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Giris

Kompiiterin har hansi bir tapsirigi yerino yetirmok iiclin aparat
tominat1 ilo yanasi, ona gostorislor toplusu, yoni proqramlar lazimdir.
Klaviaturada diiymolorin basilmasina, siganin harokat trayektoriyasina,
informasiyanin alinmasina mohz proqramlar nozarot edir. Ekrana
goriintiiniin ¢ixarilmasini, hazirladigimiz senadlorin printerds ¢ap olunmasi,
kompyuterde musiqiys qaulaq asmaq, videoya baxmagi proqramlar hoyata
kegirir.

Kompyuterin program tominati kompyuter sisteminin ayrilmaz bir
hissasi olub, kompyuterin texniki tominatinin moantiqi davamini toskil edir.
Kompyuterin totbiq sahosi onun program tominati ilo miioyyon olunur.
Kompyuterds istonilon tapsirigr vaxtinda vo istoadiyimiz formada yerino
yetirmok {i¢iin prqoram tominatinin olmasi miitloqdir.

Son zamanlar kompyuter sahasinin siiratlo inkisafi yeni proqramlarin
yaranmasina, avvalki programlarin daha da inkisaf edib istifadogiyo ximot
etmoasina tokan verdi. Kompyuterds olan biitiin programlari sorti olaraq g
sinfs ayirmagq olar: sistem proqramlari, tatbiqi proqramlar, programlasdirma
alotlori.

Tatbiqi proqram tominati istifadoginin qarsiya qoydugu mosoloni hall
etmok moqgsadilo yaradilir. Totbiqi program tominati sistem program
tominatinin asason do OS-nin noazarsti altinda isloyir. Tatbiqi proqram
paketlori  (TPP) istifadoci  torofindon  holl edilon  masolonin
avtomatlasdirilmasi ii¢lin nazardas tutulub.

Kitab bes fasildon ibaratdir.

Birinci fosilde fordi kompiiterlorin program tominatindan, onlarin
ndvlorindon bohs edir.

Ikinci fasildo Microsoft Word programi haqqinda molumatlar,
moatnin yazilmasi, cadvallorin daxil edilmasi, cadvallar iizorinds edils bilon
ompliyyatlar, riyazi diisturlarin yazilmasi, hazirlanan senadlora sshifa, satir
vo abzaslara ndmralarin daxil edilmasi, senadin ¢ap edilmasi, is rejimindsn
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asili olaraq programin goriinlis formalarinin toyin edilmesi va sairs islorin
yering yetirlmosi misallarla gostorilmisdir.

Ugiincii fasildo Microsoft Excel programi hagqinda molumatlar,
excel codvelinin formatlanmasi, excel proqraminda har ciir hesablama islori
aparmaq, miixtalif moqsadli cadvallor, diogramlar qurmaq vo s. haqqinda
atrafli malumat verilir.

Dordiincii  fosildo Microsoft Access verilonlor bazasinin daxil
edilmosi niimunalarls gostorilmisdir.

Beginci fasildo Microsoft Power Point programinda slayd yaratmag,
slaydlar arsinda olago, kegid, slaydda olan obyektlors harokot vermok,
slayda musiqi vo video fragmentlorin daxil edilmesi haqqinda mslumat
verilmisdir.

Kitab asason dors vasaiti kimi nazards tutulmusdur. Kitabdan, Ali vo
orta ixtisas tohsili miiossisalorinda tohsil alan tolobalor, ilimumtahsil
moktablorinin sagirdleri vo totbiqi proqram paketindon istifadeni miistaqil
gaydada dyronmok istiyanlar istifads eds bilarlar.
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Fasil 1. Fardi kompiiterlorin program taminati

Totbigi program tominati hor hansi masaloni hall etmok mogsadils
istifado edilir. Totbigi program tominati, sistem proqram tominatinin,
asason do amoliyyat sisteminin nozarsti altinda isloyir. Hazirda 6z imkan
Vo reallagdirma tsullarina gora forglonan ¢ox genis torkibli totbigi program
tominatt movcuddur. TPP — lazim olan masalalorin halli iigiin toyin
olunmus kompleks programlardan ibarat bir topludur. TPP- lorin agagidaki
novlari var:

1.Umumi toyinath totbigi program paketlori (universal);

2.Usulyénlii tatbigi program paketlori

3.Problemyonlii tatbigi program paketlori

4.Qlobal kompyuter sabokolari tigiin tothigi program paketlori

1. Umumi toyinath TTP — kompiiter istifadocisinin funksional
mosalalorini vo informasiya sistemlorini hazirlanmasi ve islomolarinin
avtomatlasdirilmast tigiin toyin olunan universal program mahsuludur.

Bu tip TPP-ya asagidakilar aiddir:

-motn va qrafiki redaktorlar

-elektron cadvallor

-verilonlor bazasinin idaraetmo sistemlori (VBIS)

-inteqrallagdirilmig paketlor

-Case — texnalogiyasi

-ekspert vo siini intellekt sistemlori

Motn, sonad, grafiki sonadlor, sokil yaradilmasi vo doyisdirilmasi
ticlin tayin olunan TPP redaktorlar adlanir. Redaktorlar vasitasilo idars
daxilinds sonad dovriyyasinin avtomatlasdirilmasi hayata kegirilir.

Motn redaktorlart motnli informasiyanin emali Gi¢lin tayin olunur va
osasen asagidaki funksiyalar yerina yetirir:

v' motnin yazilmast,

v simvol, satir vo moatn hissasinin yazilmasi, silinmasi, avaz
olunmast,;

v orfoqrafik sohviorin yoxlanmast;

v’ motnlorin miixtalif sriftlorlo yazilmast;
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matnlorin lazimi formaya salinmasi;
baslhqlarin hazirlanmasi, matnlarin sohifalordos yerlasmoasi,
80z va ya sozlorin axtarist va avaz olunmast,
sada sakil va cadvallarin moatnloras daxil edilmasi;
moatnlarin ¢ap edilmasi va s.

Motn redaktorlarindan genis yayilanlar1 asagidakilardir: Microsoft
Word, Word Perfect, LibreOffice, Multi Edit vo s.

ANANENENEN

Qrafik redaktorlar grafiki sonodlorin, yoni diaqram, sokil vo
cadvallarin yaradilmasi tglin totbig olunub. Bu redaktorlar fiqur vo
sriftlorin dlgililorini toyin etmoyo, fiqur vo simvollarin yerdoyismasine va
istonilon tosvirin yaradilmasina imkan verir. Fordi kompiiterlordo ¢ox
istifado olunan qgrafiki redaktorlar bunlardir: Paint, Boing Graf,
Fanvision, CorelDraw, Adope PhotoShop, Adope illustrator vo s.

il (§)
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Paint CorelDRAW

Adob: s |
Phoofoihop Ccc 3] AdObe

lllustrator

Nosriyyat sistemlori matn v qrafiki redaktorlarin imkanlarini 6ziindo
birlosdirir. Bu sistemlor sonadlorin nosra hazirligini, kitab, jurnalllarin
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tortibatint vo c¢oxaldilmasini avtomatlagdirir. Nosriyyatda bu omoliyyat
“verstka”  (sohifolomo) adlandirilir. Nosriyyat sistemlorino  Adobe
firmasinin Page Maker, Corel korperasiyasinin Ventura Publisher v
QuarkXPress misal gostormak olar.

. - ) X
Wt a) Q

— The Best in Publishing CUSRKXPRESS

Cadvealin emali {igiin toyin olunan TPP — lor elektron cadvallor
adlanir. Coadvalds verilonlor sotir vo siitunun kosismasindoki xanalarda
saxlanilir. Xanalarda odod, simvol va disturlar daxil edilo bilor. Diisturlar
digor xanalarin mozmunundan asili qiymotlorlo bir xanada verilir.
Xanalarda verilonlorin doyismasi ilo, ondan asili olan xanadaki giymot do
doyisir.

Cox istifads olunan elektron cadvallor: Microsoft Excel, Lotusl -2 -
3, vo s. Informasiya tominatinin masindaxili toskili va idara edilmosi iigiin
xilisusi TPP — don verilonlor bazasinin idarsetma sistemlorindon istifado
olunur

DEFINITHON:

% techopedia

2.Usulyénlii Tatbigi program paketlori: Usulyonlii TPP riyazi —
igtisadi masalalorin hallini reallagdirir. Bura asagidaki TPP — lor aiddir:
Riyazi programlagdirma (xatti, dinamik, statik va s.); Sobokali planlagdirma
Vo idareetmo; Kiitlovi xidmot nozariyyssi; Riyazi statistika. Bu paketlora
misal olaraq fordi kompyuterlords reallagdirilan Math Cad, MatLab,
Derive, TK Solver, Mathematica, Maple, Simplex, Stats Network
programlarini géstarmok olar.
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3. Problemyénlii Tatbigi program paketlari Totbigi program
paketlorinin ¢ox genis sinfi problemyonlidiir. Praktiki olaraq elo bir saho
yoxdur ki, burada he¢ olmasa bir TPP olmasin. Problemyonlii TPP konkret
bir sahanin har hanst bir masalasinin hallini nozards tutur. Problemyonli
TPP sonaye, geyri sonaye Vo xiisusi saholordo totbiq tli¢lin program
paketlarindan ibaratdir.

Sanaye sahalari iigiin problemyonlii TPP. Bu tip miasir sistemlor
asagidaki xtisusiyyatlora malikdirlor.

e Bu sistemlor yalniz istehsali mitkommal iisullarla planlagdirmaq
deyil, hamginin is planin (ehtiyatlarin idars olunmasi, miistori sifarislori vo
S) yerina yetirilmasino nozarat, maliyya vo amok ehtiyyatlarinin idara
olunmasina, bir sira “qeyri- istehsal” funksiyalarin1 — servis xidmati, hazir
mohsulun vo marketingin paylanmasina nozarst funksiyalarimi da yerino
yetirirlor.

e Onlar kliyent — server arxitekturasi, goxmasalali, goxistifadagi
amoliyyat sistemlari va relyasiya verilonlor bazasi asasinda yaradilir, grafiki
istifadogi interfeysino malik olur vo CASE- texnalogiyasindan genis
istifads olunur.

e Miiasir sistemlor miixtalif tip istehsali nozars almalidirlar. Qeyri —
istehsal sahalori Giglin problemyodnlii TPP — lori material istehsali ilo bagl
olmayan firmalarin  (bank, birja, ticarot Vvo s.) foaliyyatinin
avtomatlagdirilmast ii¢lin nozords tutulub. Bu sistemlords osas talabat,
istehsal saholori iicin  TPP — do oldugu kimi c¢oxsaviyyali
inteqrallagdirilmig sistemin yaradilmasidir. Qeyri — istehsal sahslori tigiin
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TPP — yo bank, maliyya vo hiiquq saholorinin avtomatlagdiriimasi
paketlorini aid etmak olar. Ayri-ayr totbig saholori ti¢tin TPP miihasibat
ucotu, maliyyo menecmenti, hiiquq sistemi vo s. {igin nazordo tutulur.
Miiasir miihasibat u¢otunun TPP — nin oksariyyati Windows omoliyyat
sistemi miihitinds islayir va lokal sobakalar ii¢iin nazords tutulmusdur. 1C
Vo Microsoft firmalarinin mohsullarindan togkil olunmus “Ofis” miihasibat
ucotu TPP yalniz miihasibat funksiyalarinin avtomatlagdirilmasi tigiin deyil,
hamginin firmanin biitiin isinin “elektron ofis” soklinda togkiline do imkan
VErir.

4. Qlobal kompiiter sabakalari ii¢iin TPP Qlobal sabakalarin TPP
— nin asas vozifasi istifadaginin orazilor tizro paylanmig timumi soboka
resuslarina, verilonlar bazasia miiraciati, moelumatlarin 6tiiriilmasini va s.
rahat vo etibarli tomin etmokdon ibaratdir. Elektron pogtu, telekonfrans,
elektron elanlar 16vhasinin togkili {iglin, miixtalif qlobal gobokalora
informasiyanin gizli Otiiriilmasini tomin etmok {iglin standart totbiqi
program paketlorindan istifado olunur. Qlobal internet sobakasinin standart
TPP — no asagidakilari misal gostarmok olar: navigasiya ve miiraciat
vasitosi — Mozilla Firefox, Microsoft internet Explorer; Elektron pogtu
(E-Mail), masalan, Eudora, MS Outlook.

~ Windows*

) mozta £29 Internet \
/ Firefox e Explorer & Outlook

Bank foaliyystinda verilonlorin beynolxalq sobokoalora 6&tiirtilmasi
tigiin standart TPP genis yayilib. Bunlara Swift, Sprint, Reuters — i misal
gostormok olar. Hesablama prosesinin toskili {giin local vo global
sobokalordo osason Bay Networks (ABS) firmasinin TPP-don istifado
olunur.

& Swift:

* REUTERS Sprint
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Qlobal diinyada texnologiyanin inkisafi miixtalif proqramlarin kogf
olunmasi ila naticalondi. 1975-ci ilds tasis edilmis Microsoft sirkati hazirda
program tominati istehsali, fordi kompyuter vo serverlor iigiin internet
texnologiyalarimin hazirlanmasi, eyni zamanda onlara xidmat gdstorilmo-
sinds diinya lideridir.

Microsoft mohsullar1 80-don c¢ox 0Olkads satilir. 2006-c1 ilin
fevralindan Microsoftun Azarbaycan sirkati faaliyyat gostorir.

Microsoft sirkstinin asas mohsullarindan biri do Microsoft Office
programlaridir. ik dofo ofis programlari 1989-c1 ildo istifado olunmaga
baslayib. Sonradan bir ne¢o dofo bu programlar miixtolif amoliyyatlarda
islomosi {iciin tozolondi. Ik dofs ofis programlarindan istifade olunduqda
bu giin paketo daxil olan programlar yox idi. Hazirda Microsoft Office
paketino yeddi program daxildirso, ilk isifado olunanda yalmz dord
program daxil idi. Zaman keg¢dikco, omoaliyyat sistemlori yenilondikco
onlara uygun bu proqramlar da yenilondi vo panellor slave olundu. Bu
programlarin bu giine kimi miixtolif versiyalar1 olmusdur:

Microsoft Office 95, Microsoft Office 2000, Microsoft Office
2003, Microsoft Office 2007, Microsoft Office 2010.

Hal-hazirda istifado olunana osason son ii¢ versiyadir. O biri
versiyalar artiq 6z ohomiyyatini itirmisdir. Microsoft Office paketino
daxildir:

Microsoft Office Word

Microsoft Office Excel

Microsoft Office InfoPath

Microsoft Office Outlook

Microsoft Office PowerPoint

Microsoft Office Publisher

Microsoft Office Access

ARy i i [

Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft
Excel Outlook PowerPoint OneNote Teams Access
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Goriindiiyt kimi Ofis programlarina yeddi program daxildir. Bu
programlarla ayr1 ayriliqda tanis olagq.

Microsoft Office Word. Moatn redaktoru olub yazi iglori tgiin
nozorde tutulmusdur. Hazirda istifadesine gora biitiin diinyada liderliyi
goruyub saxlayir. Word versiyalar1 doyisildikcs ona slave parametrlor, yeni
komponentlor vo miixtalif panellor slave olundu. Bu programin kémayi ilo
miixtolif qeydlori, hesabatlar1 va tosvirlori birlosdirmok Yyaratmag
miimkiindiir. Microsoft Word proqrami motn yaratmaq tgiin istifado
edildiyina gora bu ciir programlara motn redaktorlari da deyilir. Bu
programin istifadasi bir he¢ da ¢atin deyil.

Microsoft Word redaktorun ilk versiyast 1983-cii ildo IBM PC
kompiiterlori {igiin Ri¢ard Brodi (Richard Brodie) torafindon (DOS — da
istifado edilmokdon 6&trli) yazilmigdir. Sonraki illordo Apple Macintosh
(1984-cii il), SCO UNIX vo Microsoft Windows (1989-cu il) amaliyyat
sistemlori ti¢iin versiyalar istehsal edilib.

1990+1995-ci illordo Windows tiglin Word-iin birinci versiyasi
(1989-cu ilds istehsal olunan) Amerika Birlogsmis Statlarinda 500 dollara
satisa ¢ixarilir. Istehsal olunan Windows amoliyyat sistemi haddindon ¢ox
ompliyyatlart Macintosh omsliyyat sistemindon monimsomoklo yanasi
miioyyan omoliyyatlarin vo amrlarin hayata kegirilmasindon 6trii klaviatura
tizorindoki diiymolor kombinasiyasindan da (masolon, faylin yaddasa
yazilmasi i¢iin Ctrl+S dilymslarinin birgs sixilmasi) istifads edirdi.

Novbati ilde firma Windows 3.0 amoaliyyat sistemini satiga ¢ixarir.
Qeyd etmok lazimdir ki, o arafads istifadaci torafinden istifadoys yararh
olan Word 1.0 amaliyyat sistemi Windows-un ovvalki versiyalarindan olan
Windows x386 vo Windows x286 omoliyyat sistemlori ilo miioyyan
qusurlarla igladiyi halda Word 1.0 Windows 3.0 versiyasi ilo noazors

carpacaq doracados yaxsi isloyirdi.

Micgmsaft
— R
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Belalikls Word programi asagidaki inkisaf yolu kegmisdir.
1989 -Word for Windows 1.0 for Windows 2.x, code-named "Opus"
1990- Word for Windows 1.1 for Windows 3.0, code-named "Bill the Cat"
1990- Word for Windows 1.1a for Windows 3.1
1991- Word for Windows 2.0, code-named "Spaceman Spiff"
1993- Word for Windows 6.0, code named "T3"
1997 -Word 97 (version 8.0) included in Office 97
1999 -Word 2000 (version 9.0) included in Office 2000
2001 -Word 2002 (version 10) included in Office XP
2003 -Word 2003 ("Microsoft Office Word 2003") — Office 2003
2007- Word 2007 ("Microsoft Office Word 2007") — Office 2007
2010- Word 2010 ("Microsoft Office Word 2010") — Office 2010
2013 - Word 2013 ("Microsoft Office Word 2013") — Office 2013
2016 - Word 2016 ("Microsoft Office Word 2016") — Office 2016
2019 - Word 2019 ("Microsoft Office Word 2019") — Office 2019

Microsoft Office Excel. Osason hesablama islori aparmaq vo
miixtalif moqsadli elektron cadvallor qurmaq, diogramlar hazirlamaq iiglin
nazords tutlmus programdir. Son zamanlara kimi, miihasibatliq sahosindo
daha ¢ox istifado edilirdi. Excel proqrami istifadoys verildikdon sonra
sirkotlorde miihasib isloyon soxslorin islori ¢ox asanlagdi. Clinki proqram
sirkatin biitiin maliyya islorini hoyata kecirmok iigiin olverislidir. Istifadosi
Word programina nisbaton bir godar ¢otindir. Microsoft Office Excel
programinin da digar ofis proqramlar1 kimi bir ¢ox versiyalar1 vardir. On
son versiyasi 2010 versiyasidir. On son versiya daha da tokmillosdirilmis
olava panellor oslave olunmusdur. Hal-hazirda diinyada oan ¢ox istifade
olunan programlardan biridir.

Microsoft  Office  PowerPoint. Bu program vasitasilo
prezentasiyalar yaradilir. Homginin hesabatlar, tezislor, togdimatlar bu
proqram vasitasilo edilir. Miiasir diinyada demak olar ki, bir ¢ox hesabat va
togdimatlar bu texnologiya vasitasilo diizaldilir. Bundan olave toqdimata
miixtalif grafik komponentlor do olavo etmok olur. Proqramin ovvalki
versiyalarinda togdimata video slave etmok olmurdu,amma son versiyast
olan 2010 versiyasinda video da slava etmak miimkiindiir.
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Microsoft Office Outlook. Bu program da ofis proqramlarinin asas
programlarindan biridir. Bu program e-poc¢t proqramidir. Biitiin e-pogtlarin
ortaq bir yero toplamagq {igiin nazords tutulmusdur. Masolon, bir soxs 3-4 e-
pogta malikdir, biitiin e-pogtlara bu porgram vasitesilo baxmagq
miimkiindiir. Bu cohotdon hal-hazirda kifayst qador ¢ox isitfade olunan
programdir. Istifadosi ¢ox asandir.

Microsoft Office Publisher. Bu program daha ¢ox dizayn
programlarina banzoyir. Siz bu proqram vasitesilo vizitkalar, miixtolif
plakatlar,bragurlar hazirlaya bilorsiniz. Homginin kigik hocmli veb
saytlarin hazirlanmas1 da miimkiindiir. Son versiyada istifadocilorin rahat
istifado etmosi {iglin programda hazir temalar qoyulmugdur. Masolon, hor
hansi bir veb sayt hazirlamaq istoyirsinizso, proqramin &ziindo bir ¢ox
temalar vardir, siz onlardan se¢o bilorsiniz. Bundan basqa siz basqa bir
yerdon do tema olava edo bilorsiniz. Istifadasi bir qadar gotindir.

Microsoft Office Access. Bu programin da istifadoagilori ¢oxdur.
Belo ki, bu program verilonlor bazasinin yaradilmasi vo idars edilmasi
ticlin nozords tutulmusdur. Microsoft Access miixtalif ndév informasiyani
toplamaga vo sistemlagdirmoya, verilmis sartlora asasan obyektlorin axtarisi
vao siralanmasini togkil etmoya, verilonlorin daxil edilmasi tigiin formalar
tortib etmoyo vo hesabatlar hazirlamaga imkan verir. Microsoft Access
genis diapazonda informasiyanin idaroetmo effektivliyini artiran giiclii
totbigi programdir. Access ham sada, ham do miirakkab verilonlor bazasi ilo
islomoays imkan verir.

Microsoft Office InfoPath. Bu programda osason blanklar
doldurmaq {iciin istifado edilir. Istifado dairesi cox genis olmayan
programdir. Insanlar torofindon bir o goder do tanmmur. Lakin bir gox
miisbot  xiisusiyyotlori vardir. Masolon, proqramda hazir blanklar
yerlogdirilmisdir. Bundan bagqa blanki vo yaxud da her hansi bir sonadi
dizayn etmok imkaninizda vardir.

Son olaragq geyd etmok olar ki, ofis programlar1 bu gliniimiizde an
cox istifads edilon programlardan biridir.
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Fasil 2. Word matn redaktoru

Microsoft Word programi isdifadasina gora on genis yayilan ofis
programidir. Word programu  asasan matnlorlo  iglomok  iigiin
layiholondirilmis programdir. Burada miiayyan hissani segmok, segilmis
hissoni kosmok, kopyalamaq (bufera kogiirmok), kosilmis vo ya
kopyalanmig hissoni kursorun yerlosdiyi yerdo matna yapisdirmagq,
silmak, amaliyyatlari geri qaytarmaq, matni Vo sohifani ¢orcivoys almag,
motni va gargivani ronglomak, miiayyan sézii (horfi) axtarmaq, bir s6zii
basqa sozlo ovoz etmok, motnin formatini miioyylin etmok, sshifoni
stitunlara bolmok, codval va s. zaruri omaliyyatlar yerino yetirmok olar.

W90 Nitab tpt [Compativity Mode] - Microsoht Word o

NOCAN A % EcEE 8 0L 9 | anceo] assboe AaBb( AaBbG AaBb( AsBbcet TN | & mecn
ot (B2 T - e x, v-A Exum = e uerme | 300 Spac. e R R S g

Bolna I1. Word matn redaktorn

Word matn redaktoru. Lent (¢ox bolmali saha)

Mic Word program isdifadasing gor> an genis
yayilan qranudir. Word programn2sasan_matlarls
islamak_tiun layibolondirilmis_programdir, Burada mitayyan
hissani secmor. secilmis hissani kasmok. koyalamaq (bufers
kosmmak). kasilmis va ya kopyalanmus hissoni kursorun
? erd: an geri

i va

;.:\yu 3 3 3
maq. bir szl

civaya
cargivani ranglamak. milayyan soz0 (harfi) 4

basqa s6zlo avoz ctmok. momin formatm miayyim etmok.
sohifani stitunlara bolmak, cadval va s. zaruri smaliyyatlar
yerina yetinmak olar

ﬂm_,,.,‘,.. - o = ® m O 0 6B 68 0 = &

Word sohifasi agilanda pancaranin an iist sotrinds Basliq satri 6z
oksini tapir.Bashq sotrinin solunda yiiklonan programin adi, onun
saginda iso faylin adi yerlosir. Bashq satrinin saginda iss idaroetmo
ditymolarini gérmak olar.

- Is¢i sohifo miivoqqoeti baglanir vo misal panelindo qalir. Dgor
hamin sahifonin agilmasi lazim galorss si¢anin sol ditymasini onun {istiinds

vurmaq lazimdir.

Isci sohifonin biitiin ekran boyunca gériinmoasini tomin edir.
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Tathigi programtanrinati

Programin baslanmasini tomin edir.
W =9 -

yerlogir. Burada Wordiin (]| simgasini gérmok olar. Ondan sagda Cald

Sohifonin yuxar1 sol kiinciindo ditymolori

miiraciat  paneli (Customize  Quick  Access  Toolbar)
“7~ 0% verlosir. Burada yaddasa vermoa, amoliyyatlari geri qaytaran
Vo geri qaytarilmis omoliyyatlart barpa etmok, avvalki vaziyyato gotirmak
tiglin istifado edilon diiymolor yerlosir. Cald miiraciat paneli (Customize
Quick  Access  Toolbar) g

istodiyimiz kimi artirmaq vo s to Quick Access Toolbar

nizamlamaq miimkiindiir. s Customize Quick Access Toolbar..
zamani daha ¢ox istifads olunan Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
ditymolori burada yerlosdirmok Customize the Ribben...

Minimize the Ribbon
Vo ya artiq lazim olmayan
ditymolori o siyahidan ¢ixarmaq
olur.

AB'

Masalon: bize References lent panelinde olan == diiymosi daha
tez-tez lazim olursa, homin ditymoni Cald miiraciat paneli (Customize
Quick Access Toolbar) yerlagdirmok tigtin hamin diiyma tizarinds mausun
sag diiymosini vurub Add to Quick Access Toolbar (Cald miiracist pane-
lino alava et) segilir. Bu omrdan segilmis ditymo homin panelds yerlosocak.
Artiq lazim olmayan diiymalori oradan ¢ixarmaq {iglin, homin ditlymo
tizarinds mausun sag ditymasini vurub agilan konteks menyudan Remove

From Quick Access Toolbar (Cald miiraciat panelindan sil) segilir.
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ilkin Rehrmetov

Fayl menyusu

Fayl menyusunun amrlori mdvcud olan, senadi yaddasa vermak, ¢ap
etmak, programa aid olan gostaricilori tonzimlomoak, programdan ¢ixis ti¢lin
istifade edilir. Fayl menyusu {izerinde mausun sol dilymesini vurduqda
proramin asas hissasinin imumi goriiniisii digor lent tablar1 ilo miigayisado
doyisir.

Fayl miinyusuna daxil oldugdan sonra ekrana golon pancaranin sol
torafindo miixtalif oamr vo kegidlar, sag torafds iso se¢ilmis amro uygun
komokei hissa oks olunacag.

Ik acilan sonad Document 1, Document 2... olaraq acilacaq. Bu
sonadi yaddasa vermok iiclin Fayl menyusundan Save  (Coxpanums)
omrini vermok lazimdir. Bu omr klaviaturada olan Ctrl + S diiymolorinin
komayils do vermak olar.

Blank document

B

OQar sanad awalcadon yadda saxlanibsa Save (Coxpanums) amrini
verdikda ekrana he¢ bir pancora Qalmayacak, edilon dayisikliklor faylin

oziinda yadda saxlanmlr.

17



Tathigi programtaminati

Ekrana golon pancorsnini sag torafindon yaddasa veracoyimiz disk vo ya
har hansi diskin i¢inds yerloson qovluq secilir. File name (Mms ¢aiisia)
sotrindo faylin adi yazilir. Save (Coxpanuts) dilymosi basildigdan sonra

fayl secdiyimiz yerde yaddasa kocacak.

(W] save As

A« il > komputerkursu » v

Toskilet v Venigoviug

] Senadiar A ad

=] $akllar Excel tapsinglar

Windows
] Kemputer kursu
] Mavzu 10 Access programi

¥ Ugolcalu obyekt
B videolar

& Yiklsmalsr

‘i Lokal Disk (1)
— Lokal Diske (E:)

] servis-programlarcdbl
] Word programi (1)

v o<

<]

Day

komputer kursu axtar

isdirilma tari Tip

File name:

Save as type: | Waord 97-2003 Document
Misllifler: - AzEdulet Teqler

[ Save Thumbnail

~ Hide Folders Tools

Add a tag

Save As (Coxpanuts kak) artiq yaddagda olan fayl basqa adla,
basqa yerdos, basqa tipde yaddasa vermoak vo ya fayla parol gaymaq olar.
Bu omr verilondon sonra ekrana galon pancarads sol torafds yeni faylin
yerlasacayi yer segilir. Save as type (Tun gaiima) satrinds sonadin tipi
secilir. File Name (Mms ¢paiina) sotrinds faylin yeni adi yazilir.

Save (Coxpanmutb) dilymosi basildigdan sonra fayl secdiyimiz

yerde, basqa ad altinda yaddasa kdgacak.

Open (OTkpbiTh) yaddasda olan fayli agmagq tigiin verilon omrdir.

Ekrana galon pancarnin sol torafinds senadin yaddasa verildiyi disk
Va ya qovluq secilir. Sag toradaki siyahidan agilmasi lazim olan fayl segilir.
Open (OTkpeiTh) dilymosi basildigdan sonra fayl adi qaydada agilacaq.

, . Open
Open diiymasinin yanindaki

w

acilan siyada agagidakilari toyin etmok olar.

18
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ilkin Rehrmetov

Open Read-Only sonad yalniz oxunmagq tg¢iin agilacaq. Yoni bu
rejimds agilan faylda edilon doyisiliklari yaddasa vermok olmur va sonadin
adinin yaninda yalniz oxunmagq ii¢lin yazilan Cancel
molumat olacag.

Open as Copy- faylin 6zii yox onun
suratini agir.

Open in Browser-brauzer vasitssilo
acir. Bu Html genislonmali fayllar1 agdiqda
mimkiin olur. Ciinki adi Word sonadini Open with Transform
brouzer vasitasilo agmaq miimkiin deyil. Open in Protected View

Open with  Transform-  owvalki Open and Repair
versiyalara ¢evirma vasitasilo agilir.

Open
Open Read-Only
Open as Copy

Open in Browser

Open in Protected View —fayli qorunan rejimds agir. Bu halda fayl
tizorindo he¢ bir diizolis aparmaq miimkiin olmur. Pancaronin yuxari
hissasinds sar1 rongds zolaq olur.

! Security Warning  Macros have been disabled. Enable Content

Burada Enable Content —redakto iliciin icazo alinarsa sonodo
dayisiklik etmok miimkiin olacagq.

Open and Repair-sans agilir vo yeni sonadds onu barpa edir.Yani,
istanilon sonadi se¢ib bu oamri verdikds sonad homin adda deyil Document 1
kimi ag¢ilacaq. Buda sanadi kenar miidaxilslordon azad edir.

Close amri

Bu omr vasitasilo cari senadi baglamaq olar. Bu halda Word

Microsoft Word *

y | X Do you want to save changes you made to “kitab tpt™?
If you dick "Don't Save”, a recent copy of this file will be temporarily available.
Learn more

Don't Save Cancel

19



Tathigi programtaminati

proqrami baglanmir, sadaca cari sonad baglanacaq. Sonad baglanana qodor
yaddasa verilmayibso bu amrdan sonra ekrana sonadin yaddasa verilib ya
verilmamayi dair sualdan ibarat pancars goalacok.

Save diilymasini se¢sok sanadi yaddasa verandan sonra ekrana galon
pancars galacak.

Don’t Save diiymasi se¢ilsa homin sanad yaddasa verilmoayacak.

Cancel-verilon amri rodd edir.

Exit -omri vasirasilo Word proqrami baglanir. ©gar bir ne¢o sonad
aciqdirsa Close amri verilonds yalniz cari sonoad, Exit -omri verildikda
biitiin sonadlor baglanacaq.

New omri-Yeni sonod agmaq {iglin verilon amrdir. Bu omri
klaviaturada olan Ctrl +N ditymolorinin koémoayilo do vermak olar.
Yeni sonadi Blank document-i segorok agsaq sado Word sonadi

W Word proqram (1) (Compatibiley Mode] - Mcresft Word ]

wwwwwwwwwww

nnnn

acilacaq. Asagidan isa istonilon sablonu se¢ib yeni sonadi ona uygun agmaq
olar. Seaarch Office.com for templates- Office.com saytina girib
istadiyimiz sablonu segcmak olar.

20



ilkin Rehrmetov

Fayli cap etmak

IMeuyars (Print)-fayli ¢apa vermok figiin verilon omrdir. . Bu amr
klaviaturada olan CTRL+P diiymalorinin komoyi ilo do vermok olar.
omrdon sonra ekrana goalon pancero asagida gostorilib. Poncorini sag
torafindo olan hissads sohifonin ¢apdan ovval goriiniistinii goriiriik.

i Nerd proqram (1) [Compatiisty Mode] - Microsoft Word o X
» : : : o

.....

Printer Properties-printerin xiisusiyyatlori tayin edilir.

Kopies satrinds ¢ap olunacaq niisxalarin say1 yazilir.

Printer acilan satirdo gapa veracayimiz printerin adi se¢ilmalidir.

Settings (Hactpoiika) acilan satrindo  Print ALL Pages
(HanewaTats Bce cTpanuna) secilmis olur. Bu o demakdir ki, faylda olan
biitiitn sohifalor cap olunsun.

Print Selektion (Hamewarathb BaeJeHHOIl ¢parmenT)-motnds
secilmis hisso varsa yalniz homin fragment ¢ap olunacag. Matnda har hansi
bir hissa secilmoayibsa bu amr aktiv olmayacaqg.

Current page (HameuaraThb Tekyuiyily crpanumy)- kursor hansi
sohifadadirss yalniz hamin sshifa cap olunacag.

Haneuyarats TobKO HeweTHble cTpanuubl (Odd pages)-segilorss
yalnz tok nomrali sahifalor ¢cap olunacaqg.

Hamneuarats T0/15K0 YeTHBIE cTpanuubl (Even pages)-secilorss yalniz
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Tathigi programtaminati

¢iit némrali sahifolar ¢ap olunacagq.

Print Custom Rang se¢diyimiz araliqda olan fayllari ¢ap edir. Pages
(Crpanuum) sotrinds cap edacayimiz sohifolorin némrasi yazilir. Masalon: 7-ci,
15-ci, 27-ci sohalarin ¢ap olunmast tolob olunursa Crpanmus Satrinds 7,15,27
yazilmalidi. ©gor 10-cu sohifodon 34-cii sohifoys kimi cap olunmasi talab
olunursa bu halda Crpammubr Sotrinds 10-34 yazilmalidir. Yoni ardicil
sohifalardirsa avvali sohifanin némrasini yazib “- * (tire) isarasi goyulur sonuncu
sohifonin noémrasi yazilir. Ardicil olmayan sohifo nomralorinin arasinda “, *
(vergiil ) isarasi goyulur.

Print one sided-ds isa sohifonin bir izl ya ikilizlii ¢ap olunmasim tayin
edo bilarik.

Collated-omri vasitasilo dastalonmis formada ¢api toyin etmok olar.
Masalon: Bizim 5 sohifadon ibarat faylimizi 3 niisxadan ibarat ¢ap etmok
istoyirik.

[

FEE s a2 | secilorsa fayl ilk olaraq 1-don 5-ci sohifays
godar ¢ap olunacaq, sonra ikinci va iigiincii niisxalor ardicilligla ¢ap
olunacag.

B 1”11””2 333 . a .. . .
e secilorsa brinici sahifodon 3 niisxo ¢ap

olunacaq, sonraki sahalar da bu qayda va ardicilligla ¢cap olunacag.

Sonadin orientasiyasini doyismak olar.

Potrrait Orientation segilorso sonod ] | portit oretaton
kitab formasinda,

Landscape Orientation segilsa jurnal
formasinda ¢ap olunacagq.

Normal Margins sahssinde niimunays uygun
olaraq ¢ap kagizinin 6lciilari tayin olunur.

Page Per Sheet sahoasindo ¢ap sohifasindo nego
varaqini yerlagditilmasini tayin etmak olar.

1 Page Per Sheet segilorso, bir voroqds 1 sohifa, 2

Landscape Crientation

Page Per Sheet segilorss bir varaqdo 2 sohifo, B e

4 Page Per Sheet secilarso bir voraqds 4 sohifo,

8 Page Per Sheet secilarss bir varaqds 8 sohifo,

16 Page Per Sheet secilarsa bir varagds 16 sohifs kigildilmis halda
yerlogacok.
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ilkin Rehrmetov

2.2 Word. Matnin redakts edilmasi. Word. Matnin
formatlasdirilmasi

Word moatn redaktorunda redakts vo formatlasdirma iglarini Home
lent tabi vasitasilo yerino yetirmak olar.

[ I ™

& Cn v py IR .| @ HoR R o

0, Tmes NewRom =[11 < A" A" | Aav | B 32 |20 IO \qm.(‘,\mud AsBBCE AaBbCe Asbbear AQDB aasbee. | poraee

P romatrate | B £ U e x| A- - A EE @) | - @ caang? | thomst |Nospscmg Hesdngl Mesaing3  Twe  suetme | Change #
3 Sotes

Chpbourd 3 Font 5 Paragraph

Tves Newhom *[11 A" &7 | Aae | B B2 207 011 9 | Aapi|

AaBbCer | AaBbCer AaBbC: Aapbeet AAB aasbee. |

IntervatYo..  Baghal  Baghad  Baha(Tite)  Atbayka

e s A WA ] 85 | & i ormal
P rp— Y RUR N VoA Ew uE e & taya2z | W00

Mabaaita Buten 3 o A Abaas ) Ostublar

Lent tablar1 ayri-ayri lent qruplarindan togkil olunub.

Clipboard (miibadils buferi) lent qrupu
Miibadils buferi kasilmis vo ya kopyalanmis

== 4 cut ; .
B3 Copy motn va obyektlorin yaddasda saxlanilmasini tamin
Pavste - Format Painter edir
Clipboard & Cut

Secilmis hissanin kasilorok
miibadils buferinds saxlanmasini tamin edir. Bu amri klaviaturada olan
CTRL+X diiymalarinin komayiloda vermok olar.
. Secilmis hissonin suratini miibadilo buferinda
=3 Copy saxlanmasini tamin eidr. Bu omri klaviaturada olan
CTRL+C diiymolorinin komayilo do vermak olar.
— Kasilmis va ya kopyalanmis hissanin kursorun
| yerlosdiyi yerdo motno yapisdirir. Bu omri klaviaturada olan
paste CTRL+V ditymalarinin kémayilads vermak olar.
F Format Fainter Formati kogiir amri. Bu omrin komoayi ilo
hor hans1 moatn formasinin istadiyimiz diger matn
hissalorina do totbiq edilmasini tomin edir. ©gar matnds hor hansi bir s6z
forgli formada formatlanmigsa vo homin formani basqa hissays do totbiq
olunmasini istayirikso bu zaman kursoru homin soziin tizorino gatirib
Format Painter amrini vermok lazimdir. Bu amrdon sonra mausun isarasi
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éI formasinda olar. Bundan sonra istonilon soziin tizarindo mausun sol
diilymoasini basib siiriisdiirsok  s6z homin formada olacag. Hor dofo bu
omrdon istifado etmok iigiin kursoru homin soziin {izorindo gotirmok
lazimdir, yoni omri yalniz bir dofo yerino yetirmok olar. Lakin Format
Painter omrini {izorinde mausun sol ditymasini iki dafa vurdugdan sonra bu
amri istadiyimiz godor tokrarlaya bilorik. Rejimdon ¢ixmaq ti¢iin yenidon
hamin amrin tizarinds mausun sol diiymasini vurmag ya da klaviaturada
olan Esc diiymosini segmok lazimdir. Qeyd etmok lazimdir ki bu omr
Clipboard lent grupuna aid olsa da ona aid molimatlar miibadilo buferino

Clipboard

diigmiir. Yalnmiz Ofis programlarinda lent grupunun

asag1 sag torofindaki ditymosi segildikdo miibadils buferini agmaq vo
ya baglamaq olar. Acilan sahadon Cut ya Copy edilmis sozlor miibidilo
buferindo oksini tapacaq (bizim niimunodo 4 fragment). Is zamam
miibadilo buferindo olan sozlor vo obyektlorin iizorinde mausun sol
ditymosi ilo vurdugda homin hisso kursorun yerlasdiyi yerdo motno
yapigdirilacagq. Miibadila buferinin yuxarisinda

4 of 24 - Clipboard ¥ X goriiniir ki, on cox 24 obyekt yadda
saxlamag olar. Homin obyektlorin say1 artiqca siyahidan 1-ci obyektdan
baslayaraq yenisi ilo aVoz olunmaga baslayacaq.

Clear All omrini segmaklo miibadils bufiirinds olan biitiin obyektlori
silinacak. Kompiiter sénandon sonra da miibadile bufiirds olanlar silinacak.

Font (Srift) lent qrupu
Bu lent qrupunun kémayilo matn
tizarindo formatlama islorini  yerina
B 7 U-~adex X - A~ yetirilir.
Font Bu lent grupu vasitssilo edilon
omoaliyyatlar matn daxil edilmomisdan,

ya da matn daxil edildikdan sonra da yerins yetirilir.

Times New Re ~ 14 A A A

24



ilkin Rehrmetov

Times New Rt ™| a¢1]an siyahidan sriftin novii segilir.

14 acilan siyahidan griftin Olgiisii segilir. Sriftin minimum

Olciisii 8, maksimum Olg¢iisii iso 72-dir.
Lakin sriftin 6l¢iisiinii klaviaturadan da |Microseft Werd X
daxil etmok olar. Bu zaman sriftin on
kicik dl¢iisiinii 1, on boyiik 6l¢li vahidi
1638 ola bilor. Help

Bunu  daqiqlosdirmak  iiciin
sriftin 6l¢tisii satrina 0 yazsaq asagidaki pancara ekrana galacaok.

A A Secilmis motn  hissesinin  avtomatik  boyiidiib,
balacalagdirmagq tigtindiir.

| The number must be between 1 and 1633,

Aa~ diilymasinin kémayilo sesilmis motn hissasinin harflarinin
boylik va kigik yazilmasini tomin edir.
Sentence case-ciimlonin ilk harfi boyiik yazilir Aa-|| &
lowercase- biitiin horflor kigik yazilacaq Sentence case.
UPPERCASE-biitiin harflor boyiik yazilacaq
Capitalize Each Word-ciimlada hor soziin ilk
horfi boyiik, qalanlar: kicik yazilacaq
tOGGLE CcASE- ciimlada hor séziin ilk harfi
kicik, galanlar: boyiik yazilacag
Bu omri klaviaturada olan Shift + F3 diiymoalorinin kémayilo da
vermok olar. Hor dofo bu diymo kombinasiyalart . —
istifado olunduqca sozlor ardicil olaraq yuxaridaki — :
niimunays uygun dayisacok.
Aal
““ Formatin tomizlonmasi. Matndo fargli formatl
sOzlarini normal matna uygun formatlagdirmaq Ggln | -eeeeereemeesmeeeeseneens
istifado editir.
B secilmig horflori qalinlagdinir (CTRL+B) | . __._._.

-
3

-

lowercase
UPPERCASE
LCapitalize Each Word

tOGGLE cASE

v secilmis harflori maili edir (CTRL+)

More Underlines...

Underline Caolor
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U Secilmis hissonin alt1 xatti yazir (CTRL+U).

Asagida sag torofdo olan iigcbucagi segmoklo agilan poancorods Xottin
novlari, rangi vo formasi segilir.

Secilmis hissado matnin lizarinda Xatt ¢okir
x, X

" indeks Vo giivveti yazir

secilmis matn hissasine niimunays uygun effekt vermok
b - N e . .
Motnds istonilon bir hissani digarindon forglondirmak, hamin
hissaya fon rongi verir. Bu ditymo segildikdon sonra mausun gostaricisi

A formasinda olacaq. Bundan sonra motnin lazim olan yerinds mausun
basib saxlamagla siirligdiirmak lazimdir.
A~

Sriftlarin rongini

doyisdirir. Matn hissasi segildikdon  Fert 7 X
sonra bura daxil olub zOvqo uygun | o adences
istanilon rongi se¢ib motnin se¢ilmis

. M R . Font: Font style: Size:
hISSQSInIn I’Qnglnl d9y1$m9k O|al’ Times New Roman Regular 14
Font lent qrupunun asg1 sag s = I
- . . ahoma Bold 11
torofindoki tigbucaqr vursaq agilan o sens 1C Bold ke .
o T g
anCQerQn agagldakllarl Sega bllg“k Font color: Underline style: Underline color:
F()nt (]_le/[q)’]") Sahgslndg Automatic ~| | {none) ~ Automatic
c oyt TR Effects
Srlftln nOVU.l’lu, Font S'_tyle . [ strikethrough [ shadow [1 small caps
(Ha‘lepTaHI/Ie) SahQSInda yaZl tlplnln [ bouble strikethrough [ Qutiine [ all caps
. H [ supersaript [ Emboss [ tidden
formasini, Size (Pa3mep) sahasindo Do Do

sriftin Glgiisii, Font color (LBeT
Tekcra) Sahasinds sriftin rongini,
Underline style (IlonuepkuBanue) -
sahasinds yazinin alt xatli edir.
Undirline color (IIBet
MopuepkuBanusi)- yazilarin altina

Preview

Times New Roman

This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

Set As Default Cancel

¢okilan xattin rangini tayin edir
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Effekts (Bugeonzmenenune) sahosindo niimunoslor gostorilmisdir. Bu
niimunalordan hor hansi birini segmaklo segilmis hissoni dayismok olar va
doyisiliklar ilk névbado Preview (Oopa3zemn) sahasinds goriinacak.

Strikethrough
Double strikethrough
Superscript

3auepKHymblil

6EPXHUL UHOEKC

Subscript HUMNICHUTL UHOCKC
Shadow ¢ meHbIo

Outline KOHMYp

Emboss NPUNOOHAMbIIL
Engrave YmenneHHulil

Smal caps Manvle nPONUCHbie
All caps 6ce nponuchvle
Hidden CKpbIMblLL

06aliHOE  3AUEPKUBAHUE

Ust xatli

Ust 2 xatli
Yuxar1 indeks
Asag1 indeks
Kolgs

Kontur xatli
Qabariq
Basqi

Boyiik harflo kigik horf

Olciido
Boyiik harflor
Goriinmoz srift

Miivafiq 6lgiilar segilondon sonra pancaranin asagi sol torafinds Set

As Default (ITo ymosauanuio) se¢ilorsa homin segilonlor bundan sonra

acilan biitiin sonadlors aid edilacak.

Pancarinin Advanced sshifasindon
asagidakilar tayin eds bilorik:
Scale (Macmra6) acilan sotrinds

hotflorin miqyas gostoricisini konkret
ragomls toyin etmok olar.

Spacing  (unTepBai)  Sotrinds
Normal (O6bInHBIH) se¢ilmis halda

olur. Belo halda horflor arasinda interval
normal olur.

Mormal

Condensed

27

Font

Font Advanced
Character Spacing
Scale:  |100% -
Spacing: |Normal ~ | By:
Position: |Normal | By:
[ kerning for fonts: %| Points and above
OpenType Features
Ligatures: Nane
Mumber spacing: |Default
Number forms: Default
Stylistic sets: Default

Use Contextual Alternates

Preview

TToagepxHBanHe) -sahasinda

Set As Defaut

Cancel




Tathigi programtanrinati

Expanded (Pa3pe:xennnrii) se¢ilorso horflor arasinda
mosafo olacaq, yani horflor seyrok yazilacaq. By (Ha)
satrinds bu moasafoni konkret raoqgamls toyin etmok olar.

Condensed (YmioTnennbiii) sccitbhaflarbir-biinonidsmsix yerdogek By
(ma) satrincbbu mosafoni konkret ragamiotayin emok olar.

Position (Cmemenue) satrinds harflorin adi yazilis formasindan forgli

Raised (Beepx) Y4 va Lowered (Buu3) asad! yazilmasini tomin edir.

Paragraph (A63an) lent tab1

11
4

=-%z #4491  Bulent tab: abzaslarla islomok tigiin nozardo
tutulub.

1]

]

]
3
Il
4

Paragraph

List Library

Buradan istodiyimiz isaroni se¢ib abzaslari " -
None a)

hamin isaralorls isaralomak olar. ) e

@ CraroAl 3z | | 13anosar
Paspen 1.017 | | 1.1 3wer0ss
(a)3wonozor | | 1.1.1 3zronoec

Mumbering Library

1 1)

None 2. 2)
5 3 Buradan istodiyimiz niimunani segib
| . , absazlar1 nomralomok olar
In. B. b)
I c. )

a i
b il.
C. iii.
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ilkin Rehrmetov

iE iE

Abzaslar1 miivafiq olaraq saga vo sola siiriigdiirmoklo
boslugu artirib, azaltmaq olar.
A
Siralanmadan hom matnds ham do coadvalds istifado etmok

olar. Bu omrin kémayi ilo matndo se¢diyimiz abzaslari olifba sirasina
uygun siralamaq olar (absazin ilk harfino gors).

Bu omr ekrana golondon sonra ok omri segilso absazlar slifba
sirastyla avvaldon axira diiziilocok.

Ascending segilsa siralama olifbanin ilk hoarfindon son harfins,
Descending segilorso absazlar olifba sirasiyla axirdan avvalo diiziilocak.

Sort Text ? X
Sortby
: - (®) Ascending
paragraphs ~| Typer Text O escending
Then by
Type: [Text Ascending
o Descending
Then by
T | Ascending
L= Descending
My list has
Header row Mo header row
Options... Cancel
ll -goriinmoayan simvollarin oks etdirilmasi, ham do abzasin sonunu

bildirmak ti¢tin istifads edilon amrdir. Bu amr verilondan sonra
motnds bosluglarin say1 godor noqte, absazin sonunda iso 9 isarasi
qoyulacaq. Noqtalorin sayindan artiq bosluglarin sayini tayin etmok olar.

Bu-omr -ekrana-galenden-sonra-ok-emri-segilsaabsazlar-slifba sirasiyla
avvaldanaxira-diiziilocak.q
Ascending - -segilse--siralama-slifbaninilk-herfinden sonherfine, Descending -
secilarsaabsazlaralifbasirasiyla-axirdan-avvalad-tiziilacakjn

Secilmis matnin sagdan (CTRL+R),, soldan (CTRL+L),
hariki torafdon (CTRL+]), diizlondirilmasi tiglin istifads edilir.  Se¢ilmis
motni moarkoaza gors diizlondirir (CTRL+E).
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Tathigi programtaminati

Se¢ilmis motnin arxasina fon rangi vermok ti¢iin verilon omrdir.

&y -

Eottom Border

Top Border

sorhadlor omri sonaddo segilmis
motni ohatoays, ¢orgivoys almaq {igiin verilir.
Burada istoyo uygun olaraq secilmis matnin
mioyyan hissasini konar Xatlorini Xotlomak,
miiayyan hissani isa xatlomamak ds olar.

Left Border
Right Border
Mo Border

All Borders

= i

Outside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

Horizontal Line

Draw Table

View Gridlines

CER W<

'+=.'. —_—
¥~ Satirlor vo abzaslar arasinda mosafani artirib, = f» H v |] 1Nomal
azaltmag iigiin istifado edilon omrdir. Verilon L
niimunslordan birini segorok masafeni toyin etmok olar. = .
20
25
30

Line Spacing Options...

Add Space Before Paragraph

< =

Add Space After Paragraph
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ilkin Rehrmetov

I ' Paragraph lent qrupunun asagi sag
torafindoki ligbucaq isarasini vurmagla ona aid olan pancarini agmaq olar.
Paragraph 7 =

Indents and Spacing  Line and Page Breaks

General
Alignment: v
QOutline level: |Body Text ~
Indentation
Left: omm = Special: By:
Right: omm | First line “| 10mm
[ Mirror indents
Spacing
Before: Opt = Line spacing: At
After: opt = single v %

[] Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Tabs... Set Az Default Cancel

indentation sahosinds secilmis abzaslari saga va sola siiriisdiirorok
boslugu artirib, azaltmagq olar.

Left (cmeBa) absazi sola siiriisdiiriir. Bu satirde siirtisdiirmo
mosafasini konkret rogamlos tayin etmok olar.

Right (Cnpasa) abzasi sola siiriisdiiriir.

Adotan yazida bu gostaricilor 0 olur.
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Tathigi programtaminati

Spacing (MuTepBan) sahosindo absazlar arasinda mosafoni artirib
azaltmaq olar. Before (Ilepex) yuxari moasafo, After (ITocJie) asagi mosafo
toyin edilir.

Adoton yazida bu gostaricilor 0 olur.

Special (ITepeasi poka) satrinds absazin novii segilir.

None (Het) —abzasin 6l¢iisii sifirdir.
Frm——— First line (Orerym)-secilorso abzasin ilk sotri sag
| torofds, qalan sotirlor sol konar bosluguna bitisik
yazilacaq.

Hanging -secilorso abzasimn ilk satiri sol torofds, galan satirlor sol
Konar bosluguna bitisik yazilacaq.

Line spacing (Mexnycrponbiii) -agilan sotrinds satirlor arasinda
mosafs tayin edilir.

At (3nauenue)-satirlor arasinda mosafo rogomlarlo tayin edilir.

First line
Hanging

Single OounapHutii Tok satir araligi godor mosafo qoyur

1,5 lines THonymopHutii 1,5 satir aralig1 godor masafa qoyur

Double Hsatinou Ciit sotir aralig1 godor mosafo goyur

At least Munymym On az mosafo qoyur

Exactly Touno Tam olaraq daxil edilon rogom godor
mosafa qoyur

Multiple | Muoowcumens Istifadoginin gdstordiyi ixtiyari dlgiidiir

Styles lent grupu

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBhCc Azllj AaBbCc. AagBbCcDt | _ j%

T Mormal | T Mo Spaci.. Heading 1 Heading 2 Title Subtitle Subtle Em... |_ gr?ngﬁ'
yles =

Styles

Bu lent qrupunda olan niimunalardan istifads edorak se¢ilmis motn
hissalarini hamin stillore uygun yazmaq olar.
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ilkin Rehrmetov

Find (HaiiTn) vo Replase (3amenuts) oamrlori

Faylda sozii vo ya harfi tapmag ti¢iin Haiiru (Find) amri verilir . Bu
omrdon sonra ekrana agagidaki pancara galacok.

r ~
Haii 1 3ameHWTh l D -S|
. . . . B . b
Haittn | 3amenwuts | Oepeiitn
HaiiTu: | IZ|
Bonewe == BhlgeneHme Npu TEHUK ™ O6nacTe NoOWCKa ™ OTmeHa
h

HaiiTu (Find) sotrinds axtarilan s6z (horf) yazilir. Haiimu dale (Find
next) ditymosi vurulanda axtarilan s6z segilmis halda ekranda goriinacok.

Replase (3amenuTs) amri
Moatnda bir s6ziin basqa bir s6zlo avaz edilmasi ti¢iin verilon amrdir.Bu
amrdon sonra ekrana asagida gostarilon pancars galacok.

-
Haitti u 3amennTh l B
3ameHuTe | Oepeiitu
Haritu: |z|
3aMEeHWTE Ha: |Z|
h
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Tathigi programtanrinati

Find what (Haiimu) sotrinds axtarilacaq, yoni doyisdirilocok s6z yazilir.

Raplase with (3amenums na) sotrinds iss yeni s6z yazilir.

Find Next (Haiimu oanee) omri axtarisin baslanmasi ligiin verilan
omrdir. Bu amrdon sonra axtarilan s6z hamin motnds varsa se¢ilmis halda
goriinacok. Replase (3amenums) omri verilondon sonra hamin soz
avtomatik olaraq yeni sdzlo avoz olunacaq. ©gor avvalcadon Replase All
(3amenums 6ce) omri verilso avtomatik homin sozlorin hamist yenisiylo
avaz olunacaq Ve sonda nego soziin doyisdirilmosi haqqinda bildiris olan
pancara ekrana goalacok.

Microsoft Word -

'.0_' FoTOED, HACNO BEBINOAHEHHBIX 3ameH: 960,
L

[ O

34



ilkin Rehrmetov

2.2 Word. Coxsiitunlu matn. Cadvalls is. Word-da grafika

Word programinda cadvallorin hazirlanmasi, sohifoys sokil, avtofiqur,
diogram daxil etmak, sohifays yuxar1 vo asagi sarlévhalar, sohifa nomralori,
riyazi disturlar, simvollar slavo etmok Imsert lent tabi vasitosilo yering

Home | Insert | Pagelayout  References Malings  Review  View
NS DENPRde @ @ B BEB II'J A e | T Q
] | EEE o A = L ] = I}Imn!m
Cowet Sonk Page | Table | Acue O Shapes St Cout Savenshot | Wyperbok Bookmuk Crossaefrence | Header Footer Poge | Tet  Quick Wordan Diop Equation Symbol
Page* Page Bresk . = Number~ | Bos ~ "8dOvjec - - .
Pages Tables Wustrations Links Header & Footer lr|| Symboly
o T e W

BED S @ ERD @ o BE B B _'1 B W 4 -

Migiet So1 $s | Codwl | fakil Clo. Piuin Smrthrt Degrnm Eccaniand mnummwm Garpaz | Yuman Mg Motn  Cevik  Wordart ik Harfi

Sahitan)~ Sahifa Kasiimasi ‘
Sanitatar | Cadvaliar

Qérantasa ~ i | Soioas - Sotie - Noma Qutusu= Missalar= = Boyot+ Sl Obyet +

Sokillar | HMagalar Yuxan va Ajad Sariovhalar Matn

Pages (Sahifalar) lent grupu.

# )&
— ()
Cover Blank Page

Page~* Page Bresk
Pages

Cover Page omrinin kémayi ilo sonads titul voragi olava
etmok olar. Sonaddso kursorun haradan yerlogsmosindon
asili olmayaraq Cover Page omrindan istifado edorok

secilon sablonlardan titul varagi olave etmak olar.

Blank Page (Bos sahifa) omri ilo kursorun yerlogdiyi yerdan olan
motn hissasindan sonra bos sohifo yaradaraq, kursordan sonra olan matn
hissasini novbati yeni sshifadan yerlogsmoyini tamin etmok olar..

Page Break (Sahifa kasilmasi) (Bu amri klaviaturada olan CTRL+
Enter diiymalarinin komayilada vermok olar) kursordan sonra olan hissanin
novbati sshifanin avvalins kegirilmasini tomin edir. ©gor homin sohifado
olan bos yera yeni motn yazsaq Vo yazdigimiz motn hissasi novbati
sohifoya kegarso, Blank Page omri vasitasilo kegirilon hisss bir sonraki
sahifoya kegacak.

Table amri ilo cadvallor c¢okilir. Sonraki sahifalords cadvallorin
Qurulmast haqqinda atrafli malumat verilacak.
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Tathigi programtaminati

Illustrations lent qrupu

r”_f_'h

Picture Cllp

Art =
Illustrations

TR =N

Shapes SmartArt Chart S5creens

Picture (sokil) sohifoys sokil olave etmok iiglin verilon amrdir. Bu
omr verildikdon sonra ekrana galon pancarads sonods daxil edacayimiz
sokil segilir vo insert diiymasi vurulur. Sohifays sokil daxil etdikdan sonra

yeni bir Format tabi goriinacak.

W9~ 0+ Word programu (1) [Compatibility Mode] - Microsoft Word Picture Tools
Home  Menu  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View Format
4 Brightness = & Compress Pictures | | == Dashes - =] j J |—1 Align = 5] Height: 599em 2
(D Contrast = % Reset Ficture o D,é Q, — =

Shadow Pl(ture = Weight - Pusltmn \’Vrap Bring send  Selectio Crop 3 Width: 1438 cm *
g Recalor - Effects ~ Borde Texts Forward~ Badoward=  Pane S Rotate -

Adiust Shadow Effects

= 2{5 “ =

|Shapes|SmartArt Chart ee

Border

e
Hyperli

| Recently Used Shapes
[BE~ NnDeEGALL>E
e, ik
Lines
NeNGNGTLT15M,.2 RO SR
Basic Shapes
BOOTCOO AMNOOIn
CEHEOODNOCO®MPEPO X E
€ O &=C ) L >

Block Arrows

DAL ST P LI
€ Sdwmnip=Dr > [l dlfy
ir

Flowchart
Oo<OnbilS oo cayy
CDCINNRXDB X 6 AVED
Qoo

Callouts

and Banners

< Yy (B i £ G SR TR &0

Armanae Size

Bu lent tabinin komayilo soklin
matnfo yerlosmo movqeyini, sokili
gargivays almagq, gargivanin rangini,
formasini, qaliniligini tayin etmoak va
S. amoliyyatlar1 yerina yetirmok olar.

Shapes sanads hondasi fiqurlari
oalvo etmok olar.

Bu fiqurlart da sanada daxil
edonda Format tabir gériinaCok va
ordan  fiqurlarin  parametrlorini
nizamlamag olar.

Clip Art-ofis kolleksiyasinda
olan sokillari sanado daxil etmok
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ilkin Rehrmetov

tictin verilon amrdir. Bu omr verilondon sonra ekranin sol torofinds agilan
paneldan istanilon sokili se¢ib sonads slavs etmoak olar.

SmartArt-hazir formali fiqurlar1 |Diagram Gallery ? x
sonads daxil etmok figiin istifado edilon | selecta diagram type:
omrdir.  Ekrana golon  pancaradan

. R A . sl o5 o
istonilon fiquru segib sonados daxil etmok Ot_o.? %7i"§

olar.

Radial Diagram

Used to show relationships of a core element

D

Chart-diogramlari sanads daxil etmak tigiin verilon amrdir.

100

3

O East
B West

O Marth

20

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr

»

A B C 3] E
1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr
20, 27,4 90 204
30,6 38,6 346 316
459 46,9 45 439

Excell programini ke¢canda Excell programi haqqinda atrafli malumat
veracayik.
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Tathigi programtaminati

Links lent grupu a ﬁ

Tl

Bu lent qrupu olagolor lent | Hyperlink Bookmark
grupudur.

Links

Hiperlink diiymasi on vacib diiymolordan biridir. Klaviaturadan
CTRL K diymolorinin komoyi ilo bu amr verilir. Hiperlink internet
tizorindon vo kompiiterin yaddasinda olan digor sanadlora va eyni zamanda
sanad daxili kegidlarin hayata kegirilmasi {igiin nozards tutulub. Hiperlink

Insert Hyperlink ? X

Link to: Text to display: | Cover Page ScreenTip...

in this document:
Existing Fie or —_—
Web Page

Target Frame...

Flace in This
Document

Create New
Document

E-mail Address

dilymoasinin iizorina vurandan sonra ekrana Insert Hyperlink pancorosi
galacoak. Bu pancaradon istifado etmoklo miixtalif név kegidlori: Internets

Insert Hyperlink ? X
Link to: Text to display: ScreenTip...
Look in: komputer kursu ~| u =
Existing File or
Vieb Page Excel tapsnglar ~ Bookmark...
e Windows
Folder |/
= Dars 1 windows 25 Target Frame...
Place in This E'f] Dars 2. Komputerin program taminat
Document Browsed |(EF] Ders 3. Slayd Texniki teminat
Pages | Dars 4 Windows 10 aktkr paneli (1)
3 . KLAVIATURA DUYMSL3RI HAQQINDA (1)
Create New necent | 8] Komputer kursu
Document Files Iﬂ_] Mivzu 10 Access programi
¥ servis-programiarcahl v
Address: | ~
E-mail Address
Cancel
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ilkin Rehrmetov

kegid, cari sanadin torkibindos basqa bir mévzuya kegidi tomin etmok olar.
Moasolon Cover Page —i hyperlink slavo etmok {igiin homin sbz se¢ilir
hyperlink diiymosi vurulur. Ekrana golon Insert Hyperlink pancorasindo
Place in This Document segilir.

Ok amri verildikdon sonra Cover page yazilis1 doyisocak Vo mausun
isarasini hamin soziin tizarins gatirsok, hamin soziin iistiinds slave malumat
goriinacok. Cover Page soziinlin istliindo CTRL diiymoesini basib
saxlamaqla mausun sol diiymasi sec¢ilr. Bundan sonra senadin hamin
movzunun basligina kegmok olar.

Pages {59 Current Document
Ctrl+Click to follow link
= [ 5 Cover age omri ayi ila sanada titul varagi alava eds bilarik.

fime- mae v Sonadda kursorun haradan yerlasmasindan asil olmayarag Cover Page
o amrindan istifada edarak secilan sablonlardan titul varagi alava etmak olar.

Blank Page (Bos sahifa) amuri ils kursorun verlasdivi verden sonra olan matn
hissesinidan sonrabds sahifs varadacag, kursordan sonra olan matn hissasi ndvbati

xiand oahifadan voaelaoanals

Bundan slavs Existing File or Web page vasitasils internets kegidi tomin
etmok olar.

Cover Page secilir. Hyperlink segilir. Ekrana golon pancorads Existing
File or Web page se¢ib Address satrinds http:google.az saytini yaziriq, Ok

amri verilir.

Edit Hyperlink ? x
Link to: Text to display: |Cover Page ScreenTip...
Look in: komputer kursu ~| |Ch Q =
Existing File or
Web Page Excel tapsinglar ~ Bookmark. ..,
LoE Windows
Folder ;
[EH) Dars 1 windows 35 Target Frame...
Flace in This S'E] Dars 2. Komputerin program taminati
Document Browsed |(EH] Dars 3. Slayd Texniki taminat
Pages  |"™, Ders 4 Windows 10 aktler paneli (1)
™. KLAVIATURA DUYMSLARI HAQQINDA (1)
Create New mecent | ] Komputer kursu
Document Files |£l] Mdwvzu 10 Access programi
B servis-programiarc4bl v
Address: http:google.az ~ Remove Link
E-mail Address
cance



http://google.az/

Tathigi programtanrinati

Bundan sonra Cover Page iizarinds CTRL dilymasini basib saxlasaq
mausun sol ditymasini vursag hamin sayta keg¢idi tomin etmok olar.

Bookmark kitabda isaro qoymaq tgiin nozords tutulub (kitab
ayrici). Ogor is zamani hor hansi mévzunun bir hissasi bizo tez-tez lazim
olursa hamin hissonin {izorino goalib orda olan miioyyon sozlori segib
Bookmark diiymesi vurmaq lazimdir. Bizim misalda WORD
PROQRAMINDA SOHIFOLORI NOMROLOMOK hissasidir. Homin

Bookmark 7 X

Bookmark name:
W Add

WORD PROQRAMINDA S9HIFALORI NOMRIL:

Word programinda sahifalari némralam

| BepxHuii KONOHTATYA ~ |
- P / Y/ A Sortby: (@ Mame
] HUXHWA KONOHTATYA ~ 1 () Location
Mpvmeuarve = Texcroeg
|z] Homep cTpaHuLbl ¥ [ Hidden bookmarks

none-

Jlish | Cancel

yera golib bir nega sozii se¢ib Bookmark ditymasini vururug. Ekrana
golon pancarads Bookmark name satrinds (bizim misalda WP) istodiyimiz
qisa bir ad daxil edirik.

Add omrini segondon sonra sonadin hor hansi bir yerindo
(istadiyimiz yerds) Bookmark diiymosini vurdugda ekrana golon
pancarads ad siyahisinda biza lazim olan qisa ad1 segib tistiinde mausun sol
diiymasini vursaq se¢diyimiz hissays kegid edorik.
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ilkin Rehrmetov

3 j ﬂ Header & Footer lent tabi

Header Footer Page HEEZE,
= *  Mumber~ -

Built-In

Header & Footer 1

7 Blank

Bu lent tabinda sonads yuxari vo asagi oo

sarlovhalar (kalontitul), sohifays nomrs slava e ree o
etmok olar.

Myl My e ype et

Header yuxari sarlovho, Footer asagi
sarlévha olave etmok {igiindiir.

Alphabet

[y pe the document title]

Annual

Adoton sanadlar sshifonin tistiinds va ya
asagisinda sarlévhalar, masalan: kitabin adi,

miiallifin adi1 va s. yazilir vo bu adlar nisbaton solgun sokilds va biitiin
sohifalords oksini tapir.

[Type the document title] | [vear]

Bu amr verildikdan sonra Design adli yeni bir tab olavs olunacag.

3

Header F

Gota
Number - b

[Type text] [Type text] [Type text]

Bu tabdan istifads edorok birinci sshifoys basqa kolontitul slave
etmok (Different First Page), tok va ciit sohifalora ayri-ayr1 kolontitullar
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Tathigi programtaminati

alavs etmok (Different Odd &Even Pages), sohifo kenarlarinda kolontitula
godar olan mosafani toyin etmok, kolontitullarin i¢ina Clip Art sokillori,

Vaxt vo Tarix (Data & Time) sokil

olavo etmok, Previous-bir

kolontituladan bagqasina kego Vo ya onlar arasinda slago yaratmaq olar.
Se¢imlori etdikdon sonra Close Header and Footer diiymosi vurulub

normal vaziyyats gqayitmaq olar.

Word programinda sahifalori nomralomok

Word programinda sohifalori ndmralomak
ticiin Page Number omrindon istifado edilir.
Top of Page sahifo némrasi sohifonin

yuxarisinda qoyulsun

Bottom of Page sohifo nomrasi sohifanin

asagisinda qoyulsun
Page Margins nomralomo sohifo
bosluglarindan slava olunsun

Current Position kursorun dayandigi cari

yerdan sohifo némrasini olavs edir

Format Page Numbers-

nomralomonin formatini tayin edirik

Numbers-
nomralomoani logv et (Sohifo nomralon-
moadiyindon bu omr hal-hazirda aktiv

Remove Page

deyil).

Page Number Format (dopmar
HOMepoB cTpanun) Secorikso ekrana
galon pancarads asagidakilari tayin edilir.

Number Format

secilir.

(®opmat
HoMep) Satrindo ndmralonmanin ndvii
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Page Text Quick WordA
Mumber~|| Box~ Parts~ ~

®  Top of Page
[ Bottom of Page
k2 Page Margins

#] Current Position

ﬁ;‘ Format Page Mumbers... g
Page Mumber Format ? x
Mumber format: ~

[ indude chapter number

Chapter starts with style:  |Heading 1

Use separator: - (hyphen)

Examples: 1-1, 1-A

Page numbering
@ Continue from previous section

() Start at: =




ilkin Rehrmetov

include chapter number (BkI04YnTh HOMeEp IIaBbI)
secilorsa motnds olan bagliglari nomralays bilarik.

Hymepauus crpanun (Page numbering) sahasinds
nomralomanin hansi rogomdon baslanmasini tayin edilir.
Continue from previous section (IIpomoyukuTh) segilorse
(avtamatik o segilir) sohofi nomrosi secdiyimiz niimunays

uygun ilk rogomdon baslayacaq (yoni rogom secilibso

nomralomo 1-dan baslalaycaq).

Start at (Hauare c¢) sotrindo nomralomonin hansi
rogomdon baslamasini toyin etmok olar. Yoni, hansi ragom

yazilarsa nomralomo homin rogoamdoan baslayacagq.

Text lent grupu u A Aﬂ

Text Quick WordArt
Box~ Parts~ ~

Text

Text Box motn qutusunun olava edilmasini
tomin edir. Burada sablon motn qutularindan birini
secib sohifonin istonilon yerinds goyub daxilins
motn yerlosdirmok olar. Bu amrdan sonra da Format
tab1 olave olunacag, konar Xattinin rangini,
qalmhigini, formasini, olglisiini, motnds yerlosmo
movqeyini, moatnin istigamotini vo s. toyin etmoak
olar.

&% Signature Line +

¥ Object ~

Matn qutusu
ndmunasi

Quick Parts hazir hissalorin sonads slava olunmasi. ©vvalcadan
yadda saxlanmis olan hissalori kursorun yerlosdiyi yerds sohifoys slave

etmok mimkindir.

Moasolon: yuxaridaki absaz ¢ox istifado olunarsa hamin hisso segilir

Quick Parts amri verilir.

4 - WordArt formali, sokillosdirilmis yazilart matno daxil etmok
worant Uiglindiir. ©mr verilondon sonra agilan niimunalorden hor hansi
biri secilir Vo yazi homin niimunays uygun yazilir.
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Tathigi programtaminati

Drop Cap amri abzasin birinci simvolunu nozars ¢arpacaq

A= doracads boylik yazmagq ti¢iin verilir. A= | (& signature Line ~
G None —normal yazi niimunasi i 5} Date & Time
Cap - |"§d Object ~
Dropped vo In margin niimunslorinden = Lone
biri segilonda yazi homin niimunays uygun =
olacag. Azg bropped
Dropped secondos ekrana asagidaki A= margin
pancars galacak. =
AZ  Drop Cap Options...

Drop Cap ? x

Pasition

OWwvalca hansi absazin birinci horfi
W W bdyiik yazilacagsa kursor orda yerlogdirilir.

w

Mone Dropped In margin R . R .
Otons Font sotrindos sriftin novii segilir.
Font: Lines to drop- Abzasin birinci horfi
Cailori nego Satir hiindiirliyiinds olsun.
Lines to drop: 3

A4 | €

Distance from tex-satrindo Abzasin
birinci harfindon motna goadar olan mosafa
Cancel mﬁgyyan edlllr

Distance from text: 0cm

Word programinda simvollar
Yazi dilinda elo simvollar vardir ki, onlarin hamisimi klaviaturada
yerlogsdirmok miimkiin deyildir. Belo simvollari motno daxil etmok {igiin

insert (Beraska) lent tabinda Symbol (CumBoa) omrini segmok lazimdar.
Ekrana asagidaki pancara golocak:
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ilkin Rehrmetov

Symbol ? *

Symbols  Special Characters

Font: | {normal text) e Subset: | Currency Symbaols e
F|£|m|™|Ps[Rs|¥|mw| 4 Dl s|2|lG
Al2|C|tt|S|T|T b |® Bl *[2%|2s
C1°C| & [%|%| €| D |°F| ¢ AEAVIE
ZI U Ne|®| | F|Q | R| R [SM[TEL
Recently used symbaols:
el£|¥|o|®m™x[z[<[>]+]|~|o|un]a|p|
Euro Sign Character code: |20AC from: |Unicode (hex) e
AutoCorrect. .. Shortcut Key... | Shortout key: Alt+Ctrl+E

Bu poncorodo olan simvolar1 se¢ib insert (BcraBur)
ditymosi nego dofa basilarsa hamin simvol kusorun yerlosdiri yerds 0
say godor yazilacagq.

Word programinda riyazi  disturlart yazmaq
tglin Insert (Bcmaska) menyusundan Equation (¥Ympasnenue) omrini
segmok lazimdir.

prml R 7 | e ey ey gy o i ey Ty e S eyt s ey v t N Y f ¥ " Ml

7 ool [=1|2] || x|[5][ 1] < sl = p* My l N b § m A {10

T[ ] R A e R DUt (] S 2 o1}

Yoasnetne Pyronicaoe SUF2l =Yl a (vl ]| o Aeob Mygecc Paecan Hoerpan Kpymeit Ceobiea Oyys Mravpinsccune Mpesean Onepirop Nampisa
ypisee E ) Y S )} e

v Oneparop” 7 Y 3Kt ncrapw@m b

{epauc i Cingonet Cropeypel

Buradan istanilon riyazi diisturu yazmag miimkiindiir.
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Tathigi programtanrinati

WORD PROQRAMINDA CODVOL COKMOK

Insert tabinda Table omrinin kdmoyi ilo cadvallor ¢okmok miimkiindiir.
Tablenin igorisindo 8 sotir vo 10 siitundan ibarst sablon var. Homin
sablonda istifado edorak istadiyimiz satir vo siituna uygun cadval ¢okmok

Wordda cadval gakmak

Wordds cadval gakmak iciin Berasa (insert) -Yerlogdirmok menyusundan Tabnuua
Socimalidic

olar.

Miixtolif Gsullar vasitasilo codval qurmag tigiin elementlor toklif
olunur. Bunlardan Table (BcTaBKa |insert Table ? X
Ta6aunwi)-Cadvalin yerlosdirilmasi

° . . 3 Table size
adlanan dsul vasitasilo, yoni Xtisusi tor | yumberofcoumms: & .
tizorindo  mausun gostoricisini  harokot | i ber of rous: 5 .
etdlrmgkls moveud  sohifoyo  cadvel |, ..
yerlsSdlI’ka olar. (®) Fixed column width: | Auto =

Insert table (BcraButh TaGaumy) | O Autofit to contents
omrini segondon  sonra  ekrana | O AutoFit to wingow
asagidaki pancara golocak.

[] Remember dimensions for new tables

Cance
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ilkin Rehrmetov

Number of Columns (Yucao croadmoB) sotrinds siitunlarin sayi,
Yucao crpox (Number of Rows) sotrinds isa satirlorin say1 yazilir.
Se¢imimizo uygun cadval ¢okilocak.

A Draw Table DrawTable amrinin komayi ils istadiyimiz coadvali

al ila ¢oka bilarik. Bu amr verildikdan sonra mausun
isarasi karandas formasina golocok vo yalniz bundan sonra istodiyimiz
sads cadvali alnon gokmok olar.

4

& Convert Text to Table,., Convert Text to Table omri vasitssilo
secilmis matni cadval halina salmaq, yani matni
cadvala konvert etmoak tigiin verilir. (9gar motn se¢ilmamisdirsa bu amr

Miixtalif tisullar vasitasila cadval qurmaq ficiin elementlar taklif olunur. Bunlardan
Berapka Tadmmel (Table)-Cadvalin yverlosdirilinasi adlanan tisul vasitasila yani
xtsusi tor lizarinda mausun gdstoricisini harakat etdirmakla mévcud varaqimiza
cadval yerlagdira bilarik

aktiv olmayacaq).

47




Tathigi programtanrinati

Bels bir niimunays baxag.

Convert Text to Table 7 X
Adi, Soyadi, Ata adi Table size
B“, MQmmGdOV, ahmed Number of columns: 1 =
. o MNumber of rows: 4 =
Ilgar, Mammadov , Tag1

AutoFit behavior
Kamran’ Huseynov (®) Fixed column width: | Auto =

Convert Text to Table amri verok.
Bizdo sozlor ““,”la (vergiil) ayrildiginadn
Other satrina , simvolunu yerlosdiririk.

() AutoFit to contents
() AutoFit to window

Separate text at

Ok ditymosi vurulandan sonra codval © paragraphs O semicolons

gokilocok. Segdiyimiz hissodo, vergiilnon | ©T2 O gtherz |-
ayrilan sozlar ayri-ayr1 siitunlarda p—
olmagla cadval gokilocok

Adi Soyadi Ata adi

oli Mammadov Bhmad

ilgar Memmadov Tag

Kamran Hiseynov

Niimunalon gériindiiyii kimi Kamran Hiiseynovun ata adi yazilmayib,
ona garada dérdiincii satrin sonuncu xanas: bos galib.

5 Excel Spreadsheet
Excel Spreadsheet Excel cadvalini slavs etmoak tigiin verilan amrdir.
Bu amr verildikdon sonra sanad Excell sahifasi kimi agilacagq.

Excel programinda agilan sonad agilacaq, excel programinda olan
tablarla isloyarok codval ¢okmak, diagram qurmaq ve hesablamalar
aparmagq olar.
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ilLin Dbty

File Window
|9 -|s
j Home ‘ Menu. Insent Page Layout Formulas. Data Review View
= 6w =) VA s = . | . = 3 Do B F T Autosum *
L L eyl el il e B . [ A
" romutomiter| B 2 L | B3| - A W W | e ee | Buergeaconie| §- % o 32| Conmonn formst el | s Oee Fomt |, o, Sens rmas
Font 1 Alignment 3 Mumber & Styles Cels Editing |
AL
7 SO AR AT A AR S S S ST SR S A U B A B i 1A i B RS AN R
iigan i Jvesr
[ Kamran Hiseynov
|
Nimunadan gériindiyl kimi Kamran Hisey ata adi I b, ona garada

dérdiincii satirin sonuncu oyugu bds qalib.

‘ @ exelspreadineet g oo Spreadsheet Exzel cadvalini alava etmak iigiin verilam

AT T S T T e T i alacag.

Quick Tables omri vasitasilo verilon niimunays uygun cadval
¢okmok olar. Bu omrdon sonra ekrana goriinon codval formalarinin
istonilon birini se¢ib codval qurmag olar.

INSENT 13DIe... Built-In
Draw Table Calendar 1
Conwert Text to Table...

Excel Spreadsheet
Quick Tables 3

R st QS

l

Calendar 2
MAY
M T w T F 5 s
1 2 4 5 8
T8 s | ®w B o2 B
W 5 ®¥ U B 1B W
Calendar 3
December
Sun Mon Tee W Thu Fri Sat
[ R
Fm -
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Tathigi programtanrinati

Kursoru cadvalin tizarine vurdugda menyu satrina Konstruktor vo
Maket tablar1 alavs olunacag.

18ple 21ME ol

L0
-t

e — =8

[ 109 ow ey Copna

[0 HesgeLgon [ bz conu

OO ouc  oen ey psdersloy  pmesue il

v@cE =

Bu tabda codval tiglin hazir niimunslor segmok, rongini vo Xotlarin
qalinligini, néviinii va rongini segmok olar.
Bir sozlo bu tab vasitasilo cadvalin goriintisiinii toyin etmak olar.

Table Styles lent grupu vasitasilo cadvalin goriintisiinii orda gostarilon
niimunalors toyin etmak olar.

[RIRIRIAI]
[RIRIRIAI]
[RIRIRIAI]
[RIRIRIAI]

1

1

|

1

1

|

|

I

I

|

|

|

1

|

1

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

4

Table Styles

Bir cadval quraq vo ona uygun isi yerina yetirok

Ad Soyad Ata adi Ixtisas Qrup

Table Styles lent grupunda bir sablon segoak.
Soyad Ata ad1

ixtisas

|:| Header Row

Birinci satir digar satirlordan farglansin
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iLkin Rehrmetov

First Caol e . .. .
[T First Column Birinci siitun digor siitunlardan farglonsin

[ Total Rew - gonuncu satir forglansin

M Codvalin se¢ilmis xanalarini va ya biitiin cadvali
ronglomok tigiin

Codvalin sarhad Xatlorinin goriiniib gériinmamayini tayin

etmok olar.
. Eottom Border
All Borders —cadvalain biitiin, konar va dadili Top Border
Xatlorinin goriinmasini tomin edir. [l Lett Border
L Right Barder
H Mo Border
Ad Soyad Ataadi Ixtisas \ Qrup \ ' a1 s
: Outside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Wertical Border
Diagonal Down Border
No Border- cadvalin xatlorini goriinmaz edir.
Bu halda heg tor xatlori gériinmayacak.

it Diagonal Up Border

=— Haorizontal Line

Draw Table

| [ view Gridlines

Ad Soyad Ataadi ixtisas Qrup

Borders and Shading...

View Gridlines —cadvalin Xatlori olmasa da tor Xatlorinin goriinmasini
tomin edir.

Borders and Shading-sohifoys hor hansi bir ¢orgivonin ¢okilmasi vo ya
cadvalin xatlorinin goriinan va ya goriinmoz oldugunu toyin etmok olar.

Ekrana golon pancarinin Borders sohifasinds segilanlor cadvals, Page
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Tathigi programtanrinati

Borders and Shading ? X

Mo Border =
Borders  PageBorder  Shading r |

Stye: Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

iz
s
H
i
>

@
g
2

#]
=]
Al . - 1

o}
=%

o
5
g
3

)

Horizontal Line... Cancel

Border sohifasindoki secilonlor sohifoys aiddir.

2 [Pen Color =

Shading iss fon ranginin tayin B Automatic
edilmasini tayin etmok olar. Theme Colors !
H EEENEENR

Standard Colors
| N EEEREN

<8 More Colors..,

=

'j Codvalin lazim olmayan xatlorini silmok tigiin istifado edilir.

Bu omr segilondon sonra mausun isarasi pozan formasinda

Eraser  olacaq va cadvalin istanilon Xattinin iizerinds vurulanda homin
Xatt silinacak
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ilkin Rehrmetov

Maket tabi asagidakidir

% Y vistribute Rows 53 g %

Bu tabin ilk amri Select-dir. EEE A

Select Cell —kursorun yerlosdiyi sotri segir Select | View Propert
= Gridlines

Selekt Column —kursorun yerlogdiyi siitunu segir B select Cel

Select Row-kursorun yerlosdiyi xanani segir B Select Column

Select Table —cadvali segir B select Row

E

View
Gridlines

<l
]

Properties

Bl selectTable

View Gridlines cadvalin  tor  Xatlorinin ~ goriiniib,
goriinmamasini tayin etmok olar (Bu amr Design tabinda da
var idi)

Properties amri vasitasilo codvolin 6lgiilarini dogig tayin
etmok, satirlorin  hiindiirliyiinti, siitunlarin ~ genisliyini,
cadvalin matnds yerlogsma movqeyini toyin etmak olar.
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Tathigi programtaminati

Table Properties ? X
Table Row Column Cel Alt Text
Size
|:| 0cm + | Measurein: |Centimeters
Alignment
Indent from left:
B | H B :
Left Center Right
Text wrapping
MNane Around
Borders and Shading... Options. ..
Conce

Table (Tadmuma) sohifasindo cadvalin matnds yerlosmo mdovqeyi,
cadvolin hiindiirlityiinii, cadvalin konar xatlorinin rongini, galinligimi vo
novlarini tayin etmok olar.Codvalin xatlorinin galinligini, rongini vo
novlorini miioyyan etmok ti¢iin I'panuubt u 3asuBku (Borders and

IpaHMS! 1 3anUsKa D

[panuua | Crpannua | 3anuska
Tan: 1 O6pase
118 A0BABNEHIA FPaHML,
Her WenKkHITE 06pasel HaK
MEnoABYFTE KHOMKM
@ P
e B
et Uset:
Ao [=]
o | e @
= 0,5nr
TIPHMERHTE K:
ragne =




ilkin Rehrmetov

Shading) se¢gmoak lazimdir.

Row (Ctopoka) sohifasi

Codval  cokilorkon  sotrin
hiindiirlilyli sriftin dl¢lisiine uygun
olacaq. Satrin hiindiirliytini
istadiyimiz ol¢iiys uygun miioyyan
etmok  i¢in  Row  (Crpoka)
sahasindaki Specify height
(Razmer) satrins istadiyimiz ragomi
daxil etmak lazimdir.

Allow row to break acrross
page (Pa3pemuTh mepeHoc CTPoOK
HHU CJIeAYIOLIYI0 CTpaHuIy) —Satrin
novbati sshifaya kegmosini tomin
etmok ti¢iindiir.

Repaet as header row at the
top of each page (IloBTOpPSATH KaK
3arajioBaKk Ha Kas/Ablil CTpaHuIle)
parametri segilorso  codval digor

sohifays kegdiyi halda basliq satri yeni sohifanin avvslinds tokrar olunacaqg.

Table Properties

Table Column cell Alt Text

Row 2:
Size
[ speify height: |0 cm
Options
Allow row to break across pages

Repeat as header row at the top of each page

+ | Row heightis:

4 Previous Row ¥ NextRow

At least

Cancel

Previous Row (Ilpeapiaymas crpoka) kursorun yerlosdiyi sotrdon

yuxari satro kegmoyi tomin edir

Next Row (Cuenyromds crpoxa) Kursorun yerlosdiyi sotrden asagi

Sotro kegmoyi tomin edir.
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Tathigi programtaminati

Croaben (Column) sahifasi

Pancoarads birinci stiitundan
baslayaraq lazimi 6lgiilor goyulur
(stitunun  genisliyi) vo Next
Column (Cneoyrouwguin
cmonobey) omri ilo  novbati
siituna kecilir. Beloliklo istonilon
Olgiilor  miivafiq  siitunlarin
genisliyini toyin etmok olar.

Table Properties

Table Row C
Column 2:
Size
Preferred width:

A Previous Column

Cell Alt Text

349 an 3| Measurein: |Centimeters ~

% Next Column

Suqeiika (Cell) sahifasi

Preferred width (Ilupuna)
parametri se¢ilorss xana tigiin
istadiyimiz genisliyi toyin edo
bilarik.

Olgii meyarin1 iso Measeure
in (Exununen) agilan Satrindon
se¢mok olar.

Vertikal alignment
(BepTukanbsHoe
BbIpaBHUBaHue) boImasinds

Vertical alignment

cance
Table Properties ? X
Table  Row  Column : Cell | AltText
Size
[ Preferred width: 3,43 cm 3 Measurein:  Centimeters ~

C

=

-

Top

Center

Bottom

Options...

Cancel




ilkin Rehrmetov

motnin xana igarisinds yerlogsmasini tomin etmok olar.

Top (Csepxy) —segilarsa oyug daxilinds olan moatn oyugun
tist torofino dayamis olacaq.

Center (Ilo uenmpy)- secilorsa oyuq daxilindo
olan matn oyugun hiindiirliiytine gors ortada yerlosar.

Bottom (Crus3y)- segilorsa oyuq daxilinda olan motn
oyugun alt torafina dayamis olacaq.

s ]
Iﬂ %‘ §—| E Row & Columns lent grupu

Insert  Insert Insert Insert
Above Below  Left Right

Rows & Columns

Insert Above (Bcrasuth cmmsy) kursorun vyerlosdiyi sotrin
yuxarisinda yeni satir olavs edir.

insert Below (BcraButh cBepxy) kursorun yerlosdiyi sotrin
asagisinda yeni satir olava edilir.

Insert Left (BcraButh cipaBa) kursorun yerlosdiyi siitunun saginda
yeni siitun yaranir.

insert Right (BcraButh caesa) kursorun yerlosdiyi siitunun
solunda yeni siitun yaradir.
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Tathigi programtanrinati

= Oonenenuth aueitka (Merge cells) secilmis bir nego xanani bir

Merge
Cells

xana soklinda gostarir.

Moasalon verilon cadvolds ilk iki siitunu segok.

I

I

Merge Cells (O6benenutnb siueiika) omri verildikdon sonra

cadvalimiz agagidaki kimi olacagq.

Split Cells (Pa3neauTn sueiiku)
soie Kursorun - yerlosdiyi  oyuqu
Cells  jstodiyimiz sayda béls bilorik

Ekrana galon pancaradon kursorun
yerlosdiyi oyugu iki yera bols bilarik.
Bizim niimunads ikinci siitunun tictincii
satrindoki xana asgidaki kimi olacaq
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ilkin Rehrmetov

E=8 SplitTablo (Pa3zaesmuts Tadauny) codvali kursorun yerlosdiyi
o Sotirdon iki yera bolmok olar. Kursoru 3-cii satirda goyub bu amr
ravle  verilso cadval hamin sotirdon avval iki yers boliinar.

-

-
HanpaeaeHue Tekcra - Aueiika Tabanus &I&]

OpueHTauma OBpazey

_ Codvaldos matnin istigamtini
A= tayin etmok iigiin Text
_Ie  Direction (Hanpasienue e § [
TeKceTa) amrini vermak oxeTrmK
lazimdir. Ekrana galon pancarads ac cugut
niimunays uygun istiqgamati tayin etmoak bazan.
olar.

FEET

AENaeT 3HaTk,

Tekcr

MpumeHnTE:

OK ] [ OTtmeHa
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3 Delete Sells (Yaanutn M EH Borasmre crimy
A & e

‘:l BcraswTe cnesa

Delete  SUEHKH) secilorso | EEEEER B apnrs
. - ceepxy [£32 BeraButs crnpasa
kursorun yerlosdiyi B Voamm guciicn.. | =
- Lga ., # ¥
xana silinacok. Delete Columns *  Yaanute cronBuel
. _| 2 ¥aanuTe cTpokm

(Ynanutes  crondumbi)secilorss - ]

E ¥aanuTe TaBnuLy

kursorun  yerlogdiyi  siitun
silinocok.  Delete Rows (¥manute crpoku) secilorsa kursorun

yerlagdiyi satir silinacak.
Delete Table (Yaaauts Tadauny) secilorss codval silinacok.

FiEA + .
AutoFit Contents icindiki molumata J 21| Height: 0,6 cm
goro olgullen mzamla?/lr" o ) AutoFit]| =3 width: 3,3 cm
AutoFit pancaronin dlgiilarine gors T
nizamlayir B AutoFit Contents
Fixed Column Width —siitun VERY AutoFit Window

1 A

enisliyino gdra cadvalin dlciilarini
ESNIFUYING & | B Fixed Column Width

nizamlaya bilor

1] Height: - Satrin hiindirliyiiniin 6l¢listinii ragamls tayin
) etmok olar.

vgs Width: (33 em Siitunun genisliyinin dlgiisiinii ragomls tayin
etmoak olar.

JF pistribute Rows Codvalda satirlor hiindiirlityli miixtslif olgiilordoe-

disa onlarin hiindiirlitytinii barabarlosdirir.

1 Distribute Columns — Biitiin satirlorini genisliyini barabarlogdirir
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=l  Yazinin xanalar daxilinds yerlosmasini, yani yuxarida,
—) xananin ortasinda , ya asagisinda, solda sagda ya ortada
yerlogmasini tanzimlomok olar.

J Xananin konarlarinda galan bosluq moasafalorini hizamlamaq

olar.
Cell

1 Margins

Z

Sort

Baslangic satrin tokrar olunmasini tamin edir.

g | Ogoar cadvalda satirlorin say1 ¢oxdursa Vo novbati sshifaya
avvalinds

Repeat kegirso  baglangic  sotrin  novbati
gortinmasini istayiriksa Repeat Header Rows amri verilir.

Header Rows

A Cadvaldoki malumatlari matn

=== kimi gostorir.
Comet Ekrana golon pancorado segmok
lazimdir ki, codvalds olan sozlor
blr birindon neco vo ya hansi simvollar
vasitasilo ayrilsinlar. Bizim misalda Other
satrinds vergiil yazilib. Demok s6zlar bir —
birindon vergiilnon ayrilacaq.

61

sahifanin

A l Siitun daxilinds olan molumatlarin diiziilisiini: A-dan Z-o vo ya
Z-dan A-ya diiziiliisiinii tonzimlomok olar.

Convert Table To Text

Separate text with
) Paragraph marks

O Semlcnlons
() other:

Convert nested tables

?

X

Cancel




Tathigi programtaminati

Klaviaturada olan ditymalardan cadvalda istifada

Xana bosdursa sonraki xanaya kegir. ©gor kursor xana
daxilinds on sondaki simvoldan sonra yerlagirss bir sonraki
N xanaya kegir. Kursor yerlogon xana satirin sonuncu
xanasindadirsa sag ox basilanda codvalin kenarinda yerlogor
Vo birda basilarsa novbati satrin ilk xanasina kegor
1 Asagi sotira kecir
0 Yuxari Sotira kecir
Xana daxilinds bir savvlkixanaya kegar. Ogar xana
bosdursa bir avvalki xanaya kecor. Kursor yerlogon xana
“«— satrin avvalki xanasindadirsa sol ox basildiqda bir avvalki
sotrin son xanasina kecor
Bir sonraki xanaya kegar. ©gar kursor satrin sonuncu
xanasindadirsa Tab diiymaosi basilanda yeni sotrin birinci
Tab xanasina kegar. Kursor codvalin sonuncu satrinin sonuncu
xanasinda yerlogirso Tab ditlymosi basilarsa codvalo yeni bir
satir alava olunacaq
Bu avvalkinin tors imkanlarina malikdir. Bu ditymolor
basilarsa satrin bir avvaliki xanasina kegar vo hamin xananin
Shift Tab  figorisi segilir. Kursor yerlogon xana satrin ilk xanasindadirsa
bu ditymalar basilarsa bir avvalki sotrin son xanasina kegar.
End Kursor xana daxilinds olan moatnin sonuna gedor
Home Kursor xana daxilinds olan matnin avvaline gedor
Alt+Home Satrin ilk xanasinin avvaline kegir
Alt+End Sotrin son xanasinin avvaling kegir
Alt+Page Up Codvalda kursor yerlagon siitunun ilk satrins kegir

62




ilkin Rehrmetov

Page Layout lent tabi

12 Betore: 03pt
Margins Orientation Size Columns Watermark Page  Page

Ec s = =) Breaks ~ Indent Spacing y Y |2 wign -
}E A Fonts D B lj J §3Lm=Numbus' \j @ lj Ee om | $Zeetore Hl K J J 0 Berow

Effe b Hyphenation ~ = Color~ Borders 5% Right: 0em S iEAfter opt = e e
Themes Page Setup 5 Page Background Paragraph 5 Arrange

A Bu tabda ilk lent grupu Themes, temalar, m&vzular
_E'] adlanir. Buradan Themes asilanda temalarin noéviinii sablondan
Themes se¢mok olar. Ronglor hissasindo  segilmis mévzu iigiin
istodiyimiz ronglori segmok olar. Siriftlor hissesindo miixtolif

sriftlori seg:mek olar

gz Lo ge Eme—— g

a.;.nm = - As f:n:bn. o -
Aa Aa | A o .:,-
(o[ [oon e -
e .| S v
Aa N A P -~
-
=l —l P | o
A I Aa Sy 1 o
— cm— Aa poiog 3 ==y
T " o u
Aa »\.. 111As M= lAa Cambria 3 ™
= ==l *‘J Aol oo DA
f‘:.':l._]n 121 lA-J ekl -
‘ 'm:::um-—--...n-.-- = IA- l Lucida Sans » "“‘7"‘
|:| Last Custom Setting
. Top: 2cm Bottom:2 cm
- Koanar bosluglar1 nizamlanir. D] tett  3em  Rignt 15
argins . o . . .
- Bu omrin asag1 agilan hissasinds biza Nomal L een
standart formalar toklif olunur. Bu DJ leftt 3 Right 15cm
formalardan konar bosluglarinin 6lgtlari Naow o sertom 1.27em |
gostsrlllb Left  127cm  Right 1,27cm |

Moderate
Top: 2,54 cm Bottom: 2,54 cm
Left: 1,91 cm Right: 1,91 cm

Top yuxar1 kenar boslug D]

Bottom —asag1 kenar bosluq wiae

Left-sol kanar boslug IR
L]

Mirrored
Top: 2,54 cm Bottom: 2,54 cm
Inside: 3,18 cm Outside: 2,54 cm

Right sag kenar boslugu bildirir.
Ogor verilon 6lgiilar bizi gane etmirso
Custom Margins amrini veririk. Custom Margins
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Margins sahasinds konar
bosluglarini istadiyimiz olgiilori
daxil etmoak.

Orientation sahasinda
sohifonin saquli v iifigi olmasini
tayin etmok olar. (Bu amr Page
Setub lent grupunda ayrica bir amr
Kimi do verilib).

—_—

Page Setup

Margins ~ Paper  Layout
Margins
Top: 2am
Left: Zam
Gutter:

Crientation

Portr: Landscape
Pages

Multiple pages: Mormal

Preview

=3
w
o
g
3
il
g
ES

Apply to:

Set As Default

Al 4l 4

Bottom: 2am
Right: 1,5am

Guter position: Left

T | [

Cancel

Sohifonin 6l¢iisiini toyin etmok olar.

Ij Bu omrin asagi agilan hissasinda bizo

Size

standart olgtilor toklif olunur. Adston A4

- ol¢iili standart varaqdan istifads olunur
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E B E BE

Letter
21,5% cm x 27,94 cm

Legal
21,5% cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

AL
21 em x 29,7 cm

AS
14,8 cm x 21 cm

KownsepT #10
10,48 cm x 24,13 cm

Konsept DL
11 cm x 22 cm

Konsept C5
16,2 cm x 22,9 cm

Konsept BS
17,6 cm x 25 cm

Konsept Monarch
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Fasil 111. Excel cadval redaktoru

3.1 Excel —in asas anlayislari. Isci kitabin sahifalori vo yuvalan
iizarinda amaliyyatlar

[k elektron cadval 1979-cu ilde Den Briklin ve Bob Frankston
torofindon yaradilan Visi Calc programi olub. Bu program qisa zamanda
genis sohrot qazandi va avvallor Aplle II tipli kompiiterlor tigiin nozardo
tutulsa da daha sonra tokmillogdirilorok genis sokilda istifado olunmaga
basladi . Excel elektron cadval programi isa 1987-ci ilde Microsoft firmasi
torafindon yaradildu.

Ogor istifadaci birinci dofs ig kitab1 yaratmaq istoyirse, onda o,
mausun oxunu New Workbook (ITycras xuHura-Yeni is kitabi) elementi
iizorino gotirmoali, sonra isa sol diiymoni sixmalidir. Bu zaman ekrana
Bookl-Excel (Knmral-Excel — Excel-Is Kitabil) bashigi olan tomiz
pancars agilacaq.

Saratli moraciat Lent bagliglan Bagliq sotri Menyu lenti Pancars idarsetma
paneli daymalari

1
3
4 —
Dustur satri

L Ad qutusu Satun baghglan Harakat zolaglan
. Aktiv xana
n
2 Satir baghglan
1
"
15 Goranug duymalari
1 i :
= Isci sahife
"w
19

e ",:—_\ ( E
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Siiratli miiraciot panelinds susma prinsipine gérs qisa yol ditymolori
(Shortcut Bar) bu ardicilligla diiziilmiislor: Save (Coxpanuts Yaddasa
yaz), Undo (Otmenutpb jeiicrBue-Geriys), Redo (IloBTopurn
neiictBue-Yenidon icra et) vo s.

Undo (OTmenuts aeiictBue-omoliyyati 19gv et) '(3 diiymasini
sixmagqla yerina yetirilmis istonilon amaliyyat1 logv etmok miimkiindiir.

Bazon bir nega yerina yetirilmis amoaliyyatlart [agv etmak lazim galir.
Bunun iigiin gostorilon diiymani ardicil olaraq sixmaq kifayatdir. Ogor [agv
edilocak biitiin amrlari gérmak lazim galarsa, onda diiymanin sag torafindo
asagi istiqamatlonmis qara rongli diiyma (ox) siximalidr. Acgilmig
siyahidan [agv edilocak istanilon amaliyyati se¢ib logv etmak olar. Nazara
almag lazimdir ki, agor istifadogi siyahimin orta hissasindon yerina
yetirilmis amri se¢ib lagv etmak istayirsa, bu miimkiin olmayacaq, ¢iinki bu
zaman se¢ilmis amrdon sonra galon biitiin amrlor da [agv edilacak.

Bozon son logv edilmis amoliyyati yenidon barpa etmok lazim golir.

Bunun igiin Redo (IToBTroputh paeiicrBueYenidon icra et)
diilymosini sixmaq lazimdir. Istifadogi istodiyi qoder logv olunmus
oampliyyatlar1 diiymani sixmagqla yenidon barpa eds bilor

Excel programu istifadagiyo is sahosinds cizgili Sheet (JImer-Is
varaqi) taqdim edir. Varaqds siitunlar latin olifbasinin bag hariflari ilo (A-
dan baglayaraq IV-y a kimi) baslayir.

Xanaya veriloni daxil etmok ii¢lin mausun oxunu onun iizorine
gotirib sol diiymoni sixmaq kifayatdir. Daxil olma omaliyyatini
tamamladigdan sonra digor Xxanaya (xanadan asagida yerlagson Xana nazards
tutulur) kegmok iiciin Enter diiymosi sixilmalidir. Sag torofdo yerlogon
xanaya kegmoak ticiin Tab dilymesini sixmaq lazimdir. Bir ig varaqinds bir
ne¢a coadval hazirlamaq olar. Cadvalds miioyyan yazilar yazmagq iiciin Font
(LIpudrYaz tipi)ni segmok lazimdir.

Sriftlorin siyahisinin sag torafinds sriftin Olgilisiinii géstoran qutu
yerlagir. Mausdan istifade etmokls sriftin 6l¢iisiinii doyismak olar. Bununla

Tirnes Mew F - 18 - A A

yanagsi lent iizarinds yerloson vo dilymolorini
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sixmaqla da sriftin 6l¢iistinii boyiitmak vo ya kiciltmak olar. Belslikla,
istifadagi sriftin Olgilislinii miloyyanlogdirmoakls, ona lazim olan soviyyado
¢ap materiali aldo edo bilar.

Hazirlanmis materialin istifads liclin daha da alverisli olmasindan
Otrii bazon yazilmis sézili vo ya adadi qalin, maili vo altixatli etmok lazim

K K 4 -

Bir ¢ox hallarda hazirlanmis materiala rong vermok tolob olunur.
Bunun ii¢iin Font (IHpudT-Srift) grupuna daxil olan Color (IlBeT-Rang)
diiymasindon istifado etmok miimkiindiir. Mausun oxunu diiymonin sag
torofindoki asagi istigamotlonmis ox iizorine gotirin va sol diiymoni sixin.
Ekrana ronglor palitrasi acilacaq. Lazim olan rongi ronglor palitrasindan
se¢a bilarsiniz.

Xanaya daxil edilmis verilon iizerinds miioyyon amsliyyatlar1 yerina
yetirmok olar. Ogor Xana daxilindeki material istifadociys lazim deyilss, o,
mausun oxunu lazim olmayan material {izorino gotirib sol diiymonin
sixilmig voziyyotindo onu se¢moli, sonra iso Del vo ya Backspace
diiymosini sixmalidir.

Omoliyyati sonlandirmaq ticin Enter diiymesini sixin. Bir g¢ox
hallarda xanaya yazilmis verilonlori redakts etmok lazim golir. Bunun tiglin
mausun oxunu xana lizerine gotirin va sol diiymeni sixin, daha dogrusu
xanani qeyd edin. Redakts iki iisulla aparila bilor: mausun oxunu diistur
Sotiri iizerino gotirmakla vo ya funksional diiymalor dastindeki F2
diiymosini sixmaqgla. Hor iki halda omsoliyyatin tamamlanmasi Enter
diiymosinin sixilmasi ilo basa catir.

golir

VERILONLORIN BiR XANADAN DiGORINO KOCURMOK

Bir xanada olan verilonlorin kopiyasini almaq ii¢iin mausun oxunu
homin hxana iizerina gotirib sol diiymoni sixmali vo ya lent {izorindoki

Eray -
E Copy (Komus-Kogiir) dilymesini sixmaq lazimdir. Bu zaman
xana punktir xotlorlo ohatolonacok. Sonra verilonlor kogiiriilocok Xanaya

mausun oxunu gatirin va lent tizorindoki b ditymasini sixin. Kopiyasi
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almmis verilon yeni hiicrado qeyd olunacaq. Kopiyalama omoliyyatini
tamamlamaq tg¢iin Enter diiymosini sixin. Bozon bir xanada olan
verilonlorin bir hissasini kosib digor Xxanaya daxil etmok tolob olunur.

. . 4 .. .
Bunun iiglin lent {izorindoki “® Cut (BsIpe3aTrn-Kos) diiymosindon
istifado etmok olar.

XANANIN, SUTUNUN VO SOTIiRiN LOGV EDILMOSIi Vo
OLAVO OLUNMASI

Ogor hansisa bir siitiinii silmak lazim galirso mausun oxunu hamin
stitunun bashigina vo ya eyni gayda ilo satri silmok {iglin satrinin bagina
getirib segondon sonra klaviatura olan Delete diiymosini sixmaq lazimdir.

XANANIN OLCUSUNUN DOYISDIRILMOSI

Hazirlanmig cadvelds istonilon xananin Olgiislinii doyismek {i¢iin
onun sag torafini siirigdiirmok lazimdir. Bunun igilin istifadogi mausun
oxunu xananin sag sarhading (torafing) gatirib sol diiymoni sixmalidir. Va
yaxud latin hoarflori ilo isarolonmis sorhadin ara hissosine mausun oxunu

gotirmoali, ox + formasini alacaq, sol diiymonin sixilmig voziyystindo
oxu saga va sola siirlimakls siitunun enini (ya artim istiqgamatinda, ya da ki,
azalma istiqgamatinds) dayismelidir. Omoliyyat zaman1 codvalds olan diger
stitiinlarin Slgiilori doyismoz qalacaqdir.

Sotirin  hiindiirliyii do eyni sokildo doyisdirilir.  Xananin
hiindiirlitytiniin  doyisdirilmosi tiglin xanamin iifigi sorhadini lazim olan
gadar siirlimak kifaystdir.

SOTIR VO SUTUNLARIN SECILMOSI

Satir va siitunlari se¢gmok ti¢lin mausun oxunu miivafiq olaraq satirin,
ya situnun bashigina  gotirmali, sol diiymenin sixilmis voziyyatinda
xanalart se¢ib oxu secilmis xanalar qrupunun sag asagi kiinciine
gatirmalidir. Se¢imi tamamlamaq ticlin mausun sol diiymasini buraxmaq
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241!

23

34

lazimdir. Bu zaman secilmis biitiin sotir ya siitunlar ¢orgivoys alinacaqlar.
Ogor sohifa daxilindi ardicil xanalar1 segmok lazimdirsa bu zaman mausun
oxunu se¢ilmali olan ilk xananin tizarino gatirib sixib saxlamaqla miivafiq
torof stirisdiirmok lazimdir. Ardicil olmayan xanalari segmok iigiin
klaviatura CTRL sliymoesini sixib saxlamali, mausun oxu ilo lazim olan
xanalar1 segmok lazimdir.

XANALARIN BiRLOSDIRILMOSI

Bozon bir ne¢o xanani birlosdirmok tolob olunur. Microsoft Excel
programi bu amaliyyati hoyata kegirmokdo komok edir. Omoliyyati yerino
yetiran zaman asagidaki sarto riayat etmok lazimdir: verilon yazilmis xana
ancaq se¢im diapazonunda solda yerlogsmoalidir, qalan xanalar iso bos

olmalidir.
B C D E F G B G D E F
|
Yanvar  Fevral  Mart Yanvar  Fevral  Mart
Bhmeduv 8hmad Bhmadov 8hmad
Mammadov ilgar Mammadov ilgar

Hiaseynov Anar Hiseynov Anar
Xalilov Kamil Xalilov Kamil
Hasanov Eldar Hasanov Eldar

Xanalar secilondon sonra Home (I'1aBnasi) lent tabindan
secilir.
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XANA DAXILINDO VERILONLORIN ORTA VOZiYYOTDO
YERLOSDIRMOK

Secilmis xanadak: verilonlori orta rejimds yazmagq tigiin
-don ikinci segilir. ©gor ortalama xananin hiindiirlityiine goro aparilacagsa

bu zaman = se¢mok lazimdir.
CODVOLIN HASIYOLONMOSI

Caodval daxilinde xanalar1 (setir, siitun) ayiran xott onlarin
sorhadlorini gostorir. Bu sorhadlor hazirlanmis materiali ¢ap etdikdo ¢apda
goriinmiir. Bu baximdan homin sorhodlori (vo ya onlarin bir hissosini)
goriinan etmoak (sarhad xotlori miixtalif olmaq sorti ilo) miimkiindiir. Xana
vo ya xanalar destini hagiyolomok iiclin 6nco xanami (vo ya xanalari)
segmok lazimdir.

Border (I'panmua Konar) H - ditlymoesinin sag torafindoki
asagiya istigamotlonmis qara rongli iigbucagi sixin, agilmis siyahidan
zOvqiiniizo uygun olan hasiyslanma (¢argivoya alma) variantini segin.

Belaliklos, biitiin cadvali vo ya cadvalin miioyyan hissasini se¢mokla
codvalo vo ya onun secilmis hissosino hasiysloms amoliyyati aparmaqla
g0zal goriintii vermok miimkiindiir.
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FAYLIN CAP EDILMOSI

Cap ilo bagl biitliin parametrlor Excelin yeni interfeysinds bir yera,
File (®aiin-Fayl) menyusunda toplanmisdir. Ekrana acilmis menyu
lizorino mausun oxunu gotirin vo Print (Ilewars-Cap et) omrini se¢in
(CTRL+P). Cap ilo bagli parametrlor ekrana agilacaq.

Dialoq pancarsinin sag torafindoki sahodo hazirlanmis codvolin son
variantinin varaqds neco gorlinacoyine baxis kegirmok olar. Verilmis
variant ¢apdan sonra alinacaq goriintilys tam uygundur. Hazirlanmig
materiali capa gondarmok {igiin dialoq poncarasindoki Print (Ileuarb-Cap
et) diiymosini sixmaq kifaystdir. Bozon istifadoginin kompiiterino bir nego
printer qosulmus olur. Onda istifadoegi cap olunacaq materiali hansi
printerds hoyata keciracayini dncadon se¢malidir. Dialoq pancarsinin asagi
hissasindo c¢ap ilo bagli digor parametrlor do yerlosir. Masolon, istifadaci
parametrlordan istifade etmakls ¢ap edacayi varaqin yerlonlorini tanzimloya
bilor.

[MeyaTtb

Konm: |1 g Nisxalerin sayl

MpuHTep
HP Lases

B e

Printerin novu segil

Agilan siyahida’

1.Hal-hazirda agig olan sahifa
2. Biitdin kitabin capi

axtammeie ancri
.
'-\3. Secilmis hissinin ¢api

Sahifa intervall

Gap ardicilli

Sahifanin dlgust

=(O——————$ahifanin kanar boslugu

Ekrana agilmis siyahidan istifads etmokls noinki ¢apin sazlanmasini,
homginin c¢ap edilocok sohifonin parametrlorini do miioyyanlosdirmak
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miimkiindiir. Bu mogsad ilo ekrana golon pancarads verilmis dialoq
poncarsinin asagi hissasindo yerloson Page Setup (Ilapamerps! cTpaHuIlsi-
Sohifa qur) sahosino miiraciot etmok olar.

Page Layout (Pasmep Oymaru - Sohifo Qurulusu) sahssindon
istifado etmoklo kagizin formatimi (A3, A4 vo s.), hamginin kagizin
hiindiirliiyiinii va enini miioyyan etmok olar.
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3.2 Xanalarin formatlasdirilmasi. Xanalarda verilanlarin
formatlar

XANALARIN AVTODOLDURULMASI

Bir ¢ox hallarda hazirlanmis cadvoldo uzun siyahini ndmrolomok
talab edilir. Vo yaxud, xana daxilino ¢oxlu sayda tarixlor yazmaq lazim
golir. Xana daxilina eyni tip verilonlarin (¢oxlu sayda nozords tutulur) daxil
edilmasi oksor hallarda cansixici olur. Bu baximdan Excel proqrami
xanalarin eyni tipli, miloyyon qanunauygunluqgla doyigson verilonlarin
doldurulmasi mexanizmini nazare almisdir. Bununla yanasi istifadegi 6zii
ganunauygunlugu tayin eds bilar.

Ardicil iki xanaya verilon daxil edilir vo mausun sol diiymosini basib
saxlamaqla miivafiq istiqgamats siirtisdiirmok lazimdir.

XANA DAXILINDO YAZININ DONDORILMOSI

Bozon Xxana daxiling
yazilmig  motnin  Ufiqi
istigamotdo  deyil, saquli %
istiqgamoatdo yazilmasi tolab '
edilir. Omoliyyat1 yerino lg BeptukaneHbif TekcT
yetirmok {i¢lin lazim olan
Xana iizorine mausun oxunu
gotirin vo onu se¢in, sonra |& DosepryTs TekcT BHUS
kursoru Home (I'taBHas)

% TeKkcT NpoTME 4aCOBO# CTPENKM

TeKcT No 4acoBOM CTPENKE
T-;% MoBepHYTL TEKCT BBEPX

L . % ©opmaT BbIpaBHNB3HNA AYEITKK
lent tabndan 7 segib 4 —F I

acilan sotirdon yazinin hansi
formada, ya istigmotdi yazilmasii miioyyan etmok olar. Yazi xana
daxilinds se¢ilmis niimunaya uygun yazilacaq.
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SOKIL VO QRAFIKLORIN DAXIL EDILMOSIi

Cadvalin istonilon hissasine diizbucagli, dairs vo digor qrafiki
elementlori olave etmok (¢okmok) figiin Insert (BcraBka-Daxil et)

| . . N . - .
menyusundaki “| isarosinin sag torofindoki asagiya istiqgamotlonmis ox

iizorine mausun oxunu gotirin vo sol dilymoni sixin. Ekrana kontekst
menyu agilacaq. Kontekst menyudan Sizo lazim olan handosi fiquru segin.
Mausun oxunu fiqurun sol kiinciiniin yerlogdiyi yera gatirin, sol dilymoni
sixin v sol diiymoni buraxmadan mausun oxunu fiqurun sag kiinciiniin
yerlasacayi yera godor siiriiyiin, sol diiymoni buraxin. Hondssi fiqur lazim
olan yers yerlosocak.

Eyni omoliyyatlar ardicilligr ilo xotlori do ¢okmok olar. Mausun
oxunu xattin baglangici olacaq yera gatirin, sol diiymoni sixin, sol diiymoni
buraxmadan oxu xattin sonunun olacag1 yera yerlosdirin vo sol dilymoni
buraxin. Hondssi fiquru istadiyiniz yera (mdvqeys) yerlosdirdikdon sonra
onun dl¢iilorini doyismakls yanasi onu dondoars do bilarsiniz.

I
-

Cakilon har hansi fiquru ranglomak iigiin Font lent qrupundan
secilir. A¢ilan pancaradan fiqur ti¢iin lazim olan rongi segmak olar. Bundan
alave fiqurun qiraginin xattinin qalinhigini, formasini va rangini toyin etmok
olar
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L2 3anuska durypbl ~ ;"_)_Sanusxa purypsl v - 0.25 nt

LZ Korryp durypei - A Asto ! e

W Zeo Lisera rembt D A0F
Lisera rembt H EEEN [ 0,75 nr

'Ill -Illllllll~° i
5] I I l l . I Cranpaprhbie ysera 2,25 nr

————
Cranpaprhbie ysera H W EEEEN 5
3 C—
| B | EEEEE Her 3anuexn Gl
Hert kontypa 5
= - XP V¢ Apyrve ugera 3anmeku... 4507  —————
va¢ [pyrue usera KoHTypa... | & Pucyrox 6
— N ICYHOK... T I
= TonwwHa >
= [ rpaavenTHas >
= Wrpwm » i ; Apyrue nuxnn...
LeKCTy|

.

Istifadoci hazirladign codvolo kompiiterindoki okil —«veeveeveeseen
qalereyasindan, standart sokillor ~kitabxanasindan ve I
Internetdon zévqiine uygun olan sokillori olave eds bilor. = ==—==-=

Bunun ii¢iin Insert (BcraBka-Daxil et) lent tabmdan _— ___..

I:[;] g" ditymolorini aktivlesdirmok lazimdir. — “7%"

Ekrana faylin agilmasi ii¢ilin yararli olan standart dialoq pancarasi agilacaq.
Dialoq poncerasindoan istifads etmoklo Sizi maraqlandiran sokillor olan
govlugu seco bilarsiniz.
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EXCELL-D® QISA YOLLAR

Ctrl + A — satir ve situnlarin hamisini segir

Ctrl + P — Cap etmak

Ctrl + W — excel pancarasini baglayir

Ctrl + O — Fayl axtarmag ve ya agmaq Ucun open dialog boksunu
gOsterir

Ctrl + 9 — Secilmis saotri gizledir  Ctrl+Shift + 9 Gizladilmis satri
gOsterir

Ctrl + 0 — Secilmis sutunu gizledir

Ctrl+Space (bosluq isarasi) cari stitunu, Shift+Space cari satiri,
Ctrl+Shift+Space isa cari is¢i sahifeni (bos xanada sixildigda)
geydo alir

Alt + Shift + F1 — excelds yeni veraq (sheet) acir

Shift + F2 - Xanaya serh alave etmak ve ya serha dlizalis etmak
Ctrl + F2 — "Print preview" pancarasini gostarir

Shift + F3 — "insert Function" dialoq boksunu gésterir ( Worddae ise
s6zun harflarinin béyuadulub, kigildilmesi. Mesalan, aa— AA—Aa )
Ctrl + — - 1-ci sUtuna kegir (Wordds 1 sdz saga kegir)

Ctrl + « - an sonuncu sutuna kegir (Wordds 1 s6z sola kegir)

Ctrl + 1 - 1-ci satira kegir (Wordda 1 abzas yuxari kegir)

Ctrl + | - an sonuncu satira kegir - 1048576 (Wordde 1 abzas asagdi
kegir)

Shift + Ctrl + — - Segilmis xanadan saga segir (Wordds 1

simvol sada segir)

Shift + Ctrl + « - Secilmis xanadan sola segir (Wordds 1

simvol sola segir)

Shift + Ctrl + 1 - Secilmis xanadan yuxarini segir (Wordds 1 abzas
yuxari segir)

Shift + Ctrl + | - Secilmis xanadan asagini segir (Wordda 1 abzas
asag| segcir)

Home satrin avvaline kegir

End satrin sonuna kegir

Ctrl + Home — sanadin avvalina kegir

Ctrl + End - sanadin sonuna kegir
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3.3 Excelda diisturlar. Excelda funksiyalar

A B C D E F G H

1

2

3

4 | 34 24i=£5+F5 |
5 34 24 Toplama ;5'! ;3:I=:F,:5 1
6 45 13 Cixma — h—

7 12 14 vurma 128 14=7*7 |
8 2 Balma 48 =878 |
9

=

Exceldo hesablama aparmaq iiciin ovvalco hesablama aparilacaq
xana segilir. Hesablamaya baslayarkon miitloq = isarasi qoyulur. E5
xanasindaki ragamlos F 5 xanasindaki ragomi toplayib G 5 xanasina yazmaq
iiciin G 5 xanasinda = E5+F5 ifadasi yazilir sonra ENTER diiymasi basilir.
Buna uygun olaraq ¢ixma, vurma, bolma amoallarini yerina yetirmok olar.
Toplama Klaviaturada olan +, Cixma -, Bélmo :, Vurma * simvollari

vasitasilo yerino yetirilir.
Home lent tabinda 2 - ditymasi vo ¥ Autos ]
utosum| | A gr ;
Fa ikl |i}‘|

onun alt komandalar1 vasitasilo asagidaki

amoliyyatlar yerina yetirmok olar. T sum
Sum toplama yerina yetirir. B
Avarage -odedi orta tapmag. Yoni Average :
se¢ilmis diopozonda olan ragamlari toplayib Count Mumbers |
sayina boliib adadi ortani tapir. B
Count Numbers-adalori sayir Max i
Max-se¢ilmis diopozonda on bdyiik Min
ragomi tapir. -
Min- se¢ilmis diopozonda on kigik Morz Functions...

rogomi tapir.
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9ger burda olan funksiyalar sizi gane etmirsa More Functions
secib ekrana gelan pancaradan basga funksiyalar segilir.

Insent Function ? X Bcraeka dyHkumm ? x

Search for a function: Nowck QyHKUNK:

Type a brief description of what you want to do and then BEENTE KPaTKOE ONUCAHME J2iCTEUA, KOTOPOE HYWHO
dick Go

BBINOAHWTE, M HIXMUTE KHOMKY 'Haﬁm'|

Or select a category: Most Recently Used v Kareropua: 10 HEaaEHO WCNOABL3DEABWMXCA ~
Select a function: BuifepuTe dyHKUMID:

~ ~
SUM CP3HAY

IF ECAN

AVERAGE TMNEPCCHINKA

UINEST CHET

HYPERLINK % MAKC

COUNT v SIN v
MAX(numberi;number2;...) CYMM (umncnot;umcno?;...)
Returns the largest value in a set of values. Ignores logical values and text. CYMMUWPYET aPTYMEHTEI

oK Cancel Cnpaeka No 310 dyHKUNK oK OTmeHa

Toplanilacaq satir vo ya siitunlari segib 2~ vursaq biitiin satir vo
ya slitunlarda olan ragomlarin comin tapib miivafiq xanaya yazacaq.

a
5 120 124 23 34
] 7B 24 54 63
7 14 26 33 45
g 24 54 21 12
9 236 228 131 1.54.
10 =

Indi iso diopozon iizro hesablama aparaq. Yuxarida cadvaldon

gordiik ki, siitunlar (vo ya satirlor) segib 2 - vursaq har satrin (vo ya
siitunun) sonunda onlarin comini hesablayacaq. Indi iso segdiyimiz bir
diopozunun hamisinin comini tapag.

78



ilkin Rehretov

[lk olaraq hesablamanin cavabini yazilacaq xana segilir. Homin
|=SuM(A5:D9) _

Xanaya T, yoni diopozon tizra hesablanacaq ilk va son xanan
yazib Enteri vurmaq lazimdir.

A B C D E
1
2
3
4
5 120 124 23 34
6 78 24 54 63
7 14 26 33 45
8 24 54 21 12
9 | 236 228 131 154| 1498_|
10

Indi E8 xanasmi segib, “:” ovozine *;” yazsaq l.w-i:bg}
yazsaq bu halda 274 alinacag.

A B C D E |
1
2
3
4
5 120 124 23 34
6 78 24 54 63
7 14 26 33 a5
8 24 54 21 12 274
9 236 228 131 154 1498
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Bu yazilis o demokdir ki, yalniz A5 vo D9 xanalari toplanacag.

Natica: xanalar arasinda “:” isarasi qoyulsa secilmis biitiin
diopozon iizra ragamlar toplanacagq, «;” isarasi olsa diopozonun brinci va
sonuncu xanasinda olan radamlar toplanacaq. Buda biza yanast olmayan
xanalarin toplanmasina komak edir.

A B C D E F G

1

2

3

r

5 120 124 23 34

6 | 78 24 54

7 14 26 33 a5

8 | 24 54 21 12 274

9 236 28 131 154 1498

o
[SRE=NE =}

13
14 |

EL3

Indi isa varma amolina baxag.
Asagidaki cadvalds olan xanalarda ragomlar bir birina vurub cavabi
tapmaq lazimdir. Yonu A4-ii B4-o vurub C4

xanasinda, A5-i B5-0 vurub C5 xanasinda vo L 2 L
s. Yazmaq lazimdir. :

C5 xanasina *—* yazib Enteri 4 120 124
vuraq. Bu zaman onlarm hasili C5 xanasina 3 78 24
yazilacag. & 14 26

7 24 54

[ 120} 124i=pa*p4| | s 235 228

9 23 24

Tobii ki, eyni gayda ilo basga satirlori 10 54 63
hesablamaq olar. Lakin bu he¢ do olverigli 11 33 45
iisul deyil. Yani, rogamlorin say1 ¢ox olsa 1| 2 12
vaxt itgisi ¢ox olacag. Yoni, yuxarida iz 151 154

gostarilon diisturu hor dofo yazib cavablarini
almag olar. Excell bels vaziyyotdo isi daha da sadslosdirib.
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Xananin asagisinda olan kicik kvadratin

. lizorinda

. .. .. . . . 14880

mausun isarasini gatirib nazik gara + isarasi |:| olanda sol diiyma
basilib saxlamaqla asagi siiriisdiiriilir. Bu halda galan biitiin satirlorin
cavablar1 avtomatik hesablanib yazilasaq.

A B = A B £

1 .

2 .

3 i

4 120 124| 14SSD.| b 120 124 14380
5 78 24 i 78 24 1872
6 14 26 ¥ 14 26 364
7 24 54 i 24 54 1296
8 236 228 b 236 228 53808
9 23 34 I 23 34 782
10 54 63 0 54 63 3402
11 33 45 1 33 45 1485
12 21 12 2 21 12 252
13 131 154 3 131 154 20174

Riyazi funksiyalar

Yuxaridaki  ¢okildo  olan
riyazi funksiyalari nazordon
kegirak.

SUM funksiyas1 secilon
xanalarda olan ragemlarin comini
tapir. ilk olaraq hesablanacaq xana
secilir (D4). Sonra iss hamin
xanada = igarasi qoyulur,
funksiyanin ad1 daxil edilir.

Riyazi (Math & Trig) funksiyalar
SUM Cam
SUMIF Sarti Cam
ABS Modul
FACT Faktorial
POWER |[Qiivvata yliksaltma
PRODUCT |Hasil
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SUM - X v L =SUM(A2:C4)
4 A B c g E
1
2 1 2 3
3 2 4 5
4 3 4 6/=SUM(A2:C4)
5
SUMIF (Sorti Com) funksiyasi. Funksiyam1 iki formada:

Klaviaturadan vo funksiya sotrindo Fx diiymoesinin komoyilo daxil etmok
olar. Fx ditymasini sixdiqdan sonra ekrana golon pancaradon Search for a
function sotrinds funksiyanin adi yazilir, ikinci pancaro golonds iss

funksiyani segirik.

Insert Functio £

Search for a function:

— |

Or select a category: | Most Recently Used

Select a function:

AVERAGE
¥

SUM(numberl;number2;...)
Adds al the numbers in a range of cels.

Ekrana golon funksiya pa

.
Insert Function

Search for a function:
SUMIF [

Or select a gategory: | Recommended

Select a function:
SUMI -
SUMIFS
COUNTIF
IF

COUNTIFS
L b
SUMIF(range;criteria;sum_range)

Adds the celis specified by a given condition or criteria,

— ()

ncarasinde Range sotrinds lazim olan

diopozon  yazilir, Criteria .,

. 7 .. ’ . .. Function Arguments - A . s
sotrinds sortimizi daxil edirik. | . -
Tutaq ki, A2 vo C4 o W - wanenn
diopozonunda  5-don  kicik i e s -

odadlari toplamaq istayirik. Ok
diiymosi sixilandan sonra 19
cavabini alariq.

Adds the cells specified by a given condition or criteria.

Criteria is the condition or criteria in the form of a number, expression, or text that
defines which cells wil be added.

[
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ABS funksiyasi.

Adindan gorundiyl  Kkimi
menfi ya musbat adadin modulu-
nu tapmaq Ugun istifada olunur.
Hamise ABS funksiyasinin nati-
casi musbat adad olacaq. Butin
funksiyalarda oldugu kimi ABS
funksiyasi da = saresi ile
baglayacaq. Funksiyanin adi
yazilandan sonra xana segilir vo
ok diymeasi vurulur. Cavab 12
alinacaq. D8 xanasina

| 3|=ABS(C8)

N OO EsE W e

SUMIF v X v S| =ABS(A7)
A B C

1 2 3

4 5

3 4 6

" -12]=ABs(A7)]

Dusturunu yazsaq 3 cavabini alarig. Riyazaiyyatdan bilirik ki, -

12-nin modulu 12, 3 modulu 3-ddr.

POWER (Qiivvata yiiksaltma) funksiyasi
Bu misalda A9 xanasinda olan adaddin quvvatin, kvadratini

tapirlg. B 9 xanasina = isarasi,
funksiyanin adini, glvvata
yuksaldilacak xanani geyd edandan
sonra ; qoyulandan sonra quvvati
yazib médtarizeni baglayiriq. Enter
diymasi vurulandan sonra ve 64
cavabini alarig. Bu dafe dlsturu belo

yazaq:

8 [ 3]
9 4| =POWER(A9;C8)

10

SUMIF - X ¢ fe| =POWER(A9;2)
A B C
sl
2 1 2
3 2 4 5
4 4 6
5
6
7 -12
8 3
9 | 8| =POWER(A9;2)
10 POWER(number; power

Bu defe quvvati klaviatura ile deyil C8 xanasi ile geyd edak.
C8 xanasindaki adad 3 oldugundan aslinde 4-Gn kubunu

hesablamagq tcun dasturdur.
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3.4 Diaqramlarin qurulmasi. Gistoqramlar va grafiklor

Excel programinda diogramlar qurmaq c¢ox rahatdir. insert lent
tabindan Charts lent grupundan istifado edorok diogram hazirlanir.

- o @
X
Column  Line Pie Ear Area Scatter Other

- - - Charts =

Charts ra

- - -

Burada olan diogram sablonlarindan istifado edorok hazirlanacaq
diogram ti¢lin niimuna se¢mok olar.

w e e &y Q)
Column a0 He iArfa Scatter Cﬂtar:tesr' Line
2-D Column 2D Line i | I2-D/Pie = | 2-D Area

M j‘ A /i AR ( 1 Yoo f H i ]
a] (o2 28] |2 | O] QY (@] o N R

3-D(:olumn ‘ ‘L ;;\_;’_ ,/,,- @E ‘3-DAEa
il 08 8333 == A

e | ‘ 3-D Line : 3-D Pie 7
yi | J—& ‘ @ Q\»j i MChanTypes,..
\J(ﬂﬂi \lﬁﬂ J@B @fﬂ — = J k) &2

| .ﬁl All Chart Types... I'.m All Chart Types...

! |Scatter| Other Line ¢
Cone v

{ﬁmm J—évﬂ 1LA~<, \L,a_a ‘L ‘,/Q

\Mﬁb |15¢‘r JM} \Mj ‘m' ‘m

il Anchart Types.. | i I

Diogramlar lent qrupunun sag torfindo asagida ™ isaresi var. Bu
isarani vuranda ekrana diogramlar niimunolarindan ibarat pancara golocok.

84



ilkin Rehrmetov

Insest Chart |0 s
o ([ ] 88) ) J08) 98] 39 |

vow || 8] [Aia| [aA) IAA] )

Line

......

o e |l [ ] e ] ]

| 9w ed 0 3] @3
| [ tsanmge Tompivts.. | | gt s Detoit O | (o ][ conw ]

Agilan pancarada sol torafdoki sahoda (Column, ﬁine, Pie vo s) asagiya
dogru dioqramlarim adlari var.

Column- siitunlu  diogramdir. Molumatlart  saquli ~ siitunlar
formasinda vasitasilo gostarir.

Line-galxma va enmoali xattlor vasitosilo gostarir.

Pie- milumatlart dairovi dioqramlar soklinds gostarir.

Bar- Siitunlu diogramlar formasinda olan dioqramlardir, sadaca
burda diogramlar yuxari dogru yox, iifiqi formada gostarir.

Area-molumatlar1 saholor soklindo gostarir.

Asagidaki ¢okildo olan cadvalds segilon intervallar tizro diogram
¢okak.

Omak Haqqu
Ko/ Ad .| Vozifs | Umumi |Tutulms | Xalis .
1|Adil Bas Miihasib [ 2200 396 1804
 2|Rona Miihasib > 1400 252 1148
3|Afaq Menecer 11600 288 1312
4|Fazil Kassir J 20 144 656
5|Sevil Menecer 21800 324 1476
6|Sevda Miihasib S=b0o 162 738
7|Rauf Kassir &4 700 126 574
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Diogram bdlmasing golib istadiyimiz dioqram segirik.

Se¢diyimiz niimunays uygun duoqram ¢okilacok.

Dizayn lent tabinda diogramin xarici goriiniisii ilo isloya bilocoyimiz
hissadir.

Select  Data  diymosi S
basildiqda ekrana golon pancordo
sol torofdo kimlor osasinda . patmitse] ™
digram hazirlanibsa onlarin adlar T T T e

Seres] Adi [

oks olunub. Change Chart Type
girib artiq ¢okilmis diogramin -
tipini vo ya noviinii doyigsmok
olar. Ekrana golon pancaradon
diogramin novii vo tipi yenidan segilir.

Save As Template -
dogrami sablon kimi yadda
saxlamagq ti¢iindiir.

Move Chart Location-
¢ox vacib bir diiymadir. Bu m
omrin  komayilo  diogramin
yerlosmo yerini tayin etmok olar.
Obyektin sotrinds dioqramin hansi varagqds yerlosmasini toyin etmoak olar.
Ola bilar ki, diogram molumatlar olan sohifads, yada istoyimizdon asili
olaraq basqa sohifods yerloso bilor. Diogramin yerini sonra yena doyismok
olar.

Kydden and Emoty Cels o Cancel

Move Chart 2 ol

Chaose where you want the dhirt 1o be placed:

'Y ‘ New gheet: | Chartl

© Qoectn:  [RETIUNE T

o | Cancel

Ekarana galan pancarinin New sheet sotrinds yeni bir is varaqi yazib
yaratmagq olar.

Zld9- = Bookl - Copy - Microsoft Exce

|
= Cmntl
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Layout —diogramin tartibati ils bagli islor gérmak ticiindiir.

Chart Title-do diograma basliq tayin etmok

olar. i
Chant
™ie~

Layout-da legenda harda yerlogmasini, ‘
dioramin arxasina tor vermoak, ya vermamoak, trend =

xatlori (diogramin galxmasini vo enmasini gostaran
Xott)

J

M

None

20 Not display & ¢hart Title

Centeted Overlay Title
Overlay centered Tiie on
thart without resizing chart
Abowe Chart

Dviplay Title o top of chant

aied L:‘ retize chan

yre Title Optior

Format lent tab1 dioqramin xarici goriiniisii ilo baglidir.

L9tz Bookd - Copy - Mictosolt Excel

—_—
n Home et  Pagelmout  Fomulss  Dats  Review  View  Design  (ayout

Chart Tle P —
clelelc

.‘.nc‘ A | | Abe| .G

&p &
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Fasil 1V. Access Verilanlar bazas.
4.1 Microsoft Access. Yeni verilanlor bazasi yaradilmasi

Hal-hazirki zamanda hayatimzin miixtalif sahslorinds informasiya
sistemlarindon istifado olunur. Bu sistemlor saxlanilmasi, yenilonmasi,
diizaldilmasi eloco do miixtalif hesablamalar aparilmasi talob olunan ¢ox
boyiik hacmds informasiya ils islayir.

Real informasiya sistemlorinds ¢oxsayli miixtalif verilonlor saxlanilir
vo miirokkob struktura malik olur. Masalon kitabxanalarda goxlu kitablar
saxlanilir.

Informasiya sistemlorindo axtarisin  hansi  olamotloro  géra
aparilacagim gabagcadan demok miimkiin olmur. Lazim olan informasi-
yanin vaxtinda tapilmasi yalmiz kompiiterlorin meydana ¢ixmasindan sonra
daha asan olmusdur.

Verilonlor bazast informasiyanin, yaxud verilonlorin nizamlh
yigmidir.  Bagqa s6zlo, Verilonlor bazasi dedikds, asasen, miixtolif
xuisusiyyatli, miioyyon olamatlorar osason  qruplasdirilmis eyni tipli
elementlors malik informasiya saxlanan yer basa diistlir

Verilonlor bazasi kompiiterdo xiisusi formatli fayllarda saxlanilan
informasiyadir.

«Faylin formati» termini kompiiter faylinda saxlanilan verilonlorin
strukturunu tasvir etmok tigiin istifads olunur.

Verilonlor bazasi informasiyanin saxlanilmasi, ilkin emali vo
axtarigini tomin edon xiisusi formatli fayldir.

Molumatlarin kompiiterdo Verilonlor bazasi soklinds saxlanilmasi,
hamin molumatin g¢evik olaraq tapilmasini, ¢ap olunmasini, istifadasini
asanlasdirir.

Verilonlor modeli. Verilonlor bazasimi1 yaratmaq igiin obyekt
haqqinda informasiyani bir yers toplamaq , onu strukturlagdirmaq —
verilonlarin informasiya modelini yaratmaq lazimdir. Verilonlori strukturu
onlardan samarali istifadsni tomi edir. Verilonlor bazasina aid infomasiya
modelina verilonlor modeli do deyilir.

Verilonlor bazasi miioyyon olamaotlorine goéra olagelondirilmis,
struktur formasinda malumatlar toplusudur.
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Idaroetmo sistemlori verilonlor bazalarini tortib vo emal edon sistemlordir.
Sistemlor ii¢ qrupa boliiniir:

1. Relyasion
2. Soboka
3. lyeyarxik

Relyasion tipli bazalarda verilonlor 2 6l¢iilii codval soklinds tortib olunur.
Daha miirokkob qurulusa malik olan moalumat toplusu seboks vo ierarxik
sistemlorlo idaro olunur. Access totbiqi proqrami verilonlor bazalarinin
idaroetms sistemlorindon biridir

Access-da cadval, yazi,saha, sahanin adt

Verilonlar bazasmin asast cadvaldir. Verilonlor bazasi an azi bir
cadvaldan ibarat olur.

Verilonlor bazasinda satir avozino yazi, slitun ovazino iss saho
terminlorindan istifado edilir.

Saha
e
f Ne [Adi | Cinsi | Vozifosi | Omok |,
) I Saha adlari
|\ : [ Haqqr |
1 | Rana | Qadin | Miihasib 1 800
l l
1 - o = =
2 | Adil | Kisi Bas miihasib | 1200 |
Yazi : [ | |
3 | Rafiq | Kisi : Miihasib [ 1000
4 Aids | Qadin | Miihasib : 800

[ ————
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Iyeyarxik verilonlor modelinin asas anlayislar asagidak kimidir.

Saviyya

Element

dlaga

Iyeyarxik agacin yalmz bir topasi olur va bu topa birinci saviyyada
yerlosir.

1-ci saviyya A

AN

3-ciisoviyyo Cl1 C2 C3 C4 C5 C6 C7

2-Ci Saviyya

Hor bir elemento kok elementdon yalniz bir yol var (hor bir
elementin yolu unikaldir).

Asag1 saviyyada olan har bir element 6ziindon yuxaridaki yalnz bir
elementls slagoli olur.

«Agac» tipinin toyinatina uygun olaraq valideyn vo toromalor
arasinda slagolorin tamligina avtomatik nozarst tomin edilir.

Iyerarxik modelli VBIiS-lorin say1r ¢ox deyil. Onlara misal olaraq

IMS va onun osasinda yaradilmis OKA sistemlorini, PC/Focus, Team-Up
vo Data Edge sistemlorini gdstormak olar.
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Soboka modeli iyeyarxik modeldon forqi daha ¢evik olmasidir. Bu
modelda hor bir verilon faktiki olaraq bir ne¢o verilonlorlo bagl olur va
onlar arasinda slags iyyarxik olmayada bilor. Buna sads bir misal olaraq ali
moktablora gobul zamani bir abituryentin bir nec¢o ali tohsil miiassisasini
seco bilmok imkanini gostormak olar.

Relyasiyal verilonlor modeli

Bu giin oksor verilonlor bazasi relyasiyali verilonlor modelindd
hazirlanir. Hor bir relyasiyali cadval ikidl¢iilii massivdir. Bu modellards
verilonlor bazasinin morkazi obyekti codvaldir. Cadvellor miisyyon tip
obyektlor haqqinda informasiya osasinda yaradilir ve biitiin zoruri
informasiya onlarda saxlanilir. Sads verilonlor bazasinda on azi bir cadval
olur. Umimiyyatlo verilonlor bazasinda onlarla codvalden istifads olunur.

Relyasiyali verilonlor modelindo coadval asagidaki xassolora

malikdir.

Cadvalin her bir elementi bir verilon elementidir.

Cadvalin ixtiyari siitununun biitiin elementlori hamcinsdir, yoni
stitundak biitiin elementlorin tiplari (adad, simvol) va uzunluglari eynidir.

Har bir siitunun banzarsiz ad1 var

Cadvaldas iki eynu satir ola bilmoz

Sotir vo siitunlar ixtiyai ardicilligla yerliags bilor

Cadvaldas tokrarlanan adla siitun ola bilmoz
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4.2.Cadvallar haqqida iimumi malumat. Cadvallards sorgularin
tortib olunmasi.

e VBIS verilonlor bazasmin fayllar1 ilo islomok iigiin nozordo
tutulmus xiisusi program vasitaloridir.

VBIS xiisusi obyektlora malikdir vo bu obyektlorin kdmayi ilo VB-nimn
yaradilmas: vo istifadosi ilo bagl biitiin islori idaro edir. VBIS-in isi ilo
Microsoft Access-in niimunasindo tanis olaq. VBIS Access-in obyektlori
bunlardir:

1. Cadval - VB-nin ssas vo on vacib obyektidir, belo ki, verilonlor
mohz bu cadvallords saxlanilirlar.

2. Sorgu — VB-nin emali {i¢iin nozards tutulmus xiisusi strukturlardir.
Sorgularin koémaoyi ilo verilonlor nizamlanir, segilir, doyisdirilir, daha
dogrusu emal olunurlar.

3. Forma — bazaya yeni verilonlorin daxil edilmosino vo ya onlara
baxis ke¢irmoys imkan veran obyektdir.

4. Hesabat — formanin «oksidiry. Hesabatin koémoyilo verilonlor
miinasib sokilds printera va ya ekrana ¢ixarilir.

5. Makroslar — makro komandalardir. Baza ilo isloyorkon tez-tez
istifads olunan hor hansi amsliyyatlar ardicilligini, bir ne¢o komandalari bir
makrosda qruplasdirirlar vo onu klavisin bir diiymasine monimsadirlar.

6. Modullar — bu Visual Basic dilindo yaradilmis program
proseduralaridir.

e VBIS-in tosnifati. VBIS VB- nm {i¢c modelina uygun olaraq
iyerarxik, sobakea vo relyasion ola biloarlor. Birinci ikisinin g¢atigmayan
cohati ondan ibaratdir ki, onlar yazilar1 birlosdiran daxili fiziki gdstericiya
asason qurulurlar. Relyasion strukturlu VB yegana bir montiqi gostericiya
asason qurulur. Relyasion VB adaton miinasibatlor vo daxil olan atributlar
say1 ilo miioyyan olunur.
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Bu giin on genis yayilmis VBIS verilonlorin relyasion modelina
osaslanirlar. Bu, digorlori ilo miiqayisade onlarin daha sado anlagilmasi va
yiiksok gostariciloro malik olmasi ilo olagodardir. VB relyasion idors
sistemlori (VBRIS) idaro etdiklori VB-nin tutumu vo istifadecilor sayina
gora agagidaki kimi tosnifata malikdirlor.

Asagida Access programinin agilan sahifasi gostarilib.

Sohifanin sol hissasinde All Access Objecst sahosindo Access
obyektlori paneli yerlogir. Bu hissado Access proqraminin obyektlori
yerlosir. Homin obyekt adlarinin hor hanst birinin {istinds mausun sol

diiymosini vurdugda hamin obyekts aid cadval agilacaq.

Yeni Access cadvali yaratmaq ligiin Fayl menyusundan New omri
verildikds agilan pancars digor proqramlardan forqlonir.
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Yeni bir verilonlor bazasi yaratmaq iiglin ekrana golon poncorado
Blank Database segilir, sonar iso Create ditymasi segilir. Pancoranin agagi
sag kiincindo Fayl name sotrindo Database3 yazilib vo onun asagisinda

22072010

Al -~ bl Toals
e owe  Creste | GemelCota  Osfabase ook | Pieids | Teble

Available Templates Blank databaze

Q Home

- | (@)
] 1% ) I @
- e LEH L&

ChUsers\User\Documentsh oicorilub. Bu onu gdstorir ki, yeni verilonlor
bazasi C diskinde Document qovlugunun i¢indo Database 3 adi ils agilacagq.
Ogor yaradasagizim sonadin admi veo ya yerlosmo yerini doyismok

istoyirikso = secib agilan pancorads sonadin adini, vo yaddasa veracoyi-

miz yeri segirik.

Save s ? >

Table Mame:
Tablel

Cancel

Sonra iso digor prqoramlarda oldugu kimi Save omrini se¢moklo
istadiyimiz ad ilo yaddasa vermok olar. Access programinda yaradilan
fayllarin standart ad genislonmasi accdb soklindas olur.
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Access progqraminda codvallor hazir gokildo verilmir, codvollori
yaratmaq lazim golir. Cadval yaratmaq ticlin Create lent tabinin Tables —

Fields  Table

T T
=l

cadvallar lent qrupundan istifados edilir.

Table Design ditymoasi segilonds ekranda cadval yaratmaq tigiin xiisusi
goriinii riijimi aktivlesir.Bundan sonar cadvali yaratmagq olar.

Cadval sirkatin is¢ilorinin siyahsi olacagq.

Ekranda ti¢ miixtolif saho gortinmokdadir. Field Name sahonin adi,
Data Type sahonin tipi geyd olunur, Description saho haqqinda
molumatlar oksini tapmalidir.
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A T A

T B T R R T R

Sflatun Shmadov Sedr
2 Evin Mammsdov Bas mOhasib
3 Tuncay Adayev MUhasib
4  Kamal Ssadov Brigadir
5 Ramin Hassnov Fehls
6 Taleh Agayev Anbardar

1200
1000
200
750
600
650

Cadval niimunasi

Cadvals daxil olan hor bir isgilor tiglin kod daxil etmsliyik. Bu sira
nomrasi va ya basqa bir kod kimi do gostarmok olar. Field Name sahasina

Sira ndmrasi yazib, klaviaturada olan Tab
diiymosi vo ya mausun komoyi ilo Data Type
sahasina kecib verilonlorin tipini se¢mok olar.
Burada verilonlorin tipi verilib, hamin saho {igiin
standart nlimunadon biri segilir.

Sira némrosinin avtomatik toyin olunmasi
lazimdirsa AutoNumber segilir.

Text (Short text, Long Text) motn (yeni
versiyada qisa vo uzun moatnn demokdi)-sahalar
matn tipli verilonlor saxlamaq ti¢iin istifads edilir.
Motn sahasinin - mohdudiyysti  var-simvollarin
say1 1-255 kimi olmalidir.

Number (9dad) sahoalor rogomls ifado
olunan verilonlarin daxil edilmasine xidmot edir.
Odadi saholor miixtolif olur: tam ve haqoqi
adalarin daxil edilmasi ligiin sahalar.

Data Type
xt v
Text
Memo

Date/Time a

Currency
AutoNumber
Yes/No

OLE Object
Hyperlink
Attachment
Calculated
Lookup Wizard...

1

Date/Time (Taix va Vaxt) tarix vo vaxti daxil edilmosi
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Autonumber (Saygac) (BJaoxkenme) —saygac rolunu oynayan tam
adad tipli sahodir. Adoton bazada agar saholori toyin etmok ticiin istifado
edilir.

Currency (Pul)-sahasindos pulun mablagi saxlanilir.

Yes /No (Mantiqi) sahado yalniz iki qiymot (1 vo ya 0) birini alan
verilon gabul olunur.

Attachment (Qosma) bir v ya bir ne¢o faylin —sonadlor, togdimatlar
sokillor vo s bir saho xanasinda saxlanilmasi li¢iin istifdo edilir.

Hyperlink-xiisusi verilon tipi olub saholordo hiper istinadlarin
saxlanmasina imkan verir

Field Properties

General [gokup

Field Size 255 ~
Format

Input Mask

Caption

Default Value

Validation Rule

Validation Text

Required No

Allow Zero Length Yes

Indexed No

Unicode Compression Yes

IME Mode Mo Control

IME Sentence Mode MNone

Smart Tags v

Ad daxil edorkon 255 simvoldan artiq istifado etmok olmaz (Onsuzda
255 —don artig simvoldan ibarat ad yoxdur). Ona gorads is¢inin ad1 ligiin
simvollarin sayini toyin edirik. Bizim misalda 25 olsun. ikinci sahodo
Soyad qgeyd edok. Buradanda motn tipini segirik. Sonraki sahods iscini
isladiyi sirkatin adin1 daxil edirik.

Novbati sahado vozifslor daxil edilir. Ondan sonraki sahods Aldig
amak haqqu secilir vo ona uygun tip isa Currency secirik. Sonraki sahada
is¢i hagqinda imumi molumat, masalon doguldugu rayon, haqqinda basligi
ilo qeyd edirik. Buna aid do text saho tipi secilir. Burada da 255 simvoldan
istifado edorik. agor 255 don c¢ox simvoldan istifado etmok zoruriyysti
yaranarsa artiq Text yox Memo se¢gmak lazim galacok.

Novbati sahads iso qobul tarixi qeyd edirik vo ona uygun saha tipi
Date/Time segilir.
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Novbato sahods is¢inin ali savadinin olub olmamasini qeyd olunur vo
Tahsili ad1 ilo geyd edib, ona uygun saho tipi Yes/No secilir (Bazi sahalor
var ki, onlar haqqinda verilon suala iki cavab miimkiindiir. Masalon bali vo
xeyir, ola bilar vo ola bilmaz, tasdiq vo inkar. Bizim misalimizda is¢inin ali
savadi varsa bali, yoxdursa xeyir cavabi verilocak).

Novbaeti hissads is¢inin sokilinin olmasi tolobidir. Homin sahayo Foto
geyd olunur vo OLE Object saho tipi segilir.

File Home Create External Data Database Tools Design

E %l -{?\ ~+=Insert Rows

j" Delete Rows
View Primary Builder Test Validation

Key Rules 3@ Modify Lookups

g
{3

Object
Macros - Macro Dependencies

Field, Record & Ta el Relationships
All Access Objects

[search.. Field Name Data Type
Sira nomrasi

—= A AutoMumber
I Tablel Ad Text
= Soyad Text
Table2 Baki MMC Text
I Table3 Vazifasi Text

amak hagag Currency
Hagginda Memo
Qpbul tarixi Date/Time
Ali Tahsili Yes/No
Foto 3x4 OLE Object

Verilonlor daxil edildikdon sonra codvol hazirlanir.Access
programinda vacib olan asas elementlordon biri Agar anlayisidir.Bizim
misalda Sira ndmrasine agar qoyuruq. Sira némrasini se¢ib lent tabindan,

mausun sag diiymoesini vurub agilan konteks menyudan Pimary Key
secirik.

Save As ? >

Table Name:
Table4

Cancel

98



ilkin Rehrmetov

Cadval hazir oldugdan sonra onu yaddasa vermok lazimdir. Sokildon
do goriindiiyii kimi program codvali Table adlandirarq bizo toqdim edib.
Cadvali adlandirmaq Table 4 {izorinds mausun sag ditymosi vuranda acilan
konteks menyudan Save omri segilir, Save as pancarasi ekrana galacok vo
ad1 doyisdirib niimunoys uygun isgilor yazaq (codvelin adinda maksimum

View Primary | Builder Test Validation ) Property Indexes | Create Data Rename/Delete | Relationships Object
Rules - Modify Lookups | speet Macros * Macro Dependencies

(= o L e Insert Rows |—=':",‘ I_:E",: == ‘:3
E ]E j:' lg 5'5‘ Delete Rows b = T% 1=
Key

Views Tools Show/Hide Field, Record & Table Events Relationships
All Access Objects )| «
|Sed;chm |p Field Name Data Type
—= ~ || %*|sira nomrasi AutoNumber
=_=j iscilar Ad Text
Soyad Text
Baki MMC Text
Vazifasi Text
2@mak haqa Currency
Hagqinda Memo
Qabul tarixi Date/Time
Ali Tahsili Yes/No
Foto 3x4 OLE Object

64 simvoldan istifado etmak olar).

Yaddasa verdikdon sonra cadvalin adi All Access Objects sahasino

diisacak va X diiymesi vuruldugdan sonra & o |

cadvali baglamaq olar. B pesign view

Import 3

Hazir olan cadvoli agmaq tgiin All . A
Access Objects sahosindo codvolin adinin =, cojec ang Updste Data vis mai
tizorindo iki dofs vurmaqla codvali asmaq = rensme

olar.Ogor cadval tiizorindo doyisilik etmoys Hide in this Group
ehtiyac olsa codvalinin admm iizorinds Delete
mausun sag dilymoesini vurandan sonra agtlan * ¢
konteks menyudan Design View segilir. :_i cer

Artiq hazir olan codvalo molumatlari daxil =
etmok olar.
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Codvalo is¢i haqqinda molumatlar
ardicilhigla daxil edilir. |E LTI Click toAdd_~

Qobul taixini daxil edorkon yan
torafdo olan togvimdon istifads etmokls ya
da kursorun isarasini hamin sahays daxil
edib yazmagla daxil etmok.

Foto sahasina sokli daxil etmoak tigiin
mausun sag diiymasini vurub agilan konteks
menyudan Insert Object omrini segmok
lazimdir. Ekrana golon poancaradon lazim Is Not Blank
olan gokli segmok lazimdir.

Paste

WE B e

Insert Object...

EtemaiDats  OstabaseTookt  Fields  Tobl
r Q) Ascending s Seledtion =

%l pescenaing 7] Advanced -
4 memove sort 7 Toggle Filter

7/19/2018
4/29/2020
3 Tuncay Agayev Mahasib $900.00 Kirdamir 12/23/2020
4 Kamal sadov Brigadir $750.00 Samax 3/30/2021
5 Ramin Hasanov Fahla $600.00 Baki 11/26/2020
6 Taleh Agayev Anbardar $650.00 Tovuz 32712001

Bas mahasib

Package

Package
Package
Package
Package

ORORRERE

Bir sirkot daxilinds olan is¢ilarin verilonlor bazasini yaratdiq. Burada
bir neso cadval yaradib onlar1 alagelondirmak, yeni verilonlar daxil etmak,
filterloma va s. yerinoa yetirmak olar.
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Fasil V. Qrafiki redaktor.
5.1. Power Point grafiki redaktoru.

Power Point programi Ofis proqramlarina paketino daxil olub,
prezentasiyalar hazirlamaq ii¢iin nazords tutlub. Bu programin kdmoyi
istifadagi fikrini daha dolgun formada izlayiciys ¢atdira bilir. Prqoramda
hazirlanan slaydlara motn, sokil, avtofiqur, diogram, cadval, musiqi, video
vo s. daxil edo bilor.

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

Sokildo Power Point agilan sohifasi gostorilmigdir. Togdimatin hor
bir sohifasi slayd adlanir. Fayl menyusunun amrlori Word programida
oldugu kimidir. Yoni slayd: yaddasa vermok Tligiin Save, artiq yaddasda
olan slaydi bagqa adla yaddasa vermak ii¢lin Save As, yaddasda olan fayl
agmagq iigtin Open, ¢apa vermak ti¢tin Print va s. amrlardan istifads olunur.

Sokildon goriindiiyti kimi, sol torofodo
Slides vo Outline sahalorini gormor olar. Slides
secildikdo slaydlar sol terofdo kigik sohifalor
halinda goriinacok. Outline segilorss slaydlarimi-
zin yalniz matn torkibi oks olunacaq, sokillor isa
yalniz sag toroafds, is¢i sahodo goriinacak.
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Home lent tabinin amrlarinin bazilari Word

programinda oldugundan forglidir. _J -J tayaul =

Slides lent grupundan New Slide yeni slayd 5| Reset
daxil etmok iigiin istifado edilir. Bu omri | guor. | Sedtion -
klaviaturadan Ctrl+M diiymalorinin komoyilo do Slides
vermak olar.

Slaydin formasi gonastboxs deyilso Layout ditymosini se¢ib agilan
pancaradon yeni slaydin néviini tayin edmak olar.

Slaydi avvalki formaya qaytarmaq iiglin Reset diiymasi segilir.

Section slaydlart miixtalif qruplara ayirmaq olar. Bu amr asason
boyiik hacmli slaydlardan iglayarkan istifads edilir.

Codval daxil edir
Diogram daxil edir

SmartArt sokillorini daxil edir

Kompiitero daxil etdiyimiz sokillori
slayda daxil edir

Clip Art sokillorini daxil edir

Video daxil edir
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Slaydlarin yaradilmasi vo niimayisi

Power Piont programinda slaydlar yaratmagq {igiin Fayl menyusundan
New omri segilir. Agilan yeni slayd Prezentation adi ilo ardicil
nomralonarak agilacagq.

Inset lent tabindan slayda sokil, Clip Atr, Screenshop vo s daxil

Animations

etmok tigiin miivafiq ditymalor segilir.
Slayda motn daxil etmok tigiin Text lent grupundan istifads edilir. Bu

lent grupu vasitesilo slayda motn qutusu, sohifo althiglar1 vo sohifa
basliglari, WordArt sokillosdirilmis sozlor, vaxt vo zaman, slayda nomra
alava etmok olar.

Slayda riyazi diistur va simvollar slava etmak tigiin
Symbols lent grupundan istifads edilir.

Slayda musigi ve video fayl olavo etmak {igiin
Media lent qrupundan istifado edilir.
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Slayda sokil olava etdikdon sonra Word programinda oldugu kimi

Click to add title

* Click to add text

lent tablarina Forrnat lent tabl da olavo olunacaq Bu lent tablmn komsylla
sokilin ranglarini tonzimlomak, miioyyan dayisilik etmok, effekt vermok
forma vo ¢okil effektlori vermok, sokil va formalar1 qruplasdirmag,
Ol¢iilarini tayin etmak olar.

ooooooooooooo

mﬂmmm@w@u s S==EE
WA EoEE SIS S S

T R E T R N B

0 0 =3O

Jill gl )

8 @
re Variations
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Design lent tab1

e, | Home Animations  SideShow  Review  Viey

insert NS Transtions

‘IIIIJ\H e

Toqdimati hazirlamaga baslamazdan ovval ilk olaraq temani secib
ona uygun islari davam etmok moslohatdir.

Design lent tabinda Page Setup lent qrupundan slaydin olgiisii vo
sohifonin saquli vo ya iifigi (albom ya kitab formasinda) olmasi toyin

olunur.

Themes lent qrupunda slayd tiglin niimuns, tema segilir;

Colors- se¢ilmis tema ti¢iin ranglar segilir;

Fonts-srift yazi novii toyin edilir;

Effects-cari, se¢ilmis tema tligiin miixtalif effektlor tayin edilir.

Background- arxa plani miixtalif
sokillordo nizamlamagq olar, onun
goriintisiinti, formasini, rongini tayin
edir.

Format Background amrindon
istifado etmoklo daha aotrafli
doyisiliklor, daha forgli rong stillori
segmok miimkiindiir.

Hide Background Graphics -
amri arxa plan grafikasinin
gizladilmasini tamin edir.
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Format Background ? 3

[Fn 1 Fn
O solid fil
O Gradient fil
@ Picture or texture fil
O Pattern fil
[[] Hide background graphics
Texture: |G
Insert from:
Fil... Clipboard
Tlle picture as texture
Tiing options
Offsetx: [0pt
Offsetv: [0pt

Picture Corrections
Picture Color
Artistic Effects

Clip Art...

2| Scalex: |50% [
3| Scaley: |50% |3
Alignment: | Top -
Miror type: [Nome |+

Transparency: [ 0%

Rotate with shape

Reset Background

Close

Apply to Al
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Transition lent tab1

Presiew ‘Transition to This Stide. Timing

Power Point programinda isliyarkon bazon Transition vo
Animations lent tablarin1 bir birino qarigdirilar. Diizdiir har iki lent tabi
horokatliliyi tomin edir.  Transition lent tabi slaydlar arasi kegidin
formalarini toyin etmok olar. Animation lent tabinda iso slayd daxilinda
olan obyektlara, sokillora va s. harokat vermak olur.

Plid9-d= Presentation? - Microsoft PowerPoint

i3 Home  Inset  Design  Transitions

*5 ) i 3| Arimafion Pane | b @r - Reordernimstion
2 k * { ‘ W hi¢ K ﬁ - o Tigger - 3 Duration: & Move Earlier
Freview = et —

' None Appear Fade Fiyin FioztIn spit Wipe Shape wm m:m . W imaton Pt | @ Dea P

. Animation & ‘Adanced Animation Timing

Slayda hoarokatlilik vermamisdon gabaq, homin slaydlar arasindaki
kegidi tomin etmak ii¢iin mausun sol ditymasini vurmaq ve ya klaviaturanin
ox diiymolorindon istifads etmok lazimdir.

Transition lent tabma Transition to This Slide lent grupunda hor
bir slayd tiglin ayrica kegid tayin etmok olar. Kegid effektlori Subtle-zarif,
Excititing-hayacanlandrict vo Dynamic Content-dinamik mazmun olaraq

Subtle

%%Eﬁﬂﬂﬂﬂmﬁlfﬂﬁi

Cut Fade Push Wipe split Reveal Random Bars Shape Uncover Cover

Flash
Exciting

= === 3 = o

= i El 0] El 3] = M W B =

Dissolve  Checkerboard  Blinds Clock Ripple Honeycomb Glitter Vortex Shred Switch Flip

= o =

aC | i o] [r]

Gallery Cube Doors Box Zoom
Dynamic Content

4 ]
H E m @ m @ 5
Pan Ferris Wheel  Conveyor Rotate Window orbit Fly Through

ti¢c qrupa boliiniir.
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M o Sunal | Slaydlarin kegid effektlorini saslo miisaiyat

etmoasini tomin edir. A¢ilan sostirdon olan niimunslodradn hor hansi birini
secmoalo slayda sos animasialari tothig etmak olar.

-

=) Duration: 02.00 - .y ) . .
Keg¢idin zaman intervalini, yani kegida sorf

olunan miiddasti tayin edir.

=) Apply To ANl e e e
Hor hansi kegid ii¢iin toyin olunan miiddati biitiin

slaydlara tatbiq etmok olar.

On Mouse Click . .. .. ..
Slaydlarin ardicil olaraq deyismasini mausun diiymasini

sixmagqla hoyata kegirmok olar.

L aster [oc:00.00 Slaydlarin niimayisini vaxtla toyin etmak olar.

Animations lent tabinda slaydda olan obyektlora horokat vermok olar.

Bu animasiyalar Entrance —
giris, Emphasis-vurgulama vo
Exit-¢ix1s animasiyalari olaraq ! ¢ 3
ti¢ yera boliiniir. | %
[lk olaraq slaydda olan obyekt —

secilir, sonra niimunays uygyn RS ol T ek s
istanilon animasiya segilir. oneaCon Commen. e

Effekt Options —se¢ilmis
animasiyaya basqa effektlor ok ROk o ok xSk &
vermak olar. L.
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=31 Animation Pane

- secilorso ekranda sag torofds eyni adli panel agilacaq.

Bu panelds, slaydda istifade olunan biitiin
animasiyalar goriinacok
Verilmis animasiya effektlorino baxmaq tsiin
Prewiev-6nbaxis rejimindon vo ya Animation
Pane panelindo olan Play diiymasindon
istifads etmok lazimdir.

15 Duration: | Auto :| . .
Animasiyannin

golmo miiddati tayin edi|i|r.
- Obyektin slaydda

langimo vaxtini tonzimloyir.

Artiq secilmis animasiyalarin yerini doyismok
iciin  Animasiya panelds mausun sol
diilymasilo siiriisdiirmoklo  ya da Reorder
Animation-don istifado edorok doyismok
olar. Move earlier-se¢ilmis animasiyani
avvalo, Move Later iso arxaya kegirir.

Animation Pane

13k smieyFace3 [ |
2% Chart4 O

| 3% Diagram 5 [

Hazirhgq islari bitirdikdan sonra Slide Show lent tabinda yada
klaviaturada olan F5 diiymasi vasitasils slaydin niimayisini hayata
kecirmak olar. Niimayisdon ¢ixmagq ii¢iin Esc diiymasindan istifada

edilir.
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Istifada olunan adabiyyat

Osman Giirkan: “Word 2000”
Etibar Seyidov: “Word 97”
Sergey Simonovig, Qeorqiy Evseev:
“Zanimatelnty kompyutr”

110



ilkin Rehrmetov

111



