




Жаңа құжат ашу

Кері қайтару пернесі

Əріптердің көлемі

Сақтау

Кірістіру

Қиып алу 

Көшіру



Əріптерді қисайтады
(мұны курсив деп 

атайды)

Сол жақ шегініс

Мəтіннің астын сызу

Ортаға жазу

Мəтінді жуандатып жазу

Оң жақ шегінісі



Мəтінді пішімдеу. 
Əріптер 



1. 

Мəтінді пішімдеу – мəтіннің пішінін оның параметрлері 
арқылы қою.
Пішімдеу бұйрықтарын бірнеше тəсілмен шақыруға 
болады: 
- контекстік мəзір лентасындағы бұйрықтар 
батырмаларын шерту
- пішімдеу мəтіні енгізілгенге дейін немесе 
енгізілгеннен кейін орындалуы керек
Əріптің кескінін мына батырмамен 
Əріптердің көлемін, оны үлкейтіп кішірейтуге   
өзгертуге болады. Келесі үш батырманың қызметі:
Ж- əріптерді жуандатады, Ctrl+В (В-Bold сөзінен)
     К- əріптерді қисайтады (курсив деп аталады), Ctrl+І  
                                                                      (Italic сөзінен)
          Ч-мəтіннің астын сызады



Мəтінді пішімдеу құралдары негізінен таспадағы 
Басты қойындысының Қаріп тармағында 

орналасады.

Таспада көрсетілген түймешіктердің атаулары 
мен рөлдері туралы ақпаратты төмендегі кестеден 
көріңіз. 



Түймешік Атауы Рөлі
Қаріп  Қаріпті өзгертеді

Қаріп өлшемі  Мəтіннің өлшемін өзгертеді.
Қаріпті ұлғайту  Мəтіннің өлшемін үлкейтеді.

Қаріпті кішірейту  Мəтіннің өлшемін кішірейтеді.
Пішімдеуді алып 

тастау
 Таңдалғаннан мəтіннен пішімдеуді алып тастап,    
 тек қарапайым мəтінді қалдырады.

Жуан  Таңдалған мəтінді қалыңдатады.
Көлбеу  Таңдалған мəтінді көлбеу бағытқа қисайтады.

Астын сызу  Таңдалған мəтіннің астынан сызық сызады.
Сызылған  Таңдалған мəтіннің ортасынан сызық сызады.

Жоласты
 Мəтін тірек бағыттауышының астына кішкентай  
 əріптер жасайды.

Жолүсті
 Мəтін жолының үстінде кішкентай əріптер 
 жасайды.

Мəтінді бөлектеу 
түсі

 Мəтінге бөлектеу қаламымен белгіленгендей 
 əсер береді.

Қаріп түсі  Мəтіннің түсін өзгертеді.





І деңгей 
Келесі жолға өту батырмасы 

Enter

Shift Alt

Delete

Caps lock



БІРІҢҒАЙ БАС ƏРІПТЕРГЕ НЕМЕСЕ КІШІ 
ƏРІПТЕРГЕ АУЫСТЫРАТЫН БАТЫРМА

Shift Alt

Delete Enter

Caps lock



ІІ ДЕҢГЕЙ
БАС ƏРІППЕН ЖАЗУ ҮШІН ҚАЙ БАТЫРМАНЫ БАСУ 

КЕРЕК?

Caps lock Alt

Delete Enter

Shift



ІІІ ДЕҢГЕЙ
МƏТІНДЕГІ  СИМВОЛДЫ ӨШІРУ ҮШІН 
ҚОЛДАНАТЫН БАТЫРМАЛАРДЫ ТАП

Ctrl

Enter Num 
Lock

Delete

Backspace

Enter




