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ГШҮ 1.1. Компьютерийн үндсэн ойлголт

Êîìïüþòåðèéã á¿òöýýð íü ñóïåð êîìïüþòåð, øèðýýíèé áóþó ïåðñîíàëü êîìïüþòåð (personal computer), çººâðèéí áóþó íººòâ¿¿ê (notebook) êîìïüþòåð, õàëààñíû êîìïüþòåð ãýæ àíãèëæ áîëíî. Êîìïüþòåð íü òåõíèê õàíãàìæ (hardware), ïðîãðàì õàíãàìæ (software) ãýñýí õî¸ð õýñãýýñ òîãòîíî. Êîìïüþòåðèéí òåõíèê õàíãàìæèä ñèñòåìèéí áëîê, ìîíèòîð, ãàð, õóëãàíà, ÷àíãà ÿðèã÷ áîëîí õýâëýã÷, áóñàä õýðýãñë¿¿ä îðíî. Êîìïüþòåðèéí ãàäààä òºõººðºìæ¿¿äèéã ìýäýýëëèéã îðóóëàõ áîëîí ãàðãàõ òºõººðºìæ ãýæ àíãèëäàã. Ìýäýýëýë îðóóëàõ òºõººðºìæèä ãàð, óÿí äèñê (fl oppy disk), CD, DVD, ôëàø äèñê (Flash disk), çººâðèéí õàòóó äèñê (USB hard disk), ñêàííåð (scanner), äèæèòàë çóðãèéí àïïàðàò, äèæèòàë êàìåð, ìîäåì îðäîã áîë ìýäýýëýë ãàðãàõ òºõººðºìæèä ìîíèòîð, ÷àíãà ÿðèã÷ (speaker), õýâëýã÷, ïëîòòåð, ïðîæåêòîð, óÿí äèñê (fl oppy disk), CD, DVD, ôëàø äèñê (Flash disk), çººâðèéí õàòóó äèñê (USB hard disk) îðíî. Êîìïüþòåðèéí äîòîîä áà ãàäààä òºõººðºìæ¿¿äèéã ýõ õàâòàí äýýð çàëãàõ áóþó ñóóðèëóóëíà. Ýõ õàâòàí äýýð òºâ ïðîöåññîð, ãàäààä ñàíàõ îé, äýëãýöèéí êàðò, ñ¿ëæýýíèé êàðò ñóóõ ¿¿ðí¿¿ä, òýæýýëèéí áëîê, çººëºí õîëáîã÷èéí çàëãóóðóóä áàéðëàíà.
Òºâ ïðîöåññîð áóþó CPU, ãàäààä ñàíàõ îé (RAM) õîëáîõ ¿¿ð íü êîìïüþòåðèéí õ¿÷èí ÷àäëààñ õàìààð÷ ººð ººð áàéäàã. Çàðèì ýõ õàâòàíä äýëãýöèéí êàðòûã ººðò íü áàéðëóóëñàí áàéäàã áºãººä èéì ýõ õàâòàíã onboard õýìýýí íýðëýíý. Èéì ýõ õàâòàíä äýëãýöèéí êàðò àøèãëàõ øààðäëàãàã¿é. Êîìïüþòåðèéí ýõ õàâòàí ò¿¿í äýýð ñóóðèëóóëñàí äîòîîä òºõººðºìæ¿¿ä, òýæýýëèéí áëîêûã çîðèóëàëòûí õàéðöàãò áàéðëóóëíà. Ýäíèéã õàìòàä íü ñèñòåìèéí áëîê õýìýýí íýðëýíý. Ñèñòåìèéí áëîêûí í¿¿ð õýñýãò àñààõ, óíòðààõ òîâ÷ëóóð, óÿí äèñêèéí áîëîí îïòèê äèñêèéí òºõººðºìæ¿¿ä, àðûí õýñýãò ãàð, õóëãàíà, äýëãýö, ÷àíãà ÿðèã÷ áîëîí áóñàä òºõººðºìæ¿¿ä õîëáîõ çàëãóóðóóä õàðàãäàíà. Çººâðèéí êîìïüþòåðèéí ñèñòåìèéí áëîê, äýëãýö, ãàð, õóëãàíà íü õàìò áàéðëàñàí áàéäàã ó÷èð îïòèê äèñêèéí òºõººðºìæ íü õàæóó òàëäàà áàéðëàíà. Ñèñòåìèéí áëîêûí í¿¿ðíèé õýñýãò äàðàëòàò òîâ÷ëóóð õî¸ð áàéäàã. ¯¿íèé íýã íü àñààõ òîâ÷ëóóð, íºãºº íü Reset áóþó ïðîãðàìûí àæèëëàãààã òàñàëäóóëàõ òîâ÷ëóóð áîëíî. Reset òîâ÷ëóóðûã çºâõºí êîìïüþòåð ãàðààñ áîëîí õóëãàíààñ óäèðäëàãà àâàõàà áîëüæ ãàöñàí ¿åä ë õýðýãëýäýã. Ìºí í¿¿ðýí õýñýãò íîãîîí áà óëààí ºíãèéí ãýðýë àñ÷ óíòàð÷ áàéõ íü õàðàãäàíà. Íîãîîí ºíãèéí ãýðýë êîìïüþòåð àæèëëàæ áàéãààã, óëààí ºíãèéí ãýðýë ìýäýýëýë õàäãàëàãäàæ, ýñâýë ìýäýýëëèéã òàòàæ àâ÷ áàéãààã èëòãýíý. USB (Universal Serial Bus ) ¿¿ðýíä ïðèíòåð, ôëàø äèñê, äèæèòàë ôîòî àïïàðàò, ñêàííåð, çººâðèéí õàòóó äèñê çýðýã òºõººðºìæ¿¿äèéã õîëáîíî. Çàðèì êîìïüþòåðèéí í¿¿ðýí òàëä ýíýõ¿¿ USB ¿¿ðèéã áàéðëóóëñàí áàéäàã. Ãàð áà õóëãàíûí çàëãóóðààñ áóñàä íü õîîðîíäîî òîõèðäîãã¿é òóë áóðóó õîëáîëò ãàðàõ áîëîìæã¿é.
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1.2 Êîìïüþòåðèéí îðóóëàõ áà ãàðãàõ áàéãóóëàìæ
 Êîìïüþòåðèéí ãàð (keyboard) 
Õýðýãëýã÷èéí ìýäýýëýë îðóóëàõ ¿íäñýí õýðýãñýë íü êîìïüþòåðèéí ãàð þì. Êîìïüþòåðèéí ãàðíû òîâ÷ëóóðóóäûã ¿íäñýí 4 á¿ëýãò õóâààæ áîëíî. 1. ¯íäñýí òîâ÷ëóóð 2. Êóðñîð óäèðäàõ òîâ÷ëóóð 3. Òîîí òîâ÷ëóóð 4. Ôóíêöèîíàëü òîâ÷ëóóð Êîìïüþòåðèéí ãàðíû Ctrl, Alt, Shift òîâ÷ëóóðóóä áóñàä òîâ÷ëóóðóóäòàé õîñëîí õýðýãëýãääýã ó÷èð ýäãýýð òîâ÷ëóóðóóäûã äàðñàí õýâýýð áóñàä òîâ÷ëóóðóóäûã äàðàõ áà Alt+O (òîâ÷ëóóðûí õîñëîëîîð ôàéë íýýõ) ãýæ òýìäýãëýí, Alt òîâ÷ëóóðûã äàðààä íýìæ “Î” òîâ÷ëóóðûã äàð ãýñýí ñàíààã èëýðõèéëíý. Shift òîâ÷ëóóðûã äàðñàí õýâýýð àëü íýã ¿ñãèéí òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä òîì ¿ñýã áè÷èãäýíý. Ìºí Caps Lock òîâ÷ëóóðûã èäýâõæ¿¿ëáýë òîì ¿ñãèéí ãîðèìä øèëæèõ áîëîâ÷ êðèëë ôîíòíû çàðèì ¿ñýã æèæãýýð ãàðäàã. Num Lock òîâ÷ëóóð èäýâõòýé áàéâàë òîîí òîâ÷ëóóðààñ òîî îðóóëæ áîëíî. Num Lock òîâ÷ëóóð èäýâõã¿é áîë ýäãýýð òîâ÷ëóóðóóä ÷èãëýëèéí òîâ÷ëóóðûí ¿¿ðýãòýé áîëíî.
Àíõíààñàà çºâ áè÷èæ ñóðúÿ ãýâýë êîìïüþòåðèéí ãàðíû òîâ÷ëóóðóóäûã çºâ õóâààðèëñàí õóâààðèëàëòàíä ñóðàëöàõ øààðäëàãàòàé. Êîìïüþòåðèéí ãàðíû òîâ÷ëóóðóóäûã áàðóóí áà ç¿¿í ãàðûí 10 õóðóóíä õóâààðèëñàí õóâààðèëàëòûã çóðàãò ¿ç¿¿ëýâ. Ýíý äàäëàãûã àøèãëàãäàõã¿é áîëñîí êîìïüþòåðèéí ãàð äýýð þìóó çóðæ àâààä õèéæ áîëíî. Ò¿ãýýìýë õýðýãëýãääýã çàðèì êîìàíäóóäûã ãàðààñ òîâ÷ëóóðóóäûí õîñëîëîîð õÿëáàðõàí ã¿éöýòãýæ áîëíî. Æèøýý: áàðèìò øèíýýð ¿¿ñãýõ - Ctrl+N, ôàéë íýýõ - Ctrl+O, õàäãàëàõ - Ctrl+S, õóóëàõ - Ctrl+C, íààõ - Ctrl+V, íýð ºã÷ õàäãàëàõ - Ctrl+Shift+S, äàðààãèéí öîíõîíä øèëæèõ - Alt+Tab, õýâëýõ - Ctrl+P çýðýã áîëíî. Ýíý òóõàé äàðààãèéí á¿ëã¿¿äýä ¿ðãýëæë¿¿ëýí ñóäëàõ áîëíî.
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Êîìïüþòåðèéí õóëãàíà (mouse) 
Êîìïüþòåðèéí õóëãàíà çààã÷èéí ¿¿ðýã ã¿éöýòãýíý. Ìºõëºãò áà îïòèê ãýñýí õî¸ð òºðëèéí õóëãàíà áàéäàã. Çººâðèéí êîìïüþòåðèéí õóëãàíûã ãàðûí õýñýãò áàéðëóóëñàí áàéäàã áîëîâ÷ åðäèéí õóëãàíûã çàëãàí õýðýãëýõ áîëîìæòîé áàéäàã. Äýëãýö äýýã¿¿ð õºäºëæ áàéãàà ñóìûã çààã÷ ãýíý. Çààã÷èéã àøèãëàõ êîìàíä, êîìàíäûí õýðýãñýë äýýð áàéðëóóëàõàä òýð õýñýã íü ñîíãîãäîíî. Ñîíãîãäñîí êîìàíäûã ç¿¿í òîâ÷ëóóðûí íýã òîâøèëòîîð áèåë¿¿ëäýã áîë ôàéë íýýõäýý ç¿¿í òîâ÷ëóóðûã äàðààëàí õî¸ð òîâøèíî. áàðóóí òîâ÷ëóóðûã ôàéë áîëîí áè÷âýð, çóðàã çýðýã îáúåêòûã çººõ, õóóëàõ, òºëºâ áàéäëûã íü õàðàõ çýðýã ¿éëäýë ã¿éöýòãýõäýý íýã òîâøèíî. Ãîëûí òîâ÷ëóóðûã õàéëò õèéõýä ôàéë õàâòàñ ýðã¿¿ëýí õóóäñûã ã¿éëãýí ¿çýæ áîëíî. Ç¿¿í áà áàðóóí òîâ÷ëóóðûã òîâøèõ, äàðæ ÷èðýõèéã çóðàãò ¿ç¿¿ëýâ.
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Êîìïüþòåðèéí äýëãýö (monitor)
 Ìîíèòîð íü áè÷âýð áà çóðãàí ìýäýýëëèéã ä¿ðñëýõ çîðèóëàëòòàé êîìïüþòåðèéí ãàðãàõ áàéãóóëàìæ þì. Êîìïüþòåðò îðóóëæ áàéãàà ìýäýýëýë, ò¿¿íèéã áîëîâñðóóëààä ¿¿ññýí ìýäýýëýë äýëãýöíýý ãàð÷ áàéäàã. Êîìïüþòåðèéí äýëãýö åðäèéí (CRT), øèíãýí êðèñòàëë äýëãýö (LCD) ãýñýí õî¸ð òºðëèéí áàéíà. Äýëãýöèéí ¿íäñýí ¿ç¿¿ëýëò íü äýëãýöèéí äèîãíàëûí óðòûã èí÷ýýð èëýðõèéëñýí èëýðõèéëýë áàéäàã. 1 èí÷ = 2,54 ñì áàéäãèéã ñàíàâàë äýëãýöèéí õýìæýýã ñìýýð òîäîðõîéëæ áîëíî. Èõýíõäýý 15`. 17`, 19`- ýýð ¿éëäâýðëýãäñýí áàéäàã. Äýëãýöýíä ä¿ðñèéí òîäðîë, õýìæýýã òîõèðóóëàõ òîõèðóóëãóóä áèé. Êîìïüþòåðèéí äýëãýö äýýðõ ä¿ðñ íü òåëåâèçîðûí íýãýí àäèë òîî òîìøã¿é îëîí ãýðýëòýõ öýãýýñ á¿ðäýíý. Ýëåêòðîí öàöðàãò õîîëîéíîîñ ãàðñàí óëààí, íîãîîí, öýíõýð ãóðâàí ºíãèéí áàãö íü õ¿ëýýí àâñàí ä¿ðñèéí äîõèîã äýëãýö äýýð òàðààíà. Ýëåêòðîí áàãö íü êîìïüþòåðýýñ õ¿ëýýí àâñàí äîõèîã äýëãýö äýýð ä¿ðñýëíý. 
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Øèíãýí êðèñòàëë äýëãýö èéì ýëåêòðîí áàãöûã áèø äýëãýö äýýðõ îëîí æèæèã áèò¿¿ìæëýãäñýí õýñãèéã êñåíîí áîëîí íåîíû õèéí õîëèìîã áîäèñîîð ä¿¿ðãýñýí áàéäàã. Õ¿÷äýëèéí ºäººëòººð õèéíýýñ õýò ÿãààí òóÿà ÿëãàð÷, äýëãýöèéí øèëýíä òóñàí óëààí íîãîîí, öýíõýð ãóðâàí ºíãèéí ãýðëèéã ãàðãàí ºíãºò ä¿ð÷ ¿¿ñãýíý. Äýëãýö çàëãàãäñàí ¿åä ò¿¿íèé àñàæ áàéãààã èëòãýõ øàð þìóó íîãîîí ºíãèéí æèæèã ãýðýë áàðóóí þìóó ç¿¿í äîîä áóëàíä àñàæ õàðàãäàíà. Äýëãýö äýýð áàéðëàõ áîñîî çóðààñûã êóðñîð ãýæ íýðëýíý. Êóðñîð øèíýýð îðóóëàõ ìýäýýëëèéã õààíààñ ýõëýí îðóóëàõûã çààíà. Çóðãèéí ïðîãðàìûí ãîðèìä ººðººð ä¿ðñëýãäñýí áàéäàã. Õ¿í áà êîìïüþòåðèéí õàðèëöàí àæèëëàãàà ìàø ýåëäýã õàðüöààí äýýð ¿íäýñëýãäñýí áàéäãèéã òà ìýäðýõ áîëíî. Òàíû ºãñºí çàðèì êîìàíäóóäûã áèåë¿¿ëýõèéí ºìíº ëàâëàí àñóóõ, ìýäýýëýë õàäãàëàõ ãîðèìä ººðèéí õóâèëáàðûã ñàíàë áîëãîõ ãýõ ìýò ¿éëäë¿¿ä íü ýíãèéí ýåëäýã õàðüöààíû øèíæòýé. Äýëãýöèéã àæëûí øèðýýíèé òàâöàí, áè÷ãèéí öààñ, çóðãèéí ñàìáàð, àæëûí òàëáàð, çóðàãòûí äýëãýö ìýò ¿çýæ áîëíî. Àëèâàà çóðàã äýëãýö äýýð ïèêñåëü (PICture’s ELement - çóðãèéí ýëåìåíò ãýñýí àíãëè ¿ãíèé òîâ÷ëîë) õýìýýí íýðëýãäýõ öýã¿¿äýýð ä¿ðñëýãäýíý. Åðäèéí äýëãýö õ¿÷èí ÷àäëààñàà õàìààð÷ õýâòýýãýýð1280 öýã, áîñîîãîîð 1024 öýã ä¿ðñýëæ ÷àäíà. Òóñãàé çîðèóëàëòûí êîìïüþòåðóóäûí äýëãýö 2048õ1536 áà ¿¿íýýñ äýýø ä¿ðñýëæ ÷àääàã.
Êîìïüþòåðèéã àñààõ, óíòðààõ
 Êîìïüþòåðèéí çàëãóóðûã öàõèëãààí ã¿éäýëä õîëáîñíû äàðàà ñèñòåìèéí áëîêûí í¿¿ðýí õýñýãò áàéõ òîâ÷ëóóðûã äàðñàíààð êîìïüþòåð àñíà. Êîìïüþòåð àñàõ ¿åäýý ò¿¿íä ñóóëãàãäñàí äîòîîä òºõººðºìæ¿¿äèéã øàëãàæ, äàðàà íü ¿éëäëèéí ñèñòåìèéã àæèëëóóëíà. ¯éëäëèéí ñèñòåì á¿ðòãýãäñýí òºõººðºìæ¿¿äèéã äàõèí øàëãàæ, õýðýãëýã÷èéí ñîíãîñîí ïðîãðàìóóäûã àæèëëàãààíû áýëýí áàéäàëä îðóóëæ, ¿íäñýí äýëãýö íýýãäýíý. Ýíý äýëãýö ãàð÷ èðñýí íü êîìïüþòåð àæèëëàõàä áýëýí áîëñíûã èëòãýíý. Æèøýý áîëãîí àâ÷ áóé “Windows XP” ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí SP2 õóâèëáàð îäîîãèéí õàìãèéí ò¿ãýýìýë õýðýãëýæ áóé ¿éëäëèéí ñèñòåì þì. Ýíý ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí äàðààãèéí õóâèëáàð íü “ Windows Vista“ áîëîõûã ñîíññîí áóé çàà. “Start” öýñíèé òîâ÷ëóóð äýýð õóëãàûí çààãóóðûã áàéðëóóëàí ç¿¿í òîâ÷èéã íýã òîâøèõîä öýñ íýýãäýíý. Ãàðààñ öîíõíû çóðàãòàé òîâ÷ëóóðààð, ýñâýë Ctrl+Esc òîâ÷ëóóðûí õîñëîëîîð íýýæ áîëíî. Start öýñíèé íýýãäýõ 2 õóâèëáàðûã çóðàãò ¿ç¿¿ëýâ. Ýõíèé çóðàãò Windows XP ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí, äàðààãèéí çóðàãò Windows 98` ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí Start öýñíèé íýýãäýõ õýëáýðèéã ä¿ðñýëæýý. Windows XP ¿éëäëèéí ñèñòåìä äàðààãèéí õóâèëáàðûã ñîíãîæ áîëíî. Çóðàãò õàðàãäàæ áàéãàà ïðîãðàìûí íýðñèéí àðä áàéãàà æèæèã ãóðâàëæèí äàõèí çàäðàõûã èëòãýíý. Ýõíèé çóðàãò öàãààí öýíõýð äýâñãýðò áàéðëàæ áóé My Documents òîâ÷ëóóð äýýð íýã äàðâàë êîìïüþòåðò õàäãàëàãäàæ áóé áàðèìò áè÷ã¿¿äèéí æàãñààëòûã, My Computer òîâ÷ëóóðûã äàðâàë êîìïüþòåðò ñóóðèëàãäñàí äîòîîä òºõººðºìæ¿¿äèéí íýðñ ãàð÷ èðíý. Êîìïüþòåðèéã óíòðààõäàà “Turn off Computer” òîâ÷ëóóðûã äàðæ ãàðàõ ñîíãîëòîîñ “Turn off” ñîíãîëòûã õèéãýýðýé.
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Êîìïüþòåðèéí ïðîãðàì õàíãàìæ Êîìïüþòåðèéí íºãºº íýã ñàëàà íü ïðîãðàì õàíãàìæ áàéäàã. Õýðýãëýã÷ýýñ ºãñºí äààëãàâðûã áèåë¿¿ëýõèéí òóëä êîìïüþòåðèéí ã¿éöýòãýõ ¿éëäë¿¿äèéí äàðààëëûã òîäîðõîéëñîí êîìàíäóóäûí (çààâðûí) áàãöûã êîìïüþòåðèéí ïðîãðàì ãýíý. Êîìïüþòåðò çîðèóëñàí ïðîãðàì çîõèîõûã ïðîãðàì÷èëàë ãýæ íýðëýíý. Ïðîãðàì õàíãàìæã¿é êîìïüþòåð ººðèéãºº òàíèëöóóëàõààñ öààø þó ÷ õèéæ ÷àäàõã¿é. Êîìïüþòåðèéí õýâèéí àæèëëàãààã õàíãàæ ÷àäàõ áàãö ïðîãðàìûã ò¿¿íä ñóóëãàæ ºãñíººð õýðýãëýã÷ êîìàíäààð àæèëëàõ ÷àäâàðòàé áîëíî. Ýíý á¿õ ïðîãðàìóóä äýëãýö äýýð ãàð÷ áàéãàà á¿õíèéã áîëîâñðóóëæ õýðýãëýã÷èéí ºãñºí äààëãàâàðûã áèåë¿¿ëýõ áîëîìæèéã êîìïüþòåðò îëãîíî. Êîìïüþòåð èíãýæ àæèëëàõûí òóëä à÷ààëàãäñàí ïðîãðàìóóäààñ õýäýí çóóí ñàÿ êîìàíäûã áèåë¿¿ëýäýã. Ïðîãðàìóóäûã çîðèóëàëòààð íü ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí, õýðýãëýýíèé, ïðîãðàì÷èëàëûí ïðîãðàì õàíãàìæ õýìýýí 3 àíãèëíà. Ýíýõ¿¿ àíãèëëûã ñõåìä ¿ç¿¿ëñýí áàéäàëòàé äàðààãèéí õóóäàñíààñ òàíèëöàíà óó. Àíõíû ¿åèéí ýëåêòðîí òîîöîîëîí áîäîõ ìàøèíä ã¿éöýòãýâýë çîõèõ õÿëáàð ¿éëäë¿¿äèéã æàãñààí áè÷äýã áàéñàí áîë îäîîãèéí ïðîãðàìóóäûã ïðîãðàì÷èëàëûí òóñãàé õýë äýýð áè÷äýã áîëæýý. Ïðîãðàìóóä íýðýýðýý ÿëãàãäàíà. Íýãýíò çîõèîãäñîí ïðîãðàìûã çàñàí ñàéæðóóëæ, ºìíº áàéñàí äóòàãäëûã àðèëãàæ, ïðîãðàìûí íýðèéã ¿ñýã, òîîíóóäààð íýìæ áàÿæóóëàí õóâèëáàð ¿¿ñãýíý. Æèøýý íü Windows ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí õóâèëáàðóóäûã æàãñààí áè÷âýë: Windows 3.1 - Windows 3.11 - Windows 95’ - Windows 98’ - Windows Millenium Edition Windows Second Edition - Windows 2000 - Windows XP - Windows XP SP1 - Windows XP - Windows XP SP2 - Windows Vista
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Ôàéë, õàâòàñíû òóõàé.
 Êîìïüþòåðò ìýäýýëëèéã çîõèîí áàéãóóëàõ õàäãàëàõ. Êîìïüþòåðò ìýäýýëýë õàäãàëàõ ¿íäñýí íýãæ íü ôàéë þì. Ôàéë íü ôàéëûí íýð (File name), ôàéëûí ºðãºòãºë (extension) ãýñýí õî¸ð õýñãýýñ òîãòîíî. Ôàéëûí ºðãºòãºë èõýâ÷ëýí 3 ¿ñãýýñ á¿òñýí áàéäàã. Ôàéëóóäûã òºðºëæ¿¿ëýí á¿ëýãëýæ õàâòàñ (Folder) ¿¿ñãýíý. Æèøýý íü: ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí ôàéëóóäûã “Windows” õàâòñàíä õàäãàëíà. Õàâòñàí äîòîð õàâòàñ ¿¿ñãýí äýä ôîëäåð (subfolder) áîëãîí õàäãàëàõ íü áàðèìò áè÷ãèéã ýìõ öýãöòýé õàäãàëàõàä òóñòàé. Õóëãàíûí ç¿¿í òîâ÷îîð íýã òîâøèëò õèéí õàâòñûã íýýæ áîëíî. Ôàéëóóä ºðãºòãºëººðºº ÿëãàãäàíà. *.doc - MS Word ïðîãðàìûí ôàéëóóä, *.xls - MS Excel ïðîãðàìûí ôàéëóóä, *.txt - øóóä óíøèãäàõ ôàéëóóä (èõýâ÷ëýí NotePad, WordPad ïðîãðàì äýýð óíøèãäàíà), *.ppt MS Power Point ïðîãðàìûí ôàéëóóä, *.com - ¯éëäëèéí ñèñòåìèéí îð÷èíä øóóä àæèëëàäàã ôàéëóóä, *.exe - ¯éëäëèéí ñèñòåìýýñ øóóä àæèëëàõ ôàéëóóä, *.dll - Windows-èéí ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí áîëîîä òîõèðóóëãûí ôàéëóóä.
Ôàéëûí õýìæýý íü ò¿¿íä ÿìàð õýìæýýíèé ìýäýýëýë àãóóëàãäàæ áàéãààã çààíà. Ôàéëûí õýìæýý ìýäýýëëèéí õýìæèõ íýãæ áîëîõ ÊÂ, ÌÂ, GB -ààð èëýðõèéëýãäýíý. Ôàéëûã ¿¿ñãýñýí îãíîî íü ôàéëûã ¿¿ñãýýä õàäãàëàõ ¿åèéí îãíîîã ñàð, ºäºð, îí, öàã, ìèíóò ãýñýí äàðààëëààð õàðóóëíà. Ôàéëûí ä¿ðñëýë íü ôàéëûã øóóä õàðààä òºðëººð íü ÿëãàõ áîëîìæèéã õýðýãëýã÷èä îëãîíî. Ýíýõ¿¿ ä¿ðñëýë ñòàíäàðò ä¿ðñëýëèéã õýðýãëýõýýñ ãàäíà õýðýãëýã÷ ººðºº ¿¿ñãýñýí áóþó ñîíãîñîí ä¿ðñëýëýý õýðýãëýõ áîëîìæòîé áàéäàã. Ôàéëûí òóõàé ìýäýýëëèéã My Computer, Windows Explore-îîñ ¿çýæ áîëíî. Àëü ÷ ïðîãðàìä ôàéë íýýõ ¿åä òóõàéí ïðîãðàìä õýðýãëýýíèé ïðîãðàìä íýýãäýõ áîëîìæòîé ôàéëóóäûí ìýäýýëýë “Open” öîíõîíä ãàðíà. Çàðèìäàà Windows Explore - îîñ ôàéëûã íýýõäýý “Open With” êîìàíäààð íýýãäýõ êîìàíäûã ñîíãîæ áîëäîã. Ôàéë ¿¿ñãýõ: Çóðãèéí äýâòðèéí õîîñîí öààñ áàéâàë ò¿¿í äýýð áóäàã, áèéð, õàðàíäàà , çóðãèéí áóñàä õýðýãñëèéã àøèãëàí çóðàã çóðæ áîëäãèéí íýãýí àäèë çóðãèéí áîëîí áàðèìò áè÷ãèéí ôàéëûã òóñãàé õýðýãñë¿¿ä àøèãëàí ¿¿ñãýíý. Ôàéëûã õàäãàëàõ: Çóðàà÷ çóðñàí çóðàãòàà íýð ºãäºãèéí íýãýí àäèë ôàéëûã àëü íýãýí õàâòñàíä õàäãàëæ, ò¿¿íèéãýý õîæèì íýýí àøèãëàõ ¿åäýý ñàíàæ áàéõ íýð ºã÷ õàäãàëíà. Ôàéëûã íýýõ: Õýðýãöýýò ôàéë õàäãàëàãäàæ áàéãàà õàâòñûã íýýæ, õàäãàëñàí íýðýýðýý ôàéëûã íýðèéã îëæ ñîíãîîä, õóëãàíûí ç¿¿í òîâ÷ëóóðûã õî¸ð òîâøèõîä ôàéë àíõ ¿¿ñãýñýí ïðîãðàìûíõàà îð÷èíä íýýãäýíý. Ôàéëûí íýðèéã ººð÷ëºõ: Ôàéëóóäûí íýð äàâõàðäàõ, íýðèéí àãóóëãûã óëàì áàÿæóóëàí, õàéõ, ñàíàõàä äºõºì áîëãîõ çîðèëãîîð ôàéëûí íýðèéã ººð÷èëæ áîëíî. ¯¿íèé òóëä ôàéëûã ñîíãîí õóëãàíûí áàðóóí òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä (ãàðíû Shift+F10 òîâ÷ëóóðûí õîñëîëîîð) ãàð÷ èðýõ ñîíãîëòîîñ “Rename” ñîíãîëòûã õèéæ ôàéëûí íýðèéã ººð÷èëæ áîëíî. Ôàéëûã õóóëàõ: Ôàéëûí íººö õóâèéã áýëòãýõ, ýñâýë ººð õàâòñàíä øèëæ¿¿ëýõ áîë õóóëàõ áà çººõ ¿éëäëýýð ã¿éöýòãýíý. Ôàéëûã ñîíãîîä õóëãàíûí áàðóóí òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä ãàð÷ èðýõ ñîíãîëòîîñ “Copy” (ãàðààñ Ctrl+C òîâ÷ëóóðûí õîñëîëîîð) êîìàíäûã ñîíãîíî. Çººí áàéðëóóëàõ õàâòñàà ñîíãîîä ìºí áàðóóí òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä ãàð÷ èðýõ ñîíãîëòîîñ “Paste“ (ãàðààñ Ctrl+V òîâ÷ëóóðûí õîñëîëîîð) êîìàíäûã ºãºõºä ôàéë õóóëàãäàíà. Ôàéëûã óñòãàõ: Ôàéëûí çàñàí ñàéæðóóëñàí õóâèëáàðûã ¿¿ñãýñýí, ººð ôàéëûí õýñýã áîëãîí íýãòãýñýí, õýðýãöýýã¿é áîëñîí ¿åä ôàéëûã óñòãàæ áîëíî. ¯¿íèé òóëä ôàéëûí íýðèéã ñîíãîí áàðóóí òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä ãàð÷ èðýõ ñîíãîëòîîñ “Delete“ (ãàðààñ Delete òîâ÷ëóóðûã äàðàõ) ñîíãîëòûã õèéíý. Èéì òºðëèéí ñîíãîëòóóäûã õèéñíèé äàðàà àíõààðóóëàõ öîíõîíä “Òà õèéæ áàéãàà ¿éëäýëäýý èòãýëòýé áàéíà óó?” ãýñýí ñàíóóëãà ãàð÷, ò¿¿íèéã çºâøººðñíººð (“OK”) êîìàíä áèåëýãäýíý. Øèíýýð õàâòàñ ¿¿ñãýõèéã õ¿ñâýë ç¿¿í òàëáàðûí õîîñîí çàéä õóëãàíûã áàðóóí òîâ÷ëóóðûã òîâøèõîä ãàðàõ ñîíãîëòîîñ øèíý õàâòàñ ¿¿ñãýõ ñîíãîëòûã õèéæ ººðèéí õ¿ññýí õàâòàñ ¿¿ñãýæ ò¿¿íäýý ¿¿ñãýñýí ôàéëàà õàäãàëæ áîëíî. Õàâòàñ ¿¿ñãýõäýý: - ôàéëûí òºðëèéã ñîíãîí (æèøýý íü òîãëîîìûí õàâòàñ, ñóðãàëòûí ïðîãðàìûí õàâòàñ ã.ì) - õýðýãëýã÷èéí íýðýýð - ¿¿ñãýñýí õóãàöààã áàðèìòëàí ¿¿ñãýæ áîëíî. Õàâòàñíû íýðèéã ººð÷ëºõ, çººõ, óñòãàõ ¿éëäýë íü ôàéëûí íýðèéã ººð÷ëºõòýé íýãýí àäèë ¿éëäëýýð ã¿éöýòãýãäýíý. Windows ¿éëäëèéí ñèñòåìä ôàéë, õàâòàñíû çîõèîí áàéãóóëàëò íü ìîä - ìº÷ðèéí ñèñòåìýýð ¿¿ñãýãäýíý. Ãîë ìîä, ìº÷ðººñ ñàëààëñàí îëîí ìº÷ð¿¿äèéã ñàíàãäóóëíà.
ГШҮ 1.2. Үйлдлийн систем ба үндсэн дэлгэцтэй ажиллах

“Windows” ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí á¿õ õóâèëáàðóóäàä ñóðãàëòàíä çîðèóëñàí íýìýëò ïðîãðàìóóä áèé. Íýìýëò ïðîãðàìóóä Start - Accessories ïðîãðàìûí á¿ëýãò áàéðëàíà. Æèøýý áîëãîí òîîíû ìàøèí (Calculator), áè÷âýð áîëîâñðóóëàõ WordPad, çóðàã çóðàõ “Paint” ïðîãðàìûí àæèëëàãààòàé òàíèëöüÿ. Calculator ïðîãðàìûã íýýõýä äàðààõ öîíõ ãàð÷ èðíý. Àæèëëàõ çàð÷èì íü åðäèéí òîîíû ìàøèíòàé àäèë. ªãºãäëèéã ãàðíû òîîí òîâ÷ëóóðààñ ýñâýë òîîíóóä äýýð íü õóëãàíû çààã÷èéã áàéðëóóëàí òîâøèí îðóóëíà.
Áè÷âýð áîëîâñðóóëàõ WordPad ïðîãðàì. Wordpad íü ¿¿ñãýñýí áè÷âýðèéã õýâæ¿¿ëýõ, öààñàí äýýð áóóëãàõ çîðèóëàëò á¿õèé ïðîãðàì þì. Ïðîãðàìûã ýõë¿¿ëýõäýý Start / Programs / Accessories / Wordpad äàðààëñàí êîìàíäóóäûã ºãíº. Áè÷âýðèéã õýâæ¿¿ëýõäýý áè÷èæ ýõëýõýýñ ºìíº, ýñâýë íýãýíò áè÷ñýí áè÷âýðèéã õýâæ¿¿ëýõ áîëîëöîîòîé. Õýâæ¿¿ëýõ õýðýãë¿¿ðèéí ìºðºíä (1) áàéðëàõ Font (çóðàãò Arial ãýñýí áè÷èãòýé òàëáàð) õýðýãë¿¿ðýýð, ýñâýë Font öýñíèé font-îîñ ñîíãîëòûã õèéæ áè÷èõ ¿ñãèéí õýâèéã ñîíãîíî. Ïðîãðàìûí òîëãîé õýñãèéí çóðãèéã äîîð ¿ç¿¿ëëýý. 1 áà 8 - õýðýãë¿¿ð¿¿ä. Ýíä ò¿ãýýìýë õýðýãëýãääýã êîìàíäóóäûã ä¿ðñò òýìäýãëýýãýýð îðëóóëàí ã¿éöýòãýõýä õÿëáàð áîëãîñîí õýðýãë¿¿ð¿¿ä áàéðëàíà.
PAINT ïðîãðàì. Ýíýõ¿¿ ïðîãðàì íü Windows-ûí îð÷íû ñòàíäàðò ïðîãðàì áºãººä Start/ All Programs/ Accessories/ Paint êîìàíäààð äóóäíà. Çóðãèéí îáúåêòûã çàñâàðëàõ, çóðàã çóðàõ çýðýãò àøèãëàãääàã. Áàãø òà ýíýõ¿¿ õÿëáàð ïðîãðàìûã àøèãëàí, õè÷ýýëèéí õýðýãëýãäýõ¿¿íýý áýëòãýõ ºðãºí áîëîìæòîé áºãººä õàðàíäààãààð çóðäàã øèãýý õóëãàíà àøèãëàí çóðàõ áîëíî. Óã ïðîãðàìûí á¿òýö íü ýíãèéí. Öîíõíû ç¿¿í õýñýãò çóðãèéí õýðýãë¿¿ð¿¿ä áàéõ áà õ¿ññýí ä¿ðñýý çóðæ, çàñâàðëàõ áîëîìæòîé. Çóðñàí çóðãàà êîìïüþòåðèéí äýëãýö (Desktop) –ä õàäãàëàõäàà File/ Set Às Background êîìàíäûã èäýâõæ¿¿ëíý. Çóðñàí çóðàã *.bmp ºðãºòãºëòýé õàäãàëàãäàíà. ßìàð íýãýí ïðîãðàìòàé àæèëëàõ ýõëýõäýý õàìãèéí ýõýíä ÿìàð õýìæýýòýé öààñ ñîíãîõîî øèéäýõ õýðýãòýé áàéäàã. Çóðãèéí õýðýãë¿¿ð¿¿ä Äýëãýöèéí ç¿¿í õýñýãò áàéðëàõ ÿíç á¿ðèéí ä¿ðñëýë á¿õèé òîâ÷ëóóðóóäûã çóðãèéí õýðýãë¿¿ð ãýõ áºãººä ýäãýýðèéã õóëãàíû òóñëàìæòàéãààð ñîíãîíî. ¯¿ðãèéã òîâ÷ àâ÷ ¿çüå.
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Anxam 1. E1[ Xaparnyypuiir COHIOXOn XynraHbl 3aard + TAMAAITAM
Gonox 6a  XxynraWsl 3yyH Aapyynbir Aapaactail uMpx, AypCir
3ypHa.

Anxam 2. [IonrauMiH 004 X3CAIT Galitaa GHTGHMA COHTONTEIH
3YPax GHTOHEOC XYPaH eHMMAr COHrOX, f@|xaparnyypuir
WIOBXOKYYN9H, OMHE 3ypCaH TOTLI BHUITUAH  anb  HAr  X3carT
XYNraHbl 3aaruwiir aBaaqiwK, XynraHsl 3yyH Aapyyneir AapHa.

Anxam 3. X| Xaparnyypuiir COHIOX, 3yparT Xapyyncak Gaitanaap
3ypHa.

a4, Dl Xapormyypaop onmunc aypori 4 xacarr xysaana.
Anxam 5. | Xaparnyypuiir WAIBXKYYIX, OHTGHMA COHFONTOOC
OrerACeH  eHIBED Xacor Gypwiir GyacaHaap SHaXyy Aacranbir
Ayycrax Gonko.

Dacran 2. [lapaax AYpCYYAWAr 3ypHa yy.
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Anxam 1. (| Xaparnyypuiir COHTOH, KYPCOPSIr AYPC 3ypaX SXnanitn
uar A3sp  GaipnyymK, XapaHaaaraap TaBaH XolWyyr 3ypaar Wnraa
3ypHa. 3ypx Gaiix Yenas Xynransl 3yyH Aapyynaac xypyyraa canrax
Gonoxryir aHxaapaapai.

Anxam 2. Qx:spamwpunr COHTOX, LUYNYYH LUyTam TaTHa.
Anxam 3.~ TaTcaW wynyyHsl 3X3H X3CIT XyNfabi 3aarwir
6aipnyynX, 3yyH Aapyynbir Aapaacraii Yurasp A3aL HMpSX yAnaan
xwitna (lLlynyyH T3 X3CaIT3d rYArap XanGapTa Gonko). Men napaa
Hb LLYNyyHbI TETCTENMIAT X3CAIT XyNraHsl 3aarduiir Gaipnyynx, 3yyH
[napyynbir AapaacTait YMrasp AOOL YMPAX YInaan xwitna. (LynyyH
T3P X3CAIT33 XOTrOp X3nGAPTA GONHO). YANANWNr Xuibk Gaiix ven
KypCop + XanGapTat Gaitx GonHo.

Anxam 4. [139pX anxam 2,3-bir rypBaH yaa AaBTaH XWAraapaii.
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Anxam 1. M Xaparnyypwiir  awwrnaw,  3arasp
AYpCYYAWAr —aypax GonWO. Yr  Xaparnyypuir
COHTOXO/ YHACOH X3PArNYYPYYAMIAH 0O/ X3CAIT GarcHbi
XanGOpWiir TOROPXOWNICOH AYPCYYA rapHa.

Anxam 2. 3ypax eHro® SHTHMA COHTONTOOC 8, GarCHbI
X3NG3p33 COMTOW, 3ypax TanGapr Xynrasi 3aardniir
Gaiipnyynan ypaapait.
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[image: image12.png]Bacran 4. ©MHe y3C3H X3p3rnyYPYYA33 alMrnax, Aapaax 3yprir ypHa yy.
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Anxam 1. [ X3pOIYYPUA CONTONK. ] airna, LOWP oHroop

Anxam 2. Hapsir -uiir gxmu’nsu aypaapaii.
Anxam 3. YcaH OHIOLOO —— 3ypaxaaa wynyyH GONIoH Mypyit 3ypax,
Mot GICHbI X3IMMYYP30 WMIMIZH, 3ypar A33pX GHTeop Gyaapait.

Anxam 4. LLuK33p aLMmnax xaparmyyp Gon Bykoy Byaar wypLinx £
X3parTYYp oM. OHTE® COMTOX, Aanai Aasanraar aypeHaap
aHaXYY 3ypar GanaH GonHo.
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Anxam 1. TEKCT X3pOrnYYpUIAr COHTOXO/ ABPAaX KOMAHbIH XIPIITYYP.
rapHa. YYH33C YCTHiAH (DOHAHbI TBPeN, YCTMAH BHABP, YCTMH GUMMTA3X
X3NG3p 33PIUIAT COHIOHO.

Anxam 2. OHOXYY XOPITTYYPWIIr BLIMITIEH, TEKCT3D GHIK, OHTOHMI
COHIONTOOC BHIWAr aBaapait.

YCTWiiH hOHAHEI TOPEN, YCTWitH OHAGP, YCTMAH BUHUTASX Xan6ap

[acran 6. OnoH eHUIT 3ypax XIpArnyYPHir aWMImaH, Aapaax AYPCHAT 3ypHa yy.

@

Anxam 1.z | XapSryypuAr COHIOX, KYPCOPSIT 3ypax Tancapr
Gaiipnyynak, XynraHsl 3yyH Aapyynbir fapaactai

Nr30p reraceH AYPCHIAr 3ypK, eHreep GyaHa. OHa yANANWir aypc

6ypa nasTaHa.

Anxam 2. TycTycaz Hb 3ypcaH AYPCYYA33 X3PrNYYpIsp MAIBXOKYYNIH,

3eex GavpnyynHa.

Dacran 7. [lyryii @HUEIT 3ypax XaparnyypWAT alMrnan, Aapaax AYPCHAr 3ypHa yy.

Anxam 1. LLynyyH iyram 3ypax X3parnyypuir WI3BXOKYYTIK, XYPISHUin
epreHuir TOXUPYyNHa.

Anxam 2. O |Xaparnyypaap ayryit GynaHT aypcuiir aypHa.
Anxam 3. TeKcT 61U X3PaIIYYPUIr COHOX, yNaaH eHreep
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Anxam 1. 3yprwiir aypHa. Ocean Ganan ayprwiir File/Open komakaaap
opyynwa.

Anxam 2. 3ypruiir WI9BXKyynCHMil Aapaa Tacapxait LyramTai Xypas
YYCHO. X3p3B 3yprWiiH XaMXQ9r WXacrax Garacrax Gon Tacapxai
wyramaH [oap Gaiiraa M QypCoHA Aapaxad Xynrawbi 3aard Xo&p
TWiAW33 XAPCaH CyM XanG3pTaii 6ONOX 6a 3yyH Aapyynbir Aapaactait
pHa.

Anxam 3. Edit/Copy KOMaHZSIr WAFBXOKYYHO.

Anxam 4. Edit/Paste KOMaHABIr AapcHaap 3ypar Xyynaraana.

Anxam 5. yprwiir 3eex Gon EiUCut KOMaHASIT WAdBOKYYK, Edit/
Paste KOMaHABIr COHroHO.

Anxam 6. 3yprwiir yCTrax Gon uA3BKYYN3a, raphsi Delete Tosunyyp
hapHa.
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ГШҮ 1.3. MS Word програмын үндсэн ойлголт, баримттай ажиллах
Çîðèëãî: 
Microsoft Word ïðîãðàì àøèãëàí áàãøèéí áàðèìò áè÷ãèéã õºòºëæ ñóðàõ, òàâèãäàæ áàéãàà øààðäëàãûí äàãóó Ìýäýýëýë Õîëáîîíû Òåõíîëîãèéã ñóðãàëòàíäàà ¿ð ä¿íòýé àøèãëàæ ñóðàõ ÷àäàìæòàé áîëîõîä òàíü òóñòàé. Çîðèëò: 
• Microsoft Word ïðîãðàìûí òóõàé àíõíû ìýäýãäýõ¿¿íòýé áîëîõ
 • Áàðèìò áè÷èã áîëîâñðóóëàõàä øààðäëàãàòàé êîìàíäóóäûã ìýäýæ àâàõ, àøèãëàæ ñóðàõ
 • Áàðèìò áè÷èã áîëîâñðóóëàõ ÷àäâàðòàé áîëîõ 
• Microsoft Word ïðîãðàìûã àøèãëàí õè÷ýýëèéí õýðýãëýãäýõ¿¿í áýëòãýæ ñóðàõ 
Microsoft Word ïðîãðàìûí ¿íäñýí îéëãîëò.
 Microsoft Word ïðîãðàì íü áè÷èã áàðèìò áîëîâñðóóëäàã îð÷èí ¿åèéí áîëîâñðîíãóé õ¿÷èðõýã õýðýãñýë áîëòëîî õºãæèæ Word processor ãýæ íýðëýãäýõ áîëñîí áà Microsoft ôèðìèéí çîõèîí á¿òýýñýí õýðýãëýýíèé ïðîãðàìûí /Offi ce/-í á¿ëä áàãòäàã ÷óõàë ïðîãðàì þì. Microsoft Word ïðîãðàì íü áè÷âýðèéí õýëáýð, õýìæýýã ÿíç á¿ðýýð òîõèðóóëàí áè÷èõ, ÷èìýãëýõ, áàéðøëûã ººð÷ëºð, äîòîð íü õ¿ñíýãò îðóóëæ áîëîâñðóóëàõ, çóðàã ä¿ðñ, òóñãàé òýìäýãò îðóóëàõ çýðýã ìàø ºðãºí áîëîìæóóäòàé.
 1. MS Word ïðîãðàìûã ýõë¿¿ëýõ 
à. Äýëãýöèéí ç¿¿í äîîä áóëàíä áàéðëàõ “Start” òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä ãàð÷ èðýõ “All Programs” êîìàíäààñ “Microsoft offi ce” “Microsoft offi ce Word 2003” ïðîãðàìûã ñîíãîíî.
 á. Òàíû êîìïüþòåðèéí äýëãýö äýýð “Microsoft offi ce Word 2003” ïðîãðàìûí icon áîëîõ ä¿ðñò òýìäýã áàéâàë ò¿¿íèéã õî¸ð óäàà òîâøèæ áîëíî.
 â. Ìºí “Start” òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä íýýãäýõ “Start menu”-ãèéí òàëáàðò “Microsoft offi ce Word 2003” ïðîãðàìûí àéêîí áàéâàë ò¿¿íèéã ñîíãîí ïðîãðàìûã ýõë¿¿ëæ áîëíî. Äîîðõè çóðãèéã ¿çýýðýé.
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MicroSoft Office õýðýãëýýíèé ïðîãðàì íü õýä õýäýí õóâèëáàðòàé áºãººä “MicroSoft Offi ce 2000”, “MicroSoft Offi ce 2003”, “MicroSoft Offi ce 2007” õóâèëáàðóóäûã ºðãºí õýðýãëýäýã. Ýíý óäààä “MicroSoft Offi ce 2003” õóâèëáàð äýýð áèä àæèëëàõ áîëíî. “MicroSoft Offi ce 2003” ïðîãðàì íü äîòðîî õýä õýäýí äýä ïðîãðàìòàé. ¯¿íýýñ ñóðãàëòûí õºòºëáºð áîëîâñðóóëàõàä MS Word, MS Excel ïðîãðàìóóäûí àëü íýãèéã þìóó õîñëóóëàí õýðýãëýõ áîëîìæòîé. 
Ïðîãðàìûí öîíõíû á¿òýö.
Êîìïüþòåðò ¿éëäë¿¿ä ã¿éöýòãýõýä öîíõûã àøèãëàíà. Òèéì ó÷ðààñ êîìïüþòåð àøèãëàõàä öîíõíû òóõàé ìýäýæ áàéõ çàéëøã¿é øààðäëàãàòàé. Öîíõíû á¿òöèéã MS Word ïðîãðàìûí öîíõíû æèøýýí äýýð àâ÷ ¿çüå. Ïðîãðàìûã íýýõýä òóõàéí ïðîãðàìûí ¿íäñýí öîíõ íýýãäýíý.
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Áàðèìò áè÷èã áîëîâñðóóëàõ ¿íäñýí õýðýãëýý.

 Àíõàí øàòíû ñóðãàëòûí áàãø íàðûí çààâàë õèéõ áàðèìò áè÷ãèéí íýã íü ñóðãàëòûí õºòºëáºð áîëîâñðóóëàõ àæèë áàéäàã. 
Õ¿í Ñîíññîíîî ìàðòäàã
¯çñýíýý ñàíàäàã
 Õèéñíýý ñóðäàã ... ãýñýí óðèàí äîð äàðààõ äàäëàãà àæëóóäûã ã¿éöýòãýõ ÿâöäàà õàìòðàí ñóðàëöàæ, Word ïðîãðàì àøèãëàí áè÷èã áàðèìòàà õºòëºõ, MS Word ïðîãðàìûí òóõàé àíõíû ìýäýãäýõ¿¿í ýçýìøèõ, áàðèìò áè÷èã áîëîâñðóóëàõàä øààðäëàãàòàé êîìàíäóóäûã ìýäýæ àâàõ, àøèãëàæ ñóðöãààÿ. 
Áè÷èã áàðèìò áîëîâñðóóëàõäàà àíõààðàõ ç¿éëñ:
 Áè÷èã ýõëýí áè÷èõýä õèéõ áýëòãýë:
 1. Áè÷èæ ýõëýõ áàðèìò íü õîîñîí (íýã ÷ òýìäýãò áè÷èãäýýã¿é) áàðèìò áàéâàë çîõèìæòîé. File öýñíýýñ New-êîìàíäûã ñîíãîæ áàðèìòûã íýýíý.
 2. Font-ôîíò õýðýãñýëýýñ áè÷èõ ¿ñãèéí ôîíòîî (æèøýýëáýë àíãëèìîíãîëîîð áè÷èãääýã Arial, Arial Mon ãýõ ìýò) ñîíãîõ 
3. Font size-¿ñãèéí õýìæýý õýðýãñýëýýñ ¿ñãèéí õýìæýýã ñîíãîíî.
 4. Ãàðíû òîâ÷èéã ìîíãîëîîð áè÷èõ áîë ìîíãîë, àíãëèàð áè÷èõ áîë àíãëè ¿ñãèéí ãîðèìä øèëæ¿¿ëíý.
 Áè÷èã áàðèìò áè÷èõäýý: 
• ªã¿¿ëáýð ¿¿ñãýõäýý çàé òîì ¿ñãýýð ýõëýæ, öýãýýð òºãñãºõ. 
• Ç¿éëèéã Enter òîâ÷ äàðæ øèíý ìºðíººñ äàðààãèéí ç¿éëèéã ýõë¿¿ëýõ
 • ¯ã á¿ðèéí äàðàà çàéí /space/ òîâ÷ äàðæ çàé ãàðãàõ
 • Öýã ýñâýë òàñëàëûã ºìíºõ ¿ãýíäýý çàéã¿éãýýð áè÷ñýíèé äàðàà çàéí òîâ÷ äàðæ çàé àâàõ
 • Ç¿éëèéã ýõëýõýä äîãîë ìºð ãàðãàõ áîë Tab òîâ÷ äàðàõ 
• Áè÷âýðýý áè÷èæ äóóññàíû äàðàà õýâæ¿¿ëáýë òîõèðîìæòîé 
• Áàðèìò áè÷ãèéã ¿ðãýëæë¿¿ëýí áè÷èõäýý ¿å ¿å õàäãàëæ ÿâàõ õýðýãòýé (File/Save).
Øèíý õóóäàñ íýýõ. MS Word ïðîãðàì ýõë¿¿ëýõýä øèíý õóóäàñ øóóä íýýãäýíý. Íýýëòòýé áàéãàà ïðîãðàìä øèíý õóóäàñ íýýõèéí òóëä File - New êîìàíä ºãíº. Ìºí New õýðýãñýë àøèãëàæ áîëíî.
Öààñíû õýìæýý òîõèðóóëíà. Öààñíû õýìæýý À4, õóóäàñíû äýýä, äîîä çàõààñ 2,5cm, áàðóóí çàõààñ 3cm, ç¿¿í çàõààñ 2cm áàéõààð òîõèðóóëààðàé. File/Page Setup - õóóäàñ òîõèðóóëàõ êîìàíä ñîíãîíî.
Ä¿ðñ áîëîí òîîãîîð äóãààðëàõ.
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Õ¿ñíýãò îðóóëàõ
 Table-Insert-Table - Õ¿ñíýãò îðóóëàõ Ñîíãîëòûã ã¿éöýòãýýä OK òîâ÷ëóóðûã òîâøèíî.
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Õýâëýõ çàãâàðûã óðüä÷èëàí õàðàõ.

 File/Print Preview -êîìàíä ñîíãîíî. - Òóõàéí õàðàãäàæ áàéãàà çàãâàðûã õýâèéí õýìæýýíä íü òîìðóóëæ õàðàõ áîë õàðàõ áàéðëàë äýýðýý õóëãàíààð äàðæ òîìðóóëæ õàðààä, äàõèí äàðæ æèæèãð¿¿ëíý. - Ãàðíû Page Up òîâ÷îîð ºìíºõ, Page Down òîâ÷îîð äàðààãèéí õóóäñûã õàðíà.
Дасгал ажил 1.
Мөр хоорондын зайг өөрчлөх, текстэнд хүрээ оруулах

Зааварчилгаа: 

1. Дараах шүлгийг бичээрээй.
2. Мөр хоорндын зайг 1,5 , 2,0 , 3,0 хэмжээтэй болго. 

3. Өнгөөр дүүргэ.

4. Текстийн гадна талаар хүрээ оруул. 

5. Дээрх дасгал ажлын нэрийг дадлага ажил 3 болгон хадгал.
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Дасгал ажил 2.
Томъёо бичих
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Дасгал ажил 3.
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Дасгал ажил 4.
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Дасгал ажил 5.
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Дасгал ажил 6.
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ГШҮ 1.4. MS Excel програмын үндсэн ойлголт, хуудастай ажиллах
Çîðèëãî: Ýíýõ¿¿ ìîäóëèéí çîðèëãî íü MS EXCEL ïðîãðàìûã áàãøëàõ ¿éë àæèëëàãààíäàà àøèãëàõ ÷àäâàðûã áèé áîëãîõîä îðøèíî.
 Çîðèëò: Ýíýõ¿¿ ïðîãðàìûí òóñëàìæòàéãààð èõ õýìæýýíèé òîîí áóþó õ¿ñíýãòýí ìýäýýëýëòýé àæèëëàõ, ìýäýýëëèéí ñàí ¿¿ñãýæ, ò¿¿íèéã áîëîâñðóóëàõ, òîîöîîëîë õèéõ, ãðàôèê, äèàãðàìûã îëîí òºðëººð áàéãóóëàõ, òýäãýýðèéã õýâëýõ çýðýã îëîí ¿éëäëèéã õèéõ ºðãºí áîëîìæòîé áà àøèãëàõàä õÿëáàð, áîëîâñðîíãóé ïðîãðàì þì. 
Áàãø íàðûí õóâüä MS EXCEL ïðîãðàìûã õýä õýäýí ÷èãëýëýýð àøèãëàõ áîëîìæòîé ãýæ ¿çýæ áàéãàà áºãººä äàðààõ çîðèëòóóäûã õýðýãæ¿¿ëíý. ¯¿íä: 
- Õóóäàñíû òîõèðóóëãà õèéõ
 - Àíãèéí ñóðàã÷äûí ñóäàëãààíû ìàÿãò áîëîâñðóóëàõ
 - Ñóðãàëòûí ¿éë àæèëëàãààòàé õîëáîîòîé ñóäàëãààíû õ¿ñíýãò ¿¿ñãýæ, áîëîâñðóóëàëò õèéõ
 - Àíãèéí ñóðàã÷äûí ¿íýëãýýíèé õ¿ñíýãò ¿¿ñãýæ, áîëîâñðóóëàëò õèéõ
 - Ñóðãàëòûí ¿éë àæèëëàãààíäàà àíàëèç õèéæ, ãðàôèê áàéãóóëàõ.
 Æèøýý íü: Ñóðàã÷äûí ñóðëàãûí àõèö, áóóðàëòàä ä¿í øèíæèëãýý õèéõ ãýõ ìýò. - Áîëîâñðóóëñàí õ¿ñíýãòýý õýâëýõ. Ýíýõ¿¿ ïðîãðàì íü MICROSOFT OFFICE-èéí áàãö ïðîãðàìóóäûí íýã áºãººä ºìíº ¿çñýí WORD ïðîãðàìòàé àäèë òºñòýé êîìàíäóóä áèé. 
 MS EXCEL ïðîãðàìûí ¿íäñýí îéëãîëòòîé òàíèëöàõ
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Ýíýõ¿¿ ïðîãðàìòàé àæèëëàõ ÿâöàä äàðààõ íýð òîìü¸îíóóäûã ýõëýýä ìýäñýí áàéõ øààðäëàãàòàé.
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File/Page Setup êîìàíäûã èäýâõæ¿¿ëýõýä äàðààõ õýëáýðèéí õàðèëöàõ öîíõ ãàðíà.
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Í¯ÄÍÈÉ ªÃªÃÄËÈÉÃ ÔÎÐÌÀÒËÀÕ (ÕÝËÁÝÐÆ¯¯ËÝÕ)
 Àæëûí òàëáàðûí í¿äýíä ä¿ðñëýãëýæ áîëîõ òýìäýãò¿¿ä, ñóë çàé, í¿äýí äîòîð øèíý ìºð ¿¿ñãýõ (Ãàðíû Alt+Enter òîâ÷ëóóðààð ¿¿ñãýäýã) òýìäýãò¿¿äèéí äàðààëëûã ºãºãäºë ãýíý.
 ªãºãäºë îðóóëàõ ¿éëäëèéã ¿ã¿éñãýõ, ºãºãäëèéã àðèëãàõ, ñýðãýýõ.

 ªãºãäëèéã îðóóëæ áóé ¿åä (Enter òîâ÷ëóóð äàðààã¿é áàéõ) Esc òîâ÷ëóóð äýýð äàðæ, ºãºãäºë îðóóëàõ ¿éëäëèéã ¿ã¿éñãýíý. Enter òîâ÷ëóóð äàðñíû äàðàà Edit/Undo êîìàíäûã ñîíãîæ, îðóóëñàí ºãºãäëèéã ñýðãýýíý. ªãºãäëèéã àðèëãàõäàà òóõàéí í¿äèéã èäýâõæ¿¿ëæ, ãàðûí Delete òîâ÷ëóóð äýýð äàðàõ; ýñâýë Edit/Clear All êîìàíäûã ñîíãîíî.
ÃÐÀÔÈÊ ÁÀÉÃÓÓËÀÕ.
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 Õ¿ñíýãòýí ìýäýýëëèéã áîëîâñðóóëàõ ÿâöàä ìýäýýëýëä øèíæèëãýý õèéõ, ìýäýýëëèéã õýðýãëýã÷äýä îéëãîìæòîé áîëãîõ çîðèëãîîð ãðàôèê áàéãóóëàõ øààðäëàãà îëîíòàà ãàðäàã. Ãðàôèê áàéãóóëàõäàà Insert / Chart êîìàíäûã ñîíãîõ áóþó Standard á¿ëãèéí õýðýãë¿¿ð äýýð äàðíà. MS EXCEL ïðîãðàìûí àæëûí òàëáàð äàõü ºãºãäëèéã àøèãëàæ ãðàôèêèéã ýõëýí áàéãóóëàõ, áàéãóóëàãäñàí ãðàôèêèéí êîîðäèíàòûí ìóæèä çàñâàð õèéõ àëõìóóäûã Chart Wiz- ard (Ìàñòåð ãðàôèê) ïðîãðàìûã àøèãëàõ çàìààð õÿëáàðõàí õèéæ áîëíî.
Дасгал ажил 1.
Дараах даалгаварыг хийгээрэй.
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Дасгал ажил 2.
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ГШҮ 2.1. Интернетийн ертөнцөд хэрхэн нэвтрэх вэ? Вэб хөтөч програмтай ажиллах
Êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýýíèé òóõàé åðºíõèé îéëãîëò.

 Êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýýã õîëáîëòûí õ¿ðýýãýýð íü õóâèéí ñ¿ëæýý / Personal area network (PAN)/, àëáàí ºðººíèé ñ¿ëæýý /Local Area Network (LAN)/, òîìîîõîí áàéãóóëëàãûí ñ¿ëæýý /Campus Area Network (CAN)/, õîòûí õýìæýýíèé ñ¿ëæýý /Metropolitan area network (MAN)/, óëñ îðíû õýìæýýíèé ñ¿ëæýý /Wide area network (WAN)/, ìºí äýëõèéí íèéòèéí ñ¿ëæýý (WWW) Èíòåðíýò ãýæ àíãèëäàã áàéíà. Ýäãýýðýýñ ºðãºí õýðýãëýãääýã çàðèìûã íü àâ÷ ¿çüå: • Personal area network (PAN) íü òóõàéí íýã êîìïüþòåðò õîëáîãäîõ òºõººðºìæ¿¿ä /ãàð óòàñ, personal digital assistants(PDAs)/-èéí õîëáîëòûí ñ¿ëæýý þì. Òóñ ñ¿ëæýýíèé õîëáîëò íü USB, FireWire áîëîí wireless óòàñã¿é õîëáîëòûí IrDA, Bluetooth, UWB, ZigBee çýðýã òåõíîëîãèóäûã àøèãëàäàã áàéíà. • Local Area Network (LAN) íü ìàíàé îðîíä õàìãûí ºðãºí òàðõñàí, êîìïüþòåðóóäûã õîîðîíä íü õîëáîäîã ñ¿ëæýý áèëýý. Òóñ ñ¿ëæýý íü Ethernet òåõíîëîãèîð õîëáîãääîã. Ýíý õîëáîëòîîð àëáàí áàéãóóëëàãûí êîìïüþòåð¿¿äýä Èíòåðíýòèéã ò¿ãýýõýýñ ãàäíà êîìïüþòåð¿¿ä õîîðîíäîî ôàéë ñîëèëöîõ, ïðèíòåð äóíäàà õýðýãëýõ çýðãýýð äîòîîä ñ¿ëæýýíä àæèëëàäàã áàéíà. • Internet (WWW) íü òîìîîõîí ñ¿ëæýýí¿¿äèéã IP (Internet Protocol) - õàÿãëàëààð õîëáîñîí, âýá çóó÷ (Web browser) õýìýýõ ïðîãðàìààð õàíääàã, äýëõèé íèéòèéã õàìàðñàí ìýäýýëëèéí ñ¿ëæýý þì. Êîìïüþòåðèéí äîòîîä ñ¿ëæýýíèé îð÷èíä ôàéë ñîëèëöîõäîî Start => My Network Places öýñýýð ñ¿ëæýýíèé öîíõîíä íýâòýðæ îðæ áîëíî. Ìºí My Computer öîíõíû ç¿¿í òàëûí öýñíèé My Network Places äýýð òîâøèí íýýíý. Òóñ íýýãäýõ öîíõîíä áóñàä êîìïüþòåðóóäàä íýýëòòýé õàâòàñíóóä áàéäàã. Òýäãýýð íü Share áóþó õàìòðàí ýçýìøèõ õàâòàñíóóä þì. My Network Places öîíõîíû ç¿¿í òàëûí öýñíèé View Workgroup computers äýýð òîâøèæ ººðèéí ñ¿ëæýýíä íýã ãðóïïûí êîìïüþòåðóóäàà ¿çýæ áîëíî. Öààøëààä òóñ êîìïüþòåðóóäàä íýâòðýí Shared õèéãäñýí õàâòàñíààñ ôàéë õóóëàí àâ÷ áîëäîã.
Èíòåðíýòèéí åðòºíöºä õýðõýí íýâòðýõ âý?
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 Ýíý á¿ëýãò èíòåðíýòýä õîëáîãäñîí êîìïüþòåð øààðäëàãàòàé áîëíî. Õýðâýý òàíû êîìïüþòåð Èíòåðíýòýä õîëáîãäîîã¿é áîë Magicnet, Micom, MCS, Ýðäýìíýò ãýõ ìýò Èíòåðíýò ò¿ãýýã÷ (Internet provider) êîìïàíèóäàä õàíäàõ õýðýãòýé. Ìºí Èíòåðíýò êàôåä ¿éë÷ë¿¿ëæ Èíòåðíýòýýð àÿëæ áîëîõ þì. Èíòåðíýò õýìýýõ àãóó èõ ìýäýýëëèéí åðòºíöºä íýâòðýí îðîõîä èíòåðíýò áóþó âýá çóó÷ (Internet Browser) õýìýýõ ïðîãðàì õýðýãëýäýã. Õàìãèéí ºðãºí õýðýãëýäýã Èíòåðíýò çóó÷èéí ïðîãðàìóóä íü Îpera, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Netscape Navigator çýðýã þì. Ýäãýýðýýñ áèä öààøäàà Windows ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí õóâèëáàðóóäàä äàãàëäàí ñóóäàã Microsoft êîìïàíèé á¿òýýãäýõ¿¿í Internet Explorer ïðîãðàìûã àâ÷ ¿çýõ áîëíî. Internet Explorer ïðîãðàììûã äàðààõ äàðààëëààð íýýíý. (Start / All programs / Internet Explorer Èíãýñíýýð äàðààõ öîíõ íýýãäýíý. 
Toolbar-ûí ãîëëîí õýðýãëýãääýã êîìàíäóóäûã òàéëáàðëàÿ:
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Àëèâàà âýá õóóäñûã íýýõäýý Internet Explorer ïðîãðàìûí Address Bar äýýð õàÿãèéã íü áè÷ýýä Enter òîâ÷èéã äàðíà ýñâýë Go òîâ÷ëóóðûã õóëãàíààð òîâøèíî. Èíãýñíýýð Âýá õóóäàñ à÷ààëàãäàõ áîëíî. Õýðâýý èíòåðíýò õîëáîëòã¿é þì óó, áóðóó õàÿã çààãäñàí òîõèîëäîëä “The page cannot be displayed” ãýñýí ãàð÷èã á¿õèé áè÷èã ãàðíà. Èíòåðíýòòýé êîìïüþòåðèéí õóâüä Address çóðâàñä íü çºâ õàÿã áè÷èõ õýðýãòýé. Address õàÿãèéí òàëáàðò áè÷èãääýã çàðèì íýð òîìú¸îã òàéëáàðëàÿ. ¯¿íä: 
http - Hyper Text Transporter Protocol áóþó Ýëåêòðîí áè÷âýðèéã äàìæóóëàõ ïðîòîêîë (ä¿ðýì)
 www - World Wide Web - Äýëõèé äàõèíû ñ¿ëæýý.
 com - Õóäàëäààíû ñóðòàë÷èëãààíû âýá õàÿã
 .gov - Òºðèéí áàéãóóëëàãûí âýá õàÿã 
.org - Òºðèéí áóñ áàéãóóëëàãûí âýá õàÿã
 .us - ÀÍÓ-ûí âýá õàÿã
 .uk - Èõ Áðèòàíû âýá õàÿã
 .ru - Îðîñûí âýá õàÿã
 .kr - ÁÍÑîëîíãîñ óëñûí âýá õàÿã
 .mn - Ìîíãîë óëñûí âýá õàÿã
 Æèøýý áîëãîí http://www.mongoleducation.mn õàÿãààð âýá õóóäñûã íýýæ ¿çâýë äýýð ¿ç¿¿ëñýí “Áîëîâñðîëûí Õàìòûí Àæèëëàãààíû Íèéãýìëýã”-èéí âýá õóóäàñ íýýãäýíý.
ГШҮ 2.2. Интернет хайлтын Google систем ашиглан мэдээлэл үйлчилгээ авах
Èíòåðíýò õàéëòûí Google ñèñòåì.

Èíòåðíýòýä àñàð èõ ìýäýýëýë áàéäàã. Ýäãýýð ìýäýýëýë íü äýëõèéí îëîí îðíóóäàä áàéðëàõ âýá ñåðâåð¿¿äýä àãóóëàãäàæ áàéäàã ó÷ðààñ èíòåðíýòýýñ õýðýãòýé ìýäýýëëýý õàéõ íü íèëýýä í¿ñýð àæèë áîëäîã. Ýíý àæëûã õºíãºâ÷ëºõ ïðîãðàì õýðýãñëèéã Search Engine ãýæ íýðëýäýã. Èéì ìýäýýëýë õàéõ îëîí ïðîãðàììóóäûí íýã íü Google õàéëò áèëýý. google.mn– õàéëò íü ò¿ëõ¿¿ð ¿ãýýð õàéëòûã õèéäýã, ìýäýýëë¿¿ä íü ìîíãîë õýëýýð ãàðäàã, “Âýá”, “Çóðàã”, “Õýëöýë”, “Ëàâëàõ” ãýñýí êàòåãîðèóä áàéäàã çýðýã îíöëîã øèíæýýð íü òóñ õè÷ýýëäýý ñîíãîí àâñàí þì. Ýíý õàéëò íü Google õàéëòûí ñèñòåìä á¿ðòãýëòýé âýá õóóäñóóäààñ âýá, çóðàã áîëîí áóñàä á¿ëýãëýõ õàéëòûã õèéõ áîëíî. Èéìýýñ òóñ ñèñòåìä á¿ðòãýãäýýã¿é âýá õóóäñóóä Google õàéëòààð ãàðàõã¿é áàõ òàëòàé. Google õàéëòûí ñèñòåìä õàíäàõûí òóëä AddressBar áóþó õàÿãèéí òàëáàðò www.google. mn ãýæ áè÷ýýä Go äýýð òîâøèõ ýñâýë Enter òîâ÷ëóóð äàðíà. Èíãýñíýýð Google õàéëòûí âýá õóóäàñ íýýãäýíý.
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 Èíòåðíýòýýñ çóðàã òàòàæ àâàõ.

 Èíòåðíýòýä îëîí ÿíçûí ìýäýýëýë áàéõ áºãººä òýäãýýðèéí òºðºë á¿ðèéí çóðãààñ äóðòàéãàà õàéí àâ÷ áîëíî. ¯¿íèéã äàðààõ äàñãàëààð ã¿éöýòãýå:
 Äàñãàë 1. Ýðòíèé õ¿íèé õºäºëìºðèéí áàãàæ çýâñãýýñ ºíººãèéí òåõíèê õ¿ðòýëõ õºãæèë, äýâøëèéã ¿ç¿¿ëñýí çóðàã òàòúÿ. ¯¿íèé òóëä ýõëýýä Google õàéëòûí ñèñòåìýýð çóðãàà õàéæ îëíî. Äàðàà íü ò¿¿íèéã òàòàæ àâíà, òýãýýä õè÷ýýëèéí õýðýãëýãäýõ¿¿í áýëòãýõýä õýðýãëýõ áîëíî.
 Àëõàì 1. Internet Explorer-èéí Address òàëáàðò www.google.mn ãýæ áè÷ýýä Go äýýð òîâøèõ ýñâýë Enter òîâ÷ëóóð äàðíà. ¯¿íèé äàðàà Google ãýñýí ëîãî áè÷èã á¿õèé ñàéò îðæ èðíý ¿¿íýýñ “Çóðàã” ãýñýí çààëòûã õóëãàíààð òîâøèæ çóðàã õàéõ ãîðèìîíä øèëæèíý. 
Àëõàì 2. Çóðàã õàéõ òàëáàðò ýðòíèé õ¿í ãýñýí ñàíààãààð “old human” ãýñýí ¿ãèéã áè÷ýýä “Çóðàã õàéõ” ãýñýí òîâ÷ëóóðûã òîâøèæ Google õàéëò õèéëãýíý. ¯¿íèé äàðàà äàðààõ äýëãýö íýýãäýíý.
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Google õàéëòààð çóðàã îëäîæ áàéãàà íü.
 Àëõàì 3. Çóðàã õàéëòûí ä¿íä äàðààõ îëîí çóðàã îëäîõ áîëîâ÷ ýðòíèé õ¿í êîìïüþòåð äýýð àæèëæ áóé çóðãèéã ñîíãîí, òóñ çóðãàí äýýð õóëãàíààð òîâøèíî. Èíãýñíýýð Internet Explorer äýýð õýñýã õóãàöààíû äàðàà òóñ õàéæ áóé çóðãèéã îíöîëæ, äýýä õýñýãòýý ¿ç¿¿ëñýí áºãººä äîîä õýñýãò íü óã çóðãèéã áàãòààñàí âýá ñàéò íýýãäýíý.
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Àëõàì 4. Òóñ õàéëòûí òîõèîëäîëä íýýãäýæ áóé âýá ñàéòàíä äààëãàâàðò íèéöñýí çóðàã íýýãäñýí òóë ò¿¿íèéã õàäãàëæ àâúÿ. ¯¿íèé òóëä óã õ¿íèé õºãæëèéã ÷óëóóí ñ¿õíýýñ êîìïüþòåð õ¿ðòýë ä¿ðñýëñýí çóðàã äýýð õóëãàíû áàðóóí õóðóóã òîâøèæ íýýãäýõ öýñíýýñ “Save Picture As…” –èéã ñîíãîí òîâøèíî. Èíãýñíýýð “Save Picture” õàðèëöàõ öîíõ ãàðæ èðíý ò¿¿í äýýð õàäãàëàõ õàâòàñ, ôàéëûí íýðýý çààæ ºãººä “Save” –èéã òîâøèæ õàäãàëíà.
 Àëõàì 5. Ìºí äýýä õýñýãò áóé “Çóðãèéã òîìñãîæ õàðóóë” õýìýýõ õîëáîîñò ¿ãýí äýýð òîâøèõîä Çóðàãò ¿ç¿¿ëñíýýð òîìîðñîí ä¿ðñ íýýãäýæ ¿çýãäýíý. Èíãýæ ¿çýãäýõ çóðàã äýýð õóëãàíû áàðóóí õóðóóã òîâøèæ áàñ õàäãàëàí àâ÷ áîëíî.
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Àëõàì 6. Äýýð õàäãàëñàí çóðãèéã Microsoft Word ïðîãðàìä Insert => Picture / From File… ãýñýí äàðààëëààð êîìàíä ºã÷ òàòàí îðóóëна.
ГШҮ 2.3. Интернэтээр дамжуулж захидлаар харилцах
Èíòåðíýòýýð äàìæóóëæ çàõèäëààð õàðèëöàõ (E-mail).

 Èíòåðíýòèéí ýëåêòðîí äàìæóóëëûí îð÷èíä õýðýãëýã÷èä õîîðîíäîî çàõèäëààð õàðèëöàõûã ýëåêòðîí øóóäàí áóþó È-ìýéë ãýäýã. Yahoo! Mail, Hotmail, Netaddress, Mol.mn, Chinggis.com çýðýã ¿íýã¿éãýýð èìýéë-èéí ¿éë÷èëãýýã õ¿ì¿¿ñ ºðãºíººð õýðýãëýñýýð áàéãàà áèëýý. Ýäãýýðýýñ æèøýý áîëãîí yahoo!mail-èéí òàëààð àâ÷ ¿çüå.
Øèíýýð Yahoo! Mail õàÿã íýýõ.

 Àëõàì 1. Yahoo! Mail õóóäàñä øèíýýð õàÿã íýýõäýý Sign up ãýñýí ¿ãýí äýýð õóëãàíààð òîâøèíî. Èíãýõýä á¿ðòãýëèéí õóóäàñ ãàð÷ èðíý.
 Àëõàì 2. Á¿ðòãýëèéí õóóäñàíä áºãëºõ ìýäýýëë¿¿ä áîëîìæã¿é áîë è-ìýéë õàÿã ¿¿ñýõã¿é. Òóõàéëáàë, Yahoo! ID õàÿã äàâõöñàí, óëñûí êîä áóðóó çýðýã àñóóäàë ãàðñàí áîë óëààí ºíãººð àëäààã çààñàí áè÷èã ãàðíà. Ýíý ¿åä äàõèí ººð÷èëæ, áè÷èõ øààðäëàãàòàé. Yahoo! ID-ã õ¿ëýýí àâàõ áîëîìæã¿é áîë This ID is not available ãýñýí óëààí áè÷èã ãàðæ, áîëîìæòîé õóâèëáàðóóäûã ¿ç¿¿ëíý. Ìºí I live ãýñýí òàëáàðò Mongolia-ã øóóä ñîíãîñîí áàéäàã. Postal/Zip Code-ä 976 ãýæ ºãíº. Áºãëºæ äóóññàíû äàðàà Create My Account òîâ÷èéã äàðíà.
 Àëõàì 3. ¯¿ñãýõ ¿éë àæèëëàãàà àìæèëòòàé õèéãäâýë Welcome to Yahoo! ìýäýýëýë á¿õèé õóóäàñ íýýãäýõ áà ¿¿ñãýãäñýí è-ìýéëèéí Yahoo! ID áîëîí è-ìýéë õàÿã áà áóñàä ìýäýýëëèéã õàðóóëíà. ¯¿ñãýñýí è-ìýéë ð¿¿ãýý îðîõäîî óã õóóäñàí äýýð áàéõ Continue to Yahoo! Mail òîâ÷èéã äàðíà. Èíãýõýä òàíû è-ìýéë õàéðöàã ðóó îðîõ áîëíî. Òàíä õî¸ð øèíý è-ìýéë èðñýí áàéõ áà ýíý íü Yahoo!-ãîîñ øèíý õýðýãëýã÷èääýý èð¿¿ëäýã çàõèàíóóä þì. Ýäãýýð àæëûí äàðàà òà È-ìýéë õàÿã íýýõ, È-ìýéë –ýýð çàõèäàë èëãýýõ õ¿ëýýí àâàõ ÷àäâàðòàé áîëíî. 
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Дасгал ажил 1.

Yahoo!mail-ýýð çàõèà èëãýýõ.
 Àëõàì 1. Yahoo!mail-ýý íýýãýýä, çàõèäàë èëãýýõèéí òóëä Compose òîâ÷èéã äàðíà. Èíãýõýä è-ìýéë èëãýýõ öîíõ íýýãäýíý. /Çóðàã 6.23./ From: ãýñýí çóðâàñò èëãýýã÷èéí õàÿã áè÷èãäñýí áàéíà. To: - òàëáàðò õ¿ëýýí àâàã÷èéí è-ìýéë õàÿãèéã áè÷íý. Õýðýâ òóõàéí çàõèäëûã îëîí õ¿ëýýí àâàã÷äàä çýðýã èëãýýõ áîë Add Cc áîëîí Add Bcc –ã òîâøèæ, íýýãäýõ òàëáàðò íü õ¿ëýýí àâàã÷äûí è-ìýéë õàÿãóóäûã áè÷íý. Cc –ä õàÿã áè÷èæ èëãýýñíèéã õ¿ëýýí àâàã÷èä ìýäýãäýíý, õàðèí Bcc –ä õàÿãèéã íü áè÷èæ èëãýýñíèéã õ¿ëýýí àâàã÷èä ìýäýæ ÷àäàõã¿é. Îëîí õ¿ëýýí àâàã÷äàä íýã çàõèàã èëãýýõäýý ýäãýýð ¿ãýí äýýð òîâøèæ, õàÿã íýìæ îðóóëíà Çàõèäàëäàà ôàéë, äîêóìåíò õàâñàðãàõ áîë Attach õèéíý. Subject: è-ìýéëèéí ãàð÷èã áóþó òîâ÷ ìýäýýëýë. ¯¿íèé äàðàà çàõèà áè÷èõ òàëáàðò çàõèàãàà áè÷íý. 
Àëõàì 2. Õýðâýý ôàéë õàâñàðãàõ áîë Attach Files ãýñíèéã òîâøèíî. Yahoo! Mail–ýýð 10Mb-ààñ õýòðýõã¿é õýä õýäýí ôàéë õàâñàðãàõûã çºâøººðäºã. Ôàéë õàâñàðãàõûí òóëä Browse òîâ÷ëóóðûã äàðæ, Choose Files öîíõûã íýýíý. Ò¿¿íýýñ ôàéëàà îëæ ñîíãîíî. Ìýäýýæ õàâñàðãàõ ôàéëûíõàà íýð áîëîí áàéðëàõ çàìûã ìýäýæ áàéõ õýðýãòýé. Ôàéëàà ñîíãîîä Open òîâ÷ëóóðûã äàðíà. ¯¿íèé àäèëààð íýìæ ôàéë õàâñàðãàæ áîëíî. Õàâñàðãàæ äóóñààä Attach Files òîâ÷èéã äàðíà. 
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Àëõàì 3. Attaching Files... ãýñýí ¿ã á¿õèé öîíõ ãàð÷, ò¿ð õ¿ëýýíý. Ôàéëûã õàâñàðãàõ ¿éë àæèëëàãàà äóóñàõàä äàðààãèéí õóóäàñ íýýãäýíý. Äàõèí ººð ôàéëóóä õàâñàðãàõ áîë Attach More Files ãýñíèéã òîâøèíî. Õàðèí õàñàõ áîë Remove ãýñíèéã òîâøèíî. Äàõèí ôàéë õàâñàðãàõ øààðäëàãàã¿é áîë Continue to Message òîâ÷ äýýð òîâøèíî. È-ìýéëä ôàéë õàâñàðãàæ áàéãàà òóë õ¿ëýýõèéã ñàíóóëñàí ìýäýãëýë ôàéë õàâñàðãàãäñàí áàéãàà íü áè÷ãèéí õàâ÷ààðàí òýìäýãòýéãýýð õàðàãäàõ äàðààõ öîíõ ¿çýãäýíý. Õýðýâ òà áóðóó ôàéë õàâñàðãàñàí áîë [Remove] ãýñýí äýýð òîâøèæ àðèëãàæ áîëíî. Çàõèäàë áè÷èõ àæèëëàãàà äóóñààä Send òîâ÷èéã òîâøèæ èëãýýíý. Send äýýð òîâøèæ, çàõèäàë èëãýýãäýõ áîëíî. Ôàéë õàâñàðãàãäñàí áàéãààã áè÷ãèéí õàâ÷ààð á¿õèé ôàéëûí íýð áà õýìæýýãýýð íü èëòãýíý.
 Àëõàì 4. È-ìýéë èëãýýãäñýí áîë Message Sent ìýäýýëýë á¿õèé õóóäàñ íýýãäýíý. Èðñýí çàõèäàëàà ¿çýõ áîë Back to Inbox ãýñýí äýýð òîâøèíî. Ìºí ººð çàõèäàë èëãýýõ áîë Compose òîâ÷èéã òîâøèíî. ªºðèéí È-ìýéë õóóäàñíààñàà ãàðàõäàà Sign Out ãýñíèéã òîâøèíî.
-Тест/ Даалгавар
1. Програм хангамж ãýæ þó âý?

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

2. Êîìïüþòåð åðºíõèéäºº õî¸ð õýñãýýñ á¿ðäýíý.                                                           
· ........................................................................................
· ........................................................................................ 
3. Ïðîãðàì õàíãàìæèéã ÿíç á¿ðýýð òºðºëæ¿¿ëýí àíãèëäàã:                                          
4.
Анх Microsoft компанийг хэдэн онд байгуулсан.                                           
а)
1875 он
б)
1985 он
в)
1975 он
5.
Microsoft компанийг хэн байгуулсан вэ?                                                       
а)
Бэйсик
б)
Билл
в)
Харвард
6.
QDOS үйлдлийн системийн нэрийг өрчилч .......... болгосон.                           
а)
MSDOS
б)
Windows
в)
IBM

7.
Системийн програм хангамж нь                                                                   
а)
Хэрэãëээний програмд тохируулга хийхэд ашиглагдана.
б)
Техник хангамж болон програм хангамжийн үйл ажиллагааг зохицуулан 

       хэрэглэгчдэд хамгийн энгийн хэлбэрээр компьютертэй харьцах болмж өгдөг.
в)
Драйвер програмд тохируулга хийхэд ашиглагдана.
8.
Тохирох хариултанд харьцуулж зурна уу.                                                   
Word, Excel                                                          Утилит програм хангамж
Үйлдлийн систем                                               Драйвер програм хангамж
Вирусын эсрэг програм                                    Хэрэглээний програм хангамж
Дуу драйвер таниулах                                     Системийн програм хангамж
9.
Драйвер програм нь                                                                                          
а)
Үйлдлийн систем болон техник хангамжийн хоорондын тохиргоо хийхэд хэрэглэнэ.
б)
Барилгын зураг зурахад хэрэглэнэ. 

10. Зургийг харж, ямар төрлийн үйлдлийн систем болохыг бич.                     
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...........................

11. Системийн програм хангамж ãýæ þó âý?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
12. Êîìïüþòåð åðºíõèéäºº õî¸ð õýñãýýñ á¿ðäýíý.

а)
5
б)
2
в)
4
13. Ïðîãðàì õàíãàìæèéã ÿíç á¿ðýýð òºðºëæ¿¿ëýí àíãèëäàã:

14.
Анх Microsoft компанийг хэдэн онд байгуулсан.
а)
1875 он
б)
1985 он
в)
1975 он
15.
Билл компанийг ямар нэртэй байгуулсан вэ?
а)
Бэйсик
б)
Microsoft 
в)
Харвард
16.
IBM-тэй гэрээ хийж худалдсан програм
а)
MSDOS
б)
Windows
в)
IBM
17.
Системийн програм хангамж нь
а)
Хэрэãëээний програмд тохируулга хийхэд ашиглагдана.
б)
Техник хангамж болон програм хангамжийн үйл ажиллагааг зохицуулан 

       хэрэглэгчдэд хамгийн энгийн хэлбэрээр компьютертэй харьцах болмж өгдөг.
в)
Windows системд тохируулга хийхэд ашиглагдана.
18.
System software програм хангамжийг сонго.
а)
Word, Excel
б)
Үйлдлийн систем
в)
Вирусын эсрэг програм
19.
Драйвер програм нь
а)
Үйлдлийн систем болон техник хангамжийн хоорондын тохиргоо хийхэд хэрэглэнэ.
б)
Барилгын зураг зурахад хэрэглэнэ. 

	Асуулт: 20 Microsoft Word програмыг ажиллуулах. 
а)
Start – All Programs – Microsoft Word – Microsoft Office Word
б)
Start – Microsoft Word – Microsoft Office - Microsoft Word
в)
Start – All Programs – Microsoft Office – Microsoft Word

г)
Start – All Programs – Accessories– Microsoft Office Word

	Асуулт: 21 [image: image42.png]\._“AJ



 Ямар програмын тэмдэгт вэ?      
а)
Microsoft 
б)
Start 
в)
WordPad 

г)
Microsoft Word

	Асуулт: 22 Ямар хэрэглүүр ашиглан хуулах вэ?   
а)Cut             б)Paste         в)Copy         г)Save as

	Асуулт: 23 Текстийг догуур зурах хэрэглүүр? 
а)
Нome – Font - Size
б)
Нome – Font - Underline
в)
Нome – Font - Superscript

г)
Нome – Font – Style

	Асуулт: 24 Page Setup-ямар үйлдлийг хийх вэ?.                                           
а)
Хуудас дугаарлах
б)
Хуудсанд тохиргоо хийх

	Асуулт: 25[image: image43.png]


ямар үүрэг гүйцэтгэдэг нөхөж бич.
      ...........................................................................................................................................



	Асуулт: 26      [image: image44.png]Chart



 хэрэглүүр ямар үүрэг гүйцэтгэх вэ?  
а)
График, диограм байгуулах
б)
Зураг оруулах
в)
Дүрс оруулах
г)
Clip art оруулах

	Асуулт: 27     Microsoft PowerPoint програмд бэлтгэсэн танилцуулгаа тоглуулахдаа 

Аль товчлуурыг ашигладаг вэ?

a.F5            б.F9           с. F6            г. F8

	Асуулт: 28 Microsoft PowerPoint програмд ажлын хуудсыг хувилахдаа.

а. Copy Paste             б. Cut              с.duplicate selected slides                г. A B хариулт зөв             

	Асуулт: 29  Transitions ямар үүрэг гүйцэтгэдэг вэ?
а. Текстэнд хөдөлгөөн оруулах                б. Слайд хөдөлгөөн оруулах

в. Дүрст хөдөлгөөн оруулах                     г. Графикт хөдөлгөөн оруулах

	Асуулт: 30 Тохирох хариултанд харьцуулж зурна уу.                               
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                                                    Хүснэгт оруулах 
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                                                    график, диограм оруулах

	Асуулт: 31 [image: image47.png]Delete Slide



 ямар үүрэг гүйцэтгэдэг нөхөж бич.
..........................................................................................................................................

	Асуулт: 32  Microsoft excel програмын ажлын хуудсыг юу гэж нэрлэдэг вэ?  
a.Sheet                           b.Document                           c.Slide

	Асуулт: 33  Microsoft excel програмд нүдийг нэгтгэхдээ дараах командыг сонгоно.            
а. Insert>Cells                     б.Home>alignment>Merge cells                 с.Table>Wrap Cells

	Асуулт: 34   Хоосон нүдэнд томьёо оруулж бодолт хийхдээ хамгийн түрүүнд хийх зүйл бол. 
а)
*          б.=          с./              г. +

	Асуулт: 35    [image: image48.png]Siwrap Text



хэрэглүүр ямар үүрэг гүйцэтгэх вэ?  
а)
Текстийг хувааж бичих
б)
Текстийг бичих
в)
Дүрс оруулах

г)
Текстийг арилгах

	Асуулт: 36  

 B1=12, B2=87, B3=8 бол =SUM(B1:B3) функц хэд гарах вэ?
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а) 12          б.90          с.107             г. 108



	Асуулт: 37.   Хүснэгт зурахдаа ямар хэрэглүүр ашигладаг вэ?.   
а)
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б)
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