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Ի՞նչ Ի՞նչ է MS Word ծրագիրըէ MS Word ծրագիրը

MS W d ե ին ինֆ մ ի իMS Word-ը տեքստային ինֆորմացիայի 
էլեկտրոնային մշակման ծրագիր է: 

Word ը MS Office ծրագրային փաթեթիWord-ը MS Office ծրագրային փաթեթի 
ծրագրերից մեկն է:
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WordWord--ի պատուհանի կառուցվածքըի պատուհանի կառուցվածքը

1. Օֆիսի կոճակը ((Office button)Office button)

2. Արագ հասանելի գործիքների տող ((Quick Access toolbar)Quick Access toolbar)

3. Փաստաթղթի անվանման տող (Title bar)(Title bar)թղթի վ ղ ( )( )

4. Հրահանգների գոտի (Ribbon)(Ribbon)

4 1 Բաժիններ (Tabs)(Tabs)4.1. Բաժիններ (Tabs)(Tabs)

4.1.1. Խմբեր (Groups)(Groups)

4.1.1.a. Հրամանների ստեղներ (Buttons)(Buttons)ր րի ղ ր ( )( )

5. Քանոն (Ruler)(Ruler)

6 Տեքստային տարածք (Text area)(Text area)6. Տեքստային տարածք (Text area)(Text area)

7. Հորիզոնական և ուղղահայաց տեղաշարժման քանոն (Horizontal (Horizontal 
and and VericalVerical Scrolling Bars)Scrolling Bars)g )g )

8. Ստատուսի տող (Status bar)(Status bar) 3
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Օֆիսի կոճակ և Արագ հասանելի Օֆիսի կոճակ և Արագ հասանելի 
ծիծի նե ինե իգործիգործիքքների տողների տող

Օֆիսի կոճակը գտնվում է Word-ի պատուհանի վերին ձախ 
անկյունում: Մկնիկով այն սեղմելիս հայտվում է գործողությունների 
մենյու, որի միջոցով հնարավոր է բացել նոր ֆայլ, հիշեցնել բաց ֆայլը, 
փակել այն, տպել, ուղարկել էլ.փոստով և այլն: Բացված մենյուի 
ստորին աջ անկյունում գտնվում է Word Options-ի ստեղնը, որի 
միջոցով կարելի է փոփոխել Word-ի հիմնական օպցիաները, օրինակ` 

ն նի փմ ն մի վքանոնի չափման միավորը:

Արագ հասանելի գործիքների տողը հնարավորություն է տալիս 
արագ օգտվել առավել հաճախ կիրառվող հրամաններից` 
օրինակ հիշեցնել, կատարել ետ գործընթաց բացել նոր ֆայլ և րի կ իշ ց լ, կ ր լ գ ր ը թ ց բ ց լ ր ֆ յլ
այլն: Այս տողում ըստ ցանկության կարող են ավելացվել կամ 
պակասեցվել հրամանները:
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Ստատուսի տողՍտատուսի տող
Ստատւսի տողը գտնվում է պատուհանի ստորին մասում և ներկայացնում է տվյալ պահին
օգտագործվող տեքստային ֆայլի մասին այնպիսի տեղեկություններ ինչպիսիք են օրինակ
էջերի քանակը և տվյալ պահին բացված էջի համարը, տեքստում բառերի քանակը,
ուղղագրության ստուգման հրամանը պատուհանում տեքստի ներկայացման ձևը և այլն:ուղղագրության ստուգման հրամանը, պատուհանում տեքստի ներկայացման ձևը և այլն:
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Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի
Հրահանգների գոտին պատուհանի վերին մասում ողջ երկայնքով գտնվող 
հատվածն է:

Այն բաղկացած է հետևյալ հիմնական 8 բաժիններից (tabs)`Այն բաղկացած է հետևյալ հիմնական 8 բաժիններից (tabs)

1. Home
2. Insert

5. Mailings
6. Review

3. Page Layout
4. References

7. View
8. Add-ins

Յուրաքանչյուր բաժին իր հեթին պարունակում է հրամանների ստեղների (buttons)
մի քանի խումբ (groups): 8



Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի (2)(2)

Word 2007-ի առանձնահատկություններից մեկը ստեղնաշով հրամանների
կատարման հեշտացումն է` պայմանավորված հատկապես դրանց վիզուալկատարման հեշտացումն է  պայմանավորված հատկապես դրանց վիզուալ
արտաբերմամբ:
Բացված պատուհանի հրահանգների գոտում Alt ստեղնի միջոցով հայտնվում են
յուրաքանչյուր հրամանին և հրամանների բաժիններին համապատասխանյուրաքանչյուր հրամանին և հրամանների բաժիններին համապատասխան
ստեղնաշարային նիշերը, որոնցից օգտվելիս, ստեղնաշարով կատարվում են
համապատասխան գործողությունները/հրամանները:
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Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի` HOME բաժին` HOME բաժին
HOMEHOME բաժինբաժինըը պարունակում է տեքստերի ֆորմատավորման և խմբագրման հիմնական
հրամանները:

Հրամանների հիմնական խմբերն են`

11 ClipboardClipboard պարունակում է CutCut CopyCopy PastePaste և FormatFormat PainterPainter հրամանները1.1. ClipboardClipboard – պարունակում է Cut,Cut, Copy,Copy, PastePaste և FormatFormat PainterPainter հրամանները.

2.2. FontFont – պարունակում է FontFont Type/Size,Type/Size, Grow/ShrinkGrow/Shrink Font,Font, Bold,Bold, Italic,Italic, Underline,Underline,
StrikethroughStrikethrough SuperscriptSuperscript SubscriptSubscript ChangeChange CaseCase HighlightHighlight FontFont ColorColor և ClearClearStrikethrough,Strikethrough, Superscript,Superscript, Subscript,Subscript, ChangeChange Case,Case, Highlight,Highlight, FontFont ColorColor և ClearClear
FormatingFormating հրամանները.

3.3. ParagraphParagraph – պարունակում է Bullets/Numbering,Bullets/Numbering, Increase/DecreaseIncrease/Decrease Intend,Intend, TextText3.3. ParagraphParagraph պարունակում է Bullets/Numbering,Bullets/Numbering, Increase/DecreaseIncrease/Decrease Intend,Intend, TextText
Alignment,Alignment, Sort,Sort, HiddenHidden Marks,Marks, LineLine spacing,spacing, ShadingShading և BorderBorder հրամանները.

4.4. StylesStyles – պարունակում է StyleStyle TypesTypes և ChangeChange StylesStyles հրամանները.yy պ ր կ yy ypyp gg yy ր րը

5.5. EditingEditing – պարունակում է Find,Find, ReplaceReplace և SelectSelect հրամանները:
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Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի` INSERT բաժին` INSERT բաժին
INSERTINSERT բաժինբաժինըը հնարավորություն է տալիս տեքստերում ներառել նաև աղյուսակներ,
գծապատկերներ, նկարներ և այլ տիպի հիմնականում ոչ տեքստային ինֆորմացիա:

Հրամանների հիմնական խմբերն են`

11 PagesPages պարունակում է CoverCover PagePage BlankBlank PagePage և PagePage BreakBreak հրամանները1.1. PagesPages – պարունակում է CoverCover Page,Page, BlankBlank PagePage և PagePage BreakBreak հրամանները.

2.2. TablesTables – պարունակում է InsertInsert TableTable հրամանը.

3.3. IllustrationsIllustrations – պարունակում է Picture,Picture, ClipClip Art,Art, Shapes,Shapes, SmartArtSmartArt և ChartChart հրամանները.

44 Li kLi k ն կ մ է H li kH li k B k kB k k և CC R fR f հ մ ննե4.4. LinksLinks– պարունակում է Hyperlink,Hyperlink, BookmarkBookmark և CrossCross--ReferenceReference հրամանները.

5.5. Header&FooterHeader&Footer – պարունակում է Header,Header, FooterFooter և PagePage NumberNumber հրամանները.

6.6. TextText – պարունակում է TextText Box,Box, QuickQuick Parts,Parts, WordWord Art,Art, DropDrop Cap,Cap, SignatureSignature Line,Line,
Date&TimeDate&Time և ObjectObject հրամանները.

7.7. SymbolsSymbols – պարունակում է EquationEquation և SymbolSymbol հրամանները:
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Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի` Page Layout ` Page Layout բաժինբաժին

PagePage LayoutLayout բաժինբաժինըը թույլ է տալիս ֆորմատավորել էջը, այսինքն` ընտրել թե ինչ չաթսի
թղթի վրա է կատարվում տեքստի շարվացքը էջի գույքը լուսանցքների մեծությունը ևթղթի վրա է կատարվում տեքստի շարվացքը, էջի գույքը, լուսանցքների մեծությունը, և
այլն:

Հրամանների հիմնական խմբերն են`Հրամանների հիմնական խմբերն են

1.1. ThemesThemes– պարունակում է Themes,Themes, ColorColorｓｓ,, FontsFonts և EffectsEffects հրամանները.

2.2. PagePage SetupSetup – պարունակում է TextText Direction,Direction, Margins,Margins, Orientation,Orientation, Size,Size, Columns,Columns,
Breaks,Breaks, LineLine NumbersNumbers և HyphenationHyphenation հրամանը.

3.3. PagePage BackgroundBackground – պարունակում է Watermark,Watermark, PagePage ColorColor և PagePage BorderBorder հրամանները.

44 ParagraphParagraph – պարունակում է IndentIndent և SpacingSpacing հրամանները4.4. ParagraphParagraph պարունակում է IndentIndent և SpacingSpacing հրամանները.

5.5. ArrangeArrange– պարունակում է Position,Position, BringBring toto Front,Front, SendSend toto Back,Back, TextText Wrapping,Wrapping, Align,Align,
GroupGroup և RotateRotate հրամանները：GroupGroup և RotateRotate հրամանները：
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Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի` References ` References բաժինբաժին
ReferencesReferences բաժինըբաժինը նախատեսված է տեքստում կապերի և տարբեր տեսակի հղումների
ներմուծման համար:

Հրամանների հիմնական խմբերն են`Հրամանների հիմնական խմբերն են

1.1. TableTable ofof ContentsContents – պարունակում է TableTable ofof Contents,Contents, AddAdd TextText և UpdateUpdate TableTable
հրամաններըհրամանները.

2.2. FootnotesFootnotes – պարունակում է InsertInsert Footnote,Footnote, InsertInsert Endnote,Endnote, NextNext FootnoteFootnote և ShowShow NotesNotes
հրամանը.հրամանը.

3.3. Citations&BibliographyCitations&Bibliography – պարունակում է InsertInsert Citation,Citation, ManageManage Sources,Sources, StyleStyle և
BibliographyBibliography հրամանները.g p yg p y ր րը

4.4. CaptionsCaptions – պարունակում է InsertInsert Caption,Caption, InsertInsert TableTable ofof Figures,Figures, UpdateUpdate TableTable և CrossCross--
referencereference հրամանները.ր րը

5.5. IndexIndex – պարունակում է MarkMark Extry,Extry, InsertInsert IndexIndex և UpdateUpdate IndexIndex հրամանները.

6.6. TableTable ofof AutoritiesAutorities – պարունակում է MarkMark Citation,Citation, InsertInsert TableTable ofof AutoritiesAutorities և UpdateUpdate TableTable
հրամանները: 13



Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի` Mailings ` Mailings բաժինբաժին
MailingsMailings բաժինըբաժինը հնարավորություն է տալիս անմիջապես Word-ում կատարել
գործողություններ նամակների պատրաստման և ուղարկման հետ կապված
գործողություններ:գ ր ղ թյ ր

Հրամանների հիմնական խմբերն են`

1.1. CreateCreate – պարունակում է EnvelopesEnvelopes և LabelsLabels հրամանները.

22 StartStart MailMail MergeMerge – պարունակում է StartStart MailMail MergeMerge SelectSelect RecepientsRecepients և EditEdit RecepientRecepient2.2. StartStart MailMail MergeMerge պարունակում է StartStart MailMail Merge,Merge, SelectSelect RecepientsRecepients և EditEdit RecepientRecepient
ListList հրամանները.

3.3. WriteWrite && InsertInsert FielsFiels – պարունակում է HighlighHighligh MergeMerge Fields,Fields, AddressAddress Block,Block, GreetingGreeting3.3. WriteWrite && InsertInsert FielsFiels պարունակում է HighlighHighligh MergeMerge Fields,Fields, AddressAddress Block,Block, GreetingGreeting
Line,Line, InsertInsert MergeMerge Field,Field, Rules,Rules, MatchMatch FielsFiels և UpdateUpdate LabelsLabels հրամանները.

4.4. PreviewPreview ResultsResults – պարունակում է PreviewPreview Results,Results, FindFind RecepientRecepient և AutoAuto CheckCheck forforպ ր կ ,, pp
ErrorsErrors հրամանները.

5.5. FinishFinish – պարունակում է FinishFinish && MergeMerge հրամանը:պ ր կ gg ր ը
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Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի` Review ` Review բաժինբաժին
ReviewReview բաժինըբաժինը հնարավորություն է տալիս հեշտացնել պատրաստի տեքստի
խմբագրումը:

Հրամանների հիմնական խմբերն են`

11 P fP f ն կ մ է S lliS lli dd GG R hR h TT T lT l1.1. ProofongProofong – պարունակում է SpellingSpelling andand Grammar,Grammar, Research,Research, Treasaurus,Treasaurus, Translate,Translate,
TraslationTraslation ScreenTip,ScreenTip, SetSet LanguageLanguage և WordWord CountCount հրամանները.

22 C tC t ն կ մ է NN C tC t D l tD l t P iP i և N tN t հ մ ննե2.2. CommentsComments – պարունակում է NewNew Comment,Comment, Delete,Delete, PreviousePreviouse և NextNext հրամանները.

3.3. TrackTrack inging – պարունակում է TrackTrack Changes,Changes, Balloons,Balloons, DisplayDisplay forfor Review,Review, ShowShow MarkupMarkup և
ReviewingReviewing PanePane հրամաններըReviewingReviewing PanePane հրամանները.

4.4. ChangesChanges – պարունակում է Accept,Accept, Reject,Reject, PreviousPrevious և NextNext հրամանները.

5.5. CompareCompare – պարունակում է CompareCompare և ShowShow SourceSource DocumentsDocuments հրամանները..

66 PP ն կ մ է PP DD հ մ ն6.6. ProtectProtect – պարունակում է ProtectProtect DocumentDocument հրամանը:
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Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի` View ` View բաժինբաժին

ViewView բաժնիբաժնի հրամաններ միջոցով կատարվում են գործողություններ Word-ի բաց
պատուհանի կամ պատուհանների արտաբերման, դրանցում ինֆորմացիայի
ներկայացման ձևի փոփոխման համար:

Հրամանների հիմնական խմբերն են`

1.1. DocumentDocument ViewsViews – պարունակում է PrintPrint Layout,Layout, FullFull ScreenScreen Reading,Reading, WebWeb Layout,Layout,
OutlineOutline և DraftDraft հրամանները.

2.2. Show/HideShow/Hide – պարունակում է Ruler,Ruler, Gridlines,Gridlines, MessageMessage Bar,Bar, DocumentDocument MapMap և
ThumbnailsThumbnails հրամանները.

3.3. ZoomZoom – պարունակում է Zoom,Zoom, 100100%%,, OneOne Page,Page, TwoTwo PagesPages և PagePage WidthWidth հրամանները.

44 Wi dWi d ն կ մ է NN WidWid AA AllAll S liS li ViVi SidSid bb SidSid4.4. WindowWindow – պարունակում է NewNew Widow,Widow, ArrangeArrange All,All, Split,Split, ViewView SideSide byby Side,Side,
SincronousSincronous Scrolling,Scrolling, ResetReset WindowWindow PositionPosition և SwitchSwitch WindowsWindows հրամանները.

55 MM ն կ մ է MM հ մ ն5.5. MacrosMacros – պարունակում է MacrosMacros հրամանը:
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Հրահանգների գոտիՀրահանգների գոտի` Add` Add--ins ins բաժինբաժին

AddAdd--insins բաժբաժնումնում սովորաբար ներկայացվում են բոլոր այն ծրագրերը, որոնք

աշխատում են Word-ի հետ, օրինակ ABBYY Lingvo, ArmOrfo, Adobe Acrobat և

նմանատիպ այլ ծրագրեր:
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ՇՆՈՐՀԱԿԱԼՈՒԹՅՈՒՆՇՆՈՐՀԱԿԱԼՈՒԹՅՈՒՆ

Հարց ու պատասխանՀարց ու պատասխան
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