




  
  

 كىرىش سۆز

  

»Word 2007ناملىق بۇ كىتـاب مهكتهپلهرنىـڭ نۆۋهتتىكـى مائارىـپ    »دىن ئۆرنهكلهر

ئىسلاھاتىنىڭ تهلىپىگه يهنىمۇ ئۇيغۇنلىـشىپ،  ئېلىكتىرلهشـكهن ئوقۇتـۇش خىزمىتىنـى 

يهنىمۇ ئىلگىرى سۈرۈپ،  ئوقۇتقۇچىلارنى مهكتهپ ئىچىده ئۈزلۈكسىز مائارىپنىڭ تهلىپى 

بويىچه كومپيۇتـېر ۋه ئۇچـۇر تېخنىكـا بىلىملىـرى بـويىچه تهربىـيهلهش، بـۇ ئارقىلىـق  

ئېلىكتىرلهشــكهن ئوقۇتۇشــنىڭ ســالمىقىنى يهنىمــۇ ئاشــۇرۇپ، ھــازىرقى زامــان ئىلغــار 

مائارىپ تېخنىكىسىنىڭ ئومۇملىشىـشىنى كۈچلـۈك ئىلگىـرى سـۈرۈش  مهقـسىتىده، ھهر 

 .تهرهپلىمه ئىزدىنىش ئاساسىدا تهرجىمه قىلىپ تۈزۈپ چىقىلدى

تېخنىكىـسىنىڭ ئوقۇتـۇش ۋه خىـزمهت جهريانىـدا قوللىنىلىـشى،  Wordبۇ كىتابتـا 

Word  مهشغۇلاتى قىلىش جهريانىدا كـۆپ ئۇچرايـدىغان قىيىنچىلىقـلار، يېزىقلارنـى بىـر

تهرهپ قىلىش، بهت لايىـھهلهش، تهھرىـرلهش ۋه ماتېرىيـاللارنى بېـسىپ چىقىرىـشقىچه 

بولغان ئهڭ ئۇششاق ھالقىلار ئهستايىدىل  ئىزدىنىش ئاساسىدا مـول مهزمۇنلـۇق قىلىـپ  

بۇ كىتابتىكى بىلىملهرنىڭ قوللىنىشچانلىقى يۇقىرى، تهكرار ئهمهلىيهتتىن .  تهييارلانغان

ئۆتكۈزۈلگهن، ئاددىي ۋه ئىشهنچلىك بولغاچقـا، پايـدىلانغۇچىلارغا ئىنتـايىن قولايلىـق 

 .ئېلىپ كېلىدۇ

ــۇش  ــسى ئېلېكتىرلهشــكهن ئوقۇت ــپ ئىدارى ــك مائارى ــابنى يهكهن ناھىيهلى ــۇ كىت ب

مهركىزىنىڭ كونكرېـت يېتهكچىلىـك قىلىـشى بىـلهن، يهكهن نـاھىيه قاراسـۇ يېزىلىـق 

ئوتتۇرا مهكتهپنىڭ ئىقتىدارلىق ئۇچۇر تېخنىكا ئوقۇتقۇچىـسى ھـېزىبۇللا ھېيـت ئىـشتىن 

ــڭ  ــتى؛ كىتابنى ــۈزۈپ چىق ــپ ت ــمه قىلى ــدىلىنىپ، تهرجى ــدىن پاي ــىرتقى ۋاقىتلىرى س

تهھرىرلىك ۋه كوررېكتورلۇق خىزمىتىنى يهكهن ناھىيه مىشا يېزىلىق ئوتتۇرا مهكتهپنىڭ 

ئىلمىي مۇدىرى ئابدۇرۇسۇل مۇھهممهد ئهلتۇغ ئىشلىدى؛ يهكهن ناھىيهلىـك كونىـشهھهر 

باشلانغۇچ مهكتهپنىـڭ ئوقۇتقۇچىـسى ئايـشهمگۈل تۇرسـۇن، چارىبـاغ يـېزىلىق ئوتتـۇرا 

مهكتهپنىــڭ ئوقۇتقۇچىــسى پــاتىگۈل توخــتى كوررېكتورلــۇق خىــزمىتىگه ياردهملهشــتى؛  

يهكهن ناھىيهلىك مائارىپ ئىدارىسى ئېلېكتىرلهشـكهن ئوقۇتـۇش مهركىزىنىـڭ مۇدىـرى 

كىتــابتىكى مهزمۇنلارنــى تهكــشۈرۈپ بېكىتىــشكه مهســئۇل   ياســىنجان تۇرســۇن ئاتــازات

يهكهن ناھىيه ئىـشقول يـېزىلىق مهركىزىـي باشـلانغۇچ مهكتهپنىـڭ ئىقتىدارلىـق . بولدى

ــاۋا  گــۈزهل ســهنئهت ئوقۇتقۇچىــسى، كومپيۇتــېر تېخنىكــى ئابــدۇلېتىپجان ئىــسلام مۇق

بىـز بـۇ يولداشـلارغا .  لايىھهلهش، بهت ياساش خىزمىتىنى يۇقىـرى سـۈپهتته تاماملىـدى

 .ئالاھىده رهھمىتىمىزنى بىلدۈرىمىز

مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىـشتىكى  Wordئىشىنىمىزكى، بۇ كىتاب كهڭ ئوقۇتقۇچىلارنىڭ 



يېقىـــن ھهمراھـــى ۋه ئىـــشهنچلىك دوســـتى بولالايـــدۇ، شـــۇنداقلا، مهكتهپلهرنىـــڭ 

تېخنىكا بىلىملىـرى بـويىچه تهربىيهلهشـتىكى زۆرۈر قوللانمـا ۋه -ئوقۇتقۇچىلارنى ئۇچۇر

 .دهرسلىك بولالايدۇ

ۋاقىتنىڭ تولىمۇ قىس، سهۋىيهمىزنىڭ چهكلىكلىكـى، ئىزدىنىـشىمىزنىڭ يېتهرسـىز 

. بولۇشى تۈپهيلىدىن كىتابتا قىسمهن سهۋهنلىكلهرگه يول قويغـان بولۇشـىمىز تهبىئىـي

ــالىقلار ۋه  ــان خات ــدا ئۇچراتق ــدىلىنىش جهريانى ــابتىن پاي ــڭ كىت كهڭ ئوقۇتقۇچىلارنى

پىكىرلهرنـى بېرىـشىنى قىـزغىن قارشـى   -سهۋهنلىكلهرگه قارىتـا قىممهتلىـك تهكلىـپ 

 .ئالىمىز
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 ھهققىده ئومۇمىي بايان word 2007: بىرىنچى باب

 

 بىلهن تونۇشۇش word 2007دهرس  .1
 

 Office    ئىشخانا(دېگهن سۆز ئىنگلىزچه  ( ،دېگهن مهنىده Word    بولسا)خهت، سۆز (

 .دېگهن مهنىده) ئىشخانىدا ئىشلىتىلىدىغان يېزىق(بولسا   Word Office . دېگهن مهنىده

 Word   : Word Star    ـــن ـــا    Word  Office دى ـــان ئارىلىقت ـــچه بولغ ـــق  20قى يىللى

 .تهرهققىياتنى بېشىدىن ئۆتكۈزگهن

شىركىتى يېزىق بىر تهرهپ قىلىش يۇمشاق دېتالى بولغـان    Micro Pro يىلى   -1979

Word Star يىلىغا كهلگهنده -1982.  نى ئوتتۇرىغا چىقارغان Word Star    نىڭ سېتىلىش

مىقدارى بىر مىليونغا يهتـكهن بولـۇپ، پۈتكـۈل دۇنيـادىكى ئىـشخانىلار ئاپتوماتلىشىـشقا 

نىــڭ    Word Star شــىركىتى بىــل گــايتىس ياســىغان    Office بــۇ بىــر يىلــدا .  ئــۆتكهن

قـا    Microsoft Word ناھايىتى قوللىنىشچان دېتال ئىكهنلىكىنى تونـۇپ يېتىـپ نـامىنى 

 .ئۆزگهرتكهن

نـى ئوتتۇرىغـا    Word For 1. 0 شـىركىتى    Office كۈنى -1ئاينىڭ -1يىلى -1983

 .چىقارغان بولۇپ، ئىقتىدارى شۇ زامانلارغا نىسبهتهن ناھايىتى يۇقىرى ئىدى

نۇسخىـسىنى  0.  1نىڭ كۆرۈنۈش كۆزنىكىنىڭ    Word شىركىتى    Office يىلى -1990

ـــتى ـــاپ چىق ـــى -1993.  ياس ـــۇپ    Word 6. 0 يىل ـــېلىنغان بول ـــا س ـــسى بازارغ نۇسخى

 2000     كۈنـى-30ئاينىـڭ -8يىلـى -1999.  ئىشلهتكۈچىلهرنىڭ زور ئالقىشىغا ئېرىـشتى

Word  Microsoft   ئاينىـڭ -11يىلـى -2001.  نىڭ خهنـزۇچه نهشـرى بازارغـا سـېلىندى

 .نۇسخىسى بېيجىڭدا بازارغا سېلىندى  Microsoft Word 2003 كۈنى -13

 Word 2007    بولسا Microsoft    شىركىتى بازارغا سالغان، ئىشخانا ئاپتوماتلاشـتۇرۇش

نىڭ ئىچىـدىكى مـۇھىم بولغـان يـېزىق بىـرتهرهپ    office 2007 يۇمشاق دېتالى بولغان 

 .قىلىش قورالىدۇر

  Word2007   ۋه Word 2003  نىڭ كۆزنهك تۈزۈلۈشى تۆۋهندىكىدهك: 
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Word2003 نىڭ كۆزنهك تۈزۈلۈشى 

 

Word2007 نىڭ كۆزنهك تۈزۈلۈشى 
 

Word2007  نىڭ ئىقتىدارلىرىWord 2003  كه قارىغانـدا تېخىمـۇ يېڭىلانغـان بولـۇپ

 .ئىشلىتىش ۋه ئۆگىنىش تېخىمۇ قولايلاشقان

Word2007  ئاساسلىقى كۈندىلىك خىزمهت ۋه تۇرمۇشتا، يېزىق بىـرتهرهپ قىلىـش ۋه

شهخــسلهر تهرجىمىھــالىنى يېزىــشتا، ھهرخىــل :  مهســىلهن.  لايىھهلهشــته قوللىنىلىــدۇ

پائالىيهتلهرده، دوكلات تهييارلاشتا، خىزمهت پىلانى ۋه خىزمهت خۇلاسىسى قاتارلىقلارنـى 

 نى قوزغىتىش word 2007دهرس . 2
 

1. word 2007 نى قوزغىتىش 

word 2007  ئــارقىلىق ماقــاله يــېزىش، تــام گېزىــتى ئىــشلهش، ئېلېكتىرونلــۇق

 .ئوقۇشلۇقنى تهھرىرلهش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى قىلغىلى بولىدۇ

word 2007 نى قوزغىتىش ئۇسۇللىرى: 

 .تىزىملىكى ئارقىلىق قوزغىتىشباشلاش) 1

 .ئېكران يۈزىدىكى تېز قوزغىتىش سىنبهلگىسى ئارقىلىق قوزغىتىش) 2

 .باشلاش تىزىملىكى ئىچىدىكى ئىجرا قىلىش ئارقىلىق قوزغىتىش) 3
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 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

 نى قوزغىتىش Word 2007باشلاش تىزىملىكى ئارقىلىق

كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، ۋهزىپه ئىستونىنىڭ سول تهرىپىدىكى:  بىرىنچى باسقۇچ

开始 )كۆزنىكىنى ئاچىمىز) باشلاش. 

تۈرىنــى )  پىروگراممــا(ئېچىلغــان باشــلاش تىزىملىكىــدىن:  ئىككىنچــى باســقۇچ

 .نى تاللايمىزتاللاپ، ئېچىلغان تارماق تىزىملىكتىكى

 .نى قوزغىتىمىز Wordكېيىنكى تىزىملىكتىن نى تاللاپ 

 

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

ئېكــران يۈزىــدىكى تــېز قــوزغىتىش سىنبهلگىــسى 

 .قوزغىتىش Word 2007ئارقىلىق 

كومپيۇتېرنىڭ ئېكران يۈزىدىكى :  بىرىنچى باسقۇچ

Word 2007  نىــڭ تىــز قــوزغىتىش سىنبهلگىــسىنىڭ

 .ئۈستىگه مائۇسنى توغرىلايمىز

مائۇسنىڭ سـول كۇنۇپكىـسىنى :  ئىككىنچى باسقۇچ

 .قوش چېكىش ئارقىلىق قوزغىتىمىز

نىـڭ تېـز  Word 2007مائۇسنى :  ئۈچىنچى باسقۇچ

قـــوزغىتىش سىنبهلگىـــسىنىڭ ئۈســـتىگه توغـــرىلاپ 

بولغاندىن كېيىن مائۇسـنىڭ ئـوڭ كۇنۇپكىـسىنى تـاق 

   .      چېكىمىز

(چىققان تىـزىملىكتىن ئېچىـش :  تۆتىنچى باسقۇچ

打开 (بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلىش ئارقىلىق قوزغىتىمىز. 

 

 :ئۈچىنچى خىل ئۇسۇل

 .بۇيرۇقى ئارقىلىق قوزغىتىش 运行ئىجرا قىلىش

 .باشلاش تىزىملىكىنى ئاچىمىز: بىرىنچى باسقۇچ

باشلاش تىزىملىكـى ئىچىدىـن :  ئىككىنچى باسقۇچ

 .كوماندىسىنى چېكىمىز )运行(ئىجرا قىلىش 

ئېچىلغان رامكىدىكى كۆزنهككه :  ئۈچىنچى باسقۇچ

WINWORD  دېگهن بۇيرۇقنى يېزىپ جهزملهشـتۈرۈش كۇنۇپكىـسىنى چهكـسهكWord 2007 

 .قوزغىلىدۇ

Word 2007 قوزغالغاندىن كېيىن ئۇنىڭ كۆرۈنۈشى رهسىمدىكىدهك بولىدۇ. 
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 نىڭ تېز قوزغىلىش شهكلىنى ئۆزگهرتىش Word 2007دهرس . 3
 

Word 2007  نى قاچىلىغـان ۋاقىتتـا ئېكـران يـۈزىگه تـېز قـوزغىلىش سىنبهلگىـسىنى

شۇنداقلا بـۇ تـېز قـوزغىلىش سىنبهلگىـسىنى ئهپچىـل دهپ   قۇرۇش ئانچه تهس ئهمهس،

 . كهتكىلىمۇ بولمايدۇ

 :ئهمهلىي مهشغۇلات

نىڭ تېز قوزغىتىش سىنبهلگىسىنىڭ  Word 2007ئېكران يۈزىدىكى :  بىرىنچى باسقۇچ

 .ئۈستىگه مائۇسنى توغرىلاپ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

 .تۈرىنى تاللايمىزچىققان تىزىملىكتىن خاسلىق: ئىككىنچى باسقۇچ
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نىـڭ رامكـا ئىچىـدىكى تۈرلهرنىـڭ رهڭگـى كۈلـرهڭ    Word 2007 :  ئۈچىنچى باسـقۇچ

 .بولۇپ ئۆزگهرتىش ئېلىپ بېرىشقا بولمايدۇ

بىــز تىــز قــوزغىلىش سىنبهلگىــسىنى ئىــشلهتمهي، باشــقىدىن بىــر تىــز قوزغىلىــش 

 .سىنبهلگىسىنى ياساپ ئىشلهتسهك ناھايىتىمۇ قولاي بولىدۇ

 :ئهمهلىي مهشغۇلات

نىـڭ ئهسـلىدىكى تىـز قـوزغىلىش سىنبهلگىـسىنى  Word 2007بىز :  بىرىنچى باسقۇچ

 .تاپىمىز

Office  ــادهتته ئــۇ نــى قاچىلىغانــدا قــاچىلاش ئورنىــنى ئــۆزگهرتمىگهن بولــساق ئ

 C:\ProgramFiles\MicrosoftOffice\Office12   بىــز بــۇ .  نىــڭ ئىچىــگه قاچىلىنىــدۇ

 .ئادرېس ئىچىدىكى تېپىۋالىمىز

 :ئىككىنچى باسقۇچ

ـــــنى  ـــــىمدىكىدهك مائۇس  Wordرهس

نىڭ سىنبهلگىىسى ئۈستىگه توغـرىلاپ 2007

ئــــوڭ كۇنۇپكىــــنى چېكىــــپ، چىققــــان 

نـــى نـــى ۋهتىـــزىملىكتىن

نامىدىكـى  WINWORDتاللىساق ئېكران يۈزىگه

Word 2007  ـــــش ـــــز قوزغىتى ـــــڭ تى نى

 .سىنبهلگىسى قۇرۇلىدۇ

 :ئۈچىنچى باسقۇچ 

مائۇســنى ئېكــران يۈزىــدىكى يېڭىدىــن 

قۇرۇلغان سىنبهلگىنىڭ ئۈسـتىگه توغـرىلاپ 

  .خاسلىقىنى ئاچىمىز

ئېچىلغان خاسـلىق دىيـالوگ رامكىـسىغا 

قارىــساق رهســىمدىكىدهك بهلــگه ئۇرۇلغــان 

 .ئورۇنلار قېنىق قارا رهڭگه ئۆزگىرىدۇ

نـى بېـسىش :  تۆتىنچى باسـقۇچ

قاچىلانغـان ئورنىنـى  Word 2007ئارقىلىق 

 .بىۋاسىته ئېچىشقا بولىدۇ

ــارقىلىق   Wordنــى بېــسىش ئ

نىــــڭ سىنبهلگىــــسىنى خالىغــــانچه  2007

 . ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ 

 

 



 6 

 نىڭ كۆزنىكى بىلهن تونۇشۇش word 2007دهرس . 4

 

Word 2007 نىڭ قوزغالغاندىن كېيىنكى كۆزنهك تۈزۈلۈشى رهسىمدىكىدهك بولۇپ : 

1  .Office بۇ كۇنۇپكا :   كۇنۇپكىسىword 2003  تىكى ھۆججهت تىزىملىك ئىستونى

قـا نىـسبهتهن ھهرخىـل تهڭشهشـلهرنى  wordبىلهن ئوخشاش ئىقتىـدارغا ئىـگه بولـۇپ، 

 .كۇنۇپكىسىدىن پايدىلىنىمىز Officeئېلىپ بېرىشتا مۇشۇ 

 .بۇ ھۆججهتنىڭ تۈرى ۋه نامى كۆرۈنۈپ تۇرىدىغان ئورۇن : تېما ئىستونى. 2

بىـلهن ئالاھىـده پهرقلىنىـدىغان ئالاھىـدىلىك دهل word 2003  :  ئىقتىدار رايونى.  3

-بۇنىڭدا ھهر بىر مهشغۇلات خاسلىقىغا ئاساسهن ئايرىم.  ئىقتىدار رايونىنىڭ بولغانلىقىدا

ئايرىم ئىقتىدار رايونىغا ئورۇنلاشتۇرۇلغان، شۇنداقلا ھهر بىـر ئىقتىـدار رايونىنىـڭ مـاس 

 .بولغان دىيالوگ رامكىسىمۇ تهمىنلهنگهن

بىز ئۆزىمىزنىڭ ئېھتىياجىغا ئاساسـهن :  ئاپتوماتىك ئېنىقلىما بېرىلىدىغان قوراللار.  4

 .بۇ ئورۇنغا بهزى قوراللارنى قوشۇپ چىقىرىپ پايدىلانساق بولىدۇ

 .ئىشكالا بهت لايىھهلهشته ئالاھىده رولغا ئىگه. 5

ــى.  6 ــزمهت رايون ــر تهرهپ :  خى ــاللىرىنى بى ــېزىق ماتېرىي ــدا ئاساســلىقى ي ــۇ رايون ب

ــاۋاز، ســىن ھۆججىتىــنى ئۇلانمــا قىلىــپ  ــدا ســۈرهت، ئ ــۇپ، مــاس ھال قىلىــدىغان بول

 .ماتېرىيالىمىزنىڭ خاسلىقىنى ۋه سۈپىتىنى يۇقىرى كۆتۈرگىلى بولىدۇ

بۇ تالچه بىزنىڭ بهت ئۆرۈشىمىز ئۈچۈن قولايلىق يارىتىـپ :  بهت ئۆرۈش تالچىسى.  7

 .بېرىدۇ



7  

بهت يــۈزى بهك چــوڭ بولــۇپ ئېكــران يــۈزىگه :  ســولغا ســۈرۈش تالچىــسى-ئــوڭ.  8

 .ئاخىرىنى كۆرىمىز-سولغا سۈرۈش تالچىسىدىن پايدىلىنىپ باش-سىغماي قالغاندا ئوڭ

بـۇ قـورال ئـارقىلىق تهھرىرلىنىۋاتقـان يېزىقنىـڭ نومۇرىنـى :  كۆرۈنۈش نىـسبىتى.  9

 .ئۆزگهرتمهي كۆرۈنۈشىنى چوڭ قىلغىلى بولىدۇ

ــارقىلىق بهت يۈزىنىــڭ كۆرۈنــۈش شــهكلىنى :  كۆرۈنــۈش شــهكلى.  10 ــۇ قــورال ئ ب

 .ئۆزىمىزگه ماس ھالدا تهڭشىگىلى بولىدۇ

ھالىتىــده )  كىرگــۈزۈش(  بــۇ ئۇرۇنــدىكى خهت :  تهھرىــرلهش كۇنۇپكىــسى.  11

بولغاندا، سىز تهھرىرلهش جهريانىـدا خهت ئارىلىقىغـا يهنه خهت قوشـسىڭىز، خېتىڭىـز 

ــدۇ ــپ يېزىلى ــدىكى خهت  .  تولۇقلىنى ــۇ ئۇرۇن ــۆزگهرتىش(   ئهگهر ب ــده )  ئ ھالىتى

بولغاندا، سىز تهھرىرلهش جهريانىدا خهت ئارىلىقىغا يهنه خهت قوشـسىڭىز، نـۇر بهلـگه 

 .ھهر بىر قېتىم سۈرۈلگهنده كهينىدىكى بىر خهت ئۆچۈرۈلۈپ ماڭىدۇ

شـۇ ھـۆججهتته ئىـشلىتىۋاتقان تىلنىـڭ نـامىنى كۆرسـىتىپ :  يېزىق كۆرۈنمىـسى.  12

 .بېرىدۇ

بۇ ئورۇندا مهزكـۇر ھۆججهتنىـڭ بهت سـانى، قـۇر :  ئىستاتىستىكا قىلىش ئورنى.  13

سانى ۋه خهت سانى شۇنداقلا خهنزۇچه بولمىغان خهت سانى قاتارلىقلارنى ئىستاتىـستىكا 

 .قىلىپ بېرىدۇ

 دىن چېكىنىش Word 2007دهرس . 5
 

ــز  ــرلهپ ســاقلاپ  Word 2007بى ــپ، تهھرى ــاللارنى يېزى ــق ماتېرىي ــارقىلىق لازىملى ئ

 .بولغاندىن كېيىن مهزكۇر يۇمشاق دېتالدىن چېكىنىپ چىقىشقا توغرا كېلىدۇ

Word 2007 دىن چېكىنىشنىڭ ئۇسۇللىرى: 

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

كۆزنىكىدىكــى  Wordمائۇســنى :  بىرىنچــى باســقۇچ

) 关闭(ئۆچـۈرۈش   تېما ئىستونىنىڭ ئـوڭ تهرهپتىكـى

دېگهن كۇنۇپكىغا توغـرىلاپ سـول كۇنۇپكىـسىنى تـاق 

 .چېكىمىز

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

ــتىدىكى  ــول تهرهپ ئۈس ــسىغا  Officeس كۇنۇپكى

مائۇسنى توغرىلاپ، سول كۇنۇپكىسىنى قـوش چېكىـپ 

 .ئۆچۈرۈش

 :ئۈچىنچى خىل ئۇسۇل

بهلگىسىنى تاق چېكىپ، چىققان كۆزنهكتىن تاقاش ياكى سول تهرهپ ئۈستىدىكى
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Word  ــق تىــن چېكىنىــش بۇيرۇقــى ئارقىلى

 .ئۆچۈرۈش

 :تۆتىنچى خىل ئۇسۇل

بىرلهشمه  Alt+F4كۇنۇپكا تاختىسىدىن 

 .كۇنۇپكىنى بېسىش ئارقىلىق ئۆچۈرۈش

 :بهشىنچى خىل ئۇسۇل

ــستونىنىڭ ئۈســتىگه  ــا ئى مائۇســنى تېم

توغــرىلاپ ئــوڭ كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ چىققــان تىــزىملىكتىن تاقــاش بۇيرۇقىــنى ئىجــرا 

 .قىلىش

 نىڭ ياردهم ئىقتىدارىنى ئىشلىتىش Word 2007دهرس . 6

 
Word 2007  ـــوڭ ـــڭ ئ ـــدار رايونىنى ـــڭ ئىقتى نى

شـهكىلده بىـر بهلـگه بولـۇپ، بـۇ بهلـگه تهرىپىده

ئۇچۇرىـنى كۆرسـىتىپ بېرىـدىغان كۇنۇپكـا )  ياردهم(

ـــۇپ، بۇنىڭـــدىن ئۆزىمىـــز بهزى ئىقتىدارلارنـــى  بول

 .ئىشلىتىشنى ئۆگىنهلهيمىز

ئۇچۇرىـــدىن قانـــداق )  يـــاردهم(تۆۋهنـــده بىـــز 

 :پايدىلىنىشنى كۆرۈپ چىقايلى

ــــقۇچ ــــى باس ــــدار: (بىرىنچ ــــڭ )  ئىقتى رايونىنى

ئاخىرىــدىكى بهلگىــسىنى چېكىــپ يــاكى كۇنۇپكــا 

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ يـاردهم ئۇچـۇر  F1تاختىسىدىن 

 . كۆزنىكىنى ئاچىمىز

كـــــۆرۈنگهن يـــــاردهم :  ئىككىنچـــــى باســـــقۇچ

ئۇچۇرلىرىــدىن خالىغــان تۈرنــى تاللىغانــدىن كېيىــن 

. ماس بولغان ئىشلىتىش چۈشهندۈرۈلىـشى كۆرۈنىـدۇ

كۇنۇپكىـــسىنىڭ يېنىدىكـــى )  ئىـــزدهش(يـــاكى

ــى  ــزدهش تۈرلىرىن ــارقىلىق ئى ــسىنى چېكىــش ئ بهلگى
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 . بېكىتىمىز

ئىـزدهش رامكىـسىغا :  ئۈچىنچى باسـقۇچ

插入  )ـــــستۇرۇش ـــــى )  قى ـــــگهن خهتن دې

دېـــــگهن )  ئىـــــزدهش(كىرگـــــۈزۈپ

ــــــى  ــــــساق تۆۋهندىك ــــــنى باس كۇنۇپكى

رهســىمدىكىدهك قىستۇرۇشــقا مۇناســىۋهتلىك 

 .بارلىق تۈرلهر كۆرۈنىدۇ

خىــل تــۈر تېپىــپ چىقىلغــان  100يۇقىرىقــى رهســىمده قىستۇرۇشــقا مۇناســىۋهتلىك 

بولۇپ، بىز ئۇلارنىڭ ئارىسىدىن ئۆزىمىزگه لازىملىـق بولغـان تۈرنـى تـاللاپ ئىشلهتـسهك 

 .بولىدۇ

ــزدهش نهتىجىــسى ئىچىــدىن:  تۆتىنچــى باســقۇچ رهســىم ۋه كېــسىپ (ئى

دېگهن تۈرنى تاللىساق رهسـىم قىستۇرۇشـنىڭ تهپـسىلىي )  چاپلىغان رهسىمنى قىستۇرۇش

 . چۈشهندۈرۈشى چىقىدۇ

بىز يۇقىرىقى ئۇسۇلدىن پايدىلانـساق بىلهلـمهي قالغـان جـايلارنى كومپيۇتـېر ئـۆزى 

 . بىزگه رهسىملىك ھالدا ئۆگىتىپ قويىدۇ

 كۇنۇپكىسى بىلهن تونۇشۇش Officeدهرس . 7

 

«word 2007»  ــۇ ــۇپ ئ ــگهن بول ــسى تهمىنلهن ــدار كۇنۇپكى ــده ئىقتى ــر ئالاھى ده بى

نىــڭ ھهر خىــل ئىقتىــدارلىرىنى بهلگىلهشــكه  «word 2007»كۇنۇپكىــدىن پايــدىلىنىپ 
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 دهرس ئىقتىدار رايونى بىلهن تونۇشۇش. 8
 

Word 2007  نىڭWord 2003  دىن پهرقلىنىدىغان ئهڭ روشـهن ئالاھىـدىلىكى بولـسا

ئهنئهنىــۋى تىزىملىــك مهشــغۇلات شــهكلى ھهر خىــل ئىقتىــدار رايونىغــا ئــۆزگهرتىلگهن، 

كۆزنهكنىڭ ئۈستى تهرىپىگه قارىـساق تىزىملىـك ئىـستونى ئهمهس، ئىقتىـدار رايونىنىـڭ 

بۇ ئىسىملارنى تاللىغانـدا تىزىملىـك ئىـستونى ئېچىلماسـتىن مـاس .  نامىنى كۆرۈۋالالايمىز

 .ھالدىكى ئىقتىدار رايونى تاختىسى ئېچىلىدۇ

 :ھهرقايسى ئىقتىدار رايونى ۋه ئاساسلىق ئىقتىدارلىرى تۆۋهندىكىچه

 :ئىقتىدار رايونى )开始(  باشلاش  .1

باشلاش ئىقتىدار رايونىنىـڭ كـۆرۈنمه يـۈزى يۇقىرىقـى رهسـىمدىكىدهك بولـۇپ، ئـۇ 

样( شـهكىل ، )段落( ئابزاس ، )字体( خهت شهكلى ، )剪贴板( چاپلاش تاختىسى-كېسىش 

式 ( تهھرىرلهش ۋه )编辑 (قاتارلىق بهش گۇرۇپپىغا بۆلۈنىدۇ. 

باشــلاش ئىقتىــدار رايونــى ئاساســلىقى يــېزىق تهھرىــرلهش، فورمــاتىنى بهلگىــلهش 

 .قاتارلىق ئهڭ كۆپ قوللىنىلىدىغان ئىقتىدار رايونىدۇر

 :ئىقتىدار رايونى) 插入( قىستۇرۇش . 2

 :قىستۇرۇش ئىقتىدار رايونىنىڭ كۆرۈنمه يۈزى يۇقىرىقى رهسىمدىكىدهك بولۇپ

بهت قېشى  ، )链接( ئۇلاش ، )插图( رهسىم قىستۇرۇش ، )表格( جهدۋهل ، )页( بهت ئۇ 

 .بولىدۇ

يېڭىدىـــن (   «新建»بـــۇ كۇنۇپكىغـــا:  مهســـىلهن

   «转换»، )ئىچىــــــــــش( «打开»،)قــــــــــۇرۇش

 «另存为»،)ســــاقلاش( «保存»،)ئالماشــــتۇرۇش(

)بېـسىپ چىقىـرىش( «打印»،)باشـقىدىن سـاقلاش(

،«准备» )تهييارلاش(،«发送» )يوللاش(،«发布» 

ـــلان قىلىـــش(  wordtabۋه )  تاقـــاش( «关闭»،)ئې

 Wordۋه  word 选项قاتارلىق ئىقتىـدارلاردىن باشـقا 

退出 قاتارلىق تاللانمىلار ئورۇنلاشتۇرۇلغان. 
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特殊( ئالاھىـده بهلـگه ۋه )  符号( بهلـگه ، )文本( تېكىست ، )页眉和页脚( ۋه بهت ئايىغى

符号  (قاتارلىق سهككىز قىـسىمغا بۆلۈنىـدۇ  .Word2003  تـا بولـسا قىـستۇرۇش بۇيرۇقـى

ده بولـسا Word2007ئارقىلىق تىزىملىك ئىـستونىغا بهزى قوراللارنـى قوشۇشـقا بولاتـتى، 

 .ھهرخىل ئېلېمېنتلارنى قوشۇشقا بولىدۇ

 :ئىقتىدار رايونى) 页面布局( بهت يۈزى ئورۇنلاشتۇرۇش . 3

ـــى  ـــۈزى يۇقىرىق ـــۆرۈنمه ي ـــڭ ك ـــدار رايونىنى ـــۈزى ئورۇنلاشـــتۇرۇش ئىقتى بهت ي

ماقاله  ، )页面设置( بهت يۈزىنى لايىھهلهش ، )主题( باش تېما رهسىمدىكىدهك بولۇپ، ئۇ 

排( رهتـكه تۇرغـۇزۇش ، )段落( ئابزاس ، )页面背景( بهت يۈزى تهگلىكى ، )稿纸( قهغىزى

列 (قاتارلىق ئالته تۈرگه بۆلۈنىدۇ. 

 .بۇ ئىقتىدار رايونى ئاساسلىقى بهت يۈزى شهكلى لايىھهلهشته قوللىنىلىدۇ

 :ئىقتىدار رايونى) 引用( قوللىنىشچان . 4

قوللىنىشچان ئىقتىدار رايونىنىڭ كۆرۈنمه يۈزى يۇقىرىقى رهسىمدىكىدهك بولۇپ، ئـۇ 

( ئۈزۈنده ۋه كىتابلار مۇندهرىجىـسى ، )脚注( بهت ئاستىدىكى ئىزاھات ، )目录( مۇندهرىجه 

引文和书目( ، ئهسكهرتمه )题注( ، ئاچقۇچ )索引  ( ئۈزۈنده مۇندهرىجىسى ۋه )引文目录 (

بۇ ئىقتىـدار رايونـى ئاساسـلىقى مۇنـدهرىجه قىـستۇرۇش .  قاتارلىقلارنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

 .قاتارلىق بىر قهدهر يۇقىرى ئىقتىدارلاردا قوللىنىلىدۇ

 :ئىقتىدار رايونى) 邮件( پوچتا يوللانمىسى . 5

پوچتــا يوللانمىــسى ئىقتىــدار رايونىنىــڭ كــۆرۈنمه يــۈزى يۇقىرىقــى رهســىمدىكىدهك 

ــۇ  ــۇپ، ئ ــۇرۇش بول ــتۈرۈش ، )创建( ق ــسىنى بىرلهش ــا يوللانمى ، )开始邮件合并( پوچت

预览结( نهتىجىـسىنى ئالـدىن كـۆرۈش ، )编写和插入域( تۈزىتىش ۋه قىستۇرۇش رايونى 
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果( ، تاماملاش )完成 (قاتارلىق رايونلارنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ. 

 :ئىقتىدار رايونى) 审阅( كۆرۈش . 6

كۆرۈش ئىقتىدار رايونىنىڭ كۆرۈنمه يـۈزى تۆۋهنـدىكى رهسـىمدىكىدهك بولـۇپ، ئـۇ 

( خهنزۇچه ئاددىي ۋه مۇرهككهپ يېزىقنى ئالماشتۇرۇش ، )校对( كوررېكتورلۇق ئاساسلىقى 

中文简繁转换( ، ــــــزاھلاش ــــــۈزىتىش ، )批注( ئى ــــــۆزگهرتىش ، )修订( ت ، )更改( ئ

قاتــارلىق تــۈرلهردىن تهركىــب تاپقــان بولــۇپ، )  保护( قوغــداش ، )比较( سېلىــشتۇرۇش 

 .ئاساسلىقى تېكىستلهرنى تهكشۈرۈش ۋه تۈزىتىش قاتارلىق مهشغۇلاتلاردا قوللىنىلىدۇ 

 :ئىقتىدار رايونى) 视图( كۆرۈنمه سۈرهت . 7

كۆرۈنمه سۈرهت ئىقتىدار رايونىنىڭ كۆرۈنمه يۈزى يۇقىرىقى رهسىمدىكىدهك بولـۇپ، 

显示/隐( كۆرسىتىش ۋه يوشۇرۇش    ، )文档视图( ھۆججهتنىڭ كۆرۈنۈشى ئۇ ئاساسلىقى 

藏  ( ، كۆرۈنۈش نىسبىتى )显示比例( ، كـۆزنهك )窗口( ، مـاكرو )宏  ( قاتـارلىق تۈرلهرنـى

بـۇ ئىقتىـدار رايونـى ئاساسـلىقى كـۆزنهك كۆرۈنمىـسى مهشـغۇلاتىدا .  ئۆز ئىچىـگه ئالىـدۇ

 .قوللىنىلىدۇ

 :ئىقتىدار رايونى) 加载项( يۈكلهش . 8

يۈكلهش ئىقتىدار رايونىنىڭ كۆرۈنىشى يۇقىرىقى رهسىمدىكىدهك بولۇپ، ئاساسـلىقى 

بۇ رايوندا ئاساسلىقى تۈرلهرنى .  تۈرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ)  菜单命令( تىزىملىك بۇيرۇقى 
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 .قوشۇش ۋه ئۆچۈرۈش مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىلىدۇ

 :كېيىن قوشۇلغان ئىقتىدار رايونى. 9

ئارىـسىدا مهلـۇم  Word 2007ئهگهر بىز قاچىلىغان بهزى قوللىنىشچان دېتاللار بىلهن 

دهرىجىده قوللاش ئىقتىدارى بولسا ئىقتىدار رايونىنىڭ ئاخىرىغا قاچىلانغان دېتالىمىزنىڭ 

 :مهسىلهن. نامى كۆرۈنىدۇ

福昕阅读器  PDF  ــــىمده ــــن رهس ــــدىن كېيى ــــنى قاچىلىغان ــــۆججهت كۆرگۈچ ھ

بۇ ئىقتىدار رايونىدىن .  كۆرسىتىلگهندهك ئىقتىدار رايونىنىڭ ئاخىرىغا قوشۇلۇپ كۆرۈنىدۇ

ھــۆججهت شــهكلىگه  Pdfده تهھرىــرلىگهن ماتېرىيــالىمىزنى  Word2007پايــدىلىنىپ بىــز 

 .ئايلاندۇرىۋالالايمىز

 دهرس دىيالوگ رامكىسىنى قوزغىتىش. 9
 

Word 2007   بىلهنWord 2003  نىڭ كۆرۈنۈش يۈزى ئوخشىمىغاچقاWord 2007  نـى

 .يېڭى ئىشلهتكۈچىلهر بهزى قوراللاردىن دهرھاللا پايدىلىنىشقا ئامالسىز قالىدۇ

 تۆۋهندىكى رهسىمنى سېلىشتۇرۇپ كۆرهيلى: مهسىلهن

Word 2003 نىڭ كۆرۈنىشى رهسىمدىكىدهك： 

Word 2007 نىڭ كۆرۈنىشى رهسىمدىكىدهك: 

ده بولسا Word 2007ته ئىستونلارغا ئايرىلغانلىقىنى،  Word 2003سېلىشتۇرۇشتىن بىز

بىــزگه يېزىققــا نىــسبهتهن ئۆزگهرتىــش .  ئىقتىــدار رايونىغــا ئايرىلغــانلىقىنى بىلهلهيمىــز



 14 

يېزىققا سايه بېرىش، يېزىق ئاستىغا سـىزىق سـىزىش :  كىرگۈزۈش لازىم بولسا، مهسىلهن

قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى قىلىشتا ئىقتىدار رايونىدىن بىۋاسىته پايدىلانـساقمۇ بولۇۋېرىـدۇ، 

 Wordئهگهر يېزىق دىيالوگ رامكىسىنى ئىچىش لازىـم بولـسا قانـداق قىلىمىـز؟ ئۇنـداقتا 

 دا يېزىق دىيالوگ رامكىسىنى قانداق قوزغىتىمىز؟ 2007

 :ئهمهلىي مهشغۇلات

 .رهسىمدىكىدهك باشلاش ئىقتىدار رايونىنى ئاچىمىز: بىرىنچى باسقۇچ

رهسىمدىكىدهك يېزىق ئىقتىدار رايونىنىڭ يـېزىق گۇرۇپپىـسىنىڭ :  ئىككىنچى باسقۇچ

ــسى  ــالوگ رامكى ــېزىق دىي ــسهك، ي ــسترېلكىنى چهك ــسمىدىكى ئى ــوڭ تهرهپ ئاســتى قى ئ

يۇقىرىقى ئۇسۇل بويىچه بىز قايـسى دىيـالوگ رامكىـسىنى ئاچمـاقچى بولـساق   .ئېچىلىدۇ

مـاس بولغــان ئىقتىـدار رايونىـنى تــاللايمىز، ئانـدىن كېيىـن رهســىمدىكىدهك ئاچماقچــى 

بولغــان دىيــالوگ رامكىــسىغا مــاس بولغــان تۈرنىــڭ ئاســتىدىكى ئىــسترېلكا بهلگىــسىنى 

 .چهكسهك دىيالوگ رامكىسى ئېچىلىدۇ

 

 

 دهرس لهيلىمه ھهرىكهتچان قورالنى ئىشلىتىش. 10

 

 浮动工具栏لهيلىــــمه ھهرىكهتچــــان قــــورال.  1

ـــز ـــادهتته :  دېگىنىمى ـــى  Word 2007ئ ـــى يېزىقن دىك

 .تاللىغان ۋاقىتتا كۆرۈنىدىغان قورالنى كۆرسىتىدۇ 

ده يـېزىق تهھرىرلىگهنـده ناھـايىتىمۇ قـولاي Word 2007بۇ قورالدىن پايدىلانغانـدا 

 .بولىدۇ

ئهگهر رهســىم يــاكى يېزىقــنى تــاللاپ، مائۇســنى تاللانغــان ئوبيېكــت ئۈســتىگه 
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توغرىلىغانــدا نــۇر بهلــگه ئىــسترېلكىغا ئۆزگىرىــدۇ، بــۇ ۋاقىتتــا ئىــسترېلكىنى تاللانغــان 

مائۇسـنى قـورال ئۈسـتىگه .  دائىرىنىڭ ئوڭ چېتىگه يۆتكىسهك لهيلىـمه قـورال كۆرۈنىـدۇ

 .يۆتكىگهنده بۇ لهيلىمه قورال تېخىمۇ ئېنىق كۆرۈنىدۇ

ــوڭ  ــڭ چ ــاللاش، يېزىقنى ــېزىق ت ــدىلىنىپ ي ــدىن پاي ــان قورال ــمه ھهرىكهتچ لهيلى

كىچىكلىكىنى بهلگىلهش، خهتنىڭ شهكلىنى بهلگىـلهش، خهنـزۇچه خهتنىـڭ پىنيىنىنـى 

ــانتۇ قىلىــش، ئوتتۇرىغــا توغــرىلاش،  كۆرســىتىش، چوتكــا، خهتــنى توملاشــتۇرۇش، ي

خهتنىڭ تهگلىك رهڭگىنى بهلگىـلهش، خهتنىـڭ رهڭگىـنى ئـۆزگهرتىش، خهتـنى ئوڭغـا 

يېقىنلاشتۇرۇش ۋه سولغا يېقىنلاشتۇرۇش، ئاپتوماتىك دهرىجه بېكىتىش قاتـارلىق يېزىـق 

 .ئىقتىدار رايونىدىكى قوراللارنىڭ كۆپ قىسمى ئورۇنلاشتۇرۇلغان

ده بولمىـسا  Word 2007ئهگهر بۇ لهيلىـمه ھهرىكهتچـان قـورال سـىز ئىـشلهتكهن.  2

 .ئۇنى ئېچىش ئۈچۈن تۆۋهندىكىدهك ئۇسۇلنى قوللىنىمىز

 :ئهمهلىي مهشغۇلات

 Officeمائۇســنى :  بىرىنچــى باســقۇچ

كۇنۇپكىسىغا توغرىلاپ سـول كۇنۇپكىـسىنى 

 .چېكىمىز

رهســـىمدىكىدهك :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

كــــــــۆرۈنگهن رامكىدىكــــــــى

 .كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

 Wordئېچىلغـــان :  ئۈچىنچـــى باســـقۇچ

داۋاملىـق (تاللاش دىيالوگ رامكىسىدىكى

دېــگهن تۈرىــنى تــاللاپ، )  قوللىنىــدىغان

تارمـــاق تىزىملىكتىـــن

ــان ( ــمه ھهرىكهتچ ــا لهيلى ــان ۋاقىتت تاللىغ

دېگهن تۈرنىڭ ئالدىغا )  قورالنى كۆرسىتىش

توغــرا بهلگىــسىنى ئــۇرۇپ كۇنۇپكىــسىنى 

بېــــــسىپ مۇقىملاشتۇرســــــاق لهيلىــــــمه 

ھهرىكهتچــان قــورال ئوبيېكتــنى تاللىغانــدا 

 .كۆرۈنىدىغان بولىدۇ

ــى  ــان قورالن ــمه ھهرىكهتچ ئهگهر لهيلى

كۆرۈنمهيدىغان قىلماقچى بولساق تۈرىنىـڭ 

ئالدىــدىكى توغــرا بهلگىــسىنى ئېلىۋېتىــپ،

كۇنۇپكىـــــــــــسىنى بېـــــــــــسىپ 

 .جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ
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 ھۆججىتىنىڭ ئاساسلىق مهشغۇلاتى Word 2007: ئىككىنچى باب

 

Word  ،ھۆججىتىنىڭ ئاساسلىق مهشغۇلاتلىرى ھۆججهت قـۇرۇش، ھـۆججهت ئېچىـش

 .ھۆججهت ساقلاش ۋه ئۆچۈرۈش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

 

 دهرس يېڭىدىن ھۆججهت قۇرۇش. 1
 

Word 2007  نى قوزغاتقان ۋاقىتتا سىستېما ئاپتوماتىك)文档1  ( نامىـدىكى يېڭىدىـن

ئىــشلهتكۈچىلهر بىۋاســىته قوزغىتىــپ يــېزىق كىرگۈزســه ۋه .  ھــۆججهت قــۇرۇپ بېرىــدۇ

 .تهھرىرلهش ئېلىپ بارسا بولىدۇ

يېڭىـــــدىن ھـــــۆججهت قۇرۇشـــــنىڭ 

 :ئۇسۇللىرى

 .يېڭىدىن ئاق ھۆججهت قۇرۇش. 1

ـــى  Word 2007:  بىرىنچـــى باســـقۇچ ن

 .قوزغىتىۋالىمىز

ـــــقۇچ ـــــى باس ـــــان :  ئىككىنچ ئېچىلغ

كۇنۇپكىــــــسىنىڭ  Officeكــــــۆزنهكتىن 

ئۈســـتىگه مائۇســـنىڭ ســـول كۇنۇپكىـــسى 

 .توغرىلاپ تاق چېكىمىز

ئېچىلغــــــان :  ئۈچىنچــــــى باســــــقۇچ

) 新建(كۆزنهكتىكـــى يېڭىـــدىن قـــۇرۇش 

 .تۈرىنى تاللايمىز
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قۇرۇق ھـۆججهت (رهسىمدىكى كۆزنهكتىن بىرىنچى قهدهمده:  تۆتىنچى باسقۇچ

) قـۇرۇق ھـۆججهت(نـى، ئىككىنچـى قهدهمـده)  ياكى يېقىندا ئىشلهتكهن ھـۆججهت

بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلـساق يېڭىـدىن قـۇرۇق ھـۆججهت )  قۇرۇش(دېگهن تۈرنى تاللاپ

 .قۇرۇلىدۇ

 :قاچىلانغان ئۈلگه تاختىغا ئاساسهن يېڭىدىن ھۆججهت قۇرۇش .1

-1شـۇڭا .  بىرىنچى باسقۇچتىن ئۈچىنچى باسـقۇچقىچه بىرىنچـى تـۈرگه ئوخـشايدۇ

 تۈرىگه قارالسۇن

 :تۆتىنچى باسقۇچ

قاچىلانغان (رهسىمدىكىدهك ئېچىلغان يېڭىدىن قۇرۇش دىيالوگ رامكىسىدىن 

ناملىق تېمىنىـڭ ئاسـتىدىكى ئـۈلگه تـاختىلار دېگهن تۈرنى تاللاپ،)  ئۈلگه تاختا

 .ئىچىدىن ئۆزىمىز خالىغان ئۈلگه تاختىنى تاللايمىز
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 :بهشىنچى باسقۇچ

ــدىن  ــاللاش تۇرى ــدىن قۇرۇشــنى ت ــگهن )  ھــۆججهت(  文档رهســىمدىكىدهك يېڭى دې

 .بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلىمىز) قۇرۇش(تۈرنىڭ ئالدىغا بهلگه ئۇرۇپ

 مېنىڭ ئۈلگه تاختامغا ئاساسهن يېڭىدىن ھۆججهت قۇرۇش .2

-1شـۇڭا .  بىرىنچى باسقۇچتىن ئۈچىنچى باسـقۇچقىچه بىرىنچـى تـۈرگه ئوخـشايدۇ

 تۈرىگه قارالسۇن

رهسىمدىكىدهك بۇ كۆزنهكتىن مېنىڭ ئۈلگه تاختـام دېـگهن تۈرنـى :  تۆتىنچى باسقۇچ

 .تاللايمىز

مېنىڭ ئۈلگه تاختام دىيالوگ رامكىسىدىن بۇرۇن بىـز ئىـشلهتكهن :  بهشىنچى باسقۇچ

دېگهن تۈرنىڭ ئالدىغا بهلگه قويۇپ، نـى بېـسىپ )  ھۆججهت(يهنى  文档تاختىنى تاللاپ

 .جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 ھازىر بار بولغان مهزمۇنغا ئاساسهن يېڭىدىن ھۆججهت قۇرۇش. 4

-1شـۇڭا .  بىرىنچى باسقۇچتىن ئۈچىنچى باسـقۇچقىچه بىرىنچـى تـۈرگه ئوخـشايدۇ

 .تۈرىگه قارالسۇن

ھـازىر بـار بولغـان (رهسىمدىكى دىيـالوگ رامكىـسىدىن:  تۆتىنچى باسقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) مهزمۇنغا ئاساسهن يېڭىدىن ھۆججهت قۇرۇش

رهســىمدىكىدهك ئېچىلغــان كــۆزنهكتىن بــار بولغــان ھــۆججهت :  بهشــىنچى باســقۇچ

 .ئورنىنى تاللاپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ
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 دهرس يېزىق كىرگۈزۈش. 2

 
يېزىق كىرگۈزۈش ئۇسـۇلى ئىـشلهتكهن يـېزىق تۈرىنىـڭ ئوخشىماسـلىقىغا ئاساسـهن 

بهزىده خهنزۇچه يېزىق كىرگۈزۈشكه توغرا كېلىدۇ، يهنه بهزىده ئانـا .  ئوخشاش بولمايدۇ

 .يېزىقىمىز بويىچه كىرگۈزۈشكه توغرا كېلىدۇ

 

 خهنزۇچه يېزىق كىرگۈزۈش)  1

نـــى  word 2007  :بىرىنچـــى باســـقۇچ

 .قوزغىتىۋالىمىز

رهســـىمدىكىدهك :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) خهنزۇ تىلى(تىل تاللاش رايونىدىن

رهســىمدىكىدهك خهنــزۇچه يــېزىق كىرگۈزگۈچنىــڭ ئارىــسىدىن :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

 .ئۆزىمىز ياقتۇرۇپ ئىشلىتىدىغىنىمىزنى تاللايمىز

خهت نۇسـخىلىرىنى تـاللاش (  رهسىمده كۆرسىتىلگىنىدهك  :  تۆتىنچى باسقۇچ

دىــن ئۆزىمىــز ياقتۇرغــان خهت نۇسخىــسىنى تــاللايمىز، خهتنىــڭ چــوڭ )  رامكىــسى

كىچىكلىكىنى تـاللاش رامكىـسى دىـن خهتـنى مۇۋاپىـق چوڭلۇقتـا قىلىـپ بهلگىلهيمىـز، 

خهنزۇچه خهتنى سـولدىن باشـلاپ يازىـدىغان بولغاچقـا خهتـنى سـولدىن باشـلاش ھهم 

ــز ــاللاپ قويىمى ــسىنى ت ــرىلاش كۇنۇپكى ــاملاپ .  ســولغا توغ ــى مهشــغۇلاتلارنى تام يۇقىرىق

 .بولغاندىن كېيىن يېزىق كىرگۈزۈشكه باشلىساق بولىدۇ

 ئۇيغۇرچه يېزىق كىرگۈزۈش) 2

ـــى  word 2007:  بىرىنچـــى باســـقۇچ ن

 .قوزغىتىۋالىمىز

رهســـىمدىكىدهك :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

)  ئهرهب تىلــى(تىــل تــاللاش رايونىــدىن 

 ).ئۇيغۇر يېزىقى ئهرهب يېزىقى ئاساسىدا ئىشلهيدۇ. (نى تاللايمىز 
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رهســـىمدىكىدهك :  ئۈچىنچـــى باســـقۇچ

ئۇيغۇرچه يـېزىق كىرگۈزگـۈچلهر ئىچىدىـن 

ئۆزىمىز يـاقتۇرۇپ ئىـشلىتىدىغان ھهم كهڭ 

ـــــقان ـــــق  UKKئومۇملاش ـــــۇرچه يېزى ئۇيغ

 .كىرگۈزگۈچنى تاللايمىز

خهت نۇسـخىلىرىنى :  تۆتىنچى باسقۇچ 

ئۇيغــۇرچه خهت  UKKتــاللاش رامكىــسىدىن 

نۇســـخىلىرى ئىچىـــدىن چىرايلىـــق دهپ 

 .قارىغىنىمىزنى تاللايمىز

خهتنىــڭ چــوڭ كىچىكلىكىــنى تــاللاش 

دىــن خهتـــنى مۇۋاپىـــق   رامكىــسى 

چوڭلۇقتا قىلىپ بهلگىلهيمىز، ئۇيغـۇرچه خهتـنى ئوڭـدىن باشـلاپ يازىـدىغان بولغاچقـا 

يۇقىرىقـى .  خهتنى ئوڭدىن باشلاش ھهم ئوڭغا توغرىلاش كۇنۇپكىسىنى چېكىـپ قويىمىـز

 .مهشغۇلاتلارنى تاماملاپ بولغاندىن كېيىن يېزىق كىرگۈزۈشكه باشلىساق بولىدۇ

 دهرس ھۆججهتنى ساقلاش. 3

 
 .بىز يېزىقىنى كىرگۈزۈپ تهھرىرلهپ بولغاندىن كېيىن ھۆججهتنى ساقلاپ چېكىنىمىز

، يهنه بىـرى )保存(ھۆججهت ساقلاشنىڭ ئىككى خىل ئۇسۇلى بولۇپ بىرى سـاقلاش

 .)另存为(باشقىدىن ساقلاش 

 :ھۆججهت ساقلاش .1

 :بىرىنچى باسقۇچ

ــــنى  ــــىمدىكىدهك مائۇس  Officeرهس

كۇنۇپكىسىغا توغرىلاپ سول كۇنۇپكىـسىنى 

 .تاق چېكىمىز

رهســىمدىكىدهك :  ئىككىنچــى باســقۇچ

) ســـــاقلاش(چىققـــــان تىـــــزىملىكتىن

 .كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

رهســـىمدىكىدهك :  ئۈچىنچـــى باســـقۇچ

 .ساقلاش دىيالوگ رامكىسىنى قوزغىتىمىز

ســاقلاش دىيــالوگ :  تۆتىنچــى باســقۇچ

ـــــــدىن  ـــــــسى ئىچى  رامكى

ـــى( ـــنى ســـاقلاش ئورن ـــى ۋه )  ھۆججهت ن
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ــــسمى( ــــۆججهت ئى ــــى )  ھ ن

ـــدۇرۇپ ـــاقلاش(تول ـــى )  س بۇيرۇقىن

 .ئىجرا قىلىمىز

 :باشقىدىن ساقلاش .2

ـــۇرۇن  ـــسا ب باشـــقىدىن ســـاقلاش بول

ساقلاش بۇيرۇقىنى ئىجـرا قىلىـپ بولغـان، 

قايتـــا قوزغىتىـــپ تهھرىـــرلهش ئېلىـــپ 

بارغاندىن كېيىن ئهسـلىدىكى نۇسخىـسىنى 

ــــرلىگهن  ــــى تهھرى ــــۆزگهرتمهي كېيىنك ئ

ھالىتىنى باشقا ھۆججهت نامىـدا ساقلاشـنى 

 .كۆرسىتىدۇ

ـــى باســـقۇچ رهســـىمدىكىدهك :  بىرىنچ

Office كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز. 

رهســـىمدىكىدهك :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

ــسىنى )  باشــقىدىن ســاقلاش(   كۇنۇپكى

 .چېكىمىز 

ســاقلاش دىيــالوگ :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

ھۆججهتنى (  رامكىسى ئىچىدىن 

ــــى ــــى ۋه )  ســــاقلاش ئورن  ن

 نى تولـدۇرۇپ )  ھۆججهت ئىسمى(

 .بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلىمىز) ساقلاش(
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 دهرس ئاپتوماتىك ساقلاش ۋاقتىنى تهڭشهش. 4

 
بىــز ماتېرىيــال يېزىۋاتقــان ۋاقىتتــا بهزىــده ســاقلاش مهشــغۇلاتى قىلىــشنى ئۇنتــۇپ 

قالىمىز، بۇ چاغدا تۇيۇقسىز توك كهتسه ياكى كومپيۇتېردىن چاتاق چىقىپ قالسا يازغـان 

بۇنـداق .  ماتېرىيالىمىز بىكارچى بولۇپ كېتىپ، يهنه باشـتىن تهييارلاشـقا توغـرا كېلىـدۇ

ئاۋارىچىلىقتىن قۇتۇلۇش ئۈچۈن سىستېما ئۆزى تهمىنلهپ بهرگهن ساقلاش ئىقتىدارىدىـن 

 .پايدىلانساق بولىدۇ

 .تۆۋهنده ئاپتوماتىك ساقلاش ۋاقتىنى قانداق تهڭشهشنى ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

كۇنۇپكىـسى نـى چېكىـپ چىققـان تىـزىملىكتىن دېـگهن   Office:  بىرىنچى باسقۇچ

 .نىڭ تاللانما تۈرلىرى رامكىسىنى ئاچىمىز Wordتۈرنى تاللاپ 

نىڭ تاللانما تۈرلىرى رامكىسىدىن ساقلاش تۈرىنى تـاللاپ،  Word:  ئىككىنچى باسقۇچ

رهسىمدىكىدهك ساقلاش ۋاقتىنى مۇۋاپىق قىـسقارتىپ جهزملهشتۈرسـهك بىـز بهلگىلىـگهن 

 .ۋاقىتتا سىستېما ئاپتوماتىك ساقلاش مهشغۇلاتىنى بېجىرىپ ماڭىدۇ

 دهرس ھۆججهتكه مهخپىي نومۇر بېكىتىپ قوغداش. 5

 
بهزى شهخــــسى ماتېرىياللىرىمىزنــــى 

ـــۆرۈپ  ـــقىلارنىڭ ك ـــاقلاپ باش ـــشى س ياخ

قىلىــــشى، بىزنىــــڭ ماتېرىيالىمىزنىــــڭ 

ئۆرنىكىنى ئوغرىلاپ ئۆزى ئىشلىتىۋېلىشنىڭ 

ئالـــدىنى ئېلىـــش ئۈچـــۈن ھۆججهتنـــى 

 .قوغداشقا توغرا كېلىدۇ

ــۇر  ــي نوم ــۆججهتكه مهخپى ــده ھ تۆۋهن

 .بېكىتىپ قوغداشنى ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

كۇنۇپكىـسى  office:  بىرىنچى باسقۇچ
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دېـگهن )  ھۆججهتـنى قۇلـۇپلاش(نى چېكىپ چىققان تىزىملىكتىن دېگهن تۈرنى ۋه

 .تۈرنى تاللايمىز

ئېچىلغان رامكىغا مهخپىـي نومـۇر سـېلىپ جهزملهشتۈرسـهك ھهر :  ئىككىنچى باسقۇچ

ئهگهر مهخپىـي نومـۇر خاتـا بولـسا .  قېتىم بۇ ھۆججهتنى ئاچقاندا مهخپىي نومۇر سورايدۇ

شـــۇنىڭ بىـــلهن ماتېرىيالىمىزنىـــڭ يوقـــاپ كېتىـــشىدىن .  ھـــۆججهت ئېچىلمايـــدۇ

نىڭ مهخپىي نومۇرلىرىنى يېشىدىغان  officeھازىر مهخسۇس . (ئهنسىرىمىسهكمۇ بولىدۇ

 )سىستېمىلار چىقتى بۇلاردىن پهخهس بولۇش كېرهك

 دهرس ھۆججهت ئېچىش. 6

 

Word 2007 ھۆججهتنى ئېچىشنىڭ ئۇسۇللىرى: 

 :ئهسلى ھۆججهتنى بىۋاسىته ئېچىش .1

نـى قوزغىتىـپ،  )  مېنىڭ كومپيۇتېرىم(  我的电脑ئېكران يۈزىدىكى:  بىرىنچى باسقۇچ

ئهسـلى )  قاتتىق دىسكا، بارماق دىسكا، ئوپتىك دىسكا، تـور دىسكىـسى قاتـارلىقلاردىن(

 .ھۆججهت ساقلانغان ئورنىنى ئېچىۋالىمىز

ھۆججىتىنى تـاللاپ مائۇسـنىڭ سـول  wordئىشلهتمهكچى بولغان : ئىككىنچى باسقۇچ

تېز قـوش چېكىمىـز، يـاكى ھـۆججهت ئورنىـدىن ھۆججهتـنى تـاللاپ -كۇنۇپكىسىنى تېز
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ــان  ــپ چىقق ــاق چېكى ــسىنى ت ــوڭ كۇنۇپكى ــائۇس ئ م

بۇيرۇقىـــنى ئىجـــرا )  ئېچىـــش(  打开تىـــزىملىكتىن 

 .قىلىمىز

    2  .Word 2007  ئــارقىلىق ئهســلى ھۆججهتنــى

 ئېچىش

 .نى قوزغىتىمىزWord 2007 :بىرىنچى باسقۇچ  

ــــى باســــقۇچ كۇنۇپكىــــسىنى  Office:  ئىككىنچ

چېكىپ، تىزىملىكتىن ھۆججهت ئېچىش دېگهن تۈرنـى 

 .تاللايمىز

ــقۇچ ــى باس ــى    :ئۈچىنچ ــاقلانغان ئورۇنن ــۆججهت س ــارقىلىق ھ ــى ئ ــزدهش رايون ئى

بۇيرۇقىـنى بېـسىپ )  ئېچىـش(ئاچماقچى بولغان ھۆججهتنى تـاللاپ   كۆرسىتىپ،

 .ھۆججهتنى ئاچىمىز

 

 

 دهرس ئاپتوماتىك ساقلاش ۋاقتىنى تهڭشهش. 7

 

مهشـغۇلاتى قىلىـشنى ئۇنتـۇپ )  سـاقلاش(بىز ماتېرىيـال يېزىۋاتقـان ۋاقىتتـا بهزىـده 

قالىمىز، بۇ چاغدا تۇيۇقسىز توك كهتسه ياكى كومپيۇتېردىن چاتاق چىقىپ قالسا يازغـان 

بۇنـداق .  ماتېرىيالىمىز بىكارچى بولۇپ كېتىپ، يهنه باشـتىن تهييارلاشـقا توغـرا كېلىـدۇ

ئاۋارىچىلىكتىن قۇتۇلۇش ئۈچۈن سىستېما ئۆزى تهمىنلهپ بهرگهن ساقلاش ئىقتىدارىدىـن 

 .پايدىلانساق بولىدۇ

 .تۆۋهنده ئاپتوماتىك ساقلاش ۋاقتىنى قانداق تهڭشهشنى ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ چىققــان تىــزىملىكتىن office:  بىرىنچــى باســقۇچ
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 .نىڭ تاللانما تۈرلىرى رامكىسىنى ئاچىمىزwordدېگهن تۈرنى تاللاپ 

نىڭ تاللانما تۈرلىرى رامكىسىدىن ساقلاش تۈرىـنى تـاللاپ، word:  ئىككىنچى باسقۇچ

رهسىمدىكىدهك ساقلاش ۋاقتىنى مۇۋاپىق قىـسقارتىپ جهزملهشتۈرسـهك بىـز بهلگىلىـگهن 

 .ۋاقىتتا سىستېما ئاپتوماتىك ساقلاش مهشغۇلاتىنى بېجىرىپ ماڭىدۇ

 دهرس ھۆججهتكه مهخپىي نومۇر بېكىتىپ قوغداش. 8

 
بهزى شهخــسى ماتېرىيــاللىرىمىزنى ياخــشى ســاقلاپ باشــقىلارنىڭ كــۆرۈپ قىلىــشى، 

بىزنىڭ ماتېرىيالىمىزنىڭ ئۆرنىكىنى ئوغرىلاپ ئـۆزى ئىشلىتىۋېلىـشىنىڭ ئالـدىنى ئېلىـش 

 .ئۈچۈن ھۆججهتنى قوغداشقا توغرا كېلىدۇ

تۆۋهنـــده ھـــۆججهتكه مهخپىـــي نومـــۇر بېكىتىـــپ 

 .قوغداشنى ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ  Office:  بىرىنچــى باســقۇچ

ـــزىملىكتىن ـــان تى ـــى ۋه چىقق ـــگهن تۈرن دې

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) ھۆججىتىنى قۇلۇپلاش(

ئېچىلغان رامكىغا مهخپىي نومۇر :  ئىككىنچى باسقۇچ

ــى  ــۇ ھۆججهتن ــم ب ســېلىپ جهزملهشتۈرســهك ھهر قېتى

ئهگهر مهخپىـي نومـۇر .  ئاچقاندا مهخپىي نومۇر سورايدۇ

ــدۇ ــۆججهت ئېچىلماي ــسا ھ ــا بول ــلهن .  خات ــۇنىڭ بى ش

 Officeھـازىر مهخـسۇس . (ماتېرىيالىمىزنىڭ يوقاپ كېتىشىدىن ئهنسىرىمىسهكمۇ بولىدۇ

نىــڭ مهخپىــي نومۇرلىرىــنى يېــشىدىغان سىــستېمىلار چىقــتى بــۇلاردىن پهخهس بولــۇش 

 )كېرهك
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 دهرس ھۆججهت ئېچىش. 9

 

Word 2007 ھۆججىتىنى ئېچىشنىڭ ئۇسۇللىرى: 

ئهســــلى ھۆججىتىــــنى بىۋاســــىته  .1

 :ئېچىش

我ئېكران يۈزىـدىكى:  بىرىنچى باسقۇچ

的电脑  )ـــــېرىم ـــــڭ كومپيۇت ـــــى )  مېنى ن

قـــاتتىق دىـــسكا، بارمـــاق (قوزغىتىـــپ،  

ئهسـلى )  دىسكا، ئوپتىك دىسكا، تور دىسكىـسى قاتـارلىقلاردىن

 .ھۆججهت ساقلانغان ئورنىنى ئېچىۋالىمىز

ھۆججىتىنى  wordئىشلهتمهكچى بولغان :  ئىككىنچى باسقۇچ

تـېز قـوش چېكىمىـز، -تاللاپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى تېز

ياكى ھۆججهت ئورنىـدىن ھۆججهتـنى تـاللاپ مـائۇس ئـوڭ كۇنۇپكىـسىنى تـاق چېكىـپ 

 .بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلىمىز) ئېچىش( 打开چىققان تىزىملىكتىن 

2  .Word 2007  ـــــلى ـــــارقىلىق ئهس ئ

 ھۆججهتنى ئېچىش

نــى Word 2007  :بىرىنچــى باســقۇچ  

 .قوزغىتىمىز

كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن ھـۆججهت ئېچىـش   Office:  ئىككىنچى باسقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز

ــقۇچ ــى باس ــى    :ئۈچىنچ ــاقلانغان ئورۇنن ــۆججهت س ــارقىلىق ھ ــى ئ ــزدهش رايون ئى

بۇيرۇقىنى بېـسىپ )  ئېچىش(ئاچماقچى بولغان ھۆججهتنى تاللاپ   كۆرسىتىپ،

 .ھۆججهتنى ئاچىمىز
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 دىكى تهھرىرلهش تېخنىكىسى word 2007: ئۈچىنچى باب

 

 دهرس تېكىست تاللاش .1

 

Word 2007  ده تېكىست مهزمۇنلىرىـنى تاللاشـتا بىـز مائۇسـنىڭ سـول كۇنۇپكىـسىنى

ئۇنىڭـدىن باشـقا .  بېسىپ تۇرۇپ كېرهكلىك مهزمۇن دائىرىـسىگىچه سۆرىـسهك تاللىنىـدۇ

) 3تېزلىكته جـۈمله تـاللاش، )  2سۆز تاللاش، )  1:  تاللاش ئۇسۇللىرىمۇ بار بولۇپ، ئۇلار

) 6بـارلىق مهزمۇنـنى تـاللاش، )  5تـېزلىكته ئـابزاس تـاللاش، )  4تېزلىكته قۇر تاللاش، 

ــنى تــاللاش،  ــان مهزمۇن ــسىز بولمىغ ــنى تــاللاش )  7ئۈزلۈك ــدىكى مهزمۇن ــره ئىچى دائى

 .قاتارلىقلاردىن ئىبارهت

 سۆز تاللاش. 1

نۇر بهلگىنى تاللىماقچى بولغان سۆزنىڭ ئوڭ تهرىپىگه ئهكېلىپ قـوش چهكـسهك )  1

 .نۇر بهلگىىنڭ كهينىدىكى بىر سۆز تاللىنىدۇ

نۇر بهلگىنى تاللىماقچى بولغان سۆزنىڭ سول تهرىپىگه ئهكېلىپ قوش چهكـسهك )  2

 .نۇر بهلگىنىڭ ئالدى تهرىپىدىكى سۆز تاللىنىدۇ

3  (Ctrl+Shift+←  نى قوشۇپ باسساق نۇر بهلگىنىڭ كهينىدىكى سۆز يـاكى بـوش

 .ئورۇن تاللىنىدۇ

4  (Ctrl+Shift+→  نى قوشۇپ باسساق نۇر بهلگىنىڭ ئالدىدىكى سـۆز يـاكى بـوش

 .ئورۇن تاللىنىدۇ

5  (Ctrl+Shift+↑ نى قوشۇپ باسساق)ھېچقانـداق مهزمـۇن تاللانمىغـان ۋاقىتتـا( ،

 .نۇر بهلگىنىڭ ئالدىدىن شۇ ئابزاسنىڭ بېشىغىچه تاللىنىدۇ

6  (Ctrl+Shift+↓  نى قوشۇپ باسـساق نـۇر بهلگىنىـڭ ئالدىـدىن شـۇ ئابزاسـنىڭ

 . ئاخىرغىچه تاللىنىدۇ

 تېزلىكته جۈمله تاللاش. 2

Ctrl  كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى تـاق چهكـسهك بىـر

 .جۈمله تاللىنىدۇ

 تېزلىكته قۇر تاللاش .3

بهت يــۈزى ســىرتىدىكى ئورۇنــدىن خالىغــان بىــر قۇرغــا توغــرىلاپ مائۇســنىڭ ســول 

بـۇ ئۇسـۇل خهنـزۇچه ۋه ئىنگلىـزچه (كۇنۇپكىسىنى تاق چهكسهك شۇ بىر قۇر تاللىنىـدۇ 

 ).تېكىستكه ماس كېلىدۇ

 تېزلىكته ئابزاس تاللاش .4

مائۇسنى بهت يۈزى سىرتىدىكى خالىغان بىر ئورۇنغـا توغـرىلاپ سـول كۇنۇپكىـسىنى 
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بـۇ ئۇسـۇل خهنـزۇچه ۋه . (  قوش چهكسهك شۇ ئورۇن ئۇدۇلىدىكى بىر ئابزاس تاللىنىدۇ

تىز ئۈچ قېتىم چهكسهك بىر ئابزاس -ئۇيغۇرچىده تىز).  ئىنگلىزچه تېكىستكه ماس كېلىدۇ

 .تاللىنىدۇ

 بارلىق مهزمۇننى تاللاش .5

Ctrl+A  كۇنۇپكىسىنى باسساق بارلىق مهزمـۇن تاللىنىـدۇ يـاكى مائۇسـنى بهت يـۈزى

تـېز ئـۈچ قېتىـم -سىرتىدىكى خالىغـان بىـر ئورۇنغـا توغـرىلاپ سـول كۇنۇپكىـسىنى تـېز

بۇ ئۇسۇل خهنزۇچه ۋه ئىنگلىزچه تېكىـستكه مـاس . (  چهكسهك بارلىق مهزمۇن تاللىنىدۇ

 ).كېلىدۇ

 ئۈزلۈكسىز بولمىغان مهزمۇننى تاللاش. 6

 Ctrlئالــدىن بىــلهن مــائۇس ئــارقىلىق خالىغــان بىــر مهزمــۇن تاللىنىــدۇ، ئانــدىن 

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ لازىملىق مهزمۇنـنى تـاللاپ بولغانـدىن كۇنۇپكـا تاختىـسىنى 

 .قويۇۋهتسهك بولىدۇ

 دائىره ئىچىدىكى مهزمۇننى تاللاش. 7

Alt  كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ، مائۇسـنىڭ سـول كۇنۇپكىـسىنى بېـسىپ خالىغـان

 .دائىرىدىكى مهزمۇننى تاللايمىز

 

 دهرس تېكىستنى كۆچۈرۈش. 2
 

بىز يېزىق تهھرىرلهش جهريانىدا بهزى خاتـالىقلاردىن سـاقلىنالمايمىز، بـۇ جهريانـدا 

 .قايتا يېزىشقا، ئۆچۈرۈشكه ياكى يۆتكهشكه مهجبۇر بولىمىز-مهزمۇننى قايتا

 :ئهمهلىي مهشغۇلات جهريانى

 ئىقتىدار رايونىدىكى قوراللار ئارقىلىق كۆچۈرۈپ چاپلاش:  بىرىنچى ئۇسۇل

 .كۆچۈرۈلمهكچى بولغان مهزمۇننى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

 .ئىقتىدار رايونىنى ئاچىمىز) باشلاش(رهسىمدىكىدهك : ئىككىنچى باسقۇچ

ــقۇچ ــى باس ــسىش:  ئۈچىنچ ــىمدىكىدهك كې ــۈرۈش -رهس ــسىدىن كۆچ ــاپلاش تاختى چ

 .كۇنۇپكىسىنى تاللايمىز

 .مائۇسنى مهزمۇننى چاپلايدىغان ئۇرۇنغان ئهكېلىپ چېكىمىز: تۆتىنچى باسقۇچ

ــقۇچ ــىنچى باس ــىمدىكىدهك :  بهش ــسىش(رهس ــاپلاش-كې ــاپلاش )  چ ــسىدىن چ تاختى

 .كۇنۇپكىسى تاللايمىز
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 مائۇس ئارقىلىق كۆچۈرۈپ كۇنۇپكا ئارقىلىق چاپلاش: ئىككىنچى ئۇسۇل

ــقۇچ ــى باس ــاللاپ :  بىرىنچ ــنى ت ــان مهزمۇن ــى بولغ ــارقىلىق كۆچۈرۈلمهكچ ــائۇس ئ م

 .كۇنۇپكىسىنى بېسىپ كۆچۈرۈۋالىمىز  Ctrl+Cبولغاندىن كېيىن كۇنۇپكا تاختىسىدىن

 Ctrl+Vنۇر بهلگىنى مهزمۇن چاپلىنىـدىغان ئورۇنغـا ئهكېلىـپ،:  ئىككىنچى باسقۇچ

 .كۇنۇپكىسىنى باسساق مهزمۇن چاپلىنىدۇ

 مائۇس ئارقىلىق كۆچۈرۈپ چاپلاش: ئۈچىنچى ئۇسۇل

  .كۆچۈرۈلمهكچى بولغان مهزمۇننى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

رهسىمدىكىدهك مائۇسـنى تاللانغـان مهزمـۇن ئۈسـتىگه توغـرىلاپ :  ئىككىنچى باسقۇچ

ـــان  ـــپ، چىقق ـــسىنى چېكى ـــوڭ كۇنۇپكى ئ

 .كۇنۇپكىسىنى تاللايمىزتىزىملىكتىن

رهسـىمدىكىدهك نـۇر :  ئۈچىنچى باسقۇچ

ــا  ــدىغان ئورۇنغ ــۇن چاپلىنى ــنى مهزم بهلگى

چىققان .  توغرىلاپ ئوڭ كۇنۇپكىنى چېكىمىز

چـــاپلاش بۇيرۇقىنـــى تىـــزىملىكتىن 

 .تاللايمىز

 دهرس تېكىستنى يۆتكهش. 3

 
 ئىقتىدار رايونىدىكى قورال ئارقىلىق كېسىپ يۆتكهش: بىرىنچى خىل ئۇسۇل

 .يۆتكهلمهكچى بولغان مهزمۇننى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

-رهسـىمدىكىدهك باشـلاش ئىقتىـدار رايونىـنى ئېچىـپ كېـسىش:  ئىككىنچى باسـقۇچ

 .چاپلاش تاختىسىدىن كېسىش قورالىنى تاللايمىز

 .مائۇسنى مهزمۇن چاپلىنىدىغان ئۇرۇنغان توغرىلايمىز: ئۈچىنچى باسقۇچ

 .چاپلاش تاختىسىدىن چاپلاش كۇنۇپكىسىنى تاللايمىز-كېسىش: تۆتىنچى باسقۇچ

 كۇنۇپكا تاختىسى ئارقىلىق كېسىپ يۆتكهش: ئىككىنچى ئۇسۇل

ــقۇچ ــى باس ــپ :  بىرىنچ ــارقىلىق تاللىنى ــائۇس ئ ــۇن م ــان مهزم ــى بولغ كۆچۈرۈلمهكچ

كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ مهزمۇننــى   Ctrl+Xبولغانــدىن كېيىــن كۇنۇپكــا تاختىــسىدىن 
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 .كىسىۋالىمىز

 Ctrl+Vنۇر بهلگىنى مهزمـۇن چاپلىنىـدىغان ئورۇنغـا ئهكېلىـپ :  ئىككىنچى باسقۇچ

 .كۇنۇپكىسىنى چهكسهك مهزمۇن چاپلىنىدۇ

 مائۇس ئارقىلىق كېسىپ چاپلاش: ئۈچىنچى ئۇسۇل

 .كۆچۈرۈلمهكچى بولغان مهزمۇننى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

رهسىمدىكىدهك مائۇسـنى تاللانغـان مهزمـۇن ئۈسـتىگه توغـرىلاپ :  ئىككىنچى باسقۇچ

كۇنۇپكىــسىنى )  كېــسىش(ئــوڭ كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ چىققــان تىــزىملىكتىن

 .چېكىمىز

رهســىمدىكىدهك نــۇر بهلگىــنى مهزمــۇن چاپلىنىــدىغان ئورۇنغــا :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

ــز،  ــسىنى چېكىمى ــوڭ كۇنۇپكى ــرىلاپ ئ توغ

) چـــاپلاش(چىققـــان تىـــزىملىكتىن

 .بۇيرۇقىنى تاللايمىز

 دهرس تېكىستنى ئۆچۈرۈش ۋه فورمات چوتكىسىنى ئىشلىتىش. 4

 
 تېكىستنى ئۆچۈرۈش. 1

ئهگهر خاتــــا يېزىلغــــان تېكىــــستنى ئۆچۈرۈشــــكه توغــــرا كهلــــسه كۇنۇپكــــا  

كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ نــۇر بهلگىنىــڭ كهينىــدىكى ھهرپنــى   Deleteتاختىــسىدىن

 .ئۆچۈرۈشكه بولىدۇ

Back Space كۇنۇپكىسىنى چېكىپ نـۇر بهلگىنىـڭ كهينىـدىكى ھهرپـنى ئۆچۈرۈشـكه

 .بولىدۇ

Ctrl+ Back Space  كۇنۇپكىسىنى چېكىـپ نـۇر بهلگىنىـڭ ئالدىـدىكى بىـر سـۆزنى

 .ئۆچۈرۈشكه بولىدۇ

بىز ئۆچۈرمهكچى بولغان خهتنى ياكى مهزمۇنـنى تـاللاپ بولغانـدىن كېيىـن بوشـلۇق 

 .كۇنۇپكىسىنى بېسىپمۇ خاتا يېزىلغان مهزمۇننى ئۆچۈرگىلى بولىدۇ

 

 فورمات چوتكىسىنى ئىشلىتىش. 2

فورمات چوتكىسى بولسا تاللانغان مهزمۇننىـڭ فورمـاتىنى باشـقا مهزمۇنغـا قوللىنىـش 

ئۈچۈن ئىشلىتىدىغان قورالـى بولـۇپ، بـۇ قورالـدىن پايدىلانغانـدا ھهر خىـل فورماتنـى 

 .بهلگىلهشته ۋاقىت ئىسراپچىلىقىنى ئازايتقىلى بولىدۇ

 ئىقتىدار رايونىدىن پايدىلىنىش: بىرىنچى خىل ئۇسۇل

 .فورماتى ئالدىن لايىھهلهنگهن مهزمۇننى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

  ئىقتىــدار رايونىدىكــى)  باشــلاش(رهســىمدىكىدهك :  ئىككىنچــى باســقۇچ



31  

تاختىــسىدىن فورمــات )  چــاپلاش-كېــسىش(

چوتكىسىنىڭ ئۈسـتىگه مائۇسـنى توغـرىلاپ 

 .سول كۇنۇپكىسىنى تاق چېكىمىز

بۇ ۋاقىتتا ئالدىن لايىھهلهنـگهن يېزىـق 

 .فورماتىنى فورمات چوتكىسى ساقلىۋالىدۇ

مائۇسـنى يېزىقنىـڭ ئۈسـتىگه توغرىلىغانـدا نـۇر بهلگىنىـڭ سـول :  ئۈچىنچى باسقۇچ

بــۇ ۋاقىتتــا يېڭىــدىن فورمــاتىنى لايىھهلىمهكچــى .  يېنىــدا چوتكىنىــڭ شــهكلى كۆرۈنىــدۇ

بولغان مهزمۇننى تاللىساق، تاللانغان مهزمۇننىـڭ فورمـاتى باشـتا لايىھهلهنـگهن فورماتقـا 

 .تهڭشىلىدۇ

ـــل ئۇســـۇل ـــمه :  ئىككىنچـــى خى لهيلى

 ھهرىكهتچان قورالدىن پايدىلىنىش

فورمــاتى ئالدىــن :  بىرىنچــى باســقۇچ

 .لايىھهلهنگهن مهزمۇننى تاللايمىز

مائۇسـنى تاللانغـان :  ئىككىنچى باسقۇچ

 .مهزمۇننىڭ ئوڭ تهرهپ گىرۋىكىگه توغرىلاپ لهيلىمه ھهرىكهتچان قورالنى ئاچىمىز

 .لهيلىمه ھهرىكهتچان قورالدىن فورمات چوتكىسىنى تاللايمىز: ئۈچىنچى باسقۇچ

مائۇسـنى يېزىقنىـڭ ئۈسـتىگه توغرىلىغانـدا نـۇر بهلگىنىـڭ سـول :  تۆتىنچى باسـقۇچ

بــۇ ۋاقىتتــا يېڭىــدىن فورمــاتىنى لايىھهلىمهكچــى .  يېنىــدا چوتكىنىــڭ شــهكلى كۆرۈنىــدۇ

بولغان مهزمۇننى تاللىـساق تاللانغـان مهزمۇننىـڭ فورمـاتى باشـتا لايىھهلهنـگهن فورمـات 

 .بىلهن بىردهك بولىدۇ

 دهرس بوش قۇرلارنى بىر بۇيرۇق بىلهن ئۆچۈرۈش. 5

 

 Wordبىز توردىن مهيلى ئۇيغۇرچه بولسۇن خهنـزۇچه بولـسۇن ماتېرىيـال كۆچـۈرۈپ

شـۇنىڭ .  نىڭ بهت يۈزىگه چاپلىغاندا بهزىده ئارىلىقتا بوش قۇرلار پهيدا بولـۇپ قالىـدۇ

بىــلهن بــۇ ماتېرىيــالنى تهھرىرلهشــته ھهر بىــر بــوش قۇرغــا بىــر قېتىــم مائۇســنىڭ نــۇر 

بهلگىسىنى بىر قېتىم چېكىپ ئاندىن كۇنۇپكا تاختىسىدىن ئۆچۈرۈش مهشغۇلاتى قىلغاندا 

تۆۋهنـــده بىـــز بۇنـــداق .  ھهم بهك ئاۋارىچىلىـــك ھهم ۋاقىـــت ئىـــسراپچىلىقى بولىـــدۇ

 .ئاۋارىچىلىقتىن قۇتۇلۇشنىڭ ئۇسۇلىنى ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

) تهھرىــــرلهش(  ئىقتىــــدار رايونــــى )  باشــــلاش(   :  بىرىنچــــى باســــقۇچ

ـــــسىدىن  ـــــتۇرۇش(  گۇرۇپپى ) ئالماش

ئىـــــزدهش ۋه (كۇنۇپكىـــــسىنى تـــــاللاپ 

 .رامكىسىنى ئاچىمىز) ئالماشتۇرۇش

ئېچىلغان رامكىنىڭ :  ئىككىنچى باسقۇچ
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دېـگهن تۈرنـى تاللىـساق رهسـىمدىكىدهك يهنه )  تېخىمۇ كـۆپ(ئاستى تهرهپتىكى

 .بىرقانچه تۈرلهر ئېچىلىدۇ

) ئالاھىـده فورمـات(ئېچىلغان تۈرلهرنىڭ ئاستى تهرهپتىكى:  ئۈچىنچى باسقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز

دېگهن تۈرنـى )  ئابزاس بهلگىسى(چىققان تۈرلهر ئارىسىدىن: تۆتىنچى باسقۇچ

 .تاللايمىز

 ئــابزاس بهلگىــسى تاللانغانــدىن كېيىــن:  بهشــىنچى باســقۇچ

 . بهلگه ۋه ھهرپ پهيدا بولىدۇ p^دېگهن رامكىغا) ئىزدهش مهزمۇنى(

ــــــقۇچ ــــــالتىنچى باس ــــــى(:  ئ ــــــزدهش مهزمۇن  ۋه )  ئى

 دېگهن رامكىغا تۆۋهندىكى بهلگه ۋه ھهرپنى كىرگـۈزۈپ )   ئالماشتۇرۇلىدىغان(

 .دېگهن كۇنۇپكىنى چهكسهك بارلىق بوش قۇرلار يوقىلىدۇ) ھهممىسىنى ئالماشتۇرۇش(
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 چاپلاش تاختىسىدىن پايدىلىنىش-دهرس كېسىش. 6

 
قايتـا -يېزىق بىر تهرهپ قېلىـش جهريانىـدا ئوخـشاش بولمىغـان مهزمۇنلارنـى قايتـا

قايتـا كۆچۈرۈشـنىڭ -چاپلاشقا توغرا كېلىـدۇ، بۇنـداق چاغـدا ھهر بىـر مهزمۇنـنى قايتـا

ــسىش ــوق، پهقهت كې ــاجىتى ي ــۇ -ھ ــساق ب ــۈك پايدىلان ــسىدىن ئۈنۈمل ــاپلاش تاختى چ

 .ئاۋارىچىلىكتىن قۇتۇلالايمىز

 چاپلاش تاختىسىدىن ئۈنۈملۈك پايدىلىنىش-كېسىش

ــدار :  بىرىنچــى باســقۇچ ــى ئىقتى ــدىلىنايلى، مهيل ــسىدىن پاي ــا تاختى ــى كۇنۇپك مهيل

قايتـــا چـــاپلاپ ئىشلىتىـــشكه تېگىـــشلىك مهزمۇننـــى -رايونىـــدىن پايـــدىلىنايلى قايتـــا

چــاپلاش تاختىــسىغا -بــۇ ۋاقىتتــا بىــز كۆچۈرۈۋالغــان مهزمــۇن كېــسىش.  كۆچۈرۈۋالىمىــز

 .يوللىنىدۇ

ــقۇچ ــى باس ــلاش(:  ئىككىنچ ــدىكى)  باش ــدار رايونى ــسىش(  ئىقتى ــاپلاش-كې ) چ

ــسىش ــپ كې ــسىنى چېكى ــدىكى بهلگى ــوڭ تهرىپى ــسىنىڭ ئ ــسىنى -تاختى ــاپلاش تاختى چ

 .قوزغىتىمىز

-نۇر بهلگىنى مهزمۇن چاپلىنىـدىغان ئورۇنغـا توغـرىلاپ كېـسىش:  ئۈچىنچى باسقۇچ

 .چاپلاش تاختىسىدىكى مهزمۇنلاردىن لازىملىقىنى تاللىساق مهزمۇن چاپلىنىدۇ

 

 دهرس تېكىست ئىزدهش. 7
 

بىزگه بېرىلگهن تېكىست ئىچىدىن لازىملىق تېكىـستنى تېپىـشقا توغـرا كهلـسه بۇنـى 

 .تېپىش ئۈچۈن تۆۋهندىكى ئۇسۇلنى قوللىنىمىز

بىز قايسى ئورۇندىن باشلاپ ئىزدىمهكچى بولساق نۇر بهلگىنى شـۇ :  بىرىنچى باسقۇچ

ئهگهر تېكىستنىڭ باش قىسمىدىن باشلاپ ئىزدىمهكچى بولساق نـۇر .  ئورۇنغا توغرىلايمىز

 .بهلگه تېكىستنىڭ بېشىغا توغرىلىنىدۇ

ــدىن)  باشــلاش(:  ئىككىنچــى باســقۇچ ــدار رايونى ــرلهش(ئىقتى ــۈرى )  تهھرى ت

 .بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلىمىز) ئىزدهش(ئىچىدىن

ئىــزدهش دىيــالوگ رامكىــسىدىكى ئىزدىمهكچــى بولغــان مهزمــۇن :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

كۇنۇپكىـسىنى )  ئىـزدهش(دېگهن كاتهكچىگه ئىزدىمهكچى بولغـان مهزمۇنـنى كىرگـۈزۈپ 

 .بىز ئىزدىگهن مهزمۇننى تېپىپ بهرگهنده تېگى كۆك رهڭده كۆرۈنىدۇ. باسىمىز
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ــالوگ رامكىــسىدىكى يهنه  ئىــزدهش دىي

بىــر ئىقتىــدار ئىــزدهش دىيــالوگ رامكىــسى 

نـى چهكـسهك ئېچىلغاندىن كېيىـن 

 .مۇنداق كۆزنهك ئېچىلىدۇ

ــات(ئاســتىدىكى  ــگهن )  فورم دې

تۈرنــى تــاللاپ ئىــزدهش ئوبيېكىتلىرىنــى 

بــۇ .  تېخىمــۇ ئېنىــق بېكىتكىلــى بولىــدۇ

ــۇن  كــۆزنهكتىن ئىزدىمهكچــى بولغــان مهزم

 .دائىرىسىنى تاللاپ بېكىتهلهيمىز

 

 دهرس تېكىست ئالماشتۇرۇش. 8

 
-تېكىست ئىچىدىكى خاتا يېزىلغان، ئۆزگهرتىشكه تېگىـشلىك مهزمـۇنلار بولـسا بىـر

ئـۆزى  wordبىرلهپ ئـۆزگهرتىش تولىمـۇ ئاۋارىچىلىـك ۋه ۋاقىـت ئىـسراپچىلىقى، شـۇڭا 

 .تهمىنلهپ بهرگهن ئالماشتۇرۇش ئىقتىدارىدىن پايدىلانساق تولىمۇ قولايلىق بولىدۇ

 :مهشغۇلات جهريانى تۆۋهندىكىچه

بىز قايسى ئورۇندىن باشلاپ ئىزدىمهكچى بولساق نۇر بهلگىنى شـۇ :  بىرىنچى باسقۇچ

ئهگهر تېكىستنىڭ باش قىسمىدىن باشلاپ ئىزدىمهكچى بولساق نـۇر .  ئورۇنغا توغرىلايمىز

 .بهلگه تېكىستنىڭ بېشىغا توغرىلىنىدۇ

ــقۇچ ــى باس ــلاش(:ئىككىنچ ــدىن)  باش ــدار رايونى ــرلهش(ئىقتى ــۈرى )  تهھرى ت

 .بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلىمىز) ئالماشتۇرۇش(ئىچىدىن

ــقۇچ ــى باس ــان :  ئۈچىنچ ــى بولغ ــسىدىكى ئىزدىمهكچ ــالوگ رامكى ــتۇرۇش دىي ئالماش

دېــگهن كــاتهكچىگه كىرگــۈزۈپ، ئالماشــتۇرىدىغان )  ئىــزدهش مهزمۇنــى(مهزمۇنــنى
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 .دېگهن كاتهكچىگه كىرگۈزىمىز) ئالماشتۇرۇلىدىغان(مهزمۇننى

ئىزدهيــدىغان ۋه ئالماشــتۇرىدىغان مهزمۇنــنى يېزىــپ بولغاندىــن :  تۆتىنچــى باســقۇچ

ــن ــاي(كېيى ــزدهپ باق ــنى ئى ــسىپ ئهســلىدىكى )  ئورۇنى ــنى بې ــگهن كۇنۇپكى دې

 .ئالماشتۇرۇشقا تېگىشلىك مهزمۇننى ئىزدهپ تاپىمىز

بىــرلهپ ئالماشــتۇرۇش ئىلىــپ -نــى بېــسىش ئــارقىلىق بىــر)  ئالماشــتۇرۇش(

نى بېسىش ئارقىلىق بىر كۇنۇپكـا بىـلهن )  ھهممىسىنى ئالماشتۇرۇش(  .بارىمىز

بارلىق ئالماشتۇرۇشقا تېگىـشلىك مهزمۇننـى 

ــــــن .  ئالماشــــــتۇرىمىز ــــــدا بىزدى ئاخىرى

ئىزدىمهكچــى بولغــان مهزمۇننىــڭ قــانچه 

ئورۇندا بـارلىقىنى، يهنه داۋاملىـق باشـتىن 

 .ئىزدهش ياكى ئىزدىمهسلىكنى سورايدۇ

ــاق(  ئهگهر  ــى باســساق بىۋاســىته ئالماشــتۇرىدۇ، )  ي ــى )  ھهئه(ن ن

باســساق باشــتىن باشــلاپ قايتــا ئىــزدهپ چىقىــپ ئالماشــتۇرۇلۇپ بولۇنغــانلىقىنى، 

ـــش  ـــار قىلى ـــاكى بىك ـــتۈرۈش ي جهزملهش

 .كېرهكلىكىنى سورايدۇ

نـى )  جهزملهشتۈرۈش(ئاخىرىدا

 .بېسىپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 دهرس ئورۇن بېكىتىش. 9

 
بىز ھۆججهتلهرنى تهھرىـرلىگهن ۋاقتىمىـزدا بهت ئـۆرۈش ئـارقىلىق تهھرىرلىمهكچـى 

بولغان ياكى زىيارهت قىلماقچى بولغان ئورۇننى ئىزدهيمىـز، بىـز ئىـزدهش مهشـغۇلاتىنى 

بهت (مائۇســنىڭ ئايلانمــا كۇنۇپكىــسى ئــارقىلىق يــاكى بهت يۈزىنىــڭ ئــوڭ تهرىپىــدىكى 

ــسى ــۆرۈش تالچى ــان )  ئ ــرهك بولغ ــر قهدهر كۆپ ــدارى بى ــارىمىز، مىق ــپ ب ــارقىلىق ئىلى ئ

 .ھۆججهتلهرگه نىسبهتهن بۇنداق ئىزدهش ئۇسۇلى سهل ئاۋارىچىلىك ھېسابلىنىدۇ



 36 

ــز  ــده بى ــلهش(تۆۋهن ــورۇن بهلگى ــى )  ئ ــانلا يۇقىرىق ــدىلىنىپ ئاس ــۇلىدىن پاي ئۇس

 .مهشغۇلاتنى ئىلىپ بارىمىز

گۇرۇپپىــسىدىن )  لايىــھهلهش(ئىقتىــدار رايونــى)  باشــلاش(:بىرىنچــى باســقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) ئىزدهش(

  چىققـان ئىـزدهش ۋه ئالماشـتۇرۇش دىيـالوگ رامكىـسىدىن :  ئىككىنچى باسقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) ئورۇن بهلگىلهش(

دېـگهن تـۈرلهردىن بهت، )  ئورۇن بهلگىلهش ئۆلچىمى(  :  ئۈچىنچى باسقۇچ

ئابزاس، قۇر، خهتكۈش، ئىزاھات، بهت ئاخىرىـدىكى ئىزاھـات، ھـۆججهت ئاخىرىدىكـى 

ئىزاھات، دائىره، جهدۋهل، رهسىم، فورمۇلا، ئوبيېكىت، تېما قاتارلىق ئـورۇن بېكىتىـش 

 .تۈرلىرىنى تاللايمىز

ئـوڭ تهرهپتىكـى رامكىغـا مـاس بولغـان ئۇچۇرنـى كىرگۈزگهندىـن :  تۆتىنچى باسقۇچ

دېـگهن )  ئـورۇن بهلگىـلهش(دېـگهن كۇنۇپكـا)  كېيىنكى ئـورۇن(كېيىن

كۇنۇپكىـسىنى يـاكى مـائۇس  Enterئاندىن كۇنۇپكا تاختىسىدىن .  كۇنۇپكىغا ئۆزگىرىدۇ

 .ئارقىلىق ئورۇن بهلگىلهش كۇنۇپكىسىنى باسساق بولىدۇ

 دهرس بىكار قىلىش ۋه ئهسلىگه قايتۇرۇش. 10

 
بىز يېزىق تهھرىـرلهش جهريانىـدا مۇۋاپىـق بولمىغـان مهشـغۇلاتنى قىلىـپ قالـساق، 

خهتنى ئۆچۈرۈۋېتىپ قالساق بىكار قىلىش ياكى ئهسلىگه قـايتۇرۇش ئارقىلىـق :  مهسىلهن

 .قىلىۋاتقان مهشغۇلاتىمىزنى توغرىلاش پۇرسىتىگه ئېرىشهلهيمىز

 بىكار قىلىش ئىقتىدارى .1

بۇ ئىقتىدار بولسا يېقىنقـى بىرقـانچه مهشـغۇلات خاتىرىـسىنى سـاقلايدىغان بولـۇپ، 

 تهرتىپ بويىچه خالىغان بىر مهشغۇلات ھالىتىگه توغرىلىغىلى بولىدۇ

 ئهمهلىي مهشغۇلات

بىكـار (ئاپتوماتىـك تـېزلهتمه قـورال ئىـستونىنىڭ ئىچىـدىكى:  بىرىنچى باسـقۇچ

 .دېگهن تۈرنىڭ ئالدىغا بهلگه قويىمىز) قىلىش
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: ئىككىنچــــــى باســــــقۇچ

ــستونىنىڭ  ــورال ئى ــېزلهتمه ق ت

بىكــار (يېنىــدا كــۆرۈنگهن

ــش )  قىلىــش ــسىنى چېكى بهلگى

ــــــــــان  ــــــــــارقىلىق قىلغ ئ

مهشـــــغۇلاتىمىزنى تهرتىـــــپ 

بـــويىچه ئارقىغـــا ياندۇرغىلـــى 

بولىـــــدۇ يـــــاكى كۇنۇپكـــــا 

بىرلهشمه  Ctrl+Zتاختىسىدىن 

كۇنۇپكىنى بېـسىش ئارقىلىقمـۇ 

مهشــــــغۇلاتنى تاماملىغىلــــــى 

 .بولىدۇ

 ئهسلىگه قايتۇرۇش ئىقتىدارى .2

 .بۇ ئىقتىدار بولسا مهزكۇر ھۆججهتنى ئهڭ يېڭى ھالىتىگه قايتۇرۇپ بېرىدۇ

 :ئهمهلىي مهشغۇلات

ئهســلىگه (ئاپتوماتىــك تــېزلهتمه قــورال ئىــستونىنىڭ ئىچىــدىكى :  بىرىنچــى باســقۇچ

 .دېگهن تۈرنىڭ ئالدىغا بهلگه قويىمىز)  قايتۇرۇش

بهلگىسىنى چېكىش )  بىكار قىلىش(تېزلهتمه قورال ئىستونىنىڭ يېنىدا كۆرۈنگهن

ئارقىلىق قىلغان مهشغۇلاتىمىزنى ئهڭ يېڭى ھـالهتكه ئهكهلگىلـى بولىـدۇ يـاكى كۇنۇپكـا 

بىرلهشمه كۇنۇپكىنى بېسىش ئارقىلىقمۇ بۇ مهشغۇلاتنى تاماملىغىلـى  Ctrl+Yتاختىسىدىن 

 .بولىدۇ

كۇنۇپكىسىنى ئاپتوماتىك تېزلهتمه )  ئهسلىگه قايتۇرۇش(ۋه )  بىكار قىلىش(يۇقىرىقى 

ــــشنىڭ يهنه  ــــستونىغا چىقىرى ــــورال ئى ق

ئوخشاش بولمىغـان ئىككـى خىـل ئۇسـۇلى 

 .بار

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

ـــــــــقۇچ ـــــــــى باس  Office:  بىرىنچ

كۇنۇپكىسىنى چېكىپ چىققان تىزىملىكتىـن

)word دىيـــــــالوگ )  تاللانمـــــــا

 .رامكىسىنى ئاچىمىز

چىققــان دىيــالوگ :  ئىككىنچــى باســقۇچ

) ئـۆزى ئېنىقلىمـا بـېرىش(رامكىسىدىن

ۋه )  بىكـار قىلىـش(دېـگهن تۈرنـى تـاللاپ 

كۇنۇپكىسىنى تـاللاپ )  ئهسلىگه قايتۇرۇش(
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بۇيرۇقىنى بهرگهندىن كېيىن جهزملهشتۈرسهك بىز تاللىغان قوراللار تېز )  قوشۇش(

 .ئېنىقلىما بېرىلىدىغان قوراللار رايونىدا كۆرۈنىدۇ

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

ئىقتىدار رايونىدىكـى :  بىرىنچى باسقۇچ

ـــسىنى  ـــائۇس ئىسترېلكى ـــا م ـــۆك ئورۇنغ ك

 .توغرىلاپ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

ئــۆزى ئېنىقلىمــا : (  ئىككىنچــى باســقۇچ

دېگهن تۈرنى )  بېرىلىدىغان تېزلهتمه قورال

) تاللانمـا word(تاللاپ بىۋاسـىته 

 .دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

ــالوگ :  ئۈچىنچــى باســقۇچ ــان دىي چىقق

) ئۆزى ئېنىقلىمـا بـېرىش(رامكىسىدىن

دېگهن تۈرنى تـاللايمىز، ئۇنىـڭ ئىچىدىـن

ئهســـلىگه (ۋه)  بىكـــار قىلىـــش(

كۇنۇپكىـــسىنى تـــاللاپ)  قـــايتۇرۇش

بۇيرۇقىــنى بهرگهنــدىن كېيىــن )  قوشــۇش(

جهزملهشتۈرسهك بىز تاللىغان قـوراللار تېـز 

ــدا  ــوراللار رايونى ــدىغان ق ــا بېرىلى ئېنىقلىم

 .كۆرۈنىدۇ



39  

 بهت ياساش تېخنىكىسى: تۆتىنچى باب

 

بهت ياساش تېخنىكىـسى بولـسا بىزنىـڭ يېزىۋاتقـان ماتېرىيـالىڭىزنى قانـداق ئىـش 

 .قوشۇش، قانداق قىلىپ كۆركهم ۋه چۈشىنىشلىك قىلىپ لايىھهلىشىمىزنى كۆرسىتىدۇ

بهلگه فورماتىغـا ئائىـت مهزمـۇنلاردىن خهت شـهكلى، -بىز بۇ بابتىكى دهرسته ھهرپ

ــات، ھهرپ ــده فورم بهلگىنــى -ھهرپنىــڭ چــوڭ كىچىكلىكــى، خهتنىــڭ رهڭگــى، ئالاھى

 .چوڭايتىش ۋه كىچىكلىتىش قاتارلىق مهزمۇنلارنى ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

 

 دهرس خهت شهكلىنى لايىھهلهش. 1
 

Word2007 بهلـگه فورمـاتلىرى ناھـايىتى كـۆپ -ده بىزگه تهمىنلهپ بېرىلگهن ھهرپ

 .بولۇپ، ئۆزىمىز ياقتۇرغان فورماتلارنى ئىشلىتىپ ئوخشىمىغان ئۈنۈملهرگه ئېرىشهلهيمىز

Word2007  يېڭى قاچىلىغان ۋاقىتتا ئۆزى تهمىنلهپ بهرگهن خهت شـهكىللىرىدىن宋

体 ،仿宋 ،黑体 ،Ariyal ،Temis New قاتارلىقلار بار. 

 .ئۇيغۇرچه خهت نۇسخىلىرىنى ئۆزىمىز ئىھتىياجىمىزغا قاراپ قاچىلاپ ئىشلىتىمىز

 :خهت شهكلىنى لايىھهلهش تۆۋهندىكىچه

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

ئالـدى بىـلهن خهت شـهكلىنى لايىھهلىمهكچـى بولغـان تېكىـستنى :  بىرىنچى باسقۇچ

 .تاللىۋالىمىز

ـــقۇچ ـــى باس ـــلاش(:ئىككىنچ ) باش

خهت (ئىقتىــــدار رايونــــى ئىچىــــدىكى

بۆلىكىنىــــڭ ئاســــتى ئــــوڭ )  نۇسخىــــسى

ـــپ خهت  ـــنى چېكى ـــدىكى كۇنۇپكى تهرىپى

 .شهكلى دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

خهت شــهكلى دىيــالوگ رامكىــسىدىكى خهت شــهكلىنى تــاللاش :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

 .تارتىلما ئىستوننى ئېچىپ لازىملىق خهت شهكلىنى بهلگىلهيمىز

دىققهت قىلىشقا تېگىـشلىكى شـۇكى خهت شـهكلىنى تاللاشـقا 

بولىدىغان رامكىدىن ئۈچـى بولـۇپ بـۇ تۈرنـى خهنـزۇچه يېزىـق 

 .ئىشلهتكهنده تاللاپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

بــۇ تۈرنــى لاتىــن يېزىقــى ۋه شــۇ يــېزىق ئاساســىدا ئىجــرا 

 .بولىدىغان يېزىقلارنى ئىشلهتكهنده تاللاپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

بۇ تۈرنى مۇرهككهپ يېزىقلارنىڭ خهت شهكىللىرىنى تاللاشـتا 

 :مهسىلهن. ئىشلىتىلىدۇ
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ئۇيغــۇرچه يــېزىق تهھرىرلىگهنــده بــۇ  

يۇقىرىقـى يېزىـق .  تۈردىن تاللىساق بولىدۇ

ــى  ــق يېزىقن ــدىن مۇۋاپى ــاللاش ئورۇنلىرى ت

ـــــاللاپ بولغانـــــدىن كېيىـــــن    ت

ـــــــتۈرۈش( ـــــــسىپ )  جهزملهش ـــــــى بې ن

 .جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

خهت شهكلىنى لايىھهلىمهكچـى بولغـان 

ـــن  ـــدىن كېيى ـــاللاپ بولغان ـــستنى ت تېكى

ئىقتىــدار رايونــى)  باشــلاش(بىۋاســىته 

بۆلىكىـدىن خهتنىـڭ )  يېزىق فورماتى(

 .شهكلىنى تاللايمىز

كۆرســــىتىلگهن رامكىــــدىن ئۆزىمىــــز 

ياقتۇرغــــان خهت شــــهكلىنى تاللىــــساقلا 

 .بولىدۇ

 :ئۈچىنچى خىل ئۇسۇل

لهيلىــــمه ھهرىكهتچــــان قورالدىــــن 

 پايدىلىنىش

ئالـــــدى بىـــــلهن خهت شـــــهكلىنى  

. لايىھهلىمهكچى بولغان تېكىستنى تـاللايمىز

ئانــدىن مائۇســنى تاللانغــان خهتنىــڭ ئــوڭ 

ـــمه  ـــسهك لهيلى ـــرۋىكىگه ئهكهل تهرهپ گى

ــــدۇ ــــورال ئېچىلى خهت .  ھهرىكهتچــــان ق

شـــهكلىنى تـــاللاش رايونىـــدىن خهتنىـــڭ 

 شهكلىنى تاللىساق بولىدۇ

 :تۆتىنچى خىل ئۇسۇل

ـــقۇچ ـــى باس ـــهكلىنى :  بىرىنچ خهت ش

ــاللاپ  لايىھهلىمهكچــى بولغــان تېكىــستنى ت

بولغاندىن كېيىن مائۇسنى تاللانغان دائىـره 

ئۈســـتىگه ئهكېلىـــپ ئـــوڭ كۇنۇپكىـــسىنى 

ــن ــان تىزىملىكتى ــپ چىقق چېكى

 . تۈرنى تاللايمىز) يېزىق فورماتى( 

ئېچىلغــان يېزىــق :  ئىككىنچــى باســقۇچ

دىيالوگ رامكىسىدىن مۇۋاپىق بولغـان خهت 

 .شهكلىنى تاللاپ جهزملهشتۈرىمىز



41  

 

 كىچىكلىكىنى بهلگىلهش-دهرس خهتنىڭ چوڭ. 2
 

. ئـارقىلىق ئىپادىلهيـدۇ)  磅(»قـاداق«غهرب ئهللىرىده خهتنىڭ چوڭ كىچىكلىكىـنى 

ئارقىلىـق )  号(»نومـۇر«دۆلىتىمىزده بولسا 

 .بولىدۇ ئىپادىلهيمىز، ئادهتته 

 خهتنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنى بهلگىلهش

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

ئالـدى بىـلهن خهت :  بىرىنچى باسـقۇچ

شهكلىنى لايىھهلىمهكچى بولغـان تېكىـستنى 

 .تاللىۋالىمىز

ـــقۇچ ـــى باس ـــلاش(:ئىككىنچ ) باش

يېزىــق (ئىقتىــدار رايونــى ئىچىــدىكى

ــــاتى ــــوڭ )  فورم ــــتى ئ ــــڭ ئاس بۆلىكىنى

كۇنۇپكىـــنى چېكىـــپ   تهرىپىـــدىكى 

 .خهت شهكلى دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

خهت شــــهكلى :  ئۈچىنچــــى باســــقۇچ

-چــوڭ(دىيــالوگ رامكىــسىدىكى خهتنىــڭ 

دېـــگهن تۈردىـــن )  كىچىكلىكـــى

 .مۇۋاپىق بولغان خهت چوڭلۇقىنى تاللاپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

دېـگهن )  字号（S）(يهنىلا دىققهت قىلىـدىغىنىمىز بولـسا رهسـىمدىكىدهك 

 .خهتنىڭ ئاستىدىكىسى بولسا خهنزۇچه يېزىق تهھرىرلىگهنده قوللىنىلىدۇ

ــىمدىكىدهك  ــده )    字号（Z）(رهس ــېزىق تهھرىرلىگهن ــۇرچه ي ــسا ئۇيغ بول

 .قوللىنىلىدۇ

 يۇقىرىقــى ئورۇنــدىن مۇۋاپىــق خهت چوڭلۇقىــنى تــاللاپ بولغانــدىن كېيىــن

 .نى بېسىپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ) جهزملهشتۈرۈش(

 

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

خهت شهكلىنى لايىھهلىمهكچـى بولغـان 

ـــن  ـــدىن كېيى ـــاللاپ بولغان ـــستنى ت تېكى

ئىقتىـــــدار )  باشـــــلاش(بىۋاســـــىته  

ــى  ــڭ چــوڭ كىچىكلىكىن ــدىن خهتنى رايونى

 .تاللايمىز ياكى چوڭايتىش ۋه كىچىكلىتىش كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز
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 :ئۈچىنچى خىل ئۇسۇل

كىچىكلىكىــنى ئۆزگهرتمهكچــى -چــوڭ

ـــاللايمىز ـــستنى ت ـــان تېكى ـــن .  بولغ ئاندى

مائۇسنى تاللانغان خهتنىڭ ئوڭ گىرۋىكىگه 

ئهكهلــسهك لهيلىــمه ھهرىكهتچــان قــورال 

-كۆرۈنىدۇ، بۇ قورالدىكى خهتنىـڭ چـوڭ

 . كىچىكلىكىنى تاللاش ئورنىدىن مۇۋاپىق چوڭلۇقنى تاللىساق بولىدۇ

 :تۆتىنچى خىل ئۇسۇل

كىچىكلىكىــنى ئۆزگهرتمهكچــى -چــوڭ

ـــن  ـــاللايمىز، ئاندى ـــستنى ت ـــان تېكى بولغ

مائۇســـنىڭ ئـــوڭ كۇنۇپكىـــسىنى چېكىـــپ 

ــــزىملىكىتىن  ــــان تى ــــق (چىقق يېزى

نـــى تـــاللاپ يـــېزىق دىيـــالوگ )  فورمـــاتى

رامكىــــسىنى ئېچىــــپ، مۇۋاپىــــق خهت 

ــــاللاپ جهزملهشتۈرســــهك  ــــنى ت چوڭلۇقى

 . بولىدۇ

 دهرس رهڭ فورماتىنى بهلگىلهش. 3

 
 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

ــــــقۇچ ــــــى باس ــــــى :  بىرىنچ رهڭگىن

 .ئۆزگهرتمهكچى بولغان تېكىستنى تاللايمىز

) باشـــلاش(:  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

) يـېزىق فورمـاتى(ئىقتىدار رايونىـدىكى
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بۆلىكىنىڭ ئوڭ تهرهپ ئاسىتىدىكى بهلگىنى چېكىپ يېزىق فورماتى دىيـالوگ رامكىـسىنى 

 . ئاچىمىز

ئېچىلغان دىيالوگ رامكىسىدىكى رهڭ تاللاش رامكىسىدىن ئۆزىمىز :  ئىككىنچى باسقۇچ

ــدۇ ــاللاپ جهزملهشتۈرســهك بولى ــان رهڭــنى ت ــشنى .  خالىغ ــى ئىشلىتى ــۇ رهڭلهرن ئهگهر ب

 . دېگهن تۈرنى ئېچىپ تاللاپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ) باشقا رهڭ(خالىمىساق 

 

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

باشلاش ئىقتىدار رايونىدىكى رهڭ قورالىدىـن 

 .بىۋاسىته تهڭشىسهكمۇ بولىدۇ

ــــى  ــــگهن رهڭلهرن ــــدا تهمىنلهن ــــۇ ئورۇن ب

نـى )  باشـقا رهڭ(ئىشلىتىشنى خالىمىـساق

چېكىــپ باشــقا رهڭلهرنــى تــاللاپ ئىشلهتــسهكمۇ 

 .بولىدۇ

 

 :ئۈچىنچى خىل ئۇسۇل

رهڭگىنى ئۆزگهرتمهكچى بولغان تېكىستنى تاللاپ، مائۇسـنى ئـوڭ تهرهپ گىـرۋىكىگه 

بـۇ قورالـدىن رهڭ تـاللاش ئورنىدىـن .  ئهكهلسهك لهيلىمه ھهرىكهتچان قـورال ئېچىلىـدۇ

 .خالىغان رهڭنى تاللىساق بولىدۇ

 :تۆتىنچى خىل ئۇسۇل

رهڭگىــنى ئۆزگهرتمهكچــى بولغــان تېكىــستنى تــاللاپ مائۇســنىڭ ئــوڭ كۇنۇپكىــسىنى 

نى تـاللاپ خهت شـهكلى دىيـالوگ )  يېزىق فورماتى(چېكىپ چىققان تىزىملىكىتىن

 . رامكىسىنى ئېچىپ مۇۋاپىق بولغان خهت رهڭگىنى تاللاپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 بهلگه فورماتى قىلىپ بهلگىلهش-دهرس ئالاھىده ھهرپ. 4
 

 
بـۇ .  بهزى ۋاقىتلاردا تېكىست ئىچىدىكى بهزى مهزمۇنلارنى كۈچهيتىشكه توغرا كېلىدۇ

ۋاقىتتا خهتنى توملاشتۇرساق، يانتۇ قىلساق، ئاستىغا سىزىق چىقارساق، خهت تېگىنىـڭ 

رهڭگىنى ئۆزگهرتسهك ۋه ئالاھىده ئۈنـۈم قوشـساق مـۇھىم سـۆزلهر باشـقىلارنىڭ دىقـقهت 

 .ئېتىبارىنى قوزغايدۇ

 :بۇنىڭ قهدهم باسقۇچلىرى تۆۋهندىكىچه

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

ــلهن ئالاھىــده ھهرپ:  بىرىنچــى باســقۇچ ــدى بى ــگه لايىھهلىمهكچــى بولغــان -ئال بهل

 .تېكىستنى تاللىۋالىمىز

) يـېزىق فورمـاتى(ئىقتىدار رايونى ئىچىـدىكى)  باشلاش(:ئىككىنچى باسقۇچ
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بۆلىكىنىڭ ئاستى ئوڭ تهرهپتىكى كۇنۇپكىـنى چېكىـپ 

 . يېزىق فورماتى دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

دىيــالوگ رامكىــسىدىكى مــاس :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

بولغان تۈرلهر ئىچىدىن خهتـنى توملاشـتۇرۇش، يانتـو 

قىلىش، ئاستىغا سىزىق چىقىـرىش ۋه ئۈنـۈم قوشـۇش 

) جهزملهشـتۈرۈش(تۈرلىرىدىن خالىغاننى تـاللاپ

 .كۇنۇپكىسىنى بېسىپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 

ــــــۇل ــــــل ئۇس ــــــى خى ــــــىمده :  ئىككىنچ رهس

ئىقتىـدار رايونىدىكـى )  باشـلاش(كۆرسىتىلگهندهك

قوراللاردىن بىۋاسىته پايـدىلىنىپ ئـۆزگهرتىش ئېلىـپ 

 .بارساقمۇ بولىدۇ

 

ئالاھىـــده شـــهكىلده :  ئۈچىنچـــى خىـــل ئۇســـۇل

لايىھهلىنىدىغان تېكىـستنى تـاللاپ بولغانـدىن كېيىـن 

مائۇســنى تاللانغــان خهتنىــڭ ئــوڭ تهرهپ گىــرۋىكىگه 

ــدۇ ــورال ئېچىلى ــان ق ــمه ھهرىكهتچ ــسهك لهيلى . ئهكهل

 .بۇلارنىڭ ئىچىدىن خالىغان تۈرنى تاللىساق بولىدۇ

 

 :تۆتىنچى خىل ئۇسۇل

ئالاھىــده شــهكىلده لايىھهلىنىــدىغان تېكىــستنى 

تاللاپ بولغاندىن كېيىن مائۇسنىڭ ئوڭ كۇنۇپكىـسىنى 

) يـېزىق فورمـاتى(ئېچىپ چىققان تىـزىملىكتىن

خهتـنى توملاشـتۇرۇش، .  دىيالوگ رامكىسىنى ئـاچىمىز

يــانتو قىلىــش، ئاســتىغا ســىزىق چىقىــرىش ۋه ئۈنــۈم 

 . قوشۇش تۈرلىرىنى تاللاپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 

كۇنۇپكا تاختىـسىدىن بىۋاسـىته   :بهشىنچى ئۇسۇل

 بهلگه قىلىپ لايىھهلهش-ئالاھىده ھهرپ

Ctrl+B  ئارقىلىق تاللانغان خهتنى توملاشـتۇرغىلى

 .بولىدۇ

Ctrl+I ئارقىلىق تاللانغان خهتنى يانتۇ قىلغىلى بولىدۇ. 

Ctrl+U ئارقىلىق تاللانغان خهتنىڭ ئاستىغا سىزىق چىقارغىلى بولىدۇ. 

بهلــگه قىلىــپ بهلگىــلهپ بولغــان مهزمۇنــنى ئهســلىگه -ئهگهر ســىز ئالاھىــده ھهرپ

 .قايتۇرماقچى بولساق ماس ھالدىكى بىرلهشمه كۇنۇپكىنى يهنه بىر قېتىم باسساق بولىدۇ
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 دهرس دهرس خهنزۇچه خهتنىڭ پىنيىنىنى كۆرسىتىش. 5

 
دهرسخانا ئوقۇتۇشـىدا ۋه خهنـزۇچه خهتلىـك تېكىـستلهرنى تهھرىـرلهش جهريانىـدا 

ــدا  ــراپ قالغان ــلهرگه ئۇچ ــدىغان خهت ــىنى بىلمهي ــزۇچه ئوقۇلۇش ــڭ  Word 2007خهن نى

خهنـــزۇچه خهتنىـــڭ پىنيىنىـــنى كۆرســـىتىش ئىقتىدارىـــدىن پايدىلانغانـــدا خهنـــزۇچه 

 .ئۆگىنىشىمىزگىمۇ ھهم تېكىستلهرنى تهھرىرلهشتىمۇ كۆپ قولايلىقلارغا ئېرىشهلهيمىز

پىنيىنىنــــــى :  بىرىنچــــــى باســــــقۇچ

كۆرسهتمهكچى بولغان خهنزۇچه خهت ياكى 

 .تېكىستنى تاللايمىز

ـــقۇچ ـــى باس ـــلاش(:ئىككىنچ ) باش

ـــدار رايونـــى يـــېزىق بۆلىكىدىكـــى  ئىقتى

ــــــهتكۈچ« ــــــن كۆرس ) 拼音指南(»پىنيى

 .كۇنۇپكىسىنى تاللايمىز

ئېچىلغــان پىنيىــن :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

كۆرسهتمىــسى دىيــالوگ رامكىــسىدىن مــاس 

 .بولغان تهڭشهشلهرنى ئېلىپ بارىمىز

مۇۋاپىــق تهڭــشهش :  تۆتىنچــى باســقۇچ

قىلىپ بولغانـدىن كېيىـن جهزملهشـتۈرۈش 

كۇنۇپكىسىنى باسساق تاللانغان مهزمۇننىـڭ 

  .پىنيىنى خهتنىڭ ئۈستىده كۆرۈنىدۇ

 دهرس ئهسلىدىكى يېزىق شهكلى ۋه رهڭ فورماتنى بىكار قىلىش. 6

 
كۆپىنچه ھاللاردا باشقىلارنىڭ تهييارلىغان ماتېرىياللارنى ۋه توردىكـى ماتېرىياللارنـى 

ئوقۇتـۇش ئىـشلىرىنى ياخـشىلاش -ئۆرنهك قىلىپ بىلىمىمىزنى موللاشتۇرىدىغان ۋه ئوقـۇ

بۇ ۋاقىتتا تهييار ماتېرىياللارنىڭ خهت .  ئۈچۈن خىزمهت قىلدۇرىدىغان ئهھۋاللارمۇ بولىدۇ

شهكلى ۋه رهڭگىمۇ ھهر خىل بولۇپ ئۆزىمىزگه ماس بولغان ھـالهتته تهھرىرلهشـته بهزى 

ــز ــا يولۇقىمى ــېزىق ۋه رهڭ .  قىيىنچىلىقق ــل ي ــدىكى ھهر خى ــارلىق مهزمۇنى ــا ب ــۇ ۋاقىتت ب

 .فورماتلىرىنى بىكار قىلىۋېتىپ تهھرىرلهش ئېلىپ بارساق بولىدۇ

 .فورماتىنى بىكار قىلماقچى بولغان بارلىق مهزمۇنلارنى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

فورماتنـى «ئىقتىـدار رايونـى يـېزىق بۆلىكىـدىكى )   باشلاش(:ئىككىنچى باسقۇچ

 .دېگهن كۇنۇپكىنى باسىمىز) 清除格式(»بىكار قىلىش

يېزىــق ئىقتىــدار رايونــى يــېزىق بۆلىكىــدىكى)  باشــلاش(:ئۈچىنچــى باســقۇچ
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تېگىنىــڭ رهڭگىــنى ئــۆزگهرتىش كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ چىققــان رهڭ رامكىــسىنىڭ 

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) رهڭسىز ھالهت(ئاستىدىكى 

خهتنىڭ رهڭگـى ھهر :  تۆتىنچى باسقۇچ

خىــل بولــسا بــارلىق مهزمــۇن تاللانغاندىــن 

ــق  ــى يېزى ــدار رايون ــن باشــلاش ئىقتى كېيى

دېــگهن )  خهتنىــڭ رهڭگــى(بۆلىكىــدىكى 

ـــۈردىن  ـــك(ت ـــى )  ئاپتوماتى ـــگهن تۈرن دې

مهشغۇلات ئاخىرلاشقاندىن كېيىـن .  تاللايمىز

بارلىق تاللانغان يېزىقلارنىڭ يېزىق فورماتى 

خهت تېگىنىڭ رهڭگى ۋه خهتنىـڭ رهڭگـى 

 .بىردهك بولىدۇ

 دهرس يېزىقنى رامكا ۋه چهمبهر ئىچىگه ئېلىش. 7
 

يېزىق تهھرىرلهشته بهزىده مهلۇم بىر خهتنى ئالاھىـده ئهسـكهرتىش ئۈچـۈن رامكىغـا 

 :مهسىلهن. ياكى چهمبهر ئىچىگه ئېلىپ مهزمۇننىڭ قاراتمىلىقىنى كۈچهيتىشكه بولىدۇ

 خهتنى رامكىغا ئېلىش .1

 .رامكىغا ئېلىنىدىغان مهزمۇن تاللىنىدۇ:  بىرىنچى باسقۇچ

يېزىقنى (باشلاش ئىقتىدار رايونى خهت نۇسخىسى بۆلىكىدىكى:  ئىككىنچى باسقۇچ

 .دېگهن كۇنۇپكىنى چهكسهك بىز تاللىغان مهزمۇن رامكا ئىچىگه ئېلىنىدۇ) رامكىغا ئېلىش

 

 خهتنى چهمبهر ئىچىگه ئېلىش .2

چهمبهر ئىچىگه ئېلىنىـدىغان مهزمـۇن :  بىرىنچى باسقۇچ

 .تاللىنىدۇ

ــقۇچ ــى باس ــى خهت :  ئىككىنچ ــدار رايون باشــلاش ئىقتى

) يېزىقنى چهمبهر ئىچىگه ئېلىـش(نۇسخىسى بۆلىكىدىكى

دېگهن كۇنۇپكىنى چېكىـپ چىققـان دىيـالوگ رامكىـسىدىن 

مۇۋاپىق بولغان تۈرنى تاللاپ جهزملهشتۈرسهك بىز تاللىغـان 

 .مهزمۇن چهمبهر ئىچىگه ئېلىنىدۇ
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 دهرس دىيالوگ رامكىسى بىلهن تونۇشۇش. 8
 

ئابزاس بولسا ماقالىنى تۈزگۈچـى ئاساسـى بىرلىـك، شـۇنداقلا ماقالىنىـڭ ئاساسـلىق 

ــڭ  ــۆرۈنمه يۈزىنى ــده ك ــشى لايىھهلىگهن ــنى ياخ ــۇپ، ئابزاس ــرى بول ــهكىللىرىنىڭ بى ش

ئېنىقلىقىنى ئاشۇرغىلى، قۇرۇلمىسىنى ئېنىق ئايرىغىلى، بهت شـهكلىنى رهتلىـك قىلغىلـى 

 .بولىدۇ

ئىقتىدار رايونىدا بولۇپ، بۇ گۇرۇپپىدىكى قوراللار )  باشلاش(ئابزاس گۇرۇپپىسى

ســولدىن باشــلاش، تارمــاق بهلــگه، نومــۇر ســېلىش، كــۆپ -يېزىقــنى توغــرىلاش، ئــوڭ

قاتلاملىق جهدۋهل تۈزۈش، قۇر ياكى ئابزاسنىڭ بهت قىرى ئارىلىقىنى بهلگىـلهش، خهت 

 تېگىنىڭ رهڭگى، يېزىقنى رامكىغا ئېلىش، قۇر ئارىلىقىنى بهلگىلهش، تهرتىپكه تىزىش، 

 . تهھرىرلهش ئورنىنى يوشۇرۇش ۋه كۆرسىتىش قاتارلىق قوراللاردىن تهركىب تاپقان

 

 ئابزاس دىيالوگ رامكىسىنى ئېچىش

ئىقتىـدار )  باشـلاش: (بىرىنچى باسـقۇچ

رايونى ئابزاس گۇرۇپپىسى ئاسىتىدىكى نـى 

چهكسهك ياكى مائۇسـنى خىـزمهت رايونىغـا 

توغـــرىلاپ ئـــوڭ كۇنۇپكىـــسىنى چېكىـــپ 

نـى )  ئـابزاس(چىققان تىزىملىكىتىن

ـــسى  ـــالوگ رامكى ـــابزاس دىي ـــسهك ئ چهك

 . قوزغىلىدۇ

ئابزاس فورماتىنى بهلگىـلهش دىيـالوگ 

رامكىــسى بولــسا ئــادهتتىكىچه لايىــھهلهش، 

قىسىپ لايىھهلهش، ئـارىلىقنى لايىـھهلهش، 

ئالـــدىن كـــۆرۈش، دهســـلهپكى ھـــالىتىگه 

ــى  ــھهلهش ئورن ــشهش ۋه جهدۋهل لايى تهڭ

 .قاتارلىق تۈرلهرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ
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 دهرس ئابزاسنى دائىملىق تهرتىپ بويىچه لايىھهلهش. 9
 

:دائىملىق تهرتىـپ بـويىچه لايىـھهلهش بولـسا.  1

ـــــۆلچهم (  ،)  توغـــــرىلاش شـــــهكلى( ئ

قاتـارلىق تۈرلهرنـى ئـۆز )  يـۆنىلىش(ۋه)  دهرىجىسى

 .ئىچىگه ئالىدۇ

ــهكلى()1 ــرىلاش ش ــن )  توغ ــسا ئوڭدى بول

توغــــرىلاش، ســــولدىن توغــــرىلاش، ئوتتۇرىدىــــن 

ـــــرىلاش،  ـــــن توغ ـــــى تهرهپتى ـــــرىلاش، ئىكك توغ

تارقاقلاشتۇرۇپ توغرىلاش، تۆۋهن ئۆلچهمده تهڭشهش، ئوتتۇرھال ئۆلچهمـده تهڭـشهش، 

 .يۇقىرى ئۆلچهمده تهڭشهش قاتارلىق تۈرلهرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

ئابزاســنى يۇقىرىقــى توغــرىلاش ئۇســۇللىرىدىن خالىغــان بىرىــنى تاللىــساق ئــابزاس 

ئۇنىڭدىن باشقا توغرىلاش شـهكلىنى كۇنۇپكـا تاختىـسىدىن .  شهكلىده ئۆزگىرىش بولىدۇ

 :مهسىلهن. پايدىلىنىپمۇ تهڭشىگىلى بولىدۇ

Ctrl+J  ،ــارقىلىق ئىككــى تهرهپتىــن توغرىلاشــقا تارقاقلاشــتۇرۇپ  Ctrl+Shift+Jئ

 .سولدىن توغرىلاشقا بولىدۇ Ctrl+Lتوغرىلاشقا 

ئۆلچهم دهرىجىسى بولسا تېكىست نۇسخىسى ۋه بىرىنچى دهرىجىدىن توققۇزىنچـى )  2

ــۈرلهرگه بۆلۈنىــدۇ ــۈردىن. (دهرىجىگىــچه بولغــان ت ــۇ ت ھــۆججىتىگه مۇنــدهرىجه  wordب

 .)چىقىرىشتا پايدىلىنىمىز

يۆنىلىش بهلگىلهش بولـسا يازمـاقچى بولغـان خهتنىـڭ ئوڭـدىن يـاكى سـولدىن )  3

باشــــــلاپ يېزىلىــــــشىنى بهلگىلهشــــــته 

يۆنىلىــشنى بهلگىلهشــنى.  ئىــشلىتىلىدۇ

ــى)  باشــلاش( ــدار رايون ــابزاس(ئىقتى ) ئ

گۇرۇپپىـــــسى ئىچىـــــدىكى قورالدىــــــن 

 .پايدىلىنىپمۇ ئىشقا ئاشۇرغىلى بولىدۇ

 دهرس ئابزاسنى قىسىش. 10

 
ئابزاســنى قىــسىش بولــسا تېكىــست ئالدىــدىن بــوش ئــورۇن قالــدۇرۇش، تېكىــست 

ئاخىرىــدىن بــوش ئــورۇن قالــدۇرۇش، ئالاھىــده فورمــات ۋه ئالاھىــده فورماتنىــڭ چــوڭ 

كىچىكلىكى، سىممېتىرىك قىـسىش ۋه ئاپتوماتىـك ئوڭغـا توغـرىلاپ تهڭـشهش قاتارلىـق 

 .تۈرلهرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

بولـسا نـۇر بهلـگه ئۇرۇلغـان )  تېكىست ئالدىدىن بوش ئورۇن قالـدۇرۇش()  1
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ئابزاســنىڭ بــارلىق قۇرلىرىنىــڭ ئالدىدىــن 

. بــوش ئــورۇن قالدۇرۇشــنى كۆرســىتىدۇ

تېكىست ئاخىرىـدىن بـوش ئـورۇن (  

ــدۇرۇش ــان )  قال ــگه ئۇرۇلغ ــۇر بهل ــسا ن بول

 .ئابزاسنىڭ بارلىق قۇرلىرىنىڭ ئاخىرىدىن بوش ئورۇن قالدۇرۇشنى كۆرسىتىدۇ

بولسا قۇر بېشىدىن قىـسىپ تهڭـشهش ۋه ئېـسىلدۇرۇپ )  ئالاھىده فورمات()2

قـۇر بېـشىدىن قىـسىپ تهڭـشهش بولـسا .  قىسىپ تهڭشهش قاتارلىق تـۈرلهرگه بۆلۈنىـدۇ

بىرىنچــى ئابزاســنىڭ بىرىنچــى قۇرىدىكــى 

ـــوش  ـــدىكى ب ـــڭ ئالدى ـــى ھهرپنى بىرىنچ

 .قالدۇرۇلىدىغان ئۇرۇننى كۆرسىتىدۇ

 :تهڭشهش ئۇسۇلى

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

ئىقتىــدار رايونــى)  باشــلاش(

تۈرىنىڭ ئوڭ تهرهپ ئاسـىتىدىكى )  ئابزاس(

نــى چېكىــپ ئــابزاس دىيــالوگ رامكىــسىنى 

) ئالاھىــده فورمــات(ئانــدىن.  ئــاچىمىز

دېــگهن رامكىــدىن قــۇر ئالدىــدىن قىــسىپ 

تهڭشهش دېگهن تۈرنـى تـاللاپ كېيىنكـى كاتهكچىـدىن قالدۇرۇلىـدىغان ھهرپ ئورنىنـى 

 .بهلگىلهپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

ــىيرىلما :  بىرىنچــى باســقۇچ ــۆرۈش س ــى بهت ئ ــوڭ تهرهپتىك ــڭ ئ ــۇر كۆزنهكنى مهزك

 .تالچىسىنىڭ ئۈستىدىكى بهلگىنى چېكىپ كۆزنهكنىڭ ئىشكالىلىق سىزغۇچىنى ئاچىمىز

ئىـشلهتكهن (ئۈستىدىكى شىكالىلىق سىزغۇچنىڭ ئوڭ ياكى سول :  ئىككىنچى باسقۇچ

تهرهپتىكـى )  سـولدىن قىسىـشنى بېكىتىمىـز(يېزىققا قـاراپ ئوڭـدىن قىـسىش يـاكى

 Enterشىكاله سىيرىغۇچىنى تارتىپ ئارىلىق قالدۇرۇپ توغرىلاپ قويساق ھهر بىر قېتىـم 

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ قۇر يۆتكىگهنده قانچىلىك ئارىلىق قالـدۇرغان بولـساق ئاپتوماتىـك 

 .بوش ئورۇن قالدۇرۇپ بېرىدۇ

بولسا قۇر ئالدىدىن قىـسىپ تهڭـشهلگهن قۇردىـن )  ئېسىلدۇرۇپ قىسىش(   )  3

بۇ تهڭشهش ئۇسـۇلى .  باشقا بارلىق قۇرلارنىڭ باشلىنىش ئورنىنى تهڭشهشنى كۆرسىتىدۇ

 .ژۇرنال تهھرىرلىگهنده ئىشلىتىلىدۇ-كۆپىنچه گېزىت

 :تهڭشهش ئۇسۇلى

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

نـى چېكىـپ باشلاش ئىقتىدار رايونـى ئـابزاس تۈرىنىـڭ ئـوڭ ئاسـتى تهرهپتىكـى

ــاچىمىز ــسىنى ئ ــالوگ رامكى ــابزاس دىي ــدىن .  ئ ــات(  ئان ــده فورم ــگهن )  ئالاھى دې
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) ئېسىلدۇرۇپ قىـسىپ تهڭـشهش(رامكىدىن 

دېگهن تۈرنى تاللاپ كېيىنكى كاتهكچىدىـن 

قالدۇرۇلىــدىغان ھهرپ ئورنــى بهلگىــلهپ 

 .جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

مهزكـۇر كۆزنهكنىـڭ :  بىرىنچى باسـقۇچ

ئــوڭ تهرهپتىكــى بهت ئــۆرۈش ســىيرىلما 

بهلگىنى چېكىپ تالچىسىنىڭ ئۈستىدىكى

ــــىزغۇچىنى  ــــشكالىلىق س ــــڭ ئى كۆزنهكنى

 .ئاچىمىز

سول تهرهپتىكى تىك شىكالىلىق سىزغۇچنىڭ ئۈسـتى تهرهپتىكـى :  ئىككىنچى باسقۇچ

ئارىلىق ياكى ئاستى تهرهپتىكى ئـارىلىق دېـگهن ئورۇنغـا مائۇسـنى ئهكېلىـپ مائۇسـنىڭ 

شهكلى ئۆزگهرگهنده مائۇس سول كۇنۇپكىـسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ ئاسـتى يـاكى ئۈسـتىگه 

 .سۈرسهك بولىدۇ

دهرس قۇر ئارىلىقىنى . 11

 بهلگىلهش
 

بىز يېزىق تهھرىرلهش جهريانىدا چـوڭ 

تېما، كىچىك تېما، تېكىست مهزمۇنلىرىنـى 

ــارىمىز ــپ ب ــرلهش ئېلى ــا .  تهھرى چــوڭ تېم

ــارىلىقى،  بىــلهن كىچىــك تېمىنىــڭ قــۇر ئ

كىچىك تېمـا بىـلهن تېكىـست مهزمۇنىنىـڭ 

ــدۈرۈپ  ــق پهرقلهن ــارىلىقىنى مۇۋاپى ــۇر ئ ق

تهڭشىـــــسهك بهت شـــــهكلى كـــــۆركهم، 

 .چۈشىنىشلىك بولىدۇ

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

ـــقۇچ ـــى باس ـــى :بىرىنچ ـــۇر ئارىلىقىن ق

 .تهڭشىمهكچى بولغان مهزمۇننى تاللايمىز

) باشـــلاش(:ئىككىنچـــى باســـقۇچ

بۆلىكىدىــن )  ئــابزاس(ئىقتىــدار رايونــى

 .ئابزاس دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

ــالوگ :  ئۈچىنچــى باســقۇچ ــابزاس دىي ئ

) قىسىش ۋه ئـارىلىق(رامكىسىدىن
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تۈرىـنى مۇۋاپىـق تهڭـشهپ بولغانـدىن كېيىـن )  ئارىلىق بهلگىلهش(تۈرنى تاللايمىز،

 .جهزملهشتۈرىمىز

بولسا تاللانغـان مهزمـۇن بىـلهن شـۇ مهزمۇننىـڭ ئالدىـدىكى قـۇر   بۇنىڭ ئىچىدىكى

بۇ بولسا تاللانغـان مهزمـۇن بىـلهن ئاخىرىـدىكى قـۇر .  ئارىلىقىنى تهڭشهشنى كۆرسىتىدۇ

 .ئارىلىقىنى تهڭشهشنى كۆرسىتىدۇ

بۇ تۈرلهر بولسا تاللانغان مهزمۇننىڭ قۇر ئارىلىقىنى تهڭشهش بولۇپ، مۇۋاپىـق دهپ 

سـانىنى يېزىـپ )  磅(قارىغاننى تـاللاپ كهينىـدىكى قىمـمهت يـېزىش رامكىـسىغا قـاداق 

 . جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

 .قۇر ئارىلىقىنى تهڭشىمهكچى بولغان مهزمۇننى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

قـۇر ئارىلىقىنـى (  باشلاش ئىقتىدار رايونـى ئـابزاس بۆلىكىـدىكى:  ئىككىنچى باسقۇچ

 . كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز) بهلگىلهش

 .چىققان تىزىملىكتىن مۇۋاپىق دهپ قارىغان تۈرنى تاللىساق بولىدۇ:ئۈچىنچى باسقۇچ

 دهرس تارماق بهلگه لايىھهلهش. 12

 
تهھرىرلهش ئېلىپ بېرىۋاتقان مهزمۇنىمىزنىڭ تېخىمۇ چۈشىنىشلىك، ئېنىـق بولۇشـى 

 .ئۈچۈن بهزىده تارماق بهلگىلهر ئارقىلىق مهزمۇنلارنى ئايرىپ يېزىپ چىقىمىز

تارماق بهلگه بولسا ئالاھىده پهرقلىنىدىغان تېكىست ۋه قۇرنىڭ بېشىغا قوشۇلىدىغان 

 .بولۇپ، باشقىلارنىڭ دىققىتىنى تارتىپ مۇشۇ مهزمۇننىڭ مۇھىملىقىنى ھېس قىلدۇرىدۇ

 :تارماق بهلگه لايىھهلهشنىڭ قهدهم باسقۇچلىرى تۆۋهندىكىچه

ئهگهر ھهر بىـر .  تارماق بهلگه لايىھهلهيـدىغان مهزمۇنـنى تـاللايمىز:  بىرىنچى باسقۇچ

ئهگهر .  قۇرغا تارماق بهلگه لايىھهلىمهكچى بولساق لايىھهلىنىدىغان بارلىق قۇرنى تـاللايمىز

ئابزاسقا تارماق بهلگه لايىھهلىسهك نۇر بهلگىنى شۇ ئابزاس ئىچىدىكى مهلۇم بىـر ئورۇنغـا 

 .توغرىلايمىز

تـۈرى ئىچىدىكـى )  ئـابزاس(ئىقتىدار رايونـى)  باشلاش(:  ئىككىنچى باسقۇچ
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 .قورالنى تاللايمىز) تارماق بهلگه(

بىزگه تهمىنلهپ بېرىلگهن تۈرلهرنىڭ ئىچىدىن خالىغان بىرسـىنى :  ئۈچىنچى باسقۇچ

 .تاللايمىز

ئهگهر تهمىنلهپ بېرىلگهن بهلگىلهرنى ئىشلهتمهي ئۆزىمىز يېڭىدىن بهلـگه چىقىرىـپ 

 ئىشلهتمهكچى بولساق

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) يېڭى بهلگىگه ئېنىقلىما بېرىش(:بىرىنچى باسقۇچ

چىققان تىزىملىكتىن بهلگه، رهسـىم، يـېزىق قاتـارلىق تۈرلهرنـى :  ئىككىنچى باسقۇچ

 .تهڭشهپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ
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 دهرس ئاپتوماتىك تهرتىپ سېلىش. 13
 

ئاپتوماتىك نومۇر سېلىش بولـسا ئابزاسـنىڭ بېـشىغا نومـۇر، بهلـگه قويـۇش بولـۇپ 

 .باشقىلارنىڭ دىققىتىنى تارتىپ مۇشۇ مهزمۇننىڭ مۇھىملىقىنى ھېس قىلدۇرىدۇ

 :ئاپتوماتىك نومۇر سېلىشنىڭ قهدهم باسقۇچلىرى تۆۋهندىكىچه

ئاپتوماتىــك نومــۇر ســېلىنىدىغان ئابزاســنى تــاللايمىز يــاكى نــۇر :  بىرىنچــى باســقۇچ

 .بهلگىنى شۇ ئابزاس ئۈستىگه توغرىلايمىز

بۆلىكى ئىچىدىكـى )  ئابزاس(ئىقتىدار رايونى)  باشلاش(:ئىككىنچى باسقۇچ

 .قورالنى تاللايمىز) ئاپتوماتىك نومۇر سېلىش(

 Enterھهر بىـــر مهزمـــۇن تـــۈگهپ كۇنۇپكـــا تاختىـــسىدىن :  ئۈچىنچـــى باســـقۇچ

ئهممـا بىـر .  كۇنۇپكىسىنى بېسىپ، كىيىنكى قۇرغا ئۆتكهنده ئاپتوماتىك تهرتىـپ سـالىدۇ

 .قۇر تولۇق توشۇپ ئۆزى كېيىنكى قۇرغا ئۆتكهنده تهرتىپ سالمايدۇ

 

 دهرس كۆپ قاتلاملىق جهدۋهل تۈزۈش. 14
 

مهزمۇنــى بىــر قهدهر كــۆپ بولغــان ماقــاله يــاكى تېكىــستلهرنى بــاب، ئــابزاس ياكــى 

بۇنى .  بۆلهكلهر ئارقىلىق ئايرىپ تهھرىرلىسهك مهزمۇن ئېنىق، شهكلى سۈپهتلىك چىقىدۇ

 .بىز كۆپ قاتلاملىق جهدۋهل تۈزۈش ئىقتىدارىدىن پايدىلىنىپ ئىشقا ئاشۇرىمىز

نۇرغــۇن كىــشىلهر بىرىنچــى تېمــا قېلىــپ لايىــھهلهپ ئىككىنچــى، ئۈچىنچــى تېمىغــا 

بىـرلهپ مهشـغۇلات قېلىـشى -كهلگهنده قانـداق قېلىـشنى بىلهلـمهي قېلىـشى يـاكى بىـر

 .مۇمكىن، تۆۋهنده بىز كۆپ قاتلاملىق جهدۋهل تۈزۈشنى ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

بـۇرۇن يېزىـپ تهييارلىۋالغـان ماتېرىيالغـا نىـسبهتهن لايىـھهلهش :  بىرىنچى باسـقۇچ

 .ئېلىپ بېرىلىدىغان مهزمۇننى تاللىۋالىمىز
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 بۆلىكىدىكـى)  ئـابزاس(ئىقتىـدار رايونـى)  باشلاش(:ئىككىنچى باسقۇچ

 . دېگهن بهلگىنى چېكىمىز) كۆپ قاتلاملىق جهدۋهل(

ھهرقايــسى جهدۋهل ئارىــسىدىن ئۆزىمىــز ياقتۇرغــاننى تاللىــساق :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

 .تاللانغان مهزمۇنىمىزغا كۆپ قاتلاملىق جهدۋهل قىستۇرۇلىدۇ

ـــقۇچ ـــى باس ـــستېما :  تۆتىنچ ئهگهر سى

تهمىنــــــــلهپ بهرگهن جهدۋهللهرنــــــــى 

ــن  ــۈر ئىچىدى ــىمدىكى ت ــساق رهس ياقتۇرمى

ــار  ــلىده ب ــاللاپ، ئهس ــى ت ــى تۈرن بىرىنچ

بولغــــان كــــۆپ قــــاتلاملىق جهدۋهلنــــى 

 . ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ

ئــوڭ تهرهپتىكــى تــاللاش تۈرىنىــڭ ئىچىــدىكى خالىغــان تۈرنــى :  بهشــىنچى باســقۇچ

 .تاللىساق بولىدۇ

ئۆزىمىز يېڭىدىن كۆپ قـاتلاملىق جهدۋهل لايىھهلىمهكچـى بولـساق :  ئالتىنچى باسقۇچ

تۈرنى تـاللاپ ئۆزىمىـز خالىغـانچه لايىـھهلهش ئېلىـپ بېرىـپ جهزملهشتۈرسـهك 

 .بولىدۇ
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 دهرس خهتنىڭ تېگى رهڭگىنى ئۆزگهرتىش. 15

 
ــى  ــڭ رهڭگىن ــان خهت تېگىنى ــز يېزىۋاتق ــنى ئهمهس بى ــڭ رهڭگى ــۇ يهرده خهتنى ب

 .لايىھهلهشنى ئۆگىنىمىز

ـــۇل ـــل ئۇس ـــى خى ـــدار :  بىرىنچ ئىقتى

 رايونىدىن پايدىلىنىش

تهگلىــك رهڭگىنــى :  بىرىنچــى باســقۇچ

 .لايىھهلىمهكچى بولغان مهزمۇننى تاللايمىز

ـــقۇچ ـــى باس ـــلاش(:ئىككىنچ ) باش

بۆلىكىدىكـى)  ئـابزاس(ئىقتىدار رايونى

كۇنۇپكىسىنى چېكىپ ياقتۇرغـان رهڭـنى تاللىـساق بىـز تاللىغـان )  تهگلىك رهڭگى( 

 .خهتنىڭ تهگلىك رهڭگى لايىھهلىنىدۇ

 لهيلىمه ھهرىكهتچان قورالدىن پايدىلىنىش: ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

 .تهگلىك رهڭگىنى لايىھهلىمهكچى بولغان مهزمۇننى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

تاللانغان مهزمۇننىڭ ئوڭ تهرهپ گىرۋىكىگه مائۇسـنى ئهكهلـسهك :  ئىككىنچى باسقۇچ

نـى تـاللاپ رهڭ بهلگىلىـسهك بىـز تاللىغـان .  لهيلىمه ھهرىكهتچان قورال ئېچىلىدۇ 

 . مهزمۇننىڭ تهگلىك رهڭگى لايىھهلىنىدۇ

خهتنىڭ تهگلىك رهڭگىنى ئۆزگهرتىش ئىقتىدارى يهنه خهت نۇسخىـسى بۆلىكىدىكـى 

  دېگهن كوماندا بىلهنمۇ ئېلىـپ بېرىلىـدىغان بولـۇپ ) يېزىقنىڭ تهگلىك رهڭگى(

 .بىلهن بولغان پهرقى رهڭنى خالىغانچه تاللىيالمايمىز) تهگلىك رهڭگى(

 

 دهرس تهرتىپ تۇرغۇزۇش ۋه تهرتىپنى بىكار قىلىش. 16
 

بىــز بهزى چــاغلاردا يېزىۋاتقــان ماتېرىياللىرىمىزغــا ئاپتوماتىــك تهرتىــپ بېكىتىــشته 

بىـرلهپ تهرتىـپ سېلىـشقا -ئاپتوماتىك تهرتىپ سېلىشنى بىلمىسهك بىـر.  موھتاج بولىمىز

يهنه بهزىده ئهسلىده بار بولغان ئاپتوماتىك تهرتىپ سېلىنغان ماتېرىيالغـا .  توغرا كېلىدۇ

تهھرىرلهش ئېلىـپ بارىـدىغان ئىـشلارغىمۇ 

ــــز ــــا ئهســــلىدىكى .  يولۇقىمى ــــۇ ۋاقىتت ب

تهرتىپنىڭ ھهممىسىنى بىكار قىلىـشقا توغـرا 

تۆۋهنــده بىــز بــۇ مهزمۇنلارنــى .  كېلىــدۇ

 .ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

 :ئاپتوماتىك تهرتىپ سېلىش

ئاپتوماتىـك تهرتىـپ :  بىرىنچى باسـقۇچ

 .سېلىنىدىغان مهزمۇن تاللىنىدۇ
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بۆلىكىدىكى تهرتىـپ )  ئابزاس(ئىقتىدار رايونى)  باشلاش(:ئىككىنچى باسقۇچ

كۇنۇپكىسىنى چېكىپ ئۆزىمىز ياقتۇرغـان تهرتىـپ تۈرىـنى تاللىـساق تاللانغـان مهزمۇنغـا 

 .ئاپتوماتىك تهرتىپ سېلىنىدۇ

 Enterتاللانغــان مهزمۇنلىرىمىزنىــڭ ئىچىــده :  دىقــقهت قىلىــشقا تېگىــشلىكى شــۇكى

 .كۇنۇپكىسى ئارقىلىق قۇر ئاتلانغان ئورۇنغا تهرتىپ سالىدۇ

ئهگهر مهزمۇننى يېزىش جهريانىدا مهزمۇنغا ئاپتوماتىك تهرتىپ سـېلىنىپ ماڭىـدىغان 

قىلىــش ئۈچــۈن ئالــدى بىــلهن تهڭــشهش ئېلىــپ بېرىــپ بولغانــدىن كېيىــن، يېزىــق 

كۇنۇپكىسى ئارقىلىق قۇر ئاتلىغانـدا بىـر تهرتىـپ سـېلىپ Enter  يېزىۋهرسهك ھهر قېتىم

 .ماڭىدۇ

ئاپتوماتىك سـېلىنغان تهرتىپـنى بىكـار 

 :قىلىش

ئاپتوماتىـك تهرتىـپ :  بىرىنچى باسقۇچ

 .سېلىنغان بارلىق مهزمۇن تاللىنىدۇ

ئاپتوماتىك تهرتىپ :  ئىككىنچى باسقۇچ

سالىدىغان رايونىدىكى يهنـى  رهسـىمدىكى 

无  دېگهن تۈرنـى تـاللاپ جهزملهشتۈرسـهك

بۇرۇن سـېلىنغان بـارلىق تهرتىپـلهر بىكـار 

 . بولىدۇ

 دهرس خهتنى قىسىش ۋه سوزۇش. 17

 
ــۆز نۆۋىتىــده خهتنىــڭ كۆركهملىكىنــى  خهتــنى قىــسىش ۋه ســوزۇش ئىقتىــدارىمۇ ئ

 .ئاشۇرۇشتىكى مۇھىم ئىقتىدارلارنىڭ بىرى

 خهتنى سوزۇش ۋه قىسىش

 .سوزماقچى ياكى قىسماقچى بولغان مهزمۇن تاللىنىدۇ: بىرىنچى باسقۇچ

دېـگهن )  ئـابزاس(ئىقتىدار رايونـى ئىچىـدىكى)  باشلاش(:ئىككىنچى باسقۇچ

 .تۈرنىڭ ئىچىدىكى كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

ــقۇچ ــى باس ــى:  ئۈچىنچ ــان تىزىملىكتىك ــنى ئېچىلغ ــتىگه مائۇس ــڭ ئۈس نى
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 .توغرىلىساق خهتنى قىسىش ۋه سوزۇش نىسبهت سانى كۆرۈنىدۇ

بــۇ ســانلار ئىچىــدىن خالىغــان تۈرنىــڭ ئالــدىغا بهلــگه قويــۇش ئــارقىلىق تاللىغــان 

 .مهزمۇننى قىسقىلى ياكى سوزغىلى بولىدۇ

 

 دهرس پاسون قورالىنى تهڭشهش ۋه ئىشلىتىش. 18
 

كىچىكلىكـى قاتـارلىق تۈرلهرنـى -پاسون قورالى يېزىقنىـڭ شـهكلى، رهڭگـى، چـوڭ

لايىھهلهپ ساقلاپ قويۇپ، يهنه لازىم بولغاندا يېڭى باشتىن لايىھهلىمهستىن سـاقلىۋالغان 

 .پاسون شهكلىدىن پايدىلىنىشنى كۆرسىتىدۇ

 تهييار پاسوننى تهڭشهش

) باشــــلاش(:بىرىنچــــى باســــقۇچ

بۆلىكىدىكـى )  پاسـون(ئىقتىدار رايونـى

پاسون شهكىللىرىدىن خالىغـان بىرسـىنىڭ 

ــــوڭ  ــــرىلاپ ئ ــــنى توغ ــــتىگه مائۇس ئۈس

ــــــان  ــــــپ، چىقق كۇنۇپكىــــــسىنى چېكى

ــزىملىكتىن ــۆزگهرتىش(تى ــگهن )  ئ دې

تۈرنى تاللاپ پاسون ئۆزگهرتىش رامكىسىنى 

 .ئاچىمىز

 .پاسون ئۆزگهرتىش رامكىسىدىن پاسون ئىسمىنى تولدۇرىمىز: ئىككىنچى باسقۇچ

ــات(:ئۈچىنچــى باســقۇچ ــسىنى )  فورم ــېزىق تهڭــشهش رامكى ــاللاپ ي ــنى ت تۈرى

ــاچىمىز ــشهپ .  ئ ــى تهڭ ــارلىق تۈرلهرن ــۈم قات ــده ئۈن ــنى، ئالاھى ــېزىق رهڭگى ــنى ي يېزىق

 .جهزملهشتۈرىمىز

پاســون ئــۆزگهرتىش رامكىــسىنىڭ ئاســتى تهرهپتىكــى:  تۆتىنچــى باســقۇچ

 .كۇنۇپكىسىنى باسساق پاسونى تهڭشىلىدۇ) جهزملهشتۈرۈش(
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 نى ئهسلى ھالىتىگه تهڭشهش Word 2007دهرس . 19
 

بىــز كۈنــدىلىك تۇرمۇشــىمىزدا، خىــزمهتلهرده داۋاملىــق يــېزىق بىــر تهرهپ قىلىــپ 

نـى ئېچىـپ بىـر قېتىـم  wordھهر قېتىـم ماتېرىيـال يېزىـشقا توغـرا كهلگهنـده .  تۇرىمىز

 .دهسلهپكى تهڭشهشلهرنى قىلىشقا توغرا كېلىدۇ

نىـڭ ئهسـلى ھـالىتى قىلىـپ تهڭشىـسهك   Wordتۆۋهنده ئېلىپ بارغان تهڭشهشلهرنى

 .نۇرغۇن ۋاقتىمىزنى ۋه زېھنىمىزنى تېجهپ قالىمىز

ـــى  Word 2007:  بىرىنچـــى باســـقۇچ ن

 .قوزغىتىمىز

دائىـــــــم :   ئىككىنچـــــــى باســـــــقۇچ

 . ئىشلىتىدىغان تۈرلهرنى تاللىۋالىمىز

) باشــــلاش(:ئۈچىنچــــى باســــقۇچ

ــى ــدار رايون ــېزىق(ئىقتى ــڭ )  ي بۆلىكىنى

نى چېكىپ يـېزىق دىيـالوگ ئاستىدىكى 

 .رامكىسىنى ئاچىمىز

يـــېزىق دىيـــالوگ :  تۆتىنچـــى باســـقۇچ

ــسىدىكى ــالهت(رامكى ــلهپكى ھ ) دهس

 .دېگهن كۇنۇپكىنى چېكىمىز

بــۇ ۋاقىتتــا بىــزگه :  بهشــىنچى باســقۇچ

تاللانغــان تۈرلهرنــى كۆرســىتىپ بېرىــش 

ــى  ــۇ يېڭ ــزدىن ب ــا بى ــر ۋاقىتت ــلهن بى بى

نىـڭ نورمـال ھالىتـى  word 2007لايىھهنى 

قىلىپ قۇرامسىز دهپ سورايدۇ، بىز 

 .نى بېسىپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

ــن  ــدىن كېيى ــلهر تۈگىگهن ــۇ تهڭشهش ب

بـۇ .  ھۆججهتنى ساقلىۋهتـسهك ھهر قېتىـم قوزغاتقانـدا تهڭـشهكلىك ھـالهتته قوزغىلىـدۇ

ئۇسۇلدىن پايدىلانساق، ھهر قېتىـم قوزغىغانـدا بىـر قېتىـم تهڭـشهش ئاۋارىچىلىكىدىـن 

 .قۇتۇلغىلى بولىدۇ
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 قىستۇرۇش ئىقتىدار رايونى: بهشىنچى باب

 دهرس قىستۇرۇش ئىقتىدار رايونى بىلهن تونۇشۇش. 1
 

قىستۇرۇش ئىقتىدار رايونى بىزنىڭ يېزىقىمىزغا ماس ھالدا ھهر خىل شهكىل، ئـاۋاز، 

رهسىم قاتارلىقلارنى قىستۇرۇشـتا، شـۇنداقلا بهت قېـشى ۋه بهت ئـاخىرىنى لايىھهلهشـته 

 .ئىنتايىن مۇھىم رايونلارنىڭ بىرى

 .تۆۋهنده بىز قىستۇرۇش ئىقتىدار رايونى بىلهن تونۇشۇپ چىقايلى

 قىستۇرۇش ئىقتىدار رايونىنىڭ كۆرۈنۈش يۈزى رهسىمده كۆرسىتىلگهندهك بولۇپ

ــۇلىنىش(،)رهســىم قىــستۇرۇش(،)جهدۋهل(،)بهت(  ئــۇ بهت (،)ئ

بهلگه قاتارلىـق )  ئالاھىده(ۋه )  بهلگه(،)تېكىست(، )قېشى ۋه بهت ئاخىرى

 .بۆلهكلهرگه بۆلۈنىدۇ

بهت تېشىنى لايىھهلهش، كېيىنكى ئاق بهتـكه ئۆتـۈش ۋه ئـاق بهت :  بهت بۆلىكى.  1

 .قىستۇرۇش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى ئېلىپ بېرىشتا ئىشلىتىلىدۇ

بهت يۈزىگه جهدۋهل قىستۇرۇش، جهدۋهل تهھرىرلهش قاتارلىق :  جهدۋهل بۆلىكى.  2

 .مهشغۇلاتلاردا ئىشلىتىلىدۇ

ھهر خىل رهسىم، ھهر خىل شهكىللهرنى ۋه ھهر خىـل :  رهسىم قىستۇرۇش بۆلىكى.  3

 .گىرافىك قىستۇرۇش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى ئېلىپ بېرىشتا ئىشلىتىلىدۇ

ئۇلتـېرا ئـۇلىنىش قىلىـش، خهتكـۈش، گىرهلهشـمه ئىـشلىتىش :  ئۇلىنىش بۆلىكى.  4

 .قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى ئېلىپ بېرىشتا ئىشلىتىلىدۇ

بهت قېــشىنىڭ مهزمۇنىــنى لايىــھهلهش ۋه بهت :  بهت قېــشى ۋه بهت ئــاخىرى.  5

ئاخىرىغا بهت نومـۇرى سـېلىش، مهزمـۇن چىقىرىـپ لايىـھهلهش قاتـارلىق مهشـغۇلاتلارنى 

 .ئېلىپ بېرىشتا ئىشلىتىلىدۇ

تېكىــست رامكىــسى لايىــھهلهش، تېكىــست زاپچاســلىرىنى :  تېكىــست بۆلىكــى.  6

چېـسلا   قىستۇرۇش، قـوش خهت، بـاش ھهرپـنى چۆكتـۈرۈش، ئىمـزا قـۇرى چىقىـرىش، 

 .قىستۇرۇش ۋه ئوبيېكت قىستۇرۇش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى ئېلىپ بېرىشتا ئىشلىتىلىدۇ

فورمـۇلا كىرگـۈزۈش، ھهر خىـل بهلگىلهرنـى قىـستۇرۇش، نومـۇر :  بهلگه بۆلىكى.  7

 .كىرگۈزۈش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى ئېلىپ بېرىشتا ئىشلىتىلىدۇ
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پهش، چېكىت، قوش پهش، سـوراق بهلگىـسى قاتارلىـق :  ئالاھىده بهلگه بۆلىكى.  8

 .جۈمله بهلگىلىرى ۋه ھهر خىل ئالاھىده بهلگىلهرنى قىستۇرۇشتا قوللىنىلىدۇ

 

 دهرس مۇقاۋا لايىھهلهش. 2
 

بىز يېزىپ تهھرىرلىگهن ھهرقانداق بىر ماتېرىيالىمىزغا كۆركهم، سىپتا بولغان مۇقـاۋا 

لايىھهلهپ چىقساق ماتېرىياللارنى تۈرلهر بويىچه رهتلىگىلـى، ئىـش ئۈنۈمىـنى ئاشـۇرغىلى 

ئۇنـداقتا ئۆزىمىـز مۇقـاۋىنى قانـداق لايىھهلهيمىـز؟ سىـستېما تهمىنـلهپ بهرگهن .  بولىدۇ

 مۇقاۋا ئۈلگىسىدىن قانداق پايدىلىنىمىز؟

ته مۇقـاۋىنى ئۆزىمىـز  word 2003    :ئىشلهتكۈچىلهرگه مهلۇملـۇق wordنۇرغۇنلىغان 

ئاق بهتتىن بىرنى قىستۇرۇپ ياكى ماتېرىيال يېزىشتىن بۇرۇن بىرىنچى بهتكه ئۆزىمىز شۇ 

ماتېرىيالىمىزنىــڭ نــامى، تــۈرى، كىمنىــڭ يازغــانلىقى، خىــزمهت ئورنــى، ئالاقىلىــشىش 

ئۇسۇلى ۋه يازغان ۋاقىت دېگهندهك مهزمۇنلارنى يېزىپ خهت چوڭلۇقىـنى ئوخشاشـمىغان 

 .ھالهتته تهھرىرلهپ چىقاتتۇق

Word 2007  ــلهپ ــستېما تهمىن ــز يېزىــپ تهھرىرلهشــتىن باشــقا سى ــسا ئۆزىمى ده بول

 .بهرگهن مۇقاۋىنىڭ ئۆرنهكلىرى بولۇپ بۇلاردىن جانلىق پايدىلانساق بولىدۇ

 :مۇقاۋا قىستۇرۇش ۋه لايىھهلهشنىڭ قهدهم باسقۇچلىرى

بۆلىكىدىكــى)  بهت(ئىقتىــدار رايونــى)  قىــستۇرۇش(:بىرىنچــى باســقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) مۇقاۋا(

چىققـان مۇقـاۋا :  ئىككىنچى باسـقۇچ

ــان  ــز يېزىۋاتق ــدىن بى ــرى ئىچى ئۆرنهكلى

ماتېرىيالىمىزنىـــڭ مهزمۇنىغـــا، تـــۈرىگه 

قــاراپ مــاس بولغــان مۇقــاۋا ئۆرنىكىنــى 

 .تاللايمىز

بـۇ ۋاقىتتـا نـۇر :  ئۈچىنچى باسـقۇچ

ـــدا بولۇشـــىدىن  ـــسى ئورۇن ـــگه قاي بهل

قهتئىينهزهر بۇ مۇقاۋا بىرىنچـى بهتنىـڭ 

ـــدىغا يهنه يېڭـــى بهتتىـــن بىرنـــى  ئال

 .قىستۇرۇپ مۇقاۋا قىلىپ بېرىدۇ

قىـــستۇرۇلغان ئـــۆرنهك مۇقاۋىنىـــڭ 

كۆرســـىتىلگهن ئورۇنلىرىغـــا مهزمـــۇن 

تولۇقلىساق يـاكى ئۆزگهرتىـپ يازسـاقمۇ 

بېرىلگهن ھهرخىل شهكىللهرنى .  بولىدۇ

خالىغــانچه ئۆزگهرتىــپ لايىھهلىــسهكمۇ 

 . بولىدۇ
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 دهرس ئاق بهت قىستۇرۇش ۋه كېيىنكى بهتكه ئۆتۈش. 3

 
ــدىن بهت  ــا يېڭى ــڭ ئارىلىقىغ ــته مهزمۇنلارنى ــېزىش ۋه تهھرىرلهش ــال ي ــز ماتېرىي بى

 .قوشۇشقا ياكى مهزمۇننىڭ مهلۇم بىر يېرىدىن كېيىنكى بهتكه ئۆتۈشكه توغرا كېلىدۇ

Word 2003  ته بىز يۇقىرىدا دېيىلگهندهك يېڭى بهتكه ئېھتىيـاجلىق بولغانـداEnter 

يېڭىدىـن .  كۇنۇپكىسىنى چېكىـپ كېيىنكـى ئـاق بهتنىـڭ ئـاخىرىغىچه داۋاملاشـتۇراتتۇق

كېيىنكـى .  ھۆججىتى قۇرالايتتۇق word 2003قۇرۇشقا توغرا كهلسه پهقهت يهنه بىر يېڭى 

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ نۇر بهلگه تاكى كېيىنكـى  Enterبهتكه ئۆتۈشمۇ شۇنىڭغا ئوخشاش 

 .بهتنىڭ بېشىغا كهلگۈچه داۋاملاشتۇراتتۇق

Word 2007  ده بولــسا بــۇ كهمتۈكلــۈك تــۈگىتىلگهن بولــۇپ، بىــر كۇنۇپكــا بىــلهن

خالىغان ئورۇننىڭ ئاخىرىغا يېڭى بهت قوشۇش ۋه بىر كۇنۇپكـا بىـلهن كېيىنكـى بهتـكه 

 .ئۆتۈش ئىمكانىيىتى يارىتىلدى

 يېڭى بهت قوشۇش .1

ــــستۇرۇش(  ــــى)  قى ــــدار رايون ) بهت(ئىقتى

كۇنۇپكىسىنى چهكسهك نـۇر )  ئاق بهت(  بۆلىكىدىكى

 .بهلگه ئورنىنىڭ ئاخىرىغا يېڭى ئاق بهت قوشۇلىدۇ

 نۇر بهلگىنى كېيىنكى بهتكه يۆتكهش .2

ــــستۇرۇش( ــــى)  قى ــــدار رايون ــــدىكى)  بهت(ئىقتى ــــۈش(بۆلىكى ) بهت بۆل

 كۇنۇپكىسىنى چهكسهك نۇر بهلگه كېيىنكى بهتنىڭ بېشىغا يۆتكىلىدۇ

 دهرس جهدۋهل قىستۇرۇش. 4

دىـن پايـدىلىنىپ تـۇرۇپ ئۆزىمىزنىـڭ قىـسقىچه تارىخىمىزنـى  word 2007بىز يهنه 

جهدۋهللىك قىلىپ يېزىشقىمۇ، ئوقۇغۇچىلارنىـڭ نهتىجىـسىنى ئىستاتىـستىكا قىلىـشقىمۇ، 

 .جهدۋهل ئىچىگه تهرتىپ نومۇر سېلىشقىمۇ بولىدۇ

word 2007 ده جهدۋهل قىستۇرۇش 

جهدۋهل قىستۇرۇشنىڭ تۈرلىـرى خېلـى 

 كۆپ بولۇپ

 :جهدۋهل قىستۇرۇش. 1

ـــــــــقۇچ ـــــــــى باس جهدۋهل :  بىرىنچ

قىستۇرماقچى بولغان ئورۇنغا نـۇر بهلگىنـى 

ـــــدىن مائۇســـــنى ـــــز، ئان توغرىلايمى

) جهدۋهل(ئىقتىدار رايونى)  قىستۇرۇش(
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 .تۈرىنىڭ ئۈستىگه ئهكېلىپ تاق چېكىمىز) جهدۋهل( بۆلىكىدىكى

چىققان تىزىملىكتىكى كاتهكچه رايونىغا مائۇسنى توغـرىلاپ سـول :  ئىككىنچى باسقۇچ

. كۇنۇپكىسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ تاللىـساق بهت يۈزىـده مـاس بولغـان جهدۋهل كۆرۈنىـدۇ

ــن  ــدىن كېيى ــق بولغان ــز مۇۋاپى جهدۋىلىمى

 .مائۇسنى قويۇۋهتسهك بولىدۇ

جهدۋهل تۈرىنـــى :  ئۈچىنچـــى باســـقۇچ

تاللىغاندىن كېيىنكى چىققـان تىزىملىكتىـن 

دېـــگهن )  جهدۋهل قىـــستۇرۇش(

تۈرنى تاللاپ چىققـان جهدۋهل قىـستۇرۇش 

رامكىسىغا قۇر ۋه ئىـستون سـانىنى يېزىـپ 

 .جهزىملهشتۈرسهكمۇ بولىدۇ

 ئېلېكتىرونلۇق جهدۋهل قىستۇرۇش. 2

 wordئوقۇتۇش پائالىيهتلىرى بىـلهن شـۇغۇللىنىش جهريانىـدا يهنه -بىز يهنه ئوقۇ

. نىڭ بهت يۈزىده ئوقۇغۇچىلارنىڭ نهتىجىسىنى ئىستاتىستىكا قىلىشقا دۇچ كېلىمىز 2007

بۇ ۋاقىتتا بىز ئېلېكتىرونلۇق جهدۋهل قىستۇرساق نهتىجه ئىستاتىـستىكا قىلىـشتا تولىمـۇ 

 .قولاي بولىدۇ

جهدۋهل قىستۇرماقچى بولغان ئورۇنغا نـۇر بهلگىـنى توغرىلايمىـز، :  بىرىنچى باسقۇچ

ــنى ــدىن مائۇس ــستۇرۇش(ئان ــى)  قى ــدار رايون ــى)  جهدۋهل(ئىقتى   بۆلىكىدىك

 . تۈرىنىڭ ئۈستىگه ئهكېلىپ تاق چېكىمىز) جهدۋهل(

) ئېلېكتىرونلـۇق جهدۋهل Excel(چىققان تىـزىملىكتىن:  ئىككىنچى باسقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز

ئاپتوماتىــك ھالــدا نــۇر بهلــگه ئورنىغــا ئېلېكتىرونلــۇق جهدۋهل :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

 .قىستۇرۇلىدۇ
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 تېزلهتمه جهدۋهل قىستۇرۇش. 3

ــزگه  ــستېما بى ــز؛ سى ــېزلهتمه جهدۋهل دېگىنىمى ت

. تهمىنـــــلهپ بهرگهن جهدۋهللهرنـــــى كۆرســـــىتىدۇ

 ...ھهر خىل كالېندار قاتارلىقلار: مهسىلهن

 :تېزلهتمه جهدۋهل قىستۇرۇش

جهدۋهل قىـستۇرماقچى بولغـان :  بىرىنچى باسـقۇچ

ئورۇنغا نـۇر بهلگىـنى توغرىلايمىـز، ئانـدىن مائۇسـنى

) جهدۋهل(رايونـــى)  قىـــستۇرۇش ئىقتىـــدار(

تۈرىنىــــڭ ئۈســــتىگه )  جهدۋهل(  بۆلىكىــــدىكى

 .ئهكېلىپ تاق چېكىمىز

چىققان تىزىملىكتىـن:  ئىككىنچى باسقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) تېزلهتمه جهدۋهل(

چىققان قوللىنىشچان جهدىۋهللهردىن خالىغان بىر تۈرنى تاللىساق :  ئۈچىنچى باسقۇچ

 . بهت يۈزىگه تاللىغان تېزلهتمه جهدۋهل قىستۇرۇلىدۇ

 جهدۋهل سىزىش. 4

ئهگهر بىز قىستۇرۇۋالغان جهدۋىلىمىز يېزىق كىرگۈزۈش جهريانىدا قۇر ياكى ئىـستون 

بولۇپ قالغان بولسا خالىغان ئورۇنغا مائۇس ئارقىلىقمۇ جهدۋهلنى قوشـۇپ سـىزغىلى   كهم

 .بولىدۇ

 .تۈرىنى تاللايمىز) جهدۋهل(ئىقتىدار رايونى) قىستۇرۇش(:بىرىنچى باسقۇچ

دېـگهن تۈرنـى )  جهدۋهل سـىزىش(چىققان تىـزىملىكتىن:  ئىككىنچى باسقۇچ

بۇ چاغدا مـائۇس قهلهمنىـڭ شـهكلىگه كهلگهنـده جهدۋهل سـىزماقچى بولغـان .  تاللايمىز

 .ئورۇنغا مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ سيىرىساق جهدۋهل سىزىلىدۇ

 خاتا سىزىلغان جهدۋهلنى ئۆچۈرۈش. 5

مائۇســنىڭ ســول كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ تــۇرۇپ ئۆچۈرۈلىــدىغان :  بىرىنچــى باســقۇچ

 .نى تاللايمىز) ئىستون(كاتهكچه جايلاشقان بارلىق تىك قۇر 

مائۇسـنىڭ ئـوڭ كۇنۇپكىـسىنى چېكىـپ چىققـان تىزىملىكىتىـن :  ئىككىنچى باسـقۇچ

. ئۆچىدۇ)  ئىستون(دېگهن تۈرنى تاللىساق بارلىق تىك قۇر )  ئىستوننى ئۆچۈرۈش(

ئهگهر تىك قـۇرلار ئارىـسىدىن بىرقـانچه تىـك قۇرنـى 

ئۆچۈرمهكچى بولـسا ئۆچۈرۈلىـدىغان تىـك كاتهكچىنـى 

تاللاپ مائۇسنىڭ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى باسـقاندا چىققـان

ـــۈرۈش( ـــاتهكچىنى ئۆچ ـــى )  ك ـــگهن تۈرن دې

 . تاللىساق كاتهكچىنى ئۆچۈرۈش رامكىسى ئىچىلىدۇ

مائۇسـنىڭ سـول كۇنۇپكىـسىنى :  ئۈچىنچى باسقۇچ

بېسىپ تۇرۇپ ئۆچۈرۈلىدىغان توغـرا قۇردىكـى بارلىـق 

كاتهكچىنى ياكى بىرقانچه كاتهكچىنى تاللىساق يهنىـلا 



 64 

ئانــدىن جهزملهشــتۈرۈش .  رامكىــسى ئىچىلىــدۇ)  كــاتهكچىنى ئۆچــۈرۈش(رهســىمدىكىدهك 

 كۇنۇپكىسىنى باسساق ئۆچىدۇ

 يېزىقنى جهدۋهل ئىچىگه ئېلىش. 5

 .جهدۋهل ئىچىگه ئېلىنىدىغان يېزىقنى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

 . تۈرىنى تاللايمىز) جهدۋهل(ئىقتىدار رايونى) قىستۇرۇش(:ئىككىنچى باسقۇچ

ــقۇچ ــى باس ــى:  ئۈچىنچ ــسى ئىچىدىك ــاللاش دائىرى ــان جهدۋهل ت چىقق

 . دېگهن تۈرنى تاللايمىز) يېزىقنى جهدۋهلگه ئايلاندۇرۇش(

يېزىقـنى جهدۋهلـگه :  تۆتىنچى باسـقۇچ

ئايلاندۇرۇش رامكىسى ئىچىدىن قۇر سانى، 

ــك تهڭــشهش  ــستون ســانى ۋه ئاپتوماتى ئى

تۈرى ئىچىدىن مۇۋاپىق تۈرنى تاللىغاندىـن 

ــز تاللىۋالغــان  كېيىــن جهزملهشتۈرســهك بى

 .يېزىقىمىز جهدۋهل ئىچىگه ئېلىنىدۇ

بۇ ئۇسۇلدا ئۇيغۇرچه يېزىلغان خهتنـى 

جهدۋهلگه ئايلانـدۇرماقچى بولـساق چوقـۇم 

ـــى  ـــر قۇردىك ـــانىنى ھهر بى ـــستون س ئى

ــشاش  ــلهن ئوخ ــانى بى ــۇرچه خهت س ئۇيغ

ـــېرهك ـــشىمىز ك ـــان .  قىلى ـــسا تاللىغ بولمى

مهزمۇنـــنى ھهرپـــلهر بـــويىچه كـــاتهكچىگه 

 .بۆلۈۋېتىدۇ

ئانــدىن جهدۋهلــنى تــاللاپ بولغاندىــن 

ـــسىنى  ـــوڭ كۇنۇپكى ـــن مائۇســـنىڭ ئ كېيى

ـــن ـــان تېزىملىكتى ـــپ چىقق چېكى

ــك( ــڭ )  ئاپتوماتى ــگهن تۈرنى ــشهش دې تهڭ

مهزمۇنغـــا ئاساســـهن (ئىچىـــدىكى

تۈرىــــنى تاللىــــساق جهدۋهل )  تهڭــــشهش

 .ئاپتوماتىك رهتلىنىپ كۆرۈنىدۇ

 دهرس جهدۋهل لايىھهلهش. 5
 

قىستۇرۇلغان جهدۋهللهرنى تېخىمۇ كـۆركهم، ئاممىبـاب، چۈشىنىـشلىك، ئۆزىمىزنىـڭ 

 .ئهمهلىيىتىمىزگه ئۇيغۇن ھالدا لايىھهلهش تولىمۇ مۇھىم

 ئۇنداقتا جهدۋهلنى قانداق لايىھهلهيمىز؟

 جهدۋهلنىڭ خالىغان كاتهكچىسىنى بىرقانچه كاتهكچىگه بۆلۈش. 1

تۈرىنــى )  جهدۋهل(ئىقتىــدار رايونىــدىكى)  قىــستۇرۇش(:  بىرىنچــى باســقۇچ
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 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) جهدۋهل سىزىش(تاللاپ چىققان تىزىملىكتىن

مائۇسـنىڭ شـهكلى قهلهمنىـڭ شـهكلىگه ئۆزگهرگهنـده مائۇسـنى :  ئىككىنچى باسقۇچ

بۆلمهكچى بولغان كاتهكچىنىـڭ ئۈسـتىگه ئهكېلىـپ سـول كۇنۇپكىـسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ 

مائۇسـنى بهت يۈزىنىـڭ ئـاق .  سۆرىسهك نۇر بهلگه سۆرهلگهن ئورۇندا كاتهكچه بۆلۈنىـدۇ

 .يېرىگه ئهكېلىپ تاق چهكسهك نۇر بهلگه ئهسلىگه قايتىدۇ

دىقــقهت قىلىــشقا تېگىــشلىكى شــۇكى؛ ئېلېكتىرونلــۇق جهدۋهلــدىكى كاتهكچىلهرنــى 

 .بۇنداق بۆلگىلى بولمايدۇ

 جهدۋهلنىڭ خالىغان كاتهكچىسىنى بىرلهشتۈرۈش. 2

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

Word 2007 ده قىستۇرۇلغان جهدۋهللهرنىڭ كاتهكچىسىنى بىرلهشتۈرۈشته: 

بىرلهشتۈرمهكچى بولغان ئىككى ياكى ئۇنىڭدىن ئارتۇق كاتهكچىنى : بىرىنچى باسقۇچ

 .تاللايمىز

تاللانغـان رايونغـا :  ئىككىنچى باسـقۇچ

ـــى  ـــوڭ كۇنۇپكىن ـــرىلاپ ئ ـــنى توغ مائۇس

چېكىــپ، چىققــان تىزىملىكتىـــن

دېـگهن تۈرنـى )  كاتهكچىنى بىرلهشتۈرۈش(

ــق  ــدىكى بارلى ــان رايون ــساق، تاللانغ تاللى

 . كاتهكچه بىر كاتهكچىگه ئۆزگىرىدۇ

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

 . جهدىۋهلنىـڭ بىرلهشـتۈرۈلىدىغان كاتهكچىـسىنى تـاللايمىز:  بىرىنچى باسـقۇچ

 .كۆرۈنىدۇ) جهدۋهل قورالى(

ئىقتىدارىنـى )  ئورۇنلاشـتۇرۇش(ئاندىن ئىقتىدار رايونىـدىكى:  ئىككىنچى باسقۇچ

 .ئاچىمىز

دېـگهن تـۈر ئىچىدىكـى )  كىچىكلىكـى-كاتهكچىنىـڭ چـوڭ(:ئۈچىنچى باسقۇچ

 . تۈرنى تاللىساق بىز تاللىۋالغان بارلىق كاتهكچىلهر بىرلىشىدۇ) بىرلهشتۈرۈش(

 ئېلېكتىرونلۇق جهدۋهلنىڭ كاتهكچىسىنى بىرلهشتۈرۈش. 3

بىرلهشتۈرمهكچى بولغان ئىككى ياكى ئۇنىڭدىن ئارتۇق كاتهكچىنى : بىرىنچى باسقۇچ

 .تاللايمىز

مائۇسـنى تاللانغـان :  ئىككىنچى باسقۇچ

ـــسىنى  ـــوڭ كۇنۇپكى ـــرىلاپ ئ ـــا توغ رايونغ

چېكىـــپ چىققـــان لهيلىـــمه ھهرىكهتچـــان 

ــــڭ ئۈســــتىدىكى ــــى (قورالنى كاتهكچىن

ــتۈرۈش ــساق )  بىرلهش ــى تاللى ــگهن تۈرن دې

 .كاتهكچىلهر بىر كاتهكچىگه ئۆزگىرىدۇ

ئېلېكتىرونلۇق جهدۋهل قىـستۇرۇلۇپ بولغانـدىن كېيىـن ئىقتىـدار :  ئۈچىنچى باسقۇچ



 66 

رايونىغــا قارىــساق ئىقتىــدار رايونىدىكــى 

نىڭ كاتهكچىنى بىرلهشتۈرۈش بهلگىسى

بــۇ .  رهڭگــى رهســىمدىكىدهك قېنىقلىــشىدۇ

ـــۇپ چاغـــدا كـــاتهكچىنى تـــاللاپ بول

بىرلهشتۈرۈش ۋه (  بۆلىكىدىكى )  توغرىلاش شهكلى(ئىقتىدار رايونى)  باشلاش(

دىقــقهت قىلىــشقا تېگىــشلىكى .  كۇنۇپكىــسىنى باســساقمۇ بولىــدۇ)  ئوتتۇرىغــا توغــرىلاش

 :شۇكى

 Offece 2007  ــۇق جهدۋهل ــرىلىرىده ئېلېكتىرونل ــان نهش ــشاش بولمىغ ــڭ ئوخ نى

قىستۇرغاندا كۆرۈنىدىغان ھالهت ئوخشاش بولماسلىقى مۇمكىن، بهزىلىرىـده بهت يـۈزىگه 

كىچىك دائىرىده قىستۇرۇلىدۇ، بهزىلىرىده ئېلېكتىرونلۇق جهدۋهل بىۋاسـىته قوزغىلىـشى 

 )مۇمكىن

 كىچىكلىكىنى تهڭشهش-جهدۋهلنىڭ چوڭ. 4

1  (Word 2007  ده قىستۇرۇلغان جهدۋهلدىكى قۇر ۋه ئىستوننىڭ چوڭ كىچىكلىكىنـى

 تهڭشهش

 مائۇس ئارقىلىق تهڭشهش: بىرىنچى خىل ئۇسۇل

 مائۇسـنى جهدۋهلنىـڭ خالىغـان سـىزىقىغا توغرىلىـساق مـائۇس:  بىرىنچى باسقۇچ

بۇ چاغدا مائۇسـنىڭ سـول كۇنۇپكىـسىنى .  قوش يۆنىلىشلىك ئىسترېلكا شهكلىگه كېلىدۇ

بېسىپ تۇرۇپ سۆرىسهك شۇ جهدۋهلدىكى شۇ بىر قۇر ياكى شـۇ بىـر ئىـستونىنىڭ چـوڭ 

 .كىچىكلىكىنى ئۆزگهرتهلهيمىز

ـــر :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ ـــدىكى خالىغـــان بى جهدۋهل ئىچى

 كىچىكلىكىنى ئۆزگهرتىش-كاتهكچىنىڭ چوڭ

كىچىكلىكىنى ئۆزگهرتمهكچى بولغان -چوڭ:  بىرىنچى باسقۇچ

 .كاتهكچه تاللانغاندا رهڭگى كۆك رهڭگه ئۆزگىرىدۇ. كاتهكچىنى تاللايمىز

 :كاتهكچىنى تاللىغاندا دىققهت قىلىدىغان نۇقتىلار

يېزىق يۆنىلىش بهلگىسى رهسىمدىكىدهك چوقۇم سولدىن باشلاش ھالىتىـده تۇرۇشـى 

كاتهكچىنىڭ سـول تهرهپ سـىزىقى مائۇسنى سولدىن باشلاش بهلگىسى بىلهن.  كېرهك

ئارىلىقىغــا ئهكهلگهنــده مــائۇس شــهكلى ھــالىتىگه كېلىــدۇ، بــۇ ۋاقىتتــا مــائۇس ســول 

يېزىقنى ئوڭدىن باشـلاش ھـالىتىگه . (كۇنۇپكىسىنى تاق چهكسهك بىر كاتهكچه تاللىنىدۇ

 .)توغرىلىغاندا مائۇس ھالىتى بۇنىڭغا كهلمهيدۇ

تېز ئـۈچ قېتىـم چېكىـش ئارقىلىقمـۇ -بۇ چاغدا بىز مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى تېز

 .بىر كاتهكچىنى تاللىيالايمىز

تاللانغان كاتهكچىنىڭ ئوڭ ياكى سول يېقىغا مائۇسـنى ئهكېلىـپ :  ئىككىنچى باسقۇچ

مــائۇس شــهكلى مۇنــداق ئۆزگهرگهنــده مائۇســنىڭ ســول كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ تــۇرۇپ 

 .سۆرىسهك شۇ بىر كاتهكچه چوڭىيىدۇ

كىچىكلىكىنـى -جهدۋهل ئىچىدىكى مهزمۇنغا ئاساسـهن چـوڭ:  ئىككىنچى خىل ئۇسۇل
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 تهڭشهش

جهدۋهل (قىستۇرۇلغان جهدۋهلنى تاللىغانـدا تېمـا ئىـستونىدا:  بىرىنچى باسقۇچ

ـــى ـــدا)  قورال ـــڭ ئاخىرى ـــدار رايونىنى ـــدۇ ھهم ئىقتى ـــدا بولى ـــھهلهش، (پهي لايى

دېـگهن تۈرنـى )  ئورۇنلاشـتۇرۇش(ئۇنىڭـدىن.  دېگهن تۈر كۆرۈنىدۇ)  ئورۇنلاشتۇرۇش

 .تاللىساق رهسىمده كۆرسىتىلگهندهك ئىقتىدار قوراللىرى كۆرۈنىدۇ

) كىچىكلىكى-جهدۋهل چوڭ(:ئىككىنچى باسقۇچ

دېــگهن )  ئاپتوماتىــك توغــرىلاش(  تــۈرى ئارىــسىدىكى

مهزمۇنغـا ئاساسـهن (تۈرنى تاللاپ ئارىسىدىكى

دېـگهن تۈرنـى تاللىـساق )  جهدۋهلنى ئاپتوماتىـك تهڭـشهش

جهدۋهل قانداق قالايمىقان بولۇشـتىن قهتئىيـنهزهر جهدۋهل 

 .ئاسانلا رهتلىنىدۇ

 كىچىكلىكىنى تهڭشهش-ئېلېكتىرونلۇق جهدۋهلدىكى كاتهكچىلهرنىڭ چوڭ) 2

ئايرىـم -كىچىكلىكىـنى ئـايرىم-ئېلكېتىرونلۇق جهدۋهلده ھهر بىر كاتهكچىنىڭ چـوڭ

پهقهت بىر ياكى بىرقانچه قۇر، بىر يـاكى بىرقـانچه ئىـستونلارنىڭ .  تهڭشهشكه بولمايدۇ

 .كىچىكلىكىنى تهڭشهشكه بولىدۇ-چوڭ

كىچىكلىكىـنى تهڭـشىمهكچى بولغـان قـۇر يـاكى ئىـستوننى -چـوڭ:  بىرىنچى باسقۇچ

بۇنىڭدا بىر ياكى بىرقانچه قۇرنى ياكى بىر ياكى بىرقـانچه ئىـستوننى بىلـله . (  تاللايمىز

 .)تاللاشقا بولىدۇ

نىـڭ ئۈسـتىگه )  ئىـستون نـامى(مائۇسنى ئىستوننىڭ ئۈسـتىدىكى ئىنگلىـزچه ھهرپ 

شهكلىگه كېلىدۇ، بۇ چاغدا مائۇس سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ ئهكهلسهك مائۇس

 سىيرىساق بىر قانچه ئىستوننى تاللىيالايمىز،

مائۇسنى ئىككى ئىستوننىڭ چېگرا سىزىقى ئۈسـتىگه ئهكهلگهنـده :  ئىككىنچى باسقۇچ

بۇ ۋاقىتتا مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ سۆرىسهك .  شهكلىگه ئۆزگىرىدۇمائۇس

 .تاللانغان بارلىق ئېستونلار چوڭ كىچىكلىكى ئوخشاش ھالهتته ئۆزگىرىدۇ

كىچىكلىكىنـى -ئهگهر بىر ئىـستوننى تاللىغـان بولـساق شـۇ بىـرلا ئىـستوننىڭ چـوڭ

قـۇر تهڭـشىگهندىمۇ ئوخـشاش ئۇسـۇل بـويىچه قۇرلارنـى تـاللاپ، .  ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ

 .ئوخشاش ئۇسۇلدا مائۇس ئارقىلىق تهڭشىسهك بولىدۇ

 كىچىكلىكىنى ئاپتوماتىك تهڭشهش-قىستۇرۇلغان جهدۋهلنىڭ چوڭ) 3

پهيــدا )  جهدۋهل قورالــى(قىــستۇرۇلغان جهدۋهلــنى تاللىغانــدا تېمــا ئىــستونىدا

دېگهن تۈر )  لايىھهلهش، ئورۇنلاشتۇرۇش(بولىدۇ ھهم ئىقتىدار رايونىنىڭ ئاخىرىدا
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ـــدۇ ـــدىن.  كۆرۈنى ـــتۇرۇش(ئۇنىڭ ـــىمده )  ئورۇنلاش ـــساق رهس ـــى تاللى ـــگهن تۈرن دې

 .كۆرسىتىلگهندهك ئىقتىدار قوراللىرى كۆرۈنىدۇ

ـــسىدىن ـــۈرلهر ئارى ـــۇ ت ـــڭ چـــوڭ(ب -كاتهكچىنى

دېگهن رامكىغـا مۇۋاپىـق سـانلارنى كىرگۈزسـهك )  كىچىكلىكى

 .جهدۋهل ماس ھالدا ئۆزگىرىدۇ

 جهدۋهلنىڭ تهگلىك رهڭگىنى ئۆزگهرتىش) 4 

جهدۋهلنىڭ رهڭگىـنى ھهر خىـل رهڭـلهرده ماسلاشـتۇرغاندا ئۈنۈمـى تېخىمـۇ ياخـشى 

 .بولىدۇ

ئالدى بىلهن جهدۋهل سىزىۋالىمىز ياكى تهييـار جهدۋهلـنى تـاللاپ :  بىرىنچى باسقۇچ

 .نى ئاچىمىز) جهدۋهل قورالى( 

دېـگهن تۈرنـى تـاللاپ تۈرىنىڭ ئىچىدىكى)  لايىھهلهش(:ئىككىنچى باسقۇچ

 .نى تاللاش رامكىسىنى ئاچىمىز) ئاساسى تېما رهڭگى(

چىققــان رهڭ تــاللاش رامكىــسىدىن خالىغــان رهڭــنى تاللىــساق :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

 .جهدۋهلنىڭ رهڭگى ئۆزگىرىدۇ

  ئهگهر بـۇ رهڭــلهر ئارىـسىدىن تاللاشـنى خالىمىــساق :  تۆتىنچـى باسـقۇچ

دېگهن تۈرنى تاللاپ چىققان رامكىدىن خالىغان رهڭنى تاللاپ ئىشلهتـسهكمۇ )  باشقا رهڭ(

 .بولىدۇ

ئهگهر ھهمــمه كــاتهكچىنى بىرخىــل رهڭــده قىلمــاي ھهر خىــل :  بهشــىنچى باســقۇچ

رهڭلهرده تهڭشىمهكچى بولساق كاتهكچىنى ئايرىم تـاللاپ يۇقىرىقـى ئۇسـۇل بـويىچه بىـر 

 .بىرلهپ رهڭ بېرىپ چىقساق بولىدۇ

 جهدۋهلنىڭ خالىغان كاتهكچىسىگه يانتۇ سىزىق چىقىرىش) 5
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 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

بهت يۈزىـــدىكى جهدۋهلنىـــڭ يـــانتو ســـىزىق ســـىزىلىدىغان :  بىرىنچـــى باســـقۇچ

 .كاتهكچىسىگه نۇر بهلگىنى ئهكېلىمىز

جهدۋهل (:ئىككىنچــــى باســــقۇچ

) ئورۇنلاشـتۇرۇش(ئاسـتىدىكى)  قورالى

ــدىكى ــدار رايونى ــۈرى )  جهدۋهل(ئىقتى ت

جهدۋهلـــگه يـــانتو ســـىزىق (ئىچىـــدىن

ــرىش ــو )  چىقى ــاللاپ يانت ــى ت ــگهن تۈرن دې

 . سىزىق لايىھهلهش رامكىسىنى ئاچىمىز

ـــــانتو ســـــىزىقنىڭ  ـــــسا ي بول

ــا ــانىنىتاللايدىغان رامك ــۇ .   س ب

يـــانتو ســـىزىقنىڭ ئىچىـــگه يېزىلىـــدىغان 

ـــۇپ  ـــسى بول ـــۈزۈش رامكى ـــۇن كىرگ مهزم

يۇقىرىقى مهزمۇنلارنى كىرگۈزۈپ بولغاندىن 

) كىچىكلىكى-يېزىقنىڭ چوڭ(كېيىن

دېگهن تۈرنى تاللاپ جهزملهشتۈرسهك جهدۋهلنىڭ بىز تاللىغان كاتهكچىسى بىر قـانچىگه 

 .بۆلۈنىدۇ

 دهرس قىستۇرۇلغان جهدۋهلگه فورمۇلا كىرگۈزۈش. 6

 

ده مهشـــغۇلات قىلىۋېتىپمـــۇ Word 2007دىـــلا ئهمهس بهزىـــده Excel 2007يـــالغۇز

. ھېسابلاش ئىلىـپ بېرىـشقا توغـرا كېلىـدۇ

 ئۇنداقتا قانداق ھېسابلاش ئىلىپ بارىمىز؟

 Excel(قىــــــستۇرۇلغان.  1

ـــۇق ـــسابلاش )  ئېلېكتىرونل ـــده ھې جهدۋىلى

 ئىلىپ بېرىش

ئالــدى بىــلهن بهت :  بىرىنچــى باســقۇچ

) ئېلېكتىرونلـۇق Excel(يۈزىگه

 .جهدۋهلدىن بىرنى قىستۇرىۋالىمىز

دا قىلغــان مهشــغۇلات بــويىچه فورمــۇلا  Excelئانــدىن كېيىــن :  ئىككىنچــى باســقۇچ

 . كىرگۈزۈپ ھېسابلاش ئىلىپ بارساق بولىدۇ

دائىرىـسىنىڭ   Excelمهشـغۇلات ئاخىرلاشـقاندا بهت يۈزىـدىكى :  ئۈچىنچى باسـقۇچ

 .سىرتىغا مائۇسنى توغرىلاپ چېكىۋهتسهك جهدۋهل رهسىمدىكىدهك ئۆزگىرىدۇ
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2 .Word 2007 نىڭ ئۆزىدىكى جهدۋهلگه فورمۇلا كىرگۈزۈپ ھېسابلاش 

Word 2007بىـز ئالـدى .  ده سىزىلغان جهدۋهلـدىكى كـاتهكچىلهرنىڭمۇ نـامى بولىـدۇ

 .بىلهن كاتهكچه نامىنى قانداق ئاتاشنى ئۆگىنىۋالايلى

كاتهكچه نـامى رهسـىمده كۆرسـىتىلگهندهك توغرىـسىغا 

A,B,C,D دېگهنـدهك نـام  4,  3,  2,  1، تىك ھالهتته بولسا

ــدۇ ــلهن ئاتىلى ــىلهن.  بى ــسه  B2:  مهس ــستون،  Bدې -2ئى

ـــىتىدۇ ـــاتهكچىنى كۆرس ـــى ك ـــسه  1:1.  قۇردىك -1دېيىل

 A1：B3.  نومۇرلــۇق قۇرلارنىــڭ ھهممىــسىنى كۆرســىتىدۇ

كــاتهكچىنى چوققــا قىلىــشتىن ھاســىل  B3ۋه  A1دېيىلــسه 

 .بولغان دائىرىنى كۆرسىتىدۇ

 ئومۇمىي نومۇرنى چىقىرىش .1

ــقۇچ ــى باس ــۈزىگه :  بىرىنچ ــلهن بهت ي ــدى بى ئال

 .جهدۋهل كىرگۈزىۋالىمىز

) ئومۇمىي نومۇرى(نۇر بهلگىنى :  ئىككىنچى باسقۇچ

 .چىقىدىغان كاتهكچىگه نۇر بهلگىنى توغرىلايمىز

) تېما ئىستونى( 标题栏ئاندىن : ئۈچىنچى باسقۇچ

نىـڭ ئاسـتىدىكى)  جهدۋهل قورالى(دا كۆرۈنگهن

 .ئىقتىدار رايونىنى ئاچىمىز) ئورۇنلاشتۇرۇش(

ــۇلا(:تۆتىنچــى باســقۇچ ــى )  فورم ــگهن تۈرن دې

 . تاللاپ فورمۇلا كىرگۈزۈش رامكىسىنى ئاچىمىز

فورمـــــۇلا كىرگـــــۈزۈش :  بهشـــــىنچى باســـــقۇچ

كۆرۈنىـدۇ، ئانـدىن  =  SUM(ABOVE)رامكىسىدا

ــتۈرۈش( ــۈچ )  جهزملهش ــۇ ئ ــساق ب ــسىنى باس كۇنۇپكى

 .ساننىڭ يىغىندىسىنى چىقىرىپ بېرىدۇ

ئهگهر خالىغان بىـر نهتىجىنـى :  ئالتىنچى باسقۇچ 

ئۆزگهرتكهندىن كېيىـن ئومۇمىـي نهتىـجه چىقىـدىغان 

ــوڭ  ــاپ ئ ــلهن بوي ــائۇس بى ــاننى م ــدىكى س كاتهكچى

يېڭىـلاش (كۇنۇپكىنى چېكىـپ چىققـان تىـزىملىكتىن 
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ـــسى ـــسابلاش )  دائىرى ـــساق ھې ـــى تاللى ـــگهن تۈرن دې

 . نهتىجىسىنى يېڭىلاپ بېرىدۇ

 ئوتتۇرىچه نومۇرنى چىقىرىش .4

ئوتتـــۇرىچه (نـــۇر بهلگىـــنى :  بىرىنچـــى باســـقۇچ

چىقىدىغان كاتهكچىگه نۇر بهلگىنى توغرىلاپ )  نومۇرى

 .فورمۇلا كىرگۈزۈش رامكىسىنى ئاچىمىز

 SUMبـــۇ رامكىـــدا يهنىـــلا:  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

(ABOVE) =  ــپ ــى چىقى ــش فورمۇلاس ــدىنى تېپى يىغىن

ــدۇ ــتىدىكى.  تۇرى ــز ئاس ــاپلاش(بى ــۇلا چ ) فورم

دېــــگهن تۈردىكــــى بهلگىــــنى تــــاللاپ فورمــــۇلالار 

 . تىزىملىكىنى ئاچىمىز

 AVERAGEبــۇ تىــزىملىكتىن :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

ئاندىـن .  ئوتتۇرىچىسىنى تېپىش فورمۇلاسىنى تاللايمىز

ــدىغا  ــاق =ئال ــدىكى تىرن ــۇرۇپ، كهينى ــسىنى ئ بهلگى

AVERAGE={دېگهن شـهرتنى كىرگـۈزۈپ ABOVEئىچىگه 

(ABOVE)  { جهزملهشتۈرسهك ئوتتۇرىچىـسىنى چىقىرىـپ

 .بېرىدۇ

، = MX(ABOVE)يۇقىرىقى ئۇسۇل بويىچه ئۈچ نهتىجه ئارىسىدىكى ئهڭ يۇقىـرى نومـۇر

  .قاتارلىقلارنىمۇ چىقىرىشقا بولىدۇ MIN(ABOVE)=ئهڭ تۆۋهن نومۇر 

ــا شــۇكى؛  ــدىغان نۇقت ــقهت قىلى ــۇرىچه (دىق ئوتت

ــى  ــانلارنىڭ ئاخىرىدىك ــۇم س ــدا چوق ــى تاپقان نومۇرن

ــاننىڭ  ــۈچ س ــسا ئ ــېرهك بولمى ــاللاش ك ــاتهكچىنى ت ك

ئوتتۇرچىسىنى ئهمهس نـۇر بهلـگه ئۈسـتىدىكى بارلىـق 

ســـان كىرگـــۈزۈلگهن كـــاتهكچىلهردىكى ســـانلارنىڭ 

 )ئوتتۇرىچىسىنى چىقىرىپ بېرىدۇ

بـويىچه ھېـسابلىماقچى )  ئىـستون(ئهگهر تىك قۇر 

ئهگهر .  دېگهن شهرتنى كىرگۈزىمىـز ABOVEبولسا فورمۇلانىڭ ئاخىرىدىكى تىرناق ئىچىگه 

 LEFTھېسابلىماقچى بولساق فورمۇلانىـڭ ئاخىرىـدىكى تىرنـاق ئىچىـگه )  قۇر(توغرىسىغا 

بويىچه )  ئىستون(بولسا تېك قۇر  =  SUM(ABOVE):  مهسىلهن.  دېگهن شهرتنى كىرگۈزىمىز

بولسا توغرىسىغا يىغىندىـسىنى ھېـسابلاپ  =  SUM(LEFT).  يىغىندىسىنى ھېسابلاپ بېرىدۇ

 .بېرىدۇ

يۇقىرىقى رهسىمگه قارايدىغانلا بولساق فورمـۇلا كىرگـۈزگهن كاتهكچىـدىكى سـاننىڭ 

بــۇ پهقهت ســاننى تاللىغانــدا مۇشــۇنداق .  تهگلىــك رهڭگــى باشــقا ســانغا ئوخــشىمايدۇ

 .پهرقلىنىدۇ
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تۆۋهنده بىز تىك ۋه توغرىسىغا ھېسابلاش ھـالىتىنى كـۆرۈپ 

 . باقايلى

ــل  ــسىغا(قىزى ــسى)  توغرى ــۇلا  SUM (LEFT)=دائىرىدىكى فورم

 SUM=دائىرىدىكىـسى )  تىـك(بىلهن يىغىندىسىنى تېپىش، كۆك 

(ABOVE) فورمۇلاسى بىلهن يىغىندىنى تېپىش 

 سانلارنى كىچىكتىن چوڭغا قاراپ تهرتىپكه تىزىش .3

ئالدى بىلهن تهرتىپنى تىزىلىدىغان سانلار :  بىرىنچى باسقۇچ

 .مائۇس ئارقىلىق تاللىنىدۇ

دا كـۆرۈنگهن )  تېمـا ئىـستونى(  标题栏:  ئىككىنچى باسـقۇچ

) ئورۇنلاشــتۇرۇش(نىــڭ ئاســتىدىكى)  جهدۋهل قورالــى(

 .ئىقتىدار رايونىنى ئاچىمىز

كۇنۇپكىـسىنى تاللىغانـدىن كېيىـن سـانلار )  رهتكه تۇرغۇزۇش(:ئۈچىنچى باسقۇچ

 .كىچىكىدىن چوڭىغا قاراپ تهرتىپكه تۇرغۇزۇلىدۇ

  ھېسابلاش نهتىجىسىگه ئالاھىده بهلگىلهرنى چىقىرىش. 6 

 .ھېسابلاش نهتىجىسىنى چىقىرىدىغان كاتهكچىنى تاللىۋالىمىز: بىرىنچى باسقۇچ

تهرتىـپ نومـۇرى (  فورمۇلا كىرگۈزۈش رامكىسىنى ئىچىپ :  ئىككىنچى باسقۇچ

دېگهن تۈرنى تاللاپ ئارىـسىدىن پـۇل بىرلىكـى، پىرسـهنت بىرلىكـى، ئونلـۇق )  فورماتى

 ئهسلىدىكىسى                           تهرتىپكه تۇرغۇزغىنى
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كهسىر چېكىتىدىن كېيىنكى خانه سانى قاتارلىق تۈرلهرنى تاللىغاندا نهتىـجه چىقىـدىغان 

 .كاتهكچىده ماس بولغان بهلگىلهر بىرگه چىقىدۇ

 

 

 دهرس رهسىم قىستۇرۇش. 7

 
ــق  ــزده داۋاملى ــدىلىك خىزمهتلىرىمى ــڭ كۈن ــدارىمۇ بىزنى ــستۇرۇش ئىقتى ــىم قى رهس

قوللىنىــدىغان مــۇھىم مهشــغۇلاتلارنىڭ بىــرى ھېــسابلىنىدىغان بولــۇپ، بــۇ مهشــغۇلاتتا 

ئاساسلىقى بىز سىپىرلىق ئاپپاراتتا تارتىلغان، تېلېفون تېلكامىراسى ئارقىلىق تارتىلغـان، 

كومپيۇتېر ئېكرانىدىن تۇتۇلغان ياكى تـور بهتلهردىـن ئىلىنغـان ھهر خىـل رهسـىملهرنى 

 .قىستۇرۇشقا بولىدۇ

نـــۇر بهلگىـــنى رهســـىم :  بىرىنچـــى باســـقۇچ

قىستۇرماقچى بولغـان ئورۇنغـا ئهكهلگهنـدىن كېيىـن 

ــستۇرۇش  ــىم قى ــى، رهس ــدار رايون ــستۇرۇش ئىقتى قى

 .قورالىنى تاللايمىز) 图片( »سۈرهت«             بۆلىكىدىكى 

رهسىم ئېچىـش رامكىـسىدىن :  ئىككىنچى باسقۇچ

ــستۇرۇش  ــن قى ــدىن كېيى ــى ۋه رهســىمنى تاللىغان ــان رهســىمنىڭ ئورن ــز تهييارلىۋالغ بى

 .كۇنۇپكىسىنى باسساق بىز تاللىغان رهسىم نۇر بهلگىنىڭ ئورنىغا قىستۇرۇلىدۇ

 

 دهرس قىستۇرۇلغان رهسىمگه ئۈنۈم بېرىش. 8
 

بهت يۈزىگه رهسـىمنى ئـۆزىنىلا قىـستۇرۇپ پايدىلىنىـشنڭ ئۈنۈمـى ئـانچه يېتهرلىـك 

بولماي قالىدۇ، شۇڭا قىستۇرۇلغان رهسـىمگه مۇۋاپىـق ئۈنـۈم بهرگهنـده تېخىمـۇ جانلىـق 

 .پايدىلانغىلى بولىدۇ

 قىستۇرۇلغان رهسىمگه ئۈنۈم بېرىش
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مائۇس ئارقىلىق بهت يۈزىگه قىستۇرۇلغان رهسىمنى تاللىـساق تېمـا :  بىرىنچى باسقۇچ

ــستونىدا ــى(ئى ــىم قورال ــدار )  رهس ــۇلىدۇ، ھهم ئىقتى ــك قوش ــۈر ئاپتوماتى ــگهن ت دې

 .نامىدىكى يهنه بىر ئىقتىدار رايونى پهيدا بولىدۇ) فورمات(رايونىنىڭ ئاخىرىدا

ئىقتىـــدار )  فورمـــات(رهســـىمنى تاللىغانـــدا چىقىـــدىغان:  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

دېـگهن تۈرنـى تـاللاپ )  رهسىم ھالىتى(تۈرىدىن)  رهسىم شهكلى(رايونىدىن

ئارىسىدىن مۇۋاپىق دهپ قارىغان شهكىلنى تاللىساق بىز باشتا قىـستۇرىۋالغان رهسـىمىمىز 

 .شۇ شهكىلگه كېلىدۇ

ئىقتىـــدار )  فورمـــات(رهســـىمنى تاللىغانـــدا چىقىـــدىغان:  ئۈچىنچـــى باســـقۇچ 

دېگهن تۈرنـى تـاللاپ )  رهسىم رامكىسى(تۈرىدىن)  رهسىم شهكلى(رايونىدىن

چىققان تىزىملىكتىن رهسىم رهڭگىـنى، رهسـىم رامكىـسىنىڭ تـوم ئىنچىكىلىكىـنى، رامكـا 

سىزىقنىڭ شهكلىنى مۇۋاپىق تاللىـساق قىـستۇرغان رهسـىمىمىزنىڭ كۆركهملىكـى تېخىمـۇ 

 .ئاشىدۇ

 دهرس رهسىمنىڭ يورۇقلۇقى ۋه ئېنىقلىق دهرىجىسىنى تهڭشهش. 9

 
بىز بهت يۈزىگه قىـستۇرغان رهسـىم قىـستۇرغاندا يـېزىق ماتېرىيـالى بىـلهن رهسـىم، 

ــسى  ــشتۇرما دهرىجى ــۇق، سېلى ــسىدىكى يورۇقل ــى ئارى ــى ۋه بهت تهگلىك ــېزىق رهڭگ ي

قاتـــــارلىقلارنى مۇۋاپىـــــق تهڭـــــشىگهنده 

تهھرىرلهۋاتقــان ماتېرىيالىمىزنىــڭ ســۈپىتى 

 .تېخىمۇ ئاشىدۇ

 :رهسىمنىڭ يورۇقلۇقىنى تهڭشهش. 1

ئالــدى بىــلهن بهت :  بىرىنچــى باســقۇچ

يۈزىگه يورۇقلۇقىنى تهڭـشىمهكچى بولغـان 

 .رهسىمنى قىستۇرىۋالىمىز

رهسىمنى تاللىغانـدا :  ئىككىنچى باسقۇچ

ئىقتىـــــدار )  فورمـــــات(چىقىـــــدىغان

ــدىن ــشهش(رايونى ــن)  تهڭ تۈرىدى
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دېــگهن تۈرنــى تــاللاپ چىققــان رهڭ تىزىملىــك دهرىجىــسىدىن )  يورۇقلــۇق دهرىجىــسى(

 .مۇۋاپىق دهپ قارىغاننى تاللىساق رهسىمىمىزنىڭ يورۇقلۇق دهرىجىسى ئۆزگىرىدۇ

ــسىنى .  2 ــق دهرىجى رهســىمنىڭ ئېنىقلى

 :تهڭشهش

رهسـىمنى تاللىغانـدا :  بىرىنچى باسـقۇچ

ئىقتىـــــدار )  فورمـــــات(چىقىـــــدىغان

ــــدىن  ــــن)  تهڭــــشهش(رايونى تۈرىدى

دېـــگهن )  ئېنىقلىـــق دهرىجىـــسى(

تۈرنى تاللاپ چىققـان ئېنىقلىـق دهرىجىـسى 

تىزىملىكىـــدىن مۇۋاپىـــق دهپ قارىغاننـــى 

ـــــق  ـــــساق رهســـــىمىمىزنىڭ ئېنىقلى تاللى

 .دهرىجىسى تهڭشىلىدۇ

 دهرس قىستۇرۇلغان رهسىمنىڭ رهڭگىنى تهڭشهش. 10

 
رهسىمنىڭ رهڭگىنى مهخسۇس رهسىم بىر تهرهپ قىلىش يۇمشاق دېتالىدا بىـر تهرهپ  

نىــڭ بهت يــۈزىگه قىــستۇرۇلغان رهســىملهرنىمۇ  word 2007قىلغىلــى بولــۇپلا قالماســتىن

 .رهڭگىگه نىسبهتهن ئاددىي بولغان تهڭشهشلهرنى ئېلىپ بارغىلى بولىدۇ

 .رهڭگىنى تهڭشىمهكچى بولغان رهسىمنى قىستۇرۇۋالىمىز: بىرىنچى باسقۇچ

رهسىمنى تاللىغانـدا :  ئىككىنچى باسقۇچ

ـــــدىغان ـــــات(چىقى ـــــدار )  فورم ئىقتى

تۈرىدىـن)  تهڭشهش(رايونىدىن

دېگهن تۈرنـى تـاللاپ )  باشقىدىن رهڭلهش(

چىققــان رهڭ ئۆرنهكلىــرى تىزىملىكىدىــن 

ـــــساق  ـــــاننى تاللى ـــــق دهپ قارىغ مۇۋاپى

ــــدا  رهســــىمىمىزنىڭ رهڭگــــى مــــاس ھال

 .تهڭشىلىدۇ

 

 دهرس قىستۇرۇلغان رهسىمنى كېسىش ۋه ئايلاندۇرۇش. 11

 
توردىـن (بىز كۆپىنچه پايدىلانماقچى بولغان رهسىملهرنى ھهر خىـل ئۈسـكۈنىلهردىن 

پايـدىلىنىپ دېگهنـدهك )  چۈشۈرۈپ، سـىپىرلىق ئاپاراتتـا تارتىـپ، تېلېفـۇنلاردا تارتىـپ

. لېكىن يهنىلا تهھرىرلهش جهريانىدا بهزى كىچىكلىتىشكه توغـرا كېلىـدۇ.  تهييارلىۋالىمىز

بـۇ دهرسـىمىزده .  بۇنداق چاغلاردا بهزى كېسىش قوراللىرىـدىن پايـدىلىنىپ تهييـارلايمىز
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Word 2007  نىــڭ ئۆزىــده بــار بولغــان كېــسىش ئىقتىدارىــدىن پايدىلىنىــشنى ئۆگىنىــپ

 .ئۆتىمىز

 قىستۇرۇلغان رهسىمنى كېسىش. 1

 .ئالدى بىلهن تهھرىرلهشته ئىشلىتىدىغان رهسىمنى قىستۇرىۋالىمىز: بىرىنچى باسقۇچ

ئىقتىدار رايونىدىن )  فورمات(رهسىمنى تاللىغاندا چىقىدىغان:  ئىككىنچى باسقۇچ

ــستۇرغان )  كېــسىش(تۈرىــدىن)  چــوڭ كىچىكلىــك( دېــگهن تۈرنــى تاللىــساق قى

ـــى ـــىمىمىزنىڭ ئهتراپ ـــداق رهس مۇن

ــره  شــهكىلگه كېلىــدۇ، مائۇســنى شــۇ دائى

سىزىقىغا توغرىلىـساق مائۇسـنىڭمۇ شـهكلى 

ــدۇ ــول .  ئۆزگىرى ــنىڭ س ــدا مائۇس ــۇ چاغ ب

ــك  ــزگه كېرهكلى ــسىپ بى ــسىنى بې كۇنۇپكى

 Enterدائىرىنى تاللاپ بولغانـدىن كىيىـن 

كۇنۇپكىـــسىنى بېـــسىپ جهزملهشتۈرســـهك 

 . رهسىمنىڭ لازىملىق يىرى كېسىلىدۇ

 رهسىمنى ئايلاندۇرۇش. 2

 .ئايلاندۇرماقچى بولغان رهسىمنى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

ئىقتىـــدار )  فورمـــات(رهســـىمنى تاللىغانـــدا چىقىـــدىغان:  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

ــدىن ــلهش(رايونى ــن)  رهت تۈرىدى

ــدۇرۇش( ــساق )  ئايلان ــى تاللى ــگهن تۈرن دې

. ئايلاندۇرۇشنى تاللاش تىزىملىكى چىقىـدۇ

ــق دهپ  ــسىدىن مۇۋاپى ــك ئارى شــۇ تىزىملى

 . قارىغاننى تاللىساق رهسىمىمىز ئايلىنىدۇ

 دهرس كېسىپ چاپلانغان رهسىمنى قىستۇرۇش. 12

 

 officeنورمــال ئىــشلىتىلىۋاتقان ھهرقانــداق بىــر كومپيۇتــېردا 

. ئۆزى نۇرغۇنلىغان كېسىپ چاپلانغان رهسـىملهر تهمىنـلهپ بېرىـدۇ

تهمىنــلهپ بــېرىلگهن رهســىملهرنى قىستۇرۇشــقا ۋه تهھرىرلهشــكىمۇ 

 .بولىدۇ

 كېسىپ چاپلانغان رهسىملهرنى قىستۇرۇش .1

مائۇســنى كېــسىپ چاپلانغــان رهســىملهرنى :  بىرىنچــى باســقۇچ

قىستۇرىدىغان ئورۇنغا توغرىلىغاندىن كېيىن، قىـستۇرۇش ئىقتىـدار 

كېــسىپ چاپلانغــان (  رايونــى رهســىم قىــستۇرۇش بۆلىكىــدىكى
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قورالىــنى تاللىــساق ئــوڭ تهرهپــته بهت يۈزىنىــڭ ســىرتىدىكى ئورۇنــدا كېــسىپ )  رهســىم

 .چاپلانغان رهسىم رامكىسى ئېچىلىدۇ

كۇنۇپكىـسىنى )  ئىـزدهش(يۇقىرىقى رامكىدىن ھېچقانداق ئورۇنـنى ئـۆزگهرتمهي

چهكسهك ئاستى تهرهپتىكى ئورۇندا نۇرغۇنلىغان كېسىپ چاپلانغان رهسـىملهرنى ئىـزدهپ 

بۇ رهسىملهردىن مۇۋاپىـق دهپ قارىغـاننى تاللىـساق نـۇر بهلـگه ئورنىغـا .  تېپىپ بېرىدۇ

 .رهسىم قىستۇرۇلىدۇ

 كېسىپ چاپلانغان رهسىملهرنى لايىھهلهش .2

سىستېما تهمىنلهپ بهرگهن بۇ رهسـىملهردىن تـازا 

قانــائهت ھاســىل قىلالمىــساق كېــسىپ چاپلانغــان بــۇ 

 رهسىملهرنى قايتا لايىھهلهپ ئىشلهتسهك بولىدۇ،

قىستۇرۇلۇپ بولغـان رهسـىمنىڭ :  بىرىنچى باسقۇچ

ئۈستىگه مائۇسنى توغرىلاپ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چېكىپ 

) رهســـىمنى لايىـــھهلهش(چىققـــان تىـــزىملىكتىن

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز

رهســىمنىڭ تــۆت تهرىپــى :  ئىككىنچــى باســقۇچ

ــدۇ ــالهتكه كېلى ــدا .  مۇشــۇنىڭغا ئوخــشاش ھ ــۇ چاغ ب

ـــول  ـــپ س ـــتىگه ئهكېلى ـــىمنىڭ ئۈس ـــنى رهس مائۇس

ئايرىلغــان .  كۇنۇپكىــسىنى چهكــسهك بــۇرۇن بىرلهشــتۈرۈلگهن رهســىملهر ئايرىلىــدۇ

 .رهسىملهرنى خالىغانچه ئۆزگهرتسهك بولىدۇ

 دهرس ھهر خىل شهكىللهرنى قىستۇرۇش. 13

 
بۇ ئىقتىداردىن پايدىلىنىپ ئاساسـلىقى تېكىـست رامكىـسى، ھهرخىـل يۆنىلىـشتىكى 

ـــسىمان  ـــسترېلكىلىق شـــهكىللهرنى، ھالقى ســـىزىقلارنى، ئاساســـلىق شـــهكىللهرنى، ئى

شهكىللهرنى، ئهسكهرتمه بهلگىلهرنـى، يۇلتۇزسـىمان ۋه بـايراق شـهكىللىك بهلگىلهرنـى 

 .قىستۇرۇشقا بولىدۇ

 ھهرخىل شهكىللهرنى قىستۇرۇش .1

قىــستۇرۇش ئىقتىــدار رايونــى :  بىرىنچــى باســقۇچ

دېـگهن )  شـهكىل(  رهسىم قىستۇرۇش بۆلىكىـدىكى

 .تۈرنى تاللايمىز

ئېچىلغان شهكىل رامكىـسىدىن :  ئىككىنچى باسقۇچ

مــاس بولغــاننى تاللىــساق مــائۇس قوشــۇش شــهكلىگه 

بهت يۈزىنىـڭ خالىغـان يـېرىگه مائۇسـنى .  ئۆزگىرىدۇ

 . ئهكېلىپ سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ سۆرىسهك بىز تاللىغان شهكىل سىزىلىدۇ
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مائۇسنى رهسىمده كۆرسىتىلگهن ئورۇنلارغا ئهكهلگهنده مائۇسنىڭ شهكلى ئۆزگىرىـدۇ 

شۇ ۋاقىتتا مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ سۆرىـسهك يـاكى ئايلاندۇرسـاق 

 .شهكىلنىڭ ھالهتلىرىنى ئۆزگهرتهلهيمىز

يۇقــارقى تهرتىــپ بــويىچه شــهكىل تــاللاش تاختىــسىدىن ئۆزىمىــز بىرقــانچه خىــل 

 .شهكىلنى قىستۇرۇپ باقايلى

 

 

 دهرس قىستۇرغان شهكىلگه يېزىق كىرگۈزۈش. 14
 

 

خىل شهكىللهرنى سىزىپ ئۇلارنىڭ ئۈستىگه -بىز شهكىل سىزىش تاختىسىدىن خىلمۇ

 .ماس بولغان يېزىقنى كىرگۈزسهك ئۈنۈمى تېخىمۇ ياخشى بولىدۇ

 قىستۇرغان شهكىللهرگه يېزىق كىرگۈزۈش

ــقۇچ ــى باس ــوڭ :  بىرىنچ ــرىلاپ ئ ــتىگه توغ ــىمنىڭ ئۈس ــستۇرۇلغان رهس ــنى قى مائۇس

ــزىملىكتىن ــان تى ــپ چىقق ــسىنى چېكى ــېزىق قوشــۇش(كۇنۇپكى ــى )  ي ــگهن تۈرن دې

 .تالايمىز

يــېزىق قوشــۇش تۈرىــنى تاللىغانــدىن كېيىــن قىــستۇرغان :  ئىككىنچــى باســقۇچ

بـۇ .  شهكلىمىزنىڭ ئۈسـتىده نـۇر بهلـگه كۆرۈنـۈپ يـېزىق كىرگـۈزۈش ھـالىتىگه ئۆتىـدۇ

ــز  ــا بى ــق  word 2007ۋاقىتت ــشاش يېزى ــۈزگهنگه ئوخ ــېزىق كىرگ ــۈزىگه ي ــڭ بهت ي نى

 .كىرگۈزسهك بولىدۇ

شــهكىل قىــستۇرۇپ بولغانــدىن كېيىــن مــائۇس ئــارقىلىق شــهكىلنى تاللىــساق تېمــا 

كۆرۈنىدۇ، ھهم ئىقتىدار رايونىنىڭ ئاخىرىغـا )  رهسىم قورالى(ئىستونىنىڭ ئاخىرىغا

بىز بۇ ئىقتىدار قورالىدىـن .  نامىدىكى ئىقتىدار قورالى قوشۇلىدۇ)  فورمات(يهنه بىر

پايدىلىنىپ بهت يۈزىدىكى شهكىل، سىرتتىن قىستۇرغان رهسـىم قاتارلىقلارغـا نىـسبهتهن 

 .لايىھهلهش، ئۆزگهرتىش ئېلىپ بارالايمىز

 :رهسىم فورماتى ئىقتىدار رايونىنىڭ كۆرۈنمه يۈزى رهسىمده كۆرسىتىلگهندهك بولۇپ

ئۇ شهكىل قىستۇرۇش، شهكىلنىڭ ھالىتى، سايه ئۈنۈمـى، ئـۈچ ئۆلچهملىـك ئۈنـۈم، 

 .رهتلهش، چوڭ كىچىكلىكى قاتارلىق تۈرلهردىن تۈزۈلگهن
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 دهرس يېزىق بىلهن شهكىللهرنى بىرلهشتۈرۈش ۋه بىكار قىلىش. 15

 
 رهسىم بىلهن يېزىقنى بىرلهشتۈرۈش .1

بىز بىر بهت يۈزىگه ھهم شـهكىل ھهم يـېزىق كىرگـۈزگهن بولـساق بـۇ مهزمۇنلارنـى 

. لايىھهلهش جهريانىدا يېزىقنى ئايرىم، شهكىلنى ئايرىم ئورۇن يۆتكهشـكه توغـرا كېلىـدۇ

بۇنداق ئاۋارىچىلىقتىن قۇتۇلۇش ئۈچـۈن يـېزىق بىـلهن شـهكىلنى بىرلهشتۈرسـهك بهزى 

 .ئاۋارىچىلىقتىن قۇتۇلالايمىز

ـــلهن يېزىقنـــى  ـــدىكى شـــهكىل بى ـــر بهت يۈزى ـــز بى ئهمـــدى بى

 .بىرلهشتۈرۈشنى ئۆگىنهيلى

شهكىل قىـستۇرۇش قورالىـدىن پايـدىلىنىپ بىـر :  بىرىنچى باسقۇچ

 .دانه كۇبنىڭ شهكلىنى قىستۇرايلى

تېكىـــــست :  ئىككىنچـــــى باســـــقۇچ

ــڭ  ــۇ كۇبنى ــۇرۇپ ب ــى ق ــسىدىن بىرن رامكى

 .نامىنى يازايلى

كۇنۇپكىسىنى  Ctrl  :ئۈچىنچى باسقۇچ

بېسىپ تۇرۇپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىـسى 

ئارقىلىق شهكىل بىـلهن يـېزىق رامكىـسىنى 

 .تاللايمىز

ئانــدىن مائۇســنىڭ :  تۆتىنچــى باســقۇچ

ـــان  ـــپ چىقق ـــسىنى چېكى ـــوڭ كۇنۇپكى ئ

دېـگهن )  بىرلهشتۈرۈش(تىزىملىكتىن 

دېگهن تۈرنى تاللىساق رهسـىم )  بىرلهشتۈرۈش(تۈرنى كېيىنكى تۈردىنمۇ ئوخشاشلا 

مــائۇس ئــارقىلىق ســۆرىگهنده يــاكى كۆچــۈرۈش مهشــغۇلاتى .  بىــلهن يــېزىق بىرلىــشىدۇ

 .قىلغاندا رهسىم بىلهن يېزىق بىرلىكته سۆرىلىدۇ ياكى كۆچۈرىلىدۇ

 بىرلهشتۈرۈلگهن رهسىم بىلهن يېزىقنى ئايرىش. 2

رهسىم بىلهن يېزىـق :  بىرىنچى باسقۇچ

 .بىرلهشتۈرۈلگهن ئوبيېكىتنى تاللايمىز

ــوڭ :  ئىككىنچــى باســقۇچ مائۇســنىڭ ئ

كۇنۇپكىــــــــــسىنى چېكىـــــــــــپ 

تۈرىــــنى ۋه كىيىنكــــى )  بىرلهشـــتۈرۈش(

بىرلهشتۈرۈشـــنى (تىـــزىملىكتىن 

دېــگهن تۈرنــى تاللىــساق )  بىكــار قىلىــش

ــت  ــتۈرۈلگهن ئوبيېكى ــلىدىكى بىرلهش ئهس

 .پارچىلىنىدۇ
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 دهرس ئهقلى ئىقتىدارلىق ئىسخېما قىستۇرۇش. 16

 
جهدۋهللىــك ئىــسخېما، يۆنىلىــشچان :  بــۇ يهردىكــى ھهر خىــل ئىــسخېما دېگىنىمىــز

ئىسخېما، دهۋرىيلىـك ئىـسخېما، قـاتلاملىق تۈزۈلۈشـتىكى ئىـسخېما، مۇناسـىۋهتكه ئىـگه 

 .ئىسخېما، ماترىسسا ۋه پىرامىدا قاتارلىق ئىسخېمىلارنى كۆرسىتىدۇ

 ھهر خىل ئىسخېما قىستۇرۇش .1

نۇر بهلگىنى ئىسخېما :  بىرىنچى باسقۇچ

. قىستۇرماقچى بولغان ئورۇنغـا توغرىلايمىـز

قىــــستۇرۇش ئىقتىــــدار رايونــــى رهســــىم 

ــــدىكى ــــستۇرۇش بۆلىكى ــــى (قى ئهقل

دېــگهن تۈرنــى )  ئىقتىــدارلىق دىياگراممــا

 .تاللايمىز

ئىــسخېما تــاللاش :  ئىككىنچــى باســقۇچ

رامكىسىدىن يېزىۋاتقـان مهزمۇنىمىزغـا مـاس 

 .كهلگهن تۈرنى تاللاپ جهزملهشتۈرىمىز

 قىستۇرۇلغان ئىسخېمىغا يېزىق كىرگۈزۈش .2

 文本قىستۇرۇلغان ئىسخېمىنىڭ ئۈسـتىدىكى:  بىرىنچى باسقۇچ

دېگهن خهتنىڭ ئۈستىنى چهكسهك يـېزىق كىرگـۈزۈش )  تېكىست(

ــدۇ ــالىتىگه ئۆتى ــسهك .  ھ ــۈزۈپ لايىھهلى ــېزىق كىرگ ــانچه ي خالىغ

 .بولىدۇ

قىـستۇرۇلغان ئىـسخېمىنىڭ سـول تهرهپ :  ئىككىنچى باسـقۇچ

بهلگىـــسى بولـــۇپ بـــۇ بهلگىـــنى چهكـــسهك شـــۇ ئوتتۇرىـــدا 

ـــڭ  ـــدىغان ئورۇنلارنى ـــېزىق كىرگۈزۈشـــكه بولى ـــسخېمىنىڭ ي ئى

 .تهرتىپىنى كۆرسىتىپ بېرىدۇ

ــقۇچ ــى باس ــق :  ئۈچىنچ ــائۇس ئارقىلى م

كىچىكلىكىنـى -ئىسخېمىنى تاللىـساق چـوڭ

ئۆزگهرتىـــشكه ۋه ئايلانـــدۇرۇپ تهڭـــشهش 

 . ئېلىپ بېرىشقا بولىدىغان ھالهتكه كېلىدۇ

 دهرس دىياگرامما قىستۇرۇش ۋه تهھرىرلهش. 17

 
دىياگرامما رامكىسى تـۈرۈك شـهكىللىك دىياگراممـا، سـۇنۇق سـىزىقلىق دىياگراممـا، 

ــۈك شــهكىللىك  ــا، يۈزل ــاق شــهكىللىك دىياگرامم ــا، تاي ــۇمىلاق شــهكىللىك دىياگرامم ي

ئوقتىكى تارقاق شـهكىللىك دىياگراممـا، پـاي باھاسـى دىياگراممىـسى،  x-yدىياگرامما، 



81  

ئهگرى يۈزلۈك شهكىللىك دىياگرامما، ھالقا شهكىللىك دىياگرامما، كۆپـۈكچه شـهكىللىك 

دىياگرامما، رادار خهرىتىسى شهكىللىك دىياگرامما قاتارلىق تۈرلهرگه ئايرىلغـان بولـۇپ، 

بۇ ئىقتىـدارلاردىن مۇۋاپىـق پايدىلانغانـدا تهييارلىغـان دهرسـلىك ماتېرىيـالىمىز، ئىلمـى 

تهتقىقـات دوكلاتلىرىمىـز، ئوقۇغۇچىلارنىـڭ نهتىجىـسىنىڭ ئـۆرلهش -ماقالىلىرىمىز، پهن

 .چۈشۈش ئهھۋالىنى ناھايىتى روشهن ئىپادىلهپ چىققىلى بولىدۇ

 دىياگرامما قىستۇرۇش .1

نۇر بهلگىنى دىياگرامما قىـستۇرماقچى بولغـان ئورۇنغـا توغـرىلاپ، :  بىرىنچى باسقۇچ

دېگهن تۈرنى )  دىياگرامما(قىستۇرۇش ئىقتىدار رايونى رهسىم قىستۇرۇش بۆلىكىدىكى

 .تاللايمىز

دىياگراممـــــا :  ئىككىنچـــــى باســـــقۇچ

قىــستۇرۇش رامكىــسىدىن مۇۋاپىــق بولغــان 

دىياگراممــا تــۈرى ۋه دىياگراممــا شــهكلىنى 

تاللىغانــــدىن كېيىــــن جهزملهشتۈرســــهك 

 .بولىدۇ

جهزملهشــتۈرگهنده :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

كۆرسىتىلگهندهك دىياگراممىنىڭ كۆرۈنـۈش 

ھالىتى ۋه سانلىق مهلۇماتلارنى كىرگـۈزۈش 

بىــــز ســــانلىق .  كۆزنىكــــى ئېچىلىــــدۇ

مهلۇماتلارنى كىرگـۈزۈپ بولغانـدىن كېيىـن 

ــى  ــات كىرگــۈزۈش كۆزنىكىن ســانلىق مهلۇم

 .ئۆچۈرۈۋهتسهك بولىدۇ

ئهسلىده بار بولغـان :  تۆتىنچى باسقۇچ

دىياگرامما شهكلىنى ئۆزگهرتمهكچى بولساق 

شـــۇ دىياگراممىنىـــڭ ئۈســـتىگه مائۇســـنى 

توغرىلاپ، ئوڭ كۇنۇپكىنى چېكىپ چىققان 

ــــزىملىكتىن ــــڭ (تى دىياگراممىنى

دېگهن تۈرنـى تـاللاپ، دىياگراممـا قىـستۇرۇش رامكىـسىدىن باشـقا )  تۈرىنى ئۆزگهرتىش

 .تۈرلهرنى تاللاپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

ئهسـلىده بـار بولغـان دىياگراممىنىـڭ سـانلىق مهلۇمـاتىنى قايتـا :  بهشىنچى باسـقۇچ

كىرگۈزمهكچى بولساق دىياگراممىنىـڭ ئۈسـتىگه مائۇسـنى توغـرىلاپ ئـوڭ كۇنۇپكىـسىنى 

دېـگهن تۈرنـى )  سانلىق مهلۇماتلارنى لايىھهلهش(چېكىپ چىققان تىزىملىكتىن 

ســانلىق مهلۇمــاتنى قايتــا .  تاللىــساق ســانلىق مهلۇمــات كىرگــۈزۈش كۆزنىكــى ئېچىلىــدۇ

كىرگۈزۈپ بولغانـدىن كېيىـن سـانلىق مهلۇمـات كىرگـۈزۈش كۆزنىكىـنى ئۆچۈرۈۋهتـسهك 

 .بولىدۇ

ئهگهر دىياگراممىدىكى تۈر سانىنى كۆپهيتمهكچى بولساق، سانلىق :  ئالتىنچى باسقۇچ
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مهلۇمــات كىرگــۈزۈش ھــالىتىگه ئۆتكهندىــن 

كېيىن سـانلىق مهلۇمـات رايونىـدىكى كـۆك 

ـــــوڭ تهرهپ  ـــــڭ ئ ســـــىزىقلىق دائىرىنى

ئاسـتىدىكى ئىــسترېلكا بهلگىــسىنى بېــسىپ 

سىيرىــساق دائىــره كېڭىيىــدۇ، كــاتهكچىگه 

ــامىنى يېزىــپ ســانلىق  ــدا تــۈر ن مــاس ھال

 .مهلۇماتلارنى تولدۇرساق بولىدۇ

 دهرس ئۇلىنىش لايىھهلهش. 18

 

مهشغۇلاتىدىكى مۇھىم تۈرلهرنىڭ بىرى بولۇپ، بـۇ  Word 2007ئۇلىنىش لايىھهلهشمۇ 

 .ئىقتىداردىن ئۈنۈملۈك پايدىلانغاندا ھۆججهتنىڭ قوللىنىشچانلىقىنى ئاشۇرغىلى بولىدۇ

رهسـىم، ئىـسخېما، شـهكىل، گىرافىـك، :  ئۇلىنىش قىلىنىدىغان ئوبيېكتلار مهسىلهن

 .دىياگرامما، يېزىق دېگهندهك تۈرلهر ئىچىدىن خالىغاننى تاللاپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

ــــــقۇچ ــــــى باس ــــــش :  بىرىنچ ئۇلىنى

 .قىلىنىدىغان ئوبيېكىتنى تاللايمىز

ــقۇچ ــى باس ــستۇرۇش(:ئىككىنچ ) قى

بۆلىكىدىـن)  ئـۇلىنىش(ئىقتىدار رايونـى

 .تۈرىنى تاللايمىز) ئۇلترا ئۇلىنىش( 

چىققان ئۇلىنىش رامكىسىدىن ماس بولغان ئۇلىنىش تۈرىنى تاللاپ :  ئۈچىنچى باسقۇچ

 .جهزملهشتۈرىمىز

 تور بېكهتكه ئۇلىنىش قىلىش 

بهت يۈزىگه ئۇلىنىش قىلىنىدىغان توربهتنىـڭ نـامىنى يېزىۋالىمىـز :  بىرىنچى باسقۇچ
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  .ياكى مهلۇم بىر بهلگه ۋه ياكى مهلۇم بىر رهسىمنى تاللىۋالىمىز

يۇقىرىقىدهك ئۇلىنىش قىلىنىدىغان ئوبيېكت تاللانغاندىن كېيىـن :  ئىككىنچى باسقۇچ

) ئۇلــترا ئــۇلىنىش(بۆلىكىــدىن)  ئــۇلىنىش(ئىقتىــدار رايونــى)  قىــستۇرۇش(

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز

بارلىق ھـۆججهت (  原有文件或网页（X）ئۇلىنىش رامكىسىدىن :   ئۈچىنچى باسقۇچ

دېگهن تۈرنى تاللاپ، ئاستىدىكى ئۇلىنىش ئادرېـسىغا مهلـۇم بىـر تـور )  ياكى تور بېكهت

بىـز مهلـۇم بىـر تـور بهت ئادرېـسى :  مهسـىلهن.  بهت ئادرېسىنى يېزىپ جهزملهشـتۈرىمىز

http://www.baidu.com نى كىرگۈزۈپ جهزملهشتۈرهيلى. 

جهزملهشتۈرگهندىن كېيىن ئـۇلىنىش قىلغـان يـېزىق كـۆك رهڭـگه :  تۆتىنچى باسقۇچ

  .ئۆزگىرىپ ئاستى سىزىلغان ھالهتكه كېلىدۇ

ــسى  ــور بېكهتنىــڭ ئادرې ــده ئۈســتىده ت ــۇ خهتنىــڭ ئۈســتىگه ئهكهلگهن مائۇســنى ب

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى چهكسهك تور  Ctrl.  كۆرۈنىدۇ

 . بهت ئېچىلىدۇ

 دهرس خهتكۈش قوشۇش ۋه ئىشلىتىش. 19

 
خهتكۈش بولسا مهلۇم بىر تېمىنى خهتكۈش قىلىپ تهڭشهپ، خالىغـان بىـر بهتتىكـى 

 Word 2007بۇ ئۇسۇلنى قوللانغانـدا .  مۇندهرىجىگه ئۇلانما قىلىپ ئىشلىتىشنى كۆرسىتىدۇ

نىڭ بهت يۈزىدىمۇ مهزمۇنلارنى خالىغانچه ئاتلىتىپ كۆرۈش ئىمكانىيىتىگه ئىگه بولغىلـى 

 .بولىدۇ

ــۇم بىــر بهتــكه ھهر قايــسى بهتلهردىكــى مهزمۇننىــڭ بــاش :  بىرىنچــى باســقۇچ مهل

 .تېمىلىرىنى يېزىۋالىمىز

ـــپ :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ ـــپ، خهتكـــۈش قىلى ـــكه قايتى ـــۇن يېزىلغـــان بهت مهزم

 .لايىھهلىنىدىغان مهزمۇننىڭ تېمىسىنى تاللايمىز

) قىـستۇرۇش(:  ئۈچىنچى باسـقۇچ

ـــــى  ـــــدار رايون ـــــۇلىنىش(  ئىقتى ) ئ

دېگهن تۈرنـى )  خهتكۈش(بۆلىكىدىكى 

 .تاللايمىز

ـــسىنىڭ:  تۆتىنچـــى باســـقۇچ ـــسمى(خهتكـــۈش رامكى ـــگهن )  خهتكـــۈش ئى دې

 .كۇنۇپكىسىنى باسىمىز) قوشۇش(كاتهكچىسىگه خهتكۈش ئىسمىنى يېزىپ 

. ھهر بىر تېمىـنى تـاللاپ ئوخـشاش ئۇسـۇل بـويىچه خهتكـۈش قىلىـپ لايىھهلهيمىـز

دېـگهن كـاتهكچىگه سـان يېزىـشقا )  خهتكۈش ئىسمى: (دىققهت قىلىدىغان ئىش شۇكى(  

ئۆزىمىـز :  شـهرت شـۇكى.  بولمايدۇ، ئۇنىڭدىن باشقا خالىغـانچه ئىـسىم قويـساق بولىـدۇ
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 .)قايسى خهتكۈشنىڭ ئىسمى ئىكهنلىكىنى پهرقلهندۈرهلىشىمىز كېرهك

باشتا يېزىۋالغان مۇندهرىجىگه قايتىپ كېلىـپ، ھهر بىـر تېمىنـى :  بهشىنچى باسقۇچ

 .ئايرىم تاللايمىز-ئايرىم

 بۆلىكىدىكى )  ئۇلىنىش(  ئىقتىدار رايونى)  قىستۇرۇش(:  ئالتىنچى باسقۇچ

 .دېگهن كۇنۇپكىنى تاللايمىز) ئۇلترا ئۇلىنىش(

本文档中的位置（A）ئۇلترا ئۇلىنىشنى قىستۇرۇش رامكىسىدىن :  يهتتىنچى باسقۇچ

书دېگهن تۈرنى تاللاپ، ئوتتۇرىـدىكى رايونـدىن )  ھۆججهت ئىچىدىكى ئورۇنغا ئۇلاش(

签 )دېگهن تۈر تاللايمىز) خهتكۈش. 

خهتكۈش ئارىسىدىن بىـز بىرىنچـى تېمىغـا قانـداق خهتكـۈش :  سهككىزىنچى باسقۇچ

 .نامى قويغان بولساق شۇنى تاللاپ جهزملهشتۈرىمىز

يۇقىرىقـى ئۇسـۇل بـويىچه بـارلىق تېمىلارنـى ئۇلـترا ئۇلىنىـش :  توققۇزىنچى باسقۇچ

قىلىپ بولغاندىن كېيىن باش بهتتىكى مۇنـدهرىجىگه قايتىـپ، مائۇسـنى مۇندهرىجىنىـڭ 

ئۈستىگه توغرىلىساق مـائۇس رهسـىمدىكىدهك قولنىـڭ شـهكلىگه ئۆزگىرىـدۇ، بـۇ چاغـدا 

Ctrl  كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ، مائۇس سول كۇنۇپكىسىنى چهكسهك بهت يـۈزى تېمـا

ئهگهر ھهر بىـر تېمىـدىن بـاش مۇنـدهرىجىگه قايتىـپ كېلىـدىغان .  مهزمۇنىغا يۆتكىلىدۇ

) مۇنـدهرىجه(قىلماقچى بولـساق باشـتىكى ئۇسـۇل بـويىچه ھهر بىـر تېمىنىـڭ ئاخىرىغـا 

دېگهن خهتنى يېزىپ، بـۇ خهتنىمـۇ خهتكـۈش قىلىۋالىمىـز، ئانـدىن تېمـا ئاخىرىدىكـى 

 .مۇندهرىجىنى باشتىكى ئۇسۇل بويىچه ئۇلىنىش قىلساقلا بولىدۇ
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 دهرس بهت قېشى ۋه بهت ئاخىرىنى لايىھهلهش. 20

 

دىكـى كهم بولـسا بولمايـدىغان  Word 2007بهت قېشى ۋه بهت ئاخىرىنى لايىھهلهش 

بهت قېشى ۋه بهت ئاخىرى ياخشى لايىھهلهنـسه .  ئىقتىدارلارنىڭ بىرى بولۇپ ھېسابلىنىدۇ

 .ئىشلهتكۈچىلهرگه نۇرغۇنلىغان قولايلىقلارنى ئېلىپ كېلىدۇ

 بهت قېشىنى لايىھهلهش .1

قىـستۇرۇش ئىقتىـدار :  بىرىنچى باسقۇچ

ـــــى ـــــشى ۋه بهت (رايون بهت قې

) بهت قېـشى(تۈرى ئىچىدىكى)  ئاخىرى

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز

كــۆرۈنگهن بهت :  ئىككىنچــى باســقۇچ

ـــهكىللىرىدىن  ـــش ش ـــشىنىڭ لايىھهلىنى قې

 .خالىغان بىر تۈرنى تاللايمىز

ــــشىنى :  ئۈچىنچــــى باســــقۇچ بهت قې

لايىھهلهش كـۆزنىكىگه كىرگهنـدىن كېيىـن 

بىز يېزىق ئارقىلىق لايىھهلىسهكمۇ، رهسىم قىستۇرساقمۇ، يېزىقنى ئوتتۇرىغا ياكى ئىككـى 

 .تهرهپكه توغرىلاپ تهھرىرلىسهكمۇ بولىدۇ

بىز تهييار بهت قېشى لايىھهلهنگهن ھۆججهتـنى ئىـشلهتكهنده بهت :  تۆتىنچى باسقۇچ

دېگهن تۈرنى تاللاپ، چىققان )  بهت قېشى(قېشىنىڭ شهكلى نامۇۋاپىق بولغان بولسا 

ــزىملىكتىن ــۈرۋېتىش(تى ــشىنى ئۆچ ــۇرۇن )  بهت قې ــساق ب ــى تاللى ــگهن تۈرن دې

ئۆزىمىـز ياقتۇرغـان ھـالهتته بهت قېـشىنى لايىـھهلهپ .  لايىھهلهنگهن بهت قېشى يوقايـدۇ

 .ئىشلهتسهك بولىدۇ

يـېزىق ياكـى (ئهگهر ھـۆججهت ئىچىـدىكى مهلـۇم بىـر مهزمۇنـنى :  بهشىنچى باسقۇچ

بهت قېشى قىلىپ لايىھهلىمهكچى بولساق، بهت قېشى قىلماقچـى )  رهسىم ۋه ياكى شهكىل

دېگهن تۈرنى تـاللاپ چىققـان )  بهت قېشى(بولغان مهزمۇننى تاللاپ بولغاندىن كېيىن

تاللانغـان بـارلىق مهزمۇنـنى بهت قېـشى ئامبىرىغـا (تىزىملىك ئاسـتىدىكى

ــاقلاش ــاللايمىز)  س ــنى ت ــگهن تۈرى ــا .  دې ــشى ئامبىرىغ ــۇن بهت قې ــان مهزم ــز تاللىغ بى

 .زاپاسلىنىدۇ، ھهم بهت قېشى تۈرلىرىنىڭ ئۈستى قىسمىدا كۆرۈنىدۇ

بهت قېشى ئامبىرىـدىكى زاپاسـلانغان بهت قېـشىنى تاللىـساق بىـز :  ئالتىنچى باسقۇچ

 .مهزمۇن ئىچىدىن زاپاسلىۋالغان مهزمۇن بهت قېشى بولۇپ لايىھهلىنىدۇ

بهتنىـڭ ئۈسـتۈنكى گىـرۋهك بىـلهن بهت ئايرىلغـان سـىزىقنىڭ :  يهتتىنچى باسـقۇچ

تـېز قـوش چهكـسهك، بهت قېـشى -ئارىسىغا مائۇسنى توغرىلاپ سـول كۇنۇپكىـسىنى تـېز

 .لايىھهلهش ھالىتىگه بىۋاسىته ئۆتكىلى بولىدۇ 

 بهت ئاخىرىنى لايىھهلهش. 2



 86 

بهت ئاخىرىنى لايىـھهلهش بىـلهن بهت 

قېــشىنى لايىــھهلهش جهريــانى ئوخــشاش 

دېگهن تۈرنى )  بهت ئاخىرى(بولۇپ پهقهت 

 .تاللاپ مهشغۇلات قىلساق بولىدۇ

دهرس تاق ۋه جۈپ بهتكه ئوخشىمىغان بهت قېشى ۋه بهت ئاخىرى . 21

 لايىھهلهش

 
بىز بهزى دهرسلىك ماتېرىياللىرىمىزغـا قارايـدىغانلا بولـساق تـاق بهت بىـلهن جـۈپ 

ئۇنـداق .  بهتكه سـېلىنغان بهت قېـشى مهزمۇنـى ۋه بهت ئـاخىرى مهزمۇنـى ئوخـشىمايدۇ

بولغان دهرسلىك ماتېرىيالىنىڭ تۈرى ۋه يىللىق ئايرىمىـسى قاتـارلىقلارنى بهت قېـشى ۋه 

 بهت ئاخىرى قىلىپ قانداق لايىھهلهيمىز؟

 تاق ۋه جۈپ بهتنىڭ قېشىنى ئوخشىمىغان ھالهتته لايىھهلهش .1

ئىقتىـــدار )  قىـــستۇرۇش(:  بىرىنچـــى باســـقۇچ

) بهت قېـــــشى ۋه بهت ئـــــاخىرى(رايونـــــى

دېــــگهن تۈرنــــى )  بهت قېــــشى(گۇرۇپپىــــسىدىن

دېـگهن )  بهت قېشىنى لايىـھهلهش(ئاستىدىكى

 . تۈرنى تاللايمىز

بهت (تېما ئىـستونىدا :  ئىككىنچى باسقۇچ

، ئىقتىــدار رايونىــدا )قېــشى ۋه بهت ئــاخىرى قورالــى

ــــھهلهش( ــــى )  لايى ــــدار رايون ــــگهن ئىقتى دې

 . قوشۇلىدۇ

ــۇم  ــستۇرغاندا چوق ــشى قى بهت (بهت قې

ــارقىلىق بهت قېــشى قىــستۇرىمىز)  قېــشىنى لايىــھهلهش ــۆزى .  دېــگهن تــۈر ئ سىــستېما ئ

تهمىنلهپ بهرگهن بهت قېشى تۈرلىرىنى تاللىغاندا بارلىق بهتلهرگه بىر خىللا بهت قېـشى 
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 .قىستۇرغىلى بولىدۇ

بهت قېــشى مهزمۇنىــنى مۇۋاپىــق كىرگــۈزۈپ بولغانــدىن كېيىــن :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

) لايىــھهلهش(نىــڭ ئاســتىدىكى )  بهت قېــشى ۋه بهت ئــاخىرى قورالــى(

 . دېگهن تۈرنى تاللاپ بهت قېشىنى لايىھهلهيمىز

دېــگهن تۈردىــن )  تــاللاش(لايىــھهلهش رايونــى ئىچىــدىكى:  ئۈچىنچــى باســقۇچ

دېــگهن تۈرنىــڭ ئالــدىغا بهلــگه ئۇرغانــدا تــاق )  تـاق جــۈپ بهت ئوخــشىمايدۇ(  

لېكىن جۈپ بهتلهرنىڭ بهت قېـشىغا .  بهتلهرنىڭ ئۈستىگه بهت قېشى بولۇپ لايىھهلىنىدۇ

 .لايىھهلهنمهيدۇ

مائۇسنى جۈپ بهتنىڭ بهت قېشى ئۈسـتىگه توغـرىلاپ بهت قېـشى :  تۆتىنچى باسقۇچ

 .مهزمۇنىنى كىرگۈزسهك بهت قېشى رهسىمدىكىدهك لايىھهلىنىدۇ

 تاق جۈپ بهتنىڭ ئاخىرىنى ئوخشىمىغان ھالهتته لايىھهلهش .2

ئىقتىـــدار )  قىـــستۇرۇش(:  بىرىنچـــى باســـقۇچ

ـــــى ـــــاخىرى(رايون ـــــشى ۋه بهت ئ ) بهت قې

دېــگهن تۈرنــى )  بهت ئــاخىرى(گۇرۇپپىــسىدىن 

دېـگهن )  بهت ئاخىرىنى لايىھهلهش(ئاستىدىكى 

تۈرنــى چېكىــپ بهت ئــاخىرىنى لايىــھهلهش ھــالىتىگه 

 .ئۆتىمىز

ـــستونىدا  ـــا ئى ـــشى ۋه بهت (تېم بهت قې

، ئىقتىــــدار رايونىــــدا )  ئــــاخىرى قورالــــى

 . دېگهن ئىقتىدار رايونى قوشۇلىدۇ) لايىھهلهش(

ـــى :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ ـــاخىرى مهزمۇنىن بهت ئ

نىـڭ )  بهت قېشى ۋه بهت ئاخىرى قورالـى(مۇۋاپىق كىرگۈزۈپ بولغاندىن كېيىن 

تۈرىنىڭ ئىچىدىكـى)  تاللاش(ئىقتىدار رايونى)  لايىھهلهش(ئاستىدىكى

دېــگهن تۈرنىــڭ ئالــدىغا بهلــگه ئۇرســاق بهت ئــاخىرى )  تــاق جــۈپ بهت ئوخــشىمايدۇ(

 .رهسىمدىكىدهك ھالهتكه كېلىدۇ

نۇر بهلگىنى جۈپ بهتكه توغرىلاپ بهت ئاخىرىغـا ئهكېلىـپ قـوش :  ئۈچىنچى باسقۇچ
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ئىقتىـدار رايونـى)  باشـلاش(چىكىمىز يـاكى

گۇرۇپپىــسىدىن بهت )  بهت قېــشى ۋه بهت ئــاخىرى(

) بهت ئــاخىرى(ئــاخىرى دېــگهن تــۈر ئىچىــدىن

 . دېگهن تۈرنى تاللايمىز

بهت ئـــاخىرىنى لايىـــھهلهش :  تۆتىنچـــى باســـقۇچ

ھالىتىگه ئۆتۈپ بهت ئـاخىرى مهزمۇنىـنى كىرگـۈزۈپ، 

ـــى  ـــى قاتارلىقلارن ـــوڭ كىچىكلىك ـــهكلى، چ خهت ش

 .تهڭشىسهك رهسىمدىكىدهك ھالهتكه كېلىدۇ

يۇقىرىقى بهت قېشى ۋه بهت ئاخىرىغا كىرگـۈزگهن 

ـــوڭ ۋه ســـول تهرىپىگىمـــۇ  مهزمۇنلارنـــى بهتنىـــڭ ئ

 . كىرگۈزۈپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

 

 

 دهرس بهتكه نومۇر سېلىش. 22

 
بهتكه نومۇر سـېلىش ھـۆججهت ئىچىـدىكى مهزمۇنلارنـى زىيـارهت قىلىـشتا ناھايىتـى 

بهتكه نومۇر سېلىشنىڭ تۈرلىرى كۆپ بولۇپ ئىشلهتكۈچىلهر ئـۆزى .  مۇھىم ئورۇن تۇتىدۇ

 .خالىغاننى تاللاپ ئىشلهتسه بولىدۇ

: بهتنىڭ ئوڭ ۋه سول تهرىپىـگه نومـۇر سـېلىش)  2:  بهت ئۈستىگه نومۇر سېلىش)  1

 .بهت ئاخىرىغا نومۇر سېلىش قاتارلىقلارغا بۆلۈنگهن) 3
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ــۇ يهنه  ــر تۈرنىڭم ــشتا ھهر بى ــۇر سېلى ــكه نوم بهت

نۇرغۇنلىغــان نومــۇر ســېلىش شــهكىللىرى بــېرىلگهن، 

شــــۇلارنىڭ ئىچىــــدىن خالىغــــان تۈرنــــى تــــاللاپ 

 .ئىشلهتسهكمۇ بولىدۇ

ئىقتىـــدار )  قىـــستۇرۇش(:  بىرىنچـــى باســـقۇچ

ئىچىدىـن)  بهت قېـشى ۋه بهت ئـاخىرى(رايونى

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) بهت نومۇرى(

چىققـــان نومـــۇر ســـېلىش :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

 .تىزىملىكى ئىچىدىن مۇۋاپىق بولغان تۈرنى تاللايمىز

 :نومۇر سېلىش كۆزنىكىگه نىسبهتهن ئىزاھات

 .بهتنىڭ ئۈستى تهرىپىگه نومۇر سېلىش. 1

 .بهت ئاخىرىغا نومۇر سېلىش. 2

 بهتنىڭ يان تهرىپىگه نومۇر سېلىش. 3

 .نۇر بهلگه ئورنىغا نۆۋهتتىكى بهتنىڭ تهرتىپ نومۇرىنى كىرگۈزۈش. 4

 .بهتكه سېلىنىدىغان نومۇر شهكلىنى لايىھهلهش. 5

 .سېلىنغان بهت نومۇرنى بىكار قىلىش. 6

نومۇر سېلىش كۆزنىكى ئېچىلغاندىن كېيىن بۇ ئورۇنغا رهسىم، شـهكىل ۋه گىرافىـك 

 .قىستۇرۇشقىمۇ بولىدۇ

 .قىنى سىزمۇ بهتكه ھهر خىل نومۇر سېلىش ئۇسۇللىرىنى سىناپ بېقىڭ

 دهرس تاق جۈپ بهتلهرگه ئوخشىمىغان ھالهتته بهت نومۇرى سېلىش. 23

 
ــاق بهتلهرنىــڭ بهت  ــلهن ت دهرســلىك كىتابلىرىمىزنىــڭ ھهممىــسىده جــۈپ بهت بى

نومۇرلىرى بىرىنچى بهتنىڭ نومـۇرى بهت ئاسـتى 

ئوڭ بۇرجهكته، يهنه بىـر بهتنىـڭ بهت نومـۇرى 

 .بهت ئاستى سول بۇرجهككه سېلىنغان ھالهتته

ئىقتىدار )  قىستۇرۇش(:  بىرىنچى باسقۇچ

ـــى ـــاخىرى(رايون ـــشى ۋه بهت ئ ) بهت قې

دېـگهن تۈرنـى )  بهت نومـۇرى(گۇرۇپپىسىدىن

دېــگهن تــۈر )   بهت ئاخىرىغــا(ئىچىــدىن

ــۇر  ــېلىنىدىغان نوم ــكه س ــوڭ تهرهپ ــدىن ئ ئىچى

 .شهكلىنى تاللايمىز

ــدا كــۆرۈنگهن:  ئىككىنچــى باســقۇچ ــۇ چاغ ب
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ــــاخىرى ( ــــشى ۋه بهت ئ بهت قې

) تـــاللاش(نىـــڭ ئاســـتىدىكى)  قورالـــى

تـــاق جـــۈپ بهت (گۇرۇپپىـــسىدىن

دېگهن تۈرنىڭ ئالدىغا بهلـگه )  ئوخشىمايدۇ

ـــۇق  ـــاق نومۇرل ـــۇرى ت ـــاق بهت نوم ئۇرس

ـــۇق  ـــدۇ، جـــۈپ نومۇرل ـــلهرده كۆرۈنى بهت

 . بهتلهرده كۆرۈنمهيدۇ

نـۇر بهلگىـنى جـۈپ :  ئۈچىنچى باسقۇچ

) بهت قېـشى ۋه بهت ئـاخىرى(ئىقتىـدار رايونـى)  قىـستۇرۇش(بهتكه توغـرىلاپ

ــسىدىن ــۇرى(گۇرۇپپى ــدىن)  بهت نوم ــى ئىچى ــگهن تۈرن ــا(دې )  بهت ئاخىرىغ

 .دېگهن تۈر ئىچىدىن سول تهرهپكه سېلىنىدىغان نومۇر شهكلىنى تاللايمىز

كىچىكلىكى، رهڭگى قاتـارلىق تۈرلهرنـى -بهتنىڭ نومۇرىنىڭ چوڭ:  تۆتىنچى باسقۇچ

تهڭشهپ بولغاندىن كېيىن قارىساق بهتنىڭ نومـۇرى رهسـىمده كۆرسـىتىلگهندهك بولـۇپ 

 .تۈپلهشكىمۇ قولاي بولىدۇ

يۇقىرىــدا بىرىنچــى بهتنىــڭ نومــۇرى ئوڭغــا، ئىككىنچــى بهتنىــڭ نومــۇرى ســولغا 

كىرگۈزۈلدى، ئهگهر بىرىنچى بهتنىڭ نومۇرىنى سولغا ئىككىنچى بهتنىڭ نومۇرىنى ئوڭغا 

 .چىقارماقچى بولساق بهت نومۇرىنى چىقىرىش ھالىتىنى ئالماشتۇرۇپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

 دهرس تېكىست رامكىسى لايىھهلهش. 24

 
تېكىست رامكىسى بولسا بهت يۈزىدىكى مهلۇم بىر مهزمۇننى ئـايرىم كـاتهكچه ئىچىـگه 

ئېلىپ، شۇ بهت يۈزىدىكى خالىغـان ئورۇنغـا خالىغـانچه يـۆتكهپ ئىشلىتىـشته قولايلىـق 

يارىتىدىغان رامكـا بولـۇپ، تېكىـست رامكىـسىدىن پايدىلانغانـدا بهت يۈزىـدىكى باشـقا 

 .تېكىستلهرگه ئوخشاش قۇر چهكلىمىسىگه ئۇچرىمايدۇ
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 تېكىست رامكىسى چىقىرىش

 بۆلىكىدىكـى)  تېكىـست(ئىقتىدار رايونـى)  قىستۇرۇش(:  بىرىنچى باسقۇچ

 .نى تاللايمىز) تېكىست رامكىسى(

چىققان تېكىست رامكىـسى تـاللاش كۆزنىكـى ئىچىـدىن مۇۋاپىـق :  ئىككىنچى باسقۇچ

دهپ قارىغان تېكىست رامكىسىنى تاللىساق نۇر بهلگه تۇرغان ئورۇنغـا تېكىـست رامكىـسى 

 .چىقىدۇ

ئهگهر سىستېما تهمىنـلهپ بهرگهن تېكىـست رامكىـسى ئارىـسىدىن :  ئۈچىنچى باسقۇچ

ــست  ــساق، تېكى ــى بول ــسى لايىھهلىمهكچ ــست رامكى ــقىدىن تېكى ــز باش ــاي ئۆزىمى تاللىم

رامكىـــسىنى تـــاللاش كۆزنىكىنىـــڭ ئاســـتىدىكى

ـــھهلهش( ـــسىنى لايى ـــست رامكى ) تېكى

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز

مائۇس قوشۇش بهلگىسىگه :  تۆتىنچى باسقۇچ

ئۆزگهرگهنـــده مائۇســـنىڭ ســـول كۇنۇپكىـــسىنى 

بېــسىپ تــۇرۇپ ســىيرىپ قويۇۋهتــسهك تېكىــست 

 .رامكىسى سىزىلىدۇ

ئهگهر تىك قـۇر ھالىتىـده :  بهشىنچى باسقۇچ

تىــك (  يــېزىق كىرگۈزمهكچــى بولــساق

ــسى ــست رامكى ــدىكى تېكى ــۇر ھالىتى ــگهن )  ق دې

 .تۈرنى تاللاپ مائۇس كۇنۇپكىسىنى سىيرىيمىز

ــــــالتىنچى باســــــقۇچ ــــــز :  ئ ئهگهر ئۆزىمى

قايتــا -لايىھهلىۋالغــان تېكىــست رامكىــسىنى قايتــا

ـــان  ـــپ بولغ ـــساق لايىھهلىنى ـــشلهتمهكچى بول ئى

تاللانغان (  تېكىست رامكىسىنى تاللاپ

تېكىست رامكىسىنى تېكىست رامكىـسى ئامبىرىـدا 

دېـگهن تۈرنـى تاللىـساق بـۇ تېكىـست )  ساقلاش

رامكىــسى تېكىــست رامكىــسى ئامبىرىنىــڭ ئهڭ 

كېيىــن يهنه قايتــا .  ئۈســتى قهۋىتىــده كۆرۈنىــدۇ

ئىشلهتمهكچى بولـساق شـۇ تېكىـست رامكىـسىنى 

 .تاللىساقلا بولىدۇ
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 دهرس تېكىست رامكىسىغا ئۈنۈم قوشۇش. 25
 

تېكىست رامكىسى ئامبىرىدىكى ياكى ئۆزىمىز كېيىن لايىھهلىۋالغان تېكىست رامكىسىغا 

بۇنـداق ئۈنـۈم .  بىز ھهر خىـل ئۈنـۈم قوشـساق رامكىنىـڭ كۆركهملىكـى تېخىمـۇ ئاشـىدۇ

قوشۇلغان رامكىلارنى سىنىپ تهشكىلىي ئىسخېمىسىغا مۇۋاپىق قوللانساق ئۈنۈمـى تېخىمـۇ 

 .ياخشى بولىدۇ

تېكىست رامكىسى فورماتىنى تهڭشهش قورالىنىڭ كۆرۈنىشى يۇقىرىقى رهسىمدىكىدهك 

بولۇپ، ئۇ توغرىسىغا يېزىلىدىغان ۋه تىك يېزىلىـدىغان تېكىـست رامكىـسىنى سـىزىش، 

تېكىست رامكىسىنىڭ شهكلى، سايه ئۈنۈمى، ئۈچ ئۆلچهملىك ئۈنـۈم، رهتـكه تۇرغـۇزۇش، 

 .تېكىست رامكىسىنىڭ چوڭ كىچىكلىكى قاتارلىق قورال رايونلىرىدىن تۈزۈلگهن

 تېكىست رامكىسىغا سايه قوشۇش

 .تېكىست رامكىسىدىن بىرنى سىزىۋالىمىز: بىرىنچى باسقۇچ

دېـگهن )  سايه ئۈنۈمـى(:  ئىككىنچى باسقۇچ

تۈرنــى تــاللاپ، چىققــان ســايه ئۈنۈملىــرى ئارىــسىدىن 

مۇۋاپىق دهپ قارىغاننى تاللىـساق تېكىـست رامكىـسىغا 

 .سايه ئۈنۈمى قوشۇلىدۇ

ســايه ئۈنۈمــى تۈرلىرىنىــڭ :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

ــتىدىكى ــى(ئاس ــايه رهڭگ ــى )  س ــگهن تۈرن دې

 . تاللاش ئارقىلىق تېكىست رامكىسى سايىسىنىڭ رهڭگىنى تهڭشهشكه بولىدۇ

 دهرس ھۆسنخهت قىستۇرۇش. 26

 

Word 2007  ــدارى ــنخهت ئىقتى ده ھۆس

كـــۈچهيتىلگهن بولـــۇپ، مۇۋاپىـــق ھالـــدا 

ــدار  ــنى رهڭ ــسا مهزمۇن ــنخهت قوللىنىل ھۆس

قىلغىلـــــــى ھهم بـــــــاش تېمىنـــــــى 

 .گهۋدىلهندۈرگىلى بولدى

 :ھۆسنخهت قىستۇرۇش

ھۆســــــنخهت :  بىرىنچــــــى باســــــقۇچ
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 .قىستۇرماقچى بولغان بهتنى ئاچىمىز

ــقۇچ ــى باس ــى:  ئىككىنچ ــدار رايون ــستۇرۇش ئىقتى ــست(قى ــن)  تېكى بۆلىكىدى

بـۇ ۋاقىتتـا .  تۈرىـنى تـاللايمىز)  ھۆسنخهت(

 .ھۆسنخهت شهكىلىنىڭ ئامبىرى ئېچىلىدۇ

ئۆزىمىــز ياخــشى :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

كۆرىدىغان ھۆسـنخهت شـهكلىنى تاللىـساق 

ھۆســنخهت تهھرىــرلهش دىيــالوگ رامكىــسى 

 .ئېچىلىدۇ

خهت شـــهكلىنى، :  تۆتىنچـــى باســـقۇچ

ــى -چــوڭ ــاتى قاتارلىقلارن ــك فورم كىچىكلى

ــا  ــۈزۈش رايونىغ ــۇن كىرگ ــشهپ، مهزم تهڭ

لازىملىـــــــق مهزمۇنـــــــنى كىرگـــــــۈزۈپ 

 .جهزىملهشتۈرسهك ھۆسنخهت قىستۇرۇلىدۇ

 

 دهرس ھۆسنخهتنىڭ فورماتىنى لايىھهلهش. 27

 
كىچىكلىكى مۇۋاپىـق -ھۆسنخهتنى قىستۇرغاندىن كېيىن ئهگهر ئۇنىڭ ئورنى ۋه چوڭ

 .بولمىسا ئۇنى تهڭشهشكه بولىدۇ

 ھۆسنخهت فورماتىنى ئۆزگهرتىش .1

ھۆســنخهتنى تاللىغــان چاغــدا ئىقتىــدار 

رايونىنىــڭ ئاخىرىغــا ھۆســنخهت قورالــى 

 .قوشۇلىدۇ

ئۇ يـېزىق، ھۆسـنخهت شـهكلى، سـايه 

كىچىكلىك قاتارلىق تۈرلهردىـن -ئۈنۈمى، ئۈچ ئۆلچهملىك ئۈنۈم، رهتكه تۇرغۇزۇش، چوڭ

 .تهركىب تاپقان

 ھۆسنخهتنىڭ ئورنىنى ئۆزگهرتىش .2

مائۇســنى ئهســلىدىكى ھۆســنخهتنىڭ ئۈســتىگه توغــرىلاپ ســول :  بىرىنچــى باســقۇچ

 . كۇنۇپكىسىنى چېكىپ ھۆسنخهتنى تاللايمىز

 قوراللىـرى ئارىـسىدىن)  رهتـكه تۇرغـۇزۇش(ھۆسنخهت قورال رايونىدىكى

دىن باشقا خالىغان بىر تۈرنـى تاللىـساق تۈرى ئىچىدىكى)  يېزىقنى ئايلاندۇرۇش(

 .ھۆسنخهتنىڭ ئهتراپىدىكى ئۈزۈك سىزىق بىرقانچه نۇقتىدىكى چېكىتكه ئايلىنىدۇ

يۇقىرىقى ئىقتىـدارلار يېزىقـنى قىـستۇرۇلغان رهسـىم يـاكى ھۆسـنخهتنىڭ ئهتراپىنـى 

ئايلاندۇرۇپ تهڭشهشنى بهلگىلهيدىغان قوراللار بولۇپ، بولسا قىستۇرۇلغان رهسىم قۇرنـى 

 .تولۇق ئىگىلهيدۇ، مائۇس ئارقىلىق رهسىم ئورنىنى ئۆزگهرتىشكه بولمايدۇ

يېزىق تـۆت ئهتراپـنى تولـۇق قاپلايـدۇ، مـائۇس ئـارقىلىق رهسـىم ئورنىنـى 
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 .ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ

يېزىقنى يېقىن ھـالهتته تهڭـشهش بولـۇپ، رهسـىم ئهتراپىـدا بىكـار ئـورۇن 

 .مائۇس ئارقىلىق رهسىم ئورنىنى ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ .قالمايدۇ

 .بۇ رهسىمنى يېزىقنىڭ ئاستىغا توغرىلاشنى كۆرسىتىدۇ

 .بۇ رهسىمنى يېزىقنىڭ ئۈستىگه توغرىلاشنى كۆرسىتىدۇ

 .ئۈستىگه توغرىلاشنى كۆرسىتىدۇ-بۇ يېزىقنى رهسىمنىڭ ئاستى

يېزىقنى ئهڭ يېقىن ھالهتته تهڭشهش بولۇپ، رهسىم ئهتراپىدا بىكار ئـورۇن 

 .قالمايدۇ

 .بۇنى تاللىغاندا يېزىقنىڭ قاپلىنىش دائىرىسىنى ئۆزىمىز بهلگىلىيهلهيمىز

بۇنى تاللىغاندا رهسـىم بىـلهن يېزىقنىـڭ ئـورىلىش شـهكىللىرىنى تـاللاش 

 .رامكىسىنى قوزغىتالايمىز

ــائۇس شــهكلى:  ئۈچىنچــى باســقۇچ ــسهك م  مائۇســنى ھۆســنخهتنىڭ ئۈســتىگه ئهكهل

كهلگهنده مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تـۇرۇپ سۆرىـسهك ھۆسـنخهتنى خالىغـان 

 .ئورۇنغا يۆتكىيهلهيمىز

مائۇســــنى يۇقىرىقــــى رهســــىمده :  ئهســــكهرتىش

كۆرسىتىلگهن ھهر قايسى نۇقتىلارغـا ئهكېلىـپ مـائۇس 

شــهكلى ئۆزگهرگهنــده مائۇســنىڭ ســول كۇنۇپكىــسىنى 

بېسىپ سىيرىساق ھۆسنخهتنى ئايلانـدۇرالايمىز، چـوڭ 

كىچىكلىكىــنى ۋه ھۆســنخهتنىڭ كۆرۈنــۈش شــهكلىنى 

 .ئۆزگهرتهلهيمىز

مائۇسنى ھۆسنخهتنىڭ ئۈسـتىگه :  تۆتىنچى باسقۇچ

ئهكېلىپ ئوڭ كۇنۇپكىنى چېكىپ چىققان تىزىملىكتىن

) ھۆســــنخهتنىڭ فورمــــاتىنى لايىــــھهلهش(

دېــگهن تۈرنــى تــاللاپ فورمــات ئــۆزگهرتىش دىيــالوگ 

 .رامكىسىنى ئاچىمىز

دىيــالوگ رامكىــسىدىن:  بهشــىنچى باســقۇچ

تۈرنى تـاللاپ ھۆسـنخهتنىڭ رهڭگـى )  رهڭ ۋه سىزىق(

ۋه خهت سىرتىدىكى سىزىقنىڭ رهڭگىـنى بهلگىلهشـكه 

 .بولىدۇ

تۈرىــنى تــاللاش ئــارقىلىق ھۆســنخهتكه 

 .ھهر خىل ئۈنۈم قوشقىلى بولىدۇ

نى تاللاش ئارقىلىق ھۆسـنخهتكه ھهر خىـل 

 .قاپارتما شهكىلدىكى رهڭلهرنى بهرگىلى بولىدۇ

 .نى تاللاش ئارقىلىق ھهر خىل رهسىم ئهندىزه ئۈنۈمىنى بېرىشكه بولىدۇ

نى تـاللاپ ئۆزىمىـز تهييارلىۋالغـان مهنزىـره رهسـىمنى تـاللاپ جهزملهشـتۈرۈش 

 .ئارقىلىق مهنزىره رهسىمنى ھۆسنخهتنىڭ رهڭگى قىلىپ لايىھهلهشكه بولىدۇ



95  

 دهرس باش ھهرپنى چۆكۈرۈش. 28

 
باش ھهرپنى چۆكۈرۈش بولسا بىر ئابزاسنىڭ بىرىنچى قۇرىـدىكى بىرىنچـى ھهرپنـى 

 .چوڭايتىش ئارقىلىق ئابزاسنىڭ كۆركهملىكىنى ئاشۇرۇشنى كۆرسىتىدۇ

 .بۇ ئۇسۇلنى مهتبهئه ئورۇنلىرى كۆپرهك ئىشلىتىدۇ

 :باش ھهرپنى چۆكۈرۈش

نــۇر بهلگىــنى بــاش ھهرپــنى چۆكتۈرمهكچــى بولغــان ئابزاســنىڭ :  بىرىنچــى باســقۇچ

 .خالىغان قۇرىغا توغرىلايمىز

بۆلىكىدىكـى )  تېكىـست(ئىقتىـدار رايونـى)  قىـستۇرۇش(:  ئىككىنچى باسقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) باش ھهرپنى چۆكۈرۈش(

چۆكۈرۈش شهكلىنى تـاللاش تىزىملىكىـدىن چۆكـۈرۈش ھالىتىنـى :  ئۈچىنچى باسقۇچ

تاللايمىز ياكى چۆكۈرۈش ھالىتىنى تهڭشهپ 

 .ئىشلهتسهكمۇ بولىدۇ

چۆكـۈرۈش (:  تۆتىنچى باسـقۇچ

دېـگهن تۈرنـى تـاللاپ )  ھالىتىنى تهڭشهش

بــاش ھهرپــنى قــانچه قۇرغــا چۆكۈرمهكچــى 

بولــساق مــاس بولغــان رامكىــنى تولــدۇرۇپ 

 .جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 

 دهرس چېسلا قىستۇرۇش. 29
 

چېسلا قىستۇرۇش بولسا ئىشلىتىۋاتقان ماتېرىيالىمىزنىڭ ۋاقىتچانلىق ئالاھىدىلىكىنـى 

ــۇ  ــۇپ، ئ ــدىلىك بول ــدىغان ئالاھى ــشهنچلىكلىكىنى ئاشــۇرۇپ بېرى ــدۈرۈپ، ئى گهۋدىلهن

 .كومپيۇتېرنىڭ چېسلاسىنى ئاپتوماتىك ھالدا نۇر بهلگىنىڭ ئورنىغا چىقىرىپ بېرىدۇ

 .نۇر بهلگىنى چېسلا قىستۇرماقچى بولغان ئورۇنغا توغرىلايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

) قىــستۇرۇش(  :ئىككىنچــى باســقۇچ

ـــى  ـــست بۆلىكىدىك ـــى تېكى ـــدار رايون ئىقتى

تۈرنــى )  چېــسلا ۋه ۋاقىــت دېــگهن(  

 .تاللايمىز

ــسلا ۋه :  ئۈچىنچــى باســقۇچ ــان چې چىقق

ۋاقىــت رامكىــسىدىن چېــسلا ۋه ۋاقىتنىــڭ 

شهكلىنى، يېزىق شهكلىنى، كالېندار تۈرىنـى 

 .تاللايمىز

ئهگهر بىـز قىـستۇرغان :  تۆتىنچى باسقۇچ
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چېسلا كومپيۇتېرنىڭ چېسلاسـىغا ئهگىـشىپ داۋاملىـق يېڭىلىنىـپ تۇرىـدىغان قىلماقچـى 

دېـگهن )  ئاپتوماتىك يېڭىلىنىش(بولساق چېسلا ۋه ۋاقىت رامكىسىنىڭ ئاستىدىكى

 .تۈرنىڭ ئالدىغا بهلگه ئۇرۇپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

بىرلهشمه كۇنۇپكىنى بېسىش  Alt+Shift+Dكۇنۇپكا تاختىسىدىن :  بهشىنچى باسقۇچ

 .ئارقىلىق نۆۋهتتىكى چېسلانى نۇر بهلگىنىڭ ئورنىغا چىقىرىشقا بولىدۇ

 Alt+Shift+T  بىرلهشــمه كۇنۇپكىــنى بېــسىش ئــارقىلىق نۆۋهتتىكــى ۋاقىتــنى نــۇر

 :مهسىلهن. بهلگىسىنىڭ ئورنىغا چىقىرىشقا بولىدۇ

چېــسلا ۋه ۋاقىــت قىــستۇرغاندا يېزىــق .  时35分11:  ، ۋاقىــت2015/  07/  22  :  چېــسلا

ئهگهر .  كىرگــۈزۈش ھــالىتى ئىنگلىــزچه يــاكى خهنــزۇچه ھــالهتته تۇرۇشــى كــېرهك

يېڭىلىماقچى بولساق ۋاقىت ياكى چېسلانى مائۇس ئـارقىلىق تـاللاپ بولغانـدىن كېيىـن، 

يېڭىلىنىــش (مــائۇس ئــوڭ كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ چىققــان تىزىملىــك ئارىــسىدىن

 .دېگهننى تاللىساق بولىدۇ) رايونى

 دهرس ئالاھىده بهلگه قىستۇرۇش. 30

 
بىز ھۆججهت تهھرىـرلهش جهريانىـدا كۇنۇپكـا تاختىـسىدىن بىۋاسـىته كىرگۈزۈشـكه 

نـى قىـستۇرۇش )  يۇلتۇزسـىمان بهلـگه قاتـارلىق(بولمايدىغان بهزى ئالاھىـده بىـرلىكلهر 

ــدۇ ــۇ بولى ــدىغان ۋاقىتلارم ــۇپ قالى ــداق .  زۆرۈر بول ــى بهلگىلهرنــى قان ــداقتا يۇقىرىق ئۇن

 قىستۇرىمىز؟

 ئالاھىده بهلگه قىستۇرۇش

 .نۇر بهلگىنى ئالاھىده بهلگه قىستۇرىدىغان ئورۇنغا توغرىلايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

ــقۇچ ــى باس ــستۇرۇش(:  ئىككىنچ ــى)  قى ــدار رايون ــگه(ئىقتى ــده بهل ) ئالاھى

 .تۈرىنى تاللايمىز) بهلگه(بۆلىكىدىن

چىققان ئالاھىده بهلگه رامكىسى ئىچىدىكى تـۈرلهردىن ئۆزىمىـزگه :  ئۈچىنچى باسقۇچ

 .لازىملىق بهلگىنى تېپىپ تاللىساق بهلگه قىستۇرۇلىدۇ

ئهگهر يۇقىرىقى تۈرلهر ئارىسىدىن لازىملىق بهلگىنى تاپالمىساق :  تۆتىنچى باسقۇچ   

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) تېخىمۇ كۆپ(ئاستىدىكى

چىققان ئالاھىده بهلگه تاللاش رامكىسىدىن تۈرلهر بويىچه ئېچىـپ :  بهشىنچى باسقۇچ

. ئىزدهپ لازىملىق بهلگىنى تاللىغانـدىن كېيىـن جهزملهشـتۈرۈش كۇنۇپكىـسىنى باسـىمىز

ئالاھىده بهلگىلهرنى كۆرسـىتىش رايونىغـا ئۆزىمىـز داۋاملىـق ئىـشلىتىدىغان بهلگىلهرنـى 

  چىقارماقچى بولساق بىرىنچى قهدهمده ئالاھىده بهلـگه قىـستۇرۇش رامكىـسىدىكى

دېگهن تۈرنى تـاللايمىز، بوچاغـدا رامكـا ئاسـتىغا يهنه بىـر )  بهلگه كۆرسىتىش ئىستونى(

ئىككىنچــى قهدهمــده بهلــگه رايونىــدىن بىــز داۋاملىــق ئىــشلىتىدىغان .  رامكــا قوشــۇلىدۇ
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ــن  ــدىن كېيى ــاللاپ بولغان ــنى ت بهلگى

ئاســـتىدىكى قوشـــۇلغان رايوندىـــن 

ـــساق  ـــنى تاللى ـــر بهلگى ـــان بى خالىغ

ئهسلىدىكى بهلگه ئورنىغـا بىـز دائىـم 

ئىــشلىتىدىغان بهلــگه ئالمىــشىدۇ ھهم 

ـــــستونىدا  ـــــىتىش ئى ـــــگه كۆرس بهل

بىـــز بهلـــگه كۆرســـىتىش .  كۆرۈنىـــدۇ

 .ئىستونىدىن ئاسانلا بۇ بهلگىنى قىستۇرالايمىز

 

 دهرس فورمۇلا قىستۇرۇش. 31
 

ھازىر مائارىپ تهرهققىياتىمىز ئۇچقانـدهك تهرهققىـي قىلىۋاتىـدۇ، ئوقۇتقۇچىلارنىڭمـۇ 

شـۇنىڭ بىـلهن .  مائارىپ تېخنىكىسى بىلهن قوراللىنىش دائىرىسى كۈنسايىن ئېـشىۋاتىدۇ

بىــر ۋاقىتتــا ئوقۇتقــۇچىلار كومپيۇتــېردىن پايــدىلىنىپ دهرســلىك لايىھهســى ۋه دهرس 

تهييارلىقى يېزىپ مۇۋاپىق پايدىلىنىۋاتىدۇ، بۇ جهرياندا فورمۇلا كىرگۈزۈش تهبىئىي پهن 

 .ئوقۇتقۇچىلىرىغا نىسبهتهن مۇھىم ئۇقۇم بولۇپ قالدى

Word 2007 گه فورمۇلانى قانداق كىرگۈزىمىز؟ 

 .نۇر بهلگىنى فورمۇلا قىستۇرماقچى بولغان ئورۇنغا توغرىلايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

بۆلىكىدىكــى )  بهلــگه(ئىقتىــدار رايونــى)  قىــستۇرۇش(:  ئىككىنچــى باســقۇچ

 .دېگهن تۈرنى بىۋاسىته تاللايمىز) فورمۇلا(

) فورمـۇلا قورالـى(بـۇ چاغـدا ئىقتىـدار رايونىغـا يهنه يېڭـى:  ئۈچىنچى باسـقۇچ

 . قوشۇلىدۇ

 .فورمۇلا رايونى بولسا قورال، بهلگه، فورمۇلا شهكلى قاتارلىق بۆلهكلهرگه ئايرىلغان

قورال بۆلىكىده ئاساسلىقى سىستېما ئۆزى تهمىنلهپ بهرگهن فورمـۇلا شـهكىللىرى .  1

 . بار

 . بهلگه بۆلىكىده ھهرخىل بهلگىلهر ئورۇنلاشتۇرۇلغان. 2

ئۈسـتى ئېنـدىكىس، -فورمۇلا شهكلى بۆلىكىده بولـسا كهسـىر ئىپـادىلهر، ئاسـتى. 3

يىلتىزلىق ئىپاده، ئېنتىگىرال، چوڭ تىپتىكى ھېسابلاش بهلگىسى، تىرنـاق، فۇنكـسىيه، 

ھاسىله بهلگىسى، لېممىت ۋه لوگارفىما، ماترىسسا قاتـارلىق تـۈرلهردىن تهركىـب تاپقـان 

بولــۇپ، ھهر بىــر تــۈر ئىچىــده يهنه نۇرغــۇن ئوخــشاش بولمىغــان ھــالهتتىكى فورمــۇلا 

 .شهكىللىرى تهمىنلهنگهن
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 بهت ئورۇنلاشتۇرۇشى ئىقتىدار رايونى: ئالتىنچى باب

 دهرس بهت ئورۇنلاشتۇرۇش ئىقتىدار رايونى بىلهن تونۇشۇش. 1
 

 
بهت يۈزى ئورۇنلاشتۇرۇش ئىقتىدار رايونىنىڭ كـۆرۈنمه يـۈزى تۆۋهنـدىكى رهسـىمده 

كۆرسىتىلگهندهك بولۇپ، ئۇ ئاساسى تېما، بهت يۈزىنى لايىھهلهش، ماقاله قهغىـزى، بهت 

 .يۈزى تهگلىك مهنزىرىسى، ئابزاس، رهتكه تېزىش قاتارلىق بۆلهكلهردىن تهركىب تاپقان

ئاساسى تېما بولسا ئاساسى تېمىنىڭ رهڭگـى، ئاساسـى تېمىنىـڭ خهت شـهكلى، .  1

ئاساسى تېمىنىڭ ئۈنۈمى قاتارلىق تۈرلهردىن تهركىب تاپقان بولۇپ، ئومۇمىـي ئۇقۇمدىـن 

ھۆججهتنىڭ رهڭگىنى تهڭشهش، يېزىق ۋه ئۈنۈم لايىھهلهشىنى  wordئۇ پۈتكۈل .  ئىبارهت

 .پۈتكۈل ھۆججهتنىڭ ئۇسلۇبىنى تهڭشهشكه بولىدۇ. ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

بهت يۈزىنى لايىھهلهش بۆلىكى بولـسا خهتـنى يۆنىلىـشى، بهت قىـرى ئـارىلىقى، .  2

بهت يۆنىلىشى، بهتنىڭ چوڭ كىچىكلىكى، ئىستونغا ئـايرىش، ئـايرىش بهلگىـسى، قـۇر 

 .سانى، ھهرپ ئايرىش قاتارلىق تۈرلهرگه بۆلۈنىدۇ

ماقـــاله قهغىـــزى بۆلىكـــى بهت يۈزىنىـــڭ ھهر خىـــل ھـــالهتلىرىنى تهڭشهشـــته .  3

 .قوللىنىلىدۇ

بهت يــۈزى تهگلىــك مهنزىرىــسى بۆلىكــى بولــسا بهت تېگىــگه يــېزىق ۋه رهســىم   .4

چىقىرىش، بهت تهگلىكىنىـڭ رهڭگىـنى تهڭـشهش، بهت رامكىـسىنى تهڭـشهش قاتارلىـق 

 .تۈرلهرگه بۆلۈنىدۇ

ئابزاس بۆلىكى بولسا ئابزاسنىڭ بېشى ۋه ئاخىرىـدىن قىـسىش، قـۇر ئارىلىقىنـى .  5

 .تهڭشهش قاتارلىق تۈرلهرگه بۆلۈنىدۇ

رهتكه تېزىش بۆلىكى بولسا رهسىمنىڭ بهت يۈزىدىكى ئورنىنى تهڭشهش، رهسـىم .  6

بىلهن يېزىقنىڭ ئورىلىشىنى تهڭـشهش، توغـرىلاش ئۇسـۇلى، رهسـىمنى بىرلهشـتۈرۈش، 

 .رهسىمنى ئايلاندۇرۇش قاتارلىق تۈرلهرگه بۆلۈنىدۇ

 

 دهرس خهتنىڭ يۆنىلىشىنى بهلگىلهش. 2
 

ــھهلهپ  ــل لايى ــشىنى ھهر خى ــڭ يۆنىلى ــدا خهتنى ــرلهش جهريانى ــېزىق تهھرى ــز ي بى

بهزىده ئاستىدىن ئۈسـتىگه قارىغـان يۆنىلىـشته، :  مهسىلهن.  ئىشلىتىشكه موھتاج بولىمىز
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بۇنـداق يېزىـش .  يهنه بهزىده ئۈستىدىن ئاستىغا قارىغان يۆنىلىشته يېزىش زۆرۈر بولىدۇ

ــاكى تهشــكىلى ئىــسخېما  ــدا، ي ــر تهرهپ قىلغان ــېزىق بى ــده ي ئۇســۇللىرى جهدۋهل ئىچى

 لايىھهلىگهنده كۆپرهك قوللىنىدۇ

 :خهتنىڭ يۆنىلىشىنى بهلگىلهش

بهت يۈزىگه يېزىق رامكىسى ياكى ھهر خىلـى يـېزىق كىرگۈزۈشـكه :  بىرىنچى باسقۇچ

 . بولىدىغان شهكىل سىزىۋېلىپ يېزىق كىرگۈزىمىز

بولمىـسا بىـز .  رامكىنى ياكى رامكا ئىچىدىكى يېزىقـنى تـاللايمىز:  ئىككىنچى باسقۇچ 

يېزىۋاتقــان بــارلىق بهتلهرنىــڭ ئىچىدىكــى 

ـــپ  ـــشى ئۆزگىرى ـــڭ خهت يۆنىلى مهزمۇننى

 .كېتىدۇ

ـــــۈزى :  ئۈچىنچـــــى باســـــقۇچ بهت ي

ئورۇنلاشتۇرۇشــى ئىقتىــدار رايونىدىــن

 . دېگهن تۈرنى تاللايمىز) يېزىق يۆنىلىشى(

يــېزىق يۆنىلىــشىنى :  تۆتىنچــى باســقۇچ

ـــى  ـــق تۈرن ـــسىدىن مۇۋاپى ـــاللاش رامكى ت

ـــــشى  ـــــڭ يۆنىلى ـــــساق يېزىقىمىزنى تاللى

 . ئۆزگىرىدۇ

يـېزىق يۆنىلىـشىنى :  بهشىنچى باسـقۇچ

تـــاللاش رامكىـــسىنىڭ ئاخىرىـــدا

دېــگهن تــۈر )  يــېزىق يۆنىلىــشىنى تــاللاش(

 word تهمىنلهنگهن بولۇپ، بۇنى چهكسهك

تىكــى خهتنىــڭ يۆنىلىــشىنى تــاللاش  2003

رامكىسى بىلهن ئوخشاش دىيالوگ رامكىـسى 

قوزغىلىــدۇ، بــۇ تــۈرلهر ئارىــسىدىن تــاللاپ 

 .ئىشلهتسهكمۇ بولىدۇ

 دهرس بهت قىرىنى لايىھهلهش. 3

 
يــېزىق تهھرىــرلهش رايونىــدىن بهتنىــڭ قىــرىغىچه بولغــان -بهت قىــرى دېگىنىمىــز

ــشىپلا  ــڭ كۆركهملىكــى ئې ــده بهتنى ــق لايىھهلهنگهن ــرى مۇۋاپى ــۇپ، بهت قى ــارىلىق بول ئ

 .قالماستىن يېزىقىمىزنى قهغهز يۈزىگه بېسىپ چىقىرىشتىمۇ ئالاھىده ئۈنۈمگه ئىگه

 :بهت قىرىنى لايىھهلهش

بهت (ئىقتىـدار رايونىـدىن)  بهت يـۈزى ئورۇنلاشـتۇرۇش(:بىرىنچى باسقۇچ

 .ئارىلىقى دېگهن تۈرنى تاللايمىز) قىرى
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كۆرۈنگهن تاللاش تۈرلىرى ئىچىدىن مۇۋاپىق دهپ قارىغان تۈرنى :  ئىككىنچى باسقۇچ

 .تاللىساق پۈتۈن ھۆججىتىمىز شۇ تهڭشهك بويىچه لايىھهلىنىدۇ

سـىفىرلارنى ئۆزىمىـز كىرگۈزمهكچـى بولـساق -مۇناسىۋهتلىك سـان:  ئۈچىنچى باسقۇچ

ــدىكى ــسىنىڭ ئاخىرى ــاللاش رامكى ــارىلىقىنى ت ــرى ئ ــۆزى (بهت قى ــنى ئ بهت قىرى

ــلهش ــاللايمىز)  بهلگى ــى ت ــگهن تۈرن ــا .  دې ــان رامك ــى  word 2003چىقق ــڭ بهت يۈزىن نى

ــى  ــگهن تۈرن ــارىلىقى دې ــرى ئ ــۇپ، بهت قى ــلهن ئوخــشاش بول ــھهلهش رامكىــسى بى لايى

 .تاللىغاندىن كېيىن ھهرقايسى تۈرلهرنى خالىغانچه ئۆزگهرتهلهيمىز

 

 دهرس قهغهزنىڭ يۆنىلىشىنى ۋه چوڭ كىچىكلىكىنى بهلگىلهش. 4

 
بىــز بهزى ۋاقىتتــا بىــر تــال يــېزىق ھۆججىتىــده بهزى بهتــنى تىــك، بهزى بهتنــى 

 .توغرىسىغا قىلىپ لايىھهلهيمىز

 قهغهز يۈزىنىڭ يۆنىلىشىنى بهلگىلهش .1

ئىقتىـــدار رايونىدىـــن :  بىرىنچـــى خىـــل ئۇســـۇل

 بىۋاسىته بهلگىلهش

ـــــــقۇچ ـــــــى باس ـــــــۈزى (:بىرىنچ بهت ي

بهت يۈزىنــى (ئىقتىــدار رايونــى)  ئورۇنلاشــتۇرۇش

) قهغهزنىــڭ يۆنىلىــشى(بۆلىكىــدىن)  لايىــھهلهش

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز

چىققــان قهغهز يۈزىــنى تــاللاش رامكىــسىدىن قهغهز شــهكلىدىن :  ئىككىنچــى باســقۇچ

 . توغرىسىغا، ياكى تىك ھالهتنى تاللىساق بولىدۇ
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ــل ئۇســۇل ــى :  ئىككىنچــى خى ــدار رايونىدىك ئىقتى

 دىيالوگ رامكىسى ئارقىلىق بهلگىلهش

بهت يـــــــۈزى (:بىرىنچـــــــى باســـــــقۇچ

بهت يــۈزى (ئىقتىــدار رايونــى)  ئورۇنلاشــتۇرۇش

ــشى ــى )  لايىھهلىنى ــوڭ تهرهپتىك ــتى ئ ــڭ ئاس بۆلىكىنى

بهلگىــسىنى چېكىــپ بهت يــۈزى لايىــھهلهش دىيــالوگ 

 . رامكىسىنى ئاچىمىز

دىيالوگ رامكىسىنىڭ ئىچىدىن:  ئىككىنچى باسقۇچ

دېــگهن تۈرنــى تــاللاپ )  قهغهزنىــڭ يۆنىلىــشى(

 . تاللاپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 كىچىكلىكىنى بهلگىلهش-قهغهزنىڭ چوڭ .2

 :بىرىنچى خىل ئۇسۇل

ـــــــۈزى (:بىرىنچـــــــى باســـــــقۇچ بهت ي

بهت يۈزىنــى (ئىقتىــدار رايونــى)  ئورۇنلاشــتۇرۇش

قهغهزنىــــڭ چــــوڭ (بۆلىكىــــدىن)  لايىــــھهلهش

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) كىچىكلىكى

ــقۇچ ــى باس ــن :  ئىككىنچ ــۈرلهر ئىچىدى ــان ت چىقق

 .ئۆزىمىز خالىغان بىر تۈرنى تاللاپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

 :ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

ـــــــقۇچ ـــــــى باس ـــــــۈزى (:بىرىنچ بهت ي

بهت يۈزىنــى (ئىقتىــدار رايونــى)  ئورۇنلاشــتۇرۇش

ـــھهلهش ـــدىن)  لايى ـــوڭ(بۆلىكى ـــڭ چ -قهغهزنى

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) كىچىكلىكى

چىققان تـۈرلهر ئىچىـدىن ئهڭ :  ئىككىنچى باسقۇچ

ــــڭ باشــــقا چــــوڭ(ئاســــتىدىكى -قهغهزنى

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) كىچىكلىكى

) كىچىكلىكـى-قهغهزنىڭ چوڭ: (ئۈچىنچى باسقۇچ

كىچىكلىكىــنى، -دېــگهن تــۈردىن قهغهزنىــڭ چــوڭ

ئېگىزلىك ۋه كهڭلىك دېگهن تـۈردىن قهغهز يۈزىنىـڭ 

ئېگىزلىك ۋه كهڭلىكىـنى بهلگىـلهپ جهزملهشتۈرسـهك 

 . بولىدۇ

 :ئۈچىنچى خىل ئۇسۇل

ـــــــقۇچ ـــــــى باس ـــــــۈزى (:  بىرىنچ بهت ي
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بهت يۈزىنــى (ئىقتىــدار رايونــى)  ئورۇنلاشــتۇرۇش

بۆلىكىنىڭ ئاستى ئوڭ تهرهپتىكى بهلگىنى ) لايىھهلهش

 . چېكىپ دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

دىيــالوگ رامكىــسىدىن:  ئىككىنچــى باســقۇچ

دېگهن تۈردىن قهغهزنىڭ )  كىچىكلىكى-قهغهزنىڭ چوڭ(دېگهن تۈرىنى تاللاپ، )  قهغهز(

چوڭ كىچىكلىكىـنى، ئېگىزلىـك ۋه كهڭلىـك دېـگهن تـۈرلهر ئىچىـدىن قهغهز يۈزىنىـڭ 

 . ئېگىزلىكى ۋه كهڭلىكىنى بهلگىلهپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

 دهرس بهت يۆنىلىشىنى تىك ھهم يانتۇ ھالدا ئارىلاش لايىھهلهش. 5

 
بىرىنچـى بهتنىـڭ -بهت يۆنىلىشىنى ئۈزلۈكسىز بولمىغان ھالدا بهلگىلهش دېگىنىمىـز

يۆنىلىــشى تىــك، ئىككىنچــى بهتنىــڭ يۆنىلىــشى توغرىــسىغا، يهنه ئۈچىنچــى بهتنىــڭ 

 .يۆنىلىشى تىك ھالدا لايىھهلهشنى كۆرسىتىدۇ

ـــــــقۇچ ـــــــى باس ـــــــۈزى (:بىرىنچ بهت ي

ــتۇرۇش ــى)  ئورۇنلاش ــدار رايون ــۈزى (ئىقتى بهت ي

بۆلىكىنىـڭ ئاسـتى ئـوڭ تهرهپتىكـى)  لايىھهلىنىشى

ــالوگ  ــھهلهش دىي ــۈزى لايى ــپ بهت ي ــنى چېكى بهلگى

 .رامكىسىنى ئاچىمىز

بهت قىـرى ئـارىلىقى دېـگهن :  ئىككىنچى باسـقۇچ

تۈرنىــڭ ئىچىــدىكى قهغهزنىــڭ يۆنىلىــشى دېــگهن 

 .تۈردىن بىرىنچى بهتنى تىك قىلىپ تهڭشهيمىز

ئالدىن كۆرۈش دېگهن تۈرنىڭ :  ئۈچىنچى باسقۇچ

دېــــگهن رامكىدىــــن )  قــــوللىنىش(ئىچىــــدىكى

قىستۇرۇلغان نۇقتىدىن كېيىن دېـگهن تۈرنـى تـاللاپ 

بۇ چاغدا بىرىنچى بهت تىك ھالهتته .  جهزملهشتۈرىمىز

 .بولىدۇ

ـــــۈزى :  تۆتىنچـــــى باســـــقۇچ ئانـــــدىن بهت ي

ئورۇنلاشــــتۇرۇش ئىقتىــــدار رايونىنىــــڭ دىيــــالوگ 

ــگهن  ــشى دې ــڭ يۆنىلى ــپ، قهغهزنى ــسىنى ئېچى رامكى

تۈرىدىن ئىككىنچىـسىنى تـاللاپ قهغهزنـى توغرىـسىغا 

 .قىلىپ تهڭشهيمىز

ئالدىن كۆرۈش دېگهن تۈرنىـڭ :بهشىنچى باسقۇچ

دېـــگهن رامكىدىـــن )  قـــوللىنىش(ئىچىـــدىكى

قىستۇرۇلغان نۇقتىدىن كېيىن دېـگهن تۈرنـى تـاللاپ 
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 . بۇ چاغدا ئىككىنچى بهت توغرىسىغا ھالهتته بولىدۇ. جهزملهشتۈرىمىز

مۇشۇنداق قىلىپ ئۈچىنچى بهتنى لايىـھهلهپ بولغانـدىن كېيىـن بهتنىـڭ كۆرۈنـۈش 

 .يۈزى مۇنداق بولىدۇ

 دهرس تېكىستنى ئىستونغا ئايرىش. 6

 
ئىستونغا ئايرىش بولسا بىر بۆلهك تېكىستنى شۇ بىر بهت ئىچىده تىـك ھـالهتته بىـر 

 .قانچه بۆلهككه ئايرىپ چىقىشنى كۆرسىتىدۇ

 :تېكىستنى ئىستونغا ئايرىشنىڭ قهدهم باسقۇچلىرى تۆۋهندىكىچه

 .ئىستونغا ئايرىماقچى بولغان مهزمۇننى تاللايمىز: بىرىنچى باسقۇچ

ئىقتىدار رايونـى ئىچىدىكـى )  بهت يۈزى ئورۇنلاشتۇرۇشى(: ئىككىنچى باسقۇچ

 .ئىستونغا ئايرىش قورالىنى تاللايمىز

چىققـان تـاللاش تـۈرى ئىچىـدىن بۆلۈنىـدىغان ئىـستون سـانىنى :  ئۈچىنچى باسـقۇچ

 .تاللىساق يېزىق رهسىمدىكىدهك ئىستونغا ئايرىلىدۇ

 ئهگهر بۆلۈنگهن ئىستونلارنىڭ ئارىلىقىنى ئۆزگهرتمهكچى بولساق

بهت (ئىقتىــدار رايونــى)  بهت يــۈزى ئورۇنلاشــتۇرۇش(:  بىرىنچــى باســقۇچ

دېگهن بهلگىـنى چېكىـپ، )  ئىستونغا ئايرىش(تۈرى ئىچىدىكى)  يۈزىنى لايىھهلهش

دېـگهن )  تېخىمـۇ كـۆپ ئىـستونغا بۆلـۈش(ئىستون تاللاش تۈرىنىـڭ ئاسـتىدىكى

 .تۈرنى تاللايمىز
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چىققــان كۆزنهكتىـــن :  ئىككىنچــى باســقۇچ

ــۆرۈش( ــدىن ك ــستوننى ئال ــن )  ئى ــۈرى ئىچىدى ت

دېـگهن تۈرنىـڭ ئىستون سانىنى تاللاپ، 

ــسى  ــسهك ھهر قاي ــنى ئېلىۋهت ــدىكى بهلگى ئالدى

ئىــستونلارنىڭ ئــارىلىقىنى تهڭــشهش ئىقتىــدارى 

 . ئېچىلىدۇ

ـــدىن ـــى رامكى ـــك ۋه (يۇقىرىق كهڭلى

دېـگهن تۈرلهرنـى خالىغـانچه تهڭـشهپ )  ئارىلىق

 .ئىشلهتسهك بولىدۇ

 

 دهرس ئايرىلغان ئىستونغا بهت نومۇرى سېلىش. 7

 
بهزى دهرسلىك ماتېرىياللارغا قارايدىغانلا بولساق بىر بهتتىكى مهزمۇنـنى بىـر قـانچه 

ئــايرىم بهت نومــۇرى -ئىــستونغا ئايرىــپ بولغانــدىن كېيىــن، ھهر بىــر ئىــستونغا ئــايرىم

سېلىنغان ئهھۋاللارنى بايقايمىز، بۇنداق بولغاندا كىچىك مهزمۇنلارنىمـۇ رهتلىـك قىلىـپ 

 .لايىھهلهش مهقسىتىگه يېتهلمهيمىز

ئالدى بىـلهن مهلـۇم :  بىرىنچى باسقۇچ

 .بىر مهزمۇننى ئابزاسقا ئايرىۋالىمىز

ــقۇچ ــى باس ــن :  ئىككىنچ ــدىن كېيى ئان

بهتنىـــڭ نومـــۇر ســـېلىنىدىغان ئورنىنـــى 

 .ئاچىمىز

 . تېكىست رامكىسىدىن بىرنى قىستۇرىۋالىمىز: ئۈچىنچى باسقۇچ

نـۇر بهلگىـنى تېكىـست رامكىـسىنىڭ ئىچىـگه ئهكىرىـپ كۇنۇپكـا :  تۆتىنچى باسـقۇچ

 .بىرلهشمه كۇنۇپكىنى باسىمىزCtrl+F9تاختىسىدىن 

يېزىقنى ئىنگلىـزچه :  بهشىنچى باسقۇچ

ــان  ــرىلاپ چىقق ــالىتىگه توغ ــۈزۈش ھ كىرگ

ــــگه  ــــاق ئىچى ــــى {2-1*{page}={تىرن ن

ئانــدىن يۇقىرىقــى بۇيرۇقنــى .  كىرگۈزىمىــز

قىلىـــپ {2*{page}={كۆچـــۈرۈپ يهنه بىـــر ئىـــستوننىڭ ئاســـتىغا چـــاپلاپ شـــهكلىنى 

 . ئۆزگهرتىمىز

مائۇسـنى يېزىلغـان :  ئالتىنچى باسـقۇچ

ـــوڭ  ـــرىلاپ ئ ـــتىگه توغ ـــڭ ئۈس بۇيرۇقنى

كۇنۇپكىسىنى چېكىپ چىققان تىزىملىكتىن

دېــگهن )  يېڭىلىنىــدىغان رايــون(
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. ئىككىنچــى تېكىــست رامكىــدىكى بۇيرۇقىنىمــۇ ئوخشاشــلا يېڭىلايمىــز.  تۈرنــى تــاللايمىز

 .شۇنىڭ بىلهن رهسىمدىكىدهك ئايرىلغان ئىستونغا بهت سېلىنىدۇ

تېكىست رامكىسىنىڭ شهكلىنى تهڭشهپ، بهت سانىنى كۆپهيتىـپ :  يهتتىنچى باسقۇچ

 .كۆرسهكمۇ بارلىق ئىستونلارغا بهت نومۇرى سېلىنغانلىقىنى كۆرۈشكه بولىدۇ

ئهگهر ئىـــستوننى ئـــۈچكه ئايرىغـــان بولـــساق تېكىـــست :  ســـهككىزىنچى باســـقۇچ

 .رامكىسىدىكى شهرتنى ئۆزگهرتىپ يازساقلا بولىدۇ

 

 دهرس قهغهز يۈزىگه كاتهكچه چىقىرىش. 8

 
بهزىـــده ماقالىمىزنىـــڭ قهغهز يۈزىـــنى مۇۋاپىـــق 

كـــاتهكچه :  مهســـىلهن.  لايىھهلهشـــكه توغـــرا كېلىـــدۇ

چىقىرىش، سىزىق چىقىرىش، رامكا چىقىرىش قاتارلىق 

 .شهكىللهرده لايىھهلهش ئېلىپ بېرىشقا توغرا كېلىدۇ

ـــــــقۇچ ـــــــى باس ـــــــۈزى (:بىرىنچ بهت ي

) ماقاله قهغىـزى(ئىقتىدار رايونى)  ئورۇنلاشتۇرۇش

دېـگهن )  ماقـاله قهغىزىـنى لايىـھهلهش(بۆلىكىدىن

 .تۈرنى تاللايمىز

ماقــاله قهغىزىــنى تــاللاش :  ئىككىنچــى باســقۇچ

ـــوڭ  ـــهكلى، چ ـــڭ ش ـــاله قهغىزىنى ـــسىدىن ماق رامكى

ــق  ــاخىرى قاتارلى ــشى ۋه بهت ئ كىچىكلىكــى، بهت قې

 .تۈرلهرنى تاللاپ جهزملهشتۈرسهك ماقاله قهغىزى تهييار بولىدۇ

كاتهكچه شـهكىللىك ماقـاله (دېگهن تۈردىن)  كاتهكچه(:  ئۈچىنچى باسقۇچ

تۈرى ئىچىـدىن مۇۋاپىـق رهڭنـى )  كاتهكچه رهڭگى(دېگهن تۈرنى تاللاپ، )  قهغىزى

دېگهن تۈردىن ماقاله قهغىزىنىڭ يۆنىلىشىنى تاللاپ )  قهغهزنىڭ يۆنىلىشى(تاللاپ، 

 . جهزملهشتۈرسهك ماقاله قهغىزىمىزنىڭ ئۈستىگه كاتهكچه ھالهت پهيدا بولىدۇ 
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بهت تهگلىكىگه يېزىق ياكى رهسىم (دهرس سۇ باسما قىلىش . 9

 )چىقىرىش
 

 
ســۇ باســما قىلىــش دېگىنىمىــز بهتنىــڭ تېگىــگه 

 .ھهرخىل خهت ياكى رهسىم چىقىرىشنى كۆرسىتىدۇ

 رهسىمنى سۇ باسما قىلىش. 1

ــــــقۇچ ــــــى باس ــــــۈزى (  :بىرىنچ بهت ي

بهت يۈزىنىڭ (  ئىقتىدار رايونى)  ئورۇنلاشتۇرۇش

دېـگهن )  سۇ باسما(  بۆلىكىدىكى)  تهگلىك مهنزىرىسى

 .تۈرنى تاللايمىز

چىققـــان رامكـــا ئىچىدىـــن:  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

ــھهلهش( ــۆزى لايى ــمىنى ئ ــۇ باس ــگهن )  س دې

 .تۈرنى تاللايمىز

ئېچىلغـــان ســـۇ باســـما :  ئۈچىنچـــى باســـقۇچ

) رهسـىمنى سـۇ باسـما قىلىـش(رامكىسىدىن 

) رهســـىم تـــاللاش(دېـــگهن تۈرنـــى تـــالاپ

 .كۇنۇپكىسىنى چىكىمىز

ئاندىن چىققان رهسـىم تـاللاش :  تۆتىنچى باسقۇچ

ـــپ رهســـىمنى  ـــنى ئېچى ـــسىدىن رهســـىم ئورنى رامكى

ــــــن ــــــدىن كېيى ــــــستۇرۇش(تاللىغان ) قى

 . كۇنۇپكىسىنى چېكىپ جهزملهشتۈرسهك بولىدۇ

ــــقۇچ ــــىنچى باس ــــستۇرۇش(:  بهش ) قى

ــسىنى  ــۇڭ بهلگى ــدىكى ئۈچبۇل ــسىنىڭ ئاخىرى كۇنۇپكى

چېكىپ بىۋاسىته قىستۇرۇشنى ياكى رهسـىمنى ئۇلانمـا 
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 .قىلىشنى تاللاپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

 يېزىقنى سۇ باسما قىلىش. 2

بهت (:  بىرىنچـى باسـقۇچ:  بىرىنچى باسقۇچ

بهت (ئىقتىــدار رايونــى )  يــۈزى ئورۇنلاشــتۇرۇش

ســۇ (  بۆلىكىــدىكى)  يۈزىنىــڭ تهگلىــك مهنزىرىــسى

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) باسما

چىققـــان رامكـــا ئىچىدىـــن :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

ــھهلهش( ــۆزى لايى ــمىنى ئ ــۇ باس ــگهن )  س دې

 .تۈرنى تاللايمىز

ئېچىلغــــان ســــۇ باســــما :  ئۈچىنچــــى باســــقۇچ

) يېزىقنى سـۇ باسـما قىلىـش(رامكىسىدىن

ــالاپ  ــى ت ــگهن تۈرن ــۇرى(دې ــگهن )  خهت نوم دې

ـــاللاپ،  ـــهكلىنى ت ـــېزىق ش ـــۇرچه ي ـــدىن ئۇيغ رامكى

ــتىدىكى  ــېزىق(ئۈس ــڭ )  ي ــا بهتنى ــگهن رامكىغ دې

يېزىـق (تېگىگه چىقارماقچى بولغـان مهزمۇنـنى ،

دېـگهن رامكىـدىن يـېزىق شـهكلىنى تـاللاپ، )  شهكلى

 . خهتنىڭ رهڭگىىنى، چوڭ كىچىكلىكىنى بهلگىلهيمىز

ــــــقۇچ ــــــى باس ــــــوللىنىش(:  تۆتىنچ ) ق

كۇنۇپكىـــسىنى باســـقاندىن كېيىـــن نـــى بېـــسىپ 

ــېزىق ســۇ باســما  جهزملهشتۈرســهك رهســىمدىكىدهك ي

 .ھالهتته كۆرۈنىدۇ

باشقىلار لايىھهلهپ قويغان سـۇ :  بهشىنچى باسقۇچ

سۇ باسـمىنى (  باسمىنى ئۆچۈرمهكچى بولساق 

 .دېگهن تۈرنى تاللىساق بولىدۇ) ئۆچۈرۈش

 دهرس بهتنىڭ تهگلىك رهڭگىنى ئۆزگهرتىش. 10

 
ئوقۇتۇش بىلهن شۇغۇللانغاندا تهييارلىغان مهزمۇنىمىزنى دهرسنىڭ خاسـلىقىنى -ئوقۇ

چىقىش قىلغان ئاساستا جانلىق قىلىش ئۈچۈن تهگلىـك رهڭگىـنى مۇۋاپىـق بهلگىلىـسهك 

سهنئهت بىـلهن شـۇغۇللانغۇچىلار -ئۇنىڭدىن باشقا گۈزهل.  ئۈنۈمى تېخىمۇ ياخشى بولىدۇ

 .ۋه قۇرۇلۇش لايىھهلهش ئىشلىرى بىلهن شۇغۇللانغۇچىلارمۇ مۇۋاپىق پايدىلانسا بولىدۇ

 بهتنىڭ تهگلىك رهڭگىنى ئۆزگهرتىش

بهت (ئىقتىـدار رايونـى )  بهت يـۈزى ئورۇنلاشـتۇرۇش(:بىرىنچى باسـقۇچ
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بهت (بۆلىكىـدىن )  يۈزى تهگلىـك مهنزىرىـسى

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) يۈزى رهڭگى

كـۆرۈنگهن رهڭـلهر ئىچىدىـن :  ئىككىنچى باسـقۇچ

ـــائۇس  ـــر خىـــل رهڭنىـــڭ ئۈســـتىگه م خالىغـــان بى

 .كۇنۇپكىسىنى توغرىلىساق بهتنىڭ رهڭگى ئۆزگىرىدۇ

بــۇ رهڭــلهر ئىچىــدىن باشــقا :  ئۈچىنچــى باســقۇچ

ــساق  ــاقچى بول ــى تاللىم ــۈزى (رهڭلهرن بهت ي

دېـگهن تۈرنـى تاللىغانـدىن كېيىـن )  رهڭگى

چىققان تۈرلهر ئىچىدىن خالىغان رهڭلهرنـى تـاللاپ .  دېگهن تۈرنى تاللايمىز)  باشقا رهڭ(

 .ئىشلهتسهك بولىدۇ

بهت (ئهگهر بهت يۈزىگه ھهر خىل ئۈنۈمدىكى رهڭلهرنى چىقارماقچى بولـساق 

دېـگهن تۈرنـى )  ئۈنـۈم قوشـۇش(دېگهن تۈرنى تاللىغاندىن كېيىن )  يۈزى رهڭگى

 .تاللىغاندىن كېيىن ماس ھالدا تهڭشهش ئېلىپ بارساق بولىدۇ

بهت يـۈزى (ئهسلىدىكى بهت رهڭگىنى يوقاتماقچى بولـساق :  تۆتىنچى باسقۇچ

دېـگهن تۈرنـى تاللىـساق بهت رهڭگـى )  رهڭـسىز(نى تاللىغاندىن كېيىن )  رهڭگى

 .رهڭسىز ھالهتكه كېلىدۇ

 

 

 دهرس تېكىستنى ۋه بهتنى رامكىغا ئېلىش. 11

 

Word 2007 چهك ۋه كارتا لايىھهلىگهنده بهت يۈزىگه يـۈزىگه -دىن پايدىلىنىپ خهت

ۋه تېكىستكه ھهر خىل رامكا ۋه نهقىش قوشـۇپ بهت يۈزىـنى تېخىمـۇ كـۆركهم قىلغىلـى 

 .بولىدۇ

 تېكىستنى رامكىغا ئېلىش. 1

بهت يـۈزى (.  رامكا ئىچىگه ئېلىنىدىغان يېزىقنى تاللىۋالىمىز:  بىرىنچى باسقۇچ
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ــتۇرۇش ــى )  ئورۇنلاش ــدار رايون ئىقتى

بۆلىكىدىـن )  بهتنىڭ تهگلىـك مهنزىرىـسى(

ــــسىنى( ــــاللاپ بهت )  بهت رامكى ت

رامكىــسى ۋه تهگلىــك نهقىــشنىڭ دىيــالوگ 

 . رامكىسىنى ئاچىمىز

) رامكـــا(:  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

ــهكلىنى،  ــا ش ــاللاپ رامك ــى ت ــگهن تۈرن دې

ئىنچىكىلىكىــنى مۇۋاپىــق -رهڭگىــنى تــوم

ــان  ــز تاللىغ ــهك بى ــشهپ جهزملهشتۈرس تهڭ

 . يېزىق رامكىسىغا ئېلىنىدۇ

 بهتنى رامكىغا ئېلىش. 2

ــقۇچ ــى باس ــۈزى (:  بىرىنچ بهت ي

ــى )  ئورۇنلاشتۇرۇشــى ــدار رايون ئىقتى

بۆلىكىدىـن )  بهتنىڭ تهگلىـك مهنزىرىـسى(

تـاللاپ بهت )  بهت يۈزى رامكىـسىنى(

رامكىــسى ۋه تهگلىــك نهقىــشنىڭ دىيــالوگ 

 .رامكىسىنى ئاچىمىز

بهت يـۈزى (:  ئىككىنچى باسقۇچ

دېـــگهن تۈرنىـــڭ ئاســـتىدىكى )  رامكىـــسى

. دېگهن تۈرنى تاللايمىز)  لايىھهلهش(

دېگهن تۈرنىڭ ئىچىدىن رامكـا سـىزىقىنىڭ شـهكلىنى بهلگىـلهپ بهتنـى )  پاسون(

 .رامكا ئىچىگه ئالىمىز

دېــگهن تۈرنــى تــاللاپ رامكىنىــڭ )  ھۆســنخهت شــهكلى(:  ئۈچىنچــى باســقۇچ

 . ئورنىغا ھهر خىل شهكىللهرنى چىقىرىمىز
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 قوللىنىش ئىقتىدار رايونى: يهتتىنچى باب

 دهرس مۇندهرىجه چىقىرىش .1

 
 .مۇندهرىجه چىقىرىش كىتاب چىقىرىشتا ناھايىتىمۇ مۇھىم ئهھمىيهتكه ئىگه

باشلاش ئىقتىدار رايونـى پاسـون گۇرۇپپىـسىغا قارايـدىغان بولـساق سىـستېما ئـۆزى 

تهمىنلهپ بهرگهن بىر قانچه خىل تېما پاسونى بار، ئهگهر بو تېمىلارنىڭ پاسونى يازغان 

مهزمۇنىمىزغا تازا ماس كهلمىگهن بولسا، شۇ تېمىنىڭ ئۈسـتىگه مائوسـنى توغـرىلاپ ئـوڭ 

دېـگهن تۈرنـى تـاللاپ )  ئۆزگهرتىش(كونۇپكىسىنى چېكىپ چىققان تىزىملىكتىن 

پاسـۇن تهڭـشىگهنده چـوڭ . (پاسون شهكلىنى خالىغانچه ئۆزگهرتىپ ئىشلهتسهك بولىـدۇ

بـارا كىچىـك -مهزمۇننىڭ تېمىسىنى چوڭ، كىينىكى كىچىك مهزمۇنلارنىڭ تېمىسىنى بـارا

 .)قىلىپ تهڭشهيمىز

 :مۇندهرىجه چىقىرىش

بــــــاب، (يېزىۋاتقــــــان مهزمۇنىمىزنىــــــڭ تېمىــــــسىنى :  بىرىنچــــــى باســــــقۇچ

: مهسـىلهن .  تهرتىپ بويىچه ماس بولغان پاسوندا تهڭـشىۋالىمىز)  قاتارلىق....پاراگىراف 

مهزمۇنىمىزنىڭ ئىچىدىكى بابلارنىڭ ھهممىسىنى بىرخىل پاسوندا، پاراگرافلارنى يهنه بىر 

 .خىل پاسۇندا تهڭشهيمىز

بىـرلهپ -پاسوننى تهڭشهپ بولغاندىن كېيىن بارلىق بابلارنى بىر:  ئىككىنچى باسقۇچ

تاللاپ بىرىنچى تېمىدا، بـارلىق پـاراگرافلارنى تـاللاپ ئىككىنچـى تېمىـدا، يهنه كىچىـك 

 .مهزمۇلارنى چىقارماقچى بولساق ئۈچىنچى تېمىدا تهڭشهيمىز

بۆلىكىدىـن )  مۇنـدهرىجه(ئىقتىـدار رايونـى )  قـوللىنىش(:  ئۈچىنچى باسقۇچ

دېگهن تۈرنى تاللاپ مۇندهرىجه شـهكلىنى تـاللاش رامكىـسىنى ئېچىـپ )  مۇندهرىجه(

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) ئاپتۇماتىك مۇندهرىجه سېلىش(

مۇندهرىجه شـهكلىنى :  تۆتىنچى باسقۇچ

تــاللاش رامكىــسىنىڭ ئاســتى تهرهپتىكــى 

دېــگهن )  مۇنــدهرىجه قىــستۇرۇش(

 .تۈرنى تاللايمىز

ـــــدهرىجه :  بهشـــــىنچى باســـــقۇچ مۇن

رامكىسىدا مۇندهرىجىنىڭ كۆرۈنۈش شـهكلى 

كونۇپكىـسىنى چهكـسهك مۇنـدهرىجه )  جهزملهشتۈرۈش(چىقىدۇ، رامكا ئاستىدىكى 

 .ھاسىل بولىدۇ
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ھاسـىل بولغـان مۇنـدهرىجه سـول تهرهپتىـن باشـلانغان ھـالهتته :  ئالتىنچى باسـقۇچ

كۆرۈنسه، مۇنـدهرىجىنىڭ ھهممىـسىنى تـاللاپ مائوسـنىڭ ئـوڭ كونۇپكىـسىنى چېكىـپ، 

تاللايمىز، ئابزاس رامكىسىدىن يۆنىلىـشنى  )  ئابزاس تۈرىنى(چىققان تىزىملىكتىن 

 .تۈرىنى تاللاپ جهزملهشتۈرىمىز) ئوڭدىن باشلاش(

ــا  ــۇرچه يېزىقق ــنى ئۇيغ ــاللاپ يېزىق ــنى ت ــارلىق يېزىق ــسه ب ــال كۆرۈنمى ــېزىق نۇرم ي

 .توغرىلىساق نۇرمال كۆرۈنىدۇ

Ctrl    كونۇپكىسىنى بېسىپ تـۇرۇپ سـېلىنغان مۇنـدهرىجىنىڭ ئۈسـتىگه مائوسـنى

 .توغرىلاپ چهكسهك، ئاپتوماتىك ھالدا شۇ مهزمۇننى كۆرسىتىپ بىرىدۇ

 دهرس مۇندهرىجه تېكىستىنى قوشۇش. 2
 

ئهگهر بىــز مهزمــۇن تهھرىــرلهش جهريانىــدا يېڭــى مهزمــۇن قوشۇشــقا توغــرا كهلــسه 

مهزمۇننى كىرگۈزۈپ بولۇپ .  ئهلۋهتته بۇ مهزمۇننىڭ تېمىسى مۇندهرىجىگه چىقىشى كېرهك

تۆۋهنده بىـز بىۋاسـىته .  تېمىسىنى مۇندهرىجه بويىچه ئايرىم لايىھهلهش سهل ئاۋارىچىلىك

 .مۇندهرىجه ھالهتته تېما كىرگۈزۈشنى ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

ــقۇچ ــى باس ــدهرىجه :  بىرىنچ ــگه مۇن ــۇر بهل ــلهن ن ــدى بى ئال

 .تېكىستى قوشۇلىدىغان ئورۇنغا توغرىلىنىدۇ

ئىقتىــدار رايونــى)  قــوللىنىش(:  ئىككىنچــى باســقۇچ

دېگهن تۈرنى )  تېكىست قوشۇش(تۈرىدىكى )  مۇندهرىجه(

تاللىــساق مۇنــدهرىجه كىرگــۈزۈش ھــالىتىگه ئۆتىــدۇ، بىۋاســىته 

 .كىرگۈزىۋهرسهك بولىدۇ

ـــقۇچ ـــى باس ـــسىنى :  ئۈچىنچ ـــدهرىجىنىڭ دهرىجى ئهگهر مۇن

دېــگهن كۇنۇپكىنىــڭ )  تېكىــست قوشــۇش(ئۆزگهرتىــپ كىرگۈزمهكچــى بولــساق 

ئاخىرىدىكى ئۈچبۇلـۇڭ بهلگىـسىنى چېكىـپ چىققـان تىـزىملىكتىن خالىغـان مۇنـدهرىجه 

 .دهرىجىسىنى تاللاپ كىرگۈزسهك بولىدۇ

 

 دهرس مۇندهرىجىنى يېڭىلاش. 3
 

بىز يېڭىدىن تولۇقلاپ كىرگۈزگهن مهزمۇنىمىزغـا تېمـا بېكىتىـپ بولغـان كېيىـن بـۇ 

ئۇنداق تۆۋهنده مۇندهرىجىنى يېڭىلاشـنى . تېمىنى مۇندهرىجه ئارىسىغا قوشۇشىمىز كېرهك
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 .ئۆگىنىمىز

 ئىقتىدار رايونىدىن يېڭىلاش: بىرىنچى خىل ئۇسۇل

نۇر بهلگه قانچىنچى بهتـته، قايـسى ئورۇنـدا تۇرۇشـىدىن قهتئىـي :  بىرىنچى باسقۇچ

ــــوللىنىش(نهزهر  ــــى )  ق ــــدار رايون ــــدهرىجه(ئىقتى ــــدىكى )  مۇن  تۈرى

 .كۇنۇپكىسىنى تاللايمىز) مۇندهرىجىنى يېڭىلاش(

چىققان مۇندهرىجىنى يېڭىلاش : ئىككىنچى باسقۇچ

بـــــارلىق مۇندهرىجىنـــــى (رامكىـــــسىدىن 

ــلاش ــتۈرۈش )  يېڭى ــاللاپ جهزملهش ــى ت ــگهن تۈرن دې

ــال  ــدهرىجه دهرھ ــارلىق مۇن ــساق ب ــسىنى باس كۇنۇپكى

 .يېڭىلىنىدۇ

ئهگهر ئۇيغۇرچه مۇندهرىجه چىقارغان بولساق مۇندهرىجىنىڭ ئوڭدىن باشلاش ھالىتى 

بارلىق مۇندهرىجىنى تاللاپ ئوڭـدىن باشـلاش ھـالىتىگه توغرىلىـساق .  ئۆزگىرىپ كېتىدۇ

 .بولىدۇ

 كۇنۇپكا تاختىسىدىن يېڭىلاش: ئىككىنچى خىل ئۇسۇل

 .يېڭىلىنىدىغان مۇندهرىجه تاللىنىدۇ: بىرىنچى باسقۇچ

كۇنۇپكىـسىنى باسـساق مۇندهرىجىنـى  F9كۇنۇپكـا تاختىـسىدىن :  ئىككىنچى باسقۇچ

 .يېڭىلاش رامكىسى ئىچىلىدۇ

دېـگهن )  بارلىق مۇنـدهرىجىنى يېڭىـلاش(بۇ رامكىدىن :  ئۈچىنچى باسقۇچ

ــال  ــدهرىجه دهرھ ــارلىق مۇن ــساق ب ــسىنى باس ــتۈرۈش كۇنۇپكى ــاللاپ جهزملهش ــى ت تۈرن

 .يېڭىلىنىدۇ

مائۇســنى تــاق چېكىــش :  ئۈچىنچــى خىــل ئۇســۇل

 ئارقىلىق يېڭىلاش

مائۇسـنى مۇنـدهرىجه ئۈسـتىگه :  بىرىنچى باسـقۇچ

توغرىلاپ ئوڭ كۇنۇپكىنى چېكىپ چىققان تىزىملىكتىن 

ـــره( ـــدىغان دائى ـــى )  يېڭىلىنى ـــگهن تۈرن دې

 .تاللايمىز

ئېچىلغان مۇندهرىجه يېڭىـلاش :  ئىككىنچى باسقۇچ

بـــــارلىق مۇندهرىجىنـــــى (رامكىـــــسىدىن 

ــلاش ــتۈرۈش )  يېڭى ــاللاپ جهزملهش ــى ت ــگهن تۈرن دې

كۇنۇپكىــسىنى باســساقمۇ بــارلىق مۇنــدهرىجه دهرھــال 

 .يېڭىلىنىدۇ
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 پوچتىلاش ئىقتىدار رايونى: سهككىزىنچى باب

 دهرس ئىمتىھان كىنىشكىسى ياساش .1

 
ھهر مهۋسۇمنىڭ ئاخىرىدا ئوقۇغۇچىلار ئىمتىھان مهيدانىغا ئورۇنلاشتۇرۇلۇپ، ھهر بىر 

بــۇ چاغــدا ھهر بىــر .  ئوقۇغۇچىغــا ئىمتىھانغــا قاتنىــشىش كىنىشكىــسى تارقىتىلىــدۇ

بـۇ .  بىرلهپ تولدۇرۇش تولىمۇ ئاۋارىچىلىك ھېسابلىنىدۇ-ئوقوغۇچىنىڭ ئۇچۇرلىرىنى بىر

 .ئاۋارىچىلىكتىن قۇتۇلۇش ئۈچۈن پوچتىلاش ئىقتىدارىدىن پايدىلىنىمىز

 :ئىمتىھان كىنىشكىسى تهييارلاش

ــلهن:  بىرىنچــى باســقۇچ ــدى بى ــسمى، ســىنىپى،   Excelئال ــڭ ئى دا ئوقۇغۇچىلارنى

ئىمتىھــان مهيــدان نومــۇرى، ئــورۇن نومــۇرى، كىنىــشكا نومــۇرى قاتــارلىق ئۇچۇرلارنــى 

 .تهييارلىۋالىمىز

دىــن پايــدىلىنىپ ئىمتىھــان كىنىشكىــسىنىڭ شــهكلىنى  Word:  ئىككىنچــى باســقۇچ

 .تهييارلىۋالىمىز

پوچتىلاشـــنى (ئىقتىـــدار رايونـــى)  پـــوچتىلاش(:ئۈچىنچـــى باســـقۇچ 

تۈرىنىـڭ )  پوچتىلاشنى بىرىكتۈرۈشنى باشلاش(بۆلىكىدىكى)  بىرىكتۈرۈشنى باشلاش

 .دېگهن تۈرنى تاللىۋېتىمىز) مۇندهرىجه(ئىچىدىكى 

پوچتىلاشنى بىرىكتـۈرۈش (چىققان تىزىملىك ئىچىدىكى:  تۆتىنچى باسقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللاپ پوچتىلاش رامكىسىنى ئاچىمىز) يېتهكچىسى
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پوچتىلاش رامكىـسىدىن :  بهشىنچى باسقۇچ

ـــز)  مۇنـــدهرىجه( ـــگه ئۇرىمى ـــدىغا بهل . تۈرىنىـــڭ ئال

ـــاللايمىز)  كېيىنكـــى قهدهم( ئهگهر .  نـــى ت

ـــۇرۇپ )  چهك-خهت( ـــگه ئ ـــدىغا بهل ـــڭ ئال نى

ـــلا  ـــكه پهقهت بىردىنى ـــر بهت ـــساق ھهر بى پوچتىلى

 .پوچتىلىغىلى بولىدۇ

كېيىنكى قهدهمدىكى رامكىدىـن :  ئالتىنچى باسقۇچ

دېـگهن )  نۆۋهتتىكى ھۆججهتكه ئىشلىتىش(

ــۇرۇپ، يهنه  ــگه ئ ــدىغا بهل ــڭ ئال تۈرنى

) كۆز يۈگۈرتـۈش(نى تاللاپ )  كېيىنكى قهدهم(

دېــگهن تۈرنــى تــاللاپ، ســانلىق مهلۇمــات 

 .تاللاش رامكىسىنى ئاچىمىز

تۆۋهندىكـــــى :  يهتتىنچـــــى باســـــقۇچ

رهسىمده كۆرسىتىلگهندهك سانلىق مهلۇمات 

 Excel  تاللاش رامكىسىدىن تهييارلىۋالغـان

ھۆججىتىمىزنىـــــڭ ئورنىـــــنى تـــــاللاپ، 

ھۆججهتنى كۆرسـىتىپ بهرگهنـدىن كېيىـن 

 . بۇيرۇقىنى تاللايمىز) ئېچىش( 

ھۆججىتىنىـڭ Excel  بىز تهييارلىۋالغان

ئىچىدىكى خىـزمهت دهپتىرىنىـڭ سـانى ۋه 

سانلىق مهلۇمات قايسى .  ئىسمىدىن ئىبارهت

خىزمهت دهپتىرىده بولسا شۇ تۈرنى تـاللاپ 

 . جهزملهشتۈرىمىز

: ســــــــــــهككىزىنچى باســــــــــــقۇچ

جهزملهشــــتۈرگهندىن كېيىــــن پوچتىنــــى 

 Excelتاپــشۇرۇۋالغۇچى دېــگهن رامكــا چىقىــدۇ، بــۇ رامكىــدىكى ھهر بىــر قــۇر بولــسا 

ھۆججىتىــدىكى ھهر بىــر قۇرغــا ۋهكىللىــك 

ـــــدۇ ـــــڭ  Excelئهگهر .  قىلى ھۆججىتىنى

ئىچىده لازىم قىلمايدىغان قۇر بولسا مۇشـۇ 

ئورۇنــدىكى ئالــدىغا ئۇرۇلغــان بهلگىنــى 

 .ئۆچۈرۋىتىپ جهزملهشتۈرىمىز

جهزملهشــتۈرۈپ :  توققۇزىنچــى باســقۇچ

) پــــوچتىلاش(بولغانــــدىن كېيىــــن 
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) تهھرىـرلهش ۋه قىـستۇرۇش(ئىقتىدار رايونـى 

) قىستۇرۇش ۋه بىرلهشـتۈرۈش(بۆلىكى ئىچىدىكى 

نـۇر بهلگىـنى سـانلىق .  دېگهن تـۈر ئېنىـق كۆرۈنىـدۇ

مهلۇمات قىستۇرۇلىدىغان كـاتهكچىگه توغـرىلاپ، 

دېــــگهن تۈرنــــى )  قىــــستۇرۇش ۋه بىرلهشــــتۈرۈش(

 .تاللايمىز

ئىمتىھـــان كىنىشكىـــسىدىكى :  ئونىنچـــى باســـقۇچ

ھۆججىتىنىـڭ  Excelجهدۋهلنىڭ قايسى كاتهكچىسىگه 

قايسى ئىستونىدىكى سـانلىق مهلۇمـاتنى قىـستۇرماقچى 

نـــى )  قىـــستۇرۇش ۋه بىرلهشـــتۈرۈش(  بولـــساق 

چهككهنده ئېچىلغان رامكىدىكى ئىستون نامىنى تاللاپ 

 .بېرىمىز

ســانلىق مهلۇمــاتنى قىستۇرۇشــتىن ئــاۋۋال بىــر كــاتهكچىگه :  ئــون بىرىنچــى باســقۇچ

) نهتىجىـسىنى كـۆرۈش(بۆلىكىـدىن )  نهتىجىسىنى كۆرۈش(قىستۇرۇپ بولۇپ  

 . تۈرىنى تاللىساق مهشغۇلاتىمىزنىڭ نهتىجىسىنى كۆرسىتىپ بېرىدۇ

جهدۋهلـنى لايىـھهلهپ بولغانـدىن كېيىـن جهدۋهل :  دىققهت قىلىدىغان يىـرى شـۇكى

سىرتىغا بوش قۇردىن بىرنى ئارتۇق قويىۋېتىمىز، بولمىسا ئىككىنچـى جهدۋهل بىرىنچـى 

 .جهدۋهلگه ئۇلىنىپ چىقىۋالىدۇ

كۆرســـىتىلگهن ئۇچـــۇرلاردا خاتـــالىق بولمىـــسا، :  ئـــون ئىككىنچـــى باســـقۇچ

) پوچتىلاشـنى تامـاملاش(بۆلىكىـدىن )  تامـاملاش(ئىقتىـدار رايونـى )  پوچتىلاش(

دېگهن تۈرنى تاللاپ )  يهككه ھۆججهتنى لايىھهلهش(دېگهن تۈرنىڭ ئىچىدىكى 

 . يېڭى ھۆججهتكه بىرىكتۈرۈش رامكىسىنى ئاچىمىز

يېڭــــى ھــــۆججهتكه :  ئــــون ئۈچىنچــــى باســــقۇچ

ـــسىدىن ـــتۈرۈش رامكى ـــارلىق(بىرلهش ـــگهن )  ب دې

) جهزملهشـتۈرۈش(تۈرنىڭ ئالدىغا بهلگه قويۇپ،

ــز ــسىنى چېكىمى ــر .  كۇنۇپكى ــى بى ــدا يېڭ ــۇ چاغ  Wordب

ھۆججىــتى ئېچىلىــپ بــارلىق ئوقۇغۇچىلارنىــڭ ئىمتىھــان 

 .كىنىشكىسى تهييار بولىدۇ
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 دهرس پوچتا يوللانمىسى تهييارلاش. 2

 
 

پوچتىلاش ئىقتىدار رايونىدا يهنه پوچتا يوللانمىسى تهييارلاش ئىقتىدارىمۇ بار بولۇپ 

بۇ ئىقتىدار بىزگه ئېلېكتىرونلۇق پوچتا يوللانمىسى يوللاشـتا كـۆپ قولايلىقلارنـى ئىلىـپ 

 .كېلىدۇ

نـى قۇرۇش بۆلىكىـدىن پوچتىلاش ئىقتىدار رايونى :  بىرىنچى باسقۇچ

 .تاللاپ پوچتا يوللانمىسى تهييارلاش يېتهكچىسىنى ئاچىمىز

كىيىنكـــى قهدهمـــنى تـــاللاپ پوچتـــا يوللانمىـــسىنىڭ چـــوڭ :  ئىككىنچـــى باســـقۇچ

كىچىكلىكى، پوچتا نومۇرى ئورنى، تاپشۇرۇپ ئالغۇچى ئىسمىنىڭ ئورنى، يوللىغۇچىنىـڭ 

ئادرېسى ئورنىنى بهلگىـلهپ بولغانـدىن كىيىـن كىيىنكـى قهدهمـنى تـاللاپ يوللانمىنىـڭ 

 .سانىنى بېكىتىش كۆزنىكىگه ئۆتىمىز

كىيىنكى قهدهمنى تاللاپ يوللانما تاپشۇرۇپ ئالغۇچىنىڭ ئۇچۇرىنى :  ئۈچىنچى باسقۇچ

 .كىرگۈزۈش كۆزنىكىنى ئېچىپ مۇناسىۋهتلىك ئۇچۇرلارنى تولدۇرىمىز

كېيىنكــى قهدهمــنى تــاللاپ يوللانمــا يوللىغۇچىنىــڭ ئۇچۇرىنــى :  تۆتىنچــى باســقۇچ

 .كىرگۈزۈش كۆزنىكىنى ئېچىپ مۇناسىۋهتلىك ئۇچۇرلارنى تولدۇرىمىز

كېيىنكــى قهدهمــنى تــاللاپ چىققــان كــۆزنهكتىن تامــاملاش :  بهشــىنچى باســقۇچ

ــهكلى،  ــڭ ش ــا يوللانمىنى ــر دوكۇمېنتق ــى بى ــن، يېڭ ــدىن كېيى ــسىنى چهككهن كۇنۇپكى

يوللىغۇچى، تاپشۇرۇۋالغۇچى، پوچتـا نومـۇرى قاتـارلىق ئۇچـۇرلار تولـدۇرۇلغان ھـالهتته 

 .يوللانما شهكلى چىقىدۇ
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 كۆرۈش ئىقتىدار رايونى: توققۇزىنچى باب

 دهرس قوشۇپ يېزىش ۋه گىرامماتىكا ئىقتىدارى .1
 

تىـــن پايـــدىلىنىپ يـــېزىق بىـــر تهرهپ قىلغـــان ۋاقىتلىرىمىـــزدا بهزى  Wordبىـــز 

بـۇ .  يېزىقلىرىمىزنىڭ ئاستىغا قىزىل ياكى كۆك رهڭـده دولقۇنـسىمان سـىزىق چىقىۋالىـدۇ

خاتـالىقىنى كۆرسـىتىپ )  قوشـۇپ يـېزىش ۋه گىرامماتىكـا(تهمىنـلهپ بهرگهن  Wordدهل 

قىزىل سـىزىق بولـسا تـاق سـۆزلهردىكى خاتـالىقىنى كۆرسـىتىپ .  بېرىدىغان سىزىقلاردۇر

 .كۆك سىزىق بولسا سۆز بىرىكمىسىدىكى خاتالىقنى كۆرسىتىپ بىرىدۇ. بىرىدۇ

بــۇ ئىقتىــدار خهنــزۇچه يــاكى ئىنگلىــزچه يــېزىق ئىــشلهتكهنده رولىــنى جــارى 

 .ئۇيغۇرچه يېزىقتا قوللىمايدۇ. قىلدۇرالايدۇ

 قوشۇپ يېزىش ۋه گىرامماتىكا ئىقتىدارىدىن قانداق پايدىلىنىمىز؟

ماتېرىيالىمىزنىـڭ )  خهنـزۇچه يـاكى ئىنگلىـزچه(بىز ماتېرىيال يېزىۋاتقـان ۋاقىتـلاردا 

 : توغرا خاتالىقىغا ھۆكۈم قىلماقچى بولساق

ــــقۇچ ــــى باس ــــۆرۈش(  审阅:   بىرىنچ ) ك

) سېلىـــــشتۇرۇش(  校对ئىقتىـــــدار رايونـــــى 

قوشــۇپ يــېزىش ۋه (  拼写和语法بۆلىكىــدىن 

دېــگهن تۈرنــى تــاللاپ، قوشــۇپ )  گىرامماتىكــا

ــسىنى  ــالوگ رامكى ــا دىي ــېزىش ۋه گىرامماتىك ي

 .ئاچىمىز

بۇ رامكىدا لۇغهتته يوق :  ئىككىنچى باسقۇچ

سۆزلهرنى كۆرسـىتىپ بىرىـدۇ، ئهگهر خاتالىـق 

 .بولسا كۆرسىتىلگهن ئورۇندا ئۆزگهرتىش ئېلىپ بارساق بولىدۇ

 

 

 )مهنىداش سۆزلهرنى تېپىش(دهرس ئۇچۇر تهكشۈرۈش . 2

 
مهنىداش سۆزلهرنى تېپىش بولسا خهنزۇتىلى ئوقۇتۇشـىدا ناھـايىتىمۇ مـۇھىم ئـورۇن 

كۆپلىگهن خهنزۇ تىلى ئوقۇتقۇچىلىـرى ۋه خهنـزۇ تىلـى ئۆگهنگـۈچىلهر ئۈچـۈن .  تۇتىدۇ

 .تهس بولۇۋاتقان ئىشنىڭ بىرسى

 :مهنىداش سۆزلهرنى تېپىش

 )كومپيۇتېر تورغا ئۇلانغان بولۇشى كېرهك: (بىرىنچى باسقۇچ

Word خهتنى تاللاپ بولۇپ، .  نى قوزغىتىپ خهنزۇچه خهتتىن بىرنى يېزىۋالىمىز 
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) سېلىـشتۇرۇش(ئىقتىـدار رايونـى)  كۆرۈپ چىقىش(

دېـگهن تۈرنـى )  ئۇچـۇر تهكـشۈرۈش(بۆلىكىدىن

 .تاللاپ ئۇچۇر تهكشۈرۈش رامكىسىنى ئاچىمىز

بـۇ كـاتهكچه :  ئىككىنچى باسقۇچ

دېگهنـگه توغرىلانـسا، )  ئامېرىكـا تىلـى(ئىنگلىز تىلى 

ئۆزىمىز يېزىۋالغان سۆزنىڭ بارلىق چۈشهندۈرۈشـلىرى 

 .ۋه شۇنىڭغا مۇناسىۋهتلىك جۈملىلهر كۆرۈنىدۇ

 دهرس تهرجىمه قىلىش ئىقتىدارى. 3

 
تهرجىــمه قىلىــش ئىقتىــدارى خهنــزۇچه خهتــنى ئىنگلىــزچىگه، ئىنگلىــزچه خهتنــى 

خهنزۇچىغا تهرجىمه قىلىـپ بېرهلهيـدىغان ئىقتىـدار بولـۇپ، ئىنگلىـزچه ئۆگىنىۋاتقـانلار 

 .ئۈچۈن ناھايىتىمۇ قولايلىق

نـى قوزغىتىـپ،  Word)  كومپيۇتېر تورغا ئۇلانغان بولۇشى كـېرهك: (بىرىنچى باسقۇچ

خهنزۇچه ياكى ئىنگلىزچه بىر ئابزاس خهت 

 .يېزىپ، خهتنى تاللىۋالىمىز

كــــۆرۈپ (:  ئىككىنچــــى باســــقۇچ

ـــــــش ـــــــى )  چىقى ـــــــدار رايون ئىقتى

تهرجىـمه (بۆلىكىـدىن )  سېلىشتۇرۇش(

ئۇچـۇر (قورالىـنى چېكىـپ )  قىلىش

 . رامكىسىنى ئاچىمىز) تهكشۈرۈش

تهرجىمه قىلىـدىغان :  ئۈچىنچى باسقۇچ

ـــاللاش  ـــنى ت ـــل تهۋهلىكى ـــڭ تى جۈملىنى

ــل  ــنى ھهر خى ــېرىلگهن جۈملى ــارقىلىق ب ئ

. تىللارغــــا تهرجىــــمه قىلغىلــــى بولىــــدۇ

) بىۋاسىته ئىشلهيدىغان يېزىققا نىسبهتهن(  

 : مهسىلهن

نــى تــاللاپ بىــز تهييارلىۋالغــان يېزىقنىــڭ تىــل تهۋهلىكــى بىــلهن 

 .ئوخشاش قىلىمىز

 .ئارقىلىق قايسى تىلغا تهرجىمه قىلدۇرماقچى بولساق شۇ تىلنى تاللايمىز

رامكا ئىچىدىكى ئـورۇن بولـسا تهرجىـمه قىلىنغانـدىن كېيىنكـى تىـل 

بولۇپ، ئارقىلىق تهرجىمه قىلىنغان مهزمۇننى بىۋاسىته نۇر بهلگه ئورنىغـا 

 . قىستۇرغىلى ياكى مهزمۇننى كۆچۈرۈۋالغىلى بولىدۇ
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 دهرس خهنزۇ تىلىدىكى ئاددىي ۋه مۇرهككهپ يېزىقنى ئالماشتۇرۇش. 4

 
خهنزۇ تىلىدىكى ئاددىي ۋه مۇرهككهپ يېزىقنى ئالماشـتۇرۇش ئىقتىـدارى خهنزۇتىلـى 

 .ئوقۇتقۇچىلىرىغا نىسبهتهن ئوقۇتۇشتىكى رولى ئىنتايىن مۇھىم

 .بۇ ئىقتىدار تورغا ئۇلانمىغان شارائىتتىمۇ نورمال ئىشلهيدۇ: بىرىنچى باسقۇچ

Word نى قوزغىتىپ بىر ئابزاس خهنزۇچه ئاددىي ھالهتتىكى جۈملىنى يېزىۋالىمىز. 

خهنـزۇچه ئاددىـي (ئىقتىدار رايونى )  كۆرۈپ چىقىش(:  ئىككىنچى باسقۇچ

ئاددىي يېزىقنى مۇرهككهپ (دېگهن بۆلهكتىن )  ۋه قهدىمكى يېزىقنى ئالماشتۇرۇش

دېگهن تۈرنـى تاللىـساق بىـز تهييارلىۋالغـان يېزىقىمىـز قهدىمكـى )  يېزىققا ئالماشتۇرۇش

 .يېزىققا ئۆزگىرىدۇ

ئهگهر بىزدىن توردىن چۈشۈرگهن يېزىق ماتېرىياللىرى مـۇرهككهپ :  ئۈچىنچى باسقۇچ

خهنـزۇچه (ئىقتىـدار رايونـى )  كـۆرۈپ چىقىـش(يېزىقتا بولسا يهنه ئوخشاشلا 

مۇرهككهپ يېزىقنى (دېگهن بۆلهكتىن )  ئاددىي ۋه مۇرهككهپ يېزىقنى ئالماشتۇرۇش

دېــگهن تۈرنــى تاللىــساق بىــز تهييارلىۋالغــان يېزىقىمىــز )  ئــاددىي يېزىققــا ئالماشــتۇرۇش

 .ئاددىي يېزىققا ئۆزگىرىدۇ

 

 دهرس سۆزگه ئىزاھات قوشۇش. 5
 

ئىزاھــات ئهســلىده يېڭــى ســۆزگه چۈشــهنچه بــېرىش دېگهنلىــك بولــۇپ، لېكــسىيه 

بۇنداق چۈشهنچه بېرىش ئۇسۇلىنى قهغهز يۈزىـده .  سۆزلهش جهريانىدا كۆپ قوللىنىلىدۇ

 .ئىپادىلهشنى كۆرسىتىدۇ

 .ئوقۇتۇش ئىشلىرىدا رولى ناھايىتىمۇ چوڭ-بۇ ئىقتىدارنىڭ ئوقۇ

 سۆزگه ئىزاھات قوشۇش

 .ئىزاھات بېرىلىدىغان سۆزنى تاللىۋالىمىز: بىرىنچى باسقۇچ

بۆلىكىدىكـى )  ئىزاھـات(  ئىقتىـدار رايونـى)  كـۆرۈپ چىقىـش(:ئىككىنچى باسقۇچ

دېـگهن تۈرنـى تـاللاپ ئىزاھـات كىرگـۈزۈش رايونىنـى )  يېڭىدىن ئىزاھات قوشۇش(

 .ئاچىمىز

ئىزاھات كىرگۈزۈش رايونىغا ماس بولغان ئىزاھاتنى كىرگۈزسـهكلا :  ئۈچىنچى باسقۇچ

 . بولىدۇ

بــــۇ ئىزاھــــات قهغهز يــــۈزىگه بېــــسىپ 

ـــوڭ  ـــڭ ئ ـــلا بهت يۈزىنى ـــدىمۇ يهنى چىقارغان

 .تهرىپىده بىرگه بېسىلىپ چىقىدۇ

ئهگهر ئىزاھاتنى ئۆچۈرمهكچى بولساق ئىزاھات بـېرىلگهن سـۆزنىڭ :  تۆتىنچى باسقۇچ

  ئۈستىگه مائۇسنى توغرىلاپ ئـوڭ كۇنۇپكىـنى چېكىـپ، چىققـان تىـزىملىكتىن 
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 .دېگهن تۈرنى تاللىساق بېرىلگهن ئىزاھات ئۆچىدۇ) ئىزاھاتنى ئۆچۈرۈش(

بــۇ ئىزاھــاتنى داۋاملىــق بهت يۈزىنىــڭ ئــوڭ تهرىپىــگه چىقىــپ :  بهشــىنچى باســقۇچ

) تـۈزىتىش(ئىقتىـدار رايونـى)  كـۆرۈپ چىقىـش(تۇرمايدىغان قىلمـاقچى بولـساق،

دېگهن تۈرنى تاللاپ چىققـان تىـزىملىكتىن دېـگهن )  ئىزاھات رامكىسى(بۆلىكىدىكى 

ئهممـا . تۈرنى ئالدىغا بهلگه قويىۋهتسهك ئىزاھات بهت يۈزىنىڭ ئوڭ تهرىپىده كۆرۈنمهيدۇ

مائۇسنى شۇ ئىزاھات بهرگهن سۆزنىڭ ئۈستىگه توغـرىلاپ سـهل سـاقلىغاندا ئىزاھاتنىـڭ 

 . مهزمۇنى كۆرۈنىدۇ

نىڭ ئىچىده ئـۈچ تـاللاش )  ئىزاھات رامكىسى(دىققهت قىلىشقا تېگىشلىكى شۇكى 

بولۇپ نى تاللىۋېتىپ ئىزاھات قىستۇرغاندا ئىزاھات كىرگۈزۈش رايونى بهت يۈزىنىڭ ئوڭ 

 .تهرىپىده كۆرۈنىدۇ

نى تاللىۋېتىپ ئىزاھات قىستۇرغاندا ئىزاھات قىستۇرۇش رامكىسى بهت 

نىڭ ئاستىدىكى نۇر بهلـگه يۈزىنىڭ سول تهرىپىده كۆرۈنىدۇ، بۇچاغدا 

ئىزاھات كىرگۈزۈپ بولۇپ رامكىنى ئۆچۈرۈۋهتـسهك ئىزاھـات .  ئورنىغا ئىزاھات كىرگۈزىمىز

 .بېرىلگهن سۆزنىڭ ئۈستىگه مائۇسنى توغرىلىغاندىلا ئىزاھات كۆرۈنىدۇ

 .نى تاللىغاندىمۇ ئىزاھات بهت يۈزىنىڭ ئوڭ تهرىپىده كۆرۈنىدۇ

 دهرس ماقاله ئارگىنالىنى سېلىشتۇرۇش. 6

 
سېلىشتۇرۇش بولسا ئهسلىدىكى ماقاله ئارگىنالى بىلهن كېيىنكـى ماقـاله ئارگىنالىنـى 

 .سېلىشتۇرۇشتا رولى ناھايىتى مۇھىم

 :ماقاله ئارگىنالىنى سېلىشتۇرۇش

كـــــۆرۈپ (:  بىرىنچـــــى باســـــقۇچ

ـــــــش ـــــــى )  چىقى ـــــــدار رايون ئىقتى

بۆلىكىـــــــــدىكى )  سېلىـــــــــشتۇرۇش(

دېـــگهن تۈرنـــى تـــاللاپ )  سېلىـــشتۇرۇش(

 . ھۆججهت سېلىشتۇرۇش رامكىسىنى ئاچىمىز

 wordدېـگهن رامكىغـا ئهسـلىدىكى )  ئهسـلى ھـۆججهت(:  ئىككىنچى باسقۇچ  

دېــگهن رامكىغــا تۈزهتمهكچــى بولغــان )  تۈزىتىلىــدىغان ھــۆججهت(ھۆججىتىــنى، 

word  كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ )  جهزملهشــتۈرۈش(ھۆججىتىــنى تــاللاپ بېرىــپ

ـــر ـــهك يهنه بى ـــى  wordجهزملهشتۈرس ـــده ئىكك ـــر بهت يۈزى ـــۇپ بى ـــتى قۇرۇل ھۆججى

wordھۆججىتى كۆرۈنىدۇ، بۇ چاغدا تۈزىتىشكه قولاي بولىدۇ . 

 بهت يــۈزى يۇقىرىقىــدهك ھــالهتته كۆرۈنگهنــدىن كېيىــن :  ئۈچىنچــى باســقۇچ
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ئهسـلىدىكى (  بۆلىكىـدىكى )  سېلىـشتۇرۇش(ئىقتىـدار رايونـى )  كۆرۈپ چىقىش(

 بـۇ چاغـدا .  دېگهن تۈرنىڭ رهڭگى قېنىق ھالهتكه كېلىـدۇ)  ھۆججهتنى كۆرسىتىش

دېگهن تۈرنى تاللىسا تۆۋهندىكىدهك بىر قانچه تـۈر ) ئهسلىدىكى ھۆججهتنى كۆرسىتىش(

 .كۆرۈنىدۇ

دېـگهن تۈرنـى )  ئهسلىدىكى ھۆججهت ۋه تۈزىتىلىـدىغان ھۆججهتـنى كۆرسـىتىش(  

 . تاللىساق بهت يۈزى رهسىمدىكىدهك بولىدۇ

بۇ ئۇسۇل بىر ھۆججهتتىكى مهزمۇننى كۆرۈپ ئهسته ساقلاپ، يهنه بىر ھۆججهتتىكـى 

بـۇ .  مهزمۇننى ئېچىپ سېلىشتۇرۇشتهك قالاق ئۇسۇلنى ئۈنۈملۈك ھالدا ئۆزگهرتىـپ بهردى

تىكـى ئىككـى   Wordئىقتىدار پهقهت يېزىق بىـر تهرهپ قىلىـش يۇمـشاق دېتـالى بولغـان

 .ھۆججهتنى سېلىشتۇرۇپ بېرهلهيدۇ
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 دهرس ھۆججهتنى قوغداش. 7
 

بىزنىڭ باشقىلارنىڭ قولىغا چۈشۈپ كهتسه يـاكى ئاشـكارىلىنىپ قالـسا بولمايـدىغان 

نۇرغۇن ماتېرىياللىرىمىز بار، بۇنداق مهخپىـي ماتېرىيـاللىرىمىزنى قوغـداش ئۈچـۈن بىـز 

Word  نىــڭ ئۆزىــده ھۆججهتــنى قوغــداش ئىقتىدارىــدىن پايدىلانــساق ئۈنۈمــى بىــرقهدهر

 .ياخشى بولىدۇ

 2007  Word  ده ھۆججهت قوغداش بولسا، تهھرىرلهش جهريانىنى قوغداش، مهخپىي

نومۇر ئارقىلىق تهھرىرلهشنى قوغداش ۋه مهخپىي نومـۇر ئـارقىلىق ئېچىلىـشنى قوغـداش 

 .قاتارلىق تۈرلهرگه بۆلۈنىدۇ

 تهھرىرلهشنى قوغداش. 1

ــدىغان :  بىرىنچــى باســقۇچ ــلهن تهھرىرلهشــنى قوغداي ــدى بى ــى  Wordئال ھۆججىتىن

 .ئىچىۋالىمىز

بۆلىكىدىكـى )  قوغـداش(ئىقتىدار رايونى)  كۆرۈپ چىقىش(:ئىككىنچى باسقۇچ

 .دېگهن تۈرنى تاللايمىز) ھۆججهتنى قوغداش(

 دېـگهن تۈردىـن)  كۆرۈشنى چهكلهش تاللانمىسى(:  ئۈچىنچى باسقۇچ

دېــگهن تۈرنــى تــاللاپ، فورمــات ۋه لايىھهلهشــنى )  فورمــات ۋه لايىھهلهشــنى چهكــلهش(

بىرىنچى تـۈر بۇ دىيالوگ رامكىسىدىكى.  چهكلهش دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

خهتنىـڭ چـوڭ (بۇنىڭـدا بىـز .  بولسا فورمات لايىھهلىنىشىگه چهك بېكىتىشنى كۆرسىتىدۇ

كىچىكلىكىنى چهكلىسهك باشقىلار خهتنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنى ئۆزگهرتهلمهيدۇ، رهڭگىنى 

 ...).چهكلىسهك رهڭ ئۆزگهرتهلمهيدۇ

) لايىـھهلهش(بىرىنچى تۈردىكى نىڭ ئالدىغا بهلگه ئۇرۇپ، ئاسـتىدىكى:  مهسىلهن

بىــز مۇشــۇ .  دېــگهن تۈرنــى تاللىــساق ھهر قايــسى فورماتلارنىــڭ تىزىملىكــى كۆرۈنىــدۇ
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ھازىر رهسىمده بهت قىشى، بهت ئايىغى، بهت .  فورماتلار ئارىسىدىن تاللاپ چهك قويىمىز

ئـــاخىرى قاتـــارلىقلارمۇ تاللانغـــان بولـــۇپ بـــۇ ھۆججهتتىكـــى مۇشـــۇ ئىقتىدارلارنىمـــۇ 

 .ئىشلىتهلمهيدۇ

بولسا باشقىلار كۆرهلهيدۇ لېكىـن تهھرىـرلهش )  تهھرىرلهشكه چهك قويۇش(

 .ئىلىپ بارالمايدۇ

دىيـــالوگ رامكىـــسىدىكى)  فورمـــات ۋه لايىھهلهشـــنى چهكـــلهش(

ھهم مهزكۇر ھۆججهتتىكـى (تۈرىنىڭ ئاستىدىكى)  تهھرىرلهشكه چهك قويۇش(

دېگهن تۈرنىڭ ئالدىغا بهلگه قويساق ئاسـتىدىكى )  تاللانغان تۈرنى تهھرىرلهشكه بولىدۇ

ھېچقانداق ئۆزگهرتىش قىلىشقا (ئالدى بىلهن.  تۈرلهر قېنىق رهڭگه كېلىدۇ

ئۇنىـڭ يېنىـدىكى ئۈچبۇلـۇڭ .  دېگهن تۈر كۆرۈنىـدۇ)  بولمايدۇ، پهقهت كۆرۈشكه بولىدۇ

بهلگىــنى چهكــسهك رهســىمدىكىدهك تىزىملىــك كۆرۈنىــدۇ، بــۇ تىزىملىكلهرنــى تــاللاش 

 . ئارقىلىق شۇ تۈرگىلا ئۆزگهرتىش قىلالايدىغان قىلىپ بهلگىلهشكه بولىدۇ

دېگهن تۈرنى تاللاپ بىرقـانچه ئىـشلهتكۈچىنى )  تېخىمۇ كۆپ ئىشلهتكۈچىلهر(

ئايرىم ئابزاسنى ئۆزگهرتهلهيدىغان يـاكى پۈتـۈن -قوشۇپ، ھهر بىر ئىشلهتكۈچىگه ئايرىم

 .ھۆججهتنى ئۆزگهرتهلهيدىغان ھوقۇقلارنى بېرىشكه بولىدۇ

 مهخپىي نومۇر ئارقىلىق تهھرىرلهشنى قوغداش . 2

ئالــــدى بىــــلهن تهھرىــــرلهش جهريــــانىنى قوغدايــــدىغان :  بىرىنچــــى باســــقۇچ

wordھۆججىتىنى تهييارلىۋالىمىز 

بۆلىكىدىكـى )  قوغداش(ئىقتىدار رايونى)  كۆرۈپ چىقىش(:ئىككىنچى باسقۇچ

فورمـات ۋه لايىھهلهشـنى (دېگهن تۈرنىڭ ئىچىدىكى)  ھۆججهتنى قوغداش(

دىيـالوگ )  فورمـات ۋه لايىھهلهشـنى چهكـلهش(دېگهن تۈرنى تـاللاپ)  چهكلهش

 .رامكىسىنى ئاچىمىز

 فورمات ۋه لايىھهلهشنى چهكـلهش دىيـالوگ رامكىـسىدىكى:  ئۈچىنچى باسقۇچ

ھهم مهزكۇر ھۆججهتتىكـى (تۈرىنىڭ ئاستىدىكى)  تهھرىرلهشكه چهك قويۇش(
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دېگهن تۈرنىڭ ئالدىغا بهلگه قويساق ئاسـتىدىكى )  تاللانغان تۈرنى تهھرىرلهشكه بولىدۇ

ئاندىـن .  دېـگهن تـۈر قېنىـق رهڭـگه كېلىـدۇ)  قوزغاتقاندا مهجبۇرى قوغـداش(

دېـگهن تۈرنـى تـاللاپ قوغـداش )  قوزغاتقاندا مهجبۇرى قوغداش(ئاستىدىكى

 .دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

ـــقۇچ ـــى باس ـــېلىش :  تۆتىنچ ـــۇر س ـــي نوم مهخپى

رامكىسىغا مهخپىي نومۇر ئورنىتىپ جهزملهشتۈرگهندىن 

كېيىن بۇ ھۆججهتنىڭ ئىقتىـدار رايونلىـرى كـۈل رهڭ 

 . ھالهتكه كېلىپ باشقىلار تهھرىرلىيهلمهيدۇ

بۇ (مهخپىي نومۇر سېلىپ ئېچىلىشنى قوغداش .  3

 .)تۈرده ھۆججهتنى باشقىلار قهتئىي كۆرهلمهيدۇ

كۇنۇپكىـسى نـى  officeماتېرىيالنى تهھرىرلهپ بولغاندىن كېيىن :  بىرىنچى باسقۇچ

تۈرىــنى تــاللاپ، باشــقىدىن ســاقلاش )  باشــقىدىن ســاقلاش(چېكىــپ تىــزىملىكتىن

 .دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

تۈرىنــى )  قــورال(رامكىنىــڭ ســول تهرهپ ئاســتىدىكى:  ئىككىنچــى باســقۇچ 

دىيـالوگ رامكىـسىنى )  دائىملىق تهرتىپنى تـاللاش(نى تاللاپ تاللاپ تىزىملىكتىن

 .ئاچىمىز

رامكىدىكى نىڭ ئۇدۇلىدىكى رامكا بولسا ھۆججهتـنى ئاچقانـدىكى مهخپىـي نومۇرنـى 

نىـڭ ئۇدۇلىـدىكى رامكـا بولـسا ھۆججهتـنى تهھرىرلهشـته .  بېكىتىش ئورنـى

ئىشلىتىدىغان مهخپىي نومۇرنى بېكىتىش ئورنى بولـۇپ، مهخپىـي نـۇر بېكىتىـپ بولـۇپ 

كۇنۇپكىـــسىنى بېـــسىپ ســـاقلاش ئورنىـــنى بېكىتىـــپ )  جهزملهشـــتۈرۈش(

 .جهزملهشتۈرىمىز
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 كۆرۈنۈش ئىقتىدار رايونى: ئونىنچى باب

 دهرس كۆرۈنۈش ئىقتىدار رايونى بىلهن تونۇشۇش . 1
 

) 3يوشـۇرۇش، /كۆرسـىتىش)  2ھۆججهت كۆرۈنۈشـى، )  1:  كۆرۈنۈش ئىقتىدار رايونى

 . ماكرو قاتارلىق بهش بۆلهككه بۆلۈنگهن ) 5كۆزنهك، ) 4كۆرۈنۈش نىسبىتى، 

 :كۆرۈش ئىقتىدار رايونىنىڭ شهكلى تۆۋهندىكى رهسىمده كۆرسىتىلگهندهك

بۆلىكى بولـۇپ، بـۇ بـۆلهك ھۆججهتنـى ) ھۆججهت كۆرۈنۈش(: بىرىنچى بۆلهك

بهت يۈزى شهكلىده، ئوقۇش ھالىتىده، تور بهت ھالىتىده، ئۆلچهم ھالىتىده، ئادهتتىكـى 

 .ھالهتته تهڭشهش قاتارلىق تۈرلهرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

بۆلىكى بولۇپ، بهتـكه سـىزغۇچ )  كۆرسىتىش ۋه يوشۇرۇش(:  ئىككىنچى بۆلهك

چىقىرىش، بهتكه كاتهكچه چىقىرىش، قۇرۇلما ئىسخېمىسى، قىـسقارتىلما رهسـىم، ئۇچـۇر 

 .كۆزنىكى قاتارلىق تۈرلهرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

بۆلىكــى بولــۇپ، بــۇ بهت يۈزىنىــڭ )  كۆرۈنــۈش نىــسبىتى(:  ئۈچىنچــى بــۆلهك

كۆرۈنۈش پىرسهنتى، تاق بهت ھالهتته كۆرسىتىش، قوش بهت ھالهتته كۆرسىتىش، بهت 

 .كهڭلىكى ھالىتىده كۆرسىتىش قاتارلىق تۈرلهرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

بۆلىكى بولـۇپ، يېڭىـدىن كـۆزنهك قـۇرۇش، بارلىـق )  كۆزنهك(:  تۆتىنچى بۆلهك

كۆزنهكنى باشتىن توغرىسىغا رهتلهش، ئانالىز قىلىش، كۆزنهكنى تىك ھالهتته رهتـلهش، 

 .كۆزنهك ئالماشتۇرۇش قاتارلىق تۈرلهرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

بۆلىكى بولـۇپ، بـۇ بـۆلهك مـاكرونى كـۆرۈش، مـاكرو )  ماكرو(:  بهشىنچى بۆلهك

 .كۆچۈرۈش ۋه توختىتىش قاتارلىق تۈرلهرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

نىـڭ ئارىـسىدىن كۆرۈنۈش ھالىتىنى تهڭشهشته كۆزنهكنىڭ ئاسـتىدىكى .  1

ئۇنىڭدىن باشـقا ئىقتىـدار رايونـى ئـارقىلىقمۇ بهلگىلهشـكه .  تاللاپ بهلگىلىسهكمۇ بولىدۇ

 . بولىدۇ

ئىقتىدار رايونى)  كۆرۈنۈش(:  مهسىلهن

دېـگهن بـۆلهكتىن خالىغـان )  ھۆججهتنىڭ كۆرۈنۈشى(

 .بىر تۈرنى تاللىساق بولىدۇ

ــۆرۈش .  2 ــدىكى بهت ئ ــوڭ تهرىپى ــڭ ئ ــرىش ئۈچــۈن بهت يۈزىنى ســىزغۇچنى چىقى

. بهلگىــنى مــائۇس ئــارقىلىق چهكــسهكمۇ بولىــدۇســىيرىلما تالچىــسىنىڭ ئۈســتىدىكى
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ــدۇ ــارقىلىقمۇ بهلگىلهشــكه بولى ــى ئ ــدار رايون  : مهســىلهن.  ئۇنىڭــدىن باشــقا ئىقتى

ــۈش( ــى)  كۆرۈن ــدار رايون ــن)  يوشــۇرۇش/  كۆرســىتىش(ئىقتى ــگهن بۆلهكتى  دې

 .دېگهن تۈرنىڭ ئالدىغا بهلگه ئۇرساقمۇ سىزغۇچ كۆرۈنىدۇ) سىزغۇچ(

ــۈن.  3 ــرىش ئۈچ ــىزىقچه چىقى ــكه س ــۈش(بهت ــى)  كۆرۈن ــدار رايون  ئىقتى

دېگهن تۈرنىڭ ئالدىغا بهلـگه )  سىزىقچه(دېگهن بۆلهكتىن )  يوشۇرۇش/  كۆرسىتىش(

 . ئۇرساق بهت يۈزىده رهسىمدىكىدهك سىزىقچه كۆرۈنىدۇ

ــــسى(  .4 ــــڭ )ھــــۆججهت سېخىمى نى

ئالدىغا بهلگه ئۇرساق سول تهرهپته ھۆججهتنىـڭ 

بـۇ ئىقتىـدار بىـز يازغـان .  سېخىمىسى كۆرۈنىـدۇ

ــدىن  ــۇن ئىچى ــا(مهزم ــشىگهن )  تېم ــپ تهڭ قىلى

ــىتىپ  ــسىدا كۆرس ــۆججهت ئىسخېمى ــنى ھ مهزمۇن

بۇ دائىره ئىچىدىكى قايسى بىـر تېمىنـى .  بېرىدۇ

تاللىساق ئوڭ تهرهپته مهزمۇن ئاپتوماتىـك ھالـدا 

 .ئېچىلىدۇ

دېـگهن تۈرنـى )  قىسقارتىلما رهسـىم(.  5

دېگهن رامكا كۆرۈنىدۇ، بۇ رامكىـدا بـارلىق مهزمـۇن تاللىساق سول تهرهپته 

 . ھهر بىر بهت بويىچه كۆرۈنىدۇ
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