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 ئېلكىتاپ تۈزگۈچىدىن
 بۇ  كۆرىۋاتقان  چۈشۈرۈپ  توردىن  ئاپتۇماتلاشتۇرۇش Word سىز  مهشغۇلاتىنى

 شهكلىدە نامىدىكى ئېلكىتاپ ئىچىگه كىرگۈزۈلگهن بارلىق مهزمۇنلار ئېلكىتاپ
 بىرگه  بىلهن  يهنه تارقىتىش  مهزمۇنلار  com . blogbus . ilkitap :// http ئۇنىڭدىكى

 . بلوگ بىتىدە ئىلان قىلىنغان

 ئابرال ئېلكىتاپ تارقىتىش مهركىزىگه بارلىق ئېلكىتاپتىكى بۇ  مهزمۇنلار

 بۇ ئىلكىتاپنى ههر قانداق . مهركىزىمىز تهرجىمه قىلىپ تهييارلىغان تهۋە بولۇپ،

 تور  قانداق  ههر  بويىچه  هالىتى  ئهسلى  بولىدۇ ئادەم،  تارقاتسا  ئهمما . بىتىدە

 كىتاپ پهقهت شهخسنىڭ قىزىقىشى بۇ . نهشىرىيات ئورۇنلىرىغا بىرىشكه بولمايدۇ

 يوللاندى  تورغا  ئۈچۈن  پايدىلىنىشى  ههۋەسكارلارنىڭ  پهقهتلا  ياسىلىپ،  . بويىچه

 بولسىڭىز  قىلماقچى  ئالاقه  بىلهن  مهن  ئادرىسىم . ئهگهر  ئېلخهت  : مېنىڭ

com . live @ abral ياكى com . live @ abral . بىۋاسته   ياكى  ئېلكىتاپ ۋە  ئابرال

 : مېنىڭ بىلوگ ئادرىسىم . تارقىتىش بلوگىدا سۆز قالدۇرسىڭىزمۇ بولىدۇ
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Ⅰ . خهت كىرگۈزۈشنى ئاپتۇماتلاشتۇرۇش 

Word كىرگۈزۈلگهن ئاپتوماتىك نىڭ   ئىقتىدارى  سۆزلهرنىڭ تۈزىتىش

 . توغرا خاتالىقىنى تهكشۈرەلهيدۇ ) خهنزۇچه ، ئىنگلىزچه (

 ئاپتوماتىك . ئهگهر خاتالىق بايقىسا دەرهال توغرا بولغان سۆز بىلهن ئالماشتۇرىدۇ

 بولىدىغان تۈزىتىلىدىغان  بهلگىلىگىلى  خالىغانچه  ئۆزى  مهشغۇلاتچى  سۆزلهرنى

 قىلدۇرغاند بولغاچقا،  جارى  ياخشى  ئىقتىدارنى  ئۈنۈمىنى ا، بۇ  كىرگۈزۈش

 . ئاشۇرغىلى بولىدۇ

 ئاپتوماتلاشتۇرۇش سۆز كىرگۈزۈشنى ). 1 (

Word دائىملا دا   تههرىرلىگهندە  خهنزۇچه ئىنگلىزچه ئۇيغۇرچه، هۆججهت

 توغرا ئارىلاش سۆزلهرنى يېزىقتىكى  ئۇيغۇرچه بۇچاغدا . كېلىدۇ كىرگۈزۈشكه

 كىرگۈزۈش شهكلىنى ئىنگلىزچه بىلهن  توغرا ياكى خهنزۇچه  ئالماشتۇرۇشقا  تولا

 سۈرئىتىنى كېلىپ  كىرگۈزۈش  خهت  بىز . ئاستىلىۋېتىدۇ ،  ئاپتوماتىك ئهگهر

 ئىقتىدارى  پايدىلانساق كىرگۈزۈش  كىرگۈزۈش دىن  سۆزلهرنى  تىلىدىكى  باشقا

 شهكلىنى ئالماشتۇرماي تۇرۇپلا شۇ خىل تىلدىكى سۆزنى كىرگۈزۈش مهقسىتىگه

 توختام بى ئهگهر : مهسىلهن . يىتهلهيمىز  بىر  B تهرەپ ۋە A بولساق، يېزىۋاتقان ز

 تىزىملىكىدىن قورال Word ، بۇ چاغدا . سۆزلهرنى كۆپ كىرگۈزىمىز دېگهن تهرەپ

 ، بېسىپ تۈرنى دېگهن ) 工具 ← 自动更正选项 ( تۈزىتىش ئاپتوماتىك ←

نما تاللا دېگهن » تۈزىتىش ئاپتوماتىك « چىققان دىئالوگ رامكىسىدىكى
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 1 رەسىم

 ئالماشقۇچى  يهرگه ) 替换 ( ئىچىدىكى  سۆزنى ئالماشتۇرۇلماقچى دېگهن  بولغان

 مهسىلهن  دەپ » تهرەپ A « يهرگه دېگهن الماشتۇرۇلغۇچى ئ ، ) ئا ( كىرگۈزىمىز

 قوشۇلغان بولىدۇ دېگهن ) 添加 ( قوشۇش كىرگۈزۈپ،  . كۇنۇپكىنى باسساقلا بۇ سۆز

 بىز  جهريانىدا  تههرىرلهش  كىرگۈزۈپ سۆ دېگهن ئا هۆججهت  ) Enter ( زنى

 دېگهن تهرەپ A باسساقلا ياكى بوشلۇق كۇنۇپكىسىنى قايتۇرۇش كۇنۇپكىسىنى

 ئالمىشىدۇ ئاپتوماتىك خهتكه  كىيىن . هالدا  بولغاندىن  تههرىرلهپ  هۆججهتنى

 زۆرۈرىيىتى بىز ئهگهر  ئىشلىتىشنىڭ  ئالماشتۇرۇپ  سۆزنى  ئىككى  دەپ بۇ  يوق

 ئا يهرگه دېگهن للاش رامكىسىدىكى ئالماشتۇرۇش تۈزىتىش تا ئاپتوماتىك قارىساق

 كىرگۈزسهك  كۆرۈنىدۇ تهرەپ A ۋە ئا دەپ  ئىككىلىسى  ئۆچۈرۈش . ههر  ئاندىن

. ئۆچۈرۈلىدۇ كۇنۇپكىنى باسساقلا دېگهن
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 كىرگۈزۈش ئاپتوماتىك تۈرلۈك بهلگىلهرنى . ) 2 (

 گىلهرنى بهل ماتېماتىكىلىق قاتارلىق ÷ ، × هۆججهتته بىزتههرىرلهۋاتقان ئهگهر

 قالسا،  بولۇپ  زۆرۈر  كىرگۈزۈش  ياكى كېسىپ ئۇنى كۆپلهپ  ئۇسۇلى  چاپلاش

 بۇنىڭ ئۈچۈن بىز . قىستۇرۇش ئۇسۇلىنى قوللانسا سۈرئهت ئىنتايىن ئاستا بولىدۇ

 ئىنتايىن ئاپتوماتىك پهقهت  ئىشلار  پايدىلانساقلا  ئىقتىدارىدىن  تۈزىتىش

 . ئاددىيلىشىدۇ

Word تۈزىتىش ئاپتوماتىك ← قورال تىزىملىكىدىن 

) 工具 ← 自动更正选项 ( ئالماشقۇچى نى تاللاپ ) 替换 ( نى * جايغا دېگهن 

 添 ( نى كىرگۈزۈپ قوشۇش × يهرگه دېگهن ) 替换位 ( ئالماشتۇرۇلغۇچى كىرگۈزۈپ،

加 ( هالدا ئاپتوماتىك نى كىرگۈزسهكلا * ئهمدى بىز پهقهت . نى باسساقلا بولىدۇ × 

 نى كىرگۈزۈشتىكى ئۇسۇل × رۇشمۇ بهلگىسىنى قىستۇ ÷ . قىستۇرۇلىدۇ بهلگىسى

 . بىلهن ئوخشاش

 كىرگۈزۈش ئاپتوماتىك كۆپ ئىشلىتىلىدىغان سۆزلهرنى . ) 3 (

 خىل  بۇ  سۆزلهرنىمۇ  ئىشلىتىلىدىغان  كۆپ  تۈزىتىش ئاپتوماتىك ئادەتته

 شىنجاڭ : مهسىلهن . ئىقتىدارىدىن پايدىلىنىپ تىز سۈرئهتته كىرگۈزۈشكه بولىدۇ

 پهقهت دېگهن ى رايون ئاپتونوم ئۇيغۇر  بىز  كىرگۈزۈشته  ئۇسۇل يۇقىرىقى سۆزنى

 ئالماشتۇرۇلغۇچى نى كىرگۈزۈپ، » ش ئۇ ئا ر « يهرگه دېگهن بويىچه ئالماشقۇچى

 ئۇيغۇر « يهرگه دېگهن  قوشۇش دېگهننى » رايونى ئاپتونوم شىنجاڭ  كىرگۈزۈپ

 ر ش « بىز پهقهت قېتىم كېيىنكى . باسساقلا بولىدۇ كۇنۇپكىنى دېگهننى  ئا  » ئۇ

 كىرگۈزسهكلا  ئۇيغۇر « دەپ  ئاپتوماتىك سۆز دېگهن » رايونى ئاپتونوم شىنجاڭ

. قىستۇرۇلىدۇ
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 ئاپتۇماتىك ئهسته تۇتۇش ئىقتىدارىدىن پايدىلىنىپ كىرگۈزۈش . ) 4 (

 يهنه  باشقا  تۈزىتىشتىن  تۇتۇش Word ئاپتۇماتىك  ئهسته  ئاپتۇماتىك  يهنه  نىڭ

 كىرگۈزۈش  پايدىلىنىپ  بولىدۇ ئىقتىدارىدىن  ئاشۇرۇشقا  بۇ . سۈرئىتىنى

 قىلمىز  تۆۋەندىكىدەك  ئاشۇرۇشتا  ئىشقا  تىزىملىكىدىن Word . ئىقتىدارنى

 ئاپتۇماتىك تۈزىتىش ← قورال

) 工具 ← 自动更正选项 ( رامكىسىدىن   دىئالوگ  چىققان  تاللاپ  نى

 ) 自动图文集 ( بهلگىلهر توپلىمى  ئاپتۇماتىك رەسىم

 تاللاپ  تاللانمىنى  بۇكۆزنهكتىك دىگهن  تۈرگه 显示‘记忆式键入’建议 ى ،  دىگهن

 رەسىم  ئاپتۇماتىك  يهرگه  بۇ  قويۇپ،ئاستىدىكى  قويۇپ  سۆزلىرىنى – بهلگه  بهلگه

 ئورۇنغا  ئاستىدىكى  خهت  دىگهن  ) (请在此键入‘自动图文集’词条 كىرگۈزۈڭ

 كىرگۈزىمىز  سۆزلهرنى  تىگىشلىك  تۇتۇشقا  ئۇيغۇر « : مهسلهن . ئهسته  شىنجاڭ

 رايۇنى  دى » ئاپتۇنۇم  قوشۇش  كىرگۈزۈپ،  سۆز دەپ  باسساق،بۇ  كۇنۇپكىنى  گهن

 . بهلگىلهر توپلىمىغا قىتىلىدۇ  ئاپتۇماتىك رەسىم

 2 رەسىم

تۆت  بىز كىيىنكى قىتىم بۇ سۆزنى كىرگۈزمهكچى بولساق پهقهت ئالدىنقى ئۈچ
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 چىقىپ  كۆرسهتمه  ئۈستىدە  سۆزنىڭ  كىرگۈزگهن  بىز  كىرگۈزسهك،  ههرىپنىلا

 كۇنۇپكىسى ئهگ . تۇرىدۇ  قايتۇرۇش  بىز  ئاپتۇماتىك ) Enter ( هر  سۆز  بۇ  باسساقلا

 . كۇنۇپكىسىنى باسساق ئهسكهرتىشىنى ئۆچۈرىۋىتىدۇ ESC ئهگهر . قىستۇرۇلىدۇ

 تهرتىپ نومۇرىنى ئاپتۇماتىك هالدا قوشۇش ۋەئۆچۈرۈش . ) 5 (

 رەسىم  ماۋزۇ،  مىقداردا  بهلگىلىك  هۆججهتته  بولغان  ئۇزۇنراق  سهل  ئادەتته

 بىراق . بۇلارغا نومۇر قويۇپ باشقۇرۇش بىر ياخشى ئادەت . هندەك نهرسىلهر بولىدۇ دىگ

 بىرمۇ  ئۇلارغا  كۆپرەك بولۇپ قالسا  رەسىم،ماۋزۇلار  تهرتىپ نومۇرى قويۇش  بۇ  بىر

 قولايسىز  كىتىدۇ . بهكمۇ  كۆپ  ۋاقىت  تههرىرلهشكه . ههمدە  كىينكى  شۇنداقلا

 تهرتىپ . ئاۋارىچىلىق تۇغدۇرىدۇ  ئاپتۇماتىك كىرگۈزۈش ۋە نو ) رەت ( شۇڭا  مۇرىنى

 بىر  مۇهىم  ئاشۇرۇشتىكى  ئۈنۈمىنى  تههرىرلهش  ۋە  كىرگۈزۈش  خهت  ئۆچۈرۈش

 . ۋاسته

 . رەسىمگه ئاپتۇماتىك رەت نومۇرى قويۇش ) 1

 رەسىملهرگه  بولسا،بۇ  رەسىملهر  مىقداردا  بهلگىلىك  هۆججهتته  بىر   1 ئهگهر

 ق  2 رەسىم،  نومۇرى  رەت  شهكىلدە  دىگهندەك  بولساق، رەسىم،  بۇ Word ويماقچى

 ئۆزگهرتىش ئارقىلىق بۇ  ئۆزىمىز  بولغاچقا،  تهمىنلىمىگهن  بىلهن  خىل شهكىل

 كىلىدۇ  توغرا  ياساشقا  شهكىلنى  بولسا . خىل  ئۇسۇلى  ياساش  شهكىلنى  بۇخىل

 . تۆۋەندىكىدەك

Word قىستۇرۇش   ئىشلىتىش ← تىزىملىكىدىن  ماۋزۇ ← يۆتكهپ

: تۆۋەندىكىدەك . ز باسىمى ) 插入引用题注 يهنى ( ئىزاهاتىنى
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 3 رەسىم

 رامكىسىدىكى بۇ  پهقهت دىئالوگ    بىز  قارىساق  تۈرگه  دىگهن  خهتكۈچ

 ئهگهر بىز . دىگهندەك تۈرلهر بارلىقىنى كۆرىمىز » گىرافىك « ، » فۇرمىلا « ، » جهدىۋەل «

 بىز يىڭى خهتكۈچ قۇرۇش  ) 新建标签 ( ئىهتىياجلىق تۈر رەسىم بولسا ئۇ هالدا

 چىكىمىز دىگه  بىر  كۆزنهككه ئىچىل . ننى  دەپ » رەسىم « غان

 خهتكۈچ كىرگۈزۈپ،  تۈر  دىگهن  رەسىم  باسساقلا  كۇنۇپكىسىنى  جهزىملهشتۇرۈش

 كۆرۈنىدۇ  شهكلىنى . ئاستىدا  خىل سان  باشقا  تهرتىپ نومۇرىغا  رەسىمنىڭ  ئهگهر

 نومۇرى  بولساق،رەت  بىسىپ،كۆرۈنگهن ) 编号 ( ئىشلهتمهكچى  بىر  تۈرنى  دىگهن

 بولىدۇ كۆزنهك  تاللىساق  ئىهتىياجلىق شهكىلنى  قايسى . تىن  ههر  رەسىم  ئهگهر

 章节 ( باپلارنىڭ نومۇرىنىمۇ ئۆز ئىچىگه ئىلىش كىرەك بولسا،پهقهتلا باپ نومۇرى

号 ( تۈرلهردىن   تۆۋەندىكى  تاللاپ،ئاندىن  تاللانمىنى  باشلىنىش « دىگهن  باپنىڭ

 . دۇ تاللىساقلا بولى » ئايرىش بهلگىسى شهكلىنى « ۋە » شهكلى

 رەت Word بىز ،   قسىتۇرغاندا  ئوبىكتلارنى  باشقا  ياكى  رەسىم  هۆججىتىگه

 ئىقتىدارنى  بۇ  بىلهن  ئالدى  ئۈچۈن  كىرگۈزۈش  ئاپتۇماتىك  نومۇرىنى

 ئىشلىتىش ← قىستۇرۇش يهنى . قوزغىتىمىز  ئىزاهاتىنى ← يۆتكهپ  插 يهنى ( ماۋزۇ

入引用题注 ( ماۋزۇ   ئاپتۇماتىك  رامكىسىدىن  دىئالوگ  بىسىپ،چىققان

 قىستۇرۇش ئى 自 ( زاهاتى 动 插 入 题 注 ( كۇنۇپكىنى  دىگهن
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 ئوبىكتنى  بىرقانچه  بولغان  قىستۇرماقچى  كۆزنهكتىن  بىسىپ،كۆرۈنگهن

 قىستۇرۇش . تاللايمىز  خهتكۈچ،  قارىساق،ئىشلتىلىدىغان  ئاستىىغا  يهنه  ئاندىن

 چىكىنىمىز  جهزىملهشتۇرۈپ  بهلگىلىپ  دىگهندەكلارنى  ئهمدى . ئورنى  مانا

 رەسىمنى كىرگۈزسهك بىز بهلگىلىپ بهرگهن شهكىل بويىچه رەت ههرقانداق بىر

 ماڭىدۇ  قويۇپ  رەسىم . نومۇر  باشقا  ئارلىققا  ياكى  ئۆچۈرىۋەتسهك  رەسىمنى  ئهگهر

 ماڭىدۇ  توغۇرلاپ  هالدا  ئاپتۇماتىك  نومۇرىنىمۇ  رەت  قول . قىستۇرساق،  بىزنىڭ

 يوق  هاجىتى  يۈرۈشىمىزنىڭ  توغۇرلاپ  ئۇيغۇرچه . بىلهن  سىز  بهلگىلىگهن ئهگهر

 مۇمكىن  بولماسلىقى  نورمال  نۇسقىسى  خهت  ئوڭشاش . بولسىڭىز،دەسلهپته  بۇنى

 دىگهن خهتنى تاللاپ،مائۇس ئوڭ كۇنۇپكىسىنى » 1 رەسىم « ئالدى بىلهن ئۈچۈن

 » فورماتى ئوخشاش بولغان سۆزلهرنى تاللاش « چىكىپ،ئېچىلغان تىزىملىكتىن

) 选择格式相似的文本 ( دىگهن » رەسىم « رلىق دىگهن تۈرنى تاللىساق با 

 بولىدۇ  قويساقلا  توغۇرلاپ  نۇسقىسىنى  خهت  تاللىنىدۇ،ئاندىن  ياكى . خهتلهر

 بىسىپ  كۇنۇپكىسىنى  تاللاش  خهت ) Ctrl+A ( ههممىنى  بىسىپ،ئاندىن  نى

 . مۇ بولىۋىرىدۇ نۇسقىسىنى باشقىدىن بىر بهلگىلىۋەتسىڭىز

 هش ۋەلدە كاتهكچىنىڭ رەت نومۇرىنى ئاپتۇماتىك بهلگىل ى جهد ) 2

 نىڭ لهر جهدىۋەل كۆپ قىسىم ياكى باشقا دىتاللاردا جهدىۋەل سىزساق، Word ئادەتته

 ئىشقا Word بۇنى . رېتى ئاساسهن رەت نومۇرى تولدۇرۇلىدۇ  1  ئاپتۇماتىك هالدا  دا

 : ئاشۇرۇشنىڭ ئۇسۇلى تۆۋەندىكىچه

 ئهگهر ( ئالدى بىلهن رەت نومۇرى تۇرغۇزۇدىغان بارلىق كاتهكچىلهرنى تاللىۋىلىپ،

 ئارقىمۇ  كاتهكچىلهر  هالدا  بۇ  كهلمىسه،ئۇ  بىسىپ Ctrl ئارقا  كۇنۇپكىسىنى

项 ( تۈر بهلگىلىرى ۋە رەت نومۇرى ← فورمات .) تۇرۇپ،كاتهكچىلهرنى تاللاش كىرەك
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目符号与编号—格式 ( 

 نومۇرى  رەت  كۆزنهكتىن  تاللاپ،چىققان 编 ( نى 号 ( تاللانمىنى دىگهن 

 : تۆۋەندىكى رەسىمدىكىدەك . تاللايمىز

 4 رەسىم

 شهكلىنى  نومۇرى  رەت  خىل  بىر  مهلۇم  بولغان  كىرەك  ئۆزىمىزگه  ئاندىن

 بولىدۇ  بولسا، . تاللىساقلا  زۆرۈر  ئۆزگهرتىش  شهكلىنى  نومۇر  رەت  ئۆزى ئهگهر

 دىگهن كۇنۇپكىنى بىسىپ،ئىچىلغان كۆزنهكتىن رەت نومۇر ) 自定义 ( بهلگىلهش

 ئۆز  قاتارلىقلارنى  بولىدۇ فورماتى،شهكلى،ئورنى  يهنى » . « ئهگهر . گهرتكىلى

 بىلهن  ئالدى  بۇلارنى  بولمىسا  كىرگۈزگىلى  بهلگىلهرنى  ئوخشاش  چىكىتكه

Ctrl+C بىلهن كۆچۈرىۋىلىپ،ئاندىن رامكا ئىچىگه چاپلاپ قويساق بولىدۇ . 

 . مۈرەككهپ بولغان رەت نومۇرلىرىنى ئاپتۇماتىك كىرگۈزۈش ) 3

zk20070708001 رەت دەك   بولغان  ئاپتۇماتىك مۈرەككهپ  نومۇرلىرىنى

 دىگهندە  تىزىملاش ) 复杂编号自动化 ( كىرگۈزۈش  بهرگۈچىلهرنى  ،ئىمتىهان

 دائىم  رەت دەك ) zk20070708001 ( جهدىۋىلى دىگهندەك جهدىۋەللهردە  شهكىللهردە

 بهلگىلهش . نومۇرى كىرگۈزۈش تهلهپ قىلىنىدۇ  ئۆزى  بىز بۇنداق رەت نومۇرىنى
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 بولىدۇ  كىرگۈزسهك  ئارقىلىق  بىلهن . ئۇسۇلى  ئالدى تۈر ← فورمات . يهنى

 بهلگىلىرى ۋە رەت نومۇرى دىگهن بۇيرۇقنى تاللاپ،چىققان كۆزنهكتىن،رەت نومۇرى

 تاللايمىز  شهكلىنى  نومۇر  رەت  بىر  خالىغان  تاللاپ،ئۆزىمىز  خهتكۈچنى  . دىگهن

) 无 باشقىلىرى   چىققان ) دىن  ئارقىلىق  تۈر  دىگهن  بهلگىلهش  ئۆزى  ئاندىن

 دىگهن ئورۇنغا رەت نومۇر فورماتى كۆزنهكتىكى

 5 رەسىم

) zk20070708001 ( نى ساقلاپ » 1 « چىكىتنى ئۆچۈرىۋىتىپ، » . « . نى كىرگۈزۈمىز 

 كىرگۈزگهن . قالىمىز  هازىر  بىز  كۆزنىكىدە  بىقىش  كۆرۈپ  تۆۋەندىكى  شۇنىڭ

 بولىدۇ  پهيدا  بولمىسىڭىز،س . شهكىل  رازى  ئۈنۈمدىن  بۇ  نومۇر ئهگهر  رەت  يهنه  ىز

 بولىدۇ  بىكىتسىڭىز  قايتىدىن  قاتارلىقلارنى  بىكىتىپ . شهكلى،ئورنى  تهڭشهپ

 كۇنۇپكىسىنى باسساقلا فورمات بولغاندىن كىيىن،  قورال سىتونىدىن رەت نومۇر

zk20070708001 قىستۇرالايمىز   بۆلهكلهرنى . نى هۆججهتكه  ئاندىن كىيىن باشقا

 بولۇپ،  باسساقلا Enter قايتا كىرگۈزۈپ  نى zk20070708002 كۇنۇپكىسىنى

. كىينكى قهدەملهردە باشقىلىرىمۇ شۇ بويىچه ماڭىدۇ . ئاپتۇماتىك قىستۇرىدۇ
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Ⅱ . جهدىۋەلنى ئاپتۇماتىك تههرىرلهش . 

 ئاپتۇماتىك جهدىۋەل قۇرۇش ). 1 (

 ئوخشاش  ئاساسهن  پاسۇنلىرى  ۋە  شهكلى  جهدىۋەللهرنىڭ  قىسىم  كۆپ  ئادەتته

 شۇڭا . يسى تۈرلهردىكى كونكىرىت مهزمۇنلار ئوخشاش بولمايدۇ بولۇپ،پهقهتلا ههرقا

 ئۆرنهك  ئۇسۇل  ئاددى  ئۇسۇلىدۇر ) 模版 ( ئهڭ  بىلهن . تهييارلاش  ئالدى  بۇنىڭدا

 ئۆزىمىز دائىم ئىشلىتىدىغان شهكىلدە بىر جهدىۋەل تهييارلاپ،ئاندىن ئۇنى ئۆرنهك

 . هۆججىتى شهكلىدە ساقلاپ قويساقلا بولىدۇ

 بى  باشقا  پايدىلىنىپمۇ بۇنىڭدىن  ئىقتىدارىدىن  تۈزىتىش  ئاپتۇماتىك  يهنه  ز

 يىتهلهيمىز  ئاساسهن بىر . جهدىۋەل قىستۇرۇش مهقسىتىگه  يهنى ئىهتىياجىمىزغا

 تاللاپ،تىزىملىكتىن  جهدىۋەللهرنى  بارلىق  قۇرۇۋىلىپ،ئاندىن  جهدىۋەل

 تۈزىتىش ← قورال  چىكىپ، تهڭشىكى ئاپتۇماتىك  ئاپتۇماتىك « بۇيرۇقىنى

 ئاچىمىز، » تۈزىتىش  تۈزىتىش كۆزنىكىنى  ئاپتۇماتىك  كۆزنهكتىكى

 ئىسمىنى  جهدىۋەل  ئورۇنغا  دىگهن  ئالماشتۇرۇلغۇچى  تاللانمىسىدىكى

 جهدىۋىلى :( مهسىلهن . كىرگۈزىمىز  ئىسىم ههرگىزمۇ هۆججهت ئىسمى يوقلىما  ،بۇ

 نى Word ) ئهمهس،بهلكى سىز ئهشۇ تاللىغان جهدىۋەلگه ئىختىيارى قويغان ئىسىم

 قى  ك بىر  قوزغاتقاندىن  قايتا  ئۆچۈرۈپ  قىستۇرىدىغان ى تىم  جهدىۋەل  بىز  يىنلا

 ئورۇنغا بايامقى جهدىۋەل ئىسمىنى كىرگۈزۈپ،بوشلۇق كۇنۇپكىسى ياكى قايتۇرۇش

 . كۇنۇپكىسىنى باسساقلا  ئاپتۇماتىك هالدا بىر جهدىۋەل قىستۇرۇپ بىرىدۇ

 مهزمۇننى ئاپتۇماتىك هالدا جهدىۋەلگه ئايلاندۇرۇش ). 2 (

 قاتار  بولسا بهلگىلهر  ههرپ بىر  كىرگۈزۈلگهن  بويىچه يهنى ( بهلگىلىك قانۇنىيهت
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 ئايرىلغان  بىلهن  بهلگىلهر  دىگهندەك  ئورۇن  بوش  سۆزلهر  قۇردىكى  بىر  ههر

 ،ئۇلارنى ئالدى ئابزاس ئايرىش بهلگىسى بىلهن قۇرغا ئايرىپ، ئاندىن ئۇلارنى ) بولسا

 تىكىستنى جهدىۋەلگه ئايلاندۇرۇش ← ش ئايلاندۇرۇ ← تاللاپ،تىزىملىكتىن جهدىۋەل

 دىگهن تاللاش » سۆزلهرنى بۆلۈش ئورنى « بۇيرۇقىنى چىكىپ،ئىچىلغان كۆزنهكتىن

 تاللاپ،جهزىم  بهلگىسىنى  ئايرىش  بولغان  ئىهتىياجلىق  ئۆزىمىز  تۈرىدىن

 . كۇنۇپكىسىنى باسساق،بايامقى تاللانغان خهتلهر دەرهاللا بىر جهدىۋەلگه ئايلنىدۇ

 تهڭشهشنى ئاپتۇماتلاشتۇرۇش جهدىۋەل ). 3 (

 رەت كهڭلىگىنى ئاپتۇماتىك تهڭشهش . ) 1

 رەت مائۇس  ئىككى  تۇرغان سىتىرىلكىسىنى  بۆلۈپ  ئۈستىگه نى  سىزىق

 رەت ئهكىلىپ،  بىر  تهرەپتىكى  چهكسهك،سول  ئىككى  كۇنۇپكىسىنى  مائۇس سول

 . شۇ رەتتىكى سۆزلهرگه قارىتا ئاپتۇماتىك تهڭشهش ئىلىپ بارىدۇ

 ئاپتۇماتىك تهڭشهش جهدىۋەلنى غا ئاساسهن مهزمۇن . ) 2

 جهدىۋەل  تاللاپ،تىزىملىكتىن  جهدىۋەلنى  بىلهن  خارەكتىرى ← ئالدى  جهدىۋەل

 چىكىمىز  بۇيرۇقنى  تاللانمىسىدىكى . دىگهن  جهدىۋەل  كۆزنهكتىكى  ئىچىلغان

 رازمىرى دىگهن تۈردىكى بىكىتىلگهن كهڭلىك دىگهن تۈرنىڭ ئالدىدىكى تاللاش

لىۋىتىمىز، يهنه شۇنداقلا ئوخشاش ئۇسۇل بويىچه قۇر،رەت ۋە بهلگىسىنى ئى
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 6 رەسىم

 دىگهن تۈرلهردىكى ئوخشاش بولغان تۇرنىڭ ئالدىدىكى تاللاش بهلگىسىنى كاتاكچه

 ئاندىن جهزىم كۇنۇپكىسىنى باسساق،جهدىۋەلدىكى ههرقايسى قۇر ۋە . ئىلىۋىتىمىز

 ئهگهر بۇ مهشغۇلاتنىڭ ئۈنۈمى . ئهڭ كىچىك هالهتكه كىلىدۇ رەتلهر يول قويۇلغان

 دىگهن كۇنۇپكىنى تهڭشهك بولمىسا، جهدىۋەل تاللانمىسىنىڭ ئاستى تهرىپىدىكى

 كۆزنهكتىن  ئۈچۈن « بىسىپ،ئىچىلغان  ماسلىشىش  ئاپتۇماتىك  مهزمۇنغا

 تهڭشهش  ئاپتۇماتىك  كۇنۇپكىسىنى » رازمىرىنى  تاللاپ،جهزىم  تۈرنى  دىگهن

 . سساقلا جهدىۋەلدىكى رەت ۋە قۇر ئاپتۇماتىك هالدى كىڭىيىدۇ ياكى تارىيىدۇ با

 مهزمۇن جهدىۋەلگه ئاپتۇماتىك هالدا ماسلىشىش ) 3

 جهدىۋەل خارەكتىرى دىگهن كۆزنهكنى ئىچىپ،ئۇنىڭدىكى  يۇقارقى ئۇسۇل بويىچه

 تاللانمىدىكى » كاتهكچه «  كۇنۇپك تهڭشهك دىگهن  بىسىپ،بۇنىڭدىكى دىگهن  ىنى

. دىگهن تۈرنى تاللاپ قويساقلا بولىدۇ » ىش ماسلىش هتكه خ «
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 ماۋزۇ قۇرىنى ئاپتۇماتىك قايتىلاش . ) 4

 قۇردىكى  بىرىنچى  بۇنىڭدا  بولسا،  ۋاراق  نهچچه  بىر  جهدىۋەل  بىر  ئادەتته

 بولۇپ قالىدۇ  كۆرسىتىش زۆرۈر  بهتته  بىر  بۇنىڭ ئۈچۈن ئالدى . مهزمۇنلارنى ههر

 جهدىۋەلنىڭ  تال  1 بىلهن  جهدىۋەل قۇرىنى  تىزىملىكتىن  قۇرنى ← لاپ،  ماۋزۇ

 ). 表格 ← 标题行重复 ( قايتىلاش دىگهن بۇيرۇقنى باسساقلا بولىدۇ

 سانلىق قىممهتلهرنى ئاپتۇماتىك توغۇرلاش . ) 5

 چىك  كهسىر  سانلارنى  جهدىۋەللىرىدە  بوغالتىرلىق  مالىيه  بويىچه ى بهزى  تى

 ئۇچرايدۇ  تهلهپلهر  دىگهندەك  ئاشۇرۇشتا . توغۇرلاش  ئهمهلگه  بىلهن بۇنى ئالدى

 جهدىۋەل ← كهسىر چىكىتى بويىچه توغۇرلىماقچى بولغان سانلارنى تاللاپ،فورمات

 . دىگهن بۇيرۇقنى چىكىمىز ) 制表位 ( ئورنى تۈزەش

 7 رەسىم

 جهدىۋەل  كۆزنهكتىكى  قىممهت تۈزەش ئىچىلغان  بىر  جايغا  دىگهن  ئورنى

 قىممهت ( كىرگۈزىمىز  چىكىتى بۇ  جهدىۋەل كهسىر  تهرەپتىكى  سول  نىڭ

 ئارلىقىدىن  قالدۇرغان  هالدا  قىلغان  بىرلىك  ههرپنى  سىزىقىدىن

 بويىچه ). ئىبارەت  چىكىتى  كهسىر  تۈردىن  دىگهن  شهكلى  توغۇرلاش ئاندىن
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 تاللايمىز  دىگهننى  جايغا . توغۇرلاش  دىگهن  بهلگه  دىگهننى » يوق « ئالدىدىكى

 . تاللىساقلا بولىدۇ

 . ىك تاللاش فورماتنى ئاپتۇمات . ) 6

Word بىلهن   ئالدى  بولۇپ،  قوشۇلغان  شهكىللىرى  جهدىۋەل  نۇرغۇن  يهنه  قا

 表格自动 ( جهدىۋەل ئاپتۇماتىك تهقلىدى شهكىللىرى ← تىزىملىكتىن جهدىۋەل

套用格式 ( دىگهن بۇيرۇقنى تاللاپ،ئىچىلغان كۆزنهكتىن ئۆزىمىز ئىهتىياجلىق 

 بېقىپ،رازى  كۆرۈپ  بىلهن  تاللاپ،ئالدى  شهكىلنى  كىيىن بولغان  بولغاندىن

 . جهزىملهشتۈرۈپ كۈچكه ئىگه قىلساق بولىدۇ

 8 رەسىم

 قۇر دىگهندەك جايلارغا شهكىل ئىشلىتىشنى قى ئهگهر بىز ماۋزۇ قۇرى، ئهڭ ئاخىر

 قۇرى،ئاخىرى  ماۋزۇ  جايدىكى  ئىشلتىش دىگهن  شهكىلنى  قى خالىمىساق،ئالاهىدە

 ئالدى  دىگهندەكلهرنىڭ  بولىدۇ قۇر  ئىلىۋەتسهكلا  تاللاش بهلگىسىنى ئۇندىن . دىكى
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 ئىشلىتىدىغا  دائىم  بىزمۇ  شهكىلى باشقا  تهقلىد  جهدىۋەللىرىمىزنى  قىلىپ ن

 بولىدۇ  قويساقمۇ  ئۇسۇل . قۇرۇپ  يۇقۇرقى  تاللاپ،  جهدىۋەلنى  بىلهن  ئالدى  يهنى

 دىن كۆزنىكىنى ئىچىپ، بۇنىڭ » جهدىۋەل ئاپتۇماتىك تهقلىد شهكىللىرى « بويىچه

 يىڭىدىن قۇرۇش دىگهننى چهكسهك تاللانغان جهدىۋەل ئاساسىدا يىڭى بىر تهقلىد

 ياسىيالايمىز  تاللانغان . شهكلى  باسساق    كۇنۇپكىنى  دىگهن  ئۆزگهرتىش  ئهگهر

 . جهدىۋەلنىڭ شهكلىنى ههر خىل قىلىپ ئۆزگهرتكىلى بولىدۇ

 جهدىۋەلنى ئاپتۇماتىك تهڭشهش . ) 7

Word جهههتت   تهڭشهش  تهمىنلىگهن جهدىۋەل  بىلهن  ئىقتىدار  بىرقانچه  يهنى . ه

 ئارقىلىق ئوڭ مائۇس  بىر كۇنۇپكىسى  يىرىنى  خالىغان  رايۇنىنىڭ  جهدىۋەل

 چىقىدۇ  تىزىملىك  بىر  تهڭشهش . چهكسهك  ئاپتۇماتىك  مهزمۇنغا ← بۇنىڭدىن

 ئىچىدىكى  كاتهكچىلهر  ههرقايسى  چهكسهك  دىگهننى  تهڭشهش  ئاساسهن

 كۆزنهككه ئاساسهن ← ئهگهر ئاپتۇماتىك تهڭشهش . لىدۇ مهزمۇنلارغا ئاساسهن تهڭشى

 جهدىۋەل  چهكسهك  بۇيرۇقىنى  هالهتكه Word تهڭشهش  تولغان  لىق  كۆزنىكىگه

 . كىلىدۇ

 چىققان  چىكىپ  كۇنۇپكىسىنى  ئوڭ  تۇرۇپ،مائۇس  تاللاپ  جهدىۋەلنى  ئهگهر

 چهكسهك  بۇيرۇقنى  دىگهن  تهقسىملهش  تهڭ  قۇرلارنى  ههرقايسى  تىزىملىكتىن

 ئهگهر ههرقايسى رەتلهرنى تهڭ . يسى قۇرلارنىڭ ئىگىزلىكى ئوخشاش بولىدۇ ههرقا

 تهقسىملهش دىگهن بۇيرۇقنى تاللىساق، ههرقايسى رەتلهرنىڭ كهڭلىكى ئوخشاش

. بولىدۇ
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Ⅲ . بهت لايىههلهشنى ئاپتۇماتلاشتۇرۇش 

 ئاپتۇماتىك پاسۇننى ئىشلتىش ). 1 (

 باشق  لايىههلهشتىن  بهت  ئارقىلىق  ئهندىزە  پاسۇن ئادەتته  ئاپتۇماتىك  يهنه  ا

 بولىدۇ  لايىههلىگىلى  بهت  سۈرئهتته  تىز  بىلهن . ئارقىلىقمۇ  ئالدى  يهنى

 بۇيرۇقىنى ← فورمات  چىكىپ،ئىچىلغان ) 自动套用格式 ( ئاپتۇماتىك پاسۇن  بىر

دىگهن يهردىكى تىزىملىك بويىچه » دائىملىق هۆججهت « كۆزنهكنىڭ ئاستىدىكى

 تا  تۈرلهرنى  بولغان  ئىهتىياجلىق  دائىملىق .( للايمىز ئۆزىمىز  يهردە  بۇ

 .) ئىلخهت يوللانمىلىرى قاتارلىق تۈرلهر بار ۋە چهك  هۆججهت،خهت

 9 رەسىم

 هۆجج  ئۆزگهرتىلمهيدىغان  كۆپ  ئانچه  پاسۇن  ئاپتۇماتىك  هتلهرگه ئادەتته

 هۆججهتنى . ئىشلىتىلىدۇ  تهكشۈرۈش  بىرمۇ ئهگهر  بولسا، بىر  ك ئاپتۇماتى « زۆرۈر

 بىرمۇ  ۋە  تۈزىتىش  پاسۇن  تهكشۈرۈپ  قويىمىز » بىر  تاللاپ  تۈرنى  جهزىم . دىگهن

. كۇنۇپكىسىنى باسساق،يهنه بىر كۆزنهك ئىچىلىدۇ
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 10 رەسىم

 خالىغان  بۇنىڭدىن ئالدى بىلهن پاسۇن ئامبىرى دىگهن كۇنۇپكىنى بىر چىكىپ،

 ئاپتۇماتىك پاسۇن كۆزنىكىگه بىر شهكىلنى تاللاپ،جهزىم كۇنۇپكىس  ىنى بىسىپ،

 » ههممىنى رەت قىلىش « ياكى » ههممىنى قوبۇل قىلىش « قايتقاندىن كىيىن بىز

 ياكى  بولىدىغان  تۈزىتىشكه  هۆججهتنى  ئارقىلىق  تاللاش  تۈرنى  دىگهن

 بهلگىلهيمىز  كۇنۇپكىنى » تۈزەتمهك تهكشۈرۈپ « ياكى . بولمايدىغانلىقىنى  دىگهن

 . لىغانچه تۈزەتكىلى ياكى تۈزىتىشنى چهكلىگىلى بولىدۇ چهكسهك هۆججهتنى خا

 هۆججهتكه  سهۋىيهدىكى  تۈگهتكهندىن كىيىن كهسپى  باسقۇچلارنى  يۇقارقى  سىز

 . هلهيسىز ئېرىش

 خهت شهكلىنى ئاپتۇماتىك ئۆزگهرتىش ). 2 (

 بىر  مهلۇم  نۇسقىسى Word ئهگهر  خىل خهت  نهچچه  بىر  هۆججهتته  يىزىلغان  دا

 بولسا،  خهت ئىشلىتىلگهن  قىسمىنىڭ  بىر  مهلۇم  ئىچىدىكى  بۇنىڭ  بىز  كىيىن

 چوڭ  بولساق،  شهكلى،  ئۆزگهرتمهكچى  خارەكتىرلىرىنى  دىگهندەك  كىچىكلىكى

 بۇنى ههل . زگهرتىش ئىنتايىن ئاۋارىچىلىق بىر تاللاپ قول بىلهن ئۆ  بۇلارنى بىرمۇ

 بولغان  ئۆزگهرتمهكچى  مائۇس سىتىرىلكىسىنى  ئۇسۇلى  ئاددى  ئهڭ  قىلىشنىڭ

 ئاسما  ئىچىلغان  چىكىپ،  بىر  كۇنۇپكىسىنى  ئوڭ  ئهكىلىپ،مائۇس  ئورۇنغا

 تاللاش « تىزىملىكتىن  تىكىستلهرنى  ئوخشاش بولغان  تۈرنى » فورماتى  دىگهن

 هۆجج  بولغان تاللىساقلا،مۇشۇ  ئوخشاش  فورماتى  شهكلى،  خهت  بارلىق هتتىكى
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 تاللايدۇ  خهت . مهزمۇنلارنى  مهزمۇنلارنىڭ  بۇ  بىز  بىلهن  بۇنىڭ

 . كىچىكلىكى دىگهندەك خارەكتىرلىرىنى باشقىدىن بىكىتهلهيمىز  شهكلى،چوڭ

 بهزىدە  بىز  هۆججهتتىكى ئهگهر  بىلهن خهت ) قېنىق ( توم لا سانلارنى مهلۇم بىر 

 تههرىرلهش ئىپادىلمهكچ  تىزىملىكتىن  بولساق  بۇيرۇقىنى ← ى  ئالماشتۇرۇش

 دائىملىق    كۆزنهكتىن  دەرىجه ( چىكىپ،ئىچىلغان  ئالى  كۇنۇپكىنى ) ياكى  دىگهن

 ئائىت  ئالماشتۇرۇشقا  ههرپ  كۆرۈنىدۇ چهكسهك،  ئالدى بىلهن . بارلىق تۈرلهر  بىز

 بهلگىنى  مهزمۇنى « نۇر  ئاس » ئىزدەش  ئاندىن    كهلتۈرۈپ،  يهرگه  تىدىكى دىگهن

 . دىگهن كۇنۇپكىنى چهكسهك بىر تىزىملىك ئىچىلىدۇ » بهلگىلهر  ئالاهىدە ههرپ «

 ق،ئىزدەش رامكىسى ئىچىدە ئۇنىڭ ئىچىدىكى خالىغان سان دىگهن تۈرنى تاللىسا

 كۆرۈنىدۇ #^  ئالماشقۇچى . بهلگىسى  بهلگىنى  نۇر  يهنه  دىگهن ) 替换为 ( ئاندىن

 ئهكىلىپ،يهنه  ههرپ « ئورۇنغا  كۇنۇپكىنى » گىلهر بهل  ئالاهىدە  دىگهن

 تىزىملىكتىن  مهزمۇنى « بىسىپ،ئىچىلغان  تاللىساق » ئىزدەش  تۈرنى  دىگهن

 رامكىسىغا  بولىدۇ &^ ئالماشقۇچى  پهيدا  دىگهن . بهلگىسى  فورمات  ئاخىرىدا

 خهت تىزىملىكتىن كۇنۇپكىنى چىكىپ،  تاللىساق،  تۈرنى  دىگهن  خهت نۇسقىسى

 ئ  رامكىسى  دىئالوگ  ئىزدەش  شهكلى . ىچىلىدۇ نۇسقىسىنى  خهت  بۇنىڭدىن  بىز

 جايدىكى  جهزىملهشتۇرۇپ » قىلىش ) قېنىق ( توم « دىگهن  تاللاپ،  تۈرنى  دىگهن

 قايتىمىز    كۆزنىكىگه  ۋەئالماشتۇرۇش  ئالماشتۇرۇش . ئىزدەش  ههممىنى  ئاندىن

 . دىگهن كۇنۇپكىنى چهكسهك هۆججهتتىكى بارلىق سانلار توم هالهتكه ئۆزگىرىدۇ

 ئاپتۇماتىك تهقلىد قىلىش بهت هالىتىنى ). 3 (

 ئهندىزىنى  بىر  يىڭى  بهت ) ئۆرنهك ( ئادەتته  ئهندىزىنىڭ  بۇرۇن،بۇ  ئىشلىتىشتىن

 كىلىدۇ  توغرا  بىقىشقا  كۆرۈپ  يىڭى . شهكلىنى  بويىچه  ئهندىزە  ئهشۇ بۇنىڭدا
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 چاپلاپ  كۆچۆرۈپ    مهزمۇن  هۆججهتلهردىن  باشقا  قۇرۇپ،  بىرنى  هۆججهتتىن

 مۇنداق  يهنه  باشقا  بار كۆرۈشتىن  ئۇسۇل  ئهپلىك  ئهشۇ . بىر  بىلهن  ئالدى  يهنى

 هالىتىدە  كىرگۈزۈش  قۇرۇپ،ئىنگىلىزچه  هۆججهت  يىڭى  بىر  ئارقىلى  ئهندىزە

 نى كىرگۈزۈپ قايتۇرۇش » rand(20,5)= « . تۇرۇپ، تۆۋەندىكى خهتلهرنى كىرگۈزىمىز

 ڭ كۈلرە « جۈمله 5 سقا ئايرىلغان، ههر بىر ئابزاستا ئابزا 20 كۇنۇپكىسنى باسساق

 هورۇن ئىتنىڭ ئۈستىدىن ئاتلاپ ئۆتۈپ كهتتى  ياكى دىگهن ئىنگلىزچه » تۈلكه

 . جۈمله بارلىق ئۈنۈملىرى تهييار بولغان هالدا كۆرۈنىدۇ خهنزۇچه

 ئابزاس پاسۇنىنى ئاپتۇماتىك يىڭىلاش ). 4 (

 Word ئهگهر . پاسۇن بولسا ئابزاس فورماتىنى تىز بهلگىلهشتىكى ئۈنۈملۈك قورال

 بىر خىل پاسۇن سىزنىڭ تهلىۋىڭىزگه لايىق كهلمىگهن بولسا، پاسۇن دىكى مهلۇم

 ئاچىمىز  كۆزنىكىنى  ۋەزىپه  فورمات  ( ۋە  ئۇسۇلى .  ۋەزىپه ← كۆرۈنۈش : ئىچش

 پاسۇن ۋە فورمات بۇيرۇقى ئارقىلىق ← پاسۇن ۋە فورمات ياكى فورمات ← كۆزنىكى

 بىرخىل ) ئاچىمىز  مهلۇم  سىتىرىلكىسىنى  مائۇس  ئۈس ئاندىن  تىگه فورمات

 كۇنۇپكىنى ئهكىلىپ  كىچىك  شهكلىدىكى  ئۈچبۇلۇڭ  تهرىپىدىكى  ئوڭ  ئۇنىڭ

 بۇيرۇقىنى » ئۆزگهرتىش پاسۇن « بىز ئۇنىڭدىن . باسساق بىر تىزىملىك كۆرۈنىدۇ

 كۆزنهكتىكى . تاللايمىز  ئىچىلغان  يىڭىلاش « ئاندىن  تۈرنىڭ » ئاپتۇماتىك  دىگهن

 قويىمىز  قويۇپ،تاللاپ  بهلگىسى  تاللاش  جهزىملهشتۈرۈپ . ئالدىغا  ئاندىن

. چىكىنىمىز
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 11 رەسىم

 قانداق  بۆلهكنى  ئىشلىتىلگهن  شهكىل  مۇشۇ  هۆججهتتىكى  بۇ  بىز  ئهمدى

 بۇ پاسۇننىڭ فورماتىنى Word ئۆزگهرتىشىمىزدىن قهتئى نهزەر  ئاپتۇماتىك هالدا

 . ساقلايدۇ يىڭىلايدۇدە ئۇنىڭ هازىرقى ئۆزگهرتىش بىلهن بىردەكلىگىنى

 بهتنى ئاپتۇماتىك هالدا چوڭايتىش ياكى كىچىكلىتىش ). 5 (

 ئارانلا  پىرىنتىرىمىز  بىزنىڭ  لىكىن A 4 ئهگهر  چىقىرالىسا،  بىسىپ  قهغهزگه

 بىر  بۇ A 3 بىزدە  قىلغاندا  قانداق  بولسا،  هۆججهت  ئۇرۇلغان  بىلهن  ئۆلچىمى

 يهنى : سۇلى مۇنداق ئۇ قهغىزىگه بىسىپ چىقىرالايمىز؟ بۇنىڭ A 4 هۆججهتنى بىز

 هۆججهت  كىيىن  ئاخىرلاشقاندىن  تههرىرلهش  چىقىرىش ← هۆججهت  بىسىپ

 ئاچىمىز  كۆزنىكىنى  چىقىرىش  بىسىپ  بىسىپ،  ئوڭ . بۇيرۇقىنى  كۆزنهكنىڭ

 ئاستىدىكى  كىچىكلىتىش « تهرەپ  ياكى  چوڭايتىش  ئاساسهن  دىگهن » قهغهزگه

ىقىنى بهلگىلهيمىز تۈردىن بىسىپ چىقارماقچى بولغان ئهمىلى قهغهرنىڭ چوڭل
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 تاللايمىز A 4 يهنى  باسساق . نى  كۇنۇپكىسىنى  جهزىم  ئاپتۇماتىك Word ئاندىن

 چوڭ  تهڭشهپ،  خهتنىڭ  ئهكىلىپ، A 4 كىچىكلىگىنى  لايىق هالهتكه  قهغهزگه

 . بىسىپ چىقىرىپ بىرىدۇ

 ئۈزۈندە ۋە مۇندەرىجه تۈزۈشنى ئاپتۇماتلاشتۇرۇش . ) 6 (

 ۇماتىك يىزىش ئۈزۈندە ياكى چۈشهنچىنى ئاپت . ) 1

 قسىقىچه  بىشىغا  ماقاله  يازغاندە  دىگهندەكلهرنى  ماقاله  ئىلمى  ئادەتته

 دىگهندەك  ،ئۈزۈندە  سۆز  يىزىلىدۇ چۈشهنچه،كىرىش  قول . نهرسىلهر  بۇلارنى

 Word ئارقىلىق رەتلهش بهكلا ئاۋارىچىلىق ،بىز ماقالىدىكى مۇهىم نۇقتىلارنى

 پاي  ئۇسۇلىدىن  ئانالىز  سىتاستىكىلىق  بۇلارنى دىكى  تاللاپ،ئاندىن  دىلىنىپ

 بولىدۇ  چىقساق  يىزىپ  چۈشهنچه  قىسقىچه  بىر  ئۇسۇلى . بىرلهشتۈرۈپ،  بۇنىڭ

 : مۇنداق

 قورال  چهكسهك ← تىزىملىكتىن  بىر  بۇيرۇقىنى  يىزىش  ئۈزۈندە  ئاپتۇماتىك

 يىزىش «  ئوخشاش بولغان . كۆزنىكى ئىچىلىدۇ » ئاپتۇماتىك ئۈزۈندە  كۆزنهكته  4 بۇ

 : بولۇپ،بۇلار تۆۋەندىكىچه خىل تاللاش تۈرى

12 رەسىم
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 مۇهىم نۇقتىلارنى ئالاهىدە كۆرسىتىش ①

 بۇ تۈر ئارقىلىق ماقالىدىكى هالىقىلىق سۆزلهرنى سىتاسكىلىق ئانالىز ئۇسۇلى

 . ئارقىلىق تىپىپ چىقىپ ئالاهىدە هالدا كۆرسىتىپ بىرىدۇ

 چ ②  ياكى  ئۈزۈندە  قىسمىغا  باش  سۆز ماقالىنىڭ  خارەكتىرلىك  ۈشهنچه

 . قىستۇرۇش

 ئارقىلىق  قىلىش  ئانالىز  ماقالىنى  تۈر  تىپىپ بۇ  جۈملىلهرنى  هالقىلىق

 ماقالىنىڭ ئهسلى . چىقىپ،بۇلارنى كۆچۈرۈپ ماقالىنىڭ باش قىسىمىغا چاپلايدۇ

 . قىسمىدا ئۆزگىرىش بولمايدۇ

 يىڭى بىر هۆججهت قۇرۇپ ئۈزۈندىنى ماقاله ئىچىگه كىرگۈزۈش ③

 ت  يىڭى بىر بۇ  قىلىش ئارقىلىق تىپىپ چىقىلغان مۇهىم نۇقتىلار  ئانالىز  ۈردە

 . ئهسلىدىكى هۆججهتته ئۆزگىرىش بولمايدۇ . هۆججهتكه چىقىرىپ بىرىدۇ

 هۆججهتتىن چىكىنمهي،ئۈزۈندىدىن باشقامهزمۇنلارنى يوشۇرۇش ④

 بارلىق هالقىلىق سۆز  تىپىپ چىقىلغان  تۈردە  بارلىق  بۇ  باشقا  جۈملىلهردىن

 كۆرۈنمهيدۇ مه  بىقىش . زمۇنلار  كۆرۈپ  ئۈزۈندىنى  بولغان  يازماقچى  سىز  ئۇسۇل  بۇ

 . ئۈچۈن بهك قولايلىق

 ئورنىدىكى  بهلگىلهش  چوڭلىقىنى  ئۈزۈندە  هۆججهت « كۆزنهكتىكى  ئهسلىدىكى

 نىسبهتهن  بهلگىلهش تالچىسىنى سۈرۈش » چوڭلىقىغا  دىگهن جايدىكى نىسبهت

 هۆجج  ئهسلىدىكى  ئۈزۈندىنىڭ  چوڭلۇقتا ئارقىلىق  قانچىلىك  نىسبهتهن  هتكه

 جهزىم كۇنۇپكىسنى . بولىشىنى بهلگىلىگىلى بولىدۇ  ههممىنى بهلگىلهپ بولۇپ،

 ئاپتۇماتىك هالدا مۇهىم نۇقتىلارنى تىپىپ چىقىپ، تهلهپ بويىچه Word باسساق

. ئۈزۈندە چىقىرىپ بىرىدۇ
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 ئاپتۇماتىك مۈندەرىجه قۇرۇش ) 2

 يىزىلغان مهلۇم Word ئهگهر  قايسى باپ دا  پاراگىرافلارغا  بىر هۆججهتتىكى ههر

 بولسىلا،  ئىشلىتىلگهن  شهكلى  قۇرۇش Word ماۋزۇ  مۈندەرىجه  ئاپتۇماتىك  نىڭ

 چىققىلى  قۇرۇپ  مۇندەرىجه  چىرايلىق    ئىنتايىن  پايدىلىنىپ،  ئىقتىدارىدىن

 . بولىدۇ

 هتكهن پاراگىرافنىڭ ماۋزۇلىرى ماۋزۇ شهكلىنى ئىشل  ئالدى بىلهن ههر قايسى باپ

 بىز پهقهت نۇر بهلگىنى ماۋزۇ قىلماقچى بولغان ئورۇنغا ئهكىلىپ، . بولىشى كىرەك

 تاللاپ  شهكلىنى  ماۋزۇ  بولغان  مۇۋاپپىق  كۆزنىكىدىن  تاللاش  شهكلى  ماۋزۇ

 بولىدۇ  بولمىسا . قويساقلا  مۇۋاپپىق  شهكىل  تاللانغان  شهكلىنى « ئهگهر  ئابزاس

 يىڭىلاش  سۆزل » ئاپتۇماتىك  بۆلهكته  ۋە دىگهن  ئۆزگهرتىش  بويىچه  ئۇسۇل  هنگهن

 . يىڭىلاش ئىلىپ بارساق بولىدۇ

 ئهكىلىپ،  ئورۇنغا  بولغان  قۇرماقچى  مۇندەرىجه  بهلگىنى  نۇر  ئادەتته ( ئاندىن

 قۇر  قىسمىغا  باش  قىستۇرۇش ) لىدۇ ۇ ماقالىنىڭ  يۆتكهپ ← تىزىملىكتىن

 چىكىپ،ئىچىلغان ← ئىشلىتىش  بۇيرۇقنى  دىگهن  ۋەمۇندەرىجه  ئىندىكىس

 كتىن مۇندەرىجه تاللانمىسىنى تاللاپ،بهت نومۇرىنى كۆرسىتىش بىلهن بهت كۆزنه

. نومۇرىنى ئوڭغا توغۇرلاش دىگهن تۈرلهرنى تاللايمىز
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 ئىشلهتمهسلىك «  بهت نومۇرى  ئىشلىتىش ئهمما  تاللاش تۈرىنى » ئۇلانما  دىگهن

 قالدۇرىمىز  جهزىم . ئهمهلدىن  ئىقتىدارى ئاندىن  ئۇلانما  باسساق  كۇنۇپكىسىنى

 قىستۇرۇلىدۇ  ئورۇنغا  بهلگىلىگهن  بىز  مۇندەرىجه  بىز . بولغان  ctrl ئهگهر

 ماۋزۇ  شۇ  دەرهال  چهكسهك  ماۋزۇنى  بىر  مهلۇم  تۇرۇپ  بىسىپ  كۇنۇپكىسىنى

 . ئاساسىدىكى مهزمۇنغا يۆتكىلىپ بارالايمىز

 مۇندەرىجىنى ئاپتۇماتىك بىرلهشتۈرۈش ) 3

 چ  ئادەم ئادەتته  قانچه  بىر  ماقالىلهرنى  ههجىمدىكى  وڭراق

 كىلىدۇ  توغرا  كىرگۈزۈشكه  ئادەم . ههمكارلىشىپ،كومپىيۇتۇرغا  بىر  ههر  ئهگهر

 بولسا،  قۇرغان  مۇندەرىجه  كىيىن بىردىن  بىرلهشتۈرگهندىن  بىرلا هۆججهتلهرنى

 كىلىدۇ  توغرا  قۇرۇشقا  بىرلهشتۈرۈش ئۇسۇلى Word بىراق . مۇندەرىجه  مۇندەرىجه

 كهلمهيدۇ  كارغا  ئۇسۇللار  يۇقارقى  بولغاچقا  تهمىنلىمىگهن  بىز . بىلهن  بۇ شۇڭا

دىگهن RD ۋە TOC ئىقتىدارىدىن پايدىلىنىپ يهنى ) 域 ( نىڭ ساهه Word ۋاقىتتا
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 ئىلىپ  بىرلهشتۈرۈش  مۇندەرىجه    تۇرۇپ  پايدىلىنىپ    كودىدىن  ساهه  ئىككى

 . بارىمىز

 14 رەسىم

TOC ،مۇندەرىجه دىگهننى   يۆتكهپ ئىشلهتكهن هۆججهت RD بۇيرۇقى بولسا  بولسا

 . دىگهننى بىلدۈرىدۇ

 ۋە DOC.1 بىلهن يىزىلغان Word . مهسىلهن مىسال ئارقىلىق چۈشهندۈرسهك

2.DOC بار   مۇندەرىجه  ئىككىسىدە  ههر  بۇلارنىڭ  بولۇپ،  هۆججهت  ئهمدى . ئىككى

 بى  مۇندەرىجىلهرنى  هۆججهتلهردىكى  بۇ  تۆۋەندىكىدەك بىز  ئۈچۈن  رلهشتۈرۈش

 . مهشغۇلات ئىلىپ بارىمىز

 بىلهن  قۇرىمىز Word ئالدى  بىر  هۆججهت  ئىچىپ،قۇرۇق  F9+ ئاندىن . نى

CTRL بهلگىسى   كىرگۈزۈش  دائىرە  باسساق،  تهڭ  كۇنۇپكىنى  ئىككى  دىگهن

 دىگهن خهتنى » TOC « بهلگىسى ئوتتۇرىغا ئهكىلىپ، { } نۇر بهلگىنى . كۆرۈنىدۇ { }

 باسىمىز ك  كۇنۇپكىسىنى  يهنه . ىرگۈزۈپ،قايتۇرۇش F9 CTRL+ ئاندىن
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 بىسىپ،  } كۇنۇپكىسىنى  ئىچىگه {  RD « بهلگىسى 1.doc « كىرگۈزىمىز   . دەپ

 » RD 2.doc « بهلگىسى ئىچىگه { } بىسىپ،كۆرۈلگهن F9 CTRL+ ئاندىن يهنه

 كىرگۈزىمىز  م . دەپ  بولسا،  هۆججهتلهر  باشقا  بىرلهشتۈرىدىغان  يهنه  ۇشۇ ئهگهر

 كىرگۈزىمىز  ههممىنى  بويىچه  كىيىن،مائۇس . ئۇسۇل  بولغاندىن  كىرگۈزۈپ

 توغۇرلاپ » TOC « سىتىرىلكىسىنى  چىكىپ، غا  بىر  كۇنۇپكىسىنى  ئوڭ  ،مائۇس

 يىڭىلاش  دائىرىنى  تاللىساق، ) 更新域 ( تىزىملىكتىن  دائىرىسىدىكى RD نى

 بىرىدۇ  بىرلهشتۈرۈپ  دائىرىسى RD .( بارلىق هۆججهتلهرنىڭ مۇندەرىجىلىرىنى

 تههرىرلهش  سىتونىدىكى  قورال  دائىملىق  بولغاچقا  خاسلىقتا  يوشۇرۇن

 كۆرسىتىش  كىيىن / بهلگىسنى  چهككهندىن  كۇنۇپكىنى  دىگهن  يوشۇرۇش

 .) كۆرۈنىدۇ

Ⅳ . مهشغۇلات جهريانىدىكى ئاپتۇماتلاشتۇرۇش 

 هۆججهتنى ئاپتۇماتىك ساقلاش ) 1 (

 تۇرۇپ،ئۆچۈپ  ساقلانماي  ماتىريالنىڭ  ئىلىش يىزىۋاتقان  ئالدىنى  كىتىشىنىڭ

 : ئۇسۇلى تۆۋەندىكىچه . دا ئاپتۇماتىك ساقلاش ئىقتىدارى قوشۇلغان Word ئۈچۈن

 ئىچىلغان كۆزنهكتىن تهڭشـــــهك ← قورال  تىزىملىك بۇيرۇقىنى چىكىپ،  دىگهن

. ساقلاش تاللانمىسىغا قارىساق بىر قانچه تاللاش تۈرلىرى بار
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 15 رەسىم

 قالدۇرۇش زاپ ) 1  قېتىم ← ) 保留备份 ( اس نۇسخا  تاللاپ قويساق ههر  تۈرنى  بۇ

 نۇسخا  ،بىر  ساقلىغاندا  ساقلاپ ) wbk. ( هۆججهت  هۆججهت  زاپاس  شهكلىدە

 يىڭىلاپ  هۆججهتنى  قېتىم  ههر  بىز  هۆججهت  زاپاس  بۇ  قويىدۇ،ههمدە

 . ساقلىغاندا تهڭ يىڭىلىنىپ ماڭىدۇ

 ساقلاش ) 2  سۈرئهتته 快 ( تىز 速 保 存 ( ← ئ   بىز  بارغان پهقهتلا  ىلىپ

 . سۈرئىتى تېز . ئۆزگهرتىشنىلا ساقلايدۇ

 قىلىش ) 3  رۇخسهت  ساقلاشقا  سههنىدە  هۆججهت ← ) 允许后台保存 ( ئارقا

 قويىدۇ  يول  ئىشلهشكه  داۋاملىق  بىلهن  بولسا . ساقلاش  تۈر  نىڭ Word بۇ

 . كۆڭۈلدىكى قىممىتى هىساپلىنىدۇ

 ئارلىقى ) 4  ساقلاش  ئاپتۇماتىك ← ) 自动保存时间间隔 ( ئاپتۇماتىك  بولسا

 قويىدۇ ساقلا  يول  بهلگىلهشكه  ۋاقتىنى  ئالدىدىكى . ش  ئورۇن  دىگهن مىنۇت
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 بىر ) ئىچىدە 120  1 ( ساننى  ئىچىدە  ۋاقىت  شۇنچىلىك  تهڭشىسهك  قانچىگه

 بارىدۇ  زاپاسلاپ  هۆججهتنى  توك . قېتىم  ياكى  قالسا  توختاپ  سىستىما  ئهگهر

 قوزغالغاندا  قېتىم  ،كىيىنكى  قالسا  ئاپتۇماتىك دەرهاللا Word توختاپ

 قوزغىتىدۇ ئ  هۆججىتىنى  كهلتۈرۈش  هۆججهتنى . هسلىگه  بىز  ئارقىلىق  بۇ

 . تۆۋەندە بۇ تۈر تهپسىلى سۆزلىنىدۇ . ئهسلىگه كهلتۈرىۋالالايمىز

5 ( Word بهلگىلهش   شهكلىنى  ساقلاش  将 ( هۆججىتىنىڭ Word 

文件保存为 ( ← ئارقىلىق   تۈر  هۆججىتىنىڭ Word بۇ  ساقلايدىغان  نىڭ

 شهكلى  هۆججهت    ئالماشتۇرۇشقا . doc نى كۆڭۈلدىكى  شهكىلگه  باشقا  دىن

 . rtf : مهسىلهن . بولىدۇ

 بويىچه  ئىهتىياج  ئۆزىمىز  ئۇلارنى  بار  تۈرلهر  قانچه  بىر  يهنه  باشقا  بۇلاردىن

 . ئىشلهتسهك بولىدۇ

 هۆججهتنى ئاپتۇماتىك ئهسلىگه كهلتۈرۈش ) 2 (

 كۆزنهكتىن تهڭشهك ← قورال تىزىملىكتىن  ئىچىلغان  چىكىپ،  بۇيرۇقىنى

 تۈرى ساق  بهلگىلهش  ئارلىقىنى  ساقلاش  تاللاپ،ئاپتۇماتىك  تاللانمىسىنى  لاش

 هۆججهت ئاپتۇماتىك ساقلاش ئارقىلىق  تههرىرلهش نىڭ ۋاقىتىنى بهلگىلىسهك،

 توك توختاش ياكى باشقا سهۋەپلهر بىلهن  دىتالى ئۆچۈپ قېلىپ، Word جهريانىدا

 قوزغاتقاندا  قېتىم  ك Word كىيىنكى  ئهسلىگه  كۆزنىكىنى ئاپتۇماتىك  هلتۈرۈش

 : ئهسلىگه كهلتۈرۈش باسقۇچى تۆۋەندىكىچه . قوزغىتىدۇ

Word مهسىله   قېتىم  ههر  كۆزنىكىدە  ۋەزىپه  كهلتۈرۈش  ئهسلىگه  هۆججهت  نىڭ

 قالغاندىكى  بولۇپ،ئۆچۈپ  بولغان ، سادىر  تىگىشلىك  كهلتۈرۈشكه  ئهسلىگه

 كۆرۈنىدۇ  ههممىسى  كهينىدە . هۆججهتلهرنىڭ  هۆججهتنىڭ  بىر هسلى ئ « ههر
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 كهلتۈرۈلدى « ياكى » ) 原始文件 ( هۆججهت  دىگهندەك هالهت ) 已恢复 ( » ئهسلىگه

 بۇ يهردىكى ئهسلى هۆججهت بولسا، بىز ئهڭ ئاخىرقى قېتىم . كۆرسهتمىسى بولىدۇ

 هۆججهتنى » ساقلاش «  ۋاقىتتىكى  ساقلىغان  بىسىپ  كۇنۇپكىسىنى

已 ( ئهسلىگهكهلتۈرۈلدى « . كۆرسىتىدۇ 恢 复 ( « كهلتۈرۈش   ئهسلىگه  بولسا

 ئهسلىگه مهشغۇلا  ئاپتۇماتىك  ياكى  هۆججهتنى  كهلگهن  ئهسلىگه  ئارقىلىق  تى

 يهنى ئهڭ ئاخىرقى قېتىم . كهلتۈرۈش ئارقىلىق ساقلانغان هۆججهتنى كۆرسىتىدۇ

 ساقلاش كۇنۇپكىسىنى بىسىپ ساقلىغاندىن كىيىن،ئىشلهتكۈچى كىرگۈزۈلگهن

 بۇ  بولۇپ،  مهزمۇنلار  كهلتۈرۈلگهن  ئهسلىگه  هۆججهت ئاپتۇم « مهزمۇنلاردىن  اتىك

 . يهتمهكچى بولغان نىشاندۇر » ئهسلىگه كهلتۈرۈش

 هۆججهتلهر «  بولىدىغان 可 ( » ئىشلىتىشكه 用 文 件 ( ساقلاپ   تۈردىن  دىگهن

 هۆججهتنى قالىدىغان  ئهسلى  بولغان  كهلتۈرمهكچى  ئهسلىگه  ياكى

 كۇنۇپكىنى  تهرىپىدىكى  ئوڭ  ئىسمىنىڭ  چهكسهك،بىر تاللاپ،هۆججهت  بىر

 ت . تىزىملىك ئېچىلىدۇ  نى تاللىساق،تاللانغان ئهسلىگه » ئېچىش « ىزىملىكتىن بۇ

 بولىدۇ  تههرىرلىگىلى  بىۋاستهئىچىپ  هۆججهتنى  بولغان  باشقا « . كهلتۈرمهكچى

 ساقلاش  قويۇپ » نامدا  نام  باشقا  هۆججهتنى  ئهشۇ  تاللىساق،  تۈرنى  دىگهن

 . ساقلىغىلى بولىدۇ

 ىكى كۇنۇپكىنى بىر دىگهن تۈرنى تاللاپ،ئوڭ تهرەپت » ئهسلىگه كهلتۈرۈلدى « ئهگهر

 ئىچىلىدۇ  تىزىملىك  بىر  نامدا . چهكسهك،بۇنىڭدىمۇ  باشقا  تىزىملىكتىن  بۇ

 ساقلىغىلى  نامدا  باشقا  هۆججهتنى  ئهشۇ  باسساق  تۈرنى  دىگهن  ساقلاش

 ئالدىنقى قېتىم تههرىرلهپ،مهسىله . بولىدۇ  تۈرنى ئىككى چهكسهك بىز  ياكى شۇ

 اپتۇماتىك ساقلاپ قالغان يىرىدىن كۆرۈلۈپ سىستىما ئۆچۈپ قالغاندىن كىيىن، ئ

. تههرىرلىگىلى بولىدۇ
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 هۆججهتنى ئاپتۇماتىك ئېچىش ) 3 (

Word ئادەتته   ئىجرا » «autoexec قوزغالغاندا  ئاپتۇماتىك  ماكرۇنى  دىگهن

 ماكرۇدىن . قىلىدۇ  ئاچىدىغان  ئاپتۇماتىك  پايدىلىنىپ،هۆججهتنى  بۇنىڭدىن  بىز

. بىرنى تۈزسهك بولىدۇ

 قۇرۇ  بىلهن  تىزىملىكىتىن ئالدى  قۇرۇپ،  بىرنى  هۆججهتنى  ق

 كۆزنىكىگه ← ماكرۇ ← قورال  قۇرۇش  ماكرۇ  تاللاپ،يىڭى  بۇيرۇقنى  دىگهن  ماكرۇ

 ئىسمىنى  كۇنۇپكىسىنى autoexec ماكرۇنىڭ  قۇرۇش  كىرگۈزۈپ،  دەپ

 كودلارنى VBA باسساق،  تۆۋەندىكى  ئىچىلىدۇ،ئاندىن  كۆزنىكى  تههرىرلهش

 . كىرگۈزسهك بولىدۇ

Sub autoexec() 

‘autoexec macro 

‘宏在 2007829 由 abralstudio 生成 

documents.open filename:= ”g:\我的文档\wordabral.doc” 

end sub 

 كىرگۈزۈپ  ئاپتۇماتىك ( دەپ  قۇر  بىر  ئاخىرقى  ۋە  قۇر  ئىككى  ئالدىنقى

 نى word بولۇپ، ساقلاپ چىكىنگهندىن كىيىن ، بىز ههر قېتىم ) شهكىللىنىدۇ

 ئاپتۇم  بىز بهلگىلىگهن هۆججهتنى قوزغاتقاندا  نى ) wordabral.doc ( اتىك هالدا

 بولساق، . ئاچىدۇ  قىلماقچى  ئاچىدىغان  ئاپتۇماتىك  هۆججهتنى  قانچه  بىر  ئهگهر

END SUB جۈملىسىنىڭ ئالدىغا 

documents.open  filename:=”文档位置 \文档名称 .doc” باشقا   شهكلىدە

. هۆججهتلهرنى قىتىپ يازساق بولىۋىرىدۇ
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Word بىر قانچه هۈنهرلهر دىن 

 خهنزۇچه خهتنىڭ يۆلىنىشىنى تىز سۈرئهتته ئۆزگهرتىش ) 1

 . ئالدى بىلهن يۆلىنىشىنى ئۆزگهرتمهكچى بولغان خهتنى تاللايمىز . 1

 . خهت نۇسقىسى بۇيرۇقىنى چىكىمىز ← تىزىملىكىتىن فورمات . 2

 كۆزنهكتىن . 3  نۇسقىسى « ئىچىلغان  خهت 中 ( » جۇڭگۇچه 文 字 体 ( دېگهن 

 نۇ 宋体 يهردىن  ئالدىغان خهت  تاللاپ،ئۇنىڭ  قويۇپ @ سقىسىنى  بهلگىسىنى

 هالهتكه كهلتۈرسهكلا تاللانغان خهت سائهت سىتىرىلكىسىغا @ 宋体 قويساق،يهنى

 بويىچه  يۆنىلىش  ئايلىنىدۇ 90 قارشى  هالىتىنى . گرادۇس  ئۆز  خهتلهر  باشقا

 . هالهتكه كېلىدۇ 中文字体 : مهسىلهن . ساقلايدۇ

 نى بهلگىلهش ههر بهتتىكى قۇرسانى ۋە خهت سانى ) 2

 . بهت يۈزىنى بهلگىلهش بۇيرۇقىنى باسىمىز ← تىزىمىلىكتىن هۆججهت . 1

 كۆزنهكتىن . 2  كاتهكچىلىرى « ئىچىلغان 文 ( » هۆججهت 档 网 格 ( دېگهن 

 . تاللانمىنى تاللايمىز

 ئىچىدىكى . 3  كاتهكچىسىنى « رايۇنىدىن » كاتهكچه « بۇنىڭ  خهت  ۋە  قۇر

 تاللاپ،ئاستى ) 指定行和字符网格 ( » بهلگىلهش  تۈرنى  ئورۇنلارغا دېگهن  دىكى

 بولىدۇ  يازساقلا  سانلارنى  يازغاندا . مۇۋاپپىق  ئۇيغۇرچه  بىز  قۇر « ئادەتته

 بهلگىلهش  قۇر ) 指定行网格 ( » كاتهكچىسىنى  قانچه  بهتكه  بىر  تاللاپ،  دىگهننى

 قويساقلا  تولدۇرۇپ  ئورۇنغا  ئاستىدىكى  سانىنى  قۇر  شۇ  بولساق،  يازماقچى  خهت

. بولىدۇ
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 ئىستونغا تهڭ بۆلۈش بىر بهت مهزمۇننى ئىككى ) 3

 . نۇر بهلگىنى تهڭشىمهكچى بولغان مهزمۇنلارنىڭ ئهڭ ئاخىرىغا ئهكىلىمىز . 1

 . بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلمىز » ئايرىش بهلگىسى ← قىستۇرۇش « تىزىملىكتىن . 2

 كۆزنهكتىن . 3  بهلگىسى « ئىچىلغان  ئايرىش  ئاستىدىن » ئابزاس  تۈرى

 ئىككى ستوندىكى مهزمۇنلار دېگهن تۈرنى تاللاپ،جهزىملهشتۈرسهك، » ئۆزلۈكسىز «

 . تهڭ هالهتته كۆرۈلىدۇ  بۇ بهتته تهڭمۇ

 بۇلارنى : دىققهت  بىز  بولسا،  نهرسىلهر  دىگهندەك  رەسىم  ئارىسدا  مهزمۇن  ئهگهر

 رەسىملهردىن  ئاشۇ  بىلهن  ئالدى  چوقۇم  خالىمىساق،  بۆلۈشنى  سىتونغا  ئىككى

 ئايرىۋىل  سىتونغا  تۇرۇپ،ئىككى  تاللاپ  مهزمۇنلارنى  يۇقىرىقى باشقا  ئاندىن  ىپ

 . مهشغۇلاتنى ئىلىپ بارىمىز

 قالسا،ئۇنى ) 4  كېلىپ  قۇرى  ماۋزۇ  ئاخىرىغا  سىتوننىڭ  بىرىنچى  ئهگهر

 . قانداق قىلىپ ئىككىنچى سىتوننىڭ بىشىغ يۆتكهيمىز

 . سىتوننىڭ ئهڭ ئاخىردىكى ماۋزۇ قۇرنىڭ ئالدىغا ئهكىلىمىز  1 نۇر بهلگىنى . 1

 . بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلىمىز » بهلگىسى ئايرىش ← قىستۇرۇش « تىزىملىكتىن . 2

 » سىتونغا ئايرىش بهلگىسى « دېگهن تۈر ئاستىدىن » ئايرىش بهلگىسى تۈرلىرى « . 3

 ماۋزۇ  ئاخىرىدىكى  ئىستوننىڭ  بىر  ،جهزىملهشتۈرسهكلا  تاللاپ  تۈرنى  دېگهن

 . قۇرىنى ئىككىنچى سىتوننىڭ بىشىغا يۆتكهپ كهلگىلى بولىدۇ

 . قانداق يوقتىمىز بهت قېشىدىكى تۈز سىزىقنى ) 5

 ئابزاس . 1  بىر  بولمىسا،  مهزمۇن  تاللايمىز،ئهگهر  مهزمۇنلارنى  قېشىدىكى  بهت

. بهلگىسى بار،شۇنى بولسىمۇ چوقۇم تاللايمىز
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 . بۇيرۇقىنى ئىجراقىلىمىز » رامكا ۋە باسما نهقىش ← فورمات « تىزىملىكتىن . 2

 . ههمدە ئىچىلغان كۆزنهكتىن رامكا تاللانمىسىنى تاللايمىز

 دېگهن تۈر ئاستىدىن » قوللىنىش « دېگهن تۈرنى، » يوق « رايۇنىدىن » بهلگىلهش « . 3

 سىزىق » ئابزاس «  تۈز  قېشىدىكى  بهت  تاللاپ،جهزىملهشتۈرسهك،  تۈرنى  دېگهن

 . يوقايدۇ

 . يهنه بىر خىل ئۇسۇل بولسا تۆۋەندىكىدەك

 ئهكىلىپ،تىزىملىكىتىن . 1  هالىتىگه  تههرىرلهش  قېشىنى  ← فورمات « بهت

 ۋە  تهرىپىدە ) 格式和样式 ( » پاسۇن فورمات  ئوڭ  چهكسهك،ۋوردنىڭ  بۇيرۇقىنى

 رايۇنىدا  كۆزنهك  پاسۇن « كۆرۈنىدىغان  ۋە  بولىدۇ » فورمات  پهيدا  بۇ . كۆزنىكى  بىز

 دېگهن تۈرنى تاللاپ قويساقلا بهت قېشىدىكى سىزىق » تېكىست « رايۇندىن پهقهت

 . يوقايدۇ

6 .  ( Word ق   بولمىغان  ئوخشاش  هۆججهتكه  بىر  ۋە هۆججىتدە  اش

 تهگلىك بهلگىلهش

 ياسىغاندا Word ئهگهر  تېگى  بهت  ۋە  قېشى  بهت  نىڭ Word هۆججىتىدە

 باشتىن  هۆججهتنىڭ  بىر  بولسا،  بويىچه  هالىتى  بهت  كۆڭۈلدىكى  ئاخىرغىچه

 . قېشى ۋە بهت تېگى بىرلا خىل بولىدۇ

 ئاساسهن بىر هۆججهتكه  مهزمۇننىڭ ئوخشىماسلىقىغا  بهزى چاغلاردا    بىراق بىز

 بولۇپ ب  ئىهتىياجلىق  ياساشقا  تېگى  بهت  ۋە  قېشى  بهت  قانچه  بىر  ياكى  ىر

 قانچه . قالىمىز  بىر  هۆججهتنى  بىر  ئاساسهن  مهزمۇنغا  بهزىلهر  ئههۋالدا  بۇنداق

 ئايرىم هالدا بهت قېشى ۋە  هۆججهتكه بۆلۈپ،ئاندىن يهنه ههر بىر هۆججهتكه ئايرىم

 بىرلهشتۈرى  بۇلارنى  بهلگىلهپ،ئاندىن  تېگى  بهكمۇ . دۇ بهت  قىلىش بۇنداق
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 بىر هۆججهتكه  ئاۋارىچىلىق بولۇپ،ئهمىليهتته ناهايىتى ئاددى بىر ئۇسۇل بولۇپ،

 بهت تىگى قويماقچى بولسىڭىز شۇنچىنى قويالايسىز  بهت قېشى ۋە  ئهمىسه . قانچه

 . تۆۋەندىكى مهزمۇنغا دىققهت قىلىڭ

 ئهڭ ئاددى ئۇسۇلى بىر هۆججهتكه بىر قانچه بهت قېشى ۋە بهت تىگى بهلگىلهشنىڭ

 . قىستۇرۇشتىن ئىبارەت ) 分节符 ( » باپ ئايرىش بهلگىسى «

 . ئالدى بىلهن بهت قېشى ۋە بهت تېگى بهلگىلىمهكچى بولغان هۆججهتنى ئاچىمىز

 بىلهن  ئالدى  ئالدىرىماي،  بهلگىلهشكه  قېشى  بهت  كىيىن  ئاچقاندىن  هۆججهتنى

 سىت  مائۇس  يهرگه  بولغان  بهلگىلىمهكچى  قېشى  بهت  بىر  ىرىلكىسىنى ههر

 ئايرىش بهلگىسى « ئهكىلىپ،تىزىملىكتىن  ) 插入 — 分隔符 ( » قىستۇرۇش ـــ

 قىلىمىز  ئىجرا  تۈرلىرى « ئىچىلغان . بۇيرۇقىنى  بهلگىسى  دىگهن » ئايرىش

 تۈرلىرى « كۆزنهكتىن  بهلگىسى  ئايرىش 分 ( » باپ 节 符 类 型 ( تۈر   دىگهن

 بهت « ئاستىدىكى 下 ( » كىيىنكى 一 页 ( ،قويۇپ   بهلگه  تۈرگه  دىگهن

 باسىمىز جهزىملهشتۈ  بهت . رۈش كۇنۇپكىسىنى  بارلىق  بىلهن  ئۇسۇل  خىل  مۇشۇ

 ئورۇنلارغا  بولغان  بهلگىلىمهكچى  تىگى  بهت  ۋە  بهلگىسى « قېشى  ئايرىش  » باب

 . قىستۇرۇپ چىقىمىز

 هۆججهتكه  بهلگىسى « پۈتۈن  ئايرىش  بولغاندىن » باب  قىستۇرۇپ

 بهت تېگى « كىيىن،تىزىملىكىتىن  بهت قېشى ۋە  页眉与页脚 ( » كۆرۈنۈش ـــ

— 视图 ( ،بىسىپ   بۇيرۇقنى  تېگى « دىگهن  بهت  ۋە  قېشى  بهلگىلهش » بهت

 . نى بهلگىلهيمىز » بهت قېشى ۋە بهت تېگى « هالىتىگه كىرىپ،بىرىنچى بهتنىڭ

 بهت تېگى «  显 ( » كىيىنكى تۈرنى كۆرسىتىش « قورال سىتونىدىن » بهت قېشى ۋە

示下一项 ( بابنىڭ   كىيىنكى  بېسىپ،  كۇنۇپكىنى  ۋە « دىگهن  قېشى  بهت بهت

 بارىمىز » تېگى  ئورنىغا  بىلهن . بهلگىلهش  دىققهت  بۇيهردە  سىز ئهگهر
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 بابنىڭ  بۇ  بىلهن  باپ  قېشى « كۈزەتسىڭىز،ئالدىنقى  ئوخشاشماسلىق » بهت  دا

 بايقايسىز  بابتا ) 页眉第 1 节 ( بابتا  1 يهنى . بارلىقىنى  بولسا،بۇ  خهت  دىگهن

) 页眉第 2 节 ( بهت قېشىنىڭ ئوڭ ت   ههمدە  与 ( هرىپىدە دىگهن خهت كۆرۈنىدۇ،

上一节相同 ( قورال » بهت قېشى « ئهمدى بىز ئالدى بىلهن . دىگهن خهت كۆرۈنىدۇ 

 باغلاش « ستونىدىن  دىگهن كۇنۇپكىنى بىسىپ، ) 链接到前一个 ( » ئالدىقىسىغا

 ئۈزىۋىتىمىز  بابنىڭ مۇناسىۋىتىنى  ئالدىنقى  باپ بىلهن ــا . بۇ  غلاش مۇناسىۋىتى ب

 بهت « دىن بۇ باپنىڭ ئان . دىگهن خهت يوقايدۇ ) 与上一节相同 ( ئۈزۈلگهندىن كىيىن

 تېگى  بهت  ۋە  بولۇپ،يهنه » قېشى  بهلگىلهپ  كۆرسىتىش « نى  تۈرنى  » كىيىنكى

 ئۆتىمىز  بابلارغا  كهينىدىكى  بابنىڭ  بىسىپ،بۇ  كۇنۇپكىنى  پۈتۈن . دىگهن  ههمدە

 هۆججهتتىكى ئايرىم بهت قىشى بهلگىلىمهكچى بولغان ئورۇنلارنىڭ ههممىسىگه

 . بهلگىلهپ چىقىمىز » ە بهت تېگى بهت قېشى ۋ « يۇقارقى ئۇسۇل بويىچه

 تېگى «  بهلگىلهشمۇ » بهت  قېشى « نى  ئوخشاش » بهت  قېشى . بهلگىلىگهنگه  بهت

 بهت « بىلهن بهت تېگى ئارىسدا ئالماشتۇرۇش ئېلىپ بىرىشتا قورال سىتونىدىكى

 ئالماشتۇرۇش ئىلىپ بىرىش  دىگهن كۇنۇپكىنى » قېشى بىلهن بهت تېگى ئارىسدا

 ئالماش  ئارقىلىق  سىتىرىلكىسى بىسىش  مائۇس  بىۋاسته  ياكى،  تۇرساقمۇ

 . ئارقىلىق يۆتكىسهكمۇ بولىدۇ

 دىگهن » باپ ئايرىش بهلگىسى تۈرلىرى « يۇقۇردا بىز ئايرىش بهلگىسى قىستۇرغاندا

 بۇلار  بولۇپ،  بهلگىسى  ئايرىش  باپ  تۈرلۈك  تۆت  جهمئى  كىيىنكى « كۆزنهكته

 بهت »« ئۆزلۈكسىز « ، » بهت  سانلىق  سانلى « ۋە » جۈپ  بهت تاق  قاتارلىقلاردىن » ق

 : بۇلارنىڭ رولى تۆۋەنىدىكىچه . ئىبارەت

 يهنى بىر باب ئايرىش بهلگىسى قىستۇرۇلغاندىن كىيىن، يىڭى — كىيىنكى بهت

. باپ كىيىنكى بهتتىن باشلىنىدۇ
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 باپ — ئۆزلۈكسىز  يىڭى  كىيىن،  قىستۇرۇلغاندىن  بهلگىسى  ئايرىش  باپ  بىر

 . يهنىلا شۇ بهتتىن باشلىنىدۇ

 سا  بهت تاق  سانلىق  جۈپ  ياكى  بهت  بهلگىسى — نلىق  ئايرىش  باپ  بىر

 تاق  ياكى  بهت  سانلىق  جۈپ  كىيىنكى  باپ  يىڭى  كىيىن،  قىستۇرۇلغاندىن

 . سانلىق بهتتىن باشلىنىدۇ

 ئۆزگهرتىشنى قارشى تهرەپمۇ بىلهلهيدىغان قىلىش ) 7

 ئۆزگهرتى  يهرلهرگه  بولۇپ،بهزى  كۆرۈپ  ماقالىسىنى  باشقىلارنىڭ  سىز  ش ئهگهر

 بۇ ئۆزگهرتىشلهرنى . كىرگۈزگهن بولسىڭىز

 قارشى تهرەپنىڭمۇ كۆرۈپ بىلهلىشىڭىز ئۈمىد قىلىدىغانسىز؟

 . ئۇنداقتا تۆۋەندىكى ئۇسۇل ئارقىلىق بۇ مهقسهتكه يهتكىلى بولىدۇ

 قۇرىدىن  هالهت  ئاستىدىكى  نىڭ  ۋورد  بىلهن  دېگهن < ئۆزگهرتىش > ئالدى

 ىنى كۈلرەڭ هالهتتىن بېسىپ،ئۇ بهلگ ( ئىككى چېكىپ ) كۇنۇپكىنى

 بۇ چاغدا هۆججهتتىكى ئۆزگهرتىلگهن،ئۆچۈرۈلگهن خهتلهر . قارا هالهتكه ئهكېلىمىز

 ئاپتوماتىك هالدا هۆججهتنىڭ ئوڭ تهرىپىگه

 ئورۇلىدۇ  ئۆچۈرۈلگهن خهتنىڭ . يۆتكىلىپ،قىزىل تىك تۆتبۇلۇڭ بىلهن  بۇ  ههمدە

 ئهسلىدىكى ئورنى قىزىل سىزىق ئارقىلىق

 رەڭ ئ . كۆرسىتىلىدۇ  قىزىل  خهتلهر  بولسا،بۇ  سۆزلهر  قوشۇلغان  يىڭىدىن  هگهر

 تۈگىگهندىن كىيىن . ئىپادىلهيدۇ ( قىزىل خهت ) بىلهن

. ههمدە ئهسلى ئهسهر ئىگىسىگه ئهۋەتىپ بهرسهك بولىدۇ . ساقلاپ قويساقلا بولىدۇ

 كۆرۈپ  قۇر  كىيىن،بىر  ئالغاندىن  تاپشۇرۇپ  ئىگىسى  ئهسهر  ئهسلى

نلارنى راستتىنلا ئۆچۈرمهكچى چىقىپ،ئۆچۈرۈلگهن مهزمۇ
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 تۇغۇرلاپ،ئوڭ كۇنۇپكىنى  بولسا،مائۇس سىتىرىلكىسىنى قىزىل تىك تۆتبۇلۇڭغا

 < ئۆچۈرۈشنى قوبۇل قىلىش > چهكسهك

 ئۆچۈرۈشنى  كېتىدۇ،ئهگهر  ئۆچۈپ  تاللىساق  تۈرنى  دېگهن

 دېگهن تۈرنى تاللىساقلا < ئۆچۈرۈشنى رەت قىلىش > خالىمىساق،

 . ر ئهسلىگه كېلىدۇ ئهسلىدىكى مهزمۇنلا

 بېسىپ  پرىنتېردا  بىلله  بىلهن  خهتلهر  قويۇلغان  بهلگه  ئاشۇ  هۆججهتنى  ئهگهر

 چىقارماقچى بولساق، بېسىپ چىقىرىش دىئالوگ

 مهزمۇن > رامكىسىدىكى  چىقىرىلىدىغان  تۈردىن < بېسىپ  بهلگه > دېگهن

 ئهگهر . دېسهكلا بولىدۇ < قويۇلغان هۆججهت

 دېگهن تۈرنىلا تاللىساق < هۆججهت > رمايمىز دېسهك بۇ بهلگىلهرنى بېسىپ چىقا

 . بولىدۇ

8 .( Word2003/2007 دا بوش قۇرلارنى يوقىتىش 

Word بوش   نۇرغۇنلىغان  دىگۈدەك  ،دائىم  تههرىرلىگهندە  هۆججهت  ) قۇرۇق ( دا

 قالىدۇ  شهكىللىنىپ  يوقىتىش . قۇرلار  قۇرلارنى  بۇنداق  بهزىدە  ئۈستىگه  ئۇنىڭ

 ۋە  ئاۋارىچىلىق  قىلىدۇ بهكمۇ  ئىسراپ  ئىزدەش ۋە Word ئهمىليهتته . ۋاقىت  دا

 يوقاتقىلى  قۇرلارنى  بوش  قىسىم  پايدىلىنىپ،كۆپ  ئىقتىدارىدىن  ئالماشتۇرۇش

 . بولىدۇ

 بىلهن  ئالماشتۇرۇش « ئالدى  ئىچىپ، » ئىزدەش ۋە  » ئالماشتۇرۇش « كۆزنىكىنى

 نى كىرگۈزۈپ، » p^p^ « دىگهن جايغا » ئىزدەش مهزمۇنى « تاللانمىسىغا كىرىپ،

 رامكىسغا » ئالماشتۇرۇلغۇچى «  تىكست  كىرگۈزۈپ، » p^ « دىگهن  نى

. دىگهن كۇنۇپكىنى باسساقلا بولدى » ههممىنى ئالماشتۇرۇش «
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 سۆزلۈكلهر

 ئۆلچهملىك  ئۆزۈم  قىلىش جهريانىدا  تهرجىمه  مهن  بولسا  سۆزلۈكلهر  تۆۋەندىكلهر

 قىلىپ  تهرجىمه  ئۈچۈن،  بىلمىگهنلىكىم  قويغانلىرىم،مۇۋاپپىق ئاتىلىشىنى

 . ئىسىم ياكى بىرلىككه كهلگهن ئىسمى بولسا ئالماشتۇرىۋەسهڭلارمۇ بولىدۇ

表格自动套用格式 ← جهدىۋەل ئاپتۇماتىك تهقلىد شهكىللىرى 

自动套用格式 ← ئاپتۇماتىك تهقلىد پاسۇنلىرى 

平均分布各行 ← ههرقايسى قۇرلارنى تهڭ تهقسىملهش 

平均分布各列 ← ههرقايسى رەتلهرنى تهڭ تهقىسملهش 

自动样式 ← ئاپتۇماتىك پاسۇن 

审阅修订 ← تهكشۈرۈپ تۈزەتمهك 

替换 ← ئالماشتۇرۇش، ئالماشتۇرۇلغۇچى 

替换为 ← ئالماشقۇچى 

查找 ← ئىزدە ئىزدەش ، 

格式 ← فورمات 

样式 ← پاسۇن 

边框 ← رامكا 

底纹 ← ئاستىنقى نهقش 

主题 ← ئۇسلۇب 

模版 ← لىپ ې ئهندىزە ،ئۆرنهك ،ق
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标签 ← خهتكۈچ 

窗口 ← كۆزنهك 

对话框 ← كۆزنهك ،دىئالوگ رامكىسى 

加载项 ← يۈكلهش تۈرى 

自动更正 ← ئاپتۇماتىك تۈزىتىش 

选项 ← تهڭشهك، تهڭشهلمه تاللاش تۈرى، 

选项卡 ← تاللانما 

视图 ← كۆرۈنۈش 

尺寸 ← رازمىرى 

域 ← ساهه 

 بولسا (  سۆز  رايون ； تېررىتورىيه ； تۇرالغۇ ； زېمىن ； رايون بۇ  بهلگىلىك ； ساهه،

 يهر  ئالغان  ئىچىگه  ئۆز  رايون ； دائىرىنى  قاراشلىق  رايون،  زېمىن، ； تهۋە

 دىيار ； رايون  ساهه مهيدان ； زېمىن،  قهبرىستانلىق ； ،  قاتارلىق زاراتگاه،

 دىگهن سۆزنى مۇۋاپپىقراق  مهن بۇنىڭ ئىچىدىن ساهه  مهنىلهرنى بىلدۈرىدىكهن،

) كۆردۈم، باشقىلار نىمه دەيدىكىن؟
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