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1 Tatbiqi proqram paketlorinin saciyyavi xiisusiyyatloiri va tasnifati
Fordi kompiiterin proqram taminati — tolimatlar yigimindan ibarat olub, kompiiteri idars edir vo onun

kémayi ilo lazim olan moasaloni hall edir. Proqram tominati iki hissays boliiniir: timumi ve totbiqi.
Umumi proqram tominati hesablama sisteminin resurslarmin diizgiin béliinmesini va istifado edilmosini
tomin edir.
Tatbiqi proqram tominati 6ziindo istifadoginin totbiqi programlar paketini birlogdirir. Bu proqramlar
paketinda istifadocinin konkret masalasini hall eds bilocok proqramlar olur.
Faaliyystin miixtolif sahalorino aid mosalslori hall etmok iig¢lin nozords tutulan proqram tominatina totbiqi
programlar deyilir. Totbiqi programlar iki hissaden ibarotdir:
-totbiqi proqramlar paketi (TPP);
-standart proqramlar kitabxanasi.

e TPP miioyyon sinif mesololori holl etmok {iglin nozords tutulmus elo proqramlar kompleksidir ki,
kompleksin komponentlsrindsn biri idarsedici rolunu oynayaragq, istifads edilon biitiin programlarin bir-
biri ilo alagasini togkil etmis olur.

e Standart proqramlar kitabxanasi iso riyazi funksiyalarin hesablanmasi, standart mesololorin hallini, vo
sair bu kimi iglori yerino yetiron programlardir. Bu proqramlar ovvealcadon hazirlanaraq istifads {i¢iin
kompiiterin yaddasina yazilir.

TPP hoar hans1 mesals vo ya mosalalar sinfi, hamginin istifadagilor ti¢iin nazards tutulan proqram vasitslorinin
toplusu vo ya kompleksidir.
TPP asagidaki olametlora gora tosnif olunurlar:

-totbiq sahasi vo holl olunan masalalar sinfino goro;

-informasiyanin iglonmasi lisullarina gors;

-paketlorin reallasmasina goro.
TPP totbiq saholori {izra asagidaki kimi tosnif olunurlar:

-omoaliyyatlar sistemlorinin imkanlarini genislondiron TPP;

-imumi toyinatli TPP;

-mithondis, iqtisadi vo saira masolalorin halli iigiin istifads olunan TPP.
Informasiyanin islonmesi iizra TPP ii¢ qrupa béliiniirlor:

-lisulyonlii TPP;

-problemydnlii va ya problemls bagli TPP;

-texnologiyayonli TPP.

Usulyonlii TPP hor hansi {isulla (moesolon, simpleks {iisulla xotti programlasdirma mosololorinin halli)
masalalorin halli tigiin istifads edilir.

Problemyénlii TPP har hansi problemls bagli (ugot, tahlil, audit va s.) mesalalarin halli {igiin istifads edilir.

Texnologiyayéniimlii TPP informasiyalarin vo melumatlarin icrasi iiglin nazards tutulur.

TPP-lorini amaliyyatyoniimlii vo problemyoniimlii proqramlara da bolmok miimkiindiir. Omaliyyatyéniimlii TPP
6z ndvbasinda iki yers boliiniir:

-molumatlarin iglonmasini tomin edon paketlor;

-molumatlarin mantiqi-riyazi iglonmesini tomin edon paketlor.

Tatbigi programlar ixtisaslasmis va Inteqrasiya olunmus program paketlorina boliiniirlor. Ixtisaslasmis tatbigi

programlar paketi ayrica sahoa vo ya ayrica gotiiriilmiis mosalonin halli {iglin toyin olunmus v istifads edilon program
paketidir.

Integrasiya olunmus proqram paketlori timumi toyinatlh TPP-ni funksiyalarina goro forglendiron, miixtolif
program paketlorini 6ziinds birlogdiran tatbiqi proqramlar paketidir. Miiasir inteqrasiya olunmus TPP torkibino motn
redaktorlari, elektron cadvellar, qrafiki redaktorlar, informasiya bazalarini idarsetmo sistemlori vo kommunikasiya
sistemlori daxildir. Buraya diger komponentlori slave etmok do olar. Miixtalif komponentlorin inteqrasiya edilmasi
istifadoci imkanlarini genislondirir.

2.Tatbiqi proqram paketlorinin qurulus elementlori

TPP-lori sado vo miirokkob qurlusa malik olurlar.
Sado qurluslu program paketlori geyri-asilt vo ya qarsilqli alagads olan program yigimlarindan ibarat olur. Program
paketinin birinci iisulla togkili zaman1 TPP-lorino standart altproqramlar kitabxanasina uygun olan proqramlar y1gim
kimi baxilir. Belo paketlor ixtiyar1 sayda proqramlar1 shato eds bilor. bununla yanas1 paketdoki proqramlarin say1



getdikco arta bilor. Bu ciir qurlusa malik paketin programalr1 yalniz hesablama funksiyalarini yerino yetirir vo onlarda
girig-¢1x1s qurgularina miiraciot funksiyasina ehtiyac olmur.
Miirokkob hesablama proseslorinds tatbiqi program paketlori programlar ardicilligi vo ya seriyasi formasinda verilo
bilar. bu halda paketin proqramlart yerlasdiyi qaydaya uygun yaxud da ixtiyari qaydada yerina yetirilir.
Umumi halda paketin programlar1 miixtolif yiiksok soviyyali alqoritmik dillardo ola bilar.
Miirokkab qurluslu TPP-larine aparici program, giris dillorindon prossessor, paketin gdvdosini toskil edon proqram
modullart yigim vo xidmeotgi programlar yigimu daxildir.
Miirokkob qurluslu TPP-lorinin iglonib hazirlanmasinda alqoritmik dillorin asagidaki {i¢ soviyyesinda istifado edilo
bilor:
e Paketin modullarinin yazilmasi iiglin alqoritmik dillor;
e Program paketinin sazlanmasi zamani konkret mosolonin holl edilmosine lazim olan parametrlorin vo
idaroedici informasiyanin verilmosi {igiin giris dili;
e Istifadogilorin tortib etdiklori programlarin sistemo daxil edilmosi vo onlarin fordi kompiiterds icrasi iiglin
paket1 1dars edcok yiiksok soviyyali alqoritmik dil
Paketin yaradilmast ils olagadar hayata kegirilocok islori ligiin ndvbati asas morhalalor nazords tutulmaidir: bura ilkin
todgiqatlar, todqiq edilon proselorin alqoritmilogmosi, tortib edilmis programlarin kompleks sazlanmasi,
sonadlogmonin hazirlanmasi va totbiq edilmosi daxildir.

v" Tlkin tadqiqatlarin mogsadi paketin lahiyasinin islonmasi {igiin materiallarin hazirlanmasidir.

v Tadqiq edilon proseslorin alqoritmlasdirilmosi morhoalosinds verilmis mosaalorin tipik hall
proselorinin alqoritmlasdirilmasi vo totbiq edilon metodlarin se¢ilmosinin asaslandirilmasi hoyata
kegirilir.

v' Programlagdirma morhoalosinds istifado edilocok giris dili {iglin k9mpilyator vo paketin
programlart yaradilir, onlarin miistaqil sazlanmasi hoyata kecirilir.

v" Sonuncu morholo do miioyyon edilmis miiddoat orzindo totbigi program paketinin tocriibado
istismar1 hoyata kecirilir.

Avtomatlagdirilmis sistemlorde program paketinin iglome rejimindon basqa digar rejimlordon ds istifads olunur.
Belo rejimloro misal olaraq dialoq, hoqigi vaxt bolgiisli, reqlament, teleislomo, interaktiv, tokproqramli vo
coxproqramli rejimlari gdstormok miimiikiindiir.
Yuxarida adlar1 sadalananlar1 hom boyiik elektron hesablama masinlarinin, hom do fordi kompiiterlorin totbiqi
program paketino aid edilir.
Son zamanlar diinyanin aparaci firmalarinin istehsal etdiklori genis imkanlara malik daha giiclii fordi kompiiterlordo
istifadoya olverisli universal proqramlar sistemi yaradilir. Bunlara misal olaraq DBASE IV, SUPER CALCIV,
MULTIPLANI FRAMEWORK va digarlorini gostarmok miimkiindiir.
3 Tatbiqi program taminatinin tarkibi.
TPT-1 baza program tominatinin, xiisusilo do omoliyyat sistemlorinin rohbaorliyi altinda isloyir. Onun torkibino
asagdakilar daxildir:
»  Miixtolif toyinath TPP-lori
» [stifadoginin va biitovliikde informasiya sisteminin is¢i programlari

* Informasiya texnologiyalarinin totbiqi proqram tominatinin qurlusunu vo sxematik olaraq
sokildoki kimidir.

TPP-i iso agadaki hissolordon:

v Umumi toyinatl universal
V' Metodyoniimlii
v Problemy6niimlii
v" Qlobal kompiiter sabakalari
v" Hesablama prosesinin tagkilinin is¢i programlari
Umumi toyinatli universal TPP-i bunlara aid edo bilorik:
% Redaktorlar
% Elektron cadvallor
¢ Inteqrasiya edilmis
% CASE texnologiyasi

®

¢ Ekspert sistemlari va siini intellekt



< MBIS
Metodyontimlii TPP-i:
= Riyazi tisullar
= Statistika
= Qrafika
Problemyoniimlii TPP-i:
»  Miisssisalar iigiin kompleks
= Qeyri sonaye sferasi (bank, birja, ticarot vo s)
»  Ayri-ayr predmet saholori (miihasibat ugotu, maliyys menecment, hiiquq sistemi vo )
TPP-lori miiayyon sinfa aid olan mesalalarin hall iiglin programlar kompleksindan ibaratdir.
Umumi toyinatli TPP-lori istifadoginin funksional mosaslolorinin, umumilikdo iso informasiya sisteminin islonib
hazirlanmas1 vo istismarinin avtomatlagdirilmasi tiglin nozards tutulan universal proqram mohsuludur.
Inteqrasiya edilmis paketlor imumi toyinatl totbiqi proqram paketlorinin funksiyalarina gora forqlondiren, miixtalif
program komponetlorini 6ziindo birlogdiron TPP-dir. Miiasir inteqrasiya edilmis TPP torkibino motn redaktorlari,
elektron cadvellari, grafiki redaktorlar, molumat bazalarinin 1daroetms sistemlari vo kommunikasiya modulu daxildir.
CASE texnologiyasindan adoton layiholorin kollektiv reallagdirilmasi vo bu layiholordon miixtolif pesolordon olan
miitoxossislorin (sistem-analitiklorin lahiyagilorin, proqramegilarin vo digor sonot sahiblorinin) istiraki tolob olunan
miirokkab informasiya sistemlori yaradan zaman istifado olunur. CASE texnologiyas: dedikds, predmet sahosinin
tohlili, layiholondirilmasi, programlasdirilmast vo informasiya sisteminin istismari metodologiyasini 6ziindo
birlosdiran va bu sistemin iglonib hazirlanma prosesinin avtomatlagdirilmasi mecmusu basa diistiliir.
MBIS —(miixtalif verilonlor bazasinin idaroetmo sistelori)masindaxili toskili vo idaroedilmosi
Hal-hazirda on ¢ox istifads edilon totbiqgi proqramlar paketlori agagidakilardir:
- motn redaktorlari- kompiiterdo motnlorin hazirlanmasi iciin (WordPad, Microsoft Word);
- cadval prosessorlari- cadval verilonlorinin emali tigiin (Lotus 1-2-3, Microsoft Excel);
- nosriyyat sistemlori- nogriyyat sonadlarinin hazirlanmasi {igiin (PageMarker, QuarkXpress);
- verilonlor bazasinn idaro edilmosi sistemlori (VBIS) (Microsoft Access);
- togdimatlarin (prezentasiyalarin) hazirlanmasi ti¢iin (Microsoft Power Point);
- iqtisadi oshomiyyatli proqramlarin hazirlanmas1 (®unakcnept, Byxrantepus 1C);
- grafik sistemlor- sokillarin, animasiyalarin, videofilmlorin hazirlanmas ii¢iin (Presto! Mr. Photo);
- verilonlorin statistik tohlili proqramlar1 (SPSS, Statistika);
- Oyradici programlar, kompliter oyunlari, torciims programlari va s. (Polyglot, PROMT).

Totbigi Program Tominatinin

TPP Istifadoginin vo biitovlitkds informasiya
sisteminin ig¢i proqramlari

| | |
Umumi toyinatl universal Metodyoniimli problemyo6niimlii Qlobal kompiiter
sabokalori
Redaktorlar Riyazi Gisullar Miiassisalor tigiin —
kompleks Hesablama prosesinin
toskilinin is¢i
Elektron cadvallor Statistika Qeyri sonaye programlart
sferasi
Inteqrasiya edilmis Qrafika Ayri-ayri predmet
saholori
CASE texnologiyast Ekspert sistemlori vo MBIS

stini intellekt




4. Redaktorlarin novlari
Motn, sonad, qrafik verilonlor vo rosmlorin yaradilmasi vo doyisdirilmesi ii¢iin toyin olunan TPP redaktorlar

adlanir. Redaktorlar 6z funksional imkanlarina géra motn, qrafiki vo nasriyyat sistemlorina boliiniir.
Moatn redaktorlari motnli informasiyanin emali {igiin toyin olunur vo asason asagadaki funksiyalari yerina yetirir:
v motnin fayla yazilmasi

simvol, satir vo moatn hissasinin yerladirilmasi, silinmasi, avoz olunmasi
orfoqrafiyanin yoxlanilmasi
matnlorin miixtalif sirftlorls tortibi
matnlorin lazimi formaya salimasi
bagliglarin hazirlanmasi, matnlorin sshifalors bolinmasi
s0z va ifadalorin axtarisi vo avaz olunmasi
sada sokillarin matnlors daxil edilmosi
matnlorin ¢api
Matn redaktorlarindan genis yayilanlar1 asagidakilardir: Microsoft Word, Word Perfect, ChiWriter, MultiEdit
Vas.
Qrafiki redaktorlar qrafiki sonadlorin, yani, diagram, sakil, cizgi vo cadvallorin emali {igiin tortib olunub. Bu
redaktorlar fiqur va sirftlorin 6lciilorini idars etmoyo, fiqur vo horflorin yerdoyismesine veo ixtiyari tosvirin
yaradilmasina imkan verir. Fordi kompiiterlords ¢ox istifado olunan qrafiki redaktorlar: Paint, Boienq Graf,
Fanvision, CorelDraw, Adobe PhofoShop va s.
Nosriyyat sistemlori- motn vo qrafiki redaktorlarin imkanlarin1 6ziindo birlogdirir. Bu sistemlor sonadlorin
nogro hazirligini, yoni, ¢oxaldilmasini avtomatlagdirir. Nosriyyatda bu omosliyyat sohifolomo (verstka)
adlandinlir. Nosriyyat sistemlorino Adobe firmasinin Page Maker, Corel korporasiyasinin Ventura Publisher
vo QuarkXPress misal gostormok olar.
5. Ekspert sistemlori .
Ekspert sistemlorin moagsadi va torifi-70-ci illorin sonunda siini intellekt (SI) sahasindo galisan miitoxassislor baga
diisdiiler ki, programu intellektuallagdirmaqdan 6trii onu predmet sahosi haqqinda yiiksok keyfiyyatli xiisusi biliklorla
tomin etmok lazimdir.
Bu faktin basa diisiilmosi xiisusi program sistemlorinin inkisafina sabab oldu vo bunlarin da har biri miioyyan mohdud
predmet sahasinda ekspert kimi istifado olunmaga basladilar. Bu proqramlar ekspert sistemlor adlandirildi.
Ekspert sistemlorin qurulmasi texnologiyasi bilik mithondisliyi adlanir. Bu prosesi toskil edon miitoxassislor bilik
mithondislori adlanirlar vo onlar konkret predmet sahasinin bir vo ya bir nego ekspertilo qarsiligh alags olurlar. Bilik
mithondisi ekspertlordon masalonin halli iiglin lazim olan prosedurani, strategiyani, emprik qaydalar oldos edir vo bu
bilik asasinda ekspert sistem (ES) yaradirlar.
Torif. Ekspert sistemlor konkret predmet sahasindo miitoxassis biliklarini 6ziinds oks etdiran vo az kvalifikasiyali
istifadogiloro gorara golmokdo moslohat¢i olan miirokkob kompleks proqramlardir. Belo sistemlor konkret predmet
sahasinds az tocriibali miitoxassislora qorar gobul etmokdo dastok olurlar. Odur ki, bels sistemlora bozon qorarlarin
gobul olunmasini dostokloyen sistemlor do deyirlor.
Ekspert sistemlarin_forglondirici cahatlari-Biitiin ES-lor biliklors osaslanan sistemlordir (BOS) vo SI programudirlar.
Lakin SI vo BOS daha genis anlayislardir vo buraya ES-don basqa hom do teoremlorin isbati, miixtolif intellektual
kompiiter oyunlar1 va s. daxildir. BOS konkret predmet sahasina aid biliklori comlogdiran, mantiqi ¢ixarisi tomin edon
vo holl edon intellektual programlardir. BOS-in 90%-don goxu ekspert sistemlordir (BOS-o hom do intellektual
kompiiter oyunlart auddir). ES-in an vacib va digor BOS-lardon farqlondirici cohati mohz ekspert biliklorine osaslanan
bilik bazasina malik olmasidir.
ES-in asasim ekspert biliklori togkil edir. Bas ekspert kimdir? Ekspert miiayyon predmet sahasindo miikommal biliya,
boyiik tacriibays malik yliksok kvalifikasiyali miitoxassisdir.
ES-in bloklar
ES-lar bir-birils alagali ¢oxlu bloklardan ibaratdir.
Bilik bazas1 (BB) problemin hallini oks etdiron faktlar vo qaydalardan ibaratdir. Sonuncular biliklsrin tasvir modelina
uygun olaraq tagkil olunurlar .
Verilonlor bazasi bloku hall olunan problemin cari andaki vaziyyatine uygun verilonlordon, yani hall prosesinds lazim
olan girig vo araliq verilonlorindon ibarotdir. 3.3. Natico sixarma mexanizmi verilonlor bazasindaki giris verilorindon
vo BB-daki biliklordon istifado edorok elo qaydam segir ki, bunun asasinda problemin giris verilonlorine uygun holli
tapilir.
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Izah mexanizmi sistemds hollin tapilmasi ardicilligini, sistemdon neca istifado olunmasi qaydasini izah edir.
Araliq mexanizm istifadagi ilo sistem arasinda miinasibati toskil edir.
ES-in tasnifan
Yaradilma magsadindaon asili olaraq ES asagidaki kimi klassifikasiya oluna bilarlor.
1. Identifikasiya ES - miisahido olunan verilonlorlo bagli veziyyatin toyini suratlorin, dilin, radarlardan alman
signallarin taninmasi
2. Diagnostik ES - Miisahids olunan sistemds ola bilocak xstalar asasinda naticalarin ¢ixarilmasi. Xastaliklorin
diagnozu, texniki nasazliglarin miioyyan olunmasi
3. Idaroetmo ES - Cari voziyyetlorin ardicil sorhi, tohlili vo idaroedici qorarin verilmosi. Domiryol, quru, hava,
doniz nagliyyatlarinin idars edilmosi
4. Layiholondirme ES Verilmis sonodlors uygun miirokkab konfiqurasiyalarin yaradilmasi. Verilmis
mohdudiyyatlor daxilinds predmetin prototipinin yaranmasi
5. Prognoz ES - Verilmis vaziyyata gbro ehtimal olunan naticalorin ¢ixarilmasi Havanin, hiicum harokatinin
toyin olunmasi, demagqrafik, ticarot ehtimallart

6. Planlasdirma ES - Obyekti miioyyon voziyyoto gotiron situasuyalar ardicilligi. Eksperimentlorin
planlagdirilmasi, robotun horokotinin, obyekti miioyyon voziyyoto gotiron situasiyalar ardicilliginin
Oyronilmosi

7. Monitoring ES - Ovvealdon ortaya sixmug kritik vaziyyatlorin ardicil izlonmosi ©Omoliyyatdan sonra xastonin
halinin izlonmosi, voziyyatin asas parametrlorinin izlonmosi
8. Tohsillondirmo ES - Ekspertlorin tohsil alanlara moslohatlori, talobolorin biliklerinin yoxlanilmasi Oyradici
sistemlor

Biliklorin paylanma xarakterine gore morkozlogmis vo paylanmis BB asasinda yaradilan ES movcuddur.
Giris icazasinin olmasina gore ES fordi vo kollektiv ola bilarlar.
ES-in yaradiimas: marhalalari asagidak: ardicilligla yerina yetirilir
Marhalalar:

1. Identifikasiya - problemin xarakterinin dyranilmosi

2. Konseptualizasiya - asas anlayislarin v onlar arasi slagolorin miioyyon olunmasi

3. Formalizasiya - biliklorin tosviri modelinin se¢ilmosi, qaydalarin hazirlanmasi

4. Reallagma - Kompiiter proqraminin iglonilmesi, naticalarin tomini

5,Eksperiment - Alinan naticolorin adekvatliginin yoxlanilmasi.
1, 2 va 3-cii marhalalar bilik miithandisi, 4-cli merhala iss proqramsi terafindan icra olunur. Eksperiment morhalasinda
ilk 6nce proqramin diizgiin islomasi yoxlanilir vo sonra eksperimentlor o vaxta qador kegcirilir ki, alinan naticonin
realliga adekvathig: ekspertlori qane etsin. ilk zamanlar bir ES-in yaranmasina 20-30 il tolob olunurdu. indi iso bu
sistemlorin yaradilmasini tezlogdiron iisullar, instrumental vositolor mdvcuddur. Bu mogsadlo istifado olunan
instrumental vasitolor bunlardir:

1. Simvolik programlagdirma dillori: LISP, INTERLISP, SMALLTALK;

2. Bilik mithondisliyi dillari: OPS-5; LOOPS, proloq, KES;

3. ES layihosini avtomatlagdirmaga imkan veran sistemlor: K

v' Metod-istinad TPP onlarm alqoritm osasinda mosalo hallinin bu va ya diger riyazi tisulunun
reallagdirilmasinin qoyulusu ilo forglenir. Bura riyazi proqramlasdirma (maes.xatti, dinamik, statik v s.)
soboko planlagdirmas1 vo idaro edilmosi, kiitlovi xidmat nozoriyyesi vo riyazi statistikanin totbiqi
programpaketlori aiddir.

v’ Problem- istinad TPP daha genis yayilmisdir. Hal-hazirda elo bir saho tapmaq olmaz ki, hamin sahslords
bela program vasitslarinden istifads edilmesin. Belo program paketlori konkret funksional sahoados ixtiyari
bir masalonin hall {i¢lin nozerds tutulan program mohsuludur.

v Program-istinad TPP-larini sonaye va geyri-sonaye sferalarmin, eloco do ayri-ayri predmet saholarindo
idaroetmo funksiyalarinin kompleks avtomatlagdirilmasi iiglin nozords tutlan qruplara ayirmaq olar



6. Microsoft Word motn redaktoru haqqinda ssas molumatlar
EHM-larinin yarandig ilkin dovrlordon baglayaraq digar mesalalarin halli ilo barabar hor bir miiossisonin

foaliyyotindo miihiim shomiyysto malik sonadlogmo ilo slagadar matnlorin yig1lmasinin program vasitalarinin
yaradilmasi lizorinds i aparilirdi. Yaradilan redaktorlarda miixtalif alifbalar, sriftlor vo isaralorin (harf, roqom vo diger
isaralorin) miixtalif parametrlarinin toyin olunmasi imkanlarina malik deyildi. Mahz bunu nazars alaraq Windows
program Ortiiyli yarandig1 vaxtdan metnlorin y1gilmasi, onlar iizorinde miixtalif ameliyyatlarin aparilmasi iiglin motn
redaktoru olan Word motn redaktoru istifadoys verildi. Bu redaktor Windows amoliyyatlar sisteminin inkisafina vo
yeni versiyalarinin yaradilmasina uygun olaraq yeni imkanlarin slavasi ilo tokmillosdirildi. Eyni zamanda Word matn
redaktoru Windows amoliyyatlar sisteminin Offis proqramu kimi miibadils, miixtslif proqramlarin slaqali islomasi,
milasir tolobatlara uygun xiisusiyyatlori do 6ziinds comlogdirdi. Word siiratli omrlor y1gimu v yazinin qramatikasini
yoxlayan proqramlar, sinonimlar liigoti kimi miiasir alotlorlo tochiz olunmusdur ki, onlarin kdmayi ilo sonadi savadli
tortib etmok, ¢ox asanligla vo vaxt itirmedon moktublari, hesabatlari, geydlori vo tasvirlari birlogdirmok miimkiindiir.
Microsoft Word proqrami matn yaratmaq iigiin istifads edildiyine gors bu ciir proqramlara matn redaktorlar deyilir
Motn redaktorlart metnlorin yigilmasi, onlarin redaktosi, motn senadlorine miixtalif obyektlorin olave edilmesini
hoyata kecirir.” Word” proqranu vasitasilo istonilon bir metbuat vasitesini yigmaq olar. WordPad proqramn Word
matn prosessorunun on sads variantidir. Word proqram paketi Microsoft firmasi torafindon hazirlanmis vo onun bir
variantt movcuddur: Word 97, Word 2000/2002/2003/XP.

Word programinin icra edici fayli WinWord. exe-dir.

Word proqraminin yiiklonmosi:

- lsci stolda Office panelindon “W” diiymaciyinin {izorindo MOUSE-un sol diiymosini sixmagqla;

- Windows-un is¢i stolundan;

- IIyck menyusundan ITyck —IIporpamma— Microsoft Word

- Windows sistemi ilo birlikda, yoni ABro3arpy3uuk vasitasilo;

- Word sanadlarindon.

Yiiklomoni is¢i stoldaki programa uygun piktoqramdan vo Word sonadinin isaresindon do yiiklomok
olar.Yiiklonmadon sonra redaktorun is¢i pancarasi asilir. Poncoronin birinci satrindo redaktorun vo aktiv faylin adi
verilir. Ogor fayl acilmayibsa, onda onun avazina Documentl gostarilir. Sonraki sotirdo redaktorun asas menyulari
verilir. Daha sonra standart vo formatlagdirma alotlor panellorinin is¢i lentlori verilir. Bu igg¢i lentlordon sonra
redaktorun is¢i oblastt yerlogir. Bu hissonin yuxari vo sol hissasindo 6l¢ii xatkeslori, sag vo asagi hissasinds iso is¢i
oblastda horokot diiymolori yerlosir. Is¢i oblastdan sonra sonod goriiniisii vo senod haqqinda molumatlar sotirlori
yerlasir. Burada sohifb, satir, sohifolorin sayi, siitun v yering yetirilon amsliyyat hagqinda molumat verilir.

Proqram pancarasinin asas hissalori
Word poncorasi asagidaki elementlordon ibaratdir:

- Poncoro bashig sotri: Burada programin vo redakts edilon (cari) sonadin ( faylin) adi yazilir. Pancoronin

yuxari sag kiingiindo onun dl¢iilorini idars edon ditymolor yerlosir.

- Bas menyu: Bu menyunun amrlorini menyunun bandlorinin adint MOUSE ils se¢ib sixmaqla, lazim olan
omri yerino yetirmok miimiikiindiir. Bas menyunun bondlorinin torkibi vo ya bondlorindoki omrlorin
torkibi “Cepuc” (Tools) menyusunun “Hactpoiika ” (Custimize) omri vasitosilo doyisdirilir.

- Alatlor paneli: ©mrlor, onlara uygun isaralorin maus ilo sixilmas ilo icra olunur. Istonilon alotler panelini
pancaraya gotirmak vo oradan gotiirmok {i¢iin “Bua” menyusunun “Tlanenu nacTpymMeHToB” omrindon
istifado olunur. Panellor miixtalif mogsadlor {igiin istifado olunur:

Standard - biitiin programlar iigiin panel.

Drawing - sokillarlo islomok {igiin panel.

WordArt - WordArt obyektinin parametrlorini doyison diiymolar paneli.

Tables and Borders - cadval iigiin istifado olunan alatlor paneli vo s.

- Aktiv sonad pancorasi: Matn prosessorunun ekran boyu maksimal a¢ilmig sonad pancorasidir.
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matn prosessoru vo sonadin sistem menyusunun diiymolori. Bu diiymalor motn prosessorunun vo aktiv
sonad pancarasinin yerlosdirilmasini dl¢iilorini, homginin pancaranin yigilib, baglanmasini idaro edir.

- Totbiqi program va senadin isara soklinds y1gilmas1 ditymesi

Tatbiqi proqram vo sonad pancarasinin Olgiilorinin idars olunmasi dilymsolori. Bu dilymolor vasitosilo
poncarani ekran boyu maksimal agmaq va ya avvalki dl¢iisiinii barpa etmok miimkiindiir.

- Tetbiqi program v sanadin baglanmas1 ditymosi

- Xotkes: abzaslarm ol ilo formatlagdirilmasinin rahat yerino yetirilmosine imkan verir.

Ufiigi vo saquli firlatma zolag:: Senadin yerinin iifiigi vo saquli istiqamotda siiratlo yerdoyismosine imkan
verir.

Sonodo baxis rejimlorinin idars edon dilymolor: Bu diiymelors iiygun “OO6brussii” (Normal)
“EnexkTpoHHBII TOKyMeHT” “ Pasmerka crpanunbr” “CtpykTypa” rejimloring kegid tomin olunur.

Voziyyat sotri: sonaddoki kursorun cari voziyyastini vo bazi rejimlarin aktivliyini izlomoyo imkan verir.
Voziyyat sotrinin ekranda oks olunmasini idars etmak iigiin

“CepBuc” (Tools) menyusunun “Tlapamerpsr” bondindon istifado olunur.  “Ilapamerpsr” dialoq
pancarasinin “Bun” varaqi segilorok “Ctpoxka cocrosaus” bayrag qeyd olunur vo ya gotiiriiliir.

Redaktorun menyulari va onlarin iimumi tayinati beladir:

@aiin — faylin yaradilmasi, agilmasi, baglanmasi, yadda saxlanmasi, ¢ap1, sonado baxis, sonadin géndorilmesi,
xlisusiyyatlori, sohifo parametrlori toyin edils bilar.

Ilpaska— Sonadin redaktosi yerino yetirilir. Burada yerino yetirilmis sonuncu omrin logvi, barpasi, bloka
almmis sonad hissosinin logvi, surotinin alinmasi, biitiin sonodin se¢ilmosi, sonad elementinin tapilmasi, avoz
edilmosi, elements ke¢id amrlari verilir.

Buo- Sanad vo pancaranin goriiniisil ilo alagadar parametrlarin verilmosi.

Bemaska-Sonads yeni elementlorin, sohifo ndmralorini, simvollarin, qeydlorin, hasiyslorin, miiracistlorin,
sonad hissalorinin, gokillorin, diogramlarin, sxemlorin olavasi miimkiindiir.

@opmam- Sanad va onun elementlarinin formatlagdirilmasi ilo slagodar amrlar verilir.

Cepsuc- Sanad diizalislori, mithafizo, parametrlorin tayini va s. ila olagoadar servis xidmoti omrlari verilir.

Tabnuya- Cadval va onun elementlari olan xana, satir, siitun ilo igin togkili.

Oxno- Sanad pancaralari vo onlarla isin togkili.

Cnpasxa- Komok {igiin sorgulara cavablarin alinmasini tomin edir.

7. Ms Word matn redaktorunda sonadlori ilo islomak
MS Word motn redaktorunda sonadin yaradilmasi ti¢iin redaktorun is¢i pancarasi agildiqdan sonra «®aiim»
menyusunun «Co3aate» omrini veririk. Sag torafds is¢i oblastin yuxari hissasinds yeni agilan poncorads yaradilacaq
sonadin novil segilir( yeni sanad, XML-sanadi, Veb sohifo vo ya artiq méveud olan sonad ssasinda yaradilacaq sanad).



Bundan sonra «®aiim» menyusunun «Ilapamerpsl ctpanuiby omrini veririk. Bu oamrin komeyi ilo tortib olunacaq
sonadin goalocakds yerlasacayi Va ¢ap olunacagi sohifanin parametrlori verilir.

Sonuncu band segilorkon panceronin asagi hissasindo olan «Hymepamusi crpok» amri vasitasilo sonod
sotirlorini miixtolif ganunauygunlugla nomroalomok, «I'panwuisr » amri vasitasi ilo isa matn hissasini, sohifoni miixtolif
cargivalara almaq vo moatn fonunu ranglomok miimkiindiir.

Siyahilarin tortibi («Cmmcok» omri) miimkiindiir. Omr verildikdon sonra adi markalanmg siyahilar,
nomralonmis miixtalif soviyyali siyahilar yaratmaq miimkiindiir.

Bu parametrlor miioyyanlosdirildikdon sonra «®opmar» menyusunun «llpudte» omri vasitasilo senadin
y1gilmas1 mogsadils istifads olunacaq srift, horflorin 6l¢iisii, rongi, altindan xattin ¢okilib-gokilmomasi va bu xatlorin
tipi, harflorin ekranda goriinmo Vo Satra nisbaton yerlosmo moévqeyi (indeks vo ya daraconi gostormasi) verilir. Agilan
pancaronin «MuTtepBan» bondi vasitosilo yazinin miqyasi, horflor arasindaki mosafo (adi, sixlagdinlmis vo ya
genislondirilmis) , Sotro goro yazinin yuxari vo ya asagl siriisdiiriilmiis olmasi verilo bilor. Homin pancarads olan
«Anrumarus» bandinin amrlori sonadin miixtslif ekran goriiniislorinin tayinine xidmot edir.

Novbati morholodo  «®opmar» menyusunun  «A63am» omri  vasitesilo yazinin ifigi  voziyystinin
diizlondirilmasini (sol kenara gora, markazo gors, sol konara gors, sohifa enina gors), abzasin birinci satrinin vo diger
hissosinin  baglangicdan mosafosini, abzaslar arasindaki mosafoni Vo abzaslarin ekranda yerlogmosino aid digor
parametrlori vermok olar.

Qeyd edok ki, bu parametrlori sonad yi1gildigdan sonra da yerino yetirmok miimkiindiir. Bu moagsadlo sonadi
Vo ya sonad hissasini segmoklo (bloka almagla) parametrlorin verilmasi miimkiindiir. Lakin parametrlorin sonradan
toyini istifadogi tiglin sonaddo olan cadvallorin, obyekt vo tosvirlorin yerlosmosinds problemlor vo arzuolunmaz
naticalor yarada bilar.

Yaradilmis sonodo xiisusi sahalarin alavasi mogsadilo «ITose» amrindoan istifads edilir. Omr verildikdan sonra
agilan pancaradon sahonin kateqoriyasi secilir. Bu kateqoriyalar yerino yetirilon omoliyyatlarin avtomatlagdiriimasina,
vaxt vo tarixo (cari vaxt veo tarix, sonadin yaradilmasi, doyisdirilmasi, ¢apt vo S. tarix vo vaxtlar), nomralomoya
(sehifinin nomrasi, abzasin némrasi, bolmonin ndmrasi Va S.), sanad haqqinda molumatlara (miisllif, xiisusiyyatlar,
sonod yerlogon faylin adi vo hocmi, sonoaddoki sdzlorin, simvollarin, sshifalorin sayr va s.), istifado¢i haqqinda
molumatlara (istifadoginin tinvani, inisiallari, ad1), alage vo miiracistlors uygun molumatlara (basqa fayldan olan matn
hissasi Vo ya sokil, miixtolif hipermiiraciotlor vo s. onlara miiracistlor), miixtolif monbalordon gétiiriilorok sonad
hissalorina birlogdirmelora uygun molumatlara, gostoriciloro (miindoricat vo sonad elementlorinin némralari vo ya
siyah1 olamotlori), diisturlarin vo xiisusi simvollarin qoyulmasina uygun sahoalarin sonads slavesine imkan verir. Saho
adoton sonadin diger hissasindon fon va ola bilor ki. yazilisina gora forgli olsun. Is zamani olave edilmis saho xiisusi
obyekt kimi gabul edilir.

Word matn redaktorunda digor obyektlorlo yanasi cadvallorin tortibi vo onlardan istifads edilmosi imkanlar
da mévcuddur. Cadvallarin yaradilmasi iki tisulla: alatlorin komayi ilo (galom, pozan vs s.) vo amrlarlo yerina yetirilo
bilor.

Bu parametrlor toyin olundugdan sonra motn yigilir. Moatn yigildigdan sonra o, istifadagi istayindon asili

olaraq, lazimi yaddas qurgusuna vo bu qurgudaki qovluga ad verilorok yazilir. Yaradilmus sonodin yaddasda
saxlanmasi tiglin «®aiim» menyusunun «CoxpanuTk kak» oamrindan istifads edilir. ©Omrin verilmasindon sonrs agilan
pancorodo «Ilamka» sozii qarsisindaki  xiisusi sahodo Sonadin saxlanalacagi qurgu vo qovluq segilorok
miioyyanlogdirilir. Sonra homin pancaranin asagi hissasinds olan «Mms daiina» sozii qarsisindaki sahoya Sonadin
saxlanacag faylin ad1 verilir vo novbati Satirdo onun tipi do miioyyan edilo bilor. Qeyd edok ki, faylin tipi susmaya
gora kompiiter torafindon miisyyan oluna da bilor. Adston fayla ad verilmadikdo birbasa «Coxpanute» amrindon
istifado etdikds ona «/{okyment 1» adi verilir. Bu pancarado pancars basliginda yerlogon «Cepsrcy amri vasitasilo
yeni agilan bandlordon birini segmoklo yaradilacaq faylin xiisusiyyatlorini («CBoiicTBay), saxlanmanin tohliikasizlik
parametrlorini («ITapamerpsr 6e30macHocTH»), yani faylin agilmasi vo ya agildigdan sonra yalniz oxumagq ti¢iin toyin
olunmasini va digor parametrlori vermak olar.

8. Ms Word moatn redaktorunda matnin daxil edilmasi, redaktasi vo formatlasdiriimasi
Yaradilmis sonadin redaktoasi dedikds sonaddo diizolislorin aparilmasi vo onun tolobata uygun olaraq tortibati

nozords tutulur. Redakto mogsadilo «IIpaBka » menyusunun amrlorindon istifado edilir. ©gor sonadin hor hansi
hissasini ekrandan silorok xiisusi yaddas olan bufers yazilmasi tolob olunarsa, onda geyd olunan menyunun
«Bripesatsy» omrindan istifado edilir. Bozon motn hissasinin tokrarlanmasi vo ya diger sonadoe kogiiriilmasi talob
olunur. Bels halda homin hissa segilorok (bloka alinaraq) menyunun «Konupoats» omri ilo bufers yazilir. Sonra isa



homin sonaddo vo ya istifadosi nozordo tutulan digor sonaddo kursor lazimi mévqgedo Yerlogdirildikdon sonra
«BcraButh» vo ya «bybdep oomena» amrindon istifado edilir. Qeyd edok ki, bu omrlorin forgi ondan ibarstdir ki,
«BcTaButh» amri vasitasilo bufers géndarilmis yalniz sonuncu molumati alave etmok miimkiindiir. «bydep oOmeHa»
omri vasitasilo iso bufero gondorilmis son 24 molumatdan istonilonini secib slava etmok miimkiindiir. Bu omr
verildikdo ekranin sag torofinds xiisusi pancorods buferdoki molumatlarin siyahisi verilir. Onlardan istonilonini
secdikda, hamin hissa sonada alavs olunur.

«IIpaBka» menyusunun «CrienuansHas BcTaBkay omrinin komoyi vasitesilo sonodo buferink mozmunu
istifadagi istoyindon asili olaraq Word obyekti kimi, RTF formatli motn kimi, formatlagsmamis motn kimi, sokil kimi,
Windows metafayli kimi, HTML forrmatda vo ya Yunikod matli kimi olava edilo bilor. Menyunun digoar bir
«BcTaBuTh Kak runepcchuIky» amri ilo motn vo ya segilmis obyekt sonads hipermiiraciat kimi olavo edilir.

Ogor faylin vo ya sonadin har hansi elementi vo ya hissasinin silinmosi lazim olarsa (bufera yerlogdirilmodon)
onda «Ouuctute» amrindan istifado edilir. Bu omrin iki variantindan birino uygun olaraq secilmis element vo ya
hissonin ya mozmunu, ya da formati lagv edilo bilor.

«IIpaBka» menyusunun «Bsiaenuth Bcey» amrindan istifads edilorok is¢i pancarads aktivolan sonad biitiinliikls
secilir (bloka alinir).

Bozon istifadagiys sonadin hansisa elementinin (horfin, s6ziin, s6z birlogsmesinin, ciimlonin vo s.) tapilmasi vo
dayisdirilmasi talob olunur. Bu mogsadlo «IIpaBka» menyusunun uygun olaraq «Haiiti» (tapmaq) vo «3aMeHHUTH»
(avoz etmok) amrlorindan istifads edilir. Hor hansi elements kegid iso «Ilepetiti» (kegmok) amrindan istifads olunur.
Qeyd edok ki, redaktoys fayllarin miixtalif elementlori arasinda oslagolorin yaradilmasi (menyunun «Cssizm» omri) va
sonadds olan obyektlarin (sakil, tasvir, xiisusi qaydada yazilislar vo s.) redaktosi («O6bekT») do mitmkiindiir.

Sonadin osas hissasi ilo barabar. xiisusi sshifo bagliglarinin (kolontitullarin) da redaktosi miimkiindiir. Bu
moagsadlo «Bum» menyusunun « Konoututyse»y amrindan istifads edilir. Omr verildikdon sonra ekrana verilon alotlor
panelinin alstlorindon istifado etmoklo kolontitullar iigiin ayrilmug hissodo miixtalif verilonlorin olavesi vo
dayisdirilmoasini ( avtomotnlorin slavasini, sohifo nomrasi, sanad sohifalorinin comi sayini, cari tarixi vo vaxti va S.)
yerina yetirmok miimkiindiir.

Ogor sonadds hasiyalor verilorso onlart da redakto etmok miimkiindiir. Bu mogsodlo «Bum» menyusunun
«Cuockm» amrindon istifads edilir. Bu hom motn daxilindo hasiyays miiracists, hom do hasiyanin mazmununa aid
edilir.

«Bum» menyusunun digor omrlari do sonadin redaktoasinoe birbasa da olmasa gismon aid edilo bilor. Bu
menyunun amrlari vasitasilo asason sonadin ekran vs istifado goriiniisii (adi, Web-sanad, nisanlanmug sokilda, oxunus
ti¢lin va S.). onun strukturu, sxemi, sanad tizra harakat tigiin alverisli olan eskiz goriiniisii va S. verils bilar.

Word proqraminda matnlori formatlatlasdirmaq

Formatlagdirma panelindoki Co3mare caitn (Fayl yaratmaq) diiymesini basin.Sonra indikator zonasindan dil
l6vhasindos agin vo miivafiq dili secin. Formatlama panelinds srifti vo 6lcii verin

Motnin bagligi ortadan diizlondirilmisdir. Formati avvalcodon vo ya motni yazdigdan sonra onu secorak toyin
etmok olar. [lo nentpy (Ortadan) ditymasini basm. Hor hans1 s6zii yazaq.

MS Word motn redaktorunda yaradilmig sonodo miixtolif obyektlorin olavesi mogsodilo «BcraBka»
menyusunun omrlarindan istifado edilir. Bu olavalordon birincisi sonades miioyyan bos araligin verilmasidir.
Menyunun «Pa3psisy» amrini verdikdon sonra agilan yeni pancaradan ilkin ii¢ rejimlo araligin bir sohifo, bir siitun vo
ya bir satir olacagi variantlarindan biri segilir vo yerina yetirilir. Bu pancarads sonraki variantlarla yeni bélmonin
haradan baglayacagini miioyyonlosdirmok olar. Yeni bolme cari sohifadan. yeni sohifodon, ciit vo ya tok sohifadan
baglaya bilar.

Word programinin senadinds matndon basqa sokil, cadval, diagram vo basqa tip obyektlor do ola bilor. Onlarin
yerlosdirilmosi vo doyisdirilmesi redaktor programlarinda formatlagdirma adlanir.
OtkpeiTh (Agmaq) dilymsesi ilo diskdon miinasib formath fayllar1 aga bilorik. Acilan poncorade Tun ¢aiinos
(Fayllarin tipi) siyahisinda proqramda agila bilon fayl tipleri gostarilir:
1. Joxymentsl Word (*.doc) — Word sonadlari; .doc formati osas formatdir vo programin biitiin obyektlorini
0ziindo saxlaya bilor.
2. Bce BeO-cTpanuisl — Biitiin veb-sohifalori (*.htm, *.html, *.mht, *.mhtml formatl fayllar); bunlar internet
saytlarinda istifads olunan veb-sohifalordir.
3. Texkcr B popmare RTF (*.rtf) — RTF formatli motn (Bu format ilo siz Word Pad progqramindan tanigsiniz).



4. TexcroBsie daitnsl (*.txt) — sado motn fayllar.
5. Vo basqa formath fayllar.

Word motn redaktorunda yaradilmig sonodin formatlagdirilmasi megsadilo «®opmar» menyusunun
omrlarindan istifads edilir.

dopmar (Format) menyusundan IlpudT (Srift) omrini verin.

Agilan dialoq pancarasinda ii¢ bolmo var: Ipudr (Srift), Marepsan (Interval), Auumanus (Horokot effektlori).

HIpudT (Srift) bolmosinds harflorin (simvollarin) sriftinin adi, yazilis1 (Hauepranue — 06brunbiii (adi), Kypcos
(maili), Monyxupusrit (qalin) vo ya IMomyxupssiii kypcus (qalin kursiv)), sriftiin olgiisii (pasmep), matnin rongi
(uer Tekcra) dayisdirilo bilor — bu doyisikliklori ¢ox vaxt Formatlasdirma panelindoki ditymolorlo edirlor. Bundan
basqa dialoq pancarasinds sozlorin miixtalif clir xotlonmosi, goriintisiiniin doyisdirilmosi variantlar1 var (gortiniisi
Edilan dayisikliklori O6paser (Niimuna) sahasindo miisahids eda bilorsiniz)

«UuTepBam» bondi vasitesilo yazinin miqyasi, horflor arasindaki mosafo (adi, sixlagdirilmig vo ya
genislondirilmis) , sotro goro yazinin yuxari vo ya asagl siriisdiiriilmiis olmasi verila bilor. Homin pancarads olan
«Aunnmarms» bandinin amrlari sanadin miixtalif ekran goriiniiglarinin toyinina xidmeot edir.

Menyunun «Peructpy» amri se¢ilmis motn hissasinin ctimlodoki kimi, kigik horflarlo, bas harflorls, har bir
sOzlin bas harflo basalmasi ilo, sozlarin ilk harflorinin kigik, qalanlarin bas harflarlo yazilmasi rejimlarinin verilmasini
tomin edir.

Bu omrlorin kémoayi ilo siyahilarin tortibi («Crmcok» omri) miimkiindiir. Omr verildikdon sonra adi markalanmisg
siyahilar, nomralonmis miixtalif soviyyali siyahilar yaratmaq miimkiindiir. Bunu xatkesin tizorindoki markerlarlo, daha
miirokkob formatlagdirma iiciin vo ya ®opmar (Format) menyusundan Crmcok (Siyahi) omri ilo agilan dialoq
poncarasinda edirlor. Agilan pancarads 4 bolmo var: MapkupoBannsiii (Markerli), HymepoBannsriii (Nomrolonmis),
MmuoroypoBaeBbIii (Coxsoviyyali), Crmcok ctunei (Stillor siyahisi). Nomrolonmis siyah1 bélmoasindo Her varianti
nomralorin olmayacagmi bildirir. Qalan variantlar avvalki seanslarda edilon kdklomoslordir. Msmenuts (Dayisdirmak)
diiymasini basin.

Indi her abzasin garsisinda marker simvollar1 qoyulmus oldu. Sonradan bu siyahilarin formatim1 doyismok olar.
Satrlori se¢ib xatkesin lizerindoki abzas markerlorinin komayi ila onlarin soldan vo sagdan masafslerini ¢oxaldaq.

Tabulyasiya markeri birinci sotrlarin baglangic movqeyini toyin edir.

Onu xatkesdon konarlagdirmaqgla yox etsok, birinci sotrin doqiq mévgeyi toyin olunmur.

Qalan sotrlarin basglangici sol abzas markeri ilo miioyyan olunur.

Abzasin birinci satr markeri ila siyah1 markerlorinin yeri miioyyon olunur.

Bu gaydalar némralonmis satrlor {igiin do eynidir.

Sriftin formatlasdirilmasi
Sriftin formati dedikdo yazi sriftinin adi, onun 6lgiisii, galin, kursiv va ya xatlonmis olmasi, rangi vo basqa formatlar

nazards tutulur. Bunlarin ¢oxunu Formatlagdirma panelindoki diiymelarls edirlar.
Daha miirakkob formatlagdirma tigiin @opmar (Format) menyusundan HIpudr (Srift) omrini vermolisiniz.
Agcilan dialoq poncorasindo (Sokil 6) ii¢ bolmo var: Ipudr (Srift), Uureppan (Interval) vo Ammmanus (Horokot
effektlori) bolmolori.
Mpugt (Srift) bolmosinds harflorin (simvollarin) sriftinin adi, yazilist — adi, kypcos, qalin va ya qalin kursiv, sriftiin
6lciisii, moatnin rongi doyisdirila bilor — bu dayisikliklori ¢ox vaxt Formatlagdirma panelindoki diiymelorlo edirlar.
Bundan basga dialoq poncorasindo sozlorin miixtalif ciir xatlonmasi, goriiniisiiniin doyisdirilmosi variantlari var.
Edilan doyisikliklori O6pazen (Niimuna) sahasinds miisahids edo bilarsiniz (sokil 6):

e 3aYEPKHYTHIN — Uizori xotlonmis;

e JIBOMHOE 3auepKuBaHue — izori ikiqat xotlonmis;

e HaACTPOUHBIN — listdon xotlonmis;

e moAcTpouHbIi — altdan xotlonmis;

e cT1eHbio — kdlgoli;

e KOHTYp — i¢i bos olan horflor;

e TIPUIOIHATHIN — qabariq;

e  yTOIUICHHBIN — ¢Okiik;

e Manble iporucHble — kicik bas horflor;



BCe IponucHbie — bas horflor;

ckpbIThIl — gizli (bu rejim geyd olunduqda programin
koklonmosindon asili olaraq secilmis motn ekranda vo
ya ¢apa cixarkon, ya da hor iki halda goriinmoz olur.
Rejimi qeyd etdikdon sonra CepBuc (Servis)
menyusundan [Tapamerpsr (Parametrlor) omri ilo agilan
dialoq poncorosindo Bua (Goriinlis) bolmosindo
Ckpoiteiii Teker (Gizli motn) rejimi qiivvodadirss, homin
fragment ekranda goriinacaok, oks halda — yox. Analoji olaraq
[Mewars (Cap) bolmosinde Ckpwiteiii Tekcr (Gizli motn)
rejimi qiitvvadadirse, homin fragment cap olunacaq, oks
halda iso yox.

To ymomuanmio (ilkin hal) diiymesini basmagla dialoq pancarasindo

edilon doayisikliklorin yeni yaradilacaq fayllar {giin ilkin grift
olmasini tomin etmis olariq, yoni yeni sonod yaradilan kimi yazi
homin formatda yazilacaq.

Untepnan (Interval) bolmesinda:

Macmrab (Miqyas) siyahisindan 100%-don boyiik qiymetlor
harflorin enli olmasina, 100%-don kigik giymatlor iss ensiz
olmasina gotirib ¢ixarir.

Wurepsan (Hoarflorarast mosafo) siyahisinda:

OO0b1unbIl (Adi) — harflorarast mesafo doyismir;
Paspexxennniii  (Seyrok) — horflorarast mosafo artir; Ha
(godar) siyahisinda homin artimin dl¢iisii gostarilir;
YunotaeHnsit (Si1x) — harflorarast mosafs azalir; Ha (qador)
siyahisinda homin azalmanin 6l¢iisii gostarilir.

Cwmernienue (Siirligmo) siyahisinda:

HeT — siiriismo olmur;

BBepx — secilmis motn sotrdoki digor sozlors nisboton
yuxarida olur;

BHU3 — secilmis motn satrdoki digar so6zlors nisboton asagida
olur.

Kepuunr ans 3HakoB pasmepom (Olgiilii simvollar arasi
mosafo) rejimi aktivdirss, Word proqramu hoarflorarasi
intervalin barabar goriinmosi {iglin homin masafoni miixtalif
clir doyisir. IlynktoB m Oomee (punkt vo daha bdyiik)
siyahisinda rejimin aid oldugu on kicik dl¢li gostarilir. Bu
rejim yalniz TrueType vo Adobe True Manager sriftlorino
aiddir.

Annmanms (Animasiya) bolmesinds ekranda yazinin animasiyasi
variantlarindan biri segils bilar.

Word proqraminda simvollar1 formatlatlasdirmagq

Sonados klaviaturada olmayan simvollarin alavesi mogsadilo

«BcraBka» menyusunun «CumBom» amrindon istifads edilir. Omrdon
sonra agilan pancaradon sriftlor yigim vo sriftin 6zii segilir. Daha
sonra verilmig codvaldon simvol gotiiriiliir, «BcraButh» diiymosini basdigda hamin simvol sonads olava edilir.
«Cumsoa» amrini verdikds agilan pancaronin komoayi ilo xiisusi toyinatli isaralori (ticarst markasi, miihafizo, paragraf
isaralori Vo S.) do sonado olava etmok, eloco do seg¢ilmis simvolun sonado olavasini hor hansi diiymolorin
kombinasiyasina da hovalo etmak, avtomatk olaraq onlarin digoari ilo aVozlonmasini miioyyan etmok miimkiindiir.
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Sakil 6. Sriftin forma tlagdirddmas)

Burada klaviaturada olmayan simvola & rast golirik. Bela simvollart motna daxil etmok iiglin BeraBka (Daxil etmok)
menyusundan Cumeo (Simvol) amrini verin.



Acilan dialoq pancerasinde CumBoss! (Simvollar) bélmesindo HIpudr (Srift) siyahisindan se¢diyimiz srifto aid olan
simvollar y1gimimi goriiriik (Sakil 12).
Bu siyahida yas1 yazmagq {i¢lin istifads etdiyimiz Times New Roman, Arial, Courier New kimi sriftlordon basqa xtisusi

sl (psevdoquafi simvollan) i o )

saxlayan sriftlorin do adlarini goriiriik: e P

Wingdins, Webdings, Simbols va s. et i , . =
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dili iki dofo basin.

Word proqraminda paraqraflar ¢ ®lana |l L€ |AA WA Y L4 8|1 @@=
formatlatlasdirmagq. Koa s [ 133 i [Covmn (rec,) -
Abzaslarin formatlagdirilmasi [fommsmens... | [Comranme ases... | Conerammne xrsmus:

Moatnin ilk satrindan birinci abzas [omea ]
baslayir. Abzas Enter klavigini basdiqda ||
sona gatir vo yeni absaz yaranir. Enter Sakil 12. Xiisusi simvollarm matnas daxil edilmasi.

klavisi basildigda abzasin sonunda

xiisusi abzas simvolu qoyulur. Absaz simvollar1 ¢ap olunmur. Amma onlar1 ekranda gérmek olar. Bunun iigiin Cepsuc
(Servis) menyusundan ITapamerpsi (Parametrlor) omrini vermokls agilan pancarads Bun (Goriiniis) bolmosinds 3naku
tdhopmatupoBanus (Formatlagdirma isarslori) qrupunda 3naku abzanes (Abzas isarolori) rejimini aktivlogdirin vo ya
sadoca olaraq Standart paneldaki 9§ diiymasini basa bilarsiniz. Enter klavisini basdiqda abzas sona catir.
Formatlagdirma panelindoki bozi diiymolorls tanis olaq.
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Mesxayctpounbiii nHTepBal (Satrarasi interval) y= diiymesinin sag torafindoki siyahidan se¢diyimiz vo ya
yazacagimiz abzasin satrlorinin arasindaki mosafo miioyyen olunur: bir, bir yarim, iki, iki yarim, ii¢ qat interval vo
daha ¢ox.

- — ) —
- — 3 —
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MapkupoBannblii criicok (Markerli siyahi)
diiymsalori ilo uygun formath siyahilar alinir.
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Sonrak1 ditymo ilo secilmis motn fraqmenti ti¢iin sagdan,
soldan, yuxaridan, asagidan vo daxili sorhad xotlori qoyulur. Ogor racet:

abzas simvolu da secilorsa, biitdv abzas (vo ya abzaslar)

MERA VTR Brlnatrang:

4 4y

xotlonacak. Ofpaseu

Abzaslar tizorindo bagqa formatlagdirilma amaliyyatlar1 ®opmar S e e s s s e
(Format) menyusundaki1 A63arr (Abzas) amri ilo yerino yetirilo
biler.

oK% Qmema |

Acilan dialoq pancaresindas (Sakil 7) Orerynbl u HHTEPBAILI Sokil 7. Abzaslarm format:

(Masafalar va intervallar) bolmasinds O6mue (Umumi)

qrupunda BeipaBuuBanue (Diizlonmo) siyahisindaki elementlor Formatlagdirma panelindoki ditymslarin eynidir:
e Ilo neBomy kparo (soldan),
e TIlo nenrpy (ortadan),
e [lo mpaBomy kparo (sagdan),



o Ilo mmpune (hor iki
torafdon) diizlonms.

VYposens (Soviyys) siyahisinda senadin bagliglarim qeyd etmok ticiin stillar yerlasir; bu haqda golocok darslords
Oyronacaksiniz, halalik biz metni biitiinliiklo OcHoBHOI#1 TekcT (OObranEIH, Adi) stilinde yazacagq.
Orcryner (Masafslor) qrupunda Cresa (Soldan) vo Crpasa (Sagdan)
siyahilarindan secilmis abzaslarin sol vo sag toraflorindoki mosafolor
geyd olunur. Bu mesafolor xatkesin tizerindoki markerlorin mévqeyini
gostarir.
IlepBas crpoka (Birinci sotr) siyhisindan abzasim birinci satrinin diger
satrlara nazaran movqeyi gostarilir; bunu da hamginin ¢ox vaxt
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xotkesin lizorindoki birinci sotr markeri ilo edirlor.

Untepnan (Interval) grupunda ITepen (©vval) siyahisindan segilmis
abzaslardan ovvalki, ITocie (Sonra) siyahisindan iso secilmis
abzaslardan sonraki intervallar gostorilir

Mexmyctpounslii (Satrlorarast) siyahisinda segilmis abzasin satrlorinin | “z2
arasindaki mosafs geyd olunur:

Onunapusiii (Birgat) — sotrlorarast mosafs birgat.
[Monyropusrii (Bir yarim) — sotrlorarast mesafs bir yarim. .
Jsoitnoit (Ikiqat) — satrloraras1 mosafs ikiqat ——
Muuumym (Minimal) — satrlorarast mosafs 3uauenue (Qiymot) sotrindo  $ekil 8. Abzaslarm sehifeds mévgeyi
punktlarla gosterilon 6l¢iidon kigik ola bilmoz.

Touno (Daqiq) — sotrlorarast mesafo 3nauenue (Qiymsot) satrinds punktlarla gostorilon 6l¢iiys borabardir.
Muoxurens (Vuruq) — sotrlorarast mosafo 3nauenne (Qiymot) sotrindo gdstorilon vuruqla olgiiliir.
Iomoxxenwne Ha crpanuiie (Sohifodo movgeyi) bolmasine kegok (Sakil 8).

Bu b6lmoads olanlar daha az istifads olunur.

3anper Bucsunx cTpok (Asili satrlors qadaga)

He paspeiBate ab3arr (Abzasin biitdvlilyii) — yeni sohifoys kegdikdo abzas biitovliikde kegir.

He otpsiBath oT ciemyromiero (Novbati abzasdan ayirmamali) — Yeni sohifoyo kegdikds abzas 6ziindon sonraki ilo bir
yerds kegir.

C HoBoi1 crpanubl (Yeni sohifodon) — abzas yeni sohifodon baglayir.

3anperuTh HyMeparmio cTpok (Satrlorin ndmralonmasine qadaga) — satrlorin ndmralonmasi rejimi novbati sohifoya
kecdikds islomir.

3anpeTuTh aBTOMAaTHYECKUH mepeHoc cioB (SOziin avtomatik yeni satro kegmosine qadaga)

Matnin ¢ar¢ivoys alinmasi va fon rangi verilmasi
Sonad hissasinin Vo ya sohifonin ¢argivoya alinmasi vo motn hissasinin fonunu ronglonmosi mogsadilo

«[panunbl 1 3amuBkm» amrindan istifads olunur. Bu amr verildikdon sonra agilan pancaranin imkanlari ilo goyulacaq
corgivonin formasi. Cargivo Xatlorini tipi, qalinligi, rongi vo s. miioyyanlosdirilir. Fon rongi do hom rong. hom do
naxiglar baximindan miixtalif ciir segilo bilar.

«Dopmar» menyusunun «Kosmorku» amri vasitasilo sanadin yerlosdiyi sohifalor siitunlara béliine bilor. ©Omr
verildikdan sonra agilan pancaradoki parametrlorin verilmosindan asili olaraq siitunlarin say1, onlarin eni, aralarindaki
moasafo, siitunlagmanin sonadin aid oldugu hisse miisyyanlosdirils bilar.

Bu menyunun «TaGymsius» omri kursorun klaviaturanin Tab diiymesi vasiitasilo harakatini vo har harakat
sigrayisinin - mosafosini, tabulyasiya mosafasinin diizlondirilmo torofini vo mosafonin doldurulacagi isaroni
miiayyanlosdira bilor.

«Dopmar» menyusunun «bykBuia» amri se¢ilmis harf vo ya harflorin xiisusi obyekt kimi forma almasina,
olgtilorini doyigdirilmasi Vo osas motndon mosafonin miioyyanlogdirilmasine imkan verir. Menyunun «Hampasienne
TekcTa» amri vasitasilo bu ciir formaya salinmus horf va ya harflorin, eloca do codval xanalarindaki s6zlorin yazilis
istigamotlorini miioyyanlosdirir.

«Dopmar» menyusunun «Dou» amri vasitasilo sonad yerlogon sonifonin biitdvliikds fonunun tortibati hoyata
kegirilir. Belo ki, amr verildikdon sonra agilan yeni pancarads verilon istonilon ronglo fonu ronglomok olar. Eyni
zamanda agilan pancaradoki «Crioco0sr 3anuBkiy» rejiminin sec¢ilmasi ilo fon yalniz bir rongls deyil sokillo, miixtalif
ronglorin qarisig ilo, avvalcodon hazirlannus xiisusi tortibatli tosvirlo doldurula bilor. Burada verilon «Iloanmoxkay



rejimi iso sohifo fonuna miixtolif sokil Vo yazilarin dioqonal, iifigi vo ya digor formalarda solgun rongds fon sokili
Kimi verilmosine imkan yaradir.

Bu menyunun digor amrlari ilo redaktorun mévcud standart movzulara («Tema») uygun format tortibatinin
istifadosing, sonad olan pancorads miixtalif toroflordo yerloson carcivelords («Pamkm») eyni sonadin miixtalif
variantlarini gérmoklo igloms imkanlarini, mvecud formatlagma parametrlarinin totbiqi imkanlarini («ABrodopmary) ,
yazilig va tortibat {iglin yeni formatlagma stillarini yaradilmasini («Ctuiu u popmatupoBanme»), tortib edilmis sonadin
Vo ya sonad hissasinin formatlasma parametrlarinin arasdirilmasini («Iloka3ats gopmarupoBanue») da hoyata kegira
bilor. Eyni zamanda menyunun «O0bexkt amri vasitasilo secilmis sonad obyektini do amrin verilmasi ilo ekranda
goriinon xtisusi alotlor panelinin alotlorinin kémoayi ilo formatlasdirmaq olar.

9.Word proqraminda sahifalarls is. Word programinda fayllarin cap edilmasi

®aitm» menyusunun «Ilapamerpbl cTpanunby amrini veririk. Bu omrin kdmeyi ilo tortib olunacaq sonadin
golacokda yerlagacayi Vo gap olunacagi sohifonin parametrlori verilir. Omr verildikdon sonra agilan pancaronin yuxart
hissasindoki bandlor ardicil segilorak parametrlor miioyyan edilir. Buradaki «Pasmep Gymarn» boandinin segilmasi ilo
ekranda agilan poancaradon kagizin 6lgiilori Vo sohifonin voziyysti (kitab sohifosi kimi, ya da albom sohifasi kimi)
miioyyanlogdirilir. Bundan sonra «ITossi» bandini segorok sohifonin konarlarindan (yuxari, asagi, sag, sol) matna qodor
olan mosafa, sohifa kenarlarinin tikilocoksa mosafasi, sohifolarin toyinati (adi sohifa soklinds, gilizgii aksli sohifalar, bir
voragqds iki magin sohifasi olmagqla, bragura sohifasi kimi) verilir. Novboti addimda «Mctounuk Oymaru» bandini
se¢moklo parametrlori verilmis ilkin yazi bolmosinin hanst sohifodon baslayacagini (cari sohifodan, yeni sshifo
stitunundan (agor sshifo siitunlara boliiniibsa), yeni sshifadan, tok vo ya ciit sohifodon) miioyyanlosdirirlor. Eyni
zamanda bu bandds sohifonin xiisusi bagliglarnin (kolontitullarin) farglondirilmasi vo sohifo konarlarindan onlara
godor olan mosafo miioyyonlosdirilir. Burada hamginin yazinin saquli voziyyatinin sohifonin yuxari konarina,
morkazina, umumi hiindiirlityiine vo ya asagi konarina gora diizlondidilmesi miioyyan edilir. Qeyd etmok lazimdir ki,
hor ti¢ banddo miioyyanlosdirilmis parametrlori biitiin sohifalor liglin, secilmis cari bolmo tigiin vo ya kursor durdugu
mdvgedan sonadin sonuna gador tothiq edilocayi tayin olunur.

Senada sahifa nomralorini olave etmok mogsadilo  «BcraBka» menyusunun «Homepa crpanuiy amrindan
istifado olunur. ©mr verildikdon sonra agilan pancorads Sohifo némrasinin sohifonin asagisinda vo ya yuxarisinda
yerlosacayi, secimdon asili olaraq onun sshifonin solunda, saginda, morkazinds vo ya giizgii aksli varaglords daxilds
Vo ya xaricdo verilocoyi miioyyanlosdirir. Sonra hamin pancorads olan «®opmat» dilymosini basmaqla novbati
sohifays kegilir. Bu sahifads nomralorin formati (adi rogomls, rum ragamlari ils, harflarlo verilmasi), aktiviosmodon
sonra bagliq vo alt basliglarin némralonmosi gaydasi vo nomronin ne¢odon baslayacagi miioyyanlosdirilir vo amrin
yerina yetirilmosi ilo nomralar sohifoys alava edilir.

Sonado cari tarix vo vaxtin alavasi mogsadilo «BcraBka» menyusunun «J/lata u Bpems» amrindoan istifado
edilir. ©Omr verildikdon sonra agilan pancarado tarix va vaxtin verilocayi dil Vo onun formati segilir. Xiisusi sahanin
aktivliasdirilmasi ( homin sahays isaranin slavasi) tarix va vaxtin avtomatik yenilonmasini tomin edir.

Word proqraminda fayllarin ¢ap edilmasi

Word motn redaktorunda tartib edilmis vo hazir olan sonadin gapinin togkili mogsadilo avvalca sonad «®Daiiny»
menyusunun «[IpenBaputenbHblii mpocMoTpy» amrinin komayi ilo baxisdan kegirilir. Bu sonadin qurulusunun, onun
obyektlorinin yerlogsmosinin diizgiinlilyiine omin olmaga imkan verilir. Daha sonra iso Sonadin ¢api1 mogsadilo
«@aitm» menyusunun «Ilegats» omrindan istifado edilir. Bazon aktiv sonadin bir suratinin ¢ap1 Standart alotlor
panelinin «Ilegats» dilymasi ilo hoyata kecirilir. Bu zaman capin car1 parametrlorindon istifado olunur. ®aiin»
menyusunun «Ilegats» omr verildikdon sonra agilan pancarads «Mmsi» sahasinds sonadin gap edilocayi printer segilir.
Printer secildikdon sonra avtomatik olaraq sahoden sonraki satirlords printerin cari voziyyati (cari halda mesgul olub
olmamast), adi. qosuldugu portun adi vo varsa geydlor gostarilir.

Daha sonra istifadagi torafindon sonadin hansi hissasinin ¢ap olunacag miiayyanlogdirilir (biitiin sanad, kursor
duran cari sohifo, nomrolari gostorilmis sohifolor vo ya sonadin segilmis hissasi). Burada senadin suratlarinin say1 vo
suratlorin ¢ap ardicilligi da gostarilir. Pancoronin xiisusi sahalari vasitasilo artiq miioyyan edilmis sohifalorin biitiin
hamust, ciit va ya tok némrali sohifalorin ¢ap edilmosi do miiayyanlosdirilir.

Burada tokca sonad deyil, sanad haqqinda melumatlar, senadds edilon diizalislar, diizalislorin siyahisi, sonadin
yaradilma islubu vo sonadds istifads edilon avtomotnlorin elementlori do ¢ap edilo bilor. Cap iigiin toyin edilmis bu
pancarads olan imkanlarla bir voragds yerlogocok magsin sohifalorinin saymi va istifado edilosok sshifonin formatini
(A4, A5, Letter, Legal vas.) vermok olar.



Biitiin qeyd olunan parametrlorls barabor cap ii¢iin agilmis ilkin panceronin «CBolicTBa» amrinin kdmayi ils istifads
olunacaq varaqin tipi, novii, miirokkabdon istifads rejimi, sohifolarin cap ardicillig, cap keyfiyysti miisyyonlogdirilo
bilor. Bu pancaranin «Haiitu ipuaTep» amri iso adaton, lokal (yalniz istifado edilon kompiiter torafindon taninan)
printerlors aid deyil. Bu amrdon xiisusi xidmsatlarin malik oldugu vo saboks printerlorindon yaralanma {igiin istifado
edilir.

Word progqraminda cadvallorls islomok

MS Word motn redaktorunda digor obyektlorlo yanasi codvallorin tortibi vo onlardan istifado edilmosi
imkanlar1 da mévcuddur. Codvallorin yaradilmasi iki tisulla: alstlorin komoyi ilo (golom, pozan vo s.) vo amrlorlo
yerino yetirilo bilor. Birinci halda adoton «Ta6nuia» menusunun «Hapucosats Tabmuiry» omri verilir. EKrana agor
yoxdursa alatlor paneli golir. Paneldaki golomdon istifado etmoklo codvel Xatlorinin tipi, qalinligi, rongi secilorok
ekranda codvalin timumi konturu, daha sonra satir vo stitunlar ¢akilir. Cadvalin har hansi xattinin silinmasi mogsadilo
paneldski pozandan istifads edilir.

Ikinci halda codvelin ekrana olavesi iigiin hamin menyunun «BcTaButh» amrinin «Ta6muia» bondi segilir.
Omr verildikdon sonra ekranda agilan yeni pancaradoki uygun saholordos siitun vo Satirlorin sayi, siitunlarin enino
uygun parametrlor, doyismoyon en, daxil edilocok mozmuna géro en, pancoronin aktiv hissssinin gora en
variantlarindan biri verilir. Parametrlors uygun codvsl kursor duran mdvgeys alavs edilir.

Codval xanalarina yazilar daxil edilorken yazilarin xanada iifiqi yerlosmasi adi sonad yazilarinda oldugu kimi
hoyata kegirilir. Lakin yazilarin saquli yerlogsmosini miioyyanlosdirmok {igiin yerlosmosinin «Tabnua» menusunun
«CsotictBa Tabnuipy omrindon istifado etmok lazimdir. Bu omrin «fueiika» bandinds verilon parametrlorlo yazinin
xanada yerlogmosini toyin etmok olar. Qeyd edok ki, menyunun bu smrindan hom do satir vo siitunlarin da dagiq
olgtlarini vermok miimkiindiir.

Cadvalin satir va siitunlarinin dlgiilorinin nizamlanmasi {igiin kursotu lazimi sorhad Xattinin tizorine goymaq,
ikitorofli ox sokli alindigdan sonra ditymoni basili saxlayaraq xatti harokot etdirmokls lazimi 6l¢iinii alds etmok olar.

Codvalo yeni satir, siitun, xana olavo etmok ii¢iin «Tabauma» menyusunun «BcraButh» omrinin uygun
bondlarindan istifads etmok lazimdir. Qeyd edok Ki, Xana slavs edildikds siirtisdiiriilmo istigamoti do sorusulur.

Cadvalin va onun elementlori olan satir, siitun vo xananin silinmosi «Tabnumna» menyusunun «Y TaTUTb»
amrinin uygun bandlori vasitasilo hayata kegirilir. Olbatta, logv etmo segmo olmadigda kursorun igarisinds durdugu
cadvalo, satire, siituna vo ya xanaya aid edilir. ©gar bir neg¢o elementin logvi va ya 6l¢iilarinin dayisdirilmasi nozards
tutularsa, onda onlari segmok lazimdir. Bu adi motn segildiyi kimi do hoyata kegirilo bilor, ya da menyunun
«Bsraemute» omrinin bandlorina uygun da hayata kegirilo bilor.

Ogor cadvalin bir nego xanasim birlogdirmok lazimdirsa onda birlogdirilocok xanalar segildikdon sonra
«Tabmuma» menyusunun «OObeAUHUTD sSUeiiki» omrini veririk. Ogor bir xananin boliinmasi gorok olarsa, hamin
xanada kursoru yerlasdirorok menyunun «Pa30uth staeiiku» amrini veririk. Omr verildikdon sonra xananin boliinacayi
satir vo siitunlarin sayi verilir va amr yerino yetrilir.

Codvalin Oziinii do bolmok olar. Bu mogsadlo cadval daxilinds kursoru yerlosdirarok — «Tabmima
menyusunun «Pa36ute Tabmmmy» amrini veririk. Cadwvallori birlogsdirmok tigiin iso onlar arasindaki mosafonin
secilorok logvi kifayotdir.

Codvalin formatlagdirilmasinin mveud codval formalarindan hor hansi birine uygun yerins yetirilmosi tigiin
menyunun «ABrodopmar» menyusundan istifads edilir. Omrin verilmosindon sonra ekranda miixtalif formatda olan
codvollorin variantlar1 verilir. Istifadogi istoyine uygun variant1 secir, onun doyisocok Vo doyismoz qalacaq
parametrlorini miiayyanlosdirarok yerino yetirmo verilir.

Codval siitunlarini vo Satirlorini  6lgiilorine  gora eynilosdirilmosi mogsadilo «Tabnuma» menyusunun
«Aronogbop» amrindan istifado edilir. Bu omrin variantlarina gors eynilogdirmo mozmuna, aktiv pancaranin enina,
geyd olunmus eno, segilmis elementlorin iimumi 6lgiilarinin elementlorin sayina boliinmasi ilo alinacagq.

Menyunun «3aranoBku» amri ilo adoton segilmis satir Vo ya siitun (adaton birinci satir Vo ya birinci siitun)
basliglar sotri vo ya basliglar siitunu kimi gobul edilir. Bunun mahiyyati ondan ibarstdir ki, menyunun amrlarindan
istifado edarok segmo, miioyyon hesablamalarin aparilmasi va digar uygun amoliyyatlarda basliglar nazars alinmur.

«Tabmuia» menyusunun «IlepeoOpazoBarey» omrinin komayi ilo segilmis codvali motno vo secgilmis matni
toyin olunmus sartlorlo cadvalo ¢evirmok miimkiindiir.

Menyunun « Coprtuposka» amri cadvalin daxilindoki verilonlorin segilmasini vo ya ¢esidlonmasini hoyata
kegirir. Belo Ki, agor codval molumatlart harflordon ibarotdirss, onlar ya slifba sirasi, ya da oks sira ila diiziiliir, agor
malumatlar ragomlardon ibarstdirss onda molumatlar artma vs ya azalma sirasi ilo diiziilocok. Omr verildikdon sonra
owalco segmo aparilacaq siitun miioyyon edilir, daha sonra se¢mo obyektinin motn vo ya odod oldugu



miioyyonlosdirilir vo nohayat se¢gmo olamoti (artma vo ya azalma) verilir. Qeyd edok ki, bu se¢mo ardicil bir neco
slituna gora do aparila bilor. Lakin sortlorin har biri avvalkini inkar etmamalidir.

Oslinds Word matn redaktorunda senads slave olunan cadvallar hesablanan codvaller olmurlar. Lakin bazan
cadvallords bazi sado hesabatlarin aparilmasi talobati yaranir. Bu magsadlo menyunun «®opmyna» amrindan istifads
edilir. ©vvalca natica yerlogdirilocok xana miioyyanlogdirilir. Bu adston ya sonuncu Satrin, ya da sonuncu siitunun
xanasi olur. Sonra omr verilir. Agilan pancarads istifads edilocok funksiya «BcraButh dynkuuro» sahasinds verilon
variantlar igarisindon segilir. Naticonin adston odod oldugunu nozors alaraq «@®opmar umcna» sahasindon adadin
format1 miiayyanlogdirilir. Bundan sonra «®opmyna» sahasinds “=" isarasindon sonra yazilmis funksiyanin arqumenti
gostorilir. Omoliyyatlar1 oksariyyati codval diapazonlari iigiin aparildigindan burada adoton xanalar diapazonu
gostarilir. Masalon, C1:C6 vo ya B1: D1. geyd edok ki, diapazonlarin gostorilmosinds siitunlarin fikron latin harflori
ilo alifba siras1 ilo nomralondiyi, satirlorin isa ragomlorls ardicil olaraq nomralondiyi nozords tutulmalidir.

Istifado edilon funksiyalara goldikde, burada makimumun, minimumun tapilmasi, diapazonda elementlorin
say1, oadadin yuvarlaglasdirilmasi, comin hasilin hesablanmasi, miitloq giymotin vo tam hissonin, qaliq hissonin
verilmasi va s. funksiyalar vardir.

Codwvalda cadval torunun ekranda goriiniib-goriinmemasinin «Tabmuna»y menyusunun «OToOpaXKaTh CETKY»
omri ilo yerina yetirmok olar. Lakin geyd edak ki, bu mogsads nail olmaq iiglin, daha dégrusu cadval torunun ekranda
goriinmamoasi {iglin onun xatlarinin, yani ¢argiva Xatlarinin avvalcadan segilarak rangsizlosdirilmasini hoyata kegirmok
lazimdir. Bu halda cadval xatlori boz rangds olacag. Bels halda codval torunun ekranda gériinmamasini tomin etmok
olar. Biitiin bu geyd olunanlarin hoyata kegirilmosi {iglin menyunun «CsoiicTBa Tabmui» amri Verilorkon agilan
pancaradoki «I'panuiiel u 3amuBku» amrindan istifads etmok lazimdir.

Qeyd edok ki, «CBoticTBa Tabnuier»y amrini verarkon agilan pancarsnin asagisinda olan «[lapamerpsr» amri vasitosilo
cadval daxilinds xanalarda iglok sahalarin, verilonlor sahalarinin cadval xanalarinin kenarlarma gors yerlogsmasini do
miloyyanlosdirmek miimkiindiir.

10. Microsoft Excel cadval redaktoru haqqinda asas malumatlar.
Bir ¢ox moasalalarin halli magsadils xiisusi proqramlar hazirlanmisdir. Belo programlar totbiqi programlar

adlanir. Hal hazirda miixtalif totbiqi proqramlarda istifads olunur. Bunlara codval prosessorlarin1 misal gdstormok
olar. Bu tip proqramlar miixtalif cadvallorin, hesabatlarin hazirlanmasi, miixtalif tipli funksiyalarla iglomoni tomin
edir. Belo programlara SuperCalc, Exsel va s. aiddir.

Miixtolif hesablamalarin aparilmasi, codvel verilonlorinin iglonmosi, miixtolif foaliyyst ndvlerino uygun
molumatlarin hesabatlar soklindo tortibi xiisusi proqram vasitolorindon istifado ilo xeyli asanlagdirilir. Bels
vasitalordan biri do Excel codval prosessorudur.

Excelo elektron codvol do demok olar. Excel hom yeni baslayanlarin, hom pesokarlarin, hom IT sahasinda
calisanlarin, hom geyri sahonin adamlarinin sevimli i alatidir. Bu programda demok olar ki, hor ig miimkiindiir.
(O©gor hazir Excel cadvali iizarinds isloyacoksinizsa sizdon xiisusi istedad tolob olunmur. Moktabi pis giymatlorla
bitiran do bu isin 6hdesindon golo bilor. Yox agor lazim olan is {i¢iin lazim olan codvali qurmalisinizsa onda sizdo
yaxs1 diisiinme gabiliyyati vo planlasdirma olmalidir. Diizdiir Excel bizo lazim olan hesablama islarini tez vo daqiq
verir, amma biz lazim olan cadvali qura bilmasak, lazim olan yers lazim olan hesablamani1 qoymasaq, onda Exceli
yox, Ozlimiizii giinahlandirmaliyiq.)
Microsoft Excel cadval redaktorunun tayinati va tasnifati
1987-ci ildo Microsoft firmas1 Excel adli cadval redaktoru islayib hazirlanmigdir.Hazirda onun Excel 8.0 for Windows
95/98, Excel-2000, Excel XP vs digor versiyalar istifado edilmokdadir.
Excel asason miihasibat islorindo vo iqtisadi hesablamalarda istifado edilir.Elmi —texniki hesablamalarda Excel-in
ohomiyyatli rolu vardir.Bu istiqgamotdo Excel-in asas toyinati asagidakilardir:
1.Bayiik verilonlar kiitlasi iizarinds eyni tipli informasiyalarin aparlmasi
2.Yekun hesablamalarin avtomatlagdirilmasi
3.Parametrlorin qiymatlorinin se¢ilmasi yolu ilo masalalorin halli,diisturlarin tabulyasiyasi
4.Eksperiment naticolorinin emal
5.Parametrlorin optimal qiymotlorinin aparilmasi
6.Cadval tipli sanadlorin hazirlanmasi
7.Movcud molumatlar asasinda diaqram va grafiklorin qurulmasi
Excel-in asas anlayislar1 bunlardir:



Elektron cadval adi codvellorin vo qrafiklorin kompiiter ekvivalentidir.Codvelin xanalarinda motn,tarix,diistur vo
roqomlar yazilir. Xana siitun vo satirlorin kosisdiyi sahadir.Buna yuva da deyirler.

Xananin {invani slitunun adini va satrin némrasini tayin edir.

Isnad-xanalarin iinvanlarin1 gostarmok iisuludur.(formasidir)

Xana bloku ardicil xanalar qrupudur.

Elektron cadvaldo miihafizo edilon molumatlari (verilanlori) agagidaki tiplors bélmok olar:

1.Mantigi (simvol) verilonlor-tosviri xarakterdo olub,alifba,roagom vo xiisusi simvollardan ibarstdir.Masslon
160;123:32 va.s

2. Diisturlar-miixtalif hesabi,montiq va diger hesablamalara dair diisturlardir.Masalon tutaq ki,xana da B5+(C5+2*ES)
4-diistur yerlogir.Ekrandaki codvalds diisturu deyil,BS, C5 vo ES5 xanalarindaki qiymotlorin homin diistula
hesablanmus noticalorini gortirik.

3.Funksiyalar- unikal adi olan programdir.istifadogi funksiyalarin konkret arqumentlorini gdstorir. Arqumentlor
funksiyalarin adindan sonra motorizo igorisindo gostarilir.

Odadi verilonlori xanalarda formatlagdirmagq tiglin agagidaki formatlardan istifads edilir.

1.9sas format-susma ils isloyir,adadi verilonlari daxil edildiyi kimi yazir vo hesablayir.

2.0nluq rogomlorin doqiq adlarina goro format-vergiildon sonra onluq ododlori verilmis doqiq miqdar ilo
hesablayir.Masolon: Tutaq ki,formatlagdirma rejimi iki onluq rogom haddinds miioyyan edilmisdir.O zaman 12345
bels yazilacaqdir.-12345.00 ; 0.12345 iso-12 kimi yazilacaqdir.

3.Faiz formati-onluq isaronin miisyyen edilmis miqdarindan asil1 olaraq %-isarasi ile birlikde daxil edilmis miioyyon
adad verilonlari oks etdirir.Masalon, bir onluq raqem doaqiqgliyi miiayyan edilmisdirse ,daxiletmo zamani 0.123 odadi
ekranda 12.3%, 123 rogomi iso 12300% kimi goriinacokdir.

4.Pul formati-har {i¢ rogom haddindon sonra vergiil isarasi qoyulur va tam adods qodar artir.Masslon 12345 raqomlori
xanada 12345 kimi, iki roqgom haddins goadar doqiqlikls yazildiqda iso -12.345 olacag.

5.EImi format- ¢ox boyiik vo ¢ox kigik adadlari daxil etdikds istifado olunur.,mantissadan vo ondan sagda yerlogon
onluq rogomlordon ibarotdir.Masalon 12345 ododi xanada belo yazilir.12345E+04(ogor doqiqlik dord hoadd
daracasindadirsa); 000012 elmi formatda bels yazilir.1-2E-06

11. Microsoft Excel cadval redaktorunda fayllarla islomak
Excel cadval prosessoru ofis proqramlarindan olub, «Ilyck» dilymesini basdigdan sonra agilan siyahidaki

«IIporpammby bolmosinin segilmosi vo yeni agilan poncorodo Microsoft Offise bondinin agilmasindan sonra
ardicilligdan Microsoft Office Excel-lo yiiklonir. Yiiklonmodon sonra ekranda Excel-in is¢i pancorasi goriiniir.
Pancarenin birinci setrinde cadval prosessorunun va senadin ad1 gdstarilir. Ilkin variantda senadin ad1 «Kuura 1» kimi
verilir. Lakin istifadagi istoyindon asili olaraq bu ad doyisdirilo bilor. Sonraki satirso Excelin menyularimin adlar,
formatlagdirma vo standart alstlor panellari yerlogir. Word metn redaktorundan farqli olaraq névbati satid diisturlar
satridir. Belo ki, sotrin ilk sahosindo aktiv olan xananin {invani, sonraki sahads iso onun mozmunu gosterilir, daha
sonra Xanalardan ibarot olan Excel is¢i codvali goriiniir.

Excel faylina kitab deyilir, kitab veraglordon taskil olunub, varaglar elektron cadveal goriiniislindadirlor, codvalin
stitunlari ingilis horflari ila, sotirlori raqomlor ilo adlandirilib. Hor bir damanin iinvani var va siitun sotir bashg ilo
gostarilir, masalon Al. Programin 2003 versiyasinda siitunlarin say1 256-dir, A-dan IV-ys kimi siralanib, satirlorin
sayl 65536-dir, sonuncu damanin iinvani IV65536-dir. 2007 versiyasinda isa siitunlarin say1 16384-diir, A-dan XFD-
yo kimi siralanib, sotirlorin say1 1048576-dir, sonuncu damanin {invan1 XFD1048576-dir. Bir varaqds olan damalarin
saymi bilmok ti¢lin siitunlarin sayimi sotirlorin sayina vurub tapa bilorsiniz. Gordiiyiliniiz kimi ¢ox boyiik rogomlordir.
Miiqayise li¢iin deyim ki, 6lkenin biitiin iqtisadi, maliyys, statistik, sosial va s. isleri lizra hesabatlari bir Excel faylina
yerlosdirmok olar, halo artiq yer do qalar. Realligla baxsaq bu gadar siitun vo satir heg vaxt bizo lazim olmayacaqg.
Goriiniir Microsoft korporasiyasi 6ziiniin mohtogsomliyini gostormok istoyir vo proqram bazarinda liderliyi olden
vermak istomir.

Microsoft Excel pancarasinin elementlari

Microsoft Excel codval redaktorunu agmagq ligiin

Iyck- IIporpammei-Microsoft Offise-Microsoft Excel omrlorini ardicil segirik.Bu zaman ekrana proqramin
pancarasi agilir. Agilmis program pancarasi asagidaki elementlordon ibarotdir.

1.Pancara bashgi

2.Menyu satri

3.Standart alatlor paneli



4.Formatlagsma alatlor paneli

5.Cari xananin nomrasi- Diistur satri

6.Isci saha- sonad pancorasi

7.Cari vaziyyat satri(informasiya satri)

8.Siiriisdiirms cubuglarn

Microsoft Excel-do yaradilan vo ya redakto edilon hor bir sonad isci kitab adlanir.is¢i kitabm /fayin tipi *.xI-dir.Hor
bir voraq latin slifbasinin harflari ilo isars olunmus 256 siituna vo raqomlorlo ndmralonmis 65536 satra, 16777216 adad
xanaya malikdir. Microsoft Excel 2007-versiyasinda satirlorin say1 artirtlmis va siitunlar iss {i¢ harfli kombinasiya ilo
verilmigdir.Latin olifbasinda 26 harf oldugundan digor siitunlar bu horflorin kombinasiyasi ilo isara olunur.Masslon
AV, VS AAA AAB va.s Hor bir xana miivafiq siitun vo sotro uygun xanayla toyin olunur.Masolon T1208 xanasi
gostoarir ki,bu xana T-siitunu ilo 1208 sotrin koasismosindon omoals galmigdir.

Isci kitab1 hazirlamaq {iciin @aiin  menyusundan — Co3mate omri secilir.Bu zaman ekrana ig-ico yerlosmis iki
poncors acilir.Bunlardan altda olan proqram pancerasi,iistdo iceride goriinen ise fayl poncerasi adlanir.Ogor fayl
pancorasi maksimum boyiidiilorso,fayl pancorasinin bagligi ilo program pancorasinin basghig birlosib tok bir bagliq
kimi gorsanacok.Pancars basliginda —proqramin adi vo cari isg¢i kitabmn adi yazilir. Microsoft Excel-Kuural.Bu fayl
yaddasa yazilana qadar adi Kuural olacaqdir.

Ogor fayl poncorosini baglasaq,0 zaman is¢i kitab baglanacaq.Proqram pancorasi agiq qalacaq.Yoni Excel-don
¢ixmayacagiq.

Program pancoarasini baglasaq ,0 zaman Excel-don ¢ixmus olacagiq vo o anda agiq olan is¢i kitablar baglanacagq.

XLS, XLC, XLM, .XLA, .XLT, XLW- Excel fayllarimin genislonmasi olaraq qabul edilir.

Bir isci kitabda baslangicda 3 isci veraq olur.Isci sohifalorin say1 omoli yaddasin hocmindon(RAM) asil1 olaraq -255-0
godar ola bilor.

.12. Microsoft Excel cadval redaktorunda malumatlar: daxil etmak va iizorindos islomak
Isci kitabin her bir veraqi 16777216 adod xanadan ibarstdir.Xanalar arasi kecidi hom klaviatura, hom do miska

vasitasilo hoyata kecirmok miimkiindiir. Xanaya motn daxil edilerken xananin formasi dayisir vo diisturlar satrinin sol
torafindo asagidaki ditymelor gorsanir.

X-daxil etmoni lagv edir.

V- daxil etmoni tasdiq edir.

=-funksiyalar ustasim cagirr.

Ogor daxil edilon motn xanaya yerlogmirso ,motnin davami qonsu bos xanalara kecir.Ogor qonsu xana bos deyilso
;motn yarimeiq sokildo gorsonir.Matnin daxil edilmesinin sonunu bildirmok iiciin Enter vo ya v-diiymosi
sixilir.,,yaxud da basqa xanaya kecrilir.9dodlor motnlor kimi daxil edilir.Ogor adadin 6l¢iisii xananin dlgiisiindon
boyiikdiirse ,onda xanada ya ,ya da XE+X formatinda simvollar gérsanir.

Xanaya diistur daxil etmok tiglin avvalco = isarasi yazilir.Arxasinca diisturun 6zii yazilir.Moasalon, A3 xanasinda =
Al+A2 diisturu yazilsa ,onda homin xanada Al vo A2 xanalarinda olan oadadlorin comi gorsenacokdir.Odadi metn
formasinda daxil etmok iiclin onun qarsisinda apostrof isaresi yazmaq lazimdir.Masslon,xanaya diistur daxil
edib,naticasini yox,0ziinii gormek istasaniz =-don avvel ‘simvolundan istifads edorak lazimi noticoni alds etmok olar.
Xanaya informasiya daxil etmoyo baslayan kimi ,orada ovvolcodon olan molumatlar silinir.Ogor daxil etmoni basa
catdirmamis —X-dilymsesi sixilarsa avvalki informasiya barpa edilacak.

Xananin torkibini asagidaki tisullarla redakto etmok olar.

1.Migkanin sol diiymesini xananin iizarindo iki gat sixmaq

2.Xana iizorindo F2 diiymosini sixmaq

3.Kursoru diistur satrino gatirmok vo orada redakto etmok

Xananin torkibini silmok {igiin Delete diiymosini sixmaqg,yaxud IIpaBka menyusun Oumcruth omrindon
Conep:xumoe sotrini segmok lazimdir. Bir ne¢o xanaya eyni vaxtda melumat daxil etmok ti¢ilin,ovvalca xanalari segib,
1-ci xanaya “Com” yaziriq.Sonra “Ctrl+ Enter” ditymolorini birlikds sixiriq.Vo yaxud da nuskanin oxunu 1- ci
xananin sag kiinciino gotirib, ox “+” formasini alanda asagiya dogru ¢okirik.

Ogor is¢i sohifodo yan-yana veo alt-alta yerlogmis xanaya ardicil molumatlar daxil etmok istosok ,ovvalcs ilk iki ardicil
molumat ilk iki xanaya daxil edib, sonra onu segirik vo nmigkanin oxunu 2-Ci xananin sag kiinciina gotirib, ox “+”
formasini alanda asagiya dogru ¢okirik.



1- ci xanaya hor hansi bir adadi yazib , ndvboti xanaya ke¢ib= ovvalki xanadaki odod + 1 yazib Enter diiymosini
sixiriq.Sonra migkanin oxunu xananin sag kiinciine gatirib, ox “+” formasini alanda asagiya dogru cokirik.

Ogor qeyd olunmus xanada odod yazilibsa dartma zamani “Ctrl” dilymoesi basilarsa ilkin xanadaki odod 1 vahid
artirilaraq digor xanalara yazilacaq.

Matnlari siiratlo daxil etmok ticiin Cepuc menyusundan ITapamerpsi -IlpaBka - aBTO3aBepieHUe 3HAYeHHN
syeek rejimini aktivlogdirmok lazimdir.

Xiisusi molumat siyahilart yararmagq ticiin Cepsuc menyusundan ITapamerpbi-Cnucok omri secilir.Ag¢ilan pancarado
- HoBwlii cniucok omrini secirik. Migkanin oxunu EnemenTs! crnivicka sahasing gotirib sol dilymoni sixiriq vo molumat
sirasinin ilk elementini yazdigdan sonra Enter — lodaButhb dilymoesini sixiriq.

Istodiyiniz vaxt yaratdiginiz moelumat siyahilarini silo bilarsiniz.Excel torofindon yaradilmis molumatlari silmek qeyri-
miimkiindiir.Isci sohifodo yerlosdirilmis hor hansi bir melumat sirasimi da xiisusi siyahiya daxil edo bilorsiniz.
Masolon: Al xanasindan Al0 xanasina qodor rayon adlarmi daxil etdikdon sonra CepBuc menyusundan
IMapamerpnl - Cnmcok omri secilir.Acilan pancoradon Ummoprt- UMmnopt crnmcka u3 siueek satrine molumatlarin
oldugu xanalarin togkil etdiyi sahanin tinvanini daxil edin — UmmopT dilymosini sixin.

Xanada har hans1 bir dayisiklik edib,yadda saxlamaq istasoniz, onda avvalco homin xanani segin sonra kontekst
menyudan - /lo6aButb IIpumeuanue omrini segirik.Agilan kigik pancorads edilon doyisikliyi va tarixi qeyd edib-
OK.

Xananin formatini silmak ii¢lin [IpaBka- Quucturs- @opmat

Xanaya verilon izahati silmok ti¢iin hamin xanani se¢ib OuucrTuth- [Ilpumeuanne

Xananin daxilini silmak iigiin kontekst menyudan -QuucTaTh COmEPKUMOE

Xananin formati ilo yanasi biitiin melumati silmok {igiin IlpaBka- QuucTuth- Bee

Molumatlar axtarmaq ve doyisdirmek ticlin IlpaBka- Haiitu u 3ameHuTH

Excel-do formullarin yazilisin1 sadologdirmok ii¢iin xana {invan1 yerino xana adlarindan istifado etmok mogsada
uygundur.Excel- do xanaya vo xana saholorine xiisusi adlar verilo bilor.Bunun ii¢ciin BcraBka-Umsa- IlpucBoutsb
omrlarini ardicil segirik.Bu zaman ekrana IlpucBoenne nmenn poncorasi agilacaqdir. AUmsi- sotrindo se¢ilmis xananin
adi,formula satrinds iso xananin saha iinvani gorsonir — Jlo6aButh-OK.Bu zaman adlar diistur sotrinden sol torafdo
yerlogmis adlar sahosindo gorsonacok.

Is¢i sohifadoki molumatlarin yerlosdiyi xanalar1 sotir vo siitun baslqlari ilo birlikdo segirik.Sonra BeraBka- Mms-
Co3narp omrlorini segirik.Agilan pancoradon B cTpoke Bbiune vo B crosi6ue cieBa (vo yaxud da B erpoke Huxe,B
cTo01e cnmpasa) parametrlorini isaroloyib-OK

Hor hans1 bir ad1 silmok tigiin BeraBka-Ums- IIpucBonts omrlorini ardicil secirik.Bu zaman ekrana IlpucBoenue
uMeHH pancarasi agilacaqdir. ms- satrinds silinacak adi qeyd edib- Y nanuts

13. Microsoft Excel cadval redaktorunda formatlasdirma amaliyyati

Isci kitablar va isci sahifolor _
Excel - in asas sonadi is¢i kitabdir. Bu sonad genislonmasi .xls olan fayl soklinds yadda saxlanilir. Isci kitab

yaradildiqda vo ya acildiqda o ayrica bir pancara soklinds tosvir olunur. Har bir kitab is¢i varagolorden toskil
olunmusdur.

Varago cadval, diagram vo makroslarin yaradilmasi vo yadda saxlanilmasi tigiin nazardo tutulub. Hor bir
VaraQo satir Vo siitunlardan togkil olunur. Bels siitunlarin say1 256-dir. Satirlor 1, 2, 3, ... vo siitunlar A, B, C, ... kimi
isarolonir. Hor bir xana satir vo siitunun kosismosi oldugundan sahmat taxtasindaki kimi Al, G5, 145 vo s. kimi
adlandirilir.

Bslinds bu goriinen cadvallor Excelin isci varaqleri adlandirihr. Umumilikdas isa is¢i voragler Excel kitabinda
birlosdirilir. Isci codvaldon sonraki sotirdo Excel codval prosessorunun yiiklonmesi ilo aktiv olan isci varaglorin
siyahisi verilir. Onlardan har hansi birinin se¢ilmasi hamin isgi varagin ekrana verilmosini tomin edir.

Exceldo verilonlarin tosvir formalarindan asili olaraq veragolorin agagidaki tiplori méveuddur:

- cadvallarin yaradilmasi va emali tiglin cadval varaqi;

- diagramlarn yerlogmosi i¢iin nazords tutulan diagram voraqj;

- cadvallorin emal prosesini avtomatlagdiran makroomrlorin saxlanilmasi {igiin makroslar varaqi.

Excel kitabdaki veraqlorin saymi artirib, azaltmaga imkan verir. Bir qayda olaraq bir veraqde bir codvel

yaradilir.



Is¢i voragin hor hansi xanasmin {izorindo Mous-un gdstoricisini qoyaraq diilymonin basilmasi onun
segilmosinin miioyyenlosdirir. Istonilon satri segmok iiciin ona uygun rogemin iizorinds diiymeni basmaq kifayatdir.
Stitunu segmak {iglin ona uygun harfin iizarinds ditlymani basmaq lazimdir. Cadvalin bir nega xanasi ditymani basil
saxlamagla harokoat etdirmoklo yerino yetirilir. Bu segmoda secilmis hissoys aid sol yuxari kiincdoki xananin rongi
digar secilmis xanalardan forglonir. Ogor istifadogi biitiin isgi voraqi se¢gmok istoyirso sadaco olaraq yuxari sol
kiincdoki adsiz xanada ditymani basmaq kifayatdir.

Is¢i veragin sotirlorini 6lgiilorini doyismok iiciin onun asag sorhaddi olan Xottin {izorinde durarag,
miioyyanlogdirici ragom olan xanada, ditlymoni basili saxlamaqla asagi ¢okmok lazimdir. Siitunu 6lgiilarini do
doyismak tigiin sag sarhodds uygun xattin tizarinds durmagla sorhaddi ¢okmok lazimdir.

Isci varagoe yeni xana, satir vo siitun olave etmok iiciin «BcraBka» menyusunun uygun «Sueiikn» ( xanalar),
«Ctpokm» ( satirlar), «Ctonbus» (siitunlar ) amrlorindon istifads olunur.

Kitabin siyahida verilon voraglorindon olave isci voraq lazim olarsa, onda yena homin menyunun «JIuct»
amrindan istifads edilir.

Ogor cadval ¢ox bdylikdiirss avvelini vo axirini gérmak iiciin ortadaki siitunlari vo ya sotirlori gizlads bilorik. Ogor
varaqde moxfi malumatlar varsa va siz do bu veraqi gézden gizli saxlamaq istayirsinizsa, 2003 versiyasinda Format
menyusundan Sheet-Hide (JIuct-Ckpeith) segmolisiniz. 2007 versiyasinda isa bu isi varaqin ad1 iizarindo sag diiymoni
vurub Hide (CkpbiTb) se¢mokls eds bilarsiniz. 2003 versiyasinda bu omaliyyati voraqin kontekst menyusuna slavo
etmoyi unudublar. Gizli varaqi askar etmok ii¢iin homin yerdon Unhide (Oto6pa3uts) se¢gmok lazimdir.

Ogor siz biitiin cadvali gizlotmok istosoniz onda 2003 versiyasinda Window-Hide (Oxuo-CkpsiTh), 2007
versiyasinda View-Hide (Bua-Cxpbith) se¢a bilarsiniz. Gizladilon kitab1 goriinon etmok {iglin homin yerdon Unhide
(Orobpazuts) segilir.

Isci voragin logvi {igiin iso«lIpaBka» menyusunun «¥Ynanuts jguct» amri istifads edilocok. Bu menyunun
«epeMecTuTh/ CKOmMpoBaTh JucT» amrindan istifado etmoklo aktiv is¢i voraqin siyahidaki yerini doyismok vo ya
suratini homin siyahrya olavo etmok miimkiindiir. istonilon is¢i voraqin adini doyismoek {i¢iin onun adi {izorinds
ditymeni ardicil olaraq iki dofo basmaq ve kohno adi silarak, yenisini alave etmok olar.

Microsoft Excel cadval redaktorunda verilonlorin formatlan

Xanalarda yazilmis informasiyanin vo xananin 6ziiniin cadvalds neco gorsenmesi hamin verilonlars vo xanalara tatbiq
edilmis formatlardan asilidir. Xananin formati dedikdo homin xananin daxili rongi, kenar xotlorinin formasi
verilonlorin xana daxilindo yerlogdirilmosi qaydasi basa diisiiliir. Verilonin formati dedikdo iso onun tipi(
moatn,adad, tarix,valyuta,faiz),rongi,qalin,maili vo ya altixatli olmasi nazords tutulur.Hor bir verilonin vo xananin
formatin1 miioyyon etmok ticiin d@opmat menyusundan Sueiiku omrini segmok lazimdir.Bu zaman ekrana ®opmat
siueek dialoq poncorosi agilir.Burada har bir bélmodon verilonlor vo xanalar iiglin miixtolif formatlar segmok
miimkiindiir

Yucao —verilonlarin tipini segmok ii¢iin

Hlpudr -verilonlor {igiin srift secir

I'panuma — xanalarin konar xatlarini segmok tligiindiir

Bun —xana daxili ronglori miioyyan edir

3amura — Xanalar vo is¢i varaqler tiglin mithafizo kodunu miisyyon edir.

Xanalarin daxilini ronglomok {igiin ®opmat siueek dialoq pancarasinin Bug sohifasi segilir.Bu ameliyyati asan iisulla
etmok iiclin ®opwmart alatlor panelindon IlBer 3aamBku diiymosi sixilir.Bu zaman agilan poncerads secilmis xanalar
ticlin miixtolif ronglor miioyyan etmok olar.Buradan Het secilmosi xanalari rongsiz edocokdir.

®opmar alatlor panelinds yerloson LiBeT mpudra alati iso xanalara daxil edilon simvollara miixtalif ronglor vermok
ti¢lin istifado olunur.

Cadvollars tortibat vermok vo ya vacib xanalart forqlondirmok tiglin xanalar miixtalif formali vo rongli konar xotlorlo
ohato edilir.Konar xatlor vo xatlorin ronglori @opmat siueek dialoq pancarasinin I'panmnna sohifosindon segilir.

Bu rejimlordon istifado edorkan is¢i voroqi togkil edon sorti xatlori gizlotmok mogsads uygundur.Bunun iigiin CepBuc
menyusunda yerloson ITapamerpsl omri se¢ilir.Sonra bu menyunun Bug bolmosindon Cerxka rejimi aktiv edilir.
Microsoft Excel cadval redaktorunda isci kitabin ¢cap edilmasi

Cadvwali cap etmoazdon avval asagidaki parametrlori miioyyon etmok lazimdir.

1.Sohifonin 6lgiisii vo ¢apin istigameti

2.Migyas

3.Sahifs kenarlarinin 6lgiilori

4 Birinci sohifonin némrasi



5.Capm keyfiyyati
6.Niisxolotin say1
7.Cadvalin cap olunacaq hissalarinin se¢ilmosi
Bunun iigiin Fayl menyusunun IlapamerpsbI cTpaHuis,
O0JacTh meyaru,
Ileuarsn,
IpenBapurennnslii npocmotp amrlarindon istifads olunur.
Fayl menyusundan Ilapamempuor cmpanuyst omri segildikdo sohifo parametrlorini ,6l¢iilarini,ilk sahifanin nomrasini
,capin miqyasini segmoya imkan veran dialoq pancarasi agilacaqdir.
Opuenramus sahasindo varaqin ¢ap istiqameti segilir
Kunmxnasi- ¢ap voroqinda satirlor iifiqi yerlosdirilir
AabGomHas - ¢cap voraqindo satirlor saquli yerlosdirilir
YcranoBurh — sahosindo ¢ap olunacaq veroqin miqyasi secilir.Miqyasin Olgiisii 10% - don 400%-dok doyisilo
bilor.Isci sohifade yaradilan sonadin miqyasini bir voragin hacmi qader bdyiitmok vo ya kigiltmok tolob olunarsa ,
onda Ycranosuth sahasinds yerlogon diiymoadon uygun miqyasi se¢mok lazimdir.Miqyas omsalini hom iifiqi , hom do
saquli istiqamet iizra totbiq etmok olar. Masalan cap olunacaq sonadin hiindiirliiyii 2 sshifo,eni isa 1 sshifadirss vo bu
sonad yalniz 1 varaqds yerlogsmolidirso ,onda Pa3mecTuTh He Gosiee yem Ha gevricisini aktiv edib, Ctpannua B
mmpuny(iifiqi istigametds varaglarin say1) va onun qarsisindaki sahoados (saquli istiqgamotds varaglorin say1 sahasindo)
1 gdstormok lazimdir.
Pa3mep 0ymarm sahasindo kagizin 6l¢iisii, KauectBo neuaru sahasinda iso ¢apin keyfiyyati secilir.
Homep nepsoii crpannupl sahosinds birinci sohifonin ndmrasi qeyd olunur.Ogor burada Avto verilarso , sohifolor 1-
don baglayaraq avtomatik nomralonacak.
Ioust bolmasinds varaqin kenar dl¢iilori miioyyan edilir.
BepxHee kononTuTya sahasi sohifs bagligina , Husknero xosionTuTyJia sahosi sshifo sonluguna qader olan masafoni
miloyyon edir.
[enTpupoBars Ha crpanune sahosindo c¢ap olunacaq codvolin voraq lizerindo BepTuxanabho (saquli) vo
TopuszonTansHo (lifliqi) istiqgameatlorde markazlosdirilmesi miioyyan olunur.
Kousonrutysibl bolmosindo motnlor adi {isulla daxil edilir.Sshifo ndmrasi, sonadin yerlogdiyi is¢i voraqin adi,tarix,
vaxt vo digaor informasiya Kenronmumynst ¢orgivolarinin asagi hissolorinds yerlogon acilan pancaralors daxil edilir.Bu
prosesi siiratlondirmok iiciin Co3znars Bepxuuii komonrutyn vo ya Cosnars HuxHuii xosonTuryn diymelori
iglonir.

Excel proqraminda iinvanlar vo xanalar
Siitunun enini vo ya satirin hiindiirliiyiinii doyigsmok ii¢iin si¢anin gdstoricisini lazim olan iki bagligin arasina gotirmok
va sol dilymoni six1b saxlayib ¢okmok lazimdir. Bir ne¢o siitunu vo ya sotri eyni dl¢iiya gotirmok {igiin homin basliglar
hamusi segilir va har hansi birinin 6l¢iisiinil doyismoklo hamist bu dlgiiys golir.

Xana verilonlori is¢i veraqin daxilinds yerlasdirmak {igiin on kigik struktur vahididir. Hor bir xana verilonlori
moatn, adadi qiymet, diistur vo ya formatlagdirma parametrlori soklindo saxlayir. verilonlorin daxil edilmasi ilo Excel
verilonlarin tipini miioyysn edir vo bunlarla bagh omsliyyatlar siyahisini toyin edir. Xanalar 6z torkibina gors ilkin (
tosir edon) va asili olmaqla iki hissoys boliiniir. Asili xanalarda diistur yazilir ki, bunlar da codvelin diger xanalarina
istinad edir. Asil1 xanalarin qiymetlari cadvalin tasir edon xanalarmnin torkibinds toyin olunur. Gostaricinin kdmayila
secilon xana aktiv va ya cari xana adlanir.

Xananin {invant xananin cadvaldo yerlogdiyi yeri toyin etmok {i¢lin nozords tutulub. xanalar {invaninin

yaradilmasinin iki iisulu mévcuddur:

1. Cadval siitununun horflorinin vo sotrin némrosinin  Qarsisinda $ simvolunun yazilmasi miitloq
tinvanlagdirmani gostorir. Mos., B$2, $K$ va s. . Exselds bu tisul susmaya gors istifads olunur. vo “Al1” stili
adlanir. Onu geyd edak ki, bunun tiglin satir va siitunun tinvanlar ayriliqda miitlaq halda gdstarils bilar. Burada
miimiikiin olan hallar agagidaki kimidir:

- $A4 yazilig1 onun ancaq siitun tinvanini doyismoz edir;

- A$4 yazilig1 onun ancaq satir tinvanini doyismoz edir;

- $A$4 yazilis1 onun siitun va satir tinvanini doyismoz edir.

2.R vo C horflorindon sonra uygun olaraq satir vo siitunun nomrasi gostorilir. Satir vo siitunun ndmrasi kvadrat
motarizolordo gostarilo bilor ki, bu da nisbi {invanlagdirmani gostorir. Moas., R4C7 — 4-cii sotir ilo 7-ci siitunun



kosigsmasindo duran xananin {invanidir. Bu birinci iisuldaki G4 iinvanina uygundur. R[3]C4, R5C[6], R[2]C[12] va s.
Unvanlarim bu iisulla yazilis1 “R1C1” stili adlanir.
Excel cadval prosessorunda bazon xanalarin birlasdirilmasi talob olunur. Belo halda, birlosdirilocok xanalar

secilir vo daha sonra alstlor panelinds olan EH isarasi basilir. ogor miiayyan morholods homin birlogdirilmis
xanalarin yenidon owvalki vaziyysto gaytarilmasi lazim olarsa, yena do homin xana segilir vo yuxaridaki ditymo
basilir. Qeyd etmok lazimdir ki, xanalarin birlogdirilmasi vo amoliyyatlarin yerina yetirilmasinds xananin mozmununu
tipini nozars almaq lazimdir.

Codvol xanalarma adi verilonlor klaviatura vasitasilo olava edilir. Istonilon xananin formatlagdirilmasi isa
«Dopmar» menyusunun «STaeiiku» omri vasitasilo yerino yetirilir. Bu omr verildikdon sonra agilan pancarado pancara
basliginda olan birinci «Uucnoy rejimini segmoklo xanada yazilnus adadlorin formati miioyyanlosdirilir. Yoni burada
olan ododlor timumi toyinath, sirf ododi, pul miqdar1 gostoricisi, maliyys gostoricisi, vaxt, tarix, faiz, kasr,
eksponensial, motn tipli va digar tiplor ola bilor. Hor bir segilon adadi tip 6ziino uygun formatlarda verilmolidir.

Ikinci rejim «BripaBuuBanue» rejimidir. Bu rejimdoki parametrlorlo xanada yazilarm hom iifigi, hom do
saquli yerlosmo gaydalari, melumatlarin yazilma istiqamati, eyni xanada yazi satirlorine kecid va s. miioyyanlosdirilir.

«IIpudT» rejimi xanada vo ya se¢ilmis xanalarda yerlogon verilonlorin oks etdirilocok srift, horflorin 6l¢isi,
rongi ve s. miiayyanlosdirilir.

«["panuiay rejimi xana vo xanalarin sarhodlorinin parametrlorini, xattin tipi, qalinligi, rongi verilir.

«Buay» rejimi xana daxilinin formatini, ranginin, xana daxili verilocok naxiglarin tipini miioyyonlosdirilir.

«Bamuray rejimi xananin mithafizasini tomin edir. Lakin bu miihafizo imumi kitab miihafizo olunduqgda
aktivliaga bilar.

Tortib olunmus cadvalda siitunlarin, satirlorin 6lgilorinin dagiglosdirilmasi do «®opmar» menyusunun uygun
omrlarindon istifado olunur. Homin menyunun «YcnoBaoe popmatupoBanue» amri ilo se¢ilmis xanalarin miioyyon
sortlor daxilinds formatlagdirilmasini da aparmaq miimkiindiir.

14. Microsoft Excel codval redaktorunda funksiyalar.

Excel programinda diisturlarda tartib olunan operatorlar.

Diistur — cadvalin verilonlari ilo miioyyan hesablamalarin yerins yetirilmosi liglin riyazi yazidir. Diistur sabit,
operator, istinad, funksiya, diapozon, hesablama ardicilligin1 doyismok {igiin istifado olunan mdtorizolardon togkil
olunur. diistur barabarlik vo riyazi operatorlarla baslayir vo cadvalin xanasina yazilir. diisturlarin yerins yetirilmosinin
naticasi hesablanmig qiymatdir. Bu qiymot avtomatik olaraq diisturun yerlosdiyi xanaya yazilir.

Mas., =SUMM(A1:A12)/$C$3+400

Burada SUMM - funksiyanin adi, Al, Al12, $C$3 — istinad, A1:A12 xanalar diapozonu ( massiv), 400 iso
sabitdir.

Diisturlarda +, -, *, /, % ( faizin qiymetinin tayini), * ( qlivvata yiiksoltme) hesabi operatorlarindan, =, <, >,
<=, >=, <> miiqayiso operatorlarindan vo moatn verilonlorini birlogdiron & operatorundan istifads olunur.

Sado cadval hesablamalarini aparmaq mogsadilo toplama (+), ¢ixma (-), vurma (*), bolma (/), qiivvato
yiiksaltmo () amoaliyyatlarini aparmaq lazimdir. Hesablama omoliyyatlarinda riyaziyyatin ilkin qaydalarina riayat
etmok lazimdir. Hor hansi xanada hesablama aparilacagsa ovvelco “=" isarasi qoyulur vo daha sonra riyazi
hesablamaya uygun ifado yazilir. Ifadenin yazilisi qurtardiqdan sonra Enter diiymesinin basilmasi ilo natico
hesablanaraq xanada yerlosdirilir. Lakin qeyd edok ki, natico olan xana segildikdo hesablama diisturu is¢i pancaranin
diisturlar sotrindo verilir. Mahz buna goro do hesablama yazilislarinda diizalislorin aparilmas1 mogsadilo hamin
diisturlar sotrindon istifado etmok lazimdir. Bunu misalla gostorok. Masalon Al xanasinda 3, B1 xanasinda 6, C1
xanasinda 3 rogomlori yazilib. D1 xanasinda “=(A1+B1)/C1” yazib Enter diiymosini bassaq D1 xanasinda natico olan
“3” yerlogocok. xana segildikdo iso diisturlar sotrinds “=(A1+B1)/C1” ifadasi goriinacok. Eyni hesablama prosesi A,
B, C siitunlarinin ardicil satirlori tigiin do aparilacagsa yeni hesablama diisturlarini yazmaga gorok yoxdur. Bu halda
D1 xanasini se¢ib onun iizarindoki diizbucaghinin asagr sag kiinciindoki qalin qara “+” igarasinin tizorindo ditymoni

sixmagqla asag1 cokmok lazimdir. Hesablamalar uygun xanalara miivafiq hesablanaraq yerlagdirilocok.

Umumiyyatls, geyd etmok lazimdir ki, Excel cadval prosessorunda hesablamalar vo smoliyyatlarda xanalarin
adlarindan istifado edilmasi onlarin mozmununun hesablama baximindan shomiyyatli olmadigina vo belsliklo do
prosesin xanalar iizro aparilmasina imkan yaradir.



Ogor biz iki vo daha ¢ox yanasi siitunda yerlogon adadlorin ham satirlor, hom do siitunlar tizro comlorini
hesablamaq istayiriksa. Onda homin xanalar hom sagdan bir bos siitun, hom do asagidan bir bos satir saxlanmagla
secilir. Daha sonra alatlor panelinds olan “ Y isarasini basmaq lazimdir. Bu halda comlomo avtomatik aparilaraq
lazimi uygun xanalara yerlogdirilocok.

Ogor alinan naticonin yuvarlaglagdirilmast vo ya vergiildon sonraki rogamlorin dagigliys goére sayinin
%,0 ,00
artirilmas1 alotlor panelindo olan 289 ""0‘ ditymolorls, ya da ki, avvaldo geyd olunmus «®opmar» menyusunun

«Slueiikm» omrinin «Yucmo» rejimindan istifads etmok olar.
Excel proqraminda riyazi va trigonometrik funksiyalar.

Qeyd olundugu kimi Excel cadval prosessoru miixtalif hesabatlarin hazirlanmasi vo miirokkab hesablamalarin
aparilmasi ti¢iin istifads olunur. Buna goro do miixtalif toyinath funksiyalardan istifado olunmasi tolobati meydana
golir. Excel cadval prosessorunda funksiyalardan istifade qaydalarimin @imumi prinsiplorinin 6yronilmosi xiisusi
ohamiyyat kosb edir.

Hor hansi funksiyadan istifado etmok {iglin avvolca funksiyanin arqumenti xanalara daxil edilir. Sonra
funksiyanin naticasi yerlogacok xana segilir vo “=" isarasi yazilir. Funksiyanin se¢ilmosi {igiin ya diisturlar satrindo

saholor arasinda yerlagon S ditymoasini, ya alatlor panelinds olan homin ditymeni, ya da «BcraBka» menyusunun
«Dynkms» amrindan istifads edirik. Omr verildikdon sonra agilan pancaradon Kategoriya sahosindon funksiyanin
tipi miioyyanlasdirilir. Excelda istifads olunan funksiyalar agagidaki kateqoriyalardan birinds yerlogmis olur:

-10 yaxinlarda istifado olunmuslar;

- Tam olifba siyahist;

- Maliyys;

- Tarix va vaxt;

- Riyazi;

- Statistik;

- Istinadlar vo massiviar;

- Verilonlor bazast ilo is;

- Motn iiglin;

- Mantiqi;

- Xiisusiyyatlorin va giymatlorin yoxlanilmasi.

Bu kateqoriyalardan lazim olunani segildikdon sonra, novbati Sahads segilmis kateqoriyaya aid olan
funksiyalarin siyahisi verilir. Siyahidan hesablamada istifado edilocok funksiya segilir. Funksiya segildiyi an agilmig
pancaronin asagisinda onun toyinati, imumi yazilis formasi vo veracayi notico haqqinda molumat verilir. “Ok”
ditymosini basmagla novbati morhaloys kegirik. Bu morhalado arqumentin giymatinin vo ya giymatlorinin verilmasi
tolob olunur. Arqument tigiin ayrilmis sahoys ya birbasa qiymot yazilir, ya da sahonin sag torofindo qirmuzi rongli
diilymo basilaraq ilkin codvalo gayidilir. Verilonin yerlosdiyi xana vo ya verilonlorin yerlosdiyi diapazon segilir,
yenidon saho gostaricisinin sagindaki ditymoni basmagla arqumentlorin toyini pancarssine qayidiriq. Burada
hesablanmis giymot Vo onun haqqinda molumat verilir. “Ok” diiymosini basmagla yenidan ilkin cadvalo naticanin
yerlosdiyi xanaya qayidirig.

Qeyd etmok lazimdir ki, triqgonometrik funksiyalarin hesablanmasi zamani arqumentlor doraca ilo deyil
radianla verilir. Mahz buna gors do hesablamadan ovval va ya hesablama vaxti doraca ilo verilmis arqumentin radiana
¢evrilmoasini tomin etmok lazimdir. Ogoar funksiya toyinatindan asili olaraq bir ne¢a sorto uygun olaraq alinan montiqi
naticalors istinadan islayirsa, har bir marholo métarizolor vo ya noqta vergiillo bir-birindon ayrilir. Belo funksiyalara
sorti kecidlo hesablama funksiyasini misal gostormok olar.

If ( montiqi ifade; notico dogru olanda alinan natico Vo ya hesablanacaq ifads; netico yalan olduqda alinan
natico vo ya hesablanacaq ifado)

Qeyd etmok lazimdir ki, funksiyalardan istifado zamani bir funksiyanin daxilinds digarindan istifado imkani
vardir. Belo Ki. ogor tolob olunubsa ki, A4 xanasindaki adadin miitlog giymatinin sinunsunu hesablayib C4 xanasina
yazmaq lazimdir, onda C4 xanasinda bels bir yazilis etmok olar:

“=SIN (ABS(A4))”

Ogor istifadaci funksiyanin doqiq yazilis qaydasini bilirss Vo arqgumentin daxil edilmasi qaydalarina riayot edo
bilorsa, onda natica yerlogocok xananin se¢ilmasindan sonra o, birbasa hamin funksiyani klaviaturadan daxil eds bilor.



Qeyd edok ki, funksiyalardan istifado etdikdo istifadoginin isladiyi codval prosessorunun hansi dilde olan
amrlordan istifado etmosini do nazora almaq lazimdir. Belo Ki, agor menyular va amrlor rus dilinds istifads edilirss,
onda funksiyalarin da rus dilindo daxil edilmasi tolab olunur. ©ks halda dil kimi ingilis dili istifads edilirss onda yaxs1
olar ki, funksiyalar ingilis dilindaki variantda daxil edilmalidir. Bazon bu sort ddonmedikds funksiyanin ona aid olan
hesablamani yerina yetira bilmomoasi ilo rastlagilir.

Funksiyalardan istifado edilorkon ona uygun arqumentin istifadagi torafindon aragdirilaraq verilmosi hoyata
kegirilmolidir. ©ks halda naticonin alds olunmasi va timumiyyalts funksiyanin foaliyyati arzu olunmaz naticalor vers
bilar.

Funksiyalardan da istifado zaman1 adi hesabatlarda oldugu kimi riyazi qanunauygunluqlara riayst olunmasi
tolob olunur. ©gor funksiyanin yazilisinda sohv varsa bu haqda molumat verilir. Sshvin diizoldilmesi {iglin iso
diisturlar satrinds diizoliglorin aparilmasi daha diizgiin olar.

Excel proqraminda diaqramlarin qurulmasinda marhalalar.Funksiyalar vo miixtolif hesablama
qaydalart vo imkanlarindan istifads ilo yanasi Excel cadval prosessoru goctoricilorin, asililiglarin vo funksiyalarin

|,

uygun qrafik vo diogramlarinin da qurulmasi imkanini verir. Bu mogsadlo alstlor panelindoki g ditymasinin
basilmasi ilo Vo ya «BcraBka» menyusunun « Iuarpammay amrindan istifado edilir. Omr verildikdon sonra yeni agilan
pancarada tip sahasindon qurulacaq diagramin vo ya qrafikin tipi segilir. Avtomatik olaraq onunla yanasi sahods bu
tips aid olan novlar gostarilir. Novlor igarisindon do tolobata uygun olani segilorok névboti marhalays kegilir. Novbati
morhaloya kegid tgiin ilkin pancoronin asagisinda verilmis «/lagee» diiymosinin basilmasi ilo kegilir. Novbati
pancarada diapazon sahassina Verilonlarin cadval diapazonu daxil edilir. Bu mogsadlo verilonlarin cadval sahasinin
yuxart sol kiincii ilo asag1 sag kiinciinds yerloson xanalarin miitloq tinvanlarinin gostorilmesi lazimdir. Ya da diapazon
sahasinin saginda olan diiymoni basmagla codvals qayidilaraq verilanlarin oldugu hisss segilir, sonra hamin ditymenin
basilmasi ilo geri qayidilir. Qeyd edok ki, agilmug pancarada qurulacaq grafik vo ya diagramlarin satirlor va ya siitunlar
lizro aparilacagl da miioyyonlosdirilir.

Novbati morhalays, daha dogrusu qrafik vo diagramlarin qurulmasinin 3-cii morhalasine kegidlo agilan
pancarada pancars bagliginda verilmis rejimlor ardicil olaraq segilorok, onlara uygun parametrlor istifadagi torafindon
miioyyonlogdirilir. Burada verilmis «llogmucu nmanHbix» rejimi ilo grafik vo ya dioqramin verilonlorinin
miiayyanlogdirilmasi magsadilo onun grafik tasviri tizarinds yaziliglar ekrana verilir. Bu yaziliglar verilonlorin cadval
ardicillig1, qiymatlori vo ya kateqoriyalari ola bilar.

Ikinci rejim «Ta6nuua manueix» qurulmus qrafik vo diogramla yanasi verilonlori oks etdiron codvelin do
tosvir hissasinds oks etdirir.

«3aronoBkmy» rejimi ilo diagram vo ya grafiko ad verilir, koordinat oxlarinin adlari daxil edilir.

«Ocuy» rejimi ilo koordinat oxlari, onlar tizorindoki bolgiilar, bu bolgiilora uygun olan qiymetlorin verilib-
verilmomasini miiayyanlosdirir.

«JIuanu cetku» rejimi qrafik vo ya diaqramun yerlosdiyi sahodo osas Vo komokgi tor xatlorinin verilib
verilmomosini miioyyanlogdirir.

«Jlerenma» rejimi eyni koordinat sistemindo oks etdirilon miixtalif gostoriciloro uygun qrafik vo ya
diagramlarin bir-birindon forglondirilmasi iigiin rong vo ya tosvir formalarinin miixtolifliyini miioyysnlogdiron sorti
isaralor cadvalinin asas hissonin hansi tarafinda verilmoasini miioyyanlosdirir.

Novbati 4-cii sonuncu addimda artiq tortib olunmus diagram va ya qrafikin ayrica , yoxsa verilanlorlo eyni bir
is¢i varagdo oks etdirilmasini miioyyanlogdirmoys imkan verir.

Beloliklo Excel codvali Verilonlorine uygun olan qrafik vo diagramlar qurulur. Qeyd edok ki, qurma
qurtardigdan sonra miioyyan diizalislorin hoyata kegirilmosi, tortibat doayisikliklarinin hoyata kegirilmosi {iglin obyekt
secilir vo sag diiymanin basilmasi ilo agilan kontekst menyunun amrlarindan istifads edilir. Bu amrlar aslinds yerinoa
yetirilon moarhalalar ardicilligina uygun olan amrlordir. Bunlarla yanasi grafikin vo ya diagramin istonilon elementini
se¢gmoklo onun kontekst menyusundan istifado etmoklo doyisikliklor aparmaq olar. Elementlor dedikdo, koordinat
sisteminin oasas oxlari, torun komokgi vo asas xatlori, grafikin yerlogdiyi osas oblast vo yalniz verilonloro uygun
tosvirlorin oldugu oblast, eloca do diagram vo ya grafikin ad sahasi, koordinat oxlarinin ad sahalari gobul edilir.

Diagram va grafiklorin qurulmasinda uygunlugun, verilonlorin ardicilliginin nazarstds saxlanilmasi, imumi
gedisatin prinsiplarine riayat edilmosi toloib olunur.

Qeyd edok ki, diagramlarin verilmosinds ham iki6lgiilii koordinat sistemindan, ham do ti¢olgiilii sistemdan
istifads edilir. Bu miixtoliflikdon istifads edilmasi istifadagi torafindon miisyyanlosdirilir.



15. Mslumat bazas1 haqqinda anlayis
Microsoft Access.

Microsoft Access 2000 verilonlor bazalarinin yaradilmasi vo idars edilmasi {i¢iin nazords tutulmus bir proqramdir.
O, miixtalif ndv informasiyan1 toplamaga v sistemlagdirmay9, verilmis sartlors asason

obyektlorin axtarigi vo siralanmasini togkil etmoys, verilonlorin daxil edilmesi iiglin formalar tortib etmoya vo
hesabatlar hazirlamaga imkan verir. Microsoft Access-i igo salmaq iiciin mausun oxunu Start diiymesinin iistiino
gotirib sol dilymeni basin. Ag¢ilan menyuda Programs satirini, sonra iso Microsoft Access satirini se¢in vo mausun sol
diiymosini basin. Microsoft sirkotinin yaratdigi biitiin progqramlarda oldugu kimi, Microsoft Access pancorasinin
yuxari hissasinds proqramin adi, onun yaninda iso verilonlor bazasinin adi yazilir. Bagligin altinda 7 banddon ibarot
olan menyu sotri, bu sotrin altinda is9 alatlor 16vhoalari yerlogir. Alatlor vasitasilo yerina yetirilon amoliyyatlar, menyu
bandlarinin miioyyan satrinin secilmoasi ilo do yerina yetirilo bilor. Ekranda gordiiyiliniiz dialoq pancorasinin komayi
ilo yeni verilonlor bazasi yaratmaq(BlankAccess Database), yeni verilonlor bazasimin yaradilmasi ii¢iin hazir
sablonlardan istifads etmok vo yaxud mdvcud bazalardan birini agmaq (Open) olar. Golin Yeni bir verilonlor bazasi
yaradaq . Bunun tiglin Yeni verilonlor bazasi yaratmaq (BlankAccess Database) sotrini secib OK dilymasini basirig.
Yeni bazani Moanim Sonadlorim (My Documents) qovlugunda yadda saxlamaq iiglin ona BSTC adi verok veo
Yaratmaq (Create) diiymesini basaq. Siz verilonlor bazasinin asas pancarasini goriirsiiniiz. Bu pancars bazaya miixtalif
tipli obyektlor slava etmok vo istonilon obyekti pozmaga imkan verir. Obyektlar bir ne¢o qrupa bdliiniir. Poancaronin
sol torofinds qruplari secmok iigiin diiymolor, sag torofindo iso bazanin secilmis qrupa aid olan obyektlori vo yeni
obyektlor yaratmaq tgiin diiymolor yerlosir. Hal-hazirda verilonlor bazasinda he¢ bir obyekt yoxdur. Bazadaki
informasiya bir vo ya bir ne¢o Cadvalda(Tables) saxlanilir. Sorgular (Queries) vasitasilo codvallordon miioyyon
sortlora uygun olan verilonlar segilir. Formalar (Forms) informasiyanin lazimi sokilds daxil edilmosi vo nozorden
kegirilmosina imkan verir. Hesabatlar (Reports) informasiyanin istonilon sokilds ¢apa verilmasini tomin edir.

Microsoft Access. MS Access programinin obyektlori.

MS Access proqrami melumatlar saxlamag, axtarmaq vo toqdim etmok imkanlarini veran asagidaki obyektlordon
ibaratdir:

- Cadvallar (Tables) verilonlor bazalarinin asasini tagkil edir . Biitlin molumatlar bazalarda saxlanilir. MS Access
programinda ¢oxlu sayda cadvallor yaratmaq olar. - Formalar (Forms) molumatlarin cadvallora daxil edilmesini vo
baxismi forma pancorasi vasitasilo yerino yetirmok iiglin istifado olunur. Formalar molumatlar1 ekranda mohdud
sokildo oks etdirmoklo, molumatlarin hacmini azaltmaq vo molumatlari ekranda tolob olunan sokildo tosvir etmok
imkani verir.

- Hesabatlar (Repots) verilonlar bazalarindaki molumatlari ¢ap mogsadilo sanad ¢oklindos oks etdirmok {igiin istifado
olunur.

- Sorgular (Queries) verilonlor bazalarindaki molumatlarin tapilib olds edilmosi vasitasidir. MS Access progqraminda
sorgularin yaradilmasinda niimunoyo goro sorgu adlanan iisuldan istifado olunur. Sorgular vasitasilo lazim olan
molumatlart miixtolif sortlors asason bir vo ya bir nego cadvellordon tapmagq olar. - Sahifalor (Pages) Internet vo ya
Internet sobokalari vasitasilo MS Access vo ya MS SQL Server verilonlor bazalarinda saxlanilan verilonlors baxmagq
va onlarla iglomoak ii¢ilin xiisusi Web sohifalorini hazirlayir.

MS Access proqramn yiiklonmasi va dsas isci pancoranin elementlori.

Access tatbiqi proqramu yiiklondikds ekranda Access pancarasi goriiniir. Access-in menyusu istifadagi tiglin lazim
olan igin yerinag yetirilmasi amsliyyatlarint muoyyon edon omrlori 6zunds birlosdirir. Access verilonlor bazas1 ixtiyari
rejimds alverigli istifadagi interfeysini tomin edir. Access yiiklondikdon sonra onun pancarasi ile eyni vaxtda
verilonlor bazasinin yaradilmasina baglamagi vo ya mévcud verilonlor bazasi ilo islomays imkan veran birinci dialoq
pancarasi do goriiniir. Pancaranin «®Paiiim» menyusunun «Co3aate» amrini vermoklo sag torofds yeni acilmus iggi
pancoradon «Hosast 6a3a manHbIX» rejimi segilir. Bu rejim verildikdon sonra ekranda yeni pancars oks olunur. Bu
pancorados yaradilacaq verilonlor bazasina ad verilir vo homin ad yaddasa yazilir. Novbati agilan pancaranin sol



torafindo Access obyektlori verilir. Verilonlor bazasi pancarasinde Access obyektisrinin asas tiplori: cadvallar,
sorgular, formalar, hesabatlar, sohifalor, makroslar, modullar verilir.

Ogor istifadagi artiq mévecud olan verilonlar bazasi ils islomoak istayirse onda «®aiim» menyusunun «OTKPBITEY
omrindan istifads edib, agilan pancoradon lazim olan bazanin adini se¢orak onu agir.

Verilonlor pancarasinin igci sahasi Access-in segilmis tipdon olan miiracistlorinin siyahisini oks etdirmok {igiindiir.
Verilonlor bazasinin yaradilmasi iigiin agilan pancorads ilkin satirds ii¢ dityms verilir. Homin ditymolorin tayinati
asagidaki kimidir:

- Ac diiymasi secilmis cadvalin, formanin, sorgunun adlanmasina, yaxud hesabata baxilmasina, yaxud da makrosun
icrasina imkan verir;

- Layihoalondir diiymosi avvellor yaradilmisg ixtiyari obyektin iizorindo tamamlama rejimine kegmoys imkan verir;
- Yeni duymosi se¢ilmis tipdon olan yeni ixtiyari obyektin yaradilmasina baglamaga imkan verir.

Access molumatlar bazasiin ilkin pancarasi ¢ox sade qurulusa malikdir. Bu pancars geyd olundugu kimi 7 nov
obyektdon ibaratdir.

MS Access proqraminin menyu amrlari

MS Access ilo garsiligh alage menyu oamrlorinin kdmoyilo hoyata kegirilir. Windows omoliyyat sistemindo
miihitinds isloyan diger programlarda oldugu kimi oldugu MS Access proqraminda da menyular konkret voziyystden
asili olaraq dayisir. Hor obyekt {i¢iin acilan pancoronin 6ziino uygun omrlar vo funksiyalar toplusu mdveuddur. Menyu
omrlari digar programlarda oldugu kimi maus vs ya klaviatura diiymalori (F10 vo ya Alt) ilo segilo bilor. MS Access
programinin menyu amrlori asagidakilardir:

File (Fayl) menyusu - New (Yarat) —yeni verilonlor bazasi yaradir; - Open (a¢) — mdvcud verilonlor bazasini agir; -
Get External Data( verilonlori konardan al) —basqa verilonlor bazasi fayllarindaki cadvelleri, sorgulari, formalart va s.
aktiv verilonlor bazas1 faylina idxal edir (Import) vo ya onlarla olago (Link) yaradir; - Close( bagla) —fayl pancarasini
baglayir; - Exit( ¢1x) - MS Access proqraminit baglayir; - Save(yadda saxla ) secilmis obyekti ( mosalon cadvali,
forman1 vo s.) yaddasa yazir; - Save As( forqli adla saxla) — secilmis obyekti ( mosolon codvsli, formani vo s.) yeni
adla yadda saxlayir; - Export( Ixrac et)- secilmis obyekti ( cadvali, formani, hesabati) basqa verilonlor bazalarina ixrac
edir; - Print( ¢ap et)- se¢ilmis obyekti ( cadvali, formani, hesabati) ¢capa géndarir; - Page Setup(Sohifs parametrlori) —
sohifs parametrlorinin toyin edir; - Print Preview(¢apdan 6nco baxis) — sonado ¢apdan onco baxis edir; - Database
Properties( verilanlor bazasinin xiisusiyyatlori)-verilonlar bazasinin xiisusiyyatlarini gostarir;

Edit menyusu Edit (redakto) menyusunun omrlori asagidakilardir: - Cut( kos) — secilmis obyekti kosib buffer
yaddasina yazir. 134 134 - Copy( kogiir) - segilmis obyektin suratini buffer yaddasina yazir. - Paste (yapisdir) —bufer
yaddasindam molumatlari kursorun oldugu yers olavo edir; - Delete( sil)-se¢ilmis obyekti silir; - Rename( adini
doyisdir) secilmis obyektin admi dayisir; - Create Shortcut( qisa yol yarat) secilmis obyekt iiciin qisa yol piktogram
yaradir.

View ( goriiniis ) menyusu View ( gorilinlis ) menyusunun omrlori asagidakilardir: - Detalis ( Toforriiatlar) vo List (
siyah1) omrlori verilonlor bazasi poncorasinds obyektlorin oksolunma tiisullarin1 géstorir. Bu omrlo ekrana coadval
soklinda verilonlor bazasinin obyektlori ilo bagl otrafli molumatlar ( mosolon yaranma va doyisdirilms tarixlori vo s.)
cixarilir. List ( siyahi) omri se¢ildikdo otrafli melumat yox olur; - Database Objects (verilonlor bazasinin obyektlori) -
omri verilonlor bazasinin miioyyan kateqoriyaliobyektlorina daxil olmaq imkani verir; - Properties ( xiisusiyyatlor) —
ekrana berilonlor bazasinin se¢ilmis obyerkti ilo bagli melumatlar sixarir, mesalon, obyektin saxlanildigi yer, yaranma
va doyisdirilme tarixlori vo saat1 hagqinda molumat verir.

Insert menyusu Insert( olava et) menyusunun omrlori verilonlor bazasi pancorasindos yeni obyektlorin — cadvallorin,
sorgularin, formalarin, hesabatlarin vo s. yaradilmasi {iglin istifado olunur . Tools menyusu Tools ( alstlor)
menyusunun amrlori MS Office program paketinin digor programlarinda rast golinon menyu omrlori ilo eynidir.
Window menyusu Window ( pancara) menyusu ekranda agiq olan pancaralori idars edon amrlardon ibaratdir. Bu
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omrlor ilo agiq olan paoncarslori ekranda nizamlamaq, gizlotmok va s. olar. Help menyusu Bu menyu MS Access
programu ilo iglomak {igiin miixtalif melumatlar almaq imkani1 verir.

16. Microsoft Access-da verilonlar bazasimin yaradilmasi

MS Access verilonlor bazasi iki tisulla yaradila bilar. birinci iisulda bos verilonlor bazasi yaradilir vo sonra ona
cadvallar, formalar, hesabatlar vo digor obyektlor olave olunur. Ikinci {isul iso xiisusi usta programmn kémoyilo
miloyyon tipli verilonlor bazasinin yaradilmasidir. Bu iisulla yaradilan verilonlor bazasi ii¢iin zoruri olan cadvallar,
formalar vo hesabatlar proqram torafindon avtomatik yaradilir. Belo ki, MS Access proqramina bdyiik cesiddo
hazirlanmuis verilonlor bazalarn daxildir. Hansi tisulla yaradilmasindan asili olmayaraq har iki halda 136 136 yaradilan
verilonlor bazasinda doyisiklik etmok vo bazani genislondirmok miimkiindiir. Bos verilonlor bazasinin yaradilmasi
ticiin agsagidaki amoliyyatlari icra etmok lazimdir: 1. Program pancarasinin File menyusundan New omri segilir vo ya
alotlor sotrindon bu omrs uygyn diiymo sixilir. Poncoronin saginda agilan New File dialoq penceresindon Blank
database ( bos blanklar bazas1) omri segcilir. 2. Ekrana File NewDatabase (yeni verilonlor bazasi fayli) adli pancors
acilir. 3. Pancoronin Sve in (burada saxla) sahasindon yaradilan VB faylim saxlamaq iiciin istodiyimiz qovlugun adi
secilir. Yeni yaradilan verilonlor bazasini saxlamagq {iglin proqram 6nce My Documents (Sanadlarin ) qovlugunu agir.;
4. File name ( faylin ad1) satrins yaradilan fayla verilocok ad yazilir vo create (yarat) ditymosi sixilir. Ekrana yeni
verilonlor bazasinin obyektlorini yaratmaq tigiin fayl pancarasi agilir.

Verilonlor bazasimin acilmasi Kompiiterin xarici yaddaglarinda saxlanilan, fayllar1 agmaq tisullart agagidakilardir: 1.
Proqramin bas pancarasinin tapsiriglar panelindon More files ( Cox fayl) omrini se¢gmokls; 2. File menyusundan Open
omrini segmokla; 3. Ctrl+O klaviatura diiymoslari ilo; Open diiymesi ilo verilonlor bazasi1 fayllarin1 dérd variantda
acmaq olar: - Open amri se¢ilmis verilonlor bazasi faylinin biitiin istifadagiler torafindon normal olaraq agilmasini
yering yetirir; - Open Read-Onlu ( Yalniz oxumagq {iglin a¢) verilonlor bazasi faylinin hamu torafindon yalniz oxunma
rejimindo agilmasini yering yetirir; - Open Exclusive Read Onlu ( yalniz oxumagq ti¢lin xiisusi a¢) Faylin bir istifadogi
torafindon ( sifra ilo) yalniz oxunma rejiminds agilmasini tomin edir.

Fayhn baglanmasi A¢iq olan verilonlor bazasi faylini1 baglamaq tisullar agagidakilardir: - File menyusundan Close
omri; - Ctrl+W klaviatura ditymalri ilo; - verilonlor bazasi pancarasinin sag yuxari kiinciindon X diiymesini sixmaq]la.
138 138 Fayllarin silinmosi Bu amsliyyati LOpen pancarasindon Tools ( alatlor) ditlymesini sixdiqda acilan siyahidan
Delete ( sil) omri ilo vo ya Windows Explorer pancasindon icra etmok olar.

Fayllarla is. Faylin sixilmasi va barpasi

Verilonlor bazasmina giindalik daxil edilon molumatlar faylin 6l¢iisiinii daim artirir. Buna géro do vaxtaasiri
verilonlor bazasinin cixilmast vacib sayilir. Bu amoliyyati icra etmok iiglin fayl acildigdan sonra Tools ( alotlor)
menyusundan Database Utilites ( Verilonlor bazasiin xidmoti proqramlari) alt menyusundan Compact and Repair
Database ( verilonlor bazasini six vo barpa et) omri se¢ilmolidir. Fayllara sifro verilmosi Verilonlor bazasi faylinin
istifadagi toradindan agilmasina vo dayisdirilmesine qadaga qoymaq ii¢lin ona sifro verilir. Fayla sifro vermok ti¢lin
fayl Open Exclusive ( xiisusi a¢) rejimindon agilmalidir. Sonra Tools (Alatlor) menyusundan Securite ( mithafizs) vo
Set Database Password ( verilonlar bazasina sifro ver) omri segilir. Sifro daxil edildiyi andan sonra fayl yalniz sifroni
bilon istifadaci torofindon agila bilor. Sifroni lagv etmok {igiin fayl Open Exclusive ( xiisusi ag) rejiminds agilir. Tools
(alatlor) menyusundan Seurite ( miithafizo) vo Unset Database Password ( verilonlor bazasi sifrasini logv et) omri
secilir vo faylon sifrasi silinarok ok diiymoasi sixilir. ©vvalki versiyalarda hazirlannms MS Access fayllarmin yeni
versiyalara cevrilmosi Indiyo qodor Microsoft firmasi torofindon Access programinin miixtolif versiyalari
yaradilmigdir. Bu proqramin istifadagilar torafindon genis istifade olunmasinin sabablarindon biri avvalki versiyalarda
hazirlanmis fayllarin her yeni versiya torafindon asanliqla oxunaraq yeni formata ¢evirmak vo ya kdhno versiyalarda
saxlanilaraq islomok imkaninin olmasidir. Basqa s6zlo , mas., Access 97 versiyasinda yaradilan verilonlor bazasi
faylin1 Access 2000 vo ya Access 2002 versiyalarina ¢evirmoak olar. ©Ovvalki versiyalarda hazirlanmug fayllart yeni
versiyalara iki iisulla ¢cevirmok olar: 1. Birinci iisulda Open poncorasindon secilon fayl, agor kohno versiyada
hazirlanmigdirsa, MS Access bu barads xobordarliq pancarasini agaraq fayli agilis soklinin se¢ilmosini gozloyir. Ogor
fayl sobokads paylasan fayl deyilss, onda yeni formata ¢evrilmaosi ii¢iin Convert Database ( verilonlor bazasini ¢evir)
diiymosi vo ok sixilir. Bu andan sonra fayli avvokli versiyada istifado etmok olmaz. ©gor fayl sobokodo paylagan
fayldirsa, onda Open database ( verilonlor bazasini ag) amri ilo onun versiyasini doyismadon 0z versiyasinda agmaq
miimkiindiir. 2. ikinci iisul ilo iso bu emeliyyat: icra etmok iigiin 6nco agiq olan verilonlor bazasi fayli baglanr.



Poncoronin bos voziyystindo Tools (Alotlor) menyusunun Database Utilities ( verilonlor bazasinin xidmeti
programlari) alt menyusundan, Convert Database ( verilonlor bazasini ¢evir) omri segilir vo acilan siyahidan gevirmok
istodiyimiz versiyanin adi segilir. Agilan Convert Database Into (Verilonlor bazasini cevir) dialoq pencorasinden
versiyas1 dayisdirilocok faylin adi secilir. Fayla yeni ad verilir vo Save diiymasi sixilir. Bu zaman kohna versiyadaki
fayl da yadda saxlanilir. Qeyd etmok lazimdir ki, bu amsliyyat1 eyni qayda ils torsine do yerins yetirmok olar.

17. Microsoft Access proqraminda - Cadvallorin tartib edilmasi:

Yuxarida qeyd olunmus gaydada yeni verilonlor bazasinin yaradilmasini miioyyonlosdirdikdon sonra codvealin
yaradilmas1 mogsadils agilmis dialoq pancarasindo codval rejimini segirik. Rejimi se¢dikdon sonra pancoronin aktiv
hissasinds cadval yaratmanin ii¢ iisulu verilir. Bunlar
- Cadvalin layihagi rejimindo yaradilmast;

- Cadvalin ustanin kdmayi ilo yaradilmast;
- Cadvelin verilonlorin daxil edilmesi ilo yaradilmasi.
Istifadagi bu rejimlordon uygun olanini segir. ©gor istifadoci birinei iisulu secibsa, yoni cadvali layihaci rejiminda
yaratmaq istoyirso, agilan yeni pancorade bazanin har bir sahasinin adi vo bu sahodoki verilonlorin tipi gostorilir.
Poncoronin asagisanda verilon xiisusi sahodo verilonlorin tipi ilo slagodar olan miixtolif xasso vo atributlar
miioyyonlogdirilir. Cadvel sahalari v tiplar elan edilib qurtardigdan sonra pancors baglanilir vo tolobo uygun olaraq
codvalo ad verilir. Yeni yaradilmus codvelin adi ilkin pancorays avtomatik olaraq slave olunur. Ogor istifadogi
cadvalin yaradilmasi ti¢iin ikinci iisulu secirss, yoni cadvali ustanin kdmoyi ilo yaratmaq istoyirso, lisul segilondon
sonra (onun tizarinds ditymoeni ardicil olaraq iki dofs basmagqla) agilan pancarads codvalin tipi (isgiizar, soxsi) segilir,
daha sonra «OOpasipr Tabmum» sahosindon codvalin niimunosi segilir. Novboti addimda «OOpasubel monei
sahosindon lazimi saholorin adi segilorok ya ayri-ayriliqda, ya da hamusi birdon diiymolor vasitasilo «Ilonst HoBoM
Tabnumbe» sahasino kegirilir. «J/lanee» dilymesini basmaqla ndvbati morholoys kecirik. Burada codvalo ad verilir.
Bundan sonraki merhalads yaradilacaq cadvalin diger cadvallarlo alagasi v agar saha miioyyanlosdirilir. Daha sonraki
moarholods cadvelin strukturunda dayisiklik olacagi, verilonlorin daxil edilmasi vo ya verilonlorin forma ilo daxil
edilmosi toyin edilir. Burada da yeni yaradilan codvelin ad1 ilkin pancerays alave edilir. Ugiincii iisul segildikdo, yoni
cadvalin yaradilmasi verilonlorin daxil edilmasi ilo hoyata kecirilmosi iisulu segildikden sonra agilan yeni pancerado
har bir sahonin ad1 hissasindo ditymeni iki dofs sixmaqla saho yeri aktivlesdirilir vo oraya sahonin adi daxil edilir.
Novbati sotirlors iso saholors uygun olan verilonlor daxil edilorok yeni codval yaradilir. Burada da sonda cadvelo ad
verilir (tolobata uygun olaraq) vo homin cadval ilkin pancarays slave olunur.
Sonraki morholads yaradilmig cadveli segorak agib homin cadvala verilonlor daxil etmok miimkiindiir. Aydindir ki,
yaradilma tisulundan asili olaraq codvalo ya yaradilma morhoalosindo, ya da sonradan verilonlorlor daxil edilir. Codval
acildigdan sonra adoton pancoronin aktiv hissasindos saholorin adlar1 vo uygun verilonlor, sonra iso bazanin ayri-ayri
yazilarina ke¢idi tomin edon xiistsi satir yerlosir.

18. Microsoft Access proqraminda - Formanin hazirlanmasi:

Access verilonlor bazasi igslomok {iglin istifadociya qrafik interfeysin layihslondirilmasi sahasinds genis imkanlar
verir. Bunun miithiim vasitslarindon biri giris-¢cixis formalaridir ki, bu da verilonlor bazasi codvellerinds yazilarin ilkin
yiikklonmosini hoyata kecirmoys, verilonloro nozarat edilmesi funksiyasini yerino yetirmoys, homgiiiin verilonlords
diizalislor etmoys (yeni yazirilar olava etmo, silmo vo sahadoki verilonlori doyidisrmoys) imkan verir. Formanin
alinmis maketins uygun olaraq Access vasitalorinin komeyilo ekran formasinin qurulmasi hayata kegirilir. Bu zaman
hazirliq islori morholosindo istifadoginin formaya qarst qoydugu toloblor nozoro alinmalidir. Burada molumatlarin
hans1 cadvoldon gotiiriilorak oks etdirilmosi, formada hansi saholorin verilmosi, hesablanacaq sahalorin lazim olub-
olmamasi, formanin rosmilogdirilmosino xidmet edon qrafik elementlorin olmasi, motni vo sokillori gorh edon
xotlordon istifade edilocayi gosterilir. Formanin qurulusu, formanin layihslondirilmesi rejiminde oks etdirilir. Bu
rejimdo formanin sahslorinin vo elementlorin sazlanmasi istifadogi torofindon aparila bilor. Layiholondirme
poncarasindo formanin basliq, verilonlor vo olava geydlor saholori ayrilir. Formanm saholori miixtolif qrafik
obyektlordo doldurulur. Cadval yaziliglart ilo olagodar olan vo miisyyon saho verilonlorinin oks etdirilmoesi iiglin
nozordo tutulan qrafik obyektloro idarsetmo elementlori deyilir. Idaroetmo elementlorinin osas tiplori saha, siyahi
sahasi vo siyahidir. Cadvallerlo vo ya sorgularla slagedar olmayan qgrafik obyektlor ilk névbads formanin maketinin
yaradilmasi {igiin istifado olunan vo saholorin uzorindoki geydlori (rekvizitlors istifadagilorin verdiyi adlar), totbiq
edilon obyektlori, homin obyektlor iizerindoki geydlori va bagliglart 6ziinds birlasdirir. Homin elementlor haqqindaki
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informasiya formanin maketindo saxlanilir. Forma, eloco do onun hor bir elementi onlara nozarst edilmosi vo
diizoliglorin aparilmasini tomin edon xassolors malikdir. Elementin xassosi onun xarici goriiniisiiniin, 6lgiliniin
formanin harasinda yerlogsmosinin, giris-¢ixig rejimlorinin, makroslarin vo ya proqramin toyin edilmosino imkan verir.
Xisusiyyatlor dialoq pencarasinds oks etdirilir vo burada hor bir xiisusiyyat vo onun qiymeti {iglin yer ayrilir.
Formadan miixtalif mogsadlor tiglin, masalon, nazarat edilon codvaldo basqa yazilara kegilmosi, yazilarda diizolis
aparilmasi (olavolor edilmasi, tokrarlanmasi, borpasi, ¢ixarilmasi, saxlanmasi), forma ilo isin yerino yetirilmosi
(acilmasi, baglanmasi, tomizlonmesi, yenilonmesi) ticun muvafiq idarsetmo ditymslori nozords tutula bilor. Formanin
yaradilmasi tigiin ilkin poancoradon «®opmay obyekti secilir. Bu obyekt secildikdon sonra formanin yaradilmasinin iki
iisulu verilir. Homin rejimlor agagidakilardir:

e formanin layihagi rejiminds yaradilmas;

o formanin ustanin kémeyi ils yaradilmasi.
Birinci iisuldan istifado etdikds yeni agilan poncorade formanin yaradilmasi, miixtalif elementlorin, yazi vo saho
elementlorinin slavasi tiglin alatlor paneli verilir. Bu panelin har bir elementinden istifads etmoklo bazanin ayri-ayr
cadvellorine istenilon formani vermok olar. Secilon alstdon asili olaraq formanin yaradilmasi merhalslarini ardicil
yering yetirmok lazimdir. Qeyd edok ki, layihogi rejimindo formalarin hazirlanmasi oslindo bds codvelo miixtalif
obyeklorin: adi yazilarin, saholorin, siyahilarin, sokillorin, dilyme vo kegirici agarlarin, grafiklorin, miixtolif
redaktorlarin elementlorinin olavasi hoyata kegirilir. Tknei iisulla formalarin yaradilmasi zamani {isul segildikdon
sonra birinci morholodo forma verilocok codval vo sahalor segilir. Sonraki morhoalodo formanin xarici goriinisii
miioyyonlosdirilir (lentvari, bir siitunda, cadval soklinda, icmal cadval kimi, icmal diagram kimi vo s.). Uciincii
morhalads formanin stili verilon sahadon forma tartib edonin istoyine géro miioyyanlasdirilir. Bundan sonra sonuncu
moarholayo kegilir. Bu morhalads formaya ad verilir. Eyni zamanda formanin verilonlorin daxil edilmasi tiglin agilmasi
va ya maketin doyisdirilmasi variantlarindan biri segilorok verilir. Ogor maketin doyisdirilmasi variant1 segilarso, onda
ekrana verilon formada hor bir sahoni aktivlesdirarok onun iiglin ayrilmis sahoni doyismok vo ya yeni elementlori
olava etmok olar.

19. Microsoft Access proqraminda - Sorgularin hazirlanmasi
Sorgu bir vo ya bir-biri ilo qarsiligh slageds olan bir ne¢a cadvellorden zoruri verilonlor1 segmoyo, hesabatlar

aparmaga vo naticalori cadval soklindo almaga imkan verir. Sorgu vasitasilo codveldoki molumatlarin tozslonmssi,
olavalar edilmasi va yaziliglarin ¢ixarilmasi da aparila bilor. Sorgu verilonlor bazasini bir vo ya bir nega cadvalleri
osasinda qurulur. Bundan basqa digoer sorgularin yerino yetirilmosi naticasindo alinmis vo saxlanilan cadvellordon do
istifado  edilo  bilor.  Sorgularin  toyinati  vo  vozifolori  asagidakilardan  ibarot  ola  biler:
- segmonin gartlorini 6doyan yazilar se¢ib gotiirmok;

- sorgularin natico codvaling lazim olan sahani daxil etmoak;

- alinmus yazilarin hor birinds hesablamalar1 aparmag;

- bir vo ya bir ne¢o eyni qiymoto malik olan saholarin yazilarimi qruplasdirmaq ve onlar {izerinds qrup halinda
funksiyalan yerina yetirmok;

- secilib gotiiriilmiis yazilar alt ¢oxlugunda yenilomeni aparmag;

- secilmis yazilar alt coxlugunu digar cadvalo slave etmok.

Coxcadvalli sorgu verilonlor bazasinin miixtslif cadvallarinden qarsiligli slageli yazilarin birlegdirilmesi yolu ils
yaradilan vo bu cadvsllorin lazim olan sahoslorine daxil edilmasi hesabima yeni cadval yazilarin formalagdirilmasina
imkan verir. Access sisteminds bir neca ndv sorgularin yaradilmasi mumkun olur.

Sorgunun layiholondirilmesinin osas prinsiplorini se¢gmok {iigiin layihalondirmo prosesini dorindon dork etmok
lazimdir. Sorgularin yerina yetirilmosi naticalori cadval soklindo oks etdirilir.

Notico yazilarina daxil edilon sahoalor istifadagilor torafindon sorgu blankinda gostorilir.

Sorgu cadvallorinin naticolori sonradan verilonlorin iglonmosindo istifado edilir. Se¢gmok {igiin sorgularda homin
molumatlar bazasinin codvallorindon, habelo avvel yaradilmis sorgulardan da istifads edilo bilor. Bir sorguda digor
sorgudan bilavasits istifads edilmosi miimkiindiir.

Sorgularin layiholondirilmesi pancarasi iki hissayo ayrilir:

- Yuxart panel 6ziinds verilon sorgu ii¢iin secilmis codvali birlogdirmoakls, sorgunun verilonlor sxemini oks etdirir.
Cadvallar saholarin siyahisi soklinds verilir. Verilonlor sxemi verilonlor bazasinin sxemindoki cadvellor arasindaki
olagolori vo birlosme olaqalorini shato etmoklo Access VBIS vasitasilo miioyyen edilir. Bundan basqa istifadogi
6zlinda bu ciir olagalori miioyyen eds bilar;
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- Asag1 panel doldurulmasi lazim golon niimuns iizrs sorgu blankindan ibarstdir. Blankn har bir siitunu sorgu ilo
islonmosi lazim golon bir sahoys aiddir. Saholor onlarin sorgularin yerina yetirilmosi naticolorine daxil edilmasi,
miivafiq ¢esidlomo {lizro tapsiriq verilmasi vo yazilarin secilmasi sortlorinin muoyyan edilmoesi ugun istifado edils
biler.

Sorgu blanki doldurulan zaman asagidakilara omol edilmalidir:

- Sorguda istifads edilon saholorin adlar Tlose (Saha) sotrina daxil edilmoli, natica cadvaline daxil edilmsli olan
saholor (ekrana ¢ixarilmalidir) satrinds qeyd edilmsli, yazilarin se¢ilmosi sorti (se¢ilmonin sorti) sartindo verilmsali,
natico yazilarinin ¢esidlonmoasi qaydasinin secilmosi ilo ¢esidlonmos sotrindon gotiiriilmolidir;

- Sorgu blankinin hor bir siitunu codvolin miioyyon bir sahasino uygun golir. Burada homcinin diger sahslorin
qiymatlori osasinda qiymati hesablanan "hesablanan saha" vo ya Access-in qrup sokilli funksiyalarindan birini istifado
edon "yekun sahasi"do yerlosdirilo bilor. Codvellordon lazim olan sahonin sorgunun miivafiq siitunlarina daxil
edilmoasi {iglin sorgularin verilonlor sxemindoki codvel sahslorinin siyahisindan lazim olan sahanin sorgu blankinin
birinci satrina gatirilmesi kifayatdir;

Sorgu yaratmaq Tiglin ilkin ponceradon «3ampoce» obyektini secirik. Sorgularin yaradilmasinin da iki tsulu
verilir: 1.Sorgunun layihaci rejiminds yaradilmasi; 2.Sorgunun ustanin komayi ila yaradilmasi;

Birinci iisuldan istifads etdikds agilan yeni pancarads sahonin adi, sorgu yaradilacaq cadvelin adi, ¢esidlomo tisulu,
ekrana verilib- verilmomasi vo segmo sorti verilir. Bu parametrlor har bir saha va ya cadval tigiin ayriligda yerina
yetirilir. Ikinci iisul secildikdo sorgunun yaradilmasi {istanin kémayi ilo ardic1l morhalolorle yerino yetirilir. Ovvalco
sorgunun yaradilmast ii¢iin istinad edilocak cadval vo ya sorgu secilir. Sonra sorgu iiciin saholor miioyyonlogdirilorak
secilir. Novbati morhaloys kegilir. Bu morhalads ya alinmig naticonin ekrana verilmoasi, ya da alinan sorguda
doyisikliklor edilmosi tayin olunur. Ikinci variant secildikda sorgunun yaradilmasinin birinci iisulunun toloblori ekrana
golir vo proses yerins yetirilir.

20. Microsoft Access proqgraminda - Hesabatlarin hazirlanmasi

Hesabatlarin islonib hazirlanmasi {izro Access vasitolorinin baslica toyinati ¢ixis ¢ap senadlori soklinde codvellorde
verilonlorin ¢ixarilmasinin hoyata kegirilmasini tomin edon hesabatlarin yaradilmasindan ibarstdir. Homin vasitolor
coxlu miixtalif cadvallardon qarsiliglt alagali verilonlorin ¢ixarilmasini tomin etmokls, miirakkob qurulusa malik olan
hesabatin layiholondirilmasins imkan verir.

Hesabatin layiholondirilmoesi prosesindo onun bdlmelorinin torkibi vo mozmunu, eloco do verilonlor bazasi
cadvellarinin sahslarinden qiymetlorin hesabatda yerlagdirilmesi qaydas1 miioyyen edilir.

Hesabatin maketinin yaradilmas1 ve doyisdirilmesi hesabatlarin layihalondirilmesi pancarasinde hoyata kegirilir. ilk
ndvbads bu pancorods molum oldugu kimi hesabatin bos bolmolari oks etdirilir. Bu bolmelorin movcudlugu, onlarin
olava edilmesi va ¢ixarilmasi miivafiq menyu amrloari ilo aparilir.

Hesabatin formas1 hazirlanarkon pancoradoki saholor istifadoci torafindon miioyyan edilmis hesabat maketino uygun
elementlorlo doldurulmalidir. Hesabatin bélmelorinin mozmunu toyin edilorkon, onun ayri-ayrt sohifolorinin
rosmiyyato salinmasina qarst qoyulmus tolablors istinad edilmelidir. Verilonlor sahasinds verilonlar bazasi cadvelinin
saholori yerlogdirilir. Sahalor iizro yazilislarin qruplasdirilmasi lazzim goldikds, hesabatlarin layiholondirilmesi
pancarasinds "qrupun bashigi" va "qrupun qgeydlori" bélmoelari do slave edilo bilor. Hesabatlarin hazirlanmasi {igiin
ilkin panceradon «Otuets» (Hesabatlar) obyektini secirik vo sonra yaradilmanin iki {isulundan biri ilo hesabati
yaradiriq. Bu tisullar asagidakilardir:

e hesabatin layihagi rejimindo yaradilmasi
e hesabatin ustanmin kdmoyi ilo yaradilmasi;



Birinci iisulla hesabatin yaradilmasinda istifado¢i yuxar1 vo asag kolontitullar vo onlarm parametrlorini,
orada yerlogdirilocok elementlori, eloco do verilonlor sahosinin olgiilorini, miixtolif format parametrlorini, sahayo
yerlasdirilocok elementlori miioyyanlosdirir vo hesabatin {imumi gériiniisiinii toyin edir.

Ikinci iisuldan istifado etdikdo bir ne¢o morhaloni kegorok hesabati hazirlamaq olur. Ovvalca hesabat hazirlanarken
istinad edilocok cadvel, forma va ya sorgu vo uygun sahalar secilir. Novbati morholodo qrup elementlarinin soviyyosi
miloyyanlogdirilir. Daha sonra saha elementlorinin ¢esidlonme qaydalari, hesabatin maketi vo stili segilir. Sonuncu
morholodo hazir hesabatin ekrana verilmosi vo ya hesabatda doyisikliklor edilmosi toyin olunur. flkin poncorays
hesabatin adi slave edilir. Homin ad1 secib agmaqla hesabata baxmaq olar. Qeyd edok ki, hazirlanmas1 sorh olunan
biitiin obyektlorin yaradilmasinin ilkin (Verilonlor bazasi) pancoro «Konctpyktop» vo ya «Co3narey» omrlari ilo do
analoji qaydada yaratmaq mimkiindiir.

21. Microsoft Power Point proqram haqqinda asas molumatlar.
Microsoft PowerPoint, Windows miihitinds isloyan, taqdimat hazirlmagq ti¢iin gozal bir program totbiqidir. Bu
proqram vasitasi ilo metn, qaralama, sokil vo sokillordon istifado edarak toqdimatlar, slaydlar, brosuralar vo
qaralamalar hazirlana bilar. Microsoft PowerPoint kdmakliyi ils islorinize bdyiik 6l¢iide vizualliq qata bilar vo daha
aydin sokilo gatira bilorsiniz. Islodiyiniz is yerindo miixtalif hesabatlar hazirlaya biler ya da mehsullarinizi, etdiyiniz
is1 miistarilorinizo vizual sonadlor halinda toqdim edo bilor vo daha da aydin eds bilarsiniz. Belaco insanlar etdiyiniz
isi daha yaxs1 anlayarlar. Sizdo izahatlariniz1 vizual hala gatirdiyiniz {ig¢lin zamandan qazanarsiniz. Biitiin bunlarin
yaninda slayd hazirlayaraq toqdimat reklamlar yarada bilarsiniz. PowerPointin gézal xiisusiyyatlorinden biri do ¢ox
rahat vo asan aydin olmasidir. Cox kompiiter istifade etmoni bilmoyan istifadagilor bels gox tez bir sokilde tagdimatlar
hazirlaya bilorlar.
- Powerpoint hagqinda timumi molumat
- Menyular vo mazmunlari
- Slayd nizam
- Animasiyalar
- Video ¢arx
- Sos istifadasi
- Qrafik , cadval yaratmagq tisullar
PowerPoint 2000 taqdimatlarin - ya’ni gokil vo qrafiklorin gostorilmosi ilo miisayot edilon miihazirslorin tortibi {iglin
istifado olunan programdir. Toqdimat slaydlar ardicilligindan ibarstdir. Hor slayda miihazironin metnindan slava
miixtolif qrafiklor, horokot effektlori vasitostilo horokoto gotirilon sokillor daxil edilo bilor. Hazir toqdimatlar
dinloyiciloro ¢ap edilmis qrafik materiallar soklindo yaxud elektoron slayd-film kimi toqdim edilir. Interaktiv
togdimatin gOstorilmasi tamasaci torafindon do idaro oluna biler.

PowerPoint 2002-ni igo salmaq {iglin sicanin (maus) oxunu Start diiymosinin {izorina gatirarak sol diiymoni sixin.
Agilan menyudan Proqramlar (Programs) satrini, alt menyudan iso Microsoft PowerPoint sotrini se¢in vo mausun
sol diiymosini sIxin.
Microsoft sirkotinin yaratdigi bagqa proqramlarda oldugu kimi PowerPoint -in pancorasinin yuxar hissasindo siz
programin adinmi goriiriisiiniiz. Programin adindan sonra adston [] mortorizo daxilindo toqdimatin adi yazilir. Hal-
hazirda pancarads heg bir agiq togqdimat olmadgindan ad yazilmayib (sokil 1).

Al 1ovhasi
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Basligin altinda 9 bonddon ibarat olan menyu satri yerlogir . Menyunun altinda alstlor 16vholori yerlosir. Standart
adlanan alotlor 16vhosinin komayi ilo toqdimatin agilmas1 vo baglanmasi, obyektlorin vo slaydlarin slave edilmosi,
obyektlorin suratinin ¢ixarilmas1 vo gosterilon yerds yerlosdirilmosi kimi amoliyyatlar yering yetirilir. Bu 16vhonin
altinda Formatlagdirma 16vhasi yerlosir. Formatlasdirma 16vhasinin diiymaleri ilo se¢ilmis motnin srifti vo istiqamoti
doyisdirilir, horokot effektlori totbiq edilir. Poncoronin asagisinda Rosm 16vhasi yerlogir. Alotlor vasitasilo yerino
yetirilon omoliyyatlar, menyu bondlorinin miloyyan sotrinin segilmosi ilo do yerino yetirilo bilar.

Yeni tagtimatin hazirlanmasi
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Har bir toqdimat {izarinde matn, sokil va qrafik yerlosdirilmis slaydlar ardicilligindan ibarstdir. Avtomazmun
Ustasinin komokliyi ils toqdimat yaradarken PowerPoint progranu 6zii lazim olan melumati istifadogidon talab edir.
Tortib edacoyimiz toqdimatin strukturunu yaradag.

Power Point-in dialoq pancarasinda File menyusundan Irali pancarasini sixdiqdan sonra Sag torofdoki hissadon Trali
bdlmesindan diilymesini sixagq.

Agilan birinci sehifads Irali (Next >) diiymesini sixaq.
Avtomozmun Ustasi kifayat qodor toqdimat maketi toklif edir. Buradaki siyahidan asagidaki movzularda toqdimatlar
se¢mak olar.
Umumi masalalor iizra miihaziralor
Xidmati masalalar iizra miihaziralor
Layihalor
Ticarat hesabatlarn
Karneqi sayagi1 moaslahatlor.
Toklif olunan toqdimatlarin hanusinin siyahisii1 Hamusi diimasini sixmaqla gérmek olar Bu siyahidan istadiyiniz
maketi segak.
Misal iiiin, Layihalar bolmosindon Project Post-Mortem-i segib. Irali diiymosini sixaq.
Acilan novbati pancarads togdimatin {islubunu se¢in
Burada 5 variant var:

e ekranda taqdimat

o Internetds toqdimat

e ag-qara taqdimat

¢ rangli taqdimat

o 35 mmslaydlar
Ekranda taqdimat satrini segib, Trali diiymesini sixaq.
Togdimatin parametrlori pancarasinds Tagdimatin bashgi sahosinds Satis plani metnini yazaq.
Asag kolontitul sahasinds Perspektiv matnini yazaq . Bu matn hor slaydin asagisinda yazilacag. Son Dayisma
Tarixi va Slaydin Sayi satirlarinin nisanlarint doyismoyak ki, tagdimatin hor bir slaydinda tarix v slaydin sayi
yazilsin.
irali diiymesini sixag. Sonuncu pancerade Son diiymosini sixaq. Naticado ekranda strukturu gosterilon yeni togdimat
goriinacak .
Avtomazmun Ustasi torafindon yaradilmis struktur ssasinda 6z miihaziromizi qura bilarik. Bunun tigiin sadaca olaraq
basliglar: dayisib, tagqdimatin sahalarini doagiq informasiya ilo avaz etmok lazimdir. Yeri galdikds yeni sokil va
diagramlar da slava etmok olar.
Pancarani baglayag.
Onu "ilkproekt. ppt" ad: altinda yadda saxlayaq.
Togdimatin yaradilmas: ticiin PowerPoint-in toklif etdiyi tortibat sablonlarindan istifads etmok olar.
Fayl=> Yeni omrini segok.
Sag torafdo Yeni togdimat pancarasi agilir. Bundan sonra New hissasindo Blank Presentation hissasini segirik. Bu
pancaronin Tartibat sablonlar: sohifasindo sablonlarin siyahisi verilir. Title Slide ditlymosini sixiriq. Togdimat
pancarasi agilir va biz birinci sorlévha slaydini géracayik. Slaydin bash@i sahasindo mausun diiymasini sixaq vo
toqdimatin basligin1 , meselon: "Informasiya Texnogiyalarinin Tohsildo Totbiqi" metnini yazagq.
Basliga izahat yazmagq {igiin ikinci sahanin {izorinde mausun dilymesini sixib,"Yeni informasiya texnologiyalar1"
matnini yazag.
Standart alatlor 16vhosinin Yadda saxlamaq ditymasini sixaq. Bu zaman toqdimatin yadda saxlanmasi pancarasi
acilir. Bu pancorads istadiyimiz qovlugu sego bilarik.
Hal-hazirda Manim sanadlarim qovlugu agilnusdir vo bizim tagdimat mohz bu qovluqda saxlanacaq. Fayln adi
sotirinds "firststeps" yazaq.Yadda saxlamaq diiymesini sixaq. Toqdimat bir ne¢o slayddan ibarat olarsa, yadda
saxlanarkon togdimatin torkibindo olan slaydlarin hamisi vahid bir fayl kimi bir ad altinda saxlanir.
Slaydlar1 nizamlama rejimi.
Bunun {igiin alstlor 16vhasinin A¢maq diilymasini basmaq. Dialoq pancarasinde Manim Sanadlorim qovlugunu
acmagq. firststeps.ppt faylini tapib vo onun iizoarinde mausun diiymesini iki dofs sixmaq lazimdir.



Nizamlama rejimi dilymasini sixaraq Nizamlama rejiminos kegirik. Bu zaman Formatlagdirma alstlor 16vhasi yeni bir
16vha ils avoz olunur .

Nizamlama rejiminds slaydlarin ardicil yerlosdirilmis minatiirlorine baxmag, bir ne¢a slaydla eyni zamanda igslomok
olar. Bu rejimds slaydlarin dizayninin eyni olub-olmadigini yoxlamagq, lazim galdikds slaydlarin fonunu, rongini
dayismak, slaydlarin yerlorini doyismok, slaydlari bir toqdimatdan basqasina kegirmok va s. amoliyyatlar aparmaq
olar.

Nizamlama rejimindon Slayd rejimino ke¢gmok {iciin konkret slaydin {izorinde mausun diiymasini iki dofs sixmaq
lazimdir.

Istonilon slayd1 bir yerdon basqa yera aparmaq iigiin mausdan, menyunun omrlorindon yaxud alatlor 16vhasinin
diiymelorindan istifads olunur.

Slayd vo struktur rejimlori

Slayd rejiminds togdimatin pancarasini bir slayd tutur. Bu rejimds obyektlori doyisdirmak, slayda meatn vo sokil daxil
etmok olar.

Bu rejimds bir slayddan basqa slayda kegmok {igiin saquli siirlisdiirms zolagindan. Novbati slayd vo 9vvalki slayd
diiymolorindan, yaxud klaviaturada yerloson Page Down vo Page Up diiymelorindan istifads etmak olar.

Struktur Rejimi ditymesini sixmagqla rejimi doyisok. Struktur rejimi Adi rejima banzayir, lakin burada struktur
sahasing ¢ox, slayd sahasing iso az yer verilir. Bu rejim asason motn iizorinds islomok {i¢iin nazards tutulmusdur. Sol
torafdo, struktur sahasinds slaydlarin siralanmus isarslori va obyekt sahalorinds yazilmis motn yerlosir.

Burada yalniz slayd sxeminin obyekt saholarinds ds yazilan motn gostorilir.

Prezentasiyan1 (niimayisi) baglamagq.

Slaydlara baxilma rejimi. Adi rejim

PowerPoint-da yaradilmus slaydlara miixtalif rejimlorde baxmaq miimkiindiir.

Bir rejimdon basqa rejime kegmok, elocads togdimatin niimayisine baslamaq {i¢iin toqdimat pancerasinin asagisinda
yerlogon 5 ditymodon birini sixmaq lazimdir. Slayd rejimi - ayri-ayri slaydlar tizorinds islomok {igtin nozords tutulub.
Struktur rejimi - slaydlarin motni tizorinds islomak ti¢lin nazards tutulub.

Slaydlar1 nizamlama rejimi - bu rejimds slaydlarin ardicil yerlogdirilmis minatiirlorine baxmagq olar.

Adi rejim - slayd, struktur vo qeyd rejimlorini 6ziindo comlosdirir.

Slaydlarin niimayisi - hazir toqdimatin niimayisi ti¢iin nazards tutulmusdur.

Rejimi dayismok liglin menyunun Goriiniis bondinin omrlarindon ds istifads etmok olar

Buradaki Qeyd sahifasi rejimi - togdimatin géstorilmosi zamani mithaziragiys komok mogsadi ils yazilmig geydlor
ticlin istifads edils bilar.

Yeni toqdimat yaradilan zaman avtomatik olaraq Adi rejim segilir. Bu rejimdo togdimatin pancarasi ii¢ hissoya
boliiniir. Slayd hissasi - slaydin timumi goriiniisiinii; struktur hissasi - struktur rejiminin kigildilmis suratini oks etdirir.
Qeyd hissasinds izahat moatni yerlogdirilir. Bu motn slaydin tizerinds gosterilmir, lakin onu Qeyd rejiminds ekrana
cixarmaq yaxud slaydla barabar bir varaqds ¢ap etmok olar.

Slaydlara sakillorin yerlosdirilmasi

Qrafik obyekt bir slayda vo ya taqdimatin torkibindoki slaydlarin hamisina daxil edils bilor. Slaydlarin hamisina eyni
grafik obyekti daxil etmok ti¢iin bu obyekti slayd niimunasine daxil etmok lazimdir.

Goriiniis = Niimund=> Slayd Niimunasi omri ilo slayd niimunasini agmaq .

Niimunaya sokil daxil etmok tigiin Yerlosdirmak—=> Sakil2> ClipArt Sokli omrini se¢ok. Agilan dialoq pancarasinda
toklif olunan mévziilardan birini, masalon, Academic isarasini segmok lazimdir.

Bu movzuya aid sokillordon birini segib, sokilin yaninda agilan menyudan birinci isaroni segmak.

Saokili mausun kdmayi ilo slaydin yuxari sag kiinciine aparmaq lazimdir.

Slayda novbati vo avvalki slaydlara kegmok {igiin Hiperalaqa - yani instinad daxil edilo bilar.

Rosm alatlor 16vhasinda Avtofiqurlar-> Fiqurlu oxlar siyahisindan soldan saga oxunu segok. Oxu ronglomak iigiin
Daxili fon palitrasindan bir rang se¢ilir. Oxun iizerindo mausun sag diiymosini sixaq. Hiperalaqo omrini secok. Acilan
pancaranin sol taraofindo Bu Sonadla diiymasini basaq. Sonra slaydlar siyahisindan Novbati Slaydi secin vo OK
diiymesini sixaq.

Eyni qayda ilo Ovvalki slaydla Hiperbaglanti yaradmagq olar.



Slayd rejimina ke¢in. Page Up vo Page down ditymoaloarini sixaraq slaydlara bir-bir baxaq. Gordiiytimiiz kimi birinci
slayddan basqa slaydlarin hamisina qrafik obyektlor daxil edilmisdir.

Slaydlarin tagdimata hazirlanmasi va niimayisi

Toaqdimati slayd-film kimi toqdim etmok {i¢iin PowerPoint programinin olave imkanlarindan istifads eds bilarik.
Adoton tagdimatin niimayisi zamani slaydlar mausun diilymosini sixmagla sadocs olaraq bir-birini ekranda oavoz edir.
Slaydlarin kegidini toskil etmoklo niimayisi daha maraqli, baximli etmok olar.

Niimayis=> Slaydlarin Ke¢idi omrini segin.

Agilan dialoq pencaresinin Effektlor siyahisindan Sagdan-Asagiya Ortulma satrini secin. Orta siiratlo drtiilmo iiciin
Orta segin. Istayinizlo Effektlar siyahisindan basqa effekt seco bilorik.

Avtomatik satrini igsaralayin vo yanindaki sahads 3 yazmagq. Belaliklo hor slayd 3 saniys niimayis etdirildikdon sonra
avtomatik olaraq basqa slaydla avaz olunacagq.

Slaydlarin kegidini saslo miisayat etdirmok iiciin Sas siyahisinda verilon variantlardan birini segmok lazimdir.
Ayri-ayr slaydlara forqli kegid parametrlori totbiq etmok tiglin Tatbiq diiymesini basmaq, sonra novbati slayda kegib,
onun parametrlorini géstarmok lazimdir. Bu ameliyyatlar slaydlarin hamusi ii¢iin yerine yetirmok lazimdir.

Hamisina tatbiq etmoli diiymosi ilo gostordiyimiz kegid parametrlorini togdimatin biitiin slaydlarina totbiq edo
bilarik.

Slaydlarin niimayigino baglamaq tigtin Slaydlarin Niimayisi = Niimayis omrini segmok lazimdir.

22. Microsoft Publisher proqraminda informasiya bukletinin va vizit kartinin
yaradilmasi.

Microsoft Publisher programi ilo tamshq.

Microsoft Office paketino daxil olan proqramlardan biri do Microsoft Publisher programudir. Bu proqram cap
mohsullarimin — biilletenlorin, elanlarin, sertifikatlarin, vizit kartlarinin hazirlanmasi {i¢iin nozords tutulub. Bu
mohsullart matn prosessorlarinda da hazirlamaq olar, ancaq bu sahads Publisher proqraminin imkanlar1 daha genisdir.
Adlart sadalanan bu mohsullarin hansinin yaradilmasindan asili olmayaraq, Publisher programinda isi bos veraqden
baglamaga ehtiyac olmur. Bu proqraminda haer bir ¢ap mohsulu li¢lin ¢oxsayli hazir professional maketlor toklif
olunur.Iso baslamaq iigiin segilon maketi agmaq kifayotdir. Maket acildigdan sonra motn vo rosmlar iigiin nazords
tutulmus yerlor doldurulur. Eyni zamanda rong sxemi vo srift doyisdirilo, maketo yeni elementlor artirila, yaxud
miloyyon elementlor uzaqlagdirila bilor. Program bagladilan kimi ekranda Microsoft Publisher proqraminin bas
pancarasi agilacagq.

Publisher programinin bas pancorasi Word metn prosessoruna oxsayir. Lakin burada tapsiriqlar paneli sagda deyil,
solda yerlogir. Tapsiriqlar panelinds tez — tez istifado olunan kamandalar yerlasdirilir. Publisher proqraminda
hazirlanan nesr mehsullarimin biitiin elementlori bir — birinden asili olmur. Istonilon elementin yerini, dlgiilorini,
formasini doyisdirmek olar.

Microsoft Publisher programinda dizaynerlor torafindon hazirlanmuig 2000 — don artiq sablon, 200 — don artiq srift,
minlorle sokil, gargiva elementlori, soseffektlori var.

MsPublisher proqraminda informasiya bukletinin yaradilmasa.

Bukletlor populyar olan kicik poligrafiya formalarindan biridir.”Buklet” fransiz soziinden gétiiriiliib vo torclimodo
“halqaciq” demokdir. O paralel qatlamalar olan voraqdir vo sirma kimi biikiiliir.Bu ciir forma buklets yigcamliq verir
vo onu qurulusca informasiya bloklarina ayirir. Bukletlor sargilar, togdimatlar, reklam kampaniyalari aparilan yerlordo
insanlar1 melumatlandirmaq iiglin on alverigli vasitadir.Yiiksok soviyyade hazirlanmig bukletdo miistorilori
maraqlandiran asas suallara cavab verilir. Bukletin dizaynini hazirlamaq iigilin asason asagidaki elementlordon istifado
olunur: logotip, slage saxlamaq iiclin molumatlar, qrafik materiallar(slaydlar,fotolar) vo motnlor.

Informasiya bukletinin yaradilmasi iiciin:

1.MS Publisher programu agilir. Ekranin solunda oks olunan New Publication tapsiriglar panelindo nasr novlari
siyahisindan Publications for Print qrupunu, sonra iso Brochures novii segilir. Bu zaman pancoronin sag hissasindo
informasiya bukletlorinin miixtslif sablonlar1 oks olunacaq.

2. Lazim olan sablon segilir. Informasiya bukletinin yaradilmasi sehrbazi basladacaq.

3. Sehrbaz ekrana Personal Information dialoq poncarosini ¢ixararsa, Cansel dilumesi vurulur.



4. Bgor buklet pogtla gondarilorse, Brochures Options tapsiriglar panelinin Customer Address boliimiindo Include
variant1 vurulur.

5. Ogoar buklets har hansi bir forma olave etmok lazimdirsa, Form béliimiindoki Orden Form (Sifaris formast),
Response form (Cavab formast), vaxud Sign — up form (Imza formasi) vatiantlarindan biri segilir.
6. Matn ¢orgivalorinda plan matnlari 6z matnlorimizls ovaz edirik.
7.Mausun gostoricisini doyisdirilmesi lazim olan soklin {izorino gotirilir vo sag diiymo vurulur. Agilan kontekst
menyusunda Change Picture bandi vo sonra buklets yerlogdirilocak sakil tapilib qosa vurulur.
8.Bukletin rongini doyigsmok istoyiriksa,bunun ii¢iin Brochures Options tapsiriglar panelinde Color Schemes bondi
vurulur.Burada ya toklif olunan rong sxemlorindon birini segmok, vo ya Custom color scheme sotrino daxil oimaqla
0z rong szemimizi yarada bilorik.
Vizit kartlar1 vo onlarin novlari.
Har hans1 bir insan vo ya toskilatla slagqs saxlamaq {i¢iin molumatlardan ibarot olan vizit kartlar1 kagizdan,kartondan
yaxud plastikdon hazirlanir.Vizit kartinin 6l¢iilori 5%9sm, 4x8sm olur. Vizit kartinda onun sahibinin soyadi, adi,
atasinin adi, is yeri vo alago saxlamaq ii¢lin molumatlari(iinvani, telefon nomrolori elekrton pogt {invani) olur. Vizit
kartlarini gorti olaraq ii¢ néve ayirmaq olar: saxsi, rosmi, korporativ.

Saxsi vizit karti fordi olur vo ¢cox zaman qgeyri-formal iinsiyyat zamani istifads ilunur. Adaton, belo kartda
soyad, ad, ata ad1 vo olage saxlamaq tiglin molumatlar gosrarilir. Soxsi vizit kart1 onun sahibinin arzusu asasinda, fordi
maket {izro hazirlanir.Bu n6v vizit kart1 ilk ndvbada, soxsi imici formalagdirmagq iigiin nazards tutulur.

Roasmi(biznes) vizit karti isgiizar miinasibatlords olan torafdaslarin olaqo yarada bilmosi

iclin lazimdir. Belo kartlarda soyad, ad, ata adi, is yeri, vozifo vo olago saxlamaq ii¢iin
molumatlar gdstarilir. Rasmi vizit kartinda logotip vo sirketin “simasini” miioyyanlogdiran digor elementlar do ola
biler.

Kope rativ vizit kartinda ford hagqinda molumat olmur. Bu név kartda sorketin foaliyyoti vo onunla slago
haqqinda yetorli molumat, eyni zamanda reklam xarakterli informasiya olur.

Vizit kartimin yaradilmasi iigiin:

1.New Publication tapsiriglar panelinde nosr novleri siyahisindan Publication for Print néviinii, sonra iso Business
Cards novii segilir.

2.Pacoranin sag hissasindo agilan vizit kartlart niimunalorinden biri segilir vo qeyd edilir.

3. Business Card Optipns tapsiriglar panelinin Orientation béliimiinde Portrait vo ya Landscape variant1 segilir.

4. Ogor vizit kartina loqotip yerlosdirmok lazimdirsa, Loqo boliimiinde Nane variant1 gostorilir.

5. Rong o srift sxemini doyisdirmok lazimdirsa, tapsiriglar panelindaki Color Schemes va Font Schemes bandindon

istifado olunur.
6. Motn gargivalaring daxil olub, onlari istays uygun sokilde dayisdirmek olar.

‘Microsoft Publisher programinda yeni informasiya biilleteninin yaradilmas.
Informasiya biilleteni —ictimai doyari olan yadisa,mosalo, is haqqinda gisa rosmi molumatdir. Yeni informasiya
biilleteninin yaradilmasi ii¢iin:

1.Star diiymesini basib, All Programs menyusundan Microsoft Office-i, sonra isa Microsoft Publisher 2003
bandini segmok lazimdir.Ekranda Microsoft Publisher programinin bas pancarasi agilacaq.

2.Ekranin solunda oks olunan New Publication tapsiriglar panelinds nagr névlari siyahisinda Publication for Print
noviinii, sonra iso New Letters noviinii segmok lazimdir. Bu zaman poncoronin sag hissasinds informasiya
biilletenlarinin miixtalif sablonlar1 oks olunur.

3.Lazim olan sablonu segondon sonra, informasiya biilleteninin yaradilmasi sehrbazi bagladilacaq.

4.Sehrbaz ekrana Personal Information dialoq poncorasini ¢ixarirsa,Cancel ditymosini basmagq lazimdur.

5.Ekranin sol torofinds oks olunan Newsletter Options tapsiriglar panelindo Page Content bandini basib, sonad
ticiin siitunlarmin sayin1 gostormok lazimdir.

6.Color Schemes boandini basmaq]la, uygun dialoq pancarasi agilacaq.Siyahidan rang sxemlarinin birini segib,yaxud
Custom color scheme bandini basib, rong sxemi yaratmaq olar.

7. Font Schemes bondi basib, a¢ilan srift sxemlori variantlarindan birini segmok olar.

8.File menyusunda Save komandani yerina yetirmoakls fayla ad vermok lazimdir.

Microsoft Publisher proqraminda xiisusi gargivolordon istifado olunur. Bunlar hom motn, hom sokil ¢orgivolori

ola bilor. Biilletends olan ¢orgivalarin har hansi birini qeyd etmoklo bagligi,motni, yaxud sokil doyisdirmok imkan1
alda etmok olar.Miiayyan matn ¢argivasinda yerlogon motni doayisdirmok {i¢iin mausun gostoricisini homin gargivenin



istonilon yerins aparib sol diiymeni vurmaq va se¢ilmis motnin avazine 6z secdiyimiz matni klaviaturadan daxil etmok
lazimdir.Bu zaman biilletenin sablonunda olan motn yeni motnls oavoaz olunacag.

23. Microsoft Office Outlook.

Outlook Express progqraminin alatlor 16vhasi
Yeni moktub tortib etmok {i¢iin mausun sol ditymasini "Yeni Moktub yaratmaq" ( New Mail) dilymesinin iizorindo

basaq. Alinmis moktublardan birina cavab yazmagq iigiin istodiyimiz moktubu se¢ib vo Cavab (Reply) ditymosini
basaq. Hamusina cavab (Reply All) diiymoasi Cavab (Reply) dilymoasine bonzayir, lakin bu diiymo bir qodor farqlidir.
Ogor alimms moktub bizimls barabor bir ne¢s tinvana gondsrilmisdirss, Hamisina cavab (Reply All) ditymosi il bizin
cavabiniz da hamin iinvanlara gondarilocok. Malumat géndormok (Forward) ditymasi ils sizo golon moktubu basqa bir
iinvana gondars bilarsiniz. Elektron xabari Cap (Print) ditymosi ilo kagiz iizorins kd¢lirmak olar. Silmok (Delete)
diiymosi segilmis moktubu vo ya moktublart silmak iiciin istifads olunur. Gondarma/Qabul (Send/Receive) diiymosi
elektron xobarlorin gondorilmasi vo gobulu iiciin istifads edilir. Molumat kitab1 (Addresses) vasitosilo Molumat
kitabgasini a¢ib lazimi {invani tapmagq olar.

Outlook Express programinin pancarasi ilo tamshq

Qarsimizda Outlook Express programinin pancarasi goriiniir.

Pancaranin birinci sotri Basliq sotri adlamr. Burada programin adi yazilir.

Basligin altinda Menyu satri yerloagir. Bu satir Fayl (File), Diizolis (Edit), Goriiniis (View), Xidmot (Tools), Xobar
(Message), Yardim (Help) bandlorindan ibaratdir. Hor bando Outlook Express-in isi ilo olagodar olan amrlor daxildir.
Menyunun Goriiniis (View) bondinin tizorindo mausun diiymosini basin. Agilan siyahinin amrlori moktubun
goriiniisiinii doyismoys imkan verir.

Menyunun bazi amrlorini se¢dikds alt menyu agilir.

Omrlarin ¢oxunun klaviatur ovazi vardir. Masalon, menyunun Fayl (File) bandinin Cap (Print)

omrini Ctrl+P ditlymolorini basmaqla, yoni Ctrl diiymosini basib buraxmadan, P diiymesini basmagqla da yerina
yetirmok olar.

Passiv, yoni hazirki vaziyystds islona bilmayon, amrlar boz rongds gostarilir. A¢iq menyunu baglamaq iigiin
pancaronin hor hansi bir yerindo mausun ditymosini basaq.

Menyu sotrinin altinda alotlor 16vhasi yerlagir. Menyunun omrlori vasitasilo yering yetirilon amoliyyatlar alotlor
16vhasinin ditymslari vasitasi ilo do yerina yetirilo bilor.

Qovluglar (Folders) sahasina digqgat yetirin. Burada Outlook Express-do susmaya gora istifado olunan qovluglarin
siyahisi verilir.

Daxil olan (Inbox) qovlugu daxil olan moktublarin saxlanmasi tigiin istifads edilir. Qovlugun adinin sag torafindo
motorizods oxunmanus moktublarin say1 gostarilir.

Digoar qovluglarin yaninda da, onlarin i¢indeki oxunmamis mektublarin saymi gérmok olar.

Gondarilon (Outbox) qovlugunda gondarilmek ugun hazir olan moktublar saxlanilir.

Gondorilmis moktublar Gondorilmis (Send Items) qovlugunda yerlosdirilir.

Logv edildikds, moktublar Silinmis (Deleted Items) qovluguna kegirilir.

Qaralama (Drafts) qovlugu hal-hazirda lazim olmayan moktublarin miivaqqati saxlanmasi ti¢lin nozords tutulmusdur.

Elektron imza
Xidmot (Tools) bandindon Parametrlar (Options) smrini segmok.

Imza (Signatures) sohifosino kegmok.

"Yeni" (New) diiymoasinin tizorindo mausun diiymasini basaq.

Kursorun yerini gostorin, sonra sizin imzaniz kimi xobarlorin hamisinda gostarilocok motni yazaq. Masalan:
Rashad Aliev,

"Firststeps’ Training Centre

rashad @firststeps.az

OK dilymesini basagq.

Bu funksiya bizi hor gondorilon moktuba tokrar eyni malumat1 yazmaq macburiyystindon azad edir.
Outlook Express proqraminda moktublarmm yerlasdirilmasi.



Lazim goldikdos bazi moktublar xiisusi yaradilmis qovluglarda yerlogdirilir. Golin, "Daxil olan" (Inbox) qovlugundan

bir vo ya bir nego moktubu Telecom qovluguna kogiirak.

Istodiyiniz moktubu segok. Bir nego moktubu segmok ucun moktublardan birini segib, sonra

klaviaturada Ctrl ditymesini basaq vo diiymoni buraxmadan bir-bir qalan moktublari segok. Menyunun Diizalis (Edit)
bandinin Qovluga kecirmoli (Move to folder) sotrini segok.

Kecirmo (Move) pancarasinds lazim olan Telecom qovlugunu segib OK basagq.

Bir qovlugdan basqasina moktublarin suratini kd¢lirmok {igiin istonilon moktublart segorok, menyunun Diizalis (Edit)

bandinin Suratini kociirmok (Copy to folder) omrini yerina yetirmok lazimdir. Bunun ii¢iin agilnmis pancorads lazim

olan Relations qovlugunu qeyd edib OK diiymesini basmaq lazimdir.

Mbaktublarn lIogv edilmasi
Gorak olmayan moktublari lagv etmok olar. Bu amsliyyati yerino yetirmok ii¢iin istodiyimiz moktublar secib,

Klaviaturada Delete diiymoasini basaq.

Noticads sildiyimiz moktublar Silinmis (Deleted Items) goviuguna kegirilir ki, lazim goldikds onlar1 oxumaq
miimkiin olsun. Maktubu tamamila silmok ti¢iin onu Silinmis (Deleted Items) qovlugundan segib, sonra

klaviaturada Delete diiymosini basmagqla silok.

Poct programinin miioyyan parametrlorinin komayi ilo goroksiz moktublarin logv edilmosini asanlagdirmaq olar.
Menyunun Xidmat (Tools) bandinin Parametrlor (Options) amrini secin. Agilan dialoq pancarasinds (Maintenance)
sohifasini segak.

Proqramm tork etdikds "Lagv edilmis" qovlugunu bosaltmal parametrini aktivlosdirok. Bu omsliyyatlar
tasdiglodikdon sonra, Outlook Express-i bagladiqda "Lagv edilmis" qovlugu bosaldilacaq.

Cap
Maktublar Cap (Print) omri ilo kagiz tizorino kogiiriils bilor.
Cap edilmoali moktubu secok.
Menyunun Fayl (File) bandinin Cap (Print) omrini yerina yetirok.
Agilan dialoq pancarasinds, Cap edilmali (Print range) sahasindo Hamusi (All) se¢ok. Niisxalorin migdar: (Number
of copies) sahasinda istodiyimiz miqdari, masalon, 2 yazaq. Xassalar (Properties) diiymosini basib, voraqin dl¢iistinii
gostorak, masalon A4. Tasdiq tigiin OK ditymesini basaq. Belolikla, se¢diyimiz moktub A4 formatli varaqds 2
niisxadoa ¢ap olunacagq.

Outlook Express proqraminda moaktublara alava edilmis fayllarla islomo

Cox vaxt moktublara miixtalif fayllar slave edilir. Bu fayllar miixtalif proqramlar vasitasils yaradilmis vo miixtalif
formatlarda ola bilar.

Outlook Express programu alinmis moktuba fayl alava edilmosini moktubun yaninda yerloson sancaq isarasi vasitosi
ilo gostorir.

Gondordiyiniz moktuba fayl olave etmok iiclin moktubun metni yerlogdirilon poncorada

menyunun Y erlasdirma (Insert) bandinin 9lava fayl (File Attachment) omrini segok.

Agilan dialoq pancarasinds elektron moktuba slave edilmoli fayli secok. Masalon, Presentation faylini. Secilmis
faylin lizorindo mausun ditymosini iki dofs basaq. Secilmis faylin adi Dlava (Attach) sahasine yazilir. Fikir verok ki,
faylin adi ilo yanas1, onun dl¢iisii do yazilir.

Fayl1 daha asan yolla oalavo etmok olar. Alatlor 16vhasindoki "Olava" (Attach) diiymosini basaq. Bizs artiq tanis olan
fayllar pancarasi agilir. Bu pancaradan ¢ixmaq tigiin Tokzib (Cancel) ditymosini basmaq lazimdir.

Outlook Express programinda iinvan kitabindan Istifads

Unvan kitabindan istifado mektublarda tinvanlarin yazilmasini asanlasdirir vo vaxtiiza genaot edir. Mausun oxunu
menyunun Xidmet bandinin {izorino gatirib sol diiymosini basib, Unvan kitab1 omrini segirik.

Agilan dialoq pancarasinds Yeni diiymosini basaq. A¢ilan siyahidan Yeni alaqa sotrini segmok lazimdir. Ekranda
Xassalar pancorasi agilir. Ad1 sahasine ad yazaq, masalon, Rashad, Soyadi sahasine soyadini, Aliev, Elektron {invan
(E-mail addresses) sahasina isa elektron tinvanini yazaq rashad@firststeps.az



Blavoe etmoli diimosini basdigda Unvan kitabina birinci {invan daxil edilir. OK diiymesini basilir. Poncoranin yuxuri
sag kiinciindoki "X" diimosini basmaqla Unvan kitabin1 baglayaq.

Menyunun Xidmat bondinin Parametrlor omrini se¢ok. Agilan dialoq pancerasinin Gondarmak sshifasindo Cavab
verdiyim soxslori Unvan kitabina daxil etmoli parametrino fikir verok. Bu parametri aktivlosdirsok hor cavab
yazdi§imiz moktubun {invani avtomatik olaraq Unvan kitabina daxil edilocok. Taqzib diimesini basaraq bu imkandan
imtina edok.

Pogt istifadogisinin asas pancarasine qayitdiqda Yeni moktub diimosini basaq vo moktub gdndoracoyimiz soxsin adini
yazmaga baslayaq. Gordiiyiimiiz kimi proqram 6zii ad1 v soyad1 avtomatik olaraq Unvan kitabinda yazilanlara
asason davam edir. Tosdiglomoak iiglin yazinin yaninda mausun diimesini basag.

Basqa bir misal: mektub pancarasinds Kima diiymosini basaq. Alicinmn adini segib dialoq pancarasi agilir. Uzarinda
mausun diiymoesini basmaqla iinvan kitabinda olan yazilardan birini segmok vo Kimo diimosini basaq. Sonra Unvan
kitabindak1 bagqa bir yazin1 se¢ib Surati diimosini basaq. OK diiymesini basdiqda goracayik ki, se¢diyimiz tinvanlar
lazimi saholordo yerlosdirilib.



SUMQAYIT DOVLOT UNIVERSITETININ NOZDINDO
SUMQAYIT DOVLOT TEXNIiKi KOLLECI

“TOTBIQI PROQRAM TOMINATI”

fonnindan

IMTAHAN SUALLARI

Program tominat1 hagqinda

Totbiqi program paketlorinin olamatloring, totbiq saholorina gora tesnifi. Informasiyanm islonmosine
g0ra novlori.

TPP-nin qurulusca ndvlori

Miirakkob quruluslu TPP-nin islonib hazirlanmasinda istifado olunan soviyyalor vo osas morhoalolor
Tatbiqi program tominatinin torkibi.

Umumi toyinath TPP,CASE texnologiyasi vo an ¢ox istifads olunan TPP-lori.

Redaktorlarm novlari

Ekspert sistemlorinin moaqsadi

Ekspert sistemlorinin farqlondirici cahatlori va bloklar1.

. Ekspert sistemlorinin tosnifati.

. Ekspert sistemlorinin yaradilmasi morhololori

. Word program1 haqqinda iimumi malumat

. Word programin yiiklonmasi

. Word pancarasinin asas hissalori

. Motn redaktorlarmin menyular1 vo onlarm iimumi toyinati

. Word motn redaktorunda yeni sonadin yaradilmasi,siyahilarim tortibi,”Interval” bondi,
. Word programimnda yaradilmis sonaddo xiisusi saholorin yaradilmasi

. Word programinda yeni sonadin yadda saxlanma qaydast

. Fayllarm ¢ap edilmosi

. Word programinda matnlorin formatlagdirilmasinda “Registr” vo”’Siyah1”omri

. Word programinda agila bilon fayl tiplori.

. Word programinda matnlori formatlasdirmaq

. Simvollarin formatlagdirilmasi

. Abzaslarin formatlasdirilmasi

. Word cadval menyusunda “formula”amri va cadval toru.

. Word programmda mosafonin interval bdlmasi(abzas omrindo)

. Sriftin formatlasdoralmasi

. Moatnlorin ¢orgivoys alinmasi vo fon rongi verilmosi

. Word programinda sohifalorls islomok

. Word programinda sohifolors ndmra qoymagq va digor alavalor

. Motnlori redakto etmok.

. Redakto menyusunda ovoz etmok,tapmaq vo ke¢mok omrlori.Sohifo basghiglarinin redaktosi
. Wordda cadvallorin qurulmasi va cadval xanalarma yazilarin daxil edilmasi.

. Word programmda matnlorin daxil edilmasi.

. Worddas yaradilan codvallords satr va siitun dlgiilorinin nizamlanmasi vo formatlasdirilmasi
. Microsoft Excell programinim asas anlayislari.

. Microsoft Excel-in asas sonadi is¢i kitab,ig¢i varaqin satir vo siitunlari.

. Microsoft Excel codval redaktorunda funksiyalardan istifado etmok



39. Microsoft Excel-ds alstlor paneli

40. Microsoft Excel cadval redaktorunun toyinati vo tosnifati

41. Microsoft.Excel codval prosessoru. Excel codval prosessorunun yiiklonmaosi
42. Microsoft.Excel pancarasinin elementlori

43. Microsoft Excel-do xanalarda verilonlorin daxil edilmasi vo redaktosi

44. Microsoft Excel-do codval redaktorunda verilonlorin formatlari.

45. Microsoft Excel-ds diisturlarda totbiq olunan operatorlar

46. Microsoft Excel-ds riyazi va triqgonometrik operatorlar

47. Microsoft Excel codval redaktorunda siyahilarla is

48. Microsoft Excel codvoal redaktorunda is¢i kitabin ¢ap edilmasi.

49. Microsoft Excel cadval diagramlarin qurulmasmda marhalslor

50. Power Point programimin asas anlayiglari vo proqramin tapsiriq pancorasi
51. Power Point programinda yeni togdimatin hazirlanmasi.

52. Power Point programinin slaydlarin nizamlama rejimi.

53. Power Point programinin slayd vo struktur rejimlori.

54. Power Point programmnin slaydlara baxilma rejimi.Adi rejim

55. Power Point programinimn slaydlara sokillorin yerlosdirilmosi.

56. Power Point proqgraminin slaydlarin togdimata hazirlanmasi vo niimayisi.
57. Microsoft Publisher programu il tanisliq. Publisher programi1 bir ¢ap mohsulu kimi.
58. Microsoft Publisher programinda bukletlorin yaradilmasi.

59. Microsoft Publisher vizit kartlarin yaradilmasi. Vizit kartlarin névlori.

60 Microsoft Publisher programinda informasiya biilletenlorinin yaradilmasi
61. Outlook Exprees proqrammin alatlor 16vhosi.

62. Outlook Exprees proqraminin pancarasi ilo tanislig.elektron imza.

63. Outlook Exprees proqgraminda moktublarin yerlosdirilmasi, moktublarin logv edilmosi vo  ¢api.
64. Outlook Exprees proqgramimda moktublara slavo edilmis fayllarla isloma.
65. Outlook Exprees programinda {invan kitabindan istifads.

66. Microsoft Access. Microsoft Access — obyektlari.

67. Microsoft Access proqramini yiiklonmasi vo asas is¢i pancorasinin elementlori.
68. Microsoft Access programmin alotlor paneli.

69. Verilonlor bazasmin yaradilmasi.Faylin baglanmas1 vo agilmasi.

70. Microsoft Access programinda fayllarla is.Faylin sixilmasi vo barpasi.

71. Microsoft Access proqraminda - Codvallarin tortib edilmosi.

72. Microsoft Access programinda - Formanin hazirlanmasi.

73. Microsoft Access programinda - Sorgularm hazirlanmasi.

74. Microsoft Access programinda - Hesabatlarm hazirlanmasi.

75. Microsoft Access programinda menyu amrlori.
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