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Word tekst redaktorynda tayyarlanylan dokumenti c¢ap etmegi
guramak redaktoryn is penjiresindaki menyular setirinden Oaun
— NevaTtb buyruk bilen (2.20-nji surat) amal edilyar.
Penjiranin yokarky sag bdélegindaki Calt yerine yetirmek
panelindaki BeicTpas nedatb belgi cap ediljek dokumenti goni
capa iberyar.


https://kitapcy.su/resminamany-cap-etmek/
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2.20-nji surat

®ann — Neyatb yzygiderlik bilen (ya-da Calt yerine yetirmek
panelinde [lpocMoTp u ne4vyaTb belgijige basmak bilen) cap
etmezden ozal, cap ediljek sahypany gormek, printeri saylamak
we beyleki sazlama islerini amal edip bolyar (2.20-nji surat).
Penjiranin MNpuHTep bodleginde printerin ady yazylan zolagyhn



gyrasyndaky belgijigi basyp, kompyutere birikdirilen
printerlerin, haysysynda cap etjek bolsan sonun markasyny
gorkezmeli. Bu is kompyutere birnace printer birikdirilen
bolsa amal edilyar.

Penjiranin Hactpouka bolegi cap edilmeli dokumentin
sahypalaryny anyk gorkezmek lc¢in niyetlenen. Munda cap ediljek
ahli sahypalary (HaneyaTtaTb BCe cTpaHuubl), jublut sahypalary
(HaneyaTtaTb TONMbKO YeTHble CcTpaHuubl) ya-da tak sahypalary
(HaneyaTtaTb TONIbKO He4yeTHble CTpaHuubl) berip bolar.

Penjiranin Konuu boleginde c¢ap edilmeli nusgalaryn sany
gorkezilyar.

Kompyutere birikdirilen printeri c¢apa sazlamak isini
penjiredaki (2.20-nji surat) CsoucTtBa npuHTepa diuwmani
basanynda acylyan taze penjirede yerine yetirmek bolyar (2.21-
nji surat). Bu penjiranin goyundylarynda capyn hili we c¢ap
ediljek kagyzyn formaty berilyar.
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2.21-nji surat
e II boliim boyunca esasy bilmeli diisiinjeler

Dokumenti saklamak (Word 2019 tekst redaktorynda)

1. Menyular setirinden ®awn menyuny saylap, sycanyn c¢ep
gulagyna basmaly.

2. CoxpaHuTb KakK.. buyrugy saylamaly.

3. Dokument saklanjak papkany tapyp acmaly.

4. Wma danna yazgynyn gapdalyndaky penjirejikde dokumente at
goymaly.

5. Enter klawise ya-da CoxpaHuTb diwmejige basmaly.



e Dokumente at goylandan son dokumentin o6lceglerini bermek

1. Menyular setirinde Maket «[ons» HacTpauBaeMbie nNonf..
buyruklaryn yzygiderligin komegi bilen [MNapaMeTp cCTpaHuUbl
penjirejigi acmaly

(2.22-nj1 surat).

2. Nona goyundynyn komegi bilen 1listin dért tarapyndan
goyulmaly yeri we beyleki elementleri kesgitlemeli.

3. Pa3Mmep 6ymaru goyundynyn koémegi bilen listin olgeglerini
goymaly.
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2.22-nji surat
<ALT>, <SHIFT> klawislerin ulanylysy

<Alt>+<Shift> — Elipbiy calysmak (tirkmen, rus, inlis).
<Shift> — bir bas harp yazmak.

<Shift>+< > — ¢yzyk cyzmak ( ).

<Ctrl>+<+> — asaky indeksi yazmak (mysal lgin: A2)
<Ctrl>+<Shift> +<+> — yokarky indeks(derejani, mysal ucin:



A3).
e Redaktirleme klawisleri:

1. Tekstde simwol girizilyan yer yoOrite gorkeziji kursor bilen
bellenyar.

. Kursor — kursor klawislerin komegi bilen slysurilyar.

. BackSpace — kursoryn cepindaki simwoly o6clryar.

. Delete — kursoryn sagyndaky simwoly ocliryar.

. Enter — abzasy sonlayar.

. Tab — meydancanyn cepinden yer (oTcTyn) goyyar.

. Home — kursory setirin basyna geciryar.

. End — kursory setirin sofuna geciryar.

Ctrl + Home — kursory dokumentin basyna geciryar.

. Ctrl + End — kursory dokumentin sonuna geciryar.

. Probel — sb6zlerin arasyna bosluk girizyar.

. Shift — difne bir bas harpy girizmek lc¢in ulanylyar.

. CapsLock — dine bas harplary girizmek Ug¢in ulanylyar.

14. Shift + F3 — setir harplaryny bas harplara ya-da tersine
owlryar.

15. PageUP we PageDown — dokumentin sahypalaryny yokarlygyna
ya-da asaklygyna gecirmage mimkincilik beryar.

16. PrintScreen — penjirani surata duastryar.

17. Alt + PrintScreen — dine bir (isjen) penjirani surata
disuryar.
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Dokumente suraty yerlesdirmek:

[

. Menyular setirinden BcTtaBka-PucyHku buyrugy bermeli.
. Suraty saylap BcTtaButb diwmejige basmaly.

N

Surat dokumente goylandan son, suraty o6zgertmek:

1. Suraty bellap onun ustinde sycanyn sag gulagyna basmaly.
®opMaT pucyHka buyrugy saylamaly.

2. MNonoxeHne goyundyda surat bilen tekstin yerlesisi we suraty
keseligine denlemek kesgitlenenden son, [ONONHUTENbHO..
duwmejige basyp, [Mapametpbl panelde dolandyryjy elementleri
asaky suratdaky yaly goyulsa, surat tekst bilen sitysman sol



bir sahypada yerlesyar.
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3. Tazeden suraty bellap, onun gapdal menyusyndan peydalanyp
suraty dirli yagdaylarda yerlesdirmek bolyar. Mysal icin:
NMopspok-MoMecTuTb 3a TekcToM buyruk bilen suraty tekstin
anyrsynda yerlesdirmek mimkin.

Bellik. Eger suraty bellap bolmasa onda «InaBHaa“ menyudaky
“PepakTtupoBaHue” toplumyn «Beigenutb” ( ) gquralyndan
peydalanmaly). Ylym we tehnologiya



