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ǲȍȕȈȌȂȌȎ 

ǮŮ ȆŭȆŬǿŰŮȍȄ ȐŬȍǼ ȇŬȆ ȆȇŬȊȌɸȌǿȄůȄ ɸȍȌȈȌȂǿȃȒ ŰȌ ǽȊŰȏɸȌ ȏȈȆȇȕ ȂȆŬ ŰȄȊ ȏɸȌůŰǾȍȆȋȄ ŰȄȎ 

ŭȆŭŬůȇŬȈǿŬȎ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ůŰȄȊ ǥô ũȏȉȊŬůǿȌȏ. 

ǵȌ ȏȈȆȇȕ ŬȏŰȕ ŮǿȊŬȆ ŭȆŬȐȒȍȆůȉǽȊȌ ůŮ ŭȖȌ ŰȕȉȌȏȎ, ŰȆȎ ǴȄȉŮȆȗůŮȆȎ ȇŬȆ ŰȌ ǵŮŰȍǼŭȆȌ. Ǳ ȇǼȅŮ 

ŰȕȉȌȎ ŮǿȊŬȆ ȌȍȂŬȊȒȉǽȊȌȎ ůŮ ŮɸŰǼ ŮȊȕŰȄŰŮȎ. ǬǼȅŮ ŮȊȕŰȄŰŬ ȇŬȈȖɸŰŮȆ ŰȌ űǼůȉŬ ŰȒȊ ȂȊȗůŮȒȊ, 

ŰȒȊ ȆȇŬȊȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ ɸȌȏ ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȌ ȂŮȊȆȇȕ ůȇȌɸȕ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ, 

ȊŬ ɸȍȌŮŰȌȆȉǼůŮȆ ŭȄȈŬŭǾ ŰȌȏȎ ȉŬȅȄŰǽȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ȉŬȅǾŰȍȆŮȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ǽȊŰŬȋǾ ŰȌȏȎ ůŰȄȊ ǬȌȆȊȒȊǿŬ 

ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍǿŬȎ. ǵȌȏȎ ɸŬȍǽȐŮȆ ȆȇŬȊȌɸȌȆȄŰȆȇǽȎ ȂȊȗůŮȆȎ ȇŬȆ ŰȌȏȎ ȇŬȈȈȆŮȍȂŮǿ ŰȆȎ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰŮȎ 

ȆȇŬȊȕŰȄŰŮȎ, ŭŮȋȆȕŰȄŰŮȎ ȇŬȆ ůŰǼůŮȆȎ ɸȌȏ ȅŬ ŰȌȏȎ ŮɸȆŰȍǽȑȌȏȊ ŰȄȊ ȏɸŮȖȅȏȊȄ, ŰȄȊ ŮȊůȏȊŮǿŭȄŰȄ, 

ŰȄȊ ŬůűŬȈǾ, ŰȄȊ ŬɸȌŭȌŰȆȇǾ ȇŬȆ ŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂȆȇǾ ȐȍǾůȄ ůȖȂȐȍȌȊȒȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂȆȗȊ ŰȄȎ 
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ǱȆ ǴȄȉŮȆȗůŮȆȎ ŭŮȊ ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ ŭȆŭŬȇŰȆȇȕ ŮȂȐŮȆȍǿŭȆȌ ŬȈȈǼ ȏȈȆȇȕ ŬȊŬűȌȍǼȎ, ŰȌ ȌɸȌǿȌ ɸŮȍȆǽȐŮȆ 

ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ, ŮɸŮȋȄȂǾůŮȆȎ ȇŬȆ ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȇŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȒȎ ɸȄȂǾ 

ǼȊŰȈȄůȄȎ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ. ǴŰȄȊ ŬȍȐǾ ŰȌȏ ȇǼȅŮ ȇŮűŬȈŬǿȌȏ ŭȆŬŰȏɸȗȊȌȊŰŬȆ ȌȆ ŭȆŭŬȇŰȆȇȌǿ ůŰȕȐȌȆ 
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ǵȌ ǵŮŰȍǼŭȆȌ, ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŮȊŭŮȆȇŰȆȇǼ űȖȈȈŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ, ŭȆŬȐȒȍȆůȉǽȊŬ ůŮ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ 

ŮȉɸǽŭȒůȄȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ŬȊǼɸŰȏȋȄ ȊǽȒȊ ȂȊȗůŮȒȊ, ȆȇŬȊȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ŬȋȆȌȈȕȂȄůȄȎ 

ŰȌȏ ȁŬȅȉȌȖ ŬɸȕȇŰȄůȄȎ ŰȒȊ ȂȊȗůŮȒȊ ŬȏŰȗȊ, ůŮ ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰŮȎ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ ȂȆŬ 

ŮȉȁǼȅȏȊůȄ ȇŬȆ ŭȆŮȖȍȏȊůȄ ŰȒȊ ȂȊȗůŮȒȊ, ŰȒȊ ȆȇŬȊȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ůŮ 

ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ ȂȆŬ ŰȌ ůɸǿŰȆ. ǲŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȆ ɸȌȆȇǿȈŮȎ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ ȉŮ ŭȆŬűȌȍȌɸȌȆȄȉǽȊȌ 

ŭŮǿȇŰȄ ŭȏůȇȌȈǿŬȎ, ȗůŰŮ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŭȏȊŬŰǾ Ȅ ɸȍȌůŬȍȉȌȂǾ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ ůŰȆȎ ȆȇŬȊȕŰȄŰŮȎ, ůŰȆȎ 

ŬɸŬȆŰǾůŮȆȎ ȇŬȆ ůŰȆȎ ŬȊǼȂȇŮȎ ȕȈȒȊ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȗȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȍȆȗȊ ȉŮ ȂȊȗȉȌȊŬ ŰȌȏȎ ŭŮǿȇŰŮȎ 

ŮɸȆŰȏȐǿŬȎ ŰȌȏ ŬȊŬȈȏŰȆȇȌȖ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. ǶȆȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ůȖȂȐȍȌȊŬ ŭȆŭŬȇŰȆȇǼ ȉȌȊŰǽȈŬ, ɸȌȏ 

ůŰȄȍǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ɸȍȌȗȅȄůȄ ŮȋŮȈȆȂȉǽȊȒȊ ȉŮȅȕŭȒȊ ȌȆȇȌŭȕȉȄůȄȎ ŰȄȎ ȂȊȗůȄȎ. ǦŬůȆȇȕ ůŰȌȆȐŮǿȌ 

ŰȄȎ ŭȆŭŬȇŰȆȇǾȎ ɸȍȌůǽȂȂȆůȄȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ ůȖȊŭŮůȄ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ ȉŮ ŰȄȊ ȇŬȅȄȉŮȍȆȊȕŰȄŰŬ ŰȒȊ 

ȉŬȅȄŰȗȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȍȆȗȊ ȉŮ ŬɸȗŰŮȍȌ ůŰȕȐȌ ŰȄȊ ŬȊǼɸŰȏȋȄ ŰȄȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂȆȇǾȎ ȇŬȆ ȇȍȆŰȆȇǾȎ 

ůȇǽȑȄȎ ȇŬȆ ŰȄȊ ȇŬȈȈȆǽȍȂŮȆŬ ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, ůȏȊŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŬȆ ůȏůŰȄȉŬŰȆȇȗȊ ŰȍȕɸȒȊ 

ɸȍȌůǽȂȂȆůȄȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸǿȈȏůȄ ɸȍȌȁȈȄȉǼŰȒȊ, ȗůŰŮ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ǽŰȌȆȉȌȆ/ŮȎ ȂȆŬ ȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂǾůȌȏȊ 

ůŰȌ ůȏȊŮȐȗȎ ȉŮŰŬȁŬȈȈȕȉŮȊȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŰȒȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂȆȗȊ ŰȄȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬȎ ȇŬȆ ŰȒȊ 

ŮɸȆȇȌȆȊȒȊȆȗȊ. 

ũȆŬ ŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰȌȖ ŬȈȈǼ ȇŬȆ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ȏȈȆȇȌȖ ɸȌȏ ŰȌ ůȏȊȌŭŮȖŮȆ, Ȅ 

ȌȉǼŭŬ ȏɸȌůŰǾȍȆȋȄȎ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ ŰȌȏ ǯǽȌȏ ǥȊŬȈȏŰȆȇȌȖ ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ȂȆŬ ŰȌ ȉǼȅȄȉŬ ŰȄȎ 

ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ǽȐŮȆ ȏȆȌȅŮŰǾůŮȆ ǽȊŬ 

ȇŬȆȊȌŰȕȉȌ ȉȌȊŰǽȈȌ: ǵȌ ȏȈȆȇȕ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ ȇŬȆ ŭȆŬȉȌȍűȗȊŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ȏɸȕ ŮɸȆȉȕȍűȒůȄ 

ȉǼȐȆȉȌȏȎ ŮȇɸŬȆŭŮȏŰȆȇȌȖȎ, ȏɸȕ ŰȄȊ ȇŬȅȌŭǾȂȄůȄ ŰȒȊ ȏɸȌůŰȄȍȆȇŰȗȊ ȇŬȆ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȆȎ 

ŮȆůȄȂǾůŮȆȎ ŰȌȏȎ ŬȊŬȅŮȒȍŮǿŰŬȆ ůȏȊŮȐȗȎ. 

ǨɸȆȅȏȉȗ ȊŬ ŮȇűȍǼůȒ ŰȆȎ ŮȏȐŬȍȆůŰǿŮȎ ȉȌȏ ůŰȄȊ ȌȉǼŭŬ ŮɸȆȉȕȍűȒůȄȎ ȇŬȆ ȏɸȌůŰǾȍȆȋȄȎ, ůŰȄȊ 

ǶɸȄȍŮůǿŬ ǥȊǼɸŰȏȋȄȎ ǲȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ŬȈȈǼ ȇŬȆ ůŰȌȏȎ/ůŰȆȎ ȉǼȐȆȉȌȏȎ/ŮȎ ŮȇɸŬȆŭŮȏŰȆȇȌȖȎ ȂȆŬ ŰȄ 

ůȏȉȁȌȈǾ ŰȌȏȎ ůŰȄȊ ŬȊǼɸŰȏȋȄ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰȌȖ. 

 

ǧȍ ǩǾȊŬ ǲȌȏȈȈǾ 

ǧȆŮȏȅȖȊŰȍȆŬ ǮǽůȄȎ ǨȇɸŬǿŭŮȏůȄȎ 
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ENOTHTA A1  ǦŬůȆȇǽȎ ǞȊȊȌȆŮȎ ŰȄȎ 
ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ 
ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ 
ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ 
ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ 

ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ:  

ũŮȒȍȂǿȌȏ ũŮȒȍȂǿŬ  

ũȍȄȂȌȍǿȌȏ ǟȁȄ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǬȏɸȍȆŬȊȌȖ ǷȍǿůŰȌȎ 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ  

ǮȏȈȒȊǼȎ ǴȒȇȍǼŰȄȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǯŮȌȇȈǽȌȏȎ ǮŬȍǿŬ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ 

ǲŬȊŬȂǿŭȄȎ ǮȆȐǼȈȄȎ  

ǲŬɸŬɸŬȖȈȌȏ ǮŬȍǿŬ  

ǲŬɸŬȐȍȆůŰȌŭȌȖȈȌȏ ǷȍȏůŰǼȈȈŬ  

ǴȏȉŮȒȊǿŭȄȎ ǧȄȉǾŰȍȄȎ  

ǷŬŰȃȄȈȌǤȃȌȏ ǮŬȍǿŬ  

ǷȍȏůȌůŰȕȉȌȏ ǵȌȖȈȈŬ 

 





ǥ.1 ǦŬůȆȇǽȎ ǞȊȊȌȆŮȎ ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ Ǫ/Ƕ ǥ.1.Ǯ1-Ǯ2 
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     A1.1  ǨȆůŬȂȒȂǾ ůŰȆȎ ǦŬůȆȇǽȎ ǞȊȊȌȆŮȎ ŰȄȎ 
ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ Ǫ/Ƕ  

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǵȆ ŮǿȊŬȆ Ȍ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ  

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŮȊȕȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȆȎ 
ȋŮȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ůŮ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ 

 ǵȆ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 
 ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ 

 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȆȎ ǽȊȊȌȆŮȎ çŭŮŭȌȉǽȊŬè ȇŬȆ çɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎè ȇŬȆ ȊŬ ŰȆȎ ȋŮȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ůŮ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ 
 ǲȌȖ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȌȆ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌǿ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ 

 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ Ȅ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ȇŬȆ ȊŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȄ ůȐǽůȄ ȉŮŰŬȋȖ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ. 

1.  ǵȆ ŮǿȊŬȆ Ȍ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ; 

ǨǿȊŬȆ ȉȆŬ ȉȄȐŬȊǾ ɸȌȏ ǽȐŮȆ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ, 

ŬɸȌȅȄȇŮȖŮȆ ȇŬȆ ȉŮŰŬŭǿŭŮȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȉŮ ȉŮȂǼȈȄ ŬȇȍǿȁŮȆŬ ȇŬȆ 

ŰŬȐȖŰȄŰŬ, ůȖȉűȒȊŬ ȉŮ ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ (ȌŭȄȂǿŮȎ) ɸȌȏ ŰȄȎ ŭǿȊŮȆ Ȍ 

ǼȊȅȍȒɸȌȎ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸŬȍŬȈȈȄȈǿůȌȏȉŮ ŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŮ ŰȄ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ǼȈȈȒȊ ȉȄȐŬȊȗȊ, ȕɸȒȎ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŰȄ ȉȄȐŬȊǾ ŰȌȏ 

ȇȆȉǼ, ȕɸȌȏ ȁǼȃȌȏȉŮ ȇȍǽŬȎ, ŰȌ ŬȈǽȅŮȆ (ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ) ȇŬȆ ȁȂǼȃŮȆ 

ȇȆȉǼ. ǞȊŬȎ ŭǿůȇȌȎ ȉŮ ŰȍȖɸŮȎ ǽȐŮȆ ŰȌȊ ȍȕȈȌ ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

ǦǼȃȌȊŰŬȎ ŭǿůȇȌ ȉŮ ȉŮȂǼȈŮȎ ŰȍȖɸŮȎ, ǽȐȌȏȉŮ ȐȌȊŰȍȕ ȇȆȉǼ, ŮȊȗ ŬȈȈǼȃȌȊŰŬȎ ŰȌȊ ȉŮ ŭǿůȇȌ ȉŮ 

ȉȆȇȍǽȎ ŰȍȖɸŮȎ ǽȐȌȏȉŮ ȑȆȈȕ ȇȆȉǼ. 

2.  ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 

ǴŮ ȕȈȌȏȎ ŰȌȏȎ ŰȌȉŮǿȎ ŰȄȎ ȃȒǾȎ ŰȌȏ ůȖȂȐȍȌȊȌȏ ŬȊȅȍȗɸȌȏ, Ȅ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ, ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ 

ȉŮŰǼŭȌůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ǽȐŮȆ ȉŮȂǼȈȄ ůȄȉŬůǿŬ, ȂȆô ŬȏŰȕ ȇŬȆ ůȏȊŮȐȗȎ ɸŬȍȌȏůȆǼȃȌȊŰŬȆ 

ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ŰȒȊ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ůŮ ȌȈȌǽȊŬ ȇŬȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌȏȎ ŰȌȉŮǿȎ ŰȄȎ 

ŬȊȅȍȗɸȆȊȄȎ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŬȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȈȄűȅȌȖȉŮ ȕȉȒȎ ɸȕůȌ ŭȆŬŭȌȉǽȊȄ  ŮǿȊŬȆ Ȅ ȐȍǾůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ, ŬȈȈǼ ȇŬȆ ŰȆ 

ŮȊȊȌȌȖȉŮ ȉŮ ŰȌȊ ȕȍȌ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬ, ŬȎ ŭȌȖȉŮ ȉŮȍȆȇǼ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ: 

¶ ǡȈŬ ŰŬ ŮǿŭȄ ŰȌȏ ȂȍŬɸŰȌȖ ȈȕȂȌȏ (ŮɸȆȂȍŬűǽȎ, ŭȆȄȂǾȉŬŰŬ, ɸȌȆǾȉŬŰŬ, ȁȆȁȈǿŬ, ɸŮȍȆȌŭȆȇǼ, 
ŮűȄȉŮȍǿŭŮȎ, ȇ.Ȉɸ.) ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ ŰȍȕɸȌ ȇŬŰŬȂȍŬűǾȎ (ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ)  ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȂȆŬ 
ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȊ ȌȆ ǼȊȅȍȒɸȌȆ ȊŬ ŰȆȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊ ȕŰŬȊ ŰȆȎ ȐȍŮȆǼȃȌȊŰŬȆ 

¶ Ǳ ŬȍȆȅȉȕȎ ȈȌȂŬȍȆŬůȉȌȖ ȇŬȆ ŰȌ ȐȍȄȉŬŰȆȇȕ ɸȌůȕ ɸȌȏ ǽȐŮȆ ǽȊŬȎ ɸŮȈǼŰȄȎ ůŰȄȊ ŰȍǼɸŮȃŬ 
ŮǿȊŬȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬ (ŭŮȊ ȏɸǼȍȐŮȆ ůŰȄȊ ŰȍǼɸŮȃŬ ǽȊŬ ȇȌȏŰǿ ɸȌȏ ȊŬ ȂȍǼűŮȆ Ŭɸô ǽȋȒ ŰȌȊ 
ŬȍȆȅȉȕ ɸŮȈǼŰȄ ȇŬȆ ȉǽůŬ ȊŬ ǽȐŮȆ ȐȍǾȉŬŰŬ, ŬȈȈǼ ȌȆ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌȆ ŬȍȆȅȉȌǿ, ȒȎ 
ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬ) 

¶ ūȒŰȌȂȍŬűǿŮȎ Ǿ ȁǿȊŰŮȌ Ŭɸȕ ǽȊŬ ŰŬȋǿŭȆ ȉŬȎ (ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ŰȌȏȎ ȐȗȍȌȏȎ 
ɸȌȏ ŮɸȆůȇŮűȅǾȇŬȉŮ, ŬȋȆȌȅǽŬŰŬ ɸȌȏ ŮǿŭŬȉŮ, ŰȌȊ ȇŬȆȍȕ, ŰȄ ŭȆǼȅŮůǾ ȉŬȎ) 

¶ ǵŬ ŬɸȌŰŮȈǽůȉŬŰŬ ŮȊȕȎ ɸŮȆȍǼȉŬŰȌȎ 

¶ ǲȕůŬ ȐȆȈȆȕȉŮŰȍŬ ǽȐŮȆ ŭȆŬȊȖůŮȆ ŰȌ ŬȏŰȌȇǿȊȄŰȌ ŰȄȎ ȌȆȇȌȂǽȊŮȆǼȎ ȉŬȎ Ŭɸȕ ŰȄ ȉǽȍŬ ɸȌȏ 
ȇŬŰŬůȇŮȏǼůŰȄȇŮ 

¶ Ǫ ŰȆȉǾ ȇŬȆ Ȅ ɸȌůȕŰȄŰŬ ŰȌȏ ȇǼȅŮ ɸȍȌȓȕȊŰȌȎ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐŮȆ ůŰŬ ȍǼűȆŬ ȉǿŬȎ ȏɸŮȍŬȂȌȍǼȎ 

ǨȆȇȕȊŬ 1 ï ǞȊŬȎ 

ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 



ǥ.1.Ǯ1-Ǯ2 ǥ.1 ǦŬůȆȇǽȎ ǞȊȊȌȆŮȎ ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ Ǫ/Ƕ 
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¶ ǲȌȆȌȏȎ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ȇŬȈǽůŬȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ ȇȆȊȄŰȕ ȉŬȎ ŰȄȈǽűȒȊȌ ŰȌȊ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ȉǾȊŬ ȇŬȆ ɸȕůȄ 
ŭȆǼȍȇŮȆŬ ŮǿȐŮ ŰȌ ȇǼȅŮ ŰȄȈŮűȗȊȄȉŬ ɸȌȏ ȇǼȊŬȉŮ. 

3.  ǦŬůȆȇǽȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ǱȆ ȁŬůȆȇǽȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȕɸȒȎ 

űŬǿȊȌȊŰŬȆ ůŰȌ ůȐŮŭȆǼȂȍŬȉȉŬ ŰȄȎ ǨȆȇȕȊŬȎ 2, 

ŮǿȊŬȆ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅŮȎ: 

¶ ŮǿůȌŭȌȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ (ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ŮǿȊŬȆ 
çŬȇŬŰǽȍȂŬůŰŮȎè ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ) 

¶ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ (ȉŮ ȁǼůȄ ŰȆȎ 
ȌŭȄȂǿŮȎ ɸȌȏ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȆ ůŰȌ 
ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ)  

¶ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ (ȂȆŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŬȍȂȕŰŮȍŬ) 
¶ ǽȋȌŭȌȎ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ 

4.  ǧŮŭȌȉǽȊŬ (Data ) ȇŬȆ ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ (Information )  

ǨǿȊŬȆ ůȏȂȂŮȊȆȇǽȎ ǽȊȊȌȆŮȎ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ. ũŮȊȆȇǼ ȉŮ ŰȌȊ ȕȍȌ ŭŮŭȌȉǽȊŬ 

ŮȊȊȌȌȖȉŮ ŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ɸȌȏ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȆůŬȐȅȌȖȊ ȂȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆȄȅŮǿ Ȅ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ, ŮȊȗ ȉŮ ŰȌȊ ȕȍȌ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŰŬ ŬɸȌŰŮȈǽůȉŬŰŬ ɸȌȏ ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄȊ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŰȒȊ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ. 

5.  Ǫ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ 

ũŮȊȆȇǼ Ȅ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ȉŮŰŬŰȍȌɸǾȎ ŰȒȊ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ůŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. 

ǮŮŰŬůȐȄȉŬŰǿȃŮȆ, ŭȄȈŬŭǾ, ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ȉŮ ŰȍȕɸȌ ɸȌȏ ȊŬ ɸȍȌȇȖɸŰŮȆ ȇǼɸȌȆŬ ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰȄ 

ȂȊȗůȄ.  

ǮȆŬ ȁŬůȆȇǾ ŭȆŬűȌȍǼ ŰȌȏ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ Ŭɸȕ ǼȈȈŮȎ ȉȄȐŬȊǽȎ ɸȌȏ ǽȐŮȆ ȇŬŰŬůȇŮȏǼůŮȆ 

Ȍ ǼȊȅȍȒɸȌȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȆ ŮǿŭȌȏȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȂǿȊŮŰŬȆ ȇǼȅŮ 

űȌȍǼ. ǥȏŰȕ ŰȌ ɸŮŰȏȐŬǿȊȌȏȉŮ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ Ŭɸȕ ȉȆŬ ůȏȈȈȌȂǾ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȗȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ 

ɸȌȆȌ ȅŬ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ȅŬ ŬȇȌȈȌȏȅŮǿ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȇǼȅŮ űȌȍǼ. 

ǥȎ ȇȌȆŰǼȋȌȏȉŮ ȉŮȍȆȇǼ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ: 

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ 1 Ȍ: 

ũȆŬ ȊŬ ȏɸȌȈȌȂǿůȌȏȉŮ ŰȌȊ ůȏȊȌȈȆȇȕ ȐȍȕȊȌ ȌȉȆȈǿŬȎ ůŰȌ ȇȆȊȄŰȕ ȉŬȎ ŰȄȈǽűȒȊȌ ȇŬŰǼ ŰȌȊ 

ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ȉǾȊŬ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ȐȍȕȊȌȏȎ ȌȉȆȈǿŬȎ ŰȌȏ ȇǼȅŮ ŰȄȈŮűȒȊǾȉŬŰȌȎ 

ɸȌȏ ȇǼȊŬȉŮ. 

ǧŮŭȌȉǽȊŬ: ǱȆ ȐȍȕȊȌȆ ȌȉȆȈǿŬȎ ŰȒȊ ŰȄȈŮűȒȊȄȉǼŰȒȊ ɸȌȏ ȇǼȊŬȉŮ 

ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ: Ǳ ůȏȊȌȈȆȇȕȎ ȐȍȕȊȌȎ ȌȉȆȈǿŬȎ 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ: ǲȍȌůȅǽŰȌȏȉŮ ȉŬȃǿ ŰȌȏȎ ȐȍȕȊȌȏȎ ȌȉȆȈǿŬȎ ŰȒȊ ŰȄȈŮűȒȊȄȉǼŰȒȊ ɸȌȏ ȇǼȊŬȉŮ. 

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ 2 Ȍ: 

ǮȆŬ ȏɸŮȍŬȂȌȍǼ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ȏɸȌȈȌȂǿȃŮȆ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ȇǼȅŮ ŮȍȂǼůȆȉȄȎ ȄȉǽȍŬȎ ŰȄȊ ɸȌůȕŰȄŰŬ ŰȌȏ 

ȇǼȅŮ ɸȍȌȓȕȊŰȌȎ ɸȌȏ ǽȐŮȆ ŬɸȌȉŮǿȊŮȆ ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌűŬůǿȃŮȆ Ȍ ȏɸŮȖȅȏȊȌȎ ɸȌȆŬ ɸȍȌȓȕȊŰŬ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ 

ȊŬ ɸŬȍŬȂȂŮǿȈŮȆ. ǞȐŮȆ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊŮȎ ŰȆȎ ɸȌůȕŰȄŰŮȎ ůŰȄȊ ŬȍȐǾ ŰȄȎ ȄȉǽȍŬȎ ȇŬȆ ŭǽȐŮŰŬȆ ȉŮ ŰȄ 

ůŮȆȍǼ ŰȆȎ ɸȌůȕŰȄŰŮȎ ɸȌȏ ŬȂȕȍŬůŮ Ȍ ȇǼȅŮ ɸŮȈǼŰȄȎ, ȕɸȒȎ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ŬɸȕŭŮȆȋǾ ŰȌȏ. 

ǧŮŭȌȉǽȊŬ: ǵȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ Ȅ ɸȌůȕŰȄŰŬ ŰȌȏ ȇǼȅŮ ɸȍȌȓȕȊŰȌȎ ɸȌȏ ŬȂȕȍŬůŮ Ȍ ȇǼȅŮ ɸŮȈǼŰȄȎ ȇǼȅŮ 

űȌȍǼ. 

ǨȆȇȕȊŬ 2 ï ǦŬůȆȇǽȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŮȊȕȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ǲǳǱũǳǥǮǮǥ 

ǨǲǨǰǨǳũǥǴǫǥ 

ǥǲǱŪǪǬǨǶǴǪ 

ǨǫǴǱǧǱǴ ǨǰǱǧǱǴ 

ǧŮŭȌȉǽȊŬ ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 



ǥ.1 ǦŬůȆȇǽȎ ǞȊȊȌȆŮȎ ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ Ǫ/Ƕ ǥ.1.Ǯ1-Ǯ2 
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ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ: ǵȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ Ȅ ɸȌůȕŰȄŰŬ ŰȌȏ ȇǼȅŮ ɸȍȌȓȕȊŰȌȎ ɸȌȏ ǽȐŮȆ ŬɸȌȉŮǿȊŮȆ. 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ: ũȆŬ ŰȌ ȇǼȅŮ ɸȍȌȓȕȊ ȏɸȌȈȌȂǿȃȌȏȉŮ ůȏȊȌȈȆȇǼ ɸȕůȄ ɸȌůȕŰȄŰŬ ŬȂȕȍŬůŬȊ ȌȆ 

ɸŮȈǼŰŮȎ, ŰȄȊ ŬűŬȆȍȌȖȉŮ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŬȍȐȆȇǾ ɸȌůȕŰȄŰŬ ȇŬȆ ŰȄȊ ŮȉűŬȊǿȃȌȏȉŮ ȉŬȃǿ ȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ 

ɸȍȌȓȕȊŰȌȎ. 

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ 3 Ȍ: 

ǞȐȌȏȉŮ ŰȌ ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ ȇŬȆ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŰȄȈŮűȗȊȌȏ ȇǼȅŮ ůȏȊŭȍȌȉȄŰǾ ȉȆŬȎ ŮŰŬȆȍŮǿŬȎ 

ůŰŬȅŮȍǾȎ ŰȄȈŮűȒȊǿŬȎ ȇŬȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȉűŬȊǿůȌȏȉŮ ŰŬ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ȉŮ ŬȈűŬȁȄŰȆȇǾ ůŮȆȍǼ ȉŮ 

ȁǼůȄ ŰȌ ŮɸȗȊȏȉȌ ȇŬȆ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȒȊ ůȏȊŭȍȌȉȄŰȗȊ. 

ǧŮŭȌȉǽȊŬ: Ǳ ȇŬŰǼȈȌȂȌȎ ȉŮ ŰŬ ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉŬ ȇŬȆ ŰȌȏȎ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ŰȄȈŮűȗȊȌȏ ŰȒȊ 

ůȏȊŭȍȌȉȄŰȗȊ.  

ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ: Ǳ ȇŬŰǼȈȌȂȌȎ ȉŮ ŰŬ ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉŬ ȇŬȆ ŰȌȏȎ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ŰȄȈŮűȗȊȌȏ ŰȒȊ 

ůȏȊŭȍȌȉȄŰȗȊ ŰŬȋȆȊȌȉȄȉǽȊŬ ůŮ ŬȈűŬȁȄŰȆȇǾ ůŮȆȍǼ. 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ: ǞȊŬȎ ŰȍȕɸȌȎ ȂȆŬ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŰȌ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŮǿȊŬȆ Ȍ ŬȇȕȈȌȏȅȌȎ: Ǳ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ɸŬǿȍȊŮȆ ŰȌȊ ȇŬŰǼȈȌȂȌ ȉŮ ŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȒȊ ůȏȊŭȍȌȉȄŰȗȊ ȇŬȆ ŰŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖŮȆ 

ɸȍȌůȒȍȆȊǼ. ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮȊŰȌɸǿȃŮȆ ŰȌ ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ ɸȌȏ ŬȈűŬȁȄŰȆȇǼ ŮǿȊŬȆ ɸȍȗŰȌ ůŰȄ 

ůŮȆȍǼ, ŰȌ ŮȉűŬȊǿȃŮȆ ůŰȄȊ ǽȋȌŭȌ, ŰȌ ŬűŬȆȍŮǿ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȇŬŰǼȈȌȂȌ ȇŬȆ ŮɸŬȊŬȈŬȉȁǼȊŮȆ ŰȄ 

ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŬȏŰǾ ȉǽȐȍȆ ȊŬ ȉȄȊ ǽȐȌȏȊ ȉŮǿȊŮȆ ȌȊȕȉŬŰŬ ůŰȌȊ ȇŬŰǼȈȌȂȌ. 

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ 4 Ȍ: 

ǴŰȌ ȇǽȊŰȍȌ ȂȆŬ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŰȄȈŮűȒȊȆȇȌȖ ȇŬŰŬȈȕȂȌȏ ŮǿȊŬȆ ȇŬŰŬȐȒȍȆůȉǽȊŬ ŰȌ 

ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ ȇŬȆ Ȍ ŬȍȆȅȉȕȎ ŰȄȈŮűȗȊȌȏ ȂȆŬ ȇǼȅŮ ǼŰȌȉȌ ɸȌȏ ǽȐŮȆ ŰȄȈǽűȒȊȌ. ǡŰŬȊ ŭȌȅŮǿ ŰȌ 

ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ Ȍ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌȎ ŬȍȆȅȉȕȎ ŰȄȈŮűȗȊȌȏ. 

ǧŮŭȌȉǽȊŬ: ǵȌ ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ ŰȌȏ ŬŰȕȉȌȏ ŰȌȏ ȌɸȌǿȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ŰȌ ŰȄȈǽűȒȊȕ.  

ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ: Ǳ ŬȍȆȅȉȕȎ ŰȄȈŮűȗȊȌȏ ŰȌȏ ŬŰȕȉȌȏ ŬȏŰȌȖ. 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ: Ǳ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ůȏȂȇȍǿȊŮȆ ŰȌ ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ ɸȌȏ ŭȕȅȄȇŮ ůŰȄȊ ŮǿůȌŭȌ ȒȎ 

ŭŮŭȌȉǽȊȌ ȉŮ ȇǼȅŮ ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐŮȆ ůŰȌȊ ȇŬŰŬȐȒȍȆůȉǽȊȌ ȇŬŰǼȈȌȂȌ, ȉǽȐȍȆ ȊŬ 

ȁȍŮȆ ǽȊŬ ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ ɸȌȏ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ǿŭȆȌ ȇŬȆ ŮȉűŬȊǿȃŮȆ ŰȌ ŰȄȈǽűȒȊȌ ŰȌȏ ŬŰȕȉȌȏ ŬȏŰȌȖ 

ůŰȄȊ ǽȋȌŭȌ. 

ǡɸȒȎ ɸŬȍŬŰȄȍȌȖȉŮ ůŰŬ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊŬ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ, ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŭŮȊ ŬɸȌŰŮȈŮǿ ȉȕȊȌ 

ȇǼɸȌȆȌȎ ȏɸȌȈȌȂȆůȉȕȎ ȇŬȆ ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ȇŬȆ ȌȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ȏɸȌȐȍŮȒŰȆȇǼ ŬȍȆȅȉȌǿ, 

ŬȈȈǼ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȈǽȋŮȆȎ, ȇŮǿȉŮȊŬ, ŮȆȇȕȊŮȎ, ȇ.Ȉɸ. 

Ǫ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŮǿůȌŭȌȎ-ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ-ǽȋȌŭȌȎ ɸȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȑŬȉŮ ŮǿȊŬȆ Ȍ ŰȍȕɸȌȎ ɸȌȏ ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ 

ȕȈŬ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ŬȈȈǼ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ɸǼȊŰȌŰŮ ŮȖȇȌȈȌ ȊŬ ŰȌ ŬȊŰȆȈȄűȅȌȖȉŮ. 

ǡŰŬȊ, ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, ȂȍǼűȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ ȇŬȆ ŬȏŰȕ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŰȄȊ 

ȌȅȕȊȄ, ůŰȄȊ ɸȍŬȂȉŬŰȆȇȕŰȄŰŬ ȂǿȊŮŰŬȆ ȉȆŬ ŬȍȇŮŰǼ ůȖȊȅŮŰȄ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ: ǮŮ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ŰŬ 

ɸȈǾȇŰȍŬ ɸȌȏ ɸŬŰǾůŬȉŮ, Ȅ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŮȈǽȂȐŮȆ ŰȄ ȂȈȗůůŬ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȂȍǼűȌȏȉŮ, ŮɸȆȈǽȂŮȆ 

ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ŰȌȏ ȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ɸȌȏ ŬȊŰȆůŰȌȆȐŮǿ ȇŬȆ ŰȄȊ ŰȌɸȌȅŮŰŮǿ ůŰȄȊ ȇŬŰǼȈȈȄȈȄ ȅǽůȄ ůŰȄȊ 

ȌȅȕȊȄ ȉŬȎ. 

ǥȊŰǿůŰȌȆȐŬ, ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŬɸȌůŰǽȈȈŮȆ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ɸȌȏ ŬȊŰȆůŰȌȆȐȌȖȊ ůŰȄȊ ȇǿȊȄůǾ ŰȌȏ ȇŬȆ ůŰŬ 

ȇȌȏȉɸȆǼ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ɸŬŰȄȉǽȊŬ. ǨǿȊŬȆ Ȅ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȏ ȏɸȌȈȌȂǿȃŮȆ ɸȌȖ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ Ȍ 

ŭŮǿȐŰȄȎ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ. 
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6.  ǵȆ ȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ 

ǨǿȊŬȆ ȉȆŬ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ŮȊŰȌȈǽȎ (ȌŭȄȂǿŮȎ), ɸȌȏ 

ůȏȊŰȌȊǿȃȌȏȊ ŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȂȆŬ ŰȄȊ 

ŮȇŰǽȈŮůȄ ȉȆŬȎ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ. 

Ǫ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȏ ŬȊŬűǽȍŬȉŮ ɸȆȌ ɸǼȊȒ 

ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȊŬ ɸŬǿȍȊŮȆ ȉǿŬ ȉǿŬ 

ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȇŬȆ ȊŬ ŰȆȎ ŮȇŰŮȈŮǿ, 

ɸǼȊŰȌŰŮ ȉŮ ŰȄ ůŮȆȍǼ, ȉŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŰȍȕɸȌ ȇǼȅŮ űȌȍǼ. 

Ǫ ůȄȉŬȊŰȆȇǾ ŬȈȈŬȂǾ ɸȌȏ ŮɸǽűŮȍŮ Ȅ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ 

ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ ůŰȄȊ ȇŬȅȄȉŮȍȆȊǾ ȉŬȎ ȃȒǾ ŮǿȊŬȆ ȕŰȆ 

ȇǼȅŮ ŮȍȂŬůǿŬ Ǿ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŬ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃŮŰŬȆ ȉŮ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 

ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆȄȅŮǿ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, űŰǼȊŮȆ ȊŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŰȄȊ ɸŮȍȆȂȍǼȑŮȆ ȇǼɸȌȆȌȎ ȒȎ ȉȆŬ 

ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŮȎ ȌŭȄȂǿŮȎ, ȗůŰŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȄȅŮǿ ǽȊŬ ȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. ǥɸȕ ŰȄ 

ůŰȆȂȉǾ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐŮȆ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆǾůŮȆ ŰȄȊ ŮȍȂŬůǿŬ 

ŬȏŰǾ ȉŮ ȉŮȂǼȈȄ ŰŬȐȖŰȄŰŬ ȇŬȆ ŬȇȍǿȁŮȆŬ. 

7.  ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ǲȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ 

ǵȌ ŰȆ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ůŰȌȊ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ȉŬȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŮȋŬȍŰǼŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ 

ŰȆ ŮȍȂŬůǿŮȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȉŮ ŬȏŰȕȊ.  

ǴŰȌȊ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ȉŬȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ŮȂȇŬŰŬůŰȄȉǽȊŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȄȅȌȖȊ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮȇŰǽȈŮůȄ ŭȆŬűȕȍȒȊ ŮȍȂŬůȆȗȊ, ȕɸȒȎ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ůŰȌȊ ɸȆȌ ȇǼŰȒ 

ɸǿȊŬȇŬ: 

ǨȍȂŬůǿŬ ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŮȆȇȕȊȒȊ Paint , Photoshop, Gimp 

ǶɸȌȈȌȂȆůȉȌǿ Windows calculator 

ũȍŬűǾ ȇŬȆ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ Microsoft Word, OpenOffice Writer 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŬȍȆȅȉȄŰȆȇȗȊ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ Microsoft Excel, OpenOffice Calc 

ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ Microsoft Powerpoint, OpenOffice Impress 

ǥȊŬȃǾŰȄůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ Ŭɸȕ ŰȌ 
ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

Microsoft Internet Explorer , Mozilla Firefox 

ǥȊŬɸŬȍŬȂȒȂǾ ǮȌȏůȆȇǾȎ ȇŬȆ ǦǿȊŰŮȌ Media Player , VLC Player , RealPlayer , Power DVD 

ǨɸǿůȄȎ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ǼȈȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ŬȊ ŬȏŰǼ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŭŮȊ 

ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ȇǼȊȌȏȊ ŰȆȎ ŮȍȂŬůǿŮȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ ȐȆȈȆǼŭŮȎ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ Ŭɸȕ ŰŬ ȌɸȌǿŬ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ, ȕɸȒȎ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ  ŰȌ Windows Movie Maker Ǿ ŰȌ Core Video 

Studio ȂȆŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȁǿȊŰŮȌ,  ŰȌ AutoCAD ȂȆŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŬȍȐȆŰŮȇŰȌȊȆȇȗȊ ůȐŮŭǿȒȊ, ŰȌ 

Skype ȂȆŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬ ȉŮ űǿȈȌȏȎ ȇŬȆ ůȏȂȂŮȊŮǿȎ ȇŬȆ ɸȌȈȈǼ ǼȈȈŬ. 

ǨȆȇȕȊŬ 3 ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ 

ǴȐŮŭǿŬůȄȎ 
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8.  ǲȌȖ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȌȆ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌǿ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ 

ǨɸŮȆŭǾ ůȐŮŭȕȊ ůŮ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ ŰȌȏ ŬȊȅȍȗɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ Ȅ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ Ȅ 

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ, Ȍ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ (ɸȌȏ ŬɸȌŰŮȈŮǿ ŰȌ ȇȖȍȆȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ 

ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿ Ȍ ǼȊȅȍȒɸȌȎ ȂȆŬ ŰȌȊ ůȇȌɸȕ ŬȏŰȕ) ȁȍǿůȇŮȆ ȕȈȌ ȇŬȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ ŮűŬȍȉȌȂǽȎ.  

ǴŰȌ ůɸǿŰȆ ȉŬȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȂȆŬ ȊŬ ȁȍǿůȇȌȏȉŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ Ŭɸȕ ŰȌ 

ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ, ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊȌȖȉŮ ȉŮ űǿȈȌȏȎ, ȊŬ ŬȇȌȖȉŮ ȉȌȏůȆȇǾ, ȊŬ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰŬȆȊǿŮȎ, ȊŬ 

ɸŬǿȃȌȏȉŮ ɸŬȆȂȊǿŭȆŬ, ŬȈȈǼ ŮɸǿůȄȎ ȂȆŬ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬȃȕȉŬůŰŮ ǽȂȂȍŬűŬ (ȇŮǿȉŮȊȌ), űȒŰȌȂȍŬűǿŮȎ, 

ȇ.Ǽ. Ǳ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŮǿȊŬȆ ȇȏȍǿȒȎ ȉǽůȌ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ȇŬȆ ȑȏȐŬȂȒȂǿŬȎ.  

ǴŰȌȊ ȐȗȍȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ, ŮȇŰȕȎ Ŭɸȕ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȇȏȍǿȒȎ 

ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ŰȆȎ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŮȎ 

ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ. ũȆǛŬȏŰȌȖȎ ŰȌȏȎ ůȇȌɸȌȖȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ŮȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. 

ǴŰȆȎ ŰȍǼɸŮȃŮȎ ȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ 

ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌȏȎ ɸŮȈǼŰŮȎ ȇŬȆ ŰȌȏȎ ȈȌȂŬȍȆŬůȉȌȖȎ ŰȌȏȎ (ɸȕůŬ ȐȍǾȉŬŰŬ 

ǽȐȌȏȊ ůŰȌ ȈȌȂŬȍȆŬůȉȕ ŰȌȏȎ, ɸȌȆŬ ŭǼȊŮȆŬ ǽȐȌȏȊ, ɸȕůŬ ȐȍǾȉŬŰŬ ǽȐȌȏȊ ȇŬŰŬȅǽůŮȆ ůŰȆȎ 

ɸȆůŰȒŰȆȇǽȎ ŰȌȏȎ ȇǼȍŰŮȎ ȇ.Ȉɸ.). ǥȏŰǼ ŰŬ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ ŮȆŭȆȇȕ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ (Ǿ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ) 

ŮȆŭȆȇǼ űŰȆŬȂȉǽȊŬ ȂȆŬ ŰȍǼɸŮȃŮȎ. 

ǵŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȇȏȁŮȍȊȄŰȆȇǼ ŰȉǾȉŬŰŬ ǽȐȌȏȊ ŬȊŰǿůŰȌȆȐŬ ŮȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ 

ŰȆȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ɸȌȏ ɸȍȌůűǽȍȌȏȊ. ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŰȌ ǶɸȌȏȍȂŮǿȌ ǨůȒŰŮȍȆȇȗȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȇŬȆ ŮȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖŮȆ ŰŬ ɸȍȌůȒɸȆȇǼ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȒȊ 

ɸȌȈȆŰȗȊ (ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ, ŬȍȆȅȉȕ ŭŮȈŰǿȌȏ ŰŬȏŰȕŰȄŰŬȎ, ŭȆŮȖȅȏȊůȄ, űȒŰȌȂȍŬűǿŬ, ȇ.Ȉɸ.), ȗůŰŮ 

ȊŬ ȉɸȌȍŮǿ ȉŮ ŮȏȇȌȈǿŬ ȊŬ ŮȇŭǿŭŮȆ ŭŮȈŰǿŬ ŰŬȏŰȕŰȄŰŬȎ, ŭȆŬȁŬŰǾȍȆŬ, ȇ.Ȉɸ. ǵȌ ǵȉǾȉŬ ǱŭȆȇȗȊ 

ǮŮŰŬűȌȍȗȊ ǽȐŮȆ ȇŬŰŬȂȍŬȉȉǽȊŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ŰŬ ȌȐǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ȇȏȇȈȌűȌȍȌȖȊ ůŰȌȏȎ 

ŭȍȕȉȌȏȎ ȇŬȆ ŮȇŭǿŭŮȆ ǼŭŮȆŮȎ ȇȏȇȈȌűȌȍǿŬȎ. 

ǴŰŬ ȊȌůȌȇȌȉŮǿŬ, ȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȐȍȄůȆȉŮȖȌȏȊ ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȊ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ŰȌȊ ȇǼȅŮ 

ŬůȅŮȊǾ (ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ ŬǿȉŬŰȕȎ ŰȌȏ, ɸȆȅŬȊǽȎ ŬȈȈŮȍȂǿŮȎ, ŰȌ ȆŬŰȍȆȇȕ ȆůŰȌȍȆȇȕ ŰȌȏ, ȇ.Ǽ.), ȗůŰŮ ȊŬ 

ȁȌȄȅȌȖȊ ŰȌȏȎ ȂȆŬŰȍȌȖȎ ůŰȄ ȊȌůȄȈŮǿŬ ŰȌȏ. ǲȌȈȈǼ ůȖȂȐȍȌȊŬ ȆŬŰȍȆȇǼ ȉȄȐŬȊǾȉŬŰŬ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ. ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȌȆ ŮȆȇȕȊŮȎ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿ ǽȊŬȎ ŬȋȌȊȆȇȕȎ ŰȌȉȌȂȍǼűȌȎ 

ɸȍȌǽȍȐȌȊŰŬȆ Ŭɸȕ ɸȌȈȖɸȈȌȇȄ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ɸȌȏ ůȏȈȈǽȂŮȆ Ȍ ŰȌȉȌȂȍǼűȌȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ 

ŬůȅŮȊǾ. 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȉŮ ȇŬŰǼȈȈȄȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ȁȌȄȅȌȖȊ ůŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŮȊȕȎ ȇŬŰŬůŰǾȉŬŰȌȎ Ǿ ȉȆŬȎ 

ȏɸŮȍŬȂȌȍǼȎ. ǵȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ çŬɸȌȅǾȇȄȎè ŮȆůǼȂŮȆ ȇŬȆ ŬɸȌȅȄȇŮȖŮȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ŰŬ 

ɸȍȌȓȕȊŰŬ, ŰȄȊ ŰȆȉǾ ȇŬȆ ŰȄȊ ɸȌůȕŰȄŰŬ ůŰȄȊ ŬɸȌȅǾȇȄ, ŮȇŭǿŭŮȆ ŰȄȊ ŬɸȕŭŮȆȋȄ ůŰȌȊ ɸŮȈǼŰȄ ȇŬȆ 

ŮȊȄȉŮȍȗȊŮȆ ŰȌȊ ȏɸŮȖȅȏȊȌ ȂȆŬ ɸȍȌȓȕȊŰŬ ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ŮȋŬȊŰȈȄȅŮǿ. ǵȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ çŭȆŬȐŮǿȍȆůȄȎ 

ɸȍȌůȒɸȆȇȌȖè ŬɸȌȅȄȇŮȖŮȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ŰȌȏȎ ȏɸŬȈȈǾȈȌȏȎ, ŰȌȊ ȉȆůȅȕ ŰȌȏȎ, ŰȆȎ ȗȍŮȎ 

ŮȍȂŬůǿŬȎ ŰȌȏȎ, ȏɸȌȈȌȂǿȃŮȆ ŰȌȊ ȉȆůȅȕ ŰȌȏ ȇŬȅŮȊȕȎ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ŰȌȏ ȉǾȊŬ ȇŬȆ ŮȇŭǿŭŮȆ ŮɸȆŰŬȂǽȎ ȇŬȆ 

ȇŬŰŬůŰǼůŮȆȎ ɸȈȄȍȒȉȗȊ. 

ǨȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȇŬȆ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ, ŮɸǿůȄȎ, ȂȆŬ ŰȄȊ ȇŬŰŬȂȍŬűǾ 

ŰȄȎ ŰȍȌȐŬǿŬȎ ȇǿȊȄůȄȎ, ȍȏȅȉǿȃȌȏȊ ŰŬ űŬȊǼȍȆŬ ȇŬȆ ȇŬŰŬȂȍǼűȌȏȊ ɸŬȍŬȁǼůŮȆȎ ůŮ űȗŰŬ 

ŰȍȌȐŬǿŬȎ. 

ǵǽȈȌȎ, ŭŮȊ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȋŮȐȊȌȖȉŮ ŰȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ůŰŬ ůȐȌȈŮǿŬ. ǵȌ 

ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŭȆŬȐŮǿȍȆůȄȎ ŰȌȏ ůȐȌȈŮǿȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮȂȂȍŬűǾ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȗȊ Ŭɸȕ ŰȄ 

ȂȍŬȉȉŬŰŮǿŬ ŰȌȏ ůȐȌȈŮǿȌȏ, ŰȄȊ ȇŬŰŬȂȍŬűǾ ŰȒȊ ŬɸȌȏůȆȗȊ, ŰȄȎ ȁŬȅȉȌȈȌȂǿŬȎ, ŰȄȊ ŮȇŰȖɸȒůȄ 

ŮȊŭŮȆȇŰȆȇȗȊ ȇ.Ǽ. ǴŰŬ ůȐȌȈŮǿŬ ȕȉȒȎ ȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȇȏȍǿȒȎ ȒȎ ŮȍȂŬȈŮǿŬ ȂȆŬ 
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ȉǼȅȄůȄ. ǮŮ ȇŬŰǼȈȈȄȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ȂȆŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉŬȅǾȉŬŰŬ ȌȆ ȉŬȅȄŰǽȎ ȇŬȆ ȌȆ ŮȇɸŬȆŭŮȏŰȆȇȌǿ 

ǽȐȌȏȊ ůŰŬ ȐǽȍȆŬ ŰȌȏȎ ŮȖȐȍȄůŰŬ ŮȍȂŬȈŮǿŬ ɸȌȏ ȁȌȄȅȌȖȊ ůŰȄ ȉǼȅȄůȄ. 

9.  ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ (Informatics) 

ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŮɸȆůŰǾȉȄ ɸȌȏ ŬůȐȌȈŮǿŰŬȆ ȉŮ ŰȄ ůȏȈȈȌȂǾ, ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ, ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ 

ȉŮŰǼŭȌůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ. 

ǨɸŮȆŭǾ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ ȉȄȐŬȊǾ ɸȌȏ ůȏȈȈǽȂŮȆ, ŬɸȌȅȄȇŮȖŮȆ, ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ ȇŬȆ ȉŮŰŬŭǿŭŮȆ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ, Ȅ  ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ůŰŮȊǼ ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊȄ ȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. ǹȎ 

ŮɸȆůŰǾȉȄ ȕȉȒȎ, ŭŮȊ ɸŮȍȆȌȍǿȃŮŰŬȆ ȉȕȊȌ ůŮ ȅǽȉŬŰŬ ɸȌȏ ŬűȌȍȌȖȊ ŰȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ŬȈȈǼ 

ŭȆŮȍŮȏȊǼ ȕȈȌȏȎ ŰȌȏȎ ŰȍȕɸȌȏȎ ůȏȈȈȌȂǾȎ, ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ, ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŬȆ ȉŮŰǼŭȌůȄȎ 

ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ, ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ȌɸȌǿȌȏȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸȍȌȇȖȑȌȏȊ ȌȆ ȉȄȐŬȊǽȎ ɸȌȏ ȅŬ 

ŬȊŰȆȇŬŰŬůŰǾůȌȏȊ ŰȌȊ ůȄȉŮȍȆȊȕ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕȎ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ: 

ǨǿȊŬȆ ȉȆŬ ȉȄȐŬȊǾ ɸȌȏ ǽȐŮȆ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ, 

ŬɸȌȅȄȇŮȖŮȆ ȇŬȆ ȉŮŰŬŭǿŭŮȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȉŮ ȉŮȂǼȈȄ ŬȇȍǿȁŮȆŬ ȇŬȆ 

ŰŬȐȖŰȄŰŬ, ůȖȉűȒȊŬ ȉŮ ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ (ȌŭȄȂǿŮȎ) ɸȌȏ ŰȄȎ ŭǿȊŮȆ Ȍ 

ǼȊȅȍȒɸȌȎ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. 

ǦŬůȆȇǽȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ 

ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ: 

(1) ŮǿůȌŭȌȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ, (2) ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ,  

(3) ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ (4) ǽȋȌŭȌȎ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ. 

ǧŮŭȌȉǽȊŬ (Data ):  ǥȇŬŰǽȍȂŬůŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ɸȌȏ ŮȆůǼȂȌȊŰŬȆ ȂȆŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ůŰȌȊ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 

(Information ):  

ǴŰȌȆȐŮǿŬ ɸȌȏ ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ŮǿŰŮ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ, ŮǿŰŮ ȌŭȄȂȌȖȊŰŬȆ ůŰȄȊ ǽȋȌŭȌ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ 

(Programme):  

ǮȆŬ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ŮȊŰȌȈǽȎ (ȌŭȄȂǿŮȎ), ɸȌȏ ůȏȊŰȌȊǿȃȌȏȊ ŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ 

ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮȇŰǽȈŮůȄ ȉȆŬȎ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ. 

ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ 

(Informatics):  

ǨǿȊŬȆ Ȅ ŮɸȆůŰǾȉȄ ɸȌȏ ŬůȐȌȈŮǿŰŬȆ ȉŮ ŰȄ ůȏȈȈȌȂǾ, ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ, 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ȉŮŰǼŭȌůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ. 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǦȌȏŰȄȍǼȎ ũ., ǬȌȊȆŭǼȍȄ Ǩ., ǬȌȖŰȍŬȎ Ǯ., ǴűȗȍȌȎ ǯ., (2003) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ  ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 3ð5, 
ǱǨǧǦ. 

2. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 12ð15, ǱǨǧǦ. 
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ENOTHTA A2  ǵȌ ǶȈȆȇȕ/ 
ǥȍȐȆŰŮȇŰȌȊȆȇǾ 
ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ 
ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ 

ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ:  

ǥȊŰȒȊǿȌȏ ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȎ 

ǥȏȋŮȊŰǿȌȏ ǴȌűȌȖȈȄȎ 

ũŮȒȍȂǿȌȏ ũŮȒȍȂǿŬ 

ũȍȄȂȌȍǿȌȏ ǟȁȄ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǨȏȅȏȉȆǼŭȌȏ ǨȈǽȊȄ 

ŪŮȌŭȗȍȌȏ ǥȏȂȌȏůŰǿȊȌȎ 

ǫǼůȌȊȌȎ ǨȈǽȊȄ 

ǬŬȃǽȈȄ ǴȌűǿŬ 

ǬŬȍŬȂȆȗȍȂȄȎ ǧȄȉǾŰȍȄȎ 

ǬŬůȆȌȏȍǾ ǨȏȂŮȊǿŬ 

ǬŬŰůȌȖȈȄ ǥȅȄȊǼ 

ǬȏȍȆǼȇȌȏ ǮŮȈǿȊȌȎ 

ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȏ ǲŬȊŰŮȈǿŰůŬ 

ǭȆȉȊȆȗŰȄȎ ŪŮȕűȆȈȌȎ 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ 

ǮȆȐŬǾȈ ǞȈŮȊŬ 

ǮȆȐŬǾȈ ǲǼŰȍȌȇȈȌȎ 

ǮȏȈȒȊǼȎ ǴȒȇȍǼŰȄȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǯŮȌȇȈǽȌȏȎ ǮŬȍǿŬ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǯŮȌűȖŰȌȏ ǴɸȖȍȌȎ 

ǯȆȇȕȈŬȌȏ ũŮȗȍȂȆȌȎ  

ǯȆȇȌȈǼȌȏ ǯŮȕűȏŰȌȎ 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ 

ǲŬɸŬŭȌɸȌȖȈȌȏ ǨȈǽȊȄ 

ǲŬȍɸȕŰŰŬȎ ǥȊŭȍǽŬȎ 

ǲȍȌŭȍȕȉȌȏ ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȎ 

ūȌȏůȇȒŰȌȖ ǫȒǼȊȊŬ 

ǷȍȆůŰȌŭȌȖȈȌȏ ǧȄȉǾŰȍȄȎ 

ǷȍǿůŰȌȏ ǷȍǿůŰȌȎ
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     A2.1  ũŮȊȆǽȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ȇŬŰȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ɸȆȌ ůȄȉŬȊŰȆȇȌȖȎ ůŰŬȅȉȌȖȎ ůŰȄȊ ŮȋǽȈȆȋȄ ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ (ȂŮȊȆǽȎ 
ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ) 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȄȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ɸȌȏ ȐŬȍŬȇŰȄȍǿȃŮȆ ŰȄȊ ȇǼȅŮ ȂŮȊȆǼ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

 ǯŬ ůȏȂȇȍǿȊȌȏȉŮ  ŰȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŰȒȊ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȗȊ ȂŮȊȆȗȊ ȉŮ ȁǼůȄ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ, ŰȄȊ ŰŬȐȖŰȄŰŬ, 
ŰȄȊ ŬȋȆȌɸȆůŰǿŬ, ŰȄȊ ȇŬŰŬȊǼȈȒůȄ ȍŮȖȉŬŰȌȎ ȇŬȆ ŰȌ ȇȕůŰȌȎ 

 ǯŬ ɸȍȌȁȈǽɸȌȏȉŮ ɸȒȎ ȅŬ ŮȋŮȈȆȐȅȌȖȊ ŰŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŬȏŰǼ ůŮ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŰȌȏ ȉǽȈȈȌȊŰȌȎ. 

1.  ũŮȊȆǽȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

ǥɸȕ ŰŬ ŬȍȐŬǿŬ ȐȍȕȊȆŬ ȌȆ ǼȊȅȍȒɸȌȆ ȇŬŰŬůȇŮȖŬȃŬȊ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȉȄȐŬȊǽȎ ȂȆŬ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃȌȊŰŬȆ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ, ȕɸȒȎ Ȍ ǼȁŬȇŬȎ (2200 ɸ.Ƿ.) ȇŬȆ Ȍ ȉȄȐŬȊȆůȉȕȎ ŰȒȊ ǥȊŰȆȇȏȅǾȍȒȊ (80 ȉ.Ƿ.). 

ǥȍȂȕŰŮȍŬ ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ ȉȄȐŬȊǾ ŰȌȏ ǲŬůȇǼȈ (Pascal) ŰȌ 1645 ȇŬȆ ŰȆȎ ɸȍȌůɸǼȅŮȆŮȎ ŰȌȏ ǮɸǼȉɸŬŰȃ 

(Babbage) ŰȌ 1822 ȂȆŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȉȄȐŬȊȆȇȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ (ȁŬůǿȃȌȊŰŬȊ ůŮ ȌŭȌȊŰȒŰȌȖȎ 

ŰȍȌȐȌȖȎ). 

ǴȄȉŬȊŰȆȇȕȎ ůŰŬȅȉȕȎ ůŰȄȊ ŮȋǽȈȆȋȄ ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ŬɸȌŰǽȈŮůŮ Ȅ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȆȇȌȖ 

ȍŮȖȉŬŰȌȎ ȇŬȆ Ȅ ȇŬŰŬůȇŮȏǾ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ŮȋŬȍŰȄȉǼŰȒȊ ȈǿȂȌ ɸȍȆȊ ŰŬ ȉǽůŬ ŰȌȏ 20ȌȖ ŬȆȗȊŬ. 

ǬŬŰǼ ŰȄ ŭȆǼȍȇŮȆŬ ŰȌȏ Ǧô ǲŬȂȇȌůȉǿȌȏ ǲȌȈǽȉȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŬȊ ȉȄȐŬȊǽȎ ɸȌȏ 

ŬɸȌȇȍȏɸŰȌȂȍŬűȌȖůŬȊ ŰŬ ȇȒŭȆȇȌɸȌȆȄȉǽȊŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ŰȌȏ ŮȐȅȍȌȖ, ɸȌȏ ŮȋŮȈǿȐȅȄȇŬȊ ůŮ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ŰȒȊ ȌɸȌǿȒȊ Ȅ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ 

ȇŬȅȌȍȆȃȕŰŬȊ Ŭɸȕ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 

(ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇȕ ɸȌȏ ȇȏȍȆŬȍȐŮǿ ȉǽȐȍȆ ůǾȉŮȍŬ). 

ǴŰŬȅȉȌǿ ůŰȄȊ ŮȋǽȈȆȋȄ ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ǾŰŬȊ ȌȆ 

ŬȈȈŬȂǽȎ ůŰȄȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖůŬȊ 

ȇŬȆ ǽŰůȆ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰǽůůŮȍŮȆȎ ȂŮȊȆǽȎ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ (ȇŬȆ ȉǿŬ ɸǽȉɸŰȄ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŮ 

ŮȋǽȈȆȋȄ).  

2.  ǲȍȗŰȄ ũŮȊȆǼ 1946-56 ( ǧŮȇŬŮŰǿŮȎ 40 -50)  

ǨȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȌȆ ɸȍȗŰȌȆ ŬȏŰȌȉŬŰȌɸȌȆȄȉǽȊȌȆ (ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉǽȊȌȆ) ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ. ǱȆ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŬȏŰȌǿ ǾŰŬȊ ȇŬŰŬůȇŮȏŬůȉǽȊȌȆ Ŭɸȕ ȈȏȐȊǿŮȎ ȇŮȊȌȖ (ȉȌȆǼȃȌȏȊ ȈǿȂȌ ȉŮ ȈŬȉɸŰǾȍŮȎ) ȌȆ 

ȌɸȌǿŮȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖůŬȊ ȒȎ ŭȆŬȇȕɸŰŮȎ ɸȌȏ ŬȊȌȆȂȕȇȈŮȆȊŬȊ ůȏȊŮȐȗȎ ȂȆŬ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃȌȊŰŬȆ ŰȆȎ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. ǷȍŮȆǼȃȌȊŰŬȊ ŬȍȇŮŰǽȎ ȐȆȈȆǼŭŮȎ ŰǽŰȌȆŮȎ ȈȏȐȊǿŮȎ ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊŮȎ ȉŮ ȇŬȈȗŭȆŬ ȇŬȆ ǽŰůȆ 

ȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȍȗŰȄȎ ȂŮȊȆǼȎ ŮǿȐŬȊ ŰŮȍǼůŰȆȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȇŬȆ ȉŮȂǼȈȄ ȇŬŰŬȊǼȈȒůȄ ȍŮȖȉŬŰȌȎ 

(ȄȈŮȇŰȍȆȇǾȎ ŮȊǽȍȂŮȆŬȎ). ǵȌ ȇȕůŰȌȎ ȇŬŰŬůȇŮȏǾȎ ŰȌȏȎ ǾŰŬȊ ɸȌȈȖ ȉŮȂǼȈȌ (ȌȆ ȈȏȐȊǿŮȎ ǾŰŬȊ 

ŬȇȍȆȁǽȎ ȇŬȆ Ȅ ůȏȊŬȍȉȌȈȕȂȄůȄ/ůȖȊŭŮůȄ ȉŮ ȇŬȈȗŭȆŬ ŬɸŬȆŰȌȖůŮ ɸȍȌůŮȇŰȆȇǾ ŭȌȏȈŮȆǼ Ŭɸȕ 

ǨȆȇȕȊŬ 4  ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ǲȍȗŰȄȎ  ũŮȊȆǼȎ: ǭȏȐȊǿŮȎ ǬŮȊȌȖ 

ǨȆȇȕȊŬ 6  ǮŬȇȍȆǼ ȇŬȈȗŭȆŬ ůŮ Ǫ/Ƕ ǲȍȗŰȄȎ  ũŮȊȆǼȎ ǨȆȇȕȊŬ 5  Ǳ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ENIAC  (ǲȍȗŰȄ  ũŮȊȆǼ) 
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ɸȌȈȈȌȖȎ ŰŮȐȊȆȇȌȖȎ). ǵǽȈȌȎ, ȌȆ ȈȏȐȊǿŮȎ ȇŬǿȌȊŰŬȊ/ȐŬȈȌȖůŬȊ ůȏȐȊǼ, ȉŮ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȊŬ ǽȐȌȏȊ 

ȐŬȉȄȈǾ ŬȋȆȌɸȆůŰǿŬ, ŮȊȗ Ȅ ŰŬȐȖŰȄŰŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬȎ ŰȒȊ ȈȏȐȊȆȗȊ ǾŰŬȊ ɸŮȍȆȌȍȆůȉǽȊȄ. Ǳ ɸȆȌ 

ȂȊȒůŰȕȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮɸȌȐǾȎ ǾŰŬȊ Ȍ ENIAC . 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ, ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ȇŬȆ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ/ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ǲȍȗŰȄȎ ũŮȊȆǼȎ 

ǷȍȌȊȆȇǾ ǲŮȍǿȌŭȌȎ: 1946-1956 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ: ǭȏȐȊǿŮȎ ǬŮȊȌȖ 

ǮǽȂŮȅȌȎ: ǵŮȍǼůŰȆȌȆ (ȉǽȐȍȆ ȇŬȆ 100 m ȉǾȇȌȎ), ɸȌȈȖ ȉŬȇȍȆǼ ȇŬȈȗŭȆŬ 

ǨȊǽȍȂŮȆŬ:  ǮŮȂǼȈȄ ȇŬŰŬȊǼȈȒůȄ ȍŮȖȉŬŰȌȎ (ŬȊŰǿůŰȌȆȐȄ ȉŮ ɸȌȈȈǽȎ ŮȇŬŰȌȊŰǼŭŮȎ 
ůȄȉŮȍȆȊȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ)  

ǬȕůŰȌȎ:  ǲȌȈȖ ȑȄȈȕ (ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ú500,000) 

ǵŬȐȖŰȄŰŬ: ǲȌȈȖ ȐŬȉȄȈǾ  (ȉŮȍȆȇǽȎ ȐȆȈȆǼŭŮȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ŬȊǼ ŭŮȏŰŮȍȕȈŮɸŰȌ) 

ǥȋȆȌɸȆůŰǿŬ:  ǲȌȈȖ ȐŬȉȄȈǾ 

ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ:  ENIAC, EDVAC, UNIVAC 

3.  ǧŮȖŰŮȍȄ ũŮȊȆǼ 1956-63 (ǧŮȇŬŮŰǿŮȎ 50-60)  

H ŬȊŬȇǼȈȏȑȄ/ȇŬŰŬůȇŮȏǾ ŰȌȏ ŰȍŬȊȃǿůŰȌȍ (transistor), ŮȊȕȎ 

ȉȆȇȍȌȖ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŭȆŬȇȕɸŰȄ (switch) ȉŮ ȐŬȉȄȈȕ ȇȕůŰȌȎ ȇŬȆ 

ȉŮȂǼȈȄ ŭȆǼȍȇŮȆŬ ȃȒǾȎ, ůȄȉŬŭŮȖŮȆ ŰȄ ŭŮȖŰŮȍȄ ȂŮȊȆǼ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ. ǮŮ ŰȌ ŰȍŬȊȃǿůŰȌȍ, ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

ȇŬȆ Ȅ ȇŬŰŬȊǼȈȒůȄ ȄȈŮȇŰȍȆȇǾȎ ŮȊǽȍȂŮȆŬȎ ȉŮȆȗȊȌȊŰŬȆ ŬȆůȅȄŰǼ, 

ŮȊȗ ŬȏȋǼȊȌȊŰŬȆ Ȅ ŰŬȐȖŰȄŰŬ, Ȅ ŬȋȆȌɸȆůŰǿŬ ȇŬȆ ȌȆ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŮȎ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ. ǵȌ ȇȕůŰȌȎ ŮɸǿůȄȎ ȉŮȆȗȊŮŰŬȆ, 

ŮȊȗ Ȅ ŬȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ ŰȒȊ ȈȏȐȊȆȗȊ ȉŮ ŰȄ ȊǽŬ ŰŮȐȊȌȈȌȂǿŬ 

(ŰȍŬȊȃǿůŰȌȍ) ŬȏȋǼȊŮȆ ůȄȉŬȊŰȆȇǼ ŰȄȊ ŬȋȆȌɸȆůŰǿŬ (ŰŬ 

ŰȍŬȊȃǿůŰȌȍ ǽȐȌȏȊ ȉŮȂǼȈȄ ŬȊŰȌȐǾ ȇŬȆ ŭȆǼȍȇŮȆŬ ȃȒǾȎ). Ǫ 

ǧȆŮȅȊǾȎ ǨŰŬȆȍŮǿŬ ǮȄȐŬȊȗȊ ǨɸȆȐŮȆȍǾůŮȒȊ (IBM ï 

International  Business Machine Corporation) 

ȇŬŰŬůȇŮȖŬůŮ ŰȌȊ IBM 1401, ǽȊŬȊ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ɸȍȗŰȌȏȎ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŰȄȎ ȂŮȊȆǼȎ ŬȏŰǾȎ. 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ, ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ȇŬȆ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ/ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ǧŮȖŰŮȍȄȎ ũŮȊȆǼȎ 

ǷȍȌȊȆȇǾ ǲŮȍǿȌŭȌȎ: 1956-1963 

ǮǽȂŮȅȌȎ: ǥȆůȅȄŰǾ ȉŮǿȒůȄ ůŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ, ůŮ 
ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȄȊ ɸȍȗŰȄ ȂŮȊȆǼ 
(ȉŮȍȆȇǽȎ ŭŮȇǼŭŮȎ ȉǽŰȍŬ ȉǾȇȌȎ) 

ǨȊǽȍȂŮȆŬ:  ǲȌȈȖ ȐŬȉȄȈȕŰŮȍȄ ȇŬŰŬȊǼȈȒůȄ 
ȍŮȖȉŬŰȌȎ (ŬȊŰǿůŰȌȆȐȄ ȉŮ 50ð
100 ůȄȉŮȍȆȊȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ) 

ǬȕůŰȌȎ:  ǲȌȈȖ ȑȄȈȕ (ɸǼȊȒ Ŭɸȕ 
ú500,000) 

ǵŬȐȖŰȄŰŬ:  ǲȌȈȖ ɸȆȌ ȂȍǾȂȌȍȌȆ ůŮ ůȐǽůȄ ȉŮ 
ŰȄȊ ɸȍȗŰȄ ȂŮȊȆǼ (ɸŮȍǿɸȌȏ  20ð100 ȐȆȈȆǼŭŮȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ŰȌ 
ŭŮȏŰŮȍȕȈŮɸŰȌ)  

ǥȋȆȌɸȆůŰǿŬ:  ǴȄȉŬȊŰȆȇǾ ȁŮȈŰǿȒůȄ 

ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ:  ǫǦǮ 7090, ǵǷ-0 

 

ǨȆȇȕȊŬ 8  ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ǫǦǮ 7090 (ǧŮȖŰŮȍȄ  ũŮȊȆǼ) 

ǨȆȇȕȊŬ 7  ǵȍŬȊȃǿůŰȌȍȎ: ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ 

ǧŮȖŰŮȍȄȎ  ũŮȊȆǼȎ 

ǨȆȇȕȊŬ 9  ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ǵǷ-0 (ǧŮȖŰŮȍȄ  ũŮȊȆǼ) 
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4.  ǵȍǿŰȄ ũŮȊȆǼ 1964-70 (ǧŮȇŬŮŰǿŬ 60+) 

Ǫ ŰȍǿŰȄ ȂŮȊȆǼ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ůȄȉŬŭŮȖŰȄȇŮ Ŭɸȕ ŰȄȊ 

ŮɸȆȊȕȄůȄ ȇŬȆ ȇŬŰŬůȇŮȏǾ ŰȌȏ ȌȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊȌȏ 

ȇȏȇȈȗȉŬŰȌȎ (ŭȄȈŬŭǾ ŰȄȊ ȇŬŰŬůȇŮȏǾ ɸȌȈȈȗȊ 

ŰȍŬȊȃǿůŰȌȍ, ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊȒȊ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ ȗůŰŮ ȊŬ 

ŮɸȆŰŮȈȌȖȊ ȇǼɸȌȆŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ůŮ ǽȊŬ 

ŮȊȆŬǿȌ ŮȋǼȍŰȄȉŬ). ǱȆ ŭȆŬůŰǼůŮȆȎ ȇŬȆ ŰȌ ȇȕůŰȌȎ 

ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȉŮȆȗȊȌȊŰŬȆ ŬȇȕȉŬ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌ, 

Ȅ ůȏȊŬȍȉȌȈȕȂȄůȄ ŰȌȏȎ ŮǿȊŬȆ ŮȏȇȌȈȕŰŮȍȄ, ŮȊȗ 

ŬɸȌȇŰȌȖȊ ŬȇȕȉŬ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȄ ŰŬȐȖŰȄŰŬ. 

ǴȄȉŬȊŰȆȇȌǿ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŰȄȎ ŰȍǿŰȄȎ ȂŮȊȆǼȎ ŮǿȊŬȆ ȌȆ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŰȒȊ ŮŰŬȆȍŮȆȗȊ IBM ȇŬȆ DEC (IBM S/360 ȇŬȆ DEC PDP-8). 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ, ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ȇŬȆ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ/ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ǵȍǿŰȄȎ ũŮȊȆǼȎ 

ǷȍȌȊȆȇǾ ǲŮȍǿȌŭȌȎ: 1964-1970 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ: ǱȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊȌ ǬȖȇȈȒȉŬ (Integrated  Circuit, IC) 

ǮǽȂŮȅȌȎ: ǥȇȕȉȄ ȉȆȇȍȕŰŮȍȌ (ȉŮȍȆȇǼ ȉǽŰȍŬ) 

ǨȊǽȍȂŮȆŬ:  ǥȇȕȉŬ ȈȆȂȕŰŮȍȄ ȇŬŰŬȊǼȈȒůȄ ȄȈŮȇŰȍȆȇǾȎ ŮȊǽȍȂŮȆŬȎ (ɸŮȍǿɸȌȏ 
ŭŮȇŬɸȈǼůȆŬ ŰȒȊ ůȄȉŮȍȆȊȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ)  

ǬȕůŰȌȎ:  ǥȇȕȉŬ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȄ ȉŮǿȒůȄ, ŬȈȈǼ ŬȍȇŮŰǼ ȑȄȈȕ (ȋŮȇȆȊȌȖůŬȊ Ŭɸȕ 
ú10,000 ɸŮȍǿɸȌȏ) 

ǵŬȐȖŰȄŰŬ:  ǥȇȕȉŬ ɸȆȌ ȂȍǾȂȌȍȌȆ (ɸŮȍǿɸȌȏ 1,000,000 ŮȊŰȌȈǽȎ ŰȌ ŭŮȏŰŮȍȕȈŮɸŰȌ) 

ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ:  IBM S/360, DEC PDP-8 

5.  ǵǽŰŬȍŰȄ ũŮȊȆǼ 1970 ï ǴǾȉŮȍŬ 

Ǫ ŰǽŰŬȍŰȄ ȂŮȊȆǼ (ŭŮȇŬŮŰǿŬ 70 ȇŬȆ ȉŮŰǼ) 

ȐŬȍŬȇŰȄȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸȆȊȕȄůȄ ȇŬȆ ȇŬŰŬůȇŮȏǾ 

ŰȌȏ ȉȆȇȍȌŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ (microprocessor), ȕɸȌȏ 

ŰȌ ɸȆȌ ůȖȊȅŮŰȌ ȉǽȍȌȎ ŮȊȕȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, Ȅ 

ȉȌȊǼŭŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ, ȏȈȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ůŮ ǽȊŬ ȉȕȊȌ 

ȌȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊȌ ȇȖȇȈȒȉŬ ɸȌȏ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ 

ŮȇŬŰȌȉȉȖȍȆŬ ȉȆȇȍȌůȇȌɸȆȇǼ ŰȍŬȊȃǿůŰȌȍ 

ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊŬ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ. ǷŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇȕ 

ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮɸȌȐǾȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŰŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ȇȏȇȈȒȉǼŰȒȊ VLSI ï ǱȈȌȇȈǾȍȒůȄ ǲȌȈȖ ǮŮȂǼȈȄȎ 

ǬȈǿȉŬȇŬȎ (Very Large Scale Integration). Ǫ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ȌȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊŬ ȇȏȇȈȗȉŬŰŬ 

ȉŮ ɸȌȈȈǼ ŰȍŬȊȃǿůŰȌȍ, ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ůŰȌȏȎ ȇŬŰŬůȇŮȏŬůŰǽȎ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȊ ǽȊŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŮ 

ǨȆȇȕȊŬ 12  Ǳ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŰȄȎ DEC PDP-8 (ǵȍǿŰȄ  ũŮȊȆǼ) ǨȆȇȕȊŬ 11  Ǳ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ IBM 360 (ǵȍǿŰȄ  ũŮȊȆǼ) 

ǨȆȇȕȊŬ 13  ǮȆȇȍȌŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ (Microprocessor): 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ǵǽŰŬȍŰȄȎ  ũŮȊȆǼȎ 

ǨȆȇȕȊŬ 10  ǱȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊȌ ǬȖȇȈȒȉŬ: 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ǵȍǿŰȄȎ ũŮȊȆǼȎ 



ǥ.2.Ǯ1 ǥ.2 ǵȌ ǶȈȆȇȕ/ǥȍȐȆŰŮȇŰȌȊȆȇǾ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

26   

ȉŮȍȆȇǼ ȉȕȊȌ ǽŰȌȆȉŬ ȌȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊŬ ȇȏȇȈȗȉŬŰŬ, ǽŰůȆ ɸȌȏ ȊŬ ȇŬŰŬȈŬȉȁǼȊŮȆ ɸȌȈȖ ȉȆȇȍȕ ȐȗȍȌ, 

ŮȊȗ ɸŬȍǼȈȈȄȈŬ ȊŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ȉŮȂǼȈŮȎ ŰŬȐȖŰȄŰŮȎ. ǥȏŰȕ ǽȐŮȆ ůŬȊ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŰȄ 

ŭȍŬȉŬŰȆȇǾ ȉŮǿȒůȄ ŰȌȏ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ȇŬȆ ŰȌȏ ȇȕůŰȌȏȎ ŰȒȊ Ǫ/Ƕ. ǴŬȊ ŮɸŬȇȕȈȌȏȅȌ, ŬȊŬɸŰȖůůȌȊŰŬȆ 

ȌȆ ɸȍȗŰȌȆ ȉȆȇȍȌǿ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȂȆŬ ɸȍȌůȒɸȆȇǾ ȐȍǾůȄ, ȂȊȒůŰȌǿ ůŬȊ ǲȍȌůȒɸȆȇȌǿ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ 

(Personal Computers, PCs). 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ, ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ȇŬȆ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ/ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ǵǽŰŬȍŰȄȎ ũŮȊȆǼȎ 

ǷȍȌȊȆȇǾ ǲŮȍǿȌŭȌȎ: 1970 - ǴǾȉŮȍŬ 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ: ǮȆȇȍȌŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ 
(Microprocessor) ȇŬȆ VLSI 

ǮǽȂŮȅȌȎ: ǧȍŬȉŬŰȆȇǾ ȉŮǿȒůȄ (ȇǼŰȒ Ŭɸȕ 1 
ȉǽŰȍȌ) 

ǨȊǽȍȂŮȆŬ:  ǲȌȈȖ ȉȆȇȍǾ ȇŬŰŬȊǼȈȒůȄ ȍŮȖȉŬŰȌȎ 

ǬȕůŰȌȎ:  ǧȍŬȉŬŰȆȇǾ ȉŮǿȒůȄ (ɸŮȍǿɸȌȏ ú1000) 

ǵŬȐȖŰȄŰŬ:  ǥȇȕȉŬ ɸȆȌ ȂȍǾȂȌȍȌȆ (ɸŮȍǿɸȌȏ 
1,000,000,000 ŮȊŰȌȈǽȎ ŬȊǼ 
ŭŮȏŰŮȍȕȈŮɸŰȌ) 

ǥȋȆȌɸȆůŰǿŬ  ǲȌȈȖ ŬȋȆȕɸȆůŰȌȆ 

ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ:  IBM PC, Apple iMac 

6.  ǲǽȉɸŰȄ ũŮȊȆǼ 1990 ï ǴǾȉŮȍŬ 

ǵȄ ŭŮȇŬŮŰǿŬ ŰȌȏ 1990, ȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ǽȂȆȊŬȊ ŬȍȇŮŰǼ ȂȍǾȂȌȍȌȆ ȇŬȆ ɸŬȍȌȏůȆǼůŰȄȇŮ Ȅ ŮȏȇŬȆȍǿŬ 

ŮȋŮȍŮȖȊȄůȄȎ ŰȄȎ ŬȊǼɸŰȏȋȄȎ ůȏůŰȄȉǼŰȒȊ ŰŮȐȊȄŰǾȎ ȊȌȄȉȌůȖȊȄȎ  (artificial intelligence) ȇŬȆ 

ŰȄȊ ŮȋǽȈȆȋȄ ŰȄȎ ȍȌȉɸȌŰȆȇǾȎ ȉŮ ůŰȕȐȌ ŰȄȊ ȇŬŰŬůȇŮȏǾ ȉȄȐŬȊȗȊ ɸȌȏ ȊŬ çůȇǽűŰȌȊŰŬȆè Ǿ ȇŬȆ ȊŬ 

ȉȌȆǼȃȌȏȊ ȉŮ ŰȌȊ ǼȊȅȍȒɸȌ, ȌŭȄȂȗȊŰŬȎ ȉŬȎ ůŰȄȊ ɸǽȉɸŰȄ ȂŮȊȆǼ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ.  

ǞŰůȆ, ȇŬŰŬůȇŮȏǼůŰȄȇŬȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȌȏ ȊŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȊ 

ŰȄȊ ŬȊȅȍȗɸȆȊȄ űȒȊǾ ȇŬȆ ȊŬ ŰȄ ȉŮŰŬŰȍǽɸȌȏȊ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ, ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊ ȇǼȉŮȍŮȎ ȂȆŬ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȊ ȇŬȆ ȊŬ 

ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȊ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ. ǲŬȍǼȈȈȄȈŬ, ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŬȊ ȇŬȆ 

ŰŬ ɸȍȗŰŬ ŬȊȅȍȒɸȕȉȌȍűŬ ȍȌȉɸȕŰ. ǲȌȈȈǼ ǽȐȌȏȊ ȊŬ ȂǿȊȌȏȊ 

ŬȇȕȉȄ ȉǽȐȍȆ ȊŬ ŮɸȆŰȖȐȌȏȉŮ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ǽȊŬȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ɸȌȏ 

ȊŬ ȉŬȅŬǿȊŮȆ, ȊŬ ůȏȈȈȌȂǿȃŮŰŬȆ ȇŬȆ ȊŬ ɸŬǿȍȊŮȆ Ŭɸȕ ȉȕȊȌȎ ŰȌȏ 

ŬɸȌűǼůŮȆȎ, ȕɸȒȎ Ȍ ǼȊȅȍȒɸȌȎ. 

ǵŬȏŰȕȐȍȌȊŬ, ȏɸǾȍȋŬȊ ŮȋŮȈǿȋŮȆȎ ȇŬȆ ɸȍȌȎ ǼȈȈŮȎ 

ȇŬŰŮȏȅȖȊůŮȆȎ.  

Ǫ ŮɸǽȇŰŬůȄ ŰȌȏ ǧȆŬŭȆȇŰȖȌȏ ȉŮŰǽŰȍŮȑŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ Ŭɸȕ 

ŮȍȂŬȈŮǿȌ ȏɸȌȈȌȂȆůȉȌȖ ůŮ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ. 

ǲŬȍȌȏůȆǼůŰȄȇŮ ǽŰůȆ Ȅ ŬȊǼȂȇȄ ȂȆŬ űȌȍȄŰǽȎ ůȏůȇŮȏǽȎ ȉŮ 

ǨȆȇȕȊŬ 14  ǱȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊȌ ȇȖȇȈȒȉŬ VSLI 

(ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ǵǽŰŬȍŰȄȎ  ũŮȊȆǼȎ):  ǮŮ ȉȆȇȍȕ 

ŬȍȆȅȉȕ ŰǽŰȌȆȒȊ ȇȏȇȈȒȉǼŰȒȊ ȉɸȌȍȌȖȉŮ 

ůǾȉŮȍŬ ȊŬ űŰȆǼȋȌȏȉŮ ǽȊŬȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ  

ǨȆȇȕȊŬ 16  ǵȌ ŬȊȅȍȒɸȌŮȆŭǽȎ ȍȌȉɸȕŰ 

ASIMO ɸȌȏ ȇŬŰŬůȇŮȖŬůŮ Ȅ ŮŰŬȆȍŮǿŬ 

Honda: ǲȍȌůɸǼȅŮȆŬ ůȏȊŭȏŬůȉȌȖ 

ŰŮȐȊȄŰǾȎ ȊȌȄȉȌůȖȊȄȎ ȇŬȆ ȍȌȉɸȌŰȆȇǾȎ 

ǨȆȇȕȊŬ 15  ǲȍȌůȒɸȆȇȌǿ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (ǵǽŰŬȍŰȄ  ũŮȊȆǼ) 



ǥ.2 ǵȌ ǶȈȆȇȕ/ǥȍȐȆŰŮȇŰȌȊȆȇǾ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ǥ.2.Ǯ1 
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ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. ǞŰůȆ, ŮȉűŬȊǿůŰȄȇŬȊ ȌȆ űȌȍȄŰȌǿ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (laptop), ȌȆ ȉȆȇȍȌǿ 

ȏɸŮȍűȌȍȄŰȌǿ (netbook), ȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȐŮȆȍȕȎ (handheld computers) Ǿ ɸȍȌůȒɸȆȇȌǿ ȑȄűȆŬȇȌǿ 

ȁȌȄȅȌǿ (Personal Digital Assistant, PDA) ȇ.Ǽ. ǯǽŮȎ ɸȍȌȇȈǾůŮȆȎ ɸŬȍȌȏůȆǼůŰȄȇŬȊ ȂȆŬ ŰȌȏȎ 

ŮɸȆůŰǾȉȌȊŮȎ ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ, ȕɸȒȎ ŮȋŮȖȍŮůȄ ŰȍȕɸȒȊ ŮȋȌȆȇȌȊȕȉȄůȄȎ ȍŮȖȉŬŰȌȎ (ŬűȌȖ ȌȆ 

ůȏůȇŮȏǽȎ ŬȏŰǽȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ ȉŮ ȉɸŬŰŬȍǿŬ), Ȅ ŮɸȆȊȕȄůȄ ǼȈȈȒȊ ŰȖɸȒȊ ȌȅȕȊȄȎ ȇŬŰǼȈȈȄȈȒȊ ȂȆŬ 

ȐȍǾůȄ ůŮ ŮȋȒŰŮȍȆȇȌȖȎ ȐȗȍȌȏȎ, ŬȈȈǼ ȇŬȆ Ȅ ŮȋŮȖȍŮůȄ ŰȍȕɸȒȊ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ŰȌȏ ȉŮȂǼȈȌȏ 

ȕȂȇȌȏ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ȐȍǾůŰŮȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ. 

ǱȉǼŭŮȎ ŮɸȆůŰȄȉȕȊȒȊ ŮȍŮȏȊȌȖȊ ŰȍȕɸȌȏȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬȎ ȉȆȇȍȌůȇȌɸȆȇȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȉŮ ȐȆȈȆǼŭŮȎ 

ȉȌȊǼŭŮȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ, ȌȆ ȌɸȌǿȌȆ ȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ ɸŬȍǼȈȈȄȈŬ. ǝȈȈȌȆ ŮɸȆůŰǾȉȌȊŮȎ ȉŮȈŮŰȌȖȊ ŰȄ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȗȊ ŰȖɸȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ɸȌȏ ŬȊŰǿ ȊŬ ȁŬůǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȌ ŰȍŬȊȃǿůŰȌȍ ȅŬ 

ȁŬůǿȃȌȊŰŬȆ ůŮ ǼȈȈŮȎ ŬȍȐǽȎ ŰȄȎ űȏůȆȇǾȎ, ȕɸȒȎ ŰȄȊ ȇȁŬȊŰȌȉȄȐŬȊȆȇǾ (quantum computer) Ǿ 

ŰȄȎ ȁȆȌȈȌȂǿŬȎ (DNA computer), ɸȌȏ ȅŬ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃȌȊŰŬȆ ɸŬȍǼȈȈȄȈŬ ŰŮȍǼůŰȆŮȎ ɸȌůȕŰȄŰŮȎ 

ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ. 

ǴȏȊŮȐȗȎ ȌȆ ŮɸȆůŰǾȉȌȊŮȎ ɸŮŰȏȐŬǿȊȌȏȊ ȉȆȇȍǼ ȁǾȉŬŰŬ ɸȍȌȕŭȌȏ ɸȍȌȎ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȇŬŰŮȏȅȖȊůŮȆȎ. 

ǬǼɸȌȆȌ Ŭɸȕ ŬȏŰǼ ȅŬ ȌŭȄȂǾůŮȆ ůŮ ȉȆŬ ŮɸŬȊŬůŰŬŰȆȇǾ ŬȈȈŬȂǾ ůŰȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȌȏ ȅŬ 

ȇŬȅȌȍǿůŮȆ ŰȄȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ɸȌȏ ȅŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍǿůŮȆ ŰȄȊ ɸǽȉɸŰȄ ȂŮȊȆǼ.  

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ũŮȊȆǽȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ/ 

ǴȄȉŬȊŰȆȇȌǿ ǴŰŬȅȉȌǿ 

ǨȋǽȈȆȋȄȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ: 

ǮŮ ȁǼůȄ ŰȄȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ȇŬȆ ŰȆȎ ŮɸȆɸŰȗůŮȆȎ ŰȄȎ ůŰŬ 

ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ: ǲȍȗŰȄ, ǧŮȖŰŮȍȄ, ǵȍǿŰȄ, 

ǵǽŰŬȍŰȄ ȇŬȆ ǲǽȉɸŰȄ ũŮȊȆǼ. 

ǵŮȐȊȌȈȌȂǿŮȎ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ: 

ǲȌȏ ŮǿȐŬȊ ŭȍŬȉŬŰȆȇǾ ŮɸǿɸŰȒůȄ ůŰȄȊ ŮȋǽȈȆȋǾ ŰȌȏȎ: 

¶ ǭȏȐȊǿŮȎ ǬŮȊȌȖ ï ǲȍȗŰȄ ȂŮȊȆǼ, ǧŮȇŬŮŰǿŮȎ 1940-50,   

¶ ǵȍŬȊȃǿůŰȌȍ (Transistor) ï ǧŮȖŰŮȍȄ ȂŮȊȆǼ, ǧŮȇŬŮŰǿŮȎ 1950-
60 

¶ ǱȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊŬ ǬȏȇȈȗȉŬŰŬ (ICs) ï ǵȍǿŰȄ ȂŮȊȆǼ, 
ǧŮȇŬŮŰǿŬ 1960+ 

¶ ǮȆȇȍȌŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ (Microprocessor), VLSI  ï ǵǽŰŬȍŰȄ 
ȂŮȊȆǼ, ǧŮȇŬŮŰǿŬ 1970 ȇŬȆ ȉŮŰǼ 

¶ ǵŮȐȊȄŰǾ ǯȌȄȉȌůȖȊȄ, ǳȌȉɸȌŰȆȇǾ ï ǲǽȉɸŰȄ ȂŮȊȆǼ, 
ǧŮȇŬŮŰǿŬ 1990 ȇŬȆ ȉŮŰǼ, ŬȈȈǼ ŭŮȊ ȋǽȍȌȏȉŮ ŬȇȕȉȄ ɸȌȖ ȅŬ 
ȌŭȄȂǾůȌȏȊ ȌȆ ŮȋŮȈǿȋŮȆȎ ůŰȌȊ ȇȈǼŭȌ ŰȄȎ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ 

ǷŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȇǼȅŮ 

ȂŮȊȆǼȎ: 

ǴȏȂȇȍǿȊȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŰȄȎ ȇǼȅŮ ȂŮȊȆǼȎ ȉŮ ȁǼůȄ ŰȌ 

ȉǽȂŮȅȌȎ, ŰȄȊ ŰŬȐȖŰȄŰŬ, ŰȌ ȇȕůŰȌȎ ȇŬȆ ŰȄȊ ŬȋȆȌɸȆůŰǿŬ. 

ũŮȊȆȇǼ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȇŬȆ ŰȌ ȇȕůŰȌȎ ȉŮȆȗȊȌȊŰŬȆ, ŮȊȗ Ȅ ŰŬȐȖŰȄŰŬ 

ȇŬȆ Ȅ ŬȋȆȌɸȆůŰǿŬ ŬȏȋǼȊȌȊŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȄ ȉȆŬ ȂŮȊȆǼ ůŰȄȊ ǼȈȈȄ. 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥŭǼȉ ǧ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǥȊŬůŰǼůȆȌȎ ǵ., ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȎ ǯ.,(2002), ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 

20ï25, ǶɸȌȏȍȂŮǿȌ ǨȅȊȆȇǾȎ ǲŬȆŭŮǿŬȎ ȇŬȆ ŪȍȄůȇŮȏȉǼŰȒȊ, ǱǨǧǦ ǥȅǾȊŬ, Ǟȇŭ. Ǧ. 

2. ǦȌȏŰȄȍǼȎ ũ., ǬȌȊȆŭǼȍȄ Ǩ., ǬȌȖŰȍŬȎ Ǯ., ǴűȗȍȌȎ ǯ., (2003) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ  ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 11ï14, 

ǱǨǧǦ. 

3. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 21ð29, ǱǨǧǦ. 
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4. ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ:  

ǦȆȇȆɸŬȆŭŮǿŬ. http :// el.wikipedia.org/wiki ǥȊŬȃȄŰǾůŰŮ: ǫůŰȌȍǿŬ ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

Webopedia. http://www.webopedia.com/DidYouKnow/Hardware_Software/2002/FiveGenerations.asp 

(ǟ ŬɸȈǼ ŬȊŬȃȄŰǾůŰŮ çcomputer generationsè ůŰȌ www.webopedia.com) 

Oracle ThinckQuest. http://library.thinkquest.org/C011542 0 (ǨɸȆȈǽȋŮŰŮ "History")  

Techi Warehouse. http://www.techiwarehouse.com/engine/a046ee08/Generations -of-Computer 

ǴȐŮŰȆȇǼ ȁǿȊŰŮȌ ůŰȌ http://www.youtube.com  (computer timeline, computer generations, computer history, 

ȇ.Ȉ.ɸ.) 

 

http://el.wikipedia.org/wiki
http://www.webopedia.com/DidYouKnow/Hardware_Software/2002/FiveGenerations.asp
http://library.thinkquest.org/C0115420
http://www.techiwarehouse.com/engine/a046ee08/Generations-of-Computer
http://www.youtube.com/
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     A2.2  ǬŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ 
ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȆȎ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ŰȒȊ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȇŬȆ ŰŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŰȄȎ 

ȇŬȅŮȉȆǼȎ 
 ǯŬ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ůŮ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ȉŮ ȁǼůȄ ŰŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŰȌȏȎ  

 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ɸȌȆŬȎ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŮǿȊŬȆ Ȍ ɸȆȌ ȇŬŰǼȈȈȄȈȌȎ ůŮ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ. 

1.  ǬŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

Ǫ ŮȋǽȈȆȋȄ ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȌŭǾȂȄůŮ ůŰȄȊ ȇŬŰŬůȇŮȏǾ ȕȈȌ ȇŬȆ ȉȆȇȍȕŰŮȍȒȊ, ŬȈȈǼ 

ȂȍȄȂȌȍȕŰŮȍȒȊ ȇŬȆ űȅȄȊȕŰŮȍȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ. ǧȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ȕȉȒȎ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ŬȊǼȂȇŮȎ ŮȊȕȎ 

ȉŬȅȄŰǾ, ŮȊȕȎ ȉŮȂǼȈȌȏ ȌȍȂŬȊȆůȉȌȖ ȇŬȆ ȉȆŬȎ ȌȉǼŭŬȎ ŮɸȆůŰȄȉȕȊȒȊ. ǞŰůȆ, ůǾȉŮȍŬ ȏɸǼȍȐȌȏȊ 

ŭȆǼűȌȍŬ ŮǿŭȄ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ɸȍȌŭȆŬȂȍŬűǽȎ/ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ȗůŰŮ ȊŬ 

ŮȋȏɸȄȍŮŰȌȖȊ ŰȆȎ ŬȊǼȂȇŮȎ ŰȒȊ ŭȆŬűȕȍȒȊ ȇŬŰȄȂȌȍȆȗȊ ȐȍȄůŰȗȊ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ, ȌȆ ȌɸȌǿȌȆ 

ŰŬȋȆȊȌȉȌȖȊŰŬȆ ůŮ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ. ǱȆ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌǿ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȇǼȅŮ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬȎ ŭȆŬűǽȍȌȏȊ, ȕȐȆ 

ȉȕȊȌ ůŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȇŬȆ ůŰȄȊ ŰȆȉǾ ŬȈȈǼ ȇŬȆ ůŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ȇŬȆ ůŰȄȊ ŰŬȐȖŰȄŰŬ ȉŮ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ 

ŮɸŮȋŮȍȂǼȃȌȊŰŬȆ ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ, ůŰȌ ɸȈǾȅȌȎ ŰȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȊ, 

ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŰȒȊ ȐȍȄůŰȗȊ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŮȋȏɸȄȍŮŰȌȖȊ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ, ŰȄȊ ŬȋȆȌɸȆůŰǿŬ ŰȌȏȎ, 

ȇ.Ȉɸ. ǱȆ ŰȍŮȆȎ ȇȖȍȆŮȎ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ:  

1.1 ǶɸŮȍȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (Supercomputers) 

ǶɸŮȍȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ 

ȇŬŰŬůȇŮȏŬůȉǽȊȌȎ ȂȆŬ ȊŬ ŮȇŰŮȈŮǿ ɸȌȈȖɸȈȌȇȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůȉȌȖȎ ůŮ 

ŰŮȍǼůŰȆŮȎ ɸȌůȕŰȄŰŮȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ůŮ ȉȆȇȍȕ ȐȍȌȊȆȇȕ ŭȆǼůŰȄȉŬ. 

ǨȇŰŮȈŮǿ ŭȄȈŬŭǾ ŰȍȌȉŮȍǼ ȉŮȂǼȈȌ ŬȍȆȅȉȕ ŮȊŰȌȈȗȊ ŬȊǼ 

ŭŮȏŰŮȍȕȈŮɸŰȌ, ȗůŰŮ ȊŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮɸȆȈȖŮȆ ɸȌȈȖɸȈȌȇŬ 

ɸȍȌȁȈǾȉŬŰŬ ůŮ ŮȈǼȐȆůŰȌ ȐȍȕȊȌ.  

ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, Ȅ ɸȍȕȁȈŮȑȄ ŰȌȏ ŬȏȍȆŬȊȌȖ ȇŬȆȍȌȖ ŬɸŬȆŰŮǿ ŰȄȊ 

ŮɸǿȈȏůȄ ɸȌȈȖɸȈȌȇȒȊ ŮȋȆůȗůŮȒȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȄȊ ŰŮȍǼůŰȆŬ ɸȌůȕŰȄŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ɸȌȏ 

ůȏȂȇŮȊŰȍȗȊŮŰŬȆ Ŭɸȕ ȐȆȈȆǼŭŮȎ ȉŮŰŮȒȍȌȈȌȂȆȇȌȖȎ ůŰŬȅȉȌȖȎ. ǴŮ ǽȊŬ çŬɸȈȕè ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ Ȅ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŭȆŬȍȇǽůŮȆ ŬȍȇŮŰǽȎ ȗȍŮȎ Ǿ ȇŬȆ ȉǽȍŮȎ, ŭȄȈŬŭǾ Ȅ ɸȍȕȁȈŮȑȄ ȂȆŬ ŬȖȍȆȌ ȅŬ 

ǾŰŬȊ ǽŰȌȆȉȄ é ȉŮȅŬȖȍȆȌ! ǴŮ ǽȊŬȊ ȏɸŮȍȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ Ȅ ɸȍȕȁȈŮȑȄ ȅŬ ǾŰŬȊ ǽŰȌȆȉȄ ůŮ ȉŮȍȆȇǽȎ 

ȗȍŮȎ.  

ǱȆ ůȄȉŮȍȆȊȌǿ ȏɸŮȍȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ůȏȊǾȅȒȎ ȐȆȈȆǼŭŮȎ ȉȌȊǼŭŮȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ ɸȌȏ 

ŮɸŮȋŮȍȂǼȃȌȊŰŬȆ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ. ǵȌȏȎ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ůȏȊǾȅȒȎ ůŮ ŮȍŮȏȊȄŰȆȇǼ ȇŬȆ 

ŭȆŬůŰȄȉȆȇǼ ȇǽȊŰȍŬ, ɸŬȊŮɸȆůŰǾȉȆŬ, ŭȆŮȅȊǾ ȇǽȊŰȍŬ ɸȍȕȂȊȒůȄȎ ȇŬȆȍȌȖ ȇŬȆ ȂŮȊȆȇǼ ȕɸȌȏ 

ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ɸȌȈȖɸȈȌȇȄ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȉŮȂǼȈȌȏ ȕȂȇȌȏ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ. ǵȌ 

ȇȕůŰȌȎ ŮȊȕȎ ȏɸŮȍȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŬȊǽȍȐŮŰŬȆ ůŮ ŮȇŬŰȌȉȉȖȍȆŬ Ůȏȍȗ. 

1.2 ǮŮȂǼȈȌȆ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (Mainframes) 

ǱȆ ǮŮȂǼȈȌȆ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȌȊȌȉǼůŰȄȇŬȊ ǽŰůȆ ŭȆȕŰȆ ȇŬŰǼ ŰȆȎ ŭŮȇŬŮŰǿŮȎ 

1960 ȇŬȆ 1970 ǾŰŬȊ ɸȌȈȖ ȉŮȂǼȈȌȆ ŰȕůȌ ůŮ ȉǽȂŮȅȌȎ ȕůȌ ȇŬȆ ůŮ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇǾ ȆȇŬȊȕŰȄŰŬ. ǴǾȉŮȍŬ ǽȊŬȎ ǮŮȂǼȈȌȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ǽȐŮȆ ɸȌȈȖ 

ǨȆȇȕȊŬ 17  Ǳ ǶɸŮȍȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 

Cray-2 

ǨȆȇȕȊŬ 18  ǮŮȂǼȈȌȎ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 
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ȉȆȇȍȕŰŮȍȌ ȉǽȂŮȅȌȎ, ŬȈȈǼ ŮǿȊŬȆ űŰȆŬȂȉǽȊȌȎ ȂȆŬ ȊŬ ŮȋȏɸȄȍŮŰŮǿ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ ŮȇŬŰȌȊŰǼŭŮȎ 

ȐȍǾůŰŮȎ ɸȌȏ ůȏȊŭǽȌȊŰŬȆ ȉŬȃǿ ŰȌȏ, ůȏȊǾȅȒȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȅȕȊȄ 

ŰȌȏ ɸȍȌůȒɸȆȇȌȖ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŰȌȏȎ ȂȆŬ ŮǿůȌŭȌ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ȇŬȆ ǽȋȌŭȌ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ. Ǫ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ  ȇŬȆ Ȅ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ȂǿȊŮŰŬȆ ůŰȌȊ ǮŮȂǼȈȌ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ.  

ǱȆ ǮŮȂǼȈȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȊ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ȉŮȂǼȈȌ ȐȍȌȊȆȇȕ ŭȆǼůŰȄȉŬ (ȂȆŬ ŬȍȇŮŰǼ 

ȐȍȕȊȆŬ) ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ȇŬŰŬůȇŮȏŬůȉǽȊȌȆ, ǽŰůȆ ȗůŰŮ ȊŬ ȉȄ ůȁǾȊȌȏȊ ɸȌŰǽ. ǞȐȌȏȊ ȉŮȂǼȈŮȎ ȇŬȆ 

ȂȍǾȂȌȍŮȎ ȉȌȊǼŭŮȎ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ŬȋȆȕɸȆůŰȌȆ. ǨǼȊ ǽȊŬ ŮȋǼȍŰȄȉǼ ŰȌȏȎ ɸǼȅŮȆ 

ȁȈǼȁȄ, ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŬȊŰȆȇŬŰŬůŰŬȅŮǿ ŮȊȗ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŮȋŬȇȌȈȌȏȅŮǿ ȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂŮǿ. ǵȌ ȇȕůŰȌȎ 

ŮȊȕȎ ǮŮȂǼȈȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŬȊǽȍȐŮŰŬȆ ůŮ ɸȌȈȈǽȎ ȐȆȈȆǼŭŮȎ Ůȏȍȗ. 

ǦȍǿůȇȌȏȊ ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ȕɸȌȏ ŬɸŬȆŰŮǿŰŬȆ Ȅ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ɸȌȏ ȅŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ Ŭɸȕ ɸȌȈȈȌȖȎ ȐȍǾůŰŮȎ. ǵȌȏȎ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ȇȏȍǿȒȎ ůŰŬ ȇŮȊŰȍȆȇǼ 

ȂȍŬűŮǿŬ ŰȍŬɸŮȃȗȊ, ȇȏȁŮȍȊȄŰȆȇȗȊ ȏɸȄȍŮůȆȗȊ ȇŬȆ ȉŮȂǼȈȒȊ ŮŰŬȆȍŮȆȗȊ,  ȂȆŬ ȉŬȃȆȇǾ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ 

ůȏȊŬȈȈŬȂȗȊ ȇŬȆ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ, ůŰŬŰȆůŰȆȇǽȎ ǽȍŮȏȊŮȎ, ůȐŮŭȆŬůȉȕ ȇŬȆ ŭȆŬȐŮǿȍȆůȄ ɸȕȍȒȊ ȇ.Ȉɸ. 

1.3 ǲȍȌůȒɸȆȇȌǿ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (Personal Computers) 

Ǳ ǲȍȌůȒɸȆȇȕȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬȎ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȉŮ ŬȏŰȕȊȌȉȄ ȉȌȊǼŭŬ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ  ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ Ŭɸȕ ǽȊŬ ȐȍǾůŰȄ ȇǼȅŮ ůŰȆȂȉǾ. ǵȌ ȇȕůŰȌȎ ŮȊȕȎ 

ǲȍȌůȒɸȆȇȌȖ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŮǿȊŬȆ ŬȊǼȈȌȂȌ ȉŮ ŰŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŰȌȏ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŬȍȇŮŰǽȎ 

ȏɸȌȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ǲȍȌůȒɸȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȕɸȒȎ: 

ǨɸȆŰȍŬɸǽȃȆȌȆ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (Desktops) 

ǱȆ ǨɸȆŰȍŬɸǽȃȆȌȆ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ǽȐȌȏȊ ůȐŮŭȆŬůŰŮǿ ȂȆŬ ȐȍǾůȄ ůŮ ȂȍŬűŮǿȌ Ǿ ůŮ 

ŰȍŬɸǽȃȆ, ȕɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȉȕȊȆȉŬ ŮȂȇŬŰŮůŰȄȉǽȊȌȆ. ǴȏȊǾȅȒȎ ŮǿȊŬȆ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌȆ 

ůŮ ȉǽȂŮȅȌȎ ȇŬȆ ɸȆȌ ȆůȐȏȍȌǿ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ǼȈȈȌȏȎ ŰȖɸȌȏȎ ɸȍȌůȒɸȆȇȗȊ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ. ǥɸȌŰŮȈȌȖȊŰŬȆ Ŭɸȕ ŬȊŮȋǼȍŰȄŰŬ ȇȌȉȉǼŰȆŬ 

ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊŬ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ: ŰȄ ȉȌȊǼŭŬ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ (çɸȖȍȂȌȎè), ɸȌȏ 

ŮǿȊŬȆ ȏɸŮȖȅȏȊȄ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ŰȄȊ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ,  ɸǼȊȒ ůŰȄȊ 

ȌɸȌǿŬ ůȏȊŭǽȌȊŰŬȆ Ȅ ȌȅȕȊȄ, ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ. 

ūȌȍȄŰȌǿ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (notebooks Ǿ laptops)  

ǱȆ ūȌȍȄŰȌǿ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŮǿȊŬȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȉȆȇȍȌȖ ȁǼȍȌȏȎ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȊ 

ȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ ȉŮ ȉɸŬŰŬȍǿŮȎ, ȗůŰŮ ȊŬ ȉŮŰŬűǽȍȌȊŰŬȆ ŮȖȇȌȈŬ 

ȌɸȌȏŭǾɸȌŰŮ. ǴŮ ŬȊŰǿȅŮůȄ ȉŮ ŰȌȏȎ ǨɸȆŰȍŬɸǽȃȆȌȏȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ȌȆ 

ūȌȍȄŰȌǿ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ůȏȊŭȏǼȃȌȏȊ ŰȄȊ ȇŮȊŰȍȆȇǾ ȉȌȊǼŭŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ, ŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ȇŬȆ ŰȌ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ ůŮ ȉǿŬ ȉȕȊȌ ůȏůȇŮȏǾ. Ǫ ȌȅȕȊȄ ŭȆɸȈȗȊŮȆ ɸȍȌȎ ŰŬ ȇǼŰȒ, ɸǼȊȒ ůŰȌ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ ȕŰŬȊ ŭŮȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ. ũŮȊȆȇǼ ȌȆ űȌȍȄŰȌǿ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ǽȐȌȏȊ ȉȆȇȍȕŰŮȍŮȎ 

ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŮȎ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ŮɸȆŰȍŬɸǽȃȆȌȏȎ, ȇȏȍǿȒȎ ȂȆŬ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ɸȆȌ ŮȖȇȌȈȌȆ 

ůŰȄ ȉŮŰŬűȌȍǼ ȇŬȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮȋȌȆȇȌȊȌȉȌȖȊ ŮȊǽȍȂŮȆŬ (ȊŬ ŭȆŬȍȇŮǿ 

ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȄ ȗȍŬ Ȅ ȉɸŬŰŬȍǿŬ ŰȌȏȎ).     

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ǷŮȆȍȕȎ/ɸŬȈǼȉȄȎ (Palmtops) 

ǱȆ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ǷŮȆȍȕȎ, ȈǽȂȌȊŰŬȆ ŮɸǿůȄȎ ȇŬȆ ɸȍȌůȒɸȆȇȌǿ ȑȄűȆŬȇȌǿ ȁȌȄȅȌǿ 

(PDA), ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ ȉŮ ȉɸŬŰŬȍǿŬ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ŰȕůȌ ȉȆȇȍȌǿ ȗůŰŮ ȊŬ ȉɸȌȍŮǿŰŮ 

ȊŬ ŰȌȏȎ ȉŮŰŬűǽȍŮŰŮ ůȐŮŭȕȊ ɸŬȊŰȌȖ. ǥȊ ȇŬȆ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŰȕůȌ ȆůȐȏȍȌǿ ȕůȌ 

ȌȆ ǨɸȆŰȍŬɸǽȃȆȌȆ Ǿ ȌȆ ūȌȍȄŰȌǿ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ȌȆ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ǷŮȆȍȕȎ ŮǿȊŬȆ 

ɸȌȈȖ ŮȖȇȌȈȌȆ ůŰȄ ȉŮŰŬűȌȍǼ ȇŬȆ ůǾȉŮȍŬ ǽȐȌȏȊ ůȏȊŭȏŬůŰŮǿ ȉŮ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ȇȆȊȄŰȌȖ ŰȄȈŮűȗȊȌȏ (smartphones) ȇŬȆ ůȏȊŭǽȌȊŰŬȆ ŬůȖȍȉŬŰŬ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ. ǥȊŰǿ 

ǨȆȇȕȊŬ 19  ǨɸȆŰȍŬɸǽȃȆȌȎ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 

ǨȆȇȕȊŬ 20   ūȌȍȄŰȕȎ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 

ǨȆȇȕȊŬ 21  ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 

ǷŮȆȍȕȎ 

http://el.wikipedia.org/wiki/%CE%97%CE%BB%CE%B5%CE%BA%CF%84%CF%81%CE%BF%CE%BD%CE%B9%CE%BA%CF%8C%CF%82_%CF%85%CF%80%CE%BF%CE%BB%CE%BF%CE%B3%CE%B9%CF%83%CF%84%CE%AE%CF%82
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ȂȆŬ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ ȇŬȆ ɸȌȊŰǿȇȆ, ȌȆ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ǷŮȆȍȕȎ ŭȆŬȅǽŰȌȏȊ ȌȅȕȊŮȎ ŬűǾȎ ȇŬȆ ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ 

ŮȆůǼȂȌȊŰŬȆ ȉŮ ŰȌ ŭǼȇŰȏȈȌ Ǿ ȉŮ ŮȆŭȆȇǾ ȂȍŬűǿŭŬ/ůŰȏȈȕ. 

1.4 ǝȈȈŮȎ ǬŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

ǨȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊŮȎ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ȁŬůȆůȉǽȊŮȎ ůŰȄȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ŰȒȊ 

ɸȍȌůȒɸȆȇȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

Ǫ ŰŮȐȊȌȈȌȂǿŬ ŰȒȊ ɸȍȌůȒɸȆȇȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ŮɸŮȆŭǾ ǽȐŮȆ ȐŬȉȄȈȕ ȇȕůŰȌȎ 

ůȏȐȊǼ ŬɸȌŰŮȈŮǿ ȁǼůȄ ȂȆŬ ŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ǼȈȈȒȊ çǽȋȏɸȊȒȊè ȈȖůŮȒȊ.  

ǱȆ ȏɸŮȍűȌȍȄŰȌǿ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (netbooks) ȇŬȆ ȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŰȖɸȌȏ 

ŰŬȉɸȈǽŰŬȎ (tablet computers) ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ȇŬŰŬŰŬȂȌȖȊ ȇǼɸȌȏ ȉŮŰŬȋȖ 

ŰȒȊ űȌȍȄŰȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȐŮȆȍȕȎ ȒȎ ɸȍȌȎ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȇŬȆ ŰȆȎ 

ŭȏȊŬŰȕŰȄŰǽȎ ŰȌȏȎ. 

ǥȊŰǿůŰȌȆȐŬ ǽȐȌȏȊ ȇŬŰŬůȇŮȏŬůŰŮǿ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȌȏ ȇŬŰŬŰǼůůȌȊŰŬȆ 

ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏ ǲȍȌůȒɸȆȇȌȖ ȇŬȆ ŰȌȏ ǮŮȂǼȈȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ (ŰŮȐȊȌȈȌȂǿŬ 

ɸŬȍȕȉȌȆŬ ȉŮ ŰȌȊ ɸȍȌůȒɸȆȇȕ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ŬȈȈǼ ȉŮ ŬȋȆȌɸȆůŰǿŬ ɸŬȍȕȉȌȆŬ 

ȉŮ ŰȌȊ ǮŮȂǼȈȌ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ). ǥȏŰȌǿ ůȏȊǾȅȒȎ ɸȍȌůűǽȍȌȏȊ ȇǼɸȌȆŬ 

ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȏɸȄȍŮůǿŬ (service) ȇŬȆ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ŭȆŬȇȌȉȆůŰǽȎ Ǿ 

ŮȋȏɸȄȍŮŰȄŰǽȎ (servers). 

ǵǽȈȌȎ, ǽȐȌȏȊ ȂǿȊŮȆ ɸȍȌůɸǼȅŮȆŮȎ ȂȆŬ ȐȍǾůȄ ȉŮȂǼȈȒȊ ȌȉǼŭȒȊ Ŭɸȕ 

ɸȍȌůȒɸȆȇȌȖȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ  ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊȌȏȎ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ (ůȏůŰǼŭŮȎ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ, computer clusters), ȗůŰŮ ůȏȊȌȈȆȇǼ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȊ ȇŬȆ 

ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃȌȊŰŬȆ ȉŮȂǼȈŮȎ ɸȌůȕŰȄŰŮȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ, ŭȄȈŬŭǾ ȊŬ ȉȌȆǼȃȌȏȊ 

ŮǿŰŮ ȉŮ ǮŮȂǼȈȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ŮǿŰŮ ȉŮ ǶɸŮȍȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ. 

ǷŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇȕ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ  ȆŭǽŬȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ ȉȄȐŬȊǾ 

ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ Google. 

ǨȊůȒȉŬŰȒȉǽȊȌȆ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (Embedded computers) 

ǞŰůȆ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ ǼȈȈŮȎ 

ůȏůȇŮȏǽȎ, ȕɸȌȏ ŮȇŰŮȈȌȖȊ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŮȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ. ǴǾȉŮȍŬ, ȌȆ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ǽȐȌȏȊ ȂǿȊŮȆ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ȃȒǾȎ ȉŬȎ ȇŬȆ ȕȈȌ ȇŬȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ ůȏůȇŮȏǽȎ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ɸ.Ȑ. ȑȄűȆŬȇǽȎ ȁȆȊŰŮȌȇǼȉŮȍŮȎ, ŰŬȉŮȆŬȇǽȎ ȉȄȐŬȊǽȎ, ůȖůŰȄȉŬ ɸȈȌǾȂȄůȄȎ 

ŬȏŰȌȇȆȊǾŰȌȏ (GPS), ŬȏŰȌȉŬŰȆůȉȌǿ ůɸȆŰȆȌȖ, ȆŬŰȍȆȇǼ ȉȄȐŬȊǾȉŬŰŬ ȇ.Ǽ. 
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ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŰȖɸȌȏ 
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ŭȆŬȇȌȉȆůŰǾ 
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ǨȆȇȕȊŬ 26   ǴȖůŰȄȉŬ 

ǲȈȌǾȂȄůȄȎ ǥȏŰȌȇȆȊǾŰȌȏ  

ǨȆȇȕȊŬ 27  

ǥȏŰȌȉŬŰȆůȉȌǿ ǴɸȆŰȆȌȖ 

ǨȆȇȕȊŬ 28  ǫŬŰȍȆȇǼ 

ǮȄȐŬȊǾȉŬŰŬ 
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ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǶɸŮȍȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 

(Supercomputer ):  

ǥɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ Ŭɸȕ ȐȆȈȆǼŭŮȎ ȉȌȊǼŭŮȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŬȆ ǽȐŮȆ 

ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮȇŰŮȈŮǿ ŰȍȌȉŮȍǼ ȉŮȂǼȈȌ ŬȍȆȅȉȕ ŮȊŰȌȈȗȊ ŬȊǼ 

ŭŮȏŰŮȍȕȈŮɸŰȌ, ŬȈȈǼ ǽȐŮȆ ŰŮȍǼůŰȆȌ ȇȕůŰȌȎ. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȕɸȌȏ 

ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŮȇŰŮȈŮůŰȌȖȊ ɸȌȈȖɸȈȌȇȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůȉȌǿ ȉŮ ŰŮȍǼůŰȆŮȎ 

ɸȌůȕŰȄŰŮȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ůŮ ȉȆȇȍȕ ȐȍȌȊȆȇȕ ŭȆǼůŰȄȉŬ (ɸȍȕȁȈŮȑȄ 

ȇŬȆȍȌȖ, ŮɸǿȈȏůȄ ŮɸȆůŰȄȉȌȊȆȇȗȊ ɸȍȌȁȈȄȉǼŰȒȊ ȇ.Ǽ.). 

ǮŮȂǼȈȌȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 

(Mainframe ):  

ǲȌȈȖ ŬȋȆȕɸȆůŰȌȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȉŮ ȉŮȂǼȈŮȎ ȇŬȆ ȂȍǾȂȌȍŮȎ ȉȌȊǼŭŮȎ 

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ɸȌȏ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮȋȏɸȄȍŮŰŮǿ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ ŮȇŬŰȌȊŰǼŭŮȎ 

ȐȍǾůŰŮȎ. ǥɸȌȅȄȇŮȖŮȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ȉŮȂǼȈȌ ȐȍȌȊȆȇȕ ŭȆǼůŰȄȉŬ 

ȇŬȆ ŰȌ ȇȕůŰȌȎ ŰȌȏ ŮǿȊŬȆ ŬȍȇŮŰǼ  ȑȄȈȕ. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ 

ȇŮȊŰȍȆȇǾ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ Ŭɸȕ 

ɸȌȈȈȌȖȎ ȐȍǾůŰŮȎ (ŰȍǼɸŮȃŮȎ, ȇȏȁŮȍȊȄŰȆȇǽȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ, ȇ.Ǽ.). 

ǲȍȌůȒɸȆȇȕȎ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 

(Personal  Computer ):  

ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȇŬŰŬůȇŮȏŬůȉǽȊȌȎ ȂȆŬ ȐȍǾůȄ Ŭɸȕ ǽȊŬ 

ȐȍǾůŰȄ ȇǼȅŮ ůŰȆȂȉǾ. ǵȌ ȇȕůŰȌȎ ŰȌȏ ŮǿȊŬȆ ŬȊǼȈȌȂȌ ȉŮ ŰŬ 

ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŰȌȏ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŬȍȇŮŰǽȎ ȏɸȌȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ, ȕɸȒȎ 

ǨɸȆŰȍŬɸǽȃȆȌȎ (Desktop ) , ūȌȍȄŰȕȎ (Laptop ) , ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 

ǷŮȆȍȕȎ (Palmtop )  ȇ.Ǽ. 

ǝȈȈŮȎ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ: 

ǶɸǼȍȐȌȏȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȌȏ ŮȊŰǼůůȌȊŰŬȆ ȉŮŰŬȋȖ ŬȏŰȗȊ ŰȒȊ 

ȇŬŰȄȂȌȍȆȗȊ, ȕɸȒȎ Ȍ ȏɸȌűȌȍȄŰȕȎ (netbook), ŰȖɸȌȏ ŰŬȉɸȈǽŰŬȎ 

(tablet) ȇŬȆ ŭȆŬȇȌȉȆůŰǾȎ (server) ůȏůŰǼŭŮȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

(computer clusters), ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŮȊůȒȉŬŰȒȉǽȊȌȆ ůŮ 

ǼȈȈŮȎ ůȏůȇŮȏǽȎ (embedded computers). 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 16ð29, ǱǨǧǦ. 

2. ǦȌȏŰȄȍǼȎ ũ., ǬȌȊȆŭǼȍȄ Ǩ., ǬȌȖŰȍŬȎ Ǯ., ǴűȗȍȌȎ ǯ., (2003) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ  ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 12ð15, 

ǱǨǧǦ  

3. Microsoft (2011): ǨȆůŬȂȒȂǾ ůŰȌȏȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖȎ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ,  

http :/ /windows.microsoft.com/el-GR/windows-vista/ Introduction -to-computers  

4. Wikipedia: http :// en.wikipedia.org/wiki/Computer (ȏɸǼȍȐȌȏȊ ŮɸǿůȄȎ ǼȍȅȍŬ ȂȆŬ ȇǼȅŮ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ 
ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ) 

 

 

http://windows.microsoft.com/el-GR/windows-vista/Introduction-to-computers
http://en.wikipedia.org/wiki/Computer
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ǨȆȇȕȊŬ 29 ǵȌ ǶȈȆȇȕ ȉȌȆǼȃŮȆ ȉŮ ŰȌ ůȗȉŬ ŰȌȏ ŬȊȅȍȗɸȌȏ, ŰȌ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ȉŮ ŰȄ ůȇǽȑȄ, ŬȏŰǼ ɸȌȏ ǽȉŬȅŮ ȊŬ ȇǼȊŮȆ   

     A2.3  ǮȌȊǼŭŮȎ ȇŬȆ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǼ ŰȌȏ 
ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆ ŮȊȊȌȌȖȉŮ ȉŮ ŰȌȊ ȕȍȌ ȏȈȆȇȕ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ ŰȆ ȉŮ ŰȌȊ ȕȍȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŰȌȊ ȍȕȈȌ ŰȒȊ ȇȖȍȆȒȊ ȉȌȊǼŭȒȊ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ (ǬŮȊŰȍȆȇǾ ǮȌȊǼŭŬ 
ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ ï ǬǮǨ, ǬȖȍȆŬ ǮȊǾȉȄ ï RAM, ǮȌȊǼŭŬ ǨȆůȕŭȌȏ/ǨȋȕŭȌȏ ï I/O Unit) 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȒȊ ȁŬůȆȇȗȊ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇȗȊ ůȏůȇŮȏȗȊ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 
 ǯŬ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ůȏůȇŮȏǽȎ ůŮ ůȏůȇŮȏǽȎ ŮȆůȕŭȌȏ, ŮȋȕŭȌȏ ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

 ǯŬ ůȏůȐŮŰǿȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ȉȌȊǼŭŮȎ ȉŮ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬȎ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ (ŮǿůȌŭȌȎ-ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ-

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ-ǽȋȌŭȌȎ). 

1.  ǶȈȆȇȕ ȇŬȆ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ 

ǞȊŬȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŭȆǼűȌȍŬ ŰȉǾȉŬŰŬ, ŮȋŬȍŰǾȉŬŰŬ ȇŬȆ ůȏůȇŮȏǽȎ ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊŬ 

ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬȂȂǿȋȌȏȉŮ. ǥȏŰǼ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ǶȈȆȇȕ 

(Hardware ) ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

ũȆŬ ȊŬ ůȏȊŰȌȊǿůŮȆ ŰȆȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŰȌȏ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȗůŰŮ ȊŬ ŮɸȆŰŮȈŮǿ ŰȄ ŭȌȏȈŮȆǼ ɸȌȏ ŮȉŮǿȎ 

ȅǽȈȌȏȉŮ, ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅǾůŮȆ ŰȆȎ ȌŭȄȂǿŮȎ ɸȌȏ ŰȌȏ ŭǿȊȌȏȉŮ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. 

ǵŬ ŭȆǼűȌȍŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŰŬ ȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ 

(Software ). ǴŮ ŬȊŰǿȅŮůȄ ȉŮ ŰȌ ǶȈȆȇȕ ŰȌȏ  ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, Űo ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ŮǿȊŬȆ ǼȏȈȌ, ŭȄȈŬŭǾ ŭŮȊ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŰȌ ŬȂȂǿȋȌȏȉŮ.   

ǴŰȄȊ ǨȆȇȕȊŬ 29 ɸȆȌ ɸǼȊȒ ɸŬȍȌȉȌȆǼȃŮŰŬȆ ŰȌ ŬȊȅȍȗɸȆȊȌ ůȗȉŬ ȉŮ ŰȌ ǶȈȆȇȕ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ 

ŬȏŰǼ ɸȌȏ ǽȉŬȅŮ ȊŬ ȇǼȊŮȆ, ȌȆ ůȇǽȑŮȆȎ ŰȌȏ, ȉŮ ŰȌ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ (ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ) ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

ǞŰůȆ, ȕɸȒȎ ȕŰŬȊ ȋȏɸȊǾůȌȏȉŮ ŰȌ ɸȍȒǿ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ȉȆŬ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ɸȌȏ ȉǼȅŬȉŮ (ɸȈȖůȆȉȌ, 

ȁȌȖȍŰůȆůȉŬ ŭȌȊŰȆȗȊ, ȊŰȖůȆȉȌ, ɸȍȕȂŮȏȉŬ, ȇ.Ȉɸ.), Ȅ ȌɸȌǿŬ ůȏȊŰȌȊǿȃŮȆ ŰŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉǽȍȄ ŰȌȏ 

ůȗȉŬŰȕȎ ȉŬȎ ȂȆŬ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅȄȅŮǿ Ȅ ůȒůŰǾ ůŮȆȍǼ, ǽŰůȆ ȇŬȆ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŬȇȌȈȌȏȅŮǿ ŰȆȎ 

ŮȊŰȌȈǽȎ Ŭɸȕ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ (ǭȌȂȆůȉȆȇȕ), ŰȌ ȌɸȌǿȌ ůȏȊŰȌȊǿȃŮȆ ŰŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉǽȍȄ ŰȌȏ (ǶȈȆȇȕ) 

ȂȆŬ ȊŬ ȂǿȊŮȆ ȉȆŬ ŮȍȂŬůǿŬ ȉŮ ŰȌȊ ůȒůŰȕ ŰȍȕɸȌ. ǮŮ ŰȄ ŭȆŬűȌȍǼ, ȁǽȁŬȆŬ, ȕŰȆ Ȍ ǼȊȅȍȒɸȌȎ 

ŬɸȌűŬůǿȃŮȆ Ŭɸȕ ȉȕȊȌȎ ŰȌȏ ɸȌȆŬ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȇǼȅŮ űȌȍǼ, ŮȊȗ ůŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ŰȌȏ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬɸȌűŬůǿůŮȆ ɸȌȆȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȇŰŮȈŮůŰŮǿ.   

  



ǥ.2.Ǯ3 ǥ.2 ǵȌ ǶȈȆȇȕ/ǥȍȐȆŰŮȇŰȌȊȆȇǾ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

34   

2.  ǬȖȍȆŮȎ ȇŬȆ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ǱȆ ȁŬůȆȇǽȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȕɸȒȎ ŰȆȎ ǽȐȌȏȉŮ ǾŭȄ ŮȋȄȂǾůŮȆ 

űŬǿȊȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ǨȆȇȕȊŬ 30. ǮŮ ŮȋŬǿȍŮůȄ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, Ȅ ŮǿůȌŭȌȎ, Ȅ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ, Ȅ ǽȋȌŭȌȎ 

ȇŬȆ Ȅ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ Ŭɸȕ ŭȆǼűȌȍŬ ȉǽȍȄ/ŮȋŬȍŰǾȉŬŰŬ ŰȌȏ ǶȈȆȇȌȖ ŰȌȏ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

ǵŬ ȉǽȍȄ/ŮȋŬȍŰǾȉŬŰŬ ŬȏŰǼ ŰŬ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ůŮ ȇȖȍȆŮȎ ȉȌȊǼŭŮȎ, ɸȌȏ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȏȊ ȇȏȍǿȒȎ 

ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ ůŮ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ȉȌȊǼŭŮȎ, ɸȌȏ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȏȊ ȇȏȍǿȒȎ ŰȄȊ ŮǿůȌŭȌ, 

ǽȋȌŭȌ ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ. ǱȆ ȇȖȍȆŮȎ ȉȌȊǼŭŮȎ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅŮȎ: 

2.1 Ǫ ǬŮȊŰȍȆȇǾ ǮȌȊǼŭŬ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ, KME (Central processing Unit, CPU) 

ǨǿȊŬȆ ŰȌ ŮȋǼȍŰȄȉŬ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȏɸŮȖȅȏȊȌ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŰȒȊ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ŮȇŰŮȈȗȊŰŬȎ ŰȆȎ 

ŮȊŰȌȈǽȎ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. ǴŰȌȏȎ ůȄȉŮȍȆȊȌȖȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (ǵǽŰŬȍŰȄȎ ȂŮȊȆǼȎ) ŰȌ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ 

ȇŬȆ ȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ȉȆȇȍȌŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ (microprocessor). 

2.2 Ǫ ǬŮȊŰȍȆȇǾ (ǬȖȍȆŬ) ǮȊǾȉȄ (RAM) 

ǥɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ȉŮȍȆȇǼ ȌȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊŬ ȇȏȇȈȗȉŬŰŬ VLSI 

ůŰŮȊǼ ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊŬ ȉŮ ŰȄȊ ǬǮǨ. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄ 

ȂȍǾȂȌȍȄ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŮȇŰǽȈŮůȄ ŮȊȕȎ 

ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. ǱȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŰȄȎ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ 

ɸȍȌůȒȍȆȊǼ ȇŬȆ ȐǼȊȌȊŰŬȆ ȉȕȈȆȎ ůŰŬȉŬŰǾůŮȆ ȊŬ ŰȍȌűȌŭȌŰŮǿŰŬȆ 

ȉŮ ȍŮȖȉŬ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ.  

2.3 Ǫ ǮȌȊǼŭŬ ǨȆůȕŭȌȏ/ǨȋȕŭȌȏ (I/O Unit) 

ǥɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ȌȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊŬ ȇȏȇȈȗȉŬŰŬ VLSI. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄ ůȖȊŭŮůȄ ŰȒȊ 

ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇȗȊ ȉȌȊǼŭȒȊ (ůȏůȇŮȏȗȊ) ȇŬȆ ȉŮůȌȈŬȁŮǿ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬ ŰȌȏȎ ȉŮ ŰȄȊ ǬǮǨ. 

2.4 ǱȆ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ Ǿ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǴȏůȇŮȏǽȎ 

ǨǿȊŬȆ ŭȆǼűȌȍŬ ŮȋŬȍŰǾȉŬŰŬ Ǿ ůȏůȇŮȏǽȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȂȆŬ ŮǿůȌŭȌ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ, ǽȋȌŭȌ 

ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ. ǱȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ǽŰůȆ ŭȆȕŰȆ ůȏȊǾȅȒȎ ůȏȊŭǽȌȊŰŬȆ ŮȋȒŰŮȍȆȇǼ 

(ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǼ) ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŮ ȇŬȈȗŭȆŬ. ũŮȊȆȇǼ, ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȆ ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌȊ ȍȕȈȌ 

ŰȌȏȎ ůŮ ǮȌȊǼŭŮȎ ŮȆůȕŭȌȏ, ŮȋȕŭȌȏ Ǿ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ.  

  

ǨȆȇȕȊŬ 30 ï ǦŬůȆȇǽȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŮȊȕȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ǲǳǱũǳǥǮǮǥ 

ǨǲǨǰǨǳũǥǴǫǥ 

ǥǲǱŪǪǬǨǶǴǪ 

ǨǫǴǱǧǱǴ ǨǰǱǧǱǴ 

ǧŮŭȌȉǽȊŬ ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 

ǨȆȇȕȊŬ 31 ǬȖȍȆŬ ǮȊǾȉȄ RAM 
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3.  ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǨȆůȕŭȌȏ  

ǴȏůȇŮȏǽȎ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮǿůȌŭȌ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

ɄɚɖəŰɟɞɚɧɔɘɞ 

(Keyboard) 

ȼ ˊɘɞ ůɡɜɖɗɘůɛɏɜɖ ůɡůəŮɡɐ ɔɘŬ ɜŬ ŮɘůɎɔɞɡɛŮ 

əŮɑɛŮɜɞ ůŰɞɜ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ. ɇŬ ˊɚɐəŰɟŬ ˊɞɡ 

ˊŬŰɞɨɛŮ ɛŮŰŬűɏɟɞɜŰŬɘ ɤɠ ŭŮŭɞɛɏɜŬ ůŰɞɜ 

ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ.  

ɄɞɜŰɑəɘ 

(Mouse) 

Ⱥɨəɞɚɞɠ Űɟɧˊɞɠ Ůɘůɧŭɞɡ çŮɜŰɞɚɩɜè. ɇŬ 

ŭŮŭɞɛɏɜŬ ˊɞɡ ŬˊɞůŰɏɚɚŮɘ Űɞ ˊɞɜŰɑəɘ ŮɑɜŬɘ ɖ 

əŬŰŮɨɗɡɜůɖ Űɖɠ əɑɜɖůɐɠ Űɞɡ əŬɘ ˊɞɘŬ ˊɚɐəŰɟŬ 

ˊŬŰɐůŬɛŮ. ȷɡŰɎ ɛŮŰɎ Ŭˊɧ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ 

ɛŮŰŬŰɟɏˊɞɜŰŬɘ ůŰɘɠ ŮɜŰɞɚɏɠ ˊɞɡ ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ 

ŭɩůɞɡɛŮ ůŰɞɜ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ. 

 

ɆŬɟɤŰɐɠ 

(Scanner) 

 

ɀŮŰŬŰɟɏˊŮɘ ŰɡˊɤɛɏɜŮɠ űɤŰɞɔɟŬűɑŮɠ, ŮɘəɧɜŮɠ əŬɘ 

əŮɑɛŮɜŬ ůŮ ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɐ ɛɞɟűɐ (ŭŮŭɞɛɏɜŬ) ˊɞɡ 

ŮɘůɎɔɞɜŰŬɘ ůŰɞɜ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ ɔɘŬ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ ɛŮ 

əŬŰɎɚɚɖɚɞ ˊɟɧɔɟŬɛɛŬ. 
 

ɀɘəɟɧűɤɜɞ 

(Microphone) 

ǮŮŰŬŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ ǽȊŰŬůȄ ŰȄȎ űȒȊǾȎ ȉŬȎ ůŮ 

ŭŮŭȌȉǽȊŬ ɸȌȏ ŮȆůǼȂȌȊŰŬȆ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȂȆŬ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ.  

ȸɘɜŰŮɞəɎɛŮɟŬ 

(Web Camera) 

ɆŮ ůɡɔəŮəɟɘɛɏɜŮɠ ɢɟɞɜɘəɏɠ ůŰɘɔɛɏɠ ɛŮŰŬŰɟɏˊŮɘ 

Űɖɜ ŮɘəɧɜŬ ˊɞɡ ɏɢŮɘ ɛˊɟɞůŰɎ Űɖɠ ůŮ ŭŮŭɞɛɏɜŬ 

əŬɘ ŰŬ ŬˊɞůŰɏɚɚŮɘ ůŰɞɜ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ ɔɘŬ 

ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ. 
 

4.  ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǨȋȕŭȌȏ 

ǴȏůȇŮȏǽȎ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɞɨɜŰŬɘ ȂȆŬ ŰȄȊ ǽȋȌŭȌ/ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ŰȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ Ŭɸȕ ŰȌȊ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

Ƀɗɧɜɖ 

(Monitor) 

ȼ ˊɘɞ ůɡɜɖɗɘůɛɏɜɖ ůɡůəŮɡɐ ɔɘŬ ˊɟɞůɤɟɘɜɐ 

ˊŬɟɞɡůɑŬůɖ  ŬˊɞŰŮɚŮůɛɎŰɤɜ (ˊɚɖɟɞűɞɟɘɩɜ) Ŭˊɧ 

Űɖɜ ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ ˊɞɡ ɔɑɜŮŰŬɘ ůŰɞɜ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ.  

 

ȺəŰɡˊɤŰɐɠ 

(Printer) 

ɀɧɜɘɛɖ ˊŬɟɞɡůɑŬůɖ (ŮəŰɨˊɤůɖ ůŮ ɢŬɟŰɑ)   

ŬˊɞŰŮɚŮůɛɎŰɤɜ (ˊɚɖɟɞűɞɟɘɩɜ) Ŭˊɧ Űɖɜ 

ŮˊŮɝŮɟɔŬůɑŬ ˊɞɡ ɔɑɜŮŰŬɘ ůŰɞɜ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ. 
 

ȼɢŮɑŬ 

(Speakers) 

 

ǮŮŰŬŰȍǽɸȌȏȊ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ŬȊŰȆůŰȌȆȐȌȖȊ ůŮ 

ǾȐȌȏȎ (ɸ.Ȑ. ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŮȊȕȎ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ɸȌȏ 

ŬȊŬɸŬȍǼȂŮȆ ȉȌȏůȆȇǾ Ŭɸȕ ǽȊŬ CD) ůŰȄȊ ȇŬŰǼȈȈȄȈȄ 

ǽȊŰŬůȄ ǾȐȌȏ.  
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5.  ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ (ǦȌȄȅȄŰȆȇǾ ǮȊǾȉȄ) 

ǴȏůȇŮȏǽȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ŭȆŬŰȄȍȌȖȊŰŬȆ 

ȉȕȊȆȉŬ ȇŬȆ ǽŰůȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ɸȍȕůȁŬůȄ ůŮ ŬȏŰǽȎ ȕɸȌŰŮ ȅǽȈȌȏȉŮ. ǱȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ 

Ŭɸȕ ŬȏŰǽȎ ȉŬȎ ŭǿȊȌȏȊ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖůŬȉŮ (ɸǼȊŰȌŰŮ ȉǽůȒ ŮȊȕȎ ȇŬŰǼȈȈȄȈȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ). 

Ɇəɚɖɟɧɠ 

ȹɑůəɞɠ 

(Hard Disk) 

ȼ əɨɟɘŬ ˊŮɟɘűŮɟŮɘŬəɐ ɛɞɜɎŭŬ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖɠ 

Űɞɡ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ. ȺɑɜŬɘ ɛɧɜɘɛŬ ůɡɜŭŮŭŮɛɏɜɖ ůŰɞ 

ŮůɤŰŮɟɘəɧ Űɞɡ ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ əŬɘ ɏɢŮɘ ɛŮɔɎɚɖ 

ɢɤɟɖŰɘəɧŰɖŰŬ ˊɚɖɟɞűɞɟɘɩɜ. ɇŬ ŰŮɚŮɡŰŬɑŬ 

ɢɟɧɜɘŬ ɏɢɞɡɜ ŮɛűŬɜɘůŰŮɑ əŬɘ ŮɝɤŰŮɟɘəɞɑ ůəɚɖɟɞɑ 

ŭɑůəɞɘ ˊɞɡ ɛŮŰŬűɏɟɞɜŰŬɘ Ŭˊɧ Űɞɜ ɏɜŬ 

ɡˊɞɚɞɔɘůŰɐ ůŰɞɜ Ɏɚɚɞ.  

 

ȹɘůəɏŰŬ ɐ 

ȺɨəŬɛˊŰɞɠ 

ȹɑůəɞɠ 

(Floppy Disk) 

ũɘŬ ɢɟɧɜɘŬ ŬˊɞŰŮɚɞɨůŮ Űɞ əɨɟɘɞ űɞɟɖŰɧ ɛɏůɞ 

ŬˊɞɗɐəŮɡůɖɠ. ȰɢŮɘ ˊɞɚɨ ɛɘəɟɐ ɢɤɟɖŰɘəɧŰɖŰŬ 

ˊɚɖɟɞűɞɟɘɩɜ əŬɘ ůŰɘɠ ˊŮɟɘůůɧŰŮɟŮɠ 

ˊŮɟɘˊŰɩůŮɘɠ ɏɢŮɘ ŬɜŰɘəŬŰŬůŰŬɗŮɑ Ŭˊɧ Űɖ ɛɜɐɛɖ 

ūɚŬɠ.  

ɊɖűɘŬəɞɑ 

ɃˊŰɘəɞɑ Dɑůəɞɘ 

(Optical Discs, 

CD, DVD) 

 

ūɞɟɖŰɏɠ ˊŮɟɘűŮɟŮɘŬəɏɠ ɛɞɜɎŭŮɠ ŬˊɞɗɐəŮɡůɖɠ. 

ɆɐɛŮɟŬ ůɡɜɐɗɤɠ ɢɟɖůɘɛɞˊɞɘɞɨɜŰŬɘ ɔɘŬ Űɖ 

ŭɘŬɜɞɛɐ ˊɚɖɟɞűɞɟɘɩɜ əŬɘ Ɏɚɚɞɡ ɡɚɘəɞɨ ɚɧɔɤ 

Űɞɡ ɢŬɛɖɚɞɨ Űɞɡɠ əɧůŰɞɡɠ. ɉɟɖůɘɛɞˊɞɘɞɨɜŰŬɘ, 

Ůˊɑůɖɠ, ɤɠ ɛɏůŬ ɔɘŬ Űɖ ŭɖɛɘɞɡɟɔɑŬ ŬɜŰɑɔɟŬűɞɡ 

ůɖɛŬɜŰɘəɩɜ ˊɚɖɟɞűɞɟɘɩɜ ɔɘŬ ŭɘŬűɨɚŬɝɐ Űɞɡɠ 

ůŮ ˊŮɟɑˊŰɤůɖ əŬŰŬůŰɟɞűɐɠ, əɚɞˊɐɠ, ə.ɚˊ. 

 

ɀɜɐɛɖ ūɚŬɠ 

(USB Flash 

Drive) 

ǮȆȇȍǼ ůŮ ȉǽȂŮȅȌȎ űȌȍȄŰǼ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰȆȇǼ ȉǽůŬ 

ȉŮ ůȐŮŰȆȇǼ ȉŮȂǼȈȄ ȐȒȍȄŰȆȇȕŰȄŰŬ. ǞȐȌȏȊ 

ŬȊŰȆȇŬŰŬůŰǾůŮȆ ŰȆȎ ŭȆůȇǽŰŮȎ.  

ǴȄȉŮǿȒůȄ: ǱȆ ŭȆůȇǽŰŮȎ ȇŬȆ ȌȆ ȑȄűȆŬȇȌǿ ŭǿůȇȌȆ ŰȖɸȌȏ CD ȇŬȆ DVD ȐȍŮȆǼȃȌȊŰŬȆ ŮȆŭȆȇǽȎ 

ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ůȏůȇŮȏǽȎ ɸȌȏ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ǱŭȄȂȌǿ (Drives ) ȂȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ 

ŭȆŬȁǼůȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ȂȍǼȑȌȏȉŮ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ůŮ ŬȏŰǽȎ (ǱŭȄȂȕȎ ǧȆůȇǽŰŬȎïFloppy Disk Drive, ǱŭȄȂȕȎ 

CD/DVDï CD/DVD Drive). 

6.  ǧȆŬȐȒȍȆůȉȕȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇȗȊ ǴȏůȇŮȏȗȊ ůŮ ǮȌȊǼŭŮȎ ǨȆůȕŭȌȏ, ǨȋȕŭȌȏ ȇŬȆ 
ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

ǴȏȊŮȐȗȎ ɸŬȍȌȏůȆǼȃȌȊŰŬȆ ůŰȌ ŮȉɸȕȍȆȌ ȊǽŮȎ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ȉȌȊǼŭŮȎ. ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ 

ŭȆŬȇȍǿȊȌȏȉŮ ŮǼȊ ȉȆŬ ȉȌȊǼŭŬ ŮǿȊŬȆ ŮȆůȕŭȌȏ, ŮȋȕŭȌȏ Ǿ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ŬȊŰȆȈȄűȅȌȖȉŮ ȂŮȊȆȇǼ ŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȄȎ: 

¶ ǨǼȊ ȉŮŰŬűǽȍŮȆ Ŭɸȕ ŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ɸȍȌȎ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ŰȕŰŮ ŮǿȊŬȆ ȉȌȊǼŭŬ ŮȆůȕŭȌȏ. 

¶ ǨǼȊ ȉŮŰŬűǽȍŮȆ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ɸȍȌȎ ŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ, ŰȕŰŮ ŮǿȊŬȆ ȉȌȊǼŭŬ ŮȋȕŭȌȏ. 

¶ ǨǼȊ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȊŬȇŬȈǽůȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŬȏŰǾȊ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ŰȆȎ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȐȒȍǿȎ ȊŬ 
ŮɸȆŭȍǼ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ, ŰȕŰŮ ŮǿȊŬȆ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. 

ǨǿȊŬȆ ŮɸǿůȄȎ ɸȆȅŬȊȕ ȊŬ ůȏȊŬȊŰǾůȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ůȏůȇŮȏǾ Ȅ ȌɸȌǿŬ ŬɸȌůŰǽȈȈŮȆ ŬȈȈǼ ȇŬȆ ŭǽȐŮŰŬȆ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. ǴŮ ŬȏŰǽȎ ŰȆȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ Ȅ ůȏůȇŮȏǾ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰŮǿ ȒȎ ȉȌȊǼŭŬ 
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ŮȆůȕŭȌȏ-ŮȋȕŭȌȏ ȇŬȆ ŬɸȌŰŮȈŮǿ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŬɸȈȌȖůŰŮȍȒȊ ȉȌȊǼŭȒȊ ŮȆůȕŭȌȏ ȇŬȆ ŮȋȕŭȌȏ ŰȆȎ 

ȌɸȌǿŮȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůȌȏȉŮ. ɸ.Ȑ. ȉȆŬ ȌȅȕȊȄ ŬűǾȎ ůȏȊŭȏǼȃŮȆ ȉȆŬ ȌȅȕȊȄ (ȉȌȊǼŭŬ ŮȋȕŭȌȏ) 

ȉŮ ȉȆŬ ȉŮȉȁȍǼȊȄ ŮȏŬǿůȅȄŰȄ ůŰȄȊ ŬűǾ (ȉȌȊǼŭŬ ŮȆůȕŭȌȏ) ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȌȅȕȊȄ. 

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǶȈȆȇȕ (Hardware ):   ǵŬ ŮȋŬȍŰǾȉŬŰŬ ȇŬȆ ȌȆ ůȏůȇŮȏǽȎ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ (ŬȏŰǼ ɸȌȏ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬȂȂǿȋȌȏȉŮ). 

ǭȌȂȆůȉȆȇȕ (Software ) : ǵŬ ŭȆǼűȌȍŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

(ǼȏȈŬ, ŭŮȊ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰŬ ŬȂȂǿȋȌȏȉŮ). 

ǬŮȊŰȍȆȇǾ ǮȌȊǼŭŬ 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ, KME 

(Central  Processing  Unit , 

CPU):  

ǵȌ ŮȋǼȍŰȄȉŬ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȏɸŮȖȅȏȊȌ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŰȒȊ 

ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ, Ȍ ȉȆȇȍȌŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ (microprocessor). 

ǬŮȊŰȍȆȇǾ (ǬȖȍȆŬ) ǮȊǾȉȄ 

(RAM):  

ǱȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊŬ ȇȏȇȈȗȉŬŰŬ VLSI ůŰŮȊǼ ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊŬ ȉŮ ŰȄȊ 

ǬǮǨ ȂȆŬ ȂȍǾȂȌȍȄ, ŬȈȈǼ ɸȍȌůȒȍȆȊǾ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ 

ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŮȇŰǽȈŮůȄ ŮȊȕȎ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

ǮȌȊǼŭŬ ǨȆůȕŭȌȏ/ǨȋȕŭȌȏ 

(I / O Unit ):  

ǱȈȌȇȈȄȍȒȉǽȊŬ ȇȏȇȈȗȉŬŰŬ VLSI ȂȆŬ ŰȄ ůȖȊŭŮůȄ ŰȒȊ 

ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇȗȊ ȉȌȊǼŭȒȊ (ůȏůȇŮȏȗȊ) ȉŮ ŰȄȊ ǬǮǨ. 

ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ Ǿ 

ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǴȏůȇŮȏǽȎ: 

ǧȆǼűȌȍŬ ŮȋŬȍŰǾȉŬŰŬ Ǿ ůȏůȇŮȏǽȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȂȆŬ 

ŮǿůȌŭȌ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ, ǽȋȌŭȌ ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ. 

ǧȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȆ ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌȊ ȍȕȈȌ ŰȌȏȎ ůŮ ǮȌȊǼŭŮȎ 

ŮȆůȕŭȌȏ, ŮȋȕŭȌȏ Ǿ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. 

ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ 

ǨȆůȕŭȌȏ: 

ǴȏůȇŮȏǽȎ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮǿůȌŭȌ 

ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ɸ.Ȑ. ǲȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ (Keyboard), 

ǲȌȊŰǿȇȆ (Mouse), ǴŬȍȒŰǾȎ (Scanner), ǮȆȇȍȕűȒȊȌ 

(Microphone), ǦȆȊŰŮȌȇǼȉŮȍŬ (Web Camera). 

ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ 

ǨȋȕŭȌȏ: 

ǴȏůȇŮȏǽȎ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ 

ǽȋȌŭȌ/ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ŰȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ Ŭɸȕ ŰȌȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ, 

ɸ.Ȑ. ǱȅȕȊȄ (Monitor), ǨȇŰȏɸȒŰǾȎ (Printer), ǪȐŮǿŬ (Speakers). 

ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ 

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ: 

ǴȏůȇŮȏǽȎ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄ ȉȕȊȆȉȄ 

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȗůŰŮ ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ 

ɸȍȕůȁŬůȄ ůŮ ŬȏŰǽȎ ȕɸȌŰŮ ȅǽȈȌȏȉŮ, ɸ.Ȑ. ǴȇȈȄȍȕȎ ǧǿůȇȌȎ 

(Monitor), ǧȆůȇǽŰŬ (Floppy Disk), ǸȄűȆŬȇȌǿ ǱɸŰȆȇȌǿ ǧǿůȇȌȆ 

(Optical Discs, CD, DVD), ǮȊǾȉȄ ūȈŬȎ (USB Flash Drive). 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 16ð30, ǱǨǧǦ  
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ENOTHTA A3  ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ 
ǴȏůŰǾȉŬŰŬ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ 

ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ:  

ǥȁȍŬǼȉ ǷŮȆȉǼȍȄȎ 

ũŮȒȍȂȆǼŭȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ũŮȒȍȂǿȌȏ ǥȊŰȗȊȄȎ 

ũȍȄȂȌȍǿȌȏ ǟȁȄ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǨȈŮȏȅŮȍǿȌȏ ǥȊŰȒȊǿŬ 

ŪŮȌŭȗȍȌȏ ǪȈǿŬȎ 

ŪŮȌȐǼȍȌȏȎ ǲȕȈŬ 

ǬŬŭǾ ǬŬŰŮȍǿȊŬ 

ǬŬȈȈȆŰǽȐȊȄ ǥůŰǽȍȒ 

ǬǼȍȌȏȈŬ ǭǾŭŬ 

ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȏ ǮǼȍȆȌȎ 

ǭȆȁŬȊȕȎ ǯȆȇȕȈŬȎ 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ 

ǮȌȏȉŰȃǾ ǮŬȍȆǼȊȊŬ 

ǮȏȈȒȊǼȎ ǴȒȇȍǼŰȄȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǯŮȌȇȈǽȌȏȎ ǮŬȍǿŬ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǯŮȌűȖŰȌȏ ǳǽȊŬ 

ǯŮȌűȖŰȌȏ ǷȍǿůŰȌȎ ǥ. 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ 

ǲŬɸŬȂŮȒȍȂǿȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǲŬɸŬȉȆȐŬǾȈ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǲŬŰůŬȈǿŭȄȎ ǥȊŰȗȊȄȎ 

ǲȍȌŭȍȕȉȌȏ ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȎ 

ǲȍȒŰȌɸŬɸǼ ǮŬȍǿŬ 

ǴȒŰȆȇȌɸȌȖȈȌȏ ǨȈǽȊȄ 

ūȌȏůȇȒŰȌȖ ǫȒǼȊȊŬ 
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ǨȆȇȕȊŬ 32 ǵȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ 

ǴȖůŰȄȉŬ ŮǿȊŬȆ Ȍ ȉŬǽůŰȍȌȎ ŰȄȎ 

ȌȍȐǾůŰȍŬȎ (ŬȊŬŰȖɸȒůȄ Ŭɸȕ 

ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ et al., ůȏȊȌŭŮȏŰȆȇȕ 

ȏȈȆȇȕ) 

     A3.1  ǵȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ȇŬȆ ȂȆŬŰǿ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ 
 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ȌȊȕȉŬŰŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȗȊ ůȏůŰȄȉǼŰȒȊ 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ/ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ɸȌȏ ɸŬȍǽȐŮȆ ǽȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ůŰȌȊ 

ȐȍǾůŰȄ ȇŬȆ ȊŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ɸȕŰŮ ŰȆȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ 
 ũȆŬŰǿ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ŭȖȌ ŰȍȕɸȌȏȎ ȉŮ ŰȌȏȎ ȌɸȌǿȌȏȎ ȉɸȌȍŮǿ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ȊŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊŮǿ ȉŮ ŰȌ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ȇŬȆ ŰŬ ȇȖȍȆŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ȇŬȆ ȉŮȆȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ŰȌȏ ȇŬȅŮȊȕȎ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ǡɸȒȎ ǾŭȄ ǽȐȌȏȉŮ ȉǼȅŮȆ, ǽȊŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ȏȈȆȇȕ ŰȌȏ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ (ŭȄȈŬŭǾ ŰȆȎ ůȏůȇŮȏǽȎ ȇŬȆ ŰŬ ŮȋŬȍŰǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ) ȉŬȃǿ ȉŮ 

ŰȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ (ŭȄȈŬŭǾ ŰŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ȉŮ ŰŬ ȌɸȌǿŬ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ȇŬȅȌȍǿȃŮȆ ɸȌȆŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȅŬ 

ȇǼȊŮȆ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ). ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůŮȆ ȕȉȒȎ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋŮȆ ɸȌȆȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȅǽȈŮȆ ȊŬ 

ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůŮȆ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȏɸǼȍȐŮȆ ȇǼɸȌȆȌȎ ȉȄȐŬȊȆůȉȕȎ, ɸȌȏ ŬűȌȖ ɸǼȍŮȆ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ ŰȌȏ, 

ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůŮȆ ȇŬȆ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůŮȆ ŰȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. ǧȄȈŬŭǾ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ȏɸǼȍȐŮȆ ǽȊŬ ŮȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ŭȌȏȈŮȆǼ ŰȌȏ ŮǿȊŬȆ ȊŬ ŭǽȐŮŰŬȆ ŮȊŰȌȈǽȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ 

ȐȍǾůŰȄ ȇŬȆ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆŮǿ ǼȈȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. ǵȌ ŮȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊȌ ŬȏŰȕ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ.  

ǡɸȒȎ ȅŬ ŭȌȖȉŮ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖɸȈȌȇȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ȇŬȆ ŮȇŰȕȎ 

Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ɸŬȍǽȐŮȆ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ůŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ. 

2.  ǵȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ȇŬȆ Ȍ ȍȕȈȌȎ ŰȌȏ 

ǵȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ŮǿȊŬȆ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰŬ ȏɸǼȍȐŮȆ ůŮ ȇǼȅŮ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ŭȆȕŰȆ ůȏȊŰȌȊǿȃŮȆ ŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ ȇŬȆ ɸŬȍǽȐŮȆ ůŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ŰȆȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȁŬůȆȇǽȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ: 

¶ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍǼ ȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ɸŬȍǽȐȌȊŰǼȎ ŰȌȏ ǽȊŬ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ 
ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, 

¶ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ŮȈǽȂȐȌȏ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ (ŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄȎ ȇŬȆ ŬɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄȎ) ȇŬȆ 

¶ ǽȊŬ ůȖůŰȄȉŬ ŬȍȐŮȆȌȅǽŰȄůȄȎ, ɸȌȏ ȊŬ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ůŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ȊŬ ȌȍȂŬȊȗȊŮȆ ȇŬȆ ȊŬ 
ŬɸȌȅȄȇŮȖŮȆ ŬȍȐŮǿŬ. 

ũȆŬ ȊŬ ɸŬȍǽȐŮȆ ŬȏŰǽȎ ŰȆȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ, ŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȈǽȂȐŮȆ ȇŬȆ ȊŬ 

ůȏȊŰȌȊǿȃŮȆ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ůȏůȇŮȏǽȎ (ȏȈȆȇȕ) ȇŬȆ ŰŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ 

(ȈȌȂȆůȉȆȇȕ) ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȗůŰŮ ȊŬ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ ŬȍȉȌȊȆȇǼ.  

ũȆŬ ȊŬ ȂǿȊŮȆ ȇŬȈȖŰŮȍŬ ȇŬŰŬȊȌȄŰȕȎ Ȍ ȍȕȈȌȎ ŰȌȏ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȌȖ 

ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ, ȌȆ ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ, ǮŬȁȕȂȈȌȏ, ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ ȇŬȆ 

ūȖŰȍȌȎ  (2006) ɸŬȍȌȉȌȆǼȃȌȏȊ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŮ ȉȆŬ 

ȌȍȐǾůŰȍŬ.  ǥȊ ȏɸȌȅǽůȌȏȉŮ ȕŰȆ ȌȆ ȉȌȏůȆȇȌǿ ȉŬȃǿ ȉŮ ŰŬ ȉȌȏůȆȇǼ 

ŰȌȏȎ ȕȍȂŬȊŬ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖȌȏȊ ŰȌ ȏȈȆȇȕ ȉǽȍȌȎ ȇŬȆ ȌȆ 

ɸŬȍŰȆŰȌȖȍŮȎ ȉŮ ŰȆȎ ȉȌȏůȆȇǽȎ ȊȕŰŮȎ ŰȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ŮűŬȍȉȌȂȗȊ, 

ŰȕŰŮ ŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ŮǿȊŬȆ Ȍ ȉŬǽůŰȍȌȎ ŰȄȎ ȌȍȐǾůŰȍŬȎ.  

ǱȆ ȉȌȏůȆȇȌǿ ŬȇȌȈȌȏȅȗȊŰŬȎ ŰȆȎ ȌŭȄȂǿŮȎ ŰȄȎ ɸŬȍŰȆŰȌȖȍŬȎ ŰȌȏȎ 

ȇŬȆ ȉŮ ŰȄȊ ȇŬȅȌŭǾȂȄůȄ ŰȌȏ ȉŬǽůŰȍȌȏ ŮȊŬȍȉȌȊǿȃȌȊŰŬȆ ȂȆŬ ȊŬ 
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ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȊ ŮȊȆŬǿȌ ǾȐȌ.  ǞŰůȆ ȇŬȆ ŰŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉǽȍȄ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȊ ŰȆȎ 

ȌŭȄȂǿŮȎ Ŭɸȕ ŰŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ȇŬȆ ŰȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ ůȏȊŰȌȊǿȃŮȆ ŰȄ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏȎ. 

ǥűȌȖ ŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ŮȈǽȂȐŮȆ ȇŬȆ ůȏȊŰȌȊǿȃŮȆ ŰȌ ȏȈȆȇȕ, ŰŬ 

ȏɸȕȈȌȆɸŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ (ŮűŬȍȉȌȂǽȎ) ȕŰŬȊ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȊ ȇǼɸȌȆŬ ůȏůȇŮȏǾ (ɸ.Ȑ. ǽȊŬȊ ŮȇŰȏɸȒŰǾ), ŬɸŮȏȅȖȊȌȊŰŬȆ 

ůŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ɸȌȏ ŬȊŬȈŬȉȁǼȊŮȆ ŰȄȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬ ȉŮ ŰȄ 

ůȏůȇŮȏǾ Ůȇ ȉǽȍȌȏȎ ŰȌȏȎ. ǥȏŰȕ ŬɸȈȌȏůŰŮȖŮȆ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ɸȌȏ ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ 

ȌȆ ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ȇǼȊŮȆ ɸȆȌ ŮȖȐȍȄůŰŮȎ. ǲŬȍǼȈȈȄȈŬ ȕȉȒȎ ŰȌ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮȈǽȂȐŮȆ ɸȌȈȈȗȊ ŮȆŭȗȊ 

ůȏůȇŮȏǽȎ (ɸ.Ȑ. ɸȌȈȈȌȖȎ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ ŰȖɸȌȏȎ ŮȇŰȏɸȒŰȗȊ, ȌȅȌȊȗȊ, 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǿȒȊ ȇ.Ȉɸ.). ũȆô ŬȏŰȕ ǽȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ 

ůȏȊǾȅȒȎ Ŭɸȕ ȉȆŬ ȉŮȂǼȈȄ ůȏȈȈȌȂǾ ȈȌȂȆůȉȆȇȌȖ (ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ). 

3.  ǱȆ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ɸȌȏ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ůŰȌ 
ȐȍǾůŰȄ 

3.1 ǞȊŬ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ 

ǲŬȍǽȐŮȆ ŭȄȈŬŭǾ ůŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŭǿȊŮȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ůŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ȂȆŬ 

ŭȆǼűȌȍŮȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉŮǿ, ɸ.Ȑ. 

¶ ǨȊŮȍȂȌɸȌǿȄůŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȃȒȂȍŬűȆȇǾȎ (Paint) 

¶ ǝȊȌȆȋŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ My Documents 

¶ ǧȄȉȆȌȖȍȂȄůŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ 
hello . txt  ůŰȌȊ űǼȇŮȈȌ My 

Documents  

¶ ǧȆǼȂȍŬȑŮ ŰȌ űǼȇŮȈȌ ȉŮ ȕȊȌȉŬ 
mypictures  ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄȊ 

ŮɸȆűǼȊŮȆŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ 

¶ ǥɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ  
firefox  ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ǾŭȄ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȄȉǽȊȌ 

ǴŮ ȉȌȊŰǽȍȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ, ŰȌ 

ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ȂȍŬűȆȇǽȎ 

ŬȊŬɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ ȂȆŬ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ, ŰȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ, 

ȇ.Ȉɸ., ȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ. ǱȆ ŮȊŰȌȈǽȎ 

ŭǿȊȌȊŰŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ůȏȊǾȅȒȎ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

(ɸ.Ȑ. ŮɸȆȈȌȂǾ ŮȆȇȌȊȆŭǿȌȏ, ŭȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ. ǨɸȆȈȌȂǾ 

ŮȊŰȌȈǾȎ Ŭɸȕ ȉŮȊȌȖ, ȇ.Ȉɸ.). ũȆô ŬȏŰȕ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ 

ũȍŬűȆȇǼ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰŬ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ 

(Graphical  User  Interfac e) . 

ǵŬ ɸȍȗŰŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ ŭŮȊ ŮǿȐŬȊ 

ȂȍŬűȆȇȕ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, ȇŬȆ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖůŮ ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ůŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ.  

ǵȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŬȏŰȕ ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ 

ȂȍŬȉȉǾȎ ŮȊŰȌȈȗȊ (command  line  interface ) . 

ǨȆȇȕȊŬ 33 ǵȌ 

ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ 

ȉŮůȌȈŬȁŮǿ ȉŮŰŬȋȖ 

ŮűŬȍȉȌȂȗȊ ȇŬȆ ȏȈȆȇȌȖ 

ǨȆȇȕȊŬ 35 ǴŮ ǽȊŬ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ũȍŬȉȉǾȎ ǨȊŰȌȈȗȊ, 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ ȂȆŬ ȊŬ ŭǿȊȌȊŰŬȆ 

ŮȊŰȌȈǽȎ. Ǩŭȗ űŬǿȊŮŰŬȆ Ȅ ŮȊŰȌȈǾ dir  ȇŬȆ ŰȌ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉǼ ŰȄȎ. 

ǨȆȇȕȊŬ 34 ǴŮ ǽȊŬ ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ 

(ũǲǨ), ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ, ɸŬȍǼȅȏȍŬ ȇŬȆ 

ȉŮȊȌȖ. ǱȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ŭǿȊȌȊŰŬȆ ȇȏȍǿȒȎ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ. 
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ǴŮ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ȂȍŬűȆȇȕ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ŮȖȇȌȈȌ ůŰȄȊ ŮȇȉǼȅȄůȄ ȇŬȆ 

ȐȍǾůȄ, ŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ȂȍŬȉȉǾȎ ŮȊŰȌȈȗȊ ŮǿȊŬȆ ȂŮȊȆȇȕŰŮȍŬ ɸȆȌ ŭȖůȇȌȈȌ, ŬűȌȖ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȅȏȉǼŰŬȆ ŰŬ ȌȊȕȉŬŰŬ ŰȒȊ ŮȊŰȌȈȗȊ ȂȆŬ ȊŬ ŰŬ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǾůŮȆ (ȕŰŬȊ ȏɸǼȍȋŮȆ 

ȌȍȅȌȂȍŬűȆȇȕ ȈǼȅȌȎ Ȅ ŮȊŰȌȈǾ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȄȅŮǿ ȋŬȊǼ). ǲŬȍǼ ŰŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ 

ŰȌȏ ȂȍŬűȆȇȌȖ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰȌȎ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, ůŰŬ ȉȌȊŰǽȍȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ 

ŮȋŬȇȌȈȌȏȅŮǿ ȊŬ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮŰŬȆ ȇŬȆ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ȂȍŬȉȉǾȎ ŮȊŰȌȈȗȊ, ȇȏȍǿȒȎ ȂȆŬ ůȇȌɸȌȖȎ 

ȍȖȅȉȆůȄȎ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. ǞȊŬȎ ǽȉɸŮȆȍȌȎ ŭȆŬȐŮȆȍȆůŰǾȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮȆůǼȂŮȆ ȂȍȄȂȌȍȕŰŮȍŬ 

ŭȆǼűȌȍŮȎ ůȖȊȅŮŰŮȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ȉŮ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ ɸŬȍǼ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ. ũȆŬ ŰȌȏȎ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌȏȎ 

ȕȉȒȎ Ŭɸȕ ŮȉǼȎ ŰȌ ȂȍŬűȆȇȕ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ŮǿȊŬȆ ȂŮȊȆȇǼ ȇŬȈȖŰŮȍȄ ŮɸȆȈȌȂǾ. 

3.2 ǧȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ŮȈǽȂȐȌȏ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ 

ǮȆŬ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȁŬůȆȇȕŰŮȍŮȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ŰȌȏ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȌȖ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ɸȌȏ ȉŬȎ 

ɸŬȍǽȐŮȆ ȗůŰŮ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬɸŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ŮǿŰŮ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰǼȎ ŰŬ 

Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆȌ ȉŮȊȌȖ, ŮǿŰŮ ȉŮ ŭȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ŰȌȏ ŮȆȇȌȊȆŭǿȌȏ ɸȌȏ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. 

ǨɸǿůȄȎ, ȉŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȂȇŬŰŬůŰǾůȌȏȉŮ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ. Ǫ 

ŮȂȇŬŰǼůŰŬůȄ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ɸȌȏ ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ůŰȌȊ 

ȇŬŰǼȈȈȄȈȌ űǼȇŮȈȌ ŰȌȏ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ ȇŬȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ǼȈȈŮȎ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ.   

ǴȏȐȊǼ ŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ɸȍȌůɸŬȅŮǿ ȊŬ çȉŬȊŰǽȑŮȆè ŰȆ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ. ũȆŬ 

ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ , ŮǼȊ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŭȖȌ űȌȍǽȎ ůŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŬȊŬɸŬȍȆůŰǼ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ, ŰȌ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ȅŬ ŮȊŰȌɸǿůŮȆ ŰȌ ȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ (ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ŮűŬȍȉȌȂȗȊ), ȅŬ ŰȌ 

ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůŮȆ ȇŬȆ ȅŬ ŰȌȏ ŭȗůŮȆ ŮȊŰȌȈǾ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŰȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ŬȍȐŮǿȌ. 

3.3 ǵȌ ůȖůŰȄȉŬ ŬȍȐŮȆȌȅǽŰȄůȄȎ 

ǵȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ŮǿȊŬȆ ȏɸŮȖȅȏȊȌ ȂȆŬ ŰȄȊ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ȉŬȎ ůŰȆȎ ȉȌȊǼŭŮȎ 

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ ȉŬȎ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ȌȍȂŬȊȗȊȌȏȉŮ ŬȏŰǼ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ůŮ űŬȇǽȈȌȏȎ 

ȇŬȆ ȏɸȌűŬȇǽȈȌȏȎ. ǮŬȎ ɸŬȍǽȐŮȆ ŮɸǿůȄȎ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŬȊŬȃȄŰǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ŮǼȊ 

ȋŮȐǼůȌȏȉŮ ɸȌȖ ŰȌ ǽȐȌȏȉŮ ŰȌɸȌȅŮŰǾůŮȆ. Ǫ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŬȍȐŮǿŬ Ŭɸȕ ŰȌȊ 

ȇǼŭȌ ŬȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ŮǿȊŬȆ ŮɸǿůȄȎ ȉȆŬ ȐȍǾůȆȉȄ ȏɸȄȍŮůǿŬ ŰȌȏ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȌȖ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ. 

4.  ũȆŬŰǿ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ɸȌȈȈǼ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ 

ǞȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ȂȆŬ ȕȈŬ ŰŬ ŮǿŭȄ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ. ǱȆ ɸȍȌůȒɸȆȇȌǿ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ůȏȊǾȅȒȎ ȐȍŮȆǼȃȌȊŰŬȆ ŮȏǽȈȆȇŰŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ȊŬ ȏɸȌůŰȄȍǿȃȌȏȊ 

ɸȌȈȈǼ ŮǿŭȄ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇȗȊ ůȏůȇŮȏȗȊ ȇŬȆ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŮȖȐȍȄůŰŬ. ǴŰȌȏȎ ȉŮȂǼȈȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ Ȅ 

ŬȋȆȌɸȆůŰǿŬ ŰȌȏ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȌȖ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ ǽȐŮȆ ȉŮȂǼȈȄ ůȄȉŬůǿŬ, ŮȊȗ ůŰȆȎ ȉȆȇȍǽȎ űȌȍȄŰǽȎ 

ůȏůȇŮȏǽȎ, ȕɸȒȎ ŰŬ ȇȆȊȄŰǼ ŰȄȈǽűȒȊŬ ŮɸȆȇȍŬŰȌȖȊ ŮȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ ɸȌȏ 

ŰŬȆȍȆǼȃȌȏȊ ȉŮ ŰȆȎ ɸŮȍȆȌȍȆůȉǽȊŮȎ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŮȎ 

ŬȏŰȗȊ ŰȒȊ ůȏůȇŮȏȗȊ. 

ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȗȊ ůȏůŰȄȉǼŰȒȊ ŮǿȊŬȆ: 

¶ Windows, Linux ȇŬȆ Mac OS, ɸȌȏ ŰŬ 
ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ȂŮȊȆȇǼ ůŮ ɸȍȌůȒɸȆȇȌȖȎ 
ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ 

¶ UNIX, Aix ȇŬȆ Solaris, ɸȌȏ ŰŬ 
ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ůȏȊǾȅȒȎ ůŮ ȉŮȂǼȈȌȏȎ 
ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ 

¶ Android,  iOS, Windows Phone, 
BlackBerry ȇŬȆ Symbian, ɸȌȏ 

ǨȆȇȕȊŬ 36 ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȗȊ ǴȏůŰȄȉǼŰȒȊ  
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ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ ȇȏȍǿȒȎ ůŮ ȉȆȇȍǽȎ űȌȍȄŰǽȎ ůȏůȇŮȏǽȎ. 

ǬǼɸȌȆŬ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ǴȏůŰǾȉŬŰŬ ŭŮȊ ŬɸŬȆŰȌȖȊ ǼŭŮȆŬ ȐȍǾůȄȎ ȇŬȆ ɸȍȌůűǽȍȌȊŰŬȆ ŭȒȍŮǼȊ ȕɸȒȎ 

ŮǿȊŬȆ ȌȆ ŮȇŭȕůŮȆȎ  ŰȌȏ Linux. ǵȌ Android ŮɸǿůȄȎ ȁŬůǿȃŮŰŬȆ ůŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ Linux. 

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ: ǨǿȊŬȆ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ (ůȏȈȈȌȂǾ Ŭɸȕ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ) ɸȌȏ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰŬ 

ȏɸǼȍȐŮȆ ůŮ ȇǼȅŮ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ůȏȊŰȌȊǿȃŮȆ ŰȄ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ ɸŬȍǽȐŮȆ ůŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ŰȄ 

ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍǼ ȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȊŬ 

ŮȈǽȂȐŮȆ ŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȒȊ ǼȈȈȒȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ȇŬȆ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿ ǽȊŬ ůȖůŰȄȉŬ ŬȍȐŮȆȌȅǽŰȄůȄȎ. 

ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ:  ǬŬȅȌȍǿȃŮȆ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ȉŮ ŰȌȊ ȌɸȌǿȌ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊŮǿ ȉŮ 

ŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŭȖȌ ŮǿŭȄ, ũȍŬűȆȇȕ 

ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ȇŬȆ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ũȍŬȉȉǾȎ ǨȊŰȌȈȗȊ. 

ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ 

ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ:  

ǨȖȐȍȄůŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿ 

ȂȍŬűȆȇǽȎ ŬȊŬɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ ȕɸȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȇŬȆ ɸŬȍǼȅȏȍŬ ȇŬȆ Ȍ 

ȐȍǾůŰȄȎ ŭǿȊŮȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ȇȏȍǿȒȎ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ Ǿ ŰȆȎ ŮɸȆȈǽȂŮȆ Ŭɸȕ 

ȉŮȊȌȖ. 

ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ũȍŬȉȉǾȎ 

ǨȊŰȌȈȗȊ:  

ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ɸȌȏ ŭŮȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿ ȂȍŬűȆȇǽȎ 

ŬȊŬɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ ȇŬȆ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂŮǿ ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ. 

ǴȖůŰȄȉŬ ǥȍȐŮȆȌȅǽŰȄůȄȎ: Ǫ ȌȍȂǼȊȒůȄ ŰȒȊ ȉȌȊǼŭȒȊ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ůŮ űŬȇǽȈȌȏȎ, 

ȏɸȌűŬȇǽȈȌȏȎ ȇŬȆ ŬȍȐŮǿŬ Ŭɸȕ ŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ ȇŬȆ Ȅ 

ŭȆŬȐŮǿȍȆůȄ ŰȌȏȎ (ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ, ȉŮŰȌȊȌȉŬůǿŬ, ŬűŬǿȍŮůȄ, ȇ.Ȉɸ.) 

ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ 

ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȗȊ 

ǴȏůŰȄȉǼŰȒȊ: 

Windows, Linux, Mac OS, UNIX, AǫǷ, Solaris, Android, 

Windows Phone, iOS, BlackBerry, Symbian. 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 34ð46, ǱǨǧǦ. 

2. 2011 Compare Best SmartPhones,http :// cell-phones.toptenreviews.com/smartphones/  

3. ǦȆȇȆɸŬǿŭŮȆŬ, http :// el.wikipedia.org/  (ŬȊŬȃǾŰȄůȄ ŰȌȏ ǼȍȅȍȌȏ: ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ) 
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ǨȆȇȕȊŬ 37 ǱȆ ŭȖȌ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ 

ȈȌȂȆůȉȆȇȌȖ 

     A3.2  ǬŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ŰȌȏ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ (ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǴȏůŰǾȉŬŰȌȎ, ǭȌȂȆůȉȆȇȕ  
ǨűŬȍȉȌȂȗȊ) 

 ǯŬ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȏȉŮ  ŰȄ ůȐǽůȄ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȌȖ ǴȏůŰǾȉŬŰȌȎ ȇŬȆ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

 ǯŬ ŭǿȊȌȏȉŮ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

 ǯŬ ȇŬŰŬŰǼůůȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ůŰȄȊ ŬȊǼȈȌȂȄ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ǡɸȒȎ ǾŭȄ ȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ, ȉŮ ŰȌȊ ȕȍȌ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ŮȊȊȌȌȖȉŮ ŰŬ 

ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ. ǞȐȌȏȉŮ ǾŭȄ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŮȆ ȇǼɸȌȆŬ Ŭɸȕ ŬȏŰǼ ŰŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. ũŮȊȆȇǼ ŰȌ 

ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ȐȒȍǿȃŮŰŬȆ ůŮ ŭȖȌ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ, ůŮ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ 

ǴȏůŰǾȉŬŰȌȎ ȇŬȆ ůŮ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ. 

ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ȅŬ ŭȌȖȉŮ ŰŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŰȄȎ ȇǼȅŮ 

ȇŬŰȄȂȌȍǿŬȎ ȇŬȆ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ. 

2.  ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ (System Software)  

ǮŮ ŰȌȊ ȕȍȌ ŬȏŰȕ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȌ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ, ŭȄȈŬŭǾ ŰŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ɸȌȏ ŭŮȊ ŮɸȆŰŮȈȌȖȊ 

ȇǼɸȌȆŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȏ ȁŬůǿȃŮŰŬȆ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ŬȊǼȂȇȄ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ, ŬȈȈǼ ůȇȌɸȕ 

ǽȐȌȏȊ ŰȌȊ ǽȈŮȂȐȌ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ ɸŬȍǽȐȌȏȊ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȂŮȊȆȇǽȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ůŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ȇŬȆ 

ůŮ ǼȈȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. ǴŰȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȆ ȇȏȍǿȒȎ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ǵȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ (Windows, Linux, Mac OS, ȇ.Ȉɸ.) 

¶ ǱŭȄȂȌǿ ůȏůȇŮȏȗȊ (device drivers) ɸȌȏ ŮȂȇŬŰŬůŰǾůŬȉŮ (ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ɸȌȏ ȉŬȎ ŭǿȊȌȏȊ 
ůȏȊǾȅȒȎ ȌȆ ȇŬŰŬůȇŮȏŬůŰǽȎ ŰȒȊ ůȏůȇŮȏȗȊ ȇŬȆ ɸȌȏ ŮȊůȒȉŬŰȗȊŮŰŬȆ ůŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ 
ůȖůŰȄȉŬ, ȗůŰŮ ȊŬ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ůŮ ǼȈȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊ ŰȆȎ ůȏůȇŮȏǽȎ) 

¶ ǧȆǼűȌȍŬ ȁȌȄȅȄŰȆȇǼ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ (ɸ.Ȑ. ŮȍȂŬȈŮǿŬ ɸȌȏ ŮȈǽȂȐȌȏȊ ȇŬȆ ŭȆȌȍȅȗȊȌȏȊ 
ɸȍȌȁȈǾȉŬŰŬ ůŰȆȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ) 

¶ ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ȏɸȌůŰȄȍǿȃȌȏȊ ŰȄȊ ŮȇŰǽȈŮůȄ ǼȈȈȒȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ. 

3.  ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ (Application Software) 

ǮŮ ŰȌȊ ȕȍȌ ŬȏŰȕ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȌ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ, ŭȄȈŬŭǾ ŰŬ 

ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ŮȇŰŮȈȌȖȊ ȇǼɸȌȆŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ  ŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȏ 

ȁŬůǿȃŮŰŬȆ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ŬȊǼȂȇȄ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ, ɸ.Ȑ. çȊŬ ȂȍǼűŮȆ ŮɸȆůŰȌȈǽȎè, 

çȊŬ ŬȇȌȖŮȆ ȉȌȏůȆȇǾè, çȊŬ ȇǼȊŮȆ ȉȌȊŰǼȃ ůŮ űȒŰȌȂȍŬűǿŮȎè. 

4.  ǴȐǽůȄ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȌȖ ǴȏůŰǾȉŬŰȌȎ ȉŮ ŰȌ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ 
ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

ǵȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȇȖȍȆȌ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ 

ǴȏůŰǾȉŬŰȌȎ ȇŬȆ ŮȈǽȂȐŮȆ ȇŬȆ ůȏȊŰȌȊǿȃŮȆ ŰȌ ȏȈȆȇȕ. ǡŰŬȊ ȇǼɸȌȆȌ 

ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ŬȊǾȇŮȆ ůŰȄȊ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ ŰȌȏ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŮȆ ȇǼɸȌȆŬ ůȏůȇŮȏǾ (ɸ.Ȑ. ǽȊŬȊ ŮȇŰȏɸȒŰǾ), 

ŬɸŮȏȅȖȊȌȊŰŬȆ ůŰȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ, ɸȌȏ ŬȊŬȈŬȉȁǼȊŮȆ ŰȄȊ 

ǨȆȇȕȊŬ 38 ǵȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ 

ǴȖůŰȄȉŬ ȉŮůȌȈŬȁŮǿ 

ȉŮŰŬȋȖ ŮűŬȍȉȌȂȗȊ ȇŬȆ 

ȏȈȆȇȌȖ  

ɽˇʴʽˋ˃ʽˁˈ

ɽˇʴʽˋ˃ʽˁˈ 
ʅˎˋˍʺ˃ʰˍˇˌ

ɽˇʴʽˋ˃ʽˁˈ 
ɳ˒ʰˊ˃ˇʴ˗˄
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ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬ ȉŮ ŰȄ ůȏůȇŮȏǾ Ůȇ ȉǽȍȌȏȎ ŰȌȏ. ǥȏŰȕ ŬɸȈȌȏůŰŮȖŮȆ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ɸȌȏ ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ ȌȆ 

ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ȇǼȊŮȆ ɸȆȌ ŮȖȐȍȄůŰŮȎ.  

ǵȌ ȇǼȅŮ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ ŮǿȊŬȆ ȂŮȊȆȇǼ űŰȆŬȂȉǽȊȌ ȂȆŬ ȊŬ çůȏȊŮȍȂǼȃŮŰŬȆè ȉŮ 

ǽȊŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ. ũȆô ŬȏŰȕ ȇŬȆ ȇǼɸȌȆŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŭŮȊ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ ůŮ ǽȊŬȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŮ ǼȈȈȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ. ǴŮ ŰǽŰȌȆŬ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ 

ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŮȂȇŬŰŬůŰǾůȌȏȉŮ ǼȈȈȌ, ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ɸȌȏ ȊŬ ȇǼȊŮȆ ŰȄȊ ǿŭȆŬ ŭȌȏȈŮȆǼ. ǱȆ 

ȇŬŰŬůȇŮȏŬůŰǽȎ ȈȌȂȆůȉȆȇȌȖ ȂȊȒȍǿȃȌȏȊ ŬȏŰȕ ŰȌ ɸȍȕȁȈȄȉŬ ȇŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ ŮŰȌȆȉǼȃȌȏȊ 

ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ çŮȇŭȕůŮȆȎè ŮȊȕȎ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ȂȆŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ, ȗůŰŮ 

ŮȉŮǿȎ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬȏŰǾȊ ɸȌȏ ŰŬȆȍȆǼȃŮȆ ȉŮ ŰȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ 

ŮȂȇŬŰŮůŰȄȉǽȊȌ. 

5.  ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

Ǳ ȇŬŰǼȈȌȂȌȎ ŰȌȏ ȈȌȂȆůȉȆȇȌȖ ŮűŬȍȉȌȂȗȊ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐŮȆ ŮǿȊŬȆ ŬŰŮȈŮǿȒŰȌȎ, ȇŬȅȗȎ ůȏȊŮȐȗȎ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȊŰŬȆ ȊǽŬ, ȂȆŬ ȊŬ ȇŬȈȖȑȌȏȊ ȇǼɸȌȆŬ ȊǽŬ ŬȊǼȂȇȄ ŰȒȊ ȐȍȄůŰȗȊ, ŬȈȈǼ ȇŬȆ ȂȊȒůŰǽȎ 

ŬȊǼȂȇŮȎ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ ŰȍȕɸȌ. Ǳ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ɸǿȊŬȇŬȎ ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ȉŮȍȆȇǼ ȉȕȊȌ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ. 

 

ǥȊǼȂȇȄ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ 

ǯŬ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ ȇŮǿȉŮȊȌ 

Microsoft Word  

Open Office Writer  

ǯŬ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ȇŬȆ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿ 
ȂȍŬűȆȇǽȎ ɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ 

Microsoft Excel  

Open Office Calc  

ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǽȎ ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȆȎ 

Microsoft PowerPoint  

Open Office Impress  

ǯŬ ȃȒȂȍŬűǿȃŮȆ ȇŬȆ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ ŮȆȇȕȊŮȎ 

Microsoft paint  

Open Office Draw  

ǯŬ ȇǼȊŮȆ ȉȌȊŰǼȃ ůŮ űȒŰȌȂȍŬűǿŮȎ 

Adobe Photoshop  

Gnu GIMP 
 

ǯŬ ȁȈǽɸŮȆ ůŮȈǿŭŮȎ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

Microsoft Internet Explorer  

Mozilla Firefox  

Opera  

Safari  

ǯŬ ůŰǽȈȊŮȆ ȇŬȆ ȊŬ ȈŬȉȁǼȊŮȆ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 
ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 

Microsoft Outlook  

Mozilla Thunderbird  

ǯŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊŮǿ ǼȉŮůŬ ȉŮ ǼȈȈȌȏȎ ȐȍǾůŰŮȎ MSN Messenger  
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ǥȊǼȂȇȄ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ 

 GNU Pidgin  

ǯŬ ȁȈǽɸŮȆ ŰŬȆȊǿŮȎ ȇŬȆ ȊŬ ŬȇȌȖŮȆ ȉȌȏůȆȇǾ 

Windows Media Player  

VLC Media Player  

ǯŬ ŮȍŮȏȊǼ ȇŬȆ ȊŬ ȉŬȅŬǿȊŮȆ (ǨȂȇȏȇȈȌɸŬǿŭŮȆŮȎ) 

Microsoft Encarta  

Britannica  

ǯŬ ɸŬǿȃŮȆ ɸŬȆȂȊǿŭȆŬ (ǧȆŬůȇǽŭŬůȄ) 

Age of Empires II  

Sim City  

ǵȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ŮűŬȍȉȌȂȗȊ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȌ ŬȂȌȍǼůȌȏȉŮ Ŭɸȕ ȇŬŰŬůŰǾȉŬŰŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ Ǿ ȊŬ 

ŰȌ ȇŬŰŮȁǼůȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ (ŬűȌȖ ɸȈȄȍȗůȌȏȉŮ). ǶɸǼȍȐŮȆ ȇŬȆ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ɸȌȏ 

ɸȍȌůűǽȍŮŰŬȆ ŭȒȍŮǼȊ Ŭɸȕ ŰȌȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂȕ ŰȌȏ (ɸ.Ȑ. Open Office, Gimp). ŪŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮǿȉŬůŰŮ 

ɸȍȌůŮȇŰȆȇȌǿ ŭȆȕŰȆ ȏɸǼȍȐŮȆ ɸŮȆȍŬŰȆȇȕ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ. ǥȏŰȕ ŮǿȊŬȆ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȇŬȊȌȊȆȇǼ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŰȌ ŬȂȌȍǼůȌȏȉŮ, ŬȈȈǼ ȇǼɸȌȆȌȎ ŰȌ ŬȊŰǽȂȍŬȑŮ ȇŬȆ ŰȌ ɸȍȌűǽȍŮȆ ŮǿŰŮ ŭȒȍŮǼȊ, ŮǿŰŮ 

ɸȌȈȖ űŰȄȊǼ. ǨȇŰȕȎ ŰȌȏ ȕŰȆ ŮǿȊŬȆ ɸŬȍǼȊȌȉȌ, ɸȆȅŬȊȕ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŮɸȆȇǿȊŭȏȊȌ ȂȆŬ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ȉŬȎ.   

Ǩŭȗ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȊŬűŮȍȅŮǿ ȕŰȆ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ȇŬȆ ŮȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊ 

ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌȆ ȌȍȂŬȊȆůȉȌǿ, ɸ.Ȑ. ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿ ŰȌ ȒȍȌȈȕȂȆȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŰȌȏ 

ůȐȌȈŮǿȌȏ, ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŬɸȌȅǾȇȄȎ ŮȊȕȎ ȇŬŰŬůŰǾȉŬŰȌȎ, ɸȌȏ ŬȊǾȇȌȏȊ ŮɸǿůȄȎ ůŰȄȊ 

ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ ŰȌȏ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ. 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǴȏůŰǾȉŬŰȌȎ 

(System Software):  

ǨǿȊŬȆ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ (ǭȌȂȆůȉȆȇȕ) ɸȌȏ ŭŮȊ ŮɸȆŰŮȈȌȖȊ ȇǼɸȌȆŬ 

ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȏ ȊŬ ȁŬůǿȃŮŰŬȆ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ŬȊǼȂȇȄ 

ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ, ŬȈȈǼ ŮȈǽȂȐȌȏȊ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ ɸŬȍǽȐȌȏȊ 

ŭȆǼűȌȍŮȎ ȂŮȊȆȇǽȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ůŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ȇŬȆ ůŮ ǼȈȈŬ 

ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. ǵȌ ȇȖȍȆȌ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ ǴȏůŰǾȉŬŰȌȎ 

ŮǿȊŬȆ ŰȌ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ. 

ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

(Application Software):   

ǨǿȊŬȆ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ (ǭȌȂȆůȉȆȇȕ) ɸȌȏ ŮȇŰŮȈȌȖȊ ȇǼɸȌȆŬ 

ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȏ ȁŬůǿȃŮŰŬȆ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ŬȊǼȂȇȄ ŰȌȏ 

ȐȍǾůŰȄ. ǦŬůǿȃȌȊŰŬȆ ůŮ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ɸȌȏ ŰȌȏȎ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȌ 

ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ. 

ǲŮȆȍŬŰȆȇȕ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ: ǨǿȊŬȆ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȇŬȊȌȊȆȇǼ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȂȌȍǼůȌȏȉŮ, 

ŬȈȈǼ ȇǼɸȌȆȌȎ ŰŬ ŬȊŰǽȂȍŬȑŮ ȇŬȆ ŰŬ ɸȍȌűǽȍŮȆ ɸŬȍǼȊȌȉŬ ŮǿŰŮ 

ŭȒȍŮǼȊ, ŮǿŰŮ ɸȌȈȖ űŰȄȊǼ. ǲȆȅŬȊȕ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŮɸȆȇǿȊŭȏȊŬ ȂȆŬ ŰȌȊ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ. 

ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ǭȌȂȆůȉȆȇȌȖ 

ǨűŬȍȉȌȂȗȊ: 

 Microsoft (Word, Excel, PowerPoint, Paint), Open Office 

(Writer, Calc, Impress, Draw), Adobe Photoshop, Gnu GIMP, 

Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Safari, 
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Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird, MSN Messenger, 

GNU Pidgin, Windows Media Player, VLC Media Player. 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 34ï46, ǱǨǧǦ. 

2. ǦȆȇȆɸŬǿŭŮȆŬ, http :// el.wikipedia.org/  (ŬȊŬȃǾŰȄůȄ ŰȒȊ ǼȍȅȍȒȊ: ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ, ǭȌȂȆůȉȆȇȕ 
ŮűŬȍȉȌȂȗȊ) 

 

http://el.wikipedia.org/
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     A3.3  ũȍŬűȆȇǼ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰŬ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ 
ȇŬȆ ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ǲŬȍŬȅȖȍȒȊ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰŬ ȇȖȍȆŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŮȊȕȎ ũȍŬűȆȇȌȖ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰȌȎ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ 

 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȒȊ ȇȌȏȉɸȆȗȊ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȇŬȆ ȊŬ ȐŮȆȍȆȃȕȉŬůŰŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 
 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȋŮȇȆȊȌȖȉŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 

 ǯŬ ŭȆŬȇȍǿȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȇŬŰȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ŰŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉǽȍȄ ŮȊȕȎ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ 
 ǯŬ ȍȏȅȉǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ȅǽůȄ ȇŬȆ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŮȊȕȎ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ 

 ǯŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŮȊŮȍȂȕ ɸŬȍǼȅȏȍȌ  

 ǯŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ/ŬɸŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ. 

1.  ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (Graphical  User  Interface )  

ǴŰȌȏȎ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌȏȎ ůȖȂȐȍȌȊȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ Ȅ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬ ȉŮ ŰȌ ȐȍǾůŰȄ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ 

ȉǽůŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ŮȖȐȍȄůŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ȂȍŬűȆȇǽȎ ŬȊŬɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ ȂȆŬ ŰŬ 

ŭȆǼűȌȍŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. ǱȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ŭǿȊȌȊŰŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ůȏȊǾȅȒȎ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ. 

ǞȊŬ ŰǽŰȌȆȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (Graphical  User  

Interface ) . 

ǵŬ ȁŬůȆȇǼ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŮȊȕȎ ũȍŬűȆȇȌȖ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰȌȎ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ǨɸȆűǼȊŮȆŬ ǨȍȂŬůǿŬȎ (Desktop ): Ǳ ȐȗȍȌȎ ŰȄȎ ȌȅȕȊȄȎ ɸȌȏ ŬȍȐȆȇǼ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŰȌȊ 
ȐȍǾůŰȄ. ǮȌȆǼȃŮȆ ȉŮ ŮɸȆűǼȊŮȆŬ ȂȍŬűŮǿȌȏ, ȕɸȌȏ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ŰȌɸȌȅŮŰŮǿ ŭȆǼűȌȍŬ 
çŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬè ȉŮ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍǼ. 

¶ ǨȆȇȌȊǿŭȆŬ (Icons ): ǨǿȊŬȆ ȉȆȇȍǽȎ ŮȆȇȕȊŮȎ ɸȌȏ ŬȊŬɸŬȍȆůŰȌȖȊ çŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬè, ŭȄȈŬŭǾ 
ŭȆǼűȌȍŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȕɸȒȎ ůȏůȇŮȏǽȎ, ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. 

¶ ǲŬȍǼȅȏȍŬ (Windows ): ǲŬȍǼȅȏȍȌ ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ȌȍȅȌȂȗȊȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ, Ȅ ȌɸȌǿŬ 
ŬɸȌȇŬȈȖɸŰŮȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. ǡɸȒȎ űŬǿȊŮŰŬȆ ȇŬȆ ůŰȄȊ ǨȆȇȕȊŬ 39, ȉɸȌȍȌȖȉŮ 
ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰǼ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ, ŰȌ ȇŬȅǽȊŬ, ȊŬ 
ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. 

¶ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Task bar ): ǨǿȊŬȆ ȉȆŬ ůŰŮȊȕȉŬȇȍȄ ȈȒȍǿŭŬ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ 
ůŰȌ ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ŮɸȆűǼȊŮȆŬȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŬȆ ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ůŰŬ ŭŮȋȆǼ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȐȍǾůȆȉŮȎ 
ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ (ɸ.Ȑ. ŰȄȊ ȗȍŬ, ŰȄȊ ȇŬŰǼůŰŬůȄ ȉɸŬŰŬȍǿŬȎ, ŮǼȊ ɸȍȕȇŮȆŰŬȆ ȂȆŬ űȌȍȄŰȕ 
ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȇ.Ȉɸ.), ŮȊȗ ůŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ ȏɸǼȍȐŮȆ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ŮȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Button). ǴŰȌ 

ǨȆȇȕȊŬ 39 ǵȌ ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (ũǲǨ),  Windows 7 ȇŬȆ ȁŬůȆȇǼ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ. 

ǨɸȆűǼȊŮȆŬ 
ǨȍȂŬůǿŬȎ 
(Desktop) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ 
(Window) 

ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ 
(Taskbar) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆŬ 
(Icons) 

ǬȌȏȉɸǿ 
ǨȇȇǿȊȄůȄȎ 

(Start 
Button) 

 

ǥȊȌȆȐŰǼ 
ɸŬȍǼȅȏȍŬ 

ǨȊŮȍȂȕ ǲŬȍǼȅȏȍȌ 
(Active Window) 
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ȇǽȊŰȍȌ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȌȆ ŮȍȂŬůǿŮȎ ŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ǽȐȌȏȉŮ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȄȉǽȊŮȎ, Ŭɸȕ ŰȆȎ 
ȌɸȌǿŮȎ ɸǾȍŮ ȇŬȆ ŰȌ ȕȊȌȉǼ ŰȄȎ. ǱȆ ŮȍȂŬůǿŮȎ ŬȏŰǽȎ ŬȊŰȆůŰȌȆȐȌȖȊ ůŰŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ 
çŬȊȌǿȋŮȆè. 

¶ ǨȊŮȍȂȕ ǲŬȍǼȅȏȍȌ (Active  Window ): ǨǿȊŬȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ 
ȉŮ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍȌȖȉŮ ŰȄ ŭŮŭȌȉǽȊȄ ůŰȆȂȉǾ (ŭȄȈŬŭǾ 
ŬȊŰȆŭȍǼ ȕŰŬȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ Ǿ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ). 
ǨȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ ȐȍȗȉŬ ȇŬȆ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ 
ɸȍȌůȇǾȊȆȌ (ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ ŰŬ ǼȈȈŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ). ǵȌ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ 
ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ ŮɸǿůȄȎ ǽȐŮȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǾ 
ŮȉűǼȊȆůȄ Ŭɸȕ ŰŬ ǼȈȈŬ. 

¶ ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start  Button ): ǨǿȊŬȆ ǽȊŬ çȇȌȏȉɸǿè 
ůŰȄȊ ŬȍȆůŰŮȍǾ ɸȈŮȏȍǼ ŰȄȎ ũȍŬȉȉǾȎ ǨȍȂŬůȆȗȊ, ɸȌȏ ȕŰŬȊ ŰȌ 
ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŬȊȌǿȂŮȆ ǽȊŬ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈȌȂȗȊ, Ŭɸȕ ȕɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ 
ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȆȎ 
ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇ.Ǽ. 

¶ ǮŮȊȌȖ (Menu ): ǨǿȊŬȆ ǽȊŬȎ ȇŬŰǼȈȌȂȌȎ ȉŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ 
ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ, Ŭɸȕ ȕɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŬȏŰǾȊ ɸȌȏ 
ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȇŰŮȈǽůȌȏȉŮ, ůȏȊǾȅȒȎ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ.  

¶ ǲȈŬǿůȆȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ (Dialog  Box ): ǬǼȅŮ űȌȍǼ ɸȌȏ Ȍ Ǫ/Ƕ 
ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŭȆǼȈȌȂȌ ȉŮ ŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ, ɸ.Ȑ. ȂȆŬ 
ŮɸȆȁŮȁŬǿȒůȄ ɸȍȆȊ ȊŬ ŮȇŰŮȈǽůŮȆ ȇǼɸȌȆŬ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ɸȌȏ ŰȌȏ 
ǽȐŮȆ ȃȄŰǾůŮȆ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ, ůȏȊǾȅȒȎ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ 
ŭȆŬȈȕȂȌȏ ȕɸȌȏ ŭǿȊȌȊŰŬȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ, ȗůŰŮ Ȍ 
ȐȍǾůŰȄȎ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋŮȆ ŬȏŰǾȊ ɸȌȏ ŰŬȆȍȆǼȃŮȆ ůŰȆȎ ŬȊǼȂȇŮȎ ŰȌȏ.  

2.  ǷȍǾůȄ ŰȌȏ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ (Mouse )  

ǵȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȇȖȍȆȌ ȉǽůȌ ȉŮ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȐŮȆȍȆȃȕȉŬůŰŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ȕŰŬȊ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ǽȊŬ ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (ũǲǨ), ŬűȌȖ ȌȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŮɸȆŰŮȈȌȖȊŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ȇŬȆ ȉŮŰŬȇȆȊȗȊŰŬȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȇŬȆ ɸŬȍǼȅȏȍŬ ȇŬȆ 

ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ Ŭɸȕ ǮŮȊȌȖ. ǵȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ůȏȊǾȅȒȎ ǽȐŮȆ ŭȖȌ ȇȌȏȉɸȆǼ, ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇŬȆ 

ŰȌ ŭŮȋǿ. ǨǿȊŬȆ ůȄȉŬȊŰȆȇȕ ȊŬ ȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ȇȆȊǾůŮȆȎ ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŮɸȆŰŮȈǽůȌȏȉŮ 

ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ ŰŬ ȇȌȏȉɸȆǼ ŰȌȏ ȇŬȆ ȊŬ ŰȆȎ ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ȉŮ ŮȏȐǽȍŮȆŬ, ȕɸȒȎ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ: 

ǱȊȌȉŬůǿŬ ǬǿȊȄůȄȎ1 ǲŮȍȆȂȍŬűǾ ǬǿȊȄůȄȎ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ 

ǥȍȆůŰŮȍȕ ǲǼŰȄȉŬ Ǿ 

ǥȍȆůŰŮȍȕ ǬȈȆȇ 
(Left Click) 

ǲŬŰȌȖȉŮ ȇŬȆ ŮȈŮȏȅŮȍȗȊȌȏȉŮ 

ȂȍǾȂȌȍŬ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ 
ŰȌȏ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ŰȌ 

ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ 
 

ũȆŬ ŮɸȆȈȌȂǾ ŮȆȇȌȊȆŭǿȌȏ 

ũȆŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ Ŭɸȕ ȉŮȊȌȖ 

ǧȆɸȈȕ ǥȍȆůŰŮȍȕ 
ǲǼŰȄȉŬ Ǿ 

ǧȆɸȈȕ ǥȍȆůŰŮȍȕ ǬȈȆȇ 

(Double Left Click) 

ǲŬŰȌȖȉŮ ȇŬȆ ŮȈŮȏȅŮȍȗȊȌȏȉŮ 
ȂȍǾȂȌȍŬ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ 

ŰȌȏ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ ŭȖȌ űȌȍǽȎ 

ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ŰȌ 
ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ 

 

ũȆŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ (çǼȊȌȆȂȉŬè) 
ŮȆȇȌȊȆŭǿȌȏ 

ǧŮȋǿ ǲǼŰȄȉŬ Ǿ 
ǧŮȋǿ ǬȈȆȇ 

(Right Click) 

ǲŬŰȌȖȉŮ ȇŬȆ ŮȈŮȏȅŮȍȗȊȌȏȉŮ 
ȂȍǾȂȌȍŬ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ 

ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ŰȌ 

ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ 
 

ǨȉűŬȊǿȃŮȆ ȉŮȊȌȖ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃŮŰŬȆ 
ȉŮ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȌ 

ǲȌȊŰǿȇȆ 

                                           
1 ǴȄȉŮǿȒůȄ: ǡŰŬȊ ŭŮȊ ŬȊŬűǽȍŮŰŬȆ ɸȌȆȌ ȇȌȏȉɸǿ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ, ȅŮȒȍŮǿŰŬȆ ȕŰȆ ŬȊŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ. 

ǨȆȇȕȊŬ 40 ǵȌ ǮŮȊȌȖ ŰȌȏ ǬȌȏȉɸȆȌȖ 

ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Menu) 

ǨȆȇȕȊŬ 41 ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŮȊȕȎ 

ǲȈŬȆůǿȌȏ ǧȆŬȈȕȂȌȏ (Dialog Box) 
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ǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮ 
(Drag and Drop) 

ǲŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ 
ŰȌȏ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ, ůȖȍȌȏȉŮ 

(ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ) ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ 

ȉŮŰǼ ŰȌ ŮȈŮȏȅŮȍȗȊȌȏȉŮ 

 

ũȆŬ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ 
ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

ũȆŬ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȄȎ ɸŮȍȆȌȐǾȎ ȉŮŰŬȋȖ 

ɸŬŰǾȉŬŰȌȎ ȇŬȆ ŬɸŮȈŮȏȅǽȍȒůȄȎ 
ŰȌȏ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ 

3.  ǵŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉǽȍȄ ŮȊȕȎ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ (Window )  

ǵȌ ǲŬȍǼȅȏȍȌ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȇȖȍȆȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ȂȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȇŬȆ ŬȈȈȄȈŮɸǿŭȍŬůȄ ɸȌȏ 

ɸŮȍȆǽȐŮȆ ǽȊŬ ũǲǨ. ǵŬ ȇȖȍȆŬ ȉǽȍȄ ŮȊȕȎ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ (Title  Bar ) : ǦȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ. ǴȏȊǾȅȒȎ 

ŮȉűŬȊǿȃŮȆ ȉȆŬ ůȖȊŰȌȉȄ ɸŮȍȆȂȍŬűǾ ȂȆŬ ŰȌ ŰȆ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ (ůŰȌ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŰȄȎ 

ǨȆȇȕȊŬȎ 4 ŮǿȊŬȆ ȇŮȊǾ). 

¶ ǬȌȏȉɸȆǼ: ǦȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ɸǼȊȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊȆǼ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ, . 

¶ ũȍŬȉȉǾ ǮŮȊȌȖ (Menu  Bar ): ǲŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ǽȊŬ ȉŮȊȌȖ ȉŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ɸȌȏ 

ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ŰȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ. ǧŮȊ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŮ ȕȈŬ ŰŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ. 

¶ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ (Tool bar ): ǲŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ȉŮ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ŰȆȎ ɸȆȌ ůȏȊǾȅŮȆȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ 

ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȂȆŬ ŮȖȇȌȈȄ ɸȍȕůȁŬůȄ (ŬȏŰǽȎ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ȇŬȆ ůŰȌ ȉŮȊȌȖ, 

ŬȈȈǼ Ŭɸȕ Ůŭȗ ŮǿȊŬȆ ɸȆȌ ŮȖȇȌȈȌ ȊŬ ŰȆȎ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ). ǧŮȊ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŮ ȕȈŬ ŰŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ. 

ǴŮ ȇǼɸȌȆŮȎ ȊŮȕŰŮȍŮȎ ŮȇŭȕůŮȆȎ ũǲǨ, ůŰȄ ȅǽůȄ ŰȄȎ ũȍŬȉȉǾȎ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŰȌ 

ǬȌȍŭȕȊȆ (Ribbon) ɸȌȏ ǽȐŮȆ ɸŬȍȕȉȌȆȌ ȍȕȈȌ.   

¶ ũȍŬȉȉǾ ǬŬŰǼůŰŬůȄȎ (Status  Bar ): ǦȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ. 

ǥȊŬȈȕȂȒȎ ŰȌȏ ŮǿŭȌȏȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ, ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ 

ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏ (ɸ.Ȑ. ůŰȄȊ ǨȆȇȕȊŬ 42, ŭŮǿȐȊŮȆ ȕŰȆ Ŭɸȕ ŰŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ɸȌȏ 

ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȉǽůŬ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ǽȊŬ ŮǿȊŬȆ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ). Ǫ ȂȍŬȉȉǾ ȇŬŰǼůŰŬůȄȎ ŭŮȊ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ɸǼȊŰȌŰŮ. 

¶ ǱȍȆȃȕȊŰȆŬ/ǬŬŰŬȇȕȍȏűȄ ũȍŬȉȉǾ ǬȖȈȆůȄȎ (Horizontal / Vertical  Scroll  Bar ) : 

ǨȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȉȕȊȌ ůŰȄȊ  ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŮǿȊŬȆ ŰǽŰȌȆȌ, ȗůŰŮ 

ȊŬ ȉȄȊ ŮǿȊŬȆ ȌȍŬŰǽȎ ȕȈŮȎ ȌȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ. ǮŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸȌȏȊ ȊŬ 

ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ ŰȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ.  

  

ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ (Title Bar) 

ũȍŬȉȉǾ ǮŮȊȌȖ (Menu Bar) 

ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ (Toolbar) 

ũȍŬȉȉǾ ǬŬŰǼůŰŬůȄȎ 
(Status Bar) 

ǬȌȏȉɸǿ ȉŮȂȆůŰȌɸȌǿȄůȄȎ 
(Maximize Button) Ǿ 
ǨɸŬȊŬűȌȍǼȎ 

(Restore Button) 

 ǬȌȏȉɸǿ ǨȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄȎ 
(Minimize Button) 

ǬȌȏȉɸǿ ȇȈŮȆůǿȉŬŰȌȎ 
(Close Button) 

ǬŬŰŬȇȕȍȏűȄ ũȍŬȉȉǾ 
ǬȖȈȆůȄȎ 

(Vertical Scroll Bar) 

ũȍŬȉȉǾ ǧȆŮȖȅȏȊůȄȎ 
(Address Bar) 

ǱȍȆȃȕȊŰȆŬ ũȍŬȉȉǾ ǬȖȈȆůȄȎ 
(Horizontal Scroll Bar) 

ǨȆȇȕȊŬ 42 ǵŬ ȉǽȍȄ ŮȊȕȎ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ 
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4.  ǳȏȅȉǿůŮȆȎ ŪǽůȄȎ ȇŬȆ ǮŮȂǽȅȌȏȎ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ 

¶ ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ǮŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ, ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ ȇŬȆ ȉŮŰǼ 

ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŰȄȊ ȇǿȊȄůȄ çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ ůŰȄ ȅǽůȄ ɸȌȏ 

ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. 

¶ ǮŮȂȆůŰȌɸȌǿȄůȄ/ǨɸŬȊŬűȌȍǼ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ũȆŬ ȊŬ ȉŮȂŬȈȗůȌȏȉŮ ŰȌ ǲŬȍǼȅȏȍȌ ȗůŰŮ 

ȊŬ ȇŬŰŬȈŬȉȁǼȊŮȆ ȕȈȄ ŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ȉŬȎ, ɸŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǮŮȂȆůŰȌɸȌǿȄůȄȎ  ůŰȄȊ 

ɸǼȊȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ. ǵȌ ȇȌȏȉɸǿ ŬȈȈǼȃŮȆ ůŮ , ɸȌȏ ȕŰŬȊ ŰȌ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ 

ŮɸŬȊŬűǽȍŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ůŰȌ ŬȍȐȆȇȕ ŰȌȏ ȉǽȂŮȅȌȎ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȉŮ ŭȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ. 

¶ ǨȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ǨǼȊ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǨȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄȎ  ůŰȄȊ 

ɸǼȊȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ, ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ çȇȍȖȁŮŰŬȆè ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŰȌ 

ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Task Bar). ǮŮ ŬȏŰȕ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ŬɸȌȇŬȈȖɸŰŮŰŬȆ 

Ȅ ŮɸȆűǼȊŮȆŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉŬȎ, Ǿ ǼȈȈŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ ȕŰŬȊ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ. ũȆŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŰȌ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ůŰȄ 

ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ. 

¶ ǬȈŮǿůȆȉȌ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ǨǼȊ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ǬȌȏȉɸǿ 

ǬȈŮȆůǿȉŬŰȌȎ  ůŰȄȊ ɸǼȊȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ, 

ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȇȈŮǿȊŮȆ ȌȍȆůŰȆȇǼ ȇŬȆ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŰȌ 

ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ŮȋŬűŬȊǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ. 

ǬȈŮǿȊȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŬȏŰȕ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ȕŰŬȊ ŭŮȊ ŰȌ 

ȐȍŮȆŬȃȕȉŬůŰŮ ɸȈǽȌȊ. 

¶ ǲȍȌůŬȍȉȌȂǾ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ: ũȆŬ ȊŬ 

ɸȍȌůŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ůŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ, 

ɸȍȌůŮȇŰȆȇǼ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ůŰŬ ɸȈŬǿůȆŬ Ǿ ŰȆȎ ȂȒȊǿŮȎ 

ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȉǽȐȍȆ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ůȖȉȁȌȈȌ . ǮŮŰǼ ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŰȄȊ ȇǿȊȄůȄ 

çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè. 

5.  ǝȈȈŮȎ ǦŬůȆȇǽȎ ǧȆŬŭȆȇŬůǿŮȎ ɸȌȏ ǷȍŮȆǼȃȌȊŰŬȆ ůŮ ǽȊŬ ũǲǨ  

¶ ǨȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ: ǵȍȕɸȌȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 

ŮǿȊŬȆ: 

o ǨȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŬȊŰȆůŰȌȆȐŮǿ ůŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȇŬȆ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŭȆɸȈȕ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸǼŰȄȉŬ 

o ǨȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŬȊŰȆůŰȌȆȐŮǿ ůŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȇŬȆ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŭŮȋǿ ɸǼŰȄȉŬ. ǨȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ȉŮȊȌȖ Ŭɸȕ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Open. 

o ǲŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Button) ȇŬȆ ȉŮŰǼ All Programs. ǥɸȕ ŮȇŮǿ 

ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȉŮ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸǼŰȄȉŬ. 

¶ ǥȈȈŬȂǾ ǨȊŮȍȂȌȖ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ũȆŬ ȊŬ ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ŮȊŮȍȂȕ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ, ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ ŰȌȏ (Ǿ ȂŮȊȆȇǼ ȌɸȌȏŭǾɸȌŰŮ ȉǽůŬ ůŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ). ǨɸǿůȄȎ, ǽȐȌȏȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŮǼȊ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŰȌ 

ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Task Bar). 

ǨȆȇȕȊŬ 43 ǲȍȌůŬȍȉȌȂǾ 

ǮŮȂǽȅȌȏȎ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ 
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¶ ǨȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ: ũȆŬ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŬȍȇŮǿ ȊŬ 

ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄȎ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄȊ ǬȖȍȆŬ ǮȌȊǼŭŬ (çǲȖȍȂȌè) ŰȌȏ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ ȊŬ ɸŮȍȆȉǽȊȌȏȉŮ ȉǽȐȍȆ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ũǲǨ. 

¶ ǥɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ: ũȆŬ ȊŬ ŬɸŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Button) ŰȌȏ ũǲǨ, ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ Shutdown . ŪŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ȕɸȌȏ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ŮɸȆȁŮȁŬȆȗůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȅȏȉǿŬ ȉŬȎ ȂȆŬ ŬɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ. 

ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸŮȍȆȉǽȊȌȏȉŮ ȉǽȐȍȆ Ȍ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȊŬ ůȁǾůŮȆ ŮȊŰŮȈȗȎ. 

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ 

ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (Graphical  

User  Interface ):  

ǨȖȐȍȄůŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿ 

ȂȍŬűȆȇǽȎ ŬȊŬɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ ȕɸȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȇŬȆ ɸŬȍǼȅȏȍŬ ȇŬȆ Ȍ 

ȐȍǾůŰȄȎ ŭǿȊŮȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ȇȏȍǿȒȎ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ Ǿ ŰȆȎ ŮɸȆȈǽȂŮȆ Ŭɸȕ 

ȉŮȊȌȖ. 

ǦŬůȆȇǼ ǴŰȌȆȐŮǿŬ ŮȊȕȎ 

ũȍŬűȆȇȌȖ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰȌȎ 

ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ:  

ǨɸȆűǼȊŮȆŬ ǨȍȂŬůǿŬȎ (Desktop), ǨȆȇȌȊǿŭȆŬ (Icons), ǲŬȍǼȅȏȍŬ 

(Windows), ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Task Bar), ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ 

(Start Button), ǮŮȊȌȖ (Menu), ǲȈŬǿůȆȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ (Dialog 

Box). 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ (Window):  ǨǿȊŬȆ ȉȆŬ ȌȍȅȌȂȗȊȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ, Ȅ ȌɸȌǿŬ 

ŬɸȌȇŬȈȖɸŰŮȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ 

ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰǼ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ. 

ǦŬůȆȇǼ ǴŰȌȆȐŮǿŬ ŮȊȕȎ 

ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ:  

ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ (Title bar), ũȍŬȉȉǾ ǮŮȊȌȖ (Menu Bar), 

ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ (Toolbar), ũȍŬȉȉǾ ǬŬŰǼůŰŬůȄȎ (Status 

Bar), ũȍŬȉȉǽȎ ǬȖȈȆůȄȎ (Scroll Bars). ǨɸǿůȄȎ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ŰŬ 

ȇȌȏȉɸȆǼ  ȂȆŬ ȉŮȂȆůŰȌɸȌǿȄůȄ/ ŮȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄ  ȇŬȆ ȇȈŮǿůȆȉȌ 

(Minimize/Maximize/Close) ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ. 

ǨȊŮȍȂȕ ǲŬȍǼȅȏȍȌ (Active 

Window):  

ǵȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍȌȖȉŮ ŰȄ ŭŮŭȌȉǽȊȄ 

ůŰȆȂȉǾ. ǦȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ɸȍȌůȇǾȊȆȌ (ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ ŰŬ ǼȈȈŬ 

ɸŬȍǼȅȏȍŬ). 

 

  

ǨȆȇȕȊŬ 44 ǥɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ 

(Shutdown) ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǥȍȆůŰŮȍȕ ǲǼŰȄȉŬ/ǬȈȆȇ 

(Left  Click )  

ǧȆɸȈȕ ǥȍȆůŰŮȍȕ ǲǼŰȄȉŬ/ǬȈȆȇ 

(Double  Left  Click )   

ǧŮȋǿ ǲǼŰȄȉŬ/ǬȈȆȇ 

(Right  Click )   

ǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮ 

(Drag and Drop)   

ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: 

 ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ. 

ǮŮȂȆůŰȌɸȌǿȄůȄ/ǨɸŬȊŬűȌȍǼ 

ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ :  ůŰȌ  Ǿ ůŰȌ . 

ǨȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: 

 ůŰȌ . ǨɸŬȊŬűǽȍŮŰŬȆ ȉŮ  ůŰȌ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Task Bar). 

ǬȈŮǿůȆȉȌ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ:  

 ůŰȌ . 

ǥɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ:  

 ůŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Button) ȇŬȆ ȉŮŰǼ 

Shutdown. 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 39ï42, ǱǨǧǦ 
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     A3.4  ǥȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ūǼȇŮȈȌȆ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ ŰȆ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ (ȇŮǿȉŮȊȌ, ŮȆȇȕȊŬ, ǾȐȌ, ȁǿȊŰŮȌ, 
ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ȇ.Ȉɸ.) 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ ȁŬůȆȇǼ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŮȊȕȎ ŬȍȐŮǿȌȏ (ȕȊȌȉŬ, ŮɸǽȇŰŬůȄ, ȉǽȂŮȅȌȎ, 

ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ) 
 ǯŬ ŭȆŬȇȍǿȊȌȏȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ ŰȖɸȌȏȎ ŬȍȐŮǿȒȊ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸǽȇŰŬůǾ ŰȌȏȎ 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ űǼȇŮȈȌȎ ȇŬȆ ŰȆ ȏɸȌűǼȇŮȈȌȎ 
 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ɸŬȍǽȐȌȏȊ ȌȆ űǼȇŮȈȌȆ 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭŮȊŭȍȌŮȆŭǾ ȆŮȍŬȍȐǿŬ űŬȇǽȈȒȊ ȇŬȆ ŬȍȐŮǿȒȊ ůŮ ǽȊŬȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ǬŬȅȗȎ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ ŭŮŭȌȉǽȊŬ, 

ȉǽůŬ Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰȌȖȊ 

ȂȆŬ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȄȅȌȖȊ ŬȍȂȕŰŮȍŬ. ǥȏŰǽȎ 

ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ůŰȆȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ 

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ (ǴȇȈȄȍȕ ǧǿůȇȌ, ǧȆůȇǽŰŮȎ, ǮȊǾȉȄ 

ūȈŬȎ ȇ.Ȉɸ.), ŬȈȈǼ ůŰȄȊ ȇǼȅŮ ǮȌȊǼŭŬ 

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ Ŭɸȕ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. ǲȗȎ ȅŬ ŰȆȎ 

ŭȆŬȐȒȍǿȃŮȆ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ȇŬȆ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŬȍȂȕŰŮȍŬ ȕŰŬȊ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŰȆȎ ȋŬȊŬȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŮȆ; 

ũȆŬ ȇǼȅŮ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȏ ȂǿȊŮŰŬȆ, ȌȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ȐȗȍȌ ůŰȄ 

ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ŭǿȊŮŰŬȆ ȇǼɸȌȆȌ ȕȊȌȉŬ, ůŬȊ ŮŰȆȇǽŰŬ ȂȆŬ ȊŬ ŰŬ ȋŮȐȒȍǿůȌȏȉŮ, 

ȕɸȒȎ ȂǿȊŮŰŬȆ ȉŮ ŰȆȎ ŬɸȌůȇŮȏǽȎ ůŮ ǽȊŬ ŬŮȍȌɸȈǼȊȌ, ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ȆŭȆȌȇŰǾŰȄ ȂȆŬ ȊŬ 

ŮȊŰȌɸǿȃȌȊŰŬȆ ŮȖȇȌȈŬ. ǴŰȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ŬȏŰǼ ŰŬ çɸŬȇǽŰŬè ȉŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȉŬȃǿ ȉŮ ŰȌ 

ȕȊȌȉŬ ŰȌȏȎ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ŬȍȐŮǿŬ (files).  

2.  ǵȆ ŮǿȊŬȆ ǥȍȐŮǿȌ (File )  

ǥȍȐŮǿȌ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ůȖȊȌȈȌ Ŭɸȕ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ, ŬȊŬȂȊȒȍǿȃŮŰŬȆ ȉŮ 

ȇǼɸȌȆȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊȌ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǾ ǮȌȊǼŭŬ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. ǮŬȃǿ ȉŮ 

ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ, ȕɸȒȎ Ȅ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ȇŬȆ ȗȍŬ ɸȌȏ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ ȇŬȆ ŰȌ ȉǽȂŮȅȕȎ ŰȌȏ (ŭȄȈ. ɸȕůŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸŮȍȆǽȐŮȆ). 

ǥȍȐŮǿŬ ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŭȆŬűȕȍȒȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ȇŬȆ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ŰȒȊ 

ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŰŬ ŭȆǼűȌȍŬ ŬȍȐŮǿŬ ŭȆŬűǽȍȌȏȊ. ǬǼɸȌȆŬ ŬȍȐŮǿŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 

ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ȇŮǿȉŮȊȌ, ǼȈȈŬ ŮȆȇȕȊŮȎ, űȒŰȌȂȍŬűǿŮȎ, ȁǿȊŰŮȌ, ȇ.Ȉɸ. 

ǶɸǼȍȐȌȏȊ, ŮɸǿůȄȎ, ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ůŮȆȍǽȎ Ŭɸȕ ŮȊŰȌȈǽȎ, ŭȄȈŬŭǾ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. ǞŰůȆ, 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŮȖȇȌȈŬ ȊŬ ŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮ ȊǽŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ, ŬűȌȖ ŬȏŰǼ 

ŮǿȊŬȆ ŬɸȈȗȎ ǽȊŬ ŮǿŭȌȎ ŬȍȐŮǿȌȏ. ǹȎ ŬȍȐŮǿŬ, ŮȖȇȌȈŬ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȊ Ŭɸȕ ȉȆŬ ȉȌȊǼŭŬ 

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ (ɸ.Ȑ. CD) ůŰȌȊ ůȇȈȄȍȕ ŭǿůȇȌ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȂȆŬ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ɸǼȊŰȌŰŮ ŭȆŬȅǽůȆȉŬ.   

3.  ǱȊȕȉŬŰŬ ǥȍȐŮǿȒȊ (Filename s)  

ǵȌ ȕȊȌȉŬ ŮȊȕȎ ŬȍȐŮǿȌȏ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŭȖȌ ȉǽȍȄ, ɸȌȏ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ȉǿŬ ŰŮȈŮǿŬ. ũȆŬ 

ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŬȍȐŮǿȌȏ mybook. doc x, ȕɸȌȏ ŰȌ mybook  ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ȇȏȍǿȒȎ 

ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŰȌ doc x  ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ŮɸǽȇŰŬůȄ Ǿ ɸȍȌǽȇŰŬůȄ. 

ǨȆȇȕȊŬ 45 ǮŮŰǼ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ, ȇǼɸȌȆŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 

ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰȌȖȊ 

ǲǳǱũǳǥǮǮǥ 

ǨǲǨǰǨǳũǥǴǫǥ 

ǥǲǱŪǪǬǨǶǴǪ 

ǨǫǴǱǧǱǴ ǨǰǱǧǱǴ 

ǧŮŭȌȉǽȊŬ ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 
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ǵȌ ȇȏȍǿȒȎ ȕȊȌȉŬ ȇŬȅȌȍǿȃŮŰŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ȇŬȈȕ ȊŬ ůȐŮŰǿȃŮŰŬȆ ȉŮ ŰȌ 

ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ. ǮɸȌȍŮǿ ȊŬ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ȂȍǼȉȉŬŰŬ, ŬȍȆȅȉȌȖȎ ŬȇȕȉȄ ȇŬȆ ŭȆǼűȌȍŬ 

ůȖȉȁȌȈŬ (ŮȇŰȕȎ Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆŬ ɸȌȏ ŭŮȊ ŮɸȆŰȍǽɸȌȊŰŬȆ , ȕɸȒȎ, <,>, *, :, ȇ.Ǽ.). Ǫ ŮɸǽȇŰŬůȄ 

ŭȄȈȗȊŮȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ (ŭȄȈŬŭǾ ŰȆ ŮǿŭȌȏȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ) ȇŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ 

ŰȄȊ ɸȍȌůȅǽŰŮȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ. Ǫ ŮɸǽȇŰŬůȄ .docx ŭȄȈȗȊŮȆ 

ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Microsoft Word.  

ǴŮ ǽȊŬ ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȇŬȆ Ȅ ŮɸǽȇŰŬůȄ 

ȇŬȅȌȍǿȃŮȆ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ŰȌȏ ŮȆȇȌȊȆŭǿȌȏ ɸȌȏ ŬȊŬɸŬȍȆůŰǼ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ. ǴȏȊǾȅȒȎ Ȅ ŮɸǽȇŰŬůȄ ŭŮȊ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ.  ǴŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ ɸȌȏ ŬȇȌȈȌȏȅŮǿ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ȉŮȍȆȇǽȎ Ŭɸȕ ŰȆȎ ɸȆȌ ȇȌȆȊǽȎ ŮɸŮȇŰǼůŮȆȎ 

ŬȍȐŮǿȒȊ ȇŬȆ ŰŬ ŬȊŰǿůŰȌȆȐŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ. 

ǨɸǽȇŰŬůȄ ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ ǵȆ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

.txt  
 

ǥɸȈȕ ȇŮǿȉŮȊȌ (ȐȒȍǿȎ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ)  

.docx 
 

ǞȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ (ȉȌȍűȌɸȌȆȄȉǽȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ȇ.Ȉɸ.) ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ 

Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Microsoft Word 

.xlsx 
 

ǞȊŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ (ŬȍȆȅȉȌȖȎ, ȂȍŬűȆȇǽȎ ɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ, ȇ.Ȉɸ.) 

ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Microsoft Excel 

.avi  ǮȆŬ ŰŬȆȊǿŬ 

.mp3 
 

ǮȌȏůȆȇǾ, ǾȐȌ 

.jpg 
 

ǮȆŬ űȒŰȌȂȍŬűǿŬ Ǿ ǼȈȈȄ ŮȆȇȕȊŬ 

.bmp 
 

ǮȆŬ ŮȆȇȕȊŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ ȉŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Paint 

.exe  
ǞȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ (ŮȇŰŮȈǽůȆȉȌ ŬȍȐŮǿȌ). ǲȌȈȈǼ ŮȇŰŮȈǽůȆȉŬ ŬȍȐŮǿŬ 

ǽȐȌȏȊ ŰȌ ŭȆȇȕ ŰȌȏȎ ȋŮȐȒȍȆůŰȕ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȂȆŬ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȊŰŬȆ ŮȖȇȌȈŬ 

4.  ūǼȇŮȈȌȆ (Folders ) ȇŬȆ ǶɸȌűǼȇŮȈȌȆ (Subfolders )  

ǨǼȊ ȕȈŬ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ǾŰŬȊ ŬɸȈȗȎ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊŬ ůŮ ȉȆŬ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǾ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ, 

ůŰŬŭȆŬȇǼ ȅŬ ůȏȂȇŮȊŰȍȗȊȌȊŰŬȊ ŮȇŬŰȌȊŰǼŭŮȎ Ǿ ȇŬȆ ȐȆȈȆǼŭŮȎ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȅŬ ȂȆȊȕŰŬȊ ȕȈȌ ȇŬȆ 

ɸȆȌ ŭȖůȇȌȈȌ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ. ǡɸȒȎ Ȍ ȏɸǼȈȈȄȈȌȎ ůŮ ǽȊŬ ȂȍŬűŮǿȌ 

ȌȍȂŬȊȗȊŮȆ ŰŬ ǽȂȂȍŬűŬ ůŮ űŬȇǽȈȌȏȎ ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ, ɸȌȏ ȉŮ ŰȄ ůŮȆȍǼ ŰȌȏȎ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ ůŮ ȍǼűȆŬ ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŮ ȁȆȁȈȆȌȅǾȇŮȎ, ǽŰůȆ ȇŬȆ Ȍ ȐȍǾůȄȎ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ȌȍȂŬȊȗȊŮȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ůŮ ūŬȇǽȈȌȏȎ (Folders) ȂȆŬ ŮȖȇȌȈȄ ŬȊŬȃǾŰȄůȄ. ǥȊŰǿ ŰȄ ȈǽȋȄ ūǼȇŮȈȌȎ 

ȇǼɸȌŰŮ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ŰȄ ȈǽȋȄ ǨȏȍŮŰǾȍȆo (Directory ).  

 

 

ǨȆȇȕȊŬ 46 ǨȆȇȌȊǿŭȆŬ ɸȌȏ ŬȊŬɸŬȍȆůŰȌȖȊ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. ǥɸȕ ŬȍȆůŰŮȍǼ, Ȍ ȇȖȍȆȌȎ ůȇȈȄȍȕȎ 

ŭǿůȇȌȎ, ǽȊŬȎ ŭŮȖŰŮȍȌȎ ůȇȈȄȍȕȎ ŭǿůȇȌȎ, ȌɸŰȆȇȕȎ ŭǿůȇȌȎ DVD,  ŭȆůȇǽŰŬ, ȉȊǾȉȄ ūȈŬȎ  



ǥ.3 ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ǴȏůŰǾȉŬŰŬ ǥ.3.Ǯ4 

 57   

ǬǼȅŮ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǾ ǮȌȊǼŭŬ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

ŬȊŬȂȊȒȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ǽȊŬ ȂȍǼȉȉŬ ŰȌȏ ȈŬŰȆȊȆȇȌȖ 

ŬȈűŬȁǾŰȌȏ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮȊȌ Ŭɸȕ ç:è (ǨȆȇȕȊŬ 46) 

ȇŬȆ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ɸȌȈȈȌȖȎ űŬȇǽȈȌȏȎ. 

Ǳ ȇǼȅŮ űǼȇŮȈȌȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȐŮǿŬ, ŬȈȈǼ 

ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ ɸȌȏ ȉŮ ŰȄ ůŮȆȍǼ ŰȌȏȎ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ 

ǼȈȈŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ ȇ.Ȍ.ȇ. ǞȊŬȎ űǼȇŮȈȌȎ 

ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ ǽȊŬȊ ǼȈȈȌ űǼȇŮȈȌ 

ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ǶɸȌűǼȇŮȈȌȎ (Subfolder ).  

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ǽŰůȆ ȊŬ űŬȊŰŬůŰȌȖȉŮ ȉȆŬ ǮȌȊǼŭŬ 

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȒȎ ŰȄ ȍǿȃŬ ŮȊȕȎ ŭǽȊŰȍȌȏ ȉŮ ŰȌȏȎ 

űŬȇǽȈȌȏȎ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ȇȈŬŭȆǼ, ŰȌȏȎ ȏɸȌűŬȇǽȈȌȏȎ ŰŬ ɸŬȍŬȇȈǼŭȆŬ ȇŬȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ŰŬ űȖȈȈŬ. ǴŰȄȊ 

ǨȆȇȕȊŬ 47 űŬǿȊŮŰŬȆ Ȅ ȆŮȍŬȍȐǿŬ ŰȒȊ űŬȇǽȈȒȊ ůŮ ȉȆŬ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. Ǫ ǨȆȇȕȊŬ 48 

ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŰȌȏȎ ǿŭȆȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ ȕɸȒȎ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȌ ũǲǨ Windows 7.  

ǵŬ ȇȖȍȆŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ Ŭɸȕ ŰȄ ȐȍǾůȄ űŬȇǽȈȒȊ ȇŬȆ ȏɸȌűŬȇǽȈȒȊ ȂȆŬ ŰȄȊ ȌȍȂǼȊȒůȄ ŬȍȐŮǿȒȊ 

ŮǿȊŬȆ: 

¶ ǬŬȈȖŰŮȍȄ ȌȍȂǼȊȒůȄ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ȉŬȎ ȂȆŬ ŮȖȇȌȈȄ 
ɸȍȕůȁŬůȄ (ɸ.Ȑ. ůŰȄȊ ǨȆȇȕȊŬ 47 Ȍ ũȆǼȊȊȄȎ ȇŬȆ Ȅ 
ǮŬȍǿŬ ǽȐȌȏȊ Ȍ ȇŬȅǽȊŬȎ ŰȌ ŭȆȇȕ ŰȌȏ űǼȇŮȈȌ ȇŬȆ 
ǽȐȌȏȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆ ȏɸȌűŬȇǽȈȌȏȎ ȂȆŬ ŭȆǼűȌȍŮȎ 
ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ŬȍȐŮǿȒȊ Ǿ ŮȍȂŬůȆȗȊ ŰȌȏȎ).  

¶ ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ ȕȊȌȉŬ ŬȍȐŮǿȌȏ ůŮ 
ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ űŬȇǽȈȌȏȎ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ 
ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ. ǥȏŰȕ ŬɸȈȌȏůŰŮȖŮȆ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ 
ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ ȌȊȌȉǼŰȒȊ ŮǼȊ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ǽȐȌȏȊ 
ɸŬȍȕȉȌȆŬ ȐȍǾůȄ, ŬȈȈǼ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ. 
ǵȌ ǿŭȆȌ ȆůȐȖŮȆ ȇŬȆ ȂȆŬ (ȏɸȌ)űŬȇǽȈȌȏȎ.  (ɸ.Ȑ. ůŰȄȊ 
ǨȆȇȕȊŬ 47 Ȍ ũȆǼȊȊȄȎ ȇŬȆ Ȅ ǮŬȍǿŬ ǽȐȌȏȊ Ȍ ȇŬȅǽȊŬȎ 
ǽȊŬ ȏɸȌűǼȇŮȈȌ ȉŮ ŰȄȊ ȌȊȌȉŬůǿŬ Documents  ȇŬȆ Ȍ 

ȇŬȅǽȊŬȎ ŰȌ ŭȆȇȕ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌ ȉŮ ŰȄȊ ȌȊȌȉŬůǿŬ 
lagos . doc x). 

5.  Ǫ ǞȊȊȌȆŬ ŰȄȎ ǧȆŬŭȍȌȉǾȎ (Path )  

ǡŰŬȊ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŬȊŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ (Ǿ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌ), Ȅ ȌȊȌȉŬůǿŬ ŰȌȏ ȇŬȆ ȉȕȊȌ ŭŮȊ 

ŮǿȊŬȆ ŬȍȇŮŰǾ, ŭȆȕŰȆ ȏɸǼȍȐŮȆ Ȅ ɸȆȅŬȊȕŰȄŰŬ, ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ȇŬȆ ǼȈȈŬ ŬȍȐŮǿŬ ȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ ȕȊȌȉŬ ůŮ 

ǼȈȈȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ (ȕɸȒȎ ůŰȌ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȉŬȎ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ lagos . doc x). ǨɸǿůȄȎ, ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ 

ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ůŮ ɸȌȆȌ ŬȇȍȆȁȗȎ űǼȇŮȈȌ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŬȎ, Ǿ ȇŬŰô ŬȇȍǿȁŮȆŬ ůŮ ɸȌȆŬ 

ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ, ůŮ ɸȌȆȌ űǼȇŮȈȌ, ȏɸȌűǼȇŮȈȌ, ȇ.Ȉɸ. ũȆŬ ůȏȊŰȌȉǿŬ, ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ 

ǧȆŬŭȍȌȉǾ (Path), ȋŮȇȆȊȗȊŰŬȎ Ŭɸȕ ŰȄ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ ŬȊŬȂȍǼűȌȊŰŬȎ ŰȌȏȎ 

űŬȇǽȈȌȏȎ ɸȌȏ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ȉǽȐȍȆ ȊŬ űŰǼůȌȏȉŮ ůŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŬȎ, ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȎ ŰȌȏȎ ȉŮ ŰȌ 

ůȖȉȁȌȈȌ ç\è, ɸ.Ȑ. 

I : \ Maria \ Documents \ lagos . doc x 

ǮŮ ɸŬȍȕȉȌȆȌ ŰȍȕɸȌ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸŮȍȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ, ɸ.Ȑ. 

I : \ John \ Photos . 

 

  

ǨȆȇȕȊŬ 47 Ǫ ŭŮȊŭȍȌŮȆŭǾȎ ŭȆǼŰŬȋȄ ŰȒȊ űŬȇǽȈȒȊ ȇŬȆ 

ŬȍȐŮǿȒȊ  

ǨȆȇȕȊŬ 48 ǧŮȊŭȍȌŮȆŭǾȎ ŭȆǼŰŬȋȄ űŬȇǽȈȒȊ ȇŬȆ 

ŬȍȐŮǿȒȊ ůŮ ũǲǨ  Windows 7. 
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ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǥȍȐŮǿȌ (File ):  ǨǿȊŬȆ ǽȊŬ ůȖȊȌȈȌ Ŭɸȕ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮŰŬȋȖ 

ŰȌȏȎ, ŬȊŬȂȊȒȍǿȃŮŰŬȆ ȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊȌ 

ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǾ ǮȌȊǼŭŬ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. ǱȆ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȇŮǿȉŮȊȌ, ŮȆȇȕȊŮȎ, 

űȒŰȌȂȍŬűǿŮȎ, ȁǿȊŰŮȌ, ŬȍȆȅȉȌǿ, ȇ.Ȉɸ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŮȆŭȆȇǼ ŬȍȐŮǿŬ 

ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŮȇŰŮȈǽůȆȉŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. 

ǡȊȌȉŬ ǥȍȐŮǿȌȏ 

(Filename):   

ǥɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŭȖȌ ȉǽȍȄ, ɸȌȏ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ȉǿŬ ŰŮȈŮǿŬ, 

ɸ.Ȑ. mybook. doc x, ȕɸȌȏ mybook=ȇȏȍǿȒȎ ȕȊȌȉŬ  ȇŬȆ 

doc x=ŮɸǽȇŰŬůȄ Ǿ ɸȍȌǽȇŰŬůȄ. ǮŬȃǿ ȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ Ȅ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ȇŬȆ Ȅ ȗȍŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ,  

ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȌȏ ȇ.Ǽ. 

ǬȏȍǿȒȎ ǡȊȌȉŬ ǥȍȐŮǿȌȏ: ǬŬȅȌȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ. ǨǿȊŬȆ ȇŬȈȕ ȊŬ ŰȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ȗůŰŮ ȊŬ ɸŮȍȆȂȍǼűŮȆ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ. 

ǨɸǽȇŰŬůȄ ǥȍȐŮǿȌȏ: ǬŬȅȌȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȖȍȂȄůŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

ȇŬȆ ȏɸȌŭȄȈȗȊŮȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ. 

ǵȖɸȌȎ ǥȍȐŮǿȌȏ: ǵȌ ŮǿŭȌȎ ŰȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ. ǴȏȊŭǽŮŰŬȆ ȉŮ ŰȄȊ 

ŮɸǽȇŰŬůȄ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ (ɸ.Ȑ. .txt=ŬɸȈȕ ȇŮǿȉŮȊȌ, 

.docx=ǽȂȂȍŬűȌ Microsoft word, .jpg=ŮȆȇȕȊŬ, .avi=ŰŬȆȊǿŬ, 

.mp3=ǾȐȌȎ, .exe=ŮȇŰŮȈǽůȆȉȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ) 

ūǼȇŮȈȌȎ (Folder ):  ǨȍȂŬȈŮǿȌ ȌȍȂǼȊȒůȄȎ, ȉǽůŬ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŬȍȐŮǿŬ 

ȇŬȆ ǼȈȈȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ. ǨǿȊŬȆ ȂȊȒůŰȕ ȇŬȆ ȒȎ ǨȏȍŮŰǾȍȆo 

(Directory ). 

ǶɸȌűǼȇŮȈȌȎ (Subfolder ):  ǞȊŬȎ űǼȇŮȈȌȎ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ ǼȈȈȌ űǼȇŮȈȌ. 

ǧȆŬŭȍȌȉǾ (Path):  ǨȖȇȌȈȌȎ ȇŬȆ ůȖȊŰȌȉȌȎ ŰȍȕɸȌȎ ȇŬȅȌȍȆůȉȌȖ ŰȄȎ ȅǽůȄȎ ŮȊȕȎ 

ŬȍȐŮǿȌȏ Ǿ űŬȇǽȈȌȏ, ȋŮȇȆȊȗȊŰŬȎ Ŭɸȕ ŰȄ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

ȇŬȆ ŬȊŬȂȍǼűȌȊŰŬȎ ŰȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ ɸȌȏ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ȉǽȐȍȆ ȊŬ 

űŰǼůȌȏȉŮ ůŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŬȎ, ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȎ ŰȌȏȎ ȉŮ ŰȌ 

ůȖȉȁȌȈȌ ç\è, ɸ.Ȑ. I : \ Maria \ Documents \ lagos . doc x . 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 34ð46, ǱǨǧǦ 
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     A3.5  ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ǥȍȐŮǿȒȊ ȇŬȆ ūŬȇǽȈȒȊ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ ɸȌȏ 
ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ůŰȌ ũǲǨ ȇŬȆ ȊŬ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ 

 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ ŰȍȕɸȌȏȎ ɸȍȌȁȌȈǾȎ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ (Large Icons, Tiles, List, 

Details, ȇ.Ȉɸ.) 
 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ, ȉŮŰȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ, ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ŬȍȐŮǿŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ űǼȇŮȈȌ ůŮ ǼȈȈȌ 

 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ȇǼŭȌ ŬȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ȂȆŬ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ȇŬȆ ŬȊŬȇŬȈȌȖȉŮ ŬȍȐŮǿŬ. 

1.  ǦŬůȆȇǽȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌȆ ůŮ ǽȊŬ ũǲǨ  

ǱȆ ȇȖȍȆŮȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌȆ ɸȌȏ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ůŰȌ ũǲǨ ŰȌȏ 

ŮȍȂŬůŰȄȍǿȌȏ ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ: 

¶ ǵȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ çǱ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ǮȌȏè (Computer, Ǿ My Computer) . ǲŮȍȆǽȐŮȆ ŰȆȎ 
ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. 

¶ Ǳ ȇȖȍȆȌȎ ǴȇȈȄȍȕȎ ǧǿůȇȌȎ (C:), (ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȐŮǿŬ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ, ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ȇ.Ȉɸ.)    

¶ H ǧȆůȇǽŰŬ (A:), (ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȐŮǿŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ)  

¶ Ǳ ǱɸŰȆȇȕȎ ǸȄűȆŬȇȕȎ ǧǿůȇȌȎ, (D:) ( CD, DVD)  

¶ ǝȈȈȌȆ ůȇȈȄȍȌǿ ŭǿůȇȌȆ (E:), ( F:) (ůȏȊǾȅȒȎ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŬȍȐŮǿŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ)  

¶ ǮȊǾȉȄ ūȈŬȎ, USB Flash Drive (I:) (ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȐŮǿŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ) 

¶ Ǳ űǼȇŮȈȌȎ ȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ , Ǿ Ȍ űǼȇŮȈȌȎ ȉŮ ŰŬ ǽȂȂȍŬűŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ,  

My Documents . 

¶ Ǳ ǬǼŭȌȎ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ (Recycle Bin) , ȕɸȌȏ ȉŮŰŬűǽȍȌȊŰŬȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ 
ŭȆŬȂȍǼűȌȊŰŬȆ.  

ǴȄȉŮǿȒůȄ: ǵŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖȌȏȊ ŰȆȎ 

ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ůŰȌȊ 

ŭȆȇȕ ůŬȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ŮȇŰȕȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȇȖȍȆȌ ǴȇȈȄȍȕ ǧǿůȇȌ 

(C:) ȇŬȆ ŰȄ ǧȆůȇǽŰŬ (A:).  

2.  ǲȗȎ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ŰȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ ůŮ 
ȉȆŬ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

(1)  ǧȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ (My 
Computer) ȂȆŬ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȆȎ 
ȉȌȊǼŭŮȎ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. 

(2)  ǧȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ǮȌȊǼŭŬȎ ɸȌȏ 
ȅǽȈȌȏȉŮ ȂȆŬ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȌȏȎ 
űŬȇǽȈȌȏȎ ȇŬȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ. 

(3)  ǨǼȊ Ȍ űǼȇŮȈȌȎ Ǿ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŬȊŬȃȄŰȌȖȉŮ 
ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ űǼȇŮȈȌ, ȉŮ ŭȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌȊ 
űǼȇŮȈȌ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏ. Ǫ ũȍŬȉȉǾ ǧȆŮȖȅȏȊůȄȎ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ. 

ǨȆȇȕȊŬ 49 ǵȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ. Ǫ 

ũȍŬȉȉǾ ǧȆŮȖȅȏȊůȄȎ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ 

(path) 
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3.  ǲȗȎ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ ȉŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ǲȍȌȁȌȈǽȎ (Views )  

ǱȆ ɸȍȌȁȌȈǽȎ ȉŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸȌȏȊ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ ȉŮ ŭȆǼűȌȍȌȏȎ ȁȌȈȆȇȌȖȎ 

ŰȍȕɸȌȏȎ. ǲŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ View Ŭɸȕ ŰȄ ȍǼȁŭȌ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ɸȌȏ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰŬ 

ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŰȌȏ űŬȇǽȈȌȏ (ǨȆȇȕȊŬ 49), ŬȈȈǼȃŮȆ ŭȆŬŭȌȐȆȇǼ Ȅ ɸȍȌȁȌȈǾ. ǴȏȊǾȅȒȎ ɸȍȌůűǽȍȌȊŰŬȆ 

ȌȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ɸȍȌȁȌȈǽȎ: 

¶ Large  Icons : ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌȆ ɸŬȍȌȏůȆǼȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ. ǴȏȊǾȅȒȎ ŭǿȊȌȊŰŬȆ 
ŮɸȆȈȌȂǽȎ ȂȆŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉŮȂǽȅȄ ŮȆȇȌȊȆŭǿȒȊ (Extra Large, Large, Medium, Small). 

¶ List : ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȌȆ űǼȇŮȈȌȆ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ȈǿůŰŬ, ŰȌ ǽȊŬ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȌ ǼȈȈȌ Ǿ ůŮ 
ůŰǾȈŮȎ. 

¶ Details : ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȌȆ űǼȇŮȈȌȆ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ȈǿůŰŬ. ǧǿɸȈŬ Ŭɸȕ ŰȌ ȇŬȅǽȊŬ 
ɸŬȍȌȏůȆǼȃȌȊŰŬȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ (ɸ.Ȑ. ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ŰŮȈŮȏŰŬǿŬȎ ŰȍȌɸȌɸȌǿȄůȄȎ, 
ȉǽȂŮȅȌȎ ŬȍȐŮǿȌȏ, ȇ.Ȉɸ.)  

¶ Tiles : ɸŬȍȕȉȌȆȌ ȉŮ ŰŬ Icons . 

4.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȊǽȌȏ űŬȇǽȈȌȏ (New  Folder )  

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ŮȇŮǿ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȊǽȌ űǼȇŮȈȌ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ File  ï New  ï Folder  (Ǿ ȉŮ 
ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ȉǽůŬ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȇŬȆ ŮɸȆȈȌȂǾ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ 
ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ New  ï Folder ). 

(3)  ǧȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ ȊǽȌȎ űǼȇŮȈȌȎ ȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ New Folder, ȇŬȆ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŮǿȊŬȆ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ 
ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ȉŮ ǽȊŬ ɸȌȏ ŮȉŮǿȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ Enter. 

5.  ǥȈȈŬȂǾ ȌȊȕȉŬŰȌȎ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Rename ) 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅŬ ȉŮŰȌȊȌȉǼůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ 
ŰȌȏ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ȉŮȊȌȖ. 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Rename . 

(3)  Ǳ ŭŮǿȇŰȄȎ ȉŮŰŬȇȆȊŮǿŰŬȆ ůŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ, ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȊǽȌ 
ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ Enter. 

6.  ǧȆŬȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Delete )  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

(2)  ǬǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ŰȌȏ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ȉŮȊȌȖ. 
ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Delete . 

(3)  ǨȈǽȂȐȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮɸȆȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȄȊ 
ɸȍȕȅŮůǾ ȉŬȎ ȂȆŬ ŭȆŬȂȍŬűǾ. 

ǴȄȉŮǿȒůȄ 1: ǥȊŰǿ ŰȌ ȁǾȉŬ (2), ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Delete  ůŰȌ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ. 

ǴȄȉŮǿȒůȄ 2: ǡŰŬȊ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ǽȊŬ űǼȇŮȈȌ, ŭȆŬȂȍǼűȌȊŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȇŬȆ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊǼ 

ŰȌȏ. ǷȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ɸȍȌůȌȐǾ! 
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7.  ǥȊŰȆȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Copy  - Paste )  

(1)  ǞȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰȕ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ 

űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ 

(2)  ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ ůŮ ǼȈȈȌ űǼȇŮȈȌ, 

ȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ȕŰȆ ǽȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰȕ ȇŬȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌȏ ɸȍȌȌȍȆůȉȌȖ. 

(3)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ  ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

(4)  ǥɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Edit  ï 

Copy  (Ǿ ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Copy ). 

(5)  ǥɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȕɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Edit  ï Paste  

(Ǿ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŮ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste ). 

8.  ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Cut  ï Paste )  

(1)  ǞȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰȕ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ 

ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ɸȈǼȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌȏ ɸȍȌȌȍȆůȉȌȖ. 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ  ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ. 

(3)  ǥɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Edit  ï Cut  

(Ǿ ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Cut ). 

(4)  ǥɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȕɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Edit  ï Paste  

(Ǿ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŮ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste ). 

ǴȄȉŮǿȒůȄ:  H ŬȊŰȆȂȍŬűǾ/ȉŮŰŬűȌȍǼ ȂǿȊŮŰŬȆ ŮɸǿůȄȎ ŮȖȇȌȈŬ ŮǼȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌȊ 

űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ ŮɸȆŰŮȈǽůȌȏȉŮ çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ůŰȄ ȊǽŬ ŰȌȏ ȅǽůȄ. ǨǼȊ Ȍ 

ŬȍȐȆȇȕȎ űǼȇŮȈȌȎ ȇŬȆ Ȍ ɸȍȌȌȍȆůȉȕȎ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ǮȌȊǼŭŬ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ, 

ŰȕŰŮ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ. ǨǼȊ ŮǿȊŬȆ ůŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ, 

ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ. ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȈǽȂȋȌȏȉŮ ŰȄ 

ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ, ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŰȌ çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ. 

ǡŰŬȊ ŰȌ ŬűǾůȌȏȉŮ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŰȌ ȉŮȊȌȖ Ŭɸȕ ȕɸȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŮǿŰŮ Move Here 

ŮǿŰŮ Copy Here. 

9.  ǧȆŬȂȍŬűǾ/ ǥȊŰȆȂȍŬűǾ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ɸȌȈȈȗȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ 

ǥűȌȖ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ, ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ǧȆŬȂȍŬűǾȎ/ 

ǥȊŰȆȂȍŬűǾȎ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄȎ ȕɸȒȎ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȊŰŬȆ ɸȆȌ ɸǼȊȒ. ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ 

ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ǨǼȊ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŮȇŰŮȈǽůȌȏȉŮ ůȖȍŮ ȇȆ ǼűȄůŮ ȉŮ ŬűŮŰȄȍǿŬ ǽȊŬ ůȄȉŮǿȌ ɸȌȏ ŭŮȊ 

ŬȊŰȆůŰȌȆȐŮǿ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ, ůȄȉŬŭŮȖŮŰŬȆ ȉȆŬ ȌȍȅȌȂȗȊȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŬȆ ȕ,ŰȆ ɸŮȍȆǽȐŮȆ 

ŮɸȆȈǽȂŮŰŬȆ. 
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¶ ǨǼȊ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŮǿȊŬȆ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Shift  ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ, ȉŮ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȆ ȇŬȆ ȕȈŬ ŰŬ ŮȊŭȆǼȉŮůŬ.   

¶ ǨǼȊ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Ctrl  ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ǽȊŬ-ǽȊŬ ůŰŬ ȏɸȕȈȌȆɸŬ 

ȂȆŬ ȊŬ ŰŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ. 

10.  ǲȗȎ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ (Recycle  Bin )  

Ǳ ǬǼŭȌȎ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬȎ ŮȆŭȆȇȕȎ űǼȇŮȈȌȎ ȕɸȌȏ ȇŬŰŬȐȒȍȌȖȊŰŬȆ ȕȈŬ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȌȆ 

űǼȇŮȈȌȆ ɸȌȏ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ, ȗůŰŮ ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰŬ ŬȊŬȇŰǾůȌȏȉŮ ŮǼȊ ŰŬ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ Ŭɸȕ 

ȈǼȅȌȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ/űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ ȇŬŰǼ ȈǼȅȌȎ: 

(1)  ǮŮ ŭȆɸȈȕ ȇȈȆȇ, ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȌȏ ǬǼŭȌȏ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ 

(2)  ǨȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ.  

(3)  ǥɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ File  ï Restore  (Ǿ ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ 

ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Restore ). 

Ǫ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŮɸŬȊŬűǽȍŮȆ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ůŰȄȊ ŬȍȐȆȇǾ ŰȌȏ ȅǽůȄ. ǨǼȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŰȌ ȉŮŰŬűǽȍȌȏȉŮ ȇǼɸȌȏ ŬȈȈȌȖ, ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȆȎ ŰŮȐȊȆȇǽȎ ɸȌȏ ȉǼȅŬȉŮ ȂȆŬ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ 

űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬŭŮȆǼůȌȏȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ȉȕȊȆȉŬ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ 

ɸŮȍȆǽȐŮȆ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ.  

(2)  ǥɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Empty  Recycle  Bin . 

(3)  ǨɸȆȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŰȄȊ ɸȍȕȅŮůǾ ȉŬȎ. 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǭŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ūŬȇǽȈȒȊ 

ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ (ȕɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȇŬȆ ȉŮŰǼ) 

ǵȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǮŮȊȌȖ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ ǮŮȊȌȖ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ 

ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȊǽȌȏ űŬȇǽȈȌȏ (New Folder) File ï New ï Folder New ï Folder 

ǥȈȈŬȂǾ ȌȊȕȉŬŰȌȎ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Rename)  Rename 

ǧȆŬȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Delete)  Delete 

 ǟ ɸŬŰȌȖȉŮ ŰȌ Del  ůŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ. 

ǥȊŰȆȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Copy - Paste) Edit ï Copy Copy 

 Edit ï Paste Paste 

    çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ Copy Here 

ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Cut ï Paste) Edit ï Cut Cut 

 Edit ï Paste Paste 

    çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ Move Here 

ǧȆŬȂȍŬűǾ/ǥȊŰȆȂȍŬűǾ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ɸȌȈȈȗȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ 

çůȖȍŮ ȇȆ ǼűȄůŮè ȂȆŬ ŮɸȆȈȌȂǾ ɸŮȍȆȌȐǾȎ 

ǥȍȐŮǿŬ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ: ȇȈȆȇ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, Shift  + ȇȈȆȇ ůŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ.  

ǥȍȐŮǿŬ ȉȄ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ: ȇȈȆȇ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, Ctrl +ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇǼȅŮ ǼȈȈȌ. 

ǮŮŰǼ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ǧȆŬȂȍŬűǾȎ/ǥȊŰȆȂȍŬűǾȎ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄȎ ȕɸȒȎ ɸȆȌ ɸǼȊȒ. 

ǲȗȎ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ (Recycle  Bin )  

ũȆŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ/űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ ȇŬŰǼ ȈǼȅȌȎ: 

ǵȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǮŮȊȌȖ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ ǮŮȊȌȖ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ 

ǨɸŬȊŬűȌȍǼ ūŬȇǽȈȌȏ/ǥȍȐŮǿȌȏ File ï Restore Restore 

ũȆŬ ȊŬ ŬŭŮȆǼůȌȏȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ  Empty Recycle Bin. 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 

ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 34ð46, ǱǨǧǦ 
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ǨǯǱǵǪǵǥ ǥ4 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ 

ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ:  

AȏȂȌȏůŰǾ ǥȏȂȌȏůŰǿȊȌȎ 

ǥȂŬȅŬȂȂǽȈȌȏ ǝȊŰȍȄ 

ǥȂŬȅŬȂȂǽȈȌȏ ǪȈǿŬȎ 

ǥȂŬȅȌȇȈǽȌȏȎ ǥȂŬȅȌȇȈǾȎ 

ǥȈȇŮǿŭȌȏ ǮŬȍǿȊŬ 

ǥȊŰȒȊǿȌȏ ǭȌȏȇǿŬ 

ǦŬȈŬȊȕȎ ǬȖɸȍȌȎ 

ǦŬȊǽȃȄȎ ǥȊŭȍǽŬȎ 

ǦȆȌȈǼȍȄ ǦǼůȒ 

ũŬȁȍȆǾȈ ǯǿȇȄ 

ũŮȒȍȂǿȌȏ ũŮȗȍȂȆȌȎ 

ũŮȒȍȂǿȌȏ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǧȄȉȄŰȍȆǼŭȄȎ ǫȒǼȊȊȄȎ 

ǧȄȉȄŰȍǿȌȏ ǲŬȊŬȂȆȗŰŬ 

ǨȏȍȆɸǿŭȌȏ ǥȊŰȗȊȄȎ 

ǨȏůŰŬȅǿȌȏ ǨȏůŰǼȅȆȌȎ 

ǩŬȉɸǼ ǲŬȊŰŮȈǿŰůŬ 

ǩŬȊŰǾȎ ǬȗůŰŬȎ 

ǩŬȐŬȍǼŰȌȎ ǷǼȍȄȎ 

ǩŮȁŮŭŬǿȌȎ ǭǿȊȌȎ 

ŪŮȌűǼȊȌȏȎ ũŮȒȍȂǿŬ 

ŪȍŬůȏȁȌȖȈȌȏ ǞȈŮȊŬ 

ǫȒŬȊȊǿŭȌȏ ǥȅȄȊǼ 

ǫȒǼȊȊȌȏ ǥȅȄȊȌȖȈŬ 

ǫȒǼȊȊȌȏ ǫȒǼȊȊȄȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǬŬȃŬȇŬǿȌȏ ǯŬŰǼůŬ 

ǬŬȈȈǽȊȌȎ ǮȆȐǼȈȄȎ 

ǬǼȍȌȏȈŬ ǭǾŭŬ 

ǬŬůȇǿȍȄȎ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǬŬŰůȆȁǽȈȄ ǲŬȊŬȂȆȗŰŬ 

ǬȈŮǼȊȅȌȏȎ ǬȈŮǼȊȅȄȎ 

ǬȌȍŭǼŰȌȏ ũŮȒȍȂǿŬ 

ǬȌȏȊȊǾȎ ǴǼȁȁŬȎ 

ǬȏɸȍȆŬȊȌȖ ǷȍǿůŰȌȎ 

ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȏ ǷǼȍȆȎ 

ǭŮȆȁŬŭȆȗŰȄȎ ǧȄȉǾŰȍȄȎ 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ 

ǮǼȍȇȌȏ ǮȏȍȌűȕȍŬ 

ǮȆȇŮȈȈǿŭȄȎ ǷȍǿůŰȌȎ 

ǮȆȐŬǾȈ ǞȈŮȊŬ 

ǮȌȏȉŰȃǾ ǮŬȍȆǼȊȊŬ 

ǰǼȊȅȌȏ ǥȊŭȍǽŬȎ 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǱȆȇȌȊȕȉȌȏ ǴŰǽȈȈŬ 

ǲŬȊŬȂǾ ǲŬȊǿȇȌȎ 

ǲŬȊŬȂǾ ǲŬȖȈȌȎ 

ǲŬȊŬȂǿŭȄȎ ǮȆȐǼȈȄȎ 

ǲŬȊŬȂǿŭȌȏ ǫűȆȂǽȊŮȆŬ 

ǲŬȊŬȂȆȗŰȌȏ ǮŬȍȂŬȍǿŰŬ 

ǲŬɸŬȂŮȒȍȂǿȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǲŬɸŬȓŬȇȗȁȌȏ ǮŬȍȆǼȊȊŬ 

ǲŬȍɸǽȍȄȎ ǯȆȇȕȈŬȎ 

ǲŬůŰȕȎ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǲǼŰůŬȈȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǲŬȖȈȌȏ ǵŬůȌȖȈŬ 

ǲǿŰŰŬȎ ũȆǼȊȊȌȎ 

ǲȌȈŮȉǿŰȌȏ ǴŰǼȈȒ 

ǲȌȈȏȁǿȌȏ ǷȈȕȄ 

ǲȌȏȍȌȏŰǿŭȌȏ ǴŰǽȈȈŬ 

ǳȌȏůȆǼȎ ǫȒǼȊȊȄȎ 

ǴǼȊŰȄ ǨȈǽȊȄ 

ǴŬȍȍǾȎ ǮǼȍȆȌȎ 

ǴȌűȌȇȈǽȌȏȎ ǮŬȍǿȊȌȎ 

ǴȏȉŮȒȊǿŭȄȎ ǧȄȉǾŰȍȄȎ 

ǵǼůȌȏ ǵǼůȌȎ  

ǵůŬȂȂŬȍǿŭȄȎ ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȎ 

ūȏȈŬȇŰȌȖ ǧȄȉǾŰȍȄȎ 

ūȒŰǼȇȌȎ ŪȒȉǼȎ 

ǷŬȍŬȈǼȉɸȌȏȎ ǮŬȍǿŬ 

ǷŬŰȃȄȂȆǼȊȊȄ ǥȂȂǽȈŬ 

ǷŬŰȃȄȂȆǼȊȊȄȎ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǷŬŰȃȄȈȌǤȃȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǷŬŰȃȄɸȌȈȏȇǼȍɸȌȏ ǫȒǼȊȊȄȎ 

ǷȍȏůȌůŰȕȉȌȏ ǷȍȖůȄȎ 

ǷȍȏůȌůŰȕȉȌȏ ǷȍȏůȕůŰȌȉȌȎ
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     ǥ4.2.1 ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ 
ǬŮȆȉǽȊȌȏ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȇȈŮǿȊȌȏȉŮ ȉȆŬ ŮűŬȍȉȌȂǾ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

 ǯŬ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȇȈŮǿȊȌȏȉŮ ǽȊŬ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ ǽȂȂȍŬűŬ 
 ǯŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ȉŮ ǼȈȈȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ȉŮ ǼȈȈȌ ŰȖɸȌ 

 ǯŬ ȉŮŰŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ȉŮŰŬȋȖ ŬȊȌȆȇŰȗȊ ŮȂȂȍǼűȒȊ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ȇŬŰŬůŰǼůŮȆȎ ɸȍȌȁȌȈȗȊ ůŮȈǿŭŬȎ 
 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ȉŮȂǽȅȏȊůȄȎ / ůȉǿȇȍȏȊůȄȎ 

 ǯŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬɸȌȇȍȖɸŰȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇȌȍŭǽȈŬ ȇŬȆ ŰȌȊ ȐǼȍŬȇŬ. 

1.  ǨɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ ǬŮȆȉǽȊȌȏ (Microsoft Word )  

ǱȍȆůȉȕȎ: ǵȌ ɸȆȌ ŭȆŬŭŮŭȌȉǽȊȌ ŮǿŭȌȎ ȈȌȂȆůȉȆȇȌȖ ůŰȌȊ ȇȕůȉȌ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǽȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. 

ǮŮ ŬȏŰoȖȎ ȉɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮŰŮ ŮȍȂŬůǿŮȎ ȂȆŬ ŰŬ ȉŬȅǾȉŬŰŬ ŰȌȏ ůȐȌȈŮǿȌȏ, ŮɸȆůŰȌȈǽȎ, 

ŭȆŬűȄȉȆůŰȆȇǼ űȏȈȈǼŭȆŬ ȇŬȆ ǼȈȈŬ ǽȂȂȍŬűŬ. 

2.  ǵȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȉŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

(1)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄ ȉȌȍűǾ ȇŬȆ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ. 

(2)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮȖȇȌȈŬ ŭȆȌȍȅȗůŮȆȎ (ŭȆŬȂȍŬűǽȎ, ůȏȉɸȈȄȍȗůŮȆȎ, ȇ.Ȉɸ.). 

(3)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄ ȅǽůȄ ŮȊȕȎ ŰȉǾȉŬŰȌȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ Ǿ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ 

ǽȊŬ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȉǾȉŬ ůŰȌ ǿŭȆȌ Ǿ ŬȇȕȉŬ ȇŬȆ ůŮ ǼȈȈȌ ŬȍȐŮǿȌ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. 

(4)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ŮȆȇȕȊŮȎ (ɸ.Ȑ. űȒŰȌȂȍŬűǿŮȎ Ǿ ȇǼŰȆ ɸȌȏ ȃȒȂȍŬűǿůŬȉŮ ůŮ 

ȇǼɸȌȆȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ǩȒȂȍŬűȆȇǾȎ). 

(5)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ɸǿȊŬȇŬ Ǿ ȊŬ ŰȌȊ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ Ŭɸȕ ǼȈȈȄ ŮűŬȍȉȌȂǾ. 

(6)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ  ȊŬ ůȏȊŰǼȋȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬɸȌůŰŮǿȈȌȏȉŮ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 

ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ. 

(7)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȆůŰȌůŮȈǿŭŮȎ. 

(8)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȌȊ ůȇȈȄȍȕ ŭǿůȇȌ, ůŮ CD Ǿ ůŮ ǮȊǾȉȄ 

ūȈŬȎ ȇŬȆ ȊŬ ŰȌ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ǼȈȈȄ ůŰȆȂȉǾ, ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ ȋŬȊǼ. 

(9)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȌ ŮȇŰȏɸȗůȌȏȉŮ ůŮ ȐŬȍŰǿ ȕůŮȎ űȌȍǽȎ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

3.  ǰŮȇǿȊȄȉŬ ŰȌȏ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ǨɸȆȈǽȋŰŮ Ŭɸȕ ŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ŮȍȂŬůȆȗȊ (Taskbar ) ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Start , ȉŮŰǼ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ All 

Programs  ȇŬȆ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůŰŮ ŰȌȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. EǼȊ ȏɸǼȍȐŮȆ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ůŰȄȊ 

ŮɸȆűǼȊŮȆŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Desktop ) (ɸ.Ȑ.       ) ȉɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ŰȌ ŭȆɸȈȌɸŬŰǾůŮŰŮ ȉŮ 

ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ. 

4.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ȊǽȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ/ŮȂȂȍǼűȌȏ (New Blank Document)  

ǮɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂŮŰŮ ȊǽȌ ŬȍȐŮǿȌ/ǽȂȂȍŬűȌ ŬȊȌǿȂȌȊŰŬȎ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ 

ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ New  Ǿ ȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl + ǯ . 
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5.  ǝȊȌȆȂȉŬ ŮȂȂȍǼűȌȏ (Open) 

ǥȊ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ůŬȎ ŮǿȊŬȆ ůŮ USB Flash Drive Ǿ ůŮ CD, ŰȌɸȌȅŮŰǾůŰŮ ŰȌ USB Flash Drive ůŬȎ ůŮ 

ȉȆŬ ȅȖȍŬ USB Ǿ ŰȌ CD ůŬȎ ůŰȌȊ ȌŭȄȂȕ CD. 

ǥȊȌǿȋŰŮ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȋŰŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Open  Ǿ ȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ 

Ctrl + Ǳ. ǥɸȕ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŮɸȆȈǽȋŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈŮŰŮ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮŰŮ 

ȇŬȆ ɸŬŰǾůŰŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Open  Ǿ ŭȆɸȈȌɸŬŰǾůŰŮ ɸǼȊȒ ůŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ 

ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ. ǮɸȌȍŮǿŰŮ, ŮɸǿůȄȎ, ȊŬ ŮɸȆȈǽȋŮŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ ȊŬ ɸŬŰǾůŮŰŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Enter  ȇŬȆ 

ŬȉǽůȒȎ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ůŬȎ. 

6.  ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȉŮŰŬȋȖ ŬȊȌȆȇŰȗȊ ŮȂȂȍǼűȒȊ 

(1)  ǴŮ ȉȆŬ ŭŮŭȌȉǽȊȄ ůŰȆȂȉǾ ȉȕȊȌ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍȌ (ůŰȄ ŭȆȇǾ ȉŬȎ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ) 

ŮǿȊŬȆ ŮȊŮȍȂȕ. ǮɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊȄȅŮǿŰŮ Ŭɸȕ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ůŮ ǼȈȈȌ ɸŬŰȗȊŰŬȎ ȉŮ ŰȌ 

ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ůŬȎ ůŰȌ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ɸȌȏ 

ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ŮȍȂŬůȆȗȊ (Taskbar ). 

(2)  ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ űŬǿȊŮŰŬȆ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ȉŬȎ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȌɸȌȏŭǾɸȌŰŮ ɸǼȊȒ 

ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȂȆŬ ȊŬ ȂǿȊŮȆ ŮȊŮȍȂȕ. 

(3)  ǥɸȕ Űɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ View  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Window  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Switch Windows . 

(4)  Ǩŭȗ ŰȗȍŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ŬȊȌȆȇŰȕ ŬȍȐŮǿȌ 

ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊȄȅȌȖȉŮ. 

7.  ǬȌȏȉɸȆǼ ɸȍȌȁȌȈǾȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (Views) 

Ǳ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ȊŬ ŭȌȏȈǽȑȌȏȉŮ ůŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȍȌȁȌȈǽȎ ǽȊŬ ȇŮǿȉŮȊȌ, Ȅ 

ȇŬȅŮȉȆǼ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ůȇȌɸȕ: 

(1)  ǲȍȌȁȌȈǾ ǧȆǼŰŬȋȄȎ ǨȇŰȖɸȒůȄȎ (Print  Layout ) ï ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ŮȉűǼȊȆůȄ ŰȄȎ 

ůŮȈǿŭŬȎ ȕɸȒȎ ŬȏŰǾ ȅŬ ŮȇŰȏɸȒȅŮǿ (Ȅ ɸȆȌ ůȏȊȄȅȆůȉǽȊȄ ɸȍȌȁȌȈǾ). 

(2)  ǲȍȌȁȌȈǾ ȂȆŬ ǧȆǼȁŬůȉŬ (Full  Screen  Reading ) ï ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȕŰŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŭȆŬȁǼůȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

(3)  ǲȍȌȁȌȈǾ ǧȆǼŰŬȋȄȎ ǫůŰȌůŮȈǿŭŬȎ (Web Layout ) ï ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ǽȈŮȂȐȌ ŰȄȎ 

ŮȉűǼȊȆůȄȎ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ůŬȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ. 

(4)  ǲȍȌȁȌȈǾ ǧȆǼȍȅȍȒůȄȎ (Outline ) ï ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ȌȍȂǼȊȒůȄ ȇŬȆ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŰȄȎ 

ŭȌȉǾȎ ŰȒȊ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȒȊ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ. 

(5)  ǲȍȕȐŮȆȍȄ ǲȍȌȁȌȈǾ (Draft ) ï ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȂȆŬ ŮȆůŬȂȒȂǾ, ŭȆȕȍȅȒůȄ ȇŬȆ 

ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ 

ȇŮȆȉǽȊȌȏ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ View  Ǿ ůŰȄȊ 

ȇǼŰȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊȆǼ ŰȄȎ ȌȅȕȊȄȎ ůŬȎ 

 Ǿ ȉŮ ŰȌȊ ɸȆȌ ȇǼŰȒ  
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ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ: 

ü ǲȍȌȁȌȈǾ ǧȆǼŰŬȋȄȎ ǨȇŰȖɸȒůȄȎ Alt + V , P  

ü ǲȍȌȁȌȈǾ ȂȆŬ ǧȆǼȁŬůȉŬ Alt  + V , R  

ü ǲȍȌȁȌȈǾ ǧȆǼŰŬȋȄȎ ǫůŰȌůŮȈǿŭŬȎ Alt  + V , W  

ü ǲȍȌȁȌȈǾ ǧȆǼȍȅȍȒůȄȎ Alt  + V , O  

ü ǲȍȕȐŮȆȍȄ ǲȍȌȁȌȈǾ Alt + V , N  

8.  ǥȈȈŬȂǾ ŰȄȎ ȉŮȂǽȅȏȊůȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ (Zoom) 

ǮɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ůȉȆȇȍȖȊŮŰŮ Ǿ ȊŬ ȉŮȂŮȅȖȊŮŰŮ ŰȌȊ ůȏȊŰŮȈŮůŰǾ ɸȍȌȁȌȈǾȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŬȎ ůŰȄȊ 

ȌȅȕȊȄ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ View  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Zoom   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Zoom  Ǿ ȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Alt + V , Z . 

(ǴȄȉŮǿȒůȄ: Ǫ ŬȈȈŬȂǾ ŰȌȏ Zoom ǧǨǯ ŮɸȄȍŮǼȃŮȆ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŰȄȊ ŮȇŰȖɸȒůȄ!) 

9.  ǨȉűǼȊȆůȄ / ŬɸȕȇȍȏȑȄ ǬȌȍŭǽȈŬȎ (Ribbon )  

ǮŮ ŰȌ ȋŮȇǿȊȄȉŬ ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ Ȅ ǬȌȍŭǽȈŬ (Ribbon ). ǞȐŮŰŮ 

ȕȉȒȎ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŰȄȊ ȇȍȖȑŮŰŮ Ǿ ȊŬ ŰȄȊ ŮȉűŬȊǿůŮŰŮ ȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ 

Ctrl + F1 . ǴŮ ȇǼɸȌȆŮȎ ǼȈȈŮȎ ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ŬȊŰǿ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ȂȍŬȉȉǽȎ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ 

(Toolbars ). 

10.  ǨȉűǼȊȆůȄ / ǥɸȕȇȍȏȑȄ ǷǼȍŬȇŬ (Ruler) 

ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȌȆ ȐǼȍŬȇŮȎ (Rulers ) ŭŮȊ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ůŬȎ ŮɸȆȈǽȋŰŮ Ŭɸȕ ŰȄȊ 

ȇŬȍŰǽȈŬ View  ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Ruler  Ǿ ȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Alt + V , L . ǮŮ ŰȌȊ 

ǿŭȆȌ ŰȍȕɸȌ ɸȌȏ ȂǿȊŮŰŬȆ Ȅ ŮȉűǼȊȆůȄ ȂǿȊŮŰŬȆ ȇŬȆ Ȅ ŬɸȕȇȍȏȑȄ ŰȒȊ ȐŬȍǼȇȒȊ. 

11.  ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ŮȂȂȍǼűȌȏ (Save)  

ǥȊ ȅŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůŮŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ůŬȎ ůŮ ǮȊǾȉȄ ūȈŬȎ Ǿ ůŮ CD, ŰȌɸȌȅŮŰǾůŰŮ ŰȄ ǮȊǾȉȄ ūȈŬȎ 

ůŬȎ ůŮ ȉȆŬ ȅȖȍŬ USB Ǿ ŰȌ CD ůŬȎ ůŰȌȊ ȌŭȄȂȕ CD. 

(1)  ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Save ǥs ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ȂȆŬ ɸȍȗŰȄ 

űȌȍǼ Ǿ ȕŰŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ȉŮ ǼȈȈȌ ȕȊȌȉŬ Ǿ ůŮ ǼȈȈȌ űǼȇŮȈȌ Ǿ ȉŮ 

ǼȈȈȌ ŰȖɸȌ. ǥȊȌǿȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Save  ǥs Ǿ ŰȌȊ 

ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Alt + F , A . 

(2)  ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Save  ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ 

ȕȊȌȉŬ, ůŰȌȊ ǿŭȆȌ űǼȇŮȈȌ ȇŬȆ ȉŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŰȖɸȌ ȉŮŰǼ Ŭɸȕ ŬȈȈŬȂǽȎ ɸȌȏ ȇǼȊŬȉŮ. 
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ǥȊȌǿȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Save  Ǿ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ  Ǿ ŰȌȊ 

ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl + S . 

(3)  ǥȊ ǽȐȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇŬȆȊȌȖȍȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Save  ȅŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȄȎ ŮȊŰȌȈǾȎ Save  As ȂȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌ ȌȊȌȉǼůȌȏȉŮ, ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ůŮ ɸȌȆȌ űǼȇŮȈȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌ ŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȉŮ ɸȌȆȌ ŰȖɸȌ. 

(4)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ȉŮ ǼȈȈȌȊ ŰȖɸȌ ŬȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ 

Save  As  ȇŬȆ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ůŰȌȊ ȐȗȍȌ Save  as type : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌȊ ŰȖɸȌ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ: 

ü ȂȆŬ ŬȍȐŮǿȌ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (.txt ) ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ Plain Text (Ȍ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌȎ 

ŰȖɸȌȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ ŬɸȌȅȄȇŮȖŮȆ ȉȕȊȌ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ȇŬȆ ȕȐȆ ŰȆȎ ŮȆȇȕȊŮȎ ȇŬȆ ŰŬ 

ůȐǾȉŬŰŬ, ȐȒȍǿȎ ȐȍȗȉŬŰŬ). 

ü ȂȆŬ ȉȌȍűǾ ŮȉɸȈȌȏŰȆůȉǽȊȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ (.rtf ) ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ Rich Text 

Format 

ü ȂȆŬ ɸȍȕŰȏɸȌ (.dotx ) ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ Word Template. 

ü ȂȆŬ ŬȍȐŮǿȌ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ Acrobat (.pdf) ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ PDF. 

ü ȂȆŬ ŬȍȐŮǿȌ ɸŬȈŬȆȕŰŮȍȄȎ ǽȇŭȌůȄȎ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ (.doc) ɸ.Ȑ. Word 97 -2003  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȄ ŮɸȆȈȌȂǾ. ǥȏŰȕ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ůŬȎ űŬȊŮǿ ȐȍǾůȆȉȌ ŮǼȊ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŬȎ ůŮ ǼȈȈȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȕɸȌȏ ɸȆȅŬȊȕ ȊŬ 

ȏɸǼȍȐŮȆ ȉȕȊȌ Ȅ ɸŬȈŬȆȕŰŮȍȄ ǽȇŭȌůȄ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ Word. 

12.  ǬȈŮǿůȆȉȌ ŬȍȐŮǿȌȏ/ŮȂȂȍǼűȌȏ (Close Document)  

ǮɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ȇȈŮǿůŮŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ/ǽȂȂȍŬűȕ ůŬȎ ȉŮ ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ŰȍȕɸȌȏȎ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Close . 

(2)  ǬǼȊȌȊŰŬȎ ŭŮȋǿ  ȇȈȆȇ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ůŰȌ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ 

ůŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ŮȍȂŬůȆȗȊ (Taskbar ) ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ Close  Window . 

(3)  ǮŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl + W . 

13.  ǞȋȌŭȌȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (Exit) 

ǮɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ŰŮȍȉŬŰǿůŮŰŮ ŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ ȉŮ ǽȊŬȊ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ 

ŰȍȕɸȌȏȎ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Exit  

(2)  ǮŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Alt + F , X . 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǨȆůŬȂȒȂǾ ȊǽȌȏ 

ŬȍȐŮǿȌȏ/ŮȂȂȍǼűȌȏ 

(Blank  

document ) 

 

 

  Ctrl + N  

ǝȊȌȆȂȉŬ 

ŮȂȂȍǼűȌȏ 

(Open )  
 

 

  Ctrl + O  

ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ 

ȉŮŰŬȋȖ ŬȊȌȆȇŰȗȊ 

ŮȂȂȍǼűȒȊ 

(Switch  

Windows ) 

 

 

 

  

ǲȍȌȁȌȈǾ ǧȆǼŰŬȋȄȎ 

ǨȇŰȖɸȒůȄȎ 

(Print  Layout ) 
 

 

 

 Alt + V , P  

ǲȍȌȁȌȈǾ ȂȆŬ 

ǧȆǼȁŬůȉŬ 

(Full Screen 

Reading ) 

 

 

 

 Alt + V , R  

ǲȍȌȁȌȈǾ ǧȆǼŰŬȋȄȎ 

ǫůŰȌůŮȈǿŭŬȎ 

(Web  Layout ) 
 

 

 

 Alt + V , W  

ǲȍȌȁȌȈǾ 

ǧȆǼȍȅȍȒůȄȎ 

(Outline ) 
 

 

 

 Alt + V , O  

ǲȍȕȐŮȆȍȄ 

ǲȍȌȁȌȈǾ 

(Draft ) 
 

 

 

 Alt + V , N  

ǨȉűǼȊȆůȄ/ 

ǥɸȕȇȍȏȑȄ 

ǷǼȍŬȇŬ 

(Ruler ) 

 

 

 

 Alt + V , L  

ǴȏȊŰŮȈŮůŰǾȎ 

ǲȍȌȁȌȈǾȎ Ǿ 

ǮŮȂǽȅȏȊůȄȎ 

(Zoom ) 

 

 

 

 

Alt + V , Z  
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ǨȉűǼȊȆůȄ/ 

ǥɸȕȇȍȏȑȄ 

ǬȌȍŭǽȈŬȎ 

(Ribbon ) 
 

 

  Ctrl + F1  

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ 

ŮȂȂȍǼűȌȏ 

(Save ) 
 

 

  Ctrl + S  

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ 

ŮȂȂȍǼűȌȏ ȒȎ 

(Save As) 
 

 

  

Alt + F , A  

Ǿ 

F12  

ǬȈŮǿůȆȉȌ 

ŬȍȐŮǿȌȏ/ŮȂȂȍǼűȌȏ 

(Close ) 
 

 

  Ctrl + W  

ǬȈŮǿůȆȉȌ 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ 

ǬŮȆȉǽȊȌȏ 

(Exit ) 

 

 

  Alt + F , X  
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     ǥ4.2.2 ǨȆůŬȂȒȂǾ, ǨɸȆȈȌȂǾ, ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŬȆ 
ǨȇŰȖɸȒůȄ KŮȆȉǽȊȌȏ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǨȆůŬȂȒȂǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǿȌȏ 
 ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ 

 ǨɸȆȈȌȂǾ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ, ȈǽȋȄȎ, ȂȍŬȉȉǾȎ, ɸȍȕŰŬůȄȎ, ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ Ǿ ȌȈȕȇȈȄȍȌȏ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

 ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ȉŮ ŰȄȊ ɸȍȌůȅǾȇȄ Ǿ ŭȆŬȂȍŬűǾ ȊǽȒȊ ȐŬȍŬȇŰǾȍȒȊ ȇŬȆ ȈǽȋŮȒȊ 

 ǨȇŰȖɸȒůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŮ ɸȍȌŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ŮȇŰȏɸȒŰǾ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǿȌȏ 

ũȆŬ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȌȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŬůŰŮ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰŬ ȁǽȈȄ ȇǿȊȄůȄȎ Ǿ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ. 

2.  ǨɸȆȈȌȂǾ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ, ȈǽȋȄȎ, ȂȍŬȉȉǾȎ, ɸȍȕŰŬůȄȎ, ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ Ǿ ȌȈȕȇȈȄȍȌȏ 
ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȆȎ ɸŬȍŬȇǼŰȒ ŰŮȐȊȆȇǽȎ, ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ: 

ǵǫ ŪǨǭǹ ǯǥ ǨǲǫǭǨǰǹ ǲǹǴ ǮǲǱǳǹ ǯǥ ǵǱ Ǭǥǯǹ 

ǷŬȍŬȇŰǾȍŬ 
ǮŮŰŬȇȆȊȗ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ŰȌȊ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ 

ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ɸŬŰȄȉǽȊȌ 

ǭǽȋȄ 
ǮŮŰŬȇȆȊȗ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ŰȄ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȈǽȋȄ ȇŬȆ ɸŬŰȗ 

ŭȆɸȈȕ ůȏȊŮȐȕȉŮȊȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȈȆȇ 

ũȍŬȉȉǾ 

1. ǮŮŰŬȇȆȊȗ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŬȍȆůŰŮȍǼ (ŮȇŰȕȎ) Ŭɸȕ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ 
ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȒ ŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ 
ȇȌȏȉɸǿ ɸŬŰȄȉǽȊȌ 

2. ǮȌȊȌɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

ǲȍȕŰŬůȄ 
ǮŮŰŬȇȆȊȗ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ŰȄ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ɸȍȕŰŬůȄ 

ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ɸŬŰȄȉǽȊȌ 

ǲŬȍǼȂȍŬűȌ 
1. ǮŮŰŬȇȆȊȗ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ŰȄ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ 
ɸŬȍǼȂȍŬűȌ ȇŬȆ ɸŬŰȗ ŰȍȆɸȈȕ ůȏȊŮȐȕȉŮȊȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȈȆȇ 

2. ǧȆɸȈȌɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ 

ǱȈȕȇȈȄȍȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

1. ǮŮŰŬȇȆȊȗ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 
ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ɸŬŰȄȉǽȊȌ 

2. ǨɸȆȈǽȂȒ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Select  All  

3. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȗ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl + A  

4. ǵȍȆɸȈȌɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ 

3.  ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ȉŮ ŰȄȊ ɸȍȌůȅǾȇȄ Ǿ ŭȆŬȂȍŬűǾ ȊǽȒȊ 
ȐŬȍŬȇŰǾȍȒȊ ȇŬȆ ȈǽȋŮȒȊ 

(1)  ũȆŬ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȊǽȌȏȎ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ Ǿ ȈǽȋŮȆȎ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ, ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŬůŰŮ 

ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰŬ ȁǽȈȄ ȇǿȊȄůȄȎ Ǿ ŰȌ 

ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ. 

(2)  ũȆŬ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ Ǿ ȈǽȋŮȆȎ Ŭɸȕ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ, ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŬůŰŮ ůŰȌ 

ůȄȉŮǿȌ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰŬ ȁǽȈȄ ȇǿȊȄůȄȎ Ǿ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

ȇŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȉȆŬ Ŭɸȕ ŰȆȎ ɸŬȍŬȇǼŰȒ ŰŮȐȊȆȇǽȎ: 
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ü ǵȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰŬ ŭŮȋȆǼ ŰȄȎ ȈǽȋȄȎ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŰŬ ɸȈǾȇŰȍŬ 

 Ctrl  + Backspace  

ü ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ ȈǽȋȄ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Del  

ü ǵȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ ŰȄȎ ȈǽȋȄȎ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŰŬ ɸȈǾȇŰȍŬ  

Ctrl  + Delete  

ü ǮŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ ŰȄȎ ȈǽȋȄȎ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ 

Delete  ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ȉǽȐȍȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍŬűŮǿ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

4.  ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ 

Ǫ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ ŭȍȌȉǽŬ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ ȂǿȊŮŰŬȆ ȉŮ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ, ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ ȉŮ 

ŰŬ ȁǽȈȄ ȇǿȊȄůȄȎ Ą  ă  ą  Ć . 

ǮŮ ŰȆȎ ȍǼȁŭȌȏȎ ȇȖȈȆůȄȎ  

ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŬůŰŮ ȉǽůŬ ůŰȄ ůŮȈǿŭŬ ȉŬȎ.  

ǲǭǪǬǵǳǥ: 

Home : ǮŮŰŬȇȆȊŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȄȊ ŬȍȐǾ ŰȄȎ ŰȍǽȐȌȏůŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

End : ǮŮŰŬȇȆȊŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ŰȄȎ ŰȍǽȐȌȏůŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

Ctrl  + Home : ǮŮŰŬȇȆȊŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȄȊ ŬȍȐǾ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ 

Ctrl  + End : ǮŮŰŬȇȆȊŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ 

Enter : ǥȈȈŬȂǾ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ Ǿ ȂȍŬȉȉǾȎ 

5.  ǨȇŰȖɸȒůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŮ ɸȍȌŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ŮȇŰȏɸȒŰǾ (Print)  

ũȆŬ ȊŬ ŮȇŰȏɸȗůȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ ůŮ ɸȍȌŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ŮȇŰȏɸȒŰǾ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ 

File  ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Print  Ǿ ȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl + P. ǨȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ Ȅ ɸŬȍŬȇǼŰȒ 

ȌȅȕȊȄ ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȆȎ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ŮȇŰȖɸȒůȄȎ: 

(1)  ǴŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ Settings , ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ɸȌȆŮȎ ůŮȈǿŭŮȎ 

ȅŬ ŮȇŰȏɸȒȅȌȖȊ: 

¶ Print  All  Pages  = ȕȈŮȎ ȌȆ ůŮȈǿŭŮȎ, 

¶ Print  Current  Page  = Ȅ ŰȍǽȐȌȏůŬ ůŮȈǿŭŬ, 

¶ Print  Custom  Range  = ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ 

ŰȆȎ ůŮȈǿŭŮȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ (ɸ.Ȑ. 1,3,7  ȂȆŬ ŰȆȎ 

ůŮȈǿŭŮȎ 1, 3 ȇŬȆ 7 Ǿ 1-7  ȂȆŬ ŰȆȎ ůŮȈǿŭŮȎ 1 

ȉǽȐȍȆ 7), 

¶ Print  Selection  = ŰȌ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

(ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŰȌ ǽȐȌȏȉŮ ǾŭȄ ŮɸȆȈǽȋŮȆ). 
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(2)  ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ Copies, ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ůŮ ɸȕůŬ ŬȊŰǿȂȍŬűŬ (ŬȊŰǿŰȏɸŬ) ȅŬ ŮȇŰȏɸȒȅȌȖȊ ȌȆ 

ůŮȈǿŭŮȎ ɸȌȏ ŮɸȆȈǽȋŬȉŮ. 

(3)  ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ Printer , ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ŮȇŰȏɸȒŰǾ ȉŮ ŰȌȊ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŮȇŰȏɸȗůȌȏȉŮ Ǿ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ Print  to  File  ŮǼȊ ȅǽȈȌȏȉŮ Ȅ ŮȇŰȖɸȒůȄ 

ȊŬ ȉȄ ȂǿȊŮȆ ůŰȌȊ ŮȇŰȏɸȒŰǾ, ŬȈȈǼ ůŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ŮȇŰȖɸȒůȄȎ. ǴŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ 

ɸŮȍǿɸŰȒůȄ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ (ȉȕȈȆȎ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ǱǬ) ȊŬ 

ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŰȄ ȅǽůȄ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ŮȇŰȖɸȒůȄȎ (ȕɸȒȎ 

ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ Save  As). 

(4)  ũȆŬ ȊŬ ŰȏɸȗůȌȏȉŮ ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Print .  

 

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ  ǨȊǽȍȂŮȆŬ 

ă  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ǽȊŬ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ ɸȍȌȎ ŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ 

Ą  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ǽȊŬ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ ɸȍȌȎ ŰŬ ŭŮȋȆǼ 

ą  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ɸǼȊȒ ȇŬŰǼ ȉȆŬ ȂȍŬȉȉǾ 

Ć  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ȇǼŰȒ ȇŬŰǼ ȉȆŬ ȂȍŬȉȉǾ 

Home  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȄȊ ŬȍȐǾ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

End  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

Pg up  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ɸǼȊȒ ȇŬŰǼ ȉȆŬ ȌȅȕȊȄ Ǿ ȉȆŬ ůŮȈǿŭŬ 

Pg dn  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ȇǼŰȒ ȇŬŰǼ ȉȆŬ ȌȅȕȊȄ Ǿ ȉȆŬ ůŮȈǿŭŬ 

Ctrl  + Home  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȄȊ ŬȍȐǾ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

Ctrl  + End  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

Ctrl  + Pg up  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȄȊ ŬȍȐǾ ŰȄȎ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ 

Ctrl  + Pg dn  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȌ ŬȍȐǾ ŰȄȎ ŮɸȕȉŮȊȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ 

Ctrl  +  ă  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ȉȆŬ ȈǽȋȄ ŬȍȆůŰŮȍǼ 

Ctrl  + Ą  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ȉȆŬ ȈǽȋȄ ŭŮȋȆǼ 

Ctrl  + ą  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ɸǼȊȒ ȇŬŰǼ ȉȆŬ ɸŬȍǼȂȍŬűȌ 

Ctrl  + Ć  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ȇǼŰȒ ȇŬŰǼ ȉȆŬ ɸŬȍǼȂȍŬűȌ 

Ctrl  + Del ete  ǧȆŬȂȍǼűŮȆ ŰȄ ȈǽȋȄ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄȊ ŭŮȋȆǼ ɸȈŮȏȍǼ ŰȌȏ ŭȍȌȉǽŬ 

Ctrl  + Backspace  ǧȆŬȂȍǼűŮȆ ŰȄ ȈǽȋȄ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄȊ ŬȍȆůŰŮȍǾ ɸȈŮȏȍǼ ŰȌȏ ŭȍȌȉǽŬ 

Ctrl  + E  ǴŰȌȆȐǿȃŮȆ ŰȌ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ȒȎ ɸȍȌȎ ŰȌ ȉǽůȌ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ (Center) 

Ctrl  + L  ǴŰȌȆȐǿȃŮȆ ŰȌ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ȒȎ ɸȍȌȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ (Align  

Text Left) 

Ctrl  + R  ǴŰȌȆȐǿȃŮȆ ŰȌ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ȒȎ ɸȍȌȎ ŰȌ ŭŮȋȆȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ (Align  Text 
Right) 

Ctrl  + J  ǲȈǾȍȄȎ ůŰȌǿȐȆůȄ (Justify) 

Ctrl  + B  ǞȊŰȌȊȄ ȂȍŬűǾ (Bold) 



ǥ.4.2.Ǯ2 ǥ.4.2 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ/ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǬŮȆȉǽȊȌȏ 

78   

Ctrl  + I  ǲȈǼȂȆŬ ȂȍŬűǾ (Italic) 

Ctrl  + U  ǶɸȌȂȍǼȉȉȆůȄ (Underline) 

Ctrl  + X  ǥɸȌȇȌɸǾ (Cut) 

Ctrl  + C  ǥȊŰȆȂȍŬűǾ (Copy) 

Ctrl  + V  ǨɸȆȇȕȈȈȄůȄ (Paste) 

Ctrl  + Z  ǥȊŬǿȍŮůȄ (Undo) 

Ctrl  + Y  ǥȇȖȍȒůȄ ǥȊŬǿȍŮůȄȎ (Redo) 

Ctrl  + F  ǨȖȍŮůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (Find) 

Ctrl  + H  ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (Replace) 

Ctrl  + P  ǨȇŰȖɸȒůȄ (Print) 

Ctrl  + Enter  ǧȆŬȇȌɸǾ ůŮȈǿŭŬȎ (Page Break) 

Ctrl  + A  ǨɸȆȈȌȂǾ ȌȈȕȇȈȄȍȌȏ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (Select) 

Ctrl  + Spacebar  ǥűŬȆȍŮǿ ŰȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

Ctrl  + Shift  + >  Ǿ  <  
ǥȖȋȄůȄ Ǿ ǮŮǿȒůȄ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ (Grow & Shrink Font) 

Ctrl  + Shift  + F  ǥȈȈŬȂǾ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ (Change Font) 

F7  ǱȍȅȌȂȍŬűȆȇȕȎ ȇŬȆ ũȍŬȉȉŬŰȆȇȕȎ ǽȈŮȂȐȌȎ (Spelling & Grammar) 

Shift  + F3  ǥȈȈŬȂǾ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (Change Case) 

F1  ǦȌǾȅŮȆŬ (Help) 

F12  ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ȒȎ (Save As) 
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     ǥ4.2.3 ǦŬůȆȇǾ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǬŮȆȉǽȊȌȏ  
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȄ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȇŬȆ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 
 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȉŮ ǽȊŰȌȊȄ ȂȍŬűǾ, ɸȈǼȂȆŬ ȂȍŬűǾ ȇŬȆ ȏɸȌȂȍǼȉȉȆůȄ 

 ǯŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȆȊǽȈȌ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ 

 ǯŬ ȇȍǿȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇŬŰǼȈȈȄȈȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ůŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ŮǿŭȄ ŮȂȂȍǼűȒȊ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

1.1 ũȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǽȎ (Fonts) 

ǡŰŬȊ ȂȍǼűȌȏȉŮ, Ȍ ȇŬȅǽȊŬȎ ȉŬȎ ǽȐŮȆ ŰȌȊ ŭȆȇȕ ŰȌȏ ȂȍŬűȆȇȕ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ. ǮŮ ŰȌȊ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŭȆǼűȌȍȌȏȎ ȂȍŬűȆȇȌȖȎ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ, ŭȄȈŬŭǾ 

ŰȍȕɸȌ ŮȉűǼȊȆůȄȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ. ǥȏŰȌǿ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǽȎ (Font s). 

ǬǼɸȌȆŮȎ ůȏȊǾȅŮȆȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǽȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅŮȎ: 

Arial Times New Roman Courier  Comic Sans MS Monotype Corsiva 

ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŮɸǿůȄȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǽȎ ůȏȉȁȕȈȒȊ ȕɸȒȎ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅŮȎ: 

r z789:  ũȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ Webdings  

( K L Q V  ũȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ Wingdings  

1.2 ǮǽȂŮȅȌȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ (Font Size) 

ǨɸǿůȄȎ, ŮǿȊŬȆ ŭȏȊŬŰȕ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŭȆǼűȌȍŬ ȉŮȂǽȅȄ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ŰȄȎ ȇǼȅŮ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ, ɸȌȏ ȉŮŰȍȌȖȊŰŬȆ ůŮ ůȄȉŮǿŬ (points, pt): 
Arial 8pt Times New Roman 8pt Courier 8pt  

Arial 10pt Times New Roman 10pt Courier 10pt  

Arial 12pt Times New Roman 12pt Courier 12pt  

Arial 14pt Times New Roman 14pt Courier 14pt  

1.3 ǞȊŰȌȊŬ, ɸȈǼȂȆŬ ȇŬȆ ȏɸȌȂȍŬȉȉȆůȉǽȊŬ ((Bold, Italic & Underline))  

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ůȏȊŭȏǼůȌȏȉŮ ŰŬ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ȉŬȃǿ ȉŮ ɏɜŰɞɜɖ ɔɟŬűɐ, ˊɚɎɔɘŬ ɔɟŬűɐ, ɡˊɞɔɟɎɛɛɘůɖ, Ǿ 

ůȏȊŭȏŬůȉȌȖȎ, ɸ.Ȑ. ɏɜŰɞɜɖ ï ˊɚɎɔɘŬ, ɏɜŰɞɜɖ ï ˊɚɎɔɘŬ ï ɡˊɞɔɟɎɛɛɘůɖ, ȐȍȗȉŬ ȇ.Ȉɸ. 

1.4 ǷȍȗȉŬ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ (Font Color) 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȉȆŬ ȉŮȂǼȈȄ ɸȌȆȇȆȈǿŬ Ŭɸȕ ǽŰȌȆȉŬ ȐȍȗȉŬŰŬ Ǿ ŬȇȕȉŬ ȇŬȆ ȊŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ŭȆȇǼ ȉŬȎ ȐȍȗȉŬŰŬ ȂȆŬ ŰŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉŬȎ. 

1.5 ǲȆȊǽȈȌ ǥȊŰȆȂȍŬűǾȎ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ (Format Painter) 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ŬűȌȖ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆŮȎ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ɸ.Ȑ. ɏɜŰɞɜɖ ï ˊɚɎɔɘŬ ï 

ɡˊɞɔɟɎɛɛɘůɖ, ȐȍȗȉŬ, ȉǽȂŮȅȌȎ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ȇ.Ȉɸ. ȊŬ ŰȆȎ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ǼȈȈȌ ŰȉǾȉŬ 

ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. 
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2.  ǲȗȎ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(2) ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Font   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

 

2.1 ǲȗȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŭȆȇǼ ȉŬȎ ȐȍȗȉŬŰŬ 

ǲŬŰǼȉŮ ŰȌ ȁŮȈǼȇȆ ŭǿɸȈŬ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Font  Color   ȂȆŬ ȊŬ ɸŬȍȌȏůȆŬůŰŮǿ ȉȆŬ ȈǿůŰŬ ȉŮ 

ȕȈŬ ŰŬ ɸȆȅŬȊǼ ȐȍȗȉŬŰŬ ȇŬȆ ŬȇȌȈȌȖȅȒȎ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ More  Colors é

 

 

3.  ǲȗȎ ŬȊŰȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ (Format Painter)  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŰȌȏ ȌɸȌǿȌȏ Ȅ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍŬűŮǿ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Clipboard   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Format  Painter . Ǳ ŭŮǿȇŰȄȎ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ɸŬǿȍȊŮȆ ȉȌȍűǾ ɸȆȊǽȈȌȏ. 

(3)  ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŭȆŬŭȌȐȆȇǼ ŰŬ ůȄȉŮǿŬ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰŬ ȌɸȌǿŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 
ŬȊŰȆȂȍŬűŮǿ Ȅ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ɸȌȏ ŮɸȆȈŮȋŬȉŮ ůŰȌ ȁǾȉŬ (1).  
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȉŮŰǼ: 

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǨɸȆȈȌȂǾ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ 

(Font ) 
 

 

 

 

Ctrl + Shift + F  

ǮǽȂŮȅȌȎ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ 

(Font  Size ) 
 

 

 

Ctrl + Shift + >  

Ǿ 

Ctrl +  Shift  + <  

ǞȊŰȌȊȄ ȂȍŬűǾ 

(Bold )   

 

Ctrl + B  

ǲȈǼȂȆŬ ȂȍŬűǾ 

(Italic )   

 

Ctrl + I  

ǶɸȌȂȍǼȉȉȆůȄ 

(Underline )   

 

 

Ctrl + U  

ǷȍȗȉŬ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ 

(Font  Color ) 
  

 

 

ǲȆȊǽȈȌ 

ǥȊŰȆȂȍŬűǾȎ 

ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ 

(Format  

Painter ) 

 

 

 

 Ctrl + Shift + C  
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     ǥ4.2.4 ǨɸȆɸȍȕůȅŮŰȌȆ ǵȍȕɸȌȆ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ 
ǬŮȆȉǽȊȌȏ  

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŭǿȊȌȏȉŮ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȅȄȉŮȍȆȊǾ ȃȒǾ ȂȆŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ ȉŮ ŭŮǿȇŰŮȎ ȇŬȆ ŮȇȅǽŰŮȎ 

 ǯŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŮ ŭŮǿȇŰȄ Ǿ ŮȇȅǽŰȄ 
 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ŮȊŬȈȈŬȂǾ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ŰȌȊȆůȉǽȊȄ ȂȍŬűǾ ȇŬȆ Ůűǽ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

 ǯŬ ŭȆŬȇȍǿȊȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŬűȌȍǼ ȐȍǾůȄȎ ŮȊȕȎ ůŰȏȈ ŰȌȏ ȇŮȆȉŮȊȌȂȍǼűȌȏ 

 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ǽȊŬ ȏűȆůŰǼȉŮȊȌ ůŰȏȈ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

1.1 ǨȇȅǽŰȄȎ ȇŬȆ ǧŮǿȇŰȄȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

Ǳ ŮȇȅǽŰȄȎ ȇŬȆ Ȍ ŭŮǿȇŰȄȎ ŬȊŬűǽȍȌȊŰŬȆ ůŮ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ŰȌɸȌȅŮŰȄȉǽȊȌȆ ŮȈŬűȍǼ 

ȑȄȈȕŰŮȍŬ Ǿ ȐŬȉȄȈȕŰŮȍŬ Ŭɸȕ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ȂȍŬȉȉǾ. 

1.2 ǨȇȅǽŰȄȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ  

ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ Ǿ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŮȈŬűȍǼ ȑȄȈȕŰŮȍŬ Ŭɸȕ 

ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȄ ǿŭȆŬ ȂȍŬȉȉǾ. ɸ.Ȑ. Ȍ ŬȍȆȅȉȕȎ ɸŬȍŬɸȌȉɸǾȎ ȉȆŬȎ 

ȏɸȌůȄȉŮǿȒůȄȎ Ǿ ůȄȉŮǿȒůȄȎ ŰǽȈȌȏȎ, Ǿ Ƿ2. 

1.3 ǧŮǿȇŰȄȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ŰȌȊ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ Ǿ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŮȈŬűȍǼ ȐŬȉȄȈȕŰŮȍŬ 

Ŭɸȕ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȄ ǿŭȆŬ ȂȍŬȉȉǾ. ɸ.Ȑ. ǽȊŬȎ ŮɸȆůŰȄȉȌȊȆȇȕȎ 

ŰȖɸȌȎ ŮȊŭǽȐŮŰŬȆ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŮ ȉȌȍűǾ ŭŮǿȇŰȄ 

Ǫ2Ǳ, A6. 

1.4 ǨȊŬȈȈŬȂǾ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȄ ȉȆŬ ȉȌȍűǾ ŰȌȏȎ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ ůŮ ǼȈȈȄ, ɸ.Ȑ. Ŭɸȕ ȉȆȇȍǼ ůŮ 

ǬǨūǥǭǥǫǥ Ǿ Ŭɸȕ ǬǨūǥǭǥǫǥ ůŮ ȉȆȇȍǼ ȇ.Ȉɸ. 

1.5 ǴŰȏȈ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ǨǿȊŬȆ ȉȆŬ ȌȉǼŭŬ Ŭɸȕ ɸȍȌȇŬȅȌȍȆůȉǽȊŮȎ ȉȌȍűȌɸȌȆȄȉǽȊŮȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ ȇŬȆ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ ȌȆ 

ȌɸȌǿȌȆ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŮűŬȍȉȌůŰȌȖȊ ůŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ, ǽŰůȆ ȗůŰŮ ȊŬ ŮȋȌȆȇȌȊȌȉǾůȌȏȉŮ ȐȍȕȊȌ ȕŰŬȊ 

ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ȋŬȊǼ ȇŬȆ ȋŬȊǼ ȉŮ ŰȌ ȐǽȍȆ ȇǼɸȌȆȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. TȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ ŬɸȌȇŰǼ ǽȊŬ 

ȌȉȌȆȕȉȌȍűȌ ůŰȏȈ. 

 

2.  ǲȗȎ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŮ ŭŮǿȇŰȄ Ǿ ŮȇȅǽŰȄ (Superscript / Subscript )  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Font   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ŮȇȅǽŰȄ (Superscript ) Ǿ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ŭŮǿȇŰȄ (Subscript ) ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 
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3.  ǲȗȎ ŮȊŬȈȈǼůůȌȏȉŮ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ (Change Case )  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ȕɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŬȈȈŬȂǾ ȐŬȍŬȇŰǾȍȒȊ 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Font   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŮȊŬȈȈŬȂǾȎ ȐŬȍŬȇŰǾȍȒȊ (Change  Case) ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȉǿŬ Ŭɸȕ ŰȆȎ ŮȋǾȎ 

ȍȏȅȉǿůŮȆȎ: 

¶ Sentence  case . = ȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȍȕŰŬůȄȎ (ŰȌ ɸȍȗŰȌ ȂȍǼȉȉŬ ŰȄȎ ȇǼȅŮ ɸȍȕŰŬůȄȎ 

ȇŮűŬȈŬǿȌ). 

¶ lowercase  = ȉȆȇȍǼ ȂȍǼȉȉŬŰŬ. 

¶ UPPERCASE = ȇŮűŬȈŬǿŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ. 

¶ Capitalize  Each Word  = ȂȍǼȉȉŬŰŬ ŰǿŰȈȌȏ (ŰȌ ɸȍȗŰȌ 

ȂȍǼȉȉŬ ŰȄȎ ȇǼȅŮ ȈǽȋȄȎ ȇŮűŬȈŬǿȌ). 

¶ tOGGLE cASE = ŮȊŬȈȈŬȂǾ ȉȆȇȍȗȊ ï ȇŮűŬȈŬǿȒȊ (ŰŬ ȉȆȇȍǼ ȉŮŰŬŰȍǽɸȌȊŰŬȆ ůŮ 

ȇŮűŬȈŬǿŬ ȇŬȆ ŰŬ ȇŮűŬȈŬǿŬ ůŮ ȉȆȇȍǼ). 

4.   ǲȗȎ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ŰȌȊȆůȉǽȊȄ ȂȍŬűǾ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ (Text Highlight Color)  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŰȌȊȆůȉǽȊȄ ȂȍŬűǾ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Font   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ŰȌȊȆůȉǽȊȄȎ ȂȍŬűǾȎ (Text  Highlight  Color ) ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

5.  ǲȗȎ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ Ůűǽ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ (Text Effects)  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŰȌ Ůűǽ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Font   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ Ůűǽ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (Text  Effects ) ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ Ůűǽ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

6.  ǲȗȎ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ůŰȏȈ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (Styles)  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Styles   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ 

Ŭɸȕ ŰŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ŰȌȏ ůŰȏȈ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȉŮŰǼ: 

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǨȇȅǽŰȄȎ 

(Superscript )   

 

 

Ctrl + Shift + =  

ǧŮǿȇŰȄȎ 

(Subscript )   

 

Ctrl + =  

ǨȊŬȈȈŬȂǾ 

ǷŬȍŬȇŰǾȍŬ 

(Change Case ) 
  

 

 

Shift + F3  

ǵȌȊȆůȉǽȊȄ ũȍŬűǾ 

(Text  Highlight  

Color ) 
  

 

  

Ǩűǽ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

(Text Effects )   

 

  

ǴŰȏȈ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

(Styles )  
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     ǥ4.2.5 ǦŬůȆȇǾ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǲŬȍŬȂȍǼűȒȊ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȄ ůŰȌǿȐȆůȄ ŰȒȊ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ŭȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ 
 ǯŬ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ȇŬȆ ůȇǿŬůȄ ůŰȆȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ 

 ǯŬ ɸȍȌůȅǽŰȌȏȉŮ ȇȌȏȇȇǿŭŮȎ ȇŬȆ ŬȍǿȅȉȄůȄ ůŰȆȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ. 

1.  ǴŰȌǿȐȆůȄ (Alignment )  

ǱȍȆůȉȕȎ: Ȅ ůŰȌǿȐȆůȄ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ ȌȍǿȃŮȆ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ȉŮ ŰȌȊ ȌɸȌǿȌ ȌȆ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȆ 

ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ɸŮȍȆȅȒȍǿȒȊ ȉȆŬȎ ůŮȈǿŭŬȎ. 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ȇŬȆ 

ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ůŰȌǿȐȆůȄȎ (Alignment ) ŬȏŰȕ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ 

ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

Align  Text  Left :  ǱȆ ȂȍŬȉȉǽȎ ůŰȌȆȐǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ ŰȄȎ 

ůŮȈǿŭŬȎ. 

Center :  ǱȆ ȂȍŬȉȉǽȎ ůŰȌȆȐǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȌ ȇǽȊŰȍȌ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. 

Align  Text  Right :  ǱȆ ȂȍŬȉȉǽȎ ůŰȌȆȐǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȌ ŭŮȋȆȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. 

Justify :  ǱȆ ȂȍŬȉȉǽȎ ůŰȌȆȐǿȃȌȊŰŬȆ ɸȈǾȍȒȎ ȇŬȆ ůŰŬ ŭȏȌ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ŰȄȎ 

ůŮȈǿŭŬȎ. 

 

(2)  ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌȏȎ ůȏȊŭȏŬůȉȌȖȎ ɸȈǾȇŰȍȒȊ ȕɸȒȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ: 

Ctrl  + L  =  Align Text Left  

Ctrl  + E  =  Center  

Ctrl  + R  =  Align Text Right  

Ctrl  + J  =  Justify  

2.  ǧȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ȉȆŬȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ-ǧȆǼůŰȆȐȌ (Line Spacing) 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ȇŬȆ 

ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈŮȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȉŮ ŰȌ ŭȆŬȂȗȊȆȌ ȁŮȈǼȇȆ  ůŰȄȊ ȇǼŰȒ ŭŮȋȆǼ 

ȂȒȊǿŬ. 
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(2)  ǴŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ȅŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄ ȈǿůŰŬ ŰȌȏ Line  spacing : Ȅ ȌɸȌǿŬ 

ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŰȆȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

Single : ȂȆŬ ȉȌȊȕ ŭȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ. 

1,5 Lines : ȂȆŬ 1,5 ȂȍŬȉȉǾ ŭȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ. 

Double : ȂȆŬ ŭȆɸȈȕ ŭȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ. 

At  Least : ȂȆŬ ŭȆǼůŰȄȉŬ ŰȌȏȈǼȐȆůŰȌȊ ǿůȌ ȉŮ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ɸȌȏ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ 

ůŰȌ ȇȌȏŰǿ At : 

Exactly : ȂȆŬ ŭȆǼůŰȄȉŬ ŬȇȍȆȁȗȎ ǿůȌ ȉŮ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ɸȌȏ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ůŰȌ 

ȇȌȏŰǿ At : 

Multiple : ȂȆŬ ŭȆǼůŰȄȉŬ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȈŬɸȈǼůȆȌ ŰȌȏ ȉȌȊȌȖ 

ŭȆŬůŰǾȉŬŰȌȎ, ůȖȉűȒȊŬ ȉŮ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ɸȌȏ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ůŰȌ 

ȇȌȏŰǿ At : 

3.  ǧȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰŬȋȖ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ (Spacing)  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Page  Layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ůŰȄ ȈǿůŰŬ ŰȌȏ Spacing , Ȅ ȌɸȌǿŬ ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŰȆȎ ɸȆȌ 

ȇǼŰȒ ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

Before : ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŭȆǼůŰȄȉŬ ɸȍȆȊ ŰȄȊ ɸŬȍǼȂȍŬűȌ. 

After : ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŭȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰǼ ŰȄȊ ɸŬȍǼȂȍŬűȌ. 

(ǴȄȉŮǿȒůȄ: Ǫ ȐȍǾůȄ ŰȒȊ ȁŮȈȗȊ ŬȏȋȌȉŮǿȒůȄȎ ŬȈȈǼȃŮȆ ŰȄȊ ŰȆȉǾ ŰȌȏ ŭȆŬůŰǾȉŬŰȌȎ ȇŬŰǼ 

6 ůŰȆȂȉǽȎ ȇǼȅŮ űȌȍǼ. 12  ůŰȆȂȉǽȎ ŬȊŰȆůŰȌȆȐȌȖȊ ɸŮȍǿɸȌȏ ůŮ ȉȆŬ ȂȍŬȉȉǾ.) 

4.  ǲŮȍǿȂȍŬȉȉŬ (Border) 

ǱȍȆůȉȕȎ: ǵŬ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰŬ ŮǿȊŬȆ ȂȍŬȉȉǽȎ ŭȆŬűȕȍȒȊ ȉŮȂŮȅȗȊ ȇŬȆ ůȐȄȉǼŰȒȊ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ 

ɸŮȍȆŰȍȆȂȏȍǿȃȌȏȊ ȇǼɸȌȆȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ůŮȈǿŭŬ Ǿ ɸǿȊŬȇŬ. Ǳ ůŰȕȐȌȎ ŰȌȏȎ ŮǿȊŬȆ ȊŬ ŰȌ ȇǼȊȌȏȊ ȊŬ 

ȋŮȐȒȍǿȃŮȆ Ŭɸȕ ŰȌ ȏɸȕȈȌȆɸȌ ǽȂȂȍŬűȌ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ȉǽůŬ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ, ůŮ 

ȌȈȕȇȈȄȍȄ ŰȄ ůŮȈǿŭŬ ȇŬȆ ůŮ ɸǿȊŬȇŬ. 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ (Border ) ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. ǮŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŰȍȕɸȌ, ȂȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ No Border . 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ (Border ). 
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(3)  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ Borders  and  Shading é ȇŬȆ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ȅŬ 

ŬȊȌǿȋŮȆ ǽȐȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

Setting : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ȅŬ ɸȍȌůŰŮȅŮǿ (ȂȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ 

ǽȊŬ ȏűȆůŰǼȉŮȊȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ None ). 

Style : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Color : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Width : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Apply  To: ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ɸȌȏ ȅŬ ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ. 

Options : ȂȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

5.  ǴȇǿŬůȄ (Shading) 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ůȇǿŬůȄȎ (Shading ) ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ ůȇǿŬůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. ǮŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŰȍȕɸȌ, ȂȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ȌɸȌȆŬŭǾɸȌŰŮ ůȇǿŬůȄ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ No Color . 

6.  ǬȌȏȇȇǿŭŮȎ ȇŬȆ ǥȍǿȅȉȄůȄ (Bullets and Numbering)  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȒȊ ȇȌȏȇȇǿŭȒȊ (Bullets ) Ǿ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ŰȄȎ ŬȍǿȅȉȄůȄȎ (Numbering ) ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȉŮŰǼ: 

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǴŰȌǿȐȆůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

(Alignment )  

 

 

 

Ctrl + L  

ǥȍȆůŰŮȍǾ 

 

Ctrl + E  

ǬŮȊŰȍȆȇǾ 

 

Ctrl + R  

ǧŮȋȆǼ 

 

Ctrl + J  

ǲȈǾȍȄȎ 

ǧȆǼůŰȆȐȌ 

(Line Spacing )   

 

 

Ctrl + 1  

ǮȌȊȕ 

Ctrl + 2  

ǧȆɸȈȕ 

Ctrl + 5  

ǨȊǼȉȆůȆ 

ǧȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰŬȋȖ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ 

(Paragraph  

Spacing ) 

 

 

 

 

 

 

 

ǲŮȍǿȂȍŬȉȉŬ 

(Border )   

 

 

 



ǥ.4.2 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ/ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǬŮȆȉǽȊȌȏ ǥ.4.2.Ǯ5 

 91   

ǴȇǿŬůȄ 

(Shading )   

 

 

 

ǬȌȏȇȇǿŭŮȎ 

(Bullets )   

 

 

 

ǥȍǿȅȉȄůȄ 

(Numbering )   
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     ǥ4.2.6 ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǲŬȍŬȂȍǼűȒȊ ȉŮ 
ǨůȌȐǽȎ ȇŬȆ ǴŰȄȈȌȅǽŰŮȎ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŮůȌȐǽȎ ȇŬȆ ȊŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ŮǿŭȄ ŮůȌȐȗȊ 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ůŰȄȈȌȅǽŰŮȎ ȇŬȆ ȊŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ŮǿŭȄ ůŰȄȈȌȅŮŰȗȊ. 

1.  ǨůȌȐǽȎ (Indents )  

ǱȍȆůȉȕȎ: ǱȆ ŮůȌȐǽȎ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȊ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ŰȄȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ Ŭɸȕ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ 

ŭŮȋȆȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȏȋǾůȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ȉŮȆȗůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮůȌȐǾ ȉȆŬȎ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ Ǿ ȉȆŬȎ ȌȉǼŭŬȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ. 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȉŮ ŰȌ ŭȆŬȂȗȊȆȌ ȁŮȈǼȇȆ  ůŰȄȊ ȇǼŰȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ. ǴŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ȅŬ 

ŬȊȌǿȋŮȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄ ȈǿůŰŬ ŰȌȏ Indentation , Ȅ ȌɸȌǿŬ ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŰȆȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ 

ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

Left : ǬŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ȂȆŬ ŬȍȆůŰŮȍǾ ŮůȌȐǾ. 

Right : ǬŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ȂȆŬ ŭŮȋȆǼ ŮůȌȐǾ. 

Special : - ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ First Line  ȂȆŬ ŮůȌȐǾ ȉȕȊȌ ŰȄȎ ɸȍȗŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ŰȄȎ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ (ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ůŰȌ ȇȌȏŰǿ By: ). 

 - ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ Hanging ȂȆŬ ɸȍȌŮȋȌȐǾ ŰȄȎ ɸȍȗŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ŰȄȎ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ (ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ůŰȌ ȇȌȏŰǿ By:). 

(2)  ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌȏȎ ůȄȉŮȆȒŰǽȎ ȉǽůȒ ŰȌȏ ȐǼȍŬȇŬ (Ruler ) ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŮůȌȐǽȎ Ǿ ɸȍȌŮȋȌȐǽȎ ůȖȍȌȊŰŬȎ ŰȌȏȎ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŬȊǼȈȌȂŬ, ȉǽȐȍȆ ȊŬ 

űŰǼůȌȏȊ ůŰȌ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ůȄȉŮǿȌ:  

. 

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȒȊ ŮůȌȐȗȊ (Indent ) ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

Decrease :  ǮŮǿȒůȄ ŮůȌȐǾȎ ȇŬŰǼ 1,27 cm ɸȍȌȎ ŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ. 

Increase :  ǥȖȋȄůȄ ŮůȌȐǾȎ ȇŬŰǼ 1,27 cm ɸȍȌȎ ŰŬ ŭŮȋȆǼ. 

(4)  ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Tab  ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŮůȌȐǾ ȂȍŬȉȉǾȎ 

ȇŬŰǼ 1,27 cm ɸȍȌȎ ŰŬ ŭŮȋȆǼ. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Backspace  ȉɸȌȍȌȖȉŮ 

ȊŬ ŬűŬȆȍȌȖȉŮ ŮůȌȐǾ ȇŬŰǼ 1,27 cm ɸȍȌȎ ŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ. 
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2.  ǴŰȄȈȌȅǽŰŮȎ (Tabs) 

ǱȍȆůȉȕȎ: ǱȆ ȅǽůŮȆȎ ůŰȄȈȌȅǽŰȄ ȉŬȎ ŭȆŮȏȇȌȈȖȊȌȏȊ ȊŬ ŮȏȅȏȂȍŬȉȉǿůȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȍȌȎ ŰŬ 

ŬȍȆůŰŮȍǼ, ŰŬ ŭŮȋȆǼ, ŰȌ ȇǽȊŰȍȌ, ůŮ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ ȉŮ ůŰȌǿȐȆůȄ ůŰȄȊ ȏɸȌŭȆŬůŰȌȈǾ Ǿ ůŮ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ 

ȉŮ ŮȉűǼȊȆůȄ ȂȍŬȉȉǾȎ. ǱȆ ůŰȄȈȌȅǽŰŮȎ ŮǿȊŬȆ ůȄȉŮǿŬ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ ȌȍȆȃȕȊŰȆȌ ȐǼȍŬȇŬ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ. 

ǶɸǼȍȐȌȏȊ 5 ŮǿŭȄ (ŬȍȆůŰŮȍȕȎ, ŭŮȋȆȕȎ, ȇǽȊŰȍȆȇȕȎ, ŭŮȇŬŭȆȇȕȎ, ȇŬȆ ȂȍŬȉȉǾȎ). ǱȍȆȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ɸȍȆȊ 

ŰȄȊ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȄůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ Ȅ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ Ŭɸȕ ǽȊŬ ůŰȄȈȌȅǽŰȄ ůŮ ǼȈȈȌ ŮɸȆŰȏȂȐǼȊŮŰŬȆ ȉŮ 

ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ ǵab . 

 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȉŮ ŰȌ ŭȆŬȂȗȊȆȌ ȁŮȈǼȇȆ  ůŰȄȊ ȇǼŰȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ. ǴŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ȅŬ 

ŬȊȌǿȋŮȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ŰȒȊ ůŰȄȈȌȅŮŰȗȊ (Tabs )  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌȏȎ ůŰȄȈȌȅǽŰŮȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ: 

Tab stop  position : ǬŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ Ŭɸȕ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ ůŰȄȊ 

ȌɸȌǿŬ ȅŬ ůŰŬȉŬŰǾůŮȆ Ȍ ůŰȄȈȌȅǽŰȄȎ. 

Alignment : ǬŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȏȅȏȂȍǼȉȉȆůȄ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ 

ůŰǼůȄȎ ŰȌȏ ůŰȄȈȌȅǽŰȄ. 

Left :  ǨȏȅȏȂȍŬȉȉǿȃŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ. 

Center :  ǨȏȅȏȂȍŬȉȉǿȃŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȌ ȉǽůȌ. 

Right :  ǨȏȅȏȂȍŬȉȉǿȃŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰŬ ŭŮȋȆǼ. 

Decimal :  ǨȏȅȏȂȍŬȉȉǿȃŮȆ ŰȌȏȎ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ůŰȄȊ ȏɸȌŭȆŬůŰȌȈǾ. 

Bar :  ǬŬŰŬȐȒȍŮǿ ȉȆŬ ȇǼȅŮŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ůŰǼůȄȎ ŰȌȏ 

ůŰȄȈȌȅǽŰȄ. 

Leader : ǬŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ŮǿŭȌȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ȂȆŬ ȊŬ ȂŮȉǿȃŮȆ ŰȌȊ ȇŮȊȕ 

ȐȗȍȌ ůŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ɸȍȌȎ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŰȌȏ ůŰȄȈȌȅǽŰȄ. 

(2)  ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌȏȎ ůŰȄȈȌȅǽŰŮȎ ȉǽůȒ ŰȌȏ ȐǼȍŬȇŬ (Ruler ) ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ŮȏȅȏȂȍǼȉȉȆůȄȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (ŬűȌȖ ɸŬŰȄȅŮǿ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ 

Tab ) ȉǽȐȍȆ ȊŬ űŰǼůȌȏȊ ůŰȌ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ůȄȉŮǿȌ. 

 
  

javascript:AppendPopup(this,'588178013_1')
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȉŮŰǼ: 

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǨůȌȐǽȎ 

(Indentation )  
 

 

 

 

ǴŰȄȈȌȅǽŰŮȎ 

(Tabs )  
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     ǥ4.2.7 ǦŬůȆȇǾ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǴŮȈǿŭȒȊ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕ-ŭȆǼŰŬȋȄ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬűŬȆȍȌȖȉŮ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ůŮȈǿŭŬȎ Ŭɸȕ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ. 

1.  ǲŮȍȆȅȗȍȆŬ (Margins )  

ǱȍȆůȉȕȎ: ǵŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ůŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ȇǼȊȌȏȊ ɸȆȌ ŮȖȇȌȈȄ ŰȄȊ ŬȊǼȂȊȒůȄ ȇŬȆ ɸȆȌ ŮȏȐǼȍȆůŰȄ. 

ǲŬȍǽȐȌȏȊ ŰȌ ȐȗȍȌ ȂȆŬ ȊŬ ȇȍŬŰǼȉŮ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ ůŰŬ ȐǽȍȆŬ ȉŬȎ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ȇŬȈȖɸŰȌȏȉŮ ŰȌ 

ȇŮǿȉŮȊȌ ȇŬȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŮɸǿůȄȎ ȊŬ ůȄȉŮȆȗůȌȏȉŮ ȉŮ ŰȌ ůŰȏȈȕ ȉŬȎ ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 

ȇŬȆ ůȄȉŮȆȗůŮȆȎ, ŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ȅŮȒȍȌȖȉŮ ȐȍǾůȆȉŮȎ. 

ǵȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ɸŮȍȆȅȒȍǿȒȊ űŬǿȊŮŰŬȆ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ ȐǼȍŬȇŬ, ȕɸȒȎ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ ůŰȄȊ 

ȌȅȕȊȄ. ǴŰȌ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ɸȌȏ ȁȈǽɸŮŰŮ ɸȆȌ ȇǼŰȒ, ŰȌ ɸǼȊȒ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ ŮǿȊŬȆ ɸŮȍǿɸȌȏ 3 

ŮȇŬŰȌůŰǼ, ŮȊȗ ŰȌȊ ŬȍȆůŰŮȍȕ 2 ŮȇŬŰȌůŰǼ. ǥȊ Ȍ ȐǼȍŬȇŬȎ ŭŮȊ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ, Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ 

View  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȐǼȍŬȇŬ (Ruler ). 

 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ȉŮ ŭȖȌ ŰȍȕɸȌȏȎ: 

(1)  ǴȖȍȌȊŰŬȎ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏ ůȇȌȖȍȌȏ ȉɸȈŮ ȇŬȆ ŰȌȏ ȈŮȏȇȌȖ ȐȍȗȉŬŰȌȎ ůŰȌȊ 

ȐǼȍŬȇŬ . 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Page  Layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Page  Setup   

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȒȊ ɸŮȍȆȅȒȍǿȒȊ (Margins ) ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ 

ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

2.  ǲȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕȎ-ǧȆǼŰŬȋȄ (Orientation) 

ǱȍȆůȉȕȎ: Ǳ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕȎ (ǧȆǼŰŬȋȄ) ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȉŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȇŰȏɸȗůȌȏȉŮ 

ȇŮǿȉŮȊȌ ȉŮ ŭȖȌ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȌȖȎ: ȇŬŰǼ ɸȈǼŰȌȎ-ŰȌɸǿȌ (Landscape )  ȇŬȆ ȇŬŰǼ ȉǾȇȌȎ-

ɸȌȍŰȍŬǿŰȌ (Portrait )  ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. ǮŮ ŰȌȊ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕ ȇŬŰǼ ɸȈǼŰȌȎ, ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

ŮȇŰȏɸȗȊŮŰŬȆ, ȕɸȒȎ ȅŬ ŮȇŰȏɸȗȊŬŰŮ ȉȆŬ ŮɸȆůŰȌȈǾ ůŰȄ ůŮȈǿŭŬ, Ȅ ůŮȈǿŭŬ ŮǿȊŬȆ ȉŬȇȍȖŰŮȍȄ ŬȊŰǿ 

ȂȆŬ űŬȍŭȖŰŮȍȄ. ǮŮ ŰȌȊ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕ ȇŬŰǼ ȉǾȇȌȎ, ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŮȇŰȏɸȗȊŮŰŬȆ ǽŰůȆ ȗůŰŮ Ȅ 

ůŮȈǿŭŬ ȊŬ ŮǿȊŬȆ űŬȍŭȖŰŮȍȄ ŬȊŰǿ ȂȆŬ ȉŬȇȍȖŰŮȍȄ. 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Page  Layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Header  & Footer  

 ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȌȖ (Orientation ) 

ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

  

ǲǼȊȒ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ (3 ŮȇŬŰȌůŰǼ) 

ǥȍȆůŰŮȍȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ (2 ŮȇŬŰȌůŰǼ) 
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3.  ǥȍȆȅȉȕȎ ůŮȈǿŭŬȎ (Page Number) 

ǱȍȆůȉȕȎ: ǱȆ ŬȍȆȅȉȌǿ ůŮȈǿŭŬȎ ȉŬȎ ȁȌȄȅȌȖȊ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŮȖȇȌȈŬ ȉȆŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ůŮȈǿŭŬ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ, ŮȊȗ ŭȆŬŰȄȍȌȖȊ ŰŬȋȆȊȌȉȄȉǽȊŮȎ ŰȆȎ ůŮȈǿŭŮȎ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ. 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Header  & Footer   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ŬȍǿȅȉȄůȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ (Page  Number ) ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ůȄȉŮǿȌ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ ȕɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȍǿȅȉȄůȄ ůŮȈǿŭŬȎ. 

(2)  ũȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȍǿȅȉȄůȄ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ (Remove  Page  Number ) 

ŭȆɸȈȌɸŬŰȌȖȉŮ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ůŮȈǿŭŬȎ ȇŬȆ ȉɸŬǿȊȌȏȉŮ ůŰȄȊ ȇŮűŬȈǿŭŬ 

(Header ) Ǿ ůŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ (Footer ). ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȏŰǼȇȆ ŰȌȏ ŬȍȆȅȉȌȖ ȇŬȆ 

ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Delete . 

ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ȂȆŬ ȊŬ ɸǼȉŮ ɸǿůȒ ůŰȌ ȇȏȍǿȒȎ ȇŮǿȉŮȊȌ ȉŬȎ, ŭȆɸȈȌɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ ȇǽȊŰȍȌ ŰȄȎ 

ůŮȈǿŭŬȎ ȉŬȎ. 

 

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǲŮȍȆȅȗȍȆŬ 

(Margins )  

  

 

 

ǲȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕȎ 

(Orientation )  

  

 

 

ǥȍȆȅȉȌǿ ǴŮȈǿŭŬȎ 

(Page Number )  

  

  

 

 

 

 



ǥ.4.2 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ/ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǬŮȆȉǽȊȌȏ ǥ.4.2.Ǯ8 

 99   

     ǥ4.2.8 ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǴŮȈǿŭȒȊ ȉŮ 
ǨɸȆɸȍȕůȅŮŰŬ ǴŰȌȆȐŮǿŬ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬűŬȆȍȌȖȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȄȊ ȇŮűŬȈǿŭŬ ȇŬȆ ŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ. 

1.  ǯŬ ŮȆůǼȂǼȂȌȏȉŮ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰŬ ůŮ ȌȈȕȇȈȄȍȄ ŰȄ ůŮȈǿŭŬ, ůŰȄȊ ǬŮűŬȈǿŭŬ ȇŬȆ ůŰȌ 
ǶɸȌůǽȈȆŭȌ (Header  & Footer )  

ǱȍȆůȉȕȎ: Ǫ ȇŮűŬȈǿŭŬ (Head er) ŮǿȊŬȆ ŰȌ ɸǼȊȒ ȇŮȊȕ ȇȌȉȉǼŰȆ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ ȇŬȆ ŰȌ 

ȏɸȌůǽȈȆŭȌ (Footer ) ŰȌ ȇǼŰȒ ȇŮȊȕ ȇȌȉȉǼŰȆ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. ǥȏŰǼ ŰŬ ŭȖȌ ȉǽȍȄ ȐȍȄůȆȉŮȖȌȏȊ 

ȂȆŬ ȊŬ ȂȍǼűȌȏȉŮ ȉǽůŬ ȇǼɸȌȆŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ȁȌȄȅȄŰȆȇǽȎ. 

ǴŰȄȊ ȇŮűŬȈǿŭŬ ůȏȊǾȅȒȎ ȂȍǼűȌȏȉŮ ůŰȌȆȐŮǿŬ ȕɸȒȎ Ȍ ŰǿŰȈȌȎ ŰȌȏ ȇŮűŬȈŬǿȌȏ ɸȌȏ ŬȊŬűǽȍŮŰŬȆ Ȅ 

ůŮȈǿŭŬ (ŬȊ ŮǿȊŬȆ ůŮ ȁȆȁȈǿȌ) Ǿ Ȍ ůȏȂȂȍŬűǽŬȎ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. ǴŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ ȂȍǼűȌȏȉŮ ůȏȊǾȅȒȎ 

ŬȍȆȅȉȌȖȎ ůŮȈǿŭŬȎ ȇŬȆ ȌŰȆŭǾɸȌŰŮ ǼȈȈȌ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ űŬȊŮǿ ȐȍǾůȆȉȌ. ǡɸȒȎ ȉɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ŭŮǿŰŮ ȇŬȆ 

ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ űȏȈȈǼŭȆȌ ɸȌȏ ȇȍŬŰǼŰŮ, ůŰȄȊ ȇŮűŬȈǿŭŬ ŮǿȊŬȆ ȂȍŬȉȉǽȊȌȎ Ȍ ŰǿŰȈȌȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ɸȌȏ 

ŭȆŭǼůȇŮůŰŮ ȇŬȆ ůŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ, Ȍ ŬȍȆȅȉȕȎ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇŮűŬȈǿŭŬ Ǿ ŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ ȉŮ ŭȖȌ ŰȍȕɸȌȏȎ: 

(1)  ǥȊ ȏɸǼȍȐŮȆ ǾŭȄ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȄȊ ȇŮűŬȈǿŭŬ Ǿ ůŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ, ŭȆɸȈȌɸŬŰȌȖȉŮ ɸǼȊȒ ŰȌȏ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Header  & Footer   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ȇŮűŬȈǿŭŬȎ (Header ) Ǿ ŰȌȏ ȏɸȌůǽȈȆŭȌȏ (Footer ) ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌ ɸȌȖ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŬȈȈŬȂǽȎ. 

2.  ǲŮȍǿȂȍŬȉȉŬ (Border) ůŮ ȌȈȕȇȈȄȍȄ ŰȄ ůŮȈǿŭŬ 

ǱȍȆůȉȕȎ: ǵŬ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰŬ ŮǿȊŬȆ ȂȍŬȉȉǽȎ ŭȆŬűȕȍȒȊ ȉŮȂŮȅȗȊ ȇŬȆ ůȐȄȉǼŰȒȊ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ 

ɸŮȍȆŰȍȆȂȏȍǿȃȌȏȊ ȇǼɸȌȆȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ůŮȈǿŭŬ Ǿ ɸǿȊŬȇŬ. Ǳ ůŰȕȐȌȎ ŰȌȏȎ ŮǿȊŬȆ ȊŬ ŰȌ ȇǼȊȌȏȊ ȊŬ 

ȋŮȐȒȍǿȃŮȆ Ŭɸȕ ŰȌ ȏɸȕȈȌȆɸȌ ǽȂȂȍŬűȌ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ȉǽůŬ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ, 

ɸŬȍǼȂȍŬűȌ, ůŮ ȌȈȕȇȈȄȍȄ ŰȄ ůŮȈǿŭŬ ȇŬȆ ůŮ ɸǿȊŬȇŬ. 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ (Border ). ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ  

Borders  and  Shading é ȇŬȆ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ȅŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ǽȐȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ 

ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

Setting : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ȅŬ ɸȍȌůŰŮȅŮǿ (ȂȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ǽȊŬ 

ȏűȆůŰǼȉŮȊȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ None ). 

Style : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Color : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Width : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Apply  To: ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ɸȌȖ ȅŬ ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ. 

Art : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŭȆǼűȌȍŬ ǽŰȌȆȉŬ ŮǿŭȄ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Options : ȂȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 
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3.  ǶŭŬŰȌȂȍǼűȄȉŬ (Watermark) 

ǱȍȆůȉȕȎ: ǵȌ űȕȊŰȌ ůŮȈǿŭŬȎ (Page  Background ) ŮǿȊŬȆ ŰȌ ɸǿůȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ, ŭȄȈŬŭǾ 

ŰȌ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ ɸǿůȒ Ŭɸȕ ŰŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ. ǨȇŮǿ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȐȍȗȉŬŰŬ, 

ŮȆȇȕȊŮȎ Ǿ ȇŮǿȉŮȊŬ (ǶŭŬŰȌȂȍǼűȄȉŬ-Watermark ). 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Page  Layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Page  Background   

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ȏŭŬŰȌȂȍŬűǾȉŬŰȌȎ (Watermark ) ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ 

ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ȏŭŬŰȌȂȍǼűȄȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

   

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǬŮűŬȈǿŭŬ & 

ǶɸȌůǽȈȆŭȌ 

(Header & Footer ) 
 

 

 

 

  

ǲŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ůŮ 

ȌȈȕȇȈȄȍȄ ŰȄ ůŮȈǿŭŬ 

(Page  Border ) 
 

  

 

 

ǶŭŬŰȌȂȍǼűȄȉŬ 

(Watermark )  
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     ǥ4.2.9 ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ǲǿȊŬȇŬ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰŬ ȁŬůȆȇǼ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ (ȂȍŬȉȉǾ, ůŰǾȈȄ ȇŬȆ ȇŮȈǿ) ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ  

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ. 

1.  ǲǿȊŬȇŬȎ (Table)  

ǱȍȆůȉȕȎ: ǲȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ȌȍȂŬȊȗůȌȏȉŮ ŰȆȎ ȈǽȋŮȆȎ Ǿ ŰȌȏȎ 

ŬȍȆȅȉȌȖȎ ůŮ ȂȍŬȉȉǽȎ ȇŬȆ ůŰǾȈŮȎ ŭȄȈŬŭǾ ůŮ ɸǿȊŬȇŮȎ (Table s) (ȕɸȒȎ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŰȌ 

ȒȍȌȈȕȂȆȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŮȋŮŰǼůŮȒȊ, ŰŬ ůŰŬŰȆůŰȆȇǼ ŭŮȈŰǿŬ, ȉȆŬ ȉȆůȅȌŭȌŰȆȇǾ 

ȇŬŰǼůŰŬůȄ, ȇŬŰŬůŰǼůŮȆȎ ȁŬȅȉȌȈȌȂǿŬȎ ȇ.Ȉɸ.). 

ǨȇŰȕȎ ȕȉȒȎ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȌȍȂǼȊȒůȄ ɸȌȏ ɸŬȍǽȐȌȏȊ ȌȆ ɸǿȊŬȇŮȎ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŰȍŬȁǾȋȌȏȊ ŰȄȊ 

ɸȍȌůȌȐǾ ŰȌȏ ŬȊŬȂȊȗůŰȄ ȇŬȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȊ ɸȆȌ ŮȈȇȏůŰȆȇǼ ŬȏŰǼ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ɸŬȍȌȏůȆǼůȌȏȉŮ. 

ǞȊŬȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ɸŬȍǽȐŮȆ ůŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮȆůǼȂŮȆ ɸǿȊŬȇŮȎ ůŰȌ 

ȇŮǿȉŮȊȕ ŰȌȏ ȇŬȆ ȊŬ ŰȌȏȎ ŰȍȌɸȌɸȌȆŮǿ ȕɸȒȎ ŬȏŰȕȎ ȅǽȈŮȆ ŭǿȊȌȊŰǼȎ ŰȌȏ ǽŰůȆ ɸȌȈȈǽȎ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŮȎ. 

2.  ǷŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ 

ǞȊŬȎ ɸǿȊŬȇŬȎ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ǽȊŬ ůȖȊȌȈȌ ȇŮȈȆȗȊ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ŭȆŮȏȅŮŰȄȉǽȊŬ ůŮ ůŰǾȈŮȎ 

(Columns ) ȇŬȆ ȂȍŬȉȉǽȎ (Rows). ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ Ȍ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ɸǿȊŬȇŬȎ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ 5 

ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ 4 ȂȍŬȉȉǽȎ ɸȌȏ ůȐȄȉŬŰǿȃȌȏȊ ǽȊŬ ůȖȊȌȈȌ 20 ȇŮȈȆȗȊ. 

 

ǱȆ ɸǿȊŬȇŮȎ ȉŬȎ ŭǿȊȌȏȊ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ɸŬȍȌȏůȆǼȃȌȏȉŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ůŮ ɸŬȍǼȈȈȄȈŮȎ ůŰǾȈŮȎ, 

ȗůŰŮ ȌȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŰŬȇŰȌɸȌȆȄȉǽȊŮȎ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŮȎ ɸŮȍȆȌȐǽȎ. ǱȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 

ŮȆůǼȂȌȊŰŬȆ ůŰŬ ȇŮȈȆǼ ȇŬȆ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȄȅȌȖȊ, ȕɸȒȎ ȇŬȆ ŰȌ ȇŬȊȌȊȆȇȕ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽŰȌȏȉŮ ȊǽŮȎ ȂȍŬȉȉǽȎ Ǿ ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ ȊŬ ůȏȂȐȒȊŮȖȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ŭȆŬȆȍȌȖȉŮ ŰȆȎ 

ǾŭȄ ȏɸǼȍȐȌȏůŮȎ. Ǫ ɸȍȌůȅǾȇȄ ɸŮȍȆȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ȇŬȆ ůȇǿŬůȄȎ ȇǼȊŮȆ ŰȌȏȎ ɸǿȊŬȇŮȎ ŬȈȈǼ ȇŬȆ ŰŬ 

ȇŮǿȉŮȊŬ ɸȆȌ ŮȏŬȊǼȂȊȒůŰŬ ȇŬȆ ɸȆȌ ŮȈȇȏůŰȆȇǼ. 
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3.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ɸǿȊŬȇŬ (Insert Table) 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ɸǿȊŬȇŬ ȉŮ ŭȖȌ ŰȍȕɸȌȏȎ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Table   

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ (Table ). ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, 

ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Insert  Table é ȇŬȆ ůŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ɸǿȊŬȇŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌȊ 

ŬȍȆȅȉȕ ůŰȄȈȗȊ (Number  of  columns :) ȇŬȆ ȂȍŬȉȉȗȊ 

(Number  of  rows :) ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ (Autofit  behavior ):  

Fixed  column  width : ǱȍǿȃȒ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ 

AutoFit  to  contents : ǥȏŰȕȉŬŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ůŮ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

AutoFit  to  window : ǥȏŰȕȉŬŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ůŮ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Table s  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ 

ɸǿȊŬȇŬ (Table). ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ůȖȍȌȏȉŮ ŰȌȊ ŭŮǿȇŰȄ, ȇȍŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ 

ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȆȎ ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ȂȍŬȉȉǽȎ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ȅŬ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ 

Ȍ ɸǿȊŬȇŬȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

 
 

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ǲǿȊŬȇŬ 

(Insert Table )  

  

 

 

 

 



ǥ.4.2 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ/ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǬŮȆȉǽȊȌȏ ǥ.4.2.Ǯ10 

 103   

     ǥ4.2.10 ǨȆůŬȂȒȂǾ ȇŬȆ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ 
ůŮ ǲǿȊŬȇŬ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ, ŰŬ 

ɸȈǾȇŰȍŬ ȇǿȊȄůȄȎ, ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ TAB ȇŬȆ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ 
 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ůŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ 

 ǯŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬȃȕȉŬůŰŮ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ůŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ. 

1.  ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ ŭȍȌȉǽŬ ȉǽůŬ ůŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ  

Ǫ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ ŭȍȌȉǽŬ (Cursor ) ůŰŬ ȇŮȈȆǼ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ ȂǿȊŮŰŬȆ ȉŮ ŰȌȏȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ 

ŰȍȕɸȌȏȎ: 

(1)  ǮŮŰŬȇȆȊǾůŰŮ ŰȌ ŭŮǿȇŰȄ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ůŰȌ ȇŮȈǿ ŰȄȎ ŮɸȆȈȌȂǾȎ ůŬȎ ȇŬȆ ɸŬŰǾůŰŮ ŰȌ 

ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ. 

(2)  ũȆŬ ŰȄ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȌ ŮɸȕȉŮȊȌ ȇŮȈǿ ɸŬŰǾůŰŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Tab . 

(3)  ũȆŬ ŰȄ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ ŭȍȌȉǽŬ ůŰȌ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȌ ȇŮȈǿ ɸŬŰǾůŰŮ ŰŬ ɸȈǾȇŰȍŬ 

Shift  + Tab . 

(4)  ǮɸȌȍŮǿŰŮ ŮɸǿůȄȎ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŮ ŰŬ ɸȈǾȇŰȍŬ (ȁǽȈȄ) ȇȆȊǾůŮȒȎ « , ¬, ­ , ®, 

ȂȆŬ ȊŬ ȇȆȊȄȅŮǿŰŮ ɸȍȌȎ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ȇŬŰŮȏȅȖȊůŮȆȎ. 

(5)  ǨɸȆɸȍȕůȅŮŰŬ, ȉɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȂȆŬ ŰȄ ȉŮŰŬȇǿȊȄůǾ ůŬȎ ůŮ 

ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ ȇŮȈǿ, ɸŬŰȗȊŰŬȎ ůŮ ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ ůȄȉŮǿȌ ŰȌȏ ȇŮȈȆȌȖ ŬȏŰȌȖ. 

(ǴȄȉŮǿȒůȄ: ǨǼȊ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ȇŮȈǿ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ, 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ  Tab , ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ ȉȆŬ ȊǽŬ ȂȍŬȉȉǾ ůŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ.) 

2.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ȉǽůŬ ůŮ ǽȊŬ ɸǿȊŬȇŬ 

ǥűȌȖ ŰȌɸȌȅŮŰǾůŮŰŮ ŰȌȊ ŭȍȌȉǽŬ ůŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ ȉɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂŮŰŮ, ȊŬ 

ŭȆŬȂȍǼȑŮŰŮ Ǿ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰŮǿŰŮ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ȉŮ ŰȌ ůȏȊȄȅȆůȉǽȊȌ ŰȍȕɸȌ (ȉŮ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȄůȄ, ȉŮ 

ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ȇŬȆ ŮɸȆȇȕȈȈȄůȄ, ȉŮ ŮȆůŬȂȒȂǾ ůȏȉȁȕȈȒȊ ȇ.Ȉɸ.). ǮǽůŬ ůŰŬ ȇŮȈȆǼ ȉɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ 

ŮȆůŬȂǼȂŮŰŮ ŬȇȕȉȄ ȇŬȆ ȂȍŬűȆȇǼ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ. 

3.  ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŰȌȏ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȌȏ ŮȊȕȎ ȇŮȈȆȌȖ 

Ǳ ȐȗȍȌȎ ŮȊȕȎ ȇŮȈȆȌȖ ŭȆŬȉȌȍűȗȊŮŰŬȆ ȕɸȒȎ Ȍ ȐȗȍȌȎ ůŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ. 

ǥȏŰȕ ůȄȉŬǿȊŮȆ ȕŰȆ ȉɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂŮǿŰŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ȉǽůŬ ůŮ ȕɸȌȆȌ ȇŮȈǿ ȅǽȈŮŰŮ, ȊŬ 

ŬȈȈǼȃŮŰŮ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ, ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼűŮŰŮ Ǿ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊŮǿŰŮ ŭŮŭȌȉǽȊŬ, ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮŰŮ 

ŬȊǼȈȌȂŬ ŰȄȊ Ǿ ŰȆȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ ŬȏŰǽȎ, ȉŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŰȍȕɸȌ ɸȌȏ ŰȌ ȇǼȊŬŰŮ ȉǽȐȍȆ ŰȗȍŬ. 

ǮɸȌȍŮǿŰŮ, ŭȄȈŬŭǾ, ȊŬ ǽȐŮŰŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ŮǿŭȌȎ ůŰȌǿȐȆůȄȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ, ŭȆǼůŰȆȐȌ, ȉǽȂŮȅȌȎ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ, ŮůȌȐǽȎ, ȇȌȏȇȇǿŭŮȎ Ǿ ŬȍǿȅȉȄůȄ, ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂŮŰŮ ŮȆȇȕȊŮȎ, ɸȈŬǿůȆŬ ȇ.Ȉɸ. 

ǬǼȅŮ ȇŮȈǿ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ ŰȄȊ ŭȆȇǾ ŰȌȏ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ (ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ, ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ, ȇ.Ȉɸ.) 

ŬűȌȖ ůŰȄȊ ȌȏůǿŬ ŬɸȌŰŮȈŮǿ ȉȆŬ ŰŮȈŮǿȒȎ ȋŮȐȒȍȆůŰǾ ȌȊŰȕŰȄŰŬ. ǥȊ ȈȌȆɸȕȊ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ 
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ȇŮȈǿ, ŬȏŰȕ ŭŮȊ ůȄȉŬǿȊŮȆ ȕŰȆ Ȅ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȉŮŰŬűǽȍŮŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȇŬȆ ůŰŬ ȏɸȕȈȌȆɸŬ ȇŮȈȆǼ 

ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ, ŬȈȈǼ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȄȅȌȖȊ ȕȈŬ ŮǿŰŮ ȉŮȉȌȊȒȉǽȊŬ ŮǿŰŮ ȉŬȃȆȇǼ. 

4.  ǧȆŬȂȍŬűǾ ŰȒȊ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȒȊ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ 

(1)  ǨɸȆȈǽȋŰŮ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ, ŰȒȊ ȌɸȌǿȒȊ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ȅǽȈŮŰŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑŮŰŮ. 

(2)  ǲŬŰǾůŰŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Delete . 

 

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǷȍǾůȆȉȌȆ ůȏȊŭȏŬůȉȌǿ ɸȈǾȇŰȍȒȊ ȂȆŬ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȉǽůŬ ůŮ ǽȊŬȊ ǲǿȊŬȇŬ: 

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ ǨȊǽȍȂŮȆŬ 

ǲȈǾȇŰȍŬ ȇȆȊǾůŮȒȎ 

« , ¬, ­ , ® 
ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ ŭȍȌȉǽŬ (ǲǼȊȒ, ǬǼŰȒ, ǥȍȆůŰŮȍǼ ȇŬȆ ǧŮȋȆǼ) 

Tab  ǴŰȌ ŮɸȕȉŮȊȌ ȇŮȈǿ ȉȆŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

Shift  + TAB  ǴŰȌ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȌ ȇŮȈǿ ȉȆŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

Alt  + Home  ǴŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŮȈǿ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ 

Alt  + End  ǴŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ȇŮȈǿ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ 

Alt  + PgUp  ǴŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŮȈǿ ŰȄȎ ůŰǾȈȄȎ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ 

Alt  + PgDn  ǴŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ȇŮȈǿ ŰȄȎ ůŰǾȈȄȎ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ 
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     ǥ4.2.11 ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ǲȆȊǼȇȒȊ ǴŮ ǞȊŬ ǞȂȂȍŬűȌ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȂȍŬȉȉǽȎ, ůŰǾȈŮȎ, ȇŮȈȆǼ ȇŬȆ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ȂȍŬȉȉǽȎ ȇŬȆ ůŰǾȈŮȎ ůŮ ɸǿȊŬȇŬ ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ɸǿȊŬȇŬ 
 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ȖȑȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ. 

1.  ǦŬůȆȇǽȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ɸȆȊǼȇȒȊ 

ǱȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ȂȆŬ ŰȌȏȎ ɸǿȊŬȇŮȎ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȌ ȇȏȍǿȒȎ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ Table  Tools  Ÿ Layout . 

Select  ǨɸȆȈȌȂǾ 

ü Cell ǨɸȆȈǽȋŰŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ ȕŰŬȊ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ůŬȎ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ ŬȏŰȕ 

ü Column ǨɸȆȈǽȋŰŮ ȉȆŬ ůŰǾȈȄ ȕŰŬȊ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ůŬȎ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ ŬȏŰǾ 

ü Row ǨɸȆȈǽȋŰŮ ȉȆŬ ȂȍŬȉȉǾ ȕŰŬȊ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ůŬȎ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ 

ŬȏŰǾ 

ü Table ǨɸȆȈǽȋŰŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ ȕŰŬȊ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ůŬȎ ŮǿȊŬȆ ȉǽůŬ ůŮ ŬȏŰȕȊ 

 

Insert  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ü Left ǨȆůŬȂȒȂǾ ůŰǾȈȄȎ ůŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ ŰȄȎ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄȎ ůŰǾȈȄȎ 

ü Right ǨȆůŬȂȒȂǾ ůŰǾȈȄȎ ůŰŬ ŭŮȋȆǼ ŰȄȎ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄȎ ůŰǾȈȄȎ 

ü Above ǨȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬȉȉǾȎ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄ ȂȍŬȉȉǾ 

ü Below ǨȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬȉȉǾȎ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄ ȂȍŬȉȉǾ 

 

Delete  ǧȆŬȂȍŬűǾ 

ü Cells ǧȆŬȂȍŬűǾ ȇŮȈȆȗȊ ȕŰŬȊ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ůŬȎ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ ŬȏŰǼ 

ü Columns ǧȆŬȂȍŬűǾ ȉȆŬȎ ůŰǾȈȄȎ ȕŰŬȊ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ůŬȎ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ 

ŬȏŰǾ 

ü Rows ǧȆŬȂȍŬűǾ ȉȆŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ȕŰŬȊ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ůŬȎ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ 

ŬȏŰǾ 

ü Table ǧȆŬȂȍŬűǾ ȌȈȕȇȈȄȍȌȏ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ ȕŰŬȊ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ůŬȎ ŮǿȊŬȆ ȉǽůŬ 

ůŮ ŬȏŰȕȊ 

 

Properties  ǫŭȆȕŰȄŰŮȎ 

ü Row Height ǳȖȅȉȆůȄ ȖȑȌȏȎ ȂȍŬȉȉǾȎ/ȂȍŬȉȉȗȊ 

ü Column Width ǳȖȅȉȆůȄ ɸȈǼŰȌȏȎ ůŰǾȈȄȎ/ůŰȄȈȗȊ 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǱȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ȂȆŬ ŰȌȏȎ ɸǿȊŬȇŮȎ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȌ ȇȏȍǿȒȎ ȉŮȊȌȖ ŰȌȏ Table  Tools  Ÿ Layout . 

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǨɸȆȈȌȂǾ ȇŮȈȆȌȖ, 

ůŰǾȈȄȎ, ȂȍŬȉȉǾȎ, ȇŬȆ 

ɸǿȊŬȇŬ 

(Select ) 
 

  

  

ǨȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬȉȉǾȎ 

ȇŬȆ ůŰǾȈȄȎ 

(Insert ) 
 

 

 

 

 

ǧȆŬȂȍŬűǾ ȇŮȈȆȌȖ, 

ůŰǾȈȄȎ, ȂȍŬȉȉǾȎ, ȇŬȆ 

ɸǿȊŬȇŬ 

(Delete ) 
 

 

   

ǥȈȈŬȂǾ 

ȖȑȌȏȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

(Row  Height ) 

 

 

 

 

 

ǥȈȈŬȂǾ 

ɸȈǼŰȌȏȎ ůŰǾȈȄȎ 

(Column  Width ) 
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     ǥ4.2.12 ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǲȆȊǼȇȒȊ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ (ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ, ȉǽȂŮȅȌȎ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ, ůŰȌǿȐȆůȄ é) 
 ǯŬ ɸȍȌůȅǽŰȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȇŬŰŬȍȂȌȖȉŮ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ȇŬȆ ůȇǿŬůȄ ůŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ 
 ǯŬ ůȏȂȐȒȊŮȖȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȆȍȌȖȉŮ ȇŮȈȆǼ ůŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ 

 ǯŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ ŬȏŰȕȉŬŰȄȎ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ. 

1.  ǦŬůȆȇǽȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ɸȆȊǼȇȒȊ 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Font   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ (ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 

ȉȌȍűȌɸȌȆȄȅŮǿ ȉŮ ŰȆȎ ǿŭȆŮȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȂȆŬ ŰȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ 

ȇŮȆȉǽȊȌȏ). 

2.  ǲŮȍǿȂȍŬȉȉŬ (Border) ůŮ ɸǿȊŬȇŬ 

ǱȍȆůȉȕȎ: ǵŬ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰŬ ŮǿȊŬȆ ȂȍŬȉȉǽȎ ŭȆŬűȕȍȒȊ ȉŮȂŮȅȗȊ ȇŬȆ ůȐȄȉǼŰȒȊ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ 

ɸŮȍȆŰȍȆȂȏȍǿȃȌȏȊ ȇǼɸȌȆȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ůŮȈǿŭŬ Ǿ ɸǿȊŬȇŬ. Ǳ ůŰȕȐȌȎ ŰȌȏȎ ŮǿȊŬȆ ȊŬ ŰȌ ȇǼȊȌȏȊ ȊŬ 

ȋŮȐȒȍǿȃŮȆ Ŭɸȕ ŰȌ ȏɸȕȈȌȆɸȌ ǽȂȂȍŬűȌ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ȉǽůŬ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ, ůŮ 

ɸŬȍǼȂȍŬűȌ, ůŮ ȌȈȕȇȈȄȍȄ ŰȄ ůŮȈǿŭŬ ȇŬȆ ůŮ ɸǿȊŬȇŬ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȍȏȅȉǿůȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ȉŮ ŭȖȌ ŰȍȕɸȌȏȎ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ (Border ) ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ 

ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. ǮŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŰȍȕɸȌ ȂȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ 

ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ No Border . 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ (Border ). ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ Borders  and  

Shading é ȇŬȆ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ȅŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ǽȐȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

Setting : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ȅŬ ɸȍȌůŰŮȅŮǿ (ȂȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ǽȊŬ 

ȏűȆůŰǼȉŮȊȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ None ). 

Style : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Color : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Width : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Apply  To: ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ɸȌȖ ȅŬ ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ. 

Options : ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 
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3.  ǴȇǿŬůȄ (Shading) ůŮ ɸǿȊŬȇŬ 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ůȇǿŬůȄȎ (Shading ) ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ ůȇǿŬůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. ǮŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŰȍȕɸȌ, ȂȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ȌɸȌȆŬŭǾɸȌŰŮ ůȇǿŬůȄ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ No Color . 

4.  ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ ȇŮȈȆȗȊ (Merge Cells)  

ǱȍȆůȉȕȎ: ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ůȏȂȐȒȊŮȖůȌȏȉŮ-ŮȊȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ ȇŮȈȆǼ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ, 

ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ȂȍŬȉȉǾ Ǿ ůŰǾȈȄ, ůŮ ǽȊŬ ȇŬȆ ȉȕȊȌ ȇŮȈǿ. ǥȏŰȕ ȉɸȌȍŮǿ ȂȆŬ 

ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȊŬ űŬȊŮǿ ȐȍǾůȆȉȌ ůŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȉȆŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ŮɸȆȇŮűŬȈǿŭŬȎ ůŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ. 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ůȏȂȐȒȊŮȖůȌȏȉŮ ȇŬȆé 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Table  Tools  Ÿ Layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Merge   

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ ȇŮȈȆȗȊ (Merge  Cells ). 

5.  ǧȆŬǿȍŮůȄ ȇŮȈȆȗȊ (Split Cells) 

ǱȍȆůȉȕȎ: ǮɸȌȍȌȖȉŮ ŮɸǿůȄȎ ȊŬ ŭȆŬȐȒȍǿůȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ ůŮ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ ȇŮȈȆǼ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ, ŰŬ 

ȌɸȌǿŬ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ȂȍŬȉȉǾ Ǿ ůŰǾȈȄ. 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȐȒȍǿůȌȏȉŮ ȇŬȆ é 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Table  Tools  Ÿ Layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Merge   

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ŭȆŬȐȒȍȆůȉȌȖ ȇŮȈȆȗȊ (Split  Cells ). 

6.  ǥȏŰȕȉŬŰȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ɸǿȊŬȇŬ (Table Style) 

ǱȍȆůȉȕȎ: Ǳ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉŬȎ ŭǿȊŮȆ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȂȍǾȂȌȍŬ 

ɸǿȊŬȇŮȎ ȉŮ ŮɸŬȂȂŮȈȉŬŰȆȇǾ ŮȉűǼȊȆůȄ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ȌɸȌȆŬŭǾɸȌŰŮ Ŭɸȕ ŰȆȎ ŮȊůȒȉŬŰȒȉǽȊŮȎ 

ȉȌȍűǽȎ ɸǿȊŬȇŬ. 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ é 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Table  Tools  Ÿ Design  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Table  Styles  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȆȇȕȊǿŭȆŬ ȉŮ ŰȆȎ ǽŰȌȆȉŮȎ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ/ȂȍŬȉȉǾ/ůŰǾȈȄ/ȇŮȈȆǼ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȉŮŰǼ:  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǮȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ  
 

 

 

 

ǲŮȍǿȂȍŬȉȉŬ 

(Borders )   

 

 

 

ǴȇǿŬůȄ 

(Shading )   

 

 

 

ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ ȇŮȈȆȗȊ 

(Merge Cells )  
  

  

ǧȆŬǿȍŮůȄ ȇŮȈȆȗȊ 

(Split Cells )  
  

  

ǥȏŰȕȉŬŰȄ 

ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ɸǿȊŬȇŬ 

(Table  Styles )  
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     ǥ4.2.13 ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ũȍŬűȆȇȗȊ ǴŮ ǞȂȂȍŬűȌ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ŮȆȇȕȊŬ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿȌ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ 

 ǯŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȂȍŬűȆȇǼ ȇŮǿȉŮȊŬ ȇŬȆ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ůȐŮŭǿŬůȄȎ ůŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ 
 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȂȍŬűȆȇȌȖ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊŬȎ 

 ǯŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ȂȍŬűȆȇǼ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊŮȎ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

1.1 ǮȌȍűǽȎ ŬȍȐŮǿȒȊ ȂȍŬűȆȇȗȊ 

ǮɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂŮŰŮ ɸȌȈȈǽȎ ŭȄȉȌűȆȈŮǿȎ ȉȌȍűǽȎ ŬȍȐŮǿȒȊ ȂȍŬűȆȇȗȊ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ůŬȎ 

ȕɸȒȎ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ: 

¶ ǥȍȐŮǿȌ Graphics Interchange Format (.gif) 

¶ ǥȍȐŮǿȌ Joint Photographic Experts Group (.jpg Ǿ .jpeg) 

¶ ǥȍȐŮǿȌ Portable Network Graphics (.png) 

¶ ǥȍȐŮǿȌ Bitmap ŰȒȊ Microsoft Windows (.bmp, .rle, .dib)  

¶ ǮŮŰŬ-ŬȍȐŮǿȌ ȂȍŬűȆȇȗȊ ŰȒȊ Windows (.wmf)  

¶ ǥȍȐŮǿȌ ȉȌȍűǾȎ Tagged Image File (.tiff ) 

¶ ǥȍȐŮǿȌ Encapsulated PostScript (.eps) 

1.2 ǴŰȏȈ ŬȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ (Wrap Text) 

ǬŬȅȌȍǿȃŮȆ ŰȄ ŭȆǼŰŬȋȄ ŰȌȏ ȂȍŬűȆȇȌȖ Ǿ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ůŮ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŭȆǼűȌȍŬ 

ůŰȏȈ ŬȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ ŬȊŬŭȆɸȈȗȊȌȏȊ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ȉŮ ŰŬ ɸȆȌ ůȄȉŬȊŰȆȇǼ ȊŬ 

ɸŮȍȆȂȍǼűȌȊŰŬȆ ůŰȌȊ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ɸǿȊŬȇŬ. 

In Line with 

Text  

Square  Tight  Behind Text  In Front of 

Text  

ǵȌ ȂȍŬűȆȇȕ 

ůȏȉɸŮȍȆűǽȍŮŰŬȆ 

ůŬȊ ȊŬ ŮǿȊŬȆ 

ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ 

ȇŮȆȉǽȊȌȏ, 

ȉŮŰŬȇȆȊŮǿŰŬȆ ȇŬȆ 

ůŰȌȆȐǿȃŮŰŬȆ ȉŬȃǿ 

ȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

ǵȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

ŬȊŬŭȆɸȈȗȊŮŰŬȆ 

ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ȕȈŮȎ 

ŰȆȎ ɸȈŮȏȍǽȎ ŰȌȏ 

ȌȍȅȌȂȒȊǿȌȏ ɸȌȏ 

ȌȍȆȌȅŮŰŮǿ ŰȌ 

ȂȍŬűȆȇȕ.  

ǵȌ ȇŮǿȉŮȊȌ 

ŬȊŬŭȆɸȈȗȊŮŰŬȆ 

ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ŰȌ 

ȂȍŬűȆȇȕ ůŮ ǽȊŬ 

ŬȇŬȊȕȊȆůŰȌ ůȐǾȉŬ, 

ȇŬŰŬȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȎ 

ŰȌȊ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ 

ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ŰȄȊ 

ɸȍŬȂȉŬŰȆȇǾ ŮȆȇȕȊŬ.  

ǧŮȊ ǽȐŮȆ 

ɸȈŬǿůȆȌ ȂȖȍȒ 

Ŭɸȕ ŰȌ 

ȂȍŬűȆȇȕ. 

ǨȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ 

ɸǿůȒ Ŭɸȕ ŰȌ 

ȇŮǿȉŮȊȌ. 

ǧŮȊ ǽȐŮȆ 

ɸȈŬǿůȆȌ ȂȖȍȒ 

Ŭɸȕ ŰȌ 

ȂȍŬűȆȇȕ ȇŬȆ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ 

ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ 

ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. 
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2.  ǲȗȎ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ŮȆȇȕȊŬ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿȌ (Insert Picture from File)  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Illustrations   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ŮȆȇȕȊŬȎ (Picture ). 

(2)  ǥȊȌǿȂŮȆ ŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ Insert  Picture . 

(3)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ, ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ůŰȄ 

ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(4)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Insert  ȇŬȆ Ȅ ŮȆȇȕȊŬ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ. 

3.  ǲȗȎ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȂȍŬűȆȇȕ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ Ŭɸȕ ŰȄ ůȏȈȈȌȂǾ (Clip Art) 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Illustrations   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȂȆŬ ŮȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬűȆȇȌȖ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ (Clip Art ). (ŪŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŮȍȂŬůȆȗȊ ŰȌȏ Clip Art ůŰȌ ŭŮȋǿ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ).  

(2)  ũȍǼűȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ Ǿ ȈǽȋŮȆȎ ȇȈŮȆŭȆǼ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŰȌȏ 

Search for:    ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Go. 

(3)  ǡŰŬȊ ŮȉűŬȊȆůŰȌȖȊ ȌȆ ŮȆȇȕȊŮȎ ɸȌȏ ŰŬȆȍȆǼȃȌȏȊ ȉŮ ŰȄȊ ŬȊŬȃǾŰȄůȄ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŮ ȉȆŬ 

ŮȆȇȕȊŬ ɸȌȏ ȉŬȎ ŮȊŭȆŬűǽȍŮȆ ȂȆŬ ȊŬ ȇŬŰŬȐȒȍȆůŰŮǿ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ. 

4.  ǲȗȎ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȂȍŬűȆȇȕ ȇŮǿȉŮȊȌ (WordArt )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Text   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȂȆŬ ŮȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬűȆȇȌȖ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (WordArt ). (ŪŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ȉȆŬ ȈǿůŰŬ ȉŮ 

ŰŬ ŭȆŬȅǽůȆȉŬ ůŰȏȈ ŰȄȎ ůȏȈȈȌȂǾȎ WordArt). 

(2)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ůŰȏȈ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(3)  ǨȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ ȉŮ ŰȌ ŮȊŭŮȆȇŰȆȇȕ ȇŮǿȉŮȊȌ Your text here . 

(4)  ǧȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȌ ŮȊŭŮȆȇŰȆȇȕ ȇŮǿȉŮȊȌ ȇŬȆ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

5.  ǲȗȎ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ůȐŮŭǿŬůȄȎ (Shapes )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Illustrations   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȂȆŬ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ůȐŮŭǿŬůȄȎ (Shapes ). 

(2)  ǴŰȄȊ ɸŰȏůůȕȉŮȊȄ ȈǿůŰŬ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ůȐŮŭȆǼůȌȏȉŮ. 

(3)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŮ ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ ůȄȉŮǿȌ ŰȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȇŬȆ ůȐŮŭȆǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȕ 

ȉŬȎ. 
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(ǴȄȉŮǿȒůȄ: ũȆŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ŰǽȈŮȆȌ ŰŮŰȍǼȂȒȊȌ Ǿ ǽȊŬȊ ŰǽȈŮȆȌ ȇȖȇȈȌ (Ǿ ȂȆŬ 

ȊŬ ɸŮȍȆȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȆȎ ŭȆŬůŰǼůŮȆȎ ǼȈȈȒȊ ůȐȄȉǼŰȒȊ), ɸŬŰȌȖȉŮ ȇŬȆ ȇȍŬŰȌȖȉŮ ɸŬŰȄȉǽȊȌ 

ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Shift  ȇŬȅȗȎ ůȖȍȌȏȉŮ.) 

6.  ǲȗȎ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȉȆŬȎ ŮȆȇȕȊŬȎ Ǿ ŮȊȕȎ ȂȍŬűȆȇȌȖ 

(1)  ũȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȉȆŬȎ ŮȆȇȕȊŬȎ Ǿ ŮȊȕȎ ȂȍŬűȆȇȌȖ, ɸȍȗŰŬ ŰȄȊ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ. 

(2)  ũȆŬ ȊŬ ŬȏȋǾůȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ȉŮȆȗůȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ɸȍȌȎ ȉǿŬ Ǿ 

ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ ȇŬŰŮȏȅȖȊůŮȆȎ, ůȖȍȌȏȉŮ ȉȆŬ ȈŬȁǾ ŬȈȈŬȂǾȎ ȉŮȂǽȅȌȏȎ 

Ŭɸȕ Ǿ ɸȍȌȎ ŰȌ ȇǽȊŰȍȌ, ŮȊȗ ȇǼȊȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

¶ ũȆŬ ȊŬ ŭȆŬŰȄȍǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȇǽȊŰȍȌ ŰȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ 

ȅǽůȄ, ɸŬŰǼȉŮ ȇŬȆ ȇȍŬŰǼȉŮ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Ctrl , ŮȊȗ ůȖȍȌȏȉŮ ŰȄ ȈŬȁǾ 

ŬȈȈŬȂǾȎ ȉŮȂǽȅȌȏȎ. 

¶ ũȆŬ ȊŬ ŭȆŬŰȄȍǾůȌȏȉŮ ŰȆȎ ŬȊŬȈȌȂǿŮȎ ŰȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ, ɸȆǽȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȇȍŬŰǼȉŮ 

ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Shift  ŮȊȗ ůȖȍȌȏȉŮ ŰȄ ȈŬȁǾ ŬȈȈŬȂǾȎ ȉŮȂǽȅȌȏȎ. 

¶ ũȆŬ ȊŬ ŭȆŬŰȄȍǾůȌȏȉŮ ŰȆȎ ŬȊŬȈȌȂǿŮȎ ŰȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ ŰȌ ȇǽȊŰȍȌ ŰȌȏ 

ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ȅǽůȄ, ɸŬŰǼȉŮ ȇŬȆ ȇȍŬŰǼȉŮ ɸŬŰȄȉǽȊŬ ŰŬ ɸȈǾȇŰȍŬ Ctrl  ȇŬȆ Shift , ŮȊȗ 

ůȖȍȌȏȉŮ ŰȄ ȈŬȁǾ ŬȈȈŬȂǾȎ ȉŮȂǽȅȌȏȎ. 

7.  ǲȗȎ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ ŬȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ (Wrap Text)  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ŰȄȎ ȌɸȌǿŬȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄ 

ŭȆǼŰŬȋȄ ůŮ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Picture  Tools  Ÿ Format  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ 

Arrange  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȂȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ 

ŬȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ (Wrap  Text ). 

(3)  ǴŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬȊǼȈȌȂŬ ŰȌ ůŰȏȈ 

ŬȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

 

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǨȆůŬȂȒȂǾ ŮȆȇȕȊŬȎ 

Ŭɸȕ ŮȋȒŰŮȍȆȇȕ ŬȍȐŮǿȌ 

(Picture ) 
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ǨȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬűȆȇȌȖ 

Ŭɸȕ ŰȄȊ ůȏȈȈȌȂǾ 

(Clip  Art ) 
 

  

 

 

ǨȆůŬȂȒȂǾ ũȍŬűȆȇȌȖ 

ǬŮȆȉǽȊȌȏ 

(WordArt ) 
 

  
 

 

 

ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ 

ůȐŮŭǿŬůȄȎ 

(Shapes ) 

 

  

 

 

ǨȆůŬȂȒȂǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ůŮ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ 

ůȐŮŭǿŬůȄȎ 

(Add Text) 
 

 

 

  

ǴŰȏȈ ǥȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ 

ŮȆȇȕȊŬȎ 

(Wrap Text)    
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ǥ4.3 ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǨȆȇȕȊŬȎ 
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     ǥ4.3.1 ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȇŬȆ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǨȆȇȕȊŬȎ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ŬȍȐŮǿŬ ŮȆȇȕȊŬȎ 
 ǯŬ ȂŮȉǿȃȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ȉŮ ȐȍȗȉŬ 

 ǯŬ ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ȉŮ ȐȍǾůȄ ŰȄȎ ȌȍȅȌȂȗȊȆŬȎ ŮɸȆȈȌȂǾȎ 

 ǯŬ ɸȍȌůȅǽŰȌȏȉŮ ůȐǾȉŬŰŬ ȇŬȆ ȇŮǿȉŮȊȌ 

 ǯŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ŬȍȐŮǿŬ ŮȆȇȕȊŬȎ. 

1.  ǲȗȎ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ŮȆȇȕȊŬȎ (Open )  

ǥȊȌǿȋŰŮ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȋŰŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Open  Ǿ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ 

Ctrl + Ǳ. ǥɸȕ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŮɸȆȈǽȋŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈŮŰŮ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮŰŮ 

ȇŬȆ ɸŬŰǾůŰŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Open  Ǿ ŭȆɸȈȌɸŬŰǾůŰŮ ɸǼȊȒ ůŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ 

ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ. ǮɸȌȍŮǿŰŮ, ŮɸǿůȄȎ, ȊŬ ŮɸȆȈǽȋŮŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ ȊŬ ɸŬŰǾůŮŰŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Enter  ȇŬȆ 

ŬȉǽůȒȎ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ůŬȎ. 

2.  ǲȗȎ ůȐȄȉŬŰǿȃȌȏȉŮ ȁŬůȆȇǼ ůȐǾȉŬŰŬ ůŰȌȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ ŮȆȇȕȊŬȎ (Shapes)  

(1)  ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ůȐǾȉŬ (Shapes) ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮȍȂŬȈŮȆȌȅǾȇȄ

. 

(2)  ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ŰȌ ůȐȄȉŬŰǿȃȌȏȉŮ ɸŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȉŬȎ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŰȄȎ ȇȕȈȈŬȎ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌɸȌȅŮŰȄȅŮǿ ȇŬȆ ȇȍŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ŰȌȏ ɸȈǾȇŰȍȌ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȉǽȐȍȆ ȊŬ 

ŭȆŬȉȌȍűȒȅŮǿ ȉŮ ŰȌ ŰŮȈȆȇȕ ȉǽȂŮȅȌȎ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. 

3.  ǲȗȎ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ŭȆŬȉȌȍűȒȉǽȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȌȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ ŮȆȇȕȊŬȎ (Text)  

(1)  ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ Text   Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮȍȂŬȈŮȆȌȅǾȇȄ. 

(2)  ǴȐȄȉŬŰǿȃȌȏȉŮ ǽȊŬ ȌȍȅȌȂȗȊȆȌ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ȉŬȎ ȇŬȆ ŬȇȌȈȌȖȅȒȎ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȉŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ɸȌȏ 

ɸȍȌŮɸȆȈǽȋŬȉŮ. 

(3)  ǞɸŮȆŰŬ ŰȌ ŭȆŬȉȌȍűȗȊȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮȍȂŬȈŮȆȌȅǾȇȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ŬȊǼȈȌȂŬ. 

4.  ǲȗȎ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ŮȆȇȕȊŬȎ (Save)  

ǥȊ ȅŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůŮŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ůŬȎ ůŮ ȉȊǾȉȄ ūȈŬȎ Ǿ ůŮ CD, ŰȌɸȌȅŮŰǾůŰŮ ŰȄ ȉȊǾȉȄ  ūȈŬȎ ůŮ 

ȉȆŬ ȅȖȍŬ USB Ǿ ŰȌ CD ůŰȌȊ ȌŭȄȂȕ CD. 

(1)  ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŰŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Save  ǥs ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůŮŰŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ŮȆȇȕȊŬȎ ȂȆŬ 

ɸȍȗŰȄ űȌȍǼ Ǿ ȕŰŬȊ ȅǽȈŮŰŮ ȊŬ ŰȌ ŬɸȌȅȄȇŮȖůŮŰŮ ȉŮ ǼȈȈȌ ȕȊȌȉŬ Ǿ ůŮ ǼȈȈȌ űǼȇŮȈȌ Ǿ 

ȉŮ ǼȈȈȌ ŰȖɸȌ. ǥȊȌǿȋŰŮ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȋŰŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Save ǥs Ǿ ŰȌȊ 

ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Alt + F , A . 

(2)  ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŰŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Save  ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůŮŰŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ŮȆȇȕȊŬȎ ȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ 

ȕȊȌȉŬ, ůŰȌȊ ǿŭȆȌ űǼȇŮȈȌ ȇŬȆ ȉŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŰȖɸȌ ȉŮŰǼ Ŭɸȕ ŬȈȈŬȂǽȎ ɸȌȏ ȇǼȊŬŰŮ. ǥȊȌǿȋŰŮ 

ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȋŰŮ Save  Ǿ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ  Ǿ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ 

ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl + S . 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 
(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 
(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 
(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 
(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ 
ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 
(Keys) 

ǝȊȌȆȂȉŬ 

ŬȍȐŮǿȌȏ ŮȆȇȕȊŬȎ 

(Open ) 
    Ctrl + O  

ǷȍǾůȆȉŬ ŮȍȂŬȈŮǿŬ 

(Tools )  
 

 

  

ǨɸȆȈȌȂǾ ɸȆȊǽȈȌȏ 

(Brushes )  

 

   

ǲŮȍǿȂȍŬȉȉŬ 

ůȐǾȉŬŰȌȎ 

(Outline ) 
  

 

  

ũǽȉȆůȉŬ ȐȍȗȉŬŰȌȎ 

(Fill )   

 

  

ǨɸȆȈȌȂǾ ɸǼȐȌȏȎ 

ȂȍŬȉȉǾȎ ůȐǾȉŬŰȌȎ 

(Size ) 
 

 

   

ǲŬȈǽŰŬ ȐȍȒȉǼŰȒȊ 

(Colors )  
 

 

  

ǨɸȆȈȌȂǾ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ 

(Font )  
 

 

  

ǮǽȂŮȅȌȎ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ 

(Font  Size )  
 

 

 

Ctrl + Shift + >  

Ǿ 

Ctrl + Shift + <  

ǞȊŰȌȊȄ ȂȍŬűǾ 

(Bold ) 
 

 

 

 Ctrl + B  

ǲȈǼȂȆŬ ȂȍŬűǾ 

(Italic ) 
 

 

 

 Ctrl + I  

ǶɸȌȂȍǼȉȉȆůȄ 

(Underline ) 
 

 

 

 Ctrl + U  

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ 

ŬȍȐŮǿȌȏ ŮȆȇȕȊŬȎ 

(Save ) 
    Ctrl + S  

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ 

ŬȍȐŮǿȌȏ ŮȆȇȕȊŬȎ ȒȎ 

(Save As) 
    Alt + F , A  Ǿ F12  
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     ǥ4.3.2 ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǨȆȇȕȊŬȎ 
 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ȂŮȉǿȃȌȏȉŮ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ȉŮ ȐȍȗȉŬ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ 
 ǯŬ ɸŮȍȆůŰȍǽűȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ 

 ǯŬ ŬȊŬůŰȍǽűȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ 

 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ȇŬȉɸȖȈȄ ȂȍŬȉȉǾ 

 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ȐȍȗȉŬŰȌȎ. 

1.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȇŬȆȊȌȖȍȆȒȊ ȐȍȒȉǼŰȒȊ (Add  to  custom  colo r)  

(1)  ǬǼȊŰŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Edit Colors  Ŭɸȕ ŰȄȊ ɸŬȈǽŰŬ ȇŬȆ ŭȆŬȈǽȋŰŮ ŰȄȊ ŬɸȕȐȍȒůȄ 

ɸȌȏ ȅǽȈŮŰŮ. ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ɸŬŰǾůŰŮ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Add to Custom Colors  ȂȆŬ ȊŬ 

ȉɸȌȍǽůŮŰŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŮŰŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŬŰŮ. 

2.  ǥȈȈŬȂǾ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ŮȆȇȕȊŬȎ (Resize )  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ, ɸ.Ȑ. ŰȌ ůɸȆŰǼȇȆ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Image   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ 

ŬȈȈŬȂǾȎ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ŮȆȇȕȊŬȎ (Resize ).  

(3)  ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŰȄȎ ŬȈȈŬȂǾȎ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ȇŬȆ ɸŬȍŬȉȕȍűȒůȄȎ (Resize  and  

Skew) ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȊǽȌ ɸȈǼŰȌȎ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ Horizontal (ǱȍȆȃȕȊŰȆŬ) ȇŬȆ ŰȌ 

ȊǽȌ ȖȑȌȎ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ Vertical (ǬŬŰŬȇȕȍȏűŬ). 

(4)  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ǱǬ. 

3.  ǲŮȍȆůŰȍȌűǾ ŮȆȇȕȊŬȎ (Rotate) 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ, ɸ.Ȑ. ŰȌ ůɸȆŰǼȇȆ . 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Image   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ 

ɸŮȍȆůŰȍȌűǾȎ ŮȆȇȕȊŬȎ (Rotate ). 

(3)  ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŰȄȎ ŬȊŬůŰȍȌűǾȎ ȇŬȆ ɸŮȍȆůŰȍȌűǾȎ (Flip  and  Rotate ) ȇǼȊȌȏȉŮ 

ŰȆȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ ȉŬȎ ȕɸȒȎ űŬǿȊoȊŰŬȆ ȇŬȆ ůŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ ŮȆȇȕȊŬ: 

 
ǲŬȍŬŰȄȍǾůŮȆȎ: 

(1)  ǮŮ ŰȄȊ ɸŮȍȆůŰȍȌűǾ Ȅ ŮȆȇȕȊŬ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȏɸȕ ȇǼɸȌȆŬ ȂȒȊǿŬ, ůŬȊ ȇǼɸȌȆȌȎ ȊŬ ŰȄȊ ǽȐŮȆ 

ůŰȍǿȑŮȆ. 
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(2)  ǥȊ ŭŮȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȉȆŬ ŮȆȇȕȊŬ ŰȕŰŮ ɸŮȍȆůŰȍǽűŮŰŬȆ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȌ ůȐǽŭȆȕ ȉŬȎ. 

4.  ǥȊŬůŰȍȌűǾ ŮȆȇȕȊŬȎ (Flip )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Image   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ 

ɸŮȍȆůŰȍȌűǾȎ ŮȆȇȕȊŬȎ (Rotate ). 

(2)  ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŰȄȎ ŬȊŬůŰȍȌűǾȎ ȇŬȆ ɸŮȍȆůŰȍȌűǾȎ (Flip  and  Rotate ) ȇǼȊȌȏȉŮ 

ŰȆȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ ȉŬȎ ȕɸȒȎ űŬǿȊoȊŰŬȆ ȇŬȆ ůŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ ŮȆȇȕȊŬ: 

 

ǲŬȍŬŰȄȍǾůŮȆȎ: 

(1)  ǮŮ ŰȄȊ ŬȊŬůŰȍȌűǾ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŰȌ ŮǿŭȒȈȌ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ȕɸȒȎ ȅŬ ǾŰŬȊ, ŬȊ űŬȆȊȕŰŬȊ 

ȉǽůŬ Ŭɸȕ ȇŬȅȍǽűŰȄ. (ǞȐȌȏȉŮ ŰȄȊ ȌȍȆȃȕȊŰȆŬ ȇŬȆ ŰȄȊ ȇŬŰŬȇȕȍȏűȄ ŬȊŬůŰȍȌűǾ.) 

(2)  ǥȊ ŭŮȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȉȆŬ ŮȆȇȕȊŬ ŰȕŰŮ Ȅ ŬȊŬůŰȍȌűǾ ȅŬ ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ůŮ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȌ 

ůȐǽŭȆȕ ȉŬȎ. 

5.  ǨűŬȍȉȌȂǾ ǬŬȉɸȖȈȄȎ ũȍŬȉȉǾȎ (Curve) 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ (Home) ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ (Shapes )  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ȇŬȉɸȖȈȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ (Curve ). 

(2)  ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ůȐŮŭȆǼȃȌȏȉŮ ŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ŰȄȎ ȂȆŬ ȊŬ 

ȂǿȊŮȆ ȇŬȉɸȖȈȄ. 

6.  ǨűŬȍȉȌȂǾ ŬȊŰȆȂȍŬűǾȎ ȐȍȗȉŬŰȌȎ (Pick Color) 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Tools   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ 

ŬȊŰȆȂȍŬűǾȎ ȐȍȗȉŬŰȌȎ (Pick  Color ). 

(2)  ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌ ȐȍȗȉŬ ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈŮȂŮǿ. 

(3)  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ůȐǾȉŬ ŰȌȏ ȌɸȌǿȌȏ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ. 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǥȈȈŬȂǾ 

ȉŮȂǽȅȌȏȎ ŮȆȇȕȊŬȎ 

(Resize ) 
  

 

 

 

ǲŮȍȆůŰȍȌűǾ & 

ǥȊŬůŰȍȌűǾ ŮȆȇȕȊŬȎ 

(Rotate  & Flip ) 
  

 

 

 

ǬŬȉɸȖȈȄ ȂȍŬȉȉǾ 

(Curve )   

 

  

ǥȊŰȆȂȍŬűǾ ȐȍȗȉŬŰȌȎ 

(Pick Color )   
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ǨǯǱǵǪǵǥ ǥ5 ǧǿȇŰȏŬ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 
ȇŬȆ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ 

ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ:  

ǥȊŰȒȊǿȌȏ ǥȊŰȗȊȄȎ ǥ. 

ǥȊŰȒȊǿȌȏ ǥȊŰȗȊȄȎ ū. 

ǦȖȍŬ ŪǽȉȆȎ 

ũŬȈŬŰȕɸȌȏȈȌȎ ǲǼȍȄȎ 

ũŮȒȍȂǿȌȏ ǥȊŰȗȊȄȎ 

ǧȆȌȊȏůǿȌȏ ǮȆȐǼȈȄȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǩǼȂȂȌȏȈȌȎ ǯȆȇȕȈŬȌȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǩŬȐŬȍǿȌȏ ǬȏȍȆǼȇȌȎ 

ŪŮȌŭȗȍȌȏ ǪȈǿŬȎ 

ǬŬȃǽȈȄ ǴȌűǿŬ 

ǬŬůȆȌȏȍǾ ǨȏȂŮȊǿŬ 

ǬȒȉȌŭȍȕȉȌȎ ǭȌȏȇǼȎ 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ 

ǮɸŮȈǽȇŬȎ ǥȊŰȗȊȄȎ 

ǯŮȌűȖŰȌȏ ǝȊŰȍȄ 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ 

ǲŬȊŰŮȈǾ ǯȆȇȕȈŬȎ 

ǲŬɸŬȈȏůǼȊŭȍȌȏ ǥȈǽȋŬȊŭȍȌȎ 

       (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǴŬȁȁǿŭȌȏ ǴŰȏȈȆŬȊǾ 

ǷŬȍŬȈǼȉɸȌȏȎ ǷŬȍǼȈŬȉɸȌȎ 

ǷŬŰȃȄȈȌǤȃȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǷŮȆȉŬȍǿŭȌȏ ǷȍȆůŰǿȊŬ 

 

 





ǥ.5.1 ǧǿȇŰȏŬ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȇŬȆ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ/ūȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾȎ ǫůŰȌȖ  

 125   

 

ǥ5.1 ūȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾȎ ǫůŰȌȖ 
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ǧȆŬȊȌȉǽŬȎ  ǮŮŰŬȂȒȂǽŬȎ  

     ǥ5.1.1 ǦŬůȆȇǽȎ ǞȊȊȌȆŮȎ ǧȆȇŰȖȒȊ ȇŬȆ 
ǧȆŬŭȆȇŰȖȌȏ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ŭǿȇŰȏȌ 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȌȊ ŮȆŭȆȇȕ ŮȋȌɸȈȆůȉȕ/ůȏůȇŮȏǽȎ  ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ŭǿȇŰȏȌ  
 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ  ȇŬȆ ŰŬ ȉŮȆȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ŰȒȊ ŭȆȇŰȖȒȊ 

 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 
 ǯŬ ȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ɸȌȏ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȆ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȇŰǾůȌȏȉŮ ɸȍȕůȁŬůȄ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ. 

1.  ǧǿȇŰȏŬ 

1.1 ǵȆ ŮǿȊŬȆ ŭǿȇŰȏȌ Ǫ/Ƕ  

ǧǿȇŰȏȌ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ (computer  network )  ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ȌȉǼŭŬ Ŭɸȕ ŭȖȌ Ǿ 

ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȌȏ ůȏȊŭǽȌȊŰŬȆ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ ȉŮ ůȇȌɸȕ ȊŬ 

ŬȊŰŬȈȈǼůůȌȏȊ ŭŮŭȌȉǽȊŬ Ǿ ȊŬ ȉȌȆȍǼȃȌȊŰŬȆ ȇȌȆȊǽȎ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ 

ůȏůȇŮȏǽȎ ȇŬȆ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ (ȕɸȒȎ ŮȇŰȏɸȒŰǽȎ, ůŬȍȒŰǽȎ, ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ 

ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ). 

 

1.2 ǨȆŭȆȇȕȎ ǨȋȌɸȈȆůȉȕȎ  

ũȆŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮŰŮ ǽȊŬ ŭǿȇŰȏȌ ȉŮ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ůȏůȇŮȏǽȎ, ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ɸȍȌȉȄȅŮȏŰŮǿŰŮ ȉŮ ɸȍȕůȅŮŰȌ ȏȈȆȇȕ ŭȆȇŰȖȒůȄȎ. Ǳ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȌȎ ŬȏŰȕȎ ŮȋȌɸȈȆůȉȕȎ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ 

ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ǬŬȈȗŭȆŬ   
¶ ǬǼȍŰŮȎ ŭȆȇŰȖȌȏ 
¶ ǧȆŬȊȌȉŮǿȎ ȇŬȆ ǮŮŰŬȂȒȂŮǿȎ ŭȆȇŰȖȌȏ 

 

1.2.1 ǬŬȈȗŭȆŬ (RJ45): 

ǨȆŭȆȇǼ ȇŬȈȗŭȆŬ ɸȌȏ ůȏȊŭǽȌȏȊ ŰȄȊ ȇǼȍŰŬ ŭȆȇŰȖȌȏ ŰȌȏ Ǫ/Ƕ ȉŮ ǼȈȈȌȊ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ Ǿ ȉŮ ǼȈȈŮȎ ůȏůȇŮȏǽȎ ŭȆȇŰȖȌȏ. ǮɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ŰŬ ȁȍŮǿŰŮ ůŮ 

ȕȈŬ ŰŬ ȇŬŰŬůŰǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ɸȌȏȈǼȊŮ ŮǿŭȄ Ǫ/Ƕ. 

 

1.2.2 ǬǼȍŰŬ ǧȆȇŰȖȌȏ (Ethernet):  

ǨǿȊŬȆ ůȏůȇŮȏǽȎ ɸȌȏ ůȏȊŭǽȌȏȊ ŰȌȊ Ǫ/Ƕ  ůŮ ǽȊŬ ŭǿȇŰȏȌ (ȇŬȈȒŭȆŬȇǼ Ǿ 

ŬůȖȍȉŬŰŬ).  ǱȆ ȇǼȍŰŮȎ ŭȆȇŰȖȌȏ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ůŰȌ ŮůȒŰŮȍȆȇȕ ŰȌȏ Ǫ/Ƕ. 

  

1.2.3 ǧȆŬȊȌȉŮǿȎ (Hub) ȇŬȆ ǮŮŰŬȂȒȂŮǿȎ ŭȆȇŰȖȌȏ 
(Switch):  

ǱȆ ŭȆŬȊȌȉŮǿȎ ȇŬȆ ȌȆ ȉŮŰŬȂȒȂŮǿȎ ůȏȊŭǽȌȏȊ ŭȖȌ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌȏȎ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ůŮ ǽȊŬ ŭǿȇŰȏȌ Ethernet. Ǫ ȁŬůȆȇǾ ŰȌȏȎ ŭȌȏȈŮȆǼ 

ǬǼȍŰŬ ǧȆȇŰȖȌȏ 

ȹɑəŰɡɞ ȼ/Ɉ 

ǬŬȈȗŭȆŬ RJ45 
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ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

ŮǿȊŬȆ ȊŬ ŮȊȆůȐȖȌȏȊ ŰȌ ůǾȉŬ ɸȌȏ ŭǽȐȌȊŰŬȆ ɸȍȆȊ ŰȌ ŮɸŬȊŬȈǼȁȌȏȊ (ůŰŮǿȈȌȏȊ) ůŮ ǼȈȈȌȏȎ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ (Ǿ ǼȈȈŮȎ ůȏůȇŮȏǽȎ). 

1.3 ǲȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ȇŬȆ ǮŮȆȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ŰȒȊ ŭȆȇŰȖȒȊ   

1.3.1 ǲȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ:  

¶ ǧȆŬȉȌȆȍŬůȉȕȎ ŰȒȊ ȑȄűȆŬȇȗȊ ɸȕȍȒȊ ŰȌȏ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ:  ǱȆ ȐȍǾůŰŮȎ, ŬȊǼȈȌȂŬ 
ȉŮ ŰŬ ŭȆȇŬȆȗȉŬŰŬ ɸȌȏ ŰȌȏȎ ŭǿȊȌȊŰŬȆ, ǽȐȌȏȊ ɸȍȕůȁŬůȄ ůŮ ŬȍȐŮǿŬ, űŬȇǽȈȌȏȎ ȇŬȆ 
ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŮ ǼȈȈȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ. 

¶ ǬȌȆȊǾ ȐȍǾůȄ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇȗȊ ůȏůȇŮȏȗȊ:  ǱȆ ȐȍǾůŰŮȎ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊ 
Ŭɸȕ ȇȌȆȊȌȖ ŰȆȎ ǿŭȆŮȎ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ůȏůȇŮȏǽȎ. ǨǼȊ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ȐȗȍȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ǽȐŮŰŮ 
ŭǽȇŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ŭŮ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ǽȐŮŰŮ ȇŬȆ ŭǽȇŬ ŮȇŰȏɸȒŰǽȎ. ǮǽůȒ ŰȌȏ ŭȆȇŰȖȌȏ, Ȍ 
ȇǼȅŮ ȐȍǾůŰȄȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ ɸȍȕůȁŬůȄ ůŮ ǽȊŬ ȇȌȆȊȕ ŮȇŰȏɸȒŰǾ. 

¶ ǧȆŬȉȌȆȍŬůȉȕȎ ȉȆŬȎ ůȖȊŭŮůȄȎ Internet  ůŮ ȕȈȌȏȎ ŰȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ŰȌȏ 
ŭȆȇŰȖȌȏ:  ǴŮ ǽȊŬ ŭǿȇŰȏȌ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ɸȌȈȈȌǿ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȌ 
ȂȆŬ ȇǼȅŮ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȊŬ ȏɸǼȍȐŮȆ ȇŬȆ ȉǿŬ ůȖȊŭŮůȄ ůŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ.  ǮŮ ȉǿŬ ȇŬȆ ȉȕȊȌ 
ůȖȊŭŮůȄ, ȉǽůȒ ŰȌȏ ŭȆȇŰȖȌȏ, ȕȈȌȆ ȌȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ůȏȊŭŮȅȌȖȊ ůŰȌ 
ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ. 

¶ ǥȊŬȁŬȅȉȆůȉǽȊŮȎ ȉȌȍűǽȎ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ:  ǮǽůȒ ŰȌȏ ŭȆȇŰȖȌȏ ŭǿȊŮŰŬȆ Ȅ 
ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȂȆŬ ǼȉŮůȄ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬ ȉŮ ȉȄȊȖȉŬŰŬ, űȒȊǾ ȇŬȆ ȁǿȊŰŮȌ ȇŬȅȗȎ ŮɸǿůȄȎ ȇŬȆ Ȅ 
ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ.  

1.3.2 ǮŮȆȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ:  

¶ ǱȆȇȌȊȌȉȆȇȕ ǬȕůŰȌȎ:  ũȆŬ ŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŮȊȕȎ ȊǽȌȏ ŭȆȇŰȖȌȏ ȏɸǼȍȐŮȆ ǽȊŬ  
ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰȌ ȇȕůŰȌȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ŬȂȌȍǼ ȇŬȆ ŮȂȇŬŰǼůŰŬůȄ ŰȒȊ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȒȊ ůȏůȇŮȏȗȊ ȇŬȆ 
ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ. 

¶ ǲȌȈȏɸȈȌȇȕŰȄŰŬ: Ǫ ůȏȊŰǾȍȄůȄ ȇŬȆ ŭȆŬȐŮǿȍȆůȄ ŮȊȕȎ ŭȆȇŰȖȌȏ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖɸȈȌȇȄ ȇŬȆ 
ůȏȊǾȅȒȎ ŬɸŬȆŰȌȖȊŰŬȆ ȌȆ ȂȊȗůŮȆȎ ŮȆŭȆȇȗȊ. 

¶ ǨȋǼɸȈȒůȄ ȆȗȊ:  ǮǽůȒ ŮȊȕȎ ŭȆȇŰȖȌȏ, ŮǼȊ ŭŮȊ ɸŬȍȅȌȖȊ ŰŬ ŬȊŬȂȇŬǿŬ ɸȍȌůŰŬŰŮȏŰȆȇǼ 
ȉǽŰȍŬ, ȂǿȊŮŰŬȆ ɸȌȈȖ ŮȖȇȌȈȄ Ȅ ȉŮŰǼŭȌůȄ ȆȗȊ. 

 

2.  ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

 

2.1 ǱȍȆůȉȕȎ  

ǵȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ (Internet )  ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ŭǿȇŰȏȌ ŭȆȇŰȖȒȊ. ǨǿȊŬȆ ŰȌ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌ 

ŭǿȇŰȏȌ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ůŰȌȊ ȇȕůȉȌ. ǱȆ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ůȏȊŭǽȌȊŰŬȆ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ ȉŮ 

ŰȄȈŮűȒȊȆȇǽȎ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ȂȍŬȉȉǽȎ. ǨǿȊŬȆ ǽȊŬ ɸȈǽȂȉŬ Ŭɸȕ ŮȇŬŰȌȉȉȖȍȆŬ 

ŭȆŬůȏȊŭŮŭŮȉǽȊȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȌȏ ŮȇŰŮǿȊŮŰŬȆ ůȐŮŭȕȊ ůŮ ȇǼȅŮ ȂȒȊȆǼ ŰȌȏ 

ɸȈŬȊǾŰȄ ȇŬȆ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȆȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ŰȌȏ ůŮ ŮȇŬŰȌȉȉȖȍȆŬ ȐȍǾůŰŮȎ.  

 

2.2 ǶɸȄȍŮůǿŮȎ ɸȌȏ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ  

 

Á ǲŬȂȇȕůȉȆȌȎ ǫůŰȕȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ (WWW)  
Á ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ (e-mail)  
Á ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇǽȎ ȌȉǼŭŮȎ ůȏȃȄŰǾůŮȒȊ (newsgroups) 
Á ǴȏȊȌȉȆȈǿŬ ůŮ ɸȍŬȂȉŬŰȆȇȕ ȐȍȕȊȌ (Facebook, MSN, Skype)  
Á ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ǨȉɸȕȍȆȌ (e-commerce),  ǶɸȄȍŮůǿŮȎ ǧȆŬŭȆȇŰȖȌȏ 
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Á ǨȇɸŬǿŭŮȏůȄ ȇŬȆ ǨɸȆȉȕȍűȒůȄ Ŭɸȕ ŬɸȕůŰŬůȄ (e-learning ȇŬȆ 
 e-training)  

 

2.3 ǵȆ ȐȍŮȆŬȃȕȉŬůŰŮ ȂȆŬ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ɸȍȕůȁŬůȄ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ  

ũȆŬ ȊŬ ůȏȊŭŮȅȌȖȉŮ ůŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ, ŮȇŰȕȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ Ǫ/Ƕ ȉŬȎ ȅŬ ȐȍŮȆŬůŰȌȖȉŮ 

ȇŬȆ ŰŬ ŮȋǾȎ:  

 

Á ǲŬȍȌȐǽŬ ǶɸȄȍŮůȆȗȊ ǧȆŬŭȆȇŰȖȌȏ (ISP ):  ǨǿȊŬȆ Ȅ ŮŰŬȆȍŮǿŬ ɸȌȏ 
ȅŬ ȉŬȎ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȄȊ ȏɸȄȍŮůǿŬ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ ɸŬȍǽȐȌȊŰǼȎ ȉŬȎ ȉȆŬ 
ȂȍŬȉȉǾ ůȖȊŭŮůȄȎ. ǵǽŰȌȆŮȎ ŮŰŬȆȍŮǿŮȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ CYTA, OTENET, 
PRIMETEL ȇ.Ǽ.  

Á Modem  (ǧȆŬȉȌȍűȒŰǾȎ/ŬɸȌŭȆŬȉȌȍűȒŰǾȎ) ȇŬȆ Router  
(ǧȍȌȉȌȈȌȂȄŰǾȎ): ǵȌ Modem ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ůȏůȇŮȏǾ ɸȌȏ ȉŮŰŬŰȍǽɸŮȆ ŰȆȎ 
ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ Ǫ/Ƕ ůŮ ŬȊŬȈȌȂȆȇȕ ůǾȉŬ (ȉŮŰŬȁŬȈȈȕȉŮȊȌ 
ȍŮȖȉŬ) ȂȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅŮǿ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ȉȆŬ ŰȄȈŮűȒȊȆȇǾ 
ȂȍŬȉȉǾ (ȇŬȆ ŬȊŰǿůŰȍȌűŬ).  Ǳ Router (ŭȍȌȉȌȈȌȂȄŰǾȎ) ŮǿȊŬȆ Ȅ 
ůȏůȇŮȏǾ ɸȌȏ ŭȆŬůȏȊŭǽŮȆ ŭȖȌ Ǿ ȇŬȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ ŭǿȇŰȏŬ Ǿ ŰȉǾȉŬŰŬ 
ŭȆȇŰȖȒȊ. ǭŬȉȁǼȊŮȆ ŰȆȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ŭȆŬȁȆȁǼȃŮȆ ůŰȌȏȎ ɸȍȌȌȍȆůȉȌȖȎ ŰȌȏȎ 
ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȄȊ ɸȆȌ ůȖȊŰȌȉȄ ȇŬȆ ŭȆŬȅǽůȆȉȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ. ǵȌ Modem / Router  ȉŬȎ 
ŰȌ ɸŬȍǽȐŮȆ Ȅ ŮŰŬȆȍŮǿŬ ȉŮ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰȄ ůȖȊŭŮůǾ ȉŬȎ. 

Á ūȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾȎ ǫůŰȌȖ (Web  Browser )  : ǨǿȊŬȆ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȉŮ 
ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȊȌǿȋȌȏȉŮ ůŮȈǿŭŮȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ ɸŬȂȇȕůȉȆȌ ȆůŰȕ. 
ǵǽŰȌȆŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ŮǿȊŬȆ ŰȌ Internet  Explorer, Firefox, Safari ȇ.Ǽ. 

 

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǧǿȇŰȏȌ Ǫ/Ƕ (Network) : ǴȖȊŭŮůȄ ŭȖȌ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȒȊ Ǫ/Ƕ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ ȉŮ ůȇȌɸȕ ŰȄȊ 

ŬȊŰŬȈȈŬȂǾ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ  

ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ (Internet) : ǧǿȇŰȏȌ ɸȌȏ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ɸȌȈȈǼ ŭǿȇŰȏŬ ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ 

ůȇȌȍɸȆůȉǽȊŬ ůŮ ȕȈȄ ŰȄ ȂȄ 

ǲŬȍȌȐǽŬȎ (ISP) : Ǫ ŮŰŬȆȍŮǿŬ ɸȌȏ ŬȊŬȈŬȉȁǼȊŮȆ ȊŬ ȉŬȎ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȄȊ ȏɸȄȍŮůǿŬ 

ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ, ɸŬȍǽȐȌȊŰǼȎ ȉŬȎ ȉȆŬ ȂȍŬȉȉǾ ůȖȊŭŮůȄȎ 

Modem:   ǴȏůȇŮȏǾ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȄ ȂȆŬ ȊŬ ȂǿȊŮŰŬȆ Ȅ ůȖȊŭŮůȄ ŰȌȏ 

Ǫ/Ƕ ůŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ ȉǽůȒ ŰȄȎ ŰȄȈŮűȒȊȆȇǾȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ŰȌȏ 

ɸŬȍȌȐǽŬ 

Router:  ǭŬȉȁǼȊŮȆ ŰȆȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ŭȆŬȁȆȁǼȃŮȆ ůŰȌȏȎ 

ɸȍȌȌȍȆůȉȌȖȎ ŰȌȏȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȄȊ ɸȆȌ ůȖȊŰȌȉȄ ȇŬȆ 

ŭȆŬȅǽůȆȉȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ  

Web Browser:  ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ ȉŮ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȉŬȎ ŭǿȊŮŰŬȆ Ȅ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ 

ŬȊȌǿȋȌȏȉŮ ůŮȈǿŭŮȎ ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ. 

 

Modem 

ūȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾȎ 

ǫůŰȌȖ 

ǲŬȍȌȐŮǿȎ  
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     ǥ5.1.2 ǨȊŰȌɸȆůȉȕȎ, ǥȊǼȇŰȄůȄ ȇŬȆ 
ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ Ŭɸȕ ŰȌ 
ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ  

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŮɸȆůȇŮɸŰȕȉŬůŰŮ ǽȊŬ ŭȆȇŰȏŬȇȕ ŰȕɸȌ ŮǼȊ ȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŮȖȅȏȊůǾ ŰȌȏ (URL) 

 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ǥȍȐȆȇǾ (Home), ǲȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ (Back), ǨɸȕȉŮȊȄ (Forward),  
ǧȆŬȇȌɸǾ ūȕȍŰȒůȄȎ (Stop) ȇŬȆ  ǥȊŬȊǽȒůȄ (Refresh) ŰȄȎ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ  

 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ Ȅ ȉȄȐŬȊǾ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ  
 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȉȆŬ ȉȄȐŬȊǾ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ ȂȆŬ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȍȐȆȇǾ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ/ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ǽȊŬȍȋȄȎ ŰȌȏ űȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾ ȆůŰȌȖ 

 ǯŬ ȇŬŰŬȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ȉȆŬ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ůŰŬ ŬȂŬɸȄȉǽȊŬ 
 ǯŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ȉȆŬ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȅǽůȄ ůŮ ȉȆŬ ȉȌȊǼŭŬ ŭǿůȇȌȏ ůŮ ȉȌȍűǾ ŬȍȐŮǿȌȏ 

ŬɸȈȌȖ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ŬȍȐŮǿȌȏ html 
 ǯŬ ȈŬȉȁǼȊȌȏȉŮ ŬȍȐŮǿŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ŮȆȇȕȊŬȎ, ǾȐȌȏ, ȁǿȊŰŮȌ, ȈȌȂȆůȉȆȇȌȖ Ŭɸȕ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ 

ȇŬȆ ȊŬ ŰŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȅǽůȄ ȉȌȊǼŭŬȎ ŭǿůȇȌȏ. 

1.  ǮŮŰǼȁŬůȄ ůŮ ŭȆȇŰȏŬȇȕ ŰȕɸȌ ŮǼȊ ȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŮȖȅȏȊůǾ ŰȌȏ (URL) 

ǨǼȊ ȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ (URL) ȇǼɸȌȆȌȏ ŭȆȇŰȏŬȇȌȖ ŰȕɸȌȏ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬȁȌȖȉŮ 

ůŮ ŬȏŰȕȊ ŭŬȇŰȏȈȌȂȍŬűȗȊŰŬȎ ůŰȌ ŰȉǾȉŬ çAddress è (ǧȆŮȖȅȏȊůȄ) ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ 

űȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾ ȆůŰȌȖ, ŰȄ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ.  ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, ŮǼȊ ȋǽȍȌȏȉŮ ȕŰȆ Ȅ 

ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ŰȌȏ ǶɸȌȏȍȂŮǿȌȏ ǲŬȆŭŮǿŬȎ ȇŬȆ ǲȌȈȆŰȆůȉȌȖ ŰȄȎ ǬȖɸȍȌȏ ǽȐŮȆ ŰȄ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ 

çhttp://www.moec.gov.cy/ è, ŰȕŰŮ ŰȌ ȉȕȊȌ ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮǿȊŬȆ ȊŬ 

ŭŬȇŰȏȈȌȂȍŬűǾůȌȏȉŮ ŰȄ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ůŰȌ ŰȉǾȉŬ çAddress è (ǧȆŮȖȅȏȊůȄ) 

ȕɸȒȎ űŬǿȊŮŰŬȆ ɸŬȍŬȇǼŰȒ. 

 

2.  ǷȍǾůȄ ŰȒȊ ŮȊŰȌȈȗȊ ǥȍȐȆȇǾ (Home ), ǲȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ (Back), ǨɸȕȉŮȊȄ (Forward )  
ǧȆŬȇȌɸǾ ūȕȍŰȒůȄȎ (Stop ) ȇŬȆ  ǥȊŬȊǽȒůȄ (Refresh ) ŰȄȎ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ 

ǥȏŰǽȎ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ȁŬůȆȇǽȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ɸȌȏ ȅŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŮŰŮ ȂȆŬ ŰȄȊ ɸȈȌǾȂȄůǾ ůŬȎ ůŰȌ 

ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ.  ȅŬ ůȏȊŬȊŰǾůŮŰŮ ŰȆȎ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŮȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ůŮ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ɸȈȌǾȂȄůȄȎ 

ȉŮ ȉȆȇȍǽȎ ŭȆŬűȌȍȌɸȌȆǾůŮȆȎ.  ǲŬȍŬȇǼŰȒ, ŭǿȊŮŰŬȆ ȉȆŬ ůȖȊŰȌȉȄ ɸŮȍȆȂȍŬűǾ ȂȆŬ ŰȄȊ ȇŬȅŮȉȆǼ 

Ŭɸȕ ŬȏŰǽȎ ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ: 

 ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ ǡȊȌȉŬ ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

¶   
ǥȍȐȆȇǾ  
(Home) 

ǨɸȆůŰȍǽűŮŰŮ ůŰȄȊ ǥȍȐȆȇǾ (ǨȆůŬȂȒȂȆȇǾ) ǴŮȈǿŭŬ 

¶   
ǲȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ 

(Back) 
ǴŬȎ ȌŭȄȂŮǿ ůŰȄȊ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ ůŮȈǿŭŬ ɸȌȏ ŮɸȆůȇŮűȅǾȇŬŰŮ 

¶   
ǨɸȕȉŮȊȄ  

(Forward) 

ǴŬȎ ȌŭȄȂŮǿ  ůŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ. ǥȊ Ȅ ŰȍǽȐȌȏůŬ ůŮȈǿŭŬ ŮǿȊŬȆ ŰȌ 
ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ůŰȌȆȐŮǿȌ ůŰȄ ȈǿůŰŬ ŰȄȎ ȆůŰȌȍǿŬȎ, ŰȕŰŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŬȏŰȕ ŮǿȊŬȆ 
ŬȊŮȊŮȍȂȕ 

¶   

ǧȆŬȇȌɸǾ 
ūȕȍŰȒůȄȎ  

(Stop) 

ǧȆŬȇȕɸŰŮŰŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ȇȈǾůȄȎ ȉȆŬ ŮȆůŮȍȐȕȉŮȊȄȎ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ 

¶   
ǥȊŬȊǽȒůȄ 
(Refresh) 

ǥȊŬȊŮȗȊŮŰŮ ŰȄȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ.  ǨǿȊŬȆ ȐȍǾůȆȉȌ, ŬȊ ȏɸǼȍȐŮȆ ǽȊŬ ɸȍȌůȒȍȆȊȕ 
ɸȍȕȁȈȄȉŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ȉŮ ŰȌȊ ŮȋȏɸȄȍŮŰȄŰǾ ɸȌȏ ɸȍȌůűǽȍŮȆ ȉȆŬ ůŮȈǿŭŬ ȇŬȆ 
ŬȏŰǾ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŬŰŮȈǾȎ Ǿ ȏɸǼȍȐŮȆ Ȅ ȏɸȌȑǿŬ ȕŰȆ ŮȊȗ Ȅ ŰȍǽȐȌȏůŬ ůŮȈǿŭŬ ǽȐŮȆ 
ŬȈȈǼȋŮȆ, ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ɸȍȌȁǼȈȈŮŰŬȆ Ȅ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ ǽȇŭȌůȄ. 
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3.  ǮȄȐŬȊǽȎ ǥȊŬȃǾŰȄůȄȎ 

ǮȆŬ ȉȄȐŬȊǾ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ŮűŬȍȉȌȂǾ ɸȌȏ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ ŬȊŬȃǾŰȄůȄ ȇŮȆȉǽȊȒȊ ȇŬȆ 

ŬȍȐŮǿȒȊ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ.  ǮŮȍȆȇǽȎ Ŭɸȕ ŰȆȎ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌ ȂȊȒůŰǽȎ ȉȄȐŬȊǽȎ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ ŮǿȊŬȆ: 

¶ Google -> http://www.google.com/  
¶ Yahoo -> http://search.yahoo.com/  
¶ Bing -> http://www.bing.com/  

ũȆŬ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůȌȏȉŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ȉȆŬ ȉȄȐŬȊǾ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

1. ǴŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȒȊ ŰȌȏ ūȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȄ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ȉȆŬȎ 
ȉȄȐŬȊǾȎ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ, ɸ.Ȑ.  www .google .gr   ȇŬȆ ɸŬŰȌȖȉŮ Enter. 

 

2. ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȆȎ ȈǽȋŮȆȎ - ȇȈŮȆŭȆǼ  ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ŰȄȊ ŬȊŬȃǾŰȄůǾ 
ȉŬȎ. 

3. ǲŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ǥȊŬȃǾŰȄůȄ. ǨȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ŰŬ ŬɸȌŰŮȈǽůȉŬŰŬ ŰȄȎ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ ɸȌȏ 
űŬǿȊȌȊŰŬȆ ȕɸȒȎ ůŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ɸȆȌ ȇǼŰȒ: 

4. ǥɸȕ ŰŬ ŬɸȌŰŮȈǽůȉŬŰŬ ŰȄȎ ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ɸȌȏ ɸȈȄůȆǼȃŮȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌ ůŮ 
ŬȏŰȕ ɸȌȏ ȃȄŰǼȉŮ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɄɚŬɑůɘɞ ɧˊɞɡ ˊɚɖəŰɟɞɚɞɔɞɨɛŮ Űɘɠ 
ɚɏɝŮɘɠïəɚŮɘŭɘɎ Űɖɠ ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ. ȳůɞ 
ˊŮɟɘůůɧŰŮɟŮɠ ŮɑɜŬɘ ɞɘ ɚɏɝŮɘɠ əɚŮɘŭɘɎ 
Űɧůɞ ˊɘɞ ˊɘɗŬɜɧ ŮɑɜŬɘ ɜŬ ɓɟɞɨɛŮ 
ŬɡŰɧ ˊɞɡ ɣɎɢɜɞɡɛŮ. 

Ƀɘ ɛɖɢŬɜɏɠ ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ ŮɑɜŬɘ ůɨɜɗŮŰŮɠ 
ŮűŬɟɛɞɔɏɠ, ɞɘ ɞˊɞɑŮɠ ŮəŰɧɠ Ŭˊɧ ŬɜŬɕɐŰɖůɖ 
ˊɚɖɟɞűɞɟɘɩɜ ůŰɞɜ ɄŬɔəɧůɛɘɞ ȽůŰɧ, ɛɎɠ 
ˊŬɟɏɢɞɡɜ əŬɘ ˊɞɚɚɏɠ ɡˊɖɟŮůɑŮɠ, ɧˊɤɠ  
ȺɘŭɐůŮɘɠ, ɀŮŰŬűɟɎůŮɘɠ, ȸɘɓɚɘɞɔɟŬűɑŬ, 
ȽůŰɞɚɧɔɘŬ (blogs), e-mail ə.Ɏ. 

ȼ ůɨɜŰɞɛɖ ˊŮɟɘɔɟŬűɐ ˊɞɡ 
ŮɛűŬɜɑɕŮŰŬɘ ɛŬɠ ɓɞɖɗɎ ɜŬ 
ŮˊɘɚɏɝɞɡɛŮ Űɖɜ ɘůŰɞůŮɚɑŭŬ ˊɞɡ 
ɛŬɠ ŮɜŭɘŬűɏɟŮɘ. 

ɀˊɞɟɞɨɛŮ ɜŬ ˊŮɟɘɞɟɑůɞɡɛŮ ŰŬ ŬˊɞŰŮɚɏůɛŬŰŬ Űɖɠ 
ŬɜŬɕɐŰɖůɖɠ ŮˊɘɚɏɔɞɜŰŬɠ ɜŬ ŮɛűŬɜɘůŰɞɨɜ ɛɧɜɞ 
ŮɘəɧɜŮɠ, ɓɑɜŰŮɞ ə.ɚˊ., ŬɜɎɚɞɔŬ ɛŮ Űɞ ŮɜŭɘŬűɏɟɞɜ 
ɛŬɠ. 

http://www.google.com/
http://search.yahoo.com/
http://www.bing.com/
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4.  ǥȈȈŬȂǾ ŬȍȐȆȇǾȎ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ/ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ ǽȊŬȍȋȄȎ: 

¶ ǥɸȕ ŰȌ ǬȏȍǿȒȎ ǮŮȊȌȖ ȇȈȆȇ ůŰȌ Tools 
¶ ǬȈȆȇ ůŰȌ Internet Options 
¶ ǬȈȆȇ ůŰȌ General 

¶ ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŰȌȏ Home Page ŭŬȇŰȏȈȌȂȍŬűȌȖȉŮ ŰȄȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ 
ȇŬȅȌȍȆůŰŮǿ ȒȎ Ȅ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ǽȊŬȍȋȄȎ 

¶ ǬȈȆȇ ůŰȌ Apply 

5.  ǬŬŰŬȐȗȍȆůȄ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ ůŰŬ ǥȂŬɸȄȉǽȊŬ (Favorites ):  

ǥűȌȖ űȌȍŰȗůȌȏȉŮ ŰȄȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ: 

¶ ǥɸȕ ŰȌ ǬȏȍǿȒȎ ǮŮȊȌȖ ȇȈȆȇ ůŰȌ Favorites 
¶ ǬȈȆȇ ůŰȌ Add to Favorites 
¶ ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ, ŮǼȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ŭŬȇŰȏȈȌȂȍŬűȌȖȉŮ ǽȊŬ ǼȈȈȌ ȕȊȌȉŬ ȂȆŬ ŰȄȊ 
ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ Ǿ ŬɸȌŭŮȐȕȉŬůŰŮ ŬȏŰȕ ɸȌȏ ȉŬȎ ŭǿȊŮŰŬȆ 

¶ ǬȈȆȇ ůŰȌ Add 

6.  ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ: 

 ǥűȌȖ űȌȍŰȗůȌȏȉŮ ŰȄȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ: 

¶ ǥɸȕ ŰȌ ǬȏȍǿȒȎ ǮŮȊȌȖ ȇȈȆȇ ůŰȌ File 
¶ ǬȈȆȇ ůŰȌ Save As 
¶ ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ/ŰȍȌɸȌɸȌȆȌȖȉŮ: 

¶ ŰȌȊ ȐȗȍȌ ɸȌȏ ȅŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰŮǿ Ȅ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ (C:, F:é.) 

¶ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ȉŮ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰŮǿ Ȅ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ (File name) 
¶ ŰȌȊ ŰȖɸȌ ȉŮ ŰȌȊ ȌɸȌǿȌ ȅŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰŮǿ Ȅ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ (Save as type) 

¶ ǬȈȆȇ ůŰȌ Save 

7.  ǭǾȑȄ ŬȍȐŮǿȒȊ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ŮȆȇȕȊŬȎ, ǾȐȌȏ, ȁǿȊŰŮȌ, ȈȌȂȆůȉȆȇȌȖ Ŭɸȕ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ȇŬȆ 
ŬɸȌȅǾȇŮȏůǾ ŰȌȏ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȅǽůȄ ȉȌȊǼŭŬȎ ŭǿůȇȌȏ: 

ǡŰŬȊ ȈŬȉȁǼȊŮŰŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ, ůŰȄȊ ȌȏůǿŬ ŰȌ ȉŮŰŬűǽȍŮŰŮ Ŭɸȕ ǽȊŬȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ɸȌȏ 

ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊȌȎ ůŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ůŬȎ. ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȆ 

ůȏȊǾȅȒȎ ŮǿȊŬȆ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ŮȊȄȉŮȍȗůŮȆȎ Ǿ ǼȈȈŬ ŮǿŭȄ ŬȍȐŮǿȒȊ, ȕɸȒȎ demo ɸŬȆȐȊȆŭȆȗȊ, 

ŬȍȐŮǿŬ ȉȌȏůȆȇǾȎ ȇŬȆ ȁǿȊŰŮȌ Ǿ ǽȂȂȍŬűŬ. 

ǥűȌȖ ŮɸȆůȇŮűȅŮǿŰŮ  ŰȄȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ɸȌȏ ȅŬ ůŬȎ ŭȗůŮȆ ŰȄȊ ŮȏȇŬȆȍǿŬ ȊŬ ȈǼȁŮŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ, 

ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊŮŰŮ ȇȈȆȇ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ȏɸŮȍůȖȊŭŮůȄ ȉǽůȒ ŰȄȎ ȌɸȌǿŬȎ ȅŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȄȅŮǿ Ȅ 

ȈǾȑȄ.  ǨȊŬȈȈŬȇŰȆȇǼ, ůŮ ȇǼɸȌȆŮȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ Ȅ ȈǾȑȄ ŮȊȕȎ ŬȍȐŮǿȌȏ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 

ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȄȅŮǿ ȇǼȊȌȊŰŬȎ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŰȌȊ ȏɸŮȍůȖȊŭŮůȉȌ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇȈȆȇ ůŰȌ Save 

Target/Picture As.  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ŬűȌȖ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ȇŬȆ ȇǼȊŮŰŮ ȇȈǿȇ 

ůŰȌ Save ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰŮǿ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ, ȅŬ ůŬȎ ŭȌȅŮǿ Ȅ ŮȏȇŬȆȍǿŬ ȊŬ ȇŬȅȌȍǿůŮŰŮ ŰȌȊ ȐȗȍȌ 

ůŰȌȊ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈŮŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰŮǿ.   

ǨǼȊ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȅǽȈŮŰŮ ȊŬ ȈǼȁŮŰŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Skype, ŬűȌȖ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŮŰŮ ȉȆŬ ȉȄȐŬȊǾ ǽȍŮȏȊŬȎ ȂȆŬ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůŮŰŮ ŰȄȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ 

ɸȌȏ ůŬȎ ŭǿȊŮȆ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŰȌ ȈǼȁŮŰŮ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊŮŰŮ: 

¶ ǬȈǿȇ ůŰȌ Download Skype 

¶ ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ȇȈǿȇ ůŰȌ Save 

¶ ǴŰȌ ŮɸȕȉŮȊȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋŮŰŮ ŰȌȊ ȐȗȍȌ ůŰȌȊ 
ȌɸȌǿȌ ȅŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰŮǿ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

¶ ǬȈȆȇ ůŰȌ Save 



ǥ.5.1.Ǯ3-Ǯ5 ǥ.5.1 ǧǿȇŰȏŬ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȇŬȆ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ/ūȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾȎ ǫůŰȌȖ 
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ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǦŬůȆȇǽȎ ǨȊŰȌȈǽȎ 

ǲȈȌǾȂȄůȄȎ: 

 ǥȍȐȆȇǾ (Home) 

 ǲȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ (Back) 

 ǨɸȕȉŮȊȄ (Forward) 

 ǧȆŬȇȌɸǾ ūȕȍŰȒůȄȎ (Stop) 

 ǥȊŬȊǽȒůȄ (Refresh) 
 

ǮȄȐŬȊǾ ǥȊŬȃǾŰȄůȄȎ 

(Search Engine):  

ǨűŬȍȉȌȂǾ ɸȌȏ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ ŬȊŬȃǾŰȄůȄ ȇŮȆȉǽȊȒȊ ȇŬȆ ŬȍȐŮǿȒȊ 

ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ. 

ǥȍȐȆȇǾ ǫůŰȌůŮȈǿŭŬ/  

ǫůŰȌůŮȈǿŭŬ ǞȊŬȍȋȄȎ: 

Ǫ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȇǼȅŮ űȌȍǼ ɸȌȏ ŮȇȇȆȊȌȖȉŮ ŰȌȊ 

űȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾ ȆůŰȌȖ 

ǥȂŬɸȄȉǽȊŬ 

(Favorites) : 

ūǼȇŮȈȌȎ ůŰȌȊ ȌɸȌǿȌ ȇŬŰŬȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ŰȒȊ  

ȆůŰȌůŮȈǿŭȒȊ ɸȌȏ ŮɸȆůȇŮɸŰȕȉŬůŰŮ ůȏȐȊǼ ȂȆŬ ȂȍǾȂȌȍȄ ɸȍȕůȁŬůȄ   

 

 

 

http://el.wikipedia.org/wiki/%CE%94%CE%B9%CE%B1%CE%B4%CE%AF%CE%BA%CF%84%CF%85%CE%BF


ǥ.5.2 ǧǿȇŰȏŬ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȇŬȆ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ/ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ  
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ǥ5.2 ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ 
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     ǥ5.2.1 ǦŬůȆȇǽȎ ǞȊȊȌȆŮȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 
ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ (e-mail) 

 ǯŬ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 
ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ  

 ǯŬ ȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ŰŬ ŮǿŭȄ ŰȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŬɸȌůŰŬȈȌȖȊ ȉǽůȒ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 
ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ  

 ǯŬ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȄ ůȏȂȇȍȕŰȄůȄ ȇŬȆ ŰȄ ŭȌȉǾ ȉȆŬȎ ŭȆŮȖȅȏȊůȄȎ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 
 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ȉȆŬ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ ȉǽůȒ ŰȌȏ ɸŬȂȇȕůȉȆȌȏ ȆůŰȌȖ 

(webmail). 

 

1.  ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ (e-mail)  

 

1.1 ǵȆ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ  

ǵȌ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ, ȉȆŬ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȁŬůȆȇȕŰŮȍŮȎ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ɸȌȏ 

ɸȍȌůűǽȍŮȆ ŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ, ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ȉǽȅȌŭȌȎ ůȏȂȂȍŬűǾȎ, ŬɸȌůŰȌȈǾȎ, ȈǾȑȄȎ 

ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȉȄȊȏȉǼŰȒȊ ȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ůȏůŰȄȉǼŰȒȊ 

ŰȄȈŮɸȆȇȌȆȊȒȊȆȗȊ. 

 

1.2 ǲȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 

ǵȌ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ ɸȍȌůűǽȍŮȆ ůŮ ǼŰȌȉŬ ȇŬȆ ŮŰŬȆȍŮǿŮȎ ǽȊŬȊ ŮȊŬȈȈŬȇŰȆȇȕ ŰȍȕɸȌ 

ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, Ȍ ȌɸȌǿȌȎ ȉŮŰŬȉȌȍűȗȊŮȆ ŰŬ ȉŮȆȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ŰȌȏ ɸŬȍŬŭȌůȆŬȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ ůŮ 

ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ. ǵŬ ȁŬůȆȇȕŰŮȍŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

 

¶ ǥȉŮůȕŰȄŰŬ/ŰŬȐȖŰȄŰŬ 
¶ ǨȏȇȌȈǿŬ (ůŰȄȊ ŬɸȌůŰȌȈǾ ȉŮȂǼȈȌȏ ŬȍȆȅȉȌȖ ȉȄȊȏȉǼŰȒȊ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ) 
¶ ǷŬȉȄȈȕ ȇȕůŰȌȎ 
¶ ǧȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ŬɸȌůŰȌȈǾȎ ɸȌȈȏȉŮůȆȇȌȖ ȏȈȆȇȌȖ 
¶ ǱȍȂǼȊȒůȄ ŮɸŬűȗȊ 

 

1.3 ǨǿŭȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ůŰŬȈȌȖȊ ȉǽůȒ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 
ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 

ǴŮ ǽȊŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ȉǾȊȏȉŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆůȏȊǼȑȌȏȉŮ ȕȈŬ ŰŬ ŮǿŭȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ.  

ǴȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ, ȉǽůȒ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ, ȉŮŰŬȋȖ ǼȈȈȒȊ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ůŰŮǿȈȌȏȉŮ 

ŬȍȐŮǿŬ: 

¶ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 
¶ ǾȐȌȏ 
¶ ŮȆȇȕȊŬȎ 
¶ ȇȆȊȌȖȉŮȊȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ 
¶ ȁǿȊŰŮȌ  

e-mail 
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1.4 ǴȏȂȇȍȕŰȄůȄ ȇŬȆ ŭȌȉǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄȎ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 

ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ůŰǽȈȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȈŬȉȁǼȊȌȏȉŮ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǼ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆȇǾ ȉŬȎ 

ȉȌȊŬŭȆȇǾ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ (email address).  Ǫ 

ȇǼȅŮ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ, ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŭȖȌ ȉǽȍȄ 

ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȐȒȍȆůȉǽȊŬ ȉŮ ŰȌ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ @ (ɸŬɸǼȇȆ). ǴŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ȉǽȍȌȎ, ůŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ Ŭɸȕ ŰȌ @ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŰȌ ȕȊȌȉŬ 

ŰȌȏ ȇŬŰȕȐȌȏ ŰȄȎ ŭȆŮȖȅȏȊůȄȎ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ.  

ǴŰȌ ŭŮȖŰŮȍȌ ȉǽȍȌȎ, ůŰŬ ŭŮȋȆǼ Ŭɸȕ ŰȌ @, űŬǿȊŮŰŬȆ 

ȇŬŰŬȍȐǼȎ Ȍ çȆůŰȌȐȗȍȌȎè ɸȌȏ űȆȈȌȋŮȊŮǿ ŰȄ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 

(ɸŬȍȌȐǽŬȎ) ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ȇǼɸȌȆȌȆ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ ȌȆ ȌɸȌǿȌȆ ɸȍȌůŭȆȌȍǿȃȌȏȊ ŮǿŰŮ 

ŰȄ ȐȗȍŬ ŮǿŰŮ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ŰȌȏ ȌȍȂŬȊȆůȉȌȖ.   

2.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ǧȆŮȖȅȏȊůȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 

ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ɸȍȗŰŬ ȊŬ 

ŮɸȆůȇŮűȅȌȖȉŮ ŰȌȊ ȆůŰȌȐȗȍȌ ŰȌȏ ɸŬȍȌȐǽŬ ȇŬȆ ȊŬ 

ůȏȉɸȈȄȍȗůȌȏȉŮ ȉǿŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǾ űȕȍȉŬ ŭǿȊȌȊŰŬȎ ŰȆȎ 

ŬɸŬȍŬǿŰȄŰŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȕɸȒȎ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŰȌ ȕȊoȉŬ 

ȇŬȆ ŰȌ ŮɸȗȊȏȉȕ ȉŬȎ, ŰȌ ȕȊȌȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ (user name), ȇŬȆ ŰȌȊ ȇȒŭȆȇȕ ŬůűŬȈŮǿŬȎ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ (password).   

 

ǬǼɸȌȆȌȆ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ɸȆȌ ȂȊȒůŰȌȖȎ ȆůŰȌȐȗȍȌȏȎ ɸȌȏ ȉŬȎ 

ɸŬȍǽȐȌȏȊ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ 

ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ (webmail) ŮǿȊŬȆ ȌȆ 

ŮȋǾȎ: 

 

Á Yahoo Mail 
Á Gmail 
Á Hotmail 

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ 

ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ: 

ǲȍȌůűǽȍŮŰŬȆ ȉǽůȒ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ, ȂȆŬ ŰȄ ůȏȂȂȍŬűǾ, 

ŬɸȌůŰȌȈǾ, ȈǾȑȄ ȇŬȆ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ȉȄȊȏȉǼŰȒȊ.   

Webmail:  ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ ȉǽůȒ ŰȌȏ ɸŬȂȇȕůȉȆȌȏ ȆůŰȌȖ. 

 

 

 

ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȒȊ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 

K_Kosta@hotmail.com  

dimitriou@yahoo.gr  

sotiriou_s@cytanet.com.cy  

 

ǫůŰȌȐȗȍȌȆ ȂȆŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ 

ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ 
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     ǥ5.2.2 ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 
ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬɸȌůŰǽȈȈȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȈŬȉȁǼȊȌȏȉŮ ŬɸȈǼ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǼ ȉȄȊȖȉŬŰŬ 

 ǯŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ  
 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȆȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ  ŬɸǼȊŰȄůȄ ůŰȌȊ ŬɸȌůŰȌȈǽŬ (Reply), ŬɸǼȊŰȄůȄ ůŮ ȕȈȌȏȎ (Reply 

all) 
 ǯŬ ɸȍȌȒȅȌȖȉŮ (Forward) ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ 

 ǯŬ ŮɸȆůȏȊǼɸŰȌȏȉŮ (Attach) ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ůŮ ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ 
 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȇȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (cc) Ǿ ȇȍȏűǾ ȇȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (bcc) ŮȊȕȎ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ ůŮ ȉȆŬ Ǿ ɸȌȈȈǽȎ 

ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ 

 ǯŬ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ŮɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊŬ ŬȍȐŮǿŬ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȅǽůȄ ůŮ ȉȆŬ ȉȌȊǼŭŬ 
ŭǿůȇȌȏ 

 ǯŬ ɸȍȌůȅǽŰȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ȉȆŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ůŮ ȈǿůŰŬ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȒȊ. 

 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ůŰȌ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ ȉǽůȒ ŰȌȏ ǲŬȂȇȕůȉȆȌȏ ǫůŰȌȖ 
(Webmail )  

ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ 

ȉŬȎ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ ȉǽůȒ ŰȌȏ  ɸŬȂȇȕůȉȆȌȏ ȆůŰȌȖ (webmail) ȅŬ 

ɸȍǽɸŮȆ ɸȍȗŰŬ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ŮűŬȍȉȌȂǾ 

űȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾ ȆůŰȌȖ ȂȆŬ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŰȄ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ 

ŰȌȏ ȆůŰȌȐȗȍȌȏ ɸȌȏ ȉŬȎ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȌ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ 

ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ.   

ǨǼȊ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ Ȍ ȈȌȂŬȍȆŬůȉȕȎ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ȉŬȎ 

ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ ŮǿȊŬȆ ȉŮ ŰȌ Yahoo Mail ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŰȄ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ http:// www.yahoo.com/ ȇŬȆ 

ŬűȌȖ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ Mail ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŭŬȇŰȏȈȌȂȍŬűǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ȐȍǾůŰȄ (user 

name) ȇŬȆ ŰȌȊ ȇȒŭȆȇȕ (password) ȉŬȎ. ǥűȌȖ ȂǿȊŮȆ ɸȆůŰȌɸȌǿȄůȄ ŰȒȊ ůŰȌȆȐŮǿȒȊ ȉŬȎ, 

ŬɸȌȇŰȌȖȉŮ ɸȍȕůȁŬůȄ ůŮ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ȉŬȎ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ.  

ǲŬȍȕȈȌ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ŭȆŬűȌȍǽȎ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ȆůŰȌȐȗȍȒȊ ɸȌȏ ȉŬȎ ɸŬȍǽȐȌȏȊ ŭȒȍŮǼȊ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ,  ŰȌ ȈŮȇŰȆȇȕ ȇŬȆ Ȅ ȈȌȂȆȇǾ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ůŮ ŬȏŰȌȖȎ ŰȌȏȎ 

ȆůŰȌȐȗȍȌȏȎ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ȕȉȌȆŬ.  ǥɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ȌȉȌȆȌȉȌȍűǿŬȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ űȆȈȆȇȕŰȄŰŬ 

ůŰȄ ȐȍǾůȄ ȕȈȒȊ ŬȏŰȗȊ ŰȒȊ ȆůŰȌŰȕɸȒȊ. 

 

2.  ǭǾȑȄ ǮȄȊȏȉǼŰȒȊ 

ǡȈŬ ŰŬ ŮȆůŮȍȐȕȉŮȊŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ŰȒȊ 

ǨȆůŮȍȐȌȉǽȊȒȊ (Inb ox ).  ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȁǼůȌȏȉŮ ǽȊŬ 

ȉǾȊȏȉŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ:  

1. ǬȈȆȇ ůŰŬ ǨȆůŮȍȐȕȉŮȊŬ (Inbox) . 

2. ǴŰȄ ȈǿůŰŬ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉɸȍȌůŰǼ ȉŬȎ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭȆɸȈȕ ȇȈȆȇ 
ůŰȌ ȉǾȊȏȉŬ ɸȌȏ ȉŬȎ ŮȊŭȆŬűǽȍŮȆ. 
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3.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȇŬȆ ǥɸȌůŰȌȈǾ ǮȄȊȏȉǼŰȒȊ 

ũȆŬ ȊŬ  ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬɸȌůŰŮǿȈȌȏȉŮ ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǯǽȌ (New ).  

2. ǴŰȄ űȕȍȉŬ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉɸȍȌůŰǼ ȉŬȎ ŭŬȇŰȏȈȌȂȍŬűȌȖȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

Ā ǴŰȌ ɸŮŭǿȌ ǲȍȌȎ (To)  ŰȄȊ ŰŬȐȏŭȍȌȉȆȇǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ŰȌȏ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ 

Ā ǴŰȌ ɸŮŭǿȌ ŪǽȉŬ (Subject )  ŰȌ ȅǽȉŬ ŰȌȏ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ 

Ā ǴŰȌȊ ȐȗȍȌ ŰȌȏ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ 

3. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǥɸȌůŰȌȈǾ (Send)  

 

 

 

 

ǮŮŰǼ ŰȄȊ ŬɸȌůŰȌȈǾ ŰȌȏ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ, ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ ȅŬ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŰȌȊ űǼȇŮȈȌ 

ǥɸŮůŰŬȈȉǽȊŬ (Sent )  

 

4.  ǧȆŬȂȍŬűǾ ǮȄȊȏȉǼŰȒȊ 

ǮȄȊȖȉŬŰŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ Ŭɸȕ ȕȈȌȏȎ ŰȌȏȎ űǼȇŮȈȌȏȎ ŰȌȏȎ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ȉŬȎ  

ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ. ũȆŬ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǬȈȆȇ ůŰȌȊ ūǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ 

2. ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ 

3. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǧȆŬȂȍŬűǾ (Delete)  

 

  

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȂȆŬ ŰȄȊ ŬɸȌůŰȌȈǾ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ 
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5.  ǥɸǼȊŰȄůȄ ůŰȌȊ ǥɸȌůŰȌȈǽŬ (Reply ) & ǥɸǼȊŰȄůȄ ůŮ ǡȈȌȏȎ (Reply  all )  

ǡŰŬȊ ȈǼȁȌȏȉŮ ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ ȇŬȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬɸŬȊŰǾůȌȏȉŮ ůŰȌȊ 

ŬɸȌůŰȌȈǽŬ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ 

ǥɸǼȊŰȄůȄ (Reply ).  ǮŮ ŬȏŰȕ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ, ůŰȌ ɸŮŭǿȌ ǲȍȌȎ (To) 

ŰȌɸȌȅŮŰŮǿŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ Ȅ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ŰȌ ŬŰȕȉȌȏ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬɸŬȊŰǾůȌȏȉŮ. 

ǨǼȊ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ ɸȌȏ ȈǼȁŬȉŮ ǽȐŮȆ ȇŬȆ ǼȈȈȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ  ȇŬȆ ȅŬ 

ȅǽȈŬȉŮ ŰȄȊ ŬɸǼȊŰȄůȄ ɸȌȏ ȅŬ ŭȗůȌȏȉŮ ȊŬ ŰȄ ȈǼȁȌȏȊ ȇŬȆ ŬȏŰȌǿ 

ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ ǥɸǼȊŰȄůȄ ůŮ 

ǡȈȌȏȎ (Reply  all ).   

 

6.  ǲȍȌȗȅȄůȄ ǮȄȊȖȉŬŰȌȎ (Forward )  

ǴŮ ȇǼɸȌȆŮȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ, ŬűȌȖ ɸŬȍŬȈǼȁȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ȉǾȊȏȉŬ, ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŰȌ  

ɸȍȌȒȅǾůȌȏȉŮ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ǼȈȈȌ ǼŰȌȉȌ.  ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ ɸȍȌȒȅǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ 

ůŮ ǼȈȈȌ ǼŰȌȉȌ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǨȉűŬȊǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 
ɸȍȌȒȅǾůȌȏȉŮ 

2. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǲȍȌȗȅȄůȄ (Forward)  

3. ǴŰȌ   ɸŮŭǿȌ ǲȍȌȎ (To)  ŭŬȇŰȏȈȌȂȍŬűȌȖȉŮ ŰȄȊ 
ŰŬȐȏŭȍȌȉȆȇǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ŰȌȏ ŬŰȕȉȌȏ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 
ɸȍȌȒȅǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ 

4. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǥɸȌůŰȌȈǾ (Send)  

 

7.  ǨɸȆůȖȊŬȑȄ (Attach )  ŬȍȐŮǿȌȏ ůŮ ȉǾȊȏȉŬ 

ǴŮ ȇǼɸȌȆŮȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ, ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆůȏȊǼȑȌȏȉŮ ůŮ ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ 

ȇŬȆ ȇǼɸȌȆŬ ŬȍȐŮǿŬ.  ǡɸȒȎ ȈǽȐȅȄȇŮ ȇŬȆ ɸȍȌȄȂȌȏȉǽȊȒȎ, ŬȏŰǼ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ 

ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖ ŰȖɸȌȏ.  ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ 

ŬȍȐŮǿŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ŮȆȇȕȊŬȎ, ǾȐȌȏ Ǿ ŬȇȕȉŬ ȇŬȆ ȁǿȊŰŮȌ.  ũȆŬ ȊŬ 

ŮɸȆůȏȊǼȑȌȏȉŮ ůŰȌ ȉǾȊȏȉǼ ȉŬȎ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ, ŬűȌȖ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǾůȌȏȉŮ 

ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

 

1. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǨɸȆůȖȊŬȑȄ ǥȍȐŮǿȒȊ (Attach  Ǿ Attachments )  

2. ǴŮ ȉŮȍȆȇȌȖȎ ȆůŰȌȐȗȍȌȏȎ ŬȉǽůȒȎ ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ȉŬȎ ŭǿȊŮȆ 
ŰȄȊ ŮȏȇŬȆȍǿŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȆůȏȊǼȑȌȏȉŮ.  ǴŮ ȇǼɸȌȆȌȏȎ 
ǼȈȈȌȏȎ, ȂȆŬ ȊŬ ɸŬȍȌȏůȆŬůŰŮǿ ŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 
ǲŮȍȆǾȂȄůȄ (Browse )  

3. ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ȐȗȍȌ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊȌ 
ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȆůȏȊǼȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ.  
ǴŮ ȇǼɸȌȆȌȏȎ ȆůŰȌȐȗȍȌȏȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ ɸȌȈȈǼ ŬȍȐŮǿŬ, ŮȊȗ ůŮ 
ǼȈȈȌȏȎ ŬűȌȖ ŮɸȆůȏȊŬűȅŮǿ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ŮɸŬȊŬȈŬȉȁǼȊȌȏȉŮ ȋŬȊǼ ŰȌ ȁǾȉŬ 2 ȂȆŬ ȊŬ 
ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ǼȈȈȌ ŬȍȐŮǿȌ 

Reply / Reply all 
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4. ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ  ǝȊȌȆȂȉŬ (Open ) ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆůȏȊŬűȅŮǿ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ.  ǥȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌȊ 
ȆůŰȌȐȗȍȌ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŮǿȊŬȆ ɸȆȅŬȊȕ ȊŬ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȇŬȆ ȇȈȆȇ ůŰȌ ǨɸȆůȖȊŬȑȄ 
ǥȍȐŮǿȒȊ (Attach  Ǿ Attachments ) ȂȆŬ ȊŬ ȌȈȌȇȈȄȍȒȅŮǿ Ȅ ŮɸȆůȖȊŬȑȄ 

5. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǥɸȌůŰȌȈǾ (Send) 

 

8.  ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (Cc) ȇŬȆ ǬȍȏűǾ ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (bcc) ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ 

ǴŮ ȇǼɸȌȆŮȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ, ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ȇȌȆȊȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ ȉŬȃǿ ȉŮ ŰŬ 

ŮɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊŬ ŰȌȏ ȇŬȆ ůŮ ǼȈȈŬ ǼŰȌȉŬ.  ũȆô ŬȏŰȕ ŰȌȊ ȈȕȂȌ ǽȐȌȏȉŮ ŰȆȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ 

ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (Cc)  ȇŬȆ ǬȍȏűǾ/ǫŭȆŬǿŰŮȍȄ ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (bcc)  ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ.  ǶɸǼȍȐŮȆ 

ȉȆŬ ȁŬůȆȇǾ ŭȆŬűȌȍǼ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ŭȖȌ ŮȆŭȗȊ ȇȌȆȊȌɸȌǿȄůȄȎ. 

Á ǴŰȌ ɸŮŭǿȌ ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (Cc)  ȁǼȃȌȏȉŮ ǼŰȌȉŬ ɸȌȏ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȊȄȉŮȍȒȅȌȖȊ ȂȆŬ ŰȄȊ 
ɸŬȍȌȖůŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬ.  ǡȈȌȆ ȌȆ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ ŰȌȏ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ ȅŬ ŮǿȊŬȆ ůŮ ȅǽůȄ ȊŬ ŭȌȏȊ 
ɸȌȆŬ ǼŰȌȉŬ ǽȐȌȏȊ ȈǼȁŮȆ ŬȊŰǿŰȏɸȌ ŰȌȏ e-mail ȉǽůȒ ŰȌȏ Cc 

Á ǴŰȌ ɸŮŭǿȌ ǬȍȏűǾ/ǫŭȆŬǿŰŮȍȄ ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (bcc )  ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰŬ ǼŰȌȉŬ ɸȌȏ 
ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȊȄȉŮȍȒȅȌȖȊ ȂȆŬ ŰȄȊ ɸŬȍȌȖůŬ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬ ŬȈȈǼ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮǿȊŬȆ 
"ŬȕȍŬŰȌȆ" ůŰȌȏȎ ȏɸȕȈȌȆɸȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ 

ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ: 

 

ǴŰȌ ɸŬȍŬɸǼȊȒ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ:  

Ā Ǳ Kostas ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŭŮȆ ɸȒȎ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ ɸǾȂŮ ůŰȄ Maria.  

Ā Ǫ Maria ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŭŮȆ ɸȒȎ ŰȌ ǿŭȆȌ ȉǾȊȏȉŬ ɸŬȍǽȈŬȁŮ ȇŬȆ Ȍ  Kostas.  

Ā ǱȖŰŮ Ȍ Kostas  ȌȖŰŮ Ȅ Maria ŬȈȈǼ ȌȖŰŮ ȇŬȆ Ȍ Christos ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŭȌȏȊ ȕŰȆ ŰȌ 
ȉǾȊȏȉŬ ɸǾȂŮ ȇŬȆ ůŰȄȊ Eleni. 

Ā ǱȖŰŮ Ȍ Kostas  ȌȖŰŮ Ȅ Maria ŬȈȈǼ ȌȖŰŮ ȇŬȆ Ȅ Eleni ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŭȌȏȊ ȕŰȆ ŰȌ 
ȉǾȊȏȉŬ ɸǾȂŮ ȇŬȆ ůŰȌ Christos. 

Ā Ǫ Eleni ȇŬȆ Ȍ Christos ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŭȌȏȊ ȕŰȆ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ ɸǾȂŮ ůŰȌȊ Kostas ȇŬȆ ůŰȄ 
Maria. 

ũȆŬ ȊŬ ȇȌȆȊȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȉǾȊȏȉǼ ȉŬȎ ůŮ ǽȊŬ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ ŬɸȈǼ 

ŭŬȇŰȏȈȌȂȍŬűȌȖȉŮ ŰȄȊ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ŰȒȊ ɸŬȍŬȈȄɸŰȗȊ ŰȌȏ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ ŮǿŰŮ ůŰȌ 

ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (Cc)  ŮǿŰŮ ůŰȌ ǬȍȏűǾ/ǫŭȆŬǿŰŮȍȄ ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (bcc).  

 

9.  ǝȊȌȆȂȉŬ ȇŬȆ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ǨɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊȒȊ ǥȍȐŮǿȒȊ 

ǬǼɸȌȆŬ Ŭɸȕ ŰŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ɸȌȏ ȈŬȉȁǼȊȌȏȉŮ ɸȆȅŬȊȕ ȊŬ ůȏȊȌŭŮȖȌȊŰŬȆ ȇŬȆ Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆŬ 

ŮɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊŬ ŬȍȐŮǿŬ.  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ŮǿŰŮ ŬɸȈǼ ȊŬ ŬȊȌǿȋȌȏȉŮ ǽȊŬ ŮɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊȌ ŬȍȐŮǿȌ, 

ŮǿŰŮ ȊŬ ŰȌ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ȂȆŬ ȉŮȈȈȌȊŰȆȇǾ ȐȍǾůȄ.  ǦŬůȆȇǾ ɸȍȌȔɸȕȅŮůȄ ȂȆŬ ȊŬ ŬȊȌǿȋȌȏȉŮ 
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ŰȌ ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ ŮɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊȌ ŬȍȐŮǿȌ ŮǿȊŬȆ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŮȂȇŬŰŮůŰȄȉǽȊȌ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ȉŬȎ ŰȌ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ.  

 

ũȆŬ ȊŬ ŬȊȌǿȋȌȏȉŮ ǽȊŬ ŮɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǨȉűŬȊǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ 

2. ǬȈȆȇ ůŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ŮɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȊȌǿȋȌȏȉŮ 

3. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǭǾȑȄ (ůŮ ȇǼɸȌȆȌȏȎ ȆůŰȌȐȗȍȌȏȎ ŬȏŰȕ ŰȌ ȁǾȉŬ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŬȊŬȂȇŬǿȌ) 

4. ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ǝȊȌȆȂȉŬ (Open )  

 

ũȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ǽȊŬ ŮɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊȌ ŬȍȐŮǿȌ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȅǽůȄ ůŮ ȉȆŬ ȉȌȊǼŭŬ 

ŭǿůȇȌȏ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǨȉűŬȊǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǾȊȏȉŬ 

2. ǬȈȆȇ ůŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ŮɸȆůȏȊŬɸŰȕȉŮȊȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȊȌǿȋȌȏȉŮ 

3. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǭǾȑȄ (ůŮ ȇǼɸȌȆȌȏȎ ȆůŰȌȐȗȍȌȏȎ ŬȏŰȕ ŰȌ ȁǾȉŬ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŬȊŬȂȇŬǿȌ) 

4. ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ (Save/ Save  as)  

5. ǴŰȌ ȊǽȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ ȉȌȊǼŭŬ ŭǿůȇȌȏ ȇŬȆ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ȉǽůŬ 
ůŰȌȊ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

6. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ (Save)  

   

10.  ǲȍȕůȅŮůȄ ȇŬȆ ǥűŬǿȍŮůȄ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȒȊ Ŭɸȕ ŰȄ ȈǿůŰŬ 
ŭȆŮȏȅȖȊůŮȒȊ 

ǵȌ ȁȆȁȈǿȌ/ȈǿůŰŬ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȒȊ/ŮɸŬűȗȊ ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ȈǿůŰŬ ɸȌȏ ůȏȉɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ȕȈŮȎ ŰȆȎ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǽȎ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ŰȒȊ ŬŰȕȉȒȊ/ȌȍȂŬȊȆůȉȗȊ ɸȌȏ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊȌȖȉŮ ůȏȐȊǼ.  ǡȈȌȆ ȌȆ 

ȆůŰȌȐȗȍȌȆ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ ȉŬȎ ŭǿȊȌȏȊ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ, ȊŬ 

ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŰȄȎ ȈǿůŰŬȎ ŮɸŬűȗȊ ȉŬȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȉȆŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ůŰȄ ȈǿůŰŬ ŮɸŬűȗȊ ȉŬȎ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǨɸŬűǽȎ (Contacts)  

2. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǲȍȌůȅǾȇȄ ǨɸŬűǾȎ/ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ 

3. ǴŰȄ űȕȍȉŬ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŭŬȇŰȏȈȌȂȍŬűȌȖȉŮ ŰȆȎ ŬȊŬȂȇŬǿŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ (ǡȊȌȉŬ, 
ǨɸȗȊȏȉȌ, ǧȆŮȖȅȏȊůȄ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ, ǵȄȈǽűȒȊȌé..) 

4. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ (Save)  

 

ũȆŬ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ/ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ȉȆŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǾ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ůŰȄ ȈǿůŰŬ ŮɸŬűȗȊ ȉŬȎ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǨɸŬűǽȎ (Contacts)  

2. ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ǨɸŬűǾ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ 

3. ǬȈȆȇ ůŰȌ ǧȆŬȂȍŬűǾ (Delete )  



ǥ.5.2.Ǯ3-Ǯ5 ǥ.5.2 ǧǿȇŰȏŬ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȇŬȆ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ/ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ǵŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌ 
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ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǨȆůŮȍȐȕȉŮȊŬ (Inbox) : ūǼȇŮȈȌȎ ɸȌȏ ůȏȉɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ŰŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ɸȌȏ ȈǼȁŬȉŮ 

ǥɸŮůŰŬȈȉǽȊŬ (Sent ):  ūǼȇŮȈȌȎ ɸȌȏ ůȏȉɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ŰŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ɸȌȏ ŬɸȌůŰŮǿȈŬȉŮ 

ǥɸǼȊŰȄůȄ ůŰȌȊ 

ǥɸȌůŰȌȈǽŬ (Reply): 

ǥɸǼȊŰȄůȄ ůŰȌȊ ǥɸȌůŰȌȈǽŬ ȉȕȊȌ 

ǥɸǼȊŰȄůȄ ůŮ ǡȈȌȏȎ 

(Reply  all ):  

ǥɸǼȊŰȄůȄ ůŮ ȕȈȌȏȎ ŰȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ ŰȌȏ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ 

ǲȍȌȗȅȄůȄ  (Forward): ǲȍȌȗȅȄůȄ ŰȌȏ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ ůŮ ǼȈȈȌ/ǼȈȈȌȏȎ 

ǨɸȆůȖȊŬȑȄ (Attach ):  ǨɸȆůȖȊŬȑȄ ŬȍȐŮǿȌȏ/ŬȍȐŮǿȒȊ ůŮ ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ 

ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (Cc): ǴŰȌ ɸŮŭǿȌ ŬȏŰȕ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȆȎ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ǼȈȈȒȊ 

ŬŰȕȉȒȊ/ȌȍȂŬȊȆůȉȗȊ ɸȌȏ ȅŬ ȅǽȈŬȉŮ ȊŬ ɸŬȍŬȈǼȁȌȏȊ ŰȌ 

ȉǾȊȏȉŬ.  ǱȆ ǼȈȈȌȆ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŭȌȏȊ ŬȏŰȌȖȎ ɸȌȏ 

ǽȐȌȏȊ ŰȌɸȌȅŮŰȄȅŮǿ ůŰȌ ɸŮŭǿȌ cc  

ǬȍȏűǾ/ǫŭȆŬǿŰŮȍȄ 

ǬȌȆȊȌɸȌǿȄůȄ (bcc): 

ǴŰȌ ɸŮŭǿȌ ŬȏŰȕ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȆȎ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ǼȈȈȒȊ 

ŬŰȕȉȒȊ/ȌȍȂŬȊȆůȉȗȊ ɸȌȏ ȅŬ ȅǽȈŬȉŮ ȊŬ ɸŬȍŬȈǼȁȌȏȊ ŰȌ 

ȉǾȊȏȉŬ.  ǱȆ ǼȈȈȌȆ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ ŭŮȊ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŭȌȏȊ ŬȏŰȌȖȎ 

ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ŰȌɸȌȅŮŰȄȅŮǿ ůŰȌ ɸŮŭǿȌ bcc 

ǦȆȁȈǿȌ/ǭǿůŰŬ 

ǧȆŮȏȅȖȊůŮȒȊ/ǨɸŬűȗȊ: 

ǭǿůŰŬ ɸȌȏ ůȏȉɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǽȎ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ 

ŰȒȊ ŬŰȕȉȒȊ/ȌȍȂŬȊȆůȉȗȊ ɸȌȏ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊȌȖȉŮ ůȏȐȊǼ 
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ǥ5.3 ǥůűǼȈŮȆŬ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 
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     ǥ5.3.1 ǬǿȊŭȏȊȌȆ Ŭɸȕ ŰȄ ǷȍǾůȄ ŰȌȏ 
ǧȆŬŭȆȇŰȖȌȏ ȇŬȆ Ȅ ǥȊŰȆȉŮŰȗɸȆůǾ ǵȌȏȎ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȆȌ ȂȊȒůŰǽȎ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ȇȆȊŭȖȊȒȊ ɸȌȏ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 
ɸȍȌȇȖȑȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ, ȇŬȇȕȁȌȏȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ŬȊŮɸȆȅȖȉȄŰŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ 

(Spam), ȏɸȌȇȈȌɸǾ ǲȍȌůȒɸȆȇȗȊ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ (Phishing), ɸȍȕůȁŬůȄ ůŮ ŬȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ, 

ɸŬȍŬɸȈȄȍȌűȕȍȄůȄ, ɸŬȍŬȁǿŬůȄ ɸȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ ȇŬȆ ŮȅȆůȉȕȎ ůŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ 
 ǯŬ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸǿȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȆȌ ȂȊȒůŰǽȎ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ȇȆȊŭȖȊȒȊ ɸȌȏ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸȍȌȇȖȑȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄ 

ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ, ȇŬȇȕȁȌȏȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ŬȊŮɸȆȅȖȉȄŰŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ (Spam), ȏɸȌȇȈȌɸǾ 
ǲȍȌůȒɸȆȇȗȊ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ (Phishing), ɸȍȕůȁŬůȄ ůŮ ŬȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ, ɸŬȍŬɸȈȄȍȌűȕȍȄůȄ, 

ɸŬȍŬȁǿŬůȄ ɸȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ ȇŬȆ ŮȅȆůȉȕȎ ůŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ. 

1.  ǬǿȊŭȏȊȌȆ ɸȌȏ ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ǧȆŬŭȆȇŰȖȌȏ 

ǥŭȆŬȉűȆůȁǾŰȄŰŬ, ŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ ȇŬȆ ȌȆ ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ɸȌȏ ůȏȉɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ, ɸȍȌůűǽȍȌȏȊ ůŰȌȏȎ 

ȐȍǾůŰŮȎ ŬȍȇŮŰǼ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ.  ǵŬȏŰȕȐȍȌȊŬ ȕȉȒȎ, ŬȍȇŮŰȌǿ ŮǿȊŬȆ ȇŬȆ ȌȆ ȇǿȊŭȏȊȌȆ ɸȌȏ 

ŮȈȈȌȐŮȖȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ.  ŪŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮǿȉŬůŰŮ ŮɸŬȍȇȗȎ ŮȊȄȉŮȍȒȉǽȊȌȆ ȂȆŬ 

ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸǿȃȌȏȉŮ ŬȏŰȌȖȎ ŰȌȏȎ ȇȆȊŭȖȊȌȏȎ. 

ǱȆ ůȏȊǾȅŮȆȎ ȇǿȊŭȏȊȌȆ ɸȌȏ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸȍȌȇȖȑȌȏȊ ȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ ŮǿȊŬȆ: 

¶ ǬŬȇȕȁȌȏȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ  

¶ ǥȊŮɸȆȅȖȉȄŰŬ ǮȄȊȖȉŬŰŬ (Spam) 

¶ ǶɸȌȇȈȌɸǾ ǲȍȌůȒɸȆȇȗȊ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ (Phishing) 

¶ ǲȍȕůȁŬůȄ ůŮ ŬȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ 

¶ ǲŬȍŬɸȈȄȍȌűȕȍȄůȄ 

¶ ǲŬȍŬȁǿŬůȄ ǲȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ 

¶ ǨȅȆůȉȕȎ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

¶ ǨȇűȌȁȆůȉȕȎ (Cyberbullying) 

¶ ǲŬȍŬɸȌǿȄůȄ ũȈȗůůŬȎ 

¶ ūȏůȆȇǽȎ ǲŬȅǾůŮȆȎ 
 

2.  ǬŬȇȕȁȌȏȈŬ ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ:  

ǴȏȐȊǼ ŬȇȌȖȉŮ ȂȆŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ȇŬȆ ŭǿȇŰȏŬ ɸȌȏ ȉȌȈȖȊȅȄȇŬȊ Ŭɸȕ ȆȌȖȎ, ŭȌȖȍŮȆȌȏȎ ǿɸɸȌȏȎ Ǿ 

ůȇȌȏȈǾȇȆŬ (viruses, Trojan horses, worms). ǥȏŰǼ ŮǿȊŬȆ ŭȆǼűȌȍȌȆ ŰȖɸȌȆ ȇŬȇȕȁȌȏȈȒȊ 

ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ɸȌȏ ŭȍȌȏȊ ȇŬŰŬůŰȍȌűȆȇǼ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ ŰȍȕɸȌ ȇŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ: 

 

¶ çǮȌȈȖȊȌȏȊè ǼȈȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ. 

¶ ǧȆŬȂȍǼűȌȏȊ Ǿ ŬȈȈǼȃȌȏȊ ŬȍȐŮǿŬ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ŰȌ ȇŬŰŬȈǼȁȌȏȉŮ. 

¶ ǮŮŰŬűǽȍȌȏȊ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ǼȈȈŬ ŮɸȆȁȈŬȁǾ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. 

¶ ũŮȉǿȃȌȏȊ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ȉŮ ǼȐȍȄůŰŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ  ŮɸȆȁȍŬŭȖȊȌȏȊ Ǿ 

ŬȇȕȉŬ ůŰŬȉŬŰȌȖȊ ŮȊŰŮȈȗȎ ŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ. 
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ũȆŬ ȊŬ ɸȍȌůŰŬŰŮȏȅȌȖȉŮ Ŭɸȕ ŰȆȎ ůȏȊǽɸŮȆŮȎ ŰȒȊ ȇŬȇȕȁȌȏȈȒȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ, ɸȍȌȈȄɸŰȆȇǼ, ȅŬ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȆȎ ŮȋǾȎ ȌŭȄȂǿŮȎ: 

¶ ǨɸȆȈȌȂǾ ŮȊȕȎ ȇŬȈȌȖ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ȇŬŰŬɸȌȈǽȉȄůȄȎ ȆȗȊ (antivirus program) ŰȌ ȌɸȌǿȌ 

ŭŮȊ ȅŬ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ůŮ ȉȌȈȏůȉǽȊŬ ŬȍȐŮǿŬ ȊŬ ŮȆůȁǼȈȌȏȊ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ 

ɸȌȈȈǼ ŰǽŰȌȆŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ (Kaspersky, Panda, Nod32, Norton, Avg, Avira, ȇ.Ǽ.), 

ȌȍȆůȉǽȊŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŰŬ ŬȂȌȍǼůŮȆȎ ŮȊȗ ȇǼɸȌȆŬ ǼȈȈŬ ɸȍȌůűǽȍȌȊŰŬȆ ŭȒȍŮǼȊ. 

¶ ǴȏȊŮȐǾȎ ŬȊŬȊǽȒůȄ (update) ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ȇŬŰŬɸȌȈǽȉȄůȄȎ ȆȗȊ ȂȆŬ ɸȍȌůŰŬůǿŬ 

Ŭɸȕ ȊǽȌȏȎ ȆȌȖȎ ȌȆ ȌɸȌǿȌȆ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȇŬȅȄȉŮȍȆȊǼ. 

¶ ǵǾȍȄůȄ ŬȊŰȆȂȍǼűȒȊ ŬůűŬȈŮǿŬȎ (back up) ȕȈȒȊ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ůŬȎ.  

¶ ǨɸȆȈȌȂǾ ŰȄȎ ɸȈǾȍȌȏȎ ŮȉűǼȊȆůȄȎ ŰȒȊ ŰȖɸȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ůŰȌȊ Ǫ/Ƕ ůŬȎ. ǠůȒȎ ȇǼɸȌȆȌȎ ȊŬ 

ůŬȎ ůŰŮǿȈŮȆ ȉȆŬ çűȒŰȌȂȍŬűǿŬè ȒȎ photo.jpg.vbs. ǥȊ ŭŮȊ ǽȐŮŰŮ ŰȄȊ ɸŬȍŬɸǼȊȒ ŮɸȆȈȌȂǾ 

ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȄȉǽȊȄ, ȅŬ ŮȇŰŮȈǽůŮŰŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȌŰȆŭǾɸȌŰŮ ǼȈȈȌ ɸŬȍǼ 

űȒŰȌȂȍŬűǿŬ. 

¶ ǡůȌ ɸȆȌ ŬȏůŰȄȍǽȎ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ŬůűŬȈŮǿŬȎ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆŮǿŰŮ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ůŬȎ, ŰȕůȌ ɸȆȌ 

ŬȏůŰȄȍǾ ɸȍȕůȁŬůȄ ůŮ ůŮȈǿŭŮȎ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ ȅŬ ǽȐŮŰŮ. Ǫ ůȏȊǾȅȄȎ ȍȖȅȉȆůȄ 

ŬůűŬȈŮǿŬȎ ůŰȌȏȎ űȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǽȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ çȉŮůŬǿŬè. 

ũȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸǿůȌȏȉŮ ɸȆȅŬȊǾ ȉȕȈȏȊůȄ Ŭɸȕ ȇŬȇȕȁȌȏȈŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ŭȌȇȆȉǼůȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

¶ ǥȊ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȉŬȎ ǽȐŮȆ ȉȌȈȏȊȅŮǿ Ŭɸȕ Ȇȕ ȇŬȆ ǽȐȌȏȉŮ ŮȂȇŬŰŮůŰȄȉǽȊȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 

ȇŬŰŬɸȌȈǽȉȄůȄȎ ȆȗȊ, ŰȌ ȁǼȃȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊŮȆ ɸȈǾȍȄ ǽȈŮȂȐȌ ȕȈȌȏ ŰȌȏ ůȇȈȄȍȌȖ ȉŬȎ ŭǿůȇȌȏ 

(full system scan). ǥȊ ȁȍŮȆ ŰȌȊ Ȇȕ, ȅŬ ɸȍȌȁŮǿ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ůŰȆȎ ȇŬŰǼȈȈȄȈŮȎ ŮȊǽȍȂŮȆŮȎ, ŮǿŰŮ 

ŭȆŬȂȍǼűȌȊŰǼȎ ŰȌȊ, ŮǿŰŮ ŬɸȌȉȌȊȗȊȌȊŰǼȎ ŰȌȊ Ŭɸȕ ŰȌ ȏɸȕȈȌȆɸȌ ůȖůŰȄȉŬ.  

¶ ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȇŬŰŬɸȌȈǽȉȄůȄȎ ȆȗȊ ȉŬȎ ŬŭȏȊŬŰŮǿ ȊŬ ŬɸȌȇŬŰŬůŰǾůŮȆ 

ŰȄ ȃȄȉȆǼ, ŭȌȇȆȉǼȃȌȏȉŮ ȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ǼȈȈȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȇŬŰŬɸȌȈǽȉȄůȄȎ ȆȗȊ, ǿůȒȎ ŬȏŰȕ ȊŬ 

ǽȐŮȆ ȇŬȈȖŰŮȍŬ ŬɸȌŰŮȈǽůȉŬŰŬ.  

¶ ǲȍȌůɸŬȅȌȖȉŮ ȊŬ ȁȍȌȖȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŬɸȌȉǼȇȍȏȊůȄȎ ŰȌȏ ȆȌȖ 

(virus removal tool) ŮɸȆůȇŮɸŰȕȉŮȊȌȆ ŰȆȎ ȇŬŰǼȈȈȄȈŮȎ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ (Ůŭȗ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȇȍȆȁǾ ȌȊȌȉŬůǿŬ ŰȌȏ ȆȌȖ, ɸȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ȁȍȌȖȉŮ ŰȌ ȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ȂȆŬ 

ŬȏŰȕȊ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ) ȇŬȆ, ŬűȌȖ ŰȌ ȇŬŰŮȁǼůȌȏȉŮ ůŮ ȉȆŬ çȇŬȅŬȍǾè ŭȆůȇǽŰŬ, ŰȌ ŰȍǽȐȌȏȉŮ 

ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ȉǿŬ űȌȍǼ. 

¶ ũȊȒůŰǽȎ ŮŰŬȆȍŮǿŮȎ ɸȍȌůűǽȍȌȏȊ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ŮȈǽȂȐȌȏ ȇŬȆ ŬɸȌȉǼȇȍȏȊůȄȎ ŰȒȊ ȆȗȊ 

ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ on-line. 

3.  ǥȊŮɸȆȅȖȉȄŰŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ (Spam) 

ǵŬ ŬȊŮɸȆȅȖȉȄŰŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ŮǿȊŬȆ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ŬɸȌůŰǽȈȈȌȊŰŬȆ ȉŬȃȆȇǼ, ůȏȊǾȅȒȎ 

ŬűȌȍȌȖȊ ŰȏȐŮȍǼ ɸŬȆȐȊǿŭȆŬ ȇŬȆ ŭȆŬűȄȉǿůŮȆȎ ɸȍȌȓȕȊŰȒȊ Ǿ ȏɸȄȍŮůȆȗȊ,  ȇŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ 

ŬɸŮȏȅȖȊȌȊŰŬȆ ůŮ ǽȊŬ ȉŮȂǼȈȌ ůȖȊȌȈȌ ɸŬȍŬȈȄɸŰȗȊ, ȐȒȍǿȎ ŬȏŰȌǿ ȊŬ ŰȌ ŮɸȆȅȏȉȌȖȊ ȇŬȆ ȐȒȍǿȎ ȊŬ 

ǽȐȌȏȊ ůȏȊŮȆŭȄŰǼ ɸȍȌȇŬȈǽůŮȆ ŰȄȊ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬ ȉŮ ŰȌȊ ŮȊ ȈȕȂȒ ŬɸȌůŰȌȈǽŬ.   

ũȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸǿůȌȏȉŮ ŰȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ɸȍȕȁȈȄȉŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȆȎ ŮȋǾȎ 

ůȏȉȁȌȏȈǽȎ: 

¶ ǧŮȊ ŭǿȊȌȏȉŮ ɸȌŰǽ ŰȄȊ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇǾ ȉŬȎ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ůŮ ȌȍȂŬȊȆůȉȌȖȎ ɸȌȏ ŭŮȊ 

ŮȉɸȆůŰŮȏȕȉŬůŰŮ. 

¶ ǧŮȊ ŬɸŬȊŰȌȖȉŮ ɸȌŰǽ ůŮ ŰǽŰȌȆŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ.  

¶ ǳȏȅȉǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ȏɸȄȍŮůǿŬ űȆȈŰȍŬȍǿůȉŬŰȌȎ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ȉŬȎ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ ǽŰůȆ 

ȗůŰŮ ȊŬ ŬɸȌȍȍǿɸŰŮȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ŰǽŰȌȆŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ. 
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3.1 ǶɸȌȇȈȌɸǾ ǲȍȌůȒɸȆȇȗȊ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ (Phishing) 

Ǫ ȏɸȌȇȈȌɸǾ ɸȍȌůȒɸȆȇȗȊ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ůȐŮŰǿȃŮŰŬȆ ȉŮ ŰȄȊ ɸŬȍŬɸȈǼȊȄůȄ ŮȊȕȎ ȐȍǾůŰȄ ȉǽůȒ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ ǽŰůȆ ȗůŰŮ ȊŬ ŭȗůŮȆ ɸȍȌůȒɸȆȇǽȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȕɸȒȎ ŮǿȊŬȆ Ȍ ŬȍȆȅȉȕȎ 

ŰŬȏŰȕŰȄŰŬȎ, Ȍ ŬȍȆȅȉȕȎ ŰȍŬɸŮȃȆȇȌȖ ȈȌȂŬȍȆŬůȉȌȖ ȇŬȆ ŭȆǼűȌȍȌȆ ȇȒŭȆȇȌǿ ɸȍȕůȁŬůȄȎ. ǵȌ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕ ȉǾȊȏȉŬ ůȏȊǾȅȒȎ ɸŬȍŬɸǽȉɸŮȆ ŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ůŮ ȉȆŬ çɸȈŬůŰǾè ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ȕɸȌȏ 

ȃȄŰŮǿŰŬȆ Ȅ ȇŬŰŬȐȗȍȄůȄ ŭȆǼűȌȍȒȊ ɸȍȌůȒɸȆȇȗȊ ůŰȌȆȐŮǿȒȊ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸǿůȌȏȉŮ ŰȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ɸȍȕȁȈȄȉŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȆȎ ŮȋǾȎ 

ůȏȉȁȌȏȈǽȎ: 

¶ ǨȈǽȂȐȌȏȉŮ ɸǼȊŰȌŰŮ ŰȌȊ ŬɸȌůŰȌȈǽŬ ȌɸȌȆȌȏŭǾɸȌŰŮ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ ɸȌȏ ȉŬȎ ȃȄŰǼ ȊŬ 

ŭȗůȌȏȉŮ ɸȍȌůȒɸȆȇǽȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. 

¶ ǧŮȊ ŭǿȊȌȏȉŮ ɸȌŰǽ ɸȍȌůȒɸȆȇǽȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȉǽůȒ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ.  

 

4.  ǲȍȕůȁŬůȄ ůŮ ǥȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ǲŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ 

ǴŰȌ ŬȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ůȏȉɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȆ ȌɸȌȆŮůŭǾɸȌŰŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ 

ɸȍȌǼȂȌȏȊ ŰȌ ȍŬŰůȆůȉȕ, ŰȄ ȋŮȊȌűȌȁǿŬ, ŰȄȊ ɸȌȍȊȌȂȍŬűǿŬ, ŰȄ ȁǿŬ, ŰŬ ŰȏȐŮȍǼ ɸŬȆȐȊǿŭȆŬ ȇŬȆ 

ǼȈȈŮȎ ŮɸȆȁȈŬȁŮǿȎ ůȏȉɸŮȍȆűȌȍǽȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸǿůȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ŰȌȊ ȇǿȊŭȏȊȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

¶ ǬŬŰŬȂȂǽȈȈȌȏȉŮ ȆůŰȌůŮȈǿŭŮȎ ȉŮ ŬȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ůŰȄȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ 

www.cyberethics.info Ǿ ůŰȌ ŰȄȈǽűȒȊȌ  22674747 (ũȍŬȉȉǾ ǬŬŰŬȂȂŮȈȆȗȊ HotLine) 

Ǿ/ȇŬȆ ůŰȄȊ ŬůŰȏȊȌȉǿŬ. 

¶ ǨȂȇŬȅȆůŰȌȖȉŮ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ űȆȈŰȍŬȍǿůȉŬŰȌȎ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ůŮ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ ɸȌȏ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊŰŬȆ Ŭɸȕ ɸŬȆŭȆǼ (ɸ.Ȑ. ñSafe Internetò ŰȄȎ ǥȍȐǾȎ ǵȄȈŮɸȆȇȌȆȊȒȊȆȗȊ 

ǬȖɸȍȌȏ). 

¶ ǨǼȊ ȇǼŰȆ ȉŬȎ ȇǼȊŮȆ ȊŬ ȊȆȗȅȌȏȉŮ ǼȁȌȈŬ Ǿ ŬȉǾȐŬȊŬ, ȇȈŮǿȊȌȏȉŮ ŰȌȊ űȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾ ȉŬȎ 

ȇŬȆ ŰȌ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŬȉǽůȒȎ ůŮ ȇǼɸȌȆȌȊ ŮȊǾȈȆȇŬ. 

¶ ǴȏȉȁȌȏȈŮȏȕȉŬůŰŮ ŰȆȎ ŮȊŭŮǿȋŮȆȎ ŰȌȏ ůȏůŰǾȉŬŰȌȎ ȄȈȆȇȆŬȇȗȊ ŭȆŬȁŬȅȉǿůŮȒȊ ȉŮ ŰȄȊ 

ȌȊȌȉŬůǿŬ ǲŬȊŮȏȍȒɸŬȓȇȕ ǴȖůŰȄȉŬ ǲȈȄȍȌűȕȍȄůȄȎ ȂȆŬ ŰŬ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇǼ ǲŬȆȐȊǿŭȆŬ (Pan-

European Game Information ï 

PEGI). ǱȆ ŮɸȆůȄȉǼȊůŮȆȎ PEGI 

ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȌ ŮȉɸȍȕȎ ȇŬȆ ůŰȌ 

ɸǿůȒ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ůȏůȇŮȏŬůǿŬȎ 

ɸȍȌůŭȆȌȍǿȃȌȊŰŬȎ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ 

ŬȇȕȈȌȏȅŬ ȄȈȆȇȆŬȇǼ ŮɸǿɸŮŭŬ: 3, 7, 12, 16 ȇŬȆ 18.  ǱȆ ɸŮȍȆȂȍŬűȆȇǽȎ ŮȊŭŮǿȋŮȆȎ ůŰȌ ɸǿůȒ 

ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ůȏůȇŮȏŬůǿŬȎ ŬȊŬűǽȍȌȏȊ ŰȌȏȎ ȇȖȍȆȌȏȎ ȈȕȂȌȏȎ ȂȆŬ ŰȌȏȎ ȌɸȌǿȌȏȎ ǽȊŬ ɸŬȆȐȊǿŭȆ 

ǽȈŬȁŮ ȉȆŬ ȌȍȆůȉǽȊȄ ȄȈȆȇȆŬȇǾ ŭȆŬȁǼȅȉȆůȄ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ ȌȐŰȗ ŰǽŰȌȆŮȎ ɸŮȍȆȂȍŬűȆȇǽȎ 

ŮȊŭŮǿȋŮȆȎ: ȁǿŬ, ȐȏŭŬǿŬ ȂȈȗůůŬ, űȕȁȌȎ, ȊŬȍȇȒŰȆȇǼ, ůŮȋ, ŭȆŬȇȍǿůŮȆȎ, ŰȃȕȂȌȎ ȇŬȆ online 

ɸŬȆȐȊǿŭȆ ȉŮ ǼȈȈŬ ǼŰȌȉŬ.  

 

ǲȌȈȈȌǿ ŭȆȇŰȏŬȇȌǿ ŰȕɸȌȆ ȇŬȆ online ȏɸȄȍŮůǿŮȎ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ȉȆȇȍǼ ɸŬȆȐȊǿŭȆŬ. 

ǲȍȌȇŮȆȉǽȊȌȏ ȊŬ ȇŬȈȏűȅŮǿ ŬȏŰȕȎ Ȍ ŰŬȐǽȒȎ ŬȊŬɸŰȏůůȕȉŮȊȌȎ ŰȌȉǽŬȎ, 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ Ȅ ŮɸȆůǾȉŬȊůȄ PEGI OK. ǡŰŬȊ ǽȊŬ ȉȆȇȍȕ online ɸŬȆȐȊǿŭȆ ůŮ 

ǽȊŬȊ ŭȆȇŰȏŬȇȕ ŰȕɸȌ űǽȍŮȆ ŰȄȊ ŮɸȆůǾȉŬȊůȄ ñPEGI OKò, ŬȏŰȕ ůȄȉŬǿȊŮȆ ȕŰȆ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 

http://www.cyberethics.info/
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ɸŬȆȐŰŮǿ Ŭɸȕ ɸŬǿȇŰŮȎ ȕȈȒȊ ŰȒȊ ȄȈȆȇȆŬȇȗȊ ȌȉǼŭȒȊ, ȇŬȅȗȎ ŭŮȊ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ŭȏȊȄŰȆȇǼ 

ŬȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ.  

5.  ǲŬȍŬɸȈȄȍȌűȕȍȄůȄ 

ǲŬȍŬɸȈȄȍȌűȕȍȄůȄ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ ŮǿȊŬȆ ŭȏȊŬŰȕ ȊŬ ůȏȉȁŮǿ ȉŮ ŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ŭȆŬűȕȍȒȊ 

ȑŮȏŭȗȊ Ǿ ŬȊŬȈȄȅȗȊ Ǿ ŰȍȌɸȌɸȌȆȄȉǽȊȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ůŮ ȆůŰȌůŮȈǿŭŮȎ, ȉŮ ɸȆȅŬȊȕ ůȇȌɸȕ ŰȄȊ 

ɸŬȍŬɸȈǼȊȄůǾ ȉŬȎ. ǲŬȍŬɸȈȄȍȌűȕȍȄůȄ ůȏȉȁŬǿȊŮȆ ȇŬȆ ȕŰŬȊ ȌȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŮǿȊŬȆ ŮȈȈȆɸŮǿȎ, ȉŮ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȊŬ ȌŭȄȂǾůȌȏȊ ůŮ ȈŬȊȅŬůȉǽȊŬ ůȏȉɸŮȍǼůȉŬŰŬ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸǿůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȇǿȊŭȏȊȌ ŰȄȎ ɸŬȍŬɸȈȄȍȌűȕȍȄůȄȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰŬ 

ŮȋǾȎ: 

¶ ǥȋȆȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȆȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȏȉŮ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ ȇŬȆ ŮȈǽȂȐȌȏȉŮ ŰȌȊ 

ůȏȂȂȍŬűǽŬ, ŰȄȊ ɸȍȌǽȈŮȏůȄ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ, ŰȄ ȁȆȁȈȆȌȂȍŬűǿŬ ŰȄȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬȎ.  

¶ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ɸȌȈȈŬɸȈǽȎ ɸȄȂǽȎ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȇŬȆ ŭȆŬůŰŬȏȍȗȊȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 

ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȏȉŮ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ.  

¶ ǨɸȆůȇŮɸŰȕȉŬůŰŮ ȁȆȁȈȆȌȅǾȇŮȎ, ȕȐȆ ȉȕȊȌ ŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ, ȇŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ɸȌȆȇȆȈǿŬ 

ɸȄȂȗȊ, ȕɸȒȎ ŮűȄȉŮȍǿŭŮȎ, ɸŮȍȆȌŭȆȇǼ ȇŬȆ ȁȆȁȈǿŬ. 

¶ ǮŬȅŬǿȊȌȏȉŮ ɸȗȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂŮǿ ŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ, ȕɸȒȎ ŰȌ ȕŰȆ Ȍ ȇŬȅǽȊŬȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆ ȉȆŬ ŭȆŬŭȆȇŰȏŬȇǾ ŰȌɸȌȅŮůǿŬ, ȐȒȍǿȎ ȊŬ ŰȌȊ ŮȈǽȂȐŮȆ ȇŬȊŮǿȎ ȇŬȆ ȉŮ ȉŮȂǼȈȄ 

ŮȏȇȌȈǿŬ ȉɸȌȍŮǿ ȇǼɸȌȆȌȎ ȊŬ ŬȊŬȍŰǾůŮȆ ȈŬȊȅŬůȉǽȊŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȇŬȆ ŬŰŮȇȉȄȍǿȒŰŮȎ 

ŬɸȕȑŮȆȎ.  

ũȆô ŬȏŰȕ ŰȌȊ ȈȕȂȌ ŬɸŬȆŰŮǿŰŬȆ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ɸȄȂǽȎ ɸȌȏ ȂŮȊȆȇǼ ȅŮȒȍȌȖȊŰŬȆ 

ǽȂȇȏȍŮȎ. 

 

6.  ǲŬȍŬȁǿŬůȄ ǲȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ǧȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ 

ũŮȊȆȇǼ, Ȅ ɸŬȍŬȁǿŬůȄ ɸȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ ǽȐŮȆ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŰȄȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ 

ǼȈȈȌȏ ŬŰȕȉȌȏ ȐȒȍǿȎ ŰȄȊ ǼŭŮȆǼ ŰȌȏ. ǥɸŬȂȌȍŮȖŮŰŬȆ ȂŮȊȆȇǼ Ȅ ŭȄȉȌůǿŮȏůȄ ȏȈȆȇȌȖ ŰȌȏ ȌɸȌǿȌȏ 

ȇǼɸȌȆȌȎ ŰȍǿŰȌȎ ǽȐŮȆ ŰŬ ɸȊŮȏȉŬŰȆȇǼ ŭȆȇŬȆȗȉŬŰŬ, ŬȇȕȉȄ ȇŬȆ ȕŰŬȊ ŰŬ ŭȆŬȊǽȉŮȆ ŭȒȍŮǼȊ. Ǫ 

ɸŬȍŬȁǿŬůȄ ŰȒȊ ɸȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ ŮȊȕȎ ŬŰȕȉȌȏ Ǿ ŮŰŬȆȍŮǿŬȎ ŬɸȌŰŮȈŮǿ ɸȌȆȊȆȇȕ ŬŭǿȇȄȉŬ 

ȇŬȆ ȌȆ ǽȊȌȐȌȆ ŭȆȗȇȌȊŰŬȆ ɸȌȆȊȆȇǼ. 

 

ǵŬ ŭȆȇŬȆȗȉŬŰŬ ŮȊȕȎ ǽȍȂȌȏ ŰŬ ǽȐŮȆ ŬɸȌȇȈŮȆůŰȆȇǼ Ȍ ŭȄȉȆȌȏȍȂȕȎ (ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȊ ȉŮȍȆȇǼ 

ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ) 

¶ Ǳ ůȏȂȂȍŬűǽŬȎ ŮȊȕȎ ȁȆȁȈǿȌȏ, ǼȍȅȍȌȏ, ȇ.Ȉɸ. 

¶ Ǳ ůȏȊȅǽŰȄȎ ŮȊȕȎ ŰȍŬȂȌȏŭȆȌȖ. 

¶ Ǳ ůȇȄȊȌȅǽŰȄȎ ŮȊȕȎ ǽȍȂȌȏ. 

¶ Ǳ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůŰǾȎ ŮȊȕȎ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

ǴǾȉŮȍŬ ȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ Ȅ ɸŬȍŬȁǿŬůȄ ŰȒȊ ɸȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ ɸǾȍŮ 

ȉŮȂǼȈŮȎ ŭȆŬůŰǼůŮȆȎ. ǮŮȍȆȇǼ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ɸŬȍŬȁǿŬůȄȎ ɸȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ ȉǽůȒ 

ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ǷȍǾůȄ ɸŬȍǼȊȌȉȒȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ (ŬȊŰȆȂȍŬȉȉǽȊŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ï ȕȐȆ ȂȊǾůȆŬ ) 

¶ ǲŬȍǼȊȌȉȄ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŬȍȐŮǿȒȊ ȉȌȏůȆȇǾȎ ȇŬȆ ȁǿȊŰŮȌ. 

¶ ǲŬȍǼȊȌȉȄ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ȇŬȆ ȐȍǾůȄ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ȁȆȁȈǿȒȊ. 

ǵȌ ɸȍȕȁȈȄȉŬ ŰȒȊ ɸȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ŭȖůȇȌȈȌ ȊŬ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸȆůŰŮǿ ȈȕȂȒ ȇŬȆ 

ŰȄȎ ɸȌȈȏɸȈȌȇȕŰȄŰŬȎ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ. ǡȈȌȆ ȉŬȎ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ůŮȁȕȉŬůŰŮ ŰȌȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂȕ ŮȊȕȎ 
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ǽȍȂȌȏ ȇŬȆ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌȖȉŮ ȄȅȆȇǼ ȇŬȆ ǽȊŰȆȉŬ. ŪŬ ɸȍǽɸŮȆ ɸǼȊŰŬ ȊŬ ŬȊŬȈȌȂȆȃȕȉŬůŰŮ ŰȌȊ ȇȕɸȌ ȇŬȆ 

ŰȌȊ ȉȕȐȅȌ ŰȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖ ɸȍȆȊ ɸȍȌȁŬǿȊȌȏȉŮ ůŮ ȌɸȌȆŬŭǾɸȌŰŮ ɸȍǼȋȄ ɸŬȍŬȁǿŬůȄȎ 

ɸȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ. 

 

7.  ǨȅȆůȉȕȎ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

Ǳ ǨȅȆůȉȕȎ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ (internet addiction) ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸȍȌȇȖȑŮȆ 

ȉŮ ŰȄȊ ɸȌȈȖȒȍȄ ŮȊŬůȐȕȈȄůȄ ŬŰȕȉȒȊ ůŮ ŭȆŬŭȆȇŰȏŬȇǽȎ 

ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ ȕɸȒȎ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ɸŬȆȐȊǿŭȆŬ, ŭȒȉǼŰȆŬ ůȏȃȄŰǾůŮȒȊ, 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕȎ ŰȃȕȂȌȎ ȇŬȆ ǼȈȈŬ.  ǵŬ ǼŰȌȉŬ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ŮȅȆůȉǽȊŬ ůŰȌ 

ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ ŮǿȊŬȆ ɸȆȅŬȊȕ ȊŬ ɸŬȍȌȏůȆǼůȌȏȊ ȇǼɸȌȆŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȋǾȎ 

ȑȏȐȌůȒȉŬŰȆȇǼ ůȏȉɸŰȗȉŬŰŬ:  

7.1 ǸȏȐȌȈȌȂȆȇǼ ůȏȉɸŰȗȉŬŰŬ:  

¶ ǯȆȗȅȌȏȉŮ ȉȆŬ ŬǿůȅȄůȄ ŮȏűȌȍǿŬȎ ȕůȄ ȗȍŬ ȁȍȆůȇȕȉŬůŰŮ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

¶ ǨǿȉŬůŰŮ ŬȊǿȇŬȊȌȆ ȊŬ ůŰŬȉŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȄ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰǼ ȉŬȎ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

¶ ǥɸȌȃȄŰȌȖȉŮ ȕȈȌ ȇŬȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌ ȐȍȕȊȌ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

¶ ǲŬȍŬȉŮȈȌȖȉŮ ŰȄȊ ȌȆȇȌȂǽȊŮȆŬ, ŰȌȏȎ űǿȈȌȏȎ ȇŬȆ ŰŬ ȉŬȅǾȉŬŰǼ ȉŬȎ. 

¶ ǯȆȗȅȌȏȉŮ ȇŮȊȌǿ, ȅȈȆȉȉǽȊȌȆ ȇŬȆ ȌȋȖȅȏȉȌȆ ȕŰŬȊ ŭŮȊ ȁȍȆůȇȕȉŬůŰŮ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

¶ ǭǽȉŮ ȑǽȉŬŰŬ ůŰȄȊ ȌȆȇȌȂǽȊŮȆŬ ȇŬȆ ŰȌȏȎ űǿȈȌȏȎ ȉŬȎ ȂȆŬ ŰȆȎ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰǽȎ ȉŬȎ. 

¶ ǱȆ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌȆ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸǿȃȌȏȊ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰŬ ȉŮ ŰȄȊ ȌȆȇȌȂǽȊŮȆŬ ȇŬȆ ŰȄ ŭȌȏȈŮȆǼ ŰȌȏȎ. 

7.2 ǴȒȉŬŰȆȇǼ ůȏȉɸŰȗȉŬŰŬ:  

¶ ǧȆŬŰȍȌűȆȇǽȎ ŭȆŬŰŬȍŬȐǽȎ. 

¶ ǧȆŬŰŬȍŬȐǽȎ ŰȌȏ ȖɸȊȌȏ ȇŬȆ ŬȈȈŬȂǾ ŰȒȊ ůȏȊȄȅŮȆȗȊ ȖɸȊȌȏ. 

¶ ǮȏȌůȇŮȈŮŰȆȇǽȎ ɸŬȅǾůŮȆȎ (ɸ.Ȑ. ůȇȌȈǿȒůȄ). 

¶ ǮŮȆȒȉǽȊȄ ŬȅȈȄŰȆȇǾ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŬ. 

¶ ǰȄȍǼ ȉǼŰȆŬ - ȉȏȒɸǿŬ. 

¶ ǪȉȆȇȍŬȊǿŮȎ. 

¶ ǲŬȍŬȉǽȈȄůȄ ɸȍȌůȒɸȆȇǾȎ ȏȂȆŮȆȊǾȎ. 

Ǳ ŮȅȆůȉȕȎ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ůȐŮŰȆȇǼ ȊǽŬ ȉȌȍűǾ ŮȋǼȍŰȄůȄȎ, Ȅ ȌɸȌǿŬ ȌȍǿȃŮŰŬȆ ȒȎ Ȅ 

çŮȊŬůȐȕȈȄůȄ ȉŮ ŰȌ ǠȊŰŮȍȊŮŰ ȂȆŬ ǼȊŰȈȄůȄ ŬȆůȅǾȉŬŰȌȎ ȆȇŬȊȌɸȌǿȄůȄȎ ɸȌȏ ůȏȊȌŭŮȖŮŰŬȆ ȉŮ 

ŬȖȋȄůȄ ŰȌȏ ȐȍȕȊȌȏ ɸȌȏ ȇŬŰŬȊŬȈȗȊŮŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ǼȊŰȈȄůȄ ŬȏŰȌȖ ŰȌȏ ŬȆůȅǾȉŬŰȌȎè.  ǮŮ ůŰȕȐȌ 

ŰȄȊ ŬɸȌŰŮȈŮůȉŬŰȆȇǾ ŬȊŰȆȉŮŰȗɸȆůȄ ŰȄȎ ŮȋǼȍŰȄůȄȎ ŬȏŰǾȎ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ȏɸȕȑȄ ŰŬ 

ŬȇȕȈȌȏȅŬ:  

¶ ǨȏŬȆůȅȄŰȌɸȌȆȌȖȉŬůŰŮ ȇŬȆ ŮȊȄȉŮȍȒȊȕȉŬůŰŮ ȂȆŬ ŰȌ űŬȆȊȕȉŮȊȌ ŰȌȏ ŮȅȆůȉȌȖ. 

¶ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ ȉŮ ȉǽŰȍȌ. 

¶ ǴȏȉɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȏȉŮ ůŰȌ ȇŬȅȄȉŮȍȆȊȕ ȉŬȎ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŮȊŬȈȈŬȇŰȆȇǽȎ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ 

ɸȌȏ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȏȊ ŮȊŬůȐȕȈȄůȄ ȉŮ ȌȉŬŭȆȇǼ ŬȅȈǾȉŬŰŬ, ȐȌȍȒŭǿŮȎ, ȐȌȍȕ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ 

ŬůȐȌȈǿŮȎ. 

ǡɸȒȎ űŬǿȊŮŰŬȆ ȉŮ ŬȏŰǼ ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ɸȍȌŬȊŬűŮȍȅŮǿ, Ȅ ɸȍȕůȁŬůȄ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ ȇŬȆ Ȅ ȐȍǾůȄ 

ŰȒȊ ȏɸȄȍŮůȆȗȊ ɸȌȏ ɸȍȌůűǽȍȌȊŰŬȆ ȉǽůȒ ŬȏŰȌȖ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŬȇǿȊŭȏȊȄ.  ǹȎ ȐȍǾůŰŮȎ ŰȌȏ 

ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮǿȉŬůŰŮ ȆȇŬȊȌǿ ŰȕůȌ ȊŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ȕůȌ ȇŬȆ ȊŬ ŬȊŰȆȉŮŰȒɸǿȃȌȏȉŮ 

ŬȏŰȌȖȎ ŰȌȏȎ ȇȆȊŭȖȊȌȏȎ.  ūȏůȆȇǼ, ȌȆ ȇǿȊŭȏȊȌȆ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ ŭŮȊ ɸŮȍȆȌȍǿȃȌȊŰŬȆ ůŮ ŬȏŰȌȖȎ ɸȌȏ 

ǽȐȌȏȊ ɸȍȌŬȊŬűŮȍȅŮǿ, ŬȈȈǼ ůȏȉɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȏȊ ȇŬȆ ǼȈȈȌȏȎ ɸȌȏ ȅŬ ůȏȃȄŰȄȅȌȖȊ 

http://el.wikipedia.org/wiki/%CE%94%CE%B9%CE%B1%CE%B4%CE%AF%CE%BA%CF%84%CF%85%CE%BF
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ȉŮŰŬȂŮȊǽůŰŮȍŬ, ȕɸȒȎ ŮǿȊŬȆ Ȍ ǨȇűȌȁȆůȉȕȎ (Cyberbullying), Ȅ ǲŬȍŬɸȌǿȄůȄ ŰȄȎ ũȈȗůůŬȎ ȇŬȆ ȌȆ 

ūȏůȆȇǽȎ ǲŬȅǾůŮȆȎ. 

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǬǿȊŭȏȊȌȆ ǧȆŬŭȆȇŰȖȌȏ: ǧȆǼűȌȍŬ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ɸȍȌȇŬȈȌȖȊŰŬȆ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȄ ȐȍǾůȄ 

ŭȆȇŰȖȒȊ ȇŬȆ ȇȏȍǿȒȎ ŰȌȏ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ ȇŬȆ ůŰȍǽűȌȊŰŬȆ ŮȊŬȊŰǿȌȊ 

ŬŰȕȉȒȊ 

ǬŬȇȕȁȌȏȈŬ 

ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ:  

ǫȌǿ, ŭȌȖȍŮȆȌȆ ǿɸɸȌȆ Ǿ ůȇȌȏȈǾȇȆŬ (viruses, Trojan horses, 

worms). ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ɸȍȌȇŬȈȌȖȊ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰŬ ůŰȄ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ Ǫ/Ƕ 

ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ  

ȇŬŰŬɸȌȈǽȉȄůȄȎ ȆȗȊ -  

antivirus  program : 

ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ŬɸȌȉȌȊȗȊŮȆ Ǿ ŭȆŬȂȍǼűŮȆ ȆȌȖȎ ŰȌȏȎ ȌɸȌǿȌȏȎ 

ŮȊŰȌɸǿȃŮȆ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ 

ǥȊŮɸȆȅȖȉȄŰŬ ǮȄȊȖȉŬŰŬ 

(Spam):  

Ǫ ȉŬȃȆȇǾ ŬɸȌůŰȌȈǾ ȉŮȂǼȈȌȏ ŬȍȆȅȉȌȖ ȉȄȊȏȉǼŰȒȊ ŰŬ ȌɸȌǿŬ 

ůȏȊǾȅȒȎ ŬűȌȍȌȖȊ ŰȏȐŮȍǼ ɸŬȆȐȊǿŭȆŬ ȇŬȆ ŭȆŬűȄȉǿůŮȆȎ ɸȍȌȓȕȊŰȒȊ 

Ǿ ȏɸȄȍŮůȆȗȊ,  ŬɸŮȏȅȖȊȌȊŰŬȆ ůŮ ǽȊŬ ůȖȊȌȈȌ ɸŬȍŬȈȄɸŰȗȊ 

ȐȒȍǿȎ ŬȏŰȌǿ ȊŬ ŰȌ ŮɸȆȅȏȉȌȖȊ ȇŬȆ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ǽȐȌȏȊ ůȏȊŮȆŭȄŰǼ 

ɸȍȌȇŬȈǽůŮȆ ŰȄȊ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬ ȉŮ ŰȌȊ ŮȊ ȈȕȂȒ ŬɸȌůŰȌȈǽŬ.   

ǶɸȌȇȈȌɸǾ ɸȍȌůȒɸȆȇȗȊ 

ǴŰȌȆȐŮǿȒȊ - (Phishing):  

Ǫ ŮȋŬɸǼŰȄůȄ ŮȊȕȎ ȐȍǾůŰȄ ɸŮǿȅȌȊŰǼȎ ŰȌȊ ȊŬ ŭȗůŮȆ ɸȍȌůȒɸȆȇǽȎ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȉǽůȒ ŭȆŬŭȆȇŰȖȌȏ 

ǥȇŬŰǼȈȈȄȈȌ 

ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ůŰȌ 

ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ: 

ǱɸȌȆŮůŭǾɸȌŰŮ ŭȆŬŭȆȇŰȏŬȇǽȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ɸȍȌǼȂȌȏȊ 

ŰȌȊ ȍŬŰůȆůȉȕ, ŰȄ ȋŮȊȌűȌȁǿŬ, ŰȄȊ ɸȌȍȊȌȂȍŬűǿŬ, ŰȄ ȁǿŬ, ŰŬ 

ŰȏȐŮȍǼ ɸŬȆȐȊǿŭȆŬ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ŮɸȆȁȈŬȁŮǿȎ ůȏȉɸŮȍȆűȌȍǽȎ. 

PEGI (Pan-European 

Game Information ) :  

ǴȖůŰȄȉŬ ȄȈȆȇȆŬȇȗȊ ŭȆŬȁŬȅȉǿůŮȒȊ ȂȆŬ ŰŬ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇǼ ǲŬȆȐȊǿŭȆŬ 

PEGI OK :  ǵȌ online ɸŬȆȐȊǿŭȆ ůŮ ǽȊŬȊ ŭȆȇŰȏŬȇȕ ŰȕɸȌ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸŬȆȐŰŮǿ 

Ŭɸȕ ɸŬǿȇŰŮȎ ȕȈȒȊ ŰȒȊ ȄȈȆȇȆŬȇȗȊ ȌȉǼŭȒȊ, ȇŬȅȗȎ ŭŮȊ 

ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ŭȏȊȄŰȆȇǼ ŬȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ 

ǲŬȍŬɸȈȄȍȌűȕȍȄůȄ Ŭɸȕ 

ŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ: 

Ǫ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ŭȆŬűȕȍȒȊ ȑŮȏŭȗȊ, ŬȊŬȈȄȅȗȊ  Ǿ 

ŰȍȌɸȌɸȌȆȄȉǽȊȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ůŮ ȆůŰȌůŮȈǿŭŮȎ, ȉŮ ůȇȌɸȕ ŰȄȊ 

ɸŬȍŬɸȈǼȊȄůǾ ȉŬȎ, ǽŰůȆ ȗůŰŮ ȊŬ ȉŬȎ ȌŭȄȂǾůȌȏȊ ůŮ 

ȈŬȊȅŬůȉǽȊŬ ůȏȉɸŮȍǼůȉŬŰŬ 

ǲŬȍŬȁǿŬůȄ ɸȊŮȏȉŬŰȆȇȗȊ 

ŭȆȇŬȆȒȉǼŰȒȊ: 

Ǫ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ȇŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌǿȄůȄ ŰȄȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ ǼȈȈȌȏ ŬŰȕȉȌȏ 

ȐȒȍǿȎ ŰȄȊ ǼŭŮȆǼ ŰȌȏ 

ǨȅȆůȉȕȎ ůŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ: Ǫ ŮȊŬůȐȕȈȄůȄ ȉŮ ŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ ȂȆŬ ǼȊŰȈȄůȄ ŬȆůȅǾȉŬŰȌȎ 

ȆȇŬȊȌɸȌǿȄůȄȎ ɸȌȏ ůȏȊȌŭŮȖŮŰŬȆ ȉŮ ŬȖȋȄůȄ ŰȌȏ ȐȍȕȊȌȏ ɸȌȏ 

ȇŬŰŬȊŬȈȗȊŮŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ǼȊŰȈȄůȄ ŬȏŰȌȖ ŰȌȏ ŬȆůȅǾȉŬŰȌȎ.   
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ENOTHTA A6  ǦǼůŮȆȎ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ  
ȇŬȆ 
ǥȊǼɸŰȏȋȄ 
ǲȈȄȍȌűȌȍȆŬȇȗȊ 
ǴȏůŰȄȉǼŰȒȊ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ 

ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ:  

ǥȅŬȊŬůǿȌȏ ǭȒȍǽŰŰŬ 

ǦǿȇŰȒȍȌȎ ǮǼȍȆȌȎ 

ǩŮȉɸȖȈŬ ǦǼůȒ 

ŪŮȌűǼȊȌȏȎ ũŮȒȍȂǿŬ 

ǫȒǼȊȊȌȏ ǫȒǼȊȊȄȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ 

ǯȆȇȕȈŬ ǲŬȊŰŮȈǾȎ 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǲŬɸŬȂŮȒȍȂǿȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǲŬɸŬůŰŬȖȍȌȏ ǴŰŬȖȍȌȎ 

ǴȏȉŮȒȊǿŭȄȎ ǬȗůŰŬȎ 
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     A6.1  ǨȆůŬȂȒȂǾ ǴŰȄ ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ 
ǥȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǵȆ ŮǿȊŬȆ Ȅ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ ȇŬȆ ůŮ ŰȆ ȐȍȄůȆȉŮȖŮȆ 

 ǵȆ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȇȖȍȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ ȇŬȆ ŰȆ ŮǿŭȌȏȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸŮȍȆǽȐŮȆ 
 ǵȆ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ȇŬȆ ɸȗȎ ŮǿȊŬȆ ȌȍȂŬȊȒȉǽȊȌ 

 ǵȆ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ɸŮŭǿŬ ȇŬȆ ŰȆ ȌȆ ŮȂȂȍŬűǽȎ. 

1.  ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ 

ǨǿȊŬȆ ȉȆŬ ŬȏŰȌȉŬŰȌɸȌȆȄȉǽȊȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ůŰȌȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, ɸȌȏ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ȉŮ ŮȏȇȌȈǿŬ ŮɸȆůŰȌȈǽȎ, ŮŰȆȇǽŰŮȎ ȂȆŬ űŬȇǽȈȌȏȎ, ȉȄȊȖȉŬŰŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ 

ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ ȇŬȆ Fax ȂȆŬ ɸȌȈȈȌȖȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ, ȕŰŬȊ ŰȌ ȁŬůȆȇȕ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȄȎ ŮɸȆůŰȌȈǾȎ, 

ŰȌȏ ȉȄȊȖȉŬŰȌȎ, ȇ.Ȉɸ. ŮǿȊŬȆ ɸŬȍȕȉȌȆȌ ȂȆŬ ȕȈȌȏȎ ŰȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ. 

ǴŰȄ ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ ŮȊȗȊȌȏȉŮ ŰȌ ȇȖȍȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ, ůȏȊǾȅȒȎ ȉȆŬ ŮɸȆůŰȌȈǾ, 

ǽȊŬ űǼȇŮȈȌ, Ǿ ŮŰȆȇǽŰŮȎ ȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ȂȆŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ŰŮȈȆȇȕ 

ůȏȂȐȒȊŮȏȉǽȊȌ ǽȂȂȍŬűȌ:  

2.  ǵȌ ȇȖȍȆȌ ǞȂȂȍŬűȌ  

ǵȌ ȇȖȍȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ ɸŮȍȆǽȐŮȆ: 

(1)  ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ŮɸŬȊŬȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȆ, ȕɸȒȎ ŰȌ ȇȏȍǿȒȎ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŮ ȉȆŬ ŮɸȆůŰȌȈǾ. 

(2)  ǲŮŭǿŬ, ŭȄȈŬŭǾ ůȄȉŮǿŬ ȇȍǼŰȄůȄȎ ȅǽůȄȎ, ůŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ȅŬ ȉɸȌȏȊ ȌȆ ȉȌȊŬŭȆȇǽȎ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. 

ǴŰȄȊ ǨȆȇȕȊŬ 51 ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮŰŬȆ ŰȌ ȇȖȍȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ, ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ɸȍȕůȇȈȄůȄ ȂȆŬ ǽȊŬ ɸǼȍŰȆ 

ȂŮȊŮȅȈǿȒȊ. ǲŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŰȄȎ ɸȍȕůȇȈȄůȄȎ, ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ǿŭȆȌ ȂȆŬ ȕȈȌȏȎ ŰȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ.  

ǨȆȇȕȊŬ 51: ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȇȖȍȆȌȏ 

ŮȂȂȍǼűȌȏ 

 

ǨȆȇȕȊŬ 50: ǵŬ ŰȍǿŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ (ǬȖȍȆȌ ǞȂȂȍŬűȌ, ǥȍȐŮǿȌ 

ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ, ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ ǥȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ) ɸȌȏ ŮȉɸȈǽȇȌȊŰŬȆ ůŰȄ 

ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ ǥȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ 
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ǨȆȇȕȊŬ 52: ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŬȍȐŮǿȌȏ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ (ɸǿȊŬȇŬȎ ůŰȄȊ 

Excel) 

 

ǨȆȇȕȊŬ 53: ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ůȏȂȐȒȊŮȏȉǽȊȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ 

ǲŮȍȆǽȐŮȆ ŮɸǿůȄȎ ȇŬȆ ɸŮŭǿŬ ɸȌȏ ȇȍŬŰȌȖȊ ȅǽůȄ ȂȆŬ ȊŬ ȉɸȌȏȊ ŬȍȂȕŰŮȍŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ 

ȉȌȊŬŭȆȇǼ ȂȆŬ ȇǼȅŮ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ, ȕɸȒȎ ŰȌ  ǡȊȌȉŬ, Ȅ ǱŭȕȎ, Ȍ ǵ. Ǭ. , Ȅ ǲȕȈȄ ȇŬȆ Ȅ 

ǲȍȌůűȗȊȄůȄ. 

3.  ǵȆ ǲŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌ ǥȍȐŮǿȌ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ (ɸȄȂǾ) 

ǲŮȍȆǽȐŮȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ȇǼȅŮ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ ȋŮȐȒȍȆůŰǼ, ȌȍȂŬȊȒȉǽȊŮȎ ůŮ ȉȌȍűǾ ɸǿȊŬȇŬ:  

ǞȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬȎ 

ɸǿȊŬȇŬȎ ůŰȄ Word, ůŰȄȊ Excel, ůŰȄȊ Access 

Ǿ ůŮ ɸŬȍȕȉȌȆŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. ǨɸǿůȄȎ, ȉɸȌȍŮǿ 

ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȄȅŮǿ ɸȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ ȇŬȆ ȂȆŬ 

ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ ůȇȌɸȌȖȎ. ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, 

ůŰȄ ȂȍŬȉȉŬŰŮǿŬ ŰȌȏ ůȐȌȈŮǿȌȏ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ȉŮ ŰȆȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȗȊ 

ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȄȅŮǿ ȂȆŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȇŬŰŬȈȕȂȌȏȎ ŰȉȄȉǼŰȒȊ ȇŬȆ ɸŬȍȌȏůȆȌȈȕȂȆŬ, 

ŮȈǽȂȐȌȏȎ ȇŬȆ ŬɸȌȈȏŰǾȍȆŬ, ŮɸȆůŰȌȈǽȎ ȂȆŬ ŰȌȏȎ ȂȌȊŮǿȎ, ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ ȉŮ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ȂȆŬ 

ŰȆȎ ŮɸȆůŰȌȈǽȎ ŬȏŰǽȎ.  

4.  ǲŮŭǿȌ ȇŬȆ ǨȂȂȍŬűǾ 

 

 

 

(1)  ǬǼȅŮ ůŰǾȈȄ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȉȆŬ ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȇŬȆ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ǽȊŬ ɸŮŭǿȌ. 

(2)  ǬǼȅŮ ȂȍŬȉȉǾ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ǽȊŬȊ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ  ȇŬȆ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ 

ȉȆŬ ŮȂȂȍŬűǾ. 

5.  ǴȏȂȐȒȊŮȏȉǽȊȌ ǽȂȂȍŬűȌ 

ǨǿȊŬȆ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ ɸȌȏ ɸȍȌȇȖɸŰŮȆ Ŭɸȕ ŰȄ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄ ŰȌȏ ȇȖȍȆȌȏ 

ŮȂȂȍǼűȌȏ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ, ȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ  ȊŬ ŰȌ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ŰȌ ůŰŮǿȈȌȏȉŮ ŬɸŮȏȅŮǿŬȎ 

ůŰȌȊ ŮȇŰȏɸȒŰǾ. 

 

 

 

  

1 

2 
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ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ 

ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ: 

Ǫ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ȂȆŬ ŰȄ ůȏȊǽȊȒůȄ ŮȊȕȎ ȇȖȍȆȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȉŮ ǽȊŬ 

ŬȍȐŮǿȌ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ, ȗůŰŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȄȅȌȖȊ ŮɸȆůŰȌȈǽȎ ȇŬȆ 

űǼȇŮȈȌȆ, ȉȄȊȖȉŬŰŬ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ ȇŬȆ Fax ȂȆŬ 

ɸȌȈȈȌȖȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ ůŮ ɸȌȈȖ ȈǿȂȌ ȐȍȕȊȌ. 

ǬȖȍȆȌ ǞȂȂȍŬűȌ: ǵȌ ŬȍȐȆȇȕ ǽȂȂȍŬűȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȆȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ 

ȇȌȆȊǽȎ ȂȆŬ ȕȈȌȏȎ ŰȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ, ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ ɸŮŭǿŬ 

ůȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ ůŰŬ ȌɸȌǿŬ ȅŬ ȉɸȌȏȊ ȌȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ Ŭɸȕ ŰȌ 

ŬȍȐŮǿȌ ɸȍȌǽȈŮȏůȄȎ. 

ǥȍȐŮǿȌ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ: ǵȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȆȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȉȌȊŬŭȆȇǽȎ 

ȂȆŬ ȇǼȅŮ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ.  

ǴȏȂȐȒȊŮȏȉǽȊȌ 

ǞȂȂȍŬűȌ: 

ǨǿȊŬȆ ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŰȄȎ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ, ŰȄȎ 

ǽȊȒůȄȎ ŭȄȈŬŭǾ ŰȌȏ ȇȏȍǿȒȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ ȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

ɸȍȌǽȈŮȏůȄȎ ȉǽůȒ ŰȒȊ ɸŮŭǿȒȊ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ. ǵȌ ŰŮȈȆȇȕ 

ǽȂȂȍŬűȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȆȎ ȇȌȆȊǽȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ Ŭɸȕ ŰȌ ȇȖȍȆȌ 

ǽȂȂȍŬűȌ ȇŬȆ ŰȆȎ ȉȌȊŬŭȆȇǽȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ Ŭɸȕ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ. 

ǲŮŭǿȌ: ǬǼȅŮ ůŰǾȈȄ ůŮ ǽȊŬȊ  ɸǿȊŬȇŬ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ, ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȉȆŬ 

ȉȌȊŬŭȆȇǾ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬ ȂȆŬ ǽȊŬȊ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ,  ɸ.Ȑ. ŰȌ ȕȊȌȉǼ ŰȌȏ. 

ǨȂȂȍŬűǾ: ǬǼȅŮ ȂȍŬȉȉǾ ůŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȕȈŮȎ ŰȆȎ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȂȆŬ ǽȊŬȊ ɸŬȍŬȈǾɸŰȄ. 
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     A6.2  ǨȇŰǽȈŮůȄ ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ 
ǥȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ǽȊŬ ůȏȂȐȒȊŮȏȉǽȊȌ ǽȂȂȍŬűȌ. 

1.  ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ ǥȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ (Mail Merge) 

ǲȍȆȊ ȋŮȇȆȊǾůȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ, űȍȌȊŰǿȃȌȏȉŮ ȗůŰŮ ŰȌ 

ȇȖȍȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ (Ȅ ŬȍȐȆȇǾ ŮɸȆůŰȌȈǾ) ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŬȊȌȆȐŰǾ ȇŬȆ ȊŬ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ȉŬȎ.  

ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ɸŬŰǼȉŮ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Mailings . 

 

 

ǦǾȉŬ 1Ȍ ï Start Mail Merge: ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ŰȌȏ ȇȖȍȆȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ (ůȏȊǾȅȒȎ 

Letters ). 

 

ǦǾȉŬ 2Ȍ ï Select Recipients: ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŮ ŰȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ (ǥȍȐŮǿȌ 

ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ). ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŰȍŮȆȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ, ȊŬ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ȇŬȆȊȌȖȍȂȆŬ ȈǿůŰŬ 

(Type  New  List), ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ǾŭȄ ȏɸǼȍȐȌȊ ŬȍȐŮǿȌ (Use Existing  List ) 

ȇŬȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȇŬŰŬȐȒȍȆůȉǽȊŮȎ ŮɸŬűǽȎ (Select  fr om Outlook  Contacts ). 

 

ǦǾȉŬ 3Ȍ ï Edit Recipient List: ǲŬŰǼȉŮ ůŰȌ Edit Recipient List ȕɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ 

ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ ŰȄȎ ŮɸȆůŰȌȈǾȎ ȉŬȎ. 

 

 

 

 

 

 

ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȆȎ ŮȂȂȍŬűǽȎ ŰȒȊ 

ɸŬȍŬȈȄɸŰȗȊ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ 

ȁǼȃȌȊŰŬȎ ã 
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ǦǾȉŬ 4Ȍ ï Insert Merge Field: ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮŭǿŬ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ůŰȆȎ ŮɸȆůŰȌȈǽȎ ȉŬȎ ȂȆŬ ȊŬ ŭȆŮȇɸŮȍŬȆȗůȌȏȉŮ ŰȄ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄ 

ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ǦǾȉŬ 5Ȍ ï Finish & Merge: ũȆŬ ȊŬ ȌȈȌȇȈȄȍȗůȌȏȉŮ ȇŬȆ ŰȄ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ 

ɸŬŰǼȉŮ ůŰȌ Finish & Merge ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ Edit  Individual  

Documents . 

 

 

ǧȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ ǽȊŬ ȇŬȆȊȌȖȍȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ (ŰȌ ůȏȂȐȒȊŮȏȉǽȊȌ ǽȂȂȍŬűȌ) ȇŬȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȌ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ. 

 

 

 

ǲŮŭǿŬ 

çǥȍȆȅȉȕȎ_ȉǽȈȌȏȎè 

çǨɸǿȅŮŰȌè çǡȊȌȉŬè 

çǡȊȌȉŬ_ůȇȖȈȌȏè 

çǧȆŮȖȅȏȊůȄè 

ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ All  ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ǱǬ 
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ENOTHTA A7  ǥȈȂȌȍȆȅȉȆȇǾ ǴȇǽȑȄ, 
ǲȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȕȎ ȇŬȆ 
ǴȖȂȐȍȌȊŮȎ ǨűŬȍȉȌȂǽȎ 
ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ 

ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ:  

ǥȊŰȍǽȌȏ ǲȄȊŮȈȕɸȄ  

ǧȆȌȊȏůǿȌȏ ǷȍȆůŰȆǼȊŬ 

ǩǼȂȂȌȏȈȌȎ ǯȆȇȕȈŬȌȎ (ůȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǬŬȃǿȊȌȎ ũȍȄȂȕȍȄȎ 

ǬŬȍŬȌȈǾȎ ǮȄȊǼȎ 

ǬŬŰůȆŭȆǼȍȄ ǧǽůɸȒ 

ǬŬŰůȌȖȈȄ ǥȅȄȊǼ 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ 

ǮȏȈȒȊǼȎ ǴȒȇȍǼŰȄȎ (ůȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǯȆȇȕȈŬ ǲŬȊŰŮȈǾȎ 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ 

ǲŬɸŬŭȌɸȌȖȈȌȏ ǨȈǽȊȄ 

ǲŬɸǾȎ ǥɸȕůŰȌȈȌȎ 

ǲŬůŰŮȈȈǾȎ ǲŬȊǿȇȌȎ 

ǲŮȍŮȊŰȕȎ ǝȅȒȎ 

ǴȆŬȇŬȈȈǾȎ ǷŬȍǿȈŬȌȎ 

ǴȇȌȏȍǿŭȌȏ ǨȈǽȊȄ 

ǴŰŬȖȍȌȏ ǷȍȆůŰǼȇȄȎ 

ǵȌȖȂȆŬ ǮŬȍǿŬ 

ǵůȆȉȌȖȍȄȎ ǷŬȍǼȈŬȉɸȌȎ 

ǷȍȆůŰȌŭȌȏȈǿŭȄȎ ǷŬȍǼȈŬȉɸȌȎ 
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     A7.1  ǲȗȎ ǧȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ǞȊŬ ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ 
ȂȆŬ ŰȌȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǲȌȆŬ ȁǾȉŬŰŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅǾůȌȏȉŮ ȂȆŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 
 ǲȗȎ ȅŬ ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ȉŮ ŬȇȍǿȁŮȆŬ ŰȌ ɸȍȕȁȈȄȉŬ (ŭȄȈŬŭǾ ŰȆ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȂǿȊŮȆ) 

 ǯŬ ŬɸȌűŬůǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰŬ ȁǾȉŬŰŬ/ŮȊŰȌȈǽȎ ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃȌȊŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸǿȈȏůȄ ŰȌȏ 
ɸȍȌȁȈǾȉŬŰȌȎ (ŭȄȈŬŭǾ ɸȗȎ ȅŬ ȂǿȊŮȆ) 

 ǲȗȎ ȉŮŰŬŰȍǽɸȌȏȉŮ ŰȄ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ȁǾȉŬŰŬ/ŮȊŰȌȈǽȎ ůŮ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ȊŬ ŮɸȆȈȖŮȆ ŰȌ ɸȍȕȁȈȄȉŬ 

 ǲȗȎ ŮȈǽȂȐȌȏȉŮ ŮǼȊ ɸȍǼȂȉŬŰȆ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂŮǿ ȌȍȅǼ ȇŬȆ ȈȖŮȆ ŰȌ ɸȍȕȁȈȄȉŬ ɸȌȏ 
ȇŬȅȌȍǿůŬȉŮ 

 ǲȌȆŬ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ȂȆŬ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŬȈȈŬȂǽȎ ůŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ǬǼȅŮ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ (ȈȌȂȆůȉȆȇȕ) ɸȌȏ ŮȇŰŮȈŮǿ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ, ŮǿŰŮ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ, 

ŮǿŰŮ ŮűŬȍȉȌȂǽȎ (ɸ.Ȑ. Ȍ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, Ȍ űȏȈȈȌȉŮŰȍȄŰǾȎ ȆůŰȌȖ, Ǿ ŬȇȕȉȄ ȇŬȆ ǽȊŬ 

ɸŬȆȂȊǿŭȆ) ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŰǿɸȌŰŬ ǼȈȈȌ Ŭɸȕ ȉȆŬ ůȏȂȇȍȌŰȄȉǽȊȄ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ŮȊŰȌȈǽȎ, ɸȍȌůŮȇŰȆȇǼ 

ŰȌɸȌȅŮŰȄȉǽȊŮȎ, ɸȌȏ ȕŰŬȊ ŮȇŰŮȈȌȖȊŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ǽȐȌȏȊ ŰȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ɸȌȏ ȁȈǽɸȌȏȉŮ. 

ǵŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ŰŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȊ ȌȆ ǼȊȅȍȒɸȌȆ ȇŬȆ ȕɸȒȎ ȕȈŮȎ ȌȆ ŰŮȐȊȌȈȌȂȆȇǽȎ ȇŬŰŬůȇŮȏǽȎ 

(ɸ.Ȑ. ȇŰǾȍȆŬ, ŬȏŰȌȇǿȊȄŰŬ, ȂǽűȏȍŮȎ, ȄȈŮȇŰȍȆȇǽȎ ůȏůȇŮȏǽȎ) ȂȆŬ ȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ ůȒůŰǼ ȅŬ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ůȐŮŭȆŬůŰȌȖȊ ɸȍȌůŮȇŰȆȇǼ, ȊŬ ȇŬŰŬůȇŮȏŬůŰȌȖȊ ȕɸȒȎ ǽȐȌȏȊ ůȐŮŭȆŬůŰŮǿ ȇŬȆ ȊŬ 

ŮȈŮȂȐȅȌȖȊ ɸȍȆȊ ŰŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. ǲȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȊŰŬȆ ȊǽŮȎ ŬȊǼȂȇŮȎ ȇŬȆ 

ŬɸŬȆŰȌȖȊŰŬȆ ŬȈȈŬȂǽȎ, ɸȌȏ ȂȆŬ ȊŬ ȂǿȊȌȏȊ ȉŮ ŮɸȆŰȏȐǿŬ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȊůȒȉŬŰȒȅȌȖȊ ůŮ ȇǼȅŮ 

űǼůȄ ŰȄȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ŭȆȌȍȅȒȅŮǿ ȉȆŬ ȇŬŰŬůȇŮȏǾ ɸȌȏ ŭŮȊ ǽȐŮȆ ůȐŮŭȆŬůŰŮǿ ůȒůŰǼ, ůȏȊǾȅȒȎ ŬɸŬȆŰŮǿŰŬȆ Ȅ 

ŮȋŬůűǼȈȆůȄ ȊǽȒȊ ȏȈȆȇȗȊ ȇŬȆ ɸȌȈȖ ȇȕɸȌ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸȆŭȆȕȍȅȒůȄ ŰȄȎ, ůȏȐȊǼ ȉŮ ȑȄȈȕ ȇȕůŰȌȎ, 

ɸȍǼȂȉŬ ɸȌȏ ŬȊŬȂȇǼȃŮȆ ŰȌȊ ȇŬŰŬůȇŮȏŬůŰǾ ȊŬ ŰȄ ůȐŮŭȆǼůŮȆ ɸȌȈȖ ɸȍȌůŮȇŰȆȇǼ.  ǵȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ, 

ůŮ ŬȊŰǿȅŮůȄ ȉŮ ǼȈȈŮȎ ȇŬŰŬůȇŮȏǽȎ, ŭŮȊ ŬɸŬȆŰŮǿ ŰȄȊ ŬȂȌȍǼ ȏȈȆȇȗȊ ȇŬȆ ůȏȐȊǼ ŭǿȊŮŰŬȆ Ȅ 

ŮȊŰȖɸȒůȄ ȕŰȆ ŭŮȊ ŬɸŬȆŰŮǿŰŬȆ ůȐŮŭȆŬůȉȕȎ. ǴŰȄȊ ɸȍŬȂȉŬŰȆȇȕŰȄŰŬ ȕȉȒȎ, ŰȌ ȇȕůŰȌȎ ŮȊŰȌɸȆůȉȌȖ 

ȇŬȆ ŮɸǿȈȏůȄȎ ȈŬȅȗȊ ůŰȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ, ȆŭȆŬǿŰŮȍŬ ŮǼȊ ŭŮȊ ǽȐŮȆ ůȐŮŭȆŬůŰŮǿ ůȒůŰǼ, ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ 

ŭȖůȇȌȈȄ, ȉŬȇȍȌȐȍȕȊȆŬ ȇŬȆ ŭŬɸŬȊȄȍǾ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ. 

ǴŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ŮȊȕŰȄŰŬ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ŬȍȐǽȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬȎ 

ȈȌȂȆůȉȆȇȌȖ  ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ȇŬŰǼȈȈȄȈŬ çŮȍȂŬȈŮǿŬè ȇŬȆ ȅŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ȅŬ ȉȌȆǼȃȌȏȊ ȉŮ ɸŬȆȂȊǿŭȆŬ 

ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȉŮ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȅŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸŮȍȊǼȉŮ 

ŮȏȐǼȍȆůŰŬ ŰȄȊ ȗȍŬ ȉŬȎ. ŪŬ ŰŬ ŭȌȖȉŮ ȕȉȒȎ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰŬ ȉǼŰȆŬ 

ŰȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖ ŰȌȏȎ.  

2.  ǲȌȆŬ ȁǾȉŬŰŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅǾůȌȏȉŮ ȂȆŬ ȊŬ 
ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 

ǡɸȒȎ ůȏȉȁŬǿȊŮȆ ůŮ ȕȈŮȎ ȌȆ ȇŬŰŬůȇŮȏǽȎ, ǽŰůȆ ȇŬȆ ɸȍȆȊ ŰȄ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŮȊȕȎ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ȉȆŬ 

ȋŮȇǼȅŬȍȄ ŮȆȇȕȊŬ ŰȌȏ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰȌȎ, ŭȄȈŬŭǾ ŰȆ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊŮȆ. 

ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸȍȌŰŮǿȊȌȏȉŮ ɸȗȎ (ȉŮ ɸȌȆȌ ŬȇȍȆȁȗȎ ŰȍȕɸȌ, 

ȉŮ ɸȌȆŬ ȁǾȉŬŰŬ) ȅŬ ȇǼȊŮȆ ŬȏŰǼ ɸȌȏ ȇŬȅȌȍǿůŬȉŮ, ŭȄȈŬŭǾ ŰȄ 

ǨȆȇȕȊŬ 54  ǵŬ ůŰǼŭȆŬ ŰȄȎ 
ŬȊǼɸŰȏȋȄȎ ŮȊȕȎ 
ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ 

ǬŬȅȌȍȆůȉȕȎ ŰȌȏ 
ɸȍȌȁȈǾȉŬŰȌȎ ȉŮ ŬȇȍǿȁŮȆŬ 
(ŰȆ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊŮȆ) 

ǬŬȅȌȍȆůȉȕȎ ŰȒȊ ȁȄȉǼŰȒȊ 
ȂȆŬ ŮɸǿȈȏůȄ  

(ɸȗȎ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŰȌ ȇǼȊŮȆ) 

ǮŮŰŬŰȍȌɸǾ ŰȒȊ ȁȄȉǼŰȒȊ 
ůŮ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 

ǞȈŮȂȐȌȎ 
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çȈȖůȄè ŰȌȏ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰȌȎ. Ǫ ȈȖůȄ ŬȏŰǾ, ŰŬ ȁǾȉŬŰŬ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȉŮŰŬŰȍŬɸȌȖȊ ůŮ ȉȆŬ ůŮȆȍǼ 

Ŭɸȕ çŮȊŰȌȈǽȎè ɸȌȏ ȅŬ ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉǼ ȉŬȎ. ũȆŬ ȊŬ ŬɸȌűȖȂȌȏȉŮ ůűǼȈȉŬŰŬ ůŮ ŬȏŰȕ 

ŰȌ ůŰǼŭȆȌ, ŬȇȌȈȌȏȅŮǿ Ȍ ǽȈŮȂȐȌȎ ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ȇŬȆ ŭȆȌȍȅȗůŮȆȎ. ǨǼȊ ŬȍȂȕŰŮȍŬ ȐȍŮȆŬůŰȌȖȊ 

ŬȈȈŬȂǽȎ ůŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉǼ ȉŬȎ, ɸ.Ȑ. ȂȆŬ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ, ȅŬ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸŮȍǼůȌȏȉŮ ȋŬȊǼ Ŭɸȕ ȕȈŬ ŰŬ ůŰǼŭȆŬ, ŬȊŬȅŮȒȍȗȊŰŬȎ ŰŬ.    

3.  ǬŬȅȌȍȆůȉȕȎ ŰȌȏ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰȌȎ (ŰȆ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȂǿȊŮȆ) ȉŮ ŬȇȍǿȁŮȆŬ 

ǞȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ŮǿŰŮ ŮǿȊŬȆ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȃȒȂȍŬűȆȇǾȎ, ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇȕ ůȖůŰȄȉŬ Ǿ ɸŬȆȂȊǿŭȆ 

ȇŬŰŬůȇŮȏǼȃŮŰŬȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆŰŮȈŮǿ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŮȎ ŮȍȂŬůǿŮȎ. ǵȌ ɸȍȗŰȌ ȁǾȉŬ ůŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ 

ŮǿȊŬȆ Ȍ ȇŬȅȌȍȆůȉȕȎ ŬȏŰȗȊ ŰȒȊ ŮɸȆȉǽȍȌȏȎ ŮȍȂŬůȆȗȊ, ŭȄȈŬŭǾ Ȍ ŮȊŰȌɸȆůȉȕȎ ȇŬȆ Ȅ ɸŮȍȆȂȍŬűǾ 

ŰȌȏȎ. ǮŮ ǼȈȈŬ ȈȕȂȆŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸŮȍȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ȉŮ ůŬűǾȊŮȆŬ ȇŬȆ ŬȇȍǿȁŮȆŬ ŰȆ ȅŬ ȇǼȊŮȆ ŰȌ 

ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. 

ǵȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȁŬůǿȃŮŰŬȆ ůŰȄȊ ɸŮȍȆȂȍŬűǾ ŰȌȏ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰȌȎ ȕɸȒȎ ȉŬȎ ŭȕȅȄȇŮ, Ȅ ȌɸȌǿŬ ȅŬ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŭȆŬŰȏɸȒȅŮǿ ɸȆȌ ɸȍȌůŮȇŰȆȇǼ. ǲȍȌůɸŬȅȌȖȉŮ ȊŬ ɸŮȍȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȆȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ȁǾȉŬ 

ɸȍȌȎ ȁǾȉŬ, ȇŬȆ ȁǼȃȌȏȉŮ ȉŬȃǿ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ. 

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ: 

ǴŮ ǽȊŬ ɸŬȆȂȊǿŭȆ, Ȍ çǾȍȒŬȎè ȉŬȃŮȖŮȆ ȇǽȍȉŬŰŬ ȇŬȆ ŬȏȋǼȊŮŰŬȆ ŰȌ ůȇȌȍ ŰȌȏ. 

Ǫ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŭȆŬŰȏɸȒȅŮǿ ȉŮ ůŬűǾȊŮȆŬ ȇŬȆ ŬȇȍǿȁŮȆŬ, ɸ.Ȑ. 

ǡŰŬȊ Ȍ ǾȍȒŬȎ ɸŮȍȊǼ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ǽȊŬ ȇǽȍȉŬ, ȅǽȈȌȏȉŮ: 

¶ ŰȌ ůȇȌȍ ȊŬ ŬȏȋǼȊŮŰŬȆ ȇŬŰǼ 5 
¶ ŰȌ ȇǽȍȉŬ ȊŬ ŮȋŬűŬȊǿȃŮŰŬȆ 
¶ ȊŬ ŬȇȌȖȂŮŰŬȆ ǽȊŬȎ ǾȐȌȎ 

Ǳ ŮȊŰȌɸȆůȉȕȎ ŬȏŰȗȊ ŰȒȊ ŮɸȆȉǽȍȌȏȎ ŮȍȂŬůȆȗȊ ŮǿȊŬȆ ȆŭȆŬǿŰŮȍŬ ȁȌȄȅȄŰȆȇȕȎ ŭȆȕŰȆ ȉŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ 

ȊŬ ŭȆŬȐȒȍǿůȌȏȉŮ ŰȌ ůȖȊȅŮŰȌ ɸȍȕȁȈȄȉŬ ŰȄȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬȎ, ɸ.Ȑ. ŮȊȕȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŮ 

ǼȈȈŬ ŬɸȈȌȖůŰŮȍŬ, ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȇŬȆ ɸȆȌ ŮȖȇȌȈȌ ȊŬ ŰŬ ɸŮȍȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŰŬ ŮɸȆȈȖůȌȏȉŮ. ǲ.Ȑ. 

ůŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȃȒȂȍŬűȆȇǾȎ, ȌȆ ŮɸȆȉǽȍȌȏȎ ŮȍȂŬůǿŮȎ ȅŬ ȉɸȌȍȌȖůŬȊ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŮȎ 

ůȐŮŭȆŬůȉȌȖ ȂŮȒȉŮŰȍȆȇȗȊ ůȐȄȉǼŰȒȊ, Ȅ ŮɸȆȈȌȂǾ ȐȍȗȉŬŰȌȎ, Ȍ ůȐŮŭȆŬůȉȕȎ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ ȇŬȉȁǼ, Ȅ 

ŬȈȈŬȂǾ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ, ȇ.Ȉɸ. ǴŮ ǽȊŬ ɸŬȆȂȊǿŭȆ ȅŬ ȉɸȌȍȌȖůŬȊ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ŰȍȕɸȌȆ ɸȌȏ ŰŬ 

ŭȆǼűȌȍŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍȌȖȊ, ɸȗȎ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ŮȈǽȂȐŮȆ ŰȌ ɸŬȆȂȊǿŭȆ, ɸȗȎ ŰŮȈŮȆȗȊŮȆ ŰȌ 

ɸŬȆȂȊǿŭȆ ȇ.Ȉɸ. 

ǵŬ ɸŬȆȂȊǿŭȆŬ ůȏȊǾȅȒȎ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȏȊ ŭȆǼűȌȍŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ɸȌȏ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍȌȖȊ. ǮȆŬ ȇŬȈǾ 

ůŰȍŬŰȄȂȆȇǾ ȂȆŬ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůȌȏȉŮ ŰȆ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ȇǼȊŮȆ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉǼ ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ ȊŬ 

ȇŬŰŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌ ȇǼȅŮ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ȇŬȆ ɸȗȎ ŬȏŰȕ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍǼ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŰȌȏ 

ɸŬȆȂȊȆŭȆȌȖ ȇŬȆ ȉŮ ǼȈȈŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ.   

4.  ǬŬȅȌȍȆůȉȕȎ ŰȒȊ ȁȄȉǼŰȒȊ ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃȌȊŰŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸǿȈȏůȄ ŰȌȏ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰȌȎ 
(ɸȗȎ ȅŬ ȂǿȊŮȆ) 

ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ɸȗȎ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉǼ ȉŬȎ ȅŬ ȇǼȊŮȆ ȉȆŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ 

ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ɸȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȑŬȉŮ, ŭȄȈŬŭǾ ɸȌȆŬ ȁǾȉŬŰŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȇŰŮȈŮůŰȌȖȊ ȇŬȆ ȉŮ ɸȌȆŬ ůŮȆȍǼ 

ȂȆŬ ȊŬ ǽȐȌȏȊ ŰȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ. ǥȏŰȕ ŬɸȌŰŮȈŮǿ ȇŬŰǼ ȇǼɸȌȆȌ ŰȍȕɸȌ ŰȌȊ ůȐŮŭȆŬůȉȕ 

ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. ǴŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ůŰǼŭȆȌ ŬȍȐǿȃȌȊŰŬȎ Ŭɸȕ ŰŬ ȁǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȑŬȉŮ ůŰȌ 

ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȌ, ŮȈǽȂȐȌȏȉŮ ȇŬŰǼ ɸȕůȌ Ȅ ůŮȆȍǼ ŰȒȊ ȁȄȉǼŰȒȊ ŮǿȊŬȆ Ȅ ȌȍȅǾ ȇŬȆ ȕŰȆ ŰŬ ȁǾȉŬŰŬ 

ŮǿȊŬȆ ȇŬȅŬȍǼ ŭȆŬŰȏɸȒȉǽȊŬ, ȗůŰŮ ȊŬ ȉȄȊ ȏɸǼȍȐŮȆ ŬȉűȆȁȌȈǿŬ ȂȆŬ ŰȌ ŰȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȂǿȊŮŰŬȆ ůŰȄȊ 

ȇǼȅŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ.  
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ǴŰȌ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŮǿȊŬȆ ɸȆȌ ȈȌȂȆȇȕ ɸȍȗŰŬ ȊŬ ŮȋŬűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŰȌ ȇǽȍȉŬ ȇŬȆ ȊŬ ŬȇȌȖȂŮŰŬȆ 

Ȍ ǾȐȌȎ ȇŬȆ ȉŮŰǼ ȊŬ ŬȏȋǼȊŮŰŬȆ ŰȌ ůȇȌȍ. ǨɸǿůȄȎ, ǿůȒȎ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŭȆŬŰȏɸȗůȌȏȉŮ ŰȆ ŮȊȊȌȌȖȉŮ 

ȕŰŬȊ ȈǽȉŮ ȕŰȆ Ȍ ǾȍȒŬȎ ɸŮȍȊǼ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ŰȌ ȇǽȍȉŬ: 

ǡŰŬȊ Ȅ ŬɸȕůŰŬůȄ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏ ǾȍȒŬ ȇŬȆ ŰȌȏ ȇǽȍȉŬŰȌȎ ŮǿȊŬȆ ȉȆȇȍȕŰŮȍȄ Ŭɸȕ 1 cm: 

¶ ŰȌ ȇǽȍȉŬ ȊŬ ŮȋŬűŬȊǿȃŮŰŬȆ 
¶ ȊŬ ŬȇȌȖȂŮŰŬȆ ǽȊŬȎ ǾȐȌȎ 
¶ ŰȌ ůȇȌȍ ȊŬ ŬȏȋǼȊŮŰŬȆ ȇŬŰǼ 5 

5.  ǮŮŰŬŰȍȌɸǾ ŰȒȊ ȁȄȉǼŰȒȊ ůŮ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ŮȊŰȌȈǽȎ, ɸȌȏ ȅŬ 
ŮȇŰŮȈȌȖȊŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ǞȐȌȊŰŬȎ ůȐŮŭȆǼůŮȆ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ɸȍȌȐȒȍȌȖȉŮ ůŰȄȊ ȇŬŰŬůȇŮȏǾ ŰȌȏ. Ǩŭȗ ȐȍŮȆŬȃȕȉŬůŰŮ 

ȇŬŰǼȈȈȄȈŬ çŮȍȂŬȈŮǿŬè ɸȌȏ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰŬ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ. ǥȏŰǼ ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ 

ŮȋŮȆŭȆȇŮȏȉǽȊȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ɸȌȏ ȉŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇŬŰŬȐȒȍǿůȌȏȉŮ ŰŬ ȁǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ȇŬȅȌȍǿůŬȉŮ ȒȎ 

ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŮȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ůŮ ȉȆŬ ȂȈȗůůŬ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ. ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȉŮ ŬȏŰȕȉŬŰȌ ŰȍȕɸȌ 

ȉŮŰŬȂȈȒŰŰǿȃȌȏȊ (ȉŮŰŬűȍǼȃȌȏȊ) ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ŬȏŰǽȎ ůŰȄ ȂȈȗůůŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȗůŰŮ ȊŬ 

ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŰȆȎ ŮȇŰŮȈŮǿ.  

Ǩŭȗ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ȕŰȆ ȌȆ ȂȈȗůůŮȎ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬȎ ŰȍȕɸȌȎ 

ɸŮȍȆȂȍŬűǾȎ ŰȒȊ ȁȄȉǼŰȒȊ ɸȌȏ ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȇŬȆ ȉȌȆǼȃȌȏȊ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌ ȉŮ ŰȌȊ 

ŰȍȕɸȌ ɸȌȏ ůȇǽűŰȌȊŰŬȆ ȌȆ ǼȊȅȍȒɸȌȆ. ǞȐȌȏȊ ŰȌ ŭȆȇȕ ŰȌȏȎ ȈŮȋȆȈȕȂȆȌ, ȂȍŬȉȉŬŰȆȇǾ ȇŬȆ  

ůȏȊŰŬȇŰȆȇȌȖȎ ȇŬȊȕȊŮȎ. ǵȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ ŮȈǽȂȐŮȆ ȇŬŰǼ ɸȕůȌ ȌȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ɸȌȏ 

ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŮǿȊŬȆ ůȖȉűȒȊŮȎ ȉŮ ŰȌȏȎ ȇŬȊȕȊŮȎ ŰȄȎ ȂȈȗůůŬȎ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ, 

ȏɸȌŭŮȆȇȊȖȌȏȊ ŰŬ ůűǼȈȉŬŰŬ ȇŬȆ ȂŮȊȆȇǼ ȁȌȄȅȌȖȊ ŰȌȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůŰǾ ȊŬ ůȏȊŭȏǼůŮȆ ȕȈŬ ŰŬ 

ŬɸŬȍŬǿŰȄŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȂȆŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. 

ǨȉŮǿȎ ȅŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰŬ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ ɸȌȏ ŮɸȆŰȍǽɸȌȏȊ ŰȌ çȇŰǿůȆȉȌè 

ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ȇŬȆ ůȖȍȌȊŰŬȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ȉŮ ȂȍŬűȆȇȕ ŰȍȕɸȌ ȇŬȆ ǽŰůȆ ȅŬ 

ŬɸȌűȖȂȌȏȉŮ ɸȍȌȎ ŰȌ ɸŬȍȕȊ ŰŬ ȈǼȅȄ ůŰȄ ȂȍŬȉȉŬŰȆȇǾ ȇŬȆ ŰȌ ůȏȊŰŬȇŰȆȇȕ. 

6.  ǞȈŮȂȐȌȎ 

ǥűȌȖ ŭȄȉȆȌȏȍȂȄȅŮǿ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȈǽȂȋȌȏȉŮ ȇŬŰǼ ɸȕůȌ ŬȏŰȕ ŬȊŰŬɸȌȇȍǿȊŮŰŬȆ 

ůŰȌ ŰȆ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊŮȆ (ůŰȆȎ ɸȍȌŭȆŬȂȍŬűǽȎ ŰȌȏ). ǮɸȌȍŮǿ ȊŬ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ůűǼȈȉŬŰŬ ůŮ ȇǼȅŮ 

ůŰǼŭȆȌ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆȌȍȅȗůȌȏȉŮ. ǲŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ůűŬȈȉǼŰȒȊ 

ŮǿȊŬȆ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ǰŮȐǼůŬȉŮ (Ŭɸȕ ŬɸȍȌůŮȋǿŬ) ȊŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉǼ ȉŬȎ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ ɸȌȏ 
ŬȊŰȆůŰȌȆȐŮǿ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ȁǾȉŬ ŰȄȎ ȈȖůȄȎ ɸȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȑŬȉŮ, Ǿ ǽȐȌȏȉŮ ȁǼȈŮȆ 
ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰŮȎ ŮȊŰȌȈǽȎ Ǿ ŰȆȎ ȁǼȈŬȉŮ ȉŮ ȈŬȊȅŬůȉǽȊȄ ůŮȆȍǼ 

¶ ǧŮȊ ɸŮȍȆȂȍǼȑŬȉŮ ȌȍȅǼ ȇǼɸȌȆŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ, ŭȄȈŬŭǾ ŰŬ ȁǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ŰȄȊ ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ 
(ɸ.Ȑ. ůŰȌ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȉŮ ŰŬ ȇǽȍȉŬŰŬ ɸŬȍŬȈŮǿȑŬȉŮ ȊŬ ŬȏȋǾůȌȏȉŮ ŰȌ ůȇȌȍ) 

¶ ǲŬȍŬȈŮǿȑŬȉŮ ȊŬ ȇŬŰŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ (ɸ.Ȑ. ůŮ ǽȊŬ 
ɸŬȆȂȊǿŭȆ ŭŮȊ ȇŬŰŬȂȍǼȑŬȉŮ ȕŰȆ Ȍ ǾȍȒŬȎ ŰȍǽȐŮȆ ȂȍȄȂȌȍȕŰŮȍŬ ȕŰŬȊ ɸŬŰȌȖȉŮ ŰȌ 
ɸȈǾȇŰȍȌ [Enter]  ȇŬȆ ǽŰůȆ ŭŮȊ ǽȐȌȏȉŮ ŬȏŰǾ ŰȄ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ). 

ǵŬ ɸȍȗŰŬ ŭȖȌ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȊŰŬȆ ŮǼȊ ŮȈǽȂȋȌȏȉŮ ȉŮ ɸȍȌůȌȐǾ ŰŬ ȁǾȉŬŰŬ ɸȌȏ 

ȇŬŰŬȂȍǼȑŬȉŮ ȇŬȆ ŰȆȎ ŬȊŰǿůŰȌȆȐŮȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ůŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. 

ǵȌ ŰȍǿŰȌ ůűǼȈȉŬ, ŬȈȈǼ ȇŬȆ ɸȌȈȈǼ ǼȈȈŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȊŰŬȆ ŮɸǿůȄȎ ȕŰŬȊ ŮȇŰŮȈǽůȌȏȉŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ. 

ǬǼɸȌȆŬ ȕȉȒȎ ɸŮȍȊȌȖȊ ŬɸŬȍŬŰǾȍȄŰŬ.  
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7.  ǲȌȆŬ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅǾůȌȏȉŮ ȂȆŬ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŬȈȈŬȂǽȎ ůŮ ǽȊŬ 
ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŬȉŮ 

ǴȏȐȊǼ ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮŰŬȆ Ȅ ŬȊǼȂȇȄ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈȖůȌȏȉŮ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰŬ 

ɸȌȏ ȉŬȎ ŮǿȐŬȊ ŭȆŬűȖȂŮȆ ȇŬŰǼ ŰȌȊ ŬȍȐȆȇȕ ůȐŮŭȆŬůȉȕ, Ǿ ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ ůȏȉɸȈȄȍȗůȌȏȉŮ ȉŮ ȊǽŮȎ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ. 

Ǳ ŰȍȕɸȌȎ ɸȌȏ ȅŬ ŭȌȏȈǽȑȌȏȉŮ ŭŮȊ ŭȆŬűǽȍŮȆ Ŭɸȕ ŬȏŰȕȊ ɸȌȏ ŬȇȌȈȌȏȅǾůŬȉŮ ȂȆŬ ȊŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ŬȍȐȆȇǼ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉǼ ȉŬȎ, ȕɸȒȎ ŰȌȊ ɸŮȍȆȂȍǼȑŬȉŮ ɸȆȌ ɸǼȊȒ. ǱȏůȆŬůŰȆȇǼ, 

ȅŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ŰȆȎ ȊǽŮȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ůŰȄȊ ɸŮȍȆȂȍŬűǾ ŰȌȏ ɸȍȌȁȈǾȉŬŰȌȎ, ȅŬ ŰȆȎ 

ŭȆŬŰȏɸȗůȌȏȉŮ ȒȎ ȁǾȉŬŰŬ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸǿȈȏůǾ ŰȌȏ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȅŬ ŬȊŰȆůŰȌȆȐǾůȌȏȉŮ 

ȉŮ ůŮȆȍǽȎ Ŭɸȕ ŮȊŰȌȈǽȎ ůŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ. ǲǼȊŰȌŰŮ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅŮǿ Ȍ 

ǽȈŮȂȐȌȎ. 

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ 

(Programme ):  

ǮȆŬ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ŮȊŰȌȈǽȎ ɸȌȏ ȕŰŬȊ ŮȇŰŮȈȌȖȊŰŬȆ Ŭɸȕ 

ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȂǿȊŮŰŬȆ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ 

ȇŬȆ ɸŬȍǼȂȌȊŰŬȆ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ ŬɸȌŰŮȈǽůȉŬŰŬ/ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. 

ũȈȗůůŬ 

ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ 

(Programming 

language ):  

ǵȍȕɸȌȎ ɸŮȍȆȂȍŬűǾȎ ŮȊȕȎ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ɸȌȏ ȁŬůǿȃŮŰŬȆ ůŰȄȊ 

ɸŮȍȆȂȍŬűǾ ŰȒȊ ŮȊŰȌȈȗȊ ɸȌȏ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮȇŰŮȈŮǿ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ 

ȉŮ ŰȍȕɸȌ ɸȌȏ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȇŬŰŬȊȌȄŰȕȎ ůŰȌȊ ǼȊȅȍȒɸȌ, ŭȄȈŬŭǾ 

ȉȌȆǼȃŮȆ ȉŮ ŰȄȊ ŬȊȅȍȗɸȆȊȄ ȂȈȗůůŬ ȇŬȆ ǽȐŮȆ ŭȆȇǾ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉŬŰȆȇǾ 

ȇŬȆ ůȏȊŰŬȇŰȆȇȕ. 

ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ 

ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ 

(Programming 

environment ):  

ǭȌȂȆůȉȆȇȕ (ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ) ɸȌȏ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ůŰȌȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůŰǾ ȊŬ 

ɸŮȍȆȂȍǼȑŮȆ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈŮȆ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ȉȆŬ ȂȈȗůůŬ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ, ȊŬ ŰȌ ŮȈǽȂȋŮȆ 

ȂȆŬ ůűǼȈȉŬŰŬ ȇŬȆ ȊŬ ŰȌ ȉŮŰŬȂȈȒŰŰǿůŮȆ ůŰȄ ȂȈȗůůŬ ɸȌȏ 

ȇŬŰŬȈŬȁŬǿȊŮȆ Ȍ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȕȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ, ȗůŰŮ ȊŬ ȉɸȌȍŮǿ Ȍ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȊŬ ŰȌ ŮȇŰŮȈǽůŮȆ. 
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     A7.2  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ǥɸȈǾȎ ũȍŬűȆȇǾȎ 
ǨűŬȍȉȌȂǾȎ ůŮ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ Scratch 

 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ Scratch 
 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ ȇȖȍȆŬ ȉǽȍȄ ŰȌȏ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰȌȎ ŰȌȏ Scratch  

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ/ŮȆůǼȂȌȏȉŮ/ŰȍȌɸȌɸȌȆȌȖȉŮ ǽȊŬ ůȇȄȊȆȇȕ 
 ǯŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȉȌȍűǽȎ/ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ 

 ǯŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆȌȖȉŮ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ǾȐȌȏȎ 
 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ (ŮȆůǼȂȌȏȉŮ/ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ/ŰȍȌɸȌɸȌȆȌȖȉŮ) ůŮȆȍǽȎ ŮȊŰȌȈȗȊ ůŰŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ 

 ǯŬ ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 
 ǯŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ  

 ǯŬ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŬɸȌȅȄȇŮȖůŮȆ ɸȍȌȄȂȌȏȉǽȊȒȎ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ  

ǵȌ Scratch ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ȊǽŬ ȂȈȗůůŬ ɸȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȌȖ ɸȌȏ ůȌȏ ŭǿȊŮȆ ŰȄ 
ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ŮȖȇȌȈȌ ȇŬȆ ŮȏȐǼȍȆůŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ȊŬ 
ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆȎ ŭȆŬŭȍŬůŰȆȇǽȎ ȆůŰȌȍǿŮȎ, ɸŬȆȐȊǿŭȆŬ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ȑȏȐŬȂȒȂȆȇǽȎ 
ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ. ǵȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ŭȆŬŰǿȅŮŰŬȆ ŭȒȍŮǼȊ ȉǽůȒ 
ŰȄȎ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬȎ http:// info.scratch.mit.edu/el/Scratch_1.4_Download.  

2.  ǨȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ Scratch  
1. ǧȆɸȈȕ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ Scratch ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄȊ ŮɸȆűǼȊŮȆŬ  
ŮȍȂŬůǿŬȎ. 

3.  ǲŬȍǼȅȏȍȌ  Scratch  

ɇɞ ˊŬɟɎɗɡɟɞ Űɞɡ Scratch ȐȒȍǿȃŮŰŬȆ ůŮ ŰǽůůŮȍŮȆȎ ɸŮȍȆȌȐǽȎ: ǴȇȄȊǾ, ǲŮȍȆȌȐǾ ǴŮȊŬȍǿȒȊ, 

ǲŬȈǽŰŬ ǨȊŰȌȈȗȊ ȇŬȆ ǭǿůŰŬ ŰȒȊ ǮȌȍűȗȊ.  ǨɸǿůȄȎ, ȏɸǼȍȐŮȆ ȇŬȆ ŰȌ ǬȏȍǿȒȎ ǮŮȊȌȖ ŰȄȎ 

ŮűŬȍȉȌȂǾȎ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ǲŮȍȆȌȐǾ ůŮȊŬȍǿȒȊ ǭǿůŰŬ ŰȒȊ ǮȌȍűȗȊ 

ǬȏȍǿȒȎ ǮŮȊȌȖ 

ǲŬȈǽŰŬ ǨȊŰȌȈȗȊ ǴȇȄȊǾ 

http://www.alice.org/
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4.  ǲȍȌȁȌȈǽȎ ǞȍȂȌȏ 

ǬŬȅȗȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ůŰȌ Scratch ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȍȂŬȃȕȉŬůŰŮ ůŮ ŰȍŮȆȎ 

ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ɸȍȌȁȌȈǽȎ: ǮȆȇȍǾ ǴȇȄȊǾ, ǲȈǾȍȄ ǴȇȄȊǾ ȇŬȆ ǬŬŰǼůŰŬůȄ 

ǲŬȍȌȏůǿŬůȄȎ. ũȆŬ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŮ ȌɸȌȆŬŭǾɸȌŰŮ Ŭɸȕ ŰȆȎ ŰȍŮȆȎ ɸȍȌȁȌȈǽȎ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ 

ůŰȌ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ.  ũȆŬ ȊŬ ŮȂȇŬŰŬȈŮǿȑȌȏȉŮ ŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ 

ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Esc  (escape). 

5.  Ǫ ůȇȄȊǾ (Stage)  

ǵŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ï sprite ȇȆȊȌȖȊŰŬȆ ȇŬȆ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍȌȖȊ 

ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ ůŰȄ ůȇȄȊǾ. Ǫ ůȇȄȊǾ ǽȐŮȆ 480 ȉȌȊǼŭŮȎ ɸȈǼŰȌȎ 

ȇŬȆ 360 ȉȌȊǼŭŮȎ ȖȑȌȎ. ǨǿȊŬȆ ŭȆŬȐȒȍȆůȉǽȊȄ ůŮ ǼȋȌȊŮȎ x ȇŬȆ 

y. ǴŰȄ ȉǽůȄ ŰȄȎ ůȇȄȊǾȎ ŰȌ x ȇŬȆ ŰȌ y ŮǿȊŬȆ ȍȏȅȉȆůȉǽȊȌ ůŰȌ 

0. ũȆŬ ȊŬ ȁȍȌȖȉŮ ŰȄ ȅǽůȄ ŰȌȏ x ȇŬȆ ŰȌȏ y ůŰȄ ůȇȄȊǾ 

ȇȌȏȊȌȖȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ ȇȌȆŰȌȖȉŮ ŰȌ ñmouse x-y displayò 

ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŬȇȍȆȁȗȎ ȇǼŰȒ Ŭɸô ŰȄ ůȇȄȊǾ ůŰŬ ŭŮȋȆǼ.  

 
 

6.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ/ǨȆůŬȂȒȂǾ ǴȇȄȊȆȇȌȖ (ǶɸȕȁŬȅȍȌȏ) 

1. ǬȈȆȇ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ çǴȇȄȊȆȇȕè Ŭɸȕ ŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ çǭǿůŰŬ    
ǮȌȍűȗȊè.  

2. ǬȈȆȇ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ çǶɸȕȁŬȅȍŬè.  
3. ǬȈȆȇ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ çǨȆůŬȂȒȂǾè.  ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ 
ɸȌȏ ŭŮȊ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ 
Ŭɸȕ ŰŬ ůȇȄȊȆȇǼ ɸȌȏ ůȏȊȌŭŮȖȌȏȊ ŰȄȊ ŮűŬȍȉȌȂǾ, 
ŬȈȈǼ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ŭȆȇȕ ȉŬȎ 

ůȇȄȊȆȇȕ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 
çǩȒȂȍŬűȆȇǾè ȇŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ 
ŰȌȊ çǨɸŮȋŮȍȂŬůŰǾ ǩȒȂȍŬűȆȇǾȎè ȊŬ 
ůȐŮŭȆǼůȌȏȉŮ ŰȌ ŭȆȇȕ ȉŬȎ ůȇȄȊȆȇȕ.  

4. ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ 
űǼȇŮȈȌ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȌ ůȇȄȊȆȇȕ 
ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

5. ǬȈȆȇ ůŰȌ çǨȊŰǼȋŮȆè.    
 
 

7.  ǵȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ ǴȇȄȊȆȇȌȖ 
(ǶɸȕȁŬȅȍȌȏ) 

1. ǴŰŬ ȏɸȕȁŬȅȍŬ, ŮȊȗ ŮǿȊŬȆ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ 
ŰȌ ůȇȄȊȆȇȕ, ȇȈȆȇ ůŰȌ çǧȆȕȍȅȒůŮè 

2. ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ 
ŰŬ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰŬ ŮȍȂŬȈŮǿŬ ȂȆŬ ȊŬ 
ŭȆȌȍȅȗůȌȏȉŮ ŰȌ ůȇȄȊȆȇȕ. 

3. ǬȈȆȇ ůŰȌ çǨȊŰǼȋŮȆè.    
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8.  ǧȆŬȂȍŬűǾ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ (Sprite)  

ǨɸŮȆŭǾ ȇǼȅŮ űȌȍǼ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ǽȊŬ ȊǽȌ ǽȍȂȌ ŰȌɸȌȅŮŰŮǿŰŬȆ 
ŬȏŰȕȉŬŰŬ ůŰȌ ůȇȄȊȆȇȕ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ (ȂŬŰǼȇȆ) ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŮǿȊŬȆ ȇŬȆ ŰȌ 
ȈȌȂȕŰȏɸȌ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ, ŮǿȊŬȆ ȐȍǾůȆȉȌ ȊŬ ȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ 
ŭȆŬȂȍŬűǾȎ ȇǼɸȌȆȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ.  ũȆŬ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ 
(sprite) ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 
1. ǲǼȊȒ Ŭɸȕ ŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ çǴȇȄȊǾè ȇȈȆȇ ůŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ çǧȆŬȂȍŬűǾè.  
2. ǬȈȆȇ ůŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

 

ǨȊŬȈȈŬȇŰȆȇǼ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

çǧȆŬȂȍŬűǾè.  

 

9.  ǨȆůŬȂȒȂǾ/ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ǯǽȌȏ ǥȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ (Sprite )  

ũȆŬ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȄ ůȇȄȊǾ ȉŬȎ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ 

ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǬȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ çǧȆǼȈŮȋŮ ȊǽŬ ȉȌȍűǾ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿȌè. 

2. ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ŬȊǼȈȌȂȌ űǼȇŮȈȌ. 

3. ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȊǽȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ. 

4. ǬȈȆȇ ůŰȌ çǨȊŰǼȋŮȆè.    
 
ǴŮ ȇǼɸȌȆŮȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ ŮǿȊŬȆ ȐȍǾůȆȉȌ ȊŬ ůȐŮŭȆǼůȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ŭȆȇȌȖȎ ȉŬȎ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ.  ǥȏŰȕ 
ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮɸȆŰŮȏȐȅŮǿ ȇǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ ůŰȌ çǩȒȂȍǼűȆůŮ ȊǽŬ ȉȌȍűǾè. 
 
 

10.  ǥȈȈŬȂǾ ǱȊȕȉŬŰȌȎ ǥȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ũȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŮȊȕȎ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǴŰȄ ɸŮȍȆȌȐǾ çǭǿůŰŬ ŰȒȊ ǮȌȍűȗȊè ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 
ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ŰȌȏ ȌɸȌǿȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ.  

2. ǴŰȌ ɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ɸŮȍȆȌȐǾȎ çǴŮȊŬȍǿȒȊè 
ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȊǽȌ ȕȊȌȉŬ. 

 

 

11.  ǵȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ ŪǽůȄȎ ŰȌȏ ǥȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ũȆŬ ȊŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȄ ȅǽůȄ ȇŬȆ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŮȊȕȎ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǬȍŬŰǼȉŮ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸȈǾȇŰȍȌ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ɸǼȊȒ ůŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ 
ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ.  

2. ǴȖȍȌȏȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ůŰȄ ȊǽŬ ȅǽůȄ. 
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12.  ǵȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ ǮŮȂǽȅȌȏȎ ŰȌȏ ǥȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ 

1. ǲǼȊȒ Ŭɸȕ ŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ çǴȇȄȊǾè ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ŮǿŰŮ ůŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ çǮŮȂǽȅȏȊůȄȎè  
ŮǿŰŮ ůŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ çǴȉǿȇȍȏȊůȄȎè    .  

2. ǬȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ.  ǬǼȅŮ űȌȍǼ ɸȌȏ 
ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ, ŰȌ 
ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ȅŬ ȉŮȂŬȈȗȊŮȆ/ȉȆȇȍŬǿȊŮȆ ŬȇȕȉŬ 
ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌ. 

ǨȊŬȈȈŬȇŰȆȇǼ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ŰȌȏ ȌɸȌǿȌȏ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŬȈȈȌȆȗůȌȏȉŮ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŬűȌȖ ȇǼȊȌȏȉŮ 

ȇȈȆȇ ůŰȌ çǥȈȈŬȂǾ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ȉȌȍűǾȎè, ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȉŬȎ ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ 

ȉŮȂŬȈȗůȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ŰȌ ůȉȆȇȍȖȊȌȏȉŮ. 

 

13.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ǟȐȒȊ 

ǱȆ ǾȐȌȆ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŰȌɸȌȅŮŰȄȅȌȖȊ ŮǿŰŮ ɸǼȊȒ ůŰȆȎ ȉȌȍűǽȎ ȉŬȎ (ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ) ŮǿŰŮ ɸǼȊȒ ůŰȌ 

ůȇȄȊȆȇȕ.  ũȆŬ ȊŬ ŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ 

ǾȐȌ ɸǼȊȒ ůŮ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ 

ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

1. ǬȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ȂȆŬ ȊŬ 
ŮɸȆȈŮȂŮǿ. 

2. ǬȈȆȇ ůŰȌ çǟȐȌȆè. 

3. ǬȈȆȇ ůŰȌ çǨȆůŬȂȒȂǾè. 

4. ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ 
ŰȌȊ ŬȊǼȈȌȂȌ űǼȇŮȈȌ. 

5. ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ǾȐȌ ɸȌȏ 
ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. 

6. ǬȈȆȇ ůŰȌ çǨȊŰǼȋŮȆè.    

 

 

 

14.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ǨȊŰȌȈȗȊ ůŮ ǥȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ 

Ǫ ŭȍǼůȄ ŰȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŰȄ ůȇȄȊǾ ŮȋŬȍŰǼŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȆȎ 

ŮȊŰȌȈǽȎ ɸȌȏ ȅŬ ŭȗůȌȏȉŮ ůŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ.  ǡɸȒȎ űŬǿȊŮŰŬȆ 

ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ çǲŬȈǽŰŬ ǨȊŰȌȈȗȊè, ŰȌ Scratch 

ŭȆŬȅǽŰŮȆ ȌȇŰȗ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ŮȊŰȌȈȗȊ.  ǥȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȄȊ 

ȇŬŰȄȂȌȍǿŬ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ, ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ȉɸȍȌůŰǼ ȉŬȎ 

ȇŬȆ ȉȆŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǾ ůȏȈȈȌȂǾ ŮȊŰȌȈȗȊ ɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȂȆŬ ŰŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊǼ ȉŬȎ. 

 












