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Giri

Muasir zamanda kompyutgr tohsili almis is quvvesine
duyulan ehtiyac artmaqdadir. Fardlerin gundalik hayatlarini
davam etdire bilmaleri Ugun kompyuter tahsillerinin olmasi vacib
bir amile c¢evrilmisdir. Her hansi sahada tetbiq olunan, rahat
interfeysea malik olub, dialoq rejiminds isloeyan hazir programlar
toplusuna tatbiqi programlar deyilir. Tetbigi programlar ©S-nin
idarasi altinda islayir. indiki zamanda fardi komputerler tgiin yiz
minlarla tatbiqi programlar iglanib hazirlanmisdir. Ders vasaiti
asasan program teminatinin an muhum hissasi sayilan Office
program paketlarinden — MS Word 2013, MS Excel 2013, MS
Power Point 2013, MS Publisher 2013 programlarinin
dyranilmasina hasr edilmisdir. MS Word 2013 matn redaktorunun
qurulusu, tayinatt haqqginda malumat verilir, onun diger
redaktorlarla alagasi verilir. MS Excel 2013 cadval redaktorunun
qurulusu, tayinati haqqinda malumat verilir.Riyazi ve iqgtisadi
masalalerin hallinds onun bdylik shamiyyati oldugu serh edilir.
Ders vasaitinde verilonlar bazalarinin idaresetma sistemlori
icarisinde genis yayilmis MS Acess 2013 programi haqqginda
atrafli malumat verilir. Onlarin yaradilma Usullari praktiki misallarla
izah olunur. MS Power Point 2013 - teqdimatlarin hazirlanmasi
hagginda melumat verir. , MS Publisher 2013 programinda
aciqcalar, vizitkalar va s yaratmaq olur



TPP anlayigi. TPP —in strukturu ve asas komponentlari

Tatbiqi program teaminati istifadacinin har hansi masalani
hall etmak maqgsadile yaradilir. Tatbigi program taminati, sistem
program teminatinin, xudsusen ©S-nin idarssi altinda islayir.
Tatbiqi program paketleri (TPP) istifadagi terafinden hall edilen
masalonin avtomatlasdiriilmasi Ugun ¢ox guclu aletdir ve praktiki
olaraqg, onun informasiyanin emalinda kompyuterin bu ve ya digar
funksiya ve prosedurlarinin nece yerine yetirimasini bilmakdan
azad edir. Hal- hazirda, 6z funksional imkanlarina ve reallasdirma
usullarina gore farglanan c¢ox genis spektrli TPP modvcuddur.
TPP — muayyan olunmus sinif maesalalerin halli Uglun teyin
olunmus kompleks programdir.

TPP- lerin asagidaki novleri var:
1.Umumi tayinatli tetbigi program paketlari (universal);
2.Usulyénli tetbigi program paketlori
3.Problemyonlu tetbiqi program paketlori
4.Qlobal kompyuter sabakalari Ugun tetbigi program paketlori

1. Umumi teyinath Toatbiqi proqram paketlori

Umumi teyinatli TPP — istifadaginin funksional masalalarinin
ve informasiya sistemlerini hazirlanmasi va istismarinin
avtomatlasdirilmasi Ggun teyin olunan universal program
mahsuludur.
Bu tip TPP-ya asagidakilar aiddir:
matn ve qrafiki redaktorlar;
elektron cadvallar;
verilonler bazasinin idareetma sistemlori (VBIS);
inteqgrallasdiriimis paketler;
Case — texnalogiyasi,
ekspert va suni intellekt sistemlari.
Redaktorlar. Matn, senad, grafiki verilonlar ve rasmlarin
yaradilmasi va dayigdirilmasi Ug¢un tayin olunan TPP redaktorlar
adlanir. Radaktorlar 6z funksional imkanlarina gére matn, grafiki
vo nagriyyat sistemlarina bolunur.
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Matn redaktorlari - matnli informasiyanin emali Ggln tayin olunur
vo asasan agagidaki funksiyalari yerine yetirir:

- matnin fayla yazilmasi;

- simvol, satir va matn hissasinin yerlagdirilmasi, silinmasi,
avez olunmasi;

- orfografiyanin yoxlanmasi;

- matnlarin muxtalif sriftlerle tartibi;

- matnlerin lazimi formaya salinmasi;

basliglarin hazirlanmasi, matnlarin sahifelare bélinmasi;
s0z va ifadalarin axtarigi ve avez olunmasi;

sada sakillarin matnlere daxil edilmasi;

matnlerin ¢apl.

Maetn redaktorlarindan genis yayilanlari asagidakilardir:
Microsoft Word, Word Perfect, LibreOffice, Multi Edit ve s.

Qrafiki redaktorlar grafiki senadlarin, yani diagram, sakil,
cizgi va cadvallerin emall Ugun tartib olunub. Bu redaktorlar fiqur
ve sriftlerin  dlgulerini idare etmays, fiqur ve harflarin
yerdayismasina va ixtiyari tesvirin yaradilmasina imkan verir.
Fardi kompyuterlards ¢ox istifade olunan grafiki redaktorlar: Paint,
Boing Graf, Fanvision, CorelDraw, Adobe PhotoShop, Adobe
illustrator ve s. Qrafiki tesfirlorin yaradilmasi ve emali magsadi ilo
istifade olunan grafiki redaktorlarin asagidaki siniflari mévcuddur
-Rastr redaktorlar
-Vektor redaktorlari
-Ugdlgulli  qgrafiklerin  tesvir edilmesi ve emali program
vasitelari(3D redaktorlar )

-Avtomatlasdiriimig layihalandiriime sistemlari (CAD sistemlori )

Noasriyyat sistemlari matn ve qrafiki redaktorlarin
imkanlarini 6ztnda birlesdirir. Bu sistemlar sanadlarin nasre
hazirhgini, yeni, ¢oxaldilmasini avtomatlasdirir. Nasriyyatda bu
amaliyyat sahifelama (verstka) adlandirilir. Nasriyyat sistemlarina
Adobe firmasinin Page Maker, Corel korperasiyasinin Ventura
Publisher vo QuarkXPress misal gostermak olar.



Cadvalin emali ugln tayin olunan TPP — lar elektron
cadvallor adlanir.Cadvalde verilonlar satir va sutunun
kasismasindaki xanalarda saxlanilir.Xanalarda adad, simvol
verilonlari ve dusturlar saxlanila biler. Dusturlar digar xanalarin
mazmunundan asili qgiymsatlerle bir xanada verilir.Xanalarin
mazmununun dayismasi ile ,bundan asili olan xanadaki giymat
dayisir.

Genis istifada olunan elektron cadvallar: Microsoft Excel, Lotusl -2
-3, Quattro ve s.

Verilonlor Bazasinin idareetma sistemlori (VBIS).
informasiya teminatinin masindaxili tegkili ve idare edilmasi liglin
xususi TPP — dan verilanler bazasinin idarsetma sistemlarindan
istifada olunur.

Verilenlor bazasi — diskde saxlanilan, bir-birile
alagelandiriimis va markazlesdiriimis idara olunan fayllar
macmusudur.

Verilanler bazasinin idara olunmasi dedikda verilonlarin bazaya
daxil edilmesi, onlarin teshihi (bazaya yazilarin slave olunmasi,
silinmasi, yenilasdiriimasi) ve sorgulara gore verilonlarin axtarigi
amaliyyatlari basa dusultr. Verilonlarin tagkili Gsullarindan asili
olaraq, asagidaki VBIS — lar mévcuddur:

- iyerarxik modelli VBIS

- soboke modelli VBIS

- relyasiya modelli VBIS

Relyasiya modeli daha slverigli vo samarali oldugundan son
illerde yaradilmis VBIS — larde mehz bu modelden istifade olunur.
Bunlara asagidakilari misal gostarmak olar: dBase — in muxtalif
variantlari, FoxBase+, Clipper, Dpase for Windows, FoxPro,
R:base, Database, informix, ingers, Sybase, Progress, Paradox,
Acces, Oracle vo s.

inteqrallagdiriimis paketlar miixtolif fuksiyalari yerine
yetiran program komponentlarini 6zunds birlesdirir. Muasir
inteqgrallagdirnimis TPP —ya matn redaktoru, elektron cedval,
grafiki redaktor, VBIS ve kommunkasiyall modullar daxildir.
integrallasdiriimis paketlere alave modullar kimi, fayllarin eksport
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— importu, kalkulyator, teqvim, proglamlasdirma sistemleri de daxil
edilir. Komponentlerarasi informasiya slagasi muxtalif verilanlarin
tasviri formatlarinin unifikasiyasi ile temin olunur. Muxtalif
komponentlerin  vahid sistemds inteqrasiyasi istifadagiye
interfeysda xeyli Ustunluk verir. Bu cur paketlera misal olaraq
Framework, Startnave, Microsoft Office géstermak olar.

CASE - texnologiyasi murakkab informasiya sistemlarinin
(IS) yaradilmasinda tetbiq olunur.

CASE - texnologiyasi altinda iS — nin hazirlanmasinin
avtomatlasdiriimasi vasitslari basa dusuliur. Bura tetbiq sahasinin
analizi, verilanler bazasinin layihalandirma, programlasdirma va
IS — nin istismari daxildir.

CASE - texnologiyasinin instrumental vasitelari informasiya
texnoligiyasinin batin sahalerinde tatbiq olunur. Bu texnologiya
informasiya sistemlarinin layihalandirilmasini onlarin
programlagdiriimasi ve sazlanmasindan ayirmaga imkan verir.
Sistemi hazirlayanlar yalniz ylksak saviyyali layihe ile masgul
olur.Bu ise layihaloendirma marhalasinde sehvlar buraxmaga
imkan verir va mukammal program mahsullari alinir. Bu
texnologiya IS-nin islenmasinin biitin marhalslerinds dayisir.

Hal-hazirda CASE - texnologiyasi informatikanin en ¢ox
dinamiki inkisaf eden sahesidir. CASE - texnologiyasina aid
Application Development Worckbench, B Pvin, CDEZ Tods, Clear
Case, Composer, Discover Development information System
sistemlarini geyd etmak olar.

Muasir CASE — texnologiyasi banklar, maliyye
korporasiyalari ve an iri firmalar iglin IS- nin yaradilmasinda
muvaffaqiyyatls istifads olunur. Onlar adatan oldugca yuksek
giymata malik olur ve dyrenilmasi nisbatan uzun vaxt telab edir.
Amma CASE - texnologiyasinin tatbiqi iqtisadi cahatdan
sorfalidir. Bir gox miasir program layihaleri bu texnalogiyanin
komari ile hayata kegirilir

Exspert sistemlari.igtisadi ve sosial sahade mentige ve
mutaxassis tacrubasine asasaen evristik tip masalalarin halli
prosesinda informasiya emali vasitalerina talabat daima artir.
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Burada esas ideya masaloanin neca hall olunmasina teyin eden
ciddi formallasdiriimig alqoritimlardan, tadqiq sahasinin
mutaxasislori terafindan bilikler bazasinda toplanan gaydalari
gOstermakle mantiqi programlasdirmaya kegidle baghdir. Bu tip
masalalerin halli Ekspert sisteminin asasini goyulan masalanin
halli Ggun istifade olunan formal qaydalari 6ziinds cemlasdiran
bilikler bazasi teskil edir. Qaydalar adatan, sebab ve naticani
alagealandiren, mantiqi sartler seklinda verilan faktlararasi
munasibatler kimi tesvir olunur. Ekspert sistemlari agagidaki
magqsadlar Ucun istifada olunur:

— obyektin veziyyatinin interpretasiyasi;
— obyektin veziyyatinin diagnostikasi;

— obyektin vaziyyatinin prognozu;

— magsadli planlagdirma;

— obyektin isinin pozulmasini askar etmak;
— obyektin igini idara etmak.

Ekspert sistemlorini komputerlerde reallagsdirmaq Ugun ekspert
sisteminin értliy( adlanan vasiteden istifade olunur. igtisadiyyatda
totbig olunan ekspert sistemlarinin 6rtliyina Expert — Ease, tibbi
diagnostikada istifade olunan ES- in értiyina EMYCIN — ni misal
gOstarmak olar.

2.Usulyénlii Totbiqi program paketlari

Usulyénlic TPP riyazi — igtisadi masalelerin  miiayyan
usullarla hallini reallagdirir. Bura agagidaki TPP — lar aiddir:
Riyazi programlasdirma (xatti, dinamik, statik va s.);
Sebaokali planlasdirma ve idaraetms;
Kutlavi xidmat nazariyyasi;
Riyazi statistika.

Bu paketlara misal olaraq fardi kompyuterlerda reallasdirilan
Math Cad, MatLab, Derive, TK Solver, Mathematica, Maple,
Simplex, Stats Network programlarini gdostermak olar.



3.Problemyonliu Tatbiqi proqram paketlari
Tatbiqi program paketlarinin ¢ox genis sinfi problemydnltudur.
Praktiki olaraq els tedqiq sahasi yoxdur ki, burada heg¢ olmasa bir
TPP olmasin. Problemyonllu TPP els program mahsuluna deyilir
ki, burada konkret bir sahanin har hansi bir masalasinin halli
nazarda tutulur.
Problemyonlli TPP senaye, geyri senaye va xususi sahalerda
totbiq Ucun program paketlarinden ibaratdir.
Senaye sahalari Ggin problemydnlli TPP. Bu tip muasir sistemlar
asagidaki xususiyyetlare malikdirler.
Birincisi, bu sistemler yalniz istehsali mukammal uUsullarla
planlasdirmaq deyil, hamgcinin is planin (ehtiyatlarin idare
olunmasi,mustsri sifarigleri ve s) yerina yetiriimasina nazaret,
texnaloji kartanin tertibi, maliyya ve amak ehtiyyatlarinin idare
olunmasina, bir sira “qeyri- istehsal” funksiyalarini — servis
xidmati, hazir meshsulun ve marktingin paylanmasina nazarast
funksiyalarini da yerina yetirirlor.
ikincisi, onlar kliyent — server arxitekturasi, goxmasalali,
coxistifadegi emaliyyat sistemlari va relyasiya verilanler bazasi
asasinda yaradilir, qgrafiki istifadegi interfeysine malik olur va
CASE- texnalogiyasindan genis istifada olunur.
Uglinclisti, muasir sistemloer mixtalif tip istehsali nezere
almaldirlar.
Qeyri — istehsal sahaleri Gg¢lin problemyonli TPP — leri material
istehsalil ile bagli olmayan firmalarin (bank, birja, ticarat va s.)
foaliyyatinin avtomatlasdirilmasi uglin neazarde tutulub. Bu
sistemlarda asas talabat, istehsal sahaleri Ugun TPP — ds oldugu
kimi goxsaviyyali inteqrallagdiriimig sistemin yaradilmasidir.
Qeyri — istehsal sahalari Ggun TPP — ya bank, maliyya ve huquq
sahalarinin avtomatlasdiriimasi paketlerini aid etmak olar.
Ayri-ayri tetbiq sahalari igiin TPP muhasibat ugotu, maliyye
menecmenti, hudquq sistemi ve s. Ug¢lUn nazards tutulur.
Muasir muhasibat ugotunun TPP — nin akseriyyati Windows
amaliyyat sistemi mduhitinds iglayir va lokal sabakalar Ugun
nazarda tutulmusdur. 1C va Microsoft firmalarinin mahsullarindan
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toskil olunmus “Ofis” muihasibat ugotu TPP yalniz muhasibat
funksiyalarinin avtomatlagdiriimasi ugin deyil, hamginin firmanin
batin isinin “elektron ofis” saklinde teskiline de imkan verir.

Maliyya menecmentinin TPP firmanin faaliyystinin analizinin
ve planlagdinimasinin maliyyasi ile slagedar olaraq yaranib.

Huquqg sisteminin TPP boyuk hacmli ganunlarla semarali
isleamak Ugun nazerde tutulub. Butln igtisadi cehatdan inkisaf
etmis Olkalorde huquqg sistemina dair program paketlari var.
4. Qlobal komputer sabakalari ligiin TPP

Qlobal gebsakalerin TPP — nin asas vazifasi istifadaginin
araziler Uzra paylanmis Umumi gebaks resuslarina, verilanlor
bazasina mduracisti, melumatlarin o6tlrilmasini ve s. rahat ve
etibarli tamin etmakden ibaratdir. Elektron poctu, telekonfrans,
elektron elanlar I6vhasinin teskili G¢lin, muxtalif global sabakalare
informasiyanin gizli étartlmasini tamin etmak Utgln standart tatbiqi
program paketlerindan istifade olunur.
Qlobal internet seboakasinin standart TPP — na asagidakilari misal
gOstermak olar:
navigasiya ve muraciat vasitesi — Mozilla Firefox, Microsoft
internet Explorer;

Elektron pocgtu (E-Mail), masealan, Eudora, MS Outlook.
Bank fealiyyatinda verilanlerin beynalxalq sebakalera 6turidlmasi
Ucun standart TPP genis yayilib. Bunlara Swift, Sprint, Reuters — i
misal gostarmak olar.

Hesablama prosesinin taskili ugun local va global sabakalarda
asasan Bay Networks (ABS) firmasinin TPP-den istifada olunur.
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MS Offise —in strukturu.

Sada va kompleks matni senadlarin yaradilmasi, redaktasi
vo formatlasdiriimasi Gg¢ln istifade olunan program vasitelari
Umumi halda matn prosessorlari adlanir. Microsoft Word matn
prosessorunun yaradilmasi 80-ci illerin avvaellerine tesaduf edir.
Fardi komputerlaerda an ¢ox istifade olunan matn redaktoru
Microsoft Office paketine daxil olan Word programidir. Matn
redaktoru Microsoft Office paketina daxildir. Microsoft Word matn
prosessorunda matnin fragmentlari Uzarinda bir sira emaliyyatlar
aparmaq mumkundur. Microsoft Word matn prosessoru
uzarinda aparilan asas amaliyyatlar agsagidakilardir:
sonadin yaradilmasi; sanadin daxil edilmasi; sanadin redaktasi;
sonadin formatlasdirilmasi; senadin saxlanmasi;
sonadin ¢apl ve s.

MS Word- programinin yuklanmasi.

MS Word- da Senadla is.
Matnin tertibi boyuk hacmli kitablar hazirlamaq, kitab1r muxtslif
fasillora ayirmagq, her fasle muxtalif formatl stiller tatbiq etmak ve
bir cox faydali amaliyyatlari icra etmak mumkindtr. Microsoft
Word 2013 Programini yiklemak tglin MNMyck-Bce nporpammbi-
Microsoft Office-Microsoft Word 2013 amri icra olunur. Bu
zaman ekranda pancarse acilir. Bundan alave Word programini
yiiklomak ticiin Desktop — da (is masasinda) yerloson programin
gisa yolundan (piktogramindan) ve ya MS Word sanadlarindan
biri Gzarinda mausun sol duymasi ikiqat sixilir.
Microsoft Word 2010 matn prosessoru yuklandikde yeni bog
sonad acilir. Senada matnin daxil edilacayi yer matn kursoru
isarasi vo ya sadaca olaraq kursor isarasi geyd olunur. Bu
kursoru mausun gostericisi ile garigdirmagq olmaz. istenilon matn
redaktoru ve ya prosessorlarinda kursorun igaresi matn
sahasinds ingilis alifbasinin boyuk harfinin isarasi kimi “I” aks
olunur. Mausun gostaricisi de matn sahasinda eynila bu isara
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kimi,sahifenin kenar sahalarinde (matn sahasindan kenarlarda) ve
ya obyektlor Gzarinds iss istiqgamatlanmis ox isarssi kimi gabul
olunur.

Sahifeye matnin hansi dilde daxil edileceyi Taskbar
ITapsiriglar paneli Gzsrinds yerlasdiriimis Language bar/ Dil
paneli segilir. Dilin secilmasi klaviaturanin diiymaleri
kombinasiyasinin basilmasi ilada yerina yetirila bilor .

@ H @
nABHAR

ABb sassner asasere | o

wnscrioR pyruciponansioe] |5 PP leksi 3 (saupmensidh npocuorp) (Mocrepsee coxpanerme nomssosatenen) | G5 AGKYAMTL

CTPAHILA 1 15 1 W80 AHIAMACKWIA (A

@ac apDe ¥oo olEEb

Proqram pancarasi va onun asas elementlari

Programin pancarasi asagidakilardan ibaratdir

Cald muracist alatler paneli Pancars idaraetma dlymaleri
(a.Pancerani bukur, b.Ekran boyunca agir ve barpa edir, c.Word-
dan ¢ixir).
Lent [Uzarinda bir menyu (File) va yeddi tab varaqi (ve ya menyu
setri) (Home,insert, age layout, References,Mailings, Review,
View) yerlosir].
Alstler paneli.
Ufigi ve Saquli siirisdiirma gubugu.
Vaziyyat satri.
Matn sahasi.
Sanada baxig rejimlari.
Migyasi dayisdirma ¢ubugu.
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Sanadin adi
Cald miraciat paneli
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Alatlar

paneli

CIPAHWLAI W31 wiciocnoe: 2t [B pycomid

Xotkes )

-

[ Matn sahasi ]

Sanada baxis
rejimlari

Vaziyyat satri

MS Word programinda ®ann bas menyusu yerlasir vo asasan
asagidakilardan ibaratdir:
CoxpaHutb -senadi xarici yaddas qurgusunda saxlamaq Ugln
istifade olunur. Bu amri istifade etmak uglin har defe ®ainn
menyusuna daxil olmaga ehtiyac yoxdur. Bu maqsadle suratli
maracist panelinde olan save diymeasindan yaxud klaviaturadan
Ctrl+S qgisa yolundan istifade etmak olar
CoxpaHutb Kak -sonadi farqli adla, fergli yerds, forqli
parametrlarle saxlamaq tgundur.
Klaviaturada qgisa yolu F12
OTKpbITb —bu amrden xarici yaddas qurgularinda olan Word
sonadlarini agmaq Ugun istifadsa olunur (Ctrl+O).
3akpbITb —cari Word sanadini baglayir (Alt+F4).
CBepeHunsa —bu bdlma sanad hagqinda malumatlar verir. Senadin
hacmi, sehifelerin ve soézlarin sayi, musllifi, saxlandigi qovluq,
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dayisdirildiyi tarixler, avvalki versiyalari ve onlarin barpasi ve s.
Homg¢inin bu bdlmaden istifade edarek sanadin qgorunub
gorunmamas! haqda melumat alde etmak olar.eger qorunmursa
sonadin agllmasina va redaktasina parol oymagq olar.

NMocnegHue — son agilmis senadlarin siyahisini va onlarin
saxlandigi qovluglari teqdim edir.

Cospatb —Word-un teqdim etdiyi sablonlar esasinda yeni sanad
yaratmaga imkan verir. (Ctrl+N klaviatura gisa yolundan istifada
etdikda blank document sablonu asasinda Word senad yaradilir).
Mevatb — hazirlanmisg senadi kagiz Uzerinds ¢ap etmoak Ugun
istifade olunan amrdir(Ctrl+P).

CoxpaHutb M otnpaBuTb—bu amrdan istifade edarak senadinizi
Web-do saxlaya bilarsiz. Vo dunyanin istenilen yerinds internete
gosulmus olan istenilen kompyuterle o senadla isleysa bilarsiniz.
Senadi email-loe gdéndara bilarsiz.Word sanadinizihemda Adobe
PDF sanadi kimi saxlaya bilarsiniz ve s.

CnpaBka- bu bélma hamisa garsilasdiginiz problemlarde kémay
edacak, ham Office paketiniz haqda size malumat veracak,
hamda bu bdélmadan irad va tekliflarinizi Microsoft firmasina bildire
bilersiniz (F1).

MapameTpbl —Butun yazlar burdan tenzimlemak olar. Masalen
yadda saxlama ayarlarini, digerlerini, gosma programlari, lentin
tanzimlanmasi ve s.

Bbixop — acgiq olan batin Word senadlarini baglayir ve Word-den
GIXIr.

CoxpaHntb vo CoxpaHUTb Kak amrlari. Senad ilk dsfs
yadda saxlayirigsa o zaman CoxpaHuTb amrini icra etdikde
CoxpaHuTb Kak pancarasi acgllacaq. Panceranin sol tarefinda
sonadi saxlayacagimiz diski yaxud qovlugu segirik. Sag terafda
secdiyimiz diskin daxilindaki qovluglar va Word fayllari goérandar.
Senadimizi saxlayacagimiz yeri segdikden sonar Umsa canna
bdlmasine sanadin adini daxil edirik. Tun ¢anna bdlmasindan
faylin tipin secirik.Fayli adlandirarkan harf, reqem va simvollardan
istifade etmak olar. Bu simvollardan fayl adinda istifade etmak
olmaz:\ /:* ?“<> |. Faylin tipini segarken Word 2013 ¢ox sayl
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secimlar taklif edir. Belaki biz Word 2013-da hazirladigimiz senadi
muxtalif tiplarde saxlaya bilerik. PDF formatinda, HTML
formatinda (sade Web sahifs), word 97-2003 formatinda (2003 va
avvalki versiyalarda Word-un ad genislonmasi .docx deyil .doc
olub. Bgar word 2013 da yazdigimiz senadin 2003 va avvalki
versiyalarda problemsiz agilmasini istayiriksa onda senadimizi bu
tipde Tun daiina: |,ﬂ,DIE_',fMEHTWDrd 97-2003 (*.doc) saxlamallqu.

Bu pencerenin P T piimesinden istifade edersk bazi

parametrlari tanzimlamak olar. Masaslan: Faylin agilmasina yaxud
redaktesine parol qoymaq olar.

Sonda pencearenin sag asagl kuncundeki CoxpaHutb diUymasi
basilir vo senad yaddasa yazilir. Senad yaddasa yazildigdan
sonar CoxpaHuTb amri icra olundugda artiq bu pancera
acllmayacaq ve sanaddsa etdiyimiz bltin dayisiklikler yadda
saxladigimiz senadin Uzarina slave olunacag.
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Menyu setri asagidaki menyulardan ibaratdir.

MmaBHas — menyusu bydep obmeHa, LWpudTt, Ab3au,
Ctunun ve PegaktupoBaHue bolmalarindan ibaratdir.

[NABHAA = BCTABKA  AM3AWMH  PA3METKACTPAHWUL  CCbIIKW  PACCHINKW  PELEH3VIPOBAHVE  BUMA Broa
. - | A . # Hairw ~
TimesNewF |16  ~| A" A Aa~ A AR AR 6 6B AsEGR: AaB6Bsl
Aab6B ' AabGB Aab6Bt AabbtBs 3. 3aueis
E‘mavmm: ¢ KK Mo-abex X A - . .A. cE=== 0= . T O6biyHbi T bes uute.. 3aronoso.. 3aronoso. s Buiagniety >
Byhep 06M... T Wpnor A63al 7 Cran % PegaktuposaHue

BcraBka-menyusu Ctpanuubl, Tabnuubl, Wnnioctpauum,
MpunoxeHna, MynbtTumegua,

Ccbinkun,  lNpumeyaHus,

KonoHTuTynbl,
bolmalarindan ibaratdir.

Tekct, CumBonbl

ABKA = [M3AMH  PA3METKA CTPAHWLIbI PACCHUIKM

PELEH3VIPOBAHME

ad

11 Avarpamma
Crpannuyel Tabauua  Pucyin Wsopaxenns Onrypsi

Bepxwmil xono
® p:

) Hioxrnit ko,
3 Ccbn [Mpumesarine
wlnrephera v e CHUMOKT i

€2 Camzon~

Homep

PasmeTka cTpaHuubl

menyusu [lapameTpbl CTpaHUubI,
Ab63au, YnopsigpoveHue bdlmalarindan ibaratdir.

TNABHAA BCTABKA  AM3ANH

PA3METKA CTPAHWULIbI CChlNKW PACCHINKN PELLEH3WPOBAHWE BMA
™y Opuertayna > %= Pa3speisbi * Orcryn

Wkrepean « BbiposHaTs ¥
[ Pasmep i[) Homepa crpox ~ = 0em Slu=0nr .
MNons
S Konorkn ~ b¢ Paccranoska neperocos ™ =€ 0cm Lls=[0nr

O6nacTb BBIgENEHNS
TPaHNLsl

Ccbinku menyusu OrnasneHne, CHocku, CCbIIKU U CMNUCKK

nutepaTypbl, HasBaHuda, [lpeameTHbIN yKasaTesb,

Tabnuuya
ccbinok bolmalarindan ibaratdir.

[NABHAA BCTABKA AV3AVH PA3SMETKA CTPAHMLIbI CCbUTKKA PACCHUIKN PELIEH3VPOBAHME BIA Bxoa
= 1™ Nobasurs Texcr AB Berasuts KoHUeBYy10 CHOCKY N YNpasnenne nCTouHnKamm ¥ I
| O6MoBMTS TabAMLY AB Cneayrouian cHocka A Cruns: | APA v
Ornasnenne Bcrasurs Berasums 2 Berasuts Momerns Momernts
CHOCKy ccbinky + 0 LNHCOK AHTepaTypi * HasgaHue IneMenT ceuinky
ent
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Paccbinku
CocTtaBneHue

menyusu
OOKYyMEHTa

Cospatb,
M BCTaBka

Hayvano

nonemn

CnusiHue,
MpocmoTp

pesynbTatoB, 3aBepleHune bolmalarindan ibaratdir.

[NABHAR BCTABKA LAN3AAH PA3METKA CTPAHWLIbI CChIIKM PACCHI/IKM PELLEH3WPOBAHWE BMA Bxog
* Havarb chnamme »
’ Koreepre!
[3% Beibpats nonyuarenei »
| Hakneiikn
Co3aate Havano cmaHma asneH 1EHTa 1 BCTABKA NON A 1BTaTO! asepuieHmne

PeueH3upoBaHue menyusu [paBonucanune, Asblk, Npumedanus,
3anncb ucnpasnexHun, WameHeHnsa, CpaBHeHue, 3awWwuTUTb

bolmalarindan ibaratdir.

TNABHAA BCTABKA IN3AAH PA3METKA CTPAHUL|bI CChINKN PACChHIIKA PELIEH3WPOBAHWE BUA
\/‘ 1] a’(%) A? 5 , Vcnpasnenus &
4 |Z] Mokazare ncnpasnenma €]
Mpasonucanme . Mepesog sk Cosgams et Venpasnenms Mpursts . Cpasnums OrpamiTs
v npUedaHme L= Nokasate npumevanns v *| O6nacTe nposepkn ~ v b o peAaKTHpOBaHME
a: MpuMesaHNa 3anKck MCNPaBneHmit VsmeHeHM aBHer AYNTHTE

Tpasonucanme 38IK

Bua menyusu Pexumbl npocmoTpa, Nokas , MacwTtab, OkHo,
Makpocbl bolmalerindan ibaratdir.

BH BCTABKA N3ANE PA3METKA CTPAHULLBI CCHUKN PACCHUIKN PELEH3UPOBAHME A
Crpyxrypa eiika Q 5 )AHa CTPaHHLA £ Hosoe ok | ) =l
feprHosmx T™*a 0 {e - YNOpPARROUNTS BCe
Pexum Pasmerxa Beb H Macwrab 100 3 T IKPO:
HTEHNA CTPEHNLBE AOKYMEHT O6nacTs Hasuraymm lo wy ApY -
.
OunszanH menyusu ®dopmatmpoBaHMe [OOKyMeHTa, PoH
cTpanunubl bélmalarindan ibaratdir.
FNABHAR BCTABKA AN3AVH PASMETKA CTPAHMLIBI CChKN PACCHINIKN PELEH3MPOBAHWE BLAA Bxoa
A L A o VikTepsan mexay absauamn © S
- Ippexroi *
—— Moanoxxa User Mpanmupi

Usera Wpndrei _
v . @ Noymonuanmio

CTPaHMUBI * CTPaHMY

Office tab menyusu Favorites Actions, Word Favorites,
Office Favorites, Options boélmalerindan ibaratdir.

FNABHAA BCTABKA [V3AH PA3METKA CTPAHULLbI CChINKN PACCBIIKM PELIEH3MPOBAHVE BUA OFFICE TAB
In In M © About
i S £7 Change License

Show Options
tab bar Center

Moé
w3bpanHoe *

My
Favorites »

Add to

Organize Backup

Favorites * Favorites ~ Languages ~




Popmat menyusu WMameHeHue, JIdpdekTbl TeHun, [paHunua,
YnopsgoyeHune, Pasmep bolmalarindan ibaratdir.

Bxoa

TNABHAR  BCTABKA  [M3AIH  PASMETKACTPAHMLB  CCHIKM  PACCHUIKM  PELEH3MPOBAHWE  BUA ©OPMAT
fipkocts ~ [ Ckars pucyrkm *] o /7 = — P n} 11 Nepemectumo enepea ~ &~ [} flhssm -
e Y §lj1s6em :
(D Korrpactrocts ~ 9] BoccTarosuTs pucyrok 3¢¢T D840, r_ a 5 [ Nepemectus Hasag ~ s # Y
= eKTbI PaHULE = Tonuumma~ onoxerune ObTekaHue 5 6peska 1651 cm -
[&] Nepexpacurs - TeHu v 9 pHcyHKa ® v Tekcrom * A~ i

V3mereHme 3 pexTsi TeHN IpaHuLa [ YnopsagoueHme Pasmep

Mibadila buferi.

Bydep obmeHa- Kasilmis ve ya surati ¢ixarilmis informasiya
burada saxlanilir. Muabadile buferinin yaddasi muvaqgati
yaddasdir. Kompyuter sondukds informasiya itir. Buferds olan
informasiyani diger programlarda da istifade etmak olur. Bunun
Ucln korsoru lazim olan yera goyub BectaButb va ya CTRL+V
diymasini secirik. Burada 24 informasiya saxlamaq olur.

Buferin yaddasinda olan informasiyani tak tak silmak olur. Bunun
Ucun informasiya Uzarinda sag diyma vurulur ve yganutb emri
secilir. Hamisini eyni anda silmak Ggln o4nctuTtb BCce amri segilir.
Buferda olan informasiyanin hamisini BctaBute Bce amri ilo
kursorun dayandigi yers qoya bilerik.
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Matnin yazilmasi va format olunmasi.

Matnin yazilmasi ve format olunmasi G¢in asagidaki amrlerdan
istifada olunur.

© NGO~ WNE

e =
wWN Rk O

.

Times Mew F ~ |12 Eb?

Aa
T K Y ~ abe '--a"-"-ﬁ
o
b ?_ 3 LLips 1 lﬂ
LaZ|m olan srift segirik
Srifte dlgu veririk
Yazinin dlgusunu dayigdirir.Yazinin élgusuna artirir va azaldir.
BOYUK va kicik harf rejimlarini dayisir
Secilmis yazini galinlasdirir.
Secilmis yazini sayir.(kursiv sriftle verir)
Yazinin altindan xatt ¢akir.
Secilmi | ir.

Bu dilymaler agagi ve YW@ indekslords yazir.X1+X3vs s.

. Secilmis matna effektlar tatbiq edir

. Saetirlerin fonuna rang verir

. Matnin rangini dayigir

. Secilmis yazidan bitin formatlasdirmani silir.
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Satirleri isarelemak ve ndmralamak MmaBHasa menyusunun

A63aL, bolmasinda

MapkupoBaHHbIN sahasinda verilmis lazim olan isaralerden biri

secilir.

yerlagir.

ITL.NI. &Eas

Al W

BuGnuoTexa Mapkepos
HeT ° (@) [ ] *
» v

Mapkepbi 8 gokymenTe

° (@] L

& UsmennTs yposeHs cnuncka

OnpeaenuTs HoBBIF MapKep..

Mocneane ucnonboBanHbIe MapKepsl

Aab6BelT, 4

D)

Secilmis isarenin formatini teyin etmak Uclin WU3meHuTb
ypoBeHb cnucka amri segilir. ©gar basqa bir isaradan istifade
etmak lazim gelerse OnpeaenuTb HOBLIM Mapkep amri segilir.
Bu zaman OnpepeneHue HOBOro mapkepa pancarasi agilir.
3HaK Mapkepa sahasinda verilmis variantlardan lazim olani

secilir.

Secilmis satirlori ndGmralemak Uglin

Onpegenexue Hosoro mapkepa [2 %)

3HaK Maprepa

| Cymson. ., | ‘ PrCyHOK, . ] | WpndT... |

Bripapriparie
Mo nesomy Kpaw -

Ofipasei,

i OTrena

p—

- Hymepauus

sahasindaki parametrloerden istifada edilir.
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Alt satirlore ndbmra vermek Ug¢lin MHOroypoBHeBbIM CMUCOK
sahasinin uygun parametrlaridan istifads olunur.

Tabulyator mesafsleri paraqgraflardan asili olaraq muxtaslif
formada teyin edila biler. Yani har bir paraqraf Ggun ayri bir
tabulyator masafsleri toyin etmak olar. Bunun lGgun Pa3meTka
cTpaHuua menyusunun A63ay bolmasindaki parametrlarden
istifada edilir.

MmaBHas menyusundaki Paragraph (A63au-Abzas) qrupuna
daxil olan UHTepBan diymasini sixin. Ekrana aciimis kontekst
menyudan istadiyiniz intervall segirik. Satirlerarasi intervali istaya
uygun dayisa bilarik

1728 ) Cumeon ~

= ]

>-AD

Her
A B texcre
A Ha none

2 MapameTpel Bykeunubl...

1 PeugHInpoBaHune Bua

A
I
o
)
s>

b1 9 | nasoeerr, | ass6Ber, AaB6B

t==| &ty 7 O6biyHeA | T Bes uHTe.. 3aronoso..

LINS:

yzaslan formatle E anmasi
;I taraﬁndan y [pyrie BapuaHTel MEXAYCTP O4HLIX MHTEPBaNoB... h dayls

2 satirlar arsinc Ao6asnTb MHTEpBan nepea ab3aLiem r arsmd

< <

Jo6asnTb MHTEPBan Nnowne a63aua
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Qeyd etmak lazimdir ki, satirlorarasi interval istifadagi terafindan
1,0 secildikde, secilmis Ol¢u istifade olunan sriftin hundurliylna
barabar olur. ©msal 1,5 secildikde, satirlorarasi interval
biryarimliq hesab olunur. Maksimal amsal 3,0 goétirmak
mumkuanddar.

MS Wordda matnleri daxil ederkan bir setre sigigmayan soz
avtomatik olarag novbeti setre kegir. Buna gorade setro
sigigsmayan sozleri hecalara bodlmaysa ehtiyac yoxdur. Yeni
abzaslarin teskil edilmesi Ugciin Enter diiymesi sixilir. iki Enter
diymasinin sixildigi yer arasinda qalan sahaya paraqraf deyilir.

Paragraflari  formatlasdirmaq  Gg¢lin  A63ay  dialoqg
pancerasindaki parametrlerden , formatlasdirma alstler paneli
Uzarindaki uygun diymalardan va saquli xatkes Uzarindaki xUsusi
diymalerdan istifada edilir. Bunun Ug¢lun MNnmaBHasa menyusundan
A63ay amri segilir. Bu zaman ekrana A63ay dialoq pancerssi
acilir.

Pancaers iki sahifedan ibaratdir.
1. OTcTynbl M NHTEPBAnSI;
2. [lonoxeHue Ha cTpaHuLe.

Satrlar arasi masafani tayin etmoak Ugln dialoq pancaranin
Otctynbl 1 wmHTepBanbl sohifasi acgilir. VIHTepBan sahasindaki
MexgycTpoyHbin qutusunun asagl ox duymasi sixilaraq siyahi
acilr.
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MEHAYCTR OYHE A

CgrHapHBIA L

0]
1.5 cTRpOEKN

Je0AHOK
FAMHEAMYM
TodHo
MHOMKTENE

Buradan lazim olan parametrlor segilir.

OamHapHbIn-satrler arsinda bir bogluq buraxmaq tgln;
MonyTopHbIK-satrler arsinda 1,5 boslug buraxmagq ugun;
[OBonHowm -satrler arsinda ikigat boslug buraxmagq tgun;
MunHumym-an kicik satr boslugunu segir;

TouHo-bu parametr batin satr bosluglarinin eyni dlgida olmasini
temin edir;

MHoxuTtenb- satrlor arasi boslugu faizle artirb azaltmaq
dcunddr.

Her bir paragrafdan evval yerlasdirilacoek bosluglar tayin
etmak Uc¢lin UHTepBan sahasindaki Mepep satrine, paragrafdan
sonra yerlagdirilacek bogluglari tayin etmak Ugun ise MHTepBan
sahasindaki Mocne satrina bosluq masafasi daxil edilir. Nezara
almaq lazimdir ki, iki paragraf arasindaki bosluq MNepen vo
NMocne satrlerine daxil edilmis masafalarin cemine barabardir.
Ona gorada iki paraqgraf arsindaki boglugu teyin etmak Ugln bu
sotrlorden birine qiymet daxil etmek lazimdir. Bir paragrafi
sohifanin soluna, sagina markezine ve ya har iki terafine gors
barabarlasdirmak U¢lin onu secmaya ehtiyac yoxdur. ©ger iki ve
ya daha artiq paragrafin satrlarini barabarlagdirmak lazim gelarsa
onlari se¢gmak lazimdir.
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WeTepsan
Nepen: onT =

Nocne: 10nT =

Bundan sonra agilan pancarenin BblpaBHMBaHMe qutusunun
asagi ox duymasi sixilaraq siyahi agilir.

Bu siyahidan uygun bir berabarlesdirma formasi segilir.

Mo neBoMmy Kpato-satrlari sehifenin sol kanarina sixisdirmaqgla
barabarlosdirir;

Mo ueHTpy-soatrlori markazlosdirir;

Mo npaBomy Kpato-satrlori sahifenin sag kenarina sixisdirmagla
barabarlogdirir;

Mo wwunpumHe-satrlari sahifenin sol ve sad kenarlarina gore
barabarlagdirir.

BelpasHuBaHue: |[lo nesomy Kpao v

YpoBeHb: No ueHTpy

Mo npasoMy Kpaio
Mo wupuHe

Muxtelif formali meatnlerde bezi paraqgraflarin satrlerinin
sohifanin igarisinden baglamasi ve ya satrlerin sag terafinden
icariye dogru sixisdiriimasi lazim galir.

Paraqgraf satrlerinin sol ve sag sarhadlerini va paragraflarin
abzas masafalarini teyin etmak Ggln avvalca lazim olan paragraf
secilir. Sonra OTcTyn sahasindaki Cnesa va CnpaBa qutularina
uygun ragemlar daxil edilerak secilmis paraqraflarin sol ve sag
bosluglari tayin edilir.
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Paraqgrafin A63au masafesini tayin etmak Ugln [lepsas
CcTpoka qutusunun asagi ox duymasi sixilaraq siyahi agilir.

nepsag CTpoka: Ha:

(HeT) B
3

Buradan lazim olan parametrlardan biri secilib, sagdaki qutuya
reqami daxil edilir.

HeT-paragrafda A63auy satri olmayacaqdir;

Ortctyn-paraqgrafin birinci satri A63ay, setri, garsisindaki qutuya
daxil edilen reqam ise Ab3ay masafasi kimi gabul edilir;
BeicTyn-birinci  satrinden basqa digar satrlari igeriye dogru
giracakdir.

Paragrafin A63au masafesinin sol ve sag setr bosluglarini tayin
etmak Ugln saquli xatkes Uzarindaki paraqgraf diymsalerinden
istifada edilir.

Bazoan meatnleri hazirlayarken mduxtelif  baslq satrleri
sohifanin basinda ve sonunda qgalaraq digar matnlerden ayri
dusur. Basqa bir halda ise sonunda yer oldugu halda bels bir
nego satrden ibarat olan paragraf ndvbaeti sahifeya kegir. Bu
hallara avtomatik nazarst etmak lazim galir. Bunun Ugun A63ay
dialoqg penceresinin [lonoxeHne Ha cTpaHuue sahifasindoki
uygun parametleri ve avtomatik nazaret olunacag qonsu
paraqraflari secmak lazimdir.

OTcTyn
Cnesa: Ocm
Cnpasa: Ocm
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Sonra paragraflarin satrlerinin taklenmasinin garsisini almaq
Uglin Pasbueka Ha cTpaHuupbl sahasindaki 3anpeTt BUCAYMX CTPOK-
parametri isaralanir.

Bir sehifadan digarina kegarken paraqrafin batun satrlarinin
novbati

Orcryne: v uHTepeane: | Monoxenne Ha cTpaHuye
Pa36MBKa Ha CTPaHMLL!
7)3anpet sucaumx cTpok|
He QTPHIBATB OT CrEAVIOLEro
He paspeigaTs a63ay

€ HOBOI CTPaHMLs!
VICKAI0HEHUR BOPMATHDOBIHNA

33NPETUTE HYMEPALMIO CTPOK

33NPETHTL AETOMATHHECKHI NEPEHOC CIOB
NapameTpet HagnHcedt

06TexaHne NO KOHTYPY:

Ta6ynaua.. o ymonsaHmo | ] [ omena

sohifaye kegmasi Ugln He paspbiBaTb ab3al parametri isaralanir.

He oTpbiBaTh OT crieaytowero parametri segilersa novbati
paraqraf sahife sonuna yerlesmadiyi zaman secilmis paraqrafida
0zu ile birlikde ndvbati sahifeya kegirir.
CHoBon cTpaHuubl-paragrafin hamisa sahifenin baslangicinda
olmasini temin edir.
3anpeTutb aBTOMaTU4YECKU nepeHoc cnos-sozlarin
hecalanmamasini tamin edir.
Qozet, jurnal va diger sohifeleri hazirlayarkan muxtaslif
paragraflarin ilk setrlerinin birinci haerflerini nazare g¢arpacaq
derecada iri harflarle gostermak Uglin asagdidaki amsaliyyatlar
yerine yetirmak lazimdir. Kursor lazim olan paraqrafda
yerlasdirilir. Sonra BctaBka menyusunun Tekct bdlmasinden
Bykeuua amri segilir.
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Ekrana agilan siyahidan lNapametpbl 6ykBuubl amri segilir.
Acllan panceradan formalardan biri segilir.

B TekcTte-Secilmig harf U¢ satrin avvelinds yerlasacak;

Ha none-harf paraqraf satrlerinin sol kanarindaki bos bir sahada
yerlasacok.

Boyudulmis harfin parametrlarini MNapameTpbl sahasinden tayin
edilir.

Wpudt-herfin yazi tipini segmak ugun istifade olunur.
Herfin hundurliyl Beicota B cTpokax qutusuna daxil edilir.
Horflorlo satrlor arasindaki masafs PacctosHue o1 Tekcta
gutusuna daxil edilir.

MS Word de hazirlanmis matni kagiz formatindan asilh
olaraq har birinin dlgist minumum 1.27 sm olan sutunlara bolmak
olar.Sutunlarin maksimum say! kagiz formatindan ve sehifs
genigliyindan asilidir.

Metni yazmazdan avvel ve ya yazilmis metni secdikdan
sonra lazim olan sayda sdtunlara ayirmaqg uglin PasmeTka
CTpaHuubl menyusunun [MapameTpbl cTpaHuubl bdlmasindan
KonoHku-Opyrne konoHkn amri segilir. Ekrana KonoHkn dialoq
pancarasi agllir.

OgpHa-bir sttunlu matnler hazirlamaq tgun;

[Be-iki sutunlu matnler hazirlamaq ugun;

Tpun-U¢ sutunlu matnlar hazirlamaq tgun;

CneBa-ensiz ve enli iki sutunlu matnlar hazirlamagq tgun;
CnpaBa-enli ve ensiz iki situnlu matnler hazirlamaq tgundar.

Satunlarin sayl Yucno konoHok qutusuna daxil etmakle teyin
edilir. Pasgenutb parametrinden istifade ederak sutunlar
arasinda xatt ¢gakmak mumkundur. Har bir sutunun genigliyi ve
sutunlar arasi boslug LWupuHa wn npomexyTok sahasindoki
parametrlarla tayin edilir.
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fa)
2
B
o |
o

Oara Caesa ]

Hucono cronbuos: |1 $ Paspeantens

LWnpHHa U NPOMEXYTOK O6pasey

HoMmep:
1: 16,5 cm

Secilmis matni muxtalif formali gergivelarlo shate eda bilmak
ucun OusanH menyusunun ®oH cTtpaHuubl bolmasinden MpaHuubl
cTpaHuy amri segili. Bu zaman ekrana [paHuubl 1 3anmBka
pancerasi agllir.

e ————————————————————————————————————————————————————
e e R
{Tpanuua || Crparmua | 3anuexa |
Tun: Tun: O6pazey
[ ‘ - s aoGasnenma rparmy
| Her Iz wWenKHUTE 06pazew un
=] MCnoAL3yiiTe KHOMKM
Blwe || —
Bl || oo
: AsTo [~]
| 3 o Wwpwna: D |
LL: 05nT
NpumeruTs K
a63auy [~]
[ napamerpe... J
oK [ omera |

Panceranin  'paHunuya sshifesinde  asagidaki  parametrlar
verilmisdir.

—  Hert- formasi matni ¢argivasiz edir;

—  Pawmka-matni garcgivays alir;

—  ObbemHas-gorgivaye kolgs verir;

—  Twun-gargiva xatlarinin stili segilir;

— Upert-xattin rengi segilir;

—  WvupwnHa-xattin genigliyini segirik;

—  [NpumennTb k-qutusundan Ab3ay, parametri secilir;
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— O6bpasey sahssi—secgilmis formaya uygun nimuna
gorsenir. Butun parametrlor tayin edildikden sonra OK
duymasi sixilir.

Batin sshifeni g¢arcivaye ala bilmak Ugln [paHuubl ©
3anuBka  peancarasinim  CtpaHunua  sehifesinda  verilmis
formalardan biri segilir.

Matnin fonunu ve ya c¢argivasinin igarisini renglamak ugun
paHmubl 1 3anmBka dialoq pencerasinin 3anueka sahasindaki
parametrlardan istifades edilir.

HeTt 3anuBskn-sahenin fon rangi olmayacag;

Y3op-naxisin stili segilir;

LiBeT cpoHa-naxisin rangi segilir.

Satirleri isarelomak va ndémralemak Uc¢lin [NaBHas
menyusunun A63ay bélmasindaki amrlardan istifade edilir.

SONODIN PARAMETRLORININ SAZLANMASI

©kser hallarda Microsoft Word matn redaktorunda senad
elektron istifade Uglun, bazi hallarda ise A4 formatinda cap
edilmasi tgln vyaradilir. Bu baximdan susma prinsipine gora
matn redaktorunda bos veraq istifadegiyo maket kimi A4
formatinda teqdim edilir.
Oger lazim gelarse istifadagi sahifenin formatini deayismakla
yanasl, onun istigamsatini va diger parametrloerini nizamlaya bilar.
Masalan, A3 formatinda hazirlanmis senadi ¢ap etmak Ugln
(eger istifadaginin uygun printeri varsa) mutlaq senade aid olan
sohifalerin  parametrlerini  sazlamaq lazimdir.  Sahifenin
parametrlari PaameTka cTpaHnupbl-Sahife parametrlari
gosmasindaki napameTpbl cTpaHuubl-sahife grupunda
comlanmisdir. Lazim olan parametrlori segmak Uglin lent
uzarinds duymalar grupu yerlagdiriimigdir.
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Qrupa daxil olan Pasmep-Olgli diiymassini sixdigda masaustiine
on cox istifade edilon kagizin formatlari acilir. istifadeci bu ve ya
diger formati segdikde nazare almalidir ki, sahifenin olgusu da
secilmis formata uydun deyisacekdir. ©gar istifadeg¢i standarta
uygun olmayan formatdan istifade etmaklse sahifenin dlgularini
muayyenlesdirirse, onda mausun oxunu Size (Pa3mep-Olgi)
diymasinin asagl hissasinda yerlagan, asagi istigamatloanmis
gara rangli Ugbucagin Uzarina getirib sol diymani sixmalidir. Bu
zaman ekrana acglimis kontekst menyudan More Paper Sizes
(Opyrne pasmepbl cTpaHuu-Sehifenin  diger Oolglleri) amrini
segmak lazimdir. ®mr yerina yetirilon kimi ekrana Page Setup
(MapameTpbl cTpaHuubl-Sehife qur) dialoq pancerssi agilacaq.
istifadeci dialoq pencerasinden istifade etmaklo lazim olan formati
segmakla yanasi sahifenin parametrlorini al ilo sazlaya bilerik.
Sehifenin  istigamati  dialog  peancerasindaki  Orientation
(OpueHTaums-istigamet)  menyusundan  secilir.  Sehifenin
istifgamati kitab sakilinda (sahife saquli istigamatds durur) ve ya
albom sakilinda (sehife Ufqgi istigamatda durur) muiayyan edilir.
9gar sahifenin eni ile uzunlugu eyni dlgudas olarsa, onda sahifenin
istigamati (kitab ve ya albom istigamaeti nazerde tutulur) heg bir
ahamiyyat kasb etmir.

Kolontitul amri (sahifa baghqlan).
Kolontitullar — senad sahifesinin yuxari ve asagi hissasindoki

S Mo G
m TnasHas Bcraska PasmeTka cTpaHuubl Ceeinku Facceinkun PeugH3nposaHue Bua
—_— =
ad B Y= Paspeigbl ¥ 2% Orayn
BEO0 R CE: a 0 3
' q £ Homepa crpok - 2= Cnesa: Oem
Temet Mons OpuenTauus Pasmep KonoHku e MNoanoxka User paHwuel | _._
e D' v v v v be~ PaccTaHOBKa NepeHoCoE * - crpatmusl v crpanny | =< Cnpasa: 0

Tembl MapameTpbl CTPaHULbI DOH CTPaHULbI A6say
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sahadir. Sahaye senad haqqinda informasiya yazilir. informasiya
serldovhalarin adlari, muasllifin ve ya muslliflerin adlari, senad
faylinin adi, cari tarix ve ya sahifenin némrasi ola biler. Kolontitul
batln sshifalar Ggln bir dafe yaradilir, yani istifadaci sahifeya
kolontitul alave edendes avtomatik olarag hamin kolontitul butin
sehifalera slave olunur. Kolontitullar clt ve tek sahifalera ayriliqda
yazila biler. istifadaci ciit sehifedeaki kolontitula bir informasiyani
(masalen muslliflarin adlarini), tak sahifedaki kolontitula ise basqa
informasiyani (masalen, kitabin adini) yaza biler.

Sanada kolontitulun slave edilmasi prosesini arasdiraq.

Oksar hallarda hazirlanmis sanaddeki sshifelarde slava
informayalari (basliglarin adlari, musllifin adi ve ya adlari, cari
sohifenin ndmrasi ve s.) vermak Ucun yuxarl ve asagl
kolontitullardan da istifads edilir.

BepxHWA KonoHTUTY.N 7
2] Husrnin KOMOHTHTY.A ™
[#] Homep cTpatmus =

KonoHTHTY AL

Kolontitul ila bir sehifeda yazilan informasiya digar sehifelarde do
gorunacak.

] SRS Y Meroanuxa Word 2010 RUS.docx = Microsaft Word P — | S

-

Bu amrle isladikde ekrana yeni KoHcmpykmop menyusu acilacaq.
Burada Kolontitul uzerinde muxtslif emaliyyatlar aparmagq olar:

Sahife Ugun xususi kolontitulun yaradilmasi;

Cut ve Tek sahifeler Ugun kolontitulun yaradilmasi;

Kolontitula sakilin goyulmasi;

internetden sakilin qoyulmasi;

Vaxtin ve tarixin yerlasdiriimasi;

Kolontitullara kegid ve sair emaliyyatlar aparmaq olar.
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Hamgcinin  kolontitul bdélmasinde Ssahifenin  ndmralenmasi
amaliyyatini yerina yetirmak olar

(| Bepxrwit konoHTTyn * A
[2] Hvokrwid kononTTyn *

TekcTosc
[¥] Homep cTpanmus ~ nane -
B Beepxy cTpaHnup 3
& BHusy cTpaHuuebl »
k] Ha ponsx crpanmue 4
[#] Tekywiee nonoxerne 3

Erg Dopmat HOMEPOE CTPAHWL,..

E;.; i,.!l,ﬂ_"IHTI: HOMEDS CTRAaHKWL

Sahife nomrasi sahifenin yuxarisinda olarsa Bsepxy
CcTpaHuubl, asagisinda olarsa BHu3y cTpaHuuy parametri segilir.
dopmat HomepoB cTpaHuy amrini aktiviegdirdikde ekrana eyni
adl pancaras acllir.
dopmaT Homepa siyahisinda reqgem ve ya harflerle ifade olunmus
némre formatlarindan biri secilir. Novbati bdlmani avvalki
sohifalerin davami kimi ndmralemak lazim gelarsa lNpogomknTb

Qopmar Homepa: (1,2, 3, ..

| BKAOYUTE HOMED [NaBel
HANWMHAETCA (O CTMAR 3aronosok 1
PA3ZAEANTEND - (aedw)
Mpumepsl 11 1.A
Hymepauma crpanmny,

NPOAOIKNTE

Q@ HavateCc 1
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parametri aktivlesdirilir. ilk sehifenin ndémrasinin birden forqli
olmasi U¢ln HayaTb ¢ qutusuna lazim olan ndmra daxil edilib OK
diymasi sixilir.

Asagida qeyd amri (CHoCKM).

Senadlarde matn ardicilligini pozmamaq Ugun lazim olan
alave izahatlar cox zaman bir nOmra va ya xususi igare verilarak
sohifanin altinda ve ya senadin sonunda gostaerilir. Bunlara
asagida geyd ve ya hasiye deyilir. Word bu cur amaliyyatlari
avtomatik yerina

=, 1] Aobasuts Tekcr

, ' O6HosuTb Tabnnuy
Ornasnexne

UrnagneHne

[ BctauTb KOHUEBYHO CHOCKY

AE Cnegyrouian cHocka -
Bcrasute
CHOCKY

CHOCKW P

yetirir. Bunun tgln Ccbiniku menyusunun CHocku boélmasindaki
amrlarden istifada edilir.

Matndaki butun basliglardan ibaret mundericat hazirlamaq
Ucln Ccbinkn menyusunun Ornaenenune bolmasindaki amrlardan
istifade

edilir.

Tapmagq, 9vaz etmak, Kegmak amrlari.
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Senaddaki har hansi bir sahifeys, bdlmayas, satre, sarha, xususi
sahaya celd kegcmak Ucun MmaBHas menyusunun
PepnaktuposaHne bdlmesinden Hantn oemri ve yaxud da
klaviaturadan Ctrl+G secilir. Bu zaman ekrana Hantu n saameHuntb
pancaerasi agllir.

Lazim olan sézu (sahv soz ds ol bilar) Hantu bélmasinda yaziriq.
Lazim galarsa hamin sozu 3ameHnTb Ha bolmasinda diger soz ile
avoez eda bilerik.

Haiitn | 3ameHuTe | Oepeiitn

Haitu:

3aMEHMWTE Ha:

bonewe > >

Mepentnn amrinda har hansi sahifeya kegmak Ugln istifada
olunur. Bunun Uglin pancarenin O6bekT nepexoga siyahisindan
ctpanuya amri segilir. Onun qarsisindaki Beegute Homep
cTpanuuya qutusuna sahifenin nédmresi yazilib, MNepentn diymasi
sixilir. Belaliklo kursor lazim olan sehifaye kegir. OObekT
nepexopaa siyahisinda asagidaki parametrlerden istifads edilir:

CtpaHuua-bir sshifeys kegmak;
Pasgen-bir bdlmays kegmak;
Ctpoka-bir satra kegmak;
3aknagka-bir xtilasaya kegmak;
KoHueBas cHocka-bir sonluga kegmak;
Mone-bir sahaya kegmak;
Tabnuua-bir cedvela kegcmak;
PucyHok-bir grafike kegmak;
dopmyna-bir formula kegmak;
O6bekT-bir obyekta kegmak;
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3aronosok-bir bagliga kegmak.

Haiitn | 3ameHwuts | [Oepedtu

OBBEKT Nepexoda: EBcauTe HOMEP CTRPAHMUbL

al
Pazaen
CTpoka
Saknagka
MpumedaHwe
CHocka

[na nepexoa BNepes WK Ha3as OTHOCMTRABHO TEKYLLETD
MOAOXEHNA MCNONBIYATE 3HAKKM = K1 — [MpuMep: +4 COOTBETCTEYET
Nepexody ENepes Ha YeTePe 3NEMEHTA [HANPUMEP, CTRAHWLI],

MS Word-da cadvallarin hazirlanmasi.

Word-ln asas xususiyyatlerinden biri de cadvallerle islomakdir.
Cadval hazirlamaq Ugln bir nega Usuldan istifada edilir. BctaBka
menyusundan Tabnuua amri segilir. Bu zaman ekrana BcTtaBka
Tabnuubl siyahisi agilir. Acgilan siyahidan BctaButb Tabnuuy
amrini segirik. Ekrana BctaBka Tabnuubl pencerasi aglilir.
Panceranin Pa3smep tabnuubl sahasinde Yncno ctonbuos satrina
sutunlarin sayi, Yncno ctpok satrine ise setrlerin sayi daxil edilir.
Bu zaman is¢i sahasina hazir cadval daxil olacaq.

Bcraska rabanubi
DDDDDDDDDD Pasmep Tabanybl
LOOOO00000] .
DOO0000000C f| 4wce cronsuos:
DDDDDDDDDD Yucno crpok: 2
(|| O
DDDDDDDDDD ABTONOAGOP WHWPWHBI CTONGELO0BE
(0| | I O [ @ nocrogHHas: ABTO
N o | ® no coaepxomiony
EQ Bcraewts Tabnuuy... D e
Ej‘ Hapwucosats Tabnnuy - B

[T No ymonuanuio ana Hosbix Taéauy,
e Lok ] [ omes
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Vo yaxud da Hactponka naHenu 6bicTporo goctyna panelinden
Hapucosatb Tabnuuy oamri aktiviesdirib karandas vasitesile
cadval ¢okilir. Bu zaman ekranin menyu setrine Pabota c
Tabnmuamu menyusu alava olunur.

Cadvalin har hansi bir satrini segmak Uugun kursoru hamin
setirdeki har hansi bir xanaya yerlasdirib BctaBka - Pabota ¢
Tabnuuamn menyusunun Maket bdlmesinden Tabnuua -
Bbliaenutb - BelgenuTb cTpokun amri segilir.

m BOD 9 ,« 2 v Vord [Pexin orparnsetoi dytrunoranstiocry] - Word ? - X
m TMABHAR  BCTABKA  [UBAMH  PASMETKACTPAMMUSl  CCHAKM  PACCHAKM  PEUEHBMPOBAHIE  BWQ  KOHCTPYKTOP  MAKET Brog
3 Beigenimy ff‘Hapw(oaarmmr,‘ A3 B Beranim oy : o |0 EIEE A3 T A () Nosropims crposaronosios

X — q

/-

Yyanesine  Berasimo

e

[ Orobpasims cerey |54 Nacie brmmoesn [ Pmgenmaein 64 oD E

i1 Coicrea 2 Beranws cnpasa 1 Pasgenimo a6y em Astonagfiop”

Coadvale sotir ve sltun elave etmak dgln kursoru satrde
yerlasdirib BctaBka -Pabota ¢ tabnuuamm menyusunun Maket
bélmasinden - Ctpoku n crtonbupbl -BctaButb cHu3y\ BctaButb
ceepxy amrlarindan biri segilir.

Setri silmek Ug¢ln onu sec¢dikden sonra BctaBka - Paborta ¢
Tabnuuamn menyusunun Maket bdolmesinden - Crtpokn u
cTonbubl — Yaanutb - Yoanutb cTpokn amrlari segilir.

Cadvals sutun slave etmak lglin BctaBka - PaboTta ¢ Tabnuuamm
menyusunun Maket bélmasindan - CTpokn n ctonbubl - BctaButb
cnea\BctaButb cnpasa amrlarindan biri segilir.

Sutunu silmek Ugun onu secgdikden sonra BctaBka - PaboTta ¢
Tabnuuamn menyusunun Maket bdolmesinden - Crtpokn u
ctonbubl — Yganutb - Yaanutb ctonbubl amrlari secilir.

Cadvale xana slave etmak uUcun BcTtaBka - PaboTta ¢ Tabnuuamn
menyusunun Maket bélmasinden Ctpokn n ctonbubl amri segilir.
Bu zaman ekrana [lo6aBneHne aueek pancarasi agllir.
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T+ o1 BETaswie Crmdy

BorTasnTe CAEES
Bcrasume

rp—— * BcrasnTs Cpasa

CTrposm M CTOM0 L

obasnerne sueex lﬂ-&

CO CABMIrom snNpaso

9 O casnMrom sxms,
ECTABMTE LEAYO CTPOKY
BLTABUTE Uensin cTonbey

[ oK l OTmena

Co cpgeurom BnpaBo - kursorun sagindaki xanalar saga
surusdurularak araya bir xana alava edilir;

Co cgsurom BHM3 - kursorun asagisindaki xanalar asagiya
surusdurularak araya bir xana alavae edilir;

BctaButb uenyto cTpoky - kursorun oldugu yers bir setir slave
edilir;

BctaButb uenbii ctonbeu - kursorun oldugu yera bir stitun slave
edilir.

Xanalarin Odlgularini dayisdirmayin muxtslif yollari vardir.
Bunun Ugun avvelce Odlgulari dayisdirilecek xananin satir ve
sutunlari  secilir. Sonra BctaBka-Pabota ¢ Tabnuvuamu
menyusunun Maket bdlmesinden Tabnuua - CsownctBa emri
vasitesile ekrana CsowicTtBa Tabnuua pancerasi aglilir.
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Tasnuua | Crpoxs | cronseu | ueiixa | 3amewmoumii rexer |

Pazme

OTCTYN CAEBa:

B | B =W

wesa no ueHTPY  cnpasa

O&Texanne

| Eparmupt v sannexa... | | Napamerper.. |

[ oK ]i OTmena '

Her bir sUtunun genigliyini ayriligda teyin etmak Uugun
Ctonben duymsasi sixilir. Bu zaman LupuHa setrinde sltunun
noémrasi gorsenir. Sagdaki qutuya sutunun genigliyi daxil edilir.
Mpepgbigyowmnin ctonbey diymasini sixib, bir avvalki situnun da
genisliyini tayin etmak olar.

} Taénuua l Crpoka | Cron6e.:"

Auenka ] 3aMewalowuil Tekcr ’

Cron6ey 1:
Pasmep

V| Wupnra: 132em 5| Eaunuup | CaHTUMETpE E

[(— Mpeaslaywmit cronéeyy ] [-) Caeayrowmii cronée, ] |||

Sutunlarin genigliyini tayin etmak Gg¢lin mausdan da istifada edilir.
Mausun oxunu sutunlar arasi cizgi Uzerine getirdikde iki
istigamatli ox formasini alir. Bu vaziyyetde mausun sol duymasini
sixib saga\sola surukleamakle sutunun genigliyini azaldib
coxaltmaq mumkindldr. Eyni emaliyyati xatkes Uzarindaki
duymalari uygun istigameatda suruklomakle da yerina yetirmak
olar.
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Cadvaldaki bir nega sutunun genigliyini eyni Olglida tayin etmak
Uclin avvalca hamin situnlar secilir. Sonra BctaBka - Pabota ¢
Tabnmuamu menyusunun MakeT bélmasindan - Paamep auenku —
Astonogbop - WwvpuHa ctonbua Tabnuubl emrleri segilir ve
garsidaki qutuya sutunun genigliyi reqamle daxil edilir.

glloasem |BF
ﬁ 135cm Ea

H AsTtonoabop v

Pasmep AYENKn T

Cadvaldaki bir nege satir yuksakliyini eyni odlglide tayin etmak
Ucln Pabota ¢ Ttabnuuamm menyusunun MakeT bdlmasindan -
Paamep auerkn — Astonoabop -BeicoTa cTpoku Tabnuubl amrlori
secilir va garsidaki qutuya saetir yuksakliyi regamla daxil edilir.

Hoar bir satrin genigliyini ayriligda tayin etmak Uc¢lin BcTaBka -
Pabota ¢ Tabnvuamm menyusunun MakeTt bolmasindan - Paamep
ayenkn amrlori secilir. Bu zaman ekrana CaoncteBa Tabnuua
pancarasi agllir.

- -
e

CTpoka 1:
Pazmep

|_j_ EblCOTa: :J,B [ X} & pexum: | MuHrMym EI

MapameTpbl
izl PAazpeWKMTe NMEPEHDC CTROK HAa CIESVHDLYHY CTRaHKMLY

I__:-: NOETOPATE KaK 2aroNoB0K Ha Kax oM cTpaHuLe

|A MNpeasayuan cTpoka J |v Cnegywian CrpokKa I

Cneaytowas ctpoka duymasi sixildigda Pasmep qutusunda satrin
nomrasi gorsanacek. Ogar setrin ylksakliyi xana igerisindaki
matnin dlgisindan boylk olarsa Pexum siyahisindan MuHumym,
kicik olarsa TouHo parametrlori secilib soldaki qutuya uygun
rogemler daxil edilir. Mpeablaywas ctpoka diymasini sixmagla
avvalki setra kecib onun yuksakliyini de tayin etmak olar.Bir ne¢a

xanani birlagdirib, tek xanaya gevirmak ugln BctaBka - Pabota ¢
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Tabnuuamn menyusunun  MakeT bdlmesinin ObbeanHeHne
sahasindan O6begnHUTL A4enkn amri segilir.

Bir xanani bir ne¢ge xanaya bdélmek Uc¢ln BctaBka - Pabota ¢
Tabnmuamn menyusunun MakeT bdlmasinin - O6beanHeHne
sahasinden Pasgenutb suenkn amri segilir. Ekrana Pa3bueHue
s4yeek pancarasi agllir.

Pasbuenne sueex ki{{gvg

Yucno cronbuos: 2
| HYucono crpok: 1 v
| \
| V] Q6veamHuTs nepes paséuenuen

0K | Ormena

STICITO CTOTTONOE Sotma - Sutunlarin sayl,Yncno cTpok satrina
setirlerin say! daxil edilir. Kursorun durdugu yerdan cadvali iki
hissaye ayirmaq Ugun BctaBka - Pabota c¢ Tabnuuamm
menyusunun - MakeT bdlmasinin - ObbeanHeHne sahasindan -
Pasgenutb Tabnuuy amri segilir.

Cadval bir negs sahifadan ibarat olarsa onda cedvalin basliq
sotirlerinin diger sahifelordeda gériinmasini temin etmak Ugln
BcraBka - PaboTta ¢ Tabnmuamm menyusunun - MakeT bélmasinin
- HaHHble sahasinden - [loBTOpWUTb CTPOKM 3arofioBKOB amiri
secilir.

Cadvaldaki siyahilari situna goére siralamaq ugln hamin
sutunu secib, BcrtaBka - Pabota c Ttabnuuamu menyusunun
MakeT bdlmasinin - [JaHHble sahasinden - CopTupoBka amiri
secilir. Ekrana CoptupoBka dialoq pancersasi agilir. Siralama
istigamatini tayin etmoak Ugun [lo y6biBaHWMIO\NO BO3pacTaHWio
parametrlarindan biri segilir.

Cadval  formasinda hazirlanmis, lakin cadvalda
yerlasdiriimamis bazi matnlari sonradan cedvala c¢evirmak olar.
Coadvale c¢eviracayimiz moetni secg¢dikden sonra BcrtaBka -—
Tabnuua - [Mpeobpasosatb B Tabnuuy omri secilir. Ekrana
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MpeobpasoBaTtb B Tabnuuy pencarasi agilir. Pancaranin
Pasgenutenb sahasindeki parametrlor sttunu hansi simvolu
tomsil edaceyini gosterir. ©ger metindaki sutun yerlori Tab
diymesini sixmaqgla ayrilibsa, 3Hak Tabynsauun parametric
secilir.©9gar matndeki sutunlar arasinda “;” isarasindan istifade
edilibsa To4yka ¢ 3anarton amri segilir.

Her paragrafi bir setirde yerlesdirmak Ug¢lin 3Hak ab3saua
parametri segcilir. Matndaki sutunlar arasinda digar igarslarden
istifade  edilorss, Opyroin parametri emri  aktivlegdirilib,
garsisindaki qutuya hamin isare daxil edilir.

Cadvali yeni hazirlanan zaman onun yalniz tor xatlori
gorundr va bu tor xeatlari matni gap edarkan ¢ap olunmur. Hamin
tor xotlerini ekrana goatirmak ve ya goéturmak dclin Bwug
menyusundan ceTka amri segilir.

Cadvalleri avtomatik formatlasdirmag Uc¢ln BcTaBka
menyusundan Tabnuua amri segilir. Bu zaman ekrana BcTaBka
Tabnuua pencarasi acilir. Pancaradan satir va sutunlarin sayini
geyd edib OK diymasi sixilir. Bu zaman hazir cadval ekranda
gorsanir. Cadvalleri avtomatik formatlasdirmaq ugln BcTaBka -
Pabota ¢ Tabnuuammn menyusunun - KoHcTpyktop bdlmasindan
Ctunu Tabnuy, -JononHutenbHble napameTpbl sahasina kegilir.
Bu zaman ekrana cedval formalarindan ibarat siyahi acilir.

P <
{Hr Wsmenuts cruns Tabnuyel...
Quuncrute

i Cosaate crune Tabnuypt...

Hamin siyahilardan lazim olan forma segilir.
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Cadvalin xatlerinin stilini,rangini deyismak Ugun BcTtaBka -
Pabota ¢ Tabnumuamu menyusunun KoHcTpykTop bdélmasinin -
O6pamneHune sahasindan LiBeT nepa diymasi sixilir.

PYKTOF MAKET

el

¢
05nr . -
s Crvnm odopmnenns - Mpanmust Pac Kpacka
’ ~ -
Ueer nepa

I’P.!Hﬂu » Y[};!HHH

6pam

Bu zaman ekrana acilan panceradan lazim olan rang segiir.

9gar cadvalin sutun bagliglari varsa BcraBka - Pabota ¢
Tabnuuamn menyusunun KoHcTpykTop bdlmasinin MapameTpbl
ctunen Tabnuubl sahasinden [NepsBbin cTtonbey, sotir basliglar
varsa Ctpoka 3aronoBka parametrlori aktivlesdirilir. Sonuncu
sttunun fergli formada olmasi Ugln [locnegHnn ctonbeu
parametri aktivlesdirilir.

v| Crpoka 3aronoska V| Mepeebiit cronbey
Crpoka utoros Mocneanui cronbey
/| Yepeayrowwmeca ctpokn || Yepegyrowmeca cronbup

MNapameTpsl cTunen Tabany

Cadvaldaki xanalrin fon rangini teyin etmak Ugln BcraBka -
Pabota c¢ Ttabnuuamm menyusunun KoHcTpykTtop bdolmasinin
Ctunu Tabnuy sahasindan 3anueka diymasi sixilir.

_____ | 3anueka

CTinm Tabany
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Cadval icarisindaki matni saquli yerlesdirmek uc¢ln BcraBka -
Pabota c¢ Tabnuuamm menyusunun MakeT bdlmasinden
BeipaBHuBaHue sahasi secilir. Agilan pancaradan BbipoBHATH
cBepxy Mo feBOMy Kpato, BbIpOBHATb CBepxy MO LEHTPY,
BblpoBHATL CBEPXY MO NpaBoMy Kpato, BbIpOBHATL NO LEHTPY NO
neBoMy Kpato, BbIpOBHATbL NO LEHTPY, BbIpOBHATEL NO LEHTPY no
npaBoMy Kpato, BbIpOBHATbL CHMU3Y NO NeBoMy Kpato, BbIpOBHATb
CHU3Y MO UEeHTPY, BbIpoBHATL CHU3Yy NO npaBoMy Kpako
parametrlarindan biri segilir.

EEE —3
_  Hanpasnenwne [lonsa
=] |= =1 -
== & TekcTa AYEnKn

BEboipaBHWBaHWe

Cadval igarisinde matni Uflqgi yazmaq ugln BctaBka - PaboTa ¢
Tabnuuamn menyusunun MakeT bolmasinin  BblpaBHMBaHue
sahasinden HanpasneHue Tekcta amri segilir.

Cadvalin Olgulerini deayismak Uug¢lin BcrtaBka - Pabota ¢
Tabnuuamn menyusunun Maket bodlmasinin  BbipaBHMBaHue
sahasindan lNona a4venkn amri secilir. Ekrana acilan MNMapameTpsl
Tabnuubl pancarasinden lazim olan parametrlor segilir.

Cesidlama amaliyyatini asagidaki kimi yerina yetirin.

1.Mausun oxunu hucralerdan istenilen birinin Gzarina gatirin.
2.Layout (MakeT-Qurulug) qosmasi, Data (daHHble-Verilanlar)
grupuna daxil olan Sort (CopTtuposka-Cesidlama) diymasini sixin.
Masaustina Sort (CopTtupoBka-Cesidlama) dialoq pencarasi
acllacaq

3.Sort by (CHawana no-Baslangicda) qutusundan sttunun
sarldvhasini segin (bizim nimunada Satis (edadls)).

4. Type (Tun-Tip) qutusunun sag terafinde asagi istigamatlanmis
gara rangli igbucagi sixin va agilmis siyahidan Number (Yucno-
Say) tipini segin, c¢lnki sttunda istifade edilacek mallar say ila
verilmisgdir.
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5.Descending (Mo ybbiBaHuto-Azalan) diymaciyini aktiviesdirin .
6.My list has (Cnucok-Siyahi) sahesindaki No header row (be3s
3aronoBka-Serlovhasiz) duymaciyinin  aktiv olduguna diqgst
yetirin, ¢unki diymaciyin passiv veziyyatinds g¢esidloama zamani
serlévha da nazars alinir.

7.0K duymesini sixin. Dialoq pencerasi baglanacag. Cadval
daxilinde olan verilanler azalma istigamatinde duzulacekler
(neticede asagidaki cadvalde verilir).

CopTvposka a x|
Crauana no
Makn ady v| T Texcr v| (® nosospacraraso
Mo: absauam vl 2 yEssae0
3areMno
v| T Texcr v| ®@no B03paCTaHN0
Mo: |absauam 10 ybesarso
3aTemMno
Fenir B
Crscox
®) co cTpoxoit 3aronoska () Be3 CTpoki 3aronosKa

MOTN® QEYDLORIN SLAVS EDILMSI.

istifadegi matnin istenilen fragmentine geydler eds biler. Qeyd
kimi istenilon aydinlasdirici matn istifade olunur. Qeyds baxis
ancaq sanadin elektron versiyasinda mumkindur. Matna slave
edilmis geyd sahifanin mliayyan hissasinda aks olunur. Bu zaman
geyddaki fragment asas blokda olan material ilo grafiki alagada
olur.

Matna geyd asagidaki amaliyyatlar ardicilligi ile slave olunur.
1.Matndan geyd yaratmag istadiyiniz fragmenti segin.

2.Review  (PeueHsnpoBaHune-Xulass) qosmasindaki  New
Comment (Cosgatb npumevaHue-Yeni qeyd yarat) duymasini
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sixin. ©maliyyati Insert (BctaBka-Daxil et) qosmasindaki New
Comment (CospaTtb npumeyvaHue-Yeni geyd yarat) duymasini
sixmagla da yerina yetira bilarsiniz. Sahifanin sag tarafinde geyd
paneli yaranacag. Panelds Sizin geyd yaziniz aks olunacagq.

Qeyd etmak lazimdir ki, geyds ray vermak mumkundur. Sizin
materiali oxuyan oxucular da geyde kommentari vera bilarlar
(mUayyan sahvleri ve yaxud materiain moétabar manbayas
asaslanmadigini gostermakls).

Belo geydlar matnin istanilan fragmenti Ugln edila biler. Bu tip
geydlar konkret s6zU ve ya tesdigedici fikiri hayata kegirmak tgun
faydalidir.

fistifadagi matnin istenilon fragmentina qgeydler ede biler. Qeyd kimi istenilen
aydinlasdina matn istifade olunur. Qeyds baxis ancaq senadin elektron veerisyasinda
miimkiindiir. Matna alavi edilmis geyd sshifenin miisyyan hissesinde oks olunur. Bu
zaman qgeyddaki fragment asas blokda olan material ils grafiki alagada olur. | | Npumesanve [T1]:

Matna geyd asagidaki smaliyyatlar ardicilligi ils slave olunur.

Secilmigs fragments slave olunacaq geydlar sahasi (sagda)
Belsliklo, geydde na lazimdirsa, onu gostermak olar.Matnda
geyde baxis kegirmak Ugun Review (PeueHanpoBaHue-Xilasa)
gosmasindaki Show Comments ([lokasaTb npumedaHusa-Qeydi
g0ster) diymasini sixmagq lazimdir.
Bazon istifadagi etdiyi geydi silmak macburiyyatinda qgalir. Bunun
ucun agsagidaki emaliyyatlari yerine yetirmak lazimdir.
1.Senadin geyd sahasinds mausun sag diymasini sixin.
2.Ekrana aciimis kontekst menyudan Delete Comment (Yganutb
npumevaHue-Qeydi lag et) amrini segin. Qeyd lagv olunacaq.
Batin yaradilmis qgeydler seanadin faylinda saxlaniir. Bu
baximdan onlara baxis kegirmak ve izahat vermak mumkundur.
Hor iki amsaliyyat geyd edilmis sanadin hansi komputerds
acilmasindan asili deyil.

MS Word-da qrafik imkanlar
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Sekillar va fiqurlarla islemak UG¢ln BctaBka menyusundan

o g

PucyHkn Mzobpaxerdna Qurypel
wsVintepreta ~ gokildeki fiqurlardan istifade etmoak
lazimdir PucyHku bolmasinda kompyuterin yaddasinda olan
sokillardan istifada eda bilerik sakili sehifeye qoyan kimi yeni

PABOTA C PUCYHEAMIA

COPMAT

B H S = Nokyment? - Word PABOTA C PUCYHKAMUA
BAAN TNABHAA BCTABKA LM3AIAH PA3METKA CTPAHMLUBI CChINKK PACCHINKA PELIEH2POBAHWE BA OFFICE TAB GOPMAT
i - L VHKE ™ = -
E] Koppexuya i) —— [# Mparnua pucyra [
= Uger - o || || ol ol el || O 3ddekTol 415 pCyHKD ™

Yaanuts Monoxerme Obrexanme

pon  [EEXyaokectsennbie spdertsi - il - 7| 5L Maker pucynka - - rexcrom- Ol O6nacts ssigenerua “h-

Vsmenerie CTinm pucyHkos & ¥nopagoetine

Burada sokil Uzerinde muxtslif lazim olan amesliyyatlari apara
bilerik. Masalan ,

Sekilin fonunda lazim olmayan hissalerini silir, Rang effektlorini
dayisdirir, Sokili kigildib ve bdéyudur, Sakile muxtalif formal
ramkalar slave edir,Sakile muxtalif effektlor verir, Sakili 6n ve arxa
planda yerlesdirmak olur, Sakili firlatmaq olur, Sakilin dlglsunu
dayismak, Sakili kesmak va sair emaliyyatlari aparmagq olur.
Fiqularla islemak tgln ®urypsl bélmasinden istifada olunur.

fluen

o 1o

A Nosepryms

,,,,,

BctaButb hurypbl bolmasindaki diymalardan istifade edarak
istenilan fiquru gekmak olar.
dopmat menyusunun - Ctunu durypbl sahasinde KoHTyp
durypbl diymasini sixmagla agilan panceradaki renglardan
istifada edilir.
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=] s PP leksii 3 [Peskin orpaHnseHHoi dyHkunoHansHacT] - Wor
AN rNABHAA BCTABKA ,ElVBAI;\H PASMETKA CTPAHILLBI CChUKA PACCHINKI PELIEH3WPOBAHWE B C

B Teynnan o« P[] @ Tasmedt &
= =

[ Mycran erpanmua 1l Auarpamma

T Tabnua  Prcynkn MsoGpaxenna Gurypel 3 Mow npunosenns - Snacovs  CERUKN Mpnueuam
"1 Paspeis cTpaHmuel - w3 Vikreprera = @ CHimiok ™ Wnrepreta -
Crpannusl Tabaus MAno¢ Mocnensue ncnonssosannsie puryps: =] MyneTameana Mpumesars
0 bax kitab SONOOOA L Lo dh () | [Peskumonansuoctn] » (£
bydep obmeHa "‘p&,\f\J s e 5 3
;
BriBepuTe BCraBnAembii 0B beKT: = NNSNTLLRLYNG S
) ourye. Tpanoyront MKy
o o o
- OcnosHbie gurype
) Sk BOAMNITNAOOQOOO®
~ eetoodrihF xoBg A
O0@~AHNOVXG (3™ o
@] Sakils mixtalit - [DES RIS A=
Purypusie crpe Sl
M PP OTELEPR IS =

D —— ] € dvnnnD>RLUdn g0e~Dev\s

DOPMAT G d‘*} 128 R—

PuUrypei Ana ypasHenmii =e N

Fe=Re=sA 8o
Baok-cxema ‘-"'“”.,','
O0<e/O00&=0au —
o - U@ 6 AVAD 810
FE_tesesen Q=00
@ 3BE3B1 M NEHTI

NP ACDOCHEAE
B £ TF ok 28 [T 1010
BeiHockm
QOB OamA Az g A2 Al

5 Hoeoe nonotvo

4 treese nsscme

Puc. 7.6. Crcok aryp.
L P W—

Ty —

e
Lisera remps

i
||i|||||||

Cranpapribie usera
[ -] dEEEEN

Het xorTypa

¢ [pyrwe ugerta KoHTYpa...
= Tonuwmsa »
Z= Wrpuxm »
B Yaop..

Naxigl xatt stillorinden istifade etmoek Ugun Y3op sshifasindan
istifade edilir. Xattin roengi LWTpuxoska, fon rengi ise ®oOH
qutusundan segilir.
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TonwwuHa - Xatt galinhgini;

Opyrue nuHum - muxtalif xatt stillari;

HeT koHTypa - kanar xatlari gétirmak ugun.

Fiqurun igarisini renglemak ug¢in Ctunu durypsl sahasindan
3anueka durypbl segilir.

MpagueHT - fon Ugln uygun olan bir, iki v ya qarisiq renglardan
istifade edae bilarsiniz.

"» 3anuexa purype: ~ |
Usera veamn
|- .

m ]
5 l T
ranAapTHLIE useTa
- EEEEN
va

-

>

Y30p-naxis;

PucyHok - sakil;

HeT 3anuBku - fon rengini géttiirmak Ggln istifada edilir.

Matn qutusu yaratmaq UgUn BcrtaBka menyusunun TekcT
bolmasinden TekcTtoBoe nonie amrini se¢in. Bu zaman mausun
oxu + formasini alir. Mausun sol diymasini basili saxlayaraq
dizbucaql ¢akin ve hamin ¢argivanin igarisine matn yazin.

A ‘ Q ¥ Dj’ b A A=
4 e ' == HanpasneHwne TekcTa
Tekcrosoe = No6 - _
_ ™ - AoGasnerine on Coszpate cBAsb
nonew — HaANMcK
Tekcr TekcT

JobasneHne Hagnucu - matn alave edir;

HanpaBneHue Tekcta-matnin istigamatini dayisir;

Cospatb cBA3b - qutular arasinda alage yaradir.

Cokdiyiniz gakillara va matn qutusuna ug¢ dlgullu gorinus ve kolgs
vermakle daha gdzal gorinmalarini tamin ede bilarsiniz. Kolge
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veracayiniz sakili secdikden sonra ®opmat menyusunun
O dekTbl TeHn sahasinden 3ddekTol TeHn duymasini sixaraq
acilan pancaradean kolga istigamatini segin.

] o’ 3 &
i, | P fe o5 st
-

— O6vuem S
TEHW ~ - ~

Oger U¢ olguli goérinusun, istigamatini perspektivini ve isiq
gaynagini daha daqiq tayin etmak istasaniz ®opmaTt menyusunun
O6bem sahasinden O6bem diymasini sixib uygun formalardan
birini segin.

Hissa-hisse hazirlanmig sakilleri qruplasdirib tam gakil halina
gstirarak onu bir obyekt kimi sahifenin muxtslif yerlerine
yerlogsdire bilarsiniz. Bunun Gg¢un ayri-ayri  sokil hissalarini
secdikden sonra [naBHas menyusunun PepgaktupoBaHue
sahasinin Boigenutb bolmasindan Bbibop o6bekToB amrini segin.
Sonra PaameTka CcTpaHuubl menyusunun YnopsgodeHue
sahasindan 'pynnuposaTtb amrini segin

< BbipoBHAaTe ~

el L] =
H1 Mpynnuposate ~
Mepemectute MNepemectuto

Bnepea ” Hasag A MosepHyTs ~

Ynopsgo4eHue

Qruplasdinimis sakilleri dasiya, olgulerini dayisdire ve hamisina
ortaq fon rengi ve effektlar vera bilerik. Qruplasdirdigimiz sakilin
icorisindaki ayri-ayri  hisselari yeniden dayisdirmak Ugun
PasmeTka cTpaHuubl menyusunun YnopsgodeHue sahasindan
PasarpynnupoBatb amrini segin.

Bir negoe sakil Ust - Uste yerlosmis veziyyetda olarsa onlari bir
birinin Oonlna va arxasina gondera bilerik. Bunun ugun gakil
secdikden sonra BctaBka - CpeacrtBa pucoBaHus - dopmart
menyusunun YnopsgodeHne sahasindan lazim olan formalardan
birini segin.
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Ha nepegHuit nnaH — sakil an Uste yerlasir;

Ha 3agHui nnaH — sakil an altda yerasir;

MepemecTtutb Bnepen — sakil bir pille Ustds yerlagir;
MepemecTutb Hasapg — sokil bir pille altda yerlasir;
MomecTutb Nepen TekcTom — sakil matnin Ustunde yerlagir;
MomecTtuTtb 3a TekcTom — sakil matnin arxasinda yerlasir.

Ogor sokilleri ekranda sarbast olaraq surtusdirmak ve odlgularini
dayisdirmak istoyirikse CeTka — parametrlorini deyisdirmak
lazimdir. ®opmat  menyusunun YnopsgodeHue sahasindan
BeipoBHATb-NapameTpbl ceTkn amrlarini segin. Ekrana CeTka wn
Hanpasnsawwme pancarasi aclilir.

B o Cexa w nanpasasioume Sz ==
5 > 3 — - -

4 ceTIM HA IxpaHe

Acllan panceraden [llpuBsasaTb kK gpyrum obbektam parametrini
isaraleyin. Bundan sonra asagidaki parametrlor aktiviegacak.

Mo ropusoHTanu — Uflgi tor masafelarini artirilb azaltmaqg Utgln
istifade olunur.

Mo Beptukanu — saquli tor masafelerini artirlb azaltmaq Ugun
istifada olunur.

Microsoft Word Art — dan istifade edarak sanadda muxtaslif forma
vo srift effektleri yaratmag mumkuindur. Bunun Ugun BctaBka
menyusunun TekcT sahasindan Word Art amrini segin.

()

A=

» N
4
] & &/

Tekctosoe
none -
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Ekrana Konnekuus Word Art pancarasi gIxir.

Y E - ¥~ T vpasrenue -
g e "

Y € Cumeon
~~~~~~

=
-

Hemin panceraden matna veracayimiz formalardan birini segib
OK diymasini sixin.

Baki Idaraetma
vd Texnologiya
Kolleci

Hazirladiginiz yazini formatini dayismak dglUn yeni asimig
dopmaT menyusundan istifada edirik

MS Word-da Makroslarla is.

Makros s6zi makrokomanda (MACROIinStruction)
s6zunuin qisaldilmig formada vyazilisidir. Makros dedikda
muayyan amaliyyatlarin avtomatlasdirilmasi Ugln istifadagilerin
yazdigi ve icra etdiklori konkret amrlor (talimatlar) ardicillig
nazerda tutulur. Makroslar tez-tez tekrarlanan va murekkab
amaliyyatlarin aparilmasi ug¢un ¢ox alveriglidir. Yoani Word
programinda iglayarken har hansi emsliyyat c¢ox tez-tez
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tokrarlanirsa, onu makrosun kémayi ile avtomatlasdirmaq olar.
Belsalikla, makros bir amr kimi icra olunan amrler ve telimatlar
ardicilligidir.

Makroslarin komayi ile Word-senadlarle slagadar olan
curbacur redakts iglari, 0 cimladan matnds axtaris ve avezetmao ,
formatlasdirma, senadlerin yaradilmasi, aciimasi, yaddasda
saxlanmasi, matni ve qrafik fragmentlerin kogurtlmasi,
yerdayismasi, orfografiyanin  yoxlanilmasi, midndaericat ve
gosterilerin  yaradilmasi, istenilon matnin daxil edilmasi va
Umumiyyatls, Word prosessorunun pancearasindeki nazards
tutulan butiin amsliyyatlarin aparilmasi mumkundur.

Makroslari da Uslublar kimi bir gablondan digerine
kégurmak olar.

Makroslar faktiki olaraq Vizual Bezyik dilinin xUsusi
variantinda-Microsoft visual Basic for Applications (VBA) (Tetbigi
sistemlar tgln Visual Basic) dilinde yazilmis programlardir. VBA-
Visual Basic for Applications Microsoft Visual Basic
programlasdirma dilinin  Word programinda tamamile asili
olmayan istifadagi interfeysine malik xUsusi versiyasidir ve bu
dilds word programi, elace da Excel, Access programlari Ggun
nazarda tutulan goxlu xususi funksiyalar vardir.

Makros muxtelif haraketlari bir prosedura birlesdirmaya
xidmat edir.

Makroslarin agagidaki asas novlari vardir:

Omrler makrosu- asasan, menyu amrlarine ve ya dialoq
pancaralarinin segimlarina ekvivalent operatorlarindan ibarat va
genis yayillmig makroslardir. 9sas tayinatt menylu amrlarina
analoji harokatlari icra etmak, bagsqa sbzle, program muhitinin va
program obyektlarinin deayisdiriimasidir. Masalan: Senads yeni
sohifanin elave edilmasi, senadin saxlaniimasi ve ya capl.
Makrosun icrasi iglenan senadin va ya programin Umumi
muhitinin dayisdirilmasi ila naticalanir.

istifade¢i  makrosu-Word ~ programina  daxil  edilmis
funksiyalara analoji islayirloer. ©mrlar makrosundan farglari ondan
ibaretdir ki, bu funksiyalar onlara verilen argumentlarin
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giymsatlerindan istifade edarsk hesablamalar aparir va naticeni
cagirg noqgtssine qgaytarirlar.  Amma, programin  mubhitini
dayisdirmirlar.

Makrofunksiyalar-  ©mrler  makrosu  ve istifadagi
funksiyalarinin birlegdiriimasi rolunda CIXIS edirler.
Makrofunksiyalar tez-tez basqa makroslardan c¢agirilir va modul
programlasdirma Ugun istifade olunurlar.

Makroslarin yaradilmasi tg¢un iki isul mévcuddur. Bunlardan
birincisi (ve an sadasi) ondan ibaratdir ki, istifadaginin yerina
yetirdiyi amrlarin segilmasinden tutmus klaviatura duymalarinin
basilmasina qeder butlin amsliyyatlar avtomatik olaraq yazilr.
Batin yazilmig amaliyyatlar VBA (Visual basic for applications)
dilinin operatorlarina c¢evrilir va ayrica faylda saxlanilir. Sonralar
hamin yazilib saxlanilan amealiyyatlar ardiciligini tekraren icra
etmak olar.

Makroslarin yaradilmasi Utgln ikinci Usul ise VBA dilinda
program yazmaqdan ve ya vyaradilmis makros (zerinda
dayisikliklar aparmaqgdan ibaratdir.

Makroslar bir-birinin  daxilinde da yaradila biler (i¢-ige
makroslar). Bu ise musyyan emaliyyatlar d¢lin makros yaratmaq
va sonra ise daha murakkab makroslarin yaradilmasinda basga
hazir makroslara muracist edarak bir nege amaliyyatin birdan icra
olunmasina imkan verir. Bu da programlasdirma dillarindan
malum olan altprogramlarin yaradilmasi ve istifade olunmasini
xatirladir.

Makros yaratmaq Ugun, onun adini daxil etmak, makrosu
yazmaga baglamaq, makrosa daxil edilacak butun smaliyyatlari
icra etmak ve nahayet, yazma prossesini dayandirmaq lazimdir.

Makrosun vyaradilmasi dgln Umumi qgayda ile taniglq
maqgsadile sada bir makros yazag.

Tutag ki, Word-senadin ayri-ayri  segilmis  hissaleri
(fragmentlari) Gzarinda bir sira amsliyyatlar (avvelcedan nazarda
tutulmug eyni amsaliyyatlar) apara bilan makros yazmaq lazimdir.
XUsusi halda bels oemsaliyyatlar muisyyan formatlasdirma
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amaliyyatlari ola bilar. Bunu Ug¢lin asagidaki addimlar ardiciligi
icra olunur.

Word-sanad matninin miayyen hissesi segilir.

View (Bua/ gorunug) tabinin Macros (makpocbkl/makroslar) lent
grupundan istifads edilir. Bu qrupda Macros duymsasi basildigda
torkibinde View macros (makpocbl/makroslara Bax), Record
Macros (3anmcb Makpoca/ macros yaz) ve Pause Recording
(naysal yazi pauzasli) amrlari olan panel acllir.

ovvalca Record Makros (3anncb Mmakpoca/ macros yaz) amri icra
olunur. Microsoft word prosessoru eyni adl dialoq pancarasini
ekrana cgixarir. Bu dialog pancerasi yaradilan makrosun adinin
gosterilmasi (daxil edilmasi) ve yazma rejiminin qosulmasi Ugun
istifada olunur.

Dialoq pencerasindaki Macro name (Mmsa makpoca/Makros adi)
setrindan ad daxil edilir. Va lazim olan makros ailir.

EuinonHuTe

O1nagka
M3meHHTE
Co3aaTe

YaanuTe

OpraHvzatop...

Makpocs n3 | AKTWEHBIX WABNOHOE

OnucaHue:

Capa hazirhq.
MS Word 2010 matn prosessorunda hazirlanmis sanadin kagiz
Uzarinda gapini hayata kegirmak Ugun File / Print kateqoriyasinin
acilisindan istifade edilir. Beloki bu kateqorianin agilisinda cari
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sonadin ¢apdan avvalki gorinusl ve senadin ¢ap xususiyyatlori
aks olunmus xususi dialoq pencarasi ekrana gixir.

[leyaTb

Komwuw: | 1

4k

=

Mevare

[MpuHTEp

, ; Otnpasuts 8 OneMote 2010
% loToBo

CeofcTea NnpuHTEpE

HacTtpolika

”=D HaneuataTe BCE cTRAHMLE!
-

Bee cpasy

CrpaHuue:
IEI OaHOCTOpPOHHAR NEYaTs -
MNeyaTaTe TONBKO HA3 OAHOR..
||=|:|-|=|:| PazobpaTe No KOMWAM -
1,23 1,23 123
D KHuzHEA opueHTaLMA -

Ad

|:| 21 e x 29.7 cm
@ OBBI4HEIE NONA
-
Nepoe: 2,54 cm  [Mpasoe: 2.
D 1 cTpannua Ha ancTe -

MNapameTpel cTpaHnLsl

1. Senadden nego nusxa ¢ap etmak istayirikse bu qutuya hamin
adadi yaziriq.
CeoiicTea npuHTEDa
2. Printeri  segirik ' - bdlmasindan secdiyimiz
printerin xususiyyatlorini deyige bilarik.
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IE HaneuaTaTe BCE CTPAHMLEI
3.

Bce cpasy (Print all pages)- batin
sehifaler ¢ap olunur,
print sellection-segilmis fragment cap olunur,

|__L| HaneuataTe TEKYLLYHY CTREH...
-

Tonwko 3Ty cTpaHuLy .
. (print current page)- cursorun

dayandigi sahife (cari sohifa) cap olunur,
@_}j EECTPEMEEEMEH ne4aTe -

TAENbBHBIE CTPaHWLEI, pa3a.. (print custom range) bu
halda asagidaki xanaya ¢ap olunacaq diapason yazilir (bunu iki
usulla etmek mumkindur. agar 1-den 10-a geder olan sahifeler
¢ap olunacagsa xanaya 1-10 yazmagq kifayyetdir. ©gar 1, 5 ve 8-ci
sahifeler gap olunacagsa xanaya 1, 5, 8 yazilir).

HaneyataTe TONLKD HEYETHBIE CTPpaHUEI

HaneuyataTe TONBKO YETHBIE CTPaHWLbE

(Only print odd
pages)-yalniz tak soahifalari cap edir, (Only print even pages)-
yalniz cut sahifelari gap edir.

4. 1-den g¢ox sohifenin 1-dan ¢ox nusxasi ¢ap edilan zaman
ardicilhigin secilmesi. (123yazilirsa sanadin bir nuisxasi tam c¢ap
olunur sonar ikinci ntsxasi ¢ap olunur, 112233 yazilirsa avvalca
sonadin 1-ci sahifelari sonar ikinci ve s. Bu sakilde davam edir).

5. Veraqin istigamatini tayin edir. (portret yaxud albom)

6. Cap veraqinin olglsuna tayin edir. (A4, A5 va s.) geyd: bu dlgu
sohifanin parametrleri bélmasindaki dlgu ile eyni olmalidir, aks
halda problem yaranacag.

7. Ve hamginin printerin imkanlari da nazera alinmaldir.Yalniz
A4 cap! Ugun nazards tutulmus printerds bu bdlmaysa A3 yazmaq
olmaz)

8. Cap kagizinda sahifanin kenar bogluglari.

9. Her varaqda sanadimizin 1 va1-den ¢ox sahifasini cap etmaya
imkan verir.

10. [lapametpeictpannuel  (page setup -sshifenin parametrlori).
Sual oluna bilar ki sahife parametrlarinin Print pancarasinda na isi
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var? Cavab ¢ox sadadir: gap varaginin olglslu va kanar bosluglari
sehife olgusu ile uygun olmadigda derhal bu bélmaden istifada
edarak uygunlug yaratmagq olar.

=

MNeuats
11. Batin dayisiklikler  edildikden sonar (Print)
diymesi ile senad ¢apa verilir. ©ger har sey qaydasinda olarsa
print pancerasi agilan kimi derhal bu diyma vasitsesile senadi ¢gapa
gondarmak olar.Saretli Print diymsasini suratli muracist alstloer
panelinada alave etmak olar.

MS Excel programi

Komputer asri baglanmazdan avval de maliyya-hesabat islerinds
muxtalif cedvallerdan istifade olunurdu. Cadval hesablamalarinin
atomalasdiriimasi igin  keyfiyyatini dafslerle artirir. Cadval
sokilinde tesvir olunan verilanlerin saxlanmasi va emali Ugln
istifade olunan komputer programlari elektron cadvalleri (ingilisce
spreadsheet) adlanir.

Elektron cadvallari ile idaraetmanin an papulyar vasitalerindan biri
Microsoft Excel programidir. MS Excel 97, MS Excel 2000, MS
Excel XP, MS Excel 2003 , MS Excel 2007, MS Excel 2010, MS
Excel 2013 ve s versiyalarindan istifade olunur. Bu programlar
Windows 98, Windows-2000, Windows XP, Windows 7,
Windows 8, Windows 10 ©S-lerinin rahbarliyi ila isleyir. Excel
elektron cadvallarinden is adamlari, ziyalilari, muhasibler,
jurnalistler va.b daha cox istifade edirlor. Excel programlari
muxtalif név verilonlari nizamlamaga, analiz etmaya, grafik tasvir
etmaya, maliyys vo statistik hesabatlar effektiv yerina yetirmays,
elmi-tetqigatlarin naticalerini aragsdirmaga imkan verir. Bu guclu
programdir, onun son versiyalarinin imkanlari gox boyukdur.

Hor bir kitab varaglerden (sheet, nucrt) ibarsatdir. Varag-
verilanlarin saxlandigi, emal olundugu yerdir. O satir vo sutunlarin
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kasismasinin amala getirdiyi xanalardan ibaratdir. Har bir isgi
varaq isci kitabin ayrica bir hissasidir va basqa is¢i varaglerdan
asili deyil.

Excel programlarinin elementleri bunlardir: xana, satir, sutun,
veraq, kitab. Bu elementlarin an kigiyi va hem da an murekkabi
xanadir. Xananin Unvani qalan butin elementlarin toplumundan
amala geolir voa xanada muxtelif ndv informasiya saxlamaq va
onlari muxtsalif cidr formatlagsdirmaqg, xananin goérintsund
deyisdirmak olar. Isci kitabin veraglerinden biri (cari vereq hal-
hazirda amaliyyatlarin aparildigi veraq) hamise aktiv olur va onun
adi yarimyagl sriftle aks olunur. Har hansi veraqi aktiviesdirmak
Ucgun onun adini mausla sixmaq lazimdir.

isci veragdaki xanalardan biri hamise feal, aktiv (current) olur.
Aktiv xana galin gara ¢arciva ile ayrilir. Mausun gostaricisini har
hansi xananin Gzarina gatirib sol diiymani sixmagla hamin xanani
aktivlesdire bilarsiniz.

Duymealerindan (saga, sola, yuxari, asagi istigamatlarde harakat
etmakla), Home, Page Up, Page Down duymalarinden das istifada
etmak olar.

Sag terefdaki gonsu xanaya kegirmak tgln Tab duymasindan, bir
xana asagl duasmak ugln ise Enter diymasindan ds istifade eda
bilersiniz.

Bazi xanalarin aparilmasinda eyni vaxtda bir ne¢ga xana igtirak
eda biler. Bunun lg¢ln avvalce xanalar gqrupunu ayirmaq lazimdir.
Bu zaman ayrilmis xanalar qrupunu rangi dayisir vae onlar qalin
corcive ila hasiyalonmis olurlar. Xanalar qrupunu tayin etmak
dcun diapazon anlayisindan istifade olunur. Diapazon-
dizbucagli sakilinde xanalardan ibarat blokdur. O muxtalif
boyuklikds ola biler. Har bir diapazonun “dayaq noqtesi” olur. Sol
yuxarl va sag asagl xana. Diapazonun daxilinde xanalari, satir ve
sutunlari artirmaq, azaltmaq olar. Amma onun dayaq noqtalarinin
heg¢ birini dayismak olmaz. Xanalar diapazonunun adi aralarinda :
goyulmagla sol yuxari ve sag asag! xananin Unvanini yazaraq
gosterilir. Masalan, B3:E8. Xanalari mausun komayi ila bela
ayirmaq olar: ayiracaginiz birinci xanada mausun sol diymasini
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siixili saxlamaqgla kursoru axirinci xanaya qadar ¢akib aparmaq
lazimdir. Qeyd etdiyimiz kimi, bu zaman ayiraacagimiz xananin
rongi dayisilocakdir. Ayirilimig diapazon daxilinde soldan saga,
yuxaridan asagiya haraket etmak ugln Tab diymaesindan istifade
etmak olar.

Shift diymesinden istifade etmakle da xanalari ayirmaq olar.
Bunun Gglin diapazonun birinci xanasinda mausun sol diymasini
sixib buraxmaq, sonra isa Shift diymaesini sixili saxlamagla
sonuncu xanani sixmaq lazimdir. ©ger son xana ekrandan
kenarda vyerlagirss, suriusdirma zolagindan istifade ederak
amaliyyati basa gatdirmalisiniz. Boyuk diapazonlari ayirmaq tgun
bu metod daha munasibdir.

Sutunu butévilkds ayirmaq ug¢ln sutunun adinda (mausun
gostericisi ox sakiline dislir) mausun sol diymasini sixin.

Satri batovlikda ayirmaq tg¢ln ise onun sira némrasinin Uzarinda
mausun sol duymasini sixmagq lazimdir.

isci sahenin sol yuxari kiinciindeki Hamisini ayir (select all)
diymasini sixmagla varaqi butdvlukds ayirmaq olar.

Xanaya her hansi inormasiyani daxil etmak tu¢un onu ilk névbada
aktivlesdirmak lazimdir. Sonra isa klaviaturadan istifade edarak
istadiyiniz harfi, reqemi va.s daxil eds bilarsiniz.

Elektron cadvellerde isleyarkan asasen ¢ ndv verilonlarden
istifade olunur. Matn, adadi veriloenlar va dustur. Microsoft Excel-
de regamlardan, bosluglardan, ragem olmayan simvollardan
amala glan ixtiyari ardicilhg (kombinasiya) matn hesab olunur.
Masalan, 987$%$78, 100 man, 10AA109, 127AXU, 12-976, ‘1999
va.s. Matn tipli veriloenler matn setri sakilindadir. Bels informasiya
saxlanilan xanalarda hesablamalaq aparmaq olmaz.

9dadi verilanler xanaya daxil eilmis adadlardir. Microsoft Excel-da
adadlerin tarkibinde ancaq asagidaki simvollar ola biler.
0123456789+-0,/%.Ee

Manfi adadin qarsisinda — isarasini qoymaq lazimdir. Va ya
hamin adadi moterizays () almaq olar. Bildiyimiz kimi, onluq
kasrlerda verguldan ayirici kimi istifads olunur.
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informasiyanin daxil edilmesi basa catdigda Excel programi
susma qaydasina (default) gore avtomatik olaraq adadi verilonlari
sag terefden duzlendirir.

Matn veriloenlari iss avtomatik olaraq sol terafden duzlenir. Bu ise
ananavi yazi Usulu ile (soldan saga dogru) izah edlir.

Myck - Bce nporpammebl - Microsoft Offise - Microsoft Excel 2013
amrlerini ardicil segin. Bu zaman ekrana pancara agllir.

H % = Krara - Excel 2 @ - X
QAN NABHAA BCTABKA PA3METKA CTPAHVILLbI QOPMY/Ib ALAHHBIE PELEH3VPOBAHVE BMA OFFICETAB Bxog

B BLIT oA
opm: Crnnn opTuposka aiiTi

BAKI IDARSETM® VO TEXOLOGIYA KOLLECI

I —1

Jlner ® >
E] W o

WO 9 oW w|axg B 2

roTOBO.

T e @

Microsoft Excel programinda agilan her bir fayl Excel kitabi
adlanir. MS Excel is¢i kitabinda verilanlar saxlanilir ~ ve lazim
olduqgda Uzerinde muayyan amaliyyatlar aparilir. Har bir Excel
kitab1 isci veraqglardan ibaratdir. Har bir veraeq 1048576 satrdan ve
16384 slUtundan ibaratdir. Yeni isci kitabi acilarken ekranda temiz
isci varaqi yaranir Standart olaraq istifade tGgln 3 list agilir. Lazim
olsa sayini artirmaq olar.

Excel kitabina daxil olan butin veragler bir fayl altinda yadda
saxlanilir. $ablon fayllarin yaradilmasi Ugun .xlIs (.xIsx) fayl tipi de
movcuddur.

Acilmis program pancaerasi asagidaki elementlardan ibaratdir.
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Pancaranin bagligi

Menyu saetri

Alatler paneli
Formatlagsdirma paneli
Dustur saetri

isci sahe — senad peanceresi
isci veraglerin yarliklari

Cari vaziyyat satri vo s.

HUCR®NIN, SUTUNUN V® SOTIiRiIN L8GV EDILMaSi V8
OLAVO OLUNMASI

Oger istifadac¢i hazirladii cadvalin secilmis hissasine hiicrs,
sutun va satir alave etmak istayirsa, mausun oxunu BctaBuTb-

5= BcraeuTe ™

Daxil et
diymasinin sag terofindeki asagi istiqgameatlanmis qara rangli
Ugcbucagin Uzesrine gatirib sol duymani sixmalidir. Neticada
ekranda menyu acilacaq. Istifadeci isteyinden asili olaraq
menyudakl amrlari segs biler.

9ger hazirlanmis cadvale sutun alave etmak istayirsinizsa, sutun
Sizin segdiyiniz sutunun (cari hucra olan sutun nazerda tutulur)
sol tarafina slave olunacaq.

Oger istifadaci secdiyi satire satir alave etmak fikirindadirsa, onda
sotir cari hicra olan satirin yuxari tarefine alave olunacaq. Bazan
istifadaci cari hiicrenin yanina slave hlicre daxil etmak istayir. Bu
zaman ekrana acilmis dialoq pancerasindan bahralana bilar
Dialoq penceraesinden istifade etmakla hicranin, setirin ve
sutunun alava olunma variantlarini segmak mumkunddr. Dialoq
pancerasinda ilk iki variant segilarsa, cari hicranin yerina bir bog
hlcra alava edilacak, digarleri ise saga ve ya asagi surugacaklar.
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AdoBaEnTe

() Aueiikw, co ABMIOM BOPABD

(®)iauerkN, CO CABMIOM BHWE!

() cpoky
() crongew

Bir cox hallarda istifadaci cedvelden hicra, satir ve sltunu
segarak lagv etmali olur. Bunun Ugun mausun oxunu

=% Yganurs - dliymasi Uzarindaki asagi istiqgamatlonmis gara rongli
Ugbucagin Uzerine gatirib sol diymaeni sixmaq lazimdir. Segim
edildikdan sonra ekrana acilmis menyudan nayi (hicrani, satiri vo
ya sUtunu) lagv edacayinizi segin.

HUCROLARIN OLGUSUNUN DOYiSDIRILMASI

Hazirlanmis cedvalds istenilon hicrenin dlglsini dayismak tgun
onun sag terefini siriumak lazimdir. Bunun dgun istifadagi
mausun oxunu hucrenin sag serhadine (tarefina) gstirib sol
diymeni sixmahdir. Ve yaxud latin harfleri ile isaralonmis
sorhadin ara hissasine mausun oxunu gatirmali, ox « formasini
alacaq, sol diymaenin sixilmig vaziyyetinde oxu saga va sola
surimakle hlcrenin enini (ya artim istigamatinds, ya da ki,
azalma istigamatinda) dayismalidir. ©maliyyat zamani cadvalde
olan digar hucralarin dlguleri deyismaz qalacaqdir

Hucranin hundurliyl de eyni sakilde dayisdirilir. Hucranin
handUrlGydndn dayisdirilmasi Ggln hicrenin Ufgi serhadini lazim
olan gadar strumak kifayatdir

HUCROL®OR DASTININ SECILMaSI
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istifadegi her bir hiicre (gin mieyyen parametrlori
muayyanlesdira bilar (masalen, hicrenin hasiyslenmasi va ya
rong fonunun dayisdiriimasi ve s.). ©ger cadvalde hicraler sayi
coxdursa, eyni amaliyyati har bir hicra Ggun yerina yetirmak
muayyan vaxt aparacag. Bels olan halda istifadagi hiucralari qrup
sokilindae segmali ve amaliyyati qrup ugun yerina yetirmalidir.
Hucralari qrup (deast) sokilinde segmak Ug¢Un mausun oxunu
hldcranin yuxari/sol kinclina gatirmali, sol duymanin sixiimig
vaziyyatinde hucralari segib oxu secilmis hucraler grupunun
sag/asagl kuncuna getirmalidir. Sec¢imi tamamlamaq Ugun
mausun sol duymasini buraxmaq lazimdir. Bu zaman qrup
sokilinda segilmis butlin hicraler gergiveys alinacaqglar.

Bazan bir ne¢a qrup sekilinda olan hicralari segmak talab edilir.
Bunun UGgln ©6nca birinci qrupu segmali sonra isa [Ctrl]
duymasinin sixilmis vaziyyatinda diger hucralar grupunu segcmak
lazimdir.

Oger ceadvaldaki butliin hicraleri segmak lazim gslirsa, onda
kursoru sutun va saetirin kasisdiyi bog xanaya gatirib (sol/yuxari
torafdaki bos xana nazards tutulur) sol diymaeni sixmaq lazimdir.
Bazen istifadaci bir sutunu tamamile segmali olur. Bunun tgun
mausun oxunu secileacek sUtunun (masalen, A sutunu)
baslangicina getirib sol diiymani sixib buraxmaq lazimdir. ©gar
butin satiri segmak taleb olunursa, onda mausun oxunu satirin
sol terefden baslangicina gatirib sol diymeni sixib buraxmaq
lazimdir

istifadegi secim apardigi hiicre (ve ya hiicreler) lizerinde eyni
zamanda muxtslif emaliyyatlar, masalan,

sriftin parametrlarinin sazlanmasi, tarazlasdirma emaliyyatlari,
yazilmis verilonlarin muxtalif ranglerle raenglenmasi va s. yerina
yetira bilar.

HUCROSLORIN BIiRLOSDIRILMSSI
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Bazan bir neg¢a hlicreni birlasdirmak taleb olunur. Microsoft Excel
2013 programi bu amaliyyati hayata kegirmakds istifadaciys
yardimgidir. ©maliyyati yerina yetiran zaman istifadeci asagidaki
sorto riayat etmslidir: verilon yazilmis hicre ancaq segim
diapazonunda solda vyerleagsmalidir, qalan hucreler ise bos
olmahdir.

Bir negca hucranin birlesdirilmasiugun once onlari

segmak, sonra ise Home (I'maBHas-Osas) qosmasindaki "
Marge cells (O6beanHeHnne siveek-Hucralari birlagdir) diymasina
sixmaq lazimdir. Secilmis hidcraler birlagecak, birlagmis
hicralardeki verilon ise markaze dogru tenlagacekdir

“ dluymsasinin sag terefindeki asagiya istigamatlonmis oxu
sixdigda ekrana kontekst menyu acgilacaq, menyudan istifade
etmakla hulcralerin birlagdiriimasinin diger variantlarindan da
istifade etmak olar.

Hucralerin birlasdirilmasini iki Gsulla legv etmak mumkunddr.
1.Mausun oxunu birlasdirilmis hucraler qrupu uUzsrina gatirin, sol
duiymani,

sonra is® © duaymesinin  sad terafindeki asagiya
istigamatleanmis oxu sixin. Ekrana acgilmis menyudan OTmeHuTb
obbeanHeHne s4eek-Hucralarin birlesdiriimasini lagv et amrini
aktivlagdirin.

2.Birlagdirilmis hucralar grupu Gzarine mausun oxunu gatirin, sag
diymeani sixin, acgiimis kontekst menyudan ®opmat s4eek-
Hucralarin formati amrini aktivlesdirin. Ekrana dialoq pencarasi
acllacaq. Dialoq pencersesinde  BbipaBHuBaHue-Tanlagdir
gosmasina kecin ve O6beauHeHue s4deek-Hucroalari birlosdir
bayraqgcigini passivlasdirin vo OK diymasini sixin.

HUCR® DAXILIND® VERILONLORIN TONLOSDIRILMOSI
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istifadagi istenilon hiicre ve ya secilmis hiicrelor daxilindaki
verileni (ve ya veriloenlari) ham ufqi, hem da ki, saquli istiqgamatda
(Alignment (BbipaBHuBaHue-Tonlasdirma) tenlesdira biler.

Hucroeni (ve ya hucreleri) Ufgi istigamatde tenlasdirmak ugun

maBHas-Osas menyusundaki aletlardan istifade ede

bilerik

CODVOLIN HASiYOLONMaSI

Cadval daxilinda hicrelari ayiran xatt onlarin sarhadlarini gdsterir.
Bu serhadler hazirlanmis materiali ¢cap etdikde gapa ¢ixmir. Bu
baximdan hamin sarhadlari (ve ya onlarin bir hissasini) goériinan
etmak (serhad xatlari mixtalif olmaq sarti ile) mumkuindur.
Hucrani ve ya hucraler dastini hagiyalemak tgln 6nca hicreni (va
ya hicraler dastini) segmak lazimdir.

maBHas-Osas  menyusundaki 'paHuua-Kanar BH x
diymasinin sag tarafindeki asagiya istigamatlenmis qara rengli
ucbucagr sixin, aciimis siyahidan zovqunize uygun olan
hasiyalenma (gercivaya alma) variantini segin.

Belaliklo, butin cedvali ve ya cadvalin muiayyean hissesini
segmakla cadvale ve ya onun segilmis hissaesine hasiyaloma
amaliyyati aparmaqgla gozal goruntu vermak mumkundur

XANALARIN MUTL®Q V® NiSBi UNVANLARI

Qeyd etdiyimiz kimi, har xananin 6zinamaxsus, unikal Unvani
var. O, setrin ndmrasi ve sutunun adi ile-yeni xananin adi ile
birgiymatli tayin olunur. Bela bir misali gézdan kegirak: Tutaq ki,
D7 xanasinin giymaeti B7 ve C7 xanalarindaki giymatlerin hasili
kimi tapilir. ©gar D8 xanasindaki giymati hesablamaq istaesaniz
yena D8=B8*C8 disturunu yazmalisiniz. Boyluk cadvallerds bu
cur iglemak munasib deyil va amaliyyati avtomatlasdirmaq an
yaxgl Usuldur, yani D sUtununun butin xanalari Ugun ele dustur
yazmaq lazimdir ki, bu xanalarda B ve C sutunlarinin uygdun
xanalarinin giymatlarinin hasili yerlessin. Onda dustur bela
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olmalidir: verilan xanadan iki xana sol tarefde olan xananin
giymatini, verilan xanadan sol terafdaki xananin giymatina vurub
verilmig xanaya yazmali. “Sol” “sag” “yuxari agagl’” va.s kimi
usulla Unvan gostarme dusturuna daxil olan xanalarin mutlaq
unvanini gostermayi tale etmir va nisbi Gnvanlama adlanir.
Adatan Excel sistemi xanalarin Gnvanlarina nisbi Gnvan kimi baxir
va bu da dusturlarin tamamlama metodu ile kégurilmasina imkan
yaradir.

Amma bazi hallarda (massalen, bu xanadaki giymatler sonraki
hesablamalar zamani basqa setir ve sutunlarda istifade
edilaceklersa) xaananin mutleaq Unvanini saaxlamaq lazim galir.
Xananin miitlaq Unvanindan istifade etmak Uglin onun adinin
garsisinda $ isarsesini yazmaq lazimdir. Belslikle, maasalon Al
xanasina muracist dusturda 4 esulla yazila biler. Al, $A1, A$l
vo $AS$1. Disturlari yazarken (nvanin garsisinda $ isaresi
olmayan hissasi nisbi Ginvan kimi gottralur.

$AL1- onu gobstarir ki, dusturlarin UzUnudn kégUrdlmasi zamani
sutun sabit qalir, satirlar ise dayigir.

A$1-o0 demakdir ki, invndaki stun nisbi, satir ise mutleqdir, yani
dayismazdir.

Varagloerls is
Veragler uzarinde emealiyyatlari aparmaq ugun asagidaki
ardiciligdan istifade olunur Mwerl | Niner2 M3 SEd L py

isarenin Uzerinde sag duyme vurulur. Agillmis pencerads
asagidaki amrlar var

13
14
5 YaanuTs

BcgasuTe..

16 Mepeumenosars
17 MepEMECTHTE/CKONMPOEATS..
18 G Mizopmeni Teker
(3 3aWHTHTE LT,

LseT apasiuka »

CkpuTe

BrigennTs sce nncTsl
M 4 b M| Jincrl | Nincr T
Totogo

7 o EERS
Yeni list alava olunur
Aktiv listi silir
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Listin adini dayisdirir

Listin suratini ¢ixarir ve yerini dayisdirir.

Microsoft Visual Basic de isleamak

Varage parolun goyulmasi

Yarlika rangin verilmasi

Listin gizladilmasi

Gizladilmis listin yeniden gdstarilmasi

Veraglarin  haminini geyd edir Bir varaga yazilan informasiya
batln veraqglarda gorinacak.

B3Zi SOHVLOR va ONLARIN ARADAN QALDIRILMASI
Excel sistemi ile islediyiniz zaman xanalara dusturlari vea.s
informasiya daxil edarkan sshvlara yol verdikde program sahvleri
tapir ve bu baradas istifadegiya malumat verir.
#[EJ/O- xananin daxilinde bele ifade goriinarsa, demali program
sifira bélmaya rast galmisdir. Dusturdan sifira bélmani yox etmak,
yoni bdlenin Unvanini duz yazmaq, bog xanaya muracisti aradan
galdirmaq lazimdir.
#UCJ10!-xanada bels inormasiyanin gdondarilmasi o demakdir ki,
program hesablama apara bilmir. Alinan adad ya haddindan artiq
boylk, ya cox kicikdir ve yaxud kokalti ifade manfidir. Masalan,
tutaq ki Excel programinin kdmayi ile kvadrat tanliyi muxtaslif a, b,
c amsallari tgln hall etmak istayirsiniz. Bu zaman acdiginiz
kitabin vareqinda lazimi xanalara amsallarin adadi giymatlarini,
dusturlari daxil etmalisiniz. Kvadrat tenliyin koklarinin giymatlori
daxil edilmig dusturlara uydun olaraq avtomatik hesablanaraq
uygun xanada gorunacaklar. Bu zaman amsallarin ele giymsatlori
ola bilarki, bu giymatlerds kokalti ifade menfi olsun. Bu halda
xanada # YCIO! isarssi gériinacak.
#AMA-  sger funksiyanin adi ve ya xananin, xanalar
diapazonunun unvanini diz gostarmamisinizss ve yaxud latin va
rus harflori reqistrinde sahve yol vermisinizse, xanada els
informasiya gorinacak.
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#3HAUY!-geyd etdiyimiz kimi meatn informasiya Uzarinda
hesablamalar aparmag olmaz. Xanada bels inormasiya onu
gostarir ki, argument matn tiplidir ve program masalan, adadi
matna vura (ve ya bole) bilmir. Bels hallarda xanaya daxil edilen
funksiyanin  argumentinin  névuanu dagiglesdirmak lazimdir.
Masalan, A5 xanasinda adad, A6 xanasinda matn informasiya
xanas! varsa, =A5+A6 dusturunu yazasiniz, xanada #3HAU4!
Isaresi goérliinacak.

# ## #-daxil edilan va ya dusturla hesablama zamani alinan adad
xanaya yerlasmadikda bels isars gorunidr. Bu zaman sdtunun
enini boyutsaniz, edad xanaya yerlasacak.

#CCbIJIKA-dUsturda qeyri salis istinada rast galerkan xanada bu
isara gorunur. Mazmunu temizlenmis ve yox edilmis xanalar
arasinda farq vardir. Yox edilmis xananin yerina gonsu satir ve ya
sttundan xana kegir va basga tip va.s verilanler ola bilan bu
xanaya istinad bas verdikda, Excel sistemi bunu bize xatirladir.
Faylin yolu, fayllarin ve veraqlarin adlari dizglin segilmayandos
da, xanada bu cur isare gorinur. Mdvcud olmayan Unvana
muraciet etdikda de bu isaraya rast gale bilarsiniz. Masalan, tutaq
ki, B5 xanasinda =SUMM(A1:A5) dusturu vardir. Xananin
asagisindaki kicik gara kvadrati mausun kdmayi ile asagiya dogru
dasimagla bilirik ki, xananin mazmununu asagi kdctrmak olar va
B6 xanasinda =SUMM(A2:A6) alinacaq. Amma agaer siz dusturu
yuxari B4 xanasina koégurmak istesaniz, nisbi tinvanlarin deyisma
mantigine gbére orada bele bir dustur goérinmalidir.
=SUMM(AO0:A4). Bilirik ki, 0 némrali setir yoxdur ve ona goéra da
xanada sahv etdiyiniz hagda malumat gorunacak.

Basqa név sshvler de vardir. is prosesinde belo sehvlers rast
galdikcs,

HUCRSLORIN AVTODOLDURULMASI
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Bir ¢cox hallarda hazirlanmis cedvalda uzun siyahini nomralemak
tolab edilir. Va yaxud, hicra daxiline goxlu sayda tarixler yazmaq
lazim galir.

Bu baximdan Excel 2013 programi hucralarin eyni tipli, muayyan
ganunauygunlugla dayisen verilonlarin doldurulmasi mexanizmini
nazera almisdir. Hemgiin istifadaci 6zU lazim olan ardicilligda
xalalari doldura biler. Gdsterilan mexanizmdan istifade etmak
ugun asagidakilara amal edilmalidir.

2 H % : Ko

M:)EEIBT W'Y 9 o @[-1E®"

Hucraleri segin. Mausun oxunu hudcrenin sag/asagi kuncundaki
gara rongli nisanin Uzarina getirin, sol duymanin siximis
voziyystinda kursoru avtomatik doldurmaq ((Fill (3anonHuTb-
Doldur)) istadiyiniz istigamatde ((Down (BHu3- Asagi), Right
(BnpaBo-Saga) ve yaxud Left (BneBo-Sola), yaxud da Up (Beepx-
Yuxari)) secin, amaliyyati tamamladigdan sonra sol didymani
buraxin .

VERILSNLSBRIN CESIDLSNMS&SI

Verilanlerin tehlil edilmasi Ugun onlarn c¢esidlomak (hem artim
(Ascending (Mo BospactaHuto-Artan Sira), ham da ki, azalma
(Descending (Mo y6biBaHuto-Azalan Sira) istigamatinde ¢ox
alveriglidir.

Bir sUtun daxilinde g¢esidloma aparmaq ug¢un 6nce sutuna daxil
olan verilonleri segmak, sonra ise Home (InaBHaa-Osas)
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AT

menyusundaki dilymesini sixmaq lazimdir. Naticide
ekrana yeni alt pancere acgilacaq. Menyudan c¢esidlamanin
istiqgamatini segmak mumkundur.
Bazan ela olur ki, istifadagi bir nece secilmis sutunda cesidlema
amaliyyatini hayata kecgirmali olur. Excel 2013 istifadagiya slverisli
imkan yaradir. lIstifadegi 6nce bir situn daxilinde olanlari
cesidlayir, sonra ise novbati sutuna kegid alaraq hamin sutuna
daxil olanlari gesidlayir va s.
Bu ardicilhigla amasliyyatlar yerina yetirmak tG¢ln menyudan bize

A

Copmvposa  Halima v
W SHALTE ™ BhigeanTh ™

Hactpamneaes

lazim olan emri segirik [ Hemmmean coprpsncs
Lazim olan xanalar geyd olunur agar verilonleri artma sirasi ile
dizmak istayirikse copTMpoBka no Bo3pacTtaHuto amri segilir.aks
halda yani azalma sirasi ile duzmak istayirikse

Custom Sort (HacTtpanBaemble copTupoBka-Sazlanacn
gesidlama) punktunu (emrini) segmak (aktivlesdirmak) lazimdir.
omr aktivlesan kimi elrana dialoq pencarasi agilacaq.

Noezara almaq lazimdir ki, 6nce bir sutun ¢egidlanacek. Bu zaman
sutuna daxil olan satirlar gesidleanmaya uygun duzulaceklar.

| Cogrpesns 0

"L Aot amets gttt | DX LAMTE yDoSt Kenmpsanin rpcers Tlastmrtpu ¢ M Adenat EATIRAL 3000 NCE

1oy SPTHPOR Vo0
Capregossm na = Tretons - Craanf

s Ommena

Daha bir sutunu cesidlemak Ug¢un mausun oxunu Add Level
(dobasuTb ypoBeHb-Saviyys alava et) diymasi Uzarina gatirin, sol
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diymani sixin. Ekrana ikinci situnu gesidlemak dgln lazim olan
cesidlama istiqamati gixacaq.

9ger daha c¢ox sutun Uzerinde gesidlama amaliyyati aparmaq
taleb olunarsa, onda 6nda gostarilan amaliyyati eyni ardicilligla
tokrarlayin

| Copmpasnn O e

“1 Sntgms ppostie | X JAMSETS ypiete petwpessa potem | - aamertpu ¢ Mis Saevnsr (oAt S0 0SS

ot Qomera

SECMaYd GOR® GAP ETMaK

Adatan is¢i kitabi ve ya vereqi butévlikde cap etmaye ehtiyac
olmur (bela bir zaruriyyat olsa sizin isiniz ¢gox ¢atin olar-tasavvir
edin ki, cap olunmus material ne boyda olacaq) ve onlarin bir
hissasini ¢ap etmak lazim galir. Bu zaman fayl>Osnactb neuatb
amrindan [MapameTpb cTpaHuub dialoq peanceresinin  Jlnct
sohifesindaki [lleuatatb Ha kaugonm cTpaHuue sahifesindan
istifade etmakle mahz hansi hissesini ¢ap etmak istadiyiniz
kompyutera bildirmak olar. ©gar ¢ap olunacaq material ¢ox
boylkdlrsa, ve o bir nece c¢ap sehifesine bdélinlrsa, program
materialin bir cap veragine yerlasmasine imkan yaratmaga
calisacaqdir.

isci veroeqde her hansi konkret saheni maselen, oyuglar
diapozonunu c¢ap etmak uUgun bu sahani ayirmaq ve
dann>leuate amrini sixaraq agilan pancereda BblaeneHHbIN
AMHanas3oH yazisinin garsisina bayraqciq qoymagla ¢ap etmak
lazimdir.

Capa c¢ixartmag (BbiBectn Ha neuatb) sahasinda ayirilmis
diapazonu, yoxsa geyd olunmus is¢i veragleri yaxud butovliikda
kitabi cap etmak istadiyinizi geyd etmak lazimdir.
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Slyahi amri

Cnuckn (Ferdi Siyahi)— Excelds istifadacilar terafinden an gox
istifade edilen siyahilarin sistem taraefinden taninmasi tg¢indur.
Masalan, ilin aylarini,fesilleri va sairin siyahisini yaratmaq olur
adlarindan birini Excel xanasina yazib va sicanin sol diymasini
xananin asagl sag kuncundan tutub ¢ekands digar adlarini
xanalarda gorunur, Bu muayyan gadar isumizi asanlasdirir

yaz

yay

pay1z

qis

Fordi siyahilar hazirlamaq ugln asagidaki amaliyyatlar etmak

lazimdir: 1. File (Fayl) — Options (Secimlar)
—  Mfononwurensio - Advanced (Tekmil) addimlarini izleyerek bu

menyuya daxil olun. 2. Pancera agilr WsmennTs cnncka..

. . . . JNEMEHTEI CIMCKE:
diymasina Kkliklayin. 3. Acilan pancerade 1 ~

bélmasinds yeni siyahi formasini yaziriq (elementlari har biri

. . . AoBaEHTE ..
yeni satirds olmaqgla yazin ) sag tarafda amrini

COWCEM:
secirik siyahimiz |HoBuIA cnucok  bdlmesinde gdriinecek
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Cnunekn

Concem: 3InemMeHTHI CMCEE:

| Jo6asuts
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat

Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fri
lan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Oct, Nav,
January, February, March, April, May, June, July, Aug!

Ana pasgeneHyA INEMEHTOB CNMCKE HaxMuTe knasuwy BEO.
VIMMOPT cWCKa M3 R4eek:

Hmnopt

SUzGaCL8R

Bazan istifadaci Excel 2013 programi ila islayerkan boyuk hacmli
verilanlar ile Uzlasir ve onlari tahlil etmali olur (masalan, il arzinde
alinmis ve masraf edilmis tikinti materiallari, onlarin alinmasina
cokilmis xarcler va s.). Tahlil zamani istifadegi 6zlinemaxsus
materiallarin siyahisini ¢ixarmali va onlari tehlil etmalidir. Bu
baximdan Excel 2013 programi istifadeciye yardimgidir.

Bunun dcglun istifadagi lent Uzarinde yerlagon Filter (®unbTp-
Suzgac) adlanan aletden bahralana bilar.

Suzgagi qurmaq Ugun mausun oxunu cadval basliginin Gzarina
getirin (ve ya butin cedvalin bashdi Uzerine gatirin) va sol
diymani sixin, sonra [MaBHaa-Osas menyusundaki CopTupoBka
n ounbtp - Cesidla ve Suzgac diymasini aktivlesdirin. Ekrana
kontekst menyu agilacaq. Menyudan ®unbtp- Sizgac punktunu
aktivlesdirin. Cadval bashqglari olan hicralarin sag/asag|

. w .
torafinde nisani amale galacak.
Oger istifadagi mausun oxunu asagl istigameatlenmis hamin
diyma Uzerina gatirib sol dUymani sixarsa, onda ekrana menyu
acillacaq. Menyudan istifade etmoekle secilmis sutun Uzro
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cesidlama amaliyyatini hayata kegirmak olar (bununla
geydlerin segilmasini de yerlne yetirmak mumkundar).

yanasl

i fi Beramks Pasuers cTpBHMb Gopuyns A Peuermposanme Baa Ottice Tab Foue Render FOF
o — T
s ) (a9 e A :-:em oo o s < [ < % W 38 85| vemes
et e — 5 e
Al fa | SwaNe
] 333xks [Pemci cosmecTmmocTn] <
A B c D E 3 o H 1 J
2 Omumi | isa galan T Gomi Yarda
% Ad | Soyadi | vezitesi | Maasi | isguno | gunun Vergit4% | Fond 29 galan
- o i poai it B 2] e | 0
2 _1 a o0 | o4 7 | atsae] T4 20] 243 3333 76,6667
3 2 A 300 24 23 12,5) 42) [ 60,5| 2395
4 3 350 24 22 =
5 4 500 2 21
6 5 250 2
T (-] 750 19
8 7 456 18
9 T8 1 350 20

Bezen |st|fadeg| siyahidan ancaq musallimlarin S|yah|sm| se¢cmali

olur. Bunun Ugun vezife yazilmig sdtunun yanindaki
nisani geyd edin va aglimigs menyudan bize lazim olan amaliyyati
apaririq.

pry

B H S = Kriral - Exis
m FTNABHAR ECTAEKA PASMETEA CTRAHMLE BOPRY Mk JAHHBIE PELLE
e -
0 H o Ju - == ®- = |osww
Eiy -
3cﬁ_ﬂvﬂu - MK Y- H- D-A- =E==£E+= H- T-gm 9,
Eydep obuena M Wpsdr ] Brpastizarie ] Yutcno
A8 - f
& B C [»] E F
TafeneHoli DIAMMAHA ST CTuecTED Fog,
HOMED PORASHHA
1 = - = - -
2 Bl Coprmpeexacrisch Qasimiov 1962
3 8| CopwpomactHasA Eminovi 1950
4 . Mamedor 1980
_ Copriposka no upeTy r
N S Cabharovs 1575
[ k |Famanova 1972
7
& : TercToBse huapTps ¥ pamwo.
9 = Dr o
HE paEel.
- c'n:x & e
11  BrgeaunTs oce) HEUMHEETER Co.,
= = Orazim )
12 v Fyvaz JAKAHHMBAETCR H..0
= ' Llaq;suﬂ AR,
14 W Cahir:
= I ME CONREHAT...
15 -¥ Cilmgiid He ceary
16 Hactpangaeneii Sumetp,
i7
i3
19
21
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Funksiyalar

EXCEL programinin asas imkanlarindan biri onda
dusturlar ve funksiyalarla iglemakdir. EXCEL-de her cur
hesablamani dustur ve funksiyalarin kdmayi ile aparmaq olar.
Masalan adadlari bir-birina vurmagq, bélmak, onlardan kvadrat kok
almaq, sinus ve kosinusu, logarifm ve Ustli funksiyani, orta
hesabi giymati, maksimal ve minimal giymatlari hesablamaq ve
sair olar. Ddusturlarda hesab emalleri isarslerinden basga
asagidaki isarsler do igladile bilar

“%” - faiz gétirma

"()“ - moterizeler

”.“ - onlug martabalerin ayiricisi
"% - tarix komponentarinin ayiricisi

“w.n

- vaxt gostarmae
Excelds “ = ” isarasi ilo baslayan simvollar ardiciligina dastur
deyilir.
Bu ardicilliga sabit adadler, xanalara istinadlar, xanalarin adlari,
funksiya ve operatorlar daxil ola biler.
Dusturun naticesi malum verilanler asasinda hesablanmig yeni
giymatdir. Dusturun istinad etdiyi xanalarin giymatlari dayisdikda
natice avtomatik dayigir.

Jx

Programda funksiyalarla islemak Ugun bu
funksiyadan istifade olunur Hamginin ®opmyna menyusundan
istifada eds
bilerik

E = lola [Pexun coemectumocti] - Excel
TNABHAA BCTABKA PA3METKA CTPAHWLI QOPMY B JAHHBIE PELEH3WPOBAHWE BWA OFFICE TAB

f"x 2 asrocymwa - [H Nornseckue - [B Coeinin n macciss - s =] MpuceouTs uus ~ Fie Banarowpe aueiiku [ m

—f v . =y

0 Mocnegrue = Texcroseie ~ Matematnueckue - o =f 3asncnmele Aueiin o n
CTAaBHTE menetuep . KHO KOHTPO/BHOrD
Gyrumo 15 Punancossie - |E fara w spewa - (B Apyrue synrun - wmen [ Cosaars us seigenstoro . Yopars crpenkn - (B 3HAYEHNA Bl

BUBAMOTEKS BYHKLWA OnpegeneHHblie UMeHa 3aBUCMMOCTH hOpMyn

I Mocnegne - an son istifade edilmis funksiyalarin siyahisini
gormak ugundur;
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DWMHAHCOBkIE ™

? - .. e
flornuecne ™ 1 ontig hesablamalar aparmaq Ugun
funksiyalardan ibaratdir;

maliyya hesablamalari funksiyalardan ibaratdir;

T - . . aileli
SEETEEEET matnler Uzerinds doyisiklikler aparan

funksiyalardan ibaratdir;

| Aaramspemsa - tarix  vo vaxt izerinde riyazi hesablamalar
aparmagq Ugun funksiyalardan ibaretdir;

I8 Cevincn n waccuse - misyyen melumatlari axtarmagq ve melumat

alma kimi amaliyyatlari yerine yetirmaya xidmat eden
funksiyalardan ibaratdir;

Marematuieckne ™ sade  ve miirekkeb riyazi  hesablamalar

aparmagq Ugun funksiyalardan ibaretdir;

Apyrve gyrkgn~ . . ;
digar muxtalif funksiyalari gostarmak olar

Exel programinda olan asagidaki bazi funksiyalara baxagq.
=MWH() —Verilmis adalardan an Kigiyini tapir

=MAX()—-Verilmis adalerden an bdyuyunu tapir
=OKPYTTI()-yuvarlaglasdirma amaliyyati aparilir
=ABS()-adadin mutlaq giymsatini verir

=LOG()-istanilan verilmis asasa gora logarifmani hesablayir
=KOPEHb()- edadin kvadrat kokinu hesablayir

=CTEINEHb() - adadin kvadratini hesablayir

=ECJTIA()- dogdrulugun yoxlanmasindan asili olaraq giymati
hesablayir

=CP3HAUY()- verilmis adadlarin orta giymatini hesablayir
=CYET()- xanalarda olan verilonlerin sayini gésterir
=CYMM()- geyd olunmus verilanlari cemlayir
=MPOIMNHAY("SALAM") - xanadaki s6zun harflerini boyudur
=MPOIMNCH("Salam")- xanadaki s6zin birinci harfini boyudur

76



MS Exsel Diagramlar va grafiklar

Excel cadvallarindaki informasiyani ayani tesvir etmoak ugln
diagram va grafiklarden istifade olunduqda verilanlarin analizi va
mulgayise edilmasi ¢ox asanlagir. Diagramlar ceadvallardaki
verilenlera asaslanaraq qurulur. Diagramlar ile iglemak Ugun olan
aletler BctaBka-Daxil et menyusundaki(duarpammbl-Diagramlar
grupunda toplanmisdir.

PASMETKACTPAHWUE  ®OPMYMH  JAHHBE  PEUEH3VPOBAHME  BWL  OFFICETAB 2

1| Ca| 12 s g 10
Cooan Pexouengyeusie Tatnma Pucywo Vs Pecomesgy Ceopan Tinepectinea Texcr Cisons
refiana co sarpans awarp: - -

Tafimmus n n Hascrpoiiiot [varpaus 3 Crapnaiisl SwmTps Coumn IS

Qrupda muxtslif diagram tiplari comlanmisdir (grafik, dairavi, xatti,
sahali, ndqtali, birja, sath ve s) onlar asagdidakilardir.

PekoMeHAYeMEIE Anarpammel | Bre gnarpammel

a w000 18R (AR M o8 08 40

TucTorpamma

Tpaguk MMCcTorpamma C rpynnUpoeKoi

Kpyroean Hrmmee gesrpzms
TNMuHeiyaran
C oBnactamun

ToueuHan

Hemmeme | Rarpemme
o Ty smim
Fwre v rim
1
2 mPwzd wOwz wPaz e ou

Brpwesan
MoBepxHoCTE

NenecTroean

BEXBERESMeE

KomBuHupoBaHHan

Diogram qurmaq Ugun O©gaer istifadagi mausun oxunu diagram
tipinin Uzerina gatirib sol dUymaeni sixarsa, ekrana kontekst menyu
acllacaq, menyudan segilmis tipe aid diagramin daqiq
modifikasiyasini sega bilar.
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Pivot cadval

Pivot cedvalleri verilanlerin interaktiv gornigde aks olunma
aletidir. Bu Sutun va satirlarin rahat gorundsunu temin etmak,
punktlarin qgruplasdiriimasi ve xuUsusi formulllarin qoyulmasi,
xarici gornusunun dayigdiriimasi imkani verir ki, Bu da 0z
ndvbasinda yeni hesablamalari yerina yetirocak.

Pivot cadval 4 asas sahaden ibarstdir: Stzgacler, situnlar,
setirlar, qgiymatlar verilanlerin yerlasdiriimasinden asili olaraq
Pivot cedvallerin xarici formasi dayigacekdir.

Pivot cadvel excelde hazirlanmig ceadval Uzarinde mauxtslif
tohlillarin aparilmasi ve hesabatlarin hazirlanmasinda bizim tGgln
faydali ola bilacak bi funksionalliqdir. llk avval excelde bir cadval
hazirlayaq. Ve nimuna Ugln dayerler daxil edsk. Cadvalda
satilan malin adi, tipi, sayr ve giymati aks olunmusdur. Pivot
cadvaldan istifade edarek satilan mallar barada sada bir misala
baxaq.

Birinci ndvbada Cadval qurulur ve hesabat aparilir. Bundan sonra
cadvali geyd edib

v EY

a [ s aacter
pul

o kofe 50 05 25 25 125

10 cay 60 25 29 31 72,5

11 daftar 50 0,6 35 15 21

12 kitab 50 15 42 8 630

Tucré | Siwcrl Taaiz Twer3 ¥ I
foroso Cpeanee: 56,73 Konwwecrso: 30 Cywma: 1174,6

(50 85 s
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I

CeogHan

TEMMLET amri segilir Yeni pancaere aglilir ve orada bize lazim olan

boélmaelari qeyd edirik va ok secilir.

va Pivot ceadvals aid

pancaralar aglilir. Sag tarafdaki adlar sahasindan biza lazim olan

bolmalari

A B

[oc_Jsayi

4 cay

s kitab
s kofe
7 daftar

s cami
3
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

1
2
El

60
30
50
50
210

c

Wb 0| nncra et werz wer3 53

D

adi asavi

cay
kitab
kofe

daftar
cami

60
50
50
50

210
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Microsoft Office Power Point programi

Power Point programi ofis programlarindan biridir. Bu program
0z rangarengliyi ile ferglenir. Power Point porograminda
yaradilan senad Taqdimat (Presentation- [lpe3eHTauus)
adlanir. Teqdimat slaydlardan ibaratdir. Slaydlar Uzerinda
muxtalif obyektlor - sokil, matn, diagram, fiziki sxem va qrafikler
yerlasdirmak mumkundur.

illistrasiyalarin, animasiyalarin, seslerin kémayi ilo Tagdimat
yaratmag olar.

Son zamanlar muhazirsgilar, dissertantlar bu programdan daha
cox istifade edirlor. Cunki, Multimedia Projektor xususi
qurgusunu komputera gosduqda hamin slaydlari divardan asiimig
boyuk ekranda aks etdirmak mumkundur.

Komputer texnologiyalarinin tatbiqgi istifadacginin bilik va
bacariglarini  geniglandirir ve yUksek saviyyali dusunca
vardiglerinin inkisafina yardim edir.

Komputer texnologiyalarinin istifadesi komputerin arasdirma
apariimasi, nasrlarin yaradilmasi ve ya malumat mubadilesi alati
kimi istifadesine gatirir.

Yaradici ve tenqidi duslinca verdisleri  formalasir.

Modellasdiriima va verilanlerin funksiyalar ve grafiklerin komayi
ilo tovsir edilmasi Ugln kompulter texmologiyalarindan istifade
olunur. Verilanlarin dogrulugunu ssaslandirmaq ugun ¢oxlu sayda
manbalardan istifads olunur.

Taqdimatin dizayninda muallifin amayi dizaynin
elementlerinden duzgln istifade edarkan nazera garpir. Muxtalif
cesidli teqdimat etmak Ugun tesebbusler irali strtlmalidir.
Slaydlari oxumaq mumkdn olmalidir. Effektlarden ve fonlardan,
rong ¢alarlarindan  zdvqgle istifade olunmalidir.  Daqiq
planlagdirimis va c¢esidli teqdimat yaratmaq ugun teqdimatin
manasini anlamagda kémek edan effektlor, grafika, fon, ses
musaiyyatinden duzgln istifade etmak lazimdir.
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Yaradicilig ve 6zlinamaxsusluq, nadirlik ve ya yeni fikirlor
tagdimatin yaradilmasinda asas funksiyalardan biridir. Originalliq
elementlori, bir nege yeni fikirler tagdimati daha da
zonginlagdirir.Yeni 6zunamaxsus ideyalar, maraqgli muallif fikirlari,
movzunun igiglandiriimasinda boyuk oahamiyyat kasb edir.
Ozlinemaxsus yaradici Usul deqiq ve askar olmalidir. Tekce
tofokklrlin deyil, yuksek seviyyade duslince bacariginin
formalasmasi vacibdir.

Microsoft Power Point proqgraminin yuklanmasi

Power Point programina  daxil olmaq dcun
Myck — [porpammbl — Microsoft Office — Microsoft
Office Power Point (Start — Proqrams — Microsoft
Office— Microsoft Office Power Point2013) amri ardigilligla
yerina yetirilir.

Microsoft Office Power Point programinin pancarasi acilir.
Ekranin saginda New Presentation (Co3gaHune npeseHtauumu)
pancerasindan yaddasda olan Teqdimat nimunalarinin siyahisi
gorunur. Once Teqdimatin Umumi strukturu tertib edilir. Ssas
mazmununa diqqgat verilir.

Microsoft Office Power Point programinin
pancarasinin asas elementlori

Microsoft Office Power Point programi yuklenir va Microsoft
Power Point-in pancerssi agilir. Microsoft Power Point-in
pancerasi asagidaki elementlarden ibaratdir:

Programin adi qeyd edilmis satr
Pancara bashgi satri

Menyu satri

Standart alatlor paneli
Formatlagdirma paneli

Taqgdimat tertib etmak uglin slayd

VVVVYY
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» Voziyyatlor satri

9. Saquli firlatma zolagiNumunalarinin segilmasi
pancarasi

10. Slaydlarin strukturasini ekranda gorinmasi pancarasi

Ed W = Mpeserrauna2 - PowerPoint T E - 8 %
QAN TNIABHAA BCTABKA LN3AVH TEPEXO/bl AHAMALMA MOKA3 CNAVIAOB PELIEH3VUPOBAHWE Bva OFFICE TAB Bxog
ElMaxer~ S\NOoO:| O

o
0O £ Copocurs ALL 30
s Cosgare BN b g 7] e

5 =
cnaiig~ 0 Pasaen~

Bybep obuena i Craiiasl Wpngt Ag3aL PucoBate

@ Mpeacrmaunal | B¥|Mpesentaums2 S

1

3aroN0BOK cnataa

Mogsaronosok cnaitga

caia1ue1 02 pycckain EETTE N T C - -———+ ™ @

# € ap® V¥ 99 9o B = a3 Soman a2

(FILE) menyusu

Fayl menysundaki amrlare daxil olmaqgla slayd Uzerinda
asagidakl amaliyyatlari yerinae yetirmak olar:

Yeni slayd yaratmag;

Hazir slaydlar siyahisindan slayd segmak;

Slayd Uzarinda muxtslif animasiyalar etmak;

Yaddasa verilmis slaydi yeniden agmagq;

Slaydi yaddasda saxlamagq;

Slayda yeni ad, parol vermak, hamginin slaydi diskets, flags,

faksa gondarmak;

Slaydin parametloarini deyismak;
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Slaydi capa vermak va s

.2. Yeni slaydin yaradilmasi

Pann — Cospgatb amri icra olunur ve yeni slayd yaradilir. Bu
zaman ekranin sag terefinde New_ Presentation (Co3gaHue
npe3eHTaumn) pancerasinde yaddasda yerlosdiriimis hazir
Toaqgdimatlardan biri secilir. Homin Tegdimatin Uzsrinds istenilen
bir obyekt yaratmaq mumkundur.

= |
=l
Co3gate
cnaig =
c omri icra edilir. Bu zaman ekranin sag terafinds
PasmeTtka cnawmpa penceresi gorunur. Tealsba uygun hazir
slaydlardan biri secilir. Ekranda goérundiyd kimi bu slayd
Uzerindaki nisanlari sadace aktivlesdirmakla saxsi matn, diagram,

sokil daxil etmak olur.

Baki Idaraetma va Texnologiya
Kolleci

SALAMLAR

WAL B2 (B oo = 3aME I PMEA T TR R ———

ac aBDW ¥ o0 ome vl

Muxtelif, rangareng slaydin tartibat numunalerinden istifada
etmak Ugln ekranin sag tersfinda acilmis dialoq pancarasindan
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AVEAMH T menyusu aktiviesdirilir ve ekranda gérinen slaydin

tortib olunmus numunalarindan biri segilir.

BHS 0B+ TMpes cint 7@ - 5 X
m TNABHAR BCTABKA V3AIH NEPEXOAB AHAMALIMA HO);S‘C'\A;‘:“: 8

Aa Aa ’

@ NMpesentaunsl Harypansweie warepuarns T

E Bl  OFFICE

E ETAB
T T
s BapuanTy

Baki Idaraetma va Texnologiya
Kollec

SALAMLAR

cwigs2 2 eycoun Zuvey Wemessn E I8 2§ -—p——+ ™ B

2=F6abDPDW ¥ 90 o B i oL amaq

Batln slaydlarin eyni tartibatda olmasi teleb olunduqda Apply
to
All
Sides  (MpumeHnTL KO BCem) amri icra olunur.
I
Bir va ya bir nega slaydlarin tertibatinin eyni olmasi talab
olunduqda, hamin slaydlar Mouse-un kémayi ila secilir vo Apply
to Selected Slides (IpumMeHUTbL K BblaesNieHHbIM crangam)
amri icra olunur.

Slaydlarin rangarang olmasini tanzim etmak Ugln ekranin sag
torefinde acilmis dialoq pancerasinden Color Schemes
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(LiBeToBble cxeMbl) rejimi aktivlesdirilir vo ekranda goriinen reng
calarlarindan biri segilir.

Batudn slaydlarin eyni rengda olmasi taleb olundugda Apply to
All Sides (MpumMeHUTL KO BCceM) amiri icra olunur.

Bir va ya bir nege slaydin ranglarinin eyni olmasi talab
olunduqda, hamin slaydlar Mouse-un kdmayi ila secilir vo Apply
to Selected Slides (IpuMeHUTb K BblAeNeHHbIM cnangam)
amri icra olunur.

Taqgdimatin daha da effektli olmasini etmak Gglin animasiya

, L o AHWMALLIAA
effektlerinden istifade etmak lazimdir. Bunun tgun
menyusundan asagida gostarilon effektlarden birini sega bilarik.

EHS 0F- Mpesei Point CPEACTBA PHCOBAHIR T E -8 %
m TNABHAR BCTABKA IV3ARH NEPEXOBI AHAMALIAA WoB PELIEH3MPOBAHWE B (OFFICE TAB Buoq

Her = +* 24 O6mscry armmszpn VisweniTs nopRaok sk

[ ERE # * x  Kolleci

etma va Texnologiya

SALAMLAR

Swve Wrevesaa B @ OB T -—FH——+ T B

2 €aDOV¥ IO 0o 2. enan

Senadin yaddagsda saxlaniimasi

Her dafe yeni teqdimat tertib olundugda, mautlaq
yaddasda saxlamaq lazimdir. Bunun Ugun asagidaki
menyu amri yerina yetirilir.
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Save CoxpaHuTtb File—Save
®Pann — CoxpaHuUTb

Bu vaxt acilmisg yeni pencarada File name (Ums_cbatna)
rejimina daxil olub slayda ad verilir. Sonra Save (CoxpaHuTb)
amri icra olunur.

ol COXpaHwWTh Kak

Congam
7 KommbroTe
_ OMMBLHTER
o & OneDrive i P
Oncprts
TMocaearue nankn
axpar: -
- LFD Kounsorep HSIMOV KSRIM-INFORMATIKA
. = D:» HK-1» HaSIMOV KSRIM-INFORMATIKA
axparunms xax
beskion
lobaBAeHmMe MecTa
fesers + A Downloads 1 Fl e Users + metin » Documents » w6 | search Documents »
) C:» Users > melin » Dow
LT Documents Organize = New folder = @
3ucnopr . A Heme
18 ThisBC
. - ;m Corel
=0 .uE " Counter-Stike Globel Offensive v1 3485
nts
O6s0p - Documd Minecreft 1.11.2 [OffcialHawk]
§ Downloads
My Palettes
[ Y B Music
3 ManssaesTensexue wadnoss: Office
& Pictures
eI & videos
= &, Local Disk [C)
Local Disk [0%)
Mapaserpst = o
(PP ¥ A ek [darectma v2 Temnclog
Tun daiinz: | Mpesenraiym PowesPoint
Authors: metin Tegs Addatag
) Crpear v [ Crenz
etk

=€apPpe® WoOQome i

Yaddagda saxlanilan senadin ikinci nusxasini yaratmaq ugun
dann—CoxpaHuTb Kak

amri yerina yetirilir.

Bu menyu amri yaddasda olan slayda yeni ad vermakla slayd
Uzerinde istenilon dayisikliklor etmak imkani yaradir. Qvvalki
slaydin asli ve formati dayismir. Bu emra daxil olmaqgla slaydi
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disketds, flesda saxlamaq, slayda parol goymaq ve ya parolu lagv
etmak mumkundur.

Yaratdigimiz slaydi teqdimat formasinda yaddasa vermak Ugun
CoxpaHuTb kak amri secilir. Vo acilmis pancerade "0 $aiina:

Jemonctpauna PowerPoint
bélmasinda segilir.

Sanada parolun qoyulmasi

Senadi basqalarinin midaxilesinden mihafize etmak tgln ona
parol verilir. Buna géro ®ann—CoxpaHuTb kKak— Cepeuc

_i:-l..' T f, CEpLp=T] Liramna
- Mg vasgeey qrapod gace =
Mapmuarpu yrpasraes
[ fnsp i pis
Comi e

Bu vaxt aciimis yeni pancarasinde parol daxil edilir vo OK amri
icra olunur.

MapameTpel WH$POEIHWA 3TOFD JOKYMEHTA
Maponk 4nA oTEPLITHA daina: |

MapaMeTpel COBMECTHOND WMENOABI0BAHWA 3TOMD AOKYMEHTE
Maponk AnNA paspeweH A Zan9od:

MapameTpel KOHPUASHUHANEHOCTH

[ yaanwTe aEToMaTM4ECKN CO3AaHHEIE AMYHEIE CEEASHWA M3 3TOMD Gaiina NpK coXpaHeHMK

bBezonacHOCTE MaKpOCoE

M3MeHIMTE YypOBEHB BE30NACHOCTK 4NA OTKPLITMA Gaiinos,
KOTOPEIE MOMYT COAEPXATE MAKPOBUPYCE, W 3343iTe MMEHa
pazpaéoTYHKOE MAKDOCOE, MONESYHILMXCA JOEEPHEM,

Be30nacHoCTE MaKkpaCoE..,

Ekranda goérinen kigicik IModmeepxdeHue naposisi
pancearasinda parol bir deo tekrar geyd edilir vo OK—Save
(CoxpaHuTb) amri yerina yetirilir.
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Senadae daxil olarkan balaca bir pancare ekranda goéunur, parol
geyd edilir.

Microsoft Publisher programi.

Publisher programi c¢ap mahsullarinin — bulletenlarin,
brosurlerin, elanlarin, sertifikatlarin, vizit kartlarinin hazirlanmasi
Uglin nazards tutulub. Ingilis dilinde Publisher nasr edesn, nasir,
¢ap edan anlamini verir.Burada ¢ox sayli hazir professional
maketlardan istifads olunur.

Programi ylklamak Ggun lNMyck — Bce nporpammel

— MS Officce Microsoft Publisher amrlarini ardiclil

secirik. Ekrana program pancaerasi acilir.

7 BesonacHocTh @

BeaonacHocTe

MapameTpil WiidbposaHid 408 AaHHOrO QokyMeHTa

0apore 408 OTKPETKA hading: |ee oMo HATENBHD, ..

HEDEMETDDI COBMECTHOMO LCMOMNB30BAHIKA ANE JaHHONO 40Ky MeHTa

fapoib pazpellsHAR 3arickd; -e

[ pexomeHaoBaTE AOCTYM TOMBKO ANA UTeHIAS

YCTAHOBATE 3ALLMTY ... l

MapareTpbl 2alk Tl KoHGKMAEHUMATEHOM MHBDODMELIFI
[ vnanats niuHble cBeaeHMA 13 CBOFCTE hafina Mpi coxpaHeHAA

[ mpeayrpesaaTts mepen NedaToko, CoxpaHeHiAen 1 oThpaekoi haiing, cogepmallero
AMACAHHBIE LICTIDEBNSHAR 11 MDAMEUaHIAS

COXPaHIATb CNVHEMHOQ HCND ANA NOBbILLEHIMA TOUHOCTIA CRALAHLAA

MOKA3EIEATE CKPLITYHD DEEMETKY MDY OTKDBITLAA 1M COXPaHaHAA

BEUATE OT MAKPOCOE

MamMeHEHe YPOBHS BE30MacHOCTI Mo OTHPBIMAA GaANos, KoTopble [ SalYTa OT MaKPOCoB ]
MOMYT COASPMAaTE BHPYChl B MaKDOCaX, W YIKaIaHe HageHoIx —
PaspaBoTUMKOE MaKDOCOE.

[ Ok I [ OTMeEHE l
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H BOAaMTe, 4TO6L BOCTIONLI0BATECA BCEMM MPeMMylLecTBamM Office
Publisher el

wE abple W9 Q@ o @ @ «alu R )

Acllmis panceraden biza lazim olan forma seciir Masalon
Her hansi bir insan ve teskilatla slage saxlamaq Uucgln
malumatlardan ibarat olan vizit kartlar kagizdan, kartondan
yaxud da plastikdan hazirlanir.

Vizit kartlarin dlguleri kisilar Ggin 5*9 sm, gadinlar tgln ise
4*8 sm olur.

Vizit kartinda onun sahibinin soyadi , adi, atasinin adi,
is yeri vo alage saxlamaq uglin malumatlari (Gnvani,
telefon némraleri ,elektron pogt Gnvani ) olur.

Vizit kartlari serti olaraq Ug¢ yera ayirmaq olar.

Saxsi vizit karti fardi olur va cox zaman qgeyri — formal
unsiyyet zamani istifade olunur. Saxsi vizit karti onun
sahibinin arzusuesasinda fardi maket Gzre hazirlanir.

Resmi vizit kart isglzar munasibatlerde olan terafdaslarin,
yaxud potensial musterilerin slage yarada bilmasi dgun
lazimdir.Bele kartlarda soyad, ad, ata adl, is yeri, vazife ve alage
saxlamaq ug¢lin malumatlar gosterilir.Rasmi vizit kartlarinda
logotip ve sirkatin simasini muayyanlasdiran digar elementlar da
ola biler.

Bu ndv kartda sirkatin faaliyysti ve onunla slaga haqqginda
yetorli malumat , elaceda reklam xarakterli informasiya olur.

Bir Gzli vizit karti yaratmaq tgun MyGnukauum 4nA neyatw
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tapsiriglar panelinden BranTHbIE Ka PTOYKW amrini
secirik.

Microsoft Publiser programinda veb — saytlarin yaradilmasi
da mumkuandur.
ise baslamazdan eovvel gslecek saytin mezmununu ve
strukturunu muayyanlasdirmak lazimdir.

Vizit kartinda onun sahibinin soyadi , adi, atasinin adi, is
yeri vo olaga saxlamaq uglin malumatlari (Gnvani, telefon
nomralari ,elektron pogt Gnvani ) olur.

Vizit kartlari gserti olaraq U¢ yers ayirmaq olar.

Soxsi vizit karti fardi olur va cox zaman qgeyri — formal
unsiyyet zamani istifade olunur.Saxsi vizit karti onun sahibinin
arzusuasasinda fordi maket Uzra hazirlanir.

Resmi vizit kart isglizar minasibatlards olan terafdaslarin
, yaxud potensial mdusterilerin elage yarada bilmasi Ugun
lazimdir.Bele kartlarda soyad , ad ,ata adi , is yeri ,vezife ve
alage saxlamaq Ugun malumatlar gostarilir.Resmi vizit
kartlarinda logotip ve sirkatin simasini muayyanlasdiren digar
elementlar da ola bilar.

Korporativ vizit kartinda fard hagqinda malumat olmur.Bu
nov kartda sirketin faaliyyeti va onunla alage haqqinda yetarli
malumat , elecada reklam xarakterli informasiya olur.
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Odabiyyat

1.V.B. Muslumov, 8.8. Bliyev, S. B. Habibaliyev,Y.B. Serdarov
“Informatika” 2015.

2.8lizads Matlab Nurus oglu , Ismayilova Sevda Zeynal qizi,
Hacizade Sevda Mammadcaefar qizi. Microsoft Excel 2013 (yeni
dyrananlar ugln), dars vesaiti.
3. Zuleyxa Yaqub qizi Abdullayeva, 9sadulla Homdulla oglu
Karimov. Microsoft Power Point . Praktik vesait 2011
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