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დავალება 1 - დოკუმენტის შექმნა და დაფორმატება პროგრამაში MS Office Word 

მაქსიმალური ქულა - 12 

მოცემული ნიმუშის მიხედვით (იხ. სურათი) პროგრამაში Microsoft Word 
შექმენით ანალოგიური დოკუმენტი შემდეგი მოთხოვნების დაცვით: 

• სამუშაო გვერდის პარამეტრები/მახასიათებლები: ზომა _ A5, ორიენტაცია _ 
განივი (ალბომისებრი _ landscape), მინდვრის ზომა  _ ოთხივე მხარეს 2,3 სმ 
(0,9");   

• აკრიფეთ ტექსტი შემდეგი პარამეტრების დაცვით: შრიფტი  _ Sylfaen, ზომა  _ 
12pt; აბზაცი  _ 1,5 სმ (0,59"). სტრიქონებს შორის დაშორება  _ 1,5. ნიმუშის 
შესაბამისად გამოიყენეთ: Bold, Italic, Underline; 

• სქოლიო აღნიშნეთ ვარსკვლავით (*); შრიფტის ზომა _ 9 pt; 
• ჩასვით სათანადო ნახატი (შესაბამისი წარწერებით) შემდეგი მითითებების 

მიხედვით: 
o მდებარეობა _ გვერდის ცენტრალური მარჯვენა მხარე (ტექსტი გარს უვლის 

ნახატს); ზომა _  6,5 × 5,5სმ (ან 2,56" × 2,17" );  
o წრის დიამეტრი _ 2,5 სმ (0,98"); ფერი _ ყვითელი, კონტური _ წითელი; 

ფონი _ ცისფერი; 
o ტექსტი ნახატზე: სათაური „მზე“ – Bold, 11pt; სხვა _ 10 pt;  
o ნახაზის ელემენტები დააჯგუფეთ ერთ ობიექტად; 

• ნიმუშის ანალოგიურად გვერდს დაურთეთ ზედა კოლონტიტული (Header): 
მარცხენა კუთხეში მიუთითეთ გვერდის ნომერი _ 4 და სათაური: „მზის 
სისტემა“. შრიფტის ზომა _ 12 pt, ეფექტი   – Bold; 

• გვერდს დაამატეთ „წყლის ნიშანი“ (Watermark): „ნიმუში“; 
• შექმნილი დოკუმენტი დაიმახსოვრეთ .docx ფორმატში, დაასათაურეთ თქვენი 

პირადი ნომრით და ატვირთეთ სისტემაში.  
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დავალება 2 _ ცხრილის სახით წარმოდგენილი მონაცემების ანალიზი/დამუშავება 

პროგრამაში MS Office Excel 

მაქსიმალური ქულა - 13 
  
ჩამოტვირთეთ ფაილი „table_1.xlsx“. ფაილში სამუშაო გვერდზე (sheet) 

„დავალება“ მოცემულია ცხრილი, რომელიც უნდა დაამუშაოთ, და ამ დავალების 
შესასრულებლად საჭირო კონკრეტული მითითებები  (ეს მითითებები, აგრეთვე, 
შეგიძლიათ იხილოთ სამუშაო გვერდზე „დავალების ინსტრუქცია“ ).  

შექმნილი ფაილი დაიმახსოვრეთ .xlsx ფორმატში, დაასათაურეთ თქვენი 
პირადი ნომრით და ატვირთეთ სისტემაში. 
 

 

დავალება 3 _ პრეზენტაციის შექმნა პროგრამაში MS Office PowerPoint  

                                                                               მაქსიმალური ქულა - 10 
 
წარმოიდგინეთ, რომ გეგმავთ შემაჯამებელი წერის ჩატარებას მეექვსე კლასის 

მოსწავლეებთან, რათა შეაფასოთ მათ მიერ ტექსტური რედაქტორის MS Office Word-
ისა და ელ-ფოსტის გამოყენების უნარი. მოსწავლეების ინფორმირების მიზნით 
გადაწყვიტეთ პროგრამაში MS Office PowerPoint მოამზადოთ პრეზენტაცია, რომლის 
დახმარებითაც განუმარტავთ მოსწავლეებს მომავალი შემაჯამებელი წერის მიზანს, 
საკითხებს და უჩვენებთ დავალებების ნიმუშებსაც.  

შექმენით პრეზენტაცია (ოთხი სლაიდი) ქვემოთ მოცემული მითითებების 
მიხედვით. შექმნილი ფაილი დაიმახსოვრეთ .pptx ფორმატში, დაასათაურეთ თქვენი 
პირადი ნომრით და ატვირთეთ სისტემაში.  

  საერთო მოთხოვნები: 
– პრეზენტაციის დიზაინი - ინტეგრირებული თემა Equity. შეცვალეთ 

მხოლოდ შრიფტი, იმუშავეთ Sylfaen-ით. 
– სლაიდიდან სლაიდზე გადასვლა - გამოიყენეთ ნებისმიერი, თქვენთვის 

სასურველი ეფექტი ოთხივე სლაიდისთვის (ერთნაირი ყველა 
შემთხვევაში). 
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  პირველი სლაიდი - სათაური: „შემაჯამებელი შეფასება“  
აქვე, ქვესათაურის არეალში დაწერეთ თქვენ მიერ დაგეგმილი შემაჯამებელი 
შეფასების მიზანი.  

 

  მეორე სლაიდი - სათაური: „ საკითხები“  
საკითხების დემონსტრირებისთვის გამოიყენეთ Smart-art-ის „ვერტიკალური 
ბურთულებიანი სია“ (Vertical Bullet List) და ჩაწერეთ შემდეგი ტექსტი: 

− ტექსტური რედაქტორი MS Office Word: 
o კომენტარების ჩასმა; 
o სანიშნოები და  ჰიპერბმულები; 
o სქოლიო; 
o სარჩევი; 
o ობიექტების ჩასმა დოკუმენტში: დიაგრამები, სურათები და 

ფორმები. 
− ელექტრონული ფოსტა: 

o სერვერზე რეგისტრაცია; 
o გზავნილის შექმნა: წერილის ადრესატების მითითება, ტექსტის 

განთავსება, ფაილის მიმაგრება;  
o ელ-ფოსტის ოფციები: reply, forward; 
o მიღებული ფოსტის დახარისხება, საქაღალდეების (Folder) შექმნა.   

 

  მესამე სლაიდი  - სათაური: „დავალების ნიმუში #1“.  
– გადაიტანეთ ქვემოთ მოცემული დავალება; 
– გააკეთეთ ცხრილი: ტექსტის ზომა _ 18pt;  პირველი სტრიქონი _ Bold; 

ტექსტის სწორება _ ცენტრალური; 
– პიქტოგრამებს დაადეთ ანიმაცია motion, ისე, რომ სლაიდშოუს 

მიმდინარეობის დროს მაუსით დაწკაპუნების შემდეგ პიქტოგრამები 
გადანაცვლდნენ შესაბამის გრაფაში.   
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დავალების ნიმუში #1: 

მოცემული პიქტოგრამები შეუსაბამეთ ცხრილის A სვეტში ჩამოთვლილ 
ოპერაციებს. 

  

სვეტი A 
ოპერაცია 

სვეტი B 
 პიქტოგრამა  

დისკზე გამოყენებული მოცულობის 
შესამცირებლად ფაილების შეკუმშვა 
(დაარქივება) 

 

მასალის თვალსაჩინოდ წარმოდგენა 
მრავალფეროვანი ეფექტების გამოყენებით 

 

ცხრილებთან მუშაობა და მონაცემების 
დამუშავება 

 

         

  მეოთხე სლაიდი - სათაური: „დავალების ნიმუში #2“ 
− ჩასვით ქვემოთ მოცემული დავალება, ისე, რომ სლაიდშოუს 

მიმდინარეობისას სავარაუდო პასუხზე მაუსით დაწკაპუნების დროს 

სწორი პასუხის შემთხვევაში მის გასწვრივ გამოჩნდეს ნიშანი , ხოლო 

არასწორი პასუხის შემთხვევაში _ ნიშანი ; 
− ანიმაცია: Entrance > Appear. 

 
დავალების ნიმუში #2: 
ჩამოთვლილთაგან რომელი გამოიყენება ერთი დოკუმენტიდან მეორეში 
გადასასვლელად? 

A. Hyperlink 
B. Bookmark 
C. Reference 
D. Hypertext 
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