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MICROSOFT WORD MOTN
REDAKTORUNUN YARANMA TARIXI

Microsoft Word (aksar hallarda amaliyyat sistemini MS Word
vo ya sadace olarag Word adlandirirlar) matn redaktorudur va
sado formali cedval-matritsa algoritminin lokal tatbigindan istifada
etmakls matn sanadlarinin redakts edilmasini va yaradilmis matna
baxigin kegcirilmasini hayata kegcirir. Matn redaktoru Microsoft
Office paketinin tarkibinda Microsoft sirkati torsfindan istehsal
olunur. Redaktorun ilk versiyasi 1983-cl ilde IBM PC kompuiterlari
Uclin Ricard Brodi (Richard Brodie) terafindan (DOS - da istifada
edilmakdan 6trli) yazilmisdir. Sonraki illords Apple Macintosh
(1984-cu il), SCO UNIX ve Microsoft Windows (1989-cu il)
amaliyyat sistemlari Ugln versiyalar istehsal edilir. Texniki

' odabiyyatlarin  aksariy-
yatinda Microsoft Word -
un yaradicilar programin
yaradilmasina tokan
veron vo 9sas rol
oynayan Bravo original
grafik interfeysli matn
prosessoruna 0z
minnatdarliglarini  daima
bildirirlor. Bravo matn
prosessoru “Xerox PARC”
todqigat markazinda
yaradilmisdir. Bravo matn
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prosessorunun yaradicisi Carlz Simoni (Charles Simonyi) PARC
firmasini malum olmayan sababdan 1981-ci ilds tork edir.

Hamin ilin
yayinda Simoni Bravo
matn redaktoru Uzarinda
tadgiqatlarini davam
etdiran Brodi ilo
programin Uzarinda birga
todgigat aparmaqg Ugln
raziida galir. 1983-cii ilin
axirlarinda MS DOS (giln
Word matn redaktorunun
ilk buraxilisi bag tutur.
Matn redaktoru satis
bazarinda 6ziina tutarh
yer tuta bilmir. Buna
sobob o orofads satis bazarinda 6ziine lazimi saviyyads yer
tutmus WordPerfect programi olur. Lakin 1985-ci ildo matn
redaktorunun Macintosh Ugln hazirlanmig versiyasi 6ziina genis
istifadaci auditoriyasi yarada bilir. Bu arofads hazirlanmis vo
haddindan artiq sshvlera malik olan Word-in 3.0 versiyasi tez bir
zamanda aradan ¢ixarilir vo amala galmis sahvlar tGzarinds hacmli
todqiqatlar aparilir. ki ildon sonra istehsal olunan “Macintosh
dcin Word 3.01” versiyasi satis bazarinda 6z mdvgeyini
mohkamlandirir.

WYSIWYG-redaktor prinsipina asaslanaraq (What You See Is
What You Get (lTosyqaro 10, 4To Buxy — Nayi goriiramssa, onu da
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olds ediram)) islayan Word matn redaktoru Macintosh (glin
hazirlanmig program teminatlari arasinda 6ztinamaxsus yer tutur.

MS-DOS — un matn amaliyyat sistemi olmasina baxmayaraq
sistem qgrafik drtikdon mahrumdur. Bu baximdan Word IBM PC
kompduterlorinda istifads olunan DOS dgun ilk matn redaktoru
hesab edilo bilar. Matn redaktoru istifadaciyo matnin Uzarinda
muayyan redakts islorinin hayata kegiriimasina imkan verirdi
(masalon, matn (zarindo redakts amaliyyati aparan zaman
istifadacinin galin va ya kursiv yazi Uslubundan istifade etmasi).
Bunlara baxmayaraq s6ziin asl manasinda matn redaktorunu
WYSIWYG-redaktoru adlandirmag mimkin olmadi. Digar matn
redaktorlarindan olan WordStar va WordPerfect programlar iso
rangli matnin yazilmasi imkanlarinin olmasi ilo yanasi kod ils
nisanlanan sade matn ekranina da malik idilor.

1990+1995-ci illerde Windows glin - Word-lin  birinci
versiyasl (1989-cu ilds istehsal olunan) Amerika Birlagmis
Statlarinda 500 dollara satisa cixarilir. Matn redaktoru Microsoft
sirkatinin bu sahada diizgln istigamat secdiyini nimayis etdirir.
Istehsal olunan Windows omaliyyat sistemi haddinden c¢ox
omaliyyatlari Macintosh amaliyyat sistemindon manimsamakla
yanasli miayyan amaliyyatlarin va amrlarin hayata kegirilmasindan
otri  klaviatura Uzarindaki dlymalar kombinasiyasindan da
(masalan, faylin yaddasa yazilmasi tglin [Ctrl]+[S] diymalarinin
birga sixilmasi) tutarli saviyyadas istifada edirdi.

Novbati ildo firma Windows 3.0 amaliyyat sistemini satisa
gixarir. Qeyd etmak lazimdir ki, o arofade istifadaci torofindan
istifadeya yararli olan Word 1.0 amaliyyat sistemi Windows-un
avvalki versiyalarindan olan Windows x386 va Windows x286

8
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amaliyyat sistemlari ila muayyan qusurlarla isladiyi halda Word
1.0 Windows 3.0 versiyasi ilo nazaro carpacaq daracada yaxsl
islayirdi. Homin ilde Word —in glicli raqibi sayllan WordPerfect
amaliyyat sistemi Windows-un 6rtliyl altinda islayan isci versiyani
istehsal eds bilmadiyi Uglin satis bazarinda tenazziile ugrayir. Bu
WordPerfect (iclin sdzlin asl manasinda “6lim”s barabar idi.

Bu arafads istehsal olunan 2.0 versiyasi WinWord-in satis
bazarinda mdvqgeyini méhkamlandirir vo amaliyyat sistemi liderliyi
oldo edir. Satis bazarinda Nisus programinin satiimasina
baxmayaraq (program istifadagiys bir-biri ilo slagssi olmayan
matnin bir nego hissasini kasarak Uzarinds amaliyyat aparmagq
imkani verirdi) Macintosh—da istifads olunan Word-in satis
bazarinda ciddi raqgiblari yox idi. ©ksar program istifadagilarinin
fikirlarine géra 1987-ci ilde buraxilan 3.01 va 1991-ci ilds istehsal
olunan versiyalari arasinda koklli fargin olmasina baxmayaraq
bels bir imkan sonralar istehsal olunan Office XP amaliyyat
sistemina daxil olan Word 2002 matn redaktorunda istifada
olunmada basland.

Word-in 1994-¢li ildo istehsal olunan, Macintosh Ucln
buraxilan 6.0 versiyasinda bir cox amaliyyatlar istifadagilor
torafindan stibha ilo garsilandi. Clinki 0 zaman istehsal olunan va
istifadacilar torafindan istifads olunan Windows vo Mac amaliyyat
sistemlari arasinda o gadards hiss edilacak farq yox idi. Sirkat
novbati versiyani istehsala buraxir vo onu Windows 6.0 adlandirir.
Yeni istehsal olunan versiyaya sade matn redaktorunun
imkanlarindan kanara ¢ixan diger amrlarde daxil edilir (sakil
¢gokma alatlarinin alava edilmasi, grafikadan matnds va ya aksing,
matnda grafikadan istifads va s.).
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Hal-hazirda Microsoft Word matn redaktoru istifade olunan
matn redaktorlari arasinda an populyar matn redaktoru sayilir. Bu
populyarlig matn redaktorunu hagigatds (de-fakto) standart binar
format sonadi saviyyasine qaldirdi. Bununda naticasinds bu
program ilo rogabat aparan goxsayll programlar hamin format ilo
uygunlugu doastakladiler. Belslikls, IBM PC kompliterlor
platformasinda “.doc” geniglonmasi Word 97+2000 ikilik
formatinin sinonimina c¢evrildi. Formatin eksport va import
stizgaclari (filtrlori) aksar matn redaktorlarini dastakladilar.

Qeyd etmak lazimdir ki, Word-tn muxtalif versiyalarindaki
sonadin formati daima dayissads bela bu formatlar arasindaki farq
gox clzuddar.

MS Word 2007 —nin sonuncu versiyasl susmaya gora XML
formatini dastaklayir. Format faylinin tosnifati Microsoft firmasi

torofindan 2008-ci ilda
muxtalif gazetlords cap edilir.
Qeyd etmak lazimdir ki,
Microsoft Office programinin
butin olavaleri kimi  Word
programi da 6z imkanlarini
onda qurulmus  makrodil
vasitasilo genislondirir. Once
| makrodil Kimi avvalki
‘ versiyalarda WordBasic-doan,
. Word 97 versiyasindan
" baslayaraq VBA — Visual Basic
-den istifade  olunmaga

1§ bagland..

10




MICROSOFT WORD MOTN REDAKTORU 2013

Sonraki illarda istifade edilon programlar kimi Word matn
redaktoru da musayyan catinliklor ilo qarsilasir. 1994-ci ilin dekabr
ayinda Con MakNamara tarafindan yaradilmis DMV makroviruslari
Microsoft Word sanadlarini do virusa yoluxdurur.

Névbati ildo amaliyyat sistemi komplter texnikasi aloamina
makrovirus epidemiyasi kimi daxil olan Concept virusu ila Uzlasir.
Bu 1995-ci ilin iyul-avqust aylarina tasadiif edir.

12 avqust 2009-cu ilde Texas statinin mahkomasi sirkata
Word matn redaktorunu Amerika Birlogmis Statlarinin arazisina
daxil olan satis bazarlarina c¢ixarmadi gadadan edir. Bu asasan
onunla bagli idi ki, Microsoft sirkati Kanadanin i4i sirkatinin patent
asasinda istehsal etdiyi XML-fayllarinin oxunma Usulundan geyri-
ganunu olaraq istifada etmisdi.

Sonraki illards sirkat diger firmalarla alagalerini genislondirir
va istehsal etdiyi matn redaktorunun daha da takmillagdirilmasina
nail olur.

Cadvalds Microsoft sirkatiin  istehsal etdiyi amaliyyat
sisteminin muxtalif versiyalarinin versiya tarixi verilmisdir.

MS — DOS VERSIYALARININ VERSIYA TARIXI:
VERSIYANIN YARANDIGI iL VERSIYANIN ADI

1983 - ci il Word 1

1985 - ci il Word 2

1986 - ci il Word 3

1987 - ci il Word 4 (kompiter alominds
PC kompduterlori dgun
Microsoft Word 4.0 kimi
mashurdur)

11
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1989 - cu il

Word 5

1991 - cill

Word 5.5 (Apple Macintosh
uclin hazirlanmig versiya)

Yanvar 1985-ci il

Word 1 (Macintosh (gtin)

1987 —ci il Word 3

1989 —cu il Word 4

1991 -ciil Word 5 le

1993 - ci il Word 6

1998 - ci il Word 98

2000 - ci il Word 2001 (Mac OS 9 il
uzlasan sonuncu versiya)

2001-ci il Word v.X (ancag Mac OS X
Uclin nazards tutulmus birinci
versiya)

2004 - ci il Word 2004

2008 - ci il Word 2008

Microsoft Windows omaliyyat sistemi Ugln nazarda
tutulmus versiyalarin versiya tarixi

Noyabr 1989 - cu il

Windows 1991 (cin Word

1991 - cill Windows (gtin Word 2

1993 - ci il Windows (ciin Word 6 (6
némrasi DOS versiyalarinin
ardicilhd  kimi  Word matn
redaktoruna verilmisdir)

1995 -ci il Word 95 (vo ya Word 7)

1997 -ci il Word 97 (vo ya Word 8)

1999 - cu il Word 2000 (v ya Word 9)

12
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2001 - il Word 2002 (va ya Word 10)
2001 —ci il Word XP
2003 - cl il Word 2003 (kompiiter

istifadagilori arasinda Word 11
adi il daha da maghur
olmusdur, amma rasmi olaraq
kompiter alominda Microsoft
Office  Word 2003  kimi
taninmisdir)

2007 - ci il Word 2007b (interfeysi
dayismakla OOXML-*.doc
formatini dasteklomisdir)

2010 - cu il Word 2010 (SCO UNIX ugln
versiya: Microsoft Word UNIX
Systems Uclin, Relsase 5.1)

QEYD: omsaliyyat sisteminin yeni modifikasiyasinin adi
doayismir, amma versiya (variant) adini alir. 9maliyyat
sisteminin versiyasi 6.00, 3.11, 2.1 va s. sakilinda isars olunur.
Nogtadan soldaki ragamin artmasi sistemdes muhim
dayisikliyin, nogtaden saddaki ragamin artmasi ise sistemda
cuzi dayisikliyin edilmasini gdsterir. Versiya ndmrasinin boyik
olmasi, sistemin daha cox imkanlara malik olmasini aks etdirir.

13
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OLIZADO MOTLOB
QURBANOV BOSAROT
ABDULLAYEVA SOADOT

Windows

o A 8

Go

« ILKIN TANISLIQ fig

&3 o
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oksar hallarda Microsoft Word matn redaktorunda
sonad elektron istifada Uglin, bazi hallarda iso A4 formatinda
cap edilmakdon o6tri vyaradiir. Bu baximdan susma
prinsipine géro matn redaktorunda bos varaq istifadagiya
maket kimi A4 formatinda taqdim edilir.

ogor lazim galorse istifadagi sshifanin  formatini
dayismaklo yanasi onun istigamatini vo digar parametrlarini
nizamlaya bilor. Masalan, A3 formatinda hazirlanmis sonadi
cap etmoak Uglin (agar istifadaginin uygun printeri varsa)
mutleq senada aid olan sahifalorin parametrlarini sazlamaq
lazimdir. Sohifenin parametrlori Page Layout (Pa3meTka
cTpaHuubl-Sahifs parametrlari) qosmasindaki Page Setup
(NapameTpsbl cTpaHuubl-Sahife qur) grupunda comlanmisdir.
Lazim olan parametrlori secmakdon otri lent Uzarinds
diymalar grupu yerlosgdirilmigdir (sakil 1.).

m lnaBHas BcraBka PasmeTk: paHULbI KW Faccoinkmn PeueHsu poBaHue
n' By = = Pas PHIEL ~ j j j OTcryn
Aa
' ’j j j Homepa cTpo 5 Cnesa: O em
Teme ona  OpueHTauwa Pas KM Mo, ,:\, LE] Lser MyEl
- ' - - | "~ PaccraHoBKa NEPEHOCOE ™ CTPaHULE ~ crp iy :‘3 Cnpasa: 0 cm

Temul MapameTpbl CTPaHMLB DOH CTPaHHLbI AB3al

Sokil 1. Page Layout (PasmeTka crpaHuLbl-Sohifo
parametriari) gosmasi
15
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Qrupa daxil olan Size (Pa3mep-Olcli) dilymasini
sixdigda masatistiina an ¢ox istifads edilan kagizin formatlari
acilir. Istifadaci bu va ya digar formati secdikde nazere
almahdir ki, sahifenin 06lclisi do secilmis formata uygun
dayisacakdir. Oger istifadaci standarta uygun olmayan
formatdan istifada etmakla sohifanin Olgllarini
miisyyanlasdirirss, onda mausun oxunu Size (Pa3mep-Olgii)
dilymasinin asagi hissasinds yerlason, asadi istiqgamatlanmis
gara rangli licbucagin (izarina gatirib sol diiymani sixmalidir.
Bu zaman ekrana acilmis kontekst menyudan (sakil 2.) More
Paper Sizes ([pyrue pa3mepbl cTpaHuu-Sahifonin digar
Olgllari) amrini se¢mak lazimdir. Omr yerina yetirilon kimi
ekrana Page Setup (MapameTpbl cTpaHuubl-Sahifa qur)
dialoq penceresi agllacaq (sokil 3.). Istifadaci dialog
pancarasindan istifads etmakls lazim olan formati segmakls
yanas! sahifenin parametrlarini al ilo sazlaya bilar.

Sahifanin istigamati dialog pancarasindaki Orientation
(OpueHTaums-Istigamat) menyusundan segilir. Sahifanin
istifgamati kitab gakilinde (sshife saquli istigamatda durur)
vo ya albom gokilinds (sahife Ufgi istigamatds durur)
muayyan edilir.

QEYD: 9gar sahifanin eni ile uzunlugu eyni Olglida
olarsa, onda sahifanin istigamati (kitab ve ya manzare
istigamati nazards tutulur) heg bir shamiyyat kasb etmir.

16




MICROSOFT WORD MOTN REDAKTORU 2013

[nagHas Ecraska ] PazmeTea cTpaHmnubl Cohinkn
Aaj H' I{g PaspriEsl =

..
EEEEEE v

Tembl Mona OpueHTayma KonoHewn
El* = - - b PaccraHoBka nep

£ Homepa crpok -

Letter
21,59 cm ¥ 27,94 cm

TaBnowa
27,94 cmx 43,18 cm

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

L]
|:| 18,41 IZ-H X 26,67 tm
A3
|:| 20,7 cmx 42 cm
ajs

21 M x 297 i

B4 (NI5)
257 em x 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 tm

Koxneept N210
1048 cmx 2413 cm

Koneept MoHapx
G824 cmx 19,05 cm

JApyrve pasMepsl TRaHMLL,..

Sokil 2. Ekrana agilmis kontekst menyu
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Sonaddaki har bir sahifs yelona malikdir. Yeloan -
sohifonin kanarindan olan cixintidir. Yeloana obyekt vo ya
matn yerlosdirmak olmaz. Istifadaci yelonlori hazirlayarkan
mutlag sahifanin tikilmasi U¢lin lazim olan yeloni do nazara
almahdir. Tikilma Uclin lazim olan yelan digarlerindon
Olglistiniin  boylkliyti il farglonir. Susma prinsipine goéra
yelanlor standarta uygun olaraq istifadeciys tegqdim
olunurlar: yuxari va asadi terof — 2 sm, sol terof — 3 sm
(nazara alinmalidir, sol yelon sahifanin tikilmasi Ugln
nozarde tutulur), sag terof — 1,5 sm. Diger terafden
yelanlarin dlgllorinin miayyan edilmasi istifads olunacaq
printerin markasindan da asilidir. Istifadaci yelanlarin
Olglisini 0,5 sm azalda bilor, amma istifade edacayi
printerin yelanlori azaldilmis sahifeni ¢ap eds bilacayini
mutloq nazers almaldir. oOSksar hallarda hazirlanmig
sonaddaki sahifelards alava informayalari (basliglarin adlar,
muallifin adi vo ya adlari, cari sahifenin némrasi va s.)
vermak Uclin yuxari va asadl kolontitullardan da istifada
edilir.

Sohifanin yelanlarinin dlglisini miayyan etmak Uglin
Page Layout (Pa3meTka cTpaHuubl-Sahife parametrlari)
gosmasindaki Margins (MNona-Saha) diymasini sixin. Ekrana
uygun dialog pancerasi acgllacag (sakil 5.). Dialog
pancarasindaki Custom Margins (HacTpamBaeMble nons-
Sazlanan sahaler) amrini  aktivlasdirin. Bu  zaman
masaustiine sokil 4-do gobstarilan dialoq pancarasi acllacaq.

18
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Pasmep GyMarn | WcTounus Gymari
Pazmep Gymaru:
s 19
WkpHHa: (21 El
Bricota:  |29,7m EI

Mogaqa Gymaru
Mepean cTpaHuua: OcTansHBIE CTPaHWLEIL
Mo yMond, Mo yMond.

MpHUMEHKUTE! |m BCEMY AOKYMEHTY Izl |I'I@aMETp|:.| NEYETH. .. |

o] [omen |

Sokil 3. Page Setup (lNapametpsi cTpaHuLbl-Sahifo qur)
dialog pancarsi
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Mona | Pasmep Gymaru I WcTounKe Bymaru

Mona
BepxHee: HiHee:

Nesoe: Mpaeoe:

MepenneT: MonoseHwe nepenneTa: Cnesa

OpueHTaLWAR

KHIOKHER — anb0oMHaR

CTpaHiubl

HECKONBKO CTREHMLL |DE|:|'-|Hb|ﬁ El

Ofpasey

MprMeHKTE: |K.0E=ceny OOKYMEHTY

Mo ymondaHMo

Sokil 4. Page Setup (lMTapametpbi cTpannLbl-Sahifo qur)
dialog pancarsi, Margins (Tlosis-Saha) sahifasi

20
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o

[nagHas BcTaeka PazmeTka cTpaHWLbI CCBInKKM Pacchl

B Ij J *=) PasphIBLl *

£3) Homepa crpok -
Mona |OpueHTauma Pazmep KonoHEW

- - - - bi~ PaccTaHOBKE MepeHoCoE
| OBbIYHE |
BepxHee: 2m HuxcHee: 2m R
Nesoe: 3em Mpasoe: 1.5m
¥3iume
BepxHee: 1,27 cm HuscHee: 1,27 em
Neeoe: 1,27 tm Mpagoe: 1,27 tm
CpegHue
BepxHee: 2,54 cm HuxcHee: 2,54 M
Nesoe: 1,91 cm Mpasoe: 1,91 cm
Wnpokke
BepxHee: 254 cm HuscHee: 254 cm
Neeoe: 508 cm Mpagoe: 5,08 cm
o JepKankHoe
BepxHee: 2,54 cm HuxcHee: 2,54 M
! BHyTpeHHee: 3,18 cm BHewHee: 254 cm

Hacrpaweaemele nona...

Sokil 5. Margins (lTong-Saha) diymasini sixan zaman ekrana
acilmis dialog pancarasi

Dialoq pancarasindan istifads etmakls istifadaci sohife
Uglin taleb olunan olclleri al ilo tayin eds biler. Susma
21
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prinsipine gdra program istifadaciya 6zl  sahifonin
yelanlarinin élgllarini taqdim edir.

Adaton matn yigilmis sahifenin fon rongi ag rengds
olur. Istifadaci sahifenin fon rangini zovqiine uygun doayise
bilar (masalan, sari, yasil vo s.). Belo olan halda segilmig
rongsa uydgun mitleq cap Ugin istifade edilocok kagiz da
secilmalidir.

Microsoft Word matn redaktorunda sshifenin fon
ronginin dayismasi nazere alinmisdir. istifadaciys maslohat
bilinir ki, hazirladigi senadin elektron variantini istifads etdiyi
halda sahifanin fon rangini dayigsin.

Sohifonin rangini segmak Ugln lent Gzarindaki Page
Layout (Pa3meTka cTpaHuubl-Sahifo parametrlori)
gosmasindaki Page Color (LiBeT cTpanuubl-Sahifanin rangi)
diymasini sixin. Masaistiine acilmis menyuda coxlu sayda
rang ndmunalari istifadaginin ixtiyarina verilir. Rangin
secilmasi istifadacinin secimindan asilidir.

Bazon istifadagi muxtalif calarlara malik ranglardan
istifada etmali olur. Bunun Ggilin dialog pancarasindaki (sakil
6.) More Colors (Apyrne useTa-Basqa ranglar) amrini
aktivlasdirmak (se¢gmak) lazimdir. Bu zaman ekrana Colors
(LseTta-Ranglar) dialog pancerasi acilacaq (sokil 7.). Dialoq
pancarasi istifadaciya zOvqine uydgun olan rang calarini
(calarlarini) secmaya imkan verir.
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1 PeLleHIMpOBaHWE

SRR j .

Mognoxka LgeT FpaHKuubl _
- CTpaHuue ~| crpanuy | =% Cnp:

P |geTa TeMbl

# HE EEEREER
1 eda I:}lla
i taqdlm

alen me l CraHgapTHble LWBETA

1ayise bilmm EEEEE
cap [jgfjn HeT ugeTa

Apyrue UgeTa...
crosoft v

. CNocoBel ZaAHMEKH...
lir Tetifad -

Sokil 6. Page Color (L{BeT crparuLbi-Sahifanin rangi)
dlymeasini sixdigda ekrana agilmis dialog pancarasi

Microsoft Word matn redaktoru istifadaciys hazirladigi
sohifeya su nisani (bazi kagiz ndévlarinds, xisusan pul
kagizlarinda isida tutdugda goriinan nisan) rengini vermaya
imkan verir. ©msaliyyati yerina yetirmak Ugin Page Layout
(Pa3meTka cTpaHuubl-Sahifa parametrlori) gosmasindaki
Substrate (Moanoxka-Talqgin) amrini aktivlegdirin (sakil 8.).
Ekrana acllmig dialogq pancerasindaki Custom liner
(HactpanBaemass nopnoxka-Sazlanan talgin) amrini segin
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(aktivlogdirin). Bu zaman ekrana Watemark ([MevaTHas
noanoxka-Cap talgini) dialog pancarasi agilacaq (sakil 9.).

KpacHei; =

CHHMIA: B

Hoskiit

Sokil 7. Colors (L{Bera-Ranglar) dialog pancorasi

Istifadagi su nisanina niimuna kimi ekrana acilmis
dialog pencerisindan (sokil 8.) Secret (CekpeTHo-Gizli)
sohifasini seco bilar (digar niimunalari segmak liclin dialog
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pancarasinin  sag terafindaki silirlisdirma cubugundan
istifade etmak maslahatdir).

PeleHIMpOBEaHWE Bug

j E j OTeryn WMHTepBan
‘EE Cnesa: 0w ti Jo: onT

4F 4

Nognoxka LigeT TpaHuue | _._ =
- CTpaHuLbl = crpanuy | == Copasa: 0w #= Mocne: 10 nT
| 3amsnerHwnA ob OrpaHUYEHHUN OTBETCTBEHHOCTH e
{ i
f OBPA3ELL 1 OBPAZELL 2 YEPHOBWEK 1
]
YEPHOEBWEK 2 -

PaspewnTe 0BHOBNEHWE KOHTEHTA ¢ calTa Office.com...
4]  Hacrpaweaemas nognoxka..,

5y

By ¥AanuTE Nognoxky

Sokil 8. Page Layout (PasmeTka cTpaHmLbi-Sahifa
parametrilari) gosmasi, Substrate (llogsioxka-1alqgin) amri
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[MeuaTtHana NoOANOXKS ?
[
MacwTal: EBTO | obecupeTHTE
-Z::Z' TewcT
ALK DY OCKIIA
TEKCT: ANA CNYA#EEHOMD NONB30BAHIA
wpuT: Calibri
pasmep: ABTO
USET: ABTO | nonynpaspaqHLIi
pacmonoeHre: (8 No QUaroHand rOPUZOHTANBHO
OTMeHa

Sokil 9. Watemark (lTedatHas rogioxka-Cap talqini) dialog
pancarasi

Istifadagi calisdigi sirkatin logotipini hazirlamaq Ugiin
Page Layout (Pa3meTka cTpaHuubl-Sahife parametrlori)
gosmasindaki Substrate (Moanoxka-Talgin) amrina yenidan
miracist etmalidir. Dialoq pancarasinin asagi hissasinda
istifadaginin Office serverindon alave talqinlari segmasina
imkan veran amr yerlosir. Vo vyaxud, istifadaci dialog
pancarasindan istifade etmakls 6zlinemaxsus talginds
hazirlaya bilar (sakil 10.).
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rroooes rEanCtl rrpTTT Ean-
Linpokne
EBepxHee: 2,54 tm HuskHee: 2,54 tm
Negoe: 5,08 tm Mpagoe: 5,08 tm
3epranbHOe
EepxHee: 2,54 tm HusHee: 2,54 tm
BHyTpenHee: 3,18 tm BHewHee: 254 tm

Hacrpawsaemele nons..

Sekil 5. Margins (Mons-Saha) dilymasini sixan zaman ekrana acilmis dialog psncarasi

Istifadagi su nisanina nimune kimi ekrana aglmis dialog psncerisinden (sekil §.
(CekpetHo-Gizli) = sshifesini sece biler (digee nimunsleri secmsk (iclin dialag
pancarasinin sag terafindski sirlisdirme cubudundan istifade etmak maslshatdir..

S

1 PeueH3nposaHne Bug

A L@ O

Mognoxka LigeT TpaHwus | _._
< CTRAHKMLE ™| CTpaHKL, £z Cnp:

Sokil 10. Dialog pancarasindan istifads etmeakle hazirlanmis
talgin

QEYD: Ssnadin sahifesi Uglin hazirlanmig talgin
avtomatik olaraq bltin sohifelorde  aks olunacag.
Istifadaginin  miixtalif sohifelor Gglin - miixtalif talginlor
hazirlamasi abasdir.

Qeyd etmak lazimdir ki, istifadaginin énda gdstarilan
parametrlori is prosesinde har zaman sazlama imkani
yoxdur.
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Istifadaci nozere almalidir ki, is prosesinds senadlor
osason lgulerdan (sablonlardan) istifade olunmagla
hazirlanir voa ya sanadin hazirlanmasi Uglin istifadagi
oncadan hazirladigi senaddski (lgllarden bahralena bilar,
clinki, dncadan hazirlanmis sanadda istifads olunacaq bitlin
paramerlar avvalcadan sazlanmigdirlar.
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Qeyd etmak lazimdir ki, istifadacinin sanad lizerinda
muayyan amaliyyatlari yerina yetirarkan an ¢ox vaxtini alan
matnin yidilmasidir (kompiters daxil edilmasidir). Matn
klaviaturanin kémakliyi ilo daxil edilir (yigilir). Bazi hallarda
iso istifadagi senadin daxil edilmasini komputerin bufer
yaddasinda olan, avvalcadan hazirlanmig sanadin suratini
almagla, ve vyaxud da, Veb-sshifedon Ilazm olan
fragmentlarin suratini almagla daxil eds bilir. Dars vasaitinds
bu barade uzun-uzadi malumat verilmayacak, glnki
mualliflor hesab edirlor ki, kompliter istigadacilarin goxu bu
amaliyyatla tutarh saviyyads tanisdir.

Istifadagilorin nazerine catdirmaq lazimdir ki, ister
istifadagi elektron pocgtun koémakliyi ils sanadi digar
istifadagiya gondarirss, vo ya, matn hazirlamaq lgln digar
matn redaktorundan istifade edirss, bitin hallarda
hazirlanmis matnin redakte edilmasi istifads edilan batln
programlarda eynidir.

Istifadaci matni yigmada baslayarksn, ekranda olan
bos sanadin sol terafinde matn kursorunun dayandiginin
sahidi olur. Kursor saquli istigamatda qirpinan xatt
parcasidir. Matn kursoru istifadagiya matnin daxil edilacayi
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mévqeyi gostorir. Istifadaci matnin bir simvolunu (isarasini
va ya harfini), hamginin istanilor bir rogemi daxil etdikds
kursor saga dogru bir moévge harakat edir va onun yerinds
matn sahasine daxil edilmis simvol dayanir. Istifadacinin
daxil etdiyi simvollardan satr amala galon kimi kursor yeni
satra kegir, yani baslangic vaziyystina gayidir. Istifadaci yeni
sotrdo yeniden motni daxil eds bilor. Istifadacinin nazerine
catdirilir ki, kursorun yeni satro kecmasi proram tarofindon
avtomatik hayata kecirilir. Vo yaxud da, matn bir satra
sigismayanda, program sotra sigismayan sozi avtomatik
olaraq yeni satra yerlasdirir. Vo yaxud da, yigilmis matn bir
sahifeaya sigismayanda program avtomatik olaraq axirinci
satira sigmayan satri yeni sahifays kegirir.

ogor istifadagi yeni abzas yaratmaq fikirindadirse
(6ndaki abzasin sonuncu satirindaki simvollarin sayindan
asili olmayaraq) onda kursoru yeni satira aparmalidir. Bunun
Uclin klaviatura Uzarindaki [Enter] diymasinin sixiimasi
kifayatdir.

Qeyd edildi ki, sanad hazirlanarkan simvollar satira
sigismayanda program avtomatik olaraq kursoru yeni satira
kecirir, yani, istifadagi torsfindean vyerine yetirilmis
formatlama samaliyyatina uygun olaraq simvollar yeni satirda
dinamiki olaraq sshifenin enina uygun dizilirler. Bununla
yanasl satiro yerlagan simvollarin sayinin artiriimasini va ya
azaldilmasini matn redaktoru 6zl avtomatik tanzimlayir.
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Qeyd etmak lazimdir ki, satire sigismayan sozlarin
sotir lizro paylanmasi abzas carcivesindo hoayata kecirilir.
Sotirdaki istonilon sbdzdon vo ya simvoldan avval kursor
dayanmigsa, onda istifadagi [Enter] diymasini sixdigda s6z
va ya simvol yeni satira (vo ya abzasa) kecacak.

Abzas bir ne¢a sbzdan va ya bir satirdon ibarat ola
bilor. Satirlor arasi masafs program tarofindon avtomatik
miayyan edilir. Istifadaci uygun gosmadaki uygun smra
miraciat etmakle bu masafani telobina uygun dayise bilor.

Matn redaktorunda matnin redakts edilmasi dedikda
hazirlanmis matnda sahvlarin dizaldilmasi, sbzlsrin va ya
cimlalarin dayisdirilmasi basa dusuldr.

Istifadacilorin  on cox istifade etdiklori redakto
amaliyyatlarina hazirlanmig  sanaddean lazim olmayan
fragmentin (ve ya fragmentlarin) lagv edilmasi, sanada yeni
dlavalarin edilmasi, sanaddaki lazimsiz simvollarin silinmasi
va onlarin yerina matna lazim olan simvollarin alave edilmasi
vo s. omaliyyatlar daxildir. Simvollarin sanaddan lagv
edilmasi Uclin [Delete] va [Backspace] klavislarindon
(diymalarindan) istifade mumkuanddr.

[Backspace] klavisi klaviaturanin sag/yuxari
hissasindes yerlogir. [Delete] klavisi isa klaviaturanin
konfiqurasiyasindan asili olaraq mixtali yerlads yerlago bilar.

[Delete] vo [Backspace] klavislarinden istifads
beladir. Masalan, dlizgiin yazilmamis “Prodram” séziindan
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sohv yazilmig bir simvolun (masalon d) silinib digar simvol ilo
avaz edilmasini aydinlasdiraq.

1.Matn sanadindaki “Prodram” s6zlinl geyd edin.

2.Mausun oxunu (kursoru) “d” va “r” harflori arasinda
yerlosdirin va sol diymani sixin. Kursor gostorilon harflor
arsinda dayanacagq.

3.0gor kursordan soldaki  harf  silinacokss,
[Backspace] diiymasindan, kursordan sadgdaki  harf
silinacaksa, [Delete] dilymasindon istifada edilmalidir (bizim
nimunads [Backspace] diiymasindan istifads olunmalidir).
[Backspace] diiymasini sixin.

4.Matndaki “d” harfi silinacak, onun yerina “q"” harfini
klaviaturadan daxil edin.

Belaliklo secilmis fragmentds amalo galmis sohfi
dizaltdiniz.
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Butln istifade edilon matn redaktorlarinda matnin
muayyan bir hissasinin (fragmentinin) secilmasi amaliyyati
nazara alinmigdir. Buna asas sabab istifadaginin asasan
secilmis fragment (izarinda formatlama amaliyyatlarini yerina
yetirmasidir. Masalon, istifadagi matnin  miayyan bir
fragmentini galin, kursiv va ya altixatli etmak istayir. Adlari
gokilan amaliyyatlan secilmis fragments tatbiq etmak Ugln
avvalco onu segmoak lazimdir. Cinki, program yerina
yetirilocok amaliyyatin - matnin  hansi  hissasina  tatbiq
olunacagini éncadan bilmayacakdir.

Matn (va onun bir fragmenti) bir nega Usulla secilir.

Hesab edak ki, hazirladiginiz sanad 6-7 satirden
ibaratdir.

1.Mausun oxunu birinci satirdaki ikinci sézdon avvalo
yerlasdirin.

2.Mausun sol diymasinin sixilmis vaziyyatinda
kursoru ikinci sézdan besinci s6za kimi sirtytn, sol diymani
buraxin. Satirdoki ikinci, Uglinci va dordincl sozlar
secilocaklar (gakil 11.).
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Bitin istifade edilen metn redaktorlarinda matnin  miisyyen bir hissasinin
(fragmentinin) secilmasi amealiyyati nazars alinmisdir. Buna asas sabab istifadacinin
asasan secilmis fragment (zerinde formatlama amaliyyatlarnini yerina yetirmasidir.
Masalen, istifadaci matnin misyysn bir fragmentin galin, kursiv va ya altixstli etmak
istayir. Adlan cekilan amaliyyatlan secilmis fragmenta tatbiq tmek (glin avvelce onu
secmak lazimdir. Ciinki, program vyerina yetirilacak amaliyyatin matnin hansi hissasing
tatbig olunacadini 6ncadan bilmayacekdir.

Sokil 11. Matnda fragmentin segilmasi

Onds verilmis Usuldan c¢oxda béyiik olmayan
fragmentlorin segilmasinds istifade olunur. Bazan istifadaci
bir satiri deyil, bir nega satiri segmali olur. Bunun Ugin
mausun oxunu segmak istadiyiniz s6ztin avvalina gatirin, sol
diymani sixin vo nega sotir secilocakss, o gadar do oxu
asagl istigametds slriylin, sol diymani buraxin. Matnin
muayyan hissasi segilocak.

Sec¢ma amaliyyatindan imtina etmak Uglin mausun
oxunu matnin sag terofina gatirin va sol diymani sixin.
Secilmis fragment segimdan azad olacag.

3.Satirds istonilon s6zli segmak Ugln mausun oxunu
onun Uzarina gatirin vo sol diymani iki dofe sixin, s6z
secilacak.

4.Abzasin avvalindaki s6zlin Uzarine mausun oxunu
gatirin vo sol dilymani g dafa sixin. Bltln abzas secilacok.

5.Mausun oxunu satrin baslangicina gatirin, ox
formasini dayisacak (sada istigamatlonmis oxa cevrilacak),
sol dliymani sixin, bitlin satir secilacak.
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6.Mausun oxunu satirdaki ikinci sb6zden avval
yerlasdirin. [Shift] dliymasinin sixiimis vaziyyatinde mausun
oxunu abzasdaki axirinci s6zlin sonuna gatirin, sol diymani
sixin, butlin abzas secilocak.

7.Butin matn sonadini secmak Ucun klaviatura
Uzarindaki [Ctrl]+[A] diymalari kombinasiyasindan istifada
edin.
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Sakillarin Praktiki numuno
daxil edidimoni
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Matnin formatlasdinimasi matn (zarinds igloyarkan
9sas morhalalardan biri sayilir. Matnin formatlasdiriimasi
matna saligali, gdzal, ifadali gérkam verir.

Matnin formatlasdiriimasi dedikds matndaki
simvollarin  xidsusiyyatinin dayisdirilmasi (sriftin, 6lgnn,
rangin, simvollarin parametrlarinin va atributlarin) nazards
tutulur.

Formatlagdirmanin asas alatlori Home (InasHas-
©sas) qosmasindaki Font (WpudT-Yazi tipi) tolgininds
(grupunda) toplanmisdir (sakil 12.).

seqmiak lazimdir. Ciinki, program yerina yetirilacak amaliyyatin matnin hansi hissasine
tatbiq olunacaini Sncadan bilmayacokdir

Matn (v onun bir fragmenti) bir nega sulla segili

Sokil 12. Home (InaBHas-8sas) qosmasi, Font (LLipugTt-Yazi
tipi) talqgini

Matnin formatlagdirimasina aid olan digar alstlor isa
ekranin zamininds (arxasinda) gizlanmiglor. Onlar matn
Uzarinda (vo ya onun fragmenti (zarinda) miayyan

37




MICROSOFT WORD MOTN REDAKTORU 2013 |

amaliyyatlar yerina yetirildikds ekranda go6rinurlar (belo
aletlor panelini matn redaktorunda “slirlison panel”lar
adlandirirlar).

Belo panellordan istifads istifadagi Uglin alveriglidir.
Glinki matn Gzarinda har hansi bir amaliyyati yerina yetiron
zaman istifadacinin  Home (I'maBHas-Osas) qosmasina
muraciat etmasina ehtiyac qalmir.

Itifadacinin nazerine catdirmaq lazimdir ki, siiriigon
alatlor panelina formatlamanin butiin alstlori daxil deyildir
(sakil 13.).

Sakil 12. Home (MnaBHas-c 12hema = 12 = A" a7 5 25 51 vz tipi) talgin
K& UEW-A-F

Metnin formatlasdinimasina aid olan diger al@opmar no ospasuy (Cirl+Sh

ft-C)jnda

(arxasinda) gizlenmiglar. Onlar matn Gzerinde (ve ya onun fragmenti (
miayysn smsaliyyatlar yerine yetirdikde ekranda goriintrler (bele alstlar panel

zarinda)
ni matn

redaktorunda “lizen pane’llar adlandinirlar).

Sokil 13. Formatlasdirma alatiarindan ibarat olan stirdsan
panel

Istifadaci bilmalidir ki, formatlama alstleri ancaq
matnin segilmis hissalarine totbiq edilo bilir. Bazi hallarda
formatlama alatlarini kursorun yerlasdiyi matn hissasine da
totbiq etmak olur.

Masalon, istifadagi matnda bir sdzlin sriftini dayismak
istoyirss, onda  kursoru  hamin  s6ziin  Uzarinds
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yerlasdirmalidir. Vo yaxud, istifadagi secilmis fragmenta
formatlama alatlarini totbiq etmak istayirss, 6ncedan hamin
sdzlu secmoalidir (secim aparmaq Ugin ©ondo godstorilmis
dsullarin birindan istifads etmak olar).

Istonilon amaliyyat sisteminda istifadacinin ixtiyarina
coxlu sayda sriftlor verilir. Istifadeci onlardan istifads
etmakle mixtalif programlarda mixtelif xarakterli sanadlor
hazirlaya bilar. Microsoft Office programlarinda Windows
sriftlorindon istifade mimkindlir. Ogar is prosesinda
istifadacgiya alave griftlordan istifade etmak lazim galarss,
onda o, amaliyyat sistemina alava sriftlori yliklomalidir.

Istifadaci ona lazim olan srifti Home (I'nasHas-9sas)
gosmasindaki Font (LpudT-Yazi tipi) qupundan sego bilor.
Bunun Utgln:

1.5riftini  dayismak istadiyiniz manin fragmentini
segin.

2.Home (I'naBHasi-Osas) qosmasindaki Font (LUipudT-
Yaz tipi) qupunu segin (sakil 14.).

3.Sizo lazim olan srifti srift siyahisindan segin (sakil
14.). Bu zaman matndaki segilmis fragmentin srifti segilmis
srifte uygun olaraq dayisacakdir.

4.Matndan fragmenti secin, sonra mausun oxunu
sriftlorin siyahisi Gzarina gatirin, srifti secin, secilmis srift
secilmis fragmenta totbiq edilacak (sakil 15.).
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WpndT | [lononHUTENRHD

WpwchT: HauyepTaHue: Pazmep:
Tahoma OBkBIMHBIR

Snap ITC
Stendil KYDCUB 3

Sylfaen MonyA#HPHBIA

Symbal MonyHMPHEIR KypoOIE
v

UBeT TexkcTa: MNoaqepkHBaHMe: LieeT nog4epkMBEaH1A:
| AETO |{HET} | ABTO

BruaoKnsMeHeHHe

[] zaqeprHyTIA [] mansie nponmcHle
[] aBoiitoe sa4epkuBarme [] ece nponmcHele
[ vagcTpouHei [ expirmes

[ noacrpouHwi

Ofpazey

srifti

LWpuchT TrueType, OH MCNONEIYETCA ANA BLIB0AE KAk Ha SKPaH, Tak 1M Ha MpMHTER,

| Mo YMOM4EHMED | |IEKEFDEhIE athbeKTEL. . |

Sokil 14. Home (InaBHas-3sas) gosmasi, Font (LLipmngT-Yazi
tipi) grupu, taleb olunan sriftin seciimasi
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Istifadacinin nazarina ¢atdirmaq lazimdir ki, Microsoft
Office —in sonuncu versiyalarinda sriftin matndoaki secilmisa
totbigi yerina yetirilon amaliyyatin sona catmasina kimi
muayyan edilirdi. Bu versiyada isa istifadagi is prosesinda
mausun oxunu sriftin - Gzarine gatiran kimi  segilmig
fragmenta hamin sriftin totbiq edilmasinin sahidi olur.

g
m 7 Bctoscs 28 Crosiand Paccuean  Peusanpossnme  Bia

P
AN A VS L asssperm | assssere, AaB6B Aasos: AAD
Spiadms poams - 1 Otwoauit | 1 6oy wmte.. Jaronce tarasoe
b
HeAINO mOB0MI0EISEmECH GaANM = Corn i A e e e
O ALSERIAN ) alatixrini tatbiq etmak istayirsa, gncadan hamin s6zii segmaldir (secim

0 svifaen £i s Tri &4 Uy 50N 6nd gdstarilmis Gsullann birinda istifada etmak olar).

O Tinies New Roman Jan amaliyyat sisteminda istifadacinin ixtiyanna coxlu sayyda sriftlar verilir
0 Tehoine 5 ok P44 O LI nlardan istifade etmakla mixtalif programlarda mixtalif xarakterli sanadlar
Bce wpugTm ] >

O by B 1. Ogar is prosesinda_istifadagiye dlave srifiardan istifads etmak lanm
0 Al\hnroni — . T ;m;-lky!gls-sr(-ﬁ&n;- alava sriftlari yikiaya bilar

O s !ag[_qxla'fa}]m olan sifti Home (Mnaanas-9sas) qogmasindaka Font (Wpudr

}ﬂi)ndml seca bilar. Bunun Ogin:

tini dayigmak istadiyiniz manin fragmentini dayisin,
"™ ne (Mnasnan-9sas) qogmasindaki Font (Wpwdt-Yaz tipi) qupunu segin (sakil
a0d

O ALGERIAN

%) Jazm olan srifti grift siyahisindan segin (gakil 14.). Bu zaman matndaki
"""" qmentin gifti segilmis srifta uydun olaraq dayisacakdir.
< ndan fragmenti segin, sonra mausun oxunu sriflarin siyahest Gzaring gatirin,
1 segilmis srift secilmis fragmenta tatbiq edilacak (sakil 15.).

Sokil 15. Secilmis fragments segilmis sriftin tatbiq edilmasi

Istifadagi srifti ekrana acilmis sriftlor siyahisindan da
seco bilor (emaliyyati  [Ctrl]+[Shift]+[F] dlymalari
kombinasiyasi ilo do yerina yetirmak mimkinddr). Sriftin
secilmasinin diger varianti matnin miayyan hissasini
(fragmentini) secan zaman ekrana agiimig surlisan paneldan
do segmak olar (sakil 13.).
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Slrisan panel Uzarindaki sriftlordon istifade etmak
Uglin asagidaki amaliyyatlar ardicilhigini yerina yetirin.

1.Matndon fragment secin. Secilmis fragmentin
sol/yuxari tarafinda strlison panel amala galacak.

2.Suslron panel Uzarindaki Font (LpudT-Yazi tipi)
siyahisindan zévqliniize uygun olan srifti secin. Secilmis srift
secilmis fragmenta totbiq edilacak.

Font (lWpwudT-Yazi tipi) siyahisindan sag torofde
matnda simvollarin 6lglisiini dayismak Uglin istifads olunan
Font Size (Pasmep wpudTta-Sriftin dlglsl) siyahisi yerlasir.
Istifadagi ekrana acllmis siyahidan matnds istifade olunan
sriftlorin  Olglislinl tslebine uydun secmaklo dayisdire da
bilar. Sriftin 6lclisti, hamginin formatlamanin digar atributlari
ancaq matnda secilmis fragments totbiq edilir.

Sriftin  Olglisli asadidaki amaliyyatlar ardiciligi ils
yerina yetirilir.

1.Matndan fragment segcin.

2.Ekrana acllmis Font Size (Pa3mep wpudTta-Sriftin
Olglist) siyahisindan Siza lazim olan srift 6lglisini segin
(masalon, 14). Secilmis fragmento srift tatbiq olunacaq
(sokil 16.).
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Pa3meTka cTpaHKMLbI Ceulnkn Pactbiakn PeueHIMpoBaHWe Bua
o as .- Wi . i . | iE s

homa L A N Aa B ==t EEAT Aab6BerT, | Aas6Barr, Aab6B A

& 9- ? 3 WA EEEEIE S-F T OBkiuHbIi | T Bes unTe.., 3aronoso.. 3a
10 AB3ay C
:; -1‘|-ﬁ‘\-Y-‘l‘z-‘-E-I:-'t-\-%-I-S:\-?-:‘E--\:}-I‘III-‘I-11:I-12‘II-1E-I:
14 2.5igiiran panel zarindski Font (WpudT-Yaz tipi) siyahisindan zov
16 olan srifti secin. Secilmis srift secilmis fragmenta tathiq edilacak.
18 . -
i Font (Wpwdpr Yazi Tipl sag torofds
;i simvollarin élciisiinti dayismek (clin istifade olunan Font Size (Pazmep u
26 dlciisii) siyahisi yerlasir. Istifadaci ekrana aglmis siyahidan metnds is
28 griftlarin &lclislini talabina uydun secmaklz yanas dayisdire da bilar.
6 hamgcinin formatlamanin digar atributlan ancaq matnda secilmis fragmenta

Sriftin dlglsii asadidaki maliyyatlar ardicilhdi ila yerina yetirilir.
1.Mstnden fraament secin.

Sokil 16. Sriftin Ol¢dstindn dayisdirilmasi

Font Size (Pa3mep wpudTa-Sriftin dlglisli) siyahisinda
istifadaginin is prosesinde on g¢ox istifads etdiyi sriftlor
mdovcuddur. Bazi hallarda istifadagi 6z talebina uygun sriftin
Olclisiinii ol ilo gostera bilor. Mazalen, Siz hazirladiginiz
matnda sriftin 6lglisiini 6 tayin etmak istayirsinizsa, onda al
ilo hamin 6lciinii 6lci qutusuna daxil eds bilarsiniz. Olgiinii
qutuya daxil etdikdan sonra [Enter] diymasi sixiimalidir.

Font Size (Pasmep  wpudTta-Sriftin  o6lglisi)
siyahisindan sadda daha iki diiyma yerlasir. Diiymalarden

istifade etmakle matndaki sriflorin élglstiint artirmaq A
(Increase Font Size (YeBenuuuTb pa3mep LwpudTa-Sriftin

w

Olglisiini artimal) ve azaltmaq A (Decrease Font Size
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(YMeHbwnTb pa3Mep wpudTa-Sriftin dlglislind  azaltmali)
mimkiindir. Istifadaci uygun dilymalarden har hansi birini
bir dafs sixdigda uygun olaraq sriftin Olglisti ya artir, ya da
ki, azalir (sakil 17.).

e

[naeHan EcTaeka PazmeTka cTpaHKLb Pacceinkmn

Ewlpezate
% P Tahoma - 12

i3 KonWposaTe

jmnpmaTnn oBpazwy e

— B a

0
u

1ep obMeHa

Sokil 17. Sriftin Ol¢dstind dayismak lgtin istifade olunan
ddymalar

Font (WpudT-Yazi tipi) siyahisinin asadi hissasinda
sriflarin formasini dayismak Ugun yararli olan diiymalar dasti
yerlosir. Bura Bold (MonyxupHbiii-Qalin), Italic (Kypcus-
Kursiv) ve Underline (MoayepkHyTbii-Altixstli) diymsaleri
daxildir (sakil 17.).

Underline (MoauepkHyThIN-Altixatli) diymasi
istifadaciya matndaki simvolun altindan muxtalif xarakterli
xatlor gcakmaya imkan verir. Bunun Ggun:

1.Matndan fragment ayirin.

2.Mausun oxunu Underline (MoayepkHyTbIn-Altixatli)
diymasinin sag tersfindski asadiya istigamatlenmis qara
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rangli Ugbucagin {zsrine gotirin va sol diymani sixin.
Masauistiine kontekst menyu acilacaq (sakil 18.).

Underline (MopuepkHyThIN-Altixatli) diymalari
menyusunda Underline Color (LBeT nogyepkuBaHus-
Altixatlinin rongi) amri do var. ©mr segilon kimi ekrana
ronglor palitrasi acilir. Istifadeci ronglor palitrasindan
istonilon rangi sece biler. Secima uydun olarag soziin
altindan ¢akilmis xatt ronglonacak (sakil 18.).

Home (InaBHas-Osas) qosmasinda, hamginin lentin
diger gosmalarinda coxlu sayda diymalar (vo ya diymalar
dasti) vardir ki, onlarin da oaksoriyyatinin sag terafinds
asadlya istigamatlonmis qara rengli Ugbucaq vyerlasir.
Mausun oxunu hamin t¢bucadin lizarina gatirib sol dilymani
sixdiqda ekrana kontekst menyu acilir.

Bazon istifadacidon hazirlanmis matndaki fragmentin
uzarindan galom ¢akmak (xatt ¢akmak va pozmaq) tslab
olunur. Segilmis fragmentin (vo ya matnn) Gzarindan xatt
cokmak uglin Home (IMnaBHasi-Osas) qosmasidaki Font
(WpndTt-Yazi tipi) qrupuna aid olan Strikethrough
(3auepkHyThiii-Ustiixatli) smrindan istifads etmak olar. 9mr
abc simvolu ils ekranda aks olunur (sakil 19.).

Ustiixatli amrinin yerina yetirilmasina niimuna asagida
gostarilon kimidir:

Strikethrough (3auepkHyThiit-Ustiixatli) amrinin sa§
torofinde iki dlyma: Superscript ([ToACTPOYHbIN 3HaK-
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Satiralti) ve Strikethrough (HaactpouHbii 3Hak-Satiriistli)
diaymalri yerlasir (sokil 19.).

Diymalardon istifade etmakle matnin  miayyan
atributlarina “asadi indeks” va “yuxari indeks” manimsatmak
olar. Asagida har iki diiymanin yerina yetirdiyi funksiyaya
namuna gostorilir.

1.Strikethrough (HaacTpoyHbIi 3Hak-Satirlstl)
amrina nimuna: £ = mc?

2.Superscript (MoacTpoyHbii  3Hak-Satiraltl)) amrina
nimuna: H2504

Qeyd etmak lazimdir ki, altindeks asason kimyavi vo
riyazi dusturlarin yazilmasinda, Ustindeks isa riyaziyyatda
ustli funksiyalarin yazilisinda genis istifada edilir.
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PazmeTEa CTpaHWUbI CChlAKKn Pacceinkn PeyueHznpoBaHWe E
Tahoma - 12 - A A Aa- | E ==L | EEE
X &[ul-lade x, x| fA-w-A- == =5 1=

AB3al,

Siirlisen panel (zarind:
ilhgimi yering yetirin.
1.Matndan fragment se
5 galacak.

2.5iisliran panel lzsrinc
Jpyrue noguepknsanma.,  grifti secin. Secilmis srift

Q UgeT nog4epkUBEaHWA 4 . AETO

HYUTT Userta TemMbl

yverlc H HEENEN
talak
form

CTaHAapTHLIE LBETA

[ N EEEER
olan Adpyrve useTa...

Sokil 18. Underline (log4epkHyTuii-Altixatli) diiymesine aid
olan xattlorin lslubu
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= 2 2 -

EBcraeka PazmeTka cTpaHuub Cebinen Paccuinkm PeLeHIMpOBaHKEe
Tahoma =12~ A A" | Aav | B == -tTy | EES
K &£ 4 K, . AL == == =
10 06pasLy o : — = = T = v
WpwdT ABzay

9

B

JaYEepKHYTHIA

JoBaBAEHWE NMHWK, NPOXOAAWER Yepes mis xott
cepesuHy BEgENEHHOT0 TEKCTA.,
PEATITY A af-Osas)

Sokil 19. Home (InasHas-8sas) qosmasi, Font (LLpngr-
Yazi tipi) grupu, Strikethrough (3ayepkHyToii-Ustiixatl) omri

Matn redaktorunda matn yigarkan istifadegi susma
prinsipine gdro asasen qara rangdoan istifads edir. Buna
sobab qara rongli sriftin isglizar sanadlarin hazirlanmasinda
genis istifade olunmasidir. Istifadacinin nezerine catdirmagq
lazimdir ki, Word matn redaktoru tokcs igglizar sanadlarin
hazirlanmasinda deyil, diger sanadlerinds, masalan,
aciqcalarin, reklam  varaglerinin  va  Veb-sahifalarin
hazirlanmasinda istifads edils biler. Odur ki, istifadsgi
hazirladi§i sanadin xarakterinden asili olaraq sriftin rangini
doayiso bilar.

Matnda secilmis fragment UGgln sriftin  rongini
doayismakdan o&trii Font (WpwudT-Yazi tipi) siyahisinin
asagi/sag kiinclinds yerloson Font Color (LBet TekcTa-
Matnin rongi) diymasindon istifade etmak mumkindur.
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Ekrana acllmis dialog pancarasinda istifadacinin ixtiyarina
coxlu sayda ranglar va ranglarin calarlari verilir (sakil 20.).

Pacceinkmn PeueHIMpOEaHWE Ewng
. f

- | (23l e i L | E=EE | A

i A= T3 - = AT fabGBelT, | AabOBaIT,
[—|—1 — = — =] [ .

- & TN EEEE i;* < - ] T O6bidHBIA | T Bes nHTe...
. ABTO

1 Lieera rem - - R - B T N T I

H BEENTNENEHDUYHD SHAR- DU USLU) SIS |
'OYHbIM 3HaK-Satiralt) amrina niim
q, altindeks asassn kimyavi va riyi

ist | I I I I I I I I I stli funksiyalarin yazihisinda genis

CranpapTHbie useTa wtn yigarken istifadagi susma pri
onHH EEEEE ., gara rengli sriftin isglizar :

jei @ Apyrue yseta.. istifadacinin _nazarina catdirmac
- [ rCpaauexTHas * | Het rpagmenTta

wigcalann, reklam veragls

ddur ki, istifadeci hazirlac— I
. BapHaHTh
slar. — -

Matnda secilmis fragn i
ipi) siyahisinin asadi/sad |~ o o g |
liiymalarindan istifade € | _ _ | | _ I
stifadacinin ixtiyarina coxlt —— —— —— I

—_— r

D Apyrve rpagueHTHEIE ZanMBKH,..,

Sokil 20. Font Color (L{Bet Tekcra-Matnin rangi) dialog
pancarasi
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Fragmentdaki sriftlori rangloamak (iciin sadaca olaraq
dialog pancarasindaki istonilon rongi se¢cmak kifayatdir.
Bozon ronglomak (gln istifade olunacag roang dialog
pancarasindea  olmur. Bunun Ucln dialog pancarasinin
uzarindaki More Colors (Opyrve useta-Basqga ronglar) amrini
aktivlesdirmak lazimdir.

Boazon istifadaci hazirladidi  senaddon  segilmis
fragmenta gradiyent tatbiq etmali olur. Bunun Ugln dialoq
pancarasindaki  (sokil  20.) Credient ('pagueHTHas-
Qradiyent) amrini segmak kifayatdir. Masalstline Credient
(FpagmeHTHasa-Qradiyent) diaoq pancarasi agillacaq (sakil
20.).

Dialog pancerasi istifadaciya segilmis fragmenti bir
rangls deyil, daha mirakkab ronglardan (gradiyent
dolumlarindan) istifade etmakls ronglamaya sarait yaradir.

Istifadagi secilmis fragmentdoki miixtalif sézlori
muxtalif ronglarlo ronglaya bilor. Hatta fragmentdaki bir
s6zo daxil olan simvolarin har birini mixtslif ronglarlo
ranglamak mumkunddr.

Font (WpwudTt-Yazi tipi) qrupuna daxil olan Text
Highlight Color (LiBeT BblaeneHHoro TekcTa-Segilmis matnin
rongi) amrini texniki adabiyyatlarda c¢ox vaxt doftorxana
markerinin analoguna banzadirlor (sakil 21.). Bu amrda
doftarxana markeri kimi matnda lazim olan yer geyd edilir.
omrdon (vo ya alatden) istifade zamani matnin secilmis
fragmentinda fon rangi amala galir. Homin rongi istifadagi
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lent {zerinde vyerlogan Text Highlight Color (LiBeT
BblAe€NEeHHOro TekcTa-Segilmis matnin  rangi) diymasni
sixmagla ekrana cadira bilar (sokil 22.).

PazmeTka cTpaHwubl Ceninkn Paccuinkm PeueHznpoeaHwne Bng
Tshoma 12 v A A Aav B EE-iEctiE E|EINT
KK U-abex, x| AP A- ===tz &~ m-
WpwugT ABzay
3o -2 0100 é LiBeT BbIAENEHWNA TEKCTA

TekCT BYAET EBIFNAAETE TaK, KAK eCNH Gbl OH
Bbln 3aKpawWweH GNoMacTepom,

Sokil 21. Text Highlight Color (L{BeT BbigenEHHOro TekcTa-
Secilmis matnin rangi) emri

Istifadagi matn (izerinde formatlagdirma smaliyyatlari
aparan zaman matnin yigilmasi zamani istifads edilen srifts
muxtalif effektlor totbiq etmakle yanasi sriftin yazilma
variantlarini da seco bilor. Istifadeci bu magsadle Font
(WpndT-Yazi tipi) grupuna daxil olan Text Effects and
Typography (TekctoBble eddekTol U odopMneHne-Matn
effektlori vo tortibat) emrindan istifads eds bilor (sakil 23.).
Text Effects and Typography (TekctoBble eddekTbl u
ocdopmneHne-Matn effektlori vo tortibat) amri coxlu sayda
punktlardan ibaratdir.
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Text Effects and Typography (TekctoBble eddekTbl U
odopmneHne-Matn effektlori va tortibat) dialog pancarasinin
yuxarl hissasinde matndoki sriftloro totbiq edilacok
effektlarin hazir nimunalari vardir. Effekt niimunalarden
ibaratdir va onlari matna tetbiq edan zamn matnin hansi
formani alacagini 6ncadan gérmak mimkinddr.

Matna kolgs, hacm, yarigoffaf vo s. effektlorindan
birini vermak olar.

Paccuinkn PeueHIMpoBEaHWE Bwng
- |8 == -E [EEE
Al ElElE==E s &
. ABTO
| LieeTa Tembl €
HE EEEEEN &

nlari
Jmer

3l
S LT
i

u CTaHaapTHBIE LBETA

R N =N NN tipi)
bl, 58 Opyrue ygeTa... TII5 |
ol [ [paawenTHan » oqur

Sokil 22. Matnin fragmentinin rang segimi

52




MICROSOFT WORD MOTN REDAKTORU 2013

Istifadoaci matna daha inco effekt totbiq etmakls
yanas! totbiq edilmis effekti sazlaya da biler. Bunun Ggiln o,
dialog pancarasinin asadi hissasindaki OutLine (CtpykTypa-
Qurulusg), Shadow (TeHb-Kdlga), Reflection (OTtpaxkeHne-
Inikas) ve Glow (Moacsetka-Isiq salma) amrlardan
(punktlardan) istifade eda bilor (sakil 23.).

4Lk Coulnkr Pacceinkmn PeueHIMpoOBEaHKe Bua

-

- ] a— PR — R
- - L= #— w F— ¥ §—T == B
2 A a Aa = = i = I
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~|387 . A -
WpudT ' Fr
L0 I e\

e
mr .
1
1

l'll—h“l
A A A A A
roa F B |
A AAAA
& Crpykrypa d
TeHe g i
OTpaxeHwne .
CeedeHKe 3

Sokil 23. Text Effects and Typography (Texkcrossie
epoektbl n ogopmaeHne-Matn effektlori vo tartibat) dialog
poencarasi
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Ondo istifadocinin  nazerine catdinldi ki, matn
Uzarinds formatlasdirma amaliyyatini yerina yetirmak Uglin
matndan mitlaq fragment ayriimalidir.

Bozon do istifadaci yerine yetirilmis  bitln
formatlasdirma amaliyyatlarini bir dafaya lagv etmali olur.
Bunun Uclin Home (IMnaBHas-Osas) qosmasindaki Clear
Formatting (Ouuctute  dopmaTt-Formatlamani  tomizld)
amrindan istifads olunur. Omri icra edon diyma Font
(WpndT-Yazi tipi) grupuna daxildir vo qrupun yuxari/sag
kiinctinda yerlasir (sakil 24.).

PasmeTea CTpaHULbI Coulnkmn Pacceinkm PeueHznpoBaH
Tahoma 12 A A | Aa- = iz v iz

K K YU - abe x, X° - AT E E =

LWpwudgT Bz

Sokil 24. Clear Formatting (Ounctuts popmar-Formatiamani
tamizla) smrini icra edsn diymeo

Prinsipco  Font (WpudTt-Yazi tipi) qrupunda
formatlagsdirma amaliyyatini yerina yetirmak Uglin yararli
olan biitiin alstlor toplanmisdir. Istifadaci hamin alatlordan
istifado etmakle matnds formatlama omaliyyatini yerina
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yetira bilir. Bazan iss matn (izarinda formatlama amaliyyatini
daha ince (daqiq) yerina yetirmak lazim galir. Bunun (gun
Font (WpudT-Yazi tipi) dialoq pancerasine miracist
maslahatdir. Font (WpudT-Yazi tipi) dialoq pancarasini
ekrana agmaq uclin Font (WpudT-Yazi tipi) qrupunun
asagi/sag kiinciinds yerleson, asagi istigamatlonmis gara
rangli Ucbucadi sixmaqg kifayatdir. Bu zaman masadlstiina
Font (LUpndT-Yaz tipi) dialog pancarasi acgilacaq (sakil 25.).

Istifadaginin nazerine catdirmaq lazimdir ki, Font
(WpndT-Yaz tipi) dialoq pancarasindaki Font (LLpudT-Yazi
tipi) sahifesinda secilmis fragmenti formatlagdirmaq Ugln
coxlu sayda parametrlor toplanmisdir (lent Uzarinds bu
godar parametrlor toplusu yoxdur).

Masalon, dialoq pancerasindan istifads etmakla
hazirlanmis matndaki sézlar Uzarindan ikigat xatt gokmak
mimkiindiir. Istifadaci ¢okilmis xatlori ronglomak imkanina
da malikdir. Gostarilon amaliyyati lent (zarindo yerlagon
parametrlarin kémakliyi ilo etmak mimkiin deyil.
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{| NononHmTensHo

LWpwdhT: HaqepTaHwe: Pazmep:

Tahoma CRBINHEI

Snap ITC
Stendil KYpPCHE )

Sylfaen MonyHHpHEI

Symbol MoAYKMPHEIA KyYPOUE

v
LseT TekcTa: MNoa4epKUEEHIE: LleeT nogYepkHBaHuA:

| ABTO IEI | (HET) |E| | ABTO

BuaousMeHeH1e

[] zaueprryTeId [ mansie npormcHiie
[] aBoiiHoe sauepkisanme [] ee nporucHke
[] HaacTpouHwIi [] exprrreni

[] noacTpoumen

Ofbpasew

Tahoma

LWpichT TrueType, OH MCNONBE3YETCA ANA BEIB0AS KAK HA 3KPEH, Tak M Ha NPUHTED.

| Mo YMOMJEHHHD | |IEKCFDBhIE5¢¢EiCFhI... |

Sokil 25. Font (LLpngT-Yazi tipi) dialog pancarasi, Font
(LLpngpT-Yaz tipi) sahifesi
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Font (WpudT-Yazi tipi) dialog pancarasindaki
Advanced (dononHutenbHo-olava) sahifesinds sriftlorarasi
intervall sazlamaq, harflararasi masafoni dlzlondirmakla
harflorin daha goériintilli olmasi glin kerningdan istifads va
s. oamaliyyatlar yerina yetirmak mumkindur (sakil 26.).

QEYD: Kerning — segim aparmagla harflorin
formasindan asih  olarag onlar arasindaki intervalin
doyisdirilmasidir. Interval susma prinsipina gore iki harfin
konar sorhadlori arasindaki masafoya barabar gdétirdlr.
Buna asas sabab odur ki, bazi harflor ya yanilists ayilmis va
ya da ki, yan toroflari gixintih olur. Odur ki, istifadaci bu
formada olan harflore nazar saldiqgda onlar digar harflardan
Olcli baximindan bdylk goérir.

Istifadaginin nazarena catdirilir ki, Font (LWpudT-Yazi
tipi) dialog pancerasinin  kdmakliyi ili yerina yetirilmis
amaliyyatlar dialog pancarasinds yerlogan OK diymasi
sixildigdan sonra hayata kecir. OK diymasi sixilan kimi
dialog pancarasi baglanir. Odur ki, istifadeci matn (izarinda
muayyan formatlasdirma omsaliyyatlarini ancaq dialoq
pancarasi aclq olan halda yerina yetira bilar.
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WpwcbT | AononHuTensHo

MEHEHEKOBEIA MHTEPEEN
MacowTah: |-

WHIepean: |DE|:-|-|H|:-|E

CHmeweHne: |Het u

[] epHuHr ana sHakos pasmepon: OYHKTOE W bonee

WpkdTe OpenType

Nuratypel: | HeTt

WHTEpBan Meway widpani; |I'Io YMONYEHKID

DopMel Ldp: |I'Io YMONYAHUKD

CTUNMCTHHECKME Habope!: |I'Io YMONYEHKID

[] McnonbsoBaTh KOHTEKCTHEIE BAPMaHTHI

Obpazew

Tahoma

LWpuT TrueType, OH UCNONEIYETOA ANA BLIBOAS KAk Ha 3KPaH, TakK W Ha MPUMHTER.

| Mo YMOMHEHUD | |IEKcroah|E athderTsl... |

Sokil 26. Font (LLpngT-Yazi tipi) dialog pancarasi, Advanced
(HoriosiHuteibHo-Olava) sahifasi
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Abzasin formatlanmasi dedikda miayyan
parametrlorin  matndaki butlin abzaslara totbigi basa
dasllir.  Abzasin  formatlanmasi  6ziinde  miayyan
parametrlari  comlagdirir. Bunlara matnin  tanlagdirma
uslubunu, satirlarin ¢ixintilarini, éndaki abzas ila ndvbati
abzas arasindaki intervali, abzasa daxil olan satirlararasi
intervali vo s. aid etmak olar.

Istonilon abzasi formatlamaq (iciin avvelce hamin
abzasa daxil olan bitiin matn segilmalidir. Secim aparmaq
tglin muxtalif Gsullardan:

1.Mausun oxunu abzas matninin istenilon yerina
getirib sol diiymani iki dofe sixmadan;

2.Mausun oxunu abzas matninin sol tarsfina gatirib
sol diymanin sixilmis vaziyyatinds oxu stirimadan.

Abzasa totbiq edilon bitin formatlama parametrlori
butln abzasda 6z aksini tapacaq.

MOTNIN TONLOSDIRMO TiPLORI

Istifadeci motn hazirlayarken hazirladigi  matna
goyulmus talabatdan asili olaraq dord tip tonlesdirma totbiq
eds bilar (sakil 27.).
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Sokil 27. Taenlosdirma ddymolori

Susma prinsipine gora hazirlanmig sanadin  sol
torofine goéro tonlosdirma yerina yetirilir. Senadi markaza
dogru tenlasdironds satirlarin sol va sag teroflerine eyni
masafaya malik yelonlor verilir. Bela hiss olunur ki, nazori
olaraq satirin ortasindan kegan saquli xatt hazirlanmig matni
iki barabar hissaya bdollr. Satirin bu gokilde boélinmasi
adaton bagshglar va ya titul varaleri hazirlananda hayata
kegirilir.

Setirin saga dogru tenlenmasi tesadiifi hallarda
istifada edilir. Bu tipda satirlor saga dogru diizlonir, sol toraf
iso ixtiyar gakilds duzllmis olur.

Istifadagi @sasen haziladigi materialin har iki torsfs
dizlenmasindan gox istifads edir. Bu tipdan istifade edanda
nazara almaq lazimdir ki, matndski abzaslar sola dogru
nizamlanir.  Bu tipdon  asasen  kitablarin, qgozet
materiallarinin, jurnalda darc ediloan maqalalarin, bukletlarin
va s. hazirlanmasinda genis istifads edilir.
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Toanlasdirma tiplerindan istifade etmak Ugliin Home
(TnaBHas-Osas) qosmasindaki Paragraph (A63au-Abzas)
grupuna daxil olan tonlasdirma diymalarindan bahralonmak
olar (sakil 27.).

Asagidaki sakilds tenlesdirma tiplerine nimunaler
verilmisdir (sakil 28.).

B Tehomo  -12 < AT AT Aam = 9 | aas6eerr, | nas6eerr, AaBGB: AaBGBs AaBsB:
BerasuTe F Gopuat no o8pasy X A U - abe x, % T O6bIMHEI | T 623 MHTE.. 3aroA0BO.. 3aronoso.. 3aroAoEs
Eydbep obmera Wpundr Crunu
E P2 i X 1203 1 & 1 5-1 6 17 1 8 (9 W0 I 11 12 1 D118 50164
2| 1.Matndan fragment ayirin.

2.Mausun oxunu Underline (MoauepkHyToii-Altixstii) diiymasinin sad tarsfindski agadiya
= istigamatlanmis gara rangli ticbucagin tizering gatirinva sol dilymeni sixin. Masatistiina
kontekst menyu agilacaq (sekil 18.)

Underline (MoauepkHyTbiit-Altixatli) diymaleri menyusunda Underline Color (Liget
noauepkumeanus-Altixatlinin rangi) amri ds var. 9mr segilon kimi ekrana ranglar plitrasi
o agilir. Istifadaci renglar palitrasindan istanilan rangi sega bilar. Secima uydun olaraq
s6ziin altindan ¢skilmis xatt ranglanacskdir (sakil 18.).

Home (naenas-dsas) gosmasinda, hamginin lentin digar qosmalarinda coxlu sayda

diitlymelar (va ya dilymalar dasti) vardir ki, onlarin da sksariyyatinin sag torsfinds
o asadiya istigametlsnmis gara rengli tichucaq yerlssir. Mausun oxunu hamin tighucagin
lizerina gatirib sol diiymeni sixdigda ekrana kontekst menyu acilir.

[Bszen istifadaciden hazirlanmis matndski  fragmentin tizarindsn galam cekmak (xstt
¢skmsk va pozmaq) talab olunur. Segilmis fragmentin (va ya matnn) iizarindsn xatt

; gekmak lglin Home (MnaeHas-Osas) qogmasidaki Font (LWpudT-Yazi tipi) qrupuna aid
N olan Strikethrough (3auepkryToii-Ustiixatli) smrinden istifads etmek olar. 9mr abc
5 simvolu ile ekranda aks olunur (sakil 19.).

Sokil 28. Tanlasdirmes tiplarine ntimunalor
SOTIRLORARASI INTERVALIN SAZLANMASI

Abzaslar formatlasdiran zaman satirlorarasi intervalin
sazlanmasi (dayisdirilmasi) istifadaci torofindan yerina
yetirilo bilar. Bu zaman intervalin dayisdiriimasi abzas
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daxilinds satirlor arasinda, hamcinin bir-birine gonsu olan

abzaslar arasinda yerina yetirilo bilir.

omaliyyat asadidaki ardicilligla yerina yetirilmalidir:

1.Bir neco abzasdan ibarat olan matn hazrlayin.
Istifadaci bu sokildo olan matni dncadon hazirlanmis
manbaadan da kopiyalaya bilar.

2.Mausun oxunu matnin istonilon abzaslarindan
birinin yaninda yerlagdirin.

3.Home (MnaBHas-9sas) qosmasindaki Paragraph
(A63au-Abzas) qrupuna daxil olan Line and Paragraph
Spacing (MHTepsan-Cixinti va Interval) dilymasini sixin (sokil

29.).

1 PeLeHIMpoBaHMe Bug
= eS| EE %L il AabB6BelT, | Aab6Berr, AabaB:
E E EE $§' & - Hi- T O6puHbIA | T Be3 uHTe.,  3aronoso..
AE 1,
| | 4| ¥ | 1,15 1131
1.5 I
! LINS:

3 C.
- anmasi
Jpyrie BE3pHAHTE MEAAYCTP O4HEIX MHTEPEAN0E., q dE)YiS

izaslar formatls
A tersfindan y

3 satirlar arsind HAoBaEnTe MHTEREAN Neped ab3auem r arsmd

[JoBaenTe MHTEpEAN Noone abzaua

<M =

Sokil 29. Paragraph (A63ay-Abzas) qrupu, Line and
Paragraph Spacing (MHTepsan-Cixinti va Interval) diiymasini
sixmagla ekrana agilmis kontekst menyu
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4.Ekrana acllmis kontekst menyudan istadiyiniz
intervali (masalan, 2.0) secin. Satirlararasi interval se¢ima
uygun dayisacak (sakil 30.).

SOTIRLORARASIINTERVALIN SAZLANMASI

Abzaslan formatlagdiran zaman satirlerarsi intervalin sazlanmasi (dayisdirilmasi)
istifadaci tersfindan yerine yetirile biler. Bu zaman intervalin dayisdirilmesi abzas
daxilinda satirler arsinda, hemginin bir-birine gonsu olan abzaslar arsinda yerine yetirila
bilir.

omeliyyat asadidaki grdialligla yering yetirilmalidir:

1.Bir nega abzasdan ibarat olan matn hazirlayin. Istifadsci bu sskilds olan matni

dncadan hazirlanmis menbaadan da kopiyalaya bilar.

2.Mausun oxunu matnin istanilan abzslarindan birinin yaninda yerlasdirin.

3.Home (InaBHas-osas) qosmasindaki Paragraph (A6zau-Abzas) grupuna daxil
olan Line and Paragraph Spacing (M1Tepean-interval) diiymasini sixin (sakil 29.).

4.Ekrana acilmis kontekst menyudan istediyiniz intervali (masalen, 2.0) secin.
Satirlararasi interval secima uygun dayigacak (sekil 30.).

Sokil 30. Se¢ima uygun olaraq satirlorarasi intervalin
doayismasi

Qeyd etmak lazimdir ki, satirlararasi interval istifadagi
torafindan 1,0 secildikds, secilmis 6lcl istifade olunan sriftin
hiandirliylina barabar olur. ©msal 1,5 secildikds,
sotirlorarasi interval biryarimlig hesab olunur. Maksimal
amsall 3,0 goétirmak muimkindir. ©gar istifadaci amsali
daha boylk goétirmak istorss, onda Paragraph (A63au-
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Abzas) grupunun sag/asagi hissasinda yerlason gara rengli
Ucbucagi aktivlesdirmalidir (se¢malidir). Ekrana acilmis
Paragraph (A63au-Abzas) dialoq pancerasindan istifads
etmakla amsali telaba uygun dayisdirmak olar (sakil 31.).

ovvalki abzasin sonuncu satiri ilo novbati abzasin
birinci satiri arasina inverval alave etmak Ugln Line and
Paragraph Spacing (MHTepsan-Cixinti va Interval) diiymasini
sixmagla ekrana agiimis kontekst menyudan Add Space
Before Paragraph (Jobasutb uHTepBan nepea ab3auam-
Ondaki abzasa interval olave et) amrini aktivlesdirmak
lazimdir (sakil 29.).

Istifadagi yerino yetirdiyi amsliyyatdan imtina etmak
Uclin kontekst menyudaki Remove Space After Paragraph
(Yopanutb wuHTepBan nocne absaua-Abzasdan sonraki
intervall lagv et) amrindan istifads eda bilar.

Istifadegi  sotirlorarasi  intervali  dayisdirmaklo
hazirladigi senadi daha baximli eds bilar. Masalen, isglizar
sonadlards ve texniki yazilarda adsten abzaslar bir-birindan
ayirirlar. Badii adabiyyatlarda ise satirlorarasi interval (abzas
daxili, hamginin abzaslararasi) barabar gotirillr.
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CTCTYMEI M MHTEpBaNs | MNono@eHue Ha CTpaH|uLe |

Obwme

BolpaBHWEBaHWE I'IG LEHTRY Izl

YpoEeHe: |D::H::BH0|71 TEKCT |E|

oTcTyn
Cneea: O Iil Nepeag CTpoKa:

Cnpaea: Ocm El (HeT)

[] 3epxaneHsie oTcryne

WHTEpEan
MNepen: OnT Iil MEHAYCTPOYHEIR: IHAYEHHE:

MNocne: ont Iil MHO#UTEND El 1,15 Ii“

[] He nofiasnaTs MHTEpBaN MewAy af3aLaMA 0OHOMO CTHAA

Obpazew

Ofcaroy ToeTa Ofparcy ToeTa Ofparcy ToeTa OSoarsy ToeTe Ofparoy Toea Ofparoy ToeTe Ofrarcy ToeTe
Ofcaroy ToeTe Ofparcy ToeTe

Sokil 31. Paragraph (A63auy-Abzas) dialog pancarasi, Line
and Paragraph Spacing (MHTepsan-Cixinti va Interval)
sohifasi
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ABZASLARIN CIXINTALARI

Paragraph (A63au-Abzas) qupuna daxil olan Decrease
Indent (YMeHbwuTtb oTcTyn-Cixintini azalt) veo Increase
Indent (YBenuuutb otctyn-Cixintini artir) diymalarindan
istifada etmakla cari abzasin sol tarefdan ¢ixintisini sazlamaq
mumkindir.  Cixintidan  istifade adeten  hazirlanmig
materialin (mdayyan frgamentin va ya muxtalif istinadlarin)
diggati calb etmasi Ugln yerina yetirilir. Abzas gixintisinin
artirlmasi digar abzaslara nazaron segqildiyi Uglin o daqigs
nazara carpir (sakil 32.).

Increase Indent (YBenuuutb otctyn-Cixintini artir)
diymasini sixdigda abzas saga dogru miisyyan masafo
cokilir (sakil 32.). Belo olan halda nazara almaq lazimdir ki,
saga dogru istigamatlonmis abzasdaki satirin sonu digar
abzaslardaki satirlorin sonu ils eynilik tagkil edir. Bununla
yanas! abzasin uzunlugu da miayyan gadar qisalmis olur. Bu
abzasdaki satirlor sayinin artmasina sabab olur.

ogor istifadaci abzasi daha ¢ox artirmaq istayirss,
onda Increase Indent (YBenuuutb oTcTyn-Cixintini artir)
diymasini takrar sixmalidir. Nozero almaq lazimdir Kki,
Increase Indent (YBenuuutb otctyn-Cixintini artir) diymasi
tokrar-tokrar sixildiqca abzas masafasi artacaqdir.
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Sekil 31. Paragraph (Abzau-Abzas) dialog pencarasi, Line and Paragraph Spacing
(MHTepean-Cixinti v Interval) sshifasi

ovvalki abzasin sonuncu satir ile névbeti abzasin birind sstiri arasinda invervali
slavs etmak ciin Line and Paragraph Spacing (MHTepean-Cixinti v Interval) dilymasini
sixmagla ekrana acllmis kontekst menyudan Add Space Before Paragraph ([Jobaeutb
uHTepBan nepen abzauam-Ondski abzasa interval lava et) smrini aktivissdirmek lazimdir
(sekil 29.).

Istifadeci yerine yetirdiyi asmeliyyatdan imtina etmek figiin kontekst
menyudaki Remove Space After Paragraph (Yoanute wHTepsan nocne abzaua-
Abzasdan sonraki intervall lagv et) amrindan istifada etmak olar.

Istifadaci satirlerarasi intervall dayisdirmekle hazirladigi senadi daha baximli
edo bilar. Masalan, isglizar senadlards v texniki yazilarda adstan abzaslan bir-
birinden ayinirlar. Badii adabiyyatlarda isa seotirlararasi interval (abzas daxili,
hamcinin abzaslararasi) barabar gétirdilir.

Sakil 32. Cixintidan istifadeya nimuns

Bazon abzas masafasini azaltmaqg lazim galir. Bunun
uglin Decrease Indent (YMeHbwuTb oTCTYN - Cixintini azalt)
diymasindan istifade etmak olar. Diymani tokrar-tokrar
sixmagla lazm olan gadar abzas masafasini azalmaq
mumkundar.
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ABZASLARIN FORMATLASDIRILMASININ
IJLAVI OLARAQ SAZLANMASI

Abzaslarin daha doaqgiq formatlasdirilmasi Ggln
Paragraph (A63au-Abzas) qupuna daxil olan Paragraph
(Ab3au-Abzas) dlymasindon istifade edilir. Diyma
Paragraph (A63au-Abzas) qupunun yuxari/sag torafinds
yerlosir. Abzaslarin belo sazlanmasi adatan az istifads edilir,
cunki lent Uzerinds vyerlogon formatlagdirma alstlori
abzaslarin sazlanmasi Ugtin kifayat gadardir.

Bazon istifadaci hazirladigi matni ciddi ganunlar
asasinda formatlasdirmali olur. Bunun Ugln ekrana agiimis
Paragraph (A63au-Abzas) dialoq pancarasindan istifada
maslahatdir (sakil 33.).

Paragraph (A63au-Abzas) dialoq pancarasi ki
sohifadan ibaratdir. Matnin dizlandirilmasi Uglin, hamginin
gixintilarin va intervallarin genislindirimig sakilde sazlanmasi
dcuin Indents and Spacing (OTcTynbl 1 uHTepBanbl-Cixinti va
interval) sahifasindan istifade etmak olar.

Dialoq pancaresindski General  (O6wwme-Umumi)
grupuna daxil olan amrlar abzasda satirin tonlagdiriimasini
segmaya imkan verir. Prinsipca, istifadaci bu amaliyyati lent
Uzarindaki diymsalardan istifade etmaklo do yerina yetira
bilar. Bu baximdan da istifadacinin Paragraph (A63au-Abzas)
dialog pancerasindan istifads edarok parametri sazlamasina
eytiyac yoxdur.
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OTCTynBl M MHTEepEank! | MonoMeHWe Ha CTpaHuLE |

Ofwme

BelpaBHHBaHWE: I'Ic- LEHTRY Izl

¥poBeHb: |DcHoBHoﬁ TEKCT |E|

OTcTyn
Cneea: Dem EI Nepeag cTpoka;

Cnpaea: Ocm EI (HeT)

[] 3epransHeie orcryni

WMHTepean
Mepen: OnT EI MEHLYCTPOYHEI: IHAYEHHE:

Mocne: Ont EI MHo®MTENE |Z| 1,15 E“

[] He aofiaBnATe wHTepBan Memay afi3aLEMY OOHOMD CTHAA

Ofpazey

Ofcaroy ToeTa DS paroy ToeTe Ofparoy ToweTa OSparsy ToeTs CSaroy ToeTs Ofparcy ToeTe Ofpurcy ToeTa
Ofparoy ToeTe Ofraroy ToeT

Sokil 33. Paragraph (A63au-Abzas) dialog pancarasi, Line
and Paragraph Spacing (MHTepsan-Cixinti va Interval)
sohifasi
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Indentation (Otctyn-Cixinti) qrupundaki amrlardan
istifades etmakle abzasin yelanlara nisbaton ¢ixintisi sazlanir
(bura abzasin birinci satirinin ¢ixintisini da alave etmak
lazimdir).

Dialog pancarasinda asagidaki parametrlardan istifads
edilir:

1.Left (CneBa-Soldan) qutusundan istifade etmakla
abzasin soldan olan gixintisi miayyan edilir.

2.Right (CnpaBa-Sagdan) qutusundan istifade
etmakle abzasin sagdan olan ¢ixintisi miayyan edilir.

3.First Line (Otctyn-Cixint1) qrupuna daxil olan
Special (MepBas cTpoka-Birinci satir) qutusu abzasin birinci
satirinin ¢ixintisini midayyan etmaya imkan verir. Abzasin
birinci satirinin saga dogru na gadar siriisacayi By (Ha-
Qadar) qutusuna daxil edilmis 6lgl ilo miayyan edilir.
Abzasin digar satirlari oldugu kimi 6z yerlarinda qalirlar. Bela
sokilde abzasin birinci satirinin yerinin  strtgdirilmasi
9sason badii adadbiyyatlarda daha cox istifada edilir (bunu
badii adabiyyatlarda “qirmizi sotir” adlandirirlar). Satirin
surtisdartlmasi abzasl digarlarindon farglandirmaya (hatta
onlar arasinda standart interval olarsa beld) imkan verir.
Hanging (Bbictyn-Cixinti) parametri asason  igguzar
sonadlarin tortibinds istifada edilir (masalon, mugavilalarin
baglanmasinda, kontraktlarin tortib edilmasinds va s.).
Hanging (BobicTyn-Cixinti) tipinds abzasin birinci satiri yerini
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dayismir, amma digarlari aksina, saga dogru, By (Ha-Qadar)
qutusunda gdsterilon giymat gadar yerini dayisirlor.

Spacing (MiHTepsan-interval) grupundaki parametrlor
abzasaras! intervalin, hamgcinin abzasa daxil olan satirlarin
arasindaki masafoni miayyanlogdirmaya imkan verir.

1.Before (Mepen-Onds) qutusuna daxil edilmis
parametr (giymat nazards tutulur) cari abzasin birinci satiri
ilo avvalki abzsin sonuncu satiri arasindaki intervali miayyan
etmaya imkan verir.

2.After (Mocne-Sonraki) qutusuna daxil edilmis
parametr (giymat nazoards tutulur) cari abzasin sonuncu
sotiri ilo ndvbati abzasin birinci satiri arasindaki masafani
muayyan etmaya imkan verir (interval punktlarla verilir).

3.Line Spacing (MexaycTpouHblin-Satiraras) qutusuna
daxil edilmis qgiymat cari abzasda satirlorarsi intervalin
sazlanmasina yardimgidir. Qiymat qutunun sag terafinds
yerlagan qutuya daxil olunur. Masalon, agar istifadagi
Exactly (TouHo-Dagqiq) tipini secmigsa, satirlorarasi interval
punktlarla dlgllacek. Vo vyaxud, istifadegi Multiple
(MHoxuTenb-Coxaldicr) tipini segmigsa, sotirlorarasi interval
coxalacaq (masalan, 1,5 —biryarimliq intervala barabar).

QEYD: Punkt — sriftin dlclisini miayyan etmak Ugiln
tipografiyada istifade edilir. Masalon, Rusiya tipografiya
sistemindo bir punkt 0,3759 mm-s barabirdir. Indiki
zamanda istifads edilan komputer texnikasi programlarinda
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bir punkt texminan 1/72 diiyma barabar goétiralir (taxminan
0,3527 mm.). Belalikls, dlglisii 10 punkt olan srift 3,527 mm
handurliys malik olacag. Buna oxsar olaraq satirlorarsi
intervalda punktlarla élculir.

Paragraph (A63au-Abzas) dialoq pancerasinin Line
and Page Breaks (lMonoxeHve Ha cTpaHuue-Sahifads
vaziyyat) sohifasinds formatlagdirmanin slave parametrlari
qurulur (sokil 34.). Bu parametrlor asasen coxsatirli
sanadlards nazara alinmalidir.

Istifadegi parametrlori sazlayarken osas diggati
Pagination (Pa3buBka Ha  cTpaHuupbl-Sahifelar  Uzra
paylanma) sahasina daxil olan bayraqciglara yetirmalidir.
Bayraqciglar ailasina asagidakilar aiddir:

1.Window/Orphan control (3anpeTr BUCSYMX CTPOK-
Asilan satirlora gadaga). Asilan satir basga sahifede va ya
basqa kolonkada yerlogsmis abzasin birinci va ya axirinci
sotiri (yani sahifanin sonundaki abzasin birinci satiri, vo ya
novbati sotiro kegmis abzsin satirlorinin axirincisi) hesab
edilir. Asilan satirlora miinasibat aksar sanadlarde neqativdir
(manfidir). Buna gorada programda Window/Orphan control
(3anpeT BUcA4Mx cTpok-Asilan satirlore gadadga) bayraqcigi
susma prinsipina goro aktivdir (geyd edilmisdir). Abzasda
asllan satir amala galan kimi hamin satir névbati sahifadaki
abzasln satirlorina alave edilir (lazim galdikds bitiin abzas
asllan satir ilo birlikda yeni sahifaya kdcurllir).
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| OTCTYMB! M uHTEpBans! | | [JONOMKEHWE HE CTPEHMLE |

PazfMEKa H3 CTPaHML!

30PET BMCAYMX CTPOK

[] #e oTpeiBaTs oT chepyowero

[ e paspeigaTs afizay

[] c HoBoli cTpariLe
WCKNoHeHA opMaTUPOBaHIA

[] zanpeTuTe HyMepawo cTpoK

[] sanpeTiTe aETOMATHYECKIA NEPEHOE CNOE
MapamMeTpel HaanMceR

OBTEKAHUE NO KOHTYPY:

| Het

Sokil 34. Paragraph (A63ay-Abzas) dialog pancarasi, Line
and Page Breaks (lMTosoxeHne Ha cTpaHuLe-Sahifoda
vaziyyat) sahifasi
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2.Keep with next (He oTpbiBaTb OT creaytowero-
Axirincidan ayirmamali). Bu opsiyadan o vaxt istifada edilir
ki, novbati abzas cari abzasin qurtardigi sshifeden baslayir
(bu halda (Keep with next (He oTpbiBaTb OT cneaytoLlero-
Axirincidan ayirmamal) bayraqcidi aktivlesdirilmalidir — geyd
edilmalidir). Zaruriyyat yaranarsa, cari abzas ndvbati abzas
ilo birlikds yeni sahifaya kdgurtlacak (sokil 34.).

3.Keep lines logether (He pa3pbiBaTb ab3au-Abzasa
arakasma vermamali). ©gar abzasin bir satiri bels yeni
sohifoyoa kegmirss, onda abzasi cari sohifeds tam
yerlasdirmak lazimdir. ©gor abzas ona daxil olan butin
satirlor ilo cari sahifaya sigismirsa, onda abzas yeni sahifaya
tam kegoacokdir. ©gar abzas satirlari ilo birlikds hatta bos
sahifaya bels sigismirsa, bu istisna olan haldir.

4.Page break before (C HoBoOW cTpaHuubI-Yeni
sohifedan basglamali). ©gar abzasi mitleq yeni sshifadan
baslamaq talab edilirsa (hatta abzas avvalki soehifoys tam
sijissa da beld), onda Page break before (C HoBoW
CTpaHuubl-Yeni sohifadan baslamali) bayragcaigini
aktivlagdirmak lazimdir (sakil 34.).

Dialog pancerasinin asagi hissesinds Paragraph
(A63aL-Abzas) sahasi  yerlasir. Istifadaci dialog
pancarasindan istifada etmakls  yerine  vyetirdiyi
amaliyyatlarin naticasini bu sahada goriir.

Paragraph (A63au-Abzas) dialoq pancarasinds yerina
yetirilmis butlin amaliyyatlar panceradaki OK dlymasini
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sixdigdan sonra quvvaya minir. OK dlymasi sixilan kimi
dialog pancarasi baglanir.

MARKERLONMIS VO NOMROLONMIS
SIYAHILAR

Markerlonmis vo ndmralonmis siyahilar yaratmaq
dclin lent Uzarinds yerlogon Paragraph (A63au-Abzas)

sahasina muracist edilmalidir (sakil 35.).

I.'_

PazmeTka cTpaHuubl Ceuinkm Paccuinkm PeueHznpoBaHue Ewng
- - AN AT - | 2 i=EsE A
Tahoma 12 A A Aa ./=_.— =401 AaBGBEIT
XK & U - ahe x, xX° 'a'_’?'é' Se=a=1= $§' Sy~ B - T OB bIHbIA
LpugT AB3aly
;-|-1-|-1-|-,\-|-"?-|-2-|-z-|-4-|-5-|-5-|-_.‘--|-5-|-5-|
R O e e e L e L e s e e

bayragagdini aktiviasdirmak lazimdir (sekil 34.).

Sokil 35. Paragraph (A63au-Abzas) sahasi, markerlanmis ve
némralenmis siyahilar yaratmagq dgdn yararl olan diymalar

Markerlonmisg siyahi — abzaslar toplumudur va har bir
abzasin baslangicinda xlsusi simvol (marker) yerlasir.
Marker kimi istonilon simvol: ndqts, ulduz, “galocka — qus
goyma isarasi”, oxlar va digar nisanlar istifade edilo bilor.
Markerlonmis siyahi mixtalif senadlords, hamginin texniki
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odoabiyyatlarda miiayyan parametrlori vo ya funksiyalari
sadalamagq Ugun genis istifada edilir.

Markerlonmis siyahi yaratmaq Uclin asagidaki
amaliyyatlar ardiciligini yerina yetirmak lazimdir.

1.Paragraph  (A63au-Abzas) sahasindaki Bullets
(Mapkepbl-Markerlor) diiymasinin sag terofinds, asagiya
istigamatlonmis gara rengli licbucagin (izerine mausun
oxunu gatirin va sol diymani sixin (sakil 35, soldan birinci
diyma). Ekrana kontekst menyu acilacag. Kontekst
menyuda markerin bir nega névi verilmisdir (sakil 36.).

Pacceinkn PeueHznposaHne Bug
- | B IS e[i= - i | = EE | A
c 8 = FEE AT | papegar AaB6BaIT,

1 Bez MHTE...

+*
HET ® Q) | + 0*4

> v

OnpegennTe HOBLIA MAPKED...

Sokil 36. Kontekst menyu
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2.Kontekst menyudan uygun geslon markeri segin
(masalon, “qus qoyma”). Secilmis simvol satirin
baslangicinda geyd olunacaq.

3.Siyahinin birinci punktunun matnini daxil edin. Matn
siyahisi bir nego simvoldan va ya bir nego satirdan ibarat ola
bilor. Matni daxil etdikdon sonra [Enter] didymasini sixin.
Yeni abzas yaranacaq va onun baslangicinda secilmis marker
duracaq (bizim nimunads “qus qoyma” markeri).

4.Siyahinin ikinci punktunun matnini daxil edin, sonra
[Enter] dlymasini sixin.

5.Eyni gayda ile siyahinin galan punktlarini da yaradin
(sokil 37.).

Tolobs miihazirays dinlomaya gedarken asadidaki

lavazimatlar 6zl ilo gétlirmayi maslahatdir:
v' 52 sphifali daftar;

GOq rangli avtogalom;
Adi karandas;
Xotkes;
Hesablama masini;
Pozan.

AN NI NN

Sokil 37. Markerlanmis siyahiya ntimuna

6.Siyahinin axirinci  punktunu daxil edandan sonra
[Enter] diiymasini sixin, sonra iss Clear Formatting (Yaanutb
Bce dopmaTtnpoBaHue-Biitiin  formatlamani  lagv  et)
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diymasini sixin. Bu zaman istifadagiya lazim olmayan
markerlar silinacak.

Istifadaci siyahinin biitiin punktlari iciin markeri dayiso
bilor. Bunun Ugln matn kursorunu siyahinin istonilan
punktunun yanina gatirin vo Bullets (Mapkepbl-Markerlar)
siyahisindan yeni nisan secin (sakil 36.). Bullets (Mapkepbl-
Markerlar) menyusunda Define New Bullet (Onpeaenutb
HOBbIN Mapkep-Yeni markeri miayyan et) punktu vardir.

Istifadagi amri secon kimi masatistiina dialoq pancarasi
acihr (sakil 38.). Dialog pancarasindan sriftlar sistemina daxil
olan istonilan nisani, hamginin marker avazina ya rastr va ya
vektor tasviri segmak olar.

Istifadaginin nazarina catdinlir ki, Bullets (Mapkepbi-
Markerlor) diymsasinin sixilmasi ilo taklif olunan nisanlar
kifayat godardir. Amma is prosesinda alave nisanlar tolob
olunarsa, onda sriftlar sistemina miracist etmak olar.

Nomralanmis siyahilar  markerlonmis siyahilardan
farglanir, yani siyahinin punktlari éniinds markerlar deyil,
noémralor dayanir. Qeyd etmak lazimdir ki, némralanma
program tarafindan avtomatik yerina yetirilir. Néomralanma
zamani arab va rum ragamlarindan va harflarindan istifada
etmak olar.

Siyahinin ndmralanmasi daima korrekta (tashih) edilir,
yani istifadeci siyahidan bir ndmrani kanarlagdirarsa
(silorsa), avtomatik olaraq siyahinin digar némralari siraya
uygun dayisacakdir.
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3HAK MapKepa

Cumeon...

EblpaBHMBaHKe:

Mo neEoMy KpakD

OfApazewn

Sokil 38. Define New Bullet (Onpegennts HOBbIVi Mapkep-
Yeni markeri miayyan et) dialoq pancarasi

Nomralonmis siyahi yaratmaq Uglin yerina yetirilon
amoliyyatlar asagidaki kimidir:

1.Home (InaBHas-osas) qosmasindaki Paragraph
(A63au-Abzas) sahasinde  Numbering  (Hymepauwus-
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Nomraleanma) diiymasinin sag tarsfindaki diiymani (sakil 35,
soldan ikinci diyma) sixdigda ekrana menyu acilacaq (sakil

39.). Menyuda istifadacinin

ixtiyarina miiayyan sayda

siyahinin némralanmasi (cilin nisanlar taqdim edilir.

1 PeueH3IMpoBaHKWE Bug
— a—] i— = o= A
= -|iE|r s [ EE 4

BEMBNMOTEKE HYMEDALLMHA

1.

HEeT

Il. B.
M. C.

oo

il

1
2)
3)

a)
o)
c)

AaBGBRIT.

CNpesenTe HOERIA GOPMaT HOMEPA...

|5

Sokil 39. Kontekst menyu

AabbBeIT,

M Bez nHTe...

2.Masalistiine acllmis menyudan uygun nomralema
tipini segin (masalon, arab ragamlari va harflari). Nimuna
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kimi 1. nisanini secin. Satirn oninds 1. nisani amald
golacak.

3.[Probel] dlymasini sixmadan siyahinin  birinci
punktunun matnini daxil edin. Matn siyahisi bir ne¢a sdzdan
vo ya bir nego satirdon ibarat ola bilar. Siyahinin birinci
punktunun matnini daxil etdkden sonra [Enter] diymasini
sixin. Yeni abzas yaranacaq va onun baslangicinda siyahinin
novbati ndmrasi amala galacak.

4.Siyahinin ikinci punktunun matnini daxil edin, [Enter]
diymasini sixin.

5.Eyni gayda ilo siyahinin digar punktlarini da yaradin
(sokil 40.).

Tolobs miihazirays dinlomaya gedarkan asadidaki

lavazimatlan 6zl ilo gétlirmayi maslahatdir:

1. 52 sahifali daftor;

2. Gog rongli avtogalom;

3. Adi karandas;
Xotkes;
Hesablama masini;
Pozan.

o vk

Sokil 40. Siyahinin némralanmasine ndimuna

6.Siyahinin sonuncu punktunu daxil etdikden sonra
[Enter] dldymasini sixin. Sonra iss Clear Formatting
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(Yoanutb Bce dopmaTtmpoBaHue-Biitiin formatlamani lagv
et) diymasini sixin. Bununla avtomatik yaranmig
ndémralordan lazim olmayanlari siyahidan silinacak.

Bazon istifadagi siyahinin punktlari arasina alave olaraq
bir nego abzasi némrasiz daxil etmak istayir. Bunun Uglin
Clear Formatting (Ymanutb Bce dopMaTupoBaHune-Bitiin
formatlamani lagv et) diiymasini sixmagla formatlamani lagv
etmak lazimdir.

Vo vyaxud, agar istifadagi siyahinin ndédmralonmasini
ndmralonmamis abzasdan (adi abzasdan) baslamaq
istayirsa, onda siyahinin némralanmasi yenidan baglanacaq.

ogor istifadagi ©6ncadan tortib olunmus siyahinin
némralonmasini davam etmak istayirss, onda asadidaki
amoaliyyatlar ardicilhigini yerina yetirmalidir.

1.Adi abzasdan sonra galon siyahinin “birinci” punktu
Uzerinda mausun sag diiymasini sixin. Masalstiine kontekst
menyu acilacaq (sakil 41.).

2.Kontekst menyudan Continue Numbering
(NMpopomxkntb HyMepauuto-Nomralomani davam et) amrini
secin. Punktun noémrasi ©ncadan vyaradilmis punktun
némrasinin davami kimi davam edacak.

Bazon aks amaliyyati da yerina yetirmak, yani siyahinin
puktlarinin  ndmralanmasini davam etdirmadan siyahini
yenidon nomralomays ehtiyac duyulur. Bels olan halda
mausun oxunu “sifirlamaq” istadiyiniz némranin (zarina
gatirin vo sag diiymani sixin. Masalstiine aciimis kontekst
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menyudan Restart at 1 (Hauatb 3aHoBa ¢ 1-Yenidan 1-dan
baglamal) amrini, vo ya Restart as A (HayaTb 3aHoBa C A-
Yenidan A-dan baglamali) amrini secin (sakil 42.).

Istifadaci istenilon zaman némralonmis  siyahini
markerlonmis siyahiya va yaxud aksina c¢evira bilor. Bunun
dclin kursoru siyahinin istonilan punktu Gzarina gatirmali va
uygun diymsani sixmaq lazimdir (Bullets (Mapkepbl-
Markerlor) sixildigda siyahi  markerlanmis, Numbering
(Hymepauusa-Nomralanmig) sixildigda siyahi  némralonmis
siyahiya gevrilacokdir).
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Sokil 41. Ekrana agilmis kontekst menyu
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Sokil 42. Kontekst menyu
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Bazon istifadaci is prosesinds coxsaviyyali siyahilardan
da istifade etmali olur. Bu tip siyahilari yaratmaq (glin
asagidaki amaliyyatlar ardicilligina riayat olunmalidir.

1.Home (MnaBHas-9sas) qonmasli, Paragraph (A63au-
Abzas) grupundaki Multilevel List (MHOroypoBHeBbIV CrINCOK-
Coxsaviyyali siyahi) diiymasini sixin (sakil 35, sagdan birinci
diymsa).

2.Masasustline acgllmis kontekst menyudan (sakil 43.)
némraloma tipini segin (va ya markerlama tipini secin, glinki
coxsaviyyali siyahi ola bilsin markerlanmis olsun). Satirin
baslangicinda  siyahinin  birinci  punktunun  némrasi
(markereri) amalo galacak .

3.Siyahinin birinci punktunun matnini daxil edin, sonra
[Enter] dliymasini sixin. Yeni satirin baslangicinda siyahinin
ikinci punktunun némrasi goriinacak.

4.Matn kursorunu yaradilmig satirin izarina gatirin.

5.Masasustline agiimis kontekst menyudan Change List
Level (M3MeHUTb YypoBeHb crnmcka-Siyahinin  saviyyasini
dayis) amrini aktivlesdirin (sakil 43.). Masalstiina aciimig
altmenyudan siyahinin ikinci saviyyasina uygun punktu segin
(sokil 43.). Yaradilmis siyahinin punktu ikinci saviyyaya
otirulacak.

6.1kinci saviyye punktunun motnini daxil edin ve
[Enter] dlymasini sixin.

7.Eyni Usulla ikinci saviyya punktunu lazimi sayda daxil
edin.
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Sokil 43. Kontekst menyu

8.Bitlin punktalti yaradilan kimi siyahinin  yeni
punktunu yaradin va Multilevel List (MHoroypoBHeBbIN
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cnucok-Coxsaviyyali siyahi) diymasinin sixilmasi ilsa acilmig
kontekst menyudan istifade etmakls siyahi Ggln birinci

saviyyani segin (sakil 44.).

lavazimatlan 6zu ilo gétlirmayi maslohatdir:
1. 52 sohifali dofter
a) 48 varaqli
b) 96 varaqli
2. Rangli avtogalom
a) GOy rangli mili olan
b) Qirmizi rangli mili olan
3. Adi karandas
a) Orta barkliya malik
b) Yuxari barkliyo malik
4. Xotkes;
Hesablama masini;
6. Pozan

Ul

Toleba mihazireays dinlomaya gedarkan asadidaki

Sokil 44. Coxsaviyyali siyahiya nidmuna

Basqa sgzle, coxsaviyyali siyahi da ndémralonmis ve
markerlanmis siyahilar kimi yaradilir. Ikinci, Giclincii v yerda
qalan siyahilar iglin saviyya avtomatik korrekts edilir.
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Ogor istifadaci siyahidan har hansi punktu lagv edarss,
galan saviyyslarin ndmralari némralanma ardicilligina uygun
olaraq avtomatik dayisacokdir.

Qeyd etmak lazimdir ki, siyahi punktlarinin némralari
vo markerlori avtomatik generasiya edilir vo matnin hissasi
hesab olunmur. Bu baximdan da matni bir formatdan
digarina kegiranda ndémraloanma va markerlonma siyahilari
matndan yox olur.

USLUBLARDAN iSTIFADO OLUNMASI

Hazirlanmis sonadi tez formatlamaq Ugln hazir
Uslublardan istifade etmak olar. Uslub &ziinds simvol ve
abzaslarin muiayyan sakilde formatlanmasini camlasdirir. Bu
baximdan ani olaraq s6ze ve ya abzasa formatlamanin bir
nego parametrini totbig etmak Uglin s6zl vo ya lazim olan
fragmenti segmali (abzas G¢lin mausun oxunu onun (zarina
gotirmak kifayatdir) vo Home (I'naBHasi-9sas) qosmasindaki
Styles (Ctunun-Uslublar) kolleksiyasina miiraciat edimalidir.

Microsoft Word programi 6ziinds ¢oxlu sayda hazir
uslublari comlasdirir (muxtalif saviyyali bashglari geyd etmak
dglin lazim olan Uslublari da).

Qeyd etmok lazmdir ki, bazi hallarda miuxtslif
xarakterli verilonlori generasiya etmak Uglin bazi Uslublarin
istifadasi labliddlir. Massalon, bdlmalarin va fasillorin
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basliglarint  hazirlayan zaman onlara uygun galen
uslublardan istifads etmak lazimdir.

Uslubdan istifade mioyyan doaroceds senadda
formatlama omaliyyatinin apariimasini siratlondirir (buna
ayani misal hazirlanmis kitabi géstermak olar). Uslubdan
istifada istifadacini cansixici islordon azad edir, clinki o,
lazimi Uslubu secdikden sonra hazirladigi sanadin istinilon
hissesine hamin Uslubu avtomatik tstbiq eds bilir. Bu
amaliyyatin yerina yetirilmasi istifadagini sanadds sriftlarin
dayisdiriimasindan,  ¢ixintilari ve  griftin - dlglsini
tonzimlomakdan va nahayat formatlama Gglin istifads
olunacaq parametrlordan istifadani asanlagdirir.

Istifadaci programin taqdim etdiyi Uslublardan istifads
etmakls yanagi 6ziinamaxsus Uslublarda yarada bilar. Clnki,
bazi hallarda istifadici ¢oxlu sayda senadlor hazirlayarkan
programin ona taqdim etdiyi eyni Uslublardan istifada edir.
Bu oksor hallarda tokrarcihdi gstirib c¢ixarir. Odur ki,
istifadacinin magsadine uygun Uslub yaratmasi va galacak
islorindes  yaratdigi  Uslublardan istifade etmasi onun
hazirladigi materiallari daha da go6zagslimli edir. Bu
istifadaginin naaliyyatidir.

Soxsi Uslub yaratmaq o goadar do c¢otin deyil. Bunu
nimunada aydinlasdiraq. Masalon, Arial sriftinds, dlglist 12,
sriftin rangi qirmizi, altixatli, tonlasdirilmis (markeza dogru)
va formatlanmig Uslub hazirlayag.
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Istifadacinin  nazerina catdinlmalidir ki, o, Uslubu
yaradan zaman ilk ndvbads formatlama parametrlarini
matnin secilmis framentina tatbiq edilmasini lazimi saviyyada
hayata kecirmalidir.

Uslubu hazirlamag iclin  asagidaki  amaliyyatlar
ardicilhgini yerina yetirmak lazimdir.

1.Istonilon matni daxil edin (hatta bir sz vo ya ciimla
do olar).

2.Daxil olunmug s6zl ve ya ciimlani segin.

3.Sriftlarin siyahisindan, masalan Arial sriftini secin.

4.Sriftin §lglsini 12 edin.

5.5rifti girmizi ranga boyayin.

6.Underline (MoauepkryTbiA-Altixitli) diiymasini sixin.

7.56z0 va ya cimlani markazs tanlasdirin.

Belalikls, segilmis matn Uglin formatlama parametrlari
miiayyan edildi va totbiq edildi. Indi tislubu segmak lazimdir.

8.Mausun oxunu (kursoru) soziin vo ya climlanin orta
hissasina yerlasdirin.

9.Styles (Ctunu-Uslublar) kolleksiyasini agin.

10.Styles  (Ctunu-Uslublar)  kolleksiyasinin  asad
hissasindaki Create a Style (CospaTtb ctunb-Uslub yarat)
amrini secin (sakil 45.). Masalstiine Create New Style from
Formatting (Co3paHvne ctunga-Formatlanmig yeni Gslub
yaratmal) dialoq pancarasi acilacaq (sakil 46.).

11.Dialog pancerasinin  Name (Mma-Ad) sahasina
(qutusuna) yaradilacaq UGslubun adini daxil edin. Ad Gslubun
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toyinatini mitlaq aks etdirmalidir (masalan, Section header
(3aronoBsok pasgena-Bolmanin ad).

12.0K diymasini sixin. Yaradilmis Uslub komputerin
yaddasinda saxlanilacaq (sakil 47.).

Belaliklo, yaradilmig Uslub Uslublar kolleksiyasinda
saxlanildi. Istifadaci istenilon an yaratdigi Uslubu secilmis
fragments totbiq eda bilar, yani dncadan Uslub Uglin yerina
yetirilmis  bltlin  formatlama parametrlori do  segilmis
fragments totbiq olunacaqlar.

Istifadacinin nazerine catdirmaq lazimdir ki, yaradilmis
Uslub dlga faylinda saxlanilir. Odur ki, istifadaci yeni llglya
uygun senad yaratmaq istess, onda onun 6ncadan yaratdigi
uslub yeni Ulglys tatbiq olunmayacagq.

Belolika, istifadagi 6zlineamaxsus istonilon sayda
Uslublar yaratmaqgla 6z isini miayyan gadar asanlasdirmis
olur.
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Sokil 45, Styles (Crum-Uslublar) kolleksiyasinin asadi
hissasi, Create a Style (Cozaare crwib-Uslub yarat) amri
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Sokil 46. Create New Style from Formatting (Co3garHmne
crwis-Formatlanmis yeni dslub yaratmaly) dialog pancarasi
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Sokil 47. Yaradilmis dslubun kolleksiyada saxianmasi
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Istifadagi Word matn redaktorunda cadvaldan tosadiifii
hallarda istifada edir. Matn redaktorunda cadval har-hansi
verilonlar dastinin gqayda-ganunla dizilmasini, hamginin
muayyan bir informasiyanin cadval formasinda
gostorilmasini  hayata kegirir. Word matn redaktorunda
codvaldan istifada etmakls yaradilmig siyahini alifba sirasi ilo
dizmak, hamginin sade hesablamalarn yerina yetirmak
mumkundar.

Istifadagi nozere almalidir ki, hesablamalarin yerina
yetiriimasi Excel elektron cadvalinds haddindon artiq
asandir.

Matn redaktorunda cadvali iki Gsulla hazirlamagq olur:

1.Satirlar va slitunlar sayini miayyan etmakls;

2.Xususi alatlarin komakliyi ils.

Qeyd etmak lazmdir ki, istifadacinin  cadvali
hazirlayarkan birinci UGsuldan istifads etmasi alveriglidir.
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CODVOLIN YARADILMASI

Microsoft Word matn redaktorunda cadval yaratmagq
Uclin asagidaki amaliyyatlar ardiciligini yerina yetirmak
lazimdir. Nazards tutulur ki, cadval dord situndan va bes
satirdan ibarat olacag.

1.Lent Uzarindaki Insert (Bctaska-Daxil et) gosmasini
agin.

2.Qosmadaki Table (Tabnuua-Cadval) diymasini sixin.
Masalstiine sixilmis didymaya uygun kontekst menyu
acllacaq (sakil 48.). Menyunun yuxari hissasinda ¢oxlu sayda
kvadratlardan ibarat cadval var (coxlu sayda hacrali).
Istifadagi siitun va satirlorin sayini mausun oxunu uygun
olarag situn ve satirlor Uzarinde harokat etdirmakla
muayyan eds bilar.

3.0nda verilmis toloba uygun siitun (4) ve satirin (5)
sayini tayin edin.

4.Cadvalin yuxar hissasinda Table 4X5 (Tabnuua 4X5-
Cadval 4X5) malumatinin yarandiginin sahidi olun (sakil 48.).

5.Mausun sol dilymasini sixin, matn sahasinda sutunlar
sayl 4, satirlor say1 5 olan cadval ¢akilacak (sakil 48.).

Susma prinsipine gora istifadagi cadvel yaradarken
hazirlanmig cadvalda sltunlarin  vo satirlarin  eni  vo
hiandurliyu eyni olur. Digar torofdon cadval yaradarkan lent
uzerinds olave olaraq iki qogsma: Design (KoHCTpykTOp-
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Layihlondirma) ve Layout (MakeT-Qurulug) gosmalar da
yaranacaqg.

Design  (KoHcTpykTop-Layihlandirma)  gosmasinda
cokilmis cadvalin tartibatini (dizaynini) dayismak (giin alatlar
yerlasir.

Layout (MakeT-Qurulug) qgosmasinda isa cadvalin
parametrlorini  doyismak Ugln vyararh olan alatlor
movcuddur.

Prinsip etiban ilo har iki qogsma oxsardir, har ikisi
cadvalin istanilan parametrini nizamlamaga xidmat edir.

Betasks | PaIMETKa CTDAMMUBL  CCBIMKW  PACCeIKM  PeLSHIMpOSaHME  BMg
- E 5 R} = A
= JJ 'rl =2 ._r4 . = ¥ = 443
Tamuwal Pucyrok 3 Gurypu Smartart Anarpauna ok Bepwuni  Hwwwai - Homep  Hagnucs Secnpece-8n0k Word
- E5) KOMOHTHTYA ™ KONDHTHTYA ~ CTPAHHLE
Tabnua 4x5 fTpatyn Ceinkn KonoHTvmynel 1
I O O = e ERN I KRN I RN AN RN KR FEXNIS CENNS KN LS X
D\_“_“_“_H_f o LOUYVOLIY 1 ARKAULLIVIASL

Microsoft Word matn redakterunda cadval yaratmagq Uglin asagidki amaliyyatlar
ardicligini yerina yetirmak lazimdir. Nazards tutulur ki, cadval dérd siitundan va beg
satirdan ibarat olacaq.

1.Lent tizerindaki Insert (Bcraska-Daxil et) qosmasini agin.

@ gerasurs Tabmuy.. 2.Qosmadaki Table (Tabnuua-Cadval) dliymasini sixin.Masalistiina siximig
H Hapuc diiymaya uygun kontekst menyu acilacaq (sakil 48.). Menyunun yuxari hissasinda goxlu
. sayda kvadratlardan ibarat csdval var (goxlu sayda hiicrali). Istifadaci siitun va satirlarin
"g i p:[ e E;W . sayini mausun oxunu uygun olarag siitun va satirlor lizerinds harakat etdirmakla

miisyyan eda bilar. Onda verilmis talsba uygun siitun (4) va satirin (5) sayini tayin edin.

Sokil 48. Insert (Bcraska-Daxil et) gosmasi, Table
(Tabmya-Coaval) diymasi
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SOTIR VO SUTUNLARIN CODVOLO OLAVO
EDILMOSIi VO CODVOLDON LOGV OLUNMASI

Istifadaci bazon cadval hazirlayarken 6ncadan ona
nega sutun va satirdan ibarat cadvali qurmaq lazim galdiyini
daqiq bilmir. Qurulmus cadvalin satir va sltunlar sayi is
prosesinda dayisa bilar. Vo yaxud da, hazirlanmis cadvaldan
lazimsiz siitunu va ya satiri lagv etmak lazim galar.

Hazirlanmig cadvala bir siitun alova edak va cadvaldan
bir sotir logv edak. Bunun (gln vyerine yetirilocak
ampliyyatlar ardiciligr asagidaki kimi olacaqdir.

1.Mausun oxunun cadvalin hiicrasi daxilinds olduguna
amin olun. 9ks halda Design (KoHcTpykTop-Layihlandirma)
vo Layout (MakeT-Qurulug) qosmalari lent ({zarinda
goérinmayacaklar.

2.Layout (MakeT-Qurulus) gosmasina kecid alin.

3.Layout (MakeT-Qurulug) qosmasi Uzarindaki Insert
Left (BctaBuTb cnesa-Soldan slave et) diymsasini sixin.
Cadvalo yeni situn alave edilacok. Yeni sutun mausun
oxunun dayandi§i moévcud situndan sada slave edilacak
(sokil 49.).
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aalava et) duymasml sixin. Cadvala yeni siitun slave edilacak. Yeni stitun mausun
oxunun dayandigi méveud siitundan saga slava edilacak (sakil 49.).

E[ u- o no o |

Sokil 49. Cadvals siitunun alave edilmasi

ogar cadvalda heg bir verilan yoxdursa, onda istifadagi
istonilon istigamatdan cadvala yeni slitun slava eds bilar.

Bir ¢ox hallarda istifadagi daxiline verilanlor daxil
edilmis cadvals situn alava etmali olur. Onda o, yeni alave
edacayi sutunu (masalon, cadvalin ikinci sltununda
malumat vardir) ikinci situnun sag tersfina slave eda bilar
(ikinci stitundaki verilanlora xalal gatirmadan).

Bunun Gclin mausun oxunu ikinci sltunun (zarina
getirdikden sonra Insert Right (BctaBuTb cnipaBa-Sagdan
dlave et) diymsasini sixmaq lazimdir. Yeni sttun cadvals
alave olunacag.

Umumiyyatls, istifadaci hazirladidi cadvals istonilan
istigamatdan sutun vo satir alave etmak Ugln Layout
(MakeT-Qurulug) gosmasinda yerlagon, Rows and Columns
(Ctpokun n cronbubl-Satirlor va sltunlar) grupuna daxil olan
Insert Right (BctaButb cnpaBa-Sagdan daxil et), Insert
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Above (BctaButb cBepxy-Yuxaridan daxil et) va Insert Below
(BctaBuTtb cHu3y-Asadidan daxil et) diymsalarindan istiads
eda bilar (sakil 50).

Istifadaci is prosesinds hazirladi§i cadvaldan satiri vo
ya sltunu legv etmak macburiyystinds galir. ©gar cadval
bosdursa, ondan satir va siitunun lagv edilmasi asanlgla
yerina yetirila bilir.

ogor cadvale miayan verilonlor daxil edilibss, onda
cadvaldan satir va sltunun lagv edilmasi miayyan gadoar
gotinlik amala gatiricak.
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Sokil 50. Cadvala alavalar etmak dgdin yararl olan diymalar

Asagidaki misalda dord siitunlu ve bes satirli cadvaldan
satir vo siitunun lagv edilmasini aydinlasdirag.

1.Mausun oxunu lagv olunacaq satirden yuxari olan
satirde yerlasdirin (masalan glinci satirda). Lagv olunacaq

dordincl satiri secin.
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2.Layout (MakeT-Qurulus) gosmasinda yerlagon Delete
(Yoanutb-Lagv et) diiymasini sixin (sakil 51.).

3.Ekrana aclimis kontekst menyudan Delete Rows
(Yoanutb cTpoku-Satiri lagv et) smrini secin.

4.Secilmis dordinclii satir lagv olunacaq. Cadval bir
sotir yuxari ¢okilacak.

5.Eyni gayda ile lazimsiz siitunu da lagv etmak olar.
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Sokil 51. Layout (Maker-Qurulus) gosmasi, satir va sttunu
Iagv etmak (iciin yararl olan diymalar dasti
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SOTIRLORIN VO SUTUNLARIN
HUNDURLUYUNUN VO ENININ
DOYISDIRILMOSI

Hazirlanmisg cadvalde satirin  hindurliyld avtomatik
dayisir. Bu asasen hicra daxiline yazilmis matndaki sriftin
Olglisindan vo hicradaki satirlor sayindan bir-basa asilidir
(bir hiicro daxilina bir nega satir daxil etmak miumkuindur).
Sdtunun hindrllylnd iss istifadagi nizamlaya bilar.

Sdtunun  hdndurliytnt  iki  Gsulla  sazlamaq
mumkuindur.

Birinci Usul mausun kdmakliyi ilo yerina yetirilir.
Bunun Ugln:

1.Mausun oxunu eni dayisdirilocok sttunun sarhadi
lzerina (sag ve ya sol sarhadi) gatirin. Ox ikiistiqgamatli oxa
cevrilocak.

2.Mausun sol diymasinin sixilmis vaziyyatinda
sutunun (va ya hicranin) enini lazim olan gadar artirin (va
ya azaldin), mausun sol diymasini buraxin (sakil 52.).

3.Cadvalin enina diqgat yetirin. Cadvalin eni dayismaz
galdi. Birinci sUtunun eninin dayismasi naticesinda ikinci
sutunun eni mitonasib formada azaldi.
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SOTIRLSRIN VO SUTUNLARIN HUNDURLUYUNUN v ENININ DSYISDIRILMaSE

Hazirlanmis cadvalda satirirj hiindirliyti avtomatik dayisir. Bu asasan hiicra
daxilina yazilmis matndaki sriftin &lclisiindan va hiicradaki satirlan sayindan bir-basa
asihdir (bir hiicra daxilina bir :nega satir daxil etmak mimkandar). Sttunun
hiindirliytinii isa istifadaci nizamlasf{a bilar.

Stitunun hiindrliyGni iki Gisulla sazlamaq mimkdndr,

Birinci Gisul mausun kamakliyi il yerina yetirilir. Bunun Ggln:

1.Mausun oxunu eni dayisdirilacak siitunun sarhadi izarins (sag va ya sol
sarhadi) gatirin. Ox ikiistigamatli o¥a gevrilacak.

2.Mausun sol diiymasinin spilmig vaziyyatinda siitunun (va ya hiicranin) enini
lazim olan gadar artirn (va ya azaléin), mausun sol dilymasini buraxin (sakil 52.).

Sokil 52. Mausdan istifads etmeakla sdtunun eninin
sazlanmasi

Ikinci Gsuldan istifads etmakls ikinci siitunun enini
artirag.

Bunun Ugln:

1.Mausun oxunu istonilon hicra daxilina yerlogdirin
(masalan ikinci stitundaki hiicralardan birinin daxilina). Sag
diymani sixin. Ekrana kontekst menyu acilacaq (sakil 53.).
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2.Kontekst menyudan Table Properties (CsoicTBa
Tabnmubl-Cadvalin xUsusiyyati) amrini aktivlagdirin (segin).

3.Masalistiine eyni adl dialoq pancerasi acllacaq
(sokil 54.).

4.Table Properties (CsoictBa Tabnuubl-Cadvalin
xususiyyati) dialog pancerasindan Column (Cronbeu-Siitun)
sahifasina kegin (sakil 54.).

5.Properties (CBoincTBa Tabnuupl-Cadvalin
xususiyyati) dialog pancarasinds Column (Ctonbeu-Situn)
sohifosindaki Preferred size Width (LUupuHa-En) sahasina
(qutusuna) lazim olan Olglini daxil edin (susma prinsipina
gora 6lgl santimetrla verilir).

6.0K dlymasini sixin. Sdtunun eni verilmis 0lgliya
uygun olaraq dayisacakdir.

QEYD: Properties (CsoictBa Tabnmubli-Cadvalin
xususiyyati) dialog pancarasinda sutunun enini faizlorla da
vermak mumkindir. Bunun Gglin mausun oxunu Masure
(EavHunupi-Vahidlar) qutusunun (sahasinin) sag terefinds
asadlya istigamatlonmis qara rongli Ugbucadin {zarina
gatirib sol diymani sixmaq, acllmis siyahidan ise Percent
(MpoueHTbI-Faizlar)  punktunu  aktivliesdirmak  lazimdir.
Bununla yanasi Preferred size (LUnpuHa-En) sahasinds da
sutunun enini faizlarle gostermak olar.
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Onds qeyd edildi ki, susma prinsipine gdre satirin
hindlrllyU hicranin daxilde olan matnin satirlari sayindan
vo matndaki simvollarin hindurliylndan (sriftin  diglisu
nazorada tutulur) asih olaraq dinamiki dayisir. Buna
baxmayaraq istifadaci lazim oldugda fikse edilmis satir
hiandurliylini vers bilor. Bu amaliyyat Table Properties
(CBoicTtBa Tabnumupi-Cadvalin xususiyyati) dialoq
pancarasindaki Row (Crtpoka-Satir) sahifesine miracist
etmakls hayata kegirila bilar (gokil 55.).
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Sokil 53. Ekrana agiimis kontekst menyu, Table Properties

(Csovictsa Tabrmubi-Caavalin xususiyyati) amri
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Sokil 54. Table Properties (CsovicTBa Tabsmbi-Cadvalin
xtsusiyyati) dialog pancarasi, Column (Crosbey-Sttun)
sohifasi
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ogor istifadagi satirin avtomatik sazlanma rejimini
baglamaq isteyirss, onda Table Properties (CBoicTBa
Tabnmubl-Cadvalin xususiyyati) dialoq pancarasindaki Row
(Ctpoka-Satir) sohifasina daxil olan Specife height (BbicoTa-
Hundurliik) bayragadini aktivliesdirmalidir (sakil 55.). Bu
zaman Specife height (Bbicota-Hindurlik) smrinin sag
torafindaki sahaya (qutuya) lazim olan satir hlindlrliydna
daxil etmak olar (6I¢li santimetrladir).

Belaliklo, satir hiandurliyl kursor olan satire totbiq
edilir, yani hamin satirin hiindirliyl segilmis olgliys uygun
olaraq dayisir.
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Sokil 55. Table Properties (CsovicTBa Tabrmbi-Cadvalin
xususiyyati) dialog pancerasi, Row (Crpoka-Satir) sahifasi
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CODVOLIN COKILMOSI

Cadval ilo istonilan omaliyyati lent U(zarinds olan
gosmadaki (Layout (MakeT-Qurulug) qosmasi nazards
tutulur) parametrlarin kdmakliyi ila yerina yetirilmasi barada
istifadaci malumatlandiriidi. Microsoft Word matn redaktoru
kdmakgi amaliyyatlardan istifade etmakla cakilmis cadvalda
alava islari yerino yetirmakda istifadagiya yardimgidir.

Istifadagi hazirlanmis cadvala hiicre alave eds bilor v
ya hamin hicrani (vo yaxud da digar hicrani — hicralari)
codvaldan poza bilar, hicraleri birlogdirer vo yaxud bir-
birindon ayirar va s. bu kimi amaliyyatlari yerina yetira bilar.

9m.liyyatlar asadidaki ardicilligla yerina yetirilmalidir.

1.Design (KoHcTpykTop-Layihalandirma) qgosmasindaki
Draw Table (Hapwucosatb Tabnuuy-Cadval ¢ak) diymasini
sixin (sakil 56.). Mausun oxu karandas formasini alacaq.

2.Mausun oxunu cadvalin ikinci sltunundaki birinci
satire yerlosdirin (ox hicranin orta hissasinds dayanmalidir).

3.Mausun sol diymasinin sixiimig vaziyystinds kursoru
hamin hiicrenin asagi hissasine dogru siirliylin, sonra
mausun sol didymasini buraxin. Hiicro iki barabar hissaya
boélinacak.

Bazan istifadaci hazirladigi cadvalde miayyan pozma
islorini  yerine  yetirmali olur. Bunun Gglin  Design
(KoHcTpykTop-Layihlondirma) qosmasindaki Eraser (JlacTuk-
Pozan) amrindan istifads etmak olar (sakil 56.).
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omoliyyat asagidaki ardicilligla yerina yetirilir.

1.Mausun oxunu birinci sltundaki birinci hlcronin
sol/asagi kiinciina yerlasdirin.

2.Mausun sol diymasini sixib saxlamgla onu hamin
hiicranin sag kiinctina dogru sirlytlin, sol diiymani buraxin.
Birinci hiicra ilo ikinci hilicro arasindaki sarhad silinacak.
Naticadas iki hicra birlagarak bir hiicra amals gatiracok.

o INSHORDNESHRNNATNCUNEICs SIICeoSESI
KoHcTpykTOp MakeT
- i;&" = r

HapwcosaTe Jlactve
TabauLy

S — & 3anmeka ~

-——-  ————- = = === |v || [paHuLsl| ™ 0,5nr

i oZ Uset nepa ~

i PUCOEAHWE FPaHK

7o #ED -5 v 10 0 canc v 12 {# a3 0 cad 1 150 0 16 [ERe 0|

Sokil 56. Design (KoHcTpykTop-Layihalondirma) gosmasi,
Draw Table (Hapucosats tabsmiy-Coaaval ¢cak) vo Eraser
(/lactuk-Pozan) ddymolori

Belaliklo, istifadagi istonilon mirokkabliys malik

cadvalds formatlama amaliyyatini énda verilmis Usullarla
yerina yetira bilar.
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CODVOLLORIN SORHODLORI VO RONG
DOLUMU

Susma prinsipine gbra ekranda hazirlanmis cadvalin
kanarlan (sarhadlari) nazik xatle ¢akilir. Bu xatlor hicralari,
sotirlori va sltunlari bir-birindan ayirr.

Istifadaci hazirladigi cadvali taqdim edarkan onun gézal
va calbedici gbrinmasi Uglin hicralarin, satirlorin va
sutunlarin sarhadlarinin tipini vo rangini dayidirmali olur.

Onds verilonlari yerine yetirmoak Gciin smaliyyatlar
ardicilhdr asagidaki kimidir.

1.Design  (KoHcTpykTop-Layihalondirma) qgosmasina
kecid alin.

2.Qosmadaki Line Weight (TonwmHa nepa-Xattin
galinligl) sahasinin sag torofindoki asadi istigamatlonmis
gara rangli Ugbucadi sixin. Ekrana acilmis siyahidan 3pt
(3nyTkT-3punkt) secgin (sakil 57.). Mausun oxu formasini
dayisacak.

3.Mausun oxunu cadvaldaki birinci satirin sol asadi
sorhadina yerlasdirin.

4.Mausun sol didymasinin sixilmis vaziyyatinds oxu
asagl sol serhadden asadi sag serhade kimi silrdyln.
Cadvalin birinci satirinin asagi serhaddi secilmis qalinliga
uygun olaraq (3punkta gadar) dayisacakdir.

Eyni amaliyyatlar ardiciligi ilo sarhad xattinin tipini da
dayismak mimkindir. Xattin tipi ekrana acilmis Line Style
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(Ctvnb nepa-Xattin Uslubu) siyahisindan secila bilor (sakil
58.).

Bu parametrlor ilo vyanasi istifade¢ci  Design
(KoHcTpykTop-Layihalandirma) qosmasi Borders (PucosaHue
rpaHuny-Sarhadlar) grupuna daxil olan Pen Color (LiBet
nepa-Rangli firca) amrindan da istifads eds bilar (sakil 58.).

KoHcTpykTOop MakeT
& 3anueka - Ij
= Firpanwum - | 02507
_ HEpMCOBETb Nactne
= =2 Uset nepa - TaBnMLy
[ Pucogafine rpaHny, Fl

VIZMEHEHME TOMUWHEL TMHWK, MCNOAB3YEM O
ANA PUCOE3HKWA TRAHMLL

".-"'"aﬁl"‘?'"1'3'"'11"'121%'1 TonuwwWHa nepa ‘

Sokil 57. Design (KoHcTpykTop-Layihalondirma) gosmasi,
Line Weight (TosmwmHa nepa-Xattin galinligi) sahasi

KoHcTpykTOp Maket

- ————= ——-—-—— 1 3anueka - - 'Z 'j

- ZI-ZZ-ZZ- ZZZZC L5 rpannge | 0,25 nT - =

R e e — HapucogaTe JlacTuk
Z UseT nepa - TaBamuy

Ay, WCOB3HWE rPaHLy =

T
Vo7 Bl s 10 0 11 0 13 {# [ 131 | Crune nepa ‘
; g 1

MEMeHEHWE TUNA AMHUMW, MCNOAESYEMOH AnA
PUCOBAHWA FPaHNL,

Sokil 58. Line Style (Crwib nepa-Xottin tslubu) sahasi
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Pen Color (LUset nepa-Rangli firca) alati istifadaciya
cadvalin, hamginin satirlorin va sttunlarin vo ya hicralarin
tipini, sarhadlorin Uslubunu va qalinhigini  avtomatik
doyismaya imkan verir. Omaliyyati yeina yetirmak Ugln
sadoce olaraqg Borders (PucoBaHune rpaHuuy-Sarhadlar)
grupuna daxil olan parametrlardan istonilan birini dayismak
kifayatdir.

Bozon is prosesinds istifadagi cadvaldaki hicralari
miayyan ranglarla renglomali olur. Bunun Ugln asagidaki
amallari yerina yetirin.

1.Mausun oxunu istonilon hticraya yerlasdirin (daxil
edin).

2.Design (KoHcTpykTop-Layihlondirma) qosmasindaki
Shading (3anuBka-Rang dolumu)  diymasini  sixin.
Masalistline renglarin niimunalari agilacaq.

3.Acllmis ranglar kolleksiyasindan uygun galen rangi
secin (masalan, yasil). Hiicra yasil ranga boyanacag.

4.Kursoru basga bir hiicraya daxil edin.

5.Shading (3anuBka-Rang dolumu) Kkolleksiyasindan
qirmizi rangi secin. Hlcra qirmizi ronge boyanacaq (sakil
59.).

Design  (KoHcTpykTop-Layihalandirma) qgosmasinda
Table Styles (Ctvnn Tabnuu-Cadval Uslublar) sahasinda
istifadacinin ixtiyarina cadvali tortib etmak Ucln hazir
uslublar kolleksiyasi toplanmisdir (sokil 60.). Uslubdan
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istifade etmak Uglin sadace olaraq secilmis Uslubun (izarina
mausun oxunu gatrib sol diiymani sixmaq lazimdir.

i LS MORD NESHRIAT UCUN.o Micos

il Ceeinkn Pacceinkm PeLeH3Np OB3HKE Bug KoHcTpykTop MakeT

_________________________ R —— 32 3anueka ~

_________________________ ~ || Ligeta Tembl —

Crunmn Tabauny, PucoBaH|

c1 B[ 1 -2-|-]-\-|ﬂ|\-5-1-6-\-?-l-a&)'_ﬂ:-e-l-l-:)-l-ll III V16 [E
t 7 T
«ARNNRRRER

CTaHpapTHble UBeTa
[ ] | EEEEN

Het uyseTa

1 foymve ysea...

5.Shading (3anmeka-Rang dolumu) kolleksiyasindan qrmizi rangi segin. Hiicra
qirmizi rangs boyanacaq (sakil 58.).

Sokil 59. Shading (3amska-Rang dolumu) kolleksiyasindan
istifada etmakla hiicralorin ranglonmasi
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[ raoncuomam

il Ceulnkn Paccuinkm PeueHInpoBaHue Eng KoncrpykTop Maket

Mpocrbie TabAMLsl A

[ —— N N e L N — = =] o= = = ] —

ﬁ H3meHWTE CTUAE TABAKLBL..,
@ QuucruTs

Co3aaTe TMAE Tabnuubl..,

Sokil 60. Design (KoHcTpykTop-Layihalondirma) gosmasi,
Table Styles (Crum tabsmy-Coaval tslublarr) sahasi
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VERILONLORIN CODVOLO DAXIL EDILMOSI

Istifadaginin senad hazirlayarken cadvaldan istifads
etmasinds asas magsadi matn verilonlarini vo rogamlari
cadval gbérkeminds auditoriyaya toeqdim etmakdir. Hilcrays
matn daxil edarkan matnin uzunlugundan asili olarag matn
avtomatik olarag yeni satire kegir (s6zstz hicra daxilidon
sdhbat gedir). Hicra daxilindo matn bir nega satirdan ibarat
ola bilor. Matni vo ya regami basqa hicrays daxil etmak
lazim olanda istifadagi kursoru basga hicranin (zarina
getirib sol diymani sixmalidir, sonra yeni hiicraya matni vo
ya ragomi daxil eda bilar.

Daxil etma amaliyyat iki Gsulla hayata kegirilir.

1.Kursoru lazim olan hilicrays daxil edin.

2.[Tab] diymasini sixin. [Tab] diymasini har dafe
sixdigda kursor ndvbati, sagda yerlasan hiicrays kecacakdir.
ogar kursor sonuncu hlcradadirsa (birinci satirin sonuncu
hicrasinda), onda [Tab] diymasini sixdigda kursor ikinci
sotirin birinci hiicrasina galacak.

ogar kursor sonuncu satirin sonuncu hicrasindadirss,
onda [Tab] diymasini sixdigda cedvele yeni satir slave
olunacaq.

Ikinci Gisul asadida verilon kimidr.

1.Cadvalin istanilon hlicrasinda kursoru yerlasdirin.

2.Klaviaturadan matn vo ya rogem daxil edin (gokil
61.).
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® M | aacogers| ascoeer, AaBGB AaBGBy AaBoBal Aabobs

Adi Soyadi Atasinin adi Doguldugu il Vazifasi
Asif Valizads |l 1950 Mihandis
Vasif Blizads Vali 1951 Elmi isgi
Cafar Quiluzada Quiu 1952 Bas elmi isgi
Qafar Seyidzada Aga 1953 Kiglk mihandis

Sokil 61. Caavalin doldurulmasina nidmuna

Cadvaldaki matnin formatlanmasi senaddaki matnin
formatlanmasi ilo eynidir. Formatlama Ugln lent izarindaki
Home (I'naBHas-Osas) qosmasi alatlorindan istifade etmak
olar. Bu magsad uglin Layout (MakeT-Qurulus) gosmasindaki
Alignment (BblpaBHuBaHue-Tanlasdirma) qrupuna daxil olan
alatlardan da istifade mumkundir (sakil 62.).

|| pasorac raommann |

Bug KoHcTpykTOp MakeT

a] 053 2 | BF BuposHsats sticoty crpok

EIE% J

2= =

H .
1338w . BupoensTe wnpuHy cronBudg =g Hanpagnedue [lona | COPTUPOEK:
=l = TekcTa AYeiikm
Pa3mep AYeiikn ) BhIpaBHWBaHME
=
.|.5.|§P(|_?.|.5.|.5.|H\'§|.|.11.|.12.|m|.14.|.15y’15.|§1?.|.|
T T 0

2l

i | [ ﬁﬂ

Sokil 62. Layout (Maker-Qurulus) gosmasi, Alignment
(BbipasHusaHme-Tonlasdirma) qrupu, matnin caadvalds
tonlasdirilmasi lgtin istifads edilan alotior

Alignment (BblpaBHuBaHne-Tanlasdirma) qrupundaki 9
diyma (sag terofds vyerlogsan diymaslar) matnin ve ya
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ragemin hilicrada tonlasdirilmasi Uglindlr. Nazara almaq
lazimdir ki, tonlasdirmaya ancaq aktiv hiicra maruz qalir.
Matn hticrads Ufgi vo saquli istigamatds tonlasdirilo bilar
(matn ya yuxari, ya asagi serhads, yaxud da markaze dogru
tonlagdirilo bilar).

Alignment (BblpaBHunBaHue-Tanlasdirma) qrupuna daxil
olan Text Direction (HanpaBneHnue Tekcta-Matnin istiqgamati)
diymasi matnin istigamatini doyismaya imkan verir. Diyma
har dofe sixilanda matn hiicro daxilinde 90 dsroce saat
agrabi istigamatindes donir. Bazan matni hiicro daxilids
saquli istigamatds yerlogdirirlor.

Cell Margins (Mons s4yenkn-Hiicro sahasi) diiymasi
sixildigda ekrana dialog pancarasi acilir (sakil 63.).

Hiicra sahasi dedikda yuxaridan, asagidan, sagdan ve
soldan yelanlar nazerds tutulur. Matn hiicro daxilinde bu
yelonlori nazere almagla yerlosir. Istifadaci yelonlorin
Olgustini dayiga bilar (sakil 63.).
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Sokil 63. Options Table (lTapamerpbr TabrimLbi-Codvalin
parametrilari) dialoq pancarasi

Dialoq pancerasindaki Allow spacing between cells
(MHTepBanbl  Mexay siuerkamu-Hicralararasi  interval)
bayragcigi  aktivlesande  hiicralerarsi  interval  yaranir
(asagidaki cadvala diggst yetir).
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Adi Soyadi Atasinin | Doguldugu Vazifasi
adi il

Asif Valizada oli 1950 Mihandis

Vasif olizada Vali 1951 Elmi isci

Cafor Quluzada Qulu 1952 Bas elmi
iSci

Qafoar Seyidzads | Ada 1953 Kigik
muhandis

CODVOLDO VERILONLORIN CESIDLONMOSI

Cadvaldaki verilanlari ham artim, ham doa ki, azalma
istigamatinda gesidlomak mumkindir. Codvalds gesidlama
bazon sltunlar Uzro aparilir, avvace birinci slitundaki
verilanlar, sonra isa ikinci stitundaki verilanlar gesidlanir.

Cesidloma prosesini aydinlasdirmaq Uglin asagidaki
codvalde dofterxana mallarinin  satisint ndmuna  kimi
gostorak.

Cadval balaca oldugu Ugiin har sey goz gabagindadir.
Hesab edin ki, hazirlanmig cadval ylzlarls, minlarls satirdan
ibaratdir. Bela olan halda codvalds cesidlama amaliyyatinin
apariimasinin na gader c¢atin oldugunu yaqin ki, basa
disirsunuz.
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Cadval. Nimuna

Malin ad1 Satis1 (adadla)
1.Karandas 1022
2.Avtogalom 673
3.Markerlar 115
4.Kagiz (1 baglama) 320
5.Dafter 2301
6.Xatkeslar 90

Cesidloma amaliyyatini asagidaki kimi yerina yetirin.

1.Mausun oxunu hicralardan istanilan birinin Gzarina
gatirin.

2.Layout (MakeT-Qurulug) qosmasi, Data (JaHHble-
Verilonlar) grupuna daxil olan Sort (Coptuposka-Cesidloma)
diymasini sixin. Masalstiine Sort (CopTuposka-Cesidlama)
dialoq pancarasi acilacaq (sakil 64.).
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Sokil 64. Sort (Copruposka-Cesidlomsa) dialog pancarasi

Dialog pancarasinds verilonlorin  gesidlonmasi  Gglin
parametrlar verilmisdir. Cesidlanma (i¢ saviyyali aparila bilar
(bizim nimunaya bir saviyya kifayatdir).

3.Sort by (CHauyana no-Baslangicda) qutusundan
sttunun sarlévhasini secin (bizim niimunada Satig (adadld)).

4.Type (Tun-Tip) qutusunun sag terafinds asad
istiqamatlonmis gara rongli lgbucagi sixin va agilmis
siyahidan Number (Yucno-Say) tipini segin, ¢lnki situnda
istifads edilacok mallar say ils verilmisdir.

5.Descending (Mo y6biBaHUto-Azalan) diymaciyini
aktivlagdirin (sakil 64.).
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6.My list has (Cnucok-Siyahi) sahasindaki No header
row (be3 3aronoska-Sarlbvhasiz) diymaciyinin  aktiv
olduguna digget yetirin, clinki dldymaciyin  passiv
vaziyyatinds cesidloma zamani sarlévha da nazara alinir.

7.0K diymasini sixin. Dialog pancarasi baglanacag.
Cadval daxilinde olan verilonlor azalma istigamatinda
diiziilocaklar (naticada asagidaki cadvalds verilir).

Cadval. Azalma istigamatinds apariimis gesidlanma

Malin ad1 Satis1 (adadld)
6.Xatkeslar 90
3.Markerlar 115
4.Kagiz (1 baglama) 320
2.Avtogalom 673
1.Karandas 1022
5.Dafter 2301

Cadvala diggat yetirin. Mallar satis giymatlarina uygun
cesidlanmisdir. Cesidlanmaya uydun olaraq mallarin adlari
da yenidan dizulmusdir.
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Kolontitullar — sonad sahifasinin yuxari va asadi
hissasindaki sahadir. Sahaya senad haqgindan informasiya
yazilir. Informasiya sarlévhalorin adlari, misllifin vo ya
mualliflerin adlari, sanad faylinin adi, cari taix va ya sshifoni
noémrasi ola bilor. Kolontitul batiin sahifalar lglin bir dafs
yaradilir, yoni istifadagi sahifoya kolontitul alave edonds
avtomatik olaraq hamin kolontitul bitiin sshifalora alave
olunur.

Kolontitullar clt va tak sahifslare ayriligda yazila bilar.
Istifadaci ciit sohifodoaki kolontitula bir informasiyan
(masalon mualliflarin adlarini), tok sahifadaki kolontitula isa
basqa informasiyani (masalan, kitabin adini) yaza bilar.

Sonads kolontitulun alave edilmasi prosesini arasdiraq.

Bunun Utgln:

1.Insert (BctaBka-Daxil et) qosmasindaki Header
(BepxHbii  konoHTUTYn-Yuxari kolontitul) diymasini sixin.
Masausttna kolontitullarin grafiki tasvirini gdsteran kontekst
menyu acilacaqg.

2.Kontekst menyudan istanilon ndmunani  segin
(masalen, Integral (MHTerpan-Integral). Sshifonin yuxari

hissasinde Document Title (HassaHne pokyMeHTa-Sanadin
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adi) sahasindes narinci rongli talginde kolontitul amala
golacak (sakil 65.).

QEYD: Menyudaki Header (BepxHbi1 KONOHTUTYII-
Yuxari kolontitul) diiymasini sixdigda ekrana aciimis dialoq
pancerasinda tok va cit noémrali sohifalara yerladiriimak
dclin kolontitullar nazara alinmisgdir.

= | .
Beoragka  Paswerka crpaWmuel  Ccekn Pacteicm  PeuigHIWpOBaHMe Bug Komerpykrop
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[} Creayowan sanuce [C] Pastbie konoHTHTYnE An% HeTHBD M HeveTHeN cTpanmy | [k 1,25 m &
prremy
+2 Kax B npeabigyuen pasaene | (@] Mokasats Tekcr 0K [E]

Monoxerue
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[BBeauTe Ha3BaHKe AOKyMeHTa]

Bepxruti KonoHTUTYR 4.Type (Tun-Tip) qutusunun sag terafinds asagi istigamstlonmis gara rangli
ticbucagi span ve agllmis siyahidan Number (Yucno-Say) tipini segin, glinki siitunda
istifada edilacak mallar say ila verilmisgdir.

Sokil 65. Senados alava ediimis yuxar kolontitula nimuna

Sonadda yuxari kolontitul smala galen kimi gogmalarin
siyahisina Design (KoHcTpykTop-Layihalondirma) qosmasi
odlave olunacag. Qosma kolontitulun xarici gorkamini
sazlamaq va kolontitula informasiyani daxil etmak Gglndir.
Kolontituldan Document Title (MMs gokyMeHTa-Sanadin ad)
sahasini lagv edak. Sahaya cap zamani sanadin adi daxil
edilir. Sahaya Document Title (MMsa gokymeHTa-Sanadin adi)
s6zlnln yerina sonadin muallifinin adini yazaq.
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1.Mausun oxunu Document Title (MMa [OokyMeHTa-
Sonadin adi) sahasina gatirin. Sahada Title (HazsaHune-Ad)
yarligi smals galacak.

2.Kursoru Title (HasBaHue-Ad) yarligi Uzerina gatirib
sol diiymani sixin. Saha lagv olunacag.

3.Design (KoHcTpykTop-Layihalandirma) qosmasindaki
Document Info (CBegeHve o pokyMeHTa-Sonad haqqinda
malumat) dlymasini sixin. Masalstiine kontekst menyu
acllacaq.

4.Menyudan Author (AsTop-Muallif) amrini segin.
Kolontitulda yaranmig sahaya sanadi hazirlayan musallifin
adini geyd edin.

5.Kolontitulun redakts edilmasi rejimindon ¢ixmaq
dclin mausun oxunu sahifanin istanilan sahasini gatirin va
sol diiymani iki dafs sixin.

Kolontitulun redaktasi rejimina gayitmaq tglin mausun
oxunu kolontitul Gzarina gatirin vo sol diiymani iki dafs sixin.

Eyni gayda iloe asagi kolontitulu da sshifeya slave
etmak olar. Bunun dgin Insert (Bcraska-Daxil et)
gosmasindaki Footer (HvxHbI konoHTUTYNn-Asadi kolontitul)
diymasindan bahralans bilarsiniz.

Design (KoHcTpykTop-Layihalandirma) qosmasi 6ziinds
coxlu sayda alatlori comlasgdirir. Alatlordan istifade etmakls
kolontitulu redakte etmak miumkundur.

Insert (BcraBka-Daxil et) qosmasinda kolontitula
sokillar, ekspres-blok va digar obyektlor alave etmak Ugln
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alatlor mdvcuddur. Lent Uzarindaki Position (lMonoxxeHwne-
Mévge) qrupunun kdémakliyi ila istifadagi sohifonin isgi
sahasina nisbatds kolontitulun vaziyystini, Header and
Footer (KononTtutynbi-Kolontitullar) gqrupunun kdmakliyi ila
isa yuxari va asagi kolontitullarin dizaynini dayisa bilor.

Kolontitulu lagv etmak {clin Footer (HwXHbIN
konoHtTuTyn-Asagi  kolontitul) ve Header (BepxHbii
konoHtTuTyn-Yuxari kolontitul) diymalarini sixmal (lagv
edilacok kolontitula uygun olaraq) va acilmis menyudan
Remove Header (YmanuTb BEpXHbI KOMOHTUTYN-Yuxarl
kolontitulu Iagv et) vo ya Remove Footer (Yaanutb HMXHbIV
konotutyn-Asagi kolontitulu lagv et) diiymalarindan birini
sixmaq lazimdir.
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Matn qutusu asas matn ilo alagesi olmayan, sohifads
blok formasinda sahifonin istonilon yerina yerlasdirilan
sahadir.

Matn qutusuna geydlar, maslahatlar, reklam xarakterli
informasiya, o cimladan sanads aid olan bitiin materiallar
yerlagdirila bilir.

Hazirlanmig sonads matn qutusu (sahasi) alava edak.

Bunun tgln:

1.Lent Gzarindaki Insert (Bctaeka-Daxil et) qosmasina
kegid alin.

2.Insert (BcTaBka-Daxil et) qosmasindaki Inscription
(Hagnucb-Yazi) didymasini sixin.  Ekrana (Haanwucb-Yazi)
menyusu acilacaq (sakil 66.).
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Sokil 66, Insert (Bcraska-Daxil et) gosmasi, Inscription
(Hagrimcs-Yazi) menyusu

Menyuda matn sahasinin  ¢oxlu sayda qrafik
ndmunalari vardir.

3.Z6vge uygun nimuna secin. Sshifaya segima uygun
matn qutusu alava edilacak (sakil 67.).

4.Matn qutusuna lazim olan informasiyani daxil edin.
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Senadda yuxan kolontitul amla galen kimi ggosmalarnin siyahisina Design
(KoxcrpykTop-Layihalendirma) qosmasi slava slava olunacag. Qosma kolontitulun xarici
gérkamini sazlamaq va kolontitutula informasiyan daxil etmak tgiindiir. Kolontituldan
Document Title (MMa gokymerTa-Sanadin adi) sahasini ladv edsk. Sahays cap zamani
sanadin ad daxil edilir. Sahays Document Title
(Mma pokymenTa-Sanadin adi) sdziinin yerina
sanadin misllifinin adim yazaqg.

1.Mausun oxunu Document Title (Ama
nokyMeHTa-Sanadin adi) sahasina gatirin.
Sahads Title (Hazeanwe-Ad) yarlgi amals
galacak.

2.Kursoru Title (Hazeanwne-Ad) yarhdi
lizarina gatirib sol diymani sixin. Saha lagv
olunacag.

3.Design (KoxcTpykTop-Layihalendirma)
gosmasindaki Document Info (CBegeHue o
nokyMeHTa-Sanad hagginda malumat)
dilymasini span. Masaiistiine kontekst menyu
acllacag.

4.Menyudan Author (AeTop-Muzllif) amrini
secin. Kolontitulda yaranmis sahays sanadi
hazirlayan migllifin adini qeyd edin.

5.Kolontitulun redakts edilmasi rejimindan ¢axmag Gcln mausun oxunu sshifanin

Sokil 67. Sohifaya yerlasdirilmis matn qutusu
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Matn qutusunda yerlosdirilmis informasiyani redakts
etmak, formatlamaqg mimkdnddr.

Matn qutusu seciloan kimi gogmalarin siyahisina Format
(®opmaT-Format) qosmasi olava edilir. Format (®opmat-
Format) gosmasinda matn sahasini dizayn etmak Uglin
alatlor toplumu vardir. Onlardan istifade etmakla qutunun
rongini, konturunu, Uslubunu vo s. redakte etmak
mamkiindir. Alstlarin kdmakliyi ilo hatta matn qutusuna
istifadaginin gbziinii oxsayan effektlar ds tatbiq etmak olur.

Matn sahasi istifadagiya pesokar saviyyadsa sanadlari
tortib etmays imkan wverir. Msatn sahasinin  bu
xUisusiyyatinden matn redaktorunda isglizar va tadrisle bagli
sanadlarin hazirlanmasinda, hamginin bukletlar, brosurlar vo
aciqcalar hazirlamaqda istifade mumkundur.
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Microsoft Word matn redaktorunda istinad dedikda
muxtalif Veb-ehtiyatlar, cari sonadds konkret yerlor va s.
basa dlsulir.

HIiPERISTINAD

Heperistinad dedikds Veb-ehtiyatlarina asaslanan
obyektlor, lokal fayllar, elektron poct Unvanlari, hamginin
cari sanadda konkret yer (masalan, istenilon bélma) nazards
tutulur. ©ksar hallarda hiperistinad kimi matnin fragmenti
(masalan, sdz va ya Veb-linvan) istifads edilir. Hiperistinad
digar obyekt ds ola bilar, masalan, sakil va tasvir.

Veb-ehtiyatdan  istifade  etmakle  hiperistinadin
yaradilmasini nimuna kimi arasdirag. Butin Veb-linvanlar
Ozlerinin haqigi formatlarinda sanadlora daxil edilmislor
(masalen, www.microsoft.com). Onlar avtomatik olaraq
hiperistinada cevrilirlor. Bels Unvanlar sanadlarda altixatli
goriinirlar. Istifadeci senadde hemin zdzlerin  {izarine
mausun oxunu gatirdikds Veb-brauzer agilir vo gdstarilon
unvan vyuklonir. Hiperistinad istanilon matn ola bilar.
Masalon, tutaq ki, istfadaci kommersiya taklifi ilo sanad

hazirlayir (senadds 6z sirkati hagqinda malumatlar vermak
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fikirinda deyil). Imkanli miistarini 6z mahsullari barads tanis
etmak Uclin o, miistariye onun saytina miracist etmayi toklif
edir. Buna gora do hazirladigi ssnadds “Siz bizim mahsullar
hagginda tam malumati bizim saytdan ala bilorsiniz”
informasiyasini  yerlasdirir. Maslohatdir ki, gdndarilmis
miraciatds “sayt” s6zl Hiperistinad ilo avaz edilsin.

Belaliklo, istifadaci elektron poctunu oxuyan zaman
Sizin sanadds ki “sayt” sOziinin Uzsrine mausun oxunu
gatirib sol diymani sixdigda brauzer acilir vo Sizin tarafdan
gosterinmis sayt ona yiklanir. Bunu asagidaki amaliyyatlar
ardiciligi ils hayata kegirmak olar.

1.Matnda hiperistinad edacayiniz sézl segin.

2.Insert (BctaBka-Daxil et) qosmasindaki Hyperlink
(Fvnepccebinka-Hiperistinad) didymasini  sixin.  Masaustiing
Insert  Hyperlink  (F'vnepccoinka-Hiperistinad)  dialog
pancarasi agllacaq (sakil 68.).

3.Address (Agpec-Unvan) qutusuna (sahasind) lazim
olan Veb-linvani yazin (sakil 68.).

4.0K diymeasini sixin. Dialoq pancarasi baglanacaq, s6z
hiperistinada gevrilacak.

S6zds hiperistinadin olmasi onun altindan géy rangin
gokilmai il bilinir (sakil 69.).

[Ctrl] dlUymasinin sixiimis vaziyyatinde mausun oxunu
hiperistinadin  izerinea gatirin, sol diymani sixin. Sizin
gostardiyiniz Veb-sahifs yiliklonacak, ona uygun brauzer isa
diigacak.
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Sokil 68. Insert Hyperlink (Imnepcceiika-Hiperistinad) dialog
pancarasi

ol MSWORDINESHRNYAT UCUN.- Mictosof Wiord (C60f AABRMANOANTE) .

Bcraska | PasmeTka CTpaHMubl  CCblikW  Pacchimkm
= =| A
=i 3

Bepxuwii  Hiknwii  Howep | Hagnues 3kcnpecc-Bnokw
Uf MepekpecTan CelNka | konoHTUTYA = KONOHTUTYA ™ CTPAHWLLE ™ -

Peuersuposatine  Bug

j u jJ ’-{_‘} 2j “h \_'4 &, runepcceinka

& 3anagka
Ta6nuua | PuqyHOK KapTirka ®urypet SmartArt Juarpanima CHUMOK

[

TaBamuys nniocrpaum Cevinkm Konorrumyas

Gono=onoils \x ‘L1203 -4 5 6 71 B -5

RN VORI - SR & E I X I A
unvan) istifada edilir. Hlperlstlnad digar obyektda ola bilar, masalan sakll va taswr
Veb-ehtiyatdan |5t|fada etmakla Hiperistinadin  yaradilmasini  niimuna  kimi
arasdirag. BiifiinAeblnuaplar 6zlarinin hagiqi formatlarinda ssnadlara daxil edilmiglar
www.microsoft.com).YOnlar avtomatik olaraq Hiperistinada cevrilirlar. Bela
{invanlar Sarmeborda—albmedti=Goriinirler. Istifadeci senedds hemin zdzlerin iizerina

Sokil 69. Senadds hiperistinada nimuna

Insert Hyperlink (I'vnepccoinka-Hiperistinad) dialog
pancorasindaki  Address  (Agpec-Unvan)  qutusunda
(sahasinda) Sizin komputerdaki qovluglarin va disklarin
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siyahisi yerlasir (Windows amaliyyat sisteminds Explorer
(MpoBoaHuk-Tadgigatci)da oldugu kimi).

ogor Siz kompliterinizds yerlosmis konkret faylda
hiperistinad yaratmaq istayirsinizsa, onda cari fayli siyahidan
tapmalisiniz. Clnki hiperistinada kecgid kompUerinizda
gostarilon faylin acilmasina sabab olacaqdir.

Qeyd etmak lazimdir ki, istigadagi Insert Hyperlink
(Fvnepccbinka-Hiperistinad) dialog pancarasndaki Place in
This Document (Mecto B AoKyMeHTe-Sanadds yer)
diymasini sixdigda (sokil 68.) masalstiine Sizin sanadin
strukturu acgilir (sakil 70.). Sanadin strukturu miuxtalif
saviyyali agacvari struktura malikdir. Lazim olan sarlovhani
siyahidan secdikdan sonra OK diiymasini sixin.

Sonraki marhalalerds hamin hiperistinada mdracist
etdikde sanad avtomatik olaraq yuxart ve ya asadi
istigamatda uygun bélmanin sarlévhasina kimi “firlanacaq”.

Insert Hyperlink (I'vnepccoinka-Hiperistinad) dialog
pancarasindaki E-mail (EnektpoHHas nouta-Elektron poct)
diymasini sixdiqda istifadaci elelktron xabar Uglin (konkret
Unvan va movzu ild) hiperistinad yarad bilar.
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Sokil 70. Insert Hyperlink (Imnepcceiika-Hiperistinad) dialog
pancarasinda sanadin strukturu

Hiperistinad istifadaciya elektron sanadlar il avtomatik
islomaya imkan verir. Bununla yanasi Word programi
istifadagiya ~ Veb-sahifa (hiperistinaddan istifadanin
mikinsiz oldugunu nazara alin) yaratmaga imkan verir.
ogar hazirlanmig senad sonraki marhalalarda cap edilocaksa
va yaxud digar formatda eksport olunacagsa, onda istifadagi
hiperistinadi lagv etmalidir.

Bu asagidaki amaliyyatlar ardicilidi ile yerina yetirilir.

1.Mausun oxunu hiperistinadin Uzarina gatirin va sol
diymani sixin. Ekrana kontekst menyu agilacaqg.

2.Kontekst menyudan Remove Hyperlink (Yaanutb
rmnepccbinky-Hiperistinadi lagv et) amrini aktiviasdirin.
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3.Hiperistinad lagv olunacagq.
Nazoro almaq lazimdir ki, hiperistinadli s6z va matn
lagv edilonds hiperistinad sanadds qalir, amma cari matn

MOTNO QEYDLORIN OLAVO EDILMOSI

Istifadaci matnin istonilon fragmentina geydlor eds
bilar. Qeyd kimi istanilan aydinlasdiricc matn istifads olunur.
Qeyds baxis ancag senadin elektron verisyasinda
mumkindir. Matna alave edilmis geyd sshifonin miayyan
hissasinds aks olunur. Bu zaman geyddaki fragment asas
blokda olan material ilo grafiki slagada olur.

Matna geyd asagidaki samaliyyatlar ardiciligi ilo alava
olunur.

1.Matndon geyd yaratmaq istadiyiniz fragmenti segin.

2.Review (PeueHsunpoBaHue-Xilasa) gogsmasindaki New
Comment (Co3pgaTb npuMeyaHue-Yeni qgeyd yarat)
diymasini sixin. Omaliyyati Insert (Bcraeka-Daxil et)
gosmasindaki New Comment (Co3gaTb npumMedaHue-Yeni
geyd yarat) diymasini sixmagla da yerina yetira bilarsiniz.
Ssahifanin sag tarsfinds geyd paneli yaranacaq. Panelds Sizin
geyd yaziniz aks olunacaq.

3.Yaranmis panela Siza maxsus olan geyd yazlarini
daxil edin (sakil 71.).
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Qeyd etmak lazmdir ki, geyds ray vermak
mumkindir. Sizin materiall oxuyan oxucular da geyds
kommentari vera bilerlor (misyyan sohvleri vo yaxud
materialin métabar manbaya asaslanmadigini géstermakia).

Belo geydlor matnin istonilon fragmenti Ugln edila
bilor. Bu tip qgeydlar konkret sdzli vo ya tosdigedici fikiri
hayata kegirmak Ugun faydalidir.
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fistifadeci matnin istenilen fragmentina geydler eds bilar. Qeyd kimi istenilen

aydinlagdina matn istifads olunur. Qeyda baxis ancaq senadin elektron veerisyasinda

miimkiindiir. Matne slavi edilmis geyd sshifenin miieyyan hissasinde sks olunur. Bu

zaman geyddaki fragment asas blokda olan material ila grafiki slagada olur. | A Npumesanwe [T1]:
Msatna geyd asagidaki smaliyyatlar ardiclhdi ils slave olunur.

Sokil 71. Segilmis fragments alava olunacaq geydlar sahasi
(sagda)

Belalikla, geydda na lazimdirsa, onu gdstarmak olar.

Matnde qeyds baxis kecgirmak ({glin  Review
(PeueH3npoBaHune-Xilasa) gosmasindaki Show Comments
(Mokazatb npuMevaHua-Qeydi gostar) dlymasini sixmaq
lazimdir.

Bozon istifadaci etdiyi geydi silmak macburiyystinda
galir. Bunun {glin asagidaki amaliyyatlar yerina yetirmak
lazimdir.
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1.Sanadin geyd sahasinds mausun sag diiymasini sixin.

2.Ekrana aclimis kontekst menyudan Delete Comment
(Yoanutb npumedanue-Qeydi lIag et) amrini secin. Qeyd lagv
olunacaq.

Bltln yaradilmis geydlar sanadin faylinda saxlanilir. Bu
baximdan onlara baxis kecirmak ve izahat vermak
mumkundir. Har iki amaliyyat geyd edilmis sanadin hansi
komputerds acilmasindan asili deyil.

HASIYOLORIN YARADILMASI

Sonadds s6z vo ya sOzbirlagmasinin aydinlagdiriimasi
vo sifrodon azad edlmasi Uglin hagiyadan istifade edilir.
Hasiya sahifanin asadi hissasinda yerlasir.

Hasiyani asagidaki amaliyyatlar ardiciligi ilo gixarmagq
olar.

1.Mausun oxunu hasiya c¢ixarmaq istediyiniz sdzdan
sonra yerlagdirin.

2.References (Ccbinku-Istinad) gosmasindaki  Insert
Footnote (CHocka-Hasiya) diiymasini sixin. Sshifanin asadi
hissasinda hasiyanin ragami ve kursor amala galacak.

3.Hasiya matnini yigin, sonra matn sahasina gayidin
(sakil 72.).
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Insert (Bcraeka-Daxil et) gosmasinda® kolontitula sakillar, ekspres-blok va diger
obyektlar alava etmak Gciin ar madvcuddur. Lent Gzarindski Position (Monomxenne-
Mévge) grupunun ka iyi ila istifadaci sahifenin isci sahesine nisbatda kolontitullun

Sokil 72. Cixarilmis hasiyays nimuna

Sokilo diqget yetirin. Haslyo olava edilmis s6ziin
sag/yuxari tarafinds 1 regemi goriinir (yuxari indeks). 9gar
istifadaci ndvbati haslya ¢ixarmaq istess sdziin sag/yuxari
torofinds 2, 3, 4 vo s. rogemlari gorinacek (yazilacaq).
Haslya cixarilmis s6zin sifradan aclimasi (yani onun
haqgginda atrafli malumat) hasiya gixariimis sahifanin asadi
hissasinda yerlasir (sokil 72.).

ogar matn har-hansi bir sababdon ndvbati sahifoys
kecmisso, onda matna aid ollan haslya do ndvbati sahifeya
kecacak.

Hasiyani lagv etmak Uglin mausun oxunu matndaki
ragemin sag terafina gatirin, [BackSpace] diymasini sixin,
hasiya lagv olunacaq.
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MUNDORICATIN HAZIRLANMASI

Microsoft Word programi istifadaciya hazirladigi senadi
miindaricat ilo tamamlamaga imkan verir. Miindaricat matn
redaktorunda avtomatik vyaradiir, amma bunun Ggln
istifadeci gayda-ganuna asaslanaraq mindaricati dncadan
hazirlamalidir.

Miindaricatlar istonilon godoardir. Istifadaci senad
Uzarinds isloyarkan asasan (g saviyyads olan mindaricat
hazirlamali olur.

Mindsricat hazirlamag lglin asagidakilara amal
edilmalidir.

1.References (Ccbinku-istinad) gosmasindaki Table of
Contents (Ornasnenne-Mindaricat) diymasini sixin. Ekrana
kontekst menyu acllacag. Menyuda miindaricatlarin grafiki
tocviri verilir (sakil 73.).

2.Menyudan z6vgea uydun mindaricati  segin.
Mindaricat formalasacag ve senadin axirina yerlagacak
(muasir texniki adabiyyatlarda miindaricat senadin avvalinda
verilir, bu secimdan asilidir).

Mindaricat istifadagiya istenilon movzunu rahat
tapmaga imkan vyaradir. Mindaricatin elektron versiyasi
daha alveriglidir, ¢linki mindaricatin har bir punktu
hiperistinad xlsusiyyatina malikdir. ©gar istifadaci bu vo ya
digor miindaricat punktunu mausdan istifade etmakls
secarsa, onda o, ani olarag uygun sarldvhays kecmis olacaq.
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Istifadacinin  nazarrine catdinlir ki, tortib edilmis
mundaricat avtomatik tozslonmir. Mindaricatin avtomatik
tozalonmasini alde etmak Uglin asadidaki amaliyyatlar
ardicilhgi yerina yetirilmalidir.

1.Mausun oxunu miindaricatin istanilon punktu zarina
gotirin, sol diymani sixin. Miandaricatin perimetri boyu
GorgGiva, gargivanin sol/yuxar hissasinds isa diymalari olan
panel amala galocak.

2.Panelin sol/yuxar hissasindaki ¢argivads Update
Table (O6HaBuTb Tabnuuy-Codvali yenila) diymasini sixin.
Masalstiina Update Table of Contents (O6HoBNeHune
ornaeneHus-Mindaricatin - yenilonmasi) dialoq pancarasi
acllacaq.

3.Dialoq pancarasindaki agarlari: Update page numbers
only (O6bHOBUTL TOMIbBKO HOMepa cTpaHuu-Sahifa némralarini
yenilo) va Update entire table (O6HOBUTHL uenvkoM-Tam
yenilo) aktivlosdirin.

Update page numbers only (O6HOBUTb TONbKO HOMepa
cTpaHuy-Sahifa  ndémralarini  yenils) acar mindaricatdaki
sonifo ndmralarini yenilayir.

Update entire table (O6HOBUTL uenvkoM-Tam yenild)
acari mundaricati tam yenilayir.

ogar matnds mindaricatin  strukturu  dayismigsa
(masalan, yeni basliglar alava edilmissa vo ya baslglardan
bazilori lagv edilmissa), onda Update entire table (O6HOBUTL
uenmkom-Tam yenild) acarinin aktivlasdiriimasi lazimdir.
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Sokil 73. Miindaricatin hazirlanmasi gin istifads edilon
menyu
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MOVZU GOSTORICILORININ SONODO
OLAVO OLUNMASI

Mdvzu gostoricilori asason texniki vo ya badii
adabiyyatlarda cox istifads edilir. MGvzu gostaricilori adaton
acar sozlorindan, terminlardan, sahifslari gostarilmakla adlar
dizultstindan taskil olunur.

Mévzu gostoricilori iki morhaleds formalagir. Once
sonado istifadacginin qosmaq istadiyi sdzler va ifadalor
yerlasgdirilir. Ikinci marhalads iso mdvzu gdstaricisinin uygun
Uslubu (Uslub istifadaginin secdiyi s6zlordon avtomatik
formalasdirilir) segilir.

Movzu gostericisi asagidaki amallar ardicilhdi ilo hayata
kegirilir.

1.MOvzu gostaricisine gosmagq istadiyiniz s6z va ya sz
birlogmasini segcin.

2.[Alt]+[Shift]+[X] diymalari kombinasiyasini sixin.
Istifadaci [Alt]+[Shift]+[X] diiymalari kombinasiyasinin
yerina References (Ccbinku-Istinad) qosmasindaki Index
(MpeameTHbI  yKa3aTenb-Movzu gostericisi) qrupuna daxil
olan Mark Entry (MNMometutb 3nemeHT-Elementi nisanla)
diymasini sixa bilar. Bu zaman masaistiine Mark Index
Entry (OnpepeneHve aneMeHTa  ykasaTens-Gostorici
elementinin tayini) dialog pancarasi agilacaq (sakil 74.).

3.Dialog pancarasindaki Main entry (OcHOBHOM-Osas)
sahasina (qutusuna) istifadaci terafindon qgeyd edilmis s6zii
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gdstermak olar. Istifadaci sozii dayise bilar. S6z dayisands
mdvzu gostaricisinda bu aks olunmalidir.

?
OI'IpEﬂEJIEHHE INEMEHTa YKa3aTena -

SNEMEHT YKa3aTens

OCHOBHOI: || |

ﬂ.DI‘IDﬂHMTEHbeIﬁ: | |

MapaMeTpol

() NepeKpecTHaA cobinka: |Cn-1. |

(®) TeKywan cTpaHMLa

() ananasoH cTpaHML

3AKNAAKE:
DOPMAT HOMEPE CTPAHMLE

[ ] nonyxuapHeii
[ kypas

HU‘IDJ’Ib3YI:.1TE A3HHOE OKHO 4NA NOMETKK JNEMEHTOE
YKazaTenA.

MNoMeETHUTE OtmeHa

Sokil 74. Mark Index Entry (OnpegesieHne 3/1eMeHTa
yKazaresis-Gostarici elementinin tayini) dialog pancorasi

4.Dialoq pancarasinin Options (NapameTpsbl-
Parametrlor) sahasinde (¢ diymacik yerlasir. Onlarin

kémakliyi ilo gbstaricinin parametrlari muayyan edilir.
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-Cross-reference  (MepekpectHas  ccbinka-Carcarpaz
istinad) dlymaciyi godstericida eyni termin olduqda istifads
edilir. Masalon, gostericide “Ekran” termini vardir, amma
istifadaci matnda “Displey” terminina rast galmisdir. Bela
olan halda istifadagi mdvzu gostaricisina “Displey” terminini
do gosmalidir. Nazara almaq lazimdir ki, “Displey” termini
movzu gostoricisinds sanadin sahifasini gostara bilmayacak.
Odur ki, istifadagi gostoricide belo yazilisdan istifads
etmaldir: Displey, bax Ekran.

-Current page (Tekywas cTpaHuua-Cari  sahifa)
diymasciyi aktivlegonds gdstericinin elementi il yanasi
sohifanin ndmrasi da gostarilir.

-Page range ([duanasoH cTpaHuu-Sahife diapazonu)
diymaciyi aktivlegands termin haqginda lazim olan
informasiya verilmis sahifanin diapazonu gostarilir. Odur ki,
sahife lgln lazim olan diapazonu yaradin, matnin uygun
fragmentini secin vo Insert (BctaBka-Daxil et) gogsmasindaki
Bookmark (3aknapgka-olfacin) dlymasini sixin. Masalistiina
Bookmark (3aknagka-olfacin) dialoq pancarasi agilacaq
(sokil 75.). olava veraqi dialoq pancarasindaki Bookmark
(3aknagka-olfacin) siyahisindan segmal mimkdndur.

5.Page number format (®opmaT HOMepa CTpaHWULbl-
Soahifa ndmrasinin formati) sahasindaki bayraqciglar sahifs
némralarinin formatlanmasina yardimgidirlar.

6.Mark (MomeTutb-Nisanla) diymasini sixin (sakil 74.).
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Sokil 75. Bookmark (3aknagka-olfacin) dialog pancarasi

7.0nda verilmis smaliyyatlari mévzu géstaricilarinin
siyahisina alava etmakdan o6trli diger terminlor Ugln dos

yerina yetirin.

Bununla mdvzu gostaricilorinin  yaradilmasinin  birinci
marhalasi tamamlandi. Istifadagi 6nds verilmis amaliyyatlari
ardicll yerina yetirmakla batlin lazim olan sdzleri siyahiya
aldi. Novbati morhalade mdvzu gdstaricisini generasiya

etmak olar. Bunun Ggin:
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1.References (Ccbinku-Istinad) qosmasindaki Index
(MpeameTHbIV  yKa3aTenb-Movzu gostericisi) grupuna daxil
olan Insert Index (MpeamMeTHbIM yka3aTenb-Movzu daxil et)
diymasini sixin. Masalstliina Index (YkasaTtenb-Gdstarici)
dialog pancerasi acllacaq (sakil 76.).

2.Dialoq pancarasindaki Formats (®opmaTbl-Formatlar)
qutusundan uygun gosterici Uslubunu secin (sakil 76.).

3.Lazim goalarsa, gostaricinin digar parametrlarinida
sazlayin.

4.0K duymasini sixin. Movzi gostaricisi generasiya
edarak hazirlanmig senadin sonunda yerlagacak (sakil 76.).

Sonadin elektron versiyasinda gdstaricinin  butlin
elementlori hiperistinad sayilir. Yani istifadagi ani olaraq
gostericinin  elementlari hagginda informasiyani sahifaya
yerlasdira bilar ([Ctr]] dlymasinin sixilmis vaziyyatinda
kursoru elementin Gzarina gatirib sol dliymani sixin).

Istifadaci tortib etdiyi mdvzu géstaricisini tazaloya bilar.
Bunun (giin References (Ccbinku-Istinad) qgosmasinda
yerlason Update Index (O6HOBUTL YykasaTenb-Gosaricini
yenila) dliiymasini sixmaq lazimdir.

©gar nisanlanmis s6z sanadds dizalis aparan zaman
digoer sohifaye sirlismisse mdvzu gostericisini korrekte
etmays (teshih etmaya) ehtiyac yaranir. Update Index
(O6HoBMTL  ykasaTenb-Gosoricini  yenild)  dlymasinin
sixilmasi buna yardimgidir.
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Sokil 76. Index (Ykazaresnb-Gostarici) dialog pancorasi

9gar mdvzu gostaricisi tartib edildikdan sonra siyahiya
dlava element daxil etmak lazim galarss, onda Update Index
(O6HOBUTL YKaszaTenb-Gosaricini yenild) diymasini sixmaq
lazimdir.
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