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კეთილი იყოს შენი ფეხი ციფრული 

ტექნოლოგიების სამყაროში!

გამარჯობა.

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

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 მოსწავლეს უვი-
თარებს გუნდურად მუშაობის 
გამოცდილებას. აქტივობების 
უმეტესობა სხვადასხვა სფეროს 
აერთიანებს.

ყველა თავს ახლავს 
ლექსიკონი.

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

მთავარი ნიშნები
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1. დოკუმენტის დიზაინი



ინსტრუმენტები
> Microso�t Word
> Apple Pages
> LibreO	ce Writer

უნარები
ამ თავის შესწავლის შემდეგ 
შეძლებ:
> სმარტ-არტის გრაფიკებში 

ცვლილებების შეტანას;
> ტექსტის სვეტებად დაყოფას 

და აბზაცების გამოყოფას;
> კოლონტიტულების შექმნას;
> თავფურცლის გაფორმებას;
> ტექსტში სხვადასხვა სტილის 

გამოყენებას.

სასწავლო მიზნები
ამ თავში შეისწავლი:
> როგორ წარმოაჩინო 

ინფორმაცია გრაფიკებითა და 
ილუსტრაციებით;

> როგორ დაყო ტექსტი სვეტებად;
> როგორ გააფორმო 

დოკუმენტი თავფურცლით, 
კოლონტიტულებითა და 
პაგინაციით;

> სხვადასხვა ხერხს, როგორ მისცე 
დოკუმენტს სოლიდური სახე.

გამარჯობა! 
შენ უკვე იცი დოკუმენტის 
შექმნა, ტექსტის 
ფორმატირება და 
ცხრილების აგება. ახლა 
გასწავლით, როგორ 
შეადგინო დოკუმენტი, 
დაყო ტექსტი სვეტებად, 
გააფორმო და მისცე 
სათანადო სახე. მოემზადე 
და დავიწყოთ!
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როგორ დააფორმატო ტექსტი
Home ჩანართის Font ჯგუფში Advanced 
(გაფართოებული) დიალოგური ფანჯრის 
საშუალებით:

> დაარეგულირო სიმბოლოებს შორის 
დაშორება.

> დაარეგულირო სიმბოლოების განლაგება.

როგორ დაიწყო ახალი აბზაცი 
ან სტრიქონი
> უნდა დააჭირო Enter   ღილაკს ახალი 
აბზაცის დასაწყებად.

> უნდა დააჭირო  Shift  + Enter   ღილაკებს 
ახალი სტრიქონის დასაწყებად.

როგორ იპოვო და ჩაანაცვლო 
სიტყვა
Home ჩანართის  Editing ჯგუფში მონიშნო, 
Find ბრძანება ან დააჭირო კლავიატურაზე 
ღილაკებს Ctrl + F :

> ჩაწერო მოსაძებნი სიტყვა და დააჭირო 
ღილაკს Enter  .

> დააჭირო Replace ბრძანებას სხვა სიტყვით 
შესაცვლელად.

> Find what ტექსტურ ფანჯარაში ჩაწერო 
მოსაძებნი სიტყვა, ხოლო Replace with
ფანჯარაში – სიტყვა, რომლითაც გსურს 
მისი შეცვლა.

> დააჭირო Replace ბრძანებას მითითებული 
სიტყვის ჩასანაცვლებლად.

> დააჭირო Replace all ბრძანებას მთელ 
ტექსტში მითითებული სიტყვის 
ერთდროულად ჩასანაცვლებლად.

გახსოვს?
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დავალება 1

გრაფიკები პრეზენტაციისთვის

სმარტ-არტი
ზოგჯერ საჭიროა ინფორმაციის ვიზუალურად ჩვენება. ფორმები ან გრაფიკული 
გამოსახულებები ამის საუკეთესო საშუალებაა. მაიკროსოფტ ვორდს აქვს ფუნქცია SmartArt
(სმარტ-არტი), რომელიც საშუალებას გაძლევს, პრეზენტაციას დაამატო შთამბეჭდავი 
დიაგრამები ან ილუსტრაციები. ვთქვათ, გსურს აჩვენო სკოლის იერარქიული საფეხურები 
გრაფიკის გამოყენებით. იერარქიის ჩვენებისთვის კლასიკური მაგალითია პირამიდა.

1

5

სმარტ-არტის გრაფი-
კების ჩასასმელად:

> Insert ჩანართის 
Illustrations ჯგუფში 
აირჩიე SmartArt. 1

> მარცხენა 
ფანჯარაში მონიშნე 
Pyramid. 2

> დააწკაპუნე 
ღილაკზე Basic 
Pyramid. 3

> დააჭირე OK-ს. 4

>   გამოჩნდება 
უჯრები წარწერით 
Type your text 
here. 5 ჩაწერე 
შესაბამისი 
დასახელებები. 

2

3

4
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შეგიძლია სმარტ-არტის 
გრაფიკებს ფერი და ფორმები 
შეუცვალო.შეუცვალო.

პირამიდის ფერის 
შესაცვლელად:

> დააწკაპუნე 
პირამიდაზე. 1

> Design ჩანართის 
SmartArt Styles
ჯგუფში მონიშნე 
Change Colors. 2

> გამოჩნდება ჩამო-
ნათვალი და აირჩიე 
სასურველი. 3

31

2

სმარტ-არტში შემოთავაზებულ 
ყველა გრაფიკულ გამოსახულებას 

აქვს თავისი მნიშვნელობა და 
დანიშნულება. აირჩიე შესაბამისი 

იმის მიხედვით, თუ რის 
წარმოდგენა გინდა. მაგალითად, 

პირამიდა იერარქიის საჩვენებლად 
გამოგადგება.
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3

რაიმე პროცესის სხვადასხვა ეტაპის საჩვენებლად გამოსადეგია წრიული 
გრაფიკები. მოდი, ახლა ვნახოთ, როგორ შეიძლება ააგო წყლის ციკლის მაჩვენებელი 
გრაფიკა (ღრუბლები, წვიმა, მდინარეები, ოკეანე):

> Insert ჩანართის Illustrations ჯგუფში აირჩიე SmartArt.

> მარცხენა ფანჯარაში აირჩიე Cycle და შემდეგ დააჭირე Text Cycle ღილაკს. 1

> დააჭირე OK-ს. 2

> გამოჩნდება წრიული გრაფიკა, რომელსაც ხუთი ტექსტური რკალი აქვს. 
შენ ოთხი გჭირდება. 

> მონიშნე ერთი-ერთი ტექსტური ფანჯარა 3  და კლავიატურაზე დააჭირე  Delete

ღილაკს.

> ბოლოს მონიშნე Text pane ღილაკი, გამოჩნდება ფანჯარა წარწერით Type your text 
here, 4 სადაც უნდა ჩაწერო საჭირო პროცესის ეტაპის სახელები. ასევე შეგიძლია, 
ტექსტი პირდაპირ გრაფიკზე დააწერო. ამისთვის უბრალოდ უნდა მონიშნო [Text].

4

SmartArt Styles ჯგუფში 
შეგიძლია აგებული 

გრაფიკისთვის 
დიზაინი შეარჩიო.

2

1

ღრუბლები წვიმა

მდინარეოკეანე
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ფორმა
სხვადასხვა ფორმაზე დაწერილი 
ტექსტი შენს დოკუმენტს უფრო 
საინტერესოს გახდის. შეგიძლია 
გამოიყენო დროშის, წრის, 
ვარსკვლავების, სამკუთხედის 
ფორმები. შეარჩიე სასურველი.

ჯანსაღი საკვები ჯანმრთელობის 
საწინდარია! ააგე კვების პირამიდა 
მაიკროსოფტ ვორდის პროგრამაში. 

შეეცადე და დაამატე სურათებიც.

ფორმები. შეარჩიე სასურველი.

ფორმის ჩასასმელად:

> Insert ჩანართის 
Illustrations
ჯგუფში აირჩიე 
Shapes. 1

> Stars and Banners
ჯგუფში მონიშნე 
პირველივე. 2

> გადაიტანე შერჩე-
ული ფორმა 
დოკუმენტში. 3

> Format ჩანართის, 
Shape Styles
ჯგუფში მოძებნე 
სასურველი 
სტილი შერჩეული 
ფორმისათვის. 4

მარჯვენა წკაპით 
დააწკაპუნე ფორმაზე 

და აირჩიე Add Text. 
ჩაწერე ტექსტი 

ფორმაში.

3

1

2

4

გახსოვდეს, შეგიძლია შეცვალო 
ტექსტის ზომა, ფერი და შრიფტი 
აქამდე უკვე ნასწავლი მეთოდებით. 
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სვეტები და აბზაცები
დავალება 2

garemos dacva

bolo wlebSi gansakuTrebiT gaizarda garemoze adamianis zemo-

qmedeba. Ggauaresda garemos mdgomareoba, buneba `daavadda~. amJa-

mad dedamiwaze Zalian cotaa iseTi adgili, sadac adamians fexi ar 

daudgams. 

Cvens planetaze yoveldRiurad ufro da ufro met bunebriv 

resurss moixmaren. samwuxarod, adamiani mxolod bolo wlebSi mixvda, 

rom bunebrivi resursebi mudmivi da ulevi ar aris. Tu maTi gamoye-

nebis tempi da masStabebi ar Seicvala, resursebze mudmivad mzardi 

moTxovnebi ar Semcirda, maSin maTi maragis amowurva gardauvalia. 

Aadamianis saqmianobis gamo nadgurdeba cxovelTa da mcenareTa 

bunebrivi saarsebo garemo, yovelwliurad qreba cocxali organizme-

bis mravali saxeoba.  

rom bunebrivi resursebi mudmivi da ulevi ar aris. Tu maTi gamoye-

nebis tempi da masStabebi ar Seicvala, resursebze mudmivad mzardi 

moTxovnebi ar Semcirda, maSin maTi maragis amowurva gardauvalia. 

Aadamianis saqmianobis gamo nadgurdeba cxovelTa da mcenareTa 

bunebrivi saarsebo garemo, yovelwliurad qreba cocxali organizme

bis mravali saxeoba.  bis mravali saxeoba.  

ტექსტის სვეტებად 
დასაყოფად:

> Layout ჩანართის, 
Page Setup ჯგუფში 
მონიშნე Columns. 1

> აირჩიე ორი სვეტი. 2

> ტექსტი ორ სვეტში 
ავტომატურად 
განაწილდება. 3

> შეგიძლია, 
სურვილისამებრ, 
მეტი სვეტი აირჩიო.

ახლა ვნახოთ, როგორ აადვილებს ტექსტის აღქმას სვეტებისა და 
აბზაცების გამოყენება. შეხედე ამ ტექსტს, მას მარტივი ფორმა აქვს.

მთელი ტექსტის 
მარტივად მოსა-
ნიშნად გამოიყენე 
ღილაკები Ctrl + A .1

2
garemos dacva

bolo wlebSi gansakuTrebiT 

gaizarda garemoze adamianis 

zemoqmedeba. Ggauaresda garemos 

mdgomareoba, buneba `daavadda~. 

amJamad dedamiwaze Zalian cotaa 

iseTi adgili, sadac adamians fexi 

ar daudgams. 

Cvens planetaze yoveldRiu-

rad ufro da ufro met bunebriv 

resurss moixmaren. samwuxarod, 

adamiani mxolod bolo wlebSi 

mixvda, rom bunebrivi resursebi 

mudmivi da ulevi ar aris. Tu 

maTi gamoyenebis tempi da mas-

Stabebi ar Seicvala, resursebze 

mudmivad mzardi moTxovnebi 

ar Semcirda, maSin maTi maragis 

amowurva gardauvalia. 

Aadamianis saqmianobis gamo 

nadgurdeba cxovelTa da 

mcenareTa bunebrivi saarsebo 

garemo, yovelwliurad qreba 

cocxali organizmebis mravali 

saxeoba.  

Aadamianis saqmianobis gamo 

nadgurdeba cxovelTa da mcena-

reTa bunebrivi saarsebo garemo, 

yovelwliurad qreba cocxali

3
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ზედა სამკუთხედი 
განსაზღვრავს, 
რამდენად უნდა 
შეიწიოს აბზაცის 
პირველი ხაზი.

ქვედა სამკუთხედი 
განსაზღვრავს, 
რამდენად უნდა 
შეიწიოს აბზაცის 
დანარჩენი 
სტრიქონები. 

გამოიყენე ქვედა 
კვადრატი, თუ 
გინდა, რომ აბზაცის 
ყველა სტრიქონი 
ერთდროულად შეწიო 
ან გაწიო.

View ჩანართი 
გამოიყენე 

სახაზავების 
დასამალად და 
გამოსაჩენად.

ახლა გასწავლი, იოლად როგორ 
შეწიო აბზაცის პირველი ხაზი.

> მონიშნე ტექსტი, რომელშიც 
გინდა აბზაცის გამოყოფა. 1

> ზედა სახაზავზე გააჩოჩე 
სტრიქონის შეწევის 
მაჩვენებელი ღილაკი 2 და 
დააკვირდი, ავტომატურად 
როგორ შეიწევა აბზაცი.

წინასწარ განსაზღვრე, გვერდზე როგორ უნდა განლაგ-
დეს აკრეფილი ტექსტი. მაგალითად, წინასწარ დაადგინე, 

რამდენი მილიმეტრით გინდა, რომ შეიწიოს აბზაცის პირვე-
ლი სტრიქონი და სახაზავზე დაარეგულირე ეს მანძილი.

ამ ორ, 
ერთმანეთისკენ 

მიმართულ 
სამკუთხედს აბზაცის 
მანიშნებლები ჰქვია.

garemos dacva

bolo wlebSi gansakuTrebiT gaizarda garemoze 

adamianis zemoqmedeba. Ggauaresda garemos mdgomareoba, buneba 

`daavadda~. amJamad dedamiwaze Zalian cotaa iseTi adgili, 

sadac adamians fexi ar daudgams. 

Cvens planetaze yoveldRiurad ufro da ufro met bune-

briv resurss moixmaren. samwuxarod, adamiani mxolod bolo 

wlebSi mixvda, rom bunebrivi resursebi mudmivi da ulevi ar 

aris. Tu maTi gamoyenebis tempi da masStabebi ar Seicvala, 

resursebze mudmivad mzardi moTxovnebi ar Semcirda, maSin 

maTi maragis amowurva gardauvalia. 

1

2




