
Մոդուլի անվանումը՝  Համակարգչային գործավարության հիմունքներ 

Դաս 1. Գործավարություն 

 

Սովորելուն զուգընթաց գրելիս մարդը ստեղծեց նաև փաստաթուղթը: Բազմատեսակ 

փաստաթղթերի ի հայտ գալն անմիջապես պահանջ դրեց կանոնակարգել դրանք՝ տարվող 

աշխատանքների դյուրացման համար: Այսօր այդ գործընթացը ընդունված է անվանել 

գործավարություն:  

Ոչ մի կազմակերպություն չի կարող ստեղծման, զարգացման, բարգավաճման կամ 

համընդհանուր գործունեություն ծավալել՝ առանց գործավարություն իրականացման: 

Ըստ բնորոշումների՝ կազմակերպությունում ղեկավարման կամ կառավարման 

գործընթացները պետք է անպայման ամրագրվեն փաստաթղթերում և որպես իրականացված 

գործողությունների, կայացած որոշումների ապացույցի միջոց, ստանան փաստաթղթային 

ձևակերպում: 

Գործավարությունը գործունեության ճյուղ է, որն ապահովում է փաստաթղթավորումը և 

պաշտոնական փաստաթղթերի հետ աշխատանքը: 

Գործավարությունը գիտություն է, որը սովորեցնում է ճիշտ կազմակերպել փաստաթղթերի 

հետ տարվող աշխատանքները, լրացնել և ձևակերպել պաշտոնական թղթերը, ինչպես նաև 

հսկել դրանց շարժի հաշվառման, կատարման գործընթացները, կազմակերպել 

պաստաթղթերի պահպանումը: 

Մեր ժամանակներում պետական գերատեսչություններում, նախարարություններում, 

վարչական շրջաններում արդեն մի քանի տարի է, ինչ գործում է էլեկտրոնային 

գործավարությունը: Փաստաթղթերի էլեկտրոնային շարժիչն ապահովում են 

հանրապետությունում կիրառելի <<Elpas>> և <<Mulberrygroup-wear>>(համառոտ՝ Mulberry) 

համակարգերը: Նշված համակարգերը ստեղծվել են փաստաթղթերի հետ առօրյա 

աշխատանքը, դրանց շարժի վերահսկումն ու կատարումը պարզեցնելու նպատակով: 

Դաս 2. <<Փաստաթուղթ>> և <<գործավարական փաստաթուղթ>> 

Թե որքան մեծ է փաստաթղթի դերը հասարակության կյանքում, դժվար է գնահատել: 

Լատիներեն <<documentum>> նշանակում է <<վկայություն>>, <<ապացույց>>: Ըստ 

մասնագետների՝ փաստաթուղթն իրենից ներկայացնում է փաստերի, իրադրությունների, 

առարկանների և երևույթների արտացոլման, ինչպես նաև մարդկային մտավոր գործունեության 

արդյունք: 

Փաստաթուղթը որևէ նյութական կրիչի (թուղթ, քար, փայտ, ապակի, տեսաերիզ, կամ 

ձայներիզ, հարթ և կոշտ սկավառակների) վրա ամրագրված տեղեկատվությունն է: 

Փաստաթուղթը կիրառվել է մարդկային գործունեության տարբեր բնագավառներում: 

Կառավարման ոլորտում փաստաթղթի ստեղծման համար հիմք կարող է հանդիսանալ 

կառավարման գործընթացների առկայության և իրագործման հավաստման, տեղեկատվության 

հաղորդման, պահպանման և օգտագործման, կազմակերպության ներքին աշխատանքների 

կանոնակարգման անհրաժեշտությունը: Ժամանակակից հասարակության մեջ 

միջկազմակերպման, կազմակերպությունների և անհատ անձանց միջև փոխադարձ կապն 

իրականացվում է փաստաթղթերի փոխանակման միջոցով: 



Հարց: Ի՞նչ տարբերություն <<Փաստաթղթի>> և <<գործավարական փաստաթղթի>> միջև: 

 

 

Դաս 3. Փաստաթղթերի դասակարգումը 

 

Տարբեր փաստաթղթերի հետ աշխատելու ձևերի, մեթոդների ընտրման կամ կազմման, 

ձևավորման որոշակի սկզբունքների մշակման համար անհրաժեշտ է կատարել 

փաստաթղթերի դասակարգումը՝ խմբավորումը ըստ առավել ընդհանուր հատկանիշների: 

Դասակարգումը թույլ է տալիս բարձրացնել փաստաթղթերի հետ աշխատանքների 

արդյունավետությունը (անհրաժեշտ փաստաթղթի արագ որոնում, ձևակերպում, 

աշխատաժամանակի կրճատում, տնտեսում): 

Դասակարգման առաջին աստիճանը փաստաթղթերի խմբավորումն է գործում՝ գործի 

ձևավորումը: 

Փաստաթղթերը կարելի է դասակարգել. 

Ըստ փաստաթղթատեսակների՝ 

 Կազմակերպաիրավական, 

 Կարգադրական, 

 Հաշվետվական, 

 Անձնակազմի վերաբերյալ 

Ըստ փաստաթղթի ձևի՝ 

 Անհատական, 

 Տիպային, 

 Տրաֆարետ 

Ըստ բովանդակության՝ 

 Պարզ (մեկ հարցի վերաբերյալ), 

 Բարդ (մի քանի հարցերի վերաբերյալ) 

Ըստ ծագման՝ 

 Պաշտոնական, 

 Անձնական-անհատական 

Ըստ կատարման վայրի՝ 

 Ներքին, 

 Արտաքին 

Ըստ կատարման ժամկետների՝ 

 Շտապ, 

 Ոչ շտապ: 

 

 

 

 

 

 



 

Դաս 4-5. Փաստաթղթերի ձևավորմանը ներկայացվող պահանջներ 

 

 



 

 

 

Դաս 6. Փաստաթղթի գրանցման համար 



 

 

Դաս 7. Էլեկտրոնային փաստաթղթի գրանցում  



 

 

 

Դաս 8-11. Էլեկտրոնային փատաթղթի պատրաստում 

Առաջադրանք: Ստեղծեք էլեկտրոնային փաստաթուղթեր տրված նմուշով, համարակալեք և 

գրանցեք այդ փաստաթղթերը: 

 

 

 

 



Դաս 12. Թղթապանակների ծառի ստեղծում 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 



Դաս 13-14. Ստեղծել թղթապանակների ծառ 

Առաջադրանք: Ստեղծեք թղթապանակների ծառ: 

 

 

 

Դաս 15. Էլեկտրոնային փաստաթղթի գրանցում 

Առաջադրանք: Ստեղծեք էլեկտրոնային փաստաթուղթեր տրված նմուշով, գրանցեք այդ 

փաստաթղթերը: 

 

Դաս 16. Էլեկտրոնային փատաթղթի պատրաստում 

Առաջադրանք: Ստեղծեք էլեկտրոնային փաստաթուղթեր:  

 

 

Դաս 17. Էլեկտրոնային փատաթղթի որոնում 



 

 



 

 



Դաս 18. Էլեկտրոնային փատաթղթի որոնում ֆայլի ստեղծման ամսաթվով 

Դաս 19. Էլեկտրոնային փատաթղթի որոնում ֆայլի անունով 

Դաս 20. Էլեկտրոնային փատաթղթի որոնում ֆայլի ծավալով 

Դաս 21. Էլեկտրոնային փատաթղթի որոնում ֆայլի ֆորմատով 

Առաջադրանք: Կատարել որոնում տարբեր պարամետրերով:  

 

Դաս 22. Էլեկտրոնային փատաթղթի որոնում 

Առաջադրանք: Կատարել որոնում:  

Դաս 23. Ձևաթղթերի պատրաստում տեքստային խմբագրով և էլեկտրոնային 

աղյուսակի խմբագրով 

       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: Կամ կարելի է պատրաստել նոր ձևանմուշ  և պահպանել այն հետագա 

օգտագործման համար: 

Դաս 24. Ձևաթղթերի պատրաստում 

Կախված անհրաժեշտ փաստաթղթի տեսակից պետք է պատրաստել անհրաժեշտ տիպի 

ձևաթուղթ և պահպանել այն հետագա օգտագործման համար: 

Առաջադրանք: Պատրաստել ձևաթուղթ:  

 

Դաս 25. Ձևաթղթերի պատրաստում տեքստային խմբագրիչի միջավայրում 

Առաջադրանք: Պատրաստել ձևաթուղթ Word ծրագրի միջավայրում:  

 

Դաս 26. Ձևաթղթերի պատրաստում էլեկտրոնային աղյուսակի միջավայրում 

Առաջադրանք: Պատրաստել ձևաթուղթ Excel ծրագրի միջավայրում:  

Դաս 27. Էլեկտրոնային հաղորդագրության ձևաթղթի պատրաստում 

Առաջադրանք: Ծանոթանալ էլեկտրոնային հաղորդագրության ձևաթղթի պատրաստմանը: 

  

Դաս 28. Էլեկտրոնային հաղորդագրության ձևաթղթի պատրաստում 

Առաջադրանք: Պատրաստել էլեկտրոնային հաղորդագրության ձևաթուղթ: 



 

Դաս 29. Գրաֆիկական ձևաթղթերի պատրաստում 

Առաջադրանք: Պատրաստել էլեկտրոնային ձևաթուղթ CorelDrow և Adobe Photoshop ծրագրերի 

միջավայրում: 

Դաս 30. Էլեկտրոնային փաստաթղթի արխիվացում 

WinRAR, վճարովի ծրագիր՝ որոշակի ժամանակահատված անվճար օգտագործելու թույլտվությամբ 

արխիվացնող ծրագիրWindows օպերացիոն համակարգի համարֈ 

Ծրագիրը կարող է ստեղծել RAR և ZIP ֆայլային ֆորմատներ և ապափաթեթավորել արխիվային մի 

շարք ֆայլային ֆորմատներֈ  

WinRAR և RAR ֆայլային ֆորմատը ժամանակի ընթացքում զարգացում է ապրելֈ Սկսած WinRAR 5 

տարբերակից, ստեղծվել է նոր արխիվային RAR5 ֆորմատ, որը համատեղելի չէ նախորդ տարբերակների 

հետ, բայց օգտագործում է նույն ֆայլային ընդլայնումըֈ RAR5 տարբերակի ներկայացումից ի վեր հին RAR 

ֆայլային ֆորմատի տարբերակը այժմ հիշատակվում է որպես RAR4ֈ WinRAR 5 տարբերակը կարող է 

կարդալ և գրել RAR4 կամ RAR5 արխիվներ, բայց հին տարբերակի WinRAR ծրագրերը չեն աջակցում RAR5 

արխիվների գործունեությունըֈ 

Նոր RAR5 ֆայլային ֆորմատը ավելացրել է մի շարք հատկանիշներ, բայց իր հերթին նաև հեռացրել է 

յուրաքանչյուր ֆայլի մեկնաբանությունների հնարավորությունը (այնուամենայնիվ արխիվի 

մենաբանությունները դեռևս շարունակում են գործածվել), նույնականացման ստուգում, որոշակի 

տեքստերի և մուլտիմեդիայի համար սեղմման ալգորիթմներֈ RAR5 տարբերակում կիսվող ֆայլերի 

հատորների անվանումները «archivename.rNN»-ից նաև փոխել են "archivename.partNN.rar"-իֈ 

RAR5 ֆայլային ֆորմատը արխիվի առավելագույն չափսը հասցրել է 1 ԳԲ, այսպիսով թույլատրելով 

WinRAR օգտագործողին ընտրելու 11 տարբեր սեղմման ձևերի միջև. սկսած 1 մեգաբայթից մինչև 

1 գիգաբայթֈ WinRAR 5 տարբերակի արխիվի լռելյայն չափսը 4 մեգաբայթից ավելացվել է՝ դառնալով 32 

մեգաբայթի, ինչը հանգեցնում է ավելի բարձր սեղմման մակարդակիֈ Օգտագործողին հնարավորություն 

է տրվում նաև փոխելու լռելյայն կարգավորումները և վերադարձնել նախկին 4 մեգաբայթ պարամետրըֈ 

 

Դաս 31. Ֆայլերի արխիվացում 

Առաջադրանք: Կատարել ֆայլերի արխիվացում: 

 

Դաս 32. Արխիվացիայի նշանակությունը 

Ֆայլերի պահպանման համար մեծ դեր ունի ֆայլերի արխիվացումը: Արխիվացված ֆայլերի 

հետ ավելի հեշտ է աշխատելը, պահպանելը, ուղղարկելը էլեկտրոնային հաղորդագրության 

միջոցով: 

Դաս 33. Աշխատանք էլեկտրոնային փաստաթղթերի արխիվի հետ 

 

Առաջադրանք: Կատարել ֆայլերի արխիվացում, աշխատել արխիվային ֆայլերի հետ: 

http://hy.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
http://hy.wikipedia.org/w/index.php?title=RAR_(file_format)&action=edit&redlink=1
http://hy.wikipedia.org/w/index.php?title=Zip_(file_format)&action=edit&redlink=1
http://hy.wikipedia.org/w/index.php?title=%D4%B3%D5%AB%D5%A3%D5%A1%D5%A2%D5%A1%D5%B5%D5%A9&action=edit&redlink=1
http://hy.wikipedia.org/w/index.php?title=%D5%84%D5%A5%D5%A3%D5%A1%D5%A2%D5%A1%D5%B5%D5%A9&action=edit&redlink=1
http://hy.wikipedia.org/w/index.php?title=%D4%B3%D5%AB%D5%A3%D5%A1%D5%A2%D5%A1%D5%B5%D5%A9&action=edit&redlink=1


 

Դաս 34. Արխիվացում (rar, zip, sfx) ֆորմատներով 

 

 

Կարելի է արխիվացնել փաստաթղթերը 

օգտագործելով rar, zip, sfx ֆորմատները: 

 

 

 

 

 

 

Դաս 35. Արխիվացվող ֆայլի ծածկագրում 

 

Թղթապանակը ծածկագրով պաշտպանելու համար կան հատուկ ծրագրեր: Օր. WinRar 

ծրագրով կարող ենք կոդավորենք և արխիվացնենք ֆայլը: 

Պետք  է անհրաժեշտ թղթապանակի վրա մկնիկի աջ ստեղնով սեղմենք և ընտրեք 

նկարում պատկերված հրամանին: Այնուհետև 

կատարում նկարած 

ֆայլերը:  

Թղթապանակները 

ծածկագրելու համար կան 

բազմաթիվ ծրագրեր:  

 

 

 

 

Դաս 36. Արխիվացվող ֆայլի ծածկագրի փոփոխում, հեռացում 

Microsaft Office ֆայլերը կոդավորելու համար` File-Save As-Tools-General Options դաշտում 

մուտքագրում ենք ծածկագիրը և պահպանում: Ծածկագիրը ջնջելու համար պետք է նույն 

դաշտից հեռացնենք ծածկագիրը և պահպանենք ֆայլը, փոփոխելու համար նույն դաշտում 

փոխում ենք ծածկագիրը և պահպանում: 

Առաջադրանք: Ստեղծել ֆայլ և կոդավորել այն: Հեռացնել և փոփոխել կոդը: 

 



 

Դաս 37. Ապաարխիվացում 

Առաջադրանք: Կատարել ֆայլերի ապաարխիվացում: 

 

Դաս 38. Արխիվացված ֆայլերի հետ աշխատանք 

Առաջադրանք: Կատարել ֆայլերի արխիվացում, աշխատել արխիվային ֆայլերի հետ: 

  

 

Դաս 39. Արխիվացում և ապաարխիվացում 

Առաջադրանք: Կատարել ֆայլերի արխիվացում, աշխատել արխիվային ֆայլերի հետ, կատարել 

ապաարխիվացում: 


