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ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ ÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÔÄØÍÉÊÖÒ ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÈÀ ÀÊÀÃÄÌÉÖÒÉ 

ÃÏØÔÏÒÉÓ, ÈÁÉËÉÓÉÓ ÙÉÀ ÓÀÓßÀÅËÏ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÓÀÓßÀÅËÏ 
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ÉÓ ×ÀÊÖËÔÄÔÉÓ ÃÄÊÀÍÉÓ, ÓÀÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÏ ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉÓ ÓÀÌÓÀáÖ-
ÒÉÓ Ö×ÒÏÓÉÓ, ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÉÓ ÐÒÏ×ÄÓÉÖËÉ, ÓÀÁÀÊÀ-
ËÀÅÒÏ ÃÀ ÓÀÌÀÂÉÓÔÒÏ ÓÀÓßÀÅËÏ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ áÄËÌÞÙÅÀÍÄËÉÓ, 

ÌÏÌÀÝÄÌÈÀ ÁÀÆÄÁÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÉÓ Ö×ÒÏÓÉÓ, ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÌÄÝÍÉ-
ÄÒÄÁÉÓ ÓÒÖËÉ ÐÒÏ×ÄÓÏÒÉÓ ÍÖÂÆÀÒ ÀÌÉËÀáÅÀÒÉÓ ÃÀ ÌÀÈÄÌÀÔÉÊÉÓ 

ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÈÀ ÀÊÀÃÄÌÉÖÒÉ ÃÏØÔÏÒÉÓ ÓÀØÀÒÈÅÄËÏÓ ÓÀÌÈÀÅÒÏÁÏ 

ÊÀÍÝÄËÀÒÉÉÓ ÓÀÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÏ ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉÓ ÓÀÌÓÀáÖÒÉÓ Ö×ÒÏÓÉ 

ÓÐÄÝÉÀËÉÓÔÉÓ, ÈÁÉËÉÓÉÓ ÙÉÀ ÓÀÓßÀÅËÏ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄ-
ÒÖË ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÈÀ ÀÓÉÓÔÄÍÔ ÐÒÏ×ÄÓÏÒÉÓ ÂÉÏÒÂÉ ÀÌÉËÀáÅÀÒÉÓ 

ÄÒÈÏÁËÉÅÉ ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÃÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÌÒÀÅÀË-
ßËÉÀÍÉ (20 ßÄËÆÄ ÌÄÔÉ), ÌÄÈÏÃÖÒÀÃ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÖËÉ, ËÄØÝÉÄÁÉÓ 

ÊÖÒÓÉ. 

ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ ÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÉÍ×ÒÏÌÀÝÉÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖË ÔÄØÍÏ-
ËÏÂÉÄÁÉÓ ÓÀ×ÖÞÅËÄÁÆÄ, ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖË ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÆÄ, ÓÉÓÔÄ-
ÌÖÒ ÃÀ ÓÀÌÏÌáÌÀÒÄÁËÏ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÆÄ, ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÏÐÄÒÀÝÉÖË 

ÂÀÒÄÌÏ Windows-ÆÄ, ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÆÄ Word ÃÀ 

PowerPoint ÃÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔÆÄ. ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÉ ÛÄÀÓßÀÅËÉÓ ÌÊÉÈá-
ÅÄËÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÈ ÓÀÒÂÄÁËÏÁÉÓ ÓÀ×ÖÞÅËÄÁÓ, ÒÏÌÄËÉÝ ÄÓÀàÉÒÏ-

ÄÁÀ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒ Ó×ÄÒÏÛÉ ÌÏÙÅÀßÄ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ. 

ßÉÂÍÉ, ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ, ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉÀ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÓÔÖÃÄÍÔÄÁÉÓÀ-

ÈÅÉÓ. ÀÓÄÅÄ ÌÏÝÄÌÖËÉ ßÉÂÍÉÈ ÛÄÖÞËÉÀÈ ÉáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÍ ÉÌ 

ÐÉÒÄÁÌÀÝ, ÒÏÌËÄÁÓÀÝ ÀÒ ÂÀÀÜÍÉÀÈ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÉÓ 

ÂÀÌÏÝÃÉËÄÁÀ. 

ÀÅÔÏÒÄÁÉ ßÉÍÀÓßÀÒ ÖáÃÉÀÍ ÌÀÃËÏÁÀÓ ßÉÍÀÃÀÃÄÁÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÃÀ ÛÄ-

ÍÉÛÅÍÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÂÉÞËÉÀÈ ÂÀÌÏÀÂÆÀÅÍÏÈ ÄËÄØÔÒÏÍÖ-

ËÉ ×ÏÓÔÉÓ ÌÉÓÀÌÀÒÈÆÄ nukriami@gmail.com ÀÍ ÐÉÒÃÀÐÉÒ ÖÒÈÉÄÒ-
ÈÏÁÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÔÄËÄ×ÏÍÆÄ: (599) 559901. 

ISBN 978-9941-0-5725-0 

ÚÅÄËÀ Ö×ËÄÁÀ ÃÀÝÖËÉÀ. ÀÌ ßÉÂÍÉÓ ÀÒÝÄÒÈÉ ÍÀßÉËÉ (ÉØÍÄÁÀ ÄÓ ÔÄØ-
ÓÔÉ,×ÏÔÏ, ÉËÖÓÔÒÀÝÉÀ ÈÖ ÓáÅÀ)ÀÒÀÍÀÉÒÉ ×ÏÒÌÉÈ ÃÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈ 

(ÉØÍÄÁÀ ÄÓ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ÈÖ ÌÄØÀÍÉÊÖÒÉ), ÀÒ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÂÀÌÏÚÄÍÄ-
ÁÖË ÉØÍÄÓ ÀÅÔÏÒÄÁÉÓ ßÄÒÉËÏÁÉÈÉ ÍÄÁÀÒÈÅÉÓ ÂÀÒÄÛÄ.ÓÀÀÅÔÏÒÏ 

Ö×ËÄÁÄÁÉÓ ÃÀÒÙÅÄÅÀ ÉÓãÄÁÀ ÊÀÍÏÍÉÈ. 
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ÀÌ ÍÀßÉËÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÃÀ ÌÉÓÉ ÂÀÆÏÌÅÀ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÖËÉ ÐÒÏÝÄÓÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÔÉÊÀ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÖËÉ ÀÍ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ 

ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉ 
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ÃÙÄÅÀÍÃÄË ÃÙÄÓ ÝáÏÅÒÄÁÀ ßÀÒÌÏÖÃÂÄÍÄËÉÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓÀ 

ÃÀ ÓÀÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÏ ÂÀÒÄÌÏÓ ÂÀÒÄÛÄ. ÔÄÒÌÉÍÉ "ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ" ßÀÒÌÏ-

ÉÛÏÁÀ ËÀÈÉÍÖÒÉ ÓÉÔÚÅÉÃÀÍ informatio, ÒÀÝ ÍÉÛÍÀÅÓ ÝÍÏÁÀÓ, ÛÄÔÚÏ-

ÁÉÍÄÁÀÓ. ÆÏÂÀÃÀÃ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÀÒÉÓ ÌÏÅËÄÍÄÁÆÄ, ÏÁÉÄØÔÄÁÆÄ ÃÀ 

ÐÒÏÝÄÓÄÁÆÄ ÛÄÔÚÏÁÉÍÄÁÀÈÀ ÄÒÈÏÁËÉÏÁÀ. 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÌÏÅËÄÍÄÁÉÓÀ ÃÀ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÛÄÓÀáÄÁ 

ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÖËÉ ÛÉÍÀÀÒÓÉÓÀÀ, ÌÀÂÒÀÌ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃ ÓÀÆÏ-

ÌÀÃ áÌÀÒÏÁÄÍ ÌÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÒÉÅ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁÄËÓ. ÌÀÂÀËÉÈÀÃ, ßÉÂ-

ÍÉÓ ÌÄÏÈáÄÃÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓÀÓ, ÜÅÄÍ ÅÙÄÁÖËÏÁÈ ÌÈÄËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÌÄÏÈáÄÃÓ, ÍÀáÄÅÒÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓÀÓ – ÍÀáÄÅÀÒÓ.... ÒÀÝ ÌÄÔÉ ÅÉÝÉÈ 

ÌÏÅËÄÍÀÆÄ, ÏÁÉÄØÔÆÄ ÀÍ ÐÒÏÝÄÓÆÄ ÌÉÈ Ö×ÒÏ ÌÄÔÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ 

ÂÅÀØÅÓ ÌÀÓÆÄ. ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉÙÄÁÉÓÀ ÃÀ ÂÀÅÒÝÄËÄÁÉÓ ÓáÅÀ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÄÁÈÀÍ ÄÒÈÀÃ (ÒÏÂÏÒÉÝÀÀ ÑÖÒÍÀËÄÁÉ, ÂÀÆÄÈÄÁÉ, ÒÀÃÉÏ, ÔÄ-

ËÄÅÉÆÉÀ ÃÀ ÓáÅ.) ÓÖË Ö×ÒÏ ÃÀ ÖÒÏ ÃÀÉÌÊÅÉÃÒÀ ÀÃÂÉËÉ ÉÍÔÄÒ-

ÍÄÔÌÀ, ÒÏÌÄËÓÀÝ ÀÒ ÂÀÀØÜÍÉÀ ÀÒÀÍÀÉÒÉ ÓÀÆÙÅÀÒÉ ÌÈÄËÉ ÐËÀÍÄÔÉÓ 

ÌÝáÏÅÒÄÁËÄÁÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÖÒÈÉÄÒÈÂÀÝÅËÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÖËÉ ÐÒÏÝÄÓÉ (ÀÍ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÐÒÏ-

ÝÄÓÉ) ÀÒÉÓ ÐÒÏÝÄÓÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÖËÉÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉÙÄ-

ÁÀÓÈÀÍ, ÂÀÒÃÀØÌÍÀ-ÀÍÀËÉÆÈÀÍ, ÂÀÝÄÌÀÓÈÀÍ ÃÀ ÛÄÍÀáÅÀÓÈÀÍ. ÝÉÅÉ-

ËÉÆÄÁÖËÌÀ ÓÀÌÚÀÒÏÌ ÌÊÅÄÈÒÀÃ ÂÀÆÀÒÃÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÏÝÖËÏÁÀ 

ÃÀ, ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ, ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÖËÉ ÐÒÏÝÄÓÄÁÉÓ ÉÍÔÄÍÓÉÅÏÁÀ, ÒÀÌÀÝ 

ÂÀÍÓÀÆÙÅÒÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÉ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÀÖÝÉËÄÁËÏÁÀ. 

ÉÍ×ÏÒÌÀÔÉÊÀ ÀÒÉÓ ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÉÓßÀÅËÉÓ ÉÍ×Ï-

ÒÌÀÝÉÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖË ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÀÓ, áÏËÏ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÈ ÉÍ×ÏÒ-

ÌÀÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÀÌÀÝÀÍÀÈÀ ÂÀÃÀßÚÅÄÔÀÓ – ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖË ÀÍ ÉÍ-

×ÏÒÌÀÝÉÖË ÔÄØÍÏËÏÂÉÀÓ. ÃÙÄÓ ÀÃÀÌÉÀÍÉÓ ÌÏÙÅÀßÄÏÁÉÓ ÖÌÒÀÅ-

ËÄÓ Ó×ÄÒÏÛÉ ßÀÒÌÏÖÃÂÄÍÄËÉÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÖËÉ ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉÓ 

ÂÀÒÄÛÄ (ÌÀÂ., ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÓÀ ÃÀ ÔÄØÍÉÊÀÛÉ, ÄÊÏÍÏÌÉÊÀÛÉ, ÌÀÒÈÅÀÛÉ, 

ÓßÀÅËÄÁÀÛÉ ÃÀ ÓáÅ.). 
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ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 
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 ÒÏÌÄËÉÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÌÏÌÔÀÍÉ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ 
 ÒÏÌÄËÉÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÍÀáÅÉÓ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ 
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 ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÖÍÉÅÄÒÓÀËÖÒÉ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÀÒÉÓ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ. ÀÍÖ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ – ÄÓ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ (ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÀÛÉ ÉÂÖËÉÓáÌÄÁÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉßÏÃÄÁÀ, ÂÀÒÃÀØÌÍÀ-

ÀÍÀËÉÆÉ, ÂÀÝÄÌÀ, ÛÄÍÀáÅÀ). ÈÖ ÄÓ ÚÅÄËÀ×ÄÒÉ ÖÍÃÀ ÉÚÏÓ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓÀÈÅÉÓ ÌÀØÓÉÌÀËÖÒÀÃ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ×ÏÒÌÉÈ. ÈÖ ÀÌÀÓ 

ÚÅÄËÀ×ÄÒÓ ÃÀÅÖÌÀÔÄÁÈ ÌÝÉÒÄ ÂÀÁÀÒÉÔÄÁÓ, ÄÊÏÍÏÌÉÖÒÏÁÀÓ, 

ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÉÓ 

ÓÉÌÀÒÔÉÅÄÓ ÃÀ 

ÌÏáÄÒáÄÁÖËÏÁÀÓ, ÌÀÛÉÍ 

ÀÃÅÉËÉ ÌÉÓÀáÅÄÃÒÉÀ ÈÖ 

ÒÀÔÏÌ ÂÀáÃÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ 

ÚÅÄËÀ Ó×ÄÒÏÛÉ ÀÃÀÌÉ-

ÀÍÉÓ ÓÀØÌÉÀÍÏÁÉÓ ÀÖÝÉ-

ËÄÁÄËÉ ÀÔÒÉÁÖÔÉ. 

ÃÙÄÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ 

ÂÀÒÄÛÄ ßÀÒÌÏÖÃÂÄÍÄËÉÀ 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÓÀáÄËÌßÉ×Ï ÃÀÒÂÉÓ ÌÏÙÅÀßÄÏÁÀ, áÏËÏ ÏãÀáÛÉ 

ÔÄËÄÅÉÆÉÀ, ÀÌÉÍÃÉÓ ÐÒÏÂÍÏÆÉÒÄÁÀ, ÓÖÒÓÀÈÉÓ ÛÄÓÚÉÃÅÀ, 

ÀÅÔÏÌÏÁÉËÉÓ ×ÖÍØÝÉÏÍÉÒÄÁÀ, áÀÒãÄÁÉÓ ÃÀÈÅËÀ-ÒÄÂÖËÉÒÄÁÀ, 

ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÂÀÂÆÀÅÍÀ-ÌÉÙÄÁÀ ÃÀ ÓáÅ. 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒ ÓÀÌÓÀáÖÒÛÉ ÌÉÙÄÁÉÓÀÓ ÐÉÒÅÄË ÒÉÂÛÉ ÀÉÍÔÄÒÓÄÁÈ 

ÈÖ ÒÀ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÀ ÀØÅÓ ÐÒÄÔÄÍÃÄÍÔÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÈÀÍ ÃÀ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖË ÓÉÓÔÄÌÄÁÈÀÍ. ÂÀÓÀÂÄÁÉÀ, ÒÏÌ ÒÀÝ Ö×ÒÏ ÌÄÔÉ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÀ ÃÀ ÐÒÏÂÌÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À ÉÝÉÓ 

ÀÃÀÌÉÀÍÌÀ, ÌÉÈ Ö×ÒÏ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÉØÍÄÁÀ ÏÒÂÀÍÉÆÀÝÉÉÓÀÈÅÉÓ, 

ÌÀÂÒÀÌ ÚÅÄËÀ×ÒÉÓ ÝÏÃÍÀ ÃÙÄÓ ÛÄÖÞËÄÁÄËÉÀ. ÀÒÉÓ ÉÓ ÌÉÍÉÌÖÌÉ, 

ÒÏÌËÉÓ ÝÏÃÍÉÓ ÂÀÒÄÛÄÝ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÈÀÍ ÌÖÛÀÏÁÀ ßÀÒÌÏÖ-

ÃÂÄÍÄËÉÀ: ÐÉÒÅÄË ÒÉÂÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÉÝÏÃÄÓ ÊÏÌÐÉÖ-

ÔÄÒÉÓ ÀÂÄÁÖËÄÁÀ, ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÀ ÀÐÀÒÀÔÖË ÓÀÛÖÀËÄÁÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÃÀ 

ÛÄÌÃÂÏÌ ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÄÁÉ (ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À, 
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ÒÏÌÄËÉÝ ÀÌÖÛÀÅÄÁÓ ÚÅÄËÀ ÃÀÍÀÒÜÄÍ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ), Ï×ÉÓÖÒÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ (ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À, ÒÏÌÄËÉÝ ÓÀàÉÒÏÀ 

ÚÅÄËÀ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÛÄÓÀØÌÍÄËÀÃ ÃÀ ÃÀÓÀÌÖÛÀÅÄÁËÀÃ), 

ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÁÒÏÖÆÄÒÄÁÉ (ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÓÀàÉÒÏÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÌÏÙÅÀßÄÏÁÉÓÀÈÅÉÓ) ÃÀ ÓáÅ. 

ÐÉÒÅÄËÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÉØÌÍÀ 1946 

ßÄËÓ, ÉÚÏ ÃÉÃÉ ÌÏÝÖËÏÁÉÓ ÂÀÀÍÂÀÒÉÛÄÁÉÓ ÓßÒÀ×ÀÃ ÃÀ ÆÖÓÔÀÃ ÛÄ-

ÓÒÖËÄÁÀ (computer ÍÉÛÍÀÅÓ ÂÀÌÏÌÈÅËÄËÓ). ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ 

ÉÆÒÃÄÁÏÃÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÄÁÉ ÃÀ ÌÝÉÒÃÄÁÏÃÀ ÆÏÌÄÁÉ, ÒÀÌÀÝ ÛÄØÌÍÀ 

ãÄÒ ÌÉÍÉ, áÏËÏ ÛÄÌÃÂÏÌ ÌÉÊÒÏÊÏÌÐÉÖÔÄÒÄÁÉ, ÒÏÌËÄÁÉÝ ÉÚÅÍÄÍ 

ÈÀÍÀÌÄÃÒÏÅÄ ÐÄÒÓÏÍÀËÖÒÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ßÉÍÀÌÏÒÁÄÃÄÁÉ. 

ÐÄÒÓÏÍÀËÖÒÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ ÀÒÉÓ ÏÈáÉ ÔÉÐÉÓ: 

ÌÉÊÒÏÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ, ãÉÁÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ, ÂÀÃÀÓÀÔÀÍÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÃÀ 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÓÀÃÂÖÒÉ (ÚÅÄËÀÆÄ ÂÀÅÒÝÄËÄÁÖËÉ ÔÉÐÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÄÁÉ). 
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ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÏÒÂÀÍÉ-

ÆÀÝÉÉÓÀÈÅÉÓÀÝ ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ 

ÀÒÓÄÁÏÁÓ ÏÈáÉ ÔÉÐÉÓ: 

server – ÓÄÒÅÄÒÉ (ÜÅÄÖËÄ-

ÁÒÉÅ ÏÒÂÀÍÉÆÀÝÉÄÁÛÉ ØÓÄ-

ËÉÓÀ ÃÀ ØÓÄËÖÒÉ ÐÒÏÂ-

ÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ 

ÓÀÌÀÒÈÀÅÀÃ), minicomputer 

– ÌÉÍÉÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ (ÃÉÃ 

ÏÒÂÀÍÉÆÀÝÉÄÁÛÉ ØÓÄËÉÓÀ ÃÀ 

ØÓÄËÖÒÉ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ 

ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ ÓÀÌÀÒÈÀ-

ÅÀÃ), mainframe – ÖÍÉ-

ÅÄÒÓÀËÖÒÉ ÄÂÌ (ÃÀÒÂÏ-

ÁÒÉÅÉ ØÓÄËÉÓÀ ÃÀ ØÓÄËÖÒÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ-

×ÉÓ ÓÀÌÀÒÈÀÅÀÃ), super-

computer – ÓÖÐÄÒÊÏÌÐÉÖ-

ÔÄÒÉ (ÓÀÄÒÈÀÛÏÒÉÓÏ ØÓÄ-

ËÉÓÀ ÃÀ ØÓÄËÖÒÉ ÐÒÏÂ-

ÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ 

ÓÀÌÀÒÈÀÅÀÃ).  

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÉÍ×ÏÒÌÀ-

ÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÀ ÃÀ ÊÏÌ-

ÐÉÖÔÄÒÉÓ ×ÖÍØÝÉÏÍÉÒÄÁÀÝ 

ÊÉ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ßÉÍÀÓßÀÒ 

ÃÀßÄÒÉËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÉÈ ÃÀ, 

ÀÌÉÔÏÌ, ÂÀÓÀÂÄÁÉÀ, ÒÏÌ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÀÐÀÒÀÔÖËÉ ÃÀ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÍÀßÉËÄÁÉÓ ÂÀÍÖÚÏ×ÄËÉ 

ÄÒÈÏÁËÉÏÁÀÀ. 
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ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÀÖÝÉËÄÁ-

ËÀÃ ÖÍÃÀ ÛÄÉÝÀÅÃÄÓ 4 ×ÖÍ-

ØÝÉÉÓ ÂÀÍÓÀáÏÒÝÉÄËÄÁÄË 

ÄËÄÌÄÍÔÄÁÓ: ÛÄÔÀÍÀ, ÌÀÒÈÅÀ-

ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÀ, ÂÀÌÏÔÀÍÀ ÃÀ ÛÄ-

ÍÀáÅÀ. ÏÈáÉÅÄ ×ÖÍØÝÉÉÓ ÌÏØ-

ÌÄÃÄÁÀÓ ÄÒÈÀÃ ÖßÏÃÄÁÄÍ ÉÍ-

×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ 

ÝÉÊËÓ. 

ÐÒÏÂÒÀÌÀ – ÀÒÉÓ ÉÍÓÔÒÖØÝÉÄÁÉÓ ÓÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÄÖÁÍÄÁÀ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÓ, ÈÖ ÒÏÂÏÒ ÖÍÃÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ ÀÌ ÏÈáÉ ×ÖÍØÝÉÉÓ 

ÌÏØÌÄÃÄÁÀ, ÒÀÈÀ ÛÄÓÒÖËÃÄÓ ÀÌÏÝÀÍÀ. 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÌÔÀÍÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÛÄÓÀÔÀÍÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÛÄÃÂÄÁÀ ÓÉÔÚÅÄÁÉÓÀÂÀÍ 

(ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉÓ ÄÒÈÏÁËÉÏÁÀ), ÒÉÝáÅÄÁÉÓÀÂÀÍ, 

ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÄÁÉÓÀÂÀÍ (ÍÀáÀÔÄÁÉ, ÅÉÃÄÏÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÄÁÉ ÃÀ ÓáÅ.), 

áÌÄÁÉÓÀÂÀÍ ÀÍ ÌÀÈÉ ÊÏÌÁÉÍÀÝÉÉÈ. ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÉÓ ÈÅÉÓÄÁÀ, ÒÏÌ ÌÀÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÌÖÛÀÏÁÀ ÚÅÄËÀ ÀÌ ÔÉÐÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÄÁÈÀÍ (ÃÀ ÈÀÍÀÝ 

ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ), ÀÒÉÓ ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÉÆÄÆÉ ÌÉÓÉ ÂÀÅÒÝÄËÄÁÉÓÀ. 

ÚÅÄËÀÆÄ áÛÉÒÀÃ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÔÀÍÉÓÀÈÅÉÓ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀ. ÀÌÉÓ ÂÀÒÃÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÓÀÔÀÍÀÃ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÌÒÀÅÀËÉ ÔÉÐÉÓ ÃÉÓÊÄÁÉ, ÃÉÓÊÄÔÄÁÉ, ÌÀÂÒÏÅÄÁÄËÉ ×ÉÒÉ, ÀÌÏÓÀÙÄÁÉ 

ÃÉÓÊÖÒÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ, ËÀÆÄÒÖËÉ ÀÍ ÏÐÔÉÊÖÒÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉ ÃÀ 

ÓáÅ. 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÔÀÍÀ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÀÂÒÄÈÅÄ ÌÀÖÓÉÈ 

(ÒÏÃÄÓÀÝ ÜÅÄÍ ÅÉÒÜÄÅÈ ÜÀÌÏÈÅËÉËÉÃÀÍ), ÓÊÀÍÄÒÉÈ, ÝÉ×ÒÖËÉ 

ÊÀÌÄÒÉÈ, ÌÉÊÒÏ×ÏÍÉÈ, ÅÉÃÄÏÌÀÂÍÉÔÏ×ÏÍÉÈ ÃÀ ÓáÅ. 

ÈÖ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÜÀÒÈÖËÉÀ ØÓÄËÛÉ, ÌÀÛÉÍ ÄÓ ÌÏßÚÏÁÉ-

ËÏÁÄÁÉÝ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÜÀÉÈÅÀËÏÓ ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÛÄÔÀÍÉÓÀÈÅÉÓ. 
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ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÌÏÌÔÀÍÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ 

ÚÅÄËÀÆÄ áÛÉÒÀÃ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÌÏÔÀÍÉÓÀÈÅÉÓ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÌÏÍÉÔÏÒÉ (ÄÊÒÀÍÉ), ÒÀÆÄÃÀÝ ÜÅÄÍ ÛÄÂÅÉÞËÉÀ ÅÍÀáÏÈ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÜÅÄÍ ÂÅàÉÒÃÄÁÀ ÃÀ ÌÉÓÀßÅÃÏÌÉÀ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÈ. 

ÌÄÏÒÄ ÂÀÅÒÝÄËÄÁÖËÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÌÏÔÀÍÉÓÀÈÅÉÓ ÀÒÉÓ ÐÒÉÍÔÄÒÉ (ÓÀÁÄàÃÉ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ). 

áÌÏÅÀÍÉ ÀÃÀÐÔÏÒÉÈ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÂÀÓÝÄÌÓ áÌÏÅÀÍ ÉÍ×ÏÒÌÀ-

ÝÉÀÓ.  

ÀÌÀÈ ÂÀÒÃÀ ÉÂÉÅÄ ÃÉÓÊÄÔÄÁÉ, ÌÀÂÒÏÅÄÁÄËÉ ×ÉÒÉ, ÀÌÏÓÀÙÄÁÉ 

ÃÉÓÊÖÒÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ, ËÀÆÄÒÖËÉ ÀÍ ÏÐÔÉÊÖÒÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉ ÃÀ 

ÓáÅ. 

ÈÖ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÜÀÒÈÖËÉÀ ØÓÄËÛÉ, ÌÀÛÉÍ ÄÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÝ 

ÛÄÉÞËÄÁÀ ÜÀÉÈÅÀËÏÓ ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÌÏÔÀÍÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉ-

ÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÉÚÄÍÄÁÓ 

ÀÒÉÈÌÄÔÉÊÖË-ËÏÂÉÊÖÒ ÌÏß-

ÚÏÁÉËÏÁÀÓ (ÀËÌ), ÒÏÌÄËÉÝ 

ÌÀÒÈÅÉÓ ÁËÏÊÈÀÍ ÃÀ ÛÉÃÀ 

ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÀÒÉÓ 

ÝÄÍÔÒÀËÖÒÉ ÐÒÏÝÄÓÏÒÉÓ 

ÛÄÌÀÃÂÄÍÄËÉ ÍÀßÉËÉ 

("ÝÄÍÔÒÀËÖÒÉ ÐÒÏÝÄÓÏÒÉ" 

ÄßÏÃÄÁÀ ÉÌÉÔÏÌ, ÒÏÌ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÌÒÀÅÀËÉ ÃÀÌÏÖ-

ÊÉÃÄÁÄËÉ ÌÉÊÒÏÐÒÏÝÄÓÏÒÉÀ ÃÀ ÚÏÅÄËÉÅÄ ÌÀÈÂÀÍÉ ÀÓÒÖËÄÁÓ 

ÈÀÅÉÓ ÌÀÒÈÅÉÈ ÀÌÏÝÀÍÀÓ). ÀËÌ ÒÉÝáÅÄÁÓ ÀãÀÌÄÁÓ, ÀÊËÄÁÓ, 

ÀÌÒÀÅËÄÁÓ, ÚÏ×Ó ÃÀ, ÀÂÒÄÈÅÄ, ÀÊÄÈÄÁÓ ËÏÂÉÊÖÒ ÏÐÄÒÀÝÉÄÁÓ (ÌÀÂ., 

ÏÒÉ ÒÉÝáÅÉÓ ÛÄÃÀÒÄÁÉÓÀÓ, ÀÒÊÅÄÅÓ ÖÃÉÃÄÓÓ). ÌÀÒÈÅÉÓ ÁËÏÊÉ 
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ÓÀàÉÒÏÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÓÀÌÖÛÀÅÄÁËÀÃ: ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÛÄÔÀÍÀÆÄ, ßÀÊÉÈáÅÀÆÄ, ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÀÆÄ, ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀÆÄ, 

ÂÀÌÏÔÀÍÀÆÄ... ÌÀÒÈÅÉÓ ÁËÏÊÄÁÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÒÏÂÏÒÝ 

ÝÄÍÔÒÀËÖÒ ÐÒÏÝÄÓÏÒÛÉ, ÀÂÒÄÈÅÄ ÜÉ×ÓÄÔÛÉ ÃÀ ÜÀÓÌÖË 

ÊÏÍÔÒÏËÉÏÒÄÁÛÉ. ÌÀÒÈÅÉÓ ÄËÄÌÄÍÔÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ 

ÛÄÀÓÒÖËÄÁÃÀ ÌáÏËÏÃ ÊÀËÊÖËÀÔÏÒÉÓ ÌÏÅÀËÄÏÁÀÓ. 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÍÀáÅÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÓ ÄÓÀàÉÒÏÄÁÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ. ÀÌ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ËÀÐÀÒÀÊÉ ÀÒÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÆÄ, 

ÒÏÌËÄÁÉÝ ÉÍÀáÀÅÄÍ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ. ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÛÄÍÀáÅÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ ÉÚÏ×À ÓÀÌ ÊÀÔÄÂÏÒÉÀÃ: 

ÄÍÄÒÂÏÃÀÌÏÖÊÉÃÄÁÄËÉ (Ä.É. ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÛÄÉÍÀáÄÁÀ ÌÖÃÌÉÅÀÃ ÃÀ 

ÀÒ ÀÒÉÓ ÃÀÌÏÊÉÃÄÁÖËÉ ÞÀÁÅÉÓ ÂÀÈÉÛÅÀÆÄ); ÄÍÄÒÂÏÃÀÌÏÊÉÃÄÁÖËÉ 

(Ä.É. ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ßÀÉÛËÄÁÀ ÞÀÁÅÉÓ ÂÀÈÉÛÅÉÓÀÓ); ÌÏÍÀÝÄÌÈÀ 

ÃÀÌÀÂÒÏÅÄÁÄËÄÁÉ (Ä.É. ÌÀÈÆÄ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÍÀáÅÀ ÃÉÃÉ 

ÃÒÏÉÓ ÂÀÍÌÀÅËÏÁÀÛÉ). 

I. ÄÍÄÒÂÏÃÀÌÏÖÊÉÃÄÁÄËÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ 

ÀÓÄÈÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÄÁÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ, 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉÓ ÀØÔÉÅÉÒÄÁÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ, 

ÒÏÌËÄÁÉÝ ÀÒÓÄÁÏÁÄÍ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÔÉÐÉÓ: ROM (read-only memory) 

– ÌÖÃÌÉÅÉ ÃÀÌÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÄËÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ (ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÜÀÉÃÄÁÀ 

ßÀÒÌÏÄÁÉÓÀÓ ÃÀ ÌÉÓÉ ÛÄÝÅËÀ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÀÒ áÄÒáÃÄÁÀ); NVRAM 

(non-volative random-access memory) – ÄÍÄÒÂÏÃÀÌÏÖÊÉÃÄÁÄËÉ 

ÏÐÄÒÀÔÉÖËÉ ÃÀÌÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÄËÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ (ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ 

ÛÄÉÞËÄÁÀ ÛÄÉÝÅÀËÏÓ), ÒÏÌÄËÉÝ ÈÀÅÀÃ ÀÒÉÓ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÔÉÐÉÓ: 

ÄËÄØÔÒÖËÉ ÛÄÝÅËÉÈ (EEPROM, Flash RAM, Flash ROM) ÃÀ 

ÐÒÏÂÒÀÌÉÒÄÁÀÃÉ ÛÄÝÅËÉÈ (FPROM). 

II. ÄÍÄÒÂÏÃÀÌÏÊÉÃÄÁÖËÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ 

ÀÓÄÈÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÌáÏËÏÃ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÌÖÛÀ-

ÏÁÉÓÀÓ, ÒÀÃÂÀÍ ÚÏÅÄË ÂÀÃÀÔÅÉÒÈÅÉÓÀÓ ÌÉÓÉ ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉ ÉÛËÄÁÀ. 
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ÌÀÓÛÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÐÉÒÃÀ-

ÐÉÒÉ ßÀÊÉÈáÅÀ ÃÀ, ÀÌÉÔÏÌ, ÌÀÓ ÄÞÀáÉÀÍ ÏÐÄÒÀÔÉÖË ÃÀÌÀÌÀá-

ÓÏÅÒÄÁÄË ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÓ RAM (random-access memory), 

ÒÏÌÄËÉÝ ÌÏÍÔÀÑÃÄÁÀ ÞÉÒÉÈÀÃ ÃÄÃÀÐËÀÔÀÆÄ ÃÀ ÛÄÝÅËÀÃÉÀ. 

ÀÒÓÄÁÏÁÓ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÔÉÐÉÓ ÏÐÄÒÀÔÉÖËÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ: SIMM, 

DIMM, DDR, RIMM... ÃÀ, ÀÌÉÔÏÌ, ÛÄÝÅËÉÓÀÓ ÖÍÃÀ ÉÍÀáÏÓ ÉÂÉ 

ÖÒÈÉÄÒÈÛÄÝÅËÀÃÏÁÀÆÄ. 

ÌÀÒÈÀËÉÀ ÏÐÄÒÀÔÉÖË ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀÓ ÞÀËÉÀÍ ÓßÒÀ×É 

ßÀÊÉÈáÅÀ-ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓ ÖÍÀÒÉ ÂÀÀÜÍÉÀ, ÌÀÂÒÀÌ ÝÄÍÔÒÀËÖÒÉ 

ÐÒÏÝÄÓÏÒÉ Ö×ÒÏ ÓßÒÀ×ÀÃ ÌÖÛÀÏÁÓ ÃÀ ÀÌÉÔÏÌ ÓÀàÉÒÏ ÂÀáÃÀ 

ÐÀÔÀÒÀ ÆÄÓßÒÀ×É ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ ÜÀÃÄÁÖËÉÚÏ ÈÅÉÈ ÝÄÍÔÒÀËÖÒ 

ÐÒÏÝÄÓÏÒÛÉ, ÒÏÌÄËÓÀÝ ØÄÛ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀÓ ÖßÏÃÄÁÄÍ. 

III. ÌÏÍÀÝÄÌÈÀ ÃÀÌÀÂÒÏÅÄÁËÄÁÉ 

ÀÌ ÊËÀÓÓ ÄÊÖÈÅÍÉÀÍ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÄÁÉ, ÃÉÓÊÄÁÉ, ÌÀÂÒÏÅÄÁÄËÉ 

×ÉÒÄÁÉ ÃÀ À.Û. 

ÌÀÈÉ ÊÀÒÂÉ ÈÅÉÓÄÁÀ ÉÓ ÀÒÉÓ, ÒÏÌ ÞÀÁÅÉÓ ÂÀÈÉÛÅÉÓÀÓ ÉÍ×ÏÒ-

ÌÀÝÉÀ ÌÈËÉÀÍÀÃ ÉÍÀáÄÁÀ, ÌÀÂÒÀÌ ÉÍ×ÏÒÀÌÀÝÉÉÓ ÂÀÝÅËÉÓÀÈÅÉÓ 

ÓÀàÉÒÏÄÁÓ ÀÈÀÓÏÁÉÈ ÌÄÔ ÃÒÏÓ, ÅÉÃÒÄ ÏÐÄÒÀÔÉÖËÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ. 

ÀØÄÃÀÍ ÂÀÌÏÌÃÉÍÀÒÄ ÏÐÄÒÀÔÉÖËÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÌáÏËÏÃ ÉÌ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ, ÒÏÌÄËÓÀÝ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÌÏÝÄÌÖË ÃÒÏÉÓ ÌÏÌÄÍÔÛÉ ÀÌÖÛÀÅÄÁÓ, áÏËÏ 

ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÉÍÀáÄÁÀ ÃÀÌÀÂÒÏÅÄÁËÄÁÆÄ. ÍÀáÀÔÆÄ 

ÌÏÚÅÀÍÉËÉÀ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀÈÀ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ ÓÉÓßÒÀ×ÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ: 
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ÀÌ ÍÀßÉËÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 
 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÀËÂÏÒÉÈÌÉ 

 ÒÀ ÀÒÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

 ÒÏÂÏÒÉÀ ÀÃÀÌÉÀÍÉÓÀ ÃÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ 

ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÀ 

 ÒÀ ÀÒÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÅÉÒÖÓÉ 

 ÅÉÒÖÓÈÀÍ ÁÒÞÏËÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÄÁÉ ÃÀ ÌÄÈÏÃÄÁÉ 

 ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÀÍÔÉÅÉÒÖÓÖËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ 
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ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÃÀÌÖÛÀÅÄÁÀ, ÌÀÂÒÀÌ ÌÀÓ 

ÈÀÅÉÓÉÈ ÀÒ ÛÄÖÞËÉÀ ÉÊÀÔÀÏÓ ÅÄËÏÓÉÐÄÃÆÄ, ÃÀßÄÒÏÓ 

ÒÏÌÀÍÔÉÊÖËÉ ÒÏÌÀÍÄÁÉ ÃÀ ÓáÅ. ÌÀÛÀÓÀÃÀÌÄ, ÉÌÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÌÀ ÒÀÌÄ ÂÀÀÊÄÈÏÓ, ÀÖÝÉËÄÁÄÁËÉÀ ÅÉÙÀÝÀÌ ÌÀÓ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÓ ÌÉÓÝÄÓ ÁÒÞÀÍÄÁÀ (ÀÍ ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉÓ ÄÒÈÏÁËÉÏÁÀ), ÒÉÓ 

ÛÄÌÃÄÂ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÃÀÉßÚÄÁÓ ÀÌ ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉÓ ÉÌ ÌÉÌÃÄÅÒÏÁÉÈ 

ÛÄÓÒÖËÄÁÀÓ, ÒÏÌÄËÉÝ ÌÀÓ ÀØÅÓ ÌÉÈÉÈÄÁÖËÉ. ÀÓÄÈ ÃÀËÀÂÄÁÖË 

ÁÒÞÀÍÄÍÁÀÈÀ ÄÒÈÏÁËÉÏÁÀÓ ÃÀßÄÒÉËÓ ÀÃÀÌÉÀÍÉÓ ÄÍÀÆÄ ÖßÏÃÄÁÄÍ 

ÀËÂÏÒÉÈÌÓ, áÏËÏ ÈÖ ÃÀßÄÒÉËÉÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖË ÄÍÀÆÄ, ÌÀÈ 

ÄßÏÃÄÁÀÈ ÐÒÏÂÒÀÌÀ. Ä.É. ÛÄÉÞËÄÁÀ ÉÈØÅÀÓ, ÒÏÌ ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ 

ÂÀÒÄÛÄ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÌáÏËÏÃ ÚÖÈÉÀ, ÒÏÌÄËÈÀÍ ÛÄÃÀÒÄÁÉÈ 

(ÉÍÔÄËÄØÔÉÈ) ÔÀÒÀÊÀÍÀ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÜÀÉÈÅÀËÏÓ ÀÊÀÃÄÌÉÊÏÓÀÃ. 

ÉÌÉÓÃÀ ÌÉáÄÃÅÉÈ, ÈÖ ÒÀ ÃÏÍÉÓ ÀËÂÏÒÉÈÌÉÀ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÃÀÓÀßÄÒÀÃ, ÌÉÈ Ö×ÒÏ ÌÞËÀÅÒÉ ÃÀ ÂÀÌÏÓÀÚÄÍÄÁËÀÃ 

Ö×ÒÏ ÅÀÒÂÉÓÉÀÍÉ ÉØÍÄÁÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ. ÛÄÉÞËÄÁÀ ÂÀÍÉáÉËÏÓ 

ÌÀÂÀËÉÈÉ: ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÌÉÄÒ ÔÄØÓÔÉÓ ÛÄÌÏßÌÄÁÀ ÓÉÓßÏÒÄÆÄ. 

ÓÉÍÀÌÃÅÉËÄÛÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÌÀ ÀÒ ÉÝÉÓ ÉÓ ÄÍÀ, ÒÏÌÄËÓÀÝ ÀÌÏßÌÄÁÓ. 

ÉÂÉ ÌáÏËÏÃ ÀÃÀÒÄÁÓ ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉÓ ÌÉÌÃÄÅÒÏÁÀÓ ÉÌ ËÄØÓÉÊÏÍÓ, 

ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÉÚÅÀÍÀ ÀÃÀÌÉÀÍÌÀ ÃÀ ÈÖ ÀÌ ËÄØÓÉÊÏÍÛÉ ÀÓÄÈÉ 

ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉÓ ÌÉÌÃÄÅÒÏÁÀ ÅÄÒ ÍÀáÀ, ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÓÈÀÅÀÆÏÁÓ 

ÀÃÀÌÉÀÍÓ (ÀÓÄÈÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÀ ÜÀÃÄÁÖËÉ ÀØÅÓ ÀÃÀÌÉÀÍÓ – 

ÐÒÏÂÒÀÌÉÓÔÓ) ÂÀÃÀÀÌÏßÌÏÓ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÓÉÔÚÅÀ ÃÀ ÈÖ ÀÌ ÓÉÔÚÅÀÛÉ 

ÛÄÝÃÏÌÀÀ – ÜÀÀÓßÏÒÏÓ, ÈÖ ÀÒÀ ÃÀÖÌÀÔÏÓ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÓÉÔÚÅÀ 

ËÄØÓÉÊÏÍÓ, ÒÀÈÀ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÌÀ "ÂÀÉÂÏÓ" ÄÓ ÓÉÔÚÅÀ. 

ÀØÄÃÀÍ ÛÄÂÅÉÞËÉÀ ÃÀÅÀÃÂÉÍÏÈ, ÒÏÌ ÀÃÀÌÉÀÍÉÓ ÂÀÒÄÛÄ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÅÄÒÀ×ÄÒÓ ÅÄÒ ÀÊÄÈÄÁÓ ÃÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÂÀÀÊÄÈÄÁÓ 

ÌáÏËÏÃ ÉÌÀÓ, ÒÀÓÀÝ ÃÀÀÅÀËÄÁÓ ÀÃÀÌÉÀÍÉ (ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉÓ ÓÀáÉÈ). 

ÂÀÍÓÀÊÖÈÒÄÁÖËÉ ÛÄÌÈáÅÄÅÀ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÉÚÏÓ ÌáÏËÏÃ ÉÓ, 

ÒÏÃÄÓÀÝ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÃÀÅÉÒÖÓÄÁÖËÉÀ, Ä.É. ÌÀÓÛÉ ÜÀÃÄÁÖËÉÀ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀ-ÅÉÒÖÓÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÃÀßÄÒÀ ÀÃÀÌÉÀÍÌÀ-ÐÒÏÂÒÀÌÉÓÔÌÀ 

(ÉÓÉÍÉ ÝÍÏÁÉËÉ ÀÒÉÀÍ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÌÄÊÏÁÒÄÄÁÉÓ ÀÍ áÀÊÄÒÄÁÉÓ 
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ÓÀáÄËÉÈ). ÀÌ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÀÓÒÖËÄÁÓ ÀÌ ÐÒÏÂÒÀÌÀ-

ÅÉÒÖÓÉÓ ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÓ ÃÀ ÀÒÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ. ÅÉÒÖÓÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÃÀÌÔÀÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÛÄÀÙßÉÏÓ ÊÏÌÐÉÖ-

ÔÄÒÛÉ ÃÀ ÂÀÌÏÉßÅÉÏÓ ÀÒÀ ÌáÏËÏÃ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÆÉÀÍÄÁÀ, 

ÀÒÀÌÄÃ ÈÅÉÈ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÃÀ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ 

ÃÀÆÉÀÍÄÁÀÝ, ÒÀÝ ÂÀÌÏÉßÅÄÅÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÂÀÈÉÛÅÀÓ. ÚÅÄËÀ ÅÉÒÖÓÓ 

ÌÉÓÈÅÉÓ ÃÀÌÀáÀÓÉÀÈÄÁÄËÉ ÂÀÌÏÅËÉÍÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀ (áÄËßÄÒÀ) 

ÂÀÀÜÍÉÀ. ÉÂÉ ÉÌÚÏ×ÄÁÀ 

"ÌÈÅËÄÌÀÒÄ" ÌÃÂÏÌÀÒÄ-

ÏÁÀÛÉ ÉÌ ÃÒÏÌÃÄ, ÓÀÍÀÌ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÀÒ ÌÉÌÀÒ-

ÈÀÅÓ ÃÀÅÉÒÖÓÄÁÖË ×À-

ÉËÓ. 

ÀÓÄÈÉ ØÌÄÃÄÁÄÁÉÓ 

ÀÓÀÝÉËÄÁËÀÃ ÓÀàÉÒÏÀ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÀÒÓÄÁÏÁÃÄÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ-ÀÍÔÉÅÉÒÖÓÉ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÉ ÃÀÝÅÉÓ ÒÄÑÉÌÛÉ (Auto-Protect) ÐÏÖËÏÁÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 

ÀÒÓÄÁÖË ÐÒÏÂÒÀÌÀ-ÅÉÒÖÓÄÁÓ ÃÀ ÀÍÀÃÂÖÒÄÁÓ ÌÀÈ. ÀÒÓÄÁÏÁÓ 

ÌÒÀÅÀËÉ ÀÍÔÉÅÉÒÖÓÖËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ßÀÒÌÀÔÄÁÉÈ 

ÀÍÀÃÂÖÒÄÁÓ ÚÅÄËÀ ÝÍÏÁÉË ÅÉÒÖÓÓ. ÌÀÈ ÛÏÒÉÓ ÌÏßÉÍÀÅÄÄÁÉ ÀÒÉÀÍ 

Norton Antivirus (www.symantec.com), AVP (www.kasperskylab.ru), 

MCAfee VirusScan (www.mcafee.com) ÃÀ ÓáÅ. ÌÀÂÒÀÌ ÖÍÃÂÀ 

ÂÀÈÅÀËÉÓßÉÍÄÁÖË ÉØÍÄÓ, ÒÏÌ ÚÏÅÄËÃÙÉÖÒÀÃ ÀÈÀÓÏÁÉÈ ÀáÀËÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀ-ÅÉÒÖÓÄÁÉ ÉßÄÒÄÁÀ ÃÀ ÌÀÈÂÀÍ ÈÀÅÉÓ ÃÀÓÀÙßÄÅÀÃ, 

ÀÖÝÉËÄÁÄËÉÀ ÀÍÔÉÅÉÒÖÓÖËÉ ÁÀÆÄÁÉÓ ÂÀÍÀáËÄÁÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÌÄÛÅÄ-

ÏÁÉÈ, ÒÀÃÂÀÍ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÀÍÔÉÅÉÒÖÓÖËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

ÌÆÀÃ ÉÚÏÓ ÀáÀË ÐÒÏÂÒÀÌÀ-ÅÉÒÖÓÄÁÈÀÍ ÛÄÓÀÁÒÞÏËÄÁËÀÃ. 

ÌÀÂÒÀÌ ÅÉÒÖÓÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄÝ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÌÀ (ÀÍÖ ÀÃÀÌÉÀÍÉÓ 

ÃÀßÄÒÉËÌÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀÌ) ÛÄÉÞËÄÁÀ ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÀÒÀÊÏÒÄØÔÖËÉ ÓÅËÀ, 

ÒÀÃÂÀÍ ÐÒÏÂÒÀÌÉÓÔÌÀ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÅÄÒ ÂÀÉÈÅÀËÉÓßÉÍÏÓ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉ ÚÅÄËÀ ÍÉÖÀÍÓÉ. ÀÌÉÓ ÈÀÅÉÃÀÍ ÀÓÀÝÉËÄÁËÀÃ 
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ÓÀÓÖÒÅÄËÉÀ, ÒÏÌ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÜÀßÄÒÉËÉ ÉÚÏÓ ËÉÝÄÍÆÉÒÄÁÖËÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À, ÒÀÃÂÀÍ ÉÂÉ ÂÀÃÉÓ ÌÀØÓÉÌÀËÖÒ 

ÔÄÓÔÉÒÄÁÀÓ. ÌÀÂÒÀÌ ÒÀÝ ÀÒ ÖÍÃÀ ÔÄÓÔÉÒÄÁÀ ÊÄÈÃÄÁÏÃÄÓ, 

ÛÄÝÃÏÌÄÁÉÓÀÂÀÍ ÃÀÆÙÅÄÖËÉ ÀÒÀÅÉÍ ÀÒ ÀÒÉÓ. ÈÅËÉÀÍ, ÒÏÌ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÊÀÒÂÉÀ, ÈÖ ÚÏÅÄË ÀÈÀÓ ÓÔÒÉØÏÍÆÄ 14-17 ÛÄÝÃÏÌÀÀ 

(ÐÒÏÂÒÀÌÀ avionics, ÒÏÌÄËÉÝ ÜÀÃÄÁÖËÉÀ NASA-Ó ÊÏÓÌÏÓÖÒ 

áÏÌÀËÃÛÉ, ÛÄÉÝÀÅÓ ÄÒÈ ÛÄÝÃÏÌÀÓ ÚÏÅÄË ÀÈÀÓ ÓÔÒÉØÏÍÆÄ). ÌÀÂÀ-

ËÉÈÉÓÀÈÅÉÓ ÀÅÔÏÌÏÁÉËÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À ÛÄÉÝÀÅÓ 

90 ÀÈÀÓ ÓÔÒÉØÏÍÓ, ÈÅÉÈ×ÒÉÍÀÅÄÁÉÓ ÊÏÍÔÒÏËÉÓ – 900 ÀÈÀÓÓ, MS 

Windows 98 – 18 ÌÉËÉÏÍÓ, MS Windows 2000 – 27 ÌÉËÉÏÍÓ, MS 

Windows XP – 35 ÌÉËÉÏÍÓ, ÛÉÃÀ ÛÄÌÏÓÀÅËÄÁÉÓ ÓÄÒÅÉÓÉ – 100 

ÌÉËÉÏÍÓ… (ÛÄÀÁÀÌÉÓÀÃ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÂÀÊÄÈÃÄÓ ÃÀÓÊÅÍÀ ÛÄÝÃÏÌÀÄÁÆÄ). 

ÀÓÄÈÌÀ ÀÒÀÊÏÒÄØÔÖËÌÀ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÌÀ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÂÀÌÏÉßÅÉÏÓ 

ÃÉÃÉ ÆÀÒÀËÉ (ÒÏÂÏÒÝ ÃÒÏÉÓ, ÀÓÄÅÄ ÌÀÔÄÒÉÀËÖÒÉ). ÌÀÂÀËÉÈÉÓÀ-

ÈÅÉÓ, ÐÒÏÂÒÀÌÀ glitch-ÌÀ ÉÍÅÄÓÔÉÝÉÄÁÉÓ ÀÒÀÓßÏÒÉ 

ÂÀÃÀÍÀßÉËÄÁÉÓÀÓ ÉÀÐÏÍÖÒ ÁÀÍÊÓ ÃÀÀÊÀÒÂÅÉÍÀ 83 ÌÉËÉÏÍÉ 

ÃÏËÀÒÉ, ÛÄÄÒÈÄÁÖË ÛÔÀÔÄÁÛÉ ÓÀËÀÒÏÄÁÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÖË 

ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ ÌßÚÏÁÒÉÃÀÍ ÂÀÌÏÓÅËÉÓÀÓ, ÖÍÉÅÄÒÌÀÙÄÁÉÓ ØÓÄËÓ 

ÃÀÀÊÀÒÂÅÉÍÀ ÛÄÌÏÓÀÅËÄÁÉÓ 20%, ÊÏÓÌÏÓÖÒ áÏÌÀËÃ "ÀÒÉÀÍÆÄ" 

ÓÐÉÒÀËÉÓ ÊÏÍÔÒÏËÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ ÌßÚÏÁÒÉÃÀÍ 

ÂÀÌÏÓÅËÀÌ, ÄÅÒÏÐÖË ÊÏÓÌÏÓÖÒ ÓÀÀÂÄÍÔÏÓ ÃÀÀÊÀÒÂÅÉÍÀ 3 

ÌÉËÉÀÒÃÉ ÃÏËÀÒÉ ÃÀ ÓáÅ. 

ÃÀÍÀÊÀÒÂÄÁÉÓ ÀÓÀÝÉËÄÁËÀÃ ÒÄÊÏÌÄÍÃÉÒÄÁÖËÉÀ ÓÀØÌÉÓ 

ßÀÒÌÏÄÁÉÓÀÓ ÐÄÒÉÏÃÖËÀÃ ÅÀÊÄÈÏÃ ÜÀÔÀÒÄÁÖËÉ ÓÀÌÖÛÀÏÓ 

ÛÄÍÀáÅÀ-ÃÀÀÒØÉÅÄÁÀ, ÒÀÈÀ ÌÉÍÉÌÖÌÀÌÃÄ ÃÀÅÉÚÅÀÍÏÈ ÃÀÍÀÊÀÒÂÄÁÉ 

ÃÀ, ÃÀÆÉÀÍÄÁÉÓÀÓ, ÌÏáÄÒáÃÄÓ ÌÉÓÉ ÁÏËÏ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÖËÉ 

ÅÀÒÉÀÍÔÉÓ ÀÙÃÂÄÍÀ. ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉÓ ÛÄÍÀáÅÉÓ ÐÄÒÉÏÃÖËÏÁÀ ÖÍÃÀ 

ÃÀÀÃÂÉÍÏÓ ÈÅÉÈ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ Ì×ËÏÁÄËÌÀ 

ÉÌÉÓÃÀ ÌÉáÄÃÅÉÈ ÈÖ ÒÀÌÃÄÍÉÓ ÃÀÊÀÒÂÅÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÀØÅÓ ÌÀÓ. 
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ÀÌ ÍÀßÉËÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÁËÏÊÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÊÅÄÁÉÓ ÁËÏÊÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÃÄÃÀÐËÀÔÀ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÐÏÒÔÄÁÉ ÃÀ ÌÀÈÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÖÍÉÅÄÒÓÀËÖÒÉ ÉÍÔÄÒ×ÄÉÓÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ áÉÓÔÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÃÉÓÊÄÔÉÓ ÃÒÀÉÅÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÀ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ËÀÆÄÒÖËÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ZIP-ÃÒÀÉÅÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÏÐÄÒÀÔÉÖËÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ áÌÉÓ ÀÃÀÐÔÏÒÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÌÏÃÄÌÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ØÓÄËÉÓ ÀÃÀÐÔÏÒÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÅÉÃÄÏ ÀÃÀÐÔÏÒÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÝÄÍÔÒÀËÖÒÉ ÐÒÏÝÄÓÏÒÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ 

ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÐÒÉÍÔÄÒÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÓÊÀÍÄÒÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ UPS-É ÃÀ ÌÉÓÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀáÀÓÉÀÈÄÁËÄÁÉ 
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ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ×ÉÆÉÊÖÒÉ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉ ÌÏÚÅÀÍÉËÉÀ 

ÍÀáÀÔÆÄ, áÏËÏ ÌÀÈÉ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÀ ÛÄÌÃÄÂÉÀ: 

a. ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀ: ÒÏÂÏÒÝ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ, ÀÓÄÅÄ ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉÓ ÛÄÓÀÔÀ-

ÍÀÃ; 

b. ÌÏÍÉÔÏÒÉ: ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÏÐÄÒÀÝÉÄÁÉÓ ÛÄÃÄÂÄÁÉÓ ÂÀÌÏÓÀÔÀÍÀÃ; 

c. ÌÀÖÓÉ: ÌÏÍÉÔÏÒÆÄ ÛÄÒÜÄÅÉÓÀ ÃÀ ÂÀÛÅÄÁÉÓ ÏÐÝÉÀ; 

d. ÓÉÓÔÄÁÖÒÉ ÁËÏÊÉ: ÌÏÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÚÅÄËÀ 

ÞÉÒÉÈÀÃÉ ×ÉÆÉÊÖÒÉ ÐËÀÔÄÁÉ ÃÀ ÃÀÌÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÄËÉ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ; 

e. ×ËÏÐÉ ÃÉÓÊÉÓ (ÃÉÓÊÄÔÉÓ) ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ: 3,5" ÃÉÓÊÄÔÉÓ ßÀÌ-

ÊÉÈáÀÅÉ/ ÜÀÌßÄÒÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ; 

f. CD/DVD (ËÀÆÄÒÖËÉ) ÃÉÓÊÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ: CD/DVD ÃÉÓÊÉÓ 

ßÀÌÊÉÈáÀÅÉ/ÜÀÌßÄÒÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ; 

g. ÌÉÊÒÏ×ÏÍÉ: áÌÏÅÀÍÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÌÔÀÍÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ; 

h. ÃÉÍÀÌÉÊÄÁÉ: áÌÏÅÀÍÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÌÏÌÔÀÍÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ; 

i. ÌÏÃÄÌÉ (ÂÀÒÄ/ÛÉÃÀ): ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔÈÀÍ/ÓÀÔÄËÄ×ÏÍÏ 

ØÓÄËÈÀÍ ÊÀÅÛÉÒÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ 

ÀÌÀÈ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀÄÌÀÔÏÓ ÐÒÉÍÔÄÒÉ (ÓÀÁÄàÃÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ) 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ØÀÙÀËÃÆÄ ÃÀÓÀÁÄàÃÀÈ. 
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ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÁËÏÊÉ 

ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÁËÏÊÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ 

ÍÀáÀÔÆÄ: 

ÌÀÓÛÉ ÂÀÌÏÚÏ-

×ÉËÉÀ ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ 

ÓÀÌÉ ÂÀÍÚÏ×ÉËÄÁÀ: 

ÊÅÄÁÉÓ ÁËÏÊÉÓÀÈÅÉÓ, 

ÃÄÃÀÐËÀÔÉÓÀÈÅÉÓ ÃÀ 

ÂÀÒÄ ÃÀ ÛÉÃÀ ÌÏßÚÏ-

ÁÉËÏÁÄÁÉÓ ÌÏÍ-

ÔÀÑÉÓÀÈÅÉÓ (ÞÉÒÉÈÀ-

ÃÀÃ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÄÁÉ).  

ÊÅÄÁÉÓ ÁËÏÊÉ 

ÓÉÔÄÌÖÒÉ ÁËÏÊÉÓ 

ÚÅÄËÀ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÓ (ÃÀ ÆÏÂãÄÒ ÂÀÒÄ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÓÀÝ ÈÖ ÉÓ 

ÛÄÄÒÈÄÁÖËÉÀ USB ÐÏÒÔÛÉ) ÀßÅÃÉÓ ÄËÄØÔÒÏÄÍÄÒÂÉÀÓ ÃÀ ÀÂÒÄÈÅÄ 

ÀÂÒÉËÄÁÓ ÌÀÈ äÀÄÒÉÓ ÅÄÍÔÉËÀÝÉÉÈ. 

ÃÄÃÀÐËÀÔÀ (ÆÏÂÉÄÒÈ ËÉÔÄÒÀÔÖÒÀÛÉ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÐËÀÔÀ) ÓÉ-

ÓÔÄÌÖÒÉ ÁËÏÊÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÉÀ, ÒÏÌÄËÆÄÝ ÌÉÄÒÈÄÁÖËÉÀ 

ÂÀ×ÀÒÈÏÅÄÁÉÓ ÓËÏÔÄÁÆÄ ÀÍ ÁÖÃÄÄÁÆÄ ÚÅÄËÀ ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ. 

ÁÏËÏ ÂÀÌÏÛÅÄÁÉÓ ÊÏÌ-

ÐÉÖÔÄÒÄÁÓ ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ ÉÍ-

ÔÄÒ×ÄÉÓÄÁÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ 

ÀØÅÈ ÐÉÒÃÀÐÉÒ ÃÄÃÀÐËÀÔÀÆÄ 

ÃÀ ÀÙÀÒ ÓÀàÉÒÏÄÁÓ ÃÀÌÀÔÄ-

ÁÉÈÉ ÐËÀÔÄÁÉÓ (ÀÃÀÐÔÏ-

ÒÄÁÉÓ) ÜÀÓÌÀ (ÅÉÃÄÏ, ÓÀÖÍÃÉ, 

ØÓÄËÉÓ, ÌÏÃÄÌÉÓ, USB ÃÀ 

ÓáÅ.). 
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ÌÉÌÃÄÅÒÏÁÉÈ ÃÀ ÐÀÒÀËÄ-

ËÖÒ ÐÏÒÔÄÁÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ 

ÃÄÃÀÐËÀÔÀÓ ÖÄÒÈÃÄÁÉÀÍ ÂÀÒÄ 

ÌÉßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ. ÐÀÒÀËÄËÖÒ ÐÏÒ-

ÔÉÈ ÛÄÄÒÈÄÁÉÓÀÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀ-

ÃÀÝÄÌÉÓ ÌÀØÓÉÌÀËÖÒÉ ÓÉÜØÀÒÄÀ 

115200 ÁÉÔ/ßÌ. ÒÀÝ ÛÄÄáÄÁÀ ÌÉÌ-

ÃÄÅÒÏÁÉÈ ÐÏÒÔÄÁÓ COM-ÐÏÒÔÄÁÉÓ 

ÂÀÃÀÝÄÌÉÓ ÓÉÜØÀÒÄ Ö×ÒÏ ÃÀÁÀËÀ, 

áÏËÏ USB ÐÏÒÔÉÓ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÀÂÒÄÈÅÄ ÌÉÌÃÄÅÒÏÁÉÈ ÂÀÃÀÓÝÄÌÓ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀÓ, ÌÀØÓÉÌÀËÖÒÉ ÓÉÜØÀÒÄ 

12 ÌÁÉÔ/ßÌ-ÛÉÀ ÃÀ ÛÄÖÞËÉÀ ÄÒÈ-

ÃÒÏÖËÀÃ 127 ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ ÀÌÖ-

ÛÀÏÓ. ÐÀÒÀËÄËÖÒ ÐÏÒÔÓ ÂÀÀÜÍÉÀ 

25 ÂÀÃÀÌÝÄÌÉ áÀÆÉ, áÏËÏ 

ÌÉÌÃÄÅÒÏÁÉÈ ÐÏÒÔÄÁÓ COM – 9 ÃÀ 

USB – 4. ÌÏÃÄÌÉÓ ÐÏÒÔÓ – 4, áÏËÏ 

ØÓÄËÉÓ – 8. 

ÖÍÉÅÄÒÓÀËÖÒÉ ÉÍÔÄÒ×ÄÉÓÉ 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÃÄÃÀÐËÀÔÉÓ áÉÓÔ (HDD – Hard Disk Drive), ËÀÆÄÒÖË 

ÃÉÓÊÉÓ CD-ROM-ÉÓ (DVD-ROM-ÉÓ) ÃÀ ÓáÅÀ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÄÁÈÀÍ 

ÛÄÓÀÄÒÈÄÁËÀÃ. ßÉÍÀ ÈÀÏÁÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÄÁÛÉ ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÏÃÀ IDE (Integrated Drive Electronics) ÓÔÀÍÃÀÒÔÉÓ ISA-

ÉÍÔÄÒ×ÄÉÓÉ, ÒÏÌËÉÓ ÂÀÃÀÝÄÌÉÓ ÓÉÜØÀÒÄ 2 ÌÁ/ßÌ-ÛÉ ÉÚÏ. ÄÓ ÓÉÜØÀÒÄ 

ÀÙÀÒ ÀÊÌÀÚÏ×ÉËÄÁÓ ÃÙÄÅÀÍÃÄË ÌÏÈáÏÅÍÄÁÓ ÃÀ ÁÏËÏ ÈÀÏÁÉÓ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÄÁÛÉ ÜÀÉÃÏ ÂÀÝÉËÄÁÉÈ ÓßÒÀ×É ATA-ÉÍÔÄÒ×ÄÉÓÉ (ATAPI 

– Attachment Packet Interface), ÒÏÌÄËÓÀÝ ÄÓÀàÉÒÏÄÁÀ ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÉ 

ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÄÁÉ. 

áÉÓÔÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉ, ÌÏÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓÉÓÔÄÌÖÒ ÁËÏÊÛÉ, ÒÏ-

ÌÄËÛÉÝ ÀÒÉÓ ÄÒÈ ÙÄÒÞÆÄ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÏÒÉÅÄ ÌáÒÉÃÀÍ ÌÀÂÍÉÔÖÒÉ 
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×ÄÍÉÈ ÃÀ×ÀÒÖËÉ 

ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÌÒÂÅÀËÉ 

×ÉÒ×ÉÔÀ. ÈÉÈÏÄÖË ×ÉÒ×É-

ÔÀÓ ÂÀÀÜÍÉÀ ÏÒÉÅÄ ÌáÒÉÃÀÍ 

ßÀÌÊÉÈáÀÅÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ 

ÃÀ, ÒÀÃÂÀÍ ÀÓÄÈÉ ÁÄÅÒÉÀ, 

ÌÉÉÙßÄÅÀ ÌÀÙÀËÉ ÓÉÜØÀÒÄ.  

ÈÉÈÏÄÖËÉ ×ÉÒ×ÉÔÀ ÃÀÚÏ-

×ÉËÉÀ ÓÄØÔÏÒÄÁÀÃ, ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ 

ÓÄØÔÏÒÉ ÛÄÀÃÂÄÍÓ ÊËÀÓÔÄÒÓ, áÏ-

ËÏ ÌÈËÉÀÍÉ ÊËÀÓÔÄÒÉ – ÔÒÄÊÓ. 

ÚÅÄËÀ ×ÉÒ×ÉÔÉÓ ÔÒÄÊÉ ÌÈËÉÀ-

ÍÏÁÀÛÉ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÝÉËÉÍÃÒÓ. 

áÉÓÔÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉÓ ÓÒÖËÉ 

ÌÏÝÖËÏÁÀ ÂÀÍÉÓÀÆÙÅÒÄÁÀ ÃÉÓÊÆÄ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÜÀßÄÒÀÌÃÄ, ÉØÌÍÄÁÀ 

ÓÐÄÝÉÀËÖÒÉ ÓÔÒÖØÔÖÒÀ, ÒÀÓÀÝ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÄßÏÃÄÁÀ. ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ 

ÛÄÌÃÄÂ ÃÉÓÊÆÄ ÜÀßÄÒÉË ÍÄÁÉÓÌÄÒ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀÓ ÂÀÀÜÍÉÀ ÈÀÅÉÓÉ ÀÃÂÉËÉ, 

ÒÏÌÄËÉÝ ÒÉÝáÅÉÈ ÀÒÉÓ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉ. 

ÃÉÓÊÄÔÉÓ ÃÒÀÉÅÛÉ ÛÄÂÅÉÞËÉÀ 

ÜÀÅßÄÒÏÈ 3,5 ÃÉÖÌÉÀÍ ÃÉÓÊÄÔÄÁÆÄ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ, ÒÏÌËÉÓ ÌÏÝÖËÏÁÀ ÀÒ ÀÙÄÌÀÔÄÁÀ 1,44 ÌÁ-Ó. ÈÖ 

ÂÀÅÉÈÅÀËÉÓßÉÍÄÁÈ, ÒÏÌ ÀÌ ÃÒÀÉÅÉÓ ÜÀßÄÒÀ/ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÓÉÜØÀÒÄ ÃÀ 

ÌÏÝÖËÏÁÀ ÞÀËÉÀÍ ÌÝÉÒÄÀ, áÏËÏ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÊÀÒÂÅÉÓ 

ÀËÁÀÈÏÁÀ ÊÉ ÃÉÃÉ (ÌÀÂÍÉÔÖÒ ÅÄËÛÉ, ÊËÉÌÀÔÖÒ ÃÀ ÓáÅ. ÐÉÒÏÁÄÁÛÉ 

ÌÏáÅÄÃÒÉÓÀÓ ÃÉÓÊÄÔÀÆÄ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÆÉÀÍÃÄÁÀ), ÀÃÅÉËÉ 

ÌÉÓÀáÅÄÃÒÉÀ, ÒÏÌ ÉÓÉÍÉ ÁÏËÏ áÀÍÄÁÛÉ ÀÙÀÒ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ. 
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CD-ROM / DVD-ROM ÃÒÀÉÅÉ ÉÚÄÍÄÁÓ ËÀÆÄÒÖË ÊÏÌÐÀÊÔ-

ÃÉÓÊÄÁÓ, ÒÏÌËÉÓ ÔÄÅÀÃÏÁÀÀ CD-ÈÅÉÓ 650 ÌÁ (ÆÏÂÛÉ 700 ÌÁ), áÏËÏ 

DVD-ÈÅÉÓ – 4,7 ÂÁ (ÒÏÌÄËÉÝ ÌÖÃÌÉÅÀÃ ÀáÀË ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉÓ ÛÄÌÏ-

ÙÄÁÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÉÆÒÃÄÁÀ). ÀÌÉÔÏÌ ÉÂÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÛÄÍÀáÅÀ-ÂÀÃÀÔÀÍÉÓÀÈÅÉÓ. 

ZIP drives ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÝ, 

ÌÉÖáÄÃÀÅÀÃ ÛÄÃÀÒÄÁÉÈ ÃÀÁÀËÉ 

ÓÉÜØÀÒÉÓÀ, ×ÀÒÈÏÃ ÀÒÉÓ ÂÀÌÏ-

ÚÄÍÄÁÖËÉ ÐÒÀØÔÉÊÀÛÉ ÌÉÓÉ ÃÉÃÉ 

ÔÄÅÀÃÏÁÉÓ ÂÀÈÅÀËÉÓßÉÍÄÁÉÈ 

(750 ÌÁ).  

ÃÄÃÀÐËÀÔÀÆÄ ÛÄÉÞËÄÁÀ 

ÂÀÍÈÀÅÓÃÄÓ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÀÃ ÜÀÓÀ-

ÌÄËÉ ÌÒÀÅÀËÉ ÀÃÀÐÔÏÒÉ: 

ÏÐÄÒÀÔÉÖËÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ 

ÂÀÍÓáÅÀÅÃÄÁÀ ÌÏÝÖËÏÁÉÈ (ÈÖ 

ÒÀÌÃÄÍÉ ÌÁ-ÉÓ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓ 

ÖÍÀÒÉ ÂÀÀÜÍÉÀ) ÃÀ ÓÉáÛÉÒÉÈ 

(ÀÍÖ ÓßÒÀ×ÌÏØÌÄÃÄÁÉÈ). ÉÂÉ 

ÖÍÃÀ ÛÄÄÓÀÁÀÌÄÁÏÃÄÓ ÃÄÃÀÐ-

ËÀÔÉÓ ÓÉáÛÉÒÄÓ. 

áÌÉÓ ÀÃÀÐÔÏÒÉ ÞÉÒÉÈÀ-

ÃÀÃ ÀÒÉÓ ÛÄÃÀÒÄÁÀÃÉ Sound 

Blaster-ÈÀÍ ÃÀ Sound Blaster 

Pro-ÈÀÍ (ÒÏÌÄËÓÀÝ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈ 

ÂÀÀÜÍÉÀ ÌÉÊÒÏÓØÄÌÀ OPL-3). ÈÖ 

ÐËÀÔÀÆÄ ÀÒÉÓ ×ÖÍØÝÉÀ Wave 

Table, ÌÀÛÉÍ ÌÉÓÉ ÑÙÄÒÀÃÏÁÉÓ 

áÀÒÉÓáÉ ÌÊÅÄÈÒÀÃ ÉÆÒÃÄÁÀ. 
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ÌÏÃÄÌÉÓ ÀÃÀÐÔÏÒÉ 

ÀÍÖ ÌÏÃÄÌÉ (“ÌÏ”ÃÖËÀÔÏ-

ÒÉ/“ÃÄÌ”ÏÃÖËÀÔÏÒÉ) – 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ 

ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÀÍ ÓÀÔÄËÄ×Ï-

ÍÏ ØÓÄËÛÉ ÛÄÓÀÄÒÈÄÁ-

ËÀÃ. ÌÏÃÄÌÄÁÉÓ ÃÀáÀÒÉÓ-

áÄÁÀ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ ÂÀÃÀÝÄÌÀ/ÌÉÙÄÁÉÓ ÓÉÜØÀÒÉÈ, ÀÂÒÄÈÅÄ ×ÖÍ-

ØÝÉÄÁÉÈ (ÛÄÝÃÏÌÄÁÉÓ ÊÏÒÄØÝÉÀ, ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉÓ ÛÄÊÖÌÛÅÀ, ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ 

ÐÒÏÔÏÊÏËÄÁÉÈ ÌÖÛÀÏÁÀ, ×ÉàÖÒ ÔÄËÄ×ÏÍÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÀ...). 

ÌÏÃÄÌÄÁÉÓ ÓÉÜØÀÒÄ ÂÀÉÆÏÌÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ ÁÉÔ/ßÌ-ÛÉ, ÀÂÒÄÈÅÄ ÁÏÃÉÈ 

(ÓÉÌÁÏËÏ/ßÌ-ÛÉ). 

ØÓÄËÉÓ ÀÃÀÐÔÏÒÉ ÂÀÌÏ-

ÉÚÄÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ËÏÊÀ-

ËÖÒ ØÓÄËÛÉ ÜÀÓÀÒÈÀÅÀÃ. ÌÀÓ 

ÂÀÀÜÍÉÀ ÌÏÃÄÌÆÄ ÂÀÝÉËÄÁÉÈ 

Ö×ÒÏ ÓßÒÀ×É ÌÏÍÀÝÄÌÈÀ ÂÀ-

ÃÀÝÄÌÀ/ÌÉÙÄÁÉÓ ÓÉÜØÀÒÄ, ÌÀÂ-

ÒÀÌ ÂÀÃÀÝÄÌÉÓ ÌÀÍÞÉËÉ ÛÄÆÙÖ-

ÃÖËÉÀ (ÌÏÃÄÌÉÓÀÂÀÍ ÂÀÍÓ-

áÅÀÅÄÁÉÈ) ÀÓÄÖËÉ ÌÄÔÒÉÈ. 

ÅÉÃÄÏ ÀÃÀÐÔÏÒÉ (ÅÉ-

ÃÄÏ ÊÏÍÔÒÏËÄÒÉ, ÅÉÃÄÏ ÊÀ-

ÒÔÀ, ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÊÀÒÔÀ, ÂÒÀ-

×ÉÊÖËÉ ÀÌÀÜØÀÒÄÁÄËÉ) ÂÀÌÏÉ-

ÚÄÍÄÁÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÌÏÓÀ-

ÔÀÍÀÃ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ. ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÉÓ ÉÓÔÏÒÉÀÛÉ 

ÂÀÌÏÉÝÅÀËÀ ÅÉÃÄÏÀÃÀÐÔÏÒÉÓ ÁÄÅÒÌÀ ÓÔÀÍÃÀÒÔÌÀ: MDA (Mono-

chrome Display Adapter) – ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÌáÏËÏÃ ÔÄØÓÔÉÓ ÂÀÌÏ-

ÓÀÚÅÀÍÀÃ ÄÒÈ ×ÄÒÛÉ; CGA (Color Graphics Adapter) – ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ 16 ×ÄÒÉÀÍÉ ÐÀËÉÔÒÉÓ 4 ×ÄÒÉÓ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ 
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ÓÀÜÅÄÍÄÁËÀÃ; EGA (Enhanced Graphics Adapter) – ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ 64 ×ÄÒÉÀÍÉ ÐÀËÉÔÒÉÓ 16 ×ÄÒÉÓ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ ÃÀ 

320X240 ßÄÒÔÉËÉÓ ÓÀÜÅÄÍÄÁËÀÃ; VGA (Video Graphics Array) – 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ 256 ×ÄÒÉÀÍÉ ÐÀËÉÔÒÉÓ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ 16 

×ÄÒÉÓ ÃÀ 640X480 ßÄÒÔÉËÉÓ ÓÀÜÅÄÍÄÁËÀÃ; SVGA (Super VGA) – 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ 256X1024 ×ÄÒÉÀÍÉ ÐÀËÉÔÒÉÓ ÃÀ 

1600X1200 ÃÀ ÌÄÔÉ ßÄÒÔÉËÉÓ ÓÀÜÅÄÍÄÁËÀÃ. ÈÀÍÀÌÄÃÒÏÅÄ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÄÁÛÉ ÝÄÍÔÒÀËÖÒÉ ÐÒÏÝÄÓÏÒÉÓ ÂÀÍÓÀÔÅÉÒÈÀÅÀÃ 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ AGP (Accelerated Graphics Port) – ÓÐÄÝÉÀËÖÒÉ 

ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÐÏÒÔÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÂÒÄÈÅÄ ÀÜØÀÒÄÁÓ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ 

ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÓ ÂÀÌÏÔÀÍÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÆÄ. ÁÏËÏ ÂÀÌÏÛÅÄÁÉÓ ÊÏÌÐÉÖ-

ÔÄÒÄÁÛÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÖÊÅÀ PCI-E ÅÉÃÄÏÀÃÀÐÔÏÒÄÁÉ, ÒÏÌËÄÁÉÝ 

ÂÀÝÉËÄÁÉÈ ÌÄÔÉ ÓÉÜØÀÒÉÈ ÃÀ áÀÒÉÓáÉÈ ÂÀÍÓáÅÀÅÃÄÁÉÀÍ. 

ÝÄÍÔÒÀËÖÒÉ ÐÒÏÝÄÓÏÒÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÃÄÃÀÐËÀÔÀÆÄÀ ÂÀÍÈÀÅ-

ÓÄÁÖËÉ, ÀÓÒÖËÄÁÓ ÄÒÈÄÒÈ ßÀÌÚÅÀÍ ÒÏËÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ 

ÌÖÛÀÏÁÀÛÉ. ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖË ÁÀÆÀÒÆÄ ÃÀÌÊÅÉÃÒÃÀ INTEL-

ÉÓ ÐÒÏÝÄÓÏÒÄÁÉ ÃÀ ÈÖ ÂÀÍÅÉáÉËÀÅÈ ÌÉÓ ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÀÓ, ÛÄÉÞËÄÁÀ 

ÉÈØÅÀÓ, ÒÏÌ ÐÒÏÝÄÓÏÒÄÁÉÓ ÐÒÏÂÒÄÓÉÓ ÚÅÄËÀ ÍÀÁÉãÉ ÂÀÍÉáÉËÄÁÀ 

(ÐÒÏÝÄÓÏÒÄÉÓ ÌßÀÒÌÏÄÁÄËÉ ×ÉÒÌÀ AMD-Ý ÂÀÌÏÉÚÏ ÈÀÅÉÓ ÃÒÏÆÄ 

INTEL-ÓÀÂÀÍ): 

ÐÉÒÅÄË áÀÍÄÁÛÉ INTEL-É 

ÀßÀÒÌÏÄÁÃÀ ÌÒÀÅÀË ÌÊÒÏÐÒÏ-

ÝÄÓÏÒÄÁÓ (8086, 8088...), ÌÀÂÒÀÌ 

ÓÀÁÏËÏÏÃ ÃÀÌÊÅÉÃÒÃÀ 

INTEL8086. ÁÏËÏ 20 ßËÉÓ ÂÀÍÌÀÅ-

ËÏÁÀÛÉ ÊÏÌÐÀÍÉÀ INTEL-ÌÀ 

ÂÀÌÏÖÛÅÀ ÌÉÊÒÏÐÒÏÝÄÓÏÒÄÁÉÓ 

ÛÅÉÃÉ ÈÀÏÁÀ (ÃÀ ÀÈÏÁÉÈ ÌÀÈÉ 

ÌÏÃÄËÉ), ÒÏÌËÄÁÉÓ ÀÂÄÁÖËÄÁÉÀ 

8086-ÉÓ ÔÄØÍÏËÏÂÉÀÆÄ ÃÀ, ÀÌÉÔÏÌ, ÌÀÈ ÖÞÀáÉÀÍ x86 ÏãÀáÓ. 

ÐÒÏÝÄÓÏÒ 8086-Ó (1979 ßÄËÉ) ÂÀÀÜÍÃÀ 20 ÌÉÓÀÌÀÒÈÉÀÍÉ 
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áÀÆÉ, ÒÀÝ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÓ ÀÞËÄÅÃÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ äØÏÍÏÃÀ ÏÐÄÒÀÔÉÖËÉ 

ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ 220 ÁÀÉÔÉ = 1048576 ÁÀÉÔÓ = 1024 ÊÁÀÉÔÓ = 1 ÌÁÀÉÔÓ. ÀÌ 

ÏÐÄÒÀÔÉÖË ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀÆÄ ÌÖÛÀÏÁÃÀ ÓÉÓÔÄÌÀ MsDos. 

ÐÒÏÝÄÓÏÒ 80286-Ó (1981 ßÄËÉ) ÂÀÀÜÍÃÀ 24 ÌÉÓÀÌÀÒÈÉÀÍÉ 

áÀÆÉ, ÒÀÝ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÓ ÀÞËÄÅÃÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ äØÏÍÏÃÀ ÏÐÄÒÀÔÉÖËÉ 

ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀ 224 ÁÀÉÔÉ = 16777216 ÁÀÉÔÓ = 16 ÌÁÀÉÔÓ. 

ÐÒÏÝÄÓÏÒÄÁÓ 80386-Ó (1985 ßÄËÉ) ÃÀ 80486 (1989 ßÄËÉ) 

ÂÀÀÜÍÃÀÈ 32 ÌÉÓÀÌÀÒÈÉÀÍÉ áÀÆÉ, áÏËÏ PENTIUM-Ó (1993 ßÄËÉ) – 

64 (ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ ÛÄÉÝÅÀËÀ ÌÀØÓÉÌÀËÖÒÉ ÌÄáÓÉÄÒÄÁÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉÝ 

– 64 ÌÁ ÃÀ 4 ÂÁ). 

ÝÄÍÔÒÀËÖÒÉ ÐÒÏÝÄÓÏÒÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ ÀÒÉÓ ÌÉÓÉ 

ÓÉáÛÉÒÄ. ÒÀÝ Ö×ÒÏ ÌÀÙÀËÉ ÓÉáÛÉÒÄ ÂÀÀÜÍÉÀ ÐÒÏÝÄÓÏÒÓ, ÌÉÈ 

Ö×ÒÏ ÓßÀ×ÌØÌÄÃÉÀ ÉÂÉ (ÄÒÈ äÄÒÝÆÄ ÉßÀÒÌÏÄÁÀ ÄÒÈÏ ÏÐÄÒÀÝÉÀ). 

ÈÖ ÂÀÅÉÈÅÀËÉÓßÉÍÄÁÈ, ÒÏÌ ÖÀáËÄÓÉ ÐÄÍÔÉÖÌ ÏÈáÉÓ ÝÄÍÔÒÀËÖÒÉ 

ÐÒÏÝÄÓÏÒÄÁÉ ÀÒÉÀÍ 3 ÂäÝ-ÆÄ ÌÄÔÉ, ÂÀÓÀÂÄÁÉÀ, ÒÏÌ ßÀÌÛÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ 

ÃÀÌÖÛÀÅÃÄÓ 3 ÌÉËÉÀÒÃÆÄ ÌÄÔÉ ÏÐÄÒÀÝÉÀ. 

ÂÀÒÄ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ 

ÂÀÒÄ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÓ ÄÊÖÈÅÍÉÓ ÚÅÄËÀ ÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ, 

ÒÏÌÄËÉÝ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÁËÏÊÉÓ ÂÀÒÄÈ ÀÒÉÓ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ: 

ÌÏÍÉÔÏÒÉ, ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀ, ÌÀÖÓÉ, ÐÒÉÍÔÄÒÉ, ÓÊÀÍÄÒÉ, ÆÏÂÉÄÒÈÉ 

ÃÀÌÀÂÒÏÅÄÁÄËÉ, ÅÉÃÏÈÅÀËÉ, ÌÉÊÒÏ×ÏÍÉ, ÃÉÍÀÌÉÊÄÁÉ ÃÀ ÓáÅ. 

ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀ ÉÍ×ÏÒÌÀ-

ÝÉÉÓ ÛÄÌÔÀÍÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÏß-

ÚÏÁÉËÏÁÀÀ. ÉÓÉÍÉ ÞÉÒÉÈÀ-

ÃÀÃ ÂÀÌÏÃÉÀÍ 104 ÙÉËÀÊÉÈ 

(ÀÂÒÄÈÅÄ ÂÀÌÏÓÖËÉÀ ÌÖËÔÉ-

ÌÄÃÉÀ ÊËÀÅÉÀÔÖÒÄÁÉ, ÒÏÌ-

ËÄÁÓÀÝ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈ ÂÀÀÜÍÉÀÈ 

áÌÏÅÀÍ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÈÀÍ, ÉÍÔÄÒÍÄÔÈÀÍ ÃÀ ÓáÅ. ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ 

ÙÉËÀÊÄÁÉ). ÙÉËÀÊÄÁÉ ÂÀÍÓáÅÀÅÃÄÁÉÀÍ ÔÉÐÄÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ:  
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ÀÍÁÀÍÖÒ-ÝÉ×ÒÖËÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ – ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÍÉ ÀÒÉÀÍ 

ÊËÀÅÉÀÔÖÒÉÓ ÛÖÀ ÍÀßÉËÛÉ ÃÀ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÉÀÍ ÀÓÏÄÁÉÓ, ÝÉ×ÒÄÁÉÓ, 

ÓÀÓÅÄÍÉ ÍÉÛÍÄÁÉÓÀ ÃÀ ÀÒÉÈÌÄÔÉÊÖËÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÉÓ 

ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉÓÀÈÅÉÓ; 

ÒÄÂÉÓÔÒÖËÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ (Shift ÃÀ Caps Lock) – ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÒÄÂÉÓÔÒÉÓ ÛÄÓÀÝÅËÄËÀÃ Shift – ÃÒÏÄÁÉÈÉ, áÏËÏ Caps Lock – 

ÌÖÃÌÉÅÉ;  

ÓÐÄÝÉÀËÖÒÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ: Enter – ÛÄÔÀÍÉÓ ÃÀÓÀÌÏßÌÄÁËÀÃ, 

ÃÉÀËÏÂÖÒ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÛÀÅÉ ÂÀÀØÔÉÅÄÁÖË ÙÉËÀÊÆÄ ÃÀÓÀàÄÒÀÃ, ÔÄØ-

ÓÔÖÒ ÒÄÑÉÌÛÉ ÀáÀË ÓÔÒÉØÏÍÆÄ ÂÀÃÀÓÀÓÅËÄËÀÃ...; Esc (Escape) – 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÌÏØÌÄÃÄÁÉÓ ÖÀÒÚÏ×ÉÓÀÈÅÉÓ, ÃÉËÀÏÂÖÒ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ 

Cancel ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀÓÀàÄÒÀÃ, ÆÏÂÉÄÒÈÉ ×ÀÍãÒÉÓ ÃÀÓÀáÖÒÀÃ...; Tab 

– ÂÀÃÀÓÀÒÈÀÅÀÃ, ÂÀÃÀÓÀÓÅËÄËÀÃ (ÏÁÉÄØÔÄÁÓ, ÌÀÒÈÅÉÈÉ 

ÄËÄÌÄÍÔÄÁÓ ÃÀ À.Û. ÛÏÒÉÓ);  (Backspase) – ßÉÍÀ ÓÉÌÁÏËÏÓ 

ßÀÓÀÛËÄËÀÃ; Ctrl ÃÀ Alt – ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÊËÀÅÉÀÔÖÒÉÓ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ 

ÓáÅÀ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÉÈ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉÓÀÈÅÉÓ (ÌÀÂ., A-ÙÉËÊÉÓ 

ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀÀ ÓÉÌÁÏËÏ, áÏËÏ Ctrl-A, Alt-A ÃÀ Ctrl-Alt-A 

ÓáÅÀÃÀÓáÅÀÀ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÉÓ ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉÀ); 
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ÊÖÒÓÏÒÉÓ ÌÀÒ-

ÈÅÉÓ ÙÉËÀÊÄÁÉ – ÏÈáÉ 

ÉÓÀÒÉ, ÒÏÌËÄÁÉÝ ÀÜÅÄ-

ÍÄÁÄÍ ÊÖÒÓÏÒÉÓ ÂÀÃÀ-

ÀÃÂÉËÄÁÀÓ;  

Insert – ÞÉÒÉÈÀ-

ÃÉ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀÀ ÔÄØÓ-

ÔÉÓ ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓÀÓ 

ÜÀÓÌÉÓÀ ÃÀ ÛÄÝÅËÉÓ 

ÒÄÑÉÌÄÁÉÓ ÂÀÃÀÒÈÅÀ, 

ÌÀÂÒÀÌ ÀÂÒÄÈÅÄ ÆÏ-

ÂÉÄÒÈ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÛÉ 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÌÏÍÉÛÅÍÉ-

ÓÀÈÅÉÓ; Home – ÃÀ-

ÓÀßÚÉÓÛÉ ÂÀÃÀÓÅËÀ 

End – ÁÏËÏÛÉ ÂÀÃÀÓÅ-

ËÀ (ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÏËÏ-

ÛÉ, Ctrl-End – ÔÄØÓÔÉÓ 

ÁÏËÏÛÉ...); Page Up – 

ÂÅÄÒÃÉ ÌÀÙËÀ; Page 

Down – ÂÅÄÒÃÉ ÃÀÁËÀ; 

Del (Delete) – ÉÌ ÓÉÌÁÏ-

ËÏÓ ßÀÛËÀ, 

ÒÏÌÄËÆÄÝ ÃÂÀÓ ÊÖÒÓÏÒÉ. 

×ÖÍØÝÉÏÍÀËÖÒÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ (F1, F2,..., F12) – ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉÀ 

ÊËÀÅÉÀÔÖÒÉÓ ÆÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÃÀ ÊÏÍÊÒÄÔÖË ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ 

ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀ ÀØÅÈ, ÌÀÂÒÀÌ ÆÏÂÉÄÒÈ ÙÉËÀÊÓ 

ÔÒÀÃÉÝÉÖËÉ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀ ÀØÅÓ (ÌÀÂ., F1 – ÃÀáÌÀÒÄÁÀÀ, F10 – 

ÂÀÌÏÓÅËÀ ÀÍ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖÓ ÂÀÌÏÞÀáÄÁÀ). 

ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ÝÉ×ÒÖËÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ ÀÊÄÈÄÁÄÍ ÝÉ×ÒÄÁÉÓÀ ÃÀ 

ÌÀÈÆÄ ÀÒÉÈÌÄÔÉÊÖËÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÉÓ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ÃÖÁËÉÒÄÁÀÓ, 
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ÒÏÃÄÓÀÝ ÜÀÒÈÖËÉÀ NumLock, áÏËÏ ÂÀÌÏÒÈÅÉÓÀÓ - ÊÖÒÓÏÒÉÓ 

ÌÀÒÈÅÉÓ ÙÉËÀÊÄÁÓ. 

Windows-ÉÓ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ – ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÔÀÒÔ-

ÌÄÍÉÖÓ ÂÀÌÏÓÀÞÀáÄÁËÀÃ (ÉÂÉÅÄ, ÒÀÝ Ctrl+Esc) ÀÍ ÛÄÒÜÄÖËÉ 

ÏÁÉÄØÔÉÓ ÊÏÍÔÄØÓÔÖÒÉ ÌÄÍÉÖÓ ÓÀÍÀáÀÅÀÃ (ÉÂÉÅÄ, ÒÀÝ ÌÀÖÓÉÓ 

ÌÀÒãÅÄÍÀ ÙÉËÀÊÉ). 

ÌÏÍÉÔÏÒÉ ÞÉÒÉÈÀÃ ÀÒÓÄÁÏÁÓ ÏÒÉ ÊËÀÓÉÓ: CRT (cathode ray 

tube) – ÊÀÈÏÃÖÒ ÓáÉÅÉÓ ÔÒÖÁÊÄÁÆÄ (ÜÅÄÖËÄÁÒÉÅÉ ÌÏÍÉÔÏÒÄÁÉ) ÃÀ 

LCD (liquid crystal diodes) ÈáÄÅÀÃ ÊÒÉÓÔÀËÄÁÉÓ ÃÉÏÃÄÁÆÄ 

(ÁÒÔÚÄËÉ ÌÏÍÉÔÏÒÄÁÉ). ÈÀÅÀÃ ÄÓ ÊËÀÓÄÁÉ ÂÀÍÓáÅÀÅÃÄÁÉÀÍ ÜÅÄÍÄÁÉÓ 

ÆÏÌÉÈ (14"-ÃÀÍ), ßÄÒÔÉËÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÉÈ ÃÉÖÌÛÉ (640X480-ÃÀÍ) 

ÃÀ ÓÉáÛÉÒÉÈ: ÒÄÂÄÍÄÒÀÝÉÉÓ ÓÉáÛÉÒÄ – ÒÀÌÃÄÍãÄÒ ÉÝÅËÄÁÀ ÂÀ-

ÌÏÓÀáÖËÄÁÀ ßÀÌÛÉ (ÍÏÒÌÀËÖÒÀÃ ÉÈÅËÄÁÀ 75 äÝ, ÊÀÒÂÉ – 85 äÝ-

ÃÀÍ), ÓÔÒÉØÏÍÈÀ ÓÉáÛÉÒÄ – ÒÀÌÃÄÍÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÉÝÅËÄÁÀ ßÀÌÛÉ 

(ÉÆÏÌÄÁÀ ÊäÝ-ÛÉ). 

ÌÀÖÓÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÌÏÍÉÔÏÒÆÄ ÓßÒÀ× ÂÀÃÀÀÃÂÉËÄÁÉÓÀÈÅÉÓ 

(1) ÃÀ ÌÀÓÆÄ ÄËÄÌÄÍÔÉÓ ÌÏÍÉÛÅÍÀ-ÂÀÛÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÀÍ ÏÁÉÄØÔÉÓ 

ÈÅÉÓÄÁÄÁÉÓ ÍÀáÅÉÓÀÈÅÉÓ (2). ÌÀÖÓÄÁÉ ÀÒÓÄÁÏÁÄÍ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÔÉÐÉÓ: 

ÌÄØÀÍÉÊÖÒÉ – ÒÏÌÄËÓÀÝ ØÅÄÃÀ ÌáÀÒÄÓ ÀØÅÓ ÁÖÒÈÖËÀ ÃÀ ÓÀ×ÄÍÆÄ 

ÔÀÒÄÁÉÓ ÃÒÏÓ ÔÒÉÀËÉÈ ÆÄÌÏØÌÄÃÄÁÓ 

ÐÄÒÐÄÍÃÉÊÖËÀÒÖË ÙÄÒÞÄÁÆÄ, ÏÐÔÉÊÖÒÉ 

– ÒÏÌÄËÉÝ ÓÀ×ÄÍÆÄ ÔÀÒÄÁÉÓÀÓ ÏÒÉ 

×ÄÒÀÃÉ ÓáÉÅÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ À×ÉØÓÉÒÄÁÓ 

ÌÀÖÓÉÓ ÂÀÃÀÀÃÂÉËÄÁÀÓ, ÀÓÄÅÄ ÀÒÓÄÁÏÁÓ 

ÌÀÖÓÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÒÉÓ "ÀÌÏÔÒÉÀËÄÁÖËÉ" 

ÃÀ ÌÀÓÆÄ ÆÄÌÏØÌÄÃÄÁÀ áÃÄÁÀ ÁÖÒÈÖËÀÓ 

áÄËÉÈ ÔÒÉÀËÉÈ. 

ÐÒÉÍÔÄÒÉ ÀÒÓÄÁÏÁÓ ÓÀÌÉ ÔÉÐÉÓ: ËÀÆÄÒÖËÉ (ØÓÄÒÏÂÒÀ×ÉÊÖ-

ËÉ) – ×ÖÞÄÛÉ ÜÀÃÄÁÖËÉÀ ÓÀÌÉ ×ÉÆÉÊÖÒÉ ÌÏÅËÄÍÀ: ×ÏÔÏÂÀÌÔÀÒÉ 

ÌÀÓÀËÄÁÉ, ÒÏÌËÄÁÉÝ ÀÒÉÀÍ ÊÀÒÂÉ ÉÆÏËÀÔÏÒÄÁÉ ÓÉÁÍÄËÄÛÉ, 

ÌÀÂÒÀÌ ÄËÄØÔÒÏÂÀÌÔÀÒÄÁÉ ÓÉÍÀÈËÄÛÉ; ÓÀßÉÍÀÀÙÌÃÄÂÏ ÌÖáÔÉÓ 
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ÌÀÓÀËÄÁÉ ÄÒÈÌÀÍÄÈÉÓÊÄÍ ÌÉÉÓßÒÀ×ÉÀÍ; ÌÀÓÀËÄÁÉÓ ÄÒÈÌÀÍÄÈÈÀÍ 

ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÀ ÂÀáÖÒÄÁÉÓÀÓ. ÀÌ ÐÒÉÍÝÉÐÄÁÆÄ ÌÏÌÖÛÀÅÄ ÐÒÉÍÔÄÒÄÁÓ 

ÂÀÀÜÍÉÀÈ ÌÀÙÀËÉ ÓÉÓßÒÀ×Ä, áÀÒÉÓáÉ ÃÀ ÓÉÜÖÌÄ ÌÖÛÀÏÁÉÓÀÓ. ÈÖ ÀÌÀÓ 

ÃÀÄÌÀÔÄÁÀ ÁÄàÃÅÉÓ ÃÀÁÀËÉ ÃÀÍÀáÀÒãÄÁÉ, ÂÀÓÀÂÄÁÉÀ ÈÖ ÒÀÔÏÌ 

ÓÀÒÂÄÁËÏÁÓ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÐÒÉÍÔÄÒÄÁÉ ÃÉÃÉ ÐÏÐÖËÀÒÏÁÉÈ. 

àÀÅËÖÒÉ – ÁÄàÃÀÅÓ 

ÌÄËÍÉÓ ßÄÒÔÉËÄÁÉÓ ÃÀ×Ò-

ØÅÄÅÉÓ ÌÄÈÏÃÉÈ. ÌÉÓÉ ÙÉ-

ÒÄÁÖËÄÁÀ ÃÀÁÀËÉÀ ÃÀ ÈÀ-

ÍÀÝ ÁÄàÃÀÅÓ ×ÄÒÀÃÀÃ, ÌÀÂ-

ÒÀÌ ÃÀÍÀáÀÒãÄÁÉ ÃÀ ÁÄàÃ-

ÅÉÓ ÓÉÓßÒÀ×Ä ÃÉÃÉÀ ÃÀ ÀÌÀÓ 

ÈÖ ÃÀÄÌÀÔÄÁÀ ÐÒÏÝÄÓÏÒÉÓ 

ÃÉÃÉ ÞÀËÉÓ ÃÀÔÀÍÀÓ, ÓÀÍÀÌ 

ÀÓÄÈ ÐÒÉÍÔÄÒÉÓ ÚÉÃÅÀÓ 

ÃÀÀÐÉÒÄÁÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ 

ÌÀÍÀÌ ÊÀÒÂÀÃ ÖÍÃÀ ÃÀ×ÉØ-

ÒÃÄÓ. 

ÌÀÔÒÉÝÖËÉ – ÁÄàÃÀÅÓ 

ÄÒÈ ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÀÃ ÌÚÏ× 

ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÍÄÌÓÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ. ÈÖ ÍÄÌÓÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ ÀÈÆÄ 

ÍÀÊËÄÁÉÀ, ÉÁÄàÃÄÁÀ ÌáÏËÏÃ ÔÄØÓÔÉ. ÁÏËÏ ÂÀÌÏÛÅÄÁÉÓ ÌÀÔÒÉÝÖË 

ÐÒÉÍÔÄÒÄÁÓ ÂÀÀÜÍÉÀÈ 24 ÍÄÌÓÉ. ÀÓÄÈÉ ÐÒÉÍÔÄÒÄÁÉ ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÌÒÀÅÀËÃÏÍÉÀÍÉ ÁÄàÃÅÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÀÃÂÀÍ ÉßÅÄÅÓ áÌÀÖÒÓ, 

ÀØÅÓ ÃÀÁÀËÉ áÀÒÉÓáÉ, 

ÌÀÂÒÀÌ ÞÀËÉÀÍ ÃÀÁÀËÉ 

ÃÀÍÀáÀÒãÄÁÉ. 

ÐÒÉÍÄÒÉÓ, ÒÏÂÏÒ 

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓÀ ÃÀ ÓÊÀÍÄÒÉÓ 

áÀÒÉÓáÉ ÉÆÏÌÄÁÀ ßÄÒÔÉ-

ËÉÈ ÊÅÀÃÒÀÔÖË ÃÉÖÌÛÉ. 
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ÓÊÀÍÄÒÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÍÀáÀÔÄÁÉÓ, ÂÒÀ×ÉÊÄÁÉÓ ÃÀ 

À.Û. ÛÄÓÀÔÀÍÀÃ. ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ ÓÊÀÍÄÒÄÁÉ ÂÀÍÓáÅÀÅÃÄÁÉÀÍ ×ÄÒÄÁÉÓ 

ÀÙØÌÉÈ ÃÀ áÀÒÉÓáÉÈ (ÉÓÄÅÄ, ÒÏÂÏÒÝ ÌÏÍÉÔÏÒÉ). 

UPS (ÖßÚÅÄÔÉ ÊÅÄÁÉÓ ßÚÀÒÏ) ÂÀÌÏ-

ÉÚÄÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÞÀÁÅÉÓ 

ÂÀÈÉÛÅÉÓÀÂÀÍ ÃÀÓÀÝÀÅÀÃ. ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ 

ÌÖÛÀÏÁÉÓÀÓ ÖÌÄÔÄÓÉ ÓÀÌÖÛÀÏ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÉÌÚÏ×ÄÁÀ ÐÒÏÝÄÓÏÒÛÉ ÀÍ 

ÏÐÄÒÀÔÉÖË ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀÛÉ, ÒÏÌËÄÁÉÝ 

ÀÒÉÀÍ ÄÍÄÒÂÏ ÃÀÌÏÊÉÃÄÁÖËÄÁÉ ÃÀ 

ÌÀÈÓÉ ÌÚÏ×É ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÀÌ ÃÒÏÓ 

ÉÊÀÒÂÄÁÀ. ÀÌ ÅÉÈÀÒÄÁÉÓ ÈÀÅÉÃÀÍ ÀÓÀÝÉËÄÁËÀÃ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÓ 

ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÀÃ ÖÚÄÍÄÁÄÍ UPS-Ó. ÌÀÈÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÂÀÍÓáÀÅÄÁÀ ÀÒÉÓ 

ÓÉÌÞËÀÅÒÄ, Ä.É. ÒÀ ÓÉÌÞËÀÅÒÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÉÓ ÃÀÝÅÀ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÀÓ. 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÆÏÂãÄÒ ÓÀàÉ-

ÒÏÄÁÓ Ö×ÒÏ ÞËÉÄÒ ÃÀÝÅÀÓ ÅÉÃÒÄ ÄÓ 

ÜÀÃÄÁÖËÉÀ ÌßÀÒÌÏÄÁËÉÓ ÌÉÄÒ. ÌÉÓ 

ÃÀÓÀÝÀÅÀÃ ÀÒÓÄÁÏÁÓ ÌÒÀÅÀËÉ ÐÒÏ-

ÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À, ÌÀÂÒÀÌ ÈÖ 

ÃÀÝÅÀ ÓÀàÉÒÏÄÁÓ Ö×ÒÏ ÌÀÙÀË 

ÃÏÍÄÆÄ, ÛÄÉÞËÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÓ 

ÃÀÄÃÂÀÓ ÂÀÒÄ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ, ÒÏÌÄ-

ËÉÝ ÀÒ ÃÀÖÛÅÄÁÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÐÄÝÉÀËÖÒÉ Ö×ËÄÁÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄ 

ÓÀÌÖÛÀÏÃ. ÁÏËÏ ÂÀÌÏÛÅÄÁÉÓ ÂÀÃÀÓÀÔÀÍ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÁÛÉ ×ÀÒÈÏÃ 

ÀÒÉÓ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉ ÈÉÈÉÓ ÀÍÀÁÄàÃÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ Ö×ËÄÁÄÁÉÓ 

ÂÀÍÓÀÆÙÅÒÀ. 
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ÀÌ ÍÀßÉËÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 

 ÒÏÂÏÒ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 

 ÏÒÏÁÉÈÉ, ÀÈÏÁÉÈÉ ÃÀ ÈÄØÅÓÌÄÔÏÁÉÈÉ ÓÉÔÄÌÄÁÉÓ 

ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÀ 

 ÒÀÌÃÄÍÉ ÀÃÂÉËÉ ÂÀÌÏÉÚÏ×À ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 

ÝÉ×ÒÄÁÉÓ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ 

 ÒÀÌÃÄÍÉ ÀÃÂÉËÉ ÂÀÌÏÉÚÏ×À ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 

ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉÓ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ 
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 ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÉÍ×ÏÒ-

ÌÀÝÉÉÓ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ áÏÒÝÉÄË-

ÃÄÁÀ ÏÒÏÁÉÈ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ, Ä.É. 0 ÃÀ 

1 ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈ. ÈÉÈÏÄÖËÉ 0 ÃÀ 1 

ÉÍÀáÄÁÀ ÄÒÈ ÁÉÔÛÉ (Ä.É. ÚÏÅÄË 

ÁÉÔÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÜÀÉßÄÒÏÓ 

ÌáÏËÏÃ 0 ÀÍ 1). ÚÏÅÄËÉ ÝÉ×ÒÉÓ 

ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

4 ÁÉÔÉ, ÌÀÂÒÀÌ ÌÏÝÄÌÖËÉ 

ÝáÒÉËÃÀÍ ÍÀÈËÀÃ ÜÀÍÓ, ÒÏÌ 

ÀÓÏÄÁÉÓ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ 

ÏÈáÉ ÁÉÔÉ ÓÀÊÌÀÒÉÓÉ ÀÒ ÀÒÉÓ 

(ÒÀÃÂÀÍ ÝÉ×ÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÌÈËÉÀ-

ÍÀÃ ÓÀàÉÒÏÀ ÄÓ ÏÈáÉ ÁÉÔÉ).  

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÓ ÛÄÍÀáÅÉÓ ÓÀàÉ-

ÒÏÄÁÉÓ ÐÉÒÅÄËÉÅÄ ÃÙÉÃÀÍ ÍÀ-

ÈÄËÉ ÂÀáÃÀ, ÒÏÌ ÌÖÛÀÏÁÀ ÖÍÃÀ 

ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÛÅÉÃ ÁÉÔÈÀÍ, 

ÒÏÌÄËÉÝ ÉÞËÄÅÀ 27 = 128 ÓÉÌ-

ÁÏËÏÓ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓ ÓÀÛÖÀËÄ-

ÁÀÓ, ÒÏÌÄËÈÀÂÀÍ 0-ÃÀÍ 31-ÌÃÄ 

ÃÀ 127-Ä ÌÀÒÈÅÉÈÉ ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉÀ (ÔÄØÓÔÉÓ ÌÀÒÝáÍÉÃÀÍ ÃÀßÚÄÁÀ, 

ÄÒÈÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÈ ÂÀÃÀßÄÅÀ, ÔÀÁÖËÀÝÉÀ, ÄÒÈÉ ÓÉÌÁÏËÏÈÉ 

ÂÀÃÀßÄÅÀ ÃÀ À.Û.), 32-ÃÀÍ 126-ÌÃÄ ÓÀÁÄàÃÉ ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉÀ (ASCII 

ÊÏÃÉÓ ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉ – ÝÉ×ÒÄÁÉ, ÀÓÏÄÁÉ, ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉ...). ÌÄÒÅÄ ÁÉÔÉ 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÏÃÀ ÔÄËÄÔÀÉÐÆÄ ÆÀÒÉÓ ÌÉÓÀÝÄÌÀÃ (ÊÏÃÉ ÍÏÌÄÒÉ 7). ÒÅÀ 

ÁÉÔÉ ÄÒÈÀÃ ÛÄÀÃÂÄÍÓ ÄÒÈ ÁÀÉÔÓ. ÒÏÃÄÓÀÝ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÌÏÉáÓÍÀ 

ÌÄÒÅÄ ÁÉÔÆÄ ÊÏÃÉ ÍÏÌÄÒÉ 7-ÉÓ ÌÉÝÄÌÉÓ ÓÀàÉÒÏÄÁÀ, ÌÉÓÉ ÂÀÌÏÚÄÍÄ-

ÁÉÈ ÛÄÉØÌÍÀ ASCII ÂÀ×ÀÒÈÏÅÄÁÖËÉ ÊÏÃÉ (256 ÓÉÌÁÏËÏ), 

ÒÏÌËÉÈÀÝ ÌÉÄÝÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ ÀÍÁÀÍÉÓ ÂÀÒÃÀ, 

ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉÚÏ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ÄÍÀ. 
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ÀÌ ÍÀßÉËÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 
 ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÜÀÒÈÅÀ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À? 
 ÒÀ ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÀÀ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÈ ÃÀ ÓÉÓÔÄÌÖÒ 

ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÓ ÛÏÒÉÓ? 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ×ÀÉËÉ, ×ÏËÃÄÒÉ, ÃÉÓÊÉ? 
 ÒÏÂÏÒ ÀÌÏÅÉÝÍÏÈ ×ÀÉËÉÓ ÔÉÐÉ ÌÉÓÉ 

ÂÀ×ÀÒÈÏÅÄÁÉÈ? 
 ÒÏÂÏÒ ÂÀÍËÀÂÃÄÁÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ×ÏËÃÄÒÈÀ áÄ? 
 ÒÏÂÏÒ ÅÉÌÖÛÀÏÈ ÈÀÂÅÉÈ? 
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ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÜÀÓÀÒÈÀÅÀÃ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÁËÏÊÉ ÃÀ ÌÏÍÉÔÏÒÉ 

ÖÍÃÀ ÌÉÖÄÒÈÃÄÓ ÄËÄØÔÏÓÀÃÉÍÀÒÄÁÉÈ ÄËÄØÔÒÏØÓÄËÈÀÍ, 

ÃÀÄàÉÒÏÓ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÁËÏÊÉÓ ÃÀ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÜÀÌÒÈÅÄË ÙÉËÀÊÄÁÆÄ 

(ßÀÒßÄÒÉÈ Power ÀÍ 0/1). ÀÌ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÜÀÉÒÈÅÄÁÀ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÃÀ ÜÀÉÔÅÉÒÈÅÄÁÀ (ÂÀÀØÔÉÅÉÒÃÄÁÀ) ÉÓ ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ 

ÓÉÓÔÄÌÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÒÉÓ ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÖËÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ. ÉÌ 

ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÈÖ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÌÀ ÃÉÃÉ áÍÉÓ ÂÀÍÌÀÅËÏÁÀÛÉ ÀÒ 

ÜÀÔÅÉÒÈÀ ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÀ, ÐÒÏÝÄÓÉÓ ÂÀÍÓÀÌÄÏÒÄÁËÀÃ, 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀÆÄ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ ÖÍÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ 

ÙÉËÀÊÄÁÓ CTRL-ALT-DEL ÀÍ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÁËÏÊÉÓ ßÉÍÀ ÐÀÍÄËÆÄ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖË ÙÉËÀÊÓ RESET. ÈÖ ÀÒÝ ÄÓ ÀÒ ÂÀÌÏÉÚÏ×Ó ÛÄÃÄÂÓ, 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÖÍÃÀ ÝÏÔÀ áÍÉÈ ÂÀÌÏÉÒÈÏÓ ÃÀ ÛÄÌÃÄÂ ÚÅÄËÀ×ÄÒÉ 

ÖÍÃÀ ÂÀÍÌÄÏÒÃÄÓ.  

ÒÏÂÏÒÝ ÖÊÅÄ ÉÚÏ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ, ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÀÒ 

×ÖÍØÝÉÏÍÉÒÄÁÓ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ (Software) ÂÀÒÄÛÄ. 

ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ ÀÒÓÄÁÏÁÄÍ ÏÒÉ ÔÉÐÉÓ - ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÃÀ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÈÉ. 

ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÈÉ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ (ÐÒÏÂÒÀÌÀÈÀ ÐÀÊÄÔÄÁÉ) ÖÆÒÖÍ-

ÅÄËÚÏ×ÄÍ ÊÏÍÊÒÄÔÖËÉ ÓÐÄÝÉÀËÖÒÉ (ÓÀÌÄÝÍÉÄÒÏ-ÔÄØÍÉÊÖÒÉ, 

ÓÀÓßÀÅËÏ, ÃÉÀÂÍÏÓÔÉÊÖÒÉ, ÈÀÌÀÛÄÁÉ,...) ÀÍ ÓÀÆÏÂÀÃÏ (ÔÄØÓÔÖÒÉ, 

ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÃÀ ÝáÒÉËÖÒ ÃÏÊÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÏÌÆÀÃÄÁÉÓ) ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÉÓ 

ÀÌÏÝÀÍÄÁÉÓ ÂÀÃÀÓÀßÚÅÄÔÀÃ. ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÈ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÓ ÀÂÒÄÈÅÄ 

ÌÉÄÊÖÈÅÍÄÁÀ ÌÏÍÀÝÄÌÈÀ ÁÀÆÄÁÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÀ, 

ÒÏÌÄËÓÀÝ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÏÍÀÝÄÌÈÀ ÌÉÙÄÁÀ, ÛÄÍÀáÅÀ ÃÀ ÂÀÒÊÅÄÖËÉ 

ßÄÓÉÈ ÂÀÝÄÌÀ. 

ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÄÍ ÊÏÐÉÖÔÄÒÉÓ ÀÐÀÒÀ-

ÔÖÒÖËÉ ÍÀßÉËÉÓ (ÌÉÓ ÌÏÌÓÀáÖÒÄÁÀ-ÃÉÀÂÍÏÓÔÉÊÀÓ), ÃÀÍÀÒÜÄÍ ÐÒÏ-

ÂÒÀÌÄÁÉÓ ÃÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÖÒÈÉÄÒÈ ×ÖÍØÝÉÏÍÉÒÄÁÀÓ. ÓÉÔÄÌÖÒÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÃÀÍ ÌÈÀÅÀÒÉ ÀÒÉÓ ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÀ. 

ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ ÀÒÓÄÁÏÁÓ Microsoft-ÉÓ (MS) ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄ-

ÌÄÁÉ (MS DOS, MS Windows,...). ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ ÉØÍÄÁÀ 

ÂÀÍáÉËÖËÉ ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÀ MS Windows-ÉÓ ÖÀáËÄÓÉ ÅÄÒÓÉÀ 
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Windows XP, ÒÀÃÂÀÍ ÀÌÉÈ ÓÀÒÂÄÁËÏÁÓ ÚÅÄËÀÆÄ ×ÀÒÈÏ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÉ ÀÒÀ ÌÀÒÔÏ ÓÀØÀÒÈÅÄËÏÛÉ, ÀÒÀÌÄÃ ÌÈÄË ÌÓÏ×ËÉÏÛÉ. 

ÌÏÝÄÌÖËÉ ÅÄÒÓÉÉÓ ÂÀÍáÉËÅÉÓÀÓ ÀÙßÄÒÉËÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ 

ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖË ÉØÍÄÓ ÚÅÄËÀ ßÉÍÀ MS Windows-ÉÓ ÅÄÒÓÉÄÁÆÄÝ (ÒÀÃÂÀÍ 

ÂÀÍáÉËÖËÉ ÉØÍÄÁÀ ÌáÏËÏÃ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÉ, ÒÏÌËÄÁÉÝ 

ÚÅÄËÀ ÅÄÒÓÉÀÛÉ ÀÒÓÄÁÏÁÄÍ). 

ÏÐÄÒÀÝÉÖËÌÀ ÓÉÓÔÄÌÀ MS Windows-ÌÀ ÈÀÅÉÓÉ ÓÀáÄËÉ ÌÉÉÙÏ 

ÉØÉÃÀÍ, ÒÏÌ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÌÏÍÉÔÏÒÆÄ ßÀÒÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

×ÀÍãÒÄÁÉÓ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÈ, ÒÀÓÀÝ ÍÉÛÍÀÅÓ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÓÉÔÚÅÀ. 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÓÀáÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ (ÔÄØÓÔÖÒÉ, ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ, 

áÌÏÅÀÍÉ, ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ, ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉ,...) ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÉÍÀáÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ 

ÓÀáÉÈ, ÀÍÖ ×ÀÉËÉ ÀÒÉÓ ÀÃÂÉËÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ, ÒÏÌÄËÉÝ ÓÀàÉÒÏÀ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÍÓÀÍÈÀÅÓÄÁËÀÃ. ÚÏÅÄË ×ÀÉËÓ ÂÀÀÜÍÉÀ ÓÀáÄËÉ, 

ÒÏÌËÉÓ ÓÉÂÒÞÄÝ MS DOS-ÛÉ 8 ÓÉÌÁÏËÏÀ, áÏËÏ MS Windows-ÛÉ 

ÊÉ 255 ÓÉÌÁÏËÏÌÃÄÀ ÃÀÛÅÄÁÖËÉ. ÂÀÒÃÀ ÓÀáÄËÉÓÀ ×ÀÉËÓ ÛÄÉÞËÄÁÀ 

ÂÀÀÜÍÃÄÓ ÓÀáÄËÉÓ ÂÀ×ÀÒÈÏÅÄÁÀÝ, ÒÏÌÄËÉÝ ÓÀÌÉ ÓÉÌÁÏËÏÓÀÂÀÍ 

ÛÄÓÃÂÄÁÀ. ×ÀÉËÉÓÀÈÅÉÓ 

ÓÀáÄËÉ ÀÖÝÉËÄÁÄËÉÀ, 

ÒÀÈÀ ÌÏÞÄÁÍÉË ÉØÍÄÓ 

ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ, áÏËÏ 

ÌÉÓÉ ÂÀ×ÀÒÈÏÅÄÁÀ (ÒÏ-

ÌÄËÉÝ ßÄÒÔÉËÉÈ 

ÂÀÌÏÉÚÏ×À) ÀÒÀÀÖÝÉ-

ËÄÁÄËÉ ÀÔÒÉÁÖÔÉÀ, 

ÒÏÌÄËÉÝ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

×ÀÉËÉÓ ÔÉÐÉÓ ÃÀÓÀÃ-

ÂÄÍÀÃ (ÌÀÂ., .bat, .exe 

ÃÀ .com ÂÀ×ÀÒÈÏÄÁÄÁÉ 

ÂÀÀÜÍÉÀÈ ÐÒÏÂÒÀÌÖË 

×ÀÉËÄÁÓ, .sys – ÏÐÄÒÀ-

ÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÉÓ ×ÀÉËÄÁÓ ÃÀ À.Û.). 
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ÀÔÒÉÁÖÔÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ ÔÉÐÉÓ ÃÀÓÀÃÂÄÍÀÃ 

(ÌÀÂ., .bat, .exe ÃÀ .com ÂÀ×ÀÒÈÏÄÁÄÁÉ ÂÀÀÜÍÉÀÈ ÐÒÏ-ÂÒÀÌÖË 

×ÀÉËÄÁÓ, .sys – ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÉÓ ×ÀÉËÄÁÓ ÃÀ À.Û.). 

 ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ ÚÅÄËÀ ×ÀÉËÄÁÉ ÒÏÌ ÄÒÈÀÃ ÂÀÍÅÀÈÀÅÓÏÃ, 

ÌÀÈÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÀ (ÌÏÞÄÁÍÀ, ÜÀÔÅÉÒÈÅÀ,...) ÞÀËÉÀÍ 

ÂÀÞÍÄËÃÄÁÏÃÀ. ÄÓ ÉÂÉÅÄÀ, ÒÀÝ ÌÈÄËÉ ÁÉÁËÉÏÈÄÊÉÓ ßÉÂÍÄÁÉ (ÈÖ 

ßÉÂÍÄÁÛÉ ÅÉÂÖËÉÓáÌÄÁÈ ×ÀÉËÄÁÓ) ÄÒÈ ÃÉÃ ÏÈÀáÛÉ ÒÏÌ ÛÄÅÚÀÒÏÈ 

ÃÀ ÌÄÒÄ ÛÄÅÄÝÀÃÏÈ ÒÏÌÄËÉÌÄ ßÉÂÍÉÓ ÌÏÞÄÁÍÀ. ÄÓ ÈÀÅÉÓÈÀÅÀÃ 

ÖÀÆÒÏÁÀ ÉØÍÄÁÏÃÀ. ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ ÁÉÁËÉÏÈÄÊÄÁÛÉ ÃÀÂÄÓ ßÉÂÍÄÁÉÓ 

ÊÀÒÀÃÄÁÉ, ÊÀÒÀÃÄÁÛÉ ÂÀÀÊÄÈÄÓ ÈÀÒÏÄÁÉ, ÈÀÒÏÄÁÉ ÃÀÉÚÏ 

ÂÀÍÚÏ×ÉËÄÁÄÁÀÃ ÃÀ À.Û.  

ÀÍÀËÏÂÉÖÒÀÃ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÃÉÓÊ-

ßÀÌÚÅÀÍÆÄ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ: 

ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉ ÉÚÏ×À ËÏÂÉÊÖÒ ÃÉÓÊÄÁÀÃ, 

ÒÏÌËÄÁÉÝ ÀÙÉÍÉÛÍÄÁÉÀÍ ËÀÈÉÍÖÒÉ ÀÍÁÀ-

ÍÉÓ ÀÓÏÄÁÉÈ ÃÀßÚÄÁÖËÉ C-ÃÀÍ (ÒÀÃÂÀÍ A 

ÃÀ B ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÂÀÃÀÌÔÀÍ 

ÃÉÓÊÄÔÄÁÉÓ ÀÙÓÀÍÉÛÍÀÅÀÃ). ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ ÉÌÃÄÍÉ ËÏÂÉÊÖÒÉ 

ÃÉÓÊÉ ÉØÏÍÉÏÓ, ÒÀÌÃÄÍÓÀÝ ÈÅÉÈÏÍ ÜÀÈÅËÉÓ ÓÀàÉÒÏÃ (ÌÀÂ., C – 

ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÉÓÀÈÅÉÓ, D – ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉÓÀÈÅÉÓ (data), E – 

ÉÍÓÔÀËÀÝÉÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, F – ÓáÅÀ ×ÀÉËÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, G – ÈÀÌÀÛÄÁÉÓÀÈÅÉÓ 

(games) ÃÀ À.Û.). ÌÀÂÒÀÌ ÒÀÌÃÄÍ ËÏÂÉÊÖÒ ÃÉÓÊÄÁÀÃÀÝ ÀÒ ÖÍÃÀ 

ÃÀÉÚÏÓ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉ, ÌÀÉÍÝ ÀÒ ÉØÍÄÁÀ ÓÀÊÌÀÒÉÓÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÂÀÍËÀÂÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ ÃÉÓÊÄÁÆÄ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÂÀÌÏÉÚÏÓ ÀÒÄÄÁÉ 

(ÀÃÂÉËÄÁÉ), ÒÏÌËÄÁÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÂÀÍÀÈÀÅÓÏÓ 

ÂÀÒÊÅÄÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ. ÌÀÂÀËÉÈÀÃ, G-ÃÉÓÊÆÄ ÂÀÍËÀÂÃÄÁÀ ÚÅÄËÀ 

ÈÀÌÀÛÄÁÉ, ÌÀÂÒÀÌ ÓÀàÉÒÏÀ ÌÀÈÉ ÃÀáÀÒÉÓáÄÁÀ ÈÄÌÀÔÉÊÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ 

(ÌÀÂ., ÌÀÍØÀÍÄÁÉ ÝÀËÊÄ, ÓÒÏËÀ ÝÀËÊÄ, ÉÍÔÄËÄØÔÖÀËÖÒÉ ÝÀËÊÄ ÃÀ 

À.Û.).  
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ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ ÃÉÓÊÄÁÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ 

×ÏËÃÄÒÉ, ÀÍÖ ÀÒÄ ÓÀÃÀÝ 

ÂÀÍÈÀÅÓÃÄÁÀ ÄÒÈÍÀÉÒÉ ÈÄÌÀÔÉÊÉÓ 

×ÀÉËÄÁÉ. ÈÀÅÉÓÈÀÅÀÃ ×ÏËÃÄÒÓ 

ÃÉÓÊÆÄ ÖÊÀÅÉÀ ÌáÏËÏÃ ÉÌÃÄÍÉ 

ÀÃÂÉËÉ, ÒÀÌÃÄÍÉÝ ÓÀàÉÒÏÀ ÓÀáÄËÉÓ 

ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ ÃÀ ÀÌÉÔÏÌ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ØÌÍÉÓ ÉÌÃÄÍ 

×ÏËÃÄÒÓ, ÒÀÌÃÄÍÉÝ ÓÀàÉÒÏÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÊÀÒÂÀÃ ÃÀÓÀÚÏ×ÀÃ. 

×ÏËÃÄÒÄÁÓ ÂÀÀÜÍÉÀÈ ÉÓ ÊÀÒÂÉ ÈÅÉÓÄÁÀ, ÒÏÌ ÉÓÉÍÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ 

ÛÄÉØÌÍÀÍ ÃÉÓÊÆÄ ÒÏÂÏÒÝ ÄÒÈÌÀÍÄÈÉÓ ÂÅÄÒÃÉÈ (ÀÍÖ ÄÒÈ ÃÏÍÄÆÄ), 

ÀÓÄÅÄ ÄÒÈÌÀÍÄÈÛÉÝ (ÀÍÖ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÃÏÍÄÆÄ ÜÀËÀÂÄÁÖËÍÉ). ÀÌÉÈ 

ÌÉÉÙßÄÅÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÌÀØÓÉÌÀËÖÒÀÃ ÃÀáÀÒÉÓáÄ-

ÁÀ. ÚÅÄËÀÆÄ ÌÀÙÀË ÃÏÍÄÆÄ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖË ×ÏËÃÄÒÉÓ 

ÀÒÄÓ ÞÉÒÄÖËÉ ×ÏËÃÄÒÉ 

ÄßÏÃÄÁÀ ÃÀ ÀÙÉÍÉÛÍÄÁÀ \ 

ÓÉÌÁÏËÏÈÉ (C:\, D:\ ÃÀ 

À.Û.), áÏËÏ ×ÏËÃÄÒÄÁÉÓ 

ÉÄÒÀÒØÉÖË ÓÔÒÖØÔÖÒÀÓ 

×ÏËÃÄÒÈÀ áÄ, ÒÀÃÂÀÍ 

ÌÀÈÉ ÓÔÒÖØÔÖÒÀ áÉÓ 

ÌÓÂÀÅÓÉÀ. 

ÉÌ ÃÉÓÊÓ ÃÀ 

×ÏËÃÄÒÓ, ÒÏÌÄËÈÀÍÀÝ 

ÌÏÝÄÌÖË ÌÏÌÄÍÔÛÉ ÌÖÛÀÏÁÓ ÌÏÌáÌÀÒÁÄËÉ ÄßÏÃÄÁÀ ÌÉÌÃÉÍÀÒÄ. 

×ÀÉËÉÓ ÌÉÈÉÈÄÁÉÓÀÓ ÓÀàÉÒÏ áÃÄÁÀ áÏËÌÄ ÌÉÓÉ ÌÉÌÀÒÈÅÉÓ ÂÆÉÓ 

ÌÉÈÉÈÄÁÀ, ÓÀÉÃÀÍÀÝ ÜÀÍÓ ÌÉÓÉ ÀÃÂÉËÓÀÌÚÏ×ÄËÉ (ÌÀÂ., 

G:\Auto\GameData\Simulation\start.bat). 
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ÈÀÂÅÉÈ ÌÀÍÉÐÖËÉÒÄÁÀ 
ÏÐÄÒÀÝÉÖË ÓÉÓÔÄÌÀ MS Windows-ÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÀ (MS 

DOS-ÂÀÍ ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÉÈ) ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ 

ÌÀÍÉÐÖËÉÒÄÁÉÈ, ÒÀÝ ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀÓÈÀÍ ÛÄÃÀÒÄÁÉÈ Ö×ÒÏ ÓßÒÀ×ÀÃ 

ÀÓÒÖËÄÁÓ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÓ. ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÌÖÃÌÉÅÀÃ ×ÉÂÖÒÉÒÄÁÓ 

ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ, ÒÏÌÄËÓÀÝ ÌÀÒÝáÍÉÅ ÃÀáÒÉËÉ ÉÓÒÉÓ ×ÏÒÌÀ 

ÂÀÀÜÍÉÀ ÃÀ ÉÌÉÓ ÃÀ ÌÉáÄÃÅÉÈ ÈÖ ÒÏÂÏÒ ÂÀÃÀÀÃÂÉËÃÄÁÀ ÓÀ×ÄÍÆÄ 

ÈÀÂÅÉ, ÀÍÀËÏÂÉÖÒ ÂÀÃÀÀÃÂÉËÄÁÀÓ ÂÀÍÀáÏÒÝÉÄËÄÁÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ. 

ÈÀÂÅÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ áÃÄÁÀ ÌÌÀÒÈÅÄËÉ ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉÓ ÌÉßÏÃÄÁÀ. 

ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ ÖÍÃÀ ÌÏÈÀÅÓÃÄÓ ÏÁÉÄØÔÆÄ 

ÃÀÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ÌÀÍÉÐÖËÉÒÄÁÀ. ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ ÂÀÌÏÉÚÄ-

ÍÄÁÀ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÙÉËÀÊÉ, áÏËÏ ÌÀÒãÅÄÍÀ Ö×ÒÏ ÉÛÅÉÀÈÀÃ. ÈÖ ÈÀÂÅÓ 

ÂÀÀÜÍÉÀ ÌÄÓÀÌÄ (ÛÖÀÈÀÍÀ) ÙÉËÀÊÉ, Windows-É ÓÀÄÒÈÏÃ ÀÒ ÉÚÄÍÄÁÓ 

ÌÀÓ, ÀÌÉÔÏÌ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÔÄÒÌÉÍÉ "ÈÀÂÅÆÄ ÃÀàÄÒÀ" ÂÖËÉÓáÌÏÁÓ 

ÈÀÂÅÆÄ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÀÓ, áÏËÏ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÙÉËÀÊÉ 

ÃÀÊÏÍÊÒÄÔÄÁÖËÉ ÉØÍÄÁÀ. 

ÃÉÀËÏÂÉÓ ÐÒÏÝÄÓÛÉ ÈÀÂÅÉÓ 3 ÔÉÐÉÓ ÌÀÍÉÐÖËÉÒÄÁÀ 

ÀÒÓÄÁÏÁÓ: 

1. ÏÁÉÄØÔÆÄ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÀÍ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÀ-ÀÛÅÄÁÀ 

(ÌÏÍÉÛÅÍÉÓÀÈÅÉÓ, ÌÄÍÉÖÓ ÐÖÍØÔÄÁÉÓ ÂÀáÓÍÉÓÀ ÃÀ ÌÀÓÛÉ 

ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉÓ ÀÌÏÒÜÄÅÉÓÀÈÅÉÓ, ÏÐÄÒÀÝÉÀÈÀ ÛÄÓÒÖËÄÁÉÓ 

ÃÀÓÀßÚÄÁÀÃ) 

2. ÏÁÉÄØÔÆÄ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÙÉËÀÊÉÓ ÏÒãÄÒ ÓßÒÀ×ÀÃ ÃÀàÄÒÀ 

(×ÀÍãÒÉÓ ÂÀáÓÍÉÓÀÈÅÉÓ ÃÀ ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÂÀÛÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ) 

3. ÏÁÉÄØÔÆÄ ÌÀÒÝáÄÍÀ (ÆÏÂãÄÒ ÌÀÒãÅÄÍÀ) ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÀ ÃÀ 

ÈÉÈÉÓ ÀÖÙÄÁËÀÃ ÌÉÓÉ ÓáÅÀ ÀÃÂÉËÆÄ ÂÀÃÀÔÀÍÀ, ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÖÍÃÀ 

ÀÄÛÅÀÓ áÄËÉ. ÄÓ ÏÐÄÒÀÝÉÀ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÏÁÉÄØÔÈÀ 

ÂÀÃÀÓÀÀÃÂÉËÄÁËÀÃ ÃÀ ÌÀÓ ÄßÏÃÄÁÀ ÜÀÅËÄÁÀ-ÂÀÃÀÈÒÄÅÀ (drag 

and drop) 

ÈÀÂÅÉÈ ÌÀÍÉÐÖËÉÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÏÄÒÉÃÏÓ 

ÃÉÃ ÌÀÍÞÉËÆÄ ÂÀÃÀÀÃÂÉËÄÁÀÓ, ÌÊÅÄÈÒ ÌÏÞÒÀÏÁÄÁÓ ÃÀ ÓÀ×ÄÍÉÃÀÍ 

ÌÏÛÏÒÄÁÀÓ. 
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ÀÌ ÍÀßÉËÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 
ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 

 ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÀ ÅÉÍÃÏÖÓÉÓ ÜÀÒÈÅÀ-ÂÀÌÏÒÈÅÀ 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÉÍÃÄÍÔÉ×ÉÊÀÝÉÀ? 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀ? 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ ÃÀ ÒÀ ÀÒÉÓ ÂÆÀÌÊÅÄÈÉ? ÒÀ ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÀÀ 

ÌÀÈ ÛÏÒÉÓ? 
 ÒÀ ÀÒÉÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉ? 
 ÒÏÌÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉ? 
 ÒÏÂÏÒ ÅÌÀÒÈÏÃ ÓÉÓÔÄÌÀ ÃÀ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ? 
 ÌÀÒÈÅÉÓ ÐÖËÔÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ 
 ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÉÓ, ÄÊÒÀÍÌÆÏÂÉÓ ÃÀ ÓáÅÀ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÄÁÉÓ 

ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ/ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀ 
 ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉÓÀ ÃÀ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ 

ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÀ/ßÀÛËÀ 
 ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉÓÀ ÃÀ ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖÓ ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ 
 ×ÀÍãÒÄÁÉ ÃÀ ÌÀÈÉ ÏÐÝÉÄÁÉ 
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ÌÖÛÀÏÁÉÓ ÃÀßÚÄÁÀ 

MS WINDOWS-ÌÀ ÃÉÃÉ ÂÆÀ 

ÂÀÌÏÉÀÒÀ ÃÙÄÅÀÍÃÄË ÃÙÄÌÃÄ. ÞÉ-

ÒÉÈÀÃÀÃ ÌÉÓÉ ÐÉÒÅÄËÉ ÅÄÒÓÉÀ ÂÀ-

ÌÏÜÍÃÀ 1985 ßÄËÓ, áÏËÏ ØÓÄËÖ-

ÒÉ ÅÄÒÓÉÀ 1993 ßÄËÓ. 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ 

ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÀ Windows-ÉÓ 

ÐÉÒÅÄËÉ ÒÄÀØÝÉÀ ÀÒÉÓ ÃÉÀËÏÂÖ-

ÒÉ ×ÀÍãÒÉÓ ÂÀÌÏÜÄÍÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÓÉÓÔÄÌÀ ÌÏÉÈáÏÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉ-

ÓÀÂÀÍ ÌÉÓ ÉÍÃÄÍÔÉ×ÉÊÀÝÉÀÓ, ÀÍÖ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ 

ÈÀÅÉÓÉ ÓÀáÄËÉ ÃÀ ÐÀÒÏËÉ. ÉÍÃÄÍ-

ÔÉ×ÉÊÀÝÉÀ Windows-ÛÉ ÛÄÌÏÙÄÁÖË ÉØÍÀ ØÓÄËÖÒ ÅÄÒÓÉÄÁÈÀÍ 

ÄÒÈÀÃ, ÒÀÈÀ ÓÉÓÔÄÌÀÓ ÓÝÏÃÍÏÃÀ ÈÖ ÒÀ Ö×ËÄÁÄÁÉ ÌÉÄÍÉàÀ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓÀÈÅÉÓ ØÓÄËÛÉ. ÌÀÂÒÀÌ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÓÀàÉÒÏ ÂÀáÃÀ 

Ö×ËÄÁÄÁÉÓ ÌÉÍÉàÄÁÀ ÀÒÀ ÌáÏËÏÃ ØÓÄËÛÉ, ÀÒÀÌÄÃ ÈÅÉÈ ÊÏÌ-

ÐÉÖÔÄÒÛÉÝ, ÒÏÌÄËÆÄÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÀÐÉÒÄÁÃÀ ÌÖÛÀÏÁÀÓ. 

MS Windows-ÉÓ ÓÉÓÔÄÌÉÓ ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ 

ËÏÂÉÊÖÒÉ ÂÀáÃÀ ÉÓ, ÒÏÌ ØÓÄËÛÉ ÌÖÛÀÏÁÉÓ ÃÀßÚÄÁÉÓÀÈÅÉÓ 

ÓÀáÄËÉÓÀ ÃÀ ÐÀÒÏËÉÓ ÛÄÚÅÀÍÀ ÀÒÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ, 

ÒÀÃÂÀÍ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÉÍÃÄÍÔÉ×ÉÊÀÝÉÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ ÓÉÓÔÄÌÀ ÀÍÉàÄÁÓ 

Ö×ËÄÁÄÁÓ ÒÏÂÏÒÝ ÞÉÒÉÈÀÃ, ÀÂÒÄÈÅÄ ØÓÄËÛÉ ÌÚÏ× ÓáÅÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄ-

ÒÄÁÆÄÝ. 

ÀØÄÃÀÍ ÂÀÌÏÌÃÉÍÀÒÄ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÉÈØÅÀÓ, ÒÏÌ ØÓÄËÛÉ ÌÚÏ× 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÄÁÆÄ ÓÀÌÖÛÀÏÃ ÀÒ ÀÒÉÓ ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÀ ÈÖ ÒÏÌÄË ÊÏÌ-

ÐÉÖÔÄÒÆÄ ÉÌÖÛÀÅÄÁÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ. ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÀÓ ÉÞËÄÅÀ ÌáÏËÏÃ 

ÏÐÄÒÀÝÉÖË ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÛÄÌÓÅËÄËÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ØÓÄËÖÒÉ ÓÀáÄËÉ 

ÃÀ ÐÀÒÏËÉ, ÒÏÌÄËÓÀÝ ÌÀÓ ÀÍÉàÄÁÓ ØÓÄËÉÓ ÀÃÌÉÍÉÓÔÒÀÔÏÒÉ. 

ÁÏËÏ ÅÄÒÓÉÄÁÛÉ ÉÍÃÄÍÔÉ×ÉÊÀÝÉÀÌÃÄ ÌÏÉÈáÏÅÄÍ Ctrl-Alt-Del-
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ÉÓ ÃÀàÄÒÀÓ, ÒÀÈÀ ÂÀÌÏÒÉÝáÏÍ ÉÍÃÄÍÔÉ×ÉÊÀÝÉÉÓ ×ÉØÓÉÒÄÁÀ ÓáÅÉÓ 

ÌÉÄÒ, áÏËÏ Windows XP-Ó ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÄÁÉÓ 

ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÛÉ ÀÌÏÒÜÄÅÀ ÃÀ ÛÄÌÃÂÏÌ ÐÀÒÏËÉÓ ÛÄÚÅÀÍÀ. 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ 

ÓÀáÄËÉÓÀ ÃÀ ÐÀÒÏËÉÓ 

ÛÄÚÅÀÍÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÏÐÄ-

ÒÀÝÉÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÀ ÃÀÀ-

ÓÒÖËÄÁÓ ÜÀÔÅÉÒÈÅÀÓ 

ÃÀ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀ 

(Desktop). 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀ 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀ ÚÅÄËÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓÀÈÅÉÓ ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÖËÉÀ. 

ÄÓ ÃÀÌÏÊÉÃÄÁÖËÉÀ ÈÅÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÆÄ. ÚÅÄËÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ 

ÈÀÅÉÓ ÛÄáÄÃÖËÄÁÉÓÀÌÄÁÒ "ÀËÀÌÀÆÄÁÓ" ÈÀÅÉÓ ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀÓ ÃÀ 

ÓÉÓÔÄÌÀ ÉÌÀáÓÏÅÒÄÁÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÆÄ ÌÏÌÖÛÀÅÄ ÚÅÄËÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ 

ÝÅËÉËÄÁÄÁÓ ÃÀ ÚÏÅÄË ÜÀÒÈÅÀÆÄ ÉÌÄÏÒÄÁÓ ÁÏËÏ ÍÀÌÖÛÄÅÀÒ 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀÓ. ÀÌÉÔÏÌ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÈÀÅÉÓ 

ÛÄáÄÃÖËÄÁÉÓÀÌÄÁÒ "ÂÀÀËÀÌÀÆÏÓ" ÈÀÅÉÓÉ ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀ ÉÓÄ, ÒÏÌ 

ÓáÅÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÀÒÀÅÉÈÀÒÉ ÝÅËÉ-

ËÄÁÄÁÉ ÀÒ ÂÀÍÖáÏ-

ÒÝÉÄËÃÄÁÀ. 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀ-

ÂÉÃÀÆÄ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖ-

ËÉÀ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉ 

(Icons) ÃÀ ÂÆÀÌÊÅÄ-

ÈÄÁÉ (Sortcut), ÒÏÌ-

ËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ áÏ-
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ÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÌÉÌÀÒÈÅÀ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖË ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀÆÄ. 

ÍÉÛÍÀÊÄÁÓÀÝ ÃÀ ÂÆÀÌÊÅÄÈÄÁÓÀÝ, ÌÉÌÀÒÈÅÉÓ ÂÀÒÃÀ, ÂÀÀÜÍÉÀÈ ÂÒÀ×É-

ÊÖËÉ ÀÙÍÉÛÅÍÀ ÃÀ ÃÀÓÀáÄËÄÁÀ. ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÉÓ ÀÖÝÉËÄÁÄËÉ 

ÄËÄÌÄÍÔÉÀ ÀÂÒÄÈÅÄ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉ (Taskbar), ÒÏÌÄËÉÝ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÄÊÒÀÍÉÓ ÞÉÒÛÉ. 

ÚÅÄËÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀÆÄ ÄØÍÄÁÀ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉ 

ÜÄÌÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉ (My Documents), ÜÄÌÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ (My Computer), 

ÈÖ ÊÏÐÉÖÔÄÒÉ ØÓÄËÛÉÀ - ÜÄÌÉ ØÓÄËÉÓ ÀÒÄ (My Network Place), 

ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÄØÓÐËÏÖÄÒÉ (Internet Explorer) ÃÀ ÍÀÂÅÉÓ ÚÖÈÉ (Recycle 

Bin). 

ÍÉÛÍÀÊÉ ÜÄÌÉ ÓÀÁÖ-

ÈÄÁÉ ÚÅÄËÀ ÌÏáÌÀÒÄÁËÉ-

ÓÈÅÉÓ ÄÒÈÍÀÉÒÀÃ ÂÀÌÏÉ-

ÚÖÒÄÁÀ, ÌÀÂÒÀÌ 

ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁ-

ËÉÓÀÈÅÉÓ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÉÓ ÀÃÂÉËÉÝ 

ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÀÒÉÓ. ÀÌÉÔÏÌ 

ÄÒÈÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÅÄÒ 

ÛÄÃÉÓ ÌÄÏÒÄ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÓÀÁÖÈÄÁÛÉ (ÈÖ ÄÓ ÓÐÄÝÉÀËÖÒÀÃ ÀÒ 

ÌÏÉÍÃÏÌÀ) ÃÀ ÓáÅÉÓÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÃÀÆÉÀÍÄÁÉÓ ÀËÁÀÈÏÁÀÝ 

ÍÀËÊËÄÁÉÀ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÓ ÍÉÛÍÀÊÓ ÜÄÌÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉ 

ÌÉÓ ÛÉÂÈÀÅÓÛÉ ÈÀÅÉÓ ÛÄØÌÍÉË ÓÀÁÖÈÄÁÈÀÍ ÄÒÈÀÃ, ÀÙÌÏÀÜÄÍÓ ÉÓÄÈ 

×ÏËÃÄÒÄÁÓ ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ - ÜÄÌÉ ÌÖÓÉÊÄÁÉ (My Music), ÜÄÌÉ ÍÀáÀ-

ÔÄÁÉ (My Pictures) ÃÀ À.Û.  

ÍÉÛÍÀÊÉ ÜÄÌÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÚÅÄËÀ ÌÏáÌÀÒÄÁËÉÓÈÅÉÓ 

ÄÒÈÍÀÉÒÉÀ ÒÏÂÏÒÝ ÂÀÒÄÂÍÖËÀÃ, ÀÓÄÅÄ ÛÉÂÈÀÅÓÉÈ (ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÀÓ 

ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÌáÏËÏÃ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ×ÏËÃÄÒÉ – 

ÚÅÄËÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÈÀÅÉÓÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ×ÏËÃÄÒÉ ÂÀÀÜÍÉÀ) ÃÀ ÌÉÓÉ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ×ÀÍãÒÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃ ÀÒÄÛÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓÀÄÒÈÏ 
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ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ×ÏËÃÄÒÉ, ÌÏ-

ÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ 

×ÏËÃÄÒÉ ÃÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒ-

ÛÉ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀ-

ÍÄÁÉÓ ÚÅÄËÀ ÃÉÓÊÄÁÉ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÀÒÄÛÉ 

ÂÀÍËÀÂÄÁÖË ÌÄÍÉÖÃÀÍ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÛÄÉÔÚÏÓ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÉÍ×Ï-

ÒÌÀÝÉÀ, ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÃÉÓ-

ÊÄÁÆÄ ÃÀ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÄÁÆÄ, 

ÂÀÃÀÅÉÃÄÓ ÌÀÒÈÅÉÓ ÐÖË-

ÔÆÄ (Control Panel), ÂÀÍÉáÉËÏÓ ØÓÄËÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ ÍÉÛÍÀÊÉÈ 

ÜÄÌÉ ØÓÄËÉÓ ÀÒÄ (My Network Places) ÃÀ À.Û. 

ÌÄÍÉÖÓ ÓÉÓÔÄÌÖÒ 

ÍÀßÉËÛÉ (System Tasks) 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀÒÉÓ 

ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÍÀáÅÀ (View system 

information), ÒÏÌËÉÓ ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀ-

ÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÉÓ ÈÅÉ-

ÓÄÁÄÁÉ (System Pro-

perties), ÓÀÃÀÝ ÊÏÌÐÉÖ-

ÔÄÒÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖË ÓÉÓ-

ÔÄÌÀÆÄ ÃÀ ÌÏßÚÏÁÉËÏ-

ÁÄÁÆÄ ÀÒÉÓ ÌÏÚÅÀÍÉËÉ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ. 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÆÄ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÍÀáÅÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÂÀÃÀÓÅËÉÈ Hardware\Device Manager, ÒÏÌËÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÃÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÓÀÃÀÝ ÜÀÌÏÈÅËÉËÉÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 
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ÜÀÚÄÍÄÁÖËÉ ÚÅÄËÀ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄ-

ÁÉ. ÈÖ ÓÉÓÔÄÌÀÌ ÅÄÒ ÂÀÉÂÏ ÈÖ ÒÀ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÀ ÌÉÄÒÈÄÁÖËÉ ÃÄÃÀ-

ÐËÀÔÀÓÈÀÍ, ÉÂÉ ÀÌ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÓ 

ßÉÍ ÃÀÖáÀÔÀÅÓ ÚÅÉÈÄË ÊÉÈáÅÉÓ ÍÉ-

ÛÀÍÓ. ÈÖ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ ÀÒÉÓ 

ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÖËÉ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ, ÌÀÂ-

ÒÀÌ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÂÀÈÉÛÀ 

ÉÂÉ (ÂÀÒÊÅÄÖËÉ ÌÏÌÄÍÔÉÓÀÈÅÉÓ 

ÀÒÀÓÀàÉÒÏÄÁÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ), ÉÂÉ 

ÀÌ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÓ ßÉÍ ÃÀÖáÀÔÀÅÓ 

ßÉÈÄË ÂÀÃÀãÅÀÒÉÃÉÍÄÁÖË áÀÆÄÁÓ. 

áÏËÏ ÈÖ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ ÓÉÓÔÄÌÀÌ 

ÂÀÌÏÉÝÍÏ, ÌÀÂÒÀÌ ÀÒ ÂÀÀÜÍÉÀ ÌÉÓÉ 

ÃÒÀÉÅÄÒÉ, ÌÀÛÉÍ ÉÂÉ ÀÌ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÓ ßÉÍ ÃÀÖáÀÔÀÅÓ ÚÅÉÈÄËÛÉ 

ÜÀÓÌÖË ÞÀáÉËÉÓ ÍÉÛÀÍÓ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÃÀ-

ÍÀÒÜÄÍ ÓÔÒÉØÏÍÄ-

ÁÉÃÀÍ ÓÀÊÌÀÒÉÓÉÀ 

ÂÀÍÅÉáÉËÏÃ ÌÀÒ-

ÈÅÉÓ ÐÖËÔÉ. ÌÀÒ-

ÈÅÉÓ ÐÖËÔÉÓ ×ÀÍ-

ãÀÒÀÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄ-

ÁÖËÉÀ ÚÅÄËÀ ÌÏß-

ÚÏÁÉËÏÁÉÓ ÃÀ ÀÂ-

ÒÄÈÅÄ ÈÅÉÈ ÓÉÓ-

ÔÄÌÉÓ ÌÀÒÈÅÉÓ ×Ö-

ÍØÝÉÄÁÉ. 

ÐÉÒÅÄËÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ (ÌÉÙßÄÅÀÃÉ) Ï×ÝÉÄÁÉ 

(Accessibility Options) ÉÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÉÌ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓÀÈÅÉÓ, 

ÒÏÌÄËÈÀÝ ÃÀØÅÄÉÈÄÁÖËÉ ÀØÅÈ ÌáÄÃÅÄËÏÁÀ ÀÍ ÓÌÄÍÀÃÏÁÀ, 
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ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖË ÉØÍÄÓ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ÓÀÛÖÀËÄÁÄÁÉ ÌÖÛÀÏÁÉÓ 

ÂÀÖÌãÏÁÄÓÄÁÉÓÀÈÅÉÓ (ÌÊÅÄÈÒÉ ÃÀ ÂÀÃÉÃÄÁÖËÉ ÜÅÄÍÄÁÀ, ÈÀÂÅÉÓ 

ÊËÀÅÉÀÔÖÒÉÈ ÌÀÒÈÅÀ ÃÀ À.Û.). 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÉÓ ÃÀÌÀÔÄÁÀ (Add Hardware) 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÉÌ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÉÓ ÃÀÓÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁËÀÃ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÏÐÄÒÀÝÉÖËÌÀ ÂÀÒÄÌÏÌ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÀÒ ÃÀÀÉÍÓÔÀËÉÒÀ ÃÀ ÌÀÓ 

ÓàÉÒÃÄÁÀ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ÐÒÏÝÄÃÖÒÄÁÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÈ ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÃÀÌÀÔÄÁÀ ÀÍ ßÀÛËÀ (Add or 

Remove Programms) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÉÍÓÔÀËÉÒÏÓ (ÀÍ ÖÊÅÄ ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÖËÉ ßÀÛÀËÏÓ) ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÒÏÂÏÒÝ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ, ÀÂÒÄÈÅÄ ÌÏáÌÀÒÄÁÉÈÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÀÃÌÉÍÓÔÒÉÒÄÁÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÄÁÉ (ÉÀÒÀÙÄÁÉ) 

(Administrative Tools) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÉÓ ÀÃÌÉÍÉÓÔÒÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ 

(ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ ÌÀÒÈÅÉÓ, ÃÉÓÊÄÁÆÄ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀÆÄ 

ÌÉÙßÄÅÀÃÏÁÉÓ ÃÀ À.Û.). 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ ÃÒÏ (Date and Time) 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÈÀÒÉÙÉÓ ÃÀ ÃÒÏÉÓ 

ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, ÓÀÈÏÁÒÉÅÉ ÆÏÍÉÓ ÛÄÓÀÒÜÄÅÀÃ ÃÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÓÀÀÈÉÓ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉ (Display) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÌÏÍÉÔÏÒÆÄ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÓ 

ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. ÌÉÓÉ ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÏ-

ÍÉÔÏÒÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÓÀÝ ÂÀÀÜÍÉÀ ÒÀÌÏ-

ÃÄÍÉÌÄ ÌÄÍÉÖ:  

ÈÄÌÀÔÉÊÀ – ÒÏÂÏÒÉ 

ÔÉÐÉÓ ßÀÒÌÏÓÀáÅÀ ÂÀÍÀáÏÒ-

ÝÉÄËÏÓ ÓÉÓÔÄÌÀÌ. 
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ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀ – ÒÏ-

ÂÏÒ ÌÏÀßÚÏÓ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÓÀÌÖÛÀÏ 

ÌÀÂÉÃÀ: ÖÊÀÍÀ ×ÏÍÉÈ 

(Background) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÓÀ-

ÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀÆÄ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÍÀáÀÔÉ. ÈÖ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÓÒÓ 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀÆÄ ÂÀÍÀ-

ÈÀÅÓÏÓ ÍÀáÀÔÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÒ 

ÀÒÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÛÉ, ÌÀÍ ÈÀÂ-

ÅÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉ-

ÖÒÏÓ ÞÄÁÍÉÓ (Browse) ÙÉËÀÊÉ ÃÀ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ ÌÏÞÄÁÍÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ 

ÓÀàÉÒÏ ÍÀáÀÔÉ. ÍÀáÀÔÉÓ ÖÊÀÍ ÌÃÄÁÀÒÄ ×ÏÍÉÓ ×ÄÒÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ 

áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ×ÄÒÉÓ (Color) ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ, áÏËÏ ÍÀáÀÔÉÓ 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀÆÄ ÃÀÃÄÁÉÓ ÔÉÐÉ – ÍÀáÀÔÉÓ ÏÒÉÂÉÍÀËÖÒÉ ÆÏÌÉÈ 

ÄÊÒÀÍÉÓ ÝÄÍÔÒÛÉ (Center), ÍÀáÀÔÉÓ ÏÒÉÂÉÍÀËÖÒÉ ÆÏÌÉÈ ÄÊÒÀÍÉÓ 

ÛÄÅÓÄÁÀ (Tile) ÃÀ ÍÀáÀÔÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÆÏÌÀÌÃÄ ÂÀÃÉÃÄÁÀ (Stretch). 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀÆÄ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓ ÂÀÌÏÜÄÍÀ, ÌÀÈÉ ÂÀÌÏÓÀáÅÉÓ 

ÔÉÐÉ ÃÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÉÓ ÂÀßÌÄÍÃÀ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÉÓ 

ÜÅÄÖËÄÁÄÁÉÓ (Customize Desktop) ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ. 

ÄÊÒÀÍÌÆÏÂÉ – ÒÏÂÏÒ 

ÌÏÉØÝÄÓ ÓÉÓÔÄÌÀ, ÈÖ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÌÀ ÂÀÒÊÅÄÖËÉ ÃÒÏÉÓ 

ÂÀÍÌÀÅËÏÁÀÛÉ ÀÒ ÉÌÏØÌÄÃÀ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÆÄ. ÃÒÏÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ áÏÒ-

ÝÉÄËÃÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÝÃÀ (Wait), 

ÄÊÒÀÍÌÆÏÂÉÓ ÔÉÐÉ – ÄÊÒÀÍÌÆÏÂÉÓ 

(Screen saver) ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ×ÀÍãÀ-

ÒÀÛÉ, áÏËÏ ÌÉÓÉ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉÓ 
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ÃÀÚÄÍÄÁÀ ÂÀÒÄÌÏÝÅÉÓ (Settings) ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ. ÛÄÃÄÂÉÓ 

ÍÀáÅÀ ÛÄÉÞËÄÁÀ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ (Preview) ÙÉËÀÊÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ. ÃÄÍÉÓ ÃÀÆÏÂÅÉÓ Ï×ÝÉÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ 

Power ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ (ÀØÅÄ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÖßÚÅÄÔÉ ÊÅÄÁÉÓ 

ßÚÀÒÏÓ Ï×ÝÉÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀÝ). 

ÂÀÒÄ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÀÛÉ – ÒÏÂÏÒ 

ÂÀÌÏÉÚÖÒÄÁÏÃÍÄÍ ×ÀÍãÒÄÁÉ ÃÀ ÙÉ-

ËÀÊÄÁÉ, ÌÀÈÉ ×ÄÒÄÁÉÓ ÛÄáÀÌÄÁÀ ÃÀ 

×ÏÍÔÄÁÉÓ ÆÏÌÄÁÉÓ ÝÅËÀ. ÀÓÄÅÄ Ä×Ä-

ØÔÄÁÉÓ (Effects…) ÙÉËÀÊÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÛÄÂÅÉÞËÉÀ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ 

ÄËÄÌÄÍÔÄÁÉÓ ÂÀÌÏÜÄÍÉÓ, ÃÀÌÀËÅÉÓ, 

Ä×ÄØÔÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ, áÏËÏ ßÉÍ 

ßÀßÄÅÉÓ (Advanced) ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛ-

ÅÄÏÁÉÈ ÈÉÈÏÄÖËÉ ÏÁÉÄØÔÉÓ ×ÄÒÉÓ, 

×ÏÍÔÉÓ ÆÏÌÉÓÀ ÃÀ ÓÔÉËÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ. 

ÂÀÒÄÌÏÝÅÀÛÉ – ÒÏÂÏÒÉ 

ÓÉÌÊÅÄÈÒÉÈ ÂÀÌÏÉÓÀáÏÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ 

ßÄÒÔÉËÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÉÈ 

ÊÅÀÃÒÀÔÖË ÃÉÖÌÆÄ, ÀÓÄÅÄ ×ÄÒÄ-

ÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÉÈ. ßÉÍ ßÀßÄÅÉÓ 

(Advanced) ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ×ÏÍÔÄÁÉÓ ÆÏÌÀ, 

ÝÅËÉËÄÁÄÁÉÓ ÛÄÌÃÂÏÌ ÓÉÓÔÄÌÉÓ 

ÂÀÃÀÔÅÉÒÈÅÉÓ ÏÐÝÉÀ, ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÀÃÀÐÔÏÒÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ (ÈÖ ÓÀàÉÒÏÀ ÃÒÀÉÅÄÒÉÓ ÂÀÃÀÉÍÓÀËÉÒÄÁÀÝ 

ÊÉ), ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÓ ÓÉáÛÉÒÄ, ÅÉÃÄÏ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÓ 

ÀÜØÀÒÄÁÉÓ ÏÐÝÉÀ ÃÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ ×ÄÒÄÁÉÓ ÌÄÍÄãÌÄÍÔÉ. 
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ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ×ÏËÃÄ-

ÒÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ (Folder Options) 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ×ÏËÃÄ-

ÒÉÓ ×ÀÍãÒÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÏÐÝÉÄ-

ÁÉÓ ÃÀÓÀÚÄÍÄÁËÀÃ.  

ÌÈÀÅÀÒ (General) ÌÄÍÉÖÛÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄ-

ÍÏÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÓ 

ÓÔÉËÉ (ÀáÀËÉ ÈÖ ÊËÀÓÉÊÖÒÉ), 

ÛÄÌÃÄÂÉ ×ÏËÃÄÒÉ ÉÂÉÅÄ 

×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÂÀÉáÓÍÀÓ ÈÖ ÀáÀËÛÉ 

ÃÀ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ 

ÙÉËÀÊÉÓ ÄÒÈÉ ÃÀàÒÉÈ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÈÖ ÏÒÉ (ÀÌ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ 

ÄÒÈÉ ÃÀàÄÒÉÈ ÍÉÛÍÀÊÉ ÌáÏËÏÃ ÌÏÉÍÉÛÍÄÁÀ). 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ (View) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ 

ÈÖ ÒÏÌÄËÉ ×ÏËÃÄÒÄÁÉ ÀÍ ×ÀÉËÄÁÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÏÍ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÃÀ 

ÒÏÂÏÒ. 

×ÀÉËÉÓ ÔÉÐÄÁÉÓ (File Types) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ (ÀÍ ÂÀÖßÉÏÓ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀ) ÈÖ ÒÏÂÏÒÉ ÔÉÐÉÓ ×ÀÉËÉ 

(ÂÀ×ÀÒÈÏÅÄÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ), ÒÏÌÄËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÈ 

ÖÍÃÀ ÀÌÖÛÀÅÃÄÓ. 

ÂÀÌÏÒÈÖËÉ áÀÆÉÓ ×ÀÉËÄÁÉ (Offline Files) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÒÏÂÏÒ ÉÌÏØÌÄÃÏÓ ÓÉÓÔÄÌÀÌ ÃÀ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀÌ, ÒÏÌÄËÉÝ ÜÀÔÅÉÒÈÖËÉ ÉÚÏ ÂÀÒÄ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÃÀÍ 

(ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÃÀÍ, ØÓÄËÉÃÀÍ...) áÀÆÉÓ ÂÀÈÉÛÅÉÓÀÓ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ×ÏÍÔÄÁÉ (Fonts) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ×ÏÍ-

ÔÄÁÉÓ ÓÀÍÀáÀÅÀÃ/ÃÀÓÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁËÀÃ. ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÀÒÓÄÁÖËÉ 

ÚÅÄËÀ ×ÏÍÔÉ. ÈÖ ÓÀàÉÒÏÀ ÀáÀËÉ ×ÏÍÔÉÓ ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÀ 

ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ, ÀÙÍÉÛÍÖË ×ÀÍãÒÉÓ ×ÀÉËÉÓ (File) ÌÄÍÉÖÛÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÀáÀËÉ ×ÏÍÔÉÓ ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÉÓ 
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(Install New Font...) ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀ ÃÉÓÊÉÓ ÃÀ ×ÏËÃÄÒÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ 

ÛÄÌÃÄÂ (ÒÏÌÄËÛÉÝ ÉÌÚÏ×ÄÁÀ ÀáÀËÉ ×ÏÍÔÄÁÉ), ÛÄÀÒÜÉÏÓ ×ÏÍÔÄÁÉ 

ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÃÀÌÏßÌÄÁÉÓ ÙÉËÀÊÓ. ÃÉÓÊÉ ÃÀ ×ÏËÃÄÒÉ 

ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÉÌÚÏ×ÄÁÏÃÍÄÍ ÓáÅÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉÝ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ØÓÄËÉÈ ÀÒÉÓ ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÖËÉ ÀÙÍÉÛÍÖË ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÈÀÍ. ÀÌ 

ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ØÓÄËÉÓ 

(Network…) ÙÉËÀÊÉ ÃÀ ÉÂÉÅÄ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÉ ÜÀÀÔÀÒÏÓ. ×ÏÍÔÄÁÉÓ 

ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÈÀ ÓÉÀÛÉ ×ÏÍÔÄÁÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓÀÓ (ÃÀ ÀÒÀ ÌáÏËÏÃ ÀÌ 

ÓÉÀÛÉ) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÏÍÉÛÅÍÉÓÀÈÅÉÓ ÃÀÉáÌÀÒÉÏÓ Ctrl ÃÀ 

Alt ÙÉËÀÊÄÁÉ: ÝÀËÊÄÖËÉ ÏÁÉÄØÔÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓÀÓ Ctrl, áÏËÏ 

ÛÖÀËÄÃÉÓÀÓ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÛÖÀËÄÃÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÏÁÉÄØÔÉ, ÃÀÀàÉÒÏÓ Alt-

Ó ÃÀ áÄËÀÖÙÄÁËÉÅ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÛÖÀËÄÃÉÓ ÁÏËÏ ÏÁÉÄØÔÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÈÀÌÀÛÉÓ ÌÀÒÈÅÀ (Game Controlers) ÂÀÌÏÉÚÄ-

ÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÈÀÌÀÛÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉÓ ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÍÉÛÍÀÊÄÁÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ (Internet Options) ÃÀ 

ßÄÒÉËÄÁÉ (Mail) ÂÀÍÉáÉËÄÁÀ ÛÄÌÃÂÏÌ ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÂÀÍáÉËÅÉÓÀÓ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÊËÀÅÉÀ-

ÔÖÒÀ (Keyboard) ÀÒÉÓ ÊËÀÅÉÀ-

ÔÖÒÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÃÀÓÀÚÄÍÄÁËÀÃ. 

ÆÄÃÀ ÍÀáÄÅÀÒÛÉ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÉÌ-

ÁÏËÏÆÄ áÄËÀÖÙÄÁËÏÁÉÓ ÛÄÌÈ-

áÅÄÅÀÛÉ ÈÖ ÒÀÌÃÄÍ áÀÍÛÉ ÃÀÉß-

ÚÏÓ ÓÉÌÁÏËÏÓ ÂÀÌÄÏÒÄÁÀ ÃÀ 

ÒÀ ÉÍÔÄÍÓÉÏÁÉÈ (ÒÀÝ ÉØÅÄ ×ÀÍ-

ãÀÒÀÛÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÓÄÌÏßÌÃÄÓ), 

áÏËÏ ØÅÄÃÀ ÍÀáÄÅÀÒÛÉ – ÒÀ 

ÓÉÓßÒÀ×ÉÈ ÉÝÉÌÝÉÌÏÓ ÊÖÒÓÏÒ-

ÌÀ ÔÄØÓÔÛÉ. 
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ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÈÀÂÅÉ 

(Mouse) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ 

ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÃÀÓÀÚÄÍÄÁËÀÃ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÙÉËÀÊÉ (Buttons) 

ÆÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍÉÓÀÆÙÅÒÄÁÀ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÌÖÛÀÏÁÉÓ áÄËÉ 

(ÌÀÒãÅÄÍÀ ÈÖ ÌÀÒÝáÄÍÀ), áÏËÏ 

ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÀÂÅÉÓ 

ÏÒãÄÒ ÃÀàÄÒÉÓ ÓÉÓßÒÀ×Ä. 

ÌÄÍÉÖ ÌÀÜÅÄÍÄÁËÄÁÛÉ (Poin-

ters) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÜÀÌÏÍÀÈ-

ÅÀËÛÉ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉÓ ÔÉÐÉ ÃÀ ÂÀÀÊÏÒÄØÔÉÒÏÓ Browse-Ó 

ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ. 

ÌÄÍÉÖ ÌÀÜÅÄÍÄÁËÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ (Pointer Options) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÀÞËÄÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀÓ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁËÉÓ 

ÂÀÃÀÀÃÂÉËÄÁÉÓ ÓÉÓßÒÀ×Ä, ÃÉÀËÏÂÖÒ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÌÏÍÉÛÍÖË ÙÉËÀÊÆÄ, ÜÀÒÈÏÓ/ÂÀÌÏÒÈÏÓ 

ÌÀÜÅÄÍÄÁËÉÓ ÊÅÀËÉ ÃÀ Ctrl ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÓÀáÏÓ 

ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ. 

ÌÄÍÉÖ ÂÏÒÂÏËÀàÛÉ (Wheel) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÂÏÒÂÏËÀàÉÓ ÄÒÈ ÊÁÉËÆÄ ÂÀÃÀÂÏÒÄÁÉÓÀÓ, 

ÒÀÌÃÄÍÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀÃÀÓßÉÏÓ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ØÓÄËÉÓ ÌÉÄÒÈÄÁÀÍÉ (Network Connections) 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖË ØÓÄËÛÉ ÜÀÒÈÅÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÔÄËÄ×ÏÍÉÓ ÃÀ ÌÏÃÄÌÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ (Phone and 

Modem Options) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÔÄËÄ×ÏÍÉÓ ÃÀ ÌÏÃÄÌÉÓ 

ÜÀÓÀÒÈÅÄËÀÃ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÃÄÍÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ (Power Options) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÓÉÓÔÄÌÉÓ ÒÄÀÂÉÒÄÁÉÓ ÃÀÓÀÚÄÍÄÁËÀÃ ÄÍÄÒÂÏ/ÒÄÓÖÒÓ ÃÀÌÆÏÂ 

ÒÄÑÉÌÛÉ. 
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ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÐÒÉÍÔÄÒÄÁÉ ÃÀ ×ÀØÓÄÁÉ (Priners and Faxes) 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÓÀÄàÃÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÉÓÀ ÃÀ ×ÀØÓÉÓ 

ÃÀÓÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁËÀÃ ÃÀ ÛÄÌÃÂÏÌ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉÓ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÒÄÂÉÏÍÉÓÀ 

ÃÀ ÄÍÉÓ Ï×ÝÉÄÁÉ (Regional and 

Language Options) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÒÄÂÉÏÍÉÓÀ ÃÀ ÄÍÉÓ 

ÌÉáÄÃÅÉÈ ÒÉÝáÅÄÁÉÓ, ×ÖËÀÃÉ, 

ÃÒÏÉÓÀ ÃÀ ÈÀÒÉÙÉÓ ÂÀÌÏÓÀáÅÉÓ 

Ï×ÝÉÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ. ÝÅËÉËÄÁÄÁÉÓ 

ÛÄÓÀÔÀÍÀÃ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÙÉËÀÊÉ 

ÜÅÄÖËÄÁÄÁÉ (Customize). 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÓÊÀÍÄÒÄÁÉ 

ÃÀ ÊÀÌÄÒÄÁÉ (Scanners and 

Cameras) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÓÊÀÍÄÒÉÓ ÀÍ ÓáÅÀ ÝÉ×ÒÖËÉ 

ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÓ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ/ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÀ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÂÀÍÒÉÂÉ (Scheduled Tasks) 

ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÉÌ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ ÂÀÓÀÛÅÄÁÀÃ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÓàÉÒÃÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÂÀÒÊÅÄÖË ÃÒÏÓ (ÀÍ ÃÒÏÉÓ ÐÄÒÉÏÃÛÉ). 

ÌÀÂ., ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀÚÄÍÃÄÓ ÚÏÅÄËÉ ÈÅÉÓ 3 ÒÉÝáÅÛÉ 10:00 ÓÀÀÈÆÄ 

ÂÀÄÛÅÀÓ ÃÄ×ÒÀÂÌÄÍÔÀÝÉÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÀÍ ÚÏÅÄË ÐÀÒÀÓÊÄÅÓ 20:10 

ÓÀÀÈÆÄ ÛÄÌÏßÌÃÄÓ ÓÉÓÔÄÌÀ ÀÍÔÉÅÉÒÖÓÉÈ ÃÀ À.Û. ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀÌÏÝÀÍÉÓ ÂÀÍÒÉÂÉÓ 

ÃÀÌÀÔÄÁÀ (Add Scheduled Tasks), ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÃÀ ÃÒÏ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ áÌÄÁÉ ÃÀ ÀÖÃÉÏ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ (Souds and 

Audio Devices) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÀÖÃÉÏ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉÓ ÃÀ 

ÂÀÒÊÅÄÖË ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÆÄ áÌÉÓ Ä×ÄØÔÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ/ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÉÓÀ-

ÈÅÉÓ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÓÉÔÚÅÉÓ ßÀÒÌÏÈØÅÀ (Speech) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

áÌÏÅÀÍÉ ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉÓ ÃÀÓÀÚÄÍÄÁËÀÃ (ÌÉÊÒÏ×ÏÍÉÓ ÃÏÍÄ, áÌÉÓ 
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ÔÄÌÁÒÉ...). 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÓÉÓÔÄÌÉÓ (System) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÉÂÉÅÄ ÌÄÍÉÖ, ÒÀÝ ÜÄÌÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÓÉÓÔÄÌÖÒ 

ÍÀßÉËÛÉ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÍÀáÅÉÓÀÓ, 

ÒÀÝ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÀÌ ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉ ÃÀ ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖÓ (Tasck-

bar and Start Menu) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÀÓÔÀÒÔÏ ÌÄÍÉÖÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ ÈÀÅÉÓ ÌÏÈáÏÅÍÉËÄÁÉÓ 

ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ.  

ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉÓ ÆÄÃÀ ÍÀßÉËÉÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉÓ ÂÀÌÏ-

ÜÄÍÀÛÉ (Taskbar appearance) ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉÓ 

ÜÀÊÄÔÅÀ (Lock the taskbar) ÉÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÆÄ 

ÝÅËÉËÄÁÀÁÉÓ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÄÁÉÓ ÃÀÁËÏÊÅÀÓ (ÂÀÃÀÔÀÍÀ, ÆÏÌÉÓ 

ÛÄÝÅËÀ). 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉÓ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÉ 

ÃÀÌÀËÅÉÓ (Auto-hide the 

taskbar) ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ (ÊÅÀÃÒÀÔÛÉ 

ÍÉÛÀÍÉÓ ÜÀßÄÒÉÓÀÓ, ÒÀÝ ÈÀÂÅÉÓ 

ÄÒÈáÄË ÃÀàÄÒÉÈ áÏÒÝÉÄË-

ÃÄÁÀ) ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉ 

ÀÒÀÀØÔÉÖÒ ÌÃÂÏÌÀÒÄÏÁÀÛÉ ÉÌÀ-

ËÄÁÀ ÄÊÒÀÍÉÃÀÍ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉÓ ÓáÅÀ ×ÀÍãÒÄÁÉÓ 

ÆÄÌÏÃÀÍ ÚÏ×ÍÉÓ (Keep the taskbar on top of other windows) ÜÀÒÈÅÉ-

ÓÀÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉ, ÒÀÌÃÄÍÉ ×ÀÍãÀÒÀÝ ÀÒ ÖÍÃÀ ÉÚÏÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀáÓÍÉËÉ, ÚÏÅÄËÈÅÉÓ ÉØÍÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ áÉËÅÀÃÏÁÀÛÉ. 

ÌÄÏÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉÓ ÌÓÂÀÅÓÉ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ 

ÃÀãÂÖ×ÄÁÉÓ (Group similar taskbar buttons) ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ 

ÆÏËÛÉ ÄÒÈÉÃÀÉÂÉÅÄ ÐÒÏÂÒÀÌÉÈ ÂÀáÓÍÉËÉ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ×ÀÍãÀÒÀ 
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ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÄÒÈÉ ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÃÀ ÂÅÄÒÞÄ ÌÉÄßÄÒÄÁÀ ×ÀÍã-

ÒÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ. 

ÌÄáÖÈÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓßÒÀ×É ÂÀÌÛÅÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ (Show Quick 

Launch) ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÛÉ ÝÀËÊÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÐÒÏÂÒÀ-

ÌÄÁÉ, ÒÏÌËÄÁÉÝ ÏÐÄÒÀÝÉÖË ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÂÀÝÉËÄÁÉÈ áÛÉÒ 

ÌÏáÌÀÒÄÁÀÛÉ ÀÒÉÀÍ ÃÀ ÌÀÈÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ Ö×ÒÏ ÓßÒÀ× 

ÂÀÛÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÂÀÒÄÌÏ ÉÌÀáÓÏÅÒÄÁÓ ÂÀÒÊÅÄÖË 

ÒÄÊÅÉÆÉÔÄÁÓ, ÌÀÈÉ Ö×ÒÏ ÓßÒÀ×É ÂÀÛÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉÓ ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÛÄÔÚÏÁÉÍÄÁÉÓ ÌÉÃÀÌÏÛÉ 

(Notification area) ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀÀÈÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ (Show the 

clock) ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÆÏËÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÍÀßÉËÛÉ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÓÀÀÈÉ, áÏËÏ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÒÀØÔÉÖÒÉ 

ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓ ÃÀÌÀËÅÉÓ (HIde inactive Icons) ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ 

ÆÏËÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÍÀßÉËÛÉ ÀÙÀÒ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÉÌ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ 

ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉ, ÒÏÌËÄÁÉÓ ÀÌ ÌÏÌÄÍÔÛÉ ÀÒ ÌÏÛÀÏÁÄÍ 

(ÝÀËÝÀËÊÄ ÌÀÈÉ ÃÀÒÄÂÖËÉÒÄÁÀ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÙÉËÀÊÉÓ 

ÜÅÄÖËÄÁÄÁÉÓ (Customize...) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ). 

ÓÀßÚÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÂÀÀÜÍÉÀ 

ÏÒÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ – ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖ 

(Start menu), ÒÏÌËÉÓ ÃÒÏÓÀÝ 

ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖ ÂÀÌÏÓÀáÄÁÀ XP-Ó 

ÓÔÀÍÃÀÒÔÛÉ ÃÀ ÊËÀÓÉÊÖÒÉ ÓÀß-

ÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖ (Classic Start menu), 

ÒÏÌËÉÓ ÃÒÏÓÀÝ ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖ 

ÂÀÌÏÓÀáÄÁÀ ÅÉÍÃÏÖÓÉÓ ÊËÀÓÉ-

ÊÖÒ ÓÔÀÍÃÀÒÔÛÉ. 

ÏÒÉÅÄ ÓÔÒÉØÏÍÓ ÂÀÀÜÍÉÀ 

ÜÅÄÖËÄÁÄÁÉÓ (Customize...) 

ÙÉËÀÊÉ, ÓÀÃÀÝ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ 

ÓÀÓÔÀÒÔÏ ÌÄÍÉÖÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ. 
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ÌÀÂÀËÉÈÉÓÀÈÅÉÓ ÂÀÍÅÉáÉ-

ËÏÈ XP ÓÔÉËÉÓ ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖ. 

ÆÄÃÀ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ 

ÓÀßÚÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓ 

ÓÉÃÉÃÄ. ÛÖÀ ÍÀßÉËÛÉ ÌÏÌÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÉ ÉÒÜÄÅÓ ÓÀßÚÉÓ ÌÄÍÉÖÛÉ 

ÁÏËÏ ÂÀÛÅÄÁÖËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ 

ÒÀÏÃÄÍÏÁÀÓ ÃÀ ÀØÅÄ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÀÌ ÓÉÉÓ ßÀÛËÉÓ. 

ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ 

ÉÒÜÄÅÓ ÓÀßÚÉÓ ÌÄÍÉÖÛÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÌÏÌÖÛÀÅÄ ÃÀ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÍÀáÅÉÓ 

ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀÓ ÃÀ ÉØÅÄ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÌÄÍÉÖÛÉ 

ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÄÓ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ 

ÀÒÓÄÁÖËÄÁÉÃÀÍ. 

ßÉÍ ßÀßÄÅÉÓ (Advanced) 

ÌÄÍÉÖÓ ÆÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÉ ÀÚÄÍÄÁÓ ÏÐÝÉÀÓ 

ÂÀÉáÓÍÀÓ ÈÖ ÀÒÀ ØÅÄÌÄÍÉÖ ÈÖ 

ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ ÛÄÜÄÒÃÄÁÀ 

ÌÄÍÉÖÓ ÓÔÒÉØÏÍÆÄ ÃÀ ÂÀÌÏÚÏÓ 

ÈÖ ÀÒÀ ÓÀßÚÉÓ ÌÄÍÉÖÛÉ ÀáÀËÉ 

ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÖËÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ. ÛÖÀ ÍÀßÉËÛÉ 

ÂÀÍËÀÂÄÁÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÓÀßÚÉÓÉ 

ÌÄÍÉÖÓ ÚÏÅÄË ÓÔÒÉØÏÍÓ ÜÅÄÍÄÁÀ/ÀÒÜÅÄÍÄÁÉÓ ÏÐÝÉÉÓ ÃÀÖÚÄÍÄÁÀ, 

ÆÏÂÉÄÒÈ ÓÔÒÉØÏÍÓ ÊÉ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÔÉÐÉÝ ÃÀÖÚÄÍÏÓ (ÆÏËÉ ÂÀÉáÓÍÀÓ 

ÒÏÂÏÒÝ ×ÀÍãÀÒÀ ÈÖ ÒÏÂÏÒÝ ØÅÄÌÄÍÉÖ). ÌÄÍÉÖÓ ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÁÏËÏ ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÓ ÓÉÉÓ 

ßÀÛËÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÄÞËÄÅÀ. 
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ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁËÉÓ ÂÀÍáÉËÅÉÓ (User Accounts) 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÀÃÌÉÍÉÓÔÒÀÔÏÒÓ (ÀÍ 

ÌÉÓ Ö×ËÄÁÄÁÉÈ ÌÏÓÀÒÂÄÁËÄ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ) ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÉÓÔÄÌÄÛÉ ÛÄÌÀÅÀËÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÄÁÉÓ Ö×ËÄÁÄÁÉ ÀÍ 

ÃÀÖÌÀÔÏÓ ÀáÀËÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ.  

ÂÀáÓÍÉËÉ ×ÀÍãÒÉÓ ÆÄÃÀ 

ÍÀßÉËÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ 

ÀÒÓÄÁÖËÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ 

ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀ. ÌÉÓÉ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ 

×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÛÄÓÀ-

ÞËÄÁÄËÉÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÓÀáÄ-

ËÉÓ, ÐÀÒÏËÉÓ, ÍÀáÀÔÉÓ ÃÀ Ö×-

ËÄÁÄÁÉÓ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀ. 

ÍÉÛÍÀÊÉ ÜÄÌÉ ØÓÄËÉÓ ÀÒÄ ÚÅÄËÀ ÌÏáÌÀÒÄÁËÉÓÈÅÉÓ 

ÄÒÈÍÀÉÒÉÀ ÂÀÒÄÂÍÖËÀÃ, ÌÀÂÒÀÌ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÉÍÃÄÍÔÉ×ÉÊÀÝÉÉÓ 

(ÌÉÓÉ ØÓÄËÛÉ Ö×ËÄÁÄÁÉÓ) ÌÉáÄÃÅÉÈ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ØÓÄËÛÉ ÀÒÓÄÁÖËÉ 

ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÄÁÉ. 

ÍÉÛÍÀÊÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÄØÓÐËÏÖÄÒÉ ÌÏáÌÀÒÄÁÄËÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ 

ÌÖÛÀÏÁÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÀÞËÄÅÓ. 

ÍÉÛÍÀÊÉ ÍÀÂÅÉÓ ÚÖÈÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ßÀÛËÉËÉ ×ÀÉËÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

DOS-ÉÓ ÏÐÄÒÀÝÉÖË ÂÀÒÄÌÏÛÉ ×ÀÉËÄÁÉ ßÀÛËÉÓÀÓ ÌÈËÉÀÍÀÃ 

ÍÀÃÂÖÒÃÄÁÏÃÍÄÍ ÃÀ ÀÙÃÂÄÍÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÀÙÀÒ ÉÚÏ (ÂÀÒÃÀ 

ÂÀÒÊÅÄÖËÉ ÛÄÌÈáÅÄÅÄÁÉÓÀ). Windows-ÉÓ ÏÐÄÒÀÝÉÖË ÂÀÒÄÌÏÛÉ 

ÌÉÓÌÀ ÌßÀÒÌÏÄÁËÄÁÌÀ ÂÀÉÈÅÀËÉÓßÉÍÄÓ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÍÀÊËÉ ÃÀ ×ÀÉËÉ 

ßÀÛËÉÓÀÓ ÒÄÀËÖÒÀÃ ÒÜÄÁÀ ÉÓÄÅ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ, ÌáÏËÏÃ ÉÂÉ 
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ÂÀÃÀÉßÄÒÄÁÀ ×ÏËÃÄÒÛÉ "ÍÀÂÅÉÓ ÚÖÈÉ". ÂÀÒÊÅÄÖËÉ ÅÀÃÉÓ ÛÄÌÃÄÂ 

(ÒÏÌÄËÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ) ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÀÉËÉ 

ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÉÛËÄÁÀ ÀÌ ×ÏËÃÄÒÉÃÀÍ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÌ 

ÅÀÃÀÛÉ ÓàÉÒÃÄÁÀ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÀÉËÉÓ ÀÙÃÂÄÍÀ, ÓÉÓÔÄÌÀ ÉÓÄÅ 

ÂÀÃÀßÄÒÉÈ ÃÀÀÁÒÖÍÄÁÓ ×ÀÉËÓ ÈÀÅÉÓ ÚÏ×ÉË ×ÏËÃÄÒÛÉ. 

×ÀÉËÉÓ 

ÀÙÓÀÃÂÄÍÀÃ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÄÊ-

ÒÀÍÆÄ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄ-

ÁÄËÉ ÖÍÃÀ ÌÉÉÚÅÀÍÏÓ 

ÍÀÂÅÉÓ ÚÖÈÉÓ ÍÉÛÍÀÊÆÄ 

ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ 

ÙÉËÀÊÓ, ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ 

ÂÀÉÛËÄÁÀ ÍÀÂÅÉÓ ÚÖÈÉÓ 

ÊÏÍÔÄØÓÔÖÒÉ ÌÄÍÉÖ. 

ÀÙÍÉÛÍÖË ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÀÉÒÜÉÏÓ "UnErase 

Wizard" (ÀÙÃÂÄÍÉÓ ÏÓÔÀÔÉ) ÃÀ ÖÐÀÓÖáÏÓ ÏÓÔÀÔÉÓ ÛÄÊÉÈáÅÄÁÓ, 

ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀË ÓÉÀÛÉ ÀÙÓÀÃÂÄÍÉ ×ÀÉËÉ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ 

ÙÉËÀÊÉ "Recover", ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÃÀÀÓÒÖËÏÓ ÏÓÔÀÔÉÓ ÌÖÛÀÏÁÀ 

ÙÉËÀÊÉÈ "Finish". 

×ÀÍãÒÄÁÉ 

ÒÏÂÏÒÝ ÖÊÅÄ ÉÚÏ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ, Windows-ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ 

ÈÀÅÉÀÍÈ ÌÖÛÀÏÁÀÓ ÂÀÍÀáÏÒÝÉÄËÄÁÄÍ "×ÀÍãÒÄÁÛÉ". ÚÅÄËÀ 

×ÀÍãÀÒÀÓ ÂÀÀÜÍÉÀ ÆÄÃÀ ÀÒÄÛÉ ÆÏËÉ, ÒÏÌÄËÓÀÝ ÄßÏÃÄÁÀ ÓÀÈÀÖÒÉÓ 

ÆÏËÉ.  

ÌÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÄÌÁËÄÌÀ 

(ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÀÒÈÅÉÓ 

ÙÉËÀÊÄÁÉ) ÃÀ ÃÀÓÀáÄËÄÁÀ, áÏËÏ ÌÀÒãÅÄÍÀÛÉ – ÓÀÌÉ ÙÉËÀÊÉ: 

 



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - ინფორმატიკა 1 

 59 

 ×ÀÍãÒÉÓ ÌÉÍÉÌÉÆÉÒÄÁÉÓ (ÀÌ ÛÄÌÈ-

áÅÄÅÀÛÉ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌÖÛÀÅÄ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

ÀÂÒÞÄËÄÁÓ ÌÖÛÀÏÁÀÓ, áÏËÏ ×ÀÍãÀÒÀ ÉáÖ-

ÒÄÁÀ ÃÀ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÌÃÂÏÌÀÒÄÏÁÉÓ ÆÏËÛÉ ÒÜÄÁÀ ÙÉËÀÊÉ, 

ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ×ÀÍãÀÒÀ 

ÉÁÒÖÍÄÁÓ ßÉÍÀ ÌÃÂÏÌÀÒÄÏÁÀÓ), ×ÀÍãÒÉÓ ÌÀØÓÉÌÉÆÉÒÄÁÉÓ (ÀÌ ÛÄÌÈ-

áÅÄÅÀÛÉ ×ÀÍãÀÒÀ ÉÊÀÅÄÁÓ ÌÈËÉÀÍ ÄÊÒÀÍÓ, áÏËÏ ßÉÍÀ 

ÌÃÂÏÌÀÒÄÏÁÀÛÉ ÃÀÁÒÖÍÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ 

ÉÂÉÅÄ ÙÉËÀÊÓ) ÃÀ ×ÀÍãÒÉÓ ÃÀáÖÒÅÉÓ (ÀÌ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ 

ÌÏÌÖÛÀÅÄ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ßÚÅÄÔÓ ÌÖÛÀÏÁÀÓ, áÏËÏ ×ÀÍãÀÒÀ ÉÛËÄÁÀ 

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÃÀÍ). 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÈÀÂÅÉÈ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÄÁÓ ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÆÏËÓ, 

ÙÉËÀÊÉÓ áÄËÀÖÙÄÁËÀÃ ÌÀÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÂÀÃÀÉÔÀÍÏÓ ×ÀÍãÀÒÀ ÄÊÒÀÍÉÓ 

ÓáÅÀ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒ ÀÃÂÉËÆÄ. 

ÚÅÄËÀ ×ÀÍãÀÒÀÓ ÂÀÀÜÍÉÀ ÜÀÒÜÏ (ÛÄÌÏáÀÆÖËÉ ÆÏËÉ). ÈÖ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÈÀÂÅÉÈ ÃÀÃÂÄÁÀ ×ÀÍãÒÉÓ ÜÀÒÜÏÆÄ, ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ 

ÏÒÌáÒÉÅÉ ÉÓÀÒÉ (↔ ÀÍ ↕). ÀÌ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÙÉËÀÊÆÄ ÃÀàÄÒÉÈ (áÄËÀÖÙÄÁËÀÃ) ÂÀÃÀÀÃÂÉËÏÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÜÀÒÜÏ 

(ÀÍÖ ÛÄÖÝÅÀËÏÓ ×ÀÍãÀÒÀÓ ÆÏÌÀ), áÏËÏ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÈÀÂÅÉÈ 

ÃÀÃÂÄÁÀ ×ÀÍãÒÉÓ ÊÖÈáÄÆÄ, ÌÀÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÂÀÃÀÀÃÂÉËÏÓ ×ÀÍãÒÉÓ 

ÊÖÈáÉÓ ÂÅÄÒÞÄ ÌÃÄÁÀÒÄ ÏÒÉÅÄ ÜÀÒÜÏ. 

ÈÖ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÏÁÉÄØÔÄÁÉ ÀÍ ÄËÄÌÄÍÔÄÁÉ ÅÄÒ 

ÄÔÄÅÉÀÍ ÌÉÓ ÜÀÒÜÏÄÁÛÉ, ÌÀÛÉÍ ×ÀÍãÀÒÀÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ 

ÖÜÍÃÄÁÀ ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÉ ÓÀÓÒÉÀËÏ ÆÏËÉ ÀÍ ØÅÄÃÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ 

äÏÒÉÆÏÍÔÀËÖÒÉ ÓÀÓÒÉÀËÏ ÆÏËÉ (ÀÍ ÏÒÉÅÄ ÄÒÈÀÃ) ÒÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÈÅÀËÉÄÒÏÓ 

×ÀÍãÒÉÓ ÃÀÌÀËÖËÉ ÏÁÉÄØÔÄÁÉ ÃÀ ÄËÄÌÄÍÔÄÁÉ. 

ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÃÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉ, 

ÒÏÌËÉÓ ÐÖÍØÔÄÁÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÜÀÀÔÀÒÏÓ 

ÚÅÄËÀÍÀÉÒÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÀÍÉ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÏÁÉÄØÔÄÁÆÄ ÀÍ 
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ÄËÄÌÄÍÔÄÁÆÄ. ÈÖ ÌÄÍÉÖÛÉ ÛÄÌÀÅÀËÉ ÒÏÌÄËÉÌÄ ÁÒÞÀÍÄÁÀÓ 

ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍ ÌÏÍÉÛÍÖËÉÀ ÌÀÒãÅÍÉÅ ÌÉÌÀÒÈÖËÉ ÉÓÒÉÈ, ÌÀÛÉÍ ÉÂÉ 

ÒÀÙÀÝ ÁÒÞÀÍÄÁÀÓ ÊÉ ÀÒ ÀÓÒÖËÄÁÓ, ÀÒÀÌÄÃ ÌÀÓ ÂÀÀÜÍÉÀ ØÅÄÌÄÍÉÖ ÃÀ 

À.Û. 
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ÀÌ ÍÀßÉËÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 
ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 
 

 ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖÓ ÀÂÄÁÖËÄÁÀ 

 ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ ÂÀÛÅÄÁÀ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓÀ ÃÀ ÂÆÀÌÊÅÄÈÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄ 

 ÅÉÍÃÏÖÓÉÓ ÜÀÔÅÉÒÈÅÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÉ ÂÀÛÅÄÁÀ 

 ÅÉÍÃÏÖÓÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ÊÏÌÁÉÍÀÝÉÄÁÉ 

 ÊÀËÊÖËÀÔÏÒÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÀ 

 áÀÔÅÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÉÈ ÌÖÛÀÏÁÀ 

 ÍÀáÀÔÉÓ ÛÄØÌÍÀ/×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÞÉÒÉÈÀÃ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÛÉ 

 ÅÏÒÃÐÄÃÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÀ 

 ÔÄØÓÔÉÓ ÛÄØÌÍÀ/×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÞÉÒÉÈÀÃ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÛÉ 

 ÓÀÁÖÈÛÉ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÜÀÓÌÀ/ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÀ 

 ÁÄàÃÅÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ ÅÉÍÃÏÖÓÉÓ ÚÅÄËÀ ÞÉÒÉÈÀÃ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÛÉ 
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ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖ 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÄÁÓ ÓÔÀÒÔ ÙÉËÀÊÓ, ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖ. 

ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖÓ ÓÀÈÀ-

ÖÒÛÉ ÌÏÚÅÀÍÉËÉÀ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁËÉÓ ÓÀáÄËÉ, ÌÀÒÝáÄÍÀ 

ÆÄÃÀ ÀÒÄÛÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÓÀ-

ÌÖÛÀÏ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖ-

ÍÅÄËÚÏ×À, ÌÀÒÝáÄÍÀ ØÅÄÃÀ 

ÀÒÄÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÌÉÄÒ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÁÏËÏ ÐÒÏÂÒÀ-

ÌÄÁÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ, áÏËÏ 

ÌÀÒãÅÄÍÀ ÀÒÄÛÉ ÉÌ ÌÄÍÉÖÄ-

ÁÉÓ ÃÀ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÜÀÌÏ-

ÍÀÅÀËÉ ÃÀ ÉÌ ÓÀáÉÈ, ÒÏÌ-

ËÄÁÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÃÀÀÚÄÍÀ ÂÀÌÏÜÄÍÉÓÀÈÅÉÓ ÓÀßÚÉÓÉ ÌÀÍÉÖÓ 

ÜÅÄÍÄÁÄÁÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÛÉ. ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÓÀÌÖÛÀÏ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ 

ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À ÂÀÍáÉËÖËÉ ÉØÍÄÁÀ ÛÄÌÃÂÏÌ, áÏËÏ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÀÒÄÛÉ 

ÌÏÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÌÄÍÉÖÄÁÉ ÃÀ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÜÀÌÏÍÀÅÀËÉÃÀÍ 

ÚÅÄËÀ×ÄÒÉ ÖÊÅÄ ÉØÍÀ ÂÀÍáÉËÖËÉ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ, 

ÂÀÒÃÀ ÜÄÌÉ ÁÏËÏ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓÀ (My Recent Documents), ÓÀÃÀÝ 

ÍÀÜÅÄÍÄÁÉÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÌÉÄÒ ÁÏËÏ ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉ ÃÀ 

ÂÀÛÅÄÁÀ… (Run…), ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÂÀÓÀ-

ÛÅÄÁÉ ×ÀÉËÉ ÈÀÅÉÓÉ ÂÆÉÈ, 

ÀÍ ÃÀÈÅÀËÉÄÒÄÁÉÓ (Brow-

se…) ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ 

ÌÏÞÄÁÍÏÓ ÓÀàÉÒÏ ×ÀÉËÉ. 
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ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖÓ ÞÉ-

ÒÉÈÀÃÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ, ÒÏÌÄ-

ËÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ØÅÄÃÀ 

ÀÒÄÛÉ, ÀÒÉÓ ÚÅÄËÀ ÐÒÏ-

ÂÒÀÌÄÁÉ (All Programs). 

ÌÉÓÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊ-

ÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÚÅÄËÀ 

ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ ÒÏÌËÄÁÉÝ 

ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÖËÉÀ ÏÐÄ-

ÒÀÝÉÖË ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ. ÄÓ 

ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀ-

ÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÖËÉ ÉÚÏÓ ÒÏ-

ÂÏÒÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÌÉ-

ÄÒ, ÀÂÒÄÈÅÄ ÓÉÓÔÄÌÉÓ. ÌÏ-

ÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÌÉÄÒ ÃÀÉÍÓ-

ÔÀËÉÒÄÁÖËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ ÃÀÌÏÊÉÃÄÁÖËÉÀ ÈÅÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÆÄ 

(ÉÌÉÓ ÃÀ ÌÉáÄÃÅÉÈ ÈÖ ÒÀÓ ÓÀØÌÉÀÍÏÁÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÆÄ), áÏËÏ ÓÉÓÔÄ-

ÌÉÓ ÌÉÄÒ ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÖËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ, ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ, ÄÒÈÍÀÉÒÄ-

ÁÉÀ. 

ÚÅÄËÀ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ ØÅÄÌÄÍÉÖÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÓÉÓÔÄÌÖÒÉ ÐÒÏ-

ÂÒÀÌÄÁÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓÀÌ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ – ÂÀÛÅÄÁÉÓ (Startup), 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÖËÉ ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×À, 

ÒÏÌÄËÉÝ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÖÍÃÀ ÂÀÄÛÅÀÓ ÓÉÓÔÄÌÉÓ ÜÀÔÅÉÒÈÅÉÓÀÓ 

(ÌÖÛÀÏÁÉÓ ÃÀßÚÄÁÉÓÀÓ); ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÄÁÉ (Accessories), ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÚÅÄËÀ ÓÉÓÔÄÌÉÓ ÌÉÄÒ ÃÀÉÍÓÔÀËÉÒÄÁÖËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

ÃÀ ÀÃÌÉÍÉÓÔÒÀÔÏÒÉÓ ÉÀÒÀÙÄÁÉ (Administrative Tools), ÒÏÌÄËÉÝ 

ÖÊÅÄ ÂÀÍáÉËÖË ÉØÍÀ ÌÀÒÈÅÉÓ ÐÖËÔÛÉ. 

ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÄÁÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ 

ØÅÄÌÄÍÉÖ, ÒÏÌËÉÓ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉ ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ ÖÊÅÄ ÂÀÍáÉËÖËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ. 
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ÌÀÂÒÀÌ ÓÀÍÀÌ ÃÀÅÉß-

ÚÄÁÃÉÈ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÐÒÏÂ-

ÒÀÌÄÁÉÓ ÂÀÍáÉËÅÀÓ ÌÏÅÉÚ-

ÅÀÍÏÈ ÏÐÄÒÀÝÉÖË ÓÉÓÔÄ-

ÌÀ ÅÉÍÃÏÖÓÉÓ ÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ÊÏÌÁÉÍÀÝÉÀ, 

ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÈÀÍáÌÄÁÉÈ ÂÀ-

ÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÈÉÈØÌÉÓ ÚÅÄËÀ 

ÐÒÏÂÒÀÌÖË ÖÆÒÖÍÅÄË-

ÚÏ×ÀÛÉ. 

Ctrl+A – ÚÅÄËÀ×ÒÉÓ ÌÏÍÉÛÅÍÀ; 

Ctrl+B – ÌÏÍÉÛÍÖËÉÓ ÂÀÌÖØÄÁÀ; 

Ctrl+C – ÂÀÃÀÓÀßÄÒÀÃ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ; 

Ctrl+F – ÞÄÁÍÀ; 

Ctrl+G – ÂÀÃÀÓÅËÀ; 

Ctrl+H – ÛÄÝÅËÀ; 

Ctrl+I – ÌÏÍÉÛÍÖËÉÓ ÃÀáÒÀ; 

Ctrl+J – ÌÀÒÝáÍÉÃÀÍÀÝ ÃÀ ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍÀÝ ÂÀÓßÏÒÄÁÀ; 

Ctrl+K – ÂÆÀÅÍÉËÀÃ ÂÀÃÀÊÄÈÄÁÀ;  

Ctrl+N – ÀáÀËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÂÀáÓÍÀ; 

Ctrl+O – ÀÃÒÄ ÛÄØÌÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÂÀáÓÍÀ; 

Ctrl+P – ÓÀÁÖÈÉÓ ÁÀàÃÅÀ; 

Ctrl+Q – ÀÐËÉÊÀÝÉÉÃÀÍ ÂÀÌÏÓÅËÀ; 

Ctrl+S – ÓÀÁÖÈÉÓ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ; 

Ctrl+U – ÌÏÍÉÛÍÖËÉÓ ØÅÄÛ áÀÆÂÀÓÌÀ; 

Ctrl+V – ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÖËÉÓ ÜÀÓÌÀ; 

Ctrl+X – ÂÀÃÀÓÀÔÀÍÀÃ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ; 

Ctrl+Y – ÁÏËÏ ÍÀÁÉãÉÓ ÂÀÍÌÄÏÒÄÁÀ; 

Ctrl+Z – ÁÏËÏ ÍÀÁÉãÉÓ ÖÀÒÚÏ×À. 
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ØÅÄÌÄÍÉÖÓ ÓÔÒÉØÏÍ ÊÀËÊÖ-

ËÀÔÏÒÉÓ (Calculator) ÂÀÀØÔÉÖÒÄ-

ÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ ÊÀËÊÖ-

ËÀÔÏÒÉÓ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÈ. ÀÙÍÉ-

ÛÍÖËÉ ÊÀËÊÖËÀÔÏÒÉ ÂÀÌÏÓÀáÖ-

ËÄÁÉÈ ÀÒÉÓ ÜÅÄÖËÄÁÒÉÅÉ áÄËÉÓ 

ÊÀËÊÖËÀÔÏÒÉ, ÒÏÌËÉÓ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÀßÀÒÌÏÏÓ ÖÁÒÀËÏ ÌÀÈÄÌÀÔÉÊÖ-

ÒÉ ÏÐÄÒÀÝÉÄÁÉ, ÌÀÂÒÀÌ ÈÖ ÌÏÌá-

ÌÀÒÄÁÄËÉ ÜÅÄÍÄÁÉÓ (View) ÌÄÍÉÖÛÉ ÓÀÌÄÝÍÉÄÒÏÓ (Scientific) ÀÉÒÜÄÅÓ, 

ÌÀÛÉÍ ÊÀËÊÖËÀÔÏÒÉÓ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÀ ÛÄÉÝÅËÄÁÀ ÃÀ ÌÀÓ ÃÀÄÌÀÔÄÁÀ 

ÌÒÀÅÀËÉ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ. 

ÏÒÉÅÄ ÛÄÌ-

ÈáÅÄÅÀÛÉ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄ-

ÔÀÍÀ ÂÀÍÀáÏÒÝÉ-

ÄËÏÓ ÒÏÂÏÒÝ 

ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁ-

ËÉÈ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ, 

ÀÓÄÅÄ ÊËÀÅÉÀÔÖ-

ÒÀÆÄ ÀÊÒÄ×ÉÈÀÝ. 

ÊÀËÊÖËÀÔÏÒÉÓ ÛÄÃÄÂÄÁÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÓ ÂÀÃÌÏßÄÒÉÓ ÃÀ 

ÜÀÓÌÉÓ ÁÒÞÀÍÄÁÄÁÉ (ÀÍÖ Ctrl+C ÃÀ Ctrl+V ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ÊÏÌÁÉÍÀÝÉÀ, 

ÒÏÌËÄÁÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÍÉ ÀÒÉÀÍ ). 

ØÅÄÌÄÍÉÖÓ ÓÔÒÉØÏÍ áÀÔÅÉÓ (Paint) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ 

×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌËÉÓ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÛÉ ÂÀáÓÍÉËÉ ÉØÍÄÁÀ ÝÀÒÉÄËÉ ÀÒÄ, 

ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÐÒÏÂÒÀÌÉÈ ÌÏÝÄÌÖË 

ÏÐÝÉÄÁÉÈ ÂÀÍÀáÏÒÝÉÄËÏÓ áÀÔÅÀ. 
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×ÀÍãÒÉÓ ØÅÄÃÀ ÀÒÄÛÉ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÉÌ ×ÄÒÄÁÉÓ 

ÐÀËÉÔÒÀ, ÒÏÌËÉÝ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÀÒÜÉÏÓ áÀÔ-

ÅÉÓÀÈÅÉÓ. ÛÄÒÜÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁÄ-

ËÉÀ ÈÀÂÅÉÓ ÏÒÉÅÄ ÙÉËÀÊÆÄ. 

ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍ-

ÃÀ ÌÉÉÔÀÍÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄ-

ËÉ ÐÀËÉÔÒÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄË ×ÄÒÆÄ 

ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÉÌ 

ÙÉËÀÊÓ, ÒÏÌÄËÆÄÝ ÌÀÓ ÖÍÃÀ ÀÌ 

×ÄÒÉÓ ÃÀÓÌÀ (ÀÍÀËÏÂÉÖÒÀÃ 

ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÛÄÉÒÜÄÓ ÈÀÂÅÉÓ 

ÌÄÏÒÄ ÙÉËÀÊÉÓ ×ÄÒÉÝ). ÀÒÜÄÖ-

ËÉ ×ÄÒÄÁÉ ÂÀÌÏÓÀáÄÁÉÀÍ 

ÐÀËÉÔÒÉÓ ÌÀÒÝáÍÉÅ ÌÃÄÁÀÒÄ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ (ÆÄÃÀ ÌÀÒÝáÄÍÀ ×ÄÒÉ 

ÛÄÄÓÀÁÀÌÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÙÉËÀÊÆÄ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖË ×ÄÒÓ, áÏËÏ 

ØÅÄÃÀ ÌÀÒãÅÄÍÀ – ÌÀÒãÅÄÍÀÓ). ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÐÀËÉÔÒÀÛÉ ÅÄÒ 

ÛÄÀÒÜÉÀ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ×Ä-

ÒÉ, ÌÀÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÄÍÉÖÓ 

ÆÏËÛÉ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÌÄ-

ÍÉÖ ×ÄÒÄÁÉÓ (Colors) ØÅÄ-

ÌÄÍÉÖ ×ÄÒÄÁÉÓ ÒÄÃÀØÔÉ-

ÒÄÁÀ (Edit Colors...). ÂÀáÓ-

ÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖ-

ÒÏÓ ÙÉËÀÊÉ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ 

×ÄÒÉÓ ÛÄÒÜÄÅÀ (Define 

Custom Colors). ÌÀÒãÅÄÍÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖË ÃÉÃ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÈÀ-

ÂÅÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ×ÄÒÉ, 

áÏËÏ ÌÀÒãÅÄÍÀ ßÅÒÉË ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒ ÆÏËÛÉ ÌÉÓÉ ÙÉÀ ÃÀ ÌÖØÉ 
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ÔÏÍÉ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÆÖÓÔÀÃ ÉÝÉÓ ×ÄÒÉÓ ÝÉ×ÒÖËÉ 

ÌÀÜÅÄÍÄÁËÄÁÉ ÌÀÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÀÒãÅÄÍÀ ØÅÄÃÀ ÀÒÄÛÉ 

ÌÍÉÛÅÍÄËÏÁÄÁÉÓ ÛÄÔÀÍÉÈ ÂÀÍÓÀÆÙÅÒÏÓ ×ÄÒÉ. ×ÄÒÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ 

ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÙÉËÀÊÉ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ×Ä-

ÒÉÓ ÃÀÌÀÔÄÁÀ (Add Custom Colors). 

ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÙÉËÀ-

ÊÄÁÉ, ÒÏÌËÉÈÀÝ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ áÀÔÅÀ (áÀÔÅÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÖÍÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÉÌ ÙÉËÀÊÓ, ÒÏÌÄËÉ ×ÄÒÉÈÀÝ ÖÍÃÀ 

ÃÀáÀÔÅÀ): 

×ÀÍØÒÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÆÄ ßÉÒÄÁÉÓ ÃÀáÀÔÅÀ, 

ÒÏÌËÄÁÓÀÝ ÄØÍÄÁÀÈ ÄÒÈÉ ÐÉØÓÄËÉÓ ÓÉÂÀÍÄ. 

×ÖÍãÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÆÄ ßÉÒÄÁÉÓ ÃÀáÀÔÅÀ, 

ÒÏÌËÉÓ ÆÏÌÀÝ ÃÀ ÌÏÚÅÀÍÉËÏÁÀÝ (ÌÒÂÅÀËÉ, ÏÈÊÖÈáÄÃÉ, 

ÃÀáÒÉËÉ) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ØÅÄÌÏÈ 

ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ. 

ßÒ×ÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÆÄ ßÒ×ÄÄÁÉÓ ÃÀáÀÔÅÀ, 

ÒÏÌËÉÓ ÓÉÂÀÍÄÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ 

ØÅÄÌÏÈ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ (ßÒ×ÉÓ ÃÀÓÀáÀÔÀÅÀÃ ÃÀÓÀßÚÉÓÛÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÙÉËÀÊÓ, áÏËÏ ÁÏËÏÛÉ 

ÀÖÛÅÀÓ). 

ßÉÒÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÆÄ ßÉÒÄÁÉÓ ÃÀáÀÔÅÀ, ÒÏÌ-

ËÉÓ ÓÉÂÀÍÄÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ØÅÄÌÏÈ 

ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ. ßÉÒÉ ÉáÀÔÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ ßÒ×Ä ÃÀ ÛÄÌÃÂÏÌ 

ßÉÒÉÓ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ßÄÒÔÉËÉÃÀÍ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÁÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÈÀÂÅÉÓ ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÉÈ ÏÒãÄÒ "ÂÀÙÖÍÏÓ" ÉÂÉ. 

ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÆÄ ÌÀÒÈÊÖ-

ÈáÄÃÄÁÉÓ (ÈÖ ÓÉÂÒÞÄ ÖÃÒÉÓ ÓÉÂÀÍÄÓ - ÊÅÀÃÒÀÔÉÓ) ÃÀáÀÔÅÀ, ÒÏÌËÉÓ 

×ÄÒÄÁÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ØÅÄÌÏÈ 

ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ: ÐÉÒÅÄËÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓÀÓ ÉØÍÄÁÀ 

ÛÄÙÄÁÉËÉ ÌáÏËÏÃ ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉÓ ÂÅÄÒÃÄÁÉ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ 

ÙÉËÀÊÉÓ ×ÒÀÃ; ÌÄÏÒÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓÀÓ ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉÓ ÂÅÄÒÃÄÁÉ 
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ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÙÉËÀÊÉÓ ×ÒÀÃ ÉØÍÄÁÀ ÛÄÙÄÁÉËÉ, áÏËÏ ÛÉÂÍÉÈ – 

ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÙÉËÀÊÉÓ ×ÒÀÃ; ÌÄÓÀÌÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓÀÓ ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉ 

ÛÄÙÄÁÉËÉ ÉØÍÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÙÉËÀÊÉÓ ×ÒÀÃ (ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉÓ 

ÃÀÓÀáÀÔÀÅÀÃ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÙÉËÀÊÓ 

ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉÓ ÆÄÃÀ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÊÖÈáÉÓ ßÅÄÒÛÉ, áÏËÏ ØÅÄÃÀ 

ÌÀÒãÅÄÍÀ ÊÖÈáÉÓ ßÅÄÒÛÉ ÀÖÛÅÀÓ). 

ÀÍÀËÏÂÉÖÒÀÃ ÅÉØÝÄÅÉÈ ÌÒÀÅÀËÊÖÈáÄÃÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉÝ 

(ÌÒÀÅÀËÊÖÈáÄÃÉÓ ÃÀÓÀáÀÔÀÅÀÃ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÃÀáÀÔÏÓ 

ÐÉÒÅÄËÉ ÂÅÄÒÃÉ ÒÏÂÏÒÝ ßÒ×Ä, ÃÀÀàÉÒÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÙÉËÀÊÓ ÌÄÏÒÄ 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÁÏËÏÛÉ, ÛÄÌÃÄÂ ÌÄÓÀÌÄ ÃÀ À.Û. ÌÒÀÅÀËÊÖÈáÄÃÉÓ ÁÏËÏ 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÓÀáÀÔÀÅÀÃ ÁÏËÏ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÁÏËÏÄÁÀ ÖÍÃÀ ÃÀÄÌÈáÅÄÓ 

ÐÉÒÅÄËÉ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÓÀßÚÉÓÓ). 

ÀÍÀËÏÂÉÖÒÀÃ ÅÉØÝÄÅÉÈ ÄËÉ×ÓÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉÝ ÉÌ ÂÀÍÓáÅÀÅÄ-

ÁÉÈ, ÒÏÌ ÉáÀÔÄÁÀ ÄËÉ×ÓÉ ÃÀ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÖÍÃÀ ßÒÄßÉÒÉÓ 

ÃÀáÀÔÅÀ, ÖÍÃÀ ÀÉÙÏÓ ÔÏËÉ ÓÉÂÒÞÄ ÃÀ ÓÉÂÀÍÄ. 

ÀÍÀËÏÂÉÖÒÀÃ ÅÉØÝÄÅÉÈ ÌÏÌÒÂÅÀËÄÁÖËÉ ÊÖÈáÄÄÁÉÓ ÌÀÒÈ-

ÊÖÈáÄÃÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉÝ. 

ÐÖËÅÄËÉÆÀÔÏÒÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÆÄ ÓÀÙÄÁÀÅÉÓ 

ÌÉÓáÌÀ ÐÖËÅÄËÉÆÀÔÏÒÉÓ Ä×ÄØÔÉÈ (ÀÍÖ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÆÄ ÉÓáÌÄÁÀ 

×ÄÒÀÃÉ ßÉÍßÊËÄÁÉ ÃÀ ÒÀÝ Ö×ÒÏ ÍÄËÀ ÂÀÅÀÔÀÒÄÁÈ ÈÀÂÅÓ, ÌÉÈ 

Ö×ÒÏ ÁÄÅÒÉ ßÉÍßÊËÄÁÉ ÉØÍÄÁÀ ÌÉÓáÌÉÓ ÀÒÄÛÉ), ÒÏÌËÉÓ ÓÉÂÀÍÄÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ØÅÄÌÏÈ ÂÀáÓÍÉË 

×ÀÍãÀÒÀÛÉ. 

àÉØÉÃÀÍ ÂÀÃÌÏÓáÌÖË ÓÀÙÄÁÀÅÉÓ ÙÉËÀÊÓ ÄßÏÃÄÁÀ ÛÄÅÓÄÁÀ ×Ä-

ÒÉÈ. ÌÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÛÄÝÅÀËÏÓ ×ÄÒÉ. ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ ÌÀÍ ÖÍÃÀ ÌÉÉÔÀÍÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ 

ÛÄÓÀÝÅËÄË ×ÄÒÈÀÍ ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÈÀÂÅÉÓ ÙÉËÀÊÓ. ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÄÒÉ 

ÛÄÉÝÅËÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ ÙÉËÀÊÉÓ ×ÒÀÃ ÓÀÍÀÌ ÀÒ ÛÄáÅÃÄÁÀ ÓáÅÀ ×ÄÒÉ (Ä.É. 

ÓÀÆÙÅÒÀÃ ÉÈÅËÄÁÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÉÓ ÓáÅÀ ×ÄÒÉ).  

ÓÀÛËÄËÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÆÄ ßÀÉÛÀËÏÓ ÍÀáÀÔÉ 

ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÙÉËÀÊÉÓ ×ÒÀÃ, ÒÏÌËÉÓ ÆÏÌÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 
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ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ØÅÄÌÏÈ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ. 

ÐÉÐÄÔÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÆÄ ÓÀÖÒÅÄË ×ÄÒÈÀÍ 

ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁËÉÓ ÌÉÔÀÍÀ ÃÀ ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÀ. ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÄÒÉ 

áÃÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ ÙÉËÀÊÉÓ ×ÄÒÉ. 

ÂÀÌÀÃÉÃÄÁÄËÉ ÛÖÛÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÉÓ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ 

ÀÃÂÉËÉÓ ÂÀÃÉÃÄÁÀ. ÂÀÍÌÄÏÒÄÁÉÈÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÉÈ ÁÒÖÍÃÄÁÀ ÞÅÄËÉ ÆÏ-

ÌÀ. 

ÆÄÃÀ ÏÒÉ ÙÉËÀÊÉ ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉÀ ÍÀáÀÔÆÄ ÀÒÉÓ ÌÏÍÉÛÅÍÉ-

ÓÀÈÅÉÓ ÛÄÌÃÂÏÌ ÌÀÓÆÄ ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÉÓ ÜÀÓÀÔÀÒÄÁËÀÃ. ÌÏØÌÄÃÄÁÄÁÛÉ 

ÉÂÖËÉÓáÌÄÁÀ ÂÀÃÀßÄÒÀ, ÂÀÃÀÔÀÍÀ, ßÀÛËÀ. ÂÀÃÀÔÀÍÉÓ ÃÀ ßÀÛËÉÓ 

ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÞÅÄË ÀÃÂÉËÆÄ ÒÜÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÙÉËÀÊÉÓ ×ÄÒÉ. 

ÂÀÃÀÔÀÍÀ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÈÀÂÅÉÈÀÝ. 

ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉÈ ÌÏÍÉÛÅÍÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÀÒÄ ÌÏÉÍÉÛÍÄÁÀ 

ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉÈ. ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉÓ ÌÏÍÉÛÅÍÉÓÀÓ ÖÍÃÀ 

ÌÏÉØÝÄÓ ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉÓ ÃÀáÀÔÅÉÓ ÀÍÀËÏÂÉÖÒÀÃ. 

ÈÀÅÉÓÖ×ÀËÉ ×ÏÒÌÉÈ ÌÏÍÉÛÅÍÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ (ÌÀÒÝáÄÍÀ 

ÍÉÛÍÀÊÉ) ÌÏÓÀÍÉÛÍÉ ÀÒÄ ÉáÀÔÄÁÀ ×ÀÍØÒÉÓ ÀÍÀËÏÂÉÖÒÀÃ. ÈÖ ßÉÒÉ 

ÀÒ ÛÄÉÊÒÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÈÅÉÈÏÍ ÀÊÄÈÄÁÓ ÀÌÀÓ ßÉÒÉÓ ÃÀÓÀßÚÉÓÉÓÀ ÃÀ 

ÁÏËÏÓ ÛÄÄÒÈÄÁÉÈ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓÈÅÉÓ ÝÍÏÁÉËÉÀ. 

ÌÄÏÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ 

ÒÏÂÏÒÝ (Save As…) ÀÌ ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉÝ ÃÀ 

ÚÅÄËÂÀÍ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ ÌÏÝÄÌÖËÉ 

ÓÀÁÖÈÉ ÓáÅÀ ÓÀáÄËÉÈ ÀÍ ÓáÅÀ ÀÃÂÉËÆÄ, 

ÀÍ ÓáÅÀ ÂÀ×ÀÒÈÏÅÄÁÉÈ (Ä.É. ÓáÅÀ ÔÉÐÉÓ 

×ÀÉËÀÃ). 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓÊÀÍÄÒÉÃÀÍ ÀÍ ÊÀÌÄÒÉÃÀÍ (From Scaner or 

Camera…) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÜÀÓÅÀÓ ÍÀáÀÔÉ 

ÓÊÀÍÄÒÉÃÀÍ ÀÍ ÓáÅÀ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÉÃÀÍ. 
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ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ (Print Preview) ÀÌ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉÝ ÃÀ ÚÅÄËÂÀÍ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ 

ßÉÍÀÓßÀÒ ÍÀáÏÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÈÖ ÒÏÂÏÒ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

ÓÀÁÖÈÉ ØÀÙÀËÃÆÄ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÉ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄ-

ÍÄÁÀ... (Page Setup...) 

ÀÌ ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉÝ ÃÀ 

ÚÅÄËÂÀÍ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÀÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ÏÐ-

ÝÉÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀÓ.  

×ÀÍãÒÉÓ ÌÀÒÝ-

áÄÍÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄ-

ÁÀ ÈÖ ÒÏÂÏÒ ÂÀÍÈÀÅÓÃÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉ ØÀÙÀËÃÆÄ. ÌÀÒãÅÄÍÀ ÆÄÃÀ ÀÒÄ-

ÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ×ÖÒÝËÉÓ ÆÏÌÀ (ÓÔÀ-

ÍÃÀÒÔÖËÉ ÈÀÁÀáÉÓ ×ÖÒÝËÉÓ ÆÏÌÀÀ – A4, ÌÉÓÉ ÍÀáÄÅÒÉÓ – A5,... 

ÏÒÌÀÂÉ A4 ÀÒÉÓ A3 ÃÀ À.Û.) ÃÀ ×ÖÒÝËÉÓ ÌÉßÏÃÄÁÉÓ ÀÃÂÉËÉ (ÆÏÂ 

ÓÀÁÄàÃ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÓ ÂÀÀÜÍÉÀ ×ÖÒÝËÉÓ ÒÀÌÃÄÍÉÌÄ ÜÀÓÀÃÄÁÉ). 

×ÀÍãÒÉÓ ÛÖÀ ÀÒÄÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ×ÖÒÝËÉÓ ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÀ (ÀÍÖ ÒÏÂÏÒ ÃÀÉÁÄàÃÏÓ ×ÖÒÝÄËÆÄ 

ÐÏÒÔÒÄÔÖÒÀÃ (Protrait), Ä.É. ÓÉÌÀÙËÄÆÄ, ÈÖ ÐÄÉÆÀÑÖÒÀÃ (Ladnsca-

pe), Ä.É. ÓÉÂÀÍÄÆÄ). 

×ÀÍãÒÉÓ ÛÖÀ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÀÒÄÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉ, ÀÍÖ ×ÖÒÝËÉÓ ÂÅÄÒÃÄÁÉÃÀÍ 

(ÌÀÒÝáÍÉÃÀÍ, ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍ, ÆÄÌÏÃÀÍ ÃÀ ØÅÄÌÏÃÀÍ) ÃÀÛÏÒÄÁÀ. 

×ÀÍãÒÉÓ ØÅÄÃÀ ÛÖÀ ÀÒÄÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ äÏÒÉÆÏÍÔÀËÖÒÉ (ÌÀÒÝáÄÍÀ-ÌÀÒãÅÄÍÀ) ÃÀ ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÉ 

(ÆÄÌÏ-ØÅÄÌÏ) ÝÄÍÔÒÉÒÄÁÀ, ÀÍÖ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ ×ÖÒÝËÉÓ 

ÛÖÀÛÉ. 

×ÀÍãÒÉÓ ØÅÄÃÀ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÀÒÄÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 
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ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÀÁÖÈÉÓ ÛÊÀËÀ (ÃÀÐÀÔÀÒÀÅÄÁÀ-ÂÀÃÉÃÄÁÀ) ÒÏ-

ÂÏÒÝ ÐÒÏÝÄÍÔÖËÉ ÌÀÜÅÄÍÄÁËÉÈ, ÀÓÄÅÄ ÈÖ ÒÀÌÃÄÍ ×ÖÒÝÄËÆÄ ÂÀÍÀ-

ÈÀÅÓÏÓ ÓÀÁÖÈÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉ ÁÄàÃÅÀ... (Print...) ÀÌ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉÝ ÃÀ ÚÅÄË-

ÂÀÍ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞ-

ËÄÅÓ ÓÀÁÖÈÉÓ ÁÄàÃÅÉÓ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÆÄÃÀ 

ÀÒÄÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄ-

ÉÒÜÉÏÓ ÓÉÀÛÉ ÜÀÌÏÍÀ-

ÈÅÀËÉÃÀÍ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ 

ÓÀÁÄàÃÉ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÛÖÀ ÀÒÄÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÁÄàÃÏÓ ×ÀÉËÛÉ, áÏËÏ ÛÄÌÃÂÏÌ ÀÌÏÁÄàÃÏÓ ÓÀÁÖÈÉ ÓáÅÀ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÃÀÍ (ÀÌ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÓÉÀÛÉ ÖÍÃÀ ÌÉÄÈÉÈÏÓ ÉÓ ÛÀÁÄàÃÉ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÉÓ ÔÉÐÉ, ÒÏÌÄËÆÄÝ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÃÀÉÁÄàÃÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉ). 

×ÀÍãÒÉÓ ØÅÄÃÀ ÀÒÄÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÒÉÓÉ ÃÀÁÄàÃÅÀ ÓÖÒÓ: ÚÅÄËÀ×ÒÉÓ (All), ÌÏÍÉÛÍÖËÉÓ 

(Selection), ÌÉÌÃÉÍÀÒÄ ÂÅÄÒÃÉ (Current Page) ÃÀ ÂÅÄÒÃÄÁÉ (Pages), 

ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÒÏÌÄËÉ ÂÅÄÒÃÉ 

ÃÀÉÁÄàÃÏÓ (ÌÀÂ., ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÃÀÁÄàÃÏÓ ÂÅÄÒÃÄÁÉ – ÌÄ-

4, 6-ÃÀÍ 12-ÌÃÄ, ÌÄ-15 ÃÀ 20-ÃÀÍ 25-ÌÃÄ, ÌÀÛÉÍ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÖÍÃÀ 

ÜÀÉßÄÒÏÓ "4,6-12,15,20-25"). 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀÂÆÀÅÍÀ... (Send…) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÂÀÀÂÆÀÅÍÏÓ ÍÀáÀÔÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÖÊÀÍÀ ×ÏÍÉÈ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (ÊÀ×ÄËÉÓÄÁÖÒÀÃ) 

(Set As Background (Tiled)) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ 

ÂÀÍÀÈÀÅÓÏÓ ÍÀáÀÔÉ ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀÆÄ ÊÀ×ÄËÉÓÄÁÖÒÀÃ (ÀÍÖ 
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ÏÒÉÂÉÍÀËÉÓ ÆÏÌÉÈ ÂÀÀÌÒÀÅËÏÓ ÍÀáÀÔÉ ÓÀÍÀÌ ÌÈËÉÀÍÀÃ ÀÒ 

ÛÄÉÅÓÄÁÀ). 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÖÊÀÍÀ ×ÏÍÉÈ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (ÝÄÍÔÒÛÉ) (Set As 

Background (Centered)) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÂÀÍÀ-

ÈÀÅÓÏÓ ÍÀáÀÔÉ ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀÆÄ ÏÒÉÂÉÍÀËÉÓ ÆÏÌÉÈ ÝÄÍÔÒÛÉ. 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÛÉ ÌÏÚÅÀÍÉËÉÀ ÁÏËÏ ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ 

ÓÉÀ (ÒÀÈÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÃÒÏÖËÀÃ ÛÄÓÞËÏÓ ÌÀÈÉ áÄËÀáÀËÉ ÂÀá-

ÓÍÀ). 

ÁÏËÏ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀÌÏÓÅËÀ (Exit) ÀÌ ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉÝ ÃÀ 

ÚÅÄËÂÀÍ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÌÖÛÀÏÁÉÓ ÃÀÓÒÖËÄÁÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ 

(ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ÊÏÌÁÉÍÀÝÉÀ Alt+F4). 

ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉÓ ÌÄÏÒÄ ÌÄÍÉÖ ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÀ (Edit) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÓÀÁÖÈÉÓ ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÐÉÒÅÄË ÒÉÂÛÉ ÖÍÃÀ ÉÈØÅÀÓ, ÒÏÌ 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÀ ÌÏØÌÄÃÄÁÓ ÌáÏËÏÃ 

ÓÀÁÖÈÛÉ ÌÏÍÉÛÍÖË ÀÒÄÆÄ. 

ÀÌ ÌÄÍÉÖÓ ÚÅÄËÀ ÓÔÒÉØÏÍÉ (ÂÀÒÃÀ 

ÁÏËÏ ÏÒÉÓÀ) ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓÈÅÉÓ ÖÊÅÄ 

ÝÍÏÁÉËÉÀ ßÉÍÀÌÃÄÁÀÒÄ ËÄØÝÉÀÈÀ 

ÊÖÒÓÉÃÀÍ. ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ. 

ÓÔÒÉØÍÉ ÂÀÃÀßÄÒÀ -ÊÄÍ... (Copy 

To...) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÌÏÍÉÛÍÖËÉÓ ÝÀËÊÄ 

ÓÀÁÖÈÀÃ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ, áÏËÏ ÓÔÒÉØÍÉ ÂÀÃÌÏßÄÒÀ -ÃÀÍ... 

(Paste From...) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÌÏÍÉÛÍÖËÛÉ ×ÀÉËÉÃÀÍ ÜÀÓÀßÄÒÀÃ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÌÄÍÉÖ ÜÅÄÍÄÁÀ (View) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÜÅÄÍÄ-

ÁÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÃÀÓÀÚÄÍÄÁËÀÃ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÉÀÒÀÙÄÁÉÓ ÚÖÈÉÓ (Tool Box) 

ÜÀÒÈÅÀ/ÂÀÌÏÒÈÅÉÈ ÄÊÀÍÆÄ ÀÉÓÀáÁÀ/ÀÒ ÀÉÓÀáÄÁÀ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÙÉËÀÊÄÁÉ. 
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ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ×ÄÒÄÁÉÓ 

ÚÖÈÉÓ (Color Box) ÜÀÒÈÅÀ/ÂÀÌÏÒÈÅÉÈ 

ÄÊÀÍÆÄ ÀÉÓÀáÁÀ/ÀÒ ÀÉÓÀáÄÁÀ ×ÄÒÄÁÉÓ 

ÐÀËÉÔÒÀ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÔÀÔÖ-

ÓÉÓ ÆÏËÉÓ (Status Bar) ÜÀÒÈÅÀ/ÂÀÌÏÒÈ-

ÅÉÈ ÄÊÀÍÆÄ ÀÉÓÀáÁÀ/ÀÒ ÀÉÓÀáÄÁÀ ÓÔÀÔÖÓÉÓ 

ÆÏËÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÔÄØÓÔÉÓ ÉÀÒÀÙÄÁÉÓ ÆÏËÉÓ (Text 

Toolbar) ÜÀÒÈÅÀ/ÂÀÌÏÒÈÅÉÈ ÄÊÀÍÆÄ ÀÉÓÀáÁÀ/ÀÒ ÀÉÓÀáÄÁÀ ÔÄØÓÔÉÓ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÉÀÒÀÙÄÁÉÓ ÆÏËÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÌÄáÖÈÄ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ÆÏÌÉÓ (Zoom) ÂÀÀØÔÉÖ-

ÒÄÁÉÈ ÂÀÌÏÓÀáÖË ØÅÄÌÄÍÉÖÓ 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÍÏÒÌÀ-

ËÖÒÉ ÆÏÌÉÓ (Normai Size) 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÍÀáÀÔÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄ-

ÁÀ ÏÒÉÂÉÍÀËÖÒÉ ÆÏÌÉÈ. ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÃÉÃÉ ÆÏÌÉÓ (Large Size) 

ÌÄÛÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÍÀáÀÔÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÂÀÃÉÃÄÁÖËÉ ÆÏÌÉÈ. ÌÄÓÀÌÄ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉÓ... (Custom...) ÌÄÛÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÍÀáÀÔÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÆÏÌÀ. 

ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ØÅÄÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÏÒÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÃÄÁÀ 

ÂÀÃÉÃÄÁÖËÉ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÃÒÏÓ. ÁÏËÏÓ ßÉÍÀ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÀÃÉÓ 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ (Show Grid) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÍÀáÀÔÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÁÀÃÄÛÉ, 

ÒÏÌËÉÓ ÈÉÈÏÄÖË ÖãÒÄÃÛÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌáÏËÏÃ ÄÒÈÉ ×ÄÒÉÓ 

ßÄÒÔÉËÉ (ÐÉØÓÄËÉ). ÁÏËÏ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÃÀÐÀÔÀÒÀÅÄÁÖËÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ 

(Show Grid) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÍÀáÀÔÉÓ ÃÉÃÉ ÆÏÌÉÈ 

ÜÅÄÍÄÁÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÂÀÌÏÓÀáÀÅÓ ÝÀËÊÄ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÐÀÔÀÒÀ ÆÏÌÉÔÀÝ 

(ÒÀÈÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÉÝÏÃÄÓ ÈÖ ÌÈËÉÀÍÉ ÍÀáÀÔÉÓ ÒÏÌÄË ÀÒÄÛÉ 

ÉÌÚÏ×ÄÁÀ ÌÏÝÄÌÖË ÌÏÌÄÍÔÛÉ). 

ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉÓ ÌÄÏÈáÄ ÌÄÍÉÖ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÓ (Image) 
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ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÌÈËÉÀÍÉ ÍÀáÀÔÉÓ ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÛÄÔÒÉÀËÄÁÀ/ÛÄÁÒÖÍÄÁÉÓ... (Flip/Ro-

tate...) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÍÀáÀÔÉ 

ÛÄÀÔÒÉÀËÏÓ ÓÀÒÊÉÓÄÁÖÒÀÃ 

äÏÒÉÆÏÍÔÀËÖÒÀÃ ÀÍ ÅÄÒÔÉ-

ÊÀËÖÒÀÃ ÃÀ ÛÄÀÁÒÖÍÏÓ ÌÀÒÈÉ ÊÖÈáÄÄÁÉÈ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀàÉÌÅÀ/ÃÀáÒÉÓ... (Stretch/Skew...) 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÍÀáÀÔÉ ÂÀàÉÌÏÓ ÀÍ 

ÃÀáÀÒÏÓ ÒÏÂÏÒÝ äÏÒÉÆÏÍÔÀËÖÒÀÃ, ÀÓÄÅÄ ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÀÃ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÌÄáÖÈÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ×ÄÒÄÁÉÓ ÉÍÅÄÒÔÉÒÄÁÉÓ (Invert Co-

lors) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÍÀáÀÔÉÓ ×ÄÒÄÁÉ 

ÍÄÂÀÔÉÅÛÉ ÀÜÅÄÍÏÓ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÌÄáÖÈÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÔÒÉÁÖÔÄÁÉÓ... (Attributes...) ÌÄÛ-

ÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ ÍÀáÀÔÉÓ ÆÏÌÉÓ 

ÃÀÚÄÍÄÁÉÓ (ÉÍÜÄÁÛÉ, ÓÀÍÔÉÌÄÔÒÄÁÛÉ, ÐÉØÓÄËÄÁÛÉ), ÀÓÄÅÄ ÌÉÖÈÉÈÏÓ 

ÍÀáÀÔÉ ×ÄÒÀÃÉÀ ÈÖ ÛÀÅÈÄÈÒÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÌÄáÖÈÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÓ ÂÀÓÖ×ÈÀÅÄÁÉÓ. 

(Clear Images) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ßÀÛÀËÏÓ ÍÀáÀÔÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÍÀáÀÔÉÓ ÂÀÖÌàÉÒÅÀËÏÁÉÓ (Draw 

Opaque) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ 

áÀÔÅÀ ÂÀÖÌàÉÒÅÀËÄ/ÂÀÌàÉÒÅÀËÄ ×ÏÍÆÄ. 

ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÅÏÒÃÐÄÃÉÓ (Wordpad) ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌËÉÓ ÓÀÌÖÛÀÏ ÀÒÄÛÉ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÉØÍÄÁÀ ÝÀÒÉÄËÉ ÀÒÄ, ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÐÒÏÂÒÀÌÉÈ ÌÏÝÄÌÖË ÏÐÝÉÄÁÉÈ ÂÀÍÀáÏÒÝÉÄËÏÓ 

ÔÄØÓÔÉÓ ÛÄÚÅÀÍÀ/×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

ÀÙÍÉÛÍÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÒÃÀ 

ÀÒÉÓ ÊÉÃÄÅ ÉÀÒÀÙÄÁÉÓ ÆÏËÉ, ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏËÉ, ÓÀáÀÆÀÅÉ ÃÀ 
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ÓÔÀÔÖÓÉÓ ÆÏËÉ (ÈÉÈÏÄÖËÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ/ÀÒÜÅÄÍÄÁÉÓ ÜÀÒÈÅÀ/ÂÀÌÏÒ-

ÈÅÀ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ØÅÄÌÄÍÉÖÛÉ). 

ÉÀÒÀÙÄÁÉÓ ÆÏËÉÓ ÚÅÄ-

ËÀ ÍÉÛÍÀÊÉ ÖÊÅÄ ÂÀÍáÉËÖËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ 

ÂÀÒÃÀ ÁÏËÏ ÍÉÛÍÀÊÉÓÀ 

ÒÏÌËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌá-

ÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÜÀÓÅÀÓ ÔÄØÓÔÛÉ ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ 

ÃÒÏ (ÀÍÀËÏÂÉÖÒÀÃ ÛÄÓÀÞ-

ËÄÁÄËÉÀ ÜÀÓÌÀ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÀ-

ÍÉÖÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert) ØÅÄÌÄÍÉÖÓ 

ÉÂÉÅÄ ÃÀÓÀáÄËÄÁÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ). 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏËÉÓ ÐÉÒÅÄË ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÔÄØÓÔÉÓ ×ÏÍÔÉ. ÌÄÏÒÄ 

ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ 

ÔÄØÓÔÉÓ ×ÏÍÔÉÓ ÆÏÌÀ. ÌÄÓÀÌÄ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÔÄØÓÔÉÓ ÃÀÌßÄÒËÏÁÉÓ ÔÉÐÉ. ÛÄÌÃÄÂÉ 

ÏÈáÉ ÙÉËÀÊÉ ÌÏÍÉÛÍÖË ÔÄØÓÔÓ ÖÊÄÈÄÁÓ ÃÀÌÖØÄÁÀÓ, ÃÀáÒÀÓ, ØÅÄÛ 

áÀÆÂÀÓÌÀÓ ÃÀ ×ÄÒÉÓ ÌÉÝÄÌÀÓ. ÛÄÌÃÄÂÉ ÏÈáÉ ÙÉËÀÊÉ ÌÏÍÉÛÍÖË 

ÀÁÆÀÝÓ ÖÊÄÈÄÁÓ ÂÀÓßÏÒÄÁÀÓ ÌÀÒÝáÍÉÃÀÍ, ÝÄÍÔÒÛÉ, ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍ ÃÀ 

ÀÁÆÀÝÉÓ ÍÀáÀÔÉÈ ÌÏÍÉÛÅÍÀÓ. 

ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ØÅÄÌÄÍÉÖÓ ×ÀÉËÉÓ (Fail) ÚÅÄËÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ßÉÍÀÌÃÄÁÀÒÄ ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÌÄÏÒÄ ØÅÄÌÄÍÉÖÛÉ ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÀÛÉ (Edit) ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÂÀÒÃÀ, ÀÒÉÓ ÓÐÄÝÉÀËÖÒÉ ÜÀÓÌÀ (Paste Special…), 

ÒÏÌËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÌÄáÓÉÄÒÄÁÀÛÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÖËÉ (Ctrl+C-Ó ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ, ÒÀÝ ÊÉ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉ ÜÀÒÈÖËÉÀ) ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÓÀÁÖÈÛÉ ÜÀÓÌÀ. ÀÂÒÄÈÅÄ ÀÌ 

ØÅÄÌÄÍÉÖÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓÀÁÖÈÛÉ ÜÀÓÌÖËÉ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÀ ÃÀ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉÓ ÍÀáÅÀ. 
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ÌÄÓÀÌÄ ØÅÄÌÄÍÉÖÛÉ ÜÅÄÍÄÁÀÛÉ (View) ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÚÅÄËÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÌÄÏÈáÄ ØÅÄÌÄÍÉÖÛÉ ÜÀÓÌÀÛÉ (Insert) ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÐÉÒÅÄËÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ, áÏËÏ 

ÌÄÏÒÉÓ ÏÁÉÄØÔÉÓ... (Ob-

ject...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÏÁÉÄØ-

ÔÉÓ ÔÉÐÉ, ÌÏÍÉÛÍÏÓ ÈÖ 

ÀáÀËÉÓ ÛÄØÌÍÀ ÃÀ ÜÀÓÌÀ 

ÓÖÒÓ ÈÖ ÖÊÅÄ ÛÄØÌÍÉËÉÓ ÜÀÓÌÀ ÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÒÏÂÏÒ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÏÓ ÏÁÉÄØÔÉ ÓÀÁÖÈÛÉ – ÍÉÛÍÀÊÉÈ ÈÖ ÌÈËÉÀÍÀÃ (ÌÀÂ., 

áÌÏÅÀÍÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÀËÁÀÈ ÖÌãÏÁÄÓÉÀ ÓÀÁÖÈÛÉ ÂÀÌÏÜÍÃÄÓ 

ÒÏÂÏÒÝ ÍÉÛÍÀÊÉ). 

ÌÄáÖÈÄ ØÅÄÌÄÍÉÖÛÉ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÛÉ (Format) ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ 

ÚÅÄËÀ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 
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ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ 

ÓÀ×ÖÞÅËÄÁÉ 
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ÒÏÂÏÒÝ ÖÊÅÄ ÉÚÏ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉÙÄÁÉÓÀ ÃÀ 

ÂÀÅÒÝÄËÄÁÉÓ ÓáÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÄÁÈÀÍ ÄÒÈÀÃ (ÒÏÂÏÒÉÝÀÀ ÑÖÒÍÀËÄÁÉ, 

ÂÀÆÄÈÄÁÉ, ÒÀÃÉÏ, ÔÄËÄÅÉÆÉÀ ÃÀ ÓáÅ.) ÓÖË Ö×ÒÏ ÃÀ ÖÒÏ 

ÃÀÉÌÊÅÉÃÒÀ ÀÃÂÉËÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔÌÀ, ÒÏÌÄËÓÀÝ ÀÒ ÂÀÀØÜÍÉÀ ÀÒÀÍÀÉÒÉ 

ÓÀÆÙÅÀÒÉ ÌÈÄËÉ ÐËÀÍÄÔÉÓ ÌÝáÏÅÒÄÁËÄÁÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÖÒÈÉÄÒÈÂÀÝÅËÉÓÀÈÅÉÓ. 

1989 ßÄËÓ ÔÉÌ ÁÄÒÍÄÒÓ ËÉÌ (Tim Berners Lee), ÒÏÌÄËÉÝ 

ÌÖÛÀÏÁÃÀ ÁÉÒÈÅÖËÉ ÂÀÌÏÊÅËÄÅÄÁÉÓ ÄÅÒÏÐÖË ÏÒÂÀÍÉÆÀÝÉÀÛÉ 

(CERN), ÃÀ ÓáÅÀ ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÌÀ ÛÄØÌÍÄÓ ÌÓÏ×ËÉÏ ØÓÄËÉÓ 

ÊÏÍÓÏÒÝÉÖÌÉ (World Wide Web Consorcium), ÒÏÌÄËÓÀÝ 

ÖßÏÃÄÁÃÍÄÍ - W3C, ÛÄÌÃÂÏÌ ÚÅÄËÀÌ ÂÀÉÝÍÏ ÒÏÂÏÒÝ WWW. ÉÂÉ 

ÐÉÒÅÄË áÀÍÄÁÛÉ ÛÄÉØÌÍÀ ÒÏÂÏÒÝ ÌÒÄßÅÄËÏÁÉÓ ÊÏÍÓÏÒÝÉÖÌÉ. 

ÌÓÏ×ËÉÏ ØÓÄËÉÓ ÊÏÍÓÏÒÝÉÖÌÉ ÀÒÉÓ ÓÀÄÒÈÀÛÏÒÉÓÏ 

ÊÏÍÓÏÒÝÉÖÌÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÒÏÂÏÒÝ ÃÀÌ×ÖÞÍÄÁËÄÁÉ, ÀÓÄÅÄ 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÌÉÓÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÝÃÉËÏÁÄÍ ÂÀÍÀÅÉÈÀÒÏÍ ÄÒÈÉ 

ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÉÈ ØÓÄËÉÓ ÓÔÀÍÃÀÒÔÄÁÉ, ÐÒÏÔÏÊÏËÄÁÉ, ÌÀÒÈÅÉÓ 

ÐÒÉÍÝÉÐÄÁÉ, ÐÏÔÄÍÝÉÀËÉ ÃÀ ÓáÅ., ÒÀÈÀ ÀÒ ÌÏáÅÃÄÓ ØÓÄËÉÓ 

ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÓÀáÉÈ ÃÀÍÀßÄÅÒÄÁÀ ÃÀ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÌÉÓÉ 

ÌÒÀÅÀËáÍÉÀÍÉ ÖÐÒÏÁËÄÌÏ ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÀ. 1994 ßËÉÃÀÍ 

ÊÏÍÓÏÒÝÉÖÌÌÀ ÂÀÌÏÓÝÀ 110-ÆÄ ÌÄÔÉ ÀÓÄÈÉ ÓÔÀÍÃÀÒÔÉ, ÒÏÌËÄÁÓÀÝ 

ÖßÏÃÄÁÄÍ W3C-Ó ÒÄÊÏÌÄÍÃÀÝÉÄÁÓ. 

ÊÏÍÓÏÒÝÉÖÌÉ ÙÉÀ ×ÏÒÖÌÄÁÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÊÏÍÓÏÒÝÉÖÌÉ ÙÉÀ 

×ÏÒÖÌÄÁÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÂÀÍÉáÉËÀÅÓ ØÓÄËÉÓ ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃ 

ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÄÁÓ ÃÀ ÐÒÉÍÝÉÐÄÁÓ, ÒÀÈÀ ÉÂÉ ÀÊÌÀÚÏ×ÉËÄÁÃÄÓ 

ÈÀÅÓÄÁÀÃÏÁÀÓ ÒÏÂÏÒÝ ÚÅÄËÀ ÀÐÀÒÀÔÖÒÖË ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÓ, ÀÓÄÅÄ 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒ ÐÒÏÂÒÀÌÖË ÖÆÒÖÍÅÄËÚÏ×ÉÓ ÓÉÓÔÄÌÄÁÓ ÃÀ ÀÌÉÈ ÀÒ ÖÍÃÀ 

ÃÀÖÛÅÀÓ ØÓÄËÉÓ ×ÒÀÂÌÄÍÔÀÝÉÀ. 

W3C-Ó ÂËÏÁÀËÖÒÉ ÉÍÉÝÉÀÔÉÅÄÁÉ ÀÂÒÄÈÅÄ ÛÄÉÝÀÅÄÍ 

ÊÀÅÛÉÒÄÁÓ ÚÅÄËÀ ÍÀÝÉÏÍÀËÖÒ, ÒÄÂÉÏÍÀËÖÒ ÃÀ ÓÀÄÒÈÀÛÏÒÉÓÏ 

ÏÒÂÀÍÉÆÀÝÉÄÁÈÀÍ ÌÈÄËÓ ÌÓÏ×ËÉÏÛÉ. 
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ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÉÓÔÄÌÄÁÉ 

ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÄÁÉÀ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀ-

ÝÉÉÓ ÌÏÞÉÄÁÀ/ÂÀÌÏØÅÄÚÍÄÁÀ ÃÀ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÌÉÙÄ-

ÁÀ/ÂÀÂÆÀÅÍÀ. 

ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÄÓ ÏÒÉ ÍÀßÉËÉ ÝÀËÝÀËÊÄ. 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÏÞÉÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÉÓÔÄÌÄÁÉ, 

ÒÏÌËÄÁÉÝ ÓÀÊÌÀÏÃ ÁÄÅÒÉÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ: Google, Live Search, 

Yahoo, Lycos.com ÃÀ ÓáÅ.  

ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÄÒÈÄÒÈÉ ÌÀÈÂÀÍÉ (ÌÀÂ., Google), ÒÀÃÂÀÍ 

ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÐÒÉÍÝÉÐÄÁÉ ÚÅÄËÀÓÀÈÅÉÓ ÄÒÈÉÀ. 

ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÉÓÔÄÌÀÛÉ ÛÄÓÅ-

ËÉÓÀÈÅÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÖÍÃÀ ÀÊÒÉ×ÏÓ ÓÀÌÉÓÀÌÀÒÈÏ 

ÓÔÒÉØÏÍÛÉ 

“http://www.google.ge/”. ÛÄÓÀÞ-

ËÄÁÄËÉÀ Ö×ÒÏ ÌÏÊËÄÃ ÃÀ-

ßÄÒÀ (ÌÀÂ., “www.google.ge” ÀÍ 

ÓÖËÀÝ “google.ge”), ÒÀÃÂÀÍ ÛÄ-

ÃÄÂÉ ÄÒÈÉÀ. 

ÄÊÒÀÍÉÓ ÛÖÀÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖË ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ 

ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÉÔÚÅÀ ÀÍ ßÉÍÀÃÀÃÄÁÀ, ÒÏÌÄËÉÝ Ö×ÒÏ ÊÀÒÂÀÃ 

ÀÙßÄÒÓ ÓÀÞÉÄÁÏ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀÓ ÃÀ ÃÀÅÀàÉÒÏÓ ÙÉËÀÊÓ Google ÞÄÁÍÀ. 

ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÂÅÄÒÃÉ ÓÀÃÀÝ ÜÀÌÏÈÅ-

ËÉËÉÀ ÚÅÄËÀ ÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÌÉÓÀÌÀÒÈÄÁÉ, ÒÏÌËÄÁÉÓ 

ÀÊÌÀÚÏ×ÉËÄÁÄÍ ÓÀÞÉÄÁÏ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÊÒÉÔÄÒÉÖÌÄÁÓ ÜÀÌÏÈÅËÉËÉ 

ÊÒÉÔÄÒÉÖÌÄÁÉÓ ÃÀÊÌÀÚÏ×ÉËÄÁÉÓ ÓÉÞËÉÄÒÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÃÀÀàÄÒÓÙÉËÀÊÓ ÉÙÁÀËÓ ÌÉÅÄÍÃÏÁÉ, 

ÐÉÒÃÀÐÉÒ ÂÀÃÀÅÀ ÉÌ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÆÄ, ÒÏÌÄËÉÝ ÞÄÁÍÀÛÉ ÐÉÒÅÄËÉ 

ÉØÍÄÁÏÃÀ. 

ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ØÅÄÌÏÃ ÜÀÓÀÒÈÀÅÉÀ ÈÖ ÓÀÃ ÂÀÍÀáÏÒÝÉÄ-

ËÏÓ ÞÄÁÍÀ: ÌÈÄË ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÈÖ ÌáÏËÏÃ ÓÀØÀÒÈÅÄËÏ-Ó ÅÄÁ-
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ÓÉÅÒÝÄÛÉ, áÏËÏ ÌÀÒãÅÍÉÅ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ: 

ÂÀÞËÉÄÒÄÁÖËÉ ÞÄÁÍÀ, ÐÀÒÀÌÄÔÒÄÁÉ ÃÀ ÄÍÀÈÀ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉ. 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÃÀÀ-

àÄÒÓ ÂÀÞËÉÄÒÄÁÖË ÞÄÁÍÀÓ, ÌÏ-

ÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÛÄÓÀÚÅÀÍÉÀ ÃÄÔÀËÖÒÉ ÞÄÁÍÉÓ 

ÐÀÒÀÌÄÔÒÄÁÉ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ 

ÍÀßÉËÉ ÉÐÏÅÄ ÛÄÃÄÂÉ ÛÄÃÂÄÁÀ 

ÏÈáÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ. 

ÐÉÒÅÄË ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÚÅÄËÀ ÓÉÔÚÅÉÓ ÂÀÈÅÀËÉÓßÉÍÄÁÉÈ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÚÅÄËÀ ÉÓ ÝÀËÊÄÖËÉ ÓÉÔÚÅÀ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÀÖÝÉËÄÁËÀÃ ÖÍÃÀ ÉÚÏÓ ÌÏÞÉÄÁÖË ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÆÄ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÆÖÓÔÉ ×ÒÀÆÉÓ ÂÀÈÅÀËÉÓßÉÍÄÁÉÈ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÉÓ ×ÒÀÆÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÌÏÞÉÄÁÖË ÉÍÔÄÒÍÄÔ-

ÂÅÄÒÃÆÄ ÆÖÓÔÀÃ ÀÓÄÅÄ ÉØÍÄÁÀ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÒÏÌÄËÉÌÄ ÓÉÔÚÅÉÓ ÂÀÈÅÀËÉÓßÉÍÄÁÉÈ ÌÏÌ-

áÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÚÅÄËÀ ÉÓ ÝÀËÊÄÖËÉ ÓÉÔÚÅÀ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉÀ ÉÚÏÓ ÌÏÞÉÄÁÖË ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÆÄ. 

ÌÄÏÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÂÀÌÏÒÉÝáÄ ÓÉÔÚÅÄÁÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÚÅÄËÀ ÉÓ ÝÀËÊÄÖËÉ ÓÉÔÚÅÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÒ ÖÍÃÀ 

ÉÚÏÓ ÌÏÞÉÄÁÖË ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÆÄ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÐÉÒÅÄË ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÄÍÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÉÓ ÄÍÀ, ÒÏÌÄËÆÄÝ ÖÍÃÀ ÉÚÏÓ 

ÂÀÌÏÓÀáÖËÉ ÌÏÞÉÄÁÖËÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÒÄÂÉÏÍÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÉÓ ÒÄÂÉÏÍÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÖÍÃÀ 

ÌÃÄÁÀÒÄÏÁÃÄÓ ÌÏÞÉÄÁÖËÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ×ÀÉËÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÌÀ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ßÉÍÀÃÀÃÄÁÀ 
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ÌáÏËÏÃ ÀÍ ÂÀÌÏÒÉÝáÄ ÃÀ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÊÉ 

ÓÀÞÉÄÁÄËÉ ×ÀÉËÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄÏÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÈÀÒÉÙÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÖ ÒÏÌÄËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÌÏÞÉÄÁÀ ÓÖÒÓ – ÂÀÓÖËÉ 24 ÓÀÀÈÉÓ, ÊÅÉÒÉÓ, ÈÅÉÓ ÈÖ ßËÉÓ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄáÖÈÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÂÀÌÏÜÄÍÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÖ ÓÀÞÉÄÁÏ 

ÓÉÔÚÅÄÁÉ/ßÉÍÀÃÀÃÄÁÀ ÓÀÃ ÖÍÃÀ ÜÀÍÃÄÓ – ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÈÀÖÒÛÉ, 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÔÄØÓÔÛÉ, ÂÅÄÒÃÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÌÉÓÀÌÀÒÈÛÉ ÈÖ ÂÅÄÒÃÉÓ 

ÁÌÖËÄÁÛÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄÄØÅÓÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÃÏÌÄÉÍÄÁÉ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÌÀ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ßÉÍÀÃÀÃÄÁÀ 

ÌáÏËÏÃ ÀÍ ÂÀÌÏÒÉÝáÄ ÃÀ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÊÉ ÒÏÌÄË 

ÃÏÌÄÉÍÄÁÛÉ ÄÞÄÁÏÓ (ÌÀÂ,. com – ÊÏÌÄÒÝÉÖËÉ ÂÅÄÒÃÄÁÉ, edu – 

ÓÀÂÀÌÍÀÈËÄÁËÏ ÂÅÄÒÃÄÁÉ, ge – ÓÀØÀÒÈÅÄËÏÓ ÂÅÄÒÃÄÁÉ ÃÀ ÓáÅ.). 

×ÀÍãÒÉÓ ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÉ ÓÐÄÝÉ×ÉÊÖÒÉ ÂÅÄÒÃÄÁÉÓ ÞÄÁÍÀ 

ÛÄÃÂÄÁÀ ÏÒÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ. 

ÐÉÒÅÄË ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÀÂÅÀÒÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ 

ÚÅÄËÀ ÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÌÉÓÀÌÀÒÈÄÁÉ, ÒÏÌËÉÓ ÌÓÂÀÅÓÉÝ ÖÍÃÀ ÉÚÏÓ 

ÓÀÞÉÄÁÄËÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÁÌÖËÄÁÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ 

ÚÅÄËÀ ÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÌÉÓÀÌÀÒÈÄÁÉ, ÒÏÌÄËÓÀÝ ÂÀÀÜÍÉÀ ÜÀßÄÒÉËÉ 

ÁÌÖËÉ. 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÃÀÀàÄÒÓ ÐÀÒÀÌÄÔÒÄÁÓ, ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÛÄÓÀÚÅÀÍÉÀ Google-Ó 

ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÐÀÒÀÌÄÔÒÄÁÉ. 
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ÄÓ ÐÉÒÅÄË ÒÉÂÛÉ ÀÒÉÓ 

Google-ÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÉÓ ÉÍ-

ÔÄÒ×ÄÉÓÉÓ ÄÍÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÌÏÌá-

ÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ 

ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ. ÃÀ ÞÉÄÁÉÓ 

ÄÍÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ 

ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÒÏÌÄË ÄÍÀÓ 

ÀÍÉàÄÁÓ ÖÐÉÒÀÔÄÓÏÁÀÓ ÞÉÄÁÉÓ 

ÐÀÒÀÌÄÔÒÄÁÉÓ ÌÉÝÄÌÉÓÀÓ. 

ÛÄÌÃÄÂ ÍÀßÉËÛÉ ÛÄÃÄÂÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÖÈÉ-

ÈÄÁÓ ÈÖ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ ÒÀÌÃÄÍÉ ÛÄÃÄÂÉ ÀÜÅÄÍÏÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÃÆÄ. 

ÁÏËÏ ÍÀßÉËÛÉ ÛÄÃÄÂÄÁÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÖÈÉÈÄÁÓ 

ÈÖ ÓÀÃ ÂÀÌÏÅÉÃÄÓ ÌÏÞÉÄÁÖËÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÌÉÓÀÌÀÒÈÄÁÉ – ÀáÀË ÈÖ 

ÉÌÀÅÄ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ.  

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÃÀÀ-

àÄÒÓ ÄÍÀÈÀ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÓ, ÌÏ-

ÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÛÄÀÒÜÉÏÓ Google-ÈÀÍ 

ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÉÓ ÄÍÀ. 

ÄáËÀ ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÉÓ ÌÄ-

ÈÏÃÄÁÉ, ÒÏÌËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÐÉÒÃÀÐÉÒ 

ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÂÀÞËÉÄÒÄÁÖËÉ ÞÄÁÍÉÓ ÐÀÒÀÌÄÔÒÄÁÉ. 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÖÍÃÀ ÃÀÅÉÓÅÄÍÏÓ äÀÅÀÉÓ ÊÖÍÞÖËÄÁÆÄ ÃÀ 

ÈÀÍ ÂÏË×ÉÝ ÉÈÀÌÀÛÏÓ, ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÖÍÃÀ ÀÉÊÒÉ×ÏÓ 

vacation Hawaii golf ÃÀ ÀÒÀ ÝÀËÊÄ ÒÏÌÄËÉÌÄ ÀÌ ÓÉÔÚÅÉÃÀÍ, ÒÏÌËÉÓ 

ÛÄÌÃÄÂ ÊÉÃÄÅ ÌÏÞÄÁÍÉËÛÉ ÞÄÁÍÀ. 

 

ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÃÀßÄÒÉËÉ ÓÉÔÚÅÄÁÉ ÀÒ ÒÄÀÂÉÒÄÁÄÍ 
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ÒÄÂÉÓÔÒÆÄ (ÀÍÖ ÄÒÈÉÃÀÉÂÉÅÄÃ ÀÙÉØÅÄÁÀ ÓÉÔÚÅÄÁÉ: george, George 

ÃÀ gEoRgE). 

ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÃÀßÄÒÉËÉ ÓÉÔÚÅÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÀÅÔÏÌÀÔÖ-

ÒÀÃ ÉÂÖËÉÓáÌÄÁÀ ËÏÂÉÊÖÒÉ ÃÀ. 

ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÃÀßÄÒÉËÉ ÓÀÄÒÈÏ ÓÉÔÚÅÄÁÓ ÖÊÄÈÃÄÁÀ 

ÉÂÍÏÒÉÒÄÁÀ (ÌÀÂ., ÓÀÃÀÝ, ÒÏÃÄÓÀÝ ÃÀ ÓáÅ.). ÈÖ ÓÉÔÚÅÀ ÀÖÝÉËÄÁÄ-

ËÉÀ ÌÀÓ ßÉÍ ÄßÄÒÄÁÀ +, áÏËÏ ÈÖ ßÉÍÀÃÀÃÄÁÀ ÌÈËÉÀÍÀÃ ÓÀàÉÒÏÀ 

ÉÂÉ ÖÍÃÀ ÜÀÉÓÅÀÓ ÁÒàÚÀËÄÁÛÉ. 

Google-Ó ÃÉÃÉ ÃÀÌÓÀáÖÒÄÁÀ ÉÌÀÛÉÝ ÌÃÂÏÌÀÒÄÏÁÓ, ÒÏÌ ÉÂÉ 

ÄÞÄÁÓ ÌÓÂÀÅÓÉ ÓÉÔÚÅÄÁÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ (ÌÀÂ., ÒÀ ÅÀàÀÌÏÈ ÞÀÙËÓ ÈÖ 

ÃÀÅßÄÒÈ Google ÀÂÒÄÈÅÄ ÄÞÄÁÓ ÞÀÙËÉÓ ÓÀàÌÄËÉ). 

ÈÖ ÞÉÄÁÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÖÍÃÀ ÂÀÌÏÒÉÝáÏÓ ÒÀÉÌÄ ÓÉÔÚÅÀ, 

ÌÀÓ ßÉÍ - ÖÍÃÀ ÃÀÄßÄÒÏÓ (ÌÀÂ., ÅÄÞÄÁÈ ÐÏËÉÔÉÊÖÒ ÍÏÔÀÓ, ÌÀÛÉÍ 

ÖÍÃÀ ÃÀÉßÄÒÏÓ ÍÏÔÀ -ÌÖÓÉÊÀ). 

ÈÖ ÞÉÄÁÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÖÍÃÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ 

ÀËÔÄÒÍÀÔÉÅÀ, ÖÍÃÀ ÂÀÌÏÉÚÄÍÏÓ ÓÉÔÚÅÀ OR (ÌÀÂ., ÐÀÒÉÆÛÉ ÀÍ 

ËÏÍÃÏÍÛÉ ÓÀÓÔÖÌÒÏÓ ÞÄÁÍÉÓÀÓ, ÖÍÃÀ ÃÀÉßÄÒÏÓ ÓÀÓÔÖÌÒÏ ÐÀÒÉÆÉ 

OR ËÏÍÃÏÍÉ). 

ÓÀÞÉÄÁÏ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÖÍÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ 

ÊÏÍÊÒÄÔÖËÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÉ, ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ ÌÀÍ ßÉÍ ÖÍÃÀ ÃÀßÄÒÏÓ 

ÓÉÔÚÅÀ site: (ÌÀÂ., ÌÉÙÄÁÉÓ ßÄÓÄÁÉ site:www.cu.edu.ge). 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÖÍÃÀ ÂÀÍÀáÏÒÝÉÄËÏÓ ÞÄÁÍÀ ÒÉÝáÅÉÈ (ÀÍ 

×ÖËÀÃ ÃÀ ÓáÅ.) ÃÉÀÐÀÆÏÍÛÉ, ÌÀÍ ÄÓ ÒÉÝáÅÄÁÉ ÖÍÃÀ ÂÀÏÚÏÓ ÏÒÉ 

ßÄÒÔÉËÉÈ .. (ÌÀÂ., ÌÀÝÉÅÀÒÉ 300..500 ËÀÒÉ). 

ÃÀÝÖËÉ ÞÄÁÍÉÓ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÉÒÉÝáÄÁÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-

ÂÅÄÒÃÄÁÉ, ÒÏÌËÄÁÉÝ ÌáÏËÏÃ Ö×ÒÏÓÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÀÒÉÓ ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉ 

(ÃÀ ÀÒÀ ÁÀÅÛÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ). 
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ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ×ÏÓÔÀ 

ÒÏÂÏÒÝ ÖÊÅÄ ÀÙÉÍÉÛÍÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÄÁÉÀ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÏÞÉÄÁÀ/ÂÀÌÏØÅÄÚÍÄÁÀ 

ÃÀ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÌÉÙÄÁÀ/ÂÀÂÆÀÅÍÀ. 

ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÌÉÙÄÁÀ/ÂÀÂÆÀÅÍÀ. 

ÐÉÒÅÄË ÒÉÂÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÖÍÃÀ ÛÄÅÉÃÄÓ ÉÌ ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÂÅÄÒÃÆÄ, 

ÒÏÌÄËÆÄÝ ÌÀÓ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÀØÅÓ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ 

ÓÉÓÔÄÌÀ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ãÄÒ ÀÒ ÂÀÀÜÍÉÀ ÉÂÉ, ÌÀÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÂÀáÓÍÀÓ ÀáÀËÉ ×ÏÓÔÀ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒ ÓÀ×ÏÓÔÏ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÆÄ (ÌÀÂ., 

posta.ge, hotmail.com, mail.ru, google.com ÃÀ ÓáÅ.). ÊÀÅÊÀÓÉÉÓ ÖÍÉ-

ÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÓÔÖÃÄÍÔÄÁÓ ÈÖ ãÄÒ ÀÒ ÂÀÀÜÍÉÀÈ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÛÉ ÀÒÓÄ-

ÁÖËÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ×ÏÓÔÉÓ ÌÉÓÀÌÀÒÈÉ, ÀÖÝÉËÄÁËÀÃ ÖÍÃÀ 

ÌÉÀÊÉÈáÏÍ ÓÄÒÅÄÒÉÓ ÀÃÌÉÍÉÓÔÒÀÔÏÒÓ ÃÀ ÀÉÙÏÍ ÌÀÈÈÅÉÓ ÂÀÍÊÖÈ-

ÅÍÉËÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ×ÏÓÔÀ (ÀÌ ×ÏÓÔÀÆÄ ÌÈÄËÉ ÓßÀÅËÄÁÉÓ 

ÐÄÒÉÏÃÛÉ ÌÀÈ ÄÂÆÀÅÍÄÁÀÈ ÌÀÓßÀÅËÄÁËÄÁÉÓÀÂÀÍ, ÊÖÒÀÔÏÒÄÁÉÓÀÂÀÍ 

ÃÀ ÀÃÌÉÍÉÓÔÒÀÝÉÉÓÀÂÀÍ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÄÁÉ). 

ÌÀÂÀËÉÈÀÃ ÂÀÍÅÉáÉËÀÅÈ ÊÀÅÊÀÓÉÉÓ ÖÍÉÅÄÒÓÉÓÔÄÔÉÓ ÄËÄØÔ-

ÒÏÍÖË ×ÏÓÔÀÓ. ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀ-

ÌÉÓÀÌÀÒÈÏ ÆÏËÛÉ ÖÍÃÀ ÀÊÒÉ-

×ÏÓ cu.edu.ge ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ 

Enter-Ó. ÂÀáÓÍÉË ÉÍÔÄÒÍÄÔ-

ÂÅÄÒÃÆÄ ØÅÄÃÀ-ÌÀÒãÅÄÍÀ 

ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÖÍÃÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÃÄÓ 

ÍÉÛÍÀÊÉ WEB MAIL ßÄÒÉËÉÓ 

ÍÀáÀÔÉÓ ÂÀÌÏÓÀáÖËÄÁÉÈ, 

ÒÏÌËÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

ÂÀÃÀÅÀ ÛÄÌÃÄÂ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÆÄ, ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ 

ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÈÀÅÉÓ ÓÀ×ÏÓÔÏ ÌÉÓÀÌÀÒÈÉÓ ÓÀáÄËÉ UserID ÃÀ ÐÀÒÏËÉ 
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Password. ÊÀÅÊÀÓÉÉÓ ÖÍÉ-

ÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÄËÄ-

ØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ 

ÌÉÓÀÌÀÒÈÓ ÀØÅÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÀáÄ 

userid@cu.edu.ge (ÌÀÂ., ÀÅÔÏ-

ÒÉÓ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ÌÉÓÀÌÀÒÈÉÀ 

nukri@cu.edu.ge). ÒÀÝ ÛÄÄáÄÁÀ 

ÐÀÒÏËÓ, ÉÂÉ ÖÍÃÀ ÉÝÏÃÄÓ 

ÌáÏËÏÃ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ, ÒÀÃÂÀÍ ÅÉÓÀÝ ÌÀÓ ÂÀÖÌáÄËÈ, ÌÀÈ 

ÚÏÅÄËÈÅÉÓ ÛÄÄÞËÄÁÀÈ ÈØÅÄÍÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ßÀÊÉÈáÅÀ, ßÀÛËÀ, 

ÐÀÒÏËÉÓ ÛÄÝÅËÀ ÃÀ ÓáÅ. 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÉÌÚÏ×ÄÁÀ ÉÓÄÈ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÆÄ, ÒÏÌÄËÆÄ-

ÃÀÝ ÓáÅÀÝ ÌÖÛÀÏÁÓ, ÀÒÀÓÏÃÄÓ ÜÀÒÈÏÈ Auto Login, ÒÏÌÄËÉÝ ÉÌÚÏ-

×ÄÁÀ ØÅÄÃÀ-ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ, ÒÀÃÂÀÍ ÌÀÂÉÓ ÜÀÒÈÅÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀ-

ÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÐÀÒÏËÉÓ ÌÉÈÉÈÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄÝ ßÄÒÉ-

ËÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÂÀÊÄÈÄÁÀ. 

ÓÀáÄËÉÓÀ ÃÀ ÐÀÒÏËÉÓ ÛÄ-

ÚÅÀÍÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒ-

ÃÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ßÄÒÉËÄÁÉÓ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ 

×ÀÍãÀÒÀ. ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÀÌ ×ÀÍ-

ãÀÒÀÓÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÉÓ ÞÉÒÉ-

ÈÀÃÉ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ. 

ÐÉÒÅÄË ÓÔÒÉØÏÍÛÉ 

ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÜÀÌÏÓÀÛËÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ, 

ÒÏÌËÉÃÀÍÀÝ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÂÀÃÀÓÅËÀ 

ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÃÀÓÀÈÅÀËÉÄÒÄÁËÀÃ: ÛÄÌÏÓÖËÉ, 

ÀÒØÉÅÉÓ, ÂÀÂÆÀÅÍÉËÉ, ÂÀÓÀÂÆÀÅÍÉ, ßÀÓÀÛËÄËÉ, 

ÓÐÀÌÉ ÃÀ ÅÉÒÖÓÄÁÉ. ÐÉÒÅÄËÉ ÝÉ×ÒÉ ×ÒÜáÉËÄÁÛÉ 

ÂÀÌÏÓÀáÀÅÓ ßÀÓÀÊÉÈá ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀÓ, 

áÏËÏ ÌÄÏÒÄ – ÓÖË ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀÓ. 
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ÂÀÚÏËÄÁÀÆÄ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÃÀßÄÒÉËÉÀ ÈÖ ÒÏÂÏÒ ÀÒÉÓ ÂÀÌÏÚÄ-

ÍÄÁÖËÉ ÓÄÒÅÄÒÉÓ ÌÉÄÒ ÂÀÌÏÚÏ×ÉËÉ ÓÉÅÒÝÉÓ ËÉÌÉÔÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÓ (ÒÀÃÂÀÍ ÉÂÉ ÞÉÒÉÈÀÃÉÀ) ÃÀÖÁÒÖÍÃÄÈ 

ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ. 

ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÉÓ ÛÖÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÄËÄØÔÒÏÍÖ-

ËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ: ßÄÒÉËÉÓ 

ÓÔÀÔÖÓÉ, ÈÄÌÀ, ÂÀÌÂÆÀÅÍÉ, ÈÀÒÉÙÉ, ÆÏÌÀ ÃÀ ÌÏÍÉÛÅÍÉÓ ÓÔÀÔÖÓÉ. 

ßÄÒÉËÉÓ ÓÔÀÔÖÓÉÓ ÓÅÄÔÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ßÀÊÉÈáÖËÉÀ ÈÖ ÀÒÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ßÄÒÉËÉ. ÈÖ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉ ÊÏÍÅÄÒÔÉ 

ÃÀáÖÒÖËÉÀ, Ä.É. ßÄÒÉËÉ ßÀÓÀÊÉÈáÉÀ, áÏËÏ ÈÖ ÙÉÀÀ – ßÀÊÉÈáÖËÉ. 

ÈÖ ÊÏÍÅÄÒÔÉÓ ÂÅÀÒÃÆÄ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÓÊÒÄÐÉ, Ä.É. ßÄÒÉËÓ ÈÀÍ 

ÀáËÀÅÓ ÈÀÍÃÀÒÈÖËÉ ×ÀÉËÉ. ÈÖ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖË ÊÏÍÅÄÒÔÓ 

ÌÉáÀÔÖËÉ ÀØÅÓ ÛÉÍÃÉÓ×ÄÒÉ ÉÓÀÒÉ, Ä.É. ßÄÒÉËÆÄ ÐÀÓÖáÉ 

ÂÀÂÆÀÅÍÉËÉÀ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÃÀÀËÀÂÏÓ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÓÉÀ 

ßÄÒÉËÉÓ ÓÔÀÔÖÓÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ (ÀÍÖ ãÄÒ ßÀÓÀÊÉÈáÉ ÃÀ ÛÄÌÃÄÂ 

ßÀÊÉÈáÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉ ÀÍ ÐÉÒÉØÉÈ) ÌÀÍ ÌÀÖÓÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÉÓ ÖÍÃÀ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÓÅÄÔÉÓ ÓÀÈÀÅÄÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÏØÒÏÓ×ÄÒÉ ÊÏÍÅÄÒÔÉ, ÒÉÓ 

ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÓÔÀÔÖÓÉ ÛÄÉÝÅËÄÁÀ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÊÏÍÅÄÒÔÉ, ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ßÄÒÉËÉÓ 

ÓÔÀÔÖÓÉ ÛÄÉÝÅËÄÁÀ ßÀÊÉÈáÖËÉÃÀÍ – ßÀÓÀÊÉÈáÆÄ ÀÍ ÐÉÒÉØÉÈ 

ßÀÓÀÊÉÈáÉ – ßÀÊÉÈáÖËÆÄ. 

ÈÄÌÉÓ ÓÅÄÔÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÂÀÌÏÂÆÀÅÍÉËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÈÄÌÀ-

ÔÉÊÉÓ ÃÀÓÀáÄËÄÁÀ (ÒÏÌÄËÓÀÝ ÛÄÀÅÓÄÁÓ ÂÀÌÏÌÂÆÀÅÍÉ). ÀØÀÝ 

ÓÀÈÀÖÒÆÄ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÃÀËÀÂÃÄÁÀ ÈÄÌÀÔÉÊÉÓ ÀÍÁÀÍÉÓ 

ÆÒÃÀÃÏÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ, áÏËÏ áÄËÌÄÏÒÄÃ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ - ÈÄÌÀÔÉÊÉÓ 

ÀÍÁÀÍÉÓ ÊËÄÁÀÃÏÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÈÄÌÉÓ ÃÀÓÀáÄËÄÁÀ, ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ßÄÒÉËÉÓ ÛÉÂÈÀÅÓÉ. 

ÂÀÌÂÆÀÅÍÉÓ ÓÅÄÔÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÂÀÌÏÌÂÆÀÅÍÉÓ ÅÉÍÀÏÁÀ. ÀØÀÝ 

ÓÀÈÀÖÒÆÄ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ ßÄÒÉËÄÁÉ ÃÀËÀÂÃÄÁÀ ÂÀÌÏÌÂÆÀÅÍÉÓ ÀÍÁÀÍÉÓ 



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - ინფორმატიკა 1 

 87 

ÆÒÃÀÃÏÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ, áÏËÏ áÄËÌÄÏÒÄÃ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ – ÂÀÌÏÌÂÆÀÅ-

ÍÉÓ ÀÍÁÀÍÉÓ ÊËÄÁÀÃÏÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÂÀÌÏÌÂÆÀÅÍÉÓ ÓÀáÄËÉ, ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÂÀÌÏÌÂÆÀÅÍÉÓÀÈÅÉÓ ÀáÀËÉ 

ßÄÒÉËÉÓ ÂÀÂÆÀÅÍÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ. 

ÈÀÒÉÙÉÓ ÓÅÄÔÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ßÄÒÉËÉÓ ÂÀÌÏÂÆÀÅÍÉÓ ÈÀÒÉ-

ÙÉ. ÀØÀÝ ÓÀÈÀÖÒÆÄ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ ßÄÒÉËÄÁÉ ÃÀËÀÂÃÄÁÀ ÂÀÌÏÂÆÀÅÍÉÓ 

ÈÀÒÉÙÉÓ ÆÒÃÀÃÏÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ, áÏËÏ áÄËÌÄÏÒÄÃ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ – 

ÂÀÌÏÂÆÀÅÍÉÓ ÈÀÒÉÙÉÓ ÊËÄÁÀÃÏÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÆÏÌÉÓ ÓÅÄÔÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÂÀÌÏÂÆÀÅÍÉËÉ ßÄÒÉËÉÓ ÆÏÌÀ. 

ÀØÀÝ ÓÀÈÀÖÒÆÄ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ ßÄÒÉËÄÁÉ ÃÀËÀÂÃÄÁÀ ÆÏÌÉÓ ÆÒÃÀÃÏÁÉÓ 

ÌÉáÄÃÅÉÈ, áÏËÏ áÄËÌÄÏÒÄÃ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ – ÆÏÌÉÓ ÊËÄÁÀÃÏÁÉÓ 

ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÌÏÍÉÛÅÍÉÓ ÓÔÀÔÖÓÉÓ ÓÅÄÔÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄ-

ÁÀ ÌÏÍÉÛÍÏÓ ßÄÒÉËÄÁÉ ãÂÖ×ÖÒÉ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ (ßÀÛËÀ, 

ÂÀÃÀßÄÒÀ, ÂÀÃÀÔÀÍÀ ÃÀ ÓáÅ.). 

ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÂÅÄÒÃÉÓ ØÅÄÅÉÈ ÌÃÄ-

ÁÀÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÌÉÃÀÌÀÏÛÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ßÄ-

ÒÉËÄÁÉ ÉÌÉÓ ÃÀ ÌÉáÄÃÅÉÈ, ÈÖ ÅÉÓÂÀÍ 

ÌÉÉÙÏ ßÄÒÉËÉ, ÅÉÓ ÂÀÖÂÆÀÅÍÀ, 

ÈÄÌÀÔÉÊÉÓ, ÈÀÒÉÙÉÓ, ÃÀÒÈÖËÉ ×ÀÉËÄÁÉÓ ÓÀáÄËÉÓ, ÈÀÅÓÀÒÈÉÓ, 

ÔÄØÓÔÖÒÉ ÛÉÍÀÀÒÓÉÓ ÀÍ ÀÌ ÚÅÄËÀ×ÒÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ.  

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÖÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ 

ÈÖ ÒÏÌÄË ÂÅÄÒÃÆÄ ÓÖÒÓ ÂÀÃÀÓÅËÀ ÀÍ + ÃÀàÄÒÉÈ ÍÀáÏÓ 1000 ßÄ-

ÒÉËÉ ÄÒÈÀÃ (+ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ ÂÀÌÉÓÀáÄÁÀ -, ÒÏÌÄËÆÄÝ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ ÓÉÀ 

ÁÒÖÍÃÄÁÀ ÞÅÄË ÌÃÂÏÌÀÒÄÏÁÀÛÉ). 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÓÀÃ (ÒÏÌÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ) ÖÍÃÀ ÂÀÃÀÉÔÀÍÏÓ ÀÍ 
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ÂÀÃÀÉßÄÒÏÓ ÌÏÍÉÛÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉ. ÄÓ 

ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÛÄÌÏÓÖËÉÓ, ÀÒØÉÅÉÓ, ÂÀ-

ÂÆÀÅÍÉËÉÓ, ÂÀÓÀÂÆÀÅÍÉÓ, ßÀÓÀÛËÄËÉÓ, 

ÓÐÀÌÉÓ ÃÀ ÅÉÒÖÓÄÁÉÓ ×ÏËÃÄÒÄÁÛÉ ÀÍ 

ÂÀÃÀÀÂÆÀÅÍÏÈ, ÀÍ ßÀÛÀËÏÈ. ßÀÓÀÛËÄ-

ËÀÃ ÀÓÄÅÄ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÌÏÍÉÛÅÍÉÓ ÛÄÌÃÄÂ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÆÄÃÀ-ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ To Trash ÙÉËÀÊÉ. 

ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉ. 

ÌÈÀÅÀÒÉ ÆÏËÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÙÉËÀÊÉ ÀáÀËÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÀáÀËÉ 

ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÉÓ ÛÄÓÀØÌ-

ÍÄËÀÃ. ÀÌ ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄ-

ÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀ-

ÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ Compose 

Massage. 

ÌÏÝÄÌÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÐÉÒ-

ÅÄË ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÀÒÝáÍÉÅ ÂÀÌÏ-

ÓÀáÖËÉÀ ßÉÍÀ ÂÅÄÒÃÆÄ ÃÀÓÀÁÒÖ-

ÍÄÁÄËÉ (Back) ÃÀ ÂÀÍÀáËÄÁÉÓ 

(Refresh) ÙÉËÀÊÄÁÉ, áÏËÏ ÌÀÒãÅÍÉÅ – ÛÒÉ×ÔÉÓ ÊÏÃÉÒÄÁÀ. 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ From ÃÀ Priority ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁ-

ËÉÓ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ÌÉÓÀÌÀÒÈÉ ÃÀ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ 

ÌÉÓÀÈÉÈÄÁÄËÉ ßÄÒÉËÉÓ ÐÒÉÏÒÉÔÄÔÉ (ÓÀÓßÒÀ×Ï, ÜÅÄÖËÄÁÒÉÅÉ, 

ÀÒÀÓÀÓßÒÀ×Ï). 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ To ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÉÌ 

ÐÉÒÏÅÍÄÁÉÓ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ÌÉÓÀÌÀÒÈÉ, ÅÉÓÀÝ ÖÂÆÀÅÍÉÓ ßÄÒÉËÓ (ÀØ 

ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÌÉÓÀÌÀÒÈÉÓ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ ÌÉÈÉÈÄÁÀ, 

ÒÏÌËÄÁÉÝ ÌÞÉÌÉÈ ÉØÍÄÁÉÀÍ ÂÀÌÏÚÏ×ÉËÍÉ). ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÂÀÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÓ ÂÅÄÒÃÆÄ ÌÃÄÁÀÒÄ ÂÀÃÀÛËÉËÉ ßÉÂÍÉÓ ÍÉÛÍÀÊÓ, ÌÀÓ 
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ÛÄÖÞËÉÀ ÓÀÌÉÓÀÌÀÒÈÏ ßÉÂÍÉÃÀÍ ÀÌÏÉÙÏÓ ÌÉÓÀÌÀÒÈÉ ÃÀ ÉÂÉ 

ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÜÀÉßÄÒÄÁÀ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ. 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÛÉ CC ÃÀ BCC ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÂÒÄÈÅÄ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÀÃ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÉÌ ÐÉÒÏÅÍÄÁÉÓ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ 

ÌÉÓÀÌÀÒÈÉ, ÅÉÓÀÝ ÖÍÃÀ ÒÏÌ ÂÀÖÂÆÀÅÍÏÓ ßÄÒÉËÉ. 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ Reprly-To ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÉÚÅÀ-

ÍÏÓ ÉÌ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÉÓ ÌÉÓÀÌÀÒÈÉ, ÓÀÃÀÝ ÖÍÃÀ ÒÏÌ 

ÌÉÉÙÏÓ ÐÀÓÖáÉ ÀÌ ßÄÒÉËÆÄ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÜÀÒÈÏ Confirm 

Reading, ÌÀÛÉÍ ÂÀÂÆÀÅÍÉËÉ ßÄÒÉËÉÓ ÀÃÒÄÓÀÔÉÓ ÌÉÄÒ ÂÀáÓÍÉÓÈÀÍÀ-

ÅÄ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÌÏÖÅÀ ÛÄÔÚÏÁÉÍÄÁÀ ÀÌÉÓ ÛÄÓÀáÄÁ. 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ Attachment ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÉÚ-

ÅÀÍÏÓ ÉÌ ×ÀÉËÄÁÉÓ ÌÉÌÀÒÈÅÉÓ ÂÆÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÌÀÓ ÖÍÃÀ, ÒÏÌ 

ÂÀÀÚÏËÏÓ ßÄÒÉËÓ. ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÙÉËÀÊÉ 

ÃÀÌÀÔÄÁÀ (Browse... ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÂÀÓÀÂÆÀÅÍÉ 

×ÀÉËÉÓ ÌÏÞÉÄÁÀ). ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ 

×ÀÉËÉÓ ÃÀÌÀÔÄÁÀ ÈÖ ÚÏÅÄËÉ ×ÀÉËÉÓ ÌÏÞÉÄÁÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÉ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÄÁÓ ÙÉËÀÊÓ ÃÀÌÀÔÄÁÀ. 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ Subject ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ 

ßÄÒÉËÉÓ ÈÄÌÀ, ÒÀÈÀ ÌÉÌÙÄÁÉ ÌÉáÅÃÄÓ, ÒÏÌ ÈØÅÄÍÉ ÓÀáÄËÉÈ ÀÒ 

ÙÄÁÖËÏÁÓ ÓÐÀÌÓ ÀÍ ÅÉÒÖÓÓ ÃÀ ÃÀÀáËÏÄÁÉÈ ÌÀÉÍÝ ÌÉáÅÃÄÓ ßÄÒÉËÉÓ 

ÈÄÌÀÓ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÜÀÒÈÀÅÓ Backup send message, 

ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ßÄÒÉËÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÖËÉ ÉØÍÄÁÀ Send ×ÏËÃÄÒÛÉ ÃÀ 

ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÚÏÅÄËÈÅÉÓ ÄØÍÄÁÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÍÀáÏÓ 

ÉÂÉ. 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÂÀÂÆÀÅÍÀ ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ ßÄÒÉËÉ 

ÂÀÄÂÆÀÅÍÄÁÀ ÌÉÈÉÈÄÁÖË ÀÃÒÄÓÀÔÓ. ÂÀÂÆÀÅÍÀÌÃÄ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄ-

ÖÞËÉÀ ÂÀÓÀÂÆÀÅÍÉÓ ÛÄÍÀáÅÀ, ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÛÄÒÜÄÖËÉ ÄÍÉÈ 

ÌÀÒÈËßÄÒÉÓ ÛÄÌÏßÌÄÁÀ, ßÄÒÉËÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÓ ÌÉÈÉÈÄÁÀ ÀÍ ÖÀÒÚÏ-

×À. 

×ÀÍãÒÉÓ ÛÖÀÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉ-

ÔÀÍÏÓ ÈÅÉÈ ßÄÒÉËÉÓ ÔÄØÓÔÉ. 
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ÌÈÀÅÀÒÉ ÆÏËÉÓ ÌÄÏÒÄ ÙÉËÀÊÉ ÓÀØÀÙÀËÃÄ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÀáÀËÉ ×ÏËÃÄÒÉÓ ÂÀáÓÍÉÓÀÈÅÉÓ ÀÍ ÞÅÄËÉ ×ÏËÃÄÒÄÁÉÓ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ (ÀÙÍÉÛÅÍÀ ÒÏÂÏÒÝ ßÀÊÉÈáÖËÉ, ÉÍÃÄØÓÉÒÄÁÀ, 

ÓÀáÄËÉÓ ÂÀÃÀÒØÌÄÅÀ ÀÍ ßÀÛËÀ). 

ÌÈÀÅÀÒÉ ÆÏËÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÙÉËÀÊÉ ×ÉËÔÒÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÀ×ÉËÔÒÖËÉ ×ÀÉËÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÈÀÅÀÒÉ ÆÏËÉÓ ÌÄÏÈáÄ ÙÉËÀÊÉ POP3 ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ßÄÒÉËÄ-

ÁÉÓ ÀÌ ÐÒÏÔÏÊÏËÉÓ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÈ ÃÀÈÅÀËÉÄÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 
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ÌÈÀÅÀÒÉ ÆÏËÉÓ ÌÄáÖÈÄ ÙÉËÀÊÉ AdvSearch ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ßÄ-

ÒÉËÄÁÉÓ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ÓÀÛÖÀËÄÁÄÁÉÈ ÌÏÞÉÄÁÉÓÀÈÅÉÓ.  

ÀÌÉÓÀÈÅÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÏÍÉÛÍÏÓ ÈÖ ÒÏÌÄË 

×ÏËÃÄÒÛÉ ÖÍÃÀ ÞÉÄÁÉÓ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÄÁÀ, ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÀÒÉÙÉÓ 

ÛÖÀËÄÃÉ (ÀÍ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÓÉÀÛÉ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÁÏËÏ ÒÏÌÄËÉ ÐÄÒÉÏÃÉ 

ÀÉÍÔÄÒÄÓÄÁÓ) ÃÀ ÓÀÃ, ÒÀ ÐÉÒÏÁÉÈ ÃÀ ÒÀ ÔÄØÓÔÉ ÖÍÃÀ, ÒÏÌ 

ÌÏÞÄÁÍÏÓ. ÞÉÄÁÉÓ ÛÄÃÄÂÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÀÌÀÅÄ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ. 

ÌÈÀÅÀÒÉ ÆÏËÉÓ ÌÄÄØÅÓÄ ÙÉËÀÊÉ Refresh ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

×ÀÍãÒÉÓ ÂÀÍÀáËÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÈÀÅÀÒÉ ÆÏËÉÓ ÌÄÛÅÉÃÄ ÙÉËÀÊÉ AddrBook ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÓÀÌÉ-

ÓÀÌÀÒÈÏ ßÉÂÍÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÂÀáÓÍÉËÉ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ-ÆÄÃÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 
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ÛÄÌÃÄÂÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ: 

ÐÉÒÅÄËÉ ÙÉËÀÊÉÓ ÀáÀËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÐÉÒÏÅÍÄÁÀÆÄ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÌÔÀÍÉ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÌÒÀÅÀËÉ ÓÀáÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÛÄÔÀÍÀ. 

ÌÄÏÒÄ ÙÉËÀÊÉÓ NewGroup ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊ-

ÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÃÀÖÌÀÔÏÓ ÀáÀËÉ ãÂÖ×É, ÒÏÌËÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈÀÝ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉ ÉØÍÄÁÀ 

 

 



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - ინფორმატიკა 1 

 93 

ÐÉÒÏÅÍÄÁÉÓ ÃÀÚÏ×À ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÌÉÓÀÌÀÒÈÄÁÉÓÀ ÃÀ 

ãÂÖ×ÉÓ ÀÙßÄÒÉËÏÁÉÓ ÌÉÈÉÈÄÁÉÈ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÙÉËÀÊÉÓ Books ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÃÀÖÌÀÔÏÓ ÀáÀËÉ ÌÉÓÀÌÀÒÈÉ ÓÀÌÉÓÀÌÀÒÈÏ ßÉÂÍÛÉ. 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÈÀÅÉÓÉ ÓÀÌÉÓÀÌÀÒÈÏ ßÉÂÍÉ 

ÂÀÃÀÉÔÀÍÏÓ ÓáÅÀ ÄËÄØÔÒÏÍÖË ×ÏÓÔÀÛÉ ÀÍ ÂÀÃÌÏÉÔÀÍÏÓ ÓáÅÀ 

ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ×ÏÓÔÉÃÀÍ, ÌÀÍ ÖÍÃÀ ÂÀÌÏÉÚÄÍÏÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ 

Import ÃÀ Export. 

ÌÄÄØÅÓÄ ÙÉËÀÊÉÓ WebMail ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÃÀÁ-

ÒÖÍÃÄÁÀ ÓÀßÚÉÓ (ÌÈÀÅÀÒ) ÂÅÄÒÃÆÄ. 

ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ ÌÄÏÒÃÄÁÀ ÌÈÀÅÀÒ ÂÅÀÒÃÆÄ ÃÀ ÌÀÈÉ 

ÂÀÍáÉËÅÀ ÉØ ÀÒÉÓ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉ. 

ÙÉËÀÊÉÓ Calendar ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ßËÄÁÉÓ, ÈÅÄÄÁÉÓ, ÊÅÉÒÄÁÉÓ, ÃÙÄÄÁÉÓ ÀÍ ÓÉÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ 

ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÈÀÅÉÓÉ ÓÀØÌÉÀÍÉ ÃÙÉÓ ÑÖÒÍÀËÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 
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ÙÉËÀÊÉÓ WebDisk ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ (ÀÍ ÖÊÅÄ ÛÄØÌÍÉËÓ ÂÀÖÊÄÈÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ) 

ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÓÉÅÒÝÄÛÉ ÃÉÓÊÉ (×ÏËÃÄÒÉ), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÄØÍÄÁÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÂÀÃÀÉÔÀÍÏÓ/ÂÀÃÀÉßÄÒÏÓ ×ÀÉËÄÁÉ ÃÀ ÓÖÒÅÉËÉÓÀ-

ÌÄÁÒ ÂÀÖßÉÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÃÀÍ, . 

ÙÉËÀÊÉÓ Pref ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÀ ÃÀÀÈÅÀËÉÄÒÏÓ ÐÉÒÀÃÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖ-

ËÉÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔ-ÓÉÅÒÝÄÛÉ ÀÌ ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÃÀ ÓÖÒÅÉËÉÓÀ-

ÌÄÁÒ ÂÀÖÊÄÈÏÓ ÌÀÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

ÁÏËÏ ÙÉËÀÊÉÓ Logout ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ 

ÂÀÌÏÅÀ ÀÙÍÉÛÍÖË ÐÒÏÂÒÀÌÉÃÀÍ. 
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MS OFFICE-ÉÓ 

ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ 
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ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ×ÉÒÌÀÌ ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÂÀÒÄÌÏÓ ÛÄØÌÍÉÓ ÛÄÌÃÄÂ 

ÂÀÃÀßÚÅÉÔÀ ÛÄÄØÌÍÀ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÝ. ÐÉÒÅÄËÉ ÒÀÝ ÌÀÍ ÛÄØÌÍÀ 

ÄÓ ÉÚÏ ÔÄØÓÔÄÁÉÓ ÛÄÚÅÀÍÉÓ ÃÀ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ, ÒÏÌÄËÓÀÝ 

ÃÀÀÒØÅÀ MS WORD. ÌÏÝÄÌÖË ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÃÀ ÃÀÀÌÖÛÀÏÓ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÓÉÒÈÖËÉÓ ÔÄØÓÔÖÒÉ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ, ÂÀÒÊÅÄÖË ßÉËÀÃ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÃÀ ÃÀÀÌÖÛÀÏÓ ÝáÒÉËÄÁÉ 

ÃÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ. ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÆÀÝÉÉÓ ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÀÓÈÀÍ 

ÄÒÈÀÃ ÃÀÃÂÀ ÝáÒÉËÄÁÉÓ Ö×ÒÏ Ä×ÄØÔÖÒÀÃ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÓ ÓÀÊÉÈáÉ 

ÃÀ ÀÙÍÉÛÍÖËÌÀ ×ÉÒÌÀÌ ÃÀÀÌÖÛÀÅÀ ÃÀ ÂÀÌÏÖÛÅÀ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS EXCEL, 

ÒÏÌÄËÓÀÝ ÂÀÀÜÍÉÀ ÝáÒÉËÄÁÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÞÀËÉÀÍ ÃÉÃÉ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÄÁÉ. ÀÙÍÉÛÍÖË ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ 

ÂÀÌÏÈÅËÄÁÉ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÝáÒÉËÛÉ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ, ÂÀÌÏÉÚÄÍÏÓ 

ÈÉÈØÌÉÓ ÚÅÄËÀ ÀÒÓÄÁÖËÉ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÓÀàÉÒÏÀ ÂÀÌÏÈÅ-

ËÄÁÉÓ ÜÀÓÀÔÀÒÄÁËÀÃ, ÀßÀÒÌÏÏÓ ÌÒÀÅÀËÉ ÔÉÐÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÀ (ÒÉÝáÅÉÈÉ, ÓÉÌÁÏËÖÒÉ, ÈÀÒÉÙÉÓ,...), ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÖË 

ÝáÒÉËÄÁÆÄ ÀÀÂÏÓ ÂÒÀ×ÉÊÄÁÉ ÃÀ ÃÉÀÂÒÀÌÄÁÉ... ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ 

ÚÏÅÄËÃÙÉÖÒ ÝáÏÅÒÄÁÀÛÉ ÛÄÓÅËÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÃÀÃÂÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏáÓÄÍÄÁÄÁÉÓ, ËÄØÝÉÄÁÉÓ ÃÀ, ÆÏÂÀÃÀÃ, ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÂÀÃÀÝÄÌÉÓ ÀÖÝÉËÄÁËÏÁÀ. ÀÒÝ ÀÌ ÓÀÊÉÈáÛÉ ÜÀÌÏÒÜÀ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ 

×ÉÒÌÀ ÃÀ ÂÀÌÏÖÛÅÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS POWERPOINT, ÒÏÌËÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ßÀÒÌÏÀÃÂÉÍÏÓ 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÓÉÒÈÖËÉÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉ. ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ 

ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÆÄÌÏÈ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÉÒÌÀ ÖÛÅÄÁÓ 

ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÂÅÄÒÃÄÁÉÓ ÛÄØÌÍÉÓ ÃÀ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ MS 

FRONTPAGE ÃÀ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ MS OUTLOOK. ÃÀ ÁÏËÏÓ ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉÓ ÛÄÔÀÍÀ-

ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, ÌÉÓ ÂÀ×ÉËÔÅÒÀ ÃÀ ÛÄÃÄÂÄÁÉÓ ßÀÒÃÂÄÍÉÓÀÈÅÉÓ 

ÛÄÉØÌÍÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS ACCESS. 
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ÀÌ ÍÀßÉËÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 
 ÀáÀËÉ ÐÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÛÄØÌÍÉÓ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ áÄÒáÉ 
 ÒÏÂÏÒ ÛÄÖÒÜÉÏÈ ÓËÀÉÃÓ ÔÉÐÉ? 
 ÒÏÂÏÒ ÃÀÅÀÃÏÈ ÓËÀÉÃÓ ÃÉÆÀÉÍÉ? 
 ÒÏÂÏÒ ÛÄÖÝÅÀËÈ ÓËÀÉÃÓ ×ÄÒÄÁÉÓ ÓØÄÌÀ? 
 ÒÏÂÏÒ ÂÀÖÊÄÈÏÈ ÓËÀÉÃÉÓ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÓÀ ÃÀ 

ÈÅÉÈ ÓËÀÉÃÓ ÀÍÉÌÀÝÉÀ? 
 ÒÏÂÏÒ ÛÄÅØÌÀÈ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÉÓ 

ÏÓÔÀÔÉÈ? 
 ÒÏÂÏÒ ÂÀÅÀÌÆÀÃÏÈ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÓáÅÀ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÆÄ ÂÀÃÀÓÀÔÀÍÀÃ? ÃÀ ÓáÅ. 
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ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÜÀÒÈÅÀ 

ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏ-

ÂÒÀÌÀ PowerPoint-

ÉÓ ÜÀÓÀÒÈÀÅÀÃ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ 

Start\All Programs\ 

Microsoft Power-

Point ÂÆÀ, ÒÏÌËÉÓ 

ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÜÀÉÔÅÉÒ-

ÈÅÄÁÀ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÃÀ ÌÏÌ-

áÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÌÀÓÛÉ ÌÖÛÀÏÁÀ. ÀØÅÄ 

ÀÒÉÀÍ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÍÉ ÓáÅÀ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÝ. 

ÂÀáÓÍÉË ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉ ÐÉÒÅÄËÉÅÄ ÆÏËÉ ÀÒÉÓ ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÄÍÉÖÓ 

ÆÏËÉ, ÒÏÌËÉÓ ÐÉÒÅÄËÉÅÄ ÌÄÍÉÖ ÀÒÉÓ ×ÀÉËÉ (File). ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ 

ÉÂÉ. 

ÌÄÍÉÖ ×ÀÉËÉ 

(File) 

ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ 

ÀáÀËÉ... (New...) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÀáÀËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÛÄØÌÍÉÓÀÈ-

ÅÉÓ, ÒÏÌËÉÓ ÛÄÃÄÂÀÃÀÝ ÄÊÒÀÍÉÓ 

ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ 

ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖ ÀáÀËÉ ÐÒÄÆÄÍ-

ÔÀÝÉÀ (New Presentation). 
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ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖ ÛÄÃÂÄÁÀ 4 ØÅÄ-

ÌÄÍÉÖÓÀÂÀÍ: 

- ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÂÀáÓÍÀ (Open a 

presentation) 

- ÀáÀËÉ (New) 

- ÀáÀËÉ ÀÒÓÄÁÖËÉÓÀÂÀÍ (New from 

existing presentation) 

- ÀáÀËÉ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ (New from 

template) 

ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉ-

ÉÓ ÂÀáÓÍÀ ÀÒÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÉËÉÓ ÌÉÄÒ 

ÁÏËÏ ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉÓ ÜÀ-

ÌÏÍÀÈÅÀËÉ, ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀÒÜÄÖËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ, 

áÏËÏ ÈÖ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÛÉ ÓÀàÉÒÏ 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÀÒ ÀÒÉÓ ÓáÅÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉ… (More Presentations…) 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ 

ÂÀáÓÍÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ (ÉÂÉÅÄ ÌÏáÃÄÁÀ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÄÁÓ 

×ÀÉËÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ File/Open… ÓÔÒÉØÏÍÓ), ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÃÀ ÂÀáÓÍÀÓ ÖÊÅÄ ÛÄØÌÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ 

ÌÉÓÉ ÛÄÌÃÂÏÌÉ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÛÄÓÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ (Blank Presentation) 

- ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ (From Design Template) 

- ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÉÓ ÏÓÔÀÔÉÓÀÂÀÍ (From AutoContent Wizard) 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌËÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌáÀÒÄÓ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ 
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ÓËÀÉÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏËÉ, ÓÀÃÀÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÔÉÐÉ: 

- ÔÄØÓÔÉÓ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÀ (Text Layouts), 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÔÄØÓÔÖÒÉ 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÔÉÐÄÁÉ 

- ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÍÈÀÅÓÄ-

ÁÀ (Content Layouts), ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÓËÀÉÃÄ-

ÁÉÓ ÔÉÐÄÁÉ 

- ÔÄØÓÔÉÓÀ ÃÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀ-

ÝÉÉÓ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÀ (Text and Content 

Layouts), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ 

ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ ÔÄØÓÔÖÒÉ ÃÀ ÂÒÀ×É-

ÊÖËÉ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÔÉÐÄÁÉ 

- ÓáÅÀ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÀ (Other Layouts), 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓáÅÀ ÔÉ-

ÐÉÓ ÓËÀÉÃÄÁÉ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÔÉÐÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ ÛÄÌ-

ÃÄÂ, ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ (ÀÍ ÓáÅÀ ÆÏËÛÉ) 

ÌÀÖÓÉÓ ÓËÀÉÃÆÄ ÌÉÔÀÍÉÓÀÓ ÓËÀÉÃÓ 

ÖÜÍÃÄÁÀ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌáÀÒÄÓ ÃÀÓÀàÄÒÉ ÆÏËÉ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÌÄÍÉÖÈÉ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖË ÉØÍÄÓ 

ÌÏÍÉÛÍÖË ÓËÀÉÃÄÁÆÄ (Apply to Selected Slides), ÃÀ ÜÀÓÌÖË ÉØÍÄÓ 

ÀáÀË ÓËÀÉÃÛÉ (Insert New Slide). 

ÉÌÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌ ÓËÀÉÃÛÉ ÜÀÄÌÀÔÏÓ ÔÄØÓÔÉ, ÓÀÊÌÀÒÉÓÉÀ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÌÀÖÓÉÓ ÙÉËÀÊÉ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÌÉÃÀÌÏÛÉ, ÓÀÃÀÝ ÀÒÉÓ 
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ßÀÒßÄÒÀ Click… ÃÀ ÓËÀÉÃÓ ÃÀÄÌÀÔÄÁÀ ÉÓ, ÒÀÓÀÝ ÉÂÉ ÀÊÒÉ×ÀÅÓ 

ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀÆÄ. 

ÉÌÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌ ÓËÀÉÃÛÉ ÜÀÄÌÀÔÏÓ ÂÒÀ×É-

ÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ, ÓÀÊÌÀÒÉÓÉÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÔÉÐÉ (ÝáÒÉËÉ, ÂÒÀ×ÉÊÉ, ÊËÉÐÀÒÔÉ, 

ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ×ÀÉËÉÓ ÓÀáÉÈ, ÃÉÀÂÒÀÌÀ, ÌÄÃÉÀÊËÉÐÉ) 

ÌÀÖÓÉÓ ÙÉËÀÊÉ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÌÀÓ ÃÀ ÓËÀÉÃÓ ÌÏÝÄÌÖË ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÃÀÄÌÀ-

ÔÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÌÉÄÒ ÛÄÒÜÄÖËÉ 

ÏÁÉÄØÔÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÆÄ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ 

ÀÒÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ (From 

Design Template) ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌËÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌáÀÒÄÓ ÂÀÍÈÀÅ-

ÓÄÁÖËÉÀ ÓËÀÉÃÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ 

ÆÏËÉ, ÒÏÌËÉÓ ÆÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÀÒÉÓ 

ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ ÛÄÌÃÂÀÒÉ ÌÄÍÉÖ: 

- ÛÀÁËÏÍÄÁÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉ (Design 

Templates), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄ-

ÉÒÜÉÏÓ ÓËÀÉÃÉÓÀÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒ-

ÅÄËÉ ÃÉÆÀÉÍÉ, áÏËÏ ÈÖ ÜÀÌÏ-

ÍÀÈÅÀËÛÉ ÅÄÒ ÛÄÀÒÜÉÀ ÄÊÒÀÍÉÓ 

ÌÀÒãÅÄÍÀ ØÅÄÃÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀÍ-

ÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÍÀáÅÀ… (Browse…) 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÛÄÀÒÜÉÏÓ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÂÒÀ×É-

ÊÖËÉ ×ÀÉËÉ ÃÀ ÉÂÉ ÂÀáÀÃÏÓ 
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ÖÊÀÍÀ ×ÏÍÉÓ ÍÀáÀÔÀÃ. 

- ×ÄÒÄÁÉÓ ÓØÄÌÄÁÉ (Color Schemes), 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ×ÄÒÄ-

ÁÉÓ ÂÀÌÀ, áÏËÏ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÓÖÒÓ ÌÏÝÄÌÖË ÓÔÀÍÃÀÒÔÖË ×ÄÒÄÁÉÓ 

ÂÀÌÀÛÉ ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÝÅËÉËÄÁÄÁÉ, ÌÀÍ 

ÖÍÃÀ ÌÀÒãÅÄÍÀ ØÅÄÃÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀÍÈÀÅ-

ÓÄÁÖ-

ËÉ ×Ä-

ÒÄÁÉÓ 

ÓØÄÌÉÓ 

ÒÄÃÀØ-

ÔÉÒÄÁÀ 

(Edit 

Color 

Sche-

mes…) 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÛÄÝÅÀËÏÓ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÏÁÉÄØÔÉÓ ×ÄÒÉ. 

- ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ ÓØÄÌÄÁÉ (Animation 

Shemes), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌ-

áÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÒ-

ÜÉÏÓ ÓËÀÉÃÉÓÀÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ 

ÀÍÉÌÀÝÉÀ. ÌÀÒãÅÄÍÀ ØÅÄÃÀ ÀÒÄÛÉ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÏÓ ÚÅÄËÀ 

ÓËÀÉÃÆÄ (Apply to All Slides) 
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ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÛÄÒÜÄÖËÉ ÀÍÉÌÀÝÉÀ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÚÅÄËÀ ÓËÀÉÃÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, ÃÀÊÅÒÀ (Play) ÙÉËÀÊÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÛÄÒÜÄÖËÉ ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ, ÓËÀÉÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ 

(Slide Show) ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÈËÉÀÍÀÃ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ 

ÜÅÄÍÄÁÀ, áÏËÏ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÀÅÔÏÍÀáÅÉÓ (AutoPreview) ÜÀÒÈÅÉÈ 

ÛÄÒÜÄÖËÉ ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ ÃÀÖÚÏÍÄÁËÉÅ ÜÅÄÍÄÁÀ ÉØÍÄÁÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉ.  

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÆÄ ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÉÓ ÏÓÔÀÔÉÓ (From AutoContent 

Wizard) ÃÀàÄÒÉÓÀÓ, ÌÖÛÀÏÁÀÓ ÉßÚÄÁÓ ÏÓÔÀÔÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁ-

ËÉÓÀÈÅÉÓ ÛÄÊÉÈáÅÄÁÉÓ ÌÉÝÄÌÉÈ, ÀÚÀËÉÁÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀÓ, ÒÏÌËÉÓ 

ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀÝ ÛÄÌÃÂÏÌ ÛÄÄÞËÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ. 

ÏÓÔÀÔÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ×ÀÍãÀÒÀ ÀÔÚÏÁÉÍÄÁÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ, ÒÏÌ 

ÉÂÉ ÉßÚÄÁÓ ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÉÓ ÏÓÔÀÔÈÀÍ ÌÖÛÀÏÁÀÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÛÄØÌÍÉ-

ÓÀÈÅÉÓ. ÛÄÌÃÄÂ ÁÉãÆÄ ÂÀÃÀÓÀÓÅËÄËÀÃ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ Next > ÙÉËÀÊÉ. 
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ÌÏÝÄÌÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÐÒÄÆÄÍ-

ÔÀÝÉÉÓ ãÂÖ×É ÃÀ ÌÀÓÛÉ ÔÉÐÉ (ÛÉÍÀÀÒÓÏÁÒÉÅÀÃ), ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÃÀÀ-

àÉÒÏÓ Next > ÙÉËÀÊÓ. 

ÛÄÌÃÄÂ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÐÒÄ-

ÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÓÔÉËÉ (ÉÌÉÓ ÃÀ ÌÉáÄÃÅÉÈ, ÈÖ ÓÀÃ ÖÍÃÀ ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÐÒÄ-

ÆÄÍÔÀÝÉÀ: ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ, ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÆÄ, ÛÀÅÈÄÈÒÉ ÀÍ ×ÄÒÀÃÉ 
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ÏÅÄÒäÄÍÃÄÁÉ ÈÖ 35ÌÌ ÓËÀÉÃÄÁÆÄ) ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ Next > ÙÉËÀÊÓ.  

ÛÄÌÃÄÂ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÐÒÄÆÄÍ-

ÔÀÝÉÉÓ ÓÀÈÀÖÒÉ ÃÀ ÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÖÍÃÀ ÂÀÌÏÜÍÃÄÓ 

ÚÅÄËÀ ÓËÀÉÃÆÄ (ØÅÄÛÌÉßÄÒÀ, ÁÏËÏ ÂÀÍÀáËÄÁÉÓ ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÍÏÌÄÒÉ) ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ Next > ÙÉËÀÊÓ. 
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ÛÄÌÃÄÂÉ ×ÀÍãÀÒÀ ÀÔÚÏÁÉÍÄÁÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ, ÒÏÌ ÏÓÔÀÔÉ 

ÀÓÒÖËÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÛÄØÌÍÀÓ ÃÀ ÌÉÓÉ ÍÀáÅÉÓÀÈÅÉÓ ÖÍÃÀ ÃÀÄàÉ-

ÒÏÓ ÙÉËÀÊÓ Finish, ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÌÏÍÉÔÏÒÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

ÛÄØÌÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉÃÀÍ ÛÄÓÃÂÄÁÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÀÒÜÄÅÀ (Choose presentation…) 

ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ 

ÛÄÒÜÄÅÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÃÀ 

ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ, ÂÀÖßÉÏÓ ÌÀÓ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀ ÃÀ 

ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ ÓÀÓÖÒÅÄË ÓÀáÄËÀÃ. 

ÌÄÏÈáÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÛÀÁËÏÍÓÀÂÀÍ ÛÄÓÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÌÈÀÅÀÒÉ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ (General Templates…) 

- ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÜÄÌÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ (Templates on my Web Sites…) 

- ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ (Templates on 

Microsoft.com) 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 

ÀÒÓÄÁÖËÉ ÚÅÄËÀ ÐÏÅÄÒÐÏÉÍÔÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÍÉÌÖÛÄÁÓ. ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÃÀ ÂÀÀÀØ-

ÔÉÖÒÏÓ ÉÂÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÛÄÃÉÓ ÉÍÔÄÒ-

ÍÄÔÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÞÄ ÃÀ ÌÀÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÉØÉÃÀÍ ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÛÄÃÉÓ 

ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÞÄ ÃÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÉØÉÃÀÍ ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 
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ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀáÓÍÀ... (Open...) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÖÊÅÄ 

ÛÄØÌÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÂÀáÓÍÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÀÝ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏßÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀáÖÒÅÀ (Close) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÃÀáÖÒÅÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ (Save) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ. ÐÉÒÅÄË ÃÀàÄÒÉÓÀÓ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÒÏÌÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ, ÒÀ ÓÀáÄ-

ËÉÈ ÃÀ ÒÀ ÔÉÐÉÈ ÓÖÓÒÓ ÌÀÓ ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ, 

áÏËÏ ÛÄÌÃÄÂ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ 

ÉÌÀáÓÏÅÒÄÁÓ ÝÅËÉËÄÁÄÁÓ ÌÉÈÉÈÄÁÖË ÓÀáÄËÛÉ ÃÀ ×ÏËÃÄÒÛÉ. 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÃÀÉÌÀáÓÏÅ-

ÒÏÓ ÓáÅÀ ×ÏËÃÄÒÛÉ, ÓáÅÀ ÓÀáÄËÉÈ ÀÍ ÓáÅÀ ÔÉÐÉÈ, ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖ-

ÒÏÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ... (Save 

As...). ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÖË ÉØÍÄÓ ÀÂÒÄÈÅÄ ÅÄÁ 
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ÓÔÉËÛÉ, ÛÀÁËÏÍÉ, ÌÒÀÅÀËÉ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ×ÀÉËÉÓ ÓÔÉËÛÉ ÃÀ ÓáÅ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ ÅÄÁ ÓÔÉËÛÉ (Save As Web 

Page) ÀÒÉÓ ßÉÍÀ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÄÒÈÄÒÈÉ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÉ ÃÀ ÂÀÌÏÔÀÍÉËÉÀ 

ÝÄÍÔÒÀËÖÒ ÌÄÍÉÖÛÉ ÒÀÃÂÀÍ Ö×ÒÏ áÛÉÒÀÃ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ, ÅÉÃÒÄ 

ÓáÅÀ ÓÔÉËÄÁÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÞÄÁÍÀ (Search) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀ-

ÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÌÏÓÖË 

×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀ-

ÛÖÀËÄÁÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÀÃÂÉ-

ËÌÃÄÁÀÒÄÏÁÉÓ, ÓÀáÄËÉÓÀ ÃÀ ÌÀÓÛÉ 

ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉáÄÃ-

ÅÉÈ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÛÄ×ÖÈÅÀ CD-ÆÄ... (Package for CD) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÄáÌÀ-

ÒÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ, 

ÈÀÅÉÓÉ ÀÔÒÉÁÖÔÄÁÉÈ, ÃÀÀÒØÉÅÉÒÄ-

ÁÀÓ ÓáÅÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÆÄ ÂÀÃÀÓÀÔÀÍÀÃ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÆÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ Name 

the CD: ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ×ÏËÃÄÒÉÓ ÀÍ ËÀÆÄ-

ÒÖËÉ ÃÉÓÊÉÓ ÓÀáÄËÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÖÍÃÀ ÂÀÃÀÉßÄÒÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÛÖÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍÈÀÅ-

ÓÄÁÖËÉÀ ÏÒÉ ÙÉËÀÊÉ: Add Files... – ÒÏÌËÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈÀÝ 
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ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÈÖ ÓàÉÒÃÄÁÀ ÖÌÀÔÄÁÓ ÓáÅÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÓ, ÒÏÌËÄ-

ÁÉÝ ÀÂÒÄÈÅÄ ÓÀàÉÒÏÄÁÓ ÜÀßÄÒÀÓ CD-ÆÄ ÃÀ Options... – ÒÏÌËÉÓ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ 

×ÖÍØÝÉÄÁÉ: 

1. ÂÀÌÏÀÚÏËÏÓ ÈÖ ÀÒÀ ÓÐÄÝÉÀËÖÒÉ ÐÒÏÂÒÀÌÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÜÅÄ-

ÍÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀÓ ÂÉÍÃÀÝ ÉÌ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÀÒ ÉÚÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

ÐÏÅÄÒ ÐÏÉÍÔÉ. ÈÖ ÄÓ ×ÖÍØÝÉÀ ÜÀÒÈÖËÉÀ, ÌÀÛÉÍ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÏÈáÉÃÀÍ ÄÒÈÉ ÈÅÉÓÄÁÀ: 

- ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÂÀÖÛÅÀÓ ÚÅÄËÀ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ; 

- ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÂÀÖÛÅÀÓ ÌáÏËÏÃ ÐÉÒÅÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ; 

- ÛÄÄÊÉÈáÏÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÈÖ ÒÏÌÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ 

ÂÀÖÛÅÀÓ; 

- ÀÒ ÂÀÖÛÅÀÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ. 

2. ÂÀÌÏÀÚÏËÏÓ ÈÖ ÀÒÀ ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÖËÉ ×ÀÉËÄÁÉ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÛÉ; 
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3. ÂÀÌÏÀÚÏËÏÓ ÈÖ ÀÒÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÛÉ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉ ×ÏÍÔÄÁÉ; 

4. ÃÀÉÃÏÓ ÐÀÒÏËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÂÀáÓÍÀÆÄ; 

5.  ÃÀÉÃÏÓ ÐÀÒÏËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÀÓßÏÒÄÁÀÆÄ. 

×ÀÍãÒÉÓ ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓÀÌÉ ÙÉËÀÊÉ: 

- Copy to Folder... ÀÍÖ ÒÏÌÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ 

ÂÀÃÀßÄÒÀ; 

- Copy to CD ÀÍÖ ËÀÆÄÒÖË ÃÉÓÊÆÄ ÜÀßÄÒÀ; 

- Close ÀÍÖ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÀÍãÒÉÓ ÃÀáÖÒÅÀ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÀÃ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ 

(Web Page Preview) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÍÀáÏÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÔÉËÛÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Page Setup) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄ-

ËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ 
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ÂÀÀÊÄÈÏÓ. ÀÙÍÉÛÍÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀ-

ÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÉÓ ÆÏÌÀ (ÓÉÂÀÍÄ, ÓÉÌÀÙËÄ), ÓËÀÉÃÄÁÉÓ 

ÂÀÃÀÍÏÌÒÅÀ (ÒÏÌÄËÉ ÝÉ×ÒÉÈ ÃÀÉßÚÏÓ), ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÀ 

(ÐÏÒÔÒÄÔÖÒÉ ÀÍÖ ÓÉÌÀÙËÄÆÄ ÃÀ ÐÄÉÆÀÑÖÒÉ ÀÍÖ ÓÉÂÀÍÄÆÄ), ÓËÀÉ-

ÃÄÁÉÓ ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÉßÄÒÄÁÀ ÐÏÅÄÒÐÏÉÍÔÉÓ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ØÅÄÛ ÌÚÏ× ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ßÀÒßÄÒÉÈ ÃÀÀàÉÒÄÈ 

ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ ÃÀÓÀÌÀÔÄÁËÀÃ (Click to Add Notes). 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ (Print 

Preview) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ. 

 

ÐÉÒÅÄËÉ ÃÀ ÌÄÏÒÄ ÍÉÛÍÀÊÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ ßÉÍÀ ÃÀ 

ÛÄÌÃÄÂ ÂÅÄÒÃÆÄ ÂÀÃÀÓÀÓÅËÄËÀÃ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÁÄàÃÅÀ... (Print...) ÀÍÀËÏÂÉÖÒÉÀ ×ÀÉË ÌÄÍÉÖÓ 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ ÃÀ ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÉØÍÄÁÀ ÀÙßÄÒÉËÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÒÉÓ ÁÄàÃÅÀ (Print What) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÈÖ ÒÉÓÉ 

ÃÀÁÄàÃÅÀ ÀÒÉÓ ÓÀàÉÒÏ (ÓËÀÉÃÉÓ, ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ,...). 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 
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ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÈÖ ÒÀ ÆÏÌÉÈ ÀÜÅÄÍÏÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ 

ÁÄßÃÅÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË 

ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÓÀáÀÅÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÀÓ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ... (Options...) ÜÀÌÏÛËÉÛÀÓ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÁÄàÃÅÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ 

(ÁÄàÃÅÉÓÀÓ ÒÀ ÃÀÉÁÄàÃÏÓ ÚÅÄËÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÈÀÅÄÛÉ ÃÀ ÁÏËÏÛÉ 

(Header and Footer), ÒÏÂÏÒ ×ÄÒÈÀ ÐÀËÉÔÒÀÛÉ (Color/Grayscale) 

ÃÀÉÁÄàÃÏÓ ÃÀ ÓáÅ.). 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÈÀÅÉÓÀ ÃÀ ÃÀÁÏËÏÄÁÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÄáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÜÀÒÈÏÓ ÈÖ ÒÀ ÂÀÌÏÜÍÃÄÓ ÚÅÄËÀ 

ÓËÀÉÃÆÄ: ÁÏËÏ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ ÃÒÏ (Date and time) ÀÍ 

×ÉØÓÉÒÄÁÖËÉ ÔÄØÓÔÉ (Fixed), ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÂÀÃÀÍÏÌÒÅÀ (Slide 
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number) ÃÀ ÚÅÄËÂÀÍ ÃÀÁËÀ ÃÀ ÛÖÀÛÉ ÃÀÁÄàÃÉËÉ ÔÄØÓÔÉ (Footer). 

ÀØÅÄ ÁÏËÏÛÉ ÉÌÚÏ×ÄÁÀ ÙÉËÀÊÉ, ÒÏÌÄËÉÓ ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ ÄÓ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÀÒ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÐÉÒÅÄË ÂÅÄÒÃÆÄ. 

ÉÂÉÅÄ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÀÉÓÀáÄÁÀ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÌÏÝÄÌÖË 

×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÂÀÃÀÅÀ ÌÄÏÒÄ ÌÄÍÉÖÆÄ ÊÏÌÄÍÔÀÒÄÁÉ ÃÀ ÓÀÒÄÊËÀÌÏ 

ÂÅÄÒÃÄÁÉ (Notes and Handouts), ÉÌ ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÉÈ, ÒÏÌ 

ÃÀÌÀÔÄÁÖËÉÀ ÈÖ ÒÀ ÔÄØÓÔÉ ÂÀÌÏÓÀáÏÓ ÚÅÄËÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÈÀÅÄÛÉ 

(Header). 

ÚÅÄËÀ ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÓ (Apply) ÙÉËÀÊÉ, ÈÖ ÄÓ ÏÐÝÉÄÁÉ ÄáÄÁÀ 

ÌáÏËÏÃ ÌÏÝÄÌÖË ÓËÀÉÃÓ, ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÀ ÚÅÄËÀÓ (Apply to All) 

ÙÉËÀÊÉ, ÈÖ ÄÓ ÏÐÝÉÄÁÉ ÄáÄÁÀ ÚÅÄËÀ ÓËÀÉÃÓ ÃÀ ÖÀÒÚÏ×ÉÓ (Cancel) 

ÙÉËÀÊÉ, ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÃÀÚÄÍÄÁÖËÉ ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÖÀÒÚÏ×À. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÃÀáÖÒÅÀ (Close) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ ÃÀÉáÖÒÄÁÀ. 

ÁÏËÏ ÍÉÛÍÀÊÉ ÀÒÉÓ ÃÀáÌÀÒÄÁÀ (?), ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÌÏÓÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÓ ÉÓ ÈÄÌÀ, 

ÒÏÌÄËÆÄÝ ÓÀàÉÒÏÄÁÓ ÃÀáÌÀÒÄÁÀÓ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÞÄÁÍÉÓ ÙÉËÀÊÉ. 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÂÆÀÅÍÀ (Send to) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÖ ÓÀÃ ÖÍÃÀ ÂÀÀÂÆÀÅÍÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ: 

ßÄÒÉËÉÓ ÌÉÌÙÄÁÓ ÍÀáÅÉÓÀÈÅÉÓ (Mail Recipient (for Review)...), 

ßÄÒÉËÉÓ ÌÉÌÙÄÁÓ ÃÀÍÀÌÀÔÉÓ 

ÓÀáÉÈ (Mail Recipient (for Attac-

hment)...), ÌÉÌÙÄÁÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖ-

ËÄÁÀ (Routing Recipient...), ÂÀ-

ÝÅËÉÓ ×ÏËÃÄÒÛÉ (Exchange 
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Folder...), ÐÉÒÃÀÐÉÒ áÀÆÛÉ ÛÄÊÒÄÁÉÓ ÌÏÍÀßÉËÄÓ (Online Meeting 

Parcipant) ÃÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS Word-ÛÉ (Microsoft Word...). 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ (Properties) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÍÀáÏÓ ÃÀ ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉ 

ÀÅÔÏÒÆÄ, ÛÄØÌÍÉÓ, ÁÏËÏ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÃÀ ÓáÅÀ ÈÀÒÉÙÄÁÆÄ, 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÓÔÀÔÉÓÔÉÊÀ ÃÀ ÓáÅ. 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÁÏËÏ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉÓ ÓÉÀ ÃÀ ÁÏËÏ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÐÒÏÂÒÀÌÉÃÀÍ ÂÀÌÏÓÀÓÅËÄËÀÃ (Exit). 

ÌÄÍÉÖ 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÀ (Edit) 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

×ÖÍØÝÉÄÁÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖËÉ 

ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ Paint-

ÉÓÀ ÃÀ WordPad-ÉÓ ÀÙßÄÒÉÓÀÓ. ÂÀÍÓá-

ÅÀÅÄÁÀÓ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÄÍ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÄÁÉ: 

— ÜÀÓÌÀ ÂÆÀÅÍÉËÀÃ (Paste as Hyper-

link), ÒÏÌÄËÉÝ ÌÀÓÏÅÒÏÁÀÛÉ ÌÚÏ× 

ÔÄØÓÔÓ ÜÀÓÅÀÌÓ ÂÆÀÅÍÉËÀÃ. 

— ÃÖÁËÉÒÄÁÀ (Duplikate), ÒÏÌÄËÉÝ 

ÀÏÒÌÀÂÄÁÓ ÓËÀÉÃÓ, ÌÏÍÉÛÍÖË ÔÄØÓÔ-

ÖÒ ÀÍ ÓáÅÀ ÏÁÉÄØÔÓ. 

— ÓËÀÉÃÉÓ ßÀÛËÀ (Delete Slide), ÒÏ-

ÌÄËÉÝ ÛËÉÓ ÂÀÀØÔÉÅÄÁÖË ÓËÀÉÃÓ). 

 



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - ინფორმატიკა 1 

 115 

ÌÄÍÉÖ ÜÅÄÍÄÁÀ 

(View) 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÛÉ ÐÉÒÅÄË ÍÀ-

ßÉËÛÉ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ÏÈáÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÉ: 

— ÍÏÒÌÀËÖÒÉ (Normal) 

— ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÓÏÒÔÉÒÄÁÈ (Slide 

Sorter) 

— ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ (Slide Show) 

— ÊÏÌÄÍÔÀÒÄÁÉÓ ÂÅÄÒÃÄÁÉ (Notes 

Pages) 

ÀÌ ÏÈáÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÃÀÍ ÓÀÌÉ ßÀÒ-

ÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ØÅÄÃÀ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÊÖÈáÄÛÉ 

ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ÓÀáÉÈ: 
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ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÍÏÒÌÀËÖÒÉ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÄÒÈÉ ÓËÀÉ-

ÃÉÓ ÍÏÒÌÀËÖÒ ÜÅÄÍÄÁÀÓ (ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉËÉ ÆÄÃÀ 

ÍÀáÀÆÆÄ). 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓÏÒÔÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÄÒÈ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÓËÀÉÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀÓ (ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ßÀÒÌÏÃÂÄ-

ÍÉËÉ ØÅÄÃÀ ÍÀáÀÔÆÄ): 

ÒÀÝ ÛÄÄáÄÁÀ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ, ÌÉÓÉ ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÃÀÉßÚÄÁÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ. 

ÌÄÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÊÏÌÄÍÔÀÒÄÁÉÓ ÂÅÄÒÃÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÓËÀÉÃÉÓ áÉËÅÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÌÉÓ 

ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÍÀáÏÓ/ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÊÏÌÄÍÔÀÒÉ (ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ 

ÛÄÉÞËÄÁÀ ÀÌÏÉÁÄàÃÏÓ ÈÖ ÁÄàÃÅÉÓÀÓ ÌÉÖÈÉÈÄÁÈ Print What/Notes 

Pages). 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÏÒÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ-

ÂÀÍ ÏÓÔÀÔÉ (Master) ÃÀ ×ÄÒÀÃÉ/ÒÖáÉ ÐÀËÉÔÒÀ (Color/Grayscale). 
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ÏÓÔÀÔÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØ-

ÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÛÉÝ, 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ, ÂÀÍËÀ-

ÂÄÁÖËÉÀ ÓËÀÉÃÉÓ ÏÓÔÀÔÉ, ÓÀ-

ÒÄÊËÀÌÏ ×ÖÒÝËÉÓ ÏÓÔÀÔÉ ÃÀ 

ÊÏÌÄÍÔÀÒÄÁÉÓ ÏÓÔÀÔÉ. 

×ÄÒÀÃÉ/ÒÖáÉ ÐÀ-

ËÉÔÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØ-

ÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊ-

ÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ, ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ 

ÌÉáÄÃÅÉÈ, ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉÀ 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ – ×Ä-

ÒÀÃ, ÒÖá ÃÀ ÛÀÅÈÄÈÒ ÐÀËÉÔÒÀÛÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÏÈáÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ-

ÓÀÂÀÍ: 

— ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÐÀÍÄËÉ (Task Pane) 

— ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÈÀ ÆÏËÉ (Toolbars) 

— ÓÀáÀÆÀÅÉ (Ruler) 

— ÁÀÃÄ ÃÀ ÌÀÒÈÅÉÓ ÐÒÉÍÝÉÄÁÉ (Grid and Guides…) 

ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÐÀÍÄËÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ 

ÀÍ ÐÉÒÉØÉÈ ÃÀÉÌÀËÄÁÀ ÓËÀÉÃÉÓ ÌÀÒãÅÍÉÅ ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÉÝ ÖÊÅÄ 

ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÈÀ ÆÏËÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍ-

ÃÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÜÀÒÈÏÓ/ÂÀÌÏÒÈÏÓ 

ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÈÀ ÌÄÍÉÖ. 

ÓÀáÀÆÀÅÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÜÀÒÈÅÀ/ÂÀÌÏÒÈÅÉÓÀÓ ÓËÀÉÃÉÓ 
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ÂÀÒÛÄÌÏ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ/ßÀÉÛËÄÁÀ ÓÀáÀÆÀÅÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÀÃÄ ÃÀ ÌÀÒÈÅÉÓ ÐÒÉÍÝÉÄÁÉ (Grid and 

Guides…) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌ-

áÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄ-

ÁÉÓ ÂÀÓßÏÒÄÁÀ (ÁÀÃÉÓ ÃÀ ÄÒ-

ÈÌÀÍÄÈÉÓ ÌÉÌÀÒÈ), ÁÀÃÉÓ ÂÀ-

ÌÏÜÄÍÉÓ ÜÀÒÈÅÀ ÆÏÌÉÓ ÃÀÚÄ-

ÍÄÁÉÈ, ÌÀÒÈÅÉÓ ÐÒÉÍÝÉÐÄÁÉÓ 

ÂÀÌÏÜÄÍÀ ÃÀ äÏÒÉÆÏÍÔÀËÖÒÉ 

ÃÀ ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÉ ÛÖÀáÀÆÄÁÉÓ 

ÂÀÌÏÜÄÍÀ-ÃÀÌÀËÅÀ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÌÄÍÉÖ ÜÀÓÌÀ (Insert) 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÂÀÀÜÍÉÀ ÛÄÌÃÄÂÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ: 

ÀáÀËÉ ÓËÀÉÃÉ (New Slide) – ÀáÀËÉ ÓËÀÉ-

ÃÉÓ ÜÀÌÀÔÄÁÀ ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉÓ 

ÛÄÌÃÄÂ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÃÖÁËÉÒÄÁÀ (Duplicate Slide) – 

ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÃÖÁËÉÒÄÁÀ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÍÏÌÄÒÉ (Slide Number) – ÓËÀÉ-

ÃÄÁÉÓ ÂÀÃÀÍÏÌÒÅÉÓ ÜÀÓÌÀ 

ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ ÃÒÏ... (Date and Time…) – ÈÀ-

ÒÉÙÉÓ ÃÀ ÃÒÏÓ ÜÀÓÌÀ ÓËÀÉÃÄÁÆÄ 

ÓÉÌÁÏËÏ (Symbol) – ÓÉÌÁÏËÏÓ ÜÀÓÌÀ ÔÄØ-

ÓÔÛÉ 
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ÊÏÌÄÍÔÀÒÉ (Coment) – ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ ÜÀÓÌÀ ÏÁÉÄØÔÆÄ 

ÓËÀÉÃÉ ×ÀÉËÄÁÉÃÀÍ (Slide from Files…) – ÓËÀÉÃÉÓ ÜÀÓÌÀ ÓáÅÀ 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ×ÀÉËÉÃÀÍ, ÒÉÓÈÅÉÓÀÝ ×ÀÉËÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÃÀ ÌÀÓÛÉ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÓËÀÉÃÉ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert) ÙÉËÀÊÉ ÀÍ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÚÅÄËÀÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert All) ÙÉËÀÊÉ ÃÀ ÜÀÉÓÌÄÁÀ 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÚÅÄËÀ ÓËÀÉÃÉ. 

ÓËÀÉÃÉ ÓØÄÌÉÃÀÍ... (Slide from Outline…) – ÓËÀÉÃÄÁÛÉ 

ÏÁÉÄØÔÉÓ ÜÀÓÌÀ ÓáÅÀ Ï×ÉÓÉÓ ×ÀÉËÉÃÀÍ. 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ 

ÀÙßÄÒÉËÉ ÉØÍÄÁÀ áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÂÀÍáÉËÅÉÓÀÓ. 

×ÉËÌÄÁÉ ÃÀ áÌÄÁÉ (Movies and Sounds) ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÓÀÝ 

ÂÀÀÜÍÉÀ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ: 
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×ÉËÌÉ ÊËÉ-

ÐÄÁÉÃÀÍ... (Movie 

from Clip Organi-

zer…) – ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁËÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 

ÍÀÐÏÅÍÉ ÉØÍÄÁÀ 

ÚÅÄËÀ ÌÏÞÒÀÅÉ 

ÊËÉÐÉ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÜÀÉÓÌÄÅÀ ÐÒÏÂÒÀ-

ÌÀÛÉ. 

×ÉËÌÉ ×ÀÉ-

ËÉÃÀÍ... (Movie 

from File…) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÌÉÄÝÄÌÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÈÅÉÈÏÍ ÉÐÏÅÏÓ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÃÀ ÜÀÓÅÀÓ ÅÉÃÄÏÌÀÓÀËÀ ÓËÀÉÃÛÉ. 

áÌÀ ÊËÉÐÄÁÉÃÀÍ... (Sound from Clip Organizer…) – 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÍÀÐÏÅÍÉ ÉØÍÄÁÀ ÚÅÄËÀ áÌÏÅÀÍÉ ÊËÉÐÉ, 

ÒÏÌËÉÓ ÜÀÓÌÉÓ ÛÀÛÖÀËÄÁÀÓÀÝ ÉÞËÄÅÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ. 

áÌÀ ×ÀÉËÉÃÀÍ... (Sound from File…) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÌÉÄÝÄÌÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÈÅÉÈÏÍ ÉÐÏÅÏÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÃÀ ÜÀÓÅÀÓ áÌÏÅÀÍÉ ×ÀÉËÉ 

ÓËÀÉÃÛÉ. 

ÀÖÃÉÏÔÒÄÊÉÓ ËÀÆÄÒÖËÉ ÃÉÓÊÉÃÀÍ ÃÀÊÅÒÀ... (Play CD Audio 

Track…) – ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓÀÓ ÜÀÒÈÖËÉ ÉØÍÄÁÀ 

×ÏÍÉÓ ÓÀáÉÈ ÌÖÓÉÊÀ ËÀÆÄÒÖËÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉÓ ÀÒÜÄÖËÉ ÔÒÄÊÉÓ 

ÓÀáÉÈ. 

áÌÉÓ ÜÀßÄÒÀ (Record Sound) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÀ ÈÅÉÈÏÍ ÜÀßÄÒÏÓ ÂÀáÌÏÅÀÍÄÁÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÈÀÍ ÃÀÄÒÈÅÄÁÀ 

ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀÓ. 
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ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÓáÅÀ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË 

ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÌÄÍÉÖ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ (Format) 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÄÁÉ ÖÊÅÄ ÉØÍÀ ÆÏÂÉ ÊÉ ÛÄÌÃÂÏÌ ÉØÍÄÁÀ 

ÂÀÍáÉËÖËÉ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ ÐÖÍØÔÄÁÉ: 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÃÀÛÏÒÄÁÀ (Line Spacing) 

– ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÖÊÄÈÄÁÓ ÔÄØÓÔÛÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÌÀÍÞÉËÓ. 

×ÏÍÔÉÓ ÓÔÉËÉÓ ÛÄÝÅËÀ (Change Case) – 

ÝÅËÉÓ ×ÏÍÔÉÓ ÓÔÉËÓ ÜÅÄÖËÄÁÒÉÅÉ/ÌÈÀÅ-

ÒÖËÉ. 

×ÏÍÔÉÓ ÛÄÝÅËÀ (Replace Font) – ÝÅËÉÓ ÀÙÍÉÛÍÖË ×ÏÍÔÓ ÓÀ-

ÓÖÒÅÄËÆÄ. 

ÏÁÉÄØÔÉ... (Object...) – ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÖÊÄÈÄÁÓ ÜÀÓÌÖË ÏÁÉ-

ÄØÔÓ. 

ÌÄÍÉÖ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉ (Tools) 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒ-

ÅÄËÉ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓÀÂÀÍ: 

ÜÀÓßÏÒÄÁÀ... (Speling...) – ÜÀ-

ÓßÏÒÄÁÀÓ ÖÊÄÈÄÁÓ ÔÄØÔÓ. 

ÄÍÀ... (Language...) – ÀáÏ-

ÒÝÉÄËÄÁÓ ÄÍÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀÓ ÔÄØÓÔÉÓ 

ÜÀÓßÏÒÄÁÉÓÀÈÉÓ. 

ÓÉÔÚÅÀ... (Speech) – 
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×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÖÊÄÈÄÁÓ ßÀÒÌÏÈØÌÖË ÓÉÔÚÅÀÓ ÌÉÊÒÏ×ÏÍÛÉ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉ ÀÂÒÄÈÅÄ ÛÄÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉÓ ÛÄÃÀÒÄÁÀ ÃÀ ÛÄÒßÚÌÀ... (Compare and Megre 

Presentations...) – ÀáÏÒÝÉÄËÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉÓ ÛÄÃÀÒÄÁÀÓ ÃÀ ÛÄÒßÚ-

ÌÀÓ. 

ÃÉÀËÏÂÖ-

ÒÉ ÈÀÍÀÌÛÒÏÌË-

ÏÁÀ... (Online Co-

laboration) – ÀÌ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØ-

ÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ ÛÄÌÃÂÀÒÉ ØÅÄ-

ÌÄÍÉÖ: 

- ÃÀÖÚÏÍÄÁËÉÅ ÛÄÊÒÄÁÀ (Meet Now) – ÛÄÊÒÄÁÀ ÃÀÖÚÏÍÄÁËÉÅ 

- ÛÄÊÒÄÁÄÁÉÓ ÓÉÀ... (Schedule Meeting...) – ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÃÂÉÍÏÓ ÛÄÊÒÄÁÄÁÉÓ ÂÒÀ×ÉÊÉ 

- ÃÉÓÊÖÓÉÄÁÉ ÅÄÁÛÉ (Web Diskussions) – ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ 

ÜÀÔÀÒÃÄÓ ÃÉÓÊÖÓÉÄÁÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÂÀÒÛÄÌÏ 

ÀÆÒÉ ÛÄÊÒÄÁÀÆÄ... (Meeting minder...) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀßÄÒÏÓ ÀÆÒÉ ÛÄÊÒÄÁÀÓÈÀÍ ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÉÈ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÓÀÌÄ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÄØÅÓÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÃÀÍ... (Tools on the Web...) – 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÀÃÌÏÉßÄÒÏÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉ ÅÄÁ-ÂÅÄÒÃÄÁÉÃÀÍ. 

ÀÅÔÏÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ... (AutoCorrect Options...) – ÀÌ 
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ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÉÓÄÈÉ ÀÅÔÏÊÏÒÄØÔÉ-

ÒÄÁÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ÜÀÌÏÈÅËÉËÉ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ. ÀØÅÄ ÀÒÉÓ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÄÌÀÔÏÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓÀÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÀÅÔÏÊÏ-

ÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÏÐÝÉÀ. 

ÃÀÚÄÍÄÁÀ... (Customize...) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÂÀÌÏÀÜÉÍÏÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉ ÃÀ ÌÀÓÛÉ ÓÀÓÖÒÅÀËÉ ÍÉÛÍÀÊÉ. 

ÏÐÝÉÄÁÉ... (Options...) – ÀÌ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÂÀÉáÓÍÄ-

ÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÏÐÝÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÓÀàÉÒÏÀ ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ 

×ÖÍØÝÉÏÍÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ (View) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÜÀÒÈÏÓ ÜÅÄÍÄÁÀ: 
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— ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ 

ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ ÀÌÏÝÀÍÀ-

ÈÀ ÐÀÍÄËÉÓ (Startup 

Task Pane)  

— ÀáÀËÉ ÓËÀÉ-

ÃÉÓ ÜÀÓÌÉÓÀÓ ÓËÀÉ-

ÃÉÓ ÔÉÐÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ 

ÌÄÍÉÖÓ (Slide Layout 

task pane when 

inserting new slides) 

— ÓÔÀÔÖÓÉÓ 

ÆÏËÉÓ (Status bar) 

— ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÉ ÓÀáÀÆÀÅÉ (Vertical ruler) ÃÀ À.Û. 

ÓÀÄÒÈÏ (General) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÀÄÒÈÏ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ÁÏËÏ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ×ÀÉËÄÁÉÓ 

ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ (Recently 

used file list), ÓÀáÄËÉ 

ÃÀ ÓáÅ. 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓ 

(Edit) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞ-

ËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓ ×ÖÍ-

ØÝÉÄÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒ-

ÉÓ ÁÏËÏ ÁÉãÄÁÉÓ 
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ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ (Maximum Number of undos) ÃÀ ÓáÅ. 

ÁÄàÃÅÉÓ (Print) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÁÄàÃÅÉÓ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ. 

ÛÄÍÀáÅÉÓ (Sa-

ve) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀ-

ÀÚÄÍÏÓ ÛÄÍÀáÅÉÓ ×ÖÍ-

ØÝÉÄÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒ-

ÉÓ ÀÅÔÏÃÀÌÀáÓÏÅÒÄ-

ÁÉÓ ßÖÈÏÁÒÉÅÉ ÒÀ-

ÏÃÄÍÏÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ 

(Save AutoRecover 

info every minutes), 

×ÀÉËÉÓ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄ-

ÁÉÓ ÔÉÐÉ (Save PowerPoint files as), ×ÀÉËÉÓ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓ ÀÃÂÉË-

ÌÃÄÁÀÒÄÏÁÀ (Default 

file location) ÃÀ ÓáÅ. 

ÃÀÝÅÉÓ (Securi-

ty) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ×ÀÉ-

ËÉÓ ÃÀÝÅÉÓ ×ÖÍØÝÉÄ-

ÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ÐÀ-

ÒÏËÉ ÂÀáÓÍÉÓÀÓ (Pa-

ssword to open), ÐÀ-

ÒÏËÉ ÝÅËÉËÄÁÉÓÀÓ 

(Password to modify) 
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ÀÌ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ×ÀÉËÉ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ, ÌÀÂÒÀÌ ÝÅËÉËÄÁÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÓÀàÉ-

ÒÏÀ ÐÀÒÏËÉ ÃÀ ÓáÅ. 

ÛÄÌÏßÌÄÁÀ ÃÀ ÓÔÉËÉ (Speling and Style) ÌÄÍÉÖÛÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÛÄÌÏßÌÄÁÉÓ ×ÖÍ-

ØÝÉÄÁÉ. 

ÌÄÍÉÖ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ  

(Slide Show) 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄ-

ËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉÓ ÍÀáÅÀ (View 

Show) ÉßÚÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀÓ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÂÀÊÄÈÄÁÀ (Set Up 

Show…) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÚÀÅÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÃÀÚÏ×ÉËÉÀ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÀÃ: 

ÐÉÒÅÄË ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÔÉ-

ÐÉ (Show type) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄ-

ÁÉÓ ÔÉÐÉ – ÌÀÒÈÀÅÓ ÌÏÌáÓÄÍÄÁÄËÉ 

ÌÈËÉÀÍ ÄÊÒÀÍÆÄ (Presented by a speaker), ÌÀÒÈÀÅÓ ÌÏÌáÓÄÍÄÁÄËÉ 

×ÀÍãÀÒÀÛÉ (Browsed by an individual), ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÉ ÌÀÒÈÅÀ ÌÈËÉÀÍ 

ÄÊÒÀÍÆÄ (Browsed at a kiosk). 

ÌÄÏÒÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ (Show slides) ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÃÉÀÐÀÆÏÍÉ: ÚÅÄËÀ, 

ÛÄÒÜÄÅÉÈ ÛÖÀËÄÃÉ ÀÍ ÛÄÒÜÄÅÉÈÉ ÜÅÄÍÄÁÀ. 

ÌÄÓÀÌÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ (Show options) ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ Ï×ÝÉÄÁÉ: 
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– ÜÅÄÍÄÁÀ "Esc"ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÀÌÃÄ (Loop continuously until 'Esc') 

– ÜÅÄÍÄÁÀ áÌÉÓ ÂÀÒÄÛÄ (Show without narration) 

– ÜÅÄÍÄÁÀ ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ ÂÀÒÄÛÄ (Show without animation) 

– ÜÅÄÍÄÁÉÓÀÓ ×ÀÍØÒÉÓ ×ÄÒÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Pen color) 

ÌÄÏÈáÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÛÄÝÅËÀ (Advance slides) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÛÄÝÅËÉÓ 

ÔÉÐÉ – áÄËÏÅÍÖÒÀÃ ÀÍ ÃÒÏÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÌÄáÖÈÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÌÒÀÅÀËÉ ÌÏÍÉÔÏÒÄÁÉ (Multiple monitors) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ (ÌÏÍÉÔÏÒÉ, ÐÒÏÄØÔÏÒÉ...) 

ÁÏËÏ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÛÄÓÒÖËÄÁÀ (Performance) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ áÀÒÉÓáÉ (ÒÄÆÏËÖÝÉÀ) ÃÀ ÜÀ-

ÒÈÏÓ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÀÌÀÜØÀÒÄÁÄËÉ (Use hardware graphics 
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acceleration). 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÒÏÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ 

(Rehearse Timing) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÉ-

ÈÏÄÖËÉ ÁÉãÉ ÃÒÏÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ áÌÉÓ 

ÑÙÄÒÀÃÏÁÀ (Record Narration…) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÛÄÀÒÜÉÏÓ áÌÉÓ ÜÀßÄÒÉÓ áÀÒÉÓáÉ (ÒÀÝ Ö×ÒÏ ÌÄÔÉ 

áÀÒÉÓáÉÀ, ÌÉÈ Ö×ÒÏ ÌÄÔÉ ÀÃÂÉËÉ ÖÊÀÅÉÀ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ). 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄáÖÈÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÐÉÒÃÀÐÉÒÉ 

ÂÀÃÀÝÄÌÀ (Online Broadcast) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ 

ÛÄØÌÍÀÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÂÀÃÀÝÄÌÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÄØÅÓÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÉÓ 

ÙÉËÀÊÉ (Action Button) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÂÀÍÀÈÀÅ-

ÓÏÓ ÌÏØÌÄÃÄÁÉÓ ÙÉËÀÊÄÁÉ ÐÉÒÃÀÐÉÒ ÓËÀÉÃÆÄ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÛÅÉÃÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÏØÌÄÃÄÁÉÓ 

ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ (Action Set-

ting…) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀ-

ÍÆÄ ÂÀÌÏÃÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÈÖ ÒÀ 

ÌÏØÌÄÃÄÁÀ ÖÍÃÀ ÂÀÊÄ-

ÈÃÄÓ ÈÀÂÅÉÓ ÃÀàÄÒÉ-

ÓÀÓ (ÀÍ ÂÀÃÀÔÀÒÄÁÉ-

ÓÀÓ) ÏÁÉÄØÔÆÄ. ÀÌ ÛÄÌ-

ÈáÅÄÅÀÛÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ 
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ÛÄÉØÌÍÀÓ ÂÆÀÅÍÉËÉ, ÜÀÉÔÅÉÒÈÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ, ÜÀÉÔÅÉÒÈÏÓ ÌÀÊÒÏÓÉ, 

ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÏÁÉÄØÔÉÓ ÀØÝÉÀ, ÃÀÉÊÒÀÓ ÌÖÓÉÊÀ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ ÓØÄ-

ÌÀ (Animation Schemes…) ÂÀÍáÉËÖËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓ-

ÛÉ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÛÄÒÜÄÅÉÈÉ 

ÀÍÉÌÀÝÉÀ (Custom Animation…) áÓÍÉÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ 

ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÌÄÍÉÖÓ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÃÀÖÚÄÍÏÓ ÀÍÉÌÀÝÉÀ ÈÉÈÏÄÖË ÏÁÉÄØÔÓ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄ-

ÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÂÀÃÀÓÅËÀ (Slide 

Transition…) áÓÍÉÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ 

ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÌÄÍÉÖÓ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÖ-

ÚÄÍÏÓ ÈÉÈÏÄÖË ÓËÀÉÃÓ ÛÄÝÅËÉÓ ÀÍÉÌÀ-

ÝÉÀ ÃÀ ÓÉÓßÒÀ×Ä, áÌÏÅÀÍÉ ÂÀ×ÏÒÌÄÁÀ ÃÀ 

ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÛÄÝÅËÀ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ 

ÌÀÖÓÉÓ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ ÈÖ ÃÒÏÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄ-

ÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÃÀÌÀËÅÀ (Hide 

Slide) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÀÛÖÀËÄ-

ÁÀÓ ÂÀÌÏÔÏÅÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌ-

ÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÛÄÒÜÄÅÉÈÉ ÜÅÄÍÄÁÀ 



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - ინფორმატიკა 1 

 130 

(Custom Shows…) ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏ-

ÃÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄ-

ËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÈÖ ÒÀ ÌÉÌ-

ÃÄÅÒÏÁÉÈ ÀßÀÒÌÏÏÓ 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉ  

ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÌÖÛÀÏÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ØÅÄÃÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖ-

ËÉÀ áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉ: 

 

ÀÌ ÆÏËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÓËÀÉÃÆÄ ÂÀÍÀ-

ÈÀÅÓÏÓ ÃÀ ÂÀÖßÉÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÂÒÀ×ÉÊÖË ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀÓ. 

ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ (Draw) ÌÄÍÉÖÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ 

ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÃÀãÂÖ×ÄÁÉÓ, ÂÀãÂÖ×ÄÁÉÓÀ 

ÃÀ ÂÀÃÀãÂÖ×ÄÁÉÓ ÍÀßÉËÉ. ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÃÉÓ 

ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÃÀáÀÒÉÓáÄÁÉÓ (Order) ÌÄ-

ÍÉÖ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÀÀÍÀßÉËÏÓ ÈÖ ÒÏÌÄËÉ 

ÏÁÉÄØÔÉ ÖÍÃÀ ÜÀÍÃÄÓ Ö×ÒÏ ßÉÍ ÃÀ ÒÏ-

ÌÄËÉ ÖÊÀÍÀ ×ÏÍÆÄ, ÒÏÌÄËÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÖÊ-

ÀÍ ÃÀ ÒÏÌÄËÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÆÄÌÏÃÀÍ... 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÀÃÄ ÃÀ 

ÌÀÒÈÅÉÓ ÐÒÉÍÝÉÄÁÉ (Grid and Guides…) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄ- 
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ËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ 

ÂÀÓßÏÒÄÁÀ (ÁÀÃÉÓ ÃÀ 

ÄÒÈÌÀÍÄÈÉÓ ÌÉÌÀÒÈ), 

ÁÀÃÉÓ ÂÀÌÏÜÄÍÉÓ ÜÀÒ-

ÈÅÀ ÆÏÌÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÉÈ 

ÃÀ ÌÉÓÈÅÉÓ ÐÒÉÍÝÉÐÄ-

ÁÉÓ ÂÀÌÏÜÄÍÀ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÉÓ ÂÀÃÀÀÃÂÉËÄÁÀ 

(Nudge) ÂÀÀØÔÉÖÒÄ-

ÁÉÈ ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄ-

ÁÉÓ ÚÅÄËÀ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÉÈ ÈÉÈÏ ÁÉãÉÈ ÂÀÃÀÀÃÂÉËÄÁÀ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÓßÏÒÄÁÀ ÀÍ ÂÀÍÀßÉËÄÁÀ (Align or Distri-

bute) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÂÀÓßÏÒÄÁÀ ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÀÃ (ÌÀÒÝáÍÉÃÀÍ, ÝÄÍ-

ÔÒÛÉ, ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍ), äÏÒÉÆÏÍÔÀËÖÒÀÃ (ÆÄÌÏÃÀÍ, ÛÖÀÛÉ, ØÅÄÌÏÃÀÍ) 

ÃÀ, ÀÂÒÄÈÅÄ, ÂÀÍÀßÉËÄÁÀ äÏÒÉÆÏÍÔÀ-

ËÖÒÀÃ ÃÀ ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÀÃ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÒÖÍÅÉÓ (Ro-

tate or Flip) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍ-

ãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞ-

ËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÛÄÔÒÉÀËÄÁÀ ÍÄÁÉÓÌÉÄ-

ÒÉ ÓÉÌÄÔÒÉÉÈ ÀÍ ÊÖÈáÉÈ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÅÔÏ×ÉÂÖ-

ÒÄÁÉÓ ÛÄÝÅËÀ (Change Autoshape) ÂÀÀØ-

ÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 
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ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÀÓßÏÒÏÓ ÓËÀÉÃÆÄ ÌÏÈÀÝÓÄÁÖËÉ ÀÅÔÏ×ÉÂÖÒÄÁÉ, 

áÏËÏ ÀÅÔÏ×ÉÂÖÒÄÁÉÓ ÛÄÈÀÍáÌÄÁÉÈ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Set Autoshape 

Defaults) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÀÅÔÏ×ÉÂÖÒÄÁÉ ÙÄÁÖËÏÁÄÍ ÛÄÈÀÍáÌÄÁÉÈ 

ÌÉÙÄÁÖË ×ÏÒÌÀÓ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÌÄÏÒÄ ÍÉÛÍÀÊÉ ÀÒÉÓ ÈÀÂÅÉÓ ÊÖÒÓÏÒÉÓ 

ÂÀÃÀÒÈÅÀ ÏÁÉÄØÔÉÓ ÌÏÍÉÛÅÍÀÆÄ (ÈÖ ÉÓ ÜÀÒÈÖËÉÀ ÏÁÉÄØÔÉÓ 

áÀÔÅÀÆÄ). 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÀÅÔÏ×ÉÂÖÒÄÁÉ (Autoshapes) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÀÅÔÏ×É-

ÂÖÒÄÁÉ. ×ÉÂÖÒÉÓ ÜÀÓÌÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÂÀÒÛÄÌÏ ÈÄÈÒÉ ßÄÒÔÉËÄÁÉÈ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄÝÅÀËÏÓ ÌÈËÉÀÍÉ ÆÏÌÀ, 

ÚÅÉÈÄËÉ ßÄÒÔÉËÄÁÉ ÝÅËÉÀÍ ×ÉÂÖÒÉÓ ÛÉÂÀ ÆÏÌÄÁÓ (ßÉÒÉÓ ÓÉÂÀÍÄÓ, 

ÉÓÒÉÓ ÆÏÌÀÓ,...), áÏËÏ ÌßÅÀÍÄ ßÄÒÔÉËÉÈ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ×ÉÂÖÒÉÓ 

ÁÒÖÍÅÀ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÀÀÅËÏÓ ßÒ×Ä, ÉÓÀÒÉ, ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉ ÃÀ ÄËÉ×-

ÓÉ. (ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÉÂÖÒÄÁÉÓ ÂÀÅËÄÁÉÓ ÔÄØÍÏËÏÂÉÀ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ Paint ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÀÙßÄÒÉÓÀÓ). ÌÀÈÉ 

×ÄÒÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÀÌÀÅÄ ÆÏËÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ 

ÜÀÓáÌÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – ÛÉÂÈÀÅÓÉÓ ×ÄÒÉÓ, ×ÖÍãÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – ßÒ×ÉÓ ×ÄÒÉÓ, 

áÏËÏ ßÒ×ÉÓ ÓÔÉËÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – ßÒ×ÉÓ ÔÉÐÉÓÀ ÃÀ ÓÉÂÀÍÉÓ, áÀÆÉÓ 

ÓÔÉËÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – áÀÆÉÓ ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÓ ÃÀ ÉÓÒÉÓ ÓÔÉËÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – 

ÉÓÒÉÓ ÔÉÐÉÓÀ ÃÀ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÔÄ-

ØÓÔÉÓ ÚÖÈÉ (ÀÒÄ) (Text Box)-ÉÈ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÌÏÍÉ-

ÛÍÖË ÀÒÄÛÉ ÔÄØÓÔÖÒÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ.  



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - ინფორმატიკა 1 

 133 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÓÉÔÚÅÉÓ áÀÔÅÀ (WordArt) 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÃÀáÀÔÖËÉ 

ÓÉÔÚÅÀ (ßÉÍÀÃÀÃÄÁÀ). ÀÌ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍ-

ÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒ-

ÜÉÏÓ ÓÉÔÚÅÉÓ áÀÔÅÉÓ ÓÔÉËÉ. ÓÔÉËÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ ÃÀ OK ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØ-

ÔÉÖÒÄÁÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÔÄØÓÔÉÓ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÀÊÒÉ×ÏÓ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÔÄØÓÔÉ, ÌÉÖÈÉÈÏÓ ×ÏÍÔÉ, ×ÏÍÔÉÓ ÆÏÌÀ, ÂÀÌÓáÅÉËÄÁÀ ÀÍ 

ÃÀáÒÀ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ OK ÙÉËÀÊÉ.  

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÃÉÀÂÒÀÌÉÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert 

Diagram or Organization Chart) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÃÉÀÂÒÀÌÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÖÍÃÀ ÛÄÉÒÜÄÓ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ 

ÌÏÝÄÌÖË ÃÉÀÂÒÀÌÄÁÉÓ ÓÔÉËÄÁÉÓ ÛÏÒÉÓ. 
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áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄÌ-

ÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÊËÉÐÀÒÔÄ-

ÁÉÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert Clip Art) 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÀÒÓÄÁÖËÉ 

ÊËÉÐ-ÍÀáÀÔÄÁÉ, áÏËÏ ÛÄ-

ÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÍÀáÀÔÄÁÉÓ 

ÜÀÓÌÉÓ (Insert Picture) ÌÄÛ-

ÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÂÒÀ×ÉÊÖË 

×ÀÉËÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÁÏËÏÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓ ÜÒÃÉËÉÓ 

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

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ 

ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ ÜÒÃÉËÉÓ ÃÀ ÌÏÝÖËÏÁÉÈÉ ×ÉÂÖÒÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

ÓÔÀÔÖÓÉÓ ÆÏËÉ  

ÄÊÒÀÍÉÓ ÚÅÄËÀÆÄ ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓÔÀÔÖÓÉÓ 

ÆÏËÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÍÀáÏÓ ÈÖ ÓÖË ÒÀÌÃÄÍÉ 

ÓËÀÉÃÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀÛÉ, ÒÏÌÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÀÒÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ, ÒÏÌÄËÉ ÃÉÆÀÉÍÉÀ ÂÀÌÚÄÍÄÁËÉ ÃÀ ÒÏÌÄË ÄÍÀÆÄÀ 

ÛÄÅÓÄÁÖËÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏËÉ  

ÄÊÒÀÍÉÓ ÆÄÃÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏ-

ËÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ ÓËÀÉÃÉÓ ×ÏÒ-

ÌÀÔÉÒÄÁÀ. 
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×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏËÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ Wordpad ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÀÙßÄÒÉÓÀÓ. 

PowerPoit-ÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÃÀÌÀÔÄÁÖËÉÀ ×ÏÍÔÉÓ ÜÒÃÉËÉÓ ÌÉÝÄÌÀ, 

ÝÉ×ÒÖËÉ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÓ ÂÀÊÄÈÄÁÀ, ×ÏÍÔÉÓ ÆÏÌÉÓ ÄÒÈÉ ÐÖÍØÔÉÈ 

ÂÀÆÒÃÀ ÃÀ ÄÒÈÉ ÐÖÍØÔÉÈ ÃÀÐÀÔÀÒÀÅÄÁÀ, ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ 

ÆÙÅÀÒÉÓÀÊÄÍ Ö×ÒÏ ÀáËÏÓ ÌÉßÄÅÀ ÃÀ ÐÉÒÉØÉÈ – ÌÀÒÝáÄÍÀ ÆÙÅÒÉÃÀÍ 

Ö×ÒÏ ÛÏÒÓ ÂÀßÄÅÀ, ÓËÀÉÃÉÓÀÈÅÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÉÝÄÌÀ, 

ÀáÀËÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÜÀÓÌÀ ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÃÀ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÓ ÓÔÉËÉÈ. 

ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ ÆÏËÉ  

ÄÊÒÀÍÉÓ ÆÄÃÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÀÂÒÄÈÅÄ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ 

ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ ÆÏËÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÀßÀÒÌÏÏÓ ÓËÀÉÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

 

ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ ÆÏËÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ Wordpad ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÀÙßÄÒÉÓÀÓ. 

PowerPoit-ÉÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÃÀÌÀÔÄÁÖËÉÀ ÄËÄØÔÒÏÍÖË ×ÏÓÔÉÓ 

ßÄÒÉËÛÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÃÀÍÀÌÀÔÀÃ ÌÉÄÒÈÄÁÀ, ÔÄØÓÔÉÓ ÜÀÓßÏÒÄÁÀ, 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÊÏÐÉÒÄÁÀ (ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ 

ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ ÉÌ ÀÁÆÀÝÆÄ, ÒÏÌËÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÝ ÖÍÃÀ 

ÂÀÃÀÉßÄÒÏÓ ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÊÏÐÉÒÄÁÉÓ ÙÉËÀÊÓ, 

ÒÏÌÄËÓÀÝ ÀØÅÓ ÝÏÝáÉÓ ×ÏÒÌÀ. ÀÌÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÒÏÌÄË ÀÁÆÀÝÆÄÝ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÃÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ, ÉÌ ÀÁÆÀÝÓ ÂÀÃÀÄßÄÒÄÁÀ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. ÈÖ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÂÀÃÀßÄÒÀ ÓÀàÉÒÏÀ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ 

ÀÁÆÀÝÆÄ, ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÙÉËÀÊÓ ÖÍÃÀ ÃÀÄàÉÒÏÓ ÏÒãÄÒ, áÏËÏ 

ÌÏáÓÍÉÓÀÈÅÉÓ ÉÓÄÅ ÄÒÈáÄË ÃÀàÄÒÀ ÀÒÉÓ ÓÀàÉÒÏ), ÁÏËÏ ÁÉãÉÓ 

ÖÀÒÚÏ×ÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÀÙÍÉÛÍÖË ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ 

ÀÂÒÄÈÅÄ ÖÀÒÚÏ×ÉËÉ ÁÉãÉÓ ÀáËÉÃÀÍ ßÀÒÌÏÄÁÀ, ÂÒÀ×ÉÊÉÓ ÜÀÓÌÀ, 
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ÝáÒÉËÉÓ ÜÀÓÌÀ, ÝáÒÉËÉÓÀ ÃÀ ÆÙÅÒÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ, ÂÆÀÅÍÉËÉÓ 

ÜÀÓÌÀ, ÓÔÒÉØÏÍÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÌÀÍÞÉËÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ, ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ 

ÜÅÄÍÄÁÀ, ÁÀÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ, ×ÄÒÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ, ÄÊÒÀÍÆÄ ÓËÀÉÃÉÓ 

ÆÏÌÉÓ ÐÒÏÝÄÍÔÖËÉ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ ÃÀ ÁÏËÏ ÙÉËÀÊÉ ÃÀáÌÀÒÄÁÀ. 

ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉ  

ÄÊÒÀÍÉÓ ÚÅÄËÀÆÄ ÆÄÃÀ ÆÏËÉ ÀÒÉÓ ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉ, 

ÒÏÌËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ ÚÅÄËÀ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÀ, ÒÀÝ ÀÒÉÓ ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÖËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ 

ÛÄØÌÍÀ-×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 
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ÀÌ ÍÀßÉËÉÓ ßÀÊÉÈáÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÝÏÃÉÍÄÁÀ: 
 ÒÏÂÏÒ ÛÄÅØÌÍÀÈ ÀáÀËÉ ÓÀÁÖÈÉ 
 ÒÏÂÏÒ ÃÀÅÁÄàÃÏÈ ÓÀÁÖÈÉ 
 ÒÏÂÏÒ ÂÀÅÀÂÆÀÅÍÏÈ ÓÀÁÖÈÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ 

ßÄÒÉËÉÈ 
 ÒÏÂÏÒ ÅÀßÀÒÌÏÏÈ ÛÄÝÅËÀ ÓÀÁÖÈÛÉ 
 ÒÏÂÏÒ ÅÝÅÀËÏÈ ÓÀÁÖÈÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ 
 ÒÏÂÏÒ ÅÀ×ÏÒÌÀÔÉÒÏÈ ÓÀÈÀÅÄ ÃÀ ÁÏËÏ 
 ÒÏÂÏÒ ÜÀÅÓÅÀÈ ßÚÅÄÔÄÁÉ 
 ÒÏÂÏÒ ÛÄÅØÌÍÀÈ ÀáÀËÉ ÓÔÉËÉ 
 ÒÏÂÏÒ ÂÀÅÔÄáÏÈ ÓÀÁÖÈÉ ÃÀ ÓáÅ. 
  
- ÒÏÂÏÒ ÛÄÅØÌÍÀÈ ÀáÀËÉ ÓÀÁÖÈÉ 
- ÒÏÂÏÒ ÃÀÅÁÄàÃÏÈ ÓÀÁÖÈÉ 
- ÒÏÂÏÒ ÂÀÅÀÂÆÀÅÍÏÈ ÓÀÁÖÈÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ 

ßÄÒÉËÉÈ 
- ÒÏÂÏÒ ÅÀßÀÒÌÏÏÈ ÛÄÝÅËÀ ÓÀÁÖÈÛÉ 
- ÒÏÂÏÒ ÅÝÅÀËÏÈ ÓÀÁÖÈÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ 
- ÒÏÂÏÒ ÅÀ×ÏÒÌÀÔÉÒÏÈ ÓÀÈÀÅÄ ÃÀ ÁÏËÏ 
- ÒÏÂÏÒ ÜÀÅÓÅÀÈ ßÚÅÄÔÄÁÉ 
- ÒÏÂÏÒ ÛÄÅØÌÍÀÈ ÀáÀËÉ ÓÔÉËÉ 
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ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖ ÛÄÃÂÄÁÀ 

4 ØÅÄÌÄÍÉÖÓÀÂÀÍ: 

- ÓÀÁÖÈÉÓ ÂÀáÓÍÀ (Open a 

Document) 

- ÀáÀËÉ (New) 

- ÀáÀËÉ ÀÒÓÄÁÖËÉÓÀÂÀÍ (New 

from existing Document) 

- ÀáÀËÉ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ (New 

from template) 

ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ÓÀÁÖÈÉÓ 

ÂÀáÓÍÀ ÀÒÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÉËÉÓ ÌÉÄÒ 

ÁÏËÏ ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÜÀÌÏ-

ÍÀÈÅÀËÉ, ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀÒÜÄÖËÉ ÓÀÁÖÈÉ, 

áÏËÏ ÈÖ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÛÉ ÓÀàÉÒÏ 

ÓÀÁÖÈÉ ÀÒ ÀÒÉÓ ÓáÅÀ ÓÀÁÖÈÄÁÉ… 

(More documents…) ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ 

×ÀÍãÀÒÀ (ÉÂÉÅÄ ÌÏáÃÄÁÀ ÈÖ 
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ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÄÁÓ ×ÀÉËÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ File/Open… ÓÔÒÉ-

ØÏÍÓ), ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÃÀ 

ÂÀáÓÍÀÓ ÖÊÅÄ ÛÄØÌÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉ ÌÉÓÉ ÛÄÌÃÂÏÌÉ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÛÄÓÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÓÀÁÖÈÉ (Blank Document) 

- ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉ (Blank Web Page) 

- ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÉ (Blank E-mail Mesagge) 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÓÀÁÖÈÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀáÀËÉ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÀáÀËÉ ÓÀÁÖÈÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀáÀËÉ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ ÀáÀËÉ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÉ ÂÀÀØ-

ÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀáÀËÉ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ ÀáÀËÉ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÉ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉÓÀÂÀÍ ÛÄÓÃÂÄÁÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÓÀÁÖÈÉÓ ÛÄÒÜÄÅÀ (Choose Document…) 

ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ 

ÛÄÒÜÄÅÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÃÀ 

ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÓÀÁÖÈÉ, ÂÀÖßÉÏÓ ÌÀÓ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀ ÃÀ 

ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ ÓÀÓÖÒÅÄË ÓÀáÄËÀÃ. 

ÌÄÏÈáÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ ÛÄÓÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÌÈÀÅÀÒÉ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ (General Templates…) 

- ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÜÄÌÉ ÅÄÁ ÓÀÉÔÉÃÀÍ (Templates on my Web Sites…) 
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- ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ (Templates on 

Microsoft.com) 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÈÀÅÀÒÉ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÚÅÄËÀ ÅÏÒÃÉÓ ÛÀÁËÏÍÄÁÉÓ 

ÍÉÌÖÛÄÁÓ. ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÉÂÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÜÄÌÉ ÅÄÁ ÓÀÉÔÉÃÀÍ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÛÄÃÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÅÄÁ 

ÂÅÄÒÞÄ ÃÀ ÌÀÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÉØÉÃÀÍ ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔ 

ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÛÄÃÉÓ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ 

ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÞÄ ÃÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÉØÉÃÀÍ ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 

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

ÛÄØÌÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÂÀáÓÍÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÀÝ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏßÄÌÖË 

ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀáÖÒÅÀ (Close) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÃÀáÖÒÅÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ (Save) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ, ÒÀÝ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏßÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÉ ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ 

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

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

ÓÀÁÖÈÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÖË ÉØÍÄÓ ÀÂÒÄÈÅÄ ÅÄÁ ÓÔÉËÛÉ, 

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

ÌÀÊÉÍÔÏÛÉÓ ÅÏÒÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÛÉ ÃÀ ÓáÅ. 



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - ინფორმატიკა 1 

 142 

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

Page...) ÀÒÉÓ ßÉÍÀ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÄÒÈÄÒÈÉ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÉ ÃÀ ÂÀÌÏÔÀÍÉ-

ËÉÀ ÝÄÍÔÒÀËÖÒ ÌÄÍÉÖÛÉ, ÒÀÃÂÀÍ Ö×ÒÏ áÛÉÒÀÃ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ, ÅÉÃ-

ÒÄ ÓáÅÀ ÓÔÉËÄÁÉ. 

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

ÓÀÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÌÏÓÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÓÀÁÖÈÉ ÀÃÂÉËÌÃÄÁÀÒÄÏÁÉÓ, 

ÓÀáÄËÉÓÀ ÃÀ ÌÀÓÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

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

ÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌËÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ 

ÓÀÁÖÈÉ ÅÄÒÓÉÉÓ ÃÀ ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ ÌÉÈÉÈÄÁÉÈ. ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÀÒÓÄÁÏÁÓ 

ÀÌ ÓÀÁÖÈÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÉÌ ÃÒÏÓ ÌÏÌÄÍÔÛÉ ÀÒÓÄÁÖË 

ÓÉÔÖÀÝÉÀÆÄ. 
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ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÀÃ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ 

(Web Page Preview) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉ ÍÀáÏÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÔÉËÛÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Page Setup) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄ-

ËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ 

ÂÀÀÊÄÈÏÓ. ÀÙÍÉÛÍÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÓÀÌÉ ØÅÄÌÄÍÉÖ ÀÒÉÓ ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉ: 

- ÂÅÄÒÃÄÁÉ (Margins) 

- ×ÖÒÝÄËÉ (Paper) 

- ÂÀÍËÀÂÄÁÀ (Layout) 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ÂÅÄÒÃÄÁÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÄÍÏÓ ÂÅÄÒÃÄÁÉ, ÀÍÖ 

ÌÀÍÞÉËÉ ×ÖÒÝËÉÓ ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ ÔÄØáÔÀÌÃÄ (ÆÄÌÏÃÀÍ, ØÅÄÌÏÃÀÍ, 

ÌÀÒÝáÍÉÃÀÍ, ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍ, ÀÓÀÊÉÍÞÉ ÌÀÍÞÉËÉ ÃÀ ÌÉÓÉ ÐÏÆÉÝÉÀ), 

ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÀ (Orientation) ÐÏÒÔÒÄÔÖÒÉ (Portrait) ÀÍÖ ÓÉÌÀÙËÄÆÄ ÀÍ 
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ÐÄÉÆÀÑÖÒÉ (Landsca-

pe) ÀÍÖ ÓÉÂÀÍÄÆÄ, ÂÀ-

ÌÏÚÄÍÄÁÀ (Apply to), 

ÀÍÖ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖË ÉØ-

ÍÄÓ ÌÈÄË ÓÀÁÖÈÛÉ ÈÖ 

ÌÉÌÃÄÁÀÒÄÃÀÍ. 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄ-

ÍÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÏÒÄ 

ÍÀßÉËÛÉ ×ÖÒÝÄËÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀ-

ÚÄÍÏÓ ×ÖÒÝËÉÓ ÆÏÌÀ 

(Paper Size) ÒÏÂÏÒÝ 

ÔÉÐÄÁÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ, 

ÀÓÄÅÄ ÓÉÂÀÍÉÈ ÃÀ ÓÉÌÀÙËÉÈ. ÀÂÒÄÈÅÄ ÀÌ ÍÀßÉËÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄ-

ÍÏÓ ÈÖ ÓÀÉÃÀÍ 

ÀÉÙÏÓ ÓÀÁÄàÃÌÀ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀÌ 

ÐÉÒÅÄËÉ ÂÅÄÒ-

ÃÉ ÃÀ ÓÀÉÃÀÍ 

ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ ÂÅÄ-

ÒÃÄÁÉ. 

ÂÅÄÒÃÉÓ 

ÃÀÚÄÍÄÁÉÓ ×ÀÍ-

ãÒÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÍÀ-

ßÉËÛÉ ÂÀÍËÀ- 
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ÂÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀ-

ÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀ-

ÚÄÍÏÓ ÓÄØÝÉÉÓ 

ÃÀßÚÄÁÀ (Secti-

on start), ÚÅÄËÀ 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÈÀÅÄ 

ÃÀ ÁÏËÏ (Hea-

ders and Foot-

ers) ÖÍÃÀ ÂÀÍÓá-

ÅÀÅÃÄÁÏÃÄÓ ÈÖ 

ÀÒÀ ÊÄÍÔÉ ÃÀ 

ËÖßÉ ÂÅÄÒÃÄ-

ÁÉ, ÐÉÒÅÄËÉ ÂÅÄÒÃÉ. ÀØÅÄ ÄÈÉÈÄÁÀ ÓÀÈÀÅÄ ÃÀ ÁÏËÏÓ ÆÏÌÀ ÃÀ 

ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÉ ÂÀÓßÏÒÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ – ÆÄÌÏÃÀÍ, ÝÄÍÔÒÛÉ, ÏÒÉÅÄÃÀÍ 

ÃÀ ÁÏËÏÛÉ.  

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ (Print 

Preview) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÓÀÁÖ-

ÈÉÓ ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ. 

 

ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÁÄàÃÅÀ... 

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

ÌÉÓÀÃ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÉØÍÄÁÀ ÀÙßÄÒÉËÉ. 

ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÂÀÌÀÃÉ-

ÃÄÁÄËÉ ÛÖÛÀ (Magnifier) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÀ ÜÀÒÈÏÓ ÂÀÌÀÃÉÃÄÁÄËÉÓ ×ÖÍØÝÉÀ, ÒÉÈÉÝ ÓÀÁÄàÃÉ ÂÅÄÒÃÉ 

ÂÀÃÉÃÄÁÀ/ÃÀÐÀÔÀÒÀÅÃÄÁÀ. 
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ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉ ÖÊÅÄ 

ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÝÄÌÉË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

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

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÐÒÉÍÔÄÒÉ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÃÀÍ ÃÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÌÉÓÉ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ (Properties); ÁÄàÃÏÓ ×ÀÉËÛÉ (Print to file); 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÉÀÐÀÆÏÍÉ (Page rage) – ÚÅÄËÀ (All), ÌÉÃÄÁÀÒÄ 

ÂÅÄÒÃÉ (Current page), ÌÏÍÉÛÍÖËÉ (Selection) (ÀÍÖ ÓÀÁÖÈÛÉ ÌÏÍÉÛ-

ÍÖËÉ ÀÒÄ), ÂÅÄÒÃÄÁÉ (Pages) (ÀÍÖ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÜÀßÄÒÉËÉ ÂÅÄÒÃÄÁÉ, 

ÓÀÃÀÝ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ ÂÀÌÏÉÚÏ×À ÌÞÉÌÉÓ ÍÉÛÀÍÉÈ, áÏËÏ ÃÉÀÐÀÆÏÍÉ 

ÃÄ×ÉÓÉÈ); ÊÏÐÉÏÄÁÉ (Copies), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀÚÄÍÃÄÓ ÈÖ 

ÒÀÌÃÄÍÉ ÊÏÐÉÏ ÖÍÃÀ ÃÀÉÁÄàÃÏÓ ÃÀ ÒÏÂÏÒ, ÀÍÖ ÄÂÆÄÌÐËÉÀÒÄÁÉÈ 

ÈÖ ÂÅÄÒÃÄÁÉÈ; ÒÀ ÁÄàÃÏÓ (Print what); ÁÄàÃÅÀ (Print), ÓÀÃÀÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÚÅÄËÀ, ÊÄÍÔÉ ÃÀ ËÖßÉ ÂÅÄÒÃÉÓ 
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ÃÀÁÄàÃÅÀ; ÆÏÌÀ (Zoom), ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏ-

ÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÄÒÈ ×ÖÒÝÄËÆÄ ÒÀÌÃÄÍÉ ÂÅÄÒÃÉ ÃÀÉÁÄàÃÏÓ ÃÀ 

ÈÅÉÈ ×ÖÒÝËÉÓ ÆÏÌÉÓ ÓÊÀËÀ. 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÂÆÀÅÍÀ (Send to) ÂÀÀ-

ØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

ÌÄÍÉÖ, ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄ-

ÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÖ ÓÀÃ 

ÖÍÃÀ ÂÀÀÂÆÀÅÍÏÓ ÓÀÁÖÈÉ: ßÄÒÉ-

ËÉÓ ÌÉÌÙÄÁÓ ÍÀáÅÉÓÀÈÅÉÓ (Mail Recipient (for Review)...), ßÄÒÉËÉÓ 

ÌÉÌÙÄÁÓ ÃÀÍÀÌÀÔÉÓ ÓÀáÉÈ (Mail Recipient (for Attachment)...), 

ÌÉÌÙÄÁÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÀ (Routing Recipient...), ÂÀÝÅËÉÓ ×ÏËÃÄÒÛÉ 

(Exchange Folder...), ÐÉÒÃÀÐÉÒ áÀÆÛÉ ÛÄÊÒÄÁÉÓ ÌÏÍÀßÉËÄÓ (Online 

Meeting Parcipant) ÃÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS Word-ÛÉ (Microsoft Word...). 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ (Properties) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÍÀáÏÓ ÃÀ ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉ ÀÅÔÏÒ-

ÆÄ, ÛÄØÌÍÉÓ, ÁÏËÏ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÃÀ ÓáÅÀ ÈÀÒÉÙÄÁÆÄ, ÓÀÁÖÈÉÓ 

ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÓÔÀÔÉÓÔÉÊÀ ÃÀ ÓáÅ. 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÁÏËÏ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÓÉÀ ÃÀ ÁÏËÏ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÐÒÏÂÒÀ-

ÌÉÃÀÍ ÂÀÌÏÓÀÓÅËÄËÀÃ (Exit). 

ÌÄÍÉÖ ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÀ (Edit) 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÀÓ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÓÔÒÉØÏÍ 

ÂÀÓÖ×ÈÀÅÄÁÉÓ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉ: 

— ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ (Formats), ÒÏÌÄËÉÝ ÌÏÍÉÛÍÖË ÏÁÄØÔÓ ÖÛËÉÓ 
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×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ. 

— ÛÄÌÀÃÂÄÍ-

ËÏÁÀ (Contents), 

ÒÏÌÄËÉÝ ÌÏÍÉÛ-

ÍÖË ÏÁÄØÔÓ ÖÛËÉÓ 

ÛÄÌÀÃÂÄÍËÏÁÀÓ. 

ÌÄÍÉÖ 

ÜÅÄÍÄÁÀ 

(View) 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄ-

ÍÉÖÛÉ ÐÉÒÅÄË ÍÀ-

ßÉËÛÉ ßÀÒÌÏÃÂÄ-

ÍÉËÉÀ ÏÈáÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÉ: 

— ÍÏÒÌÀËÖÒÉ (Normal) 

— ÅÄÁ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ (Web Layout) 

— ÁÄàÃÅÉÓ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ (Print Layout) 

— ÓØÄÌÀ (Outline) 

ÄÓ ÏÈáÉÅÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ØÅÄÃÀ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÊÖÈáÄ-

ÛÉ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ÓÀáÉÈ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÍÏÒÌÀËÖÒÉ ßÀÒÌÏÀÃ-

ÂÄÍÓ ÄÒÈÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÍÏÒÌÀËÖÒ ÜÅÄÍÄÁÀÓ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÅÄÁ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ ßÀÒÌÏÀÃ-

ÂÄÍÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÓÀÁÖÈÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÔÉËÛÉ, ÀÍÖ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ/ÂÀÀÊÏÒÄØÔÉÒÏÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒ-

ÃÄÁÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÁÄàÃÅÉÓ ÂÀÍËÀÂÄÁÀ 

ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÓÀÁÖÈÓ ÁÄàÃÅÉÓ ÓÔÉËÛÉ, ÀÍÖ 
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ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÉáÉËÏÓ ÓÀÁÖÈÉ ÉÓÄ, 

ÒÏÂÏÒÉÝ ÉÓ ÉØÍÄÁÀ ×ÖÒÝÄËÆÄ ÃÀÁÄàÃÅÉÓÀÓ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓØÄÌÀ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÓÀÁÖÈÓ ÓØÄÌÉÓ ÓÔÉËÛÉ, ÀÍÖ ÓÀÁÖÈÉ ÌÈËÉÀÍÀÃ ÂÀÌÏ-

ÉÓÀáÄÁÀ ÄÒÈÀÃ ÚÏÅÄËÂÅÀÒÉ ÆÙÅÒÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÏÈáÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ-

ÂÀÍ: 

— ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÐÀÍÄËÉ (Task Pane) 

— ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÆÏËÉ (Toolbars) 

— ÓÀáÀÆÀÅÉ (Ruler) 

— ÓÀÁÖÈÉÓ ÒÖØÀ (Document Map). 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÐÀÍÄËÉ ÂÀÀØ-

ÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ 

ÀáÀËÉ ÓÀÁÖÈÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ 

ÊÖÒÓÛÉ. 
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ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÓ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÆÏËÉ ÂÀ-

ÀÜÍÉÀ ÉÂÉÅÄ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀ, ÒÀÝ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÐÏÅÄÒÐÏÉÍÔÛÉ, ÒÏÌÄËÉÝ 

ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÓ ÓÀáÀÆÀÅÉ ÂÀÀÜÍÉÀ ÉÂÉÅÄ 

ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀ, ÒÀÝ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÐÏÅÄÒÐÏÉÍÔÛÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÖÊÅÄ 

ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀÁÖÈÉÓ ÒÖØÀ ÂÀÀØÔÉÖ-

ÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÚÅÄËÀ ÓÀÁÖÈÛÉ ÓÔÉËÉÈ ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÃÀ-

ÓÀáÄËÄÁÀ ÃÀ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÒÏÌÄËÉÌÄ ÓÀÈÀÖÒÆÄ ÂÀÃÀÓ-

ÅËÀ ÓÀÁÖÈÛÉ, ÌÀÍ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÓÀÁÖÈÉÓ ÒÖØÉÓ ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÉ 

ÓÀÈÀÖÒÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ-

ÂÀÍ: 

— ÓÀÈÀÅÄ ÃÀ ÁÏËÏ (Header and Footer) 

— ÓÊÏËÉÏÄÁÉ (Footnotes) 

— ÀÌÀÙËÄÁÀ (Markup) 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÓ ÓÀÈÀÅÄ ÃÀ ÁÏËÏ ÉÂÉÅÄ 

ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀ ÀØÅÓ, ÒÀÝ ÐÏÅÄÒÐÏÉÍÔÛÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÀ ÌáÏËÏÃ ÉÌÀÛÉÀ, ÒÏÌ ÐÏ-

ÅÄÒÐÏÉÍÔÛÉ ÜÀÓÌÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÀÃÂÉËÉ ×ÉØÓÉÒÄÁÖËÉÀ, áÏËÏ 

ÌÏÝÄÌÖË ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉ ÜÀÓÀÓÌÄË ÀÃÂÉËÓ ÂÀÍÓÀÆÙÅÒÀÅÓ ÈÅÉÈ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÊÏËÉÏÄÁÉ ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÚÅÄËÀ ÓÊÏËÉÏ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÒÉÓ ÜÀÓÌÖËÉ 

ÓÀÁÖÈÛÉ. 
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ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÌÀÙËÄÁÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÚÅÄËÀ ÓÀÁÖÈÛÉ ÜÀÓÌÖËÉ ÊÏÌÄÍÔÀÒÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÏÒÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

— ÌÈËÉÀÍÉ ÄÊÒÀÍÉ (Full Screen) 

— ÆÏÌÀ (Zoom...) 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÈËÉÀÍÉ ÄÊÒÀÍÉ ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÓÀÁÖÈÉ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÌÈËÉÀÍ ÄÊÒÀÍÆÄ ÚÏÅÄËÂÅÀÒÉ 

ÌÄÍÉÖÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄ. ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÉÓÄÅÜÅÄÖËÄÁÒÉÅ ÒÄÑÉÌ-

ÛÉ ÃÀÁÒÖÍÄÁÀ, ÌÀÍ ÖÍÃÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÝÀËÊÄ ×ÀÍãÀÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉ 

ÌÈËÉÀÍÉ ÄÊÒÀÍÉÓ ÃÀáÖÒÅÀ (Close Full Screen). 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÆÏÌÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÉÂÉÅÄ ÌÄÍÉÖÀ ÒÀÝ ÓÔÀÍÃÀÒÔÖË 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀÁÖÈÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÐÒÏÝÄÍÔÖË ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÓ. 

ÌÄÍÉÖ ÜÀÓÌÀ (Insert) 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ßÀÒ-

ÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ÛÅÉÃÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ: 

— ßÚÅÄÔÀ... (Break...) 

— ÂÅÄÒÃÉÓ ÂÀÃÀÍÏÌÒÅÀ... (Page Num-

bers...) 

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

— ÀÅÔÏÔÄØÓÔÉ (AutoText) 

— ÅÄËÉ... (Field...) 

— ÓÉÌÁÏËÏ... (Symbol...) 

— ÊÏÌÄÍÔÀÒÉ (Comment). 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ßÚÅÄÔÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÏÒ ÍÀßÉËÀÃ ÀÒÉÓ ÃÀÚÏ×ÉËÉ 
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– ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉ (Break types) ÃÀ ÓÄØÝÉÉÓ ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉ (Section 

break types). 

ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉÓ ÍÀßÉËÉÓ 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÅÄÒÃÉÓ 

ßÚÅÄÔÀ (Page break) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÊÖÒÓÏÒÉ-

ÃÀÍ ÛÄÌÃÂÏÌÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÀáÀËÉ 

ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ ÂÀÂÒÞÄËÄÁÀ. 

ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉÓ ÍÀßÉËÉÓ 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÅÄÔÉÓ ßÚÅÄÔÀ 

(Column break) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ÊÖÒÓÏÒÉÃÀÍ ÛÄÌÃÂÏÌÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÀáÀËÉ ÓÅÄÔÉÃÀÍ 

ÂÀÂÒÞÄËÄÁÀ. 

ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉÓ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÔÄØÓÔÉÓ ÛÄÌÏÅ-

ËÉÓ ßÚÅÄÔÀ (Text wrapping break) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÍáÏÒÝÉÄË-

ÃÄÁÀ ÊÖÒÓÏÒÉÃÀÍ ÛÄÌÃÂÏÌÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÀáÀË ÀÃÂÉËÆÄ ÂÀÃÀÔÀÍÀ, ÀÍÖ 

ÉØ, ÓÀÃÀÝ ÔÄØÓÔÉÓ ÛÄÌÏÅËÉÓ ÏÁÉÄØÔÉ ÌÈÀÅÒÃÄÁÀ (ÈÖ ÀÓÄÈÉ 

ÏÁÉÄØÔÉ ÀÒ ÀÒÓÄÁÏÁÓ, ÛÄÌÏÅËÉÓ ÏÁÉÄØÔÀÃ ÀÁÆÀÝÉ ÜÀÉÈÅËÄÁÀ). 

ÓÄØÝÉÉÓ ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÄÁÉÓ ÍÀßÉËÛÉ ßÚÅÄÔÄÁÉ ÉÂÉÅÄ ÛÉÍÀÀÒÓÉÓ 

ÀÒÉÓ ÉÌÉÓ ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÉÈ, ÒÏÌ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ 

ÂÀÂÒÞÄËÄÁÉÓ ÐÉÒÏÁÀ (ÛÄÌÃÄÂÉ ÂÅÄÒÃÉ, ÊÄÍÔÉ ÀÍ ËÖßÉ ÂÅÄÒÃÉ ÃÀ 

ÓáÅ.). 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÍÀßÉËÉÓ ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ, 

ÂÀÒÃÀ ÅÄËÉÓ, ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÛÉ, áÏËÏ 

ÈÅÉÈ ÅÄËÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÙßÄÒÀ ÓÝÉËÃÄÁÀ ÌÏÝÄÌÖËÉ ËÄØÝÉÀÈÀ 

ÊÖÒÓÉÓ ÀÙßÄÒÉÓ ×ÖÍØÝÉÄÁÓ. 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÛÉ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ÏÒÉ 
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ÓÔÒÉØÏÍÉ: ÃÀÚÃÍÏÁÀ (Reference) ÃÀ ÅÄÁ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉ... (Web 

Components...). 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÃÀÚÃÍÏÁÀ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÉÝÀÅÓ ÏÈá ÓÔÒÉ-

ØÏÍÓ: 

– ÓÊÏËÉÏ... (Footnote...) 

– ßÀÒßÄÒÀ... (Caption...) 

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

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

ÓÊÏËÉÏÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÊÏËÉÏÄÁÉÓ ÀÃÂÉËÌÃÄÁÀÒÄÏÁÀ, ×ÏÒÌÀ-

ÔÉ, ÃÀßÚÄÁÉÓ ÓÉÌÁÏËÏ ÃÀ ÓáÅ. 

ßÀÒßÄÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÒÏÂÏÒÉ ßÀÒßÄÒÀ ÖÍÃÀ ÉÚÏÓ ÏÁÉÄØÔÄÁÆÄ ÃÀ ÌÀÈÉ 

ÀÃÂÉËÌÃÄÁÀÒÄÏÁÀ. 

ãÅÀÒÄÃÉÍÀ ÂÆÀÅÍÉ-

ËÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖ-

ÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀ-

ÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀ-

ÀÚÄÍÏÓ ãÅÀÒÄÃÉÍÀ ÂÆÀÅÍÉ-

ËÄÁÉ (ÌÀÂ., ÓÀÈÀÖÒÉÓ, ÂÅÄ-

ÒÃÉÓ ÍÏÌÄÒÉÓ ÃÀ ÓáÅÀ ÒÄ-

ÊÅÉÆÉÔÄÁÓ ÛÏÒÉÓ). 
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ÉÍÃÄØÓÉ ÃÀ ÝáÒÉËÄÁÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ ÉÃÄØÓÄÁÉ ÔÄØÓÔÛÉ ÌÏáÌÀÒÄÁÖË 

ÓÉÔÚÅÄÁÆÄ ÃÀ ÝáÒÉËÄÁÉ ÛÉÍÀÀÒÓÉÈ ÓÀÈÀÖÒÄÁÆÄ, ÍÀáÀÔÄÁÆÄ ÃÀ 

ËÉÔÄÒÀÔÖÒÀÆÄ. 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÅÄÁ ÊÏÌÐÏ-

ÍÄÍÔÄÁÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÅÄÁ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉÓ ÜÀÓÌÀ.  

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÍÀßÉËÉÓ ÚÅÄËÀ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ, ÂÀÒÃÀ ×ÀÉ-

ËÉÓ (File...) ÃÀ ÓÀÍÉÛÍÉÓ... (Bookmark...) ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ. 

×ÀÉËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÓÀÁÖÈÛÉ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁËÉÓ ÀÃÂÉËÃÀÍ ÜÀÓÅÀÓ ÓáÅÀ 

ÓÀÁÖÈÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÌÀÍ ×ÀÉËÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ ×ÀÍãÀ-

ÒÀÛÉ. 

ÓÀÍÉÛÍÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 
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ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÓÀÁÖÈÛÉ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁËÉÓ ÀÃÂÉËÆÄ ÛÄØÌÍÀÓ ÓÀ-

ÍÉÛÍÉ (ÌÉÀÊÖÈÍÏÓ ÌÀÓ ÓÀáÄËÉ) ÃÀ ÌÏÌÀÅÀËÛÉ ÀÌ ÀÃÂÉËÆÄ ÂÀÃÌÏÓ-

ÅËÀ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÌÉÓÉ ÌÉÈÉÈÄÁÉÈ. 

ÌÄÍÉÖ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ (Format) 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÖÊÅÄ ÉØÍÀ 

ÀÙßÄÒÉËÉ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ ÊÖÒÓÛÉ. ÂÀÍÅáÉËÏÈ ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ×ÏÍÔÉ... (Font...) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄË-

ÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÚÅÄËÀ×ÄÒÉ, ÒÀÝ ÛÄÄáÄÁÀ 

×ÏÍÔÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÃÀ ÝÅËÉËÄÁÄÁÓ ÖÚÖÒÏÓ ×ÀÍãÒÉÓ ØÅÄÌÏÈÀ 

ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÖË ÔÄØÓÔÛÉ. 

×ÏÍÔÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ×ÏÍÔÉ (Font) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ: 

– ×ÏÍÔÉ (Font) 

– ×ÏÍÔÉÓ ÓÔÉËÉ (Font style), ÒÏ-

ÌÄËÛÉÝ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÃÀÚÄÍÃÄÓ: 

ÒÄÂÖËÀÒÖËÉ (Regular), Ä.É. ÜÅÄ-

ÖËÄÁÒÉÅÉ, ÃÀáÒÉËÉ (Italic), ÂÀÌ-

ÓáÅÉËÄÁÖËÉ (Bold) ÃÀ ÂÀÌÓ-

áÅÉËÄÁÖËÉ ÃÀáÒÉËÉ (Bold Italic) 

– ÆÏÌÀ (Size) 

– ×ÏÍÔÉÓ ×ÄÒÉ (Font color) 

– ØÅÄÛ áÀÆÂÀÓÌÉÓ ÓÔÉËÉ (Underline 

style), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÖ ÒÏÂÏÒÉ 

áÀÆÉ ÖÍÃÀ ÂÀÖÓÅÀÓ ØÅÄÅÉÃÀÍ 

ÌÏÍÉÛÍÖË ÔÄØÓÔÓ 



ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - ინფორმატიკა 1 

 156 

– ØÅÄÛ áÀÆÂÀÓÌÉÓ ×ÄÒÉ (Underline color) 

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

ÔÄØÓÔÆÄ áÀÆÂÀÃÀÓÌÀ (Strikethrough), ÏÒÌÀÂÉ áÀÆÂÀÃÀÓÌÀ (Double 

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

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

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

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

×ÏÍÔÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÛÉ ÓÉÌÁÏËÏÈÀÛÏÒÉÓÉ ÌÀÍÞÉ-

ËÉ (Character Spacing) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ: 
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– ÛÊÀËÀ (Scale), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ 

×ÏÍÔÉÓ ÂÀÂÀÍÉÄÒÄÁÀ/ÛÄÅÉßÒÏÅÄÁÉÓ ÐÒÏÝÄÍÔÉ 

– ÌÀÍÞÉËÉ (Spacing), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄ-

ÍÏÓ ÓÉÌÁÏËÏÈÀÛÏÒÉÓÉ ÌÀÍÞÉËÉ 

– ÐÏÆÉÝÉÀ (Pozition), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄ-

ÍÏÓ ÌÏÍÉÛÍÖËÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÐÏÆÉÝÉÀ ÜÅÄÖËÄÁÒÉÅÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÌÉÌÀÒÈ 

(ÆÄÅÉÈ/ØÅÄÅÉÈ). 

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

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÌÏÍÉÛÍÖË ÔÄØÓÔÆÄ ÂÀËÀÌÀÆÄÁÉÓ 

Ä×ÄØÔÄÁÉ. 
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×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÁÆÀÝÉ... (Pa-

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

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÚÅÄËÀ×ÄÒÉ, ÒÀÝ 

ÛÄÄáÄÁÀ ÀÁÆÀÝÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÃÀ ÝÅËÉËÄÁÄÁÓ ÖÚÖÒÏÓ ×ÀÍãÒÉÓ 

ØÅÄÌÏÈÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÖË ÔÄØÓÔÛÉ. 

ÀÁÆÀÝÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ÃÀÊÅÄÈÄÁÉ ÃÀ ÉÍÔÄÒÅÀËÉ 

(Indents and Spacing) ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓÀÌÉ ÌÄÍÉÖ: 

– ÆÏÂÀÃÉ (General), ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÃÂÄÁÀ ÔÄØÓÔÉÓ ÂÀÓßÏÒÄÁÉÓ (Alig-

nment) ÃÀ ÃÏÍÉÓ (Outline level) ÛÄÒÜÄÅÉÓÀÂÀÍ 

– ÜÀÙÒÌÀÅÄÁÀ (Indentation), ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÃÂÄÁÀ ÀÁÆÀÝÉÓ ÌÀÍÀÌÃÄ 

(Before) ÃÀ ÛÄÌÃÄÂ (After) ÃÀ, ÀÂÒÄÈÅÄ, ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 
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(Line spacing) ÛÄßÄÅÀ/ÂÀÌÏßÄÅÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉÓÀÂÀÍ 

– ÌÀÍÞÉËÉ (Spacing) , ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÀËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

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

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÓ ÛÏÒÉÓ (Line spacing) ÌÀÍÞÉËÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ. 

ÀÁÆÀÝÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÛÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÃÀ ÂÅÄÒÃÉÓ 

ßÚÅÄÔÄÁÉ (Line and Page Breaks), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÏÐÝÉÄÁÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÆÄ ÃÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ßÚÅÄÔÄÁÆÄ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉ ÃÀ 

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

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÚÅÄËÀ×ÄÒÉ, ÒÀÝ ÛÄÄáÄÁÀ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓÀ ÃÀ ÜÒÃÉËÄÁÉÓ 

ÃÀÚÄÍÄÁÀÓ. 
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ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓÀ ÃÀ ÜÒÃÉËÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÐÉÒÅÄË ÌÄÍÉÖÛÉ ÓÀÆ-

ÙÅÒÄÁÉ (Borders) ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÀÁÆÀÝÉÓ ÓÀÆÙÅÒÉÓ ÃÀÓÀÚÄÍÄÁÄËÉ 

ÏÐÝÉÄÁÉ: 

– ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Setting), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄ-

ÍÏÓ ÈÖ ÒÏÂÏÒÉ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÀ ÓÀàÉÒÏ: ÖÓÀÆÙÅÒÏ (None), ÀÍÖ 

ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓ ÂÀÒÄÛÄ; ÚÖÈÉ (Box), ÀÍÖ ÏÈáÉÅÄ ÌáÒÉÃÀÍ ÓÀÆÙÅÀÒÉ; 

ÜÒÃÉËÉ (Shadow), ÀÍÖ ÓÀÆÙÅÒÉÓÀÈÅÉÓ ÜÒÃÉËÉÓ ÌÉÝÄÌÀ; ÓÀÌ-

ÂÀÍÆÌÉËÄÁÉÀÍÉ (3-D), ÀÍÖ ÓÀÌÂÀÍÆÏÌÉËÄÁÉÀÍÉ ÓÀÆÙÅÒÉÓ ÌÉÝÄÌÀ; 

ÛÄÒÜÄÅÀ (Custom), ÀÍÖ ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓ ÛÄÒÜÄÅÀ, Ä.É. ÒÏÌÄË ÌáÀÒÄÓ 

ÉÚÏÓ ÃÀ ÒÏÌÄËÆÄ ÀÒÀ. 

– ÓÔÉËÉ (Style), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏ-

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

ÔÉËÉ, ßÄÒÔÉËÏÅÀÍÉ ÃÀ À.Û.) 

– ×ÄÒÉ (Color), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÀÆÙÅÒÉÓ ×ÄÒÉ 

– ÓÉÂÀÍÄ (Width), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏ-

ÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÀÆÙÅÒÉÓ ÓÉÂÀÍÄ 

– ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ (Preview), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÉÀÂÒÀÌÀÆÄ ÈÀÂÅÉÓ ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÉÈ ÛÄØÌÍÀÓ/ 

ßÀÛÀËÏÓ ÒÏÌÄËÉÌÄ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÆÙÅÀÒÉ 

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

ËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÖ ÒÀÆÄ ÉÚÏÓ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉ 

ÃÀÚÄÍÄÁÖËÉ ÏÐÝÉÄÁÉ 

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

ÄÊÒÀÍÆÄ ÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÌÀÍÞÉËÄÁÉ (ÆÄÌÏÃÀÍ, ØÅÄÌÏÃÀÍ, ÌÀÒÝ-

áÍÉÃÀÍ, ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍ) ÔÄØÓÔÉÃÀÍ ÓÀÆÙÅÒÀÌÃÄ. 
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ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓÀ ÃÀ ÜÒÃÉËÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÏÒÄ ÌÄÍÉÖÛÉ ÂÅÄÒÃÉÓ 

ÓÀÆÙÅÒÄÁÉ (Page Borders) ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÆÙÅÒÉÓ 

ÃÀÓÀÚÄÍÄÁÄËÉ ÏÐÝÉÄÁÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÆÖÓÔÀÃ ÉÂÉÅÄÀ, ÒÀÝ ßÉÍÀ ÌÄÍÉÖ 

ÂÀÒÃÀ ÍÀáÀÔÉ (Art) ÓÀÆÙÅÒÉÓÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÍÀáÀÔÉ 

ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 

ÓÀÆÙÅÒÄÁÉÓÀ ÃÀ ÜÒÃÉËÄÁÉÓ ×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÌÄÍÉÖÛÉ ÜÒÃÉËÉ 

(Shading) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÃÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÜÒÃÉËÉÓ 

×ÄÒÉ. 

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

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

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÂÅÄÃÆÄ 

ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ, ÌÀÈÉ ÓÉÂÀÍÄ, ÓÅÄÔÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÌÀÍÞÉËÉ ÃÀ, 
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ÀÂÒÄÈÅÄ, ÜÀÒÈÏÓ/ÂÀÌÏÒÈÏÓ ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÔÏËÏÁÀ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÔÀÁÖËÀÝÉÄÁÉ... 

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

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÔÀÁÖ-

ËÀÝÉÉÓ ÆÏÌÄÁÉ ÓÀÁÖÈÛÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÃÉÃÄÁÖËÉ ÓÉÌ-

ÁÏËÏ... (Drop Cap...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀ-

ÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÀÁÆÀÝÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÉÌÁÏËÏÓ ÂÀÃÉÃÄÁÀ ÈÖ ÒÀÌÃÄÍ 

ÓÔÒÉØÏÍÆÄ ÖÍÃÀ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÃÀ ÃÉÓÔÀÍÝÉÀ ÔÄØÓÔÀÌÃÄ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄ-

ÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÔÄØÓÔÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÀ... 

(Text Direction...) ÂÀÀØÔÉ-

ÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊ-

ÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞ-

ËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÜÀÒ-

ÜÏÛÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖ-

ËÄÁÀ, ÀÍÖ ÃÀÌßÄÒËÏÁÉÓ ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÀ. 

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

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄË-

ÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÈÄÌÀ, 

ÒÏÌËÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈÀÝ ÂÀÍÉÓÀÆÙÅÒÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉÓ ÚÅÄËÀ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÄÁÉÓ 

ÜÅÄÍÄÁÀ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÔÒÖØÔÖÒÄÁÉ... 
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(Frames...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ 

ÓÀÁÖÈÉÓ ÓÔÒÖØÔÖÒÀ ÝáÒÉËÉÓ ÓÀáÉÈ ÀÍ ÝÀËÊÄ ÂÅÄÒÃÆÄ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÅÔÏ×ÏÒÌÀÔÉÒÄ-

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

×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÜÀÒ-

ÈÏÓ ÀÅÔÏ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ, ÒÏÌËÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ ÛÄÌÃÂÏÌ ÉØÍÄÁÀ ÂÀÍáÉ-

ËÖËÉ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÛÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÔÉËÄÁÉ ÃÀ 

×ÏÒÌÀÔÒÄÁÄÁÉ... (Styles and Formatting...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 
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ÒÏÌËÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÛÉ ÀÒÉÓ ÓÀÁÖÈÛÉ 

ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉ ÚÅÄËÀ ÓÔÉËÉ ÃÀ ×ÏÒÌÀ-

ÔÉÒÄÁÄÁÉ. ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞ-

ËÄÁËÏÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄ-

ËÉ, áÏËÏ ÈÖ ÀÓÄÈÉ ÀÒ ÀÒÓÄÁÏÁÓ ÛÄØÌ-

ÍÀÓ ÉÂÉ ÀáÀËÉ ÓÔÉËÉÓ (New Style) ÙÉËÀ-

ÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ. 

ÀáÀËÉ ÓÔÉËÉÓ ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉ-

ÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄØÌÍÀÓ ÀáÀËÉ 

ÓÔÉËÉ ÃÀ ÃÀÖÚÄÍÏÓ ÌÀÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÞÉÒÉÈÀ-

ÃÉ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ ×ÏÍÔÉÓ, ÀÓÄÅÄ 

ÀÁÆÀÝÉÓ, áÏËÏ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ (Format) 

ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÊÉ ÚÅÄËÀ ÛÄÓÀ-

ÞËÏ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÉÓ ×ÏÒÌÀÔÒÄÁÉÓ 

ÜÅÄÍÄÁÀ... (Reveal For-

matting...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄ-

ÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊ-

ÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀ-

ÌÏÛÉ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÌÏÓÀ-
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áÖËÉÀ ÌÏÍÉÛÍÖËÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÚÅÄËÀÍÀÉÒÉ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÜÀÓßÏÒÄÁÉÓ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈ. 

ÌÄÍÉÖ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉ (Tools) 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÞÉ-

ÒÉÈÀÃÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÖÊÅÄ ÉØÍÀ ÀÙ-

ßÄÒÉËÉ ÌÏÝÄÌÖË ËÄØÝÉÀÈÀ 

ÊÖÒÓÛÉ. ÂÀÍÅáÉËÏÈ ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉ-

ÒÅÄËÉ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓÉÔÚÅÉÓ ÃÀÈÅËÀ... 

(Word Count...), ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖ-

ÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÃÉÓ ×ÀÍ-

ãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÂÅÀÞËÄÅÓ ÉÍ×Ï-

ÒÌÀÝÉÀÓ ÓÀÁÖÈÛÉ ÂÅÄÒÃÄÁÉÓ, ÓÉ-

ÔÚÅÄÁÉÓ, ÓÉÌÁÏËÏÄÁÉÓ, ÀÁÆÀÝÄÁÉ-

ÓÀ ÃÀ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀÆÄ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀÅÔÏÀãÀÌ-

ÅÀ... (AutoSummarize...), ÒÏÌ-

ËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏ-

ÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓÀÁÖ-

ÈÉÓ ÓÔÀÔÉÓÔÉÊÀ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÝÅËÉËÄÁÀÈÀ ÊÅÀËÉ (Track Changes), ÒÏÌËÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÓÀÁÖÈÛÉ ÀÉÓÀáÄÁÀ ÚÏÅÄËÂÅÀÒÉ ÝÅËÉËÄÁÀ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ 
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ÛÄÃÀÒÄÁÀ ÃÀ ÛÄÒßÚÌÀ (Compare and Merge Documents), ÒÏÌËÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÀáÓÍÀÓ ÓáÅÀ 

ÓÀÁÖÈÉ ÃÀ ÌÏÀáÃÉÍÏÓ ÀÌ ÏÒÉ ÓÀÁÖÈÉÓ ÛÄÃÀÒÄÁÀ ÃÀ ÛÄÒßÚÌÀ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ßÄÒÉËÄÁÉ ÃÀ ÂÆÀ-

ÅÍËÄÁÉ (Letters and Mailings), ÒÏÌËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÃÂÉÍÏÓ/ÃÀÀ×ÏÒÌÀÔÉÒÏÓ ßÄÒÉËÄÁÉ. 

ÌÄÍÉÖ ÝáÒÉËÉ (Table) 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÉ ÝáÒÉËÉÓ áÀÔÅÀ (Draw Table) ÌÏÌá-

ÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÃÀáÀÔÏÓ 

ÝáÒÉËÉ, ÀÍÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉ ×ÀÍØÒÉÈ “ÀÅËÄÁÓ” 

ÝáÒÉËÉÓ ÓÀÆÙÅÒÄÁÓ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ÜÀÓÌÀ (Insert) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÃÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌ-

ËÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ áÏÒÝÉÄËÃÄ-

ÁÀ ÝáÒÉËÉÓ, ÓÅÄÔÉÓ, ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ ÃÀ Öã-

ÒÄÃÉÓ ÜÀÓÌÀ. ÝáÒÉËÉÓ ÜÀÓÌÉÓ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌá-

ÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÓÅÄÔÄÁÉÓÀ ÃÀ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ.  

ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÓÀÁÖÈÛÉ ÜÀÉÓÌÄÅÀ ÀÙÍÉÛÍÖ-

ËÉ ÝáÒÉËÉ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ßÀÛËÀ (Delete) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÜÀÀÔÀÒÃÄÓ ßÀÛËÉÓ 
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ÏÐÄÒÀÝÉÄÁÉ ÉÂÉÅÄ ÈÀÍÌÉÌÃÄÅÒÏÁÉÈ: ÝáÒÉËÉÓ, ÓÅÄÔÉÓ, ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ 

ÃÀ ÖãÒÄÃÉÓ, áÏËÏ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÈ ÌÏÍÉÛÅÍÀ (Select) ÊÉÉÂÉÅÄ 

ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÌÏÍÉÛÅÍÀ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÖãÒÄÃÄÁÉÓ ÂÀÄÒÈÉÀÍÄÁÀ (Megre Cells) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÌÏÍÉÛÍÖËÉ ÖãÒÄÃÄÁÉÓ ÂÀÄÒÈÉÀÍÄ-

ÁÀ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÖãÒÄÃÄÁÉÓ ÂÀÚÏ×À (Split 

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

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ 

ÖãÒÄÃÄÁÉ ÒÀÌÃÄÍ ÓÅÄÔÀÃ ÃÀ ÒÀÌÃÄÍ ÓÔÒÉØÏÍÀÃ ÖÍÃÀ ÃÀÉÚÏÓ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÝáÒÉËÉÓ ÂÀÚÏ×À (Split 

Table) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÂÀÉÚÏÓ ÝáÒÉËÉ ÉÌ ÓÔÒÉØÏÍ-

ÆÄ, ÒÏÌÄËÆÄÝ ÉÌ ÌÏÌÄÍÔÛÉ ÉÌÚÏ×ÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ Ýá-

ÒÉËÉÓ ÀÅÔÏ×ÏÒÌÀÔÉ... 

(Table AutoFormat...) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉ-

ÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄ-

ËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞ-

ËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÀÌÏÉÒÜÉÏÓ ÝáÒÉËÉÓ 

ÓÔÉËÉ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ-

ÃÀÍ, ÛÄØÌÍÀÓ ÀáÀËÉ 

(New...) ÓÔÉËÉ ÀÍ ÜÀÀÓ-

ßÏÒÏÓ (Modify...) ÉÂÉ 
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ÃÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÄÓ ÓÔÉËÉ ÛÄÈÀÍáÌÄÁÉÈ (Default...). ÛÄÒÜÄÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ 

ÌÉÙÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÃÄÓ ÙÉËÀÊÉ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÀ (Apply). 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÀ (AutoFit) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏ-

ÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀ-

ÌÏÉÓÀáÄÁÀ ØÅÄÌÄÍÉÖ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞ-

ËÄÁËÏÁÀ ÝáÒÉËÉÓ 

ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÓÉÂÀÍÉÓ ×Ï-

ÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÂÀÀÊÄÈÏÓ 

ÛÄÌÀÃÂÄÍËÏÁÉÓ (AutoFit to Contents), ×ÀÍãÒÉÓ (AutoFit to Window), 

×ÉØÓÉÒÄÁÖËÉ ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÓÉÂÀÍÉÓ (Fixed Column With) ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÀÂÒÄÈÅÄ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÂÀÀÍÀßÉËÏÓ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÄÁÉ ÈÀÍÀÁÒÀÃ (Distribute Rows Evenly) ÃÀ ÂÀÀÍÀßÉËÏÓ ÓÅÄÔÄÁÉ 

ÈÀÍÀÁÒÀÃ (Distribute Columns Evenly) ÆÏÌÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ÂÀÍÌÄÏÒÄÁÀ (Heading Rows 

Repeat) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÝáÒÉ-

ËÉ ÚÏÅÄË ÀáÀË ÂÅÄÒÃÆÄ ÂÀÃÀ-

ÓÅËÉÓÀÓ áÄËÀáËÀ ÃÀÁÄàÃÀÅÓ 

ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÓ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÊÏÍÅÄÒÔÉÒÄÁÀ (Co-
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nvert) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÂÀÃÀÅ-

ÉÃÄÓ ÝáÒÉËÉ ÔÄØÓÔÛÉ ÀÍ, ÐÉÒÉØÉÈ, ÂÀÃÀÉÚÅÀÍÏÓ ÔÄØÓÔÉ ÝáÒÉËÛÉ, 

ÒÉÓÈÅÉÓÀÝ ÖÍÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÀÍ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ, 

ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÀ ÃÀ ÒÀ ÓÉÌÁÏËÏÈÉ ÖÍÃÀ ÃÀÄÚÏ ÖãÒÄÁÉ ÝáÒÉËÉÓ ÛÄØÌ-

ÍÉÓÀÓ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉ-

ÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ÓÏÒÔÉÒÄÁÀ 

(Sort...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀ-

ÒÀÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ 

ÃÀËÀÂÃÄÓ ÝáÒÉËÛÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÌÉÈÉÈÄ-

ÁÖËÉ ÓÅÄÔÄÁÉÓ ÌÉáÄÃ-

ÅÉÈ. ÀØÅÄ ÛÄÓÀÞËÄÁÄ-

ËÉÀ ÓÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÓ 

(ÒÀÈÀ ÓÏÒÔÉÒÄÁÀ ÖÊÄÈ ÂÀÊÄÈÃÄÓ) ÃÀ ÓÏÒÔÉÒÄÁÉÓ ÔÉÐÉÓ (ÆÒÃÀÃÏ-

ÁÀ (Ascending), ÊËÄÁÀÃÏÁÀ (Descending)) ÌÉÈÉÈÄÁÀ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ×ÏÒÌÖËÀ (Formula...) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÜÀÉÓÅÀÓ ÝáÒÉ-

ËÛÉ ×ÏÒÌÖËÀ (ÀÍÖ ÛÄØÌÍÀÓ ÓÀÀÍ-

ÂÀÒÉÛÏ ÖãÒÄÃÉ) ÒÉÓÈÅÉÓÀÝ ÖÍÃÀ 

ÌÉÄÈÉÈÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉ ÃÀ ÜÀÉÓÅÀÓ 

×ÖÍØÝÉÄÁÉ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÆÙÅÒÄÁÉÓ ÃÀÌÀËÅÀ 

(Hide Gridlines) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 
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ÝáÒÉËÛÉ ÌÏÍÉÛÍÖË ÖãÒÄÃÄÁÓ ÖÛËÉÓ ÆÙÅÒÄÁÉÓ áÉËÅÀÃÏÁÀÓ. 

ÝáÒÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÝáÒÉËÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ... 

(Table Properties...) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀáÓÍÉË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÏÈáÉ ÌÄÍÉÖ: 

- ÝáÒÉËÉ (Table), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

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

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

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

- ÓÔÒÉØÏÍÉ (Row), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÆÏÌÀ (Size), ÏÐÝÉÀ ÃÀÛÅÄÁÖË ÉØÍÄÓ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀßÚÅÄÔÀ ÂÅÄÒÃÆÄ (Allow row to break across page) 
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ÃÀ ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÍÌÄÏÒÄÁÀ ÚÏÅÄË ÀáÀË ÂÅÄÒÃÆÄ 

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

- ÓÅÄÔÉ (Column), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÓ ÓÅÄÔÉÓ ÆÏÌÀ (Size) 

- ÖãÒÄÃÉ (Cell), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

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

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

ÌÄÍÉÖ ×ÀÍãÀÒÀ (Window) 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀáÀËÉ ×ÀÍãÀÒÀ (New 

Window) ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÂÀÉáÓÍÀÓ ÀáÀË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÉÂÉÅÄ ÓÀÁÖÈÉ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÚÅÄËÀÓ ÃÀËÀÂÄÁÀ (Arra-

nge All) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÚÅÄËÀ ÂÀáÓÍÉËÉ ÅÏÒÃÉÓ ÓÀÁÖÈÓ 

ÂÀÍÀÈÀÅÓÄÁÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀáËÄÜÅÀ (Split) ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÂÀáËÉÜÏÓ ÓÀÁÖÈÉ ÏÒ ÍÀßÉËÀÃ ÃÀ ÀßÀ-

ÒÌÏÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉÓ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÀÃÂÉËÛÉ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉÀ ÂÀáÓÍÉËÉ 

ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ. 

ÌÄÍÉÖ ÃÀáÌÀÒÄÁÀ (Help) 

ÃÀáÌÀÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖ ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉÀ ÅÏÒÃÉÓ ÚÏÅÄËÂÅÀÒ 

ÓÀÊÉÈáÆÄ ÃÀáÌÀÒÄÁÉÓ ÂÀÓÀßÄÅÀÃ, ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÃÀÌáÌÀÒÄ ÀÓÉÓ-

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

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÃÀ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÖËÉ ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉ 3 
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ÂÀÒÄ ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÄÁÉ 25 

É×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ßÀÒÃÂÄÍÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 31 

ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÂÀÒÄÌÏ WINDOWS 33 

ÈÀÂÅÉÈ ÌÀÍÉÐÖËÉÒÄÁÀ 40 

ÓÀÌÖÛÀÏ ÌÀÂÉÃÀ 41 

ÌÖÛÀÏÁÉÓ ÃÀßÚÄÁÀ 42 

×ÀÍãÒÄÁÉ 58 

ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉ 61 

ÓÀßÚÉÓÉ ÌÄÍÉÖ 62 

ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÓÀ×ÖÞÅËÄÁÉ 77 
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×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏËÉ 134 
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ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÜÀÒÈÅÀ 138 
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