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კეთილი იყოს შენი ფეხი ციფრული 

ტექნოლოგიების სამყაროში.

გამარჯობა.

 მე ლიზა მქვია და მზად 
ვარ, გასწავლო, როგორ 
გამოიყენო კომპიუტერი. 
ამ წიგნის დახმარებით 

ერთად აღმოვაჩენთ ახალ 
ტექნოლოგიებს.

აბა, ჩართე კომპიუტერი 
და მომყევი!

მოიძიე ინტერნეტში
ეწვიე ამ წიგნის ოფიციალურ ვებგვერდს www.binary-academy.com 
და მოიძიე დამატებითი მასალა, რომელიც აქ მოცემული 
საკითხების შესწავლაში დაგეხმარება. აქვე შეგიძლია შეამოწმო 
მიღებული ცოდნაც.

ვებგვერდზე შესვლა შეგიძლია როგორც პერსონალური 
კომპიუტერიდან, ასევე ტაბლეტიდანაც.
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მარტივი ენით დაწერილი პირობა და 
ფერადი ილუსტრაციები მოსწავლეს 
ინფორმაციის აღქმას უადვილებს.

წიგნი შედგენილია ისტ-ის
სწავლების ინოვაციური 
მიდგომების გათვალისწინებით.

ეყრდნობა ისტ-ის სწავლების 
უახლეს მეთოდებს.

შეესაბამება ეროვნულ 
სასწავლო მიზნებს.

მოსწავლეები 
შეისწავლიან, თუ როგორ 
მუშაობს სხვადასხვა 
სახის პლატფორმა 
და ხელსაწყოები. 
რუბრიკაში „სხვა 
შესაძლებლობები“ 
ნაჩვენებია ალტერნა-
ტიული პროგრამები და 
მიმართულებები.

წიგნი ექვსი თავისგან 
შედგება. თითოეულ 
თავში მოცემულია 
ამოცანები და აქტივობები, 
რომლებიც ბავშვებს 
ისტ-ისთვის საჭირო 
უნარებს განუვითარებს 
და მასწავლებლებს 
მოსწავლეთა შეფასებაში 
დაეხმარება.

„ჯგუფური სამუშაოები“ ხელს 
უწყობს უკვე შესწავლილი მასალის 
გამეორებას და უვითარებს გუნ-
დურად მუშაობის გამოცდილებას. 
აქტივობების უმეტესობა სხვადასხვა 
სფეროს აერთიანებს.

ყველა თავს ახლავს 
ლექსიკონი.

აქტივობები იმ 
აქტივობების მსგავ-
სია, რომლებსაც 
მოსწავლეები სხვა 
საგნების შესწავლისა-
საც ასრულებენ.

„გახსოვს?“ – აქ 
მოცემულია უკვე 
შესწავლილი საკითხების 
ჩამონათვალი.

მთავარი ნიშნები



1. დოკუმენტის შექმნა



ინსტრუმენტები
> Microso�t Word
> LibreO�ce Writer
> Apple Pages
> Docs to Go for Google Android

უნარები
ამ თავის შესწავლის შემდეგ 
შეძლებ:
> სიტყვაში ასოებს შორის 

მანძილის დარეგულირებას;
> სიტყვის ან ფრაზის მოძებნას 

და ჩანაცვლებას;
> ცხრილის შედგენას და 

რედაქტირებას;
> დოკუმენტისთვის სასურველი 

ზომის/ფორმის მიცემას.

სასწავლო მიზნები
ამ თავში შეისწავლი:
> როგორ დაარეგულირო 

ასოებსა და სტრიქონებს შორის 
მანძილი;

> როგორ მოძებნო და 
ჩაანაცვლო დოკუმენტში 
საჭირო სიტყვა;

> როგორ დაარედაქტირო, 
შეცვალო ცხრილი;

> როგორ მისცე დოკუმენტს 
სასურველი ფორმა.

გამარჯობა! კეთილი იყოს 
შენი დაბრუნება! 
უკვე დროა, ისწავლო, 
როგორ გახადო შენი 
შექმნილი დოკუმენტი 
უფრო საინტერესო და 
სხვებისათვის ადვილად 
აღსაქმელი. ამისთვის 
ზოგჯერ შეიძლება სიტყვების 
მოძებნა და ჩანაცვლება, 
ზოგი ფრაზის ან მონაკვეთის 
გამორჩეულად ჩვენება 
დაგჭირდეს. ეს როგორ 
უნდა მოახერხო? მარტივად, 
ცხრილების დახმარებით! 
მაშ, მზად ხარ? მოდი, 
დავიწყოთ!
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გახსოვს?

როგორ შეარჩიო შრიფტი
> შეცვალო შრიფტი.

> შეცვალო შრიფტის ზომა.

> გაამუქო შრიფტი (Bold).

> დახარო შრიფტი (Italic).

> ხაზი გაუსვა სიტყვას/ფრაზას (Underline).

> შეცვალო შრიფტის ფერი.

როგორ გააფორმო აბზაცი
> შესწიო აბზაცის პირველი ხაზი.

> დაარეგულირო ხაზებს შორის მანძილი.

> ტექსტი ჩასვა ჩარჩოში.

> სიის შედგენისას გამოიყენო რიცხვები ან 
ბულეტები.

როგორ დაარედაქტირო 
სურათები
> წაშალო ფონი.

> შეცვალო სურათის სტილი.

> შემოატრიალო სურათი.

> სურათს შემოატარო ტექსტი.

როგორ შეამოწმო შეცდომები 
ინგლისურ ტექსტში
> Review ჩანართის Proofing ჯგუფში 

დააწკაპუნე ღილაკს Spelling & Grammar.

> გამოჩნდება ფანჯარა. Suggestions-ის 
განყოფილებაში აირჩიე მონიშნული სიტყვის 
სასურველი ფორმა და დააჭირე Change-ს.

> თუ არ გსურს სიტყვის შეცვლა, დააჭირე
Ignore Once-ს.

სპილო ტარა
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გაფართოებული დაფორმატება
დავალება 1

მანძილი სიმბოლოებს შორის
ყველა ასოს, ციფრსა და სპეციალურ ნიშნებს, რომლებსაც ტექსტის აკრეფისას ვიყენებთ, 
სიმბოლო ჰქვია. სიმბოლოები სიტყვაში ერთმანეთს გარკვეული მანძილით, ინტერვალითაა 
დაშორებული. შესაძლებელია ამ მანძილის გაზრდა, როცა გვინდა, რომ ესა თუ ის სიტყვა 
ტექსტში გამოვყოთ გამუქების, დახრის ან ხაზგასმის გარეშე.

Scale გრაფაში მოცემული 
პროცენტებიც ცვლის სიმბოლოებს. 

100%-ზე მეტს თუ აირჩევ, 
სიმბოლოები გაიწელება, 100%-ზე 

ნაკლები კი შეავიწროებს მათ..

Position გადაიტანს მონიშნულ 
სიტყვას/ფრაზას მთავარ ხაზს 

(baseline) ზემოთ ან ქვემოთ.

3

1

2

5

4

ტექსტში გამოვყოთ გამუქების, დახრის ან ხაზგასმის გარეშე.

სიმბოლოებს შორის ინტერვალის 
გასაზრდელად:

> მონიშნე სიტყვა ან ფრაზა.

> Home ჩანართის Font ჯგუფში 
დააწკაპუნე გაფართოების ნიშანს. 1

> გამოჩნდება Font ფანჯარა. 
დააწკაპუნე ჩანართზე Advanced. 2

> Spacing გრაფის ჩამონათვალში 
აირჩიე Expanded, 3 თუ გსურს, 
რომ სიმბოლოებს შორის მანძილი 
გაიზარდოს, ან Condensed, თუ 
გსურს, რომ მანძილი შემცირდეს. 4

>  გასწვრივ By ველში 5 შეგიძლია 
დაარეგულირო სიმბოლოებს შორის 
ინტერვალი (3pt = 1 მმ).

შენ უკვე იცი, იოლად და სწრაფად როგორ დაარედაქტირო აბზაცი. ახლა 
დროა, აღმოაჩინო მეტი შესაძლებლობები. Microsoft Word-ის დოკუმენტში 
დაფორმატებისთვის საჭირო საშუალებები თავმოყრილია Home ჩანართში.

Position არ არის Superscript-ის ან Subscript-ის მსგავსი. 
მათგან განსხვავებით ის არ ცვლის შრიფტის ზომას.
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სტრიქონები და აბზაცები
დიდი ტექსტის აკრეფისას გარკვეული წესები უნდა დაიცვა.
მაგალითად, როდესაც მოზრდილ აბზაცს კრეფ, ყოველი ხაზის შემდეგ  

Enter   -ს არ დააჭიროთ. პროგრამა ავტომატურად გადაიტანს ტექსტს 
მომდევნო სტრიქონზე.

აი, ასე გამოიყურება უწყვეტად აკრეფილი აბზაცი:

შეხედე, აქ რამხელა დაშორებაა 
სტრიქონებს შორის. ესე იგი, ტექსტის 

აკრეფისას ყოველი სტრიქონის შემდეგ 
Enter  -ს დააჭირე.

Enter   ღილაკს მხოლოდ იმ შემთხვევაში დააჭირე, როცა გსურს 
აკრიფო ახალი აბზაცი, დაამატო ბულეტებიანი ან დანომრილი სია, 
ჩასვა სურათი... პროგრამა ავტომატურად დააშორებს აბზაცებს 
ერთმანეთისგან.

თუ დააწვები კომბინაციას 
 Shift   + Enter   სტრიქონები 

ერთმანეთს ისე დაშორდება, რომ 
ახალი აბზაცი არ დაიწყება.

გასულ შაბათს ჩემი მეგობარი დათა მესტუმრა და მთელი დღე ერთად 
გავატარეთ. ჯერ სკეიტბორდით ვისრიალეთ პარკში. დათა საოცრად სრიალებს 
და ბევრი ილეთი მასწავლა. შემდეგ ცოტა ხანს ვისეირნეთ და კაფეში 
ვისადილეთ. იქვე ნაყინებიც შევუკვეთეთ. ძალიან გემრიელი იყო.

გასულ შაბათს ჩემი მეგობარი დათა მესტუმრა და მთელი დღე ერთად 
გავატარეთ. ჯერ სკეიტბორდით ვისრიალეთ პარკში. დათა საოცრად სრიალებს 
და ბევრი ილეთი მასწავლა. 
შემდეგ ცოტა ხანს ვისეირნეთ და კაფეში ვისადილეთ. 
იქვე ნაყინებიც შევუკვეთეთ. ძალიან გემრიელი იყო.

გასულ შაბათს ჩემი მეგობარი დათა მესტუმრა და მთელი დღე ერთად 

გავატარეთ. ჯერ სკეიტბორდით ვისრიალეთ პარკში. დათა საოცრად სრიალებს 

და ბევრი ილეთი მასწავლა. შემდეგ ცოტა ხანს ვისეირნეთ და კაფეში 

ვისადილეთ. იქვე ნაყინებიც შევუკვეთეთ. ძალიან გემრიელი იყო.
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მზის სისტემა

ჩვენს მზის სისტემაში 8 პლანეტაა: მ ე რ კ უ რ ი , 
ვ ე ნ ე რ ა ,  დ ე დ ა მ ი წ ა ,  მ ა რ ს ი , 
ი უ პ ი ტ ე რ ი ,  ს ა ტ უ რ ნ ი ,  უ რ ა ნ ი  და 
ნ ე პ ტ უ ნ ი .

ზოგი პლანეტა დიდია, ზოგი კი პატარა, მაგალითად, 
დედამიწა. ზოგი ცხელია, ზოგი კი ძალიან ცივი.

აკრიფე ტექსტის სამი აბზაცი, რომელშიც 
აღწერ, როგორ გაატარე გასული შაბათ-კვირა. 

არ დაგავიწყდეს Enter  ღილაკის გამოყენების 
წესები.

ეს ტექსტი შენს კომპიუტერში აკრიფე და 
ჩამოთვლილი სიტყვები იქაც ამგვარად გამოყავი. 

არ გამოიყენო დაშორების ღილაკი (spacebar) 
ასოებს შორის მანძილის გასაზრდელად.

იმ სიმბოლოების ჩვენება/დამალვა, 
რომლებიც არ იბეჭდება
თუ გინდა, დაინახო, ხომ არ დააწექი Enter   ან  Shift  +

Enter   ღილაკებს, Home ჩანართის Paragraph ჯგუფში 
აირჩიე Show/Hide ღილაკი. 1  ამ ღილაკზე დაჭერით 
აკრეფილ ტექსტში გამოჩნდება სპეციალური სიმბოლოები, 
რომლებიც გიჩვენებს, როცა Enter  , Space Bar , Tab   და 
სხვა ბრძანებებს გამოიყენებ. დააკვირდი ამ მაგალითს:

1

ამ სიმბოლოების დანახვამ არ 
შეგაშინოს. დაბეჭდვის წინ მათი 
დამალვაც არაა საჭირო, ბეჭდვისას 
მაინც არ გამოჩნდება. თუმცა, თუ 
მაინც გინდა, რომ დამალო, ისევ 
Show/Hide ღილაკს დააჭირე.

მ ე რ კ უ რ ი , 

ზოგი პლანეტა დიდია, ზოგი კი პატარა, მაგალითად, 

 აღნიშნავს  
 Shift  +  Enter   - ს,

¶ აღნიშნავს  
Enter   - ს,

· აღნიშნავს  
Space Bar  - ს,
 აღნიშნავს
Tab   - ს.
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1.
 დ
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ა 
ჩა

ნა
ცვ

ლ
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ა

ძებნა და ჩანაცვლება
დავალება 2

ზოგჯერ გსურს, ტექსტში რაიმე სიტყვა იპოვო და სხვა სიტყვით შეცვალო.
თუ დოკუმენტი დიდია, მის წასაკითხად და სიტყვის მოსაძებნად დიდი დრო 
დაგჭირდება. აბა, წარმოიდგინეთ, რომ ცდილობ, იპოვო ერთი სიტყვა ან ფრაზა 
20-გვერდიან დოკუმენტში! რთულია, არა? მოდი, ვისწავლოთ, როგორ უნდა 
მოძებნოთ ნებისმიერი სიტყვა დოკუმენტში მარტივად.

ტექსტში სიტყვის ან ფრაზის მოსაძებნად: 

> Home ჩანართის Editing ჯგუფში დააწკაპუნე Find
ღილაკზე. 1

> გამოჩნდება პანელი Navigation. 2

> ძებნის ტექსტურ გრაფაში ჩაწერე სასურველი სიტყვა  
3  და დააჭირე ღილაკს Enter  .

> პროგრამა მთელ ტექსტში იპოვის და მონიშნავს 
მითითებულ სიტყვას. 4

1

სპილო ტარასპილოსპილო ტარა ტარა

2

3
ბევრ კულტურაში სპილო სიბრძნის სიმბოლოა. მას შესანიშნავი მეხსიერება აქვს. 

ხმელეთის ცხოველებს შორის სპილოს ყველაზე დიდი ტვინი აქვს. მას სწავლაც 
შეუძლია.

სპილო საზოგადოებრივი ცხოველია და ჯოგებად ცხოვრობს.
მას ჰყავს მეწყვილე და თავის ცხოვრებას საუკეთესო მეგობარს უძღვნის. სპილოებს 

შორის ასეთი მეგობრობა კარგად არის ცნობილი, მაგრამ რაც სპილოების ერთ-ერთ 
ნაკრძალში მოხდა, ყველასათვის უჩვეულო მეგობრობა აღმოჩნდა.

ტარამ, აზიურმა სპილომ, საუკეთესო მეგობრად ძაღლი, 
ბელა, აირჩია. უცნაური წყვილი დროს ერთად ატარებდა. 
ერთად ჭამდნენ და ერთად თამაშობდნენ.
ერთ დღეს ბელა ავარიაში მოყვა. სამი კვირა მის 
გამოჯანმრთელებას დასჭირდა. ტარა მეგობარს ნაკრძალის 
შესასვლელთან ელოდა. შეეძლო 2200 ჰექტარზე 
ეხეტიალა, მაგრამ მეგობრის ერთგული დარჩა და მის 
გამოჯანმრთელებას დაელოდა. ასეთი ურთიერთობა 
მაგალითია იმისა, თუ როგორ მეგობრობენ განსხვავებული 
ჯიშის ცხოველები ერთმანეთთან.

4

4

4

4

4 4

4

სპილო ტარა
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მთა

ბორცვი|

სიტყვის ან ფრაზის ჩასანაცვლებლად:

> Home ჩანართის Editing ჯგუფში 
დააწკაპუნე Replace ღილაკზე. 1

> გაიხსნება ფანჯარა Find and 
Replace. 2

> გრაფაში Find what ჩაწერე სიტყვა, 
რომლის მოძებნაც გინდა. 3

>   გრაფაში Replace with ჩაწერე ის 
სიტყვა, რომლითაც გსურს შეცვლა. 4

> დააჭირე ღილაკს Replace. 5

დააჭირე Ctrl +  H ღილაკების 
კომბინაციას და გაიხსნება
Find and Replace ფანჯარა.

თუ სიტყვის შეცვლას 
გადაიფიქრებ, შეგიძლია 
ძველი ვერსია დააბრუნო. 
ამისთვის ზედა პანელზე

1 დააწკაპუნე ღილაკზე 
Undo 2 ან დააჭირე

Ctrl +  Z კომბინაციას.

3

5

2

4

Replace All ღილაკი 
მთელ ტექსტში 

პოულობს სიტყვას/
ფრაზას და ერთიანად 

ანაცვლებს მას 
სასურველი სიტყვით/

ფრაზით.

Find Next ღილაკი 
პოულობს 

მომდევნო ადგილს 
დოკუმენტში, სადაც 

საძებნი სიტყვაა 
გამოყენებული.

ღილაკების 
კომბინაციას და გაიხსნება

ფანჯარა.

1

Microsoft Word-ს აქვს ინსტრუმენტი, რომელსაც შეუძლია მთელ დოკუმენტში 
მოძებნოს საჭირო სიტყვა/ფრაზა და მყისიერად ჩაანაცვლოს სხვა სიტყვით/
ფრაზით. მას ჰქვია ძებნა და ჩანაცვლება (Find and Replace).

1

2
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1.
 დ

ო
კუ

მე
ნტ
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ა 
 / 

 ძე
ბნ

ა 
დ

ა 
ჩა

ნა
ცვ

ლ
ებ

ა კაპიტანი ჯეიმს კუკი ცნობილი მკვლევარი იყო.

იგი 1728 წელს ინგლისში დაიბადა. 1768 წელს 
პირველად წავიდა სამოგზაუროდ სამხრეთის ზღვებში. 
1770 წლის 19 აპრილს მან ავსტრალიის აღმოსავლეთ 
სანაპირომდე მიაღწია და გამოიკვლია ის. კუკმა იმ 
ადგილს, სადაც პირველად დადგა ფეხი, პოინტ ჰიქსი 
დაარქვა – თავისი ერთ-ერთი მეზღვაურის სახელი.

წ შ მ ყ ო უ ჰ გ ფ კ ხ ს ო ი ბ რ
ბ ზ უ ლ ო ძ ა მ ტ ს წ ჰ ე უ ლ ქ
ფ ა ხ კ უ ე ე ქ პ ს ე მ ა პ დ წ
გ პ ც შ ა ბ ზ ა ც ი ე წ ჟ ბ ა ე
წ მ ჯ პ ყ ნ ტ წ შ თ ჭ ნ მ ი შ რ
ჩ ა ნ რ წ ა თ ს ა ი ხ ნ ა უ ო თ
ე ფ ც ო ე კ ფ ჰ გ დ ც ძ მ ე რ შ
რ დ ვ ჩ ა ნ ა ც ვ ლ ე ბ ა წ ე ჟ
წ ტ ე მ რ ც ჯ ო რ ი დ ი ა ე ბ კ
მ რ წ ო ყ ვ ქ წ ტ ე ფ შ უ რ ა ლ
ი ი ყ კ ტ ჰ ს ი მ ბ ო ლ ო კ ა ღ
ნ ლ უ ლ ნ უ ი დ მ ო მ ა პ ჯ პ ო
ც ხ რ ი ლ ი ბ ვ ყ ვ წ ჟ ბ ი მ რ
ტ ა თ ყ წ ე ვ ფ ც ო ნ მ ი დ ლ მ

იპოვე სიტყვები: ძებნა, 
ჩანაცვლება, ცხრილი, დაშორება, 
სიმბოლო, აბზაცი.

კაპიტანი ჯეიმს კუკი ცნობილი მკვლევარი იყო.

იგი 1728 წელს ინგლისში დაიბადა. 1768 წელს 
პირველად წავიდა სამოგზაუროდ სამხრეთის ზღვებში. 
1770 წლის 19 აპრილს მან ავსტრალიის აღმოსავლეთ 
სანაპირომდე მიაღწია და გამოიკვლია ის. კუკმა იმ 
ადგილს, სადაც პირველად დადგა ფეხი, პოინტ ჰიქსი 
დაარქვა – თავისი ერთ-ერთი მეზღვაურის სახელი.

აკრიფე ტექსტი ვორდის 
დოკუმენტში, მოძებნე მასში 

სიტყვები – ცნობილი, მიაღწია, 
გამოიკვლია, დაარქვა – და 
ჩაანაცვლე სინონიმებით.
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ცხრილის შექმნა
დავალება 3

ციფრებისა და სხვა მონაცემების დამუშავებისას ელექტრონულ ცხრილებს 
ვიყენებთ. როცა გსურს, ტექსტურ დოკუმენტშიც ორგანიზებულად წარმოაჩინო 
ინფორმაცია, მაგალითად, დააჯგუფო თანაკლასელების პირადი მონაცემები 
– მათი სახელები, გვარები, მისამართები და ტელეფონის ნომრები, ან 
აღნუსხო სკოლის განრიგი, ცხრილი ამ შემთხვევაშიც გამოგადგება. ვორდის 
დოკუმენტშიც შეგიძლია შექმნა ელექტრონული ცხრილის მსგავსი ბადე 
სტრიქონებით, სვეტებითა და უჯრებით.

ცხრილი შედგება სვეტების, სტრიქონებისა და 
უჯრებისაგან, თუმცა, ელექტრონული ცხრილისგან 
განსხვავებით, მათ სახელი არ აქვს. რთული მათემატიკური 
გამოთვლებისთვის გამოიყენე Microsoft Excel-ი და შემდეგ 
მონაცემები ვორდის დოკუმენტში გადააკოპირე.

ცხრილის შესაქმნელად:

>   Insert ჩანართის Tables ჯგუფში 
დააწკაპუნე Table ღილაკზე. 1

> გამოჩნდება მენიუ. მასში აირჩიე 
სვეტებისა და სტრიქონების სასურველი 
რაოდენობა მაუსის საშუალებით. 
მაგალითად, თუ მაუსით მონიშნავ 4 
სვეტსა და 4 სტრიქონს, შექმნი 4X4 
ცხრილს.  2

> ცხრილი გამოჩნდება შენს დოკუმენტში. 3

> ტექსტის ასაკრეფად ჩააწკაპუნე 
კურსორი ცხრილის უჯრაში.
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