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GIRIS

Microsoft Office paketi sanodlorin hazirlanmasi, isgiizar informasiyanin emals,
ofisda kollektiv isin toskili vo diger masalalarin halli iiglin universal va effektiv prog-
ramlar kompleksi olaraq séhrat gazanmigdir. Microsoft Office 97, Microsoft Office
2000, Microsoft Office XP, Microsoft Office 2003 versiyalarinin har biri 6z dovrii ligiin
miixtolif kateqoriyah istifadagilorin giindolik foaliyystinde daha gox tatbiq olunan
paketlor olmugsdur. Bu tip program moahsullan istehsalgilan arasmda lider mévqgeyins vo
ragiblerindon agkar iistiinliiklorine baxmayaraq Microsoft sirkoti paketi daim tokmil-
lasdirmakds davam etmigdir. Névbati Microsoft Office 2007 versiyas: da soloflorinin
méveud imkanlarinin tokmillogdirilmasi vo yeni funksiyalarin tatbigi sayssinds istifa-
dagilor tarafindon rogbatls qarsilanmisdir.

Adatan programlarn yeni versiyalar bir gox istifadagilori dilemma gargisinda qoyur:
tokmillagdirilmis yeni versiyaya kegmok va ya kohno, etibarli va artiq verdis olunmug
versiyadan istifadoni davam etdirmok. Bu fikir tokce Microsoft Office paketina deyil,
biitiin program mohsullarina (smoliyyat sistemlori, grafik redaktorlar, brauzerlor va s.)
aiddir. Bu vacib moasaloni her bir istifadoci 6zii hall etmolidir. Istonilon halda yeni ver-
siyaya kegid tovsiys olunur. Microsoft Office 2003 versiyasindan Microsoft Office 2007
versiyasina kegidin torafdan olmayan istifadagilorin an tutarli “arqumenti” bu paketlorin
interfeyslorindoki ciddi farqlsrin olmasidir. Yeni versiyada hansi amoliyyatin haradan
Vva neca yering yetirilmasini dyrenmok miisyysn vaxt tolab edir. Amma, bunun da ¢arasi
vardir. Yeni interfeysi siiratlo dyronmok {igiin Internet vasitasilo asanligla alds oluna
bilan, kigik hacmli programlar mévcuddur. Bu programlar Microsoft Office 2003 versi-
yasinda har hansi smoliyyatin menyu sisteminden yerina yetirilmo gaydasim avtomatik
olaraq Microsoft Office 2007 versiyasinda tapib gostarir. Paketa daxil olan programlar
tiglin ayr1-ayn belos programlar var: word.exe, powerpoint.exe, outlook.exe va s.

Qeydlors, misallara, diqgat talob edon molumatlara v vacib yazilara oxucunun
digqatini calb etmok mogsadils agagidaki isarslordan istifade olunmugdur:

; & —vacib.

" Kitabda taqdim edilan izahlarda, mterfeys va dialoq sakillarinda Microsoft \
Offlce paketinin Windows amaliyyat sisteminin rus variantiasasinda Azarbaycan
_dilina lokallagdirimis versiyasindan istifada edilmisdir.

,x‘
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FOSIL 1. MICROSOFT OFFICE 2007 PAKETI

Giindalik foaliyyatds istifado edilon kompiiterlords Microsoft Office paketinin
yayilmasinda bu program tominatinin genis funksional imkanlari, sads vo anlagilan
interfeysi miisbat rol oynamigdir. Microsoft Office paketinin yeni versiyalarinin yaradi-
cilan daim istifadagilorin arzu vo tokliflorini qiymotlandirmis, daha somorsli iglomaya
imkan veran ideyalar1 nozars almislar.

Ovvalki proqramlardan forqli olaraq fayllan saxlamaq ti¢iin XML formatl tatbiq
edilmi§ va ananavi olan fayl ad genislonmalaring, yani .doc, .ppt, .xIs va s., sonluq ola-
raq “x” herfi slavs edilmisdir. Bu yeni format fayllar1 daha etibarl saxlamaga, hacmini
kigiltmoya va bir-birlari ils slagslondirmays imkan vermigdir.

Microsoft Office 2007 paketindo avvalki versiyalardan farqli interfeys totbiq edil-
migdir. Bu interfeys amoliyyatlarin funksional slagelorine gors qruplagdirilmas: ssa-
sinda optimallagdirlmigdir. Bu zaman iki asas masalays diqqat yetirilmigdir:

« Istifadaginin vaxtina qonast edarok onun isinin mohsuldarliginin artirilmast;

* Sonodlorin, elektron cadvallarin, tagdimatlarin vo sair obyektlorin calbedici

yaradilmasinin asanlagdirilmasi.

Yeni interfeys elo yaradilmigdirki, istifadogilor MS Office paketinin funksiyalarindan
asanligla istifado edo bilsinlor:

* Lent (Jlenra/Ribbon) — verilmi§ proqramin osas smrlori yigimmin rahat
goriiniisii tomin olunmagqla yerlogdirildiyi va ekranin yuxan hissasinds olan
sahodir. Lent amrlorin oksoriyystindon istifadoys imkan verir. interfeysda
funksiyalarin axtarigt mshz burada hayata kegirilir;

* Lentin kontekst tab-varaqlori (KonrexctHsie Bkiaaku Ha jenre) — qeyd
olunmus obyektlorin idaro edilmosi, redakto olunmasi vo formatlagdiriimasi
amsliyyatlarini yerina yetirmoys xidmat edon amrlari ehtiva edir;

* Kolleksiyalar vo ya qalereyalar (Komneximu niu ranepeu) — yeni interfeys
konsepsiyasini ifads edan, yeni tip idarsetms elementloridir. Onlar Lent ilo
birlikds istifads li¢iin nazorde tutulmusdur ve amrlsrin yerino yetirilmosinin
naticalorini gérmaye imkan verir. Kolleksiyalar dinamik oncabaxisi (real
zamanda si¢anin gostoricisinin miimkiin variantlar iizorinds yerini doyigorkon
sonadin tazalonmasini) dostoklayirlar;

* Dialoq poncaralorini ¢agirma diiymoalori (KHomku BbI30Ba JMANIOroBBIX
okoH) — lentin miixtolif omrlor interfeysi ilo geniglondirilmis funksional
imkanlari olan dialog pancaralerinin birindon digarins kegidi tomin etmoyo
xidmot edon va lent {izorinds har bir smrlor qrupuna uygun olan vasitalordir;

¢ Cold miiraciot paneli (ITanens GeicTporo moctyna/Customize Quick Access
Toolbar) — ixtiyari rejimds vo ya kontekstds programlardan istifadenin biitiin
morhslalarinds lazim olan an vacib amrloari ehtiva edir;

«  Ucmorhaboli formatlagdirma (Tpexatannoe dopmaruposanue) — MS Office
paketinin svvalki versiyalarinda formatlagdirma bazon miisyyon problemlor
yaratdiindan istifadogilor miirokkab formatlar1 yaratmaga cohd etmirdilor. Bir

12



qayda olaraq formatlagdirma {i¢ morhaloys boliiniir: imumi dizaynin se¢ilmasi,
onun vizual dayisdirilmasi vo lazim goaldikds obyektin inca xiisusiyystlorinin
sazlanmast. Yeni interfeys bu modeli tamamilo dostakloyir. Formatlagdirma
kolleksiyalardan istifads ilo baglayir vo kontekstdon asih idars elementlorinin
va ya dialoq pancaralarinin tatbiqi ilo qurtarr.

1.1. Microsoft Office paketinin programlarina yeni baxis

Microsoft Office 2007 sonadlarls isin tagkilinin, tapsirglarin planlagdirilmasinin,
isdo, evds, ezamiyyatdo, yolda, iimumiyystlo harada olmasmdan asih olmayaraq
homklarlarla garsihigh slagonin yaradilmasmin effektiv sokilds hoyata kegirilmosino
komok edir. Microsoft Office paketi is¢i programlar yigimindan universal va inteqro
olunmus programlar paketina dogru yol kegmoklo xeyli doyisikliklors maruz qalmigdur.
O, coxlarina yaxsi tamig olan vasitolor asasinda qurulmusdur, genis cesidli biznes-
mosalolorin yerina yetirilmosi, birgs isin toskili ligiin nozerds tutulmus programlan vo
xidmotlori 6ziinds birlagdirir:

Microsoft Office Word 2007 grafik obyektli matnlarlo islamok iigiin tam vasitalor
yigimina, rahat interfeyso malikdir. Office Word 2007 programinin redakta va Resenziya
verma vasitslori pesokar tortib olunmus sonadlorin siiratls yaradilmasina imkan verir.
Noticalors istigamatlonmis yeni interfeys alotlori oyani formada ancaq onlar lazim
oldugda taqdim edir vo belaliklo, istifadogiys motnlorlo islomoys daha gox, format-
lagdirmaya iso az vaxt ayirmaga sorait yaradir.

Microsoft Office Excel 2007 daha ¢ox asaslandirilmig hallor qabul etmok tigiin
verilonlorin analizina, birgs istifadosine vo emalina imkan verir. Office Excel 2007
naticalora istigamotlonmis yeni interfeyso, diisturlarn tortibi figlin yaxgilagdiriimig
vasitolors, verilonlorin vizuallagdirimasinin giiclii vasitalorino malikdir va pegokarcasina
tartib olunmus diagram va cadvallorin yaradiimasini hiss olunan daracads siiratlondirir.
Excel Services xidmotlori va Microsoft Office SharePoint Server 2007 serveri 6ziinds
vacib isgiizar informasiya saxlayan elektron cadvellorin birgs istifadasini vo idars
olunmasim tomin edir.

Analiz va informasiyanin tagdim olunmas:. Analizin naticalarini taqdim etmak {igtin
pesokar tortib olunmug diagram va elektron cadvallarin yaradilmasi daha sads olmusdur.
Verilonlorin rahat gorti formatlagdirlmasi qanunauygunluqglan agkarlamaga vo vizual
sxemlarin komoyi ilo meyllari segib ayirmaga imkan verir. Yeni Microsoft Office Open
XML format fayllarin 6lgiisiinii kiciltmays va verilonlor monbayi ilo slagslondirmoaya
imkan verir.

isgiizar informasiyanin idars olunmasmn effektivliyinin artirilmasi. Office Excel
2007 va Excel Services serverds isgiizar informasiyanin saxlamimasi vo verilonlorlo
islomok magsadi ilo elektron cadvallorin idars olunmasim tomin edir. Verilonlsrin
aktuallig1 cadvallorin SharePoint Server 2007 serverinds nosri (myGnukanun) hesabina
tomin olunur.

Microsoft Office Access™ 2007 programinin tokmillogdirilmis interfeysi vo
interaktiv vasitolori hotta verilonlor bazasi sahasinds dorin biliklors malik olmayan
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istifadagilors do asan vo siirotlo informasiyan1 nozerdon kegirmoys vo hesabatlar
hazirlamaga imkan verir.

Verilanlar bazast ii¢iin méveud olan hazir hallordon istifads edarak tez iso baslamaq
olar. Verilonlori elektron pogtdan formalarin kémoyi ilo yigmaq, yaxud digor
programlardan idxal etmok miimkiindiir. Homginin, daha gox ssaslandirilmig qorarlar
qabul etmoak iigiin siralanmus, siizgacden kegirilmis va qruplagdirilmig verilonlori taqdim
edon miifassal hesabatlar yaratmaq va redakts etmok miimkiindiir.

Windows SharePoint Services siyahilarimin kémoyi ilo doyisikliklorin tarixine
nazarst etmayo, silinmis informasiyam borpa etmoys, verilonlors miiracisto icazonin
verilmasing vo miioyysn zaman intervalindan bir miintszom olaraq arxivlesdirmanin
yering yetirilmasine imkan veran verilonlorin birgs istifadasini toskil etmak olar.

Microsoft Office PowerPoint® 2007 istifadsgilors daha zongin tortibatda olan
toqdimatlan az vaxtda vo asanligla yaratmaga imkan verir, sanad ddvriyyssi prosesinin
integrasiyasini vo bu informasiyadan rahat birgs istifadosini tomin edir. Tokmillosdirilmis
istifadagi interfeysi yeni qrafik vo formatlagdirma vasitalori ilo az zohmotlo pesokar
togdimatlarin yaradilmasina imkan verir.

Power Point 2007 programinda informasiyanin birgs v tokrar istifadesi imkanlart
geniglondirilmigdir: taqdimat: ixtiyari platformada isloys bilon istifadagilara 6tiirmok
tigiin XPS vo PDF fayl formatlarina ¢evirmak olar.

Microsoft Office Outlook 2007 vaxtin vs verilonlorin idars olunmasinin, kanardan
informasiyaya miiracioti vo daxil olan informasiyaya nozarstin birlosdirilmis hollini
tomin edir. Microsoft Office Outlook 2007 isi effektiv togkil etmoays, 6ziiniin isgiizar
cadvallarini va pogtunu asan idars etmays imkan versn giiclii va rahat programdir. O,
elektron pogt molumatlarinin miibadilo vasitslorini, iinvanlar kitabini, taqvimlari, tap-
sinqlar siyahisini, geyd kitablarmi va digerlorini 6ziinds camlogdirir. Outlook istifadagiyo
lazim olduqda informasiyaya asanlqla miiracioti tomin edir. Bir pancaradon elektron
pogt molumatlan ils islomak, slagoler, planlagdirilmis tadbirlor hagqinda molumatlara
baxmag, tapsiriglarin icrasini izlomak va sair miimkiindiir. Programda molumatlar1 va
onlara daxil edilmis fayllan tapmaq olduqca sadadir. Intuitiv anlagilan interfeysin
kémoyi ilo is hiss olunan doracads sadslogdirilmisdir.

Microsoft Office Project 2007 layihslorin fardi planlasdirilmasi va idara olunmast
sistemidir. Layihs iglorini ugurla hayata kegirmoays vo vaxtinda tamamlamaga imkan
verir. Tapginglarain planlasdinlmasimin ve icrasmin nazarotdo saxlamilmasi {igiin
vasitalor, layihonin biidcasi ¢orgivesindo resurslarin operativ olaraq tayin edilmosi,
homginin hesabatlanin asanligla hazirlanmasi funksiyalarina malikdir. Bu program
layihs rohbarlori ligiin nazards tutulmusdur.

Microsoft Office Visio® 2007 programu informasiya texnologiyalar1 vo biznes
sahalarinds miirakksb informasiyanin vizullagdirilmasi, tadqiqi vo yayilmas: funksiya-
larin1 yerino yetirir. Catin basa diigiilon motn vo ya cadvali sads va ayani Visio diagramlari
ilo taqdim etmak olar. Istifadagi horakatsiz sokillor avazins asanligla doyisdirils bilon vo
igin mohsuldarhigim artirmaga imkan veran, verilonlorls slagalendirilmis Visio diagram-
larim yarada bilir. Genis gesidli diagramlar biitévliikds miisssisonin togkilati sistemlo-
1ing, ehtiyatlarina va proseslorine aid miirokkab informasiyani ayani tasvir etmokls daha
yaxs1 baga diismoys, vacib qorarlar qabul etmays va onlarin miibadilasine kémak edir.
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Office Visio 2007 Professional ve Standart buraxihiglarina malikdir. Ikinci buraxihs
funksiya va sablonlarin azlig1 ilo birincisindan farqlonir.
Funksiyalarina gérs proqramin imkanlarini agsagidaki kimi kateqoriyalara ayirmaq

olar:

Proses, sistem va verilanlorin syani tasvirinin asanliqla alinmasi;

Verilanlorin manasinin asanligla qavranilmast ii¢iin miirokkab informasiyanin
analizi;

Keyfiyyatli hollorin va ya qararlarin gabulu iigiin verilonlorin effektiv miiba-
dilosi;

Programlagdirma yolu ils Office Visio 2007 programinin sazlanmasi va genis-
londirilmasi.

1.1.1. Proses, sistem va verilanlarin ayani tasviri

Proseslorin, sistem vo verilonlor kompleksinin grafik sokildo daha sado formada oks
etdirilmasi Office Visio 2007 programinin agagidak: yeni vo ya tokmillogdirilmig vasits-
lari ilo aparnlir:

Iso baglaman siiratlondirsn sablonlar. Office Visio 2007 programinda Microsoft
SmartShapes programinin standart fiqurlarindan va lazimi fiqurun kompiiterds
va Internetdos axtaris imkanlarindan istifads etmakls asanligla diagram yaratmaq
olar. Homginin, proqram istifadagilorin tolobatina uygun olan miixtslif
diagramlar1 yaratmaga imkan veran sablonlara malikdir;

Tez-tez istifads olunan gablonlardan istifads;

Niimunavi diaqramlarla iso baglamaq;

Birlosdirici xatlori ¢okmadan fiqurlarin slagalandirilmasi;

Verilanlorin diagramlarla vs fiqurlarla asanhgla slaqalondirilmaesi;

Verilonlorin diagramlarda calbedici tasviri;

Diagramlarda verilonlorin tozalonmasi. Office Visio 2007 diaqramlarda verilon-
larin avtomatik tozolonmasina imkan veran yeni funksiyaya malikdir. ©gor
tozolonma zamam problemlor meydana ¢ixirsa, onlar Uygunsuzluglarin ara-
dan galdirlmas: (Paspemenue koudnuxTos) imkani ils asanligla yerina yetirilir.

1.1.2. Miirakkab informasiyanin analizi

Office Visio Professional 2007 asas meyllarin va istisnalarin agkar edilmosi, hom-
¢inin verilonlorin monasmin giymatlondirilmasi iigiin miirokksb informasiyanin vizual
tadgigine imkan verir. Isgiizar verilonlorin analizi, detallagdirilmas1 vo miixtalif forma-
larda taqdim olunmas1 biznes proseslarinin daha yaxsi basa diigiilmasine sarait yaradir.
Osas problemlorin askarlanmasinda, meyllorin izlenilmasinds isars va bayraqciglarin
genis yigimlarindan istifads olunur.

Isgiizar verilonlor kompleksini agagidaki yeni va tokmillagdirilmig imkanlar saye-
sindo effektiv analiz etmak miimkiindiir:

Verilanlorin ayani tasviri. Adi statik metn vo cadvallorin ovazina yekun
diagramlardan istifado olunmagla verilonlarin qrafik tosviri;
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*  Problemlorin askarlanmasi, meyllorin va istisnalarin geyd olunmas. Istifadogi
osas problemlari, meyl vo istisnalar1 tez qeyd edo bilor. Yeni Verilonlarin
grafik tasviri (I'padpnueckue cumponbl fannbix) funksiyasi colbedici fiqurlarin
kdmayilos gorti formatlagdirmani sadalosdirir;

*  Layihanin verilonlarinin ayani tagdiman. Office Visio 2007 layihalor iizrs miix-
tolif verilonlorin (layihonin sahiblari, onlarin vazifalori, rollan v sair) Office
Project va Office SharePoint Server proqramlan vasitasilo miixtalif hesabatlar
yaratmaga imkan verir. Layihonin verilonlori dayigdirilon zaman hesabatlarda
da miivafiq dayisikliklor bag verir.

1.1.3. Verilanlarin effektiv miibadilasi

Office Visio 2007 diaqramlar verilonlorin monasim auditoriyaya daha effektiv
sokildo ¢atdirmaga imkan verir. Pesokarligla tortib olunmug belo diagramlar kompii-
terinda Visio quragdirilmayan istifadagilars do gox aydindir.

Mbshz yeni va tokmillagdirilmis imkanlar hesabina verilonlarin miibadilasinin effek-
tivliyini artirmagq, onlarin 6tiiriilmasi tisullarini rongarang etmok va verilonlori asanligla
qavrayan auditoriyan1 genislondirmak olar.

Bels imkanlara agagidakilari niimuns gostormok olar:

* Yeni fiqur vo diagramlarin komayi il qarsihqh slaqa. Diagramlarin sadslos-
dirilmis katreqoriyalar1 hesabina lazim olan sablonun tapilmasi asanlasdirilmis-
dir. Office Visio Professional 2007 ITIL (Information Technology Infrastructure
Library) va qiymat axinlarninin tutugdurulmasi kimi sablon diagramlarin sirasini
genislondirir;

* Diaqramlann pesokarhqla hazirlanmasi. Yeni Mévzu (Tema/) funksiyas
sicamn kliklonmasi ils biitov diaqram iigiin rang va effektlorin toyin edilmasine
imkan verir. Bu programda da elo Power Point 2007 sistemindoki reng mévzu-
lanindan istifado olunur. Ona gore ds pesokarhgla yaradilmig Visio diaqramla-
rindan Power Point taqdimatlarinda istifads etmok olar;

* Potensial auditoriyamn genislondirilmasi. Visio diagramlarnin PDF vo ya
XPS formatlarinda saxlanmlmasi onlari daha siiratls yayilmasimi vo onlarin daha
genis auditoriya torafindan istifadssini tomin edir. Bu diagramlardan Microsoft
Office Outlook 2007 programinin malumatlarina qosma kimi do istifade etmok
olar.

1.1.4. Proqramlagdirma ila Office Visio 2007 programinin sazlanmasi va
genislandirilmasi

Office Visio 2007 saha vo ya unikal korporativ taloblors uygun olaraq programlas-
dirmanin vo digar programlarla inteqrasiyanin kémoyilo genislanmo vasitalorino malik-
dir. Istifadogi hollarinin vo fiqurlarimin yaradilmas: bels vasitolarin yaradilmasinda
xiisusi rol oynayur.

Visio programinin yeni imkanlarindan istifado etmokls programlagdirma yolu ilo
onun movcud imkanlarimi geniglondirmok miimkiindiir:
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+ Tatbiqi hollorin planlagdirilmasi, analizi vo oyani taqdimat;

«  Giiclii istifadagi programlarinin yaradilmasi;

« Visio diagramlarinin imkanlarinin istonilen halle vo ya programa inteqrasiyast.

« Microsoft Office InfoPath 2007 — bu program verlanlorin y1gilmasi, birgs vo
tokrar istifadesi magsadi ilo totbiq olunan genis imkanh dinamik formalarin
yaradilmasi {i¢iin nozords tutulmugdur.

Program yigilan informasiyanin daqiqliyini vo zidd olmamasim tomin edir, forma-
larin yaradilmasmm vs idars olunmasim asanlagdinr. Naticads togkilatin foaliyystinin
somoraliliyine yardim edir.

Microsoft Office Publisher 2007 — calbedici ¢ap, isgiizar, marketing materiallarinin
hazirlanmas:, Internetds yerlosdirilmasi v elektron pogt ilo paylanmas: iigiin alstlors
malik olan programdir.

Microsoft Office OneNote® 2007 — elektron geydlor kitabi ilo is programididr.
Qeydlorin vo digor informasiyanin hazirlanmasi va togkili iigiin ¢evik imkanlara
malikdir. Cald axtans vo iimumi qeydlor kitabindan effektli istifads vasitolori toklif edir.

Motn sonadlori ilo isloyan basqa programlardan, mesalon, moatn redaktorlarindan,
elektron pogt programlarindan forqli olaraq OneNote® 2007 motn, sokil, audio vo video
informasiyann bir elektron bloknotda comlagdirilmosini tomin edir.

Microsoft Office Groove 2007 — Office paketins slava edilmis yeni proqramir.
istifadagilor qrupunun birgs iginin tomin edilmesine xidmat edir. Birgs isin togkili tigiin
har bir grup iizviiniin lokal gobaka vo ya Internet vasitosilo girisi olan virtual ig¢i fazasi
yaradilir. Bu virtual faza agagidaki moasolalorin effektiv hoallini tomin edir:

1. Uzorinds bir negs qrup iizviiniin eyni zamanda isladiyi gostorilmis fayllarm
sinxronlagdiriimast. Sinxronlagdiriima sayssinda har bir qrup {izviinds hamigo
fayllarin sonuncu versiyas olacaqdir. Program is¢i fozasinda yerina yetirilmis
biitiin doyisikliklori avtomatik olaraq biitiin qrup iizvlorins ¢atdurir;

2. Qrup istirak¢ilar hagqinda strukturlagdinimis informasiyanin yigilmasi. Mosa-
lon, biitiin istirakgilara gondorilon forma osasinda onlarin midyyan suallara
verdiklon cavablar vasitasilo konkret mosalo haqqinda grupun fikri miloyyan-
lasdirilo bilor. Formalar isa programin 6ziinds vo ya infoPath 2007 programinda
yaradila bilar;

3. Miimkiin iglor v todbirlor hagqnda qrup izvlerinin molumatlandinimas:.
CoGparne (Meeting) vo Kanengaps (Calendar) alatlorinin kémayilo virtual
16vho toskil edilir. Bu 16vhads istehsal plam ilo birlikds elanlar yerlosdirilir;

4. 1lsci fozada bag veran doyisikliklor, hamginin yerind yetirilon vacib islor hag-
qinda grup iizvlorinin avtomatik xabardar edilmasi;

5. Har an kimin na iizarinds iglomasinin bilinmasi;

6. Daxili ¢at va ya molumatlarmn cold miibadilesi vasitslarils grup iizvlarinin qar-
siligh alagoesinin miimkiinliiyfi.

Microsoft Office SharePoint Designer 2007 —Microsoft SharePoint platformasinda
programlarin qurulmasi vo SharePoint govsaglarinin uygunlagmast iigiin alot vo vasitolor
toklif edir.
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1.2. Microsoft Office 2007 paketinin yeni imkanlan

Ko6hno ils tozs arasinda segim hor zaman insanlarin bir torafden galacays meyl
hissini, digar torofdon ise onsnslors sadiqliyini doayorlendirir. Hor bir insan, comiyyat
iraliys dogru harakata iistiinliik verir, amma bu zaman kegmisini unutmur.

Bu fikirlari Microsoft Office 2007 sistemi haqqinda da séylomok olar. Bu sistem ilk
ndvbado uzaqgdron konsepsiyalarin naszers alinmasi ilo yanasi, onun funksiyonal
foaliyystinin asas prinsiplorinin saxlanilmasi ils calbedici, etibarl va giiclii olmugdur.

Hor bir istifadoginin mohsuldar v effektiv isini tomin edon baslica sabablor asagi-
dakilardir:

* Elektron pogt ilo birbasa slagonin yaradilmast;

*  Sonadloarls birgs is texnologiyasinin totbigi;

* Fayl formatlaninin programlardan asili olmamas: hesabma informasiya

miibadilesinin miimkiinliiyii;
*  Méovcud senadlarin inteqrasiyasinin miimkiinliiyii va sair.
Yerins yetirilon layihonin ugurla naticalonmosi bir gox faktorlardan asilidir. Vacib
faktorlardan biri do bu layihoys daxil olan alt masalslor va tapsiriglarin hansi ardicilligla,
no zaman icra olunmasimin toyini mosslasidir. Microsoft Office paketinin goxillik
tokamiilii naticosinde onun imkanlan vo istifadogilors toklif olunan vasitolori genis-
londirilmigdir. Son versiyada tapsiriqlarin prioritetinin yerbayer edilmosi, tapsinglarin
icrasi aninda hansi alot vo vasitolorin lazim olmasmin miisyyon edilmssi imkanlari
yaradilmigdir, lazimi alotlorin axtanis: va istifadasi imkami nazardo tutulmugdur.
Paketin tarkibindaki asas programlarda tab-varagalari (Binamxu) sanad v ya layihs
tizorinds igin morhalalarins uygun olaraq yerlogdirilir. Masalan, Office Word 2007 sis-
teminds bdlmoler soldan saga bels yerlosir: Ev (I nasHas/Home), Olava et (Bcraska/
Insert), Sahifs Diizoni (Pasmetka crpanuus/Page Layout), Istinadlar (Conumxu/Referen-
ces), Gondarislor (Paccruiku/Mailings), Iemal (Penensupoanue/Review) vo Goriiniis
(Bun/View).
Microsoft Office System har biri miisyyoen istifadagi kateqoriyalan iigiin nozards
tutulmus miixtslif variantlarda mévcuddur:
* Microsoft Office Basic — Office Word 2007, Office Excel 2007 vo Office
Outlook 2007 sistemlarina malikdir;

*  Microsoft Office Home and Student 2007 — Office Word 2007, Office Excel
2007, Office PowerPoint 2007 va Office OneNote 2007 sistemlorini comlogdirir;

* Microsoft Office Enterprise 2007 — Office Word 2007, Office Excel 2007,
Office PowerPoint 2007, Office Outlook 2007, Office Access 2007, Office
Publisher 2007, Office InfoPath 2007, Microsoft Office Communicator,
Integrated Enterprise Content Management, Electronic Forms, Advanced
Information Rights Management and Policy Capabilities vo Microsoft Office
Groove 2007 sistemlorindan ibarotdir.

Microsoft Office 2007 versiyasimnin miixtolif variantlar haqqinda miifassal molu-
matlan http://office.microsoft.com iinvanindan sldos etmak olar.
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1.2.1. Fargli interfeys

Microsoft Office 2007 paketini salaflorindon farglondiran baslica xiisusiyyat onun
fargli interfeyso malik olmasidir. Interfeysin bu strukturu Office proqramlar: ils yeni
tanis olan istifadagilor {iglin tapsiriglarin icrasinda montiqi slagolori basa diigmak talob
edir. Menyularin miixtolif saviyyslorinds yerlogo bilon vo az-az islonon amrlari uzun
zaman axtarmaga liizum yoxdur. Misal iigiin, istifadogi senadlorlo igs baglayan zaman
yeni sonadin yaradilmasi zamani ona lazim ola bilacok biitiin segim vo alstlar istifadoci
interfeysindo yerlogir (sok. 1.1).
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sakil 1.1. Ancaq lazimi elementlari aks etdiran istifadagi interfeysi

Moslumdur ki, tacriibali istifadagilor homiga daha ¢ox klaviatura ilo iglomays tstiin-
liik verirlor. Bu sababdan Microsoft Office 2007 paketinds klaviaturadan istifads ils bagh
bir gox imkanlar toklif olunmusdur:

Ovvala, paketin ovvalki versiyalarinda istifads olunan hor bir dilymslor kombi-

nasiyalar burada da 6z tayinatinda qalmaqdadir;

« Ikincisi, yeni ekran izah1 (KeyTip) elementi istifado oluna bilocok ditymalor
kombinasiyasini oks etdirir. Masalan, matn fragmentinin sriftinin doyisdirilmasi
zaman: istifado olunan Srift (IlIpu¢d1/Font) pancorosinin ¢agirilmasi {igiin
Ctrl+Shift+F kombinasiyas: gostarilir (sok. 1.2). Ekran izahmin oks olunmasi
ii¢iin sicanin gostaricisini lazim olan elementin {izerina gotirmak kifayatdir;

Ovvalki versiyalarda oldugu kimi, diiymslor kombinasiyasinin doyisdirilmasi,
yenilorinin yaradilmasi vo digar omoliyyatlarn yerme yet1r11m9s1 miimkiindiir.

Office 2007 paketinin istiinliiklorino név- |
bati niimuns kimi yaradilmis faylin miixtolif ! mes b New Roman '¥12 3 Ek A_J-
programlar vasitassils istifado imkanim gostor- ‘ B Z U~ ', oy &'HU A
mak olar. Office 2007 paketi tamamilo yeni
Office Open XML formatinda fayllar yaratdigs
iigiin, onlardan digor programlarda da istifado ] geift (Ctri+Shift+F)
etmoak olar. Srifti dayisdirir,

. XML fqrrgatl vaxta qsnaatvetn.lakla yanasl, Sokil 1.2. Ekran izahi (KeyTip)
bir gox ¢atinliklordon qagmaga imkan verir, elementindan istifada
motnlorin tokrar yigilmasi vo ya kogiiriilmoasi
zamani bas vers bilocak sohvlori azaldir. Noticado is daha effektiv, sado vo siiratli alinir,

noaticalarin daqiqliyi artmis olur.

-
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1.3. AERO istifadagi interfeysindan istifada

Microsoft Office 2007 paketinin yenilonmis istifadogi interfeysi AERO adlanir.
AERO-nun bag harflorinin moanasi beladir:
* A (Authentic/AyTeHTHuHBIT) — 9slina uygun;
* E (Energetic/Ouepruunsiii) — faal;
* R (Reflective/Cperoorpaxatommuii) — ig131 oks etdiran;
* O (Open/OTtkpeIThIil) — a¢1q, agkar.
Ciddi tadqiqatlar, testlor va tohlillor naticasinds istifadaginin taloblorina daha slve-
rigli cavab veran interfeys meydana golmigdir. Paket els qurulmusdur ki, o, istifadoginin
ig islubuna, giindslik funksional foaliyyatine uygun gokilds istifads oluna bilsin. Bu mag-
sadls bu pakets daxil olan programlar ils istifadaginin qarsihqh slaqosi qiisursuz olmali-
dir. Omrlar asanhigla agkarlana bilan olmal, hor hansi tapsirigin icrasi zamam ancaq
zaruri alatlor oks olunmali va is¢i sahs kifayat qadar agiq olmaly, izafi doldurulmamahidir.
Paketo daxil olan oksor programlarda istifadsgi interfeysi is¢i sahonin yuxar: his-
sasinds yerlasir v interfeys bolmolora, kontekst amrlara v cari masals ila slagasi olan
digor elementlors malik olur. Faktiki olaraq istifadagi interfeysi asagidaki komponentlor
yigimindan ibaratdir:
«  Ufiigi istiqamotda, pancaranin bashgq sotrinin altinda yerlogon amrlor bolmalori;
*  Hoar bir omrlor bolmesi verilmis anda icra olunan tapsiriqla slagasi olan amrlars
malikdir. Omrlor yigiminin ad1 smrlarin altinda oks olunur. Masalon, Miibadila
Buferi (bydep o6mena/Clipboard), Srift (Illpudt/Font) vo Abzas (A63aw/
Alignment) (sok. 1.3);

* Ancaq geyd olunmus obyektlar iigiin aks olunan kontekst menyular.

[ IR v—

I“ ﬁ A . Times Hew Roman Sy - = =
-3 IBIg*i-x,xH_-‘llgﬁi_;
WGRA e T

i

Miibadila Buferi Srift Sl

Sakll 1.3. amrlar ylglmlndan goriinis

1.3.1. omrlarin tab-varaqlari

Qeyd etdiyimiz kimi Microsoft Office paketinin avvalki versiyalarinda tatbiq olu-
nan menyular sistemi 2007 versiyasinda yerino yetirilocok tapsiriglarla birbasa slagolon-
dirilmis amrlarin tab-veraglor ardicillig: ilo avoz olunmusdur, Mosslsn, Office Word
2007 sisteminin 9sas tab-veragleri soldan saga bels yerlasir: Ev (I naBHas/Home), Olava
et (Bcraska/Insert), Sohifs Diizoni (Pasmerka crpanmmsi/Page Layout), Istinadlar
(Cesuikn/References), Gondoriglor (Paccouiku/Mailings), icmal (Penensuposanue/
Review) vo Gériinils (Bun/View). Sonradan yaranan tab-varaqlor do vardir. Cadvollorls
iy zamam amoalo golon Tartibat (Koncrpyxrop/Design) vo Diizan (Maxket/Layout) bela
tab-voraglardandir.
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Tab-vareglor bilavasite programda layihanin realizasiyas1 zamam gox bdyiik ehti-
malla yerina yetirilocak proseslorin marhalalorine uygun sakilds yerlogdirilir. Masalon,
isci voraqin yaradilmasi zamam verilonlorin daxil edilmasi, redakto olunmasi va format-
lagdinlmas: ilo bagh omrlor lazimdir. Informasiya tizerinds is prosesinds hamginin
stralama, siizgacdon kegirma, birlagdirms va verilanlorin yoxlamlmasi kimi funksiyalar
da lazim golo bilor. Bu amrlors miiraciat Office Excel 2007 sisteminin Verilonlor
(dannsie/Data) tab-varaqindon miimkiindiir.

1.3.2. Omrlar yigimi

Segilmis tab-varaqden asih olaraq istifadagi interfeysi miixtolif amrlori oks etdirir.
Albtlorin bu sayaq siizgacdon kegirilmoasi menyularin, amrlerin vo dialog psncarslorinin
sayim azaldir va lazim olan elementin tapilmasim asanlagdirir. Har bir amrlor y1gim 6z
funksiyalarina uygun olaraq gruplasdirilir. Masolon, Sahifs Parametrlori (Ilapamerpsr
crpanunp/Page Setup), Movzular (Tems/Themes) vo Arxa Plan (®on/Background)
gruplari Office PowerPoint 2007 sisteminin Tartibat (Jusaiin/Design) tab-veroqinds
amrlor yigimudir (sok. 1.4).

éD H 'f) u "‘ ; Presentatmnl Mncrosoft PowerPoint - =X
: Tortibat | Animasyslar . Slayd Gostortmosi  lomal  Gorindy LybHaaan @
i ¥
| “*‘l

%: =] —

- IRongier - 33 anva Pan Ustublari ~
- E]SMW’ K

i
i
{
{

[ Sehifa suaydm = i+ 7 Ana plan Qrafikiarini Gizet
| Pasametriari Samti + | £ * [Olesextiar - - pan@ ‘
| Sahits Parametrion |0 boppdshoaplen o

Sakil 1 4 Isgl mterfeysda amrlar yigimi amrlarm tab-varaqmdan asihidir

1.3.3. Kontekst alatlor

Yigcamhig va yerino yetirilon tapsingin dizaynma uygunlugu saxlamaq naming
kontekst omrlor yigimi ancaq miisyyan obyekt qeyd olundugda sks olunur. Masalen,
Office PowerPoint 2007 sisteminin Olava et (Bcraska/Insert) amrlor tab-varaqinin
SmartArt (SmartArt) elementinin kémayi ilo aktivlogan alotlor y1gim sonradan, uyZun
obyekt geyd edildikdon sonra kontekst alatlor soklinds oks olunur. Oks olunan kontekst
alotlor yigiminin adi istifadagi interfeysinin yuxansinda goriiniir vo basa diigiilmasinin
asanlagdirilmast {igiin o, geyd olunmus vaziyyatds olur (sok. 1.5).

1.3.4. Dialoq pancaralari

istifadaci interfeysinin bazi amrlari ansnavi dialog pancaralorinden ds aktivlesdirila
bilir. Dialoq poncaralarini uygun amrlor yigiminin agagi sag kiinciindaki xiisusi dilymonin

(& 1) kémoyi ilo agmagq olar. Masalen, Srift (Illpud/Font) pancarasini agmagq ligiin Ev
(TnaBuas/Home) tab-varaqinin Srift (Ilpudt/Font) smrlor yigimi pancarasinin agagi
sag kiinciindoki igarsni kliklomok olar (sok. 1.6).
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$akil 1.5. SmartArt (SmartArt) elementinin kémayi il aktivlagan alat yigimi

ik Times New Roman h

: Bozi dialoq pancarslorinin agilmasi
f A AJ. | miloyysn elementli siyahimin agagisinda

}[n I U - e x, % Aav {W A- I* yerlasan va slava parametrlari oks etdiron
L

Srift

; xiisusi dilymanin kliklonmasils bas verir.
™}l Mosslon, Sohifs Parametrlori (Pasmerxa

sakil 1.6. Srift (Wpudr) amrlar yigimi pancarasi cTpannusy/Page Layout) smrlor yigiminin

Bir

s

Iki

U¢

Sol

sad

£ Dagar Sutunlar

$akil 1.7. Siitunlar (Kononku/
Columns) elementina uygun
parametrlar siyahisi

Siitunlar (Konoukw/Columns) elementi
tizorinds asag oxu klikladikdo parametrlor siyahisi mey-
dana golir. Bu zaman Digor Siitunlar... (pyrue xonoHk#/
More Columns) elementini kliklodikds Siitunlar (Koxoukn/
Columns) pancarasi agilir (sok. 1.7).

1.3.5. Qalereyalar

Qalereya yeni program mohsulu pancaralorinin ¢ox
g0zal vizual dizayn elementidir. Belo elementlor lazim
olan xarici goriiniiiin segilmasinos sarf olunan vaxt: mini-
muma endirir. Qalereyanin iki ndévii vardir:

* Bir qayda olaraq istifadsgi interfeysinin oamrlor
y1giminin torkibinda oks olunan, azsayl element-
lordon ibarat qalereya. Belo qalereyalara niimuno
olaraq Goriinilg (Bua/View) amrlor bolmasindoki
Sonads Baxis Rejimlari (Pexxumer npocmorpa
noxymerrta/Document Views) galereyasini gostor-
mok olar (sok. 1.8);
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» Coxsayll elementlorden ibarot qalereya.
Sahifs Diizoni (Pasmerka crpanunsl/Page

Layout) omrlor bolmoesinin Mdovzular |

(Teme/Themes) elementinin  kliklonmosi
naticosinda oks olunan galereyan belo gale-
reyalara misal gostormak olar (sok. 1.9).

1.3.6. interaktiv 6ncabaxis

Word 2007-da har hansi bir elementin segilmo-
sindon ovval onun tatbiginin naticasine baxmaq
miimkiindiir. Masslon, Word programinin Sahifo
Diizoni (Pasmerka ctpamunsi/Page Layout) tab-
voraqinin Sohifs Ranglori (Ilser crpanmue/Page
Color) qalereyasimin elementlorindon (sok. 1.10)

istifado edorak siganin gostaricisini rong elementinin

{izorina gotirdikdo ekranda sonads, is¢i varaga va ya
toqdimata onun totbiginin naticosi 6z oksini tapir.
Dayisikliyi, basqa s6zlo naticoni saxlamaq ii¢iin ele-
mentin iizerinds kliklomak lazimdir.

Sakil 1.9. Mévzular (Tembi/Themes) qalereyasi

Sakil 1.10. Sahifa Ranglari (Liget crpanumupi/Page Color)
galereyasinin elementlari

& veb Dazani
(3 struktur |

Ny Tam Ekran :
)<} Oxumasl EQaralama |
, !

Sakil 1.8. Pexxumbl npocmoTpa
DOKymeHTa qalereyasi
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Emalamna Ener)i - n do'f‘?",‘,‘i,,, Izdlhan/n;v
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1.3.7. Yenilagdirilmis Fayl (®atin/File) menyusu

Fayl (®aitn/File) menyusu dizayn vo funksional baximdan yenilogdirilmigdir. Artiq
menyuda Fayl (®aiin/File) soziiniin avazine Microsoft Office 2007 paketinin logoti-
pindon istifado olunur (sok. 1.11). Bu menyuya iki panel daxildir. Sol tarofdo fayllarla is
uzra asas masalalar, sagda isa si¢an gostaricisini soldaki elementlor iizorino gotirdikdo
hamin masalslora uygun parametrlor 6z sksini tapmigdir. Masalon, sigamin gostaricisini
Farqli Saxla (Coxpauuts kax/Save As) iizorina gatirdikdo bu smra uygun parametrlor

sag panelds oks olunur (sak. 1.12).

. e -

! E Farqli Saxia

| Son istitada olunmis Sanadiar

:j Yeni

" 8 Eichin (may 2011).docx

1+ 2011-2012 Dinleyiciter.doc
2 KMO Office 2007 Birtikde.doox
3 Aynur {may 2011).docx
4 Informasiya tehlukesiztiyi Giyud 2011) yukier_.doox
5 17 ve Programiashdirma kafedras: {iyul 2011) yukier.doox
: 6 Informasiya tehlukesizhyi fiyu! 2011) yukler.doox
1 Informasiya tehiukesizliyi (iyul 2011) basqa formada yulde...

9 Intormasiya tehlukesidiyi fiyun 2011) Qisa formada yuk.d...
17 ve Proqramiashdivma katedrast fiyul 2011) basqa forma...

Imtahan TAPSHIRIQLARI Emeliyyat I kurs 2010 yay) Kesmexk...
intemnetda informasiya axtarisi usuliari ve sistemieri (2030-...
Internetda informasiya axtarisi usullari ve sistemleri (2010-...
Tiyatet (may 2011).doox

ifﬁt‘ﬁiﬁtﬁfﬁtiﬁii“ﬁﬂﬁtﬁ‘

{2 Word Secmian § ¢ word-dan cpg J

$akil 1.11. Yenilagdirilmis Fayl (®aiin/File)

menyusu
P Yepi Sanadin sursts LB P Yeni v dein
. £y Word Sapea >y Kisusiyyatir
) £} Senadi susmaya gora fayl formatinda saxiayin, - 2.“4‘ Sanadin Bagliq MUaliif va Agar sozlar kimi sanad
g AC @ Ag xususiyystlarini géstarin va redakta edin,
53] Word Saplonu 7~ Sonadi Youla
l i Saxla =4 Senadi galecak sanadiarin formatiasdinimast Ugin I l Saxla = Sanadda gizli metaverilaniar va ya fardi informasiya
istifada oluna bilacak sablon kimi yadda saxiayn. - axtanimast,
= 3 Word 97-2003 Sanadi 135} Senadi Sitda

e

9 o

Saxda

~2] Word 97-2003 ils tamamila uygun olan sanadin
suratini yadda saxiaym.

1]

51 Basqa Formatiar
Biftun mumkan fayl tiplarindan birini seqmak tigon
Farqli Saxla disloq pancarasini agn.

POF
Sanadin suratini PDF fay! kimi nagr et

i [J W;vd;eogm LXV Word.dan o |

$akil 1.12. Fargli Saxla (Coxpanutb Kak/
Save As) amrina uygun parametrlar

Office paketinin biitiin programlarinda
Fayl (®aiin/File) menyusuna sonadin islon-
masi ilo bagli asas marhalslor uygun galir.
Maragli yeniliklordon biri do Word sons-
dinin, Excel voraginin vo ya PowerPoint
toqdimatinin  hazirlanmasinin  tamamlan-
mas! parametrlorini oks etdiron Hazirla
(IToororosuts/Prepare) menyu elementinin

G Haprta T ve Programlashdirma kafedrast {iyun 2011) Qisa formad...
,,,,, Sentyabrin EWVELL docx daxil edilmasidir (sok. 1.13).
Gongar Imiahan TAPSHIRIQUARI (Emeliyyat | kurs 2006 yay} Kesmek...

Noasr et (Omy6mukoBars/Publish) amri
ilo imumi istifadsli sanadlor sahasindo,
Excel Services va ya Internet-giindalikdo
nasr etmok miimkiindiir.

Sifriama alava etmakla sanadin midafiasini artinn.

R Farqii Saxta  »

o Icarani Mahdudiagde
istifadagitars dayigiklik etmak, kogiirmak va ¢ap etmak  *
UgUn mahdud imkaniar veritmasi,

1Ty Rogamdi imza Slava et

‘ Gorunmsz ragamli imza alave etmakla senadin

tamigrn tamin edilmasi.

e Tamamianmss ldmi Qeyd et

L Sanadin son sanad varianti va yalniz oxumaq ugin

olduu isara edilsin,

Uyduniug Yoxaysosmy kra et

Word-iin avvaiki versiyalan torafindan

g Nagr et »
N

{a Word Secimiort HX Word-don s }

$akil 1.13. Hazirla (NoarotosuTts/Prepare)
menyu elementi
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1.3.8. Cald Miiraciat Paneli (BbicTpbiii goctyn/Quick Access) alatlarila ig

istifadoci interfeysinin faydali elementlorindon biri ds pakets daxil olan

programlarda miintozom olaraq istifade olunan smrlars uygun diiymolorin yerlosdiyi

Cald Miiracioat (Bsictpsiit noctyn/Quick Access) alot panelidir (sok. 1.14). Daha gox
istifads olunan amrlors Saxla (Coxpanuts/ .

I B | l 1 A~ P K

Save), Lagv et (Ormenuts/Undo) va Cap (@ A

(Ileuars/Print) amrlorini misal géstormok ~ $akil 1.14. Cald Miraciat (BbicTpbiit gocTyn/
Quick Access) alat paneli

olar.
Alot panelinin sag torofindoki Cald Miiraciot [ i uiracot Panelini Fardiosdir
Panelini Fardilosdir (Hactpoiika nanemu OsICTpOro X
noctyna/Add To Quick Access Toolbar) diiymosini @ Yeni
kliklomoklo yeni elementlori panels slavo etmak vo ya @ A¢
oradan silmak miimkiindiir (sok. 1.15). Saxla
Panelin kontekst menyusundan istifade etmoklos E-poct
goriiniig vo yerlogma ilo bagh bozi amoliyyatlan icra | Cald Cap
etmok olar (sok. 1.16). @ Capa Oncabaws

Orfoqrafiya va Qrammatika

1.3.9. istifadagi interfeysinda bazi (] Qartar
maqgamlar Toksar

istifadoci interfeysinin dyranilmasi prosesinda isti- CGadwal ek
fado olunan hor hansi bir amrin tapilmast ¢ox vaxt Digar Smrlar...
apara bilor. Bunun sobabi amrlorin avvalki versiyalar- Lentdan Asagida Gostar

dan farqli yerlogmosi v» istifadaginin vardis etdiyi yer-
lordo olmamasidir. Masalon, avvaller Pancara (OxHo/
Windows) vo Gériinii§ (Bun/View) menyularinda yer-
logdirilmis omrlor indi Gériiniis (Bun/View) tab- sokil 1.15. Cold Miraciot
voraginds comlogdirilmigdir. Tobii ki, bu rahatsizliq (BbICprlﬁ.pp;:Tyn /Quick Access)
miivaqgatidir v qisa miiddotden sonra istifadogi inter- alat panelinin sazlanmasi
feyslo islomaya vardis edir.

. Lenti Minimallagdir

| Cald Maracist Panelindan Sif
1.3.10. Klaviaturadan yardimgi © Cald Muracist Panelini Fardilasdir...
istifada . Cald Maraciat Atatiar Panelini Asag Lentda Gostar

Lenti Minimallagdtr

Bozi istifadagilor amrlorin yerina
yetm.lm.gsmda k.l.aV}atl.x'ra du)(rrllelarm- Sakil 1.16. Cald Miiraciat (BbicTpbiit gocTyn/Quick
don istifadoys ustunluk' verirlor. Bu Access) alat panelinin kontekst menyusu
baximdan asagidaki vasitolor marag-
idar:

« KeyTip elementlori klaviatura ditymolori vasitasi ila istifadagi interfeysinin

imkanlarindan birgo istifadasino gorait yaradir,

«  Office 2003 paketinds oldugu kimi “cald dityma”lordan istifada (cad 1.1).
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1.3.11. Klaviaturadan istifada liciin KeyTip qeydlari

KeyTip qeydlori Alt diilymosinin basilmasi noticasinds aktivlesir ve biitiin “cald
dilyma”larin uygun omr va ya se¢im tizorinds oks olunmasmi tomin edir (sok. 1.17).

@ﬁl}w I¥ KMO Office 2007 Birfikde.docx - M. -
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$akil 1.17. KeyTip geydlarinin aks olunmasi

Cald ditymslordan istifade gox sadadir va ekran izahmin méveudlugu onu daha da
asanlagdinir.

Matn fradfﬁentinin §r|ft|r;|nolgusunu dayisdirmak ugun awvalca Alg,
1 Z(A/2), A(®/A), H(P/H) diiymalari, lazim olan 6l¢ii daxil edildikdan sonra isa.
\ Enter dliymasi basiimahdir. - e J

Miiqayiss ii¢lin qeyd edok ki, Office 2003 paketindo Alt diiymasinin basilmas
naticosindo menyu klaviaturadan istifads iigiin aktivlosirdi vo har hans1 bir omoliyyatin
yerina yetirilmasi iiglin idarsedici ditymolordon istifads olunurdu (5ok. 1.18).

A0t e o s achun nnoea melimatbae doc - Mi rosolt Word =
DIPTSR Y TR RN W11 17
A4 Oferanti + Tiw - TowsewRoan — « 16 - | K X 152@ SiEIY-A-

akil 1.18. Office 2003 paketinda Alt diiymasi ila menyunun aktivlasmasi

Yuxaridaki misalin Office 2003 paketinds dilymalarls icras: ardicillig belodir: Al,
M (V), II (I) ditymalarinin basilmas: ilo Srift (ILpudt/Font) dialoq pancarasi acilir,
Tab diiymasi iki dofa basildiqdan sonra uygun srift 6l¢iisii daxil edilir va Enter diiymosi
basilir.

Har bir proqrama xas olan cald diiymalar kombinasiyasi vardir. Lakin, Office 2007
paketinin aksar proqramlarinda istifads olunan iimumi diiymolor kombinasiyalar1 mov-
cuddur (cad. 1.1).

Biitiin programlarda Kémok (Cnpaska/Help) sistemi xiisusi oshamiyyats malikdir.
Office paketinin biitiin programlarinda bu vasitaden genis istifads olunur. Misal olaraq,
F1 dilymasinin basilmasi ilo agilan Kémak Word (CnpaBxa Word/Word Help) panco-
rasini gostormak olar (sok. 1.19).

Office 2007 paketinin istifadegi interfeysino uygunlasana godar, istifads tciin
paralel olaraq Office 2003 paketinin menyu satrinin slavs vasits kimi (Addins) yerlas-
dirilmesi miimkiindiir. Bunun iigiin xiisusi Classic Menu for Office 2007 programindan
istifads olunur (gok. 1.20).
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Cadval 1.1. Microsoft Office 2007 paketinin imumi olan “cald diiyma”lar kombinasiyasi

- B Search ~

Waord

S ,1:.,1 H2

Browse Word Help
what's new

Getting help
Converting documents
Margins and page setup
Page numbers

Writing

Tables

ol

Tracking changes and comments

Tables of contents and other

i
i

Activating Word g
Creating specific documents H w;
Viewing and navigating §
Headers and footers
Page breaks and section breaks
Formatting
Lists

Working with graphics and
charts

Mail merge

$ak|I 1.19. Komak Word (CnpaBKa Word/
Word Help) pancarasi

Ditymolor Ditymalar
komb)‘,u[::tsiyam Omr komb):ul::nsiyam Omr
Ctrl+O Ag (OtkpriTs/Open) Ctri+J Enins diizlondir
CtrHZ Lagv et (Ormenuts/Undo) Ctri+C Kogiir (Kormuporats/Copy)
Ctrl+Y Tokrar et (IToroputs/Redo) Ctri+X Koas (Bripesars/Cut)
Ctrl+S Saxla (CoxpanuTs/Save) Ctrl+V Olavs et (Bcrasurh/Insert)
Ctri+P Cap (ITeuars/Print) Ctrl+F Tap (Haitru/Find)
Ctrl+F4 | Aktiv pancaroni bagla Ctrl+H Ovoz et
(3aKpeITh AKTHBHOE OKHO) (3amenuth/Replace)
Ctrl+B Qalm (TToryxupHsii/Bold) CtriH+A Biitiin sonadi qeyd et
(BoigenuTh BeCh JOKYMEHT)
Ctri+l Kursiv (Haxiorssni/Italic) F7 Orfoqrafiyanin yoxlanilmasi
Ctri+U Altdan xatt Ctrl+F7 | Tezaurusun gostorilmosi
(IToguepxuBanue/underline)
Ctrl+L Sola diizlandir Ctr+Shift+S | Uslublar pancarasinin
gostorilmasi
Ctri+E Morkazs diizlondir Ctrl+Shift+F | Sriftlor pancarssinin gostarilmasi
CtrHR Saga diizlondir
@ Word Help ’ - = X
RGN GAEL &

i |

hd AddmtOOlS Classic Menu for Office zzn17

Copyright: 2003 - 2007 Addintooks.
Web Sita: ittp: /forww . aadintools.com
Liconsed 0:
Tactrical Suppart:  supporiBaddntools.com
" Ao ‘f’{l e

Sakil 1.20. Office 2003 paketinin menyu

satrindan istifada

1.4. Office Open XML fayl formati

Microsoft Office 2007-da sonadlor susmaya gors XML-o asaslanan yeni formatda
saxlamhr. Biitiin avvalki versiyalarin sonadlorinin formatinin asaslandigr ikilik format-
dan farqli olaraq asagidaki xiisusiyyatlors malikdir:

¢ Fayllarm etibarh va yigcam formati. Microsoft Office istifadogilorine daha

effektiv horokot etmoyo imkan verir. Sixilma texnologiyasi va ZiP-texnologiya
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Office XML formatinda fayllarin saxlamilmasina vo elektron pogt, Internet
vasitasi ilo Gtiiriilmasins sarf olunan resurslan azaldur.

Zsdalonmis fayllarin takmil barpasi. Verilanlorin modul pinsipi asasinda sax-
lanilmasi, hatta daxilinds zodslonmis komponentlar, masslon, diagram, cadval
olan fayllar1 da agmaga imkan verir.

Sanadlorls tohliikasiz is. Daxil edilmis OLE-obyektlor yaxud VBA vasitosi
ils yaradilmis kodlar faylin ayri-ayn seksiyalarinda saxlamldig: digiin onlarmn
askarlanmasi cox asandir. IT-inzibatg1lar arzuolunmaz makros vo yakomponentlori
olan sonadlori bloklamagqla istifadagini potensial tahliikalordon qoruya bilir.
Sadalasdirilmis birlasdirma. Sanadlari isloyib yaradanlar bilavasits fayllarin
moazmununa, masalon diaqramlara, sorhlors va metaverilonloro miiraciot eds
bilarlar.

Informasiyanin soffafh@ vo yaxsilagdirilmis miihafizasi. Sonodlori digar isti-
fadagilors veran zaman moxfiliyi lazimi saviyyads tomin etmok figiin asanligla
soxsi informasiyani vs vacib biznes-molumatlari (adlar, sorhlor, gizli motnlor,
fayllara yollar) agkarlamagq va silmak olar.

Uygunluq. Sads tazslomeni quragdirmagla Microsoft Office 2000, Microsoft
Office XP vo Microsoft Office 2003 paketlorinin istifadagilori Office XML
formatinda olan sonadlor iizerinde omoliyyatlar (agmaq, saxlamag, redakts
etmak va s.) apara bilarlor.

1.5. Tohliikasizlik imkanlar:

Istifadagilor arasinda vacib senodlorin miibadilssi zamani yilksok doracads toh-
likasizliyin gbzlanilmasi talab edilir. Bunu tamin etmok iigiin I T-miitoxassislors miixto-
lif istifadagilarin giris hiiquqlarim (alinmis sonadlorin doyisdirilmasini, ¢apini vo 6tii-
rilmasini) mohdudlagdira bilon vasitaler lazimdir. Microsoft Office 2007 paketinds
méveud olan miihafizo funksiyalar1 yayilan materiallarin tohliikasizliyini lazimi soviy-
yads tomin edo bilir:

Sonadlor miifattisi (MucnexTop mokymenrtos) — sanadlardo, elektron cadval-
larda vo togdimatlarda gizli mazmunun “tosadiifi” dtiiriilmemasi tigiin “gériinmo-
yan” informasiyani (sorhlor, gizli motnlor va xiisusiyystlor) asanlgla silmaya
imkan verir vs istifadagi 6z fayllanni ¢okinmodon bagqa soxslora vers bilir.
Raqamli imza (Ludposas moxnwuce) — ssnadin monbayinin haqiqiliyini tasdig-
lonmoasi ti¢iin istifads edilon elektron identifikatordur.

Sonadin yekunlasdirilmasi (Punanusauus noxymenra) — sonad iizorindo isi
yekunlagdirdigdan sonra onu ancaq oxuma rejiminds istifads iigiin saxlamagq
olar. Bu omsliyyat yerina yetirildikdon sonra program istifadaginin sonodi
doyisdirib sonradan saxlaya bilocayi biitiin amrlari qeyri-aktiv edir.
Sanadlorin miihafizasinin etibarh alotlori (Hanesxxusie HHCTPYMEHTHI 3aIHThI
noxymenToB) — IRM texnologiya asasinda istifadagilors informasiyaya miiracist
parametrlorini vo onun “hayati” parametrlorini toyin etmays imkan verir.
Sonadlorin parolla va dayamqh sifrloma alqoritmloari ilo sads vo etibarh
miihafizasi (Ilpoctas u HagexHas 3ammMTa JOKYMEHTOB NapojeM U yCToiuu-
BBIMH aJITOPHTMAaMH IIH(GPOBAHUA).
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FOSIL 2. MICROSOFT OFFICE WORD 2007

MS Office Word programi motn redaktorlar1 arasinda on genis yayilmislardandir.
Word redaktorunun ilk versiyasi 1983-cii ildo meydana ¢ixms vo MS DOS muhitinds
istifado olunmugdur. Windows miihitindo Word motn redaktorunun versiyalarinin
inkisaf yolunun illor iizre ardicillif: beladir:

1989 — Windows ii¢lin Microsoft Word 1 yaradilmigdir;

1991 — Windows ii¢iin Microsoft Word 2 hazirlanmsdir. Elo bu ilds ilk dofo
olaraq Microsoft Office programlar paketi meydana golmisdir;

1993 — Windows miihitine gadarki versiyalar da nozare alinmagqla, yeni versiya
Microsoft Word 6 adlandirilmgdir;

1995 — Windows 95 sisteminin buraxilmas: ilo yanas1 Microsoft Word 7 (Word
95 do adlandinlir) istifadagilors tagdim edilmigdir;

1997 — Windows 98 miihitinds islomok i¢iin nazsrdos tutulmus Microsoft Word
97 (Word 8 do adlandirilir) buraxilmigdir;

1999 — Windows 2000 miihitinds islomok iigiin nozords tutulmus Microsoft
Word 2000 (Word 9 da adlandinlir) buraxilmigdir;

2001 — Windows XP ilo islomok {igiin nazords tutulmus Microsoft Word XP
(Word 2002 vo ya Word 10 da adlandirtlir) istifadagilors toqdim edilmisdir;
2003 — Windows XP ilo islomok iigiin nazordo tutulmus Microsoft Word 2003
(Word 11 do adlandirilir) buraxilmgdur;

2007 — Windows XP vo Windows Vista iigiin nazords tutulmus sonuncu
Microsoft Word 2007 versiyasi buraxilmisdir.

2.1. Word 2007 pancarasi va onun elementlari

Word 2007 program poncarasini ilk baxisda avvalki versiyalardan farglondiren osas
moqam yeni istifadagi interfeysi Lentin (Jlenta/Ribbon) totbiq olunmasidir. Word prog-
raminin sonuncu, 2003 va 2007 versiyalarmin miigayisasi o fikri sdylomays asas verir
ki, Lent (JIenra/Ribbon) menyu satri va alot panellori vasitalorinin funksiyalarin: yerino
yetirmoys imkan veran daha optimal vo y1gcam interfeysdir. Asagida bozi elementlori
geyd olunmagq sarti ilo, Word 2007 program pancarasing niimuns verilmigdir (sak. 2.1).

2.1.1. Alat Lenti

Lent (Jlenta/Ribbon) tab-veragolorden ibaratdir. Tab-vorogalorin adlan Lentin
{izorinds yerlagir vo demak olar ki, menyu sotrini avaz edir. Hor bir tab-varaqa miisyyan
sinif mosalalarin holli iigiin nozerds tutulmus alstlor qrupuna malikdir:

+ Ev (Imasnas/Home) — bu bolmeds matnlorin redaktasi vo formatlagdirilmasi

{i¢iin 5 qrup alstlor mévcuddur: Miibadilo Buferi (bydep o6mena/Clipboard),
29



B;

|
i:

Sakil 2.1. Word 2007
pancarasinin gérinisl

1 — Microsoft Office
dilymasi.

2 — Cald miraciat paneli.

3 — Alatlar lentinin
bélmalari. Boimalar

arasinda kegid onlarin
adlarinin kliklanmasi ile
bas verir.

4 - Alatlar lenti.

S — Xatkesin aks
olunmasinin gosulmasi
dilymasi.

6 — Vaziyyat satri.

7 — Sanadin tagkil olundugu
sahifalarin eskizlari.

yles) va Redalda (P
v Slava @t Beramalosert) - gokil, cadval,

Kent (Cleroa/Ribbon) ab-varagalordan ibarsedis. Tab-

Srift (Ilipudr/Font), Abzas (A63awy/Paragraph), Uslublar (Crimm/Styles) vo
Redaktas (Penaxtuposanue/Editing) (sok. 2.2);

Olava et (BcraBka/Insert) — gokil, cadval, sarlévhs, xiisusi simvol kimi miixtalif
elementlorin sonads slava edilmasi tigiin nozords tutulmus alotlor bu bélmads
yerlogir (sok. 2.3);

Sohifs diizani (PasMerka crpanuusy/Page Layout) — sohifalorin boliinmasi ilo
slagali miixtolif parametrlorin qurasdinlmasi vo sazlanmasi iigiin nozords
tutulmus miixtolif alotlora malikdir: saholorin 6lgiilori, sohifonin rongi va
istigamati, bosluglar va sair (sok. 2.4);

Istinadlar (Ccpuikmn/References) — sanodds avtomatik miindaricatin, hasiyalo-
rin, indekslarin va digar elementlorin yaradilmast vo sazlanmasi yerino yetirilon
alatlor bu tab-varaqds yerlosir (sok. 2.5);

Gondariglar (Pacceuku/Mailings) — bu tab-varags elektron pogt ilo iglomok
ug:un nazards tutulmusdur (sok. 2.6);

Icmal (Peuensuposanne/Review) — qeydlorin slava edilmosi, diizalislorin
yadda saxlanilmasi rejimindo motnin redakto olunmasi kimi elementlori shato
edir. Bundan bagqa, bu tab-veraqds yerlosdirilmis alotlor bagqa istifadagilor
torafindon edilmis diizalislorin logv vo ya gobul edilmasins, sanadlarin miiqayi-
$9sina va bir ¢ox basqa amoliyyatlara da imkan verir (sok. 2.7);

Goriiniis (Bun/View) — program pancarasinds sanada baxis rejimlorinin qurasg-
dirilmas Gi¢lin nazords tutulmusdur (sok. 2.8);

- om0 e A A 1@ 5 KMOOffice 2007 Birfikde.doox - M.. - = X
Atau-aet mmmmmwwmmpw@‘

- Times New Roman M IR~k ﬁ* L
Bz 'le O - .;....;-];J;;E I y 6‘ ‘

- ’[v A KT (B Em - Do | ,
MomdeBufed I s &l Ebzas - &f; asum |

o

$akil 2.2. Ev (TnasHas/Home) tab-varaqinin gorinisi
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$ak|| 2.4. Sahifa Diizani (Pasmerka ctpaHuupi/Page Layout) tab-varaqlnm gérianusi

@4'0 IS uﬁaﬂ |81 /1@ i KMOOffice 2007 Birfkdedoox - M.. - B x |
! B @ SeaDimni | ktinadiar | Gndegie  hmel  Gérings " Hytoyit Huntepen qmwu ®

- g‘;wﬁ.s;gm:‘“ .i’“’ D"af -

- | et o ?}almet- ‘PBWW' auma(ﬁ Nianla |

$ak|I 2.5. Istmadlar (CCmeu/References) tab-varaqlmn gorunusu

@ 9 - o [B=]0) o i @184 11@ )7 KMOOffce 207 Birdkdedoos - Micros.. - ® X

& Jwest  ShDGmn  himader | Gondarisier | sl Goands
@mmm i __} ) Urnan Bloku

<

lmms«v | s - Setamiama Soti By e
!Q{memmmmmva wﬂ”w,‘w, 31 Birtogmis Sahori Mave et + 2] u - ".‘; Birtosdir - |
L Mokiub Tertibatmn Bagiat il . Sanadin Yartiti m Sutoluin e sy ' il Tomamia

Sakil 2.6. Gondariglar {(Paccbinku/Mailings) tab-varaqinin gorinlsi

- ul_l A3 H A d 1@ )5 XMOOffice 007 Birlikdedoox - - & X
, B met. SanisDimni . ibeadr m{kmngm Ttyib Hanviagen  Qegmeir @

$ak|l 2.7. |cma| (Peueusupoaauue/Review) tab-varaqinin goriinisi

S AKEIE iua&u»@'ma@‘s KMO Office 2007 Birfkdedocx -h  — & X
B Jweit  Sahifs Dumni !sm 'M hu]sommsimw Qogmaier @

~

Sakil 2.8. Gorunus (Bua/View) tab-varaqinin goriinlisu
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Sakll 2.9. I;Iaylb Hazwlayan (PaapaGONMK/Developer) tab—varaqlnln gorindsi

@ | 43 = uE["usmu B & 7 5 KMO Office 2007 Bitikdedoox - - x |
i B Omwa  ShfaDizeni  tinadiar  GOndoristr kmal  Gorinds Wwi(}o;mmg@n
j&,x:nmum ® AzesiText Converter (L, S5~ 1 | — ¢« Apg @ @m X X Xn3R i
,gsa,Comemf 5 3

l‘g,egya‘mbn!  Alat Paneti dmrtart Faedi Alot Paneltar |

Sakil 2.10. Qosmalar (Hap.CTpouku/Add -ins) tab-varaginin goriiniisi

» Isloyib Hazirlayan (PaspaGorunx/Developer) — yiiksok saviyyali istifadagilor
ligiin nazards tutulmus tab-varaqdir vo Word programinin imkanlarindan daha
effektiv sokildo istifado mogsadi dastyan goxsayli alotlor burada comlosdiril-
migdir: VBA-dan istifado, makroslarla is, idarsedii elementlorin tatbigi, XML-
sxemlorls ig, sonadlorin qorunmasi, sablonlardan istifads (sok. 2.9). Bu tab-
varaqin lent iizorinde goriinmasinin tomin edilmosi tiglin avvalco Office
Diiymasinin (Knonka Office/Office Button) kliklonmasi ilo agilan pancaradan
Word Secimlori (TIapamerpsr Word/Word Options) ditymosini kliklamak, sonra
iso acilmig ndvbati dialoq pancerasinin Maghur (OcrosHbie/Popular) kate-
qoriyasindan Istehsalgmin tab-varagini Lentde gostor (IloxaseIBaTe BKIAAKY
“Paspaborunx” Ha nente/Show Developer tab in the Ribbon) parametrinin
qar$1s1ndak1 segxm isarasini geyd etmak lazimdir;

Oehublae L e e, T e e » Ustqurulus (Haacrpotikn/Add-ins)
Hamesrs Tomizis ~ — olavo funksiyalarin yerina yetiril-
Qatr) bl - moasi magsadi ilo quragdirilmig pro-
QLatn) Arial, 9 pt, Ozol Rong(RGB(B5;85;85)), Svvl: 18 pt . .
Lo M5 Moo, 118 gram modullarinin alatlori bu bol-
105t moada yerlogdirilir. Belo modullara
:: :: m: “"”’"""‘" :: z:::‘; ceviricilori (converter), kimyavi diis-
10 o, Kanarlora Dizkorlikri, Sol: 0 sm, Birini sotr: .. turlarla islomo programlarimi va sair
10 pt, Knartars Diandribris, Sol: O sm, Brindi ot ... niimuns gostarmak olar (sok. 2.10).
n 1mm o :::: Lentin tab-voraglorinda biitiin alatlarin
10 pt, Kanarlars Ditondirii, Sol: 0, 11 sm, B st 9sasan gruplar ilizra comlagdirilmasina baxma-

L 100% Korerrs Dizbedrins, Sct 0,1sm B sste.  w| | yaraq, elo alotlor vardir ki, onlar bu qruplarda

03 Oncobacs Gostor yerlogdirilmomisdir. Osas1 odur ki, avvalki

[ o ekt Qs o versiyalarda olan, lakin tab-varaqin qruplarinda

@e® e | yerlosmoyan alotlor itmomisdir. Bozi qruplarin

$akil 2.11. Uslublar (Crunu/Styles) asagl sag kiinciindo xiisusi isaro (%) vardur.
panelinin gorinisi Bu igaronin kliklonmosi noticosindo agilan

32



miixtalif dialoq vasitolorindan (tapsiriglar sahasi, pancars v sair) hamin alstlordon isti-
fado etmak olar. Masalon, Ev (I'maBras/Home) tab-varaginin Srift (Illpu¢r/Font) qru-
pundaki isaroni kliklomoklo Srift (LLIpud1/Font) pancarasi agilir. Bazi hallarda pancare
avozina iizarinds alotlor yerlogmisg panel goriiniir. Masalon, lislublarla i zamam Uslublar
(Criumw/Styles) qrupundaki uygun isarsni klikladikds iizerindo méveud islublarin oks
olundugu Uslublar (Ctumw/Styles) paneli peyda olur (sok. 2.11). Dialoq pancarssindan
farqli olaraq panel agiq oldugda bels sonad iizerinde digar amrlori do gdrmok miimkiindiir.

2.1.2. Cald miiraciat paneli

Lentin yuxan hissasinds Cald miiraciot paneli (ITanemns 6sictporo noctyna/Quick
Access Toolbar) yerlagir. Bu panelds istifadaginin hansi tab-varaq ilo 1slam9smdan asili
olmayaraq goriinan vs istanilon zaman istifads oluna bilsn alstlar yerlosir. Ilkin olaraq
panelds ancaq agagidaki elementlor mévcuddur:

»  Saxla (Coxpauuts/Save) — sonadin saxlaniimast,

e Qaytar (Ormenuts/Undo) — amoliyyatin logvi;

+ Tokrar (IToroputs/Redo) — amaliyyatin tokrarlanmasi.

Yeni elementin panels slave edilmssi vo ya elementin paneldon yigisdiriimas:
panelin sag torofindoki asag istigamatli oxun kliklonmasi naticasindo agilan siyah vasi-
tasi ilo edilir (sok. 2.12).

§@ ) - ﬁ—]muﬁ&uiqg' P Al bmoomcezow Bilikdedoo - A -~ = X

{Ev| SMawoet  SohiteDimani Istinadiar  Gondadgie| (0 MOradot Panchnd Fortlasdir I, Qogmoar @

ﬁ 4% . TmesNewRoman  ~(i - Q'—' i‘% Yen! rﬂ i
e e AC : i
- ]-zn .s.:,.e|[];:;ﬂ :
Awins @ L Red
T i E-pogt 5 ;
-'1-1-2-|'3‘|4 3 Cold Cap

H

Gapa Oncabaxig

al:tlarycrl:sn' Iikin olaraq pane]
v Saxla (Coxp ’Save Orfoqrafiya va Qrammatika

v Qaytar (Omcmend‘ Qaytar

v Toakrar (I'Ios'ropim,/Rec@ Takrar L

Yeni elementin panels slavas fratsidatcnt E;eldm yi5is
panclin sag torofindski agag istij | 29 " icasindo ag

Lentdan Agag:da Gust;r

vasitasi ils edilir (30k 2.12). holutu

Lepti Mmlmalla;dlr

C200 0 2191 18 4 47 1 46 1 15

VN .

o
Bomx 4 Sohitx 44 /900 | SOz 124778 | G ¢

Sakil 2.12. Cald miiraciat panelinin (MaHenb GbicTporo pocryna/
Quick Access Toolbar) sazlanmasi
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Taklif olunan siyahida olmayan elementlorin panels slavs edilmosi Digar Omrlor
(dpyrue xomanpsl.../More commands...) amrinin icrasi noticasindo agilan Word
Secimlori (ITapamerps: Word/Word Options) dialoq pancerasinin aktiv Fordilosdir
(Hacrpotixa/Customize) bandinin kémayi ila yerina yetirilir (sok. 2.13).

Word Segimlari
Populyar i L L. ; 5 .
Cald Miraciat Panelini va klaviatura gisayollarm: ferdilagdir,
Gostar
dmriardan seg {ald Maraciat Panelini Fardilasdic i
Yaz Qaydalan ' Populyar dmriar v E BGton sanadlar Gean (susmaya Qdra) —\EJ
Saxka T T i
| <Apna> A ) Qaytar
S 5 i3 Takrar
—— & A = | Menyu dmrlari R
Qosmalar L Aso@ sanovhaniRedak.. | LEIRRZY | o paneti mrari
’j, Capa Oncabaug i ’ 2 Yeni -
Etibarhliq Markazi ‘3 Cadval Cak :ﬁi A¢
Resurstar ﬂ Cald Cap i& Capa Oncabans
% 3 Dayisikliktari lz1a il Saxta
i@ Epot - Hkin vaziyyati Darpa et
[J card Missaciat Alat Panelini Lentdan asadida Gastar
Kiaviatura gisayoliar:
£ i 2
(CoxJ (Ctotma ]

$akil 2.13. Word Segimlari (Mapametpbl Word/Word Options) pancarasi

Amrardan seg i’
Populyar dmriar v

Populyar 3mriar
Smrlar Lentda Yordur

Makroslar

% Ev Tab-varagasi

i dlava et Tab-varaqasi

$ahifa Dazani Tab-varagasi

istinadlar Tab-varagasi

Gandariglar Tab-varagasi

lemal Tab-varaqasi

Garonig Tab-varagasi

Islayib Hazirayan Tab-varagasi
Qosmatar Tab-varagasi

Tab-varaqa SmartArt Alatlari | Tartibat
Tab-varaga SmartArt Alatlari | Format
Tab-varaga Diagram Alatiari | Tartibat
Tab-varaga Diagram Alatlari | Dizan
Tab-varaqa Diagram Alatlari | Format
Tab-varaqa Sakil Alatiari | Format
Tab-varaga Rasm¢akma Alatiari | Format
Tab-varaqa WordArt Alatlari | Format
Tab-varaga Matn Qutusu Alatiari | Format
Tab-varaga Cadvat Alatiari | Tartibat

Ovvolco Omrlardan se¢ (Beibpars komMaHbI
n3/Choose commands from) siyahisindan hansi
omrlarin (masalon, lentin bélmaloring vomakroslara
aid omrlor) olava etmok vo ya yigigdirmaq ligiin
istifado olunacag miisyyen edilir. Elementin panelo
olave edilmasi va ya oradan y1gigdirilmas: 9lava et
(HoGasuts/Add) vo Sil (Vmanuts/Remove) diiy-
molori vasitasils edilir (gok. 2.14).

Hoar hans: elementin paneldon yigisdirilmas:
lgiin elementin kontekst menyusunun Cald
Miiraciot Panelindon Sil (Vmanuts ¢ manenu
OricTporo moctyrna/ Remove from Quick Access
Toolbar) amrindan istifads olunur.

Sakil 2.14. amrlardan sec siyahisi
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2.1.3. Vaziyyat satri

Voziyyat satri tokco Word programina aid anlayis deyildir. Melumdur ki, Windows
miihitinds istifads olunan asas obyekt pancaradir va vaziyyat sotri onun bir elementidir.
Vaziyyat sotrinin funksiyasi istifado olunan programda yerins yetirilon miioyysn para-
metrlor hagqinda malumat vermak, iizarinds yerlogon vasitalorls bozi amoaliyyatlan icra
etmokdir.

Word programinda Voziyyat sotri (Ctpoka coctosuus/Status Bar) panceronin
agag1 hissosindo yerlasir (sok. 2.15).

[ oomas somz 467900 | o1 | F | , E@Eﬂiﬁl:@iﬁ —

Sokil 2.15. Vaziyyat satrinin gérliinisi

Susmaya gora, Vaziyyat satri agagidaki elementlors malikdir:

« Sohifa: N/ N (Crpanuua: Homep u3 HoMmep/Page: number of number) — sonadin
ekrandak: cari sohifasinin némrasini va sohifslorin imumi sayi oks etdirir.
Mosolon, “Sahifa: 9/14” yazis 14 sahifolik sanadin cari mévgeyinin onun 9-cu
sohifosinds oldugunu bildirir. Bu zaman kursor basqa sohifads ds ola bilor.
Vaziyyat sotrinin bu elementini siganmn sol diiymasi ilo kliklomoklo Tap vo
Ovaz et (Haiitm u 3amenuts/Find and Replace) dialoq pancorssinin Keg
(TTepeiitn/Go To) tab-varaqini aktivlegdirmok olar (§ok. 2.16);

Sehife nomresinl dasilet:

<] 208

Tl Carl vaziyyata gora Irll v ya gert herakat figin + vo - isarasinden Istfada
edin. Nimuna: +4 dord element iraliye aparacaq.

Sakil 2.16. Tap ve 9vaz et (Haittn u 3amenuTb/Find and Replace) pancarasi

Count) malumat pancarasi

Statistika: — e - e
o Sozlor: “miqdar” (Yucno cios | Sehife 900
Stzlor 124778

«KOJII/I‘-I%CTBO»{WOI‘dSZ count).— simvollr (boshogarsz) 909 098
sonaddo s6zlorin sayini gostarir. | simvollar (bosiuglarla) 1028 955
Satrin bu elementinin bir dofo | Abzaslar 8876
kliklonmosils agilan molumat | *** 20851
pancorasindon diger matn ele-
mentlarinin (simvol, abzas, satir,
sohifa vo sair) say1 haqqinda da
molumat almagq olar (sok. 2.17);

] Metn qutulanim, istinadlan ve sanadsonu istinadian da aid et
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I _ motndo orfoqrafik va ya qrammatik sohv oldugunu géstorir. Sohv olma-
digda bu isaronin iizorinds yasil rongds isaro olur. Isaro iizerinds sicanm sol
diilymosini bir dofs klikladikds program torafindon agkarlanan ilk sohve kegcid
bag verir va amoaliyyat aparmaq iigiin istifadagiya kontekst menyu toklif olunur

(sok. 2.18);

L

Nazars alma
Heg Birini Mazare Alma

Lagata Slave et

Dil »
Orfografiya...
Axtar...

Kas
Kocar

olave et

Sakil 2.18. Sahvlarls is gilin

bin-NG v

Orfografiyarun va yazi qaydalannin yoxlanmasinin diger
vasitelori avtomatik suretde, ager istifadesi mimkindirss,
segimis di Ggin agatierden istifade edir.

[] orfografiyan ve ya qrammatikary yoxlama
Dii aytomatik tayin et

[§usmaya gbra... ] [ OK ’ [ imtina ]

$akil 2.19. Dil (A3bik/Language)

kontekst menyu dialoq pancarasi

Azeri (Latin, Azerbaijan) (Pycckuii/ Anrnuiickuit) — sanadin matninin iglonil-
diyi dili gosterir. Siganin sol diiymasi ilo elementi kliklodikds Dil (SI3bik)
dialoq pancarasi agilir (sok. 2.19).

P E =
qisayollar;

Miqyas1 Dayisdir (ITom3yHok) — sonadin goriiniis miqyasmm doyisdirmays
imkan veran vasitadir (sok. 2.20). “-*, “+” va “Miqyas1 Dayisdir” ditymslori
ilo miqyas1 doyigdirmak olar. ©lavs imkanlardan istifads magsadi ilo “100%”

diiymosini kliklomoklo Miqyas1 Dayisdir (Macmra6) dialoq pancarasini do
a¢gmagq olar (sok. 2.21).

— sanads baxis rejimlorinin doyigdirilmosini yerina yetiran

A

Migyas) Doyigdir

Sakil 2.20. Vaziyyat satrinin
Miqyasi Dayisdir
(NonsyHok/Zoom) elementi

AaBbCcDdEeX
XYvZz
AaBbCcDdEeX
xYyZz
AaBbCcDdEeX

(o ) i )

$akil 2.21. Miqyasi Dayisdir
(Macwrab/Zoom) pancarasi
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Vaziyyat satrinin kontekst menyusunun vasitssilo onu fordilosdirmak olar (sak. 2.22).

Vaziyyst Satrini Fm
Sahifa Nomrasi _Eorma;la;d«;mb 50
Boima 4
Sahifa Nomrasi 50 / 900
Saquli Sshifa Mdvqgeyi
Satir Nomrasi
Satun
56z Says 124778
Qrfografiya vo Qrammatikanin Yoxlanmasi a Sohvlar
Dil AsepbanaKaHkui (naTMHUa)
Imzatar Qeyriagw
Informasiyanin Idara Edilmasi Siyasati Qeyri-aktiv
Icazalar Qeyri-aktiv
Dayigikliklari izla Qeyri-aktiv
CAPS LOCK Qeyri-aktiv
gvazetma Sava et
Secim Rejimi
Macros Qeydi Yazi Yoxdur
Qisayollara Bax
Migyas: Dayisdir 120%
Miqyasdayisma SGrongaci I

Sokil 2.22. Vaziyyat satrinin kontekst menyusu

2.2. Sanadin yaradilmasi, matnin daxil edilmasi va redaktasi

ik névbada geyd etmok lazimdir ki, susmaya goro Word yiiklonon kimi yeni bos
sonad agilir. Belo sanadin yaradilmasi asagidaki iisullarla da yerins yetirilo bilor:

1. Cold Miiraciot Panelindoki (ITanens 6sictporo noctyna/Quick Access Toolbar)

Yeni (Cosnars/New) diiymasinin kliklonmsasi;

2. Klaviaturanin Ctrl+N diiymolori kombinasiyasinin basiimasi.

Bu iisullarla vo ya susmaya géro yaradilan yeni senadloro Word avtomatik olaraq
Documentl, Document2, ... (Jokyment1, JlokyMeHT2, .../ Document1, Document2, ...)
adlarim veracokdir.

Sonadin sablonlar asasinda yaradilmast istifadagiys genis imkanlar verir. Bu isulla
sonadin yaradilmasi qaydas: beladir:

1. Office Diiymasinin (Kuomka Office/Office Button) kliklonmosi vo Yeni

(Co3narn/New) amrinin icra olunmast;
2. Agilan Yeni Sanad (Cosnanue noxymenra/New document) pancarasinin vasits-
lorilo senadin yaradilmasimn basa atdirilmasi (sok. 2.23).

37



e s ?’”“'Vin‘f'—&“;‘]i@;? Bog sanad el

j Quragdinimmg Sablonlar ‘; i bt -

. Gablonlanm..
| Mévaud sanaddan yeni... ;
i i

1

| Agendas .

. Award certificates E]]
Brochures

: Business cards ' Yeni bloq pogtu
; Calendars |
Comcs =

| Envelopes

|_Eaver

$akil 2.23. Yeni Sanad (Cospanune pokymeHTa/New Document) pancarasi

Pancaranin $ablonlar (Illa6nonsy/ Templates) siyahisindan istifads etmaklo miixtalif
saholars aid sonadlori cald yaratmagq olar.

Sonad yaradildigdan sonra matnin daxil edilmasi vo lazim goldikdo grafik obyekt-
lorin slav olunmast baslayir. Matnin daxil edilocoyi yer matn kursoru (sonra har yerds

IO E=Ddd A
Klaviaturadan daxiletma “n rjjrtjrtjkjkrtjkrt”
AvtoDazalis

Kiaviaturadan daxiletma

AvtoDuzalis

Klaviaturadan daxiletma

AvtoDazalis

Kiaviaturadan daxiletms

AvtoDiizalis

Kiaviaturadan daxiletms

AvtoDzalis

Kiaviaturadan daxiletms "jdjhj"
AvtoDizalis

Klaviaturadan daxiletma “fggdfgdfgh -
. A

$akil 2.24. Qaytar (OtmeHuTb.../Undo...)
va Takrar et (NosTopuTL.../Redo...)
diymalari

kursor adlandirilacaq) isarasi ilo geyd olunur. Bu
kursoru siganin gostoricisi ils qarigdirmaq olmaz.
Moatnin hansi dilde daxil edilscayi Tapsirglar
paneli (ITanens 3amaw/Taskbar) izorinds yerlogdi-
rilmis Klaviatura Diizani indikatorundan segilir.
Dilin segilmosi klaviaturanin diiymslori kombi-
nasiyasinin basilmasi ilo ds yerins yetirilo bilor.
Kompiiterin sazlanmasindan asili olaraq Alt+Shift
va ya Ctrl+Shift kombinasiyalarindan istifads
olunur. Bas horflorin daxil edilmesi ii¢iin Shift
diiymasi basilib saxlaniimalidir. Coxlu sayda bas
horflorin daxil edilmasi tigiin Caps Lock diiymo-
sini basmaq lazimdir. Diiymanin tokrar basilmasi
adi rejimi borpa edir. Novboti sohifays kecid,
bagqa s6zlo yeni abzasin yaradilmasi Enter diiy-
masinin basilmasi ilo bag verir.

Sohv daxil edilmis fragmentlorin silinmasi
BackSpase (simvollarin kursordan sola dogru
silinmasi) vo ya Delete (simvollarin kursorun
sagdindan silinmasi) diiymolori ilo yerins yetirilir.
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Umumiyyatlo motn iizarinds redakts islorinin aparilmasi klaviaturanin idaroedici diy-
molori va sigan vasitasi ils icra olunur.

Tez-tez icra olunmus harakatlorin (matnin daxil edilmasi, obyektin sonads slava
olunmasi miixtalif formatlagdirma samsliyyatlarinin yerins yetirilmosi va s.) logv edilmoa-
sino vo ya geriys qaytarilmasima ehtiyac yaranir. Cald Miiraciot Paneli (Ilanens
6biCTporo JOCTYyMa) iizarinds yetlogdirilmis Qaytar (OtmennTs.../Undo...) vo Takrar et
(oBTopuTk. ../Redo...) diiymalari ilo bunlari icra etmoak olar (sak. 2.24). Tokea bir hars-
kotin yox, herokatlor ardicilliginin lagvi vo barpasi da miimkiindiir. Bunun ii¢iin hansi
harokata gadar lagv va ya borpa edilmoslidirss, siyahidan o horokati geyd etmok lazimdur.

2.2.1. Sanadin saxlaniimasi

Yeni yaradilmis sonad sonradan istifads mogsadi ilo daimi yaddagda saxlaniimahidur.
Bundan basqa, sanad iizerinds aparilmus doyisiklikler do miitemadi olaraq saxlanilmalidir.
Sonadin saxlamimasi asagidak iisullardan biri ils icra olunur:
« Cald Miiraciot Paneli (ITarens GeicTporo moctyma/Quick Access Toolbar)
{izarinda yerlasdirilmis Saxla (Coxpanuts/Save) ditymasinin kliklonmasi;
« Klaviaturadan Ctrl+S diiymolor kombinasiyasinin basilmasi;
«  Office Ditymasinin (Kuonka Office/Office Button) kliklonmosi ils agilan men-
yudan Saxla (CoxpanuTs) amrinin yerine yetirilmasi.
Sonad ilk dofs saxlanilirsa, Fargli Saxla (Coxpanenue nokymeHra/Save As) pan-
carasi agilacaqdir (sok. 2.25).

ERC

Ynopaaoumts ¥

b, 101IMSDCF & YENI ANBAR
k. Delphi.Distiller.v1.85 €4 C++ Builder Components Pages [}
k. For Title EFesil 1

R 3arpyskn 4k UP Office 2007 €A Fesil 2

%5 Henasune wecra k& polyglot12 € Ikonki

M Pabouwit cron k. Shekiller E4KMO Office 2007 Birlikde

iy delphi.distiller k. SHEKILLER BUNKERT MS OFFICE 2007  &3qon

k. Win7 (Turbo C++ 3.0)

15 Microsoft Office W

5 bubamorexn v

Fayl adi: KMO Office 2007 Birlikde
Tun patina:

Asropet: Administrator Kmouesbie criosa; BozQurd; Canavar; Yalquzaq;

7] Rasmdiyi Saxla

Sakil 2.25. Farqli Saxla (CoxpaHenue AoKkymeHTa/Save As) pancarasi
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Bu dialoq pancarasi lizorindoki asas alst va vasitslorin sonadin saxlanilmasi ilo bagh
funksiyalar1 belodir:

Secilmis Dlaqalar (M36panHbie nanku/Favorites folders) - sonadin saxlanilmasi
tictin kompiiterin daha ¢ox istifads olunan obyektlarinin siyahisi;

Qovluglar (ITanku/Folders) — sonadin saxlamlacag diskin, qovlugun secilmasi;
Sirala (Ymopsaounts/Sort) — istifade olunacaq cari qovlugun obyektlari iize-
rinds icra {i¢lin nazards tutulmus omrlosrin siyahisi;

Yeni qovluq (Co3nare nanky/New Folder, Alt+4) — qovlugun yaradilmasi;
Gériiniilor (TIpeacraBnenus/View) — qovluq va fayllarin goriiniis formasinin
dayisdirilmosi;

Fayl ad (Mm# ¢aiina/File Name) — faylin adinin daxil edilmasi;

Saxlama tipi (Tun daiina/Save as type) — faylin formatim miisyysnlosdirilmasi;
Alatlar (Cepsuc/Tools) — istifado olunan slavs segimlor vo imkanlar (sok. 2.26).
Saxla (Coxpanurs/Save) — amoliyyatin baga ¢atdirilmast;

Imtina (Ormena/Cancel) — amoliyyatdan imtina edilmasi.

Saboka Diski Xaritasi..
Saxlama Secimlari...
Umumi Segimlar...
Veb-secimlar...
Sekillari Six...

$akil 2.26. Alatlar (Cepeuc/Tools) siyahisinin gériiniisti

2.2.2. Sanadin miixtalif formatiarda, bagqa adla va ya parolla
saxlaniimasi

Senadin Word programinin takca cari versiyasinda deyil, svvalki versiyalarinda va
digor motn formatlarinda saxlamimas: imkam da vardir. Sonadin saxlamlacag format
Forgli Saxla (Coxpanenne noxymenrta/Save As) poncerosinin Saxlama tipi (Tun
aiina/Save as type) sahasinds gostarilir (sok. 2.27).

Word Sanadi

Makroslann Dastayi ile Word Sanadi
‘Word 97-2003 Sanadi

Word $ablonu

‘Makroslarin Dastayi ils Word Sablonu
\Word 97-2003 Sablonu

‘Takfaylh Veb-sahifa

Veb-sahifa

‘Slizgacdan kegirilmis Veb-sahife
Zongin Matn Formah

Adi Matn

‘Word XML Sanadi

Word 2003 XML Sanadi

Works 6.0 -9.0

yakil 2.27. Saxlama tipi (Tun daitna/Save as type) sahasinin goriinisii
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Cari sonadin bagqa formatda saxlanilmasi zamamni sanadds istifads olunmus ob-
yektlarden va ya format elementlorindan hor hansi biri saxlanilacaq formatla dos-
toklonmirss, homin elementlar itirilocok va istifadagi bu barado molumatlandirila-
caqdir.

Bazan istifadacini movcud sanadin ancaq matnlari maraqlandmr ,
' 0, sanaddaki biitiin sakillari va digar obyektlari al ila sila bilar. iri hacmli sanad- | |
lar {iglin, bu yaxg Usul deyildir. vazinds cari senadin adi matn formatmda ;
saxlamlma5| faydalu hesab oluna bilar.

R e e

. ’jf

Sanadin adi matn formatinda saxlamlmasi gaydasi belodir:

1. Fayl (®@aiin/File) menyusundan Fargli Saxla (CoxpanuTts Kax/Save As) amri-
nin icrasi;

2. Agilan Fargli Saxla (Coxpanenue aokymenta/Save As) pancarasinin Saxlama
tipi (Tun daiina/Save as type) sahasi tigiin onun agilan siyahisindan Adi Matn
(O6s1unEli Texct/Plain Text) giymotinin segilmasi;

3. Saxla (Coxpanuts/Save) ditymasinin kliklonmasi;

4. Fayl Cevrilmosi (TIpeoGpasoBanue ¢aiina/File Conversion) pancarasi agtla-
caqdir. Burada asas mosalo uygun kodlagsdirmanin segilmasidir (sok. 2.28);

Xabardamq Moatn fayh kimi yadda saxtadigda faylinizdak biltiin formatiagdirmalar, gokillar ve obyektiar itacokdir.
| Matnin kodlagdinimasi:
#| @ Windows (Susmaya gora) © MS-DOS © Bagqa kodlagdirma: | Cyrillic (DOS)
. Cyrillic (ISO)
Segmlar: Cyrillic (KOI8-R)
] satir kesimasi daxil et Cyrillic (KOI8-U)

Satrt bu simvolia bitir:

7] simvollanin avez edilmasina icaze ver Qirmiz rangh matn seilmis
A kodlagdirmada dilzgtin yadda
saxianiimayacaq

Oncbaas:

MUNDOSRICAT

ainic 12

Sokil 2.28. Fayl Cevrilmasi (fipeo6pasosaque daiina/File Conversion) pancarasi

5. Kodlagdirma uygun segilmadikdo Word istifadogini xobordar edacokdir (sok. 2.29).
Sonadin saxlamlmasini davam etdirmok iiciin Ha ([a/Ok) diiymosinin klik-
lonmasi.
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Gostorilmis kodlagmani gevirorkon matnin bir hissasi itirilocok.
; @ Bu kontenti saxtemaq iigiin dialoq pancoresinds Yox dilymosini Kliklayin,

sonra sanaddo istifado olunan dillorin dostokladiyi kodlasman secin.
Siz sonadin saxdanmasii davam etdirmak istoyirsinizni?

$akil 2.29. Kodlagdirma uygun secilmadikdas xabardarliq

Mévcud sanadin bagqa ad altinda saxlamlmasina da tez-tez ehtiyac yaranir. Belo
hallarda asagidak: addimlarla yerins yetirilo bilar:

L.

2.

3.

Méveud sonadin agilmas: vo Farqli Saxla (Coxpanuts kax/Save As) amrinin
icrasi;

Agilan Forgli Saxla (Coxpanenue nokyMenTa/Save As) pancarasinin Fayl adi
(Wms ¢aiina/File name) sahosindon sanadin yeni adinin daxil edilmosi;

Saxla (Coxpannts/Save) ditymasinin kliklonmasi.

Senadi yaddasda saxlayan zaman onu kenar soxslorin miidaxilasinden qorumagq
ligiin paroldan istifads etmoak olar.
Moéveud va ya yeni sanadin parollu saxlamlma qaydas: beladir:

1.

2.

Yeni sonad saxlanilirsa Saxla (Coxpanuts/Save), mévecud sonad yenidon parol
ils saxlanilirsa Fargli Saxla (Coxpanuts kax/Save As) amrinin icrast;

Agilan Farqli Saxla (Coxpanenue nokymenra/Save As) pancorssinin Alatlor
(Cepauc/Tools) siyahisinin Umumi Segimlor... (O6ume napameTpel.../General
Options...) elementinin kliklanmasi;

Agilan Umumi Segimlor (O6mue napamerpsl/General Options) pancarasinin
sahalorindan parolun daxil edilmasi vo Ok ditymasinin kliklonmasi (sak. 2.30).
iki variant miimkiindiir: a) Agmagq iiciin parol (maposs 115 oTkpEITHA daiina/
Password to open) sahosindon daxil edilan parol saxlamilan sonadin sonradan
ancaq parolla agilmasini tomin edir; b) Diizaliss icazo parolu (mapons pas-
pemenns 3anucu/Password to modify) sahasindon daxil edilon parol saxlanilan
senadin sonradan parolsuz agilmasina icaza verir, amma doyisikliklerin aparil-
masint mohdudlagdirir;

Har iki variantda agilan Parolu Tasdiglo (IlonTepxnenne napoist/ Confirm
Password) pencarasinds (sok. 2.31) parolun tokrar daxil edilorok tosdig-
lonmosi;

Saxla (Coxpanuts/Save) ditymasinin kliklonmasilo smaliyyatin basa catdinl-
masl.
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} Omumi Segimior f
Bu senad iiciin fayh gifrloma sedmiari
Agmaq Ggiin parol: T

Bu sanad {iciin fayh paylasma secimlari

Dizsligo iaze parolu: | (

"Yalmz oxumaq” maslohat goriilir

Makros tohlikosiziiyi

Tarkibindoki makroslarda virus ola bilon aglan fayllann thiikasizlik
saviyyosini tanzimlayin ve etibarh makros istehsalglan gostarin.

| Agmagq Uigiin parolu daxil edin:

|
Diggat: Unudulmus parolu Syranmak qaydasi yoxdur

(Yadinizda saxiaym ki, parollarda boyiik vo kigik harflor
forglonir.)

Sakil 2.31. Parolu Tesdigle (NoaTsepxaeHue napona/Confirm Password) pancarasi

Moveud Word senadi il islomoak iigiin agagidaki iisullardan biri ils onu agmaq
miimkiindiir:

1. Sonadin saxlamldig: fayl iizorinds iki dafa kliklomokla;

2. Cald miiraciot Paneli (Ilanens 6sicTporo gocryma/Quick Access Toolbar)

{izarindoki A¢ (Otxprits/Open) ditymoasini kliklomaklo;

3. Fayl (®aiin/File) menyusundan A¢ (OTkpeITs/Open) amrini icra etmaklo.

Sonuncu iki iisuldan istifads zamam A¢ (Otkperts/Open) pancorasi agilir vo onun
vasitalori ila sanad agilir (sok. 2.32).
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$akil 2.32. Ag (OTKpbITE/Open) pancarasi

Agiq Word sanadini asagidaki iisullardan biri ilo baglamaq olar:

L.

2.

5.

Senadin pancsrasinin baghiq hissasindoki Bagla (3akpbits/Close) dilymasini
kliklomoklos;

Sonadin Tapsirglar Paneli (ITanexns 3anag/Taskbar) iizorindoki gostaricisinin
kontekst menyusundan Bagla (3axpsits/Close) amrini yerina yetirmoklos;
Fayl (®aiuvFile) menyusundan Bagla (3axpsirs/Close) omrini yerino
yetirmaklo;

Fayl (®aiin/File) menyusunun pancorssindoki Word-don Cixig (Boixox u3
Word/Exit Word) diiymasini kliklomaklo (bu zaman biitiin agiq senadlorin
baglanilmasi hoyata kegirilir);

Cari ag1q sonad iiglin klaviaturanin Alt+F4 ditymslori kombinasiyasmni basmagla.

Biitiin hallarda agar sanaddos saxlanilmamig doyisiklik mévcuddursa, istifadoagiyo
agagidaki sual verilocokdir (gok. 2.33).

$akil 2.33. Sanad baglanarkan Word-iin istifadagiya sual)

Bu suala cavab zamani miivafiq diiymeni kliklomak lazimdir:

Ha ([1a/Yes) — doyisikliklor saxlanilmagqla sonadin baglanilmasi;
Yox (Het/No) — doyisikliklor saxlanilmadan sanadin baglanilmasi;
Imtina (OtMmena/Cancel) — smoliyyatdan imtina edilmasi.
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2.2.3. Eyni zamanda bir ne¢a sanadla i

Sonadls is zamam basqa sonadlorden istifade edildikds biitiin sonadlorin goz
oniinds olmasi arzuolunandir. Bunun ii¢iin adston har bir sonadin pancarasinin §lgii-
lorinin al ilo doyisdirilmesi vo onlarin yanagi yerlosdirilmosi hoyata kegirilir. Ancag,
Word bu pancaralerin optimal sakilds avtomatik yerlogdirilmasini tamin eden vasitalaro
malikdir. Bu vasitolor Lentin (Jlenra/Ribbon) Gériinii (Buy/View) tab-voraginin
Pancara (Oxuo/Window) qrupu iizorindo yerlogdirilmigdir vo agagidaki monalara
malikdir:

Yeni Pancoara (Hosoe oxao/New Window) — cari pancaranin gériiniigiindon
ibarat yeni pancaranin agilmas;

Hamusim Nizamla (Ynopsnouunts Bee/Arrange All) — agiq sonadlsrin pence-
rolorinin ekranda yanagi diiziilmasi (sok. 2.34).

Bol (Pasgenurs/Split) — sonadin miixtslif bolmolerino baxmaq tigiin cari ponca-
ronin iki hissays boliinmasi;

Yan-yana Gériiniis (Psaom/View Side by Side) — mazmunlarimn miiqayise
edilmasi tigiin iki sanadin yanasi yerlogdirilmosi;

Sinxron Siiriigdiiriilms (Cuaxponnas npokpytka/Synchronous Scrolling) —
iki sonadin birgs siiriigdiiriilmasi igiin siirlisdiirmanin sinxronlagdirilmasi. Bu
se¢im “Yanag1 Goriiniis” rejimi ag1q olduqda aktiv olur;

Pancaranin Movqeyini Barpa et (BocCTaHOBUTB PacIIONOKEHHE oxHa/ Reset
Window Position) — miiqayiss edilon sonadlarin yanasi pancaralordoki movqe-
lorinin miigayiss zamanma uygun ilkin vaziyystinin barpasi. Bu se¢im da
“Yanag1 Goriiniis” rejimi ag1q olduqda aktiv olur;

Basqa Poancarays Keg (Ilepeiitu B apyroe okna/Switch Windows) — basqa
ag1q pencarays kegidin tomin edilmasi.

3« D(( flar Gondaris | fomal | € tsby;bu.ﬂ
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Sakil 2.34. Agiq sanadlarin pancaralarinin yanasi gorinigu
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2.3. Matnla ig

Word motn redaktoru oldugundan onun vasitssilo sanadlerin moatnleri iizarinds is
aparilir. Matn iizarinds miimkiin olan amoliyyatlarla strafl1 tams olag.

2.3.1. Matnin geyd edilmasi

Matn fragmentinin formatlagdiriimas: va ya iizerinds hor hans1 smaliyyatin yerino
yetirilmasindan avval o geyd edilmalidir. Qeydetma amaliyyat: klaviatura va sigandan
istifado olunmagqla miixtalif tisullarla yerins yetirils bilor.

Daha ¢ox istifads olunan qeydetms tisulu siganla agagidaki ardicilligla hayata kegirilir:

*  Kursorun geyd edilocok fragmentin avvalina gatirilmasi;

*  Siganm sol diiymasini basib saxlayaraq kursorun fraqmentin sonunadak siiriis-

diiriilmasi;

* Siganin sol diiymosinin buraxilmasi.

Sigan vasitasils digar iisullarla da fraqgmenti qeyd etmok miimkiindiir:

1. Sozii geyd etmok iiciin kursoru onun iizarins gatirib iki dofs kliklsmok lazimdir;

2. Abzasi qeyd etmak ligiin kursoru onun iizering gatirib ii¢ dofs kliklomok lazimdir;

3. Sotri qeyd etmak igiin sicanin gdstaricisini satrin baglangicina gatirarak klik-

lomok lazimdir. Bir ne¢s satri geyd etmak iigiin birinci satrin avvalinda kliklodik-
don sonra sol diiymani basib saxlamagla gdstaricini lazim olan satirlor iizerindo
stirtigdiirmak gorakdir.

Yenilik: qeydetms basa ¢atan kimi, qeyd olunmus sahodon yuxarida fragmentin
formatlagdirilmasina xidmot edon alstlor alat panelindo solgun sokilds goriinacakdir.
, s&rﬁs dl'im% TimesNew - 11 - A" A" A;- | Siganin gostoricisini onun iizoring gatirarok

lazimi alatlordan istifada etmok miimkiindiir
(sok. 2.35).

BI=EZ-A-F:Fi=-

basa ¢atan .
gidmiot Bdon alotlor alot panelinds s Motnin qeyd edilmasinin digor tisullars
$akil 2.35. Fragmentin formatlagdirimasi paneli  da vardir:

1. Senadin tam geyd edilmasi tigiin klaviaturadan Ctrl+A ditymolor kombinasiya-
stn basilmasi, mstnin sol tarafinds ti¢ dofo kliklonmasi ve ya Ev (I naBHa/Home)
tab-varaqinin Redakts (Penaxruposanue/Editing) qrupundaki Se¢/Hamisim
Se¢ (Boienuts/Boienuts Bee Select/Select All) emrinin yerina yetirilmasi;

2. Motnin iri hacmli fragmentinin geyd edilmasi {igiin kursoru qeyd edilacak
sahonin ovvalino gatirarak Shift ditymasinin basilib saxlanilmasi vo kursorun
geyd edilocok sahanin sonunda kliklonmasi;

3. Ciimlonin geyd edilmasi iigiin kursorun gatirilib ciimlads yerlosdirilmasi vo F8
ditymasinin {i¢ dofs basilmasi vo ya Ctrl diiymasini basib saxlamagq]la istanilon
bir s6ziin kliklanmasi;

4. Daqiq qeydetma (sozdo horf dogqiqliyi ila) klaviatura vasitosi ilo asan icra
olunur: avvalea kursor qeyd edilocok fragmentin avvalina gatirilir, sonra Shift
diiymosinin basilib saxlanilmas gorti ilo dityme-oxlardan istifads olunmagqla
qeydetms basa ¢atdirlir. Sgor Ctrl+Shift kombinasiyasindan istifads olunarsa
qeydetmo s6zbasoz icra olunacaqdir.
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F8 duym;smm 2,5,”4va 5 dafa bastlmasi ilo uygun olaraq séziin, ciim-
lanin, abzasin va matnin bitinlikls geyd edilmasini yerina yetirmak mimkin- |
diir. Bu rejimdan ¢ixis isa Esc diiymasi ile bag verir.

Yenilik: motndo saquli, diizbucaqli bloklarin geyd edilmasi Alt dilymasinin basilib
saxlanilmasi sortils si¢anla yerina yetirilir (sok. 2.36).

s6zda hatf dogiqliyi ila) klaviatra +
r qeyd edilacak fraqmentin avvy
sib saxlandmas: sord ilo klav]
2 baa catdudnw. Dger Ctri+Shift
etma s62bosdiz icra ohmacaqdsr.

., 3, 4 vo 5 dafo basdmas ilo
motntn qeyd edilmasini verins ye
vigi ila bagvenir.

, diizbucagh bloklarm qeyd edilmasi
anla yerina yetirilir (sokil 6.).

sakil 2.36. Matnda saquli, diizbucagh bloklarin geyd edilmasi

Motnin qonsu olmayan fragmentlarinin geyd edilmasi iigiin birinci fragment qeyd
edildikdon sonra, Ctrl dilymasini basib saxlayaraq digor fragmentlori qeyd etmak lazimdr.

2.3.2. Matnin kégiiriilmasi va yerinin dayigdirilmasi

Hor hans1 motn fragmentini kégiirmak va ya yerini doyisdirmozdon avval miitloq
qeyd etmok lazimdir. Kégiirmo va yerdayisdirma amoliyyatlar miixtalif tisullarla yerino
yetirila bilor. Bu amsliyyatlarin yaxin masafads yerino yetirilmosi zamani dagima iisu-
lundan istifads mogsadouygundur. Dagima iisulu Windows sisteminds istifada olunan
obyektlorin daginmas tisulundan heg ns ils forqlonmir.

Kd¢iirma dasima iisulu ilo asagidaki qaydada yerins yetirilir:

1. Sicanin gostericisinin qeyd edilmis fragment {izorino y6naldilmasi vo sol diiy-

monin basilib saxlanilmasz;

2. Sol dilymanin basilmig vaziyystds saxlamlmasi ilo sigani harokot etdirmokla
fragmentin daginmasi. Daginma zamam si¢anin gostaricisi ilo yanas kursor da
yerini doyigocokdir;

3. Fragmentin olavo edilocayi yerds siganin sol dilymasinin buraxiimasi.

Yerdoyismoa zamam iss avvalca Ctrl dilymasini basib sonra kdgiirmo halindaki ardi-
cillig icra etmok lazimdir.

Klassik qaydada kégiirms vo ya yerdayismo omsliyyatlar: miixtolif vasitolorlo
(kontekst menyu, klaviatura vo Lentin alatlari ilo) yerino yetirils bilar.

Kontekst menyu ilo bu amoliyyatlarm yerino yetirilmosi qaydast beladir:

1. Siganin sag diiymosi ilo qeyd edilmis fragmentin kontekst menyusunun agilmasi;

2. Omoliyyatin kogiirms va ya yerdoyismo olmasmdan asih olaraq Kagiir
(Komuposats/Copy) va ya Kas (Bripesats/Cut) smrlarinin icrasi;
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3. Kursorun fragmentin olava olunacagi yers gatirilmasi va kontekst menyunun
acilmasi;

4. 9lava et (BcraButs/Paste) smrinin icrasi.

Klaviatura vasitasilo kociirms vo ya yerdsyismonin icras1 zamami uygun smrlor
avazins asagidaki diiymolor kombinasiyasindan istifads etmak lazimdir:

*  Kagiir (Kommnposars/Copy) — Ctrl+C;

*  Koas (Bripesars/Cut) — Ctri+X;

* 9lava et (BcraButs/Paste) — Ctri+V.

Lentin Ev (I'taBnas/Home) tab-varaqinin Miibadilo Buferi (bydep 06meHa/ Clipboard)

@ % qrupunun alstlorindan istifads ilo do kdgiirms vo ya yerdoyismonin

icrast miimkiindir (sok. 2.37).
Qrupun adinin sag tarsfindoki diiymanin kliklenmaosi ilo Miiba-

|
Il
ii Alava @

et dils> Buferi (bydep o6mena/Clipboard) tapsiriqlar sahosini agmagq
| Mabadilo Buferi olar (sok. 2.38). Bu sahado miibadils buferins gétiiriilmiis 24 adad

Sakll 537 Milbadils fraqm?nt voya dlg_ar obyekt oks olunur. Onlarin hor hans: birini so-
Buferi (Bydep nadin istenilon yering slava etmak olar.
obmeHa/Clipboard) Qeyd etmok lazimdir ki, kdgiiriilmiis vo ya kosilmis motn frag-
grupununalstieri  mentini matnin istonilan yerins slava etmak olar.

Olave etmak dglin elementi kiiklayin:

=

) Mibadila Buferi

) Qeyd etmak lazmdir ki

10

s

- — .

Office Mubadlla Bufenm Avtomatik Gostar
Ctrl+C fkigat Basildiqda Office Miibadita Buferini Gostar
Office Mibadila Buferini Gstarmadan Topla

Office Miibadils Buferinin Piktogramini Tapginglar Panelinda Gastar

Kagirarkan Vaziyyati Tapging Panelina Yaxin Gostar

>

$akil 2.38. Miibadila Buferi (Bypep o6mena/Clipboard) tapsiniglar sahasi
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2.3.3. Matnin axtarisi va avaz edilmasi

Bozon sonadin matninda har hansi séziin vs ya fragmentin axtarigina, sz vo ya
fraqmentin digarlori ilo avaz edilmasins ehtiyac yaranur. Kigik hocmli sanadlorda axtarg
va ya avazetma heg bir problem yaratmur. Istifadagi sanadi nozordan kegirib bu amosliy-
yatlan icra edo bilir. Lakin iri hocmli senadlords bu lisuldan istifads somarasizdir vo ¢ox
vaxt talob edir. Bu mogsadlo Word xiisusi axtarig vo avozetmo mexanizmlorino malikdir
va onlann vasitasi ilo bu smoliyyatlarin avtomatlagdirilmus yerina yetirilmosi miimkiindiir.

Nozars almaq lazimdir ki, motnds axtarig kursorun cari movgeyindan asagi aparilir.
Bunun iigiin hor zaman ilkin olaraq kursorun mévqeyini diizgiin segmok lazimdur.

Hor hans1 sdziin va ya ifadonin axtarilmasi qaydasi beladirir:

1.
2.

Kursorun axtangin baglayacag1 yera gatirilmasi;

Ev (ItaBras/Home) tab-varaqinin Redakta (Penaxtuposanve/Editing) qrupun-
daki Tap (Haittw/Find) ditymasinin va ya pancoranin sagdan asag hissasindoki
Baxis Obyekti Se¢ (Bri6op o6bekra mepexona/Select Browse Object) dilymo-
sinin kli_kl.anm_asi ilo agllan paneldon Tap (Hai@n/Find) PR EER
elementinin kliklonmasi (sak. 2.39), yaxud klaviaturadan =} NBERE
Ctrl+F diiymolorinin kombinasiyasinin basilmasi; o

Agilan Tap va Ovoz et (Haiitu u 3amenuts/Find and
Replace) pancoresinin Tap (Haiitw/Find) tab-varaginin  $akil 2.39. Baxis
aktivlogdirilmasi (sok. 2.40); obyektinin secilmasi
Tap (Haittu/Find) sahasinds axtarilacaq matnin va ya ifadonin daxil edilmasi.
Sahonin sagindaki agag1 ox ditymosini kliklomakls agilan siyahidan Word prog-
ramimn sonuncu seansinda axtaris iigiin istifado olunmus elementlordon da isti-
fads etmok olar;

Axtarigin baglanmast iigiin Névbatini Tap (Haiitu nanee/Find Next) ditymasinin
kliklonmosi. Burada Tap (Haiitu 8/Find in) dilymasinin kémayi ilo axtarism
sonadin hans1 hissosindo (misal tigiin, asas sanadds va ya hasiyslords) apani-
masini tayin etmak olar.

imtina

Axtarig ugurla noticelondikds kursor tapilan soziin vo ya ifadenin oldugu hissays
kegacokdir. Bu zaman tapilmig element geyd edilacokdir. Axtanigin davam etdirilmasi
ligiin yeniden Névbatini Tap (Haitru nanee/Find Next) diilymasini kliklomok lazimdur.

Sakil 2.40. Tap va dvez et (Haitn n sameHuTo/Find and Replace) pancarasi
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Axtariy zamani miisyyon segimlordon istifads hallari daha maraqlidir va belo
axtari§ onun genislondirilmis variant: adlanir (§ok. 2.41). Axtaris se¢imlorinin monalari

beladir:

Axtar (Hanpasnenue/Search) — axtarigin kursora nazoran istigamotini miiosyyan
edir: Asag (Bnepes/Down), Yuxari (Hasan/Up) vo Hamusi (Besne/All);
Registri nazara al (Yuutsisars peructp/Match Case) — axtaris zamani registrin
ndzars alinmasi;

Yalmiz biitiin sézlori tap (Tonsko cnoso nenuxom/Find Whole Words Only) —
motndan yalmiz qeyd olunmus sozlorin ardicilligla olan tapilmas;
Sablon-isaralordan istifads (IToacranoBoussie 3naxu/Use Wildcards) — axtars
zamani “*”, “?” simvollarindan sablon kimi istifads olunmasi. Misal iigiin,
axtariga acar sz olaraq “st*1” verilmisdirso, Word motndon “stol”, “stul”,
“stil”, “stxyzl” v sair s6z-formalann hamisini tapacaqdir. Ciinki, “*” isarasi
istonilon sayda ixtiyari simvollar1 gdstarir. Sgor acar s6z “st?1” kimi olsa, bu
halda yalniz dérd simvoldan ibarat fragmentlor axtarilacaqdir. Basqa sozls, “?”
isarasi yalmz bir ixtiyari diger simvolu bildirir. Sablon simvollardan otrafli
istifads etmoak ligiin Xiisusi (Cnenmansueiit/Special) diiymasinin kliklonmasi
zamani agilan siyahidan sec¢im etmok lazimdir. Bu siyalidan segilon har bir
simvol axtarig sahasing slavs edilir;

Prefiksi nazors al (VuureBare npeduxc/Match prefix) — prefiksin nozars
alinmasz;

Sekilgini nozars al (YuutsiBars cydduxc/Match suffix) — sokilginin nozors
alinmasi;

Durgu isaralorini nazars alma (He yuutsBare 3HaKu npenuHanus/Ignore
punctuation characters) — durgu isarslorinin nazars alinmamasi;

Bosluq simvollarim nazors alma (He yuurriBars npo6ensy/Ignore white-space
characters) — bosluq simvollarinin nozers alinmamast;

Format (®opmar/Format) — axtaris zamans Srift (Illpug1/Font), Abzas (AG3zary
Paragraph), Dil (SI3bix/Language), Uslub (Criwis/Style) kimi formatlagdirma
elementlorinin secilmasine imkan verir. Menyudan format segiminin secilmo-
sind uygun olaraq dialoq pancarosi agilir va axtarilacaq formatlagdirma secimi
verilir;

Xiisusi (CnenuansHbli/Special) — motnds abzas va tab simvollan kimi xiisusi
simvollarin axtarigina imkan verir;

Formatlagdirmam Yigisdirmaq (Custe dopmaruposarue/No Formatting) —
avalki axtaris amoliyyati: zamani istifade olunmus biitiin formatlagdirma segim-
lorini lagv edir.

Yalmz ingilis motnloring aid axtari segimlorinin monalarn iso belodir:

Oxsar taloffiiz (ingilisca) (IIporstocures kak/Sounds Like) — axtarilan séziin
yazihiginda siibhs olan halda bu se¢imdon istifads lazimdir, Word oxsar taloffiizlii
sozlari tapacaqdir;

Biitiin s6z-formalarn tap (ingilisca) (Bce cropogpopmer/Find All F orms) — biitiin
s6z formalarin tapilmasi.
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; Ctri+Tab diiymalarinin kombinasiyasi axtaris prosesi geda-geda, yoni N

‘Tap va dvaz et (Haiit1 n samenmntb/Find and Replace) pancarasi baglanmadan |
kursoru Tap (Haitti/Find) sahasi ila sanadda tapiimis element arasinda dayig- |
dirmaya, Shift+F4 diymalarinin kombinasiyasi isa birinci matn elementi tapil- | ?
digdan sonra Tap va 9vaz et (HaitTu 1 3amenuTb/Find and Replace) pancarasml

. baglayaraq axtarlsl davam etdirmaya imkan ver|r

Prefiksi nazera al
" Yalmz biitdv sozlari tap ] Sokilgini nazere al
Sablon-isarolardan istifade
Oxsar talaffiiz (ingitisca) ] Durdu isarolarini nazers alma
7" Butdn stz-formalan tap (ingilisca) 1 Boslug simvollanint nazers alma

‘:om.aﬂa dumako«dJ J‘

Sakil 2.41. Tap vo dvaz et (Haiiti n 3amenuTs/Find and Replace)
pancarasi: Tap {(Haittu/Find) tab-varaqi

 srift rongi qirmizi, altindan yasil xatt gakilmis har hansi matn fragmen-
@ | tinin axtarisi talab olunur. 1 ‘

Bunun iigiin asagidaki addimlar icra olunmalidir:

1. Axtarilan fragmentin Tap vo Ovaz et (Haiitn u 3amenuts/Find and Replace)
pancarasinin Tap (Haiitw/Find) sahosino daxil edilmasi;

2. Format (®opmar/Format) diiymssinin kliklonmesilo agilan siyahidan Srift
(IIpug1/Font) elementinin kliklonmasi;

3. Agilan Srift Tap (Haitru mpud1/Find Font) pancorasinin $rift Rangi (Ilser
texcra/Font Color) va Alt Xattin rongi (L{ser noguepkusanus/Underline color)
palitralarindan uygun ronglorin segilmosi (sok. 2.42);

4. Ok ditymasinin kliklonmasi va axtarisin molum qaydada davam etdirilmosi.
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Srift Gslubu:

+Baghqlar Adi
+Givdo Y Ig;lrsiv
Agency FB : n X
Aharoni Qalin Kursiv

Algerian Yox Qalin

Kélgo Kicik bas harflor
Ostii ikigat xotli Kontur Hamss bag horflar
{8 Yuxan indeks Relyefli Gizi
Asath indeks Oyma
Onmbaxss

{

| Susmaya géra;_i

Sskil 2.42. grift Tap (Haittu wpudT/Find Font) pancarasi

S6z va fraqmentlarin avtomatk axtangi ilo yanagi tapilmig soz va fraqmentlorin
digorlari ils avoz olunmasi da shomiyyastlidir. Bu amaliyyatin yerins yetirilmosi qaydasi
beladir:

1. Kursorun axtanigin baglayacagi yera gotirilmasi;

2. Ev(I'maBras/Home) tab-varaqinin Redakta (Penaxrupoanue/Editing) qrupun-

dak1 Ovaz et (3amennTn/Replace) dilymasinin kliklonmasi, yaxud klaviaturadan
Ctrl+H ditymolorinin kombinasiyasimin basilmast;

3. Agilan Tap va Ovoz et (Haiitu u 3amenuts/Find and Replace) pancarasinin
Ovoz et (3amenuts/Replace) tab-varaqi aktivlegocokdir (sok. 2.43);

4. Tap (Haitrw/Find) sahssinds axtarilacaq fraqmentin, Na ilo avoz et (3amenuTs
Ha/Replace with) sahesinds isa avaz edilocak fragmentin daxil edilmasi;

5. Ovaz et (3amennts/Replace) diiymosi ilo tapilmis elementin, Hamisim Ovaz
et (3amenuts Bce/Replace All) dilymoasi ilo iso tapilmig elementls iist-iisto
diigon elementlorin hamisinin avoz edilmoasi. Digar vasitolordon istifads
Tap (Haiitn/Find) tab-voraqinds oldugu kimidir.
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Moloawazet: |

tar: Homs

71 Registri nazaro al T Prefiksi nazara af

I~ Yalniz biltov soziari tap 7 Sakifgini nazere al

71 sablon-isaratarden istifade

7 Oxsar telaffuiz (ingilisca) ™1 Durdu isaradarini nazere alma
77 8utlin s5z-formalan tap (ingillsca) ) Boslug simvollannt nazare alma

Sokil 2.43. Tap va Dvaz et (Haitn u 3amenuTb/Find and Replace) pancarasi:
Ovaz et (3ameHunTtb/Replace) tab-varaqi

2.4. Matnin tartibati

Sanads daxil edilmis motnlorin daha syani taqdim olunmasi {i¢iin onun tizorinds
tartibat xarakterli smoliyyatlarin aparilmasina ehtiyac vardir. Sohifa diizoni, sohifa para-
metrlori, srift, abzas, siyahilar va diger mévzular bu ciir amoliyyatlara aiddir.

2.4.1. Sahifa Diizani

Sohifs diizani ilo is sonadls isin vacib maqamudir. Sahifa diizani (Pa3smerka crpanuIB/
Page Layout) tab-veraginin alstlorindon istifade etmoklo sohifanin parametrlorinin,
fonunun dayisdirilmasi, homginin mévzular vs abzaslar iizerinds amoliyyatlarin yerina
yetirilmosi, qrafik obyektlorin moatnlors nozoran vaziyyatinin idara olunmasi vo digar
amaliyyatlarin icrasi miimkiindiir. Adston sohifo diizeni ilo bagh masalalar sanadlo ilkin
iso baslayarken miioyysnlogdirilir. Ancaq bunu sonra da etmok olar, lakin bu zaman
sanadin tartibatinda bazi dayisikliklor bag vera bilor.

Sahifa diizani (PasmeTka cTpanuns/Page Layout) tab-varaginds yerlogdirilmis alat
gruplan bunlardir:

+  Movzular (Tembl/Themes) — movzular vasitesi ilo biitév senad igiin rang vo

srifti vermok miimkiindiir;

+  Sahifs Parametrlori (ITapamerpsi crpanmisy/Page Setup) — sohifanin osas para-

metrlorinin miisyyonlagdirildiyi qrupdur;

+  Sohifanin Arxa Plam (®on crpanmisl/Page Background) — su nisanlarn va ya

miixtalif ronglordon istifado ils sohifonin arxa planiin tortib edilmasi vo sarhad-
larin formatlasdirilmas: amaliyyatlan bu qrupun vasitalorils icra olunur,
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*  Abzas (A63an/Paragraph) — bosluq vo interval mosafolorinin tayini, homginin
inca abzas se¢imlarinin doyisdirilmasi vasitalari bu qrupda yerlogdirilmigdir;

¢ Nizamla (YnopsaouuTs/Arrange) — moatnlarin diizlondirilmasi, obyektlarin bir-
biring nozaren yerlogdirilmasi, qruplagdiriimasi, dondsrilmasi, obyektlorin matn-
larlo ohatolonmasi kimi amosliyyatlar icra edan vasitalsr grupudur.

Sohifs diizoni (Pasmerka crpanumsl/Page Layout) tab-varaginin Mévzular (Temsr/

Themes) qrupu tizerindaki alstlorin funksiyalan asagidaki kimidir:

*  Movzular (Temsr/Themes) — ronglor, sriftlor vo effektlor do daxil olmagqla sanoa-

din biitiin dizayninin doyisdirilmasi (sok. 2.44);

b L L R -
| Aa AaTlAa]AaﬂAaiAo]Aaj

: Office 1 Aspekt . Axin Sdalat :;;;:(ana -.En_erji- G.\;\:;\;mﬂ "’
AaUAalAa |1Aa lAa Aa Aa 1 )
-:zd:a; -.::t;lz- -ih:an.b: ‘ Metro Modul Malki : Orta Qiymat ’
’Aa'] 'Aa1 : Aa1Aa1 -

$ablondan Mévzuya Barpa et
i Microsoft Office Online-daki digar Mévzular...
A Mévaular igin gax..
Eﬁ Cari Mévzunu Saxla...

Sakil 2.44. Movzular panelinin gériinisii

* Movzu Ranglori (IIseta Temp/Theme Colors) — cari mévzu iigiin ranglarin
doyigdirilmosi (sok. 2.45);

a |13 ) -~

|| Office
Boz rang calarlan

BORENEEE Aspec

CCalibi

BCEREEEN Ao Office 2

B ENEEER od-t Calibri
BONECEEC] tmalaxana Aa Cambria
BEUENEREE o Klassik Office
BOEEEENE Gin donima Arial
NOEEEREE it - Aa | Tincs New Roman

Yeni Mavzu Ranglari Yarat...

Sakil 2.45, Mévzu ranglarinin Sokil 2.46. Movzu sriftlarinin
dayisdirilmasi paneli doayisdirilmasi paneli

*  Moivzu Sriftlori (LIpudter Templ/Theme Fonts) — cari mévzu ligiin sriftlorin
dayisdirilmasi (sok. 2.46);
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«  Moivzu Effektlori (D¢ dexrs: remsr/Theme Effects) — cari mévzu ligiin effekt-

lorin dayigdirilmasi (sok. 2.47).

Moatnin tartibi zamam sohifa parametrlorinin diiz-
giin miloyyanlogdirilmasi vacibdir. Masalon, rosmi
sonadlor hazirlayarkon bu parametrlor kargiizarliq
talablari, kitabga vo buklet hazirlayarkon nasr toloblori
nazars alinmalidir. Sohifs parametrlorinin hamisinin
idaro olunmasi Sshifa diizani (Pa3meTka cTpaHHIBY
Page Layout) tab-vereqinin Sohifs Parametrlori
(TTapamerps! crpannnpl/Page Setup) grupunda yerlas-
dirilmis alot va vasitslorin komayiles hoyata kegirilir.
Onlarin funksiyalan agagidaki kimidir:

« Konar bosluglar (ITons/Margins) — biitiin
sanod v ya cari bolme ligiin kenar bosluq
dlgiilorinin se¢ilmasi. Miixtalif bolmoalords
olgiilarin secilmosi Fordi Konar Bosluglar...
(Hactpausaemsie ions. . ./Custom Margins...)
omrinin icrasi vo ya qrupun sag torofindo

DD

Office Aspekt Axin Sdalst

e

“Emalatana Enerji Gon dnami  Lzdibam

L JiC

Kagz Manba

iymat

Texniki Ydirlig Zangin Zievs -

Sokil 2.47. Movzu sriftlarinin
effektlarinin dayigdirilmasi paneli

yerloson Sahifs Parametrlori (ITapamerpsi crpanmubl/Page Setup) dilymasinin
kliklanmasi ilo ag1lan Sahifa Parametrlari (ITapameTps! cTpanuusy/Page Setup)
pancarasinin Konar Bosluglar (ITons/Margins) tab-varaqinin vasitalarile yerino

yetirilir (5ok. 2.48);

5 Promtieliy

Kanar Bogluglar
Yuxan:
Daxifa: 1
Cidlama sehasi: ;0 5m

Sokil 2.48.
Sahifa Parametrlari

Kenar Boslualar . Koo+ Dlirn:

(NapameTpbl cTpaHnupl/
Page Setup) pancarasi:




Kanar Bosluqglar (ITons/Margins) tab-voraqi

Samtloma (Opuentanus/Orientation) — sahifalarin portret vo ya albom diizon-
lorinin se¢ilmosi;

Olgii (Pasmep/Size) — cari bolms iiciin kagizin Slgiilorinin se¢ilmosi. Miixtalif
bdlmsaloar ligiin kagizin farqli 8lgiilori Digar Kagiz Olgiilori... (Ipyrue pasmepsl
crpanull.../More Paper Sizes...) amrinin icrast va ya qrupun sag torafinds yer-
loson Sahifs Parametrlori (Ilapamerpn crpanuusy/ Page Setup) ditymoasinin
kliklonmasila agilan Sahifs Parametrlori (ITapametpsi ctpanunsy/Page Setup)
pancorasinin Kagiz (Bymara/Paper) tab-voraqinin vasitslorila yerins yetirilir
(sok. 2.49);

Kadizin dlglist:
Fadioigi ¥

En: 116, s1
Hnduridk: 23,5 sm
Kagizn manbayi
Birind sahifa: Digar sahifolar:

Susmaya gdra bunker (Default tra Susmaya gérs bunker {Default tray -

Default tray Default tray

o]
S
g

111

11}

Tatbiq et: 'iSUBblma S

$akil 2.49. Sahifa Parametrlari (NapameTpbl cTpaHnupl/Page Setup) pancarasi:
Kagiz (bymara/Paper) tab-varagi

Siitunlar (Konorxu/Columns) — matnin iki vo daha ¢ox siitunlara béliinmasi.
Siitunlara aid segimlorin dayisdirilmasi, o ciimlodon miixtslif bélmalards fargli
segimloro malik siitunlarin yaradilmasi Digar Siitunlar... (Ipyrue konoHku.../
More Columns...) smrinin icrasi ile agilan Siitunlar (Konouku/Columns) pan-
carasindan yering yetirilir (sak. 2.50);
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Sol

Siltunlann say: E< E

—]

g\

T Ayina

En va interval Oncabaxi

Siitup #: En:

[_1:_] %13,1 sm
LI
!

[#] Baraber enli siituntar

Totbiget: (BuBiima

I Yeni siitun basla

Sakil 2.50. Sutunlar (Kononku/Columns) pancarasi

Kasilmalor (Paspriss/Breaks) — sanada sohifs,
bolms va ya siitun kasilmalerinin slave edil-
moasi. Kosilmolorin miixtalif variantlan vardir
(sok. 2.51). Béyiik hacmli sonadlarls isladikda
kosilmalorin asagidaki tatbiglori xiisusilo sho-
miyyatlidir:

v’ tortibatin idars olunmasi (sohifs 6lgii-
lori doyigdikdo kasilmolor matnlords
siiriigmalorin bag vermasinin qarsisini
alir);

v bolmelor iizro miixtalif ndmraloma vo
ya geydlorin aparilmasina imkanin ol-
masl.

Satir Nomralari (Homepa ctpox/Line Numbers)
— sonadin har bir satrinin yanindaki konar bog-
luga sotir némralorinin alave edilmesi. Nomra-
lanmaenin segimlorinin doyisdirilmasi Satirlorin
Némrolonmosinin  Secimlori... (BapuaHTs!
HyMepaimuH cTpoK. . ./Line Numbering Options...)
amrinin icrasi v ya qrupun sag torafinds yer-

=)

Sahife
8ir sahifanin qurtardigs, sonraki sahifanin
baglandig ndqtani niganla.

Siitun
Situn kasilmasi matnin ndvbati sGtunun
avvalina kegirildiyini géstarir.

Matnle Shatalanms
Veb-sshifatarda obyekt atrafindaki bashg
yazis olan matnlari gévda matnindan ayir.

i ' ﬂ&vb-ﬁS.hrihw o

— B&lmo kasilmasini alava et va novbati
i __% sahifaden yeni bolmani baglat

[ Kosiimez
E = B&Ima kasilmasini alava et va hamin
! sahifadan yeni bdimani baglat.

2 I Ciit Sehife

Baima kasitmasini alava et va clt
sahifadan yeni bdimani baglat.

i 7|I Tok Sehife

—— Bdima kasilmasini alava et va tak
,rzl_iﬁ sahifadan yeni bélmani baglat

_B&ime Keslimaled

Sakil 2.51. Kasilmalar
(Paspbisbl/Breaks) paneli

loson Sohifs Parametrlori (ITapamerpl crpanuupy/Page Setup) dilymoasinin
kliklonmasilo agilan Sahifa Parametrlori (ITapamerps! crpanuus/Page Setup)
pancarasinin Diizan (Maket/Layout) tab-varaqinin vasitolari ilo yerins yetirilir

(sok. 2.52);
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. _ ! Sonadsonu istinadlanmn gostarma
Yuxan vo asafy sarlovhator

71 7ok ve clit sahifalarda fargli

{#! Birind sahifada forgli
Yuxan Srlovha: 1,27 sm
Asady Sarlévha: 11,27 s 7

Kanardan masafa:

Sahifa
Saquli didandirma: nym

Oncebaas

$akil 2.52. Sahifa Parametrlari (MapameTpsl ctpaHmupl/Page Setup)
pancarasi: Diizan (MakeT/Layout) tab-varaqi

Satirdan-satra kecirmak (PaccranoBka mepenocos/Hyphenation) — sozlorin
hecalar iizro sotirdon sotro kegirilmasi rejimini aktivlesdirir. Hecalara bdlma
adaton kitab vo jurnallarda motndoki sozlor arasinda araliq mesafalori sohman-
lamagq li¢iin istifado olunur. Hecalara bolms prosesi avtomatik va ya al ilo
yerina yetirils bilor. ©lava se¢imlordon istifado Hecalara bélma Segimlori...
(ITapameTper paccranosku mepenocos/Hyphenation Options.../Hyphenation)
smrininicrasiylaagilan Hecalarabélma (Pacctanoska nepenocos/Hyphenation)
pancarasinin vasitalorilo miimkiindiir (gok. 2.53).

1[I [Sonadda satirdon-solrs kegirmiani aviomalik ica el
¥} Setirdan-satro kegirilon BOYUK harfli sozior

Satirdon-satre kegirma zonas:

Ardsal satirdon-satro kegima sayma mehdudiyyet: /Limi

Hyphenation) pancarasi
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Sohifa diizoni (Pasmerxa cTpanuus/Page Layout) tab-varoginin Sahifenin Arxa
Plam (dPon crpanuns/Page Background) grupu iizerindoki alstlorin funksiyalar asagi-
daki1 kimidir:

Su nisam (IToxnoxka/Watermark) — sohifonin mezmununun arxa planinda solgun

matnin slava edilmasi. Bu imkan gox vaxt sonadin xiisusi, mosalon “Maxfi” vo ya
“Tacil?” kimi doyarlandirilmali oldugunu gostarmak tigiin istifado edilir (sok. 2.54).

Forest8 Foto 1

4

Payiz Yarpaglari
@) ' Fordi Su nigani...
Wk Su nigamm Sif
] Secilmisi Su Nisanlan Qalereyasinda Saxia...

Sakil 2.54. Su nigani (Nognoxka/Watermark) panelinin goriintsu

« Istifadeci fordi su nisanlarim1 Fardi Su nisani... (HactpauBaemas TIOJITOXKKA/
Custom Watermark...) amrinin icrast ilo agilan Cap olunmus Su Nigsam (IIeqarnas
nomnoxka/Printed Watermark) pancerasinin vasitolerilo yerina yetira bilor
(sok. 2.55).

$akil 2.55. Cap olunmus Su Nigani
(NMevaTtHan noanomka/Printed Watermark) pancarasi
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* Sohifonin Rangi (Isera crpanunusy/Page Color) — sohifanin arxa plam iigiin
rangin secilmasi (sok. 2.56). Digar Ranglar... (Ipyrue usetst.../More Colors...)
vs Doldurma Effektlori... (Crioco6s1 3anusku.../Fill Effekts...) amrlarinin icras:
ils agilan pencaralorin vasitolori hesabina arxa planin daha da nofis sokilds tor-
tibina nail olmagq olar. Misal olaraq miixtslif teksturalardan istifadeni gostarmok
olar (sak. 2.57);

_Standart Rengler
I.It".IIIII

ngar Ranglarm

| Doldurma Effektlari...

Sakil 2.56. Arxa plan
Uglin rang palitrasi

Nimuna:

Sakil 2.57. Arxa plan
Gglin teksturadan
istifada

—

*  Sohifonin Sarhadlori (I'panuis: crpanniy/Page Borders) — sahifanin otrafindaki
sorhadlorin slave edilmosi va doyisdirilmosi bu diiymonin kliklonmosils a¢ilan
Sarhadlar v Kélgalondirmo (Ipannus: u 3anuska/Borders and Shading) pan-
carasinin vasitalarila yerina yetirilir (sok. 2.58);

*  Sohifo diizani (Pasmerka cTpannmp/Page Layout) tab-varaqinin Abzas (AG3ary
Paragraph) qrupundaki alatlorin funksiyalan agagidaki kimidir:

¢ Sol bosluq (Otcryn cneBa/Indent Left) — abzasin sol torafinin yerdoayismasi;

* Sag bosluq (Orctyn cnpasa/Indent Right) — abzasin sag torofinin yerdayis-
masi;

+  O9vval Interval (Murepsan no/Spacing Before) — segilmis abzaslarin yuxar
torofino bosluq slavs edorak abzaslar arasindaki intervalin doyisdirilmosi;

* Sonra Interval (Murepran nocne/Spacing After) — segilmis abzaslann asag
torafine bosluq slave edarak abzaslar arasindaki intervalin doyisdirilmosi.

Abzas (A63an/Paragraph) qrupunun sag tarafindoki ditymanin kliklonmasils acilan

Abzas (A63ary/Paragraph) pancarasinin vasitalorindon istifads etmoklo abzaslar iizarinda
maragli amoliyyatlan icra etmok olar.
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| Oncabaog

Ug-lglt

Fordi

Sorhad olave etmak Gglin
asatudaks diagramm Wiklayin vo
ya ditymolardon istifado edin

pancarasi

Sohifs diizani (Pasmerka crpanuusi/Page Layout)
tab-voraqinin Nizamla (Ynopsnounts/Arrange) qrupu
{izarindoki alatlorin funksiyalar agagidaki kimidir:

Obyektin Movqeyi ([Tonoxenue oOwpexta/
Object Position) — segilmis obyektin sshifads
yerlagdirilmasi. Obyektin motns nazaran mov-
qeyinin miisyyanlogdirilmasinin miixtolif vari-
antlan vardir (sok. 2.59);

Digor Diizon Secimlori (JononuurensHeie
napameTps pasMetkH.../More Layout Options)
omrinin icrasiyla agilan Tokmil Diizon
(MononuuTensHas pasmMerka/Advanced Layout)
pancarasinin Matnlo Dhatalonmo (O6Texanus
texcToM/Text Wrapping) tab-voragindaki vasita-
lar iso olavo segimlordon istifadoys imkan verir
(sok. 2.60);

Sakil 2.59. Obyektin matna nazaran mévgeyi

61
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Digar Diizan Segimlari..

®) " Ev (FnasHan/Home) tab-varaginin Abzas (A63aw/Paragraph) qrupunda
; \bu pancara atrafl taqdim olunacaqdir.
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v 5| Matnla ehatalanTn;]—l

ohatalama lslubu

o B8

Matnin arxasinda Matnin gniinds Matnla eyni satirds
Matni satirdan-satre kegir

Har iki tarafa ~ Yalmz solda Yalniz sagda . Yalniz an boyiyl

Matndan masafa

—
Yuxan [0 sm
[dieiad

A (0sm

$akil 2.60. Takmil Diizan (JononHutenbHan pasmeTka/Advanced Layout)
pancarasi

Ona Gotir (Ha nepeanuit nian/Bring to Front) — se¢ilmis obyektin digar ob-
yektlorin niins gatirilmasi. Bu zaman obyekt 6n planda tam olaraq gostorilir.
Bu amosliyyat obyektin kontekst menyusuyla da yerina yetirilo bilar (§ok. 2.61);

° m — & Kes
b Koqur
g Slava et
Matn Slava et
: Qruplagdirma »
s - | Gregetic-.
s Hiperalaga.. ﬁ Arxaya Apar
Susmaya géra AvtoFigurlar Gglin b il Gatir
% Avto$akl Formatlagdir... "] ; Geri Qaytar
b i Matnin Onuina Gatir
5 | Matnin Arxasina G8ndar

$akil 2.61. Secilmis obyektin kontekst menyusu

* Arxaya Gondar (Ha 3agumii mnan/Send to Back) — secilmis obyektin digor
obyektlordon arxaya gondarilmasi;
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»  Mbotnls Ohatalonmo (O6rexanue Texcrom/Text Wrapping) — se¢ilmis obyektin
moatnls oshatolonmasinin doayisdirilmasi. Word yeddi ohatsloms iislubu toklif
edir (sak. 2.60). Ohatalomas Konturunu Dayisdir (I3MeHHTB KOHTYp 00TeKaHHs/
Edit Wrap Points) amrindan istifadaylo shatsloms konturuna miixtolif formalar
vermak olar (sak. 2.62);

" BHENM cTpammm/Page Borders)
“ blava edilmasi va dayisdirilmasi bu
' Sorhodlor  va  Kélgolondirma
(Tpanmm H 3anmsBka/ Bor " ders and Shading) panca rasinin
vasitolorilo yerina yetirilir .’ 7" ($9k 2.58);

Sohifo diizoni (Pas MeT * | ... B xa crpamuun/Page Layout) tab-voroginin

Sohifomin Sorhedlri (0P .
sohifonin otrafindaki sarhadlorin
dilymonin kliklonmasilo agilan -

Sokil 2.62. 9hatalama konturunun dayisdirilmasi

+ Diizlondir (Beiposnsare/Align) — segilmis ¢oxsayli obyektlorin konarlarinin
diizlondirilmasi. Obyektlorin barabar gokildo sohifa boyu, iifligi vo ya saquli
istiqamotdo paylagdirilmasi, tor xatlorinin goriiniib-goriinmomasinin segilmasi
va tor xotlorinin parametrlorinin dayigdirilmesi do miimkiindiir (sok. 2.63);

| Obyektarin Bandlanmasi
| [7][Obyektiari basqa obyektors badia
Tor addim
) Ofiiqi arabq:
Saquli araliq:

Torun baslandia
Kanar bosluglardan istifads et

Ufiiqi baslandic:
Saquli baglandic:
Toru gistar
Toru ekranda gbstor
[¥] saquli istiqamat iizrs: {1
Ufiiqi istiqgamatda: 1
Obyektiari gbriinmayan tora badlamaq

Sakil 2.63. Tor xatiari parametrlarinin dayigdirilmasi
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*  Qruplasdir (I'pynmmuposars/Group) — obyektlorin sonradan vahid obyekt kimi
islonilmasi magsadils qruplagdiriimasi. Alatin aktiv olmasi iigiin an az1 iki obyekt
va ya qruplasdinlmis obyekt secilmalidir. Qruplagdirmadan sonra onun lagvi va

PP r— yenidan qruplagdirma amoliyyatlart da miimkiindiir;
. - « Déndor (ITosepuyts/Rotate) — segilmis obyektin donds-
| Sgla 90" Dondar . . . .. . B
- A rilmasi va ya yenidan nazardan kegirilmasi (sak. 2.64);
| Saquil Glzgt Ok Segilmis obyektin tipindon (sokil, avtofiqur vo s.) asili
 Uteicizgidkd | Glaraq Digor Déndorms Secimlori (JIpyrue mapameTpsI
| Digor Frlanma Segimlari- | 110p0pota.../More Rotation Options...) smrinin icrastyla agi-
Sakil 2.64. Segilmis obyektin 1an pancaralorin Olgii (Pasmep/Size) tab-varaginin vasitalo-
dondarilmasi formalan  rilo miixtalif segimlori do doyigdirmak olar (sok. 2.65);

nisbatan: :

@ Mitiag

Dot [ niban: (S ]

7 Sadin fikin BigUsiing nazarsn

Tikin olgii
Hindiriok:

Sakil 2.65. Olgii (Paamep/Size) tab-varaqinin vasitalari
2.4.2. Srift

Srift miisyyan iisluba (masalon qalin va ya kursiv) vo konkret garnitura (moasalen,
Times ...) malik, ¢ap olunan vo ya ekranda goriinon motn simvollan dsstidir. Srift 6lgii,
interval, maililik vo sair xiisusiyystlors malikdir. Verilmis srifto aid olan biitiin harflar vo
digor isarolor ona xas olan goriiniigo malik olur.

Sriftlorin sazlanmasi agagidaki iisullarla yerins yetirils bilor:

1. Lentin (Jleara/Ribbon) Ev (TnaBnas/Home) tab-varaqinin Srift (ILIpud1/ Front)

qrupunun alatlarindan istifads;

2. Srift (LIpudt/Front) pancorasinin komayils;

3. Motn fragmenti qeyd olunduqda agkarlanan menyu vasitasila.

Qeyd olunmus matn fragmentins Ev (I'maBHas/Home) tab-varaqinin Srift (ILipudr/
Front) qrupunun alatlerindon istifads etmaklo agagidaki amaliyyatlar icra etmok olar:
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«  Qalin, Ctrl+B (Bbinenuts Texct xupHsM/Bold) — qeyd olunmus motnin qalin
sriftlo verilmasi;

»  Kursiv, Ctri+1 (BeLI€IHTS KypcHBOM, TO ecTh HaknoHoM/Italic) — geyd olunmug
motnin kursiv griftlo verilmasi;

» Altdan xatt, Ctrl+U (3anars noguepxusanue texcra/Underline) — geyd olun-
mus§ matnin altinin xotlonmasi;

Srift, Ctrl+Shift+F (sri6pars BHenmuii Bug 6yks/Font) —sriftin doyisdirilmasi;

o Srift Olgiisii, CtrH+Shift+P (3amars pasmep uipudra, T.c. Gyks/Font Size) — srift
Olgiisiiniin dayigdirilmosi;

+  Srift Rangi (3anats user 6yxs/Font Color) — matnin ronginin doyisdirilmasi;

«  Motni Vurgulama Roangi (3anats user ¢ona 6yxs/Text Highlight Color) — moat-
nin vurgulama (fon) ronginin doyisdirilmasi;

« Ustiixatli (cnenars Texct mepevepkHyThim/Strikethrough) — segilmis matnin
ortasindan kegan xattin ¢akilmasi;

e  Yuxan indeks, Ctrl+Shift++ (caenats TekcT HaacTpouHBIM/Superscript) —
moatndos yuxari indekslorin yaradilmasi;

« Asap Indeks, Ctrl+= (cienars Texc noactpounsiM/Subscript) — matnds agag:
indekslorin yaradilmasi;

«  Registri Dayis (u3menuts peructp 6yxs/Change Case) — qeyd olunmug matnin
registrinin doyisdirilmasi.

Qeyd olunmus motn fragmentlarinin sriftlori {izerinde miixtolif smoliyyatlar Srift

(WIpudt/Font) pancarasinin vasitalori ils do yerina yetirila bilir (sok. 2.66). Hor hanst
secimin aktivlogdirilmasi Oncabaxis (O6pasew/Preview) sahasinds 6z oksini tapir.

Seift rangi: Alt Xatt Osluby: - Alt Xattin rangi:

Tavomatk [x] 009 [E] 0 avomak  ~]

Efedor é

17 Ostingath T koga [lwgkbasharflar |

77| Dstil ikiqat xatti ] Kontur " Harmst bag harflor

{7} Yuwran indeks 7] Retyefli G

I Asaly indeks Tloyma

Oncabaas

Times New Roman

Bu TrueType griftdir. Bu sitft ham printer ham do ekran dglin istifada olunacag. |

i
i
I
!
1
I

J [ dmtien.

Sakil 2.66. Srift (LUpudT/Font) pancarasi
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Motn fragmenti qeyd olundugda meydana galon menyu vasitasils sriftlorin saz-
lanmasinin yerina yetirilmosi Word 2007 programmin yeniliklorindondir. Menyunun
Times New /11 - A* A" A4~ |#] amala galmasi fragment geyd olundugqdan sonra siganin

o . ._._ | gostoricisinin sola vo ya saga azaciq horakoti naticasindo
BIE7 A-Fwi=- bag verir va lizorindo motnin formatlagdirilmas: iigiin

$akil 2.67. Matn fragmentinin  5qa5 alotlor olur (sok. 2.67).
formatlasdiriimasi menyusu

2.4.3. Matnin sahifada yerlagsmasi

Istifadogi sohifonin parametrlorindon asili olaraq motnin sshifsdo yerlosmasini,
matnin diizlondirilmasini miioyyanlagdirs bilir. Bu smsliyyatlan yerins yetiran vasitalor
Ev (I'naras/Home) tab-varaqindoaki diizlondirme ditymolori vo Abzas (A63aw/Paragraph)
pancarasindoki diiymalarlo oxsar funksiyalara malik olan Diizlondirma (BeipasauBanue/
Alignment) agilan siyahisinin elementlaridir. Diizlondirms diiymolorinin funksiyalari
asagidaki kimidir:

. lE Sola (TTo neBomy kparo/Align Text Left) — moatni sohifanin sol torafine diiz-
londirir;

. = - Mborkaza (ITo nentpy/Center) — motni sohifanin morkszina diizlondirir;

. 3 Saga (Tlo npaBomy kparo/Align Text Right) — motni sohifonin sag torafine
diizlandirir;

. fi‘ Konarlara Diizlondirilmis (ITo mmpune/Justify) — motni sohifanin sol v
sag taraflorine nazoron miintazom yerlogdirmaklos diizlendirir.

2.4.4. Abzaslar

Word programinda abzas dedikds abzasin sonu isarasi ilo qurtaran, mentiqi olaraq
tamamlanmis motn fragmenti basa diisiiliir. Siyahi elementi, baghqg, bos sotir kimi
obyektlor do abzasdir. Abzasin sonu isarasi Enter diiymosinin basilmast ilo daxil edilir.
Bu isara ¢ap edilmaysn isaralordondir. Senadin oxunusunu vs islsnmasini asanlagdirmagq
moaqsadilo adaton bu isars ekranda da goriinmiir.

Senadin abzaslarina miixtalif formatlagdirma elementlari tatbiq oluna bilsr. Abzasin
formatlagdinlmasi amoliyyatinda diizlondirma, sotiarasi interval, iislublardan istifads,
sarhadlarin vo ranglarin doyisdirilmesi, sshifonin konarlarina homginin, digar abzaslara
nazaran mosafo va basqa parametrlordan istifads etmoak olar.

Abzaslarla is Ev (I'maBnas/Home) vo Sohifa Diizani (Pasmerka CTpaHnum/Page
Layout) tab-varaglorinin eyni adli Abzas (A63aw/Paragraph) qrupunun vasitolori hesabina
icra olunur.

Ev (I'maBaas/Home) tab-varaginin Abzas (A63aw/Paragraph) qrupunun vasitalarinin
funksiyalan asagidaki kimidir:

*  Markerlor (Mapxepsi/Bullets) — markerlonmis siyahinin yaradilmast;

* Nomraloma (Hymepanus/Numbering) — ndmrolonmis siyahinin yaradilmast;
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Coxsaviyyali Siyah1 (MuoroyposHessrii ciucok/Multilevel List) — coxsaviyyali
siyahinin yaradilmasi;

Boslugu Azalt (Ymeusuts orctyn/Decrease Indent) — abzasin bosluq saviyye-
sinin azaldilmasi;

Boslugu Artir (Ysennuuts orctyn/Increase Indent) — abzasin bosluq saviyye-
sinin artirilmasi;

Sirala (CoptupoBka/Sort) — geyd olunmus matnin slifba sirasi ile diiziilmesi va
ya raqemli verilonlarin siralanmasi (gok. 2.68);

=] Tip: (Mot x] @ Artan
x| Tip: |Matn © A

@ Artan
Azalan

[T T ey [T @ Artan
! (¥ | Tip: IMatn Tv ® o
- - T Azalan

Manim siyahimdakilar i
Basliq satri (@ Bashq satri yoxdur i

Sakil 2.68. Matni Cesidla (Coptuposka/Sort Text) pancarasi

Hamsim Gostar, Ctrl+* (Oro6pasuts Bce 3Haku/Show or Hide) — abzas isaro-
lorinin vo digor formatlagdirma simvollarinin gostarilmasi;

Mbatni Soldan Diizlondir, Ctrl+L (BeipoBHATH TEKCT 0 JIeBOMY Kpato/Align
Text Left) — motnin sola diizlondirilmasi;

Moarkazd, CtrI+E (ITo uenrpy/Center) — matnin moarkaza diizlondirilmasi;
Mbatni Sagdan Diizlondir, Ctrl+R (BsipoBHATH TEKCT 110 nIpaBoMy Kparo/Align
Text Right) — matnin saga diizlendirilmasi;

Konarlara Diizlondir, Ctrl+J (ITo mupuse/Justify) — lazimi halda sézlor ara-
sina slavs intervallar daxil etmok hesabina motnin eyni zamanda sola vo saga
diizlandirilmosi;

Satirarasi (Mexuycrpounsiii uaTepBas/Line spacing) — motnin satirlori arasinda
intervalin doayisdirilmasi;

Kolgalandirma (3anuska/Shading) — geyd olunmus matnin vo ya abzasin arxa
planinin ronginin doyisdirilmasi;

Sarhadlar va Kdlgslondirma (I'panuusr u 3ayimska/Bottom Border) — se¢ilmis
xanalarin va ya matnin sorhadlarinin fordilogdirilmasi.
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Sohifs Diizoni (Pasmerka crpannnsr/Page Layout) tab-varaqinin Abzas (AG3ary/
Paragraph) qrupunun vasitolorinin funksiyalan agagidaki kimidir:
* Sol bosluq (Orctyn cieBa/Indent Left) — abzasin sol tarafinin yerdoyismosi;
* Sagbosluq (Orctyn cipaBa/Indent Right) — abzasin sag torafinin yerdsyigmasi;
+  Ovval interval (Murepsan n0/Spacing Before) — secilmis abzaslarin yuxar toro-
fins bosluq slava edarak abzaslar arasindaki intervalin dayigdirilmasi;
* Sonra Interval (Mureppan nocne/Spacing After) — segilmis abzaslarin agag:
tarafing bosluq slava edorsk abzaslar arasindaki intervalin dayigdirilmosi.
Yuxarida adlan ¢okilon va abzaslara tatbiq olunan digar amsliyyatlarin yerins yeti-
rilmasi hor iki qrupun sag torofindoki diiymonin kliklonmasilo agilan Abzas (AG3any/
Paragraph) pancarasinin vasitslorils icra olunur (sak. 2.69).

Bosluglar va intervallar | Salir va Sahifa Kosiimalort !

Umumi

[ Kanarlara Diizlondiriimis

1 Eyni Gslublu abzaslar arasina bosluq alave etma S

Onbaag

Yuwﬂhmhnmhmnb-hmwy—'\hﬁihhmﬂ
wesbindaki dirymanin kiiklamasils agties Abzas {ASme:Paragraph) pemcarssinin vasitalarile icr oherer {jak

Sakil 2.69. Abzas (A63au/Paragraph) pancarasinin Bosluglar va intervallar
(OTcTynbl v uHTepBsansl/Indents and Spacing) bdlmasi

Bosluglar va Intervallar (Orcrymsl u nnrepsansy/Indents and Spacing) tab-
varaqindaki alstlorin manalarn beladir:
* Diizlondirma (BripaBanBanue/Alignment) — moatnin diizlondirilmasi;
»  Struktur saviyyasi (Yposens/Outline level) — sonadin struktur rejiminds gorii-
niisii zaman istifada olunan saviyyaslorin miioyyan edilmasi;
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»  Sol (Cnesa/Left) — abzasin sol torafinden boslugun buraxilmasi;

» Sag (Cnpasa/Right) — abzasin sag torafinden boslugun buraxilmasi;

+  Birinci Satir (ITepsas crpoxa/Handing) — abzasin birinci satrinin garsisinda bos-
luq mosafasinin vo ya ¢ixintinin buraxilmasi;

+  Qiymot (Ha/By) — abzasin birinci satrins aid masafonin qiymati;

+  Giizgii bosluglar (3epkansusie orctynsy/Mirror indents) — giizgii bosluglarinin
verilmosi. Bu segim aktiv olduqda Sel (Cnesa/Left) vo Sag (Cnpasa/Right)
Kanaracixma (Otctyn/Indentation) segimlari uygun olaraq Daxile (Baytpu/
Inside) vo Xarica (Cuapyxwu/Outside) segimlari ilo avozlonir;

»  9vval (Ilepen/Before) — segilmis abzaslardan avvalo boslugun slavs edilmasi;

+ Sonra (ITocne/After) — se¢ilmis abzaslardan sonra boslugun slavs edilmasi;

«  Satirarasi (MexaycTpounsiii/Line spacing) — se¢ilmis motnin sotirlori arasinda
intervalin doyigdirilmasi;

«  Qiymot (3HaueHue/At) — sotirarasi intervalin qiymoti;

+ Eyni iislublu abzaslar arasina bosluq alavs etmos (He no6asnsre maTepsan
Mexay a63aramu omoro cruis/Don’t add space between paragraphs of the
same style) — eyni iislublu abzaslar arasinda boslugun slave edilmomasi;

+  Oncobaxis (O6pasew/Preview) — segimlarin tatbiqing qadar naticsys baxilmast;

+ Tablar (Tabymamus/Tabs.) — bu dilymenin kliklonmosi ilo agilan Tablar
(Tabymauus/Tabs) pancarasinden miixtalif seimlori olan abzasin birinci sat-
rinds tablarin daxil edilmasi (sok. 2.70);

| Tab dayandirma mvgeyi: Susmaya gbra tabulyasiya mévgeyi:
y | =

Diizlandirma
@ sol
© Onlug
Cixang xatti
@ 1 (yoxdur)
©4___

Sakil 2.70. Tablar (Tabynaums/Tabs) pancarasi

+ Susmaya girs ([To ymomuanuto/Default) — segimlordo edilmis doyigikliklorin
sonradan NORMAL sablonundan istifads edon biitiin yeni sanadlerds oks olun-
masinin tomin edilmasi.
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Satir va Sahifs Kasilmalori (ITonoxenne Ha crpannue/Line and Page Breaks) tab-
varaqindaki alatlorin menalan beladir (sok. 2.71):

| Satir ve Sahife Kasilmalanﬂ

Asth satiflare qadaljo
[} Sonrak ils birlikde saxla
Satirlari birlikds saxla
Sshife kesilmasi mévqeyi
Formatiagdirma istisnalan
{71 satir némralarini gizlat
Hecglara béima
Matn qutusu secimiari
Six ghatelanma:

Hebin 7]

Onbaxis

smkax;ScmbemS‘ﬁhTmSﬁhTm Hk TmSunpl- Taxt Sample T;némyh Tst Sample
Text Sample Text Sampis Text Smuple Text Semple Text Sample Toxt Semple Text Semple Text Sumple Test
Saraple Text Swrnple Text Saruple Text Sample Text

$akil 2.71. Abzas (A63au/Paragraph) pancarasinin Satir va Sahifa Kasil

(Nonowenue Ha ctpaHuue/Line and Page Breaks) bélmasi

Sahifalora Bol (Pa36uska Ha crpanuusy/Pagination) grupunda:
Asth satirlors qadaga (3anper Bucsunx crpox/Widow/Orphan control) — abza-
sin n6vbati sohifonin birinci satrinds daxil edilmis axirinci satri vo ya sohifanin
birinci abzasmin avvalki sahifado galan birinci sotri “asth” satir adlanir. Bu segim
belo abzaslarm olmasma qadaganin olub-olmamasim miisyyan edir;

Sonrak ila birlikda saxla (He orpeiars or creayromero/Keep with next) —
gongu abzaslarin eyni bir sohifade vs ya siitunda yazilmsimin tamin edilmosi;
Satirlari birlikda saxla (He paspsiBars aG3aw/Keep lines together) — abzasin
biitiin satirlarinin eyni bir sohifads yerlosdirilmasinin tamin edilmosi;

Yeni sohifadon (C noBoit cTpannnpr/Page break before) — abzasin yeni sohifo-

don baglamasinin tomin edilmassi.
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Formatlasdirma istisnalan (Mckmouenus popmaruposanus/Formatting exceptions)
qrupunda:

Satir némrolorini gizlat (3anpeTuTs HyMepaLuio CTpok/Suppress line numbers)
— sotirlari nomralenmis oldugu halda geyd edilmis abzaslarin satirlarinin ném-
rasinin gizladilmaesi (sok. 2.72);

Hecalara blmaya qadaga (3anperuts aBToMaTHuecKuii nepenoc cnos/Don’t
hyphenate) — sozlorin avtomatik olaraq hecalara boliinmesinin gadagan olun-
mast.

a2~ 2K IR S+ LV I -V I o

12
13
14

Sohifalora Bl (Pa36HBKa Ha cTpaHHIL/Pagination) qrupunda:

v Asih sotirlors qadaga (3amper BHCSUHX CcTpox/Widow/Orphan control) - abzasm novboti
sohifanin birinci sotrinds daxil edilmis axmnnc: satri v3 ya sohifonin birinci abzasinm svvalki
sohifsds qalan birinci satri “asii” satir adlamir. Bu segim bel abzaslann olmasina qadaganiny
olub-olmamasimi miisyyan edir;

¥’ Sonraki ilo birlikda saxla (He oTpuBats o1 ciefylomero/Keep with next) — qonsu abzaslann
eyni bir sshifsda vs ya situnda yazilmsimin tomin edilmosi;

v" Satirlori birlikda saxla (He paspsBats a63awKeep lines together) - abzasin bitiin satirlorinin
eyni bir sohifsds yerlogdiriimosinin tomin edilmasi;

¥' Yenl sohifodan (C HoBoH cTpanmmby/Page break before) — abzasm yeni sshifodon baslamasinin

tomin edilmasi;

v’ Hecalara bdlmays qadaga (3anpeTETs aBTOMAaTHUCCKHH nepeHoc cios/Don’t hyphenate) -
sdzlorin avtomatik olaraq hecalara bolinmasinin qadagan olunmas:.

Sakil 2.72. Qeyd edilmis abzaslarin satirlarinin némrasinin gizladilmasi

2.4.5. Siyahilar

Siyahi onun elementlori adlanan, xiisusi qaydada formatlagdinlan, markerlor vo ya
némralor vasitssi ilo farqlonan abzaslardir. Word programu ii¢ ndv siyahidan istifadoya
imkan verir:

Markerlonmis siyahilar — bels siyahida hor bir elementin qarsisina marker
adlanan xiisusi simvol va ya sokil slavs edilir. Adsten, bandlorinin siralanmast
shamiyyat kasb etmoyan siyahilar bu formada olur;

Némralonmis siyahilar — forqlondirici xiisusiyyati markerlor svazins aded vo
ya simvollar ardiciligindan istifade olunmasidir. Misal olarag, har hans: bir
alqoritmin ardicil addimlarla yerins yetirilmasini tosvir edon siyahini gostormak
olar;

Coxsaviyyali siyahilar — avvalki iki siyaln formasindan istifads ilo diizaldilir
va iyerarxiyal: struktura malik olur. Miixtolif texniki va ya hiiquqi sanadlerin
hazirlanmasi zamam bandlarin garsisina goxsaviyysli nomralarin slava edilme-
sins ehtiyac yarandiqda bu tip siyahidan istifads olunur.
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2.4.6. Sada siyahilarin yaradilmasi va onlarla is

Markerlonmis vo ya nomrelonmis siyahinin yaradilmas: iigiin asagidaki addimlar
yerina yetirilmoalidir:

1. Siyahi soklinds tartib olunacaq matnin qeyd edilmasi;

2. Ev (ImaBnas/Home) tab-veroqinin Abzas (A63aw/Paragraph) qrupunun
Markerlar (Mapxkepsi/Bullets) vo ya Némraloma (Hymeparus/Numbering)
alatinin kliklonmasi. Alatdon asili olaraq marker v ya némralors aid panel
agilacaqdir (sok. 2.73, sok. 2.74);

HE %] =
Marker Kitaboanass Némmloms Kitabxanas: -~
[ 1 [; 1 P f—:: ” T
Hecbmﬂe ° f,[ O = i) =
N s 12\ !
e 12)
> v 3 |
P2V " 2)
vViovie vV s n b)
S AU SR T & SR A B | ! |
T L, ) -
| L S 1L A
o o . 3 .
;";_'T ,Sr;':;‘;v S-Ld;;;;sw Dy iachi o '"’-f 3 Yeni 9dad Formats Tayin et..
i Yeni Marker Tayin et.. géé Nomralama Qiviati Tayin et

$akil 2.73. Siyahinin tartibi Gigiin

markerin segilma

si

Sakil 2.74. Siyahinin tartibi tiglin

némralamanin segilmasi

3. Uygun olaraq Marker Kitabxanasi (Bu6nuorexa mapkepos/Bullet Library)

voya Némraloms Kitabxanasi (bu6nrorexa Hymeparms/Numbering Library)
qalereyalarindan istifads edilmasi. Yeni istifadogi markerlarinin vo ya ndémra-
lomos variantlarinin yaradilmast iigiin Yeni Marker Tayin et... (Ompenenuts
HOBBIH Mapkep.../Define New Bullet...) vo ya Yeni Odad Format: Tayin et...
(Onpenennts HOBEIH opMar HoMepa.../Define New Number Format) amrla-
rinin icrasi ilo agilan eyni adli pencarslordan istifads olunur (sok. 2.75).
Lazim olan vasitolorden istifade olunduqdan sonra Ok diiymosinin kliklon-
masi.

Marker va ya némralomo panellari iizorindoki digar smrlorin monalan beladir:

Siyah1 Saviyyasini Dayisdir (M3Menuts yposens crucka/Change List Level)
— siyahinin bandlorinin saviyyssinin doyisdirilmasi;

Noémraloma Qiymati Tayin et (3agats HauaneHOE 3HaYeHHeE. ../Set Numbering
Value...) - siyahida baslangic qiymatin doyigdirilmasi ve digar segimlorden isti-
fads edilmasi.

Siyahim hamginin digar belo bir iisulla da yaratmag olar:

1.

Kursorun markerlonmis vs ya nomralonmis siyahinin yaradilacag: yers goati-
rilmasi;
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2. Ev (I'maBHas/Home) tab-voraqinin Abzas (A63an/Paragraph) qrupunun
Markerlar (Mapkeps/Bullets) vo ya Nomraloma (Hymepauus/Numbering)
alatinin kliklanmasi. Talob olunan siyahi tartibatinin segilmasi;

3. Siyahmn bondlsrinin daxil edilmosi. Novbati bondin daxil edilmosi Enter
diiymosinin basilmasindan sonra baglayir. Enter dilymosinin iki dofs basilmasi
ilo siyahinin yaradilmasi basa gatir.

Siyahinin cari bandindan yenisina kegmadan matnin yeni satirden daxil
| edilmasi, basqa sozla alla satir kegidi Shift+Enter (Manual Line Break) duymalan ’
' kombmasnyasmm basiimasi ila icra olunur. i

Yeni 3dad Formats Tayin et 35 )

N&mre formab

) Nbmralame lslubu:
Yeni Marker Tayinet N5 i

Sakil 2.75. Yeni marker va ya némralamanin yaradilmasi pancaralari

Siyahilarin kontekst menyularindan istifads edorok miixtslif omoliyyatlar1 yerina
yetirmok miimkiindiir (sok. 2.76). Masalan, tez-tez istifads olunan amrlardon biri her iki
tip siyahulara aid olan Siyahi Bosluqlarmi Tonzim)a... (M3MeHHTb OTCTYIIBL B CITHCKE. ../
Adjust List Indents) amridir (sok. 2.77).
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