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Îðøèë

XXI çóóíû ýõýíä ìýäëýãò ñóóðèëñàí íèéãýìä øèëæèõ ¿éë ÿâö ò¿ðãýñ÷ ýõýëëýý. 
Ìàòåðèàëëàã áîëîí áèåèéí õ¿÷íèé õÿçãààðëàãäìàë íººö íü ºðñºëäººíèé ¿ð ä¿íä õÿçãààðã¿é 
õ¿÷ ÷àäàë á¿õèé ìýäëýã áîëîí õóâèð÷ áàéãààãààñ ýäèéí çàñàã, íèéãìèéí á¿õèé ë ñàëáàðò 
ººð÷ëºëò øèíý÷ëýëò õóðäòàé ÿâàãäàæ ýõýëñýíèéã ýðäýìòýí, ñóäëàà÷èä òîäîðõîéëîõ 
áîëëîî. Îëîí îðîí ººð÷ëºëòèéí øèíý äàâàëãààíä çîõèöîæ ÿâàõûã òóóøòàé çîðüæ áàéíà. 

Ìàíàé óëñûí õºãæëèéí áàðèìò áè÷èãò áîëîâñðîëûí ñàëáàðûã òýðã¿¿ëýõ ñàëáàð õýìýýí 
òîäîðõîéëñîí íü XXI çóóíû íèéãìèéí øààðäëàãàä çîõèöóóëñàí áîäëîãî áîëæýý. ×àíàðòàé 
áîëîâñðîëûí à÷ õîëáîãäëûã óðüä ºìíºõººñ èë¿¿ îíöëîõ áîëñîí ýíý ¿åä áîëîâñðîëûí 
÷àíàðûã òîäîðõîéëîõ ãîë ¿ç¿¿ëýëò íü áàãøèéí ÷àäàâõè ãýäãèéã íèéòýýð õ¿ëýýí çºâøººð÷ 
áàéíà. Òèéìýýñ áîëîâñðîëûí ÷àíàðûã õàíãàõûí òóëä áàãø íàðûí ÷àäàâõèéí ò¿âøèíã 
äýýøë¿¿ëýõ øààðäëàãà ãàð÷ áàéãàà þì. Ìýðãýæëèéí õ¿í øèã àæèëëàõûí òóëä ìýðãýæèëäýý 
áàéíãà ºñ÷ õºãæèõ ÿâäëûã ýðõýì çîðèëãî áîëãîõ ¸ñòîé ãýäãèéã á¿ãäýýðýý ìýäíý.

XXI çóóíû ìýäëýãò ñóóðèëñàí íèéãýìä àæèëëàæ, àìüäðàõ á¿òýýë÷ èðãýíèéã ñóðãàí 
õ¿ì¿¿æ¿¿ëýõ, ñóðàëöàãñäàä ìýäýýëëèéí íèéãýìä àæèëëàæ àìüäðàõ ÷àäâàð, ÷àäàâõèéã 
îëãîõûí òóëä áàãø íàð ýíý çîðèëãîä íèéöýõ àðãà áàðèë ýçýìøèõ, õè÷ýýë ñóðãàëòàíäàà 
àìæèëòòàé õýðýãëýõ øààðäëàãàòàé áîëëîî.

Ìýäëýãèéã ýäèéí çàñãèéí õàðèëöààíä îðóóëæ, íèéãìèéí áîëîí áîëîâñðîëûí òºëºâ 
áàéäàë èéíõ¿¿ ººð÷ëºãäºõºä õ¿ðãýæ áóé õ¿÷èí ç¿éë áîë Ìýäýýëëèéí òåõíîëîãè (ÌÒ) þì.

ÌÕÒ íü õ¿ì¿¿ñèéí àìüäðàëä ã¿í ã¿íçãèé íýâòýð÷, íèéãìèéí àìüäðàëûã ººð÷ëººä 
çîãñîõã¿é, ýäèéí çàñãèéã äýìæèã÷ ãîë õ¿÷èí ç¿éë áîëëîî. Ìýäëýã, ìýäýýëëèéí ñàí XX 
çóóíä 50 æèë òóòàìä 2 äàõèí íýìýãäýæ áàéñàí áîë XXI çóóíû ýõýíä 2 æèë òóòàìä 2 äàõèí 
íýìýãäýõ áîëæýý. Ìýäýýëýë äàìæóóëàõ öîî øèíý õýðýãñë¿¿ä-èíòåðíýò, òåëåâèç, ñàíñðûí 
õîëáîî, ãàð óòàñ íü õ¿ì¿¿ñèéí ºäºð òóòìûí õýðýãëýý áîëæ, õ¿ðýýãýý óëàì á¿ð òýëæ áàéíà. 
Ìýäëýãèéí öîî øèíý òºðºë öàõèì ìýäëýã áóþó Ý-ìýäëýã õºãæèæ ýõýëëýý. Õºäºº îðîí 
íóòàãò çàéíû ñóðãàëòûí òºâ¿¿ä îëíîîð áàéãóóëàãäààä áàéíà. Á¿õ íèéòèéã êîìïüþòåðæóóëàõ 
õºòºëáºð¿¿ä õýðýãæèæ, ñóðãóóëèóäûã êîìïüþòåðýýð õàíãàõàä áàãàã¿é õºðºíãº çàðöóóëæ 
áàéíà.

ÌÒ-èéã áîëîâñðîëûí ñàëáàðò íýâòð¿¿ëýõ íü ºíººãèéí òóëãàìäàæ áóé àñóóäëûí íýã 
áîëæ áàéãàà ýíý ¿åä àíõàí øàòíû ñóðãàëòûí áàãø íàðò çîðèóëñàí ýíýõ¿¿ ãàðûí àâëàãûã 
ºðãºí áàðüæ áàéíà. Òóñ ãàðûí àâëàãûí îíöëîã íü àëõàì, àëõàìààð äàäëàãà, äàñãàëûí 
àæëûã ã¿éöýòãýæ, áèå äààí ñóðàëöàõ çàìààð ìýäëýã, ÷àäâàðàà äýýøë¿¿ëýõ áîëîìæòîé. 

Ãàðûí àâëàãûí òàëààðõ ñàíàë õ¿ñýëòýý áèäíèé ýëåêòðîí øóóäàíãèéí õàÿãààð 
èð¿¿ëýýðýé.

Ýðäýì îþóí äýëãýðò¿ãýé.
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Õýðýãëýõ çààâàð

1. Ýíýõ¿¿ ãàðûí àâëàãûã áàãà àíãèéí áàãø íàðûí Ìýäýýëëèéí Òåõíîëîãèéí 

áîëîâñðîëûã äýýøë¿¿ëýõýä çîðèóëæ áîëîâñðóóëñàí òóë õèéõ äààëãàâðóóäûã áàãà 

àíãèéí õ¿ðýýíä, ñóðãàëòûí ¿éë ÿâöàä õýðýãëýæ áîëîõóéö áàéõààð ñîíãîæ àâñàí.

2. Ãàðûí àâëàãà íü 7 ¿íäñýí ìîäóëèàñ á¿ðäýæ áàéãàà áºãººä, ìîäóëü á¿ð íü 

îíîëûí õ¿ðýýíä äàãàæ õèéõ äàñãàëóóäòàé. 

3. Äàñãàëóóä íü äààëãàâðûí äàãóó àëõàì àëõàìààð õèéæ ã¿éöýòãýñíèé ýöýñò 

áýëýí áîëîõ á¿òýýãäýõ¿¿í áîëîâñðóóëæ ãàðãàõ çîðèëãîòîé õèéãäñýí áîëíî. Èéìä 

äààëãàâðûã ñàéí óíøèæ, ã¿éöýòãýí, ÷àíàðòàé á¿òýýãäýõ¿¿í áèé áîëãîõûã çºâëºæ 

áàéíà.

4. ªãºãäñºí îíîë, àðãà ç¿éí äàãóó äàñãàëûã õèéíãýý ñóðàëöàæ áàéãàà òóë çóðàã, 

êîìàíä, ¿éëäýë á¿ðèéã ñàéí òîãòîîæ õèéíý ¿¿.

5. Çààâðûí äàãóó äàñãàëûã õèéæ ã¿éöýòãýñíèé ýöýñò, ìýäëýãýý ñîðèõ, áèå äààí 

õèéõ äààëãàâðóóäûã îðóóëñàí òóë áèäíèé òóñëàìæã¿éãýýð á¿òýýãäýõ¿¿í ãàðãàõ 

áîëîìæòîé áîëíî.

6. Ìîäóëü á¿õíèé ýöýñò íýð òîìü¸îíû òàéëáàð, óíøèæ ñóäëàõ íîì, çîõèîë, òºðºë 

á¿ðèéí ýõ ñóðâàëæóóäûã îðóóëæ ºãñºí òóë òà ìýäëýãýý ã¿íçãèéð¿¿ëýí äýýøë¿¿ëýõ 

áîëîìæòîé. ßëàíãóÿà Èíòåðíýòèéí õàÿãóóäûã àøèãëàí ººðèéí õè÷ýýëèéí òºðëººñ 

õàìààðàí õýðýãöýýò ìýäýýëëèéã îëæ, ñóðãàëòàíäàà àøèãëààðàé.



ÌÕÒ-èéã ñóðãàëòàä õýðýãëýõ íü. Áàãøèéí ÌÕÒ-èéí öîãö ÷àäàìæ
 
 Áîëîâñðîëûí ÷àíàð íü ¿íäñýíäýý áàãøèéí ìýðãýøëèéí ¿éë àæèëëàãààíû ò¿âøèí 

áîëîí ÷àäàìæààð òîäîðõîéëîãäîõ íü õýí á¿õýíä íóóö áèø. Îð÷èí ¿åèéí ìýäýýëýëæñýí 
íèéãýìä ìýäýýëýë õàðèëöààíû òåõíîëîãèéí ñàëáàð äàõü áàãøèéí öîãö ÷àäàìæ áóþó ÌÕÒ 
(ICT) öîãö ÷àäàìæ îíöãîé ¿¿ðýãòýé áîëæ áàéíà.

ÌÒ-èéí öîãö ÷àäàìæ ãýäãèéí äîð áèä þó îéëãîõ âý?
“ÌÒ – èéí öîãö ÷àäàìæ ãýäýã íü õóâü õ¿íèé ìýäýýëýë õàðèëöààíû òåõíîëîãèéã 

àøèãëàí ñóðãàëòûí, àõóéí õèéãýýä ìýðãýøëèéí ¿éë àæèëëàãààíäàà òóëãàðñàí çîðèëòóóäûã 
øèéäâýðëýõ àðãà áàðèë, óð ÷àäâàð ìºí” ãýæ òîäîðõîéëæ áîëîõ þì. ÌÕÒ-èéí öîãö 
÷àäàìæ áîë îð÷èí ¿åèéí õ¿íèé õàìãèéí òóëãóóð ÷àäàìæóóäûí íýã íü áºãººä  èíòåðíýò, 
òåëåêîììóíèêàöèéí õýðýãñë¿¿ä, êîìïüþòåðèéí îðîëöîîòîéãîîð ÿíç á¿ðèéí àñóóäëóóäûã 
øèéäâýðëýõ ÿâöàä òýð íü áîäèòîéãîîð èëýð÷ áàéäàã.

ÌÒ-èéí öîãö ÷àäàìæèéã òºëºâø¿¿ëýõ ãóðâàí ¿å øàò áàéäàã. ¯¿íä: 
1. ÌÒ-èéí ñóóðü öîãö ÷àäàìæ
2. ÌÒ-èéí åðºíõèé öîãö ÷àäàìæ
3. ÌÒ-èéí ìýðãýøëèéí öîãö ÷àäàìæ
ÌÒ-èéí ñóóðü öîãö ÷àäàìæ íü ìýðãýøëèéí öîãö ÷àäàìæèéã òºëºâø¿¿ëýõ çàéëøã¿é ýõ 

¿íäýñ áîëñîí åðºíõèé öîãö ÷àäàìæ òºëºâø¿¿ëýõ òóëãóóð áîëæ ºãíº

ÌÒ-èéí ñóóðü öîãö ÷àäàìæèéí á¿òýö, àãóóëãà
À. ÌÝÄÝÝËÝË

- Õýðýãöýýò ìýäýýëëýý îëæ àâàõûí òóëä ìýäýýëëèéí òºðºë á¿ðèéí ýõ ñóðâàëæ, 
íººöººñ õàéõ  (íîì, ñýòã¿¿ë, ýëåêòðîí ñóðàõ áè÷èã, èíòåðíýò);
- Ìýäýýëëèéã óõàìñàðòàéãààð, á¿òýýë÷ýýð õàéõ. Ñîíãîñîí ìýäýýëýëäýý èòãýë, 
¿íýìøèëòýéãýýð õàíäàõ;  
- Õ¿ñíýãò, á¿ä¿¿â÷, äèàãðàì áîëîí áóñàä àðãûã àøèãëàæ, ìýäýýëëèéã á¿òýö÷èëñýí 
õýëáýðò îðóóëàõ;
- Îð÷èí ¿åèéí êîìïüþòåð, ÌÕÒ—èéí áîëîìæèéã õàðãàëçàí õýðýãëýã÷äýä ìýäýýëýë 
õ¿ðãýõ àðãûã ñîíãîõ.

Á. ÊÎÌÏÜÞÒÅÐ 
- Îð÷èí ¿åèéí ïåðñîíàëü êîìïüþòåðèéí á¿òýö áà ò¿¿íèé ¿íäñýí áàéãóóëàìæóóäûã 
òàéëáàðëàõ;
- Àñóóäàë øèéäâýðëýõýä êîìïüþòåð, ÌÒ-èéã àøèãëàõ;
- Ìýäýýëëèéã öóãëóóëàõ, õàäãàëàõ, áîëîâñðóóëàõ, äàìæóóëàõûí òóëä êîìïüþòåð 
áîëîí áóñàä òºõººðºìæ¿¿äòýé, ìýðãýæèëòí¿¿äòýé õàìòðàí àæèëëàõ àðãûã ñîíãîõ.

Â.¯ÉËÄËÈÉÍ ÑÈÑÒÅÌ 
- Windows ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí òîõèðóóëãà õèéõ;
- Ôàéë, õàâòàñ ¿¿ñãýõ (ôàéëûí á¿òýö) ;
- Ôàéë, õàâòñûã õóóëàõ, çººõ, óñòãàõ, íýðèéã ººð÷ëºõ;
- Windows ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí ¿íäñýí íýð òîìü¸î (õýëëýã)-ã àøèãëàõ;
- Ïðîãðàìûí öîíõ, õàðèëöàõ öîíõ, öýñí¿¿ä, õýðýãñëèéí ìºðòýé àæèëëàõ; 
- Windows-í ñòàíäàðò ïðîãðàìóóäûã õýðýãëýõ (Calc, WordPad, Paint...).

Ã. ÕÝÐÝÃËÝÝÍÈÉ ÏÐÎÃÐÀÌ 
- Ýíãèéí òåêñòýýñ ýõëýýä õ¿ñíýãò, çóðàã, ñõåì àãóóëñàí áàðèìòûã Word ïðîãðàìààð 
¿¿ñãýõ, çàñâàðëàõ;
- Çàãâàð áàðèìò ¿¿ñãýõ; 
- Word ïðîãðàìûã àøèãëàí áàðèìò áîëîâñðóóëàëòûã àâòîìàòæóóëàõ ( Footnote, Head-
er & Footer, Bullets & Numbering... ) ;
- Excel ïðîãðàìûí îð÷èíä ôóíêö, òîìú¸îã àøèãëàí, òîîöîîëîõ õ¿ñíýãò ¿¿ñãýõ;
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- Ãðàôèê, äèàãðàì áàéãóóëàõ;
- Excel ïðîãðàìûí îð÷èíä ìàêðî ¿¿ñãýõ;
- Access ïðîãðàìûí îð÷èíä ºãºãäëèéí ñàí ¿¿ñãýõ ;
- Access ïðîãðàìûí îð÷èíä ôîðì, òàéëàí, ëàâëàãàà áàéãóóëàõ;
- Òºðºë á¿ðèéí õàéëòûí ñèñòåì àøèãëàæ, Èíòåðíýòèéí îð÷èíä ìýäýýëëèéã õàéõ;
- Ýëåêòðîí øóóäàí àøèãëàõ;
- Microsoft Outlook ïðîãðàìûí îð÷èíä óóëçàëò, ¿¿ðýã äààëãàâàð, õàðèëöàà õîëáîî, 

çºâëºãººí õèéõ çýðýã ¿éë àæèëëàãààãàà òºëºâëºõ;
- Êîìïüþòåð àøèãëàí ¿ç¿¿ëýí òàíèëöóóëãà, èëòãýë áýëòãýõ;
ÌÒ-èéí ìýðãýøëèéí öîãö ÷àäàìæèéí òóõàé ÿðüæ áàéãàà ¿åä ÌÒ-èéí îðîëöîîòîéãîîð 

áàãøèéí ìýðãýæëèéí ÷àäâàðûã äýýøë¿¿ëýõ òóõàé îíöãîéëîí àâ÷ ¿çýõ ¸ñòîé. Áàãø íàðûí 
ÌÒ-èéí ìýðãýøëèéí öîãö ÷àäàìæèéã äàðààõ 2 àíãèëàëä õóâààæ áîëíî. 

- Áàãø á¿õíèé: Ýíý íü ñóðãàí õ¿ì¿¿æ¿¿ëýõ áîëîîä ñóðãàëòûí ïðîöåññ äàõü á¿õèé ë 
¿éë àæèëëàãààíäàà ÌÒ-èéã õýðýãëýõ;
- Ìýðãýæëèéí: Òóõàéí õè÷ýýëèéí îíöëîãèéã õàðãàëçàí ìýðãýø¿¿ëýõ (ìàòåìàòèê, 
ôèçèê, óðàí çîõèîë, ò¿¿õ) ãýõ ìýò.
ÌÒ-èéí ìýðãýøëèéí öîãö ÷àäàìæèéã äàðààõ áàéäëààð àâ÷ ¿çýæ áîëíî.
- Èíòåðíýòèéí òóñëàìæòàéãààð ñóðãàëòûí ìàòåðèàëûã õàéõ, ñîíãîõ, àøèãëàõ;
- Ìýäýýëëèéã êîìïüþòåð, ò¿¿íèé äàãàëäàõ õýðýãñëýë¿¿äýýð áîëîâñðóóëàõ, ¿ç¿¿ëýõ;
- Áàãø ººðèéí ìýðãýæëèéí ÷àäâàðûã äýýøë¿¿ëýõèéí òóëä èíòåðíýò õýëýëö¿¿ëýãò 
îðîëöîõ, ìýðãýæëèéí ÷èãëýëèéí áàãø íàðòàé õàìòðàí àæèëëàõ;
- Ñóðãàëòûí õºòºëáºðèéí àãóóëãûã áàãòààñàí, ¿ç¿¿ëýí òàíèóëàõ õýëáýðèéã ãîëëîñîí 
ñóðãàëòûí ïðîãðàì á¿òýýõ;
- Ñóðãàëòûí õºòºëáºðèéí àãóóëãà, ìýðãýøëèéí ÷èãëýëèéí ìàòåðèàëûã àãóóëñàí 
êîìïüþòåðèéí òåñò áîëîâñðóóëàõ;
- Ñóðãàëòûí õºòºëáºðèéí àãóóëãûí õ¿ðýýíä ñóðàëöàã÷äûí ìýäëýãèéã ¿íýëýõ 
¿íýëãýýíèé ñèñòåì áèé áîëãîõ;
- Ñóðãàëòûí õºòºëáºð, ñóðãàëòûí õýðýãëýãäýõ¿¿íýýð ºãºãäëèéí ñàí á¿ðä¿¿ëýõ;
- Ñóðãàëòûí ãàðûí àâëàãà, ìàòåðèàëûã àãóóëñàí áàãøèéí âýá õóóäñûã HTML áîëîí 
áóñàä ïðîãðàì àøèãëàæ ¿¿ñãýõ;
- Ñóðãàëòûí õýðýãëýãäýõ¿¿í áîëîâñðóóëàõ ¿éë àæèëëàãààã ìóëüòìåäèà õýðýãñýë 
àøèãëàí çîõèîí áàéãóóëàõ;
- Ñóðãàí õ¿ì¿¿æ¿¿ëýõ ïðîöåññò áàãøèéí öîãö ÷àäàìæèéã äýýøë¿¿ëýõýä àíõààðàõ.
ÌÒ-èéí öîãö ÷àäàìæèéã òºëºâø¿¿ëýõ ò¿âøèíã ýðäýìòýí Â.Ï.Áåñïàëüêî íàð äàðààõ 3 

àíãèëàëä àâ÷ ¿çñýí áàéíà.
• Îéëãîëò
• Çàãâàðûí äàãóóõ õýðýãëýý
• Á¿òýýë÷ õýðýãëýý
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ÌÒ èéí öîãö ÷àäàìæèéã òºëºâø¿¿ëýõ ò¿âøèí 
Õ¿ñíýãò ¹1

Ò¿
âø

èí Òóõàéí ò¿âøíèé 
òîäîðõîéëîëò

Òóõàéí ò¿âøèíä òºëºâøñºí áàéõ 
ÌÒ-èéí åðºíõèé öîãö ÷àäàìæèéí 

÷àäâàðóóä

Òóõàéí ò¿âøèíä òºëºâøñºí 
áàéõ ÌÕÒ-èéí ìýðãýøëèéí öîãö 

÷àäàìæèéí ÷àäâàðóóä

Î
éë

ãî
ëò

Áàãø íàð ¿íäñýí 
îéëãîëòûã ýçýìøèæ, 
¿éëäëèéã ã¿éöýòãýõ äýñ 
äàðààëëûã àæèãëàæ, 
ó÷èð øàëòãààí, óÿëäàà 
õîëáîîã òîãòîîõ

- Îð÷èí ¿åèéí ÏÊ-èéí á¿òöèéã 
òàéëáàðëàõ

- ÏÊ-èéí ¿íäñýí 
áàéãóóëàìæóóäûã òàíèí ìýäýõ

- Windows ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí 
¿íäñýí íýð òîìú¸îã àøèãëàõ

- Ýëåêòðîí ñóðàõ áè÷èã, ãàðûí 
àâëàãûí á¿òýö áîëîí ò¿¿íèéã 
áàéãóóëàõ øààðäëàãûã ìýäýõ   

- Çàéíû ñóðãàëòûí îíöëîãèéã 
òàéëáàðëàõ

Çà
ãâ

àð
û

í 
äà

ãó
óõ

  õ
ýð

ýã
ëý

ý

Áàãø íàð 
íü çààâðûí äàãóó 
òºñººòýé  äààëãàâðûã  
ã¿éöýòãýõ

Windows ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí 
òîõèðóóëãà õèéõ

Ôàéë, õàâòàñ ¿¿ñãýõ (ôàéëûí 
á¿òýö)

Ôàéë, õàâòñûã õóóëàõ, çººõ, 
óñòãàõ, íýðèéã ººð÷ëºõ

Windows-í ñòàíäàðò 
ïðîãðàìóóäûã õýðýãëýõ (Calc, Word-
Pad, Paint...)

Ýíãèéí òåêñòýýñ ýõëýýä õ¿ñíýãò, 
çóðàã, ñõåì àãóóëñàí áàðèìòûã Word 
ïðîãðàìààð ¿¿ñãýõ, çàñâàðëàõ

Excel ïðîãðàìûí îð÷èíä ôóíêö, 
òîìú¸îã àøèãëàí, òîîöîîëîõ õ¿ñíýãò 
¿¿ñãýõ

ªãºãäëèéí áààç áîëîâñðóóëàõ 
Access ïðîãðàìûí îð÷èíä õ¿ñíýãò 
¿¿ñãýõ 

Access ïðîãðàìûí îð÷èíä 
ôîðì, òàéëàí, ëàâëàãàà áàéãóóëàõ

¯íýëãýýíèé òåñòèéí ñèñòåìèéã 
áîëîâñðóóëàõ, ìàòåðèàëûã 
õýëáýðæ¿¿ëýõ

Ýëåêòðîí ñóðàõ áè÷èã, ãàðûí 
àâëàãûí õýñãèéã áàéãóóëàõ

Çàéíû ñóðãàëòûí ìàòåðèàë 
áîëîâñðóóëàõ.

Õè÷ýýëèéã ìóëüòìåäèà 
õýðýãñëèéí òóñëàìæòàéãààð ÿâóóëàõ 
àðãà ç¿éã áîëîâñðóóëàõ. 

Á¿
òý

ýë
÷ 

õý
ðý

ãë
ýý

Áàãø íàð 
ä à à ë ã à â ð û ã 
ã ¿ é ö ý ò ã ý õ ä ý ý 
ï ð î ã ð à ì ó ó ä ò à é 
àæèëëàõ àðãà 
ç¿éã ýçýìøèæ, 
ã¿éöýòãýëèéí ÿâöàä 
ãàðñàí áýðõøýýëèéí 
øàëòãààíûã òàíèí 
ìýäýõ

Çàãâàð áàðèìò ¿¿ñãýõ.
Word ïðîãðàìûã àøèãëàí áàðèìò 

áîëîâñðóóëàëòûã àâòîìàòæóóëàõ.
Excel ïðîãðàìûí  îð÷èíä 

ãðàôèê, äèàãðàì áàéãóóëàõ.
È-ìýéëýýð çàõèà õ¿ëýýí àâàõ, 

èëãýýõ
Microsoft Outlook ïðîãðàìûí 

îð÷èíä óóëçàëò, ¿¿ðýã äààëãàâàð, 
õàðèëöàà õîëáîî, çºâëºãººí çýðýã 
¿éë àæèëëàãààãàà òºëºâëºõ

Êîìïüþòåð àøèãëàí ¿ç¿¿ëýí 
òàíèëöóóëãà áýëòãýõ

Ìýäýýëëèéã øóóðõàé õ¿ëýýí 
àâàõ àðãà ç¿éã ýçýìøèõ.

Ýëåêòðîí ñóðàõ áè÷èã, ãàðûí 
àâëàãûã ºâºðìºöººð áîëîâñðóóëàõ.

ªºðèéí âýáèéã ¿¿ñãýõ.
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ÌÎÄÓËÜ 1. ÊÎÌÏÜÞÒÅÐÈÉÍ ÅÐªÍÕÈÉ Á¯ÒÝÖ

Ýíý ìîäóëèéí õ¿ðýýíä:

• Êîìïüþòåðèéí òóõàé

• Êîìïüþòåðèéí îðîëò, ãàðàëòûí 

áàéãóóëàìæ 

• Õýâëýõ òºõººðºìæ

• Êîìïüþòåðèéã àñààõ, óíòðààõ

• Êîìïüþòåðèéí ïðîãðàì õàíãàìæ

• Ôàéë, õàâòàñíû òóõàé îéëãîëò

• Êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýý

• Êîìïüþòåðèéí öîíõ, öîíõíû á¿òýö

• Êîìïüþòåðèéí âèðóñûí òóõàé
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Ìîäóëü 1. Êîìïüþòåðèéí  òóõàé åðºíõèé îéëãîëò

    Çîðèëãî:   
Êîìïüþòåðèéí òóõàé ¿íäñýí îéëãîëò, êîìïüþòåðèéí òåõíèê 
õàíãàìæ áà ïðîãðàì õàíãàìæèéí  òóõàé, òýäãýýðèéí àíãèëàë,  
¿éëäëèéí ñèñòåì, õýðýãëýýíèé ïðîãðàì õàíãàìæèéí òàëààð ¿íäñýí 
îéëãîëòòîé òàíèëöàæ, Windows ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí îð÷èíä 
àæèëëàõ àðãà ç¿éã ýçýìø¿¿ëýõ

      Çîðèëò:
• Êîìïüþòåðèéã çºâ àøèãëàæ ñóðàõûí   òóëä  ò¿¿íèé òåõíèê 
õàíãàìæèéí á¿ðýëäýõ¿¿í õýñã¿¿äèéí ¿éë àæèëëàãààíû åðºíõèé 
çàð÷ìûã îéëãîí óõààðàõ
• Êîìïüþòåðèéã çºâ õîëáîõ, òîõèîëäîæ áîëîõ íèéòëýã ãýìòëèéã 
îíîøëîí çàñàõ ÷àäâàð ýçýìøèõ
• Êîìïüþòåðèéí äàãàëäàõ õýðýãñë¿¿äèéã õýðýãöýýíäýý òîõèðóóëàí 
àøèãëàõ, øèíý òåõíèê õýðýãñëèéã ¿éëäëèéí ñèñòåìä òîõèðóóëàí 
ñóóëãàæ àøèãëàõ ÷àäâàðòàé áîëîõ
•  ¯éëäëèéí ñèñòåìèéí îð÷èíä àæèëëàõ àðãà ç¿éä ñóðàëöàõ
• Öîíõíû åðºíõèé á¿òöèéã ñóäàëæ, ò¿¿íèéã àøèãëàõ àðãàä 
ñóðàëöàõ   
• Êîìïüþòåðèéí âèðóñûí òàëààð àíõíû îéëãîëòòîé áîëñíîîð 
êîìïüþòåðèéã âèðóñûí õàëäëàãàä ºðòºõººñ õàìãààëæ ñóðàõ

1.1  Êîìïüþòåðèéí òóõàé
“Ìýäýýëëèéí çóóí” ãýñýí òîäîòãîëòîé XXI çóóíû èðãýäèéã ñóðãàí 

õ¿ì¿¿æ¿¿ëýõ àðèóí ¿¿ðãèéã õ¿ëýýñýí ýðõýì áàãø íàð ººðñäèéí 
¿éë àæèëëàãààãààðàà êîìïüþòåðèéí õýðýãëýý, ò¿¿íèé áîëîìæ 
áîëîëöîîã ñóðàëöàãñàäàä òàíèóëàõ, ñóðãàëòûí ÷àíàð ¿ð ä¿íã 
äýýøë¿¿ëýõýä ìýäýýëýë õàðèëöààíû òåõíîëîãèéã ò¿ëõ¿¿ àøèãëàõ 
øààðäëàãà ç¿é ̧ ñîîð òóëãàð÷ áàéíà. Êîìïüþòåðò ñóðàëöàõûí òóëä 
þóíû ºìíº ò¿¿íèé õýðýãëýýíèé çàõ çýýë, á¿ðýëäýõ¿¿í õýñã¿¿ä, 
òýäãýýðèéí àæèëëàãààíû îíöëîã, ¿¿ðýã çîðèóëàëò, õîëáîëòûí 
òàëààð àâ÷ ¿çýõ øààðäëàãà ç¿é ¸ñîîð ¿¿ñíý.

Êîìïüþòåð þó õèéæ ÷àääàã âý?
• Êîìïüþòåðýýð ç¿ãýýð ë òîãëîæ áîëíî. Õ¿í êîìïüþòåðòýé òîãëîîä 
çîãñîõã¿é, õîîðîíäîî òîãëîæ áîëíî. Îð÷èí ¿åèéí òîãëîîìûí 3D 
áóþó ãóðâàí õýìæýýñò ä¿ðñëýë, õºäºëãººíèé íàðèéâ÷ëàë, ò¿¿íä 
äàãàëäóóëñàí äóó àâèà áîäèò áàéäàëä òóí îéðòñîí ãýæ õýëæ 
áîëíî.
• Êîìïüþòåð ò¿¿õ÷äýä ýðòíèé ãàð áè÷ìýëèéã òàéëàí óíøèõ, äàõèí 
ñýðãýýõýä òóñàëæ áàéíà.  
• Êîìïüþòåðýýð àãààðûí íèñëýãýýð áîëîí òºìºð çàìààð çîð÷èã÷äûí 
òàñàëáàðûã ò¿âýã ÷èðýãäýëã¿é õóäàëäàæ áàéíà. 
• Êîìïüþòåð ñóðãóóëèéí àìüäðàëä àëü õýäèéíýý íýâòýðëýý. 
Ìýäýýëýë ç¿éí õè÷ýýëýýñ ãàäíà õèìèéí áîäèñóóäûí õîëáîîñ, 
äîòîîä øàòàëòàò õºäºëã¿¿ðèéí àæèëëàõ çàð÷ìûã áîäèò áàéäëààð 
íü ¿ç¿¿ëýýä çîãñîõã¿é, ìàòåìàòèêèéí áîäëîãî áîäîõ, ãàäààä õýë 
ñóðàõàä òóñëàõ áîëëîî.
• Õ¿íèé ºäºð äóòìûí àìüäðàë ò¿¿í÷ëýí õóäàëäàà, àðèëæààíä 
êîìïüþòåðèéã ºðãºí àøèãëàäàã.
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• Êîìïüþòåðýýñ õýðýãöýýò ìýäýýëëýý àãøèí çóóð õàéãààä îëæ 
áîëíî. Ìîíãîë óëñàä òºäèéã¿é ãàäààäûí óëñ îðíóóäûí íîìûí 
ñàíä áàéãàà íîìíóóäààñ õýðýãöýýò ìýäýýëëýý àâ÷ áîëíî. 
• Áàðèëãûí çóðàã, òåõíèêèéí øóãàì çóðàã, òºñºâ çîõèîõ  í¿ñýð èõ 
àæëûã êîìïüþòåðýýð ò¿âýãã¿éõýí àìæóóëàõ áîëæýý.

• Áè÷âýð  áîëîâñðóóëàõ Microsoft Word ïðîãðàì íü  ìýäýýëëèéã 
õàäãàëàõ, àëäààã íü çàñ÷, íýìýëò ìýäýýëýë îðóóëàõ, õàñàëò õèéõ, 
õýâëýõ, áóñàä õýðýãëýýíèé ïðîãðàìòàé çîõèöîí àæèëëàõ ºðãºí 
áîëîìæòîé ó÷èð õ¿íèé ºäºð òóòìûí õýðýãöýý áîëëîî.

• Õ¿ñíýãòýí ìýäýýëýë áîëîâñðóóëàõ Microsoft Excel, Micro-
soft Access ïðîãðàì. Ýíý ïðîãðàì íü ìýäýýëëèéã õ¿ñíýãò õýëáýðò 
îðóóëæ, ìýäýýëëèéã òîìü¸îãîîð òîîöîîëîõ, ¿éëäýë õèéõ, ãðàôèê 
äèàãðàìì çóðàõ, ìýäýýëëèéí áààç ¿¿ñãýõ, áàíê ñàíõ¿¿ãèéí 
áàéãóóëëàãûí òîîöîîëîë õèéõ áîëîìæòîé ó÷èð ºðãºí õýðýãëýæ 
áàéíà. 

• Ìýäýýëëèéí áààç áàéãóóëàõ ïðîãðàì õàíãàìæ. Æèøýý íü 
èðãýíèé á¿ðòãýë  ìýäýýëýë, ìàëûí òîî òîëãîé, ñàíõ¿¿ íÿãòëàí 
áîäîõ á¿ðòãýë çýðýãò òóñãàé çîðèóëàëòûí ïðîãðàìóóäûã ºðãºí 
õýðýãëýõ áîëñîí. Ýíý ïðîãðàìóóä íü ìýäýýëëèéã ýìõ öýãöòýé 
õàäãàëæ, çàñâàðëàõ, íýìýëò, õàñàëò õèéõ, òîäîðõîé ¿ç¿¿ëýëòýýð 
ýðýìáýëýõ áîëîëöîîòîé ó÷èð ÿìàð ÷ àëáàí áàéãóóëëàãûí äîòîîä 
òîîöîî, ìýäýý òàéëàíã ãàðãàæ áîëäîã.

•  Êîìïüþòåðèéí çóðàãëàë ¿éëäýõ, ºíãº áóäãààð ÿëãàõ, ãðàôèê 
äèàãðàìì çóðàõ, 2 áà 3 õýìæýýñò çóðàã çóðàõ, õºäºëãººí, äóó àâèà 
îðóóëàõ, áîãèíî õýìæýýíèé êèíî, êëèï õèéõ, òåëåâèçèéí ðåêëàì, 
êèíîíä êîìïüþòåð ãðàôèê àøèãëàãäàõ áîëëîî.

• Èíòåðíýòèéí ñ¿ëæýýã àøèãëàí  ìýäýýëëèéã àëñ õîë 
äàìæóóëàõ, õ¿ëýýí àâàõ, ñ¿ëæýýãýýð õàðèëöàõ íü õ¿ì¿¿ñèéí ºäºð 
òóòìûí õýðýãëýý áîëñîîð áàéíà. 

• Ñ¿¿ëèéí ¿åä ýëåêòðîí øóóäàíã àøèãëàæ á¿õèé ë ¿éë 
àæèëëàãààã ÿâóóëàõ áîëæýý. 

Êîìïüþòåð áîë ìýäýýëýë áîëîâñðóóëàõ õýðýãëýõ ìàøèí.   
Òèéì ó÷ðààñ êîìïüþòåðò ìýäýýëëèéã îðóóëàõ, áîëîâñðóóëàõ, 
õàäãàëàõ,  ¿ð ä¿íã íü ãàðãàõ òºõººðºìæ¿¿ä áàéæ òààðíà. 

Àâòîìàøèíû ãîë õýñýã íü õºäºëã¿¿ð áàéäãèéí íýãýí àäèë  
êîìïüþòåðèéí ãîë õýñãèéã òºâ ïðîöåññîð ãýíý. Ýíý íü  30ìì:30ìì 
õýìæýýòýé áè÷èë ñõåì áàéíà. Ýíä ë ìýäýýëëèéã áîëîâñðóóëíà. 
Òºâ ïðîöåññîðò òîî áà êîä ñàíàõ îéãîîñ î÷íî. 

Òºâ ïðîöåññîð íýã ñåêóíäýä õè÷íýýí õýìæýýíèé ìýäýýëýë 
áîëîâñðóóëæ ÷àäàæ áàéãààãààð íü ò¿¿íèé õóðäûã òîäîðõîéëäîã 
áîë ñàíàõ îéãîîñ íýãýí çýðýã àëü õèð õýìæýýíèé ìýäýýëëèéã òºâ 
ïðîöåññîðò ºã÷ áàéãààãààð íü áàãòààìæèéã òîäîðõîéëäîã. Èíãýõýýð 
êîìïüþòåðèéí ¿íäñýí ¿ç¿¿ëýëò íü ìýäýýëýë áîëîâñðóóëàõ õóðä 
áà áàãòààìæ áàéõ íü ýý.

Êîìïüþòåðèéí ñàíàõ îéã äóãààðëàãäñàí îëîí õàéðöàã á¿õèé 
õàíûí ø¿¿ãýý  ãýæ  ¿çýæ áîëíî. Ïðîãðàì çîõèîã÷èä ýíý ø¿¿ãýýíèé 
õàéðöãóóäûã äóãààðëàñàí äóãààðûã õàÿã, õàéðöãóóäûã íü ¿¿ð ãýæ  
íýðëýäýã. Òºâ ïðîöåññîð ñàíàõ îéä õàÿãààð íü õàíäàæ òýíäýýñ àâ÷ 
áîëîâñðóóëñàí ìýäýýëëýý òýð ¿¿ðýíä íü ýñâýë ººð ¿¿ðýíä õàäãàëíà. 

Ìýäýýëýë ÌýäýýëýëÊîìïüþòåð
îðîëò ãàðàëò
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Ýíý ïðîöåññ àãøèí çóóð ÿâàãääàã ó÷ðààñ øóóðõàé ñàíàõ îé õýìýýí 
íýðëýíý. Øóóðõàé ñàíàõ îéí õýìæýý áàãà áàéäàã áîëîõîîð ãàäààä 
ñàíàõ îéã àøèãëàõ áîëíî.  Øóóðõàé ñàíàõ îéã øèðýýíèé òàâöàí 
ãýæ òºñººëáºë øèðýýíèé òàâöàí äýýð áàéãàà íîìûã ìýäýýëýë ãýæ 
¿çýæ áîëíî. Ýíý íîìíîîñ ìýäýýëëèéã áîãèíî õóãàöààíä îëæ ÷àäíà. 
Õàðèí îëîí òîîòîé íîìûã áîë õàíûí ø¿¿ãýýíä õàäãàëíà. Òýíäýýñ 
ìýäýýëýë îëæ àâàõàä õóãàöàà çàðöóóëæ òààðíà. ¯¿íèé íýãýí àäèë 
øóóðõàé ñàíàõ îéã áîäâîë ãàäààä ñàíàõ îéòîé òºâ ïðîöåññîð àðàé 
óäààí õàðüöàíà.

Êîìïüþòåðò ìýäýýëëèéã îðóóëàõ áà ãàðãàõäàà òóñãàé 
õààëãà - îðóóëàõ áà ãàðãàõ òºõººðºìæèéã àøèãëàíà. ýõíèé 
¿åèéí êîìïüþòåð¿¿äýä ýíý õààëãà íü òóñ òóñäàà íýã ÷èãëýëèéí 
õºäºëãººíòýé áàéñàí áîë ñ¿¿ëèéí ¿åèéí êîìïüþòåð¿¿äýä õàìòàä 
íü õî¸ð ÷èãëýëèéí õºäºëãººíòýé áîëãîæýý. 

Êîìïüþòåðò îðæ, ò¿¿íýýñ ãàð÷ áàéãàà ìýäýýëëèéã õýìæèõ 
øààðäëàãà çàéëøã¿é ¿¿ñíý. Õýìæèëò õèéõèéí òóëä íýãæ õýðýãòýé 
áîëíî. 

Ìýäýýëëèéã õýìæèõ ¿íäñýí íýãæýýð 0 áà 1 ãýñýí õî¸ð ä¿ðñëýë 
á¿õèé 1 ÁÈÒ-èéã àâäàã.

Áèò ãýäýã íü binary digit - õî¸ðòûí òýìäýã ãýñýí àíãëè ¿ãíèé 
òîâ÷ëîë.  

Áèò íü  ìàø áàãà íýãæ ó÷ðààñ ¿¿ñìýë íýãæ¿¿äèéã õýðýãëýíý.        
8 áèò ìýäýýëëèéã 1 ÁÀÉÒ (byte)  ãýíý. Äàðààãèéí ¿¿ñìýë íýãæ¿¿ä 
íü

1024 áàéò          =  1 êèëîáàéò  (KB)
1024 êèëîáàéò  =  1 ìåãàáàéò  (MB)
1024 ìåãàáàéò  = 1 ãåãàáàéò  (GB) ãýñýí íýãæ¿¿äèéã 

õýðýãëýäýã. 
Æèøýý íü À4 öààñàí äýýð 21 ìºðººð áè÷ñýí áè÷âýð ìýäýýëëèéí 

õýìæýý 10 ãàðóé ÊÂ, 500 õóóäàñ á¿õèé áè÷âýð ìýäýýëýë 1.4 ÌÂ 
áîëæ áàéõàä íýã õóóäàñ öààñíû õàãàñ íü çóðàã áàéâàë ìýäýýëëèéí 
õýìæýý 100 øàõàì ÊÂ áîëæ áàéãààãààñ õàðâàë ìýäýýëëèéí õýìæýý 
ìýäýýëëèéí òºðëººñºº õàìààðäàã áàéíà.

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 (scan-
ner), 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. 

Êîìïüþòåð
Ò
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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  on-
board 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 

Êîìïüþòåðèéí ýõ õàâòàí

Òºâ ïðîöåññîðûí 
¿¿ð

Ñàíàõ îéí ¿¿ð

Òýæýýëèéí áëîêíû 
¿¿ð
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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.  

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.

◄

Êîìïüþòåðèéí óÿí 
äèñê

Õýâëýã÷

Õóëãàíà õîëáîõ

Ãàð õîëáîõ

Ïðèíòåð (LPT) Ñ¿ëæýý õîëáîõ Speaker õîëáîõ

Äýëãýö õîëáîõ USB ¿¿ð Ìèêðîôîí 

Îïòèê äèñê

¯íäñýí 
òîâ÷ëóóð

Ôóíêöèîíàëü 
òîâ÷ëóóð

Êóðñîð óäèðäàõ 
òîâ÷ëóóð

Òîîí 
òîâ÷ëóóð
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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.

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.

◄

Êîìïüþòåðèéí ãàðíû 
çàðèì òîâ÷ëóóðûí ¿¿ðýã:
Esc - ºãñºí êîìàíäûã 
öóöëàíà
Home - ìºðèéí ýõýíä
End - ìºðèéí òºãñãºëä
Page Up - ºìíºõ õóóäñàíä 
øèëæ¿¿ëýõ
Page Down - äàðààãèéí 
õóóäñàíä øèëæ 
Delete - äàðààãèéí 
òýìäýãòèéã óñòãàõ
Insert- îðóóëàõ
Back Space - ºìíºõ 
òýìäýãòèéã óñòãàõ

Êîìïüþòåðèéí 
õóëãàíà

Ç¿¿í òîâ÷èéã 
äàðààñòàéãààð ÷èðýõ

Ç¿¿í òîâ÷èéã 2 
óäàà òîâøèõ

Áàðóóí òîâ÷èéã 
íýã òîâøèõÇ¿¿í òîâ÷èéã 

íýã òîâøèõ
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Õóëãàíûí çààãóóðûí õýëáýð¿¿ä
Áè÷âýð îðóóëàõ

Êîìàíä ñîíãîõ

Öîíõíû ºðãºí áà ºíäðèéí õýìæýýã  ººð÷ëºõ

Öîíõíû ºðãºí áà ºíäðèéí õýìæýýã çýðýã  ººð÷ëºõ

Õ¿ñíýãòèéí áàãàíûã ñîíãîõ

Æààçíû õýìæýýã ººð÷ëºõ

Çóðãèéã òàéðàõ

Áàðèìòûã òîìðóóëàí, æèæèãð¿¿ëýí õàðàõ

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 ñì-
ýýð 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.

◄

◄

Åðäèéí äýëãýö

LCD äýëãýö
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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.

1.3 Õýâëýõ òºõººðºìæ (printer)
Êîìïüþòåðýýð áîëîâñðóóëñàí ìýäýýëëèéã öààñàí äýýð 

áóóëãàõ òºõººðºìæèéã ïðèíòåð õýâëýã÷ ãýæ íèéòýýðýý ÿðüæ 
çàíøæýý.  Êîìïüþòåðýýñ ãàð÷ áàéãàà áèâýð, òîî, öèôð, òýìäýãò¿¿ä, 
çóðàã õ¿ðòýë öýã¿¿äýýð ä¿ðñëýãäýíý.  Ýíý öýã¿¿äèéã öààñàí äýýð 
áóóëãàõ ¿¿ðãèéã ïðèíòåðèéí õýâëýã÷ òîëãîé ã¿éöýòãýíý. Õýâëýã÷ 
òîëãîé áàðóóíààñ ç¿¿í òèéø ã¿éæ öýã¿¿äèéã ¿¿ñãýíý.

Ïðèíòåðèéã áàðèìòûã ä¿ðñëýõ àðãààð íü ºíãºò áà õàð öàãààí, 
õýâëýõ àðãààð íü öîõèëòòîé áà öîõèëòã¿é ãýæ àíãèëäàã.

Ïðèíòåðèéí ¿íäñýí õýìæèãäýõ¿¿í íü:
-  Õýâëýõ õóóäàñíû áîëîìæèò  ºðãºíèé õýìæýý - À3 ýñâýë À4, 

ò¿¿íýýñ äýýø 6 ì õ¿ðòýë
-  Íýã ìèíóòàä õýâëýõ õóóäàñíû òîî
-  Dpi (dots per inch) áóþó íýã êâàäðàò èí÷ òàëáàéä ä¿ðñëýõ 

öýãèéí òîî áàéíà.
Ìºí ïðèíòåðèéã ä¿ðñëýõ àðãààð íü 
-  Ìàòðèöèéí õýâëýã÷
-  Áýõ öàöàã÷ õýâëýã÷
-  Ëàçåðèéí õýâëýã÷ ãýæ àíãèëíà.
Ìàòðèöèéí õýâëýã÷ íü èõýâ÷ëýí 9 ç¿¿ á¿õèé õýâëýã÷ òîëãîéòîé  

áàéõ áºãººä ýäãýýð ç¿¿í¿¿ä áóäàãòàé òóóçíû äýýðýýñ ä¿ðñèéã øèâýõ 
ìàÿãààð öààñàí äýýð áóóëãàõ òóë õóðä íü óäààí, íýãæ òàëáàéä 
ä¿ðñëýõ öýãèéí òîî öººí áàéíà. Ýíý ïðèòåðèéí äàâóó òàë íü óðò 
öààñàí äýýð ìýäýýëýë ä¿ðñëýõ áîëîìæèéã îëãîäîãò îðøèíî.

Áýõ öàöàã÷ ïðèíòåð íü  äàí õàð,  õàð áà ºíãºò áýõèéã õîñëóóëàí 
öàöàã÷ õî¸ð òºðëèéí õýâëýõ òîëãîéòîé áàéíà.  Ýíãèéí áàðèìòààñ 
ýõëýí ºíäºð ÷àíàðòàé ôîòî çóðãèéã õ¿ðòýë õýâëýõ ïðèíòåð¿¿ä ýíý 
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àíãèëàëä õàìààðàãäàíà. Òîì õýìæýýíèé ðåêëàì ÷èìýãëýë õýâëýõ 
õýâëýã÷¿¿äèéã ïëîòòåð ãýæ íýðëýíý. Ïëîòòåðûí àæèëëàõ çàð÷èì 
áýõ öàöàã÷  ïðèíòåðèéí íýãýí àäèë.

Ëàçåðèéí  ïðèíòåð ëàçåðèéí öàöðàã àøèãëàí ä¿ðñèéã öààñàí 
äýýð áóóëãàíà. Îëîí òîîíû ëèíç¿¿äèéí òóñëàìæòàéãààð ëàçåðèéí 
ìàø íàðèéí áàãöûã ãýðýë ìýäðýã÷ áóë äýýð òóñãàí ýëåêòðîí 
ìýäýýëëèéã ä¿ðñýëíý. Áóëíû ýëåêòðîíîîð öýíýãëýãäñýí õýñýãò 
áóäàã÷ áîäèñûã íààëäóóëàí ò¿¿íèéãýý öààñàí äýýð áóóëãàíà. 
Ëàçåðèéí õýâëýã÷èéí äàâóó òàë íü ºíäºð íÿãòðàëòàé õýâëýõ 
òºäèéã¿é, õýâëýõ õóðä íü ºíäºð áàéíà. Èõýâ÷ëýí õàð ºíãººð 
õýâëýõ áîëîâ÷ 3 ºíãèéí õîðîîð ºíãºò ä¿ðñ õýâëýäýã ïðèíòåðèéã 
èõýýð àøèãëàõ áîëëîî. 

    Ïðèíòåðèéã êîìïüþòåðò õîëáîõäîî èõýâ÷ëýí USB ïîðòîä, 
ìºí LPT ïàðàëëåëü ïîðòîîð õîëáîíî.      

Äóó àâèà ãàðãàõ òºõººðºìæ (speaker)   

Êîìïüþòåðò ïðîãðàìä äàãàëäóóëñàí äóó àâèà, ìºí òîîí 
ñèñòåìä õóâèðãàñàí äóóã äóó àâèà ãàðãàõ òºõººðºìæººð ãàðãàíà. 

Èéì òºõººðºìæ¿¿ä ìàø îëîí ÿíçààð, ìàø æèæèãõýíýýñ 
àâõóóëààä áîäèò äóó àâèà ãàðãàõ çîðèóëàëòòàé îëîí ÷àíãà 
ÿðèã÷óóäûí ñèñòåì, äóóíû ºíãº ñàëãàõ õýðýãñýëòýé ¿éëäâýðëýãäñýí 
áàéäàã.

×àíãà ÿðèã÷èéí í¿¿ðýí òàëä àñààõ òîâ÷ëóóð, äóóíû ò¿âøèí 
òîõèðóóëàõ òîõèðóóëãóóä áàéðëàíà. Äóóíû ò¿âøèíã êîìïüþòåðýýñ 
òîõèðóóëæ áîëíî.

1.4  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 “ Win-
dows Vista“ áîëîõûã ñîíññîí 
áóé çàà.

“Start” öýñíèé òîâ÷ëóóð 
äýýð õóëãàûí çààãóóðûã 
áàéðëóóëàí ç¿¿í òîâ÷èéã íýã 
òîâøèõîä öýñ íýýãäýíý. Ãàðààñ 

◄

Ýõëýõ öýñ

¯íäñýí òàëáàð

Ñèñòåìèéí öàã

Àæèëëàæ áóé ïðîãðàìóóä

Àéêîí

Ãàðûí äðàéâåð
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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 Win-
dows 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.

1.5 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 
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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 - Win-
dows XP  SP1 - Windows XP - Windows XP SP2 - Windows Vista

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.

◄

Êîìïüþòåðèéí ïðîãðàì õàíãàìæ

Ñèñòåìèéí ïðîãðàì 
õàíãàìæ Õýðýãëýýíèé  ïðîãðàì õàíãàìæ Ïðîãðàì÷ëàëûí 

ïðîãðàì õàíãàìæ

¯éëäëèéí ñèñòåì

¯éë÷èëãýýíèé 
ïðîãðàì

Åðºíõèé 
¿¿ðãèéí Òóñãàé ¿¿ðãèéí Ïðîãðàì÷ëàëûí 

õýëýíä õºðâ¿¿ëýõ

Ñòàíäàðò 
ïðîãðàìóóä

¯éë÷èëãýýíèé 
ïðîãðàìóóä

Áè÷âýð 
áîëîâñðóóëàõ 
áîëîí çóðàã 

áîëîâñðóóëàõ,
õ¿ñíýãòýí 
ìýäýýëýë 

áîëîâñðóóëàõ, 
ºãºãäëèéí 

áààçûã óäèðäàõ, 
¿ç¿¿ëýí áýëòãýõ 

ñ¿ëæýýíèé, 
òîãëîîìûí . . .

Õýâëýëèéí ýõ 
áýëòãýëèéí 

áîëîí 
õýâëýëèéí, 

ìàòåìàòèêèéí 
áàãö ïðîãðàìóóä 

ñóðãàõ 
ïðîãðàìóóä, 

íÿãòëàí áîäîõ 
á¿ðòãýëèéí, 

òºñºë çîõèîõ 
ïðîãðàìóóä

Temdeglel.doc
Ôàéëûí íýð         ªðãºòãºë
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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, Win-
dows 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 

Õàâòàñ

Ôàéë
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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.

1.7 Êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýý
Êîìïüþòåðò îðîëòûí òºõººðºìæ¿¿äýýð äàìæóóëàí ìýäýýëýë 

îðóóëæ áîëîõîîñ ãàäíà  íýã êîìïüþòåðò áàéãàà ìýäýýëëèéã íºãºº 
êîìïüþòåðò ñ¿ëæýýãýýð äàìæóóëàí ìýäýýëýë îðóóëæ áîëíî.

Ýìíýëãèéí òºâ êîìïüþòåðò àëü íýã ºâ÷òºíèé òóõàé 
ìýäýýëëèéã ìýðãýæëèéí ýì÷ á¿ðèéí êîìïüþòåðýýñ öóãëóóëàí 
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àâáàë  çºâ îíîø òîãòîîõîä ìàø õýðýãòýé áîëîõ íü ìýäýýæ. ¯¿íèé 
òóëä êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýý ¿¿ñãýõ õýðýãòýé áîëíî.

Õî¸ð áà ò¿¿íýýñ äýýø êîìïüþòåðèéã õîîðîíä íü ìýäýýëýë 
äàìæóóëàõ ñóâãààð õîëáîí êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýýã ¿¿ñãýíý. Íýã 
þìóó íýã èæèë òºðëèéí ¿éë àæèëëàãàà ýðõýëäýã áàéãóóëëàãóóäûí 
öººí òîîíû êîìïüþòåðèéã õîîðîíä íü õîëáîí ìýäýýëýë ñîëèëöîæ 
áàéãààã äîòîîä ñ¿ëæýý ãýíý. Äîòîîä ñ¿ëæýýã èõýâ÷ëýí ººð 
õîîðîíäîî 1 êì-ýýñ èõã¿é ðàäèóñò áàéãàà êîìïüþòåð¿¿äèéã õîëáîí 
¿¿ñãýíý.

Ñ¿ëæýýíä õîëáîãäñîí êîìïüþòåð¿¿ä áîãèíî õóãàöààíä 
ìýäýýëýë ñîëèëöîîä çîãñîõã¿é, êîìïüþòåðèéí òåõíèêèéí íººöèéã 
õàìòðàí àøèãëàõ áîëîëöîîã õýðýãëýã÷äýä îëãîíî. Æèøýý íü 
ñ¿ëæýýíèé õýâëýõ òºõººðºìæ, ñêàííåð, èíòåðíýòèéí ñ¿ëæýýã 
àøèãëàæ áîëíî. Äîòîîä ñ¿ëæýýíä õîëáîãäñîí êîìïüþòåð¿¿äèéí 
ñ¿ëæýýíèé ¿éë÷èëãýýã õàíãàæ ºãºõ ¿¿ðýã á¿õèé òîëãîé êîìïüþòåð 
(ñåðâåð) áàéõ øààðäëàãàòàé. Ýíý êîìïüþòåð ñ¿ëæýýíèé ïðîãðàì 
õàíãàìæòàé áàéíà. Ñ¿ëæýýíèé ¿íäñýí ïðîãðàì õàíãàìæ íü 
ñ¿ëæýýíèé ¿éëäëèéí ñèñòåì áàéäàã. Ýíý ¿éëäëèéí ñèñòåì 
ñ¿ëæýýíä õîëáîãäñîí êîìïüþòåð¿¿ä, òåõíèêèéí íººöèéã õàìòðàí 
àøèãëàõàä ÷èãëýãäýíý.  

Êîìïüþòåðèéí ãàäààä ñ¿ëæýý íü îëîí òîîíû äîòîîä 
ñ¿ëæýýí¿¿ä, äîòîîä ñ¿ëæýýíä õîëáîãäîîã¿é êîìïüþòåð¿¿äèéã 
îðîëöóóëàí õîëáîëòûí õ¿ðýý íü õÿçãààðëàãäààã¿é á¿ñ íóòãèéí áà 
óëñ õîîðîíäûí, äýëõèé íèéòèéí  øèíæòýé áàéãóóëàãäàíà. Ãàäààä 
ñ¿ëæýýã  òåëåôîí óòàñíû ñ¿ëæýýòýé àäèëòãàí îéëãîæ áîëíî.

Ãàäààä ñ¿ëæýýã ñàëáàðûí (Áîëîâñðîëûí ñàëáàðûí, òºðèéí 
áàéãóóëëàãûí, áàíê ñàíõ¿¿ãèéí), á¿ñ íóòãèéí (Ìîíãîë óëñûí, 
Àçèéí), äýëõèé íèéòèéí (èíòåðíýò) õýëáýðýýð ¿¿ñãýäýã, õàìãèéí 
îëîí õýðýãëýã÷èéã õàìàðñàí ñ¿ëæýý íü èíòåðíýò áîëîîä áàéíà. 
Èíòåðíýòèéã ìýäýýëëèéí ºðãºí ÷ºëºº, êèáåðíåòèêèéí îãòîðãóé ÷ 
ãýæ íýðëýäýã.  

Èíòåðíýòèéã á¿õýëä íü ºì÷èëäºã, õÿíàäàã óëñ îðîí, áàéãóóëëàãà 
áàéõã¿é. Èíòåðíýòýä õîëáîãäñîí óëñ îðîí, áàéãóóëëàãà á¿ð ººð 
ººðèéíõºº ñ¿ëæýýã õàðèóöäàã.

Èíòåðíýòýä ñîíèðõîëòîé îëîí òºðëèéí ìýäýýëýë áàéõ áºãººä 
èõýâ÷ëýí ¿íýã¿é áàéíà. Èíòåðíýòýýð äàìæèí õîðìûí òºäèéä 
äýëõèé àëü ÷ õýñýãò õ¿ðíý.

Èíòåðíýò íü òºð çàñãèéí, áîëîâñðîëûí, øèíæëýõ óõààíû, 
áèçíåñèéí, îëîí íèéòèéí áàéãóóëëàãûí ñ¿ëæýýíýýñ á¿ðäýíý.

Èíòåðíýòýä õîëáîãäñîí  íýã êîìïüþòåðýýñ èëãýýñýí ìýäýýëýë 
íºãºº êîìïüþòåðò òàíèãääàã áàéõ õýðýãòýé. Èéì ó÷ðààñ íýã ë 
ä¿ðìýýð ìýäýýëýë äàìæóóëàõ ¿éë àæèëëàãààã ÿâóóëàõ õýðýãòýé 
áîëíî. Èéì ä¿ðìèéã Ïðîòîêîë ãýæ íýðëýíý. TCP/IP ïðîòîêîëûã 
èõýâ÷ëýí õýðýãëýíý.

TCP/IP ïðîòîêîëîîð èíòåðíýòýýð ìýäýýëëèéã äàìæóóëàõäàà  
áàãö õýìýýí íýðëýãäýõ æèæèã õýñã¿¿äýä õóâààí õýñýã òóñ á¿ð íü 
çîðüñîí ãàçàðòàà ººðèéí çàìààð ÿâæ õ¿ðýýä, õ¿ðñýí õîéíîî 
áàãöóóä íýãäýí ìýäýýëëèéã á¿ðä¿¿ëíý.
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1.8  Êîìïüþòåðèéí öîíõ, öîíõíû á¿òýö
Êîìïüþòåð õýðýãëýã÷òýé õàðüöàõäàà öîíõîîð äàìæèí 

õàðüöàíà.
Òèéì ó÷ðààñ êîìïüþòåðò ñóðàëöàã÷  öîíõíû òóõàé ìýäýæ áàéõ 

çàéëøã¿é øààðäëàãàòàé.
Çàðèì öîíõíû á¿òýö, ò¿¿íèé ýëåìåíò¿¿äèéã 
çóðãààð ¿ç¿¿ëüå.

Ñèñòåìèéí öýñ

Ãàð÷ãèéí 
ìºð

Íýýëòòýé òºõººðºìæ

Õààõ, äýëãýõ, 
æèæèãð¿¿ëýõ 
òîâ÷ëóóðóóä

Êîìàíäûí 
õýðýãñë¿¿ä

Òàëáàð

Õàÿãèéí ìºð

Ìýäýýëýë îðóóëàõ 
òàëáàð

Îðóóëñàí ìýäýýëëèéã áàòàëãààæóóëíà

Ìýäýýëëèéã öóöëàíà

Õàðàãäàõ áàéäëûã 
òîõèðóóëíà

Êîìïüþòåðèéí ã¿éöýòãýæ 
áàéãàà ¿éëäëèéí ÿâöûí 

ìýäýýëýë

Ñîíãîëò õèéõ òàëáàð

Ñîíãîëòûã áèåë¿¿ëíý Ñîíãîëòûã öóöëàíà

Ñîíãîñîí òºõººðºìæ

Öîíõûã õóó÷èí õýìæýýãýýð ñýðãýýõ áóþó ñ¿¿ëèéí 
ººð÷ëºëòèéã áóöààíà.
Öîíõûã çººíº. Õóëãàíû çààã÷èéã ãàð÷ãèéí ìºðºíä 
áàéðëàñàí ¿åä õóëãàíû ç¿¿í òîâ÷èéã äàðæ çººíº.
Öîíõíû õýìæýýã ººð÷èëíº. Êóðñîð ¿ç¿¿ðòýý ÷àãò õýëáýðòýé, 
ýñâýë ýñðýã ÷èãëýëòýé ñóì õýëáýðòýé áîëñîí ¿åä öîíõíû 
õýìæýýã ººð÷èëíº
Öîíõûã æèæèãð¿¿ëæ Start öýñíèé ìºðºíä áàéðëóóëíà
Öîíõûã äýëãýö ä¿¿ðòýë òîìðóóëíà 
Öîíõûã õààíà
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¯íäñýí öýñíèé ìºðíèé ¿¿ðãèéã òîâ÷ òàéëáàðëàÿ.
Ýíý ìºðºíä áàðèìò áè÷èãòýé àæèëëàõàä øààðäëàãàòàé á¿ëýã 

êîìàíäóóä áàéðëàíà. Êîìàíäóóäûã ã¿éöýòãýõ ¿¿ðãýýð íü á¿ëýãëýñýí 
áàéíà. Á¿ëýã á¿ð ººðèéí äýä êîìàíäóóäûã àãóóëíà. Çàðèì äýä 
êîìàíäóóä äàõèí äýä á¿ëýã ¿¿ñãýñýí áàéäàã. Á¿ëýã êîìàíäóóäûã 
íýýõäýý õóëãàíûí çààã÷ûã êîìàíäûí íýð äýýð áàéðëóóëàí äàðæ 
íýýíý. Ýñâýë ãàðààñ äîîãóóðàà çóðààñòàé ¿ñãèéã Alt òîâ÷ëóóðòàé 
õîñëîí õýðýãëýíý. Æèøýý íü Format öýñèéã ãàðààñ íýýõäýý Alt + 
O òîâ÷ëóóðûí õîñëîëîîð íýýíý. Çàðèì ò¿ãýýìýë õýðýãëýãääýã äýä 
êîìàíäóóäûã ãàðààñ íýýõäýý õýðýãëýõ òîâ÷íû õîñëîëûã êîìàíäûí 
àðä çààñàí áàéãàà.

Çàðèì öîíõ ñîíãîëò õèéõ òàëáàðóóäòàé áàéäàã. Èéì òàëáàðò, 
òîõèðîõ ñîíãîëòûã õèéâýë çîõèíî. Èéì öîíõíû æèøýýã õýâëýõ 
êîìàíäààð íýýãäýõ öîíõíîîñ õàðæ áîëíî. Õýðýãëýã÷  ìýäýýëýë  
îðóóëàõ ñîíãîëò á¿õèé öîíõíû òóõàéí òàëáàðò ñîíãîëòûã ãàðààñ 
îðóóëæ, OK òîâ÷ëóóðûã äàðñàíààð ñîíãîñîí ¿éëäëèéã êîìïüþòåð 
ã¿éöýòãýíý. Ñîíãîëòûã áóðóó õèéâýë çîðèëãîäîî õ¿ð÷ ÷àäàõã¿é 
áîëíî ãýäãèéã àíõààðààðàé.

Öîíõ á¿õýíä “OK” , “Cancel”  ýñâýë öîíõíû ã¿éöýòãýõ ¿éëäëýýð 
íýðëýãäñýí òîâ÷ëóóðóóä öîíõíû áàðóóí äîîä õýñýãò áèé.  “OK”   

òîâ÷ëóóðûã äàðâàë ºãñºí êîìàíä áèåëýãäýæ,  “Can-
cel” òîâ÷ëóóðûã äàðâàë ºãñºí êîìàíä öóöëàãäàíà. 
Çàðèì öîíõ äàðààãèéí õóóäñàíä øèëæèõ - (Next), 
ºìíºõ õóóäñàíä øèëæèõ áóþó áóöààõ - (Back) 
òîâ÷ëóóðóóäòàé áàéäàã.

Ôàéë õàâòàñíû èéì á¿òöèéã ìîä - ìº÷ðèéí 
á¿òýö ãýæ íýðëýíý. ¯íýíäýý íýã ãîëîîñ ñàëààëñàí 
ìº÷ð¿¿äèéã ñàíàãäóóëíà. Òàíàé ñóðãóóëèéí 
á¿òöèéã àäèëòãàí àâ÷ ¿çüå.

ªìíº ¿¿ñãýñýí ôàéëûí íýðèéã, ýñâýë íýðíýýñ 
õýñãèéã íü ñàíàæ áàéâàë  õàéæ îëîõ àæèëëàãààã õÿëáàðõàí ã¿éöýòãýæ 
áîëíî. ¯¿íèé òóëä “Start“ öýñíýýñ “Search” ñîíãîëòûã õèéõýä 
çóðàãò ¿ç¿¿ëñýí öîíõ ¿¿ñíý. Êóðñîð áàéðëàæ áàéãàà òàëáàðûã 

ìýäýýëýë îðóóëàõ òàëáàð ãýäýã. 
Ýíý òàëáàðò ãàðààñ  ôàéëûí 
íýðèéã á¿òíýýð íü ýñâýë ôàéëûí 
íýðíèé  íýã õýñãèéã áè÷èõýä 
ºãñºí íýðýýð õàéëò õèéæ, îëäñîí 
ôàéëóóäûí æàãñààëòûã áàðóóí 
ãàðò îðøèõ òàëáàðò ãàðãàæ 
èðíý. Îëäñîí áîë õóëãàíûí ç¿¿í 
òîâ÷èéí õî¸ð òîâøèí  ôàéëûã 
íýýíý. Ýíý öîíõîíä õàéëò õèéõ 
õàäãàëàõ òºõººðºìæèéã ñîíãîõ 
ñîíãîëò áèé. Õýðâýý õèéõã¿é áîë 
ñóóëãàãäñàí õàòóó äèñê, óÿí äèñê, 
CD-ä õàéëò õèéíý.  

Öîíõûã æèæèãð¿¿ëæ  
Start öýñíèé 

ìºðºíä áàéðëóóëíà

Öîíõûã äýëãýö ä¿¿ðýí 
áàéðëóóëíà

Öîíõûã õààíà

Ñîíãîëò õèéõ òàëáàð

Ñîíãîëòûã öóöëàíà

Ñîíãîëòûã ã¿éöýòãýíý
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1.9  Êîìïüþòåðèéí âèðóñûí òóõàé
Êîìïüþòåðèéí ¿éëäëèéí ñèñòåì¿¿äèéí îð÷èíä àæèëëàõ 

÷àäâàðòàé, áóñàä õýðýãëýýíèé ïðîãðàì, ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí 
ôàéëóóäûã ãýìòýýõ, óñòãàõ, áàéðëàëûã ººð÷ëºõ ¿éë÷èëãýý á¿õèé 
áè÷èë ïðîãðàìûã çîõèîæ òàðààõ íü ýëáýã áîëæýý. Windows XP Ser-
vice Pack 2 ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí àþóëã¿é áàéäëûã õàìãààëàõàä 
çîðèóëàãäñàí òºðºë á¿ðèéí âèðóñûí ýñðýã (Antivirus) ‘ïðîãðàìóóä 
áàéãàà ÷ êîìïüþòåðò âèðóñ íýâòýðñýýð áàéãàà òà äóóëñàí áèç ýý. 
Ñ¿ëæýýíä õîëáîãäñîí õýäýí çóóí êîìïüþòåðò íýâòýð÷ òýäíèéã 
á¿ãäèéã íü ãýìòýýñýí âèðóñ ÷ òàðæ áàéñàí óäàà áèé. Âèðóñààñ 
õàìãààëàõûí òóëä òóñãàé ïðîãðàìóóäààñ õàìãèéí ºðãºí õýðýãëýãäýæ 

áàéãàà íü NOD32, Dr.Web, Kaspersky Antivirus, Nor-
ton Antivirus áîëíî. Âèðóñûã äàìæóóëàã÷ íü çººâðèéí 
õàäãàëàõ õýðýãñë¿¿ä, èíòåðíýòèéí ñ¿ëæýý áîëäîã 
áîëîõîîð  êîìïüþòåðò ìýäýýëýë òàòàæ àâàõäàà âèðóñ 
áàéãàà ýñýõèéã øàëãàõ õýðýãòýé. ¯¿íèé òóëä âèðóñûí 
ïðîãðàìûã íýýæ, øàëãàõ õýðýãñëèéí íýðèéã çààæ 
ºãíº. CD-ä áàéãàà âèðóñûã âèðóñûí ýñðýã ïðîãðàìààð 
óñòãàõ áîëîìæã¿é ãýäãèéã àíõààðààðàé

Ñóðãóóëèéí íýð, õàÿã

Áàãà àíãèóä Äóíä àíãèóä Àõëàõ àíãèóä

4-ð àíãè 5-ð àíãè 6-ð àíãè 11-ð àíãè

4 à àíãè 4 á àíãè 4 â  àíãè

Àíóí Àëòàíãýðýë Áàòàà Áàäàìöýöýã
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Íýð òîìü¸îíû áÿöõàí òîëü áè÷èã◄

¹ Àíãëè Ìîíãîë

1 File Ôàéë, áàðèìò

2 Folder Õàâòàñ

3 Motherboard Ýõ õàâòàí

4 CPU (Central Processing Unit) Òºâ ïðîöåññîð

5 RAM (Random Access Memory) Ãàäààä ñàíàõ îé

6 CD ROM (CD Read Only Memory) CD óíøèã÷

7 Casing Ñèñòåìèéí áëîêûí õàéðöàã

8 Monitor Äýëãýö

9 Keyboard Ãàð

10 Mouse Õóëãàíà

11 Computer          êîìïüþòåð

12

13 HDD (Hard Disk Driver) Õàòóó äèñêèéí òºõººðºìæ

14 FDD  (Floppy Disk Driver) Óÿí äèñêèéí òºõººðºìæ

15 Mouse Pad Õóëãàíûí äýâñãýð

16 Hardware Òåõíèê õàíãàìæ

17 Software Ïðîãðàì õàíãàìæ

18 Reset Ïðîãðàìûã òàñàëäóóëàõ

19 Power Àñààõ òîâ÷ëóóð

20 Windows Öîíõíóóä

21 Icon ä¿ðñò òýìäýãëýãýý

22 Speaker ÷àíãà ÿðèã÷

23 Accessories íýìýëò ïðîãðàìóóä

24 All Programs á¿õ ïðîãðàì

25 Server ¿éë÷ëýã÷ òºõººðºìæ

26 TCP/IP õîëáîëòûí ïðîòîêîë

27 Calculator òîîíû ìàøèí

28 Start ãàðàà, ýõëýõ öýã
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¹ Àíãëè Ìîíãîë
1 All Á¿ãä
2 Border Õ¿ðýý
3 Cells Í¿ä
4 Current cells Èäýâõèòýé í¿ä
5 Column Áàãàíà
6 Close Õààõ
7 Delete Óñòãàõ
8 File Ôàéë
9 Format Õýâæ¿¿ëýõ
10 Insert table Õ¿ñíýãò îðóóëàõ
11 Insert Îðóóëàõ
12 Merge cells Í¿ä íýãòãýõ
13 New Øèíý
14 Number of columns Áàãàíûí òîî
15 Number of rows Ìºðèéí òîî
16 Open Íýýõ
17 Page Õóóäàñ
18 Picture Çóðàã
19 Row Ìºð
20 Save Õàäãàëàõ
21 Symbol Òýìäýãò
22 Select Ñîíãîõ
23 Scrollba Ã¿éëãýã÷
24 Table Õ¿ñíýãò
25 Toolbar Õýðýãë¿¿ð



ÌÎÄÓËÜ 2. “WINDOWS” ¯ÉËÄËÈÉÍ ÑÈÑÒÅÌÈÉÍ 
ÍÝÌÝËÒ ÏÐÎÃÐÀÌÓÓÄ

Ýíý ìîäóëèéí õ¿ðýýíä:

•  Áè÷âýð áîëîâñðóóëàõ WordPad 

ïðîãðàì

• Çóðàã áîëîâñðóóëàõ MS Paint ïðîãðàì

• Ìovie Maker ïðîãðàì
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Ìîäóëü 2. “Windows” ¿éëäëèéí ñèñòåìèéí íýìýëò ïðîãðàìóóä
    Çîðèëãî: 

Windows-èéí îð÷íû ïðîãðàìóóäòàé òàíèëöàæ, òýäãýýðèéã 
ñóðãàëòûí ¿éë àæèëëàãààíäàà àøèãëàæ ñóðíà.

      Çîðèëò:
• WordPad ðîãðàìòàé àæèëëàí áè÷âýðòýé àæèëëàõ, áè÷âýð 
ôîðìàòëàõ, õóóäàñíû òîõèðãîî õèéõ,
• Paint ïðîãðàìûã àøèãëàí çóðãàí ìýäýýëýëòýé àæèëëàõ, ñóðãàëòûí 
õýðýãëýãäýõ¿¿í áýëòãýõ,
• Movie Maker ïðîãðàìûí òóñëàìæòàé õºäºëãººíò çóðàã, àóäèî, 
âèäåî ìýäýýëýëòýé àæèëëàæ ñóðàõ, Âèäåî ôàéë áýëòãýõ ÷àäâàðòàé 
áîëîõ.

“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.

C Àðèëãàõ MR Ñàíàõ îéãîîñ äóóäàõ

CE Òóõàéí òîîã àðèëãàõ M + Ñàíàõ îéä íýìýõ

Back Ñ¿¿ëèéí öèôðèéã àðèëãàõ M - Ñàíàõ îéä õàñàõ

MC Ñàíàõ îéã öýâýðëýõ Sqrt Êâàäðàò ÿçãóóð ãàðãàõ

Ýðäýì øèíæèëãýýíèé òîîíû ìàøèíû õóâüä äàðààõ íýìýëò ¿éëäë¿¿äèéã ã¿éöýòãýõ 
áîëîìæòîé áàéäàã.

Mod æèøëýã Sin Ñèíóñûí óòãà îëîõ

And áà ln íàòóðàë ëîãàðèôì

Or áóþó log ëîãàðèôì

x^y òîîã çýðýãò äýâø¿¿ëýõ n! òîîíû ôàêòîðèàë
x^3 òîîã êóá çýðýãò äýâø¿¿ëýõ 1/x òîîíû óðâóóã îëîõ

x^2 òîîã êâàäðàò çýðýãò äýâø¿¿ëýõ pi ïè òîî (P = 3,14)

2.1 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.
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2 - 7 - ¿íäñýí öýñ. Öýñí¿¿äèéí ¿¿ðãèéã òîâ÷ àâ÷ ¿çüå.
1. File öýñ. Ôàéëòàé àæèëëàõàä àøèãëàãääàã ôàéë íýýõ, 

õàäãàëàõ, õýâëýõ, õóóäàñíû òîõèðãîî õèéõ êîìàíäóóä
2. Edit öýñ. Áè÷âýðò áîëîâñðóóëàëò õèéõýä õýðýãëýãääýã õóóëàõ 

áà çººõ, õàéëò õèéõ, õîëáîîñ ¿¿ñãýõ, îáüåêò ¿¿ñãýõ êîìàíäóóä 
3. View öýñ. Áè÷âýðèéí äýëãýö äýýð õàðàãäàõ áàéäëûã áîëîí 

êîìàíäûí õýðýãë¿¿ð¿¿äèéí õàðàãäàõ áàéäëûã òîäîðõîéëîõ, ¿íäñýí 
òîõèðóóëãóóä õèéõ êîìàíäóóä

4. Insert öýñ. Îãíîî áîëîí îáüåêò îðóóëàõ êîìàíäóóä
5. Format öýñ.  Áè÷âýðèéã õýëáýðæ¿¿ëýõ ¿¿ðýã á¿õèé 

êîìàíäóóä
6. Help öýñ. Ïðîãðàìûí òóõàé åðºíõèé ìýäýýëýë àâ÷ áîëîõ 

êîìàíäóóä áàéðëàñàí áàéíà.
Áàðèìò áè÷èã áîëîâñðóóëæ ñóðàõûí òóëä ýõíèé ýýëæèíä ýíý 

ïðîãðàì äýýð àæèëëàæ ñóðâàë äàðààãèéí ïðîãðàìûã ñóðàõàä èë¿¿ 
õÿëáàð áàéõ áîëíî. 

WordPad ïðîãðàì äýýð õèéæ áîëîõ àæëóóä:
-  Ýíãèéí áîëîí ýëåêòðîí øóóäàíãààð èëãýýõ çàõèà áè÷èõ
-  ªäðèéí òýìäýãëýë õºòëºõ
-  Ôîòî çóðàã, õ¿ñíýãò îðîëöîîã¿é èëòãýë, ðåôåðàò áè÷èõ
-  Çààâàð, æóðàì  áè÷èõ
-  Çàðëàë áè÷èõ ãýõ ìýò 

Äàäëàãà àæèë
Äàñãàë 1.   Àíãèéí áóëàí áýëòãýöãýýå.
Àëõàì 1. Ïðîãðàìûã íýýíý. Êîìàíäûã ºìíº ºã¿¿ëñýí  

äàðààëàëûí äàãóó ã¿éöýòãýíý.
Àëõàì 2. Ìîíãîë ôîíò (Arialmon) , ¿ñãèéí õýìæýý - 48, 

Â- á¿ä¿¿í ¿ñãèéã ñîíãîîðîé.
Àëõàì 3. Ãàðûí äðàéâåðûã ìîíãîë áè÷ãèéí ãîðèìä 

òîõèðóóëíà
Àëõàì 4. Àæëûí òàëáàðò “Õè÷ýýëèéí 

õóâààðü” ãýæ áè÷ýýä enter òîâ÷ëóóðûã 
òîâøîîðîé

Àëõàì 5. Êóðñîð äàðààãèéí ìºðºíä 
øèëæèíý. “Æèæ¿¿ðèéí íýðñ”, “Õóóëü, ýðõ ç¿é“ 
ãýæ áè÷èõäýý õîîðîíä íü  enter  òîâ÷ëóóðûã 
òîâøèõîî ìàðòóóçàé. Ýíý àëõìûí äàðàà äàðààõ 
õýëáýðòýé áàðèìò ¿¿ñíý. 

Àëõàì 6. ¯¿ñãýñýí áàðèìòûã õýâëýõ 
¿éëäëèéã: 

- õýðýãë¿¿ðèéí ìºðºíä áàéðëàõ ïðèíòåðèéí 
çóðàãòàé áàãàæèéã ñîíãîæ òîâøîîðîé 

◄
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- File öýñíýýñ Print  êîìàíäûã ñîíãîæ ãàðàõ õàðèëöàõ 
öîíõîíä õýâëýã÷èéí òºðëèéã ñîíãîí ÎÊ òîâ÷ëóóðûã 
äàðñíààð ã¿éöýòãýíý.

Àëõàì 7. ¯¿ñãýñýí áàðèìòûã “Angiin bulan_1” 
íýðýýð My Documents õàâòñàíä õàäãàëíà.

Äàñãàë 2. Õè÷ýýëèéí õóâààðèéã çàãâàðûí äàãóó 
õèéöãýýå. 

Àëõàì 1.  Ïðîãðàìûã íýýíý.
Àëõàì 2.  Arialmon, 12,  ìîíãîë ãàðûí äðàéâåðûã 

ñîíãîîðîé.
Àëõàì 3. Áàðóóí ãàðò ¿ç¿¿ëñýí çóðàãò áàéãàà ýõèéã 

îðóóëààðàé. Áàãàíà ¿¿ñãýí îðóóëàõäàà “Òàâ” òîâ÷ëóóðûã 
2-3 óäàà òîâøèæ  äàðààãèéí ¿ãèéã íýã ìºðºíä áè÷èæ áîëíî.

Àëõàì 4. Ãàðàãèéí íýðèéã ñîíãîí ¿ñãèéí ôîíòûã “Times New 
Roman”, ¿ñãèéí õýìæýýã “16” “Â” “I“ áîëãîîðîé.

Àëõàì 5. ¯ñãèéí õýìæýýã òîìðóóëñíû óëìààñ ýõíèé ¿ãíýýñ 
áóñàä íü áàéðëàëààñàà øèëæñýí áàéãààã çàñâàðëàæ íýã áàãàíàä 
áàéðëóóëíà.

Àëõàì 6. Çóðàãò óëààí ºíãººð òýìäýãëýãýý õèéñýí ôîíòûí 
ºíãºíººñ õºõ ºíãèéã ñîíãîí ãàðèãèéí íýðñèéã áóäààðàé.  ¯¿ññýí 
á¿òýýãäýõ¿¿íèé çóðãèéã áàðóóí ãàðò ¿ç¿¿ëëýý.

Äààëãàâàð 1.  Àíãèéí áóëàíãèéí õóóëü, ýðõ ç¿éí õýñýãò “Áàãà, 
äóíä áîëîâñðîëûí òóõàé” õóóëèéí “Ñóðàã÷èéí ýðõ, ¿¿ðýã” ãýñýí 
õýñãèéã îðóóëàí ººðèéí ¿çýìæýýð õýâæ¿¿ëýýðýé.   

Äààëãàâàð 2. Ìîíãîë Óëñûí òºðèéí äóóëëûã À4 öààñûã 
õýâòýýãýýð íü 2-ûã íèéë¿¿ëýí À3 õýìæýýòýé áîëãîí õýâæ¿¿ëýýðýé

2.1  PAINT ïðîãðàì
Ýíýõ¿¿ ïðîãðàì íü Windows-ûí îð÷íû 

ñòàíäàðò ïðîãðàì áºãººä Start/ All Programs/ Acces-
sories/ 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 
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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 (Desk-
top) –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.

Ç ó ð ã è é í 
õýðýãë¿¿ð

Íýð òîìü¸î
¯¿ðýã

Àíãëè Ìîíãîë

Free Form 
Select, Se-
lect\To

Ñîíãîí èäýâõæ¿¿ëýõ  
Çóðãèéí õýñãèéã òýãø 
ºíöºãò ýñâýë äóðûí 
ìóæààð òýìäýãëýíý. 

Òýìäýãëýãäñýí ìóæ òàñàðõàé øóãàìààð 
õ¿ðýýëýãäñýí áàéíà.

Eraser Áàëëóóð Çóðãèéí õýñãèéã áàãà ìóæààð àðèëãàíà.
Fill Width 
Color Áóäãààð áóäàõ Øóãàì áîëîí òîäîðõîéëîãäñîí ìóæèéã 

èäýâõòýé ºíãººð áóäíà.

Pick Color ªíãº òîäîðõîéëîã÷ Çóðãèéí èäýâõòýé õýñãèéí ºíãèéã 
òîäîðõîéëíî.

Magnifi er Òîìðóóëäàã øèë 
Çóðãèéã òîìðóóëíà.

1õ - áîäèò õýìæýýíä, 2õ- õî¸ð äàõèí 
òîìðóóëíà.

Pencil Õàðàíäàà
Õóëãàíû õºäºëãººíººð äóðûí ä¿ðñëýë, 
øóãàì çóðíà. Shift òîâ÷èéã äàðààñòàé 
øóëóóí øóãàì çóðíà.

Brush Áàãñ Áàãñíû õýëáýðèéã òîäîðõîéëæ, äóðûí 
ä¿ðñëýë çóðíà.

Airbrush Áóäàã ø¿ðøèõ Áóäàã ø¿ðøèíý. Ø¿ðøèõ õýëáýðèéã 
ñîíãîæ áîëíî.

Text Òåêñò áè÷èõ

Òåêñò áè÷èõ õýðýãë¿¿ðèéã ñîíãîõîä 
Text Toolbox á¿ëýã êîìàíä ãàð÷ èðýõ áà 
¿ñãèéí ôîíä, õýìæýý, õýëáýð çýðãèéã 
ñîíãîíî.

Line Øóëóóí çóðàõ
Øóëóóí øóãàì çóðíà.  Shift òîâ÷èéã 
äàðààñòàé çóðâàë áîñîî, õýâòýý ýñâýë 
45º -ûí íàëóó øóãàì çóðíà. 

Curve Ìóðóé çóðàõ Ìóðóé çóðíà. Øóëóóí øóãàì çóðæ, 
ìóðóéëãàõ îðîëäëîãî õî¸ð óäàà õèéíý.

Rectangle Äºðâºëæèí çóðàõ Òýãø ºíöºãò, äºðâºëæèí çóðíà. Çºâ ä¿ðñ 
çóðàõäàà Shift òîâ÷èéã àøèãëàíà.

Ellipse Ýëëèïñ çóðàõ Ýëëèïñ áóþó òîéðîã çóðíà. Ìºí Shift 
òîâ÷èéã àøèãëàíà.

Polygon Îëîí ºíöºãò çóðàõ Îëîí ºíöºãò çóðíà. Shift òîâ÷ àøèãëàí 
45º, 90º –ûí ÷èãëýëòýé çóðíà.

R o u n d e d 
Rectangle Äóãóé ºíöºãò çóðàõ Äóãóé ºíöºãò çóðàõ

◄
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Äýëãýöèéí äîîä õýñýãò ºíãºíèé ñîíãîëò áàéðëàíà. Çóðàõ ºíãº 
áîëîí äýâñãýð ºíãº ñîíãîõäîî õóëãàíû áàðóóí òîâ÷èéã ñîíãîíî. 

Çóðàã çóðàõ õýðýãë¿¿ð áîëîí çóðãèéã èäýâõæ¿¿ëýõ
View öýñèéã èäýâõæ¿¿ëñíýýð äýëãýöýíä äàðààõ êîìàíäóóä ãàðíà. 
Çóðãèéí õýðýãë¿¿ðèéã äýëãýöýíä èäýâõæ¿¿ëýõ
ªíãºíèé ñîíãîëòûí õýðýãë¿¿ð èäýâõæ¿¿ëýõ
Òºëºâèéí ìºð èäýâõæ¿¿ëýõ
Òåêñò áè÷èõ õýðýãë¿¿ðèéã èäýâõæ¿¿ëýõ
Çóðãèéã òîìðóóëæ õàðàõ
Çóðãèéã äýëãýö ä¿¿ðýí õàðàõ

Äàñãàë 1.  Äàðààõ ä¿ðñ¿¿äèéã çóðíà óó.
Àëõàì 1. Õýðýãë¿¿ðèéã ñîíãîõîä õóëãàíû çààã÷ + òýìäýãòýé 
áîëîõ áà õóëãàíû ç¿¿í äàðóóëûã äàðààñòàé ÷èðæ, ä¿ðñèéã 
çóðíà.
Àëõàì 2. Äýëãýöèéí äîîä õýñýãò áàéãàà ºíãºíèé ñîíãîëòûí 
çóðàõ ºíãºíººñ õ¿ðýí ºíãèéã ñîíãîæ,   õ ý ð ý ã ë ¿ ¿ ð è é ã 
èäýâõæ¿¿ëýí, ºìíº çóðñàí òýãø ºíöºãòèéí àëü íýã õýñýãò 
õóëãàíû çààã÷èéã àâàà÷èæ, õóëãàíû ç¿¿í äàðóóëûã äàðíà.
Àëõàì 3. Õýðýãë¿¿ðèéã ñîíãîæ, çóðàãò õàðóóëñàí áàéäëààð 
çóðíà.
Àëõàì 4. Õýðýãë¿¿ðýýð ýëëèïñ ä¿ðñèéã 4 õýñýãò õóâààíà.    
Àëõàì 5. Õýðýãë¿¿ðèéã èäýâõæ¿¿ëæ, ºíãºíèé ñîíãîëòîîñ 
º ã º ãä ñ º í ºíãººð õýñýã á¿ðèéã áóäñàíààð ýíýõ¿¿ äàñãàëûã 
äóóñãàõ áîëíî.

Äàñãàë 2.  Äàðààõ ä¿ðñ¿¿äèéã çóðíà óó.
Àëõàì 1. Õýðýãë¿¿ðèéã ñîíãîí, êóðñîðûã ä¿ðñ çóðàõ ýõëýëèéí 
öýã äýýð áàéðëóóëæ, õàðàíäààãààð òàâàí õîøóóã çóðäàã øèãýý 
çóðíà. Çóðæ áàéõ ¿åäýý õóëãàíû ç¿¿í äàðóóëààñ õóðóóãàà ñàëãàæ 
áîëîõã¿éã àíõààðààðàé.
Àëõàì 2. Õýðýãë¿¿ðèéã ñîíãîæ, øóëóóí øóãàì òàòíà.
Àëõàì 3. Òàòñàí øóëóóíû ýõýí õýñýãò õóëãàíû çààã÷èéã 
áàéðëóóëæ, ç¿¿í äàðóóëûã äàðààñòàé ÷èãýýð äýýø ÷èðýõ ¿éëäýë 
õèéíý (Øóëóóí òýð õýñýãòýý ã¿äãýð õýëáýðòýé áîëíî). Ìºí äàðàà 
íü øóëóóíû òºãñãºëèéã õýñýãò õóëãàíû çààã÷èéã áàéðëóóëæ, ç¿¿í 
äàðóóëûã äàðààñòàé ÷èãýýð äîîø ÷èðýõ ¿éëäýë õèéíý. (Øóëóóí 
òýð õýñýãòýý õîòãîð õýëáýðòýé áîëíî). ¯éëäëèéã õèéæ áàéõ ¿åä 
êóðñîð +  õýëáýðòýé áàéõ áîëíî.     
Àëõàì 4. Äýýðõ àëõàì 2,3-ûã ãóðâàí óäàà äàâòàí õèéãýýðýé.

Äàñãàë 3. Äàðààõ ä¿ðñ¿¿äèéã çóðíà óó.
Àëõàì 1. Õýðýãë¿¿ðèéã àøèãëàí, ýäãýýð 
ä¿ðñ¿¿äèéã çóðàõ áîëíî. Óã õýðýãë¿¿ðèéã 
ñîíãîõîä ¿íäñýí õýðýãë¿¿ð¿¿äèéí äîîä õýñýãò áàãñíû 
õýëáýðèéã òîäîðõîéëñîí ä¿ðñ¿¿ä ãàðíà.
Àëõàì 2. Çóðàõ ºíãºº ºíãºíèé ñîíãîëòîîñ àâ÷, áàãñíû 
õýëáýðýý ñîíãîí, çóðàõ òàëáàðò õóëãàíû çààã÷èéã 
áàéðëóóëàí çóðààðàé. 
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Äàñãàë 4.  ªìíº ¿çñýí õýðýãë¿¿ð¿¿äýý àøèãëàæ, äàðààõ çóðãèéã çóðíà óó. 
Àëõàì 1. Õýðýãë¿¿ðèéã  ñîíãîæ,  àøèãëàí, öýíõýð ºíãººð 

áóäààðàé.
Àëõàì 2. Íàðûã  -èéã àøèãëàí çóðààðàé.
Àëõàì 3. Óñàí îíãîöîî çóðàõäàà øóëóóí áîëîí ìóðóé çóðàõ, 
ìºí áàãñíû õýðýãë¿¿ðýý àøèãëàí, çóðàã äýýðõ ºíãººð áóäààðàé.
Àëõàì 4. Øèíýýð àøèãëàõ õýðýãë¿¿ð áîë áóþó áóäàã ø¿ðøèõ 
õýðýãë¿¿ð þì. ªíãºº ñîíãîæ, äàëàéí äàâàëãààã çóðñíààð 
ýíýõ¿¿ çóðàã áýëýí áîëíî.    
  

Äàñãàë 5.  Òºðºë á¿ðèéí õýëáýðýýð òåêñòèéã õýðõýí áè÷èõ âý?
Àëõàì 1. Òåêñò õýðýãë¿¿ðèéã ñîíãîõîä äàðààõ êîìàíäûí õýðýãë¿¿ð 
ãàðíà. ̄ ¿íýýñ ¿ñãèéí ôîíäíû òºðºë, ¿ñãèéí ºíäºð, ¿ñãèéí áè÷èãäýõ 
õýëáýð çýðãèéã ñîíãîíî.      
Àëõàì 2. Ýíýõ¿¿  õýðýãë¿¿ðèéã àøèãëàí, òåêñòýý áè÷èæ, ºíãºíèé 
ñîíãîëòîîñ ºíãèéã àâààðàé.

Äàñãàë 6. Îëîí ºíöºãò çóðàõ õýðýãë¿¿ðèéã àøèãëàí, äàðààõ ä¿ðñèéã çóðíà óó.
Àëõàì 1.  Õýðýãë¿¿ðèéã  ñîíãîæ, êóðñîðûã çóðàõ òàëáàðò 

áàéðëóóëàí, õóëãàíû ç¿¿í äàðóóëûã äàðààñòàé 
÷èãýýð ºãºãäñºí ä¿ðñèéã çóðæ, ºíãººð áóäíà. Ýíý ¿éëäëèéã ä¿ðñ 
á¿ðä äàâòàíà.
Àëõàì 2. Òóñ òóñàä íü çóðñàí ä¿ðñ¿¿äýý õýðýãë¿¿ðýýð èäýâõæ¿¿ëýí, 
çººæ áàéðëóóëíà. 

Äàñãàë 7. Äóãóé ºíöºãò çóðàõ õýðýãë¿¿ðèéã àøèãëàí, äàðààõ ä¿ðñèéã çóðíà óó.
Àëõàì 1. Øóëóóí øóãàì çóðàõ õýðýãë¿¿ðèéã èäýâõæ¿¿ëæ, õ¿ðýýíèé 
ºðãºíèéã òîõèðóóëíà.
Àëõàì 2. Õýðýãë¿¿ðýýð äóãóé áóëàíò ä¿ðñèéã çóðíà.
À ë õ à ì 3. Òåêñò áè÷èã õýðýãë¿¿ðèéã ñîíãîæ, óëààí ºíãººð 
ä¿ðñýíä áàéãàà òåêñòèéã áè÷íý. 

Äàñãàë 8. Çóðãèéã õóóëàõ, çººõ, óñòãàõ
Àëõàì 1. Çóðãèéã çóðíà. Ýñâýë áýëýí çóðãèéã File/Open êîìàíäààð 
îðóóëíà.  
Àëõàì 2. Çóðãèéã èäýâõæ¿¿ëñíèé äàðàà òàñàðõàé øóãàìòàé õ¿ðýý 
¿¿ñíý. Õýðýâ çóðãèéí õýìæýýã èõýñãýæ áàãàñãàõ áîë òàñàðõàé 
øóãàìàí äýýð áàéãàà � ä¿ðñýíä äàðàõàä õóëãàíû çààã÷ õî¸ð 
òèéøýý õàðñàí ñóì õýëáýðòýé áîëîõ áà ç¿¿í äàðóóëûã äàðààñòàé 
÷èðíý. 
Àëõàì 3. Edit/Copy êîìàíäûã èäýâõæ¿¿ëíý.
Àëõàì 4. Edit/Paste êîìàíäûã äàðñíààð çóðàã õóóëàãäàíà.
Àëõàì 5. Çóðãèéã çººõ áîë Edit/Cut êîìàíäûã èäýâõæ¿¿ëæ, Edit/
Paste êîìàíäûã ñîíãîíî.   
Àëõàì 6. Çóðãèéã óñòãàõ áîë èäýâõæ¿¿ëýýä, ãàðíû Delete òîâ÷ëóóð 
äàðíà.  
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Äàñãàë 9. Çóðãèéã ýðã¿¿ëýõ
Àëõàì 1. Äóðûí çóðãèéã îðóóëíà. Áèäíèé õóâüä áàðíû çóðãèéã 
ñîíãîæ, îðóóëñàí áàéíà.
Àëõàì 2. Çóðãàà èäýâõæ¿¿ëíý.
Àëõàì 3. Çóðãèéã õóâèëíà. 
Àëõàì 4. Õóâèëñàí çóðãàà èäýâõæ¿¿ëýýä, Image öýñíèé  Flip/Ro-
tate êîìàíäûã èäýâõæ¿¿ëæ, çóðãèéã ÿìàð ÷èãëýëýýð, ýñâýë õýäýí 
ãðàäóñûí ºíöãººð ýðã¿¿ëýõýý ñîíãîíî.  

Áèå äààí ã¿éöýòãýõ äààëãàâàð
Äààëãàâàð 1. 

¯çñýí á¿õ õýðýãë¿¿ðýý àøèãëàæ, äàðààõ çóðãèéã áèå äààí 
çóðíà óó. Çóðñàí àëõàì á¿ðèéí ¿éëäëèéã áè÷ýýðýé.

À.  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Á. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Äààëãàâàð 2. Äàðààõ õ¿ñíýãòèéã áºãëºíº ¿¿.

¹ Öààñíû òºðºë Öààñíû õýìæýý
1 À2
2 A3
3 A4
4 A5
5 B5

2.3 ÌOVIE MAKER ïðîãðàì
Ìovie maker ïðîãðàì íü âèäåî áè÷ëýã, çóðàã, äóóã ýâë¿¿ëæ 
õºäºëãººíò ä¿ðñòýé, äóó òàéëáàðòàé ñóðãàëòûí ìóëüòèìåäèà 
õýðýãëýãäýõ¿¿í áýëòãýõýä òîõèðîìæòîé ïðîãðàì þì.   
Ïðîãðàìûã ýõë¿¿ëýõ:  Start/Programs/Windows movie maker 

◄
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Öîíõíû á¿òýö:◄

Äàñãàë 1. Ñîëîíãîñ ¿íäýñíèé õºãæìèéí òóõàé âèäåî õèéöãýýå.

Àëõàì1. Bèäåî õèéõ çóðàã, áè÷ëýã, äóó õºãæìèéí öóãëóóëãûã  
á¿ðä¿¿ëýõ
Áè÷ëýã îðóóëàõ: Movie task/capture video/import video
Çóðàã îðóóëàõ: Movie task/capture video/import pictures
Äóó, õºãæèì îðóóëàõ: Movie task/capture video/import audo or mu-
sic  



38 Ìîäóëü 2. Êîìïüþòåðèéí òóõàé åðºíõèé îéëãîëò

Àëõàì2. Öóãëóóëãàä áàéãàà çóðàã, áè÷ëýã, äóó õºãæìèéã 
àøèãëàí âèäåî ýâë¿¿ëýã õèéõ
Ïðîãðàìûí öîíõíû ýâë¿¿ëýã õèéõ õýñãèéí Video 
ìºðºíä öóãëóóëãûí öîíõíîîñ áè÷ëýã, çóðãàà, Audio/
Music ìºðºíä äóó, õºãæìºº ÷èð÷ àâ÷èð÷ áàéðëóóëíà. 

Àëõàì3. Bèäåîä òàéëáàð õèéõ
 Movie task/Edit movie/Make titles or credits
Àëõàì 1-3 ã¿éöýòãýñíèé äàðàà âèäåî ýâë¿¿ëýã  äàðààõ 
á¿òýöòýé áîëñîí áàéíà. Ýâë¿¿ëãèéã

- Show Storyboard  ãîðèìîîð õàðâàë:

- Show timeline ãîðèìîîð õàðâàë:

Àëõàì 4. Bèäåîä ýôôåêò õèéõ
Movie task/Edit  movie/viev video effects 
Ñîíãîñîí Ýôôåêòèéã ýâë¿¿ëãèéí çîõèõ õýñýã ð¿¿  ÷èð÷ 
áàéðëóóëàõ

Âèäåîíû ýõëýë 
õýñãèéí òàéëáàð

Âèäåîíû òºãñãºë 
õýñãèéí òàéëáàð

Òàéëáàð ýíä áè÷íý.

Òàéëáàðûã  äóóñãàæ 
áóöàõ 

Òàéëáàð áè÷èõ ¿ñãèéí 
õýëáýð õýìæýýã òîõèðóóëàõ 

õºäºëãººíä îðóóëàõ
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Movie task/Edit movie/viev video transitions

Àëõàì 5. Bèäåîã äóóñãàæ õàäãàëàõ
Movie task/Finish movie

Õàäãàëàõ ¿éëäýë äóóñàõàä âèäåî ôàéë áýëýí áîëíî.
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Íýð òîìü¸îíû áÿöõàí òîëü áè÷èã◄

1 Movie Êèíî
2 Video Õºäºëãººíò ä¿ðñ, äóóòàé áè÷ëýã
3 Clip Âèäåîíû òàñàëñàí áîãèíîõîí õýñýã
4 Movie maker Êèíî (âèäåî) á¿òýýã÷
5 Collection Öóãëóóëãà
6 Movie task Êèíî õèéõ êîìàíäóóäûí æàãñààëò á¿õèé 

õàðèëöàõ öîíõ
7 Capture video Âèäåî êèíîíû àãóóëãûã á¿ðä¿¿ëýõ
8 Capture from video device Bèäåî òºõººðºìæººñ îðóóëàõ
9 Import video Âèäåî áè÷ëýã îðóóëàõ

10 Import pictures Çóðàãíóóä îðóóëàõ
11 Import audio or music Äóó, õºãæèì îðóóëàõ
12 Edit movie Êèíîã çàñâàðëàõ
13 Show collections Öóãëóóëãûã õàðàõ
14 View video effects Bèäåî ýôôåêò (ãàæèëò)- ¿¿äèéí ñîíãîëòóóäûã  

õàðóóëàõ
15 View video transitions Bèäåî êèíîíû ¿éë ÿâäëóóäûí õîîðîíäîõ 

øèëæèëòèéã  õàðóóëàõ
16 Make titles or credits Ãàð÷èã áîëîí òàéëáàð õèéõ
17 Make automovie Àâòîìàòààð êèíî õèéõ
18 Finish Movie Êèíîã òºãñãºõ (äóóñãàõ)
19 Save to my computer Âèäåî êèíîã êîìïüþòåðò õàäãàëàõ
20 Save to CD CD -ä õàäãàëàõ
21 Send in e-mail Ýëåêòðîí øóóäàíãààð èëãýýõ
22 Send to the web Web  ð¿¿ èëãýýõ
23 Send to DV camera Âèäåî êàìåð ëóó èëãýýõ
24 Movie making tips Êèíî õèéõ çºâëºëãºº
25 How to capture video Âèäåî êèíîã õýðõýí õèéõ âý
26 How to edit clips Êëèïèéã õýðõýí çàñâàðëàõ âý
27 How to add titles, effects, transi-

tions
Ãàð÷èã, ýôôåêò, øèëæèëòèéí ººð÷ëºëòèéã 
õýðõýí õèéõ âý

28 How to save and share movies Êèíîã õýðõýí õàäãàëàõ, áóñäàä ò¿ãýýõ âý?
29 Show storyboard ¯éë ÿâäëààð íü õàðóóëàõ
30 Show timeline Êèíîíû  ¿éë ÿâäëóóäûí ¿ðãýëæëýõ õóãàöààãààð 

íü  õàðóóëàõ



ÌÎÄÓËÜ 3. ÁÈ×ÈÃ ÁÀÐÈÌÒ ÁÎËÎÂÑÐÓÓËÀÕ ÏÐÎÃÐÀÌ

Ýíý ìîäóëèéí õ¿ðýýíä:

• Microsoft Word ïðîãðàìûí ¿íäñýí îéëãîëò

• Áàðèìò áè÷èã áîëîâñðóóëàõ ¿íäñýí 

õýðýãëýý 

• Áàðèìòûã ôîðìàòëàõ, õ¿ñíýãò çîõèîí 

áàéãóóëàõ

• Ñóðãàëòûí õýðýãëýãäýõ¿¿í áýëòãýõ
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Ìîäóëü 3. Áè÷èã áàðèìò áîëîâñðóóëàõ Microsoft Word ïðîãðàì

    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

3.1 Microsoft Word ïðîãðàìûí ¿íäñýí îéëãîëò

Microsoft Word ïðîãðàì íü áè÷èã áàðèìò áîëîâñðóóëäàã îð÷èí 
¿åèéí áîëîâñðîíãóé õ¿÷èðõýã õýðýãñýë áîëòëîî õºãæèæ Word pro-
cessor 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 of-
fi 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.

MicroSoft Offi ce õýðýãëýýíèé ïðîãðàì íü õýä õýäýí õóâèëáàðòàé 
áºãººä “MicroSoft Offi ce 2000”, “MicroSoft Offi ce 2003”, “MicroSoft 
Offi ce 2007” õóâèëáàðóóäûã ºðãºí õýðýãëýäýã. Ýíý óäààä “Mi-
croSoft Offi ce 2003” õóâèëáàð äýýð áèä àæèëëàõ áîëíî. “Micro-
Soft Offi ce 2003” ïðîãðàì íü äîòðîî õýä õýäýí äýä ïðîãðàìòàé. 

◄
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¯¿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.

¯íäñýí öýñíèé ìºðíèé ¿¿ðãèéã òîâ÷ òàéëáàðëàÿ.
Ýíý ìºðºíä áàðèìò áè÷èãòýé àæèëëàõàä øààðäëàãàòàé á¿ëýã 

êîìàíäóóä áàéðëàíà. Êîìàíäóóäûã ã¿éöýòãýõ ¿¿ðãýýð íü á¿ëýãëýñýí 
áàéíà. Á¿ëýã á¿ð ººðèéí äýä êîìàíäóóäûã àãóóëíà. Çàðèì äýä 
êîìàíäóóä äàõèí äýä á¿ëýã ¿¿ñãýñýí áàéäàã. Á¿ëýã êîìàíäóóäûã 
íýýõäýý õóëãàíûí çààã÷èéã êîìàíäûí íýð äýýð áàéðëóóëàí äàðæ 
íýýíý. Ýñâýë ãàðààñ äîîãóóðàà çóðààñòàé ¿ñãèéã Alt òîâ÷ëóóðòàé 
õîñëîí õýðýãëýíý. Æèøýý íü Format öýñèéã ãàðààñ íýýõäýý Alt + 
O òîâ÷ëóóðûí õîñëîëîîð íýýíý. Çàðèì ò¿ãýýìýë õýðýãëýãääýã äýä 
êîìàíäóóäûã ãàðààñ íýýõäýý õýðýãëýõ òîâ÷íû õîñëîëûã êîìàíäûí 
àðä çààñàí áàéãàà.

◄

Ñèñòåìèéí öýñ

Ãàð÷ãèéí ìºð ¯íäñýí öýñ Õààõ, äýëãýõ, æèæèãð¿¿ëýõ 
òîâ÷ëóóðóóä

Êîìàíäûí õýðýãñë¿¿ä

Çóðãèéí õýðýãñë¿¿ä Òºëºâèéí ìºð ¯íäñýí òàëáàð
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3.2 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 àíãëè-
ìîíãîëîîð 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).

 Áè÷âýð áîëîâñðóóëàõäàà äàðààõ òîâ÷ëóóðóóäûã õýðýãëýýðýé.
Òîâ÷ëóóð Ã¿éöýòãýõ  ¿¿ðýã áóþó øèëæèëò

Êóðñîð íýã òýìäýãòýýð ç¿¿í òèéø øèëæèõ

Êóðñîð áàðóóí òèéø íýã òýìäýãòýýð øèëæèõ

Êóðñîð äýýø íýã ìºð øèëæèõ.

Êóðñîð äîîø íýã ìºðººð  øèëæèõ

Home Êóðñîð òóõàéí ìºðíèé ýõýíä áàéðëàõ
End Êóðñîð òóõàéí ìºðíèé òºãñãºëä áàéðëàõ
Page Up Êóðñîðûã á¿òýí õóäñààð äýýø øèëæ¿¿ëýõ
Page Down Êóðñîðûã á¿òýí õóóäñààð äîîø øèëæ¿¿ëýõ
Ctrl+Home Êóðñîð áàðèìòûí ýõýíä áàéðëàíà

Ctrl+End Êóðñîð áàðèìòûí òºãñãºëä áàéðëàíà.

Delete Êóðñîðûí áàðóóí òàëä áàéðëàõ íýã òýìäýãòèéã óñòãàíà.

Backspace Êóðñîðûí ç¿¿í òàëä áàéðëàõ íýã òýìäýãòèéã óñòãàíà.
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Insert Áè÷âýð äàðæ áè÷èõ, íýìæ áè÷âýð îðóóëàõ ãîðèìûã 
òîõèðóóëíà. Insert òîâ÷ëóóðûã äàðàõàä Òºëºâèéí ìºðºíä 
OVR ãýñýí ¿ã òîäîðñîí ¿åä áè÷âýðèéã äàðæ áè÷íý, á¿äýã 
áîëñîí ¿åä áè÷âýð íýìæ îðíî. 

Enter Êóðñîðûã äàðààãèéí ìºðèéí ýõýíä áàéðëóóëíà.
NumLock NumLock ãýðýë àññàí ¿åä òîîíû ìàøèíû òîâ÷ëóóðóóäûã 

àøèãëàõ áîëîìæòîé áîëíî. 
CapsLock CapsLock ãýðýë àññàí ¿åä òýìäýãòèéã òîìîîð áè÷íý. 

Óíòàðñàí ¿åä æèæãýýð áè÷íý.
Shift+¯ñýã Òóõàéí õîñîëæ áè÷ñýí ¿ñãèéã òîìîîð áè÷íý.
CTRL+A Áè÷âýðèéã á¿õýëä íü èäýâõèæ¿¿ëýõ.

CTRL+C Áè÷âýðèéã õóóëàõ
CTRL+V Êóðñîðûí áàéãàà áàéðëàëä áè÷âýðèéã òàâèõ
CTRL+Z ¯éëäëèéã áóöààõ
CTRL+S Áè÷âýðèéã õàäãàëàõ

Äàñãàë 1.
Áàãøèéí ºäºð òóòìûí ¿íäñýí àæëûí íýã íü ýýëæèò õè÷ýýëèéí 

õºòºëáºð áîëîâñðóóëàõ àæèë áàéäàã. Ýíýõ¿¿ àæëûã êîìïüþòåð 
äýýð ã¿éöýòãýæ ñóðâàë òàíû öàã, çàâûã èõýýõýí õºíãºâ÷ëºõ áîëíî. 
Íýãýíò áýëòãýñýí ýõ äýýð äàðààãèéí õºòºëáºð áîëîâñðóóëàõäàà 
òîä õàðààð áè÷ñýí õýñãèéã ¿ëäýýí íýã çàãâàðààð õÿëáàðõàí 
ã¿éöýòãýõ áîëîìæòîé. Õîâä àéìãèéí “Ïðîãðåññ” äóíä ñóðãóóëèéí 
áàãø Íàñàíáàòûí áîëîâñðóóëñàí 5-ð àíãèéí õ¿í áà áàéãàëü 
õè÷ýýëèéí “Äýëõèé” á¿ëýã ñýäâèéí õºòºëáºðèéã æèøýý áîëãîí MS 
Word ïðîãðàì äýýð õèéæ ¿çüå. 

Àëõàì 1. 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.

Àëõàì 2. 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.
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  Öààñíû õýìæýýã  òîõèðóóëàõ  Õóóäàñíû çàõààñ àâàõ çàéã òîõèðóóëàõ

Ñîíãîëòûã ã¿éöýòãýýä OK òîâ÷ëóóðûã òîâøèíî.
Àëõàì 3. ̄ ñãèéí ôîíòûã Arial, ¿ñãèéí õýìæýýã 10-ààð ñîíãîæ, ãàðûí 
äðàéâåðûã MN áîëãîíî.

Àëõàì 4. Áè÷âýðýý îðóóëàõ      
ÝÝËÆÈÒ ÕÈ×ÝÝËÈÉÍ ÕªÒªËÁªÐ

ÕÈ×ÝÝË  ¹8

ÑÝÄÝÂ: Ãýðëèéí á¿ñ 
ÇÎÐÈËÃÎ: Ãýðëèéí á¿ñ ÿàãààä ¿¿ñäýã áîëîõûã îéëãîæ ìýäíý. 

Àëõàì 5. Õàäãàëàõ
Õè÷ýýë ¹8 õºòºëáºðèéã áèä C äèñêíèé FTI-baga õàâòñàíä Fti-
baga.doc íýðòýé õàäãàëöãààÿ. 

 
 

Õàäãàëàõ õàâòàñ 
ñîíãîõ.

Øèíýýð ºãºõ 
ôàéëûí íýð 

Õàäãàëàõ òîâ÷.

À4  210 õ 297 mm 
- áè÷ãèéí öààñíû 
õýìæýý

Top - äýýä çàõààñ
Bottom - äîîä çàõààñ
Left - ç¿¿í çàõààñ
Right - áàðóóí çàõààñ Portrait-áîñîîãîîð L a n d s c a p e -

õºíäëºíãººð
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Àëõàì 6. Ä¿ðñ áîëîí òîîãîîð äóãààðëàõ 

ÇÎÐÈËÒÓÓÄ 
-  Ãýðëèéí á¿ñ ãýæ þó âý?. 
- Äóëààíû á¿ñ ãýæ þó âý?. 

 Äóëààí á¿ñ 
 Ñýð¿¿í á¿ñ
 Õ¿éòýí á¿ñ

-  Ãýðëèéí á¿ñ÷ëýëèéí çóðàã çîõèîõ 
ÇÀÀÕ ÀÐÃÀ: 
- Õýñãèéí àðãà 
- Õàðèëöàí ÿðèàíû àðãà 
- Æèøýý òîõèîëäëûí àðãà 
- Ìýäýýëýë ñîëèëöîîíû àðãà 
ÕÈ×ÝÝËÈÉÍ ÕÝÐÝÃËÝÃÄÝÕ¯¯Í
- Ñóðàõ áè÷èã 
- ¯ç¿¿ëýí
- Çóðãèéí ìàòåðèàë 
ÕÓÃÀÖÀÀ: – 40 ìèí 
¯ÉË ÀÆÈËËÀÃÀÀ: ñóðàã÷äûã äóëààí ñýð¿¿í, õ¿éòýí ãýñýí 3 áàãò 
õóâààíà. 

1. Çóðàã äýýðýýñ äýëõèéí á¿ñ÷ëýëèéí òóõàé ä¿ãíýí ÿðèëöàõ. 
Äýëõèéí ãàäàðãà äýýð íàðíû ãýðýë õàðèëöàí àäèëã¿é òóñäàã 

áàéíà. Ó÷èð íü áºìáºðöºã õýëáýðòýé þì. Íàðíû èë÷, äóëààíû 
õýìæýý ãàçàð á¿ðò ººð ººð áàéäàã. ¯¿íýýñ áîëæ äóëààíû 5 á¿ñ 
¿¿ñ÷ýý. 

- Ýêâàòîðûí îð÷èìä ¿ðãýëæ õàëóóí 
- Õàëóóí á¿ñíýýñ õîéø áà óðàãø îðøäîã ºðãºí óóäàì ãàçàðò 

ºâºë çóí ýýëæèëäýã. ¯¿íèéã ñýð¿¿í á¿ñ ãýíý. 
- Äýëõèéí õîéä ºìíºä òóéëä íàðíû ãýðýë ìóó òóñäàã òóë 

æèëèéí òóðø õ¿éòýí áàéíà. ¯¿íèéã ñýð¿¿í á¿ñ ãýíý. Ñýð¿¿í á¿ñ 
õî¸ð áèé. 

Ä¿ðñýýð äóãààðëàõ Òîîãîîð äóãààðëàõ
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2. Ñóðàõ áè÷ãýýñ äóëààíû á¿ñ ãýñýí ñýäâèéã “äóëààí” áàã, 
ñýð¿¿í á¿ñ ãýñýí õýñãèéã “ñýð¿¿í” áàã, õ¿éòýí îðîí ãýñýí õýñãèéã  
“õ¿éòýí” áàã òóñ á¿ðäýý ñóäàëñíû äàðàà õîîðîíäîî ìýäýýëëýý 
ñîëèëöîíî.

 Áÿöõàí íîì á¿òýýíý. 
Äàðààõ çàãâàðûí äàãóó íîì õèéõ 
Format/Bullets and Numbering - Ä¿ðñýýð áîëîí òîîãîîð 

äóãààðëàõ êîìàíä ñîíãîíî. 
Ñîíãîëòûã ã¿éöýòãýýä OK òîâ÷ëóóðûã òîâøèíî.
Àëõàì 7. Õ¿ñíýãò îðóóëàõ
5 áàãàíà, 2 ìºðòýé õ¿ñíýãò áàéãóóëúÿ.

Õ¿ñíýãò îðóóëàõ
Table-Insert-Table - Õ¿ñíýãò îðóóëàõ
Ñîíãîëòûã ã¿éöýòãýýä OK òîâ÷ëóóðûã òîâøèíî.

Ìºð, áàãàíà îðóóëàõ
Columns to the Left - èäýâõòýé í¿äíèé ç¿¿í òàëä 

áàãàíà íýìíý.
Columns to the Right - èäýâõòýé í¿äíèé áàðóóí òàëä 
áàãàíà íýìíý. 
Ìºðèéí òºãñãºëä êóðñîðîî áàéðëóóëàí Enter òîâ÷ 
äàðæ ìºð íýìæ îðóóëæ áàéíà.

Ìºð, áàãàíà óñòãàõ
Óñòãàõ ìºð, áàãàíà äýýðýý êóðñîðîî áàéðëóóëíà. Table-Delete-.....
Êîìàíäàà ñîíãîíî.

Õóóäàñ1 Õóóäàñ2 Õóóäàñ3 Õóóäàñ4 Õóóäàñ 5
Á¿ñ 
. . . . . . . . 
Áàãèéí íýð 
. . . . . . . . îí

Äóëààí îðíû 
Îíöëîã öàã àãààð õóð 
òóíàäàñ

Óðãàìàë ìîä Àìüòàä Õ ¿ ì ¿ ¿ ñ è é í 
õºäºëìºð

Áàãàíû òîîã îðóóëàõ

Ìºðèéí òîîã îðóóëàõ
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Àëõàì 8. 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. 

Àëõàì 9. Áàðèìò õýâëýõ 

Íýã õóóäàñ õàðàõ Îëîí õóóäñààð 
ç ý ð ý ã ö ¿ ¿ ë æ 
õàðàõ

Õààõ

Õýâëýã÷ýý ñîíãîõ

Õýäýí õóâü õýâëýõýý 
îðóóëàõ

All-á¿õ õóóäñûã,
Current Page- èäýâõòýé íýã õóóäñûã,
Selection-ñîíãîí òýìäýãëýãäñýí õýñãèéã, 
Pages-òàëáàðò õóóäàñíóóäûí äóãààðûã áè÷èæ 
òóñ òóñ õýâëýíý.



50 Ìîäóëü 3. Êîìïüþòåðèéí òóõàé åðºíõèé îéëãîëò

Õýâëýã÷èéã àñààæ, öààñàà òàâèàä áýëýí ãýñýí íîãîîí ãýðýë 
àññàí áîë ÎÊ òîâ÷ äàðíà. Èíãýõýä õýâëýã÷ýýð öààñàí äýýð ãàðíà.

Õýâëýæ äóóñààä ïðîãðàìààñ ãàðàõ.
Äýýðõ àëõàìûí äàãóó Á¯ÒÝÝÃÄÝÕ¯¯Í 1 ãàðëàà.

Á¯ÒÝÝÃÄÝÕ¯¯Í 1

ÝÝËÆÈÒ ÕÈ×ÝÝËÈÉÍ ÕªÒªËÁªÐ
ÕÈ×ÝÝË  ¹8

ÑÝÄÝÂ: Ãýðëèéí á¿ñ 
ÇÎÐÈËÃÎ: Ãýðëèéí á¿ñ ÿàãààä ¿¿ñäýã áîëîõûã îéëãîæ ìýäíý. 

ÇÎÐÈËÒÓÓÄ 
-  Ãýðëèéí á¿ñ ãýæ þó âý?. 
- Äóëààíû á¿ñ ãýæ þó âý?. 

 Äóëààí á¿ñ 
 Ñýð¿¿í á¿ñ
 Õ¿éòýí á¿ñ

-  Ãýðëèéí á¿ñ÷ëýëèéí çóðàã çîõèîõ 

ÇÀÀÕ ÀÐÃÀ: 
- Õýñãèéí àðãà 
- Õàðèëöàí ÿðèàíû àðãà 
- Æèøýý òîõèîëäëûí àðãà 
- Ìýäýýëýë ñîëèëöîîíû àðãà 

ÕÈ×ÝÝËÈÉÍ ÕÝÐÝÃËÝÃÄÝÕ¯¯Í
- Ñóðàõ áè÷èã 
- ¯ç¿¿ëýí
- Çóðãèéí ìàòåðèàë 

ÕÓÃÀÖÀÀ: – 40 ìèí 
¯ÉË ÀÆÈËËÀÃÀÀ: Áàãø äóëààí ñýð¿¿í, õ¿éòýí ãýñýí 3 áàãò õóâààíà. 
1. Çóðàã äýýðýýñ äýëõèéí á¿ñ÷ëýëèéí òóõàé ä¿ãíýí ÿðèëöàõ. 
Äýëõèéí ãàäàðãà äýýð íàðíû ãýðýë õàðèëöàí àäèëã¿é òóñäàã áàéíà. Ó÷èð íü äýëõèé 

áºìáºðöºã õýëáýðòýé áàéäãààñ òýð þì. Íàðíû èë÷, äóëààíû õýìæýý ãàçàð á¿ðò ººð ººð 
áàéäàã. ¯¿íýýñ áîëæ äóëààíû òàâàí á¿ñ ¿¿ñ÷ýý. 

- Ýêâàòîðûí îð÷èìä ¿ðãýëæ õàëóóí 
- Õàëóóí á¿ñíýýñ õîéø áà óðàãø îðøäîã ºðãºí óóäàì ãàçàðò ºâºë çóí ýýëæèëäýã. ̄ ¿íèéã 

ñýð¿¿í á¿ñ ãýíý. 
- Äýëõèéí õîéä ºìíºä òóéëä íàðíû ãýðýë ìóó òóñäàã òóë æèëèéí òóðø õ¿éòýí áàéíà. 

¯¿íèéã ñýð¿¿í á¿ñ ãýíý. Ñýð¿¿í á¿ñ 2 áèé. 
2. Ñóðàõ áè÷ãýýñ äóëààíû á¿ñ ãýñýí ñýäâèéã “äóëààí” áàã, ñýð¿¿í á¿ñ ãýñýí õýñãèéã 

“ñýð¿¿í” áàã, õ¿éòýí îðîí ãýñýí õýñãèéã  “õ¿éòýí” áàã òóñ á¿ðäýý ñóäàëæ íýã íýãýíäýý ººðèéí 
á¿ñýý ñóðòàë÷èëíà. Áÿöõàí íîì á¿òýýíý. 

Äàðààõ çàãâàðûí äàãóó íîì õèéõ
Õóóäàñ1 Õóóäàñ2 Õóóäàñ3 Õóóäàñ4 Õóóäàñ 5
Á¿ñ 
. . . . . . . . 
Áàãèéí íýð 
. . . . . . . . îí

Äóëààí îðíû 
Îíöëîã öàã àãààð õóð 

òóíàäàñ
Óðãàìàë ìîä Àìüòàä Õ ¿ ì ¿ ¿ ñ è é í 

õºäºëìºð
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Äýëãýìýë áÿöõàí íîì á¿òýýíý. Íîìîî á¿òýýñíèé ýöýñò 
õàðèëöàí áèå áèåäýý îéëãîëò ºã÷ òýìäýãëýë áè÷íý. 

- Äààëãàâàðò: Ñóðàõ áè÷ãèéí 63-ð õóóäàñíû òóðøèëòûã õèéæ 
ä¿ãíýí áè÷èæ èðýõ

3.3 Áàðèìòûã õýâæ¿¿ëýõ áîëîí õ¿ñíýãò çîõèîí áàéãóóëàõ
Äàñãàë 2.

Õè÷ýýë 8 õºòºëáºðèéã áèä C äèñêíèé FTI-baga õàâòñàíä Fti-
baga.doc íýðòýé õàäãàëñàí áèëýý. Ýíýõ¿¿ ôàéëûã íýýí Áàòàòãàë 
õè÷ýýëèéí äàñãàëûã íýìæ îðóóëúÿ. 

Àëõàì 1. Ôàéë íýýõ  

Àëõàì 2. Äàõèí áè÷âýð îðóóëàí, õ¿ñíýãòýý õèéí õýâæ¿¿ëíý.
6 áàãàíà, 6 ìºðòýé õ¿ñíýãò áàéãóóëíà.

Áàòàòãàë:
Òîãëîîìûí àðãààð áàãø ñóðàã÷äûí ìýäëýã øàëãàõ.

Áàãø áàã á¿ðä øîî øèäýí ºã÷ øîîí äýýðõ àñóóëò äààëãàâðûã 
ã¿éöýòãýíý. 
I áàã: Äîëîîí áóðõàí îä, àëòàí ãàäàñ îä
II áàã: Òýíãýðèéí çààäàñ
III áàã: 6 ìè÷èä
IV áàã: Îä ÿàãààä ºäºð õàðàãääàãã¿é âý?
V áàã: Îäíû õýìæýý, çàé
Áàãóóä òóñ á¿ðèéí àâñàí íýðèéí äàðãóó òóõàéí àãóóëãûã á¿õ 
áîëîìæèéí àðãóóäàä èëýðõèéëíý. ¯¿íä çóðæ áîëíî, ø¿ëýã çîõèîæ 
áîëíî. Øèíæ ÷àíàð îíöëîãèéí òóõàé áè÷èæ áîëíî. 

Áàã á¿ðýýñ 1-2 òàéëáàðëàã÷ ãàð÷ àæëûí õ¿ñíýãòèéã áºãëº.

ªìíº õàäãàëñàí 
õàâòñàà ñîíãîõ.

Èäýâõòýé 
õàâòñàíä áàéãàà 
ôàéëûí íýðèéã 
ñîíãîõ.

Áè÷èã áàðèìòàà 
íýýõ



52 Ìîäóëü 3. Êîìïüþòåðèéí òóõàé åðºíõèé îéëãîëò

� Áàãø ñóðàã÷èä õàìòðàí õè÷ýýëèéí îðîëöîî èäýâõèéí òàëààð 
ÿðèëöàíà. 
� Äààëãàâàðò “Îä” ñýäâýýð çîõèîí áè÷ëýã áè÷èæ èðíý. /65-70 ¿ã/

Àëõàì 3. Í¿äèéã íýãòãýõ 
Íýãòãýõ í¿ä áîëîí áàãàíóóäàà ñîíãîí èäýâõæ¿¿ëíý.
Table/Merge Cells êîìàíä ñîíãîõ áóþó õàðãàëçàõ êîìàíäûí 
õýðýãñýë äýýð äàðíà.

Àëõàì 4. Õ¿ñíýãòýíä áè÷âýðèéã áîñîî áàéäëààð áè÷èõ  
Í¿äýí äýõ áè÷âýðèéã èäýâõèæ¿¿ëíý. 
Format-Text Direction êîìàíä ñîíãîæ áàéðëàëûí ÷èãèéã ººð÷èëäºã. 

Á
àã

èé
í 

íý
ð

Ñ
ýä

ýâ ¯éë àæèëëàãàà Á¿òýýë      
/Íààõ/ Òàéëáàð

Þó õèéâ? ¯ð ä¿í
Ê1
Ê2
Ê3
Ê4

Õ¿ðýýëýõÕ¿ñíýãò çóðàõ

Õ¿ñíýãò àðèëãàõ Õ¿ðýýíèé òºðºë

Õ¿ðýýíèé ºðãºí Õ¿ðýýíèé ºíãº

Í¿äíèé ºíãº

Í¿ä íýãòãýõ

Í¿äíèé ºðãºí, óðò

Õ¿ñíýãòýíä 
ìýäýýëëèéã 
ýðýìáýëýõ

Õ¿ñíýãò îðóóëàõ Í¿äèéã õóâààõ

Õ¿ñíýãòýíä 
ìýäýýëëèéã 
áîñîîãîîð áè÷èõ
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Àëõàì 5. Èíäåêñ õýëáýðýýð áè÷èõ áè÷âýðýý èäýâõèæ¿¿ëíý. 
Format-Font êîìàíäûã ñîíãîíî. Font õàðèëöàõ öîíõíîîñ 
Subscript-èéã ñîíãîí ÎÊ òîâ÷ëóóðûã ñîíãîîðîé. Ê1, Ê2, Ê3, Ê4

Font - ¯ñãèéí ôîíò
Font color - ¯ñãèéí ºíãèéã ñîíãîõ
Superscript - Çýðýã õýëáýðòýé áè÷èõ
Subscript - Èíäåêñ õýëáýðòýé áè÷èõ
Size - ¯ñãèéí õýìæýý
Underline style - ¯ãèéí äîîãóóð çóðààñ
Underline color - ¯ãèéí çóðààñíû ºíãº

Àëõàì 6. Áàðèìòûí íýðèéã ººð÷èëæ õàäãàëàõ.
Fti-baga.doc ôàéëûã fti-baga1.doc íýðòýé 
áîëãîæ õàäãàëöãààÿ.
File / Save As.. êîìàíäûã ñîíãîíî. 

Save As õàðèëöàõ öîíõîíä òîõèðãîîã 
õèéíý.

Àëõàì 7. Ïðîãðàìààñ ãàðàõ. 
Äýýðõ àëõìûí äàãóó Á¿òýýãäýõ¿¿í 2-èéã 

õèéëýý.

Á¯ÒÝÝÃÄÝÕ¯¯Í 2

Áàòàòãàë:
Òîãëîîìûí àðãààð áàãø ñóðàã÷äûí ìýäëýã øàëãàõ.

Áàãø áàã á¿ðä øîî øèäýí ºã÷ øîîí äýýðõ àñóóëò äààëãàâðûã ã¿éöýòãýíý. 
I áàã: Äîëîîí áóðõàí îä, àëòàí ãàäàñ îä
II áàã: Òýíãýðèéí çààäàñ
III áàã: 6 ìè÷èä
IV áàã: Îä ÿàãààä ºäºð õàðàãääàãã¿é âý?
V áàã: Îäíû õýìæýý, çàé
Áàãóóä òóñ á¿ðèéí àâñàí íýðýýðýý áàéæ áîëîõ, ÷àäàõ, á¿õèé ë ç¿éëýý õàìòðàí 
èëýðõèéëíý. ¯¿íä çóðæ áîëíî, ø¿ëýã çîõèîæ áîëíî. Øèíæ ÷àíàð îíöëîãèéí òóõàé 
áè÷èæ áîëíî. 
Áàã á¿ðýýñ 1-2 òàéëáàðëàã÷ ãàð÷ àæëûí õ¿ñíýãòèéã áºãëº.

Á
àã

èé
í 

íý
ð

Ñ
ýä

ýâ ¯éë àæèëëàãàà Á¿òýýë      
/Íààõ/ Òàéëáàð

Þó õèéâ? ¯ð ä¿í
Ê1

Ê2

Ê3

Ê4

Õàäãàëàõ 
õàâòàñ ñîíãîõ.

ôàéëûí íýð
Õàäãàëàõ òîâ÷.
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� Áàãø ñóðàã÷èä õàìòðàí õè÷ýýëèéí îðîëöîî èäýâõèéí òàëààð 
ÿðèëöàíà. 
� Äààëãàâàðò “Îä” ñýäâýýð çîõèîí áè÷ëýã áè÷èæ èðíý. /65-70 ¿ã/

3.4 Ñóðãàëòûí õýðýãëýãäýõ¿¿í áýëòãýõ
Äàñãàë 3. 

Ìýäýýëýë ç¿éí õè÷ýýëèéí Êîìïüþòåð ãýæ þó âý? ãýñýí òàðààõ 
ìàòåðèàë õèéæ õè÷ýýëäýý àøèãëàöãààÿ.

Àëõàì 1. ªìíºõ ìýäëýãýý àøèãëàí 
áè÷âýðèéã îðóóëæ äàñãàë 1-ò 
¿ç¿¿ëñíýýð õýëáýðæ¿¿ëýõ
Àëõàì 2. Áè÷âýðò çóðãèéí öîìãîîñ 
çóðàã îðóóëàõ 
Insert/Picture/Clip Art

Çóðãàà ñîíãîîä õóëãàíû áàðóóí 
òîâ÷èéã äàðàõàä ãàð÷ èðýõ òóñëàõ 
öýñèéí Insert êîìàíäûã ñîíãîæ 
ã¿éöýòãýõ

Àëõàì 3. Îðóóëñàí çóðãàà áè÷âýð äóíä áàéðëóóëàõ
1. Çóðãàà ñîíãîíî.

2. Çóðãàí äýýðýý õóëãàíû çààã÷èéã àâàà÷èæ ç¿¿í 
òîâ÷èéã 2 óäàà òîâøèõ
3. Ýíý ¿åä Picture õýðýãë¿¿ð ãàð÷ èðíý.

Drawing toolbars-èéí 
Clipart õýðýãñýë

Äàðàõ

Ã¿
éë

ãý
æ

 î
ðó

óë
àõ

 ç
óð

ãà
à 

îë
æ

 ñ
îí

ãî
õ

Picture õýðýãë¿¿ðýýñ 
ýíý òîâ÷èéã ñîíãîíî

Ãàð÷ èðýõ ñîíãîëòóóäààñ ¿¿íèéã 
ñîíãîæ õýðýãæ¿¿ëýýðýé
Ãàð÷ èðýõ ñîíãîëòóóäààñ ¿¿íèéã 
ñîíãîæ õýðýãæ¿¿ëýýðýé
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Äàñãàë 4.
Ìîíãîë õýëíèé õè÷ýýëèéí øàëãàëòûí ìàòåðèàë áýëòãýå.

Äàñãàë 5.
Ìîíãîë õýëíèé õè÷ýýëèéí ¿ç¿¿ëýí áýëòãýå.
Àëõàì 1. ªìíºõ ìýäëýãýý àøèãëàí áè÷âýðèéã îðóóëæ äàñãàë 3-ò 
¿ç¿¿ëñíýýð õýëáýðæ¿¿ëýõ
Ñàíóóëãà: Ýõëýýä äàñãàë 3-ä 3 áàãàíà áîëãîæ áè÷ñýí áè÷âýðèéã 
äîîø íü öóâóóëæ íýã áàãàíàíä áè÷íý. 

Àëõàì 2. Áè÷âýðèéã áàãàíà áîëãîõ
1. Áàãàíà áîëãîõ áè÷âýðýý èäýâõæ¿¿ëíý. 2. Format / Columns 
êîìàíäûã ñîíãîîä áàãàíûí òîîã 3 áîëãîæ òîõèðóóëàõ

Àëõàì 1. ªìíºõ ìýäëýãýý 
àøèãëàí áè÷âýðèéã îðóóëæ 

äàñãàë 2-ò ¿ç¿¿ëñíýýð 
õýëáýðæ¿¿ëýõ

Àëõàì 2. Áè÷âýðèéí 
ìºð õîîðîíäûí çàéã 
òîõèðóóëàõ 
1. Áè÷âýðýý èäýâõæ¿¿ëýõ
2. Format / Paragraph

Line spacing òàëáàðààñ çóðàãò ¿ç¿¿ëñýí ñîíãîëòûã 
õèéãýýä ÎÊ êîìàíäûã ã¿éöýòãýýðýé.
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Àëõàì 3. Áè÷âýðò ºìíºõ 
ìýäëýãýý àøèãëàí çóðãèéí 
öîìãîîñ çóðàã îðóóëàõ, äàñãàë 
2-ä ¿çñýíýýð çóðãèéã áè÷âýð 
äóíä áàéðëóóëàõ

Àëõàì4: Õóóäñàíä õ¿ðýý õèéõ 
Format/Borders and shading

Äàñãàë 6.
Óíøèõ áè÷ãèéí õè÷ýýëèéí ¿ç¿¿ëýí áýëòãýå.
Àëõàì 1. 
ªìíºõ ìýäëýãýý àøèãëàí áè÷âýðèéã îðóóëæ äàñãàë 4-ò ¿ç¿¿ëñíýýð 
õýëáýðæ¿¿ëýõ

Àëõàì 2. Òîëãîé ¿ñýã õèéõ
1. Òîëãîé ¿ñýã õèéõ èæèë ¿ñã¿¿äýýð ýõýëñýí ìºð¿¿äèéã 
èäýâõæ¿¿ëíý.
2. Format>Drop cap

ªºð ººð ¿ñãýýð òîëãîé ¿ñýã îðóóëàõäàà ìºð òóñ á¿ðýýð íü 
èäýâõæ¿¿ëæ äýýðõ ¿éëäë¿¿äèéã äàâòàí ã¿éöýòãýíý.

Borders and shading õàðèëöàõ 
öîíõíû Page Border-èéã 
ñîíãîîä Art òàëáàðààñ 
õ¿ðýýíèéõýý õýëáýðèéã ñîíãîîä 
ÎÊ êîìàíäûã ã¿éöýòãýíý.
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Äàñãàë 7.
Áè÷âýð, òîî, ñèìáîëûã àøèãëàí ¿ç¿¿ëýí áýëòãýå. 

Àëõàì 1. Áè÷âýð îðóóëàõ 
Äàñãàë 5-ä ¿ç¿¿ëñýí áè÷âýðèéã îðóóëàõàä 
çàðèì òýìäýãò¿¿äèéã ãàðààñ îðóóëàõ áîëîìæã¿é 
òóë áîëîìæòîé áè÷âýð¿¿äèéã áè÷èæ îðóóëààä 
øààðäëàãàòàé ¿åä íü äàðààõ àëõìóóäûã äàâòàõ 
çàìààð ñèìâîëóóäûã áè÷âýðò îðóóëæ èðäýã. 

Àëõàì 2. Áè÷âýðò ñèìâîë îðóóëàõ
 Insert/symbol

Òîëãîé ¿ñýã õèéõ 
õýëáýðýý ñîíãîõ

Ìºðèéí òîî

êîìàíäûã ã¿éöýòãýõ
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Äàñãàë 8.
Ìàòåìàòèêèéí õè÷ýýëèéí 
õýðýãëýãäýõ¿¿í áýëòãýå.
Àëõàì 1. Áè÷âýð îðóóëàõ 
Äàñãàë 6-ä ¿ç¿¿ëñýí áè÷âýðèéã 
îðóóëàõàä çàðèì ìàòåìàòèê 
áè÷ëýã¿¿äèéã ãàðààñ îðóóëàõ 
áîëîìæã¿é.Òóõàéëáàë ýíãèéí 
áóòàðõàé, ãðàäóñ ãýõ ìýò 
Àëõàì 2. Ìàòåìàòèê áè÷ëýãèéã 
Equation ïðîãðàì àøèãëàí áè÷èõ
 Insert/Object

 

Ñèìâîëûí ôîíò

Ñèìâîëûí õýëáýð Ñîíãîñîí êîìàíäûã 
ã¿éöýòãýõ

Microsoft equation ïðîãðàìûã 
ñîíãîîä ÎÊ êîìàíäûã ã¿éöýòãýõ
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Äàñãàë 9. 
Drawing õýðýãñëèéí Autoshapes-èéí õýðýãë¿¿ð¿¿äèéã àøèãëàí 
¿ç¿¿ëýí õèéå.  

Àëõàì 1. Áè÷âýð îðóóëàõ ä¿ðñýý ñîíãîõ
Àëõàì 2. Ä¿ðñýý áóäàõ
Àëõàì 3. Ñ¿¿äýð õèéõ
Àëõàì 4. Áè÷âýð áè÷èõ

Àëõàì 5. 1-4-ð àëõìóóäûã äàâòàõ çàìààð ñõåìèéã õèéæ äóóñãàõ
Àëõàì 6. Ä¿ðñ¿¿äèéã Drawing õýðýãë¿¿ðèéí øóëóóí çóðàõ õýðýãë¿¿ð 
àøèãëàí õîëáîõ 

 

ýíä äîîðõ õýðýãë¿¿ð¿¿äèéã 
àøèãëàí ìàòåìàòèê 
áè÷ëýã¿¿äèéã áè÷íý.

Ìàòåìàòèê áè÷ëýã¿¿ä áè÷èõ 
õýðýãë¿¿ð¿¿ä

Çýðýã, èíäåêñ áè÷èõ

Ýíãèéí áóòàðõàéã áè÷èõ

Áè÷èæ äóóñààä ýíý áè÷âýð îðóóëàõ 
òàëáàðûí ãàäíà õóëãàíààð òîâøèíî.
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Äàñãàë 10 
ªìíºõ äàñãàëòàé àäèëààð ñóðñàí ÷àäâàðàà àøèãëàí õèéãýýðýé. 
Òà îäîî ÷àäíà

Äàñãàë 11.
Drawing õýðýãñëèéí Autoshapes-èéí õýðýãë¿¿ð¿¿äèéã àøèãëàí 
¿ç¿¿ëýí õèéå.  

Àëõàì 1. ªìíºõ 
äàñãàëóóäààñ îëæ 
àâñàí ìýäëýãýý 
àøèãëàí ä¿ðñýý 
ñîíãîõ, áè÷âýðýý 
îðóóëàõ, çóðãèéí 
öîìãîîñ çóðãàà 
îðóóëàõ

Àëõàì 2. Ä¿ðñ 
ýðã¿¿ëýõ

×èãëýëèéã ººð÷ëºõ, ñóíãàõäàà ýíäýýñ 
òàòíà.

Àëõàì 3. Çóðãàà ýðã¿¿ëýõ

Äàñãàë 13.
Drawing õýðýãñëèéí Autoshapes-èéí õýðýãë¿¿ð¿¿äèéã àøèãëàí 
¿ç¿¿ëýí õèéå.  
Àëõàì 1. Òýãø ºíöºãò õýëáýðòýé ä¿ðñèéã çóðàõ
Àëõàì2. Ä¿ðñýí äîòðîî ¿ñýã áè÷èõ
Àëõàì3. Áýëýí áîëñîí ¿ñãèéí çàãâàðûã Copy êîìàíäààð õóóëæ 
Paste êîìàíäààð îëøðóóëààä äîòîðõ ¿ñã¿¿äèéã ñîëüæ áè÷èõ 

Àëõàì4. Çàðèì ¿ñã¿¿äèéã ýðã¿¿ëýõ

Ýíä õóëãàíû çààã÷èéã 
òîõèðóóëæ õóëãàíû 
áàðóóí òîâ÷èéã 
äàðæ ÷èðýõ çàìààð 
ýðã¿¿ëíý.
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Äàñãàë 14.
Äàñãàëûã ÷èãë¿¿ëýõ õýñãýýñ ñàíàà àâ÷, ºìíºõ ìýäëýãýý àøèãëàí 
õèéãýýðýé 

Äàñãàë 15. 
Õ¿ñíýãò àøèãëàí ¿ãèéí ñ¿ëæýý õèéöãýýå.
Àëõàì 1. 2 áàãàíà, 6 ìºðòýé õ¿ñíýãò çóðàõ. Table/Insert table

 

Àëõàì 2. Í¿ä áóäàõ. Áóäàõ í¿äí¿¿äýý 
èäýâõæ¿¿ëýýä: Format/Borders and 
Shading êîìàíäûã ñîíãîíî.
Àëõàì 3. ¯¿ññýí õ¿ñíýãòýý Copy, 
Paste êîìàíäóóäààð íýã õóâèëààä 
óã õ¿ñíýãòèéí íýãòãýõ øààðäëàãàòàé 

í¿äí¿¿äèéã èäýâõæ¿¿ëæ Table 
/Merge Cells êîìàíäûã õýä 
õýäýí óäàà ã¿éöýòãýíý.

Áàãàíû òîî

Ìºðèéí òîî

Áàãàíà õîîðîíäûí 
ºðãºí

Çóðàãò ¿ç¿¿ëñýíýýð ñîíãîëòóóäûã õèéæ ÎÊ 
êîìàíäûã ã¿éöýòãýíý.
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Äàñãàë 16. 
Õ¿ñíýãò àøèãëàí ¿ãèéí ñ¿ëæýý õèéöãýýå.
Àëõàì 1. ¯ãèéí ñ¿ëæýýíèé áîñîî, õýâòýý ýãíýýíä õàìãèéí îëîí 
í¿ä íü õýä áàéãààã òîîëîõ
Áîñîî (áàãàíà) í¿ä: 11
Õýâòýý (ìºð) í¿ä: 10 
Àëõàì 2. 11 áàãàíà, 10 ìºðòýé, áàãàíûí ºðãºí íü 7 áàéõ õ¿ñíýãò 
çóðàõ (Table/Insert table) 
Àëõàì 3. Èë¿¿ í¿äí¿¿äèéã í¿ä íýãòãýõ êîìàíäààð íýãòãýõ (Table/
Merge Cells)
Àëõàì 4. Èë¿¿ çóðààñóóäûã áàëëóóðààð àðèëãàõ (Tables and bor-
ders õýðýãë¿¿ð)

Àëõàì 5. Í¿äí¿¿äýä ¿ñýã áè÷èõ

Áèå äààí ã¿éöýòãýõ äààëãàâàð

Äààëãàâàð 1.
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________

_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________

_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
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_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________

_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________

_________________
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Äàñãàëûã áèå äààí õèéãýýä ÿìàð  êîìàíä àøèãëàæ ÿìàð àðãààð õèéñíýý áè÷ýýðýé  

Äààëãàâàð 2.
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Äàñãàëûã áèå äààí õèéãýýä àøèãëàñàí êîìàíä àðãóóäàà äàðààëëààð íü æàãñààí 
áè÷ýýðýé  

Äààëãàâàð 3.
Äàñãàëûã áèå äààí õèéãýýä ÿìàð  êîìàíä àøèãëàæ ÿìàð àðãààð õèéñíýý áè÷ýýðýé
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ÌÎÄÓËÜ 4. Õ¯ÑÍÝÃÒÝÍ ÌÝÄÝÝËÝË ÁÎËÎÂÑÐÓÓËÀÕ 
ÏÐÎÃÐÀÌ

Ýíý ìîäóëèéí õ¿ðýýíä:

• MS Excel ïðîãðàìûí ¿íäñýí îéëãîëòòîé 

òàíèëöàõ

• Í¿äíèé ºãºãäëèéã õýëáýðæ¿¿ëýõ 

• Òîìü¸îòîé àæèëëàõ

• Ãðàôèê áàéãóóëàõ

• ªãºãäëèéí ñàíòàé àæèëëàõ
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Ìîäóëü 4. MICROSOFT EXCEL 2003
     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. 

4.1 MS EXCEL ïðîãðàìûí ¿íäñýí îéëãîëòòîé òàíèëöàõ

Çóðàã ¹1. MS EXCEL ïðîãðàìûí åðºíõèé òºëºâ áîëîí àæëûí 
¿íäñýí òàëáàð
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Ýíýõ¿¿ ïðîãðàìòàé àæèëëàõ ÿâöàä äàðààõ íýð òîìü¸îíóóäûã 
ýõëýýä ìýäñýí áàéõ øààðäëàãàòàé.

¹ Íýð òîìü¸î Òàéëáàð

1 ÀÆËÛÍ ÕÓÓÄÀÑ
Íýã àæëûí õóóäàñ áóþó Worksheet íü 256 áàãàíà, 65336 
ìºð á¿õèé ýëåêòðîí õ¿ñíýãò þì. ªãºãäºë îðóóëàõ, òîîöîî 
õèéõ çýðýã á¿õèé ë ¿éëäë¿¿äèéã õóóäàñ äýýð áè÷íý.

2 Í¯Ä

Í¿äíèé õàÿã íü òóõàéí í¿äíèé îðøèæ áàéãàà áàãàíà áîëîí 
ìºðèéí äóãààð þì. Êóðñîð áàéðëàæ áóé í¿ä èäýâõòýé í¿ä 
áîëîõ áà çóðàã ¹1-ä À7 áàéíà. Í¿äíèé õýìæýýã õàðãàëçàõ 
ìºð, áàãàíû õýìæýýã ººð÷ëºõ çàìààð èõýñãýõ áóþó 
áàãàñãàíà.

3 ÌÓÆ 2 áóþó ò¿¿íýýñ äýýø í¿ä íèéëæ, ìóæ (Area) ¿¿ñãýäýã áà 
ìóæèéã äàðààõ áàéäëààð òýìäýãëýíý. A1:C3

4 ÀÆËÛÍ ÕÀÂÒÀÑ Ýíý íü àæëûí õóóäàñíóóäààñ òîãòîíî. Çóðàã ¹1-ä 
Book1õàâòàñ ¿¿ññýí áàéíà.

5 ÔÀÉËÛÍ ÒªÐªË Excel ïðîãðàìààð ¿¿ñãýãäñýí ôàéëóóä .xls ºðãºòãºëòýé 
áàéíà.

6 Í¯ÄÍÈÉ 
ªÃªÃÄËÈÉÃ ÕÓÓËÀÕ

Òóõàéí í¿äèéã èäýâõæ¿¿ëæ, êóðñîðûã í¿äíèé áàðóóí äîîä 
áóëàíä áàéðëóóëàõàä + õýëáýðòýé áîëîõ áà õóëãàíû ç¿¿í 
äàðóóëûã äàðààñòàé ÷èãýýð íü ìºðèéí äàãóó, ýñâýë áàãàíû 
äàãóó õóóëíà.

7 Í¯ÄÍÈÉ 
ªÃªÃÄËÈÉÃ ÇªªÕ

Òóõàéí í¿äèéã èäýâõæ¿¿ëæ, êóðñîðûã í¿äíèé àëü íýã õýñýãò 
áàéðëóóëàõàä  õýëáýðòýé áîëîõ áà õóëãàíû ç¿¿í äàðóóëûã 
äàðæ, çººõ í¿äýíä êóðñîðûã àâàà÷èæ, õóëãàíû äàðóóëûã 
÷ºëººëíº.

8 Í¯ÄÈÉÃ ÁÝÕËÝÕ

Àæëûí õóóäàñíû òîäîðõîé í¿ä, áàãàíà, ìºðèéã 
ººð÷ëºõã¿éãýýð àæëûí òàëáàðûí áóñàä õýñãèéã ã¿éëãýí 
õàðàõ øààðäëàãà îëîíòàà ãàðäàã. Ýíý òîõèîëäîëä Window/
Freeze Panes êîìàíäûã ñîíãîíî. Áýõëýãäñýí áàéäëààñ 
õýâèéí áàéäàëä øèëæèõäýý Window/Unfreeze Panes 
êîìàíäûã ñîíãîíî.

 
 EXCEL ïðîãðàìòàé àæèëëàæ ýõëýõäýý ÿìàð õýëáýðèéí õ¿ñíýãòèéã ÿìàð öààñàíä 

õèéõ ãýæ áàéãààãàà ñàéí àíõààðààðàé. Áàãø òà á¿õýí óã ãàðûí àâëàãûí MS PAINT õýñãèéí 
áèå äààí ã¿éöýòãýõ äààëãàâàðò öààñíû õýìæýýã òîäîðõîéëîí, õ¿ñíýãò áºãëºñºí áàéãàà ø¿¿ 
äýý.

File/Page Setup êîìàíäûã èäýâõæ¿¿ëýõýä äàðààõ õýëáýðèéí õàðèëöàõ öîíõ ãàðíà.

Àæëûí õóóäàñíû òîõèðóóëãà õèéõ êîìàíä
Õàðèëöàõ öîíõíû Page äýä êîìàíäûã 
èäýâõæ¿¿ëñýí áàéäàë

Öààñíû ÷èãëýë (Orientation)
Portrait - Áîñîî
Landscape – Õºíäëºí

Öààñíû õýìæýý (Paper size)
Ýíý òîõèîëäîëä À4 öààñ ñîíãîãäñîí áàéíà. 
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Äàñãàë 1. 
Äàðààõ õ¿ñíýãòèéã îðóóëíà óó.

Àëõàì 1. Start öýñíèé All Pro-
grams äîòðîîñ MS Excel ïðîãðàìûã 
àæèëëóóëíà.
Àëõàì 2. Êóðñîðûã Â4 í¿äýíä 
áàéðëóóëæ, Äàñãàë 1-èéí ºãºãäëèéã 
îðóóëíà.
Àëõàì 3. D5:D9 ìóæèéí ºãºãäë¿¿ä 
á¿ãä èæèë áàéãààã àíçààð÷ áàéãàà 
áàéõ. Á¿õ ºãºãäëèéã öóâóóëààä áè÷èõ 
¿¿? Ýñâýë? ̄ ¿íèéã øèéäýõýä àìàðõàí. 
D5 í¿äýíä 2000 ãýæ îðóóëààä, õóëãàíû 

çààã÷èéã óã í¿äíèé áàðóóí äîîä ºíöºãò àâàà÷èõàä + òýìäýãòýé 
áîëîõ áà äàðààñòàé ÷èãýýð íü D10 í¿ä õ¿ðòýë ÷èðíý. 
Àëõàì 4. E áàãàíàä áàéãàà ºãºãäë¿¿ä 2 òºðëèéíõ áàéãàà áà Edit/
Copy, Paste êîìàíäààð ã¿éöýòãýíý.
Àëõàì 5. Îäîî õ¿ñíýãòòýý ¿¿ñãýõ ë ¿ëäëýý. Ýõëýýä ºãºãäëºº 
èäýâõæ¿¿ëýýä,  View/Toolbars êîìàíäûí Formatting á¿ëýã êîìàíäûã 
èäýâõæ¿¿ëýõýä äýëãýö äýýð ãàð÷ èðýõ õýðýãë¿¿ðèéã àøèãëàí 
ã¿éöýòãýíý.   

4.2 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.    

◄

Öààñíû äýýä äîîä çàõûí çàéã òîõèðóóëíà.

Top  - äýýä çàõààñ
Bottom – äîîä çàõààñ
Left      - ç¿¿í çàõààñ 
Right    - áàðóóí çàõààñ
Header  - òîëãîé õýñãýýñ
Footer   - õºë õýñãýýñ
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ªãºãäëèéã ôîðìàòëàõ 
Àëèâàà ºãºãäëèéí øðèôò, õýëáýð, õýìæýý, 

ºíãº, ä¿ðñëýë áîëîí í¿äíèé õýìæýý, ºíãº, 
õ¿ðýý øóãàì çýðãèéã ººð÷èëæ, õýëáýðæ¿¿ëýõèéã 
ôîðìàòëàõ ãýíý.

Íýã áóþó õýä õýäýí í¿äèéã òýìäýãëýæ, 
ºãºãäëèéí ôîðìàòûã ººð÷ëºõèéí òóëä Format/Cells 
êîìàíäûã ñîíãîõ áà Format Cells õàðèëöàõ öîíõ 
íýýãäýíý.

Êîìàíäóóä Êîìàíäûí ¿¿ðýã Íýìýëò òàéëáàð

Number
(Òîîíû ä¿ðñëýëèéã 
ººð÷ëºõ)

Òîîí óòãóóäûí ä¿ðñëýõ 
õýëáýð¿¿äèéã ººð÷ëºõ áà 
òîîíû 12 ôîðìàòòàé. Ôîðìàò 
á¿ð íü ºãºãäëèéí òîäîðõîé 
òºðëèéã èëýðõèéëíý.

Çàðèì òîõèîëäîëä Formatting á¿ëýã 
êîìàíäûí äàðààõ õýðýãë¿¿ð¿¿äèéã 
õýðýãëýæ áîëíî.

Alignment 
(Í¿äýí äîòîðõ 
ºãºãäëèéí áàéðëàë)

Í¿äíèé ºãºãäëèéí õýâòýý áîëîí 
áîñîî òýíõëýã äýõ áàéðëàëûí 
ôîðìàò, ºíöºã ¿¿ñãýõ, öóâóóëæ 
áè÷èõ, í¿ä íýãòãýí áè÷èõ, 
í¿äýíä óðò òåêñòèéã áàãòààí 
áè÷èõ, í¿äýíä ìºð ¿¿ñãýí áè÷èõ 
çýðýã ¿éëäëèéã õèéíý.

Text Alignment – ªãºãäëèéí õýâòýý 
áà áîñîî áàéðëàëûã ººð÷ëºõ
Text Control – ªãºãäëèéã òóõàéí 
ìóæèä áàãòààí áàéðëóóëàõ 
Orientation – ªãºãäëèéí ä¿ðñëýãäýõ 
÷èãëýëèéã ººð÷ëºõ

Font
(òýìäýãòèéã 
ôîðìàòëàõ)

Òýìäýãòèéí øðèôò, õýëáýð, 
õýìæýý, ºíãèéã ººð÷ëºíº.

Formatting á¿ëýã êîìàíäûí 
äàðààõ õýðýãë¿¿ð¿¿äèéã àøèãëàæ, 
ôîðìàòëàæ áîëíî.

Border
(Õ¿ñíýãò ¿¿ñãýõ)

Àæëûí òàëáàð íü øóãàìóóäààð 
í¿äí¿¿äýä õóâààãäñàí áàéäàã 
áà ýäãýýð øóãàìóóäààñ 
øààðäëàãàòàéã íü òîäðóóëàí 
òàòàæ, õ¿ñíýãò ¿¿ñãýæ áîëíî.

Presets - øóãàì òàòàõ õýëáýðèéã 
ñîíãîíî.
Border –  òóõàéí íýã òàëûí øóãàì 
òàòíà.
Line- øóãàìûí õýëáýðèéã 
òîäîðõîéëíî.
Color –øóãàìûí ºíãèéã ñîíãîíî.

Patterns
(í¿äíèé ºíãº)

Òýìäýãëýãäñýí ìóæèéí í¿äíèé 
äýâñãýð áà í¿äèéã çóðààñëàõ 
õýëáýð, ºíãèéã ººð÷ëºõ

Formatting á¿ëýã êîìàíäûí äàðààõ 
õýðýãë¿¿ðèéã õýðýãëýæ áîëíî.

Protection
(í¿äíèé ºãºãäëèéã 
õàìãààëàõ)

Õýðýãëýã÷ ººðèéí ºãºãäºëòýé 
í¿äèéã íóóõ áà ò¿¿íä ººð÷ëºëò 
îðóóëàõààñ ñýðãèéëýõèéí òóëä 
í¿äèéã õàìãààëäàã.

Hidden- Áóñàä õ¿ì¿¿ñèéí òîìü¸îíû 
ìºðºí äýýð í¿äíèé àãóóëãûã õàðàõ 
áîëîìæèéã õààõ.

◄

Format Cells õàðèëöàõ öîíõíû ýëåìåíò¿¿ä
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 Äàñãàë 2. 
Õ¿ñíýãòèéã ºãºãäñºí çàãâàðààð ôîðìàòëàíà óó.

Àëõàì 1. Start öýñíèé All Programs äîòðîîñ MS Excel ïðîãðàìûã 
àæèëëóóëíà.
Àëõàì 2. Â1 í¿äýíä êóðñîðîî áàéðëóóëæ, õ¿ñíýãòèéí ãàð÷ãèéã áè÷íý. 
Äàðàà íü “à”-ã èäýâõæ¿¿ëýýä, Format/Cells êîìàíäûã èäýâõæ¿¿ëæ, 
íýýãäýõ õàðèëöàõ öîíõíû Font õýñãèéí Effects òàëáàðààñ Super-
script-èéã èäýâõæ¿¿ëæ, çýðýã õýëáýðýýð áè÷íý.
Àëõàì 3. D3:H3 ìóæèéã èäýâõæ¿¿ëæ, Format/Cells êîìàíäûã 
ñîíãîí, íýýãäýõ õàðèëöàõ öîíõíû Alignment õýñãèéí Text Control 
òàëáàðààñ Merge Cells-èéã èäýâõæ¿¿ëíý.      
Àëõàì 4. C3:C3 ìóæèéã èäýâõæ¿¿ëæ, Àëõàì 3-èéã äàâòàíà. Ìºí 
B3:B4; I3:I4; J3:J4 ãýõ ìýò÷èëýí èäýâõæ¿¿ëæ ¿éëäëèéã äàâòàíà.
Àëõàì 5. D4:H4 ìóæèéã èäýâõæ¿¿ëæ, Format/Cells êîìàíäûã 
ñîíãîí, íýýãäýõ õàðèëöàõ öîíõíû Alignment õýñãèéí Orientation 
òàëáàðààñ 90º -èéã èäýâõæ¿¿ëíý. ¯¿íèé äàðàà õè÷ýýëèéí íýðèéã 
áè÷íý. Èíãýýä ¿ëäñýí òåêñòèéã áè÷ñýíýýð õ¿ñíýãòèéí òîëãîé õýñýã 
îðóóëæ äóóñíà.
Àëõàì 6. ªãºãäëèéã îðóóëæ äóóññàíû äàðàà á¿ãäèéã èäýâõæ¿¿ëæ, 
Format/Cells êîìàíäààð íýýãäýõ õàðèëöàõ öîíõíû Borders õýñãýýñ 
ñîíãîæ, õ¿ñíýãò ¿¿ñãýíý.     
Àëõàì 7. B3:J3 áóþó õ¿ñíýãòèéí òîëãîéã èäýâõæ¿¿ëæ, Format/
Cells êîìàíäààð íýýãäýõ õàðèëöàõ öîíõíû Patterns õýñãýýñ ºíãèéã 
ñîíãîæ áóäíà. Ìºí I3:I9; J3:J9 ìóæóóäûí õóâüä äýýðõ ¿éëäëèéã 
äàâòàíà.
Àëõàì 8. J5 í¿äèéã èäýâõæ¿¿ëæ, õýðýãë¿¿ðýýð, ýñâýë Format/Cells 
êîìàíäààð íýýãäýõ õàðèëöàõ öîíõíû Font õýñãýýñ í¿äíèé ºãºãäëèéí 
ºíãèéã õºõ áîëãîíî. J6:J9 ìóæèéí õóâüä äýýðõ êîìàíäààð ºãºãäñºí 
ºíãèéã ñîíãîíî.
Àëõàì 9. Sheet1 äýýð êóðñîðûã áàéðëóóëàí, õóëãàíû áàðóóí 
äàðóóëûã äàðæ, Rename êîìàíäûã ñîíãîí, àæëûí õóóäàñíû íýðèéã 
ººð÷èëíº.
Àëõàì 10. Ýöýñò íü File/Save as êîìàíäààð áàðèìòàä íýðèéã ºã÷ 
õàäãàëíà.
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4.3 ÒÎÌÜ¨ÎÒÎÉ ÀÆÈËËÀÕ
Òîìü¸îíä ôóíêö áîëîí ¿éëäëèéí îïåðàòîð, õóâüñàã÷, òîãòìîë 
óòãóóäûã àøèãëàíà. Òîìü¸îíû ¿ð ä¿í íü òîãòìîë óòãà áàéõààñ 
ãàäíà TRUE, FALSE ãýñýí ëîãèê óòãà, 
òîìü¸îíä àëäàà ãàðñàí òîõèîëäîëä àëäààíû óòãóóä áàéíà. 
Òîìü¸îã áè÷èõýýñ ºìíº çààâàë = òýìäãèéã îðóóëíà.
 Òîìü¸îíû áè÷èãëýë äîîðõè õýëáýðòýé áàéæ áîëíî.

Äàñãàë 3. 
Äàðààõ õ¿ñíýãòèéí ? òýìäãèéí îðîíä òîìü¸î îðóóëæ, ã¿éöýýíý ¿¿. 

Àëõàì 1. Äààëãàâàð ¹2-ûí angiin_medeelel.xls ôàéëûã íýýíý. 
Àëõàì 2. I5:J9 ìóæèéí ºãºãäëèéã èäýâõæ¿¿ëýýä, ãàðààñ Delete 
òîâ÷ëóóð äàðæ óñòãàíà.
Àëõàì 3. Êóðñîðûã I5 í¿äýíä áàéðëóóëæ, äóíäàæ îíîî áîäîõ 
òîìü¸î îðóóëúÿ. Òîìü¸î äàðààõ õýëáýðòýé áàéíà.     
 = (d5+e5+f5+g5+h5)/5
Àëõàì 4. I6:I9 ìóæèä äýýðõ òîìü¸îã õóóëíà. (Äààëãàâàð ¹1-èéí 
àëõàì 3,4-èéã ýðãýæ õàðààðàé) 
Àëõàì 5. J5 í¿äýíä êóðñîðûã áàéðëóóëæ,  ¿ñãýí ¿íýëãýý áîäîõ 
òîìü¸î îðóóëúÿ.
  =IF(I5>=90;”A”;IF(I5>=80;”B”;IF(I5>=70;”C”;IF(I5>=60;”D”;”F”))))
Àëõàì 6. J6:J9 ìóæèä äýýðõ òîìü¸îã õóóëíà.
Àëõàì 7. C11 í¿äýíä êóðñîðûã áàéðëóóëæ, A= ãýñýí áè÷èãëýëèéã 
îðóóëíà. Ìºí C12:C15 ìóæèä äýýðõ áè÷èãëýëèéã îðóóëíà. 
Àëõàì 8. Îäîî àíãèéí ñóðàã÷äààñ õýä íü A, B … ãýõ ìýò ¿íýëãýýòýé 
áàéãààã òîîëî¸.
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Èäýâõæ¿¿ëýõ 
í¿ä Òîìü¸î Óòãà

D11 = COUNTIF(J5:J9;”A”) Ýíý íü óã ìóæèä áàéãàà “A”-èéí òîîã îëíî.
D12 = COUNTIF(J5:J9;”B”) Ýíý íü óã ìóæèä áàéãàà “B”-èéí òîîã îëíî.
D13 = COUNTIF(J5:J9;”C”) Ýíý íü óã ìóæèä áàéãàà “C”-èéí òîîã îëíî.
D14 = COUNTIF(J5:J9;”D”) Ýíý íü óã ìóæèä áàéãàà “D”-èéí òîîã îëíî.
D15 = COUNTIF(J5:J9;”F”) Ýíý íü óã ìóæèä áàéãàà “F”-èéí òîîã îëíî.

Àëõàì 9. Àíãèéí ñóðàã÷äûí ä¿íãèéí àìæèëò, ÷àíàðûã áîäú¸.
Èäýâõæ¿¿ëýõ í¿ä Òîìü¸î Óòãà

Èäýâõæ¿¿ëýõ 
í¿ä Òîìü¸î Óòãà

G11 = 100/5*SUM(D11:D14) Àíãèéí ñóðëàãûí àìæèëòûí õóâèéã ãàðãàæ 
áàéíà.

G12 = 100/5*(D11+D12) Àíãèéí ñóðëàãûí ÷àíàðûí õóâèéã ãàðãàæ 
áàéíà.

Ýíý á¿õ àëõìûã ã¿éöýòãýñíèé äàðàà áèäíèé õèéñýí õ¿ñíýãò äàðààõ 
õýëáýðòýé áîëíî.   

Sheet áóþó àæëûí õóóäàñíû íýðèéã ººð÷ëºõäºº íýðýí äýýð 
íü êóðñîðûã áàéðëóóëæ, õóëãàíû ç¿¿í äàðóóëûã 2 óäàà äàðàõàä 
èäýâõæèõ áà ººð÷ëºõ íýðèéã áè÷íý. Æèøýý íü : Àíêåò ãýõ ìýò.
Ñàíàìæ: 
Áýõëýãäñýí õóâüñàã÷ ãýæ þó âý?
 Òîìü¸îã õóóëæ áàéðëóóëàõ á¿ðò áàéðëàëààñ õàìààð÷ òîìü¸îíû 
õóâüñàã÷(í¿äíèé õàÿã) ººð÷ëºãääºã. Èéì õóâüñàã÷èéã áýõëýãäýýã¿é 
õóâüñàã÷ ãýäýã. 
 Áàéðëàëààñ õàìààð÷ ººð÷ëºãääºãã¿é õóâüñàã÷èéã í¿äýíä 
áýõëýãäñýí õóâüñàã÷ ãýäýã. Í¿äýíä áýõëýãäñýí õóâüñàã÷èéã 
òîìü¸îíä òóõàéí í¿äíèé óòãûã òîãòìîë óòãààð õýðýãëýõ òîõèîëäîëä 
àøèãëàõ áà áàãàíû íýð, ìºðèéí äóãààðûí ºìíº äîëëàðûí òýìäãèéã 
($) áè÷èæ òýìäýãëýíý. Ò¿¿í÷ëýí áàãàíàä áýõëýãäñýí (çºâõºí 
áàãàíû íýðèéí ºìíº $ áè÷íý), ìºðºíä áýõëýãäñýí (çºâõºí ìºðèéí 
äóãààðûí ºìíº $ áè÷íý) õóâüñàã÷èä áàéæ áîëíî. 

Òîìü¸îíû ìºðºíä 
H12 í¿äíèé óòãûã 
áîäîæ ãàðãàñàí 
òîìü¸îíû áè÷èãëýë 
õàðàãäàæ áàéíà. Õýðýâ 
ýíý òîìü¸îíû ìºð 
õàðàãäàõã¿é áîë View/
Formula Bar êîìàíäûã 
èäýâõæ¿¿ëíý.
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Áè÷èãëýë Òàéëáàð

C2 Áýõëýãäýýã¿é õóâüñàã÷ (õàðüöàíãóé õàÿã)
$C$2 Áýõëýãäñýí õóâüñàã÷ (¿íýìëýõ¿é õàÿã )

C$2

Í¿äíèé áàãàíû õóâüä áýõëýãäýýã¿é, ìºðèéí õóâüä áýõëýãäñýí (èíãýæ 
õàÿãëàãäñàí í¿äèéã òîìü¸îíä îðóóëààä òîìü¸îã ººð áàãàíû í¿äýíä 
õóóëàõàä òîìü¸îíä áàéãàà õàÿã ººð÷ëºãäºíº. ªºð ìºðíèé í¿äýíä 
õóóëàõàä ººð÷ëºãäºõã¿é)

$C2 Í¿äíèé áàãàíû õóâüä áýõëýãäñýí, ìºðèéí õóâüä áýõëýãäýýã¿é.
 

Òîìü¸îã õóóëàõ ¿éëäëýýð áýõëýãäñýí áîëîí áýõëýãäýýã¿é 
õóâüñàã÷äûí ÿëãàà èë¿¿òýé õàðàãäàíà.

Ôóíêöèéã àøèãëàõ
Áîäîëò õèéõ ÿâöàä òºðºë á¿ðèéí òîìü¸îíóóäûã ºðãºí õýðýãëýäýã 
áºãººä áàéíãà õýðýãëýãäýõ òîìü¸îã òîäîðõîé çàãâàðò îðóóëæ, 
ÔÓÍÊÖ ãýæ íýðëýäýã. Ôóíêö íü ñòàíäàðò áà õýðýãëýã÷èéí ãýñýí 2 
àíãèëàëä õóâààãäàíà. 
Ôóíêö àøèãëàñíààð òîìü¸îíû òåêñò îðóóëàõã¿é, çºâõºí 
àðãóìåíòóóäûã òîäîðõîéëæ ºãäºã ó÷èð õýðýãëýõýä õÿëáàð.

Æèøýý íü:  ªãºãäñºí òîîí óòãóóäûí íèéëáýð îëîõ Sum ôóíêöèéã 
àøèãëàÿ.

Ôóíêöèéí íýð áîëîí àðãóìåíòèéã ãàðààñ îðóóëæ, òîäîðõîéëæ ºãºõ 
ÿâöàä àëäàà ãàðàõ, òîäîðõîéã¿é áàéäàë ãàð÷ áîëîõ òàëòàé áºãººä 
êîìàíäààð ôóíêöèéã îðóóëàõäàà:
Insert/Function êîìàíäûã ñîíãîõ áà äàðààõ õàðèëöàõ öîíõ ãàð÷ 
èðíý. 

Ñàíõ¿¿ãèéí
Õóãàöààíû
Ìàòåìàòèê, Òðèãîíîìåòðèéí
Ñòàòèñòèêèéí
Õàÿã áà ìóæòàé àæèëëàõ
ªãºãäëèéí ñàíòàé àæèëëàõ
Òåêñòòýé àæèëëàõ
Ëîãèê ôóíêö¿¿ä
Ìýäýýëëèéí ôóíêö¿¿ä

◄

Ôóíêö

Íýð Àðãóìåíò

- Ôóíêöýýñýý õàìààð÷ 
õýä õýäýí àðãóìåíòòýé 
áàéõ áà àðãóìåíòóóäûã 
äóãóé õààëòàä áè÷íý.
- Àðãóìåíòýä òîãòìîë 
óòãà áàéõààñ ãàäíà í¿ä 
áà ìóæèéí õàÿã, ìóæèéí 
íýð áàéæ áîëíî.
- Àðãóìåíò íü óòãàà 
òóõàéí àæëûí òàëáàðààñ, 
ººð àæëûí òàëáàðààñ, 
MS EXCEL ïðîãðàìûí 
ººð áàðèìòààñ àâàõààñ 
ãàäíà ôóíêöèéí 
àðãóìåíòýä ôóíêö áàéæ 
áîëíî.
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Äàñãàë 4. 
Äàðààõ õ¿ñíýãòèéí ºãºãäëººñ õàìãèéí èõ îíîîã MAX ôóíêö àøèãëàí 
îëíî óó.

Àëõàì 1. Start öýñíèé All Programs äîòðîîñ MS Excel ïðîãðàìûã 
àæèëëóóëíà.
Àëõàì 2. ªãºãäñºí õ¿ñíýãòèéã áàéãóóëíà.
Àëõàì 3. G3 í¿äýíä èäýâõæ¿¿ëæ, Insert/Function êîìàíäûã 
ñîíãîíî.
Àëõàì 4. Íýýãäýõ õàðèëöàõ öîíõíû Or select a category õýñãýýñ 
Statistical –èéã èäýâõæ¿¿ëíý.  
Àëõàì 5. Ôóíêöèéí æàãñààëòóóäààñ MAX-èéã ñîíãîõîä äàñãàë 4-
èéí õàðèëöàõ öîíõ ãàðíà.
Àëõàì 6. Number 1 òàëáàðò àëü ìóæààñ õàìãèéí èõ óòãûã îëîõ 
õàÿãàà çààæ ºãíº. Ìàíàé 
íºõöºëä B3:F3  ãýæ áè÷èãäñýí áàéíà. Òà á¿õýí õ¿ñíýãòòýéãýý òóëãàæ 
õàðààðàé.    
Àëõàì 7. Í¿äíèé õàÿã çºâ áè÷èãäñýí òîõèîëäîëä õàðèëöàõ öîíõíû 
ç¿¿í äîîä õýñýãò 
Formula result =   ãýñýí áè÷èãëýëä 95  ãýñýí óòãà ãàðñàí áàéíà. 
¯íýõýýð ÷ ñóðàã÷ Ý.Áîëîðûí àâñàí ¿íýëãýýíýýñ õàìãèéí ºíäºð 
îíîî íü 95 áàéíà ø¿¿ äýý.
Àëõàì 8. Áóñàä ñóðàã÷ òóñ á¿ðèéí àâñàí õàìãèéí ºíäºð îíîîã áèå 
äààí õèéæ, ã¿éöýýãýýðýé.

Òîìü¸îíû àëäààã òîäðóóëàõ 
Ôóíêöèéí áè÷èãëýëä àëäàà ãàðñàí òîõèîëäîëä The formula you 
typed contains an error õîðèãëîñîí öîíõ íýýãääýã. OK õýñýã äýýð 

◄
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äàðàõàä òîìü¸îíû àëäààòàé õýñýã òýìäýãëýãäýõ áà øààðäëàãàòàé 
çàñâàðóóäûã õèéãýýä Enter òîâ÷ äàðíà.
Òîìü¸î íü áè÷èãëýëèéí áóñ àëäààòàé òîõèîëäîëä òóõàéí í¿äýíä 
àëäààíû óòãà áè÷èãäýíý.

Àëäààíû óòãà Òàéëáàð

#####
Òîìü¸îíû áîëîí òîãòìîë òîîí óòãûí óðò íü áàãàíû ºðãºíººñ èõ 
òîõèîëäîëä ýíý òýìäýãò¿¿ä ä¿ðñëýãäýõ áà áàãàíû ºðãºíèéã íýìýãä¿¿ëýõ, 
ýñâýë òýìäýãòèéí õýìæýýã áàãàñãàõ çàìààð çàñíà. 

#REF Òîìü¸îíä òîäîðõîéëîãäîîã¿é õóâüñàã÷ îðñîí òîõèîëäîëä ãàðíà.
#DIV/0 Òîîã òýãä õóâààñàí ¿åä ãàðíà.

#NUM Çàðèì ôóíêöèéí àðãóìåíò íü òîäîðõîé çàâñðààñ óòãà àâäàã áà óã çàâñàðò 
¿ë îðøèõ óòãûã àâñàí òîõèîëäîëä ýíý àëäàà ãàðíà.

#NAME Ôóíêöèéí íýðèéã áóðóó ºãºõ, òîäîðõîéëîãäîîã¿é ôóíêö, ìóæèéí íýð 
õýðýãëýõ çýðýãò ýíý àëäààã ºãíº.

#NULL Òîìü¸îíä õàÿã, îïåðàòîð, ìóæèéã áóðóó òîäîðõîéëñîí òîõèîëäîëä ýíý 
óòãûã ºãíº.

#N/A
HLOOKUP, LOOKUP, MATCH, VLOOKUP çýðýã ôóíêö¿¿äèéí lookup_
value àðãóìåíòèéí óòãà áóðóó, õýä õýäýí àðãóìåíò á¿õèé ôóíêöèéí 
àðãóìåíòóóäûã äóòóó îðóóëñàí ãýõ ìýò òîõèîëäîëä ýíý àëäààã ºãíº.

#VALUE
Ôóíêöèéí àðãóìåíòèéí òºðºë áóðóó, íýã óòãààð òîäîðõîéëîãäîõ àðãóìåíòýä 
ìóæ, ìóæààð òîäîðõîéëîãäîõ àðãóìåíòýä íýã óòãà òîäîðõîéëñîí ãýõ ìýò 
òîõèîëäîëä ãàðíà.

Ñòàíäàðò ôóíêö¿¿äýýñ
¹ Ñòàíäàðò ôóíêö¿¿ä Òàéëáàð

COMBIN(N,M) N-ýýñ M-ýýð àâñàí õýñýãëýëèéã îëíî.
FACT(N) 1-N õ¿ðòýëõ òîîíóóäûí ¿ðæâýðèéã îëíî.
COUNTIF(ìóæ, “íºõöºë”) Òóõàéí ìóæààñ, òîäîðõîéëîãäñîí íºõöëèéã õàíãàñàí 

ºãºãäºëòýé í¿äí¿¿äèéã òîîëíî.
GCD(number1, number2,…) 2 áà ò¿¿íýýñ äýýø òîîíóóäûí õàìãèéí èõ åðºíõèé 

õóâààã÷èéã îëíî.
LCM(number1, number2, …) Õàìãèéí áàãà åðºíõèé õóâààãäàã÷èéã îëíî.
POWER(ñóóðü, èëòãýã÷, 
çýðýã)

Òîîã çýðýãò äýâø¿¿ëíý.

RADIANS(ºíöºã) Ãðàäóñààð ºãºãäñºí ºíöãèéã ðàäèàíààð èëýðõèéëíý.
SQRT(àðãóìåíò) ªãºãäñºí òîîíû êâàäðàò ÿçãóóðûã îëíî. Àðãóìåíò íü 

ñºðºã áèø äóðûí áîäèò òîî áàéíà.
SUM(ìóæ) ªãºãäñºí ìóæ äàõü òîîíóóäûí íèéëáýð îëíî.

4.4 ÃÐÀÔÈÊ ÁÀÉÃÓÓËÀÕ.
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-
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ard (Ìàñòåð ãðàôèê) ïðîãðàìûã àøèãëàõ çàìààð õÿëáàðõàí õèéæ 
áîëíî.

Äàñãàë 5. 
Äàðààõ ºãºãäëèéí ãðàôèêèéã áàéãóóë. 

Àëõàì 1. Õ¿ñíýãòèéã áàéãóóëæ, 
ºãºãäë¿¿äèéã òýìäýãëýíý.
Àëõàì 2. Ãðàôèê ãîðèìä äýýðõ 
2 àðãûí àëü íýãýýð øèëæèíý. 
Èíãýõýä ãðàôèê áàéãóóëàõ 4 
àëõàì á¿õèé õàðèëöàõ öîíõ 
íýýãäýíý.    

Step 1 - Chart Type: 
Standard Types – Ñòàíäàðò òºðºë
- Chart Type – ãðàôèêèéí òºðºë
- Chart sub-type – ñîíãîãäñîí òºðëèéí õýëáýð
- Press and Hold View to Sample – ñîíãîãäñîí õýëáýðèéã 
óðüä÷èëàí õàðàõ 
Custom Types – áýëýí çàãâàð 
- Chart Type – ãðàôèêèéí òºðºë
- Sample – áýëýí çàãâàð

  Step 2 - Chart Sourse Data
Ãðàôèê áàéãóóëàõ ºãºãäë¿¿äèéã òîäîðõîéëíî. 
Data Range 
- Data Range - Ãðàôèê çóðàõ ºãºãäë¿¿äèéã 
òýäãýýðèéí ìºð, áàãàíû íýðèéí õàìò òîäîðõîéëæ 
ºãíº.
 Series In
- Rows – ãðàôèêèéã ìºðèéí äàãóó áàéãóóëàõ 
òîõèîëäîëä
- Columns – áàãàíû äàãóó áàéãóóëàõ òîõèîëäîëä 
ñîíãîíî.

Ýíýõ¿¿ õàðèëöàõ öîíõ íü 6 äýä êîìàíäòàé. 
Titles- Ãðàôèêü áîëîí òýíõëýã¿¿äýä íýð ºãíº.
Axes- Òýíõëýã¿¿äòýé àæèëëàõ
Gridlines- Êîîðäèíàòûí ìóæèä X,Y äàãóó òîð òàòàõ 
Legend- Êîîðäèíàòûí ìóæ äàõü òàéëáàðûí áàéðëàëûã 
òîõèðóóëíà.
Data Labels- Òîîí ºãºãäë¿¿äòýé õîëáîîòîé ìýäýýëëèéã 
êîîðäèíàòûí ìóæèä, ãðàôèêò ä¿ðñëýõ.
Data Table- ªãºãäë¿¿äèéí õ¿ñíýãòèéã êîîðäèíàòûí ìóæèä
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Place Chart
- As new sheet – õàðãàëçàõ ìºðºíä àæëûí øèíý òàëáàðûí 
íýðèéã áè÷èæ ºãíº. 
- As object in – ãðàôèê áàéãóóëàõ àæëûí òàëáàðûí íýðèéã 
ñîíãîíî. 

Àëõàì 3. Äýýðõ 4 ¿å øàòûã ã¿éöýòãýæ, Finish òîâ÷ëóóð äàðñíààð 
äàðààõ õýëáýðèéí ãðàôèê áàéãóóëíà.

Äàñãàë 6. 
Äàðààõ ºãºãäëººð õ¿ñíýãò áàéãóóëæ, ãðàôèê áàéãóóë.
Áîäëîãî: Àíãè 25 ñóðàã÷èäòàé. Òýäãýýðýýñ 10 ñóðàã÷ A, 5 ñóðàã÷ 
B, 7 ñóðàã÷ C, ¿ëäñýí íü D ¿íýëãýýòýé ñóðàëöñàí áîë ãðàôèêààð 
èëýðõèéëíý ¿¿.
Àëõàì 1. Ýõëýýä ºãºãäë¿¿äèéã îðóóëæ, äàðààõ õ¿ñíýãòèéã ¿¿ñãýæ, 
èäýâõæ¿¿ëíý.

Àëõàì 2. Ãðàôèêèéí òºðëººñ Pie –ã ñîíãîíî.      Àëõàì 3. ªãºãäëèéí õÿçãààðûã ìºðººð  
          ñîíãîíî.

Àëõàì 4. Data labels äýä êîìàíäààñ Percent-
age  áóþó òîîí ºãºãäëèéã õóâèàð èëýðõèéëýõ 
êîìàíäûã ñîíãîíî. 

Àëõàì 5. Ãðàôèê áàéãóóëàõ 4-ð ¿å øàòààñ 
As Object in –ã ñîíãîæ, Finish òîâ÷ äàðñíààð 
ãðàôèê äàðààõ áàéäëààð ¿¿ñíý.   
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4.5 ªÃªÃÄËÈÉÍ ÑÀÍÒÀÉ ÀÆÈËËÀÕ
 Àæëûí òàëáàð äàõ õ¿ñíýãòýí ìýäýýëëèéí ìºð¿¿äèéã áè÷ëýã, 
áàãàíóóäûã òàëáàð, áàãàíû ãàð÷ãèéã òàëáàðûí íýð ãýâýë óã 
õ¿ñíýãòýí ìýäýýëëèéã ºãºãäëèéí ñàí ãýæ îéëãîæ áîëíî. ªãºãäëèéí 
ñàí áîëæ ÷àäàõ õ¿ñíýãò íü äàðààõ øààðäëàãûã õàíãàñàí áàéíà. 
¯¿íä:
• Íýã àæëûí òàëáàðò íýã àãóóëãà á¿õèé õ¿ñíýãòýí ìýäýýëýë 
áàéõ íü òîõèðîìæòîé. Ó÷èð íü ìýäýýëëèéã ýðýìáëýõ, ø¿¿õ çýðýãò 
áóäëèàí ãàð÷ áîëíî.
• Áàãàíû ãàð÷ãèéã õ¿ñíýãòèéí ýõíèé ìºðºíä íýã í¿äýíä ¿¿ñãýíý.
• ªãºãäºë îðóóëàõäàà ñóë çàéãààð ýõë¿¿ëýõ õýðýãã¿é.
• Áîëîâñðóóëàëò õèéõ õ¿ñíýãòýä íýãòãýñýí í¿ä áàéæ áîëîõã¿é.
ªãºãäëèéí ñàíòàé Data öýñíèé êîìàíäààð äàìæóóëàí àæèëëàíà.

¹ Êîìàíäóóä ¯¿ðýã
1 Data/Form ªãºãäëèéí ñàíä áè÷ëýã íýìýõ
2 Data/Sort ªãºãäëèéí ñàí äàõü áè÷ëýãèéã ýðýìáëýíý.

3 Data/Filter ªãºãäëèéí ñàí äàõü áè÷ëýãèéã òîäîðõîé øèíæ¿¿ðýýð ø¿¿æ 
õàðóóëíà

Äàñãàë 7. 
ªãºãäëèéí ñàí ¿¿ñãýæ, ýðýìáýëýëò õèéõ.

Àëõàì 1. ªãºãäëèéí ñàíã ¿¿ñãýíý.
Àëõàì 2. À4 í¿äèéã èäýâõæ¿¿ëæ, Data/Form 
êîìàíäûã ñîíãîõîä õàðèëöàõ öîíõ ãàðàõ áà 
áè÷ëýãèéã íýìíý. Çóðàãò ¿ç¿¿ëñíýýð 2 äàõü 
áè÷ëýã áóþó ñóðàã÷ Øèðíýíãèéí òóõàé ìýäýýëýë 
îðóóëñàí áàéíà.
Àëõàì 3. Ýíýõ¿¿ ¿éëäëèéã áè÷ëýãèéí òîî 5 
áîëòîë äàâòàíà. 
Àëõàì 4. Áè÷ëýãèéã îðóóëæ äóóññàíû äàðàà 
ñóðàã÷äûí íýðèéã ºñºõ äàðààëëààð ýðýìáýëüå. 
¯¿íèé òóëä Data/Sort êîìàíäûã ñîíãîõ áà äàðààõ 
õàðèëöàõ öîíõ ãàðíà.

Ýðýìáëýõ êîìàíä

Ýðýìáëýõ òàëáàðûí íýð

ªñºõ
(Ascending)

Áóóðàõ
(Descending)
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Äýýðõ ¿éëäë¿¿äèéã õèéñíýýð õ¿ñíýãò ìààíü äàðààõ õýëáýðòýé 
áîëíî.

Áèå äààí ã¿éöýòãýõ äààëãàâàð
Äààëãàâàð 1. 

À. Äàðààõ õ¿ñíýãòèéã áàéãóóëíà óó.
Á. Ñóðàã÷ òóñ á¿ðèéí õóâüä õàìãèéí áàãà îíîîã MIN ôóíêö àøèãëàí 
îëíî óó.
Â. Õ¿ñíýãòèéí ñ¿¿ëèéí áàãàíûã óñòãàíà óó.

Äààëãàâàð 2. 

À. Äýýðõ õ¿ñíýãòèéã áàéãóóëíà óó.
Á. Àíãèéí ñóðàã÷äûí ìýäýýëëèéã îðóóëààðàé.
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Äààëãàâàð 3. 
À. Äàðààõ õ¿ñíýãòèéã áàéãóóëíà óó.
Á. Íèéò ¿íèéí õýìæýýã òîìü¸î àøèãëàí îëíî óó. 

Äààëãàâàð 4 
À. Õ¿ñíýãòèéã áàéãóóëíà óó?.
Á. Ãðàôèê áàéãóóëíà óó?.
Â. Áàéãóóëñàí ãðàôèêäàà çàñâàð õèéæ, äýâñãýðèéã öýíõýð ºíãººð 
áóäíà óó?.

Äààëãàâàð 5 
À. Äàñãàë 7-èéí ºãºãäëèéí ñàíã áàéãóóëíà óó.
Á. Data/Filter/AutoFilter êîìàíäûã õýðýãëýýã ººðºº òóðøèí ¿çýæ, 
äýëãýðýíã¿éãýýð òàéëáàðëàíà óó.
Â. ªãºãäëèéí ñàí áàéãóóëàõ íü òàíû àæëûã õýð õºíãºâ÷èëæ áàéíà 
âý?
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Äààëãàâàð 6 

À. Äýýðõ Drawing õýðýãë¿¿ðèéí ¿¿ðãèéã òàéëáàðëàíà óó.
Á. Ýäãýýð õýðýãëñë¿¿äýýñ àøèãëàí, çóðàã çóðààðàé.   
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Íýð òîìü¸îíû áÿöõàí òîëü áè÷èã
1. Alignment Çýðýãö¿¿ëýõ, æèãäð¿¿ëýõ
2. All Á¿ãä, á¿õ
3. Application program Õýðýãëýýíèé ïðîãðàì
4. Back Áóöàõ
5. Border Õ¿ðýý, õÿçãààð, çàõ, èðìýã
6. Clear Öýâýðëýõ, öýâýð
7. Column Áàãàíà
8. Criteria Øàëãóóð, õýìæ¿¿ð, øèíæ¿¿ð
9. Data ªãºãäºë, ìýäýýëýë
10. Delete Óñòãàõ, àðèëãàõ
11. End Òºãñãºë
12. Equal Òýíö¿¿, èæèë, àäèë, òýíöýõ
13. Equation Òýãøèòãýë, òýíöýòãýë
14. False Õóäàë, áóðóó
15. Filter Ø¿¿ëò¿¿ð, ø¿¿õ
16. Find Õàéõ, îëîõ
17. Finish Äóóñãàõ, òºãñãºõ
18. Form Õýëáýð, ä¿ðñ
19. Formula Òîìü¸î
20. Freeze Öîîæëîãäîõ, áýõæ¿¿ëýõ
21. Graph Ãðàôèê
22. Horizontal Õýâòýý, õºíäëºí
23. Information Ìýäýýëýë, ºãºãäºë
24. Insert Îðóóëãà, îðóóëãà õèéõ, îðóóëàõ
25. Legend Òàéëáàð
26. Line Øóãàì, çóðààñ, ìºð
27. Merge Íýãòãýõ, íèéë¿¿ëýõ
28. Next Äàðààãèéí
29. Protection Õàìãààëàëò, õàìãààëàõ
30. Range Ìóæ
31. Redo Äàõèí õèéõ
32. Rename Íýðèéã ººð÷ëºõ
33. Row Ìºð
34. Special Òóñãàé
35. Step Àëõàì
36. Subscript Äîîä èíäåêñ
37. Superscript Äýýä èíäåêñ
38. True ¯íýí, çºâ
39. Type Òºðºë
40. Undo ¿éëäëèéã áóöààõ
41. Vertical Áîñîî
42. Wrap Íóãàëàõ

◄



ÌÎÄÓËÜ 5: ÈËÒÃÝË ÁÎËÎÂÑÐÓÓËÀÕ ÒÅÕÍÎËÎÃÈ

Ýíý ìîäóëèéí õ¿ðýýíä:

• Microsoft PowerPoint ïðîãðàìûí ¿íäñýí 

öîíõ

• Øèíýýð ôàéë ¿¿ñãýõ, õàäãàëàõ, 

èëòãýëèéã àæèëëóóëàõ 

• Ìàñòåð õóóäàñòàé àæèëëàõ, îáüåêòîä 

õîëáîîñ õèéõ

• Ñëàéäûí çàãâàð, õýëáýðèéã ººð÷ëºõ

• Èëòãýë, îáüåêòîä õºäºëãººí îðóóëàõ

• Èëòãýëèéã õýâëýõ

• Çóðãèéí õýðýãñëèéã àøèãëàí èëòãýë 
áîëîâñðóóëàõ

• Íýìýëò ìýäýýëýë
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Ìîäóëü 5: Èëòãýë áîëîâñðóóëàõ êîìïüþòåðèéí òåõíîëîãè 
    Çîðèëãî: 

Microsoft PowerPoint ïðîãðàìûã àøèãëàí òºðºë á¿ðèéí ñóðãàëòûí 
õýðýãëýãäýõ¿¿í, òàíèëöóóëãà, èëòãýë áýëòãýæ ñóðãàëòûí ¿éë 
àæèëëàãààíäàà àøèãëàõ ÷àäâàðòàé áîëíî.

      Çîðèëò:
- Ìàñòåð õóóäàñòàé àæèëëàæ ñóðñíààð ñëàéäûã ººðèéí çàãâàð, 
¿çýìæ, çîðèëãîä íèéö¿¿ëýí àøèãëàõ, 
- Òîäîðõîé çàãâàðûí äàãóó èëòãýë áýëòãýõ, îáüåêòèéã ººðèéí 
õ¿ññýí õýëáýð, ºíãº, õºäºëãººíä îðóóëæ, çàñâàðëàæ ñóðàõ,
- Îáüåêòîä õîëáîîñ (ëèíê) ¿¿ñãýõ, Âýá õóóäàñ õýëáýðò îðóóëàõ,
- Áýëòãýñýí ñëàéäûã õýâëýõ. 

5.1. Microsoft PowerPoint ïðîãðàìûí ¿íäñýí öîíõ

Ñóðãàëòûí ¿éë ÿâöàä ñóðàëöàã÷äûã èäýâõæ¿¿ëýõ, ñóðãàëòûí òºðºë á¿ðèéí 
õýðýãëýãäýõ¿¿í áýëòãýõ, ñóäàëãààíû àæëûã òàíèëöóóëàõ, ýðäýì øèíæèëãýýíèé 
õóðàëä èëòãýë òàâèí õýëýëö¿¿ëýõ, áàéãóóëëàãûí òàéëàí, á¿òýýãäýõ¿¿í 
òàíèëöóóëàõ, ìýäýý ãàðãàõ, ñóðòàë÷èëãàà õèéõ çýðýã á¿õèé ë ¿éë àæèëëàãààíä 
èëòãýë áîëîâñðóóëàõ òåõíîëîãèéã õýðýãëýõ øààðäëàãà ç¿é ¸ñîîð òàâèãäàæ 
áàéíà. 

Normal View – Ýíãèéí ñëàéäûí õàðàõ õýëáýð 
(Outline, Slides) Task Pane – Àæëûí öîíõ

View Slide – Ñëàéä õàðàõ õýðýãë¿¿ð

Slide – Ñëàéä (àæëûí õóóäàñ)
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Task Pane – Àæëûí öîíõîíä áàéðëàõ êîìàíäóóä. Ýíý íü 3 ¿íäñýí 
õýñýãòýé áºãººä ïðîãðàìûí òóñëàìæ, øèíý, õóó÷èí ôàéëòàé 
àæèëëàõ, ñëàéäûí õýëáýð, çàãâàð, õºäºëãººí ¿¿ñãýõ á¿õèé ë 
øààðäëàãàòàé êîìàíäóóäûã àãóóëæ áàéíà.

o pn

n

o

p

5.2. Øèíýýð ôàéë ¿¿ñãýõ, õàäãàëàõ, èëòãýëèéã àæèëëóóëàõ
Øèíýýð íýýãäýæ áàéãàà ôàéë íü Presentation1 íýðýýð íýýãäýæ, 
àæëûí õóóäàñ íü ñëàéä õýëáýðýýð ¿¿ñíý. 

Äàñãàë 1.
Áèä Ìîäóëü 3 äýýð õèéæ ã¿éöýòãýñýí á¿òýýãäýõ¿¿í 1-ýýð ¿ç¿¿ëýí 
áýëòãüå. 
Àëõàì 1.
- File/New êîìàíäààð íýýãäýõ New Presentation õàðèëöàõ 
öîíõíîîñ From design template õýñãèéã ñîíãîí ººðèéí ñîíèðõñîí 
çàãâàðààð àæëûí õóóäàñ (ñëàéä) íýýíý. Õýðýâ New Presenta-
tion õàðèëöàõ öîíõ íýýãäýýã¿é áîë View/Task Pane êîìàíäûã 
ñîíãîîðîé.

Àëõàì 2. 1-ð ñëàéä: Í¿¿ð õóóäàñ 
- Title slide õýëáýð ñîíãîæ, Click to add title: õýñýãò ÑÝÄÝÂ:  
Ãýðëèéí á¿ñ, 
- Click to add subtitle: õýñýãò ÕÎÂÄ ÆÀÐÃÀËÀÍÒ ÑÓÌ,  . . . . . . . . . . 
. .  ÖÎÃÖÎËÁÎÐ ÑÓÐÃÓÓËÜ, Áîëîâñðóóëñàí áàãø ×.Ýðäýíýæàðãàë 
ãýæ áè÷íý.
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Àëõàì 3. 2-3-ð ñëàéä:  
- Øèíý ñëàéä Insert/New Slide êîìàíäààð íýìíý.
- Format/Slide Layout õýñãýýñ Title and Text õýëáýð ñîíãîíî,
- Click to add title: õýñýãò ÇÎÐÈËÃÎ 
- Click to add text: õýñýãò Diagram Ãýðëèéí á¿ñ ÿàãààä ¿¿ñäýã 
áîëîõûã îéëãîæ ìýäíý. 
Æè÷: 3-ð ñëàéäûã ìºí ýíý äàðààëëààð îðóóëíà óó.

Àëõàì 4. 4-ð ñëàéä:  
- Title and Text õýëáýð ñîíãîæ, Click to add title: ¯ÉË 
ÀÆÈËËÀÃÀÀ, 
- Click to add text: õýñýãò Áàãø ñóðàã÷äûã äóëààí, ñýð¿¿í, õ¿éòýí 
ãýñýí 3 áàãä õóâààíà. 
- Ñëàéäûí äîîä òàëä Drawing õýðýãë¿¿ðèéã àøèãëàí íàð, ñàð, îä 
ãóðàâûã çóðíà.
- Drawing õýðýãë¿¿ðèéí Text Box õýðýãñëèéã àøèãëàí Äóëààí, 
Ñýð¿¿í, Õ¿éòýí ãýæ áè÷íý. 
 
Àëõàì 5. 5-6-ð ñëàéä:  
- Title and 2 – Column Text õýëáýð ñîíãîæ, Click to add title: ¯ÉË 
ÀÆÈËËÀÃÀÀ, 
- Click to add text: õýñã¿¿äýä òóñ á¿ð áè÷âýð¿¿äèéã îðóóëíà 
Æè÷: 6-ð ñëàéäûã ìºí ýíý äàðààëëààð îðóóëíà óó.

Àëõàì 6. 7-ð ñëàéä:  
- Title and Table õýëáýð ñîíãîæ, Click to add title: ¯ÉË 
ÀÆÈËËÀÃÀÀ, 
- Double click to add table: õýñýãò 2 óäàà äàðàõàä ãàðàõ Insert Table 
öîíõîíä  Number of columns òàëáàðò 5, Number of rows òàëáàðò 2 
ãýæ îðóóëààä Ok äàðíà. 
- Ãàð÷ èðýõ õ¿ñíýãòýä ºãºãäë¿¿äèéã îðóóëíà. 

Àëõàì 7. 8-ð ñëàéä:  
- Title and Text õýëáýð ñîíãîæ, Click to add title: Ãýðèéí 
äààëãàâàð, 
- Click to add text: Ñóðàõ áè÷ãèéí 63-ð õóóäàñíû òóðøèëòûã õèéæ  
ä¿ãíýí áè÷èæ èðýõ 

Àëõàì 8. Õàäãàëàõ  
Èëòãýëèéã õèéæ äóóñãààä C äèñêíèé FTI-baga õàâòñàíä hicheelNo8.
ppt ãýæ õàäãàëíà.
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Àëõàì 9. 
Õèéñýí èëòãýëýý àæèëëóóëæ ¿çüå.
- Slide Show/View Show êîìàíäûã ñîíãîíî. 
- Äàðààãèéí ñëàéä ðóó îðîõûí òóëä Enter, , õóëãàíû ç¿¿í òàëûí 
òîâ÷ëóóð çýðýã àëü íýã êîìàíäûã ñîíãîæ áîëíî.
- Áóöàæ ºìíºõ ñëàéäðóó îðîõäîî  òîâ÷ëóóð äýýð äàðíà.
- Ñëàéäûã äóíäààñ íü çîãñîîõ áîë ESC òîâ÷ëóóð äýýð äàðíà. 
- Ãàðíààñ F5 òîâ÷ëóóðûã ñîíãîæ áîëíî.

Äàñãàë 2.
4-ð àíãèä ñóäàëäàã “Áàéãàëèéí øèíæëýë” õè÷ýýëèéí æèøýýí äýýð 
¿ç¿¿ëýí áýëòãýå. 

Àëõàì 1. 1-ð ñëàéä: Í¿¿ð õóóäàñ 
- Title slide õýëáýð ñîíãîæ, Click to add title: ÁÀÉÃÀËÜ ØÈÍÆËÝË 
õè÷ýýë, Click to add subtitle: Äóíä ñóðãóóëèéí 4-ð àíãèä ñóäëàíà. 
- Format/Background êîìàíäààð ñëàéäûí äýâñãýð ºíãèéã 
ñîíãîíî.

Àëõàì 2. 2-ð ñëàéä:  
- Øèíý ñëàéä Insert/New Slide êîìàíäààð íýìíý.
- Title and Content õýëáýð ñîíãîíî,
- Click to add title: Ñýäýâ: ÁÈÅ, 
- Click to add content: õýñãýýñ Diagram õýëáýðèéã ñîíãîíî. 
- Äèàãðàì äîòîð õàðãàëçàí ÁÈÅ, ÀÌÜÄ, ÀÌÜÃ¯É áè÷âýð¿¿äèéã 
îðóóëíà. Æè÷: 4-ð ñëàéäûã ìºí ýíý äàðààëëààð îðóóëíà óó.



88 Ìîäóëü 5. Êîìïüþòåðèéí òóõàé åðºíõèé îéëãîëò

Àëõàì 3. 3-ð ñëàéä:  
- Title and Text õýëáýð ñîíãîíî,
- Click to add title: ÀÌÜÄ ÁÈÅ, 
- Click to add text: õýñãýýñ Diagram õýëáýðèéã ñîíãîæ, ÀÌÜÄ ÁÈÅ, 
ÓÐÃÀÌÀË, ÁÈ×ÈË ÁÈÅÒÝÍ, ÀÌÜÒÀÍ áè÷âýð¿¿äèéã îðóóëíà.
- Insert/Picture/From File êîìàíäààð àãóóëãàòàé õîëáîîòîé çóðàã 
îðóóëíà.

Àëõàì 4. 5-6-ð ñëàéä:  
- Title and Text õýëáýð ñîíãîíî,
- Click to add title: ÒÅÑÒ 1, 
- Click to add text: Òåñòèéí àñóóëòóóäûã 
îðóóëíà. Õàðèóëòûã Format/Bullets and 
Numbering êîìàíäûã àøèãëàí áè÷íý.
- Øèíý ñëàéä íýìíý.

Àëõàì 5. 7-8-ð ñëàéä:  
- Title and Text õýëáýð ñîíãîíî,
- Click to add title: Õàðèóëò, 
- Click to add text: Òåñòèéí õàðèóëòûã áè÷íý. Òàíû õàðèóëò çºâ 
áàéíà. Áàÿð õ¿ðãýå. 
- Insert/Picture/Word Art  êîìàíäûã àøèãëàí Ç¯ÉÒÝÉ ãýæ 
áè÷íý.
- Drawing õýðýãñëèéí ìºðººñ AutoShapes êîìàíäûí á¿ëãèéã 
íýýæ, Block Arrows õýñãýýñ ñóì ñîíãîæ çóðíà.  
- Øèíý ñëàéä íýìíý.

Àëõàì 6. 
Õèéñýí ôàéëàà baigali shinjlel ãýñýí íýðýýð õàäãàëíà.

5.3. Ìàñòåð õóóäàñòàé àæèëëàõ, îáüåêòîä õîëáîîñ õèéõ

Äàñãàë 3.
Áèä “Áàéãàëèéí øèíæëýë” õè÷ýýëèéí ¿ç¿¿ëýí áýëòãýñýí. Ò¿¿íä 
õóóäàñíû äóãààð, õºë, òîëãîéí õýñãèéí ìýäýýëýë îðóóëæ, òåñòèéí 
çºâ, áóðóó õàðèóíä õîëáîîñ ¿¿ñãýå. 

Àëõàì 1.
- File/Open êîìàíäààð baigali shinjlel ôàéëûã ñîíãîæ íýýíý.
- View/Master/Slide Master êîìàíäûã ñîíãîõîä ìàñòåð õóóäàñ 
íýýãäýíý.
- View/Header and Footer êîìàíä ñîíãîíî. Õóóäàñíû äóãààð 
Slide number, õºë Footer õýñãèéã ñîíãîí èäýâõæ¿¿ëæ, õºë õýñãèéí 
ìýäýýëëèéã îðóóëæ ºãíº.
- Ìýäýýëëèéã òóõàéí ñëàéäàíä îðóóëàõ áîë Apply, á¿õ ñëàéäàíä 
îðóóëàõ áîë Apply to All êîìàíäûã ñîíãîíî.
- Ìýäýýëëýý îðóóëààä Close Master View êîìàíäûã ñîíãîæ 
ìàñòåð õóóäñûã õààíà.



“ÁÍÁ¯ÄÒÕÑÒ”  Õºòºëáºð 89

Àëõàì 2.
Îáüåêòîä õîëáîîñ ¿¿ñãýå. 
- 5-ð ñëàéäðóó îðíî.
- Òåñòèéí àñóóëòûí ýõíèé õàðèóã èäýâõæ¿¿ëíý.
- Insert/Hyperlink… êîìàíäûã ñîíãîíî.
-  Place in This Document õýñãèéã ñîíãîæ òåñòèéí çºâ, áóðóó 
õàðèóëò áàéðëàæ áóé ñëàéäûã çààæ Îê òîâ÷èéã äàðíà. 
- F5 òîâ÷ëóóðààð ñëàéäûã àæèëëóóëæ õîëáîîñûã øàëãàÿ.
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5.4. Ñëàéäûí çàãâàð, õýëáýðèéã ººð÷ëºõ

Äàñãàë 3.
Ñëàéäûí äýâñãýð ºíãº, ñëàéäûí çàãâàð, õýëáýð, òºðëèéã 
ººð÷èëüå.

Àëõàì 1. 
Íýýëòòýé ôàéëûí õóâüä: Format/Apply Design êîìàíäààð íýýãäýõ 
Slide Design õýñãèéí:
• Design Templates - Õýëáýð
• Color Schemes – ªíãº
• Animation Schemes – Õºäºëãººíèéã ñîíãîíî.
Ìºí Task Pane àæëûí öîíõîíä áàéðëàõ Slide Design êîìàíäûã 
ñîíãîæ áîëíî.

Àëõàì 2.
Task Pane àæëûí öîíõîíä áàéðëàõ Slide Layout 
ñëàéäûí á¿òýö á¿õèé çàãâàðûã êîìàíäûã ñîíãîæ 
áîëíî.

Title slide – ¯íäñýí áîëîí äýä ãàð÷èã á¿õèé ñëàéä 
Title and Text – Ãàð÷èã, òåêñò 
Title and 2-Column Text – Ãàð÷èã, 2 áàãàíàí òåêñò
Title, Text and Clip Art – Ãàð÷èã, çóðàã
Title, Text and Chart – Ãàð÷èã, ãðàôèê
Title and Table – Ãàð÷èã, õ¿ñíýãò
Title, Text and Media Clip – Ãàð÷èã, òåêñò, äóó
Blank - Õîîñîí

Title, Content – Ãàð÷èã, àãóóëãà
Click to add title – ¿íäñýí ãàð÷èã áè÷èõ
Click to add subtitle – äýä ãàð÷èã îðóóëàõ
Click icon to add content – ä¿ðñýí äýýð ñîíãîæ àãóóëãà îðóóëàõ, 
¿¿íä: õ¿ñíýãò, ãðàôèê, çóðàã, äèàãðàì, äóó, êëèï

Double click to add clip art – çóðàã
Double click to add chart – ãðàôèê 
Double click to add table -  õ¿ñíýãò
Double click to add media clip – äóó, êëèï
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5.5. Èëòãýë, îáüåêòîä õºäºëãººí îðóóëàõ
Èëòãýëä áàéðëàõ òåêñò, çóðàã, ãðàôèê, õ¿ñíýãò, êëèï, äèàãðàì áîëîí 
ñëàéäàíä á¿õýëä íü  õºäºëãººí, äóó ÷èìýý îðóóëàõ áîëîìæòîé.

Äàñãàë 4.
Ñëàéä áîëîí îáúåêòîä õºäºëãººí õèéæ, èëòãýëèéã ñîíèðõîëòîé 
áîëãîöãîî¸.

Àëõàì 1. 
Îáúåêòîä õºäºëãººí õèéå. 
Hicheel õàâòñàíä áóé baigali shinjlel ôàéëûã íýýíý.
- Ýõíèé ñëàéäûí ãàð÷ãèéã ñîíãîæ Slide Show / Custom Animation êîìàíäûã ñîíãîíî.
- Add Effect êîìàíäûã ñîíãîæ íýýãäýõ æàãñààëòààñ Entrance õýñãèéí Fly In òºðëèéã 
ñîíãîíî. Ýíý Fly In íü õºäºëãººíèé íýð áîëíî.
- Direction õýñýãò õºäºëãººíèé ÷èãëýë,
- Speed õýñýãò õºäºëãººíèé õóðäûã ñîíãîíî.
- Play õºäºëãººíèéã òîãëóóëæ øàëãàíà.
Ñëàéäàíä õèéãäñýí õºäºëãººíèéã ¿çýõäýý F5 òîâ÷óóðûã àøèãëàæ áîëíî. 
Àëõàì 2. 
Ñëàéäàíä õºäºëãººí õèéå. 
- Ñëàéäûã ñîíãîæ Slide Show / Slide transition – ñëàéäàíä õºäºëãººí, õóãàöàà, äóó àâèà 
îðóóëíà.

5.6. Èëòãýëèéã õýâëýõ
Èëòãýëèéã ñëàéä, òýìäýãëýë õýëáýðýýð, ãàð÷ãèéã ºíãºòººð áà 

õàð öàãààíààð õýâëýæ áîëíî. Ìºí òîäîðõîé ñëàéä, 
òýìäýãëýëèéã áîëîí ñëàéä á¿ðèéí ãàð÷ãèéã ò¿¿âýðëýí 
õýâëýõ áîëîìæòîé.
1. File / Print
2. Printer á¿ëýãò õýâëýõ òºõººðºìæºº ñîíãîíî.
3. Print range á¿ëýãò õýâëýõ ìóæèéã òîäîðõîéëíî. ¯¿íä:
• All - òàíèëöóóëãûã á¿õýëä íü,
• Current slide - èäýâõòýé áóþó êóðñîðûí áàéðëàæ áóé 
ñëàéä,
• Selection - ñîíãîñîí ñëàéäóóä,
• Slides - ºãñºí äóãààð á¿õèé ñëàéä.
4. Copies á¿ëýãò õýâëýõ òîîã, Collate – õýâëýõ äàðààëàë

Õºäºëãººíèé íýð

Õºäºëãººíèé ÷èãëýë

Õºäºëãººíèé õóðä

Õºäºëãººí õèéãäñýí 
îáúåêò
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5. Print what á¿ëýãò õýâëýõ ç¿éëýý, òóõàéëáàë: ñëàéä, ãàðûí àâëàãà, 
èëòãýã÷èéí ëàâëàõ ã.ì
6. Handouts á¿ëýãò: 
• Slides per page – õóóäñàíä õýäýí ñëàéäààð õýâëýõ òîî
• Order: Horizontal – õýâòýý, Vertical - áîñîî 
- Grayscale - ºíãºã¿é (ñààðàë)
- Scale to fi t paper – öààñàíä áàãòñàí õýìæýýãýýð
- Pure black and white – õàð öàãààíààð

- Include animations – õºäºëãººíòýé çóðãèéã
- Frame slides – ôðåì á¿õèé ñëàéä
- Print hidden slides – íóóöëàãäñàí ñëàéä õýâëýõ

5.7. Çóðãèéí õýðýãñëèéã àøèãëàí èëòãýë áîëîâñðóóëàõ

Äàñãàë 5.
Ìàñòåð õóóäàñ àøèãëàí èëòãýë áîëîâñðóóëàÿ. Ò¿¿í÷ëíýí 
çóðãèéí õýðýãñëèéã àøèãëàí ñëàéäûã õóâààæ, õîëáîîñ 
õèéöãýýå.

Àëõàì 1. 
Hicheel õàâòñàíä áóé baigali shinjlel ôàéëûã íýýíý.
- Ìàñòåð õóóäàñðóó îðíî. View/Master/Slide Master
- Drawing toolbar-èéí Rectangle (òýãø ºíöºãò) õýðýãñëèéã 
ñîíãîíî.

- Ñëàéäûí ç¿¿í òàëä áàéðëàõààð çóðíà.
- Ãàð÷èã áîëîí òåêñò îðóóëàõ õýñãèéã áàðóóí 
òàë ðóó áàãàñãàæ áàéðëóóëíà.

- Çóðãàà ñîíãîîä äýñâñãýð çóðàã îðóóëíà. 
Format/Background êîìàäààð íýýãäýõ 
Background õàðèëöàõ öîíõíû Fill Effects... 
êîìàíäûã ñîíãîíî.

- Fill Effects õàðèëöàõ öîíõíû Texture õýñýã 
ð¿¿ îðíî. Áóäàõ çóðãèéã ñîíãîíî.



“ÁÍÁ¯ÄÒÕÑÒ”  Õºòºëáºð 93

Àëõàì 2. 
- AutoShapes/Basic Shapes õýñãýýñ Rounded Rect-
angle õýëáýðèéã ñîíãîæ òîâ÷ çóðíà.
- Òîâ÷èéã ñîíãîæ õóëãàíû áàðóóí òàëûí 
òîâ÷ëóóðààð íýýãäýõ æàãñààëòààñ Add Text êîìàíäûã 
ñîíãîí Áèå, Áîäèñ, Òåñò áè÷âýð¿¿äèéã îðóóëíà.  

Àëõàì 3. 
- Áèå òîâ÷èéã ñîíãîí Insert /Hypelink… êîìàíäààð 
õîëáîîñ õèéíý.
- Áîäèñ, Òåñò òîâ÷èíä ìºí àäèë õîëáîîñ õèéíý.
- Õîëáîîñóóäûã õèéæ äóóññàíû äàðàà ìàñòåð 
õóóäàñíààñ ãàðíà. Close Master View. 
- Slide Show/View Show (F5) êîìàíäààð ñëàéäûã 
àæèëëóóëæ õîëáîîñûã øàëãàíà.
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ÁÈÄÍÈÉ ÕÈÉÑÝÍ ÕÝÐÝÃËÝÃÄÝÕ¯¯Í◄
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5.8. Íýìýëò ìýäýýëýë

Ñëàéäòàé àæèëëàõ 
¯¿ññýí ñëàéäûí çàãâàð ººð÷ëºõ, íýìýõ, óñòãàõ, õóóëàõ, õóâèëàõ 
øààðäëàãà îëàíòàà òîõèîëäîíî. 

Ñëàéä íýìýõ 
a) Insert / New Slide,
b) Formating toolbar-èéí New Slide êîìàíä,
c) Task Pane õýðýãñëèéí Slide Layout õýñãèéí ñîíãîõ õýðýãñëèéí 
íººã÷ ñóìàí äýýð äàðàõàä ãàð÷ èðýõ æàãñààëòààñ Insert New Slide
d) Slides, Outline òàëáàðò áàéðëàæ áóé ñëàéäûã ñîíãîæ õóëãàíû 
áàðóóí òàëûí òîâ÷èéã ñîíãîæ New Slide

Ñëàéä óñòãàõ
a) CTRL+M Edit / Delete Slide
b) Õýä õýäýí ñëàéäûã Ctrl òîâ÷íû òóñëàìæòàé ñîíãîí èäýâõæ¿¿ëæ 
áàéãààä Edit / Delete Slide
c) Slides, Outline òàëáàðò áàéðëàæ áóé ñëàéäûí æàãñààëòààñ 
ñîíãîîä Delete 
d) Ñëàéäûã ýðýìáýëñýí ¿åä óñòãàõ ñëàéäàà ñîíãîîä õóëãàíû 
áàðóóí òàëûí òîâ÷ëóóðààð íýýãäýõ æàãñààëòààñ Delete Slide
Ñëàéäûí çàãâàð, õýëáýðèéã ººð÷ëºõ 
Slide Design õýñãèéí:
� Design Templates - Õýëáýð
� Color Schemes – ªíãº
� Animation Schemes – Õºäºëãººí 

Èëòãýëýýñ èëòãýëä ñëàéäûã õóóëàõ
Insert / Slides from Files íýýãäýõ Slide Finger õàðèëöàõ öîíõíîîñ 
õóóëàõ ôàéëàà ñîíãîíî.
Select slides òàëáàðààñ õóóëàõ ñëàéäàà ñîíãîîä Insert òîâ÷ äàðíà. 
Á¿õ ñëàéäûã õóóëàõ áîë Insert All òîâ÷ëóóð äàðíà.

Ñëàéäûã õóâèëàõ  
a) Insert / Duplicate Slide
b) Ctrl+Shift+D
Slides, Outline òàëáàðò áàéðëàæ áóé ñëàéäûí æàãñààëòààñ ñîíãîîä 
Edit / Copy, Edit / Paste

Ñëàéäûã õàðàõ ãîðèì 
õýâèéí õóóäàñ õàðóóëíà
ñëàéä ýðýìáýëýõ 
èëòãýëèéã àæèëëóóëàõ 
òýìäýãëýë òàéëáàð õèéõ

Ìàñòåð ñëàéä
Master õóóäàñ íü èëòãýëä òîõèðóóëãà õèéõ, íýìýëò òýìäýãëýë 
îðóóëàõ, îãíîî, õóãàöàà, ñëàéäûí äóãààð íýìýõ áîëîìæòîé. 
Ìàñòåð õóóäñûã äîîðõ ãóðâàí õýëáýðýýð ãàðãàíà.
View / Master / Slide Master - ñëàéäûí

◄

◄
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View / Master / Handout Master - ñîíñîã÷äûí ãàðûí 
àâëàãûí
View / Master / Notes Master - èëòãýã÷èéí 
Slide Master - Ñëàéäûí ìàñòåð ñëàéä 
Êîìàíäûí View – äýëãýöíýý ãàðãàõ öýñèéí Master 
– ìàñòåð êîìàíäûã ñîíãîõîä äýýð äóðäñàí 3 òºðëèéí 
ìàñòåð ñëàéäûí æàãñààëò ãàðàõ áà ò¿¿íýýñ Slide master 
– ñëàéäûí ìàñòåð íºõöºëèéã ñîíãîíî. 
Ýíý ¿åä ñëàéäûí ìàñòåð ñëàéä ò¿¿íèé êîìàíäûí 
òîâ÷ëóóðò çóðâàñûí õàìò äýëãýöíýý ãàðíà.
Ìàñòåð ñëàéäàä çàñâàð õèéõäýý çàñâàð õèéõ õýñãèéã 
õóëãàíû òîâøèëòîîð ñîíãîí çàñâàðûã õèéíý. Òóõàéëáàë 
ìîíãîë òåêñò á¿õèé ñëàéä áýëòãýõýä ñëàéäûí òåêñòòýé 
õýñýã á¿ðèéã ñîíãîí òåêñòèéí ¿ñãèéí ñàíã ººð÷ëºõ 
õýðýãëòýé.  
Õýðýâ îëîí ñëàéä áýëòãýõýýð áîë äýýðõè ¿éëäëèéã 
áýëòãýõ ñëàéä á¿ðèéí õóâüä äàâòàõ õýðýãòýé áîëíî. 
Ìàñòåð ñëàéäàä óã çàñâàðûã íýã ë óäàà õèéñíýýð ýíý 
àæëûã õÿëáàð÷èëæ áîëíî. ¯¿íèé òóëä êîìàíäûí Edit 
öýñèéí Select all – á¿ãäèéã ñîíãîõ êîìàíäààð ìàñòåð 
ñëàéäûí á¿õ õýñãèéã ñîíãîí ¿ñãèéí ñàíã ººð÷ëºõ 

õýðýãòýé. 
Õýðýâ ìàñòåð ñëàéäàä ìýäýýëýë ýñâýë, çóðàã ä¿ðñ çýðãèéã îðóóëáàë 
¿ç¿¿ëýíãèéí á¿õ ñëàéäàä óã ìýäýýëýë áóþó çóðàã îðíî.
Ìàñòåð ñëàéäûí çàñâàðûã õèéæ äóóñààä ò¿¿íèé òîâ÷ëóóðò çóðâàñ 
äýýðõè Close òîâ÷ûã äàðàõàä ìàñòåð ñëàéä õààãäàæ, àæëûí ñëàéä 
äýëãýöíýý ãàðíà.

Handout Master - Ãàðûí àâëàãûí ìàñòåð ñëàéä
View / Handout Master – ãàðûí àâëàãûí ìàñòåð ñëàéä. Íºõöëèéã 
ñîíãîíî.
Ãàðûí àâëàãûí ìàñòåð ñëàéä ò¿¿íèé êîìàíäûí òîâ÷ëóóðò çóðâàñûí 
õàìò äýëãýöíýý ãàðíà.
Êîìàíäûí òîâ÷ëóóðò çóðâàñ äýýð ãàðûí àâëàãûí íýã ñëàéä áóþó 
õóóäñàí äýýð ¿ç¿¿ëýíãèéí õýä õýäýí ñëàéäûã õàðóóëàõ òîâ÷íóóä 
áàéõ áà òà òýäãýýðýýñ ººðèéí õýðýãöýýã ñîíãîæ áîëíî.
Ãàðûí àâëàãûí ìàñòåð ñëàéäûí çàñâàð íü ñëàéäûí ìàñòåð 
ñëàéäòàé àäèë áîëíî.
 
Notes Master - Èëòãýã÷èéí òýìäýãëýëèéí ìàñòåð ñëàéä 
View öýñèéí Master êîìàíäûí Note master – èëòãýã÷èéí 
òýìäýãëýëèéí ìàñòåð ñëàéä íºõöëèéã ñîíãîíî.
Ýíý ¿åä èëòãýã÷èéí òýìäýãëýëèéí òýìäýãëýëèéí ìàñòåð ñëàéä 
ò¿¿íèé êîìàíäûí òîâ÷ëóóðò çóðâàñûí õàìò äýëãýöýíä ãàðíà.
Èëòãýã÷èéí òýìäýãëýëèéí ìàñòåð ñëàéäûí çàñâàð íü ìàñòåð 
ñëàéäûíõòàé àäèë.

Èëòãýëèéã àæèëëóóëàõ
Èëòãýëèéã õèéæ äóóññàíû äàðàà äýëãýöýíä ãàðãàæ àæèëëóóëàõ 
àðãóóä:
a) Slide Show / View Show
b) View / Slide Show

◄
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c) Ãàðíààñ F5
d) Òºëºâèéí ìºðíèé ç¿¿í äýýä áóëàíä áàéðëàõ èëòãýë õàðàãäàõ 
õýðýãñë¿¿äèéí Slide Show êîìàíäûã àøèãëàíà.

Èëòãýëèéã äýëãýöýíä ãàðãàõ õýëáýð:
a) Presented by a speaker (full screen) – äýëãýö ä¿¿ðýí õàðóóëàõ
b) Browsed by an individual (window) – áðàóçåðûí öîíõîíä ãàðãàõ
- Show scrollbar – äýýø, äîîø ã¿éã÷ øóãàìòàé
c) Browsed at a kiosk (full screen) – çºâõºí òýìäýãëýãäñýí ñëàéä 
ãàðàõ

Èëòãýëèéã àæèëëóóëæ ñëàéä õîîðîíä øèëæèõ:
a) Ãàðíààñ:
- Enter
- Áàðóóí , ç¿¿í, äýýø, äîîøîî øèëæèõ ñóìàí òîâ÷ëóóð
- Çàé àâàõ space òîâ÷ëóóð
- Page Up, Page Down òîâ÷ëóóð
b) Õóëãàíû:
- Ç¿¿í òîâ÷ëóóð
- Scroll òîâ÷ëóóðûí òóñëàìæòàé
c) Àæèëëàæ áóé õóóäàñíû äîîä áóëàíä òîâ÷ ãàðíà. Ýíý íü 
èëòãýëèéã àæèëëóóëàõ ÿâöàä ã¿éöýòãýõ ¿¿ðã¿¿äèéã çààíà. ¯¿íä:
- Next – äàðààãèéí ñëàéä ðóó øèëæèõ
- Previous - ºìíºõ ñëàéä ðóó øèëæèõ
- Go – çààñàí ñëàéä ðóó øèëæèõ

- Meeting Minder – õóðëûí çàð, ìýäýý õàðóóëàõ
- Speaker Notes – èëòãýã÷èéí òýìäýãëýëèéã õàðóóëíà
- Slide Meter – ñëàéäûí àæèëëàõ õóðäûã õàðóóëíà
- Pointer Options – õóëãàíû çààã÷èéí õýëáýð òîõèðóóëàõ
o Hidden - íóóõ 
o Arrow – ñóì õýëáýðòýé 
o Pen – ¿çãýí õýëáýð, èëòãýë äýýð òýìäýãëýë õèéõ
- Screen – äýëãýöèéí ºíãèéã ººð÷ëºõ
- End show – Èëòãýëèéã äóóñãàõ 

Èëòãýëèéã àæèëëóóëæ äóóñãàõ, çîãñîîõ:
a) Esc 
b) Õóëãàíû áàðóóí òàëûí òîâ÷ëóóðààð íýýãäýõ æàãñààëòààñ End 
show

Èëòãýëèéã ãàðãàõ òîõèðóóëãûã õèéõ 
Êîìàíäûí Slide Show – ñëàéä ¿ç¿¿ëýõ öýñèéí Set Up Show – ãàðãàõ 
òîõèðóóëãà êîìàíäûã ºãíº. Äýýðõè êîìàíäûí öîíõîí äàõü Show 
type – ãàðãàõ õýëáýð õýñãèéã äàðààõè íºõöë¿¿äèéí òîõèðîõûã 
ñîíãîíî.

Ñëàéä ãàðãàõ õóãàöààã òîäîðõîéëîõ
¯ç¿¿ëýíãèéí ñëàéä á¿ðèéã òîäîðõîé õóãàöààíä äýëãýöýí äýýð 
áàéëãàí äàðààãèéí ñëàéäûã ñîëüæ ãàðãàõ 2 ¿íäñýí àðãà áàéäàã. 
¯¿íä :
- Transition – øèëæèëò êîìàíäûí 
- Advance – øèëæèëòèéí óäèðäëàãà õýñýãò ñëàéä á¿ðèéã ãàðãàõ 
õóãàöààã ñåêóíäýýð çààæ ºãíº.
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Íýð òîìü¸îíû áÿöõàí òîëü áè÷èã

¹ Àíãëè Ìîíãîë

1 Save as HTML HTMLôîðìàòààð õàäãàëàõ

2 Pack and Go Áýëòãýñýí èëòãýëèéã áàãöëàõ

3 Send to Èëòãýëèéã èëãýýõ

4 Properties Ôàéëûí òàëààðõ ìýäýýëýë õàðàõ

5 Duplicate Õóâèëàõ ¿éëäýëä çàñâàð õèéõ 

6 Delete Slide Ñëàéä óñòãàõ

7 Go to Property Õýðýãëýã÷èéí ¿¿ñãýñýí øèíæ ÷àíàð (property) áàéðëàë ðóó øèëæèõ

8 Normal Ýíãèéí ñëàéä

9 Slide Sorter Ñëàéäóóäûã ýðýìáýëýõ áàéäëààð õàðàõ

10 Notes Page Ñëàéäûã òýìäýãëýë áàéäëààð õàðóóëàõ

11 Slide show Èëòãýëèéí õóóäñûã àæèëëóóëàõ

12 Master Èëòãýë áýëòãýõýä òóñëàõ áîëîìæîîð õàíãàõ 

13 Black and White Èëòãýëèéí õóóäñûã õàð öàãààíààð õàðóóëàõ

14 Slide Miniature Èëòãýëèéí õóóäñûã æèæèã õýìæýýãýýð õàðóóëàõ

15 Speaker notes Èëòãýë òàâèã÷èéí òýìäýãëýëèéã õàðóóëàõ

16 Comments Òàéëáàð õàðóóëàõ

17 New slide Øèíý ñëàéä 

18 Duplicate slide Ñëàéäûã õóâèëàõ

19 Slide number Ñëàéäàíä äóãààð îðóóëàõ

20 Slides from files Ôàéëààñ ñëàéä îðóóëàõ 

21 Slides from outline Èëòãýëýýñ ñëàéä îðóóëàõ

22 Moviesand sounds Õºäºëãººíò ä¿ðñ, äóó, ÷èìýý îðóóëàõ

23 Hyperlink Õîëáîëò îðóóëàõ

24 Bullets and Numbering... Ç¿éëèéã àâòîìàòààð äóãààðëàõ, òýìäýãò îðóóëàõ, àðèëãàõ

25 Line Spacing Ìºð õîîðîíäûí çàé ººð÷ëºõ

26 Slide Layout Èëòãýëèéí õóóäàñíû ñîíãîëò õèéõ

27 Slide Color Scheme Èëòãýëèéí õóóäàñíû ºíãºíèé ñîíãîëò õèéõ

28 Background Äýâñãýð ºíãº ººð÷ëºõ

29 Aplly Design Èëòãýëèéí õóóäàñíû äýâñãýðèéí çàãâàðûã ººð÷ëºõ 

30 View Show Èëòãýëèéã àæèëëóóëàõ

31 Rehearse Timings Èëòãýëèéã àæèëëóóëàõ õóãàöààã øàëãàõ

32 Record Naration ... Èëòãýëä äóó ÷èìýý áè÷èõ 

33 Set Up Show... Èëòãýëèéí àæèëëàãààíä òîõèðóóëãà õèéõ

34 Animation Schemes... Ñëàéä áîëîí îáúåêòýä õºäºëãººíèé òºðºë, õýëáýð

35 Custom Animation... Îáúåêòèéí õºäºëãººí, äàðààëàë, õóãàöàà, äóó ÷èìýý

36 Slide Transition... 
Ñëàéä õîîðîíä øèëæèëò õèéõ, õºäºëãººí, õóãàöàà, àâòîìàò 
òîõèðãîî

37 Hide Slide Èëòãýëèéí õóóäñûã õàðàãäàõã¿é áîëãîõ

◄



ÌÎÄÓËÜ 6. ÊÎÌÏÜÞÒÅÐÈÉÍ Ñ¯ËÆÝÝÍÈÉ ÎÐ×ÈÍÄ 
ÀÆÈËËÀÕ

Ýíý ìîäóëèéí õ¿ðýýíä:

• Êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýýíèé òóõàé 

åðºíõèé îéëãîëò

• Èíòåðíýòèéí åðòºíöºä õýðõýí 

íýâòðýõ âý? 

• Èíòåðíýòýýñ áè÷âýð òàòàæ ñóðãàëòûí 

ìàòåðèàë áýëòãýõ

• Èíòåðíýò õàéëòûí Google ñèñòåì

• Èíòåðíýòýýñ çóðàã òàòàæ àâàõ

• Èíòåðíýòýýð ìýäëýã, áîëîâñðîëîî 

äýýøë¿¿ëýõ áîëîëöîî áàéäàã

• Èíòåðíýòýýð äàìæóóëæ çàõèäëààð 
õàðèëöàõ



100 Ìîäóëü 6. Êîìïüþòåðèéí òóõàé åðºíõèé îéëãîëò

Ìîäóëü 6. Êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýýíèé îð÷èíä àæèëëàõ
    Çîðèëãî: 

Êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýý ÿëàíãóÿà Èíòåðíýòýýð òàðààãäàõ àãóó 
ìýäýýëëèéí åðòºíöººñ ººðò õýðýãòýé ç¿éë¿¿äèéã îëæ àâàõ, ìºí 
ýëåêòðîí øóóäàíòàé àæèëëàæ ñóðíà. 

      Çîðèëò: 
 Èíòåðíýò õîëáîëò áà Èíòåðíýòýä õàíäàõ ïðîãðàì äýýð 
àæèëëàõ
 Èíòåðíýòýýñ ¿ç¿¿ëýí òàðààõ ìàòåðèàëä çîðèóëñàí çóðàã òàòàæ 
àâàõ
 Èíòåðíýòýýñ ñóðãàëòàíäàà õýðýãëýõ áè÷âýð ìýäýýëýë òàòàæ 
àâàõ
 Ýëåêòðîí øóóäàíãèéí õàÿãòàé áîëîõ ýëåêòðîí øóóäàíãààð 
õàðèëöàõ

6.1. 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 Net-
work (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.
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  à.    á.
My Network Places (a) öîíõûã Start öýñíýýñ íýýæ áîëíî. Ìºí My Computer (á) 

öîíõíîîñ ÷ íýýñýí áîëäîã áàéíà.

View workgroup computers äýýð òîâøèæ òóñ êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýýíèé á¿ëýãò áàéãàà 
êîìïüþòåðóóäûã õàðæ áîëîõ 
áà òýäãýýð êîìïüþòåðóóäàä 
íýâòðýí îðæ áîëíî.

Ñ¿ëæýýíä áóé 
êîìïüþòåðààñ áóñàääàà 
ôàéë, õàâòàñ õóóëëóóëàõ 
¿éëäëèéã íýýëòòýé áîëãîõûí 
òóëä Sharing õýìýýõ ¿éëäëèéã 
õèéæ òóñ õàâòàñ íü ñ¿ëæýýíä 
áóé êîìïüþòåðóóäûí äóíäûí 
õàâòàñ áîëíî
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   à.      á.
ªìíºõ çóðàãò áóé Sharing and Security êîìàíäûã ñîíãîñíîîð Shared Documents 

Properties (a) öîíõ íýýãäýíý. Ýíý öîíõíû Share this folder on the network òàëáàðò áóñàä 
êîìïüþòåðóóäàä òóñ õàâòàñ ÿìàð íýðýýð õàðàãäàõûã çààõ áà ò¿¿íèé äîîðõ ñîíãîëò íü áóñàä 
êîìïüþòåðààñ ôàéëä ººð÷ëºëò îðóóëàõ çºâøººðºë ºãíº. Òóñ õàâòàñ íü (á) àëãà äýëãýñýí 
íýìýëò çóðàãòàé áîëñîí áàéäàã.

 6.2. Èíòåðíýòèéí åðòºíöºä õýðõýí íýâòðýõ âý? 
Ýíý á¿ëýãò èíòåðíýòýä õîëáîãäñîí êîìïüþòåð øààðäëàãàòàé 
áîëíî. Õýðâýý òàíû êîìïüþòåð Èíòåðíýòýä õîëáîãäîîã¿é áîë 
Magicnet, Micom, MCS, Ýðäýìíýò ãýõ ìýò Èíòåðíýò ò¿ãýýã÷ (Inter-
net 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:

- ªìíº ¿çñýí õóóäàñ ðóó øèëæèõ

- Ýðãýæ áóöàí ºìíºõ õóóäàñ ðóó øèëæèõ

- À÷ààëàãäàæ áóé âýáèéã çîãñîîõ

- Õóóäñûã äàõèí à÷ààëàõ

- Õàìãèéí ýõíèé í¿¿ð õóóäàñ ðóó øèëæèõ

- Õàéëò

- Òààëàãäñàí âýáýý õàäãàëàõ

- Õýâëýõ

Opera

Netscape Navigator

Mozilla Firefox

Internet Explorer
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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. Ìºí ¿¿íèé àäèë äàðààõ âýá 
õàÿãóóäûã ¿çýýðýý.
 http://mecs.pmis.gov.mn  - ÁÑØÓß-íû âýá õàÿã
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 http://www.edulaws.pmis.gov.mn/ - Áîëîâñðîëûí õóóëü 
òîãòîîìæ  
 http://www.elibrary.mn – ýëåêòðîí íîìûí ñàí.
 http://www.tsahimurtuu.mn 
 http://www.olloo.mn 
 http://www.gogo.mn 
 http://www.sudalgaa.com 
 http://www.owc.org.mn 
 http://www.magicnet.mn 
 http://www.chinggis.com 
 http://www.elearning.mn 
 http://www.tv5.mn 
 http://www.tsahim.net
Òóõàéí íýã âýá õóóäàñ íü í¿¿ð õóóäàñ (Home page)-ààñ ñàëáàðëàí 
öààø îëîí õóóäàñä îðæ, ñàëààëàí íýýãäýæ áîëíî.    

6.3. Èíòåðíýòýýñ áè÷âýð òàòàæ ñóðãàëòûí ìàòåðèàë áýëòãýõ
Óðàí çîõèîëûí äýýæ áîëñîí çîõèîëóóä èíòåðíýòýä áàéäàã áà 
òýäãýýðèéã òàòàí àâ÷, ñóðãàëòûí ìàòåðèàë áýëòãýõýä õýðýãëýõ 
áîëîìæ áèé. Òóõàéëáàë: www.elibrary.mn, http://mglclub.com/data/
choloot/zohiol.php çýðýã âýá ñàéòàä óðàí çîõèîëûí äýýæ áîëñîí 
çàðèì çîõèîëóóä áàéäàã þì. 

Äàñãàë 1. 
Æèøýý áîëãîæ Ä.Íàöàãäîðæèéí “Ñî¸ëûã ãàéõàâ” ºã¿¿ëëýãýýñ 
õýñýãëýí òàòàí àâ÷ Microsoft Word ïðîãðàìä áè÷âýð áîëãîí 
îðóóëúÿ.
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Àëõàì 1. www.elibrary.mn âýá õóóäñàíä íýâòðýí îðîõûí òóëä óã 
õàÿãèéã Address Bar äîòîð áè÷ýýä Enter òîâ÷ëóóð äàðíà. Çóðàãò òóñ 
âýá õóóäñûã Opera èíòåðíýò çóó÷èéí ïðîãðàìààð íýýñýí áàéäëààð 
¿ç¿¿ëñýí áàéõ áà ¿¿íèéã Internet Explorer äýýð íýýõýä ìºí èæèë 
õóóäàñ íýýãäýíý. 
Opera íü îëîí âýá õóóäñûã çýðýã íýýæ ¿çýõ, òýäãýýðèéãýý íýýëòòýé 
÷èãýýð íü õàäãàëàí ¿ëäýýæ, êîìïüþòåðàà óíòðààãààä íýýñýí ÷ 
óðüä ¿çýæ áàéñàí âýá¿¿ä íü íýýãääýã çýðýã äàâóó òàëóóäòàé.
Íýýãäñýí áàéãàà âýá¿¿ä íü õóóäàñ äàâõàðëàñàí ìýò æàãñàæ 
áàéäàã. 
Âýá õàÿãèéí çóðâàñä www.elibrary.mn ãýñýí õàÿãèéã áè÷ýýä Enter 
òîâ÷ëóóð äàðíà. 
Scrollbar –ã¿éëãýã÷ çóðâàñóóä

Àëõàì 2. Òóñ âýá õóóäàñ íýýãäýõýä ò¿¿íèé áàðóóí ãàð òàëä áóé 
ã¿éëãýã÷ çóðâàñûã äîîø ã¿éëãýí äîîðõ õýñãèéã ãàðãàæ èðíý. 
¯¿íèé Ä.Íàöàãäîðæèéí íîì çîõèîë ãýñýí ¿ãýí äýýð õóëãàíû çààã÷ 
õóðóóãààð çààõ õýëáýðòýé áîëîõ ¿åä íü õóëãàíû ç¿¿í òîâ÷èéã 
òîâøèíî. 
Èíòåðíýòýä õîëáîëò (HyperLink) á¿õèé áè÷èã áà çóðàã äýýð õóëãàíû 
çààã÷èéã áàéðëóóëàõàä  õýëáýðòýé áîëäîã áàéíà. Õóëãàíû çààã÷ 
èéì õýëáýðòýé áîëñîí ¿åä òîâøèëò õèéõýä òóõàéí õîëáîëò á¿õèé 
õàÿãèéã äóóäàí à÷ààëàõ áîëíî.

Àëõàì 3. Èíãýñíýýð “Ä.Íàöàãäîðæèéí ò¿¿âýð” õýìýýõ õîëáîîñò 
áè÷èã äýýð òîâøèíî.
Ýíý í¿¿ð íü Ä.Íàöàãäîðæèéí íîì, çîõèîë õîëáîëòîîð íýýãäýíý

Àëõàì 4. Äýýðõ àëõìûí ä¿íä çóðàãò ¿ç¿¿ëñýí äýëãýö íýýãäýõ áºãººä 
ò¿¿íèé “Íîìûã óíøèõ” ãýñýí õîëáîîñò áè÷èã äýýð òîâøèíî.

Àëõàì 5. Äýýðõ ¿éëäëèéí äàðàà Ä.Íàöàãäîðæèéí çîõèîëûí ò¿¿âýð 
øàð äýâñãýð á¿õèé çóðàãò ¿ç¿¿ëñíýýð íýýãäýíý. Ò¿¿íèé áàðóóí 
äýýä õýñýãò áóé “Äàðààõ >>” ãýñýí õîëáîîñ ¿ã äýýð 
òîâøèæ äàðààãèéí õóóäàñò øèëæèõ çàìààð 25-ð í¿¿ðýíä 
øèëæèíý. 
Õóëãàíû çààã÷ààð òîâøñîíîîð Í¿¿ð õóóäñàíä øèëæèíý. 
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Õóëãàíû çààã÷ààð òîâøñîíîîð äàðààãèéí õóóäñàíä øèëæèíý. 25 
äàõü í¿¿ð õ¿ðòýë òîâøèæ áèäíèé ¿çýõ “Ñî¸ëûã ãàéõàâ” ºã¿¿ëëýãò 
õ¿ðíý.
Õóëãàíû çààã÷ààð äàðàí äîîø ÷èðæ, çîõèîëûã ã¿éëãýí óíøèíà
Àëõàì 6. Òóñ í¿¿ðíèé ã¿éëãýã÷ øóãàì (Scrollbar)-ûã äîîø ã¿éëãýí 
“Ñî¸ëûã ãàéõàâ” çîõèîëûã äýýø ãàðãàæ èðíý. Ã¿éëãýã÷ çóðâàñ 
(ScrollBar)-èéã äîîø ã¿éëãýí òóñ õýñãèéã ãàðãàæ èðíý.

Àëõàì 7. ªã¿¿ëëýãèéí 
Ëóâñàí ºâãºíèé ýðãýëçýæ áóé 
òàéëàë õýñãèéã õóóëæ àâúÿ. 
¯¿íèé òóëä “Ýíýõýí çóóð ...” 
õýìýýõ õýñãýýñ òºãñãºë õ¿ðòýë 
õóëãàíûã ÷èðýõýä ¿ñãèéí ºíãº 
áà äýâñãýð íü ººð÷ëºãäºíº. 
Ýíý íü òýð õýñýã ñîíãîãäîí 
èäýâõèòýé áàéäàëä îðñíûã 
èëòãýõ áà ò¿¿í äýýð õóëãàíû 
áàðóóí òîâ÷ëóóðûã òîâøèõîä 
öýñ íýýãäýíý. Óã öýñèéí Copy 
êîìàíäûã ñîíãîí èäýâõèæñýí 

õýñãèéã õóóëàí àâíà.
Ñîíãîãäñîí õýñýã õºõ äýâñãýð äýýð öàãààí áè÷èãòýé áîëñîí 
áàéíà.
Àëõàì 8. Microsoft Word ïðîãðàì íýýæ, Paste êîìàíäûã ñîíãîõîä 
óã õóóëæ àâñàí áè÷âýð áóóæ èðíý.  
Äýýðõ àðãààð èíòåðíýòýýñ íîì çîõèîë, ø¿ëýã, ºã¿¿ëëýã òàòàí àâ÷ 
õè÷ýýë áýëòãýëäýý àøèãëàõ ºðãºí áîëîìæòîé. Ãýâ÷ çóðàã òàòàæ 
àâàõ íü àðàé ººð àðãà õýðýãëýõ òóë äàðààõ õýñýãò çóðàã õàéí îëæ, 
òàòàæ àâàõ àðãûã ÿðèëöàõ áîëíî.

6.4. 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 Ad-
dressBar 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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6.5. 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 2. 
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 hu-
man” ãýñýí ¿ãèéã áè÷ýýä “Çóðàã õàéõ” ãýñýí òîâ÷ëóóðûã òîâøèæ 
Google õàéëò õèéëãýíý. ¯¿íèé äàðàà äàðààõ äýëãýö íýýãäýíý. 

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.

Àëõàì 6. Äýýð õàäãàëñàí çóðãèéã Microsoft Word ïðîãðàìä Insert => 
Picture / From File… ãýñýí äàðààëëààð êîìàíä ºã÷ òàòàí îðóóëà.  

6.6. Èíòåðíýòýýð ìýäëýã, áîëîâñðîëîî 
äýýø¿¿ëýõ áîëîëöîî áàéäàã.

Èíòåðíýòýä Îíëàéí ñóðãàëò áóþó çàéí ñóðãàëò, ñóðãàëòûí 
ìàòåðèàëóóä ýëáýã áàéäàã. Òýäãýýðèéã www.google.com-
ä “online learning” ãýñýí ò¿ëõ¿¿ð ¿ãýýð õàéæ îëæ áîëíî. 
Îíëàéí ñóðãàëòóóä íü ãàäààäûí èõ äýýä ñóðãóóëèóäàä 
èíòåðíýòýýð îðæ, çàéíààñ ñóðàëöàí ìýðãýæèë 
äýýøë¿¿ëýõýýñ ºãñ¿¿ëýýä áîëîâñðîëûí çýðýã àõèóëàõ 
áîëîëöîîã îëãîäîã. Òóõàéëáàë http://www.owc.org.mn/
iearn/ âåá õóóäàñûã äóðüäàæ áîëîõ þì.

Õè÷ýýë ñóðãàëòûí ìàòåðèàë áýëòãýõýä àøèãëàæ 
áîëîõ îíëàéí ñóðãàëòûí âåá õóóäñóóäûã “Online Children’s 
Learning” ãýñýí ò¿ëõ¿¿ð ¿ãýýð õàéæ îëæ áîëíî.
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6.7. 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 è-
ìýéë-èéí ¿éë÷èëãýýã õ¿ì¿¿ñ ºðãºíººð õýðýãëýñýýð áàéãàà áèëýý. 
Ýäãýýðýýñ æèøýý áîëãîí yahoo!mail-èéí òàëààð àâ÷ ¿çüå. 

Äàñãàë 3. 
Yahoo!mail-ýýð èðñýí çàõèà øàëãàõ.
Àëõàì 1. Internet Explorer ïðîãðàìàà íýýíý. Internet Explorer 
ïðîãðàì íýýãäýõ ¿åä óðüä÷èëàí òîäîðõîéëîí ºãñºí âýá õàÿãàà 
óíøààä óäàæ áîëîõ òàë áàéäàã. ¯¿íèéã Toolbar-ûí òîâ÷ëóóð äýýð 
òîâøñîíîîð çîãñîîæ áîëíî. Äàðàà íü Address òàëáàðä mail.ya-
hoo.com ãýñýí yahoo-ãèéí e-mail–èéã áè÷èæ Enter òîâ÷ëóóð äàðàí 
íýýíý. Ýíý ¿åä Yahoo!.Mail-èéí ¿íäñýí õóóäàñ íýýãäýíý. Ýíýõ¿¿ 
õýñãèéã ñóðàëöàí óíøèã÷ òà ººðèéí yahoo!mail õàÿãã¿é áîë áàãø 
íàðûí äóíä õýðýãëýäýã õàÿãààð îðæ ¿çýæ áîëíî. 
Àëõàì 2. Áàãø íàðûí äóíä õýðýãëýäýã õàÿãàà íýýå. Çóðàãò 
¿ç¿¿ëñíýýð: 
Yahoo! ID: bagsh_2007  
Password: bagshaa 
ãýæ áè÷íý. Èíãýýä Sign In ãýñýí òîâ÷ äýýð òîâøèíî. Ýíý õàÿã äýýð 
Áàãø íàð ñàíàë, çàðëàëàà òàâüäàã þì.

Àëõàì 3. Äýëãýöýíä Welcome,bagsh_2007 ãýñýí ¿ã íü èéì íýðòýé 
õàÿãààð îðñîí áàéãààã èëòãýíý. Inbox (2) ãýñýí òîäîîð áàéãàà íü 
òàíä óíøààã¿é 2 çàõèà áàéíà ãýñíèéã èëòãýíý. Ò¿¿íèéã óíøèõäàà 
Inbox äýýð ýñâýë Check mail òîâ÷èí äýýð òîâøèíî. Èíãýõýä Inbox 
õàâòàñ ðóó îðîõ áà çàõèàíû èëãýýã÷èéí ìýäýýëýë (íýð ã.ì, Send-
er), çàõèàíû ãàð÷èã (Subject), èðñýí îãíîî, õýìæýý çýðýã ìýäýýëýë 
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õàðàãäàõ áîëíî.  mail.
yahoo.com õàÿãèéã Ad-
dress òàëáàðò áè÷èæ, Go 
ãýñíèéã òîâøèíî.
Yahoo mail õàÿã áà íóóö 
¿ãèéã áè÷èæ îðóóëíà.
Ýíý õàÿã, íóóö ¿ãýý òóñ 
êîìïüþòåðä áàéíãà 
õýðýãëýõ áîë ÷àãò òàâèíà
Ýíý õàÿã, íóóö ¿ãýý 
îðóóëààä Sign In ãýñýí 
äýýð õóëãàíààð òîâøèíî.
Õýðâýý yahoo mail õàÿã 
øèíýýð àâàõ áîë Sign Up 
äýýð òîâøèíî.

Àëõàì 4. Æàãñààëòààñ çàõèà óíøèõûí òóëä ¿çýõ çàõèàíû Subject 
òàëáàð äýýð õóëãàíû çààã÷àà áàéðëóóëàí òîâøèíî. “munkhjargal 

tsedenish” èëãýýã÷ýýñ èðñýí 
“medeelel” õýìýýõ çàõèàã íýýå. 
¯¿íèé òóëä “medeelel” õýìýýõ 
¿ãýí äýýð òîâøèíî. 
Date: ìºðºíä èëãýýñýí îí, ñàð, 
ºäºð, öàã, ìèíóò áàéíà. 
From: Èëãýýã÷èéí ìýäýýëýë áà 
è-ìýéë õàÿã íü áàéíà. 
Subject: Òóñ çàõèäàëä ºãñºí 
ãàð÷èã áàéíà. 
To: Õ¿ëýýí àâàã÷èéí õàÿã 
áàéíà. 
Ìºí ò¿¿íèé äîîð ýíý çàõèäëûí 
áè÷âýð áàéäàã.

Àëõàì 5. Çàõèàãàà óíøèæ äóóñààä ººðèéí è-ìýéë õàÿãàà õààõ 
õýðýãòýé. ¯¿íèé òóëä Sign_Out ãýñýí ¿ã äýýð òîâøèæ òóñ õàÿãíààñ 
ãàðíà.
Welcome,bagsh_2007 ãýñýí ¿ã íü èéì íýðòýé õàÿãààð îðñîí áàéãààã 
èëòãýíý.
Sign_Out ãýñýí ¿ã äýýð òîâøèæ òóñ õàÿãíààñ ãàðíà.
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Äàñãàë 4. 
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.
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 At-
tach 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] 
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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. 

6.8. 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. Ya-
hoo! 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. Òà È-ìýéë –ýýð õàðüöàæ 
÷àääàã áîëëîî. Òàíä àìæèëò õ¿ñüå.
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Äàñãàë 1.
Èíòåðíýòýýñ çóðàã, áè÷âýð òàòàæ ñóðãàëòûí ìàòåðèàë áýëòãýå. 
(Õèéõ ñóðãàëòûí ìàòåðèàëûã àðûí õóóäàñíààñ õàðíà óó.)

Àëõàì 1. MS Word ïðîãðàì íýýæ, øèíý õóóäàñ íýýíý.
Àëõàì 2. Áè÷âýð îðóóëíà.
Àëõàì 3. Áè÷âýðèéã õýëáýðæ¿¿ëíý.
Àëõàì 4. Õ¿ñíýãò îðóóëíà.
Àëõàì 5. Äàñãàë 2 äýýð õèéãäñýí Èíòåðíýòýýñ òàòñàí çóðãèéã 
õ¿ñíýãòýíä áàéðëóóëàíà.
Àëõàì 6. Ãýðèéí äààëãàâàðò Äàñãàë 1-èéã õèéæ, Èíòåðíýòýýñ 
òàòñàí áè÷âýðèéã îðóóëíà.
Àëõàì 7. Õàäãàëàõ
Àëõàì 8. Ïðîãðàìààñ ãàðàõ    
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Äàñãàë 2.
Àëõàì 1. Èíòåðíýòýýñ õàéëòûí ñèñòåìèéã àøèãëàí 
spongebob ò¿ëõ¿¿ð ¿ãýýð çóðàã õàéíà.
Àëõàì 2. Õàéæ îëñîí çóðãàà My Picture õàâòñàíä, 
spongebob íýðýýð õàäãàëíà. 
Àëõàì 3. MS Word ïðîãðàì íýýæ Insert/Picture/
From File çóðãàà îðóóëíà.
Àëõàì 4. Drawing õýðýãñëèéí Autoshapes-èéí 
õýðýãë¿¿ðèéí Callouts õýñãýýñ çóðàãò ¿ç¿¿ëñýí 
õýëáýðèéã ñîíãîæ, äîòîðõ áè÷âýðèéã îðóóëíà.   
Àëõàì 5. Çóðàã áà ä¿ðñí¿¿äèéã çººæ, 
áàéðëóóëíà.
Àëõàì 7. Õàäãàëàõ
Àëõàì 8. Ïðîãðàìààñ ãàðàõ    

Àøèãëàñàí íîì ç¿é, âýá õóóäñóóä

http://en.wikipedia.org/wiki/Computer_networks 
http://www.tanhim.net/content/view/379/2/ 
www.elearning.mn 
http://www.mail.mn/usermanual.php 
http://kb.datacom.mn/index.php?article=1004

Íýð òîìü¸îíû áÿöõàí òîëü áè÷èã
1. Computer network Êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýý
2. E-mail (è-ìýéë) öàõèì øóóäàí
3. personal digital 

assistants(PDAs)
õàëààñàíä áàãòàõ, æèæèã õýìæýýíèé êîìïüþòåð

4. Universal Serial Bus 
(USB)

Çàëãààä àæëóóë (plug-and-play) òåõíîëîãèîð êîìïüþòåð 
áà áóñàä òºõººðºìæ¿¿äèéã õîîðîíä íü õîëáîäîã 
ñòàíäàðò õóâèðãàã÷. 

5. FireWire Apple êîìïàíèé áðåíä áîëñîí õîëáîëòûí õóâèðãàã÷
6. Ethernet ýôèð òîð õýìýýõ ¿ãíýýñ ãàðàëòàé, êîìïüþòåðèéí 

ñ¿ëæýýíèé LAN áóþó õýñãèéí õîëáîëòûí íýãýí á¿ë 
áîëãîí õóâààãäñàí ñ¿ëæýýíèé õýñýã.  

7. IP (Internet Protocol) èíòåðíýòýä õîëáîãäîõ êîìïüþòåðèéí ñ¿ëæýýíèé 
õàÿãëàëûí ä¿ðýì

8. Web browser âýá çóó÷, èíòåðíåòèéí âýá õóóäàñ ¿çýõ ïðîãðàì
9. Internet provider èíòåðíýò ò¿ãýýã÷ áàéãóóëëàãà, êîìïàíè
10. IP õàÿã áà äîìåí íýð IP õàÿã íü 4 á¿ëýã 0-ýýñ 255 õ¿ðòýë òîîíîîñ á¿ðäñýí 

õàÿã áàéäàã áà ò¿¿íèéã âýá çóó÷èéí õàÿãèéí òàëáàðò 
áè÷èõýä õýö¿¿ áàéäàã òóë äîìåí íýð õýìýýõ îíîîñîí 
íýðýýð òºëººëäºã áàéíà. 

◄
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11. Icon õºðºã çóðàã õýìýýí îð÷óóëàãäàõ ýíý ¿ã íü Windows-èéí 
ä¿ðñò òýìäýãëýãýýã çààäàã.

12. The page cannot be dis-
played

Ýíý õóóäàñ äýëãýöýíä ¿çýãäýæ ÷àäàõã¿é 

13. Home page âýá õóóäàñíû õàìãèéí ýõíèé í¿¿ð õóóäàñ
14. HyperLink âýá õóóäñàíä õîëáîëò á¿õèé ¿ã, çóðàã 
15. Scrollbar ã¿éëãýã÷ øóãàì
16. Search Engine õàéëòûí ç¿òã¿¿ð, èíòåðíýòýýñ ò¿ëõ¿¿ð ¿ãýýð ìýäýýëýë 

õàéõ ñèñòåì.
17. âýá ñåðâåð âýá õóóäñûã õàäãàëæ, ò¿¿íèéãýý ººðèéíõºº õàÿãëàëààð 

áóñäàä ò¿ãýýæ áàéõ òîì õýìæýýíèé êîìïüþòåð
18. Save Picture As… Çóðàã õàäãàëæ àâàõ
19. Îíëàéí ñóðãàëò Øóóä õîëáîëòûí ñóðãàëò, èíòåðíýòýä ìýðãýæèë 

äýýøë¿¿ëýõ áîëîí ìýðýãæèë ýçýìøèõ îëîí òºðëèéí 
îíëàéí ñóðãàëòóóä áàéäàã. 

20. Yahoo! ID: yahoo è-ìýéë õàÿã
21. Password íóóö ¿ã
22. Sign In ºãñºí õàÿã, íóóö ¿ãýýð íýâòðýõ
23. Inbox èðñýí çàõèäëûí õàéðöàã
24. Check mail çàõèà øàëãàõ
25. Sender çàõèà èëãýýã÷
26. Sign_Out òóõàéí è-ìýéë õàÿãíààñ ãàðàõ
27. Banner ad ñóðòàë÷èëãààíû çîðèóëàëòòàé ÷èìýãëýëèéí õýñýã.
28. Compose øèíý çàõèà áè÷èõ
29. Attach Files ôàéë õàâñàðãàõ
30. Browse ôàéë, õàâòàñ ã¿éëãýí ¿çýõ
31. Choose Files ôàéë ñîíãîõ. 
32. Attaching Files... Ôàéëûã õàâñàðãàæ áàéíà. 
33. Attach More Files íýìæ ôàéë õàâñàðãàõ
34. Message Sent çàõèäàë èëãýýãäñýí 
35. Sign up øèíýýð õàÿã á¿ðòã¿¿ëæ íýýõ
36. This ID is not available Ýíý õàÿã áîëîìæã¿é
37. Postal/Zip Code øóóäàíãèéí êîä 976
38. Create My Account ìèíèé õàÿãèéã á¿ðòãý

Ýíý íýð òîìü¸îíû òàéëáàð íü àãóóëãûí äàðààëëààð áàéðëóóëñàí áîëíî. 



ÌÎÄÓËÜ 7. ÑÓÐÃÀËÒÀÄ ÒÅÕÍÈÊ ÕÝÐÝÃÑËÈÉÃ ÀØÈÃËÀÕ 
ÇªÂËªÌÆ

Ýíý ìîäóëèéí õ¿ðýýíä:

• Ñêàííåð

• Äèæèòàë çóðãèéí àïïàðàò 

• LCD ïðîåêòîð
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Ìîäóëü 7. Ñóðãàëòàä òåõíèê õýðýãñëèéã àøèãëàõ çºâëºìæ
    Çîðèëãî: 

Îð÷èí ¿åèéí äýâøèëòýò òåõíîëîãè äèæèòàë àïïàðàò, ñêàííåðèéã 
ñóðãàëòàíäàà ¿ð ä¿íòýé àøèãëàæ ñóðíà. 

      Çîðèëò:
• Êîìïüþòåðèéí äàãàëäàõ õýðýãñë¿¿äèéí ¿¿ðãèéã ìýäýæ àâàõ,
• Ñóðãàëòàíä êîìïüþòåðèéí äàãàëäàõ õýðýãñë¿¿äèéã àøèãëàõ.

7.1 Ñêàííåð - Scanner
Ôîòî çóðàã, ñîíèí ñýòã¿¿ëèéí õóóäñàí äýýðõ òåêñòýí ìýäýýëýë, 
çóðãèéã êîìïüþòåðò îðóóëàí çàñâàðëàõ, õàäãàëàõàä ýíý 
òºõººðºìæèéã àøèãëàäàã. 
Ñêàííåðèéí õ¿÷èí ÷àäëûã òåêñò áîëîí çóðãèéã õýäýí dpi 
íÿãòðàëòàéãààð òàòàæ áàéíà ãýäãýýñ õàìààðàí òîäîðõîéëäîã. 
Ñêàííåðèéí ºíãº ÿëãàðóóëàëò èõýâ÷ëýí 1200-2400dpi áàéäàã. 
Dpi íü íýã èí÷ýä ä¿ðñëýõ öýãèéí òîî þì. Æèøýý íü 600 dpi ñêàííåð 
íü íýã èí÷ýä áîñîî 600 öýã, õºíäëºí 600 öýã ä¿ðñëýõ áºãººä ýíý íü 
íýã èí÷ êâàäðàòàä 360000 öýã áàéíà ãýñýí vã. Õýäèé ÷èíýý öýãèéí 
òîî îëîí áîëîõ òóñàì öýã¿¿ä äàâõöàæ ºíãº ÿëãàðóóëàëò ñàéæèðäàã 
ãýñýí ¿ã þì.

7.2 Äèæèòàë çóðãèéí àïïàðàò - Digital camera
Õàëüñíû àïïàðàò íü ëèíçýíäýý îðñîí ãýðýëò ä¿ðñèéã ãýðýë çóðãèéí 
õàëüñíàà áóóëãàäàã áîë äèæèòàë àïïàðàò íü CCD ìýäðýã÷èéã 
àøèãëàäàã áàéíà. Ýíý ìýäðýã÷ ãýðëèéã òîîí ìýäýýëýë áîëãîí 
äàìæóóëäàã þì. ªºðººð õýëâýë ä¿ðñ íü òîîí ìýäýýëýë áîëäîã 
áàéíà.
Çóðãèéí íÿãòøèë ãýäýã íü 1 èí÷ êâàäðàòàä õýð èõ õýìæýýíèé öýã 
áàãòñàíààñ õàìààðäàã. Íÿãòðàë ñàéòàé áàéíà ãýäýã èë¿¿ îëîí öýã 
òóñ çóðãàíä áàéíà ãýñýí ¿ã þì. Ýíý íü áèäíèé ìýäýõ êîìïüþòåðèéí 
äýëãýö, áóñàä äýëãýö¿¿äèéí ºíãºíèé ÿëãàðàëûã õýìæäýã pixel ãýñýí 
õýìæýýñ þì
Çóðãàà èë¿¿ ÷àíàðòàé, òîì õýìæýýòýé àâàõûí òóëä àïïàðàòíûõàà 
õ¿÷èí ÷àäëûã õàìãèéí èõ õýìæýýí äýýð òîõèðóóëàõ íü ç¿éòýé. 
Õàðèí õºäºëãººíò ä¿ðñèéã àâàõäàà õ¿÷èí ÷àäëàà õàìãèéí ñàéí 
äýýð íü òààðóóëàõ õýðýãòýé. Èíãýñíýýð òà õºäºëæ áóé ä¿ðñèéíõýý 
àâàõ ãýñýí õýñãýý îíîâ÷òîé ñàéí àâàõ áîëíî. Àïïàðàòíû êàðòíààñ 
øèëæ¿¿ëýã÷ àøèãëàí ýñâýë òóñãàé çîðèóëàëòûí êàáåëûí 
òóñëàìæòàéãààð çóðãàà êîìïüþòåðò õóóëñíààð êîìïüþòåðýýñýý 
õýâëýí ãàðãàõ, çººõ, çàñâàðëàõ áîëîìæòîé áîëäîã. 

7.3 LCD ïðîåêòîð, ò¿¿íèéã àøèãëàõ íü

LCD ïðîåêòîð – íü êîìïüþòåðò áîëîí äèæèòàë âèäåî ( êàìåð, 
àïïàðàòàíä) ãàðàëòòàé áóñàä òºõººðºìæ¿¿äýä  õîëáîæ çóðàã 
áè÷ëýãèéã äýëãýöýíä òîìîîð õàðóóëàõ çîðèóëàëò á¿õèé òºõººðºìæ 
þì. 
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LCD  projector – íü êîìïüþòåð áîëîí äèæèòàë êàìåð, àïïàðàò 
áóñàä òºõººðºìæ¿¿äýä   õîëáîæ  çóðàã áè÷ëýãèéã äýëãýöýíä òîìîîð 
õàðóóëàõ çîðèóëàëò á¿õèé òºõººðºìæ þì. 
LCD  projector-èéí öýñ: Öýñèéí êîìàíäóóäûí òóñëàìæòàéãààð 
ä¿ðñèéã òîäðóóëàõ, ºíãèéí òîõèðóóëãà õèéõ, óíòðààõ, àñààõ 
¿éëäë¿¿äèéã ã¿éöýòãýíý.
1. ON/ STAND BY - Ïðîæåêòîðûã àñààæ óíòðààíà.
2. SOURSE – õîëáîõ òºõººðºìæèéí òºðëèéã òîõèðóóëàõ
3. AUTO AD.J – àâòîìàòààð òîõèðãîî õèéõ
4. POWER  èíäèêàòîð
5. Ïðîæåêòîðûã àñàõàä áýëýí áîëîõ õ¿ðòýë óëààí ºíãººð àíèâ÷èí, 
àæèëëàæ áàéõàä íîãîîí ºíãººð àñíà.
6. LAMP REPLASE  èíäèêàòîð
7. Ïðîæåêòîðûí ëàìïûí àøèãëàëòûí õóãàöàà äóóñàõ äºõñºí ¿åä 
øàð ãýðýë àñíà.
8. STATUS  èíäèêàòîð
9. Ïðîæåêòîðûí õýâèéí áóñ íºõöºë ¿¿ñýõ ¿åä òóõàéëáàë 
ïðîæåêòîðûí äîòîîä äóëààíû õýì çîõèñò õýìýýñ õýòýðâýë óëààí 
ºíãººð àíèâ÷èí àñíà. 
10. MENU òîâ÷ -  Äýëãýö äýýð òîõèðóóëãûí öýñèéã íýýæ õàðóóëíà. 
11. SELECT  òîâ÷ 
-  Äýëãýö äýýðõ öýñýýñ ¿éëäë¿¿äèéã ñîíãîõ áà òîõèðãîî õèéõ
-  Äóó ºñãºõ, áàãàñãàõ
- Äèæèòàë ºñãºëòèéí ãîðèìä ä¿ðñèéã òîìðóóëàõ áà æèæèãñãýíý.
12. ENTER – ñîíãîñîí êîìàíäûã áèåë¿¿ëýõ
13. EXIT – ñîíãîëòîîñ ãàðàõ

 LCD  projector-èéí ëèíç: Ëèíçíèé õýñýãò òóñãàëûã îéðòóóëàõ 
áóþó õîëäóóëàõ, ä¿ðñèéã òîäðóóëàõ  òîõèðóóëãóóäûã õèéíý.  
LCD  projector-èéí õîëáîëò:

LCD  projector-èéã çºâ áàéðëàëä ñóóðèëóóëàõ
Ïðîæåêòîðûã çºâ áàéðëàëä ñóóðèëóóëàõ ̧ ñòîé. Áóðóó ñóóðèëóóëàõ 
íü ëàìïíû àøèãëàëòûí õóãàöààã áàãàñãàäàã  áàéíà. 
Èéìä: Ïðîæåêòîðûã
 - Äýýø, äîîø 20 ãðàäóñààñ èë¿¿ õàçàéëãàõã¿é áàéõ
-  Äýýø, äîîø  íü õàðóóëæ, õýâòýýãýýð   ä¿ðñèéã òóñãàæ áîëîõã¿é
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LCD  projector-èéã àëñûí óäèðäëàãààð óäèðäàõ

 Àþóëã¿é àæèëëàãààíû àíõààðóóëãà
- Ïðîæåêòîðûí èõ áèåèéí àð áîëîí äîîä òàëûí íýýëòòýé õýñýã 
íü õýò õàëàõààñ ñýðãèéëæ àãààðæóóëàõàä çîðèóëàãäñàí áàéäàã. 
Èéìä ýíý õýñã¿¿äèéã òàãëàæ áîëîõã¿é áà õàëààëòûí ðàäèàòîð, 
òåíü çýðãýýñ õîë áàéëãà
- Öýâýðëýõèéí ºìíº ïðîæåêòîðûã öàõèëãààí ¿¿ñã¿¿ðýýñ ñàëãàíà. 
Öýâýðëýã÷ øèíãýí õýðýãëýõã¿é , çºâõºí ÷èéãòýé àë÷óóðààð àð÷èæ 
öýâýðëýíý.
- Ëàìïûí àøèãëàëòûí õóãàöààã óðòàñãàõûí òóëä õºðãºõ ñýíñ 
àæèëëàæ áàéõàä áîëîí  Power indicator  óëààí ºíãººð àñàõààñ 
ºìíº òýæýýëèéí çàëãóóðûã á¿¿ ñàëãà. Èéìä Power indicator  óëààí 
ºíãººð àññàí ¿åýñ áàãààð áîäîõîä 5 ìèíóòûí äàðàà óíòðààæ áàéõ 
íü ç¿éòýé.

LCD ïðîåêòîðûã êîìïüþòåðòýé õîëáîõîä ãàð÷ 
áîëîõ àëäààíóóä ò¿¿íèéã øèéäâýðëýõ àðãà 
çàìóóä  
1. Êîìïüþòåð LCD projector-èéã òàíèõã¿é 
öýíõýð äýëãýæ ãàð÷ èðýõ- ýíý òîõèîëäîëä 
êîìïüþòåð,  LCD projector õî¸ðûí õîëáîãäñîí 
çàëãóóðóóäûã øàëãààä ç¿ãýýð áîë êîìïüþòåðýý 
óíòðààæ àñàà. Çàðèì òîõèîëäîëä êîìïüþòåð 
àñààõààñ ºìíº LCD projector-èéã àñààñàí áàéõ 
øààðäëàãàòàé áàéäàã.
2. Notebook êîìïüþòåðòýé õîëáîñîí 
áîë êîìïüþòåðèéí ãàðûí Fn+ F5 (Çàðèì 
êîìïüþòåðèéí õóâüä  F8 òîâ÷ LCD ãýæ áè÷ñýí 
ýñâýë äýëãýöíèé çóðàãòàé òîâ÷ áàéäàã)  
òîâ÷íóóäûã   õàìò äàðàõ
3. LCD projector-èéí ôîêóñ íü òààðàõã¿é 
á¿äýã áàéõ, òóñãàë íü õýò õîë, îéð áàéãàà 
áîë LCD projector-èéí ëèíçíèé õýñýã äýõ 
òîõèðóóëãûã  òààðóóëàõ õýðýãòýé.  

Äàñãàë 1.
Äèæèòàë àïïàðàò, ñêàííåð àøèãëàí çóðàã 
òàòàæ, ¿ç¿¿ëýí õèéöãýýå.
Àëõàì 1. MS Word ïðîãðàì íýýíý.

Õóëãàíû áàðóóí, ç¿¿í 
òîâ÷òîé àäèë ¿¿ðýãòýé

Ýíý á¿ëýã êîìàíäóóäààð 
ïðîæåêòîðûã ÿìàð 
òºõººðºìæòýé õîëáîõûã 
òîõèðóóëíà.

Äóóã òîõèðóóëàõ 

Àñààõ, óíòðààõ òîâ÷íóóä 

Ä¿ðñèéã òîìðóóëàõ, áàãàñãàõ 

Áàðèìòûã äýýø, äîîø 
ã¿éëãýõ 

Ïðîæåêòîðûí öýñèéí 
êîìàíäóóäòàé àäèëõàí 
¿¿ðýãòýé.
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Àëõàì 2. Áè÷âýð îðóóëíà. 

Àëõàì 2. Öààñàí äýýð çóðñàí ìîðèíû çóðàã, ãàð áè÷ìýëèéã 
ñêàííåðäàæ îðóóëíà.
1. Ñêàííåðàà êîìïüþòåðò õîëáîæ áýëòãýõ
2. Insert/Picture/From scanner or camera êîìàíäûã ã¿éöýòãýõ

Àëõàì 3. Àÿãàíû çóðãèéã äèæèòàë àïïàðàòààð àâ÷ áè÷âýðò 
îðóóëàõ 
1. Äèæèòàë àïïàðàòààð çóðãàà àâàõ
2. Àïïàðàòàà êîìïüþòåðò õîëáîæ àñààõ
3. Insert/Picture/From scanner or camera êîìàíä ýñâýë Insert/Pic-
ture/From fi les . . . áè÷âýðò çóðãèéã îðóóëæ èðíý.

Àëõàì 4. ªìíºõ ìýäëýãýý àøèãëàí çóðãàà áè÷âýð äóíä 
áàéðëóóëíà. 

Íýð òîìü¸îíû áÿöõàí òîëü áè÷èã
1. Scanner Ñêàííåð - Öààñàí äýýðõ ìýäýýëëèéã êîìïüþòåðò õóóëàí  

øèëæ¿¿ëýõ òºõººðºìæ 
2. Scan Ñêàííåðààð ä¿ðñèéã òàòàõ êîìàíä
3. Printer Õýâëýã÷ -  Êîìïüþòåðèéí ìýäýýëëèéã öààñàí äýýð 

áóóëãàõ òºõººðºìæ
4. Print Õýâëýõ 
5. Digital camera Òîîí çóðãèéí àïïàðàò (äåæèòàë)
6. LCD- Liquid crystal display Øèíãýí êðèñòàë äýëãýö
7. LCD- projector Êîìïüþòåðòýé õîëáîæ äýëãýö äýýðõ ìýäýýëëèéã 

òîìðóóëæ õàðóóëàõ òºõººðºìæ
8. Set (setup) Òîõèðóóëãà
9. Menu Öýñ
10. Input Îðîëò
11. Power Àñààõ òîâ÷
12. Power indicator Ãýðëèéí ìýäðýã÷ (èëð¿¿ëýã÷) - ýíý íü ïðîæåêòîð ÿìàð 

ãîðèìä àæèëëàæ áàéãààã ìýäýýëíý.
13. Lamp replace indicator Ëàìï ìóóäñàíûã  ìýäýýëíý.
14. Warning Õ¿ëýýõ ãîðèì- ÿìàð íýãýí ñààòàë ¿¿ññýíèéã ìýäýýëíý.
15. Help Òóñëàìæ
16. Video Âèäåî õýðýãñýë õîëáîõ
17. Audio Äóóíû òºõººðºìæ õîëáîõ
18. Computer Êîìïüþòåð
19. Volume Äóóíû òîõèðóóëãà

◄
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Áàãø íàðûí ìýðãýæëèéí ÷èãëýëýýð ñóäëàõ íýìýëò íººö ìàòåðèàë:

http://www.teachers.tv

Á¿õ ìýðãýæëèéí áàãø íàðò çîðèóëñàí 
1000 ãàðóé õè÷ýýëèéí íýâòð¿¿ëãèéã 
àãóóëñàí îíëàéí TV. 10-30 ìèíóòûí 
õóãàöààòàé òóðøèëò, ñóäàëãàà, íýýëò 
á¿õèé ìàø ñîíèðõîëòîé õè÷ýýë¿¿äýýñ 
ººðèéí ñàëáàðûí õè÷ýýëèéã ÷ºëººòýé 
¿çýæ áîëíî.

http://www.education.mn 
Ìîíãîëûí áîëîâñðîëûí ñàëáàðûí 

áàéãóóëëàãà,  õ¿ì¿¿ñèéí õàìòûí 
àæèëëàãààíû òàëáàð.

◄
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http://www.questia.com/library/eaducation/
curriculum-and-instruction/science-education/
teaching-science.jsp

Øèíæëýõ óõààíû ýðýë õàéãóóë, ñóðãàí 
õ¿ì¿¿æ¿¿ëýõ óõààíû ºðãºí ìýäýýëýëòýé 
òàíèëöàíà.

http://www.mea.org.mn 

Áîëîâñðîëûí õàìòûí àæèëëàãààíûí 
íèéãýìëýã. Ìîíãîëûí áàãø íàðò çîðóëñàí 
òºðºë á¿ðèéí ¿éë àæèëëàãàà ÿâóóëäàã 
áàéãóóëëàãà.

http://www.teachers.net

Áàãø íàðûí ñ¿ëæýý.

http://www.teachingresource.us

Áàãø íàðûí ìýäýýëëèéí ñàí á¿õèé 
ìýäýýëëèéí íººö, õàÿãóóä
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http://www.kidsart.com

Çóðàã, óðëàã, òåõíîëîãèéí áàãø íàðò 
çîðèóëñàí Âýá ñàéò.

http://www.starfall.com

“A, B, C” Õýëíèé áàãø íàðò 
çîðèóëñàí òºðºë á¿ðèéí ìýäýýëë¿¿ä.


