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Track Changes და Comments რეჟიმით Word-ში მუშაობა  

გაიდი 

 

Track Changes 

ტექსტში ცვლილებების შეტანა და სხვისთვის ჩვენება - მარტივი სიტყვებით სწორედ ასე 
შეგვიძლია დავახასიათოთ Track Changes ფუნქცია ტექსტურ რედაქტორში. უფრო ზუსტად კი, 
მარტივი მაგალითი განვიხილოთ. 

მაგ.: წარმოვიდგინოთ, რომ ზემოთ არსებული აბზაცი დასარედაქტირებელი ტექსტის 
მონაკვეთია და მეგობარმა მასში ცვლილებების შეტანა გვთხოვა (საჭიროებისამებრ). ვნახოთ, 
როგორ იქნება ეს Track Changes ფუნქციით შესაძლებელი. 

ეტაპები: 

1. მეგობარმა გადმოგვიგზავნა ვორდის ფაილი ზემოთ აღნიშნული ტექსტით (რეალობაში 
კი შესაძლოა, რომ ნებისმიერი მოცულობის ტექსტზე გიწევდეთ მუშაობა); 

2. ვხსნით ფაილს და ვფიქრობთ, ამ ტექსტში ხარვეზებია და მოდი, შევასწორებ, ოღონდ 
ისე, რომ მეგობარმაც შეძლოს მათი ნახვა და თავად დაადასტუროს ცვლილებები; 

3. ვორდის ფაილის მენიუს ზედა სამუშაო პანელზე ვირჩევთ ჩანართს - Review, სადაც 
ვააქტიურებთ ბრძანებას: Track Changes.  

 

4. ახლა კი შეგვიძლია დავარედაქტირო ტექსტი ისე, რომ შენიშვნებიანი ფაილის გაგზავნა 
შევძლოთ მეგობართან და შემდეგ თავად გადაწყვიტოს, რას დატოვებს საბოლოოდ 
ტექსტში - ჩვენს რომელ რჩევას გაითვალისწინებს და რომელს - არა. (პ.ს. ვითომ 
მასწავლებლები ვართ და წითელი კალმით შევუსწორეთ ტექსტი  ).  

5. ფუნქციის Track Changes ჩართვის შემდეგ უკვე შეგვიძლია ზედმეტი ტექსტების წაშლა, 
ნაკლული მონაკვეთების ჩამატება, მართლწერის ან სტილისტური ხარვეზების 
შესწორება და ა.შ. ამისთვის, უბრალოდ ვდგებით სასურველ ადგილას და ვწერთ რამეს, 
ან ვშლით (ტექსტის მონიშვნით და Delete / Backspace კლავიშებით). მაგალითად, ჩვენი 
ტექსტი ასე შეგვეძლო დაგვერედაქტირებინა: 
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6. ვორდის ფაილში ეს ცვლილებები ასე გამოჩნდება: 

 

7. მარცხენა კიდეში ნაცრისფერი ხაზი გაჩნდება ყველგან, სადაც კი თუნდაც ერთ 
სიმბოლოს დაარედაქტირებთ. მასზე ერთხელ „დაკლიკებით“ შეძლებთ ტექსტის 
საბოლოო სახით ნახვას (წითელი ტექსტების გარეშე). (ამ შემთხვევაში ხაზი გახდება 
წითელი და მასზე ერთხელ დაჭერით ისევ შეძლებთ რედაქტირებულ ტექსტზე 
დაბრუნებას.)  

 

8. ტექსტის რედაქტირებისას ნებისმიერ დროს შეგვიძლია გავხსნათ პანელი, სადაც 
ცვლილებებს დავინახავთ ხოლმე. ამისთვის, ვირჩევთ ბრძანებას: Review  Reviewing 
Pane და სამუშაო გარემოს მარცხენა კიდეში გამოჩნდება სასურველი ფანჯარა. 
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9. თუ რედაქტირება დავასრულეთ, გადავხედოთ დოკუმენტს კიდევ ერთხელ, 
შევინახოთ და გავუგზავნოთ მეგობარს; 

10. ასეთი სახით რედაქტირებული ფაილის მიღებისას, მეგობარს აქვს რამდენიმე  
ვარიანტი:  

a. დაეთანხმოს ჩვენს მიერ შეტანილ ცვლილებებს (გადახედოს ცალკეულ 
შემთხვევებს ან ყველას ერთად),  

b. არ დაეთანხმოს არცერთ შენიშვნას;  
c. დაეთანხმოს ზოგიერთ ცვლილებას. 

11. ამ შემთხვევაში, ირჩევს მისთვის სასურველ ვარიანტს: Review  Accept ან Review  
Reject. ორივე ვარიანტს თავისი ქვე-ელემენტები აქვს: 
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Review  Accept 

 

 

 

Review  Reject 

 

 

შენიშვნა: როდესაც ტექსში ცვლილებების შეტანას დაასრულებთ, Track Changes 
ფუნქცია აუცილბელად უნდა გათიშოთ (ბრძანების ღილაკზე ერთხელ დაჭერით 
გააპასიურებთ მას).  

 

- დათანხმება და შემდეგ ცვლილებაზე გადასვლა 
- რომელ ცვლილებაზეც კურსორი დგას, მისი 

შეცვლა/ჩანაცვლება 
- ყველა ხილული ცვლილების დათანხმება 
- ყველა ცვლილების დათანხმება 
- ყველა ცვლილების დათანხმება და რედაქტირების 

დასრულება 

- უარყოფა და შემდეგ ცვლილებაზე გადასვლა 
- რომელ ცვლილებაზეც კურსორი დგას, მისი 

უარყოფა 
- ყველა ხილული ცვლილების უარყოფა 
- ყველა ცვლილების უარყოფა 
- ყველა ცვლილების უარყოფა და რედაქტირების 

დასრულება 
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Comments 

დოკუმენტში ნებისმიერ სიტყვას, წინადადებას, აბზაცს თუ სხვა სასურველ მონაკვეთს 
შეგვიძლია კომენტარები დავურთოთ. ეს უფრო ამარტივებს ხოლმე ტექსტზე მუშაობის 
პროცესსაც და სხვისი ფაილის შემოწმების დროს, სასურველი კომენტარების და შენიშვნების 
მიწერასაც.  

ეტაპები: 

1. კომენტარის დასაწერად, ჯერ უნდა მოვნიშნოთ ტექსტის სასურველი მონაკვეთი და 
შევასრულოთ შემდეგი ბრძანება: Review  New Comment. 

 

 

2. წინა ნაწილში განხილული მაგალითი რომ გამოვიყენოთ, იმავე ტექსტზე შეგვეძლო 
კომენტარის დაწერაც. მოვნიშნავდით მთლიან აბზაცს, შევასრულებდით ბრძანებას: 
Review  New Comment და სამუშაო გარემოს მარჯვენა კიდეში მივაწერდით 
სასურველ კომენტარს. მაგალითად: 

 

3. შესაძლებელია კომენტარზე პასუხის გაცემაც. ამისთვის, არსებული კომენტარის ზედა 
მარჯვენა კუთხეში არსებულ ღილაკს ვირჩევთ და ვწერთ პასუხს.  
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4. არსებული კომენტარ(ებ)ის წასაშლელად, უნდა დავდგეთ კონკრეტულ კომენტარზე 
და შევასრულოთ ბრძანება: Review  Delete. 

 

5. ხოლო კომენტარებში ნავიგაციისთვის შეგიძლიათ გამოიყენოთ: Review  Previous ან 
Review  Next ბრძანებები და წინა ან მომდევნო კომენტარებზე გადავალთ მარტივად. 

 


