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Сохтани ҳуҷҷатҳои содда дар таҳриргари матнӣ 
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4. Тарзҳои асосии кор бо протсессори матнии  Microsoft Word 

 

 

Барномаи матнии Word мачмуи воситахои стандартии коркарди 

матнхоро дар бар мегирад. Ба онхо: дохилкуни ва тагирдихии матн, 

дастгирии забонхои точики, руси, англиси ва г., чойивазкуни дар матн, 

чудонамои, чустучу ва ивазнамои кисмхои матн, сабти ҳуҷҷатҳои 

тартибдодашуда ё тагйирдодашуда ба намуди файлхо дар гункунакхои 

диски ва албатта, чопи ҳуҷҷатҳои тартибдодашуда дохил мешаваид. 

Барномаи Word чунин барномаест, ки барои тартибдихи, ислохнамои 

ва форматиронии хутччатхои содда ва мураккаб пешбинй шудааст. 

Файлхое, ки ҳуҷҷатҳои дар протсессори матнии Word 

тартибдодашударо дар бар мегиранд одатан, васеъшавии стандартии 

«.dосx» ё «.гtf>-ро доранд. 

Протсессори матнии  Microsoft Word холо яке аз воситахои 

бехтарин ва васеъ паншудаи коркади ҳуҷҷатҳои матни мебошад. Яке аз 

сабабои машҳур шудани барномаи мазкур дар он аст, ки 

тартибдихандагони барнома саривакт масъалаи тарчумаи мукаммали 

онро халлу фасл намуда, воситахои дастгирии коркарди хуҷҷатхои дар 

забони русӣ навишташударо илова намуданд.  

Протсессори матнии Мicrosoft Word ба оилаи бастахои Microsoft 

Office дохил мешавад. Навъи якуми он соли 1983 аз тарафи ширкати 

Microsoft кор карда баромада шудааст. Дар тӯли солои тараккиёти худ 

протсессори матнии Word рохи дуру дарозро аз системаи 

оператсионии Мs- DОS ба Windovs 3.1, баъдтар ба Windows 95 ва дар 

нихоят ба системахои оператсионии хозира гузаштааст. Навъи 

охирини дастрасшудаи он - Word 2016 аз оилаи бастахои Microsoft 

Office 2016 мебошад. 

Навъи Word 5.0 охирин навъи протсессори матнӣ мебошад, ки 

барои системаи оператсионии Мs- DОS тартиб дода шуда буд. Маълум 



аст, ки барои барномахои системаи оператсионии Мs- DОS принсипи 

мувофикати тасвири экран ба тасвири чопи — WYSIWYG мувоффики 

намеояд. Бинобар он, барномаи Word 5.0 низ принсипи мазкурро риоя 

намуда наметавонист. Бо вучуди он, дар барнома воситаи махсуси аз 

назар гузаронии намуди ҳуҷҷат пеш аз чопкуни мавчуд буд. Чунин 

восита гарчанде киммати аввалиндарачаи худро надорад, то хол боки 

мондааст.  

Яке аз афзалиятхои асосии протсессори матнии Word 5.0, ки онро 

аз дигар барномаои монанд фарк менамуд ин имконияти ба матн 

чойгир намудани объектхои графики буд. 

Принсипи WYSIWYG дар протсессори матнии мазкур аввалин 

маротиба дар навъи Word 6.0 амали гардид. Хамчун барномаи 

системаи оператсионии Windows 3.1 просессори матнии мазкур 

имконияти истифодабарии буфери мубодилаи системавиро дошта, 

истифодабарандагон барои худ воситаи тавоно, аёнй ва кулайи 

тартибдихии хуҷҷатхои мукаммалро дарёфт намуданд. 

 

 

Форматиронии матн 

 

Протсессори матнии Word имкониятхои васеъи форматиронии 

мантхоро доро мебошад. Форматиронй — ин ба колиби муайян 

даровардани тамоми матн ё қисми он мебошад. Амали форматиронӣ 

дар протсессори матнии Word — интихоби намуд ва андозаи шрифтҳо, 

ба қолиб даровардани абзатсхз, муайян намудани канорхои матн ва 

масофаи байни сатрхо, муайян намудани майдонхои саҳифаҳо 

колонтитулҳо ва ғайра дар бар мегирад. Форматиронӣ тавассути 

муайян намудани реҷахои мувофик ё қимати бузургихои махсус, ки 

параметрхои форматиронӣ номида мешавад, амалӣ мегардад. Масалан, 

ба катори параметрхои форматиронии саҳифа - андозахои вараки 

корӣ, андозахои майдонхо, саҳифагузори ва намуди он, мавкеи ракам 

дар саҳифа, миқдори сутунҳои матн дар саҳифа ва ғайра дохил 

мешаванд. 

Ғайр аз воситахои кайдшуда, дар протсессори матнии Word 

имкониятхои гузаронидани автоматикии калимаҳо, санҷиши дурустии 

навиштани калимаҳо, ба матн дохил намудани ҷадвалҳо, тасвирҳо, 

формулаҳои математикӣ, матнҳои аз якчанд сутун иборат буда, 



тартибдиҳии мактубҳо ва дигар воситаҳои тартибдиҳии ҳуҷҷатҳо 

мавҷуданд. 

 

Имкониятҳо ва воситаҳои асосии протсессори матнии Word: 

 

 системаи маълумотдиҳии мукаммал ва маълумотҳои вобастаи 

зерматнӣ;  

 тағйирёбии курсори матн ва нишондщандаи мушак вобаста аз 

ҳолат‚ ёрии протсессори матнӣ, ки имкониятҳои муоширатии 

барномаро васеъ мегардонад.  

 гуруҳи калони қолибҳои тайёри ҳуҷҷатҳо ва воситаҳои ёрирасон, 

ки тартибдиҳии ҳуҷҷатҳои стандартиро осон мегардонад; 

 дохилнамоии матн бо форматиронии автоматикии сатрҳо, 

абзатсҳо ва саҳифаҳо; 

 дохилкунӣ, аз назаргузаронӣ ва тағйирдихии ҳуҷҷатҳои амалан 

андозаҳои дилхоҳ дошта, ки танҳо бо ҳачми фазои диски маҳдуд 

шуда метавонанд;  

 имконияти импорт - табдилдиҳии намуди файлҳои дигар 

протсессорҳо ва муҳаррирони матнӣ ба файлҳои намуди Word 

ва экспорт - табдилдихии намуди файлхои Word ба намуди 

файлхои дигар протсессори ва мухаррирони матнӣ; 

 якчанд реҷахои гуногуни азназаргузаронии ҳуҷҷатҳои тартиб 

додашаванда, ки имконияти васеи тахлили намуди зохири ва 

структураи ҳуҷҷати хосилшударо таъмин менамоянд; 

 имконияти васеъ интихоби шрифтхои гуногун, инчунин, услуб 

ва андозаи рамзҳои шрифти интихобшуда; 

 ҷустуҷӯ ва ивазнамоии зерсатрхо; 

 дастрасшавӣ ба буфери мубодила, ки имконияти чойивазкунии 

қисмхои ҳуҷҷат ё нусхаи онро дар дохили як хуҷҷат, байни 

ҳуҷҷатҳо ва ҳатто барномаҳои гуногунро медиҳад; 

 имкониятҳои бекорнамоии амалиёти охирин ва 

барқарорнамоии амалиётҳои бекоркардашуда; 

 имкониятҳои васеи ба ҳуҷҷат дохил намудани рамзҳои махсус, 

тасвирҳо, диаграммаҳо, графикҳо ва ғ.; 

 воситаҳои автоматикунонии коркарди ҳуҷҷат —автоматӣ, 

автоивазнамоӣ, автоформат, автогузарониши калимаҳо ва ғ; 

 автоматикунонии тартибдиҳии рӯйхатҳо;  

 автоматикунонии тартибдиҳии ҷадвалҳо;  



 имконияти тартибдиҳии тасвирҳо тавассути воситаҳои худи 

барнома; 

 воситаҳои дохилкунии формулаҳои математикӣ; 

 санҷиши дурустии калимаҳо ва ҷумлабандиҳо дар забонҳои 

гуногун;  

 интихоби синонимҳо;  

 имкониятҳои васеъи чопи ҳуҷҷатҳо;  

 дар як вакт коркард намудани якчанд ҳуҷҷатҳо; 

 тартибдихии автоматикии мундариҷаи матн;  

 имконияти дохил намудани воситаҳои иловагӣ тавассути 

макросҳо ва VВА;  

 ба шабака интиқол намудани ҳуҷҷатҳо ва ғ.  

 

Реҷаи ислоҳнамоӣ 

 

Барои осон намудани кори муҳаррирони ҳуҷҷатҳо дар 

протсессори матни Word реҷаи махсуси ислохнамоӣ пешбинӣ шудааст 

ва ҳангоми фаъол намудани он ҷараёни ислохнамоӣ қайд карда 

мешавад. Тамоми тағйиротҳои дохилшуда ба таври махсус (бо ранг, 

зерхат, хаткаш) ҷудо карда мешавад. Сана, вақт ва муаллифи ҳар як 

тағйирот қайд карда мешавад. Барои ба кор даровардани реҷаи мазкур 

ба калимаи «ИСПР» дар сатри ҳолати ҷорӣ бо мушак ду карат пахш 

намудан лозим аст. Инчунин, ба калимаи мазкур боз тугмачаи рости 

мушак пахш намуда, аз зерменюи пайдошуда баъди «исправления»-ро 

интихоб намудан мумкин аст. Барои муайян намудани хусусиятҳои 

реҷаи ислоҳнамоӣ аз зерменюи қайдшуда банди «Параметры»-ро 

интихоб намудан лозим аст.  

 

Реҷаи асосии кор бо хуҷҷати Word 

 

Дар протсессори матни Word якчанд реҷахои кор бо ҳуҷҷатҳо 

пешбинй шудааст, ки имконият медихад хусусиятҳои мушаххаси 

омоданамоии ҳуҷҷат ба эътибор гирифта шавад.  

 

Реҷаи мукарарӣ - расман, реҷаи мазкур чараёни мукарарии 

коркарди ҳуҷҷатҳоро пешбини менамояд, зеро дар ин реҷа амалиётхо 

зудтар ва бо осонӣ иҷро мегардад. 

 



Реҷаи WеЬ ҳуҷҷат - реҷаи мазкур ҳуҷҷатро ба ҳамон тавре, ки дар 

намоишгари шабакавӣ инъикос мешавад, тасвир менамояд.  

Реҷаи нишонагузорй — реҷаи мазкур саҳифаҳои ҳуҷҷатрро айнан 

ба намуди чопии он инъикос менамояд. Дар ин реҷа тамоми амалиётои 

дохилнамой ва коркарди ҳуҷҷатро иҷро намудан мумкин аст, вале онхо 

нисбат ба реҷаи мукарарй бо суръати пасттар иҷро мешавад.  

 

Реҷаи структура - реҷаи мазкур барои таҳлил ва тағйирдиҳии 

структураи умумии ҳуҷҷат пешбинӣ шудааст. Дар ин реҷа имконияти   

инъикос намудани танҳо сарлавҳаҳои ҳуҷҷат низ мавҷуд аст. Дар ин 

ҳолат аз нав ташкилнамоии структураи ҳуҷҷат осон мегардад — 

масалан, нусхагирӣ ё ҷойивазнамоии бобҳои алоҳидаи матнро ба таври 

аёнй иҷро намудан мумкин аст.  

 

Реҷаи аз назар гузаронии қаблӣ - реҷаи мазкур барои қабл аз 

амалиёти чопнамоии ҳуҷҷат,  дида баромадани намуди чопии он 

пешбинӣ шудааст. Дар ин реҷа имконияти муҳаририи ҳуҷҷат низ 

мавҷуд аст.  

 

Реҷаи экрании пурра- реҷаи мазкур барои инъикоси кисми то 

ҳадди имкон калони матн дар экрани монитор пешбинӣ шудааст. Дар 

ин реҷа қариб тамоми имкониятҳои коркарди ҳуҷҷат боқӣ мемонанд. 

Барои баргаштан ба реҷаи ибтидои тугмачаи Еsс — ро пахш намудан 

мумкин аст.  

 

 

Қисми «Команды» (Фармонҳо)  

 

Баъзан зарурати ба лавҳаи асбобҳо илова намудани тугмачаи нав 

ё аз лавҳа ҷорӣ намудани тугмачаи нолозим, ба сатри меню илова 

намудани менюи стандартӣ ё менюи хос ва ғ. ба вуҷуд меояд. Тамоми 

чунин амалиётҳоро тавассути зероинаи Фармонҳо иҷро намудан 

мумкин аст. Барои кушодани зероинаи мазкур ба банди мувофиқи 

оинаи Омоданамой бо мушак пахш намудан мумкин аст.  

Барои ба лавха гузоштани тугмачаи нолозимй, онро аз оинаи 

мазкур дарёфт намуда, бо мушак ба лавхаи асбобҳо кашола карда 

бурдан лозим аст. Масалан, маҳз бо ҳамин роҳ тугмачаи калон намудани 

андозаи шрифт ба  ба лавҳаи Форматиронй гузошта шудааст.  



Барои аз лавҳаи асбобҳо хориҷ намудани тугмача, онро аз лавҳа 

ба дохили оинаи Омоданамоӣ ё ба майдони корӣ кашола карда 

овардан кифоя аст. 

 

Қисми «Параметры» (Параметрҳо) 

 

Қисми параметрҳо бо пахши банди мувофиқ  оинаи Омоданамоӣ 

кушода мешавад.  

Ин кисм аз чунин бандхо иборат аст:  

— нишон додани менюи пурра;  

— пас аз тавакуфи кӯтоҳ нишон додани менюн пурра;  

— тугмачаҳои калон;  

— бо шрифти мувофиқи инъикос намудани номи шрифт дар 

руйхати шрифтҳо;  

— инъикос намудани номи тугмачаҳо ҳангоми ба он бурдани 

нишондиҳандаи мушак;  

— инъикос намудани якҷояпахши тугмачаҳои клавиатура 

ҳангоми ба тугмачаи лавҳа бурдани нишондиҳандаи мушак;  

— тарзҳои кушодашавии меню. 

 

Оинаи Омоданамоӣ ғайр аз  қисмҳои дида баромадаамон 

инчунин, бо тугмачаи «Клавиатура...» муҷаҳҳаз мебошад, ки тавассути 

ин тугмача ба ҳар як амалиёти оинаи Омоданамоӣ якчоя пахши 

тугмачаҳои клавиатураро мувофиқ гузоштан мумкин аст.  

 

Тарзҳои асосии кор бо протсессори матнии  Microsoft Word 

 

Ба тарзои асосии кор бо протсессори матнии Microsoft Word 

дохил мешавад:  

• тартибдиҳии ҳуҷҷат;  

 дохилкунии матн;  

• муқаририи матн;  

• форматиронии матн;  

• сабт намудани ҳуҷҷат;  

• чопи ҳуҷҷат.  

 

Тартибдиҳии ҳуҷҷат  



Умуман, дар протсесори матнии Word ду намуди тартибдиҳии 

ҳуҷҷати нав пешбинӣ шудааст; дар асоси қолиби тайёр ё дар асоси 

ҳуҷҷати мавҷудбуда. Дар амалия, аксарияти тарзи якумро истифода 

бурда истодаанд.  

 

 

Дохилкунии матн  

 

Протсессори матнии Word «кӯшиш» менамояд, ки амалиётҳои 

истифодабаранда то ҳадди имкон осон карда шаванд. Барнома ҷараёни 

кори истифодабарандаро «мушохида» намуда, дар ҳолатҳои зарурй 

маслиҳат ва ёрй дода метавонад. Дар реҷаи пахлуӣ чунин воситаҳои 

Word фаъол мебошад:  

 барномаи Ёрдамчӣ ҷараёни корро мушоҳида намуда, барои 

баланд намудани самаранокии он маслиҳатҳо дода 

метавонад;  

 воситаи Автоивазнамоӣ калимаҳои хато навишташударо аз 

луғат ба таври автоматикӣ ислоҳ намуда метавонад;  

 воситаҳои санҷиши орфографй ва граматикй матнро дида 

баромада, дар ҳолати мавҷудияти хатогиҳо онҳоро нишон  

медиҳанд ва ба ислохнамоии он ёрй медиҳанд.  

 

Дохилкунии матн ба ҳуҷҷати нав, ё ҳамчун илова ва тағйирот ба 

ҳуҷҷати мавҷудбуда амалишуда метавонад. Дар ҳама ҳолат, 

дохилкунии матн ба таври оддӣ иҷро мегардад — рамзҳое, ки аз онхо 

матни тартиб дода шудааст аз клавиатура пайдарпай дохил карда 

мешаванд. Бо барабари ҳуруфчинии матн дар оинаи ҳуҷҷат рамзҳои 

дохилшуда пайдо шуда, ҳамин тавр матни электронӣ ба вуҷуд меояд.  

Маълум аст, ки дар ҷараёни ҳуруфчинӣ курсори матнӣ ба мавқеи 

рамзи ҷорӣ ишора менамояд. Дар протсессори матнии Word курсор 

намуди хатчаи вертикалии милт-милт карда истодаро дорад, ки дар 

мобайни мавқеи рамзҳо вокеъ мебошад. Дохилкунии рамзи нав 

курсорро ба мавкеи навбатй мегузаронад. Ҳангоми ба канори рости 

майдони кори расидани сатри рамзҳо, курсор ба таври автоматикй ба 

сатри оянда гузашта, мавкеи рамзи навбатиро ишора менамояд. 

Ҳангоми дар клавиатура пахш намудани тугмачаи ЕnIег курсори матнӣ 

новобаста аз мавқеи худ ба сатри оянда мегузарад. Яъне дар ин вақт 

абзасти нав оғоз мешавад.  



Навиштани ҳарфхои калон ва хурд  

 

Ҳангоми дохилкунии матн пайваста иваз намудани регистри 

ҳарфхо лозим меояд. Барон гузариш байни реҷахои дохилкунии 

ҳарфхои калон ва хурд, тугмачаи клавиатураи Сарs Losk истифода 

мешавад. Агар тугмачаи мазкур фаъол бошад, дар кунҷи болои тарафи 

рости клавиатура чароғаки ҳамном фурӯзон шуда, аз клавиатура танҳо 

ҳарфҳои калон дохил карда мешаванд. Пахши такрорӣ ин тугмачаи 

Сарs Losk  ҷараёни дохилкунии ҳарфҳоро ба реҷаи мукаррарй меорад.  

Истифодабарии тугмачаи Сарs Loсk барои дохилкунии калимаҳо 

ва ҷумлаҳои бо ҳарфи калон навишташуда мувофиқ буда, барои 

гузаштани ҳарфҳои калони алоҳида — масалан, ҳарфи калони 

ибтидоии ҷумла, на он  қадар қулай аст. Барои чунин ҳолатҳо 

истифодабарии тугмачаи Shift мувофиқи мақсад мебошад. Агар 

тугмачаи Shift -ро пахш карда истода ҳарфи дилхоҳро дар клавиатура 

пахш намоем, ҳарфи калон хосил мешавад.  

Дар баъзе мавридхо масалан, дар сарлавҳа ҳамаи ҳуруфро бо 

ҳарфхои калон навиштан ба максад мувофиқ аст. Инро дастӣ иҷро 

кардан зарур нест: барои ин дар Word тугмаи Регистр - ро дар банди 

Главная интихоб кардан лозим аст. Дар ин маврид оинаи зерин   пайдо 

мешавад:  

 

 

Кор бо регистр 

 

Агар намуди ВСЕ ПРОПИСНЫЕ - ро интихоб намоем, он гоҳ қисми 

ҷудокардашудаи матн, масалан, сарлавҳа бо ҳарфхои калон пайдо 

мешавад. 



 

Гузариш байни алифбои русӣ ва англисӣ  

 

Аксарияти ҳуҷҷатҳои имрӯза метавонаид дар забонҳои гуногун ва 

хусусиятҳои омоданамои системаи оператсионии Windows вобаста 

мебошад. Тарзхои мукаррарии гузариш байни забонхои гуногун дар 

систем Windows  чунин мебошанд:  

— якчояпахши тугмачахои клавиатураи Аlt+Shift (одатан тугмачаи 

чапи Аlt истифода мешавад):  

— якҷоя пахши тугмачаҳои клавиатураи Сtrl+Shift:  

 

— бо мушак интихоб намудани забон аз рӯйхати 

нишондиҳандаи забонҳо, ки дар лавҳаи масъалаҳо вокеъ мебошад.  

 

Аз сатр ба сатр гузаронидани калимаҳо  

 

Калимаҳо дар протсессори матнии Word аз сатр ба сатр бо ду тарз 

гузаронида мешаванд:  

 ба сатри нав тамоми калима гузаронида мешавад;  

 ба сатри нав калима ба ду ҳиҷо таксим шуда 

мегузарад. 

 Реҷаҳои аз сатр ба сатр гузаронидани калимаҳоро дар оинаи  

«Расстановка переносов» муайян намудан мумкин аст:  

 
Оннан муоширатии «Расстановка переносов»  

 

Дар расм реҷаи оинаи мазкур фаъол гардонида шудааст. Реҷаи 

якум калимаҳоро аз сатр ба сатр ба таври автоматикӣ мегузаронад. 

Реҷаи дуюм бошад, чунин амалро бо калимаҳои аз ҳарфҳои калон 

иборатбуда иҷро менамояд. 



Дар протсессори матнии Word барои ба таври «дастй» аз сатр ба сатр 

гузаронидани калимаҳо дефиси ғайриматнй истифода мешавад, ки 

онро тавассути якчояпахшкунии тугмачахои Сtrl + «-» (Сtгl+ дефис) 

гузоштан мумкин аст. (аломати «-» аз кисми асосии клавиатура 

гузошта мешавад). Агар калимахои тавассути дефиси ғайрихатмй аз 

сатр ба сатр гузаронида шуда, хангоми ислоҳнамоии матн ба мобайни 

сатр оварда шаванд, ба таври автоматикӣ якҷоя карда мешаваид. Ғайр 

аз мафхуми дефиси ғайриҳатмӣ мафҳуми дефиси хатмй низ мавҷуд 

буда, онро тавассути якчояпахшкунии тугмачаҳои Сtrl+Shift +«-» ба 

мобайни калима гузоштан мумкин аст. Масалан, калимахои «ду-се», 

«охиста - охиста», «сап - сафед», ки бо аломати дефис навишта 

мешаванд. 


