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 АНХААРУУЛГА: ХҮСНЭГТИЙН ЖАГСААЛТ-ийг механикаар бичиж хуудасны дугаарыг түүж бичих шаардлагагүй. Та эхлээд бүтээлдээ орсон хүснэгт болгоныг уг зааварчилгааны 2.4 Хүснэгт оруулах бүлэг дэх зааварчилгаагаар хүснэгтээ дугаарлаж нэр өгснийхөө дараа дээр байгаа жишээ хүснэгтийн жагсаалт дээр mouse-rightclick товчлуураа дарж update field – update entire table командыг өгснөөр таны төгсөлтийн ажилд орсон бүх хүснэгт автоматаар дугаарлагдаж гарч ирэх болно. 
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Судалгааны ажлын бүх хэсэгт энэ форматаар бичих бөгөөд хуудас, үг үсэг, мөр хоорондын зайн  хэмжээ зэргийг өөрчлөхгүй болно. Бүлгийн доторх текстийг Home-Styles цэснээс Normal форматаар бичнэ. Төгсөлтийн ажлын бүлэг оруулахдаа программын Home-Styles цэснээс Heading 1 /Бүлэг 1/ сонгон бичиглэлийг хийнэ. Бүлгийн дугаарлалт нь автоматаар хийгдэх бөгөөд энэхүү бүлэг, дэд бүлгүүдийг зөв хийснээр төгсөлтийн ажлын агуулга автоматаар хуудасны дугаартай бичигдэх болно.
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Төгсөлтийн ажлын бүлэг оруулахдаа программын Home-Styles цэснээс Heading 1 /Бүлэг 1/ сонгон бичиглэлийг хийнэ. Бүлгийн дугаарлалт нь автоматаар хийгдэх бөгөөд энэхүү бүлэг, дэд бүлгүүдийг зөв хийснээр төгсөлтийн ажлын агуулга автоматаар хуудасны дугаартай бичигдэх болно.
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Математик бичлэгүүд Equition програмаар бичигдэх бөгөөд ердийн математик бичиглэл 12pt өндөртэй, дээд, доод талаасаа 12 pt зайтай байх ба мөр голлон бичигдэнэ. Томьёоны дугаарыг тухайн мөрний төгсгөлд бага хаалтанд бичнэ. Томьёо дугаарлахдаа Reference-Captions-Insert Caption команд ашигласан бөгөөд Caption цонх гарч ирсний дараа Label-Equation сонголтоор томьёо автоматаар бүлгийн дугаартай хамт дугаарлагдаж байгаа болно. Өөр бүлэгт томьёо бичихдээ доорх томьёог хуулж зөөж өөр томьёогоо бичээд томьёоны дугаарыг идэвхжүүлээд mouse-rightclick товчлуураа дарж Update field командаар томьёоны дугаарлалтаа шинэчилнэ үү. Видео заавар үзэх бол дараах холбоосоор үзнэ үү. Numbering the Equations in Word - YouTube
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Томьёо оруулахдаа хүснэгтэнд бичиж хуудасны голын байрлалд оруулж байгаа бөгөөд бичиж дууссаныхаа дараа Home-Paragraph-Borders команд ашиглан хүснэгтийн хүрээг No border болгон уу.
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Бүтээлд тусгагдсан зураг бүр дугаар, нэртэй байна. Зурган мэдээлэл гэдэгт бүдүүвч, график, диаграм, фото зураг зэрэг багтах ба бүгд  “Зураг” гэсэн нэрээр бичигдэнэ. Зургийн дугаарлалтын үсгийн өндөр 10.
Зургийг хоёр оронгоор дугаарлах ба эхний цифр үндсэн бүлгийн дугаарыг, хоёр дахь цифр тухайн зургийн дугаарыг тус тус илэрхийлнэ. Тухайлбал Зураг  1.1. Энэ нь 1-р бүлгийн 1-р зураг гэсэн үг юм. Зураг нь хуудсанд мөр голлон байрлах ёстойг анхаарна уу. Мөн зургийг дараах байдлаар автоматаар дугаарлана. Эхлээд нэр өгч дугаарлах гэж байгаа зургийнхаа доод талбарт очоод Home-Styles цэснээс Caption сонголтыг хийнэ. Энэ нь зургийн нэр дугаарлалтыг бичих форматыг сонгож байгаа гэсэн үг юм. Дараа нь Reference-Caption цэсийг сонгоно. Гарч ирсэн Caption дэд цонхны Label-ээс Зураг сонголтыг хийгээд тухайн цонхны Captions мөрөнд гарч ирсэн Зураг гэсний араас зай аваад зургийн нэрийг бичиж оруулан ok товчлуур дарна. Энэ мэт бүтээлийнхээ бүх зургийг автоматаар дугаарлаж нэр өгсний дараа ЗУРГИЙН ЖАГСААЛТ-ийг автоматаар жагсаан байрлуулах боломжтой. 
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Бүтээлд тусгагдсан хүснэгт бүр дугаар, нэртэй байна. Хүснэгтийн дугаарлалтын болон бичвэрийн үсгийн өндөр 10 байна.
Хүснэгтийг хоёр оронгоор дугаарлах ба эхний цифр үндсэн бүлгийн дугаарыг, хоёр дахь цифр тухайн хүснэгтийн дугаарыг тус тус илэрхийлнэ. Тухайлбал Хүснэгт 1.1. Энэ нь 1-р бүлгийн 1-р хүснэгт гэсэн үг юм. Хүснэгт дугаар, нэр нь хүснэгтийнхээ дээд талд хуудасны баруун талд байрлах ёстойг анхаарна уу. Мөн хүснэгтийг дараах байдлаар автоматаар дугаарлана. Эхлээд нэр өгч дугаарлах гэж байгаа хүснэгтийнхээ дээд талбарт очоод Home-Styles цэснээс Caption сонголтыг хийнэ. Энэ нь хүснэгтийн нэр дугаарлалтыг бичих форматыг сонгож байгаа гэсэн үг юм. Дараа нь Reference-Caption цэсийг сонгоно. Гарч ирсэн Caption дэд цонхны Label-ээс Хүснэгт сонголтыг хийгээд тухайн цонхны Captions мөрөнд гарч ирсэн Хүснэгт гэсний араас зай аваад зургийн нэрийг бичиж оруулан ok товчлуур дарна. Энэ үйлдлийг хийж хүснэгтээ дугаарлаж нэр өгснийхөө дараа Ctrl+R команд ашиглан хүснэгтийн дугаарлалт, нэр өгсөн бичвэрээ хуудасны баруун талд байршуулна уу. Энэ мэт бүтээлийнхээ бүх хүснэгтийг автоматаар дугаарлаж нэр өгсний дараа ХҮСНЭГТИЙН ЖАГСААЛТ-ийг автоматаар жагсаан байрлуулах боломжтой болно.
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	2010
	2011
	2012
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019

	Цахилгаан үйлдвэрлэл, тэрбум кВтц
	4.70
	4.54
	4.86
	5.13
	5.39
	5.54
	5.67
	6.03
	6.54
	6.54

	Дулаан үйлдвэрлэл, сая Гкал
	8.32
	8.68
	9.32
	9.51
	10.03
	10.68
	10.80
	11.30
	12.50
	12.50
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	Удирдан зохицуулах
	- Гүйцэтгэлийг төлөвлөх, удирдах, холбох, хянах
	Техникийн болон төрийн ажлын туршлага

	Мэдээллээр хангах
	- ХХЯ-ыг бууруулах арга хэмжээний хэрэгжилтийн талаар мэдээлэл бэлтгэх 
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	Бодлогын баримт бичиг
	Зорилго
	Эх үүсвэр

	1
	“Алсын хараа-2050” Монгол Улсын урт хугацааны хөгжлийн бодлого
	2021-2030 ОНД ХЭРЭГЖҮҮЛЭХ ҮЙЛ АЖИЛЛАГАА
	1
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Бид эрдэм шинжилгээний ажилдаа бусдын бүтээлийг ашиглахдаа эх сурвалжаа бичвэр дундаа заавал дурьдаж академик ёс зүйг баримтлан ажиллах ёстой. Төгсөлтийн ажилд ашигласан судалгааны мэдээлэл, эх үүсвэрүүд(ном зохиол, ЭШ-ний өгүүлэг болон бусад)-ийн эш таталтыг заавал хийсэн байх шаардлагатай. 
Ашигласан материалын эш таталтыг хийхдээ IEEE стандартыг баримтлан хийнэ. Эш таталтыг хийхдээ тухайн эшлэл авах өгүүлбэрийн төгсгөсөн цагийн өмнө курсороо аваачин reference – Citations&Bibliography цэсний Insert Citation – Add new source дэд цонхыг ашиглана.   Add new source дэд цонхонд жишээ болгон оруулсан эх сурвалжийн мэдээллийг доорх зурагт харуулж энэх өгүүлбэрийн төгсгөлд IEEE стандартаар эшлэл татав [1]. Уг дэд цонхны Type of Source мөрөнд  эшлэл авах эх сурвалжийн төрлүүдийг зааж өгсөн. Ном сурах бичиг, сэтгүүл, эрдэм шинжилгээний хурлууд гэх мэт сонголтуудаас сонгож холбогдох мэдээллүүдийг бүрэн гүйцэд үнэн зөв оруулахыг анхаарч ажиллана уу. Уг эх сурвалжийг энэхүү заавраар автоматаар хийж гүйцэтгэснээр таны төгсөлтийн ажлын НОМ ЗҮЙ-д автоматаар бичигдэн орох боломжтой бөгөөд энэ өгүүлбэрийн төгсгөлд ахин нэг IEEE стандартаар эшлэл авъя [2].
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