
moduli 3 –  teqsturi redaqtori 
  
mimdinare modulis, teqstis damuSaveba, silabusi moicavs sabazo 
sakiTxebs, romelic saWiroa am modulis Semcvel Teoriul 
sakiTxebSi testis Casabareblad. 
 
kandidats moeTxoveba: 
 

• muSaoba dokumentebtan da maTi Senaxva sxvadasxva 
formatSi. 

• programaSi CaSenebuli daxmarebis funqciis 
gamoyeneba Sromis nayofierebis gazrdis mizniT. 

• patara zomis teqsturi dokumentebis Seqmna da 
formatireba. 

• SeeZlos fragmentis kopireda / gadatana erTi 
dokumentis farglebSi da sxva dokumentSi. 

• SeeZlos sxrilis, grafikuli da sxvadasxvatipis 
obieqtebis Casma dokumentSi. 

• dokumentis momzadeba meilze gasagzavnad. 

• seeZlos gverdis parametrebis momarTva, 
ortografiuli Secdomebis Sesworeba da amobeWdva.     

  
kategoria erudisiis are mimarTva saswavlo sakiTxebi 

3.1 programis 
gamoyeneba 

3.1.1 dokumentebSan 
muSaoba 

3.1.1.1 teqsturi redaqtoris 
gaSveba/daxurva. erTi an 
ramodenime dokumentis 
gaxsna/daxurva.  

  3.1.1.2 sxvadasxva tipis 
Sablonis gamoyenebiT 
axali dokumentis 
Seqmna, rogorica faqsi, 
Canaweri, dRis gegma. 

  3.1.1.3 dokumentis Senaxva myar 
diskze miTiTebul 
adgilze. igive 
dokumentis Senaxva sxva 
saxeliT, sxva adgilze. 

  3.1.1.4 dokumentis Senaxva 
sxvadasxva tipis 
failad: teqsturi, RTF -
teqsturi formatiT  ,  
Sablonad,  veb gverdis 
saxiT, miTiTebuli 
gafarToebiT, vesiis 
nomeriT. 



  3.1.1.5 gaxsnil dokumentebs 
Soris navigacia. 

 3.1.2 
Sromisunarianobi
s amarleba 

3.1.2.1 iseTi parametrebis 
Seqmna, rogoricaa 
momxmareblis saxeli, 
saqaRaldis/katalogis 
gaxsna avtomaturad, im 
saqaRaldis saxeli, 
romelSic avtomaturad 
moxdeba dokumentis 
Senaxva. 

  3.1.2.2 daxmarebis funqciis 
gamoyeneba. 

  3.1.2.3 dokumentis ekranuli 
gamosaxulebis zomis 
Secvla. 

  3.1.2.4 instrumentebis velebis 
CarTva/gamorTva. lentis 
(ribbon) Cakecva/ gaxsna. 

3.2 dokumentis 
Seqmna 

3.2.1. teqstis 
Seyvana 

3.2.1.1 dokumentis 
daTvalierebis reJimebi. 

  3.2.1.2 teqstis Seyvana 
dokumentSi. 

  3.2.1.3 simboloebis Casma 
dokumentebSi. 

 3.2.2 moniSvna, 
redaqtireba 

3.2.2.1 arabeWdvadi  
simboloebis 
gamoCena/damalva. 

  3.2.2.2 simbolos, sityvis, 
winadadebis, abzacis da 
mTeli dokumentis 
moniSvna. 

  3.2.2.3 teqstis Secvla 
gadaweris reJimis 
gamoyenebiT (Overtype). 

  3.2.2.4 sityvis an frazis 
moZebna Zebnis 
instrumentis 
gamoyenebiT. 

  3.2.2.5 sityvis an frazis 
Canacvleba Sesabamisi 
brZanebis gamoyenebiT. 

  3.2.2.6 moniSnuli fragmentis 
kopireba/gadatana 
aqtiur an gaxsnil 



dokumentebSi. 
  3.2.2.7 teqstis waSla. 
  3.2.2.8 brZanebis gauqmeba da 

gauqmebuli brZanebis 
aRdgena. 

3.3 formatireba 3.3.1 teqsti 3.3.1.1 Sriftis zomis da tipis 
Secvla. 

  3.3.1.2 teqstis formatireba: 
muqi. daxrili da 
qveSxazgasmuli. 

  3.3.1.3 zeda da qveda indeqsi. 

  3.3.1.4 Sriftis feris Secvla. 
  3.3.1.5 Sriftis registris 

Secvla. 
  3.3.1.6 sityvis avtomaturi 

gadatana. 
 3.3.2 abzaci 3.3.2.1 abzacis simbolos 

Seqmna/waSla (abzacis 
Seqmna). 

  3.3.2.2 striqonis wyvetis 
simboloebis 
damateba/waSla. (rbili 
gadatana). 

  3.3.2.3 abzacis Seqmna 
tabulaciis Rilakis 
meSveobiT. 

  3.3.2.4 teqstis gasworeba 
furclis marcxena da  
marjvena kideebis 
mimarT. teqstis centris 
mieri da ormxrivi 
gasworeba. 

  3.3.2.5 abzacis formatireba 
marcxena, marjvena da 
pirveli striqonis 
mixedviT.. 

  3.3.2.6 tabulaciis markerebi: 
marcxena, centrismieri, 
marjvena da aTobiTi. 

  3.3.2.7 abzacebs Soris 
daSorebis Seqmna 
mTavari meniudan da ara 
klaviaturidan.  

  3.3.2.8 daSoreba wina da 



momdevno abzacebs 
Soris. daSoreba 
striqonebs Soris. 

  3.3.2.9 CamonaTvlis gadanomvra 
da  markirebis 
Seqmna/gauqmeba. 
markerebis stilis 
Secvla. 

  3.3.2.10 teqstis (abzacis) 
gaformeba CarCoebiT da 
fonebiT. 

 3.3.3 stilebi 3.3.3.1 arsebuli stilis 
gamoyeneba moniSnuli 
teqstze. 

  3.3.3.2 arsebuli stilebis 
gamoyeneba erT an 
ramodenime abzacze.  

  3.3.3.3 formatis gadatana.  
3.4 obieqtebi 3.4.1 cxrilis 

Seqmna 
3.4.1.1 cxrilis Seqmna 

monacemebis Sesayvanad.. 
  3.4.1.2 cxrilSi monacemebis 

Seyvana da redaqtireba. 
  3.4.1.3 cxrilis da misi 

obieqtebis: ujredis, 
svetis da striqonis 
moniSvna. 

  3.4.1.4 cxrilSi svetebis da 
striqonebis Camateba/ 
waSla. 

 3.4.2 cxrilis 
formatireba 

3.4.2.1 svetis siganis da 
striqonis simaRlis 
zomebis Secvla. 

  3.4.221 ujredis CarCos xazis 
feris da stilis 
Secvla. 

  3.4.2.3 ujredis feris Secvla. 
  3.4.3.1 dokumentSi miTiTebul 

adgilze grafikuli 
obieqtis (suraTi, 
gamosaxuleba, 
avtofigurebi, diagrama) 
Casma. 

  3.4.3.2 grafikuli obieqtis 
moniSvna. 

  3.4.3.3 grafikuli obieqtis 



kopireba/gadatana 
aqtiur an gaxsnil 
dokumentebSi. 

  3.4.3.4 grafikuli obieqtis 
zomebis secvla, waSla. 

3.5 werilebis  
momzadeba 

3.5.1 werilebis 
momzadeba 

3.5.1.1 gaxseniT da moamzadeT 
dokumenti monacemTa 
wyaros failTan 
Sesarwymelad. 

  3.5.1.2 ZiriTadi dokumentis 
Serwyma monacemTa 
wyaros failTan. 

  3.5.1.3 monacemebis velis 
Camateba meilis ZiriTad 
teqstSi.( werili, 
samisamarTo velebi) 

 3.5.2 
gamosaqveynebeli 
masalebi 

3.5.2.1 misamarTebis  damateba 
da misi Senaxva rogorc 
faili an amobeWvda 
printerze. 

  3.5.2.2 mailze gasagzavnad 
momzadebuli werilis 
beWdva.  

3.6 dokumentis 
momzadeba 
dasabeWdad 

3.6.1 gverdis 
parametrebi 

3.6.1.1 dokumentis furclis 
orientaciis da zomis 
SerCeva. 

  3.6.1.2 furclis mindvrebis 
zomis SerCeva. 

  3.6.1.3 dokumentSi axali 
furclis Camateba 
mTavari meniudan. 

  3.6.1.4 dokumentSi axali 
furclis Camateba/waSla 
klaviSebis saSualebiT. 

  3.6.1.5 dokumentSi zeda da 
qveda kolontitulebis 
damateba da maTi 
redaqtireba. 

  3.6.1.6 kolontitulebSi 
TariRis, gverdis nomris 
da failis saxelis 
damateba. 

  3.6.1.7 dokumentis gverdebis 
avtomaturi gadanomvra. 

 3.6.2 dokumentis 3.6.2.1 dokumentSi marTlweris 



momzadeba 
dasabewdad da 
printerze 
amobeWdva. 

Semowmeba, Secdomebis 
gasworeba da 
ganmeorebadi sityvis 
waSla. 

  3.6.2.2 programaSi CaSenebul 
leqsikonSi sityvis 
damateba. 

  3.6.2.3 dokumentis winaswari 
daTvaliereba beWdvamde. 

  3.6.2.4 dokumentis beWdva 
printerze da beWdvis 
parametrebis SerCeva. 

 
 
 
 



 


