THE

#&HEESABAT MS Word tekst redaktory bilen tanyslyk

MS Word amaly programma MS Office programmalar toplumyna degislidir. Ol kompyuterde
tekst gorniisdaki maglumatlary yygnamak, yatda saklamak, redaktirlemek, formatlamak we
printerin komegi bilen ¢apa ¢ykarmak ti¢in niyetlenendir. Word tekst redaktorynyn esasy
mumkingcilikleri:

1. teksti redaktirlemek (teksti yygnamak, simwollary goymak we ayyrmak, setirleri
birlesdirmek, goymak we ayyrmak, sozleri, sozlemleri gozlemek we c¢alysmak);

2. tekstin we onun boleklerinin nusgasyny almak, orunlaryny iiytgetmek, nusgalar boyunca
teksti bezemek, birwagtda birnace dokumentler bilen islemek;

3. yalnyslyklary barlamak, bellikleri goymak;

4. teksti formatlamak, sahypanyn parametrlerini kesgitlemek (kagyzyn 6lgeg-leri (Pa3mep
Oymaru), gyralardan goyulyan meydancalar (ITomnst), dokumentin yerlesis ugry
(Opuentanusi), setirlerin aralygy (MuTepBan) we s.m.;

5. teksti fayl gorniisinde yada yazmak we ony ¢ap etmek;

6. srift saylamak (ululygyny, gornusini);

7. abzaslar bilen islemek (abzaslary bellemek, denlemek we s.m.);

8. sanawlary we abzaslary goymak;

9. teksti sutunlere (Kononku) bolmek;

10. tablisalar bilen islemek;

11. sahypalara kolontitul we nomer goymak;

12. matematiki formulalary yazmak;

13. tekste grafiki obyektleri getirip goymak;

14. figuraly tekstleri ulanmak (Word Art obyektleri);

15. dokumentleri gipersalgylanmalar bilen baglanysdyrmak; 3akmagka (belgileri) goymak;
16. yonekeyje Web sahypalary doretmek;
17. tulniiler boyunca dokumentleri doretmek we basgalar.
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