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kitab kompiiterdan sэmэrаli istifadэ еtmэk, tiz реgэ fэaliyyatinda vacib olan sэпэdlац
tэqdimаtlац саdvэllэr чэ mэlчmаt bazalan yaradaraq опlаrdап istifadэ еtmэk istауэп hаr Ьiг 9эхs
iigiin паzэrdэ futulmugdur. Мiсrоsоft Office 2007 paketi ila bu iglагi hэуаtа kеgiгmэk Ёgiin ilkin
biliНar vэ mahir istifadэgilaг tigiin vacib olan biliklar эуапi illtistrasiyalarla tэqdim edilir. Вч
kiиЬ раkеtэ daxil olan asas 4 mahsul - mэtп rеdаktоrч Vy'ord, сэdчэl redaktoru Excel, tэqdimаt
redaktoru Роwеr Point чэ чеrilэпlэr bazalan Access ilэ iglэmэkdа yardtmpntz оlасаqdш.

kitabrn xiisusiyyэti опйdш Н, рrоqrаmlапп izaht Аzэrьаусап dilindэki interfeys iizэriпdа
qurulmugdur, lakin rus чэ ingilis dillэrindэki zэruгi tэrсi,imэlэr da verilmigdir.

Kitab Microsoft Office 2007 paketinin imkanlan ila dэriпdап tantq olmaq istауэп istifаdэgilэr
- gаgirdlэЦ tаlэЬэlэЦ mаgistrlэц elmi i99ilэц mtiэllimlэr чэ digэr реgэ sаhiЬlэri iigiin faydalrdrr.

Kitabdakr mаtегiаllаr Ьаrэdэ qэrh, tэklif, irаd чэ suallaпnlzr ezOfice2\T7oz@box.az elek-
tron pogt tinvantna gtiпdэrэ bilэrsiniz. Мtiэlliflэr tiz miilаhizэlэri ilэ Ьбliigэсаk biitiin gэхslэrэ
эwэlсэdэп minnэtdarlrqlannr Ьildirirlэr.
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c!Kiý

Microsoft Office paketi sэпэdlэriп haztrlanmasr, iggiizar informasiyanrn emalt,

оfisdэ kollektiv igin tegkili чэ digэr mэsэlаlэгiп hэlli tigiin universal чэ effektiv proq-
rаmlаr kompleksi оlагаq gбhrэt qazanmrgdrr. Microsoft Office 97, Microsoft Office
2000, Мiсrоsоft Office ХР, Microsoft Office 2003 versiyalannrn hэrЬiri бz dtivrii iigiin
mtixtolif kateqoriyalr istifadэgilэrin giindэlik fеаliууэtiпdэ daha 9ох tэtbiq olunan

раkеtlэr olmugdur. Bu tip рrоqrаm mэhsчllап istehsalgrlan aгasrnda lider mбvqeyine vэ
rэqiЬlэriпdэп а9kаr iisti,inliiklэrinэ Ьахmауаrаq Microsoft giгkэti paketi daim tэkmil-
lаgdirmаkdэ davam etmigdir. Nбvbeti Microsoft Office 2007 versiyast da sаlэflэriпiп
m<ivcud imkanlanmn takmillэgdirilmэsi чэ yeni funksiyalann tэtbiqi sауаsiпdэ istifa-

dэgilэr tэrэfiпdэп rэýЬэtlэ qargrlanmrgdrr.

Дdэtэп рrоqrаmlапп yeni veTsiyalan Ьir 9ох istifadagilэгi dilemma qargrsrnda qoyuf:

tэkmillagdirilmig yeni versiyaya kеgmэk ve уа kбhпэ, etibarlr чэ artlq чэтdig olunmu9

versiyadan istifadani davam еtdiгmэk. Вч fiНr tэkсэ Microsoft Office paketinэ deyil,

btitiin рrоqrаm mэhsчllаппа (эmэliууаt sistemlэri, qrafik redaktorlm Ьrаuzеrlэr vэ s.)

aiddir. Bu vacib mэsэlэпi hэr Ьir istifadэgi tizЁ hэll еtmэlidir. istэпilэп halda yeni ver-

siyaya kegid ttivsiyэ olunur. Мiсгоsоft Office 2003 versiyasrndan Microsoft Office 2007

versiyastna kegidin tэrэfdап оlmауап istifadэgilэrin эп futarh "arqumenti" bu paketlarin

iпtегfеуslэriпdэН ciddi fэrфэriп olmastdш. Yeni versiyada hansr amэliyyatrn haradan

чэ песэ уегiпэ yetirilmэsini tiуrэпmэk miiэууэп vaxt tэlэЬ edir. Аmmа, bunun da gаrЭsi

чаrdrт. Yeni interfeysi siirэtlэ буrэпmэk tigiin iпtегпеt чаsitэsilэ asanlrqla эldа oluna

Ьilэп, Hgik hэсmli proqramlar m<jvcuddur. Bu proqramlar Microsoft Office 2003 versi-

yasrnda har hansr эmэliууаtrп menyu sistemindэn уеriпэ yetirilma qaydasmr aйomatik
olaraq MicTosoft Office 2007 versiyasnda taprb gбstarir. Раkеtэ daxil olan рrоqrаmlаr
iigiin ауп-ауп Ьеlэ рrоqrаmlш var: wоrd.ехе, powerpoint.exe, outlook.exe чэ s.

Qеуdlэrа, misallara, diqqat tэlэЬ еdэп malumatlara va vacib уапlаrа oxucunlm

diqqэtini сэlЬ еtmэk mаqsэdilэ agaýrdakr igаrэlэrdап istifadэ olrrnmugduг:

Ф - q.yс, @ _ misal; @ - diqqэt; @ - vacib.

Ф
va dialoq gэkillarinda Mlcrosoft
п rusvariantI asaslnda АzаrЬаусап
edilmi9dir.
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FaS!L 1. MlcRosoFT оFFIсЕ 2оо7 PAKET!

GЁndalik fэаliууэtdэ istifadэ еdilэп kоmрiitеrlэrdэ Microsoft Office paketinin
yayrlmasrnda bu рrоqгаm tэminatnrn genig funksional imkanlan, sаdэ va anlagtlan
interfeysi mtisЬэt rol oynamlgdrr. Microsoft Office paketinin yeni чегsiуаlапшп yaradb
crlan daim istifаdэgilэгiп аrzu чэ takliflэrini qiуmэtlэпdirmig, daha sэmэгэli iglэmэуэ
imkan veran ideyalan пэzэrэ almtglar.

Owalki рrоqrаmlаrdап fэrqli olaraq fayllan saxlamaq iigiin XML formatr tэtbiq
edilrnig чэ эпэпэчi olan fayl ad gепiglэпmэlэriпэ, уэпi .doc, ,ppt, .xls чэ s., sonluq ola-
raq "x" hэrfi эlачэ edilmigdir. Bu yeni format fауllап daha etibarlr saxlamaýa, hacmini
Нgiltmэуэ чэ Ьir-Ьirlэri ilэ эlаqаlапdirmэуэ imkan vermigdir,

Microsoft Office 2007 раkеtiпdэ эwэlki versiyalardan fэrqli inteгfeys tэtbiq edil-
migdir. Bu iпtеrfеуs аmэliууаtlапп funksional аlаqоlэriпэ gбrэ qruplagdmlmasl эsа-
srnda optimallagdrnlmrgdrr. Bu zaman iH эsаs mаsэlэуа diqqэt yetirilmigdir:

' istifadэginin чахtmа qапаэt еdэrаk onun iginin mэhsuldarlrýmtn artmlmast;, Sапэdlэriп, elektron сэdчэllэriп, tэqdimatlann чэ sair оЬуеktlэriп сэlЬеdiсi
yaгadtlmastnrn asanlaEdmlmast.

Yeni interfeys еlэ yaradtlmrgdrr Н, istifadэgilar MS Office pakefinin funksiyalanndan
asanlrqla istifadэ еdэ bilsinlэr:

. Lent (Лента/RiЬЬоп) - verilmig рrоqrаmlп эsаs эmrlэri ytýrmrnrn rahat
g<iriintiqii tэmiп olunmaqla уеrlэgdiгildiуi чэ еkrашп учхап hissэsiпdэ olan
sаhэdir. Lent эmтlэriп эksэriууаtiпdэп istifadayэ imkan чеrir. iпtеrfеуsdэ
funksiyalann ахtапqt mahz Ьчrаdа hэуаtа kegirilir;

. Lentin kontekst tab-varaqlari (Контекстные вкJIадки на ленте) - qeyd
olunmuq оЬуеktlэriп idшэ edilmэsi, геdаktэ olunmasr чэ formatlagdmlmasr
эmэliууаtlаппr уеriпэ уеtirmэуэ хidmэt еdэп эmrlэri ehtiva edir;. Kolleksiyalar va уа qalereyalar (Коллекrц.Iи или галереи) - yeni interfeys
konsepsiyasrnr ifado edan, yeni tip idаrэеtmа elementlэridir. Onlar Lent ilo
birlikdэ istifadэ iigiin пэzэrdэ futulmugdur чэ аmrlаriп уеriпе yetirilmэsinin
пэtiсэlэгiпi g<irmэуэ imkan чеrir. Kolleksiyalar dinamik ёпсэЬахrgr (rеаl
zamanda sigашп gtistaricisinin miimkiin чаriапtlаr i.izeгinda уеriпi dэуigэrkэп
sапэdiп tаzэlэпmэsiпi) dэstэklэуirlэr;

' Dialoq pancaralarini qаýrrmа diiymalari (Кнопки вызова ди{rлок)вых
olcoH) - lentin mtixtalif эmrlэr interfeysi ilэ geniglandirilmig funksional
imkanlan olan dialoq репсэrаlэriпiп Ьiriпdэп digэriпа kegidi tamin еtmэуэ
хidmэt edan чэ lent iizarindэ hэr Ьir эmrlэr qrupuna чуýчп olan vasitolэrdir;

' Cald mi.irасiэt paneli (Панель быстрою доступа/Счstоmizе Quick Access
Toolbar) - ixtiyari rеjimdэ чэ уа kontekstdэ рrоqrаmlаrdап istifadэnin biitiin
mэrhэlэlэriпdа lazrm olan эп vacib эmrlаri ehtiva ediT;. iiýmarhalali formatlagdtrma (Трехэтапное форматирование) - MS Office
Paketinin эwэlН versiyalannda fоrmаtlаgdrrmа Ьаzэп miiэууэп рrоЬlеmlэr
yaratdrýrndan istifadэgilэr miirэkkэЬ fоrmаtlап уаrаtmаýа cahd еtmirdilэr. Вir
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qayda olaraq formatlaqdrrma iig mэrhаlэуэ bёliiniir: iimumi dizaynrn segilmэsi,

onun vizual deyigdirilmэsi чэ lazrm gэldikda obyektin iпсэ xiisusiyyetlэrinin
sazlanmast. Yeni interfeys bu modeli аmаmilэ dэstаklэуir. Formatlagdrrma

kolleksiyalardan istifadэ ila baglayrr чэ kontekstdan astlt idaro elementlэrinin

чэ уа dialoq рэпсэrэlэriпiп tэtbiqi ilэ qurИnr

1.1. Microsoft Office paketinin proqramlartna уепi baxlg

Мiсгоsоft Office 2007 sепэdlэrlэ igin tэgkilinin, tap9rnqlann planlagdrnlmaslnln,

igdэ, ечdэ, еzаmiууэtdэ, yolda, iimчmiууэtlэ harada olmasmdan astlr olmayaraq

hэmklаrlаrlа qargrhqh эlаqэпiп yaradtlmastnrn effektiv gakilde hэуаtа kеgirilmэsiпэ

ktimэk edir. Microsoft Office paketi iggi proqramlar yrýrmrndan universal vэ inteqre

olunmug рrоqrаmlаr раkеtiпЭ doýru yol kеgmэklэ xeyli dэуiqiНiklаrэ moruz qalmrýdrr.

О, 9охlапПа yФýl tашg olan vasitelar эsasrnda qurulmugdur, genig gegidli biznes-

mэsэlэlэriп уеriпа yetirilmэsi, Ьirgэ i9in tagkili iigi.in пэzэrdэ tutulmug рrоqrаmlап vэ

хidmэtlэri оztiпdэ Ьirlэgdirir :

Microsoft Office Word 2007 qrafik obyektli mэtпlэrlэ i;lаmэk iigЁn tam vasitalar

ytýrmma, rаhаt interfeysэ malikdir. Office Word 2007 рrоqrаmпtп rеdаktэ vэ Resenziya

чеrmа vasitэlari pegekar tэrtiь olunmug sэпэdlэriп siiratla yaradllmasrna imkan vеrir,

Nэtiсэlэrэ istiqamatlэnmig yeni interfeys аlэtlэri эуапi fогmаdа ancaq опlаr lazlm

olduqda taqdim edir чэ Ьеlэliklэ, istifаdэgiуэ mаtпlэrlа iglэmэуэ daha 9ох, fоrmаt-

laqdrrmaya isэ az vaxt ауrrmаýа ;эrаit уаrаdrr.
Microsoft Office Excel 2007 daha 9ох эsaslandrnlmrg hэllаr qэЬul еtmэk tigiin

чеrilэпlэriп апаliziпэ, Ьirgэ istifadэsina чэ emalrna imkan verir. office Excel 2007

пэtiсэlэrЭ istiqamэtlэnmig yeni iпtеrfеуsэ, diisturlann tэrtibi iigiin yaxqrlagdrnlmrg

чаsitэlэrэ, чегilепlэriп vizuallagdrnlmasnrn giiclii чаsitеlэriпэ malikdir va реgэkаrсаstпа
tэrtib olunmug diaqram va сэdчэllэriп yaradrlmasmt hiss olunan dэrэсэdэ stirэtlэпdirir.

Excel services хidmэtlэгi чэ Microsoft office sharepoint sеrчеr 2007 sеrvеri бztiпdэ

vacib iggtizar informasiya saxlayan elektron сэdчэllеriп Ьirgэ istifadэsini vэ idаrэ

olunmasnt tэmiп edir.

дпаliz va iпfоrmаsiуапш taqdim оluпmам. Analizin пэtiсэlаriпi tэqdim еtmэk iigiin

реgэkаr tэrtiЬ olunmug diaqram чэ еlеktrоп сэdчэllаriп yaradilmast daha sаdэ olmugdur.

VеrilапlэriП rаhаt gэrti formatlagdrnlmasr qanunauyýunluqlan agkarlamaýa vэ vizual

sхеmlэriп kбmayi ilэ mеуllэri segib ayrrmaýa imkan чеrir. Yeni Microsoft Office Open

XML formatr fayllann бlgi.isiinii kigiltmэуэ чэ чеrilэпlэr mэпЬэуi ilэ эlаqеlэпdirmэуэ

imkan veriT.

iggtizar informasiyanln idаrэ olunmasrmn effektivliyinin artrnlmasr. office Excel

2007 чэ Excel services sеrчеrdа iggiizar informasiyantn saxlanrlmasl vэ vеrilапlэrlэ

iqlamэk mэqsэdi ilэ elektron сэdчэllагiп idаrэ olunmasrnt tamin edir. vеrilапlэriп

alituallrýr сэdчаllэriп SharePoint Sеrчеr 2007 sеrчеriпdэ пэgri (rryбликации) hesabrna

tэmiп olunur.
Microsoft Office AccessтM 2007 рrоqrаmlпlп tэkmillэ9dirilmig interfeysi vэ

interaktiv чаsitэlэri hэttа чеrilэпlэr bazast sаhэsiпdэ dэriп Ьiliklэrэ malik olmayan
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istifadэgilэra dэ asan чэ siiTatlэ informasiyant пэzаrdэп kеgirmауэ чэ hesabatlar
hazrrlamaýa imkan чеrir.

Vеrilэпlэг bazast iigiin m<ivcud olan hааr hэllаrdэп istifada еdэrэk tez iqэ baglamaq
оlаr. vеrilэпlэri elektron pogtdan fоrmаlапп komoyi ilэ yrýmaq, yaxud digэr
Proqramlardan idxal еtmэk miimki,indiir. Hamginin, daha gox эsаslапdrпlmщ qэrаrlаr
qэЬul etmэkiigi.in srralanmtg, siizgэсdэп kegirilmig чэ qruplagdrnlmrg чеrilэпlаri tэqdim
еdэп mtifassэl hesabatlar уаrаtmаq чэ rеdаktэ еtmэk miimkiindtir.

\Пindorus SharePoint Services siyahtlannrn kбmayi ilэ dэyiqikliklэrin tаriхiпэ
пэzаrэt etmaye, silinmig informasiyanr Ьэrра еtmэуэ, чегilэпlэrэ miirасiэtэ icazэnin
vеrilmэsiпа va miiэууап zаmаll inteгvalrndan Ьir miintazэm olaraq аrхiчlэgdirmэпiп
уеriпэ уеtirilmэsiпэ imkan чеrэп чеrilэпlэriп Ьirgэ istifadэsini tэ;kil еtmэk olar.

Microsoft Office РоrvеrРоiпtФ 2007 istifаdэgilэrэ daha zэпgiп tэrtibatda olan
tэqdimatlan az vaxtda чэ asanltqla уаrаtmаýа imkan чеriц sэпэd dбwiyyasi prosesinin
inteqrasiyasmt чэ bu infoгmasiyadan rаhаt Ьirgэ istifadэsini tэmiп edir. Тэkmillэgdirilmig
istifadэgi interfeysi yeni qrafik чэ formatlaqdrrma чаsitэlэri 1|е az zgltrпеtlэ реgэkаr
teqdimatlann yaradrlmasma imkan чеrir.

Power Point 2007 рrоqrаmtпdа informasiyanrn Ьirgэ чэ tэkrаr istifadэsi imkanlan
geniglэndirilmigdir: taqdimatr ixtiyari platformada iqlэуа Ьilэп istifаdэgilаrэ бttirmаk
iigiin XPS чэ PDF fayl fоrmаtlаппа gечirmэk olar,

Microsoft Office Outlook 2007 vaxtrn чэ чеrilэпlаriп idara olunmasrnrn, kэпаrdап
informasiyaya miirасiэti чэ daxil olan informasiyaya пэzаrэtiп Ьirlэgdirilmig hэllini
tэmiп edir. Microsoft Office Outlook 2007 igi effektiv tэgkil еtmэуэ, <iziiniin iggiizar
сэdvэllэriпi чэ pogtunu asan idаrэ еtmэуэ imkan чеrэп gticlii чэ rahat рrоqrаmdr. О,
elektron pogt mэlчmаtlаппш mtiЬаdilэ vasitэlarini, iilrvanlar Hиbmt, tэqчimlаri, tap_
qmqlаr siyahrstm, qeyd kitablanm чэ digэгlэriпi бztiпdэ саmlэgdirir. Outlook istifadagiyэ
lazrm olduqda informasiyaya asanlrqla miiraciэti tэmiп edir. Bir рэпсэrэdэп elektron
pogt mэlumаtlап ilэ iglэmэk, эlаqэlэц planlagdrnlmrg tэdЬirlэr haqqrnda mэlчmаtlаrа
baxmaq, tapgrnqlann icrastnt izlэmэk чэ sair miimkiindiir. Proqramda mэlumаtlап чэ
onlara daxil edilmig fayllan tapmaq olduqca sаdэdir. infuitiv anlagrlan interfeysin
kёmэуi ilэ i9 hiss olunan dэrэсаdэ sadэleqdirilmigdir.

Microsoft Office Project 2007 lауihэlэriп fэrdi planlagdrnlmast чэ idаrэ olunmast
sistemidir. Lауihэ iglэriпi чýurlа hэуаtа kеgirmэуэ чэ vaxttnda tamamlamaýa imkan
vеrir. Tapgrnqlararn planlagdrnlmaslnln va icrasrnrn пэzаrэtdэ saxlantlmasr tigiin
vаsitэlэц lауihэпiп biidcэsi gэrgiчэsiпdэ resurslann operativ olaraq tэyin edilmэsi,
hЭmgiПiп hesabatlann asanlrqla hazшlanmasr funksiyalanna malikdir. Bu рrоqrаm
layihэ гэhЬэrlэri iigiin пэzэrdэ tufulmugdur.

Microsoft Office VisioФ 2007 proqramr informasiya texnologiyalan чэ biznes
sаhэlэriпdэ miirэkkэЬ informasiyanrn vizullagdrnlmast, tadqiqi чэ yaytlmasr funksiya-
lannt уеriпэ yetirir. Qatin baqa diigtilэn mэtп чэ уа сэdчэli sadэ чэ эуапi Visio diаqгаmlап
ilэ tэqdim еtmэk оlаr. istifadэgi hэrэkеtsiz gэkillэr ачэziпа asanlrqla dэуigdirilэ bil.., u.
igin mэhsuldarltýtnr аrtrrmаýа imkan чеrеп, чеrilапlэrlэ эlаqэlэпdirilmig Visio diaqram-
lannt уаrаdа bilir. Geniq geqidli diаqrаmlаг biit<ivliikdэ miiassisэnin tэqkilati sistemlэ-
riпэ, ehtiyatlaпna vэ рrоsеslэriпэ aid m{irэkkэь informasiyant eyani tэsчir еtmэklэ daha
yaxgt baqa diigmэуэ, vacib qэrаrlаr qэьчl еtmауэ чэ опlапп miibadilэsine ktimak edir.
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Office Visio 2007 Professional va Standart buraxrlrqlanna malikdir. ikinci buraxrlrg

funksiya чэ 9аЬlопlапп azlrýr ilэ birincisindэn fэrqlэпir.
Funksiyalanna gcira рrоqrаmm imkanlannr agaýrdakr Hmi kаtеqоriуаlаrа aylпnaq

оlаr:
. Рrоsеs, sistem чэ чеrilапlэгiп эуапi tэsчiriпiп asanltqla almmast;
. vеrilепlэriп menasrntn asanltqla qачrашlmаsr iigtin miirэkkэь iпfогmаsiуашп

апа|izi;
. KeЁyyэtli hэllэгiп ve уа qэrаrlапп qэЬчlч iigiin чеrilапlэriп effektiv miiba-

dilэsi;
. Рrоqrаmlаgdrгmа yolu ilэ Office Visio 2007 рrоqrаmmm sazlanmast чэ genig-

lэпdirilmэsi,

1.1.1. Proses, sastem va verilanlarin ayani tasviri

Рrоsеslэriп, sistem чэ чеrilэпlэr kompleksinin qrafik 9эНldэ daha sаdэ fоrmаdа эks

etdirilmэsi Office Visio 2007 рrоqrаmlшп agaýrdakr yeni чэ уа takmillэgdirilrnig vаsitэ-
lэri ilэ apanlrr:

. igэ baglamanr siirэtlэпdirэп gаЬlопlаr. Office Visio 2007 proqramrnda Microsoft
SmartShapes рrоqrаmmm standart fiqurlanndan чэ laztmi fiqurun komptiterdэ

чэ Intemetda axtanq imkanlanndan istifadэ еtmэklэ asanlrqla diaqram yaratmaq

olar. Нэmgiпiп, proqram istifadэgilэrin tэlэЬаttпа uyýun olan miixtэlif
diaqramlan yaratmaýa imkan veren gablonlara malikdir;

. Tez-tez istifada olunan gablonlardan istifadэ;

. Niimunэvi diaqramlarla iqэ baglamaq;

. Вirlаgdiriсiхэtlэri gэkmаdопfiqчrlапп эlаqеlэпdirilmэsi;

. Vеrilэпlэriп diaqramlarlava fiqurlarla asanlrqla эlаqаlэпdirilmэsi;

. VеrilэпlэriпdiаqrаmlаrdасэlЬеdiсitэsчiri;

. Diаqrаmlаrdачеrilэпlэriпtэzэlэпmэsi. OfficeVisio 2007 diаqrаmlаrdаvеrilэп-
lэriп aйomatik tэzэlэпmэsiпэ imkan чеrэп yeni funksiyaya malikdir. Оgэr
tаzаlэпmа zamanl рrоЬlеmlэr meydana glxlrsa, onlar Uyýunsuzluqlarrn аrа-
dan qaldrnlmasr @азрешение конфликгов) imkanr ilэ asanlrqla уегiпэ yetirilir.

t.L.z. MOrakkab informasiyanln anaIizi

Office Visio Professional 2007 эsаs mеуllэriп va istisnalann аgkаr edilmэsi, hэm-

ginin чеrilэпlэriп mэnasrnrn qiymэtlэndirilmэsi iigiin miirэkkаь informasiyanrn vizual
tэdqiqiпэ imkan verir. iggiizar чеrilэпlэriп analizi, detallaqdrnlmasl ve miixtэlif fоrmа-

larda taqdim olunmasr biznes рrоsеslэгiпiп daha yaxgr baqa diigiilmэsiпэ gэrаit yaradrr.

Osas рrоЬlеmlэгiп agkarlanmasmda, mеуllаriп izlэпilmэsiпdэ igаrэ чэ bayraqcrqlann

geni; yrýlmlanndan istifadэ olunur.
iggiizar чеrilэпlэr kompleksini agaýrdakr yeni чэ tэkmillэgdirilmig imkanlar sауэ-

sindэ effektiv analiz etmak mi.imkiindiir:
. Vеrilапlаriп ауапi tasviri. Adi statik mэtп чэ сэdчэllэriп эvэziпа yekun

diaqramlardan istifadэ olunmaqla verilenlarin qrafi k tэsviri;
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Problemlarin аgkаrlапmам, mеуllаriп vа istisпаlапп qeyd оluпmам. istifadэgi
эsas рrоЬlеmlэri, meyl va istisnalan tez qeyd еdэ Ьilэr. Yeni Yеrilапlаriп
qrafik tasviri (Графические символы данных) funksiyasr cэlbedici fiqurlann
kбmэуilэ garti formatlaqdшmant sаdэlэgdirir;
Lауihапiп vеrilапlаriпiп ауапi taqdimafi. Office Visio 2007 lауihэlеr iizrэ mtix-
telif чеrilэпlэгiп (lауihэпiп sahiblari, опlапп чэzifэlэгi, rоllап ve sаiг) Office
Project va Office SharePoint Sеrчеr рrоqrаmlап чаsitэsilэ miixtэlif hesabatlar

уаrаtrпаýа imkan чеrir. Layihenin чеrilэпlэri dayigdirilэn zaman hesabatlarda
da miivafiq dэуigikliklэr bag чегir.

1.1.3. Vеrilапlаriп effektiv mЦbad!lasi

Office Visio 2007 diaqramlan чеrilэпlэriп mэпаslпl auditoriyaya daha effektiv
qэКldэ gatdrгmaýa imkan чеrir. Pegэkarlrqla tartib olunmug Ьеlэ diaqramlaT kompii-
tеriпdэ Visio quragdmlmayan istifаdэgilаrэ da 9ох aydrndrr.

Мэhz yeni чэ tэkmillэgdirilmig imkanlar hesabna чеrilэпlэriп mtibadilэsinin effek-
tivliyini artlrmaq, опlапп ёttirtilmэsi iisullannt rэпgаrэпg etmak чэ чеrilэпlаri asanlrqla
qavтayan auditoriyanr gепiglэпdirmэk olar.

Bela imkanlara agaýrdaktlan пiimчпэ gtistarmэk olar:
. Yeni fiqurча diaqramlarrn kiimayi ila qar;llrqlr alaqa. Diaqramlann sаdоlэg-

dirilmig katreqoriyalan hesabma lazrm оlап gablonun Иprlmast asanlagdmlmrq-
drr. Office Visio Professional 2007 ITIL (Information Technology Infrastructure
Library) чэ qiуmэt ахmlапшп tutuqdurulmasr kimi gablon diaqramlann srastnt
geniqlэndirir;

. Diaqramlarrn pegakarhqla hazrrlanmasl. Yeni Miivzц (Темф funksiyasr
sigamn kliklэnmэsi ilэ biitov diaqram iigtin rэпg чэ еffеktlэгiп toyin еdilmэsiпэ
imkan чеrir. Bu рrоqrаmdа da еlэ Ро,лrеr Point 2007 sistemindэki rэпg mбчzu_
lanndan istifadэ olunur. Опа gtirэ dэ реgэkаrhqlа yaradrlmrg Visio diaqramla_
ппdап Роwеr Point tэqdimatlannda istifada еtrпэk оlаr;

' Potensial auditoriyanrn geniglandirilmasi. Visio diaqramlannrn РDF чэ уа
XPS fоrmаtlаппdа saxlanrlmast onlan daha siirэtlэ yaytlmastnt чэ опlапп daha
genig auditoriya tэrэfiпdэп istifadэsini tэmiп edir. Вч diaqramlardan Microsoft
Office Outlook 2007 рrоqrаmrшп mэlчmаtlаппа qo;ma Kmi dэ istifadэ etmak
olar.

1.1.4. Proqramlagdlrma i|a Office Visio 2007 рrоqrаmtпlп sazlanmasl va
geniglandirilmasi

Office Visio 2007 sаhэ чэ уа unikal korporativ tэlэЬlэrэ uyýun оlаrаq рrоqrаmlаg-
drmашп ve digar proqramlarla inteqrasiyanrn kбmэуilэ gепiglэпmэ чаsitэlэгiпэ malik-
dir. istifadэgi hэllэriпiп чэ fiqчrlапшп yaradtlmasr Ьеlэ чаsitэlэriп yaradrlmastnda
xiisusi rol оупауr.

Visio рrоqrаmmm yeni imkanlanndan istifadэ еtmэklэ proqramlagdrrma yolu ilэ
опчп mcivcud imkanlannl gепiglэпdirmэk miimkiindйr:
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. Tэtbiqi hэllэriп planlagdrrrlmast, analizi чэ эуапi taqdimah;

. Giiclti istifadэgiproqramlanmnyaradtlmast;

. Visio diaqramlannrn imkапlапшп istэпilэп hэllэ чэ уа рrоqrаmа inteqrasiyasr.

. Microsoft Office InfoPath 2007 - bu рrоqгаm чеrlэпlэгiп yrýrlmasr, birga vэ
tэkrш istifadesi mэqsэdi ilэ tэtьiq olunan genig imkanlr dinamik fоrmаlапп

yaradtlmast iigiin пэzеrdэ tutulmugdur.
Рrоqrаm yrýrlan informasiyanrn dэqiqliyini чэ zidd olmamasrnt tomin еdЦ fОrmа-

lапп ymadtlmasrnt чэ idаrэ olunmasrnt asanlagdmr. Nэtiсэdэ tэgkilаtш fэaliyyatinin
sэmэrэliliуiпа yardrm edir.

Microsoft Office Publisher 2007 - colbedici gap, iggiizar, marketinq mаtеriаllаrrпrп

hazшlanmast, internetda yerlэgdirilmasi va elektron pogt ilэ paylanmasr Ёgtin аlэtlэrэ

malik olan ргоqrаmdr.
Microsoft Office опеNоtеФ 2007 - elektron qеуdlэr Ktabl ilэ i9 рrоqrаmrdrdr.

Qeydlэrin чэ digэr informasiyamn hazrlanmasl ча tэgkili tigiin gevik imkanlara

malikdir. Сэld ахtап9 чэ timumi qеуdlэr ktabrndan effektli istifadэ чаsitэlэri tэklif edir.

Мэtп sэпэdlаri ilэ iglеуэп bagqa рrоqrаmlаrdап, mэsэlэп, mэtп redaktorlanndan,

еlеktrоп pogt рrоqrаmlагrпdап farqli оlагаq опеNоtеФ 2007 mэtп, 9эНl, audio vэ video

iпfогmаsiуашп bir elektron bloknotda сэmlэgdirilmэsiпi tamin ediT.

Microsoft Office Grооче 2007 - Office paketina эlачэ edilmig yeni ртоqrаmlr.
istifаdэgilэr qruprmun Ьirgэ iginin tэmiп еdilmэsiпэ xidmэt edir. Вirgэ igin tэýkili iigiin

hэr bir qrup iizvi.intin lokal gаьэkэ ve уа Iпtегпеt vasitasilэ giгigi olan чiгtuаl i99i fаzast

yaradrlrr. Вч virtrral fэzа agaýrdakt mэsэlеlаriп effektiv hэlliпi tamin еdir:

1. UzоriпdЭ Ьir пеgЭ qrup iizvtintin eyni zamanda igladiyi gбstэrilmig fayllann

sinxronla;drrrlmasr. Sinxronlagdmlma sауэsiпdэ hаr bir qrup iizviindэ hэmigэ

fayllann Sonrrncu versiyast olacaqdr. PToqram i99i fэzasrnda уеriпэ yetirilmig

btitifur dэуigikliнэri aйomatik olaraq biitiin qrup iizvlarina gаtdшr;

2. Qrup igtirakgrlan haqqrnda strukturlagdrnlmrg informasiyanrn yrýrlmasr. Мэsэ-

lan, biitiin igtirakgrlara gtiпdэrilэп fоrmа эsаstпdа onlann miiэууэп suallara

чеrdiklэп cavablar чаsitэsilэ konkret mэsэlэ haqqrnda qrupun fikri mtiаууэп-

lэqdirilэ Ьilэr. Fоrmаlаr isэ рrоqrаmп ёziinda чэ уа infoPath 2007 рrоqrаmшdа
yaradrla Ьilэr;

з. Mtimfiin iglэr чэ tаdЬirlэr haqqrnda qrup i,izvlэrinin mэlumatlandtnlmasr.

собрание (Meeting) чэ Календарь (calendar) аlаtlэriпiп kсimауilэ virtual

lбчhЪ tэ9Н1 edilir. Вч lбчhаdа istehsal planr ilэ birlikdэ elanlaT yeTlэgdirilir;

4. i99i fэzаdа bag чеrэп dэуigikliklэц hэmgiпiп уеriпэ уеtiгilэп vacib iýlor haq-

qrnda qruр iizvlarinin aйomatik хэЬэrdаr еdilmэsi;

5. Нэr an kimin пэ iizэriпdэ iglаmэsiпiп bilinmэsi;
б. Daxili qat чэ уа mэlчmаtlапп сэld miibadilэsi чаsitэlэrilэ qrup iizvlэrinin qаr-

grlrqlr эlaqasinin miimkiinliiyi.i.
Microsoft Office ShаrеРоiпt Designer 2007 - Microsoft SharePoint platformasnda

рrоqrаmlапп qurulmast чэ sharepoint qov9aqlarrnrn uyýunla;masr Ёgiin alat vэ vаsitэlэr

tэНif edir.
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1.2. Microsoft Office 2007 paketinin yeni imkanlarl

КбhПа ilэ tаzэ arasrnda segim hэr zaman insanlann Ьir tэrэfdэп gаlасэуэ meyl
hissini, digэr tэrэfdэп isa эпэпэlэrэ sadiqliyini dэуэrlэпdirir. Нэr bir insan, сэmiууэt
irэliуа doýTu hэrэkэtа iistiinltik чеriц аmmа bu zaman ke9migini unutmur.

Вufikirlэri Microsoft Office 2007 sistemi haqqrnda da sсiуlэmэk оlаr. Вч sistem ilk
пёvЬэdэ uzаqgёrэп konsepsiyalann пэzэrэ altnmast ilэ yanagt, onun funksiyonal
fэаliууэtiпiП эsаs рriпsiРlэriпiп saxlamlmasr ilэ сэlЬеdiсi, etibarh чэ giiclii olmugdur.

Нэr Ьir istifadэginin mahsuldar чэ effektiv igini tэmiп еdэп baglrca sэЬаЬlэr aýagl-
dakrlardrг:

. Elektron pogt ilэ ЬirЬаgа аlаqэпiп yaradrlmasr;. Sэпэdlэrlе Ьirgэ i9 texnologiyasmln tэtbiqi;
' FaYl formatlarrnrn рrоqrаmlаrdап astlt olmamast hеsаЬmа informasiya

miibadilэsinin miimkiinltiyii;
. M<ivcud sэпаdlэriп inteqrasiyasrmn miimkiinltiyti va sair.
yеriпэ yetirilan layihэnin чýчгlа пэtiсэlапmэsi Ьir 9ох faktorlardan asrlrdrr. vасiь

fhktorlardan biri dэ Ьч lауihэуэ daxil olan alt mэsэlэlэr чэ tapgtnqlann hanst ardrcrllrqla,
пэ zaman iсrа olunmasrnrn tayini masэlasidir. Microsoft Office paketinin goxillik
tэkamiilii nэticэsinda опчп imkanlan чЭ istifadэgilэrэ tэНif olunan чаsitэlэri geniq-
lэпdiгilmigdir. Son versiyada tapgrnqlann prioritetinin уеrЬэуеr edilmэsi, tapgrnqlann
icrast ашпdа hanst аlэt чэ чаsitэlэriп laztm olmastmn miiаууэп edilmэsi imkanlan
уагаdrlmrgdrц lazrmi аlаtlэriп axtangr чэ istifadэsi imkanr пэzэrdэ tutulmugdur.

Paketin tэrКbindaki эsаs рrоqrаmlаrdа tаЬ-чэrэqэlэri (вкладки) sапэd чэ уа lауihэ
iizarindэ igin mэrhэlэlаriпэ чуýчп olaraq уегlэgdiriliт. Мэsэlэп, Office Word 2007 sis-
tеmiпdэ Ьбlmэlэr soldan saýa Ьеlэ уеrlэgir: Ev (ГлавнмЛоmе), Olava et (Вставка/
Insert), Sahifa Diizani (Разметка страницыЛаgе Layout), istinadlar (СсылкиlRеfеrеп-
ces), G0пdаriglаr (Рассылки/IVIаiliпgs), icmal (Рецензирование/Rечiеw) чэ Gtiriiniig
(Вид/Viеw).

Microsoft Office System hэr biri miiэууэп istifadagi kateqoriyalarr iigtin пэzэrdа
futulmug miixtэlif variantlarda movcuddur:

, Microsoft Office Basic - Office Word 2007, Office Excel 2007 чэ Office
Outlook 2007 sistеmlэriпэ malikdir;. Microsoft Office Home and Stчdепt2Oо7 - Office Word 2007, Office Excel
2007, Office PowerPoint 2007 чэ Office OneNote 2007 sistеmlэriпi сэmlэgdiгir;, Microsoft Office Епtеrрrisе 2007 - Office Wоrd 2007, Office Excel 2007,
Office РоwегРоiпt 2007, Office Outlook 2007, Office Access 2007, Office
РчЬlishеr 2007, Office InfoPath 2007, Microsoft Office Соmmчпiсаtоц
Integrated Enterprise Content Management, Elecfronic Fоrms, дdчапсеd
Information kghts Management and policy capabilities чэ Microsoft office
Grооче 2007 sistemlэrindэn ibaratdir.

мiсrоsоft office 2007 vегsiуаsпm miiхtэlif чаriапtlап haqqrnda mtifэssэl mеlч-
matlan http : //offi се. microsoft. соm iinvanrndan эldа еtmэk оlаr.
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L.z.L. Fэrq li interfeys

Microsoft Office 2007 paketini sаlэflэгiпdэп fэrqlэпdirэп bagltca xtisusiyyэt onun

fагqli iпtеrfеуsэ malik olmasrdr. interfeysin bu strukturu Office proqramlan ilэ yeni

tanrg olan istifadэgilar iigiin tapqrnqlarrn icrastnda mэntiqi аlаqэlэri Ьа9а diigmэk tэlэЬ

еdir. Menyulann miixtэlif sачiууэlэriпdэ уеrlеgэ Ьilэп че az-az i9lэпэп эmтlэri uzuп
zаmап axtarmaýa liizum yoxdur. Misal iigiin, istifadegi sэпэdlэrlэ iqэ baglayan zаmап
yeni sэпэdiп yaradtlmasr zamanl ona lazrm ola Ьilэсэk biittin segim чэ аlэtlэr istifadэgi
iпtеrfеуsiпdэ уеrlаgir (9эk. l. 1).

Ф
,9 - rriЕilй|з,fi, д в j fA:]A Д8.,;; Kl9to ffiс€2007 Birlitde.dog - MicrosoftWord
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рrоqrаmlаr vasitэsila istifadэ imkamnt gбstэr-

mэk olar. Office 2007 paketi Иmаmilэ yeni

Office Open XML formatnda fayllar yaratdtýt

iigi.in, опlшdап digэr рrоqrаmlаrdа da istifadэ
еtmэk оlаг.

Аавьсс, ловьс!fu ДаВ : 4Ц
Altb5llq ! Bаrhq lc.., Baýhq Etl.) , ffi

х', &-

8ift (Ct|+Slfft+D

ýrаiфtяl'*

ail

-j,fаm
.t

tr

ýakil 1.1. Ancaq lazlmi element|ari aks etdiran istifadagi interfeysi

Мэlчmdчr ki, tэсriiЬэli istifadэgilэr hэmigэ daha gox klaviafura ile iglэmэуэ iistiin-

liikчеrirlэr. Bu sэЬэЬdэп Microsoft Office 2007 paketindэ klaviaturadan istifadэ ilэ baýlt

bir gox imkanlar tэklif olunmugdur:
. Оwэlц paketin эwalki versiyalannda istifadэ оlчпап hэr bir diiуmэlэr kombi-

nasiyalan Ьчrаdа da <iz tэyinatlnda qalmaqdadr;
. ikincisi, yeni elcan izahr (KeyTip) elementi istifadэ oluna Ьilэсэk diiуmэlэr

kombinasiyasrnt эks etdiгir. Мэsэlэп, mэtп fraqmentinin qriftinin dэyigdirilmЭsi

zamanl istifadэ olunan ýrift (ШрифтЛопt) рэпсэrэsiпiп gaýrnlmasr iigiin
Ctrl+Shift+F kombinasiyasr g<istэrilir (9эk. 1.2). Еkrап izahmm эks olunmast

iigiin siganrn gбstэricisini laztm оlап elementin tizэriпэ gэtiгmэk kifayэtdir;
. Оwэlki versiyalmda olduýu kimi, dtiуmэlэr kombinasiyastnrn dэyi;dirilmasi,

yenilarinin yaTadilmast чэ digar эmэliууаtlапп уеriпэ yetirilmasi miimkiindiir,

ьэti niimuna Hmi yaradrlmrg faylrn miixtэlif iiт;.;N;R"; 
' 
:,:Т";Г;:Ец*lЕl

Гr

XML formatl vaxta qэпаэt еtmэklЭ уапаý1' ýakil 1.2. Еkrап izaht (KeyTip)
biT 9ох gэtiпliklэrdэп qagmaýa imkan чеrir, '- 

blementindanistifada
mаtпlаriп tэkrаr yrýrlmasr чэ уа kёgiirtilmэsi
,.amanl bag vera Ьilэсаk sэhчlэri azaldrr. Nэtiсэdэ i9 daha еffеktiц sаdэ vэ siirэtli аlшrц

пэtiсэlэriп dэqiqliyi artrnrq olur.
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1.3. AERO istifadagi interfeysindan istifada

Microsoft Office 2007 paketinin уепilэпmiq istifadэgi interfeysi AERO adlantr.
АЕRО-пчп bag hэrflэriпiп mэпаst belэdir:

о ,{ (Аuthепtiс/Аугентичный) - эsliпэ uyýun;
. Е(Епеrgеtiс/Энергичный)-fэаl;
о ft (Rеflесtiче/Светоотражающий) - iqrф эks еtdirэп;
о Q (Ореп/Открытый) - agtq, agkar.
Ciddi tadqiqatlar, tеstlэr ча tэhlillэr пэtiсэsiпdэ istifadaginin tэlэЬlэriпэ daha эlче-

гigli cavab чеrэп interfeys meydana galmigdir. Paket еlэ qurulmuqdur ki, о, istifadэginin
ig ilslubuna, gtindэlik funksional fэаliууэtiпэ uyýun gаКldэ istifadэ oluna bilsin. Bu mэq-
sЭdlэ bu раkеtэ daxil olan рrоqrаmlаr ilэ istifadэginin qargrlrqlr аlаqэsi qtisursuz olmalt-
drr. Оmrlэr asanlrqla agkarlana bilan olmalr, hэr hansr tapgrnýrn icrast zamanr ancaq
zаruri alatlor эks оlчпmаh va iqEi saha kifayэt qэdэr aglq olmalr, izafi doldurulmamahdrr.

Раkеtэ daxil olan эksэr рrоqrаmlаrdа istifadэgi inteгfeysi iqgi sаhэпiп учхап his-
sэsiпdэ уеrlаgir va interfeys Ьоlmэlэrэ, kontekst эmrlэrэ чэ cari mэsэlэ ilэ alaqesi olan
digЭr elementlara malik оlчr. Faktiki olaraq istifadagi interfeysi a9aýrdakr kоmропепtlэr
yrýrmrndan iЬагаtdir:

' Ufiiqi istiqamэtda, рэпсаrапiп baghq sэtrinin altrnda уеrlэqэп эmrlэrЬоlmэlэri;
' НЭr Ьir эmтlэr b<ilmэsi verilmig anda iсrа оlчпап tapgrnqla эlаqэsi olan эmrlэrе

malikdir. Оmтlэrуrýrmmtп adl эmrlэriп altrnda эks olunur. Мэsэlэп, Miibadilo
Вчfеri (Буфер обмена/СliрЬоаrф, ýrift (rТрифтЛопt) чэ Abzas (Абзаd
Alignment) (9эk. 1.3);

. Ancaq qeyd olunmug оЬуеktlэr tigiin эks olunan kontekst mепучlаr,

чу Ет аhtЁ SаhitэDФц* iýtilr.фtr ,6ЁпйкЕЬl foиl

JЁ rпп!ý flfiff Rоfiбrt , ;11

.d В r Ц-*rх,х' Е-*
аm
tt, { - лr- ý л

H{iЬa.lib,Btýfrli li

ýakil 1.3. Эmrlаr ylýlmlndan gёrUпOg

1.3.1. Эmrlаriп tab-varaqlari

Qeyd etdiyimiz kimi Microsoft Office paketinin awэlki veгsiyalannda tetbiq olu-
nan menyular sistemi 2007 versiyasrnda уеriпэ yetirilacek tapgrnqlarla ЬirЬаgа эhqhэп-
dirilmig эmтlэriп tаь-чаrэqlэr ar&crllrýr ilo эчэz olunmugdur. Мэsэlэп, office wоrd
2007 sisteminin эsаs tаЬ-чэrэqlэri soldan saýa Ьеlэ уегlэgir: Ev (ГлавнмДIоmе), Olava
et (ВставкаЛпsеrt), Sahifa Diizani (Размегка страницы/Раgе Layout), istinadlar
(Ссылки/Rеfетепсеs), Gбпdаri;lаг (Рассылки/Маiliпgs), icmal (Рецензирование/
Review) va Gбriiniig (Вид/Viеw). SonTadan уаrапап tаЬ-чэrэqlеr da чаrdr. Саdчэllэrlэ
ig zamant эmаlэ gэlэп Tartibat (Конструкгор/Dеsigп) чэ Dtizan (МакетЛауоut) bele
tab-vэraqlardэndir.
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ТаЬ_чэrэqlэr bilavasitэ рrоqrаmdа lауihэпiп realizasiyasl zаmапl 9ох bбytik ehti-

malla уеriпэ yetirilэcak рrоsеslэriп mэrhаlаlегiпэ uyýun gэkildэ уеrlэ;dirilir. МэsэlэП,

iggi чэrэqiп yaгadtlmasr zаmапlчеrilэпlэriп daxil edilmosi, redakta olunmast vЭ format-

laqdrnlmasr ilэ baýlr аmrlэr laztmdrr. iпfогmаsiуа tizэriпdэ ig prosesindэ hamginin

srralama, siizgэcden kеgirmэ, Ьirlэgdirmэ чэ чеrilэпlеriп yoxlanrlmasr kimi funksiyalar

da lazrm gаlэ Ьilэr. Bu эmrlеrэ mtiraciat Office Excel 2007 sisteminin Yеrilопlаr
(.Щанные/DаИ) tаЬ-чэrаqiпdэп mtimkiindiir.

1.3.2. Эmrlаr уlЁlml

segilmi9 tаь-чэrэqdэп astlr olaTaq istifadagi interfeysi miiхtэlif аmтlэri aks еtdirir.

дlэtlэriп bu sayaq siizgэсdэп kegirilmesi mепучlапп, эmrlэriп чэ dialoq рэпсэrэlэriпiп
Sауml azaldt чэ lапm оlап elementin taprlmasrnt asanlagdtnr. Нэr bir аmrlэr yrýrml бz

funksiyalanna uyýun olaraq qruрlаgdrпhr. Мэsэlап, Sahife Раrаmеtrlаri (Параметры

страницы/Раgе Setup), Mtivzular (Темы/Тhеmеs) чэ Аrха Plan (ФoH/Background)

qruрlап office PowerPoint 2007 sisteminin Tartibat (,Щизайн/Dеsigп) tаЬ-vэrэqiпdэ

эmrlэr yrýrmrdrr (sэk. l.a),

ýakil 1.4. i59i interfeysda аmrlаr ytýtmr аmrlаriп tab-varaqindan astltdtr

1.3.з. Kontekst аlэtIаr

yrýcamlrýr чэ уегiпэ yetirilen tapgrnýrn dizaynma uyýunluýu saxlamaq паmiпэ

kontekst эmтlэr yrýrmr ancaq miiэууэп obyekt qeyd olunduqda aks оluпur. Мэsэlэп,

Office PowerPoint 2007 sisteminin Olava et (ВставкаЛпsеrt) эmтlэr tаЬ-vэrэqiпiп

Smаrtдrt (SmаrtДrt) elementinin kёmэуi ila аktiчlэgэп аlэtlэr yrýrmr sonradan, uyýun

obyekt qeyd edildikdan sоша kontekst аlэtlэr qэkliпdэ эks оlчпur. oks olunan kontekst

аlэtlеr yrýrmrmn adr istifadэgi interfeysinin уuхапsmdа gtirtiniir vэ Ьа9а diigtilmэsinin

asanlagdrnlmasr iigi.in о, qeyd olunmuq vaziyyetdэ olur (qэk. 1.5).

1.3.4. Dialoq pancaralari

istifadэgi interfeysinin Ьэzi аmrlэri эпэпачi dialoq рэпсэrэlеriпdап dэ аktivlэqdiгilэ

bilir. Dialoq рапсэrоlэriпi uyýun amTlor ytýtmmm agaýr saý ktinctindэki xiisusi diiуmэпiп

1i".|1ktimэyi ilэ agmaq оlаr. Мэsаlап, ýrift (rrlрифтЛопt) рэпсаrэsiпi agmaq tigiin Ev
(БавнаяДоmе) tаЬ-чэrэqiпiп ýrift (ШрифтЛопt) эmrlэr yrýrmr рэпсэrаsiпiп agaýt

saý ktinciindэH igarani kliklэmak olar (qэk. 1.6).

AaiАа
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Qeydlar alarё etmak iЦп КiНауiп

sl.'dt lt- ],'olrlttt OBt пf ! ,{r,-rf,Ёrсхf, КrЦt

ýakil 1.5. SmartArt (SmаrtАrt) еlеmепtiпiп komayi ila aktivla5an alat ylýlmt

!Тiпеg Nаr Rоmап

,f Ц-,*rъl!.ь-

уц!

ýakil 1.6. ýrift (Шрифт)аmrlэr

ýakil 1.7. Siitunlar (Колонки/
Columns) elementina uyýun

parametrlar siyahlst

ýj
Bэzi dialoq рэпсэrэlэriпiп agtlmast

miiэууэп elementli siyahrnrn agaýrsrnda

уеrlэ9эп чэ еlачэ раrаmеtrlэri эks еtdirэп
xi,isusi diiуmэпiп kliklэпmэsilэ Ьа9 чеrir.
Мэsаlэп, Sahifa Раrаmеtrlаri (Разметка

ylýlmt рапсаrаsi страницы/Раgе Layout) эmтlэr ytýtmmtn
Stitunlar (Колонки/Соlчmпs) elementi

iizэriпdэ aqaýr oxu klikladikde раrаmеtrlэr siyahrsr mey-
dana galir. Bu zaman Digar Siitunlar... (Другие колонки/
Моrе Columns) elementini НiНэdikdэ Siitчпlаr (Колонкrа/
Columns) рэпсэrэsi agrlrr (9эk. 1.7).

1.3.5. Qalereyalar

Qalereya yeni рrоqrаm mэhsulч репсэrэlэriпiп gox
gсizэl vizual dizayn elementidir. Веlэ еlеmепtlэr laztm
olan xarici gciriintigiin sеgilmэsiпэ sэrf olunan vaxfi mini-
muma епdirir. Qalereyanrn iH пбчй чаrdr:

. Вir qayda olaraq istifadagi interfeysinin эmrlэr
ytýtmmtn tэrkiЬiпdэ эks olunan, azsaylt element-
lэrdеп iЬаrэt qalereya. Веlэ qalereyalara пi.imчпэ
оlаrаq Giiriinii; @идlViеw) эmтlэт Ь<ilmэsiпdэki
Sапаdа Baxlg Rejimlari (Режимы просмотра
докуrиеrга.iDосчmепt Views) qalereyasmt gбstэr-
mэk olar (qэk. 1.8);
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Qoxsaylr еlеmепtlэrdап iЬаrэt qаlеrеуа.

Sahifa Diizani (Разметка с,границы/Раgе
Layout) эmтlэr bёlmэsinin Мбчzчlаr
(Темы/Тhеmеs) elementinin kliklэпmэsi
пэtiсэsiпdа эks olunan qalereyant Ьеlэ qale-

rеуаlата misal gбstэrmаk olar (gak. 1.9).

1.3.6. interaktiv ёпсаЬахl9

Word 2007-da hэr hansr Ьir elementin segilmэ-

sindan оwэl опчп tэtbiqinin пэtiсаsiпэ baxmaq
mi.imkiindiir. Мэsэlэп, Wоrd рrоqrаmrпrп Sahifa
Diizani (Разметка страницыЛаgе Layout) tab-

чэrэqiпiп Sahifa Ranglari (Цвет страницы/Раgе

Соlоr) qalereyasmtn еlеmепtlаriпdэп (9эk. 1.10)

istifadэ еdэrаk siganm gcistэricisini rэпg elementinin
iizэriпэ gэtirdikdэ ekranda sэпэdе, iggi чэrэqа чэ уа
tэqdimata onun tatbiqinin пэtiсэsi <iz эksini taptr.

DэyiqiНiyi, bagqa stizlэ пэtiсэпi saxlamaq iigtin ele-

mentin i.izэriпdэ kliklэmэk laztmdш.

ýakil 1.9. Мёчzчlаr (ТемыЛhеmеs) qaleгeyasl

ýakil 1.10. Sаhifэ Rапglэri (|-I,BeT страницы/Раgе Соlоr)
qalereyastntn elementlari
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t.З.7. Yenilagdirilmig Fауl (Файл/Filе} menyusu

FаУl (ФайлЛilе) menyusu dizayn чэ funksional baxrmdan yenilэgdiritmigdir. Artrq
menyuda F'ауl (ФаЙлЛilе) sбzi.iniin очэziпэ Microsoft Office 2007 paketinin loqoti-
рiпdэп istifadэ оlчпчr (9эk. 1.11). Bu menyuya iki panel daxildir. Sol tэrэfdэ fayllarla i9
iizra эsаs mэsэlэlэr, saýda isэ sigan gostэricisini soldakt elementlar iizэriпа gэtirdikdэ
hэmiп mэsэlэlэrэ uyýun раrаmеtrlаr oz эksiпi tярmrgdlr. Мэsэlэп, siganrn gcistaricisini
Farqli Saxla (Сохранить KaK/Save As) iizэгiпэ gэtirdikdэ bu эmтэ чуФп раrаmеtrlэr
saýpanelda aks оlчпur (9эk. 1.12).

*. Office paketinin btitiin proqramlannda
Fауl (ФайлЛilе) menyusuna sэпэdiп iglэп-
masi ilэ baýlr эsаs mаrhаlэlэr uyýun gэlir.
Maraqlr yeniliklardэn Ьiri da Wоrd sэпэ-
dinin, Excel чаrэqiпiп vo уа РоwеrРоiпt
taqdimatrnrn hazrlanmasnrn tamamlan-
masl раrаmеtrlэriпi эks etdiran Haztrla
(ПодготовитьДrераrе) mепуч elementinin
daxil edilmasidir (9эk. 1.1З).

Nа9r et (Опубликовать/РчЬlish) эmri
ila iimumi istifadэli sэпэdlэr sahesinda,
Excel Services чэ уа Internet-giindalikdэ
пэqr еtmэk mtimktindtir.
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ýakil 1.12. Farqli Saxla (Сохранить как/
Save As) аmгiпа uyýun раrаmеtrlаr

ýakil 1.13. Hazlrla (Подготовить/Рrераrе)
mепуч elementi
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1.3.8. Cald Miiraciat Paneli (Быстрый досryп/Qчiсk Дссеss) aIatlarila i9

istifadэqi interfeysinin faydalr еlеmепtlэriпdэп Ьiгi dэ раkеtэ daxil olan

рrоqrаmlаrdа miiпtэzэm olaraq istifadэ olunan эmrlэrэ uyýun dtiуmэlэriп yerlэýdiyi

Cald Miiraciat (Быстрый доступ/Qчiсk Access) аlэt panelidir (9эk. 1.14). Daha 9ох

Аlэt panelinin saý tэrэfiпdэki Cald Miiraciat
Panelini Fardilagdir (Настройка панели быстрого

досryпа/Аdd То Quick Access ТооlЬаr) diiymэsini
kliklэmэklэ yeni еlеmепtlэгi рапеlэ аlачэ еtmэk чэ уа
oradan silmэk mtimktindi.ir (9эk. 1.15).

Panelin kontekst menyusundan istifadэ еtmаklэ
gortintig чэ уеrlэgmэ ilэ baýh bэzi эmэliууаtlаrr icra
еtmэk оlаr (qэk. 1.16).

1.3.9. istifadagi interfeysinda bazi

maqamlar

istifadэgi interfeysinin ёуrэпilmеsi рrоsеsiпdэ isti-

fаdэ olunan hэr hansr Ьir amrin taptlmast 9ох vaxt

араrа Ьilэr. Вчпчп sэЬэЬi аmrlэriп эwэlki чеrsiуаlаr-

dan farqli уеrlэ9mэsi va istifadэginin vardiq etdiyi уеr-
lэrdе olmamastdr. Мэsаlэп, эwэllэr Ропсаrа (Окно/

Windows) чэ Gбriinii; (ВидlViеw) mепучlаппdа yer-

lэgdirilmiq эmrlэr indi Gбrtiпiiq (Вид/Viеw) tab-

чеrаqiпdэ cэmlэgdirilmigdir. ТэЬii ki, bu rahatsrzlrq

miivэqqэtidir чэ qtsa mtiddэtdэп sопrа istifadagi iпtеr-

fеуslэ iglэmэуа чэrdig edir.

istifadэ olunan аmrlэrэ Saxla (Сохранить/
Save), Laýv et (ОтменитьЛJпdо) чэ Qap
(ПечатьДriпt) эmтlэriпi misal gбstэrmэk
оlаr.

1.3.10. Klaviaturadan yardtmgl

istifada

Bazi istifаdэgilэr эmrlэriп уеriпэ

rA q - оiЕГФrj ЁдЕi ё,:&5ft ;
Ёrи 

-,,
ýakil 1.14. Cald MUraciat (Быстрый досryп/

Quick Access) аlэt paneli

ýakil 1.15. Cald Mi.jraciat
(Быстрый досryп/Qчiсk Access)

alat рапеliпiп sazlanmasl

cald MЁIaciat Рапеliпdэп Sil

Сэld Mйra(iat Рапеliпi Fэrdilаrdir.,.

Сэld MOra(iat Аlаtlэr Panelini А!аý! Lепtdэ Gбstэf

Leдti Minimallardlr

yetirilmэsindэ klaviatura dtiуmэlэriп 
Sakil 1.16. Cald Miiraciat (Быстрый досryп/Qчiсk

dэп istifadэya iistiinliik чеrirlэr. Bu дссеss) alat рапеliпiп kontekst mепучsч
baxtmdan agaýrdakr vasitэlar maraq-

lrdr:
. KeyTip elementlari Haviafura diiуmэlэri vasitэsi ilэ istifadэgi interfeysinin

imkanlanndan Ьirgэ istifadasinэ ;эrаit уаrаdrr;
. Office 2003 paketindэ olduýu kimi"cald diiупа"|еrdэп istifadэ (cad 1.1).

t'
r'

d

CJd milтi.tМпaЕrпПцfr
Yeni

Aq

Saxla

E-poqt

cald qар

Сара ОпсэЬахr,

orfoqraf iya чэ Qrammatika

Qaytar

Тэkrаr

Сэdчаl (ak

Digэг адцrlэr,.,

Lепtdап АýаЁldа ý6star

t'

Lедti Мiпimаllа5dlr
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1.3.11. Klaviaturadan istifada Ёgtiп KeyTip qeydlari

KeyTip qеуdlэri Alt diiymэsinin bastlmasr пэtiсэsiпdэ aktivlэgir чэ biitiin "сэ[d
diiуmэ"lэriп uyФn эпr чэ уа segim iizэriпdэ эks olunmasrnr tэmiп edir (gak. 1.17).

frrфйй ] ý кмо office 20о7 Bir}ikde.docк - м.,, - Е, х
ьЕrъ

,jБ*
iý
f

*
atrJ
ct, -д-i _ cмk ЩlчD}rп

UJlubld. Dэфrdlr-
Orмl!! li

л . I-;..i ,

AbBt

ýakil 1.17. KeyTip qeydlarinin aks olunmasl

СЭld diiуmэlэrdэп istifadэ 9ох sаdэdir чэ еkrап izahmtn m<ivcudluф onu daha da
asanlaqdrnr.

гt'

Ф
ёlgOsЁп0 dayi5dirmak Ё9Oп awalca Дt
lazlm оlап бl90 daxil edildlkdэn sопrа isa

Enter duym

MiiqayisЭ iigiin qeyd еdэk ki, Office 2003 раkеtiпdэ Alt diiymэsinin bastlmast
пэtiсэsiпdэ mепуч klaviaturadan istifadэ iigiin aktivlэgirdi чэ hаr hanst Ьir эmэliууаtrп
уеriпэ yetirilmэsi iigiin idаrэеdiсi di.iymalordэn istifada olunurdu (gek. 1,18).

Цr iСЕiЁ ОапЕf fдЕt !;fi,пдд фо д;pt х
ъътi.r.tl_.;*J

.lб -1lJ х:ст
Е i} I fifli rшеь

ýakil 1.].8. office 2003 paketinda Alt di.iymэsi ila mепуuпчп aktivlaýmasi

yuxandakr misalm office 2003 paketindэ diiуmэlэrlа icrast ardrcrllrýr Ьеlэdir: Alt,
М (V), Ш (I) diiymalэrinin basllmasr ila ýrift (ШрифтЛопt) dialoq рэпсэrэsi agrlш,
ТаЬ dtiуmэsi iH dэfЭ basrldrqdan sопrа uyýun grift olgiisii daxil edilir чэ Епtеr diiymasi
basrlrr.

Нэr bir рrоqrаmа xas olan сэld dtiymэler kombinasiyast vardr. Lakin, Office 2007
paketinin эksэr рrоqrаmlаппdа istifada olunan iimumi diiуmэlэr kombinasiyalan mciv-
cuddur (сэd. 1.1).

Biittin рrоqrаmlаrdа k0mak (справкалеlр) sistemi xiisusi оhэmiууэtа malikdir.
Office paketinin biitiin рrоqrаmlаппdа bu vasitadэn genig istifadэ olunur. Misal оlаrаq,
Fl dtiymэsinin bastlmasr ilэ agrlan Ktimak Wоrd (Справка Word/Word Help) рэпсэ-
rasini g<istarmэk оlаr (9эk. 1.19).

Office 2007 paketinin istifadэgi interfeysine uyфnlagana qаdэц istifadэ iigiin
раrаlеl olaraq Office 2003 paketinin menyu satrinin эlачэ vasita kimi (Дddiпs) уеrlэ9-
dirilmэsi miimktindiir. Bunun tigiin xiisusi Classic Мепu for Office 2007 proqramrndan
istifadэ оlчпчr (9эk. 1.20).

26

:' Matn
|z(я/z|, л(Ф/

fraqmentinin 5riftiпiп
А), Н(Р/Н) dйymalari,
rasi basllmaltdlr.

:JЁ.ва dЁ,?в,ý
; ,f oGHrrri + Тrп . ItЁrr}tПtr}Jt l=

.lP.

Е J Ц-**f -Til
!t

.1ll t rt+trlt ll/ordа l lllIl r, 
"l 

lll J l l( lll|ll l lll li lllll trr1.1ltrtr,tlt,rr.dH

гt Е

tr*



Diiymalar
kombinasiyasr

оmт Diiymalar
kоmЬiпафаst

оmт

Ctrl+O АQ (Открыть/Ореп) Ctrl+J Enina diizlэndiг
Ctrl+Z Lэýч et (ОтменитьЛJпdо) Ctrl+C Kogiir (Копировать/Сору)

Ctrl+Y Таlсаr et @овrорrь/Rеdо) Ctrl+X Кэs (Вырезать/Сut)

Ctrl+S Saxla (Сохранить/Sаче) Сtrl+V Olava et (ВставитьДпsеrt)

Сtrl+Р Qap (ПечатьЛгiпt) Сtrl+F Тар (НайтиЛiпd)

Ctrl+F4 Aktiv рапсаrэпi baýla
(Закрыть акгивное окно)

Ctrl+H очэz et
(Заменить/Rерlасе)

Сtrl+В Qalrn (Полукирный/Воld) Ctrl+A Btitiirr sэпэdi qeyd et
(Вьцелить весь доrсуrr,rент)

Ctrl+I Кчrsiч (Наклонный/IИliс) в1 Orfoqrafi yantn yoxlanrlmasr

Ctrl+U Altdan хэtt
(Подчеркивание/чпdеrliпе)

Ctrl+F7 Теzачrusчп gtistэrilmэsi

Ctrl+L sola diizlэndir Ctrl+Shift+S Uslublar рэпсаrэsiпiп
gcistэrilmэsi

Ctrl+E мэrkэzэ diizlэndiT Ctrl+Shift+F ýriftlэr рэпсаrаsiпiп gtisbrilmэsi

Ctrl+R Saýa diizlandir

Cadval 1.1. Microsoft Office 2007 paketinin 0mumi оlап "cald dUyma"lar kombinasiyasl

fi т jsr 
| f, fr Bl]Ф],€iE*. F# riifr R.t 1€,aaЁ:, 1Т.:iЙa:]

ъ AddjntOO/S сlазsiс мопч 
'or 

office зЕг]],i

cФrY9rl
uJфsD| hф:/rlrw.dfu:,ф
tfrdD|
Tffi.|ýEi: sFэfrФь,ф

ЁЁ,lгЕЕЕТli.-фЁ*. l

ýakil 1.19. Кёmаk Word (Справка Word/
Word Неlр)рэпсэrаsi

ýakil 1.20. Office 2003 paketinin mепуu
satгindan istifada

1.4. Office Ореп XML fayl formatl

Microsoft Office 2007-dэ sэпэdlэr Susmaya gtirэ ХМL-э asaslanan уепi formatda

saxlantlrr. Biittin эwэIki versiyalann sэпэdlэriпiп formatmrn эsaslandlýl ikilik fоrmаь

dan fэrqli olaraq agaýrdakr хi.isusiууэtlэrэ malikdir:
. Fayllarrn etibarh ya ylЕcam formatr. Microsoft office istifаdэgilэriпэ daha

effektiv herakat etmayb imkan чеrir. Srxtlma texnologiyasl vэ ZiP-texnologiya

z,7

Gcttino hеlр
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office xML formatrnda fayllann saxlanrlmaslna va elektron pogt, Internet
vasitэsi ila бtiiriilmэsiпэ sэrf olunan resurslan azaldt.
zadolenmig fayllarln takmil barpasr. vеrilэпlэriп modul pinsipi эsastnda sax-
lanrlmasr, hэtи daxilinda zэdэlэпmig kоmропепtlэц mэsаlэп, diaqram, сэdчэl
olan fayllan da agmaýa imkan чеrir.
Senedlarla tahliikasiz i9. Daxil edilmig OlE-obyektlar yaxud YВА vasitэsi
ilэ yaradrlmrg kodlar faylrn ауп-ауп seksiyalannda saxlanrldrýr iigiin опlапп
agkmlanmasrgoxasandr.ITinzibatgrlararzuolrrrrmazmakrosvэyakomponentlэri
olan sэпэdlэri bloklamaqla istifadэgini potensial tэhliikэlэrdэп qoruya bilir.
Sadala9dirilmi9 birlogdirmo. Sапаdlэri iglэуiЬ уаrаdапlаr bilavasitэ fayllann
mЭzmununa, mэsэlэп diaqramlara, gэrhlэrэ чэ mеtачеrilэпlэrэ miirасiэt eda
Ьilэrlэr.
informasiyanrn ýoffafllýl va yaxýlla9drrllmlg mtihafizasi. sепэdlэri digar isti-
fаdэgilэrэ чеrэп zaman mэxfiliyi lazrmi sэчiууэdа tamin еtmэk iigiin asanlrqla
gaxsi informasiyant ча vacib biznes-mэlumatlan (аdlац gэrhlац gizli mэtпlэц
fayllara yollar) agkarlamaq чэ silmэk оlаr.
Uуýчпlчq. Sаdэ tаzаlэmэпi qчгаýdшmаqlа Microsoft office 2000, Мiсrоsоft
office ХР чэ Microsoft office 2003 раkеtlэriпiп istifadэgilэri office XML
formatmda olan sэпэdlэr iizэriпdэ оmэliууаtlаr (agmaq, saxlamaq, rеdаltэ
еtmэk чэ s.) араrа Ьilэrlаr.

1.5. TahlЁkasizlik imkanlarl

istifadagilэr arasmda vacib sэпеdlэriп miibadilэsi zamanr yiiksэk dэrасаdэ tэh-
liikэsizliyin gёzlэпilmэsi tэlэь edilir. Вчпч tomin еtmэk iigiin iъmtitохэssislэrэ miiхtэ-
lif istifadэgilэrin giriq htiquqlannr (alrnmrg sэпэdlэriп dэуigdirilmэsiпi, gapmt чэ citii-
rtilmэsini) mэhdudlagdrra Ьilэп vasitalar laztmdr. Microsoft Office 2007 paketindэ
m<ivcud olan miihаfizэ funksiyalan yaytlan mаtеriаllапП tahliikasizliyini lazrmi sэчiу-
уэdа tэmiп еdэ bilir:

, Sanadlar miifottigi (Инспектор дОЧл\,rентов) - sэпэdlэrdэ, elektron сэdчэl-
lэrdэ va tэqdimatlarda gizli mэzmчпчп "tэsadiifi" ёtiiri,ilmэmэsi iigiin "gсiriiпmэ-
уэп" informasiyant (9эrhlэц gizli mэtпlэr чэ хiisчsiууэtlэr) asanlrqla silmауэ
imkan vегir vэ istifadagi бz fayllannr gэkiпmэdэп bagqa qэхslэrа чеrэ bilir., Raqamli imza (Щифровая подпись) - sэпэdiп mэпЬэуiпiп hэqiqiliyini tэsdiq-
lэпmэsi iigtin istifadэ edilan elektron identifikatordur., Sanadin yekunla9dшrlmasr (Фина-гrизация докуN{ента) - sэпэd iizэriпdэ igi
yekunlagdrrdrqdan sопrа onu ancaq охчmа rejimindэ istifado iigtin saxlamaq
оlаr. Вu эmэliууаt уеriпэ yetirildikdэn sопrа рrоqrаm istifadэginin sэпэdi
dayiýdirib sonradan saxlaya Ьilэсэуi biittin эmrlэri qeyri-aktiv edir., sanadlarin miihafizasinin etibarlr alatlari (надежные инструменты защиты
докр{ентов) - IRM texnologiya эsаsrпdа istifаdэgilеrэ informasiyaya miirасiэt
раrаmеtrlэriпi чэ опчп "hэуаtl" раrаmеtrlэriпi tэуiп еtmэуэ imkan чеrir., sanadlarin раrопа va dayanrqh gifrlama alqoritmlari ila sada ча etibarh
miihafizasi (ПростаЯ и надежнчШ защита доц.ментов паролем и устойчи-
выми irлюритмами шифрования).
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FэSIL 2. MlcRosoFT оFF!сЕ WoRD 2оо7

MS Office Word proqramr mэtп redaktorlarr arasnda эп genig yayrlmrglardandrr.

V/oTd redaktorunun ilk versiyasr l983-cii ildo meydana gжmlý vэ MS DOS miihitindэ

istifadэ olunmugdur. Windows mi.ihitindэ Word mэtп rеdаklоruпuп vеrsiуаlапшп
inkigaf yolunun illэr iizrэ ardrcrllrýr Ьеlэdir:

. 1989 - Windows iigiin Microsoft Word 1 yaradrlmrgdш;

. 1991 - Windows tigiin Microsoft Word 2hazt|anmrgdrr. Еlэ Ьu ilda ilk dэfэ

olaraq Мiсгоsоft Office рrоqrаmlаr paketi meydana gэlmigdir;
. l993 - Windows miihitinэ qэdэrК чеrsiуаlаr da пэzеrа ahnmaqla, yeni versiya

Microsoft Word б adlandrnlmrgdrr;
. 1995 - Windows 95 sisteminin buraxtlmasr ilэ yanagr Microsoft \Yord 7 (Wоrd

95 dэ adlandrnhr) istifаdэgilэrэ tэqdim edilmigdir;
. lgg7 - Windows 98 miihitindэ iglэmэk i.igiin паzэrdэ futulmu; Microsoft Wоrd

97 (Word 8 dэ adlandrnlrr) buraxrlmtgdrr;
. 1999 - Windows 2000 miihitindэ i;lemak iigiin пэzэrdэ tutulmug Microsoft

V/оrd 2000 (Wоrd 9 da adlandrnlrr) buraxllmrgdrr;
. 200l - Windows ХР ilэ iglэmэk i.igtin пэzэrdа tutulmug Microsoft Word ХР

(Wоrd 2002vеуа WoTd 10 da adlandrnlrr) istifаdэgilэrэ teqdim edilmigdir;
. 2003 - Windows ХР ilэ iglэmэk iigiin паzэrdэ tufulmug Microsoft Wоrd 2003

(Word 1l dэ adlandmlrr) buraxrlmrgdrr;
. 2оо7 - Windows ХР чэ Windows Vista tigiin пэzэrdэ tufulmug Sonuncu

Microsoft Word 2007 versiyasr buгaxrlmrqdrr,

2.1. Word 2007 pancarasiva опчп elementlari

Wоrd 2007 рrоqrаm pэncaresini ilk baxrgda awelki versiyalardan fэrqlэпdirэп esas

mэqаm yeni istiiadэgi interfeysi Lentin (Лента/RiЬЬоп) tatbiq olunmastdш, Word рrоq-

rаrшпm sonuncu, 2003 чэ 2007 veгsiyalannrn miiqayisэsi о fikri sбуlэmауэ эsаs vеrir

ki, Lent (Лента/RiЬЬоп) mепуч sэtri va аlэt рапеllэri чаsitэlэriпiп funksiyalannt уеriпэ

уеtirmэуа imkan чеrэп daha optimal чэ yrýcam interfeysdir. Aqaýrda Ьэzi elementlэri

ieyd olunmaq gэrti ilэ, Word 2007 рrоqrаm рэпсэrэsiпэ пiimuпэ verilmigdir (9эk, 2,1),

2.1.L. AIat Lenti

Lent (ЛентаlRiЬЬоп) tаЬ-чэrэqэlэтdэп iЬаrэtdiг. ТаЬ-чэrэqэlагiп adlan Lentin

tizэriпdэ уеrlэgir чэ demэk olar К, mепуч sэtriпi эчэz edir. Har bir tаЬ-vэrэqа miiэууэп

sinif mэsьlэlэriп halli iigiin пэzэrdэ tutulmug аlаtlэr qruprrna malikdir:
. Еч (ГлавнаяЛоmе) - Ьч Ь<ilmэdэ mэtпlоriп redaktэsi чэ formatlagdrnlmasr

iigiin 5 qrup аlэtlэr mtivcuddur: Miibadila Buferi (Буфер обмена/СliрЬоаrd),
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ýakil2.1. Word 2007
pancarasinin gortlпtiýu

1- Microsoft Office
dЁymasi.

2 - Cald mi.iraciat paneli.
3 - Alatlar lепtiпiп

bcilmalari. Воlmаlаr
aras|nda kegid оп|аrlп
аdlаrlпlп kliklэnmasi ilэ
Ьа5 verir.

4 - Alatlar lenti.
5 - Xatkegin aks

olunmaslnln qoýuImasl
dйymasi.

6 - Vaziyyat satri.
7 - Sanadin tagkil olunduýu

sahifalarin eskizlari.

ýrift (Шрифтлопt), Abzas (АбзацДаrаgrарh), UslчЬlаr (СтилиlStуlеs) чэ
Redakta (РелактированиеЛditiпg) (9эk. 2.2);
Olava et (BcTaBKa./Insert) - 9эКl, сэdчэl, sэrlёчhэ, xtisusi simvol kimi miixtэlif
еlеmепtlэriп sэпаdэ эlачэ edilmэsi iigiin пэzэrdе tutulmug аlэtlэr Ьч Ьбlmэdэ
уеrlэýir (gok. 2.3);
sohifa diizani (разметка страницылаgе Layout) - sаhifаlэriп b<iliinmэsi ilэ
эlаqеli mtixtalif раrаmеtrlэriп quragdmlmasr чэ sazlanmast iigiin пэzэrdэ
futulmug miixtэlif аlэtlаrэ malikdiT: sаhэlэriп <ilgiilэri, sэhifэпiп rэпgi чэ
istiqamэti, Ьоglчqlаг чэ saiT (qak. 2.4);
Istinadlar (Ссылки/Rеfеrепсеs) - sэпэddа aйomatik miindэricatrn, hаgiуэlэ-
riП, indekslarin va digar elementlarin yaradrlmast чэ sazlanmast уеriпэ yetirilэn
аlаtlэr bu ИЬ-чэrэqdэ уеrlэ;ir (9эk. 2.5);
Giindariglar (Рассьшки/ТчIаiliпgs) - Ьч tаЬ-чэrэqэ elektron pogt ilэ iqlэmэk
tigiin пэzэrdэ futulmugdur (9эk. 2.6);
icmal (рецензирование/Rечiеw) - qеуdlэriп эlачэ edilmasi, diizэliglэriп
yadda saxlamlmasr rejiminda mэtпiп rеdаktэ olunmasr Hmi еlеmепtlэri аhаtэ
edir. Bundan bagqa, bu tаЬ-чэrэqdэ yerlэgdirilmig аlэtlэr bagqa istifаdэgilэг
tэrоfiпdэП edilmig diizэliqlэrin lэýч чЭ уа qэЬul еdilmэsiпэ, sэпэdlэriп miiqayi-
sesina чэ bir gox bagqa эmэliууаtlаrа da imkan чеrir (9эk. 2.7);
Giirtiniip (ВидlViеw) - рrоqrаm рэпсэrэsiпdэ sапэdэ baxrq ýimlэriпiп quraq-
dmlmast iigtin пэzэrdэ tufulmugdur (9эk. 2.8);
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ýakil 2.3. Эlача et (Вставка/lпsеrt) tab-varaqinin gоrйпU5ii

ýakil 2.4. Sэhifа DЁzani (Разметка сграницы/Ра8е Layout)tab-varaqinin gorUnii50
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ýakil 2.5. istinadtar (Ссылки/Rеfеrепсеs) tab-varaqinin gёriiпtigЁ

ýakil 2.6. Giindariglar (Рассылки/Маiliпgs) tab-varaqinin gёrЁпii9U

ýakil 2.7. icmal (Рецензирование/Rечiеw) tab-varaqinin gёrtiпЁ9Ё

ýэki l 2.8. GёrЁпtig ( ВидlViеw) tаЬ-чаrэqi ni n gёrЁ п ii5ti
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ýakil 2.9. iglayib Hazlrlayan (Разработчик/Dечеlореr)tаЬ-чаrаqiпiп gоrilпtigЁ

ýakil 2. 10. Qoýmalar ( Надстройки/Аdd-iпs) tab-varaqinin gёri.iпfi 5U

' iglayib Наzlrlауап (РазработчикiDечеlореr) - yiiksэk sэчiууэli istifadagilэr
iigtin пэzэrdэ tutulmug tаЬ-чэrэqdir чэ Word ргоqrаmmп imkanlanndan daha
effektiv gэНldэ istifadэ mэqsadi da;ryan goxsayh аlэtlаr burada сэmlэgdiril-
mi;dir: VВА-dап istifadэ, makToslarla ig, idarэedigi еlеmепtlэгiп tatbiqi, XML_
sхеmlэrlэ ig, sэпэdlэriп qormrmasr, gаЬlопlаrdап istifadэ (gak. 2.9). Bu tab-
vОrэqiп lent iizэriпdэ gбri.inmэsinin tэmiп edilmэsi iigiin эwэlсэ Office
Diiymosinin (Кнопка Office/Office Button) kliklэnmasi ilэ agrlan рэпсэrаdэп
Word Segimlari (Параметры Word/Word Options) dtiymэsini kliklamak, sоrга
isэ agrlmrg п<iчьэti dialoq рэпсэrэsiпiп Ма9hчr (основныелорчlаr) kate-
qoriyasrndan istehsalgrnrn tab-varэqini Lentdэ gбstэr (показывать вкJIадку
"разработчик" на ленте/shоw Developer tab in the Кььоп) parametrinin
qargrsrndakr segim igarasini qeyd еtmэk lazrmdlr;

. Ustqчrчlч; (Надстройки/Аdd-iпs)

- эlачэ funksiyalann уеriпэ yetiril-
mэsi mэqsэdi ilэ qurаqdrпlmщ рrо-
qram mоdчllапшп аlэtlэri bu Ьбl-
mэdэ уеrlэgdirilir. Веlэ modullara
gечiriсilэri (converter), Hmyavi diis-
tчrlаrlа iglэmэ proqramlannt чэ sair
пiimчпэ g<istэrmеk olar (9эk. 2.10).

Lentin tаЬ-чэrэqlэriпdэ biittin аIэtlэriп
эsаsэп qruplar iizrэ сэmlэЕdirilmаsiпэ baxma-
уагаq, еlэ аlэtlэr чаrdrr Н, onlar bu qruplarda
yerlэqdirilmэmiqdir. Osasr odur ki, awelki
versiyalarda olan, lakin tаЬ-чэгэqiп qruplarrnda

уеrlэЕmауэп аlеtlэr itmэmigdir. Bazi qruрlапп

,х

5€{фl,,,

ýakil 2.11. tislublar (стилиlStуlеs) а9аф saý Нiпсiiпdэ xiisusi iЕаrэ (п ) vardrr.

рапеliпiп gёriiпЁ5ii Bu igаrэпiп kliklэnmasi пэtiсаsiпdэ agtlan

з2



miixtэlif dialoq чаsitэlэriпdап (tapgrnqlar sattэsi, рапсэrэ чэ sair) hэmiп аlэtlэrdэп isti-

fаdэ еfiпэk оlаr. Маsэlэп, Ev (ГлавнаяДIоmе) tab-vэraqinin ýrift (ШрифтЛопt) qru-

pundakr igarэni kliklэmэklэ ýrift (ШрифтЛопt) рэпсэrэsi agrlrr. Bazi hаllаrdа рапсэrэ
эчаziпэ iizэrinda аlеtlэr yerlagmig panel g<iriiniir. Мэsэlэп, ЁslчЬlаrlа ig zamanr UsluЬlаr
(Стили/Stуlеs) qrupundakr uyýun igarani HiНadikdэ iizэriпdэ mёvcud iisluЬlапп aks

olunduýu UslчЬlаr (СтилиlSФеs) pmreli peyda olur (9эk. 2.1l). Dialoq рэпсаrэsiпdэп
fэrqli olaraq panel agrq olduqda Ьеlэ sэпэd iizarindэ digэr amrlari dэ g<irmak miimНindtir

2.1.2. Cald mЁrасiаt paneli

Lentin учхiшl hissэsiпdэ Сэld miiraciэt paneli (Панель быстрою доступа/Quiсk
Дссеss Toolbar) уеrlаgir. Bu рапеldэ istifadэginin hanst ИЬ-чэrэq ila iglэmаsiпdэп asrlt

olmayaraq gёriiпэп чэ istэпilэп zammr istifadэ oluna bilэn аlэtlаr уеrlэgir. ilkin оlаrаq

panelda ancaq agaýrdakt еlеmепtlэr mёчсчddчr:
. ýaxla (Сохранить/Sаче) - sэпаdiп saxlanrlmasr;
. Qaytar (ОтменитьЛJпdо) - эmэliууаtrп lэýчi;
. Таkrаr (Повторить/Rеdо) - эmэliууаttп tэkrаrlапmаst.

Yeni elementin рапеlэ эlачэ edilmэsi чэ уа elementin раrrеldэп yrýrgdrnlmast

panelin saý tэrэfiпdэki agaýr istiqamэtli oxun kliНэnmasi пэtiсэsiпdа agrlan siyahr vasi-

tэsi ila edilir (9эk. 2.12).

- _чlЕ]Ф_л Е_цF t€-, д J]Ф кlйо ofii(e 20о7 вirliиe.docx - ь - Е! х
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qоушlr, @

ffi * ТшбНilRш ,l11

IJ -" LllдJ._l{lEl
Р с ;g{-л,rJll -

rls .

Rc(btE,
!д-

боi*a sJiilt*/til*l i sazЕGЕarБ ]

ýakil 2.12. Cald mЁrасiаt panelinin (Панель быстрого досryпа/
Quick Access ТооlЬаr) sazlanmast

33

I

l0s

Cs raСr.ф|rЬ.t-Fflf,]ri
Yaпi

А(

sаxla

Е-роФ

cJd Фр
qapa ОпФЬшl

oIf oq..f ia уа QraФmatika

Qaytar

Takrar

-c"j9_q:| ___ __
Dger aE.la..,.

L.пtdэп Arailda Eoltar

LGдti Miniпallаldlr

Ycni clmtia расlэ эlачэ

/ Slrlд
r' Qехtзгr' Таkгеr

sаý ыэ{iпdэý а9аф

ilэ еdilir(9эk2.12).



Tэklif olunan siyйrda olmayan еlеmепtlэriп panela эlачэ edilmэsi Digar Оmrlаr
(.Щругие команды.../\dоrе coпlmands,..) эmгiпiп icrast пэtiсэsiпdэ agrlan Wоrd
Segimlari (Параметры Word/V/ord Options) dialoq рэпсэrэsiпiп aktiv Fаrdilаgdir
(HacTpoйKa/Customize) bandinin kбmэуi ilэ уеriпэ yetirilir (qэk. 2.13).

ýakil 2.13. Word Segimlari (Параметры Word/Word Options) pancarasi

ацdа]dап

Рорчlуа] ёп]lа]
ёm]Ь] (Gntda Yoldu.

Mok]orln]

i Ofiicc Мапуцrч

EY ТпЬ_Е]5qаýi

alila а Tab_Eraqaci
Яahif а Drлапi ТаЬ_Еrаqаýi

idiшdbl Tab-E]aqati
GOnda]irlar Tab"E]aqari
lcoEl Tab.vaвqaýl
GOrOпЁý Tab_va]aqaýi

blarab Halrlryan Tab-va]a+aýi
(lorпlаtт Tab-vaEqrýi

Tab.E.aqa ýffirtArt ДЫlаri lTartiм
ým]Ц,t ДЫlэri l Fоrmэt

ТпЬ_Yаlаqа Diaqlam АИlэri I Ta]tibJt
ТаD_Е]аqэ Dвqlam Al*l3ri I Dйrап
Tab{afaqa DВqlап АlэtЬli I Fо]mаt
Tab_varaqa Яtil Alatlari I Fоrпвt
Tib.Yaraqa Ъsп{аtm Atrtlа]i I Formrrt
Tab_Yaraqa WoldA.t Aнlari I FоIпlаt
ТiЬ_Yа]аqа Ь{аtп Qцtчýч Аlаt]з]i l Fоrпаt
TaD.Yaraqa cadvgl Alаtнfi ITaftibat

Оwэlсэ Эmrlаrdап seg (Выбрать команды
изlСhооsе commands from) siyahrsmdan hanst
еmrlэriп (mэsеlэп, lentin Ь<ilmэlэriпэ чэ malcoslara
aid эmrlэr) эlачэ еtmэk ve уа yrýrgdrrmaq iigtin
istifadэ olunacaýr miiэууэп edilir. Elementin рапеlэ
эlачэ edilmэsi чэ уа оrаdап yrýrgdrrrlmast Olava et
(Щобавить/Аdd) чэ Sil (Удалить/Rеmоче) diiy-
mаlэri чаsitэsilэ edilir (9эk. 2.14).

Наr hanst elementin paneldan yrýrqdrnlmasr
tigiin elementin kontekst menyusunun Cald
Miiraciat Panelindan Sil (Удалить с панели
быстрого досryпа"/ Rеmоче from Quick Access
ТооlЬаr) эmriпdап istifadэ olunur.

ýakil 2.14. Эmrlаrdап seg siyahlsl
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2.L.3. Vaziyyat satri

Vэziууэt sэtri tэkсэ \Шоrd рrоqrаmrпа aid anlayrq deyildir. Melumdur ki, Windows
miihitindэ istifada olunan esas obyekt рэпсаrэdir чэ чэziууэt sэtri onun bir elementidir.
Vэziууаt sэtriпiп funksiyasr istifadэ olunan proqramda уеriпэ уеtirilэп miiэууэп раrа-
mеtrlэr haqqrnda malumat чеrmэk, tizаriпdэ уеrlэqэп vasitolэrla Ьэzi эmэliууаtlап icra
etmakdir.

Wоrd рrоqrаmmdа Vaziyyat satri (Строка состояния/Stаtчs Ваr) рапсэrэпiп
agaýr hissasinde уеrlэgir (9эk. 2.15).

ýakil 2.15. Vaziyyat sэtriпiп gёrЁпiigЁ

Susmaya gбrэ, Vaziyyat satri agaýrdakr еlеmепtlэrэ malikdir:
. Sahifa: N / N (Страница: номер из номерлаgе: number оf пumЬеr) - sonэdin

ekrandakr cari sэhifэsiпiп поmrэsiпi чэ sэhifэlэriп iimumi saynt эks etdirir.

Мэsэlэп, "Sаhф: 9/1{' yaztst 14 sэhifэlik sэпэdiп саri mбvqeyinin опчп 9-cu

sэhifэsiпdэ olduýunu bildirir. Bu zaman kчгsоr baqqa sэhifэdэ dэ ola Ьilэr.
Vaziyyэt sэtгiпiп bu elementini siganrn sol diiymэsi ilэ kliklэmэklэ ТаР va

Ovez et (Найти и заменитьЛiпd and Replace) dialoq рэпсаrэsiпiп Ке9
(Перейти/Gо То) tаЬ-чэrэqiпi аktiчlэqdiгmэk оlаr (9эk. 2.16);

к8с

Кфd оФеkfl sаhlb пёmlэslпl dцll et:

carl чаrуrdФ offa ldl уа }а oerl harakat 0ýOп + \а - l9aБlndil lsбfada
ёdп. N(lmUпа:+4 d.rrd еl€mепt hdlya apamq,

-.,],l- _- Г=-==.ffi*-] l--дlm;

ýakil 2.16, Тар va Эчаz et (Найти и заменить/Fiпd and Replace) pancarasi

a

ýakil 2.17. Sёz sayl (Статистика/Wоrd
Count) mэlчmаt рэпсаrаsi

Siizlar: "miqdar" ýисло слов
((количество>ДV'оrds: count) -
sэпэddэ s<izlэriп sayrnr gёstэrir.

sэtriп Ьч elementinin bir dэfэ
kliНэпmэsilэ agtlan malumat

рэпсэrеsiпdэп digэr matlr ele-
mепtlэriпiп (simvol, abzas, sэtir,

sэhifэ чэ sair) say haqqrnda da

malumat almaq olar (9эk. 2.|'l);

tsбЕЕпtаrл l Ф iвOfiп*{ Silrн.:.6lý}

5tatiýtikа:

Sэhifэ 900

Sёzlar l2177a
Simvollar (bo5luqlasrz) gtB 098

Simvollar (bsludarla) l 028 955

ДЬzаslаr 8 876

Хэtlэr 20 85l

П Мвtп qчtчlаппt, istiпadlarl чэ sэпаdsопч istiпadarr da airl et

l* ваЁlа !
ErrrrrrЁlrrrl

Siiz Sayl ? х
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Ф - mэtпdэ оrfоqrаfik ча уа qйmmatik sэhч olduфnu gбstаrir. Sэhч olma-
drqda bu iЕаrэпiп iizэriпdэ yagrl rэпgdа iqаrэ оlчr. igаrэ iizэriпdэ siganrn sol
diiymэsini Ьir dэfэ kliklэdikdэ proqram tэrэfiпdэп agkarlanan ilk sэhчэ kegid
Ьа9 чеrir чэ эmэliууаt араrmаq tigi.in istifаdэgiуэ kontekst mеп5ru taНif olunur
(qek.2.18);

ýэkil 2.18. Sаhчlагlа i5 tigtin
kontekst mепуч

ýakil 2.19. Di| (Язык/Lапgчаgе)
diaIoq pancarasi

a

a

a

Azeri (Latin, Azerbaijan) (Русский/Английский) - sапэdiп mэtпiпiп iglэпil-
diyi dili gёstоrir. Siganrn sol diiymэsi ilэ elementi kliklэdikdэ Dil (Язык)
dialoq рэпсэrэsi agrlrr (9эk. 2. l9).

- sэпэdэ baxrg фimlэriпiп dэуigdiгilmэsiпi уеriпэ уеtirэп
qrsayollar;
Miqyasl Doyi;dir (Ползунок) - sэпэdiп g<iriintiq miqyasnr dауiqdirmеуэ
imkan чеrэп vasitэdir (9эk. 2,20). *-*, "+" чэ "Miqyasr Doyigdir" diiуmэlэri
ilэ miqyasr dэуigdirmэk olar. Olava imkanlardan istifadэ mэqsэdi ila "l00o/o"
diiymэsini kliklэmэklэ Miqyasr Dayigdir (Масштаб) dialoq рэпсэrэsiпi dэ
agmaq olar (9эk. 2.21).

ýakil 2.20. Vaziyyat satrinin
Miqyasl Dayi;dir

( Ползунок/Zооm) elementi

ýakil 2.21. Miqyasl Dayigdir
(Масштаб/Zооm) pancarasi
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Vэziууэt sэfriпiп kontekst menyusunun vasitasilэ onu fэrdilэgdirmэk olar (9эk. 2.22).

ýakil 2.22. Vaziyyat sэtriпiп kontekst menyusu

2.2. Sanadin yaradllmasI, matnin daxil edilmasiva redaktasi

ilk п<iчЬаdэ qeyd еtmэk lazrmdrr Н, susmaya gбrа Wоrd уtiklэпэп Kmi yeni Ьо9

sэпэd agtlr. Веlэ sanэdin yaradrlmasr a9aýrdakr iisullarla da уеriпэ уеtiгilэ Ьilэr:

l. Cald MЁraciat PanelindoН (Панеш быстрою доступа/QчiсkАссеss ТооlЬаr)

Yeni (СоздатьД.[еw) dtiymasinin Hiklэnmasi;
2. Klaviaturanrn Ctrl+N diiуmэlэгi kombinasiyaslnln basrlmasr.

Вч iisullarla чэ уа Sчsmауа gёrЭ yaradrlan yeni sэпэdlаrэ Wоrd aйomatik оlаrаq

Documentl, Dосчmепt2, ... (,Щокумент1,,Щоryмент2, ... / Documentl, Document2, ...)

adlarrnr чеrэсеkdir.
sапэdiп 9аьlопlаr эsаsmdа yaгadrlmasr istifadэgiyэ genig imkanlm vеrir. Bu tisulla

sэпэdiп yaradrlmasr qaydasr Ьеlэdir:
l. Office Dfiуmеsiпiп (Кнопка Office/Office Button) kliНэnmasi чэ Yепi

(Создать/Nеw) эmriпiп iсrа olunmast;

2. Дgrlап Yeni Sanad (Создание докумекга/Nеw document) рэпсэrэsiпiп vasitэ-

lэrilэ sэпэdiп уаrаdrlmаsmrп Ьа5а gatdrnlmasr (9эk- 2.23).
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ýakil 2.23. Yeni Sanad (Создание документа/Nеw Document) pancarasi

Рэпсэrэпiп ýablonlar (Шаблонь/Теmрlаtеs) siyahrsrndan istifadэ еtmэНэ miixtэlif
sаhеlэrэ aid sэпэdlэri сэld yarafinaq оlаr.

Sэпэd yaradrldrqdan sопrа mэtnin daxil edilmэsi va laam gэldikdэ qrafik obyekt-
lэriп эlаvэ olunmasl Ьаglауrr. Мэtпiп daxil еdilэсэуi уеr mэtп kчгsоru (sоша hаr уеrdэ

9 t ЁЁ Еlё-i,щ
K}аvi atu га da п daxil etma' п rtjj rtj rtj kjk.tj krt'

AйoD0zali5

качiаtчгаdап dахilstmэ

AvtoD0zali5

klaviaturadan dахi]еtmэ

AvtoDOzali5

klaviaturddan dilil€tmэ

АйоDчzэli5

к]ачiаtчrаdап dахildmа

AYtoDODli,

КlаИаtчгаdап dахilёtmэ'jdjhj'

AvtoDOzaIi5

Кryiаtчгаdап daxiletma Tggtlfgdfgh'

idts}a

kцrsоr аdlапdrпlасаф igarэsi ilэ qeyd olunur. Bu
kчrsоru sigamn gtistэricisi ila qапgdrгmаq olmaz.
МэЬriп hansr dildэ daxil еdilэсэуi Tap;lrrqlar
paneli (Панель задач/ТаskЬаr) i2эriпdэ уегlэýdi-
rilmiq Klaviatura Diizoni indikatorundan segilir.
Dilin sеgilmэsi klaviaturanln dtiуmэlэri kombi-
nasiyasrmn bastlmast ilэ dэ уегiпэ yetirilэ Ьilэr.
Kompiiterin saz lanmasmdan asilt olaraq Alt+Shift
чэ уа Ctrl+Shift kombinasiyalanndan istifada
оlчпur. Bag hэrflэriп daxil еdilmэsi iigtin Shift
diiymэsi basrlrb saxlantlmahdrr. Qoxlu sayda bag
hаrflэriп daxil edilmэsi iigiin Caps Lock diiуmэ-
sini basmaq lazrmdrr. Diiymэnin tэlсаr basrlmast
adi rejimi Ьэrра edir. N<ivbэti sэhifэуэ kegid,
bagqa stizlэ yeni abzasm yaradllnasl Епtеr diiy-
mэsinin basilmasr ilэ bag чеrir.

Sэhч daxil edilmig fraqmentlerin silinmэsi

ýakil 2.24. Qaytar (Отменить.../Uпdо.,.) RackSpase (simvollann kчrsоrdап sola doqru
чаТаkrаrеt(повторить.../Rеdо...) 

' silinmЭsi) vэ Уа Delete (simvollann kчrsоruп
dЁуmаlаri saýdrndan silinmэsi) dtiуmаlэri ila уеriпэ yetirilir.
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Umчmiууэtlэ mэtп iizэriпdэ redakta iglэriпiп apanlmasr klaviaturanrn idarэedici diiy-
mэlэri чэ sigan vasitэsi ilэ icra olunur.

Tez-tez icra olunmug hэrэkэtlаriп (mэtпiп daxil edilmesi, obyektin sэпэdа эlаvэ

olunmast mi,ixtelif fогmаtlаgdrrmа эmэliууаtlаппrп уеriпэ yetirilmasi vэ s.) lэýv edilmЭ-

sina чэ уа gеriуэ qaytanlmasrna ehtiyac уаrапш. Cald Miiraciet Paneli (Панель

быстрою доступа) iizэriпdэ уеrlэqdirilmig Qaytar (Отменить..,ЛJпdо..,) vэ Таkrаr et

(Повторить.../Rеdо...) diiуmэlэri ila Ьчпlап icra еtmэk оlаr (gak. 2.24),Tekca bir hЭrЭ-

kэtiп уох, hэrаkэtlэr ardrcrllrýrnrn lэývi va barpast da miimkiindtir, Вuпuп iigtin hansr

hэrэkэtэ qэdэr lэýч чэ уа Ьаrра edilmэlidirsэ, siyahtdan о hэrэkаti qeyd еtmэk lazrmdrT.

2.2.L. Sanadin sax!antlmasl

Yeni yaradrlmtg sопэd sonradan istifadэ mэqsэdi ilэ daimi yaddagda saxlanrlmalrdrr.

Bundan bagqa, sэпэd tizэriпdэ apanlmrg dэyigikliklэT da miitэmadi оlаrаq saxlanrlmalrdrr.

Sэпэdiп sахlашlmаsr agaýrdakr iisullardan biri ilэ icra оlчпчr:
. Cald Miiraciat Paneli (Панель быстрого доступа/Qчiсk Access ToolbaT)

tizэriпdэ yerlэgdirilmi g Saxla (Сохранить/Sаче) diiymэsinin kliНэпmэsi ;

. Кlачiаtчrаdап ctrl+s diiymэlэrkombinasiyaslmnbastlmast;

. Office Diiymasinin (Кнопка Office/Office Button) kliklanmэsi ilэ agtlan men-

yudan Saxla (Сохранить) эmriпiп уеriпэ yetirilmasi.

Sэпоd ilk dэfэ saxlanllrrsa, Farqli Saxla (Сохранение доlсумента/Sаvе As) рэп-
сэrэsi agtlacaqdr (9эk. 2.25).

ýakil 2.25. Farqli Saxla (Сохранение документа/Sаче As) pancarasi
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Bu dialoq рэпсэrаsi iizэriпdаН эsаs alat чэ чаsitэlэriп sапэdiп saxlamlmasr ilэ baýlr
funksiyalan Ьеlэdir:

' Segilmig Оlаqаlаг (Избранные пшrкиЛачоritеs folders) - sапэdiп smrlanrlmasr
iigiin kompiiterin datra gox istifadэ оlчпап obyektlarinin siyahrsr;

' Qovluqlar (ПапкиЛоldегs) - sэпэdiп saxlmrrlacaýr disНn, qovluýun segilmэsi;
' Srrala (Упорядочить/Sоrt) - istifadэ olunacaq cari qovluýun оЬуеktlэri iizэ-

гiпdэ icra iigiin пэzэrdэ tutulmug эmrlэriп siyahrsr;. Yепi qovluq (Создать папкуД.,Iеw Fоldец Alt+4) - qovluýun yaradtlmasr;
' Gбгiiпiiglаr (Предсташения/Viеw) - qovluq ve fayllaгrn gбriiniig formasrnrn

dэyi9dirilmэsi;
. F'ayl adl (Имя файла/Filе Name) - faylrn admtn daxil edilmэsi;
' Saxlama tipi (Тип файла/Sаче as type) - fayhn formatmr miiэууэпlэgdirilmэsi;
' Даtlаr (СервисЛЬоls) - istifadэ оlчпап эlачэ sеgimlэr чэ imkanlar (9эk. 2.26).. Saxla (Сохранить/Sаче) - еmэliууаtrп baga gatdmlmasr;. imtina (OTMeHa/Cancel) - эmэliууаtdап imtina edilmasi.

[rЦщ" i
ýabaka Diski XTiЬi...
Saxlama Sфmhi...
0mчпri SegimЫ...
VеЬ-sфmЬr...

ýakilbi Sш...

ýэkil 2.26. Аlэtlэr (Сервис/Гооls) siyahrsrnrn gёriiпii9Ё

2.2.2. Sanadin miixtalif formatlarda, bagqa adla va уа parolla
saxIantlmasl

Sэпэdiп lй/оrd рrоqrаmшп takca саri veгsiyasrnda deyil, эwэlki versiyalannda чэ
digэr mэtп fоrmаtlаппdа saxlamlmasr imkanr da чаrdг. sэпаdiп saxlanrlacaýr fоrmаt
Farqli Saxla (Сохранение докумекга/Sаче As) рэпсаrэsiпiп Saxlama tipi (Тип
файла/Sаче аý type) sаhаsiпdэ g<istэгilir (9эk. 2.27).

Makroslann Dastayi ila Wold Sэпаdi
Word 97-200З Sanadi
Word ýаЫопч
Маkrоslапп Dastayi ib Word ýаЫопч
lWord 97-2003 ýаЫопч
iTaНa/h Veb-sahifa
iveb-sahifa
S0zgacdan kфrilmi; VеЬ-sэhifа
Zэпgiп Matn Fоrmаtt
Adi Мэtп
Word XML Sanadi
Word 20ОЗ XML Sапаdi

lWo*s 6.0 - 9.0

ýakil 2.27. Saxlama tlpi (Тип файла/Sаче as ýре) sahasinin gёrЁпU5Ё

40

Sanad i



Саri sэпэdiп bagqa formatda saxlantlmasl zamanl sэпэddэ istifada olunmug оЬ-

уеktlэrdэп чэ уа format еlеmепtlэriпdап hэr hanst biri saxlanrlacaq formatla dэs-

tэklэпmirsэ, hэmiп elementlar itirilэcak чэ istifadэgi bu Ьаrэdэ mэlumatlandrrrla-

caqdtr.

Bazan istifadagini mёчсчd sэпаdiп ancaq mаtпlаri maraqlandlrlr

о, sanaddaki bЁttin gаkillэriча digar obyektlэri al i]a siIa Ьilаr. lri hacmlisanad-
lаr Ёgtiп, bu yaxgr tisul deyildir. Эчэziпdэ cari sэпаdiп adi mэtп fоrmаfiпdа

saxlanllmast faydah hesab oluna Ьilаr.

Sапэdiп adi mэtrr formatrnda saxlamlmasr qaydasr Ьеlэdir:

l. Fayl (Фаf,лЛilе) menyusundan Fаrqli Saxla (Сохранить KaK/Save Дs) аmri-

nin icrasr;
2. Agrlan FаrqП Saxla (Сохранение документа/SачеАs) рэпсаrаsiпiп Saxlama

tipi (Тип файла/Sаче as type) sаhэsi iigiin onrrn agrlan siyahrsndan Adi МаtП

(Обычный TeKcT/Plain Text) qiymatinin segilmэsi;

3. Srxla (Сохранlтгь/Sаче) dtiymasinin HiНэnmasi;
4, Fayl Qevrilmasi (Преобразование файла/Filе Conversion) рэпсэrэsi agrla-

caqdrr. Вчrаdа эsаs mэsаlэ uyýun kodlaýdrrmanrn segilmasidir (9эk. 2.28);

ýэkil 2.28. Fayl Cevrilmasi (Преобразование файла/Filе Conversion) рапсаrэsi

5. Kodlagdrrma uyýrrn segilmadikФ Wоrd istifadэgЫ хэЬэrdш еdасэkdir (9эk. 2.29).

Sапэdiп saxlantlmastnt davam etdirmak iigiin IIа (Да/Оk) diiymэsinin klik-

lэnmasi.

Xabardairq: Mafrr @l Нml уаdф sadadqф tqdmlzфh ЫШlп fоrmаШаsdrmаlц pldllT rrа Щаr lЪ,cakdr

Matsrln lоdаgdlпlmая:

ОFББffiilffifl О шs-ооs О ваsqаkоdщФrmа;

Sфmlаr:

fl ssrыlmшlфld
lc

Суrilliс
Cyrillic
CЛllic
Cyrillic

cR/ LF

д
фоЬшs:

П ýmrоllапп awz еdllmаоlпа lcaza rcr

Sэtrl Ьц slmrюlla ЬIЁr:

Qrmra глrgtl mаh seýlmig
lоdщфrmаdа dШzg0n rdddа
sаfrапllmщ
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Gddэrllml5 kоdryпml WlгdrЬо m*rlп Ыr hlsýБi iffrllэGk

^, 
fu kопtепt sаdгпаq 0фп ddoq рапвг*siпф Yox сfiiуmаslпi НiНауlп,

ЦЕ' sопв smadda itrfada duпm dllыiп ф,dэНаdИ kоdаупыll sеSп,

9z sапаdп gаdmmшlпl Йпп фdrmаk lsЬу,lrslпlzml?

,*.lGфlя$,ffi}_>_ _

на -=:=..."=Yщк.

Y.

ýakil 2.29. Kodlagdlrma uyýun segilmadikda хаЬагdаrltq

Mcivcud sэпэdiп bagqa ad altrnda saxlantlmasrna da tez-tez ehtiyac уаrашr. Веlэ
hallarda agaýrdakr addrmlarla уеriпэ уеtirilэ bilэr:

1. M<ivcud sэпаdiп agtlmast ve tr'arqli Saxla (Сохранить KaK/Save As) эmrinin
icrast;

2. Agrlan Farqli Saxla (СохРанение ДОrgrмента/Sаче Дs) рэпсэrэsiпiп Fayl adr
(имя файла/Filе паmе) sаhэsiпdэп sэпэdiп yeni аdmm daxil edilmэsi;

3. Saxla (Сохранить/Sаче) diiymэsinin kliklэпmэsi.
Sэпэdi yaddaqda sжlауап zaman onu kэпаr gэхslэгiп miidaxilэsindэn qorumaq

iigiin paroldan istifadэ еtmэk olar.
Mtivoud чэ уа yeni sэпэdiп parollu sахlашlmа qaydasr beladir:
1. Yeni sэпэd saxlanrlrrsa ýaxla (СохРанить/Sаче), mcivcud sэпэd уепidэп раrоl

ilэ saxlanrlrrsa Farqli ýaxla (Сохранить KaK/Save As) эmriпiп icrast;
2. Agllan F'arqli Saxla (Сохранение доlсумента/Sаче As) рэпсэтэsiпiп Alatlar

(Сервис/Тооls) siyйrsrnrn Umцmi Segimler... (Общие парам9тры.../Gепеrаl
Options...) elementinin kliklэпmэsi;

З, Agrlan Umцmi Sеgimlаr (Общие параметры/Gепеrаl Options) рапсэrэsiпiп
sаhЭlЭriпdэп parolun daxil edilmэsi чэ Ok diiymasinin kliНэпmэsi (gak. 2.30).
iki variant miimktindiir: а) Agmaq iigiin раrоl (пароль дIя открытuяфайла/
password to open) sаhэsiпdэп daxil еdilэп раrоl saxlanilan sэпаdiп sonradan
ancaq parolla agtlmastnt tэmiп edir; Ь) Diizaliýa icaza parolu (пароль раз-
решениJI записиДаsswоrd to modiff) sahasindэn daxil еdilэп parol saxlanrlan
sэпэdiп somadan parolsuz agtlmasrna iсаzэ чеriц апlmа Фyigikliklэrin арапl-
masml mэhdчdlаgdrпr;

4. Нэr iki variantda agrlan Раrоlч Tasdiqle (Подтверждение пароля/ Сопfirm
Раsswоrф рэпсаrэsiпdэ (9эk. 2.3l) раrоlчп takrar daxil еdilаrэk tэsdiq-
lэпmэsi;

5. ýaxla (Сохранить/Sаче) diiymэsinin kliklэпmэsilэ amэliyyatrn baga gatdrnl-
masl.
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ИakmЫlliihсazliyi

ТыНЫпdаlti mаkоslыф йrus ola Ыlап a9lan fсу,llшп Ыll0Ыzllk [МiýaviyrJslnl tалrmlауlп чэ еfiЬыfi mаkоs l*еhsdqlап gЁffп.

f ldnlz oKlmaq' mБlahat gtirill0r

Бl

fu ýanad iiФп layll ýitrlarna sеgimlыl

Agпag 0Фп pard

Dihэliýa iвzэ pilolu: i

& ýэпаd 0Фп fayft рrylаЕmа sndmlari

lffi х

ýakil 2.30. timumi Segimlar (Общие параметры/Gепеrаl Options) рапсаrаsi

ýakil 2.31,. Parolu Tasdiqla (Подтверждение пароля/Сопfirm Password) рапсаrаsi

Mcivcud Word sэпэdi ila i;lэmаk tigiin agaýrdakr iisullardan biri ilэ onu a9maq

miimkiindiir:
1. Sэпэdiп saxlanrldrýr fayl iizarindэ iH dэfэ НiНаmэklэ;
2. Cald miiraciat Paneli (Панель быстрого доступа/Qчiсk Access ТооlЬаr)

tizarindэki Ag (Открыть/Ореп) diiymэsini Нiklэmэklэ;
3. Fayl (ФайлЛilе) menyusundan Ag (Открыть/Ореп) эmriпi iсrа еtmаklэ.

Sonuncu iH iisuldan istifada zаmапl А9 (Открыть/Ореп) poncarasi agrlrr чэ опчп

чаsitэlэri ila sэпэd agrlrr (gak. 2.32).
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ýakil 2.32. Ag (Открыть/Ореп) рапсаrаsi

Agtq Word sапэdЫ aýaýldakl tisullardan biri ilэ baýlamaq оlаr:
1. SЭпэdiп рапсэrэsiпiп baghq hissэsindэH Baýla (Заlgьпь/Сlоsе) diiymasini

НiНэmаНэ;
2. Sэпаdiп Tapglnqlar Paneli (Панель задач/ТаskЬаr) tizэriпdэН gёstэricisinin

kontekst mепучsчпdап Bafila (ЗаIФыть/Сlоsе) эmriпi уеriпэ уеtiгmэklа;3. Fауl (ФайIллilе) mепучsчпdап Baýla (Закрыть/Сlоsе) amrini уеriпэ
уеtirmэНэ;

4. Fауl (Файллilе) menyusrrnrrn рэпсэrеsiпdаН Word-dan ýrxlg (Выход из
Wоrd/Ехit'й/огф diiymэsini kliНэmэklэ (bu zaman btittin agrq sапэdlэriп
baýlanrlmasl hэуаtа kеgiri lir) ;

5. Cari agrq sэпэd iigiin Начiаtчгшm Дt+F4 dtiуmаlэri kombinasiyasrnr basmaqla.
Biitiin hаllаrdа эgэr sэпэddэ saxlamlmamrg dayiqiklik mёчсчddчrsа, istifadэgiyэ

agaýrdakr sual чеrilэсэkdir (9эk. 2.33).

ýakil 2.З3. Sэпаd Ьаýlапаrkэп Word-iin istifadagiya suall

Вч suala сачаЬ zamanl mtivafiq dЁymani Нiklэmэk lмrmdrr:. На (.Ща/Yеs) - dэуigiНiНэr saxlanrlmaqla sэпаdiп baýlanllmasr;. Yох (НетД,Iо) - deyiEiНiНar sжlamlmadan sanedin baýlanrlmasr;. imtina (OTMeHa/Cancel) - эmэliууаtdап imtina edilmэsi.
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2.2.3. Eynizamanda bir пеgэ sanadla i9

Sэпаdlэ ig zamant bagqa sэпэdlэrdэп istifadэ edildikdэ biitiin sэпэdlэriп gбz

бпiiпdа o|masr arzuolunandtr. Вчпчп iigiin аdэtэп hэr Ьir sэпэdiп рэпсэrэsiпiп ёlgii-

lэriпiП эl ilэ dэyigdirilmэsi чэ опlапп yanaýl yerlaqdirilmэsi hэуаtа kegirilir. Ancaq,

wоrd bu рапсэrоlоriп optimal gakildэ aйomatik уеrlэgdirilmэsiпi tamin еdэп vаsitэlэrэ

malikdir. Bu чаsitэlэr Lentin (Лента/RiЬЬоп) Giiriiniil (ВидlViеw) Иb-vэraqinin

рапсаrа (okHoдvindow) qrupu iizэriпdа уетlэgdirilmigdir чэ agaýrdakr mэпаlаrа

malikdir:
. Yепi Рапсаrа (Новое окноД.{еw Window) - саri рэпсэrапiп gciriiniigiindэn

iЬаrэt yeni репсаrэпiп agrlmasr;
. Hamrslnr Nizamla (Упорядочить все/дrrапgе Al1) - aglq sапэdlэriп рэпсэ-

rэlэriпiп ekranda yanaýl diizЁlmэsi (9эk. 2.34).
. Btil (Разделить/Sрlit) _ sэпэdiп miixtэlif Ьоlmэlэriпэ baxmaq iigiin саri рэпсэ-

rапiп iki hissэуэ boliinmэsi;
. Yап-уапа GбrЁпiiý (РядомiViеw Side Ьу Side) - mazmunlannrn miiqayisa

edilmэsi iigtin iki sэпэdiп yanaýl уеrlэgdirilmэsi;
. SiпхrоП Siiriigdiiriilma (Синхронная прокругка/Sупсhrопоus ScTolling) -

iki sэnadin Ьirgэ siiriigdiiriilmэsi iiqiin siiriigdiirmэnin sinxronlagdrnlmast. Bu

segim "Yanagr G<iriiniig" rejimi agrq olduqda aktiv оlчr;
. Рапсаrапiп Miivqeyini Ваrра et (восстановить расположение окна/ Reset

Window Position) - miiqayisэ еdilэп sэпэdlэriп уапаýl рэпсэrаlэrdэН mбvqe-

larinin miiqayisэ zamanrna uyýun ilkin чэziууэtiпiп Ьэrраst. Bu seqim dэ

"Yanagt Gёrtiniig" фimi agrq olduqda aktiv оlчr;
. Baýqa Рапсаrауа Ке9 (Перейти в друюе oKHa/Switch Windows) - bagqa

aqlq рэпсэrэуэ keqidin tэmiп edilmэsi.

ýakil 2.34. Aglq sanadlarin рапсаrаlаriпiп yanagt gёriiпilgii
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2.3. Matnla i9

WОrd motn redaktoru olduýundan опuп vasitasilэ sэпэdlэriп mэtпlэri iizarindэ ig
арапlr. Mэtlr iizэriпdэ miimkiin olan эmэliууаtlаrlа эtraflr tanrg olaq.

2.З.L. Matnin qeyd edilmasl

МЭtП fraqmentinin formatlagdrrtlmast чэ уа iizerindэ hэr hansr эmэliууаttп уеriпэ
уеtirilmэsiПdэп эwэl о qeyd edilmэlidir. Qеуdеtmэ эmэliууаtr klaviatura чэ sigandan
istifadэ olunmaqla mtiхtэlif iisullarla уеriпэ yetirilэ Ьilэr.

Daha gox istifadэ olunan qeydetmэ iisulu siganla agaýrdakr ardrcrllrqlahэyatakegirilir:. Кчrsоruп qeyd еdilэсэk fraqmentin аwэliпа gэtirilmэsi;
' SigаШП sol diiymэsini basrb saxlayaraq kursorun fraqmentin sопчпаdэk stiriiq-

diiriilmэsi;
. Siganrn sol diiymэsinin buraxtlmast.
sigan vasitasilэ digar i.isullarla da fraqmenti qeyd еtmэk mtimktindtir:
1. siizii qeyd еtmэk iigiin kursoru опчп tizэriпа gэtiriь iki dэfэ kliklэmak lazmdrr;
2, Abzasr qeyd еtrпэk tigiin kursоru опчп i.izэriпа gэtirib iig dэfэ kliklэmэk lazrmdrr;
з. Satri qeyd еtmэk tigiin siganrn gёstэricisini sэtriп baglanýtcrna gэtirэrэk klik-

lэmэk laztmdr. Вir nega setri qeyd еtmэk iigiin birinci sэtriп эwэliпdе klikladik-
dэп sоша sol diiymani bastb saxlamaqla gбstэriсiпi lazrm olan sэtirlаr iizэriпdэ
siirЁqdiirmэk gэrаkdir.

Yenilik: qeydetmэ baga gatan kimi, qeyd
formatlagdrnlmasna хidmэt еdэп аlэtlэr аlэt

olunmug sаhэdэп yuxanda fraqmentin

рапеliпdэ solýun gэkildэ gciriinэcakdir.
Siganrn gбstэricisini опuп iizэriпэ gэtirэrэk
lazrmi аlэtlэrdэп istifadэ еtmэk mtimktindiir
(qэk.2.35).

ýakil 2.35. Fгаqmепtiп formatlagdlпlmasl paneli da
Mэtnin qeyd edilmэsinin digэr iisullan

чаrdr:
1. Sonadin tam qeyd edilmasi iigiin klaviahrradan Ctrl+A diiуmэlэr kombinasiya-

smmbasrlmast, mэfiriп sol tэrэfiпdэ iig dэfэНiНэпmаsi чэ yaEv (ГлавнаяДоmе)
tab-varэqinin Redakta (Редакгированиелditiпg) qrupundakr SegЛamlslnr
Seg (ВыделитьlВыделить все SelecVSelect All) эmriпiп уеriпэ yetirilmэsi;

2. Metnin iri hacmli fraqmentinin qeyd edilmosi iigtin kursoru qeyd еdilэсэk
sahэnin эwэliпэ gаtirэrэk shift diiymэsinin basrlrb saxlamlmast чэ kursorun
qeyd еdilэсеk sahanin sonunda kliklэпmэsi;

з. ciimlanin qeyd edilmasi iigiin kчrsоrчп gэtirilib сi.imlэdэ уеrlэgdirilmэsi чэ F8
dtiymэsinin iig dэfэ bastlmast va уа Ctrl dtiymasini bastb saxlamaqla istэпilэп
bir soztin Hiklэnmasi;

4. Daqiq qeydetmo (sozdэ hаrf dэqiqliyi ila) klaviatura vasitэsi ilэ asan icra
оluпur: эwэlсэ kчrsоr qeyd еdilэсэk fraqmentin эwэliпэ gэtiriliц sопrа shift
diiymэsinin basrlrb saxlantlmasr qэrti ilэ di.iуmэ-охlаrdап istifadэ olunmaqla
qеуdеtmэ Ьа9а gatdrnlrr. Оgэr ctrl+shift kombinasiyasrndan istifadэ olunarsa
qеуdеtmэ s<izbэsciz icra olunacaqdr.
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F8 dЁymasinin 2, 3, 4 va 5 dafa basrlmasl ila uyýun оlаrаq sбzijn, cijm-
lапiп, obzostn va mаtпiп bЁtЁnliikla qeyd edilmasini уеriпа yetirmak mOmkЁп_ :

di.ir. Bu rejimdan glxtg isa Esc d0ymasi ila Ьа9 verir. .j

yenilik: matlrdэ gaquli, diizbucaqlr Ьlонапп qeyd edilmэsi Alt diiymasinin basrlrb

saxlamlmasr gаrtilэ siganla уеriпо yetirilir (qak. 2.36).

hтf daqiqliyi ila) ldaviamrr
qcyd Gdileca& frцщ,пй

sцlцfiцаsr рпi ila
bar вdпlд. аglr

sozЬsёвicra оlrпасафr
3, 4 чr 5 daф Ьiшrsr ile
rвпИ qcyd сdihпэsiпi рЬ

hь

ilэ ba;vcrir
dllzhrcцlr bНdara qeyd аdilшэsi

yaitilir ($,il6.).

ýakil 2.36. Matnda gaquli, dtlzbucaqll bloklartn qeyd edilmasi

Matnin qопýч оlmауап fraqmentlarinin qeyd edilmasifigiinbirinci fraqment qeyd

edildikdэn sоша, ctrl diiymэsinibaslb sахlауаrаqdiqэrfrаqmепtlэri qеуdеtmэklмrmdrr.

2.3.2. М эtпi п kёgii rii l masi чэ yeri ni n dayigdi ri I masi

нэr hanst mэtп fraqmentini kсigiirmэk чэ уа yerini dэуi;dirmэzdэп эwэl mtitlэq

qeyd еtmэk !апmdш. Кёgiirmэ чэ уеrdэуigdirmэ эmэliууаtlап mtixtэlif tisullarla уеriпэ

уеtirilэ Ьilаr. Bu эmэliууаtlапп уахm mэsаfэdэ уеriпэ уеtirilmэsi zаmаш dagrma iisu-

lчпdап istifade mэqsэdэчуýчпdчr. Dagrma iisulu windows sisteminde istifada olunan

оЬуеktlэriп dagtnmast iisulundan heg пэ ilэ fэrqlэпmir.
Кёgi.irmе daqtma iisulu ila agaýrdakr qaydada уеriпэ yetirilir:

1. Siganrn gtistэricisinin qeyd edilmig fraqment tizэriпэ yбnaldilmэsi vэ sol diiy-

manin basrlrb saxlamlmast;
2. sol diiуmэпiп basrlmrg чэziууэtdэ saxlanrlmasr ilэ siganr hэrэkэt еtdirmэklа

fraqmentin dagrnmast. Dagnma zаmапl siganrn gбstaricisi ilэ yanagr kursоr da

yerini dэуigэсэkdir;
з. Fraqmentin эlачэ еdilэсауi уетdэ sigamn sol dtiymэsinin buraxrlmasr.
yеrdэуiqmэ zаmапl isэ эwэlсэ ctrl diiymэsini baslb sопrа kёgi.irmэ halrndakr аrdр

crllrýr icra etmak laztmdr.
klassik qaydada kбgtirmэ чэ уа уеrdэуigmэ эmэliууаtlап miixtэlif vаsitэlэrlэ

(kontekst mепуч, klaviatura чэ Lentin аlэtlэri ilэ) уеriпэ yetirila Ьilаr.

kontekst mепуч ila Ьч эmаliууаtlапп уеriпэ yetirilmэsi qaydasr belэdir:

l . Siganrn saý dtiymэsi ilэ qeyd edilmig fraqmentin kontekst menyusunun agilmast;

2. Omэliyyatrn kбgiirmэ va уа уеrdэуigmэ olmastndan asrlr olaTaq Kiigiir
(Копировать/Сору) чэ уа Kas (ВырезатьiСчt) аmrlэriпiп icrast;
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3. Кursоruп fraqmentin эlачэ olunacaýt уеrа gэtiгilmasi чэ kontekst menytmlrn
agtlmast;

4. Olava et (ВставитьЛаstе) эmriпiп icrast.
Кlаviаturа vasitasila kёgiirmэ чэ уа уеrdэуigmопiп icrasl zamanr чуýчп эmтlэr

ачаziпэ agaýrdakr diiуmэlэr kombinasiyasndan istifadэ еtmэk laztmdr:. Кбgiir (Копировать/Сору) - Ctrl+C;. Kas (Вырезать/Счt) - Ctrl+X:. Эlаче et (ВставитьЛаstе) - Сtrl+V.
Lentin Ev (Главная/[Iоmе) ИЬ-чеrэqiпiп Miibadila Вцfеri (Буфер обмена/ Clipboard)

Olava

qrupunun аlэtlэriпdэп istifadэ ila dэ k<igiirmэ чэ уа уеrdэуigmэпiп
icrast miirпНiпdiir (9эk. 2.З7).

Qrupun adrmn saý tэrэfiпdэН dЁуmэпiпkliklэпmэsi ile Miiba-
dila Вчfеri (Буфер обмена/Сliфоаrd) tapgrnqlar sahэsini agmaq
оlаr (gak. 2.38). Bu sаhэdэ mi.iЬаdilэ Ьчfеriпа g<itiirtilmiig 24 adad
fraqment чэ уа digэr obyekt эks оlчпчr. Опlапп hэr hanst birini sэ-
nэdin istэпilэп уеriпэ эlачэ еtmэk оlаr.

Qeyd еtmэk laztmdш ki, kёgiirtilmtiý чэ уа kэsilmig mэtп fraq-
mentini mэtпiп istэпilэп уегiпэ эlачэ еtmэk оlаr.

ffi ;(

{
Вчfеri г,

ýаkil2.З7. MЁbadila
Вчftli(Буфр

обмена/СliрЬоаrd)
qrupunun alatlari

|+lzq- MOba&fufrril-
llmжM*i

vx

ONalа еtпаk 0giiп dеmmt НiНауiп;

aJ

ф мuьаitашrы

ФJ Оча еtп* laamdlr kj

ф n

Office M0badib Buferini Aйomatik Gбstar

Сtd+С lkiqat Basrldlqda Office MUbadila Buferini Gбstаr

Office MObadila Buferini Gбstаrrrвdап Topla

ffi otrb Miibadib Вчfеriпiп piktoqramlnl Tapgrrrqlar panelinda Gбstаr

ffi Kdgtirark"n Vaziyyati Tapglrlq Рапеliпа Yахlп Gciýtar

ýakil 2.З8. M0badila Buferi (Буфер обмена/СliрЬоаrd) tapglrlqlar sahasi

[ilmвlптшНа
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2.3.3. Matnin axtarlýl va avaz edilmasi

Вэzап sэпаdiп mэtninda hэr hanst sбztin ча уа fraqmentin axtangrna, sбz vэ уа
fraqmentin digэrlеri ilэ эчэz еdilmэsiпЭ ehtiyac уаrашr. Kigik hacmli sэпэdlаrdэ ахtапý

ча уа эчэzеtmэ heg bir problem уаrаtmrr. istifadэgi sэпэdi пэzэrdэп kеgiriЬ bu amэliy-

yatlan iсrа еdэ bilir. Lakin iri hacmli sэпэdlэrdэ bu tisuldan istifadэ sэmэrэsizdir vэ 9ох
vaxt tэlэь edir. Вч mэqsаdlэ word xiisusi axtanq чэ эчэzеtmе mехапizrпlэriпа malikdir
чэ опlапп vasitэsi ila bu эmэliууаtlаrrп aйomatlagdmlmrg уеriпэ yetirilmesi miimkiindiir.

NэzоrЭ almaq laztmdш ki, mэfirdэ axtaný kчrsоruп саri m<ivqeyindэn agaýr арапlrr.

вчпчп iigiin hэr zamanilkin olaraq kчrsоruп mcivqeyini diizgiin sеgmэk laztmdtr.

Нэr hanst soziin чэ уа ifаdэпiп axtanlmasr qaydasr beladirir:

1. Кtгsоrчп ахИпým baglayacaýr уеrэ gэtirilmэsi;

2. Ev (ГлавнаяДIоmе) tаЬ-чэгэqiпiп Redakta (РелакгированиеЛditiпg) qrupun-

dakr Тар (НайтиЛiпd) diiymэsininva уарэпсэrэпiп saýdan agaýr hissЭsindЭki

Baxr9 Obyekti Seg (Выбор обьекга перехода/Sеlесt Вrоwsе Obj ect) diiуmэ-

sinin kliklэпmэsi ilэ agrlan рапеldэп Тар (НайтиЛiпd)
elementinin kliklэnmэsi (9эk. 2.3 9), yaxud klaviaturadan

Сtrl+F diiуmэlэriпiп kombinasiyaslnln bastlmast;

3. Agrlan Тар va Ovoz et (Найти и заменитьлiпd z,nd

Replace) рэпсэrэsiпiп Тар (НайтиЛiпd) tab-vэraqirrin ýakil2,39.Baxtg

аktiчlэgdiгilmэsi (gak. 2.4О); obyektinin segilmasi

4. Тар (найтилiпd) sahэsinda axtanlacaq mэtпiп чэ уа ifadenin daxil edilmэsi.

SаhэпiП saýrndakr agaýr оХ diiymэsini Нiklэmэklэ agrlan siyahrdanWordproq-

ramlnln sonrrncu seansrnda ахипý iigiin istifadэ olunmug еlеmепtlэrdэп dэ isti
fаdэ еtmэk оlаr;

5 . Дхtаrrgrп baglanmasr iigiin Nбvbatini Тар (Найти дшlееЛiпd Next) diiymэsinin

Hiklanmэsi. Вчrаdа Тар (Найти влiпd in) dЁуmэsiпiп kбmауi ilэ axtanýrn

sэпэdiп hansr hissэsiпdэ (misal iigifur, asas sэпэddэ чэ уа hаýiуэlэгdэ) арапl-

mаsrш tэуiп еtmэk оlаr.

ДхИпq uýuTla пэtiсэlэпdikdэ kчrsоr taprlan s<iziin чэ уа ifadэnin olduýu hissэуэ

kеgэсэkdiт. Bu zaman taprlmrq element qeyd еdilэсэkdir. Ахtапgrп davam etdirilmэsi

tigiin уепidэп Ntivbatini Тар (найти далеелiпd Next) diiymэsini kliklamэk lazrmdrr.

ýakil 2.40. Тар va Эчаz et (НайтИ и заменить/Fiпd and Replace) pancarasi

Df,
-} л ,,l Е]

imtina

IФ

тар: in - ---Е

м rereж

if.ёryrtrl!,
х
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Axtang zamanl mfiаууэп sеgimlаrdэп istifadэ hаllап daha maraqlrdrr чэ belo
аХtаПq onun geniglэndirilmig varianfi adlamr (9эk. 2.41). Axtarrg segimlэrinin mэпаlап
Ьеlэdir:

' АХtаr (Направление/Sеаrсh) - axtangrn kчrsоrа пэzэrэп istiqamatini mtiэууэп
еdir: Aýaýr (ВпередlDоwп), Yuxarr (НазаУUр) чэ Hamlsl (Везле/Аll);

' Registri Паzаrа al (Учитывать регистр/IVIаtсh Case) - ахtапg zamanl registrin
пеzэrэ alrnmast;

. yalnrz biitiin stizlari tap (только слово целикомлiпd whole words only) -
mэtlrdэп уаlпlz qeyd olunmug sбzlэriп ardrcrllrqla olan taprlmasr;, ýаЬlоп-igаrаlэrdэП istifadЭ (ПодстаноВочные знаки/Usе Wildcards) - axtang
zamanl "*", "'r' simvollanndan gablon kimi istifadэ olunmast. Misal iigiin,
а:(Ипýа аgаг sбz olaraq "st*l" чеrilmigdirsэ, Wоrd mэtпdэп "stol", "ýtul",
"stil", "stxYzl" va sair sciz-formalann hamrsml tapacaqdrr. Qiinki, ''*'' iýаrэsi
istonilon sayda ixtiyari simvollan gбstаrir. Оgэr аgаr sdz "st?l" kimi olsa, bu
halda уаlпz dord simvoldan iЬаrэt frаqmепtlэr axtanlacaqdrr. Bagqa sёzlэ, "?"
igarasi ya]rntz bir ixtiyari digэr simvolu bildirir. ýablon simчоllаrdап эtrаflt
istifadэ еtrпэk i.igiin xfisusi (специальный/sресiаl) diiуmэsiпiп kliklэпmэsi
zamaп agrlan siyahrdan segim еtmэk laztmdtr. Bu siyahdan sеgilэп hаr Ьiг
simvol ахtап9 sаhэsiпэ эlачэ edilir;, Pгefiksi паzаrа al (Учитывать префикс/IVlаtсh рrеfiх) - prefiksin пэzэrэ
alrnmast;

, ýэkilgini пэzэrэ al (Учитывать суффикс/ТчIаtсh suffix) - ýэНlgiпiп паzэrэ
almmast;

, Durýu iýаrаlаriпi паzаrа alma (Не учитывать знаки препинанияЛgпоrе
punctuation сhаrасtеrs) - durýu igаrэlэгiпiп пэzэrэ alrnmamasr;, Bogluq simчоПаппl поzаrа аlmа (Не )литывать пробелыЛроrе white-space
сhаrасtеrs) - bogluq simчоllапшп пэzэrа alnmamast;, Fоrmаt (ФорматЛоrmаt) - мtапý zamaný ýrift (ШрифтЛопt), Abzas (Абзаfl
ParagTaph), Dil (Язык/Lапgчаgе), UslчЬ (Стиль/Stуlе) Kmi fоrmаtlаgdrrmа
elementlэrinin segilmэsinэ imkan чеrir. Menyudan fоrmаt segiminin sеgilmэ-
siпэ uyýun olaraq dialoq рэпсэгэsi agtlr чэ axtanlacaq fоrmаtlаgdrrmа segimi
veriliT;

, xiisusi (специальный/sресiаl) - mэtпdэ abzas чэ tab simvollan Hmi xtisusi
simvollaпn axtangrna imkan чеrir;, FormatlaýdlrmanrYlýrgdrrmaq (Снять форматированиеД.{о Fоrmаttiпg) -
эvэlki axtaný эmэliууаtr zamanl istifadЭ olunmug biitiin fогmаtlаgdrrmа segim-
lэriпi 1эýч edir.

yalnrz ingilis mэfirlэriпэ aid ахtапg sеgimlэriпiп mэпаlап isэ beledir:, Ох9аr talaffiiz (ingШsca) (Произносится KaK/Sounds Like) - ахtапlап soztin
yazrlrgrnda giiьhэ olan halda bu sеgimdэп istifadэ lazrmdrr, word охgаr talэffizli,i
s<izlari tapacaqdrr;

, Biitiin siiz-formalan tap (ingiПsca) (Все словоформылiпdдll Fогms) - biifiin
sёz fоrmаlапп Иpdmast.
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Тар va Эчаz et (Найти и заменить/Fiпd апd Replace) рапсаrаsi baýlanmadan
kчrsоrч Тар (Найти/Fiпd) sahasi ila sanadda tapllmlg element araslnda dэуis- l

dirmaya, Shift+F4 dЁуmаlаriпiп kombinasiyast isa birjnci mаtп elementitapll- i

dlqdan sопrа Тар чэ Эчаz et (Найти и заменить/Fiпd and Replace) рапсаrаsiпi
baýlaya raq axtarlýl davam etd irmaya im kan чеrjr.

ýakil 2.41. Тар va Эчаz et (Найти и заменить/Fiпd and Replace)
pancarasi: Тар (НайтиlFiпd) tab-varaqi

@ tinin axtarlýl talab olunur.
ýrift rэпgi qlrmlzl, alttndan yagrl xatt gakilmi9 hаr hanst matn frаqmёfi-

Bunun iigiin agaфdakr addrmlar iсrа olunmaltdrr:

1. Axtanlan fraqmentin Тар va Ovaz et (Найти и заменитьлiпd and Replace)

рэпсэrаsiпiп Тар (НайтиЛiпd) sаhэsiпэ daxil edilmэsi;

2. Fоrmаt (ФорматЛоrmаt) diiymэsinin kliklапmэsilэ agrlan siyahrdan ýrift
(ШрифтЛопt) elementinin kliklэпmэsi;

з. Д9rlап ýrift Тар (Найти шрифтЛiпd Font) рэпсэrэsiпiп ýrift Rangi (Щвет

тексталопt Соlоr) чэ Alt Xattin rапgi (Цвет подчеркивания/Uпdеrliпе соlоr)

раlitгаlаrrпdап uyýun rэпglэriп segilmasi (9эk. 2.42);

4. ok dtiymasinin kliklэпmэsi чэ жtапgm mэlчm qaydada davam etdirilmэsi.

Iap

тар:

ffi м_"ffiмJм"тяilп,,м"]
АхЬпý sФmlаri

] --- г,--"l
Axbr: iHdnLs] l:J
П Begtл паzа-а al

_ l Yalntz btittjv sбzlali tap

Е Sфtm +sa-*ararr i*iГаЬ

П orsaH*tlz (tndtisca)

fi Вutоп soz{ormdill Ьр (lngllisca)

П ftеfiН паzта d

В skilcini паzла а

П DчrФ lsа-Ытiпi паzла alrTB

П Qфuq Ыmчdlаrrпt паz*а dma

тар

l@ l@ .ii|-l"j9,qil9y;-ql_i
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+Giivda
Аsеr,су tВ
Аhаопi
Algerian

г=
L=

Adi
furЕч
QB|ln
Qaln Kuвiv
Yox Qdtп

8
9
10
11
12

Ё

I

2.1б

Sift влсi:

$ift

ýrift: ffiiislцЬч: оФ,

Effeldr

L U*цаш;

П 0*i ilriqtredi

[ Учшl lndek

П дрФ iпоЫсs

бпоЬах5

Ш Ktilв

Ш КоlrШг

Ш Ketyыi

[ 9уmа

П ксК Ьа5 hэrflы

[ Напш Щ hаrflаr

Пgаi

Aft Xtt 0slubu: Аft ХЕttiп гл5t:
]

5l.,5п)aTa flбга. ._-.,,ек-,,.

ýakil 2.42, ýrift Тар (Найти шрифт/Fiпd Font) рапсаrаsi

Sбz vэ fraqmentlarin aиomatk axtanýl ilэ yanagr taprlmrg ýёz чэ frаqmепtlэriп
digэrlэri ilэ эvаz olunmasl da ahэmiyyatlidir. Вч эmэliууаtm уеriпэ уеtirilmэsi qaydasr
Ьеlэdir:

l. Кчrsоruп ilxtaným baglayacaýr уеrэ gэtirilmэsi;
2, Еч (ГлавнмЛоmе) tаЬ-чэгэqiпiпRеdаktа (Редакгированиелditiпg) qrupun-

dakr ovaz et (заменить/Rерlасе) dtiymэsinin Нiklэпmэsi, yaxud Haviaturadan
Сtrl+Н diiуmэlэriпiп kombinasiyastmn basilmast;

з. Agrlan Тар va Ovaz et (Найти и заменитьлiпd and Replace) рапсэrэsiпiп
Ovaz et (Заменить/Rерlасе) tаЬ-чэrэqi аktiчlэ;эсэkdir (9эk. 2.43);

4. Тар (НайтиЛiпd) sаhэsiпdэ axtanlacaq fraqmentin, Na ila avaz et (Заменить
наЛерlасе with) sаhэsiпdэ isa эчэz еdilэсэk fraqmentin daxil edilmasi;

5. Ovaz et (ЗаменитьlRерlасе) diiymэsi ilэ taprlшg elementin, Hamrslnr Ovaz
et (Заменить Bce/Replace All) diiymэsi ilэ isa taprlmlg еlеmепtlэ iist-iistэ
diigэп elementlarin hаmtstшп эчэz edilmesi. Digar чаsitэlэrdап istifadэ
Тар (НайтиЛiпd) tаЬ-чэrэqiпdа olduф kimidir.
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tr-.rм
А(йlý s€gtmlтl

аrЬr, lНm,л ffi
Г_] 8eg|sti паzm а

_ YаIпlz tliltti stizlDri tap

П sМф-ltrdltrdоп ls0bda

П Ох5т Ыatrlr 0nollls)
П шшп sоz-fmаш ир 0псllg)

t t@длмЕ.т БJ

Ша lla Mz et:

araz et

l"tBЦ_._r*] ir,,nl,":"""-Jl"

тФ: ,2.rб

tr

tr

П РrеffН пачm d

f-l saкldnl паm а

П 0чrф lýdJоrlпl паm dma

В !фUq slmvdlanl llаm dma

ýakil 2,43. Тар va Эчаz et (Найти и заменить/Fiпd and Replace) рапсаrэsi
Эчаz et (3аменить/Rерlасе) tаЬ-чаrэqi

2.4. Matnin tartibatl

Sэпэdэ daxil edilmiý mэtпlэriп daha эуапi tэqdim olunmasl iigiin onun iizеriпdэ
tэrtiЬаt xarakterli эmaliyyatlann apanlmaslna ehtiyac vardr. Sэhifэ dtZэni, sэhifэ раrа-
mеtrlэri, grift, abzas, siyahrlar чэ digэг m<iчzulаr bu ciir эmэliууаtlша aiddir.

2.4.L. Sahifa D0zani

Sэhifэ diizэni ile i9 sэпэdlэ igin vacib mэqаmldrr. Sahifa diizani (Разметка страниць/
Page Layout) иЬ-чэrаqiпiп аlэtlаriпdэп istifadэ еtmаНэ sэhifэпiп раrаmеfilэriпiп,
fопuпчп dэyigdirilmэsi, hэmgiпiп mбчzulаr чэ abzaslar iizэriпdэ эmэliууаtlапп уеriпэ
уеtirilmэsi, qrafik оЬуеktlэriп mэmlэrэ пэzэrэп vaziyyэtinin idara olunmast чэ digar
эmэliууаtlапп icrast mtimktindtir. Аdэtэп sэhifэ diizэni ilэ baýlr mэsэlэlэr sэпэdlэ ilkin
iqэ Ьаglауатkэп miiэууэпlэ9dirilir. Ancaq bunu sопrа da еtmэk оlац lakin Ьu zaman

sэпэdiп tэrtiЬаtrпdа Ьэzi dэуigikliklэr Ьа9 чеrэ Ьilэr.
Sahifa diizeni (Разметка страницыЛаgе Layout) tаЬ-чэrэqiпdэ yerlэgdirilmiq аlэt

qruрlап Ьчпlаrdrr:
. Мбчzчlаr (Темы/Тhеmеs) - mcivzular vasitasi ilэ biit<iv sэпэd iigiin rэпg чэ

grifti чеrmэk mtimkiindtir;
. Sehifa Раrаmеtrlоri (Параметры страницы/Раgе Setup) - sahifэnin эsш раrа-

mеtrlэriпiп mtiayyэnlэgdirildiyi qrupdur;
. Sahifanin Аrха Planr (Фон страницыРаgе Background) - su пigапlап vэ уа

miixtelif rопglаrdэп istifadэ ilэ sэhifэпiп аrха planrmn tэrtiЬ edilmэsi чэ sэrhаd-

lэriп formatlagdrnlmasr эmэliууаtlап bu qrupun vasitalэrila icra olunur;
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. Abzaý (АбзаlУРаrаgrарh) - bogluq ve interval masafelэrinin tэyini, hamginin
iпсэ abzas sеgimlэriпiп dэyigdirilmэsi чаsitэlэri bu qrupda yerlэgdirilmigdir;

. Nizamla (Упорядочить/Аrrапgе) - mэtlrlэrin diizlэпdirilmэsi, оЬуеktlэriп bir-
Ьiriпэ nazaran уеrlэgdirilmэsi, qruplaqdпlmasr, dопdэrilmэsi, оЬуеktlэriп mэtп-
lэrlэ эhаtэlапmэsi kimi эmэliууаtlап icra еdэп чаsitэlэг qrupudur.

Sahifa diizoni (Разметка страницыЛаgе Layout) tаЬ-чеrэqiпiп Мiiчzцlаr (Темь/
Themes) qrupu tizэriпdэki аlэtlэriп funksiyalan agaýrdakr kimidir:

. Miivzular (Темы/ТhеmеS) - гэпglэц griftlar чэ effektler dэ daxil olmaqla sэпэ-
din biitiin dizaynrnrn dэyigdiгilmasi (qэk. 2.44);

ýakil 2.44. Мёчzчlаr рапеliпiп gёriintig0

Miivzu Ranglari (Щвета темы/Тhеmе Соlоrs) - саri mtivzu iigi.in rэпglэriп
dэуigdirilmэsi (9эk. 2.45);

Бн
ktg л, л.

шIппшl
lппllflllпllllrr
lпllllllrпlllrll
lпtýýtЕtrrшшlllrlпIrlllrtпшrlll

Office

Boz rэпg рlаrlаrl
Aspеkt

Axln

ёdаlаt

ЕmаlаD<апа

Епеrji

GЁп dcinfim0

izdiham

Аа

А"

Calibri

Office 2
СаliЬri
Cambria

vч

кlаrзik office
Агiаl
Timcs Nеп, Rоmап

Yепi Мёrrzч ýriftlari Yarat,,

ýakil 2.46. Мёчzч 5riftlarinin
dayigdirilmasi paneli

!епi Mбrrzu Rэпglаri Yаrаt..

ýakil 2.45. Movzu rапglэriпiп
dayi5diгilmasi paneli

Мбчzч ýriftlari (Шрифты темы/Тhеmе Fonts) - саri mcivzu iigiin qriftlэriп
dэуigdirilmэsi (9эk. 2.46);

Аа Аа
aa-a

з.

Аа Аа Аа Ао Аа
aaпa

Аа Аа Аа

bpekt Arln ёdаlаt Еmаlаuапа Епеrji Gtin daiпЁmй

Ka9lz МэпЬ Metro Modul МЁlki orta Qiymэt

шffilmmmЕI
ýаЬlопdап MoEuya ВалЕ et

Microsoft office online-dah digar Мёчrulаr-.

ф МОвlаrr;Рпgа.

ф Сзri Мбwчпч Saxla.-

Аа Аа
laE-

Аа
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. Мбчzч Effektlari (Эффекгы темы/Тhеmе Effects) _ сагi mбчzч i.igi.in effekt-

lэriп dэyi9dirilmasi (9эk. 2.47).
Mafirin tэrtibi zamanr sэhifэ раrаmеtrlэriпiп dtiz-

giin miiэууепlэqdirilmэsi vacibdiT. Мэsэlэп, rэsmi
sэпэdlэr hаzrlауаrkэп bu раrаmеtrlаr kargiizarltq
tэlэЬlаri, НИЬ9а чэ buНet hаzrrlауаrkэп паýr tэlэЬlаri
пэzаrэ alrnmalrdrr. Sэhifэ paTametrlerinin hamrstnrn
idаrэ olunmasr Sahifo diizani (Разметка страниць/
Page Layout) tаЬ-чэrэqiпiп Sahifo Раrаmеtrlаri
(Параметры страншр/Раgе Setup) qrupunda уеrlэ9-
dirilmiq аlэt чэ чаsitэlаriп kёmэуilэ hэуаtа kegirilir.
Onlann funksiyalan agaýrdakr Hmidir:

. Капаr bogluqlar (Поля/IчIаrgiпs) - btittin

sапэd чэ уа саri bolme iigiin kэпаr bogluq

olgiilэrinin segilmэsi. Miixtэlif Ьбlmэlэrdэ
бlgiilэriп segilmэsi Fardi Капаr Bogluqlar...
(Настраиваемые поJIя. . ./Custom Marglns...)

эmriпiп icrast чэ уа qrupun saý tэrэfiпdа

уетlэ9эп Sahifa Раrаmеtrlаri (Параметры страницыЛаgе S etup) diiymэsinin
Hiklэnmэsi ilэ agrlan Sahifa Раrаmеtrlаri (Параметры страницы/Раgе Setup)

рэпсэrэsiпiП Капаr Воglчqlаr (ПоляДtlаrgiпs) tаЬ-чэrэqiпiп чаsitэlэrilэ уеriпэ
yetirilir (gak. 2.48);

ýakil 2.48.
sahafa parametrlari

(Параметры страницы/
Раgе Setup) рапсаrаsi:

ffi
lzdihл

W
tGl1-1al

Тах{а

qц

ыш
^ýP€tl 

Акп

ыffi]
Ererji GПл dбnomii

WW
ыш
ortaQiyrn' ýэЫ

@ы
YО.Ё, zычjл

ы

Е
l4lz

Tфiki ziФi

ýakil 2.47, Мёчzч griftlэriпiп
effektlarinin dayi5dirilmasi paneli

щ
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ффщg

t"qЕ.чrфq=l

гы,]__]
ДЬdпEbfiet

яhirа

fi{ пе!а яl,Ь:

oldйDaýdlal: ]0s
smffФmа
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KnE Boý|uqld
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фdiа:
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Капаr Bo;luqlar (Поляll\tlаrgiпs) tаЬ-чеrэqi
Samtlama (Ориентация/Оriепtаtiоп) - sэhifэlэriп portret уе уа аlЬолп diizэn-
lэriпiп segilmэsi;
Otgti 1Газмер/Sizе) - cari Ьбlmа iiqiin kaýrzrn <ilgiilэrinin segilmэsi. Miixtэlif
Ь<ilmаlэr iigtin kaýrzrn fэrqli бlgi.ilэri Diger Kaýlz Olgtilari... (Дргие размеры
страниц.../IVIоrе Рареr Sizes...) amrinin icrast va уа qruрчп saý tэrаfiпdе уеr-
lэЕап Sahifo Раrаmеtrlаri (Параметры страницы/ Page Sеtчр) dtiymэsinin
kliklэnmasilэ agrlan Sahifa Parametrlari (Параметры страницы/Раgе Setup)

рэпсэrэsiпiп Кафz (Брлага/Рареr) tаЬ-чэrэqiпiп чаsitэlэгilэ уеriпэ уеtirilir
(9эk.2.49);

ýэkil 2.49. Sahifa Parametrlari (Параметры страницы/Раgе Setup) pancarasi
Kaýlz ( Бумага/Рареr) tab-varaqi

Siitunlar (Колонки/Соlчmпs) - matlrin iki чэ daha gox sЁtчпlаrа boli,inmэsi.
SiitunlaTa aid sеgimlэriп dэyiqdirilmэsi, о сiimlэdэп mtixtэlif Ь<ilmэlэrdэ fэrqli
sеgimlэrэ malik siitunlann yaradrlmasl Digar Siitчпlаr... (Дру.ие колонки.../
Моrе Columns...) эmгiпiп icrasr ilэ а9dап Siitчпlаr (Колонки/Соlчmпs) рэп-
сэrэsiпdэп уеriпэ yetirilir (9эk. 2.50);

a

ýýtап ii,lфsii:

Fз(i9]Ц

Hllndurliik: i?1,?:._ ____Ё
Кафап mапЬуi

Вriпd sattib: Шgаг sahiHar:

trdу
@^
Debuft trау

0псэЬах9

Iatbiq et: lfu Biilma

.,-fuпшам;.l

a
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Iфiq ф: fu Btilma
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j__l Дупсl

йсаЬашs

щ_Е

Еlr lH

glfuпtапп *,, E__Ej
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Еitчд #: Еп:

ýakil 2.5О. SЁtчпlаr (Колонки/Соlчmпs) pancarasi

Kasilmalar (РазрывыЛrеаks) - sэпэdэ sэhifэ,
Ьtilmэ yэ уа siifun kэsilmэlэrinin эlачэ edil-
mэsi. Кэsilmэlэriп mtixtэlif variantlan vardrr
(9эk. 2.51). Bi'yiik hэсmli sэпэdlеrlэ igladikdэ
kэsilmэlэriп aýaфdakl tэtЬiqlэri xiisusilэ эhэ-

miyyatlidir:
r' tartibatrn idаrэ olunmasr (sэhifэ <ilgii-

lэri dэyigdikdэ kэsilmэlэr mэmlэrdэ
siiriigmэlэriп bag чеrmэsiпiп qargtstnt

alrr);
{ Ьсilmеlэr tizra miixtэlif п<imrэlэmа va

уа qеуdlэriп арапlmаsmа imkanrn ol-
masl.

Satir N0mrаlаri (Номера cTpoK/Line NчmЬеrs)

- sэпэdiп hэr Ьir satrinin yamndakl kэпаr Ьо9-

luýa sэtir пёmrэlэriпiп эlачэ edilmэsi. Nбmrэ-
lэпmэпiп sеgimlэriпiп dэуigdirilmэsi Satirlarin
Niimralanmasinin Segimlari... (ВариаНТЫ ýakil2.51. Kasilmalar
нумерацIд4 сгрок. . .ЛineNumbering Options.,.) (Разрывы/Вrеаks) paneli

эmгiпiп icrast чэ уа qrupun saý tэrэfiпdэ yer-

lэ9эп Sahifa Раrаmеtrlоri (Параметры страницы/Раgе Setup) diiymэsinin
kliklэпmэsilэ agtlan Sahifa Раrаmеtrlаri (Параметры сц)аницыЛаgе Sefup)

рэпсэrаsiпiп Diizan (MaKeT/Layout) tab-vэrэqinin чаsitэlэri ilэ уеriпэ yetirilir
(9эk.2.52);

S.blr. Kdlm.lf,l

lalфкбl|фЬ.l
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ЧЫf.
Вirshifэпiп qчфгdlЕ|,sоп.аkl 9bifanin
Ьýlаrd,Ф пфьпi nilanIa.

ýliftn
SOtчп kasilmasi mtnin nёbti s$tunon
awalina kфrildiуiпi 9ёslarir,

М.hl.ОЬsl.пm
Veb-sahiЫarda obph atraflndakl baýhq

ydlsl olan ffitпlаrigёчdэ mtnindan ayf,

NёчЬ.d s.hlЬ
вёlф kфilmаsiпiаlачэ etva пбчыi
фhiЫап yeni Ьёlmапi býlat

KEilfr.t
вбlN kasilфsinialava et va hэmiп
ýahibdan yeni ШlNni ballat

Clit s.hlb
воlmа kaýilmsini alava et va cOt

sahibdan yeni Ш|фni ballat

Irl Sohlfr
8ёlmэ kэsilmasini alava еtчаtэk
sahifadan yeni фlmапi baýlat
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ýakil 2.52. Sahifa Parametrlari (Параметры сrраницы/Раgе Setup)
рапсэrаsi: Diizan (MaKeT/Layout) tab-varaqi

satirdan-sotra kegirmak (расстановка пepeнocoBлyphenation) - sёzlэriп
hесаlаr iizrэ sаtiгdэп sэtrэ kegirilmэsi rejimini aktivlэgdirir. Несаlаrа Ь<ilmэ
аdэtэп kitab чэ jurnallarda mэtпdэН sсizlэr arastnda araltq mаsаfэlэri sэhmап-
lamaq tigiin istifadэ оluпчr. Hecalara Ьбlmа prosesi aйomatik чэ уа эl ile
уеriпэ уеtirilэ Ьilэr. оlачэ sеgimlоrdэп istifadэ Hecalara biilma Segimlari...
(Параметры расстановки переносовЛурhепаtiоп Options...Лyphenation)
эmriпiп icrasryla agrlan IIесаlаrа biilma (расстановка пepeнocoBлyphenation)
рэпсэrэsiпiп чаsitэlэrilэ mtimkiindiir (9эk. 2. 5 3 ).

ýakil 2.53. Hecalara Ьёlmа (Расстановка переносов/
Hyphenation) рапсаrэsi

Р] s*rаr-s*-а КесЛыr ФWК trыЛl sоаэr

S#rdms*a &eýjrma zопа: О,ОЗ on +
Дddsdrфrr*fаkфrrпаsаупаmаhффл,аt: Umityox +

- flilа... q( i_- l'n{!t:=]
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Sahifa dЁzani (Разметка страницы/Раgе Layout) tab-verэqinin Sahifanin Аrха
Planl (ФоН страницы/Раgе Background) qrupu iizэriпdэki аlэtlаriп funksiyalan aqaýr-

dakr kimidir:
. Sч niýanr (Полложка./Wаtеrmаф - sэhifэпiп mаzпчпчпчп аrха planrnda solýun

mэtnin эlача edilmэsi. Bu imkan 9ох vaxt sэпэdiп xiisusi, mэsэlэп "Махfr'vеУа
"Tacilt' kimidэуэrlэпdirilmэli olduýunu gбstэrmэk tigiin isfifаdэ edilir (qЭk. 2.5а).

alпd

8.9 to.aJt 8 tоlо 1

a

Prylz Yffpaqlari

Д Eardi Su niral...

Ц Su.irшп S,l

ф ýфlmýi su Nitап|fl Qale.ryasnd. saxla..-

ýakil 2.54. Su niganl (Поможка/Wаtеrmаrk) panelinin gorUnii50

istifadэgi fэrdi su niganlannt Fardi Sч ni;anr... (Настраиваемая подложка/

Счstоm\Yаtеrmаrk...) эmriпiп icrasr ilэ agrlanQap оlчпmчg Su Ni;anr (Печатная

подlожкаДriпtеd Wаtегmаrk) рэпсэrэsiпiп чаsitэlэrilэ уеriпэ уеtirэ Ьilэr
(qэk. 2.55).

ýakil 2.55. ýар olunmug Su Niganl
(Печатная под7rожка/Рriпtеd Watermark) pancarasi

дdi tr
ТmвaiflRфil Е

aiiEa*E] iiyшпq+r
О aiaqфd О of0ql

|...-]=д-*ц.ЦГ_-q=-l 1-=щ"_-]
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a sahifanin Rangi (щвета страницы/раgе Соlоr) - sэhifэnin аrха planr iigtin
rэпgiп segilmэsi (qak. 2.56). Digar Rапglаr... (Другие цветы.../IVIоrе Соlогs...)
чэ Dоldчrmа Effektlori... (Способы заливки...лill Etrekts...) эmтlэriпiп icrasr
ilэ agrlan рэпсаrэlэriп чаsitэlэri hesabrna агха рlашп daha da пэfis gэkildэ tэr-
tibinэ nail olmaq olar. Misal olaraq miixtэlif teksturalardan istifadэni g<istэrmak
оlаr (gak. 2.57);

ýakil 2.56. Аrха рlап
Ёgtiп rапg palitrasl

ýakil 2.57. Аrха рlап
Ё9Uп teksturadan

istifada

' Sahifenin Sаrhаdlаri (Границы страницЛаgе Воrdеrs) - sэhifэпiп эtrafindakr
sОrhЭdlэriп эlаvэ edilmэsi чэ dэyiqdirilmэsi bu dtiymenin kliklэпmэsilэ agrlan
sаrhаdlаr va kiilgalandirma (граничы и заливкалоrdеrs and shading) pan-
сэrэsiпiп чаsitэlэrilэ уеriпа yetirilir (9эk. 2.58);

' Sahifa diizoni (Разметка страницыДаgе Layout) tаЬ_чэrэqiпiпАЬzаs (Дбзац/
Paragraph) qrupundakr аlэtlаriп funksiyalan agaýrdakr Hmidir:

' Sol bogluq (Отступ слеваЛпdепt Left) - abzastn sol tэrэfiпiп уеrdэуiqmэsi;, SaE bogluq (отсryп справа/Iпdепt Right) - abzasrn saý tэrэfiпiп уеrdэуiý-
masi;

, owal interval (интерва-tl до/sрасiпg Веfоrе) - segilmig аьzаslапп учхап
tЭrэfiпэ bogluq alava еdаrэk abzaslar arasmdakl intervahn dэyigdirilmэsi;, Sопrа interval (Интервал после/Sрасiпg AfteT) - segilmig abzaslann agaýr
tаrаfiпэ boqluq эlачэ еdаrэk abzaslar arasmdakt intervalm dэyi;dirilmэsi.

Abzas (АбзацДаrаgrарh) qrupunun saý tэrэfiпdеН dtiуmэпiп kliklэпmэsilэ agrlan
Abzas (Абзач/Раrаgrарh) рэпсоrэsiпiпчаsitэlэriпdеп istifadэ еtmэklэ abzaslariizэrinde
maraqlr эmэliууаtlап icra еtmэk оlаr.
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ýakil 2.58. Sarhadlar va Kiilgatandirma (Границы и заливка/Воrdеrs and Shading)

рапсаrаsl

е) tab-varaqin jп Abzas (АбзаdРаrаgrарh)
m оlчпасаqdlr.

Sahifa diizani (Разметка страницы/Раgе Layout)

tаЬ-чэrэqiпiп Nizamla (Упорядочить/Агrапgе) qrupu

iizэriпdэН аlэtlэriп funksiyalan aýaýldakl kimidir:
. Obyektin Mбvqeyi (Положение обьекга/

Object Position) - segilmiý obyektin sэhifэdэ

уеrlэgdiгilmэsi. Obyektin mэtпэ паzэrэп mtiv-
qeyinin miiэууэпlэgdirilmэsiпiп miixtэlif чаri-
апtlап vardrr (9эk. 2.59);

. Digar Diizan ýeqimleri (.Щополнительные

параметры рд}метки.../Моrе Layout Options)
эmriпiп icrasryla agllan Tekmil Diizan
(,Щополнительная pelмeтKa/Advanced Layout)

рапсэrэsiпiп Matnla Ohatalanma (Обтекания
тексrом/Техt Wrapping) tаЬ-чэrэqiпdаН чаsitэ-

lэr isэ эlачэ sеgimlэrdэп istifadayэ imkan чеriт
(9эk.2.60);

ýakil2.59. Obyektin matna пэzаrэп mёvqeyi
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ýakil 2.60. Takmil DЁzап (flополнительная разметка/Аdчапсеd Layout)
рапсаrаsl

Опе Gatir (На передний план/Вriпg to Frопt) - segilmig obyektin digэr оЬ-
yektlarin ciniinэ gэtirilmэsi. Вч zaman obyekt <iп planda tam olaTaq gtisterilir.
Bu эmэliууаt obyektin kontekst menyusuyla da уеriпэ уеtirilэ Ьilэr (9эk. 2.6I);

ýakil 2.61. Segilmi5 obyektin kontekst menyusu

Аrхауа Gбпdаr (На задний плаlr/Sепd to Back) - segilmig obyektin digэr
оЬуеktlэrdэп аrхауа gondэrilmэsi;
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a Matnla Ohatalanma (Обтекание текстойТехt Wrapping) - segilmig obyektin
mэtпlэ эhаtэlэпmэsiпiп deyigdirilmэsi. 'чVоrd yeddi эhаtэlэmэ iislubu tэНif
edir (9эk. 2.б0). Оhаtаlэmэ Копfuruпч Dэyigdir (Изменить контур обтекания/
Edit Wгар Points) аmriпdэп istifadэylэ аhаtэlэmа kопtчrчпа mtixtalif fоrmаlаr
чеrmэk olar (qэk. 2.62);

ýakil 2.62. Эhаtаlаmа kопtчrчпчп dayigdirilmasi

Diizlondir (Выровнять/Аligп) - segilmig goxsaylr оЬуеkllэriп kэпаrlаппrп
dtizlэndirilmэsi. Obyektlarin ЬэгаЬэr gэНldэ sэhifэ boyu, iifiiqi чэ уа gaquli

istiqamэtdэ paylagdrnlmast, tor хэtlэriпiп gёrtiniib-goriinmэmesinin segilmэsi
ча tor xэtlerinin раrаmеfflэriпiп dayiqdirilmэsi da miimКindiir (9эk. 2.63);

ýaki| 2.63. Тоr xatlari раrаmеtrlаriпiп dayigdirilmasi
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. Qrupla;dlr (фуппировать/Grочр) - оЬуеktlэгiп sошаdап vйid obyekt kimi
iqlanilmэsi maqsэdila qrupla9drnlmasr. Аlэtiп aktiv olmasr iigiin эп azr iki obyekt
va уа qruplaqdrnlmrg obyekt segilmэlidir. Qruplagdrrmadan sоша опчп lэývi ve

л
а.д!

ýфа 9О" Dёпdэr

fula 9О'Dбпdэr

ýаqч|i Gйzgfi Эksi

Jl i utuqi Gfizgо aksi
*--]

] Digar Flrlапда Sеqimlэri-

уепidэп qruplaýdma эmэliууаtlап da miimkiindiir;
. Dбndar (ПовернугьlRоtаtе) - segilmiý obyektin donda-

rilmэsi чэ уа уепidэп пэzэrdап kegirilmesi (sэk. 2.64);
Segilmig obyektin tiрiпdэп (qэkil, айоfiqчr ча s.) asill

оlаrаq Digаr Dбпdаrmа Segimlari (Друг"е параметры
поворота.../IVlоrе Rotation Options... ) эmriпiп icrastyla agr-

ýakil 2.64. Segilmiý obyektin lan рэпсэrэlэriп otgti (Размер/Sizе) tаЬ-чэrэqiпiп чаsitэlэ-
dёndarilmasiformalarl rilэ miixtэlif sеgimlэri dэ dэyigdirmak olar (9эk. 2.65);

ýakil 2.65. ёlgii (Rазмер/Sizе) tab-varaqinin vasitalari

2.4.2. ýrift

ýrift miiэууэп iisluba (mэsэlап qaln va уа kursiv) чэ konlcet qаrпifurа (mэsэlэп,
Times ...) malik,gap olunan чэ уа elcanda gёriiпэп mэtп simvollan dastidir. ýrift <ilgti,
interval, maililik чэ saiT хiisчsiууэtlаrэ malikdir. Vегilmi9 griftэ aid olan biittin hаrflэr чэ
digar igаrэlэr опа xas olan g<iriiniigэ malik olur.

ýriftlэriп sazlanmast agaýrdakr i,isullarla уеriпэ уеtirilэ Ьilэr:
l. Lentin (Лекга/RiЬЬоп) Ev (ГлавнаяДIоmе) ИЬ-чэrэqiпiп ýгift (Шрифт/ FrопQ

qrupunun аlэtlэriпdэп istifadэ ;

2. ýrift (ШрифтЛrопt) рэпсэrэsiпiп k<imауilэ;
3. Matn fraqmenti qeyd olunduqda agkarlanan mепуч vasitэsila.
Qeyd olunmug mэtп frаqmепtiпэ Ev (ГлавнаяЛоmе) tаЬ-чэrэqiпiп ýrift (Шрифт/

Front) qrupunun аlэtlэriпdэп istifada еtmэklэ agaýrdakr эmэliууаtlап icra еtmэk оlаr:

64

1[') пilуаgбri l--lЕ
D6nф.

Dф.: е __?j
НlqrбЬ

НOпdirl0k: itr. " ё
Е шsьотt sыа
l- 

- 
9Кiп llklп olgrisLina пэzш

fildn а|Ф

нiiпd'гlOk:

iз,тФ__ _Ё

лi5Ьаьп

Е,

Еп:

пisЬаtап: ] salrlfa

Ел: llm%

ыm
l Iikjr ,;u,;!rtl ir|l]i €t l

]r:йй Ё

HOndldOk

Ф мшrq

О пэвgфа

Ел

Ф iiguaq

i*"i _._..__E

х{iflrffifэ*.j l

_ ___I



. Qalrn, Сtrl+В (вьцелить текст жирнымЛоld) - qeyd olunmu9 mэtпiп qalrn
griftlэ чеrilmэsi;

. Кчrsiч Ctrl+I (вьцелрr,ь чФсивом, то естъ наклономлtаliс) - qeyd olunmug
mэtпiп kцrsiч griftlэ чегilmэsi;

. Altdan xatt, Ctrl+U (задать подчеркивание TeKcTa/Underline) - qeyd olun-
mug mэtlrin altmtn хэtlэпmэsi;

. ýrift, Сtrl+Shift+F'(выбрать внешний вид буквЛопt)-griftiп dэyigdirilmэsi;

. ýrift Olgiisii, Ctrl+Shift+P (залать размер шрифта, т.е. буквЛопt Size) - ýrift
бlqiisiini,in dэуigdirilmэsi;

. ýrift Rangi (задать цвет буквЛопt Color) - metnin rэпgiпiп dэуigdirilmэsi;

. Metni Учrýчlаmа Rangi (задать цвет фона буквДехt Нiфlight Соlоr) -mэt-
nin vurýulama (fon) rэпgiпiп dэyi9dirilmэsi;

. iistiixatП (сделать текст перечеркнугыйStrikеthточgh) - segilmig mэtпiп
ortastndan kеgэп xэttin gэНlmэsi;

. Yчхаrl indeks, Ctrl+Shift+ (сделать текст надстрочныйSчреrsсriрt) -
mэtlrdэ уuхап indekslэrin yaradtlmast;

. AýaEr indeks, Сtrl+= (сделать текст подстрочным/SчЬsсriрt) - mэtrrdэ agaýr

indekslэrin yaradrlmasr ;. Registri Dayi9 (изменить регистр буквiСhапgе Case) - qeyd olunmug mэtпiп
registrinin dayi gdirilmasi.

Qeyd olunmuý mэtп fraqmentlэrinin griftlэri iizarindэ miixtэlif эmэliууаtlаr ýrift
(ШрифтЛопt) рэпсэrэsiпiп чаsitэlэri ilэ dэ уеriпэ уеtirilэ bilir (9эk. 2.66). Нэr hansr

segimin aktivlэgdirilmэsi Oncobaxrg (ОбразеlУРrечiеw) sahasindэ <iz эksini Ирrr.

ýakil 2.66. ýrift (Шрифт/Fопt) pancarasi
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Мэtп fraqmenti qeyd olunduqda meydana gэlэп mепуч vasitэsilэ griftlэriп saz-
lanmasmtn yerina уеtirilmэsi Wоrd 2007 рrоqrаmmm уепiliНэriпdэпdir. Menyunun

оmэlэ gэlmэsi fraqment qeyd olunduqdan sопrа sigamn
gбstэriсisiпiп sola vo уа saýa azacrq hэrэkаti пэtiсэsiпdэ
bag чеrir чэ iizэrinda metnin formatlagdrnlmasr tigiin
эsаs аlэtlэr olur (gek. 2.б7).ýakil 2.67. Matn fraqmentinin

formatla9drrllmast menyusu

2.4.З. Matnin sаhifаdэ yerlaýmasi

istifadэgi sаhifэпiп раrаmеtrlаriпdап asrlr olaraq mэtпiп sэhifэdэ уеrlэgmэsiпi,
mэtlrin dtizlэndirilmэsini miiэууэпlэgdirэ bilir. Bu эmэliууаtlап уеriпэ уеtirэп чаsitэlэr
Ev (ГлавнаяДоmе) tаЬ-чэrэqiпdэН diizlэпdirmэ diiуmэlаri чэ Abzas (АбзаlУРаrаgrарh)

рэпсэrэsiпdэНdiiуmэlаrlэохgаrfuпksiуаlаrаmаlikоlапDiizlапdirmа (Выравнивание/
Alignment) agilan siyйtsmrn elementlэridir. Diizlэпdirmэ diiуmэlэriпiп funksiyalan
agaýrdakr Kmidir:

r--j'. l_T Sola (По левому краю/Аliр Text Left) - mэtпi sэhifэпiп sol tэrэfiпэ dtiz_
lэпdirir;
:-_

' *- Markaza (По центру/Сепtеr) - mэtпi sэhifэпiп mэrkэziпэ diizlandirir;

. *: Saýa (По правому краю/Аligп Text Right) - matlri sэhifэпiп saý tэrэfiпэ
diizlэndirir;
-'.---r

. =l Капаrlаrа Diizlandirilmiý (По ширине/Jчstiry) - mэtпi sэhifэпiп sol чэ
ф tэrэfl эriпэ пэzэrэп mtiпtэzэm уеrlэgdirmэНэ di.izlэndirir.

2.4.4. Abzaslar

Wоrd proqrammda abzas dedikdэ abzasm sonu igаrэsi ilэ qчrtаrап, mэntiqi оlаrаq
tamamlanmtg mэtп fraqmenti Ьа9а dtigiiliir. Siyahr elementi, baglrq, bog sэtir kimi
оЬуеktlэr da abzasdtr. Abzastn sonu igarasi Епtеr di.iymasinin bastlmast ilэ daxil edilir.
Bu iqаrа 9ар еdilmэуэп igаrэlэrdапdir. Sэпэdiп охчпuýчпч va iglэпmэsiпi asanlagdrrmaq
mэqsэdilэ аdэtэп bu igаrа ekranda da gёrtinmiir.

Sэпэdiп abzaslanna miixtэlif formatla9drrma еlеmепtlэri tэtbiq oluna bilar. Abzasrn
formatlagdrnlmast эmэliyyatrnda diizlэndiгma, sэtiаrаst interval, iislublardan istifadэ,
sЭrhэdlэriп vэ rэпglэriп dэуigdirilmэsi, sэhifэпiп kэпаrlаппа hэmgiпiп, digэr abzaslaTa
пэzэrап mэsаfа чэ bagqa раrаmеtrlэrdэп istifada еtmэk оlаr.

Abzaslarla iq Ev (ГлавнаяЛоmе) чэ Sahifa Diizani (Разметка страницы/Раgе
Layout) ИЬ-vэrэqlэriпiп eyni adlr Abzas (АбзацДаrаgтарh) qrupunun чаsitэlэri hesabma
icra оluпчr.

Ev (Главная/Ноmе) tаЬ-чэrэqiпiп Abzas (Абзацлаrаgrарh) qrupunun чаsitэlэriпiп
funksiyalan a;aýrdakr kimidir:

. Маrkеrlаr (MapKepb/Bullets) - mаrkегlэпmig siyahrnrn yaradtlmast;

' Niimralama (НумерацияД.{umЬегiпg) -псimrэlапmig siyahrnrn yaradrlmasr;
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Qoxsaviyyali Siyahl (Многоуровневый список/Мчltilечеl List) - goxsaviyyэli
siyahnrn yaradtlmast;
Во9lчýч Azalt (Уменьшить отступ/Dесrеаsе Iпdепф - abzasrn boqluq sачiууэ-
sinin azaldrlmasr;
Bogluýu Аrhr (Увеличить отсryпДпсrеаsе Indent) - abzasn bogluq soviyya-
sinin arttnlmasr;
Srrala (Сортировка/Sоrt) - qeyd olunmug mэtпiп alifba srast ilэ dtiziilmэsi чэ

уа rэqэmli чеrilэпlэriп stralanmast (qэk. 2.68);

ýakil 2.68. Matni СеýidIэ (Сортировка/Sоrt Text) pancarasi

Hamrsrnl Giistar, Ctrl+* (Отобразить все знаки/Shоw оr Hide) - abzas igаrэ-

lэriпiп чэ digar fоrmаtlаgdrгmа simvollannrn gёstэrilmэsi;
Matni Soldan Diizlandir, Сtrl+L (Выровнять текст по левому краю/Аliр
Text Left) - mэtпiп sola diizlэndirilmэsi;
Merkazo, Ctrl+E (По центру/Сепtеr) - matnin mэrkоzэ diizlэndirilmэsi;
Matni Saýdan Diizlondir, Сtrl+R (Выровrrять текст по правому краю/Аligп
Text Right) - mэtпiп saýa diizlэndirilmэsi;
Капаrlаrа DЁzlandir, Ctrl+J (По ширине/Jчstiff) - lмrmi halda stizlar аrа-

srna эlачэ intervallar daxil еtmэk hesabma mэtnin eyni zamanda sola чэ saýa

dtizlэndirilmэsi;
Satirarasr (Междустрочный иrrгервш/Liпе spacing) - mэfiriп sэtiтlэri arasmda

intervalm dэуi9dirilmэsi;
Kiilgalandirma (Заливка/Shаdiпg) - qeyd olunmug mэtпiп чэ уа abzastn arxa

рlашшп rэпgiпiп dэуigdirilmэsi;
Sarhadlar va Kiilgalandirma (Границы и заливкаЛоttоm Воrdеr) - segilmig
хапаlапп va уа mэtпiп sэrhэdlаriпiп fэrdilэgdirilmэsi.
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Sahifa Diizani (Размегка страницы/Раgе Layout) tаЬ-чаrэqiпiп Abzas (Абза{
Paragraph) qrupunun чаsitэlэriпiп funksiyalarr agaýrdakr kimidir:

. Sol bogluq (Отступ слева./Iпdепt Left) - abzastn sol tarofinin уеrdэуigmэsi;. Saý bogluq (Отсryп справа/Iпdепt Right) - abzastn saý tэrэfiпiп yerdэyigmasi;

. Owal interval (Иrrгерва-п ло/Sрасiпg Before) - segilmig abzaslann учхап tэrэ-
fiпа bogluq эlачэ еdэrаk abzaslar arasrndakr intervaltn dэyigdirilmэsi;

. Sопrа interval (Интервал после/Sрасiпg After) * segilmiq abzaslann aqaýt
tэrэfiпа boEluq alava еdэrэk abzaslar arasmdakt intervaln dayigdiгilmэsi.

Yuxanda adlan gэНlэп чэ abzaslara tatbiq olunan digэr эmэliууаtlапп уеriпэ yeti-
rilmэsi hэr iki qrupun saý tэrэfiпdэН diiymэnin kliklэпmэsilэ agrlan Abzas (Абзац/
ParagTaph) рэпсэrэsiпiп чаsitэlэrilэ icra оlчпчr (9эk. 2.69).

ýakil 2.69. Abzas (АбзаlУРаrаgгарh) рапсаrаsiпiп Bogluqlar va intervallar
(Отсryпы и интервалы/lпdепts and Spacing) Ьёlmаsi

Bo;luqlar ча intervallar (Отсryпы и интерва-гtы/Iпdепts and Spacing) tab-
чаrэqiпdэki аlэtlэriп mэпаlап Ьеlэdir:

. DЁzlапdirmа (Выравнивание/Аligпmепt)-mэtlriпdi2lэпdirilmэsi;

. Struktчr saviyyasi (YpoBeHb/Outline level) - sэпэdiп struktur rеjimiпdэ gtirii-
niigti zamanr istifadэ olunan sэчiууаlагiп mtiаууэп edilmэsi;
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. Sol (Слева/Lеft) - abzasm sol tэrэfiпdэп bogluýun buraxtlmast;

. SaE (Справа/Right) - abzasrn saý tаrэfiпdэп bogluýun buraxilmast;

. Birinci Setir (Первая строкаДIапdiпg) - abzasrn birinci sэtrinin qargrsmda bog-

luq mesafэsinin чэ уа qжmfiпm buraxtlmast;
. Qiymat (На/Ву) - abzasm birinci sэtriпа aid mаsаfэпiп qiymэti;
. GЁzgii bogluqlarr (Зеркальные отсryпы/Мirrоr indents) - giizф boEluqlannrn

чеrilmэsi. Bu segim aktiv olduqda Sol (СлеваЛеft) чэ Saý (СправаЛight)
Капаrаgrхmа (ОтступЛпdепtаtiоп) segimlari чуýчп olaraq Daxila (Вrгугри/

Inside) чэ Xarica (Снаружи/Очtsidе) segimlari ilэ эчэzlэпir;
. Owal (ПередЛеfоrе) _ segilmiq abzaslardan аwэlэ bo9luýun эlача еdilmэsi;
. Sопrа (После/Дftеr) _ segilmig abzaslardan sоша boEluýun эlачэ edilmэsi;
. Satirarasl (МеждустрочныйЛiпе spacing) - seqilmig mэtпiп sаtirlэri arasnda

iпtегчаlm dэуi gdirilmasi ;

. Qiymat (Значение/Аt) - sэtirшаst intervalm qiymэti;

. Eyni iislublu abzaslar аrаsша bo;luq аlача etma (Не добавлять интервал

между абзацами одною стиля./Dоп't add space beМeen раrаgrарhs of the

same style) - eyni iislublu abzaslar masrnda bogluýun эlачэ еdilmэmэsi;
. 0псэЬахr9 (ОбразеlУРrечiеw) - segimlarin tэtbiqinэ qаdэr пэtiсауэ baxilmast;
. таьlаr (табуляция/таьs..) - bu dtiуmэпiп kliнэпmэsi ilэ agrlan Tablar

(ТабулячияДаЬs) рапсэrэsiпdэп miixtэlif sеgimlэri olan abzasrn Ьiriпсi sэt-

гiпdэ иЬlапп daxil edilmэsi (sэk. 2.70);

ýakil 2.70. ТаЬlаr (ТабуляцияЛаЬs) pancarasi

Susmaya gбrа (По умолчанию/Dеfачlt) - segimlэrda edilmig dэуiqikliklэriп
sonTadan NORMAL gablonundan istifadэ edan biitiin yeni sэпэdlэrdэ эks olun-
maslnln tomin edilmasi.
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Satir vа Sahifa Kasilmalari (Положение на странице/Liпе and Page Breaks) tab-
чэrэqiпdэН аlэtlэriп manalan beledir (9эk. 2.71):

ýakil 2.71. Abzas (АбзаrУРаrаgrарh) рапсаrаsiпiп Satir ча Sahifa Kasilmalari
(Положение на странице/Liпе and Page Breaks) bolmasi

Sahifalara Biil (Разбивка на страницы/Раgiпаtiоп) qrupunda:, Asrlr satirlara qadaýa (Загlрет висячих cTpoK/WidoйOrphan control) - abza-
srn ПбvЬэti sэhifэпiп birinci sэtriпdэ daxil edilmiý ахlппсl sэtri чэ уа sэhifanin
birinci abzasmrn эwэlki sэhifэdэ qalan birinci sэtri "aýilI" sэtir adlanrr. Bu segim
Ьеlэ abzaslann olmastna qadaýanrn olub-olmamasrnt mtiэууоп edir;, sonrakr ila birпkda saxla (не отрывать от следующеюд(еер with next) -
qonýu abzaslann еупi Ьir sэhifэdе чэ уа stitunda yaztlmsmm tэmiп еdilmэsi;, satirlari birlikda saxla (не рt}зрывать абзацл(еер lines together) - abzastn
biittin sэtirlэriпiп eyni Ьir sаhifэdэ уеrlаgdiгilmэsiпiп tamin edilmэsi;, yепi sahifodan (с новой страницылаgе break before) - abzasrn yeni sэhifэ-
dэп Ьаglаmаsrшп tэmiп edilmэsi.
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Formatla;dlrma istisnalan (Искгlючения формапарованияЛоrmаttiпg exceptions)

qrupunda:
. Satir пбmrоlаriпi gizlat (Запретить ЕуIл{ерацию cTpoK/Suppress line пumЬеrs)

_ satirlari пёmrэlэпmi9 olduýu halda qeyd edilmig abzaslann sэtirlэгiпiп nom-

rэsinin gizladilmэsi (9эk. 2.72);
. Hecalara biilmaya qadaýa (запретить автоматический перенос словlDоп't

hyphenate) _ siizlэrin aйomatik olaraq hесаlага bбliinmэsinin qadaýan olun-

masl.

ýэkil 2.72. Qeyd edi|mi9 abzaslarln satirlarinin пёmrаsiпiп gizladilmasi

2.4.5. Siyahllar

siyahr опчп еlеmепtlэri adlanan, xiisusi qaydada formatlagdrnlan, mаrkеrlэr vэ уа
пбmrаlэr vasitэsi ilэ fэrqlэпэп abzaslardш. Wоrd рrоqrаlш iig пёv siyatrrdan istifаdэуэ

imkan чеrir:
. Маrkеrlапmig siyahrlar - Ьеlэ siyahrda hаr bir elementin qarýlsma mаrkеr

adlanan xiisusi simvol va уа gэkil эlачэ edilir. Adatan, Ьэпdlэriпiп srralanmast

эhэmiууэt kasb еtmэуэп siyahrlar bu formada olur;
. Ntimralanmig siyahilar - fэrqlэпdiriсi xiisusiyyэti markerlar эvаziпэ аdэd vэ

уа simvollar ardrcrllrýrndan istifadэ olunmastфr. Misal оlшаq, har hanst bir
alqoritmin агdrсrl addrmlarla уеriпэ yetirilmasini tэsчir еdэп siyahrnr gбstэrmэk

olar;
. Qoxsaviyyali siyahrlar - эwэlн iki siyahr fоrmаsmdап istifadэ ilэ dtizэldilir

чэ iyerarxiyalr strчktчrа malik оlчr. Miixtэlif texniki чэ уа hiiquqi sаПЭdlЭriП

hмшlапmаsl zamanl Ьапdlэriп qаrýБmа gохsэчiууэli пtimrаlэriп эlаvа еdilmэ-

siпэ ehtiyac yarandrqda bu tip siyahrdan istifadэ оlчпчr.

1

2
3
4

5

6
1

8

9

l0
l1

lz
lз
|4

У дslh sottrlera qndnEa (заЕрет впсяrIшх cTpoK/WidoflOrphan сопtоl) - abzasm

sаhifэпiц biTinci sэtiпф daxil edilmig ахrппсt safti чэ уа sэhifmiп biгinci аЬzаstпm

sэhifэdэ qаlап Ьiriпсi sэц.i "asllr" sэtir аdlяпrr, Bu segim Ьеlэ аьzаslапд оlшаsша

ОluЫmаmаsшt шilэууэп edir;

У ýош,аkl tla btrllkda snxla (tle отрывать от следующего/Кеер with пехt) - qoвýu

еупi Ьir sаhifэdэ чэ уа sttrmda уааlпsшш tэmiп еdilmэsi;

/ sаurlагl Ьlгltkdа sarla Фе разрьвать абзшr/кеер liпеs together) - abzasm bltt0ц

eyni bir sэhifэdэ уеrlа9diгitдзsiпiп 19ffi еdilшэsi;

У Yепt Bahlfadan (С вовой страшыДаgс bTeak Ьеfоrе) - аЬzаsш ycBi sэhifэdm

У несаlаrп ЬOlmауе qadaýa (Зашретггь автот,латдчосrпй пер€Еос слов/Dоп't hypheпate)

s0zlэгiп aИomatik olaraq hесаlаrа ЬOl0пшэsiпiп qadaýan olrmmast.

Sаhtfаlага B0l на

tэmiд еdilшэsi;

7l



2.4.6. Sada siyahlIarln yaradllmasl va опlаr|а ig

Маrkеrlэпmig чэ уа поmтэlэпmig siyahrnrn yaradtlmast tigiin agaýrdakr addrmlar
уеriпэ yetirilmэlidir:

1. Siyahr gэkliпdэ tэrtiЬ olunacaq mэtпiп qeyd edilmesi;
2. Ev (Главная/Ноmе) tаЬ-чэrэqiпiп Abzas (АбзаlУРаrаgrарh) qrupunun

Маrkеrlаr (Маркеры/Вчllеts) чэ уа Niimralama (НумерацияД.,IчmЬеriпg)
alЭtinin kliklэnmэsi. Аlэtdэп astlt olaraq mаrkеr чэ уа пбmrэlэrэ aid panel
agrlacaqdrr (gak. 2.73, 9эk. 2.74);

ýakil 2.73. Siyahlnln tartibi Ёgiiп
markerin segilmasi

ýakil 2.74. Siyahtnln tartibi Ёgtiп
поmrаlаmапiп segilmasi

з. UуЕчп olaraq Маrkеr Kitabxдnasl (Библиотека MapкepoB/Bullet LiЬrаry)
чэ уа Niimralama Kitabxanast (Библиотека нумерация/NumЬеriпg Library)
qalereyalanndan istifada edilmэsi. Yeni istifadagi mагkеrlагiпiп чэ уа пёmrэ-
lэmэ чагiапtlапшп yaradtlmast iigiin yeni Marker Тоуiп et... (определить
новый MapKep.,./Define New Bullet...) vo уа Yeni Эdad Fоrmаtl Tayin et...
(Определить новый формат HoMepa.../Define New Number Fоrmаt) аmrlэ-
rinin icrasl ilэ agrlan eyni adlr рэпсэrэlэrdап istifadэ оlчпчr (9эk. 2.75).
Laztm olan чаsitаlэrdэп istifado olunduqdan sоша ok diiymэsinin kliklэп-
mesi.

маrkеr vэ уа псimrэlэmэ рапеllэri iizэriпdан digэr еmrlэriп mэпаlап Ьеlэdir:, Siyahr Saviyyasini Dayi9dir (Изменить )ровень списка/Сhапgе List Level)
- siyatrrnrn Ьапdlэriпiп saviyyэsinin dayigdirilmэsi;, Niimralama Qiymati Тоуiп et (Задать начальноо значение.../Sеt Numbering
Value...) - siyahrda baglanýrc qiуmэtiп dэyigdiTilmэsi чэ digэr sеgimlэrdэп isti-
fаdэ edilmэsi.

Siyйmr hamginin digэr Ьеlэ Ьir iisulla da yaratmaq оlш:
1. Кчrsоruп mаrkеrlэпmig чэ уа пёmrаlэпmig siyahrnrn yaradrlacaýr уеrа gэti-

rilmasi;
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2, Еч (ГлавнмЛоmе) tаЬ-чэrэqiпiп Abzas (Абзач/Раrаgrарh) qruрчпчп

Маrkеrlаr (Маркеры/Вчllеts) чэ уа Nбmrаlаmа (НумерачияД,[umЬеriпg)

alatinin kliklэnmesi. ТоlэЬ olunan siyahr tэrtibatrnrn segilmэsi;
З. Siyahrnrn Ьэпdlэriпiп daxil edilmэsi. NбчЬэti Ьэпdiп daxil еdilmэsi Епtеr

diiymэsinin bastlmasrndan sоша baglayrr. Епtеr diiymэsinin iki dэfэ basrlmast

ilэ siyahrnrn yaradilmast baga gаtrr.

Siyahtntn саri bandindan yenisina kegmadan mаtпiп уепisэtirdап daxil

а) i 
edilmasi, bagqa sёzla alla satir kegidiShift+Enter (Ма

\qi!/ l kombinasiyastntn basllmasl ila iсrа оlчпчr.
\,._ *. _ ___..

пчаl Line Break) dtiymalari

Y€rd аdэd Fоrmаfi Тауiп et

ll.firfrrmф
!ЁmвЬmе НчЬu:

tзt=_Бы_ы
Цimrgfu;rшЬ:

ДФпdrrпа:

0itc.bФý

ffi

Ilядц..*ll

п.

sol

1

2

3

yепi ttiarter d

ýaki| 2.75. Yепi mаrkеr va уа пёmrаlаmапiп yaradllmast рапсаrаlаri

Siyahrlann kontekst menyulanndan istifadэ еdэтэk miixtэlif эmэliууаtlап уеriпэ
уеtirmэk miimkiindiir (qak. 2.76). Мэsаlэп, tez-tezistifada olunan эmrlэrdап Ьiri hаr iH
tip siyйrlaTa aid olan Siyahl Bo;luqlarlnl Tanzimla... (Изменить отсцrпы в списке.../

-Дdjust List Indents) amridir (9эk. 2.77).
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