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Miistaqil respublikanin miistaqil igtisadi siyasatini hoyata
kecirmok {iglin  miixtolif  saholordo c¢alisan yiiksok peso
hazirligina malik, bajariqli, savadli miitoxassisloro ehtiyaji
vardir. Malum oldugu kimi bu miitoxassislor kollejlords,
institutlarda, akademiyalarda, universitetlordo vo S. tohsil
ojaqlarinda hazirlanir.

Moatn redaktorlart matnlorin y1gilmasi, onlarin tedaktosi, motn
sonadlorino miixtalif obyektlorin slave edilmasini hoyta kegirir.
”Word” programi vasitosilo istonilon bir motbuat vasitosini
yigmaq olar. WordPad programi1 Word motn prosessorunun an
sado variantidir. Word program paketi Microsoft firmasi
torafindon hazirlanmis vo onun bir varianti mdvcuddur: Word
97, Word 2000/2002/2003/XP

Word proqraminin icra edici fayli WinWord. exe-dir.



2. MISROSOFT WORD - MOTN PROSSESORU
HAQQINDA UMUMI MOLUMAT

2.1.  MISROSOFT WORD MOTN PROSESSORUNUN
TOYINATI

Ik kompiiterlor yarandigi vaxtdan baslayaraq onlarm
program tominatlar1 i¢arisindo miixtalif sonadlorin yigilmasini,
tortibatini, nizamlanmasint Vo c¢ap edilmasini yerino yetiro
bilojok miixtalif motn redaktorlarinin yaradilmasi garsida duran
osas moasalalordon biri olmusdur. Bu jiir programlar tortib edon
programlasdirijilar asason sonadlorin kompiiterdo yigilmasini,
redakts edilmasini va ¢ap olunmasini tomin etmok tigiin yiiksok
servisa malik program paketlori-redaktorlar yaratmaga ¢aligirlar.
Bu problemlari hall etmok {igiin miixtalif programgilar qrupu
torafindon bir ¢ox redaktorlar yaratmisdir. Bu jiir redaktorlara
misal olarag: LEKSIKON, FOTON, NE, MS WORD, LOTUS
(MS-DOS sistemi iigiin), WRITE, LOTUS, WORD va s. (WIN-
DOWS sistemi {igiin) géstarmak olar.

Moveud redaktorlar i¢arisindo MICROSOFT WORD motn
prosessoru miixtalif miirokkablik dorajosine malik sanadlarin
y1g1lmasi, redakto edilmasi, tortibati vo ¢ap edilmosi tigiin isti-
fads edilon vo hom klaviatura, ham do MOUSE vasitasilo asan-
ligla idaro edilon on genis yayilmis redaktorlardan biridir.
WORD motn prosessoru istifadogiya hor hansi bir sonadi
yigarkon eyni zamanda miixtalif siriftlordon istifado etmoys
imkan verir. Bu prosessor homg¢inin giijlii grafik redakto
imkanlarina da malikdir. WORD prosessoru digar motn va
grafiki redaktorlart ilo qarsiliqli islomo imkanlarma da malikdir.
Redaktorun MS- DOS vo WINDOWS sistemlari ti¢tin miixtolif
versiyalart movcuddur. Miiasir dovrdo WINDOWS sistemi daha
genis yayildigindan vo daha perspektivli oldugundan biz WIN-
DOWS sisteminda isloyan Microsoft Office 2007 paketins daxil



olan MISROSOFT WORD 2007 msatin prosessorunda is
qaydalari ilo tanis olajagiq.

WORD prosessoru sanadlarlo islomok {igiin istifadogiya
asagidaki imkanlar1 verir:

e motnin  yigilmasi, ekranda baxilmast va  sohvlorin
duzoldidmasi;

e motn hissasinin harakat etdirilmasi;

o  mixtalif nov sriftlordan istifads edilmasi;

e istifadocinin istoyino uygun motnin sohifolonmasi,
abzasin parametrlorinin verilmosi vo tortibat proseslorinin
avtomatlasdirilmast,

e tortib olunan sonadda sokillarin, diogramlarin,
diisturlarin, codvallorin vo digor basqa obyektlorin asanligla
istifads edilmasi;

e sonaddo basliglarin avtomatik yaradilmast;

e motnds sozlorin diizgiin yazilisma avtomatik nozarot
recimi;

e bir ne¢o sonadin eyni zamanda redakts edilo bilmasi;

o  mixtalif sablonlardan istifads edilo bilmasi vo s.

Redaktorun osas tistiinliiklori asagidakilardir:

Informasiyanin effektiv emali vo analizi;

Informasiyanin miixtolif goriiniisdo oks etdirilmasi vo
formatlasdirilmasi vasitalori;

Capetmo imkanlarmin zonginliyi;

Sonad tizarinds isloma va verilanlarin birgs istifads etms
imkanlari;

Digear programlarla qarsiligli inteqrasiya;

2 Internet sabakasi vasitosilo Informasiya miibadilssi.



2.2. WORD MOTN PROSESSSORUNUN YUKLONMOSI
VO ISIN SONA CATDIRILMASI

Kompiiteri iso saldigdan sonra Windows omoliyyat sistemi
yiiklonir. Windows yiiklonandan sonra Word matn prosessorunu
yiikklomok olar. Bunun {igiin asagidaki variantlardan birindon
istifado etmok olar:

-#AStart (Pusk) diiymosi basilir vo Programs (Programmi)
menyusundan Microsotf Office blokundan Microsoft Word
secilir;

-Isci stoldan Word motn prosessorunun piktogramini
(yarhigini) se¢gmoklo;

- Microsoft Office program paketinin alstlori panelindon
Word moatn prosessorunun piktogramini (yarligini) segmoklo.

Bu zaman agilan dialoq pancarasi proqramin is¢i pancarasi
adlanur.

WORD prosessorunun isini sona c¢atdirmagq tigiin adoton isci
sonad baglanir «fayly — «3axpeimo» va «fayly —«svixoo» omri
verilir. Ogor sonad tizorindo aparilmis son diizolislor fayla
yazilmamissa bu zaman ‘“coxpanums kak...” amrinin dialog
poncoarasi aktivlosir.

2.3. WORD SONODI
WORD sonadi dedikdo asagidakilar basa diisiiliir:

-matn,;

-tortibat elementlori (sokil, cadval, grafik va s);

- xidmoti moalumatlar.

WORD sonadi bir vo ya bir ne¢o bdlmoadan ibarat olaraq,
har bir bolms tigiin qurulmahdir:

- varaqin Olgiisii (formati);

- konar saholor (veroqin konari ilo motnin yazildigi saho
arasinda (yuxaridan, asagidan, sagdan, soldan) mosafalor);

- kolontatitul- har bir sohifonin basinda vo ya ayaginda
tokrarlanan yazi;

- sohifonin nomralonma (sohifalonmo) iisulu (qaydasi).
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WORD- do motn ii¢lin asas vahid abzas hesab olunur.

Abzas “Abzasin tislubu (stili)” ilo xarakterizo edilir. Abzas
tislubu hor hans1 miioyyan bir ada malik olur. Har bir abzas
islubu Gigiin asagidakilar toyin edilir:

- sotrlor aras1 moasafs (interval);

- abzas sarhadlori vo abzas buraxilma mosafasi;

- matnin diizlondirmo tisulu;

- tabulyasiya movqeyi;

- abzasin hasiyasi (gar¢ivasi) va fonu (motn yaninin recimi;

- simvollarin ( isarolorinin) Xarici goriinisi;

- abzasm sohifods yerlosdirilms xiisusiyyatlori.

Matnin simvollar1 simvol {islubu (stili) ilo xarakterizo edilir.
Ogor istifadogi  yeni islub (simvol dslubu) se¢moyibsa
avtomatik olaraq «Srift A63ama po umolganié» recimindon
verilmis tislub gobul edilir. Simvolun islubu asagidakilarla
xarakterizo edilir:

-sriftin adi;

-Olciist;

-y1g1m Xxottind nisbaton voziyyati,

-qalinhigs,

-simvollararast masafalar;

-rongi.

2.4. WORD PONCOROSI

WORD motn prosessorunu yiikladikds ekrana xiisusi pancara
acilir. Bu pancara programin is¢i pancarasi adlanir. Programin
icra etdiyi biitiin omoliyatlar bu pancaranin elementlorindon
istifado etmoklo hoyata kegirilir. Programda islomok {igiin
poncora elementlorinin  vozifalorini vo istifade qaydalarini
bilmok vacibdir. Buna gora do pancoro elementlori ilo otrafli
tanig olmaq lazimdir.



T T MirossftWord =
=]

{ Qaiin Mpaska Bua Bcaska Qopmar Cepanc Jabmuua  Okwo  Crpaska Beegure sonpoc

Crp. 1 Pas 1 111 Ha2em  Cr 1 Konil 3AM UCP. BAT 34 | aHrawiickwd | CH

Saokil 1. Microsoft Word matn prosessorunun pancarasi

Istifadogi arzusuna uygun WORD poncerasinda doyisiriklik
edo bilar. (Bu barads ndévbati bélmalards bahs edilojok)

2.4.1. WORD PONCOR®OSININ BASLIQ SOTRIi

Isci pancaranin yuxar1 hissasinda (birinji sotr) yerloson sotr
paoncaranin idaroetmo sotri adlanir.

B4 woRrD pancarasini idarsetma menyusunu aktivlesdiron
psevdodiiyma. Bu diiymoni basdigda ekrana WORD pancarasini
idara etmok {igiin xiisusi menyu ¢ixir.



[leperecTiTe
Pazrep

- Leephure

O PazeepHyre

¥ Jakpomh Alt+F4

BoccranaButhb Programin ig¢i pancarasini ilkin vaziyyato
barpa edir

IepemecTuTh Isci pancarani ekranda harokot etdirmayo
imkan yaradir

Pazmep Isci pancaranin hondasi dlgiilorini doyismoya
imkan yaradir.

CBepHyT Is¢i pancarani ekrandan sistemin idoeraetmo
sotring (pusk) baglayir.

Pa3BepHyTH Is¢i poncaroni tam ekran formatinda agr.

3aKphITh Programdan ¢ixis

Poancaranin
baglanmasi

Pancaranin minimuma
baglanmasi( TaskBar
satrina yigilmasi)

Maksimum rejima (tam
ekran) va aksina kesirilmasi

T sonodinin idars edilmosi psevdodiiymosi

Bu diiymo vasitosilo WORD sonadi iizorindo asagidaki
ompliyyatlar1 yerino yetirmok miimkiindiir:

-sonad ti¢iin agi1lmig pancorani barpa etmak;

-sonad tigiin a¢ilmis pancarani manipulyasiya etdirmok;

-sonad ti¢lin acilmis pancaranin dlciilorini doyismok;

-sonad {i¢iin agilan poncarani ekrandan yigmagq;

-sonad {igiin agilan pancarani ekran boyu agmag;

-sanadi baglamagq.



2.4.2. 9MRLOR MENYUSU

Microsoft Word motn prosessorunda tortib olunan sonod
iizorindo miixtolif omoliyyatlar aparmag- sonadi Yyaratmag,
acmaq, baglamaq, sonaddo yigilan motni nizamlamag,
formatlagdirmaq, miixtolif diizolislor aparmaq, ¢oadvollar, sokillor
va digar obyektlor qurmaq va s. moagsadi ilo amrlar menyusundan
istifado edilir. ©mrlor menyusunda hor hansi bir omri
aktivlosdirmok ticin ya MOUSE-nin gostorijisi homin omrin
tizorina gatirilir vo sol diiymasi bir dofs basilir vo yaxudda
klaviaturanin ~ [Alt] diymoesi ilo omrlor menyusunda
aktivlosdirilojok omrin altindan xott ¢okilmis horfi birgo
basilir.(Mas. [alt]+[F]-Eayl menyusunu aktivlesdirir.) Bu zaman
ekrana se¢ilmis omrin alomrlorindon ibarat yeni omrlor menyusu
GIXIT.

2.4.3. MENYU SOTRIi

haidn MNpaexka Bwa Bcraexka ©opmar Cepewc  Tabnvya OwxkvHo Cnpaexa

Daiin Fayl Sonad vo fayllar iizorindo omoliyyatlar1 icra
etmok

[IpaBka Redakto Sonodds miixtalif diizalislori yerino yetirmoak

Bun Goriiniis  [Sonadin vo is¢i panceronin goriiniis recimlorini
idars etmok

BcraBka  |Olavoetmo [Sonoado miixtalif kKomponentlarin slave edilmosi
®opmar  |Formatlagdi|Sanadin miixtalif hissalorinin formatlagdirilmasi
rmagq
Cepauc Xidmeotlor [Miixtolif xidmatediji omoliyyatlarm icrasmi
tomin etmok

Ta6muna |Cadval Cadvallarin tortibati

OxHO Pancara Pancaralorlos is

CopaBka |Molumat |Moslumatlar sistemindon istifads etmok.
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24.4. MENYULAR

DAUJI - fayllarin (sanadin) idara edilmasi amrlori

@Daiin

Bu menyu omrini segmok {igun

Opaska Bua Bcraska  ®opmar  Cepsuc

Cospare...

(=

OTkpBITE...

MOUSE-nin gubugu amrin {izorino
gatirilir, sol diiymo basilir, yaxud da
Klaviaturadan [alt]+[F] diymsolori
basilir. Ekrana yeni
menyusu  ¢ixir Ki, bu oamrlorden
istifado etmoklo sonod {izorindo
asagidaki  omoliyyatlar1  yerino
yetirmok olar:

3akpeiTe

0

Coxpanuts

g2e

HaATH...

bir omrlor e

(L=

Oeyatb...

Chrl+N
ctrl+0

Shift+F12

Coxpanuts Kak...

CoxpanuTe kak Beb-cTpaHMLy...

MpeABapUTEnLHLIA NPOCMOTP BeG-cTPannUb!
Mapauerph: cTpaHALbI...

MpeAaBapMTENLHEIR NPOCHOTR

ctrl+P

3

ort MAHYEXCEL,EXCEL _1
514, MAH,WORD\WORD_10

4 C:\Mou gorymenTir HAMLET\HAMLET-1

Buixoa

Yeni sonadin yaradilmasi Co3nare
Moveud sonadin saxlandigi faylin agilmasi OTKpBITh
Aktiv sonadin baglanmasi 3aKphITh
Sanadin fayla yazilmasi CoXpaHHUTh

Sonadi saxlamaq tigiin yeni faylin yaradilmasi

CoxpaHHTh KaK

Sonadin saytda saxlanilmasi

CoxpaHuTh Kak
BeO cTpaHuIa

Sonadin versiyasinin saxlanilmasi, yaradilmasi

Bectn..

Sonaddo hor hansi bir simvol vo ya simvollar| Haiiru..

grupunun axtarilmast

Web sahifaya sonadi saxlamadan avvsl baxmag [pensapurens-
HbIi  IIPOCMOTP

BeO-CTpaHUIIbI

Sanad ii¢iin sohifanin parametrlarinin verilmasi

[Tapamerp ctpa-
HUIIBI

Sanada ¢apdan 6njo baxmaqg [penBaputenbu
BIil POCMOTP

Sondin ¢ap edilmaosi [evats

Sonadi digor proqramlarin istifadosi ii¢lin hazirlamaq| OTnpaButs

(gébndormok, kogiirmok)

Sanadin xiisusiyyatlorine baxmaq CaoiicTBa

Matn prosessorundan ¢ixis Beixon

11




Ilpaska - Redakto

amrlori
Bu menyu omrini se¢mok iicun |*
MOUSE-nin  ¢ubugu omrin  {izorino {7
gotirilir, sol diyms basilir, yaxud da |
i}

klaviaturadan [alt]+[P] diiymalori basilir.
Bu zaman ekrana yeni bir menyu ¢ixir. Bu

Ka Gopmar  Cepsuc

islorinin (diizalislorin) icra edilmasi

Tabm

TexeTa b npyMeNate  Ctrl+Z
F4
Shift-+Del

Ctri+Ins

shift+Ins

UL,

3

menyudaki omrlordon istifado etmoklo | e cutivums

WORD  sonodi  iizorinde  asagidaki | wew o

ompliyyatlar1 yerino yetirmok olar: - .
Bir morholo avvalki omoliyyati barpa etmok OTMEHUTH
Barpa edilmis amoaliyyati lagv etmok [ToBTOPUTH
Isarolonmis hissoni kasmok Bripesats

Isarolonmis hisseni miibadils buferino kdgiirmok

Komnuposats

OFFICE program paketinin miibadila bufer
yaddasini agmaq

Bydep obmena
Office

Isarolonmis hissoni sonadin secilmis hissosine
olavo etmok

BcraButh

Isarolonmis hissoni xiisusi gayda ilo olave etmok |CrimansHas
Bcraska

Hiiper miirajiot alave etmok BceraBka — kax
THITePCChUIKA

Isarolonmis hissoni silmok Ounctut

Biitiin motni se¢cmoak

Brinenut vse

Simvolun vs ya simvollar grupunun axtarilmasi

Haititu

Simvolun va ya simvollar grupunun basqasi ilo
ovozlonmaosi

3aMeHUTH

Sanadin miioyyan bir hissasino avtomatik kegidin
tomin edilmosi

Ilepeittu

Olagolerin redakts edilmasi

CBazu

Sonads slavs edilmis obyektlorin redakto edilmosi

OO6iliexT
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BUJI - aktiv sanadin va isci

Bcraskxka

PopHaT Ce

pancaranin goriiniiy recimi =u
Bu menyu omrini se¢mok iigun
MOUSE-nin ¢gubugu amrin iizarina
gatirilir, sol diiyma basilir, yaxud da '
klaviaturadan [alt]+[V] diiymolori |c
basilir. Bu zaman ekrana yeni bir
menyu ¢Ixir: =

DOLIYHEIA
Beb-noKyYHEHT
Pasmerka CTpanHvyibl
CrpyxTrypa
DGnacTe anau
MaHEnH HHCTPYMEHTOE  +
MuneEca

Cxema AoKymMenTa
KOoOnOHTHT Y Nkl
CHOCKH

Pasmerica

Bo BECHL 3KpaH

Macwrab...

is¢i sonado adi goriiniis reciminda baxmaq

OOBIYHBIHI

is¢i sonodo veb-sonad goriliniis reciminda
baxmaq

Be6-noxkymenT

is¢i  sonado  sohifslora  boliinmils  vo|pa3merka
formatlagdirilmig goriiniis recimindo baxmaq |crpanurist
is¢i sonadin strukturuna baxmaqg Crpykrypa - _

Tapsiriq oblastini aktivlegdirmok

001acTe 3aa4n

alotlar panelinin siyahisini aktivlosdirmoak

ITren

UCTPYMEHTOB
xatkeslori aktivlogdirmak %) ya |Jluneiika
passivlosdirmok
sonadin sxemini gostarmok Cxema JJOKyMeHTA
sahifo bagliglarini aktivlegdirmer, oks etdirmok |KomorTutyimsr
sozlora verilmis hasiyolori, izahediji motnlori|CoiHOCKH
aktivlasdirmok
Nisanlama, isaralomo Pasmerka
Sanadin tam ekran reciminds oks olunmasi Bo Bce expan
Sonadin goriiniis miqyasini doyigsmok Macmrad
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BCTABKA - sanada alavalar etma amrlar menyusu

Bu menyu omrini se¢mok GGUN serasca | @opuar  cepone  rasmua
MOUSE-nin ¢ubugu amrin iizorina o
gotirilir, sol diiymo basilir, yaxud J—

ABroTeKCT »

da klaviaturadan [alt]+[a] diiymo- Hone...
lori basilir. Bu zaman ekrana yeni o
bir menyu ¢ixir: Conma -
=
:::‘a"ﬂ”‘:::allnnuuan AT paMMa...
o
 —
Bolmok, ayirmaq PaspeiB
Sohifonin nomralonmasi Howmepa ctpanun
Vaxt vo zaman Jata u Bpems
Avtomotn ABTOTEKCTb
Saha ITone
Isarolor CHuMBOI
Qeydlor IIpumuaenus
Istinad, miirajiot Cchltka
Veb komponenti Be6-KOMITOHEHTH
Sakil Pucynoxk
Toskilati diogram Opranuzaiast  Ho-
rpamMMa
Altyazi Hamnvu
Fayl Daiin
Obyekt O0iiexT
Zakladka 3aknajika
Hiipermiirajist I'mnepccpuika
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DOPMAT - sanadin elementlorinin formatlasdirilmasi

amrlari menyusu

. . [ ®opuar | Cepmuc  TaGniua Oxno
Bu menyu oMIMNI | A wpndr...
segmok tigun MOUSE-nin |5 aGzau-.
gubugu omrin  GZOTiNO 1 e s
gatirilir, sol diiymo basilir, |22 xonomar...
yaxud da klaviaturadan Ladynauua...
[alt]+[m] diiymalori basilir. |4
Bu zaman ekrana yeni bir 1 Perecre-
. ¥ @on .
menyu ¢ixir: Tr Tema..
Paruic .
#2] AsTodopmaT..
1 CTuan 1 dhopMaTHPpOBaHMe...
4%  MNoxasarte troprmaTvposanve...
=l AofapHTe HAAMMCE
Srift Mpmdr
Abzaslar Ab3arg
Siyahilar Crucok
Konar xotlor vo ronglor I'panrwme! u 3amuBKa
Stitunlar Komnonku
Tabulyasiya TaOysums
Bag horif (nagilvari) BykBuHwuIa
Motnin yazilisini1 | HanpaBnenus Tekcra
istigamotlondirmok
Reqistr Peructp
Fonun rongi ®don
Movzu formati Tema
Matni ¢argivayas almaq Pamkn
Avtomatik formatlagdirma Atodopmar

Uslublar va formatlagdirma

Ctunu ¢dopmatupoBaHus

Formatlagma iisullarin1 géstormok

[lokazar ¢popmarupoBaHus

Obyektlarls iglomak

OO0liexT
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CEPBMC - sanad iizorinda xidmati islorin icrast amrlori
menyusu

Bu menyu amrini segmok ticun
MOUSE-nin ¢ubugu omrin Gzarind |, .ircem._
gotirilir, sol diiymo basilir, yaxud 7 &mm e S
da klaviaturadan [alt]+[e]
diitymaloari basilir. Bu zaman ekrana
yeni bir menyu ¢ixir: e

F7

Cerl-+Shift +E

Diizgiin yazilisa nozarat

Yazmin dili ilo olagoali xidmatlor S3bIK

Korlanmig matnin barpa edilmasi Ucnpasur
MTOBPEXKJECHHBIA TEKCT

Sonad haqqinda statistik molumatlar CraTtrcTrka

Motndon avtorefarat almaq (hazirlamaq) |ABropedepat

Diizaliglorin idars edilmasi Wcnpasnenus

Diizoliglori  miiqayisa  etmok  vo|CpaBHUTH U OOCAUHUT

birlagdirmak WCIPaBJICHHS

Sonod elementlorino miihafizo qoymaq |YcranaBuT 3ammry
Sonad tizerinds slagali (birgos) islomak  |CoBmecTHast pabora

Moktublar va gonderiglor IIucma u paccbuika

Internet vasitolori CpencTBe B HHTEPHET

Makroprogramlasdirma Makpoc

Sablonlar vo iistqrumlar [Ta6a0HBI 3
HaJICTPOUKHU

Simvollarin avtomatik ovazlonmosinin |[Tapamerpsl  aBTO3a-

parametrlori MEHBI

Alatlor panelinin nizamlanmasi Hacrpoiika

Osas is rejimlorinin  parametrlorini |[lapamerpsr
qurmag

16



Taonuua - cadvallarin tartibati amrlori menyusu

Bu menyu omrini se¢mok

ticun MOUSE-nin gubugu amrin |-
tizorino  gatirilir, sol diiymo
basilir, yaxud da klaviaturadan |,
[alt]+[T] diymoalori basilir. Bu (&=
zaman ekrana yeni bir menyu |.-
cixir. Bu menyudaki omrlorden
istifado edorok miixtolif
cadvollorin -~ qurulmasini ~ va | **
redakto edilmosini tomin etmok

TaGmmua || Oxno

Cnpaska

HaprcosaTs TabGminy
BcrasmTe

VA aAHTE

Boiaenmre

D8 BeNHHHTE FAUeHAKIA
PazbHnre AauesKm...
PazBurs Tabmany
AstTodopriar Tabmmue...
AsTonoabGop
JaronoBKH
Mpeobpazosate
COoOpPTHPOBK ...
mopryna...

CHPLBITE CETHKY

CeoFcTsa TabnMubi...

miumkiindiir.

Cadval ¢okmak HapucoBath Tabnuiy
Olava etmok BcraButh

Silmok V namiTh

Se¢mok Buigenurs

Xanolori birlosdirmok

OO0enuHUTE TYEHKNA

Xanalora bolmok

Pa30ouTth stueiiku

Cadvali bolmok

Pa36utp Tabmmiy

Avtomatik formatlasdirmaq

ABTodopmaT TaOIUIIEI

Avtomatik yigmaq AsTtonoadop
Cadval bagliglari 3aronoBKu
Jevirmok (moatni codvals va ya oksina) |IlepeobpazoBarthb
Stra ilo diizmak CoptupoBka
Diisturlar dopmymna

Cadval torunu gizlomok

CKpBIT CETKY

Cadvalin xiisusiyatlori

CBoiicTBa TaOIHIEI

17




OkHo - pancara amrlari menyusu

Bu menyu omrini se¢gmok iigun
MOUSE-nin  ¢ubugu omrin {izorino
gotirilib, sol diiymo basilir, yaxud da
klaviaturadan  [alt]+[O]  diiymoalori
basilir. Bu zaman ekrana yeni bir menyu
CIXIT:

DOKHO I Cnpaeka

Hosoe
¥nopaaoudTh BCe
PazpnenMTe

1WD_1

2 Dokymentl

Sanadi yeni is¢i pagjorays kogiiriilmasi |[HoBbie

Aktiv pancoralarin siralanmast YnopsiiounTs

bolinmasi

Isci aktiv poncoronin iKi isci sahoya|Pa3nennts

Cnpaska — sorgu (arayts) amrlari
menyusu

Bu menyu omrini se¢gmok {icun
MOUSE-nin ¢ubugu omrin iizorino
gotirilib, sol diiymo basilir, yaxud da
klaviaturadan [alt]+[s] diiymolori basilir.
Bu zaman ekrana yeni bir menyu ¢ixir:

Cnpaska I BEsanTE |

Cnpaseka: Microsoft Word F1
MoKkasaTh NOMOWHKKE

k? Yrosto Takoe? Shift+F1
Office 6 MuTepneTe
AKTHBHSMPOBATL NPOAYKT...

HaiiTH M BOCCTAHOBWTE...

0 nporpanme

MS WORD sorgu kitabinin|Cnpaska MS WORD
aktivlasdirilmasi
Komokgini gostarmak | [lokazaT momorrauKa
(aktivlesdirmok)
No demokdir? Sorgu recimi Yro 3TO TaKoe

Office internetda Office B MuTepuere

Isci voragin aktivlosdirilmosi AKTUBH3UpPOBATh TIPO-

JYKTh. ..

Axtarmag va barpa etmok Haiitn u BoccTraHaBUTH
Program haqqinda O nporpamme
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2.4.5. STANDART ALOTLOR PANELI

il

(B =

S [& 2 %
A% | ] 9T 1009

B R < | v ~ cu ~
- [Z) o =

Bu panelds an ¢ox istifado olunan amrlorin icrasini tomin
etmok ticiin istifado olunan isaralor (psevdodiiymalar)

yerlogmisdir.
|__h| Co3nath Yeni sonad yaratmag
E ~a | OTKpBITH Fayli agmaq
E CoxpaHuTh Saonadi fayla yazmaq
Ifﬂ CoOrieHuune Jari voraqds yerloson
informasiyani elektron pogt
vasitasilo 6tiirmok
5] Hatitu Axtarib tapmaq
‘ % ITeyats Sonadi ¢ap etmok
IMpensaputensupiii | Capdan 6njo sanads baxmaq
ﬁ MIPOCMOTP
HE Opdorpadus Uslub, orfografiya vo grammatik
\}.- sohvlorin yoxlanmasi
,ﬁ. Bripesats Secilmis hissonin silinmosi vo
«obmen bufer»-ra kogiiriilmoasi
ER Konuposath Segilmis hissoni «obmen bufer»a
kogtirtir
E BcraBuTth «obmen bufer»s kogtirtilmiis

hissoni se¢ilmig kursorun durdugu
yera alavo edir
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dopmart o 00-

Secilmis hissoni gotiiriilmiis

pasiy niimuns iizra formatlagdirir
‘ k7 v | OTMenuTs Ijra olunmus omoylyyati logv edir
4 v | BepHytb Logv edilmis omoliyat1 barpa edir

HobaBuT runepc-
CBLIKa

Hipermiirajiatlorin olave edilmosi

Tabmuipl u rpa-
HUIBI

Cadval va konar xoatlorin
qurulmasi

Jlo6aBuTh TAO-
JIATLBI

Cadvallorin alava edilmoasi

Jlo6aBHUTH TaOIMIIBI
Excel

Exsel cadvalinin alava edilmosi

Komnonku Sonadi stiinlara bolmak
i} Pucosanms sokil gokmok
wox - | Macmrrab Migyas
B Cxema mokymeHnra | Sonadin sxemii
? Hemeuaraembie Cap olunmayan simvollar
L 3HAKH
CmpaBka Sorguya javab almaq
Ex 3aKpHITh Aktiv sonadi baglamaq
= KouBepTs! u Zorf va yapisqanlar
HAaKJIEHKU
iy Haiitu Axtarib tapmaq
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2.4.6. FORMATLASDIRMA ALODTLOR PANELI

DopHMATHPOBaHWE - X
<Y OBbMHEF + Aria - Arial AzLat - 12

X[ =[E]|

[+ & « A~ ard &a ¥ % pycoenid (Pocor -

1

i— m—
- | z— =—
F—

|
11}
[Tl
[y
1%
[

+
+

Formatlagsdirma alotlor panelinds yerloson alstlorin vozifasi
tortib  olunan sonadin  elementlori  lizorindo  miixtalif
formatlasdirma amoliyatlarini icra etmokdir. Bu alatlorin an ¢ox
istifads olunanlar1 asagidakilardir.

s v, | CTHITE Yazinin verilms iislubu
i - | Wpudr Srift
1m - Pasmep Sriftin Slii¢sii
TonyxupHbIi Yarimgalin
Kypcus Kursiv
IMoTyepKHyTHIH Simvolun altindan xoatt gokmok

Ilo neBymy Kparo Matni sol konara géra

diizlondirmok
ITo ueHTpy Moatni morkazo gora
diizlondirmok
ITo mpaBymy kpato | Motni sag konara géro
diizlondirmok
BripaBHuBaTH 10 Moatni konarlara goro
OIMpUHE diizlondirmok

Mesxcrpounblii uH- | Satirlorarast mosafo
TepBai

1

Tl | R O s 2

Howmeparus Nomraloma

HE
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-— Mapkepsbl Markerlomo
e
_F'= Ymenmuts octyn | Sotrin baslangijinda buraxilmis
= bos sahonin azaldilmasi
VYBemunts octyn | Sotrin baslangijinda buraxilmis

bos sahanin artirilmasi

I'panutsr

Sorhad xatlarinin qoyulmasi

Brigenenune nuseToMm

Ranglos forglondirms

Lger wpudra

Sriftin rongi

AETODODRET.

aBTO(OpMaT

Avtomatik formatlasdirma

dopmar siuek

Xananin formatlagdirilmasi

Ak,

VBenunuuts Paszmep
mpudra

Sriftin 6l¢tilorinin
boyiidiilmasi

A,

Ymenumts Pazmep
mpudra

Sriftin 6l¢iilorinin kigildilmasi

£
x

Hancrpounslii 3Hak

Satiriistii isara

e

TToxcTouHsIii 3HAK

Satiralt1 isara

pycckmi (Poccr -

SI3BIK

Dil
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2.47. COKMOK ALOTLOR PANELI

PHCOBaHHWE

AefdcTEMA [:3

DeficTemA » | AcHCTBHS

Yerins yetirmo

Bei6op 00bex-

s

Obyektlorin secilmosi

100aBUT OOMEKT
WordArt

WordArt obyekti slavoetmo

Job6asut kap-
THHKY

Sokil olavoetma

TOB
ABTODUTYPE! = ABTOQUTYDEI Avtofiqurlar
"-.__‘H Jlunust Xott ¢okmo aloti
"-.‘. Crpenka Oxg¢okma alati
[Ipsamoyromnb- Diizbujaqli ¢gokmo alati
HUK
E‘ Ogan Oval ¢okmo aloti
AZ Hannwmcs Altyaz1 fiquru ¢okmo aloti
i

R HobaButs nuo-
TPaMMBI

Diagramlarin slava edilmosi

Hob6aButs pucy-
HOK

Rosmin alava edilmasi

IIBer 3anuBKu

& pls
y

Fonun ranglonmoasi

LiBeT nuaNN

%
<

Xattin ronglonmasi
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et mpudra

Sriftin ranglonmasi

Tun muaIN

Xottin tipi

Tun mrpuxa

Strixlomanin tipii

— Bun crpenku Oxlarin novlari
.‘_
+—F
. CTW1 TCHBI Koélgonin tislubu
ﬁ obem Hojmi kolgo
Beigenur Bir nego obyekti segmok
E& HECKOJIKO
00MEKTOB

2.4.8. XOTKESLOR

Xotkeslor sonad elementlorinin  dlgiilorinin nizamlanmasi,
onlari voraqds yerlogsmo mosafolorinin qurulmasi, imumiyatlo
sonad elementlorinin 6l¢ii parametrlorinin qurulmasi vo nozarati
tictin istifado edilir. Word pancarasinds iifiqi vo saquli voziyatdo
yerlosmis iKi xotkes moveuddur.
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2.5.  MICROSOFT WORD MOLUMATLAR SiSTEMi

| Crpsera |
MICROSOFT WORD @ Cnpagka: Microsoft Wword — F1
ma”’lumatlar sistemi (sorgu MoKa3aTE NOMOWHHKS
menyUSU) prosessor haqqlnda' R? Y7o 3o Takoe? Shift+F1

prosessorun is  recimlori,
omrlorin istifado qaydalar1 vo
mo”’lumatlarin  alinmasi  {i¢iin
istifada edilir.

Bundan olavo  mo lumatlar
sisteminin komokliyi ilo konkret voziyyatlor haqqinda is gay-
dalarin1  doaqiqlosdirmok miimkiindiir. Mo lumatlar  sistemi
omrlor menyusundaki «Cmpaska» menyusu ilo vo yaxud da
«Standartnao» alotlor panelindandﬁymasi ilo aktivlosdirilir.
Sorgular menyusunun & resmmseer st || gmring secib, isci
pancaranin har hansi bir elementi {izorindo MOUSE ¢ubugunu
vursaq, onda ekrana bu element haqqinda informasiya
aktivlogojok. Masalon, sorgularlar menyusundan «Cto Gto
Takoe?» oamrini se¢ib «Format» menyusundan «Srift» omrini
se¢sak, ekrana onun vazifasini oks etdiran pancars agilajaq.

COffice B MHTEpHETE
AKTHEMZHMPOEATE NPOAYKT. ..
HafTH M BOCCTAHOBMTE. ..

O nporpaMde

LUpKdpT (MeHHy w@opuaTs)

MZMEHEHWE NAPAMETHOE WPWHTS W PACCTOAHKMA
MY ZHAKAMM E EbIAENEHHOM TEECTE.
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3. SONODLORLO IS

3.1.  YENi WORD SONODININ YARADILMASI

WORD sonadi sablonlar osasinda yaradilir, sablon 6ziindo
asagidakilar1 birlosdirir:
simvolun vao abzasin tislubu;
L) menyu omrinin toyini, alotlor paneli, diymslorin
uygunlasdirilmasi;
sohifonin parametrlori;
kolontitullar;
L motn;
programlar va s.
Yeni sonadin yaradilmasinin asagidaki variantlari vardir:
&a Standart alotlor panelindon & alotini sixmagla;
Klrviaturadan Ctrl+N diiymolorini sixmaqla;
@ Fayl (Fayl) menyusundan yeni (co3mats) omrini
se¢moaklo.
Birinji vo ikinci variantlarda sonad birbasa yaranir, tigiinji
variantda iso  sonadin

e e - j CO3AAMHE AOKYMEHTS ¥ 3
yaradilmasi t¢iin dialoq ° orsperme ackpmena
. - . EXCEL_Z
poncarasindon  istifado WORDD

-y ETET_MG1L

edilir. wo_i
- - [ ApyTios A0KYHENTEI .,

Bu variantda hom adi Cospamwe  ¥ENI S@nadin yaradiimas! arnrari
(bos) sonod, hom do g TIITTTL
Miioyyon sablon osasmnda = 59 tesee snesrpones st

COFAANWE WE WMEHDa| EroCH
sonad yaratmaq olar. aowynenta

] Befop aokymeHTa...
COBANME © 10 DU 0 6 e

@] Ofume wainones. ..

__j_J LLED B CHid a0 Ok BBy 0% ..

& | LAt N s Microsoft, com
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3.2. SONODIN FAYLDAN YUKLONMOSI

Fayl formasinda kompiiterin disk yaddas qurgusunda saxlanilan
kitab1 amali yaddasa yiikloyib istifado etmok ti¢iin asagidaki amrlordon
birini icra etmok lazimdr.

Standart alatlor panelindaki (= alatindan;
Klavmaiuranin Ctrl+O diiymalarindan;
Fayl (Fayl) menyusunun a¢maq (Omxpeims) amrindan

istifado edilir

Har ti¢ variantin hor hansi birindan istifads etdikdo «agmaqy

dialoq pancorasi aktivlagir.

Ve [ P T [ vimenen [
£ 112 MNanxa 20.02,2002 8:40

013 Marxa 20.02.,2002 8:40

(3 EE Marea 20.02,2002 8:40
/ﬁ koL Marxca 20.02,2002 B:40

(1 maH o s ¥ e ougg

U | Cireswe Segilmis goviugdak altgoviug va fayllar o1

15284 0

(=L Narkca 22.02,2002 15:17

] zacor Mareca 20.02.2002 B:40

[ Mok My36ikaneHLIE 33NHCH MNarea 19.02.2002 23:09

(5] Mo pHEyres Marea 19.02,2002 23:06
;M . 14 KBaAT Mct Microsoft Exce 22.02,2002 22:45
e | _Agmag
i

vn daiina: | =l B o [-]

| L
Inn dhadinon: Ieie ikl Microsoft Excel =] OThens - lmtina

)L’sas isgi qovluglar

}Axhrllan fayhn ach

Fayllarin tiplari

Sokil 3. 1. Faylin agilmast iigiin dialoq pancarasi

Burada papka (qovluq) sotri kompiiterin fiziki vo mantiqgi yadddas
qurgularmin vo bu qurgulardra yaradilmisg qovluglarin sec¢ilmasi tigiin
lazim olan siyahin1 aktivlesdirir. Bunun iigiin satrin sag bolmasindoki
w igarasi basilir.
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ITpBaka | Sonadin saxlanildigi qovluglar
_ Bir morhoals avvalki qovluga gayitmag. Bu isaroani bas-
| diqda «papka» sotrindo acilmis qovlugu baglayaraq
bir marhals avvalki qovlugu barpa edir.
* Se¢ilmis faylin silinmasi (Udalenie)
B Faylin saxlanmilmasi ligiin yeni qovlugun yaradilmasi
- Fayllarmm siyahisinin  oks olunma recimlarinin
nizamlanmasi amrlori
Coper « Segilmis fayl tizorinds yerino yetirilo bilon amrlor
menyusu
‘ﬁ o - Seilmis sonadin islonilmok tigiin aktivlegdirilmasi
| Sonadin agilmasi recimindon imtina etmoak

Fayllarin siyahilarinin aks etdirilma recimlori.

= I

25 KpynHbie 3naukm Béyl]l_( igarslarls
"5 Menkue 3HauKM Kigiki;?ralarla

EEE Cnucok Siyahlformasmda

Tatma Cadval forma.smda

22 Cooicrea Falin XUsusiyyetieri

2 Opocwotp Baxig rejimi.

1 dmesm Eskiz

@ VEB formazinda

5] &l

1. Fayllarin adlar1 boyiik piktogramla tosvir edilir ©%2 Kune

2. Fayllarin  adlarn  ki¢ik  piktogramla  tosvir  edilir

3. Fayllarin adlari siyahi formasinda toqdim edilir

530-01 36
KURS

4. Fayllarin adlar1 ¢adval formasinda verilir

Wra

F’aﬁmepl Tun | WareHeH

H1KURS

7AKE  Muer Microsoft Excel  13.04.2002 8:35
215KE  Muct Microsoft Excel  14.07.2000 0:11

5. Fayllarin siyahisi pancorasinin sag hissasindos segilmis fayl
haqqinda qisa informasiya verilir
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Iraa - | Pazraep |_Tun AsTOp: Alexandre Katalow
#47630.0136 ZEKE  Muoe Mi | ABTOD Hemeenmi:  TURAL
HIKURS 215 KE  MMuoT Mi

pHAoMKEHHS:  Microsoft Excel
aneuaTaH: 24.11.1997 1:55
CosaaH: 19.11.1997 0:43

=rMEHEH:

m
H

OpraHKsauKa;  Elcomn Led
Fasmep: o

6. Fayllarin siyahisi pancarasinin sag hissasinds se¢ilmis fayllin
mazmunundan bir hisso 6z oksini tapir. Bu recim agmadan baxmag
recimi ds adlanir.

3.2. Smoliyyatdan imting ﬂ
Dok
BYKE Lok
T4KE o

tizorinds muy gdstericisini qoyub,
FOKE  How 501. diiymosini  basmaqgla  yerins
| » yerirmole olar. El

7. Fayllzrrln eskizi oks olunur;_

= | £ || E

ARAZ 169103 AQUaR—1 ELURS BEE3bIbA~1

8. WEB toqdimetma

Servis amrilori

Ceperc ™ I |
% Hadta. Axtarng
¥ ¥aamme Silmak Del
Nepeumerosate...  Adin dayismak
Mevate  Gap etmak "iZBRANNOE" goviujuna slavs

Jo6asuTh B nanky “Msbpannoe” - etmak
OUnvanlar paneline slave etmek
Noaknounts ceTesod auck...  pobaka diskini qgogmaq

1
CBOWCTES Sanadin xdsusiyystlari

1. Miioyyon alamatlora gora faylin avtomatik axtarilmasi.

2. Secilmis faylin gqovlugdan korzina qovluguna silinmasi. Bunun
ticlin silinmasi lazim olan kitabin saxlanildigi fayl segilir va servis-
Yoanumw omri verilir. Aktivloson dialoq pancarads da
psevdodiiymasi basilir.

3. Secilmis faylin adinin basqa adla doyisdirilmosi. Bu omr
verildikds kursor faylin ad gostarijisini segir, istifadogi uygun Adi
daxil edir vo enter diiymoasini basir.

4. Secilmis faylin ¢ap edilmasi. Bunun iigiin ¢ap qurgusu aktiv
olmalidir.

5. Segilmis sonadin «izbrannie» qovluguna kogiiriilmosi

6. Secilmis fayli sistemin iinvanlar qovlugunda geyds alinmasi
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7. Lokal kompiiter sobokasindo digor kompiiterin disk yaddas
qurgusuna miirajiot. Bunun ti¢lin kompiiter lokal sobokayo
qosulmalidir.

8 Seg¢ilmis faylin xiisusiyatlori hagqinda molumat almaq

3.3. SONODIN SAXLANILMASI

Molumdur Ki, hor bir sonod kompiiterin disk yaddas
qurgularinda saxlanilir vo fayl adlanir. Word sonadini fayla
yazmaq tiglin asagidak: varianilardan istifads edilir.

Standart alotlor panelindoki F alotindon;

Klavmaiuranm Shift+F12 diiymolorindon;

Fayl (Fayl) menyusunun saxlamaq (coxpanuts) omri
ilo.

Ogor EXxjel kitab1 yeni yaradilmigsa va bu kitab kompiiterin
yaddasinda ilk dofs saxlanilirsa (bu ana qadar kitab sorti olarag
<gokyment 1> adlanir) onda bu omrlordon birini verdikds
<coxranenie gokymenT a> dialoq pancarasi aktivlogir

Bu pancaranin do alat vo psevdodiiymalori sonadin fayldan
acilmasi pancarasinds oldugu Kimidir. Buna gors do slavs sorha
ehtiyaj duyulmur.

ed |

ID MoK AOKYHEHTEI j - | o B - CEpEHC ~

RASHE

SZAH

talaba

1MOM My3BIKaNBHGIE 3aNHCH
MO PHCYHEH

MAHIL

omp

Kreral

HrA haiina: Ita\ahaﬂ j EH coxparmre I
S Tondhana:  [Keara Microsoft Excel = Othena

Sakil 3. 2. Senadin saxlanmlmasi dialog pancarasi
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Sonadin  sonraki saxlanilma anlarinda, saxlanilma prosesi
yerina yetirilorkon dialoq pancarasi aktivlesmir.

Sonadin adin1 vo ya saxlanilma parametrlarini doyismak ticiin
fayl menyusunun Coxpanutsb kKak... omrindon istifads edilir.

Qeyd etmok lazimdir ki fayla ad verarkon $ & % () -
simvollardan va Kiril slifbasinin horflorindan istifado etmok
moslohat deyildir. Bu istifadagiys programn vo sistemin vera
bilojoyi fasadlardan qorunmaga imkan verir.

3.4. KITABIN AVTOMTIK SAXLANILMASI
(AVTOSOXRANENIE)

Sanadjin avtomatik fayla yazilmasi recimi mévcuddur.
Bunun ii¢iin servis menyusunun parametri omrinin
soxranenie bandindo

[+ aETocoxpaHeHne Kaxapie: 10| = mmryT sotrini
aktivlogdirmok va tokrar avtosaxlama miiddatini qurmaq
lazimdir. Bundan sora miioyan miiddstdon bir (misadla 10
dagigadon bir) sonad avtomatik yaddasa verilojokdir.

3.5. KITABIN SUROTININ YARADILMASI

Sonadin  ehtiyat niisxosini (suratini) avtomatik yaratmaq
miimkiindiir. Bunun ii¢iin servis menyusunun parametri oamrinin
soxranenie bandindo

I+ EBCceraa cozaaEaTe pEZEREHYHD KOMMHD
sotrini aktivlesdirmok lazimdir.

Bu omoliyati

Fayl/coxpanuts kak.../Servis/parametr1 soxranenie

omrlorini yering yetirmoklodo etmok miimkiindiir.

3.6. SONODIN MUHAFiZoSi

Sonodo miihafizs agar1 (parol) goymaq miimkiindiir. Bu
istifadogiye 6z sonadini digar istifadagilordon miihafize etmok
imkani1 verir. Bunun tigiin
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Fayl—>coxpanurtp kak...—»Servis—>parametri
bezopasnosti
omrlor ardijilligindan istifado edilir.

BeznnacHoCTe ]
MapameTpbl WHGPOBAHHA ANA ASHHOMD ADKYHEHTA
03PO0NE ANA OTKPEITHA dadna: | OnORHHTEREHE, .,

Mapane TPkl COBMECTHOMD MCNOMEZ0ESHHA ANA ASHHOTD ACKYMEHTS

NEpONk PA3PELIEHHA 3aMHCH:

I” peroMeHADEaTE AOCTYN TOMBKD ANA YTEHHA

| YCTAHOETE 3aWMTY. .. ‘

TMapareTpkl 3alWHTE KOHhHASHUMANEHDA HHCOPHAUNH
I™ ya3nATE AKHHEE cBEAEHHA M3 halna NpH Ero COXPaHEHHH

I™ npeaynpesasTs Nepes NeYaTEH), COXPEHEHHEHM H OTNDAEKDHA hafina, coAspHallEro
38MHEaHHEIE HENPABNEHHA H MPHMEYaHHA

IV coXpaHMTE CydafHOS YMCNO ANA NOBLIISHHA TOUHOCTH CIHAHHA

3aWKTa OT MaKkpoCos
IzmeHERMe YpoEHA BE30NACHOCTI NPK OTKPBITHH Galinoe, 3aIUMTA OT MAKPOCOE. ..
KOTOPEIE MOFYT COASPHETE BHDYCE B MAKPOCAX, H YKA3aHHE —

HELEHHEI PE30a00THHKOE MAKPOCOE,

Saokil 3. 3. sanadin mithafizasi dialoq pancarasi

0apone ANA OTKPEITHA dhaina: |

AONanHKMTENRHD. ..

Tnn wmdpopanna

BrifepkTe THN WHbpOBaHA:

Cnatoe whdpoeaHne (KOR) “
CoemecTHmoe C OFfice 9772000

RC4, Microsoft Base Cryptographic Provider w1.0

RC4, Microsoft Base D55 and Diffie-Hallman Cryprographic Provider
R DH SCharnel Crvptographic P
R4, Microsoft Enhanced Cryptographic Provider v1,0
R4, Microsoft Enhanced 0SS and Diffie-Hellman Cryptographic Provider

R4, Microsoft Enhanced RSA and AES Cryptographic Provider (Protobype) j

BrIBEpHTE CTORKOCTE KNkoda: (40 3:

[ WmbposaTe cEORCTES AOKYHEHTOS

O | OTHEHE |
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YWITAHOBMTE SaWHTY...

Jawmra goKyMe HTa

1| 3anpeTHTE NHOBLIE MEMEHEHWA, KpOME
(% 3anmcH HCNpaEnEHHA

(™ BCTABKH OPHMEYEHHH

1 eeoaa aaHHer: B nona dopm:

MNaponk (HeoBAZaTENEH):
|****|

SallMTa 0T MaKPOCoE, .,

bezonacHocTh

| ¥poBeHb BE30NACHOCTH ;| HafemHEsIE HOTOUHHIH l

[+ Beicokan, PaspellasTca 3anyck TONBKS NoANMCaHHELX
MAKPOCOE M3 H3AE¥HbIX HCTOYHHKOE. Heno AnMcaHHBe
MaKpOCkEl OTKENHHAMTCA AETOMATHHECKH,

" CpeaHAA, PelleHHe 0 3amyoKe NOTEHUWHANEHD ONacHb!:
MAKPOCOE MNPMHMMAETCA NONE30EATENEM,

" Huzkan (He pekoMeHaveTCA). 3alMTa OT NOTEHWHANEHD
OMACHEL: MAKPOCOE OTCY TCTEYET. MICNONRZYATE 3TOT PEmHM
TOMEKDS MR HEMHYKK SHTHEMPY CHEIX MPOrpat M NonHoA
YEEPEHHDCTH B BE30NACHOCTH BLEX OTKPEIBIEMEL:
AOKYMEHTOE,

3.7.  Fayhn miidyyan bir slamatina gora avtomatik axtarilmasi

Sonadin saxlanildig: faylin avtomatik axtarilmasi tigiin
otkrit/servis omrinin Haiiti bolmasi icra edilir.
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_- 2| x

| PaciHpeHHEN I

Mckate: H
TekcT: 1

'3~

ApyrHe NapameTpel NoMCKa:

OBnacTE NoMcka: 4 THAEI hakinoE pesyneTaTos:

|Bb|6paHHb|e PasMELLEHHA IBblEpaHHble THMEI thaAnoE j

EoccTaHoEMTE | HafTi I ok | CTHEHA |

PesyneTaTkl:

1 —adi recimds axtaris;

2 — genisdonmis recimdo axtaris;

3 — axtarilmasi vacib olan faylin mozmumundan bir hissonin
yazildig sotr;

4 — axtaris oblasti,

5 — natijo fayllarinm tipii;

Sokildan goriindiiyii Kimi avtoaxtaris iKi recimds icra oluna
bilor: adi (006b1unbIii). Genislonmis (rassireniy)

Birigi halda tapilmasi lazim olan faylin mozmunundan bir
hissa (3) satrinds yazilir vo Haiitu psevdodiiymasi basilir.

Ikinji halda iso axtarmanin alave parametrlori verilir.

3.8.  Fayln IZBRANNIE qovluguna kéciiriilmasi
Bunun ii¢iin lazimi fayl vo qovluglar segilir vo uygun recim
icra edilir.
3.9. Fayl haqqinda alavo malumatin verilmasi

sonadi fayla yazma (saxlama) recimindo coxpanuts kak...
istifadagi istoyino uygun olaraq fayl haqqinda slave molumatlar
cadvalini da doldura bilar. Bunun tigiin
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Fayl — CoxpanuTh Kak... - CepBUC — CBOHCTBA
omrindon istifado edilir.

'
Coofictoa: KHUTAT 2]x CporcTsa: MAHIL 21x|
+ f6une | Aayrent | Cramveraca | Cocrae | Mposie | e [FORFTEHT || Cratuetca | Cocras | Mpoune |
I@ KHIF AL Hassante ]
| Tema: [
Tami Tt Microsoft Excel AsTop: [rieac
Manka:  C:AMon AoKymenTEI pyrosommenss |
. Pasmep: 20,0KBaiT (20 480 Gaifr)
Yupexastne:  [Toviz
A M5-DOS: KHUTAL KLS e T
Cosaan: 10 vapra 2002 7, 21:58:43
VsteHeH: 5 MapTa 2002 . 21:49:54 Knioessie |
cnoea:
OTkpIT: 2L mapTa 20021,
JaHETRH:
Atprbyter: [T Toneko urenne [T Crppimen
¥ AmasHe I= | Gherentsi Exa
rorepcconcrs |
WaBnoH:
e

3.10. Matnin yigilmasi va redaktd edilmosi

Word sonadine motni y1igmagq ti¢iin prosessorun pancarasinda
ayrilmis xiisusi sahadan istifads edilir. Matn klaviatura vasitasila
yigilar. Kursoru harokat etdirmok, motnin bir hissasini se¢moak,
matna alavalar etmak vo matndan bir hissasini silmak, abzaslari
yaratmaqg vo birlosdirmok, bir abzasi bir ne¢o abzasa bolmoak
Vo S. redakto islori WORD prossesorunda on osas
tistlinliiklorindon biridir.

Kursoru horokot etdirmok tigiin klaviaturanin Tl
ditymolorindon vo ya MOUSE-don istifads edilir. Hor hansi bir
motn fragmenti Shift +kursoru harokot etdiron dilymas ilo vo ya
MOUSE ilo segilir.

Abzasi iki yera bolmok tiglin [ ENTER] -ditymosi basilir,
birlosdirmok {iglin [del] diiymasi.

WORD prosessorunda goriilon islori logv etmok {iglin, yoni

son harokatdon imtina etmok ticiin alotlor panelindon |E|EI

pevdadilymosi istifado edili. Bu isin  oksini | %%l
psevdditymasi tomin edir.
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3.10.1. Motnin secilmasi

Hor hansi bir omoliyyati yerino yetirondo kompyuter
omoaliyyat1 motnin secilmis hissasina tatbiq edir.

Mas. bir sozii segmok iigiin gdstarijini sdziin avvalina qoyub
diiymoni basili saxlayaraq soziin axirma gotirmok lazimdi.
Sec¢ilmis soz garalir, vo mos. Delete diiymosi basilsa dorhal
silinir.

secilmis mot

Motn secilma qaydalars.

Motn elementinin Omoliyyat
Adi
Bir nego horif Gostarijini avvala qoyub diitymoni basilt

saxlayaraq kursoru sag istigamatdo
horokot etdirmak.
Bir s6z Soziin tizerinds iki dofs diiymo basilir.

Gostaricini satrin avvaline qoyub

Sotir ditymoa-ni basin.

Abzasin avvalinds iki dofa

ditymao basi-lir.

Abzas Edit (Pravka) menyu-sundan Select All
(Vi-delitg vsé) secilir.

Biitiin matn Moatnin iizorinds diiyms bastlir.
Seckidon imtina
etmok ti¢iin

WORD motn prosessorunda sonadlori redakto etmok {igiin
osason Standart vo formatlasdirma alotlor panelindon istifado
edilir

3.11. YOXLAMA SUALLARI

1.WORD motn prosessoru hansi funksiyalar1 yerino yetirir?
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2.WORD sanadi nadir?

3.WORD sanadi nejo yaradilir?
4.Alatlor paneli nadir?

5.Abzas iislubu nadir?

6.Molumatlar sistemi na ti¢iindiir?
7.Sablon nadir?

8.Sonodi fayla nejo yazmagq olar?
9.iki abzas nejo birlosdirilir?
10.Sonadi fayldan nejo oxumaq olar?

3.12. TOCRUBI HiSSO

1.WORD matn prosessorunu yiikloyin.
2.Molumatlar sistemino miirajiot edin.

3. Malumatlar sisteminin bdlmalari ilo tanis olun.
4. Molumatlar sistemindon ¢ixin.

5. Yeni sonad yaradin.

6.1ki abzas yazi1 yazin.

7.Miixtolif redakto islorini icra edin.

8.Birinji abzasi iki yera boliin

9. Sonadi fayla yazin.

10. WORD prossesorundan ¢ixin.

37



MICROSOFT WORD MOTN PROSESSORUNDA
MOTNIN REDAKTO EDILMOSININ

AVTOMATLASDIRILMASI. SONODO TORTIBAT
VERILMOSI VO SOHIFOLONMOSI

4.1. XUSUSI HASIYONIN VERILMOSI

Hor hanst bir motni yigarkon boazi sdzlora sohifonin axirinda
miloyyon izahatlar vermok lazim golir. Bu jiir izahatlar xiisusi
hasiyo adlanir. Microsoft Word motn prosessorunda matni
yi1garkon hor hansi bir s6zo xiisusi hasiys vermok iigiin kursor
hamin s6ziin sonuna gatirilir va asas menyunun «BCTABKA»
omrinin «SSILKA...» altmenyusunun «SNOSKA...» bolmosi

secilir.
CHoCHH @@

ManoseHre

|BHM3y CTPEHHUEI j

" KoHUEBLIE CHOCKH: | J
e |
PopMat
PopmaT HoMepa: |1, 2,3 .. j
APYCOA! l— CHMEDT...
Haqate c: m
HyMepaumHa: |I'Ip0ﬂ.l:um|<nTb j

MpHMEHHTE MEMEHEHHA

OpHMEHHTE! |KCI BCEMY AOKYMEHTY j

BETaeHTE | OTMEHE | |

Xiisusi hasiyanin verilmasi pancarasi

Bu zaman ekrana xiisusi dialoq reciminda pancars ¢ixir. Bu
pancora  «polojenie»,, «format», «Primenitg izmenenio»
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bolmolorindon ibaratdir. «polojenie» bdlmasinin komoayi ilo
hasiyonin yerlosmo movqeyi secilin. hasiyoni voraqdo ikKi
movgedo vermok mimkiindiir: «CeHOCKH», «koniievie
ceinockm». Hor iKi voziyotin qarsisindaki sahadon segilmis
yerlosmo {isulunda hasiyonin voraqin hanst  hissosindo
verilmasini segmok miimkiindiir.

«Formaty» bolmosindoki parametrlorin komaoyi ilo hasiyonin
formati toyin edilir.

- «Format nomera» - hasiyani ndmralomanin formati

- «Drugoyy - basqa jiir ndmraloms (isaraloms). Bu parametrin
qarsisindaki «simvoly» diilymasini basdiqda ekrana simvollar
cadvali ¢ixir. Istifadogi bu codveldon hasiyonin isarolonmosi
(ndmralonmasi) ti¢lin miivafiq simvolu segir.

- «nagatg S» - hasiyonin ndmrolonmoyi baslangic ododini
segmok.

- «Howmeparusy» - nomrolomo addiminin verilmaosi.

Hasiyonin uygun parametrlori secildikdon sonra «BcraBuTh»
diiymaosi basilir va hasiyanin yazilmasi {i¢iin uygun sahs agilir.

AKTA'-nin agrar
igtisadiyat ve
menecment
faklltesi

[' Azarbaycan Kand
Tasarrifatl Akademiyasi

Hagiya verilmis sanad hissasi
4.2. SIMVOLUN VO YA MOTN HiSSOSININ
AVTOMATIK AXTARILMASI VO DOYIiSDIRILMOSI

Matndo hor hansi bir simvolu vo ya motnin hor hansi bir
hissesini avtomatik olaraq axtarilib tapilmasini tomin etmok
liclin osas menyunun «pravkax» omrinin  «Hatimu...»
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psevdomenyusundan istifads edilir. Bunun ii¢iin «pravkay —
«Hatimu...» omrlari secilir. Bu zaman ekrana miivafiq dioloq
pancarasi ¢ixir. Axtarilajaq Simvol vo ya motn hissasi “Haumu..”
sotrindo yigilir, «Haiitu dalee» psevdodiiymosini basir. Matn
sissosinin daha doqiq axtarilmasini (slave parametrlorlo) tomin
etmok tiglin «bolse» psevdodiiymasi basilir. Bu zaman ekrana
yeni bir dialog pancarasi ¢ixir. Dioloq pancarasindoki “format”
psevdomenyusundan axtarilajaq motn hissasinin va ya simvolun
srifti, dili, stili, abzas1 va s. segilir. “spetiialnyy” psevdomenyu-
sundan iso xiisusi recimlor segilir. Tapilmis hissoni basqa bir
matnlo avazlomak tiglin “zamenit” psevdoomri segilir. “otmena”
recimdon ¢ixis1 tomin edir, “Cnpasxa” isa pecim haqqinda
molumat kitabini igo salir.

Matndo hor hansi bir simvolun vo ya motnin hor hansi bir
hissasinin digar simvol vo ya motn hissasi ilo avazlonmasi ti¢iin
asas menyunun «pravka» omrinin «zamenity psevdomenyu-
sundan istifado edilir. «zamenity psevdomenyusunu se¢dikdo
ekrana xiisusi dioloq pancarasi ¢ixir.

HahTH 1 3ame HHTh

Haiitn | amermre | Oeperith |

HafiTh: |Typar—| ﬂ

v BEIAENHMTE BCE 3NEMEHTEI, HAM AESHHEIE B

Bonbwe ¥ | HaiiTH Bce | OTHEHA |

Sanadda hor hanst bir isaranin va ya moatn hissasinin avtomatik
axtardmast tigtin dialoq pancarasi

MNapamMeTpel NoMcka

Hanpaenexe: m

[~ ¥unTeiBaTE pErMcTp
[ Tonbko cnoBo wenukom
[ MoacTaHoBoHHEIE SHAKK
[ Mpom=zHocHTCA Kak
[ Brce cnosadopmel

Ha¥iTh

dopMaT ~ CreuHancHeld = |

Bolghe psevdodiiymasinin basilmasi zamant alinan dialoq pancarasi
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Istifadoci “Haiimu” satrinde avazlonajok motn hissesini, “3a-
menums nNa” sotrindo iso ovozloyojok motni yigwr. Digor
omoliyyatlar isa «Hatimuy psevdomenyusunda oldugu Kimi icra
olunur.

HaWTM 1 3ame HHTh ‘ |
HaftH  3aMeHHTE ] NepeiTH ]
HaiTh: ||.u;u<nn ﬂ
3aMEHHTE Ha: |p::|cr4 -

Eonewe ¥ | SaAMEHMTE | SaMEHHTE §c9| HaiTth ,a.aneel OTHEHA |

Sanadda har hanst bir isaranin va ya motn hissasinin avtomatik
avazlonmosi iigiin dialoq pancarasi

43. AVTOMOTNDONDON iSTIiFADO

Ba”zi halarda motnin har hansi1 bir hissosi matn boyu tez-
tez tokrar olaraq istifado edilir. Buzaman moatnin yigilmasimi
asanlasdirmaq  vo siir’stlondirmok  {icin  “avtomexcm”
recimindon istifado edilir.

“avtomexcm ’-don  istifado etmok ii¢lin  ovvaljo  yeni
avtomoatn elementi yaradilir. Bunun ti¢iin avtomotn Kimi istifado
edilojok motn hissasi miioyyon edilir. Osas menyudaki
«Bcmasxay recimindon «avtomexcmy» bolmasi segilir. Bu zaman
ekrana dioloq pancarasi ¢ixir. Ogar Siz yeni avtomatn yaratmaq
istoyirsinizso dialog pancorasindon

omri verilir
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Bu zaman ekrana cixan yeni dialoq pancorssinds «/ma
elementa avtomexcma» sotrindo avtorekcrin adi yazilir va
«OK» psevdodiiymosi basilir

CosnaHue 3 neMeHTa aETOTEKCTA ﬂ [

JNeMeHT SETOTEKCTa ﬁ':-".ﬂ.ET Coz4848H
Ha aCHOEE BblAENEHHOD ¢I|ZIE|FMEHTEI.

HMH INeMEHTA ABTOTEKCTA!

<ABTOTERCT

| DR I OTHEHS

Avtomoatni matnin uygun yerino olava etmok ti¢iin kursor

homin yerdo saxlanilir, «Bcmaska»—  «avtomexcm»
menyusundan

ﬁ AETOTEKLCT...

recimi segilir, bu zaman ekranda yaranan dioloq
pancorasindon “/ma glementa” hissesndon lazimi avtomotninin
saxlandigi ad segilir vo «scmasumsy psevdoomri Vverilir.
Yaradilmis avtorekcri silmok {i¢iin ho-min avtorekcrin adi
secilir vo «udality psevdoomri veri-lir.»otmena» dioloq
poncorasini  baglaywr, «Cnpasxa» iso avtorekct haqqinda
molumat sistemini iso salir.

|
i ABTOTEKCT. ..

Cospare.. Alk+F3

AETOTERCT

| |

Mikaemn

Avtomatn dialoq pancarasi
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T 1]

AETOSaMeHa I AsTohOpMAT NpM BE0AE AETOTEKCT I AsTodopmaT I

¥ ABTozanonHeHHe ANA aBTOTEKCTa M AAT
YT1ofel NPHHATE NPEAN0XEHHEIM TEKCT, HAM¥MHMTE KNasHWY Enter

kA aneMeHTa:
| A0GaEHTE I

<ABTOTEMCT ;I ¥aAanHTE I
BCTaeMTe I
MNadens I

=l

QBpazel,

LU56n0HE!: IBce AKTHEHEIZ WAafNoHE vI

«avtomexcemy dialoq pancarasi

44. MOTNIN YIGILMASINDA ORFOQRAFIK
YOXLANILMA VO NOZAROT

Yigilmis motndo orfografik sohvlori diizoltmok vo yigilma
prosesinda orfoqrafik nazarati tomin etmok ti¢lin asas menyunun
«Servisy amrinin «opgoepagusy psevdomenyusundan istifado
edilir. Ogor motndo matn prosessorunun liigatinds olmayan hor
hans1 bir s6z tapilirsa 0, «net v slovarge» sahosindo gostorilir.
Bu bolmods istifadoci asagidakilari yerino yetirs bilor.

- «variatm’» siyahisindan uygun varianti segir vo «3ame-
Humb» amrini Verir.

- «3amenums NA:» sahasindon sozii korrektirovka edir va «za-
Menumby amrini Verir.

-»dobovitgy psevdodiiymasinin vasitasilo liigotdo olmayan
sozii ligoto olava edir.
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-y3amenums VS€» diiymosi ilo  biitiin sozlori avtomatik
diizoldir. Orfografik yoxlama zamani WORD hamg¢inin
“Tokrarlanan sozlori” tapir. Bu zaman ekranda alinan dialog
pancarado « Yoanumoe» psevdodiiymosi yaranir. Ogor tokrarlan-
man1 saxlamaq lazim golirso «propustitg» recimi segilir.

Ogor mont sistemin tortib edildiyi dildon basqa dil-do
yigilirsa «Servisy, «azvik» amrlorindon istifado edilir.

lNMpaeonucanme: pycceri [Pocecua) El

HeT & cnosape:

—gor ment sistermmin tertib adildiy dilden & OpomycTHTE |
bazga dil-de vidilirsa =cepec=, =asvix=
. o A A MponycTHTE BCe
armrlarindan istifadse edilir.
e A0BaEMTE
BapHaHTel:
eepetrc |5 SaMeHHTE

CepED

SaMEHHTE BCE
AETOZaMEHA
Asbc cnosapaA: pyv ook (PoccHA) -
Iv CpammaTikca
MapaMeTpel... | BspHYTE | SaKpeITE |

Sozlorin orfoqrafivasina nazarati tomin edon dialoq pancoarasi

45, SINONIMLOR LUGOTINDON iSTiFADO

Sinonimlar ligati verilmis séziin sinonominin va antonimini
tapmaga xidmot edir. Sinonimlor liigati motndo hor hansi bir
sOziin tokrarlanmasindan qagmagq ti¢iin istifads edilir. Sinonim-
lor ligstindon istifado etmok ti¢iin Kursor lazimi soziin iizarine
goyulur va «servisy amrindon (asas menyudan) «s3zsik» amrinin
«tezeaursy bolmosi segilir. Ogor verilmis séziin  sinonimi
(antonimi) tapilmirsa bu sinonimlor “zragenio:” bolmoasindo
oks olunur. Bu siyahidan lazim olan sinonim secilir. «zamena
sinonomom: » segilir. So6zii doyismok ligiin «3amenumsy PSeV-
doamri verilir.
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Teaaypyc: pyccimi [Poccua)

CHHOHKME! ANA:

SaMEHHTE CHHOHHMMOM!

SAMEHKMTE

IHAYEHHA:
ZAMECTMTE (CNar, )
CEAZAHHBIE CNOEA

- |3aMECTHTb

E

3aMEHHTE | Nomck: |

ACTYMMTE (NPOCT. )
NOAMEHHTE
CHEHHTE

[~

OTMEHA |

Sinonimlor cadvalindon istifadani tomin edan dialoq pancarasi

4.6. SONODIN VO YA ONUN BiR HiSSOSININ
FORMATLASDIRILMASI

Sonadin formatini toyin etmok ii¢clin asas menyunun «fayly»
omrindon «napamemp cmpanuysi ..» omri segilir va tolob olunan

osas parametrloro baxilir.

Varagin dlgiilari: Bunun tUgilin «Pasmep O6ymacuy bdlmosi
secilir vo ekrana ¢ixan dialoq pancarasindon sonadin sohifasi
ticlin lazimi kagiz formati se¢ilir vo yaxud istifadagi torafindon
verilir. «Pasmep 6ymazuy bélmasindon «orientaiiio» doyisdiricCi-
sindon sohifanin vaziyyoti segilir. («xHuocnas» vo ya «aib-

bommnasy)
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pamMeTphl CTPaHMLbI

l Pazmep Bymark ] McTouHME Bymark ]

Mana

BepxHee: 1,5 M 3: HumHee: |2 o 3:
BHYTRH: Zom 3: CHapyH: |2 3:
Mepennex: |0cM El: [lonoMeHne NepenneTa:

OpHEHTaUMA

KHHHHEA aneGorHaA
CTpaHHLE!
HECKONEKD CTPAHHL ! SepraneHee nona
Obpazey
MpHMEHHTE!

KO BCEMY ADKYMEHTY ¥

Mo yMONYEHKHD, .. OF | OTMEHA |

Sonadin olgiilorinin verilmasinin dialoq pancarasi
[X]

TPbl CTPAHHLEI ﬁ|

Mana Pazmep Bymary 1 ETOUHHE ByMark ]

Pazmep Gymarn;

LnprHa: 14,5 El:
Bricota: 21w 3:

Moaauqa Bymard

MepEan cTpaHiua; QCTansHEIe CTPaHHLEL:

BepxHui noTok ana Gymar EiepxHui noTok ana GyMar

Py4HaA NOAZYS KOHESRTOE PyuHaA NoAaYa KOHEEPTOB

PyHHaR NoAaYa Bytark PyuHan noaaqa Gymark

Hisermi naTok Ana Gymark J [HiHii noTak AnA Bymark J
Cbpazew

MPHMEHAT RS

KO BCEMY AOKYMEHTY ¥

MapaMETPbI NEHATH. .. |

Mo yMOoNYaHuH. ., OTreHa

Sonadin varaginin se¢ilmasinin dialoq pancarasi
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«napamemp cmpanuyel » psevdomenyusundan «nonsy
bolmasi ilo matnin kagizin (veraqin) konarlarindan yerlosmo
parametrlori segilir.

Kolontitullar1 (sohifs bagliglarr)  vermok iigiin «suoy,
«kolontituluy menyular1  segilir. Bu zaman ekranda alinan
dialoq poncorado lazimi parametrlor segilir vo kolontitulun
moatni yazilir. Recimdon «3axpeimes»  diiymosini  basmagla
cixilir.

KOROHTHUTYAbI -

ECTaEMTE aBTOTERCT ™ @ @ a1 I% E 4|f |f|'> SaKpEITE

4.7. ABZAS USLUBLARININ YARADILMASI VO
KORREKTIROVKASI

Motnin yi1gilmasi zamani1 abzaslarin parametrlorini vermok
ti¢lin asas menyunun «formaty omrini «463ay» psevdoomrini
secirlor.

«A63ay» omrini verdikdo ekranda xiisusi dioloq ekrani
cixir. Bu ekran  menyusunda: 1)»ocmyni |1 intervaliy, 2) «polo-
jenie na straniiie» bélmaloari var.

«ocmyni | intervaliy recimi  vasitosilo motni yigarkon
sagdan vo soldan buraxilajaq sotirloro nisboton mdovgeyi,
abzaslararas1 intervallar, sotirlorarasi mosafalor vo  matnin
sagdan, soldan, ortadan boraborlogdirilmasini segirlar.
Gostarilon  recimlori geyd etmok (gotiirmok, se¢mok) iigiin
«OK» psevdediiymasi basilir.

«polojenie na straniiie» recimi vasitasilo iso moatnin sohifado
tutajagl voziyystin parametrlori to”yin edilir.

Yeni abzas stili (islubu) yaratmaq igiin asagidaki islor
yerind yetirilir:

-Miioyyan stil  verilojok abzas formatlagdirilir, lazimi
atributlar verilir.
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-ystilgy  recimi aktivlosdirilir, (CTRL+SHIFT+S)
yaradilajaq stilo ad verilir vo «kENTER» diiymasi basilir;

Abzas stillorini korrektirovka etmok iigiin;

-Lazimi abzas secilir, yenidon formatlasdirilir, stilin
verilonlori tortib edilir, onun parametrlori verilir;

-»stilg» recimi aktivlogdirilir vo kENTER» diiymasi basilir.

-Alinan dialoq pancarasinda «pereopredelitg stilg ispolgzuo
kak obrazeti « amri segilir.

OTCTYIEl M MHTEDEANE 1 TMonoeHHe Ha CTRaHMLLE ]
Ofime
BblpaBHHBAaHHE m YpoBeHs: [OCHOBHON TekcT  +
OTeTYn
CNess: Ocm £ NEpEaA CTPOKA! Ha!
cnpaga: Ocw = aTeTyn j =
WHTEpEan
NEREA: onr - MEMAYCTROMHEI!  3HAYEHME!
nocne: onr El: CANHEPHEIR j | jl
r
Ofpasey
Tafiynauma... | OTHMEHA |

Abzasin parametrlorinin verilmasi iigiin dialoq pancarasi

4.8. SIMVOLLARIN USLUBUNUN YARADILMASI VO
KORREKTIROVKASI

Simvollarin tslubunu (stil) yaratmaq ti¢iin asagidaki islor
yerina yetirilir.

-Osas menyudan «formaty, «stilg» omri segilir.

-Ekranda oks olunan dialog poncerasindon «cozoamoy
psevdodiiymosi basilir;

-»stilgy» sotrindon simvol tislubu segilir;

-»imay satrinds Usluba verilojok ad yazilir;
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-yformaty psevdodiiymosi basilir vo siyahidan “Sirifti...”
segilir, ekrana ¢ixan dialog menyusundan sriftin parametrlori
segilir. Yo”ni lazimi stilin simvollar {igiin uygun atributlar

gotiriiliir.

4 % Ctunu u hopraTrpoBaHme v x
DOPHATUPOBAHWE BLIENEHHOND TEKCTa
Zaqolovok 1
BolaennTe Bce | | Co3AaTs CTHAB
BbifepuTe $OpHaTHPOBAHHE AR NPHMEHEHMA
Times Roman Azlai, 11 pi ﬂ
CICTCIE e e e e e e 1
T'mepccpka a
Zaqolovok 1 T
Zaqolovok 1 + Pervaa stroka: 0.5 sm
Zacolovok 2 1 -l

Flmssmmmrt 0 | et s i, -

Uslublarin yaradilmast, secilmasi, dayisdirilmasi ii¢iin dialoq pancarasi

Simvol tGslubunun redakto edilmosi ii¢tin:
-on az1 bir segilir, Gislubun verilonlori tortib edilir vo onun

atributlar1 qoyulur (abzas tsliibunda oldugu Kimi);
-»stilgy satri aktivlesdirilir vo «kENTER» diiymasi basilir;
-alman dialoq pancorasindon «peropredelitg stilg ispolgzua
gvioenenue kak obrazeiiy voziyyati gotiiriliir;
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49. SONODIN AVTOMATIK FORMATLASDIRILMASI

Sonadin avtomatik formatlagdirilmast zamani asagidaki
doyisikliklor edilir:

-hor Dbir sonads uygun goalon stil gotiiriiliir;

-abzaslar ti¢tin bosluqlar lagv olunur;

-[probel] vo [tab] diiymolori ilo  goyulan bosluglar,
(buraxilmalar) abzas buraxilmalari ilo avaz edilir.

Sonadin avtomatik formalasdirilmasi

«formaty «avtoformaty omrlori ilo yerino yetirilir. Bu zaman
ekrana dialoq poncoarasi ¢ixir. Bu pancoradon formatlasdirma
tciin lazim olan parametlor se¢ilir vo «OK» psevdodiiymosi
basilir. Dialoq pancerasindon asagidaki parametrlori segmok
olar:

| AorymeHT "ETET_MG3S" GyaeT oTdopMaTHpoBaH
AETOMATHUECKH.

| T Cpasy BECE AOKYMEHT
1% C NpOCMOTPOM KA%A0MD HIMEHEHHA

ALNA NOBLIWEHMA KaYeCTES hopMaTHPOEaHHA
YRAHHTE THN AOKYMEHTS!

IOﬁbqublﬁ AOKYMEHT LI

S pe—— I e—— |

Avtoformat dialoq pancarasi

-doyisikliklori qobul etmok «prinatg» psevdodiiymasi;

-biitiin doyisikliklordon imtina etmok {igiin «ommenums Vse
«,

-doyisenlora baxmagq, «npocmomp izmenenioy;

- ixtiyari sablon stilindo sonodi tortib etmok («tabliiie
stiley»).
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«otmenay va ya «3axpeimey psevdodilymalori ¢ixilir Ki,
bununla da avtoformat prosesi basa catir

FIPHMEHNTE K

¥ maprrposantbm crmckan
¥ apyrin afisauan

% "ORAMbIE" KABEIMKH SNapHEIMHE

7 aHrnnfckie nopaakoBbie (15t) Ha BERHHHA HHABKE
P apafn (1/2) Ha cooTEETCTEOWHE CHMEDAE]

' Gy1cee1 Ha cmeane!

|l e e

I~ aape

He npimenaTe K
¥ cxmnan

Breras dopmaTHpoSaTE aBTOMATHHECH
I HedopraTHROEaHHEIE AoKMEHTE Wordiail

“Avtoformat ” dialoq pancarasinin “parametrt” rejimlori

4.10. USLUBLAR CODVOLINDON iSTiFADO

Uslublar coadvolindon istifado istifadogiye  tortib etdiyi
sonadi miixtolif sablonlara salmaga imkan verir. Bunun iigiin
«formaty «Tema» omrlori verilir. Ekranda alinan dialog
pancarasindon lazimi iislub segilir vo «OK» psevdodilymasi

basilir.
B

3aronoBok 1

& MapKMpoBaHHbLIA CMUCOK
1
® MapknpoBaHHbIN
cnucok 2
MapknpoBaHHbBIN
crnucok 3

I'opm30HTan bHaA NMNHUA:

I~ Mrere yseta
¥ AkTHEHan cRadika

[V oHastr pHeyHaK

oEmET. Homm o | [o=_1) [ewmn |
Uslublar cadvalindon istifadani tomin edan dlaloq DPancara

4.11. YOXLAMA SUALLARI

1. Xiisusi hasiys dedikdo no basa diisiiliir?
2. Xiisusi hagiya nejo redakto edilir?

3. Avtomotn nadir?

4. Avtomoatndon nejo istifado edilir?

5. Avtomotn nejo togkil olunur?
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6. Orfoqgrafik ligot nejo istifado edilir?

7. Jimlads bir soz iki ve ya daha c¢ox istifado edildikds
orfografik ligat nejo istifado edilir?

8. Avtomatik kegid nadir?

9. Sohifonin 6lgiilori nejo verilir?

10. Voaraqin formati nejo doyisdirilir?

11. Tikilmos Giglin mosafo nejo saxlanilir?

12. Sonadi avtomatik nejo sohifolomok olar?

13. Kolontitul nadir?

14. Abzaslar nejo tonzimlonir?

15. Yeni abzas iislubu nejo yaradilir?

16. Simvollar nejo idars edilir?

17. Simvolun Gslubu nadir?

18. Sablonlardan nejo istifado edilir?

20. Cadval stili (iislubu) nadir?

4.12. TOCRUBI HiSSO

1.Motnin hor hansi bir hissasini se¢in.

2.Yeni avtomotn yaradin.

3.Yaradilmis avtomotni istifado edin.

4 Motndoki har hansi bir s6zs sshifonin sonunda izahat verin.

5.Motndoki har hansi bir s6zii avtomatik axtarin.

6.Homin so6zii basqa sozlo avoz edin.

7.Y1gdigmiz motni (rus dilinds) orfografik yoxlayin.

8.Segilmis s6ziin sinonimini tapin.

9.Fayl adlandiraraq baglayn.

10.Yaratdiginiz fayh (sonoadi) agm.

11.»ZAQOLOVOKYy stili (iislubu) yaradin. Sonoddoki
matnin abzaslarini doyisin.

12 Matnin sriftini doyisin.

13.Voaraqin oOlgiilorini vo formatimi doyisin.

14.Sonadi nomraloyin (ilk sohifs 3-don baglamaqla)

15. Dayisikliklori fayla yazm.
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5. MOTNDO TABULYASYALARIN,

CODVOLLORIN, DUSTURLARIN, SOKILLORIN,
DIAQRAMLARIN QURULMASI VO ISTIFADOSI

5.1. TABULYASYADAN ISTIFADO

Tabulyasya sonadds matn vo rogam verilonlarindon siitunlar
(kalonka) yaratmaq, olyazma motnlordo ara mosafalori qurmaq
va S. moqsadlords istifads edilir.

Sonaddo moatni tonzimlomok (konarlarini tarazlasdirmagq)
ticlin 4 jir tabulyasya moévqgeyindon istifads edilir.

-motnin 5ol konari =]

-matnin sag konar1 =&

-motnin morkozi =/

-onlug noqts vo ya vergiil [£!

Tabulyasya mévgeyino goro motni tonzimlomok (abzas
qgoyulmasi) t¢iin  kursor motnin ovvalino qoyulur va [tab]
diiymosi basilir.

Tabulyasya movqelorini  yaratmaq dglin  “format
“tabulaaiiia” omrlari itifado edilir. Bu zaman ekrana xiisusi
dialoq ¢ixur.

2

Tabynauwa i |
MO3HUHH TafiynALHH: Mo YHMOMHEHHHD
L crf [1,25 em =
L =1 ByayT yaaneHs:
-
Beip.
' nogesomy kpao © noweHTpy © Mo npasomy Kparo
" no pazaenqzene  cuepToi
SanonHHTENE
1 (HeT) 2. () T e
Cla
FCTAHOEMTE | ¥AannTe I ¥AANHTE BCE I
[o],8 I OTMEHA I

Tabulyasiyalarin yaradilmast ti¢tin dialoq pancarasi
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Bu poncorado “Po wumol¢anié:” sahasindo tabulyasiya
mosafosi qurulur. Tabulyasiya mosafasini doyismok iigilin

sahonin sag konarindaki = ditymolorindan istifads edilir.

Qurulmus tabulyasiya masafolorini kigik Olglilora bdolmok
olar. Bunun Gi¢lin «Pozitiii tabulaiiii:» sahasinds tabulyasiyanin
hissasinin 6lglisiinii vermak vo « Ustanavitgy» diiymasini basmaq
lazimdir.

«Zapolnitgy tabulyasiya sahosini se¢ilmis 4 tiguldan biri ilo
doldurur;

-«ustanovitgy- tabulyasiya mévgeyini tosdiq edir (qurur);

-«Yoanumwysecilmis tabulyasiya movqeyini silir ;

-«Udalit vseybiitiin tabulyasiya mévqeylorini silir;

-«otmenay recimdon ¢Ix1s;

-«0k» sec¢imin tabulyasiya mévqeynin qurulmast.

5.2. CODVOLLORIN YARADILMASI VO REDAKTO
EDILMOSI

5.2.1. CODVOLLORIN QURULMASI

WORD prosessorunda cadval qurmaq tigiin asas menyunun
«TABIMLIA» omrindan istifada edilir.

Ovvaljo kursor cadval islonajok (qurulajaq) yera qoyulur.
«TABLIUA» menyusunun <VSTAVITG> altmenyusundan
«TABLIUA» omri segilir.

Tabnkua | OkHo  Cripaeka

| BCTEEMTE 3 ||||:| Tafnmua
[

Cadvalin qurulmast amrinin verilmasi
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Bu zaman ekrana
qurulajag cadvalin  so-

trlorinin, situnlarmin
sayimi, slitunlarm eninin
avtomatik qurulma

recimlorini,  qurulajaq
cadvalin formatini avto-
matik se¢ilmo imkani
olan dialoq poncorasi
GIXIT.

Bu dialog poncors-
sindo uygun saholordo
cadvalin stitunlarmn,
sotirlorinin ~ sayr  daxil
edilir, tipi  secilir vo
<OK> diiymosi basilir.

Pazmep TalnHuLEl
Yycno cTonfuos: Ia E‘
YWCNo CTROK: |2 E
ABTONOADOP WHPHHEl CTOnbUOE ————————————————————
&' nocToaHHaR: IABTD 5‘

~ no cogepusmomy

' M WHPHHE DKHA

Crine Tabnmuer:  CeTka Tabnuel ABTOHOPMAT. .. |

I Mo yMonuaHko AnA HOBGE: TABRHL

OF I OTMEHS |

«XKadesnuH eypynmacsl» duanoa
MsAHXApsAcU

Masalon, Dialoq pancarasinin «CiSLO STOLBUEV» satrinda
12, «CISLO STROK» satrino 5 rogomi yazib «OK» omri versok 12
situn vo 5 sotrdon ibarat cadval qurulajag vo bu cadvalin
stitunlarinin eni is¢i varaqin enind gors barabar paylanir. Clinki
«ABTOIIOBOP SIRINI STOLBUOV» bOolmasindon «POSTASONNAS»
parametrinin «AVTO» olgiisii secilmisdir.

«AVTO» 0Ol¢li sahasindon qurulajaq cadvalin siitunlarinin
enini (santimetrlo) toyin etmok olar.

Ogor «ABTOIIOJIBOP SIRINI STOLBUOV» bOlmasindo «PO

SODERJIMOMU»

parametri

secilsa bu halda

cadvalin

sitununun eni onun mozmununa gord
avtomatik toyin edilojok, «PO SIRINE
OKNA» cadvali is¢i poncora enindo

qurmaga imkan yaradir.
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Verilmis rejimda qurulmugs cadval

Cadvalin qurulmasi iigiin «TABLIUI I QRANIUI» alatlor
panelindoki «QOLOM» vo «POZANY F2]< diiymolorindon do
istifado edilir.

Qalom vasitasilo qurulmus cadval

Qoalomin kémoyi ilo cadval qurmaq iiciin, golom aloti segilir
vo MOUSE-nin diiymosi sixili (basili) voziyyotdo lazimi
cadvalin xatlori ¢okilir.

5.2.2. CODVOLIN XANALARI UZRO HOROKOT

Qurulmus cadvalin doldurulmasi vo mozmununun redakto
edilmosi {iglin - kursoru (cadval kursorunu) coadval iizro
(xanalarla) harakot etdirmok lazimdir. Bunun ii¢iin klaviaturadan
va ya MOUSE-dan istifads edilir.

MOUSE vasitasils codval lizro harokat.

“B Xanaya kegmok — MOUSE-nin ¢ubugu uygun Xanaya
gatirilir va sol diiyma bir dofs basilir;

“B Xanam se¢gmok — lazimi xanaya kegilir vo MOUSE-nin sol
diiymosi ti¢ dofa basilir;

‘B Sotri segmok — MOUSE-nin ¢ubugu sotrin abzas
sorhaddina gatirilir vo sol diiyma bir dofs basilir;

/B Siitunu segmok — MOUSE-nin ¢ubugu siitunun birinji
sotrinin iist sorhaddina gatirilir vo sol ditymoa bir dofs bastlir;

% Informasiyan bir xanadan digor xanaya kdgiirmek— lazimi
informasiya segilir, MOUSE-nin sol ditymasi basili voziyyatdo
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kursor informasiyanin kogiiriilojoyi xanaya aparilir vo diiymo
buraxilir.
Klaviatura vasitasilo cadval tizra harokat:
—,« 4,1 - xanalar iizro saga, sola, asag1, yuxari harokot
[Shift]+ —,< 4, T- xanalarin secilmosi
[Tab] — kursoru jari xanadan novbati (sagdaki) xanaya
kecirir. Ogor jari xana cadvalin sonunju xanasidirsa, onda
cadvals yeni satr artirir;
[Enter] — yeni abzasda xana olavs edir;
[Shift]+[Tab]- kursoru jari sotrds avvalki Xxanaya kegirir;
[Alt]+[Home] — kursoru jari sotrin birinji xanasina gotirir;
[Alt]+[PgUp]- kursoru jari siitunun birinji xanasina gatirir;
[Alt]+[PgDn] — kursoru jari siitunun SOn xanasina gatirir;
[Alt]+[End] — kursoru jari sotrin SONuUNju xanasina gatirir;
[Ctrl]+[Tab] — xanada tabulyasiya slavo edir.

5.2.3. CODVOLO YENIi ELEMENTLORIN OLAVO
EDILMOSI

Qurulmus cadvolo yeni elemer_ltlgrin artirilmasi  {i¢lin
«TABLIUA» menyusunun «VSTAVITG» altmenyusuna daxil
olan amrlordon istifads edilir.

Iaﬁn—nua| QOrHO  Chnpaeka
| BCTEEHTE 3 | ] Tabmua Cadwval 2lavs etmalk
¥ AaMHTE v | % Cranfue cnees Kursordan sola siimin artrmad
BelaenTe ¥ | & Cronfue copasa Kursordan saga siitun artirmag
Ceofictea :aﬁn"”b"" > CTPOKH Bbilue Kursordan yuar: sotir artirmag
- S8 Crpokn ke Kursordan agagi satir artirmad
I ... o At

Cadval elementlorinin alava edilmasi menyusu

57



Ogor istifadagi «Xana artirmaq» amrini segarso onda xananin
artirtlmasinin asagidaki variantlarmdan birini segmok lazimdir.

' BETEBMTE Wensld crontey Tam slinin arurmag

0,8 I QTHEHE |

Xananin alava edilmasi menyusu
5.2.4. CODVOL ELEMENTLORININ SiLiNMOSi

Qurulmus codvalin hor hansi bir elementini silmok {i¢iin
«TABLIUA» menyusunun «UDALITG» altmenyusuna daxil
olan omrlordon istifado edilir. Bunun tgiin kursor lazmmi, jari
Xanaya gotirilir vo asagidaki omoaliyyatlardan biri icra edilir.

Tadnua | OkHo  Crpaeka
BrTaeHTE » Eg ’E‘ gl 9§ oo
| Yaenme M| mefma  Codvelisimsk
BlIAEMMTE v [ Cronfue S"LiT.I'L]Il'Ll siltrsle
CROACTES TafnHUEL.. =i+ CTROKH Satiri siltmale
¥ B Ausiicn.., Xlaﬂam silmale

Cadval elementlorinin lagv edilmasi

Jari xananin silinmasi do xananin alava edilmasi kimi 4 tsulla
yerina yetirilir.
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" C0 CAEMroM BEEPY
" waanKTE BCHo CTRORY
" waanKTE Beck cTONfEy

OF. I OTHEHS

Xananin [agv edilmasi

Xanani sola siirtisdiirmoklo, xanani1 yuxari sitriisdiirmoklo,
tam sotri vo tam siitunu silmok, logv etmok miimkiindiir.

1 2 3 4
5 6 7 8
9 10 |11 |12
Adi cadval
1 2 3 4
5 6 |7 |8 |
9 10 |11 |12

Saga stirtisdiirma ilo Xxana artirtimasi

1 [2 [3 |4 |
5 |7 |8
9 [10 |11 [12 |

Sola siiriisdiirmakls xana silinmasi

1 2 3 4
5 6 7 8
9 10 |11 |12

59



Satir artirtlmis cadval

1 2 3 4
5 6 / 8
9 10 |11 |12

Stitun artirtimis cadval

Cadval elementlarinin artirilmasi
5.2.5. CODVOL ELEMENTLORININ SECILMOSI

Cadval elementlori  lizorinde  miixtalif omoliyyatlar:
formatlasdirma; silmo; ko¢lirmo va S. aparmaq iigiin avvaljo bu
elementlori segmok, isaralomok lazimdir.

Codvol elementlorinin  secilmosi iiciin  «TABLIUA»
menyusunun «VIDELITG» altmenyusundan istifads edilir.

Tafnuua | OkHo  Crpaeka
BeTaEHTE = Bl
¥aanuTe "B Fl.
| BbIAEMHTE b Tafnmua Ing vali tatn seqmak
CeofCTES Talnuuel.. . Cronfew Cari stitim seqmok
"
= Lrpoxa Carisatri secmole
Suehica Cari xanani secrmalk

Sokil 10. Cadval elementlaorinin secilmasi

Bu amoliyyatlar1 icra etmok {iglin kursor zaruri olan xanaya
goyulur vo menyudan uygun omsliyyatlardan biri segilir.
Moasalon, har hans1 bir xanani1 segmok ti¢iin kursor bu xanaya
gatirilir vo
«TABLIUA» «VIDELITG»/ «9CEYKA»
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omrlor ardijillig yerina yetirilir.

Codval elementlorini  segmok tigiin  MOUSE vo vya
Klaviaturadan da istifado etmok olar (codvalin xanalar1 {izro
harokot bolmasi).

Siitunun secilmosi

Sotrin se¢ilmosi

Bir nego xanasi se¢ilmis codval

Tam secilmis codval
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Sokil 11. Cadval elementlarinin secilmasi

5.2.6. XANALARIN BIRLOSDIRILMOSI VO BOLUNMOSI

Bozi hallarda qurulmus cadvalin bir ne¢o xanasini bir xana
formasmda birlosdirmak, bir xanani bir nego xanaya bolmok va
ya bir cadvali iki vo daha c¢ox cadvolo bolmok lazim golir.
Cadvalin iki vo ya daha ¢ox xanasmi birlosdirmok iigiin
«TABLIUA» menyusunun £ Ofzeamwnre susficn  omrindon, bir
xanani bir nega yera (Xanaya) bolmok iiciin B Paziute aqedicn...
omrindon, cadvalin  Oziinii  iki yero bolmok  iigiin
| PastinTe TaBMMUY  5mrinden istifado edilir,

i | CREBD SET.. omri verildikda ekrana
2x|  dialog poncorssi agilir. istifadagi bu
pancaranin uygun saholorindo jari xana daxilindo yaradilajaq
olava cadvalin siitun vo satrlorinin saymni daxil edir vo «OK»
diiymasini basir.

Ycna cTonbuos: IE 5‘

HWcno cTpoK: |1 5‘

[T OfteanHnTe nepea pasiverHen

QK I QTMEHS |

Sokil 12. «Xanamin boliinmasiy dialoq pancarasi

Xanalarin birlogdirilmesi vo boliinmesi omoliyyatlarini

«TABLIUI I QRANIUI» alotlor panelindoki 1 & | ditymolori
vasitosi ilo do icra etmok miimkiindiir. Bunun i¢iin lazimi
xanalar segilir vo alotlor panelindon miivafiq ditymo basilir.

| | | | | |
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Adi cadval

| |

Xanalart birlasdirilmis cadval

Xanasi béliinmiis codval
Sokil 13. Xanalarin birlasdirilmasi vo boliinmasi

5.2.7. CODVOLIN FORMATLASDIRILMASI

Tortib olunmus cadvali formatlasdirmaq, abzas mosafslorini
toyin etmok, xanalarin konar xatlorinin tipini, dl¢iisiinii, rongini
doyismok, xananm Yyerini ronglomok, xanada motnin yazilis

63



qaydalarmn1 doyismok vo S. omoliyyatlarini yerino yetirmok
«TABLIUI 1 QRANIUI» alotlor paneli vo ya «FORMAT»
menyusundan «QRANIUA 1 ZALIVKA» omri ilo yerino
yetirilir.

21x|

=
T
&
o
5
7
=
b=
el
=
\:

TTTTT

Sokil 14. «Ipanuywt i 3anuexay dialoq pancarasi

«QRANIUI I ZALIVKA» dialoq pancarasi ii¢ altpancaraden
ibarotdir:

- «QRANIUA» - codvolin vo onun xanalarinin konar
xotlorinin tortibat1 parametrlori,

- «STRANIUA» - sohifaolorin konarlarinin tortibati;

- ZALIVKA» - cadvalin vo onun xanalarmin yerinin rong
tortibat.

Cadvoallorin formatlagdirilmasi tigiin adoton birinji va ti¢tinjii
altpancarslordan istifads edilir.

«QRANIUI» altpancorasinda:

-«TIP:»-cadvalin ramkasmimn tipinin se¢ilmosi;

-«TiP:»-ramkanm xatlorinin tipinin secilmosi;

-« IBET»-xatlorin ronginin se¢ilmasi;

-«SIRINA»-xatlorin galinliginm segilmosi;

-«<OBRAZEU»-niimuno. Bu bdlmodoki kvadratlar ()
vasitosilo cadvalin vo ya xananin miixtalif konar xotlorinin
formatimi doyigsmomok miimkiindiir.

-«PRIMENITG K:»-tartibatin totbiq sahosini se¢gmosi;
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-«QORIZONTALGNA® LiNIO»-iifiqi xottin secilmoasi.

VICKaTE TEKCT! || [ I
=

S

.~

[l

MunopT... | OK | OTHEHA |

Sakil 15. «Qorizontalnaa linia» pancarasi

oo o — 2l

Tparmua | Crparua  Zandexa |

Jannera Ofpazeu

HeT 3anekn

I
EEEEEEE
CENENEEN

1 [
EC T T
FITT T gy usera..,

ysop
Tun:

IRED | TIpHImeHHTE K

AuEkike hd

ueeT dhora:

—— 75

T | o=

Sokil 16. «3anusxay dialoq pancarasi

- «ZALIVKA - rongin se¢ilmoasi sahosi;
- «UZOR» - yerin strixlonmasinin se¢ilmosi sahasi.

A |B J D
12 11 23 |41
13 21 24 |51
14 31 25 61
15 33 26 71
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Adi cadval

A B J D

12 11 23 |41
13 21 24 |51
14 31 25 61
15 33 26 71

o|o|s|w m

Tortibat verilmis cadval

5.2.8. CODVOLIN AVTOFORMATLASDIRILMASI

Qurulmus  cadvali  avtomatik  formatlasdirmaq  da
miimkiindiir. Bunun {i¢iin «TABLIUA» menyusunun
|43 Aerogopar ratime... omrindan istifado edilir.

B

KaTeropHa:

CTima Tabnew

el CO3A8TE... I
Bef-Tabmua 2
Beb-Tabmua 3 P — I
MsbIckaHHaA TaBnHua

MzawHan Tabnua 1
MzAwHaa Ta6mHua 2
Knacck-eckan Tabnmua 1
KnaccHqeckan TabnHua 2

KnarcHdeckan Tabnua 3 MEMEHHTE. .. |
KnaccHqeckan TabnHua 4 —

OfiberHan TafnHua 1

OfberHan TabnHwa 2 | Mo ymondani.. I

DBpazeu
| |}E[HB | Tep ‘Map |HToro
[Cemep |7 [7 s [1g
[Zaman & [4 [7 [17
[EOr E [7 E [24
[Hrore |21 [18 [21 [en
M3MEHHTE OthopHAEHHE
W cTpok saronoska ¥ nocneared cTpoku
p MNepeoro ETUJ‘IGH& '7 nocneaHero ETUI‘IGH&

MpHMEHHTE I OTHEHS I

Sokil 17. «Avtoformat mabruysry dialoq pancarasi
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«KATEQORI®O» sahasindon coadval sablonlarinin
kateqoriyalar1 secilir. Bu zaman «STILI TABLIU» sahosinda
secilmis Kkateqoriyaya daxil olan cadval formalarinin siyahisi
acilir. Siyahidan lazim olan cadval formasi segilir. Bu zaman
homin codval «OBRAZEU» poncoraesinds oks olunur.
Ovvaljodon qurulmus cadvoali secilmis formatda avtomatik
formatlasdirmagq ii¢iin «PRIMENITG» diiymosi basilir.

«IZMENITG ~ OFORMILENIE»  sahosindon tortibati
doyisdirilojok cadval parametrlori segilir. ©gor cadvalin har
hans1 bir parametrini doyismok lazim deyilso onda bu sahado
uygun parametrin  gostorijisini  segmomok  (mapametp
gostarijisinin qarsisindaki ag kvadrat sahodon isarani logv etmok
lazimdir) lazimdur.

«CO3IATb» omri istifadagiya yeni cadval stili yaratmaga vo
onu cadvallar stili bazasia slava etmoyo imkan verir.

CBOHCTES
ldma:
CTHNE: ITaEnmum j
QCHOBSH Ha CTHNE! I H ObemHas Tabnmua :I
POPHMaTHPOESHHE
MRHMEHMTE OPMATHROESHHME K IBcn Tafbnmua j
|Times Mew Roman ﬂ | ﬂ | ¥ XK 4O | i -
| ———— =] osmm—~] £ - EE|-| & - H%v
Aug Der Idap Hroro
Cegep 7 7 5 19
Samaxn & 4 7 17
or 8 7 9 24
Hroro 21 18 21 60

OAkMHaA TabnMua +

[ AofaenTe B WAafinoH [~ OBHOENATE AETOMATHHECKH
dopMaT * | O I OTHMEHA |

Sokil 18. «Yeni cadval iislubunun yaradilmasi» dialoq pancarasi
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«UDALITG» codval stillori bazasindan lazimsiz stillori
silmok tclindiir. Bunun iiclin lazimi cadval novii segilir vo
«UDALITG» diiymasi baslir.

«IZMENITG» secilmis codval ndviiniin formatinda vo
parametrlorinda doysiriklik etmoyo imkan yaradir.

«IZMENITG» omrinin is¢i ponceorasi ilo «CO3JJATH»
omrinin ig¢i pancarasi eynidir. Yani bir-birino uygundur.

Bu pancoralorda:

-«(IMO» - yaradilajaq vo Ya doyisdirilojok cadvalin ads;
-«STILG» - cadvalin stili;
-«OSNOVAN NA STILE» - hansu stil asasinda yaradilir;
-(FORMATIROVANIE» - cadvalin formatlasdiriimast;
-«(FORMAT» - cadvalin formati. Bu omr cadvalin formatini
doyismok {iglin amrlor menyusunu aktivlasdirir. Menyuya daxil
olan amrlordon istifads edorok, cadvalin xiisusiyyatlorini, sarhad
xatlorini vo yerinin ranglorini , zolaqlarini, sriftlori, abzas vo
tabulyasiyalar1 formatlagdirmagq olar.

CEOHCTES TAONHUE. ..
CPaHHLE! M 3aMMBKa.. .
Oonockd. ..

WpkdT. ..

Afsau. ..

Tabynauma, ..

PopMaT T ;

Sokil 19. «Cadval iislubunun yaradilmasiy dialoq pancarasinin FORMAT

menyusu

BOgor «SOZDANIE STILO» dialoq pancerasinin «kDOBAVIT
V SABLON» parametri segilmisso, bu zaman «OKy» omri
verdikto yaradilan coadval formasi
kitabxanasina alava olunur.

WORD-iin sablonlar

a

b

S d

1

2

3 4

E
5
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11112 (14 |15 |16
4 5 6 7 8
Adi cadval

a |b S d E
1 2 3 4 5
1112 14 15 |16
4 5 6 7 8

«WEB Tabnuya 3» sablonu ila avtoformatlagdirilmis cadval

a b E
1 2
] 1’

5
1
4 8

S
3
1
6

«l{eemnaa Tabnuya 1» sablonu ila avtoformatlasdirilmis cadval

5.2.9. SUTUNUN ENININ DOYISDIiRILMOSI

Cadvalin siitununun enini doyisdirmok, azaltmaq veo ya
artirmaq tgilin siitunun sorhadd xotti MOUSE-nin ¢ubugu ilo
tutulur. Situnun eninin azaldilmasi U¢iin sorhod xotti sola,
artirilmasi liclin saga ¢okilir vo lazimi mosafs alindigda ¢ubuq
(sol diiymoa) buraxilir.

Bundan olave siitunun enini «TABLIUA» menyusundan
«CBoiicTaa tabliii» altmenyusunun «Stolbeti» bélmasinin dialoq
pancorasindan istifade etmoklo do doyigsmok miimkiindiir.



20

Pazmep
Cronbey 4:

W WHprHa: |1 = E‘ £ AHHHLEL! ICaHTHMETDbI VI

14 Opeasiaywwnii cronfeu | Creayrouwwdi crongeu br |

Ok I OTMEHE I

Sokil 20. «Stitunun en dlgiistiniin dayisdirilmasiy dialoq pancarasi

Stitunun lazim olan 6lgiisii «Sirina» parametri sahasi
vasitasilo daxil edilir.

5.2.10. SOTRIN HUNDURLUYUNUN DOYISDIRILMOSI

Cadvalin satrinin hiindiirliyiinii doyisdirmak, azaltmaq vo ya
artirmaq tiglin satrin sorhad xatti MOUSE-nin ¢ubugu ils tutulur.
Sotrin hiindiirliiyliniin azaldilmasi {i¢iin sorhad xotti yuxari,
artirilmas1 {iglin asag1 ¢akilir vo lazimi mosafo alindiqda ¢ubuq
(sol diiyma) buraxilir.

Bundan olave siitunun enini «TABLIUA» menyusundan
«CoiicTBa tabliii» altmenyusunun «Stroka» bolmasinin dialoq
poncarasindan istifads etmokls do doyismok miimkiindiir.
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Tabnua ~ CTROKa | CTonBew I Aqerika I

PazmMepn

CTpoKa 4

IV geicara: |D,2 oM E‘ pEHM: IManmym vl
MNapamMeTpEl

p PAZPEWHTE NepeHOC CTROK HA CNeA W YR CTPaHMLY

I- MNOETORATE KK Far 0noEoK Ha KaN{ﬂDﬁ CTPaHHLE

% MpeiblAYILEA CTROKS CneAyHLLLAA CTPOKA F
R I CITMEHA I

Sokil 21. «Satrin hiindiirliik ol¢iisiintin dayisdirilmasi» dialog
PanCcarasi

Sotrin lazim olan dlglisii «Visota» parametri sahosi
vasitoasilo daxil edilir.

5.2.11. XANANIN OLCULORININ DOYiSDIRILMOSI

Cadvalin xanalarmin 6lgiilorini doyisdirmok, azaltmag ve ya
artirmaq uglin xana segilir vo onun sarhad xotti MOUSE-nin
cubugu ilo tutularaq lazimi istigamota harokot etdirilir

Bundan olave siitunun enini «TABLIUA» menyusundan
«CBoiicTaa tabliii» altmenyusunun «9g¢eyka» bolmasinin dialoq
pancorasindan istifade etmoklo do doyigsmok miimkiindiir.
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21 ]

Tabnmua I CTpOKa I CTonbey Auerka I

FPazmep

¥ wipeina: 2 M = eauHMLED ICaHTMMEprI vI

BEDTHKaHbHDE BbIpPaEHFESHHE

]

CEEpXY Mo LEHTRY CHHEY

MapameTpel. .. I

DTMEHS I

Sokil 22. «Xananin olgiilorinin dayigdirilmasiy dialoq pancarasi

Xananin lazim olan 6l¢iisii «Visotay» parametri sahosi
vasitasilo daxil edilir.

«VERTIKALNAO VIRAVNIVANIE» sahosi xana
daxilinds informasiyanin saquli yerlosmao iisulunu segmoyo
imkan verir.

5.2.12. CODVOL ELEMENTLORI OLCULORININ
AVTOSECIMIi

Avtosegim dedikdo ¢oadvolin  varaqin enino, cadvalin
(xananmn) mozmununa, yoni xanadaki informasiyanin
simvollarinin sayma va S. alamotloro gors 6l¢iilorinin avtomatik
qurulmasi basa diistiliir.

«TABLIUA» menyusunun «ABTOITOJBOP» altmenyusu
cadvalin sotr vo siitunlarinin Olgiilorini xananin Slglistini
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mazmununa gora; cadvali pancaranin (is¢i sahanin) enino goro;
stitunu geyd olunmus enino gora avtomatik tonzimloayir. Bundan
basqa bu menyunun omrlorindon istifado edorok cadvalin
sotrlorinin hiindiirliiyiinii va siitunlarin enini barabarlogdirmok
olar.

Aezonaafiop ¢ H fiETanoAfop No CoAERKHHOHY
3aronekH ﬂ AETON0AGD MO WHRHHE OKHa
Mpeofipasoeate b ﬁ (MKCHPOBAHHEA WHPHAE CTNfLa
ﬁi CopTHpoBKa, . HI BIDOBHATE BEICOTY CTROK
DopHyna... '|:|'-|" BiDOBHATE WHPHHY CTONGL0E

Sokil 23. «AVTOSECIM» dialoq pancarasi

Adi cadval

Siitun eninin avtosecimi ilo diizoldilmis cadval
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Satir hiindiirliiyii avtosegilmis cadval

5.2.13. CODVOLDO BASLIQ SOTRIN ELAN EDILMOSI

«TABLIUA» menyusunun «ZAQOLOVKI» omri codvalin
birinji sotrinin cadval basligi kimi toyin edilmasini yerino yetirir
ki, bu da cadvalin idars olunmasini asanlasdirir.

5.2.14. MOTNIN CODVOL VO YA CODVOLIN MOTN
FORMATINA KECIRILMOSI

«TABLIUA» menyusunun «PEROBRAZOVATG»
altmenyusuna daxil olan amrlordon istifads edorok motni cadval
formasma vo Yya oksina jevirmok olar. Bunun {igiin gevrilmasi
lazzm olan hisso secilir vo «PEROBRAZOVATG»
altmenyusunun uygun amri verilir.

Mpeatpazeath b TekcT & Tabnvuy..,

¢l Coprvpoera. Tafinvuy B TekCT..,

Sokil 24. «<PEROBRAZOVATG» altmenyusunun amriari.

Mosolon:
1 Agayev Jofor

74



2 Verdiyev Samir
3 Saforova Aygiin

Verilmis matni ¢ siitundan ibarat ii¢ sotrli codvalo daxil
edok. Bunun {igiin avvaljo moatn segilir vo «Tabmuma»
menyusunun «Pereobrazovatg» altmenyusuna daxil olan
«Teker V Tabmuiry» omri Vverilir.

Bu zaman ekrana dialoq pancarasi acilir.

Npeobfpa3oBaTh B TabnuLy 2] x|

Pasmep TabnHub

Yucno cTonAuoE: I"r 5‘
Yucno cTpok: |3 5‘

AETONOA00D WHPHMHE! CTONOLOE

% nocTogHHan: IF'-EFTIII 5‘

" no coaepmHMomy

" no WHpHHE OKHE

CTHNE TAONMUE: [HET) BETOQOPMAT. .. |

PazaenuTent

' 3pak afizaua " Touka c sanaTol
™ sHak Tabvnaume % gpyroi I

(a],4 I OTHMEHS

Sokil 25. «Mbatnin cadval formatina salinmasi» dialoq pancarasi

«Pasmep Tabmuubl» sahosinin «Cislo stolbeti» parametri
vasitosilo siitunlarin say1 daxil edilir.

«ABTomogbop  sirin1  stolbgov»  sahasindon  cadvalin
stitunlarinin eninin avtosegim parametrlori daxil edilir.

Zoruri hallarda «Avtoformaty» diilymesi vasitosilo uygun
komokei dialoq poncorasi aktivlesdirilir vo  qurulajaq
(yaradilajaq) codvalin format1 avtomatik segilir.
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«Razdelitelg» sahasindon motni siitunlara bolmo parametri
segilir.

Qeyd olunan parametrlor segildikdon sonra «OK» diiymasi
basilir va natijodo motn cadvals asagidaki kimi daxil edilir.

1 Agayev Jofor
2 Verdiyev Samir
3 Soforova Aygilin

Qurulmus cadvali matn formatina kegmok ti¢iin «Tabmuma»
menyusunun «Pereobrazovatg» altmenyusuna daxil olan «Ta6-
JHITY V TeKcT» amri verilir.

PazgenHTent
" sHar afzaua

(o=
{~ Touga c sanaToi

 apyrod: I_

|7 ENO¥EHHEE TAOMMLE]

(0.3 I OTMEHS |

Sakil 26. « Cadvalin matna kegirilmasi» (¢evrilmasi) dialog
panCcarasi

5.2.15. VERILONLORIN CODVOLDO CESIDLONMOSI

Verilonlorin gesidlonmosi dedikdo, onlarin miioyyan gaydada
sira ilo diizlilmosi basa diisiiliir. Masalon, is¢ilorin siyahisi
cadvalinds is¢ilorin soyadlarina gors ¢esidlonmaosi.

«TABLIUA» menyusunun «SORTIROVKA» omri tortib
olunmus codvaldoki informasiyani ¢esidloyir, siralayir, diiziir.
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CHa4ana no
T3 = - % no EospacTaHHio
[cTonbwan 13 THI: ITEKET vl o ;ﬁbIIJBaHHrD
Mo |a63auar~1 ;I
JatemM no
I—;, tan: [Terer = 1+ no BaspacTaHko
= ' no yBREaH
=H |a53auar~1 ;I
JaTeq no
I—L, o m ¥ no BozpacTaHH
: " no yOLEaHHHD
Mo |a63auam ;I
CAMcok
% co cTpokoi saronoeka " fies cTpOKK 3aroNoBKa
MapareTpel, .. | oK I OTHEHA |

Sakil 27. «Cadvalda verilanlarin ¢esidlonmasi» dialoq pancarasi

Tutaq Ki, asagidaki cadvali birinji siituna gors artan sira ilo
cesidlomok lazimdir.

Ne Soyadi1 Adi Atasi

2 Amanov Jabir Sabir

1 Aslanov Samir Qara

3 Sadiqov Vali Murad

8 Joforov Arif Marif

7 Quliyev Imran Akif

1 Abbasov Viisal Pasa

2 Amanov Adil Akif

3 Poladov Ilgar Sahlar

7 Qarayev Imran Shmoad
Ilkin cadval

Bunun  iigiin @ codvel  secilir  vo  «TABLIUAw/
«SORTIROVKA» omri verilir.

Acilan dialoq poancorasindo «SNACALA PO» sahosindon
cesidlonajok siitunun ndmrasi va tipii, ¢gesidlonmo sirasinin tisulu
secilir va «OK» diiymasi basilir.
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No Soyadi Adi Atasi

1 Aslanov Samir Qara

1 Abbasov Viisal Pasa

2 Amanov Jabir Sabir

2 Amanov Adil Akif

3 Sadiqov Voli Murad
3 Poladov Tlqar Sahlar
7 Quliyev Imran Akif

7 Qarayev Imran Bhmad
8 Joforov Arif Marif

Ne Siitununa géra artma qaydasi ila ¢esidlonmis cadval

Burada cadvali eyni zamanda ii¢ siitun tizro g¢esidlomok
miimkiindiir. Bunun ii¢iin dialogq pancarasinds uygun olaraq hor
iki «ZATEM PO» sahosinin parametrlorini qurmag lazimdir.

5.2.16. FORMULLARIN DAXIL EDILMOSI

Codvoldo miixtolif sado omoliyyatlar (hesablama va
idaroetmo) aparmaq miimkiindiir. Bunun asan yollarindan biri
formullarn istifadosidir.

«TABLIUA» menyusunun «FORMULA» omri codval
verilonlori iizorindo miixtolif omollorin  aparilmasi {icilin
formullarm daxil edilmasino imkan yaradir.

21|

hopryna:
|=sum(IeFt]||

PopHaT YHCna:

| —

BCTaEMTE dhyHKLHIO! BCTaBMTE zaknaniy!

| =l | [
ITI DOTMEHS I

Sokil 28. «Formullarin daxil edilmasi» dialoq pancarasi
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Dialoq pancarasinin «formula» satrinds zaruri formul tolobata
uygun ganunauygunluqla yigilir, daxil edilir.

«Format ¢isla» sahasindon hesabatin natijosinin oks etdirilmo
formati segilir.

«Vstavit funkiiio» sahasindon lazimi funksiya segilir, «Bcra-
Buth zakladkuy sahasindon zakladka oslave edilir.

Mosala:

Moahsul 1999 2000 2001
Alma 5789 5897 5697
Armud 546.25 546.48 569.78
Nar 456.1 123.5 154.8
Jomi 6817 6619 6 506

Verilmis cadvalds illar iizra jomlari hesablamaq tigiin uygun
stitunlardaki  «Jomi» sotrinin xanasina «Formula» dialoq
pancarasinin formula satrinds uygun olarag har siitun tigiin

=SUM(B2;B3;B4),

=SUM(J2;J3;J4),

=SUM(D2;D3;D4)
omrlori yazilir vo hor dofo ENTER diiymasi vo ya «OK» diiymasi
basilir. Bu zaman hor bir siitunun uygun xanasmda gara fonda
formulun natijosi oks olunur.

5.2.17. CODVOLIN PARAMETRLORININ VO
XUSUSIYYOTLORININ TOYIN EDILMOSIi

«TABLIUA» menyusunun «SVOYSTVO TABLIiUI» omri
cadvalin, onun sotr, siitun vo xanalarmin parametrlorini
doyismoyo imkan verir.
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Tabnuua | CTpoka I Crontey, I Aqerica I

Fazmep
|13,03 CE‘ EAHHHLEL ICaHTHMBTDbI 'l
OTCTYN CREEa:
= = [orem =
cnesa o WEeHTRY cOpaEa
CBTeraHHE
HET BOKPYT FaSHEWEHHE. .« |
CpaHHuEl M 3anHEKa. .. | MapaMeTpel. .. |
OK I OTHEHA |

Sakil 29 «Ceoticmsea mabnuywy dialoq pancarasi

«CBOMCTBA TABLIUI» dialog pancorssi 4 altpancoradon
ibarotdir:

- «TABLIUA» - cadvalin parametrlorinin qurulmas;

- «STROKA - sotrlorin parametrlorinin qurulmast;

- «<STOLBEU» - siitunlarm parametrlorinin qurulmas;

- «QUEYKA - xanalarin parametrlorinin qurulmast.

«STROKA», «STOLBEU», <« OUEYKA» bodlmoleri
haqqinda ovvalki bohslordo molumat verildiyindon burada
«TABLIUA» bdlmasinin vozifosi sorh olunur.

- «SIRINAY - cadvalin iimumi eninin qurulmast;

- «EDINIUI» - 6l¢ii vahidinin secilmosi;

- «VIRAVNIVANIE» - codvelin  motno  nozoron
yerlogsmosinin qurulmast,

- «OSTUP SLEVA» - soldan saxlanilan mosafanin qurulmast;

- «OBTEKANIE» - motnin cadvalin otrafinda yerlogsmosi
iisulunun toyini,

-QRANIUI 1 ZALIVKA» - sorhod xotlorinin vo yerinin
ronginin qurulmast,
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- cPARAMETRI» - parametrlorin qurulmasi

MonA A4Ees 0o YHMONYaHHHD

BEpRHES! IDJUSCM 5‘ nesoe: IDJ19cm 5‘
HHHHEE: I:'JDSC” 5‘ OpaB0e: ID,chm 5‘

MHTEREANE! MEX AY AYSHKANA MO YHONYaHHHD

v HHTEPEANE! MENLY AYEMAEAaMA IEI,l M 5‘

NapaMeTpEl

¥ aETONOAROD PASMENOE N COASPHHHOHY

0K I OTHEHA |

Sakil 30. «Parametrt mabauywory dialoq pancarasi

Bu poncoradoki parametrlor istifadagiys codvalin xanasimnin
konar xatlori ilo mozmunu arasinda galan yuxari («verxneey),
asag1 («nijneey), sol («levoey), sag («pravoe») vo xanalar arasi
(«intervah mejdu ageykami» mosafalori qurmaga imkan verir.

53. KADRLARIN (ALTYAZILARIN) YARADILMASI

Kadrlar dedikdo WORD prosessorunda motnin hor hans1 bir
hissasinda sokil, grafik, formul vo s. qurmaq fgiin ayrilan
saholor basa diisiiliir.

kadrlar1 yaratmaq ig¢iin  «Bcmaskay omrinin «nadpisy
alatlorindon istifado edilir.

Kadrin igarisine motn yazmaq ligiin kursor kadrin ig¢arising
gatrilir vo moatn tigilir.

Kadra sokil, grafik vo s. salmaq ti¢iin kadr aktivlesdirilir vo
motn vo ya qrafiklor «Bcmaska» «risunoky omrindon agilir.

Kadr aktivlesdirmok ti¢iin kursor kadrin {izorino gatirir vo
MOUSE- nin sol diiymasi basilir.
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Kadrn 6l¢giilorini doyismoak tigiin kadr aktivlesorkon yaranan
natijolordan istifads edilir.

54. OBYETLORIN YARADILMASI

WORD sonadinda diogramlar, sakillor, formullar va s. basqga
program paketlori vastosilo obyektlor soklindo yaradilir. Bu
zaman WORD prosessorundan miivaqqgati ¢ixis yaranir va
obyektin yaradilajagi program iso diisiir.

Qurulan obyekti yaratmaq i¢iin «BCTABKA» omrindon
«OBGEKT» recimi (omri) verilir vo «CO3JATb NOVIY»
yariliqi ag¢ilir, qurulajagq obyektin tipi segilir. Qurulan obyekti
redakto etmok i¢lin  kursor obyektin {izorino qoyulur va
MOUSE qurgusunun sol diiymasi iki dofs basilir.

Bcraska offbexta EH

CozaaHme | Cozaatme Kz dafina I

P T T e
CorelDRAW 7.0 Exchange Graphic
CorelDRAW 7.0 Graphic

HF PictureScan

Microsoft Clip Gallery

Microsoft Equation 3.0 ¥ Mosepx TexcTa
Iicrosoft Map

Microsoft Photo Editor 3.0 Photo =| I B Bae sHauka

FPexyneTaT

n BCTaEKa HoEOro ofwekTa Corel
PHOTO-PAINT 5.0 Image B AOKYMEHT,

K I CITMEHE |

Obyektloris is dialoq pancarasi

Obyekti silomk tigiin qurulan obyekt segilir vo [del] diiymasi
basilir.

5.5,  FORMULLARIN YARADILMASI

WORD motn prosesorunda riyazi, fiziki vo s. formullarin,

diisturlarin yazilmasi tigin  bu prosessorla qarsiligl isloys bilon
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obyekt program paketlorindon istifado edilir. Belo obyekt
program panellorindon on ¢ox istifado edilon MISROSOFT
EQUATION redaktorudur. Bu redaktorun  komokliyi ilo
miirokkab riyazi diisturlar ¢ox asanliqla yaradilir.

Hor hanst  bir diisturu yazmaq ti¢iin  kursor motndo
diisturun yazilajag1 yera qoyulur vo «Bcmaskay «obtiekmy amri
verlir. Ekranda alinan yeni menyudan (obyekt proqrami
paketlori siyahasindan) MISROSOFT EQUATION obyekt
yaradijist segilir. Matnda kursorun qoyuldugu yerdon xiisusi
cargiva (ramka) gixir. Bu ¢argivo daxilinds lazimi diistur yigi-
lir. Diisturu y1gmaq ticiin MISROSOFT EQUATION redakto-
runun alstlor panelindon vo menyusundan istifado edilir.

Bu redaktor wvastasilo dusturlar1 redakto etmok,
formatlasdirmaq (miixtalif islublar vermak) miimkiindiir.

Istifadagi bu alaveni se¢ib ENTER diiymosini basanda ekrana
olavonin is¢i pancarasi agilir.

“z= | jab’

3% | £+@ |2l | ¥ | ENC | ook | AwB | AD®
Gl B |5 8 |Seen|pd Do s |00 | m g

CAHANNAPEE TARTHOH zaMaHu MUpDeab pHAasM, (HIMEH, KMMBaEHR
HAEUIMACEL A3 LM JALHD.

Eyuyn pupn  «BCTABEA»  menfiyoyayn  «OBBEKT»  anTmenity
MITEFOCODT EIVATHOH 3.0 grapacy metudand eounup. Herndanms

LHTEE nufipaeunn bacansa ckpana ANABARNE HITMH DAHXADACH A9EIILD.
41, E
Forrmullarin daxil :

Isci poncoronin  «FAYL» menyusundan basqa digor
menyular1 miistaqil menyular olub yazilan formullarin tortibine

LN Y NI R NI T
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xidmot edir. «Fayl» menyusu WORD programin eyni
menyusudur.
Yazilajaq formullar «Formulay alstlor panelindoki alotlordon
istifada edilorak, formullarin daxil edilmasi sahasinds yazilir.
Isci pancorenin menyu sotri asagidakilardan ibaratdir.

“PRAVKA» menyusu

Mpaeka

DTHEHS HEEOEHOMHE ChrlHZ 1

BripeaaTh Chrl+x 2
Konvpoearts Chrl+C 3
BCTasHTE Ctrl+Y 4
DHHCTHTE Del s
BeILENMTE BCE Chel+a &

Yerino yetirilon (icra olunan) amoliyyatlarin logv edilmasi.

Yazilmig formulun se¢ilmis (isarslonmis) hissasinin
silinmasi, kasilmasi.

Secilmis sihhonin miibadilo buferino kogiiriilmasi, «Omben
bufer»-ds saxlanilmasi

Miibadilo buferino kogiriilmiis informasiyanin kursorun
dugdugu movgedon olavo edilmasi.

Secilmis hissonin silinmasi, tomizlonmasi.

Biitiin formul elementlorinin se¢ilmasi.

«Bum» menyusu
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Bwra
I fones
205
G e
| v Maciurat,

v [NaHENE HHCTPYMEHTOE
ORHOBMTE
v [oKazaTe BCe

Bu menyuya daxil olan omrlor iglonilon formul sonadinin va
is¢i pancaranin goriiniis rejimlorini idars edir.

«Format» menyusu

PopHaT
v Mo reeoMy kpam |
MNoueHTpy 2
Nonpaeomy Kpao %)
BuipoEHATE Mo = 4
BelpoeraTE MO, 5
B
7

Marprua.. .
lHTepean...

yazilmig formul sotrlorini sotrin S0l konarmna gors bir xatt {izro

barabarlosdirir.
Misal:

85



ZSiﬂ,XE[—l;l]
COSX

z =tgx® +cosx, x € [071]

t=sin?x+ +1gx, x € [-1,0]

cos? X

yazilmis formul satrlorini satrin markazina gora bir xatt iizra
borabarlosdirir.
Misal:
y =X s e[-11]
COSX
z =tgx® +cosx, x e [0:1]

t=sin?x+ +1gx, x € [-1,0]

cos? X

yazilmis formul satrlorini sotrin sag konarmma goro bir xott
iizro barabarlosdirir.

Misal:
=S e 1]
COSX
z =tgx® +cosx, x € [071]
t=sin?x+ +tgx, x € [-1,0]

0s’ X

yazilmig formul sotrlorini sotrin «=» isarasino gora bir xott

iizro barabarlosdirir.
Misal:
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y:Siﬂ,XG[—l;l]
COSX

y + 2 =tgx® +cosx, x € [0:1]

y+2z+t=sin®x+

+1gx x € [-10]
cos® X

yazilmig formul satrlorini satrin «,» isarasine gora bir xatt tizra
borabarlosdirir.
Misal:

smx
~11
COSX [ 11]

y +2 =tgx® +cosx, x € [0;1]

y+z+t=sin’x+ +tgx, x € [-1,0]

cos? x

.matris formasinda olan formullarin parametirlorinin
qurulmasi ti¢iin dialoq pancarasini aktivlasdirir.

BEIpSEHHESHHE CTONBLOE:!
" Mo nesory kpato (¢ MouedTpy Monpasowy kpalo © Ma= § Ma,

] Cronbuos [ Cranfiubl pAEHOR WHPHHE!
|
. . . . BLIpSEHHESHHE CTPOK!

" Mo BepxHEmy KParD ﬂl
. . . . F " DHDDHDH o

Mo HH*HEMY Kparo

. . . . |4 TPk
. . . . r CTPOKH PAEHOH BRICOTEI

LLLEMKHATE MEXAY INEMEHTAMH MATPHLUEL,
uTobk! YKAZaTE PACNONOMEHHE M THN NHHHA,

87



Bu poncorads istifadogi matris elementlorinin siitunlar iizra
yerlosmo movgeyini - «Viravnivanie stolbiiov», siitunlarin
sayini vo onlarin Oliiglorini, Sotrlorin yerlosmo movqeyini —
«Viravnivanie stroky, sotrlorin saymi va 6lgiilorini toyin edir.

Misal:

2 1 11 2222
4 3 111 222
6 5 1111 22
8 7 11111 22

formulu toskil edon elementlori arasindaki mosafalorin toyin
edilmasi (qurulmasi) dialoq pancarasini aktivlosdirir.

IMEm AYCTROYHEIR HHTEPEAN IET ﬂ
PAccTOAHHE MEXAY CTPOKAMH IW _ |
PACcTOAHME MEXAY CTONBLAMH I 100% T =da

BbIcOTa BEPXHED MHAEKCA I 45%: y — CI

[nyBHHa HHKHEMD HHASKCE Iﬁ ml
BbICOTa BEPXHEMD MPEAENa Iﬁ -l Mo yman4ani |

«Stil» menyusu
Formullarm yazilmasinda istifado olunan simvollarin

(isaralorin) yazilma tslubunu (stilini) toyin edon omrlor
menyusu.
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CTHAE

v MaTEMaTHHECKHA
TekcT
fryHELHA
MepeMeHHaA
pEqHeckHi
MaTpHua-EeKTop
Apyrof. ..

OnNpedennTe. ..

«Pa3zmep» menyusu

Formulun yazirlasinda istifads olunan simvollarin 6lgiilorinin
qurulmasi amrlari menyusu.

Pazmep

v COBIMHEI
FpyMHEIR MHAEKC
MEnkHA HHAEKC
K. pyNHEIA CHMEDN
FE KM CHMBON
Apyro, .,

OnNpejeniTe. ..
Alatlor paneli

A
Ey ‘ te® ‘—>m¢|.'.v3 ‘Enc‘amﬂ |)lUJB ‘ﬁﬁ@
B | &4 £ 3 |23 i f 00| w8

gz:‘i@%

—
onon

Riyazi formullarin yazilig1 zamani alotlor panelindon istifado
edilir. Alatlor paneli eyni tip yazi formullarinin yaziligini tomin
edon alotlor grupundan ibaratdir.
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Ja+b

Tutaq Ki. ¢’ ifadosini yazmaq lazimdir.

Bunun iigiin alotlor panelindon = ¥ * aloti bastlir.
Acilan

paoncarasindon T aloti secilir, bu zaman yazi sahasinda

isarasi yaranir Ki, bu da ifadoni yazmagq tigiin istifado olunan
kasir xottidir.

Bu gayda ilo ifadonin digor elementlori (isaralori) seg¢ilir,
[fadoni toskil edon motn iso adi gayda ilo klaviaturadan daxil
edilir.

5.6. WORD SONODINDO SOKIiL VO SXEMLORIN
COKILMOSI

WORD sonadindo  sokil vo  sxemlorin ¢okilmosi i¢lin

standart alotlor panelindoki «risunok»@ aloti basilir. Bu zaman
ekranin asagi hissasindo yeni alostlor paneli ¢ixir. Sokil vo
sxemlari ¢okmok ti¢lin bu alstlor panelindon istifads edilir. Hor
hanst bir sokil vo ya sxemi ¢okmok {igiin alatlor panelindon
lazimi alot segilir vo MOUSE-nin gostarijisi  soklin vo ya
sxemin ¢okilojoyi yera gotrilir vo MOUSE-nin sol diiymosi
basilaraq lazimi istigamotdo horokot etdirilir. Bu recimdo
¢okilon sxemlorin yerini doyismok, Olgiilorini  doyismoak,
silmok vo S. miimkiindiir.
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Ayri-ayriligda ¢okilmis sxem vo sokillori quruplasdirmaq
tigiin “NN* vastasilo quruplasdirmali sokiller ¢orgivaya almir vo
“sqruppirovatg” alsti basilir. Quruplagdiridmis sokil vo ya
onomin quruplagdirilmasini logv etmok iiglin homin  sokil
akttivlosdirilir vo “razqruppirovatg” alati basilir.

PHCOBaHWE

“RISOVANIE” alotlor paneli

5.7.  YOXLAMA SUALLARI

1.Tabulyasya na tigiin istifads edilir?

2.Tabulyasya moévqeyini negs siirtisdiirmak olar?

3.Cadval nejo yaradilir?

4.Cadvala yeni satir nejo alava etmok olar?

5.Cadvals yeni siitunu nejo alava etmak olar?

6.Hor hansi bir xanani (cadvalds) bir ne¢a yera nejo boliirlor?

7.Jadalds xanonin dlgiilorini  nejo doyismok olar.?

8.Kadr nadir vo no tigiin istifado edilir?

9.Kadra cadvali va ya sokli nejo salmaq olap?

10.Har hans1 bir obyekti fayldan nejo olavo etmok olar?

11.Sonoaddo diisturlar nejo yaradilir?

12.Diisturun sirflorini nejo doyigsmok olar ?

13.Sokil vo sxemlori ¢okmok liclin hansi alotlor istifado
edilir?

14.Yaz1 ligiin saho nejo yaradilir?

15.Qrafik obyekti nejo silmok olar?.

58. TOCRUBI HiSSO

1. Asagidaki verilon cadvali yaradin.
Kond tasarriifatinin bazi arzaq mahsullarina ta"lobatin 6danilma
saviyyasi (2000-ji il digiin)
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Ne Mbohsullar Daxili Idxal, Toalobatin 6danilma
istehsal, min ton soviyyasi, %-1o
min ton daxili Idxal
istehsal Hesabina
1 2 3 4 5 6
1 |Torovoz 780,8 8,6 114,8 1,3
2 |Kartof 469,0 49,4 117,3 12,4
3 ot vo ot 108,7 33 29,4 8,9
mohsullar1
4 |Sid wvo sid 103,1 1444 56,7 7,9
mohsullar

Yerina yetirmoali:

A) Cadvali avtoformat tisulu ilo formatlagdirmali.

B) 5 siitununa gors cadval verilonlori artma istigamotinds siralamali
J) Cadvalin sonuna yeni siitun agmali

D) Homin siitunun uygun xanasina satirdoki On bdyiik rogomi olava
edan formulu daxil etmali

2.Cadvali fayla yazin.
3.Ekranda miixtalif sokillor ¢okib qruplasdirin

AL
4, 7 = %— - diisturunu yazin.

[f(x)dx
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6. SONODIN SOHIFODO YERLOSDIRILMOSININ

DUZGUNLUYUND NOZAROT VO SONODIN CAP
EDILMOSI.

6.1. SONODO BAXMA REJiMi

Motnin sohifods yerlosmosino  ekranda baxmaqg tgiin
(senado baxmaq) 4 tisul vardir

- normal recim «suo» «obwiunwiiiy. Bu  recim motnin
yigilmast vo redakto edilmosi ti¢iin daha olverisli olub, sonad
bir yerdon basqa yero ke¢mok daha asan olur. Kadrlarn,
sokillorin, hasiyslorin, kolontitullarin vo basqa  obyektlorin
sohifada yerlosdirilmasina az vaxt sorf edilir.

Sohifonin sorhadlori  qiriq xotlorls, boliinma sorhadlori
ikigat xotlorlo forqlonir.

Sonadin _strukturuna baxmaq recimi («sud» «strukturu
ookymenm a»). Bu recim sanadin strukturu yaradilarkon vo ya
yenidon toskil olunarkon istifads edilir. Homg¢inin bu recimdo
moatni yigmaq (nabor) va redakto etmok do olar. Bu recimlords
motnin mozmununu gostormoklo. Basliglari, programlari vo s.
redakto etmok, yaratmaq vo baxmaq miimkiindiir.

Bunun ii¢lin bashiglar uygun {islublarda tortib edilmolidir.

Sohifanin nisani recimi («suo», «pazmemka stranitiay

Bu recim sonadi ¢apa ¢ixarilanda nejo olursa homin formada
gOstorilmoni tomin edir. Burada abzaslar, obyektlor va cadvallor
nejo gostarilirsa homin formada da gap edilir. Bu recim sohifonin
parametrlori verilorkon, b6lmolor formatlasdirilarkon, kadrlar vo
grafik obyektlorlo isloyorkon daha olverisli olur.
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Ena | BcTagrka dopmat Ce

E] ofemHeiE

Ed Bef-aokymeHt

PasmETEE CTRAHHLE

CTPyKTYPa

Sanados baxmaq recimlori

Sohifays baxma recimi (npedsapumenvnoiii posmotr). Sonadi
cap etmomisdon gabag onun vaziyyatino baxmaq tiglin istifado

edilir. EI Bu zaman sonadds gdriinmoyon hissalar ¢apa ¢ixmir.
Bu recimi segorkon ekrana yeni (xiisusi) alotlor paneli ¢ixir.
Bu panello sonadin goriiniis formalar1 idars edilir. Ekrana bir
sohifoni gotirmok (gormoak) tigiin, bir nego sohifani gotirmok
ticiin psevdodiiymolari istifads edilir. Cap qurgusunun sokli aks
olunan psevdodiiymoni basdiqda sonad ¢apa ¢ixir.

Ekranda sonadin goriinmo faizini doyismok ti¢iin “masstab”
psevdodiiymosindan istifads edilir.

Bu recimdon ¢ixmagq iiglin “zakrit” psevdodiiymosi basilir.

& [®oE [ [E [FEE B Gl 3|

“npedsapumenvruiii npocmomp”’ reciminin alatlor paneli

6.2. SONODIN CAPI

WORD motn prosessorunda  yaradilmis sonadi ¢ap
etmozdon ovval “capdan ovval baxma” recimindon istifado
edorok sonodin sohifodo diizgiin yerlosmosino ~ baxmaq
maslohotdir. ©gor sonadi tamamilo ¢ap edirikso sadojo alotlor

panelindoki (Standart) psevdo diiymosi (¢ap qurgusunun
sokili) basilir. ©gor cap zamani reciminin parametrlorini
doyismok lazim golorso «fayly «neuams» omirlorindon istifado
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edilir. Bu zaman ekrana xiisusi dialog poncarassi ¢ixir. Bu
pancoradon istifado edorok sonadin ¢ap recimini idars etmok
miimkiindiir.

Bu zaman cap etmok (neuats) dialoq pancarasi aktivlogir.

TIpHHTER 1
Vima: ' HF | aserJet TIP Plus J CEOACTEA. ..
CocToAHke: CeobogeH 2
THn: HF LaserJek 1IP Flus .
MopT: LPT1: 2
SaMETIM: 7 Neuate & dain
L 4 _5

TleuataTe—o OrkH
o .
ece » UMCNG oML 1 =
" TIpaHiuel o I = na:

-BblBecTn HamedaTe Ij;l Ijil
BIAENEHHEIF AHaNas0H

f" BEIABOEHHEIE TMCTE (—ﬁ;m‘rv ‘ ‘ F‘Eé;._ﬁ'p_a'l"_b N0 KOMHAM
OpocHoTR | 11 O I OTHEHS
Burada:

1 — ¢ap qurgusunun néviiniin se¢ilmosi,

2 — ¢ap qurgusunun va 0nun ¢ap recimlorinin qurulmasi dialoq
pancarasinin aktivlogdirilmosi;

3 — ogar bu noqts se¢ilmissa onda biitiin aktiv varaq cap
olunajaq;

4 — bu noqts segildikdo istifadoagi ¢cap olunajaq sohifalorin
nomroalorini daxil edir (segir);

5 — ¢ap olunajan varaqlorin baslangij vo son ndmramari segilir;
6 — bu noqts segildikdo biitiin Kitab ¢ap olunur;

7 — sohifolorin niisxalorinin ¢ap olunma qaydast;

8 — kitab fayla ¢ap olunur;

9 — ¢ap niisxalorinin saymin toyin edilmasi;

10 — yalniz seg¢ilmis saha ¢ap olunur;

11 — segilmis varaq ¢ap olunur.
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Cap etmok (meuats) — ¢ap etmok dialoq pancarasi sorti olaraq 5
sahaya boliiniir

printer Cap qurgusu sahasindoki (ima) sotrinin se¢gma alatini
[+] sixdigda kompiiterda istifade olunan ¢ap qurgularinin siyahisi
aktivlosir. Istifadoci bu siyahidan cari sonodi cap etmok iigiin
istifado etmok istadiyi qurgunun adini segir.

Qeyd edak ki, cap qurgusu sahasindo homginin segilmis ¢ap
qurgusunun vaziyyati, névii va printerin kompiitera qosuldugu
portun Adi da 6z oksini taprr.

Cap diapozonu (pecatatg) -Cap etmoli sahasindon kitabin
biitovliikdo (vse) vo ya bir hissosinin (cTpanumbr S po) g¢ab
edilmoali oldugu segilir.

Masalon, iKinji sohifoni ¢ap etmok ii¢iin (5) xanasmna 2
rogomi, 3-jii sohifodan 5-ji sohifayadok olan hissani ¢ap etmok
tictin (5) xanoasinin birinji hissasino 3, iKinji hissasino iso 5
rogomlori daxil edilir vo OK psevdodiiymasi basilir.

Niisxalor (kopio) sahasindoki Niisxalorin say1 (¢islo kopiy)
xanasima (9) hor sohifodon gap edilojok niisxo Saymi gostaron
rogom daxil edilir. (Moasalon, hor sohifodon 10 niisxo ¢ap
edilmasi lazimdirsa, bu xanaya 10 rogomini daxil edlir);

Cap edilojok niisxolorin avtomatik ¢esidlonmosi g,
Niisxolor sahasindoki Niisxaya gora ¢esidlo (razobrat po kopii)
(7) parametri isaralonir;

Miixtolif is¢i sohifolordoki molumatlar1 eyni vaxtda cap
etmok t¢iin Capa ¢ixar (vivesti na medath) sahosindoki
parametrlordon biri segilir. (10) parametri segildikdo aktiv isci
varaqin se¢ilmis (isarolonmis) hissasi (11) parametri segildikdo
secilmis isci varaqlor, (6) parametrini secdikds biitiin kitab cap
olunajaqdir.
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Cap

segilir.

Burada:

Kagiz (bumaga) — kitabin ¢ap edilmasi ti¢iin lazimi kagiz

qurgusunun  parametrlorini  doyismok
Xiisusiyyatlor (cBoiictBa) psevdodilymosi basilir vo agilan
dialoq pancarasindon aktiv ¢ap qurgusu ilo slagadar parametrlor

S
| Ceofictea: HP Lazerlet lIP Plus - LP ? | Xl

Eymara [paduka |I.Iqucpr|| MNapatieTpel gcrpoﬁcrsal

PazpeweHue: |1ED TOYEK. Ha QK0 ﬂ
| r~ Mepegaya nonyroHoe
i HET
| " rpysian
| {* TouHana
i {~ kOHTpacTHaA
i " guppysHan
— MIHTEHCMEHOCTE
TemHee | Ceetnee
p
i Tekywan UHTEHCHEHOCTE: B9

0K

OtrerHa | HDMHEHHTbl

formatinin se¢ilmasi dialogq pancarasi menyusu;

Qrafika (grafika) — kitabin keyfiyotli cap parametrlorinin

se¢ilmasi dialog pancarasinin menyusu;
Sriftlor (srift1) — ¢ap qurgusunun sriftlorinin segilmosi dialoq

poncarasi,
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Qurgunun parametrlori (parametr1 ustroystva) — cap
qurgusunun parametrlorinin seg¢ilmasi dialoq pancarasinin
menyusu.

6.3. YOXLAMA SUALLARI

1. Sonads baxma recimlorini gostorin?
2.Capdan avval baxma na tigiindiir?

3. Sonadin strukturuna nejo baxmaq olar?
4.Normal baxma recimi na tigiindiir?
5.Biitiin sonadi nejo ¢ap etmok olar?
6.Sonadi fayla nejo ¢ap etmok olar?

7.Cari sotri nejo ¢ap etmok olar?

8.Bir neg¢o satri nejo ¢ap etmok olar?
9.Motnin bir hissasini nejo ¢cap etmok olar?

6.4. TOCRUBI HiSSO

1.Hor hansi bir sonadi a¢m.

2.Sonadin strukturuna baxma recimini se¢in. Ekranda yalniz
baslhiglar1 gostorin.

3.Sonado baxig faizini doyisin.

4. Sonadin bir sohifasini ¢ap edin.
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MICROSOFT WORD MOTN PROSESSORUNDA

YERIN® YETIRMOK UCUN TAPSIRIQLAR

TAPSIRIQ 1. Variantiniza uygun parametrlorlo yeni word
sonadi yaradin. Verilmis motni yazin. Senads variantiniza
uygun ad verib onu fayla yazin.

TAPSIRIQ 2. Variantiniza uygun adli faylda saxlanan
sonadi yiiklayin (fayli agin). Sonadds yi1g1lmis matnds har hansi
bir sozii gotiiriib ona xiisusi hagiys verin (snosok). Basqa bir
sOz se¢ib homin s6zii digoar sozlo ovaz edin. Verilmis motn
seqmentlorindon ibarot avtomotn yaradin. Bu  avtomotndon
moatnin basqa yerinds istifads edin. Sonadin orfografik sshvlori
diizoldin. Sonadi yenidon fayila yazin.

TAPSIRIQ 3. Variantiniza uygun fayl yiikloyoan. Abzas va
simvol tslublarindan istifado etmoklo sonads yenidon tortibat
verin. Verilmis cadvali motna oalavs edin. Sonadi yenidon fayila
yazin.

TAPSIRIQ 4. Variantiniza uygun fayh yiikloyin. Verilmis
riyazi diisturlar1 sonado olava edin. Qrafik alotlor panelindon
istifado edorok verilmis sokli ¢okin. Sonadi yenidon fayla yazin.

TAPSIRIQ 5. Variantmiza uygun sonadi fayldan yiikloyin.

Qrafik obyektlori artirm. Sonodin taortibatini nizamlayib capa
hazir voziyyato salin. Sonadi ¢ap edin.
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VARIANTLAR

Vari- | Sohifonin konar 6l¢iilori Abzas |Faylin adi
ant | Yuxar1 | Asagi Sag | Sol

1 1,5 1,5 3 1 1,27 VAR1
2 1 1 3 1,5 15 VAR2
3 2 2,5 2 1,2 2,2 VAR3
4 2,1 2,5 2 2,2 2,2 VAR4
5 2,2 2,5 2 1,32 2,6 VAR5
6 2,4 2,5 2 1,42 |2,6 VARG
7 1,2 2,5 2 152 |23 VAR7
8 1,32 2,5 2 1,45 |22 VARS8
9 2,4 2,5 2 2,12 |21 VAR9
10 2,5 2,5 2 252 |25 VAR10
11 2,1 2,5 2 1,72 |23 VAR11
12 2,2 2,5 2 1,82 |24 VAR12
13 1,22 2,5 2 156 |22 VAR13
14 1,32 2,5 2 2 2,1 VAR14
15 1,54 2,1 2,3 1,2 1,3 VAR15
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