
Microsoft  word-бұл 
құжаттарды құру, қарап шығу, 
өзгерту жəне басып шығару 
үшін арналған Microsoft  Office 
жүйесінің құрамына кіретін 
программа. 



Мəтіндік процессорды бірнеше 
жолмен қосуға болады:

1. Негізгі менюден Жіберу 
=>Программалар => Microsoft  
Office => Microsoft  word  
командаларын орындау арқылы;

2. Жұмыс үстеліндегі таңбашамен;



Microsoft  word-бұл құжаттарды құру, қарап 
шығу, өзгерту жəне басып шығару үшін арналған 
Microsoft  Office жүйесінің құрамына кіретін 
программа. 

Microsoft  word  іс жүзінде қазіргі мəтіндік 
процессорлардың  барлық қажетті сапаларына ие: 

● құжаттарды құру жəне теру;
●қаріптер жиынын пайдалану; 
●кестелер, графиктер пайдалану





MS Word 
редакторының
мүмкіндіктері

Мəтін 
жазу

Формулалар
жазу

Мəтінге
сурет, кескін

қою

Диаграмма
құру

Мəтінге
ат қойып 
сақтау

Құжаттың
жақтауын  
безендіру

Кесте  құру, 
салу



Суретті кірістіру үшін 
Вставка – Рисунок –Картинки.... 

Бағдарламасын орындаймыз



Парақтың шетіне рамка қою үшін 
(Формат – граница заливки – страница – 

керекті рамкамызды таңдаймыз.)



Мəтінді  безендіру – Word  ART







Мəтіндік процессор жұмысын дұрыс 
аяқтау үшін келесі əдістерді 

орындауға болады:
 Файл =>Шығу командаларын таңдаңыз;

 Alt +F4 батырмалар комбинациясын 
басыңыз

 Microsoft  word прогрпммасының 
атаулар жолының оң жақтағы жоғарғы 

жабу батырмасын шертіңіз.






