Êîìïüþòåðèéí õýðýãëýý

MS-Word


word

Word-èéí ¿íäñýí îéëãîëòóóä
· Word програмын тухай товчхон 

· Системд тавих шаардлага 

· Word  эхлїїлэх 

· Дэлгэцийн зохион байгуулалт 

· Туслах мэдээллийн систем ашиглах 

· Товчлуур ашиглан курсор шилжїїлэх 

· Word  програмын ажиллагааг дуусгах 

Хичээлийн зорилго
Энэ хичээлээр текстэн мэдээлэл боловсруулах хэрэглээний Word програмтай танилцаж, тїїнийг хэрхэн ажиллуулах, дуусгах, баримт бичих, дэлгэцийн зохион байгуулалт, болон гарны товчлуур ашиглан курсорыг яаж шилжїїлэх, туслах мэдээллийн системийн тухай їзнэ. 

Хичээлийн агуулга
Word програмын тухай товчхон
Текстэн мэдээлэл боловсруулах хэрэглээний програм Word таны ажилд яаж туслах вэ?

· Захиа, текст бичих, сонингийн эх бэлтгэх зэрэг таны гїйцэтгэх олон ажлыг хєнгєвчилж хурдан, бїтээмж єндєртэй хийж єгнє. 

Текстэн мэдээлэлтэй ажиллах хэрэглээний програм Word нь:

· Текстийг бичиж засварлана. 

· Бичсэн баримтыг хадгалах ба хадгалсан баримтаа дуудаж засварлах боломжтой. 

· Бичгийн машинаас хурдан, бїтээмж єндєр. 

Системд тавигдах шаардлага
Текстэн мэдээлэлтэй ажиллах хэрэглээний Word програмыг ажиллуулахад санах ой, хатуу диск, дэлгэц зэрэгт тодорхой шаардлага тавина. Їїнд:

	 
	                   Тавигдах шаардлага 

	Компьютер
	80286-аас дээш процессортой,хамгийн багадаа 1 хатуу болон уян дискийн тєхєєрємж байх хэрэгтэй. 

	Боломж
	Word програм суурилуулахад багадаа 6 Mb сул зай хатуу дискэнд байх шаардлагатай. Word бїхлээр нь суурилуулахад хамгийн багадаа 24 Mb хэмжээний сул зай хатуу дискэнд шаардагдана. 

	RAM
	Word ажиллуулахад 4Mb шуурхай санах ой хэрэгтэй.

	Дэлгэц
	EGA болон тїїнээс илїї нарийвчлалтай дэлгэц шаардлагатай.


Word-ийг эхлїїлэх
Компьютерийг асааж WINDOWS їйлдлийн систем ачаалсаны дараа эхлэлийн товч Start дээр дарж дэд цэс гаргана. Програм ажиллуулах сонголтоос (Programs дэд цэсээс) Word  эхлїїлнэ.  
Програмыг эхлїїлэх
Дэлгэцийн зохион байгуулалт
Word  эхлїїлэхэд баримт бичих хоосон дэлгэц гарна. Одоо дэлгэцийн хэсгїїдтэй танилцъя.

Word  програм нь :
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Гарчгийн мєр (TITLE BAR)
Гарчгийн мєрд ашиглаж байгаа хэрэглээний програмын нэр ба їїссэн баримтын нэр гарна. Хэрэв та баримтдаа нэр єгєєгїй бол Document 1, Document 2 гэсэн нэрийг Word  єєрєє єгнє. Гарчгийн мєрийн хойд хэсэгт цонхны хэмжээ єєрчлєх товчнууд байна.

 

 

Цэсийн мєр(MENU BAR)
Цэсийн мєр ашиглан Word  програмын командууд руу хандана. Хулгана ашиглаагїй їед F10 товчлуур дарж цэсийг идэвхижїїлж болно. Эсвэл Alt товчлуурыг доогуураа зураастай їсэгтэй хамт дарж идэвхижїїлнэ. Жишээ нь File цэсийг идэвхижїїлэхдээ ALT F товчлуур дарна.

Хэрэгслийн мєр (TOOL BAR)
Хэрэгслийн мєр нь командыг хурдан биелїїлэх боломжоор хангана. Хэрэв та хулгана ашиглаж  байгаа бол хэрэгслийн мєрийн товчоор командуудыг хурдан биелїїлж чадна. Word  эхлэхэд стандарт (Standard) болон хэвжїїлэх (Formatting) хэрэгслийн мєр цэсийн мєрийн доор байрласан байдаг. Хулганы заагчийг хэрэгслийн мєр дээрх товч дээр байрлуулахад тухайн товчоор гїйцэтгэх командын нэр гарна.

Тєлвийн мєр (STATUS BAR)
Тєлвийн мєрд бичиж буй баримтын талаарх мэдээлэл гарна. 

	Мэдээлэл
	Утга нь

	Page 1
	Дэлгэц дээр харагдаж байгаа хуудасны дугаарыг заана.

	Sec 1
	Баримтаа хэсгїїдэд хувааж болох ба хэд дэх хэсэг дэлгэц дээр харагдаж байгааг заана.

	4/5
	Нийт 5 хуудас мэдээллийн 4 дэх хуудас дэлгэц дээр харагдаж байгааг заана.

	At 7,8 cm
	Курсор хуудасны дээд ирмэгээс ямар зайд байгааг заана.

	Ln 11
	Курсор хэд дэх мєрєнд байгааг заана.

	Col 1
	Курсор хэд дэх баганад байгааг заана.


Гїйлгэх хэсэг(SCROLL BAR)
Гїйлгэх хэсгийн тусламжтай бичиж байгаа мэдээллийнхээ дэлгэцэнд харагдахгїй байгаа хэсгийг харна. Гїйлгэх хэсэг нь дэлгэцийг баруун зїїн болон дээш, доош гїйлгэнэ.

Туслах мэдээллийн систем ашиглах нь (HELP)
Текстэн мэдээлэл боловсруулах хэрэглээний програм Word  ашиглах явцдаа команд болон бусад зїйлийг хэрхэн гїйцэтгэх талаар туслах мэдээллийн системээс хялбархан мэдэж болно. Туслах мэдээллийн системийг гаргахдаа F1 товчлуур дарна.  Word  програмын тусламж
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Ямар зїйлийн талаар мэдээлэл авах гэж байгаагаа бичээд хайлт хийх (Search) товч дарна. Хаах (CLOSE) товчийг дарж туслах мэдээллийн системээс гарна.

Товчлуур ашиглан курсорыг шилжїїлэх
Мэдээлэл бичих байрлалыг зааж байгаа анивчсан зураасыг курсор гэнэ. Курсорыг гарны товчлуур ашиглан хэрхэн шилжїїлэх тухай їзье.

	Шилжилт
	Товчлуур

	Баруун тийш нэг тэмдэгтээр шилжїїлэх
	р 

	Зїїн тийш нэг тэмдэгтээр шилжїїлэх
	п 

	Ємнєх мєрєнд шилжїїлэх
	с 

	Дараагийн мєрєнд шилжїїлэх
	т 

	Мєрийн тєгсгєлд шилжїїлэх
	End

	Мєрийн эхэнд шилжїїлэх
	Home

	Ємнєх дэлгэц рїї шилжїїлэх
	Page Up

	Дараагийн дэлгэц руу шилжїїлэх
	Page Down

	Зїїн їг рїї шилжїїлэх
	Ctrlп 

	Баруун їг рїї шилжїїлэх
	Ctrlр 

	Нэг параграфаар дээш шилжїїлэх
	Ctrlс 

	Нэг параграфаар доош шилжїїлэх
	Ctrlт 

	Цонхны дээд талд шилжїїлэх
	Ctrl Page up

	Цонхны доод талд шилжїїлэх
	Ctrl Page Down

	Текстийн эхэнд шилжїїлэх
	Ctrl Home

	Текстийн тєгсгєлд шилжїїлэх
	Ctrl End


WORD Програмын ажиллагааг дуусгах 
Текстэн мэдээлэл боловсруулах хэрэглээний програм Word  ашиглаж дууссаны дараа File цэсийн гарах (Exit) командыг сонгоно. Хэрэв баримт їїсгээд хадгалаагїй эсвэл хийсэн єєрчлєлтийг нэмж хадгалаагїй бол хадгалах эсэхийг лавласан цонх (Do you want to save changes) гарна. Yes сонговол баримтанд хийсэн єєрчлєлтийг хадгалаад Word  програмын ажиллагааг дуусгана. No сонговол мэдээллийг хадгалахгїйгээр ажиллагаа дуусгана. Cancel сонговол гарах командыг хэрэгсэхгїй болгоно. Єєрєєр хэлбэл та Word  їргэлжлїїлж ашиглах болно. 

Програмыг дуусгах
ЭЗЭМШСЭН МЭДЛЭГ
1. Word  програмын боломж 

2. Техник хангамжид тавигдах шаардлага 

3. Туслах мэдээллийн систем 

4. Word програмын дэлгэцийн зохион байгуулалт 

5. Гарны товчлуур ашиглан курсор шилжїїлэх 

Даалгавар 4.
1. Word програмыг ямар компьютер дээр суурилуулж болох вэ? 

2. Word програм ямар зориулалттай програм бэ? 

3. Word програмыг яаж эхлїїлэх вэ? 

4. Гарчгийн мєр, цэсийн мєр, хэрэгслийн мєрийн зориулалтыг хэлнэ її. 

5. Хулгана ашиглаагїй їед ямар товч дарж цэсийг идэвхижїїлж болох вэ? 

6. Тєлвийн мєрд ямар ямар мэдээлэл гардаг вэ? 

7. Цонхны дээд ба доод талд курсор шилжїїлэхэд ямар товчлуур дарах вэ? 

8. Ctrl Home, Ctrl End товчлуур ямар їїрэгтэй вэ? 

9. Word програмыг ямар командаар дуусгах вэ? 

10. Туслах мэдээллийн системийг гаргахдаа ямар товчлуур дарах вэ? 

Áàðèìò áýëòãýõ
· Áàðèìò ¿¿ñãýõ, ôîíò ñîíãîõ 

· Øèíý ïàðàãðàô ýõë¿¿ëýõ
· Ìýäýýëýë õàäãàëàõ
· Áàðèìò íýýõ 

· Òåêñòèéã õýâæ¿¿ëýõ
Õè÷ýýëèéí çîðèëãî
Ýíý õè÷ýýëýýð áè÷èã áîëîâñðóóëàõ õýðýãëýýíèé ïðîãðàì Word äýýð áàðèìò áè÷èõ, õàäãàëàõ, áóöààæ óíøèõ áîëîí òåêñòèéã õýðõýí õýâæ¿¿ëýõòýé òàíèëöàõ áîëíî.

Õè÷ýýëèéí àãóóëãà
Áàðèìò ¿¿ñãýõ 
Äýëãýö äýýð õàðàãäàæ áàéãàà çóðààñûã êóðñîð ãýäýã. Ýíý íü ìýäýýëýë áè÷èõ áàéðëàëûã çààíà. Ìýäýýëëýý áè÷èõèéí ºìíº ÿìàð õýëáýðòýé ôîíòîîð áè÷èõýý çààíà. ¯¿íèé òóëä Format öýñýýñ Font êîìàíäûã àøèãëàíà.
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Áàðèìò ¿¿ñãýõ
Òà ¿ñãèéí ôîíòîî ñîíãîñîí áîë ìýäýýëëýý áè÷èæ áàðèìòàà ¿¿ñãýæ áîëíî. Ìîíãîë ôîíò íýðýíäýý Ìîn ãýñýí ¿ãèéã àãóóëñàí áàéäàã. Áàðèìò ¿¿ñãýõ ÿâöàä ¿ñýã, òýìäýãò óñòãàõ, îðóóëàõ çýðýã ¿éëäë¿¿ä õèéãäýíý. Ýäãýýðèéã õýðõýí õèéõòýé òàíèëöúÿ. 

¯ñýã áîëîí òýìäýãò óñòãàõ
1. Óñòãàõ ¿ñýã áîëîí òýìäýãòèéí áàéðëàëä êóðñîðîî øèëæ¿¿ëíý.

2. Delete òîâ÷ëóóðûã äàðâàë êóðñîðûí áàðóóí òàëä áàéãàà òýìäýãòèéã àðèëãàíà. Backspace òîâ÷ëóóð äàðâàë êóðñîðûí ç¿¿í òàëä áàéðëàõ òýìäýãòèéã àðèëãàíà. 

Òåêñòèéã äàðæ áè÷èõ
1. Òºëâèéí ìºðä áàéãàà OVR ¿ñýã äýýð 2 òîâøèëò õèéíý.

2. Äàðæ áè÷èõ ãîðèìä áàéâàë òºëâèéí ìºð äýýð OVR òîâ÷ òîäîîð õàðàãäàíà. Îðóóëãûí ãîðèìä òºëâèéí ìºð äýýð OVR òîâ÷ èäýâõèã¿é áàéíà. Äàðæ áè÷èõ ãîðèìä ìýäýýëýë áè÷èõýä êóðñîð áàéãàà áàéðëàëààñ ýõëýí ºìíº áàéñàí ìýäýýëëèéã àðèëãàæ áè÷íý.
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 Òåêñòèéã ìºð øèëæ¿¿ëýí áè÷èõ
Òåêñòýí ìýäýýëýë áîëîâñðóóëàõ õýðýãëýýíèé ïðîãðàì Word íü áè÷èæ áàéãàà ìýäýýëýë ìºðºíä áàãòàõààðã¿é áîëîõîä ººðºº àâòîìàòààð øèíý ìºð ð¿¿ øèëæ¿¿ëäýã.
Îðóóëãà õèéõ
1. Êóðñîðûã îðóóëãà õèéõ ãàçðàà àâàà÷íà. 

2. Òºëâèéí ìºðä OVR ãýñýí ¿ã èäýâõèã¿é áîëãîíî.

3. Îðóóëàõ òåêñòýý áè÷íý.
Õóëãàíà àøèãëàí êóðñîð øèëæ¿¿ëýõ
1. Õóëãàíû çààã÷èéã øèëæ¿¿ëýõ ãàçðàà àâàà÷íà. Èíãýõýä I õýëáýðòýé áîëíî.

2. Õóëãàíû ç¿¿í òîâ÷ëóóðûã íýã äàðàõàä ìýäýýëýë áè÷èõ áàéðëàëä êóðñîð øèëæèæ áàéðëàíà.

 

Øèíý ïàðàãðàô ýõë¿¿ëýõ
Òåêñòýí ìýäýýëýëòýé àæèëëàõ õýðýãëýýíèé ïðîãðàì Word  òåêñòèéã àâòîìàòààð äàðààãèéí ìºð ð¿¿ øèëæ¿¿ëäýã. Õàðèí ãàðààñ ENTER òîâ÷ëóóð äàðæ øèëæ¿¿ëñýí òîõèîëäîëä øèíý ïàðàãðàô áóþó äîãîë ìºð ýõýëëýý ãýæ îéëãîíî.

Øèíýýð ¿¿ñãýñýí áàðèìò õàäãàëàõ
Áàðèìòàà ¿¿ñãýñíèé äàðàà õàäãàëàõäàà File öýñèéí Save êîìàíäûã ñîíãîíî. Ôàéëûí íýð, õàäãàëàõ çàìûã íü çààæ ºãºõ øààðäëàãàòàé.

1. File öýñèéí Save êîìàíäûã ñîíãîíî. Ýñâýë ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ ôàéë õàäãàëàõ òîâ÷ äàðíà. Èíãýõýä õàäãàëàõ ôàéëûí íýð áè÷èõ öîíõ ãàðíà.

2. File name õýñýãò ôàéëûí íýðèéã áè÷èæ ºãíº.

3. Save òîâ÷ äàðæ ôàéëàà õàäãàëíà.
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Õàäãàëñàí áàðèìòàä õèéñýí ººð÷ëºëòèéã õàäãàëàõ
Òà øèíýýð ¿¿ñãýñýí áàðèìòûã õàäãàëàõàä ôàéë õàäãàëàõ öîíõ ãàðíà. Õàðèí íýð ºãñºí áîë óã öîíõ ãàð÷ èðýõã¿é ºìíº íü õàäãàëñàí íýðýýð õèéãäñýí ººð÷ëºëò¿¿äèéã õàäãàëíà.
Õàäãàëñàí áàðèìòûí íýðèéã ººð÷ëºõ
File öýñèéí Save as êîìàíäûã ñîíãîí áàðèìòûí íýðèéã ººð÷èëæ õàäãàëæ áîëíî. 

1. File öýñèéí Save as êîìàíäûã ñîíãîõîä õàäãàëàõ öîíõ ãàðíà. Ôàéëûí íýð õýñýãò ºìíº ºãºãäñºí áàðèìòûí íýð áè÷èãäñýí áàéíà.

2. File name õýñýãò áàéãàà íýðèéã ººð÷èëæ øèíýýð ºãºõ íýðýý áè÷íý.

3. Áàðèìò õàäãàëàõ õàâòàñ, äèñêèéí òºõººðºìæèéã ººð÷ëºõèéã õ¿ñâýë çàì çààõ õýñýãò ººð÷ëºëò õèéíý.

4. ªºð÷ëºëò¿¿äýý õèéñíèé äàðàà õàäãàëàõ (Save) òîâ÷èéã äàðíà.   
 Áàðèìò õàäãàëàõ
Áàðèìòûã íýýõ 
Õàäãàëñàí áàðèìò íýýõäýý File öýñèéí Open êîìàíäûã ñîíãîíî. Ýñâýë ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ íýý òîâ÷èéã äàðæ ôàéë íýýõ öîíõûã ãàðíà. Èäýâõèòýé áàéãàà õàâòàñ äàõü ôàéëûí íýðñèéí æàãñààëòààñ íýýõ ôàéëûí íýð äýýð õóëãàíû çààã÷èéã áàéðëóóëàí íýã äàðàõàä íýð áè÷èõ õýñýãò ñîíãîãäñîí ôàéëûí íýð áè÷èãäýíý. Íýýõ òîâ÷ äàðæ ôàéëàà íýýíý.

 Áàðèìò íýýõ
Òåêñòèéã õýâæ¿¿ëýõ
Òåêñò áè÷ñýíèé äàðàà ò¿¿íèé ¿ñãèéí õýìæýý, õýëáýð çýðãèéã ººð÷èëæ áîëíî. Èíãýõäýý ýõëýýä òåêñòýý òýìäýãëýíý. Òåñêòèéã òýìäýãëýõäýý õóëãàíà áîëîí ãàðûí òîâ÷ëóóð àøèãëàíà. 
 Òåêñò õýâæ¿¿ëýõ
Õóëãàíà àøèãëàõ íü
1. Õóëãàíû çààã÷èéã òåêñòèéí ýõýíä áàéðëóóëààä ç¿¿í òîâ÷ëóóðûã äàðààñòàé ÷èãýýð íü õóëãàíàà øèëæ¿¿ëýõýä òåêñò òýìäýãëýãäýíý.

2. Çîõèõ òåêñòýý òýìäýãëýæ äóóññàíû äàðàà õóëãàíàà ñóëëàíà.
Ãàðíû òîâ÷ëóóð àøèãëàõ íü
1. Òýìäýãëýõ òåêñòèéí ýõýíä êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

2. Shift òîâ÷ëóóðûã ÷èãëýëèéí ñóì á¿õèé òîâ÷ëóóðòàé õàìò äàðæ òåêñòýý òýìäýãëýíý.

Òåêñòèéí õýëáýð õýìæýýã ººð÷ëºõèéí òóëä Format öýñèéí Font êîìàíäûã ñîíãîíî. Ôîíò êîìàíäààð ¿ñãèéí õýëáýð, õýìæýýã ººð÷ëºõººñ ãàäíà õýâæ¿¿ëýõ õýðýãñëèéí ìºðèéã àøèãëàæ áîëíî.
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Õýëáýð õóóëàõ
Òåêñòèéã õýâæ¿¿ëýõäýý äýýðõè àðãààñ ãàäíà õýëáýð õóóëàõ   [image: image7.png]


     òîâ÷ àøèãëàæ áîëíî. 

Ýíý òîâ÷íû òóñëàìæòàéãààð òåêñòèéí õýâæ¿¿ëýëòèéã ººð õýñýã òåêñò ð¿¿ õóóëæ áîëíî. ¯¿íèé òóëä:

1. Õýëáýðèéã íü õóóëàõ ãýæ áàéãàà òåêñòýý òýìäýãëýíý.

2. Ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ õýëáýð õóóëàõ òîâ÷èéã äàðíà. Èíãýõýä õóëãàíû çààã÷ áàãñ õýëáýðòýé áîëíî.

3. Õýâæ¿¿ëýõ ãýæ áàéãàà òåêñòýý òýìäýãëýõýä ºìíºõ òåêñòèéí õýëáýðýýð õýâæ¿¿ëýãäýíý

Ìºí äàðààõ çàìààð õýëáýðèéã õóóëæ áîëíî. 

 Õýëáýðèéã õóóëàõ
1. Ýõëýýä õýëáýðèéã õóóëàõ òåêñòýý òýìäýãëýíý.

2. Õýëáýð õóóëàõ òîâ÷ äýýð õóëãàíû çààã÷èéã áàéðëóóëàí 2 îéðõîí òîâøèõîä õóëãàíû çààã÷ ººð÷ëºãäºíº.

3. Äàðàà íü õýâæ¿¿ëýõ ãýæ áàéãàà òåêñòýý òýìäýãëýíý.

4. Õóëãàíû çààã÷èéã õýâèéí áàéðëàëä îðóóëàõäàà ôîðìàò õóóëàõ òîâ÷ äýýð íýã äàðàõ áóþó ýñâýë ESC òîâ÷ëóóð äàðíà.

 

Øèíý áàðèìò ¿¿ñýõýä ñîíãîãäñîí áàéõ ôîíò ñîíãîõ
Øèíýýð áàðèìò ¿¿ñãýõýä ôîíò íü ñîíãîãäñîí áàéäàã. Ýíý ôîíòûã ººð÷ëºõ áîëîìæòîé.

1. Format öýñýýñ Font êîìàíä ñîíãîíî.

2. Ôîíòûí íýð, õýìæýý, õýëáýðèéã ñîíãîíî. DEFAULT ãýñýí òîâ÷ äàðíà.

3. Ôîíòûã ñîëèõ ýñýõèéã àñóóñàí ëàâëàõ öîíõ ãàðàõàä çºâøººðñºí ñîíãîëò (Yes) õèéíý.
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ÝÇÝÌØÑÝÍ ÌÝÄËÝÃ
1. Áàðèìòòàé àæèëëàõ êîìàíäóóä

2. Ôîíò ººð÷ëºõ êîìàíä

3. Òàâèãäñàí ôîíòûã ñîëèõ

4. Òåêñò õýâæ¿¿ëýõ áîëîìæóóä

Òåêñòýíä áîëîâñðóóëàëò õèéõ
· Çàñâàðëàõ íýìýëò áîëîìæóóä
· Òåêñò õóóëàõ, çººõ, óñòãàõ
· Õèéñýí ¿éëäëèéã áóöààõ, ñýðãýýõ
· Õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷íû ¿¿ðýã
· Ìºð, ïàðàãðàô õîîðîíäûí çàé ººð÷ëºõ
Õè÷ýýëèéí çîðèëãî
Õè÷ýýëýýð òåêñòèéã òýìäýãëýõ, õóóëàõ, çººõ, õèéñýí ¿éëäëèéã áóöààõ çýðýã çàñâàðëàõ áîëîìæóóäòàé òàíèëöàõ áà ò¿¿íä õóëãàíà áà ãàðûí òîâ÷ëóóðûã õýðõýí àøèãëàõûã ¿çüå.

Õè÷ýýëèéí àãóóëãà
Çàñâàðëàõ íýìýëò áîëîìæóóä
Áèä ºìíºõ õè÷ýýëýýð ãàðíû òîâ÷ëóóð áîëîí õóëãàíà àøèãëàí òåêñòèéã òýìäýãëýõ òóõàé ¿çñýí. Áè÷ñýí òåêñòèéí ôîíòûã ººð÷ëºõ, õýëáýðæ¿¿ëýõýä òýìäýãëýõ àæèëëàãàà ÷óõàë ¿¿ðýãòýé. Òýìäýãëýñýí òåêñò äýëãýö äýýð ººð ºíãººð õàðàãäàíà. Òýìäýãëýãýýã àðèëãàõäàà òåêñòèéí àëü íýã õýñýãò òîâøèëò õèéõýä áîëíî. 
Õóëãàíà ÷èð÷ òåêñò òýìäýãëýõ
Ýíý íü òåêñòèéã òýìäýãëýõ ¿íäñýí àðãà þì. Òåêñòèéí ÿìàð ÷ õýñãèéã ýíý àðãààð òýìäýãëýæ áîëíî. 

1. Õóëãàíû çààã÷èéã òýìäýãëýõ õýñãèéí ýõýíä áàéðëóóëàí I õýëáýðòýé áîëìîãö õóëãàíàà ÷èðíý.

2. Òýìäýãëýõ òåêñòèéí òºãñãºëä î÷ìîãö õóëãàíû òîâ÷ëóóðàà ñóëëàíà.
Õóëãàíà àøèãëàí òåêñòèéí õýñãèéã òýìäýãëýõ
Òåêñòýýñ ¿ã, ºã¿¿ëáýð, ìºð, äîãîë ìºðººð õýâæ¿¿ëýõ øààðäëàãà ãàðäàã. ¯ã, ìºð, ºã¿¿ëáýð çýðãèéã õýðõýí õÿëáàð òýìäýãëýõèéã ¿çüå. Õóëãàíû çààã÷èéã òåêñòèéí ºìíº áàéðëóóëàõàä õóëãàíû çààã÷ íü òåêñò ð¿¿ õàðñàí õýëáýðòýé áîëíî. Ýíý çààã÷èéã òýìäýãëýõ çààã÷ ãýíý.

	 
	Õèéõ ¿éëäýë

	¯ã
	¯ãýí äýýð õóëãàíû çààã÷èéã áàéðëóóëàí 2 òîâø.

	ªã¿¿ëáýð
	CTRL òîâ÷ëóóðûã äàðæ áàéãààä ºã¿¿ëáýðèéí àëü íýã õýñýãò õóëãàíû çààã÷èéã áàéðëóóëàí íýã òîâøèíî.

	Ìºð
	Òýìäýãëýõ çààã÷èéã òýìäýãëýõ ìºð ð¿¿ãýý çààãààä íýã òîâøèíî. Õýðýâ õýä õýäýí ìºð òýìäýãëýõ áîë õóëãàíàà ÷èðíý.

	Äîãîë ìºð
	Äîãîë ìºðèéí õýñýãò êóðñîðûã áàéðëóóëàí õóëãàíàà 3 òîâøèíî. Ýñâýë òýìäýãëýõ çààã÷èéã äîãîë ìºðèéí àëü íýã õýñýãò áàéðëóóëæ õóëãàíàà 2 òîâøèíî.

	Á¿õ òåêñò
	Òýìäýãëýõ çààã÷èéã ãàðãààä õóëãàíû ç¿¿í òîâ÷ëóóðûã 3 òîâøèíî. Ýñâýë Ctrl òîâ÷ëóóðûã äàðæ áàéãààä òýìäýãëýõ çààã÷èéã ãàðãàí õóëãàíàà íýã òîâøèíî.


Òåêñò àðèëãàõ
Òåêñòýýñ íýã òýìäýãò áîëîí õýñýã ìýäýýëëèéã àðèëãàæ áîëíî. Delete òîâ÷ëóóð äàðæ êóðñîðûí àðä áàéðëàõ òýìäýãòèéã àðèëãàíà. Backspace òîâ÷ëóóð äàðæ êóðñîðûí ºìíº áàéãàà òýìäýãòèéí àðèëãàíà. Õýä õýäýí òýìäýãò àðèëãàõûã õ¿ñ÷ áàéãàà áîë ýõëýýä òýìäýãëýýä Delete, Backspace òîâ÷ëóóðûí àëü íýãèéã äàðíà. Àðèëãàæ áàéãàà òýìäýãòèéí îðîíä ººð òåêñò áè÷èõ áîë òýìäýãëýñíèé äàðàà àðèëãàõ òîâ÷ëóóð äàðàëã¿éãýýð øóóä ñîëüæ áè÷èõ òåêñòýý áè÷íý.
Òåêñòèéã õóóëàõ, çººõ 

Öýñ àøèãëàí òåêñòèéã õóóëàõ
Òåêñò õóóëàõäàà äàðààõ êîìàíäûã àøèãëàíà. 

1. COPY -Õóóëàõ êîìàíä ºãºõºä òýìäýãëýãäñýí òåêñò ñàíàõ îéä ò¿ð õàäãàëíà.

2. PASTE-Õàäãàëñàí òåêñòýý äýëãýö äýýð ãàðãàíà.

Õóóëàõ ¿éëäëèéã äàðààõ äàðààëëààð ã¿éöýòãýíý.

1. Õóóëàõ ãýæ áàéãàà òåêñòýý òýìäýãëýíý.

2. Edit öýñýýñ õóóëàõ êîìàíäûã ñîíãîíî.

3. Õààíà õóóëàõ ãýæ áàéãàà ãàçðàà êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

4. Edit öýñýýñ òåêñò ãàðãàõ êîìàíäûã ñîíãîíî. 

 Õóóëàõ ¿éëäýë
Õýðýãñëèéí ìºð àøèãëàí òåêñò õóóëàõ
1. Õóóëàõ ãýæ áàéãàà òåêñòýý òýìäýãëýíý.

2. Ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ õóóëàõ[image: image9.png]


 òîâ÷ äàðíà.

3. Õààíà õóóëàõ ãýæ áàéãàà ãàçðàà êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

4. Ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ òåêñò ãàðãàõ   [image: image10.png]


   òîâ÷ äàðíà.     
Õýðýãñëèéí ìºðººð õóóëàõ
 

Áàðóóí öýñ àøèãëàí òåêñò õóóëàõ
Õóëãàíû áàðóóí òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä ãàðàõ öýñèéã áàðóóí öýñ ãýíý. Áàðóóí öýñ àøèãëàí õóóëàõ ¿éëäëèéã ã¿éöýòãýå.

1. Õóóëàõ ãýæ áàéãàà òåêñòýý òýìäýãëýíý. Õóëãàíû çààã÷èéã òýìäýãëýñýí òåêñò äýýðýý áàéðëóóëñàí áàéíà.

2. Õóëãàíû áàðóóí òîâ÷ëóóðààð áàðóóí öýñ ãàðãàæ õóóëàõ êîìàíä ñîíãîíî.

3. Õààíà õóóëàõ ãýæ áàéãàà ãàçðàà êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

4. Áàðóóí öýñ ãàðãàí òåñò ãàðãàõ PASTE êîìàíäûã ñîíãîíî. 

 Áàðóóí öýñ àøèãëàí õóóëàõ
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Öýñ àøèãëàí òåêñòèéã çººõ
Òåêñòèéã çººõäºº äàðààõ êîìàíäûã àøèãëàíà. 

CUT – Çººõ êîìàíä ºãºõºä òýìäýãëýñýí òåêñòèéã ñàíàõ îéä ò¿ð õàäãàëíà

Çººõ ¿éëäëèéã äàðààõ äàðààëëààð ã¿éöýòãýíý.

1. Çººõ ãýæ áàéãàà òåêñòýý òýìäýãëýíý.

2. Edit öýñýýñ çººõ êîìàíäûã ñîíãîíî.

3. Øèíý áàéðëàëäàà êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

4. Edit öýñýýñ òåêñò ãàðãàõ PASTE êîìàíä ñîíãîíî.    
Çººõ ¿éëäýë
Õýðýãñëèéí ìºð àøèãëàí òåêñò çººõ
1. Çººõ òåêñòýý òýìäýãëýíý.

2. Ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ çººõ   [image: image12.png]


òîâ÷ äàðíà.

3. Çººõ ãýæ áàéãàà ãàçðàà êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

4. Ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ òåêñò ãàðãàõ  [image: image13.png]


  òîâ÷ äàðíà.  
Áàðóóí öýñ àøèãëàí òåêñò çººõ
1. Çººõ ãýæ áàéãàà òåêñòýý òýìäýãëýíý. Õóëãàíû çààã÷ òýìäýãëýñýí òåêñò äýýð áàéðëàñàí áàéíà.

2. Õóëãàíû áàðóóí òîâ÷ëóóðààð áàðóóí öýñ ãàðãàæ çººõ êîìàíä ñîíãîíî.

3. Çººõ ãýæ áàéãàà ãàçðàà êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

4. Áàðóóí öýñ ãàðãàí òåêñò ãàðãàõ êîìàíäûã ñîíãîíî.  
Õèéñýí ¿éëäëèéã áóöààõ
Edit öýñèéí Undo êîìàíäààð ñàÿõàí ã¿éöýòãýñýí ¿éëäëèéã áóöààæ áîëíî. Æèøýý íü: õýñýã òåêñò óñòãààä äàðàà íü óã êîìàíäûã õýðýãëýõýä óñòãàñàí òåêñò áóöàæ ãàðíà. Ýíý ¿éëäëèéã õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷îîð ã¿éöýòãýæ áîëíî. Ìºí ãàðààñ ýíý êîìàíäûã áèåë¿¿ëíý. Èíãýõäýý CTRL òîâ÷ëóóðûã Z òîâ÷ëóóðòàé õàìò äàðàõàä õèéñýí ¿éëäëèéã áóöààíà.

 ¯éëäýë áóöààõ
Áóöààñàí ¿éëäëèéã õýðýãñýõã¿é áîëãîõ
Áóöààñàí ¿éëäëèéã õýðýãñýõã¿é áîëãîõäîî Edit öýñèéí Redo êîìàíäûã ñîíãîíî. Ìºí ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ õýðýãñýõã¿é áîëãîõ òîâ÷ äàðíà. Ýñâýë CTRL òîâ÷ëóóðûã Y òîâ÷ëóóðòàé õàìò äàðàõàä áóöààñàí ¿éëäëèéã ñýðãýýíý. 

Õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷íû ¿¿ðýã

	Òîâ÷
	Êîìàíä
	Ã¿éöýòãýõ ¿¿ðýã

	[image: image14.png]



	File ð New
	Øèíýýð áàðèìò íýýíý.

	[image: image15.png]



	Edit ð Cut
	Òýìäýãëýñýí ìýäýýëëèéã ñàíàõ îéä ò¿ð õàäãàëíà.

	[image: image16.png]



	Edit ð Copy 
	Òýìäýãëýñýí ìýäýýëëèéã ñàíàõ îé ðóó õóóëíà.

	[image: image17.png]




 INCLUDEPICTURE "E:\\Dat\\Word3_6.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image18.png]




 INCLUDEPICTURE "E:\\Dat\\Word3_7.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image19.png]



	Edit ð Paste
	Ñàíàõ îé äàõü ìýäýýëëèéã êóðñîð áàéðëàæ áàéãàà ãàçàð ãàðãàíà.

	[image: image20.png]



	 
	Òýìäýãòèéí õýâæ¿¿ëýëòèéã 

õóóëíà.

	[image: image21.png]



	File ð Open
	Áàðèìò íýýíý.

	[image: image22.png]



	File ð Print Preview
	Õýâëýãäýõ åðºíõèé õýëáýðèéã õàðíà.

	[image: image23.png]



	File ð Print
	Ìýäýýëëèéã õýâëýíý.

	[image: image24.png]



	File ð Save
	Áàðèìòûã õàäãàëíà.

	[image: image25.png]



	Edit ð Undo
	Õèéñýí ¿éëäëèéã áóöààíà.

	[image: image26.png]



	Edit ð Redo
	Áóöààñàí ¿éëäëèéã ñýðãýýíý.


Ìºð õîîðîíäûí çàé òîõèðóóëàõ
Õýðýãëýã÷ýýñ ìºðèéí õîîðîíäûí çàéã ººð÷èëæ áîëíî.

1. Êóðñîðîî ïàðàãðàô äýýð áàéðëóóëíà.

2. Format öýñýýñ Paragraph êîìàíäûã ñîíãîíî.

3. Line spacing õýñãèéí àðä áàéãàà ñóìûã äàðæ æàãñààëòààñ ñîíãîëò õèéíý.

4. ÎÊ òîâ÷èéã äàðæ ñîíãîëòîî áàòàëãààæóóëíà.  

 Ìºð õîîðîíäûí çàé òîõèðóóëàõ
· Single - íýã ìºðèéí çàéòàé

· Line - 1.5 ìºðèéí çàéòàé

· Double – 2 ìºðèéí çàéòàé

· Exactly- ºãºãäñºí õýìæýýãýýð çàé àâíà

· At least- õàìãèéí áàãàäàà ÿìàð õýìæýýòýé áàéõ çàé ºãíº

· Multiple- õýä õýäýí ìºðèéí çàéòàé áàéõààð ìºðèéí òîîã ºãíº.  
 

Ïàðàãðàô õîîðîíäûí çàé ººð÷ëºõ
1. Òåêñòèéí ýõëýëä êóðñîðîî áàéðëóóëíà. 

2. Format öýñýýñ Paragraph êîìàíäûã ñîíãîíî.

3. Spacing õýñýãò ïàðàãðàôûí ºìíº, õîéíî áàéõ çàéí õýìæýýã ºãíº.

4. ÎÊ òîâ÷îî ñîíãîëòîî áàòàëãààæóóëíà. 

 Ïàðàãðàôûã ººð÷ëºõ
· Before – õîéíî íü áàéõ çàéí õýìæýý

· After - ºìíº íü áàéõ çàéí õýìæýý 

 

Ïàðàãðàôààð çýðýãö¿¿ëýõ
Ïàðàãðàôààð çýðýãö¿¿ëýõäýý êóðñîð áàéðëóóëààä õýâæ¿¿ëýõ (Formatting) õýðýãñëèéí ìºðººñ òîâ÷ äàðíà.

[image: image27.png]


- ç¿¿í òèéø çýðýãö¿¿ëíý.

[image: image28.png]


- áàðóóí òèéø çýðýãö¿¿ëíý.

[image: image29.png]


- ãîëëóóëíà. 

[image: image30.png]


- õî¸ð òàëààñ íü çýðýãö¿¿ëýëò õèéíý.
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Ïàðàãðàôààð çýðýãö¿¿ëýõäýý Format öýñèéí Paragraph êîìàíäûã ñîíãîæ Alignment õýñãýýñ ñîíãîëò õèéíý. 

¯¿íä: left - ç¿¿í òèéø çýðýãö¿¿ëíý.

Right - áàðóóí òèéø çýðýãö¿¿ëíý.

Center - ãîëëóóëíà.

Justified- 2 òàëààñ çýðýãö¿¿ëíý.

 

ÝÇÝÌØÑÝÍ ÌÝÄËÝÃ
1. Òåêñòèéã õóëãàíà áîëîí ãàðûí òîâ÷ëóóð àøèãëàí òýìäýãëýõ

2. Òåêñòèéã õóóëàõ, çººõ, óñòãàõ

3. Õèéñýí ¿éëäëèéã áóöààõ, ñýðãýýõ

4. Ïàðàãðàô çýðýãö¿¿ëýõ, ìºð õîîðîíäûí çàé ººð÷ëºõ

   

Áàðèìò õýâëýõ
· Áàðèìòûí õàðàãäàõ õýëáýðèéã ººð÷ëºõ 

· Ìýäýýëëèéã õýâëýõ
· Õýâëýõèéí ºìíºõ áàéäëûã õàðàõ
Õè÷ýýëèéí çîðèëãî
Ýíý õè÷ýýëýýð áàðèìòûí õàðàãäàõ õýëáýð õýðõýí ººð÷ëºõ, ìýäýýëëèéã á¿õëýýð áîëîí õýñýãëýí õýâëýõ àæèëëàãààòàé òàíèëöàíà. Ìºí õýâëýõèéí ºìíºõ áàéäëûã õàðàõ, ýíý ¿åä çàñâàð õèéõ áîëîìæèéí òàëààð ¿çíý.

Õè÷ýýëèéí àãóóëãà
Áàðèìòûã õàðàõ 
Word íü òàíû áàðèìòûã õýä õýäýí õýëáýðýýð õàðóóëíà. Ýíý íü áàðèìòûí àãóóëãûã ººð÷ëºõã¿é, çºâõºí äýëãýöýíä õàðàãäàõ áàéäëûã ººð÷èëíº. Õàðàãäàõ áàéäëûã View öýñýýñ ººð÷ëºõººñ ãàäíà òîâ÷îîð ººð÷èëæ áîëíî. Ýäãýýð òîâ÷íóóä íü äýëãýöèéí äîîä õýñýã äýõ ã¿éëãýõ ìºðèéí ºìíº áàéðëàíà.
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Õýâèéí áàéäëààð õàðóóëàõ (NORMAL VIEW)
Õýâèéí áàéäëààð õàðóóëàõ õýëáýð áîë Word ïðîãðàìûí áàðèìòûã õàðóóëàõ ¿íäñýí õýëáýð þì. Ýíý õýëáýðò çºâõºí òåêñòèéí ôîðìàò áîëîí áè÷èãäýõ õÿçãààð õàðàãäàíà. Õàðèí õóóäàñíû òîëãîéí õýñýã (Header) áà òºãñãºëèéí (Footer) õýñãèéã õàðàõ áîëîìæã¿é.   Õýâèéí õýëáýðýýð ìýäýýëëèéã õàðàõäàà: View öýñýýñ Normal êîìàíäûã ñîíãîíî. Ýñâýë       [image: image33.png]


   òîâ÷ äàðíà.

Ãàð÷ãèéí íýðñ ãàðãàõ (ONLINE VIEW)
Ìýäýýëëèéã áè÷èõ ÿâöàä òîä, íàëóó ñîíãîëò õèéæ áè÷ñýí õýñãèéã Word ãàð÷èã ãýæ òàíüäàã. Áè÷èæ áàéãàà òåêñòèéí ãàð÷ãèéí õýñã¿¿äèéã õàðàõ, òóõàéí õýñã¿¿ä ð¿¿ øèëæèõýä ýíý õýëáýð òóñàëíà.  [image: image34.png]


  -  Ãàð÷ãèéí íýðñ ãàðãàõ òîâ÷

Õóóäàñíû õÿçãààð õàðàõ õýëáýð (PAGE LAYOUT VIEW)
Õóóäñàí äýýð áàéãàà á¿õ ìýäýýëëèéã õàðàõäàà õóóäàñíû õÿçãààð õàðàõ ñîíãîëò õèéíý. Ìºí õóóäàñ õóóäñààð íü øèëæèí õàðàõ áîëîëöîîòîé. Õóóäàñíû õÿçãààð õàðàõ (Layout View) õýëáýðò øèëæèõäýý View öýñèéí Page Layout êîìàíäûã ñîíãîíî. Ýñâýë òîâ÷[image: image35.png]


   äàðíà.

 

Áàðèìò çîõèîí áàéãóóëàõ õýëáýð (OUTLINE VIEW)
Áàðèìò õàðàõ Outline View õýëáýðò àæèëëàõ ÿâöàä çºâõºí áàðèìòûã õàðàõ áóñ ò¿¿íèéã çîõèîí áàéãóóëàõ àæëûã õàìò õèéõ áîëîëöîîòîéãîîðîî îíöëîãòîé. Ýíý õýëáýðò áàðèìòûí áè÷èãäýõ õýëáýðèéã ººð÷ëºõ, áàðèìòààñ ÿëãàí õàðàõ çýðýã îëîí áîëîìæèéã àøèãëàæ áîëíî.Áàðèìò çîõèîí áàéãóóëàõ õýëáýðò øèëæèõäýý:View öýñèéí Outline êîìàíäûã ñîíãîíî. Ýñâýë                 [image: image36.png]


òîâ÷èéã äàðíà.
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Äýëãýö ä¿¿ðãýí õàðàõ (FULL SCREEN VIEW)
Áàðèìòûã ýíý õýëáýðýýð õàðàõàä Word ïðîãðàìûí áàðèìòûã õýâæ¿¿ëæ áàéãàà á¿õ öýñ, õýðýãñëèéí ìºð, ÷èãë¿¿ëýã÷ çýðãèéã õàðàãäàõã¿é áîëãîæ, çºâõºí ìýäýýëýë á¿õèé äýëãýöèéã ãàðãàíà. Áàðèìòûã á¿õýë äýëãýöýýð õàðàõ õýëáýðò øèëæèõäýý:View öýñýýñ Full Screen êîìàíäûã ñîíãîíî.

[image: image38.png]Close Full Sereen




- Á¿õýë äýëãýöýýð õàðàõ õýëáýðýýñ ãàðàõäàà ãàðàõ òîâ÷ (Close Full Screen) äàðíà.

Áàðèìòûí äýëãýöýíä õàðàãäàõ õýìæýýã ººð÷èëæ õàðàõ(ZOOM CONTROL)
Õýðýãëýã÷ ººðèéí õ¿ññýíýýð áàðèìòûí õàðàãäàõ õýìæýýã ººð÷èëæ áîëíî. Èíãýõäýý [image: image39.png]90%



òîâ÷èéã àøèãëàíà. 500% õ¿ðòýë õýìæýýãýýð òîìðóóëæ õàðæ áîëíî.Õàðàãäàõ õýìæýý ººð÷ëºõ òîâ÷ íü ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðä áàéðëàíà. Òîâ÷ äýýðõ äîîø õàðñàí ãóðâàëæèí äýýð äàðæ ñîíãîëòóóä ãàðãàíà.

     


Ñîíãîëòóóäûí óòãà

	Ñîíãîëò
	Óòãà

	100%, 75% ãýõ ìýò 
	Õàðàãäàõ õýìæýýã çààñàí òîîãîîð ººð÷èëíº.

	Whole Page 
	Íýã õóóäñààð õàðóóëíà.

	Page Wigth
	Õóóäàñíû ºðãºíèé õýìæýýòýéãýýð õàðóóëíà.

	Two Pages
	Õî¸ð õóóäñààð õàðóóëíà.


 

Ìýäýýëëèéã õýâëýõ
Ìýäýýëëèéã õýâëýõäýý ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºð äýõ õýâëýõ òîâ÷èéã äàðñíààð õÿëáàðõàí ã¿éöýòãýíý. Ãýâ÷ ýíý òîõèîëäîëä õýäýí õóóäàñ õýâëýõ, ÿìàð õóóäñûã õýâëýõ çýðãèéã çààõ áîëîìæã¿é. Õàðèí öýñ àøèãëàí õýâëýõ ¿åä äýýðõè ñîíãîëòûã õèéæ áîëíî.
Ìýäýýëëèéã á¿õýëä íü õýâëýõ
Ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ õýâëýõ òîâ÷èéã äàðíà. Èíãýõýä á¿õ ìýäýýëýë õýâëýãäýíý. Õàðèí File öýñýýñ Print êîìàíä ºãºõºä õýâëýõ öîíõ ãàðíà. Ýíý öîíõíû õýâëýõ õóóäàñíû õÿçãààð (Page Range) õýñýãò á¿õ õóóäàñ (All) ãýñýí ñîíãîëò õèéãäñýí áàéíà. 
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 Áàðèìòûã õýâëýõ

Íýã õóóäàñ õýâëýõ
Þóíû ºìíº õýâëýõ õóóäñàí äýýð êóðñîðîî øèëæ¿¿ëæ áàéðëóóëíà. Äàðààõ ¿éëäëèéã ã¿éöýòãýýðýé. 

1. File öýñýýñ Print êîìàíäûã ñîíãîíî. 

2. Õýâëýõ öîíõíîîñ êóðñîð áàéðëàñàí õóóäàñ (Current page) ñîíãîëò õèéíý

3. ÎÊ òîâ÷ äàðæ ñîíãîñîí õóóäñûã õýâëýíý. Íýã õóóäàñ õýâëýõäýý äýýðõ ñîíãîëòîîñ ãàäíà õýâëýõ õóóäàñíû äóãààðàà õóóäàñ (Pages) õýñýãò ºã÷ õýâëýæ áîëíî. 

4. Èäýâõòýé õóóäàñ õýâëýõ
Ñîíãîñîí õóóäñûã õýâëýõ
Çºâõºí íýã õóóäàñ òºäèéã¿é õýä õýäýí õóóäñûã ñîíãîí õýâëýæ áîëíî. ¯¿íèé òóëä äàðààõ ¿éëäëèéã ã¿éöýòãýíý.

1. File öýñýýñ Print êîìàíäûã ñîíãîíî. 

2. Õýâëýõ õóóäàñíû õÿçãààð (Page Range) õýñãýýñ Õóóäàñ (Pages) ñîíãîëò õèéíý.

3. Õýâëýõ õóóäàñíû äóãààðûã òàâèíà. Æèøýý íü 1-5, 9,14 ãýõ ìýò.

4. ÎÊ òîâ÷ äàðæ õýâëýíý. 

 Ñîíãîñîí õóóäàñ õýâëýõ
1-5, 9,14 ãýñýí ñîíãîëò íü 1,2,3,4,5,9,14 äóãààðòàé õóóäñóóäûã õýâëýíý. Õýðýâ äàðààëñàí õóóäàñíóóä õýâëýõ ãýæ áàéãàà áîë ýõíèé áà ñ¿¿ëèéí õóóäàñíû äóãààðûí õîîðîíä çóðààñ òàâèàðàé. ªºð, ººð õóóäàñ ñîíãîæ õýâëýæ áàéãàà áîë òàñëàë òàâèàðàé. 

Õýâëýõ áàéäëûã õàðàõ
Õýâëýõèéí ºìíº áàðèìòûã õàðàõ ýíý áîëîìæèéã àøèãëàí áàðèìòûã õýä õýäýí õýëáýðýýð õàðíà. Òà áàðèìòààñ íýã õóóäñûã, õýä õýäýí õóóäñûã, íýã õóóäàñíû òîëãîéí õýñãèéã ÷ õàðæ áîëíî.   Ýíý õýëáýðýýð áàðèìòûã õàðàõäàà:  File öýñèéí Print preview êîìàíäûã ñîíãîíî. Ýñâýë òîâ÷ [image: image40.png]


     äàðíà. Õýðýãñëèéí ìºðººñ õààõ (Close) òîâ÷èéã äàðæ áàðèìòûã õýâëýõ áàéäëààð õàðàõ äýëãýöýýñ ãàðíà.
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Õóëãàíû çààã÷èéã òîâ÷ äýýð áàéðëóóëàõàä òîâ÷íû íýð ãàðäàã. 

 Õýâëýõ áàéäëûã õàðàõ
Õýâëýõ áàéäëûã õàðàõàä õýðýãëýãäýõ õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷íû ¿¿ðýã.

	Òîâ÷
	Òîâ÷ íýð
	¯¿ðýã

	[image: image42.png]



	Print
	Ìýäýýëëèéã õýâëýíý.

	[image: image43.png]



	Magnifier
	Õýìæýýã òîìðóóëæ õàðíà.

	[image: image44.png]



	One Page
	Íýã õóóäñààð õàðíà.

	[image: image45.png]



	Multiple Page
	Îëîí õóóäñààð õàðíà.

	[image: image46.png]35%




	Zoom Control
	Õýìæýýã ñîíãîæ õàðíà.

	[image: image47.png]pe]




	View Ruler
	×èãë¿¿ëýã÷èéã õàðóóëíà.

	[image: image48.png]



	Shrink to fit
	Áàðèìòûã øàõíà.

	[image: image49.png]



	Full Screen
	Á¿õýë äýëãýöýýð õàðóóëíà.

	[image: image50.png]Close,




	Close
	Õýâëýõ áàéäëûã õàðàõ öîíõíîîñ 

ãàðíà.

	[image: image51.png]



	Help
	Òóñëàõ ìýäýýëýë ãàðãàíà.


Õýâëýõ áàéäëûã õàðàõ öîíõíîîñ ìýäýýëëýý øóóä çàñâàðëàõ áîëîìæòîé. Õýä õýäýí õóóäñààð õàðàõ ¿åä ìýäýýëëýý íàðèéí õàðæ ÷àäàõã¿é áàéæ ìàãàäã¿é. 

Õýâëýõ áàéäëûã õàðàõ ¿åä çàñâàð õèéõäýý

1. File öýñýýñ Print Preview êîìàíäûã ñîíãî. Ýñâýë õýðýãñëèéí ìºðººñ Print Preview òîâ÷ äàðíà.Õýâëýõ áàéäëûã õàðàõ äýëãýö ãàðíà.

2. Õóëãàíû çààã÷àà çàñâàð õèéõ õýñýã äýýð áàéðëóóëàí ç¿¿í òîâ÷ëóóðûã íýã äàðàõàä ìýäýýëýë òîìîð÷ õàðàãäàíà.<Magnifier> òîâ÷èéã äàðààã¿é õýëáýðò îðóóëíà.

3. Áàðèìòûí àëü íýã õýñýãò çààã÷àà áàéðëóóëààä ç¿¿í òîâ÷ëóóðàà íýã äàðàõàä òà áàðèìò ðóóãàà îðîõ áà îäîî çàñâàðëàõ áîëîìæòîé.

4. Çàñâàð õèéæ äóóññàíû äàðàà Magnifier òîâ÷îî äàð. Èíãýõýä õóëãàíû çààã÷ òîìðóóëàã÷ øèëíèé ä¿ðñòýé áîëíî.

5. Íýã òîâøèëò õèéõýä ìýäýýëýë õóóäàñíû õýìæýýãýýð õàðàãäàíà. Õýâëýõèéí ºìíºõ çàñâàð
ÝÇÝÌØÑÝÍ ÌÝÄËÝÃ
1. Áàðèìòûã õàðàõ õýëáýð

2. Ìýäýýëëèéã õýâëýõ

3. Õýâëýõ áàéäëûã õàðàõ òîâ÷íóóä òýäãýýðèéí ¿¿ðýã

Áàðèìòûí õóóäàñ òîõèðóóëàõ
· Áàðèìòûã õýâæ¿¿ëýõ
· Öààñíû õÿçãààðûí çàé òàâèõ
· Öààñíû õýìæýý ñîíãîõ
· Õóóäàñàíä ýõëýë, òºãñãºëèéã òàâèõ
· Õóóäàñ äóãààðëàõ
· Òåêñòýä äóãààðëàëò, òýìäýãëýãýý òàâèõ
Õè÷ýýëèéí çîðèëãî
Áàðèìòûã õýâæ¿¿ëýõýä õóóäàñíû çàéí õýìæýý, äóãààðëàëò, ýõëýëèéí áîëîí òîëãîéí õýñãèéã çºâ òîõèðóóëàõ íü ÷óõàë ¿¿ðýãòýé. Ýíý õè÷ýýëýýð ýäãýýðèéã õýðõýí ã¿éöýòãýõèéã ¿çýõ áîëíî.

Õè÷ýýëèéí àãóóëãà
Áàðèìòûã õýâæ¿¿ëýõ
Word íü òàíû áè÷ñýí òåêñòèéã õÿëáàðõàí õýâæ¿¿ëíý. Òåêñòýýñ òîäîðõîé õýñãèéã òýìäýãëýýä õýâæ¿¿ëýõ ¿éëäëýý ã¿éöýòãýíý. Ìºí ïàðàãðàôààð õýâæ¿¿ëýëòèéã ã¿éöýòãýæ áîëäîã. Òåêñò áè÷èõ ÿâöàä ìºðºíä ìýäýýëýë áàãòàõã¿é áîëìîãö êóðñîð äàðààãèéí ìºð ð¿¿ àâòîìàòààð øèëæäýã. Enter òîâ÷ äàðæ ìºð øèëæèõýä øèíý ïàðàãðàô ýõýëæ áàéíà ãýæ ¿çýýä òýìäýã  [image: image52.png]


òàâüäàã. Ãýõäýý ýíý òýìäýãëýãýý òàíû í¿äýíä øóóä õàðàãäàõã¿é. Ó÷èð íü íóóöëàëò õèéãäñýí áàéäàã. Ýíý íóóöëàëòûã õàðóóëàõäàà ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ òîâ÷èéã äàðíà. 

Áàðèìòûã õýâæ¿¿ëýõäýý äàðààõ òîõèðóóëãóóäûã õèéíý.

· Õóóäàñíû õÿçãààð òàâèõ, õýìæýý òîõèðóóëàõ 

· Õóóäñàíä äóãààð òàâèõ 

· Òîëãîé áà òºãñãºëèéí õýñýã õèéõ 

Õóóäàñíû õÿçãààð òàâèõ
Õóóäàñíû ìýäýýëýë áè÷èãäýõã¿é õýñãèéã õÿçãààð ãýíý. Äàðààõ ¿éëäëèéã ã¿éöýòãýæ õóóäàñíû õÿçãààðûã ººð÷èëíº. 

1. File öýñýýñ Õóóäñàíä òîõèðóóëãà õèéõ (Page Setup) êîìàíäûã ñîíãîíî.

2. Õóóäàñíû õÿçãààð (Margins) õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëíý.

3. Õóóäàñíû áàðóóí, ç¿¿í, äýýä, äîîä çàéí õýìæýýã òîõèðóóëíà.

4. Ñîíãîëòóóäàà ã¿éöýòãýýä OK òîâ÷èéã äàðíà. Õóóäàñ òîõèðóóëàõ
Ñîíãîëòóóäûí óòãûã õ¿ñíýãòýýð ¿çüå.

	Ñîíãîëò
	Óòãà

	Top
	Õóóäàñíû äýýä òàëûí çàéí õýìæýý

	Bottom
	Õóóäàñíû äîîä òàëûí çàéí õýìæýý

	Left
	Õóóäàñíû ç¿¿í òàëûí çàéí õýìæýý

	Right
	Õóóäàñíû áàðóóí òàëûí çàéí õýìæýý

	Gutter
	Õóóäàñíû ¿äýýñíèé çàéí õýìæýý

	Header
	Òîëãîéí õýñýã áè÷èãäýõ çàéí õýìæýý

	Footer
	Òºãñãºëèéí õýñýã áè÷èãäýõ çàéí õýìæýý


Õóóäñàíä òîõèðóóëãà õèéõäýý äàðààõü  öîíõûã õýðýãëýíý.
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Öààñíû õýìæýý ñîíãîõ

Öààñíû õýìæýýã ñîíãîõäîî ºìíºõèéí àäèë File öýñýýñ Õóóäñàíä òîõèðóóëãà õèéõ (Page Setup) êîìàíä ñîíãîíî. Öààñíû õýìæýý (Paper Size) õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëíý. Öààñíû õýìæýý ñîíãîõ õýñãèéí àðä áàéðëàõ ñóìûã äàðæ æàãñààëò ãàðãààä òºðëºº ñîíãîíî. Ýñâýë öààñíû ºíäºð (Height), ºðãºíèéã (Width) õýðýãëýã÷ ººðºº òîäîðõîéëæ ºã÷ áîëíî. Öààñíû ÷èãëýë õýñýãò (Orientation) öààñûã ÿàæ áàéðëóóëàõàà çààíà. Ñîíãîñîí öààñûã áîñîîãîð (Portrait), õýâòýýãýýð (Landscape) áàéðëóóëæ áîëíî. Ok òîâ÷ äàðæ ñîíãîëòîî áàòàëãààæóóëíà. Cancel òîâ÷îîð õýðýãñýõã¿é áîëãîíî. Default òîâ÷ äàðâàë òàíû ñîíãîñîí ñîíãîëò Word ýõëýõýä òàâèãäñàí áàéõ áîëíî. Öààñíû õýìæýý ñîíãîõ öîíõûã ¿çüå. 

Öààñíû õýìæýý òàâèõ
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Õóóäàñàíä ýõëýë áà òºãñãºëèéã òàâèõ
Õóóäàñíû ýõëýëèéí áîëîí òºãñãºëèéí õýñýãò õóóäàñ á¿ðèéí ýõëýë, òºãñãºëä áàéõ ìýäýýëëèéã áè÷íý. Íýã áàðèìò ººð ººð ýõëýë òºãñãºëèéí õýñýãòýé áàéæ áîëíî. Æèøýý íü: íîìûí á¿ëýã á¿ð ººðèéí á¿ëãèéí äóãààðûã áè÷ñýí áàéæ áîëíî.
Õóóäàñíû ýõëýë òºãñãºëèéí õýñãèéã îðóóëàõ
1. Êóðñîð õóóäñàí äýýð áàéðëàíà.

2. View öýñýýñ Ýõëýë òºãñãºëèéí õýñýã (Header and Footer) êîìàíäûã ñîíãîíî. 

3. Èíãýõýä õóóäàñíû ýõëýëèéí áà òºãñãºëèéí õýñýãòýé àæèëëàõ õýðýãñëèéí ìºð ãàðíà. Ýíý ìºð äýýðõ òîâ÷íû ¿¿ðãèéã äîîð ¿ç¿¿ëýâ.

4. Ìýäýýëëýý áè÷íý.

5. Ýõëýë òºãñãºëèéí õýñãýýñ ãàðàõ (Close) òîâ÷ äàðíà. 
Õóóäàñàíä ýõëýë, òºãñãºë òàâèõ
Ýõëýë òºãñãºëèéí õýñýãòýé àæèëëàõ õýðýãñëèéí ìºð íü : 
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Áàðèìòàà õýä õýäýí õýñýãò (Section) õóâààæ áîëíî. Õýñýã òóñ á¿ð ººð ººð ýõëýë òºãñãºëèéí ìýäýýëýë àãóóëàõ áîëîìæòîé. Õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷íû ¿¿ðãèéã õ¿ñíýãòýýð ¿çâýë :  

	Òîâ÷íû íýð 
	¯¿ðýã

	Insert Auto Text
	Ýõëýë òºãñãºëèéí õýñýãò áýëýí òåêñò îðóóëíà.

	Insert Page Number
	Õóóäàñíû äóãààð òàâèíà.

	Insert Number of Pages
	Íèéò õýäýí õóóäàñ ìýäýýëëèéí õýä äýõ õóóäàñ áîëîõûã çààñàí äóãààð òàâèíà. 

	Format Page Number
	Õóóäàñíû äóãààðëàëòàä òîõèðóóóëãà õèéíý.

	Insert Date
	Îãíîî îðóóëíà. 

	Insert Time
	Öàã îðóóëíà.

	Page Setup
	Õóóäñàíä òîõèðóóëãà õèéõ öîíõ ãàðãàíà.

	Show/Hide Document
	Áàðèìòûã äýëãýöýíä õàðóóëàõ áà íóóöëàíà.

	Same as Previous
	ªìíºõ õýñýãòýé èæèë ìýäýýëëèéã ýõëýë òºãñãºëèéí õýñýãò áè÷íý.

	Switch between Header Footer
	Ýõëýë, òºãñãºëèéí õýñýã ð¿¿ ýýëæëýí øèëæèíý.

	Show Previous
	Áàðèìò õýñã¿¿äýä õóâààãäñàí áîë ºìíºõ õýñãèéí ìýäýýëëèéã õàðóóëíà.

	Show Next
	Äàðààãèéí õýñãèéí ìýäýýëëèéã õàðóóëíà.

	Close
	Ýõëýë òºãñãºëèéí õýñãýýñ ãàðíà.


Õóóäñàíä äóãààðëàëò õèéõ
Õóóäñàíä äóãààð òàâèõäàà ýõëýë òºãñãºëèéí õýñýã àøèãëàõààñ ãàäíà îðóóëãà õèéõ (Insert) öýñýýñ Õóóäàñíû äóãààð (Page Numbers) êîìàíä ñîíãîíî. Äóãààðëàëòûã äóðûí òîîíîîñ ýõëýí òàâüæ áîëíî. Õóóäñàíä äóãààð òàâèõ öîíõ íü :
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Áàéðëàë (Position) õýñãýýñ äóãààðûã õóóäàñíû õààíà òàâèõàà ñîíãîíî. Õóóäàñíû äýýä òàëä (Top), Õóóäàñíû äîîä òàëä (Bottom) ãýñýí ñîíãîëò ãàðíà. Çýðýãö¿¿ëýëò (Alignment) õýñãýýñ äóãààðûã ìºðèéí õààíà òàâèõàà ñîíãîíî. 

Left - Ìºðèéí ç¿¿í òàëä 

Right - Ìºðèéí áàðóóí òàëä

Center - Ìºðèéí ãîëä

Inside - Õóóäàñíû äîòîð òàëä áóþó ñîíäãîé äóãààðòàé õóóäàñíû áàðóóí òàëä, òýãø äóãààðòàé õóóäàñíû ç¿¿í òàëä äóãààð òàâèíà.

Outside - Õóóäàñíû ãàäíà òàëä áóþó ñîíäãîé äóãààðòàé õóóäàñíû ç¿¿í òàëä, òýãø äóãààðòàé õóóäàñíû áàðóóí òàëä äóãààð òàâèíà.

Ýõíèé õóóäñàíä äóãààðëàëò òàâèõ (Show Number on First Page) ñîíãîëò òàâèãäñàí áàéâàë ýõíèé õóóäñàí äýýð äóãààð òàâèíà. OK òîâ÷èéã äàðæ õóóäñàà äóãààðëàíà.Äóãààðëàëòûã äóðûí òîîíîîñ ýõë¿¿ëýõ, ººð ôîðìàòààð äóãààðëàõ áîë Format òîâ÷ äàðíà.  Äóãààðëàëòàä òîõèðóóëãà õèéõ öîíõ íü : 
Õóóäàñ äóãààðëàõ
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Òåêñòýä äóãààð òàâèõ
Òåêñò áè÷èõ ÿâöàä òîäîðõîé äàðààëàë çààñàí ìýäýýëýëä äóãààðëàëò òàâèõ øààðäëàãà çàéëøã¿é ãàðäàã. Ýíý àæèëëëàãààã Word õýðõýí ã¿éöýòãýäýãòýé òàíèëöüÿ. Äóãààðëàëò, òýìäýãëýãýýã ìýäýýëëýý áè÷èõèéí ºìíº áîëîí ìýäýýëýë áè÷ñýíèé äàðàà òàâüæ áîëíî. Äóãààðëàëò òýìäýãëýãýý òàâüäàã òîâ÷ õýâæ¿¿ëýõ õýðýãñëèéí ìºðä áàéðëàäàã. Äóãààð, òýìäýãëýãýý òàâèõ òîâ÷ íü :
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Ìýäýýëýë áè÷èõèéí ºìíº äóãààð òàâèõ
1. Äóãààð òàâèõ ìýäýýëýë áè÷èõ áàéðëàëä êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

2. Äóãààð òàâèõ òîâ÷èéã äàðíà.

Ìýäýýëýë áè÷ñýíèé äàðàà äóãààð òàâèõ
1. Äóãààð òàâèõ ìýäýýëýë á¿õèé ìºðºíä êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

2. Äóãààð òàâèõ òîâ÷èéã äàðíà.

Ìýäýýëýë áè÷èõèéí ºìíº òýìäýãëýãýý õèéõ
1. Òýìäýãëýãýý õèéõ ìýäýýëýë áè÷èõ áàéðëàëä êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

2. Òýìäýãëýãýý õèéõ òîâ÷èéã äàðíà.

Ìýäýýëýë áè÷ñýíèé äàðàà òýìäýãëýãýý õèéõ
1. Òýìäýãëýãýý õèéõ ìýäýýëýë á¿õèé ìºðºíä êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

2. Òýìäýãëýãýý õèéõ òîâ÷èéã äàðíà.
Äóãààð áîëîí òýìäýãëýãýýã õýâæ¿¿ëýõ
Äóãààð áîëîí òýìäýãëýãýýíèé òàâèõ õýëáýð, õýìæýýã ººð÷èëæ áîëíî. ¯¿íèé òóëä Format öýñýýñ Äóãààðëàëò áà òýìäýãëýãýý (Bullets and Numbering) êîìàíäûã ñîíãîíî. Òýìäýãëýãýýã ººð÷ëºõ áîë Bulleted ñîíãîëò õèéíý. Äóãààð ººð÷ëºõ áîë Numbered ñîíãîëò õèéíý. Äóãààðëàëò áîëîí òýìäýãëýãýý òàâèõ õýëáýð ñîíãîíî. Õýðýâ ñîíãîñîí õýëáýð, õýìæýý ººð÷ëºõ áîë õýðýãëýã÷èéí òîõèðóóëãà õèéõ (Customise) òîâ÷ äàðíà.
Òàâèãäñàí òýìäýãëýãýý äóãààðûã àâàõ
Ìýäýýëýëä òàâèãäñàí òýìäýãëýãýý, äóãààðëàëòûã øààðäëàãàã¿é ãýæ ¿çâýë àâ÷ áîëíî.

1. Äóãààðëàëò áîëîí òýìäýãëýãýýã àâàõ ìºðºíäºº êóðñîðîî áàéðëóóëíà.

2. Äóãààðëàëò àâàõ ãýæ áàéãàà áîë õýðýãñëèéí ìºðººñ äóãààðëàëòûí òîâ÷èéã äàðíà. Òýìäýãëýãýý àâàõ áîë òýìäýãëýãýýíèé òîâ÷èéã äàðíà.

Òýìäýãëýãýý òàâèõ öîíõ íü :
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ÝÇÝÌØÑÝÍ ÌÝÄËÝÃ
1. Õóóäàñíû õÿçãààð áà öààñíû õýìæýý òîõèðóóëàõ

2. Ýõëýë òºãñãºëèéí õýñýã

3. Ìºð, ïàðàãðàô õîîðîíäûí çàé òîõèðóóëàõ

4. Õóóäàñ äóãààðëàõ

5. Òåêñòýä òýìäýãëýãýý, äóãààðëàëò òàâèõ

Äààëãàâàð 5.
1. Áèå äààëòûí àæëûí í¿¿ð õèéæ ¿ç.

2. ¯ã, ºã¿¿ëáýð, äîãîë ìºðèéã òýìäýãëýõ äàäëàãà õèé.

3. Òåêñò õóóëàõ,çººõ ¿éëäëèéã õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷ áîëîí êîìàíäààð ã¿éöýòãý.

4. Ìºð õîîðîíäûí áîëîí äîãîë ìºðèéí õîîðîíäûí çàéã ººð÷èëæ ¿ç.

5. Ìýäýýëýë õýâëýõ êîìàíäûã 3 ÿíçààð ã¿éöýòãý.

6. 5 äàõü õóóäñûã 3 õóâü õýâëýíý ãýñýí ñîíãîëòûã õýðõýí õèéõ âý?

7. Õýâëýõèéí ºìíºõ áàéäëûã õàðàõ õýñýã äýõ õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷íóóäûí ¿¿ðãèéã áè÷íý ¿¿. 

8. Öààñíû õýìæýý áîëîí õÿçãààðûí õýìæýýã ººð÷èë.

9. 5 ìºð ìýäýýëýë áè÷ýýä ò¿¿íèéãýý 3 õóóäàñ ìýäýýëýë áîëòîë õóóë. Õóóäñàà 2 ãýñýí òîîíîîñ ýõëýí, öààñíû äýýä òàëä, ãîëëóóëæ äóãààð òàâèíà ãýñýí ñîíãîëò õèé.

10. Ìýäýýëýëä äóãààðëàëò, òýìäýãëýãýý òàâèõ äàäëàãà õèé.

 

 

 

Áàðèìòàíä ìýäýýëýë õàéõ õàìãààëàõ
· Ìýäýýëëèéã õàéõ 

· Ñîëèëò õèéõ 

· ¯ãèéí àëäààã øàëãàõ 
· Áàðèìòûã õàìãààëàõ 

Õè÷ýýëèéí çîðèëãî
Áè÷ñýí ìýäýýëëýýñ õàéëò õèéõ, øààðäëàãà ãàðñàí ¿åäýý ñîëèëò õèéõ çýðýã íü Word  ïðîãðàìûí áàñ íýãýí áîëîìæ þì. ¯¿íýýñ ãàäíà ¿ã ç¿é, ºã¿¿ëáýð ç¿éí øàëãàëòóóäûã ã¿éöýòãýäýã. Ýíý õè÷ýýëýýð äýýðõ áîëîìæóóäòàé òàíèëöàõ áà áàðèìòûã õýðõýí õàìãààëæ áîëîõ òóõàé ¿çíý.
Õè÷ýýëèéí àãóóëãà
Õàéëò õèéõ
Áè÷ñýí ìýäýýëëýý áóöàæ øàëãàõ, íýìýëò ººð÷ëºëò õèéõ ¿åä òåêñòýýñ õàéëò õèéõ øààðäëàãà ãàðíà. ¯¿íèéã Edit öýñèéí Õàéëò õèéõ (Find) êîìàíäààð õÿëáàðõàí ã¿éöýòãýíý. Õàéëò õèéõäýý: 

1. Edit öýñýýñ Õàéëò õèéõ êîìàíäûã ñîíãîíî. Èíãýõýä õàéëò õèéõ öîíõ ãàðíà. 

2. Õàéõ ìýäýýëýë (Find What) õýñãèéí àðä õàéõ òåêñòýý áè÷íý. Íèéò 255 õ¿ðòýë òýìäýãò áàéæ áîëíî.

3. Äàðààãèéí ìýäýýëýë õàéõ (Find Next) òîâ÷îîð õàéëòûã ýõë¿¿ëíý. Õàéñàí òåêñò îëäâîë äàõèí Find Next òîâ÷îî äàðæ õàéëòûã ¿ðãýëæë¿¿ëíý.  Ìýäýýëýë õàéõ
Õàéëò õèéõ öîíõ :
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Õàéëò õèéõäýý íýìýëò ñîíãîëòóóäûã çààæ ºã÷ áîëíî. ¯¿íèé òóëä íýìýëò ñîíãîëòóóäûã ãàðãàõ (More) òîâ÷ äàðíà. Íýìýëò ñîíãîëò ãàðãàõ òîâ÷ äàðàõàä òîâ÷íû íýð (Less) ººð÷ëºãäºíº. Íýìýëò ñîíãîëòûã õàðàãäàõã¿é áîëãîõ (Less) òîâ÷ äàðæ ñîíãîëòóóäûã õàðàãäàõã¿é áîëãîæ áîëíî. Ñîíãîëòóóäûí ºìíº òýìäýãëýãýý òàâèãäñàí áîë òóõàéí ñîíãîëòîîð õàéíà ãýñýí ¿ã. Òýìäýãëýãýý òàâèõäàà õóëãàíû çààã÷èéã òýìäýãëýãýý òàâèõ ñîíãîëò äýýð áàéðëóóëàí íýã òîâøèëò õèéíý. Òýìäýãëýãýýã àâàõäàà ìºí ýíý ¿éëäëèéã õèéíý.Õàéëò õèéõ íýìýëò ñîíãîëòûí öîíõ : 
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Ñîíãîëòóóäûí óòãûã õ¿ñíýãòýýð ¿ç¿¿ëáýë :

	Ñîíãîëò
	Óòãà

	Match Case
	Òîì æèæèã ¿ñãèéã ÿëãààòàéãààð õàéíà.

	Find Whole Words Only
	¯ãèéí õýñýãò îðîîã¿é á¿òýí ¿ãýýð áàéãààã õàéíà. Æèøýý íü ýíý ñîíãîëò õèéãäñýí ¿åä ãîë ãýñýí ¿ãèéã õàéæ áàéãàà áîë ìîíãîë ãýñýí ¿ãýíä îðñîí õýñãèéã îëîõã¿é.

	Use Pattern Matching
	Õàéëòûí îïåðàòîð (? * ) õýðýãëýíý.

	Sounds Like
	Îéðîëöîî äóóäëàãàòàé ¿ãñèéã õàéíà.

	Find All Word Form
	Áè÷èãäñýí õýëáýðòýé á¿õ ¿ãèéã õàéíà. Ãîë ãýñýí ¿ã õàéæ áàéãàà áîë ìîíãîë ãýñýí ¿ãýýñ ãîë ãýñýí ¿ãèéã íü îëíî.

	Search 
	Õàéëò õèéõ ÷èãëýëèéã çààæ ºãíº.

	All
	Á¿õ ÷èãëýëä õàéëò õèéíý.

	Up
	Ìýäýýëëèéí òºãñãºëººñ ýõëýë ð¿¿ õàéëò õèéíý.

	Down
	Ìýäýýëëèéí ýõëýëýýñ òºãñãºë ð¿¿ õàéëò õèéíý.


Ìýäýýëýëä ñîëèëò õèéõ
Áè÷ñýí ìýäýýëýëäýý ººð÷ëºëò õèéæ, ¿ã ñîëèõ øààðäëàãà ãàðâàë Edit öýñèéí Ñîëèëò õèéõ (Replace) êîìàíä ñîíãîíî. 

Ñîëèëò õèéõäýý äàðààõ ¿éëäèéã ã¿éöýòãýíý.  
Ñîëèëò õèéõ 

1. Edit öýñýýñ Ñîëèëò õèéõ (Replace) êîìàíäûã ñîíãîíî. 

2. Õàéõ ìýäýýëýë (Find What) õýñãèéí àðä õàéõ ¿ãýý áè÷íý. 

3. Ñîëèõ ìýäýýëýë (Replace with) õýñãèéí àðä ñîëèõ ¿ãýý áè÷íý. Íèéò 255 õ¿ðòýë òýìäýãò áàéæ áîëíî. 

4. Õàéëò õèéõ ñîíãîëòóóäûã õèéæ áîëíî. Ýäãýýð íü ºìíºõòýé èæèë. 

5. Õàéëò õèéõ (Find Next) òîâ÷îîð õàéëòûã ýõë¿¿ëíý. 

6. Ñîëèëò õèéõ (Replace) òîâ÷ äàðæ îëñîí ìýäýýëëèéã ñîëüæ áîëíî. Õàéëò õèéõýä îëäñîí á¿õ ìýäýýëëèéã ñîëèõ áîë á¿ãäèéã ñîëèõ (Replace all) òîâ÷ äàðíà.

7. . Õýðýãñýõã¿é áîëãîõ (Cancel) òîâ÷ äàðæ õàéëò, ñîëèëò õèéõ àæèëëàãààã çîãñîîæ áîëíî.

Ìýäýýëýëä ñîëèëò õèéõ öîíõ :
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¯ãèéí áîëîí ä¿ðìèéí àëäàà øàëãàõ 

Ìýäýýëëèéí àëäààã Word  òîëü áè÷ãèéí òóñëàìæòàéãààð øàëãàæ áîëíî. ßìàð õýë äýýð áè÷èãäñýí ìýäýýëëèéã øàëãàõàà Tools öýñýýñ Language êîìàíä ñîíãîíî. Øàëãàëòûã çºâõºí õàðãàëçàõ òîëü áè÷èãòýé ¿åä õèéäýã. Òàíû øàëãàæ áàéãàà ¿ã òîëüä áàéõã¿é áîë íýìýõ áîëîìæòîé.¯ãèéí áîëîí ä¿ðìèéí àëäàà øàëãàõ öîíõ : 
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¯ãèéí àëäààã øàëãàõäàà: 

1. Êóðñîðûã ìýäýýëëèéí ýõýíä áàéðëóóëàõ õýðýãòýé. Èíãýõäýý Ctrl áà Home òîâ÷ëóóðûã õàìò äàðíà. 

2. Tools öýñýýñ ¯ãèéí áîëîí ä¿ðìèéí àëäàà øàëãàõ (Spelling and Grammer)êîìàíäûã ñîíãîíî. 

Ýñâýë ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºðººñ ¿ã øàëãàõ [image: image64.png]


     òîâ÷ äàðíà. Øàëãàõ öîíõîíä àëäààòàé ¿ãèéã óëààí ºíãººð õàðóóëíà. Àëäààòàé ¿ãèéã çàñàõàä òóñëàìæ áîëãîæ îéðîëöîî áè÷ëýãòýé ¿ãñèéã ñàíàë áîëãîäîã. Öîíõîíä ãàð÷ áàéãàà òîâ÷íóóäààñ ñîíãîæ õàðèó ¿éëäýë ã¿éöýòãýíý. Ä¿ðìèéí àëäàà øàëãàõ ãýæ áàéãàà áîë Àëäàà øàëãàõûã çààñàí (Check grammer) õýñýãò òýìäýãëýãýý õèéíý.

¯ãèéí àëäàà øàëãàõ öîíõîíä õýðýãëýãäýõ òîâ÷íû ¿¿ðýã
	Òîâ÷ 
	Óòãà

	Ignore
	Àëäààã òîîöîëã¿é øàëãàëòûã öààø ¿ðãýëæë¿¿ëíý.

	Ignore All
	Ãàðñàí á¿õ àëäààã òîîöîõã¿é.

	Add
	Àëäààòàé ãýæ ãàðãàñàí ¿ãèéã òà çºâ ãýäãèéã ìýäýæ áàéãàà áîë òîëü áè÷èãò íýìæ áîëíî. Èíãýñíýýð ýíý ¿ãèéã äàõèí àëäààòàé ãýæ ãàðãàõã¿é.

	Change 
	Àëäàæ áè÷ñýí ¿ãèéã ñîëèõäîî ñàíàë áîëãîñîí ¿ãñýýñ çºâ ¿ãýý ñîíãîîä Ñîëèõ (Change) òîâ÷ äàðíà. 

	Change All
	Àëäààòàé ¿ãñèéã ñîíãîñîí ¿ãýýð ººð÷ëºí ñîëèíî.

	Autocorrect
	Çàñàãäàæ áîëîõ àëäààã àâòîìàòààð çàñíà.

	Undo 
	Õèéñýí ººð÷ëºëòèéã áóöààíà.

	Cancel
	Àëäàà øàëãàõ öîíõíîîñ ãàðíà.


Áàðèìòûã õàìãààëàõ
Áè÷ñýí ìýäýýëýë õàìãààëàõ îëîí àðãà áàéäàã. ¯¿íèé íýã íü íóóö ¿ãýýð õàìãààëàõ àðãà þì. Ìýäýýëëèéã õàðàõ, ººð÷ëºëò õèéõýä íóóö ¿ã øààðääàã áîëãîâîë õýí äóðòàé õ¿í òàíû áàðèìòûã ººð÷ëºõ áîëîìæã¿é. Ãýâ÷ òà íóóö ¿ãýý ìàðòâàë ìýäýýëýë ð¿¿ãýý õàíäàæ ÷àäàõã¿éä õ¿ðíý. Èéìýýñ íóóö ¿ãñèéí æàãñààëòûã áè÷èæ õàäãàëààðàé. 

Áàðèìò íýýõ, ººð÷ëºëò õèéõýýñ õàìãààëàõ  
Áàðèìò íýýõ,õàìãààëàõ
Òàíû áàðèìòûã íýýõ ¿åä íóóö ¿ã àñóóõààð õàìãààëàëò õèéõäýý: 

1. Õàìãààëàëò õèéõ áàðèìòàà íýýíý. 

2. File öýñýýñ õàäãàëàõ (Save as) êîìàíäûã ñîíãîíî. 

3. Õàäãàëàõ öîíõíîîñ Options òîâ÷ äàðíà. 

4. Íýýõ ¿åä õýðýãëýõ íóóö ¿ã (Password to Open) õýñýãò íóóö ¿ãýý îðóóëíà. Äýëãýöýíä òàíû îðóóëæ áàéãàà ¿ã ÷èíü * õýëáýðòýéãýýð ãàðíà. Áàðèìòàíä ººð÷ëºëò õèéõäýý ìºí íóóö ¿ã øààðäàõ áîë (Password to Modify) õýñýãò íóóö ¿ãýý îðóóëíà. 

5. Áàðèìòûã çºâõºí óíøèãäàõ áàéäëààð õàäãàëíà ãýâýë (Read Only Recommended) õýñãèéí ºìíº òýìäýãëýãýý òàâèõ øààðäëàãàòàé. 

6. Íóóö ¿ãýý äàõèí øàëãàõ (Confirm password) öîíõîíä îðóóëñàí ¿ãýý äàõèí áè÷èæ íÿãòàëíà. 

7. OÊ òîâ÷ äàðñíààð òàíû áàðèìò õàìãààëàãäëàà. 

Íóóö ¿ã áè÷èõ öîíõ :
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Áàðèìòàä ººð÷ëºëò õèéõýýñ õàìãààëàõ
Äýýð ¿çñýí àðãààð òà áàðèìòàà íýýõ ¿åä õàìãààëàëò õèéíý. ¯¿íýýñ ãàäíà òà ìýäýýëýë áè÷èæ áàéãààä ò¿ð çàâñàðëàõ ¿åäýý áàðèìòàà õàìãààëæ áîëíî. ¯¿íèé òóëä Tools öýñýýñ áàðèìò õàìãààëàõ (Protect Document) êîìàíä ñîíãîíî. Ñîíãîëò õèéõýä ãàð÷ èðýõ öîíõîíä ÿìàð õàìãààëàëò õèéõýý çààíà. Õàìãààëàëò õèéõ íóóö ¿ã îðóóëàõ öîíõ :
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Ñîíãîëòóóäûí óòãûã õ¿ñíýãòýýð ¿ç¿¿ëáýë :
	Òîâ÷ 
	Óòãà

	Tracked Changes
	Îðóóëãà õèéõ, óñòãàõààñ õàìãààëíà.

	Comments
	Ìýäýýëýëä ººð÷ëºëò õèéõ áîëîìæã¿é. Ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºð, öýñèéí ìºð èäýâõèòýé áàéíà. Èíãýñíýýð óã ìýäýýëëèéã õààõ ýñâýë øèíýýð áàðèìò ¿¿ñãýæ àæèëëàæ áîëíî.

	Forms
	Õýëáýðèéã õàìãààëíà. 

	Password
	Õàìãààëàëò õèéõ ¿ãýý áè÷èõ õýñýã.


Õàìãààëàëòûã àâàõäàà Tools öýñýýñ õàìãààëàëò àâàõ (UnProtect Document) êîìàíä ñîíãîíî. Èíãýõýä òàíû ºãñºí íóóö ¿ãèéã ëàâëàíà.
 

ÝÇÝÌØÑÝÍ ÌÝÄËÝÃ 
1. Õàéëò, ñîëèëò õèéõ 

2. ¯ãèéí áîëîí ä¿ðìèéí àëäàà øàëãàõ 

3. Áàðèìòûã õàìãààëàõ, õàìãààëàëòûã àâàõ 

 

Äààëãàâàð 6. 

1. Õàéõ ìýäýýëëèéí óðòàä õÿçãààð áèé þó? 

2. Õàéëò õèéõ, ñîëèëò õèéõ þóãààð ÿëãààòàé âý? 

3. Ìýäýýëëèéã ÿìàð ÷èãëýëýýð õàéäàã âý? 

4. Îëñîí ìýäýýëëèéã á¿ãäèéã ñîëèõ ¿éëäýë õèéõ òîâ÷ áèé þó? 

5. ßìàð òîõèîëäîëä ¿ãèéí àëäààã øàëãàæ áîëîõ âý? 

6. ¯ãèéí àëäàà øàëãàõàä Ignore, Change òîâ÷íóóä ÿìàð ¿¿ðýãòýé âý? 

7. Çºâõºí óíøèõààð áàðèìòûã õàìãààëæ áîëîõ óó? 

8. Íóóö ¿ãýý ìàðòñàí áîë ôàéëàà íýýæ ÷àäàõ óó? 

9. Áàðèìò ¿¿ñãýýä Àíãëèàð 2 ìºð ìýäýýëýë áè÷íý ¿¿. Ò¿¿íèéõýý ¿ãèéí àëäààã øàëãà.Óã ôàéëàà ººð õýðýãëýã÷ íýýõýýñ õàìãààëæ íóóö ¿ã õèé. 

Áàãàíà ¿¿ñãýõ, áàðèìòàíä çóðàã îðóóëàõ
· Áàðèìòàä áàãàíà ¿¿ñãýõ 

· Çóðàã îðóóëàõ 

· Çóðàã çººõ,õóóëàõ,óñòãàõ,õýìæýý ººð÷ëºõ 
Õè÷ýýëèéí çîðèëãî
Òåêñò áîëîâñðóóëàõ õýðýãëýýíèé ïðîãðàì Word àøèãëàí òà ñîíèíû ýõ áýëòãýæ áîëíî. Íýã õóóäñàà õýä õýäýí áàãàíàä õóâààñíààð ìýäýýëëèéã óíøèõàä õÿëáàð áîëíî. Ýíý õè÷ýýëýýð áàðèìòàä çóðàã áîëîí áàãàíà õýðõýí îðóóëàõûã ¿çüå.

Õè÷ýýëèéí àãóóëãà
Áàãàíà ¿¿ñãýõ
Áàðèìòûí íýã õóóäñûã õýä õýäýí áàãàíàä õóâààí çîõèîí áàéãóóëæ áîëíî. Ýíý íü íîì, ñîíèíû ýõ áýëòãýõ, òàðààõ õóóäàñ çýðãèéã õèéõýä àøèãëàõàä òîõèðîìæòîé áàéäàã. Èíãýõäýý õýðýãñëèéí ìºðººñ áàãàíà ¿¿ñãýõ òîâ÷ àøèãëàõ íü õÿëáàð.
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    Áàãàíà ¿¿ñãýõ òîâ÷

Áàãàíà ¿¿ñãýõ òîâ÷ äàðæ õýäýí áàãàíà ¿¿ñãýõýý õóëãàíààð ÷èðæ òýìäýãëýíý. Õýðýãñëèéí ìºðººñ òîâ÷ àøèãëàí áàãàíà îðóóëñàí òîõèîëäîëä îðóóëñàí áàãàíû ºðãºíèéã ººð÷ëºõ áîëîìæã¿é. Èéìýýñ öýñ àøèãëàõ íü òîõèðóóëãà õèéõ áîëîìæ îëãîäîã.

Öýñ àøèãëàí áàãàíà ¿¿ñãýõ
Áàãàíà îðóóëàõäàà äàðààõ ¿éëäëèéã ã¿éöýòãýíý.    
Áàãàíà ¿¿ñãýõ 

1. Format öýñýýñ áàãàíà îðóóëàõ (Columns)êîìàíäûã ñîíãîíî. 

2. Áàãàíà ¿¿ñãýõ öîíõíîîñ ñîíãîëòóóäàà õèéíý. 

3. ÎÊ òîâ÷èéã äàðæ áàãàíàà îðóóëíà. 

Áàãàíà îðóóëàõ öîíõîíä õèéõ ñîíãîëòóóäûí óòãà
	Ñîíãîëò
	Óòãà

	Number of columns
	Õýäýí áàãàíàä õóâààõàà çààíà Presets õýñãýýñ øóóä ñîíãîæ áîëíî.

	Equal column Width
	Èæèë ºðãºíòýé áàãàíà ãýñýí óòãàòàé. Õýðýâ ýíý ñîíãîëòûí ºìíº òýìäýãëýãýý òàâèãäñàí áàéâàë á¿õ áàãàíû õóâüä ºðãºí íü èæèë áàéíà.

	Spacing
	Áàãàíà õîîðîíäûí çàéã çààæ ºãíº.

	Width
	Áàãàíû ºðãºíèéã ººð÷èëíº. Á¿õ áàãàíà èæèë ºðãºíòýé ãýæ çààãäààã¿é áîë áàãàíà òóñ á¿ðèéí õóâüä ºðãºíèéã ººð÷èëæ áîëíî.

	Apply to
	Õèéñýí ñîíãîëòûã áàðèìòûí àëü õýñýãò õàíãàõ ¸ñòîéã çààíà.

	Line between
	Áàãàíà õîîðîíä øóãàì çóðàõ áîë ýíý ñîíãîëòûí ºìíº òýìäýãëýãýý õèéíý.


Áàãàíàä òîõèðóóëãà õèéõ öîíõ :
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Áàãàíû ºðãºíèéã ººð÷ëºõ
Áàãàíû ºðãºíèéã ¿¿ñãýõäýý òîäîðõîéëæ áîëäîã. ¯¿ñãýñíèé äàðàà ÷èãë¿¿ëýã÷ àøèãëàí áàãàíû ºðãºíèéã ººð÷èëæ áîëíî. Õóëãàíû çààã÷èéã ÷èãë¿¿ëýã÷ äýýð áàéðëóóëæ 2 ÷èãëýëòýé ñóì õýëáýðòýé áîëîõîîð íü õóëãàíààð ÷èðíý. Áàãàíû ÷èãë¿¿ëýã÷ :
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Áàãàíû õóâààëòûã àðèëãàõ
Áàðèìòàà áàãàíàä õóâààõ øààðäëàãàã¿é ãýæ ¿çâýë õóâààëòûã àðèëãàæ áîëíî. Äàðààõ àæèëëàãààã ã¿éöýòãýíý. 

1. Êóðñîðûã áàðèìò äýýð áàéðëóóëæ áàãàíà ¿¿ñãýõ òîâ÷ äàðíà.

2. Íýã áàãàíà ñîíãîëò õèéõýä áàãàíû õóâààëò àðèëíà.
Çóðàã îðóóëàõ
Ìýäýýëýë, çóðàã, ä¿ðñ, ãðàôèê, òåêñò çýðãèéã îðóóëàõ áîëîìæòîé. Äýýðõèéã õèéõäýý îðóóëãà õèéõ (Insert) öýñýýñ çóðàã (Picture) êîìàíäûã ñîíãîíî. Êîìàíäûã ñîíãîõîä äýä öýñ ãàð÷ èðíý. [image: image70.png]


Çóðàã îðóóëàõ
ClipArt ïðîãðàìààñ çóðàã îðóóëàõ
Çóðàã îðóóëàõ êîìàíä ñîíãîîä äýä öýñýýñ Clip Art ñîíãîëò õèéíý. Èíãýõýä Word ïðîãðàìûã ñóóðèëóóëàõàä êîìïüþòåðò òàíü ñóóñàí çóðãóóäûã ãàðãàíà. Ýäãýýðýýñ îðóóëàõ çóðãàà ñîíãîîä îðóóëàõ (Insert) òîâ÷ äàðíà. Çóðãèéí öîíõûã õààõ (Close) òîâ÷ äàðæ õààíà.
Áàðèìòàä ä¿ðñ îðóóëàõ
Çóðàã îðóóëàõ êîìàíäààñ (AutoShapes) ñîíãîëò õèéíý. Òà çóðàõ ä¿ðñýý ñîíãîîä õóëãàíû çààã÷èéã äýëãýö äýýð áàéðëóóëàí ÷èðíý. Ä¿ðñ îðóóëàõ ñîíãîëòûã êîìàíäààñ ãàäíà çóðãèéí õýðýãñëèéí ìºð àøèãëàí õèéæ áîëíî. Õýðýâ äýëãýö äýýð çóðãèéí õýðýãñëèéí ìºð õàðàãäàõã¿é áîë View öýñýýñ õýðýãñëèéí ìºð ãàðãàõ (Toolbars) êîìàíäààñ çóðãèéí õýðýãñëèéí ìºð (Drawing) ñîíãîíî. Çóðãèéí õýðýãñëèéí ìºð äýõ Ä¿ðñ (AutoShape) òîâ÷ äàðæ ýíý ¿éëäëèéã ã¿éöýòãýíý. Çóðñàí ä¿ðñèéã ººð÷ëºõèéã õ¿ñâýë ä¿ðñýý òýìäýãëýýä çóðãèéí õýðýãñëèéí ìºðººñ Draw òîâ÷ ñîíãîíî. Ä¿ðñèéí õýëáýð ººð÷ëºõ (Change AutoShape) ñîíãîëòîîñ ñîëèõ ä¿ðñýý ñîíãîíî. Ä¿ðñ ººð÷ëºõ ñîíãîëò :
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WordArt ïðîãðàì àøèãëàõ íü
Word Art ïðîãðàìûí òóñëàìæòàé òà òåêñòèéí òºðºë á¿ðèéí õýëáýðèéã ñîíãîæ áîëíî. Insert öýñýýñ Picture -> WordArt ñîíãîëò õèéæ ãàðãàíà. Ìîíãîëîîð áè÷èõ ¿åä ìîíãîë ôîíò ñîíãîõîî ìàðòóóçàé. Òåêñòýý ººð÷ëºõ, çàñâàð õèéõèéí òóëä õóëãàíû çààã÷èéã òåêñò äýýð áàéðëóóëàí 2 òîâøèíî. Èíãýõýä õýðýãñëèéí ìºð ãàð÷ èðíý.WordArt ïðîãðàìûí õýðýãñëèéí ìºð :
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Õýðýãñëèéí ìºð äýõ òîâ÷íóóäûí ¿¿ðýã 
	Òîâ÷íû íýð 
	¯¿ðýã

	Insert Word Art
	Word Art ïðîãðàì àøèãëàíà.

	Edit Text
	Òåêñòýý çàñâàðëàíà.

	WordArt Gallery
	Òåêñòèéí õýëáýð ººð÷èëíº.

	Format WordArt
	Òåêñòèéí ºíãº, õýìæýý, áàéðëàë ººð÷èëíº.

	WordArt Shape
	Òåêñò áè÷èõ õýëáýð ñîíãîíî.

	Free Rotate
	Òåêñòèéã ýðã¿¿ëíý.

	WordArt Same Letter Heights
	¯ñã¿¿äèéí ºíäðèéã èæèë áîëãîíî.

	WordArt Vertical Text
	Òåêñòèéã áîñîî áîëãîíî.

	WordArt Alignment
	Çýðýãö¿¿ëýëò õèéíý.

	Character Spacing
	Òýìäýãòèéí õîîðîíäûí çàé ººð÷èëíº.


Çóðàã êîìïüþòåðò îðóóëàõ
Òàíû êîìïüþòåðò çóðàã òàòàõ (Scanner) òºõººðºìæ ñóóëãàñàí áîë ò¿¿íèé òóñëàìæòàéãààð öààñàí äýýðõ çóðãèéã òà áàðèìòäàà îðóóëàõ áîëîìæòîé. Çóðàã îðóóëàõ êîìàíäûí òºõººðºìæ àøèãëàí (From Scanner) ñîíãîëòîîð òà ¿¿íèéã õèéæ áîëíî. 
Áàðèìòàä ãðàôèê îðóóëàõ
Õ¿ñíýãòýí ìýäýýëýë áîëîâñðóóëàõ õýðýãëýýíèé ïðîãðàì Excel äýõ ãðàôèêèéã áàðèìòäàà îðóóëàõ áîë çóðàã îðóóëàõ Insert -> Picture êîìàíäààñ ãðàôèê (CHART) ñîíãîëò õèéãýýðýé. Ãðàôèê çóðàõ òîîí óòãûã ººð÷ëºõ, çàñâàð õèéõäýý ãðàôèê äýýð õóëãàíû çààã÷èéã áàéðëóóëàí 2 òîâøèëò õèéíý. Èíãýõýä ñòàíäàðò õýðýãñëèéí ìºð äýýð ãðàôèêòàé àæèëëàõ òîâ÷íóóä ãàðíà. 
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Õýðýãñëèéí ìºð äýõ òîâ÷íóóäûí ¿¿ðýã
	Òîâ÷íû íýð
	¯¿ðýã

	Chart object
	Ãðàôèêèéí ÿìàð õýñýã ñîíãîãäñîí áàéãààã çààíà. Õóëãàíààð ñîíãîëò õèéíý.

	Format legend
	Òàéëáàð òåêñòýíä òîõèðóóëãà õèéíý.

	Import File
	Ôàéë îðóóëíà.

	View Data Sheet
	Ãðàôèê çóðàõ òîîí óòãûã ãàðãàíà.

	By Row
	ªãºãäñºí òîîí óòãààñ ìºðèéí äàãóóõ óòãóóäààð ãðàôèê áàéãóóëíà.

	By Column
	Áàãàíû äàãóóõ óòãààð ãðàôèê áàéãóóëíà.

	Datà Table
	Ãðàôèêèéí õàæóóä òîîí óòãà á¿õèé õ¿ñíýãòèéã ãàðãàíà.

	Chart Type
	Ãðàôèêèéí òºðëèéã ººð÷èëíº.

	Category Axis Gridlines
	Áîñîî òýíõëýãèéí äàãóó øóãàì çóðíà.

	Value Axis Gridlines
	Õýâòýý òýíõëýãèéí äàãóó øóãàì çóðíà.

	Value Axis Gridlines
	Õýâòýý òýíõëýãèéí äàãóó øóãàì çóðíà.

	Legend
	Ãðàôèêèéí òàéëáàð òåêñòèéã ãàðãàíà.


 

Ãðàôèêòàé àæèëëàõ õýðýãñëèéí ìºð :
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Ä¿ðñèéí õýìæýý ººð÷ëºõ,õóóëàõ,çººõ,óñòãàõ
Çóðãèéí õýìæýýã ººð÷ëºõ, çóðãèéã àðèëãàõ çýðýãò ýõëýýä òýìäýãëýõ øààðäëàãà ãàðíà. Õóëãàíû çààã÷èéã çóðàã äýýð áàéðëóóëàõàä çààã÷ äºðâºí ÷èãëýëòýé ñóìòàé áîëæ ººð÷ëºãäºíº. Õóëãàíû ç¿¿í òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä çóðãèéã òîéðñîí öýã¿¿ä ãàðíà. Ýíý íü óã çóðàã òýìäýãëýãäñýíèéã õàðóóëæ áàéíà. 
Çóðãèéí õýìæýýã ººð÷ëºõ 

1. Îðóóëñàí çóðãàà òýìäýãëýíý. 

2. Çóðãèéã òîéðñîí õàð öýãèéí àëü íýã äýýð õóëãàíû çààã÷èéã áàéðëóóëàõàä 2 ÷èãëýëòýé ñóì áîëæ ººð÷ëºãäºõºä õóëãàíàà ÷èðíý. 

Çóðãèéã àðèëãàõ 

1. Çóðãèéã òýìäýãëýíý. 

2. Del ýñâýë Backspace òîâ÷ëóóð äàðíà. 

Çóðàã çººõ, õóóëàõ
Çóðãèéã åðäèéí òåêñò õóóëàõ, òåêñò çººäãèéí àäèëààð õóóëæ, çººæ áîëíî. Öýñ áîëîí õóëãàíà àøèãëàí ýíý ¿éëäëèéã õýðõýí ã¿éöýòãýõèéã ¿çüå.
Öýñýýð çóðàã çººõ 

1. Çóðãàà òýìäýãëýíý. 

2. Edit öýñýýñ çººõ (Cut) êîìàíäûã ñîíãîíî. 

3. Õààíà çóðãàà àâàà÷èõ ãàçðàà êóðñîðîî áàéðëóóëíà. 

4. Edit öýñýýñ Paste êîìàíäûã ñîíãîíî. 

Õóëãàíà àøèãëàí çººõ 

1. Çóðãàà òýìäýãëýíý. 

2. Õóëãàíààð ÷èð÷ øèëæ¿¿ëýõ ãàçðàà àâàà÷íà. 

Öýñ àøèãëàí çóðàã õóóëàõ 

1. Çóðãàà òýìäýãëýíý. 

2. Edit öýñýýñ õóóëàõ (Copy) êîìàíäûã ñîíãîíî. 

3. Õààíà çóðãàà àâàà÷èõ ãàçðàà êóðñîðîî àâàà÷íà. 

4. Edit öýñýýñ Paste êîìàíäûã ñîíãîíî. 

Õóëãàíà àøèãëàí õóóëàõ 

1. Çóðãàà òýìäýãëýíý. 

2. Ctrl òîâ÷ëóóð äàðíà. Èíãýõýä õóëãàíû çààã÷òàé õàìò + òýìäýã ãàðíà. Óã òîâ÷ëóóðûã äàðààñòàé ÷èãýýð õóëãàíàà ÷èðíý. 

3. Õóóëàõ ãàçðàà î÷îîä Ctrl áîëîí õóëãàíû òîâ÷ëóóðûã ñóëëàíà. 

ÝÇÝÌØÑÝÍ ÌÝÄËÝÃ 

1. Áàãàíà ¿¿ñãýõ, àðèëãàõ 

2. Çóðàã îðóóëàõ êîìàíä, ò¿¿íä õèéãäýõ ñîíãîëòóóä 

3. Çóðãèéí õýìæýý ººð÷ëºõ, õóóëàõ, çººõ, àðèëãàõ 

Çóðàãòàé àæèëëàõ
· Ä¿ðñ çóðàõ 

· Ä¿ðñèéí õýëáýð, õýìæýý ººð÷ëºõ 

· Ä¿ðñ¿¿äèéã íýãòãýõ, ñàëãàõ 

· Ä¿ðñèéí áàéðëàë òîäîðõîéëîõ 

· Ä¿ðñèéí õýëáýð ººð÷ëºõ 

· Ä¿ðñ ýðã¿¿ëýõ 

Õè÷ýýëèéí çîðèëãî
Ýíý õè÷ýýëýýð ñõåì äèàãðàìì õýðõýí çóðàõ, çóðàãäñàí ä¿ðñ¿¿äýä òîõèðóóëãà, ººð÷ëºëò õèéõèéã ¿çíý.
Õè÷ýýëèéí àãóóëãà
Ñõåì, äèàãðàì çóðàõ
Ñõåì äèàãðàìì çóðàõûí òóëä ò¿¿íä õýðýãëýãääýã õýðýãñëèéí ìºðèéã ãàðãàõ õýðýãòýé. ¯¿íèé òóëä View öýñýýñ Toolbars êîìàíäûã ñîíãîíî. Çóðàõ õýðýãñëèéí ìºðèéí (Drawing) ºìíº òýìäýãëýãýý áàéâàë õýðýãñëèéí ìºð äýëãýö äýýð õàðàãäàæ áàéíà ãýñýí ¿ã. Õýðýâ òýìäýãëýãýý áàéõã¿é áîë Çóðãèéí õýðýãñëèéí ìºðèéí íýðèéã ñîíãîæ òýìäýãëýãýý òàâèíà. Çóðãèéí õýðýãñëèéí ìºð
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Çóðãèéí õýðýãñëèéí ìºð èõýâ÷ëýí äýëãýöèéí äîîä õýñýãò áàéðëàäàã. Õóëãàíû çààã÷èéã õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷ äýýð áàéðëóóëàõàä òóõàéí òîâ÷íû íýð ãàðäàã. Òîâ÷íóóäûí ¿¿ðãèéã òàéëáàðëàí ¿ç¿¿ëëýý.
Çóðãèéí õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷íóóäûí ¿¿ðýã

	Òîâ÷
	¯¿ðýã

	Draw
	Ä¿ðñ¿¿äèéã íýãòãýõ, áàéðëàëûã òîäîðõîéëîõ, ýðã¿¿ëýõ çýðýã ¿éëäëèéã õèéíý.

	Select Object
	Ä¿ðñ¿¿äèéã òýìäýãëýõäýý ýíý òîâ÷èéã ñîíãîîä äàðàà íü ä¿ðñ¿¿äýý òýìäýãëýíý.

	Free Rotate
	Ä¿ðñèéã ýðã¿¿ëíý.

	AutoShapes
	Áýëýí ä¿ðñ ñîíãîæ çóðíà.

	Line
	Øóãàì çóðíà.

	Arrow
	Ñóì çóðíà.

	Rectange
	Òýãø ºíöºãò çóðíà.

	Oval
	Ýëëèïñå çóðíà.

	Text Box
	Òýãø ºíöºãòºä ìýäýýëýë áè÷èõýä õýðýãëýíý.

	Insert WordArt
	WordArt ïðîãðàì àøèãëàíà.

	Fill Color
	Áóäàõ ºíãº ñîíãîíî.

	Line Color
	Øóãàìûí ºíãº ñîíãîíî.

	Font Color
	¯ñãèéí ºíãº ñîíãîíî.

	Line Style 
	Øóãàìûí õýëáýð ñîíãîíî.

	Dash Style
	Òàñàðõàé øóãàìûí õýëáýð ñîíãîíî.

	Arrow Style
	Ñóìûí õýëáýð ñîíãîíî.

	Shadow
	Ä¿ðñýíä ñ¿¿äýð ãàðãàíà.

	3D
	3 õýìæýýñò õýëáýðýýð õàðóóëíà.


Ä¿ðñ çóðàõ

Ýõëýýä çóðàõ ä¿ðñýý ñîíãîíî. 

1. Äýëãýö äýýð çóðàõ ãàçðàà õóëãàíû çààã÷àà áàéðëóóëíà. Çààã÷èéí õýëáýð + áîëæ ººð÷ëºãäñºí áàéãàà. 

2. Õóëãàíààð ÷èðæ ä¿ðñýý çóðíà. 

Ä¿ðñèéí õýëáýð,õýìæýý ººð÷ëºõ
[image: image76.png]


- Òýìäýãëýõ òîâ÷. Ä¿ðñèéí õýëáýð, õýìæýý, ºíãº ººð÷ëºõäºº ä¿ðñýý òýìäýãëýõ õýðýãòýé. Òýìäýãëýõ òîâ÷ ñîíãîîä ä¿ðñ äýýðýý íýã òîâøèëò õèéíý. Èíãýõýä ä¿ðñèéã òîéðñîí öýã¿¿ä ãàðàõ áà ýíý íü ä¿ðñ òýìäýãëýãäñýíèéã ¿ç¿¿ëíý. Ä¿ðñ òýìäýãëýñýí áàéäàë
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Ä¿ðñ òýìäýãëýýä çààã÷àà ä¿ðñ äýýðýý áàéðëóóëàí õóëãàíû áàðóóí òîâ÷ëóóð äàðàõàä êîìàíäóóä ãàðíà. Ä¿ðñýíä ººð÷ëºëò õèéõ (Format AutoShape) êîìàíä ñîíãîæ ººð÷ëºëò õèéõ öîíõ ãàðãàíà.Ä¿ðñýíä ººð÷ëºëò õèéõ öîíõ :
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ªºð÷ëºëò õèéõ öîíõíû çàðèì õýñýã íü èäýâõèã¿é áàéæ áîëíî. Ýíý íü ÿìàð ä¿ðñýíä ººð÷ëºëò õèéõ ãýæ áàéíà ãýäãýýñ õàìààðäàã. Òýãø ºíöºãò ä¿ðñýíä ººð÷ëºëò õèéõýä Ñóìíû õýëáýð ººð÷ëºõ õýñýã íü èäýâõèã¿é áàéõ æèøýýòýé. Ñîíãîëò ãàðãàõ òîâ÷ äýýð äàðæ ñîíãîëòóóäûã ãàðãàíà. Çîõèõ ººð÷ëºëòèéã õèéãýýä OK òîâ÷ äàðíà. ªºð÷ëºëò õèéõ øààðäëàãàã¿é áîë õýðýãñýõã¿é áîëãîõ (Cancel) òîâ÷ äàðíà. 
Çóðàã çóðàõ,áîëîâñðóóëàõ
Øóãàì áà ºíãèéã ººð÷ëºõ (Colors and lines)
Ä¿ðñèéã áóäàõ, øóãàìûí ºíãº, õýëáýðèéã ººð÷ëºõäºº Øóãàì áà ªíãº (Color And Lines) õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëíý.

Øóãàì, ºíãº ººð÷ëºõ õýñãèéí ñîíãîëò
	Ñîíãîëò
	Óòãà

	Fill Color
	Áóäàõ ºíãèéã ñîíãîíî. 

	Line Color 

Dashed Style

Weight
	Øóãàìûí ºíãèéã ñîíãîíî. 

Òàñàðõàé øóãàìûí õýëáýð ñîíãîíî.

Çóðààñûí õýëáýðèéã ñîíãîíî.

Øóãàìûí ºðãºíèéã ñîíãîíî.

	Arrows 

Begin Style

Begin Size

End Style

End Size
	Ñóìä òîõèðóóëãà õèéõ õýñýã 

Ñóìíû ýõëýëèéí õýëáýðèéã ñîíãîíî.

Ñóìíû ýõëýëèéí õýìæýýã ñîíãîíî. 

Ñóìíû òºãñãºëèéí õýëáýðèéã ñîíãîíî.

Ñóìíû òºãñãºëèéí õýìæýýã ñîíãîíî.


 

Ä¿ðñèéí õýìæýý ººð÷ëºõ (Size)
Ä¿ðñèéí õýìæýý ººð÷ëºõ ýðã¿¿ëýõ ¿åä Õýìæýý (Size) õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëíý. Ä¿ðñèéí õýìæýý ººð÷ëºõ öîíõ :
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Ä¿ðñèéí õýìæýý, ýðã¿¿ëýõ ºíöºã ººð÷ëºõ õýñãèéí ñîíãîëò
	Ñîíãîëò
	Óòãà

	Size and Rotate 

Height

Width

Rotation
	Õýìæýý áîëîí ýðã¿¿ëýõ ºíöãèéã çààæ ºãíº. 

Ä¿ðñèéí ºíäðèéí õýìæýýã çààíà.

Ä¿ðñèéí ºðãºíèé õýìæýýã çààíà.

Ýðã¿¿ëýõ ºíöãèéí õýìæýýã çààíà.

	Scale 

Height

Width
	Ä¿ðñèéí õýìæýýã çààñàí õóâèàð ººð÷èëæ õàðóóëíà. 

ªíäðèéí õýìæýýã õýäýí õóâèàð ººð÷èëæ õàðóóëàõûã çààíà.

ªðãºíèé õýìæýýã õýäýí õóâèàð ººð÷èëæ õàðóóëàõûã çààíà.

	Original Size 

Height

Width
	Çóðàãäñàí àíõíû õýìæýýã ¿ç¿¿ëíý. 

ªíäðèéí õýìæýý

ªðãºíèé õýìæýý

	Lock Aspect Ratio
	Ä¿ðñèéí àíõíû õýìæýýíèé õàðüöààã õàäãàëíà.

	Relative to Original Picture size
	Çóðãèéí àíõíû õýìæýýíèé õàðüöààã õàäãàëíà. 


Ä¿ðñèéí áàéðëàë ººð÷ëºõ (Position)
Ä¿ðñèéí áàéðëàë ººð÷ëºõäºº õóëãàíû çààã÷èéã ä¿ðñ äýýð áàéðëóóëàí áàðóóí òîâ÷ëóóð äàðæ êîìàíäóóä ãàðãààä ººð÷ëºëò õèéõ (Format Picture/Format AutoShape) êîìàíä ñîíãîíî. Áàéðëàë õýñãèéã (Position) èäýâõèæ¿¿ëíý.

Ä¿ðñèéí áàéðëàë ººð÷ëºõ õýñãèéí ñîíãîëò
	Ñîíãîëò
	Óòãà

	Position on Page 

Horizontal

Vertical
	Õóóäàñ äàõü áàéðëàëûã çààíà. 

Õýâòýý ÷èãëýë äýõ áàéðëàë

Áîñîî ÷èãëýë äýõ áàéðëàë

	From 

Column

Paragraph

Margin

Page
	Áàéðëàë õààíààñ ÿìàð çàéíä áàéõûã çààäàã. 

Áàãàíààñ

Ïàðàãðàôààñ

Õóóäàñíû õÿçãààðààñ

Õóóäàñíààñ

	Move Object with Text
	Òýìäýãëýãýý õèéãäñýí áàéâàë Ä¿ðñ òåêñòòýé õàìò øèëæèíý.

	Float Over Text
	Òýìäýãëýãýý õèéãäñýí áàéâàë ¿¿íèéã ä¿ðñ ãýæ òàíèíà. Òýìäýãëýãýýã¿é áîë åðäèéí òåêñò ìýò ïàðàãðàôèä áàéðëóóëíà. 


Òåêñòýä áàéðëàõ ä¿ðñèéí áàéðëàë ººð÷ëºõ (Wrapping)
Çóðñàí ä¿ðñýý òåêñò äóíä áàéðëóóëàõäàà ÿìàð õýëáýðòýéãýýð áàéðëàõûã Wrapping õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëæ ñîíãîíî.

Òåêñòýä áàéðëàõ ä¿ðñèéí áàéðëàë ººð÷ëºõ õýñãèéí ñîíãîëò
	Ñîíãîëò
	Óòãà

	Wrapping Style
	Áàéðëàõ õýëáýð ñîíãîíî.

	Wrap To
	ßàæ áàéðëàõûã ñîíãîíî.

	Distance From Text 

Top

Bottom

Left

Right
	Ä¿ðñ òåêñòýýñ ÿìàð çàéä áàéõûã çààíà. 

Äýýä òàëààñ

Äîîä òàëààñ

Ç¿¿í òàëààñ

Áàðóóí òàëààñ


Çóðàãò ººð÷ëºëò õèéõ õýñýã (Picture)
Õýðýãñëèéí ìºð àøèãëàí çóðñàí ä¿ðñ áóñ, çóðãèéí ôàéë îðóóëñàí ¿åä Çóðàã õýñýã èäýâõèòýé áàéíà. 

Çóðàãò ººð÷ëºëò õèéõ ñîíãîëò

	Ñîíãîëò
	Óòãà

	Crop From
	Çààñàí õýìæýý á¿õèé çàé àâíà. 

	Image Control 

Color

Brightness

Contrast
	Çóðãèéí ºíãº, òîäðóóëàëò ººð÷ëºõ õýñýã 

ªíãº

Òîäðóóëàëò 

ßëãàðàë

	Reset
	ªºð÷ëºëò õèéëã¿é, àíõíû óòãóóäûã òàâèíà.


Òåêñò áè÷èõ ä¿ðñýíä õèéõ òîõèðóóëãà (Text box)
Òåñêò áè÷èõ ä¿ðñ äýõ òåêñòèéí áàéðëàë ººð÷ëºõºä ººð÷ëºëò õèéõ öîíõíîîñ TEXTBOX õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëíý. 
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Òåêñò áè÷èõ ä¿ðñýíä òîõèðóóëãà õèéõ ñîíãîëò

	Ñîíãîëò
	Óòãà

	Internal margin 

Left

Right

Top

Bottom
	Òåêñò áè÷èõ ä¿ðñ äýõ òåêñòèéí áàéðëàëûã çààíà. 

Ç¿¿í òàëààñ ÿìàð çàéä áè÷èãäýõ

Áàðóóí òàëààñ ÿìàð çàéä áè÷èãäýõ

Äýýä òàëààñ ÿìàð çàéä áè÷èãäýõ

Äîîä òàëààñ ÿìàð çàéä áè÷èãäýõ

	Convert To Frame
	Òåêñòèéã õ¿ðýýòýé áîëãîíî.


Ä¿ðñèéã íýãòãýõ
Õýä õýäýí ä¿ðñèéã çóðñàíû äàðàà íýã ä¿ðñ ìýòýýð íýãòãýæ áîëíî. Ýíý íü îëîí ä¿ðñèéã çººõ àæèëëàãààã õÿëáàð÷èëíà. Ãýâ÷ ä¿ðñèéã íýãòãýñýíèé äàðàà ä¿ðñ òóñ á¿ð ð¿¿ õàíäàõ áîëîìæã¿é áîëäîã. 

Ä¿ðñèéã íýãòãýõ
Ä¿ðñ¿¿äýý òýìäýãëýíý. Èíãýõäýý ãàðààñ Shift òîâ÷ëóóðûã äàðæ áàéãààä ä¿ðñýý òýìäýãëýõ õýðýãòýé. Á¿õ ä¿ðñèéã òýìäýãëýñýíèé äàðàà Draw òîâ÷íîîñ Íýãòãýõ (Group) ñîíãîëò õèéíý. 

Íýãòãýñýí ä¿ðñèéã ñàëãàõ
Íýãòãýñýí ä¿ðñèéã áóöàæ ñàëãàõ øààðäëàãà ãàð÷ áîëíî. Íýãòãýñýí ä¿ðñýý òýìäýãëýíý. Draw òîâ÷íîîñ ä¿ðñ ñàëãàõ (Ungroup) ñîíãîëò õèéíý. 

Ä¿ðñèéí áàéðëàë òîäîðõîéëîõ
Äàâõàðëàí áàéðëàñàí ä¿ðñ¿¿ä çóðàõäàà òýäãýýðèéí áàéðëàëûã çààæ áîëíî. ¯¿íèé òóëä ä¿ðñýý òýìäýãëýýä õýðýãñëèéí ìºðººñ Draw òîâ÷ äàðæ Äàðààëàë (Order) êîìàíäààñ ñîíãîëò õèéíý.    [image: image82.png]


 Çóðãèéí áàéðëàë òîãòîîõ 
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	(Bring to front) Òýìäýãëýñýí ä¿ðñèéã äàâõàðëàñàí á¿õ ä¿ðñèéí ºìíº íü õàðàãäóóëàõ 

 

(Send to back) Òýìäýãëýñýí ä¿ðñèéã äàâõàðëàñàí á¿õ ä¿ðñèéí öààíà íü õàðàãäóóëàõ 

 

(Bring Forward) Òýìäýãëýñýí ä¿ðñèéã íààíà íü õàðàãäóóëàõ 

 

(Send Backward) Òýìäýãëýñýí ä¿ðñèéã öààíà íü õàðàãäóóëàõ 

 


Ä¿ðñèéí õýëáýð ººð÷ëºõ
Õýðýãñëèéí ìºðººñ áýëýí ä¿ðñ çóðñàí òîõèîëäîëä çóðñàí ä¿ðñèéã ººð÷èëæ áîëíî. Èíãýõäýý äàðààõ ¿éëäëèéã ã¿éöýòãýíý.

· Ä¿ðñýý òýìäýãëýýä Õýðýãñëèéí ìºðººñ Draw òîâ÷íîîñ ä¿ðñèéí õýëáýð ººð÷ëºõ (Change AutoShapes) ñîíãîëò õèéíý. Ãàð÷ èðñýí ä¿ðñýý ñîíãîíî. 

· Ä¿ðñèéí õýìæýý ººð÷ëºõäºº ä¿ðñýý òýìäýãëýýä ãàð÷ èðñýí øàð öýãýýñ õóëãàíààð ÷èðíý. 

Ä¿ðñèéí õýëáýð ººð÷èëñºí áàéäàë
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Ä¿ðñ ýðã¿¿ëýõ
Áýëýí ä¿ðñ (AutoShapes) ñîíãîæ çóðñàí áîë òýäãýýðèéã äóðûí ºíöãººð ýðã¿¿ëæ áîëíî. Ä¿ðñýý òýìäýãëýíý. Õýðýãñëèéí ìºðººñ ýðã¿¿ëýõ òîâ÷ ñîíãîõîä ä¿ðñèéã òîéðñîí öýã¿¿ä ãàðíà. Ýíýõ¿¿ ýðã¿¿ëýõ öýãèéã õóëãàíààð ÷èðæ ýðã¿¿ëíý. Ä¿ðñ ýðã¿¿ëñýí áàéäàë
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ÝÇÝÌØÑÝÍ ÌÝÄËÝÃ 
1. Ä¿ðñ çóðàõ, ò¿¿íä õèéõ ººð÷ëºëò¿¿ä 

2. Ä¿ðñ¿¿äèéã íýãòãýõ, ñàëãàõ 

3. Ä¿ðñèéí õýëáýð ººð÷ëºõ, ýðã¿¿ëýõ 
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· Хїснэгт їїсгэх 
· Мєр,багана нэмэх,устгах 

· Хїснэгтийн хїрээ єєрчлєх 

· Багана мєрийн хэмжээ єєрчлєх 

· Цонх нэгтгэх, хуваах 

· Математик функц ашиглах нь 

Хичээлийн зорилго
Хїснэгттэй ажиллах тухай энэ хичээлээр хэрхэн хїснэгт їїсгэх, тїїнийг яаж хэвжїїлэх, хїснэгтэд багана, мєр нэмэх, устгах болон бусад боломжуудтай танилцана. 

Хичээлийн агуулга
Хїснэгт їїсгэх
Мэдээлэлд хїснэгт оруулах шаардлага зайлшгїй гарна. Хїснэгтийг цэсээр болон хэрэгслийн мєр дэх товчоор їїсгэж болно. 

Товч ашиглан хїснэгт їїсгэх 

1. Хїснэгт оруулах газраа курсороо байрлуулна. 

2. Хїснэгт    їїсгэх   [image: image88.png]


товчийг сонгоно. 

3. Хэдэн багана, хэдэн мєртэй хїснэгт оруулахаа хулганаар чирж тэмдэглэнэ. Хулганы товчийг суллахад хїснэгт їїснэ.  

Цэс ашиглан хїснэгт їїсгэх   

1. Хїснэгт оруулах газраа курсороо байрлуулна.  [image: image89.png]


Хїснэгт їїсгэх 

2. Хїснэгт (Table) цэсээс Хїснэгт оруулах (Insert table) командыг сонгоно. Дэлгэцэнд хїснэгтийн багана, мєрийн тоог оруулах цонх гарна. 

3. Баганы тоо (Number of column) хэсгийн ард тоог зааж єгнє. 

4. Мєрийн тоо (Number of rows) хэсгийн ард оруулах мєрийн тоог зааж єгнє. 

5. Бїх багана ижил єргєнтэй байх бол баганы єргєн (Column Width) хэсгийн ард єргєний хэмжээг заана. 

6. Бэлэн хїрээ сонгох бол(AutoFormat) сонголтыг хийнэ. 

7. OK товч дарж хїснэгтээ їїсгэнэ. 

Хїснэгтийн цонхнуудад курсор шилжїїлэх

· [Тав] товч дарж курсорыг баруун цонх руу шилжїїлнэ. Сїїлийн баганад курсор байрлаж байвал уг товч дарснаар дараагийн мєр рїї шилжинэ. 

· [Ctrl с ] товч дарж зїїн цонх руу шилжинэ. Эхний баганад курсор байрлаж байхад товчийг дарвал ємнєх мєр рїї шилжинэ. 

· Дурын цонхон дээр хулганы заагчийг байрлуулан зїїн товчийг дарахад уг цонхонд курсор шилжинэ. 

· Сїїлийн цонхонд курсор байрлаж байхад [Tab] товч дарвал шинээр мєр нэмэгдэнэ. 

Мєр, багана нэмэх, устгах 
Мєр нэмэх 
1. Мєр оруулах газраа курсороо байрлуулна. 

2. Хїснэгт (Table) цэсээс мєр оруулах (Insert Rows) команд сонгоно. 

Багана нэмэх 
1. Баруун тийш шилжих баганаа тэмдэглэнэ. Тэмдэглэхдээ хулганы заагчийг хїснэгтийн дээд шугам дээр байрлуулахад хулганы заагч к єєрчлєгдєнє. Ингэхэд нэг товшилт хийнэ. Мєн багана тэмдэглэх командыг Table цэсээс (Select Column) сонгож болно.

2. Хїснэгт (Table) цэсээс багана оруулах (Insert Colunms) командыг сонгоно. 

Мєр устгах 
1. Устгах мєрєє тэмдэглэнэ. Хулганы заагчийг мєрийн ємнє байрлуулахад мєр рїї харсан сум болно. Ингэхэд нэг товшилт хийнэ.

2. Хїснэгт (Тable) цэсээс мєр устгах (Delete Rows) командыг сонгоно. 

Багана устгах 

1. Устгах баганаа тэмдэглэнэ. 

2. Хїснэгт (Table) цэсээс багана устгах (Delete Columns) командыг сонгоно.  

 [image: image90.png]


 Мєр,багана нэмэх,устгах 

Хїснэгтийн хїрээ зурах,єєрчлєх
Хїснэгтэд хїрээ зурахдаа хэрэгслийн мєрийн товчнуудыг ашиглана. Хїснэгт (Table) цэсээс хїснэгт зурах (Draw Table) командыг сонгоно. Хїснэгтийн хэрэгслийн мєр :
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Хїснэгтэд хїрээ зурахдаа нэг цонхыг, хэд хэдэн цонхыг хїрээлж болно. Нэг цонхыг хїрээлэхдээ курсороо хїрээлэх цонхондоо байрлуулсан байна. 

Шугамын хэлбэр сонгох товчноос хэлбэрээ сонгоод хїрээ зурах товч дарж цонхны хаана хїрээ зурахаа сонгоно. Хэд хэдэн цонхонд хїрээ зурахдаа цонхнуудаа хулганаар чирж тэмдэглээд хїрээгээ сонгоно. Хїснэгтдээ єєрєє хїрээ сонгохоос гадна бэлэн тєрєл бїрийн хэлбэрээр хэлбэршїїлж болно. Їїний тулд дараах їйлдлийг гїйцэтгэнэ.

1. Хїснэгтээ їїсгээд мэдээллээ бичнэ. 

2. Курсор хїснэгтэд байрласан байна. 

3. Хїснэгт (Table) цэсээс бэлэн хїрээ сонгож зурах (Table AutoFormat) командыг сонгоно. Эсвэл хулганы баруун товчийг дарж хїрээ зурах командыг сонгоно. 

4. Зурах хїрээгээ сонгоод Ok товч дарснаар та хїснэгтдээ хїрээ зурна.      

Хїрээ сонгох цонх 

 
 

Хїснэгтийн хїрээний хэлбэр сонгох цонхонд хийх сонголтууд
	Сонголт
	Утга

	Borders
	Хїрээ хийх

	Shading
	Сїїдэр їїсгэх

	Font
	Їсгийн фонт єєрчлєх

	Color
	Єнгє єєрчлєх

	AutoFit
	Бичсэн мэдээлэлдээ хэмжээ нь тохирох

	Heading Rows
	Хийсэн форматаар эхний мєрийг хангах

	First Column
	Хийсэн форматаар эхний баганыг хангах

	Last Row
	Хийсэн форматаар сїїлийн мєрийг хангах

	Last Column
	Хийсэн форматаар сїїлийн баганыг хангах


Багана мєрийн хэмжээ єєрчлєх

Баганы єргєнийг хулганаар болон командаар єєрчилнє. Хулгана ашиглан баганы єргєн єєрчлєхдєє хулганы заагчийг баганы зураас дээр байрлуулахад хэлбэр нь « болж єєрчлєгдєнє. Заагчийг ийм хэлбэрт орсон їед нь хулганаар чирж баганы єргєнийг хялбархан єєрчилж болно. 

Командаар баганы єргєн єєрчлєхдєє Хїснэгт (Table) цэсээс цонхны єндєр, єргєн (Cell Height and Width) сонголтыг хийнэ. Row хэсэгт мєрийн тохируулгыг, Column хэсэгт баганы тохируулгыг хийнэ. Alignment хэсэгт бичигдэх текстийн зэрэгцїїлэлтийг заана. 

Їїнд :

· Left - зїїн тийш зэрэгцїїлнэ. 

· Center - голлуулж бичнэ. 

· Right - баруун тийш зэрэгцїїлнэ. 

· Allow Row to break Across Pages -Тэмдэглэгээ тавигдсан байвал мєрийг хуудас дамжихыг зєвшєєрнє. 

· Previous Row/Column - Ємнєх мєр/ багана рїї шилжинэ. 

· Next Row/Column - Дараагийн мєр/ багана рїї шилжинэ. 

Мєр баганы хэмжээ єєрчлєх цонх :
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Цонх нэгтгэх,хуваах

Цонх нэгтгэх 

1. Нэгтгэх цонхнуудаа тэмдэглэнэ. 

2. Хїснэгт (Table) цэсээс цонх нэгтгэх (Merge Cells) командыг сонгоно. Эсвэл хэрэгслийн мєрєєс цонх нэгтгэх товч дарна. Мєн хїснэгтийн хэрэгслийн мєрєєс арилгах товчны тусламжтайгаар цонхыг нэгтгэж болно. Хэрэгслийн мєрєєс арилгах товчийг сонгоод цонхны хоорондох зураасыг хулганаар чирж арилгахад уг цонхнууд нэгдэнэ. 

Цонх хуваах 

1. Хуваах цонхондоо курсороо байрлуулна. 

2. Хїснэгт (Table) цэсээс цонх хуваах (Split Cells) командыг сонгоно. Эсвэл хэрэгслийн мєрєєс цонх хуваах товч дарна. Мєн хэрэгслийн мєр дэх зурах товч сонгон хулганаар зурж цонх хувааж болно. 

Математик функц ашиглах нь

Word хїснэгтийн баганыг їсгээр, мєрийг тоогоор нэрлэдэг. Цонхны нэрийг ашиглан багана, мєрєнд байгаа тоон утгуудад математик їйлдэл хийж болно. 

1. Їйлдлийн їр дїн гаргах цонх дээр курсороо байрлуулна.

2. Хїснэгт (Table) цэсээс Томъёо (Formula) командыг сонгоно.

3. Хэрэгцээтэй математик функцээ бичнэ.

4. OK товч дарж їр дїнг гаргана.  [image: image93.png]


Математик функц ашиглах 

Математик функцууд

Word  програмын боломжуудын нэг болох математик функцууд ашиглан хїснэгтэд байгаа тоон мэдээлэлд їйлдлїїдийг гїйцэтгэж болно. Word  нь хїснэгтийн баганыг їсгээр (A, B, C гэх мэт), мєрийг тоогоор (1, 2, 3 гэх мэт) нэрлэдэг. Энэхїї нэрлэлтийн тусламжтайгаар дурын цонхонд байгаа тоон мэдээлэлд їйлдэл гїйцэтгэж болно. Єргєн хэрэглэгддэг зарим математик функц болон тэдгээрийг хэрхэн хэрэглэхтэй танилцъя. Математик функц ашиглах цонхны Томъёо бичих (Formula) хэсгийн доор ашиглах функцээ бичнэ. Тооны хэлбэр (Number Format) хэсгээс їр дїнг гаргахдаа ямар хэлбэрээр бичигдэхийг сонгоно. Paste Function хэсгээс функцїїдээ сонгон авч болно. Математик функц ашиглах цонх :
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Зарим математик функцуудын їїрэг

	Функц
	Їїрэг

	AVERAGE()
	Дундаж утга олох

	PRODUCT()
	Єгєгдсєн утгуудыг їржїїлнэ.

	COUNT()
	Хэдэн тоо байгааг тоолно. 

	INT(x)
	Бїхэл утгыг гаргах

	MAX()
	Хамгийн их утгыг олох

	MIN()
	Хамгийн бага утгыг олох

	MOD(x,y)
	Їлдэгдлийг авах

	ROUND(x,y)
	Тоог нарийвчлан гаргана.

	SUM()
	Нийлбэр олох


Функц хэрэглэх жишээ

	Утгууд
	Хэрэглэх байдал
	Їр дїн

	B1 = 2, C1 = 4, D1 = 6 
	AVERAGE(B1,C1,D1)
	4

	B1 = 2, C1 = 4, D1 = 6 
	PRODUCT(B1,C1,D1)
	48

	B1 = 2, C1 = 4, D1 = 6 
	COUNT(B1:D1)
	3

	B1 = 2, C1 = 4, D1 = 6
	SUM(B1,C1,D1)
	12

	B1 = 2, C1 = 4, D1 = 6 
	MAX(B1,C1,D1)
	6

	B1 = 2, D1 = 6 
	MIN(B1,D1)
	2

	MOD(x,y) 

x тоог y тоонд хуваахад гарах їлдэгдлийг гаргана. 
	MOD(9,4)
	1

	ROUND(x,y) 

x тоог тооны нарийвчлалтай гаргана.
	ROUND(1.254,2)
	1.25

	INT(x) 

x тооны бїхэл утгыг авна.
	INT(10.25)
	10


Дараах хїснэгтэд байгаа тоон мэдээллийн нийлбэрийг ольё.

	 
	1994
	1995
	Нийт дїн

	Борлуулалт
	1200000
	1450000
	 

	Ашиг
	500000
	700000
	 


1994 оны борлуулалтын дїнг бичсэн цонх нь В2, 1995 оны борлуулалтын дїн бичсэн цонх нь С2 нэртэй байна. Борлуулалтын нийт дїн нь D2 цонхонд гарна. Нийт дїнг гаргахдаа:

1. Курсороо D2 цонх буюу борлуулалтын дїн гаргах цонхонд байрлуулна. 

2. Хїснэгт (Table) цэсээс томъёо бичих (Formula) командыг сонгоно. 

3. Томъёо бичих хэсгийн доор нийлбэр олох функцээ бичнэ. =SUM (c2:d2) 

4. OK товч дарахад їр дїн D2 цонхонд гарна. 

ЭЗЭМШСЭН МЭДЛЭГ 

1. Хїснэгт їїсгэх 

2. Хїснэгттэй ажиллах 

3. Математик їйлдлийг гїйцэтгэх 

Даалгавар 7. 

1. Зураг оруулж тїїний хэмжээг єєрчлєх, зєєх їйлдлїїдийг гїйцэтгэ. 

2. 3 багана їїсгээд тэдгээрийн єргєн ба хоорондын зайг єєрчилж їз. 

3. Єгєгдсєн схемийг зурж дїрсїїдийг нэгтгэ. 

4. Єгєгдсєн хїснэгтийг їїсгэж їз. 

5. Хїснэгтийн хоосон цонхнуудыг математик функц ашиглан нєхнє її. 
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Схем

	Хичээлїїд

	Монгол хэл
	Дуу
	Унших

	1
	Тамир
	5
	4
	4
	 

	2
	Халиун
	4
	5
	3
	 

	3
	Гїндэг
	5
	3
	3
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· Áàðèìò íýãòãýõ òóõàé 

· ¯íäñýí áàðèìò ¿¿ñãýõ, òºðºë õýëáýð ñîíãîõ 

· Äàãàëäàõ áàðèìò ¿¿ñãýõ 

· Äàãàëäàõ áàðèìòàä ìýäýýëýë áè÷èõ 

· Áàðèìò íýãòãýõ 

Õè÷ýýëèéí çîðèëãî
¯íäñýí áîëîí äàãàëäàõ áàðèìò ãýæ þó áîëîõ, òýäãýýðèéã õýðõýí ¿¿ñãýõ òóõàé ¿çíý. Õî¸ð áàðèìòûã íýãòãýæ àæèëëàæ ñóðñíààð  ïðîãðàìûí áàñ íýãýí áîëîìæèéã ººðèéí àæèëëàãààíä õýðýãëýõ áîëíî. 

Õè÷ýýëèéí àãóóëãà
Áàðèìò íýãòãýõ òóõàé

Áàðèìòûã íýãòãýõ  ïðîãðàìûí ýíý áîëîìæ òàíû àæèëëàãààã õºíãºâ÷ëºõ áîëíî. Áàðèìòóóäûã íýãòãýõýä ¿íäñýí áàðèìò áà äàãàëäàõ áàðèìò ãýñýí 2 áàðèìò áàéíà. Òà íýã èæèë óòãà á¿õèé àëáàí çàõèà, áè÷èã ìýäýýëëèéã ººð ººð áàéãóóëëàãà õ¿íä èëãýýõ áîë ¿íäñýí áà äàãàëäàõ áàðèìò ¿¿ñãýýðýé. ¯íäñýí áàðèìòàä èëãýýõ çàõèà, áè÷èã, ìýäýýëëýý áè÷ýýðýé. Äàãàëäàõ áàðèìò íü òàíû ìýäýýëëèéã  õ¿ðãýõ õ¿ì¿¿ñèéí íýðñ, õàÿã çýðãèéã àãóóëñàí áàéõ áîëíî. 2 áàðèìòûã íýãòãýõ êîìàíäààð òóñäàà áàéãàà ìýäýýëë¿¿äèéã íýãòãýí íýã áàðèìò áîëãîíî. Ýíý áîëîìæèéã àøèãëàõûí òóëä áàðèìòàà ¿íäñýí, äàãàëäàõ ãýñýí òºðëººð íýýíý. 

Tools öýñýýñ Mail Merge êîìàíäûí òóñëàìæòàé áàðèìò íýãòãýäýã.

1. ¯íäñýí áàðèìòàà ÿìàð õýëáýðèéí áàðèìò áàéõûã ñîíãîíî. ¯íäñýí áàðèìò íü çàõèà, äóãòóé çýðýã áàéæ áîëíî. 

2. Äàãàëäàõ ìýäýýëýë àãóóëñàí áàðèìòàà ñîíãîíî. Òàíä ºìíº õèéñýí äàãàëäàõ áàðèìò áàéõã¿é áîë øèíýýð ¿¿ñãýæ áîëíî. 

3. ¯íäñýí áàðèìòàíä õîëáîõ ìýäýýëëèéã äàãàëäàõ áàðèìòààñ ñîíãîíî. 

Èíãýñíýýð õîëáîëò õèéãäýíý.
Äàãàëäàõ áàðèìò ãýæ þó âý ?
Äàãàëäàõ áàðèìò íü ¿íäñýí áàðèìòàä õàìààðàãäàõ ìýäýýëëèéã àãóóëñàí áàéäàã. Òýäãýýð íü òóñ á¿ðäýý òàëáàðò õàäãàëàãäàíà. Æèøýý íü: Íýð, õàÿã, óòàñíû äóãààð çýðýã ìýäýýëýë áàéíà. 
¯íäñýí áàðèìòûí òºðºë,õýëáýðèéã òîäîðõîéëîõ
Øèíýýð ¿íäñýí áàðèìò ¿¿ñãýå. 

1. Tools öýñýýñ Mail Merge êîìàíäûã ñîíãîíî. 

2. ¯íäñýí áàðèìò ¿¿ñãýõ (Create) òîâ÷èéã äàðæ áàðèìòûí õýëáýðèéã ñîíãîíî. Çàõèàíû õýëáýðèéã (Form Letter) ñîíãî¸. 

3. ¯íäñýí áàðèìò ¿¿ñãýõ ñîíãîëò õèéõýä óã áàðèìòûã õààíà ¿¿ñãýõèéã çààæ ºãíº. Èäýâõèòýé öîíõ (Active Window) ñîíãîëò õèéâýë èäýâõèòýé áàéãàà äýëãýö äýýðõ áàðèìòûã ¿íäñýí áàðèìò ãýæ ñîíãîíî. Øèíýýð ¿¿ñãýõ (New Main Document) ñîíãîâîë áàðèìòûã øèíý õóóäàñ äýýð ýõë¿¿ëíý. Èäýâõèòýé áàéãàà õóóäñàí äýýð ãýñýí ñîíãîëò õèéå. 

4. Çàñâàð õèéõ (Edit) òîâ÷ äàðæ ¿íäñýí áàðèìòäàà ìýäýýëëýý áè÷íý. Ìýäýýëýë áè÷ñýíèé äàðàà çàñâàð õèéõ òîõèîëäîëä Tools öýñýýñ Mail Merge êîìàíä ñîíãîæ Edit òîâ÷ äàðæ çàñâàð õèéíý. 
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¯íäñýí áàðèìò ¿¿ñãýõ 

¯íäñýí áîëîí äàãàëäàõ áàðèìò ¿¿ñãýõ öîíõ :
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Äàãàëäàõ áàðèìò ¿¿ñãýõ
¯íäñýí áàðèìò ¿¿ñãýñíèé äàðàà ò¿¿íèé äàãàëäàõ áàðèìò ¿¿ñãýíý. Èíãýõäýý äàðààõ àæèëëàãààã ã¿éöýòãýíý. 

1. Data Source õýñãèéí äîîðõ ºãºãäºë àâàõ (Get Data) òîâ÷èéã äàðíà. 

2. Øèíýýð äàãàëäàõ áàðèìò ¿¿ñãýõ ãýæ áàéãàà áîë ¿¿ñãýõ (Create Data Source) ñîíãîëò õèéíý. Äàãàëäàõ áàðèìò íýýõ ãýæ áàéãàà áîë íýýõ (Open Data Source) ñîíãîëò õèéíý. Øèíýýð ¿¿ñãýõ ñîíãîëò õèéõýä äàãàëäàõ áàðèìòàä àãóóëàõ ìýäýýëýë òîäîðõîéëîõ öîíõ ãàðíà. 

3. Äàãàëäàõ áàðèìò ÿìàð ìýäýýëýë àãóóëàõûã ñîíãîíî. 

4. OK òîâ÷èéã äàðàõàä áàðèìò õàäãàëàõ öîíõ ãàðíà. 

5. Äàãàëäàõ áàðèìòûã ÿìàð íýðòýéãýýð, àëü õàâòàñò õàäãàëàõûã çààãààä õàäãàëàõ (Save) òîâ÷ äàðíà. 

6. Äàãàëäàõ áàðèìòäàà ìýäýýëýë áè÷èõ áîë (Edit Data Source) ñîíãîëò õèéíý. ¯íäñýí áàðèìòàä çàñâàð õèéõ áîë (Edit Main Document) ñîíãîëò   õèéíý.  Äàãàëäàõ áàðèìòûí ìýäýýëýë òîäîðõîéëîõ öîíõ : 
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Äàãàëäàõ áàðèìòàä ÿìàð ìýäýýëýë áè÷èõýý ñîíãîíî. Word  äàãàëäàõ áàðèìòàä áàéõ ìýäýýëëèéã íýðñèéã ãàðãàñàí áàéäàã. Òà øààðäëàãàã¿é ãýæ ¿çñýí òàëáàðàà ñîíãîîä òàëáàðûí íýð óñòãàõ òîâ÷ äàðæ àðèëãàíà. Øèíýýð íýìýõ áîë òàëáàðûí íýð áè÷èõ õýñýãò áè÷ýýä Òàëáàðûí íýð íýìýõ òîâ÷èéã äàðíà. Äàãàëäàõ áàðèìòàä áàéõ ìýäýýëëýý òîäîðõîéëñîíû äàðàà OK òîâ÷ äàðàõàä äàãàëäàõ áàðèìòàä íýð ºã÷ õàäãàëàõ öîíõ ãàðíà. Òà äàãàëäàõ áàðèìòàä ºãºõ íýðýý áè÷ýýä õàäãàëàõ òîâ÷ äàðíà. Òà ãàð÷ èðñýí öîíõíîîñ äàãàëäàõ áàðèìò çàñâàðëàõ, ¿íäñýí áàðèìò çàñàðëàõ ñîíãîëòûí àëü íýãèéã õèéãýýðýé.  
Äàãàëäàõ áàðèìòàä ìýäýýëýë áè÷èõ
Äàãàëäàõ áàðèìòäàà ìýäýýëýë áè÷èõ áîë äàãàëäàõ áàðèìò çàñâàðëàõ ñîíãîëò õèéíý. Èíãýõýä ìýäýýëýë áè÷èõ öîíõ ãàðíà.

Äàãàëäàõ áàðèìòàä ìýäýýëýë áè÷èõ öîíõ
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Ìýäýýëëýý áè÷èõ öîíõîíä òàíû ñîíãîñîí òàëáàðûí íýðñ, ìýäýýëýë îðóóëàõ õýñýã áîëîí äàðààõ òîâ÷íóóä áàéðëàíà. Òàíû ñîíãîñîí òàëáàðò îðóóëñàí ìýäýýëëèéã áè÷ëýã ãýíý. 

	Òîâ÷
	¯¿ðýã

	AddNew
	Øèíý áè÷ëýã íýìíý.

	Delete
	Áè÷ëýã óñòãàíà.

	Restore
	Ñýðãýýíý.

	Find
	Áè÷ëýã õàéíà. 

	View Source
	Äàãàëäàõ áàðèìòûã á¿õýëä íü õàðíà.

	OK
	Äàãàëäàõ áàðèìò çàñâàðëàõ àæèëëàãààã äóóñãàíà.


Áàðèìòûã íýãòãýõ
Word  ïðîãðàìûí öýñèéí ìºðººñ Window öýñ ñîíãîæ ¯íäñýí áàðèìòàà äýëãýö äýýð ãàðãàíà. Áàðèìò íýãòãýõ õýðýãñëèéí ìºðèéí (Mail Merge Toolbar) òóñëàìæòàé ¿íäñýí áàðèìòäàà äàãàëäàõ áàðèìòààñ õîëáîãäîõ òàëáàðûí íýðèéã çààæ ºãíº. 

Áàðèìò íýãòãýõ õýðýãñëèéí ìºð
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Ýäãýýð òîâ÷íû ¿¿ðãèéã õ¿ñíýãòýä ¿ç¿¿ëýâ. Áàðèìò íýãòãýõ õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷íû ¿¿ðýã :

	Òîâ÷
	¯¿ðýã

	Insert Merge Field
	Õîëáîõ òàëáàðûã îðóóëíà.

	Insert Word Field
	Word - í òàëáàðûã õîëáîíî.

	View Merged Data
	Õîëáîãäñîí òàëáàð äàõü ìýäýýëëèéã õàðíà.

	First Record
	Ýõíèé áè÷ëýã ð¿¿ øèëæèíý.

	Previous Record
	ªìíºõ áè÷ëýã ð¿¿ øèëæèíý.

	Go To Record
	Çààñàí áè÷ëýã ð¿¿ øèëæèíý.

	Next Record
	Äàðààãèéí áè÷ëýã ð¿¿ øèëæèíý.

	Last Record
	Ñ¿¿ëèéí áè÷ëýã ð¿¿ øèëæèíý.

	Mail Merge Helper
	Òóñëàõ ìýäýýëýë àâíà.

	Check for Errors
	Àëäàà øàëãàíà.

	Merge to new Document
	2 áàðèìòûã øèíý áàðèìò áîëãîí íýãòãýíý.

	Merge to Printer 
	Õýâëýõ òºõººðºìæ ð¿¿ 2 áàðèìòûã íýãòãýí ãàðãàíà.

	Mail Merge
	Mail áîëãîí õîëáîíî.


 

¯íäñýí áàðèìòàà ãàðãààä Õîëáîõ òàëáàð îðóóëàõ (Insert Merge Field) òîâ÷ äàðæ äàãàëäàõ áàðèìòààñ ÿìàð òàëáàð îðóóëàõàà ñîíãîíî. ¯¿íèé äàðàà Tools öýñýýñ Mail Merge êîìàíä ñîíãîíî. Áàðèìò õîëáîõ (Merge) òîâ÷ äàðæ áàðèìòàà õîëáîíî.

Áàðèìò íýãòãýõ ñîíãîëòûí öîíõ :
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Áàðèìò õîëáîõ öîíõíîîñ Õîëáîõ õýñýãò (Merge to:) ÿàæ õîëáîõîî çààíà. Øèíý áàðèìò ¿¿ñãýõ (New Document), õýâëýõ òºõººðºìæ ð¿¿ ãàðãàõ (Printer), ýëåêòðîí øóóäàí (Electronic mail) ãýñýí ñîíãîëòóóäààñ ñîíãîíî.

Õîëáîõ áè÷ëýãèéí òîîã (Records to be merged) çààõ õýñýãò á¿õ áè÷ëýã (All), ýñâýë õýäýýñ (From) õýä äýõ (To) áè÷ëýã õîëáîõûã çààíà. Áàðèìò íýãòãýõ ¿åä õîîñîí óòãà á¿õèé òàëáàðûí ìýäýýëëèéã õýâëýõ ýñýõèéã (When Merging records) õýñýãò çààäàã. Õýâëýõ ¿åä õîîñîí óòãà á¿õèé òàëáàðûí ìýäýýëëèéã õýâëýõã¿é (Don`t print blank lines when data fields are empty) ýñâýë õýâëýíý (Print blank lines when data fields are empty) ãýñýí ñîíãîëò õèéíý. 

Òîäîðõîé ñîíãîëòóóä õèéñíèé äàðàà áàðèìò íýãòãýõ (Merge) òîâ÷ äýýð äàðæ áàðèìòàà íýãòãýíý. Õýðýâ íýãòãýõ øààðäëàãàã¿é ãýæ ¿çâýë õýðýãñýõã¿é áîëãîõ (Cancel) òîâ÷ äàðíà. Áàðèìòûí ¿ã ç¿éí àëäààã øàëãàõ (Check Errors) òîâ÷ äàðæ ¿¿ñãýñýí áàðèìòûí ¿ã ç¿éí àëäààã øàëãàæ áîëíî.

 

ÝÇÝÌØÑÝÍ ÌÝÄËÝÃ 

1. ¯íäñýí áà äàãàëäàõ áàðèìò ãýæ þó áîëîõ 

2. ¯íäñýí áàðèìò ¿¿ñãýõ, ò¿¿íä ìýäýýëýë áè÷èõ 

3. Äàãàëäàõ áàðèìò ¿¿ñãýõ, ò¿¿íä ìýäýýëýë áè÷èõ 

4. Õî¸ð áàðèìòûã õîëáîõ 

[image: image104.png]
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· Ìàêðî êîìàíä àøèãëàõ íü 

· Ìàêðî ¿¿ñãýõ 

· Ìàêðî àæèëëóóëàõ íü 

· Ìàêðîòîé àæèëëàõ  

Õè÷ýýëèéí çîðèëãî
Ìàêðî êîìàíä àøèãëàõ ýíý õè÷ýýëýýð äàõèí äàâòàãäàõ ¿éëäëèéã õýðõýí õÿëáàð÷èëæ áîëîõ òóõàé ¿çíý. Ìºí ¿¿ñãýñýí ìàêðîãèéí íýðèéã ººð÷ëºõ, óñòãàõ, çàñâàð õèéõ çýðýã áîëîìæóóäòàé òàíèëöàíà.

Õè÷ýýëèéí àãóóëãà
Ìàêðî àøèãëàõ íü
Ìàêðî ãýäýã íü îëîí äàõèí äàâòàãäàõ ¿éëäëèéã íýã óäàà áè÷èæ àâààä ò¿¿íèéã íýã ¿éëäëýýð õÿëáàðõàí ã¿éöýòãýõ áîëîìæ þì. Èíãýñíýýð òàíû öàãèéã õýìíýæ, àæëûí á¿òýýìæèéã íýìýãä¿¿ëýõ áîëíî. Ìàêðî íü ïðîãðàì íü Visual Basic ïðîãðàì÷ëàëûí õýë äýýð òóëãóóðëàí áè÷èãääýã. ¯¿ñãýñýí ìàêðîã ãàðààñ òîâ÷ äàðàõ, õýðýãñëèéí ìºðººñ òîâ÷ ñîíãîõ çýðãýýð õÿëáàð çàìààð àæèëëóóëæ áîëíî. 
Ìàêðî ¿¿ñãýõ 

1. Tools öýñýýñ Macro êîìàíä ñîíãîíî. ªìíº ¿¿ñãýñýí ìàêðî ñîíãîõ (Macros), øèíýýð ìàêðî ¿¿ñãýõ (Record New Macro) ñîíãîëò ãàðíà. 

2. Øèíýýð ¿¿ñãýõ ñîíãîëò õèéíý.  

3. Ìàêðîãèéí íýð áè÷èõ öîíõîíä (Macro Name) õàäãàëàõ íýðýý áè÷íý.   [image: image106.png]


Ìàêðî ¿¿ñãýõ 

Ìàêðîãèéí íýð áè÷èõ öîíõ
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1. ÎÊ òîâ÷ ñîíãîæ ìàêðîã áè÷èæ ýõýëíý. 

2. Äàõèí äàâòàãäàõ ¿éëäë¿¿äýý ã¿éöýòãýíý. 

3. Ìàêðî áè÷èõ àæèëëàãààã çîãñîîõ òîâ÷ çîãñîîíî. 

[image: image108.png]Stop Recording]




Ìàêðîã àæèëëóóëàõ áîëîìæ
¯¿ñãýñýí ìàêðîã íýðýýð, êîìàíäààð, õýðýãñëèéí ìºðººñ òîâ÷îîð àæèëëóóëæ áîëíî. 
Ìàêðîã íýðýýð àæèëëóóëàõ íü 

1. Tools öýñýýñ Macro êîìàíä ñîíãîíî. 

2. ¯¿ñãýñýí ìàêðîã ñîíãîõ (Macros) ñîíãîëò õèéíý. 

3. Ìàêðîãèéí íýðñ ãàðñàí öîíõíîîñ àæèëëóóëàõ ìàêðîãèéí íýðèéã ñîíãîíî. 

4. Àæèëëóóëàõ (Run) òîâ÷ äàðíà.

 [image: image109.png]


Ìàêðî àæèëëóóëàõ 

Ìàêðî àæèëëóóëàõ öîíõ :
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Õýðýãñëèéí ìºðèéí òîâ÷ àøèãëàí Ìàêðî àæèëëóóëàõ
Áè÷ñýí ìàêðîã àæèëëóóëàõäàà íýðèéã ñîíãîæ àæèëëóóëàõ àæèëëàãààã õýðýãñëèéí ìºðººñ òîâ÷ äàðæ àæèëëàäàã áîëãîí õÿëáàð÷èëæ áîëíî. 

Äàðààõ ¿éëäëèéã ã¿éöýòãýíý. 

1. Tools öýñýýñ Customize êîìàíä ñîíãîíî.

2. Commands õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëíý.

3. Categories æàãñààëòààñ Macros ñîíãîëò õèéíý. Èíãýõýä òàíû ¿¿ñãýñýí ìàêðîãèéí íýðñ ãàðíà. Àæèëëóóëàõ ìàêðîãèéí íýðèéã õóëãàíààð ÷èðæ õýðýãñëèéí ìºðä áàéðëóóëíà. Òà õýðýãñëèéí ìºð äýõ íýðèéã ººð÷ëºõ áîë ñîíãîëòîä ººð÷ëºëò õèéõ (Modify Selection) òîâ÷ äàðæ íýð (Name) õýñãèéí àðä íýðèéã áè÷íý.

4. Öîíõ õààõ (Close) òîâ÷ äàðæ ãàðíà.

Õýðýãñëèéí ìºð áîëîí öýñä ººð÷ëºëò õèéõ öîíõ :
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Õýðýãñëèéí ìºðä ìàêðî àæèëëóóëàõ òîâ÷ íýìñýí áàéäàë
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Ìàêðîã öýñýýð àæèëëóóëàõ
¯¿ñãýñýí ìàêðîã Word  ïðîãðàìûí öýñèéí æàãñààëòàä îðóóëæ áîëíî. 

1. Tools öýñýýñ Customize êîìàíä ñîíãîíî. 

2. Commands õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëíý. 

3. Categories æàãñààëòààñ Macros ñîíãîëò õèéíý. Èíãýõýä òàíû ¿¿ñãýñýí ìàêðîãèéí íýðñ ãàðíà. Àæèëëóóëàõ ìàêðîãèéí íýðèéã õóëãàíààð ÷èðæ öýñèéí ìºðä áàéðëóóëíà. Áàéðëóóëàõ öýñýý ñîíãîîä õààíà áàéõ ãàçðàà î÷îîä õóëãàíû òîâ÷îî ñóëëàíà. 

4. Öîíõ õààõ (Close) òîâ÷ äàðæ ãàðíà. 

Öýñä ìàêðî àæèëëóóëàõ êîìàíä íýìñýí áàéäàë
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Ãàðíû òîâ÷ëóóðààð ìàêðî àæèëëóóëàõ
¯¿ñãýñýí ìàêðîã õýðýãñëèéí ìºð, öýñ àøèãëàí àæèëëóóëàõààñ ãàäíà ãàðíû òîâ÷ëóóðààð àæèëëóóëæ áîëíî.

1. Tools öýñýýñ Customize êîìàíä ñîíãîíî. 

2. Commands õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëíý 

3. Categories æàãñààëòààñ Macros ñîíãîëò õèéíý. Èíãýõýä òàíû ¿¿ñãýñýí ìàêðîãèéí íýðñ ãàðíà. Àæèëëóóëàõ ìàêðîãèéí íýðèéã ñîíãîíî.

4. Ãàðíû òîâ÷ëóóð ñîíãîõ (Keyboard) òîâ÷ äàðíà. Ìàêðîãèéí íýðèéã ñîíãîîä àæèëëóóëàõ òîâ÷ çààãààä óã òîâ÷íû óòãà õàäãàëàõ (Assign) òîâ÷ ñîíãîíî.

5. Öîíõ õààõ (Close) òîâ÷ äàðæ ãàðíà.Ìàêðî àæèëëóóëàõ ãàðíû òîâ÷ëóóð ñîíãîõ öîíõ[image: image114.png]Categories:
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Ìàêðîòîé àæèëëàõ áîëîìæóóä
¯¿ñãýñýí ìàêðîãèéí íýðèéã ººð÷ëºõ, ìàêðî óñòãàõ àæèëëàãààã õýðõýí ã¿éöýòãýäãèéã ¿çüå.
Ìàêðî óñòãàõ 

1. Tools öýñýýñ Macros êîìàíäûã ñîíãîíî. 

2. Ìàêðîãèéí íýðñèéí æàãñààëòàñ óñòãàõ íýðýý ñîíãîîä óñòãàõ (Delete) òîâ÷ äàðíà. 

3. Cancel òîâ÷ äàðæ öîíõ õààíà. 

Ìàêðî õóóëàõ, íýðèéã ººð÷ëºõ 

1. Tools öýñýýñ Macros êîìàíäûã ñîíãîíî. 

2. Çîõèîí áàéãóóëàõ (Organizer) òîâ÷ äàðíà. 

3. Ìàêðîòîé àæèëëàõ (MacroProject Items) õýñãèéã èäýâõèæ¿¿ëíý. 

4. Õóóëàõ (Copy) òîâ÷ äàðæ ìàêðîã õóóëíà. Õýðýâ ìàêðîãèéí íýð ººð÷ëºõ áîë íýð ººð÷ëºõ (Rename) òîâ÷ ñîíãîæ íýðýý áè÷íý. 

5. Õààõ (Close) òîâ÷ äàðæ àæèëëàãààã äóóñãàíà. 

Ìàêðî çîõèîí áàéãóóëàõ öîíõ :
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Ìàêðîä çàñâàð õèéõ 

1. Tools öýñýýñ Macros êîìàíäààð çàñâàð õèéõ ìàêðîãèéí íýðèéã ñîíãîíî. 

2. Çàñâàð õèéõ (Edit) òîâ÷ äàðàõàä Visual Basic ïðîãðàì÷ëàëûí õýë äýýð áè÷èãäñýí êîä ãàðíà. 

3. Õèéñýí ººð÷ëºëòèéã õàäãàëààä File öýñýýñ áàðèìò ðóó øèëæèõ (Close & Return) êîìàíä ñîíãîæ öîíõîî õààñíààð çàñâàðëàõ àæèëëàãàà äóóñíà. 

Word  ìàêðîã Visual Basic õýë äýýð ¿¿ñãýäýã. Èéìýýñ ïðîãðàì çîõèîã÷èä ìàêðîä ººð÷ëºëò õèéõ, ìàêðî ïðîãðàì áè÷èõ áîëîìæòîé.

 

ÝÇÝÌØÑÝÍ ÌÝÄËÝÃ 
1. Ìàêðî ãýæ þó áîëîõ òóõàé 

2. Ìàêðîã ¿¿ñãýõ 

3. Ìàêðî àæèëëóóëàõ õýëáýð, áîëîìæóóä 

4. Ìàêðîãèéí íýðèéã ººð÷ëºõ, óñòãàõ, õóóëàõ 
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