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გახსენით Word-ის დოკუმენტი და 
ფაილის დაფორმატებისას, მოცემულ 
სურათზე, წითლად აღნიშნული ყველა 
ელემენტი მონიშნეთ ნიმუშის მსგავსად.

შრიფტის ფორმა უნდა იყოს - Sylfaen, 
შრიფტის ზომა ძირითადი ტექსტისთვის 
უნდა იყოს - 12; წითლად მონიშნული 
სულ ბოლო უჯრა - Justify დაგეხმარებათ 
ფურცელზე ტექსტის ისე განლაგებაში, 
რომ მარცხენა და მარჯვენა მინდვრები 
იდენტურად გასწორდეს.



წითლად აღნიშნულ პირველ ნიშანზე 
დაწკაპებისას ჩამოგეშლებათ ახალი 
ფანჯარა, რომელშიც სტრიქონებს შორის 
მანძილის დაფორმატებას მოახერხებთ.

ჩამონათვალში უნდა მონიშნოთ - 1.5, 
რომლითაც დააფორმატებთ Line 
Spacing-ს. 

შემდგომ კი, უნდა დაწკაპოთ Line 
Spacing Options-ზე.



დოკუმენტი გაგიხსნით ახალ ფანჯარას.

Spacing After-ში აუცილებლად 
მონიშნავთ 6-ს. 

ამით დასრულდება სტრიქონების 
დაფორმატების პროცესი.



დოკუმენტის ველები (ე.წ. მინდვრები) 
რომ გაასწოროთ, პირველ რიგში, Word-
ის სისტემა უნდა გადაიყვანოთ 
სანტიმეტრებით (cm) ზომვის რეჟიმზე.

როგორც წესი, თავდაპირველად, 
სისტემა სხვადასხვა ელემენტებს 
ინჩებით (“) ზომავს. 

სასურველი ოპერაციის 
შესრულებისთვის დაწკაპეთ ნიშანზე -
File.



ეკრანის მარცხენა მხარეს გაგეხსნებათ 
ახალი ფანჯარა. 

დაწკაპეთ ნიშანზე - Options.



დოკუმენტი გაგიხსნით კიდევ 
ერთ ახალ ფანჯარას და 
დაწკაპეთ ნიშანზე - Advanced.

დოკუმენტი გაგიხსნით კიდევ ერთ ახალ 
ფანჯარას და დაწკაპეთ ნიშანზე -
Advanced.



დოკუმენტი გაგიხსნით კიდევ 
ერთ ახალ ფანჯარას და 
დაწკაპეთ ნიშანზე - Advanced.

ამის შემდგომ გამოგიჩნდებათ 
დამატებითი ფანჯარა. 

ჩამონათვალში მოძებნეთ - Display და 
Show measurements in units of-ში 
მონიშნეთ - Centimeters. 

შედეგად, ინჩებით ზომვის რეჟიმიდან 
სისტემა გადაერთვება სანტიმეტრებით 
ზომვის რეჟიმზე.



დოკუმენტი გაგიხსნით კიდევ 
ერთ ახალ ფანჯარას და 
დაწკაპეთ ნიშანზე - Advanced.

მხოლოდ ამის შემდგომ დაიწყებთ 
ველების (ე.წ. მინდვრების) გასწორებას.

შეხვალთ ფანჯარაში - Page Layout; 
შემდგომ - Margins და ბოლოს - Custom 
Margins.



დოკუმენტი გაგიხსნით კიდევ 
ერთ ახალ ფანჯარას და 
დაწკაპეთ ნიშანზე - Advanced.

დოკუმენტი გაგიხსნით ახალ ფანჯარას.

Margins-ში წითლად აღნიშნულ ოთხივე 
ველს მონიშნავთ ნიმუშის მსგავსად, 
პრინციპით: ზედა, ქვედა და მარჯვენა 
ველი - 2 სმ, ხოლო მარცხენა ველი - 2.5 
სმ.



დოკუმენტი გაგიხსნით კიდევ 
ერთ ახალ ფანჯარას და 
დაწკაპეთ ნიშანზე - Advanced.

შემდეგ ეტაპზე დაიწყებთ დოკუმენტის 
გვერდების დანომვრის პროცესს. 

შეხვალთ ფანჯარაში - Insert; შემდგომ -
Page Number და ბოლოს - Format Page 
Numbers.



დოკუმენტი გაგიხსნით კიდევ 
ერთ ახალ ფანჯარას და 
დაწკაპეთ ნიშანზე - Advanced.

დოკუმენტი გაგიხსნით ახალ ფანჯარას. 

მოცემულ სურათზე წითლად აღნიშნული 
ორი მონიშვნა დაგეხმარებათ 
დოკუმენტის არაბული ციფრებით 
დანომვრაში და, აგრეთვე იმაში, რომ 
დანომვრა დაიწყოს ერთიანით. 

Number format-ის ფუნქციით დააყენებთ 
არაბულ დანომვრას, Start at-ში 
ერთიანის ჩაწერით კი, დოკუმენტის 
პირველი გვერდი დაინომრება 1-იანით.



დოკუმენტი გაგიხსნით კიდევ 
ერთ ახალ ფანჯარას და 
დაწკაპეთ ნიშანზე - Advanced.

მოცემულ სურათზე ჩანს, როგორ უნდა 
მოათავსოთ გვერდის ნომერი ფურცლის 
სასურველ ადგილას. 

უნდა შეხვიდეთ ფანჯარაში - Insert; 
შემდგომ - Page Number; Bottom of Page; 
და ბოლოს - Plain Number 3. 

ამგვარად, თქვენს დოკუმენტში გვერდის 
ნომერი განთავსდება ფურცლის ქვედა, 
უკიდურეს მარჯვენა კუთხეში.



იმისათვის,  რომ გვერდების დანომვრის 
ფუნქცია გამორთოთ,  დაწკაპეთ 
წითლად მონიშნულ ნიშანზე. 

არ შეგეშინდეთ, დანომვრები არ 
წაიშლება.



სატიტულო გვერდი არ ინომრება, 
შესაბამისად, ეს ელემენტი დოკუმენტის 
დანარჩენი გვერდებისგან რომ 
გამოყოთ, მიჰყევით ქვემოთ მოცემულ 
ნაბიჯებს: 

• შედით ფანჯარაში - Page Layout; 

• შემდგომ - Breaks; 

• და ბოლოს - Next Page. 

შედეგად დოკუმენტს დაემატება ახალი 
გვერდი.



თქვენ კვლავ პირველ გვერდზე უნდა 
დადგეთ და შეასრულოთ შემდეგი 
ინსტრუქცია:

• შედით ფანჯარაში - Page Layout; 

• შემდგომ - Margins; 

• და ბოლოს - Custom Margins.



დოკუმენტი გაგიხსნით ახალ ფანჯარას.

უნდა დაწკაპოთ ფანჯარაზე - Layout და 
შემდეგ უნდა მონიშნოთ - Different First 
Page. 

ამის შედეგად, პირველი ანუ სატიტულო 
გვერდი არ დაინომრება და დანომვრა 
დაიწყება მეორე გვერდიდან, 
ერთიანით.



სატიტულო გვერდის შემდგომი 
ტექნიკური სახის გვერდებია: განაცხადი 
და სარჩევი. 

აღნიშნული გვერდები ზუსტად იმავე 
პრინციპით უნდა გამოყოთ დოკუმენტის 
დანარჩენი ნაწილისგან, როგორც -
სატიტულო გვერდი. 

ამისათვის დადგებით დოკუმენტის 
მეორე გვერდზე, რომელიც ერთიანით 
არის დანომრილი.



და კვლავ შეასრულებთ შემდეგ 
ინსტრუქციას: 

• შეხვალთ ფანჯარაში - Page Layout;

• შემდგომ - Breaks; 

• და ბოლოს - Next Page. 

შედეგად დოკუმენტს დაემატება კიდევ 
ერთი ახალი გვერდი.



რადგან განაცხადისა და სარჩევის 
გვერდები, დოკუმენტის სხვა 
გვერდებისგან განსხვავებით, რომაული 
ციფრებით ინომრება, თქვენ კვლავ 
მეორე გვერდზე უნდა დადგეთ და 
მიჰყვეთ შემდეგ ნაბიჯებს: 

• შეხვალთ ფანჯარაში - Insert; 

• შემდგომ - Page Number; 

• და ბოლოს - Format Page Numbers.



დოკუმენტი გაგიხსნით ახალ ფანჯარას.

ამ შემთხვევაში, Number format-ში 
მონიშნავთ არა არაბულ, არამედ -
რომაულ ციფრებს.

Start at უნდა დააფორმატოთ კვლავ 
ერთიანზე და დაწკაპოთ ნიშანზე - OK.



შედეგად, პირველი გვერდი (სატიტულო 
გვერდი) იქნება დაუნომრავი, მეორე 
გვერდი (განაცხადის გვერდი) 
დაინომრება რომაული ერთიანით, 
ხოლო მესამე (შესავლის გვერდი) -
არაბული ერთიანით.



მოცემულ სურათზე ნაჩვენებია, როგორ 
უნდა ჩასვათ დოკუმენტში სარჩევის 
შაბლონი. 

ინსტრუქციის შესრულებისთვის:

• დაწკაპეთ ფანჯარაზე - References;

• შემდგომ - Table Of Contents; 

• და ბოლოს - Manual Table.



დოკუმენტი გამოგიჩენთ ახალ 
(სარჩევის) ფანჯარას. 

სარჩევს დაამუშავებთ თქვენი ნაშრომის 
საჭიროებების მიხედვით. 

შაბლონის მონიშვნით შეძლებთ 
შეცვალოთ ტექსტის შრიფტის ფორმა, 
ზომა, ფერი; აგრეთვე, კონკრეტული 
ნაწილების მონიშვნით შეძლებთ 
ამოჭრათ ან ჩასვათ დამატებითი 
ველები სარჩევისთვის.



სურათზე ნაჩვენებია, როგორ უნდა 
გააკეთოთ დოკუმენტში სქოლიო 
(შენიშვნებისთვის, კომენტარებისთვის 
და სხვ.): 

• დაწკაპეთ ფანჯარაზე - References; 

• შემდგომ - Insert Footnote. 

ამისათვის, პირველ რიგში, საჭიროა, 
დოკუმენტი არ იყოს ცარიელი და 
სქოლიოს გაკეთებამდე ჩაბეჭდოთ მასში 
სასურველი ტექსტი.



სქოლიოსთვის საჭიროა Insert Footnote-
ზე დაწკაპოთ, ყოველთვის იმ სიტყვის ან 
ფრაზის ბოლოს, რომელსაც შენიშვნას 
ან კომენტარს უკეთებთ. 

ნიმუშის მიხედვით, სიტყვის - მოსაზრება
ბოლოს გაკეთებულია სქოლიოს 
აღნიშვნა ციფრით - 1. 

იგივე აღნიშვნა ჩანს ასევე გვერდის 
ბოლოს, სადაც წერია ამ სიტყვის 
შესახებ გაკეთებული კომენტარი.


