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«Информатика» пәнінен әдістемелік оқу құралы 

Дайындаған: Елдашбаева А.С. – Маңғыстау гуманитарлық колледжінің 

математика және информатика пәндерінің оқытушысы 

 

 

 

 

Ҧсынылып отырған әдістемелік оқу қҧралы колледждің І курс 

студенттері мен пән оқытушыларға арналған.  

Қҧралда аталған бағытқа арнап информатика пәнінен теориялық білімді 

практикада жылдам игеруге арналған практикалық жҧмыстар, бақылау 

сҧрақтары мен тапсырмалар берілген.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ұсынылды: 

Педагогика және жалпы білім беретін 

пәндер саласы  мамандықтарының  

сараптау комиссиясы 

Хаттама №________ 

 «______ »___________2018 ж. 



Қауіпсіздік техникасы бойынша нұсқау 

Есептеуіш техника кабинетінде жҧмыс жасау кезінде техника қауіпсіздігін сақтау 

студенттер мен оқытушылардың негізгі міндеттерінің бірі болып табылады.  

Сендердің жҧмыс орындарыңда компьютердің қҧрамдас бӛліктері орналасқан: 

жҥйелік блок, пернелік тақта, монитор (дисплей). Жҧмыс кезінде монитордың сәуле тҥтігі 

жоғары кернеуде жҧмыс істейді. Аппаратураны, кабельдерді және мониторды дҧрыс 

пайдаланбаса, электр соғып кетіп, ауыр жарақаттануға немесе аппаратураны кҥйдіріп алуға 

болады.  

I. Аталған міндетті орындауда студент тӛмендегідей: 

1. Жалпы ережелерді; 

2. Дербес компьютерде жҧмыс жасау алдындағы; 

3. Жҧмыс жасау кезіндегі; 

4. Апаттық жағдайдағы; 

5. Жҧмыс соңындағы 

                                      талаптар мен ережелерді білуге тиіс. 

 

 Жалпы техника қауіпсіздігінің ережелеріне қойылатын талаптар тӛмендегідей: 

 Тӛмендегі әрекеттерді жасауға: 

1. Компьютерді тоққа қосатын сымдарға, қос тілді розеткілерге, штеккерлерге тиісуге; 

2. Жабдықтарды оқытушының рҧқсатынсыз жылжытуға; 

3. Жҧмыс істеп тҧрғанда экранға, монитор мен пернелік тақтаның сырт жағына тиюге; 

4. Оқытушының рҧқсатынсыз аппаратураларды тоқ кӛзіне қосуға және ӛшіруге; 

5. Кітап, дәптер және тағы басқа заттарды монитордың, пернелік тақтаның ҥстіне қоюға; 

6. Су киіммен, су қолмен компьютерде жҧмыс істеуге қатал тыйым салынады. 

7. Оқытушының нҧсқауы бойынша аппаратты ӛшіру. 

8. Жҧмыс орнын ретке келтіру. 

9. Жҧмыс орнындағы тіркеу журналына белгі қою. 

 

 

Электр тогымен зақымданған жағдайда алғашқы дәрігерлік кӛмек кӛрсету: 

Студент компьютермен жҧмыс жасау барысында электр тоғымен зақымданған 

жағдайда алғашқы дәрігерлік кӛмек кӛрсетудің тӛмендегі берілген әрекеттеріне назар 

аударуы қажет: 

1. Тоқты ӛшіру (щиттағы (қалқандағы) батырманы басу арқылы). 

2. Зақымданушыны ток әсерінен (сымнан) босату. 

3. Дәрігер шақыру. 

 Зақымданушыны қарап шығып, оған алған жарақатына байланысты кӛмек 

кӛрсету: 

Күйген жағдайда: 

1. Ауырғанды сездірмейтін дәрілер (анальгин, валерьян және т.б.) беру; 

2. Кҥйген жерге арнайы май жағу; 

3. Алдын – ала жараланған жерді, микробтар тҥспес ҥшін мӛлдір жҧқа қағазбен 

(целлофанмен) орау. 

Есінен танып қалған жағдайда: 

Зақымданушыны тегіс жерге жатқызып, басын бір жағына қаратып, қырымен 

орналастыру керек. 

          Тыныс алысы тоқтаған жағдайда: 

1. Ауызды ашып тілдің орналасу жағдайын тексеру керек, егер тіл кҥрмеліп қалған 

болса, оны қолмен дҧрыс қалпына келтіру қажет. 

2. Демалыс жағдайына келгенге дейін, қолмен дем алдыру (ауызбен ауызға) немесе 

дәрігер келгенге дейін жаттығулар жасау. 

 Шаршаған жағдайда қолданылатын жаттығулар: 



Студент компьютермен жұмыс жасай отырып, шаршағанда келтірілген 

жаттығуларды пайдалану қажет: 

1. Шаршаған кездегі кӛздің қарау бағытын ӛзгерту (ауыстыру); 

2. Алысқа – жақынға, оңға – солға, жоғары – тӛмен қарау; 

3. Сағат тілінің бағытымен және керісінше кӛзді айналдыра, қозғалыс жасау; 

4. Кӛзді қолмен жауып 1 – 1,5 минут отыру. 

Басты бұру жаттығуларын жасау: 

1 Басты сағат тілі және керісінше бҧрып айналдыру; 

2 Басты жан – жақты бҧру; 

3 Саусақтарды жҧмып – ашу және қолдың білезігін босаңсыту; 

4 Денені босаңсыту және оны керіліп ширықтыру, 

 Жұмыс тәртібі: 

1. Компьютер экраннан 60 – 70 см (50 см – ден кем емес) қашықтықта дҧрыс, еңкеймей,  

жатып алмай отыру қажет, ал ҧдайы кӛзілдірік тағатындар – кӛзілдірікпен отырулары 

керек. 

2. Дисплей алдында 20 минӛт жҧмыстан соң міндетті тҥрде 5 минӛт демалу керек. 

II. Жұмыс кезінде: 

1. Аппаратуралардың дҧрыс жҧмыс істеуін қадағалаңадар, егер аппаратураның дҧрыс 

істемей тҧрғанын сезсеңдер, немесе онда ӛзгеше дыбыс пайда болса, немесе пернелік тақта 

ӛз бетімен ӛшіп қалса, дереу жҧмысты тоқтатыңдар. Техниканың ақауы жӛнінде оқытушыға 

хабарлаңдар. 

2. Пернелерді қатты тақылдатпай жай басыңдар. 

3. Пернелік тақтада жҧмыс істегенде қолдарың таза болсын. Аппаратураның ақауын 

ешқашан ӛз беттеріңмен жӛндеуге ҧмтылмаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тақырыбы: «Информация туралы жалпы түсінік.  Мәліметтер.» 

Мақсаты: 

Білімділік. Информация туралы жалпы тҥсінік беру. 

Дамытушылық. Оқушыларға теориялық алған білімін практикамен ҧштастыруды 

дамыту. Ойлау, танымдық қабілетін, логикалық сауаттылығын дамыта отырып, олардың 

пәнге деген қызығушылығын, белсенділігін арттыру. 

Тәрбиелік. Пәнге, білімге, шығармашылыққа, ойын еркін жеткізе білуге, топта бірлесе 

жҧмыс істеуге, тәртіптілікке, сабырлылыққа, еңбексҥйгіштікке, ҧқыптылыққа тәрбиелеу. 

Қоғам мҥлкін ҧқыпты ҧстауға, қауіпсіздік ережесін қатаң сақтауға дағдыландыру. 

Көрнекілігі: Интерактивті тақта, дербес компьютер, деңгейлік тапсырмалар. 

Жоспар:  

1. Информация туралы жалпы тҥсінік; 

2.  Кодтау, санау жҥйесі туралы тҥсінік; 

3. Практикалық жҧмыстар. 

 

1. Информация туралы жалпы түсінік 

Біз бәріміз бала кезімізден бастап информация алмасу процесіне қатысамыз. Кітап, 

газет және журнал оқығанда, радио тыңдап, теледидар кӛргенде,  ата - аналармен, 

достарымызбен әңгімелескенде әртҥрлі информация аламыз. Адамдардың ҥйде, мектепте, 

жҧмыста және кӛшеде бір - бірімен сейлесуі де информация тҥрлерінің: сӛздердің, ойлардың, 

хабарлардың, мәліметтердің алмасуына мысал бола алады. Адамдардың араласуы мен бірге 

жҥруі - жҧмыс істеу, оқу және ойнау - информация алмасуынсыз жҥзеге аса алмайды. 

Берілген информациялар ӛзімізге, заттарымызға қатысты айтылып, айнала ортамызда болып 

жатқан оқиғалармен тығыз байланыста болады. 

Информацияны жазу мҥмкіндігі пайда болғаннан бастап, информация алмасу тек 

ауызба ауыз айтумен немесе әртҥрлі қимылдармен ғана емес, оқу - жазу арқылы да беріле 

бастады. Оқи білу және ойын жазып жеткізе білу адамзаттың сауаттылығының белгісі бола 

бастады. Ойды жазып қалдыру тек мағлҧмат пен хабар алмасу ғана емес, адамзаттың ізгі 

қазыныларын ҧрпақтан ҧрпаққа жеткізу мҥмкіндігін берді. 

XV ғасырда мәліметті қағазға басып шығару станогының пайда болуы кітап 

шығару ісін жолға қойып, адамзаттың алтын ойларын тікелей кӛпшілікке жеткізу мҥмкіндік 

жасады. Кітаптарды, оқулықтарды кӛптеп басып шығару, кӛпшілік кітапханаларынын 

ашылуы адамзатты жалпы сауаттылыққа жетелеп, мәдениеттің жаңа даму кезеңін бастады 

деуге болады. 

XIX - XX ғасырлардағы телеграфтың, телефонның, радионың шығуы 

информацияны кез келген қашықтыққа жарық сәулесінің тарау жылдамдығымен жеткізуге 

мҥмкіндік берді. Ал теледидардың шығуы, ҥйде отырып - ақ дҥниеде не болып жатқанын 

біліп, кино, спектакльдерді кӛріп, оқып ҥйрену бағдарламаларын қарай алатын кҥйге 

жеткізді. 

Мәліметтерді іздеу мен ӛңдеудің бҧрын болмаған жаңа мҥмкіндіктерін  XX ғасырдың 

ортасында шыққан электрондық есептеу машиналары (ЭЕМ, шет елдерде олар 

компьютер деп аталады) берді. ЭЕМ - дер әуелде есеп - қисап жҧмыстарын автоматтандыру 

ҥшін шығарылған еді. Кейіннен олардағы мәліметтерді магниттік таспаларға жазып, қағазға 

басып, ЭЕМ экранына шығару қасиеттері бар екені анықталды. Оларды дамыта отырып, 

архив жасау ісінде, мәтіндерді теріп тҥзетуде, сызу мен графикалық жҧмыстарда, ӛндірісті 

автоматтандыруда және де басқа адамның кӛптеген қызмет салаларында қолдана бастадық 

«Информация» термині латынның түсіндіру, баяндау, білу деген ҧғымдарды 

білдіретін «information» сӛзінен шыққан. Информацияны біз ауызша немесе жазбаша тҥрде, 

қимыл не қозғалыс тҥрінде бере аламыз. Кез келген керекті информацияның мағынасын 

тҥсініп, оны басқаларға жеткізіп, соның негізінде белгілі бір ой тҥйеміз. 

Сабақ ҥстінде оқытушы жаңа информацияны оқушыларға жеткізеді, ал оқушылар оны 

қабыдап, мағынасын тҥсініп, естерінде сақтайды және жауап береді. Оқып ҥйренуге керекті 



информацияны компьютерден де алуға болады, мәселен суреттерді, оған қажет тҥсіндіру 

мәтіндерін, тексеру сҧрақтарын арнайы программа кӛмегімен экранға шығарып береді. 

Біз ӛзімізге қажет информацияны оқулық пен кітаптардан, газет - журналдардан, 

теледидар хабарлары мен кинофильмдерден алып, керектілерін дәптерге конспект тҥрінде 

жазып аламыз, Ӛндірістегі информация жиыны сызулар мен мәтіндер тҥрінде, анықтамалар 

мен есеп беру, кестелер тҥрінде кездеседі. Осындай информацияларды ЭЕМ арқылы да алуға 

болады. 

Информация кез келген тҥрде бізге белгілі бір мағлҧматтар береді. Ол біздің 

айналамызда не болғаны немесе не болып жатқаны туралы деректер бере алады, мысалы: 

кеше не істедік, ертең не істейміз, колледж  бітіру кешінде қандай кӛйлек киеміз немесе 

қайда жҧмыс істейміз деген сҧрақтарға жауап бере алады. Бірақ информация әрқашан белгілі 

бір тҥрде - әңгіме, сурет, мақала және т.б. тҥрінде болуға тиіс. Сызулар мен музыкалық 

шығармалар, кітаптар мен суреттер, спектакльдер мен кинофильмдер - бәрі де 

информацияны жеткізу тҥрлері болып саналады. Қандай тҥрде берілсе де информация 

ӛзімізді қоршаған ортаның нақты немесе қиялдағы кӛрінісі болады. 

Жалпы тҥрғыдан алғанда, информация - таңбалар мен сигналдар тҥрінде берілген 

әлемнің, заттың бейнесі болып саналады. Информация алу дегеніміз - бізді қоршаған 

қҧбылыстар мен нысандардың ӛзара байланыстары, қҧрылымы немесе олардың бір - біріне 

қатысуы жӛнінде нақты мағлҧматтар мен мәліметгер алу деген сӛз. 

Сонымен, информация - белгілі бір нәрсе (адам, жануар, зат, қҧбылыс) туралы 

таңбалар мен сигналдар тҥрінде берілетін мағлҧматтар. 

Информацияның түпкі заттық мазмұны оның негізгі қасиеттерін - дәлдігі мен 

толықтығын, бағалылығы мен қажеттілігін, анықтылығы мен тҥсініктілігін ашуға 

кӛмектеседі. 

Информация істің ақиқаттық жағдайын толық ашатын болса, оның дәл болғаны. 

Дәлдігі жоқ информация оны тҥсінбеушілікке және соған байланысты теріс шешім  

қабылдауға әкеліп соқтыруы мҥмкін. 

Егер информация оны тҥсінуге және белгілі бір шешім қабылдауға жеткілікті болса, 

онда оның толық болғаны. Информацияның толық болмауы ол жӛнінде белгілі бір 

тҧжырымға келуге кедергісін тигізіп, қателікке ҧрындыруы мҥмкін. 

Информацияның  бағалылығы, оны пайдалана отырып, қандай мәселелер шеше 

алатынымызға байланысты болады. Ӛзекті (дер кезінде берілген) информация жҧмыс 

шарттары ӛзгерген жағдайда ӛте керек болады. 

Егер бағалы әрі ӛзекті информация тҥсініксіз сӛздермен жазылса, оның пайдаға 

аспайтыны ӛзінен - ақ белгілі. Егер информацияны пайдаланушылар тілінде жазса, ол 

түсінікті болады. 

Информация түрлері: мәтін, сурет, фотобейне, дыбыстық сигналдар, электр 

сигналдары, магнитгік жазба және т. б. Қоғамның даму кезендерінде адамдар кӛптеген 

тілдерді пайдаланды, олар: қимылдар мен мимика тілі, сызу - сурет тілдері, музыка тілі мен 

сӛйлесу тілдері т. б. 

 

2. Кодтау, санау жүйесі туралы түсінік. 

Ақпаратты белгілі бір алфавит арқылы ҧсынуды кодтау деп атайды.  

Бір ғана ақпаратты әр тҥрлі әдістермен ҧсынуға болады. Бір белгі тобынан екінші 

белгі тобына кӛшіру ережесін код деп аталады. 

Кӛптеген тілдердің негізі алфавит (әліп - би) болып саналады. 

Алфавит - белгілі бір тілдің кез келген сӛздерін қҧрай алатьш символдардың жиыны.  

Алфавит мысалдары: 

1. Латын алфавиті: A, B, C, D, E, F, G, H, I, J, K, L, M, N, 0, Р, Q, R, S, T, U, V, W, X, Ҥ, 

Z. 

2. Қазақ алфавиті: А, Ә, Б, В, Г, F, Д, Е, Ж, 3, И, Й, I, K, Қ, Л, М, Н, Ң, О, П, Р, С, Т, У, 

Ҥ, Ҥ, Ф, X, Ц, Ч, Ш, Щ, Ъ, Ы, Ь, Э, Ю, Я. 



3. Табиғи (натурал) саңдар алфавиті: 0, 1,2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9. 

4. Екілік сандар алфавиті: 0, 1. 

Екілік сандар алфавитінің қарапайымдылығы оны есептеу техникасында кең 

қолдануға мҥмкіндік берді. 0 және 1 мәндері ЭЕМ - дерде «магниттелген - магниттелмеген», 

«заряды бар - заряды жоқ», «іске қосылған - ағытылған» сияқты және тағы да баска 

физикалық қалыптармен кӛрсетіледі. Екілік сандар кӛмегімен кез келген алфавиттің 

символдары кодтар тҥрінде таңбалана алады, яғни бҧл - кез келген тілде жазылған мәлімет  

екілік кодтар тҥрінде бейнеленеді деген сӛз. 

Мысалы, ЭЕМ - де латын, қазақ алфавиттерінің әріптері және цифрлар 0 мен 1 

тізбегінен тҧратын сегіз екілік таңбамен бейнеленеді: 

 

Әріп Код Әріп Код Сан Код 

А 10000000 A 01000001 0 00110000 

Ә 11110000 B 01000010 1 00110001 

Б 10000001 C 01000011 2 00110010 

В 10000010 D 01000100 3 00110011 

Г 10000011 E 01000101 4 00110100 

Ғ 11110001 F  01000110 5 00110101 

 

«AHA» деген сӛз 24 - разрядты мынадай екілік сандармен бейнеленеді: 

AHA - 10000000 10001011 10000000  

Компьютердің жадында сақталатын информациянын барлық тҥрлері - сӛздер, сандар, 

суреттер, компьютер жҧмысын басқару программалары - бәрі де екілік сандар тізбегі тҥрінде 

жазылады. Сондықтан есептеу техникасында 0 мен 1 - ден туратын екілік сан таңбалары 

арнайы терминмен бит деп аталады. Бит - ағылшын тіліндегі bit (binary digit - екілік таңба) 

деген қысқарған сӛз. ЭЕМ - де қолданылатын символдық таңбаларды бейнелейтін сегіз 

разрядты екілік санды «байт» (ағылшынның byte деген сӛзінен) деп атау келісілген. 

1 байт = 8 бит бір - бірімен қатарласа тізбек тҥрінде орналасқан, мысалы, 

Е -10000101, е -10100101, / - 00101111, 8 - 00111000 т.с.о. 

Кез келген ондық сан белгілі бір ереже арқылы екілік санға айналады және екілік 

санды қайтадан ондық санға айналдыру қиын емес. Ал әріптер мен символдарға келетін 

болсақ, олар ретті тҥрде жазылып, әрқайсысы тҧрған нӛміріне сәйкес екілік кодқа ие болады. 

Екілік сандарды ондық сандар тәрізді қосуға, азайтуға, кӛбейтуге, бӛлуге болады. 

Екілік сандарды ондық сандарға айналдыру ережесі қиын емес, ол ҥшін мына 

жолдарды қарастырайық. 

Ондық сан:   010       110       2 10           310      410        510  ….......1010       1110 

Екілік сан:    02         12        102          112        1002   1012 .........10102    10112  

Мҧнда жоғарғы жолда 1 - ден 11 - ге дейінгі ондық сандар, ал тӛменгі жолда соларға  

сәйкес екілік сандар жазылған. 

Екілік сандарды ондық сандарға айналдыру олардың әрбір разрядын (1 немесе 0 

санын) тҧрған орнына байланысты екінің дәрежелеріне 1, 2, 4, 8, 16, т.с.с. кӛбейтіп, шықкан 

сандарды қосу арқылы жҥргізіледі. Мысалы, 10112 болып жазылатын екілік сан ондық санға 

былай тҥрлендіріледі: 

2
3
 2

2
 2' 2° - екінің осындай дәрежелері санның разрядтарымен 

кӛбейтіліп қосылады. 

1 0 1 12 =1
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3
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*
 2

1
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*
 2

0
 = 8+0+2+1= 1110 

Керісінше ондық сандарды, екілік cандарға айналдыру ҥшін: сол санды екіге бӛлеміз, 

шыққан бӛліндіні тағы екіге бӛлеміз, одан шыққан санды да, осылайша бӛлінді бірге тең 

болғанша, біртіндеп екіге бӛле береміз. Ең соңғы бӛліндіден басталып жазылатын қалдық 

сандар тізбегі ізделініп отырған екілік санның таңбаларын қҧрайды. Енді 12 ондық санын 

екілік санға айналдыру мысалын қарастырайық:  

 



12 2    

12 6 2   

0 6 3 2  

 0 2 1  

  1   

Нәтижесі - 11002 деген екілік сан болып шығады. 

Сегіздік санау жүйесі 

Сегіздік санау жҥйесінде, яғни негізі «8» санау жҥйесінде сандар сегіз цифрдың 

кӛмегімен кӛрсетіледі. 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7. мысалы, 777 сегіздік санында жеті бірлік, жеті сегіз 

және квадратталған жеті сегіз бар, яғни 777 = 7*8
2
+7*8

1
+7*8

0
, мҧндағы 777 санының индексі 

8 санау жҥйесін білдіреді. Жазылған қосындыда арифметикалық амалдарды ондық жҥйесінің 

ережелері бойынша орындай отырып, 7778 = 51110 екенін аламыз, яғни 777 сегіздік саны 511 

ондық санына сәйкес келеді. 

Оналтылық санау жүйесі 

Екілік санау жҥйесі компьютерден тыс қолдануға тиімсіз. Мысалы, 

89512810=110110101000100110002. 

Екілік сандарды жазуды қысқарту ҥшін негізгі 16 санау жҥйесі қолданылады. Бҧл 

жҥйені оналтылық деп атайды.  

Оналтылық позициялық санау жҥйесінде санды жазу ҥшін ондық санау жҥйесінің 

цифрлары 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 және жетпейтін алты цифрды белгілеу ҥшін 10,11,12,13,14 және 

15 ондық сандарының мәніне сәйкес латын алфавитінің алғашқы ҥлкен әріптері: A, B, C, D, 

E, F қолданылады. Сонымен ондық жҥйенің барлық цифрлары және бҧдан басқа алты латын 

әрпі оналтылық санау жҥйесінің «цифрлары» болып табылады.  

Оналтылық санау жҥйесінің барлық цифрлары:0,1,2,3,4,5,6,7,8,9, A, B, C, D, E, F.  

Оналтылық санау жҥйесінде F санынан кейін ондық жҥйеде 15+1=16 дегенге  сәйкес 

келеді. Сондықтан олн алтылық сан, мына 3E5A1 тҥрде болуы мҥмкін. Бҧл санды негізі 16 

екенін ескеріп, қосынды тҥрінде жазсақ:  

3E5A116=3*16
4
+ E*16

3
+5*16

2
+ A*16

1
+1*16

0 

Арифметикалық операцияларды ондық жҥйенің ережелері бойынша орындай отырып 

және А=10, Е=14 екенін ескеріп, 3E5A116=25539310 теңдігін аламыз. Ондық жҥйеге 

қарағанда, оналтылық жҥйеде сан ықшамды жазылады. 

Ауыстыру ережесі.  
Бҥтін оң ондық санды екілік санау жҥйесіне ауыстыру ҥшін осы санды 2 – ге бӛлу 

керек. Алынған бӛліндіні қайтадан екіге бӛліп және т.с.с., алынған бӛлінді 2 – ден кіші 

болғанша бӛле беру керек. Нәтижесінде соңғы бӛлінді мен соңғысынан бастап, барлық 

қалдықтарды бір жолға жазу керек. 

 

Бүтін ондық сандарды екілік санау жүйесіне ауыстыру 

 Ондық санда екілікке ауыстырғанда, бҧл санда екіге бӛлу керек. Мысалы, 891 санын 

ондық жҥйеден екілі санау жҥйесіне ауыстыру керек. 
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89110 = 11011110112         



Ондық бӛлшектерді екілік санау жүйесіне ауыстыру 

 Ондық бӛлшектерді екілік санау жҥйесіне ауыстыру оны екіге кӛбейтіп, бҥтін 

бӛліктерді табудан тҧрады. Мысалы. 0,625 ондық бӛлшегін екілік санау жҥйесіне 

ауыстырайық. 

Екілік бӛлшектің ҥтірдің кейінгі бірінші цифрын табу ҥшін берілген санды 2 – ге 

кӛбейтіп, кӛбейтіндінің бҥтін бӛлігін ерекшелеу керек.  

0,625*2 = 1,250, бҥтін бӛлігі 1 – ге тең; 

0,250*2 = 0,500, бҥтін бӛлігі 0 – ге тең; 

0,500*2 = 1,000, бҥтін бӛлігі 1 – ге тең; 

Соңғы кӛбейтіндінің бӛлшек бӛлігі нӛлге тең. Ауыстыру аяқталды. Алынған бҥтін 

бӛліктің мәнін бірінші цифрдан бастап бір жолға жазамыз.  

Жауабы: 0,62510 = 0,1012.  

 

Ауыстыру ережесі 
Ондық оң бӛлшекті екілік санау жҥйесіне ауыстыру ҥшін бӛлшекті екіге кӛбейту 

керек. Кӛбейтіндінің бҥтін бӛлігін екілік бӛлшектің ҥтірден кейінгі бірінші цифры ретінде 

алып, бӛлшек бӛлігін қайтадан екіге кӛбейту керек. Енді бҧл кӛбейтіндінің бҥтін бӛлігін 

екілік бӛлшектің келесі цифры ретінде алып, бӛлшек бӛлігін тағы екіге кӛбейту керек және 

т.с.с. 

Ақырғы ондық бӛлшекті екілік жҥйеге ауыстыру кезінде периодты бӛлшек алынуы 

мҥмкін.  

Мысалы, 0,3 ондық бӛлшегін екілік санау жҥйесіне ауыстырайық.  

0,3*2 = 0,6, бҥтін бӛлігі 0 – ге тең; 

0,6*2 = 1,2, бҥтін бӛлігі 1 – ге тең;  

0,2*2 = 0,4, бҥтін бӛлігі 0 – ге тең; 

0,4*2 = 0,8, бҥтін бӛлігі 0 – ге тең; 

0,8*2 = 1,6, бҥтін бӛлігі 1 – ге тең; 

0,6*2 = 1,2, бҥтін бӛлігі 1 – ге тең және т.с.с. 

0,6 – ның бӛлшек бӛлігі, есептеудің екінші қадамында болған. Сондықтан есептеулер 

қайталана бастайды. Демек, 0,3 саны екілік санау жҥйесінде периодты тҥрінде кӛрсетіледі.  

Жауабы: 0,310 = 0,0(1001)2. 

Іс жҥзінде бҧл операцияларды ҥтірден кейін цифрлардың берілген саны алынғанша 

жалғастырады.  

  

4. Практикалық тапсырмалар.  
№1, №2, №3, №4, №5 тапсырмаларды орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тақырыбы: «Информатика. Информатика пәні және оның міндеті. Есептеуіш 

техника.» 

Жоспар: 

1. Информатика; 

2. Информация және есептеу машиналары; 

3. Жаңа информациялық технологиялар; 

4. Практикалық тарсырмалар. 

 

1. Информатика: мақсаты мен міндеттері. 

Информатика - ЭЕМ арқылы информацияны жинау, сақтау, тҥрлендіру, жеткізу және 

оны пайдалану заңдылықтары мен тәсілдерін зерттейтін жаңа ғылыми пән. Информатиканы 

оқытудың маңыздылығы бҧл ғылымның тек ЭЕМ - дерді пайдалану мҥмкіндіктері мен 

олардың жҧмыс істеу принциптерін тҥсіндіріп қана қоймай, қоғамдық, ӛмірде және aдaмдap 

арасында информацияны кеңінен тарату заңдары мен тәсілдері туралы тҥсініктер береді, 

Қазіргі кезде жаңа ЭЕМ - дер кҥнбе - кҥн пайда болып, олардың даму процесі ҥздіксіз 

ғылыми - техникалық прогреске айналып отыр. Сонымен қатар информацияны ӛндеу, жинау 

және беру тәсілдері де кҥннен кҥнге дамып келеді. Осы себептерге байланысты информатика 

жиі ӛзгеріске ҧшырайтын ғылыми пән болып саналады да, оны оқып ҥйрену кҥннен кҥнге 

кҥрделіленіп барады. 

  Информатиканың негізгі объектісі, яғни онын шикізаты мен беретін ӛнімі 

информация болып саналады. Сондықтан «нформация» ҧғымы информатика мен ЭЕМ - де 

жҧмыс істеудің ең тҥбегейлі атауларынын бірі болып есептеледі. 

 

2. Информация және есептеу машиналары 

Бҧл кҥнде ЭЕМ информацияны ӛңдеудің ең негізгі құралы болып саналады. 70 - 

жылдарда электрониканың дамуы компьютердің жаңа тҥрін - жеке пайдаланылатын дербес 

компьютерлерді кӛптеп шығаруға жол ашты. Олар қазірде мектептерде, колледждерде, 

институттарда, баспаханаларда т.б. орындарда кеңінен қолданыла бастады. Мҧндай 

компьютерлерді оқуда, жҧмыста, ойнау ҥшін, тағы да басқа кӛптеген мақсаттарда 

пайдалануға болады. Осы компьютерлерді ӛндіріс пен жобалау ісінде, ғылыми зерттеу істері 

мен білім беруде пайдалану миллиондаған адамдардың жҧмыстарының мазмҧны мен 

орындалуын тҥбегейлі тҥрде ӛзгертті деуге болады. 

Ең алдымен ЭЕМ - дер ӛндірістің автоматтандырылған технологиясын жасауға 

мҥмкіндіктер ашып береді. Оның ҥстіне, сол технология кӛмегімен ЭЕМ - дермен 

басқарылатын жаңа машина, қҧрал - сайман жӛне қҧрылғылар жасалынады. Осылардың 

негізінде XXI ғасырдың басында есептеу машиналары «адамсыз» жҧмыс атқара алатын 

ӛндіріс технологиясын жасау мҥмкіндіктерін беріп отыр. Осы сияқты «болашақтың» 

фабрикаларында қолмен істелетін жҥмыстардың бәрін роботтар орындайды да, адамдардың 

рӛлі ӛндірісті жоспарлау, роботтар жҧмысын басқару және ЭЕМ кӛмегімен жаңа бҧйым 

жасау істерін жобалау ғана болып қалады. 

Бҥгіннің ӛзінде - ақ кӛптеген қызмет салаларында ЭЕМ - дерді пайдалану адамдарға 

информацияны жинау, дайындау және ӛңдеу жҧмыстарын оңайлатып, жобалау және ғылыми 

зерттеу жҧмыстарын жылдам жҥргізуге мҥмкіндік берді. ЭЕМ - дер мектептерге кеңінен 

қолданыла бастады, олар физика мен математика, химия мен биология сияқты және басқа да 

пәндерді оқып ҥйрену ісіне ҥлкен кӛмек береді. 

ЭЕМ - мен қарым - қатынас жасау және оларды ӛз жҧмысында пайдалана білу бҧдан 

бҧрынғы аталарымыздың қаламсаппен сауат ашқаны сияқты бҥгінгі таңда біздер ҥшін ең 

керекті зат болып, компьютерлік сауаттылықтың негізін қалап отыр. 

Компьютерлік сауаттылық деп ЭЕМ - ді пайдалана отырып оқу, жазу, есептеу, 

сурет салу және информация іздеу жолдарын менгеруді айтады. 

ЭЕМ - ді жҧмыста тиімді пайдалану белгілі бір мәдениет иесі болуды талап етеді, яғни 

ол мәдениеттіліктің белгісі болып саналады. Ол ҥшін ЭЕМ - нің негізгі мҥмкіндіктерін 



жақсы білу қажет, олар: мәселелерді (есептерді) айқын тҥрде қоя білу, оларды шешудің 

жоспарын жасау және ЭЕМ - ге тҥсінікті тҥрде жазу; есеп шығаруға керекті мәліметтерді 

айқындай білу мен алынған нәтижелерді талдау тәсілдерін әрбір адамның жетік меңгеруі 

болып табылады. Мҧндай мәдениеттілікті игеру логика мен информатика заңдарын білуге 

барып тіреледі. 

 

3.  Жаңа информациялық технологиялар 

Кәдімгі информациялық технологиялар деп кӛбінесе қағаз жҥзінде әртҥрлі 

информацияларды дайындау, жинау, ӛндеу және жеткізу процестерін айтады.  

Жаңа информацнялық технологиялар деп ЭЕМ - дер мен олардың желілері арқылы 

- әсіресе дербес компьютерлер кӛмегі арқылы - информацияны дайындау, жинау, жеткізу 

және ӛңдеу технологияларын айтады. 

Информацнялық процестер - адамдар арасында, тірі организмдерде, техникалык 

қҧрылғыларда және қоғамдық ӛмірде информацияны жеткізу, жинақтау және тҥрлендіру 

процестері. 

Дербес ЭЕМ - дер - жҧмыста және ҥйде адамның пайдалануына арналған шағын 

компьютерлер. 

Дербес ЭЕМ - дер журналдар, кітаптар және әртҥрлі қҧжаттар дайындауда мәтін 

теріп, оны тҥзету ҥшін кеңінен қолданылады. Мҧндай жҥмыста компьютерлердің баспа 

машинкаларынан артықшылығы талас тудырмайды, олар: қателердің азаюы, материалдарды 

дайындау жылдамдағының ӛсуі, оларды безендіру сапасының да артуы. Басып шығарылуна 

тиіс әдебиеттің жоғарғы сапасын қамтамасыз ететін лазерлік принтері бар компьютерлер 

негізінде істейтін шағын баспа жҥйелері одан да ыңғайлы жабдық болып есептеледі. 

Сондай - ақ жаңа информациялық технологиялар дегеніміз - ЭЕМ жадындағы 

сақталған картотекадағы, каталогтардагы, әртҥрлі архивтер мен кітапханалардағы 

информацияларды жинақтауға, біріктіріп сақтауға, керектілерін жылдам іздеп табуға 

болатын әр тҥрлі мәліметтер базасы мен информациялық жҥйелер. Жаңа информациялық 

технологиялардың дамуын ЭЕМ желілеріне негізделген электрондық почтасыз, байланыс 

желілері мен информациялық коммуникацияларсыз кӛзге елестету мҥмкін емес. 

Қоғамымызды дербес компьютерлермен, ЭЕМ желілерімен, информациялық қорлармен 

толық қамтамасыз етсек, информацияны пайдалану, алу және тарату істерін ҧйымдастыру 

жаңа сатыға кӛтеріледі. Олар бҧған дейінгі қолданылған «қағаздағы» информацияны алу мен 

таратуды толықтыра отырып, қоғамымызды информацияландыру процестерін артыра тҥседі, 

Жаңа информациялық технологиялардың жан - жақтылығын дҧрыс тҥсіну ҥшін 

«технология» ҧғымының мәнін ашып алу қажет. Қоғамдық дамудың алғашқы кезеңдерінде 

«технология» деп белгілі бір бҧйымдарды жасау кезіндегі тәсілдер жиынын айтатын еді. 

Ӛндірістің кҥрделіленуі, оны механикаландыру мен автоматтандыру технология 

ҧғымын машиналар, механизмдер, қҧрал - саймандар және т.б. ӛндіруді ҧйымдастыру 

тәсілдері мен оған керекті тсхникалық жабдықтар жиыны ретінде қабылдауды 

қалыптастырды. Есептеу машиналарын басқару қҧрылғылары ретінде пайдалану мен 

автоматтандыруға негізделген осы кездегі жаңа ӛндіріс технологиялары оны қайта қҧру 

істері мен оған кететін жҥмыс кӛлемін әлдеқайда оңайлатып жіберді. Осыған орай қазіргі 

«технология» ҧғымына, аз дегеннің ӛзінде ҥш компонент - ӛндіріске керекті жабдықтар, оны 

қҧрастыру тәсілдері мен оны ойдағыдай ҧйымдастыру жолдары жоне оның ішіне мәліметтер 

базасы мен білім базалары, ЭЕМ - да жобалау жабдықтары және т.б. барлық компьютерлік 

техникалар кіреді. Бірақ олардың бәрінде мәліметтер базасы мен информация қорлары бар, 

ЭЕМ арқылы жобалау жабдықтары және т. б. мҥмкіндіктері бар компьютерлік техникаға 

негізделген болуы тиіс. Ал бҧларды қарастыру ҥшін ЭЕМ жҧмысын қалай басқаруға 

болатынын анықтайтын программаларды білуіміз керек. Кез келген жаңа жҧмысқа ЭЕМ - ді 

пайдалану ҥшін оған жаңа қосымша қҧрылғылар алғаннан гӛрі соған керекті жаңа 

программалар алу қажет болады. 



ЭЕМ жҧмысында программалар оның іс - әрекетінің реттілігі мен ережелерін және 

оған қосылған қҧрылғылардың да қызмет ету ерекшеліктерін анықтауға жол ашады. Әрбір 

компьютердің программалар жиыны оны пайдаланудың бар мҥмкіндіктерін анықтап береді. 

Егер программалары болмаса, машина ешқандай да жҧмыс атқара алмайды. 

Кез келген ЭЕМ - мен жҧмыс істеу оның программаларын оқып ҥйренуден басталады. 

Ал әрбір ҥлкен, орташа, шағын немесе дербес ЭЕМ тҥрлерінде кӛптеген программалық 

жабдықтар бар, сондықтан ЭЕМ - ді ҥйрену оның программаларымен танысудан басталады. 

 

4. Практикалық тапсырма. 

№6 тапсырманы орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Практикалық тапсырмалар: 

Тапсырма №1.Санның негіздеуші дәрежесінің қосындысы тҥрінде жазыңдар. 

1. 3678,89810 

2. 7,2908310 

3. 0,003210 

4. 37000,000110  

 

Тапсырма №2.  Екілік санау жҥйесінен ондық санау жҥйесіне ауыстырыңдар. жҥйеден 

ондық жҥйесіне ауыстырыңдар. 

1. 101000112 

2. 110110012 

3. 10010012 

4. 11010112 

5. 111012 

6. 11101112 

 

Тапсырма №3. Сегіздік санау жҥйесінен ондық санау жҥйесіне ауыстырыңдар. 

1) 5558  
2) 2358  

3) 5178  

4) 6368  

5) 7318  

6) 12348  

7) 2378  

8) 3548  

9) 123,418 

 

Тапсырма №4. Тӛмендегі сандарды оналтылық жҥйеден ондық жҥйесіне 

ауыстырыңдар. 

1. 9116 

2. 23510 

3. 1F16 

4. 4D16 

5. 7C116 

6. ABC16 

7. 5A316 

8. F5416 

Тапсырма №5. Ондық сандарды екілік санау жҥйесіне ауыстырыңдар. 

1. 32210 

2. 15010 

3. 28310 

4. 42810 

5. 31510 

6. 18110 

7. 17610 

8. 12510 

9. 22910 

10. 8810 

  

Тапсырма №6. «Информация», «Информатика», «Компьютер», «Технология», 

сӛздеріне сӛзжҧмбақ және ребустар қҧрастырыңдар. 

 



Бақылау сұрақтары: 

1. Бҧрынғы информация алудың тҥрлері қандай болды? 

2. Алғашқы мәліметті қағазға басып шығару станогы қай ғасырда болды? 

3. Информация дегеніміз не? 

4. Информацияның қандай тҥрлерін білесіңдер? 

5. Информация қайдай жағдай да дәл болады? 

6. Кодтау дегеніміз не? 

7. Код ҧғымын қалай тҥсінесіндер? 

8. Информация берудің екілік жҥйесі деген не?  

9. Бит, байт ҧғымдарын қалай тҥсінесіңдер? 

10. Информация ӛңдеудің ең негізгі қҧралы не? 

11. Информатика ҧғымының анықтамасы.  

12. Информатиканы оқытудың маңыздылығы неде деп ойлайсындар? 

13. Информатика неге кҥнбе - кҥн дамып отырған ғылым? 

14. Информатиканың негізгі объектісі не? 

15. Информациялық технология деген не? 

16. Информациялық технологияның жаңа информациялық технологиялардан 

айырмашылығы неде? 

17. Информациялық процестер деген не? 

18. Компьютерлік сауаттылық дегеніміз не? 

19. Дербес компьютер деп қандай ЭВМ - дерді атайды? 

20. Ертеңгі кҥннің технологияларында ЭЕМ программаларының атқаратын ролі 

қандай? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тақырыбы: «Дербес компьютердің даму кезеңдері. Дербес компьютердің негізгі 

және қосымша құрылғылары.» 

 

Жоспар: 

1. Компьютердің даму кезеңдері; 

2. Компьютерлік жҥйелер және компьютерлік жҥйелерді пайдалану; 

3. Аппараттық жабдықтар; 

4. Дербес ЭЕМ - нің элементтік базасы; 

5. ДК негізгі және қосымша қҧрылғылары; 

6. Практикалық тапсырмалар. 

 

1. Компьютердің даму кезеңдері 

Адамзат баласы дамудың барлық тарихи кезеңдерінде есептеу жҧмыстарын жҥргізіп 

отыруға әрқашанда мҧқтаж болды. Алғашқы кезендерде оған, аяқ - қол саусақтары секілді 

қарапайым қҧралдар жеткілікті болды. Ғылым мен техника дамуына байланысты есептеу 

жҧмыстарының қажеттілігі артып, оны жеңілдету ҥшін арнайы қҧралдар - абак, есепшот, 

арифмометр, арнаулы математикалық кестелер шығарыла бастады. Бірақ ӛткен ғасырдың 40 

жылдарында, ядролық физиканың даму ерекшеліктеріне байланысты, қолмен есептеу істері 

кӛптеген материалдық ресурстарды және адамның тікелей араласуын талап ете бастады. 

Мысалы, «Манхеттен жобасын» (АҚШ - тағы атом бомбасын жасау) іске асыру кезінде 

есептеу жҧмыстарына 600 адам қатысты, олардың бірсыпырасы тікелей есептеумен 

айналысып, қалғандары сол жҧмыстың дҧрыстығын тексеріп отырды. 

XX ғасырдың ортасында информацияны ӛңдеуді автоматтандыру ісінің қажеттілігі 

электрондық техника мен технологияның қарқынды дамуына себепші болды. 

Электроника табыстары нәтижесінде жасалынған техникалық аспаптар электрондық 

есептеуіш машиналар (ЭЕМ) деп атала бастады. Компьютердің даму кезеңдері мынадай 4 

кезеңнен тҧарады. 

I. 1946 жылы алғаш пайда болған ЭЕМ - дер электрондық шамдар негізінде жҧмыс 

істейтін, ҥлкен залдарда орналасқан, кӛлемді электрондық жабдықтар болатын.  

II. 1948 жылдың ӛзінде - ақ электрондық шамдар шағын электрондық аспаптармен - 

транзисторлармен алмастырылып, компьютерлердің бҧрынғы жҧмыс ӛнімділігі 

сақталынғанмен, кӛлемі жҥз есеге дейін тӛмендеді. 

III. 70 жылдар соңында интегралдық схемалардан немесе чиптерден жасалған мини – 

ЭЕМ - дер шыға бастады (транзисторлар мен олардың арасындағы қажетті байланыстар бір 

пластинада орналасқан). Осындай микропроцессорлардың (біріктірілген интегралдық 

схемадан - БИС элементтерінен тҧратын) шығуы дербес компьютерлер заманының 

басталғанының алғашқы белгісі болды. 

Алғашкы есептеу жҧмыстарын автоматтандыруға арналған ЭЕМ - дер кҥннен кҥнге 

артып келе жатқан информация ағынымен жҧмыс істеуде ӛте ынғайлы қҧрал болып шықты. 

Бастапқы кезеңдерде ЭЕМ - дерде тек арнайы ҥйретілген адамдар ғана жҧмыс істеді, бірақ 

онша дайындығы жок, адамдардың компьютерді пайдалану мҧқтаждығы маман еместерге 

арналған машина жасау қажеттілігін тудырды. 

70 жылдар басында «тҧрмыстық» (ҥйдегі) компьютерлер деп аталған 

микрокомпьютерлер шықты. Олардың мҥмкіндіктері шектеулі болатын, тек ойнау ҥшін және 

шағын мәтіндер теру ҥшін ғана пайдаланылды. 70 жылдар ортасында тҧрмыстық 

компьютерлердің етек алғаны сондай, оларды сусын шығаратын фирмалар да (Соса СоІа) 

жасай бастады. 

IV. Микрокомпьютерлер дамуындағы ең елеулі оқиға болып 1981 жылы ІВМ фирмасы 

жасаған, кейіннен «Дербес компьютер» деп аталған  шағын компьютердің шығуы болды. 

Сол уақыттан бастап осы атау шағын компъютерлер тобының жалпы аты есебінде 

тҧрақталынып қалды. 

 



2. Компьютерлік жүйелер 

Компьютерлік (есептеу) жүйелер тӛрт негізгі қҧрамнан тҧрады: 

1. мақсат қойып, соның нәтижесін алатын адам; 

2. аппараттық жасақтау; 

3. мәліметтер файлы; 

4. компъютерді программалық жасақтау. 

Компьютерлік жҥйелер ҧғымы немесе мәліметтерді ӛндеу жҥйелерін осы тӛрт 

комбинацияны - машиналар, мәліметтер, программалар және адамды - біріктіре қарастыру 

кезінде қолданады. 

 

Компьютерлік жүйелерді пайдалану 
Жұмыс ӛнімділігі. Басқа қҧралдар мен машиналарды қолданғандағы сияқты, 

компьютерді пайдаланудың ең алғашқы себебі жҧмыс ӛнімділігін арттыру болып саналады. 

Егер комьютерді есеп - қисап жасау, мәліметтерді ӛндеу немесе қҧжаттарды қағазға 

бас алу істеріне пайдаланылса,  бір сағатта кӛптеген істерді тыңдыруға болады. Мысалы, 

машинкада мәтін басатын шебер адам бір минутга 60 - тан 80 сӛзге дейін немесе 6 - 8 жолға 

дейін мәтін басатын болса, орташа мҥмкіндікті компьютер минутына 1200 жол баса алады. 

Демек, бір компьютер 150 - 200 адамды алмастыра алады деген сӛз. 

 

Мәліметтерді ӛндеу жылдамдығы. Компьютерді пайдаланудағы екінші себеп 

мәліметтерді ҥлкен жылдамдықпен ӛндеу болып саналады. Дайындығы мол маман адам 

минутына 250 сӛз оқып шыға алатын болса, компьютер 1000000 сӛз оқи алады екен. 

Мысалы, Чикаго қаласының телефон анықтамалығы 788 000 адамдар атауынан, ал адрестер 

мен телефон нӛмірлерін қоссақ, 32 000 000 жол информациядан тҧрады екен. Минутына 250 

сӛз оқитын адам осы анықтамалықты оқып шығу ҥшін 250 сағат уақыт жібереді. Ал, орта 

мҥмкіндікті компьютер оны 30 секундқа жетпейтін уақытта оқып шыға алады. Сол себепті 

телефон стандияларында, анықтамалық іздеу қызметтерінде ЭЕМ кеңінен қолданылады. 

 

Дәлдік пен ұқыптылық. Компьютерлік жҥйелерді пайдаланудағы ҥшінші себеп - 

олардың дәлдігі мен ҧқыптылығында жатыр. Егер біз компьютерге нақты мәліметтер беріп, 

оларды ӛңдеудің дҧрыс жолдарын кӛрсетсек, ол әрқашанда қатесіз дҧрыс нәтижелер береді. 

Кейде компьютер қате нәтиже берді деп айтылады. Мҧндайда компьютердің қателеспейтінін, 

қатенің себебі мәліметтердің оған дҧрыс берілмегенінен немесе осы мақсатқа арналған 

мәліметтерді ӛндеу алгоритмінің қате болғанынан екенін ашып айту қажет. 

 

3. Аппараттық жабдықтар 

Бҧрынғы ЭЕМ – ры да қазіргі дербес компьютерлерде, бір - біріне ҧқсас мынадай тӛрт 

принциппен жҧмыс жасайды. 

1. орталык процессор; 

енгізу қҧрылғысы; 

2. есте сақтау қҧрылғысы; 

3. шығару қҧрылғысы. 

Орталык процессор барлық есептеумен информация ӛңдеу істерін орындайды. Бір 

интегралдық схемадан тҧратын процессор микропроцессор деп аталады. Кҥрделі 

машиналарда процессор бір - бірімен ӛзара байланысты бірнеше интегралдық схемалар 

жиынынан тҧрады. 

Енгізу құрылғысы информацияны компьютерге енгізу қмзметін атқарады. 

Есте сақтау құрылғысы программаларды, мәліметтерді және жҧмыс нәтижелерін 

сақтауға арналған. 

Шығару құрылғысы компьютердің жҧмыс нәтижесін адамдарға жеткізу ҥшін 

қолданылады.  

 



4. Дербес ЭЕМ - нің элементтік базасы 

Дербес ЭЕМ - нің (ДЭЕМ) элементтік базасы болатын электрондық комлоненттері 

информация ӛңдеудің белгілі бір қызметін немесе оны сақтау ісін атқарады.  Мҧндай 

компоненттер интегралдық схемалар деп аталады. Интегралдық схема металдан не 

пластмассадан жасалған қорапқа салынған жартылай ӛткізгішті кристалдардан тҧрады. 

Жіңішке жіп секілді арнайы сымдар осы кристалды қораптың шеткі таяқшаларымен 

жалғастырады. Жартылай ӛткізгішті кристалл кӛбінесе ӛте таза кремнийден жасалады, оны 

жасауда вакуумдык бҥрку, тырналау, қоспаларды иондық тҥрде енгізу, дәлме - дәл 

фотолитография және де басқа жоғары сапалы технологиялар қолданылады.  

Осындай кҥрделі технология нәтижесінде кристалда электр схемасына біріктірілген 

«электрондық молекуладар» жасалады. Олар бір кристалл кӛлемінде (5x5 мм) жҥз мыңнан 

аса бір - бірімен байланысқан  «электрондық молекулаларды» қҧрастырып,  ӛте кҥрделі 

информацияны тҥрлендіру жҧмыстарын орындай алады.  

Интегралдық схемаларды жасау,  тексеру,  олардың сапаларын бақылау -  барлығы да 

автоматтандырылған, оның ҥстіне оларды сериялық тҥрде шығару да меңгерілген. 

Интегралдық схемаларды шығаруды баспаханалардағы кітапты кӛбейтіп шығарумен 

салыстыруға болады. Олар ӛздерінің атқаратын  функцияларына  қарай   ЭЕМ - нің  әртҥрлі 

тетіктерінін - шифраторлардың,    сумматорлардың, кҥшейткіштердің тҥрлеріне байланысты 

бӛлек - бӛлек топтарға жіктеліп, серияларға бӛлініп шығарылады. 

Бҧл схемалардың интегралдық (біріктірілген) деп аталу себебі - олардың бір кристалы 

кҥрделі логикалық функциялардың белгілі біреуін орындай алады, сосын олардан 

транзисторлар мен диодтардан қҧрастырылатын сияқты машина қондырғылары оңай 

жасалады. 

ДЭЕМ бірыңғай аппараттық жҥйеге біріктірілген техникалық электрондық 

қҧрылғылар жиыннынан тҧрады. ДЭЕМ  қҧрамына кіретін барлық қҧрылғыларды олардың 

функционалдық белгілеріне қарай екіге бӛлу қалыптасқан, олар: жүйелік блок және 

сырттық құрылғылар.  
Жҥйелік блок мыналардан тҧрады: 

 микропроцессор; 

 оперативті есте сақтаушы қҧрылғы; 

 тҧрақты есте сақтаушы қҧрылғы; 

 қоректену блогы мен мәлімет енгізу - шығару порттары.  

 

Ал, сыртқы қҧрылғылар былайша бӛлінеді: 

 информация енгізу қҧрылғылары;  

 информация шығару қҧрылғылары;  

 информация жинақтауыштар. 

ДЭЕМ - нің қҧрамына ең аз дегенде жҥйелік блок, бір – бірден  енгізу, шығару 

қҧрылғылары және ең аз дегенде бір информация жинақтауыш қҧрылғы кіреді. ДЭЕМ - де 

шешілетін мәселеге байланысты пайдаланушы адам оның минималды конфигурациясына 

қосымша шеткері қҧрылғыларды қосу арқылы кеңейтуге болады. 

 

5. ДК негізгі және қосымша құрылғыларыдан тұрады.  

ДК – дің негізгі құрылғылары 3 бӛліктен тұрады: 

I. жүйелік блок (тік немесе жатық қорапқа орналасқан). Компьютердегі ең негізгі 

қҧрылғы - жҥйелік блок, оның ішіне ДЭЕМ - нің басты тҥйіндері орналасқан. Жҥйе блогы 

қҧрамында микропроцессор, жедел жад, тҧрақты есте сақтаушы қҧрылғы, қоректену блогы 

мен енгізу - шығару порттары және мәлімет жинақтауыштар бар. 

II. мәтіндік және графикалық информацияны кескіндеуге арналған  монитор немесе 

дисплей; 

III. әртҥрлі символдарды компьютерге енгізуге арналған перне тақта немесе 

пернелік; 



ДК - дің қосымша құрылғылары: 

 Баспа құрылғысы - мәтіндік жэне графикалық информацияларды басып шығаруға 

арналған қҧрылғы. 

Баспа қҧрылғысының тҥрелері: 

1. Матрицалық баспа құрылғысы – ең қарапайым тҥрі. Ленталармен жҧмыс 

жасайды. 

2. Лазерлік баспа құрылғысы – ксерокопия принципімен жҧмыс жасайды. 

3. Сия бүріккіш баспа құрылғысы – сия тамшыларын бҥрку арқылы жҧмыс 

жасайды. 

4. Қолданбалы баспа құрылғысы. 

 

 Тышқан графикалық  тетігі - графикалық курсормен басқарылатын қҧрылғы. 

 Джойстик – компьютерлік ойындарда қолмен басқарылатын қҧрылғы. 

 График сызғыш немесе плоттер - сызбаларды немесе графиктерді қағазға 

шығаруга арналған қҧрылғы; 

 Сканер  (ізкескіш)  -  графикалық немесе мәтіндік информацияларды оқуға 

арналған қҧрылғы; 

 CD – ROM - компакт - дискілерді оқуға арналған қҧрылғы, ол қозғалатын 

бейнелерді, мәтіндерді және дыбыстарды шығару ҥшін кеңінен пайдаланылады; 

 Модем - телефон желісі арқылы басқа компьютерлермен информация алмасуға 

арналған қҧрылғы; 

 Стример - мәліметтерді магниттік таспада сақтауға арналған қҧрылғы; 

 Желілік адаптер - компьютерді жергілікті желіде (торапта) қолдануға мҥмкіндік 

береді. 

Сонымен, ДЭЕМ - нің негізгі тҥйіндеріне процессор, жад (жедел және сыртқы), 

терминалдарды қосу және мәліметгерді жеткізу қҧрылғылары жатады.  

 

6. Практикалық тапсырмалар. 

№7,8 тапсырмаларды орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Бақылау сұрақтары: 

1. Дербес компьютердің даму кезеңдерін ата. 

2. Компьютерлік жҥйелер неше кезеңнен тҧрады? 

3. Компьютерлік жҥйелерді пайдалану не ҥшін қажет? 

4. Ҥлкен ЭЕМ мен ДК - дің бір - біріне ҧқсас принциптері қандай? 

5. Интегралдық схема дегеніміз не? 

6. Интегралдық схемалар нелерден тҧрады? 

7. ДК негізгі қҧрылғыларын ата. 

8. ДК қосымша қҧрылғыларын ата. 

9. Баспа қҧрылғыларының тҥрлерін ата. 

10. Монитордың бейнелік қҧрылғысын ата. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Практикалық тапсырмалар: 

Тапсырма №1. «ДК даму кезеңдері. ДК негізгі және қосымша қҧрылғылары» 

тақырыбына сӛзжҧмбақтар, ребустар қҧрастырыңдар. 

 

Тапсырма №2(а).  

Компьютер қҧрамына кіретін қҧрылғылардың аттарын және қандай қызмет 

атқаратынын жазыңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

б)Компьютерді іске қосу алгоримін жасаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

в)Компьютерді істен ажырату алгоримін жасаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тақырыбы: «WINDOWS – тың негізгі нысаналары мен оны басқару жолдары.» 

 

Жоспар: 

1. Windows операциялық жҥйесінің негізгі функциялары; 

2. Windows операциялық жҥйесінің негізгі объектілері; 

3. Windows – тың Сілтеуіш программасы 

4. Windows жҥйесінің стандартты программадары; 

5. Басқа да программалар туралы қысқаша мағлҧматтар; 

6. Практикалық тапсырмалар. 

 

1. Windows операциялық жүйесінің негізгі функциялары 

 Кез келген операциялық жҥйе сияқты Windows мынадай мәселердің орындалуын 

қамтамасыз етуі тиіс: 

- Компьютердің барлық аппараттық қҧрал – жабдықтарын басқару; 

- Файлдық жҥйемен жҧмысты қамтамасыз ету; 

- Қолданбалы программаларды іске қосу. 

 Бҧған қоса Windows  жҥйесі:  

- Бір уақытта бірнеше программалардың жҧмыс істеуін; 

- Әртҥрлі программалар арасында мәліметтер алмасуды;  

- Масштабталатын шрифтерді қолдауды; 

- Мультимедиа мҥмкіндіктерін пайдалануды; 

- Бірыңғай анықтамалық жҥйе жҧмысын қамтамасыз ете алады. 

 

2. Windows операциялық жүйесінің негізгі нысаналары және оны басқару 

жолдары: 

1. Терезе 

 Терезе -  Windows жҥйесіндегі ең негізгі ҧғым болып саналады, Windows сӛзінің 

нақты аудармасы «терезелер» екені осыны білдіреді. 

 Терезе – экранның тӛртбҧрышты қоршаулы аумағы, онда әртҥрлі программалар 

орындалады, кез келген мәліметтер ӛңделіп тҥзетіледі және басқару әрекеттері жҥргізіледі. 

Windows терезесінің экранды толығымен, 

жартылай немесе белгілі бір бӛлігін қамтуы 

мҥмкін. Экран бетінде бір мезетте бірнеше 

терезе орналаса береді. Мҧнда кез келген 

программаның ӛзіне тән жҧмыс істеу терезесі 

болады. Егер терезені жабатын болсақ, дәл 

сол уақытқа дейін екпінді кҥйде болып 

жҧмыс істеп тҧрған программаның жҧмысы 

да аяқталады.   

2. Жұмыс үстелі. 

 Компьютерді іске қосылғаннан 

кейін, бірден Windows операциялық 

жҥйесі жҥктеледі. Экраннан жҥйелік 

бумалар, қҧжаттар мен жарлықтар 

әртҥрлі шарт белгілері кӛрінеді. 

Windows экраны жұмыс үстелі деп 

аталады. Жұмыс үстелінде Менің 

компьютерім (Мой компьютер), 

Қоржын (Корзина) т.б. шарт белгілер 

орналасқан.  



Менің компьютерім шарт белгісінің кӛмегімен компьютер туралы толық дерек 

алуға болады. Ол компьютерде бҥкіл бумалар мен файлдарды жинақтап қойған кішкене 

қобдиша тәрізді. Компьютердегі бумалар мен файлдарды кӛру ҥшін, тышқан курсорын  осы 

шартбелгіге орналастырғаннан кейін, сол жақ батырманы екі рет жылдам шерту керек. Сол 

сәтте экранға Менің компьютерім программасының терезесі шығады. Бҧл терезе   Windows 

жҥйесінің барлық стандартты терезелері сияқты тақырып, меню, саймандар тақтасы 

қатарларынан, басқару батырмаларынан және қалып – кҥй қатарынан тҧрады. Терезе 

ішіндегі компьютердегі барлық дискілер тізімі кӛрініп тҧрады, олардың қажетті бірінің 

атына тышқан курсорын жеткізіп, оны екі рет шерту арқылы кез келген дискінің ішкі 

мазмҧнын кӛру мҥмкіндігі бар.  

Менің компьютерім терезесінде А:, С:  және Е: (компакт диск) дискілерінің 

белгішелері бар. Қоржында ӛшірілген файл уақытша сақталады. 

 Желілік орта (Сетевой окружение) шарт белгісі желімен байланысқан 

компьютерлерге қатынас жасау мҥмкіндігін береді. Әр шарт белгінің ӛзіндік атқаратын 

қызметі болады. 

 

3. Шартбелгілер, жарлықтар, бумалар 
Шартбелгі (Ісоп) - бҧл экран бетіндегі қысқаша жазуы бар кішірейтілген графикалық 

бейне. Ол дисплей экранындағы программаны, терезені, функцияны, файлды т.б. бейнелеп 

тҧруы мҥмкін. Әр шартбелгі белгілі бір терезеге сәйкес келеді жӛне ол қажет болғанда 

ҥлкейту батырмасы арқылы терезеге айналады. Экранда мынадай шартбелгілер кездеседі: 

- қосымша (қолданбалы) программалар шартбелгісі; 

- белгілі бір топтар шартбелгісі; 

- функциялар шартбелгісі. 

Жарлық (shortcut) - бҧл белгілі бір объектімен тікелей қатынас жасауды іске 

асыратын командалық файл. Мысалы, жарлық арқылы каталогтың, желідегі дискінің 

ішіндегісін кӛрсетуге болады, тез арада басқа каталогта орналасқан программаларды іске 

қосуға, файлды да жылдам ашуға болады және т. б. Жарлықты пайдаланғанда негізгі 

объектілердің ӛздері (файлдар, каталогтар және т. б.) ӛз орындарында ешбір ӛзгеріссіз 

тҧрады. Ал сол объектілермен қатынас жасау Жарлық файлында сақталған информацияның 

кӛмегімен іске асырылады. Мысалы, егер жҧмыс столында файлдың (каталогтың) ӛзі 

орналастырылған болса, онда олардың бірін жою командасын қолданған кезде ол дискіден 

жойылады. Ал егер де сіз жҧмыс столынан Жарлық шартбелгісін орналастырып, оны 

артынан ӛшірсеңіз, онда жарлық беріп тҧрған командалық файл жойылады да, бастапқы 

файлдар ешбір ӛзгеріссіз қалады. 

Бума (folder) экранда каталогтарды және программалық топтарды белгілеу 

ҥшін қолданылады. Мҧның мағынасы мынада: каталог пен программалар тобы белгілі бір 

объектілерді орналастыруда қолданылатын контейнер болып табылады. Каталог - файлдарға 

арналған контейнер, программалық топ - жеке программаларға арналған контейнер, т.с.с. 

Әрине мҧндай контейнерлер әр объект ҥшін әр тҥрлі болуы мҥмкін. Бірақ олармен 

атқарылатын амалдар біртектес бола береді (мысалға, жою, кӛшіру және т. б.). 

 



4. Тапсырмалар тақтасы. 

Жҧмыс ҥстелінің тӛменгі жағындағы кӛлденең жолақ – Тапсырмалар тақтасы 

(Панель задач) деп аталады. Онда программаларды жылдам іске қосуға, файлдарды іздеуге, 

анықтама алуға мҥмкіндік беретін «Іске қосу»  (Пуск) батырмасы орналасқан. Іске қосу 

батырмасында тышқанды шерткенде Бас меню (Главное меню) ашылады. Бас менюдің 

командалары келесі деңгейдегі менюлерден қҧралуы мҥмкін. Мҧндай командалардың оң жақ 

шетінде белгісі тҧрады. Бас меню Ctrl + Esc пернелерін басқанда да ашылады. Бҧл тәсілді 

Іске қосу батырмасы экранда кӛрінбей тҧрғанда пайдаланған тиімді. Жҧмыс ҥстеліндегі 

Тапсырмалар тақтасында орналасқан сағатты тҥзету ҥшін, курсордың сағаттың ҥстіне 

орналастырып, тышқанды екі рет шерткеннен кейін шығатын Қасиеттер: Дата/Уақыт 

(Свойства: Дата/Время) диалог терезесінің Дата және Уақыт ӛрістеріне қажетті 

шамаларды енгіземіз.  

Бас менюдегі командалар қатарын әр адам ӛз қалауымен ӛзгертуіне болады. 

 

5. Тышқан тәрізді тетік. 

 Тышқан тәрізді қол тетіктің екі немесе ҥш батырмасы болады. Оның сол жақ 

батырмасы – негізгі, оң жақ батырмасы – қосымша, ал ортаңғы – программалау батырмасы 

болып саналады. Экранда тышқан курсорының тҥрі жҧмыс режиміне қарай әр тҥрлі болып 

ӛзгеріп отырады.  

 Тышқанды шерту – оның сол жақ батырмасын бір рет басып, қайта босату арқылы 

орындалады. Екі рет шерту – сол жақ батырманы жылдам екі рет басып, қайта жіберу 

арқылы іске асады. 

 Тасымалдау – курсорды кез келген шарт белгіге орналастырып, тышқанның сол жақ 

батырмасын басулы кҥйінде ҧстап, курсорды қажетті жерге орналастыру арқылы жҥзеге 

асады. 

 Жанама немесе динамикалық менюді шақыру – тышқанның оң жақ батырмасын 

басып, қайта босату арқылы орындалады. 

 Терезе көлемін өзгерту – курсорды терезе жақтауына орналастырып, ол екі жақты 

тілсызыққа айналғанда, тышқанның сол жақ батырмасын басулы кҥйінде ҧстап, терезе 

жақтауларын кез келген бағытта ығыстыру. 

 Тышқан кӛмегімен Windows операциялық жҥйесінің  және оның қосымша 

программаларының жҧмысын басқаруға болады. 

  

6. Windows – тың Сілтеуіш программасы 
 Дискі қҧрылымын кӛрнекі кӛрсететін Сілтеуіш  

(Проводник) программасын іске қосу ҥшін, Басты 

менюдегі Программалар  Сілтеуіш  командасын 

таңдау қажет. Сілтеуіштің сол жақ жарты терезесінде 

компьютердегі негізгі қҧрылғылар мен программалық 

компоненттер беріледі, ал оң жақ жартысында – сол 

жақтағы дискілер мен бумалардың ішкі мазмҧны кӛрініп 

тҧрады. Бҧл әсәресе файлдарды кӛшіру және олардың 

орнын ауыстыру кезінде ӛте ыңғайлы.  

 Сілтеуіштің сол жақ жарты терезесіндегі бҧтақ 

тәріздес каталогтардың қҧрылымы – кез келген ішкі 

каталогты жылдам тауып, оның файлдарын оң жақтағы 

тақтаға шығару мҥмкіндігін береді. Каталогтар 

арасындағы жіңішке сызықтар файлдар мен 



каталогтардың байланысының сатылық деңгейлерін білдіреді. Квадраттар ішіндегі «+» 

таңбасы сол буманың әлі де ашылмаған ішкі каталогтары бар екенін, ал   «-» таңбасы 

каталогтың толық ашылғанын білдіреді. Сілтеуіштің екі терезе ортасын бӛліп тҧрған 

сызығы, олардың кӛлемін ӛзгерту ҥшін қолданылады.  

  

7. Жұмысқа нұсқау. 

 Windows операциялық жҥйесі компьютер тоққа қосылысымен жедел жадқа жҥктеле 

бастайды. Windows жҥктелгеннен кейін экранға «жҧмыс ҥстелі» немесе  жарлықтары мен 

шартбелгілері бар қалыптағы кӛрініс пайда болады. 

Программаны іске қосу ҥшін, Бас менюді ашып, қажетті программа орналасқан 

буманы таңдап алғаннан кейін, сол бума белгісінде 

тышқанды шерту керек. 

 Ашық тҧрған терезелердің бәрін бір мезгілде 

жинақтап жабу қажет болса, курсорды тапсырмалар 

тақтасының бос аймағына орналастырып, 

тышқанның оң жақ батырмасын шертіп, жанама 

менюдегі Барлығын жинау (Свернуть все) әмірін 

таңдау жеткілікті.  

 Ӛшірілмеген файлдар немесе бумалар арнайы 

тазартылмайынша Қоржында сақталып тҧрады. 

 Компьютерді ӛшіруге дайындау басты менюдегі Жұмысты аяқтау (Завершение 

работы)  немесе Alt + F4 пернелерін басып,  Компьютерді өшіру  Иә командаларының 

кӛмегімен жҥзеге асырылады 

 

4. Windows жүйесінің стандартты программадалары. 

Windows жҥйесінің стандартты программалары қҧрамына бір топ программалар 

жиыны кіреді. Олар әр адамның қажетті операциялық жҥйе орындай алмайтын бірсыпыра 

жҧмыстарды орындауын қамтамасыз етеді. Оларға мыналар жатады: 

- Мәтіндік қҧжаттарды дайындау; 

- Графикалық бейне – кӛріністерді даярлау және оларды ӛңдей, тҥзету; 

- Жҧмыс уақытын жоспарлау және ҧйымдастыру; 

- Математикалық есептеулерді орындау және т.б. 

Әдетте, бҧл қосымша программалар «Стандартты» тобында орналасқан. 

 

1. WordPad мәтіндік редакторы 

WordPad редакторы кҥрделі мәтіндік қҧжаттарды дайындауға мҥмкіндік береді. 

Алайда кейінгі шығып жатқан мамандандырылған мәтіндік редакторларға қарағанда оның 

мҥмкіндіктері тӛмендеу.  

WordPad редакторын іске қосу жолдары: 

Іске қосу  Программалар  Стандартты  

WordPad. 

WordPad редакторы мәтіндік қҧжаттарды 

пернелерде теріп дискілерде сақтауға, оларды ӛңдеуге – ішкі 

кӛрінісі мен шрифтін ӛзгертуге, қҧжат ішінде символдарды 

іздеу мен ауыстыруға, графиктік суреттерді қосуға, оның 

беттерінің параметрлерін ӛзгертуге және қағазға басып 

шығаруға мҥмкіндік береді.  

2. Блокнот 

 Блокнот – кішігірім мәтіндік файлдармен жҧмыс 

істеуге раналған редактор. Оның мҥмкіндігі кӛптеген қарапайым мәтіндік редакторлар 

мҥмкіндіктеріне қарағанда тӛмендеу.оның бір талассыз жақсы жағы бар – ол қарапайым әрі 

жинақы жҧмыс істеуге мҥмкіндік береді, жедел жадта тіптен ешқандай орын алмайды десе 



де болады және басқа программалардың қатарласа жҧмыс істеуіне ешбір кедергісін 

тигізбейді.  

Іске қосу  Программалар  Стандартты  Блокнот. 

Блокнот мәтінді форматтамай тек қана оның сӛздерінен тҧратын файлдарды 

дайындайды және дискіде сақтайды. Кӛптеген жағдайларда, мысалы, командалық файлдарды 

дайындау, тҥзету немесе модем арқылы жіберілетін мәтінді 

дайындау кездерінде бҧл шынында да жылдам істейтін, 

таптырмайтын қосымша программа.  

Блокнот тек бір ғана шрифт тҥрін ғана пайдаланады. 

Мҧнда мәтін фрагменттерімен жҧмыс істеу ісі, керекті 

символдарды іздестіру, мәтінді файлдарға жазу мен оқу, 

баспаға шығару жҧмыстары жақсы жолға қойылған. 

 

3. Калькулятор 

 Калькулятор программасы бҥгінгі кҥндері тіпті тӛменгі 

сынып оқушылары да кеңінен пайдаланатын компьютерлік 

калькулятор болып табылады.  

Іске қосу  Программалар  Стандартты  Калькулятор 

Программа екі режимде жҧмыс істейді:  

- Стандартты (жады бар қарапайым арифметикалық 

калькулятор) режим; 

- Ғылыми (қиын да кҥрделі есептеулер жҥргізуге 

арналған қуатты калькулятор) калькулятор режимі. 

Есептеуге қажет 

сандар «тінтуірмен» 

немесе пернелер 

кӛмегімен енгізіледі. 

Енгізілген цифрлар  мен 

де есептеулер нәтижелері индикаторда бейнеленеді. 

Калкуляторда стандартты режимде тӛрт 

арифметикалық амалдан, процентті есептеуден, 

квадрат тҥбір мен кері шаманы табудан басқа оның 

жадымен келесі әрекеттерді орындауға болады: 

ЗП – индикатордағы санды жадқа жазады; 

П+ - жадтағы санға индикатордағы санды қосады; 

ИП – жадта сақталған санды индикаторға шығарады; 

ПО – жадты тазалайжы. 

Индикаторға енгізілген соңғы цифрды жоюға арналған батырма Кейін батырмасы. 

 

5. Басқа да программалар туралы қысқаша мағлұматтар 

 Дыбыс жазу – дыбыс платасының кӛмегімен неше тҥрлі дыбыс, сӛздер тіркесін WAV 

форматындағы файлдарды жазуға, ойнатуға және ӛңдеуге мҥмкіндік беретін программа.  

 Медиаплеер – дыбыстар жазылған MIDI – файлдарды, әуендер, сӛздер жазылған 

компакт – дискілерді және жылжымалы бейнелері бар дискілерді оқуға арналған 

мультимедиа мҥмкіндіктерін іске асыра алатын программа. 

 Терминал – қашықта орналасқан компьютермен модемдік байланыс орнатуға 

арналған программа. 

 Paint – графикалық редактор.  

 

8. Практикалық тапсырмалар:  

№1,2,3 - тапсырмаларды орындаңдар. 

 



Бақылау сұрақтары: 

1. Windows операциялық жҥйесінің негізгі ҧғымдары қандай, оларды ата. 

2. «Іске қосу» батырмасының атқаратын қызметін ата. 

3. Менің компьютерім бумасының атқаратын қызметін ата. 

4. Менің компьютерім терезесімен Сілтеуіш терезесінің айырмашылығы.  

5. Бумалар мен файлдардың ішкі қҧрылымын қалай кӛруге болады? 

6. Жҧмыс ҥстелінің қызметі қандай? 

7. Бумалар мен жарлықтардың айырмашылығы қандай? 

8. Тышқанның оң және сол жақ батырмалары не ҥшін пайдаланылады? 

9. Жҧмыс ҥстелінің тҥсін қалай ӛзгертуге болады? 

10. Жанама немесе контексті меню дегеніміз не? 

11. Сілтеуіш терезесігдегі «+», «-« белгілерінің атқаратын қызметі. 

12. Терезені ашу, жабу, кішірейту батырмалары қай жерде орналасқан және 

олардың қызметі мен айырмашылықтары қандай?  

13. Windows операциялық жҥйесінің негізгі технологиялық ерекшеліктерін ата. 

14. Windows операциялық жҥйесіндегі компьютерді іске қосу және ӛшіру 

әрекеттерін ата. 

15. Windows операциялық жҥйесінің қосымша программалары қалай іске 

қосылады? 

16. Windows операциялық жҥйесінің қандай стандартты прогаммаларын 

білесіңдер? 

17. Файл немесе буманың атын ӛзгертуге болама? 

18. Калькуляторды пайдалану жолдары. 

19. Блокнотты қалай және не ҥшін қолданамыз? 

20. Жарлық, бума, файл деген ҧғымдарды қалай тҥсінесіңдер? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Практикалық тапсырмалар:  

№1 - тапсырма. 

1. Курсорды Жҧмыс ҥстелінің бос аймағына орналастырып, тышқанның оң жақ 

батырмасын шертіңдер; 

2. Жанама менюдің Свойства қатарын таңдаңыз; 

3. Экранның қасиеттері сҧхбат терезесіндегі Рабочий стол астарлы бетін таңдап, ӛз 

қалаған фондық суретті таңдаңдар; 

4. Экранның қасиеттері сҧхбат терезесіндегі Заставка астарлы бетіндегі Заставкадан 

Объемный тескті таңдап, ӛз аты - жӛндеріңді жазыңдар; 

5. Экранның қасиеттері сҧхбат терезесіндегі Оформление астарлы бетінен Экранды 

қалаған тҥске бояңдар; 

6. ОК батырмасында тышқанды шертіңдер. 

 

№2 - тапсырма. 

7. Ӛз атыңмен бума қҧрып, осы бумаға ӛз қалауыңыз бойынша бірнеше файлдарды 

кӛшіріңіз. 

8. Жҧмыс ҥстеліңде осы буманың жарлығын қҧрыңыз. 

9. Жҧмыс ҥстеліндегі Ӛз атыңызбен аталған буманың жарлығын Сілтеуіш 

программасына орналастырыңыз. 

10. Осы буманы ӛшіріп, оны Қоржыннан қайтадан қалпына келтіріңдер. 

11. Жылдам іздеу жолымен С: дискісіндегі Windows бумасын тауып, кез келген 

файлдың мазмҧнын кӛріңіз. 

12. Ӛз атыңызбен аталған буманы Қоржынға жіберіңдер. 

13. Ӛз тобыңызбен аталатын бума ашыңыз да С: дискісінен бірнеше файлдарды 

кӛшіріңіз. 

14. Қоржындағы Ӛз атыңызбен аталған буманы қалпына келтіріңдер. 

15. Ӛз тобыңызбен аталатын, яғни екінші бумадағы ҥш файлды Ӛз атыңызбен 

аталатын бумасына жылжытыңыз. 

16. Сілтеуіш терезесінің сол жақ жартысында осы екі буманың мазмҧны кезекпен 

кӛріңдер. 

17. Осы екі буманы ӛшіріңіз. 

18. Қоржыннан да осы екі буманы ӛшіріңіз. 

 

№3 - тапсырма. 

1. Калькулятор программасын іске қосу тәсілдері (екі тәсілді кӛрсетіңдер). 

2. Тӛмендегі ӛрнектерді қарапайым калькуляторда есептеңдер. 

a) 17*12/14-145 

b) 14,5/186+164 

c) 122-17*14 

d) (3,5+4,56*7,56/(12+365))-125,24/0,05 

e) ((154,15+12,54)/(62,35-45,56))+1,52*10 

 

3.  Тӛмендегі ӛрнектерді инженерлік калькуляторда есептеңдер. 

a) sina*cosb+(a
2
-b

2
)*sinc, мҧндағы a = 1,675; b = 2,842 және           c = -654,56  

b) (sin230
0
+6,75/3,25)-12,5*36,45/ctg( /5) 

c) arccos2,54-arctg( /8)-ctg(2* /9) 

 

4. Мына сандар тізбегі берілген: 3,56; 6,85; 4,21; 5,78; 4,87; 6,24. Осылардың 

қосындысын және арифметикалық ортасын табыңдар. 

 

 

 



Тақырыбы: «Microsoft Word   мәтіндік редакторы туралы жалпы түсінік» 

Мақсаты: 

Білімділік. Microsoft Word – мәтіндік редакторы туралы жалпы тҥсінік беріп, 

компьютерде сауатты жҧмыс істеу шеберлігін жетілдіру. 

Дамытушылық. Оқушыларға теориялық алған білімін практикамен ҧштастыруды 

дамыту. Ойлау, танымдық қабілетін, логикалық сауаттылығын дамыта отырып, олардың 

пәнге деген қызығушылығын, белсенділігін арттыру. 

Тәрбиелік. Пәнге, білімге, шығармашылыққа, ойын еркін жеткізе білуге, топта бірлесе 

жҧмыс істеуге, тәртіптілікке, сабырлылыққа, еңбексҥйгіштікке, ҧқыптылыққа тәрбиелеу. 

Қоғам мҥлкін ҧқыпты ҧстауға, қауіпсіздік ережесін қатаң сақтауға дағдыландыру. 

Көрнекілігі: Дербес компьютер, интерактивті тақта, электрондық оқулық, MS Word – 

мәтіндік редакторы терезесі, дербес компьютер, деңгейлік тапсырмалар. 

 

Жоспар: 

1. Microsоft Word мәтіндік редакторын іске қосу; 

2. Microsoft Word бағдарламасының терезесі мынадай негізгі элементтері; 

3. Қҧжаттарды әзірлеу тәсілдері; 

4. Мәтінді енгізу ережелері; 

5. Емле ережесін тексеру;  

6. Қҧжатты сақтау; 

7. Microsоft Word мәтіндік редакторымен жҧмысты аяқтау; 

8. Практикалық жҧмыстар. 

 

1.  Microsоft Word мәтіндік редакторын іске қосу. 

 Microsоft Word бағдарламасы – бҧл мәтіндік қҧжаттарды дайындауға, қарап шығуға, 

тҥрлендіруге және басып шығаруға арналған  Microsоft Office қосымшасы. Microsоft Word – 

бҧл мәтіндерді енгізуге, тҥзетуге, форматтауға және басып шығаруға мҥмкіндік беретін 

мәтіндік процессор. Сонымен қатар, бҧл бағдарлама мәтіндік қҧжатқа суреттерді, 

диаграммаларды, кестелерді кірістіруге, орфографиялық және грамматикалық қателерді 

тҥзетуге және басқа да кӛптеген амалдарды орындауға мҥмкіндік береді.  

 Қазіргі компьютерлік технологияда орындауға болатын кез келген операция бҧл 

ортада жҥзеге асырыла береді. Мысалы, басқа ортада дайындалған мәтіндік фрагменттер, 

кестелер, суреттер сияқты неше тҥрлі объектілерді байланыстыра отырып осы ортаға 

енгізуге болады. 

 

 Word редакторын іске қосу бірнеше тәсілмен жүзеге асырылады: 

1. Іске қосу (Пуск) Барлық бағдарламалар (Все программы)  Microsoft Office   

Microsoft Office Word 

2. Программалардың Microsoft Office тобындағы Word шартбелгісін пайдалану 

арқылы. 

3. Windows жҥйесінің Сілтеуіш (Проводник) терезесін пайдалану арқылы. 

4. Word редакторына дайындалған қҧжаттың шартбелгісіне тышқан курсорын 

жеткізіп, оны екі рет шерту арқылы. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Осы қадамдардың бірін жасаған соң, экранда тӛмендегідей терезе пайда болды. 

 

Microsоft Word бағдарламасының терезесі 

 
                      Office батырмасы: 

 
 

2. Microsoft Word бағдарламасының терезесі мынадай негізгі элементтерден 

тұрады: 

Тақырып жолы – онда терезені басқару батырмалары  және қҧжаттың 

атауы  орналасқан. 

Жҧмыс 

аумағы 

Тақырып 

жолы 

Қолданушы 

мәзір жолы 
Тік және 

кӛлденең 

сызғыш 

Айналдыру 

сызығы 

Қалып – кҥй 

қатары 



Қолданушы мәзір – мәзірдің әрбір тармағы бір тектес әмірлер тобынан тҧрады. 

Қолданушы мәзірі: 

 
Главная мәзірі: 

         
Вставка мәзірі: 

         
Разметка страницы мәзірі: 

         
Ссылки мәзірі: 

 
Рассылки мәзірі: 

 
Рецензирование мәзірі: 

 
Вид мәзірі:  

 



Сызғыш – қҧжаттың ӛрістерін және ӛрістерден шегінуді белгілеуге мҥмкіндік береді. 

Кӛлденең сызғыш қҧжаттың оң жақтағы және сол жақтағы ӛрістері мен шегіністерін 

белгілейді. Тік сызғыш ҥстіңгі және тӛменгі шегіністерін белгілейді.   

 
Қалып – күй қатары – қҧжаттың ағымдағы бетінің  нӛмірін, бӛлім нӛмірін, беттер 

санын кӛрсетеді. 

 
 

3. Құжаттарды әзірлеу тәсілдері. 

 Microsоft Word ашық терезесінде жаңа қҧжат жасау ҥшін мына әрекеттердің бірін 

орындау қажет. 

1.  - қатарынан  Жасау батырмасын шерту. 

2. Пернетақтада «Ctrl» + «N» пернелер тіркесімен басу. 

3.  Office батырмасынан Жасау әмірін орындау, содан кейін оң жақта қалқып шыққан 

Құжатты жасау ҥстеліндегі Жасау бӛлімінде Бос құжат дегенді басу. Осыдан кейін 

жҧмыс істеуге дайын бос Word қҧжаты ашылады. 

1. Ашық тҧрған Word бағдарламасында бҧрыннан бар қҧжатты ашу ҥшін мына 

тәсілдердің бірін қолдану керек.  

2. Office батырмасынан Ашу әмірін таңдау немесе пернетақтадан «Ctrl» + «О» 

пернелер тіркесімен басу, бейне Ашу сҧхбат терезесі пайда болады.  

3.  - қатарынан  Ашу батырмасын шерту. 

 

 4. Мәтінді енгізу ережелері. 

 Мәтінді енгізер алдында курсорды мәтінді енгізу орнына апарып, мәтінді қай жерге 

енгізу керек екенін кӛрсету қажет. Егер жаңа қҧжат ашылған болса, курсор ӛз бетімен 

қҧжаттың бас жағына орналасады. Мәтіндік процессордың кӛпшілігі сияқты Word мәтінді 

жолдарға бӛліп, сӛздер арасында бос орындар қалдырып отырады. Жаңа абзац бастау ҥшін 

«Enter» пернесін басу қажет. 

 Мәтінді тҥгелдей бас әріптермен теру қажет болса, «Caps Lock» пернесін басу керек. 

Егер мәтінді теру кезінде осы перне қосылып тҧрса, әріптердің барлығы бас әріп болып 

теріледі. 

 Сӛзді бас әріптен бастап теру ҥшін «Shift» пернесін басып ҧстап тҧрып, қажетті әріпті 

енгізу қажет.  

Мәтінмен жұмыс істеу кезінде тыныс белгілерін енгізу ерекшеліктерін де есте 

сақтау қажет. 

Мәтіндегі қос нүкте белгісі сӛзден кейін бос қалдырмай, бірден жазылады, ал одан 

кейін міндетті тҥрде бос орын қойылады. 

Мәтіндегі жақшалар ондағы ҧғымға жабыстырыла қойылады. Жақшадан кейін 

ешқандай тыныс белгісі болмаса, міндетті тҥрде бос орын қалдырылады. 

Тырнақшалар ішіндегі ҧғыммен бірге жазылады. Тырнақша ашылар алдында және 

жабылғаннан кейін ешқандай тыныс белгісі болмаса, міндетті тҥрде бос орын қалдырылады. 

Тырнақша жабылар алдында нүкте, үтір, үтірлі нүкте, қос нүкте және сызықша 

қойылмайды. Бҧл таңбалар тырнақша жабалғаннан кейін қосымша орын қалдырмай 

қойылады.  

Леп белгісі, сҧрақ белгісі және кӛп нҥкте тырнақшаға алынған сӛздерді қамтитын 

сӛйлемге тҧтастай қатысты бола алады. Бҧндай жағдайда олар тырнақшадан кейін қойылады. 

Көп нүкте де ортақ ереже бойынша жазылады: оның алдында бос орын 

қалдырылмай, ал соңынан бос орын міндетті тҥрде қажет. Егер кӛп нҥкте леп белгісімен не 

сҧрақ белгісімен бірге келсе, бҧндайда белгі мен екі нҥкте жазылады. 



Мәтін үзінділерін бөлектеу ережелері. Мәтінгі қажетті қандай да әрекетті (кӛшіру, 

форматтау, жою) орындалар алдында мәтіннің қажетті бӛлігін – сӛз, сӛйлем, абзац, т.б. 

бӛлектеп алу керек.  

Мәтін үзіндісін бөлектеудің бірнеше ережесі бар: 

 Мәтін үзіндісін бөлектеу үшін тышқанның сол жақ пернесін басып ҧстап отырып, 

тышқан курсорын ҥзіндінің басынан аяғына дайін жылжыту керек.  

 Сөзді бөлектеу үшін курсорды оның ҥстіне қойып, тышқанды екі рет шерту қажет. 

 Жолды бөлектеу үшін оның сол 

жағындағы бос орынды шерту қажет. 

 Бірнеше жолды бөлектеу үшін 

тышқанмен бірінші жолды шертіп, сол 

жақ пернені басып ҧстап тҧрып, жҥгіргіні 

жолдың соңына дейін апарып, содан соң 

қажетті жолдың соңына дейін сҥйреу 

қажет. 

 Сөйлемді бөлектеу үшін «Ctrl» 

пернесін басып ҧстап тҧрып, сӛйлемді 

тышқанмен шерту керек. 

 Абзацты бөлектеу үшін тышқанмен 

абзац басындағы бос орынды шерту 

немесе бӛлектейтін абзацты ҥш рет шерту 

қажет. 

 Бірнеше абзацты бөлектеу үшін тышқанның сол жақ пернесін басып ҧстап тҧрып, 

бірінші абзацтың басынан сол жақ шетпен соңғы абзацтың аяғына дейін жылжыту керек. 

 Тік төртбұрышты үзіндіні (кесте емес) бөлектеу үшін «Alt» пернесін және 

тышқанның сол жақ пернесін басып ҧстап тҧрып, курсорды бӛлектенетін ҥзінді бойымен 

жылжыту керек. 

Мәтінді бӛлектеп алғаннан кейін оған қатысты қарапайым амалдарды, мысалы 

көшіру, жою, жылжытуды орындай аламыз. Бҧл ҥшін меню жолында орналасқан Главная 

мәзірінің әмірлерін қолдануға болады. 

Мәтінді кӛшіру ҥшін Копировать  әмірін таңдау қажет. 

Ал егер мәтін ҥзіндісін бір бӛліктен екіншісіне ауыстыру қажет болса, дәл сол 

қосымшада орналасқан Вырезать деген әмір бар. Мәтін бӛлігі аралық сақтағышқа салынады 

да, басқа Копировать немесе Вырезать әмірі орындалғанға дейін сонда жатады, содан кейін 

басқа мәтін бӛлігіне ауыстырылады. 

Аралық сақтағышқа (Буфер обмена) 

соңғы рет қандай мәтін бӛліктері 

салынғанын кӛру ҥшін, Правка 

қосымшасын ашып, Office аралық 

сақтағышын (Буфер обмена Office...)  

шерту керек. 

Кӛшірілген немесе қиып алынған 

мәтін бӛлігін кірістіру ҥшін алдыңғы екі 

әмір сияқты Правка қосымшасынан 

табуға болатын Вставка әмірін  

пайдалануға болады. 

Мәтінді жылжыту немесе кӛшіру 

үшін: 

1. Мәтінді бӛлектеп алу; 

2. Жылжыту ҥшін Вырезать немесе Копировать әмірін орындау; 



3. Курсорды мәтінді қою қажет жаңа орынға апару. Егер ол орын басқа қҧжатта болса, 

сол қҧжатты ашу; 

4. Правка менюінен Вставка әмірін орындау қажет. 

 

Word – та жҧмыс істеу кезінде қандай да бір әрекетті болдырмау кӛзделеді. Бҧл 

қызметті соңғы аяқталған әмірді немесе әрекетті болдырмай тастайтын Отменить ввод әмірі 

атқарады. Қандай да бір қате әрекет болса, сол әрекетті жою ҥшін Правка менюін ашып, 

Отменить ввод  әмірін таңдап, немесе қҧралдар ҥстеліндегі Отменить ввод  

батырмасын басу немесе пернетақтадағы «Ctrl» + «Z» пернелер тіркесімен пайдаланамыз. 

 

5. Емле ережесін тексеру. Word бағдарламасы қҧжаттағы емле ержесін тексеріп, 

қателерді тҥзетіп отырудың тамаша мҥмкіндігін ҧсынады. Қателерді тексеру және тҥзетудің 

ҥш тәсілі бар: ӛздіктік тексеру (Автоматическая проверка), қолдан тексеру және 

ӛзауыстырғыш (Автозамена). 

- Өздіктік тексеру. Бҧндай жағдайда мәтінді енгізу барысында орфография мен 

грамматикаға ӛздіктік бақылау жасалып отырады. Бағдарлама стилистикалық қателері бар 

сӛздердің астын жасыл, ал орфографиялық қателері бар сӛздердің астын қызыл толқынды 

сызықпен сызады.  

Сөздегі немесе сөйлемдегі қатені түзету ҥшін оны тышқанның оқ жақ пернесімен 

шерту қажет, сонда қатені тҥзету нҧсқалары ҧсынылатын жанама меню шығады. 

Word бағдарламасы қҧжатындағы қызыл толқынды сызықпен сызылған сӛздердің 

барлығы қате емес екенін ескеру қажет, ӛйткені 

жҥйе ӛзіне таныс емес сӛздердің барлығының 

астын сызып отырады. Осы жанама менюдің 

кӛмегімен сӛзді сӛздікке қосуға немесе осы 

сияқты сӛздерді ӛткізіп отыруға тапсырма беруге 

болады.  

- Құжатты қолдан тексеру. Қолдан 

тексеруді жҥргізу ҥшін Орфография 

құралдары сҧхбат терезесі пайдаланылады. 

Оны іске қосу ҥшін Стандартты қҧралдар 

ҥстелінде Емле тексеру қҧралдары 

батырмасын   басу немесе жанама 

менюден Орфография әмірін орындау қажет. 

Өзауыстырғыш(Автозамена). Бҧл әмір жиі 

кездесетін қателерді (қате терілген сӛздерді) 

ӛздіктік тҥзетуге арналған. Microsоft Word – та 

осы сӛздердің тізімі және оларды дҧрыс сӛздерге ауыстыру нҧсқалары бар. Тізімге жаңа 

элемент қосу ҥшін Сервис менюінен Параметры автозамены... әмірін орындау қажет, 

осының нәтижесінде Өзауыстырғыш (Автозамена) сҧхбат терезесі ашылады.  

 Жаңа қҧжат ашарда,  Word оны қҧру ҥшін белгілі бір шаблонды пайдаланады. Нҧсқа 

жаңа қҧжатты форматтау параметрін анықтайды. Бҧл параметрлерге шрифтегі таңбалар 

сызылымы, парақ айналасындағы бос қалдырылатын ӛрістер мәні, табуляция символдары 

және т.б. жатады. Нҧсқалардың бҧлардан басқа мынадай элементтері болуы мҥмкін: 

- Мәтін; 

- Кестелер; 



- Тӛртбҧрышты жақтаулар; 

- Графикалық бейнелер; 

- Кейбір арнайы қҧралдар; 

 Алдын ала келісім бойынша, жаңадан ашылған қҧжат «Кәдімгі» нҧсқа бойынша 

жасалады. 

 

 6. Дайындалып жатқан құжатты сақтау үшін келесі әрекеттерді орындау 

қажет: 

1. Файл  ...деп сақтау командасын таңдау немесе F12 пернесін басу. 

2. Файл аты деген ӛріс жолына қҧжатқа қойылатын атты енгізу, әйтпесе Word – тың 

ҧсынған атын қабылдау. 

3. Буманың ашылатын тізімінің кӛмегімен, алдымен дискіні таңдап ал. 

4. Бумалар тізімінен файл орналастыратын бума атын белгілеу керек. 

5. Қабаттасқан ішкі бумалардан да керектісін таңдап ал. 

6. Бумалар деңгейлерін толық қарастырып керектісін таңдап алған соң «Сақтау» 

батырмасын басу қажет. 

Ағымдағы қҧжатты сақтау ҥшін Файл менюінен Сақтау әмірін таңдау немесе 

пернетақтадан «Ctrl» + «S» пернелер тіркесімен пернелерін бірге басу.  

 қатарынан Сақтау батырмасын шерту. 

Word бағдарламасы қҧжатын дискетке немесе флеш – картаға жазып алу ҥшін Office 

батырмасынан Басқаша сақтау әмірін таңдау керек. Ашылған сҧхбат терезесінде файлды 

сақтайтын орын тауып, Сақтау батырмасын басыңыз. 

Word бағдарламасында әзірленген қҧжаттардың кеңейтілімі .docх болады. 

 

7. Редактормен жұмысты аяқтау кез келген стандартты тәсілдермен 

жүргізіледі: 

- Office батырмасынан  Жабу (Закрыть) командасын таңдау; 

- Word негізгі терезесінің жҥйелік менюіндегі Жабу (Закрыть) командасын таңдау; 

- Тышқан курсоры терезе тақырыбы аумағында тҧрғанда курсорды сол жақ шеттегі 

жҥйелік меню белгісіне алып барып, тышқанды екі рет шерту немесе батырманы бір рет 

басып, менюдің Жабу (Закрыть) командасын таңдау; 

- Редактор терезесінің тақырып жолының оң жақ жоғарғы бҧрышындағы Жабу 

батырмасын (Х) басу; 

- Тікелей Alt + F4  пернелерін басу. 

 

8. Практикалық жұмыс.   

№1, 2, 3  тапсырмаларды  орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Сабақтың  тақырыбы: «Microsoft Word – мәтіндік редакторында дайын 

геометриялық объектілермен және WordArd  процессорында мәтінмен жұмыс істеу 

жолдары» 

Жоспар: 

1. Автофигураларды және Word Art нысандарын кірістіру; 

2. WordArd объектілерін енгізу; 

3. Практикалық жҧмыстар. 

 

1. Microsoft Word – мәтіндік редакторында дайын геометриялық объектілермен 

жұмыс. 

Microsоft Word – та векторлық сызбалық негізделген суреттер жасауға мҥмкіндік бар. 

Қҧжатқа автофигура кірістіру ҥшін Вставка мәзірінен Фигуры әмірін таңдау қажет.  

Фигураларға сызықтар, кескінді 

кӛрсеткілер, жҧлдызшалар мен таспалар, тілше 

деректер және басқалары жатады. Тізімнен 

қажетті кескінді таңдау қажет. Бҧндайда тышқан 

кӛрсеткіші «+» бейнесіне ӛтеді. Оны қҧжаттағы 

қажетті орынға апарып, бір шертіп 

автофигураны кірістіру керек.  

Фигура менюінің Блок – сҧлбалары 

кескіндері кӛмегімен, сондай – ақ Word 

бағдарламасы қҧжатына блок – сҧлбаны 

кірістіруге болады. 

Қҧжатқа Word Art нысанын кірістіру ҥшін Вставка мәзірінен Word Art әмірін 

таңдау. Word Art мәнеріндегі сызбалық мәтінді тышқанның оң жақ пернесімен нысанды 

шерткен кезде ашылатын жанама меню 

әмірінің кӛмегімен ӛңдеуге болады. Мысалы, 

мәтін тҥсін ӛзгертуді Word Art пішімі  

Түстер мен сызықтар  Бояу  Түс (сурет) 

әмірлерінің кӛмегімен орындалады.  

 

2. WordArd объектілерін енгізу. 

Office программасының нҧсқаларында 

фигуралық мәтіндерді жазу ҥшін арнайы 

WordArd  әмірі қолданылады. Мәтінді теріп,  ОК батырмасын басамыз. Сол кезде мынадай 

тҥрде алған жазуымыз шығады. 

 

3. Практикалық тапсырма. №  4, 5, 6, 11, 12 – тапсырмаларды орындау. 



Тақырыбы: «Microsoft Word – мәтіндік редакторында мәтінді пішімдеу» 

Жоспар: 

1. Қҧжатты пішімдеу: 

- Қаріп; 

- Еже; 

- Тізім; 

- Бағана; 

- Биәріп.  

2. Жиектер және бояуды безендіру; 

3. Беттерді нӛмірлеу; 

4. Практикалық жҧмыстар. 

 

1. Құжатты пішімдеу (қаріп,  еже, тізімдер, бағандар, биәріптер). 

 Мәтінді пішімдеу мәтінді қаріп ӛлшемін, абзацтарды туралау, тізімдерді кірістіру 

және басқа да амалдарды орындау арқылы бӛлектеуді қамтиды.  

Главная  Шрифт қадамдарын орындаймыз, сонда бет бейнеде мынадай сҧхбат 

терезесі ашылады. 

Қаріп (Шрифт) сҧхбат терезесін мына 

әрекеттердің бірін орындап ашуға болады: 

 Главная мәзірінен Шрифт әмірін таңдау; 

 «Ctrl» + «D» пернелері тіркесімен басу; 

 Жанама менюден Шрифт әмірі. 

Бҧл сҧхбат терезесінде ҥш қосымша бар: Шрифт, 

интервал, анимация. 

Шрифт қосымшасы қаріп тҥрін, ӛлшемін, тҥсін 

және мәнерін белгілеуге мҥмкіндік береді. 

Интервал қосымшасы қаріп таңбалары 

аралығын белгілейді.  

Анимация қосымшасы анимациялы 

эффектілерді жасауға мҥмкіндік береді. 

Пішімдеу қҧралдар ҥстелі батырмаларының 

кӛмегімен мәтінді безендіруге байланысты барлық 

негізгі әрекеттерді орындауға болады: 

- Қаріп тҥрін таңдау; 

- Қаріп ӛлшемін белгілеу; 

- Қаріп мәнерін белгілеу; 

- Мәтінді туралауды белгілеу; 

- Мәтінді бағандарға бӛлу; 

- Тізімдерді жасау; 

- Мәтін жиектерін жасау; 

- Мәтінді бояу тҥсін белгілеу; 

- Мәтін тҥсін белгілеу. 

 

Абзац. Абзацпен парақтың оң және сол жақ ӛрісін туралауды шатастырмау керек. 

Парақ шетіндегі ӛрістер дегеніміз - мәтінмен парақ шетінің аралығы. Ал, абзац дегеніміз - 

тарақ шетінен мәтіннің сол жағына дейінгі аралық. 

 

Абзацты пішімдеу кезінде қолданылатын параметрлер: 

1. Мәтінді оң жақ шетке, сол жақ шетке, ортаға жылжыту және ені бойынша туралау; 

2. Қатарлар аралығын (межстрочный интервал), абзацтар аралығын ӛзгерту; 

3. Кестелеудің позициялары, яғни кесте бағаналарының позициялары нӛмірлерін 

белгілеу; 



4. Абзацтар алдындағы шегініс (отступ) мӛлшері және тізімдерді нӛмірлеу, маркерлеу 

кезіндегі сол жақ шетке ҧмтылыс (выступ) мӛлшері; 

5. Маркерлеу белгілері және нӛмірлеу форматтары; 

6. Мәтін жиектерін ерекшелеу және олардың тҥсін ӛзгерту; 

7. Бет нӛмірлерінің форматтары және олардың орналасуы; 

8. Бетке бӛлу кезінде мәтіннің ауысу параметрлері. 

Мәтінді туралау тәртібі қолдану мақсатына байланысты 

тӛрт тҥрлі болады, олар: 

- сол жақ шетке қарай туралау - жай мәтін тергенде 

қолданылады; 

- оң жақ шетке қарай туралау - колонтитулдарда, яғни 

бӛлім тақырыптарын беттердің жоғарғы жағына тҧрақты кҥйде 

жазу кезінде кездеседі; 

-  қатар ортасына қарай туралау - тақырыптарды жазғанда 

пайдаланылады; 

- екі жақ шетті де туралау - іс қағаздарын, баспахана материалдарын даярлау кезінде 

қолданылады.  

Саймандар тақтасындағы тӛрт батырманың кӛмегімен мәтінді сол жақ, орта, оң жақ 

және ені бойынша туралау мҥмкіндігі бар. 

Бір ғана абзацтағы мәтінді туралау ҥшін оны 

белгілемей - ақ курсор сол абзацтың ішінде тҧрғанда қалаған 

режим батырмасын басу жеткілікті. Абзацты форматтау 

амалын Главная  Абзац... немесе қҧжаттың жанама 

менюіндегі Абзац... командасы таңдағанда ашылған сҧхбат 

терезесінің кӛмегімен орындауға болады. 

Абзац сҧхбат терезесі «Шегіністер мен аралықтар» 

(Отступы и интервалы) және «Парақтағы орналасуы» 

(Положение на странице) деген екі астарлы беттен тҧрады. 

Шегіністер мен аралықтар астарлы бетінде парақ ӛрістерін туралау, жол, қатар, абзац 

аралығын қалаған шамада ӛзгерту мҥмкіндігіміз бар. 

Парақтағы орналасуы астарлы бетінде параққа сыймайтын жолдарды болдырмау, 

абзацтарға бӛлмеу, келесіден ажыратпау, жаңа беттен бастау, жолдарды нӛмірлеуді және 

сӛздерді автоматты тҥрде кӛшіруді болдырмау режімдерін таңдау мҥмкідігі бар. Екі астарлы 

беттің де кӛмегімен Кестелеу... сҧхбат терезесін ашуға болады.  

Тізімдер. Word мәтіндік қҧжатын безендіру барысында 

пішімдеуде тізімдердің байрақшалар (маркированный), нӛмірленген 

(нумерованный) және кӛп деңгейлі (многоуровенный) тҥрлері болады. 

Тізімді термес бҧрын,  батырмалары кӛмегімен қажетті тізім тҥрін 

таңдаймыз.  



Байрақшаның, нӛмірдің, кӛпдеңгейлі нӛмірдің тҥрі мен 

орналасуын ӛзгерту ҥшін Онда байрақшаның қажетті тҥрін 

таңдау немесе байрақша параметрлері терезесін шақыратын 

Определить новый маркер... немесе Определить новый формат 

номера..., Определить новый многоуровненный список...   

батырмасын басу керек, сол кезде мынадай сҧхбат терезесі 

пайда болады.  

 

 Бағаналар. Word мәтінді газет 

бағандары тҥрінде ҧсынуға 

мҥмкіндік береді. 

Газет бағандарында мәтін 

сол беттегі бір бағаннан екіншісіне 

ӛтіп отырады. Қҧжатта газет 

бағандарын жасау ҥшін бағанға 

бӛлінуі тиіс мәтінді бӛлектеп алыңыз. Разметка страницы  

Колонки (Бағандар)  батырмасын басу керек. Тінтуір 

кӛмегімен бағандардың қажет санын керсету керек.  

 

Биәріптер. Абзацтың 

басындағы әріпті ҥлкен етіп 

жазу ҥшін Биәріп (Буквица) 

қҧрылады.  

Биәріп қҧру ҥшін:  

1. Биәріп қҧратын 

абзацта тышқанды шертеміз. 

2. Вставка  Буквица,  

одан Параметры буквицы... 

әмірін орындаймыз. 

3. Ашылған 

Биәріп сҧхбат 

терезесінде қажетті 

шамаларды береміз де, ОК батырмасын шертеміз.  

Бҧл сҧхбат терезеде Биәріпті қҧру орнын (мәтін 

ішінде, мәтіннен тыс), қаріп тҥрін, жолдағы биіктігін, 

мәтінге дейінгі ара қашықтық шамаларын кӛрсете аламыз. 

Сондай - ақ қҧрылған Биәріпті алып тастау қадеттігі туса 

Жоқ ӛрісін таңдауға болады. 

 

2. Жиектер және бояуды безендіру (Границы и заливка...). 

Суретке, кестеге немесе мәтінге жиектер үстеу 
ҥшін мына әрекеттерді орындау қажет:  

1. Жиек ҥстеу қажет мәтінді, суретті немесе кестені 

бӛлектеп аламыз.  

2. Разметка страницы мәзірінен Границы 

страниц... таңдап, Жиектер (Границы) қосымшасын ашу.  

3. Қажетті параметрлерді таңдаңыз. 

4. Тек жекелеген шеттер ҥшін жиектер белгілеу 

ҥшін Тип тобында Басқа әмірін таңдаңыз. Ҥлгі 

терезесінде сҧлбаның қажетті шеттерін шерту немесе 

жиектерді белгілеу және жоюға арналған батырмаларды пайлану қажет.  

Бетке жиектерді үстеу ҥшін мына әрекеттерді орындау қажет: 



1. Разметка страницы мәзірінен Границы страниц... әмірін таңдап, содан кейін 

Страница қосымшасын ашу. 

2. Кӛркем жиек, мысалы жҧлдызшалардан қҧралған, белгілеу ҥшін Сурет ӛрісінен 

қажетті суретті таңдау. 

3. Жиегі бар жекелеген бетті немесе бӛлімді анықтау ҥшін Қолдану (применить к) 

тізімінен қажетті параметрді таңдау. 

4. Жиектің беттегі нақты орналасуын анықтау ҥшін Параметрлер батырмасын 

шертіп, содан кейін қажетті параметрді шертіңіз. 

Мәтіннің бөлектенген үзіндісін бояуды 
белгілеу ҥшін: 

1. Разметка страницы мәзірінен Границы 

страниц... әмірін таңдап, содан кейін бояу 

қосымшасын ашыңыз. 

2. Қажетті тҥсті, қажет болса Әшекейді 

(Узор) таңдау. 

3. Применить ӛрісінде бояуды неге қолдану 

қажет екенін таңдаңыз.  

4. ОК 

батырмасын 

шертіңіз. 

 

3. 

Беттерді нөмірлеу. Дерек атаулары – бҧл қҧжаттың 

әрбір бетінде қайталанып отыратын ақпарат: мысалы, 

бет нӛмірі, қҧжаттың жасалған кҥні мен уақыты, автор 

туралы мәлімет.  

Әрбір бетте бірдей ҥстіңгі және тӛменгі дерек 

атауларын жасау ҥшін:  

Вставка  Колонтитулы. Бетте ҥстіңгі және тӛменгі дерек атаулары аумағын ашу 

ҥшін Үстіңгі және тӛменгі дерек атаулары (Колонтитулы) әмірін таңдаңыз.  

 

Ҥстіңгі дерек 

атауын жасау ҥшін 

ҥстіңгі дерек атаулары 

аумағына мәтін немесе 

сызбалық элементті 

енгізіңіз.  

Тӛменгі дерек 

атауларын жасау ҥшін  Үстіңгі және тӛменгі дерек атаулары 

(Колонтитулы) құралдары ҥстелінен тӛменгі дерек атауына 

ӛту Үстіңгі/тӛменгі дерек атауы  батырмасын басыңыз да, 

содан кейін мәтінді немесе сызбалық элементті енгізіңіз. 

Сонымен қатар, мәтіндік қҧжат беттерін Вставка  Номер страницы...  әмірінің 

кӛмегімен нӛмірлеп шығуға болады. Ашылған сҧхбат терезесінде ӛзіңізге қажетті 

параметрлерді таңдау қажет.  

 

4. Практикалық жұмыс. № 7, 8, 9, 10 - тапсырмаларды орындау. 

 

Тақырыбы: «Microsoft Word – мәтіндік редакторында кестемен жұмыс» 

 

Жоспар: 

1. Кесте туралы тҥсінік; 
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2. Кесте жасау жолдары; 

3. Кестедегі мәліметтерді жылжыту және олардың кӛшірмесін алу; 

4. Кестедегі бағаналар енін, қатарлар жолының биіктігін ӛзгерту; 

5. Қатарларды, бағаналарды қосу және жою; 

6. Қатарларды, бағаналарды біріктіру және бӛлу; 

7. Практикалық жҧмыстар. 

 

1. Кесте туралы түсінік.  Word редакторы жҧмыс кезіңде кӛптеген практикалық 

есептердің орындалуын жеңілдететін, әртҥрлі амалдар жиынын орындай алатын сақталынған 

мәліметтерді реттеу мен форматтауға мҥмкіндік беретін кестелерді ыңғайлы пайдалану 

жолдарын ҧсынады. 

Кез келген кесте ҧя тҥріндегі қатарлар мен бағаналардан тҧрады, оларға мәтін немесе 

сурет орналасгыруға болады. Сандарды мәтіндерді тіке туралап жазу ҥшін де кесте жасауға 

болады. 

Кесте – қҧрамына мәтін және суреттер кіретін 

жолдар мен бағаналарда орналасқан ҧяшықтар 

жиынтығы болып табылады.  

 

2. Кесте жасау жолдары. Кестелермен жҧмыс 

істеу ҥшін «Кесте» мәзірі пайдаланылады.  

Кесте жасау жолдары: 

 І. Вставка  Таблица  Вставить таблицу  

 Таблица, сонда мынадай сҧхбат терезесі пайда 

болады. Кестені кірістіру терезесінде жолдар мен 

бағаналар санын кӛрсетіп, ОК батырмасын басу керек. 

ІІ. Вставка  Таблица  Нарисовать 

таблицу әмірін таңдау.  

ІІІ. Вставка  Таблица қажет жол мен бағанды 

ерекшелеу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Кестемен жұмыс 

 

 

- Кестені жасау  - кесте немесе оның элементін (жол, баған, ҧяшық) салуға 



арналған. 

- Ӛшіргіш   - кесте шектерінің сызықтарын ӛшіреді. 

- Сызық мәнері  - кесте шектері сызықтарының тҥрін 

белгідейді. 

- Сызықтың жуандығы  - кесте шектері сызығының жуандығын белгілейді. 

- Жиек сызығының түсі  - - кесте шектері сызығының тҥсін белгілейді. 

- Сыртқы жиек  - таңдап алынған шекараларды ерекшелейді. 

- Кестені кірістіру мәзірі  - жаңа кесте немесе оның элементтерін кірістіреді. 

- Ұяшықтарды біріктіру  - ерекшеленген ҧяшықтарды біріктіреді. 

- Ұяшықтарды бӛлу  - ерекшеленген ҧяшықты (ҧяшықтарды) бірнеше ҧяшыққа 

бӛледі.  

- Туралау  - ҧяшықтар ішіндегі мәтінді туралауды белгілейді. 

- Жолды үлестіру  - жолдарды биіктігі бойынша туралайды. 

- Бағанды үлестіру  - бағанадарды ені бойынша туралайды. 

- Ӛзпішім мәнері  - кестені безендіру мәнерін белгілейді. 

- Мәтін ағынын ажырата қосу  - ҧяшықтағы мәтіннің бағытын ӛзгертеді. 

- Сұрыптау  және    - ерекшеленген ҧяшықтар мазмҧнын артыру және кемуіне 

қарай сҥрыптау. 

 

3. Кестедегі мәліметтерді жылжыту және олардың көшірмесін алу. 

Бір немесе бірнеше торлар мәліметтерін басқа орынға жылжыту немесе олардың 

кӛшірмесін алу ҥшін келесі әрекеттер орыңдалады: 

1. Мәліметгері жылжытылатын не кӛшірмесі алынатын қатарлар мен бағаналарды 

алдымен бежілеп алу керек. Мәтінді кӛшіргенде ол баратын орындаға бҧрынғы символдар 

тіркесі сақталуға тиіс болса, оңда тек символдар ғана (екі шеттегі бос орындарсыз) 

белгіленеді Ал, бҧрынғы мәтін жаңасымен толық алмастырылатын жағдайда ҧяшық символы 

қоса (ҧяшық немесе қатар толық) белгіленеді; 

2. Тышқан курсорын белгіленген торлар маңында оның тҥрі оңнан солға қарай 

бағытталған тілсызық    тҥріне келгенше жылжытып қозғау қажет; 

3. Ерекшеленген элементгерді жылжыту ҥшін бірден тышқанның сол жақ батырмасы 

басылады. Ал олардың кӛшірмесін алу қажет болса, онда алдымен Ctrl пернесін басып 

тҧрьш, сонан кейін тышқанның сол жақ батырмасын басу керек. Орындалған әрекеттерге 

байланысты экранның тӛменгі жағындағы қалып қатарына соған сәйкес мәлімет (қайда 

жылжытылады немесе кӛшіріледі деген) шығарылатын болады; 

4. Тышқан курсорын жылжыта отырып, оны мәліметтер тасымалданып жеткізілетін 

орынның сол жағына таман немесе жоғарырақ бӛлігіне орналастыру керек; 

5. Тышқан батырмасын қоя беру қажет. 

Кестенің торларындағы, қатарларындағы және бағаналарындағы мәліметтерді 

жылжыту және олардың кӛшірмесін алу кезінде алмастыру буферін де пайдалана аламыз. Ол 

ҥшін Тузету (Правка) менюіндегі Қиып алу (Вырезать - Ctrl + Х), Кӛшірме алу (Копировать - 

Ctrl + С) және Енгізу (Вставить - Ctrl + Y) командаларын орындап немесе стандартты 

басқару панеліндегі соларға сәйкес батырмаларды шерту қажет. 

 

 

 

 

4. Кестедегі бағалар енін өзгерту. 



Кесетеді бағаналардың енін ӛзгерту ҥшін ӛзгертетін бағананың дәл сызығына 

курсорды әкелгенде, курсор тілсызыққа айналады. Сол тілсызықты оңға немсе солға 

жылжыту арқылы ӛзгертеміз. 

 

 Қатарлар жолының биіктігін өзгерту. 

Кестедегі жолдардың биіктігін ӛзгерту ҥшін сол ӛзгертетін жолдардағы сызыққа дәл 

әкелсек, курсор тілсызыққа айналады. Сол тілсызықты жоғары тӛмен жылжыту арқылы 

ӛзгертеміз. 

Бағанның не жолдың ені мен биіктігін тҥзету ҥшін тінтуір кӛрсеткішін бағанды оң 

жағынан не сол жағынан шектеп тҧрған тордың тік сызығына апарып, осы сызықты солға не 

оңға «сҥйреу» керек. Бҧл амалды Кесте Ҧяшықтың ені мен биіктігі әмірінің кӛмегімен де 

орындауға болады. 

 

5. Қатарларды, бағаналарды қосу және жою. 

Қатарларды, бағандарды қосу ҥшін мынадай қадамдар орындалады.  

1. Работа с таблицами  Макет   Строки и 

столбцы әмірін орындаған кезде мынадай сҧхбат терезесі 

пайда болады. Одан ӛзімізге қажет жол немесе бағанды 

таңдаймыз. 

2. Жол немесе 

бағанды қосу ҥшін қажет 

ҧяшыққа курсорды апарып, 

тінтуірдің оң жағын басып, 

Вставить  Вставить 

столбцы справа (слева) немесе 

Вставить строки сверху (снизу).  

Қатарларды, бағаналарды жою. 

Қатарларды, бағаналарды ӛшіру ҥшін мынадай қадамдар орындалады.  

Работа с таблицами  Макет   Удалить столбцы немесе строки  

Жол немесе бағанды жою ҥшін қажет ҧяшыққа курсорды апарып, тінтуірдің оң 

жағын басып, Удалить ячейки.., сол кезде сҧхбат терезесі ашылады, қажетін таңдаймыз.  

Работа с таблицами  Макет   

Удалить таблицу.  

 

6. Қатарларды, бағаналарды біріктіру 

және бөлу. 

Қатарларды, бағаналарды біріктіру ҥшін 

біріктіретін қатарларды немесе бағаналарды 

ерекшелеп алып, Работа с таблицами  Макет  

 Объединить қадамын орындаймыз. 

Жол немесе бағанды біріктіру ҥшін 

қажет ҧяшықтарды ерекшелеп, тінтуірдің оң 

жағын басып,  Объединить ячейки таңдаймыз.  



Ұяшықты бӛлу ҥшін қажет ҧяшықтарды 

ерекшелеп, тінтуірдің оң жағын басып,  Разбить ячейки 

таңдаймыз. Одан пайда болған сҧхбат терезесінен Баған 

мен жол таңдаймыз немесе Работа с таблицами  

Макет   Разбить ячейки қадамын орындаймыз. Сол 

кезде мынадай сҧхбат терезесі пайда болады, қажет 

санын теремізде ОК батырмасын басамыз. 

 

7. Практикалық жұмыс. №13, 14, 15 - тапсырмаларды орындау. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Сабақтың  тақырыбы: «Microsoft Word – мәтіндік редакторында кестелерді 

пішімдеу» 

 

Жоспар: 

1. Кестелерді пішімдеу; 

2. Кесте  жақтауларының пішімдерін таңдау; 

3. Қатарлар мен бағаналарды нӛмірлеу; 

4. Кесте мәтіндерін тік бағытта жазу; 

5. Практикалық жҧмыс. 

 

1. Кестелерді пішімдеу: Кестедегі мәліметті жеңіл әрі тез оқуға мҥмкіндік беретіндей 

етіп пішімдеуге болады. 

Торлар ішіндегі мәліметті пішімдеу ҥшін әдетгегі мәтіңді пішімдеу тәсілдерін де 

қолдануға болады.  

Бҧдан басқа да тікелей кестені әшекейлеу элементтерін қосуға болады (кестенің бӛлу 

сызықтары, оны жиектеу т.с.с). Кестені әшекейлеуге арналған алдын ала анықталған 

стильдер жиыны арқылы кестені пішімдеуге болады. 

Работа с таблицами  Стиль таблиц жолынан кестені әшекейлеудің алдын ала 

анықталған стильдерін қолдану арқасында оны безендіруге қажетті уақытты қысқартуға 

мҥмкіндік береді. Олардың кӛмегімен ҧяшықтарды жиектеу мен іштерін бояуды, шрифт тҥрі 

мен тҥсін, сондай - ақ торлардың мӛлшерін олардың ішіндегі мәліметке сәйкес автоматты 

тҥрде ӛзгерту параметрлерін жылдам анықтауға болады. 

Кестені пішімдеу ҥшін курсорды кесте ішіне орналастыру керек. 

Алдын ала анықталған пішімдеу тізімінен ӛз қалауымызша пішім тҥрін таңдап 

аламыз, ол пішімнің сыртқы бейнесі «Үлгі» бӛлігінде кӛрсетіледі. Егер қолданылатын 

пішімнен әшекейлеу элементгерінің бірсыпырасын қалдырып, ал кейбір элементтерін 

ӛзгерту қажет болса, «Пайдалану» бӛлігіндегі жалаушаларды біртіндеп белгілеп шығамыз. 

 

2. Кесте  жақтауларының пішімдеуін таңдау. 

 Жақтауды барлық 

кестеге немесе оның жеке 

элементтеріне қосу ҥшін 

мынадай әрекеттер 

орындалады: 

1. Работа с таблицами 

 Стиль таблиц  Границы 

 Нарисовать границы командасы арқылы.  

2. Граница менюіне барамыз да,  қажетін таңдап, ОК батырмасын басамыз. 

3. Разметка страницы  Границы страниц  Поля  

4. Разметка страницы  Границы страниц  Поля  командасын таңдап алып, 

Заливка менюіне барамыз да,  қажетін таңдап, ОК 

батырмасын 

басамыз. 

 

3. Қатарлар 

мен бағаналарды 

нөмірлеу. 
Ҧяшықты 

(қатарларды) 

нӛмірлеу ҥшін 

нӛмірлеуге қажетті 

бағананы, қатарды 



немесе торларды белгілеп алған соң: Главная мәзірінен Нумерация әмірінен таңдау. 

Нӛмірлеу белгілеп алған бағана немесе қатар, торға тәуелді жҥргізіледі.  

 

4. Кесте мәтіндерін тік бағытта жазу. 

Кесте ішіндегі мәтіндерді кӛлденең емес жоғарыдан тӛмен немесе керісінше тік 

бағытта жазуға болады. Ол ҥшін: 

1. Қажетті ҧяшықты белгілеу керек; 

2. Работа с таблицами  Макет  Направление текста 

 

 

 

 

 

Курсорды қажет ҧяшыққа қойып, тінтуірдің оң жақ батырмасын басып, Направление 

текста әмірін орындау қажет. 

 

3. Сҧхбат терезесінен ӛзімізге ҧнаған бағытта тандап аламыз. 

 

 

5. Практикалық жұмыс. 
№16, 17, 18 - тапсырмаларды орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Сабақтың тақырыбы: «Microsoft Word – мәтіндік редакторында формулаларды 

енгізу. Қҧжаттарды баспаға шығару.» 

 

Жоспар: 

1. Формулалар редакторы; 

2. Қҧжатты басып шығару; 

3. Практикалық жҧмыстар.  

 

1. Формулалар редакторы 

Word программасындағы формулалар редакторының кӛмегімен қҧжат мәтініне 

математикалық формулалар мен символдарды орналастыруға болады. Математикалық 

символдар мен шаблондар кӛптеген кең спектрлі мҥмкіндіктерді қамтиды. Формулалар 

редакторының кӛмегімен жазылатын объектілерге интегралдар, матрицалар, бӛлшектер, 

тҥбірлер, кӛпмҥшеліктер жатады және олардың экран бетіндегі сырт бейнелері принтерден 

басып шығарлатын кӛшірмесімен бірдей болады. Формулаларды пішімдеу барысында 

пайдаланылатын әріптер мен олардың сызылымы принтер қабылдайтын қаріптерге 

байланысты ӛзгеруі мҥмкін.  

Формулалар редакторын іске қосу 

Word  программасында формулалар редакторын іске қосу ҥшін енгізу курсорын 

қҧжаттың формула кірістірілетін жеріне  орналастырып,  Вставка  Формулы әмірін  

орындау қажет. Содан соң, мынадай формулалар қатары шығады. 

 

Кейбір  шаблондық қоспернелер арқылы жылдам теруге болады. 

 

Қоспернелер Әрекеттер нәтижесі 

Ctrl + R тҥбір шаблонын кірістіру  

Ctrl + I интегерал шаблонын кірістіру 

Ctrl + [  немесе  Ctrl + ] ашылған (жабылған) тік жақшаларды шаблонын кірістіру 

Ctrl + 9 немесе Ctrl + 0 ашылған (жабылған) жай жақшаларды шаблонын кірістіру 

Ctrl + {  немесе  Ctrl + } ашылған (жабылған)жҥйелі жақшаларды шаблонын 

кірістіру 

Ctrl + F кӛлденең сызығы бар бӛлшек шаблонын кірістіру 

Ctrl + / қиғаш сызықты бӛлшек шаблонын кірістіру 

Ctrl + G грек символдарын енгізу режиміне ауыстыру (символ 

енгізілісімен автоматты тҥрде бастапқы режим қайта 

орнатылады) 

Ctrl + H дәрежелік таңба шаблонын кірістіру (жоғары индекс) 

Ctrl + L индексті таңба шаблонын кірістіру (тӛменгі индекс) 

Ctrl + J жоғары да және тӛменгі де индекстері бар шаблонын 

кірістіру  

Ctrl + T, S қосындылау шаблонын кірістіру  

Ctrl + T, P кӛбейтінділеу шаблонын кірістіру  

Ctrl + T, M матрица шаблонын кірістіру  

Ctrl + T,U жол астындағы тӛменгі символдар шаблонын кірістіру 



2. Құжатты басып шығаруға әзірлеу.  
Белсенді қҧжатты тҥгел басып шығару ҥшін Настройка панели быстрого доступа  

құралдар үстеліндегі Быстрая печать батырмасын басамыз. 

 
Word – та қҧжатты басып шығарар 

алдында қарап шығуға мҥмкіндік бар. Ол ҥшін 

Настройка панели быстрого доступа  

құралдар үстеліндегі  Алдын ала қарау 

батырмасын басу қажет. Қарап шығу 

режимінен шығу ҥшін Жабу батырмасын шерту 

керек. Басып шығарудың баспа беттер саны, 

кӛшірмелер саны, басып шығарғыш тҥрі сияқты 

параметрлерін белгілеу ҥшін Office 

батырмасындағы Печать әмірін орындау немесе  «Ctrl» + «Р» пернелер тіркемесімен басып, 

Басып шығару сҧхбат терезесінде қажетті параметрлерді, яғни барлық бетті басып шығару 

ҥшін все жолын, тек курсор тҧрған немесе ағымдағы бетті басып шығару ҥшін текущая 

жолын, ал кейбер беттерді  мысалы, 1 - 3,7,10 беттерді басып шығаратын болса, номера 

жолын таңдау және  қанша 

кӛшірме қажет болса, сонша санды 

таңдап, ОК батырмасын басу 

қажет.  

 

3. Практикалық жұмыс. №19, 20 

тапсырмаларды орындау. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Сабақтың тақырыбы: «Microsoft Word редакторы бойынша өткенді қайталау» 

Сабақтың мақсаты:  

Техникалық қауіпсіздік ережесін қатаң сақтау, қоғам мҥлкін мҧқият ҧстауға ҥйрету. 

Студенттердің компьютерді пайдалана отырып, Microsoft Word редакторын меңгерген 

деңгейлерін анықтау, бекіту, бағалау. 

Алған білімдерін практикада қолдана білуге дағдыландыру. 

Білім сапасын арттыруға және пәнге қызығушылығын, белсенділігін, іздемпаздығын, 

байқау қабілеттерін жетілдіру, шығармашығын, ойлау қабілетін дамыту» 

Сабақтың кӛрнекілігі: Дербес компьютер, плакаттар, ҥлестірмелі қағаздар, 

интерактивті тақта, бағалау бетшесі. 

Сабақтың түрі: Фронтальды тексеру, сайыс – сабақ (Ӛз бетінше жҧмыс жасау ҥшін 

тапсырмалар ҧсыну арқылы оқушылар білімін тексеру) 

Сабақтың әдісі: Сҧрақ – жауап 

Пән аралық байланыс: Математика, қазақ тілі. 

Сабақтың барысы: 

І. Ұйымдастыру. (Студенттердің сабаққа қатысуын және оқу қҧралдарын тексеру) 

ІІ. Үйге тапсырманы сұрау.  

1. Тесттер тест бағдарламасында алдынға тақырып бойынша тест сҧрақтарына жауап 

беру. 

2.  (Ӛтілген тақырыптарды қайталау сҧрақтары және тапсырмалары) 

 

Сұрақтар:  

1. Формула редакторын іске қосу жолы қалайша жҥзеге асырылады? 

2. Формула редакторы не ҥшін қажет?  

3. Қҧжатты басып шығару жолдары. 

4. Ағымдағы бетті қалай шығарамыз? 

5. Қосперне арқылы «тҥбір шаблонын» кірістіріп, 33 tgx  ӛрнегін тер. 

6. Қосперне арқылы 
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ІІІ.  Жоспар: 

1. Ҥлестірмелі қағазбен жҧмыс; 

2. «Кім жылдам?» сайысы; 

3. Сӛзжҧмбақ; 

4. «Домино» ойыны; 

5. Тест сҧрақтары (барлық тарау бойынша) 

6. Бағалау; 

7. Қорытынды;  

8. Ҥйге тапсырма. 

 

Microsoft Word мәтіндік редакторы бойынша ӛткенді қайталау 

1. Microsoft Word – мәтіндік редакторы туралы жалпы тҥсінік. 

2. Microsoft Word мәтіндік редакторында дайын геометриялық объектілермен және 

Word Art процессорында мәтінмен жҧмыс істеу жолдары. 

3. Microsoft Word – мәтіндік редакторында мәтінді пішімдеу. 

4. Microsoft Word – мәтіндік редакторында кестемен жҧмыс. 

5. Microsoft Word – мәтіндік редакторында кестелерді пішімдеу.  

6. Microsoft Word – мәтіндік редакторында формулаларды енгізу. Қҧжаттарды 

баспаға шығару. 

 

№1. Үлестірмелі қағазбен жұмыс. (Осы тарау бойынша алған білімдерін бекіту.  

 

Тапсырма. (Осы ҥлгіде 13 – нҧсқалы тапсырма жасақтау қажет) 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторы қандай қызметтер атқарады?  

2. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қос. «Тапсырма» атымен файл жаса.  

3. Мәтінді 14 шрифпен теріп, әрбір жолды тҥрлі – тҥсті сыямен ауыстыр және 

Абзацты 2 см – ге қой. 

Сызғыш – құжаттың өрістерін және өрістерден шегінуді белгілеуге мүмкіндік 

береді. Көлденең сызғыш құжаттың оң жақтағы және сол жақтағы өрістері мен 

шегіністерін белгілейді. Тік сызғыш үстіңгі және төменгі шегіністерін белгілейді. Тік 

сызғыш үстіңгі және төменгі өрістерді белгілейді.  

4. Тең бҥйірлі ҥшбҧрыш сыз. Атын жаз. Кӛлеңкесін шығар. Ішін, рамкасын боя. 

5. Word Art процессоры арқылы «Маңғыстау гуманитарлық колледжі» атын 5 тҥрлі 

коллекциямен жаз. 

6. ДК қосымша қҧралғыларын маркерлер, нӛмірлер арқылы жазыңдар. 

7. Ӛз атыңа визитный карта жаса. Жиектерін, ішін тҥгелдей боя. 

8. Суреттер коллекциясынан қыс, жаз, кҥз суреттерінің бір элементін кірістіріңдер. 

9. 6*9 кесте сыз. 

10. 5*4 кесте сызып, 1 – ші жолын тҥгелдей біріктір және 3 – ші бағанды 3 бағанға бӛл. 

11. 6*7 ӛлшемді 3 кесте сызып, оны автоформат кӛмегімен, бірнеше тҥрге келтір. 

12. 








sin

cos1

cos1

sin

2





tg  формуласын формула редакторы арқылы жаз. 

13. Мәтінді 14 шрифтымен теріп, мәтінде биәріп жасаңдар.  

Параметрлері: 

Положение - в тексте 3, высота в строках 4, расстояние от текста 1 см. 

Word бағдарламасы қҧжатын дискетке немесе флеш – картаға жазып алу ҥшін Файл 

менюінен Басқаша сақтау әмірін таңдау керек. Ашылған сҧхбат терезесінде файлды 

сақтайтын орын тауып, Сақтау батырмасын басыңыз. 

14. Қҧжаттығы ағымдағы бетті шығару жолдары. 

15. Қҧжаттығы 1 - 5, 12 бетті шығару ҥшін Баспаға шығару параметрінің қандай 

жолын таңдаймыз?  

 



№2. «Кім жылдам?» сайысы. (Логикалық ойлау қабілетін тексеру) 

 

Оқушылардан пернелердің конбинацияларын сҧрау. 

№ Пернелер Әрекеті 

1.  CTRL +  Курсорды бір абзацқа жоғары жылжыту 

2.  CTRL +  Курсорды бір абзацқа тӛмен жылжыту 

3.  CTRL +  Курсорды бір сӛз солға жылжыту 

4.  CTRL +  Курсорды бір сӛз оңға жылжыту 

5.  Pg Up Курсорды бір бет жоғарыға жылжыту 

6.  Pg Dn Курсорды бір бет тӛменге жылжыту 

7.  Home  Курсорды ағымдағы жолдың басына жылжыту 

8.  Ctrl + Home Курсорды қҧжаттың басына жылжыту 

9.   End  Курсорды ағымдағы жолдың соңына жылжыту 

10.  Ctrl + End Курсорды қҧжаттың соңына жылжыту 

11.  Ctrl + B Жартылай қою 

12.  Ctrl + I Қисайтып жазу 

13.  Ctrl + U Астын сызу 

14.  Ctrl + N Жаңа қҧжат жасау 

15.  Ctrl + O Қҧжат ашу 

16.  Ctrl + S Қҧжат сақтау 

17.  Ctrl + Z Болдырмау 

18.  Ctrl + D Шрифт менюін шақыру 

19.  Ctrl + Р Басып шығару 

20.  Ctrl + Е Ортадан жазу 

21.  Ctrl +R Сол жақ шеттен жазу 

22.  Ctrl +Т Кӛлемімен жазу 

23.  Ctrl +А  Барлығын ерекшелеу 

24.  Ctrl + = Тӛменгі индекс  

 

 

 

№3. Сөзжұмбақ сайысы:  
Студенттерді ойлау қабілеттерін дамыту мақсатында сӛзжҧмбақ шешу. 

1. Ағымдағы жолдың басына шығу немесе ағылшынның «ҥй» сӛзі – home 

2. Қазақша терезелер сӛзінің аудармасы - Windows 

3. Мәтіндік редактор - Word 

4. Ағымдағы жолдың соңына курсорды апару - End 

5. Ағымдағы беттің басына курсорды апару - Page UP 

6. Ағымдағы беттің соңына курсорды апару - Page Down 

7. Оң жақтағы әріпті жою - Delete  

8. Сол жақтағы әріпті жою - Backspace 

9. Келесі абзацқа ӛту - Enter 

10. Компьютерді қосу немесе сӛндіру батырмасы - Power 

 

№4. Домино ойыны. Студенттерді есте сақтау қабілетін тексеру мақсатында домино 

ойsнын ойнау. 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосу жолын кӛрсет. 

 Word Пуск, Программы, Microsoft Office,  Microsoft Word.  

2. Горизонтальды менюде орналасу ретінің дҧрысын кӛрсет.  

Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, Справка. 



№5.Тест. Microsoft Word программасына арналған ADSoft Tester бағдарламасында 

дайындалған қорытынды тест сҧрақтарына жауап беру. 

№6. Оқушыларды бағалау. Бағалау бетшесі арқылы. 

Бағалау бетшесі 
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№7. Қорытынды (Студенттер қорытындысы). 

№8. Үйге тапсырма. Тарау бойынша ӛткенді қайталау. Сӛзжҧмбақ. Ребустар 

қҧрастыру. 

 

 

Практикалық тапсырмалар 

Тапсырма №1 (І – нҧсқа). 

1. Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз да, меню қатарының кӛмегімен бҧрын 

сақтаулы тҧрған қҧжатты ашыңыз (Ол қҧжаттың алдында белгісі немесе файл атының типі 

.doc болуы керек). 

1.1. Терезенің стандартты элементтерімен танысыңыз және ашылған қҧжаттың неше 

беттен тҧратынын, басқа да осы қҧжатқа байланысты мәліметтерді қалып - кҥй қатарынан 

анықтаңыз. Дәл осы мәліметтерді Сервис – Статистика командаларының кӛмегімен 

орындауға болатынына кӛз жеткізіңіз. 

1.2. Мәтін соңына екі жол сӛз қосып, файлды Файл - Сохранить как… командасы 

кӛмегімен МЕН деген атпен сақтаңыз. 

1.3. Мәтінді Кәдімгі режимінен Электрондық құжат, Құрылым, Бетті белгілеу,   

режимдеріне  ауыстырыңыз, қандай ӛзгерістер болғанын тҥсіндіріңіз. 

1.4. Саймандар панелінің барлық батырмаларын алып тастаңыз, сонан кейін 

Стандартты және Форматтау тобының батырмаларын іске қосыңыз, қандай ӛзгерістер 

болатынын айтып беріңіз. 

1.5. Терезедегі кӛлденең және тік белдеулерді алып тастаңыз және қайта экранға 

шығарыңыз. 

1.6. Оң жақ жоғарғы бҧрыштағы басқару батырмалары арқылы мәтінді кішірейтіңіз, 

ҥлкейтіңіз, жасырып қойыңыз, қайта қалпына келтіріңіз. Болған ӛзгерістерді тҥсіндіріңіз. 

1.7. Ашылып тҧрған қҧжат терезесін жабыңыз, сонан кейін Word  программасынан 

шығыңыз. 

 

Тапсырма №1(ІІ – нҧсқа). 

1.  Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз да, Абай Құнанбаевтың бір ӛлеңінің ҥш 

шумағын жазып шығыңыз. 

1.1. Сол мәтінді АБАЙ деген атпен дискіге жазып сақтап қойыңыз. 

1.2. Кӛлденең белдеу арқылы бірінші шумактың алдынан 2см, екінші шумақтың 

аддынан 3см, ал ҥшіншісінің алдынан 2см бос орын қалатындай етіп ӛзгертіңіз. 

1.3. Мәтіннің кӛрсетілу масштабын Вид -Масштаб  командасы арқылы 75%, сонан 

кейін 100% етіп ӛзгертіңіз. Сол команданы орындау барысында Произвольный деген ӛрісті 

тышқанмен шертіп, оған 110 санын енгізіңіз. Қандай ӛзгерістер болғанын тҥсіндіріңіз. 

1.4. Мәтінді тағы да дискет бейнесі тҧрған батырма арқылы қайталап дискіге 

жазыңыз. 



1.5. Файл - Құру командасы арқылы терезедегі Кәдімгі (Обычный) сӛзін, онан кейін 

ОК батырмаларын таңдап, жаңа терезе ашыңыз да, Мҧқағали Мақатаевтың мынадай бір 

шумақ ӛлеңін жазып шығыңыз: 

Кӛзің қайда кӛшеден мені іздеген,  

Сӛзің қайда екеуміз егіз деген?  

Терезеңнің алдына келіп тҧрмын  

Кептердей қысты кҥні жем іздеген. 

1.6. Бҧл мәтінді Мои документы бумасынан тысқары С: дискісінің тҥбіріне Махаббат 

деген атпен сақтаңыз. 

1.7. Бҧл терезеден бҧрынғы Абай терезесіне Окно командасы арқылы кӛшіңіз де, мҧны 

да дискіге жазып, Word редакторынан шығыңыз. 

 

Тапсырма №1 (ІІІ – нҧсқа). 

1. Word мәтіндік редакторын ҥш - тӛрт тҥрлі тәсілмен іске қосуға болатынын кӛрсету 

керек. Ол ҥшін мынадай іс - әрекеттерді орындау қажет: 

1.1. Басты менюдің (Пуск батырмасы) Программы командасы арқылы Word 

редакторын жҥктеңіз де, ашылған терезеге ӛз ӛмірбаяныңызды қысқаша тҥрде жазып 

шығыңыз. 

1.2. Терілген мәтінді Биография деген атпен Файл - Сақтау командасы арқылы 

дискіге жазып қойыңыз. 

1.3. Биография терезесін жабыңыз, сонан соң Word редакторынан шығыңыз. 

1.4. Басты менюдің Документы - Биография қатарлары арқылы Word редакторын 

және бірден ӛз ӛмірбаяныңызды жҥктеңіз де, ашылған мәтін соңына ӛз есіміңіз бен әкеңіздің 

атын жазып шығыңыз. 

1.5. Толықтырылған мәтінді Сақтау батырмасын шерту жолымен дискіге жазып 

қойыңыз да, саймандар тақтасындағы әр батырманың оң жақ тӛменгі бҧрышына курсорды 

орналастырып, олардың атқаратын қызметін мәтін тҥрінде экранға шығарып танысыңыз. 

1.6. Word  редакторын  оң  жақ  жоғарғы  бҧрыштағы  батырма  кӛмегімен жауып  

одан  шығып  кетіңіз.                                               

1.7. Жҧмыс ҥстелінде Проводник программасы терезесін ашыңыз да, біртіндеп 

ProgramFiles – MicrosoftOffice - Winword бумасы ішіндегі Winword қосымша программа 

файлында тышқанды екі рет шертіңіз. 

1.8. Word  редакторына қайта кірген соң, ӛмірбаяныңыздың соңына немесе арасына 

тағы бірнеше жол мәтін енгізіңіз де, оны қайта сақтап жҧмысты аяқтаңыз. 

 

Тапсырма №1 (ІV – нҧсқа). 

1. Word редакторын жҥктеп, ашылған терезеге Қазақстан Республикасының Гимнінің 

бір шумағын теріп жазыңыз да, оны файл ретінде Менің құжаттарым бумасына Гимн деген 

атпен сақтаңыз. 

1.1. Мәтін жазылған терезені кішірейтіңіз, жасырып қойыңыз, қайта қалпына келтіріп 

оның кӛлемін ӛзгертіңіз. 

1.2. Аlt+Ғ4 пернелерін басыңыз, қандай әрекет атқарылғанын тҥсіндіріңіз. 

1.3. Word редакторына Пуск - Документы - Гимн қатарлары арқылы кіріңіз. 

1.4. Терезе ашылып, оған Гимн мәтінді шықканнан кейін оған қайырмасын қосыңыз 

да, Сақтау батырмасы арқылы толықтырылған мӛтінді дискіге жазыңыз. 

1.5. Саймандар тақтасындағы  батырмасының қызметін айтып беріңіз, оны қалай 

анықтадыңыз. 

1.6. Файл менюінің қандай командаларын саймандар тақтасындағы батырмалар 

қайталайтынын анықтаңыз. 

1.7. Word редакторынан шығыңыз. 

 

 



Тапсырма №2.  

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Стилистикалық және орфографиялық қателерді жӛндеңіздер. (Ӛздіктік тексеру). 

 

Солнце и радуга 

Раз после дождя выглянуло солнышко и появилась семцветная дуга – радуга. Кто ни 

взглянет на радугу, всяк ею любуется. Загордилась радуга, да и стала хвалиться что она 

красивее самого сонца. 

Услышало эти речи солнышко и говирит: «Ты красива – это правда, но ведь без меня 

и радуги не бывает». А радуга только смеѐтся да пуще хвалится. Тогда солнышко 

рассердилось и спряталось за тучу – и радуги как не бывало. 
К.Ушинский 

Тапсырма №3.   
1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. «Менің ӛмірбаяным», «Менің жанҧям» тақырыптарында шағын мәтіндер жазу.  

 

Тапсырма №4(1) 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Word редакторында жаңа қҧжат қҧрыңыз. Сурет деп теріп жазыңыз. 

3. Шамамен 5см болатын тҥзу сызық сызыңыз. Осы сызықты 10см – ге ҧзартып, 

қайтадан 3см қызыл сызық тҥріне келтіріңіз. Сызықтың қалыңдығын ӛзгертіңіз, ҥзік кӛк 

сызыққа ауыстырыңыз. 

4. Шеңбер, эллипс, кӛпбҧрыш салыңыз. Шекара сызықтарын басқа, іштерін басқа 

тҥстерге бояңыз. Оларды бірінің астына бірін орналастырыңыз. 

5. Бҧрудың барлық командаларын орындап, қай команда қайсы фигураға қолданғанда 

анық кӛрінетінін анықтаңыз. 

6. Топқа біріктірілмеген кҥйінде, барлығын бірге оңға - солға және жоғары - тӛмен 

жылжыту керек. 

7. Топқа біріктіріп, әрқайсысының тҧсына аттарын жазып, бағъптауыштармен 

кӛрсетіп қойыңыз. 

8. Осы бағыттауыштардың бағытын, тҥсін, тҥрін ӛзгертіп, орындау ретін баяндаңыз. 

Екі жаққа қараған бағыттауыш сызып форматгаудың барлық тәсілдерін қолданыңыз. 

9. Қисық сызықпен кез келген тҧйық фигура салыңыз. Осы фигураның тҥйіндерін 

ӛзгерту арқылы оларды әртҥрлі етіп орналастырыңыз. Сызықты басқа тҥске және фигураның 

ішін ӛзіңіз «дайындаған – қалаған» тҥске бояңыз. Қисық, кӛпсызық, салынған қисық 

сызықтың тҥрін бір - бірімен салыстыра отырып, айырмашылықтарын тҥсіндіріңіз. 

10. Осы тҧйық фигураларға Түсіндірменің әр тҥрін пайдаланып, оның ішіне 

әрқайсысының аттарын жазып қойыңыз да, ӛзіңіз қалаған тҥске бояңыз. 

11. Әр фигураны ӛз тҥсіндірмесімен топқа біріктіріңіз де, алдында салынған 

суреттердің жоғарғы жағына орналастырыңыз. 

12. Жҧлдызшаның ӛзіңізге қалаған тҥрін таңдап алып, осы суреттің жоғарғы 

жағына орналастырып, ішіне жақтау енгізіңіз де, Түсіндірмелер деп теріп жазып, әр 

элементті әр тҥске бояңыз. 

13. Автофигураның әр тҥрінен ӛзіңізге ҧнаған бір - біреуін тізіп салып шығыңыз 

да, тҧсына жақтау ішіне аттарын жазыңыз. 

14. Әр фигураны ӛз аты жазылған жақтаумен топқа біріктіріңіз. Жақтаулардың 

кӛлеңкесін тҥсіріңіз. Әр топты бір - бірімен топтаңыз. 

15. Барлық топты бір-бірімен топқа біріктіріңіз. Сонда нәтижесінде бҥгінгі 

тапсырмада салынған барлық суреттеріңіз бір топқа біріктірілген болсын. 

16. Осы қҧжатты «Графика1» деген атпен «Ӛз аттарыңмен атылғын»  бумаға 

сақтап қойыңыз. 

 



Тапсырма №4(2) 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Суреттер панеліндегі Автофигура (основные фигуры) кӛмегімен геометриялық 

фигураларды тҧрғызыңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Цилиндр 

 

Трапеция 

 

Куб 

 

 

Шаршы 

 

Тік тӛртбҧрыш 

Параллелограмм 

 

Ромб 

Тең бҥйірлі 

ҥшбҧрыш 

Тік бҧрышты 

ҥшбҧрыш 



Қҧрметті 

студенттер!!! 

17 – қараша 

студенттер кҥні 

мерекелеріңізбен!. 

 

Тапсырма №5 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Вставка  Фигуры қадамын таңдаңыз. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Қҧрметті студенттер!!! 

 

17 – қараша  

 

студенттер кҥні  

 

мерекелеріңізбен! 
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212 кабинет 

 

Кҥзгі балл кешіне 

шақыру 



Тапсырма №6 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Суреттер панеліндегі Автофигура (основные фигуры, звезды и ленты) WordArt 

процессорының кӛмегімен,  фигураларды тҧрғызыңдар. 

  

 
 Информация 

 Информатика 

 Электронная вычислительная машина 

 Персональная электронная вычислительная машина 

 Компьютер 

 Вычислительный центр 
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Тапсырма №7  (І – нҧсқа) 

1. Word текстік редакторын іске қосыңыз.  

2. Жаңа қҧжат қҧрыңыз да, ӛзіңіздің фамилияңызды атыңызды, әкеңіздің атын 12пт, 

жартылай қарайтылған (жирный) етіп теріп жазыңыз. 

2. Фамилияңызды курсив, атыңызды асты сызылған, әкеңіздің атын жартылай 

қарайтылған қаріп тҥріне ӛзгертіңіз. 

3. Қаріптерінің  кӛлемін сәйкесінше 13, 15, 25 және тҥстерін қызыл, жасыл, кӛк 

болатындай етіп, ҥш тҥрлі анимациялық кӛркемдеуді қолданыңыз да, орындау ретін 

тҥсіңдіріңіз. 

4. Фамилия,аты - жӛніңізді оң жақ, сол жақ, орта, ені бойынша туралап болған 

ӛзгерістерді тҥсіндіріңіз. 

5. Дҥйсенбі, Сейсенбі, Сәрсенбі кҥні болатын сабақ кестесін теріп жазыңыз. 

6. Дҥйсенбі кҥнгі сабақ кестесінің қатар арлығын бір, Сейсенбінікін бір жарым, 

Сәрсенбінікін екі интервалға ауыстырыңыз. 

7. Әр кҥнгі сабақ кестесін  азат жолдан басталатындай етіп ӛзгертіңіз де азат 

жолдардың аралығын 5пт интервал қойып форматтаңыз. 

8. Сабақтардың нӛмірлерін әр тҥрлі маркерлерге ауыстырыңыз да, қандай ӛзгеріс 

болғанын тҥсіндіріп, қайта қалпына келтіріңіз. 

9. Сабақтарды:   Дҥйсенбі кҥнгіні 6-дан, Сейсенбіні 12-ден, Сәрсенбіні 18-ден бастап 

нӛмірлеңіз. Нӛмірлерінің қаріп форматтарын: Дҥйсенбінікін 12пт-қарайтылған, 

Сейсенбінікін 14пт-курсив, Сәрсенбінікін 16- асты сызылған етіп ӛзгертіңіз. 

10. Осы сабақ кестесін толықтырып, яғни басқа кҥндерді де жазыңыз да, ӛзіңізге 

ҧнайтындай етіп форматтап Кесте деген атпен Менің құжаттарым бумасына сақтап 

қойыңыз. 

 

Тапсырма №7  (ІІ – нҧсқа) 

1. Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз да, алдыңғы сабақта теріп, сақтап қойған 

қҧжатыңызды оқыңыз. Егер ол жоқ болса, Қазақстан Әнҧранын теріп жазыңыз. 

2. Осы қҧжаттың бірінші абзацын қызыл, екіншісін кӛк, ҥшіншісін сары сызықпен 

қоршаңыз да, олардың ішін сәйкесінше сары, кӛк, қызыл тҥстерге бояңыз. 

3. Сызық пен бояу тҥстерін ӛзіңізге ҧнайтындай етіп ӛзгертіңіз. Сызықтарды ҥзік 

сызық тҥріне ауыстырыңыз. 

4. Жиектеме мен мәтіннің ара кашықтығының ӛте аз, ӛте ҥлкен шамаларын 

анықтаңыз. 

5. Мәтіннің бірінші бетін жҧлдызшалармен қоршаңыз, суреттің ӛзіңізге ҧнайтын басқа 

тҥріне ӛзгертіңіз де, қҧжатты сақтап жазып қойыңыз. 

6.  Жаңа қҧжат қҧрыңыз. Абай Қҧнанбаевтың ӛзіңізге ҧнайтын кез келген бір ӛлеңін 

теріп жазыңыз (4 куплеттен артық болсын). 

7. Осы ӛлеңді тӛрт бағанаға бӛліңіз. Тӛрт бағананың да ендерін кішірейтіңіз де болған 

ӛзгерісті баяндаңыз. 

8. Тӛрт бағананы екі бағанаға келтіріңіз. Ортасына жаңа бағана қосыңыз да, ҥшеу 

жасаңыз. Ҥш бағананы бір бетке орналастырыңыз. Екінші бағана бос болғаңдықтан, соңғы 

бағанадағы шумақты екіншіге кӛшіріңіз. 

9. Ҥшінші бағананы ӛшіріңіз, ортақ тақырыпқа «Абай Қҧнанбаев» деп және ӛлеңнің 

атын жазыңыз. Тақырыпты әртҥрлі форматтау параметрлерін қолданып, кӛркемдеңіз. Екі 

бағананың ара қашықшшн анықтаңыз, қажет болса ӛзгертіңіз. 

10. Бағана шекараларын экранда кӛрсетіңіз де, қайта алып тастаңыз. 

11. Ӛленді Абай деген атпен Менің құжаттарым бумасындағы ӛз аттарыңызбен 

аталған бумаға сақтап қойыңыз. 

12. Менің қҧжаттарым бумасындағы Абай файлын қайта ашьш оқыңыз. 



13. Ӛлеңнің әр шумағын биәріптен бастаңыз. Биәріптің орналасу орнын, мәтіннен ара 

қашықтығын, жолдағы биіктігін ӛзгертіңіз де болған ӛзгерістерді тҥсіндіріңіз. Қалаған 

биәріптерді қалдырып, қалғандарын алып тастаңыз. 

14. Ӛлеңдегі мәтін әріптерінің регистрлерін ауыстырып қосып, болған ӛзгерістерді 

баяндаңыз. 

15. Осы қҧжатыңызды автоматты тҥрде форматтаңыз. Қандай ӛзгерістср болды? 

16. Автоформаттау кезінде болатын ӛзгерістерді қолданып кӛріңіз. Ӛлеңнің 

шумақтарының қаріп тҥрлерін жҧлдызшаның және астын сызу белгілерінің кӛмегімен 

ӛзгертіңіз. 

17. Әр шумақты әртҥрлі шекара сызықтарымен бӛліңіз. 

18. Осы ӛлеңнің бір шумағын ӛзіңізге ҧнайтындай етіпформаттаңыз да, стиль қҧрып, 

оны басқа шумақтарға пайдаланыңыз. 

19. Қҧжатқа қолдануға болатын кітапханалар стилінің тҥрлерін анықтаңыз. 

20. Жаңа қҥжат қҧрыңыз да, оған компьютерде сақтаулы тҧрған кез келген қҧжаттың 

кӛшірмесін қондырыңыз (қҥжат бірнеше бӛлімнен қҧралған болсын). 

21. Қҧжатты беттерге бӛліңіз. Бет нӛмірлерінің әртҥрлі форматын пайдаланыңыз. Бет 

нӛмірінің орналасу орнын ӛзгерте отырып, болған ӛзгерістерге сипаттама беріңіз. 

22. Бірінші бетті 3 - тен бастап нӛмірлеңіз. Екінші бӛлімді 10 - нан бастап нӛмірлеңіз. 

23. Кезекпен әр бӛлімдегі нӛмірлерді ӛшіріңіз. Кӛшірмесін алған қҧжатқа ешқандай 

ӛзгеріс болмағанына кӛзіңізді жеткізген соң, пайдаланған файлыңызды Сілтеуіш терезесінде 

Қоржынға салыңыз. 

 

Тапсырма №8  
1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Берілген 14 - шрифтымен  мәтінді теріңіз. 

3. Мәтінде форматты панелдерді қолданып, мәтінді ӛңдеңіз. 

 

Аппаратное обеспечение 

Рассматриваем ли мы большую ЭВм или персональный компьютер, построены они 

будут по одному принципу. 

 

Их главными компонентами является: 

1. Центральный процессор; 

2. Устройство ввода; 

3. Запоминающее устройство; 

4. Устройство вывода. 

 

Центральный процессор выполняет все вычисления и обработку информации. 

Процессор, состоящий из одной интегральной схемы,  называется микропроцессором. В 

более сложных машинах процессор состоит из набора интегральных схем. 

Устройство ввода служит для ввода информации в компьютер. 

Запоминающее устройство предназначено для хранения программ, данных, 

результатов работы. 

Устройство вывода служит для получения человеком результатов работы. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тапсырма №9 
1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Байрақша тізімін жасау. 

3. Нӛмірлер тізімін жасу. 

 

 Ms Word 

 Ms Excel 

 Ms Access 

 Ms Power Point 

 OS Windows 3.11 

 OS Windows 95 

 OS Windows 98 

 OS Windows Millennium 

 44 – 24 – 47 

 55 – 55 – 55 

 51 – 01 – 10 

 42 – 85 – 34 

1. 8086 

2. 286 

3. 386 

4. 486 

5. Pentium I 

6. Pentium II 

7. Pentium III 

8. Pentium IV 

A. Монитор 

B. Клавиатура 

C. Мышь 

D. Системный блок 

E. Принтер 

F. Сканер 

I.) Материнская плата 

II.) Видеокарта 

III.) Звуковая карта 

IV.) CD – ROM 

V.) Флоп - диск 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тапсырма №10 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Мәтінді кӛшіріп жазыңдар. 

3. Кӛлемімен туралаңдар. 

4. Мәтінді оңға және солға шегіністері 2 см – ге тең. 

5. Интервал бӛлімінен Алды – 6 пт, Соңы – 12 пт қойыңдар. 

6. М. Аврелия айтқанын ерекшелеңдер және оң, сол шегіністері 3 см – ге тең. 

7. Аристотеля  айтқанын ерекшелеңдер және бірінші жолдан выступ 1 см – ге тең.. 

8. И.Гѐте айтқанын ерекшелеңдер және бірінші жолдан шегініс 1,25 см – ге тең. 

 

 

Марк Аврелий:  

Во – первых, не делай ничего без причин и цели. Во – 

вторых, не делай ничего, что бы не клонилось на пользу 

обществу. 

 

Аристотель:  

Лучше в совершенстве выполнить небольшую часть дела, чем сделать 

плохо в десять раз больше. 

 

И.Гѐте: 

Принимая средства за цель, люди разочаровываются в себе и 

других, в силу чего из всей их деятельности ничего не выходит, или 

выходит обратное тому, к чему они стремились. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тапсырма №11 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Мәтінді кӛшіріп жазыңдар. 

3. Кӛлемімен туралаңдар.. 

4. Буквица жасау келесі параметрлер бойынша: 

Положение – на поле, Высота в строках – 3, Расстояние от текста – 0см. 

5. Екінші ежені 2 колонкаға бӛліңдер. 

6. Ҥшінші ежені 3 колонкаға бӛліңдер. 

7. Екінші еже бойынша буквицаны келесі параметр бойынша қойыңдар. 

Положение – в тексте,  Высота в строках – 3, Расстояние от текста – 0,5 см. 

8. Ҥшінші еже бойынша буквицаны келесі параметр бойынша қойыңдар. 

Положение – в тексте, Высота в строках – 2, Расстояние от текста – 0 см. 

 

 

 

 

Рабочее окно Word 

кно Word оснащено двумя полосами прокрутки: горизонтальной (для перемещения 

влево и вправо). И вертикальной (для перемещения верх и вниз по всей длине 

документа). Чтобы перейти к определенной странице документа, нужно просто 

перетащить бегунок мышью. 

 

 

 

 

Перемещение плавающей панели 

ля перемещения плавающей панели 

инструментов достаточно перетащить еѐ 

в любом направлении. При достижении 

края окна она превратится в 

стационарную панель инструментов. 

Чтобы снова вернуть статус 

«плавающей», оттащите еѐ от края окна. 

Для возврата в предыдущий режим 

просмотра нажмите клавишу <ESC> 

или щелкните на кнопку Вернуть 

обычный режим панели инструментов 

Во весь экран. 

 

 

 

 

 

 

Переходы внутри документов 

ереходить из 

одного 

документа в 

другое можно с 

помощью 

мыши, полос 

прокруток, 

кнопок 

перехода и 

клавиатуры. 

Чем больше 

ваш документ, 

тем больше 

требования  к 

способам переходов. 

В Microsoft Word 

предусмотрен 

широкий диапазон 

возможностей 

перемещения по 

документу от 

перехода к концу 

абзаца, до перехода к 

конкретной сноске 

или заголовку на следующей 

странице. 



Тапсырма №12 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Бірінші жолды толтырып жазу. 

3. Кӛлемімен туралау.  

4. Бірінші жолды кӛшіру, қалған жолдаға қою. 

5. Суреттерді кірістіру (5 тҥрлі орналасыуымен). 

 

 

кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін 

дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке 

кітап сурет кесте мәтін дә птер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет 

кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап 

қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте 

мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш 

сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке 

кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке 

кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке 

кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке 

кітап сурет кесте мәтін дәптер  

қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер 

қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер 

қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер 

қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер 

қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап 

сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап 

қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте 

кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет 

кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш 

сӛмке кітап сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер 

қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін кітап сурет кесте 

мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін кітап 

сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет 

кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап 

сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке 

кітап сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке 

кітап сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет 

кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін 

кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін кітап сурет 

кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін 

дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер 

қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап 

қарындаш сӛмке кітап сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш 

сӛмке кітап сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап 

сурет кесте мәтін кітап сурет кесте мәтін дәптер қаламсап қарындаш сӛмке кітап сурет  

   



 

Тапсырма №13 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Берілген тапсырманы суреттер панелі кӛмегімен орындаңдар. 
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Тапсырма №14 -1.  

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Кесте қҧру ҥшін мыналарды орындау қажет: 

3. Қҧжаттағы кесте қоятын орынға кӛрсеткішті (курсорды) орналастырыңыз. 

4. Кесте менюінен Кестені қосу командасын таңдап алыңыз немесе саймандар 

панелінен Кестені қосу батырмасын басыңыз. 

5. Бағаналар саны ӛрісіне керекті бағаналар санын және Қатар саны ӛрісіне қажетті 

қатар санын енгізіңіз. 

6. Бағана ені ӛрісінде бағананың енінің шамасын кӛрсетіңіз. 

7. Егер кестенің форматталған басқа ҥлгілерін немесе рамкаларын пайдаланғыңыз 

келсе, Автоформат батырмасын басыңыз. 

8. Қҧжатқа кестені қою ҥшін, Кестені қою сҧхбат терезесінен ОК батырмасын 

басыңыз. 

 

Тапсырма №14 -2.  

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Кестені қҧру, оған ақпараттарды енгізу және тҥзетулер жасауды ҥйрену ҥшін 

мынадай  жаттығуларды орындау кажет. 

3. Саймандар панелінен Құру батырмасын шертіп жаңа қҧжат қҧрыңыз да, оған 

Тамақтану кестесі деген сӛзді жазыңыз да Enter пернесін басыңыз. 

4.  Кесте менюінен Кестені қосу командасын орындаңыз. 

5. Бағаналар саны ӛрісіне 4 санын енгізіңіз. 

6. Таb пернесін басыңыз және Қатар саны ӛрісіне тышқан кӛрсеткішін шертіңіз де 6 

санын енгізіңіз. Қалғандарын ӛзгеріссіз қалдырыңыз. 

7. ОК батырмасын шертіңіз. Экранда 4 бағаналы 6 қатарлы кесте пайда болады. 

Кӛрсеткіш бірінші ҧяда тҧрады. 

8. Кестені суретте кӛрсетілген ақпараттармен толтырыңыз. Бір ҧядан екінші ҧяға 

ауысу ҥшін Таb пернесін пайдаланыңыз. (Еnter пернесін баспаңыз, ол келесі ҧяға кӛшуге 

мҥмкіндік бермейді). 

 

КҤНІ КІМ НЕ ҚАЙДА 

Дҥйсенбі Еркін Салаттар Диірмендер  кӛрінісі 

Сейсенбі Ғабит Мексика  асханасы Лас – Казас  бақтары 

Сәрсенбі Кенжегҥл Қытай  асханасы Айна  ҥйі 

Бейсенбі Сәния Пицца Колледж асханасы 

Жҧма Қайрат Ҥлкен  пицца «Табиғат  сыйы»  бары 

 

9. Кестені суретте кӛрсетілген ақпарлармен толтырыңыз. Бір ҧядан екінші ҧяға ауысу 

ҥшін Таb пернесін пайдаланыңыз. (Enter пернесін баспаңыз, ол келесі ҧяға кӛшуге мҥмкіндік 

бермейді). 

10.  6 бӛліктегі ақпарларды енгізіп болған соң кӛрсеткішті «Колледж асханасы» 

мәтін ҧясына орын ауыстырыңыз. Кӛрсеткішті басқаратын пернелер арқылы осы сӛздің 

соңына орналастырып жаңа абзацтан бастау ҥшін «Enter» пернесін басыңыз. Мынадай 

сӛйлем жазыңыз: (Егер жақсы орын алғыңыз келсе, алдын ала тапсырма беріңіз). 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тапсырма №15 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Кесте жасау және толтыру. 

3. Кестені жақтау. 

4. Ҧяшықтарды бояу 

5. Кестені кӛшіру. 

 

SPORT COMPETITION 

 TEAM1 TEAM2 TEAM3 TEAM4 TEAM5 POINTS TOTAL 

TEAM1        

TEAM2        

TEAM3        

TEAM4        

TEAM5        

 

 

 TEAM1 TEAM2 TEAM3 TEAM4 TEAM5 POINTS TOTAL 

TEAM1        

TEAM2        

TEAM3        

TEAM4        

TEAM5        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тапсырма №16 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Ҧяшықтарды біріктіру. 

3. Ҧяшықтарға нӛмірлер қою. 

 

NAME WEIGHT CITY 

SOKOLOV 90 MOSCOW 

VASILKOV 98 ALMATY 

ANDREEV 99 ATIRAU 

GALKIN 89 A 

K 

T 

A 

U 

 

 

 

 

 

 

 

1.  2.  3.  4.  5.  6.  7.  

 CLASS NAME  

WORD EXCEL 

 456 567 123 741 753  

895 861 456 852 951 

652 953 789 963 852 

R 

U 

M 

B 

E 

R 

456 567 123 741 753 R 

U 

M 

B 

E 

R 

895 861 456 852 951 

652 953 789 963 852 

123 741 951 175 987 

456 852 753 935 862 

789 963 258 624 248 

987 369 852 486 153 

654 258 357 654 957 

321 147 159 321 157 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тапсырма №17 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Ҧяшықтарды бӛлу. 

  

Hockey championship players 

Country  Line Name Weight 

Pussia Goalkeeper Sidorov 85 

Defender Ivanov 

Karpov 

103 

94 

Forward Petrov 

Palkin 

Galkin 

85 

83 

79 

USA Goalkeeper Sidson 80 

Defender Ivanson 

Smith 

110 

95 

Forward Johnson 

Webb 

Hebb 

85 

92 

90 

Finland Goalkeeper Makela 73 

Defender Vakela 

Irma 

99 

96 

Forward Urma 

Meeta 

Leetta 

90 

88 

94 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тапсырма №18 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Кесте ҧяшықтарын біріктір және ҧяшықтарды бӛл, кейбір мәліметтерді тік бағытта 

жаз. 

   

Сағаттар саны 

Курстар Топтар Ағылшын тілі Қазақ тілі Математика 

1
 с

ем
 

2
 с

ем
 

1
 с

ем
 

2
 с

ем
 

1
 с

ем
 

2
 с

ем
 

І курс  

(9 сыныптан соң) 

ШП – 11 38 40 38 40 38 40 

АП – 11 38 40 38 40 38 40 

АП - 12 38 40 38 40 38 40 

І курс  

(11 сыныптан 

соң) 

ШП – 12 38 40 38 40 38 40 

АП - 13 38 40 38 40 38 40 

 

 

Студенттер саны 

 

 

Курс 

 

 

Топтар 

 

Барлық 

студенттер 

саны 

 

 

Қазақтар 

Ӛзге ҧлт ӛкілдері 

 

О
р
ы

ст
ар

  

 

Ӛ
зг

е 
ҧ
л
т 

ӛ
к
іл

д
ер

і 

І курс ШП – 11 25 20 4 1 

АП - 11 20 15 2 3 

ІІ курс ШП - 24 23 13 7 3 

АП - 21 30 13 12 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Тапсырма №19 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Кесте жасау. 

3. Мәліметтерді енгізу. 

4. Әр бағандарды ӛсу кему реттерімен қою. 

5. Автоформатты пайдаланып, кестелерді жасаңдар. 

 

Лучший фильм 

 

Название фильма Продолжительность код Ведущий актер 

Девять дней одного 

года 

1,5 часа 1234 Баталов 

Женщина, которая поет 1,5 часа 1356 Пугачева 

Анна Каренина 3 часа 2679 Самойлова 

Не горюй! 1,5 часа 3648 Кикабидзе 

Профессинал 1,5 часа 5678 Бельмондо 

 

 

Сотрудники 

 

Город Отдел Фамилия 

сотрудника 

Дата 

рождения 

Стаж 

Алматы Финансовый Игнатова 17.01.1949 36 

Атырау Финансовый Шунгалина 22.10.1949 30 

Алматы Финансовый Альжанова 18.11.1974 11 

Атырау Менеджмент Руденко 28.11.1975 10 

Алматы Менеджмент Сарбалина 19.01.1977 8 

Актюбинск Менеджмент Цой 15.03.1979 7 

Алматы Менеджмент Есенова 19.05.1981 5 

Алматы Менеджмент Кушенова 22.02.1985 1,5 

Атырау Менеджмент Данилова 18.03.1988 1,2 

Алматы Технический Мустафина 12.04.1996 1,1 

Атырау Технический Аманова 06.04.1998 1 

Актюбинск Технический Левинский 29.06.2000 0,5 

Алматы Технический Булгакова 17.05.2004 0,4 

Актау Технический Жубанова 28.12.2004 0,1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тапсырма №20 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Автоформатты пайдаланып, кестелерді жасаңдар 

 

Выплата сотрудникам 

Количество Дата выплаты Имя 

$12.50 12.04.1996 Акбота 

$9.25 06.04.1998 Айтжан 

$7.50 29.06.2000 Александара 

$1.20 10.03.2001 Нурадин 

$1.25 05.12.2002 Нурдаулет 

$5.90 17.05.2004 Акторгын 

 

Количество Дата выплаты Имя 

$12.50 12.04.1996 Акбота 

$9.25 06.04.1998 Айтжан 

$7.50 29.06.2000 Александара 

$1.20 10.03.2001 Нурадин 

$1.25 05.12.2002 Нурдаулет 

$5.90 17.05.2004 Акторгын 

 

Количество Дата выплаты Имя 

$12.50 12.04.1996 Акбота 

$9.25 06.04.1998 Айтжан 

$7.50 29.06.2000 Александара 

$1.20 10.03.2001 Нурадин 

$1.25 05.12.2002 Нурдаулет 

$5.90 17.05.2004 Акторгын 

 

Количество Дата выплаты Имя 

$12.50 12.04.1996 Акбота 

$9.25 06.04.1998 Айтжан 

$7.50 29.06.2000 Александара 

$1.20 10.03.2001 Нурадин 

$1.25 05.12.2002 Нурдаулет 

$5.90 17.05.2004 Акторгын 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тапсырма №21 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Формуларды жазыңдар. 

 

1. 1cossin 22    

2. 




cos

sin
tg
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sin

cos
ctg

 

4. 1*  ctgtg  
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sin
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7.  cossin22sin   

8. 1cos2sin21sincos2cos 2222    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тапсырма №22 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Формуларды жазыңдар. 
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Тапсырма №23 

1. Microsoft Word мәтіндік редакторын іске қосыңыз. 

2. Мәтіндік редакторда жазылған қҧжатты ашыңыз. Алдын ала кӛру режиміне кӛшіп, 

оның неше беттен тҧратын қҧжат екенін анықтаңыз. 

3. Осы режимде отырып, қҧжаттың соңына «Ас - тҧзбен дәмді, су - мҧзбен дәмді, ал 

адамзат салиқалы, саналы сӛзімен сәнді» деген нақыл сӛзді теріп жазыңыз да, басқа атпен 

файл ретінде сақтап жазыңыз. 

4. Мәтінге ӛзіңізге ҧнаған кез келген графикалық объект енгізіңіз. 

5. Қҧжаттың беттерін нӛмірлеңіз. Бірінші жҧп беттерін, одан кейін екінші жағына тақ 

беттерін баспаға шығарыңыз. 

6. Қҧжаттың екінші бетін ғана баспаға шығарыңыз. 

7. Қҧжаттың 2,4,7 беттерін баспаға шығарыңыз. 

8. Қҧжат жӛнінде қосымша мәліметтерді баспаға шығарыңыз. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Бақылау сұрақтары: 

1. Word редакторын жҥкгеудің ҥш тәсілін кӛрсетіңіз. 

2. Саймандар тақтасын қалай алып тастауға, қайтадан іске қосуға болады? 

3. Жаңа қҧжат қалай ашылады? 

4. «Құжат ашу» сҧхбат терезесінің мҥмкіндіктері. 

5. «Құжат ашу» сҧхбат терезесіндегі басқару тақтасы батырмаларының атқаратын 

қызметі. 

6. «Кәдімгі» жаңа қҧжат қалай ашылады? 

7. Ӛзіңіз тағайындаған уақыт аралығы сайын қҧжатты автоматты тҥрде қалай 

сақтауға болады? 

8. Редакторда жҧмыс нәтижелері туралы мәліметтерді қалай алуға болады? 

9. Терілген немесе толықтырылған қҧжатты  дискіде сақтаудың ҥш тәсілін кӛрсетіңіз. 

10. Word редакторын жабудың қандай жолдарын білесіздер? 

11. Бҧрын дайындалған мәтінді жҥмыс ҥстеліңде тҧрып - ақ бірден Word 

редакторына қалай жҥктеуге болады? 

12. Бір мезетте екі - ҥш мәтінмен қалай жҧмыс істейміз және олардың бірінен 

екіншісіне қалай ауысамыз? 

13. Мәтін бейнелеу масштабын қалай ӛзгертеміз? 

14. 14.     «Қайшы» тҥріндегі батырманың қызметі қандай? 

15. Кӛмекші мәліметті қалай экранға шығаруға болады? 

16. Бҧрын жазылып сақталған файлды қалай оқуға болады? 

17. Файлды басқа атпен қалай сақтауға болады? 

18. Word  мәтіндік редакторында қҧжатты тҧтас қалай ерекшелеуге болады және 

ол не ҥшін қажет? 

19. Қаріп форматы деген не? Қаріпті қалай форматтауға болады? 

20. Азат жол, парақтың оң жақ, сол жақ шеті деген не? 

21. Қатар аралық, абзац аралық интервал деп нені айтады? 

22. Қатар аралық, абзац аралық интервалдарды форматтау кезінде қандай ӛлшем 

бірлігі қолданылады? Оны ӛз қалауымызша ӛзгертуімізге бола ма? 

23. Шегініс, Ҧмтылыс деп нені айтады? Олар не ҥшін қолданылады? 

24. Нӛмірлеу, Маркерлеу әрекеттері не ҥшін пайдаланылады? 

25. Сызғыш бойындағы белгілердің қызметін,  қай кезде қолданылатынын 

тҥсіндіріңіз. 

26. Саймандар тақтасындағы Форматтау батырмаларының қызметін тҥсіндіріңіз. 

27. Сақталып тҧрған қҧжаттың форматын ӛзгертуге бола ма? 

28. Мәтіннің форматталатын элементтерін атаңыз. 

29. Жалпы форматтау іс-әрекеттері қандай командалардың кӛмегімен 

орындалады? (Формат командасы, Саймандар тактасы, жанама меню) 

30. Мәтін жиегін қоршау, бетті қоршау, бояу әрекеттері не ҥшін қажет? Қалай 

орындалатынын тҥсіндіріңіз. 

31. Мәтін ішіңдегі бағаналар деген не? Мәтінді бағаналарға қалай бӛлуге болады? 

32. Бағаналарды қайта алып тастауға бола ма? 

33. Бірнеше бағанаға ортақ тақырып қалай жазылады? 

34. Бағаналар арасына жаңа бағана қосылғанда кандай ӛзгеріс болады? Бҧл әрекет 

қалай орындалады? 

35.  Биәріп деген не? Оның орналасу жағдайын сипаттаңыз? Биәріп қайтадан алып 

тастауға бола ма? 

36.  Регистрлерді ауыстырып – қосу әрекеті қалай орындалады? 

37. Қҧжатты автоматты тҥрде форматтау не ҥшін қажет? Қҧжатты енгізер алдында 

автоматты тҥрде форматтау режимін қолдануға бола ма? 

38.  Автоформаттау кезінде болатын ӛзгерістер неге байланысты болады? 

39.  Абзацқа байланысты болатын ӛзгерістерге мысал келтіріңіз. 



 

40. Стиль мәтіннің қандай элементтеріне қҧрылады? Ол қалай қолданылады, 

ӛшіріледі? 

41.  Кітапханалар стилі не ҥшін қажет? 

42. Қҧжат беттері қалай нӛмірленеді? Әр бӛлімді әртҥрлі форматта нӛмірлеуге 

бола ма? 

43. Бет нӛмірлеріне тарау нӛмірлерін қосып жазуға бола ма? 

44. Бет нӛмірлерінің орналасу орнын қалай кӛрсетеміз? 

45. Бет нӛмірі орналасқан жерге автомәтін енгізуге бола ма? 

46. Бет нӛмірлері қалай ӛшіріледі? Қҥжаттың бір бӛлігінің ғана бет нӛмірлерін 

ӛшіру әрекеті қалай орындалады? 

47. Нӛмірленіп тҧрған қҥжаттың бет нӛмірінің форматын ӛзгертуге немесе оны 

басқа нӛмірден бастауға бола ма? 

48. Колонтитул деген не? Ол не ҥшін қажет? 

49. Колонтитул саймандар тақтасы экранға қалай шығарылады? Ол қандай қызмет 

атқарады? 

50. Кесте қандай элементтерден тҧрады? Мәтін ішіне кестені қалай енгізуге 

болады? 

51. Кестенің бағанасы, қатары қалай белгіленеді? 

52. Жазылған мәтінді кесте ішіне қалай енгізуге болады? 

53. Кесте ішіндегі мәтінді басқа орынға қалай кӛшіреді? 

54. Кестені автоматты тҥрде қалай форматауға болады? 

55. Бағана, қатар ӛлшемдерін қалай ӛзгертуге болады? 

56.  Кестенің бағаналары енін бірдей жасауға бола ма? Қатар биіктіктерін ше? 

57. Тор сызықтар кӛрінбейтіндей етіп жасауға бола ма? Ол не ҥшін қолданылады? 

58. Кесте қандай элементтерден тҧрады? Жеке - жеке тҥсінік беріңіз. 

59. Мәтін ішіне кесте қалай қосылады? 

60. Кестені форматтау әрекеттері қандай командалардың кӛмегімен іске 

асырылады? 

61. Кесте тҧтас қалай белгіленеді? Бір қатарды немесе бір бағананы қалай 

белгілейді? 

62.  Бағананың енін қалай ӛзгертуге болады? 

63. Ҧяшықтарды қалай біріктіреміз және бір ҧяшықты бірнеше ҧяшыққа қалай 

бӛлеміз? 

64. Кестенің жақтауларын форматтау қалай іске асырылады? 

65. Кестеде есептеулер жасауға бола ма? 

66. Ҧяшық адрестері қалай кӛрсетіледі? 

67. Мәтіндік редактордағы кесте мен электрондық кестенің қандай айырмашылығы 

бар? 

68. Кесте бағандары мен қатарлары қалай нӛмірленеді? 

69. Кесте ішіндегі мәтіннің кӛшірмесін алуға бола ма? 

70. Кестеге диаграмма қҧру қалай жҥргізіледі? 

71. Кесте тақырыбын қалай жазамыз? 

72. Бір кестені бірнеше кестеге бӛлуге бола ма? Қалай? 

73. Бірнеше кестені біріктіру әрекеті қалай жҥргізіледі? 

74. Кесте мәтіндерін тік бағытта жазуға бола ма? 

75. Кесте ішіне ҧяшықтарды қалай қосуға болады? 

76. Кесте бағаналарының ені мен қатарларының биіктігін теңестіру әрекеті қалай 

жҥргізіледі? 

77. Word редакторында суреттер салуға бола ма? 

78. Сурет салу саймандар тақтасын экранға қалай шығарамыз? 

79. Суреттер салу әрекеті қандай командалардың кӛмегімен іске асырылады? 

80. Мәтін ішіне қандай автофигураларды қалай енгізуге болады? 



 

81. Автофигуралардың кӛлемін ӛзгертуге бола ма? 

82. Енгізілген автофигура оның басқа тҥріне қалай ауыстырылады? 

83. Жақтау ішіне мәтін жазу әрекеті қалай орындалады? 

84. Жақтау ішіне жазылған мәтіннің қандай мҥмкіндіктері бар? 

85. Салынған суреттерді немесе автофигураларды топқа біріктіру деген не? 

86. Топқа біріктірілген объектілерді қайтадан топтан шығаруға бола ма? 

87. Обьектілер не ҥшін топқа біріктіріледі? 

88. Графикалық объектілерді форматтаудың қандай мҥмкіндіктері бар? 

89. Салынған суреттердің кӛшірмесін басқа қҧжаттарға орналастыруға бола ма? 

90. Графикалық объектілерді қалай жылжытамыз, ӛшіреміз? 

91. Баспаға шығармастан бҧрын мәтінді алдын ала кӛру не ҥшін қажет? 

92. Қҧжаттық мәтінді кӛру режимдерінің қандай тҥрлері бар?  

93. Алдын ала кӛру режимінде мәтінді ӛзгертуге бола ма? 

94. Баспаға шығару параметрлері қалай тағайындалады? 

95. Бір беттің тек жартысын ғана баспаға шығару мҥмкін бе? 

96. Қҧжаттың тақ беттері қалай баспаға шығарылады?  

97. Қҧжаттың жҧп беттері қалай баспаға шығарылады?  

98. Қҧжатгың 7,10 - 13, 15-18 беттері баспаға қалай шығарылады? 

99. Ағымдағы бет баспаға қалай шығарылады? 

100. Қҧжаттың барлық беттерін бірден 3 кӛшірмесімен қалай шығарылады? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тақырыбы: «Paint графикалық редактор туралы жалпы түсінік» 

Жоспар: 

1. Алғашқы мағлҧматтар; 

2. Программа терезесі; 

3. Қолданылатын аспаптар; 

4. Сызықтар мен доғалар; 

5. Геометриялық фигуралар; 

6. Аймақтардың ішін бояу; 

7. Микроскоп режимі; 

8. Мәтін енгізу; 

9. Фрагменттермен жҧмыс істеу; 

 

Paint – графикалық редакторы іске қосу:  ПускВсе 

программыСтандарныеPaint  

 

Paint – графикалық редакторының терезесі 

 
 

 Графикалық редактор – графикалық бейне тҥріндегі суреттерді салуға және оларды 

ӛңдеуге арналған арнайы бағыттағы программа. Қазіргі кезде нҥктелік (немесе растрлық) 

және векторлық деп аталатын редактордың екі тҥрі бар. Кескіндерді салуға арналған 

редактор сызықтарды, нҥкте, әртҥрлі графикалық геометриялық фигураларды қҧруға 

негізделген. Нҥктелік графикалық редакторда кез келген сурет пиксельдер деп аталатын 

нҥктелерден тҧратын кішкене бейнелер (мозайка) арқылы салынады, ал нҥктелердің 

әрқайсысы тҥрлі тҥске бояла алады. Ал, ӛңдеуге арналған редактор кескіндерді біріктіру, 

тҥстерді араластыру, әртҥрлі қосымша визуалдық эффектілер енгізуге арналған.  

Компьютер график қҧрудың және графикалық кескіндерді редакциялаудың ең 

қолайлы және қуатты қҧралы болып табылады. Бҧл баспа басылымдарын, жарнаманы, 

қҧжаттарды хаттарды т.б. безендіру ҥшін қажет. Ең қарапайым графикалық редакторлар 

Тақырып 

жолы қатары 

Қолданушы меню 

жолы қатары 

Аспатар 

тақтасы 

немесе  

 қҧрал – 

саймандар 

қатары 

 

Тҥстер палитрасы 

немесе тҥрлі тҥсті 

бояулар 

Тік және кӛлденең 

шекаралар 

Негізгі тҥс 

немесе қалам 

тҥсі 

Фондық тҥс 



 

сурет салуға, әр тҥрлі бояу жаққышты пайдаланып, суреттерді әр тҥрлі тҥске бояуға, 

қалындығы мен тҥсі әр тҥрлі сызықтарды сызуға, суретке мәтін енгізуге мҥмкіндік береді. 

Бҧдан кҥрделірек графикалық редакторлар арнайы эффектілерді: кӛлем, кӛлеңке жасауды, 

суреттің бір бӛлігін ҥлкейтуді, тҥстерді ӛндеуді және тҥзетуді, бір кескіннен екіншісіне 

біртіндеп ӛтуді т.б. орындауға мҥмкіндік береді. Редакторлар әр тҥрлі пішімді кескіндермен 

жҧмыс істеуге мҥмкіндік береді. Стандартты кескіндердің, суреттердің және 

дайындамалардың ӛте ҥлкен кітапханалары бар, оларды пайдаланып, тіпті сурет салудан 

хабары жоқ адам да қажетті суретті жылдам салып шыға алады. 

Paint сурет салу бағдарламасы әр тҥрлі графикалық кескіндерді салуға, редакциялауға 

мҥмкіндік береді. Бҧл бағдарламаның кӛмегімен қарапайым суреттен бастап, кҥрделі 

графикалық шығармаларға дейін жасауға болады. 

Paint бағдарламасында ӛзіміз сурет салуымызға, Windows - тың басқа 

қолданбаларынан алмастыру буферіне кӛшірілген дайын суреттерді қоюға, сондай - ақ 

сканердің кӛмегімен алынған кҥрделі кескіндерді қоюға болады. 

 

Paint  графикалық редакторында жұмыс істеу 

Paint бағдарламасын іске қосу 

 

Paint графикалық редакторын іске қосу ҥшін, келесі әрекеттерді орындау керек. 

1. «Пуск» батырмасын шертіндер. 

2. Бас менюден Программы командасын таңдандар. 

3. Пайда болған бағыныңқы менюден Стандартные командасын таңдандар. 

4. Келесі бағыныңқы менюден Графический редактор Paint - ты таңдаңдар. 

Осындай әрекеттер тізбегін мына тҥрде жазамыз: 

Іске қосу  Программалар  Стандарттар бӛлімі  Paint  
Командалар орындалғаннан кейін, экранға Paint графикалық редакторының терезесі 

шығады. 

Paint - Windows жҥйесінің стандартты программалар тобына кіретін қарапайым 

нҥктелік графикалық редактор. 

Paint графикалық редакторы қарапайым графикалық кескіндерді қҧру және оларды 

басқа программаларға енгізуге негізделген. Мәтіндік қҧжаттарға енгізу ҥшін диаграммалар, 

графиктер, негізінен схемалар сияқты қарапайым иллюстра-циялар қолданылады. Сондай - 

ақ бҧл программаны сурет салуды ҥйрету мақсатында да қолдану мҥмкіндіктері бар. Терезе 

Windows жҥйесінің стандартты тҥрі сияқты, бірақ мҧнда салынатын кескіннің тҥсін таңдап 

қана қоймай, оның фонының тҥсін де таңдауға болатын тҥстер палитрасы қосылған. 

Терезенің ҥлкен бӛлігін бос кеңістік - сурет салу алаңы алады. Оның сол жағында белгішелер 

тобы — қҧралдар жиыны орналасқан. Терезенің тӛменгі жағында тҥстер палитрасы бар. 

Тҥстер палитрасының кӛмегімен екі тҥрлі тҥс тандауға болады: негізгі - бҧл тҥстер 

онымен сурет салатын тҥс және 

қосымша - бҧл фон тҥсі. Бағдарламаны іске қосқанда, ҥнсіз келісім бойынша кескіннің тҥсі - 

қара, ал фонның тҥсі ақ болып орнатылады. 

Палитраның сол жағында айқасқан екі тік тӛртбҧрыш ор-наласқан. Жоғарғысы сурет 

салу тҥсін кӛрсетеді. Ол таңдал-ған тҥсте маустың сол жақ батырмасын шерту арқылы 

таңдалады. Тӛменгі тӛртбҧрыш фон тҥсін ӛзгертуге арналған. Тӛменгі тӛртбҧрыш фон тҥсін 

кӛрсетеді, ол таңдалған тҥсте маустың оң жақ батырмасын шерту арқылы тандалады. 

 

Сурет салу кезеңдері 

Сурет салу процесі мынадай негізгі кезеңдерден тҧрады:   

Paint редакторында 16 қҧрал пайдалануға болады. Олардың міндеттерін білу ҥшін, 

маустың нҧсқағышын қажетті қҧралдың ҥстіне орналастыру керек, сонда ішіне олардың 

міндеттері жазылған кішкене тӛртбҧрыш пайда болады. 



 

Ерікті аймақты белгілеу қҧралы, бҧл қисық пішінді ҥзіндіні тандау қызметін 

атқарады. Бҧл Белгілеу құралы деп аталады және суреттің тік тӛртбҧрышты ҥзіндісін таңдау 

қызметін атқарады; 

Өшіргіш (тҥрлі тҥсті ӛшіргіш) бҧл суреттің белгілі бір бӛліктерін ӛшіруге арналған; 

Құю (Заливка) қҧралы, бҧл тҧйық контурдың ішін кескін немесе фон тҥсімен бояйды; 

Түс таңдау құралы, бҧл кескіннің немесе фон тҥсін суреттің кез келген нҥктесінің 

тҥсіне ӛзгертеді; 

Масштаб   құралы, бҧл суреттің жеке ҥзінділерін ҥлкей-туге  мҥмкіндік береді; 

Қарындаш, бҧл   кез келген сызықты әр тҥрлі жуан-дықта сызуға арналған. 

Кисть, ерікті сызықтарды салуға арналған. Кистінің қажетті тҥрін таңдап алуға 

болады; 

Бүріккіш, пульверизатор эффектісіне жетуге мҥмкіндік береді; 

Жазу, бҧл сурет ішіне мәтін орналастырады; 

Сызық, тҥзу сызықтар салуға арналған;  

Қисық, тегістелген сызықтар салуға мҥмкіндік береді; Тік төртбұрыш, тік 

тӛртбҧрыштар салуға арналған; Көпбұрыш, ерікті пішінді тҧйық кӛпбҧрыштар 

салады; 

Эллипс, шеңбер және эллипс салуға арналған; 

Бҧрыштары дӛңгеленген тік тӛртбҧрыш, бҧрыштары дӛңгеленген квадраттар мен тік 

тӛртбҧрыштар салуға мҥмкіндік береді. 

 Сызықтың қалыңдығын кисть тҥрін немесе тӛртбҧрыш-тың типін тағайындау. 

Мҧны қҧралдар жиынының тура астыңғы жағындағы ар-найы аймақта (орында) 

жасауға болады. Сызықтардың қалың-дығын бірден бастап, бес нҥктеге дейін салуға болады 

және кистің, тӛртбҧрыштың бірнеше тҥрлерін пайдалануға болады. 

 

Кескіннін түсін тандау 

Сурет салатын тҥсті таңдау ҥшін, палитрадағы қажетті тҥстің тӛртбҧрышына маус 

нҥсқағышын орналастырып, сол жақ батырмасын шерту. 

 

Фонның түсін тандау 

Фонның тҥсін тандау ҥшін, палитрадағы қажетті тҥске маус нҧсқағышын 

орналастырып, оң жақ батырмасын шерту. Бҧл саты фонды пайдаланып объектілер 

жасайтын қҧралдар-мен жҧмыс істегенде қажет (тік тӛртбҧрыш, кӛпбҧрыш, эл-липс, 

дӛңгеленген кӛпбҧрыш). 

 

Бірнеше қосымша программалармен жұмыс істеу 

 Информация алмасу 

 Windows жҥйесінің негізгі жетістіктерінің бірі болып, оның программалар арасында 

ыңғайлы информация алмасу мҥмкіндігі саналады. Бҧл жерде бір – біріне ҧқсас бір типтегі 

информациямен жҧмыс істейтін – бір редактордан екіншісіне мәтін фрагментін қосу немесе 

бір графиктік редакторда даярланған суретті басқа графиктік редакторға қосу сияқты – 

программалар арасындағы алмасу ғана емес. Мҧнда әртҥрлі программалар арасында 

информация алмасуды іске асыруға болады, мысалы, графикалық редактор мен мәтіндік 

редакторлар арасында, мәтіндік редактор мен мәліметтер базасы арасында, графикалық 

редактор мен Картотека арасында.   

 Windows жҥйесінде информация алмасудың екі технологиясы бар: 

- Алмасу буферінің кӛмегімен; 

- Ағымдағы қҧжатқа басқа объектіні тікелей қосу: 

 Paint пен WordPad праграммалары арасындағы информация алмасу жолдары 

 Мәтіндік және графикалық информация арасында информация амасуды екі бағытта да 

іске асыруға болады. 



 

 Біріншіден, мәтіндік редакторда терілген мәтін алмасу буфері арқылы ӛңделінетін 

суретке енгізлуі мҥмкін, ол ҥшін мынадай әрекеттер тізбегін орындау қажет: 

- WordPad редакторын жҥктеу және онда мәтін жазу, мәтін фрагментін ерекшелеп 

алып, оны алмасу буферіне кӛшіру (мысалы, Ctrl + Insert пернелер комбинациясын қолдану 

арқылы); 

- Paint редакторын жҥктеу және кез келген бір суретті редактор терезесіне шақыру; 

- Paint редакторында қажетті орынға курсорды жеткізіп, Мәтін аспабын таңдау; 

- Буферден мәтіндік фрагментті курсор тҧрған жерге қою; 

- Керекті шрифті, оның тҥсін, ӛлшемі мен стилін таңдау; 

- Мәтін енгізу режимінен шығу; 

 

Екіншіден, мәтіндік қҧжатқа сурет фрагменті енгізілуі мҥмкін, ол ҥшін мына тҥрдегі 

әрекеттер тізбегін орындау қажет: 

- Paint редакторының терезесіне кез келген суретті жҥктеу, суреттің белгілі бір 

фрагментін ерекшелеп, оны буферге кӛшіру; 

- WordPad редакторына ӛтіп, кез келген бір мәтінді жҥктеу; 

- Жол курсорын қажетті позицияға жеткізіп, буфердегі сурет фрагментін сол жерге 

енгізу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тапсырма №1  

1. Paint – графикалық редакторының терезесі іске қосыңыз. 

2. Қылқалам мен Аэрозольді балланды қолдана отырып, кҥз кӛрінісінің суретін 

салыңдар. 

3. Екінші типті ӛшіргішті пайдалана отырып, саланған суреттің тҥр – тҥсін ӛзгертіңіз. 

 

Тапсырма №2  

1. Paint – графикалық редакторының терезесі іске қосыңыз. 

2. Тҥзу сызық және Доға аспатарының кӛмегімен кез келген суретті салыңдар. 

Доғалар мен сызықтардың қалыңдықтары әртҥрлі болуы тиіс. 

3. Тіктӛртбҧрыш және Эллипс аспатары кӛмегімен кез келген тҥрдегі сурет салыңыз. 

Контурлық сызықтар қалыңдығын және ішкі аумақтарының бояуын ӛзгертіңіз. 

4. Кӛпбҧрыштар аспабының кӛмегімен ӛз қалауыңызша кӛпбҧрыш суретін салыңыз. 

Контурлық сызықтар қалыңдығын және ішкі аумақтарнының бояуын ӛзгертіңіз. 

 

Тапсырма №3  

1. Paint – графикалық редакторының терезесі іске қосыңыз. 

2. Тҥзу сызық, Доға, Іші бос тіктӛртбҧрыш және Іші бос эллипс аспаптарын 

пайдалана отырып, кез келген бейнелі сурет салыңыз. Білік аспабының кӛмегімен суреттегі 

тҧйық аймақтарды әртҥрлі тҥске бояңыз. 

3. Жаңа терезе ашып Қылқылам аспабын пайдалана отырп квадрат бейнесін сызыңыз. 

Микроскоп режимінде сол бейненің ақауларын жоя отырып, квадратты салып бітіріңіз. 

 

Тапсырма №4  

1. Paint – программасы арқылы жаңа терезе ашып, бірнеше рет «Қҧттықтаймын!» 

деген сӛзді әр алуан тҥстерді, шрифтерді, ӛлшемдерді және стильдерді пайдалана отырып 

енгізіңіз. 

2. Жаңа терезенің сол жақ жоғары бҧрышына бір кішкене сурет салыңыз. Суретті 

ерекшелеп алыңызда, оны терезенің сол жақ тӛменгі бҧрышына орналастырыңыз. Осындай 

тәсілмен терезенің әр бӛліктеріне оның тағы да ҥш кӛшірмесін жасаңыз. 

3. Салынған суреттің ҥш кӛшірмесімен мынадай тҥрлендіру жҧмыстарын орындаңыз: 

- Біріншісін кӛлденең бағытта бір рет бҧраңыз; 

- Екіншісін тік бағытта бір рет бҧраңыз; 

- Ҥшіншісінің тҥстерін қарама – қарсы етіп ӛзгертіңіз. 

Жаңадан алынған бір кӛшірмесінің масштабын ӛзгертіңіз және қисайтылған бейнесін 

алыңыз. 

 

Тапсырма №5  

3. Paint – графикалық редакторының терезесі іске қосыңыз. 

4. Мынадай параметрлері бар терезеге жаңа сурет салыңдар. 

- Ені – 200 пискель, ҧзындығы – 300 пискель; 

- Ақ – қара палитра тҥстері. 

 

Тапсырма №6  

1. Paint – графикалық редакторының терезесі іске қосыңыз. 

2. Редактор терезесіне дискіден PICO1.BMP файлын шақырыңыз. Айтылған барлық 

мҥмкіндіктерді пайдалана отырып, суретті қайтадан тҥзетіп, оны PICO2.BMP деген атпен 

бҧрынға орнында сақтаңдар. 

3. Редактор терезесіне дискіден PICPRO1.BMP файлын жҥктеңіз, кішкене ҥйдің 

бейнесін қҧрайтын фрагментті ғана ерекшеленген, оны қағазға басып шығарыңдар. 

 

 



 

Тақырыбы: «Microsoft Excel программасын іске қосу. Программа терезесімен 

жұмыс істеу. Microsoft Excel программасында мәтінді, сандарды формулаларды енгізу.» 
 

Мақсаты: 

- Электрондық кестенің негізгі тҥсініктерімен танысу; 

- Кестедегі мәліметтерді енгізу және оларды ӛңдеу; 

- Кестені файл ретінде сақтау және жҥктеу әрекеттерін орындауды ҥйрену. 

- Кесте мәтіндерін дайындау; 

- Практикалық тапсырмалар орындау. 

 

Microsoft Excel – кесте ішінде есеп жҧмыстарын атқара отырып, оларды кӛрнекі тҥрде 

бейнелейтін диаграммаларды тҧрғызу, мәліметтер базасын қҧру, сан тҥрінде берілген 

мәліметтер арқылы эксперименттер жҥргізу т.б. мҥмкіндіктер беретін, Windows ортасында 

жҧмыс істеуге арналған арнайы программалық десте. 

Электрондық кесте термині мәтін тҥрінде берілген мәліметтерді компьютерде ӛңдеуге 

арналған программаларды белгілеу ҥшін пайдаланылады. Кестелерді ӛңдеуге жататын іс - 

әрекеттер: 

Функциялар мен формулаларды пайдалана отырып, әртҥрлі есептер жҥргізу. 

Тҥрлі – тҥрлі факторлардың қҧжаттарға тигізетін әсерін зерттеу. 

Тиімді ету мәселелерін шешу. 

Белгілі бір критерийлерді қанағаттандыратын мәліметтер жиынын таңдап алу. 

Графиктер мен диаграммаларды тҧрғызу. 

Мәліметтерді статистикалық талдау. 

Excel бухгалтерияда қарқынды қолданылады – кӛптеген фирмаларда бҧл қҧжаттар 

мен есептеулерді рәміздеудің, диаграммалар жасаудың негізгі қҧралы.  

Электрондық кестелердің қҧндылығы олардың мәліметтерді ӛңдеу тәсілдерін 

пайдаланудың қарапайымдылығы болып табылады. 

Microsoft Excel программасы – кестелік процессорлар немесе электрондық кестелер 

тобына жататын ең кең тараған программалақ дестелердің бірі. Бірақ Excel жәй программа 

ғана емес, оны кӛптеген математикалық амалдарды, кҥрделі есептеулерді кӛрнекті жеңілдету 

ҥшін пайдалануға болады. Ол кестедегі мәліметтердің негізінде, тҥрлі – тҥрлі диаграммалар 

тҧрғызып, мәліметтер базасын даярлап, олармен жҧмыс істеуді, сандық эксперимент 

жҥргізуді және т.б. қамтамасыз ете алады. 

Excel мҥмкіндіктерінің кӛпжақтылығы оны тек экономика саласында ғана емес, 

сондай – ақ, оқып – ҥйренуде, ғылыми – зерттеу істерінде, әкімшілік және жәй шаруашылық 

жҧмыстарында да кеңінен пайдалануға болады.  

Microsoft Excel бағдарламасы Microsoft Windows – тың кез келген басқа 

бағдарламаларын қосу ҥшін қолданылатын тәсіодерінің бірімен іске қосуға болады.  Кеңінен 

тараған амалардың ірі - Бастау мәірінен Барлық бағдарламалар тармағын және Microsoft 

Excel тармағын таңдау. Орнатылған Microsoft Excel дестесінің нҧсқасына қарай, бҧл тәсіл 

мынадай ретпен де орындалуы мҥмкін: Бастау (Пуск) - Бағдарламалар (Все программы) - 

Microsoft Office - Microsoft Excel. Осы қадамдарды орындағаннан кейін  Microsoft Excel 

терезесі ашылады. 

Excel қҧжаты «xlsх» кеңейтіміне ие және «Кітап» деп аталады. Кітап парақтардан 

тҧрады. Ҥнсіз келісім бойынша олар ҥшеу етіп жасалады. Парақтар арасында терезенің 

тӛменгі жағындағы Лист1, Лист2, Лист3, ... және т.с.с. сілтемелерді пайдаланып ауысып 

жҥруге болады. 

 



 

 
             

 

Терезенің негізгі элементтері:   

Тақырып жолы  - бҧл қҧжаттың атауы және терезені 

басқару бармаларынан  тҧрады. 

Қолданушы меню  - әрбір тармағы бір типтес әмірлер тобынан тҧрады: 

 

  

 

 

 - формулалар немесе енгізу – тҥзету қатары деп аталады. 

Мҧнда ҧяшықтың - әрбір тордың мазмҧнын кӛріп, формулаларды, мәліметтерді ӛңдеуге 

болады. 

Формула қатарымен кестенің соңына дейінгі аралықты электрондық кестенің жҧмыс 

аймағы деп аталады. Кестенің жолдары санмен, бағаналары латынның бас әріптерімен 

белгіленеді.  

Кӛлденең және тік айналдыру сызығы - қҧжат ішінде қозғалуға (қҧжаттың тҥрлі 

бӛліктерін қарап шығу ҥшін) мҥмкіндік береді. 

Тӛменгі қатар – Қалып кҥй қатары, Еxcel электрондық кестесінің жҧмыс істейге 

дайын екендігін кӛрсетеді, яғни кесте жӛніндегі ақпарат шығып тҥрады. 

Тақырып 

жолы қатары 

 

Қолданушы 

мәзір қатары 

 

Тік және кӛлденең 

айналдыру сызығы 

 

Енгізу, тҥзету немесе 

формулалар жолы 

Excel  - 

электрондық 

кестесінің 

жҧмыс аумағы 
Excel  - 

электрондық 

кестесін іске 

қосқандағы 

алғашқы 3 бетшесі 



 

Ашық тҧрған Microsoft Excel қосымшасында жаңа қҧжат жасау, ашу, сақтау  Microsoft 

Word мәтіндік редакторындағыдай орындалады. 

 

Кітап парақтарының құрамы (қатар, баған ұяшық) 

Еxcel электрондық кестесі жазылған әрбір файл, бірнеше беттерден тҧратын 

байланысқан кестелерді бір орынға сақтап қойып, қажетті ақпаратты жылдам іздеп табуға 

мҥмкіндігін беретін кітап болып саналады.  Беттердің немесе парақтардың жарлықтары 

экранның тӛменгі сол жақ шетінде электрондық кесте  іске қосылған мезетте 1 – бет (лист1) 

екпінді болады, келесі немесе басқа бетке ӛту қажет болса, сәйкес парақтың жарлығында 

тышқанды шертеміз. Ал қажетті беттің жарлығы экранда кӛрінбей тҧрса, жарлықтардың сол 

жағындағы бағыттауышта (,) тышқанды шерте отырып, жылтамыз. 

 Әрбір бетте қатарлар мен бағаналардан тҧратын екі ӛлшемді жиым (массив) болып 

келген бір электрондық кесте сақталады.  Excel электрондық кестесінде бағаналар саны – 

256, ал қатарлар саны – 65536 - ға тең. Әрбір бағана мен қатардың қиылысқан жерінде 

ұяшық немесе тор деп аталатын тіктӛртбҧрыш орналасқан. Оған мәліметтерді (мәтін, сан 

немесе формулалар) енгізуге болады. Парақтағы ҧяшықтардың жалпы саны 16 777 216 – ға 

тең. Әрбір ҧяшыққа 32 мың символ енгізуге болады. 

 Электрондық кестеде ағымдағы немесе екпінді ҧяшықты кӛрсететін ерекше 

тіктӛртбҧрышты кестелік курсор деп атаймыз. Кестелік курсор орналасқан ҧяшық Екпінді 

ұяшық деп аталады. 

 Бағаналар A – Z, AA – AZ, BA – BZ, …, XAA - XFD латын әріптерімен белгіленеді6 

16384 бағаннан тҧрады.  

Қатарлар 1 – 1048576– ға дейінгі сандармен нӛмірленеді. 

 [Ctrl + ] – қос пернесін бассаңыз, соңғы бағана атауын IV әрпін  кӛрсетеді. 

 [Ctrl + Home] - қос пернесін бассаңыз, A1 ҧяшығын  кӛрсетеді. 

  [Ctrl + ] – қос пернесін бассаңыз, соңғы ҧяшықтың адресі IV65536 ҧяшығын 

кӛрсетеді.  

 Ұяшықтар блогы немесе аралығы: Бір мезгілде бір ҧяшықпен немесе қатар 

орналасқан бірнеше ҧяшықтар тізбегімен жҧмыс жасауға болады. Белгіленген ҧяшықтар 

тізбегін блок немесе торлар аралығы деп аталады. Мҧндай блоктардың адресі бірінші 

ҧяшықпен соңғы ҧяшықтардың адресін қос нҥктемен бӛліп жазу арқылы кӛрсетіледі. 

Мысалы, D2 ден D8 аралығындағы блоктың адресі  D2:D8 тҥрінде кӛрсетіледі. 

 Ұяшықтың мазмұны: Excel программасында электрондық кесте ҧяшығына 

енгізілетін мәліметтердің типтері мәтін, сан, уақыт, күн – ай мезгілі және формула болуы 

мҥмкін.  

 Мәліметтерді енгізу ҥшін кестелік курсорды қажетті ҧяшыққа орналастырамызда, 

тиісті мәліметтерді жазған соң [Enter] пернесін басамыз. Егер мәліметтің бірінші 

символы әріп немесе `(апостроф) болса, электрондық кесте осы ҧяшыққа енгізілген мәліметті 

мәтін ретінде қабылдайды. Егер мәліметтің бірінші символы сан немесе = (теңдік белгісі) 

болса, оны сан немесе формула ретінде қабылдайды. Енгізіліп отырған мәліметтер сол 

ҧяшықта және бағаналардың ҥстіңгі жағында орналасқан формулалар қатарында кӛрініп 

тҧрады да, [Enter] пернесі басылғаннан кейін ғана ҧяшыққа енгізіледі.  

Мәтін енгізу мәтін кез келген символдар жиынтығы, егер мәтін саннан басталатын 

болса, онда енгізуді `(апостроф) символынан бастау керек. Егер мәтін ені ҧяшықтың енінен 

артық болса және оң жақтағы ҧяшық бос болса, онда мәтін сол ҧяшыққа да орналасады. Ал, 

егер оң жақтағы ҧяшықта мәтін бар болса, онда ол мәтін экранда қиылады (бірақ ЭЕМ 

жадында ол толық сақталып тҧрады). 

Сандарды енгізу электрондық кесте ҧяшықтарына сандарды =, +, - таңбаларымен 

немесе оларсыз да енгізуге болады. Егер енгізілген санның ені экрандағы ҧяшықтың енінен 

артық болса, онда Excel санды экспоненциал формада бейнелейді немесе ол санның орнына 

#### символдарын қояды (бірақ ЭЕМ жадында ол санның барлық разрядтары толық 

сақталады).  



 

Әдетте экранда санның ең ҥлкен және ең кіші шамалары экспоненциалды формада 

беріледі. Мысалы, 501 000 000 саны ЭЕМ-де 5.01Е+08 болып жазылады, яғни ол 5,01·10
8
 

дегенді білдіреді. Ал 0,000 000 005 саны 5Е-9 болып жазылады (5·10 
-9

). Аралас сандардың 

бҥтіні мен бӛлшегі нҥкте не ҥтірмен бӛлініп жазылады, қандай айыру таңбасын пайдалану 

Excel программасын орнату кезінде бекітілген келісімге байланысты болады. 

 Уақытты және күн - ай мерзімін енгізу электрондық кестеге уақыт және кҥн – ай 

мерзімі енгізілгенде Exсel программасы оларды арнайы сандар ретінде қабылдайды, яғни 

олар ҧяшықтың оң жағына қарай ығыстырылады. Уақыт мерзімдері сан ретінде 

қабылданғандықтан оларға сандық мәндерге қолданылатын барлық амалдарды орындау 

мҥмкіндігі бар. Кҥн мен ай және жыл мезгілдері шамалары бір – бірінен нҥкте арқылы 

ажыратылып жазылады. Мысалы, 3.12.94, 12 Мар. 94.  

Берілген форматтарды Формат  Ұяшықтар (Формат  Ячейки) командасын 

орындағанда ашылған сҧхбат терезенің Сан (Число) ішкі бетіндегі тізімнен Дата жолын 

таңдау арқылы кӛріп, езгерте аламыз. Ҧяшыққа енгізілетін уақыт шамасының форматтарын 

осы ішкі беттегі Уақыт (Время) жолын таңдау арқылы кӛріп ӛзгертуге болады. 

Жұмыс кітабымен іс - әрекеттер орындау үшін Файл менюінен мынадай 

командалар пайдаланылады.  

Сақтау (Сохранить) – кейін пайдалану ҥшін файл тҥрінде жҧмыс кітабын дискіге 

жазып сақтайды;  

... қалай Сақтау  (Сохранить как ...) – Сақтау командасына ҧқсас, бірақ файлдың 

атын ӛзгертіп кітапты  басқа дискіге жазуға мҥмкіндік береді; 

Жабу (Закрыть) – қҧжатты  экраннан алып, оны жауып тастайды; 

Жасау (Создать) – жаңа жҧмыс кітабын даярлайды (кӛрсетілген нҧсқа негізінде 

немесе бос кітап); 

Ашу (Открыть) –дискіде жазылған жҧмыс кітабын экранға шығарады. 

Жасау, Ашу, Сақтау әрекеттері Стандартты аспаптар тақтасының сол жақ жоғарғы 

шетінде орналасқан ҥш батырмаға бекітілген. 

Формулалар енгізу: Excel электрондық кестесі арифметикалық амалдарды, 

функциялармен біріктірілген сандар тізбегін немесе ҧяшықтар адрестерінен тҧратын 

арифметикалық ӛрнектерді формулалар ретінде қабылдайды.  

 Формулалар міндетті тҥрде «=» теңдік немесе «+» қосу белгісінен бастап жазу керек. 

Мысалы,  F5 теңдігін есептеу ҥшін =2*3 немесе +2*3 формуласын жазу керек. Ал, C1 және 

F5 ҧяшықтарындағы сандардың қосындысын есептеу ҥшін, нәтиже орналасатын ҧяшыққа 

кестелік курсорды орналастырып, =C1+ F5 немесе + C1+ F5 формуласын теріп жазамыз. 

Есептеу нәтижесі формула енгізілгеннен кейін, кестелік курсор тҧрған ҧяшыққа жазылады. 

 

Электрондық кестенің негізгі ұғымдары: 

1. Жол нөмірі – электрондық кестедегі жолды анықтайды. Ол кӛлденең орналасқан 

жҧмыс аймағының сол жақ шекарасында нӛмірмен белгіленген. 

2. Бағана әрпі – электрондық кестенің бағаналарын (тік жолдарын) анықтайды. 

Әріптер жҧмыс аймағының жоғары шекарасында орналасқан. Бағаналар мынадай ретпен 

белгіленеді: А – Х, содан соң АА – AZ, одан кейін ВА – ВZ және т.с.с. 

3. Ұяшық – электрондық кестесінің мәлімет енгізілетін ең кіші элементі. Әрбір 

ҧяшықтың бағана әрпі мен жол нӛмірінен тҧратын адресі бар. Мысалы, В3 адресі В бағанасы 

мен 3 – жолдың қиылысындағы ҧяшықты анықтайды. 

4. Ұяшық көрсеткіші – ағымдағы ҧяшықты анықтайтын кӛмескіленген 

тіктӛртбҧрыш. Кӛрсеткішті пернелер кӛмегімен немесе тышқан арқылы кесте бойынша 

ҧяшыққа орын ауыстыруға болады. 

5. Ағымдағы ұяшық – кӛрсеткішпен белгіленіп тҧрған ҧя. Келісім бойынша 

мәліметтер енгізу операциясы және басқа іс - әрекет осы ағымдағы ҧяшыққа жатады. 



 

6. Блок (ұялар жиыны, аймағы) – Тіркесе орналасқан ҧяшықтардың 

тіктӛртбҧрышты аймағы. Блок бір немесе бірнеше жолдардан, бағаналардан тҧрады. Блок 

адресі қос нҥктемен бӛлінген қарама – қарсы бҧрыштар координатынан тҧрады. Мысалы, 

В13:Д19 блогы – бҧл В13 → Д13 → Д19 → В19 → В13 торларымен шектелген ҧяшықтар 

жиыны. Әртҥрлі формулалар енгізу кезінде немесе командаларды орындау сәттерінде 

блокты диагональ немесе қарсы орналасқан торлар адрестерімен немесе экран бетінде 

тышқанмен (пернелермен) белгілей отырып енгізуге болады. 

7. Жұмыс парағымен және кітаппен жұмыс істеу. -  Excel  - де  электрондық 

кесте ҥш ӛлшемді қҧрылымнан тҧрады. Ол кітап секілді парақтардан тҧрады. Экранда тек бір 

парақ  - кітаптың ең ҥстінгі ашық тҧрған беті кӛрініп тҧрады. Парақтың тӛменгі шетінде 

кітаптың қалған беттерінің нӛмірлері жарлық ретінде бейнеленеді. Тышқан курсорымен сол 

кӛрініп тҧрған жарлықтардың нӛмірлерін таңдау арқылы кез келген бетті ашып кӛруге 

болады. 

8. Кестені, блоктарды, жолдарды және бағаналарды ерекшелеу. – Осы 

объектілермен белгілі бір жҧмыс атқару ҥшін тышқанмен былай ерекшеленеді: 

 Бағананы белгілеу – бағана атына сәйкес әріпті тышқанмен таңдап алып, оны бір рет 

шерту; 

 Бірнеше бағананы ерекшелеу – алдынғы шеркен тышқан батырмасын басулы кҥйінде 

ҧстап курсорды оңға не солға жылжыту; 

 Жолды ерекшелеу  - жол нӛміріне сәйкес санды тышқанмен ерекшелеп алып, оны бір 

рет шерту; 

 Бірнеше жолды ерекшелеу – алдынғы шерткен тышқан батырмасын басулы кҥйінде 

ҧстап курсорды жоғары не тӛмен созу; 

 Блокты ерекшелеу – тышқан батырмасын блоктың алғашқы ҧясында басамыз да, оны 

сол басулы кҥйінде ҧстап курсорды блоктың ең соңғы ҧяшығына жеткізу; 

 Жҧмыс парағын толық ерекшелеу – тышқан курсорын бағана аттары мен жол 

нӛмірлерінің қиылысу нҥктесіне, яғни кестенің сол жақ жоғары бҧрышына алып барып, оны 

бір рет шерту. 

 

 Кесте мәтіндерін дайындау 

Символдар 
Кез келген ҧяшықтағы немесе блоктағы символдардың қаріптерін әртҥрлі сызылымға, 

биіктікке ӛзгерту және т.б. безендіру әрекеттерін орындау мҥмкіндіктері бар. Безендіру ҥшін 

алдымен қажетті ҧяшықты немесе блокты белгілеп алғаннан кейін Форматтау саймандар 

тақтасындағы батырмаларды, меню немесе жанама меню командаларын қолдануға болады. 

Ҧяшықтарды меню қатарындағы Формат, Ҧяшықтар (Формат, Ячейки) немесе тышқанның 

оң батырмасын шерткенде ашылатын жанама менюдің Ҧяшықтар форматы (Формат ячеек) 

командасын орындау арқылы да форматтауға болады. Осы команда орындалғанда пайда 

болған сҧхбат терезесінің Қарпін (Шрифт) ішкі беті ашылады.  

Форматтау саймандар тақтасы батырмаларының кӛмегімен қаріп тҥрін, биіктігін, 

форматын  ӛзгертуге болады.  

 

Туралау 

Кез келген ҧяшықтағы мәліметтерді сол жақ, оң жақ шетке туралауға, ортаға 

жылжытуға (кӛлденең, тік бағыттарда) және де мәтінді тіке орналастыру тізбегін де 

(жоғарыдан тӛмен қарай, тӛменнен жоғары қарай) бағыттап ӛзгертуге болады. 

Мәтіннің тіке орналастыру тізбегін (ориентация) ӛзгерту ҥшін Форматтау аспаптар 

тақтасын немесе Формат  Ҧяшық  Туралау меню командасын пайдалану керек.  

Жақтау сызықтарын сызу ҥшін аспаптар тақтасы батырмасын немесе Формат  

Ҧяшық  Жақтау (Формат  Ячейки  Рамка) меню командасын да пайдалануға болады. 

 

 



 

Жиектеу 

Кестені жиектеу ҥшін саймандар тақтасындағы Жиектеу батырмасы қолданылады.  

Ҧяшықтардың форматы сҧхбат терезесінің Жиек (Рамка) ішкі бетін немесе жанама 

менюдің соған сәйкес командасын қолдануға да болады. 

 

Фон түстері 

Кез келген ҧяшық немесе блок ішіндегі мәліметтер айналасындағы фон тҥсін де 

(штрих сызықтары, олардың сызығының немесе фонның тҥсін) ӛзгертуге болады. 

Фон тҥсін ӛзгерту кезінде Форматтау тақтасының батырмасын немесе Формат  

Ҧяшық   Сыртқы тҥр меню командасы пайдаланылады.  

  

Практикалық тапсырмалар. 

№1, 2, 3, 4, 5, 6  тапсырмаларды орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Тақырыбы: «Microsoft Excel программасында бағаналар ені мен жолдар 

биіктігін ӛзгерту. Ұяшықтардағы мәліметтерді түзету. Жолдармен, бағаналармен, 

блоктармен операциялар орындау.» 

 

Мақсаты:  

- Кестедегі мәліметтерді ӛңдеу тәсілдері; 

- Ҧяшықтағы мәліметтерді ӛңдеу; 

- Жолдармен, бағаналармен, блоктар мен операциялар орындау; 

- Автотолтыру; 

- Практикалық тапсырмалар орындау. 

 

Кестедегі мәліметтерді ӛңдеу тәсілдері 

Бағаналар ені мен жолдар биіктігін ӛзгерту бҧл әрекеттерді тышқан арқылы немесе 

меню кӛмегімен атқаруға болады. Тышқанды пайдаланар кезде оның сілтемесін бағаналар 

әріптері арасындағы немесе жолдар нӛмірі арасындағы бӛлу сызығына жеткізіп, сілтеме екі 

тілсызығы бар бағыттауыш бейнесіне айналғанда тышқанның сол жақ батырмасын басып, 

бағананы немесе жолды тарту (сығу) керек.  

Басты мәзір жолағын пайдаланатын болсақ, кӛлемі ӛзгертілуге тиіс бағаналарды 

(жолдарды) ерекшелеп алып, Главная  Формат   Жол  Мөлшер (Размер) немесе  

Формат   Бағана  Мөлшер (Размер) командаларын орындау керек.   

Ұяшықтағы мәліметтерді ӛңдеу мәліметтерді тҥзету оларды ҧяшыққа енгізіп 

жатқанда немесе енгізіп болған соң да жҥзеге асырылады. Егер мәліметтерді ҧяшыққа енгізу 

кезінде қате жіберілсе, онда дҧрыс енгізілмеген символдарды BackSpase пернесінің 

кӛмегімен ӛшіріп, керектілерін қайта тере отырып ӛзгерте аламыз. Esc пернесі ҧяшыққа 

енгізілген мәліметтерден бас тартып, оны қайта теруге мҥмкіндік береді.  

Мәліметтерді енгізуді аяқтағаннан кейін, оны тҥзету ҥшін кӛрсеткішті керекті ҧяға 

ауыстырып, тҥзету режиміне кӛшу 

ҥшін F2 пернесін басу керек 

немесе тышқан курсорын формула 

жолындағы мәліметтер арасына 

алып барып, оны шерту қажет. 

Одан кейін керекті мәліметтерге 

тҥзетулар енгізіп, ең соңында Enter 

пернесін немесе бағыттауыш 

тілсызық пернелердің бірін басса 

болғаны.  

Бҧл – электрондық кестелердің ең 

маңызды қасиеттерінің бірі. 

Ҧяшықтың ішіндегі мәліметтерді туралап, кӛлденең жазу ҥшін және басқа да қажетті 

параметрлер қажет болса, ҧяшыққа барып, тышқанның оң жақ батырмасын басып, пайда 

болған жанама менюден Формат ячеек жолын таңдаймыз. Содан соң, қалаған 

параметрлерді таңдаймыз.
 

Жолдармен, бағаналармен, блоктар мен операциялар орындау бҧл операциялар 

алмастыру буферінің (қиып алу, кӛшіру, кірістіру) кӛмегімен, сондай-ақ тышқан тетігінің 

кӛмегімен де меню арқылы орындалады. 

 Орын ауыстыру мәліметтерді бір орыннан екінші орынға ауыстырғанда НЕНІ және 

ҚАЙДА орналастыратынымызды айқындап кӛрсету қажет. Орын ауыстыруды орындау ҥшін 

ҧяшықты немесе блокты (НЕНІ ауыстыру керек) ерекшелеп аламыз да,  одан тышқан 

курсорын алып барамыз, сол сәтте курсор ақ бағыттауыш тілсызыққа айналады. Сонан соң 

ерекшеленген блокты не ҧяшықты тышқанмен іліп алып, мәліметтерді ҚАЙДА орналастыру 

керек болса сол орынға алып барамыз. Кӛшірме алу кӛшірме алу кезінде тҥп нҧсқа (НЕ) 

мәлімет ӛз орнында қалады, ал басқа орында (ҚАЙДА) оның кӛшірмесі пайда болады. 



 

Кӛшірме алу операциясы орын ауыстыру тәрізді бірақ Ctrl  пернесі басулы кезінде тәрізді 

орындалады. 

Плюсті толтыру әрекеті арқылы да кӛшірме алуға болады. Курсорды ҧяшықтың оң 

жақ тӛменгі шетіне алып  барсақ, ол "плюс" таңбасына айналады, оны толтыру маркері деп 

атайды. Толтыру әрекетін оңға қарай және тӛменгі бағытта жҥргізеді. Толтыру орын 

ауыстыру сияқты, бірақ бҧл сәтте курсор ҧяшықтың немесе блоктың оң жақ тӛменгі шетінде 

тҧруы тиіс (қара плюс тҥрінде). Толтыру кезінде бастапқы ҧяшықтағы немесе блоктағы 

мәлімет (НЕ) тышқанның батырмасын басып тҧрып бірнеше рет қайталана алады. Ол әсіресе 

формулаларды кӛшіруге ӛте ыңғайлы. 

Автотолтыру электронды кестеде торларды мәліметпен  автоматты тҥрде толтыру 

мҥмкіндігі бар. Ҧяшықтарға ай аттарын, сандарды т.б. автоматты тҥрде енгізуге болады. 

Мысалы, ҧяшыққа кез – келген ай атын теріп жазған соң,  кестелік курсорды сол ҧяшыққа 

орналастырып,тышқанның кӛмегімен толтыру әрекетін орындасақ, келесі ҧяшықтарға реті 

бойынша  ай  аттары енгізіледі. Дәл осы әрекетті орындай отырып, ҧяшықтарды белгілі бір 

заңдылықпен зерттелген санмен де толтыруға болады. Ҧяшықтарды санмен толтыру ҥшін,  

міндетті тҥрде екі сан енгізілуі керек. Excel программасы сандар енгізілген мезетте 

сандардың аырмасын есептеу арқылы, қадамды анықтайды да, толтыру әрекеті орындалған 

кезде келесі ҧяшыққа сол қадамды ескере отырып, сан мәндерін есептеп енгізеді. 

Ҧяшықтарға сандарды, белгілі қадаммен кему немесе арту реті бойынша автоматты тҥрде 

жазу ҥшін, екі сан енгізілген ҧяшықты  бірге белгілеп алып, толтыру әрекетін орындау қажет.  

Жою, тазалау егер ҧяшықтар мен блоктардағы мәліметтерді (сандар, текстер, 

формулалар)  жою керек болса, оларды ерекшелеп алып, Del пернесін басса болғаны. Бҧрын 

енгізілген мәліметтерден блоктарды, ҧяшықтарды тазалау ҥшін оларды ерекшелеп алып, 

Түзету  Тазалау (Правка  Очистить) командасын орындау керек. Сол сәтте шығатын 

ішкі менюде нақты нені: мәліметтерді, безендіру элементін, ескертуді немесе бәрін бірдей 

тазалау керектігін кӛрсету керек.  

Бағаналарды, жолдарды және блоктарды жою ҥшін, алдымен қажетті элементті 

ерекшелеп алып, содан кейін Түзету   Жою (Правка  Удалить) менюін пайдалану керек. 

Жойылған объектілер орны бос қалмай, тӛменгі жолдағы немесе оң жақтағы бағаналар 

мәліметтері жоғары не солға жылжып, сол орындарға толтырады. 

Ал, егер мәліметтері жойылып, орындардың бос тҧрғанын қалау (ҧяшықтарды 

қалдырып мәліметтерді жою), Түзету  Тазалау (Правка  Очистить) жҥзеге асырылады. 

Электрондық кестені толық жою, «Offise» батырмасы  Жабу (Кнопка «Offise»  

Закрыть) командасын орындап, шыққан сҧқбат терезесіне "Жоқ" деп жауап беру қажет. 

Excel - де ӛздігінен автоматты түрде толтырылатын функция бар, ол кейбір 

белгілі тізбектерді жылдам енгізе  алады (апта кҥндері, ай, жыл мезгілдері т.б.). Мысалы, 

бірінші торға «Дҥйсенбі» сӛзін енгізсек, келесі торға «Сейсенбі», одан кейінгісіне 

«Сәрсенбі» т.с.с. сӛздер ӛздігінен енгізіледі, ай аттары да «Қаңтар» енгізілсе, келесі торға 

«Ақпан», одан кейінгісіне «Наурыз» т.с.с. болып шыға келеді (бҧларды тізім ретінде алдын 

ала кестеге кіргізіп қою қажет). Сол сияқты 1998 ж. енгізсек, келесі торлар 1999 ж., 2000 ж. 

болып  толтырылады.  

Практикалық тапсырмалар. 

№7, 8, 9 тапсырмаларды орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тақырыбы: «Microsoft Excel программасында функция мәндерін кесте түрінде 

есептеп шығару.» 

 

 Мақсаты:  

- Кестеге мәліметтерді жазу және ӛңдеу; 

- Адрестерді дҧрыс кӛрсетуді ҥйрету; 

- Кестені безендіру әдістерін меңгеру; 

- Практикалық тапсырмаларды орындау. 

 

Функцияны кестелеу әдісі бойынша есеп шығару. 

Есептің берілгені: 

y=k*(x
2
-1)/(x

2
+1) функциясының мәндерін x айнымалысы [-2;2] аралығында 0,2 

қадамымен ӛзгергендегі мәндері ҥшін есептеу керек. Мҧндағы:  k = 10; y1= x
2
-1; y2= x

2
+1, 

сонда Y=k*(y1/y2) 

 

Есептің нәтижесін мынадай кесте тҥрінде кӛрсету қажет болсын: 

№ x k y1= x
2
-1 y2= x

2
+1 Y=k*(y1/y2) 

      

 

I. Excel – де кестендегі адрестерді кӛрсету әдістері 

Ұяшық пен блоктардың адрестерін абсолютті, салыстырмалы және аралас түрде 

бейнелеу. 

 

Салыстырмалы адрес: Ҧяшықтармен жҧмыс жасау кезіндерінде D3, A1:H9 т.с.с 

сілтемелерді қолдануға болады. Адрестердің мҧндай тҥрде кӛрсетілуі салыстырмалы деп 

аталады. Салыстырмалы адрестер формулаларды жылжыту кезінде ӛте ыңғайлы. 

Формулаларда мҧндай адрестерді қолдану барысында Excel  кестесі ҧяшықтың адресін 

ағымдағы ҧяшық адресіне салыстырмалы тҥрде сақтайды. Мысалы: D4 ҧяшығына  = D1+ D2 

формуласын енгізетін болсақ, Excel программасы бҧл формуланы «екпінді ҧяшықтан ҥш 

қатар жоғары және екі қатар тӛмен ҧяшықтағы мәндерді қосу керек» деп қабылдайды. Егер 

D4 ҧяшығын, яғни = D1+ D2 формуласын С4 ҧяшығына кӛшірсек, С4 ҧяшығына = С1+ С2 

формуласы, ал D5 ҧяшығына  = D2+ D3 формуласы автоматты тҥрде енгізіледі. 

 

Абсолютті адрес: Егер формуланы кӛшіру барысында белгілі бір ҧяшыққа немесе 

аймаққа сілтеме жасау қажет болса, абсолютті адресті қолданамыз. Абсолютті сілтеме $ 

белгісінің кӛмегімен жазылады. Мысалы: $C$15 тҥрінде сілтеме жазылса, формуланы қай 

орынға орналастырсақ та, сол формулада тҧрақты тҥрде тек С15 ҧяшығындағы мән 

пайдаланылады. 

 

Аралас  адрес: $ белгісі қажетті орында ғана жазылады, мысалы, $C15 немесе C$15. 

Егер абсолютті адрес белгісі ҧяшық адресінің алдында ғана жазылса, $C15, бағана мәні 

тҧрақты, қатар мәні ӛзгереді. Керісінше қатар тҧрақты қалдырып, бағананы ӛзгерту ҥшін 

C$15 тҥрінде жазылады. 

 

II. Негізгі және қосалқы кестелерді толықтыру. 

А1 ҧяшығына кестенің тақырыбын жазыңыз: 

Кестенің тақырыбы деп сол кестенің аты кӛрсетілген жоғары қатарын     айтамыз. 

Яғни есептің берілгені бойынша: 

 А1 ҧяшығына № тақырыбын енгіземіз; 

 В1 ҧяшығына х енгіземіз; 

 С1 ҧяшығына к енгіземіз; 

 D1 ҧяшығына  y1= x
2
-1 енгіземіз; 



 

 Е1 ҧяшығына  y1= x
2
+1 енгіземіз; 

 F1 ҧяшығына Y=k*(y1/y2) енгіземіз; 

 Бағаналардың енін барлық жазулар кӛрініп тҧратындай етіп ӛзгертіңіз. 

 

 Н1 ҧяшығынан бастап бастапқы берілгенді жазатын қосалқы кестені толтырыңыз:  

х0 қадам к 

   

Мҧндағы: х0 – х – тің бастапқы мәні, қадам – х – тің ӛзгеру қадамы, к – коэффициент 

(тҧрақты). 

 

 Автоматтандыруды қолдана отырып, А2 ҧяшығынан А22 ҧяшығына дейін 1 – ден 

21 – ге дейінгі сандарды жазамыз  

 Ол ҥшін А2 ҧяшығына 1 санын, В2 ҧяшығына 2  санын теріп жазыңыз; 

 А2:В2 блогын белгілеңіз де, тышқанның курсорын осы блоктың оң жақ тӛменгі 

шетіне орналастырып, пайда болған қара тҥсті қосу белгісін А22 ҧяшығына дейін жеткізген 

соң тышқанның батырмасын босатыңыз. 

 

 В бағанасына х – тің мәндерін жазыңыз: 

 В2 ҧяшығына =$H$2 адресін теріңіз; 

Бҧл абсолютті адрестеу В2 ҧяшығына Н2 (х – тің бастапқы мәні) ҧяшығының мәні 

енгізілгенін кӛрсетеді. 

 В3 ҧяшығына =B2+$I$2 формуласын жазыңыз; 

Бҧл х – тің бастапқы мәніне І2 ҧяшығының мәні, яғни қадамы қосылатындығын 

білдіреді. Қадам тҧрақты 0,2 тен болғандықтан абсолютті адрестеуді қолданамыз. 

 Осы формуланы В4:В22 ҧяшықтарына кӛшіріңіз; 

Нәтижесінде осы блок -2 мен 2 аралығындағы қадамы 0,2 – ге ӛсіп отыратындай 

шамалармен толтырылуы керек. (02; -1,8; -1,6; ...2) 

  

 С бағанасына к коэффициентінің мәндерін жазыңыз; 

 С2 ҧяшығына =$J$2 абсолютті адрестерін жазыңыз; 

 С3 ҧяшығына =С2 формуласын теріңіз; 

Коэффициент 10 – ға тен болғандықтан, осы блоктағы ҧяшықтарға 10 саны жазылуы 

керек. 

 

 D бағанасына y1= x2-1 функциясының мәндерін есептеу формуласын ӛрнектеңіз: 

Ол ҥшін: 

 D2 ҧяшығына =В2*В2-1 формуласын жазыңыз; 

 Осы формуланы D3: D22 ҧяшықтарына кӛшіріңіз; 

Нәтижесінде бағанадағы ҧяшықтар бастапқы мәні 3 және соңғы мәні 3 болатын у1 – 

дің оң және теріс мәндермен толықтырылуы керек. 

 

 Дәл жоғарыдағы тәсіл бойынша Е бағанасына y2= x2+1 функциясын мәндерін есептеу 

формуласын ӛрнектеңіз. 

Нәтижесінде: барлық сандар оң және бастапқы шама 5 соңғы шама 5 болуы керек. 

 

 F бағанасын y=k*(x
2
-1)/(x

2
+1) функциясының мәндерімен толықтырыңыз. 

 F2 ҧяшығына =С2*( D2/Е2) формуласын жазыңыз; 

 Осы формуланы F2: F22 ҧяшықтарына кӛшіріңіз. 

Нәтижесінде: Функцияның бастапқы мәні 6 соңғы мәні 6 оң және теріс сандар болуы 

керек. 

 



 

III. Қосалқы кестедегі мәндерді ӛзгерткен кезде негізгі кестедегі қандай ӛзгеріс 

болғанан бақылау керек. 

3.1. Қосалқа кестедегі х – тің мәнін ӛзгертіңіз, Н2 ҧяшығына -5 – ті енгізіңіз. 

3.2. Қадамның шамасын ӛзгертіңіз, ол ҥшін І2 ҧяшығына 2 немесе басқа ӛзіңізге 

ҧнаған шаманы енгізіңіз. 

3.3. Коэффициенттің мәнін 1 – ге теңестіріңіз, J2 ҧяшығына 1 енгізу керек. 

3.4.Қосалқы кестедегі мәндерді ӛзгерткен кезде, негізгі кестедеге есептеулердің 

автоматты тҥрде жҥргізілетініне кӛңіл аударыңыз! 

3.5.Қосалқы кестедегі бҧрынғы шамаларды қайтадан қалпына келтіріңіз: 

Х = -2 

Қадам  = 0,2 

К  = 10 

 

IV. Негізгі және қосалқы кестелерді безендіру керек. 

 Тақырыптарды жазу ҥшін кестелердің жоғары жағына екі бос қатар қосыңыз: 

 Курсорды 1 қатарға орналастырыңыз; 

 Меню қатарындағы Енгізу  Қатар командасын екі рет орнатыңыз; 

 А1 ҧяшығына «Кесте» сӛзін теріңіз; 

 А2  ҧяшығына «Негізгі» сӛзін теріңіз; 

 Н2 ҧяшығына «Қосалқы» сӛзін теріңіз; 

 А1:J1 ҧяшығын біріктіріңіз де, «Кестелер» тақырыбын ортаға орналастырыңыз; 

   А2:F2 ҧяшығын біріктіріңіз де, «Негізгі» тақырыбын ортаға орналастырыңыз; 

   Н2:J2 ҧяшығын біріктіріңіз де, «Қосалқы» тақырыбын ортаға орналастырыңыз; 

Тӛмендегідей кесте пайда болады.  

 

 

 

x [-2:2] аралығында х=0 кезіндегі қадамы 0,2 - ге тең у=к(х^2-2)/(х^2+2) функция мәнін 

есептеу және графигін тұрғызу 

  Негізгі кесте   Қосалқы кесте 

№ х к у1=х*х-1 
у2=х*х+

1 
у=к* (у1/у2)  х0 қадам к 

1 -2 3 2 6 1  -2 0,2 3 

2 -1,8 3 1,24 5,24 0,70992366     

3 -1,6 3 0,56 4,56 0,36842105     

4 -1,4 3 -0,04 3,96 -0,03030303     

5 -1,2 3 -0,56 3,44 -0,48837209     

6 -1 3 -1 3 -1     

7 -0,8 3 -1,36 2,64 -1,54545455     

8 -0,6 3 -1,64 2,36 -2,08474576     

9 -0,4 3 -1,84 2,16 -2,55555556     

10 -0,2 3 -1,96 2,04 -2,88235294     

11 

-

2,7756E-

16 3 -2 2 -3  

   

12 0,2 3 -1,96 2,04 -2,88235294     

13 0,4 3 -1,84 2,16 -2,55555556     



 

14 0,6 3 -1,64 2,36 -2,08474576     

15 0,8 3 -1,36 2,64 -1,54545455     

16 1 3 -1 3 -1     

17 1,2 3 -0,56 3,44 -0,48837209     

18 1,4 3 -0,04 3,96 -0,03030303     

19 1,6 3 0,56 4,56 0,36842105     

20 1,8 3 1,24 5,24 0,70992366     

21 2 3 2 6 1     

 

Практикалық тапсырмалар. 

№10, 11 тапсырмаларды орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тақырыбы: «Microsoft Excel программасындағы функциялар. Сандардың 

форматтары. Кестедегі мәліметтерді ӛзгертуден  қорғау. Кестені алдын ала кӛру режимі 

және баспаға шығару» 

 

 Мақсаты: 

- Microsoft Excel программасындағы қолданылатын функциялармен танысу; 

- сандардың форматтарымен танысу; 

- кестедегі ақпараттарды ӛзгертуден қорғау әрекеттерін орындап 

ҥйрену; 

- кестені баспаға шығаруды ҥйрену; 

- практикалық тапсырмаларды орындау.  

 

1. Microsoft Excel программасының функциялары. 

Функциялармен жұмыс істеу. 

Microsoft Excel электрондық кестелерінде математикалық, финанстық, статистикалық 

және логикалық функциялардың ауқымды жиыны ендірілген. Егер кестеге бірнеше сандар 

енгізілетін болса, Microsoft Excel программасы оларды қарапайым арифметикалық ортасын 

табудан бастап, кҥрделі тригонометриялық есептеулерді жасауға дейін 300 - ден аса 

тәсілмен ӛңдей алады. Microsoft Excel кестесінің функциялары - программа жадында 

сақталып тҧрған арнайы формулалар болып табылады. Әрбір функция функцияның аты 

(мысалы, СУММ т.с.с) мен оның аргументі арқылы ӛрнектеледі Аргументтер дегеніміз - 

нәтиже алу ҥшін қолданылатын мәліметтер. Функциялар аргументі сілтемелер немесе атау, 

мәтін немесе сан, уақыт немесе мерзім бола алады. Аргументтер функция атының оң жағыңда 

жай жақшаның ішіңде жазылады. 

  

Функциялар есептеулерді ықшамды күйде жазу үшін қолданылатын бірқатар 

функциялар: 

Y = f(x), мҧндағы y – функцияны есептеудегі нәтиже, x – аргумент, f – функция. 

Бірқатар функциялар: 

MAKC (тізім) Тізімдегі ең ҥлкен шаманы табады. 

МИН (тізім) Тізімдегі ең кіші шаманы табады. 

СРЗНАЧ (тізім) Аргументтердің арифметикалық орта мәнін есептейді. 

ЦЕЛОЕ(Х) х аргументін ең кіші бҥтін санға дейін дӛңгелектейді. 

ABS(X) х санының модулы 

EXP(X) х санының экспонент мәнін есептейді. 

LN(X) берілген х санының натурал логарифімін есептейді. 

LOG10(X) берілген х санының ондық логарифімін есептейді. 

SIN(X) радианмен ӛлшенген х бҧрышының синусын 

есептейді. 

 

2. Microsoft Excel кестесіндегі сандардың форматтары. 

Сандарға арналған форматты тандау 
Microsoft Excel программасының негізгі атқаратын 

қызметінің бірі сандарды ӛңдеу және сандық мәндерді кӛрсету 

жолдары болып табылады. crosoft Excel программасында 

сандарды ӛрнектеу тәсілдері әр тҥрлі топтарға жіктеледі. 

Мысалы 100 санының жазылу форматтары мынадай: 

 100,00 р. - ақшалық 

форматта (в денежном формате);  

10000% - проценттік форматта;  

1,00Е+2 - экспоненциальды тҥрде, 1 • 10
2
дегенді 

білдіреді. 



 

Санның форматын ӛзгерту ҥшін, ҧяшықты немесе блокты белгілеп алғаннан кейін 

Форматтау саймандар тақтасындагы мына батырмалардың қажеттісін шерту керек: 

Сандардың форматын Формат - Ұяшықтар командасын немесе осы команданы жанама 

менюден орындау арқылы да тандауға болады. Осы команданы орындаған соң Ұяшықтардың 

форматы сҧхбат терезесі ашылады. Осы сҧхбат терезедегі Сан (число) ішкі бетінде қажетті 

форматты таңдау мҥмкінді бар (4 - сурет). 

Ҧяшықтағы санның форматын ӛзгерту кезінде ҧяшықтағы мәліметті ӛрнектеу әдісі ғана 

ӛзгереді де, мәліметтердің ӛзі сол қалпында қалады. Егер тағайындалған форматта сан бағанаға 

сыймай тҧрса, ол # # # # # тҥрінде кӛрінеді, Мҧндай жағдайда бағананың енін ҥлкейту керек. 

 

3. Ұяшықтарды, бетті, кітапты ӛзгертуден қорғау. 

Кестені қҧрып, форматтап қойғаннан кейін осы жҧмысыңызды біреу абайсызда 

бҥлдірмеу ҥшін оны ӛзгертуден қорғау мҥмкіндігі бар. 

Microsoft Excel электрондық кестелерінде жҧмыс кітабын тҧтас кҥйінде, жҧмыс 

парағын немесе бірнеше ҧяшықтарды ӛзгертуден қорғауға болады. Қорғаныс әрбір ҧяшыққа 

әсер етеді де, қорғаныс алып тасталғанша сол ҧяшықтағы мәліметтерді езгерту мҥмкіндігі 

шектеледі. Әдетте, қорғаныс есептеу формулалары, кестенің тақырыптары т.с.с мәліметгерге 

қойылады. 

Кейбір жағдайларда қорғаныс қойылатын аймақта мәліметгер енгізу мақсатында 

ҧяшықты немесе блокты қорғаныссыз қалдыру қажетгілігі 

туады. Мҧндай блоктарды қалдыру ҥшін, алдымен қорғаныс 

қойылмайтын ҧяшықтарды кӛрсету қажет. Ол ҥшін осы 

ҧяшықты иемесе блокты белгілеп алған соң, Формат - 

Ұяшықтар (Формат - 

Ячейки) командасын 

орындап, пайда болған 

сҧхбат терезеде Қорғаныс 

(Защита) ішкі бетін ашамыз.
 
 

Ҥнсіз келісім бойынша белгіленген әрбір ҧяшыққа қорғаныс 

қою параметрі тағайындалып тҧрады. Ауыстырып 

қосқыштағы қанат белгіні алып тастасақ, парақты немесе 

кітапты ӛзгертуден қорғау кезінде осы белгіленген 

ҧяшықтарға қорғаныс қойылмайды. 

4. Бетке, кітапқа қорғаныс қою (қорғанысты алып 

тастау) 

Бетгі ӛзгертуден қорғау ҥшін Сервис – Қорғаныс - 

Бетті қорғау (Сервис – Защита - Защитить лист) 

командасын орындаймыз. Осы мезетте бетті 

қорғаудың бірнеше варианттарының бірін таңдау 

мҥмкіндігін беретін сҧхбат терезе ашылады. 

- Мазмҧны (содержимое) ауыстырып 

қосқышын қосатын болсақ, ҧяшықтардағы 

ақпараттардың мазмҧнын ӛзгерту, ӛшіру 

мҥмкіндігі шектеледі. 

- Объектілер ауыстырып қосқышы 

қосылса, беттегі диаграмма немесе басқада 

графикалық объектілерді ӛзгертуге тыйым 

салынады. 

- Сценари ауыстырып қосқышы 

қосылған жағдайда осы беттегі қҧрылған 

сценарииді ӛзгертуге шек қойылады. 



 

- Пароль ӛрісіне ӛзіміз қалаған пароль енгізуге де болады. Егер пароль енгізілсе, 

келесі жолы оны дҧрыс кӛрсетпейінше қорғаныс алынбайды. Пароль енгізген соң оны есте 

сақтау керек. Қажетті ауыстырып қосқыштарды қосқаннан кейін ОК батырмасын шертіңіз. 

Ал тҧтас кітапқа қорғаныс қою ҥшін, Сервис – Қорғаныс - Кітапты қорғау 

командасын орындаймыз. Осы мезетте Кітапты қорғау сҧхбат терезесі ашылады. 

Кітапты қорғау сҧхбат терезесінде құрылымын (структуру) ауыстырып қосқышы іске 

қосылса, кітаптың қҧрылымы ӛзгертуден қорғалады, яғни 

ӛшіру, жылжыту, жасыру, 

ӛшіру, атын ӛзгерту және 

жаңа бетті енгізу 

мҥмкіңдіктері шектеледі. 

Терезені (окна) 

ауыстырып қосқышын 

қоссақ, кітап терезесі 

ӛзгертуден қорғалады. 

Кітап терезесін кӛрсету, жабу, кӛлемін ӛзгерту, жылжыту 

әрекеттерін орындауға шек қойылады. Пароль енгізгенде 

символдар саны 255 - тен аспауы тиіс. 

 

5. Кестені алдын ала кӛру режимі және баспаға шығару. 

Кестені баспаға шығару алдыңда оның қағаз бетіне қандай болып шығатынын кӛруге 

арналған арнайы Алдын ала қарау (Предварительный 

просмотр) режимі бар. Электрондық кестеде алдын ала кӛру 

ҥшін Файл - Қарау  (Файл - Просмотр) командасын орындаймыз 

немесе Стандартты саймандар тақтасындағы  батырманы 

шертеміз. Алдын ала қарау режимі кестені экранда тек кӛру 

мҥмкіндігін береді, қателерді тҥзете алмаймыз. Қателерді 

тҥзеу ҥшін қайтадан кәдімгі 

режимге ораламыз. Алдын ала 

кӛру режимінде мына 

әрекеттерді орындау ӛте ыңғайлы: 

- Парақ параметрлерін ӛзгерту;  

- Тағайындалған ӛрістерді ӛзгерту және беттерге бӛлу; 

- Баспаға жіберу.
 
(Алдын ала кӛру режимі уақытты, 

қағазды ҥнемдеу мҥмкіндігін береді.) 

 

Практикалық тапсырмалар. 

№12, 13  тапсырмаларды орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Тақырыбы: «Диаграмма құру және өңдеу» 



 

 

Мақсаты: 

- Диаграммалар шеберінің жҧмысы; 

- Диаграмма тҥрін таңдау; 

- Диаграмманы орналастыру; 

- Диаграмманы баспаға шығару; 

- Практикалық тапсырмалар орындау. 

 

Диаграмма құру 

 Диаграмма – мәліметтерді кӛрнекі тҥрде бейнелеудің бір тәсілі болып табылады. Ол 

кесте ішінде орналасқан сандық мәндерді диаграмма немесе график тҥрінде кӛрсетеді. Кітап 

беттеріндегі кестелерге мәліметтерді енгізу және есептеу жҧмыстары ӛте жеңіл іске 

асқанымен, оларды салыстыру, талдау қиынға тҥседі. Диаграммадағы мәліметтер оның 

типіне қарай нҥкте, сызық, сектор және басқада элементтер арқылды кӛрсетіледі. 

 

1. Диаграммалар шеберінің жұмысы 

 Excel  электрондық кестесінде диаграмма қҧру ӛте жеңіл жҥзеге асады. Диаграмма 

қҧру ҥшін оған қажетті мәліметтерді белгілеп алып, Вставка  Диаграмма батырмасын 

шерту жеткілікті.  

  

2. Диаграмма түрін таңдау 

 Диаграмма шебері жұмысының бірінші қадамында қажетті диаграмманың типін 

таңдаймыз. Диаграмма шебері терезесінде диаграмманың 7 стандартты типі кӛрсетілген, ал 

стандартты диаграмманың әрбір типінің бір – біріне ҧқсас бірнеше тҥрлері бар. 

Диаграмманың типін Стандартты ішкі бетіндегі Тип ӛрісінде таңдаймыз. Диаграмманың 

типін және тҥрін таңдаған соң, Нәтиже кӛру батырмасын басулы кҥйінде ҧстап тҧрып, 

диаграмманы кӛруге болады.  

 Excel  электрондық кестесінде Стандартты емес диаграммалардың бірнеше 

шаблондары қарастырылған. Стандартты емес диаграммалардың типін Диаграммалар шебері 

терезесіндегі Стандартты емес ішкі бетінде таңдаймыз. Диаграмманың типін таңдалғаннан 

кейін Ҥлгі ӛрісінде диаграмманы кӛруге болады.  

Диаграмманың типі диаграмма қҧруға арналған мәліметтерге байланысты таңдалады. 

Диаграмма типтерін және олардың қолдануларын қарастырайық. 

 Гистограммалар - бір немесе бірнеше мәліметтер жиынындағы мәндерді салыстыру 

кезінде қолдану ыңғайлы. 

Сызықтық диаграмма (Линейчатые диаграммы) - ӛстері басқа бағытта орналасқан 

гистограммалар. Гистограммалардан айырмашылығы мҧнда категориялар осі (Х осі) 

вертикаль, ал мәндер осі (У осі) горизонталь бағытта орналасқан. Сызықтық диаграммалал 

гистограммалар сияқты бір немесе бірнеше мәліметтер жиынындағы мәндерді салыстыру 

кезінде қолданылады.  

График – әр тҥрлі графиктерді және функция графиктерін анық, нақты кӛрсетеді.  

Дӛңгелек диаграмма (Круговые диаграммы) - бҥтін нәрсенің оның бӛліктерге 

бӛлінуін кӛрсетеді. 

Нүктелік диаграмма (Точечные диаграммы) - статистикада кеңінен қолданылады. 

Бҧл диаграммада мәліметтердің бір – бірінен алшақ орналасуын, сондай – ақ бірнеше 

мәлімет жиындары аралығындағы реттелуді кӛрнекі тҥрде кӛрсетеді. 



 

Аймақтық диаграмма (Диаграммы с областями)- графиктер тәрізді болады. Бҧл 

диаграмма бірқатар уақыт аралықтарындағы мәліметтердің ӛзгерісін кӛрсетеді. Аймақты 

диаграммалар дӛңгелек диаграммалар сияқты бҥтіннің қандай бӛліктерден тҧратынын 

кӛрсетеді. 

Сақиналы диаграммалар (Кольцевые диаграммы)– дӛңгелек диаграмманың бір тҥрі. 

Күлтелік диаграмма (Лепестковые диаграммы)– арнайы бір жағдайларда болмаса 

қолдануға ыңғайсыз. Бҧл диаграммалар бір мезгілде әртҥрлі мәліметтер тізбегінің, сондай – 

ақ әрбір тізбектер мен барлық тізбектер арақатынасын бейнелей алады. Нәтижесінде 

барлығы бір орынға жинақталғандақтан, зат жӛнінде анық ақпарат алу қиынға соғады. 

Кейбір жағдайларда кҥлтелік диаграммалар әкімшілік басқарудағы кҥрделі жобалық 

есептерде қолданылады.  

Беткейлік диаграмма (Поверхностные диаграммы) – бірнеше айнымалылардың 

ӛзара байланысын немесе ӛте кӛлемді мәліметтерді кӛрнекі тҥрде кӛрсету кезінде 

қолданылады. Беткейлік диаграммалар ӛте ҥлкен қҧрама мәліметтердің «кӛтерілуі» мен 

«қҧлауын» кӛрсететін елді мекеннің релефті картасы сияқты. 

Кӛпіршікті диаграммалар (Пузырьковые диаграммы) – жазықтықта ҥш мәннен 

тҧратын жиынды кӛрсетеді. Алғашқы екі шама кӛпіршіктің орналасқан нҥктесін анықтайды. 

Бҧл жағдайда ол нҥктелік диаграммаға ҧқсайды. Ҥшінші шама кӛпіршіктің кӛлемін 

кӛрсетеді. 

Биржалық диаграмма (Биржевые диаграммы) – ҥш шамадан тҧратын мәліметтер 

жиынын кӛрсетеді. илиндрлік, Конустық, Пирамидалық диаграммалар 

(Цилиндрические, конические и пирамидальные диаграммы) – аталған геометриялық 

денелер тҥріне сәйкес келетін бағаналы гистограммалар болып табылады.   

 

 Практикалық тапсырмалар. 

№14, 15, 16, 17, 18тапсырмаларды орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Тақырыбы: «Функция графигін тұрғызу.» 

 

Мақсаты: 



 

- Функция графигін тҧрғызу; 

- Функция графигін ӛңдеу; 

- Функция графигін баспаға шығару; 

- Практикалық тапсырмалар орындау. 

-  

Бірнеше функциялар графиктерін тҧрғызу ҥшін не істеу керек? Мысалы, Алдынға 

функция мәнерін кесте тҥрінде есептеп шығару тақырыбындағы у1=х
2
-1, ҥ2=х

2
 + 1, у 

=10*(у1/у2) функцияларына графиктер тҧрғызу қажет болсын. 

у = f(х) тәрізді қарапайым функциялар графигін тҧрғызу ҥшін ХУ - нуктелік (ХУ - 

точечная) диаграмма типі пайдаланылады. Мҧндай диаграмма мәндердің екі тобын керек 

етеді: Х - мәндері сол жақ бағанада, ал У - мәндері оң жақ бағанада орналасуы тиіс. Бір 

диаграммада бірнеше функциялар графиктері кӛрсетіле береді. Бҧл әдіс X айнымалысының 

бір мәніндегі У - тің бірнеше мәндерін салыстыру ҥшін және де графикалық тҥрде тендеулер 

жҥйесін шешу мақсатында пайдаланылады. 

Алдынғы сабақта даярланған кестені пайдаланайық. Бір диаграммада ҥйлестірілген 

ҥш функцияның графигін тҧрғызалық, олар: ҥ1=х
2
-1, ҥ2=х

2
+1, Ҥ=10*(ҥ1/ҥ2). 

 

 
 

График тұрғызу үшін мынадай қадамдар жасаймыз: 

1. Алдыңғы сабақтағы функция мәндерін кесте тҥрінде есептеп шығару 

тақырыбындағы сақтаған файлды ашамыз.  

2. Бҧл кестелік парақты оны қорғаудан босатамыз. 

3. В27 ҧяшығынан бастап қосалқы кестені негізгі кестенің астыңғы жағына орын 

ауыстырамыз. 

4. Диаграммалар шебері батырмасын басып, диаграмма тҧрғызуға керекті Н2:К28 

блогын тандап аламыз. 

 

Енді график тұрғызу қадамдарын біртіндеп орындай бастаймыз: 

1. 1 - қадамда В4:В24 блогын (X мәндері) және D3:Ғ24 (У мәндері мен олардың 

тҥсініктеме ретіндегі атауы). 

2. 2 - қадамда диаграмма типін ХУ - нҥктелік деп кӛрсетеміз. 

3. 3 - қадамда 6 - форматты таңдап белгілейміз. 

4.4 - қадамда диаграмманы тҥзетеміз, X осі мәліметтері ҥшін бір бағанадағы сандарды 

алып, бір жолды оған тҥсініктеме мәлімет ретінде береміз. 



 

5. 5 - қадамда диаграммаға «Ҥйлестірілген графиктер» деген атау беріп, X ӛсі бойына 

– «Х»,  ал У ӛсі бойына – «У» деп жазып аламыз. 

 

Енді гафик аймақтарын форматтаймыз: 

1. Гафик мӛлшерін қалыптағы қағазға (ландшафты тҥрдегі) бір бетке графиктер толық 

сиятындай етіп орналастырамыз. 

2. Контексті – тәуелді менюді шақырып, Диаграмма аймағын форматтау - 

Пайдаланушы жақтауы - Аймақты бояу - Ӛрнектер (Форматировать область диаграммы - 

Рамка пользовательская - Закраска области - Узоры) командаларын орындаймыз. 

3.  Жақтау қадындығы мен ӛрнектер тҥрін таңдап аламыз. 

 

Графикке нұсқауыш маркерлер тағайындаймыз: 

1. График сызығын ерекшелеп алып, контексті - тәуелді менюді                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

шақырамыз да, Форматтау - Қатар - Түр - Пайдаланушы маркері - Стиль 

(Форматировать – Ряд – Вид - Маркер пользовательский - Стиль) командаларын 

орындаймыз. 

 

 

2. Қажетті деген маркерді таңдап аламыз.  

Тҥсініктемедегі маркерлердің автоматты тҥрде ӛзгеріп тҧратынына кӛңіл 

аударыңыздар. 

Бҧдан кейін X пен У ӛсьтерінің атауларын тҥзетеміз. 

1. У осінің атауын ерекшелеп алып, оны ось белгіленетін әдеттегі орынға алып 

барамыз. 

2. У ӛсінің атауына курсорды алып барып, тышқанның оң жақ батырмасын басамыз 

да, тҥзету менюінің Ӛсь атауын форматтау – Туралау – Кӛлденең бағыттау 

(Форматировать названия оси - Выравнивание  - Ориентация горизонтальная) командаларын 

орындаймыз. 

3.   X ӛсінің атауын жылжытамыз. 

 

График салынған аймағын форматтау үшін: 

1. График тҧрғызылған аймағын ерекшелеу керек. 

2. Контексті – тәуелді менюді шақырын алып, одан Тұрғызу аймағын форматтау - 

Пайдаланушы жақтауы - Аумақты автоматты түрде бояу (Форматировании области 

построения - Рамка пользовательская - 3акраска области автоматическая) тізбегін 

орындаймыз. 

3. Жақтау сызығының қалындығы мен оның ішін бояйтын тҥсті таңдап аламыз. 

Ӛзгертілген графикке басқа атау беріп, жазып сақтап қоямыз. 

 

Енді графикті қағазға шығарайық. 

1. Тҧрғызылған графикке тышқанды екі рет шерту арқылы ерекшелеу керек. 

2. Алдын ала қарап шығу режимін енгіземіз. 

3. Парақ (Страница) батырмасын басып, колонтитулдар мен тор белгілерін алып 

тастаймыз. 

 

Практикалық тапсырмалар. 

№19, 20 тапсырмаларды орындаңдар. 

 

 

Тақырыбы: «Электрондық кестемен мәліметтер базасы ретінде жұмыс жасау.» 

 

Мақсаты:  



 

- Электрондық кестені мәліметтер базасы ретінде қолдану тәсілдерімен танысу; 

- Мәліметтер базасында әртҥрлі белгілеріне қарай мәліметтерді іздеу әрекеттерін 

меңгеру; 

- Мәліметтерді сҧрыптауды ҥйрену. 

 

1. Кестені Кҥн жҥйесіндегі планеталар туралы мәліметпен толтырып, 1- кесте деген 

атпен сақтаңыз. 

 

 
20 - сурет. Кҥн жҥйесіндегі планеталар жӛніндегі мәлімет жазылған кесте 

 

 Кестеде қолданылатын ӛлшем бірліктері: 

 Орбита бойынша айналу периоды, жыл; 

 Планетаның Кҥннен қашықтығы, млн.км; 

 Экваторлық диаметрі, мың.км; 

 Массасы – х 10
24 

кг. 

 

 Мәліметтер базасының негізгі түсініктері 

 Кестенің А2:F12 аймағы мәліметтер базасы ретінде қарастыруға болады. Мәліметтер 

базасында осы кестенің А,В,С,D,Е,F бағаналары ӛріс, ал 3 – 12 жолдары жазбалар деп 

аталады. А2:F2 аймағында ӛрістің аттары жазылған. 

 Кестенің 1 – ші қатарында қайталанбайтын ӛріс атаулары орналасса; 

 Кестенің 1 – шіден басқа қатарлары ешқандай бос орвн қайталамайтындай болып, 

жазбалармен толтырылса; 

 Ӛріс бойымен (бағана бойынша) орналасқан мәліметтер біртектес, яғни тек санадр 

немесе мәтіндер болса, кестені мәліметтер базасы ретінде қарастыруға болады. 

 

Жазбаларды екшеп, теріп алу 

 Деректер, фильтр (Данные, фильтр)  командасын орындау арқылы қажетті 

жазбаларды басқалардан бӛліп алуға, екшеп теріп алуға болады. Екшеп теріп алуды 

автоматты тҥрде Автофильтр командасының ал жәй әрекеттер арқылы (қолмен) 

Кеңейтілген фильтр (Расширенный фильтр) командасының кӛмегімен орындауға болады. 

 Автофильтрді пайдалану ерекшеліктері 



 

 Автофильтрді пайдаланып, жазбаларды екшеп теру әрекеттерін орындау ҥшін 

алдымен курсорды мәліметтер базасы ретінде қарастырылған кестенің ішңне 

орналастырамыз немесе жазбаларды белгілейміз. Одан кейін  Деректер, Фильтр, 

Автофильтр (Данные, Фильтр, Автофильтр) командасын орындаймыз. Нәтижесінде ӛріс 

аттары маңында тӛмен қарай бағытталған тілсызық батырмалар пайда болады.  Осы 

батырмаларды шерту арқылы әрбір ӛрістегі мәліметтерді екшеп теріп алу  критерийлерін 

таңдай аламыз. Пайда болған ішкі менюдегі Барлығы (Все) бӛлімі фильтрден ӛткізуді 

тоқтатады(21 - сурет), ал Шарт (Условие) бӛлімін таңдау нәтижесінде екшеп теріп алу   

параметрін тағайындау мҥмкіндігін беретін сҧхбат терезесі ашылады. Бір ӛрісте орналасқан 

мәліметтерді ЖӘНЕ не НЕМЕСЕ логикалық функцияларымен байланысқан екі шартты 

біруақытта тексере отырып, екшеп теруге 

болады. 

  

 

Кеңейтілген фильтр 

Кеңейтілген фильтрді  
(Расширенный фильтр) пайдаланбас бҧрын 

мынадай ҥш аймақты анықтап, (қҧрып) алу 

қажет.  

 Тізім аралығы (интервал списка),  

яғни мәліметтер базасы аймағы, 

біздің мысалымызда A2:F12; 

 Критерийлер аралығы 

(интервал критериев) – екшеп теру 

әрекеті ӛткізілетін аймақ (A14:F15). 

 Шығарып алу аралығы  (интервал 

извлечения) - екшеп теру нәтижесі орналасқан 

аймақ (A17:F21). 

Кеңейтілген фильтр кӛмегімен мәліметтерді екшеп 

теріп алу ҥшін, Деректер, Фильтр, Кеңейтілген 

фильтр  (Данные, Фильтр, Расширенный фильтр) 

командасын орындаймыз. Экранда пайда болған 

Кеңейтілген фильтр сұқбат аралықтардың 

координаттарын кӛрсету керек. Егер екшеп теру 

нәтижесінде басқа орынға кӛшіру қажет болса, онда 

Нәтижені басқа орынға кӛшіру (Скопировать 

результат в другое место) ауыстырғышын іске қосамыз. 

 

Мәліметтерді сұрыптау 

 Excel программасында мәліметтер базасы ретінде қарастырылатын кестені сҧрыптау 

мҥмкіндігі бар. Сҧрыптау әрекетін орындау ҥшін, мәліметтер бюазасын белгілеп немесе 

курсорды сол аймаққа орналастырған соң, Деректер, Сұрыптау командасын орындаймыз. 

Осы мезетте Сұрыптай ауқымы (Сортировка диапазона) сҧхбат терезесі  ашылады. Бҧл 

терезеде Жазбаларға (Ауқымның бірінші қатары) (Подписям, первая строка диапазона) 

ауыстырғышын қосып, сҧрыптау жҥргізілетін ӛріс атын таңдаймыз. Сонымен бірге, 



 

сҧрыптау тәсілінің өсу ретімен немесе кему ретімен  екі мҥмкіндігінің бірін таңдап алғаннан 

кейін ОК батырмасын шертеміз. 

 Мәліметтер базасы осы әрекеттер орындалғаннан соң ӛзіміз тағайындаған 

параметрлерге сәйкес реттеледі. Символдық мәтіндерден тҧратын ӛрістер алфавиттік ретпен 

сҧрыпталады. 

 

Практикалық тапсырмалар. 

№21 тапсырманы орындаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Сабақтың тақырыбы: «Microsoft Excel программасы бойынша ӛткенді 

қайталау.» 

Сабақтың мақсаты: 

Білімділік. Microsoft Excel программасы бойынша тарауы бойынша жалпы алған 

білімдерін одан әрі тереңдету, компьютерде сауатты жҧмыс істеу шеберлігін жетілдіру, 

толықтыру. 

Дамытушылық. Оқушыларға теориялық алған білімін практикамен ҧштастыруды 

дамыту. Ойлау, танымдық қабілетін, логикалық сауаттылығын дамыта отырып, олардың 

пәнге деген қызығушылығын, белсенділігін арттыру. Ӛз бетімен, ҧжыммен жҧмыс істеу 

бірліктерін дамыту, тарау бойынша алған білім, іскерлік, дағдыларын дамыту. 

Тәрбиелік. Пәнге, білімге, шығармашылыққа, ойын еркін жеткізе білуге, топта бірлесе 

жҧмыс істеуге, тәртіптілікке, сабырлылыққа, еңбексҥйгіштікке, ҧқыптылыққа тәрбиелеу. 

Сабақтың түрі: Аралас, ойын сабақ. 

Сабақтың әдісі: Баяндау, жазбаша жҧмыс, тірек - сызба, сӛйлеу – бағалау конспектісі, 

топтастыру стратегиясы. 

Сабақтың кӛрнекілігі: тірек - сызба, топтарға берілген тапсырма  ҥлестірмелі 

қағаздар, бағалау парағы. 

Сабақтың барысы: 

Ұйымдастыру кезеңі: 

1) сабақтың мақсаты, жҥру барысын айту. 

2) ҥй тасырмасын дәптерден тексеру. 

Негізгі бөлім: 

1) Кім шапшаң? 

2) «Ӛз жартыңды тап»  

3) «Брейн - ринг» ойыны.    

4) «Сиқырлы сандықша» ойыны  

5) «Ӛзіндік жҧмыс»  

Қорытынды: 

1) Сабақты бекіту.  

2) Оқушыларды бағалау.  

3) Ҥйге тапсырма  

 

1. «Кім шапшаң?»  
Мақсаты: 

Тақырыпқа қатысты студенттердің білімдерін  толықтыру, пысықтау. 

Ойынның шарты: 

Тақырыпқа қатысты сҧрақтарға шапшаң жауап беру,  дҧрыс жауаптар фишкалармен 

бағаланады. (бағалау парағы толтырылып отырады) 

1. - сҧрақ 

Microsoft Excel программасы не ҥшін қажет және оны қалай іске қосамыз? 

(Интерактивті тақтада кӛрсет) 

2 - сҧрақ 

Microsoft Excel программасында мәтіндерді, сандарды, формулалар енгізуге болам ма, 

қалайша? (Интерактивті тақтада кӛрсет) 

3 - сҧрақ 

Microsoft Excel программасында бағана ені мен жолдар биіктігін қалайша ӛзгертуге 

болады? (Интерактивті тақтада кӛрсет) 

4 - сҧрақ 

Ҧяшықтардағы мәліметтерді ӛзгерту жолдары қалайша іске асады? (Интерактивті 

тақтада кӛрсет) 

5 - сҧрақ 



 

Microsoft Excel программасыдағы сандардаң форматтарын қалай ӛңдеуге болады? 

(Интерактивті тақтада кӛрсет)   

6 - сҧрақ 

Кестедегі мәліметтерді ӛзгертуден қалай сақтауға болады? (Интерактивті тақтада 

кӛрсет)   

7 - сҧрақ 

Microsoft Excel программасыда кестені баспаға қалай шығаруға болады? 

(Интерактивті тақтада кӛрсет)   

8 - сҧрақ 

Диаграмма дегеніміз не? Диаграмма қҧру, ӛңдеу жолдарын интерактивті тақтада 

кӛрсет.   

9 - сҧрақ 

Функция графигін тҧрғыз және қосымша параметрлерді ӛзгерте отырып, шыққан 

графиктің қалай ӛзгеретіндігін тҥсіндір. 

10 - сҧрақ 

Электрондық кестесін мәліметтер базасы ретінде пайдалануға бола ма? Қалайша? 

 

2.“Ӛз жартыңды тап” 

Мақсаты: 

Болашақта есептерді дҧрыс шығару ҥшін функциялардың дҧрыс жазылуын есте сақтау 

ҥшін оқылуы мен пайдалануын еске тҥсіру, пысықтау. 

Шарты: 

Тақтада жҧп карточкалар дайындалады: біреуінде - мысалы «функция», екіншісінде – 

олардың оқылу жолдары жазылады. Оқушылар қажет  формуланы жазып іздеп 

толықтырады. (бағалау парағы толтырылып отырады) 

 

Функциялар Оқылуы  

MAKC (тізім) Тізімдегі ең ҥлкен шаманы табады. 

МИН (тізім) Тізімдегі ең кіші шаманы табады. 

СРЗНАЧ (тізім) Аргументтердің арифметикалық орта мәнін 

есептейді. 

ЦЕЛОЕ(Х) х аргументін ең кіші бҥтін санға дейін дӛңгелектейді. 

ABS(X) х санының модулы 

EXP(X) х санының экспонент мәнін есептейді. 

LN(X) берілген х санының натурал логарифімін есептейді. 

LOG10(X) берілген х санының ондық логарифімін есептейді. 

SIN(X) радианмен ӛлшенген х бҧрышының синусын 

есептейді. 

СУММ(тізім) кӛрсетілген тізімнің қосындысын есептейді. 

 

3.  «Брейн - ринг» ойыны.  

Ойынның мақсаты: оқушылардың тарау бойынша алған білімдерін пысықтау.  

Ойынның шарты. Оқушылар 5 адамнан 3 – топқа бӛлінген және соның біреуі 

жҥргізуші. Ойынға қатысушыларға жетондар тартылады. Әрбір топ әр қатардағы 

компьютерлерде отырады. Жҥргізушілер 4 бӛлікке бӛлінген шеңберлерді осы қатарлардың 

ҥстіне тапсырма жазылған ҥлестірмелі қағаздарды қолына ҧстап жҥреді. Ол қағаздар келесі 

ретпен қойылады. Астында – бірінші деңгейдегі сҧрақтар (3), оның ҥстінде екінші деңгейдің 

сҧрақтары (2), ең ҥстінде ҥшінші деңгейдің сҧрақтары (1). Әр бӛлікте бір тапсырмадан. 

Ҥстіңгі тапсырмаларға дайындықсыз жауап беріледі, екінші сҧраққа дайындалуға 3 – 5 

минут уақыт беріледі. Астыңғы сҧрақтардың жауабы кҥрделі, оларға 7 – 10 минут уақыт 

беріледі. 



 

Жҥргізуші сандар жазылған тӛртбҧрышты жаяды. Мысалға, «2» тҥсті делік, яғни 2 – 

нӛмірлі ойыншы жауап береді. Егер жауап толық болса, ойыншыға фишка беріледі. Егер 

жауап толық болмаса, онда кез – келген ойыншы оны толықтырып, жарты фишка ала алады. 

Барлық топқа бірдей тапсырмалар дайындалады 3 - деңгейдегі тапсырмадан басқасынң 

барлығы компьютерде орындалады. (бағалау парағы толтырылып отырады) 

 

Ҥшінші деңгейдегі тапсырма. (ауызша жауап беріңдер) 

1. Microsoft Excel программасын іске қосу жолдары;  

2. Microsoft Excel программасында формуланы енгізу жолдары; 

3. Microsoft Excel программасында мәліметтерді ӛзгертуден қорғау жолдары; 

4. Microsoft Excel программасында ҧяшықтағы мәліметтерді тҥзету жолдары. 

 

Екінші деңгейдегі тапсырма. (компьютерде орындаңдар) 

1. «Менің жанҧям» тақырыбына кесте қҧрастыр, адамдардың жасын есепте және 

диаграммасын жаса. 

2. 3
«а»

,  3
«ә»

, 3
«б»

, 3
«в»

 сыныптарына байланысты кесте қҧрастыр, ҥлгерім, сапасын 

есепте және диаграммасын жаса. 

3.   Ӛзіңнің қазіргі тобыңа кесте қҧрастыр, ҥлгерім, сапасын есепте және 

диаграммасын жаса. 

4. Ӛзіңнің айлық шығысың мен кірісіңе кесте қҧрастыр, есептеп шығар және 

диаграмма жаса. 

 

Бірінші деңгейдегі тапсырма. (компьютерде орындаңдар) 

1. y = k*(x^2+3)/(x^-3) функциясының мәндерін х айнымалысы [-2;2] аралығында 0,2 

қадамымен ӛзгергендегі мәндерін кесте тҥрінде есептеп шығарып, графигін тҧрғызыңдар. 

2. y = k*(x^2+0,3)/(x^-0,3) функциясының мәндерін х айнымалысы [-3;3] аралығында 

0,2 қадамымен ӛзгергендегі мәндерін кесте тҥрінде есептеп шығарып, графигін тҧрғызыңдар. 

3. y = k*(x^2+5)/(x^-5) функциясының мәндерін х айнымалысы [-4;4] аралығында 0,2 

қадамымен ӛзгергендегі мәндерін кесте тҥрінде есептеп шығарып, графигін тҧрғызыңдар. 

4. y = k*(x^2+0,5)/(x^-0,5) функциясының мәндерін х айнымалысы [-5;5] аралығында 

0,2 қадамымен ӛзгергендегі мәндерін кесте тҥрінде есептеп шығарып, графигін тҧрғызыңдар. 

 

1. «Сиқырлы сандықша» ойыны 

Мақсаты: студенттердің білім, іскерлік дағдыларын дамыту. 

Шарты: Оқытушы ҥлестірме материалдарын дайындайды: 1 - ші деңгей кҥрделі 

есептер (кӛк фишкалармен бағаланады); 2 - ші деңгей – орташа есептер (жасыл фишкалармен 

бағаланады);  3 - деңгей - жеңіл есептер (қызыл фишкалармен  бағаланады). 

«Сиқырлы сандықша»  тапсырмалармен толтырылады, олардың саны студенттер 

санынан  артық болады. Әрбір студент кезегімен тапсырма алып жауап береді де, жҥйеге 

сәйкес тиісті бағасын алады. Ойын тақырып бойынша студенттердің алған білімдерін 

айқындауға, оны дамытуға мҥмкіндік береді, алдағы сӛйлеген балалардың  жауаптарын 

тыңдауға мҥмкіндік береді. (бағалау парағы толтырылып отырады) 

3 - ші деңгейдегі тапсырма 

(Сҧрақтарға жауап беріңдер.) 

1. Excel электрондық кестесінің атқаратын қызметі қандай?  

2. Ехсе1 программасын қалай іске қосуға болады?  

3. Excel терезесінің негізгі элементтерін сипаттаңыз. 

4. Электрондық кестедегі кітап деген не? Жаңа кітап қалай қҧрылады? 

5. Стандартты және Форматты саймандар тақтасының айырмашылықтары қандай? 

6. Формулалар қатарының атқаратын қызметі қандай?  

7. Қалып - кҥй қатарында қандай ақпараттар кӛрініп тҧрады?  

8. Пернелер кӛмегімен меню командаларын қалай орындауға болады?  



 

9. Сервис - Параметрлер командасын орындағанда ашылған терезедегі Тҥр (Вид) ішкі 

бетінің қандай мҥмкіндіктері бар? 

10. Сервис - Параметрлер командасын орындағанда ашылған Жалпы (Общие) ішкі 

бетінің әрбір ӛрісіне сираттама беріңіз. 

11. Кестенің қатарлары қалай белгіленеді? Excel кестесінде неше қатар бар? 

12. Кестенің бағаналары қалай белгіленеді? Excel кестесінде неше бағана бар? 

13. Блоктар деген не және олардың адрестері қалай беріледі? 

14. Қатар, бағана, блоктарды белгілеу тәсілдерін кӛрсетіңіз? 

15. Қатар орналаспаған бірнеше блоктар қалай белгіленеді? 

16. Excel кестесінде мәліметтерді жылжыту және кӛшіру әрекеттері қалай 

орындалады? 

17. Ҧяшыққа формулалар қалай енгізіледі? 

18. Ҧяшыққа бҧрын енгізілген формуланы тҥзетуге бола ма? Бҧл кезде есептеу 

амалдары қалай атқарылады? 

19. Excel кестесінде қандай операторлар қолданылады? 

20. Қатар биіктігі мен бағана енін қалай ӛзгертуге болады? 

21. Ҧяшыққа бҧрын енгізіліп қойылған мәліметті қалай тҥзетуге болады? 

22. Ҧяшықтағы, қатардағы, бағанадағы мәліметтерді кӛшіру, жылжыту тәсілдерін 

кӛрсетіңіз. 

23. Автотолтыру әрекеті қалай орындалады? 

24. Ҧяшықтарды сандармен автоматты тҥрде толтыруға бола ма? 

25. Автотолтырудың кӛмегімен қандай мәліметтерді толтыруға болатынын кӛруге 

бола ма? 

 

2 - ші деңгейдегі тапсырма.  

(Сҧрақтарға жауап беріңдер, интерактивті тақтада кӛрсетіңдер.) 

1. Бағана бойынша ортаға туралау қалай орындалады?  

2. Ҧяшықтағы және блоктағы мәліметтерді туралау қалай жҥзеге асады?  

3. Кестенің ҧяшығын немесе блогын қалай жиектеуге болады? 

4. Диаграмма не ҥшін қҧрылады? 

5. Диаграммалар шебері қалай жҧмыс жасайды? 

6. Диаграмманың қандай тҥрлері бар? 

7. Диаграмманың тҥрлерін сипаттаңыз? 

8. Диаграмманы орналастырудың қандай мҥмкіндіктері бар? 

9. Қатарластырылған (встроенные) диаграммаларды қандай жағдайларда қолданған 

ыңғайлы? 

10. Диаграмма парақтарын қандай жағдайларда қолданған ыңғайлы? 

11. Диаграмманы орналастыру варианттарын қалай таңдауға болады? 

12. Ағымдагы парақта диаграмманың орнын қалай ауыстыруға болады? 

13. Жҧмыс парағының басқа бетіне диаграмманың орнын қалай ауыстыруға болады? 

14. Диаграмманың мӛлшерін қалай ӛзгертуге болады? 

15. Диаграмманың типі қалай ӛзгертіледі? 

16. Диаграммага мәліметтер қалай қосылады? 

17. Дӛңгелек диаграмманың секторы қалай белгіленеді? 

18. Тҥсініктеме деген не және диаграммага оны қалай қосуға болады? 

19. Диаграмма элементтерін олардың мәндері арқылы қалай белгілеп кӛрсетуге 

болады? 

20. Диаграммаға жазылымдарды қалай орналастыруға болады? 

21. Диаграмманың ӛстері қалай форматталады? 

22. Бӛлік қҧны және шкала деген не? 

23. Диаграмманы қҧру кезінде оның тақырыбы қалай жазылады? 

24. Диаграмманың аймағын әртҥрлі тҥстерге қалай бояуға болады? 



 

25. Диаграмма баспаға қалай шығарылады? 

 

1 - ші деңгейдегі тапсырма 

(Сҧрақтарға жауап беріңдер, интерактивті тақтада кӛрсетіңдер.) 

1. Кесте ішіндегі фондық тҥстерді таңдаудың қандай тәсілдері бар?  

2. Ҧяшықтарға сандарды қандай форматтарда жазуға болады? 

3. Кестенің масштабын қалай ӛзгертуге болады? 

4. Кестені баспаға жіберер алдында оны алдын ала кӛру қалай орындалады? 

5. Парақтардың параметрлері (Параметры страницы) сҧхбат терезесінде қандай 

параметрерді тағайындауға болады? 

6. Excel кестесінде колонтитулдар параметрлері қалай тағайындалады? 

7. Салыстырмалы, абсолютті, аралас адрестер деген не? Қандай жағдайларда 

қолданылады? 

8. Бетті немесе кітапты ӛзгертуден қалай қорғайды? 

9. Бетке немесе кітапқа қойылған қорғанысты қалай алып тастауға 

болады? 

10. Бетті қорғау (Защитить лист) терезесіндегі Мазмҧны (Содержимое) 

ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 

11. Бетті қорғау терезесіндегі Объекті ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 

12. Бетті қорғау терезесіндегі Сценарий ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 

13. Кітапты қорғау (Защита книги) терезесіндегі Қҧрылымды (Структуру) 

ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 

14. Кітапты қорғау терезесіндегі Терезені (Окна) ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 

15. Excel прораммасындағы функция деген не? 

16. Фукция жазылуы қандай бӛлімдерден тҧрады? 

17. Функциялар шеберінің кӛмегімен арифметикалық ортаны қалай есептеуге болады? 

18. Мәліметтер базасы деген не? Кестенің кез келген аймағын мәліметтер базасы 

ретінде қарастыруға бола ма? 

19. Мәліметтер базасындағы Ӛріс және Жазба ҧғымдарына тҥсінік беріңіз. 

20. Автофильтрдің кӛмегімен мәліметтерді іздеу әрекеті қалай жҥзеге асырылады? 

21. Кеңейтілген фильтр мен Автофильтрдің қандай айырмашылықтары бар? 

22. Кеңейтілген фильтрді қолдану ҥшін анықтауға қажетті аймақтарды атаңыз. 

23. Мәліметтер базасындағы мәліметтерді сҧрыптау қалай орындалады? 

24. Мәліметтерді қандай тәсілдермен сҧрыптауға болады? 

25. Символдық мәтіндерден тҧратын ӛрісті сҧрыптауға бола ма? 

 

4. «Тест сұрақтары» (Компьютерде Microsoft Excel программасын тҥгел қамтитын 

сҧрақтармен жасақталаған тест сҧрақтарына жауап беріңдер) 

Мақсаты: 

Оқушыдардың пәнге деген қызығушылығын арттыру, логикалық ойлау қабілетін 

дамыту, тапқырлыққа, ізденімпаздыққа, белсенділікке, жылдамдыққа тәрбиелеу. 

Шарты: Оқушылар компьютерге отырып, сҧрақтарға жауап береді. Бағаны компьютер 

ӛзі қояды, яғни компьютерде алдын ала жасақталған баға қою критериі бойынша. (Орындап 

болған соң, бағаларын бағалау парағына қояды.) 

 

Сабақты бекіту. Оқушылардың ӛздеріне сабақты қорытындылатып, бекіту. 

Оқушыларды бағалау. (сабақ барысында бағалау парағы толтырылып отырады, соған 

байланысты қорытынды бағасы шығарылып, оқушыларға ескертіп, журналға қою) 

Үйге тапсырма: 

1. Тарауға қатысты тақырыптарды қайталау. Осы тарау бойынша сӛзжҧмбақ, ребустар 

қҧрастыру. 

 



 

Бақылау сұрақтары 

 

1. Excel электрондық кестесінің атқаратын қызметі қандай?  

2. Ехсе1 программасын қалай іске қосуға болады?  

3. Excel терезесінің негізгі элементтерін сипаттаңыз. 

4. Электрондық кестедегі кітап деген не? Жаңа кітап қалай қҧрылады? 

5. Стандартты және Форматты саймандар тақтасының айырмашылықтары қандай? 

6. Формулалар қатарының атқаратын қызметі қандай?  

7. Қалып - кҥй қатарында қандай ақпараттар кӛрініп тҧрады?  

8. Пернелер кӛмегімен меню командаларын қалай орындауға болады?  

9. Сервис - Параметрлер командасын орындағанда ашылған терезедегі Тҥр (Вид) ішкі 

бетінің қандай мҥмкіндіктері бар? 

10. Сервис - Параметрлер командасын орындағанда ашылған Жалпы (Общие) ішкі 

бетінің әрбір ӛрісіне сираттама беріңіз. 

11. Кестенің қатарлары қалай белгіленеді? Excel кестесінде неше қатар бар? 

12. Кестенің бағаналары қалай белгіленеді? Excel кестесінде неше бағана бар? 

13. Блоктар деген не және олардың адрестері қалай беріледі? 

14. Қатар, бағана, блоктарды белгілеу тәсілдерін кӛрсетіңіз? 

15. Қатар орналаспаған бірнеше блоктар қалай белгіленеді? 

16. Excel кестесінде мәліметтерді жылжыту және кӛшіру әрекеттері қалай 

орындалады? 

17. Ҧяшыққа формулалар қалай енгізіледі? 

18. Ҧяшыққа бҧрын енгізілген формуланы тҥзетуге бола ма? Бҧл кезде есептеу 

амалдары қалай атқарылады? 

19. Excel кестесінде қандай операторлар қолданылады? 

20. Қатар биіктігі мен бағана енін қалай ӛзгертуге болады? 

21. Ҧяшыққа бҧрын енгізіліп қойылған мәліметті қалай тҥзетуге болады? 

22. Ҧяшықтағы, қатардағы, бағанадағы мәліметтерді кӛшіру, жылжыту тәсілдерін 

кӛрсетіңіз. 

23. Автотолтыру әрекеті қалай орындалады? 

24. Ҧяшықтарды сандармен автоматты тҥрде толтыруға бола ма? 

25. Автотолтырудың кӛмегімен қандай мәліметтерді толтыруға болатынын кӛруге 

бола ма? 

26. Автотолтыру ҥшін тізімді ӛз қалауымызша жасауға бола ма? 

27. Блоктағы мәліметтерді қалай ӛшіруге болады? 

28. Салыстырмалы, абсолютті, аралас адрестер деген не? Қандай жағдайларда 

қолданылады? 

29. Қаріптің (шрифт) форматын қалай ӛзгертуге болады? 

30. Ҧяшықтағы және блоктағы мәліметтерді туралау қалай жҥзеге асады?  

31. Кестенің ҧяшығын немесе блогын қалай жиектеуге болады? 

32. Кесте ішіндегі фондық тҥстерді таңдаудың қандай тәсілдері бар?  

33. Бағана бойынша ортаға туралау қалай орындалады? Бетті немесе кітапты 

ӛзгертуден қалай қорғайды? 

34. Бетке немесе кітапқа қойылған қорғанысты қалай алып тастауға 

болады? 

35. Бетті қорғау (Защитить лист) терезесіндегі Мазмҧны (Содержимое) 

ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 

36. Бетті қорғау терезесіндегі Объекті ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 

37. Бетті қорғау терезесіндегі Сценарий ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 

38. Кітапты қорғау (Защита книги) терезесіндегі Қҧрылымды (Структуру) 

ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 

39. Кітапты қорғау терезесіндегі Терезені (Окна) ауыстырғышындағы белгі нені білдіреді? 



 

40. Excel прораммасындағы функция деген не? 

41. Фукция жазылуы қандай бӛлімдерден тҧрады? 

42. Функциялар шеберінің кӛмегімен арифметикалық ортаны қалай есептеуге болады? 

43. Ҧяшықтарға сандарды қандай форматтарда жазуға болады? 

44. Кестенің масштабын қалай ӛзгертуге болады? 

45. Кестені баспаға жіберер алдында оны алдын ала кӛру қалай орындалады? 

46. Парақтардың параметрлері (Параметры страницы) сҧхбат терезесінде қандай 

параметрерді тағайындауға болады? 

47. Excel кестесінде колонтитулдар параметрлері қалай тағайындалады? 

48. Диаграмма не ҥшін қҧрылады? 

49. Диаграммалар шебері қалай жҧмыс жасайды? 

50. Диаграмманың қандай тҥрлері бар? 

51. Диаграмманың тҥрлерін сипаттаңыз? 

52. Диаграмманы орналастырудың қандай мҥмкіндіктері бар? 

53. Қатарластырылған (встроенные) диаграммаларды қандай жағдайларда қолданған 

ыңғайлы? 

54. Диаграмма парақтарын қандай жағдайларда қолданған ыңғайлы? 

55. Диаграмманы орналастыру варианттарын қалай таңдауға болады? 

56. Ағымдагы парақта диаграмманың орнын қалай ауыстыруға болады? 

57. Жҧмыс парағының басқа бетіне диаграмманың орнын қалай ауыстыруға болады? 

58. Диаграмманың мӛлшерін қалай ӛзгертуге болады? 

59. Диаграмманың типі қалай ӛзгертіледі? 

60. Диаграммага мәліметтер қалай қосылады? 

61. Дӛңгелек диаграмманың секторы қалай белгіленеді? 

62. Тҥсініктеме деген не және диаграммага оны қалай қосуға болады? 

63. Диаграмма элементтерін олардың мәндері арқылы қалай белгілеп кӛрсетуге 

болады? 

64. Диаграммаға жазылымдарды қалай орналастыруға болады? 

65. Диаграмманың ӛстері қалай форматталады? 

66. Бӛлік қҧны және шкала деген не? 

67. Диаграмманы қҧру кезінде оның тақырыбы қалай жазылады? 

68. Диаграмманың аймағын әртҥрлі тҥстерге қалай бояуға болады? 

69. Диаграмма баспаға қалай шығарылады? 

70. Мәліметтер базасы деген не? Кестенің кез келген аймағын мәліметтер базасы 

ретінде қарастыруға бола ма? 

71. Мәліметтер базасындағы Ӛріс және Жазба ҧғымдарына тҥсінік беріңіз. 

72. Автофильтрдің кӛмегімен мәліметтерді іздеу әрекеті қалай жҥзеге асырылады? 

73. Кеңейтілген фильтр мен Автофильтрдің қандай айырмашылықтары бар? 

74. Кеңейтілген фильтрді қолдану ҥшін анықтауға қажетті аймақтарды атаңыз. 

75. Мәліметтер базасындағы мәліметтерді сҧрыптау қалай орындалады? 

76. Мәліметтерді қандай тәсілдермен сҧрыптауға болады? 

77. Символдық мәтіндерден тҧратын ӛрісті сҧрыптауға бола ма? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Практикалық тапсырмалар 

 

1 - тапсырма. (Мәтін, сан енгізу, кесте жасау, фон тҥстерін, рамкаларды ӛзгерту, 

формулаларды пайдалану) 

1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар.  

2. «Менің жанҧям» тақырыбына кесте жасаңдар және есептеңдер.  

 

2 - тапсырма.  

1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Кестелерді толтырыңдар және есептеп шығарыңдар.  

  

Мұнайды сату көрсеткіштері  

Мҧнайды сату туралы мәліметтер 

Квартал Қаңтар  Ақпан  Наурыз Барлық квартал 

бойынша 

1 квартал 500 450 560  

2 квартал 400 550 580  

3 квартал 300 350 480  

Барлығы:     

Автосумма арқылы шығарасыңдар. 

 

3 - тапсырма. (1) 

1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Кестелерді толтырыңдар және есептеп шығарыңдар.  

 

№ Аттары Мӛлшері Бағасы Қҧны 

1.  Тауық еті 5 260  

2.  Картоп 6 50  

3.  Май  4 450  

4.  Сәбіз 3 35  

5.  Қызанақ 12 250  

6.  Ақҧршық 10 200  

 Барлығы:    

Қҧны = Мӛлшері * Бағасы 

 

 

3 - тапсырма. (2) 

1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Кестелерді толтырыңдар және есептеп шығарыңдар.  

№ Аттары Саны Бағасы Қҧны 

1.  Нан  3 40  

2.  Торт 2 1250  

3.  Сок 12 250  

4.  Орбит 5 40  

5.  Сникерс 12 75  

6.  Марс 25 45  

7.  Натс 23 35  

8.  Стиморол 52 45  

 Барлығы:    

Қҧны = Саны * Бағасы 



 

4 - тапсырма.  

1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Кестелерді толтырыңдар және есептеп шығарыңдар.  

 

Доллардың курсы  (130,7 тенге) 

 

№ Тауарлар аттары  Доллар бірлігімен 

$US  

 

Теңгеге 

ауыстырғандағы 

қҧны 

1.  Парта 45  

2.  Орындық 25  

3.  Стелажж 35  

4.  Компьютер ҥстелі 65  

5.  Компьютер орындығы 23  

6.  Офис шкафы 25  

7.  Кітап сӛресі 45  

 Барлығы:   

Теңгеге ауыстырғандағы қҧны = Доллар бірлігімен * 130,7 

 

5 - тапсырма.  

1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Кестелерді толтырыңдар және есептеп шығарыңдар.  

№ Аттары 

 

Саны Ӛзіндік қҧны Бағасы Тҥсім 

1.  Дәптер 100 5 8  

2.  Қалам 250 8 11  

3.  Сызғыш 500 15 20  

4.  Қарындаш 451 10 13  

5.  Клей 152 50 55  

6.  Ӛшіргіш 123 18 24  

7.  Дәптер қап 555 2,1 5  

8.  Альбом 154 64 70  

9.  Қайшы 45 37 45  

10.  Қылқалам 52 115 135  

Ӛндірістің кірісін есептеу ҥшін Тҥсім   = Саны * Бағасы – Саны *  Ӛзіндік қҧны  

 

6 - тапсырма.  

1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Кестелерді толтырыңдар және есептеп шығарыңдар.  

№ Аттары Мӛлшері Бағасы Қҧны 

1.  Алма 2,5 55  

2.  Мандарин 3,5 45  

3.  Кәмпит (карамель) 25 185  

4.  Кәмпит (шоколад) 20 350  

5.  Вафли 30 260  

6.  Печенье 40 180  

7.  Барлығы    

8.  Сыйлықтар саны  1346  

9.  Бір сыйлықтың қҧны    

 Қҧны = Мӛлшері * Бағасы  

 Бір сыйлықтың бағасы =Жалпы қҧны / Сыйлықтар саны 



 

7 - тапсырма. 

1. Ағымдағы жылға кҥнтізбелік жасаңдар. 

 

8 - тапсырма.  

1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Кестені толтырыңдар және есептеңдер. 

Айлық кестесі 

 

Ф.И.О. – топ студенттері 

Оклад – сан бересіз. 

Вредность = Оклад * 12% немесе Вредность = Оклад * 12/100 

Всего начислено =  Оклад + Вредность 

Проф. взносы =  Всего начислено *1%  немесе Проф. взносы =  Всего начислено 

*1/100 

Пенсионный фонд = Всего начислено *10%  немесе Пенсионный фонд  =  Всего 

начислено *10/100 

Подоходный налог =  Всего начислено *5%  немесе  Подоходный налог  =  Всего 

начислено *5/100 

Всего удержано = Проф. Взносы + Пенсионный фонд + Подоходный налог 

На руку = Всего начислено - Всего удержано 
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9 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Кестені толтырыңдар және есептеңдер. 

 

 

 

№ 

 

 

Отдел 

 

 

Наименование 

товара 

 

Е
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 и
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и

я
 

Приход Расход Остаток 

Ц
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1.  

 

М
о
л
о
ч

н
ы
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Кефир литр 150 156

0 

10

0 

1500   

2.  Молоко  Литр 250 256

0 

15

5 

2136   

3.  Сметана Литр 155 214

5 

13

5 

2000   

4.  Шубат литр 255 256

3 

20

0 

1563   

5.  

 К
о
н

д
и

те
р
ск

и
й

 

Конфеты  Кг  180 785

2 

10

0 

5623   

6.  Печенье Кг 280 254

7 

18

5 

1245   

7.  Шоколады Кг 330 896

5 

32

5 

5689   

8.  

 М
я
сн

о
й

 Окорочка  Кг 265 541

2 

23

6 

4587   

9.  Мясо Кг 455 563

2 

42

1 

321   

 

Количество остатка = Количество прихода - Количество расхода 

Сумма остатка = Цена прихода - Цена расхода 

 

 



 

10 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Мына функцияларды кесте тҥрінде есептеп шығарыңдар. 

y = k*(x^2-3)/(x^2+3) функциясының мәндерін х айнымалысы [-2;2] аралығында 0,2 

қадамымен ӛзгергендегі мәндерін кесте тҥрінде есептеп шығарып, графигін тҧрғызыңдар. 

       

11 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Мына функцияларды кесте тҥрінде есептеп шығарыңдар. 

 

№1      Y = -2/X               Y = 4/X         [0.5;5]          қадам  0.5 

№2      Y = X-2                Y = X-3         [-3;-0.5]       қадам  0.5 

№3      Y = 2*X               Y = 3*X         [-3;3]            қадам  0.5 

№4      Y = 2X                 Y = (1/2)X     [-5;5]            қадам  0.5 

  

12 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Тӛмендегі берілген функция мәндерін есептеп шығарыңдар. 

1. SQRT(25) 

2. SIN(0.883) 

3. MAX(55,39,50,28,67,43) 

 

13 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Алдыңғы сабақта шығарылған функция мәндерін, ҥтірден соң бір, екі, ҥш, тӛрт 

таңба бейнелейтіндей етіп форматтаңдар. 

3. Кез келген санды пқша тҥріндегі форматта, проценттік форматта, ғылыми тҥрде 

кӛрсетіңдер. 

 

14 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. «Менің жанҧям» және осы кезге дейін орындалып келген тапсырмаларға ӛз 

қалауыңызша диаграмма жасаңдар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

15 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Әр сыныптың тоқсандық қорытынды бағалары бойынша оқу ҥлгерімі мен сапасын 

есептеп, шыққан нәтижені диаграмма тҥрінде кӛрсету.  

Тапсырманы орындау ҥшін әр сыныптағы оқушылардың жалпы саны мен сынып 

бойынша 5 – ке, 4 – ке, 3 – ке ҥлгеретін және ҥлгермейтін оқушылар саны қоса берілген.  

       

№ Сыныбы 
Оқушылар 

саны
"5" "4" "3"

Ҥлгермейт

ін 

оқушылар 

саны Ҥ
л
ге

р
ім

С
ап

а

1 2 "А" 25 9 13 3 -

2 2"Ә" 28 5 10 12 1

3 2"Б" 23 6 12 5 -

4 2"В" 26 7 11 6 2

5 2"Г" 27 8 14 4 1

"Ағылшын тілі" пәні бойынша 2 - сынып оқушыларының 

оқу үлгерімі

Оқушылардың оқу сапасы мен ҥлгерімін есептеу формуласы:  

Ҥлгерім = («5» + «4» + «3»)/ барлық оқушылар саны * 100; 

Сапа = («5» + «4»)/ барлық оқушылар саны * 100; 

 

  16 - тапсырма.  
  1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

  2. Ӛз топтарыңыздың семестрлік қорытынды бағалары бойынша оқу ҥлгерімі мен 

сапасын есептеп, шыққан нәтижені диаграмма тҥрінде кӛрсету. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Тӛмендегідей кестедегі мәліметтерді қолдана отырып, а,ә - суреттерде кӛрсетілген 

диаграммаларды қҧрыңдар. 

 
Ҥй компьютерінің атқаратын қызметі 

  

       

 Жҧмыс тҥрі %   

 Ойындар 8,2   

 Мәтіндерді ӛңдеу 24,5   

 Финансқа кіріспе 15,4   

 
Ҥй жҧмыстарын орындау 26,5 

  

 Білім 8,8   

 Ҥй бизнесі 16,6   

     

 

 
 

    

     

     

     

     

а)     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

ә)     

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

18 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Кестедегі мәліметтерді қолдана отырып, а, ә, б және в суреттегідей диаграмма 

қҧрыңдар. 

        

Қазақстандағы халық санатары нәтижесіндегі ҧлттар саны (%) 

  1926 1939 1959 1970 1979 1989 1997 

Қазақтар 57,1 38 30 32,6 36 39,4 50,7 

Орыстар, украиндар, 

белорустар 
33,1 51,5 52,1 51,1 48,1 44,3 37,7 

Ӛзге ҧлттар 9,9 10,5 17,9 16,3 15,9 16,3 11,6 

        

 

 
 

       

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 

 

19 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

2. Осы кезге дейін орындалған функцияларға графигін тҧрғызыңдар.  

 

20 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

 2. y=cos(2x+1), y=sinx,  y=ln(2x+3) функцияларын есептеп, графигін тҧрғызыңдар.  

 

 

 



 

21 - тапсырма.  
1. Microsoft Excel электрондық кестесін іске қосыңдар. 

 

1. Кестені Кҥн жҥйесіндегі планеталар туралы мәліметпен толтырып, 1- кесте деген 

атпен сақтаңыз. 

 

 
Кҥн жҥйесіндегі планеталар жӛніндегі мәлімет жазылған кесте 

 

 Кестеде қолданылатын ӛлшем бірліктері: 

 Орбита бойынша айналу периоды, жыл; 

 Планетаның Кҥннен қашықтығы, млн.км; 

 Экваторлық диаметрі, мың.км; 

 Массасы – х 10
24 

кг. 

 

2. Автофильтрді пайдалана отырп, «С» немесе «Ю» әрпінен басталатын, массасы 

600*10
24

 кг – нан кем планеталарды іздеңіз. Ол ҥшін:  

2.1. Деректер, Фильтр, Автофильтр (Данные, Фильтр, Автофильтр) командасын 

орындаңыз. Осы мезетте мәліметтер базасының әрбір ӛрісінде батырмалар пайда болуы 

керек. 

2.2 Планета ӛрісіндегі  батырманы шертіңізде, Шарт...(Условие...) бӛлімін таңдаңыз. 

2.3 Пайдаланушы Автофильтр (Пользовательский Автофильтр) сҧхбат терезесінде 

НЕМЕСЕ ауыстырғышын қосып, сол жақ ӛрістегі тең  (равно) шартын таңдап, оң жақ 

ӛрістерде С*, Ю* әріптерін теріп жазыңыз да, ОК батырмасын шертіңіз. Осы әрекеттер 

орындалғаннан кейін мәліметтер базасында Кҥн, Юпитер және Сатурн планеталары ғана 

қалуы керек. 

2.4. Масса ӛрісіндегі  батырманы шертіңізде, Шарт...(Условие...) бӛлімін таңдаңыз. 

2.5. Пайдаланушы автофильтрі  (Пользовательский Автофильтр) сҧхбат терезесінде 

Масса ӛрісінде   батырмасын шертіп, аз (меньше) шартын таңдап, сол жағында пернелер 

тақтасынан 600 санын теріп жазыңыз. (4 – сурет). Нәтижесінде Кҥн мен Юпитер салмағы 600 

кг – нан артық болғандықтан, мәліметтер базасына тек Сатурн ғана қалады. 

2.6. Деректер, Фильтр, Барлығын кӛрсету (Данные, Фильтр, Отобразить все) 

командасын орындаңыз. 

 

3. Автофильтрді пайдаланып, ӛз бетіңізше орындаңыз: 

3.1 Экваторлық диаметрі 50 мың. Км – ден және массасы 4*10
24

 кг кем емес 

планеталарды іздеңіз (Меркурий, Марс, Плутон). (5 – 6 – суреттер) 



 

3.2 Кҥннен арақашықтығы 100 млн. Км – ден аспайтын, массасы 3*10
24

 – 500*10
24 

аралығында болатын және 2 – ден артық серігі бар планеталарды іздеңіз (Венера, Жер, 

Нептун). 

 

4. Кеңейтілген фильтрді қолдана отырып, 2 – ден кем емес серігі бар және айналу 

периоды 10 жылдан артық болатын планеталарды іздеңіз. 

Ол ҥшін: 

4.1 Критерийлер және шығарып алуаралығын қҧрыңыз. 

4.2 Іздеу критерий мен критерий аралығын жазыңыз. 

4.3 Курсорды мәліметтер базасы, яғни A2:F12 аралығына орналастырыңыз. 

4.4 Деректер, Фильтр, Кеңейтілген фильтр  (Данные, Фильтр, Расширенный фильтр) 

командасын орындаңыз. 

4.5 Кеңейтілген фильтр сҧқбат терезесінде Нәтижені басқа орынға кӛшіру 

(Скопировать результат в другое место) ауыстырғышын іске қосыңыз.  

4.6 Аралықтардың дҧрыс кӛрсетілгеніне кӛз жеткізіңіз де, ОК батырмасын шертіңіз. 

Нәтижесінде планеталр ішінен кӛрсетілген критерийлерге сәйкес келетін Юпитер, Сатурн, 

Уран, Нептун планеталары табылуы керек. 

 

5. Алынған нәтижені Планета деген атпен файлға сақтап қойыңыз. А13 ҧяшығына 

«Іздеу критериі», ал А16 ҧяшығына «Іздеу нәтижесі» деген тақырыптар жазған соң, 

жҧмыстың нәтижесін қағазға басып шығарыңыз. 

 

6. Кеңейтілген фильтрді қолдана отырып, айналу периоды 2 – жылдан артық, 

экваторлық диамерті 50 мың км.ден кем емес планетаны іздеңі (Уран, Плутон). 

 

7. Кҥннен 1000 млн. Км.ден артық қашықтықта орналасқан және серіктерінің саны 1 

– ден артық планеталарды іздеңіз (Сатурн, Нептун, Уран). 

 

8. Кестедегі мәліметтер базасын серіктер санының кемуі бойынша реттеңіз. 

 

9. Планеталарды әліпби реті бойынша сҧрыптаңыз. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тақырыбы: «MS Access – бағдарламасымен жұмыс» 

MS Access  ең кең таралған деректер қорын басқару жҥйелерінің (ДҚБЖ) бірі болып 

табылады.  

MS Access ақпаратты кӛрсету және сақтау ҥшін пайдаланылатын жеке 

компоненттерден тҧрады. Олар: кесте, форма, есеп беру, сҧраныстар, деректерге мҥмкіндік 

беретін беттер, макростар және модульдер. Формалар мен есептерді қҧру ҥшін 

конструкторлар қолданылады, сондықтан бҧл компоненттер конструкторлық объектілер деп 

аталады. Конструкторлық объектілер басқару элементтері деп аталатын едәуір кіші 

объектілерден тҧрады (олар: ӛріс, батырмалар, диаграммалар, жақтаулар, және т.б.).  

Кесте деректер қорының негізі болып табылады. MS Access-те бҥкіл ақпарат 

кестелерде беріледі. 

Формалар- форма терезесінде кестелерді енгізу мен кӛру ҥшін қолданылады. Олар 

экранда бейнеленген ақпараттың кӛлемін шектеуге мҥмкіндік береді және оны тиісті тҥрде 

кӛрсетеді. Шебердің кӛмегімен форманы, оған алдын-ала қҧрылған шаблонның біріне сәйкес 

орналастырып берілген кестенің ӛрістерін енгізе отырып, қҧруыңызға болады. Форманың 

конструкторы кӛмегімен кез-келген кҥрделі дәрежедегі формаларды қҧрасыз.  

Есеп берулер деректер қорында бар ақпаратты бейнелеу ҥшін қолданылады. Есеп 

берулер конструкторының кӛмегімен деректер тобын, ӛрістер тобын және есептелінетін 

ӛрістерді, оларды сәйкес жасайтын ӛз есеп беруіңізді дайындайсыз. 

Сұраныс деректер қорынан ақпаратты алады, әрі мҧнда деректер бірнеше кесте 

арасында бӛлінген болуы мҥмкін. MS Access-те сҧранысты пішімдеу ҥшін ҥлгі бойынша 

сҧрату деген әдіс қолданылады. Визуалды ақпарат негізінде бҧл әдісті қолдана отырып бір 

немесе бірнеше кестелерден қажетті деректерді аласыз.  

Деректерге қатынау беті MS Access немесе Microsoft SQL Server деректер қорында 

сақталған Интернет немесе Интернет арқылы жҧмыс істеуге және оларды кӛруге арналған 

Web парақтың арнайы тҥрін ҧсынады. 

Макростар жиі орындалатын операцияларды автоматтандыруға арналған. Әрбір 

макрос бір немесе бірнеше макрокомандалардан тҧрады, олардың әрқайсысының белгілі бір 

қызметі бар, мысалы, формаларды немесе есептерді баспаға жібереді. 

Біз MS Access 2000-мен жҧмысты бастаймыз. Егер Windows ортасында жҧмыс істеген 

болсаңыз, онда меню, саймандар тақтасы, диалог терезесі ҧғымдарымен таныс боларсыз. MS 

Access-ті іске қосу ҥшін келесі тәсілдердің бірін қолдануға болады: 

1. Access-ті  іске қосуды бастау ҥшін  Windows жҥйесіндегі  Запуск  батырмасын 

қолданыңыз.    

Access-ті  баптау аяқталған соң, қатты дискідегі С:\Windows\Start-menu\Programs  

бумасына Access ҥшін іске қосу файлы қҧрылады. Бҧл бумадағылар басты менюден 

шақырылатын Бағдарламалар (Programs) бағыныңқы менюінің элементтері болып табылады, 

сонымен қатар онда Access-ті  іске қосу командасы кӛрінеді.   

MS Access-ті басты меню арқылы іске 

қосу. 

Запуск (Start) батырмасын 

басыңыз және MS Access шақыратын 

командасы бар Бағдарламалардың 

бағыныңқы менюінен ашыңыз. 

Бағдарламаны іске қосу ҥшін осы 

командалы батырманы басыңыз. 

 

2. Екі рет басу арқылы іске қосу.  

Егер MS Access-ті бастау 

менюінен қолдану арқылы іске қосу 

қолайсыз болса, онда бағдарламаны 

жҥктеу ҥшін екі рет басу тәсіліне 



 

кӛшіңіз. Windows Explorer бағдарламасын іске қосыңыз және MS Access орнатылған бумаға 

кӛшіңіз. MS Access.ехе  файлын табыңыз. Егер MS Access қай папкіде екені белгісіз болса, 

онда Windows жҥйесіне осы файлды іздеуді қайта 

тапсыруға болады. Ол ҥшін басты менюде Поиск 

(Find) бағыныңқы менюін, оның ішінде Файлы или 

папки (File or Folders) командасын таңдаңыз. 

Ашылған Найти (Find) диалог терезесіндегі Имя 

мен орналастыру (Name and Location) 

жапсырмасындағы Имя (Named) аралас ӛрісінде MS 

Access.ехе жазбасын енгізіңіз. Искать (Look in) 

аралас ӛрісінде Менің компьютерім мәнін (My 

Computer) тауып, Найти (Find Now) батырмасын 

басыңыз. Файл табылған соң, іздеуді аяқтап, іске 

қосылатын файлды жҧмыс столына орын ауыстырады. Орын ауыстыруды 

Windows автоматты тҥрде Access-ті іске қосу ҥшін таңбаша қҧрады. Бҧл 

таңбаша Windows\Жҧмыс столы бумасында да пайда болады.            

 Сіз қандай тәсілді қолдансаңыз да, экранда Microsoft Access шақыру 

терезесі пайда болады. Бҧл диалог терезесінде алдын ала қҧрылған деректер 

қорын ашуға немесе оларды жаңадан қҧруға арналған опциялар бар. 

Деректер қорын жаңадан қҧру келесі тарауда қарастырылады, ал қазір MS 

Access-ті орналастыруға кіретін демонстрациялық Борей деректер қорын ашыңыз. Экранда 

деректер қоры терезесінен, меню 

жолынан, саймандар тақтасынан және 

қалып - кҥй жолынан тҧратын MS 

Access басты терезесі шығады. 

Басты терезе деректер қоры 

ашылған кездегі MS Access  басты 

терезесі кӛрсетілген.  MS Access 

деректер қорындағы барлық кестелерді, 

есеп берулерді, пішіндерді, 

сҧраныстарды, қатынас қҧру беттерін, 

макростарды және модульдерді 

сақтайды. Сондықтан MS Access-ті 

бірінші рет іске қосқанда экранда 

деректер қорының терезесі және 

«Деректер қорының» саймандар тақтасы 

шығады. Экран бес аймақтан тҧрады: 

тақырып, меню жолы, саймандар 

тақтасы, қалып-кҥй жолы және деректер 

қорының терезесі. 

MS Access қосымшасы бір 

уақытта тек бір ғана деректер қорымен 

жҧмыс істеуге мҥмкіндік береді (бірақ ол 

кез-келген сыртқы кӛздерден деректер 

ала алады). MS Access терезесінің ішінде 

қор, кесте, пішін, сҧраныс, т.б. қҧратын 

объектілер терезелерінің шексіз саны 

ашық тҧруы мҥмкін.  

Тақырып басты терезесінің 

жоғарғы жағында орналасқан және ҥш объектіден тҧрады. Олар: бағдарламалар 

пиктограммасының кӛшірмесі, басты терезенің тақырыбы және осы терезені басқару 

пиктограммалары. 



 

Меню жолы ағымдағы терезе менюін қҧрайды. Windows-те жҧмыс істейтін басқа да 

қосымшалар секілді, MS Access менюі істегелі жатқан жҧмысыңызға байланысты ӛзгеріп 

отырады. Сонымен, Windows басқа қосымшалары сияқты, бҧл менюлер айқын ретпен 

стандартқа сҥйенеді. Егер Microsoft Office басқа бағдарламаларын қолданған болсаңыз, MS 

Access менюі сізге таныс. 

MS Access-те саймандар тақтасы кӛптеген әртҥрлі батырмалар жиынынан тҧрады, 

олардың қҧрамы нақты саймандар тақтасындағы қызметіне байланысты. MS Access-ке 

бірінші рет кіргенде экранда «Деректер қоры» деп аталатын саймандар тақтасы бар болады. 

Батырмалардың кӛпшілігі кӛбінесе меню командаларын таңдау немесе пернелер 

комбинацияларын басу арқылы жҥргізілетін операцияларды орындауға арналған. MS Access 

экранда саймандар тақтасын басқаруға, баптауға мҥмкіндік береді. 

Қалып-кҥй жолы басты менюдің тӛменгі жағында орналасқан. Жолдың сол жағында 

кесте немесе пішін ӛрістерінің сипаттамасы, жҧмыс режимінің индикаторы және т.б. қажетті 

ақпараттар бейнеленуі мҥмкін. 

Деректер қорының терезесі оның жоғарғы жағында орналасқан жеке саймандар 

тақтасынан және сол жағында объектілерді басқару тақтасынан тҧрады.  

Объектілерді басқару тақтасы (кестелер, сҧраныстар, пішіндер, т.б.) айқын типтегі 

объектілерге қатынауды қамтамасыз етеді. Деректер қорының жҧмыс аймағында сәйкес 

категорияны таңдау кезінде кӛрсетілген типтегі объектілер тізімі бейнеленеді. Тізімнің 

жоғарғы жағында кестелер, сҧраныстар, пішіндер, есеп берулер және қатынау беттері ҥшін 

сәйкес конструктор немесе шебер кӛмегімен кӛрсетілген типтегі жаңа объекті қҧруға 

арналған қҧралдар бар.  

Объектілер бӛлімінің жоғарғы жағында Открыть, Конструктор және Создать 

батырмалары орналасқан. Открыть батырмасы таңдалынған объектіні ашуға арналған. Бҧл 

объекті кесте, сҧраныс немесе пішін болуы мҥмкін. Кестені ашқанда кесте терезесі ашылады 

және кесте деректерін кӛріп, оны тҥзетуіңізге болады. Сҧраныстың ашылуы таңдалынған 

сҧранысты орындауға және іріктеу нәтижесін кӛруге әкеледі. Таңдалынған пішін ҥшін 

Открыть батырмасын басқанда деректерді кестелер терезесінде емес, пішіндер терезесінде 

кӛріп, оны тҥзетесіз.  

«Есеп берулер» категориясынан таңдағанда Открыть батырмасының аты Просмотр 

болып ӛзгереді, бірақ қызметі ӛзгермейді таңдалынған есеп беру кӛру режимінде іске 

қосылады. Егер сіз «Макростар» категориясын таңдасаңыз, онда бҧл батырманың аты қайта 

ӛзгергенін байқайсыз, енді ол Запуск деп ӛзгерді. Бҧл батырманы басқанда таңдалынған 

макрос іске қосылуы мҥмкін. 

Конструктор батырмасы таңдалынған объектіні толықтыру ҥшін, ал Создать 

батырмасы жаңа объект қҧруға арналған. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Практикалық тапсырмалар. 

Тапсырма №1  

Деректер қорын құру. 
1 Жаңа деректер қорын қҧрыңдар 

2 Деректер қоры кестесін қҧрыңдар 

3 Кесте ӛрісі 1 кестеге сәйкес анықтаңдар 

4 Қҧрылған кестені сақтаңдар 

  

Кесте 1. Оқытушы дерегінің кестесі 

 Алаң   аты Деректер    тҥрі Алаң    ӛлшемі 

Оқытушы арт таңбасы Санаушы   

Фамилиясы Мәтінді 15 

Аты Мәтінді 15 

Әкесінің аты Мәтінді 15 

Туған кҥні Кҥні/уақыты Қысқаша 

Қызыметі Мәтінді 9 

Пән аты Мәтінді 11 

Телефоны Мәтінді 9 

Жалақысы Ақшалы   

  

Жұмыстың орындалу технологиясы: 
Жаңа дерек қорын қҧру ҥшін: 

 Access-ке кіреміз, шыққан терезеден ―жаңа дерек қоры‖ тармағын таңдаймыз. 

―Жаңа дерек қоры файлына‖ ӛзінің қорының атын сҧра (тармақ файлының аты) және 

папканы таңдап алыңыз (тармақ папка) яғни , бҧл ӛзіңнің дерек қорының тҧратын орны. 

Access қордың атын dbl ҧсынады, ал файлдың тҥрі - Access  деректер қоры. Атын 

―оқытушыдан‖ сҧрайсың, ал файлдың тҥрін бҧрынғысынша қалдырыңыздар яғни, басқа 

файлдардың тҥрлері арнайы жағдайда керек болады: 

< Қҧру > батырмасын басыңыз. 

Деректер қоры кестесін қҧру ҥшін:  

 деректер қоры терезесінен ―Таблица‖ таңдаймыз, сосын <Қҧру>  батырмасын 

басамыз. 

 ―жаңа кесте‖ тересінен ―конструктор‖ тармағын таңдаймыз. Істеген 

операциямыздың нәтижесінде конструктор  тәртібінде кесте терезесі ашылады. 

 Кесте алаңын анықтау ҥшін:  

 баған жолына ―алаң атын‖ енгіземіз, алаң атының 1-ші аты – оқытушының 

шарттаңбасы.   

 баған жолының ―деректер тҥрі‖ – де тізім батырмасын басыңыз және дерек тҥрінен 

―санағышты‖ таңдап алыңыз. Жалпы таңдалған алаңын сол кҥйінде қалдырыңыздар. 

  

 Конструктор режиміндегі 

кесте терезесі – бҧл режимде 

кесте алаңының аты және тҥрі 

енгізіледі. 

Кестені сақтау үшін: 

 Файл, Сақтау 

тармағын таңдаймыз, 

 Сақтау диалогты терезесіне кесте атын ―оқытушы‖ деп. енгіземіз 

 <OK> батырмасын басыңыз. 

  

 



 

Тапсырма №2 

Деректер қорын толтыру 

1. ―Қызметі‖ (полясына) алаңындағы деректердің шегін енгізіңіздер; Профессор, 

Доцент немесе Асистент деген сӛздер ғана енгізілу керек. 

2. ―Қызметі‖ алаңында  қате деректерді енгізілген жағдайда кӛрсететін қате туралы 

хабар лама мәтінін сҧраңдар. 

3. ―Қызметі‖ алаңы ҥшін ҥнсіздік мәні бойынша ―Доцент‖ деген сӛз тҥрінде мән 

сҧраңдар. 

4. берілген ―Код‖ алаңына шектеу енгізіңдер: ол қайталанбау керек. 

5. Кесте 2-ге сәйкестеп кестені деректерге толтырыңдар және ―Қызметі‖ алаңына қате 

деректердің берілуіне жҥйе реякциясын тексеріңдер. 

6. Кестенің әр алаңының енін дерек еніне сәйкестеп ӛзгертіңдер. 

7. Кестедегі Миронова деген оқытушыға іздеу салыңдар. 

8. Деректерді ауыстырып кӛріңдер. Сергеев деген ассистенттің жалақысы 450 теңге 

ені, он 470 теңгеге ӛзгертіңдер . 

9. ―Туылған жылы‖ алаңына ҥлкенінен кішісіне қарай сурыптау жасаңдар. 

10. ―Қызметі‖ және ―Оқитын пән аты‖ алаңы бойынша деректерге сҥзгі жасаңдар. 

11. Қҧрылған кестенің баспаға шығатын тҥрінің ақ қағазда қалай кӛрінетінін кӛріңдер. 

         

Кесте 2  

 К
о
д

 

Фамилиясы Аты Әкесінің аты Туған 

жылы. 

Қызметі Оқитын пәні Телефон Жал 

ақысы 

1 Абдуллаева  Ақтолқын Қҧрманғазықызы 23.10.98 Доцент Информатика 110-44-

68 

890т. 

2 Абызова  Гҥлнҧр Серікқызы 25.07.98 Профессор Экономика 312-21-

40 

1200т. 

3 Ақназарова  Ақмарал Ақназарқызы 05.12.98 Доцент Математика 260-23-

65 

760т. 

4 Аязбай  Ақмарал Лепесқызы 12.02.98 Ассистент Математика 234-85-

69 

450т. 

5 Баймҧрат  Ақмарал Ақтҥгелқызы 16.02.98 Доцент Экономика 166-75-

33 

890т. 

6 Бақытова  Жанар Ідірісқызы 30.05.98 Доцент Информатика 210-36-

98 

790т. 

7 Бердімҧратова  Әлима Жарылғапқызы 30.07.98 Доцент Физика 166-75-

33 

890т. 

    

Жұмыстың орындалу технологиясы  
Енгізілетін деректер мәні ҥшін қойылатын тапсырмалардың шарттары: 

1. Жобалаушы кесте ҥшін  Конструктор  режиміне кіріңдер. Егер сіз деректер қоры 

терезесінде тҧрсаңыз, онда Кесте таңдамасын таңдап алыңызда <конструктор> батырмасын 

басыңыз.Ал егер сіз кесте режимінде тҧрсаңыз, онда қҧрал-сайман тақтасының батырмасын 

басыңыз немесе Вид конструктор командасын орындаңыз; 

Конструктор; 

 терезенің жоғарғы бӛлігінен ―қызметі‖ алаңы бойынша батырманы басыңыз; 

 терезенің тӛменгі бӛлігінен жол параметрінен ―мәннің шарты‖ батырмасын басыңдар; 

 теңдеу қҧру арқылы мәннің шартын табатын батырманы басыңыз;      

 шыққан терезеге ―Професор‖ сӛзін жазыңдар, сосын батырманы басыңдар, енді 

―Доцент‖ деген сӛзді жазыңдарда тағы батырманы басыңдар, сосын ―Асистент‖ деген сӛзді 



 

жазып <OK> батырманы басыңдар. Осылайша ―Қызметі‖ алаңы кӛрсетілген мәндерді ғана 

Тенгізе алатын шарт егізіңдер. 

2. Қате туралы хабар лама жолына мынадай сӛйлем енгізіңдер ―Мҧндай қызмет жоқ, 

дефекті дҧрыс енгізіңдер‖. 

3. Ҥнсіздік мәні жолына ―Доцент‖ сӛзін енгізіңдер.  

4. ―Код‖ (шарттаңбалау)  алаңындағы деректерге шек қоюды егізіңдер. Мунда шектеуді 

жай ғана Тенгізе салмайсыз, оқытушылардың шарттаңбаларын қайталанбауы керек және 

оларды ӛзгерту мҥмкіншілігімен  қамтамасыздандырылған болуы керек. Екінші шартты 

орындау ҥшін ―Шарттаңбалау‖ алаңына Сандық   деген тҥрін тапсыру керек, ал бір інші 

шарт орындалу ҥшін тӛмендегіні орындаңдар;  

- Алаңды индекстеу параметрлері Индекстелген алаңы параметрі жолы бойынша 

батырманы басыңдар. 

- тізімнен ―Иә‖ пунктін таңдап алыңдар (ҧқсастықтар ӛткізілмейді). 

- Кесте режиміне ауыстырыңдар  (қҧрал-сайман тақтасы арқылы) немесе Тҥрі, кесте 

режимі командасын орындау арқылы кестені Сақтау  туралы сҧраққа ―Иә‖ деген жауап 

беріңіз.   

- 4.3 кестеге сәйкес кестеге дерек енгізіңдер. ―Қызметі‖ алаңына ―Лаборант‖ деген сӛз 

енгізіп кӛріңдер. ― Мҧндай қызмет жоқ, дефекті дҧрыс енгізіңдер‖. Дҧрыс сӛз енгізіңдер . 

- Кестенің әр алаңының деректер еніне сәйкес енін ӛзгерту ҥшін: 

- ―Шарттаңба‖ алаңының кез-келген жолына батырманы басыңдар;  

- Формат, баған ені командаларын орындаңдар; 

- шыққан терезеде  ― Деректердің ені бойынша‖ деген батырманы басыңдар.  

- Алаңның ені ӛзгереді; 

- Осы операцияны басқа алаңдар ҥшін де орындаңдар; 

- Миронова орындауыш ҥшін кестеге іздеу салыңыздар: 

- курсорды ―Фамилиясы‖ алаңның бір інші жолына ауыстырыңдар; 

- Тҥзету, іздеу командаларын орындаңдар; 

- Шыққан Ҥлгі  параметрлері жолына ―Мироновты‖ енгізіңдер. 

- Кӛру параметрі жолында БАРЛЫҒЫ  деген сӛз болу керек (барлық жазылым бойынша 

іздейді). 

- Ҧқсастық параметрі жолындағы тізімнің ―ішіндегі― алаңның кез-келген ―бӛлігінен‖ 

легенді таңдаймыз. 

- Тек қана ағымдағы  алаңда ту орнатыңдар (галочка тҧру керек); 

- < Іздеу > батырмасын басыңдар. Курсор екінші жазылымға ауысады және Миронов 

деген сӛзді ерекшелеңдер. 

- < Арықарай іздеу > батырмасын басыңдар. Курсорды 7-ші жазылымға ауысады және 

тағы да Миронов деген сӛзді ерекшелейміз. 

- < Жабу > бюатырмасын басамыз да <іздеу> режимінен шығамыз. 

- Асистент Сергеевтің жалақысы 450 теңгенің орнына 470 теңге деп. ауыстыру ҥші; 

- курсорды 1-ші жолдың ―Жалақы‖ алаңына әкелеміз. 

- Тҥзету, Ӛзгерту командасын орындаймыз. 

- Ҥлгі жолында пайда болван терезеге 450 теңге легенді енгіземіз. 

- Мынаған ―ауыстыру‖ деген жолға 470т енгіземіз. Осыған аударыңыздар, барлық, 

жазылымдары бар деген алаңынан іздеу салуыңыз керек. 

- <ары қарай іздеу> батырмасын басыңдарЖазылымдар, Сураптау, азайуы бойынша 

―туған жылы‖ алаңының мәні сҧрапталады. 

- ― Қызметі ‖ және ―оқитын пәні‖ алаңында деректерді сҥзгілеу ҥшін: 

- ―Қызметі‖ алаңдағы Доцентті басамыз; 

- Жазылым, Сҥзгі, Ерекшеленуі бойынша сҥзгі командасын  орындаймыз.  

- Кестеде оқытушы-доценттер туралы ғана жазылым қалады. 

- ―Қызметі‖ алаңынан ақпараттану жазылымының  батырмасын басыңыз: 



 

- батырманы басыңыз немесе Жазылым, Сҥзбе ерекшеленуі бойынша сҥзбе команданы 

орындаңыз. Сонда кестеде тек қана ақпараттану кафедрасының доценттері туралы ғана 

жазылым қалады. 

- Сҥзгіні болдырмау ҥшін Жазылым, Сҥзгі ні ӛшіру командасын орындаймыз немесе 

қҧрал-сайман тақтасы арқылы орындаймыз. 

- Қҧрылған кестені кӛру ҥшін: 

- батырманы басамыз немесе Файл, орындаймыз. Сонда кестенің қағазда қалай 

жазылғанын кӛресіңдер.  

- Қарау терезесін  жабамыз. 

  

Тапсырма 3 

Форма арқылы деректерді енгізу және қарау. 
1.  ―Мастер форм ‖ кӛмегі арқылы Оқытушылар құрамы формасын қҧрыңыз (тҥрі-бір 

бағаналы форма). 

2.  Форма режимінде тҧрып, доцент Гришеннің жазбасын табыңыз. 

3.  Ассистент Сергееваның жалақысын 470р.дан 490-ға ӛзгертіңіз. 

4.  ―Фамилия‖ ӛрісінде деректерді кішіреюі бойынша сҧрыптаңыз. 

5.  ―Должность‖ ӛрісіндегі деректерді сҥзіңіз. 

6.  ―Дисциплина‖ ӛрісінің атын ―Преподаваемая дисциплина‖ деп ӛзгертіңіз. 

7.  Қҧрылған ―Форма‖ қағазда қалай кӛрінеді. 

  

Жұмыстың орындалу технологиясы 

1 Оқытушылар қҧрамы формасын қҧру ҥшін: 

-     Деректер қоры терезесінде ―Форма‖ режіміне кіріңіз; 

-     ―Создать‖ батырмасын басыңыз; 

-     пайда болған терезеде тышқанмен ―Мастер форм‖ пунктін таңдаңыз; 

-     терезенің тӛменінде орналасқан тізім белгісін шертіңіз; 

-     пайда болған тізімнен ―Преподаватели‖ кестесін таңдаңыз. 

-     <ОК> батырмасын басыңыз. 

-     терезеден ―Формада ‖  болатын ӛрісті таңдаңыз; Берілген мысалда барлық ӛрістер 

қатысады, сондықтан; 

-     ―Далее‖ батырмасын шертіңіз; 

-     пайда болған терезеде тҥрі-бір бағаналы форма таңдалған, сондықтан; 

-     ―Далее‖ батырмасын шертіңіз; 

-     терезеде безендіру стилін таңдаңыз. Ол ҥшін стильді анықтайтын сӛзді шертіңіз 

немесе меңзерді жоғары не тӛмен қозғаңыз. Стильді таңдағаннан кейін ―Далее‖ батырмасын 

шертіңіз; 

-     пайда болған терезеде ―Состав преподавателей‖  параметрін клавиатурада теріп, 

форманың атын беріңіз. Қалған параметрлерді ӛзгеріссіз қалдырыңыз. 

-     ―Готово‖ батырмасын басыңыз. Бір бағаналы форма пайда болады.Сол жақ бағана-

ӛрістер аты, оң жақ бағана – алғашқы жазба деректері. Жазба бойымен жҥру ҥшін, 

батырманы шерту керек . Батырма- бірінші жазбаға ӛту, Батырма- соңғы жазбаға ӛту. 

2 Оқытушы Мироновты іздеу ҥшін: 

-     меңзерді ―Фамилия‖ ӛрісінің бірінші жолына апарыңыз; 

-     пайда болған терезенің ―Образец‖ жолына Миронов  деген фамилияны енгізіңіз; 

-     ―Просмотр‖ параметр  жолында ВСЕ деген сӛз болу керек (барлық жазбалардан ізде 

дегенді білдіреді); 

-     ―Совпадение‖ параметр жолындағы тізімнен ―С любой частью поля‖   параметрін 

таңдаңыз; 

-     ―Только в текущем поле‖  жолына жалауша қойыңыз; 



 

-     ―Найти‖ батырмасын шертіңіз. Меңзер екінші жазбаға  ӛтіп, Миронов деген  сӛзді 

ерекшелейді. 

-     ―Найти далее‖ батырмасын шертіңіз. Меңзер жетінші жазбаға ӛтіп, тағы да 

Миронов деген  сӛзді ерекшелейді. 

-     Іздеу режімінен шығу ҥшін ―Закрыть‖ батырмасын шертіңіз. 

3 Ассистент Сергееваның жалақысын 470 р.дан 490 р.-ға ӛзгерту ҥшін: 

-      меңзерді ―Зарплата‖ ӛрісінің бірінші жолына апрыңыз; 

-      Правка, Заменить командаларын орындаңыз; 

-      пайда болған терезенің ―Образец‖ параметр жолына 470 р. енгізіңіз; 

-      ―Заменить на‖ параметр жолына 490 р. енгізіңіз. Басқа опцияларға да кӛңіл 

аударыңыз. Берілген ӛрістің барлық жазбалары бойынша іздеу керек. 

-      ―Найти далее‖ батырмасын шертіңіз. Меңзер тӛртінші жазбаға ӛтеді,бірақ бҧл 

жерде  

-      мәндерді ӛзгертудің қажеті жоқ, сондықтан  ―Найти далее‖ батырмасын шертіңіз. 

Меңзер тоғызыншы  жазбаға ӛтеді , ол біздің іздегеніміз. 

-      ―Заменить‖ батырмасын шертіңіз.  Мәндер ӛзгереді; 

-      ―Закрыть‖ батырмасын шертіңіз.   

-      ―Год рождения‖  ӛрісінде мәндерді кішіреюі бойынша сҧрыптау: 

-      ―Год рождения‖  ӛрісінің кез келген жазбасын  шертіңіз; 

-      басқару панеліндегі   батырманы шертіңізнемесе Записи, Сортировка, Сортировка 

по убыванию командасын орындаңыз. Кестедегі барлық мәндер кішіреюіне сәйкес  ―Год 

рождения‖  ӛрісінде сҧрыпталады. 

-      ―Должность‖  ӛрісіндегі мәндерді сҥзу ҥшін: 

-      ―Должность‖ ӛрісінің Доцент  жазбасын батырмамен шертіңіз; 

-      батырманы шертіңіз.немесе Записи, Фильтр, Фильтр по выделению командасын 

орындаңыз. Формада тек доценттер қалады. 

-      басқару панеліндегі  батырманы шертіңіз немесеЗаписи, Удалить Фильтр 

командасын орындаңыз.  

-      Қҧрылған Форманы кӛру ҥшін: 

-      батырманы шертіңіз.немесе Файл, Предварительных просмотр командасын 

орындаңыз. Сіз форманы қағаз бетіндегідей кӛресіз; 

-      қарау терезесін жабыңыз.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Бақылау сұрақтары: 
1. Қандай деректер қҧрылымдық деп аталады? 

2. Деректер қорының анықтамасын беріңіздер және оның белгілеуін сипатаңыз. 

3. Деректер қорын басқару жҥйесін анықтамасын беріңіздер және оның белгілеуін 

сипатаңыз. 

4. Клиент - сервер және файл - сервер принципімен ҧйымдастырылған деректер 

қорының архитектурасының айырмашылығы неде? Соны тҥсіндіріңіздер. 

5. Деректер қорының элементтерінің қҧрылымын атаңыздар және олардың қатынасын 

тҧсіндіріңіздер. 

6. Кілт тҥсінігін беріңіздер. Кілттің қандай тҥрлерін білесіздер? 

7. Деректер қорының қҧрлымын сипатағанда не кӛрсетіледі? 

8. Деректер қорының ӛрісінде мәліметтердің қандай тҥрлері сақталады? 

9. Деректердің қандай моделін білесіз? 

10. Реляциялық деректер орнының кілттік ӛрістерінің қызметі? 

11. Пәндік аймақтың инфологиялық моделі дегеніміз не? 

12. Сіздерге объектілер арасындағы байланыстың қандай тҥрлері белгілі? 

13. Нормализация қатынасы принципінің негізі? 

14. Бірінші, екінші және ҥшінші нормальдық формадағы қатынастар қандай болуы 

керек? 

16. СУБД-ның негізгі функцияланды мҥмкіншіліктері қандай? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. Алгоритмдеу және алгоритмге қойылатын талаптар. 

       Электронды – есептеу машиналарының процессоры немесе жеке компьютерлер  

қарапайым бҧйрықтарды орындай алатын оның «миы». Кҥрделі есептеулер жҥргізу ҥшін 

бағдарлама қҧрушы алгоритм қҧруға міндетті. Алгоритм – нақты есепті шешуге арналған 

және қатаң логикалық ретпен орналасқан арифметикалық және логикалық іс-әрекеттерді 

толық сипаттап жазу тізбегі. Есеп шығарудың жеке қадамдармен жазылған әдісі – 

алгоритмдеу деп аталады. Алгоритм сӛзі – мағынасы жағынан әдіс, рецепт деген сӛздердің 

мағынасын береді.  

          Алгоритмге қойылатын талаптар: 

- бірмәнділігі – ҧсынылып отырған іс- әрекеттер компьютерге «тҥсінікті» болуы, іс- 

әрекеттер орындалу реті жеке-дара болуы, кез келген анықталмаған немесе екі жақты 

берілгендердің болмауын қадағалау; 

- жан-жақты – алгоритм тек қана берілген есепті орындаумен шектелмей, осы топқа  

жататын басқа есептеулерді жҥргізуге де болатындай болуы; 

- қайталау мүмкіндігі – алғашқы мәндерді енгізген кезде нәтиженің қайталануы; 

- нақтылығы – алгоитмнің әр тҥрлі алғашқы мәндерді енгізу кезінде дҧрыс нәтижелер беру 

қасиеті; 

- аяқталған – есеп нәтижесі алгоритмнің ең соңғы қадамында берілу қасиеті, «қайталану» 

қасиеті болмауы керек; 

- тиімділігі – есептеуді сәтті орындап шығу ҥшін нақты компьютердің шектеулі 

мҥмкіндіктерін пайдалану (процессордың жҧмыс істеу уақыты, оперативті жадының кӛлемі, 

қатты дискінің шапшаңдығы т.б.)  

Қате түрлері: 

Мәтінді енгізу және шығару ҥшін арнаулы бағдарлама – мәтіндің редактор 

қолданылады. Терілген бағдарлама мәтіні компьютерге «тҥсінікті» болу ҥшін машина 

кодына ауыстырылуы керек. Бҧл ауыстыру компиляциялау деп аталады, ол ол арнаулы 

бағдарлама компилятор кқмегімен іске асырылады. Программалау тілі табиғи тілден 

ерекшелігі, ондағы «сӛз» қоры шектеулі, ол тек компиляторға тҥсінікті жәнеде бҧйрықтарды 

жазудың қатаң ережесі сақталуды талап етеді. Бҧл ережелер жиынтығы программалау тілінің 

синтаксисі, ал бҧйрықтар мағынасы және тілдің басқа конструкциялары – оның семантикасы 

деп аталады.  

Жиі кездесетін қателерді қарастыралық: 

1. Операторлар арасында нҥктелі ҥтір жоқ болса – компилятор курсорды нҥктелі ҥтірі 

қалдырылған  оператор алдына апарып қояды және «Error 85: “;” expected.» - деген 

хабарлама береді; 

2. Жолдық тҧрақтыда апостроф жабылмаса, онда компилятор жолдың қай жерде 

аяқталатынын таба алмай, шектеулі ҧзындықтан артық деп: «Error 8: string constant 

exceeds line.» - деген хабарлама береді;  

3. Жолдық тҧрақтыда апостроф ашылмаған болса, онда жоғарыдағы хабарламаны 

немесе «Error 5: syntax error.» - деген синтаксистік қате кӛрсетеді;  

4. Сипатталмаған айнымалы  – әріп қате жіберсеңіз немесе тірек сӛз дҧрыс жазылмаса, 

онда «Error 3: Unknown identifier.» - хабарлама береді;  

5. Ашылған және жабылған жақшалар саны сәйкес келмесе, онда «Error 89: “)” 

expected.» - деген хабарлама береді;  

6. Тірек сӛздер және стандартты процедуралар дҧрыс жазылмаса, онда қате тҥріне қарай 

«Error 36: BEGIN expected.     Error 3: Unknown identifier.» - деген хабарлама 

береді.  



 

Компилятор қате тҥрін ҥнемі дҧрыс анытамау мҥмкін. Әрбір қатені жӛндегеннен кейін, 

бағдарлама шарты толық қанағаттандырылғанға дейін компиляциялап отыру керек. 

Паскаль мәтіндік редакторымен жұмыс жасаудың негізгі әдістері.  

Қабықша ӛңдеу кҥйінде тҧрғанын редактор терезесінде жыпылықтап тҧратын 

тіктӛртбҧрышты бағдаршаның орналасуымен анықтауға болады. Бас мәзірден ӛңдеу кҥйіне 

ӛту ҥшін  Esc пернесін басу жеткілікті, кері ӛту ҥшін  F10 пернесін пайдаланамыз. Кезекті 

жолды  жазып болғаннан кейін  Enter пернесін басып отырамыз. Курсорды экран бетінде 

қозғау ҥшін                                    

ауыстыру пернелерін пайдаланамыз. Егер кезекті символды енгізу кезінде қателескен 

болсаңыз, онда Backspace пернесін пайдаланыңыз. Delete пернесі курсордың ҥстінде тҧрған 

символды кетіреді, ал  Ctrl+Y қос перне курсор орналасқан жолды тҧтас кетіреді 

Курсорды келесі пернелердің кӛмегімен орын ауыстыруға болады: 

 Page Up – бір парақ жоғары; 

 Page Down – бір парақ тқмен; 

 Home – жол басына; 

 End – жол соңына; 

 Ctrl+ Page Up – мәтін басына; 

 Ctrl+ Page Down –мәтін соңына. 

Терезеден терезеге ауысу ҥшін Alt+ 1-ден9 – ға дейінгі қоспергнелерді пайдаланамыз. 

Экрандағы терезелер тізімін шығару ҥшін Alt+O қоспернелер жиынтығын пайдаланмыз, 

сонда белсенді трезелер тізімі шығады, қажеттісін таңдап Enter пернесін басамыз. 

Бағдарламаны іске қосу және нәтижені қарап шығу   
 Бағдарлама мәтіні теріліп болғаннан кейін, оны машина тіліне аудару керек. Ол ҥшін  

compile (Alt+F9) бҧйрығының кӛмегімен трансляторды шақыру керек. Транслятор алғаш 

синтаксистик қатені іздейді. Егер бағдарламада қате жоқ болса, онда экранда 

трансляцияланған бағдарламада қанша жол және оперативті жадыда алатын орны туралы 

хабарлама шығады.Егер транслятор қате тапса, онда редакторлар терезесінде курсор қате 

табылған жерді кӛрсетеді. Трансляцияланған бағдарламаны орындау ҥшін Run(Ctrl+F9) 

бҧйрығын орындаймыз, одан кейін экранда  Windows  сҧқбат терезесі ашылады, оның 

кӛмегімен пайдаланушы бағдарламамен «тілдеседі». Бағдарлама нәтижесін кқру ҥшін Alt+F5  

коспернрелер комбинациясын пайдаланамыз.  

Қабықшамен жҧмысты аяқтау ҥшін Alt+x пернелер комбинациясын пайдаланамыз.     

1. Негізгі түсініктер. Бағдарлама сипаты. Берілгендер. Нәтиже. Тұрақтылар мен 

айнымалылар туралы түсінік. Түрлер және операторлар. 

 

        Паскаль тілін алфваит, яғни таңбалар жиыны қҧрайды. Таңбалар әріптерден, ондық 

және оналтылық сандардан, сонымен қатар арнаулы символдардан тҧрады. Паскаль тілінде 

әріп ретінде латын алфавиттерінің бас және кіші әріптері қолданады. Сонымен қатар «_» 

астын сызу белгісін қолданамыз. Ондық сан ретінде 0-9 цифрлары, оналтылық сан ретінде 

сандардың цифрларымен қатар A-дан F-ке дейінгі әріптер қолданылады.  

Тіл алфавиті  

Паскаль тілінде бағдарлама қҧрылымында келесі символда қолданылады: 

 Латин әріптері: A,B,C,…. x,y,z 

 Цифрлар: 0,1,2…9 

      Символдар:  
                                +  қосу  , үтір 



 

 - азайту  . нүкте 

 * жұлдызша   : қос нүкте 

 / бӛлу    [] шаршы жақша 

 үлкен   {} фигуралы жақша 

 < кіші   $ ақша белгісі  

 = тең    () дӛңгелек жақша 

 ; нүктелі үтір  ^ тильда 

 # нӛмір   @ комерциялық а 

 „ апостроф   _ бос орын 

Арнаулы символдар комбинациясы құрама символдардан тұрады: 

 

 := меншіктеу   <= кіші немесе тең 

 < > тең емес   > = үлкен немесе тең 

  .. міндер диапазоны  [] баламасы (..) 

 {} баламасы (**) 

 

Бағдарлама, тҥрлер, тҧрақтылар, айнымалылар, модулдерді жәнеде басқа тіл 

объектілерін сипаттау ҥшін идентификаторлар қолданылады.  Идентификаторлар әріптер, 

сандар және астын сызу символдарының жиынтығынан тҧрады.  Жазу кезінде баспа немесе 

кіші әріптер қолдануға болады. Бағдарламаға берілген ат ерекше болуы қажет. Оның 

ҧзындығы шектеусіз. Бас және кіші әріптердің мәндері әртҥрлі. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тақырыбы:  «Интернеттің негізгі теориялары. Желілік және ауқымды желі.» 

Компьютерлік желілер тҥсінігімен сіз 7 - сыныпта таныстыңыз, желілер тҥрлерінің 

кӛрнекі ҥлгісі - мектептің информатика кабинетінің компьютерлік желісі. Мҧндай кӛлем 

бойынша кішігірім, бір ҥй, ғимарат, кәсіпорын аумағында жҧмыс істейтін желілер 

жергілікті деп аталады. Аймақтық немесе ауқымды деп аталатын басқада желілер бар. 

Қала, облыс, ел ішінде орналасқан желілер аймақтық деп аталады. Егер олар қайсы 

бір ҧйымға немесе ҧйымдар тобына қарасты болса, онда корпаративтік деп аталады. 

Мысалы, Қ.Р-ның Ҧлттық банкінің желісі – Banknet, негізгі банктің компьютерлерін оның 

барлық филиалдарының компьютерлерімен (аудандық бӛлімшелерін қосу) біріктіреді. 

Одан ҥлкен кӛлемдегі, бҥкіл елдерге, қҧрлықтарға тараған желілер ауқымды деп 

аталады. Олар корпаративтік те, жалпы да бола алады. Мысалы, интернет сияқты олардың 

кез келген пайдаланушыларға қызмет ету мҥмкіндіктері бар. 

Компьютерлерді желіге олардың ресурстарын бірлесіп пайдалану ҥшін және 

ақпаратпен алмасу ҥшін біріктіріледі. 

Компьютердің ресурстары ақпараттық және техникалыққа бӛлінеді. Ақпараттық 

ресурстарға программалар және деректер, ал техникалықтарға – принтер, модем, 

сканерлер, график сызғыштар кіреді. Ақпарат сақтау қҧралдары СD-ROM, ZIP, DVD 

сияқтылар ақпараттық ресурстарға кіреді. Олар программалар және деректері бар қапшықтар 

ретінде қаралады. Оларға қосылу логикалық дискіге жасалғандай жҥзеге асырылады. 

Орналасқан компьюткрінен ғана қол жеткізуге болатын ресурстар жергілікті деп аталады. 

Желінің басқа компбютерлеріне де ашық компьютер ресурстары ортақ немесе желілік деп 

аталады. Жергілікті және ортақ ресурстар тҥсініктері шартты. Бҧл – жергілікті ресурсты 

ортақ етуге болады және, керісінше ортақ ресурсқа жергілікті мәртебесін беруге болады. 

Ортақ ресурстар орналасқан компьютер сервер деп аталады. Сервердегі ақпаратқа 

жол ашатын және осы ресурстар пайдаланатын негізгі жетістігі мынада: компьютерлер мен 

концентраторлар арасындағы жекелеген жалғағыштар істен шыққанмен, бҥкіл желі жҧмыс 

істей береді. 

«Жҧлдызша» топологиясының кемшілігі оның негізгі жетістігінен туындайды: егер 

концентратор бҧзылса, онда ол бҥкіл желіні тҥгел істен шығарады. 

«Сақина» топологиясына тән бір нәрсе – жалғағыштардың соңғы нҥктесі 

болмайтыны; деректер берілетін біртҧтас сақина қҧраған желі тҧйықталған. Мҧндай 

сақинада бір нҥктеден қозғау алған деректер ақыр аяғында желінің басына барады. Осындай 

ерекшеліктен деректер сақинада барлық уақытта бір бағытта қозғалады. 

«Сақинаның» «Жҧлдызшадан» бір ерекшелігі – оған барлық желілік компьютер 

арасында ҥзіліссіз жол қажет, ӛйткені желінің бір жері істен шықса, бҥкіл желі тоқтап 

қалады. «Сақинаның» тағы бір осал жері компьютердің екі кабелі бар, біреуі бойынша ол 

деректерді жібереді, басқасы бойынша қабылдайды. Tokin Ring- тің ІВМ желісіндегі 

деректер маршруты кӛрсетілген. 

Осылайша, Tokin Ring желісі сақина секілді дерлік, бірақ жҧлдызша сияқты 

безендірілген. 

Жергілікті желіде ақпарт жеткізу жылдамдығы 5-тен 100 Мбит/с-қа дейін жетеді. 

Жергілікті есептеу желілері бірыңғай және ирархиялық болып бӛлінеді. Бірыңғай 

желі – барлық компьютерлері тең қҧқылы және бірдей қызмет орындайтын жергілікті желі. 

Олар желіге аз ғана – 10-15-тен кӛп емес компьютерлер санын біріктіру ҥшін қолданылады. 

Бірыңғай желілерде сервер дегеніміз – ресурстары осы сәтте басқа компьютерден де алына 

беретін компьютер, сервер бір мезгілде клент де бола алады, яғни ӛзі ресустар беретін 

компьютердің ресустарын пайдаланады. Жергілікті ресустың ортаққа айналдыруы 

компьюрерді пайдаланушымен, ОЖ қҧралдармен жасалады. Қажет болған жағдайда ол ӛзін 

пайдалануға арналған парольдіде белгілейді. 

Бірыңғай желілердегі ОЖ –лер ортақ ақпараттық ресустардың оқылуын және 

редакциялануын, «бӛтен компьютерден» программаларды қосуға мҥмкіндік беретін тікелей 

басқарудың қҧралын қамтамасыз етеді. 



 

ОЖ Windows 95-те компьютерлік жҥйенің желілік мҥмкіндіктерін пайдаланатын екі 

программа бар: 

* МS Exchange  программасы – пошталық алмасу программасы ол хабарлар мен 

файлдардың нақты пайдаланушыларға немесе топтың барлық пайдаланушыларына 

жіберілуін қамтамасыз етеді. 

 

Негізгі желілік топологиялар. 

Желінің ақпараттық қызметіне байланысты топологиялардың ҥш тҥрі болуы мҥмкін. 

Шиналық топология. Мҧнда жҧмыс станциялары желі адаптерлері арқылы  жалпы шинаға 

немесе магистралға қосылады. Дәл осындай  тәсілмен магистралға  басқа да желілік 

қҧрылғылар қосыла береді. Желінің  жҧмыс жасау процесінде тасымалданатын ақпарат 

жӛнелтуші станциядан жҧмыс станцияларының барлық адаптерлеріне жеткізіледі, бірақ оны 

тек адресте кӛрсетілген жҧмыс станциясы қабылдайды. 

Жҧлдыз тәрізді топология. Мҧнда ортақтандырылған комутациялық тҥйін –желілік 

сервер болуы тиіс ол барлық мәліметтерді жеткізуді жҥзеге асырады. Бҧл топологияның 

артықшылығы кез келген бір жҧмыс станциясының істен шығуы жалпы байланысқа әсер 

етпейді. 

Сақиналық топология. Мҧнда  байланысу арналған тҧйықталған сақина бойынша 

орналасады. Жӛнелтілген мәлімет біртіндеп барлық жҧмыс станцияларын аралап шығады да, 

оны керекті компьютер қабылдаған соң жҧмыс тоқтатылады. Бҧл топологияның кемшілігі 

кез келген бір жҧмыс станциясының істен шығуы жалпы байланысты бҧзады. 

 

Желілік техникалық құралдар. 

Жергілікті немесе аймақты тармақталған желілер архитектурасына  байланыста негізгі 

компоненттер мен технологиялар мынадай бӛліктерден тҧрады: 

 кабельдер; 

 серверлер; 

 жергілікті интерфейс тақталары; 

 концераторлар; 

 коммутаторлар; 

 аймақтық тармақталған желілер ҥшін бағдарлауыштар; 

 аймақтық тармақталған желілер ҥшін қашықтықтан қатынас қҧру серверлері; 

 аймақтық тармақталған желілер ҥшін модемдер. 

Серверлер. Клиент сервер желісіндегі сервер дегеніміз – осы желіге қосылған басқа 

компьютерлер пайдалана алатын файлдар мен қолданбалы программаларды сақтауға 

арналған жоғарғы кӛлемді қатты дискісі бар дербес компьютер болып табылады. Бҧған қоса 

серверге жергілік операциялық жҥйе басқара алады. 

Жергілікті интерфейс тақшалары. Ҥстелге қойылатын және портативті алып 

жҥруге ыңғайлы компьютерлерге орнатылады. Олар жергілікті желіге басқа қҧрылғылармен 

орнатылыды. Олар мәліметтерді тасымалдау жылдамдығының ӛзгеруімен желіге қосылу 

тәсілдеріне байланысты әртҥрлі болып келеді. 

Модемдер. Жай телефон арналары арқылы интернетке қосылып онымен мәлімет 

алмысу мҥмкіндігін береді. «Модем» - деген сӛз осы қҧрылғының қызметіне байланысты 

шыққан, ол «модулятор / демудулятор» сӛздерінің қысқаша тҥрі. Модем дербес 

компьютерден шыққан цифрлық сигналдарды жалпы телефон арналары арқылы 

тасымалданатын аналогтық сингалдарға тҥрлендіреді. Ал екінші модем қабылданған 

сигналдарды қайтадан цифрлық формаға ауыстырады. 

 

Клиент – сервер технологиясы 

Жергілікті желілердегі компьютердің бір – бірімен қатынас жасау сипатын олардың 

функционалдық қызметімен байланыстыру қалыптасқан. Жергілікті желі аймағында 



 

компьютерді тікелей байланыстыру кезінде сияқты клиент және сервер ҧғымдары 

қолданылыды. 

Клиент – сервер технологиясы – жергілікті желідегі компьютерлерді бір – бірімен 

байланыстырудың ерекше тәсілі, мҧнда бір компьютер ӛз қҧрылғыларын басқаларға 

клиентерге пайдалануға бере алады. Осыған орай жергілікті желілер бір деңгейдегі желілер 

және серверлік болып екіге бӛлінеді. 

Бір деңгейлі желілер айрықша бӛлінген сервер болмайды, мҧнда әрбір жҧмыс 

станциясы әрі сервер, әрі клиент болып қызмет атқара береді. Мҧның ерекшелігі әрбір 

жҧмыс станциясы ӛз ресурстарының белгілі бір бӛлігінің барлық жҧмыс станцияларының 

ортақ пайдалануы ҥшін бӛліп береді. 

Егер компьютерлер саны аз болып олардың негізгі функциясы бір – бірімен мәлімет 

алмасу болған жағдайда ең тиімді шешім оларды бір деңгейлі желілерге біріктіру болып 

табылады. 

Серверлік желілерге компьютердің функциялары алдын – ала айқындалған оның 

кейбіреулері сервер болып қызмет атқарса, қалғандары тҧрақты тҥрде клиент болып 

табылады. Компьютерлер атқаратын қызметтерінің кӛп тҥрлілігіне байланысты серверлердің 

бірнеше типтері бар. Олар желілік сервер, файлдық сервер, баспа сервер, пошталық 

сервер және т.б. 

Желілік сервер – желі жалпы басқару функциясын және есептеу жҧмыстарының 

нагізгі бӛлігін атқаратын арнайы компьютерлер болып табылады. Мҧнда желіге жҧмыс 

станциясының  функциясына мәліметтерді енгізу және шығару сервер мен ақпарат алмасу 

жатады. 

Файлдық серверлер – термині негізгі функциясы мәліметтер файлын сақтау, басқару 

және тасымалдау істерінен тҧратын арнайы компьютерге байланысты шыққан. Жалпы 

файлдық серверде монитор мен пернелік тақта болмаса да болады. Файлдық мәліметтер 

барлық ӛзгертулер жҧмыс станцияларында жҥргізіледі. 

Баспа серверлер, желі адаптерлері кӛмегімен мәлімет тасымалдау ортасына қосылған 

баспа қҧрылғысы болып табылады. Мҧндай желілік баспа қҧрылғысы басқа желі 

қҧрылғыларына тәуелсіз кҥйге ӛзі жеке жҧмыс жасайды. 

Баспа сервері желідегі барлық серсерлерден және жҧмыс станцияларынан тапсырма 

ала отырып, жергілікті желі ауқымды желіден ӛте кӛп мәлімет алмасатын болған жағдайда, 

пошталық сервер пайдаланылады. 

 

Тақырыбы: «Интернет. Электрондық пошта.» 

Microsorft Internet Explolrer программасымен танысу 

Веб – беттерді және файл тҥрінде сақталған мәліметтерді тҥсінікті тҥрде экранға 

шығару жеңіл емес. HTML форматында дайындлатын Web – беттерді іздеп және оларды 

қалыпты жағдайда экранға арналған браузер атаулы арнайы программалар бар. Қазіргі кезде 

олардың ішінде кӛп пайдаланылатын – 3.02, 4.0, 4.01,5 нҧсқалары Microsorft Internet Explolrer 

программасы. Олар Windows 95-пен Windows – 98 – дің Explolrer қҧрамына стандартты 

программа тҥрінде енгізілген. Оны веб шолушысы деп те атайды. Алғаш рет ағылшын 

Explolrer терезесінде «Интернетке қош келдіңіз» тақырыбы енгізілген. Веб - беттің кӛрінуі 

мҥмкін. 

Веб-беттерге ӛту мен қайтудың терезенің панелінің кейін алға тҥймелері арқылы 

орындау да мҥмкін. 

 Кейін тҥймесі ретімен басу арқылы жҧмыс істеп тҧрған кҥнгі маршрут веб-

беттерінің алдыңғысына ӛтуге тіпті олардың ең бастапқысына жіберуге болады; 

 Алға командасы кейін командасын берген соң одан соңғыларына қайтып оралу 

ҥшін беріледі. 

Тҥрлі серверлерде веб-беттер символдары тҥрлі кодтар бойынша жазылуы мҥмкін. 

Қабылданған веб-бетті оқи алмасағыз,  Internet Explolrer терезесіне сервер шолушы қасиеттер 



 

комендасын беріп, ашылған терезенің веб-бетінің шрифтері ӛрісіне қажетті қазақ әріптерінің 

атауын таңдау керек. 

Тізімнен қажетті код таңдалатын одан әрі сыртқы тҥр шрифтер командасын беріп, 

кӛрінетін тізімнен қажеттісі ерекшелінетін ол терезеде кӛрінген әріптерді ҥлкейту, кішірейту 

қыжет. 

 

Тарихи деректер мен статистикалық мәліметтер 

Әлеуметтік пәнде болғандықтан адам әрқашанда сияқтылармен араласу тәсілдерін 

іздестіреді. Соңғы кездегі INTERNET желісінің кҥрт дамып кетуі (қазіргі кезде 18000 әр 

тҥрлі желілерді біріктіріп, кҥнбе-кҥн жаңаларымен толықтыруда) қашықтық ҧғымын жоққа 

шығарып, планетамыздың кез келген нҥктесін бір-бірімен бейнелі тҥрде байланыстыруда. 

Информацияның кӛзді таратар ертеңі таң қалдырып, ӛзіннің соны пайдалана алатының 

қуантады. Бірақ адам жаңалыққы тез ҥйренеді, қазір де INTERNET жалпыға бірдей 

информациялық қор тәрізді ертектегі «ханшалардан» кҥнделікті «кҥніңізге» айналып барады. 

Оның қҧрамында миллиондаған компьютерлер, компьютер терминалдары және қарапайым 

пайдаланушы адамдар бар. Кейбір есептеулер бойынша екі миллиондай компьютермен 30 

миллионға жуық адам жҧмыс істеп жатыр. INTERNET желісіне кҥніне 1000компьютер 

қосылады екен. ISOC ( Internet Society-Internet қоғамдастығы) президентінің жақында 

INTERNET желісін пайдаланушылар саны бір миллиардқа жетеді деуі де бекер емес шығар. 

Мҧнда таңданарлық ешнәрсе жоқ. Сол себепті INTERNET бізге «даналық кӛзі» болып 

кӛрінсе де, оның ӛзін қалай пайдаланатынымызды білген артық болмайды. 

 

Internet - пен қатынас құру. 

Бізге кенеттен бір файл керек болып қалды делік және оның қай жерде екені белгілі 

болсын. Ол файл тегін берілетін программа, жҧмысқа керекті ақпарат (қҧжат), аурет немесе  

кітап та болуы мҥмкін. Енді сол файылды ӛз компьютерімізге қалай әкелу жолын 

қарастырайық. 

Мҧндай мақсат ҥшін файлды жеткізу хаттамасы деп аталатын жҥйе қолданылады (File 

Transfer Protocol –FTP) Практикада ҒТР немесе ftp термені жиі ҧшырасады. Каталогтар 

немесе почталық хабарда «файылды алу ҥшін компьютерге ftp жеткізу» деген сӛздер 

кездесуі мҥмкін. Ол осы файылды алу ҥшін ҒТР жҥйесі қолданылатыны білдіреді. ҒТР 

арқылы қызымет ететін арнаулы программа бар желіге қосылған компьютер ҒТР-сервер деп 

аталады. Кӛптеген ҒТР-серверлер барлық адамдар ҥшін ашық болады, кез келген адам одан 

администратор рҧқсатымен әр тҥрлі мәлметтер ала алады. Бҧл тәсіл анонимдік ftp деп 

аталады, ӛйткені мәлімет алу ҥшін ешкім ӛз атын айтпайды белгісіз (аноним) болып қала 

береді. Кӛбінесе пароль ретінде әркім ӛз пояталық адресін енгізеді. Ал кей кезде мәлметті 

пайдалану ҥшін (кіру ҥшін) кіру атауын (Nameid) және немесе паролін (password) білу 

қажет болады. 

ҒТР- серверінің мәлметтерімен қатынас қҧру ҥшін әркім стандартты кіру сҧхбатын 

орындауы керек. Оның бір мысалы мынадай болуы ықтимал: 

Open ftp.relecom.su  nameid password  -FTP- серверге кірердегі сҧраныс тізбегі, 

мҧндағы: 

Open ҒТР-сервермен қатынас қҧру сҧранысы; 

ftp.relecom.su   -ҒТР –серверінің қажетті информатциямен толықтырылған аты; 

nameid-  пайдаланушының кіру аты немесе anonimus; 

password- сҧраушы адамның паролі немесе оның почталық адресі; 

Паролді немесе ӛз атын енгізбегенде, ҒТР- сервер тек шектеуге командалар жиынын 

орындай алады, атап айтқанда; 

Help – сервер командалары бойынша анықтама беру; 

Quit – сеансты аяқтау. 

Пароль мен атау дҧрыс болс, қатынас қҧру қҧқығына байланысты командалар 

орындауға болады. Олардың қҧрамына мыналар кіреді: 

ftp://ftp.relecom.su/
ftp://ftp.relecom.su/


 

Cd католог аты – катологты ауыстыру: 

Cd.. жоғары деңгейден катологқа қайту; 

Get файл аты ҒТР – серверден файл алу; 

Binary – екілік файлдарды жіберу алу режиміне ауысу (типтері exe, com, arj), rar. tar, 

zip және т.б.) 

Dir – ағымдағы католог файлдары тізімін беру. 

ҒТР – сервермен байланысу сеанысында  пайдалануға болатын камондалар 

жиынтығын Help командасы арқылы алуға болады. 

ҒТР – серверден файлдар алу кезіндегі әдеттегі командалар жиынтығынан мысал 

келтірейік. 

Cd pub – барлық ҒТР – серверін пайдаланушыларға ашық РАВ катологын 

(директорын) пайдалану: 

Dir – сол католог файлдар тізімін беру: 

Get 03ndex txt – ҒТР – серверден аты кӛрсетілген мәтіндік файлды алу: 

Binary – екілік файлдарды ӛңдеуге ӛту: 

Get far 140. zip ҒТР – серверден екілік файл алу: 

Quit ҒТР – серверден ажырау (байланысты ҥзу). 

Осы мысалдан командалық интерфеистің қолайсыз екені кӛрініп тҧр. Ал егер әр тҥрлі 

катологтардан файлдар алу керек болса және олар ішкі деңгейлерде орналасса, олардың 

аттары да ҧзақ 256 символға дейін созылса, бір сеанстағы жҧмыс ӛнімділігін онша 

болмайтынына кӛз жеткіземіз. 

Netscape Navigator және Internet Explorer тәрізді ыңғайды графикалық интерфеисі 

бар браузерлердің шығуына «тышқан» тетігінің батырмасын басуға ғана тірелгенін айтуға 

болады. 

Браузерді іске қосу ҥшін жҧмыс столынан немесе есептер тақтасының Internet 

Explorer пиктограммасын табу қажет. Соған курсорды алып барып, тышқанның негізгі 

батырмасын екі рет шерту керек. 

Internet Explorer  - ді Іске қосар алдында желімен алыстан қатынас қҧру программасы 

іске кіріседі, ол пробайдер серверімен сіздің компьютеріңізді байланыстырады. 

Мҧндайда ҥш терезеге мәліметтер енгізілуі тиіс. Сіздің желідегі аты – жӛніңіз және 

пароль (Бҧлар сізге провайдер-компания арқылы интернетке қвосылып тізімге тіркелген 

кезде бекітіледі), оған қоса провайдер серверімен байланыстыратын олардың телефон 

номері. Сіздің сеанс алдындағы ең соңғы әрекетіңіз «байланыс орнату» (установить связь) 

батырмасын басу болып табылады. Осы сәттерде сіздің экраныңызға алыстағы 

компьютермен қатынас қҧрған программаның бірнеше терезелері шығады. Сеанс кезінде кез-

келген сәтте «Болдырмау» (Отмена) батырмасын басу арқылы байланысты ҥзуге болады. 

Егер барлық әрекеттер дҧрыс орныдалса, экранға Internet Explorer терезесі шығады. 

Одан әрі жҧмыс істеу барысында сізге аспаптар тақтасында бірнеше батырмалар мен меню 

жолдарын пайдалану керек болды. Оларды қарастырып ӛтейік. Батырмалар астындағы 

жазулар олардың қызметін кӛрсетеді, бірақ қай кезде оларды басу керектігі онша тҥсінікті 

бола бермейді. Ал сеанс кезінде орнатылған сәттен бастап, ол біткенше уақытқа ақы 

тӛленеді. 

Алдымен «адрес» ӛрісін қарастырайық, бҧл ӛрісте ҒТР адресі былай теріледі: 

ftp://ftp.relecom.su 

Адрес терілген соң, «Enter» пернесі басылады. Осы сәттен бастап сеанс соңына дейін 

пернелер қажет болмайды, ӛйткені барлық әрекеттер тышқанмен орындалады. 

Адрес енгізілген сәттен бастап, Internet терезесінің жоғарыға оң жақ бҧрышындағы 

жер шарының бейнесі кӛрсетілген сурет қозғалып айнала бастайды. Қозғалып тҧрған сурет 

бейнесінің Internet Explorer эмблемасына айналуы ҒТР серверіне байланыстың толық 

орнатылып тікелей қатынас басталғанын мәлімдейді. 

Қҧрал-саймандар тақтасындағы «Тоқта» (стоп) батырмасын кез-келген кезде басып 

қалып, ҒТР-сервермен ӛз компьютеріңіздің байланысын тоқтатуға болады. Егер сеанс 

ftp://ftp.relecom.su/


 

кезінде бірінші парақмәтін алған болсаңыз, «Алға» және «Артқа» батырмалары сол мәтін 

бойынша жылжу мҥмкіндігін береді. «Таңкдамалы» (Избранное) батырмасы арқылы 

қабылданған парақтар ӛз бумаңызда сол кҥйінде сақтауға болады. Сонымен ҒТР-сервермен 

сеанс аяқталғаннан кейін ол мәтінрді аспай-саспай қарап шығуға болады. 

 

Internet Explolrer программасын орнату 

Internet Explolrer –ді Іске қосар алдында желімен аласатын қатынас қҧру программасы 

іске кіріседі, ол провайдер серверімен сіздің компьютеріңзді байланыстырады. Мҧндайда ҥш 

терезеге мәліметтер енгізілуі тиіс. Сіздің желідегі аты-жӛніңіз және пароль осыған қоса 

провайдер сервермен байланыстыратын олардың телефон нӛмірі. Осы сәттерде сіздің 

эраныңызға алыстағы компьютерлермен қатынас қҧрған терезелер шығады. 

Егер барлық әрекеттер дҧрыс орындалса, экранға Internet Explolrer терезесі шығады. 

Одан әрі жҧмыс істеу барысында сізге аспаптар тақтасында бірнеше батырмалар мен меню 

жолдарын пайдалану керек болады. Батырмалар астындағы жазулар олардың қызметін 

кӛрсетеді, бірақ қай кезде олардың басу кеектігі онша тҥсінікті бола бермейді. 

Адрес енгізілген сәттен бастап, интернет терезесінің жоғарғы оң жақ бҧрышындағы 

жер шарының бейнесі кӛрсетілген сурет қозғалып айнала бастайды. Қозғалып тҧрған сурет 

бейнесінің Internet Explolrer эмблемасының айнылуы FТР сервермен байланыстардың толық 

орнатылып, тікелей қатынас басталғанын мәлімдейді. 

Қҧрал саймандар тақтасындағы тоқта кез келген батырмасын басып қалып, FТР 

сервермен ӛз компьютеріңіздің байланысын тоқтатуға болады. Егер сиянс кезінде бірнеше 

парақ мәтін алған болсаңыз алға және артқа батырмалары сол мәтін бойынша жылжу 

мҥмкіндігін береді. Сонымен FТР сервермен сиянс аяқталғаннан кейін ол мәтінді аспай – 

саспай қарап шығуға болады. 

Баспа батырмасы экранға кӛрініп тҧрған бетті баспаға шығаруға арналған нҥкте. Егер 

сізге қаріп пішімі ҧнамаса, онда шрифт батырмасы арқылы ҥлкейтуге не кішірейтуге болады. 

Браузер арқылы кез келген уақытта басқа FТР серверге ауыса аламыз. Ол ҥшін адрес деген 

терезеге жаңа адрес енгізіп ентер пернесін басу жеткілікті. Керекті адрес таңдамалар 

батырмасы арқылы да тізімдер ішінен тауып алуға болады. 

Браузерлермен жҧмысты аяқтау ҥшін «Файл» менюінің «Жабу» пунктін орындау 

керек. Бҧл мақсат ҥшін оң жақ жоғарғы бҧрыштағы «Х» батырмасын пайдаланса да болады. 

 

Outiook программасын орнату 

MS Outiook программасын интернет пайдаланылатын стандартты негізінде 

жасалынып электронды почтамен және жаңалықпен жҧмыс істеуге арналған MS Outiook 

нҧсқасында мынадай жаңа қызмет атқарады. 

Бірнеше пайдаланушыларға арналған диспечерді пайдалана отырып, Outiook хр 

программасын пайдаланушылары ҥшін жеке баптау параметрін беруге болады: ROPMAIR 

қызмет бойының барлығымен жҧмыс істейді. 

ROPMAIR есеп алу байланыстар Windows – тағы байланыстармен ҥйлестіре алады. 

Дербес авто тҥрде жҧмыс істеу және хабарламаларды ҥйлестіру, реттеу (срихандров). 

IMAP – жаңалықтармен бумалар автонурды режимде жҥктеуге болады. Автонурдық 

режимде жасалып, әректтеу хабарлама жіберу, хабарламаларды есепке алу кӛшінде 

жылжыту, желіге қосылғанда орындалады. 

Хабарламалар ҥшін кеңейтілген ережелер деген бірсыпыра қосымша параметр 

әрекеттер кіреді. Олар белгілі бір хаттамалардан хабар алдырмау мҥмкіндік енгізу және 

жаңалықтар алынатын хабарлама алудың істерді де қамтиды. 

Бірнеше қолтаңбаларды қолдану. 

Сандарды шектеусіз кӛптеген қолтаңбалар жасап, оларды пайдалануға болады. 

Олардың әрқайсысын бір немесе бірнеше жазбалармен байланыстыру мҥмкіндігі бар. 



 

Қауіпсіз пачтаны SIME әр командада орнатылған сфералық куәліктерді автоматты 

тҥрде іздеп табады да, оларды есепке алу жазбалармен байланыстырады. Сонымен қатар 

программа адрес кітабына басқа да хабар жӛнелтулерді сфералық куәліктерін қосып қояды. 

 Телефон нӛмірін теру. Адрестік кітапта кӛрсетілген кез келген нӛмірін команда 

нӛмір тергіш программа арқылы теруге болады. 

 Тҥзетілген және жӛнелтілген хабарламалар Outiook хр программасы аяқталмаған 

хабарламаларды IMAP серверінің (черновки) бумасында сақтай алады. Ол жіберілген 

хабарларды жӛнелтілген (отправить) бумасында сақтау. 

 IMAP бумалары диспечер бумалар тізімінде IMAP бумаларды бейнелеуде немесе 

жасырып қоюды беру мҥмкіндігі бар. 

Жазылу жҥргізілген бумалар ғана бейнеленеді. 

 Интернет каталогында кеңінен іздеу каталогтар серверінде GDAP мәлімет іздеу ісін 

қосымша параметр логикалық операторлар пайдалану арқылы жҥргізуге болады. 

 Талқылауды қарап шығу және ӛткізу, жіберу почтадағы немесе жаңалықтарды 

талқылаудағы кӛрінетін етіп бейнелеу қажет. Осы талқылаудан келіп тҥсіп жадқа хабарлама 

беріп тҧрады. Талқылауды ӛткізіліп жіберілген деп тбелгілесек, оған келіп тҥсіп жатқан 

хабарламалар белгіленбейді. 

Гиппермәтіндік хабарламалар тҥзету HTML хабарламаларды редакциялау олардың 

ішінде HTML кеңейтілген нҧсқасын пайдалануға болады. 

Хабарламалар ҥшін бағытталатын кесінділерді баптау кезіндегі баптау мәтін 10-нан 

аса параметрлер бар. 

Қажетсіз хабарламалар тек ӛткізілмейтін почтаны, яғни адамдардан кейін 

хабарламалардың мазмҧны сәйкес келмейтін хабарламалар ҥшін бақылау енгізуге болады. 

Блоктерді жасау шебері. 

Гиппермәтіндік блоктерді жасау шеберін оңайлатқан. Блоктерді шеткі ӛрістердің 

шрифтері фондық суреттерді және мәтін суреттерді беруге болады. 

 

Электрондық поштада хат жазу 

Хабар жасау ретінде мәтінді алушының адресіне және жаңадан шығатын хабар 

тақырыбын енгізу тҥсіндіріледі. Outiook Express хабарын жасау ҥшін хабардың жеке терезесі 

қарастырылған. Бҧл терезе негізгі терезеден немесе Outiook Express қарау терезесімен, 

сонымен қатар хабар жасау терезесінің ӛзінен шақыру мҥмкін. Бҧл кейбір хабарды жасай 

отырып, екінші терезені шақырып, бір уақытта екі хабарды жасауға болатынын білдіреді. 

Негізнде хабар жасау ашық терезелері санның кез келген болуы мҥмкін. 

Хабар – хабар жасау бҧйрығын таңдаңыз немесе қҧралдар панелінің «хабар жасаңыз» 

кнопкасын басыңыз. Экранда хабар жасау терезесі пайда болады. Оның жҧмыс аумағы екі 

негізгі бӛлікке бӛлінеді. Жоғарғы жақта қызметтік ақпаратты енгізуге арналған ӛріс, ал 

тӛменгісінде хабар мәтіні орналасады. 

Хат мәтін дәл мәтіндік файлды тергендей етіп теріңіз. 

Хат жолдау ҥшін Файл → Жіберу бҧйрығын немесе Жіберу кнопкасын шертіңіз. 

Кеткен папкада жіберілген хаттар саны пайда болады. Сәтті жіберілген кезде, олар бҧл 

папкадан ғайып болады. 

 

Пошта жәшігін кӛру 

Электорндық пошта абонентінің пошта жәшігі сервердің тҧрғылықты дискідегі 

пайдаланушыларға бӛліп берілген аумақ болып табылады. Ал пошта сервер 

пайдаланушылардың пошта жәшіктері орналасатын қашықта орналасатын компьютерлер 

болып табылады. 

Пошта жәшіктерінің атаулары мынадай кӛріністе болады: am @ ҥйшік, бҧндағы aт 

(логин) – пошта серверінде тіркелу кезінде кӛрсетілетін бірегей ат. Ҥйшік сіз таңдаған пашта 

серверін кӛрсетеді. Ҥйшік атауы кем дегенде нҥкте арқылы бӛлінген екі бӛліктен тҧрады. 

Олар жоғары деңгейдегі ҥйшік және екінші деңгейлі ҥйшік. Е-mail.kz, ok.kz, host.kz және т.б. 



 

Пошта қызметі сайтына кіру ҥшін алдымен Internet желісіне қосылып, Web-

шолғышты іске қосамыз да, мекенжай жолағына  пошта серверінің мекенжайын енгіземіз. 

Егер біз е-mail.kz пошта қызметін таңдасақ, шолғыш терезеде алдымен толықтырып тікелей 

нысанды кӛреміз. Бҧл ҥшін тіркеу батырмасын шерту қажет. Ӛрістерді мына ретпен 

толықтырамыз. 

Сіздің логиніңіз: Сіздің пошта жәшігіңізде бірегей атауы - әрқашан латын әріптерімен 

жазылады. Мысалы: my_ е-mail. 

Шынайы атыңыз: Сіздің хатыңызға қойылатын қолтаңба.ъ 

Қҧпия сӛз: Пернетақтаның рҧқсат етілетін нышандары. 

Мысалы: 1963 (қойып кітапшаға жазып алған дҧрыс болар); 

Қҧпия сӛзді қайталау: 1963. 

Сақтау е-mail: қҧпия сӛзді жоғалтып алған жағдайда керек болатын электорнды пошта 

мекенжайы. Ypok @mail.kz. 

Тіркелу батырмасын басамыз, бҧл кезде серверде «1963» деген сӛз бар my e-mail @ 

mail.kz атты пошта жәшігі жасалады. Егер сіздің логиіңіз бірегей емес болса немесе сіз 

рҧқсат етілетін қҧпия сӛз енгізсеңіз қате туралы хабарлама шығады да, Сізге ӛз логиіңіз бен 

қҧпия сӛзіңізді қайта енгізуге тура келеді. 

 

Электрондық пошта кӛмегімен файлдар қабылдау, жіберу. 

Мәлімет қҧру ҥшін мәзір арқылы берілетін команда: 

Мәлімет – Мәлімет қҧру. 

Команданы аспаптар панелінің «Мәлімет қҧру» тҥймесін шерту арқылы беруге де 

болады. Экранда осы атаулы терезе кӛрінеді. Терезеге енгізілетін мәзір пунктері: 

Файл: Жіберу, Адрестік кітап, Қасиеттер, Жабу; 

Түзету: Болдырмау, Кесу, Кӛшіру, Кірістіру, Бәрін таңдау, Іздеу; 

Сыртқы түрі: Аспаптар панелі, Форматтау панелі, Символдар жиынтығы; 

Мәлімет: Мәлімет қҧру, Қабылдаушыларды таңдау, Орфография, Атауларды тексеру, 

Маңыздылық; 

Кірістіру: Мәтіндік файл, Файл, Қолтаңба; 

Формат: Шрифт, Туралау, Маркерлер, HTML форматы, Әдеттегідей мәтін, Бапқа 

келтіру, ... ; 

Анықтамалық: Анықтамалық шақыру. 

Программа жӛнінде терезеде орындалуы тиіс іс - әрекеттер: 

 Тӛмендегі блогқа мәлімет мазмҧнын, «Кімге» қатарына жіберетін электрондық 

адресті енгізу. 

 Кірістіру – Қолтаңба командасын беріп, кӛрінген сҧхбаттық терезеге ӛз аты-

жӛніңізді, элктрондық адресіңізді және мәлімет жазылған уақытты енгізу. 

 Кірістіру – Мәтіндік файл командасын беріп, жазылған мәліметті файл тҥрінде 

сақтап қою. 

 Файл – Жіберу командасы арқылы поштаны жіберу. Егер файл тҥрінде сақталған 

мәліметті жіберу керек болса, Кірістіру – Мәтіндік файл командасын беріп, қажетті файл 

файл атауын шерту керек. Оны бірден жіберу ҥшін Мәлімет – Поштаны жіберу командасы 

арқылы орындалады. 

Қабылдау режиміндегі жҧмыс: 

 ЭП терезесін эранға шығару; 

 Оның «Бумалар» тізімнен «Кірістірілгендер» бумасын таңдау. Қабылданған мәлімет 

атауы терезеге шығады. 

 Атауды таңдау. Таңдалған файл мазмҧны терезенің тӛменгі блогында кӛрінеді. 

Одан әрі Тҥзету – Оқылған ретінде белгілеу командасын беріп, мәліметтін 

қабылданғанын белгілеп қойған жӛн. 

Пошта программасы Internet Explorer терезесінен қосуға да болады. Ол ҥшін аспаптар 

панелінің Пошта тҥймесін шертіп, кӛрінген мәзір пунктінен «Поштаны оқу» жолын таңдау. 



 

Outlook Express – пен жҧмыс істеу тәсілі де ІМ – мен жҧмыс істеуге шамалас. 

 

Inernet желісінде жұмыс істеу 

Inernet желісінде қандай да бір ақпаратты орналасқан орнын білмей тҧрып табу қиын. 

Мҧндай жағдайда миллиардтаған web – беттеріне қол жеткізуді оңайлатып қана қоймай, 

Сізге іздегеніңізді табуға мҥмкіндік беретін тҥрлі қызметтерді ҧсынатын ақпараттық – іздеу 

порталдары кӛмекке келеді. 

Ақпараттық – іздеу порталдары кілттік сӛздер не сӛйлемдер бойынша іздеу ҥшін 

берілген конфугурациялар кездесетін қор кӛздерінің мекен-жайларын табуға мҥмкіндік 

береді. Бҧл порталдарда сіз сондай-ақ тҥрлі ақпартты: ауа райы мәліметтерін, соңғы 

жаңалықтарды, волюта бағандарын, сілтемелерді және т.б. таба аламыз. 

Inernet – те алуан тҥрлі ақпараттық – іздеу порталдары бар. Недәуір кең тарағандары 

Google (www.google.com www. Google.kz) Yandex (www.uandex.ru) Rambler (www. 

rambler.ru). 

Іздеу порталдарының бәрінде Іздеу батырмасы бар Кілттік  сӛздерді енгізуге арналған 

ӛріс, Жаңалықтар таспасы, Тақырыптар  бойынша сайттар каталогы, Іздеу қызметі болады. 

Әдетте ақпараттық – іздеу порталдарының бәрі ҧқсас сҧлба  бойынша жҧмыс істейді. 

Енгізу ӛрісіне кілттік сӛздерді жазып, Іздеу  батырмасын басамыз. Осыдан кейін сайттар 

тізімі іріктеліп, бейне бетке шығарылады. 

Енгізу ӛрісінің астыңғы жағында беттерді іздеу нәтижесі кӛрінеді. Ол бейне бетке 

бӛлшектеп шығарылады. Одан әрі қарай ӛту ҥшін Келесі батырмасын басамыз. 

Табылған беттер ішінен таңдау жасау ҥшін «Табылған ішінен» деген қҧсбелгі кӛзін 

орнатамыз. 

Осылайша іздеу аясын мейлінше шектей аламыз. 

Интернет тек дҥниежҥзілік желі емес, оның жҧмысы информациялық кеңістікке тҥрлі 

форматта қызмет кӛрсету. Қызмет информация алмасатын тҥрлі хаттамаларға негізделген. 

Олардың ең кӛп тарағаны 1990-жылдардан бастап шыға бастаған «Дүниежүзілік ӛрмек» 

World Wide Web (WWW). Кӛбінесе оны қысқа тҥрде Web (Веб) деп атайды. Веб – тің 

негізгі қызметі – қажетті информацияны іздеу, жинастыру және оны экранға шығаруды 

ҧйымдастыру. Оның экранда кӛрсететіні – мәліметтер, графиктер, фотосуреттер, Веб-беттер 

тҥрінде дайындалып сақталған электорндық қҧжаттар. Электрондық қҧжаттың кәдімгі 

қҧжаттан айырмашылығы – оның жазылу форматында. Интернетте электрондық қҧжат қҧру 

ҥшін HTML атаулы арнайы тіл пайдаланылады (Hyper Text Markup Language – 

гиппермәтіндік белгілеу тілі). Яғни Веб – беттер серверде ерекше HTML форматында 

сақталады. HTML –дің орындайтын жҧмысы – қҧжат тақырыптары мен абзацтарды белгілеу, 

гиппермәтінге арнайы белгілер орнату. 

Бір немесе бірнеше мемлекеттің аумағында орналасқан желілер ғаламдық деп 

аталады. Internet миллиондаған компьютерлерді бір алып желіге біріктіретін, ақпаратқа 

шексіз қол жеткізу және тҥрлі амалдармен қатынас жасау мҥмкіндігін ҧсынатын дҥние 

жҥзіндегі ең ҥлкен танымал желі. 

Internet сӛзі тікелей мағынасында халықаралық желі дегенді білдіреді. 

 INTERnational NETwork – халықаралық желі.  

Internet – тегі ақпарат веб – сайттар тҥрінде ҧсынылады. Веб – сайт (сайт, интернет, 

қор кӛзі, портал) – ортақ тақырыппен, навигациямен, ортақ  URL мекен – жайымен 

біріктірілген, ӛзара еренсілтемелер кӛмегімен байланысып, бір  серверде орналасқан веб – 

беттері жиынтығы. Әрбір веб – сайттың ӛзінің бірегей мекен жайы URL (Uniform Resource 

Locator) бар, оны желіден осы мекен жай бойынша тауып алуға болады. Веб – сайтқа 

арналған URL – дің кӛрінісі мынадай болады: 

http://www.атауы. ҥйшік. http://www.akorda.kz. http://www.government.kz. 

http://www.e.gov.kz. 

.UK – Ҧлыбритания,  .fr – Франция,  .com – коммерциялық ҧйымдар, .org – 

коммерциялық емес ҧйымдар, .edu – білім беру қор кӛздері. 

http://www.google.com/
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Желі қатысушыларының ортақ пайдалануы ҥшін бӛлінген компьютер сервер деп 

аталады.  

Провайдер – бҧл ҧйымдар мен жеке тҧлғалардың Internet қызметін ҧсынатын 

компания. 

Мәліметтерді жеткізу жылдамдығы – уақыт бірлігінде модем арқылы ӛтетін 

ақпараттың биттер саны.  

Модем – бҧл компьютерлерге телефон желілері немесе басқа да байланыс тораптары 

арқылы мәліметтер алмасуға мҥмкіндік беретін қҧрылғы.  

Пуск – Internet Explorer немесе жҧмыс ҥстелінен Internet Explorer – ді екі рет шерту 

арқылы қосуға болады.  

INTERNET қҧрамына тҥрлі элементтер кіреді. Соның ішінде WWW, электрондық 

пошта, файлдарды жеткізу қызметі және т.б. 

WWW бҥкіләлемдік желісі (World Wide Web – «Бҥкіләлемдік тор»), әдетте веб деп 

аталады, INTERNET жабдықтары арқылы жеткізілетін қҧжаттардан тҧрады. Web – бҧл веб – 

беттер мен веб – тораптар жиынтығы. Веб – беттер ақпараттың алуан пішімдерін – мәтін, 

сызба, дыбыстық және бейне жазбаларды, жан бітірімдерді қамти алады. Web – беттердегі 

қҧжаттардың кеңейтілімі әдетте .htm болады. 

Электрондық пошта қызметі немесе e – mail, пайдаланушыларға мәтіндік 

хабарламадан және тҥрлі форматтағы: мәтіндік, сызбалық, және т.б. файлдардан тҧратын 

электронды хаттарды жӛнелтіп, қабылдап алуға болады. Файлдарды жеткізу қызметі 

файлдарды бір компьютерден екіншісіне кӛшіреді немесе жылжытады. INTERNET бойынша 

файлдарды жеткізу протоколы (File Nransfel Protocol, FTP) атты арнайы маманданған 

басқарушы принциптер не протоколдар бар. FTP кӛмегімен әкімші серверлер FTP- 

сайттарын жасап, интернетті пайдаланушылардың осы қызметпен ӛзара әрекеттесу 

тәсілдерін анықтай алады. 

INTERNET желісінде адасып қалмау ҥшін шолғын – браузер деп аталатын арнайы 

бағдарлама қажет.  

Браузер – бҧл веб – бетінің мәлеметтерін Сіздің компьютеріңіздің бейне бетіне 

шығаруды қамтамасыз ететін, INTERNET қор кӛздерін қарауға арналған бағдарлама. 

Windows амалдық жҥйесінің қҧрамына Internet Explorer браузер кіреді. Microsoft Internet 

Explorer – мен жҧмысты бастау ҥшін жҧмыс ҥстелінен шолғын белгішесін тауып, оны 

нҧқыңыз.  

Internet Explorer қазақ тілі нҧсқасы Web – беттерді әзірлеушілер жасайтын ақпаратты 

дыбыстық және бейне сҥйемелдеу сияқты тҥрлі мҥмкіндіктерді қолдайды.  

Журнал – сіздің Internet – те жасалған саяхатыңыздың барысын қарап шығуға 

мҥмкіндік беретін жҥйе. Internet Explorer Сіздің Internet – те жасаған әрбір қадамыңызды ӛз 

бетімен тіркеп отырады. Сіз кіріп- шыққан әрбір веб – торапқа деген сілтемелері бар бҧл 

жазбалар Журнал қалтасында сақталып тҧрады. Ол қалтаны шақырудың ең оңай тәсілі – 

шолғыштың жоғары ҥстеліндегі Журнал батырмасын басу. 

Internet – те алуан тҥрлі ақпараттық – іздеу порталдары бар. Кең тарағандары: Google 

(www.google.com және www.google.kz), Yandex (www.yandex.ru), Rambler (www.rambler.ru).  

Чат (chat) сӛзі ағылшын тілінде сӛйлесу дегенді білдіреді. Чат – бҧл Сізге желінің ӛзге 

қатынаушылармен шынайы уақыт режимінде тілдесуге мҥмкіндік беретін қызмет. Чаттарға 

мәзірінде «Чаттар» деген сілтемесі бар кез келген веб – бетінен кіруге болады. Тілдескісі 

келетін әрбір адам арнаға ену ҥшін алдын ала қатынас шегін айқындап алуы, яғни, ӛз ник - 

есімін  (ағылшынша – nickname), ӛзін ӛзгелер қалай атағанын қалайтынын кӛрсету қажет. 

Есім латын не орыс әліпбиі әріптерінен қҧралуы тиіс.  

Форум – бҧл сайтта қатынас жасау қҧралы. Форумдағы хабарламалар пошта 

хабарламаларына ҧқсайды, олардың әрқайсысының авторы, тақырыбы және мазмҧны бар. 

Бірақ, форумға хабарлама жӛнелту ҥшін қосымша бағдарлама қажет емес, тек сайттағы ӛзіне 

сәйкес нысанды толтырса жеткілікті. Форумның міндетті қасиеті – ондағы хабарламалар 

тредтерге (ағылшынша thread – «жіп») біріктірілуінде. Сіз форумдағы бір хабарламаға жауап 

http://www.google.com/
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берген кезінде, жауабыңыз бастапқы хабарламаға «байлаулы» болады. Осындай 

жауаптардың реті, жауапқа жауаптың реті т.с.с. тредті қҧрайды. Нәтижесінде форум 

тредтерден қҧралған ағаш тәрізді қҧрылымға ие болады. 

Чаттарға қарағанда форумға жіберілген хабарламалар ӛте ҧзақ уақыт сақталуы мҥмкін 

және форумдағы жауап сҧрақ берілген кҥні шығуы міндетті емес.  

ICQ қызметі – бҧл Internet желісінде адамдардың тегін қарым – қатынас жасауы ҥшін 

тегін таратылатын бағдарлама. ICQ (ағылшынша I Seek You – Мен сені іздеп жҥрмін) бҥкіл 

дҥние жҥзіндегі адамдармен қарым - қатынас жасаудың ең оңай тәсілі болып табылады.  

ICQ бейнеконференциялар ҧйымдастыру, интернет – телефония, файлдарды жеткізу, 

SMS – хабарламаларды жӛнелту, поштаны тексеру сияқты тағы басқа да кӛптеген 

тапсырмаларды орындай алады. ICQ мҥмкіндіктерінің тізімін жеке кӛшіріліп, тура 

бағдарламаның ӛзінен орналатылатын қосымша модульдер есебінен кеңейтуге болады.  

Ӛзіңізде ICQ нҧсқаларының бірін орнатып алып, желінің басқа клиенттерімен 

сӛйлесіп, хабарлама алмаса аласыздар. Бағдарламаңызды тіркеген кезде ICQ серверінде ӛз 

жеке байланыс орталығыңызды  (Personal Communication Center) ала аласыз. Ол жерде сіз 

туралы басқа тҧтынушылар қол жеткізе алатындай етіп ӛзіңіз берген ақпарат орналасады. 

Байланыс орталығындағы пейджер арқылы ICQ жоқ адамдар Сізбен байланыса алады. 

Сонымен қатар пайдаланушылар Сізге арнап ICQ – ға 450 таңбадан аспайтын хат жіберуін де 

болады. ICQ бағдарламасын Internet желісінен кӛшіріп ала аласыз. Содан кейін кӛшірілген 

файлды іске қосып, орнату бойынша нҧсқаулықтарға ере отырып, бҧрыннан бар ICQ нӛмірі 

мен қҧпия сӛзді енгізіңіз немесе жаңасын тіркеңіз, қатынас парағына ӛз достарыңызды 

қосыңыз - қатынас ашық! 

Электрондық ҥкімет  (е – ҥкімет) халықтың ел ҥкіметімен тікелей байланысын 

қамтамасыз ететін жҥйе. Бҧл – қызмет кӛрсету, азаматтардың саясатқа араласуы және 

басқару ҥрдістерін ішкі және сыртқы қарым – қатынастарды техникалық қҧралдардың,  

Internet – тің, қазіргі заманғы БАҚ кӛмегімен ӛзгерту арқылы ҥздіксіз оңтайландыру. ҚР 

Электрондық ҥкімет веб – порталы - www.e.gov.kz мемлекеттік қызметтерді «бір терезе» 

принципімен ҧсыну тҧжырымдамасы жҥзеге асырудың тәжірибелік механизмі болып 

табылады. Бҧл жоба Қазақстан Республикасы Президентінің 2004 жылғы 10 қарашадағы 

№1471 Жарлығымен бекітілген 2005 – 2007 жылдарға арналған Қазақстан Республикасында 

Электронды ҥкіметті қалыптастырудың Мемлекеттік бағдарламасы аясында жҥзеге 

асырылуда. 

www.e.gov.kz. Веб – порталының  пайдаланушылары екі категорияға бӛленеді: 

пайдаланушылар және тіркелген пайдаланушылар. Пайдаланушылар веб – порталдың 

барлық беттерін қарап шыға алады, бірақ жеке беттерге қатыса алмайды. Жеке беттерге 

қатынау мҥмкіндігіне ие болу ҥшін веб – порталда тіркелу қажет. Жеке бет азаматтарға 

электрондық пошта, кҥнтізбелік жоспарлау, жӛнелтілімдер, қатынас қҧралдарын 

пайдалануға мҥмкіндік береді. 

Интернет кӛптеген қызмет тҥрлерін ҧсынады. Ондай қызмет тҥріне: қонақ ҥйде 

бӛлмелерді алдын ала алу, ҧшақ және пойыз, сонымен қатар тҥрлі спорт жарыстары билетіне 

тапсырыс беру, туристік сапарға тапсырыс беру, мәтіндерді аудару, тҥрлі тауарларды сатып 

алу және т.с.с. 

Қандай да бір қызмет тҥрін пайдалану ҥшін сайтқа кіру керек.  

Банк жҥйесі – нарықтың экономиканың ең маңызды және ажырамас 

қҧрылымдарының бірі. Ӛз қаражатыңызды және несиелеріңізді басқару ҥшін Қазақстанның 

банк жҥйесіне Internet – банкинг қызметі бар. 

Интернет – банкинг жҥйесінің мәні клиенттің ӛз есеп шоттарын жылдам қатынау 

және банкке бармай – ақ ақпарат алып, тӛлемдерді жҥргізу мҥмкіндігінде. 

«ТҧранӘлемБанкі» порталы (www.my.bta.kz) аясында осы банктің салымшылары кең 

кӛлемді ақпаратттық және қаржылық қызметтерді пайдалана алады, оның ішінде: 

ақша аударымдарын ӛз бетімен жҥргізу – картадан картаға (жеке меншік карталар 

арасында); картадан «Инновациялық» депозитіне (Қаржы >Депозиттер бӛлімі); 
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телефон байланысы ақысын ӛтеу – (Қазақтелеком, Ducat), ҧялы байланыс K'Cell, K – 

Mobile, Dalacom, кабелдік және сандық телевизия Алма – ТВ, ICON, Digital TV, Секател, 

коммуналдық провайдерлер ИВЦ, АЛСЕКО, INCEL аударма компаниясы, автокӛліктерді 

эвакуациялау, Activ, Pathword, Beeline, i – Card+, Юрист скрэтч – карталарын сатып алу және 

т.б. ӛзінің барлық шоттарының хал – кҥйін, несиелері мен жинақ салымдарының шарттары 

мен жағдайын, тӛлемдер мен аударымдардың уақытылы жҥргізілуін, ЖЗҚ зейнетақы 

салымдарын, GO!Card – қа бонустар тҥсуін және т.б. қадағалау; 

«Инновациялық» депозитін ашу (Қаржы>Амалдар>Депозиттер); 

ҥлестік инвестициялық қорларға қаражат салу (Қаржы>Амалдар>Инвестициялар); 

сыйлық жинақтарына, суреттерге, гҥлдерге, сақтандыру полисіне тапсырыс беру; 

тегін жеткізілетін мерзімдік басылымдарға жазылу (Forbes, Harvard Business Review, 

Эксперт, Эксперт – Қазақстан, Капитал.kz, The Kazakhstan Monitor және т.б.); 

есеп шоттарыңыздағы қалдық қаражат жағдайы жӛнінде ақпарат алу және т.б. 

Internet желісінің қарқынды дамуы кӛптеген Internet дүкендерінің пайда болуына 

алып келеді. Internet дүкен тауарды не қызметті жарнамалайтын, сатып алуға 

тапсырыстарды қабылдайтын, пайдаланушыға есеп айырысу нҧсқасын таңдауды ҧсынатын 

интерактивті веб – сайт.бҧл жағдайда дҥкеннің әкімшісі тауардың жеткізілуін 

ҧйымдастырып, сатып алушымен есеп айырысуын қадағалауға міндетті. Internet 

дҥкендерінде пластикалық карта арқылы, банк немесе пошта аударымдары кӛмегімен немесе 

қолыңызда бар болса, электрондық ақшамен есеп айырысуға болады.  

Тауарлар немесе Internet қызметтері ақысын ӛтеудің недәуір қарапайым әрі ыңғайлы 

тәсілі – сандық (электрондық) ақша – айналым барысы толық қҧпилылықты қаматамасыз 

ететін, электрондық тҥрде ҧсынылып, айналымда жҥретін тӛлем қҧралдары болып табылады.  

Электрондық тӛлемдер жҥйесі – кең мағынасында электрндық қатынас қҧралдары 

кӛмегімен есеп айырысуғ келісім шарттар жасау және ақша аудару жҥйесі.  

Ҧялы телефон арқылы Internet желісіне қосылу кезінде сіздің ҧялы байланыс 

операторы болады және қосылым ақысы мен қосылым жылдамдығы тек соған тәуелді 

болады.  

Ҧялы телефон арқылы Internet – ке қосылу ҥшін GPRS моделі орнатылған телефонның 

ӛзі; ҧялы телефонды компьютерге қосу кабелі немесе Bluetooth бейімдеуіш; соған сәйкес 

бағдарламалық жасақтама қажет болады. 

Internet – ке қосылу баптаулары тҥрлі ҧялы байланыс операторларында сәл ӛзгеше 

болады, сондықтан олар жӛнінде тек оператордың ӛзінен – қолдану қызметінде не сайттан 

біле аласыз. Сайттарда олар кӛбінесе Internet – ке қосылу жӛнінде толық ақпаратты ҧсынады. 

Қазақстандағы ҧялы байланыс операторларының сайттары: www.k-mobile.kz, 

www.beeline.kz, www.pathword.kz, www.dalacom.kz  және т.б. 

Internet пен ҧялы телефонды біріктірудің бір тҥрі – ҧялы телефон мен Internet 

арасында SMS – хабарламаларын алмасу қызметі болып табылады. Internet – тен ҧялы 

телефонға  SMS – хабарлама жӛнелту ҥшін арнайы сайттарды пайдалануға болады, сонымен 

қатар сонымен қатар арнайы бағдарламаларды қолдана аласыз. Ондай бағдарламаларға 

кейбір IRC бағдарламалары жатады, мысалы, IGO, mail.ru Agent, Skype, Windows Messenger  

және т.б. Кейбір  жағдайда бҧл қызмет ақысыз, бірақ кӛбінесе аздап тӛлеу керек болады. 

IP – телефония ретінде қолданыла алатын кӛптеген алуан тҥрлі бағдарламалар бар. IP 

– телефония Internet арқылы дауысты жеткізуге мҥмкіндік береді. 

Қазіргі таңда бҧл бағдарламалар ішіндегі ең танымалы Skype (http://www. Skype.com) 

болып табылады.  

Skype бағдарламасын пайдалана алу ҥшін компьютер мынадай ең аз жҥйелік 

талаптарға сай болуы тиіс: 

Windows 2000 немесе ХР амалдық жҥйесі; 

400 МНz процессор; 

128 МВ оперативті жады; 

дискіде 15 МВ бос орын; 

http://www.k-mobile.kz/
http://www.beeline.kz/
http://www.pathword.kz/
http://www.dalacom.kz/


 

дыбыстауыш, қҧлаққап + микрофон; 

33,6 Kb/s – тан тӛмен емес жылдамдықты Internet қосылысы.  

Веб – камера бар болса, Skype бағдарламасын бейнеқоңыраулар ҥшін пайдалануға 

болады. Skype бағдарламасындағы бейнебайланыс жетесі әңгімелесушілерге бір – бірін кӛріп 

отыруға мҥмкіндік береді.  

Қашықтан оқыту (ҚО) – оқулық материалды жеткізу, оны ӛз бетімен оқып – ҥйрену, 

оқыту ҥрдісі қандай да бір нақты оқу орнының орналасқан жеріне тәуелсіз қолданылатын 

дәстҥрлі және жаңа ақпараттық – коммуникациялық технологияларды пайдалануға 

негізделген оқытудың интеграциялық нысаны. 

Қазақстанда ҚО жҥйесін халықтың мынадай категориялары қажет етеді: ЖОО 

студенттер; орта мектептер оқушылары; тҥрлі деңгей басқарушылары; аймақтық басқару 

органдары жетекшілері; жҧмыспен қамту қызметінде тіркелген тҧлғалар; екінші білім алуға 

немесе біліктілігін ӛзгертуге ниет білдірген тҧлғалар; қандай да бір білім саласындағы 

біліктілігін арттырғысы келетін тҧлғалар; қозғалыс еркіндігі шектеулі адамдар; мҥгедектер 

және т.б. 

ҚО негізгі ақпараттық – коммуникациялық технологиялары: 

Оқу әдістемелік материалдар жинақтарын қҧрамдастырып, оқушыларға ӛз бетімен 

оқып – ҥйрену ҥшін таратуға негізделген кейс – технологиялар; 

Эфирлік, кабелді және ғарыштық телевизияжҥйелерін пайдалануға негізделген ТВ – 

технологиялар; 

студенттерді оқу – әдістемелік материалмен қамтамасыз ету ҥшін де, оқушы мен 

оқушы арасындағы интерактивті қарым  қатынас орнату ҥшін де Internet желісін пайдалануға 

негізделген желілік технологияар. 

Internet арқылы қашықтан оқыту жҥйесін Internet желісіне қатынай алатын кез 

келгенадам пайдалана алады. 2006 жылдың басында «Шалғайдағы және осал аймақтардың 

орта мектептері ҥшін АКТ пайдаланып қашықтан оқыту» ЮНЕСКО жобасы аясында 

Республикалық білім беруді ақпараттандыру ғылыми – әдістемелік орталығы «Modular 

Object Oriented Digital Learning Environment»  (MOODLE) – http://moodle.rcie.kz/moodle/ - 

Қашықтан оқыту порталын ашты. 

Порталда тіркелген пайдаланушылардың мектеп бағдарламасы бойынша білім беру 

материалдарына тегін қатынауға, біртҧтас ҧлттық тестілеуге әзірленуге, сынақ тестілеуден 

ӛтуге, әдістемелік кӛмек алуға мҥмкіндігі бар.  

Форумда мҧғалімдер әрбір оқу курсы бойынша пікір алмасып, қандай да бір тақырып 

бойынша сабақ ӛткізу тәжірибесімен бӛлісіп, жаңа тақырыптарға пікірталастар ҧйымдастыра 

алады. 
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