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�ü-ù�ùÿ� 1 

ü�����1� -  

�0!����� � 0!�.1�." - ú ��0�. 
 

 

	� �.�� *!��  #��!$0� 12  Word 2007 �.� 12  Word 2010 

 

	  1983 � Microsoft �#�� 3)!�10 2  Word ��. 2  MS – DOS �.�  2  1989 �#�� 3)!�10 2  Word 

��. 2  �!.3��) �0!����� � Windows. þ 02.�!0�. 1#��$�10 �. �0�2�+�0� 2  �!)�!.��. �.� 2  2010 

�#�� 3)!�10 2  Word 2007 0�+ �0!�� *" ���0" .!�)20!. �#�� 3)!�10 2  Word 2010.  

�� ��0" 0�/)10�" �0�2 #!� *� 12�" �.!.��2& 0�/)10�" 2&� Windows: Windows XP, Windows 

Server 2003, Windows Vista & Windows 7. 	. /��3 !. �.!��#!.  � �.!2��0" �.� 2.  ��.�1�. � # 

.� �� #� 12  Word 0�3.��� �2.� /�.3 !02���, .��� �. �0 2  �0�2 #!���) 1*12��. � # $!�1�� � �-

 *�0. 

þ �0���� .��.�� 12�" 2 ��0" 0�/)10�" 0��.� )2� 2. �0� * �.�  � 0!�.�0� ���0" � # #��!$.� �.-

�.�)20!. .�2��.2.12����.� .�) 2�� � !/��. � # 0��.� ��. �&!�/. �  � �. �0!��$0� �.!2��0" �0 

 �./ � �����0" ü�2 ��" �.� ü�� ��/�.. 

ü��1�" � �! 0��1�)��1� 10 �!.��.2��) $!)�  �." 0��2!��0� �. ���� #�0 /#�.���� 2�" .��.��" 

� !3 � ��1�" 12  �0��0�  .��� �0 2�� �02.����1� 2 # � �2��� * ���& .�) 2�" 0��� ��" � !3 � ��-

1�" �!�� .�) 2�� 03.!� �� 2�". 

þ � !3� .!$0�&� 2 # Word �.1��02.� ��� � 12�� ��+11. XML (Extensible Markup Language). 

ü� ���&" 12�� 0���2.1� 2&� �.1��+� .!$0�&� 2 #, �! 12����0 ��� � ��. X �.� .�2� ��. .doc �. 

0��.� .docx. 	. ���!.3. �0 /#�.2)2�2. �.�! 0�2 �+� �$ #� 0���2.1� .docm, 2. �!)2#�. .dotx 0�+ 

2. �!)2#�. �0 /#�.2)2�2. �.�! 0�2 �+� .dotm. 

þ �! �.� !�1���� �!.��.2 10�!� 2 # Word �.�+" �.�  �)���! # 2 # Office 0��.� � ��. Clear 

Type �!.��.2 10�!� �0 2  )� �. Calibri. 

 

 

1.  ü�����1� 2 # Microsoft Word  
 


��!$ #� � �� � 2!)� � �. 0�����1 #�0 2  Word.  

�  � .�� *120! " �.� �!�� !)20! " 2!)� " 0�����1�" 2 # Word  0��.� �. /��� �.2�1 #�0 12  

0�� ��/�) 2 # � # 3! �2�1.�0 �. 2 � �02�1 #�0 ���& 12�� 0��3��0�. 0!�.1�." 2&� Windows.  

�  � ��.1��)" 2!)� " 0��.� �. .� � #��1 #�0 ò�.!�� – õ�. 2. �! �!���.2. �.� �. 0�0!� -

� ��1 #�0 2�� 0��� �� Microsoft Word. 

�  ò�." .�) 2 #" 2!)� #" �0 2 #"  � � #" 3 !2+� #�  � $!�120" 2 � 0�0�0!�.12� �0���� # 0��.� 

2  /���) ���� 10 ��� �  .!$0�  �0 0���2.1� .doc � .docx � # 1��.��0� )2� /��� #!�����0 �0 2  

Word.  

�� �0!�11)20! � $!�120" �! 2�� *� 2�� 0�����1� .�) 2  0�� ��/�  � # �!�1�02.� 12�� 0��3��0�. 

0!�.1�." 2&� Windows. 
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2.  	  �.!��#!  .!$���" 0�����1�" 
 

�)��" 0�����1 #�0 2  Word, �. 0�3.��120� 12��  �)�� �." � �.!.��2& 0��)�. � # 0��.� 2  .!-

$��) �.!��#!  2 # 0�0�0!�.12� �0���� # 12�� ��/ 1� 2007.  

 

	  � #��� Microsoft Office � �0� * ù!$0� : ú!�1�02.� 12�� 0���& .!�120!� �&��. 2�"  �)��" 

�.� �0!��.����0� 2�" 0�2 ��" /�.$0�!�1�" 0��!�3&� )�&" û��� #!��., ñ� ���., ù� ���0#1�, ü�2*�&-

1�, �.�+" �.� 2  � #��� «ü��� ��" 2 # Word» .�) 2�"  � �0" .���� #�0 2�" �.1���" 0��� ��" 2 # 0-

�0�0!�.12�. 

�2� �0+20!� ��/ 1� 2 # Word (2010) 2  � #��� 2 # Microsoft Office �$0� .�2��.2.12.�0� .�) 2  

�0� * ù!$0� , 2   � �  #��!$0 �.� 12�" �.�.�)20!0" 0�/)10�" 2 # 0�0�0!�.12�. 

 

+!.��� 0!�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�": ú!�1�02.� 12�� .!�120!� 0���& �&��. 2�"  �)��" /�-

��. .�) 2  � #��� Microsoft Office (Word 2007)  � ���& .�) 2  �0� * ù!$0�  (Word 2010) .  

�0!��$0� 2. 0�� ��/�. 2&� ��  1#$�� $!�1�-

� � � *�0�&� 0�2 �+� �.� �� ! *�0 �. 2 -

� �02�1 #�0 �.� 0�0�" )� �  ���  0���#� *-

�0 .�) 2  ��.�1�  � # 0�3.���02.� .� �.2�-

1 #�0 12  ���!) ��� " 12. /0��� 2 # 20�0#-

2.� # 0!�.�0� #. 

ù�) 2�� �/�.  ��/. 0�2 �+� �� ! *�0 �. 

0����� #�0 �. 0�3.���02.� � +!.��� 0!�.-

�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�" ��2& .�) 2�� 

� !/��.. ù#2) )�&" �." 0�.22+�0� 2 � $+!  

0!�.1�.".  
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� !/��.: ü��.� ��. �&!�/. (2.���.) �.2� ��� " 2�" � !#3�" 2 # Word � # �0!��$0� 2�" �.!2��0", 

�0 2�"  ��/0" 2&� 0�2 �+� �.� 2. 0�� ��/�.. ú ��� 12�� �.!.�&���)2�2. 0�0�/� .��� �. �0 2� �0�-

2 #!��. �.� 2� $!�1� 2 # 0�0�0!�.12�, �." 0�3.���0� 2�" �! 130!)�0�0" /#�.2)2�20"  �./ � ����-

�0".  

�.!2��0": ú!�1� �2.� 12�� � !/��. �.� � ���0 ��. .�2��! 1&�0*0� ��. �.2�� !�. �0�2 #!��+�. 

ü��.� ��2� 1.� 2. �.�.�)20!. �.2.!�����2. �0� *. �� �.!2��0" 0��.�:  

1. �0�2!���: ü��.� � �.1���, �! 0���0����� �.!2��. �.� �0!��$0� 2�"  ��/0":  

x �!)$0�!  (�0 2�" 0�2 ��" 2�" ù�2��!.3�", ù� � ��" �.� 0���)���1�", �.�+" �.� 2  ��-

���  � !3 � ��1�"). 

x +!.��.2 10�!� (�0 2�" 0�2 ��" � !3 � ��1�" $.!.�2�!&�). 

x �.!��!.3 " (�0 2�" 0�2 ��" /�.$0�!�1�" �.� � !3 � ��1�" �.!.�!�3&� �.� 2�" ��120"). 

x �2#� (�0 )�. 2. /�.��1��. �2#� �.�+" �.� 2� /#�.2)2�2. /��� #!��." �� #). 

x ü�0�0!�.1�., �0 2�" 0�2 ��" 2�" ü��� ��", 2�" ü*!01�" �.� 2�" ù�2��.2�12.1�". 

 

2. ü�1.�&��: �0!��$0�  ��/0" �0 )�. 2. 12 �$0�. � # �$ #�0 2� /#�.2)2�2. �. 0�1�� #�0:  

x �0��/0" (01&20!���" � 0�+3#�� ). 

x ���.�0". 

x ù�0�� ��10�" (0��)�0" .�) .!$0�  � .�) 2� 1#�� �� Clip Art, �$��.2., ù�2��0��0�. 1$0-

/�.1�"). ü/+ #��!$0� 0��1�" � /#�.2)2�2. �. «3&2 �!.3�1 #�0» 2� 10��/. �." (�2��-

��)2#� ). 

x �#�/�10�" (�0 2�" 0�2 ��" ��. 
�0!1*�/01�, 2 #" �0��/ /0��20" �.� 2�" �.!.� ���"). 

x �03.��/0" �.� 
� 1���/. �0 0����� � /#�.2)2�2. 2�� ü�1.�&�� ù!��� * 10��/.". 

x �0��0�  (�0 2�" 0�2 ��" ��. 2�� 0�1.�&�� ��.�1�&� �0���� #, +!�� !&� 2����2&�, 

WordArt, ù!$��!.���2&�, 
� �!.3�", þ�0! ����." �.� +!." �.�+" �.� ù�2��0����&� 

Ole). 

x �*�� �. ��. 2�� 0�1.�&�� ü��1+10&� �.� �#��)�&�.  

 

3. û��2.�� 10��/.": �0!��$0�  ��/0" 0�2 �+� ��. 2� /�.�)!3&1� �.� � !3 � ��1� 2&� 10��-

/&� �." )�&" 0��.�: 

x  	. ,��.2. (�! 02 ��.1��� � 1#�/#.1� � $!&��2&� �.� /#�.2)2�2. /��� #!��." ��&�). 

x  þ û�.�)!3&1� 2�" 10��/." (�0 2. �0!��+!�. �.� 2 � �! 1.�.2 ��1�)), 2  -)�2  2�" 

10��/.". 

x �.!��!.3 " (�0 2�" 0�2 ��" ��. 2�" 01 $�" �.� 2. /�.12��.2.). 

x 	.�2 � ��1� (��1� �!.3��+� ��1. 12  �0��0� ). 

 

4. ù�.3 !�": �0!��$0� 2�"  ��/0" �0 2 #" ���.�0" �0!�0$ ���&�, 2�" 
� 1��0�+10�", 2�" ù�.-

3 !�" �.� 2� ú���� �!.3�., 2�" �0���20" 2&� 0��)�&�, 2  ü#!02�!�  �.� 2 � ���.�. .�.3 -

!+� 2�" � � � ��.". 

 

5. �2 �$0�. .���� �!.3�.": �0!��$0� )�0" 2�" 0�2 ��" ��. 2� �#�$+�0#1� ù���� �!.3�.". 

 

6. ù�.�0+!�1�: ü/+ �. �! *�0 ��. .�) 2�" �.1���" �0�2 #!��0", 2 � �!� �!.3��) �.� +!.�-

�.2��) ��0�$  2 # 0��!�3 #, .��� �.� 2. �$)��. �.� 2�� �.!.� � *��1� 2&� .��.�+�.   
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7. �! � ��: �0!��$0� 2 #" 2!)� #" �! � ��" 2 # 0��!�3 # �." .��� �.� 2  ý #� �.� 2�� 2.-

�2 � ��1� 2&� �.!.�*!&� 10 �0!��2&1� � # �$ #�0 .� ��2� �0!�11)20!. .�) ��. ���!.3.. 

�2�� ��/ 1� 2 # 2010 #��!$0� 0��1�" � �.!2��. �!)1�02. �  � �. 0�3.���0� 2�" 0����� � 03.!� -

��" � # �$ #�0 0��.2.12�10� 12 � #� � ��12� �." �.� � �� *� 12� /��� #!��. �.� 0�0�0!�.1�. 0�-

�!�3&�.  

�.2� �0!��2&1�, �.� )2.� 0!�.�)�.120 �0 �!.3���, ���.�0" �.�.�. 0�3.��� �2.� �.� �0!���" ���0" 

�.!2��0" )�&" �$0/�.1� – û��2.�� – � !3�  ��2& .�) 2 #" 2�2� #" ü!�.�0�. 1$0/�.1�", ü��)�.", 

���.�. ���. 	�" 0����� � .#2�" �.!2��0" �. 2�" / *�0 10 0�)�0�. �03��.�.. 

���0�+120 )2� .� /��� �.2�1 #�0 ���& 12  )� �. 

2�" �.!2��." 0�3.���02.� � .� �!*�202.�  �)���!� � 

� !/��. ��. 0� �� �)��1� $+! #  �)��". �0 2 � �/�  

2!)�  0�.�.3�! #�0 2�� � !/��. �.". 

���/0" ü�2 �+�: �!)�0�2.� ��. 2�" #� � ��/0" 

�.!20�+�  �  � �0" �0!��$ #�  �./ � �����0" 0�2 -

��" 1$02���" �0 2�" �0�2 #!��0" 2�" ���0  ��/.". 

�.!.2�!�120 2�� 0��)�. /���.: ü��.� �  ��/. �.!�-

�!.3 " .�) 2�� �0�2!��� �.!2��. �.� �0!��$0� 2�" 

 ��/0" 2&� 0�2 �+� 2�" �2 �$�1�", 2&� �0!��!.���-

2&� ���.  

ü�0!� � ��1� �.!.�*!&� û�.�)� #:  þ 0�0!� -

� ��1� 2&� �.!.�*!&� /�.�)� # �!. �.� � �.! $� �0!�11)20!&� /#�.2 2�2&� 10 ���0  ��/. 0�2 -

�+� ���02.� �0 2.  ���!� /�.�+��. �0����. � # �!�1� �2.� 12  ��2& /0��) ��! "  !�1���&�  ��/&�, 

/���. 12  )� �. 2�"  ��/.".  

�.!��#!  0��!�3 #: ü��.�   $+! " ��1. 12 �  � �  /��� #!� *�0 2. ���!.3� �.". 

��!.�.": � $�!.�." 0�3.���0� 2. 12 �$0�. ��2!�1�" 2 # .� �$2 * 0��!�3 # �.� 0�2)" .#2 *, 

�0!��$0� �0!��� 1*�� �. �0 2.  � �. �� ! *�0 �. 2 � �02 *�0 �0!��+!�., 01 $�", 12�� ��20" �.�.�. 

� �.2.�)!#3 " $�!.�." �� !0� �. .�0�0!� � ���0� .�) 2�� �.!2��. �! � �� – ���/. ü�3���1� - 

��!.�.". 

�&!�/0" �*��1�": �!�1�� � � *�2.� ��. 2�� �02.����1� �." ��1. 12  ���!.3 . 
��!$ #� 2 �&-

!�/0", �  �.2.�)!#3� �.� �  !��)�2�.. 	  ��.�1�  2�" �!.���" �*��1�" 0�3.���0� �.� 2 � .!���) 2�" 

2!�$ #1." 10��/.". 

� #���� �! � �+�  �)��": ú!�1� �2.� 

12�� ��2& /0��� �&��. 2 # Word. �� 0��� ��" 

�� !0� �. ��� #� �.� .�) 2�� �.!2��. �! � -

�� – ���/. �! � ��" 0��!�3 #. 

�! �� *�0�� – ü�)�0�� 10��/.: ù�) 2. 

0�/��� .#2� ����, � # �!�1� �2.� 12  ��2& 

��! " 2�" ���02�" �&!�/." �*��1�",  0����-

� #�0 2�" �! �� *�0�0" �.� 0�)�0�0" 10��/0". 

+!.��� �.2�12.1�": þ 0�3���1� �0�2 #!��+� 1ï .#2� 2� �!.��� 0�.!2�2.� .�) 2�� !*���1� 

� # �$ #�0. �!�1�� � � *�0 2  /0�� ���� 12� �!.��� ��. �. 0�3.��120� 2  1$02��) �.!��#!  �.� 

.�) 0�0� 2! � � � *�0 2. �0!�0$)�0�. 2�" +!.���" �.2�12.1�".  

 � #��� ��0�1��  �.!.�*! #:  	  � #��� .#2) 12�" �0+20!0" 0�/)10�" 2 # Word �$0� �.2.!-

���0� �.� � /#�.2)2�2. .#2� �.!�$02.� .�) 2�� 0�2 �� ��0�1��  � # #��!$0� 12  � #��� 2 # Ms 

Office (2007) � 12  �0� * ù!$0�  (2010). 

 � #��� ��0�1�� :  	  � #��� .#2) �$0� /*  �0�2 #!��0". ù� �$ #�0 .� ��2� � ��� ���!.3., 

2)20 ��0��0� 2  0�0!�) ���!.3 . ù� )�&" �$ #�0 .� ��2) �)�  ��. .!$0� , 2)20 ��0��0� )$� �)�  2  

.!$0�  .��� �.� 2�� 03.!� �� 2 # Word. 
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  � #��� 0�.$�12 � ��1�": 	  � #��� .#2) �!�1�02.� 12  ���& ��! " 2�" �!.���" 2�2� # 

�.� �$0� ��. 1*�� �  ��. �.*�.. �!�1�� � �0�2.� ��. 2�� 0�.$�12 � ��1� 2 # �.!.�*! # 2�" 03.!-

� ��", � # 1��.��0� �� /  .�) 2��  �)�� .��� )$� �.� .�) 2�� 03.!� ��. 	  0�.$�12 � �����  �a- 

!��#!  0�.� � #�0� �. 0��.� .� ��2) �.� ���� #�0 2�� 02���2. 2 # 12� �!.���  0!�.1�+� 2&� Win-

dows. +�. �. 2  .� �� #�0 �.� ���� 12��  �)��, �.2��0 ���& 12�� 02���2..   

 ü�.�.3 !�:  	  � #��� 0�.�.3 !�" � # �!�1�02.� /���. 12�� 0�.$�12 � ��1�, 0�3.���02.� 

�)�  )2.� 2  �.!��#!  0��.� �0��12 � ����� . ü�.�.3 !� 1��.��0� �. 0��12!�%0� 12�� �.� ���� 

2 # �.2�12.1�, /��./� �. ��� 0��.�  *20 0�.$�12 � �����   *20 �0��12 � ����� .  

 �0��12 � ��1�:  	  � #��� .#2) 0�3.���02.� �)�  )2.� 2  �.!��#!  0��.� 10 �.� ���� .-

�0��)��1� �.� �!�1�02.� /0��� .�) 2  � #��� 0�.$�12 � ��1�". �.2� 2�� �0��12 � ��1�, 2  �.!��#-

!  �.2.�.����0�  �)���!� 2��  �)��.  

û�.�!01�  �)��": �� ! *�0 �. /�.�!�1 #�0 2��  �)�� 10 /*  2���.2. �.� �. .�0�� ��� #�0 2  

�/�  .!$0�  10 /*  /�.3 !02���"  �)�0". +�. 2� /�.�!01�, 0����� #�0 12�� �.!2��. �! � �� 2��  -

��/. �.!��#!  – û�.�!01� �.� 1*! #�0 2��  !��)�2�. �!.��� � # �. 0�3.��120� � 1*! #�0 2  1�-

�0�  /�.�!01�" � # �!�1�02.� 12  /0��) ��! " 2 #  !��)�2� # 

$�!.�.. 

�.!��#!  0!�.1�+�:  	  �.!��#!  0!�.1�+� 0�1�$�� 

.�) 2  Office 2003 0�.� � #�0� �. 0�3.���02.� 10  !�1���0" 

�0!��2+10�".  +�. �.!�/0���., .� 0�0!� � ��1 #�0 ü�1.�&-

�� - ò2 ��0" 0��)�0" clip Art �. 0�3.��120� 12  /0��) ��!  

2�"  �)��" 2  �.!.��2& ��.�1�  � #  � ���02.� �.!��#!  

0!�.1�." (.!�120!� ��0#!� 2�" 0��)�." ��2&). 

ü��1�", ��. �.!��#!  0!�.1�." �. 0�3.��120� �.�+�2." 

�0�2!��� – �2#� – û�.�+��  �0���� (/0��� ��0#!� 2�" 0��)-

�." ��2&). 

 

3.  �.!��#!. /�.�)� # 
	. �.!��#!. /�.�)� # 2 # Word 0�3.��� �2.� �.2+�2." 

2  ���!) /�.�+��  �0���� � # �!�1�02.� /���. 12  )� �.  -

!�1���&�  ��/&� 0�2 �+�.  

+�. �.!�/0���. 0�0!� � � *�0 .�) 2�� �.!2�-

�. �0�2!��� – ���/. +!.��.2 10�!� 2  �0-

���� � # �!�1�02.� /0��� .�) 2  )� �. 2�"  -

��/." �.� �. 0�3.��120� 2  �.!.��2& �.!��#-

! : 

 

õ�&" �.!.2�! *�0 2  �.!��#!  �$0� /*  �.!-

2��0" +!.��.2 10�!� �.� ù�)12.1� $.!.-

�2�!&� (Word 2007) � +�. �! $&!���� #"  

(Word 2010). ���0 3 !� �!+2� 0�3.���02.� � 

�.!2��. � # 0�$0 $!�1�� � ���0� 2�� 20�0#2.�. 

3 !�.  

ü��1�" �.!��#!. /�.�)� # (���!)20!. � �0�.-

�*20!.…) 0�3.��� #� )�0"  � 0��� ��" 2 # 

� #��� * Office (Word  2007) � 2 # �0� * 

ù!$0�  (Word 2010) )�&" ��. �.!�/0���. û�-

�� #!��., ñ� ���., ù� ���0#1�, �.�.�. 
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4.  ü�� ��/�.  ��/&� 
��  0!�.�0� ���0" � # #��!$.� 10 �.�.�)20!0" 0�/)-

10�" 2 # Word  �$ #� �.2.!���0�, )$� )�&" �.� 2. 0�� ��-

/�.. ù#2� 1#�0$�� #� �. #��!$ #� ��1. 12�"  ��/0" 2&� 

�.!20�+� 2�" � !/��.". 

 

5.  	!)� � .�0��)��1�" 0��!�3&� 
	  Word /�.��20� ���20 /�.3 !02�� *" 2!)� #" .�0�-

�)��1�" 0��!�3&�.  

�� 0��� ��" �!�1� �2.� 12��  ��/. �! � ��" 0��!�3 # 2�" �.!2��." �! � ��, �.�+" �.� 12. 

0�� ��/�. 2�" �!.���" �.2�12.1�" �  � �. �!�1�02.� 12�� ��2& /0��� ��0#!� 2�"  �)��". 

1. û��2.�� 0�2*�&1�": ü��.� � �! � �� � # $!�1�� � �0� � 1#�2!��2��� ��0� %�3�. 2&� $!�-

12+�, ��' .#2) 0��.� �.� � �! �.� !�1���� !*���1�. ü�3.���0� 2  ���!.3  .�!��+" )�&" �. 0-

�2#�&�0�. 

2. �!)$0�!� �! � ��: �' .#2� 2�� �! � �� 2  Word 0�3.���0� 2  ���!.3  �0  �� � ���) 2!)�  

�! 1����1�". ù#2) 1��.��0� )2� 0�3.���0� � !3 � ��10�", �!.��.2 10�!�", �03.��/0", #� 1���-

/., �!.3���, #� 1��0�+10�" �.� 1$)��.. õ�. .#2� 1��.�� #� 2.$*2�2. .�0��)��1�". 

 

3. û��!�!&1�: þ �! � �� .#2� 0��2!��0� 2� 1#!!���&1� 2 # 0��!�3 #. ü�3.���0� .#2)�.2. ��. 

0�/��� �!)1�02� �.!2��. .�) 2. 0!�.�0�. 2�"  � �." �� ! *�0 �. 0�3.��1 #�0 2. /��3 !. ��!� 

2 # 0��!�3 #. 	�� $!�1�� � � *�0 10 �0���. ���!.3. �.� �$ #�0 2� /#�.2)2�2. �. .� �� #�0 

�.� �. ��0�� #�0 )10" �.!.�!�3 #" 2 # 0��!�3 # 0���#� *�0. 

 

4. û��2.�� Web: �!)�0�2.� ��. 2�� �! � �� 10 � !3� ��0�2! ���+� 0��!�3&� �.� �$0� 2�" !��0" 

2�" 12  FrontPage, �!)�!.��. /��� #!��." �12 10��/&� ��. 2  Internet. 

 

5. ù����&1� ���! #"  �)��". �!�1�� � �0�2.� � 20$� � ��. Clear Type ��. �.�� .����&1� �0�-

��� #. ü��.� ��. 0#.����&12� .�0��)��1� � #   $!�12�" �� !0� �. 0�02�10� 2  ���!.3) 2 # .�-

�� �.� �. 2  2! � � ��10� 2.#2)$! �.. ù�) 2�" ü��� ��" �! � ��" � # �!�1�02.� 12�� ���& 

/0��� ��0#!� �� ! *�0 �. 0����� #�0 �.� �. 0!�.12 *�0 �0 .!�02�" 0�2 ��".  

 

 

6. ú ��0�. 12  Ms Word 
õ�&" 10 )�0" 2�" 03.!� ��" �21� �.� 0/+, �.!�$02.� � ��0�. 

0�.��.�2��� �0 2  ��2��. 2&� � #���+� F1 � �0 2  � #��� � �-

�0�." � # �!�1�02.� 12�� /0��� ��0#!� 2�" � !/��." �.� 0��.� 

��. .�����) 0!&2��.2��) ��1. 10 ��.  ���!) �*�� . 

�0 2  ��2��. 2&� �.!.���& � #���+� 0�3.���02.� 2  �.1��) 

�.!��#!  � ��0�." 2 # Word (0��)�. /0���).  

þ .�.��2�1� � ��0�." �� !0� �. ���0� 0�20 .�) 2� ��12. 2&� 

�0�.2��+� �.2.�)�&� 0�20 �0 2�� ����2! �)��1� 2�" 1#��0�!�-

����" ����" � 3!�1�". 

ù� ��. �.!�/0���. 0���#� *�0 � ��0�. ��. 2�" «�03.��/0" �.� 


� 1���/.» �. 0�0!� � ��1 #�0 2� 1$02��� 0��� �� 2 # �.!.-

�*! # �0 2 #" �0�.2�� *" �.2.�)� #". ,. �." 0�3.��10� ��. 

�� , ���!)20!  �.!��#!  �0 �! 20��)�0�. ���.2.. 

  

 

+�. 2�� .�.��2�1� � ��0�." 1$02��� �0 2�" 0�2#�+10�" �0 2� 

$!�1� 2 # ��.�1� #, ����2! � � *�0 2� ���� «0�2*�&1�» ��1. 
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12  ��.�1�  2�" .�.��2�1�" � # �!�1�02.� 12�� � !#3� 2 # �.!.�*! # ú ��0�.". �2� 1#��$0�. 1#-

�0$�� #�0 2�� .�.��2�1� .���01. 12. �! 20�-

�)�0�. .� 20��1�.2.. 

 

+�. �. 0��12!�% #�0 12�� �.�.�� ��&12� 

��� /  �0 2 � ���.�. �0!�0$ ���&�, �.2��0 

12  0�� ��/�   � # �!�1�02.� 12  ���& ��-

! " 2 # �.!.�*! # � ��0�.".  

+�. 0��� �� � ��0�." ONLine � OffLine �. 

�!��0� �. 0����� #�0 ��. .�) 2�" /*  0�2 ��"  � 

 � �0" 0�3.��� �2.� �.2+�2." 2�� 0��� �� 

 � # 0��.� 12�� ��2& /0-

��� �&��. 2 # �.!.�*! #. �2  ��  �.!��#! : 

x þ �!+2� 0��� �� (ONLine) 1#�/�02.� 

�0 2� ��1� /0/ ���&� � ��0�." 2�" Microsoft 

�  � �. 0��.� ���2. 0���0!&����. 

x þ /0*20!� 0��� �� (OffLine) .�.��20� 

2� � ��0�. 12  0��.2012����  Office 12 � #-

� � ��12� �.". 

+�. 2�� �0!����1� �." 12  �.!��#!  2�" ú �-

�0�." $!�1�� � � *�0 2. 0�� ��/�. 2.  � �. 

�!�1� �2.� 12  0���& ��! " 2 # �.!.�*! #. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

���0�+120 )2� 12�" 20�0#2.�0" 0�/)10�" 2 # Office 2007 & 2010 /0� #��!$0� ��� �   ú ��)" 2 # of-

fice. 

�.�+" � ��+1� 2�" $!�1�" 2�" ú ��0�." 2&� 03.!� �+� 0��.� �.1��� /0��)2�2. � # �!��0� �. �.-

2�$0�   ���0 $!�12�", 0�.1���0�20 &" 0��". 

 

1. ü�3.��120 2  �.!��#!  2�" ú ��0�." 2 # Ms Word. 

2. ú0�.�&�0�20 )2� �!�1�0120 12�� ù!$��� 10��/.. 

3. �0 2� �!�1� 2&� �0�.2��+� �.2.�)�&� .�.��2�120 ���! 3 !�0" ��. 2. �0!��+!�. �.� 2� 

û�.�)!3&1� �0��/.".  

4. ù�) 2. �! 20��)�0�. ���.2. 0�����20 �. /0�20 2  /0*20! . 

5. ü�2#�+120 2� 10��/. � # �� ��0 �0 2� $!�1� 2 # 0�� ��/� # .�) 2  �.!��#!  2�" ú ��0�.". 

6. ù� ��20 2 � ���.�. 2&� �0!�0$ ���&� �.� /0�20 2�" ���! 3 !�0" ��. 2� � !3 � ��1�. 

7. ��0�120 )�. 2. �.!��#!. 2�" ú ��0�." � # �$020 .� ��0�. 
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. �0!��!�%20 2 #��$�12 � 2!0�" 2!)� #" 0�����1�" 2 # Word. 

2. �)1. �.� � �. 0��.� 2. 0�/� �! � ��" 10��/." 2 # Word; 

3. �)10" �.1���" �.!2��0" /�.��20� 2  Word; 

4. ù� �!*%20 2�� � !/��. 2 # Word �.� 12� 1#��$0�. 0�3.��120 2� �.��.  

5. ù�0�0!� � �0�120 2 � $�!.�. 2 # Word.  

6. � * �!�1�02.� �.� 2� �0!��$0� 2  � #��� Microsoft Office 12  Word 2007; 

7. �)10"  ��/0" �0!��$0� � �.!2��. «�0�2!���»; 

8. û�.�!�120 2� 10��/. 2 # Word 10 /*  2���.2.. 

9. �#���120 2�� �! � �� 10 �!)$0�!�. 

10. � * �!�1� �2.� � � !/��.,  � �.!2��0" �.�  �  ��/0"; 

11. ü�2 ��120 2. 0�� ��/�. �0!��!���.2. �.� ���.1�. 

12. �. 0�3.��1020 2�� 0�2 �� ���.�0". 

13. �. .����020 2  zoom  0�3���1�" 2�" 10��/." 12  75%. 

14. ù�.3�!020 /*  ���! 3 !�0" � # 0�3.��� �2.� 12� �!.��� �.2�12.1�";  

15. � �. �.!2��. 0��.� �! �.� !�1���. 0�0!��; 

16. � �. 0�2 �� 0�3.���0� 2  �.!��#!  0!�.1�+�; 

17. � �. � !3� �$0� 2  1��0�  0�1.�&��" 2 # Word; 

18. �0 � �0" 0�2 ��" 20!�.2�� #�0 2�� 03.!� �� 2 # Word; 

19. ü�3.��120 2� ú ��0�.. 

20. ù� �!*%20 2� ú ��0�.. 

21. û�.��20� ú ��0�. On Line 2  Word; 

22. � # �!�1�02.� � +!.��� 0!�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�"; 

23. � # �!�1�02.� 2  � #��� «ü��� ��" 2 # Word»; 

24. þ �! � �� «.����&1� ���! #"  �)��"» 0�3.���0� 2  �!.��.2��) 0�2#�+1��  ���0� " 2&� 

10��/&�; 
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�ü-ù�ùÿ� 2 

ú.1���" �0�2 #!��0" 2 # 0�0�0!�.12� 
 

�2  �03��.�  � # .� � #�0� �. .1$ ��� *�0 �0 2� /��� #!��. 0�)" �� # 0��!�3 #, 2�� ����2! -

�)��1� �0���� #, 2�� .� ���0#1�, 2  �� ���. .!$0� #, 2� �02.����1� ��1. 12  ���!.3 , 2�� 2! � -

� ��1� 0��!�3 #, 2�� .�2��!.3�  �.� �02.3 !�  �0���� # �.� 2�� �� /  .�) 2�� 03.!� ��. 

 

1.  û��� #!��. �� # 0��!�3 # 
	. .!$0�. �0���� # 2   � �. /��� #!� *�0 12 � 0�0�0!�.12� �0���� # 2.  � ��� #�0 ò��!.3.. 

õ2.� .� �� #�0 2  Word, �." 0�3.���0� ���2. ��. �� , �0�) ���!.3  �2 ��  ��. ����2! �)��1�. 

	  ���!.3  .#2)  � ���02.� .#2)�.2. ò��!.3 1. ù� .� �� #�0 ��� �  ��� , �. 2   � ��10� ò�-

�!.3 2 �. .�. õ2.� 0�0�" ����2! � ��1 #�0 2  �0��0�  �.� �0��1 #�0 �. 2  .� ���0*1 #�0, 2)20 

�. 2 # /+1 #�0 2   !�12��) 2 # )� �. 2�" 0��� ��" �.". 

�2 � 0�0�0!�.12� �0���� # Word �� ! *�0 �. �$ #�0 .� �$2�, 2.#2)$! �. �0!�11)20!. .�) ��. 

���!.3.. ����12. �$ #�0 2� /#�.2)2�2. �. /��� #!��1 #�0 ��. ��  ���!.3  2�� +!. � # 0!�.�)-

�.120 �/� 12  Word &" 0��": 

9 û��� #!��. �� # 0��!�3 # .�) 2� +!.��� 0!�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�": +�. �. /���-

 #!��1 #�0  ��. ��  ���!.3  .�) 2� +!.��� 0!�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�", �. �!��0� �. �.2�-

1 #�0 12  0�� ��/�   �.� .#2) �. �." /��� #!��10� 2  ��  ���!.3 , � # �. 2   � ��10� ò��!.-

3 2, 0�0�/� 0��.� 2  /0*20!  � # .� ��0�. ù�.!.�2�2� �! (�)�01� 0��.� �. �$ #�0 �/� �! 1��10� 2  

0�� ��/�  12� �!.��� (����0 �! �� *�0�  �03��.� ).  

9  û��� #!��. .�) 2  � #��� Office � 2  �0� * ù!$0� : ñ�� " 2!)� " ��. �. /��� #!��1 #�0 

��  ���!.3 , 0��.� �. 0����� #�0 .�) 2  � #��� Office (Word 2007) � 2  �0� * ù!$0�  (Word 2010) 

2�� 0�2 �� û��� #!��. �  � �. �. �." 0�3.��10� ��. ��  �.!��#!  2   � � , )�&" ���� #�0 12�� 

0��)�. ��2& �0!��$0� � ���" 0��� -

��". 

+�&!�� #�0 )2� ���0 ���!.3  

� # /��� #!� *�0 12  Word �.1�-

�02.� 10 ��� �  �!)2#�  (����0 �.� 

0�/��) �03��.� ).  

þ ��.1��� �0!��2&1� �! 2*� # 

0��.� 2  �0�) ���!.3 . ü� ���&" 

.�) 2��  ��/. «�!)2#�.» �.2��0 

12�� 0�2 �� �0�) �.� �!)13.2  

�.� .3 * 0����� #�0 �0�) ���!.-

3 , �.2��0 12  � #��� û��� #!-

��.. 	  �.!��#!  2�" 0��)�." /�-

��. 0��.� .�) 2  Word 2007. ��-

�!�" /�.3 !�" �. �.!.2�!�1020 

12  Word 2010.  

x 
��!$ #� )�&" �.� .!�02� 

0��.2012����. �!)2#�. 12 � 

#� � ��12� �." 2.  � �. �� -

! *�0 �. 0����� #�0 .�) 2�� 

0�2 �� ü��.2012����. �!)-

2#�.. 

x �� ! *�0 0��1�" .�) 2�� 0��-

1

2

3 
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� �� «	. �!)2#�� � #» �. 0����� #�0 ��� �  .�) 2. �! 1&���� �." �!)2#�. � # /��� #!��-

1.�0 0�0�". 

x �2�� �0!� $� Microsoft Office Online #��!$ #� .!�02�"  0��� ��" �2 ��&� 0�.��0��.2��+� 

�! 2*�&� 2.  � �. 2. �.�0� ��01. .�) 2�� Microsoft. 

	0�0�+� �2." �0 2� /��� #!��. 0��!�3&�, 2 ���02.� )2� 2  �!)2#�  �0�) ���!.3   �.1��02.� 12  

�.1��) �!)2#�  2 # Word �0 )� �. (normal.dot) � # �!�1�02.� 12 � 3��0�  �! 2*�&� 2 # MS 

Office �.� � # (.��� �. �0 2�� 0��.2�12.1� �.� 2�� ��/ 1� 2 # Office �.� 2&� windows) 2  ��  

���.�)� 0��.� �. �!�1�02.� 12�� /�./! ��: C:\Program Files � (.!$0�. 03.!� �+�)\Microsoft 

Office\ Templates\1032. 

	. �!)2#�. � # /��� #!� *�0 0�0�" 2 � �02 *�2.� 12  3��0� :  

C:\Documents and Settings\Administrator/Application Data \Microsoft \�!)2#�.  

� C:\Users\-��0� " $!�12�\AppData\Roaming\Microsoft\�!)2#�. .� �$ #�0 2. Windows vista � 

Windows 7. 

 

2.  ����2! �)��1� �0���� # 
þ �!+2� ����1� 2 # $!�12� � # 02 ����02.� ��. ����2! �)��1� 0��.� � 0�0!� � ��1� 2�" ��+1-

1." � # �. �!�%0� 2  �0��0� . þ 0�.��.�� ���02.� �0 2. ����2!. Alt + Shift (�!.2+�2." 2  Alt �.-

2����  �.2��0 ��. 3 !� �.� 2  Shift) �.� � 0�0!�� ��/0��� 0�3.���02.� 12�� �!.���  �.2�12.1�" �0 

��. EL � ü� � # 2  �!+2  1��.��0� ü������� �.� 2  /0*20!  ù������. A� �$ #�0 0��.2.12����� 

�.� ���� ��+11. �. 0�3.��120� �0 2  0�)�0�  ��2��. 2 # Alt + Shift. 

ù#2)�.2� 0�.��.�� ��+11." 2 # ����2! � �� #:  �� ! *�0 �. !#���1 #�0 2  Word �21� +-

120, �)��" �.2�1 #�0 �0 2  � �2��� 10 ��� �. ���� � # 0��.� 12. ù������, �. ���02.� .#2)�.2� 0�.�-

�.�� ����2! � �� #, )�&" .� �.2�1 #�0 10 0������) �0��0�  �. 0�.��!$02.� 12. 0�������.  

+�. �. 03.!�)1 #�0 2� 1#��0�!����� !*���1�, �. �!��0� �. 0�0!� � ��1 #�0 2�� 0�2 �� ù#2)-

�.2� 0�.��.�� ����2! � �� # ��. .�2�12 �$�1� ��+11." �0!����� �2 " �0���� #, � # �!�1�02.� 12  

� #��� ü��� ��" 2 # Word (12  ��2& ��! " 2 # �.!.�*! # 2 # � #��� * Office ��. 2 Word 2007 

� 12  �0� * ù!$0�  ��. 2  Word  2010.  

�#�0$�� #�0 �. ����2! � � *�0, $&!�" �. �." 0�/�.3�!0� .� ���1��� #�0 12  /0�� )!�  2 # �.-

!.�*! #. � 0�0�0!�.12�" �. 2  .�2���3�0� �.� �. .����0� �!.��� �)� " 2 #. ü�0�" $!0���02.� �. 

�$ #�0 12  � # �." )2� �!��0� �.� 0������02.� �. �.2�1 #�0 2  ����2!  Enter, �)� � )2.� 20�0�+-

10� � �.!��!.3 ". 	  ����2!  Enter 1��.2 / 20� 2  2�� " ��." �.!.�!�3 # �.� 2�� .!$� 2�" 0�)-

�0��". ù� ��� #�0  � �.!��!.3 � �." �. $&!�� �2.� .�) ��. �0�� �!.���, �.2��0 .�)�. ��. 3 !� 

2  Enter. û��./� ��. �0�� �!.��� 2�� .�2��.����02.�   0�0�0!�.12�" 1.� ��. ��/0��� * ��� #" 

��. �.!��!.3 .  

ù� ��� #�0 ��� �  ��� ", �.2� 2�� ����2! �)��1�, 2  /�.�!�3 #�0 �0 2  ����2!  Backspace 

2 # ����2! � �� # (1���0� )2� 0��.� �!.����  �! " 2. .!�120!� 2 # 1��0� # 0�1.�&��") � �0 2  

����2!  Delete (1���0� )2� 0��.� �!.����  �! " 2. /0��� 2 # 1��0� # 0�1.�&��"). 

+�. 2 � 0�0�0!�.12�, 0��.� � �* 1��.�2��) �. /�.�!��0� 2�" �.!.�!�3 #" �.� 2. �0�� /�.12��.2. 

� # ����2! � � *�0 .���01. 10 ���0 ����. 	. 1*�� �. .#2� 2.  � �. 2. ��&!��0� �.� 2. /�.2�!0� 

�!#3�, 2. $!�1�� � �0�, )�&" �. / *�0 .!�)20!., ��. 2� � !3 � ��1� 2 # �0���� #. ù� ��� #�0 �. 

2. / *�0, /0� �$ #�0 �.!� �. 0�0!� � ��1 #�0 2  � #���   2�"  ��/." �.!��!.3 " 2�" �0-

�2!���" �.!2��." .õ�&" ����020, �0 0�0!� � �����  2  �.!.���& 0!�.�0� ,   0�0�0!�.12�" 3.��0-

2.� �.  2 � �020� .#2)�.2. ��. ���0 �0�) /��12��. ��. 20��21. �.� ��. 2  Enter 2  �.!.���& 1*�� -

� . +�. 2�� .�0�0!� � ��1� 2�" �.!.���& 0�3���1�", �.�.�.2��0 2  �/�  0!�.�0� . 

�!�� �0����1 #�0 2�� ����2! �)��1�, .� 0��.120 20�0�&" .!$�!� �, 0��.� � �* $!�1��  �. �0�0-

2�1 #�0 2�� 0�)�0�� 0�)2�2.. 
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2.1 �#�� #��" ��. .!$�!� #" 

; ù!$� �.� 2�� #" 0��!�3 #:  õ2.� /��� #!� *�0 ��. ��  �0�) ���!.3 , � .!$� �.� 2  2�� " 

2 # 0��.� 12  �/�  1��0� . ù#2) /�.��12+�02.� .��1&" ��.2�, �.2+�2." 2  ���& � 2  ��2& �0���� 2 # 

����2! � �� #,   /! ��." /0� �02.���0�2.� �.�)� #. ù� �.2�1 #�0 2+!. 2!0�" 3 !�" 2  ����2!  

Enter, �. /��� #!��1 #�0 12��  #1�. 2!0�" �0��" �!.���". 	+!. 2  ���& � ��2& �0���� �� !0� �. 

�02.���0� 2  /! ��., ��.2� 2  ���!.3) �." �$0� 2!0�" �0��" �!.���" (��. 2�� .�!��0�. 3 �.!.�!�-

3 #"). 

� �� � .!$�!� � $!�120" /�.�.!2*! �2.� )2� «$�� #�» 2  �0��0�) 2 #" .� ����2! � �+�2." .�-

��� #� 10��/.. � $!�12�" �. �!��0�, �!�� .�)�. .!$�10� �. ����2! � �0�, �. !��0� ��. �.2�� 12. 

����2!. �#�� 3 !�." ��1. 12  ���!.3 , � # �0!��!�3 �2.� 12� 1$02��� �.!��!.3  .#2 * 2 # �0-

3.�.� #.  

	. $!�1��)20!. ����2!. �#�� 3 !�." ��1. 12  ���!.3  0��.�  � 1#�/#.1� � Ctrl + Home (�." 

��0� 12�� .!$� 2 # 0��!�3 #) �.� Ctrl + End (�." ���.��0� 12  2�� " 2 # 0��!�3 #). ù#2) 1��.��0� 

�. �.2�1 #�0 �.� �. �!.2�1 #�0 �.2����  2  ����2!  Ctrl �.� �0 2  ���  $�!� �." �. �.2�1 #�0 2  

Home � 2  End. 	�� " �. 2. .3�1 #�0 �.� 2. /# . 	. ����2!. Ctrl, Shift �.� Alt, .�) �)�. 2 #" /0� 

��� #� 2�� 2., �0�2 #!� *� �)�  10 1#�/#.1�) �.� �0 ���. ����2!.. 

û0� �!��0� �. 1#�$� #�0 2  2�� " ��." 10��/." �0���� # �0 2  2�� " 2 # 0��!�3 #. ò�. ���!.3  

�� !0� �. �0!��$0� 80 10��/0", .��� �� !0� �. 0�3.���0� 12��  �)�� �)�  ��. .�) 2�"  �/)�2.. 

; 	)� ", /�.�#2���:  +�. �. 2 ��� #�0 ��. 3&��0�, �!+2. �.2��0 2  ����2!  2 # 2)� # � # 

0��.� /0��� .�) 2  �!���. � (/0� �. 0�3.��120� 2�� 20) �.� 12� 1#��$0�., ����2! � � *�0 2  3&��-

0�. �)��" 0�3.��120� 2  �!���. �. /�.��12+1 #�0 )2� #��!$0� ���& 2 #   2)� ".  ù� �.2�1 #�0 ��. 

3 !� 2 � 2)�  �.� 0�0�/� /0� �. 1#��0� 2�� 2., 2 � �.�.�.2�1 #�0 ���� ��. 3 !�, �. 0�3.��12 *� 

12��  �)�� �." /#  2)� �.  

�0 �.2����  2  Shift, 2  ����2!  2 # 2)� # 0�3.���0� 2. /�.�#2���. ù� ��� #�0 2)�  �.� /�.�#-

2��� �.�� �. �!��0� �. �.2�1 #�0 2  Shift + w �.� 12� 1#��$0�. 2  3&��0�. û ����120 �. �!�%020 

2� ���� «0#3#ø.».  

; ���& - ��2& 20�0�.:  õ2.� 2  ����2! �)��  0��.� �#!�1���  12. 0�������, 2. 1*�� �. � # 

0��.� /���. .�) 2  �!���. �, /��./� 2  0!&2��.2��) �.� � ���& ��2& 20�0�., �02.3�! �2.� 12  

�!���. Q 2 # ����2! � �� #. ü� ���&", )2.� $!0�.�)�.120 ���&-��2& 20�0�. �.2��0 1#�$!)�&" 

2. ����2!.  Shift - Q. 

; �0�) /��12��.:  û0� �!��0� �. �0$���0 )2� 2  �0�) /��12��. 0��.� ��." �.� ���)" $.!.�2�-

!.". ù� �.2� ��� " �.2�1 #�0 � ��� �0��, 2. /�.�!�3 #�0 1.� �. �!)�0�2.� ��.  � � /�� 20 ���  

$.!.�2�!.. ù���01. 12�" ���0�" �!��0� �. #��!$0� ��. �)�  �0�). 

; ��2��. Enter (�.!.�!.3 � ��1�):  õ�&" �$ #�0 �/� .�.3�!0� 2  ����2!  Enter 1��.2 -

/ 20� 2  2�� " 2&� �.!.�!�3&� �.� /0� �!��0� �. 2  $!�1�� � � *�0 ��. 2�� .��.�� �!.���" � # 

���02.� .#2)�.2. �.�  � ���02.� «.�./���&1� �0���� #» 

ò�. ���  � �* � ��) ��� " (� # 1#���&" ���02.� ��0�.) 0��.� 2  ��2��. 2 # Enter 12  ��1 � ��-

." �.!.�!�3 # � 12� ��1� ��." ����". ù#2) 1��.��0� 1��1��  ��." �.!.�!�3 # 10 /*  �.!.�!�-

3 #". ù� ��� #�0 ��. 2�2 �  ��� ", �. �!��0� �. /�.�!�% #�0 2  Enter � # �.2�1.�0. þ /�.�!.3�, 

)�&" 0��.�0, ���02.� �0 2  ����2!  Delete � Backspace. ù� � #�0� ��. �.!�/0���.: 

ù� 12�� �.!.��2& �.!��!.3  �!0�0�   /! ��." �." 12�� ���� #� ����.2., .���01. 12  "#� -

���" �.� 12  "�.2." �.� �.2�1 #�0 2  Enter, � �.!��!.3 " �. 1��10� �.� �. �$ #�0 /#  �.!.�!�-

3 #", )�&" 3.��02.� .�.�#2��� 12  �.!.��2& �0��0� . 

 

"ü�2)" .�) 2  �!)2#�  NORMAL, 2  Word 1#� /0*02.� �� .�) ���. 0�/��0#���. �!)2#�. ��. 0-

��12 ��", /0�2�. 2*� #, #� ��� 

�.2., .�.3 !�". õ� # 0��.� /#�.2)�, 2. �!)2#�. �.1�� �2.� 10 2#� � �����0" � !3�" � # $!�-

1�� � � *�2.� 0#!�&"". 
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+�. �. /� !�+1 #�0 2  �0��0�  �. �!��0� �. /�.�!�% #�0 2  Enter � # �.2�1.�0. ù�   /! ��." 

.�.� 1���0� �02� 2  �!���. «�» 2�" ����" «#� ���», �!��0� �. �.2�1 #�0 2  Delete (/�.�!�30� .�) 

/0���), .� �!�1�02.� 12�� .!$� 2�" ����" "�.2.", �!��0� �. �.2�1 #�0 2  Backspace (/�.�!�30� .�) 

.!�120!�). 

�! 20��& 2�� ����2! �)��1� 2&� /*  �.!.�!�3&� 2 # �.!.��2& �0���� #, ��. �. $!�1�� � ��-

� *� 12. �.!./0���.2. � # �. .� � #��1 #�. 

 

	. �!)2#�. 0��!�3&� (templates) 0��.� "�.� *��." ��. 2. ���!.3.. �.!�$ #� �! �.� !�1���0" !#���10�" 

��. 2� �!.��.2 10�!�, 2. �0!��+!�., 2 #" .!��� *" 12��+� �.� ���0" � !3 � ��10�" +120 �. �� $!0���02.� �. 

�0�����0 .�) 2�� .!$� ���0 3 !� � # /��� #!� *�0 ��  ���!.3 . �2�� �!.��.2��)2�2., ���0 ���!.3  2 # 

Word �.1��02.� 1' ��. �!)2#� . ���0 3 !� � # �0��� *�0 2 � Word, .� /0� 0����� #�0 ��2� ��� , 2  �.�� *-

!�  ���!.3  �.1��02.� .#2)�.2. 12  �!)2#�  NORMAL. ù� .� �� #�0 �� ���  �.�� *!�  ���!.3  �0 2  � #-

��� û��� #!��. 2�" ú.1���" �!.���" 0!�.�0�&�, �. �.1��02.� �� .#2) 12  NORMAL. 

ü�2)" .�) 2  �!)2#�  NORMAL, 2  Word 1#� /0*02.� �� .�) ���. 0�0�/��0#���. �!)2#�. ��. 0��12 ��", 

/0�2�. 2*� #, #� ����.2., .�.3 !�". õ� # 0��.� /#�.2)�, 2. �!)2#�. �.1�� �2.� 10 2#� � �����0" � !3�" 

� # $!�1�� � � *�2.� 0#!�&". 

 

3.  ù� ���0#1� .!$0� # 
	  �0��0�  � # ����2! � ��1.�0 ��$!� .#2� 2� 12����, �!�1�02.� �! 1&!��� .� ���0#���  12� 

����� RAM 2 # þ/
 �.".  

�� �)" �." 0��.� �. 2  .� ���0*1 #�0 10 ��� �  ��1  .� ���0#1�", � # �� !0� �. 0��.�   

1���!)" �." /�1� ", .3.�! *�0� � /�1� � �.�.�. 	  �!)����. 0��.� � .�.��2�1� �.� 0*!01� 2 # 3.-

��� # 12 �  � �  �. .� ���0#20� 2  .!$0� . ,. �!��0� �. ��&!�� #�0 �.�� 2� 1��.�2��)20!� �0�-

2 #!��. 2&� Windows, � # 0��.� � /�.$0�!�1� 2&� .!$0�&� 2 # 1���! * /�1� #.  

� 0�0�0!�.12�" �0���� #, �." �.!�$0� /*  0�2 ��" .� ���0#1�" .��� �. �0 2�� �0!��2&1�. ú!�-

1� �2.� ��1. 12  � #��� 2 # Office (Word 2007) � 12  �0� * ù!$0�  (Word 2010)  �.� 0��.� � ù-

� ���0#1� &"... �.� � ù� ���0#1�. 

	�� �!+2� 2� $!�1�� � � *�0 �)-

� � )2.� �!)�0�2.� �. .� ���0*1 #-

�0 2  .!$0�  �." ��. �!+2� 3 !� � 

)2.� ��� #�0 �. .� ���0*1 #�0 ��. 

#��!$ � ���!.3  �0 ��  )� �., 0�+ 

2� /0*20!�, ��. ���0 0�)�0�� 3 !� 

� # �. 2  .� ���0* #�0. ü/+ �!��0� 

�. 1��0�+1 #�0 )2� .� /+1 #�0 2�� 

0�2 �� ù� ���0#1� ��. �. .� ��-

�0*1 #�0 2  .!$0�  ��. �!+2� 3 !�, 

�. 0�3.��120� � ù� ���0#1� &".... 

	. ���.2. � # �!��0� �. .� � #-

��1 #�0, ��. �. .� ���0*1 #�0 2  

.!$0�  ��. �!+2� 3 !� 0��.� 2. �.!.-

��2&: 

ü����� #�0 .�) 2  � #��� Office � 2  

�0� * ù!$0�  2�� 0�2 �� ù� -

���0#1� &"… �2��  �)�� �." 

�. 0�3.��120� 2  �.!��#!  /�.-

�)� # 2�" 0��)�." /���.. 

 

õ�&" �.!.2�! *�0 12  �.!��#!  0���&, #��!$ #� ���20 0��� ��".  



5�x�x�vr��r��x��y���:�2r���y���x�����v�x������x�x�x�vr��|�

�

 
�0��/. [17] 

 

þ �!+2� 0��.� � 

�! �.� !�1���� 

0�2 �� «ò��!.3  

2 # Word» � # 

.� ���0*0� 2  ��-

�!.3  10 � !3� 

2 # Word 2007 � 

2010, 0�+  � #�)-

� ��0" .� ���0*-

 #� 10 /�.3 !02��� 

� !3�.  

�.2+�2." � ��)� 

12� 1$02��� 0�2 �� 

�. 0�3.��120� 2  

0�)�0�  ��&12) 

�.!��#!  2�" .� -

���0#1�" (0��)�. 

/���.).  

ü����� #�0 /�./ -

$��� 2  $+!  (1), 

2 � 3��0�  (2) �.� 

2  )� �. 2 # .!-

$0� # (3) � # �. .� ���0*1 #�0. 

�2� ��1� "õ� �. .!$0� #" 2  Word �." �! 20��0� 2  )� �. ò��!.3 1.doc � 2  �0��0�  2�" �!+-

2�" �!.���". +�. 2�� .�!��0�. 2 #" �!+2 #" 255 $.!.�2�!0" 2 # �0���� # � # 0��.� 12�� �!+2� �.-

!��!.3  2 # 0��!�3 #.  ü�0�" ����2! � � *�0 (�0 0���0����  2  �! 20��)�0�  )� �. � .3 * 2  

/�.�!�% #�0) ��. /��) �." .� /0�2) )� �.. ù� 2  ���!.3  0��.� �.1�1���  10 ��� �  �!)2#�  12  

 � �  /+1.�0 2�2� , �. �! 20��0� ��.  )� �. .#2)� 2 � 2�2� . 	  )� �. �� !0� �. �0!��$0� ��$!� 255 

$.!.�2�!0" 0������ *", .����� *" � 1#��)�&� 0�2)" .�) 2. �.!.��2& 1*�� �. /, \, ?, :,*, <>,",!. 

ù� ���0#1� &" 2*� ":  ù�) 2 � .�./#)�0�  �.2�� �  ù� ���0#1� &" 2*� "  �� ! *�0 �. 0��-

��� #�0 ��. .�) 2�" � ���" � !3�" .!$0�&� 

)�&" ��. �.!�/0���. � !3�" �12 10��/.", � 

.�� * �0���� #, � xml � ��2� ��� . ���0�+�0-

2.� )2�  � � !3�" .#2�", 0�.!2+�2.� .�) 2�� 

0��.2�12.1� 2&� 3��2!&� 2 # Word ��. 1#�-

�.2)2�2. �0 ���0" 03.!� ��" �.� �!��0� �. 

���0� �.2� 2�� 0��.2�12.1� 2 # MS-Office.  

þ �! �.� !�1���� !*���1� .� ���0#1�" 

0��.� � "ò��!.3  2 # Word (*.docx)" �  � �. 

.� ���0*0� 2. �.� ���� .!$0�. 2 # Word � # 

�$ #� 0���2.1� docx. 

�2�� 0��)�. /���. 0�3.��� �2.�  � 1#��.2�" 

� !3�" .!$0�&� � # �� ! *� �. .� ���0*1 #� 

 � 0�0�0!�.12�" Word 2007 & 2010 �.� �0!��-

$ �2.� 12 � .�./#)�0�  �.2�� �  ù� ���0#1� 

&" 2*� ". 

 

�2  2�� ", �.2��0 12  � #��� ù� ���0#1� �.� 

2  .!$0�  �." .� ���0*02.� 12  /�1� . 

�þ�üÿ
�þ:  ���0�+�02.� )2� � 0�3���1� 2 # �.!.�*! # ù� ���0#1� &" .��� �.� ���&� �.!.-

�*!&� 03.!� �+�, 0�.!2+�2.� .�) 2�� ��/ 1� 2 # Office �.� 2 # �0�2 #!��� * 1#12��.2 " � # 

$!�1�� � � *�0. 	. �.!��#!. 2&� Windows XP 0��.� /�.3 !02��� .�) 0�0��. 2&� Windows 7. 

 

1

2 

3
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3.1.1  ü�0����1� � #���+� 0!�.�0� ����" 2 # �.!.�*! # ù� ���0#1� &". 

 	  � #��� ò�. 0���0/  0���&: �0 2  � #��� .#2) �� ! *�0 �. �02.� *�0 10 ��. 3��0�  

� # �!�1�02.� ��. ��1� �!�� .�) 2 � 2!�$ �2.. 

  	  � #��� û��� #!��. �� # 3.��� #:  ü��.� � �* 1��.�2��) ��.2� �." /��0� 2� /#�.2)2�2. 

�. /��� #!��1 #�0 ��. ��  3��0�  $&!�" �. 0��.120 #� $!0&��� � �. �� *�0 .�) 2 � Word. 

  	  � #��� �! � ��":  �." 0�3.���0� 2. .!$0�. 10 /��3 !0" � !3�". 	�" � !3�" 2�" 0����-

� #�0 �.2+�2." 2  �.!.���& � #��� � 0����� �2." .�) 2� ��12. � # 0�3.���02.� �.2+�2." 2  �0��-

�� 2 # � #��� * � # 0��.� � �.!.��2&: 

 

; ù� ���0#1� .!$0� # .�) 2  � #��� Office (Word 2007) � 2  �0� * ù!$0�  (Word 2010). 

ù3 * .� ���0*1 #�0 2  .!$0�  �." ��. 3 !� �.� .� �2�10� )� �. �.� ��1� 12  /�1� , ���0 3 -

!� � # �. 0����� #�0 2�� 0�2 �� � #��� Office � �0� * ù!$0�  > ù� ���0#1�, �. .� ���0*0� 

2�� 20�0#2.�. ��/ 1� ���& 12�� �! �� *�0��. 

;  ù� ���0#1� .!$0� # �0 2� �!.��� 0!�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�" 

ò�." ��� " 2!)� " ��. .� ���0#1�, ���� �   �!�� !)20! ", 0��.� �. �.2�1 #�0 2  1$02��) 0�� -

��/�  2�" �!.���" � # 0��.� 2  . 

 

4.  ò� / " .�) 2  Word 

��!$ #� /��3 ! � 2!)� � ��. �. ��0�1 #�0 2 � 0�0�0!�.12�. 

1 ".  �.2��0 12  1*�� �   � # 

�!�1�02.� 12�� ���& /0��� �&-

��. 2 # �.!.�*! # 2 # Word. 

2 ".  �.2��0 2. ����2!. Alt-F4. 

�� � /�� 20 2!)�  �. 0����� #�0, .� 

#��!$0� ��1. 12  ���!.3  �12& �.� ��." 

$.!.�2�!." � # /0� �$0� .� ���0#20�, 

�!�� .�) 2�� �� /  �. �." 0�3.��10� 2  

/���.�) ���#�.. 

�." /��0� ��. 20�0#2.�. 0#�.�!�. ��. �. 

.� ���0*1 #�0 2  .!$0�  �.", �!�� 0-

��.2.�0�% #�0 2 � 0�0�0!�.12�. ù� 0����� #�0 �.� �. 2  .� ���0*10� �.� �. ���0� �� / , �0 2  

õ$� �. ���0� �� /  $&!�" �. 2  .� ���0*10�, 0�+ �0 2  ñ�#!  .�#!+� #�0 2�� �� / . 
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5.  ñ� ���. .!$0� # .�) 2  /�1�  
	  �� ���. .!$0� # .�) 2  /�1�  0��.� .�!��+" � .�2�-

12! 3� �0�2 #!��. 2�" .� ���0#1�". ü�+ �.2� 2�� .� ��-

�0#1�, ��. .!$0�  .�) 2� ����� 2 # þ/
 �02.3�!02.� 12  

/�1� , 0/+ �$ #�0 2� �02.3 !� 2 # .!$0� # .�) 2  /�1�  

�! " 2� �����.  

+�. �. .� �� #�0 ��. .� ���0#���  .!$0�  $!�1�� � �-

 *�0 2�� 0�2 �� ñ� ���. .�) 2  � #��� Office (2007) � 2  

�0� * ù!$0�  (2010). 

ü�.��.�2��� ��� #�0 ���� 12  �0���� 12� +!.��� 0!-

�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�" �.� 0����� #�0 2� 1$02��� 

0�2 �� � # 0�3.���0� 2  �.!��#!  /���.. ,. �! 1��10� 2  

0�� ��/�  � 12� �!.��� 0!�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1� 

�!�� !� �!)1�.1� �.� �� ���. 2&� .!$0�&� �.". 

�� � �/�� 20 .�) 2 #" /#  2!)� #" �.� �. $!�1�� � ��-

1 #�0, �. �." 0�3.��10� 2  �.!.��2& �.!��#! , � # 0��.� �.� � �)2#�  �0 .#2) 2�" ù� ���0#1�", 

��. 2��  � �. .�.30!���.�0 12�� �! �� *�0�� 0�)2�2.: 

  

ù3 * � ��)� 0�3.��120� 2  �.!.���& �.!��#! , 0����� #�0 2  .!$0�  � # �. .� �� #�0. ù� 

$!0�.120� �. 2  .�.��2�1 #�0 10 ��� � � ���  #� 3��0�  � .�)�. �.� 10 /�1� , �.2��0 12 � �.2�-

� �  û�0!0*��1� 10: �.� ��� #�0 2�� .�.��2�1�. ù3 * 0�2 ��1 #�0 2  /�1�  �.� 2  3��0�  � # 

�0!��$0� 2  .!$0� , 0����� #�0 2  )� �� 2 # �.� �02� /��� �.2��0 ���& 2 # �0 2  � �2��� � �.2��0 

2  � #��� ñ� ���..  

;  ù� 0���#� *�0 �. .� �� #�0 � ��� .!$0�. 1#�$!)�&", �.2��0 2  Ctrl �.� 2�� +!. � # 2  

�!.2��0 �.2���� , 0����� #�0 �0 2  � �2��� 2. .!$0�. � # ��� #�0, 2�� " �.2��0 �� �.� .� �� #� 

)�. 2. .!$0�.. 

 

�. 0�.�.��� #�0 )2� � 0�3���1� 2&� �.!.�*!&� �� !0� �. �.! #1���0� ��� �0" .��.��" .��-

� �. �0 2�� ��/ 1� 2&� Windows � 2 # Office  � # $!�1�� � � *�0. 
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6.  ��0�1��  .!$0� # 
õ�&" �$ #�0 �/� �0�, �� ! *�0 �. �$ #�0 .� ��2� 12  Word �0!�11)20!. .�) ��. .!$0�., .��� 

�)�  ��. .�) )�. �. 0��.� 12  �! 1���� , 2  0�0!�) .!$0� .  

+�. �. / *�0 �)1. .!$0�. �$ #�0 .� ��2� �.� �. 0����� #�0 .#2) � # �. 0��.� 0�0!�), 0����� #�0 

�.!2��. �! � �� > ���/. �.!��#!  > 0�2 �� ü�.��.�� �.!.�*!&� �  � �.  0�3.���0� 2.  -

�)�.2. 2&� .!$0�&� � # 0��.� .� �$2�. ù#2) � # 0��.� 1��0�&���  �0 2  1*�� �  9, 0��.� 2  0�0!�) 

.!$0� . +�. �. 0����� #�0 ��� �  ��� , +120 �. ���0� 2  0�0!�), �.2��0 ���& 12  )� �� 2 #.  

	. � ��� .� �$2� .!$0�. �." � �0* #� ��!. � �*, �/�.�20!. )2.� .�2.���11 #�0 /0/ ���. �0-

2.�* 2 #". 
��!$0� �.� � .!��2��� )�&" ��0#!�, ��.2� .�.�2 *� �0!�11)20!� �����. õ2.� � ��)� 

/0� �." $!0���02.� ��� �  .�) .#2�, �!��0� �. 2  ��0�� #�0. ��0�1��  .!$0� # 1��.��0� ���)20!� 

$!�1� �����" 2 # #� � ��12�. 

+�. �. ��0�1 #�0 ��. .!$0�  $!�1�� � � *�0 .�) 2  � #��� Office � 2  �0� * ù!$0�  2�� 0-

�2 �� ��0�1��  � �.2��0 2  1*�� �  X � # �!�1�02.� 12�� ���& /0��� �&��. 2 # Word. 

 

7.  �02.����1� ��1. 12  ���!.3  
+�. 2� �02.����1� ��1. 10 ��. �0���  ���!.3  �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 2  � �2��� � 2  

����2! �)�� . 

; �02.����1� �0 2  � �2��� 

�.2+�2." 12  ���& ��� " 2�" ���02�" �!.���" �*��1�" �02.��� *�0 2  �0��0�  �.2� ��. �!.��� 

��2&. �.2+�2." 12  ��2& ��� ", 2  �02.��� *�0 

�.2� ��. �!.��� �! " 2. ���&. �2� �!.��� �*-

��1�", #��!$0� ��. ���!) 202!��&� . ù� �.2�-

1 #�0 ���& 12�� ���!. .��� ��2& .�) 2  20-

2!��&� , �02.30!)�.120 ��. 10��/.  �)��" �! " 

2. ��2& �.� 2  .�2�12! 3  �." �02.3�!0� ��. 

10��/. ���&. 

�)��" �.2�1 #�0 2  202!��&�  2�" �&!�/." 

�*��1�", 0�3.���02.� .!�120!� 2 # � 10��/. 2 # 

0��!�3 # � # �!�1�)�.120. �.2� 2� /��!�0�. 

2�" �*��1�" 2 # 202!.�+� # ���& 12� �&!�/., 

0�3.���02.� 1#�0$+" � 2!�$ #1. 10��/.. 

ù�) 2. � #����  � # �!�1� �2.� 12�� ��2& /0��� �&��. 2 # �.!.�*! # 2 # Word, �� ! *�0 �.  /�-

��� *�0 12�� �! �� *�0�� � 12�� 0�)�0�� 10��/. � �. .�.��2�1 #�0  � � /�� 20 12 �$0�  2 # 

0�0�0!�.12�. 

 

; �02.����1� �0 2  ����2! �)��  

 

õ2.� /� !�+� #�0 

��. �0��0� , 0��.� � �* 

� ���) �. �02.��� *�.-

120 �0 2� � ��0�. 2 # 

����2! � �� #.  

û0�20 /���. ��.� ���.�. 

�0 2. �.1��)20!. ���-

�2!. �.� 2 #" 1#�/#.-

1� *" 2&� ����2!&� 

�#�� 3 !�." ��1. 12  

���!.3 .  

 

 

 

� #���� �02.����1� 

û0�� ��� " �2 � 0�)�0�  $.!.�2�!. 

ù!�120!) ��� " �2 � �! �� *�0�  $.!.�2�!. 

��2& ��� " �2�� 0�)�0�� �!.��� 

���& ��� "  �2�� �! �� *�0�� �!.��� 

PgDn ò�. �.!��#!  ��2& 

PgUp ò�. �.!��#!  ���& 

Home  �2�� .!$� 2�" 2!�$ #1." �!.���" 

End �2  2�� " 2�" 2!�$ #1." �!.���" 

Ctrl-Home �2 � �!+2  $.!.�2�!. 2 # 0��!�3 # 

Ctrl-End �2 � 20�0#2.�  $.!.�2�!. 2 # 0��!�3 # 
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; �02.����1� �02.�* /�.3 !02��+� 0��!�3&� 

� ���" 3 !�" 1#��.��0� �. �$ #�0 .� �$2� �0!�11)20!. .�) ��. .!$0�. 12 � 0�0�0!�.12�. +�. 2� 

�02��.1� �." .�) 2  ��. 12  ���  .!$0� , #�0��#��� #�0 )2� #��!$ #� /*  2!)� �: 

�!+2 �, .�) 2� �!.��� 0!�.1�+� 2&� Windows. õ�&" ���� #�0 12�� 0��)�. ��2& #��!$ #� 

/*  .� �$2� .!$0�.,  �)20 ��. �. 0�0!� � ��1 #�0 ��� �  .�) .#2�, /��./� �. �02.� *�0 10 .#2), 

.!�0� �. �.2�1 #�0 �0 2  � �2��� ���& 12  )� �. 2 # .!$0� # 2�" �!.���" 0!�.1�+�. 

 

û0*20! �, .�) 2�� �.!2��. �! � �� –  ��/. ü�.��.�� �.!.�*!&�. )� # 0�3.���02.� ��12. �0 

2. .� �$2� ���!.3. 12 � 0�0�0!�.12�. 	  0�0!�) 0��.� .#2) � # �!�� .�) 2  )� �� 2 # #��!$0� 2  

1*�� �  ;. +�. �. 0�0!� � ��1 #�0 2  ���!.3) � # �." 0�/�.3�!0� �.2��0 .��� ���& 12  )� �� 

2 #. 

 

8.  	!)� � 0��� ��" �0���� # 
�!�� �0����1 #�0 2��  � �./�� 20 � !3�" 0�0�0!�.1�. �!��0� #� /0�� #�0 12 � 0�0�0!�.12� 2  

�0��0�  � 2  .�2��0��0�  � # 0���#� *�0 �. 0�0�0!�.12 *�0. ù#2) ���02.� �0 2�� 0��� �� 2 # 1#-

��0�!���� # �0���� # � .�2��0���� #. 
��!$ #� .!�02 � 2!)� �, ��. �. 0����� #�0 ( �. �.!��! #�0, 

�. 3&2�1 #�0 …) ��� �  �0��0� .  

ò�. �0��0�  � # 0��.� 0���0����  �� ! *�0 �. 2  � !3 � ��1 #�0, �. 2  .�2��!�% #�0, /�.�!�-

% #�0, �02.3�! #�0 �.� � ��� ���.. 

A. 	!)� � 0��� ��" �0 2  � �2��� 

� ü��� �� ��! #" �0���� # �0 � �2���: 	 � �02 *�0 2  /! ��., 0�0� � # ��� #�0 �. .!$��0� � 

0��� ��. �!.2��0 �.2����  2  .!�120!) ����2!  2 # � �2��� * �.� 2  1*! #�0 ��$!� 0�0� � # ��-

� #�0 �. 20�0�+�0� � 0��� ��. ù3�� #�0 2  ����2!  2 # � �2��� *. 

�  ü��� �� ��." ����": +�. �. 0����� #�0 ��. ����, /��� �.2��0 ��1. 12� ����. 

�  ü��� �� ��! #" �0���� # �0 Shift: +�. �. 0����� #�0 ��. �0���  2���. �0���� #, �.2��0 

0�0� � # ��� #�0 �. .!$��0� � 0��� ��. �!.2��0 �.2����  2  ����2!  Shift �.� �.2��0 0�0� � # ��-

� #�0 �. 20�0�+�0� � 0��� ��. 

þ �0�� .�) �0��0�  �0!� $� � # �!�1�02.� �02.�* 2 # .!�120! * ��! # 2�"  �)��" �.� 2 # .!�-

120! * ��! # 2 # �0��0� #, (.!�120!) �0!��+!�  0��!�3 #),  � ���02.� 12��� 0��� ��". õ2.� �0-

2.��� *�0 2  � �2��� 1' .#2�� 2�� �0!� $�,   /0��2�" 2 # �02.2!��02.� 10 ��� " � # /0�$�0� �! " 2  

�0��0� . ù�) 2� 12��� 0��� ��", �� ! *�0 �. 0����� #�0 �0��0�  � �* �!�� !.. +�. �.!�/0���.: 

� ü��� �� ��." �!.���": +�. �. 0����� #�0 ��. �!.���, 2 � �02 *�0 2  /0��2� 2 # � �2��� * 

12� 12��� 0��� ��" /���. 12� �!.��� � # ��� #�0 �. 0����� #�0 �.� �.2��0 2  � �2���. 

� ü��� �� �0!�11 2�!&� �!.��+�: +�. �. 0����� #�0 � ���" �!.���", 2 � �02 *�0 2  /0��2� 

2 # � �2��� * 12� 12��� 0��� ��" �.� 1*! #�0 �! " 2. ���& � ��2&. 

� ü��� �� �.!.�!�3 #: +�. �. 0����� #�0 ��. �.!��!.3 , 2 � �02 *�0 2  /0��2� 2 # � �2�-

�� * 12� 12��� 0��� ��", +120 �. ����0� ��. .�) 2�" �!.���" 2�" �.!.�!�3 # �.� /��� �.2��0. 

� ü��� ��  �)���! # 0��!�3 #: +�. �. 0����� #�0  �)���!  2  ���!.3 , �!.2��0 �.2����  2  
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����2!  Control �.� �.2��0 12� 12��� 0��� ��", � .��� 2!��� �.2��0 12� 12��� 0��� ��". 

B. 	!)� � 0��� ��" �0 2  ����2! �)��  

� ü��� �� ��! #" �0���� #: �!.2��0 �.2����  2  ����2!  Shift �.� �.2��0 2. ����2!. ����. 

ù� ��� #�0 �. 0����� #�0 �0!�11)20!  �0��0� , .�2� ��. 2. ����2!. ����, �� ! *�0 �. �.2�1 #�0 

2  Home, End, PgDn, PgUp. 

� �.2.�)!#3� 0��� ��: +�. �. ��� #�0 �.2.�)!#3� 0��� �� ��." 12���" �0���� #, �!.2��0 2  

����2!  Alt �.� 1*! #�0 �0 2  � �2���. 

 

9.  �! � �� �! $0�! # 
õ�0"  � 03.!� ��" 2&� Windows, /�.��2 #� 2�� �! � �� �! $0�! #. �!)�0�2.� ��. ��. 0�/��) 

$+!  �����" �0 )� �. "�!)$0�! ", 2 �  � �  $!�1�� � � *�0 1.� 0�/���01  12.��) �02.3 !�" /0-

/ ���&�. þ �0�2 #!��. 2 # 0��.� ��!. � �* .���.  

þ /�./��.1�. .�2��!.3�" � .� � ��" – 0���)���1�", 0��.� � �.!.-

��2&: 

x �!+2. 0����� #�0 2. /0/ ���. � # �." 0�/�.3�! #� 

x ù��1&" �02� �.2��0 ù�2��!.3� � ù� � ��,  �)20 ���02.� � 

.#2)�.2� 2 � ��2�1� 2&� /0/ ���&� ��1. 12  �!)$0�! . 

x �2� 1#��$0�. 2 � �02 *�0 2 � /! ��. 12  1��0�  2 # 0��!�3 #, 

)� # 0���#� *�0 �. 2. 2 � �02�1 #�0. 

x 	�� " �.2��0 ü���)���1�.  

��!. )�&" .�) 2� �.1��� �0�2 #!��. 2 # �! $0�! #,  � 03.!� ��" 

2 # Office �.� 3#1��� �.� 2  Word, /�.��2 #� 2  /��) 2 #" �!)$0�!  

12   � �  �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 ��$!� �.� 24 /�.3 !02��� 12 �-

$0�.. 

+�. �. �! ��� #�0 2  �.!��#!  2 # �! $0�! #, �!��0� �. 0�0!� -

� ��1 #�0 .�) 2�� �.!2��. �0�2!��� 2��  ��/. �!)$0�! . 	  �.!�-

�#!  0��.� 2�" 0��)�." /0���. 

õ�&" �.!.2�! *�0 12�� 0��)�. 12  �!)$0�!  .#2� 2� 12���� #-

��!$ #� 2�110!. �2 ��. ��. 0���)���1�.  

�2  ���& ��! " 2 # �.!.�*! # #��!$ #�  � 0��� ��" ü���)���1� 

)�&� �.� ù�.� �3� )�&� �.� ���.�. .�.3�! �2.� 12. 12 �$0�.. 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 ��. .�) 2. 12 �$0�. 2 # �! $0�! # 12  ��-

�!.3) �.", �!+2. 2  0����� #�0 �.� .�) 2  ��� " � # �. 0�3.��120� 

/0��� 2 # �.2��0 12�� 0��� �� ü���)���1�. ü�.��.�2��� �.2��0 .��� ���& 12  12 �$0� . 

+�. �. /�.�!�% #�0 ��. 12 �$0�  .�) 2  �!)$0�! , �!+2. 2  0����� #�0 �.� .�) 2  ��� " � # �. 

0�3.��120� /0��� 2 # �.2��0 12�� 0��� �� û�.�!.3�. 

��2� ���  � # �$0� 1��.1�. ��. 2  �!)$0�!  0��.� 2  20�0#2.�  .�./#)�0�  �0� * � # 0�3.���0-

2.� 12  �.!��#!  0!�.1�+�  .� ��� #�0 ���� 12  ��� " 12�" ü��� ��". ,. �." 0�3.��10� 2�" �.!.-

��2& 0��� ��" .�) 2�"  � �0" 0�0!� � � *�0 � .�0�0!� � � *�0 .#2�" � # 0���#� *�0. 
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10. ù�2��!.3� �0���� # �.� ���&� /0/ ���&� 
ù�2��!.3� �0���� #, 1��.��0� �. .�2��!�% #�0 ��. � ���2� �0���� # 10 ��� �  ���  ��! " 2 # 

0��!�3 # � 10 ���  ���!.3  � .�)�. �.� 10 ��� �. ���� 03.!� ��. M0 2 � �/�  2!)�  � # .�2�-

�!�3 #�0 �0��0�., �� ! *�0 �. .�2��!�% #�0 0��)�0" � �!.3���. 

+�. �. ��� #�0 .�2��!.3�, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

x ü����� #�0 2  �! " .�2��!.3� �0��0�  � .�2��0��0�  �0 ��� � � .�) 2 #" 2!)� #" � # .�.3�-

!.�0 12�" �! �� *�0�0" 10��/0" �.� �.2��0 2  0�� ��/�  ù�2��!.3� � # �!�1�02.� �.!2��. �0-

�2!���,  ��/. �!)$0�! . �0 2� /�./��.1�. .#2�, 2  0���0����  �0��0�  .�2��!�302.� 12  �!)-

$0�!  2&� Windows. �� ! *�0 0��1�" �. �.2�1 #�0 /0�� ���� 12  �! " .�2��!.3� �0��0�  �.� 

�. 0����� #�0 2�� 0�2 �� ù�2��!.3�. 

x ü����� #�0 2  1��0�  2 # 0��!�3 # � 2  ���!.3  � # ��� #�0 �. 0�3.��120� 2  �0��0�  � 2  

.�2��0��0�  �.".  

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. �.� 0����� #�0 2�� 0�2 �� ü���)���1� �.2+�2." /0�� ���� � �2��� * � 

.�) 2�� �.!2��. �0�2!��� – 

�!)$0�!  – ü���)���1�. 

 

ü�/��� ü���)���1�:  �." /��0� 

�0!�11)20!0" /#�.2)2�20" 0���)���-

1�" �0����&�, .�2��0����&� .�)�. 

�.� .!$0�&� /�.3)!&� � !3+�. ù�) 

2�� �.!2��. �0�2!��� – �.2��0 12  

��2& �0���� 2�" 0�2 ��" ü���)���1� 

�.� 0�0!� � � *�0 2�� 0�2 �� ü�/��� 

0���)���1� �  � �. �. 0�3.��10� 2  

�.!��#!  2�" 0��)�." /���..  

ü����� #�0 2� 1$02��� 0�2 �� �.� 

�.2��0 ��. 

 

 

ù�2��!.3� �0 2  � �2���: �#��-

�&" 2� $!�1�� � � *�0 ��. ���!� � ���2�. �0���� #, ��. �. �� ! *�0 �. 2. 0���$ #�0. 

ü����� #�0 2  �0��0� , �!.2��0 �.2����  2  ����2!  Ctrl, �.2��0 2  0���0����  �0��0�  �.� �0-

2.3�! #�0 2  /! ��. 12  1��0�  � # �. ���0� � 0���)���1�. �.2� 2� /��!�0�. 2�" �02.3 !�",   

/! ��." .� �2� 12� ��1� 2 # ��. ���!) /�.�0� ����  202!��&�  �.� /0��� .�) 2  ��� " 2 #, ��. 

���!) 12.#!). �0 .#2)� 2 � 2!)�  .�2��!.3�" 2. /0/ ���. /0� 2 � �02 *�2.� 12  �!)$0�!  2&� 

Windows. 

 

�0�2 #!��.  "ü�1.�&��  ù!$0� #" 

þ 0�2 �� .#2� �." 0��2!��0� �. �02.3�! #�0 2. �0!�0$)�0�. ��� � # .!$0� # ( �)���! ), ��1. 

12  2!�$ � ���!.3 . �� !0� �. 0�1��0� �.� .!$0�. � # /��� #!�����.� .�) ��� #" 0�0�0!�.12�" 

�0���� #. +�. �. �02.3�! #�0 ��. .!$0�  ��1. 12  ���!.3) �.", .� � #� *�0 2. �.!.��2& .��� 

���.2.. 

	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  1��0�  � # �. �02.30!� *� 2. /0/ ���. 2 # .!$0� #, �.� *�0   .�) 

2�� �.!2��. ü�1.�&�� – ü�� ��/�  ü�1.�&�� ù�2��0���� # – �0��0�  .�) .!$0�  �.� .�) 2  �.-

!��#!  � # �. 0�3.��120� 0����� #�0 2  )� �. 2 # .!$0� # � # �. �02.30!�0� �.� �.2��0 2  � #��� 

ü�1.�&��. 
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11.�02.3 !� (�02.����1�) �0���� # � ���&� /0/ ���&� 
�0 2� �02.3 !� �0���� #, .3.�! *�0 ��. � ���2� �0���� # 

.�) ��� �  ��! " 2 # 0��!�3 # �.� 2  2 � �02 *�0 10 ��� �  

���  ��! " � 10 ��� �  ���  ���!.3 , .�)�. 10 .!$0�  ����" 

03.!� ��". 

	. ���.2. � # �!��0� �. .� � #��1 #�0 0��.� )� �. �0 0-

�0��. 2�" .�2��!.3�", .���, .�2� �. 0����� #�0 2�� 0�2 �� ù�2�-

�!.3�, 0����� #�0 2�� ù� � ��. 

�� 0��!�0�0" 2�" ù�2��!.3�", 2�" ù� � ��" �.� 2�" ü���)�-

��1�" 0�20� *�2.� �.� �0 2. 0�� ��/�. 2�" �!.���" 0!�.�0�&� 

� # #��!$ #� 12��  ��/. �!)$0�!  2�" �0�2!���" �.!2��.". 

 

�02.3 !� �0 2  � �2���.  

	. ���.2. 0��.� �.!)� �. �0 0�0��. 2�" .�2��!.3�", �)�  � # /0� �!��0� �. �.2��0 2  ����2!  

Ctrl. �.2� 2� �02.3 !� 2 # 12� ��. ��1�, /0� �. 0�3.���02.�   12.#!)", ��.2� 0��.� 1*�� �  .�2�-

�!.3�" �.� )$� �02.3 !�". 

 

12.  û�.�!.3� �0���� # 
þ /�.�!.3� 2 # �0���� # 10 ��. ���!.3  ���02.� �0 .!�02 *" 2!)� #", .��� �. �0 2  ���0� " 

2 #. 

+�. �. /�.�!�% #�0 �0!�� *" $.!.�2�!0", ���0�" � .�)�. �.� 10�!�", �� ! *�0 �. $!�1�� � ��-

1 #�0 2. ����2!. Backspace � Delete 2 # ����2! � �� #. 	  �!+2  /�.�!�30� �0��0�  � # �!�1�0-

2.� .!�120!� .�) 2  /! ��., 0�+ 2  /0*20!  .�) 2. /0���. 

+�. 2� /�.�!.3� ��." ����", �!.���", �!)2.1�", �.!.�!�3 #, 10��/." �  �)���! # 2 # �0���� #, 

�!��0� �. 0����� #�0 2  �! " /�.�!.3� �0��0�  �.� �. �.2�1 #�0 2  ����2!  Delete. 

 

13.  �!�1� 2&� 0�2 �+� .�.�!01�" 
	  Word /�.��20� .�.�!01� � ��+� 0����/&�. ù�.�!01� ��� #�0, )2.� ��� #�0 �. .�#!+1 #�0 

2�� 20�0#2.�. 0�2 �� � # /+1.�0. ù� /�.�!�% #�0, ��. �.!�/0���. ��. ����, �� ! *�0 �. 2�� 0�.-

�.3�! #�0. 

+�. 2�� 0�.�.3 !� �!��0� �. �.2�1 #�0 2  1$02��) 0�� ��/�   2�" �!.���" 0!�.�0�&� �!�� -

!�" �!)1�.1�". �0 2 � 2!)�  .#2) .�.�!0�2.� �)�  � 20�0#2.�. 0��!�0�� �.". ù� ��� #�0 �. .�.�-

!�1 #�0 �! �� *�0�0" 0�2 ��" �.", �.2��0 �.� ���� 12  � #��� .�.�!01� � �.2��0 2  ��� " 2 # 

0�� ��/� # �.� 0����� #�0 ��� �. .�) 2�" 0�2 ��" 2�" ��12.". 

ù� �02.��+1 #�0 ��. 2�� .�.�!01� � # �)��" ���.�0, �.2��0 2  � #��� ù�*!&1� .�.�!01�" � # 

0��.� 2   �.� .�.�! *�0 ��. .�.�!01�. �.2+�2." ���& 12  ��� ", 0�3.���02.� ��. ��12. �0 2�" 

20�0#2.�0" 0�2 ��" � # .�.�!�1.�0. 
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14.  ü*!01� �0���� # 
	� �0�2 #!��. .#2� 2� $!�1�� � � *�0 ��. �. 0�2 ��1 #�0 ��� �.  ����, 3!�1� �0���� #,  �!.3�-

�) �  � �./�� 20 � !3 � ��1� � # #��!$0� ��1. 12  ���!.3 . 

+�. �. .� �� #�0 2  ��.�1�  /�.�)� # 2�" ù�.��2�1�", 0����� #�0 .�) 2�� �.!2��. �0�2!��� – 

 ��/. ü�0�0!�.1�. 2�� 0�2 �� ü*!01� �  � �. �. 0�3.��10� 2  0�)�0�  ��.�1� . 

 

	  �.!��#!  �0!��$0� 2!0�" �.!2��0" .�' 2�"  � �0" � �!+2�, � # 0��.� �.� � 0�0!� � ������, 0��.� 

.#2� � # .3 !� 2�� ü*!01�. � �)� " � # .#2�"  � 2!0�" �0�2 #!��0" �!�1� �2.� 12  �/�  �.!��#!  

/�.�)� #, 0��.� )2� 1#�0!��� �2.� ��01. �02.�* 2 #". 

ü*!01�: ��1. 12  ��.�1�  �0���� # ü*!01� 2 #: �. ����2! � ��1 #�0 2� ���� � # ��� #�0 �. 

.�.��2�1 #�0. ù��1&" �02�, �. �.2�1 #�0 12  � #��� ü*!01� 0� ��� # ��. �’ .!$�10� � .�.��2�-

1�. �2� 1#��$0�., �. �.2��0 2  � #��� .#2) )10" 3 !�" .�)�. $!0�.120�. õ2.� � .�.��2�1� 3��10� 

12  2�� " 2 # 0��!�3 #, �. �." 0�3.��10� ��. ���#�.  � ���!&1�" 2�" .�.��2�1�". 

þ 0*!01� �." /��0� ��0�!0" /#�.2)2�20" .�.��2�1�". ù" / *�0 �0!���". 

�0�2 ��!0�0": +�. �. 0�3.��1 #�0 � �. 0�0!� � ��1 #�0 0���!)1�020" !#���10�", �.2��0 12  

� #��� �0�2 ��!0�0" 2   � �  �. 0�0�20��0�  2  �.!��#!  � # �. �$0� 2+!. 2�� �.!.��2& � !3�. 
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�� !#���10�" �!�1� �2.� 12�� �0!� $� ü��� ��" .�.��2�1�". 

; � .�./#)�0� " �.2�� � " ù�.��2�1�: /�.��20� 2!0�" 0��� ��" � # 0��.� �.�2 * (%��0 10 

)�  2  �0��0� ), ü���& (%��0 .�) 2  /! ��. �.� ���&), ��2& (%��0 .�) 2  /! ��. �.� ��2&). 

�2  �.!��#!  #��!$ #� 5 202!��&�. 0���$ #. ü��.� )�. 0�  !�1� * .�0�0!� � �����. �.� 0��.� 

2. �.!.��2&: 

; 	.�!�.1�. �0�+� �03.�.�&�: ù�0�0!� � �����  1��.��0�, �� /��0�" 1��.1�. .� 0��.� 

�!.����  �0 �03.�.�. � �0 �0�� �!���.2.. 

; ü*!01� �)� �  �)���!&� ���0&�: ü�0!� � ����-

�  �. .�.��2�10� 2� ����, .�!��+" )�&" 0��.� �!.�����. 

�.!�/0���., .� ��2� 2� ���� “���!.”, /0 �. 12.�.2�10� 

12� ���� “�.����!.”. 

; �!�1� $.!.�2�!&� ��.�.�2�!: � ���" 3 !�" 

$!0���02.� �. �! � *�0 10 � �*�� �0" .�.��2�10�" �0�-

��� #. +�. �.!�/0���. �. ����2! � ��1 #�0 2�� .!$� � 

2  2�� " ��." ����" � ��. .� � #��. $.!.�2�!&�.  

+�. �. 0�1�� #�0 $.!.�2�!0" ��.�.�2�! 12�� ü*!01�, 

�� ! *�0 0�20 �. 2 #" ����2! � ��1 #�0 0�20 �. 2 #" 

0�1�� #�0 .#2)�.2. �.!��! �2." 2  ��.�1�  0���$ # 

�!�1� $.!.�2�!&� ��.�.�2�! �.� �.2)��� �. ��� #�0 

���� 12  � #��� ü�/���. �2 � �.!.��2& ���.�., �. �!0�20 

�.!./0���.2. 0*!01�" �0 $!�1� $.!.�2�!&� ��.�.�2�!. 

 

 

 

 

 

��12. $.!.�2�!&� ��.�.�2�! 

+�. �. �! *�0 	0�012�" �.!./0���.2. 

�� � /�� 20 .��) $.!.�2�!. ? ��?. �!�1�0� 2�" ���0�" "��!." �.� "��2." 

�� �./�� 20 .� � #��. $.!.�2�!&� * �*  �!�1�0� 2  "�� " �.� 2  "�)2� " 

ò�.� .�) 2 #" 1#��0�!���� #" $.!.-

�2�!0" 
[ ] 

��[. ] �!�1�0� 2  "��." �.� 2  "�� " 

�� � /�� 20 $.!.�2�!. 1' .#2�� 2�� 

�0!� $� [-] 
[�-�])�  �!�1�0� 2  "�)� " �.� 2  "�)� ". �� 

�0!� $�" �!��0� �. 0��.� �0 .*� #1. 10�!�. 

�� � /�� 20 $.!.�2�!. 0�2)" .�) 

.#2 *" � # 0��.� ��1. 12�" .��*�0" [!] 
[!3])�  �!�1�0� 2  "�)� " �.� 2  "�)� ", .��� 

)$� �.� 2  "3)� " 

�� � /�� 20 $.!.�2�!. 0�2)" .�) 

2 #" $.!.�2�!0" 2�" �0!� $�" ��1. 

12�" .��*�0" 

[!%-&] 

2[!.-�]� �!�1�0� 2  "2 �", .��� )$� 2  "2.�" � 

2  "2��" 

��. � �0!�11)20!0" 0�3.��10�" 2 # 

�! �� *�0� # $.!.�2�!. � �.!�12.-

1�" 

@ 

���@& �!�1�0� �.� 2  "���&" �.� 2  "����&" 

	�� .!$� ��." ����" 
< 

<(/�.) �!�1�0� 2  "/�.1�0/��&" �.� 2  "/�.3 -

!�," .��� )$� 2  "0�/�.3�! �" 

	  2�� " ��." ����" > (.!�))> �!�1�0� 2� ���� ".!�)" �.� 2� ���� 

"�.�.!�)", .��� )$� 2� ���� ".!�)/� "" 
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; ù� *�02.� 1.� (.������): þ 0��� �� .#2� �0�2 #!�0� 10 �0��0�. 2�" .������" ��+11.". ù-

�.��20� ���0�" � # �$ #� )� �. 3&��2��� �!.3�, .��� /�.3 !02���  !� �!.3�.. 

; ü*!01� )�&� 2&� 2*�&� ����" (.������): þ 0��� �� .#2� �0�2 #!�0� 10 �0��0�. 2�" .����-

��" ��+11.". ù�.��2� �.� .�2��.��12� )�0" 2�" � !3�" 2 # !��.2 " � 2 #  #1�.12�� *. ù� ��. �.-

!�/0���. ����2! � ��1 #�0 break, broken �. 2�" 0�2 ��10� �.� �. 2�" 

.�2��.2.12�10� �0 2�" fix, fixed. 

; 	  � #��� � !3�: ù�.��20� � !3 � ��10�". +�. �.!�/0���.,  

.� 0���#� *�0 �. .�.��2�1 #�0 �0��0�  � # 0��.� �!.����  �0 ��. 

1#��0�!����� �!.��.2 10�!�, 0����� #�0 2�� .�2�12 �$� 0��� �� .�) 

2 � ���.�. � # �. 0�3.��10� 2  � #��� � !3� �.� 12� 1#��$0�. 0����-

� #�0 2� �!.��.2 10�!� � # 0���#� *�0. 	�� " �.2��0 12  � #��� 

ü*!01� 0� ��� #. 

�&!�" � !3 � ��1�: 	  � #��� �&!�" � !3 � ��1� 0��.� �! 0-

���0����. .�0�0!� � ����� , � # 1��.��0� )2� � 0*!01� �. ���0� $&!�" 

�. �.����02.� #�)%� � � !3 � ��1�.  õ2.� 0����� #�0 � !3 � ��-

10�", 2  � #��� 0�0!� � �0�2.�. 

; 	  � #��� ü�/���:  ù�.��20� 20�012�" �.� 0�/���" �0�2 #!��0" 

)�&" �0��, .!$� ����", �!.3���, .��.��" 10��/&�, 1$)��. �.�.�.. ù� 

�.2�1 #�0 12  � #��� ü�/��� �. 0�3.��120�   �.2�� � " 0��� �+� 2�" 

0��)�." /���..  

+�. 2�� .�.��2�1� .#2+� 2&� 0�/��+� �0�2 #!��+�, �� ! *�0 �. 

����2! � ��1 #�0 2 #" 0�/�� *" $.!.�2�!0" � �. 2 #" 0����� #�0 

.�) 2� ��12. � # �. 0�3.��120� �.2+�2." 12  � #��� 0�/���. 

+�. �.!�/0���.,  � $.!.�2�!0" ^p 0��.� 1���/�. �.!.�!�3 #. ü-

� ���&", .� �0��1 #�0 �. 0�2 ��1 #�0 2�" �.!.�!�3 #" � # .!$�� #� 

�0 2� ���� ü�0�0!�.12�", �. ����2! � ��1 #�0 ^pü�0�0!�.12�". 

ù� �0��1 #�0 �. .�.��2�1 #�0 2�" #� 1��0�+10�" 12  ���!.3) 

�.", �.2��0 12  � #��� ü�/��� �.� 0�0!� � � *�0 2�� 0��� �� ����-

/� #� 1��0�&1�", �  � �. �. 0�3.��10� 12  ��.�1�  0*!01� 2 #" $.-

!.�2�!0" ^f. 

���0�+�02.� )2�, �� 0�/���" .�.��2�10�" ��� �2.� �.� .�) 2  12! �-

�#�) � #��� "ü��� �� .�2��0���� # .�.��2�1�"" � # �!�1�02.� 12�� 

�!.��� �*��1�", 2�" ��2& /0���" �&��." 2�"  �)��", )�&" 0�3.���02.� 

12�� 0�)�0�� 0��)�..  

 

 

ù�) 2. 0�� ��/�. 2�" �.!.���& 0��)�.", �� ! *�0 �. �! � *�0 10 

.�.��2�1� �.2� �.2�� !�.. 
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15.  ù�2��.2�12.1� �0���� # 
,. �2.� � �* � ��.12��), .� 0��$0�! *1.�0 �. /� !�+1 #�0 2�� �/�. ���� ��1. 10 ��. �0��0�  

12   � �  0��.� �!.����� ��!. � ���" 3 !�".   

+�. �. 0�0!� � ��1 #�0 2� �0�2 #!��. 2�" ù�2��.2�12.1�", 0����� #�0 .�) 2�� �.!2��. �0�2!�-

�� –  ��/. ü�0�0!�.1�. 2�� 0�2 �� ù�2��.2�12.1� �  � �. �. 0�3.��10� 2  0�)�0�  ��.�1�  2  

 � �  0��.� �.� � �)2#�  �0 0�0��  2�" 0*!01�" � # 0�0����1.�0 �.!.���&. 

 

 

þ �)�� /�.3 !� 0��.� )2� #��!$0� 2  ��.�1�  �0���� # ù�2��.2�12.1� �0: ��1. 12   � �  �!��0� 

�. ����2! � ��1 #�0 2� ��. ����, � # �. .�2��.2.12�10� 2�� #��!$ #1., .#2� /��./� � # ���-

�2! � ��1.�0 12�� �0!� $� ü*!01� 2 #:. 

õ�0"  � 0�� ��! #" !#���10�", 0��.� .#2�" � # �1$* #� �.� 0�0����1.�0 12�� ü*!01�. 

�2�� �0!��2&1� 2�" .�2��.2�12.1�", 0�0��  � # �!��0� �. �! 1�� #�0 0��.� �. �� $!�1�� � �-

 *�0 0*� �. 2�� 0�2 �� ù�2��.2�12.1� )�&� .��� �. $!�1�� � � *�0 �.�*20!. 2�� 0�2 �� ù�2�-

�.2�12.1� ��. �. ���02.� ��. –��. � .��.��, +120 �. 2�" �.!.� � #� *�0.  

ò�. ���  1��0� , � # $!0���02.� �! 1 $� 0��.� � !*���1� 2 # ��.�1� # 0���$ # �)�   �)���!0" 

���0�" .�) 2  0�/��) .�./#)�0�  ��.�1�  � # 0�3.���02.� �0 2  ��2��. 2 # � #��� * �0�2 ��!0�0". 

+�. �.!�/0���., .� .�.��2�1 #�0 2� ���� «�.�» �.� /0� 0��.� 0�0!� � �����  2  �.!.���& ��.�1� , 

2)20 �. .�2��.2.12�10� �.� 2�" 1#��.��" 2&� ���0&� �.�!), �.�� *!�� ", �.�.�. 

�.!�/0���. .�2��.2�12.1�":  
� ��2 #�0 )2� 12  �0��0�  �$ #�0 � ���" 3 !�" 2� ���� «.#-

�)», 2��  � �. 0���#� *�0 �. .�2��.2.12�1 #�0 �0 2� ���� «.��)»  

�2� ��1� ü*!01� 2 #: ����2! � � *�0 2� ���� «.#�)», 0�+ 12�� ��1� ù�2��.2�12.1� �0: 

����2! � � *�0 «.��)». 

	�� " �.2��0 /�./ $��� 2  � #��� ù�2��.2�12.1� � ��. 3 !� 2  � #��� ù�2��.2�12.1� )�&�. 

 

 

 

  

Argiris Deligiannidis


Argiris Deligiannidis
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. �)1 #" 2!)� #" ��&!��020 ��. 2� /��� #!��. 0�)" �� # 0��!�3 #; 

2. �+"  � ���02.� 2  ���!.3  � # .� ��0� .#2)�.2. �0 2�� 0�����1� 2 # Word; 

3. � * �!�1�02.� 2  0!&2��.2��) �.� � ��& ��2& 20�0�., )2.� 2  ����2! �)��) �." 0��.� �#!�-

1���  12. 0�������; 

4. �0 � �  ����2!  �02.3�! �2.�   2)� " �.� 2. /�.�#2���, )2.� 0�0!� � � *�0 2  0������) 

����2! �)�� ; 

5. �+" �. 2 � �02�1 #�0 /�.�#2��� �.� 2)�  2.#2)$! �.; 

6. �)20 �.2��0 2  ����2!  Enter 10 ��. ���!.3 ; 

7. � �. 0��.� � /�.3 !� 12� /�.�!.3�, .���01. 12. ����2!. Delete �.� Backspace; 

8. û+120 ��.�  !�1�) ��. 2� �0�2 #!��. 2�" .� ���0#1�". 

9. ����2! � ��120 2   � �.20�+�#�) 1." &" 2�2�  2 # 0��!�3 # �.� 0�1��020 4 �0��" 10�!�" 

�02� 2 � 2�2� . 

10. �. .� ���0*1020 2  2!�$ � ���!.3  12  3��0�  "	. ���!.3� � #", �0 )� �. 	0121. 

11. �. .� ���0*1020 2  2!�$ � ���!.3  10 � !3� .�� * �0���� # �.� �12 10��/.". 

12. ù� ���0*120 2  2!�$ � ���!.3  12�� 0��3��0�. 0!�.1�.". 

13. ù� ���0*120 2  2!�$ � ���!.3  �0 )� �. 	0122 10 ��. 0�&20!��� �����. 

14. 	! � � ��120 .�) 2�" �.1���" 0��� ��", 2� 1$02��� 0�2 ��, +120 2  .#2)�.2  �� ���. �.� � 

.� ���0#1� �. ���02.� 10 ��. #� 3��0�  2�" .!01�0�." 1." � # �$020 /��� #!��10� ��1. 

12 � 3��0�  «	. ���!.3� � #». 

15. 	! � � �0�120 2  )� �. �#�2��2� � # 0�3.���02.� 12  �.!��#!  �/� 2�2&� 2 # 0��!�3 # �0 

2  )� �. Vangelis. 

16. � �. 0��.� � /�.3 !� .���01. 12� /��� #!��. 0�)" �� # 0��!�3 # �.� 12  �� ���. 0��!�-

3 #; 

17. �. .� ��020 2.#2)$! �. 2!�. .!$0�. 12 � Word. 

18. ü�1��020 12�� .!$� 2 # 0�0!� * 1." 0��!�3 # ��. ���  .!$0�  2 # Word � # 0��.� .� ��-

�0#���  2  /�1�  1.". 

19. �. ��0�1020 2  2!�$ � ���!.3  2 # Word. 

20. � � " 0��.�   �!�� !)20! " 2!)� " �02��.1�" 12�� .!$� �.� 12  2�� " 0�)" 0��!�3 #; 

21. �+" �.!��! #�0 (�0 2  � �2���) ��. ����; ��. �!.���; ��. �.!��!.3 ; ��)���!� 2� 10��-

/.; 

22. �0 � �  ����2!  1#�2)�0#1�" ��. �02.����1�, .�2�12 �$0� 2   !� �+��  202!��&�  2�" 

�!.���" �*��1�"; 

23. � �. 0��.� � �0�2 #!��. �02.����1�" ��. 10��/. ���& – ��. 10��/. ��2& �0 2  � �2���; 
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24. � �. 0��.� � �0�2 #!��. �02.����1�" ��. 10��/. ���& – ��. 10��/. ��2& �0 2  ����2! �)�� ; 

25. +�.2� �.!��! #�0 (0����� #�0) ��. �0��0� ; 

26. �+" .�#!+�02.� � 0��� �� 2 # �0���� #; 

27. �+" �� ! *�0 �. 0����� #�0 ��1� �!.��� �0 2  � �2���; 

28. ü�����20  �)���!  2  �0��0�  2 # 0��!�3 #, �0 2� $!�1� 2�" � !/��.". 

29. �� ! *�0 �. 0����� #�0 �0��0�  10 �� 1#�0$)�0�0" 10�!�" �0���� #; 

30. 	� �. 1#��0�, .� �.2�1 #�0 Enter 2� 12���� � # �$ #�0 �.!�.!�1���� ��. �.!��!.3 ; 

31. 	� �. 1#��0� .� �! 1�.��1 #�0 �. 2!.��� #�0 �0 2  � �2��� ��. ���� 0�)" �.!�.!�1��� # 

�0���� # ��." �.!.�!�3 #; 

32. 	� 0��.� 2  �!)$0�!  2&� Windows; 

33. 	� 1#��.��0� 12  01&20!��) 2�� +!. � # �.2��0 2�� 0�2 �� ù�2��!.3�; 

34. ù�2��!�%20 2�� �!+2� �.!��!.3  2 # 0��!�3 # 1." ��. 3 !� 12  2�� " 2 # �/� # 0��!�3 #. 

35. � �. 0��.� � /�.3 !� .���01. 12�" 0�2 ��" ù�2��!.3� �.� ù� � �� �0���� #; 

36. �0 � �. �.!2��. �!�1� �2.�  � 0�2 ��" ù�2��!.3�" – ù� � ��" – ü���)���1�"; 

37. ù�2��!�%20 ��. �.!��!.3  2 # 0��!�3 # 1." 10 ��. ��  /�.3 !02��) ���!.3  �.� 12� 1#��-

$0�. /�.�!�%20 2��. 

38. ò$020 ��. ���!.3  �0 2�110!�" .!�������0" �.!.�!�3 #". �. �02.3�!020 2�� 2�2.!2� 12� 

��1� 2�" �!+2�". 

39. ü�����20 �.� /�.�!�%20  �)���!  2  �0��0�  2 # 0��!�3 # 1." �.� 0�.�.3�!020 2  .�.�!+-

�2." 2� /�.�!.3�. 

40. �. 2 � �02�1020 ��. �0�� �!.��� .���01. 12�" �.!.�!�3 #" 2 # 0��!�3 # 1.". 

41. ù�.��2�120 ��. ���� 2�" .!01�0�." 1." 12  �0��0�) 1.". 

42. ù�2��.2.12�120 2� ���� û!.$�� �0 2� ���� ü#!+ 10 ��. �0��0�) 1.". 

43. �)1 #" 2!)� #" 0��� ��" �0���� # (�.!��!�1�., 1��.1�") ��&!��020; 
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ù��þ�þ 1.   

1. ù� ��20 2 � �0��0� �!�3  .�) 2  �0� * ò�.!�� )�. 2. �! �!���.2.. 

2. ����2! � ��120 2  �.!.��2& �0��0�  � # �$0� 2�2�  «�0��0�  ��. ����2! �)��1�». 

 

�0��0�  ��. ����2! �)��1� 

 

� .�� *120! " �.� �!�� !)20! " 2!)� " 0�����1�" 2 # Word 0��.� �. /��� �.2�1 #�0 12  0�� ��-

/�) 2 #, � # 3! �2�1.�0 �. 2 � �02�1 #�0 ���& 12�� 0��3��0�. 0!�.1�." 2&� Windows.  

� ��.1��)" 2!)� " 0��.� �. .� � #��1 #�0 ò�.!�� – õ�. 2. �! �!���.2. �.� �. 0�0!� � ��-

1 #�0 2�� 0��� �� Microsoft Word. 

ñ�� " 2!)� " 0�����1�", ��. �! $&!���� #" � ��. .#2 *" � # �$.1.� 2. 0�� ��/�. 1#�2 �0*10&� 

0��.� .�) 2  �0� * ò�.!�� - ü�2��01�... 2&� Windows. ù3 * ����2! � ��1 #�0 2  0�20��1��  �!)-

�!.��., � # 0��.� 2  WinWord.exe, �.2��0 2  � #��� ��. 

 

3. ù� ���0*120 2  .!$0�  «�0��0�  ��. ����2! �)��1�» 12 � #� 3��0�  «�! 1&����» � # �. 

/��� #!��1020 �.2� 2� /��!�0�. 2�" .� ���0#1�", ��1. 12 �  3��0�  "	. ���!.3� � #" 2 # 

1���! * /�1� #. 

4. ���20 �!.��.2��) �.�  !� �!.3��) ��0�$ . 

5. ��0�120 2  Word. 

6. ù� ��20 �.� ���� 2  Word .�) 2�� 1#�2)�0#1� 2�" 0��3��0�." 0!�.1�.". 

7. ù� ��20 ��1. .�) 2 � �0��0� �!�3  2  .!$0�  «�0��0�  ��. ����2! �)��1�» � # .� ���0*-

1.20 �!�� .�) ��� . 

8. ù�2��!�%20 2�� /0*20!� �.!��!.3 , 12  2�� " 2 # 0��!�3 #, 4 3 !�". 

9. ù� ���0*120 2�" .��.��". 

 

ù��þ�þ 2.    

1. û��� #!�0�120 ��. ��  ���!.3 . 

2. ����2! � ��120 2  )� �� 1.". 

3. ù�2��!�%20 2  /��. 3 !�". 

4. ü�����20  �)���!  2  �0��0� . 

5. û�.�!�%20 2 . 

6. ù�.�!�120 2� /�.�!.3�. 

7. ù� ���0*120 2  .!$0�  10 � !3� ù��) �0��0�  (*.txt). 
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�ü-ù�ùÿ� 3 

�!� �!.3��)" ò�0�$ " 

�#��.��1�)"  
 

� ���" 3 !�", �#!�&" 10 ���!� ���!.3., 0���#� *�0 �. /� !�+1 #�0  !�1���. ����  !� �!.3�-

�� � 1#�2.�2��� $&!�" 2� $!�1� 2 #  !� �!�3 #. ñ��0" 3 !�", ��� #�0 �. .���� #�0  !�1���0" 

���0�" � 3!�10�" ��1. 12  �0��0�) �.".  

	+!. � # ��&!�� #�0 �&" �. �02.��� *�.120 ��1. 12  �0��0� ,  � �!)$0�!0" /� !�+10�" 0��.� 

0*� �� #�)�01�. ù3 * 0�2 ��1 #�0 2  ��� ", 2 � �02 *�0 2  /! ��. 0�0� �.� /�.�!�3 #�0 �0 2  

����2!  Delete � 2  Backspace, .��� �.  � �  �." � �0*0� �.�*20!. �.� ����2! � � *�0 2  ��  

�0��0� . ù� ��� #�0 �. /�.�!�% #�0 ��. .!�02� �0���  � ���2� �0���� #, 2  0����� #�0 �.� �.2�-

�0 2  Delete.  

ù� ��� #�0 �. �.!0����� #�0 ��� �. ���� � 3!�1� .���01. 10 #��!$ � �0��0� , 2�� ����2! -

� � *�0 $&!�" �!)����., ��.2� 2  Word �02.���0� 2  #��!$ � �0��0�  /0��)20!.. ù#2� � �.2�12.1� 

 � ���02.� �.2�12.1� �.!0�� ��" �.� 2  Word 2�� �$0� �! 0���0�����. þ .�2��02� �0 .#2�,  � -

���02.� .�2��.2�12.1�" �.� 0�0!� � �0�2.� �.2+�2." 2  1$02��) � #��� ü�1.�&�� � ù�2��.2�-

12.1� � # �!�1�02.� 12� �!.��� �.2�12.1�" 2 # Word. �0 2�� .�2��.2�12.1�, /�.�!�302.� 2  #-

��!$ � �0��0�  �.� 12� ��1� 2 # 2 � �020�2.� 2  �� .  

 

1.  �!� �!.3�. 
þ ü������� ��/ 1� 2 # Word /�.��20� 0�1&�.2&���  

 !� �!�3 . �  !� �!�3 " $!�1�� � �0�2.� 0�20 �.2� 2�� 

����2! �)��1� 0�20 12  2�� " 2�" ����2! �)��1�".  

; +�. �. 0!�.12 *�0 �0 2 �  !� �!�3  �. �!��0� �. 

0���� #�0 �.� �. !#���1 #�0 2� +�+11.. ù#2� � !*���1� 

���02.� 0�0!� � �+�2." 2  0�� ��/�  �!�1�)" ��+11."  

� # �!�1�02.� 12��  ��/. +�&11��)" ��0�$ " 2�" �.!2��." 

ù�.�0+!�1� )� # �. 0�3.��120�  2  ��.�1�  /0���: 

ù�) 2  ��.�1�  .#2) 0����� #�0 ü������� �.� �.2��0 

��. 

ù� 0���#� *�0 �. .� ���0*1 #�0 .#2� 2� !*���1� �.� 

12  �!)2#�  2 # 0��!�3 # �." (normal.dot – ����0 12  �0-

3��.�  �!)2#�.), �.2��0 12  � #��� �! 0��� ��... �.� 12� 

1#��$0�. �.2��0 2  � #��� �.� 12  0�)�0�  ��.�1� .  

ù� �!�3 #�0 �0��0�. �.� 10 ���0" ��+110", ��. �.!�-

/0���. �2.���� �.� ��� #�0 �. $!�1�� � � *�0 2 �  !� -

�!�3 , �. �!��0� �. �! ���0#2 *�0  2. .��� �. �0���� ��. 

.#2� 2� ��+11..  þ ü������� ��/ 1� 2 # Word, �." �.!�-

$0� �)�  2. �0���� 2�" 0�������" �.� 2�" .������" ��+11.". 

	  1��0�   !� �!.3�� * 0���$ # � # �!��0� �. !#���1 #�0, 0��.�   0�0�$)�0� "   !� �!.3��)" 

��0�$ " ��. ��. �)�  ��+11. �.� .#2) ���02.� .�) 2�� 0�/��� 0��� �� � #  � ���02.� "ù#2)�.2 " 

0�2 ��1�)" ��+11."".  

ù#2) 1��.��0� )2� )2.� ����2! � � *�0 ��. �0��0�  12. 0�������,   0�0�0!�.12�" .�.��&!��0� 

2� ��+11. �.�    !� �!.3��)" ��0�$ " �. �0�2 #!��10� .#2)�.2. �0 2. 0�������. ù� )�&" 12  �0�-

�0�  #��!$ #� �.� ���0�" � 3!�10�" 12�� .������ ��+11. (�!���. � �* 1#����1��� ), ��. �. ���0� 
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��0�$ " 12. .������, �. �!��0� �. 0����� #�0 2� ��+11. 12��  � �. �. 03.!� 120�    !� �!.3��)" 

��0�$ ". 

 

�2  �.!.���& ��.�1�  �!�1�02.� �.� 2  202!��&�  0���$ # ù#2)�.2 " 0�2 ��1�)" ��+11." � # 

�! 20��& �. �0��0� 0�0!� � ����� , ��. �. �� !0�   0�0�0!�.12�" �. ���0�  !� �!.3��) ��0�$  2.#-

2)$! �. 10 �0��0�  �!.����  12. 0������� �.� .������. 

ü��1�", 12  �.!.���& ��.�1� , )2.� � 0��� �� �&!�" �!� �!.3��) � +!.��.2��) ��0�$  0��.� 

0�0!� � ������, /0� ���0� ��0�$  10 �! 0���0����  �0��0� . 

; 	  Word, 0�2)" .�) 2  �.1��) 0�1&�.2&���  �0���) � # /�.��20� �.� /0� 0��2!��0� .��.��" 1' 

.#2), 0��2!��0� 12 #" $!�120" �. /��� #!� *� �.� �.  $!�1�� � ��1 #�0 2. /��� 2 #" �! 1.!� 1��-

�. �0����. 	  �! 0���0����  �! 1.!� 1���  �0���) 2 # Word  � ���02.� Custom.dic �.� �." 0��-

2!��0� �. 2 � �02 *�0 �.� �. 2! � � � *�0 ���0�". õ2.� ���02.�    !� �!.3��)" ��0�$ ", 2  Word 

.�.2!�$0� �.� 1' .#2) 2  �0���).  

�  !� �!�3 " 0��.� �.�) ��1  .�.3 !�" �.� ��. �.�� 0#�.�!�. �. �.2.� �1 #�0 2�� 2.$*2�2. 

0�)" #� � ��12�, .!�0� �. 1�032 *�0 )2� �.2� 2�� +!. 2 #  !� �!.3�� * 0���$ #, ���02.� .�2��.-

!.� �� 2�" ���0 ����" 2 # �0���� # �." �0 500.000 �0!�� # ���0�" � # �0!��$0� 2  �.1��) �0���) 

2 # Word. 

 

; +�. �. /��� #!��1 #�0 ��  �! 1&���) �! 1.!� 1���  �0���) 0����� #�0 � #��� Office (� 

�0� * ù!$0�  ��. 2  Word 2010)  – ü��� ��" 2 # Word – ü!�.�0�. 0���$ # – �! 1.!� 1���. 

�0����… 2   � �  �. 0�3.��10� 2  �.!.��2& �.!��#! .  

õ�&" ���� #�0, #��!$0� 2  �! �.� !�1���  �! 1.!� 1���  �0���) � #  � ���02.� Custom.dic 

�.� 0��.� 0�0!� � ����� . ü�.��.�2���, ��. �. 0�3.��1 #�0 2  �/�  �.!��#! , 0�0!� � � *�0 .�) 2  

�.!��#!  2 #  !� �!.3�� * 0���$ # 2  � #���  ü��� ��"… �.� 12� 1#��$0�. �! 1.!� 1���. �0-

����. 

 

�2� 1#��$0�., �.2��0 2  � #��� �� … �.� 12  ��  �.!��#!  � # �. 0�3.��120�, ����2! � � *�0 

��. )� �. ��. 2  ��  �0���) �.� .� 2  0���#� *�0, 0����� #�0 �.� 1#��0�!����� ��+11. .�) 2  .�.-

/#)�0�  �0� * +�+11. �0��� *:. 	�� " �.2��0 ��. 

ù�) 2  � #��� �! 1����, �� ! *�0 �. �02.3�! #�0 �! 1.!� 1���. �0���� � # �$ #�0 .�) 

�.�.�)20!0" 0�/)10�" � .#2� � # �!�1� �2.� 10 /�.3 !02�� *" �.2�� � #" 2 # /�1� # �.". 

	. �0���� 2 # Word �!�1� �2.� 12 � �.!.��2& 3��0�  2 # /�1� # �.": C:\Documents and Set-

tings\Administrator\Application Data\Microsoft\UProof. 

 

�  û�)!�&1� 10 ����2! � �����  �0��0� : +�. �. /� !�+1 #�0 2.  !� �!.3��� ���� 10 �0�-

�0�  � # �$ #�0 �/� ����2! � ��10�, .� � #� *�0 2�� �.!.��2& /�./��.1�.. 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12�� .!$� 2 # 0��!�3 #. 

x ü����� #�0 ù�.�0+!�1� – +�&11��)" ��0�$ " - �!� �!.3��)" & +!.��.2��)" ��0�$ "  

� �.2��0 2  ����2!  F7. 
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�2�� �0!� $� ñ��&12� ����:  

0�3.���02.� �0 �)����  $!+�. � 

013.����� ����.  

�2�� �0!� $� �! 2�10�": �! -

20�� �2.� �0!�11)20!0" .�) ��. 

���0�". 

�0 2  � #���  ñ�#! , 20!�.-

2��02.�    !� �!.3��)" ��0�$ ". 

+�. �. /� !�&�0� � ���� 0����-

� #�0 .�) 2�" �! 2�10�" 2� 1&-

12� �.� �.2��0 2  � #��� ù��.-

��.  

ù� /0� 0���#� *�0 �. ���0� � 

.��.�� �.2��0 2  � #��� �.!�-

��0%�.  

	. � #���� ù��.�� )�&� �.� 

�.!���0%� )�&�, .�2��.��12 *� 

� .��  *� )�0" 2�" 0�3.��10�" 2�" 

1#��0�!�����" ���0�" 10  �)���!  2  ����2! � �����  �0��0�  �.". 

ù�) 2  � #��� ü��� ��"... �� ! *�0 �. ��� #�0  !�1���0" �.1���" !#���10�" 2 #  !� �!�3 # 

2 # Word. ü�0��  � # 0��.� � �* 1��.�2��), 0��.� � 0��� �� ��. .#2)�.2� � �� /�)!�&1�.   

ù�) 2  � #��� ù#2)�.2� /�)!�&1�, �� ! *�0 .#2)�.2. �. 2 � �02 *�0 2�" ���0�" � # 0���#-

� *�0 ��1. 12� ��12. �.2.$+!�1�".  

 

�  û�)!�&1� �.2� 2�� ����2! �)��1�:  ù� 0���#� *�0 ��0�$   !� �!.3�." �.2� 2� /��!�0�. 

2�" ����2! �)��1�", �!��0�, .�) 2  �.!��#!  2 #  !� �!.3�� * 0���$ #,  �. �.2�1 #�0 2  � #��� 

ü��� ��"... �.� .�) 2  �.!��#!  � # �. 0�3.��120� �!��0� �. 0�0!� � ��1 #�0 2�� 0��� �� �!� -

�!.3��)" ��0�$ " �.2� 2�� ����2! �)��1�. �2�� �0!��2&1� .#2� ���02.� 1#�0$+"  !� �!.3��)" 

��0�$ ". ���0 ���� � # ����2! � � *�0 0���$02.� ��01.. õ2.� #��!$0� ��� " 12�� ����, 2)20 #� -

�!.����02.� .#2)�.2. �0 ��. �#�.2�12� �!.��� �)���� # $!+�.2 ". 

ù� �.2�1 #�0 �0 2  /0��) ����2!  ���& 12� �.��.1���� ���� �. 0�3.��120� ��. �.!��#!  �0 

�! 20��)�0�0" ���0�", .�) 2�"  � �0" �� ! *�0 �. 0����� #�0 0�0��� � # �0&! *�0 1&12�. ù�) 2  

�/�  �.!��#!  �� ! *�0 �. �.2�1 #�0 12�� 0��� �� �!� �!.3�., ��. �. 0�3.��120� 2  �.!��#!  

2 #  !� �!�3 #. 

�. 1��0�+1 #�0 0/+ )2� .�.!.�2�2� �! (�)�01� ��. 2 �  !� �!.3��) ��0�$  2 # 0��!�3 # �." 

0��.� �. ��&!�� #�0 �.�  � �/� � �.��  !� �!.3�.! 

  

2.  �#��.��1�)" 
� 1#��.��1�)" 0��.� .�.!.�2�2 " /�)2� /�.�!�30� 2. �0�� /�.12��.2. .���01. 12�" ���0�", �/�.�-

20!. )2.� 2  �0��0�  0��.� 10 ���!� 12 �$�1�.  

ü�� /0� �$ #�0 0�0!� � ��10� 2 � �#��.��1�) �.� ��. �0���� ���� �!0�0� 12  /0�� �0!��+!�  �.� 

/0 $&!�0�, 2)20 �02.3�!02.�  �)���!� 12�� 0�)�0�� �!.���. ù#2), �$0� 1.� .� 2��01�., � �.!.��-

�& �!.��� 2 # �0���� # �. �! 1�.�0� �. /�.� �!�10� 2  �0�) � # /��� #!�0�2.�, .���01. 12�" #�)-

� ��0" ���0�" 2�", .3�� �2." �02.�* 

2 #" �0!�11)20!. .�) ��. �0�� /�.-

12��.2. �.� �21� 2  �0��0�  �.*0� 

�. 0��.� 1&12� �.2.�0����� . ù#2) 

.� 30*�02.� �0 2�� 0�0!� � ��1� 

2 # �#��.��1� *. 

,. �!0�20 2�" 0�2 ��" ��. 2� 1#-

��0�!����� !*���1� 12�� �.!2��. 
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û��2.�� 10��/.",  ��/. û�.�)!3&1� 10��/.". . 

 

+�. �. !#���1 #�0 2  1#��.��1�) �.2��0 2  ��-

� " /���. 12 � �#��.��1�) �.� 0����� #�0 �. ���0-

2.� ù#2)�.2..  �0!�11)20!0" !#���10�" �� ! *�0 �. 

��� #�0 .�) 2�" ü��� ��" �#��.��1� *… ,. 0�3.-

��120� 2  ��.�1�  /���. .�) 12   � �  0�2)" .�) 2�� 

0��� �� .#2)�.2 " 1#��.��1�)" 2 # 0��!�3 # #-

��!$0�: 

þ �+�� 1#��.��1� *: ü��.� �! �.� !�1���� �0 

�0!��+!�  0,63 0�.2 12�. 	  Word 1#��.���0� 2� 

���� � # �!�1�02.� 12� �+�� 1#��.��1� *. � $+! " 

.#2)" 0��.� �02.�* 2 # 2�� #" 2�" ����" �.� 2 # /0-

�� * �0!��&!� # 2�"  �)��". ù#2) 1��.��0� )2� .� ��. ���� 0��.� ��& .�) .�’ .#2)� 2  $+!  /0� �. 

2� 1#��.��10�. õ1  ��  ���!� 0��.� � �+��, 2)1  �#��)20!  �. 0��.� 2  �0��0� , ��.2� /0� �. 0��2!�-

�0� 1$0/)� �.���. �0�). ù�2��02. �0�.�*20!� �+�� 1��.��0� )2� �. 1#��.��12 *� ���)20!0" ���0�". 

�0!� !�1�)" 1#�0$)�0�&� 0�&2��+� 10: 	. 0�&2��� �0�2 #!� *� 12�" �0!��2+10�" � # /��+-

� #�0 �� .#2)�.2  1#��.��1�). ü/+ �� ! *�0 �. .3�1 #�0 2�� �! �.� !�1���� 0��� �� �&!�" 

)!�  � # 1��.��0� )2� �� ! *�0 �. 2 � �02 *�0 2  ��. /���. 12  ���  )1. 0�&2��� 0���#� *�0, � 

�. ����2! � ��1 #�0 ��. .!���) � # �. 1��.��0� �)1. 0�&2��� �. 0��2!�� �2.�.  

�0�! ����2� 2 � ��2�1� 1#��.��1� *: �0 �.�.�)20!0" 0�/)10�" � # /0� #� 12�!�� �2.�   .#-

2)�.2 " 1#��.��1�)", 2 � �02 *1.�0 2�" �0�)�0�0" �!#3�" �.*�0"  �  � �0" /�.$+!��.� 2�" ���0�" 

)2.� .#2�" �!�1� �2.� 2#$.�., 12  /0��) �0!��+!�  0�)" �0���� # �0 ���!� 12 �$�1�. 

+�. 2�� 2 � ��2�1� ��." �!#3�" �.*�.", 2 � �02 *�0 2  /! ��. .���01. 10 ��� �. 1#��.�� 2�" 

����" �.� .3 * �!.2�1 #�0 �.2����  2  ����2!  CTRL 2 # ����2! � �� #, �.2��0 2.#2)$! �. 

2�� �.*�. 2 # ����2! � �� #. 

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" 

 

1. �+" �. !#���1020 2  Word, +120 �. ��� 0�3.���0� 2�� �)����� �#�.2�12� �!.��� ��2& 

.�) ��. ����; 

2. ù�) � �. �.!2��. �. 0�0!� � ��1020 2 � ��0�$   !� �!.3�."; 

3. �)20 0�3.��� �2.� �!�1��0" �!.���" 12�" ���0�" � # ����2! � � *�0; 

4. 	� �!��0� �. ��� #�0, ��. �. /� !�+1 #�0 2�� 2!�$ #1. ���� � # �)��" ����2! � ��1.-

�0 �.� �$0� /0$20� �)����� �#�.2�12� #� �!����1�; 

5. �.  !�1020 2�" !#���10�"  !� �!.3�.", +120 �. ���02.� 2.#2)$! �.   0������)" �.� .�-

����)" ��0�$ ". 

6. 	� 0��.�   1#��.��1�)" �.� � �  0�/ " 12 �$�1�" 0��!0��0�; 

7. �.  !�1020 2  ���!.3) 1.", +120 �. ��� ���02.� 1#��.��1�)". 

8. 	� �. 1#��0�, .� 2  Word /0� ��&!��0� ��� �. ���� � # 0�0�" 2�� �$ #�0 /� !�+10�; 

9. 	� 0��.� 2  CUSTOM.DIC; 
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�ü-ù�ùÿ� 4 

� !3 � ��10�"  
 

�’ .#2) 2  �03��.� , �. .�.30!� *�0 12�" � !3 � ��10�". þ 1&12� /�./��.1�. /��� #!��." 0�)" 

0��!�3 # �0���� �0 2�� ����2! �)��1� 2 # �0���� #, 12� 1#��$0�. 0���$02.�  !� �!.3��� �.� ��0-

2.� � � !3 � ��1� �  � �. �. 2 # /+10� 2�� 20���� 2 # � !3�. 

�� �.1���" � !3 � ��10�" 0��.�: 

9 � !3 � ��1� 2&� $.!.�2�!&� 2 # �0���� #. 

9 � !3 � ��1� �.!.�!�3&�. 

9 û�.�)!3&1� 2�" 10��/.". 

�!��0� �. .�.3�! #�0 )2� 2  Word $!�1�� � �0� 0����� � �.� 2� �0�2 #!��. 0� 2�2&�. �� 0�)2�-

20" 0��.� �0���. � ���2�. ��1. 12  �0��0�  2.  � �. �� ! *� �. .� 20� *�2.� .�) � ���" 10��/0", 

 �)20 #��!$0� 0����� � � !3 � ��1� �0�.�*20!�" �.���/." .�) 0�0��� 2�" 10��/.". ��. 0�)2�2. 

�� !0� �. �0!��.����0� ��. �.!�/0���. ��. � �0!�11)20!. �03��.�.. �#���&"  � 0�)2�20" $!�1�� -

� � *�2.� 10 � �* �0���. �0��0�. )�&" �����..  

� !3 � ��10�" �� ! *�0 �. ��� #�0 ��1. .�) 2�" 0�2 ��" 2&�  ��/&� 2&� /�.3)!&� �.!20�+� 

2�" � !/��.".  

 

1.   � !3 � ��1� $.!.�2�!&� 
þ � !3 � ��1� $.!.�2�!&� 0��.� ��. �0�2 #!��. /�.�)!3&1�" �  � �. �$0� �. ���0� �0 2. �!��-

�.2., 2 #" .!��� *" �.� 2. 1*�� �. 0�)" 0��!�3 #. ù3 !�  �.1��� 2�� 0��� ��, 2  ���0� " �.� 2 � 

2*�  2&� $.!.�2�!&�, �.�+" �.� �0!���" ���0" � �* �! $&!����0" /#�.2)2�20" � # �. 0�0����-

� *� 12�" 0�)�0�0" �.!.�!�3 #".  

1.1  +!.��.2 10�!�" 
+!.��.2 10�!� (Font)  � ��� #�0 ��. ���!0" 1*� �  $.!.�2�!&�, �/� # 2*� # �!.3�" �.� �0��-

� #". +0���� $.!.�2�!�12��� �!.��.2 10�!+� �� ! *�0 �. �0&!�1 #�0 2  ���0� " �.� 2  12#�. þ 

���0 �!.��.2 10�!�, .� 20�0� ��. /�.3 !02��) �!.3��) $.!.�2�!�12��) .�) )�0" 2�" ���0", )�&" 

�.�   .��!+��� " �!.3��)" $.!.�2�!.". 

���0� ": 	  ���0� " 2&� �!.��.2 10�!+� 2  �02!��0 �0 2�� 0�/��� 2#� �!.3���  ! � ��. � # 

$!�1�� � �0� 1.� � ��/. 2� 12����. ��. 12���� 0��.� �1� �0 1/72 2�" ��21.". 	  ���0� ", �02!�0� 

2�� .�)12.1� .�) 2  #%��)20!  1��0�  0�)" $.!.�2�!. ��$!� 2  $.���)20! . þ ��2!�1� .#2�, �-

1$*0� ��. 2  $.!2� �.� )$� ��. 2��  �)��. +�. �. �$ #�0 ��. �!+2� ��01� 0��)�. 2 # �0��� #" 2&� 

$.!.�2�!&�, 2 ��� #�0 )2� 2. �0!�11)20!. �����. 0��.� �!.����. �0 ���0� " $.!.�2�!&� 10 � 12 

12����". 

�2#�:  �0 2 � )!  .#2), 0��  *�0 2  ��$ " �!.��+� 2&� $.!.�2�!&� ��." �!.��.2 10�!�". �0-

!��� ��&12� 12#� 0��.� 2. �.� ���� (plain), ��2 �. (bold), �����. (Italic). 

þ 2.���)��1� �.2�� !�+� 2&� �!.��.2 10�!+� /0� �� !0� �. ���0� �0 ��� � � .�)�#2  2!)� .  

; �.2�� !�0" ��1� �.2 *!.": 
��!$ #� /#  �0���0" �.2�� !�0", �.� ���0 �!.��.2 10�!� 

.���0� � 12� ��. � 12�� ���� �.2�� !�..  

þ �!+2� ���02.� SERIF (�0 �.2 *!.) �.� � ���� SANS SERIF ($&!�" �.2 *!.). þ �.2 *!. 0�-

�.� 2. ��!. 2&� $.!.�2�!&�. +�. �.!�/0���., � ���� SERIF 0��.� �0 �.2 *!.. ��.1��� 2�2 �. 

�!.��.2 10�!� 0��.� � Times New Roman. þ SANS SERIF 0��.� $&!�" �.2 *!., ��.11��) �.!�-

/0���. 0��.�  � �!.��.2 10�!�" Helvetica �.� Arial. 

�.!./0���.2.: 	  �!+2  ù 0��.� �0 �.2 *!. 2  /0*20!  $&!�". ù   ù 
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;  �.2�� !�0" ��1� .�.� ��.": ��. ���� �0���� 2.���)��1� $.!.�2�!&� � # �� ! *�0 �. 

��� #�0 0��.� �. 2 #" $&!�1 #�0 12�" �.!.��2& /#  �.2�� !�0": ù�.� ����" �.� �� .�.� ����".  

�� ù�.� ���� �!.��.2 10�!� (��. $!�1� 10 ���.�0" �0 .!��� *") 0��.� .#2� )� # 2  ���0 �!��-

�. �.2.�.����0� 2 � �/�  $+!  ���2 #" 0�20 0��.� 2  , � # 0��.� ��. �.!�/0���. 3.!/*, 0�20 0��.� 2  

I � # 0��.� 120�)20! . ��.1��) �.!�/0���. 2�2 �." �!.��.2 10�!�" 0��.� � Arial, � Arial Greek � 

Curier �.�.�.  

�� .�.� ����" �!.��.2 10�!�" 0��.� .�!��+" 2  .�2��02  .�) 2�" �.!.���&. �$0/)� )�0"  � �!.�-

�.2 10�!�" 0�2)" .�) ���0" 0�.�!�10�" 0��.� .�.� ����". �.!�/0���. Hellas souv. 

�.!./0���.2.: �2�� �!+2� 12���, $!�1�� � �0�2.� � .�.� ���� �!.��.2 10�!� Hellas souv, 

0�+ 12� /0*20!� � �� .�.� ���� Arial Greek. ü��.� 0�3.��" � .1#�3&��. 2�" 12 �$�1�" 2&� 0�.%�-

3�&� 12 �$0�&� 2�" �!+2�" 12���". 

ù�.� ����" �� .�.� ����" 

111.121 111.121 

234.567 234.567 

 

;   �.2�� !�0" ��1� 1$0/�.1�": ò�." ��� " �0��� " /�.$&!�1�)" �.2�� !�+� �!.��.2 10�-

!+� 0��.�  � û�.�#1�.2���" �.� �� /�.�#1�.2���" �!.��.2 10�!�".  

�� �� /�.�#1�.2���" �!.��.2 10�!�"  � ��� �2.� �.� $.!2 �!.3���" (Bitmap) �.� .� 20� *-

�2.� .�) 1#��0�!����0" � #��/0". ù#2) 1��.��0� )2� � �/�. �!.��.2 10�!� �0 /��3 !. �0���� 10, 12 

�.�.�, �!��0� �. 1$0/�.120� 2)10" 3 !�" )10" �.�  � /�.�.���10�" 2 # �0��� #" 2�". �.!./0���.2. 

2�2 �&� �!.��.2 10�!+� 0��.�  � CURIER, MS SERIF, MS SANS SERIF. �0 2�" �!.��.2 10�!�" 

.#2�" �$ #� �!)����.  � �.�.�)20! � 0�2#�&2�" Laser. �2�" /#  �!+20", /0� 2#�+� �2.� 2. 2 ��1��-

�. ) �.� +, 0�+ 2�� 20�0#2.�. /0� 2�� 2#�+� #� �.�)� #. 

�� /�.�#1�.2���" �!.��.2 10�!�", � # ��� �2.� �.� �0!��!���.2 ", 0��.� .#2�" � # �$ #� 0��-

�!.2�10� �.� $!�1�� � � *�2.� 1$0/)� .� ��0�12��� 12. Windows. û��� #!� *�2.� �0 �.���.2���" 

�0!��!.3�" �.� �02.2!�� �2.� 10 $�!20" $.!.�2�!&� 2�� +!. � # 2�" �.� *�0. ò$ #� ��. �0� ��-

�2��. � # 0��.� � �.�#12�!�1� 1�!&1�" .��� �$ #� � ��� ��0 �0�2��.2. ��.2� �� ! *�0 �. 2�" 

�0�.�+� #�0, �. 2�" ���!.�� #�0 �.� �. 2�" 1#��0!�30!)�.120 1.� �!.3��� �.� )$� 1.� $.!.�2�!0". 

�� �0!�11)20!0" �!.��.2 10�!�" .��� #� 1’ .#2�� 2�� �.2�� !�.. �!)�0�2.� ��. ��. 0�/��� 20$� � -

��. /�.$0�!�1�" �!.��.2 10�!+� � #  � ���02.� True type.  

�.!�/0���.: ü�0� � # 3.��02.� � /�.3 !� 2&� $.!2 �!.3��+� .�) 2 #" /�.�#1�.2�� *" $.!.-

�2�!0" 0��.� )2.� �$ #� �0���. �0����. 	  .!�120!) ù � # 0��.� /�.�#1�.2��), �$0�  � �)� !3  ��-

��1�., 0�+ 12  $.!2 �!.3��) ù 12. /0��� 3.�� �2.� �.�.!�  � � #��/0" � # 2  .� 20� *�. 

A 

;  �.2�� !�0" ��1� ��1 # 0�3���1�":   ò�. ���  �0���  /�.$&!�1�) �!.��.2 10�!+� � # �. 

�� ! *1.�0 �. ��� #�0 0��.�  � �!.��.2 10�!�"  �)��" (screen fonts) �.� �!.��.2 10�!�" 0�2#�&-

2� (printer fonts). 

�� �!.��.2 10�!�"  �)��", $!�1�� � � *�2.� ��. 0�3���1� 12��  �)��. �!�1�� � � *�2.� 10 

�0� *, ��.�1�. /�.�)� #, ���. ò$ #� 1#��0�!����. �0���� �.� 2#�+� �2.� )$� .�) )� #" 2 #" 0�2#-

�&2�". ü��.� �.� ����" �!.��.2 10�!�". +�. �.!�/0���. � MS SANS SERIF 0��.� ��. 2�2 �. �!.�-

�.2 10�!�. ü�0�/� � �� � 0�2#�&2�" 0�2#�+� #� 2. �!���.2. /�.3 !02��� .�) 0�0��. � # 0�3.��-

� �2.� 12��  �)��, /�.��2 #�  /�� *" � # �0!��.���� #� 0�/���" �!.��.2 10�!�"  �)��" ��. �. 

3.�� �2.� �/�0" �.� 12��  �)�� �.� 12 � 0�2#�&2�. +�. �.!�/0���.   HP Deskect 550C 0��.� ��." 

.�) .#2 *" � # /�.��2 #� 2�2 �0" �!.��.2 10�!�". �." /�� �2.� 10 ��. /�1��2. �0 2�� .� !� 2 # 

�.� 2 #" ��� #�0 0��.2�12.1� 12  /�1�  �.". õ�. .#2� ���.�. �1$* #� ��. DOS 03.!� ��" ��.2�  
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12. Windows #��!$ #�  � �!.��.2 10�!�" True type, � # �. / *�0 �.!.��2&, �.�  �  � �0" �*� #� 

.#2� 2. �! ����.2.. 

�� �!.��.2 10�!�" 0�2#�&2� 0��.� �.� .#2�" ��&12�" �!.��.2 10�!�". �!�1�� � � *�2.� ��!. 

� �* ��. 0�2#�+10�" �.� � �� � 0�2#�&2�" Dot matrix, Laser, Inject, 2�" �0!��$ #� ��1. 2 #" 0�20 10 

ROM 0�20 10 0�/��� 3#1����. (cartridges).  

;  �.2�� !�0" ��1� �!.���" 1$0/�.1�":   ò�. ���  0�/ " �!.��.2 10�!+� 0��.� �.�  � 

+!.�����". �� �!.�����" �!.��.2 10�!�" 0��.� �.� .#2�" /�.�#1�.2���", .��� �.1�� �2.� 10 .�� *-

120!� 20$� � ��.. 	  �! 2�!��� 2 #" 0��.� )2�  � $.!.�2�!0" 2 #" .� 20� *�2.� .�) 0#�0�0" �!.�-

��" �.� �� ! *� �. $!�1�� � ��� *� �0 �.�� .� 20��1�.2. .�) 1$0/� �!�3 #" (Ploters). 	�2 �0" 

�!.��.2 10�!�" 0��.�  � Modern, Roman, Script ���. 

�.!�/0���.: þ �.!.��2& �!.��.2 10�!� 0��.� � �!.����� Modern.  

 

þ 0��� �� 2�" �!.��.2 10�!�" 0��.� �.1��� ��. 2�� 0�3���1� 2 # �0���� # �.". �!�� 0����� #�0 

2� �!.��.2 10�!� � # �. $!�1�� � ��1 #�0 �!��0� �. �$ #�0 �0�.�.!�10� 10 � � � .�0#�*�02.�. þ 

0��� �� /0� �!��0� � 2� �. ���02.� �0 ��+� �. 2  �! 1&���) �." � *12 . ñ��� �!.��.2 10�!� �!�-

�0� �. $!�1�� � � *�0 ��. ���!.3., ���� ��. 2� 1#��!.3� 0�)" ����� # ��. 0�����0", ���� ��. ��. 

�.�/��) �����  �.�.�. þ �.�*20!� �*1� 0��� ��" 0��.� �. 0�2#�+1 #�0 ��� �  �0��0�  �0 /�.3 !02�-

�� 0�/� �!.��.2 10�!+� �.� �. 0����� #�0 �02.�* .#2+� �0 �0���� 0�����0�.. ü�0��  � # 1#��-

12 *�0 0��.�, �. �� $!�1�� � �0�20 � ��� 0�/� �!.��.2 10�!+� 12  �/�  �0��0� .  

�0 2�� 0��.2�12.1� 2&� Windows 2 � �02 *�2.� .!�02�"  �� ���0�0" �!.��.2 10�!+�, �02.�* 

.#2+� 0��.�  �  �� ���0�0" �!.��.2 10�!+� Arial � Arial Greek, Times, Courier, �.�  � 1#�� � -

10�!�" Symbol, Wingdings.  

�� 2!0�" �!+20" 0��.� ��&12�" �!.��.2 10�!�", � Symbol 0��.� ��. 0�/��� 1#�� � 10�!� �0 2  0�-

�����) .�3���2  �.�  !�1���. �.���.2��� 1*�� �.. H Wingdings �0!��$0� /��3 !. 0�� ��/�., 1*�-

� �. �.� $.!.�2�!0" � # $!0��� �2.� ��. �. 12 ��� #�0 2. �0��0�� �.". ü�2)" .�) .#2�" �0!��.���-

� #� �.� 3 �!.�����" (Modern, Roman, Script). ü��1�" �." /�� �2.� �.� 3 $.!2 �!.3���" � # 0��.� 

 � MS Serif, MS Sans Serif �.� Curier. 

�0 2�� 0��.2�12.1� 2 # Word � �.� /�.3)!&� ���&� 03.!� �+�, 2 � �02 *�2.� �.� �0!���" .-

�)�. �!.��.2 10�!�". 

�� True type 0��.� ),2� �.�*20!  #��!$0� ��.2� �$ #� �*10� 0�2)" .�) 2�� � �)2�2. �.� 2  ���. 

2 # «0�0��  � # ����0�" 0�0��  �. ��!0�"». õ�&" /��./� 0�3.��� �2.� 12��  �)�� �21� �. 2#�&� *� 

�.� 12  $.!2�. �.2.!� *� /��./� 2�" �!.��.2 10�!�"  �)��". ü��.� /�.�#1�.2���" �!.��.2 10�!�". 

�$0/)� )�0"  � �!.��.2 10�!�" 0��.� True type. �� �!.��.2 10�!�" .#2�", /�.�!�� �2.� 0*� �. 0�0�-

/� �!�� .�) 2  )� �� 2 #" �$ #� 2  1*�� �  2 # /��� * 	  . 

�� $.!2 �!.3����0" �!.��.2 10�!�" «MS Sans Serif» �.� «MS Serif» � # /�� �2.� �0 2. 

Windows, �.!�$ #� 1#��.2)2�2. .���01. 12�" �.�.�)20!0" 0�/)10�" 2&� Windows. þ �!+2�, �.-

�.�)20!., $!�1�� � � *�2.� �0 2  )� �. «Helv» �.� � /0*20!� �0 2  «Tms Rmn». ü/+ �!��0� �. 

1��0�+1 #�0 )2� 2�� «MS Sans Serif» 2� $!�1�� � � *� 2. Windows 10 � ��� ��.�1�. /�.�)�&� 

2 #". +�’ .#2) /0� �!��0� �. 2� /�.�!�% #�0 .�)�. �.� .� /0� 2�� $!�1�� � � *�0. 

+!.��.2 10�!�" Unicode 12  Microsoft Office 

	  Microsoft Office �.1��02.� 12  �!)2#�  �&/�� � ��1�" �0���� # Unicode, 2   � �  /��0� 2� 

/#�.2)2�2. 12. �! �!���.2. 2 # Office �. 0�3.��� #� 1&12� 2. �0��0�., .�0��!2�2. .�) 2� 

��+11. 12��  � �. 0��.� �!.����., �0 2�� �! (�)�01� )2� 2  �0�2 #!���) 1*12��. #� 12�!��0� 2 #" 

1#��0�!���� #" $.!.�2�!0" ��’ .#2� 2� ��+11.. 

	  �!)2#�  Unicode, �*�0� 2  �!)����. 2 # �0!� !�1� * 2&� $.!.�2�!&� �.� 1#��)�&� ��$!� 

256 � # $!�1�� � � *1.� 2. ���. �!)2#�. ��.2� � $&!�2��)2�2� 2 # �0�0!�� 2 #" 60.000 $.!.�2�-

!0". 
� 12�!��02.� .�) 2. Windows 2000 �.� �0+20!.. 
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	  Unicode 0��.� ��. 16-bit 1*12��. � # �0&!�2��� 0��2!��0� 2�� .�0��)��1� 65.536 $.!.�2�-

!&�, )�&" �0 2� � ��0�.  !�1���&� �! �!.��.2�12��+� 20$���+� � $&!�2��)2�2� 2 # �� !0� �. .#-

���0� 10 ���& .�) ��. 0�.2 ��*!�  /�.3 !02�� *" $.!.�2�!0". ò21�  � $.!.�2�!0" �. �.�*�2 #� 

/0��/0" /�.3 !02��� .�3���2. �.� � ��� �.���.2��� 1*�� �.. 

+!.��.2 10�!�" � # �.!�$ �2.� �0 �0+20!0" 0�/)10�" Office 

� ���" .�) 2�" �!.��.2 10�!�" True Type � # �.!�$ �2.� �0 2  Office, #� 12�!�� #� ��. �0���� 

� �����. ��&11+� � # $!�1�� � � *� /�.3 !02��� 1#12��.2. �!.3�", )�&" 2. 0�������, 2. !&1��� 

�.� .1�.2���" ��+110". 

þ �!.��.2 10�!� Arial Unicode MS � # �.!�$02.� �0 2  Office 0��.� ��. ���!�" �!.��.2 10�!� 

Unicode, �  � �. �0!��$0� )� #" �0!�� # 2 #" 40.000 .�3.��2�� *" $.!.�2�!0", �/0 �!.3�� *" $.-

!.�2�!0" �.� 2. 1*�� �. � # �$ #� �.� !�120� 12  �!)2#�  Unicode 2.1. 

ü�.�2�." 2 # �0��� # �0��� #" 2�" �.� 2&� 2#� �!.3��+� �0!� !�1�+� � # .�.�2 *�2.� ��. 2� 

/��� #!��. ��." 2�2 �." 0��!.3�", � Arial Unicode MS �!��0� �. $!�1�� � �0�2.� 12�� �0!��2&1� 

� # /0� 0��.� /#�.2� � $!�1� � ��.��+� �!.��.2 10�!+� !#���1���&� ��. /�.3 !02��� 1#12��.2. 

�!.3�". +�. �.!�/0���., 0�� �$ #�0 � �*-��&11��� /0/ ���. .�) � ��� /�.3 !02��� 1#12��.2. 

�!.3�" 12�� Microsoft Access, �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 2�� Arial Unicode MS 1.� �!.��.-

2 10�!� 0�3���1�" 2&� �����&� /0/ ���&�, ��." �.� .#2 � /0� ��� #� .� /0�2�" � ���" /�.3 !02�-

��" �!.��.2 10�!�". 

þ �!.��.2 10�!� Palatino Linotype 0��.� � �#2 ���� 0������� �!.3� �0 $!�1� �&/�� � ��1�" 

Unicode. ù�.!.�2�2� ��. 2�� .����&1� 2&� � �#2 ���+�, .!$.�&�  �0����&�.  

��. .�) 2�" �0+20!0" �!.��.2 10�!�" 2 # Office 2007 0��.� � Calibri.  

ü��1�" �!.��.2 10�!�" � # /�.��� �2.� �.�� �0 2. �0+20!. MS Windows 0��.�  �: 

Arial, Calibri, Cambria, Consolas, Lucida Sans Unicode, Microsoft Sans Serif, Palatino Linotype, 

Times New Roman, Verdana, Trebuchet MS, Wingdings. 

 

1.2.1   � !3 � ��1� $.!.�2�!&�   
	� �!.��.2 10�!� ��. 2  �0��0�  �." �� ! *�0 �. 

2�� 0����� #�0 �!�� � �02� .�) 2�� ����2! �)��1� 2 # 

�0���� #. +�. 2 � 1� �) .#2) 0�0!� � � *�0 .�) 2�� 

�.!2��. �0�2!��� 2��  ��/. +!.��.2 10�!� (0��)�. 

/���.). 

õ�&" �.!.2�! *�0, #��!$ #� .!�02� 0�� ��-

/�. �0�2 #!��+�. ù� 0���#� *�0 �. 0�3.��1 #�0 

)�0" 2�" �0�2 #!��0" �!.��.2 10�!+�, 2)20 �. 

.� �� #�0 2  �.!��#!  /�.�)� # �!.��.2 10�-

!�" (0��)�. /���.) 2  0�3.���02.� �.2+�2." 12  

/�.�+��  �0����  � # �!�1�02.� 12  ��2& /0��) 

��! " 2�"  ��/.". 

	  �.!��#!  /�.��20� /*  �.!2��0". +!.�-

�.2 10�!�, �.� ù�)12.1� $.!.�2�!&� (Word 

2007) � +�. �! $&!���� #" (Word 2010). 

 ü�0!�� �.!2��. ���0 3 !� 0��.� 0�0��� � # 

$!�1�� � ��1.�0 20�0#2.�.. �2  �!+2  �.!��#-

! :  

+!.��.2 10�!�:  ü����� #�0 2� �!.��.2 10�-

!�. 

�2#�:  ü����� #�0 2 � 2*�  2&� $.!.�2�!&�. 

���0� ":  ü����� #�0 2  ���0� " 2&� $.!.�2�-

!&�. 

�!+�. �!.��.2 10�!�": ü����� #�0 2  

$!+�. $.!.�2�!&�, �! 0���0����  0��.� 2  .#-

2)�.2  � # 0��.� �.*! . 
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�2#� #� �!����1�":  �0!��$0� 17 !#���10�". +�. �. 2�" 0�3.��1 #�0, �.2��0 2  ��� " 2 # .�.-

/#)�0� # �.2.�)� #. ü�  !�1� * 0�0!�� 0��.� � �.���, � # 1��.��0� $&!�" #� �!����1�. 

�!+�. #� �!����1�": ü����� #�0 2  $!+�. #� �!����1�". �0�2 #!�0� �)�  10 #� �!.���1��-

�  �0��0� . 

ü3�:  �#���� #�0 /��3 !. 03� � # �� ! *�0 �. ��� #�0 �0 2 #" $.!.�2�!0" �0 �0!��� .�) .#2� 

� # 0��.� 2.: û�.�!�2� /�.�!.3�, �!#3), ü���2�", û0��20",  ���!� �03.�.�., õ�. �03.�.�..  

ù#2� 0��.� /�.�!�2� �!.3�. 

ùùù
ù#2� 0��.� 0��02���  �!.3�. 

ùùù ù#2� 0��.� �!.3� /0��2� 

ù
	þ  üÿ�ùÿ   +�ù-þ  �ÿ��ù  �ü-ù�ùÿù 

ù
	þ  üÿ�ùÿ  +�ù-þ  ��ù  �ü-ù�ùÿù.  

�! 0��1�)��1�: ü��.�   $+! " � # 0�3.���0� 2�� ���0 !*���1� � # 0����� #�0. 

	  � #��� �! 0��� �� .� ���0*0� 2� !*���1� � # #��!$0� ��1. 12  �!)2#�  � # /��� #!�0� 2. 

���!.3.. 

 

1.2.2  � !3 � ��1� $.!.�2�!&� .�) 0�� ��/�.  ��/." 
+�. 2� � !3 � ��1� 2&� $.!.�2�!&� 2 # �0���� # �." �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 �.� 2. 

0�� ��/�. 2�"  ��/.". +�. �. ��� #�0 ��2 �  2  �0��0� , 2  0����� #�0 �.� �.2��0 ���& 12  0�� ��-

/�  ��2 �. � # 0��.� 2  . ù� ��� #�0 �. ���0� �����  �. �.2�1 #�0 2  . +�. #� �!����1� 

�.2��0 12  . 

ù� ��� #�0 �. .���� #�0 2� �!.��.2 10�!�, �. �.2�1 #�0 2  ��� " 2 # .�./#)�0� # �.2.�)-

� # 2�"  �.� �. 0����� #�0 .#2� � # �." 0�/�.3�!0�. 

ù� ��� #�0 �. .���� #�0 2  ���0� ", �. 0��-

��� #�0 2 � .�./#)�0�  �.2�� �  .�) 2  0�� ��-

/�  . 

�2�" ��0" 0�/)10�" 2 # Ms Office (2007-2010) �)-

��" 0����� #�0 2  �! " � !3 � ��1� �0��0�  0�-

3.���02.� .�!��+" .�) 0���& 2 # ��. ���!� �!.�-

�� 0!�.�0�&� �0 )�. 2. .�.!.�2�2. 0�� ��/�. (0�-

�)�. /���.). 

 

 

1.3   ù��.�� �0�+� - �03.�.�&� 
	  Word �." /��0� 2� /#�.2)2�2. 0�.��.��" �0�+� – �03.-

�.�&� �0 /*  2!)� #". ù�) 2  0�� ��/�   2�"  ��/." +!.�-

�.2 10�!�. 

ù�) 2  �.!��#!  /�.�)� # �!.��.2 10�!�" .�) )� # �� -

! *�0 �. 0����� #�0 õ�. �03.�.�. �.� ���!� �03.�.�.. 

 

1.4   �!#3) �0��0�  
ù!�02�" 3 !�", ��. � �� *" �.� /�.3)! #" �)� #" $!0�.�)�.-

120 �. .� �!*% #�0 ��� �  ��! " 2 # �0���� #. þ .�)�!#%� /0� 0��.� /�.�!.3�, .��� /0� 0�3.��-

�02.� 12��  �)�� 2  �0��0� . 

+�. �. .� �!*% #�0 ��� �. ����, 3!�1� � ��. ��! " 2 # �0���� #, �!+2. 2  0����� #�0 �.� 12� 

1#��$0�. .�) 2  �.!��#!  /�.�)� # 0�0!� � � *�0 2  202!��&�  0���$ # �!#3). 
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	  �!#3) �0��0�  ��. �. ��� 0�3.���02.� 12��  �)�� �.", �!��0� � 0��� �� �!#3) �0��0�  2�" 

�.2�� !�." 2&� ü��� �+� 2 # Word �. ��� 0��.� 0�0!� � ������. ù� 0��.� 0�0!� � ������ �. 0�3.-

���02.� 2  �!#3) �0��0�  �0 ��. /�.�0� ����� �!.���. þ 0��1��.�1� .#2� 0��.� � �* 1��.�2���  

��.2� )2.� �0��1 #�0 �. .�#!+1 #�0 ��. 1#��0�!����  �!#3) �0��0�  2 # 0��!�3 # �.", �!��0� �. 

3.��02.� +120 �. �� ! *�0 �. 2  0����� #�0. 

+�. �. .�#!+1 #�0 2  �!#3) �0��0� , 0����� #�0 2� 1#��0�!����� 3!�1� �  �)���!  2  ���!.-

3  (�. .�#!&� *� )�. 2. �!#3�) �.� .�) 2  �.!��#!  2�"  ��/."  +!.��.2 10�!� .�0�0!� � � *-

�0 2  202!��&�  0���$ # �!#3). 

þ �! 0���0����� !*���1� ��. 2�� 0�2*�&1� 2 # �!#3 * �0���� # 0��.� �. ��� 0�2#�+�02.�. ù� 

0���#� *�0 �. 0�2#�+�02.� �.� *�0 ù!$0�  - ü�2*�&1�... �.� .�) 2  �.!��#!  � # �. 0�3.��120� 

�.2��0 2  � #���  ü��� ��".… �2� 1#��$0�. 0�0!� � � *�0 2  202!��&�  0���$ # �!#3) �0��0� . 

 

1.5   û0��20" �.� 0���20" 
�� /0��20" �.�  � 0���20" 0��.� � �* 1��.�2���" �0�2 #!��0" ��’ .#2 *" � # �!�3 #� �.���.2�� *" 

2*� #" �.� � 0�1.�&�� 2 #" ���02.� .�) 2��  ��/. +!.��.2 10�!� 2�" �0�2!���" �.!2��.". þ 0�1.-

�&�� �.��2��+� 0��1+10&� ���02.� .�) 2  0�� ��/�  ü��1&1� 2�" �.!2��." ü�1.�&��. 


� ��2 #�0 )2� ��� #�0 �. �!�% #�0 2  $����) 2*�  2 # �0! * � # 0��.� þ2�. ù� � #� *�0 

2�� 0�)�0�� /�./��.1�.:  

����2! � � *�0 2  þ 12� 1#��$0�. �.2��0 2  0�� ��/�   2�"  ��/." +!.��.2 10�!� � #  � -

���02.� û0��2�". ����2! � � *�0 2  2 �.� .��1&" 0��12!�3 #�0 �.� ���� �. .�0�0!� � ��1 #�0 

2 � /0��2� ��.2� .� .#2� 2� 12���� 1#�0$�1 #�0 �. ����2! � � *�0, �. 0�3.��� �2.� )�. 10 � !3� 

/0��2�. 	�� " ����2! � � *�0 2  �. �0 ���. �)��., ���0 3 !� � # 2 � 0�0!� � � *�0 ��. �. 0��-

12!�3 #�0 12�� �.� ���� �.2�12.1� �. �!��0� �.� �. 2 � .�0�0!� � � *�0. 

ò�." ��� " 2!)� " ��. �. �!�% #�0 2 � 2*�  2 # �0! *, 0��.� �. ����2! � ��1 #�0 10 �.� ���� 

� !3� þ2� �.� 12� 1#��$0�. �. 0����� #�0 2  2 2 # 2*� # �.� �. 0�0!� � ��1 #�0 2 � /0��2�. 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 ü���20", .� � #� *�0 2�� �/�. /�./��.1�. �)�  � # .�2� ��. 2�� 0��� �� 

û0��2�" 0����� #�0 0�� ��/�   ü���2�". 

�� ! *�0, .�2� 2&� 0�� ��/�&� �. $!�1�� � ��1 #�0 2�" 1$02���" 0��� ��" .�) 2  �.!��#!  

+!.��.2 10�!�. 

�0�!.�.2��)�.120 ��. 2� /��� #!��. 2�" �.!�12.1�" 3$3
 + 5$

2
 + 13 

+�. 0��12�� ���� �0��0�. �0 0�/��� 1*�� �. �.���.2��+� $!�1�� � � *�0 0��1�" 2 � 0�0�0!�.-

12� 0��1+10&� 2 # WORD � #  � ���02.� Microsoft Equation. 

 

1.6   �����  � !3 � ��1�"   
	  Word /�.��20� 2� �0�2 #!��. �����  � !3 � ��1�" � # 0��.� ��!. � �* 1��.�2��� 0�0�/� 0-

� �� � � *�0 $!)� . 

õ�&" ���� #�0 12  �.!.��2& �0��0� , � ���� �.� *��. 0��.� ��2 �� �.� �����.. 
� ��2 #�0 )2� 

��� #�0 �. � !3 � ��1 #�0 �21� �.� 2�" ���0�", “�! �.� !�1���0", �!.��.2 10�!� �.� �0!��+!�.” . 

 

�0��0�  �1��1�" 

	. �!)2#�. 0��!�3&� (templates) 0��.� «�.� *��.» ��. 2. ���!.3.. �.!�$ #� �! �.� !�1���0" !#���10�" 

��. 2� �!.��.2 10�!�, 2. �0!��+!�., 2 #" .!��� *" 12��+� �.� ���0" � !3 � ��10�" +120 �. �� $!0���02.� �. 

�0�����0 .�) 2�� .!$� ���0 3 !� � # /��� #!� *�0 ��  ���!.3 .  

 

	 � �02 *�0 2  /! ��. 10 ��� �  1��0�  2�" ����" �.� *��. �.� �0 2  � �2��� �.2��0 .�) 2�� 

 ��/. �!)$0�!  2�" �0�2!���" �.!2��." 2  �����  � !3 � ��1�". � /! ��." 2 # � �2��� * .� �2� 

��. � *!21.. ù�)  � � /�� 20 �0��0�  �� .� �0!�1 #�0 ��� �, �0 �.2����  2  ����2!  2 # � �2�-

�� * �.� 1*! �2.", �. ��!0� 2�� � !3 � ��1� 2�" ����" �.� *��..  

� ù� ��� #�0 �. � !3 � ��1 #�0 � ��$. ��. ����, �.!�/0���. 2� ���� “�! �.� !�1���0"”, 

�.2��0 ��. 3 !� 10 ��.  � � /�� 20 1��0�  2�" ����" .#2�". 
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�  ù� ��� #�0 �. � !3 � ��1 #�0 � ���" ���0�", �!��0�, .3 * 2 � �02�1 #�0 2  /! ��. 12� 

���� �.� *��.,  �. /��� �.2�1 #�0 ���& 12  � #��� �����  � !3 � ��1�". �2� 1#��$0�., �� ! *-

�0 �. �.2�1 #�0 10  � �./�� 20 ���� 2�"  � �." 0���#� *�0 �. .���� #�0 2� � !3 � ��1�. �2�� 

�0!��2&1� �.", �. �.2�1 #�0 ��. 3 !� 12� ���� �!.��.2 10�!� �.� �02� 12� ���� �0!��+!�.. +�. 

�. .�0�0!� � ��1 #�0 2  �����  � !3 � ��1�", �.2��0 2  ����2!  Esc � �.2��0 �.�� ���& 12  

�����  � !3 � ��1�". 

�02� .�) 2�� � !3 � ��1�,  � 2!0�" �!+20" �!.���" �. 0��.� )�&" �.!.��2&: 

 

	. �!)2#�. 0��!�3&� (templates) 0��.� «�.� *��.» ��. 2. ���!.3.. �.!�$ #� �! �.� !�1���0" !#���10�" 

��. 2� �!.��.2 10�!�, 2. �0!��+!�., 2 #" .!��� *" 12��+� �.� ���0" � !3 � ��10�" +120 �. �� ... 

 

� ù� ��� #�0 �. .�2��!�% #�0 2� � !3 � ��1� ��� �." �.!.�!�3 #, 0����� #�0 2�� �.!��!.-

3  /0���., �.2��0 2  �����  � !3 � ��1�" �.� 12� 1#��$0�. �.2��0 ��1. 10 ��� �  1��0�  2�" �.-

!.�!�3 # � # 0���#� *�0 �. � !3 � ��1 #�0, 1*�3&�. �0 .#2� 2 # /0���.2 ". 

 

1.7  �*�� �. 
ü�2)" .�) 2�" �!.��.2 10�!�" � # #��!$ #� ��. 2. Windows, �$ #�0 �.� 2�" 1#�� � 10�!�". ò-

$ #� 2� � ���� 2&� �!.��.2 10�!+� .��� .�2� ��. $.!.�2�!0", �0!��$ #� /��3 !. 1*�� �.. �0!�-

��" .�) 2�" 1#�� � 10�!�" � # /�� �2.� �0 2. Windows �.� 2  Word 0��.�  � Symbol, 

GreekMathSymbols, Wingdings �... �2  0�0*�0!  0��)!�  

#��!$ #� � ���" 1#�� � 10�!�". 

i 	. 1*�� �. 2. $!�1�� � � *�0 1#���&" 12�� .!$� 

2&� �.!.�!�3&� .�2� 2�" .!����1�". +�. �.!�/0���. 12�� 

�.! *1. �.!��!.3  #��!$0� 2  1*�� �  (i) 2�" 1#�� � -

10�!�" Symbol. 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 ��� �  1*�� � , .� � #� *�0 2�� 

�.!.��2& /�./��.1�.. 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  1��0�  )� # �. 2 � �0-

2��0�. 

x ü�0!� � � *�0 .�) 2�� �.!2��. ü�1.�&��  ��/. 

�*�� �. 2  0�� ��/�  

. ,. 0�-

3.��120� 2  ��.�1�  0��-

� �+� 2�" 0��)�." /�-

��.. 

x ü�0!� � � *�0 2�� 0��-

� �� �0!�11)20!. 1*�-

� �.… �  � �. �. �." 

0�3.��10� 2  /���.�) 

�.!��#! . 

x ù�) 2�� �0!� $� +!.�-

�.2 10�!�: 0����� #�0 

��. 1#�� � 10�!�. 

x �2� 1#��$0�. 0����� #-

�0 2  1*�� �  � # 0��-

�#� *�0 �.� �.2��0 2  

� #��� ü�1.�&��.  

x ù�) 2�� �0!� $� 
� -

1*� �. �� ! *�0 �. 0����� #�0 2�" #�  ��/0" 1#��)�&� � # �!�1� �2.� 12�� �/�. 1#�� -

� 10�!�. 
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x ù�) 2  ����2!  1#�2)�0#1�"..., 

�� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 ��-

� �  1*�� �  10 1#�/#.1�) ���-

�2!&�. 

x ù�) 2�� �.!2��. ü�/�� � $.!.-

�2�!0", �� ! *�0 �. 0�1�� #�0 

2 #" 0�/�� *" $.!.�2�!0" � # 0�-

3.���0� � �.!2��. �.� 0��.�  � �.-

!.��2&. 

x �)��" ���0� � 0�1.�&��, 2  ���-

�2!  ñ�#!  �02 � ���02.� 10 

��0�1�� . �.2��0 12  ��0�1��  

�.� 20�0�+� #�0. 

 

2.  � !3 � ��1� �.!.�!�3&� 
þ � !3 � ��1� �.!.�!�3&� ���02.� .�) 2��  ��/. �.!��!.3 " 2�" �0�2!���" �.!2��.". ù!-

�02�" )�&" !#���10�" �� ! *� �. ��� #� .�) 2 � $�!.�., .��� �#!�&" .�) 2  �.!��#!  /�.�)� # 

�.!.�!�3 # � # �0!��$0� )�0" 2�" 0�2 ��" �.!.�!.3 � ��1�" �.� 0��.� 2  �.!.��2&. ü�0!� � �0�-

2.� .�) 2  0�� ��/�   2�"  ��/." �.!��!.3 ". 

 

�!�� �0����1 #�0 2�� 0�0����1� 2&� �.!.���& 0��� �+�, �!��0� �. ���0� 1.3�" 2� 1��.��0� �0-

!��+!�  0��!�3 # �.� 2� 01 $�. 

 

�0!��+!�  0��!�3 # 0��.� � .�)12.1� � # #��!$0� .�) 2�� ��!� 2�" 10��/." 2 # $.!2� * ��$!� 2  1��0�  

� # �0���� 2  �0��0� . � $�!.�.", 0��.� 2  �)�  ��1  � # �� !0� �. �." �! 1.�.2 ��10�, +120 �. / *�0 2� 

1��.��0� ��!� 10��/." �.� ��.2� .!$��0� .�) 2  .!�120!) �.� 20�0�+�0� 12  /0��) ��! . þ !*���1� 2&� �0!�-

�&!�&� 0��.� 0�  !�1� * 3,17 cm �.� .�) 2�" /#  ��0#!�" �.� � !*���1� .#2� ���02.� .�) 2�� 0��� �� �0-

!��+!�. 2�"  ��/." û�.�)!3&1� 10��/." 2�" �.!2��." û��2.�� 10��/.". 

ü1 $� 2 # 0��!�3 # 0��.� 2  1��0�  .�) 2   � �  �0���� 2  �0��0� . 
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õ�&" ���� #�0, 2  �.!��#!  /�.�)� # 2�" �! �� *�0��" 0��)�." �0!��$0� 2 �.!2��0". þ 0�  !�-

1� * 0��.� � ü1 $�" �.� /�.12��.2. �.� � ���� 0��.� � ù��.�� �!.���" �.� 10��/.". 

�0!� $� ü1 $�": þ �0!� $� .#2� 2�" �!+2�" �.!2��." .3 !� 2�" 01 $�" �.!.�!�3&� �0 �! �.-

� !�1���0" ��/0����" 2���" �.� �0!��$0� 3 �2#11)�0�. �0� * � # 0��.� 2. �.!.��2&. ù!�120!� 

(!*���1� .!�120!�" 01 $�" �.!.�!�3 #), /0��� (!*���1� /0���" 01 $�" �.!.�!�3 #), ü�/���:  �.-

2�: (!*���1� 2�" .!�120!�" 01 $�" 2�" �!+2�" �!.���" ��." �.!.�!�3 #). ù#2� � 20�0#2.�. �$0� 

2!0�" 0��� ��" � # 0��.� �.���, 1� �!.��� �.� �! 0� $�. þ 1� �!.��� 0��.� ��. 01 $�" �.� �0���� 2  

#�)� ��  �0��0�  2�" �.!.�!�3 # ��1. .�) 2  �.� ���) �0!��+!�  0�+ � �! 0� $� �0���� ��& .�) 

2  �0!��+!� . 

þ 1� �!.��� .3 !� 2�� 01 $� 2�" 1�" �!.���" 2�" �.!.�!�3 # �.� 0�3!��0� 2�� .�)12.1� � # 

�. �0���� 2  �0��0�  2�" �!+2�" �!.���" 2�" �.!.�!�3 # .�) 2  .!�120!) �0!��+!�  �! " 2  01&-

20!��) 2�". ù�2��02., � �! 0� $� 0�3!��0� 2�� �/�. .�)12.1� .��� �! " 2. ��&, /��./� �)1  �. 

�! 0��$0� � 1� �!.��� .�) 2  .!�120!) �0!��+!�  2�" �.!.�!�3 #. 

�0!� $� û��12��.: þ �0!� $� .#2� 2�" �!+2�" �.!2��.", .3 !� 2�� .�)12.1� �02.�* �!.��+� 

�0���� #. 	  �!��: .�.3�!02.� 12�� 0����� � 2 # /��12�$ # .�)12.1� � # �. #��!$0� .���01. (10 

/*  10�!�"), .�) 2  20�0#2.�  ��2��. 2 # Enter �.� 2�� .!$� 2�" 0�)�0��" �.!.�!�3 # �.� 2  �02�: 

�02� .�) 2�� 20�0#2.�. �!.��� 2�" �.!.�!�3 #.  

+�. �. ���0� �.2.� �2� .#2� � /�./��.1�. �!��0� �. �0�!.�.2�12 *�0. �! 1&���� �$& 2� !*���1� 

12�"  ��/�� 12����" �02�, �.� 3 12����" �!��, +120 ���0 3 !� � # �.2+ 2  Enter �. 1��.2 / 2��0� 

��. �.!��!.3 " � # �. .��$0� .�) 2�� �! �� *�0�� 3 12����" �.!.���& .�) 2  �0�) � # �$ #�  � 

�.� ����" �!.���" 2 # �0���� #. õ1  ��. 2  �!�� � 2  �02� �$& 0�����0� 2  �!�� 0�0�/� 0���#�+   

0�)�0� " 2�2� " 2�" �.!.�!�3 # �. 0��.� ��  � �2� 12�� 0�)�0�� �.!��!.3  �.� )$� 12�� �! �� *-

�0��. 

þ 0��� �� û��12�$  �0:  �$0� 6 0��� ��" ��. �. !#���� #�0 2�� .�)12.1� �02.�* 2&� �!.��+� 

2 # �0���� #. 

�0!� $�  +0���� - �2 �$�1�: 	  �2#11)�0�  .#2) �0� * �$0� 2�" 2�110!�" ��.11���" �0!��2+10�" 

12 �$�1�" � # 0��.�  � ù!�120!�, �2  ���2! , û0��� �.� ���!�". 

�0!� $� �! 0��1�)��1�:  �2  �.!��#!  .#2) ���� #�0 ��01. 2�" !#���10�" � # ��� #�0. 

� #��� �2�� ��20"...: ù�) 2  � #��� .#2) !#���� #�0 2 #" 12�� ��20" (����0 12  1$02��) �0-

3��.� ). 

 

2.1   �2 �$�1� �.!.�!�3&� 
þ 12 �$�1� 2&� �.!.�!�3&� �� !0� �. ���0� � .�) 2. 0�� ��/�. 2�"  ��/." �.!��!.3 " � .�) 2  

1$02��) �.!��#!  /�.�)� #. 

+�. 2� 12 �$�1� ��� � # �0���� #, �!+2. 0����� #�0 2  ��! " 2 # �0���� # � # ��� #�0 �. 12 �-

$�1 #�0 �.� �02� �.� *�0 2��  ��/. �.!��!.3 " .�) 2�� �0�2!��� �.!2��. �.� �.2��0 2  � #��� 

�.!��!.3 ".  

ù�) 2  �.!��#!  /�.�)� # � # �. 0�3.��10�, 0����� #�0 .�) 2  �2#11)�0�  �0� * �2 �$�1� 2  

0�/ " 2�" 12 �$�1�" � # 0���#� *�0 �.� �.2��0 ��. 	. 0�/� 12 �$�1�" 0��.� ù!�120!� (�)�  .�) 2. 

.!�120!�), �2  ���2!  (12 �$�1� 12  ���2! ), û0���  (�)�  .�) 2. /0���) �.� 

���!�" (�.� .�) 2�" /#  ��0#!�"). 

þ !*���1� .#2�, ���02.� �!�� !)20!. .�) 2. 4 .�2�12 �$. 0�� ��/�. 2�" 

 ��/." �.!��!.3 ". 

 

2.2   û��� #!��. 01 $+� �.� �! 0� $+� 
�� 01 $�" �.!.�!�3&� 03.!�)� �2.� .�) .!�120!� �.� /0��� 2�" 10��/.". 

ò$ #�0 �0� )2� 01 $� 0��.� � .�)12.1� .�) 2  �0!��+!�  ��$!� 0�0� � # .!$��0� 2  �0��0� . ü3.!�)-

� �2.� 1#���&" 10  !�1���0" �.!.�!�3 #" 2 # �0���� # �.� )$� 10  �)���!  2  �0��0�  ��.2� .� 

�2.� ��.  �)���!  2  �0��0� , �. .����.�0 ���� � 2. �0!��+!�. �.� )$� 2�" 01 $�". 	�" 01 $�" �� -

! *�0 �. 2�" 2 � �02�1 #�0 �0 � �� *" 2!)� #". �0 ���0 �0!��2&1� �!��0� �. 0����� #�0 2�� � 2�" 

�.!.�!�3 #" � # �. � !3 � ��1 #�0. 
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�  ü1 $�" �0 2  ����2!  	ùú. 	  Word �$0� !*���1� 12�� �02+� ���0 ��1� ��21. (1,27 0�.). 

�� ! *�0 �. 2 #" .���� #�0 �.� �. 2 � �02�1 #�0 2� /��� �." !*���1�. ���0 3 !� � # �.2��0 2  

����2!  	ùú, �02.��� *�.120 �! " 2. ��1. (��. �0�2 ��!0�0", ����0 12  �03��.�  ���.�0" �.� 

�2�� ��20"). 

�  ü1 $�" �0 2. � #���� 0!�.�0�&�. ù#2) � # �� ! *�0 �. ��� #�0 �0 2  	ùú, ���02.� �.� �0 

2. � #���� 01 $+� 2�" 0!�.�0� ����" � !3 � ��1�" � # 0��.� 2. 0�)�0�.: . 	  ��. 0��.� 

��. 01 $� �.� 2  ���  ��. .3.�!01� 01 $�", /��./� ��. 0��12! 3� �! " 2. ��1&. ú!�1� �2.� 12�� 

 ��/. �.!��!.3 ". 

�  ü1 $�" �0 2  $�!.�.. � $�!.�." 0��.� �.� .#2)" ��. $!�1��  0!�.�0�  �0 2   � �  �� ! *�0 

�. /��� #!��1 #�0 .!�120!�, /0��� �.� 01 $� �!+2�" �!.���" �.!.�!�3 #. 

 

	. ��2& 2!��&�., � # �!�1� �2.� 12  ��2& ��! " 2 # $�!.�. .�) .!�120!�  �.� /0���,  � ��� -

�2.� .!�120!� �.� /0��� 01 $� .�2�12 �$.. 	  2!��&�  � # 0��.� .�) 

2�� ���& ��0#!� 2 # $�!.�. �.� .�) 2. .!�120!�,  � ���02.� 01 $� 

�!+2�" �!.���". 	  1��0�  � # 0��.� .�!��+" ���& .�) 2  .!�120-

!) � /0��) 2!��&�  ()2.� ���0 0�0�,   /! ��." �02.2!��02.� 10 /���) 

 !��)�2�  ��� "),  � ���02.� ù!�120!) � /0�� �0!��+!� .  

 

+�. �. 0!�.12 *�0 � ��)� �0 2 � $�!.�., �!��0� �. 0����� #�0 

�!+2. 2�� �.!��!.3 , 2 � �02+�2." 2  /! ��. ��1. 10 ��.  � � -

/�� 20 1��0�  2�". ù� ��� #�0 � !*���1� �. .3 !� �0!�11)20!0" 

�.!.�!�3 #", �!��0� �. 2�" �.!��! #�0 )�0". �2� 1#��$0�., ���� #�0 �0 2  � �2��� 2 #" /0��20" 2 # 

$�!.�. �.� 2 #" 1*! #�0 12� ��1� � # 0���#� *�0. �!0���02.� .!�02)" �0�!.�.2�1�)". 

�  ü1 $�" .�) 2  �.!��#!  /�.�)� # �.!��!.3 ". õ�&" �$ #�0 �/� 2 ��10�,  .�) 2��  ��/. 

�.!��!.3 "  �� ! *�0 �. 0�3.��1 #�0 2  ��&12) �.!��#!  /�.�)� #, )� # ��1. .�) 2�" 0��� ��" 

ü1 $�" (� 0�0����1� ����0 �! �� #���&"), /�� #�0 2�" !#���10�" 2&� 01 $+�.  

 

2.3 û��� #!��. �.!.�!�3&� �0 .!����1� & � #��/0" 
ò�. 0�/ " � !3 � ��1�" 0��.� �.� .#2) �0  �.!.�!�3 #" .!�������0"  � �0  � #��/0". �� �.!�-

�!.3 � .#2�" /0�$� #� ��� �. /�./ $�. þ � !3 � ��1� .#2� ���02.� .�) 2. 1$02��� 0�� ��/�. 2�" 

 ��/." �.!��!.3 " � # 0��.� 2. 0�)�0�.  . 	  .!�120!) 0��.� ��. 2�" � #��/0", 

2  �01.�  ��. .!����1� �.� 2  /0��) ��. ��12. � ��.��+� 0����/&�. 

�!+2. �!��0� �. 0����� #�0 2  �0��0�  2&� �.!.�!�3&� �.� 12� 1#��$0�. �. �.2�1 #�0 2  .��-

� �  � #���. ù� 2  �0��0�  /0� ����2! � �����0 .�)�., �� ! *�0 �!+2. �. �.2�1 #�0 2  � #��� 

�.� �02� �. ����2! � ��1 #�0 2�� �.!��!.3 . 

 

 

ù��1&" �.!.��2& �. / *�0 2� $!�1� � #��/&� 

1.� �.!�/0���.. þ /�./��.1�. 2�" .!����1�" 0��.� 

�.!)� �.. 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 ��� �  1*�� �  � #��/.", 

.��� 2�� 0�0!� � � *�0 �.2+�2." 0���& 2�". 

+�. �. .�0�0!� � ��1 #�0 2  1*�� �  ��� �." 

� #��/." � # �$ #�0 2 � �02�10�, �.2��0 12  202!�-

�&�  �.���.  
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þ 0�2 �� ù��.�� 0����/ # ��12." 0�0!-

� � �0�2.� �)�  )2.� �!�1�)�.120 10 �.!�-

�!.3  �0 � #���/0" �.� �." 0�3.���0� ��. 

��.�1�  .�) 2   � �  0����� #�0 ��� �. .�) 

2�" 01 $�". 

õ�&" ���� #�0, � �.!2��. �0 � #��/0" �0-

!��$0� 7 /�.3 !02�� *" 2*� #" ��1. .�) 2 #" 

 � � #" �� ! *�0 �. 0����� #�0. �.2+�2." 

)�&" 12  � #��� �! 1/� !�1�)" ��." � #�-

��/."…, 0�3.���0� 2  0�)�0�  �.!��#!  ��1. 

.�) 2   � �  �� ! *�0 �. 2�" 2! � � ��1 #�0 

�.� �. 2 � �02�1 #�0 /�.3 !02��� 1*�� �., 

2.  � �. 2. �.�0� 12��  #1�. .�) /��3 !0" 

1#�� � 10�!�".  

ù�) 2  � #��� �*�� � … 0����� #�0 2  

1*�� �  .�) 2�" /��3 !0" 1#�� � 10�!�". 

ù�) 2  � #��� ü��)�.… 2 # �.!.�*! # 

� #��/0" �.� .!����1�, �� ! *�0 �. 0����-

� #�0 0�/���" � #��/0" �!.3��+� .�) 2�� 1#�-

� �� 2 # Office � # 0�3.���02.� 12  0�)�0�  

�.!��#! . 

 

2.3.1  ù#2)�.20" ��120" �0 

ù!����1� �.� � #���/0" 

	  Word �." /��0� 2� /#�.2)2�2. �. 

/��� #!� *�0 .#2)�.20" ��120" �.2� 2�� 

+!. 2�" ����2! �)��1�". þ !*���1� 

.#2� 0��.� �! �.� !�1���� �.� .�0�0!-

� � �0�2.� .� � #�+�2." 2. �.!.��2& 

���.2.. 

�.2��0 � #��� Office – � #��� ü��-

� ��" 2 # Word – ü!�.�0�. 0���$ # – 

� #��� ü��� ��" .#2)�.2�" /�)!�&1�" 

- �.!2��. ù#2)�.2� � !3 � ��1� �.-

2� 2�� ����2! �)��1� �.� .�0�0!� -

� � *�0 2  202!��&�  0���$ # .#2)�.20" 

��120" �0 � #��/0" � �0 .!����1�.  

+�. �. 03.!�)1 #�0 .#2� 2� �0�2 #!-

��. �. .� � #��1 #�0 2  �.!.��2& �.-

!�/0���..  

����2! � � *�0 2� 3!�1� 1. �03�-

�.�  1 �.� �.2��0 Enter. ,. 0�3.��120� 

.��1&" 12�� 0�)�0�� �!.���   .!���)" 

2 �.�   /! ��." �. �0!����0� �. ���-

�2! � ��1 #�0 2  �0��0�  2�" /0*20!�" 10�!�" )�&" �.!.��2&. 

 

1. �03��.�  1 

2.  
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ù� .�2� ��. 2 � .!���) 1 �0����1 #�0 �0 2   (z)  �.�, 12� 1#��$0�. ����2! � ��1 #�0 2 � 2�2�  

�03��.�  1, �)��" �.2�1 #�0 2  Enter, ��. �. ���0 12�� 0�)�0�� 10�!� �. 0�3.��120� 2  1*�� �  z 

)�&" �.!.��2&. 

 

x �03��.�  1 

x  

 

2.4  ü��1��.�1� �0���� # 
� ���" 3 !�" 0���#� *�0 �. 3&2�1 #�0 ��. � ���2� �0���� # ��. � �� *" �.� /��3 ! #" �)� #", 

)�&" ��� #�0 �0 2 #" 3&13 !�� �20" �.!�./)! #" ���& 10 �0��0�..  

þ ü��1��.�1� (3&2�1�)") ���02.� .� � #�+�2." 2. �.!.��2& ���.2.. 

x �.2��0 12  �0���� 2 # � #��� * �!+�. ü��1��.�1�" �0���� #   � # �!�1�02.� 12�� 

0!�.�0� ���� � !3 � ��1�" �.� 0����� #�0 ��. $!+�.. 

 

x �*! #�0 2  � �2��� ���& 12  �0��0�  � �!.3��) � # 0���#� *�0 �. 0��1���� #�0 +120 �. 

3&2�120�. 

û�.3 !02���, 0����� #�0 �!+2. 2  �0��0�  �.� 12� 1#��$0�. 0����� #�0 2  $!+�. .�) 2  ��� " 

2�" 0��1��.�1�". 

ü��.� �0!�22) �. 2 ��1 #�0 )2� 2. $!+�.2. 2&� 0��1����10&� �!��0� �. 0��.� .� �$2� �.� .�.�� 

��.2� /�.3 !02��� /0� �. �� ! *�0 �. /�.�!�� #�0 2  �0��0�) 2 #" )2.� 0�2#�&� *� 12  $.!2�. 

+�. �. �.2.!��1 #�0 ��. 0��1��.�1� .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

x ü����� #�0 2  �0��0�  � # ��� #�0 �. �.2.!��1 #�0 2�� 0��1��.�1� 2 #. 

x �.2��0 12  ��� " 2 # � #��� * ü��1��.�1� �.� 0����� #�0 2�� ��/0��� �&!�" $!+�..  

 

3.  � !3 � ��1� - û�.�)!3&1� �0��/." 
	  «12�1�� » 2�" 10��/." 2&� 0��!�3&� �.� �/�.�20!. 2&� � �#1���/&� �0����&� 0��.� �1&" � 

1 �.!)20!� �0�2 #!��. ��.2� .�) /& 0�.!2+�2.� � ���" �0�2 ��!0�0" �#!�&" ��. 2�� 0�2*�&1�. 

þ �!+2� 0��!�0�. � # �!��0� �. ���020 �)��" 0��.2.12�1020 2  Word 12 � þ/
 1.", 0��.� � /�.-

�)!3&1� 10��/." �.� � /��� #!��. �! 1&���+� �! 2*�&�”. +�. 2. �!)2#�., .�.2!��20 12  1$02��) 

�03��.� . +�. 2� � !3 � ��1� 10��/." /0�20 �.!.��2&. 

 

3.1  ü�0����1� �.!20�+� /�.�)!3&1�" 10��/." 
+�. 2� � !3 � ��1� 2�" 10��/.", 0����� #�0 2�" 0�2 ��" 2�"  ��/." û�.�)!3&1� 10��/." .�) 

2�� �.!2��. û��2.�� 10��/." (0��)�. /���.). 

�� ! *�0 0��1�" �. 0����� #�0 2�" �0�2 #!��0" .�) 2  �.!��#!  /�.�)� # û�.�)!3&1� 10��/." 

� # 0�3.���02.� �.2+�2." 2  1$02��) /�.�+��  �0���� �.� 0��.� 2  �.!.��2&. 



5�x�x�vr��r��x��y���:�@�������|�x���

�

�0��/. [48] 

 

 

	  �.!��#!  /�.�)� # �0!��$0� 3 �.!2��0" � # 0��.�  �: �0!��+!�., �.!2� �.� û��2.��. ü�0!�� 

0��.� � �.!2��. �0!��+!�. ��1. .�) 2��  � �. �� ! *�0 �. ��� #�0 .!�02�" !#���10�". 
�0��#��-

� #�0 )2� 10 ���0 �.!��#!  /�.�)� # #��!$0� 2  �.!��#!  �! 0��1�)��1�, ��1. .�) 2   � �  �� -

! *�0 �. ���� #�0 ��01., ���0 !*���1� � # ��� #�0. 

 

ù�) 2�" �.!.���& !#���10�", � 1��.�2��)20!� 0��.� � �!+2� � # .3 !� 2� !*���1� 2 # �0��� #" 

$.!2� * �.� ���02.� ��1. .�) 2�� �.!2��. �.!2�. 

 

� �.!2��. �0!��+!�. 

þ �0!� $� �0!��+!�. .�.3�!02.� 12. �0!��+!�. � # #��!$ #� .�) 2�� ��!� 2 # $.!2� * ��$!� 

0�0� )� # .!$��0� 2  �0��0� . �0!��$0� 2�" �.!.��2& 0��� ��": 

ü���&: ù3 !� 2  �0!��+!�  .�) 2�� ���& ��!� 2 # $.!2� * ��$!�" 0�0� � # .!$��0� � �!+2� 

�!.��� 2 # �0���� #. �2  $+!  .#2) 2 � �02 *�0 2�" �03.��/0" � # 1#���&" 0��.� .!��� � 10��/&�, 

2�2� � �03.�.�&� �.�.�. þ �! �.� !�1���� !*���1� 0��.� 2,54 0�. 

��2&: 	. �/�. �0 2. �.!.���& .��� .3 !� 2  ��2& ��! " 2�" 10��/.". 

ù!�120!�:  ü��.� 2  �0!��+!�  .�) 2�� .!�120!� ��!� 2 # $.!2� * ��$!�" 0�0� )� # .!$��0� 2  

�0��0� . þ �! �.� !�1���� !*���1� 0��.� 3,17 0�. 

û0���: ù3 !� 2  /0��) �0!��+!�  �.� 0��.� �.� .#2) 3,17 0�. 

ú���� /01�.": ü��.� 2  ��2!. �0!��+!�  � # .3�� #�0 )2.� $!�1�� � � *�0 .�2��!�12�" 10��/0" 

��. 1#��!.3� �����&�. 	  �0!��+!�  .#2) 0��.� .�) 2�� 

01&20!��� ��0#!� 2&� 10��/&�, ��.2� )2.� /�� #�0 ��. 

����� , $!0��� �2.� �0!��� $��� 12� ��. 2  /�1�� . 

ù�) 2�� 0��� �� ,�1� �0!��&!�&� ����� /01�.", 

!#���� #�0 2� ��1� 2�" ����� /01�." 2&� 10��/&� �.". 

�2�� �0!� $� �! 1.�.2 ��1�)" #��!$ #� /*  0��-

� ��" � # 0��.�:  

þ �.2.�)!#3 ", .3 !� 2�� 0�2*�&1� � !2!�2  

� # 0��.� � ��.1��� )!��. 0�2*�&1� 10��/.". 

þ �!��)�2� " 0��.� ��. 0�2*�&1� �.2� ���2 " 2�" 

10��/.". 
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ü1&20!��� - ü�&20!���:  õ2.� 12�� �0!� $� �0��/0" � ���" 10��/0": #��!$0� � 0��� �� ù�2�-

�!�12� �0!��+!�., 2)20 .�2� ��. 2�" 0�/0��0�" ù!�120!� �.� û0���, �. #��!$ #� 01&20!��� 0�&20!���. 

þ !*���1� .#2� 0��.� ��. 2 #" 1#��!.30�" �����&�. 	. ü1&20!��� 0��.� 2. �0!��+!�. � # �!�1� �2.� 

.�) 2�� ��1. ��0#!� 2&� �����&� 0�+ 2. ü�&20!��� .�) 2�� ��&. 

	  .�./#)�0�  �0� * 2�" 0��� ��" � ���" 10��/0": �$0� 2�" �.!.��2& 0��� ��" 

ù�2��!�12� �0!��+!�., � # .3 !� �0��0�. �0 .�2��!�12�" 10��/0" (�.$ ����� ). ,. 0�0!� � ��-

1 #�0 .#2) 2  ��.�1�  )2.� 2  �0��0�  � # ����2! � � *�0 �. 0�2#�&�0� ��. ����� /01�. �0 2�" /0-

���" 10��/0" �. �$ #� .!����1� � �+� .!���+� �.� 2�" .!�120!�" �#� *" .!��� *". 

2 10��/0" .�� 3*�� , �  � �. !#����0� )2� 10 ��. 10��/. 2 # $.!2� * �. 2 � �020� /*  10��/0". 

� �* 1��.�2��� �0�2 #!��. � # �0!��!�302.� 12  �.!.��2& ��.�1�  �.� 0��.� � 0�0����1� � ��0�." 

2 # Word. 

 

 

þ �0!� $� �! 0��1�)��1� .3 !� 12�� ��01� 0�3���1� 2&� .��.�+� 2&� !#���10&� 2�" 10��-

/.".  

� �2#11)�0� " �.2�� � " ü3.!� ��: �0!��$0� /#  0��� ��". 

�0 )�  2  ���!.3 : õ�0"  � !#���10�" � # ��� #�0, �1$* #� ��.  �)���!  2  ���!.3 . 

ü���0����  1��0� : �� !#���10�" �1$* #� .�) 2  1��0�  )� # �!�1�02.�   /! ��." �.� �02�.  

	  � #��� �! 0��� ��…: ù3 * ��� #�0 2�" !#���10�" � # 0���#� *�0, .� �.2�1 #�0 .#2) 2  

� #��� �. .� ���0#2 *�  � !#���10�" 12  �!)2#�  2 # 0��!�3 # +120 �. 2�" $!�1�� � � *� �.� 2. 

#�)� ��. ���!.3. � # �. .� �� #�0 12  ���� �. 

 

� �.!2��. �.!2� 

�� 0�  !�1� * !#���-

10�", .3 ! *� 10��/. ù4 

�.� 0��.� .#2� � # $!�1�-

� � � *�  � �0!�11)20! � 

$!�120". 

þ �0!� $� ���0� " 

$.!2� *, .3 !� 2  ���0� " 

2 # $.!2� * � # �. $!�1�-

� � ��1 #�0. ù�) 2  

�2#11)�0�  .#2) �0� * 

�� ! *�0 �. 0����� #�0 2  

���0� " 10��/." $.!2� * 

� # 0���#� *�0.  


��!$ #� .!�02�" �2 �-

�0" !#���10�" �.� 0�2)" 

.�) .#2�" �� ! *�0 �. 

/��� #!��1 #�0 �.� ���0" 

$!�1�� � �+�2." 2�� 0��-

� �� «�! 1.!� 1���  ��-

�0� "».  

þ ��.1��� !*���1� 0�-

�.� � 10��/. ù4 � # �$0� 

/�.12�10�" 21 x 29,7 0�.-

2 12�. 

ú���� /01�. 
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�2  ���2 " 0�3.���02.� 2  ���2 " 2 # $.!2� *. 

�2  ö% " 0�3.���02.� 2  ��� " 2 # $.!2� *. 

 

�2�� �0!� $� 	! 3 / 1�. $.!2� * �. $!0�.120� �. �.!��� #�0 � �* 1����.. �� 0��� ��" 2�" .3 -

! *� 0�/���" !#���10�" 2 # 0�2#�&2�. 

 

� �.!2��. û��2.�� 

þ �!+2� �0!� $� .3 !� 2�" 

0�)2�20". 

þ /0*20!� �0!� $� .3 -

!� 2�" �03.��/0" �.� 
� -

1���/.. 

ù�) 2�� �0!� $� �03.-

��/0" �.� #� 1���/.: !#�-

��� #�0 /�.3 !02��� 0�3�-

��1� ��. 2�" � ��" �.� �#��" 

10��/0" �.�+" �.� ��. 2�� 

�!+2� 10��/. 2 # 0��!�-

3 #. 

þ �0!� $� ù�) 2. ��!. 

�0!��$0� 2 0��� ��". ù3 !�  

2  �0!��+!�  .�) 2�� ��!� 

2�" � !#3�" 2 # $.!2� *,  

 

��$!� 0�0� � # �. 2 � -

�02��0� 2  �0��0�  2�" �0-

3.��/." � #� 1���/ #. 	  

�! �.� !�1���  ���0� " 

0��.� 1,25 0�.  

�03.��/.:  �#���� #�0 2  $+!  2�" �03.��/.". ü��.� 2  �0!��+!�  .�) 2�� ��!� 2 # $.!2� * ��-

$!� 0�0� � # .!$��0� 2  �0��0� . 


� 1���/ :  �#���� #�0 2  $+!  2 # #� 1���/ #. ü��.� 2  �0!��+!�  .�) 2�� ��!� 2 # $.!2� * 

��$!� 0�0� � # 20�0�+�0� 2  �0��0� . 

ù�) 2�� �0!� $� �.2.�)!#3� 12 �$�1�: !#���� #�0 2�� �.2.�)!#3� 12 �$�1� 2&� /0/ ���&� 

10��/&�. 

ù�) 2  � #��� ù!����1� �!.��+�… 2 � �02 *�0 .!����1� �!�� .�) ���0 �!.��� 2 # 0��!�-

3 #. 

ù�) 2�� �0!� $� �0!��!���.2.… 2 � �02 *�0 �0!��!���.2. 10��/.". 

ù�) 2  � #��� �! 0��� ��… 2 � �02 *�0 2�" !#���10�" 12  

�!)2#�  2 # 0��!�3 #. 

 

3.2  	 � ��2�1� .!���+� 10��/&� .�) 

ü�1.�&�� 
�#���&" 2 � �02 *�0 .!��� *" 10��/&� 12  ���!.3) �." 0�-

20 12  ���& ��! " 2�" (�03.��/.) 0�20 12  ��2& (#� 1���/ ). 

�� ! *�0 )�&" �. 2 #" 2 � �02�1 #�0 �.� 12. �0!��+!�. (.-

!�120!) � /0��)) �.�+" �.� 10  � � /�� 20 1��0�  2�" 10��/.". 

ü��1�", �� ! *�0 �. 12 �$�1 #�0 �.� �. � !3 � ��1 #�0 2 � 

.!���). 

x +�. �. 2 � �02�1 #�0 .!���) 10��/." �!��0� �. �02.-

� *�0 12�" 1$02���" 0�2 ��" � # �!�1� �2.� 12�� �.!2�-
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�. ü�1.�&�� –  ��/. �03.��/0" & 
� 1���/.. �.2+�2." 12�� 0�2 �� ù!���)" 10��/." 

0�3.���02.� 2  �.!.��2& ��.�1�  0��� �+�. 

x �� �!+20" 4 0��� ��" .3 ! *� 2  1��0�  12   � �  �. 2 � �02��0�   .!���)". ü����� �2." 

��� �. .�) 2�" �!+20" 2�110!�" 0��� ��" 0�3.-

���02.� ��. ��12. �0 /��3 !0" � !3�" .�0��)��-

1�" ��. �. 0����� #�0. +�. �.!�/0���. � �!+2� 

0��� �� 0�3.���0� 2�� �.!.��2& ��12.. 

x 	�� " 0����� #�0 ��. .�) 2�" 0��� ��" �.� .#2) 

�2.� )� . 

þ ����2� 0��� �� �0 2  )� �. � !3 � ��1� .-

!���+� 10��/.", 0�3.���0� 2  20�0#2.�  ��.�1�  2�" 

10��/.". 

ù�) 2  ��.�1�  � !3� .!���+� 0����� #�0  2� 

� !3� � # 0���#� *�0. 

�0 0�0!� � �����  2  202!��&�  0���$ # �! -

1���� .!��� * �03.�.� # �� ! *�0 �. 2 � �02�-

1 #�0 12� ��1� 2 # .!��� * �.� 2  )� �. 2 # �03.-

�.� # 2 # �0���� #.  

ù� ��� #�0 �. .!$�1 #�0 2� 10��/ � ��1� .�) ��-

� �  1#��0�!����  .!���), 2 �  ����2! � � *�0 12� 

��1� ò�.!�� .�):  

 

3.3  �03.��/0" - #� 1���/. 
��1. 12  $+!  .#2) �� ! *�0 �. ����2! � -

��1 #�0 �0��0� , � �. 2 � �02�1 #�0 10��/0" �.� 

�0!��� ���. /0/ ���.. ù�2� �. $!�1�� � ��1 #�0 

2 � �! �� *�0�  2!)�  ��. 2 � ��2�1� 10��/&�, 

�� ! *�0 �. 2  ��� #�0 ��1. .�) /&. 

x +�. �. 0!�.12 *�0 12�� �03.��/. 0����-

� #�0 ü�1.�&�� – �03.��/0" �.� #� 1�-

��/. �.� �.2��0 2�� 0�2 �� �03.��/.. ,. 

0�3.��120� �  ��12. � !3+� 2�" 0��)�.". 

x ü����� #�0 2�� �!+2� 0��� ��, �  � �. �. 

�."  /���10� 12�� �03.��/. 2 # 0��!�3 # 

�  � �. $&!��02.� .�) 2  #�)� ��  ���!.-

3  �0 ��. /�.�0� ����� �!.���. 

���& .�) 2�� /�.�0� ����� �!.���, �� ! *�0 

�. ����2! � ��1 #�0 2  �0��0�  ��. 2�� �03.��-

/.. 	. �0!�0$)�0�. � # �. ����2! � ��� *� 12  

$+!  .#2) �. 0�3.��� �2.� 10 )�0" 2�" 10��/0" 2 # 

0��!�3 #.  

���0�+� #�0 )2� 12  $+!  ��." �03.��/." �� -

! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 �0��0� , .!��� *" 10��-

/&�, ��0! ����. & +!., �!.3���, �...  

�2�/�� 20 ����2! � ��1 #�0 � 2 � �02�1 #-

�0 0/+ ��1. �� ! *�0 �. 2  � !3 � ��1 #�0 �0 

2�" 0�2 ��" � !3 � ��1�" � # ��&!�� #�0. 

,. �!��0� �. .�.3�! #�0 0��1�" )2� ��. �. �0-

2.� *�0 12  $+!  �03.��/." �� ! *�0 �. 0�0!� � ��1 #�0 2�� 0�2 �� ü�0�0!�.1�. �03.��/."  

� # �0!��$02.� 12� ��12. 0��� �+� � !3�". 

+�. 2. #� 1���/., �1$* #� )2� .�!��+" �.� ��. 2�" �03.��/0". 
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3.4  ü�1.�&�� 0�.�.��.1���&� 10��/&� 
	   Word 10��/ � �0� 2  ���!.3  .#2)�.2.. 
��!$ #� )�&" �0!��2+10�" � # ��� #�0 ��. 10��/. 

�. 12.�.2� 10 ��. 1#��0�!����� �!.��� 2�" �.!.�!�3 # � ��. �.!��!.3 " �. .!$��0� .�) 2�� .!$� 

2�" 0�)�0��" 10��/.".  

�2�� �0!��2&1� .#2� 0�0��.�� #�0 0�0�" �.� /�� #�0 2� 1#��0�!����� 10��/.. 	  Word �. /�.-

2�!�10� 2� /��� 2 # 10��/ � ��1� �.� �. ���0� ��. .��.�� ��. �. /0$20� 2� /��� �.". �� 10��/0" .#-

2�",  � ��� �2.� 0�.�.��.1���0", .�!��+" 0�0�/� .�.���� #�0 2 � 0�0�0!�.12�, �. /�.�)%0� 10  

��� �  1��0�  2�" 10��/." �.!)�  � # $&! *� �.� ���0" 10�!�" �.� �. 1#�0$�10� �0 2  0�)�0�  �0�-

�0�  .�) 2�� .!$� ��." ��." 10��/.". þ .!����1� ���.�. �. 0��.� 1#�0$)�0��. ù��.�� 10��/&� ��-

� #�0 1#���&" 12  2�� " ��� � # �03.�.� #, +120 2  0�)�0�  �03��.�  �. .!$��0� .�) 2�� .!$� 

2�" 0�)�0��" 10��/.". 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 ��. 2�2 �. 10��/., $0�! ����2. �.� ��01., 2 � �02 *�0 2  /! ��. 12  0��-

�#��2) ��! " �.� �.2��0 CTRL - ENTER. 

�� ! *�0 0��1�" �. �.��1 #�0 ü�1.�&�� – �0��/0" �.� �. �.2�1 #�0 12�� 0�2 �� ù��.�� 10-

��/.". 

+�. �. / *�0 2. )!�. 2&� 0�.�.��.1���&� 10��/&� �!��0� �. 0��.120 10 �!)$0�!� �! � �� �.� 

�. �.2�1 #�0 2  0�� ��/�   .�) 2� �.!2��. �0�2!��� �.� 2��  ��/. �.!��!.3 ". ò21� ���-

� #�0 ��. /�.�0� ����� �!.��� � # 12  ���2!  2�" .�.�!�302.� ù��.�� 10��/.". þ /�.�0� ����� 

.#2� �!.��� /0� �. 0�2#�&�0�.  

+�. �. 2� /�.�!�% #�0, 2�� 0����� #�0 �.� �.2��0 2  ����2!  Delete. ù#2) 1��.��0� )2� /�.�!�-

302.� � 0�.�.��.1���� 10��/.. 

���0�+�02.� )2� ��. �. 2 � �02�1 #�0 ��.  �)���!� �0�� 10��/. 12  ���!.3) �.", �.� *�0 ü�-

1.�&�� – �0��/0" �.� �.2��0 2�� 0�2 �� �0�� 10��/.. 

 

3.5  	. 0�/� �! � �+� 2�" 10��/." 
	  Word /�.��20� ���20 � !3�" 0�3���1�" 10��/.". �� 

0��� ��" �� ! *� �. ���� *� .�) 2�� �.!2��. �! � ��  

 ��/. �! � ��" 0��!�3&�. 

 ü�.��.�2��� �� ! *�0 �. 0����� #�0 2�� �! � �� 

.�) 2�� 0!�.�0� ���� � # �!�1�02.� 12�� ��2& /0��� �-

�!� 2�" �!.���" �.2�12.1�" 

 

ü�/� �! � �+� 

�!)$0�!�:  þ 1#��0�!����� �! � �� /0� 0�3.���0� 2 � 

���02  $�!.�.,  *20 2. �.� ���� �.$�� )!�. 10��/&�, �0-

3.��/0" �.� #� 1���/.. û0� 0�3.���0� 0��1�" 2�" 12��0" 2 # � �*12�� # �0���� # �.� �0!��� ���.. 

ù#2) .�!��+", /��./�  � ���)20!0" /�.� !3+10�" � # 0�3.���0�, 2�� �.��12 *� 2.$*20!�.  

û��!�!&1�": ü��.� ��. 0�/��� � !3� ��. 0�/��� /�.!�!&���. �0��0�.. �0 .#2� 2�� �! � �� �� -

! *�0 �. 1#�0�+1 #�0 � ��� ���!.3. 10 ��. �.� �. 1#��0!�3�!02.� 1.� ��. �0���  ���!.3 . +�. 

�.!�/0���., �$ #�0 �!�%0� ��. �����  � # .� 20�0�2.� .�) 10 �03��.�. 10 $&!�12� .!$0�. �.� 0��-

�#� *�0 �. /��� #!��1 #�0 ��. 0#!02�!� . ,. �!��0� �!+2. .�) )�. �. /��� #!��1 #�0 ��. /�.!-

�!&���  ���!.3  12   � �  �. 2 � �02�1 #�0 )�. 2. 0�� ��! #" .!$0�..  

û��2.�� Web: ü��.� ��. 0�/��� � !3� 0�3���1�" 1.� �12 10��/." 2 # Internet. 

ù����&1� ���! #"  �)��":   ü�3.���0� 2  ���!.3  12��  �)�� .�� /*  10��/0". 

û��2.�� 0�2*�&1�":  ü��.� � 0�3���1� � # �. �$0� 2  ���!.3  )2.� 0�2#�&�0�. �! 1&���� 0!-

��� �.� ���2 20 1’ .#2� 2� � !3�. 
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4.  ü�1.�&�� 12�" �.1���" !#���10�" 2 # Word 
�� �.1���" !#���10�" 2 # Word �. �!��0� �. 2! � � � *�2.� �)�  .�) �! $&!���� #" $!�120" 

� # �$ #� ��+1� 2 # 2� 0���#� *� �. !#���1 #�, /�.3 !02��� .�) 2�� �! �.� !�1���� !*���1�. 

�2)$ " 2�" �.!.�!�3 # /0� 0��.� � .�.�#2��� .�.3 !� 10 )�0" 2�" !#���10�" .��� .��� � ��+1� 

2�" *�.!��" 2 #". 

+�. �. 0�3.��1 #�0 2  1$02��) �.!��#!  �.2��0 2  � #��� Office �.� 12� 1#��$0�. 2  � #��� 

ü��� ��" 2 # Word. ,. 0�3.��120� 2  �.!��#!  2�" 0��)�." /���.. 

	  �.!��#!  �0!��$0� 9 �.!2��0" )� # � ���0 ��. �0!��$0� .!�02�" 0��� ��", ��1. .�) 2�"  � �0" 

!#����02.� �.� ��� �. �0�2 #!��. 2 # Word. 

+�. �. / *�0 2�" 0��� ��" 2�" ���0 �.!2��.", �.2��0 12  )� �� 2�" ��. �. 0�0!� � ���0�.  

�� 0��� ��" � # 0��.� �.!�.!�1���0" �0 9 0��.� 0�0!� � �����0" 0�+  � ���0" )$�. +�. �. 0�0!� -

� ��1 #�0 � �. .�0�0!� � ��1 #�0 ��� �. 0��� ��, .!�0� �. �.2�1 #�0 ���& 12  202!��&�  ��.�-

1�  0���$ # . 

+�. �.!�/0���., .� 0���#� *�0 �. .���� #�0 2 � 3��0�  2�" �! �.� !�1����" .� ���0#1�" 2 # 

Word, 0�0!� � � *�0 2�� �.!2��. ù� ���0#1� �.� 12� ��1� �! 0���0����� ��1� .!$0� #: ���-

�2! � � *�0 2� /�./! �� 2 # 3.��� # � # 0���#� *�0, ��. �.!�/0���. C:\Users\vangelis. 

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. ù�) � �0"  ��/0" ��� �2.�  � � !3 � ��10�" $.!.�2�!&�, �.!.�!�3&�, 10��/&�; 

2. 	� 0��.�  � �!.��.2 10�!�"; 

3. �0 2� 0�/ #" ���!.3. /0� �!��0� �. $!�1�� � � *�2.� «.�.� ����" �!.��.2 10�!�"»; 

4. � �. 0��.� � /�.3 !� �02.�* �!.��.2 10�!+� �.� 1#�� � 10�!+�; 

5. ù�.��20�120 12� � ��0�. 2 # Word 1$02���" ���! 3 !�0" ��. 2�" �!.��.2 10�!�" Unicode �.� 

�0!��!�%20 10 �0!���" 10�!�", 2� 0��.� �.� ��.2� �! 2�� *�2.� .�) 2 #" $!�120". 

6. � �  0��.� 2  ���0� " 2 # $.!2� * (10 0�.2 12�), 2 # ù4 �.� 2 # Letter; 

7. ù����20 2�� 2!�$ #1. �!.��.2 10�!� 2 # �0���� # 1." 10 verdana. 

8. �0 � � � 2!)�  �. 0�3.��1 #�0 2  �.!��#!  � # �0!��$0� 2. 1*�� �. 2�" 1#�� � 10�!�" 

Wingdings; 

9. 	 � �020�120 12�� .!$� 2&� 2!�+� �!+2&� �.!.�!�3&� 2 # 0��!�3 # 1." 2. 1*�� �. 9 :  

;. 

10. ����2! � ��120 2 #" �.!.��2& 2*� #": H2SO4     3x2+5x3 

11. �)20 03.!�)�02.� � /�.�!�2� /�.�!.3�; 

12. ü�����20 ��. �.!��!.3  �0���� # �.� �02.2!�%20 2�� 10 �03.�.�.. 

13. ù� /+120 12�� �!+2� �.!��!.3  2 # 2!�$ �2 " �0���� # $!+�. �)����  �.� #� �!����1� 

2*� # «�)�  ���0�"». 

14. 	 � �020�120 10 ��. �.!��!.3  .!�120!� 01 $� 4 0�.2 12�. 

15. �2 �$�120  �)���!  2  ���!.3) 1." �0 ���!� 12 �$�1� �.� /+120 0�/��� 01 $� �!+2�" �!.�-

��" 0,5 0�.2 12�. 

16. �2 �$�120 2 � 2�2�  2 # 0��!�3 # 1." 12  ���2!  �.� 2�� �!+2� �.!��!.3  .�) 2. .!�120!�. 

17. ù� .�2��!�% #�0 ��. � !3 � �����  �0��0�  10 ��. ��  ���!.3 , �. .�2��!.3 *� �.�  � � !-

3 � ��10�" � )$�; �+" �. .� 3*� #�0 2�� .�2��!.3� � !3 � ��1�"; 

18. 	 � �020�120 .!��� *" 10��/&� 12� /0��� ��0#!� 2�" �03.��/.". 

19. �+" �. 2 � �02�1020 12�� .!�120!� ��0#!� 2�" �03.��/." .!���) 10��/." �.� 12� /0��� 2�� 

0�&�#��. 2�" 02.�!0�." 1.", $&!�" �. 0��.� /�.$&!�1���. �0 �0�� /�.12��.2.; 

20. �. 03.!�)120 10 ��. �.!��!.3  �0���� # /���) /��12�$ . 

21. 	� ��&!��020 ��. 2�" $�!0" �.� 2.  !3.��; 

22. ü�0!� � �0�120 12�� �.!��!.3  2  12 �$0�  0���$ # «$�!0" �.�  !3.��» +120 �. �� /�.�)-

�2 �2.�  � �.!��!.3 � ��. ��. �)�  �!.��� 
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23. 	� !*���1� �!��0� �. ��� #�0 +120 �. ��� /�.�)�2 �2.�  � �!.���" �.!.�!�3&� 12  2�� " 

��." 10��/."; 

24. � �. 0��.� � �0�2 #!��. 2 # ����� # � !3 � ��1�"; 

25. 	 � �020�120 10 /*  �.!.�!�3 #" 2� � !3 � ��1� � #��/&�. 

26. 	 � �020�120 12� ��12. � #��/&� /�.3 !02��� 1*�� �. � #��/&� .�) 2. �! �.� !�1���.. 

27. ù!���0�120 2!0�" 1#�0$)�0�0" �.!.�!�3 #" �0 .!����1� !&�.'�+� .!���+� � # � .!����1� 

�. �0���� .�) 2 � .!���) /��.. 

28. 	 � �020�120 0��1����10�" 10  !�1���0" ���0�" 2 # 0��!�3 # 1." +120 �. 0��.� 0�3.�0�" ��-

� �0" #� 2����0�0" 2! � � ��10�" 2 #" .�) 2 � 1#�2��2�. 

29. 	 � �020�120 0�.�.��.1���� 10��/. .���01. 10 /*  �.!.�!�3 #" 2 # �0���� # 1." �.� 12� 

1#��$0�. /�.�!�%20 2��. 

30. �#���120 2  ���0� " 2�" 10��/." 1." 10 /�.12�10�" 0�)" ��.1�� * ����� # 17 x 21 0�.2 12�. 

31. 	� �. ���020 ��. �. /0�20 2�" /�.12�10�" 2 # $.!2� * ù5; 

32. � �. 0��.� 2. �! 0���0����. �0���� �0!��&!�&� 2&� 10��/&� 2 # Word; 

33. � �. !*���1� �. 0�0!� � ��10� ��." 1#��!.3�." .�) 2  �.!��#!  /�.�)!3&1�" 10��/.", +-

120 �. 2 � �02�10� 12  ���!.3  2� !*���1� ��. ����� ; 

 

�2  1��0�  .#2), �. �!��0� �. 0�120 10 ��1� �. �0!�120 2  �.!.��2& 2012.  

1. � 2�2� " 2 # �0���� # �üÿ�ü�� +ÿù ù��þ�þ �. 2 � �02��0� 12  ���2! , �. #� �!.�-

��120� �.� �. 2 # /+1020 2� �!.��.2 10�!� Arial 16 ò�2 �  �.� $!+�. �)���� . 

2. �. 2 � �02�1020 2�" �.!.�!�3 #" 1*�3&�. �0 2�� .!����1� 2 #" (/��./� �0 2� 10�!� 

1,2,3,4) �.� �. $&!�1020 2� ��. .�) 2�� ���� �0 ��. �0�� �!.���.  

3. �. !#���1020 10  �)���!  2  �0��0�  0�/��� 01 $� �!+2�" �!.���" ���0 �.!.�!�3 # 12  

0,5 0�.2 12�. 

4. �. /+1020 12�� 1� �.!��!.3  2� �!.��.2 10�!� Curier New 12,  12#� �����." �!.3�" �.� 

���!� 12 �$�1�. 

5. �. 2 � �02�1020 12�� �.!��!.3  3 .!�120!) �0!��+!�  2 �.� /0��) 3. 

6. �. 12 �$�1020 2�� 2� �.!��!.3  �)�  .�) 2. /0��� �.� �. 2�" /+1020 2� �!.��.2 10�!� 

verdana �0 $!+�. ���0. 

7. �. 2 � �02�1020 �03.��/. �0 12 �$�1� 12  ���2!  � # �. �0!��$0� 2 � 2�2�  ù��þ�þ  

���-���ÿþ�þ� �.� .!���) 10��/.". 

 

 

�üÿ�ü�� +ÿù ù��þ�þ 

4. �� ! *�0 �. .!$�1 #�0 �. ����2! � � *�0 12  �0�) �.!��#!  � # �." �! 1�30!0 2  

Word, 1.� �. 0�$.�0 ��! 12� �." ��. �!.3 ��$.��. �#�0$�� #�0 �. ����2! � � *�0 $&!�" �. 

�." 0�/�.3�!0�, .� ���1��� #�0 12  /0��) )!�  2 # �.!.�*! #. 

3. � 0�0�0!�.12�" �. 2  .�2���3�0� �.� �. .����0� �!.��� �)� " 2 #. ü�0�" �. �!��0� �. �-

$ #�0 12  � # �." )2� �!��0� �.� 0������02.� �. �.2�1 #�0 2  ����2!  Enter, )2.� �. 20�0�+10� 

� �.!��!.3 ". ü� ���&" 2  ����2!  enter 1��.2 / 20� 2  2�� " ��." �.!.�!�3 # �.� 2�� .!$� 

2�" 0�)�0��".  

1. ù� ��� #�0  � �.!��!.3 � �." �. $&!�� �2.� .�) ��. �0�� �!.���, �.2��0 .�)�. ��. 3 !� 

2  enter. û��./� ��. �0�� �!.��� 2�� .�2��.����02.�   0�0�0!�.12�" 1.� ��. ��. �.!��!.3 . 

ù� ��� #�0 ��� �  ��� " �.2� 2�� ����2! �)��1�, 2  /�.�!�3 #�0 �0 2  ����2!  Backspace 

2 # ����2! � �� #. 

2. +�. 2 � 0�0�0!�.12� 0��.� � �* 1��.�2��) �. /�.�!��0� 2�" �.!.�!�3 #" �.� 2. �0�� /�.12�-

�.2. � # ����2! � � *�0 .���01. 10 ���0 ����. 	. 1*�� �. .#2� 2.  � �. 2. ��&!��0� �.� 2. 

/�.2�!0� �!#3�, 2. $!�1�� � �0�, )�&" �. / *�0 .!�)20!., ��. 2� � !3 � ��1� 2 # �0���� #. 
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�ü-ù�ùÿ� 5 

�! 0��1�)��1� & ü�2#�+10�" 
 

 

ü��.� ��. �0�2 #!��. � # 0�3.���0� 2� � !3� � # �. �$0� 2  ���!.3  2#�&��� . �� ! *�0 �. 

/ *�0 .�) � * �. .!$��0� �.� � * �. 20�0�+�0� � ���0 10��/., 2�� 2 � ��2�1� 2&� 0��)�&� �.� ��-

�&� �!.3��+� �.� 2  1� #/.�)20!  .�’ )�. 0��.� )2� �� ! *�0 �. ��� #�0 2! � � ��10�". ù#2) 2  

2 ���& ��.2� �." /��0� 2� /#�.2)2�2. �. 0!�.�)�.120 10 /��3 !. �0���� �0 2  ���!.3 , �21� +120 �. 

2  0���$ #�0 �.� �. �.�!� #�0 ��.  � ���!&���� �� %� ��. 2�� 20���� � !3� 2�" 10��/.". ò�. ��-

�  ��0 ���2��. 2 # Word 0��.�, )2�, �� ! *�0 �. ���� #�0 1#�$!)�&" � ���" 10��/0" 10 ��.  �)��.  

 

1.  ü�0!� � ��1� �! 0��1�)��1�" 
þ �! 0��1�)��1� 0�0!� � �0�2.� .�) 2  � #��� Office (Word 2007 – ü�2*�&1� - �! 0��1�)��1� 

0�2*�&1�". 

 

 

õ�&" ���� #�0, 2  �.!��#!  �! 0��1�)��1�" /�.��20� /��� 2 # �.!2��. �  � �. �0!��$0� 2�110-

!�"  ��/0" 0��� �+� ()�&" 0�3.��� �2.� 12�� �.!.��2& 0��)�.). þ � ���� 2�" �! 0��1�)��1�" 0-

�2*�&1�", 0��.� ��. �. / *�0 2  ���!.3  �+" �. 0��.� 2#�&���  12  $.!2� �!�� .�) 2�� 0�2*�&1�. 

ü� ���&" 0��.� 0#�)�2  �. #��!$0� 0�2 �� � � #��� 0�2*�&1�" ��1. .�) 2�� �! 0��1�)��1�. 
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; 	  �!+2  � #��� 2�"  ��/." ü�2*�&1�  � ���02.� 0�2*�&1�. ù� 2  �.2�1 #�0, 0�3.���0� 

2  �.!��#!  /�.�)� # 0�2*�&1�" ��1. .�) 2   � �  �� ! *�0 �. �! � *�0 10 1$02���" !#���10�" 

0�2*�&1�" �.� 0�2#�&2�, 2�"  � �0" �. .�.�*1 #�0 ���  �.!.��2&. 

	  0�� ��/�  ü��� ��" �." �02.3�!0� 12�� 0�/���  ��/. !#���10&� 2&� �.1��+� 0��� �+� 2 # 

Word. 

; ù�) 2��  ��/. û�.�)!3&1� 10��/." !#���� #�0 2. �0!��+!�., 2 � �! 1.�.2 ��1�) �.� 2  

���0� " 0�2*�&1�". 

 

 

; ù�) 2��  ��/. ý #� �� ! *�0 �. �! � *�0 10 ���20 !#���10�".  

ù�) 2. 0�� ��/�. ��. 10��/., /*  10��/0" �.� ���2 " 10��/." �� ! *�0 �. / *�0 .#2) � # �0!�-

�!�3 #�. 

ù�) 2  �.!��#!  � # 0�3.���0� 2  � #��� � #�, �� ! *�0 �. .���� #�0 2�� ����.�. �0��� #" 

0�3���1�" 2�" 10��/.". 

	  0�� ��/�  100% 0�3.���0� 2  �.� ���) ���0� " 2�" 10��/.". 

 

; þ 0�)�0��  ��/. �0 2  )� �. �! 0��1�)��1� /�.��20� ���20 0��� ��". 

þ 0�2 �� ü�3���1� $�!.�.  0��.� ��. �. 0�3.���0� 2 � $�!.�. �0!��&!�&� 

	  202!��&�  0���$ # �0�0�#�2��)" 3.�)" �$0� /#  �0�2 #!��0". õ2.� 0��.� �.2����  (0�  !�-

1� * !*���1�),   /! ��." ���02.� “�0�0�#�2��)" 3.�)"” ��. � #�. õ2.� 2  .�0�0!� � ��1 #�0,   

/! ��." ���02.� ��� " �.� �." 0��2!��0� �. �� *�0 12  �0��0�  �.� �. 0!�.12 *�0 �.� ���� �0 2  

���!.3 . +�. 2�� 0�0!� � ��1� �.� .�0�0!� � ��1� �.2��0 /�./ $��� ���& 12  0�� ��/� . 

þ 0�2 �� ����!#�1� ��." 10��/." �� !0� �. 1#!!���+10� 2  �0��0� . ù� ��. �.!�/0���. 2  ��-

�!.3) �." �.2.�.����0� ��. 10��/. �.� �0!���" �!.���" .�) 2�� 0�)�0��, 0�+ 0�0�" 0���#� *�0 �. 

0�2#�&�0�  �)���!  10 ��. 10��/., �.2��0 2  � #��� .#2) �.� ���02.�. ú��.�. �.*�.2. /0� ���0�. 

���0� ��. .��) �!���., �0�+�0� 2  ���0� " 2&� $.!.�2�!&� 2)1 , +120 �. $&!�10�  �)���!  2  

�0��0�  10 ��. 10��/.. 

�0 2  ����2!  ��0�1��  �! 0��1�)��1�" 0�2*�&1�" 0��.2.�0�� #�0 2  �.!��#!  �! 0��1�)-

��1�". 

2.  ü�2#�+10�" 
�!�� .�)  � �./�� 20 0�2*�&1� 0��.� 1�� #!  )2� �. �0!�1 #�0 .�) 2�� �! 0��1�)��1� 2 # 0�-

�!�3 #. ù3 * / *�0 2  ���!.3) �." �&" �. 0��.� )2.� 0�2#�&�0� �.� �1&" ��� #�0 ��� �. .��.��, 

/0� ���0� �.!� �. 2  120�� #�0 12 � 0�2#�&2�. þ 0�2*�&1� �� !0� �. ���0� �.� ��1. .�) 2  �.!�-

�#!  2�" �! 0��1�)��1�". 
� ��2 #�0 )2� #��!$0� ��� � " 0�2#�&2�" 0��.2.12���� " �.� 1#�/0-

/0��� " �0 2 � #� � ��12� �.".  
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2.1.  ü�����1� �.� !#���10�" 0�2*�&1�" 
þ /�./��.1�. 0�2*�&1�" 0�0!� � �0�2.� .�) 2�" 0��� ��" 2 # � #��� * Office ü�2*�&1� �.� 0��.� 

� ü�2*�&1� �.� +!�� !� 0�2*�&1�. 

ù� 0����� #�0 +!�� !� 0�2*�&1�, �. .!$�10� .��1&" � 0�2*�&1� �.� �. 0�2#�&�0�  �)���!  

2  ���!.3 , $&!�" �. 0�3.��120� 2  �.!��#!  /�.�)� # !#���10&� 2�" 0�2*�&1�". 

�#���&", ��. 2�" 0�2#�+10�", $!�1�� � � *�0 2�� 0��� �� ü�2*�&1�, �  � �. �. 0�3.��10� 2  

�.!��#!  0�2*�&1�", � # .��� �. �0 2 � 0��.2012����  0�2#�&2� �. 0��.� �.!)� �  �0 2  �.!.-

��2&:  

 

ù�  � 2!�$ #10" !#���-

10�" 0��.� .#2�" � # 0���#-

� *�0, �.2��0 .��� 2  

� #��� �� �.� .!$��0� � 

0�2*�&1�. �#���&", ��. 2�" 

0�2#�+10�" 2�" �.���0!�-

��" �." 0!�.1�." /0 $!0��-

�02.� �. .���� #�0 2�" 

!#���10�" 0�2*�&1�". ü-

�0��  � # /0� �!��0� �. 

��1� � *�0 0��.� �. .� �-

� #�0 2 � 0�2#�&2� �.� �. 

0���$ #�0 .� #��!$0� $.!-

2�. 

���0!.,  � �0!�11)20-

! � $!�120" $!�1�� � � *� 

��$!&� #" 0�2#�&2�" %0-

�.1� * ��.2� ���1��� #� 

2�� � �)2�2. 2&� 0�2#�&-

2+� Laser �.� �$ #� $.���)20!  � 12 �)�� . �� �0!�11)20!0" )�&" 02.�!0�0" �.� 0��$0�!�10�" � # 

0�2#�+� #� ���!.3. 10 � ��.��� .�2��!.3., $!0��� �2.� �.� ��.� 0�2#�&2� .��/&� ��.2� �� ! *� 

�. 0�2#�+1 #� $.!2� �0 �.!��)� 10 �0!�11)20!. 2 # 0�)" .�2��!�3&�. ü� ���&", �� ! *�0 �. �-

$ #�0 0��.2012���� #" 12  1*12��� �." /*  � �.� �0!�11)20! #" 0�2#�&2�",  �)20 � 0��� �� 2 # 

0�2#�&2� ���02.� .�) 2�" ÿ/�)2�20" 2 # �.!.���& 0��!�3 #. 

;  ü�2*�&1� 10 .!$0� : 	  ��.�1�  0���$ # ü�2*�&1� 10 .!$0�  0��.� 0�  !�1� * .�0�0!� -

� ����� . õ2.� 0�0!� � �0�2.�, �.20#�*�0� 2�� �� /  10 .!$0�  12  /�1�  �0 0���2.1� prn �.� )$� 

12 � 0�2#�&2�.  

ù3 * 0����� #�0 2 � 0�2#�&2� �.� �.2�1 #�0 2  �� .�) 2  �.!��#!  0�2*�&1�", 2  Word �. 

�." ��2�10� ��. )� �. .!$0� # ��. 2�� .� ���0#1� 12   � �  �. 2 � �02�10� .#2)�.2. 2�� 0���2.-

1� prn. �2� 1#��$0�. �)��" �.2�1 #�0 2  �� .�) 2  �.!��#!  ü�2*�&1� 10 .!$0�  12   � �  �!�-

1�)�.120, .� ���0*02.� 2  .!$0�  12�� �.2������ ��+11. 0�2#�&2�.  

;   þ �0!� $� 10��/&�: ò$0� 4 � #���� 0��� �+� �.� 0��.�: õ�0", 2!�$ #1. 10��/., �0��/0" �.� 

ü��� ��.  

9 �� ! *�0 �. 0�2#�+1 #�0 �.� 10��/0" � # 0��.� 0�20 1#�0$)�0�0" 0�20 �� 1#�0$)�0�0". ù#2) 

0�.!2�2.� .�) 2� !*���1� 2 # ��.�1� # �0���� # �0��/0". �0 2  �)��. (,) $&!�� #�0 �� 1#�0$)�0-

�0" 10��/0", 0�+ �0 2�� �.*�. (-) 1#�0$)�0�0", /��./� .�) ... ��$!�.  

�.!�/0���.: ù� ��� #�0 �. 0�2#�+1 #�0 2� 10��/. 3 2�� 7 �.� 2��  12, �. �!��0� �. ����2! � -

��1 #�0 3,7,12. ù� ��� #�0 .�) 2� 10��/. 10 ��$!� �.� 18, �. �!��0� �. ����2! � ��1 #�0 10-18. 

9 ù� ��� #�0 �. 0�2#�+1 #�0 2�� 2!�$ #1. 10��/., 2 � �02 *�0 2  /! ��. 10 ��� �  1��0�  

2�" 2!�$ #1." 10��/." �.� 12� 1#��$0�. �.2��0 2  ����2!  	!�$ #1. 10��/.. 

9 þ 0��� �� õ�0" 1��.��0� )2� �. 0�2#�&� *� )�0"  � 10��/0" 2 # 0��!�3 #.  

9 	  � #��� ü��� �� 2  �.2��0 �)�  )2.� 0���#� *�0 �. 0�2#�+1 #�0 0���0����  �0��0� . ù-

�.!.�2�2� �! (�)�01� 0��.� �. 0����� #�0 ��1. 12  ���!.3  2  �! " 0�2*�&1� �0��0�  �!�� �.��-

1 #�0 2  �.!��#!  0�2*�&1�". 
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;  �2�� �0!� $� ù!���)" .�2�2*�&�: 2 � �02 *�0 2&� .!���) 2&� .�2��!�3&� � # �. 0�2#�&-

� *�. ü�  !�1� * 2��� 0��.� 1. 

;  	  202!��&�  0���$ # �#!!.3�: 0��.� 0�  !�1� * 0�0!� � ����� . þ !*���1� .#2� 0��.� 

$!�1��� )2.� /��+� #�0 ��. 0�2*�&1� �0!�11)20!. .�2��!.3. ��. ���0 10��/.. �2�� �0!��2&1� 

.#2�, � 1#!!.3� .�.����0� 2 � 0�2#�&2� �. 0�2#�+10� �!+2. )�. 2. .�2��!.3. � # /��+1.�0 ��. 

���0 10��/. �.� �02� �. �! $&!�10� 12�� 0�2*�&1� 2&� .�2��!�3&� 2�" 0�)�0��" 10��/.". 

;  ù�) 2  �2#11)�0�  �0� * ù�2��0��0�  0�2*�&1�": �� ! *�0 �. 0����� #�0, 2� .�!��+" �. 

0�2#�+1 #�0. ü�  !�1� * 0��.� ü��!�3 # �.� 0��.� .#2) � # �. $!0�.�)�.120 1$0/)� ���2 20 �.� 

1��.��0� )2� �. 0�2#�&�0� 2  �0��0�  2 # 0��!�3 #. �.2+�2." 12  �0���� 2 # �2#11)�0� # �0� * 

�� ! *�0 �. !#���1 #�0 ��� �. /�.3 !02��� �0!��2&1� .�) 2�" ���0" 5 � # #��!$ #�, ��. �.!�-

/0���., 2. �$)��. � 2. �2#� 2 # 0��!�3 #. 

; 	  .�./#)�0�  �0� * ü�2*�&1�: �$0� 2!0�" 0��� ��": õ�0"  � 10��/0", � # 0��.� � 0�  !�-

1� * !*���1� �.� /#  ���0", � # 0��.� � �* $!�1��0" )2.� 0�2#�+� #�0 ��� �  ���!.3  � # 0��.� 

!#���1���  �0 .�2��!�12� �0!��+!�., /��./� )�&" 2. �����.. þ ��. .�) .#2�" � ��" 10��/0" 0��.� 

��. �. 2#�+� �2.� �)�   � /0���" 10��/0" �0 � �) .!���). 	� ý#��" 10��/0", 2� !#���� #�0, ��. �. 

0�2#�+� #�0 2�" .!�120!�" 10��/0" �0 �#�) .!���). ù#2)"   2!)� " � ��� �. 2#�+� #�0 2. ���!.3� 

�." �.� 12�" /#  10��/0" 2 # $.!2� * 0�2*�&1�", )�&" ���02.� ��. �.!�/0���. 12�� 0�2*�&1� �����-

&�. 

;   ù�) 2�� �0!� $� ý #�, �0��/0" .�� $.!2�: !#���� #�0 2�� 0�2*�&1� ��$!� �.� 16 10��/&� 

10 ��. 10��/. $.!2� *. ù�) 2�� 0��� �� �0 ����.�. 2 # $.!2� * 0����� #�0 2  0�/ " 2 # $.!2� * 

� # �. 2 � �02�1 #�0 12 � 0�2#�&2�. 

;   	  � #��� �� 2  �.2��0 ��. �. .!$�10� � 0�2*�&1�. 

;  	  � #��� ü��� ��"…: �." 0�3.���0� 2  �.!��#!  ü��� ��" 2 # Word. ��1. .�)  ��/. 

ü�3���1� ��� �2.�  � �0����" !#���10�" 2 # Word �.� �. $!0�.120� �. 2�" .���� #�0 10 � �* 1����0" 

�.� 0�/���" �0!��2+10�". �� 0��� ��" .#2 * 2 # �.!.�*! # 0��.� 2)1  � �* �.2.� �2�" � # �!��& )2� 

/0� $!0��� �2.� 0�0����1�. 

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. +�.2� � ���020 )2� 0��.� .�.!.�2�2� � �! 0��1�)��1� 0�2*�&1�"; 

2. �. !#���120 2�� �! 0��1�)��1�, +120 �. 0�3.��� �2.� /*  10��/0" 12��  �)��. 

3. 	� �!��0� �. ���020 +120 �. �� !0�20 �. 2! � � ��1020 ��. ���!.3  ��1. .�) 2�� �! 0��-

1�)��1�; 

4. ü�0!� � ��120 2�� 2!�2� 10��/. 2�" �! 0��1�)��1�" �.� 12� 1#��$0�. 0�3.��120 2�� 10 ���!� 

 �)��. 

5. �. 0�����20 ��. 0�2*�&1� ��. /�.3 !02��) 0�2#�&2� .�) .#2)� 2�" �! 0��� ��". 

6. �. !#���1020 ��.� 0�2#�&2� +120 �. 0��.� �! 0���0���� ". 

7. � �. !*���1� �!��0� �. ���020 ��. �. 0�2#�+1020 ��. ���!.3  10 .!$0� ; 

8. �. 0�2#�+120 2�� 2!�$ #1. 10��/. 10 /*  .�2��!.3.. 

9. �. 0�2#�+1020 ��. � �#1���/  ���!.3 , 10 $.!2� ù4 �.� .�) 2�" /*  )%0�" 2 # $.!2� *, +120 

 � � ��" 10��/0" �. 0��.� .�) ��! " �.�  � �#��" .�) 2�� ��1& ��0#!�. 

10. �. !#���1020 +120 �. 2#�&� *� 10 ���0 $.!2� 2�110!�" 10��/0". 

11. � �. 0��.� � !*���1� � # /0� 0��2!��0� 2�� 0�2*�&1� 2&� .�2��0����&� 1$0/�.1�" � # /���-

 #!�����.� �0 2�� �!.��� 1$0/�.1�" 2 # Word; 

12. �. !#���1020 2 � 0�2#�&2� +120 �. 0�2#�+�0�  �� � ���� �.� .1�!)�.#!.. 

13. ü����20 .�   0�2#�&2�" %0�.1� * �� !0� �. 0�2#�+10� .� $!+10�" 2 # ��!� �.� 3&2 �!.3�-

�� $.!2��; 

14. �. !#���1020 2 � 0�2#�&2� +120 �. 0�2#�&� *�  � 10��/0" 5,6,7 .�) 2�� 12 ��$!� �.� 19 �.-

�+" �.� � 23.
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�ü-ù�ùÿ� 6 

�!)2#�.  
 

	. �!)2#�. (Templates), 0��.� �2 ��. 1$�/�. 0��!�3&�. �!)�0�2.� ��. 0�/���" 3)!�0" 0��!�3&� 

���& 12�"  � �0" �.1�� �2.� 2. ��. ���!.3. � # /��� #!� *�0. �� !0� �. �0!��$ #� �0��0�  �.� 

/��3 !0" � !3 � ��10�" )�&" 12��, 0��)�0", �!.��.2 10�!�, ���. ��1. .�) 2  ���� " 2&� �! 2*-

�&� �� !0� �. �!0�0� ��� �  � # �. �." 2.�!���0�.  

	  �! �.� !�1���  �!)2#�  2 # Word  � ���02.� �.� ���) �!)2#� . 	  .!$0�  .#2) 12  /�1�  

�$0� 2  )� �. Normal.dot, 0�+ 2  0�� ��/�) 2 #, )�&" �. / *�0,  � ���02.� �0�) ���!.3 . û0� �0-

!��$0� �0��0� , �.!� � ��$. /�.� !3+10�". õ�&" .�.3�!.�0, 2  �.� ���) 0��.� 2  0�  !�1� * �!)-

2#� . ù#2) 1��.��0� )2� )2.� �.2��0 2  0�� ��/�  /��� #!��." �� # 0��!�3 # � 2�� 0�2 �� û��� #!-

��.... 2 # �0� * ù!$0� , �." �! 20��0� .#2) 2  �!)2#� . 	. �!)2#�. .!$0�. ��. �*!�. �.� ���� ��-

�!.3. �$ #� 0���2.1� dotx, 0�+ 2. ���!.3. �0 /#�.2)2�2. �.�! 0�2 �+� dotm. 

+�. �. 0�2 ��1 #�0 2  �!)2#�  0����� #�0 .�) 2  �0� * ò�.!�� – ü*!01� – ù!$0�. � 3��0� �… 

�.� 12  ��.�1�  � # �. 0�3.��120� ����2! � � *�0 normal.dot � # 0��.� 2  �.� ���) �!)2#�  2 # 

Word. 

ü�2)" )�&" .�) 2. �.1��� �!)2#�. 0��!�3&�, 2  Word /�.��20� �.� .!�02� ���. �!)2#�. � # 

�0!��� �!�1� �2.� 12  /�1�  �." 0�+ .!�02� ���. (Office Online), 2. �.�0� �.2� 2� /��!�0�. 2�" 

/��� #!��." 2 #" .�) 2�" �12 10��/0" 2�" Microsoft. 

	. 0�/��� .#2� �!)2#�., � # 

�.1�� �2.� 10 ��� �  �!)2#�  

�/��) �.� �0 �0!���" 0!&2�10�" 

� # �. �." #� ���� #�, /���-

 #!� *� �)�. 2 #" 0�.��0��.2�-

�� ���!.3.. 

9  û��� #!��. �� # 0��!�-

3 #: � �.1��)" 2!)� " ��. �. 

/��� #!��1 #�0 ��  ���!.3 , 

0��.� �. 0����� #�0 .�) 2  � #-

��� Office (2007) � .�) 2  �0-

� * ù!$0�  (Word 2010) 2�� 0-

�2 �� û��� #!��. �  � �. �. 

�." 0�3.��10� 2  �.!��#!  2�" 

0��)�." /���., 2   � � , )�&" 

���� #�0, �0!��$0� � ���" 0��� -

��". 

+�&!�� #�0 )2� ���0 ���!.3  

� # /��� #!� *�0 12  Word �.-

1��02.� 10 ��� �  �!)2#� .  

þ ��.1��� �0!��2&1� �! 2*-

� # 0��.� 2  �0�) ���!.3 . ü� -

���&" .�) 2��  ��/. «�!)2#�.» 

2 # �.!.���& �.!.�*! # �.2��0 

12�� 0�2 �� �0�) �.� �!)13.2  �.� .3 * 0����� #�0 �0�) ���!.3 , �.2��0 12  � #��� û��� #!-

��..  

x 
��!$ #� )�&" �.� .!�02� 0��.2012����. �!)2#�. 12 � #� � ��12� �." 2.  � �. �� ! *�0 

�. 0����� #�0 .�) 2�� 0�2 �� 0��.2012����. �!)2#�.. 

x �� ! *�0 0��1�" .�) 2�� 0��� �� «	. �!)2#�� � #» �. 0����� #�0 ��� �  .�) 2. �! 1&-

���� �." �!)2#�. � # /��� #!��1.�0 0�0�". 
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x �2�� �0!� $� Microsoft Office Online #��!$ #� .!�02�"  0��� ��" �2 ��&� 0�.��0��.2��+� 

�! 2*�&� 2.  � �. �02.3�! �2.� ��01. .�) 2�" �12 10��/0" 2�" Microsoft. 

	0�0�+� �2." �0 2� /��� #!��. 0��!�3&�, 2 ���02.� )2� 2  �!)2#�  �0�) ���!.3   �.1��02.� ���& 

12  �.� ���) �!)2#�  2 # Word �0 )� �. (normal.dotx) � # �!�1�02.� 12 � 3��0�  �! 2*�&� 2 # 

MS Office �.� � # (.��� �. �0 2�� 0��.2�12.1� �.� 2�� ��/ 1� 2 # Office �.� 2&� windows) 2  ��  

���.�)� 0��.� �. �!�1�02.� 12�� �.!.��2& /�./! ��:  

C:\Program Files � (.!$0�. 03.!� �+�)\Microsoft Office\Templates\1032. 

���0�+�02.� 0��1�" )2� 2. �!)2#�. � # /��� #!� *�0 0�0�" 2 � �02 *�2.� 12� /�./! ��  

C:\Documents and Settings\Administrator \ Application Data \Microsoft \�!)2#�.  

� 12�� C:\Users\)� �. $!�12�\AppData\Roaming\Microsoft\�!)2#�. .� �$ #�0 2. windows vista 

� 7. 

 

1.  �!�1� �.� �0!����1� �!)2#�&� 
õ�&" �$ #�0 �/� 2 ��10�, 2. �!)2#�. 2 # Word �$ #� �0�2�&�0� 10 1$�1� �0 2�� �! �� *�0�� 

��/ 1�.  �.2+�2." 2  0�� ��/�  /��� #!��. �� # 0��!�3 #, .�) 2� �!.��� �!�� !�" �!)1�.1�", 

/��� #!�0�2.� ��. ���!.3  � # �.1��02.� 12  0�  !�1� * �!)2#�  � # 0��.� 2  �.� ���) �.� 2   � -

���0� ���!.3  1 � ���!.3 2 �.�.�.  

ù� ��� #�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 ��� �  ���  /��) �." �!)2#� , �!��0� �. 0����� #�0 2�� 0�2 -

�� û��� #!��. - 	. �!)2#�� � # �.� .�) 2  ��.�1�  � # �. 0�3.��120� 0����� #�0 ��. .�) 2. �!)-

2#�. � # /��� #!��1.�0 0�0�". 

ù� 0���#� *�0 �. /��� #!��1 #�0 ��. 0�.��0��.2��) ���!.3  �.1�1���  10 �!)2#�. 2�" Mi-

crosoft 0�0!� � � *�0 2�� 0�2 �� ü��.2012����. �!)2#�.. 

ù� 0���#� *�0 �. /��� #!��1 #�0 ��. 0�.��0��.2��) ���!.3  �.1�1���  10 �!)2#�. 2�" Mi-

crosoft ��1& internet, 0����� #�0 ��� �  .�) 2� ��12. Microsoft Office Online. 

 

2.  �!�1� 0�/�� * �! 2*� # 

� ��2 #�0 )2� 0���#� *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 2  �!)2#�  2 # Word ��. /��� #!��. ��." 0��-

12 ��". 

x ü����� #�0 û��� #!��. – ü��.2012����. �!)2#�. � û0���.2. �! 2*�&� – ü��12 �� 

Oriel.  

x û0� �$ #�0 �.!� �. ����2! � ��1 #�0 2  /��) �." �0��0�  12. 1��0�. � # �." �! 20��0�. 

 

3.  û��� #!��. �� # �! 2*� # 
ü��.� ���.�  )2� �. $!0�.120� �. /��� #!��1 #�0 /��� �." �! 1&���� �!)2#�..  

+�. �. /��� #!��1 #�0 ��. ��  �!)2#�  .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

ü����� #�0 � #��� Office – û��� #!��. 

– 	. �!)2#�� � #… ��. �. 0�3.��-

120� 2  �.!.��2& �.!��#! . 

ü����� #�0 ��. �!)2#�  �.� .�) 2�� �0-

!� $� û��� #!��. �� # 0�0!� � � *-

�0 2  � #��� 0��� ��", � #  � ���0-

2.� �! 2*� # �.� �.2��0 2  ��. 

	  ���!.3  � # �. �." .� ��0� �.  � ��-

�02.� �!)2#� 1. ��� #�0 2�" /�.� !-

3+10�" � # �." 0�/�.3�! #� (��. �.-

!�/0���.  !�� #�0 /�.�)!3&1� 10��-

/.",  
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�.!.�!.3 � ��1�, �!.��.2 10�!�, ���0� ", $!+�. �.�.�.). ü��.� .#2 �)�2  )2� 2  �!)2#�  

�� !0� �. �0!��$0� �.� �0��0� .  

 	�� ", ù� ���0#1� &".... ü�0!�)" �. 0��.�   3��0� " �!)2#�.. õ�&" �$ #�0 �.�.�0�, 2. 

�!)2#�. .� ���0* �2.� 1’ .#2)� 2  3��0� . ����2! � � *�0 ��. ��  /��) �." )� �. �.� 

�.2��0 2  ��. 

 

4.   	! � � ��1� �.1�� * �! 2*� # 
�� ! *�0 �. .���� #�0 ��. �!)2#�  �.� �. 2  � !3 � ��1 #�0 1*�3&�. �0 2�" /���" �." .��-

��0". 	�� �!+2� 2! � � ��1� � # �!.��.2 � ��1. �2.� � .��.�� 2�" �! �.� !�1����" �!.��.2 -

10�!�" 2 # �.1�� * �!)2#� # 2 # Word � # 0��.� 2  .!$0�  Normal.dotx.  

ù��1&" �.!.��2& �. �0!��!�%& 2. ���.2. � # $!0��� �2.� ��. 2�� 2! � � ��1� .#2 * 2 # �! -

2*� #. ��. 1#�� #��, "��. �. ��� .� $.�!02�1 #�0 2  �!)2#�  .#2) ��. ��. ���2.", 0��.� � �* �.-

�� �/�. �. 2  .�2��!�% #�0 10 ��� �  ���  �.2�� � . 	. ���.2. � # �!��0� �. .� � #��1 #�0 ��. 

2� �02.2! �� �!)2#� # 0��.� 2. �.!.��2&. 

x ü����� #�0 ñ� ���..  ù�) 2 � .�./#)�0�  �.2�� �  õ� �. .!$0� # 0����� #�0 2�� 0��� -

�� �!)2#�. Word (*.dotx). ù�.��2 *�0 2  .!$0�  normal.dotx �.� /��� �.2��0 ���& 2 # � 

2  0����� #�0 �.� �.2��0 2  � #��� ñ� ���.. 

x ù3 * ��� #�0 2�" � !3 � ��10�" �.", �.$ 12� �!.��.2 10�!�, �0!��+!�., /�.�)!3&1� 10��-

/." �.�.�, 2  .� ���0* #�0. 

 

5.  û��� #!��. .�) Microsoft Office Online  
 

ü����� #�0 � #��� Office � �0� * ù!$0�  – û��� #!��. – �.� .�) 2� ��12. Microsoft Office 

Online 0����� #�0 ��. �.!�/0���. ú� �!.3��� �.� 12� 1#��$0�. 0����� #�0 ú.1��� - ú� �!.3��) 

1��0�&�. – ��%�.  

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. 	� 0��.� 2. �!)2#�.; 

2. �+"  � ���02.� 2  �.1��) �!)2#�  2 # Word; 

3. �0 � �  3��0�  0��.� .� ���0#���  2  �.1��) �!)2#�  2 # Word; 

4. �� !0�20 �. /��� #!��1020 ��. �� �!.3��) 1��0�&�. 2�" .!01�0�." 1."; 

5. �0 � � � 3��0�  2 # 1���! * 1." /�1� # �!�1� �2.� 2. �! 1&���� 1." �!)2#�.; 

6. �+" �. /��� #!��1020 2  ��0! �)��  2 # 2!�$ �2 " ���. �.� �2 #"; 

7. û��� #!�0�120 ��. ��  ���!.3  �.1�1���  12  �!)2#�  «ò��01� Urban». 

8. û��� #!�0�120 ��. �!)2#�  ��. �����. �0 2�� �.!.��2& � !3 � ��1� �.� )� �. �! 1&-

���).dot. 

-- ���0� " 10��/." 24 0�.2 12� *% ", 17 0�.2 12� ���2 ". 

-- �0!��+!�. .�2��!�12�. 

-- ü��� �� �!.��.2 10�!�" Times New Roman �0 ���0� " 12. 

-- �2 �$�1� �0���� # ���!�". 
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	. �2#� 
	  12#� 0��.� ��. 1#�� �� .�) � !3 � ��10�" �.� �." � ��� 12�� 0� �� �)��1� $!)� #. +�. �.-

!�/0���., � !3 � � *�0 ��. �.!��!.3  �0 2�" .�)� #�0" /�.� !3+10�":  

x ù!�120!) �0!��+!�  4 

x û0��) �0!��+!�  5 

x +!.��.2 10�!� Arial  

x ���0� " 14 

x �!+�. �)����  

x �2#� ��2 �  

x 
� �!����1�.  

õ�&" .�2��.��.�)�.120, 12�� �.!��!.3  �. #��!$ #� 7 /�.3 !02���" /�.� !3+10�". ù� .!�)-

20!. �0��1 #�0 �. � !3 � ��1 #�0 �.� ���� ��. �.!��!.3  �0 2�� �/�. /�.�)!3&1�, �. �!��0� �. 

0�.�.��� #�0 ���� ��. 3 !� 2. 7 ���.2. � # �/� .� � #��1.�0 12�� �! �� *�0�� �.!��!.3 . 

�.2.�.�.�� #�0 )2� 0��.� $�1��  $!)� #.  

ü/+ � ��)�, �!$ �2.� 2. 12#� ��. �. �." � ���1 #� �. ��� 0�.�.��� #�0 2. �/�. �!���.2.. ù� 

0�$.�0 /��+10� 2�� �! �� *�0�� /�.�)!3&1� 12 � Word 1.� 12#�, �� ! *�0 �. 2  03.!�)1 #�0 

10  � �./�� 20 ���� �.!��!.3  +120 

�. .�2��!.30� � � !3 � ��1� .#2�.  

þ  ��/. 12#� �!�1�02.� 12�� �0-

�2!��� �.!2��. �.� �0!��$0� 2�" 0��� ��" 

2�" 0��)�." /���.. 

ù�) 2  /�.�+��  �0���� 2�"  ��/." 

�� ! *�0 �. 0�3.��1 #�0 2  �.!.��2& 

�.!��#!  /�.�)� # 2   � �  �0!��$0� 

)�. 2. 12#� 2 # 0��!�3 #. 

	  �*!�  12#� 2 # Word  � ���02.� 

ú.1��). ü����� �2." .��� ��� �  12#� 

��. �.!�/0���. .#2) �0 2  )� �. ù!��-

��1�, 0�3.���02.� ��. .�./#)�0�  

��.�1� , 2   � �  �0!��$0� 2� /�.�)!-

3&1� 2 # 1#��0�!���� # 12#�. 

�0 0�0!� � �����  2  202!��&�  

0���$ # ü�3���1� �! 0��1�)��1�", 

2  �.!��#!  �. �$0� 2�� � !3� 2�" 0�-

�)�." .!�120!�. 

 

	  Word /�.��20� /#  0�/+� �.1��� 

12#�, � # 0��.� 2. �2#� $.!.�2�!&� �.� 

2.  �2#� �.!.�!�3&�. 

;  ü�2*�&1� ��12." 12#�: +�. �. 

�$ #�0 ���2. ��. 0��)�. �0 2�" � !3 -

� ��10�" 2 #" �� ! *�0 �. 0�2#�+1 #-

�0 ��. �.2�12.1� �0 12#� ��� � # 0�-

�!�3 #. �2�� �.2�12.1� 2#�+� �2.� 2. 

 �)�.2. 2&� 12#� �.�  � �0!��!.3�" 

2 #".  
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+�. 2�� 0�2*�&1� 2&� 12#�, .� �� #�0 2  ���!.3  � # �0!��$0� 2. 12#� � # �." 0�/�.3�! #�, 0-

����� #�0 � #��� Office – ü�2*�&1� – ü�2*�&1� �.� .�) 2  .�./#)�0�  ��.�1�  �0���� # ù�2�-

�0��0�  0�2*�&1�" 0����� #�0 2�� 0�2 �� �2#� �.� 2�� " �.2��0 ��. 

 

1.  ü3.!� �� 2&� 12#� 
+�. �. 03.!�)1 #�0 ��. 12#� �.!.�!�3 # � $.!.�2�!&�, �$ #�0 �. 0����� #�0 .���01. 10 .!-

�02 *" 2!)� #".  þ 03.!� �� ��� � # 12#� ()�&" �.� � � !3 � ��1�), �� !0� �. ���0� 10 ��. �/� 

����2! � ������ �.!��!.3  � 10 ��� �. � # �!)�0�2.� �. ����2! � ��1 #�0. 

1 ".  ù�) 2�" 0��� ��" 2�"  ��/." �2#� 2�" �0�2!���" �.!2��.": ü����� #�0 2�� �.!��!.3  � 

2�" �.!.�!�3 #", �.� *�0 2��  ��/. �2#� �.� .�) 2. �0����. 0����� #�0 .��� 2  12#� � # �." 

0�/�.3�!0�. 

2 ". �!�1� ����� # � !3 � ��1�": ü����� #�0 ��. �.!��!.3  � # /�.��20� 2  12#� � # �." 0�-

/�.3�!0�, 0�0!� � � *�0 2  � #��� �����  � !3 � ��1�"  �.� 1*! #�0 ���& 12� ��. �.!��!.3  

� # 0���#� *�0 �.  03.!�)1 #�0 2  12#� 2�" �! �� *�0��". 
�0��#���02.� )2� 2  �����  .�2��!�30� 

� !3 � ��10�". 

3 ".  ù�) 2  �.!��#!  /�.�)� # 2 # �2#�: ü����� #�0 ��. � �0!�11)20!0" �.!.�!�3 #" �.� .�) 

2��  ��/. �2#� �.2��0 2  /�.�+��  �0���� �. .� ��0� 2  �.!��#!  /�.�)� #. �2� 1#��$0�. 0����-

� #�0 .��� 2  12#� � # 0���#� *�0. 

 

2.  	!)� � /��� #!��." 12#� 

��!$ #� 2!0�" /�.3 !02�� � 2!)� � ��. �. /��� #!��1 #�0 /��� �." 12#�:  

 

2.1  û��� #!��. 12#� .�) 2��  ��/. �2#� 
ü��.� � �!�� !)20!� /��� #!��. 12#�. 	. ���.2. /��� #!��." 

0��.� 2. �.!.��2&:  

x ����2! � � *�0 2  �0��0� . 

x û��� #!� *�0 ��. 0�/��� � !3 � ��1�. 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 10 ��� �  1��0�  .#2 * 2 # �0���-

� #. 

x ù�) 2��  ��/. �2#�, �.2��0 12  0�� ��/�   �0 2  )� �. �0-

!�11)20!.  ��. �. 0�3.��120� 2  �.!��#!  /���.. 

x ü����� #�0 2�� 0�2 �� ü3.!� �� 12#� � ù� ���0#1� 0��-

� ��" &" �� # �!�� ! # 12#�, 12� 1#��$0�. ����2! � � *-

�0 ��. )� �. �.� 2�� ". 

 

2.2  û��� #!��. 12#� .�) 2  �.!��#!  

/�.�)� # 
+�. �. /��� #!��1 #�0 ��. 12#� .�) 2  �.!��#!  12#�, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2. : 

x �!+2.  0�3.��� #�0 2  �.!��#!  �2#� �.2+�2." 12  /�.�+��  �0���� 2�"  ��/.". 

x ü�0!� � � *�0 2  0�� ��/�  ��  12#�  � # �!�1�02.� 12  ��2& ��! " 2 # �.!.�*! # 2  

 � �  0�3.���0� 2  0�)�0�  �.!��#! . 
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ù�) 2�" #��!$ #10" 0��� -

��" 2 # �.!.�*! # � !3 -

� � *�0 )�&" 0���#� *�0 

2  12#� �.". 

x �2  ��.�1�  õ� �.: 

#��!$0� 2  �! 0���0����  

�! 20��)�0�  � #  � ���0-

2.� �2#�1. ü/+ ����2! � -

� *�0 ��. /��) �." )� �. 

(��$!� 255 $.!.�2�!0"). 

x ù�) 2  ��.�1�  	*� " 

12#�: 0����� #�0 «�.!�-

�!.3 "». 

x ù�) 2  ��.�1�  �0 ��-

1� 2  12#�: 0����� #�0 2  

12#� 12   � �  �. �.1��02.� 

� � !3 � ��1� 2 # �� # 

12#�. 

x ù�) 2  ��.�1�  �2#� 

0�)�0��" �.!.�!�3 #: 

0����� #�0 2  12#� � # 0���#� *�0 �. 03.!�)10� 2  Word, �. ���0� /��./� 2�� �02.3 !� 2�" 

03.!� ��" 2 # �.� ��� * 12#�, �02� 2  ��!." 2�" 03.!� ��" 2 # �.!)�2 " 12#�. 

x ù�) 2  � #��� � !3� 0����� #�0 �.� 0���!)1�020" 0�2 ��" � !3 � ��1�" �.� 2�� " .3 * /+-

1 #�0 ��. )� �. �.2��0 ��. 

x ü�0!� � �+�2." 2  202!��&�  0���$ #, ��. ���!.3. � # �.1�� �2.� 10 .#2) 2  �!)2#� , 2  12#� 

�. �! 120�0�, 0�2)" .�) 2  2!�$ � ���!.3 , �.� 12  �!)2#�  2 # �.!)�2 " 0��!�3 #. 

x 	�� " �.2��0 2  � #��� ��.  

 

3.  �02 � �.1�. 12#� 
� ���" 3 !�" �. $!0�.120� �. .���� #�0 2  )� �. ��� � # 12#� �1&" 0�0�/� /0� 0��.� �.2.2 ��-

12��). +�. �. .���� #�0 2  )� �. ��� � # 12#�, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

x ù�) 2  �.!��#!  /�.�)� # 12#� �.2��0 /0��) ���� 12  12#� �! " 2! � � ��1�  �.� 0�0!� � �-

 *�0 2�� 0�2 �� 	! � � ��1�. 

x ù�) 2  �.!��#!  � !3 � ��1�" � # �. 0�3.��120� ����2! � � *�0 2  ��  )� �. �.� �.2��0 

�� ��. �. .� ���0*1 #�0. 

x 	 ���02.� )2� .�) 2  �.!.���& �.!��#!  �� ! *�0 �. �! � *�0 10  � �./�� 20 2! � � ��1� 

2 # 12#�. 

ù� 0��$0�!�1 #�0 �. .���� #�0 2  ú.1��) � ��� �  0�1&�.2&���  12#� 2 # Word, �. �.!.�0�-

�0� 2  #��!$ � )� �., 12  2�� " 2 #  � � # �. 2 � �02�10� ��. 0������) 0!&2��.2��) �.� 2  ��  

� # �. ����2! � ��1 #�0 �. 2 � �02��0� �02� 2  0!&2��.2��). ,. �$0� /��./� /���) )� �.. 

 

4.  û�.�!.3� 12#� 
�!��0� �. ��&!�� #�0 )2� 2. 0�1&�.2&���. 12#� 2 # Word, 

)�&" ��. �.!�/0���. 2  ú.1��), 2  ü���03.��/. 1 �.�.�, /0� �� -

! *�0 �. 2. /�.�!�% #�0. �� ! *�0 �. /�.�!�% #�0 �)�  .#2� 

� # /��� #!� *�0 0�0�". ù� /�.�!�% #�0 ��. 12#�, 2)20 )�0"  � 

�.!��!.3 � � # 0�$.� .#2) 2  12#� �. � !3 � ��� *� .#2)�.2. 

�0 2  �.1��) 12#�. 

+�. 2� /�.�!.3�  0�)" 12#� .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 
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x ù�) 2�� ��2& ��0#!� 2 # �.!.�*! # /�.�)� # 12#� �.2��0 12  � #��� ü���0+!�1� 12#�  

2   � �  �. 0�3.��10� 2  0�)�0�  �.!��#! . 

 

x �2� 1#��$0�. 0����� #�0 2  12#� �! " /�.�!.3� �.� �.2��0 12  0�� ��/�  � # 0��.� /���. 2 #. 

x ù�) 2  � #��� ù�.� �3� )�&� /�.�!�3 #�0 )�. 2. 12#� 2.  � �. 2! � � � *�2.� .��1&" 12  

ú.1��). 

 

 

5.  û��� #!��. 12#� $.!.�2�!&� 
	. 12#� � # $!�1�� � � *�0, 0��.� �.2� ��0� %�3�. 12#� �.!.�!�3&�. 	  12#� $.!.�2�!&�, 

03.!�)�02.� � ��$. 12 #" $.!.�2�!0" � # �. 0����� #�0 �.� )$� 10  �)���!� 2�� �.!��!.3 . �#-

���&" 2  $!�1�� � � *�0 ��. �. 2  03.!�)� #�0 10 ���0�" � # ��� #�0 �. 0��.� �!.����0" 10  �)-

���!  2  �0��0� , �0 2  �/�  12#�. +�. �.!�/0���. ��� #�0 � ���� “� !3 � ��1�” � “ENTER” � 

ALT �.�.�. �. 0��.� �!.����� �0 �����. �.� ��2 �. �!���.2.. +�. 2� /��� #!��. 12#� $.!.�2�!&� 

.� � #� *�0 2�� �.!.��2& /�./��.1�.. 

x ����2! � � *�0 �.� ü����� #�0 2� ���� ENTER �.� 2�� � !3 � � *�0 �0 ��2 �� �.� �����. 

�!.3�. 

x �.2��0 2  � #��� ��  12#�. 

x �2  ��.�1�  �0���� # õ� �.: ����2! � � *�0 ��. )� �., �.$ Enter (2  )� �. 2&� 12#� ��$!� 

255 $.!.�2�!0"). 

x ù�) 2  �2#11)�0�  ��.�1�  �.2.�)� # 	*� " 12#�: 0����� #�0 �.!.�2�!." �.� �.2��0 ��. 

 

6. ù�2��!.3� 12#� & !#���10&� �02.�* �! 2*�&� 
	  Word /�.��20� ��. � �* $!�1��  0!�.�0�  � #  � ���02.� �!���&1� �.� 0��2!��0� 2�� .�2�-

�!.3� 12#� �.� �.�! 0�2 �+� �02.�* 0��!�3&�. 

,. �!��0� )�&" �. 2 � �02�1 #�0 

2  � #��� �!)2#�. 12� �!.��� 0!�.-

�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�". 
�0��#��-

�& )2� � 2 � ��2�1� 2 # � #��� * ��-

�02.� .� � #�+�2." 2. �.!.��2& ��-

�.2.. 

�.2��0 12  ��� " 2�" �!�� !�" 

�!.���" ��. �. 0�3.��120� � ��12. �0 

2�" 0�2 ��" �.� 0�0!� � � *�0 2�� �0-

!�11)20!0" 0�2 ��"…, �  � �. �. 0�-

3.��10� 2  0�)�0�  �.!��#!  /�.�)-

� #: 

ù�) 2�� �0!� $� ü��� �� 0�2 �+� 

.�) 0����� #�0 õ�0"  � 0�2 ��". �2� 

1#��$0�. 0����� #�0 2�� 0�2 �� �!)-

2#�., �.2��0 �! 1���� �.� 2�� " ��. 

+�. �. .�2��!�% #�0 2+!. 12#� 

.�) ��. ���!.3  12  ��� , .� � #-

� *�0 2�� �.!.��2& /�./��.1�.. 

ù�) 2� �!.��� �!�� !�" �!)1�.-

1�" �.2��0 2  � #��� �!)2#�. ��. �. 

0�3.��120� 2  0�)�0�  �.!��#!  (1). 
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ù�) 2�� �0!� $� ü��1*�.%� 

�� ! *�0 �. 0����� #�0 2  �!)2#-

�  � # �." 0�/�.3�!0�, .� �.� .#2) 

�� !0� �. ���0� �.� .�) 2  0�)�0�  

�.!��#! . 

�2� 1#��$0�. �.2��0 2  � #��� 

�!���&1�… ,. 0�3.��120� 2  

0�)�0�  �.!��#!  (2). 

�2� 1#��$0�. �02.3�! #�0 2. 

12#� 12. .!$0�. � # 0���#� *�0. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. 	� 0��.� 2. �2#�; 

2. �)1 #" 2!)� #" 03.!� ��" 12#� ��&!��020; 

3. �)1 #" 2!)� #" /��� #!��." 12#� ��&!��020; 

4. �. /��� #!��1020 ��. 12#� �0 �!.��.2 10�!� Arial, ��2 �� �!.3�, ���0� " 18 �.� 12 �-

$�1� 12  ���2! . 

5. �. 0�3.��1020 2.  �)�.2. 2&� 12#� 2 # 2!�$ �2 " 0��!�3 #. 

6. �. 03.!�)120 2  12#� ü���03.��/.1 12 � 2�2�  ��." �.!.�!�3 # 2 # 0��!�3 # 1.". 

7. � �. .�) 2. 12#� �� !0�20 �. /�.�!�%020; 

8. 	� ��&!��020 ��. 2. 12#� $.!.�2�!&�; 

9. û ����120 )�. 2. 12#� 10 ��� �  .�) 2. ���!.3� 1.". 

10. �. .�2��!�%20 2. 12#� 2 # �.� ��� * 0��!�3 # 2 # Word 12  �.!)� ���!.3) 1.". 

 

 

 

 

 

1

2
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�ü-ù�ùÿ� 8 

���.�0" & �2�� ��20" 
 

�2  �03��.�  .#2) �. .1$ ��� *�0 �0 2 #" ���.�0" 2 # Word. �!�� �0!�1 #�0 )�&" 1’ .#2 *", 

�. ��� #�0 ��. ���!� .�.3 !� 10 �0!��� ���. 0!�.�0�. � # /��� #!� *� ��2� 1$02��) �0 2 #" ���.-

�0" �.� 0��.�  � 12�� ��20" (Tabs). �� 12�� ��20" 0��.� � �* $!�1�� � ��. 2� /��� #!��. 12��+�. �� 

12��0" .� 20� *� ��.� ���.�.    � � " �� !0� �. �0!��$0�  � �.20�+�#�., /�0#�*�10�" �.�.�. þ ��-

�0 12��� �!��0� �. 0��.� 12 �$�1���� �.2.�)!#3., +120 �. /�.$&!�� �2.� 2. /0/ ���. 2�" ��." .�) 

2�� ����.  

�0 2 #" �.�.� *" 0�0�0!�.12�", )2.� �32.�0 � +!. �. /��� #!��1 #�0 ��� � � ���.�. $!�1�� -

� �+�2." 2. Tabs "$��.�0 2  $.�)�0� ".  

���0!., 1$0/)�  )� �  � $!�120" 2 # Word, $!�1�� � � *� .� ��0�12��� 2 #" ���.�0" ��.2� 0��.� 

��. �.�0*� �� �0�2 #!��. 1$0/�.1� * 0�.��0��.2��+� 0��!�3&�. 
��!$ #� �0!��2+10�" � # � $!�-

1� 2&� 12�� �02+�, �1&" �. 0��.� �.�*20!� �*1�, .��� 3.��02.� � �* /*1� �� 10 )� #" 2 #" .!$�-

!� #" �.� 2�� .� 30*� #� 0���0�+". 

ü�0�/�  � 12�� ��20" 0��.� ��. � �* �.�� �.� $!�1��� �0�2 #!��. (0�/��� 12� /��� #!��. �0!�0-

$ ���&�), �. .�.30!�+ 1’ .#2�� .��1&" �.!.��2&, �!�� �0!�1& 12 #" ���.�0". ü���� #, ��. �. 

0�2���10� ��� � " 2 #" ���.�0" 0��.� .�.!.�2�2  �. 2 #" 1#��!��0� �0 2 #" 12�� ��20". 

 

1.  û��� #!��. & $!�1� 12�� �02+� 
T2  Word 0�  !�1� * /�.��20� 12�� ��20" � # 0��.� �.2.$&!���� � ���0 ��1� ��21. (1,27 0�.) 

���& 12 � $�!.�.. ü�  !�1� * $!�1�� � �0� 2 � 2*�  .!�120! * 12�� ��2�.  	  Word /�.��20� 5 

2*� #" 12�� �02+�. � ���0 2*� " .3 !� 2� 12 �$�1� 2&� 12��+� 2�" ��12." � # /��� #!�0�.  

ù!�120!)" 12�� ��2�": ü��.�   �! �.� !�1��� " 12�� ��2�" �.� 12 �$��0� 2  �0��0�  .�) 2. .-

!�120!�. 	  1*�� �) 2 # 0��.� 2  J.  

�0�2!��)" 12�� ��2�": �0�2!�!0� 2  �0��0�  �*!& .�) 2� ��1� 2 # 12�� ��2�. 	  1*�� �) 2 # 

0��.� 2  O.  

û0��" 12�� ��2�": �2 �$��0� 2  �0��0�  .�) 2� /0��� ��0#!�. 	  1*�� �) 2 # 0��.� 2  K. 

û0�./���" 12 �$�1�":  ü#�#�!.����0� 2 #" .!��� *" 1*�3&�. �0 2�� #� /�.12 ��, +120  � � -

��/0", /0��/0" ���, �. �!�1� �2.� 12�� �/�. 12���. 	  1*�� �) 2 # 0��.� 2  . û��./� 0��.� 1.� 

2 � �0�2!��) �0 ��. 20��21. 12. /0���. 

�2�� ��20" +!.���": û��� #!� *� ���020" �!.���", ��. �. /�.$&!�� �2.�  � 12��0". 	  1*�� -

�) 2 #" 0��.� 2  G. 

�2�� �.!.��2& 0��)�., ���� #�0 2  $�!.�. �0 )�. 2. 0�/� 12�� �02+�. 

 

1.1   û��� #!��. �2�� ��2� .�) 2  $�!.�. 
+�. �. 2 � �02�1 #�0 12�� ��20" �0 2� � ��0�. 2 # $�!.�. (.� /0� 0�3.���02.� �.��120 �! � -

�� – ��!.�."), .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

�.2��0 /�./ $��� ���& 12  0�� ��/�   � # �!�1�02.� 12  .!�120!) ��!  2 # $�!.�., )� # 

0�3.��� �2.� /�./ $��� 2. 1*�� �. 2&� 12�� �02+�, ��$!� �. 0�3.��120� .#2)" � # �." 0�/�.3�-

!0�. 
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�2� 1#��$0�. �.2��0 �0 2  � �2��� ���& 12  1��0�  2 # $�!.�. � # ��� #�0 �. 2 � �02��0�   

0�0!� � ����� " 12�� ��2�" � # 0�����.�0. ù� /0� �." .!�10� � ��1� 2 #, 2  1*! #�0 �0 2  � -

�2��� /0��� - .!�120!� � 2 � �.2.!� *�0 1*! �2�" 2 � �! " 2. ��2& 0�2)" 2 # $�!.�.. 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 /�.$&!�12��� ���02� �!.��� .���01. 10 ��� �0" 12��0", $!�1�� � � *�0 

2�� �.2�� !�. 12�� �02+� �0 0�3���1� �!.���". 

�� ! *�0 .�)�. �. 2 � �02�1 #�0, .�) 2. 1$02��� 1*�� �. �.� 01 $� .��� �.� �! 0� $� �!+-

2�" �!.���" 

�0 2 � �.!.���& 2!)�  �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 ���& 12  $�!.�. )1 #" 12�� ��20" ��-

� #�0. 

 

1.2  û��� #!��. 12�� �02+� .�) �.!��#!  /�.�)� # 
+�. �. 2 � �02�1 #�0 10 ��. ���!.3  12�� ��20" .�) 2  1$02��) �0� *, .� � #� *�0 2�� �.!.-

��2& /�./��.1�.. ü��.� �! 2��)20! ,   

�0�!.�.2�1�)" �. ���0� 10 ��. ��  �0�) 

���!.3 . 

x +�. �. .� �� #�0 2  �.!��#!  

/�.�)� #, 0����� #�0 .�) 2�� �.!2��. 

�0�2!��� –  ��/. �.!��!.3 " �.� 

.�) 2  /�.�+��  �0���� 0�3.��� #�0 2  

�.!��#!  /�.�)� #. 

x  �.2��0 2  � #��� �2�� ��20"... 

�.� �. 0�3.��120� 2  �.!��#!  /�.�)� # 

2�" 0��)�." /���.. 	  �/�  �.!��#!  

�� !0� �. 0�3.��120� �.� .� /��� �.2�-

1 #�0 ���& 12  12�� ��2� 2 # $�!.�.. 

x +�. 2  �.!�/0���� �." �. 2 � -

�02�1 #�0 3 12�� ��20".  

�!+2. 0����� #�0 .�) 2�� �0!� $� 

�2 �$�1�: 2  0�/ " 12 �$�1�" (�.2��0 

2�� 0��� �� ù!�120!�).  

�2� 1#��$0�. 12  ��.�1�  �0���� # 

2�" �0!� $�" ,�1� 12�� �02+�: ���-

�2! � � *�0 2�� .�)12.1� 10 0�.2 12� 

.�) 2  1��0�  ��/�� 2 # $�!.�. (���-

�2! � � *�0 3).  

	�� " �.2��0 2  � #��� �!�1�)".  

 

ù� ��� #�0 �. #��!$0� ��. �!.��� 1*�/01�" �02.�* /#  12�� �02+� (1.� �.� .#2�" � # $!�1�� -

� � *�2.� 10 ���.�0" �0!�0$ ���&�), 0����� #�0 �!+2. 2�� 0��� �� 12 �$�1�" �!�� .�) 2��  � �. �. 

2 � �02��0� �.� .�) 2�� �0!� $� �/��)" 0����� #�0 ��. .�) 2�" 2�110!�" #��!$ #10" �!.���". ù-

3 * 20�0�+1 #�0 �.2��0 2  � #�� ��. þ �!.��� .#2� �. 0�3.���02.� .!�120!� .�) 2  12�� ��2� 

� # 0�����.�0 12� 12 �$�1�. �0 2 � �/�  2!)�  2 � �02 *�0 ��.� �0�2!��) 12�� ��2� 12�� .�)-

12.1� 8 0�.2 12� �.� ��. û0�� 12�� .�)12.1� 12 0�.2 12�. 

ù�) 2. � #���� ù�.� �3� � ù�.� �3� )�&� /�.�!�3 #�0 2 #" 12�� ��20". +�. �. /�.�!�% #�0 

��� � � 12�� ��2�, �.2��0 ���& 12  )� �� 2 # � # 0��.� 12�� �0!� $� 12 �$�1�, +120 �. 0�0!� -

� ���0� �.� �.2��0 2  � #��� ù�.� �3�. 

 

1.3   �!�1� �2�� �02+� 
ù3 *  !�1 #�0 2 #" 12�� ��20", �� ! *�0 �. /��� #!��1 #�0 ��. �0��0�  10 12�� ���.�., � # 

�. .� 20�0�2.� /��./� .�) 0#�#�!.���1���0" 12��0". +�. �. �02.30!� *�0 .�) 2� ��. 12��� 12�� 

����, .�2� 2  �0�) /��12��., �.2��0 2  ����2!  Tab. 
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�� 12�� ��20" $!�1�� � � *�2.� .�) �! �!���.2. ��10&� /0/ ���&�. ù#2) 1��.��0� )2� ��. ��-

12. � # /��� #!�����0 �0 12�� ��20" 2 # Word, �� !0� �. 0��.� 1#��.2� �0 ACCESS � ���  �!)-

�!.��. ��10&� /0/ ���&�.  � 12�� ��2�" /�.$&!��0� 2�" 12��0", /��./� 2. �0/�. �.� 2  Enter  � # 

2 � �020�2.� 12  2�� " ���0 10�!�", /�.$&!��0� 2�" �!.���", /��./� 2�" 0��!.3�". +�. �. �02.3�! #-

�0 ��. ��12. � # /��� #!�����0 �0 2 � Word 12� ��1� /0/ ���&�, �!��0� �!�� .�’ )�. �. .� ��-

�0*1 #�0 2  .!$0�  10 � !3� (�)�  �0��0�  *.txt). 

 

2.   ���.�0" 
�� ���.�0"  2 # Word 0��.� ��. .�) 2. ��  �1$#!� 2 # 0!�.�0�.. �2��  #1�. �!)�0�2.� ��. �0�-

2 #!��. � # �#���0� ��!. � �* � ��12��� 3*��. �.� �/�.�20!. 2  Excel. 

�0 2� $!�1� 2&� �����&� �� ! *�0 �. ��� #�0 � �* 0*� �. ��120", 3)!�0", .�.3 !�", �.2.�)-

� #" ���. �� ���.�0" .� 20� *�2.� .�)  !��)�2�0" 10�!�" �.� �.2.�)!#30" 12��0" 1$��.2�� �2." 2. 

��&12� �0���. �!�1�� � � *�2.� 10 #��!$ �2. /0/ ���. � /��� #!� *�0 �!+2. 2 � ���.�. �.� �02� 

����2! � � *�0 2. /0/ ���.. 	. /0/ ���. �� !0� �. 0��.� �0��0� , .!��� � � �!.3���.  

+�. 2� /��� #!��. �����&� $!�1�� � � *�0 .�0#�0�." �0 1*!1��  ����2! � �� # ���& 12 � ��-

�.�. � # 0�3.���0� 2  0�� ��/�  ���.�." � .�) 2�� 0�2 �� ü�1.�&�� ���.�. � # 0�3.���0� 2  �/�  

0�� ��/� . 	  0�� ��/�  .#2) �!�1�02.� 12��  ��/. ���.�0" 2�" �.!2��." 

ü�1.�&��. 

ü��.� 2)1  1��.�2��� � �0�2 #!��. �����&�, � # 2  Word /�.��20�  -

�)���!� �.!2��. ü!�.�0�. ���.�. �0 /*  #� �.!2��0" �$0/�.1� �.� 

û��2.�� � #  � 0�2 ��" 2 #" .3 ! *� .� ��0�12��� ���.�0". +�. �. / *�0 

2�" �.!.���& �.!2��0" �!��0�   /! ��." �." �. �!�1�02.� ��1. 10 ��� �  

���.�. 2 # Word. 

þ #� �.!2��. �$0/�.1� 0�3.���0� 2�� �.!.��2& � !/��.. 

 

þ #� �.!2��. û��2.�� 0�3.���0� 2�� �.!.��2& � !/��.. 

  

 

�� ! *�0 �. /��� #!��1 #�0 ���.�0" �0 2!0�" /�.3 !02�� *" 2!)� #": 

x ü�1.�&�� �0 1*!1��  � �2��� * .�) 2  0�� ��/�  ���.�.". 

x ü�1.�&�� ���.�. .�) 2  1$02��) �.!��#!  /�.�)� # 

x �$0/�.1� ���.�. .�) 2�� 1$02��� 0�2 �� 2 # 0�� ��/� # ���.�.". 
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2.1   û��� #!��. ���.�. �0 1*!1��  � �2��� * 
+�. 2� /��� #!��. ���.�. �0 2  � #��� 2�" 0!�.�0� ����", .� � #� *�0 2. �.!.-

��2& ���.2.: 

	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  1��0�  � # �. 0�1.$�0�   ���.�.". 

�02.�.�� #�0 .�) 2�� �.!2��. ü�1.�&�� 12��  ��/. ���.�0" �.� �.2��0 2  

� #���  �+�#�  � #��� . ,. 0�3.��120� 2  0�)�0-

�  ��.�1� . 

 

   �.2��0 �0 2  � �2��� 12 � ���.�. �.� 1*! #�0. 

�)��" �." ��.� � ��1 #�  � .!��� � �!.��+� 

�.� 12��+�, .3�� #�0 2  � �2���.  

õ�&" 3.��02.� .�) 2�� 0��)�., �$ #�0 0�����0� 

��. ���.�. �0 4 �!.���" �.� �0 2 12��0" �.�   

���.�." � # �. /��� #!���0� 0��.�   �.!.��-

2&: 

  

	  ���. 2 # ���� #" 2&� �!.��+� �.� 2&� 12��+� 

/0� �!��0� �. �." .��1#$0� �.�)� #, ��.2� 12� 1#��-

$0�. �� ! *�0 �. 2  �02.���� #�0. 

 

 

2.2   û��� #!��. ���.�. .�) ��.�1�  /�.�)� # 
 

1. 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  1�-

�0�  � # �. 0�1.$�0�   ���.�.". 

2. ü����� #�0 .�) 2�� �.!2��. ü�-

1.�&��  ��/. ���.�." 2  0�� ��/�  ��-

�.�." �.� 0�0!� � � *�0 2�� 0�2 �� ü�-

1.�&�� ���.�.… ,. 0�3.��120� 2  

��.�1�  2�" 0��)�." /���.. 

3. ü����� #�0 .!���)  �!.��+� �.� 

12��+�. 

4. þ �0!� $� �#��0!�3 !� ù#2)�.-

2�" �! 1.!� ��" �0!��$0� 2!0�" 0��� ��" 

� # 0��.�:  

a. �2.�0!) ���2 " 12��+�, �  � �. 

0�3.���0� ��.� ���.�. �0 )�0" 2�" 12��0" 

�/� # ���2 #".   

b. ù#2)�.2� �! 1.!� �� 12. �0!�0-

$)�0�., )� #  � 12��0" �. .���� #� ���-

2 " .��� �. �0 2�� 0�1.�&�� 2&� /0/ ���&�.  

c. ù#2)�.2� �! 1.!� �� 12  �.!��#! , �  � �. �! 1.!�)�0� 2  ���2 " 2 # ���.�. 12  ���2 " 

2 # �.!.�*! #. 

	�� " �.2��0 ��. 
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2.3  û��� #!��. ���.�. �0 1$0/�.1� 
+�. 2� 1$0/�.1� ���.�., �.2��0 2  0�� ��/�  ���.�." �.� 0����� #�0 2�� 0�2 ��  �$0/�.1� ��-

�.�.. � /! ��." �. �02.2!.�0� 10 � �*�� 2   � �  1*! #�0 12  ���!.3  �.� /��� #!� *�0 ��.  !-

� �+�� .  

 

 

 

 

 

	.#2)$! �. �. 0�3.��120� �.� � �.!2��. 1$0/�.1� �0 2. 1$02��� 0!�.�0�.. 

 

 

ù!$�� #�0 �.� 1$0-

/��� #�0 2 � ���.�. �0 

2  � �*��. 
��!$ #� 

)�&" ����020 .!�02� 

0!�.�0�.. 

�0 2  $0�! ����2  

.#2) 2!)�  1$0/�.1�", 

�� ! *�0 �. /��� #!-

��1 #�0 � �*�� � #" 

���.�0", �/�.�20!. ���.-

�0" $&!�" 1#��02!�. 10 

12��0" �.� �!.���". 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4  ü��� �� �0��+� �.� 12��+� 
õ�&" �.� ��. 2�� 0��� �� �0���� # �21� �.� ��. 2�� 0��� �� 10�!+�, 12��+� � �0��+� �����&� 

#��!$ #� .!�02 � 2!)� � 0��� ��". 

� +�. �. 0����� #�0 ��.  �)���!� �!.���, 2 � �02 *�0 2  /! ��. 12�� .!�120!� ��!� 2 # ��-

�.�. (��& .�) 2 � ���.�.) �.� �)��"   /! ��." ��!0� 2� � !3� ��� #", �.2��0 ��. 3 !� 2  � �2���. 

� +�. �. 0����� #�0 ��.  �)���!� 12���, 2 � �02 *�0 2  � �2��� 12�� ���& �!.��� 2�" 12���" 

�.� �)��"   /! ��." �02.� !3&�0� 10 ���!) �.2.�)!#3  ��� ", �.2��0 2  � �2���. 

� +�. �. 0����� #�0 ��. � ��$. �0��, 2 � �02 *�0 2  /! ��. 12�� .!�120!� ��!� 2 # �0�� * 

(��1. .�) 2� �!.���) �.� �)��"   /! ��." ��!0� 2� � !3� ��� #", �.2��0 2  � �2���. 

� +�. �. 0����� #�0  �)���!  2 � ���.�., 2 � �02 *�0 2  /! ��. 10 ��.  � � /�� 20 1��0�  

2 # ���.�., �.2��0 �.� �!.2��0 �.2����. 2. ����2!. Alt + CTRL �.� /��� �.2��0 2  � �2���. 

� +�. �. 0����� #�0 �0!�11)20!0" 10�!�" � 12��0", 0����� #�0 �!+2. 2�� �!+2� .�) .#2�" � # 

�." 0�/�.3�! #� �.� 12� 1#��$0�. �0 �.2����  2  � �2��� 2  1*! #�0 ���& .�) .#2�" � # ��� #�0 

�. 0���0� *�. 
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2.5   �! 1���� �!.��+� 10 ���.�. 
+�. �. 2 � �02�1 #�0 ��. �!.��� �02� .�) 2�� 20�0#2.�. �!.���, 2 � �02 *�0 2  /! ��. 12  

20�0#2.�  �0�� 2�" 20�0#2.�." �!.���" �.� �.2��0 2  ����2!  Tab. þ �*1� .#2� 0��.� � �* � ����, 

)2.� ����2! � � *�0 /0/ ���. 10 ��� � � ���.�., � # .!$��� /0� ��&!�� #�0 �)10" �!.���" �. 

$!0�.12 *�0. 

�� ! *�0 �. �! 1��1 #�0 ��. �!.��� ��1. 12 � ���.�., ���& � ��2& .�) 2� �!.��� � # �. 

0��.� 2 � �02���� "   /! ��.". 	. ���.2. 0��.� 2. �.!.��2&: 

1. 	 � �02 *�0 2  /! ��. 10 

��. �!.���. �� ! *�0 �. 0����-

� #�0  �)���!� 2� �!.��� � �. 

2 � �02�1 #�0 2  /! ��. 10 ��-

� �  .�) 2. �0��� 2�" �!.���". 

2. ü����� #�0 .�) 2�� �.!2�-

�. û��2.�� 2  0�� ��/�   ��. 0�1.-

�&�� ���& .�) 2�� �!.��� � # 

0�����.�0 � 2  0�� ��/�  -  ��. 0�-

1.�&�� ��2& .�) 2�� 0���0����� 

�!.���. 

 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 �0!�11)20!0" �!.���", 0����� #�0 12  �!+2  ���. 2)10" #��!$ #10" 

�!.���", )10" ��� #�0 �. 2 � �02�1 #�0.  

 

2.6   �! 1���� 12��+� 10 ���.�. 
þ 0�1.�&�� 12��+� 0��.� �.!)� �. �0 2�� 0�1.�&�� �!.��+� � # �0!��!�%.�0 �.!.���&. 

ü����� #�0  �)���!� 2� 12��� � ��. �0�� � # �!�1�02.� /���. .�) 0�0��� � # �!)�0�2.� �. 2 � �0-

2�1 #�0 �.� �.2��0 10 ��. .�) 2. /*  1$02��� 0�� ��/�. (ü�1.�&�� .!�120!�, ü�1.�&�� /0���).  

 

2.7   �! 1���� �0��+� 10 ���.�. 
+�. �. �! 1��1 #�0 ��� �  �0�� 12 � ���.�., �!��0� �. 0����-

� #�0 2  �0�� ���& � .!�120!�  .�) 0�0��  � # �. 0�1.$�0� 2  ��  

�.� 12� 1#��$0�. �. �.2�1 #�0 12  /�.�+��  �0���� 2�"  ��/."  

+!.���" & �2��0". ,. 0�3.��120� 12��  �)�� �." 2  ��.�1�  /�.-

�)� # 2�" 0��)�." /���.: 

x ü�  !�1� * 0��.� 0�0!� � ������ � 0��� �� �02.����1� �0-

��+� �! " 2. ��2&, � # 1��.��0� )2� 2  �.!)� �0�� 2 # /! ��. 

�. �02.2 ��120� �! " 2. ��2&, ��. �. ��0� 12�� ���& �!.��� 2  

��  �0��.  

x þ 0��� �� �02.����1� �0��+� �! " 2. /0���, 2 � �020� 2  ��  

�0�� .!�120!�  2 # 2!�$ �2 ", �02.2 ��� �2." �! " 2. /0��� 2  

2!�$ �. 

x þ 0��� �� ü�1.�&��  �)���!�" �!.���" 2 � �020� ��. �!.��� ���.�.. þ ü�1.�&��  �)���-

!�" 12���" 2 � �020� ��. 12���. 

 

2.8   û�.�!.3� �!.��+� - 12��+� - �0��+� 
û0� �. �!��0� �. �." ��0!/0*0� � /�.�!.3� �!.���" � 12���", 

.�) 2� /�.�!.3� /0/ ���&�. 	. /0/ ���. /�.�!�3 �2.� �0 2o ���-

�2!  Delete 2 # ����2! � �� #, .3 * �!+2. 2. 0����� #�0.  

þ /�.�!.3� �!.���" � 12���" ���02.� �0 2�� 0�2 �� û�.�!.3� 

�!.��+� �  û�.�!.3� 12��+� � # �!�1� �2.� 12�� 0�/��� �.!2��. 

ü!�.�0�. ���.�. – û��2.�� (� # 0�3.���02.� �)�  �.2� 2� /��!�0�. 
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� # 0!�.�)�.120 �0 ���.�0"), 2�"  ��/." +!.���" & 12��0" – û�.�!.3�. ù�) 2�� �/�. ��12. � # 

0�3.���02.� �.!.��2&, �� ! *�0 �. 0����� #�0 �.� ���0" 0�2 ��" /�.�!.3�". 

+�. �. /�.�!�% #�0 � ��)� ��. �!.���, ��. 12���, ��. �0��, �  �)���!  ���.�., �!+2. �!��0� �. 

2. 0����� #�0 �.� 12� 1#��$0�. �. $!�1�� � ��1 #�0 2�� .�2�12 �$� 0��� ��  û�.�!.3�" .�) 2  

�.!.���& ��.�1� . 

 

2.9  �2 �$�1� - .�./���&1� – 01 $�" 

�����&� 
þ 12 �$�1� 2&� �����&� .3 !� /*  �0$&!�12� �!���.2. 

� # 0��.� �!+2 � 2. /0/ ���. �.� /0*20! � � / �� 2 # ���.-

�.. 

9 +�. .��� 12 �$�1� 2&� /0/ ���&�, �� ! *�0 �. $!�1�-

� � ��1 #�0 2� �0�2 #!��. 12 �$�1�" 2 # �0���� # .�) 2�� 

�.!2��. �0�2!���  ��/. �.!��!.3 ". 

9 +�. �0!�11)20!0" 0��� ��" 12 �$�1�" 2&� /0/ ���&� 2 # 

���.�., 0����� #�0 2  �0�� �.� �0 /0�� ���� 0�0!� � � *�0 2�� 

0��� �� 12 �$�1� �0��+�, �  � �. �0!��.����0� 0���. 0�/� 

12 �$�1�",  !��)�2�. �.� �.2.�)!#3..  

 

9 þ 0��� �� �.2.�)!#3�" 12 �$�1�", �� !0� �. ���0� 0��-

��� �2." 2�� 0�2 �� ÿ/�)2�20" ���.�. �0 /0�� ���� ��1. .�) 

2 � ���.�., �.� 12� 1#��$0�. ,.�) 2�� �.!2��. �0�� 2 # ��.�1� # � # �. 0�3.��120� �.� .�) 2�� �0-

!� $� �.2.�)!#3� 12 �$�1�, 0����� #�0 ��. .�) 2�" 2!0�" 0��� ��". 

ü�� 0�2.� )2� � �.2.�)!#3� 12 �$�1� �� !0� �. 03.!� 120� �)�  10 �0��� � # �$ #� �0���  *% " 

�.� �0!��$ #� ���  �0��0� .  

 

9 	  Word 0��2!��0� �.� 2�� ���02� .�0��)��1� 0�)"  

�0���� # ��1. 10 �0��� 2 # ���.�.. ü����� #�0 2  �0��, 

�.2��0 /0�� ���� �.� 0�0!� � � *�0 2�� 0��� �� �.-

20*�#�1� �0���� #… �  � �. �. 0�3.��10� 2  ��.�1�  

/���., .�) 2   � �  �� ! *�0 �. 0����� #�0 ��. .�) 2�" 

/*  ���020" � 2��  !��)�2�. �.20*�#�1� 2 # �0���� #.  

û0�20 ��. �.!�/0���.. 

 

 

9 +�. �. 12 �$�1 #�0 2� / ��  �)���! # 2 # ���.-

�., ��� #�0 /0�� ���� ���& 10 ��� �  �0�� �.� 0����-

� #�0 2�� 0�2 �� ÿ/�)2�20" ���.�. �  � �. �. 0�3.��-

10� 2  0�)�0�  ��.�1� . 

 

	  ��.�1�  �0!��$0� 2�110!�" �.!2��0", .�) 2�"  � �0" 

�� ! *�0 �. !#���1 #�0  �)���!  2 � ���.�., 2�" 

�!.���", 12��0" �.� �0���.  

9 ù�) 2�� �.!2��. ���.�." � # 0��.� �.� � �! �.� -

!�1���� !*���1�, �� ! *�0 �. 12 �$�1 #�0 2 � ���.�. 

ÿ.
� 
#
�
!
� 
" -0�! #�!� " 

�
�
!
2� 

" 



5�x�x�vr��r��x��y���:�E��r�x���r��G�{��}y�x��

�

�0��/. [74] 

 

.��� �.� �. /+1 #�0 2� !*���1� .�./���&1�", 20$���� � # $!�1�� � � *�0 1#���&" 12�" 0��)�0" 

�.� 0��2!��0� 2  �0��0�  2&� �.!.�!�3&� 2 # �0���� # �. !�0� �*!& .�) 2. 0�&20!��� �0!��+!�. 2�" 

/ ��" 2 # ���.�.. 

9 +�. 2�� 01 $�  �)���! # 2 # ���.�. 0����� #�0 � ����2! � � *�0 2 � .!���) 12�� ��/0��� 

ü1 $� .�) .!�120!� 2 # �.!.���& ��.�1� #. 

9 ù�) 2  � #��� ü��� ��"… �� ! *�0 �. !#���1 #�0 2�� .�)12.1� 2&� �0!��&!�&� �.� �02.�* 

2&� �0��+� 2 # ���.�. )�&" 3.��02.� 12  ��.�1�  /���.. 

9 ù�) 2  � #��� 	 � ��2�1�… �� ! *�0 �. 2 -

� �02�1 #�0 2 � ���.�. 10 /��3 !. 1��0�. 2�" 10��/." 

&" �! " 2�� �.!��!.3 , 2. �0!��+!�. � 2� 10��/.. 

9 ù�) 2  � #��� �0!��!���.2. �.� 1��.1�… � # 

�!�1� �2.� �.� 12�� �.!2��. �$0/�.1�, 2 � �02 *�0 � 

.3.�! *�0 12� / �� 2 # ���.�., �0!��!���.2. �.� 

1���10�" 3)�2 #. þ �0�2 #!��. .#2� �0!��!�302.� 10 

0�)�0�� �.!��!.3 . 

 

 

 

 

 

2.10  ö% " & ���2 " �!.��+� - 12��+� - �0��+� 
	  Word  �." /��0� 2!0�" /�.3 !02���" 0��� ��" !*���1�" 2 # ���2 #" 2&� 12��+�, �.2� 2�� .!-

$��� /��� #!��. 0�)" ���.�... 	  *% " 2�" �!.���" !#����02.� .#2)�.2. .�) 2  ���0� " 2�" �!.�-

�.2 10�!�" � # $!�1�� � � *�0. ù� 10 ��� �  �0�� 2�" �!.���" 2 � �02�1 #�0 /0/ ���. � # �. 2  

.�.���1 #� �. ���0� #%��)20! , 2)20 )�� � 

�!.��� �. .� �2�10� 2  �/�  *% ". 

�.2� 2�� .!$��� /��� #!��. 0�)" ���.�., 

$!�1�� � � *�0 2�� 0�2 �� ü�1.�&�� – ���.-

�." – ü�1.�&�� ���.�. … �  � �. 0�3.���0� 

2  ��.�1�  /���.. 

ù�) 2�� �0!� $� �#��0!�3 !� ù#2)�.2�" 

�! 1.!� ��", �� ! *�0 �. 0����� #�0 .��-

�01. .�) 2�" 2!0�" 0��� ��" 2�" � # 0��.�: 

x �2.�0!) ���2 " 12��+� �  � �. /��� #!-

�0� ���.�. �0 )�0" 2�" 12��0" �1 # ���2 #". 

x ù#2)�.2� �! 1.!� �� 12. �0!�0$)�0�., 

)� #  � 12��0" �. .���� #� ���2 " .��� -

�. �0 2�� 0�1.�&�� 2&� /0/ ���&�.  

x ù#2)�.2� �! 1.!� �� 12  �.!��#! , 

�! 1.!�)�0� 2  ���2 " 2 # ���.�. 12  

���2 " 2 # �.!.�*! #. 

 

þ .��.�� 2 # *% #" ��." �!.���" �� !0� 

�. ���0� �0 2  � �2��� .�) 2 � ���02  $�!.�. 2 # Word � .�) 2�"  !��)�2�0" �!.���" 2 # ���.�., � 

.�) 2�� 0�2 �� �.� !�1�)" *% #" 2�" �.!2��." +!.���,  12��  � �.  /�� *�.120 �0 /0�� ���� 

�.� 2�� 0��� �� ÿ/�)2�20" ���.�.…. ó .�) 2�� �.!2��. �$0/�.1� – ���0� " �0�� *. 

õ2.� �!�1�)�.120 ��1. 12 � ���.�., �.!.2�! *�0 )2� #��!$ #�  /�.$&!�12���" �!.���" ���& 

12 � �.2.�)!#3  �.�  !��)�2�  $�!.�. 2 # Word. +�. 2�� .��.�� 2 # *% #" �.2��0 2� �!.��� 2�" 

10�!�" ���& 12 � �.2.�)!#3  $�!.�. �.� 1*! #�0 �0 2  � �2��� �! " 2�� �.20*�#�1� � # ��� #�0. 
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	  ���2 " ��." 12���" �� !0� �. 2! � � ���0� �0 2  � �2���, .�) 2 �  !��)�2�  $�!.�. � .�) 2�� 

0�2 �� �! 2��+�0�  ���2 ",  � # �!�1�02.� 12�� �.!2��. �2��� �  � �. ��. �. 0�3.��120� �.2��0 

/0�� ���� 10 ��� �  �0�� 2 # ���.�. �.� 0����� #�0 2�� 0�2 �� ÿ/�)2�20" ���.�.…  

õ2.� �!�1�)�.120 ��1. 12 � ���.�., 2)20 0�3.��� �2.� 12 �  !��)�2�  $�!.�.  � /�.$&!�12�" 

12���". �02.���+�2." .#2 *" �0 2  � �2���, .����0� 2  ���2 " 2�" 12���". �� ! *�0, .�2� �. 1*-

! #�0 .�) 2  $�!.�., �. 1*! #�0 .�) 2� /�.$&!�12��� �!.��� � # 0��.� .���01. 10 /#  12��0" 2 # 

���.�.. ù� 2 � �02�1 #�0 2  /! ��. .�!��+" ���& 12� /�.$&!�12��� �!.��� /#  12��+�, 2)20 .#-

2)" �02.2!��02.� 10 /���) ��� " �.� 2� 12���� .#2� �� ! *�0 �. 1*! #�0 2  � �2���. 

�� ! *�0 0��1�", �0 2 #" /�.$&!�12�" .#2 *" �. .���� #�0 �.� 2  ���2 " 1#��0�!����&� �0-

��+� ��." 12���". 

 

2.11 ù#2)�.2� �! 1.!� �� ���.�. 
	  Word, �." /��0� 2� /#�.2)2�2., �. .���-

� #�0  � �./�� 20 12���� 2�" �/�)2�20" *% #" �.� 

���2 #" 2&� �!.��+�, 12��+� �.� �0��+� 2 #, 

.�) 2�� 0��� �� ���.�." – ù#2)�.2� �! 1.!-

� ��. þ 0��� �� .#2� 0�3.���0� 2�" 0��� ��" 2�" 

0��)�." /���.. 


�0��#���02.� )2�  � �.!.���& 0��� ��" 0�-

3.��� �2.� 12  ��.�1�  .!$���" /��� #!��." 2 # 

���.�..  

 

2.12   �#�$+�0#1� - û�.�!01� �0��+� 
� ���" 3 !�" $!0�.�)�.120 �. 1#�0�+1 #�0 /#  � �0!�11)20!. �0��� ��." �!.���", +120 �. .�-

���0�   .!���)" 12��+� ��." �!.���". ñ��0" 3 !�" ��� #�0 2 � � ��.��.1�.1�) 12��+� 10 ��. 

�!.���. þ 20$���� .#2� 0��.� .�.!.�2�2� 10 )�0" 2�" �0!��2+10�" 2&� �����&� )� # /0� #��!$0� �1� 

�.2.� �� �!.��+� 12��+�. ��0320�20 ��. �.!�/0���. ��. 3)!�. 0�)" 2�� � �� #. 

9  +�. 2� 1#�$+�0#1� �0��+�, 0����� #�0 2. �0��� � # �. 1#�0�&� *�, 12� 1#��$0�. �.2��0 /0�� 

���� �.� 0����� #�0 2�� 0�2 �� �#�$+�0#1� �0��+�. ü�.��.�2��� �02.�.�� #�0 û��2.�� – �#�$+-

�0#1� – �#�$+�0#1� �0��+�. 

ù� 0����� #�0  �)���!� 2� �!.��� �. 1#�$&�0#2 *� 

)�. 2. �0��� 10 ��., /��./� � �!.��� �. �0!��$0� � ��$. 

��. �0��, /��./� ��. 12���. 

9  � /�.$&!�1�)" ��." �!.���" � # �0!��$0� �)�  ��. 

�0�� (��. 12���), 10 �0!�11)20!. �0���, 0��.� � �* .��� 

/�./��.1�.. ü��.� ��. �0�2 #!��. .�!��+" .�2��02� .�) 2� 

1#�$+�0#1�. +�. 2  /�.$&!�1�) 0����� #�0 2� �!.��� �.� 

�.� *�0 2�� û��2.�� – �#�$+�0#1� - û�.�!01� �0��+� 

�.� �. 0�3.��120� 2  /���.�) ��.�1� : 

�2  ��.�1�  ù!���)" 12��+�: �. 2 � �02�1 #�0 2 � 

.!���) �0��+� � # ��� #�0 �. /�.$&!�120�. 

ù� ��� #�0 /�.$&!�1�) ��." �!.���" � # �0!��$0� /#  

�0��� �.� /��+1 #�0 12  �.!.���& ��.�1�  2 � .!���) 2, 

�. /��� #!��� *� /#  �0��� ��. 2  ���0 #��!$ � �0��. ü-

� ���&", ��. �. /�.$&!�1 #�0 ��. �0�� �!��0� �. 0����� #�0 �)�  2  1#��0�!����  �0�� �.� )$�  �)-

���!� 2� �!.���. 

+�. 2� /��� #!��. 2 # �.!.��2& ���.�., �� ! *�0 �. 0����� #�0 .���01. 10 /*  0��� ��" /���-

 #!��." � # 0��.�: 

9 û��� #!� *�0 .!$��� ��.� ���.�. �0 2!0�" �!.���" �.� 2�110!�" 12��0" �.� 12� 1#��$0�. 2 � 

/�.� !3+� #�0 �0 1#�$+�0#1� �0��+�.  
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9 û��� #!� *�0 ��. ���.�. �0 2!0�" �!.���" �.� ��. 12��� �.� 12� 1#��$0�. �0 2� /�.�!01� �0-

��+� ��� #�0 2�� �.!.��2& /�.�)!3&1�. 

 

�
�þ�üÿ� 2010 

ù' ü�����  ú' ü�����  

    

    

 

2.13  �! 1���� �0!��!.���2&� – 1��.1�" – $!+�.2 " 
�2  Word 2000 �.� 10 )�0" 2�" �02.�0��120!0" 0�/)10�",  � ���.�0" /��� #!� *�2.� �! �.� !�-

1���. �0 �!.���" �0!��!.���2&�. ��2& .�) 2. �0!��!���.2., /�.��2 #� 2�" .�#/!�" �!.���" ��. �. 

�." � �� *� �. /�.�!�� #�0 2  �����. 2 # ���.�.. �� �!.���" .#2�" 2 # �����.2 ", /0� 0�2#�+� -

�2.�.  

+�. �. .3.�!�1 #�0 2  �0!��!.��. �02.�.�� #�0  ��/. �2#�, 2�" �.!2��." �$0/�.1�" (� # 0�-

3.���02.� �)�  )2.� 0!�.�)�.120 �0 ���.�0"), 0�0!� � � *�0 2�� 0�2 �� �0!��!���.2. �.� .�) 2� 

��12. 0��� �+� 2�" �.2��0 12�� 0�2 �� �0!��!���.2. �.� 1��.1� �  � �. �. 0�3.��10� 2  0�)�0�  

�.!��#! :  

 

 

ù�) 2  �.!.���& �.!��#!  �.2��0 12� !*���1� �.��� �.� �02� 2  ��. 	  �/�  �.!��#!  �� -

! *�0 �. 2  0�3.��1 #�0 �0 /0�� ���� ��1. .�) ���.�. �.� 2�� 0��� �� �0!��!���.2. �.� 1��.-

1�… 

�� .�#/!�" �!.���" � # 0�3.��� �2.� 12 � ���.�. (����0 0�)�0�  ���.�.), 0��.� .�� �  /�� � 

�.� /0� 0�2#�+� �2.�. �! 1 $�, ��. �. 0��.�  !.2�" 12��  �)�� �."  � �!.���"  /�� � 2&� �����&�, 

)2.� /0� �$ #� �0!��!���.2., �!��0� �. 0��.� 0�0!� � ������ � 0��� �� �! � �� �!.��+� ����-

�.2 " 2�" ��12." �0!��!���.2. 2�"  ��/." �2#� ���.�. 1$0/�.1�". 
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ù��1&" �.!.��2& �. �0�!.�.2�12 *�0 �0 2. �0!��!���.2., 2� 1��.1� �.� 2  $!+�. 10 ��. ���.-

�..  

 

;  �0!��!���.2. 

  +�. �. 2 � �02�1 #�0 �0!��!���.2. 10 ��� �  ���.�. �!��0� �. 0����� #�0 .��� �.,  �)���-

!  2 � ���.�. � ��! " .#2 * �.� 12� 1#��$0�. .�) 2�� � !/��. 2 # Office, �. $!�1�� � ��1 #�0 2�� 

0��� �� �0!��!���.2. �.� 1��.1�... .�) ü!�.�0�. ���.�. -  �$0/�.1� – �0!��!���.2. – �0!�-

�!���.2. �.� 1��.1�. ,. �." 0�3.��10� 2  �.!.��2& ��.�1�  /�.�)� #.  

ü�.��.�2��� �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 2�� 1*�2 �� /�./��.1�. � # 0��.� /0�� ���� ���& 

12 � ���.�. �.� .�) 2� ��12. � # �. 0�3.��120� 0����� #�0  �0!��!���.2. �.� 1��.1�… 

 

 

ù� � #�0� ��. 0���!.��.2��� 0�0����1� 2 # �.!.�*! #. 

x �! 0��1�)��1�:  ü��.� � �0!� $� � # 0�3.���0� 2. #� /0���.2. 2&� �0!��!.���2&� �.� 1��.-

1�". ��1. 12�� �0!� $� .#2� �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 � �. .3.�!�1 #�0 �0!��!���.2. .-

��+" �.2+�2." 10 ��� �. �!.��� 2 # � 12�" �!.���" � # 0��.� 2!��*!& .�) 2  ��.�1� .  

x ù�) 2�" �0!� $�" �2#�, �!+�. �.� ���2 " 0����� #�0 2�" 1$02���" !#���10�" � # �$ #� 1$�1� 

�0 2�" �!.���" �0!��!.���2&�. 

x �.���: ù�) 2  �.��� /�.�!�3 #�0 2. �0!��!���.2. 2 # ���.�.. 

x ��.�1� :  	 � �020� 0�&20!��) �0!��!.��. �*!& 

.�) 2 � ���.�.. 

x õ�.:  	 � �020� �0!��!.��. �0 2�" 2!�$ #10" !#���-

10�". 

x �����.:  	 � �020� ��. ��.�1�  �0 �0!��!.��. 

2!�+� /�.12�10&� . 

x �! 1.!� ��: ��120*& )2� �1&" �.� �. �0!�220*0� 

��.2� /��0� 0�.��.�2���" �*10�" $0�! ����2�" 1$0/�.-

1�" ��1. .�) 2�� �0!� $� �! 0��1�)��1�". �.! #-

1���& 2�� 0�0����1� 2�" � ��0�." 2 # Word.  

x �!��)�2�. �!.���: þ 0��� �� .#2� �." 0�3.���0� 

��. �.!��#!  ��1. .�) 2   � �  �� ! *�0 �. 0����-

� #�0 �2 ��0" �!.���" .�) 2�" 1#�� ��" 2 # Office. 

 

� ù� ��� #�0 �0!��!.��. � ��$. �*!& .�) 2 � ��-

�.�., )�&" 12�� �.!.��2& 0��)�., .�) 2  �.!��#!  �0-

!��!���.2. �.� 1��.1�, �.2��0 12�� 0��� �� ��.�1� . 
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+�. �. /+1 #�0 $!+�. 12  �0!��!.��. �.2��0 12 � .�./#)�0�  �.2�� �  �!+�. �.� 0����� #�0 

.#2) 2�" .!01�0�." �.". 

 

  

  

  

  

 

� ù� ��� #�0 �. 2 � �02�1 #�0 �0!��!.��. 10  �)���!  2 � ���.�., /��./� 10 )�0" 2�"  !�-

�)�2�0" �.� �.2.�)!#30" �!.���" �!��0� �. �.2�1 #�0 )$� 12  ��.�1�  .��� 12  �����..  

�2 � �.!.��2& ���.�. �$ #�0 2 � �02�10� �����.. 

 

  

  

  

  

 

� ù� ��� #�0 �. 2 � �02�1 #�0 12 � ���.�., �0!��!.��. 10 0���0�2���" �!.���", /��./�  *20 

��.�1�   *20 �����., 2)20 �. �!��0� �. 0!�.12 *�0 ��1. 12��  �0!� $� 2�" �! 0��1�)��1�". þ /�.-

/��.1�. .#2� 0��.� ���&" � �*�� �� ��. ��� � � .!$�!� , ��' .#2) �. �! 1�.��1 #�0 �. 2�� �0!�-

�!�% #�0 � �* .�.�#2���, ��1. .�) 2. �.!./0���.2. � # .� � #� *�.  

û��� #!� *�0 ��.� ���.�. �0 4 10�!�" �.� 2 12��0". �2� 1#��$0�. 2 � 0����� #�0  �)���!  �.� 

�.� *�0 �0!��!���.2. �.� 1��.1�.... ù�) /& �.� ��!. �!��0� �. 0!�.12 *�0 ��1. 12�� �0!� $� 

� #  � ���02.� �! 0��1�)��1�.  


� ��2 #�0 )2� ��� #�0 �. 2 � �02�1 #�0  !��)�2�. �!.��� �)�  .�) 2�� ���& ��0#!� 2�" 

�!+2�" 10�!�" 2 # ���.�.. ü!�.�)�.120 12�� �0!� $� �! 0��1�)��1� �.2+�2." ���& 12� 1$02��� 

�!.���. 

	  .� 2��01�. �!��0� �. 0��.� .#2) 2�" 0�)�0��" 0��)�.". 

 

  

  

  

  

 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 �)�  �.2.�)!#30" �!.���", .�) 2� /0��� ��0#!� 2&� �0��+�, �. �!��0� �. 

�.2�1 #�0 12� /0��� ��0#!� 2 # �.!.�*! # �! 0��1�)��1�. ü��.� ��� � .#2 �)�2  )2� 2  �/�  �-

1$*0� �.� ��. 2�� ��2& � 2�� .!�120!� ��0#!�. ù� ��. ��� �  �)�  2. ��� #�0 "���.11.", �.2��0 

12� !*���1� �.��� �.� �0��� *�0 .�) 2�� .!$�. 

�.� �1��1�, �! 1�.��120 �. .� /+1020 2. �.!.��2& �0!��!���.2.. 
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;  ���.1� 

  +�. �. 2 � �02�1 #�0 1��.1�, 0����� #�0 �0 2  ��&12) 2!)�  2  �.!��#!  �0!��!���.2. �.� 

1��.1� � # 0��.� �.!.��2& �.� 0�0!� � � *�0 2�� �.!2��. ���.1�. 

 

 

�&!�" $!+�.: þ 0��� �� .#2� 2�" �0!� $�" +���1�., �." 0��2!�-

�0� �. 0����� #�0 �.� �. �.2.!� *�0 2  $!+�. 2�" 1��.1�". 

�2#�: ù�) 2�� �0!� $� � 2��. �.� 1#��0�!����. .�) 2  �2#11)-

�0�  �0� * �2#�, �� ! *�0 �. 0����� #�0 .���01. 12  û��3.� , �#-

��.��", � /�.�.���10�" )�&" �.!.��2&. 

 

 

 

þ �!+2� �!.��� 2 # �.!.��2& ���.�., �$0� 1��.1� 2 # ��!� 10%. 

 

  

  

  

  

 

;  �!+�. 

 þ 0��� �� $!+�. #��!$0� �.� 12�" /#  �.!2��0" 2 # �.!.�*! # �0!��!���.2. �.� 1��.1�. +�. �. 

2 � �02�1 #�0 $!+�., #� 2��02.� )2� �$ #�0 0�����0� 2 � ���.�. � ��! #" .#2 *. 

+�. 2 � ��2�1� $!+�.2 " 10 �!.��� �0!��!���.2 ", .��� �.2��0 12�� 0��� �� $!+�. 2�" �.!-

2��." �0!��!���.2. �.� 0����� #�0 .#2) 2�" .!01�0�." �.".  

+�. 2�� 2 � ��2�1� $!+�.2 " ��1. 12. �0��� 2 # ���.�., �� ! *�0 �. ��! #�0 $!+�. .�) 2�� 

�0!� $� ����1�. 2�" �.!2��." ���.1�. 

ù� ��� #�0 .�2� ��. 1��.1� �. 2 � �02�1 #�0 2  �)����  $!+�. 100% 2  0����� #�0 �.� 12� 

1#��$0�. 0����� #�0 .�) 2  �2#� 2�� 0��� �� �#��.��" (100%). 
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2.14  ù#2)�.2� � !3 � ��1� ���.�. 
þ �0�2 #!��. .#2� /�.��20� .!�02� �2 ��. �!)2#�.  � !3 � ��1�" ��1. .�) 2.  � �. �� ! *�0 

�. 0����� #�0 ��. �2 ��� � !3 � ��1� ���.�., �  � �. .� 20�0�2.� .�) �0!��!���.2., $!+�. �.� 

1���10�". �! 20��02.� � $!�1� .#2)�.2�" � !3 � ��1�" ��. /#  �)� #":  

� ��." 0��.� � �2 ��� �.� 0�.��0��.2��� 0�3���1� � # �� ! *�0 �. .� � ��1 #�0 �.�   /0*20-

! " �.� 1� #/.�)20! " 0��.� )2� ���� �2." 2�" �2 ��0" � !3 � ��10�" �� ! *�0 �. 0��� �1 #�0 ��0" 

/���" �.".  

 

;  +�. �. $!�1�� � ��1 #�0 2�� .#2)�.2� 

� !3 � ��1� 10 ��. �2 ��  ���.�. .� � #� *�0 2. 

�.!.��2& ���.2.. 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. ��1. 12 � ���.�.. 

x ü����� #�0 �$0/�.1� – �2#� ���.�. �.� 

�.2��0 12  ��� " �0!�11)20!.. ,. 0�3.��-

120� 12��  �)�� �." ��.�1�  /�.�)� # /�-

��.: 

x ü����� #�0 ��. .�) 2�" �2 ��0" /�.� !3+-

10�" 12#� �����&� 2 # �.!.���& �.!.�*-

! #. 

x ù�) 2  � #��� ù�.� �3� /�.�!�3 #�0 2  

�! 0���0����  12#� �����&�. 

x ù�) 2  � #��� ��  12#� ���.�.…  /�� *-

�.120 12� /��� #!��. 12#� ���.�.. 

x ù�) 2  � #��� 	! � � ��1� 12#� ���.-

�.…  /�� *�.120 12�� 2! � � ��1� 12#� 

���.�. �  � �. 0�3.���0� 2  0�)�0�  �.!�-

�#! . 

x �2�� �0!� $� �! 0��1�)��1� 0�3.���02.� 

2  2!�$ � .� 2��01�.. 

 

2.14.1  +!�� ! � ���.�0" 

+�. �. /��� #!��1 #�0 ��.� ���.�. �� ! *�0 0��1�" .�) 2�� �.!2��. ü�1.�&�� – ���.�." - 

+!�� ! � ���.�0" �. 0����� #�0 ��. .�) 2. 0�1&�.2&���. 12#�. 

 

2.15  ü�3���1� 0���03.��/&� 10 )�0" 2�" 10��/0" 
�0 �0��� #" ���.�0" � # .� 20� *�2.� .�) � ���" 10��/0", �� ! *�0 �. !#���1 #�0 2  Word �-

21� +120 �. 0�3.���02.�   2�2� " 2&� 0���03.��/&� 2 # ���.�. 12�� .!$� ���0 10��/.".  

þ /�./��.1�. 0��.� � �* .��� �.� 0��.� � �.!.��2&. 

ü����� #�0 2� �!.��� � 2�" �!.���" � # �0!��$ #� 2�� 0���03.��/. (�.� � # ���2. 0��.� � �!+2� 

10�!� 2 # ���.�.) �.� 0����� #�0 û��2.�� – û0/ ���. - ü�.����%� �!.��+� 0���03.��/&�.  
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. �)1. 0��.� 2. 0�/� 12�� �02+�; 

2. 	 � �020�120 10 ��. �0�) ���!.3  ��. 12�� ��2� 12  0�.2 12)  �2+ �0 12 �$�1� 12  

���2!  �.� ����2! � ��120 2!0�" �!.���" �0���� #. 

3. � * 03.!�)�02.�   12�� ��2�" �0 12 �$�1� 12�� #� /�.12 ��; 

4. û��� #!��120 ��.� ���.�. �0 7 �!.���" �.� 4 12��0". 

5. û��� #!��120 ��.� ���.�. �0 3 �!.���" �.� 3 12��0" .�) 2  �.!��#!  /�.�)� # ü�1.�&�� 

���.�..... 

6. �+" 0����� #�0 ��. �0��, ��. �!.���, ��. 12��� �0 2  � �2���; 

7. �+" 0����� #�0  �)���!  2 � ���.�. .�) 2� 1$02���  ��/.; 

8. �#���&", �)10" �!.���" /��+� #�0 10 ��. ��  ���.�. � # �!)�0�2.� �. /��� #!��1 #�0, 

�1$02. �0 2  �)10" �. �." $!0�.12 *� .!�)20!.; 

9. ù�2��!�%20 2. /0/ ���. ��." �!.���" 10 ��. ��. �0�� �!.���. 

10. �02.3�!020 �0 .�2��!.3� �.� 0���)��1� ��. � ��12��) 3*��  .�) 2  Excel 10 ��. ���!.3  

2 # Word. 	� �. 1#��0�; 

11. �+" ���02.� � �! 1���� �0��+�, 12��+�, �!.��+� 10 ��.� �/� #��!$ �2. ���.�.; 

12. � �. 0��.� � /�.3 !� 12� /�.�!.3�, � # ���02.� �0 2  ����2!  Delete 2 # ����2! � �� # �.� 

�0 2�� 0�2 �� û�.�!.3� 2�"  ��/." �!.���" �.� 12��0"; 

13. ü�����20  �)���!  2 � ���.�. �.� 03.!�)120 2�� �!.��.2 10�!� verdana 10 12����". 

14. � �. 0��.� � �0�2 #!��. 2 # ����2! # TAB 12 #" ���.�0"; 

15. ���20 2.#2)$! �� �! 1���� 2!�+� �!.��+� 10 ��. ���.�.. 

16. �. �! 1��1020 ��. 12��� /0��� .�) 2�� 2!�$ #1.. 

17. �. /�.� !3+1020 2� 12��� 0�)" ���.�. 12. 4 0�.2 12�. 

18. �. /�.�!�%20 ��. �!.��� �.� ��. 12��� 2 # ���.�.. 

19. �. 0�1��020 10 ��. �0�� 2 # ���.�. ��. 0��)�. .�) 2  ClipArt � .�) .!$0� . 

20. �. �02.2!�%020 ��.� ���.�. 10 .��) �0��0� . 

21. �. �02.2!�%020 2�" �!.���" �0 .!����1� � �0 � #���/0" 2 # 0��!�3 # 1.", 10 ���.�. ��." 

12���".  

22. �0!��!�%20 2. ���.2. ���02�" .�0��)��1�" 0�)" /0/ ��� # 2 # ���.�.. 

23. �. 12 �$�1020 2. �0��� �0 �.2.�)!#3� 12 �$�1� 12  ���2! . 

24. �. 12 �$�1020 /0��� )�0" 2�" 12��0" � # �0!��$ #� .!��� *". 

25. �. 12 �$�1020 12  ���2!  2� 12��� � # �0!��$0� 2 � .*� �2. .!���). 

26. �#���120 2�" 12��0" 2 # ���.�. 10 12.�0!) ���2 " 5 0�. 

27. 	� �!��0� �. ��� #�0 ��. �. ��� 0�2#�&� *� 2. �0!��!���.2. 0�)" ���.�.; 

28. ù� /+120 12�� �!+2� �!.��� 2 # ���.�� 1.", 1��.1� 20% �0 ��!��. .�)$!&1� �.� /���) 

�0!��!.��.. 

29. ü�����20  �)���!  2 � ���.�. �.� /+120 ��.�1�  �.� �����. .���" �!.��" ���2 #" ��." 

12����". 

30. 	 � �02�120 ��.�1�  /����" �!.���" 12 � ���.�.. 

31. û��� #!�0�120 ��.� ���.�. �.� 03.!�)120 2�� .#2)�.2� � !3 � ��1�. 

32. �+" �. .�.���1 #�0 2 � Word �. 0�.�.�.����0� 2�� 0�3���1� 2&� 2�2�&�  �!.��+� 

0���03.��/&� 12�� .!$� ���0 10��/.", 10 ���.�0" � # 0��.� �0�.�*20! � .�) ��. 10��/.; 

33. þ 2.���)��1� �0�2 #!�0� �)�  10 ���.�0" � �.� 10 .!�������0" �.!.�!�3 #"; 

34. �. 2.��� ��1020 ��.� ���.�. &" �! " /*  �0/�.. +�. �.!�/0���. &" �! " 0�+�#�  �.� 

)� �.. 
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35. ����2! � ��120 2� 1#��!2�1� 2�" ��! �1�". 

36. � �0" ��&12�" 1#�.!2�10�" �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 10 ���.�0" 2 # Word; 

37. û��� #!�0�120 ��.� ���.�. �0 2!0�" 12��0" �.� /*  �!.���" �.� 12� 1#��$0�. �. ���020 

�! 1���� ����" ��." 12���". 

38. û��� #!�0�120 ��.� ���.�. �0 2�110!�" �!.���" �.� ��. 12��� �.� 12� 1#��$0�. /�.�!�120 

2 � 10 4 12��0".  

39. û��� #!�0�120 2 � �.!.��2& ���.�.. 

 

4
0
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ÿ.
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#
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!
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1
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!
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"
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� 

"

43. �. .� �!*%020 2. �0!��!���.2. 2&� �!.��+� 2 # ���.�. �.�+" �.� 2�" �!.���" �����.2 ". 

44. �. 1$0/��1020 �0 2. 0!�.�0�. 0!�.�0� ����" 2 � �.!.��2& ���.�. 

 

 

45. �. 12 �$�1020 2 � ���.�..12  ���2!  2�" 10��/.". 

 

ù��þ�þ: 

�. /��� #!�0�120 2  �.!.��2& ���!.3  �0 2�� 20$���� �����&� � ��.�1�&� �0���� #. 

 

ü��þ�ÿ�þ  ûþ����ù	ÿù ��!!0" ...................... 


��
�+üÿ� ü,�. �ùÿûüÿù� & ,�þ��. ù!���. �!&2. ............ 

�ü�ÿ-ü�üÿù�ó û/��þ �&û ü��/�þ�  

�ü�	�ÿ�þ� �ù�üû��ÿù�  

û/��þ û/,�ÿù� ü��/�þ� �. �ü��
�  

	.$. û/�1�:       �0!.!$�." 150  

���! 3 !�0":   ú. +����0!�2�" ���� 

	���3&� :       2321098765 6  +#���1�  û!��." 

-.�:                 23210999988 ����" 14 	�62100 

E-mail:             giberitis@scl.gr ��!!0" 
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�ü-ù�ùÿ� 9 

�0!��!���.2. & ���.1�  
 

�2  �03��.�  .#2) �. .�.30!� *�0 12. �0!��!���.2., 2�" 1���10�" �.� 2  $!+�.. 

�2  �03��.�  �0 2 #" ���.�0", #��!$0� �0!��!.3� 2&� �0!��!.���2&� �.� 1��.1�" 0�/��� ��. ��-

�.�0". 

� 	. �0!��!���.2. 0��.� �!.���" � # �0!���0�-

 #� �0��0� , ��.�1�., .�2��0��0�., 0��)�0" �.� ���.�0". 

ü��1�" �0 2. �0!��!���.2. �� ! *�0 �. /��� #!��-

1 #�0 �.� .���" �!.���". 	. �0!��!���.2., 0�20 0�-

�.� � #2�� 0�20 �!.���", �� ! *�0 �. 2. !#���� #�0 

1.� �.� ����" �.!.�!�3 #" �0���� #, /��./� �0 

01 $�". +�. 2� /��� #!��. 2 #" 0����� #�0 �0�2!��� 

– �.!��!.3 " – 0�� ��/�. �0!��!���.2. �.� ���-

.1�.  

� ù�.3�! �2." 2. �0!��!���.2. /0� �.!.�0�-

� #�0 �. .�.30!� *�0 �.� 12� 1��.1� �.� 2  $!+-

�.. þ 1��.1� �.� 2  $!+�. �� !0� �. 2 � �020�2.� 10 

�.!.�!�3 #" �0 �0!��!���.2. � $&!�" .#2�. õ2.� .�.30!)�.120 12� 1��.1�, �!��0� �. ��&!�� #�0 

)2� �� ! *�0 �. 2�� 2 � �02�1 #�0 0�20 1.� 1#��.��" $!+�. 0�20 /�.�.���1���� �0 ��� �  $!+�.. 

	 ��� #�0 )2� 2  $!+�. 2 � �020�2.� �.� 12�" �!.���" �0!��!.���-

2&�. 

 

1. �0!��!���.2. 
	. �0!��!���.2. 0��.� �!.���", 2�"  � �0" �� ! *�0 �. 2 � �0-

2�1 #�0 10 �0��0� , �!.3���, ���.�0" ���. �� �!.���" �� !0� �. 0�-

�.� � ��", /����", �. 1$��.2�� #� � #2�� � �. 0��.� .���" �!.���". 

 

+�. 2�� 2 � ��2�1� �!.��+� �0!��!.���2&�  $!�1�� � � *�0 2�" 

0��� ��" � # 0�3.��� �2.� �.2+�2." .�0#�0�." 12  0�� ��/�   �0!�-

�!���.2. 2�"  ��/." �.!��!.3 " 2�" �0�2!���" �.!2��." (0��)-

�. 1) 

 
�0!��!���.2. �� ! *�0 0��1�" �. 03.!�)1 #�0 $!�1�� � �+�2." 

2�� 20�0#2.�. 0��� �� 2 # �.2.�)� # � # 

0�3.��12��0. ,. .� ��0� 2  �.!��#!  2�" ( 

2). 	  �!+2  ���. 0��.� � 0��� �� 2 # .�2�-

�0���� # )� # �. 2 � �02��0� 2  �0!��!.��. 

. 

	  �.!��#!  /�.��20� 2!0�" �.!2��0". þ 

��. 0��.� � �0!��!���.2. �.� .3 !� 2. �0!�-

�!���.2., � ���� 0��.� � ���.1� � # .3 !� 

2� 1��.1� �.� � �01.�. � #  � ���02.� �0!�-

�!.��. 10��/.", 2 � �020� �0!��!���.2. 12� 

10��/. 2 # 0��!�3 #. 

�0!� $� �*���1�: 	 ���02.� )2� )2.� 

�!)�0�2.� �. 2 � �02�1 #�0 �0!��!���.2. 

10 ���.�., 12�� �0!� $� .#2� �. 0�3.��� -

1

2
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�2.� .�2� 2&� 0��� �+� ���� �.� 3-û  � 0��� ��" õ�. �.� �����. 

�.���: û�.�!�30� 2  �0!��!.��. ��.�1� #. 

��.�1� : 	 � �020� ��.  �0!��!.��.. 

����: 	 � �020� ��. 0�/��� 1��.1� �*!& .�) 2  �0!��!.��.. þ 0��� �� ���.1� .����0� 10 õ�. 

)2.� 0����� #�0 ��� � � ���.�. .�2� �.!.�!�3 # �0���� #. 

3û: ü3.!�)�0� ��. !*���1� 2!�+� /�.12�10&� �.� ���0� 2. �0!��!���.2. �. 0�3.��� �2.� 1.� 

� !���0". ò$0� �)��. �. 0����� #�0 ��.2��" �!.���". 

�! 1.!� ��: �.2+�2." 1' .#2) 2  � #���, �0�����0 2� $0�! �.�2��� 0!�.1�. 12�� �0!� $� �! -

0��1�)��1�". 

�2�� �0!� $� �! 0��1�)��1� #��!$0� ��. �! 1$�/�  2   � �  �." /��0� 2� /#�.2)2�2., 0�2)" 

.�) 2  �. ���� #�0, �. 2 � �02�1 #�0 �0!��!���.2. $0�!&�.�2���. �.2+�2." ���& 12 #" $0�!�12�" 

2�", 2 � �02 *�0 �!.���" � 0�&20!��� �0!��!���.2.. �� 0�/���010" �!.���" �." � �� *� �. 2 � -

�02 *�0 01&20!���" �!.���" (�����.) ��1. 10 ���.�0". 

ù�) 2�� �0!� $� �2#� 0����� #�0 2  0�/ " 2�" �!.���". 

ù�) 2�� �0!� $� 2  $!+�. 0����� #�0 2  $!+�. 2�" �!.���". 

ù�) 2�� �0!� $� ���2 " 0����� #�0 2  ���2 " 2�" �!.���". 

	  � #��� �!��)�2�. �!.���… �."  /��0� 12� 1#�� �� �!.��+� 2 # Word ��. �. 0����� #�0 

�!.���" � # 12��  #1�. 0��.� �!.3���. 

ù�) 2  � #��� ü��� ��"… !#���� #�0 2�� .�)12.1� 2 # �0���� # .�) 2�" �!.���" 2 # �0!�-

�!���.2 ". 

 

û��� #!��. .��+� �!.��+� �0!��!.���2&� 
� ���" 3 !�" $!0�.�)�.120 �. /��� #!��1 #�0 ��. .��� �!.��� �.� )$� ��. � #2� �0!��!���.-

2 ". þ 0!�.1�. .#2� �� !0� �. ���0� �)�  $0�!&�.�2��� ��1. .�) 2�� �0!� $� �! 0��1�)��1� 2�" 

�.!2��." �0!��!���.2., 2 # �.!.�*! # �0!��!���.2. �.� 1��.1�.  

 

 


� ��2 #�0 )2� 0���#� *�0 �. 2 � �02�1 #�0 ��. /���� �!.��� �0!��!���.2 " ���& .�) 2�� 

�!+2� 10�!� 2 # �0���� # .#2�" 2�" �.!.�!�3 #.  

ü����� #�0 2�� �.!��!.3  �.� �.� *�0 2  �.!��#!  �0!��!���.2. �.� 1��.1�. ü����� #�0 

2�� �0!� $� �! 0��1�)��1� 2�" �.!2��." �0!��!���.2., 0����� #�0 2� /���� �!.��� 3/4 12. �.� 

�.2��0 12�� 0���& �!.��� 2 # �0!��!���.2 ". ù� �.2�1 #�0 12�� ��2& �!.��� �. 2 � �02��0� � 

�!.��� 12  ��2& ��! " 2�" �.!.�!�3 #. 	  .�2�12 �$  �. ���0� .� �.2�1 #�0 .�) /0��� � .!�120!�. 

+�. .���" �!.���" �0!��!.���2&�, 2  Word /�.��20� ��. �!�� !� �0�2 #!��. �  � �. �." /��0� 2� 

/#�.2)2�2. �. 2 � �02 *�0 .���" � /����" �!.���" � �* �!�� !. �.� $&!�" 2� $!�1� 0!�.�0� ��-

��" � �0� *. 	. ���.2. � # �!��0� �. ��� #�0 0��.� 2. �.!.��2&. 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 ��. .��� � �� �!.���, ����2! � � *�0 2!0�" 3 !�" 2  ���� --- �.� �.2�-

�0 2  Enter. þ �!.��� � # �. 0�3.��120� 0��.� � �.!.��2&: 

 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 ��. /���� �!.���, ����2! � � *�0 2!0�" 3 !�" 2  �1 � === �.� �.2��0 2  

Enter. þ �!.��� � # �. 0�3.��120� 0��.� � �.!.��2&: 

 

 

þ 10�!� 0���& �$0� ��. �0!��!.��. 0���&, /����" �!.���". 

 

��2& .�) .#2� 2� 10�!�, #��!$0� �0!��!.��. � ��" $ �2!�" �!.���". 

 

�� 10�!�" .#2�" �0!���0� �2.� .�) ��. .!�120!) �.� /0��) �0!��!.��. � ��" �!.���". 
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	  �0��0�  .#2�" 2�" �.!.�!�3 #, �0!���0�02.� .�) ��. �0!��!.��. /����" $ �2!�" �!.���" 

 

2.  ���.1�  
þ 1��.1� 0��.� ��. 20$����, � # �.�.�)20!. �2.� �! �)��  �)�  2&� 0�/��+� �! �!.���2&� 10-

��/ � ��1�". 	� $!�1�� � � *�0 ��. �. /�.� 1��1 #�0 2. ���!.3.. �� ! *�0 �. 2�� 03.!�)1 #�0 

10 �.!.�!�3 #" �.� ���.�0" �0  � $&!�" �0!��!���.2.. �0 2 � )!  1��.1�, 0��  *�0 2�� 2 � ��2�-

1� /�.3)!&� .� $!+10&� 2 # ��!� �  � � #/�� 20 ��� # $!+�.2 " � �.� 1#��.�+� $!&��2&�, �.� 

0��.� ��2� /�.3 !02��) .�) 2� ���� � # #��!$0� 12�� �.!2��. �0!��!���.2..  

+�. 2� 1��.1�, �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 0�20 2  � #��� ���.1� (� #�./���) 0�20 2  �/�  

�.!��#!  �0!��!���.2. �.� 1��.1� � # �0!��!�%.�0 12�" �.!.���& �.!.�!�3 #".  

ü����� #�0 2�� �.!2��. �0�2!��� – �.!��!.3 " – 0�� ��/�  �0!��!���.2. – �.� .�) 2� ��12. 

0��� �+� 0�0!� � � *�0 �0!��!���.2. �.� 1��.1�. ù�) 2  �.!��#!  � # �. 0�3.��120� , 0�0!� -

� � *�0 2�� �.!2��. ���.1�.  

 

ù�) 2�� �0!� $� +���1�. 0����� #�0 2  $!+�. � ��. .�)$!&1� 2 # ��!�. ù� /0� �." 0�.!� *� 2. 

$!+�.2. 0����� #�0 �0!�11)20!. .�) 2  � #��� �0!�11)20!. $!+�.2.… 

ù�) 2�� �0!� $� � 2��., 0����� #�0 .�) 2  �2#� 2�� 0��� �� û��3.�  � 1#��.��" �.� 2 � �0-

2 *�0 2�" .� $!+10�" ���&� $!&��2&�. 

ù�) 2�� �0!� $� ü3.!� �� 10: 0����� #�0 � # �. 03.!� 120� � 1��.1�. �2  0���0����  �0��0�  

� 10  �)���!� 2�� �.!��!.3 .   

 

2.1  û��� #!��. 1��.1�" 
	. �0���� ���.2. ��. 2� 1��.1� 0��.� 2. �.!.��2&: 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. � 0����� #�0 2. /0/ ���. � # �!)�0�2.� �. 1���1 #�0 (���.�.", 

10�!�, 12���, �0��, �!.3��), �0��0� ). 

x ü�0!� � � *�0 2  �.!��#!  �0!��!���.2. �.� 1��.1� )�&" �0!��!�3 #�0 12�" �.!.���& 

0�)2�20". 

x �2� 1#��$0�. 0����� #�0 2�� �.!2��. ���.1�. 

x ü����� #�0 2  � 1 12) 1��.1�". ù� 0���#� *�0, 0����� #�0 �.� $!+�. �.�� �0 1��.1� � 

1��2  $!+�. $&!�" 1��.1�. �!0���02.� .!�02)" �0�!.�.2�1�)". 

x �.2��0 ��. 
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�.!./0���.2. 1��.1�" 

þ �.!��!.3 " .#2� 0��.� /��� #!������ �0 2�� 20$���� REVERSE. -&2�� #�0 2�� �.!��!.3 , �.� 0����-

� #�0 �.*!  $!+�. 12  3)�2 . þ .��.�� 12  $!+�. �!.��.2 10�!�" ���02.� .#2)�.2  �0#�).  

 

� ���.�." .#2)" /�.��20� �0!��!.��. �����.2 " �.� 1��.1� 

ù’ ü�����  ú’ ü�����  

  

 

3.  �!+�. 
þ 0��� �� �!+�. #��!$0� �.� 12�" /#  �.!2��0" 2 # �.!.�*! # �0!��!���.2. �.� 1��.1�.  

---+�. �. 2 � �02�1 #�0 $!+�. 10 �!.��� �0!��!���.2 " (#� 2��02.� )2� �$ #�0 0�����0� 2 � ��-

�.�. � 2  �0!��!.��. �0���� # �.� 0��.120 12�� �.!2��. �0!��!���.2.), .��� �.2��0 12�� 0��� �� 

$!+�. �.� 0����� #�0 .#2) 2�" .!01�0�." �.".  

--- +�. �. 2 � �02�1 #�0 ��. 1#��.��" $!+�. 12  3)�2  0�)" �0���� # � ���.�., 0����� #�0 .�) 

2�� �0!� $� +���1�. 2�" �.!2��." ���.1�, 2  $!+�.. 

---ù� 0���#� *�0 �. 2 � �02�1 #�0 1��.1� 0�)" /�.�.���1��� # $!+�.2 " 10 ��. �.!��!.3  

0�)" �0���� #, �. �!��0� �!�� .�) )�. �. 0����� #�0 2  �0��0� .  

�.!�/0���., � �.! *1. �.!��!.3 " �$0� 1��.1� 25% 2 # ��2!�� #. +�. �. ���0� .#2), 0����� #�0 

2�� �.!2��. ���.1� �.� 12�� �0!� $� +���1�. 0����� #�0 $&!�" $!+�.. �2� 1#��$0�. .�) 2  �2#� 

0����� #�0 2�� .�)$!&1� 25% �.� .�) 2�� �0!� $� �!+�. 0����� #�0 2  ��2!��  $!+�.. 

 

4. û�.�!.3� �0!��!.���2&� ���.1�" �.� �!+�.2 " 
+�. 2� /�.�!.3� �0!��!.���2&� � 1��.1�", $!�1�� � � *�0 2  �.!��#!  �0!��!���.2. �.� 

1��.1� �.� 0����� #�0 ��. 2. �0!��!���.2. .�) 2�� �.!2��. �0!��!���.2., 2  ��.�1�  �.��., 0�+ 

��. �. .�#!+1 #�0 2� 1��.1� 0����� #�0 .�) 2�� �.!2��. ���.1�, 2�� 0��� �� �&!�" $!+�.. 

ù� �!)�0�2.� �. /�.�!�% #�0 �0!���" �)�  �!.���" ��� � # ���.�., 0�0��.�� #�0 $0�!&�.�2��� 

��1. .�) 2�� �0!� $� �! 0��1�)��1�. 

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" �03.�.� # 9 

1. �0 � � #" 2!)� #" �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 �0!��!���.2. �.� 1��.1� 10 ��. �.!��!.-

3 ; 

2. �0!��!�%20 2. ���.2. � # $!0��� �2.� ��. 2�� 2 � ��2�1� 0�)" �0!��!���.2 " �0 /���� 

�!.���, �*!& .�) ��. �.!��!.3  �0���� #. 

3. �. 2 � �02�1020 10 ��. �.!��!.3 , 1��.1� $!+�.2 " .� �$2 * ��2!�� # $&!�" �0!��!.��.. 

4. �+" �. /�.�!�% #�0 ��. 1��.1� � ��. �0!��!.��.; 

5. 	 � �020�120 12�� ��2& ��0#!� ��." �.!.�!�3 #, 2!���� �!.���. 

6. û��� #!�0�120 ��.� ���.�. �.� /+120 .� �$2) ��2!��  $!+�. 12  3)�2  2�" �!+2�" �!.���". 

7. 	 � �020�120 10 ��. �.!��!.3  1��.1� 15% 2 # ��!�. 

8. 	 � �020�120 10 ��. �.!��!.3  �0!��!.��. /����" �!.���" �.� 3)�2  �!�1�� . 

9. 	 � �020�120 12�� 20�0#2.�. �!.��� ��." �.!.�!�3 #, ��. /���� �!.���. 

10. 	 � �020�120 �0!��!.��. /����" �!.���" 12  ��.�1�  0�)" ���.�. �.� � ��" �!.���" 12�" 

01&20!���" �!.���". 

11. û ����120 �. /��� #!��1020 ��. �.� � �)2#�� �03.��/. �0 2�� 2!�$ #1. 10��/. (2 # 

����� # � # /�.���020) �0 $!�1� �0!��!.���2&�.
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�ü-ù�ùÿ� 10 

+!.3��� 12  Word 
 

	. �!.3��� 12  Word 0��.� .�0���2��2.. ,. �� ! *10 �. �!.30� ��.  �)���!  �����  �)�  ��' 

.#2�. 	  Word  0��1�" �� !0� �. 1#�0!�.120� �0 )�. 2. �! �!���.2. �!.3��+�, �. /0$20� �.� �. 

0�0�0!�.120� � �. /��� #!��10� /��� 2 #. 

õ2.� .�.30!)�.120 12. �!.3���, �. �!��0� �. ��&!�� #�0 2�� *�.!�� /*  �0���&� �.2�� !�+� 

0��)�." � # 0��.�  � /�.�#1�.2���" (/��� #!� *�2.� �0 �0&�02!��) 2!)�  �.� �." /�� #� 2� /#�.2)-

2�2. .��.��" �0��� #" $&!�" �. .�� �+� �2.� ) �.�  � $.!2 �!.3���" 0��)�0" (/��� #!� *�2.� .�) 

��. 1*� �  pixels �.� � .��.�� �0��� #" 2�" .�� �+�0�). 	  Word /�.��20� 0�/��� 0!�.�0�. û�.�#-

1�.2���" �$0/�.1�". ú��.�. 1� �)" 2&� �.2.1�0#.12+� 2�" /0� 0��.� �. #� �.2.12�10� 0�/��� 

�! �!���.2. /�.�#1�.2�� * 1$0/� #, .��� �. �." /+10� ��. 0!�.�0�  ��. �. /��� #!��1 #�0 �!�-

� !. �0!��� �!.3���.  

�." /��0� 0��1�" 2�  /#�.2)2�2. �. 1$0/��1 #�0 10 � ��� 0���0/.. �$0/�.1� 10 0���0/. 1��.��0� 

�. /��� #!��1 #�0 ��. �0��0�  � �!.3��) �.� ��2& � 0���& .�) 2  �0��0�  � 2  �!.3��) �. 2 � �0-

2�1 #�0 ��� �  ���  �!.3��), +120 �. 3.�� �2.� �.� 2. /* . �� ! *�0 �. /��� #!��1 #�0 .�2�-

�0��0�. �.� �. 2 � �02�1 #�0 2  ��. /���. � ���& 12  ��� , ��. �. /�� #� 2�� 0��)�. 2!�1/��12.-

2 # 1$0/� #. 

	  Word � ��)�, �$0� 2� /#�.2)2�2. /��� #!��." /�.�#1�.2�� * 1$0/� #, /��� #!��." 2!�1/��12.-

2&� 2�2�&� �!  �2�� * 1$0/� # (Word Art), 0�1.�&�� 0��)�." .�) .!$0� , .�) 1#�� ��, /��� #!��. 

�!.3���2&�, 0�1.�&�� 0��)�." .�) 1.!&2� �.� %�3�.��" ���0!0" �.� 2� ��. �0�2 #!��. SmartArt.  

 

1.  �$0/�.1� �0 1$��.2. 2 # Word 
�� ! *�0 �. /��� #!��1 #�0 � �. 2! � � ��-

1 #�0 1$�/�., $!�1�� � �+�2." 2. 1$��.2. 1$0/�.-

1�" 2 # Word. 

+�. �. 0�3.��1 #�0 2  1$02��) �.!��#! , � # 

0��.� 2  �.!.��2&, 0����� #�0 ü�1.�&�� – ù�0�-

� ��10�" – �$��.2.. 

�0 2. �.!.���& � #���� (1#���&" �0 .#2� 2�" 

�.2�� !�." +!.���" �.� ú.1��� 1$��.2.), �� ! *�0 

�. .!$�1 #�0 2� 1$0/�.1�. ù� ��� � " .�) 2 #" 

$!�120" �$0� �12& �.� ��. ���!� �/�. .�) �! �!��-

�.2. 1$0/�.1�", �� !0� �. .!$�10� .��1&" 2� / #-

�0�� 2 #.  

 

1.1   	. 0!�.�0�. 1$0/�.1�" 
�0 2  � #��� +!.��� 1$0/��� #�0 �!.���". 

�.2��0 12  � #��� ��. �. 0�0!� � ���0� �.� �02.-

30!)�.120 ��1. 12  ���!.3 . �2� 1#��$0�. �.2��0 

2  � �2��� �.� 2  1*! #�0 ��. �. /��� #!���0� ��. 

�!.���. +�. 2� /��� #!��. ���0 �!.���", �!��0� �. 

�.2��0 12  � #��� �!.���".  

	  .� 2��01�. �. 0��.� � �.!.��2& �!.���. 
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	 ���02.� )2�, �)��" /��� #!���0� � �!.��� � 2  ���0 1$��. �.� 2� 12���� � # 0��.� 0�0!� � ��-

���  (0�3.���0� 2. 1*�� �. �.�+� 12. ��!. 2 #),  

�. 0�3.��120� 12�� � !/��. � 0�/��� �.!2��. � !3 � ��1� � # .���0� 12�� �.2�� !�. �$0/�.1�" 

�  � �. �0!��$0� 0!�.�0�. � !3 � ��1�" 1$0/�.1�" �.� 0��.� � �.!.��2&: 

�þ�üÿ
�þ:  
�0��#��� #�0 )2�   �.���" 1$0/�.1�" �.�.�)20!&� 0�/)10&� 0��.� ��� � .�0�0!-

� � ����� " .��� �� ! *�0 �. 2 � 0�0!� � ��1 #�0 .�) 2� ��12. 0��� �+� �$��.2. �.� û��� #!-

��. �.��� 1$0/�.1�". ,. 0�3.��120� 12��  �)�� ��. ��.�1�  � # 12��  #1�. �." �! 2!��0� �. 1$0-

/��1 #�0 ��1. 12 � $+!  .#2). � /! ��." �." 0��.� ��� � ��." 12.#!)" �2 �� " ��. 1$0/�.1�.  

�#�0$�� �2." 2� 1$0/�.1�, 2�" �/�0" .�!��+" ����10�" ��� #�0 �.� �0 2  ��� ", 2   !� �+�� , 2�� 

���0�%� �.� ���. 1$��.2..  

õ2.� /��� #!� *�0 ��. .�) .#2� 2. 1$�/�. � )2.� 2. 0����� #�0, 0�3.��� #� ���& 12. �0!��+-

!�� 2 #" 2�" ��&12�" �.��". ù�) 2�" �.��" .#2�" �� ! *�0 �. 2. .���� #�0 ���0� ". 

+�. 0��� �� �0!�11 2�!&� 0�/+� �!.���", 0����� #�0 .�) .�) 2�� �.2�� !�. +!.���". 

+�. �. 1$0/��1 #�0 .�)�#2. 202!��&�. � �*�� #", �!��0� �. �$ #�0 �.2����  2  ����2!  Shift 

2�� +!. � # 2. 1$0/��� #�0. 

ù� � #� *� �0!��� 1$�/�. � # /��� #!�����.� �0 2. �.!.���& 0!�.�0�.. 

 

 

 

 

+�. �. �02.3�! #�0 ��. 1$�/�  10 /�.3 !02��� ��1�, �.2��0 ���& 10 ��. .�) 2�" �!.���" 2 # 

�.� )2.� 2  � �2��� �02.� !3&�0� 10 �0���  12.#!), �.2��0 �.� 2  1*! #�0 12� ��. 2 # ��1�, .3�-

� �2." 12  2�� " 2  � �2���. 

���0�&1�: õ2.� 10 ��. ���!.3  �$ #�0 � ��� .�2��0��0�., ��. �. 0!�.12 *�0 �0 ��� �  .�) 

.#2� �. �!��0� �. 2  0����� #�0. þ 0��� �� ���02.� �.2+�2." .��� 0���& 2 # �0 2  � �2���. 

 

1.2   �!+�.2. �0��1�.2 " 
	  � #��� +���1�. 1$��.2 " 0��.� .#2) � # �." $!�1�-

�0*0� ��. �. 0����� #�0 2. $!+�.2. � # �. �$0� ��. 3)�2  2  

��.�1�  � 2  .�2��0��0� .  

+�. �. .� /+1 #�0 $!+�. �0��1�.2 " ��� � # 1$0/� #, 

(��. �.!�/0���. ��.  !� �+�� ), 2 � �02 *�0 2  /! ��. 12  

1$�/�  �.� �.2��0 12  � #��� .#2) � # �!�1�02.� 12�� �.!-

2��. � !3 � ��1� – �2#� 1$��.2 ". ,. 0�3.��10� 2  

��.�1�  /���.. 

ù�) 2�� �.!.���& �.��2. 0����� #�0 ��. .�) 2. $!+�.-

2.. 

+�. �0!�11)20!. $!+�.2. 0����� #�0 2� 1$02��� 0�2 ��, 

0�+ .� 0���#� *�0 ��  � �*�� �0" .�0�� ��10�" $!+�.2 ", 

0����� #�0 �0!�11)20!. $!+�.2. �0��1�.2 "  � 
3�, � 

� 2�� … �.�.�. 
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1.3   �!+�.2. �.� 0��� ��" �!.���" 
	. $!+�.2. �!.���" 0��.� ��. 2� �!.��� 2 # �0!�-

�!���.2 " 2&� ��.�1�&�. ü!�.�)�.120 )�&" �.� �0 2  

$!+�. �0��1�.2 ". 

ü�0!� � � *�0 2  1$�/�  (�!��0� .�.!.�2�2. �. 0����-

� #�0 2  1$�/� , /�.3 !02��� 2  ��.�1�  $!&��2&� �. 0�-

�.� .�0�0!� � ����� ) �.� �.2��0 2  � #��� �0!��!.��. 

1$��.2 " 2�" �.!2��." � !3 � ��1� – �2#� 1$��.2 ". 

,. 0�3.��120� 2  ��.�1�  �0 2 � ���.�. $!&��2&�, �.-

!)� � " �0 .#2)� � # 0�/.�0 �.� 12. �0��1�.2.. 

ü/+ 1#��.��0� �. 0��.� � 0�  !�1� * !*���1� �.*!  

$!+�.. ü3�12 *�0 2�� �! 1 $� 1.", ��.2� .� /+1020 �-

1�!  $!+�. � �.���., /0� �. ����020 2�� 2.. 
��!$ #� 

0�/���" �0!��2+10�" 12�"  � �0" 0���#� *�0 �. ��� 0�3.��-

� �2.� 2. �0!��!���.2. .�)�. �.� 2  $!+�. 3)�2 # 2 # 

��.�1� # �0���� #. �.2+�2." 10 ��. .�) 2. $!+�.2., ��-

� #�0 2�� 0��� �� 2 # $!+�.2 " 2�" �!.���". 

9  ù�) 2  0!�.�0�  ��$ " �!.���"  �� ! *�0 �. 0��-

��� #�0 ��. .�) 2. /��3 !. 0�/� �!.��+�. +�. �. .���-

� #�0 2�" �!.���" ��� � # 1$0/� #, 0�0!� � � *�0 2  1$�/�  �.� �.-

2��0 2  � #��� �2#� �!.���", 2   � �  �. �." 0�3.��10� 2 � ���.�. 

0��� �+� 2�" 0��)�." /���..  

ù� �.2�1 #�0 12�� ��/0��� �0!�11)20!0" �!.���", �. �." 0�3.-

��10� 2  ��.�1�  /�.�)� # � # 0�3.���0� � 0�2 �� � !3 � ��1� 0�-

�)�.". 

9  �0 2 � �/�  2!)�  �� ! *�0 �. 0����� #�0 �.*�0", ���� �.� 

� 2��.. 

 

1.4   �2#� - ����" - ü3� .�2��0����&� 
�0 0�0!� � �����  2  1$��., �!�1�)�.120 ���2. 12�� �.!2��. 

� !3 � ��1� 2�" �.2�� !�." ü!�.�0�&� 1$0/�.1�". 	 ���02.� )2� � �.!.���& �.!2��. 0�0!� -

� �0�2.� �)��" 0����� #�0 � /��� �.2�1 #�0 10 ��� �  1$��.. 	. �.!��#!. � # .� � #� *� 0�0!-

� � � *�2.� .�) 2�� �.!2��. � !3 � ��1�.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   1. �2#� 1$��.2 "                   2. ü3� 1���"                    3. ü3� 3-û 
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+�. �. 2 � �02�1 #�0 12#�, 1��� � 03� 10 ��. 1$��., �.$ 12 � ���  � # 1$0-

/��1.�0, 0����� #�0 2�" 1$02���" 0�2 ��" .�) 2. �.!.���& �.!��#!.. 

 

2.  ü�1.�&�� 0��)�." 12  Word 
	�" 0��)�0" �.� 2. �!.3��� � # �$ #�0 �� ! *�0 �. 2. 0�1�� #�0 ��1. 12  

Word �.� �. 0!�.12 *�0 �0 .#2�, )�&" 1$0/)� �.� �0 2  �0��0� . þ 0�1.�&�� 0��)�&� � �!.3��+� 

�� !0� �. ���0� �0 � �� *" 2!)� #". 

9 ù�) 2� 1#�� �� 2 # Office. 

9 ù�) .!$0�  2 # /�1� # �.". 

9 ù�) WordArt. 

9 ù�) ��� �. 1#�� �� CD �0 �!.3��� � .�) 2  /�1�  �.", 1.� .!$0� . 

9 ù�) ��� �  ���  �!)�!.��. 1$0/�.1�". 

 


��!$ #� � ���" ����� ���0" �2 ��&� 0��)�&� �0 �!.3��� 2.  � �. �� ! *�0 �. 2. �! ���0#-

2 *�0 .�) /��3 !0" 02.�!0�0"..  

	  Word �!$02.� �.� .#2) 2� /��� 2 # ����� ���� � # �0!��$0� /0��/0" 0��)�0". þ ����� ���� 2 # 

�!�1�02.� 12 � �.2�� �  �0 )� �. ò2 ��0" 0��)�0" Clip art.  

2.1   ü�1.�&�� 0��)�." .�) 2  Clip art 
+�. �. 0�1�� #�0 ��. �2 ��� 0��)�. .�) 2� ����� ���� 2 # �! �!���.2 " 

12  ���!.3) �.", .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  1��0�  2 # 0��!�3 # � # �. 0�1.$�0� � 

0��)�.. 

x ü����� #�0  ü�1.�&�� – ù�0�� ��10�" - ò2 ��0" 0��)�0" Clip 

Art.... ,. 0�3.��120� 12  /0��) 2���. 2�"  �)��", 2  1$02��) �.!�-

�#!  0!�.1�+� (0��)�. /���.). 

+�. 2�� 0*!01� 0��)�." $!�1�� � �0�2.�  � �0�2 #!��. 2�" .�.��2�1�". 

�!�� �0!�1 #�0 12� �0�2 #!��. .�.��2�1�" �. �!��0� �. ��� #�  !�1��-

�0" !#���10�" ��. �. � ���1 #�0, +120 �. ���02.� 2.$*20!.. 

ù�) 2  .�./#)�0�  �0� * 0��� �+� 2�" �0!� $�" ù�.��2�1� 10: ü���0����0" 

1#�� ��" (.!�120!�), � # 0�3.��� �2.� �.!.��2&, 0����� #�0 �)�  2�� 0-

�2 �� «�#�� ��" 2 # Office». 

x ����2! � � *�0 2� ���� .�.��2�1�" 12  ��.�1�   ù�.��2�1� 

��.: � # 0��.� 12�� ���& ��0#!� 2 # �.!.�*! # 0!�.1�+�. +�. 

�.!�/0���� �. ����2! � ��1& 2� ���� �.!���. .� ���& �. 

.�.��2�1& ��. 0��)�. �0 .#2) 2  )� �.. 

x �2� 1#��$0�., �.2��0 2  � #��� �02��.1�. 	  .� 2��01�. �. 

0��.� �. 0�3.��120� ��. 10�!� .�) 0��)�0". 

x �.2��0 12�� 0��)�. � # �." 0�/�.3�!0� �.� 2 � �020�2.� .#-

2)�.2. 12  ���!.3 . �� ! *�0 0�.��.�2��� �. �.2�1 #�0 

12�� 0��)�. /0�� ���� �.� �. 0����� #�0 ü�1.�&��. ü��1�" 

�� ! *�0 �. �.2�1 #�0 12  ��� " � # 0�3.���02.� 12� /0��� 

��0#!� 2�" 0��)�." �.� 0����� #�0 2�� 0�2 �� ü�1.�&�� 
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2.2   ü�1.�&�� 0��)�." .�) .!$0�   
ü�2)" .�) 2�" 0��)�0" � # /�.��20� 2  Word 12� 1#�� ��  Clip Art, �� ! *�0 �. 0�1�� #�0 �.� 

0��)�0" � # �$ #�0 �! ���0#20� .�) .�� *, � # /��� #!��1.�0 �)� � �." �0 /��3 !. 1$0/�.12��� 

0!�.�0�. �.� �! �!���.2., � # �$ #�0 /��� #!��10� �0 ��� � � 1.!&2� �.�.�. 

�� 0��)�0" .#2�" 0��.� .� ���0#���0" 10 .!$0�. 12  /�1�  �.". õ2.� � ��)� 0���#� *�0 2�� 0�1.-

�&�� ��� �." 0��)�." .�) 

.!$0�  2 # /�1� # �.", 2)20 

.� � #� *�0 2�� �.!.��2& 

/�./��.1�.. 

x ù� �� #�0 2  ���!.-

3  12   � �  �. 2 � �02��0� 

� 0��)�. �.� 2 � �02 *�0 2 � 

/! ��. 12  1��0�  � # �. 

0�1.$�0�. 

x ü����� #�0 ü�1.�&-

�� – ù�0�� ��10�" – ü��)�.. 

,. 0�3.��120� 2  ��&12) 

�.!��#!  � # 0��.� 2  �.!.-

��2& �.� 0�3.���0� 2. .!$0�. 

2 # /�1� # �.". 

x ü����� #�0 2  .� -

���0#2��) ��1  �.�  2 � 3�-

�0�  12 �  � �  0��.� .� -

���0#���0"  � 0��)�0" �.".  

���.�)� �. 0��.� 0�0!� -

� ����� "   3��0� " "ü��)-

�0"". ù� � 0��)�. 0��.� ��� # .�� *, .���� #�0 3��0�  �.� .�.��2 *�0 .#2)� � # �0!��$0� 2�� 0��-

�#��2� 0��)�.. ù3 * 0�2 ��1 #�0 2�� 0��)�., /��� �.2��0 ���& 2�" � 2�� 0����� #�0 �.� �02� �.-

2��0 2  � #��� ü�1.�&��.  

2.3 ü�1.�&�� 0��)�." .�) ���� 03.!� �� �!.3��+� 
��. .�) 2�" �!�� !)20!0" �0�2 #!��0" 0�1.�&��" �!.3��+� .�2��0����&� 0��.� .#2� � # ���02.� 

��1. .�) 2  �!)$0�!  1��0�+10&� �0 2�" ��&12�" 0�2 ��" .� � ��, .�2��!.3�, 0���)���1�. 	. �0���� 

���.2., ��. 2�� 0�1.�&�� ��� � # 1$0/� # ��1. 10 ��. ���!.3  2 # Word .�) ��� �. ���� 03.!� -

��, 0��.� 2. �.!.��2&: 

x ù� �� #�0 2  �!)�!.��. �!.3��+� (Ms Paint, Corel � Adobe Photoshop ���) �.� 0����� #�0 

� 1$0/��� #�0 ��� �  �!.3��). 

x ü����� #�0 2  1$�/�  �.� $!�1�� � � *�0 2�� 0�2 �� ù�2��!.3� � �02.3 !� .��� �. �0 

2�� �0!��2&1�. 

x ü��12!�3 #�0 12  ���!.3  2 # Word � # 0���#� *�0 �. 0�1.$�0� 2  �!.3��). 

x ü����� #�0 2�� 0�2 �� ü���)���1� � �.2� �0!��2&1� ü�/��� 0���)���1�... �.� 2  �!.3��) 

2 � �020�2.� 12  ���!.3) �.". 

 

2.4  �02.����1� �.� .��.�� �0��� #" 0��)�." 
+�. �. �02.����1 #�0 ��. .�2��0��0� , .��� �.2��0 ���& 2 # ��. �. 0-

�0!� � ���0� �.� 12� 1#��$0�. 2  1*! #�0 �0 2  � �2���. +�. �. .���� #�0 

���0� ", �.2��0 �.� 1*! #�0 $!�1�� � �+�2." 2�" �.��" 2 # 1$��.2 ".  
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2.5  ù�./���&1� �0���� # 
�!)�0�2.� ��. ��. � �* 1� #/.�. �0�2 #!��. 2 # Word � # �$0� 1$�1� �0 2�� 0�3���1� 2 # �0���-

� # �.� ��." 0��)�." ���& 12� 10��/.. 

õ2.� �02.3�! #�0 � 1$0/��� #�0 ��. 0��)�. ��1. 12  ���!.3) �.", .#2� 2 � �020�2.� 12  1�-

�0�  2 # /! ��. � 10 ��� �  1��0�  .��� �. �0 2�" #��!$ #10" !#���10�". þ ��  .��� /�./��.1�., 

0��.� �. 2� 1*! #�0 �0 2  � �2��� �.� �. 2�� �02.3�! #�0 12  0���#��2) 1��0�  2�" 10��/." �.". 

þ 2 � ��2�1� 0�)" �!.3�� * (0��)�.", 1$0/� # �.�.�) ��1. 12  ���!.3 , 0�.!2�2.� .�) 2  0�/ " 

�.� 2� /��� #!��. 2 #.  

õ2.� 0�1�� #�0 ��. �.!�/0���. ��. 0��)�. .�) 2  Clip Art � .�) .!$0�  � �0 2�� 20$���� 2�" 0��-

�)���1�", 2)20 .#2�"  � 0��)�0" �$ #� /�.3 !02��� 1#��0!�3 !� .�) 2. 1$��.2. � # /��� #!� *�0 

��1. 12  Word. �� ���020" 0��)�0" � # �02.3�! #�0 12  ���!.3 , �.2.�.���� #� ��1. 1' .#2) ��. 

$+!  �.!)� �  �0 ��. $.!.�2�!. �0���� #. �� ! *�0 �. 2�" 2 � �02�1 #�0 10  � � /�� 20 1��0�  

2 # 0��!�3 # �.� .� 20� *� ��. .�0��!2�2�  �2)2�2. )�&" �.�   $.!.�2�!." 2 # �0���� #. 

	. 1$��.2. )�&" � # /��� #!� *�0 0�0�"  � �/� � �$ #� /�.3 !02��� 1#��0!�3 !�. ù#2� .��#-

!+� �2.� 10 ��� �  1��0�  2 # 0��!�3 #, )�&" � �.!��!.3 ", � ��� �  ���  ��! " 2�" 10��/.".  

þ .��*!&1� 0��.� �!#3)" $.!.�2�!.", .��� .� 0���#� *�0 �. 2 � 0�3.��1 #�0 0����� #�0 � #��� 

Office – ü��� ��" Word – ü�3���1� – ù��#!+10�" .�2��0����&�. 

��!. )�&" .�) 2�� .��� 2 � ��2�1� 2�" 0��)�." 10 ��� �  1��0�  2�" 10��/.", �." /��02.� � /#-

�.2)2�2. �. 2�� 2 � �02�1 #�0 �.� �0 /�.3 !02���" 20$����" +120 

�. �$ #�0 0�.��0��.2��� ���!.3. 10 0�3���1�. 

�� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 2. �!.3��� 2�" 10��/." �0 /�.-

3 !02���" 20$����", )�&" �. 0��.� 0��!)" � ��1& .�) 2  �0��0� , 

�. .�./���+�02.� 2  �0��0�  �*!& .�) 2  �!.3��) �.�.�. 

+�. 2 � 2!)�  2 � ��2�1�" 0�)" �!.3�� * �.� 2�� .�./���&1� 

2 # �0���� # �*!& .�) .#2), 0����� #�0 � /��� �.2��0 �!+2. 2  

�!.3��) ��. �. 0�3.��120� � 1$02��� �.!2��. � !3 � ��1� �.� 

12� 1#��$0�. �.2��0 12  0�� ��/�  ù�./���&1� �0���� #. ù�) 2� 

��12. 0��� �+� � # �. 0�3.��12 *�, 0�0!� � � *�0 2�� 0���#��2� 

0��� ��. 

	02!��&��: 	 � �020� 2  �!.3��) 10 ��. 202!��&�  ��.�1�  

���& 12  �0��0� .  

ü!��2���: 	 � �020�2.� 2  �0��0�  �*!  2 # .��� �. �0 2  

1$��. 2 # �!.3�� *.  

��1& .�) 2  �0��0� : 2 � �020� 2  �!.3��) ��1& .�) 2  �0��0�  �02.2!�� �2�" 2  12��  #1�. 

10 3)�2 .   

ü��!)" .�) 2  �0��0� : 	  2 � �020� ���& .�) 2  �0��0� .  

ü���& �.� ��2&: ü��.� � �! �.� !�1���� !*���1� 2 � ��2�1�" )� # 2 � �020� 2  �!.3��) �)-

�  2 # 10 ��. �!.��� 2 # �0���� #.  

û�. ��1 #: 	  2 � �020� 1#����!+� �2." )�. 2. �0�� 2 # �!.3�� * �0 �0��0� . 

ò�." ��� " 2!)� " ��. �. 2! � � ��1 #�0 2  �!.3��) �.� 2�" .�./���+10�", 0��.� �. 2  0�0!� � ��-

1 #�0 �.� �0 /0�� ���� �. 0����� #�0  � !3 � ��1� 0��)�." � .#2)�.2 # 1$��.2 ". ù��� �. �0 

2�� �! ��0#1� 2 # �!.3�� * �. 0�3.��120� /�.3 !02��) �.!��#! . �$ 

ù� � 0��)�. 0��.� 1$��. Word �. 0�3.��120� 2  �.!��#!  1. 

ù� 2  �!.3��) 0��.� 0��)�. ClipArt, �. 0�3.��120� 2  �.!��#!  2. 

�� 0��� ��" 10 ���0 �.!��#!  0��.� .���", �0�!.�.2��)�.120. 

 

���0�&1�: õ2.� 2 � �02 *�0 ��. �!.3��) 10 3)�2  ���& .�) 2   � �  0���#� *�0 �. 0�3.���0-

2.� �0��0� , 2  �!.3��) /0� �!��0� �. �$0� .�./���&1�.  
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1                                      2 

 

 

3.   �#�� �� Word Art 
�!)�0�2.� ��. ��. � �* �.�� 1#�� �� 0�/��+� 03� �0���� # 2.  � �. �� ! *�0 �. 2! � � ��1 #-

�0 �.� �0!.�2�!&. +�. �. .� �� #�0 2� 1#�� ��, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

x ü�0!� � � *�0 2  0�� ��/�   2�" �.!-

2��." ü�1.�&�� - �0��0�  �  � �. �. 0�3.��10� 

2  �.!��#!  �0 2. �! 20��)�0�. 12#�. 

x ü����� #�0 ��. .�) 2. �2 ��. 12#� �.� 12  ��.�-

1�  � # �. 0�3.��120� ����2! � � *�0 2  �0��0�  

�.", ��. �.!�/0���. "Ms WORD". 

 

A� 0����� #�0 � ��� #�0 /0�� ���� � /��� �.2�1 #�0 ���& 12  �!.3��) �.", �. 0�3.��120� � 0�/��� 

�.!2��. � !3 � ��1� � 2  �.!��#!  2�" � !3 � ��1�" � # �0!��$ #� � ���" 0�2 ��". �0 1#�/#-

.1�) �0 2�" 0�2 ��" 2�" �0�2!���" �.!2��." - +!.��.2 10�!� ��. 2  ���0� " �.� 2  $!+�. 2&� 

�!.���2&� �� !0�20 �. �$020 ��0�!0" 0��� ��".  

 

4. �#�� �� Smart Art 
	. �!.3��� Smart Art 0��.� ��. .�) 2�" ��0" /#�.2)2�20" 2 # Ms Office2007-2010 �.� #��!$0� 10 )�. 

1$0/)� 2. �! �!���.2. 2 #. �0 2. Smart Art  �2�� � � *�0 ���! 3 !�0", �/�0", /�./��.1�0". þ 0�-

1.�&�� 2 #" ���02.� �0 2� ��&12� /�./��.1�. �.!2��. ü�1.�&�� - ù�0�� ��10�" - Smart Art. 

ù��� �. �0 2  2� ���020 �. �.! #1��1020 0�����020 2� 1$02��� �.!2��. .�) .!�120!�, 2  1$��. �.� 

12  2�� " 2�" � !3 � ��10�" 2 #.  

 

  

Ms Word
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. 	� 0�/ #" �!.3��� �� ! *�0 �. 1$0/��1 #�0 �0 2� � ��0�. 2�" 0!�.�0� ����" 1$0/�.1�" 

2 # Word; 

2. �. 1$0/��1020 �0 2� $!�1� 2 # ����2! # shift ��. .�)�#2  202!��&�  �.� ��.� �*�� . 

3. �. 1$0/��1020 ��. �!.��� �0 ���2 " 3 12����". 

4. �. 1$0/��1020 ��. �.!.����)�!.��  �0 1���. 

5. �. 1$0/��1020 ��. 2!�1/��12.2  �0&�02!��) 1+�..  

6. 
� 12�!��02.� .�) 2 � Word � 1$0/�.1� 0����/&�; 

7. ü�1��020 ��. �2 ��� 0��)�. .�) 2 � Clip Art. 

8. �0�+120 2  ���0� " �.� 2  *% " 0��)�." .�) 2�" /�.�+��0" �.��" 2�" 0��)�." �.2� ���20 

0�.2 12�. 

9. �02.3�!020 2�� 0��)�. .���01. 10 /*  �.!.�!�3 #" 2 # 0��!�3 #. 

10. �2 �$�120 2�� 0��)�. 12  ���2! . 

11. 	 � �020�120 ��. 0��)�. 12  �0��0�) 1." �.� !#���120 .�./���&1� �0���� # �*!& 2�". 

�� !0� �. 12 �$�120� ��. .�./���&���� 0��)�.; 

12. 	 � �02�120 2�� 0��)�. ��1& .�) 2  �0��0� . 

13. �)1 #" 2!)� #" ��&!��020 ��. 2�� 0�1.�&�� ��." 0��)�." 10 ��. ���!.3  2 # Word;  

14. �$0/��120 2�� �.!.��2& 0��)�.. 

 

 

 

 

 

ù��þ�þ: 

,. 0�1�� #�0 ��. 0��)�. �.� �. 2�� 2! � � ��1 #�0. 

x ü�1�� #�0 ��. 0��)�.. (+�. 2�� �0!��2&1� �.", ��. 2 �� ) 

 

x ü�0!� � � *�0 2  � #��� �0!�� �� .� �)�2 #�0 2. ��!. 2�" 0��)�." �.� .3�� #�0 m;ono 

2  �2�!� .  

x �2� 1#��$0�., .#��� #�0 2  ���0� " 2�" 0��)�.".  

x 	�� " .#��� #�0 2�� 3&20��)2�2. 2�" 0��)�.".  

þ 0��)�. �!��0� �. 0��.� )�&" � �.!.��2&. 

 

 
    T.I.R. 
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�ü-ù�ùÿ� 11 

�#�$+�0#1� .���� �!.3�." 
 

þ /�./��.1�. � # ���02.� �.2� 2� 1#�$+�0#1�, 0��.� � ��%� ���! 3 !�+� .�) /*  /�.3 !02��� 

.!$0�. �.� � /��� #!��. 0�)" 2!�2 #. 	� $!�1�� � � *�0 ��. �. 0�2#�+1 #�0 2#����" �.!)� �0" 0��-

12 ��" � # .�0#�*� �2.� 10 � �� *" �.!.���20", /��3 !0" 3)!�0", 2.$#/! ����" 02���20", 3.��-

� #", �.2.�)� #" �.�.�.  

þ 1#�$+�0#1� �0!��.����0� 2� /��� #!��. �.� ���&� 0��!�3&� � # 0�3.��� �2.� �.!.��2&: 

 

-)!�0" 0��12 �+� �!)�0�2.� ��. ��. ���!.3  �0 �-

/�  �0!�0$)�0�  2   � �  �. 12.�0� 

10 � �� *" .� /��20". 

ü2���20" .���� �!.3�." �!)�0�2.� ��. 2�" ��&12�" .#2 -

�)���20" 02���20" � #, 1#���&", 

0��� �� *�2.� ���& 10 3.��� #" 

.���� �!.3�.". 

-��0� � .���� �!.3�." ü�2#�+� #�0, .�0#�0�." ���& 

12 #" 3.��� #" .���� �!.3�." 2�" 

/�0#�*�10�" � # .�2� *�2.� .�) 

��� �. ��1� /0/ ���&�. 

�.2�� � �  ü�2#�+� #�0 �.2.�)� #" �0 2. 

12 �$0�. 2�" ��1�" /0/ ���&�. 

���*�.2. ��0�2! ��� * 2.$#/! -

�0� # 

+�. /��� #!��. �.� .� 12 �� 

���#��2&� ��0�2! ��� * 2.$#/! -

�0� #. 

 

+�. 2� �0�2 #!��. 2�" 1#�$+�0#1�" .���� �!.3�." �. $!0�.12 *�0 /*  .!$0�., �0 2. /0/ ���. 

2&�  � �&� �. /��� #!���0� 2  2!�2  � # �. 0��.� 2  ���!.3  2   � �  �. 12.�0� 12 #" .� /��20". 

9 	  �!+2  .!$0�  0��.� 2  ���!.3  �0 2  120!0)2#�  �0��0�  2�" 0��12 ��" � # �. ���0�   ���0 

�.!.���2�" �.�  � ���02.� �*!�  ���!.3 .  

9  	  /0*20!  .!$0�  0��.� � ���� �! ��0#1�" /0/ ���&� 2&� �.!.���2+�. �!)�0�2.� ��. ��. ��-

1� /0/ ���&� � # 1#���&" 0��.� ��." ���.�." 2 # Word. �� ��10�" /0/ ���&�, .�) 2�"  � �0" �� -

!0� 2  Word �. .�2��10� /0/ ���., �� !0� �. 0��.� ��!. � ��+� 2*�&�. 	�" �0!�11)20!0" 3 !�" �.-

�� 0��.� �. 3! �2�� #�0 �. 2�" �02.2!�� #�0 10 ���.�0" 2 # Word ��.2� �21� �." � �0* #� �0!�11)-

20! . ü�2)" .�) 2 #" ���.�0", 2  Word �� !0� �. .�2��10� /0/ ���. .�) 2  ú����  /�0#�*�10&�, 2 � 

Schedule 2 # Office, .�) .!$0�. �0���� # (.txt), .�) .!$0�. 2 # Excel, .�) 2  �����  /�0#�*�10&� 2 # 

��0�2! ��� * 2.$#/! �0� #, �.�+" �.� .�) .!$0�. ��10&� /0/ ���&� Access, dbase �.�.�. 

9  	  2!�2  ���!.3  � # �. /��� #!���0� .�) 2. /*  �.!.���& �.�  � ���02.�  �#�$&�0#���  

���!.3  �. .� ���0#20� �0 )� �. ü��12 ��"1. 	. ���!.3  .#2) �. �0!��$0� 2  �0��0� , 2� /�0*�#�-

1� �.� � ��� 12 �$0�. 2.  � �. �. 2 � �02�� *� 12  20���) ���!.3  � # �. �.!.��� #�  � .� /�-

�20". ��1. 1' .#2) 2  ���!.3 , 0�2)" .�) 2  �0��0�  2�" 0��12 ��", �. 2 � �02�� *� �.� 2. �0/�. 

2�" ��1�", 2.  � �. 0��.� �.� !�12��� ��.2� .#2� 0��.� � # �. �.�!� #� 2. /0/ ���. 2 # ���0 �.!.-

���2� .�) 2�� ���� /0/ ���&�. �� ! *�0 ��. �.!�/0���. �. .� 120�� #�0 0��12 �� 12 #" �0��20" 

�." ��. �. 2 #" #�0��#��� #�0 2  #�)� ��  2 # � �.!�.1� * 2 #", 2 � �02+�2." 2  1$02��) �0/�  

2�" ��1�" /0/ ���&�. 
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û�� #�0 ���2. 1��.1�. 12�� 2.���)��1� 2�" ��1�" /0/ ���&�. õ2.� �0���� � 0�2*�&1� 2&� 

1#�$&�0#���&� 0��!�3&�, 2  Word .!$��0� �. .�2�0� 2. /0/ ���. .�) 2�� �!+2� 0��!.3�, 0� ��-

�&" �� ! *�0 �. 2.��� ��1 #�0 2� ��1� .�3.��2���, 1*�3&�. �0 2  0�+�#�  2 # �.!.���2� � 

1*�3&�. �0 ��� �  ���  �0/�  � # 0���#� *�0, )�&", ��. �.!�/0���. � �)�� �   2.$#/! ���)" �+-

/��.". 

� �.�*20! " 2!)� " ��. 2�� /��� #!��. 1#�$&�0#���&� 0��!�3&� 0��.� �. �$ #�0 �2 ��. 2. /#  

.!$0�. � # �. 1#�$&�0#2 *�, /��./� 2  �*!�  ���!.3  �.� 2� ��1� /0/ ���&�. ù� )�&" /0� 2. 

�$ #�0 �2 ��., �� ! *�0 �. 2. 02 ���1 #�0 �.2� 2� /��!�0�. 2�" /�./��.1�." 2�" 1#�$+�0#1�". ,. 

1#�� *�0#. 2 #" .!$�!� #" $!�120" 2 # Word, .�)�. �.� 2 #" �0�0�!.��� #", 2 #��$�12 � 12�� 

.!$�, �. .� 3*� #� 2� /0*20!� �0!��2&1�.  

 

1.  �#�$+�0#1� 0��12 �+� .���� �!.3�." 
�!�� �0����1 #�0 2� /�./��.1�. 2�" 1#�$+�0#1�", )�&" �$& 2 ��10�, 0��.� �.�*20!. �. /��� #!-

��1 #�0 2. /*  �.1��� .!$0�. � # 0��.� 2  �*!�  ���!.3  �.� � ��1� /0/ ���&�. 

 

A. û��� #!��. �*!� # 0��!�3 #: 	. ���.2. ��. 2� /��� #!��. 2 # �.1�� * 0��!�3 #, 

0��.� 2. �.!.��2&: 

x û��� #!� *�0 ��. �0�) ���!.3 . 

x ����2! � � *�0 2  �0��0� . +�. 2  �.!�/0���� �.", �. ����2! � ��1 #�0 2  0�)�0�  �0�-

�0� :  

 

"ò$ #�0 2�� 2��� �. 1." �! 1�.��1 #�0 12. 0��.���. 2 # �� # �.!.!2��.2)" �.", � # �. ��� #� 2  0�)-

�0�  ����.2 , 12��  /) +. �.�.�/!� # 388 12� ,011.� ����. ,. .� � #��10� 1#�012�.1� 12  �0� / $0�  

ABCD - Hotel. ,. $.! *�0, .� �." 2���1020 �0 2�� �.! #1�. 1."". 

 

 

�0 2��� 

ù�.�.1�. +����0!�2� 


�0*�#�� /�� 1�&� 1$�10&� 

 

 

�
�ÿ� ü++�ù-� 

 

�0!��$0� 2  �0��0�  � # 

�. .� 12.�0� 12 #" .� -

/��20".

ù��üÿ� 

���ü�ü
�þ� 

ûüû��ü�
� 

 

�0!��$0� 10 � !3� ��-

�.�., 2. .�.!.�2�2. /0/ -

���., ��. 2�� .� 12 �� 

2 # �*!� # 0��!�3 # 10 

���0 �.!.���2�. 

�
+�
�ü
�ü�� ü++�ù-� 

 

ü��.� 2  ���!.3  2   � �  /��� #!�0�-

2.� .�) 2  �0��0�  2 # �#!� # 0��!�3 # 

�.� .�) 2. /0/ ���. �.!.���2+� 2 # .!-

$0� # �! ��0#1�", 2   � �  �. ���0� �.�   

20���)" .� /��2�". 
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B. û��� #!��. ��1�" /0/ ���&� 10 ���.�. �!�� 2�� ��.!�� 1#�$+�0#-

1�": 	. ���.2. ��. 2� /��� #!��. 2�" ��1�" /0/ ���&�, 0��.� 2. �.!.��2&: 

x û��� #!� *�0 ��. �0�) ���!.3  

x �$0/��� #�0 �.� /��� #!� *�0 2 � �.!.��2& ���.�.    � � " �. 0��.� � ��1� /0/ ���&�. 

 

	�2� " ü�+�#�  õ� �. 	.$.�. �)�� û�0*�#�1� 

�*!�  ú.1����� �.�)�� 62122 �ü��ü� ù�.�.�.� *�� 111 

�*!�  ú.1��0� # +0+!��  62123 �ü��ü� � �.12�!� # 112 

�#!�. ú.30��/ # û���2!. 62122 �ü��ü� +0��./� # 56 

�*!�  +����0!�2�" ü#���0�  62123 �ü��ü� �0!.!$�." 64 

�*!�  û.���  ù�/!�.   

62122 

�ü��ü� ù�2�12.1�" 123 

�*!�  �.�.�� �!�12  62048 �ü�	ù���þ �0�2�� �� �0!!+� 

�#!�. ��!.�� ù�.12.1�.   

62123 

�ü��ü� 29�" ÿ #�� # 66 

�*!�  �0$.��/�" ù�.��1�  62124 �ü��ü� ü3)!&� 31 

�#!�. �)�.�� �.20!��. 62046 ��
�� �!#1) 

�#!�. �.!���� �!#1 *�. 62125 �ü��ü� ��� �� # ÿ�2�� 11 6 

�#!�. ��� # ��� ��2.   

62121 

�ü��ü� �.#! � !/�2 # 12 

�*!�  �.1��  ù�.��1�    

62100 

�ü��ü� �! �.2�" 

�*!�  �#��/� �2���    

62125 

�ü��ü� ü!� * 22 

�*!�  �2�21� �+12. 62125 �üù ýÿ��þ ú0����� # 12 

�*!�  	1�.���� û���2!�   

62200 

�ÿ+�ÿ	ù 	0��+� 122 

�#!�. û���/� ,0 /+!.   

62125 

�ü��ü� ú0����� # 100 

�*!�  û���2!� # ���)�.    

62122 

�ü��ü� �.2���.�2.�� 12 

 

1.1.  ü�����1� 1#�$+�0#1�" .���� �!.3�."  
x ü����� #�0 .�) 2�� �.!2��. �2 �$0�. .���� �!.3�." �.� .�) 2��  ��/. ò�.!�� 1#�$+-

�0#1�" .���� �!.3�." 2�� 0��� ��  ò�.!�� 1#�$+�0#1�" .���� �!.3�.". ,. 0�3.��120� 

� ��12. �0 2�" �.!.��2& 0��� ��". 
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 ü����� #�0 2�� 0�2 �� �/��)" 1#�$+�0#1�" .���� �!.3�." ���. �! " ���.…. ,. 0�-

3.��120� 2  �.!��#!  0!�.1�+� 12. /0��� 2�" 10��/." �.",  � 0��� ��" 2 #  � � # �. �."  -

/���1 #� 12� /��� #!��. 1#�$+�0#1�".  

�þ�üÿ
�ü	ùÿ )2� .�2� 2�" �.!.���& 0��� ��" �� ! *�0 �. 0����� #�0 .�) 2�� �.!2��. 

�2 �$0�. .���� �!.3�." 2. 1$02��� 0!�.�0�. 2�" 1#�$+�0#1�" .���� �!.3�." �.� �. /���-

 #!��1 #�0 2  

1#�$&�0#���  

���!.3  �0 2� 

$!�1� 2&� 0�2 -

�+� .#2�" 2�" 

� !/��.". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

x ù�) 2�� �0!� $� ü��� �� 2*� # 0��!�3 #: 2 # �.!.�*! # 0!�.1�+�, 0����� #�0 2�� �! 0-

���0����� !*���1� � # 0��.� ü��12 ��". 

x ù�) 2�� �0!� $� ú��. 1 .�) 6: �.2��0 ü�)�0� : ò��!.3  0�����1�". ú��� #�0, )2� ��. 

2�� �0!�2&1� 2�" 1#�$+�0#1�" .�.�2 *�2.� 6 1#� ���� ���.2.,  �)20 �. �.2��0 2  ü�)�0-

� : ��. ���0 ��. .�) 2. ��� ���.2. � # �. ��� #�0. 

 

1.2  ü��� �� �*!� # 0��!�3 # 
�2  0�)�0�  �.!��#!  0!�.1�+� �.!.2�! *�0 )2� 0��.� �! 0���0����� � 0��� �� �!�1� 

2!�$ �2 " 0��!�3 #. 

x ù� 0�$.�0 0�����0� 2  �*!�  ���!.3  �!�� .�) 2�� ��.!�� /��� #!��." 1#�$+�0#1�" �. .3�-

�.�0 .#2� 2�� �! �.� !�1���� 0��� ��.  

x ù� 0����� #�0 2�� 0�2 �� ò�.!�� .�) #��!$ � ���!.3 , �. �!��0� �. �.2�1 #�0 2  � #-

��� ñ� ���. � # �. 0�3.��120� �.� �. 2  .�.��2�1 #�0 .�) 2  ��&12) �.!��#!  2 # .� ��-

�.2 " 0��!�3 #. ù� �� #�0 2  ���!.3  �." �.� �.2��0 12  ���. 2 .�) 6, � # 0��.� � 0��� -

�� ü�)�0� : ü��� �� �.!.���2+�.  

x þ 0��� �� ò�.!�� .�) �!)2#�  �. �."  /���10� �. .� �� #�0 ��� �  �!)2#�  0��!�3 #. 
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ù� ��. ��� �  �)�  0���#� *�0 �. 0��12!�% #�0 ��1& ��. �. 0�.�.��� #�0 ��� �  .�) 2. ��� 

���.2., �.2��0 12  #�0!�0��0�  �! �� *�0� :. 

 

1.3  ü��� �� ��1�" /0/ ���&� 
x ú!�1�)�.120 �/� 12  �.!��#!  0!�.1�+� 2�" 0��)�." 

��2& .!�120!�. 

x ù�) 2�� �0!� $� ü��� �� �.!.���2+� 0����� #�0 

�!�1� #��!$ #1." ��12." �.� �.2��0 12  #�0!�0��0�  ù�.-

��2�1�….  

x 	  �.!��#!  � # �. 0�3.��120� �. �."  /���10� �. 0-

����� #�0 2  ���!.3  � # �$ #�0 �/� .� ���0#��� .  

x +�. 2  �.!�/0���� �." 0��.� 2  .!$0�  ���.�." ��1�" 

��. 1#�$+�0#1�.docx.  ü��.� ��." ���.�." /0/ ���&� �.!)-

� � " �0 2 � �.!.��2&. 

 

x �.2��0 �� �.� 12� 1#��$0�. 

12  2!�2  ���. ü�)�0� : �*-

�2.�� 0��12 ��". 

x ù�) 2�� 0��� �� 2 # �.!.�*-

! # 0!�.1�+�, ü��� �� .�) 

0�.3�" 2 # Outlook, �� ! *-

�0 �. 0����� #�0 ��. ��1� 

/0/ ���&� 2�" 0�.3�" 2 # �-

�0�2! ��� * 2.$#/! �0� #.  

x ù�) 2�� 0��� �� ����2! �)-

��1� ��." ��12." �.� 12� 1#-

��$0�. 2  ��2��. 2 # #�0!-

�0���� # û��� #!��.… � # 

�. 0�3.��120� 12  �.!��#!  

0!�.1�+�, �. �." 0�3.��10� 

2  �.!��#!  /���. ��. 2� /�-

�� #!��. ��." ��1�".  
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x �2  �.!.���& �.!��#! , ����2! � � *�0 2. /0/ ���. �.� �.2��0 12  � #��� ��. �.2.$+-

!�1� ��. ���0 0��!.3�. 	�� ", �)��" ��0�1 #�0 2  �.!��#! , �. �."  /���10� .#2)�.2. �. 

2  .� ���0*1 #�0 �.� .3 * /+1 #�0 )� �. .� ���0#1�" �. 2  �.��10� .#2)�.2., +120 �. 

$!�1�� � ���0� 1.� .!$0�  �! ��0#1�" ��1�" /0/ ���&�. 

x ���0�+�02.� 0��1�", )2�, .�) 2  #�0!�0��0�  2 # �.!.�*! # ü��� �� ����" ��12."… � # 0�-

3.���02.� 1ï .#2) 2  1��0� , �� ! *�0 �. 0����� #�0 ��� �  ���  .!$0�  ��1�" /0/ ���&�. 

ù�) 2�� 0��� �� #�0!�0���� # ü�0�0!�.1�. ��12." �.!.���2+�… �." 0�3.���0� 2  �.!��#-

!  �0 2  .!$0�  2�" ��1�" � # 0�����.�0 ��. 2#$)� 2! � � ��10�" 12  .!$0� . 

 

1.4  ü�1.�&�� 2&� �0/�&� 1#�$+�0#1�" 
x ù�) 2  2!�2  ���. � # ��.12.� �! �� #���&" �.� �02� 2  ��2��. 2 # #�0!�0���� # ü�)�0-

� : �*�2.�� 0��12 ��" �. 0�3.��120� 2  0�)�0�  ���. 

2 # �.!.�*! # 0!�.1�+� � # 0��.� 2  4 .�) 6 �.� 0��.� 

2  0�)�0� . 

x ü/+ �. 0�0�0!�.12 *�0 2  �*!�  ���!.3 , �. 

2 � �02�1 #�0 /��./� 1’ .#2) 2. �0/�. 2�" ��1�" /0-

/ ���&�.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü����� #�0 2  1��0�  � # �. 2 � �02��0� 2  �!+2  �0/�  (��. 2�� �0!��2&1� �." 12�� .!$� 2 # 

�0���� # .3 * �.2�1.�0 ��. Enter ��. �. �.2��0� 2  �0��0�  ��. �!.��� ��2&) �.� �.2��0 12  

#�0!�0��0�   

ñ��. 12 �$0�.… ��. �. 0�3.��120� 2  �.!��#!  1.4.1 

�2� 1#��$0�. �0 0���0����  2  �0/�  	�2� ", �.2��0 2  � #��� ü�1.�&�� �.� ��0�� #�0 2  �.!�-

�#! . 	 � �02 *�0 ��. �0�) /��12��. �02� 2  �0/�  �.� 0�.�.�.���� #�0 2  �! �� *�0�  ���. 

��. 2. 0�)�0�. �0/�..  

	 ���02.� )2� 2. �0/�. 2 � �02 *�2.� 10 � !3� �+/��. ��1. 10 �&��+/0�" �.!0���10�", )� # .!-

�)20!. � # �. ���0� � 1#�$+�0#1�, 12� ��1� 2 #" �. 2 � �02 *�2.� 2. �!.��.2��� /0/ ���. 2 # 

���0 $!�12�. �2  1��0�  .#2) 2  ���!.3) �." �. �$0� 2�� �.!.��2& � !3�. 
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x �2� 1#��$0�. �.2��0 

2  2�2.!2  .�) 2. ��� ���.-

2. .�) 2  #�0!�0��0�  ü�)-

�0� : �! 0��1�)��1� 2&� 

0��12 �+� ��. �. 0�3.��120� 

2  �.!��#!  0!�.1�+� 1.5. 

 

1.5  �! 0��1�)-

��1� 0��12 �+� 
x ù�) 2. /���� ���� �0 

2�� ��/0��� �.!.���2�" 2 # 

�.!.�*! # 0!�.1�+� 1.5, 

0�3.��� #�0 12  ���!.3  2. 

12 �$0�. 2 # ���0 �.!.���2� 

)�&" �. 0��.� 12  2�� " 2�" 

1#�$+�0#1�".  

x ù�) 2  #�0!�0��0�  

ü*!01� �.!.���2�… �� -

! *�0 �. .�.��2�1 #�0 0�-

�!.3�" 2�" ��1�". ù�) 2�� 

0��� �� ü�0�0!�.1�. ��12." 

�.!.���2+�… 0�3.��� #�0 

 �)���!� 2� ��1� ��. 2! -

� � ��10�".  

x ù�) 2�� 0��� �� ü-

�.�!01� 2 # �.!.���2� 

�� ! *�0 �. 0�.�!�1 #�0 

.�) 2�� 1#�$+�0#1� ��� � � 

�.!.���2�.  

x 	�� " �.2��0 2  5  ���. ü�)�0� : �� ���!&1� 2�" 1#�$+�0#1�" ��. �.  /���� *�0 12�� 

0�)�0�� 0��)�. 2 # �.!.�*! # 0!�.1�+� 1.6 2�" 

1#�$+�0#1�" .���� �!.3�.". 

  

1.6  �#�$+�0#1� .���� �!.3�." 
x +�. 2  20���) .� 2��01�. 2�" 1#�$+�0#1�", �$ #�0 

�. 0����� #�0 .���01. .�) /*  0��� ��" � # 0��.� 

 � 0��": 

1.5 1.6
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x +�. 2�� �#�$+�0#1� 12 � 0�2#�&2�, /��./� .�0#�0�." 0�2*�&1� 2�" .���� �!.3�." � # 

�$ #�0 /��� #!��10� �. �!��0� �. 0����� #�0 2�� 

0��� �� #�0!�0���� # ü�2*�&1�… �  � �. �. 0�-

3.��10� 2  0�)�0�  ��.�1� . 

ù3 * 0����� #�0 2�" !#���10�" �.2��0 2  �� �.� 

.� 12��� �2.� 12 � 0�2#�&2�. 

x +�. 2�� �#�$+�0#1� 10 ��  ���!.3 , /��./� /���-

 #!��. .!$0� # .���� �!.3�." �. �!��0� �. 0����-

� #�0 2�� 0��� �� #�0!�0���� # ü�0�0!�.1�. �0-

� �&���&� 0��12 �+�… �  � �. �. 0�3.��10� 2  

��.�1�  /���.. 

 

x �2� 1#��$0�. 0����� #�0, .� 0���#� *�0, 2�" .�.-

!.�2�20" !#���10�" � # 0��.� õ�0", 	!�$ #1. 0�-

�!.3� � �. 0����� #�0 .�) �&" �)10" 0��!.3�" �. 

0�3.��12 *�. 

x 	�� " �.2��0 2  ��  �)20 /��� #!�0�2.� .#2)�.2. 2  � �#1���/  .!$0�  �0 )� �. ü��12 -

��"1 2   � �  �0!��$0� 12�� ���0 2 # 10��/. 2�� 0��12 �� 2 # ���0 �.!.���2�, /0���. 2�" 

 � �." 0�3.���02.� �.!.��2&. 

 

 

 

1.7  ò�0�$ " 13.���2&� 2�" 1#�$+�0#1�" 
x ü�.��.�2���, ��. 2�� 20���� /��� #!��. 2 # 0��!�3 # 1#�$+�0#1�" .���� �!.3�.", .�2� �. 

0����� #�0 ü�0�0!�.1�. �0� �&���&� 0��12 �+�… �.2��0 2�� 0��� �� ù#2)�.2 " ò�0�-

$ " ��. 13���.2. .�) 2�� �.!2��. �2 �$0�. .���� �!.3�.", �  � �. �. 0�3.��10� 2  �.-

!.��2& ��.�1� . 
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x �.2��0 2  ��  �)20 /��� #!�0�2.� .#2)�.2. 2  � �#1���/  .!$0�  �0 )� �. ü��12 ��"1 2  

 � �  �0!��$0� 12�� ���0 10��/. 2�� 0��12 �� 2 # ���0 �.!.���2�. 

x 	�� " ��0�� #�0 2  �.!��#!  0!�.1�+� 

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. � �. 0��.� � $!�1��)2�2. 2�" 1#�$+�0#1�" .���� �!.3�."; 

2. �0 �)1. 0�/� 0��!�3&� �� !0� �. 03.!� 120� � 1#�$+�0#1�; 

3. �)1. .!$0�. 0��.� .�.!.�2�2. ��. 2� /��� #!��. 0��12 ��" 1#�$+�0#1�" .���� �!.3�."; 

4. 	� 0��.� ��. 1#�$&�0#���� 0��12 �� .���� �!.3�." �.� �0 �)1. �.1��� ���.2. /��� #!-

�0�2.�; 

5. +�. 2� /��� #!��. ��." 1#�$&�0#����" 0��12 ��", 0��.� .�.!.�2�2  �. �! (��!$0� ��1� 

/0/ ���&� � �� !0� �. /��� #!���0� �.2� 2� /��!�0�. 2�" /��� #!��." 2�" 0��12 ��"; 

6. ù�) � * 0�1�� #�0 ��. �0/�  1#�$+�0#1�"; 

7. �. 120��020 2� 1#�$&�0#���� 0��12 �� �.20#�0�.� 12 � 0�2#�&2�. 

8. � �. 0��.� � �.!2��. � # �0!��$0� 0�2 ��" 1#�$+�0#1�" .���� �!.3�." 12 � Word; 

 

 

ù��þ�üÿ�: 

1. �. ����2! � ��120 ��. ���!.3  �!)1���1� �! " 2 #" �! ���0#2�" 2�" 02.�!0�." 1." ��. 

0����!&1� ��&� �! ')�2&� �.� �. 2  .� 120��020 12 #" 0�/�.30!)�0� #". 

2. ü2 ���120 2  1$02��) �*!�  ���!.3  � # �. 0�/ � �0� 2 #" �0��20" 1." ��. 2  $!0&12��) 2 #" 

#�)� �� . � �  �0/�  �. �!��0� �. �0!��$0�   ���.�." �.� �0 � � � 2!)�  �. 2 � �02�1020 2  

1$02��) �0/�  12  �*!�  ���!.3 ; 
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