: 

²Ûµáõµ»ÝÁ Ï³ñ»ÉÇ ¿ ÷á÷áË»É Ý³¨ ëï»ÕÝ³ß³ñÇ Alt áõ Shift Ï³Ù Alt, Ctrl áõ Shift 

ëï»ÕÝ»ñÇ Ñ³Ù³ï»Õ ë»ÕÙáõÙáí: 

Դաս 10.   Տեքստի տառաչափի ընտրություն 

î»ùëïÇ ï³é³ã³÷Á ë³ÑÙ³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿` 

• ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ ï»Õ³¹ñ»É Home Ý»ñ¹ÇñÇ Font ËÙµÇ Ïá×³ÏÇÝ ÏÇó  

Ýß³ÝÇ íñ³ ¨ ë»ÕÙ»É Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ,  

• µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É ³ÝÑñ³Å»ßï ã³÷Á: 

 

Դաս 11.   Տեքստի տառատեսակի ընտրություն 

 

î³é³ï»ë³Ï ÁÝïñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿. 

           • ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ ï»Õ³¹ñ»É Home Ý»ñ¹ÇñÇ Font 

ËÙµÇ  

   Ïá×³ÏÇÝ ÏÇó  Ýß³ÝÇ íñ³ ¨ 

ë»ÕÙ»É Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ, 

           • µ³óí³Í óáõó³ÏÇó  ÁÝïñ»É ³ÝÑñ³Å»ßïÁ: 

 

 



Դաս 12.   Տարբեր լեզուներով տեքստերի մուտքագրում 

 

Դաս 13.   Տառի ձևի ընտրություն 

 

Փաստաթղթեր ստեղծելու ժամանակ հաճախ անհրաժեշտ է լինում 

օգտագործել ձևավոր տառեր: Ոճ ընտրելու համար օգտագործվում է 

WordArt գործիքը, որը բացվում Insert 

մենյուից: 

 

 

 

 

 

Դաս 14.   Սև և գունավոր տեքստի մուտքագրում 

î³é³ß³ñÇ ·áõÛÝÁ ÁÝïñ»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿` 

• ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ ï»Õ³¹ñ»É Home Ý»ñ¹ÇñÇ Font ËÙµÇ  Ïá×³ÏÇÝ ÏÇó Ýß³ÝÇ 

íñ³ ¨ ë»ÕÙ»É Ó³Ë ë»ÕÙ³ÏÁ, 

• µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É ³ÝÑñ³Å»ßïÁ: 

 



Դաս 15.   Էջի ֆոնի ձևավորում 

 

Դաս 16.   Տարբեր տառաչափով տեքստերի մուտքագրում 

 

 

 

Դաս 17.   Բառի փնտրումը և փոխարինում 

 

     Բառի փնտրման և փոփոխման համար օգտվում ենք պատկերված պատուհանից, 

որը կանչելու համար օգտվում եք CTRL –F  հրամանից: 

 

 



Դաս 18.   Փաստաթղթերի պահպանումը տարբեր ֆորմատներով 

      Հաճախ անհրաժեշտություն է առաջանում փաստաթղթերը 

պահպանել տարբեր ֆորմատներով օր. նմուշ, հետագա օգտագործման 

համար, քանի որ ավելի հարմար է օգտագործել պատրաստի նմուշը, քան 

թե նորից մուտքագրել փաստաթուղթը: Փաստաթուղթը որպես նմուշ 

պահպանելու համար պետք է կատարել հետևյալ հրամանաշարը` File- 

Save As և պահպանել որպես նմուշ` Word Template և նշել անվանումը: 

Պասրաստի նմուշը օգտագործելու համար այն պետք է թողարկել 

կատարելով հետևյալ հրամանաշարը` File-New-My templates և սեղմել 

Charts, այնուհետև ընտրում ենք մեր կողմից պահպանված նմուշը, 

օգտագործում ենք այն` լրացնում ենք տվյալներ, կատարում ենք 

հաշվարկներ կամ այն ինչ անհրաժեշտ է և պահպանում այնտեղ որտեղ 

որ անհրաժեշտ է: Փաստաթղթերը համացանց մուտքագրելու համար 

օգտագործվում է Pdf , Web page Ֆորմատները: 

 

Դաս 19.   Տառերի և տողերի միջև հեռավորության փոփոխում 

ä³ñµ»ñáõÃÛ³Ý ÙÇçïáÕ³ÛÇÝ Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ ë³ÑÙ³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ ³ÝÑñ³Å»ßï ¿. 

• ÁÝïñ»É Home Ý»ñ¹ÇñÁ, 

• ÙÏÝÇÏÇ óáõóÇãÁ ï»Õ³¹ñ»É Paragraph µ³ÅÝÇ   ·áñÍÇùÇ íñ³ áõ ë»ÕÙ»É Ó³Ë 

ë»ÕÙ³ÏÝ áõ µ³óí³Í óáõó³ÏÇó  ÁÝïñ»É ³ÝÑÑñ³Å»ßï ÙÇçïáÕ³ÛÇÝ 

Ñ»é³íáñáõÃÛáõÝÁ: 

 

Դաս 20.   Սահմանների, լուսանցքների փոփոխում 

Լáõë³ÝóùÝ»ñÇ ã³÷»ñÁ ë³ÑÙ³Ý»Éáõ Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»É Page Setup µ³ÅÝÇ  

Margins Ïá×³ÏÝ áõ µ³óí³Í óáõó³ÏÇó ÁÝïñ»É ³ÝÑñ³Å»ßïÁ (³ÛÉ ã³÷»ñ ë³ÑÙ³Ý»Éáõ 

Ñ³Ù³ñ ÁÝïñ»É óáõó³ÏÇ ëïáñÇÝ Ù³ëáõÙ ï»Õ³Ï³Ûí³Í Custom Margins Ïá×³ÏÝ áõ µ³óí³Í 

Margins Ý»ñ¹Çñ å³ïáõÑ³ÝÇ Margins ¹³ßïáõÙ ë³ÑÙ³Ý»É ¿çÇ Éáõë³ÝóùÝ»ñÇ ã³÷»ñÁ` Left 

(Ó³ËÇó), Right (³çÇó), Top (í»ñ¨Çó) ¨ Bottom (Ý»ñù¨Çó)), 

 



 

Դաս 21.   Պարբերությունների հավասարեցում 

 

 

Դաս 22.Համարակալված պարբերություններով տեքստերի մուտքագրում 

 

Պարբերությունները համարակալելու կամ այլ 

եղանակով ավելի տեսանելի դարձնելու 

նպատակով օգտագործվում է File մենյուի 

հետևյալ գործիքները  

 

 

 

Դաս 23.   Փաստաթղթերում սիմվոլների կիրառում  

Հաճախ անհրաժեշտ է լինում փաստաթղթերի մեջ օգտագործել տարբեր 

տեսակի սիմվոլներ, որոնք թողարկում ենք Insert մենյուի Symbols 

հրամանով:  

 



 

Դաս 24.   Փաստաղթում գրաֆիկական պատկերների ներմուծում 

Հաճախ անհրաժեշտ է լինում փաստաթղթերի մեջ օգտագործել 

նկարներ, որոնք տեղադրում ենք  Insert մենյուի Picture պատուհանի 

միջոցով ընտրելով նկար նայած թե որտեղ ենք պահել այդ նկարը: 

  

 

Փաստաթղթի ստեղծում 

Դաս 1.   Տարբեր ազգերի տառատեսակներ 

 



 

 

 

Դաս 2.   Հայկական, կիրիլական, լատինական տառատեսակներ 

 

Կարող ենք մեր աշխատանքը 

հեշտացնելու համար KDWIN 

ծրագիրը հարմարեցնենք, մի 

կողմում նշելով հայերեն-

լատինական, մյուս կողմում 

կիրիլական-լատինական այբուբենը 

և օգտագործման ժամանակ սողմել 

համապատասխանաբար աջ կամ 

ձախ կողմի Alt-Sift ստեղները 

միաժամանակ: 

 

 

 

 

 



Դաս 3.   Էջի պարամետրեր 

 

 

Դաս 4.   Էջի ձևաչափի սահմանում 

 

 

Դաս 7.   Փաստաթղթի համարակավում վերին և ստորին խորագրեր 

 

Եթե պետք է տպենք փաստաթուղթ, որն ունի բազմաթիվ էջեր, ապա պետք է 

համարակալենք այդ էջերը: Դրա համար պետք է  կատարել հետևյալ 

հրամանաշարը` Page Layout- Priny Tetles  բացված պատուհանում ընտրում ենք 

Header/Footer: Header դաշտում ընտրում եք էջի անվանումը(եթե անհրաժեշտ է), 

իսկ Footer-ում կարող ենք ընտրել էջի համարակալումը: 

 

 

Դաս 8.   Փաստաթղթի դիտարկումը մինչ տպումը 



Ցանկացած փաստաթուղթ տպելուց առաջ պետք դիտենք և տեղադրենք Մեզ 

անհրաժեշտ պարամետրերը, դրա համար պետք է սեղմենք  Print      (MS Word 2010-

ում): Բացված պատուհանի ձախ մասում կարող ենք ընտրել թղթի պարամետրերը, իսկ 

աջ մասում երևում է փաստաթղթի տեսքը, որը կլինի տպելուց հետո: Այնուհետև կարող 

ենք սեղմել Print փաստաթուղթը տպելու համար: 

 

Դաս 10.   Փաստաթղթի պահպանումը տարբեր ձևաչափերով 

 

Փաստաթուղթը պահպանելու համար սեղմում ենք File ենթամենյուի Save հրամանը, ընտրում 

պահպանման վայրը: Տարբեր ֆորմատներով պահպանելու համար նշված դաշտից կարող 

ենք ընտրել անհրաժեշտ ֆորմատը և պահպանել ֆայլը: 

Դաս 11.   Փաստաթղթի մի հատվածի տպումը 

 

 

 

Եթե ունենք մի փաստաթուղթ որը պետք է տպենք 

մասնակի՝ այսինքն մի քանի էջ, ապա պետք է Print 

սեղմելուց հետո Pages դաշտում նշենք անհրաժեշտ 

էջեր համարները, օր. 4-5, 11-15  նայած թե որ էջերն 

են հարկավոր: 

 

 

 

 

Դաս 12,13.   Աշխատանք տեքստի նշված հատվածի հետ 



 

       

      

 

Դաս 14.   Բանաձևերի ներմուծում 

Բանաձևեր ներմուծելու համար Օգտվում ենք Insert Մենյուի Symbol 

հրամանից ինտրելով անհրաժեշտ բաղադրիչը: 

 

 



 

Դաս 15.   Փաստաթղթի կոդավորում 

                                                

             

 

     Ծածկագրման պատկերված է քայլերով: Վերջին պատուհանում մուտքագրում ենք 

գաղտնաբառը և հաստատում այն: 

 

 

Աղյուսակի ստեղծում 

Դաս 1.   Աղյուսակի բջիջների մասնատում 

Աղյուսակի բջիջները միավորելու կամ մասնատելու համար օգտագործում ենք 

Marge Cells հրամանը:  

 

Դաս 2.   Աղյուսակի բջջում տեքստի ուղղության ընտրություն 

Աղյուսակում տեքստի ուղղության ընտրության համար պետք է նշենք 

համապատասխան բջիջը կամ բջիջները և մկնիկի աջ ստեղնին օգնությամբ ընտրենք  

Text Direction և սեղմենք տեքստի անհրաժեշտ ձևի վրա: 



 

Դաս 3.   Աղյուսակի բջջում տեքստի հավասարեցում 

Աղյուսակում տեքստի հավասարության համար պետք է նշենք համապատասխան 

բջիջը կամ բջիջները և սեղմենք նշված հատվածում   : 

Իսկ բջիջների մեջ տեքստի դասավորվածությունը կարող ենք փոխել նշելով 

համապատասխան բջիջը կամ բջիջները և մկնիկի աջ ստեղնին օգնությամբ ընտրենք  

Cell Alignment վահանակի հնարավորություններից որևէ մեկը: 

 

Դաս 4.   Աղյուսակի սահմանային գծերի փոփոխում 

Աղյուսակում սահմանային գծերի ընտրության համար պետք է նշենք 

համապատասխան աղյուսակը կամ նրա միամասը և մկնիկի աջ ստեղնին 

օգնությամբ ընտրենք  Border and Shading և սեղմենք անհրաժեշտ ձևի վրա: 

 



Դաս 5.   Աղյուսակի բջիջների ներկումը 

Աղյուսակուի բջիջները ներկելու համար պետք է նշենք համապատասխան բջիջը 

կամ բջիջները և սեղմենք 

    անհրաժեշտ գույնի վրա: 

 

Դաս 6.   Փաստաթղթի պատրաստում 

Առաջադրանք: Ստեղծել աղյուսակ՝ 

  

 

Դաս 7.   Տեքստի ներկայացումը սյուներով 

Կարելի է մի թղթի վրա տեքստը ներկայացնել մի քանի սյուների 

տեսքով: Դրա համար Page Layout մենյուից ընտրում ենք Columns և 

նշում անհրաժեշտ ձևը՝ նայած թե քանի սյունյակ է մեզ անհրաժեշտ: 



 

Դաս 8.   Գրաֆիկական տարրերի օգտագործումը 

Փաստաթղթերի հետ աշխատելու ժաման հաճախ անհրաեշտ է լինում, որ մենք 

օգտագործենք նկարներ: Նկարները կարելի է Copy Paste միջոցով տեղադրենք 

անհրժեշտ տեղում:  

 

Դաս 9.   Փաստաթղթում նկարի ավելացում 

Դաս 10.   Փաստաթղթում նկարի ավելացում տարբեր ֆոներով 

Փաստաթղթում կարող ենք նկար ավելացնել՝ Insert Picture հրամանաշարի 

օգությամբ և նշելով համապատասխան նկարը: 

Format մենյուից կարող ենք ընտրել նկարի անհրաժեշտ տիպը:  

 

 

 

 



Դաս 11.   Նկարի և տեքստի դասավորվածություն 

 

Նկարի և տեքստի դասավորվածությունը ընտրելու համար սեղմում ենք նկարի վրա 

այնուհետև Format Wrap Text և ընտրում տվյալ պահին անհրաժեշտ ձևը: 

 

 

Դաս 12.   Ստանդարտ նմուշների միջոցով նոր փաստաթղթի ստեղծում 

Դաս 13.   Պահպանված նմուշի միջոցով նոր փաստաթղթի ստեղծում 

       Պասրաստի նմուշը օգտագործելու համար այն պետք է թողարկել կատարելով 

հետևյալ հրամանաշարը` File-New-My templates և սեղմել Charts(մեր պահպանած 

տեղը), այնուհետև ընտրում ենք մեր կողմից պահպանված նմուշը, օգտագործում ենք 

այն` լրացնում ենք տվյալներ, կատարում ենք հաշվարկներ կամ այն ինչ անհրաժեշտ 

է և պահպանում այնտեղ որտեղ որ անհրաժեշտ է: 

Առաջադրանք: Նոր փաստաթուղթ ստեղծել, օգտագործելով պահպանված նմուշը: 

 

Դաս  14.   Փաստաթղթի պահպանումը որպես նմուշ 

      Հաճախ անհրաժեշտություն է առաջանում հաճախակի օգտագործվող 

փաստաթղթերը պահպանել որպես նմուշ, հետագա օգտագործման 

համար, քանի որ ավելի հարմար է օգտագործել պատրաստի նմուշը, քան 

թե նորից պատրաստել փաստաթուղթը, որում պետք է լրացնենք 

անհրաժեշտ տվյալները: Փաստաթուղթըը որպես նմուշ պահպանելու 

համար պետք է կատարել հետևյալ հրամանաշարը` File- Save As և 



պահպանել որպես նմուշ` Word Template և նշել անվանումը: Պասրաստի 

նմուշը օգտագործելու համար այն պետք է թողարկել կատարելով 

հետևյալ հրամանաշարը` File-New-My templates և սեղմել Charts, 

այնուհետև ընտրում ենք մեր կողմից պահպանված նմուշը, օգտագործում 

ենք այն` լրացնում ենք տվյալներ, կատարում ենք տվյալների 

մուտքագրում կամ այն ինչ անհրաժեշտ է և պահպանում այնտեղ որտեղ 

որ անհրաժեշտ է:  

 

Դաս  15.   Անվտանգության պահպանում, փաստաթղթերի կոդավորում 

Կարող ենք Word-ի ֆայլը այնպես կոդավորել:Դրա համար կատարում ենք հետևյալ 

հրամանաշարքը` File-Save As-Tools-General Options դաշտում մուտքագրում ենք 

ծածկագիրը: 

     Կոդավորման մեկ այլ եղանակ պատկերված է նկարում 

 

 


