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ClipArt qalereyasi.

Saklin 6lciilari.

Sokil vo matnin miinasibati.
Drawing alatlari.

WordArt - fiqurlu bashqlar.
Sonadlarin birlogsmasi.

Cari vaxtin va tarixin matns daxil edilmasi.
Avtomatik avozetma

Umumi avezetms

Tabulyasiya

Alatlar (ditymalar) siralan
Printerds capetma.

Cadvallar

Cadval diisturlar1.
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Dors1:

Word proqramui ils isin baglanmasi

&% Microsoft Word

Kompyuteri isa saldigdan sonra Windows amsaliyyat sistemi ytiklonir.
Windows yiiklonandon sonra Word programmi ise salmaq {iiglin Start

diitymesi basilir ve Programs menyusundan Microsoft Word secilir.

W Microsolt 'Woid - WORD
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Programin is sahasine nazar yetirak. Notepad proqramimndan forqli bir nego
xtisusiyyaotlori olmagma baxmayaraq, har iki program eyni maqgsad tigiin-
moatn yaratmaq tgiin- istifads edildikdon goriiniisii toxminan eynidir. Yoni
Notepad progqrami kimi Word proqraminin asas hissalori matn daxil edilon
orazi vo menyulardi. Menyulardan slave pancerade alstlor ditymaleri de
movcuddur. Bu ditymaler easasen menyularda olan amaliyyatlari daha rahat
isa salmagq ti¢tin istifads olunur.

Mbatn hissesinin goriintisii miixtalif ola bilor. ©n ¢ox istifade olunan
variantlara baxaq.

1.  Normal rejim. Yalniz daxil etdiyiniz matni gostorir, sahife kanarlarm
gormak olmur. Bu rejim View menyusunda yerleson Normal satri ilo
aktivlasdirilos bilor.

2. Sohifo rejimi. On rahat rejim, istifads {iclin maslohat goriiniir. Xatkes,
sohifolor, sahifs kanarlary, siitiinlar va s. elementlar daxil etdiyiniz matn ilo
baraber ¢ap olundugda senadin necs gorunacayi ile eynidir. Bu rejim View
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Notepad proqramindan forqli olaraq Word proqrammin daxilinds eyni
zamanda bir neg¢e sanad e'mal oluna biler. Bunu yoxlamaq ticiin, golin bir
yeni sanad yaradib,
onun tizarinde masq edak. Yeni sonadi yaratmagq ligiin alotlarlarden birini -
New diiymasini istifades edak.

Yeni sonad yarandiqdan sonra, avvalki senade bir ne¢o usul ilo qayitmagqolar,
bundan slave har iki senadi eyni zamanda ekranda gormak ve asanlhqla

islomak olar.
Windiowsy  Hislp
bier iredian |Frogramin d ymizkar
Armarge Al
E o r
Sanadin diymalar
w | Documert|

sonaddan basqasma ke¢mak iigiin Window menyusu
istifade olunur. Homin menyunun asag: hissesinda
olan senadler siyahisindan lazim olan senad adi se¢ilir, har hans1 bir senad
yaddasa verilmayibsa senadin adi avezine Documentl vo s. kimi adlaristifads

olunur.

Bir ne¢a sonad ils islomak ti¢iin senadlerin yerlosdiyi pancaralorin bashgmnda
olan diiymalarden ds istifade etmak olar. Wordun peancarssinde proqram
pancarasi tigiin istifads olunan Close, Minimize ve Maximize diiymalari ilo
barabar har senadin pancarasi ti¢iin eyni ditymalor do var. Masalon, Word
programint baglamaq lazim olarsa yuxaridaki x diiymasi istifads olunur,
aktiv sonadi baglamagq ti¢iin ise asagidaki ditymsa istifads olunmahdur.
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.. .[diymolorden istifade
% snsisanadlarin yerlasdiyi
= poncaralorin  Olgtilerini
dayisarak gokilde gosterilmis senadler yerlasmasini aldo etmoak olar. Bu

amoliyyatlar: avtomatik olaraq Window menyusunda yerloson Arrange All
sotriilo yerina yetirmak olar.

Word proqrammm Notepad'dan olan farqlerinden biri miixtelif dillsarden
istifade etmok imkanidi Yeni ingilis dilinden slave rus ve Azarbaycan
dillerindends istifade etmak olar. Bunu etmak tigiin klaviaturanm dil rejimini
doyismak olar. Bunu etmak iigiin Start zolagmin saginda yerloson
indikatordan ve ya klaviaturada Ctrl+Shift (b'ezi sistemlorde Alt+Shift)
diiymoalarindan istifads etmak olar.
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Mbatnin se¢ilmasi

Har hansi bir emosliyyat edands kompyuter amsliyyati matnin secilmis
hissasina totbiq edir. Mas. bir s6zii se¢moak {i¢lin gostaricini s6ziin avvaline
goyub ditymeni basih saxlayaraq soziin axirma goatirmok lazmmdi. Se¢ilmis s6z
qaralir, vo mas. Delete diiymesibasilsa darhal silinir.

secilmis matn
MBbotn secilma qaydalar.
Mbotn elementinin adi | Omaliyyat Klaviatura ilo
Bir ne¢o harf GoOstoricini ovvala | Shift+ ox isarasi
qgoyub ditymeni basili| olan
saxlayaraq axira | diiymoalardan
gotirmak. biri
Bir s0z Sozin tzerinde iki| Ctr+Shift+  ox
dafs ditymoe basilr. isarasi olan
diiymalorden
biri
Setir Gostaricini sotrin | Shift+tHome vo
avvaline qgoyub [ ya Shift+End
diiymoni basm.
Abzas Abzasm oavvalindos iki | -
dafs ditymoe basilr.
Biitiin matn Edit menyusundan | Ctrl+"A"
Select All secilir.
Seckiden imtina etmak| Matnin tzorinde | Ox isarasi olan
tiglin dityma basilr. ditymolorden
biri

Motni se¢diden sonra, klaviaturadan har hans1 bir isars daxil olunsa se ¢ilmis
motn silinir ve homin isara ilo avoz olunur. Se¢ilmis matni silmak ti¢iin Delete
vo ya Backspace ditymalori istifads olunur.
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Dors?2:

Mbotnin yaddasda saxlanilmasi

Artiq hazir olan moatni yaddasda saxlamagin megsadini agiqlamaq gorok deyil.
Tortib olunmus metni miixtelif yaddas qurgularinda saxlamaq olar. Umumiyyaetla
motnlori osas yaddas diskinde (vingesterds) saxlayirlar. Dayison (floppi 3%2)
disklorden iss metni bagsqa kompyuters aparmaq ii¢iin, ve ya vacib senadlarin
ehtiyyat niisxelorini saxlamaq ti¢iin istifade etmek meslohatdir. Word'97 proqramu
fayl saxlamaq ticiin C: diskinde yerlosan My documents (Moi dokumentr)
govluqundan istifads edir.

Motni yaddasa vermak tigiin File menyusundan Save segin.
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Burada siz senadin adim File name satrine daxil etmsli ve Save dilymasini
basmalisiz. Bunu etdikde siz metninizi verdiyiniz ad ilo My documents qovluguna
yazmig olursunuz. Homin qovlugun i¢ine siz yeni bir qovluq da slaves eds bilarsiz;
bir ne¢a qovluq senadlarinizin mezmununa asasan yerlosdirmoak {i¢lin lazim olur,
mos., arizalari bir qovluqda, de’vatnameleri ise basqa qovlugda saxlamaq olar. Yeni
govluq yaratmaq ti¢iin fayli yaddasa verande Create New Folder diiymesini
basm. Agilan pencerode Name sotrinde qovlugun adii yazm ve OK basmn.

=i
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Yaratdigmiz qovlugu tapmn vo 1iizorinde diiymoni basib klaviaturadaki Enter
dilymesini basmn. Sonra faylin adimi daxil edib Save diiymesini basin.
Senadin ve qovlugun adimi ingilis kompyuterlords yalmz ingilis hoarflari ila rus
kompyuterlards ise hom rus, hom ingilis dilinde yazmaq olar. Faylin adinda *,2,/\:,

Vo " isaralori islotmak qadagandir.
Artiq yaddasa verdiyiniz sonadde etdiyiniz dayisikliklori yaddasa vermok {i¢iin yena
File/Save secin.

i File/Save avazina Save diiymasindon istifada edin va ya Ctrl+S basin.
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Hoar hansi bir matnin asasinda basqa metn yaratmaq lazimdirsa onu basqa adla
yaddasa vermok ti¢iin File/Save As ... se¢in, agilan pancarade faylin adim deyisin vo
yabasqa qovluq se¢in (yaradin) vo Save diiymosini basimn.

Sanadi floppi-disks yazmagq iiciin File/Save As ... se¢in, agilan pancarads Save in
siyahusindan Floppy 3 2 (A:) se¢in ve Save diiymasini basin.

Floppy-disklorin istifade qaydalar.
Floppi disk (disket) xiisusi qay dalar ils istifade olunmalichr:
§ Disketi riitubatli vo ya tozlu yerde saxlamaq olmaz.

§ Magqnit seli olan qurgularin yamnda saxlamaq olmaz, messlon monitor ve ya
televizorun tistiine qoymaq olmaz.

§ Disketin yuxar: hissasinde yerloson metal hissoni torpatmok olmaz.

§ Disk qurgusu iizerinde olan indikator yandiqda disketi daxil etmok vo ya
¢1xartmaq qadagandr.

§ Disketi yalmz bir istiqgametde daxil etmek olar, bu istiqamoat disketin tizoarinde olan
ox goklina asasen toyin olunur.

Sanads parol (maxfi s6z) qoymagq iigiin sonadi yaddasa yazmamisdan avval Tools
menyusundan Options segin. A¢ilan pancoronin Save hissasino kegin. Burada siz
fayli agmagq ti¢iin (Password to open) ya da deyismoak tii¢iin (Password to modify)
parol qoya bilersiz.
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Parol qoyduqdan sonra OK basin ve qoydugunuz parolu agilan pencarads bir do
yoxlaym.

Yaddasda olan matnin a¢ilmasi
Artiq bir defe yaddasa verilmis matni tapmaq ti¢iin onun adima va yerlasdiyi qovlugu
bilmok lazimdir. File menyusundan Open segin, avvalca qovlugu tapin, tizarinde

ditymeni basim ve Open basin, sonra fayli tapib {izerinds ditymeni iki dafe basm.

Bu pancareni ekrana ¢ixarmaq ticiin Open ditlymasindan istifade etmok olar.

Adi sivahl, ekranda
oX az yer tutur

Ayrica pencareds
faylin rkibi
gosterilir

Secilmis s=nad
hagqinda =trafl
ma'lurmat

Genis siyahi, fayllar
hagqinda ma'lumat

Bu poncerade fayllara baxmaq ii¢iin bir ne¢a rejim var. Rejimi doyismek ti¢iin
pancaranin yuxari sag hissesinds yerlogon diiymelarden istifade olunur.
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Dors3:

Sahifonin qurulmasi

Page Selup [ 7] %]
Margre  Papar Soo | Esper'su.rwl Lyt |

Papar skbn: Prisiny

Word proqrammnin pencarasinde real bir sohifonin maketi gostarilib. Bir metnin
y1gilmas: zamani biz bu maketin real sahife olmagmu tesavviir eds bilarik. Miiasir
printerlorin ¢oxusunda A4(210x297 mm ) formatinda kagiz istifade olunur, ona gore
do biz sahifoni homin format ilo diizaltmsliyik . Bunun ii¢iin File menusundan Page
Setup secin, agilan panceroden Paper Size hissasini segin.Burada Paper Size
siyalusinda miitolif standart kagiz Olctiileri var, ve siz onlardan hor birini se¢a
bilersiz, amma kag1z dl¢iilari se¢dikds siz printerin islatdiyi standarti se¢a bilarsiniz.

U Miiasir printerlor asasan A4 format ila islayir, ya'ni siz basqa (A4-don iri) format
se¢saniz printerla miinaqisa yaratmis olursuz, buna baxmayaraq ba’zi formatlardan (A4 —
don kigik) istifada eda bilarsiz.

Ba'zon sohifomizi vertikal deyil, horizontal yerlasdirmok lazim olur, (yo'ni sohifonin
uzunluqu il eninin yerini deyismek). Bunun {i¢iin gordiiyiliniiz penceranin
Orientation hissasinde Landscape varianti se¢ilir. Sohifoni adi vaziyyoate qaytarmaq
t¢lin Portrait varianti secilir .

Hoar hans1 bir variant se¢ib «OK» diiymasini basmagqla isladiyiniz cari senadin
parametrlarini deyise bilarsiz.

Poncaranin asag1 hissesinds gordiiyiiniiz Default ditymssi etdiyiniz deyisikliklari
golocakde yaradilan biitiin senadlora aid edir (bu ditymeni basdiqdan sonra sablonu
deyismak haqda suala cavab verin ).Etdiyiniz dayisikliklari totbiq etmadan pancereni
baglamagq ti¢iin Cancel diiy mesini basin.

Page Layout rejiminde sahifonin real 6l¢iisiinii gormek tigiin xiisusi xotkes istifade
olunur. Bu xatkes miqyasdan asili olmayaraq metnin Olgiisiiniide miisyyoen edir.
Xotkesi iso salmaq tigiin View menyusundan Ruler satrini segin.
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Yaratdi§imz har bir sanad ti¢iin kagizm kenarinda miitlaq bos yer (saha) qalmalidir .
Bu sahslor sonadin rahat oxunmasi t¢iin , elaco do sahifelarin bir-birino tikilmasi
(cildlonmesi) tigiin lazim olur . File menyusunun Page Setup panceresinds sahe
qurmagq li¢iin Margins hissasi istifade olunur. Burada sahifonin yuxar1 (Top) , asag1 (
Bottom) , sag (Right) ve sol (Left) kenarlann qurmaq {i¢iin miivafiq reqamlari
doyismoek olar. Regemlari deyismek iigiin biz xiisusi diiymslorden istifade eds
bilorik, vo ya size lazim olan rogemlari klaviatura ilo daxil eds bilarsiz. Ogor kagizda
cildlomek {i¢lin xiisusi bir yer varsa homin yerin enini Gutter satrinds gostormek
olar. Senadlorin iki torofli ¢apr li¢lin Mirror margins parametri istifade olunur. Yoni
sohifelarin birincisinin sag sahasi 2 sm, sol sahasi 1 sm olsa ikinci sahifenin sag sahesi
1 sm sol sahasi iso 2 sm olur. Har hansi bir variant se¢ib «OK» diiy mesini basmaqla
isladiyiniz cari senadin parametrlorini dayise bilarsiz. Pencaranin asag1 hissasinds
gorditytiniiz Default diilymosi etdiyiniz deyisikliklori golacokds yaradilan biitiin
senadlars aid edir (bu ditiymeni basdiqdan sonra sablonu dsyismek haqda suala
cavab verin). Etdiyiniz deyisikliklori tetbiq etmodon panceroni baglamaq {ii¢iin
Cancel ditymesini basim.

Sahifads satirlor saymi miiayyan etmok miimkiindii

Lire: Mumbers [x]

Iﬂ Huribar
T g ! - Enﬂrzt:amw
Fromtmt: [Pt = | I Restart sach gaction
Court h E ™ Contnuous
ok | g |

Bu meagsad iiciin yens do Page Setup penceresinden istifads etmek olar. Bu
pancarani acib oradan Layout sohifosini aktivlasdirin.
Acilan pancarads ise Line Numbers diiymssini basin. Burada Add Line Numbering
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sotrini aktivlogdirmokle sahifeds olan har bir satrin avvaline onun sira ndmrasini
daxil etmak olar. Satirlori nomrolodikds bir ne¢o alave parametri do miioyyon etmok
olar:

Startat: |1 =
i Start At sotrindo olan rogomi doyismokls, némralonmani
hans1 raqgamdon baslanmasim miiey yon etmak olar.

From bext:  [Auto 5‘

From Text sotrinds sotir ndmralorinin matnin arasinda olan mosafo daxil oluna bilar.
Auto varianti segilibsa, measafe proqam terafinden avtomatik toyin olunur.

Count by: | 1 5‘

Count By satrinde némralonms {i¢iin istifade olunan interval toyin olunur. Mas., bu
ragem 2 olarsa, nomrealar bu sokids alvas edilocak: 2, 4, 6, ...

Mumbering
{* Restart each page

" Restart each seckion

" Continuous

Poncoronin Numbering hissosindo siz sotirlorin hor sohife {iig¢iin ayrica olaraq
nomralanmesini ve yaxud biitiin sanad tigiin timumilikde nomralonmesini toyin eds
bilorsiniz.Har sahife ii¢iin ndmrolonmoni Restart each page ilo aktivlesdirmok olar.
Butiin senadin satirlarinin saym bilmsk tig¢tin Continuous variantim segin.

Ol¢ii vahidlari
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Word'un ba'zi pancerslorinda rogomlar Ol¢ii vahidlori ilo verilir, mas. sahe
Olgtilori. Bu 0Olgii vahidlori miixtslif ola bilor, onlar1 deyismek tgiin Tools
menyusundan Options vo agilan pancoraden General segin. Poncaronin an asag1
hissosindo yerloson Measurement Units siyahisindan miixtolif 6l¢ii vahidi se¢moak
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olar. Ol¢ii vahidlerinden size lazim olani se¢ib OK dilymesini basm. Etdiyiniz
doyisikliklari totbiq etmodon pancarani baglamagq ti¢iin Cancel ditymasini basimn.
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Dors4:

Sahifalorin nomralonmasi
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Yaratdiimz sonad bir ne¢e soahifodon ibaretdirse  sohifelari avtomatik olaraq
nomralomak olar. Bunun ii¢lin Insert menyusundan Page Numbers segin. Sahife
nomralarini sahifonin miixtalif yerlorinde yerlogdirmok olur. Acgilan pancarads biz
sohifo nomrelerinin vertikal vo horizontal yerlogmosini to'yin eds bilarik. Vertikal
yerlosdirme variantlar1 Position siyahisinda, horizontal yerlosdirms variantlar isa
Alignment siy ahisinda se¢moak olar .
Position siyahuisi :

Bottom of page - Sohifonin asag1 hissasi

Top of page - Sahifonin yuxar hissesi
Alignment siy ahisi :

Outside — Birinci sehifods solda ikincide sagda

Inside - Birinci sahifods sagda ikincide solda

Left— Solda

Right - Sagda

Center— Sohifonin markazinds
Nomralorin  yerlogsmesinin  niimunasini pancarenin sag terefinde godrmek

mimkindiir.

Birinci sohifods ndmranin olub-olmamas:1 Show number on first page parametri ilo

idare olunur.




word doarsliyi =-=--========-==mm-- Gocil: http://Gajil.20m.com 14/43

Paiijes Mol ool

st e T -

1™ bk rhapsie prowib

=
(1]

Ll
VTR 18]
17 peraniy B oo (s i

fary f T

o] e
Sehife nomralerini 1-den deyil, mesalon 3-don baglamaq lazim olsa Format
ditymoesini  basm,  pencerode  Start at sotrinde  yerloson  rogemi

deyisin.NOomralonmenin miixtelif formatlarmi Number Format siyahisindan se¢moak
olur.
Hoar hans1 bir variant se¢ib «OK» diiymasini basmaqla islodiyiniz cari senadin
parame trlarini doyise bilorsiz.
Etdiyiniz dayisikliklari totbiq etmaden pencarani baglamaq ti¢iin Cancel ditymasini
basin.
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Senads daxil etdiyiniz sehife ndmrasini lagv etmoak ii¢iin, hamin nd mralarden birinin
tizorindo iki defo diiymeni basin. Sahife bashgmin strafinda diizbucaq formasinda
xatt yaranarsa sohife ndmrasinin {izorinde diiymeni basaraq klaviaturada Delete
diiymasi ilo onu silmek olar. Bu rejimdan ¢ixmagq {i¢iin sonadin asas motn hissasinds
iki dofe diiymeni basin.

Header / Footer. Sahifs bashqlar.

i
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Biitlin sohifelor {i¢lin bir {imumi doyisen vo ya sabit ma'lumat bir ¢ox senad
novlerinds tez tez istifade olunur. Niimuns kimi bundan svval ke¢diyimiz sahife
nomralarini (doyison moalumat) ve ya bizim dorslikde sohifelorin yuxar: hissasinda
yerlason satirlar (sabit melumat).

Bu msalumatlar1 slave etmok {i¢iin View menyusundan Header and Footer satrini
se¢in. Bunu etdikdon sonra ekrana xiisusi alotlor 16 vhasi ¢ixmalich. Sahife bashgimn
strafinda diizbucaq formasinda xettin daxilinde istediyiniz metni yazin (bu metn
biitiin sohifelorde oks olunacaq). Dayison molumatlart da elo homin xiisusi alatlor
sirasinda yerlagan ditymalor ilo daxil etmak olar.

Insert AutoText = | Insert AutoText — sotri ilo standart baghglari daxil etmak olar.

# Bu diiymeo ilo sehife nomrasi daxil olunur.

Sonadin timumi sahifelarin sayim daxil edir
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Sahife ndmrelarinin formati teyin olunur
Ex| Cari tarixi doyigen kimi daxil edir
@ Cari vaxti doyigen kimi daxil edir

Bu rejimdon ¢ixmagq ti¢iin Close diiymosi istifade olunur.

Sohifonin ekranda goriiniisiinii deyismoak tigiin View menyusunda yerloson Zoom

istifade olunur.
T ——— i
Fr —
2 [ ]
e i |
o g o —
B ot
e b o T e B s =
| el
1 w b

Burada Page width sohifonin enini biitovlikklo gormok {i¢iin, Whole page biitiin
sohifoni gormak tigilin, Many Pages bir ne¢a sahife biitd vliikde gdrmak tigiin istifads

olunur.

Pancoaradan har hansi variant se¢ande panceranin asagi sag hissasinde
yerlason metn niimunesinin oxunmasma fikir verin. View menyusunda yerlogon
Zoom variantindan basqa miqyas1 doyismok ti¢iin ekrandaki Zoom siyahuisi istifads
olunur.

Burada siyahidan her hansi bir varianti se¢in vo ya klaviaturadan istonilon reqomi
daxil edib Enter basin.

Sotirlorin nomroalonmosi.

Mbotnds olave funksiyalardan istifade etmodon sotirlor siyahisiu Oziiniiz
nomroalayirsizss, Word bunu avtomatik olaraq davam edir- yoni sotri belo "1. "
baslasaz novboati satir avtomatik olaraq "2. " ilo yaradilacaq. Eyni zamanda satri "-"
isarasi ilo baglasamz, biitiin novbati satirlor do eyni isare ilo siyahi soklinds

yaradilacaq.
L. Biririsi sstic | |»  Birinsi satir
2. Ikinci sahir s [minci sahr
3. Ves * Vos

Bu rejimi bagqa tisul ilo aktivlogdirmek olar. Formatting satrinde yerlogon
Numbering diiymasi ndomrolonmis siyahi , Bullets ditymasi ise sads siyahi yaratmaq
t¢tin istifade olunur.Siyahi rejimiden ¢ixmaq ti¢iin homin ditymelari birde basmaq

vo ya Enter ditymesi ilo bos sotir yaratmaq lazimdi.Siyahilarin bir sira olave
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parametrlarini deyismek deo miimkiindiir. Bu emsliyyatlar1 Format menyusunda
yerloson Bullets and Numbering sotri ilo yerino yetirmok olar. Agilan panceranin
Numbered hissasinds nomralonmis siyahimn istifade etdiyi nomralarin formati
segilir. Burada sade regomlar (noqte vo ya motorazo ilo) , Roma rogomlari, ingilis
dlifbasimin boyiikk ve ya kicik formali norflori ve s. formatlar secgilo bilor.

Bullets ard Mumbesing HEB

Bulsted  bombered | Cudine Murrbersd |

MNane

P =

B ) (a) 4
H 1} i
C [ () &
List numbering
{ i - r© ! 8 CUFLOD. .
Res: o | came |

Ogor senadin avvelinde nomralonmis siyahi ariq mévcuddursa onu davam etmak
ticiin Continue previous list satrini aktivlesdirmek olar. Nomralonmoni avvalden
baglamaq tig¢lin Restart numbering se¢mak lazimdir. Daha genis deyisikliklar etmak
ti¢iin Customize ditymosi istifade oluna bilar.

Cusbomize Mombseied List

Bullets and Numbering pancarasindon Bulleted hissasini segarak sade siyahimn
parametrlarini deyismek olar.

Bubeted | pmbered | ouine nunbered |

" *

Mane . +

+

[} L= =

] o> w

] L= =
Customize. ..
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Bu pancarade verilmis 7 isareni siyahiya totbiq etmoak olar. Basqa isarelori se¢moak
ti¢giin Customize diiymosini basib ¢ixan poncerode Bullet ditlymosini basmaq
lazimdir. Sonra bir isars secib biitiin agilan pencerelorde OK diiymesin basm.

1
Fm- [ — !
EF]‘_F]- # | | |l v w0 m oo el
| slole el m]n|yle|m|s(afn|aie]
Pkt pastem IE.-iuuln--"li-ur
| Eﬁﬂ.’ﬂEF -a'nsiisuuf_a:--v':---
— rl:-l-ll-lqlqnnn,‘\.?\-;_ﬂ?\-
Tail ey ———————————— wleln|uimpie|o|aln|ale| )] afs]
| Iﬁ_i.‘.rF"L:.il-i-l-q-l-::luﬁ#JiIl
rncoods warins " Sarpnl Jiv
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Dors5:

Mbatnin suratinin ¢ixardilmasi ve yerinin dayisilmasi

Moatnin bir hissesindon bir ne¢a dofe istifade olunacagi nazards tutulubsa, hamin
motni xiisusi yaddasa yazib ondan istenilon gader istifade etmek olar. Bu xiisusi
yaddas Clipboard ve ya Miibadilo buferi adlanir. Ondan istifade etmok ti¢iin lazim
olan matni se¢irik vo Edit menyusundan Copy secirik. Bunu etdikden sonra Edit /
Paste komandasi ilo homin matni istonilon yers daxil etmak olar.

Copy ditymesi avezine Cut istfade etsok yaddasa yazmagq iigiin se¢diyimiz matn
silinacak, yoni biz Cut ditymasini yerdayisms {i¢iin istifde eds bilorik.

Drag and Drop yerdoayismosindon istifade etmok ii¢iin motni segin, sonra oxu
secdiyiniz metns yaxinlagdirin. Ox isarasi yarananda sag diiymeni basili saxlay araq
motni istodiyiniz yera keg¢irdin.

LB Move Hem\g—\‘
Copy Here ﬁ Mat nin yerini dayigir

Lirk Here
¥, Create Hyperlink Here

Cancel

Mbatin yerini se¢gmoak {i¢iin xiisusi kursor metnin goalacak yerini bildirir , sag
ditymeni buraxdigdan sonra agilan menyudan lazim olan emsliyyati segin.

‘E' “""F;“ SR ‘/,J Mat nin nilsxasini yeni yera
.3 Move Here - gatirir

Copy Here
Lirk Here
¥, Create Hyperlink Here

Cancel

Sriftlor

Windows'un  biitiin  proqramlarinda  miixtelif ~ sriflordon  istifade  etmok
miimkiindiir. Sriftlorin ba'zilari rus, bazilari ise ingilis klaviaturas {ig¢iin yaradilib.

Sriftlor totbiqi {izra ti¢ ndv olur:

1. Printer Gi¢tin griftlor

2. Ekran ti¢lin griftlor
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3. True Type sriftlori

Printer ti¢iin sriftlor yalmz printerde istifade ti¢iin yaradilib vo ekranda onlara yaxin
basqa sriftlorlo oks olunur. Ekran sriftlori ise printerds basqa sriftlorlo avez olunur.
Yo'ni ekran vo printer sriftlori ilo islorken matnin ¢apa ¢ixanda nece olmasim
avvoalcadon bilmok ¢otindir. Bundan basqa bu sriftlorin Olgiisiinii doyismek
olmur.True Type sriftlori hom printer tigtin homde ekran iigiin eynidir, True Type
sriftlorinin 6l¢listinii istonilon qodar doyismok olur.

Sriftlarin isaro olunmasi

3 Printer ti¢tlin griftlor— & Courier
3 Ekran {i¢iin sriftlor - _fg Couner 10,1215

3 True Type sriftlori - |_i| Al ridl azCyrNomal Wi rdda hoar iig sriftdon do istifade etmok

miimkiindiir, srift se¢mok {i¢lin Formatting panelinde Fonts siyahusi istifade olunur.

Siyahini agib lazim olan sgrifti segin.Biitiin siyahiya baxmaq {igiin Scroll
diiy malarinden istifade edin.

Sriftin adin1 daqiq bilirsinizss onu klaviaturadan daxil etmak olar.

Bu siyahi ekranda yoxdursa View menyusundaki Toolbars siyahisindan Formatting
secin.

Sriftlorin aksariyyaeti ii¢ formada yazila bilor. Bunun {i¢iin sriftlor siy ahisimin yamnda
olan (Bold, Italic) ditymslari isladilir.

Courier New Az Cyr = 14 =

Mas.:

Bold diiymasi basih olaraq yazilan matn.

Italic diiymasi basili olaraq yazilan matn.
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Hor iki diiyma basili olaraq yazilan matn.

Basili ditymeni yeniden basib adi matn yazmaq miimkiindiir.

= a5 T| B
S=1z =
14 51 -1
16 Iri 1 g
Bu 18 Brran
seg Ll
qiz2d aKsal
( Bc 24 Y iy
26
26
36

Sriftin Slgiisiinii do deayismak miimkiindii. Bunu etmek tigiin sriftlar siyahisindan
sagda yerlason siyahidan lazim olan rogomi se¢mok olar. Bu siyalida 8don 72dak
srift 6l¢lisiinii se¢gmak olar. Siyahida lazim olan 61¢li yoxdursa reqemi klaviaturadan
daxil edib Enter diiymesini basin.

Satirlarin yerlosma iisiillar.

Moatnin ndviinden asili olarag, onun satirlori sagdan va ya soldan barabar yerlosmosi
EEE=|
lazim ola bilar . Bundan slave be'zen baghglarm merkezde
yazilmas1 goarokdir. Biitiin bunlar1 satirlorin yerlosmos usullarimi doyismoklo yerino
yetirmoak olar. Bunu Formatting sirasinda yerlogon ditiymelor ilo etmoak miimkiindii.

Sotirlari sol torafdon barabarlosdirir. Text Text Text Text
Text Text

Text Textyw

Text Textinne Text

ML

Saotirlori sag torofdon barabarlasdirir. Text Text Text Text
Text Text

Text Textyw

Text Textyvy Text

Satirlori morkezlosdirir

Text Text Text Text
Text Text

Text Textvy
Text Textvwy Text

i

Satirlari hor iki torafdon boarabarlasdirir

Tet Text Text Ted
Text Texg Tent Teatv
Text exfyy Teot vhe
Text Text Text Textyw
Text extyvy Text vhev]

Il
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Registirin doayisilmasi

Bildiyiniz kimi klaviaturada Shift ditymasini basili saxlayarken boyiik horflor ¢ap
olunur, lakin CapsLock diiymesi Shift ditymasinin funksiyasm deyisir, yo'ni Shift
ditymasi ilo kig¢ik horflor ¢ap olunur. Ona gora do, matn ¢ap edoands CapsLock
indikatoruna fikir vermoek vacibdir. Tesavviir edin ki, siz tesadiifen CapsLock
ditymosini sohf olaraq basibsiz ve ekrana baxmadan bir neg¢s sotir yazibsiz.
mOSOLON, BELO BIR SOTIR GORUNDUYU KIMI cAPSIOCK SOHF OLARAQ
BASILIOLANDA YARANA BILOR.

Cimlz doln standart SHaC S ae kil |
variant Sentence case. oK
L |owercase
Butiin metni kicik * LIPPERCASE! Cancel
Ferflars kacirr s ﬂHEEas_
9___“%;—__—-——_
5 KQEGLE CASE Baslig Variant
Butlin rretni bdylk \
Farflere kecirr SKS VARTANT

Bu
vaziyyetdon ¢mxmaq liglin homin meotni se¢in ve Format (Format) menyusndan
ChangeCase (Regqistr) komandasmna miiraciot edin. Agilan pancerodon istonilon
varianti se¢ib OK basm.

indekslor.

H,S0,; axiC

WordPad va Notepad proqramlarindan forqli olaraq, Word'97 proqraminda matni
yuxart va ya asagl indeks sokilinde yazmaq olar. Asagida verilmis motn
niimunslarina fikir verin:

Bu ciir motni yaratmag {i¢iin niimunoalorden istifade edok.

H2S04

1. “H” daxil edin

2. Klaviaturada \E El diiymelorini basin (kursor satrin seviyyesindon asagida
yerlasdirilir).
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3. “2” daxil edin.

W

Klaviaturada va El ditymsalarini yenidon basin (kursor satrin saviyyasinda
yerlagdirilir).

5. “S50” daxil edin.

e

Klaviaturada \E: El ditymelarini basin (kursor setrin saviyyasinden agagida
y erlosdirilir).

7. “4” daxil edin.

®

Klaviaturada Vo E| diiymsalarini yeniden basin (kursor satrin saviyyasinds
yerlasdirilir).

ax2s

1. “ax” daxil edin

2. Klaviaturada vo [H ditymalarini basin (kursor satrin saviyyasinden
yuxari yerlogdirilir).

3. “2” daxil edin.

4.  Klaviaturada va ditymalorini yeniden basmn (kursor satrin
soviyyosinde yerlosdirilir).

5. “c” daxil edin.
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Dors 6:

isaralar

i
€ |=

cl=|>| ?|a| AR X]&)B|®|C| W] F| 3] KA H]D|T

HEEAO
EIDEIED
-

C L aja
] Tl |+ [ 2] = [ 2] || 2] = [
SEIEI kDL =fnfupefe] T U i |®|e

BinCrmes. i Shertout ..., J St by

[ I sl |

Ba'zon matns miixtelif isaralor alave etmoak lazim olur. Mas., a,B,R vo s. Buvobasga
isaro olave etmok U¢lin Insert menyusundan  Symbol secirik.
Acgilan penceraden istonilon isarani se¢ib metne olave etmok olar, bunun iigiin
isaranin {izorinde diiyme basilir vo Insert diiymosi basilir. Bunu etdikdon sonra
sagda yerlason Cancel ditymesi Close diiymesine ¢evrilir. Homin ditymeni basaraq
pancoaroni baglamaq olar, basqa bir isare lazimdirsa onu se¢ib birde Insert basim.

Causlomize Eeyboard

1=

st-:wﬂmbc;thw Eulﬂ'ﬁ s
Fvbod
& ®
[escrgdion
Sl B1650 Sang changes o
Harral =

Torkibinds isare olan bir ne¢a sriftden istifade etmak olar. Bunun {i¢iin pancoronin
yuxart  hissasinde olan  Font siyahusindan ~ bir  srift  segin.
Ba'zan har hansi bir isaroni tez-tez matnoa alave etmok lazim olur. Bu isi tezlosdirmoak
t¢lin biz homin isaroni klaviatura diiymslarine hovale edsa bilarik. Bunun ti¢iin
Insert/Symbol pancaresinds lazim olan isarani se¢in ve Shortcut Key diiymesini
basin.

Bu pancoere agilandan sonra isaroni ¢agirmagi hovalo etmok istodiyiniz ditymsalari
basin, mas. Altve C (Alt ditymasi ils harf ditymssi istifade etmeak maslahatdir, ¢iinki
galan diiymelorin oksorriyati basqa mogqsadlor tigiin

—': v

o _
Current keyvs: Reset All., |

.

) -
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istifade oluna biler). Isareys bir dityms toyin etdikden sonra Assign diiymesi ilo
amoliyyati basa ¢atdiririq.
Bu amsliyyatdan imtina etmak istesaz, yoni har hansi bir isare {i¢ilin toyin etdiyiniz
klaviatura ekvivalentini logv etmok istosoz, hamin isareni tapib Shortcut Key
ditymasini basm, agilan pancerode Current Keys siyahisindan toyin etdiyiniz
diiymeleri tapin ve Remove diiymessi ile logv edin.

BIATATATA EIE[E
1EGIEIE 1812 ¢
GQDLJﬁ N E!
JEOERL.. B 4~
Shorteut key:  Crrl+Shif+;,y 47

Bazi ditymelar ti¢tin bu ciir klaviatura ditymslari artiq toyin olunub. Bunlar avvalki
istifadocilor vo ya proqram istehsal¢ilari torafindon toyin edilo bilor. Isare ii¢iin
diiymslarin toyin olunmasimi Symbol pancerasinds shortcut key satri ilo bilmek olar.

Sttunlar

Moatni bir ne¢a siitunda yazmaq tigtin Columns (Kolonki) diiymesi istifade olunur.
Homin ditymoni basib agilan siy ahidan siitunlarin sayin se¢a bilorsiz.

Columins ﬂﬂ

s e [ o o = q

Emmeln | 4% BERE ST
Tan  Thes st Bicht //

B of cobaen - r EE

=t
_Eig
S
:
kbl EE] EE
i
IO
I
M
e
L0

3
-4
:_!..
L
-

Motni adi veziyyate qaytarmaq igiin homin diiymeni basib bir siitun segin.
Siyahida verilan siitun sayindan ¢ox lazim olsa siitun saym se¢dikds ditymeni basih
saxlay1b saga ¢okin.
Siitun parametrlorini daha doqiq diizeltmak ii¢iin Format menyusundan Columns
secilir. Burada siz siitun qurulmasiun hazir variantlarim sege  bilarsiz.
Number of columns rogeomini doyismokls siitunlarin saymu doyismek olar.
Sutunlarin enini ve sutunlararasi mesafoni deyismak ili¢iin pancersnin ortasinda
yerlason Width and Spacing cadvalinds olan rogemlari doyisin. Siitunlara bo liinmani
biitiin metne yox, yalmz bir hissasine totbiq etmak iigiin, homin metni segib
yuxaridaki omoliy y atlar1 edin.
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Beak —_EH]
Insert
€ page bresk = Eohen bresk]
Section breaks
™ tiat page " Even page
™ Continuaws " oo page
| i I Caneal I

Sohifoni bir neg¢a siituna boldiikdon sonra, daxil etdiyiniz metn birinci siituna daxil
olunur, birinci stitunun axirina catdiqda ise metn avtomatik olaraq hamin sahifods
olan ikinci siitunda davam etdirilir. Lakin eyni zamanda bir ne¢o siitunda metn daxil
etmokdo miimkiindiir. Bunu etmok {i¢ilin siitiinlar arasinda ke¢id yaratmaq lazimdhur:
Insert menyusundan Break sotrini se¢in, sonraki pencarade Column Break satrini
aktivlasdirib OK ditymesini basin. Bu amoaliyyatdan sonra siz eyni zamanda har iki
stituna moatn daxil eds bilirsiniz. Stitunlar birlasdirmak ti¢lin matn kursorunu ikinci
stitunun avvoaline yerlasdirib BackSpace diiy masini basin.
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Dors 7:

ClipArt qalereyasi

Moatnin goriiniisiinii bir az canlandirmaq ti¢iin sokillorden istifade etmak olar, mes.
e'lanlarda va ya reklamlarda mantige yarasan bir sakil he¢ ds artiq deyil.

Sokili yerlogdirmok istediyiniz yers kursoru qoyun Insert menyusundan Picture vo
ClipArt se¢in. Microsoft ClipArt Gallery adli xiisusi proqram miixtalif sakillorden,
fotosakillarden, sas fragmentlorindon ve video kliplorden ibarat olur.

Tl M L Gy 310

B E= T |IE1-\J.|.|'|= | o Foureks |'.!Jl Wilnog |

120 i |
"

A

s
|l'r.-|

e ]
e
% Sl
- Ead
F oy
[ R T

p-oniary

J
.|
Burada sokillor kateqoriya iizra bdliiniiblor. Masalon gokilde gordiiyiiniiz reaktiv
toyyaras Transportation kateqoriyasina aiddir. Poncaranin sag hissesinde gordiiyiiniiz
Magnify parametri ilo sokillori boyiik miqasda baxib se¢moak olur. Insert dity masi ila
sokili motna olavo etmok olar.

Picture ] ‘[ﬂ ClipArt..,

’@ E rom Fie...

ClipArt sokillari ilo barabar, Paint proqramu ilo yaradilmus sokilloride senadiniza
daxil eds bilorsiz. Bunu etmok {ii¢iin Insert menyusndan Picture> From File satrini
se¢in. Acilan pancarads (Open pancarasine banzayir) soklinizi axtarib tapm va

tizorindo iki dofo diiy mani basaraq sonade daxil  edin.
= o s EleinfE 2
==
Cow ]
YERE ‘
T il by il
L&
T i s Pt
:'ﬂ:.ﬁd:rwm_u-'unl-h <l vt |—£| e
LT o O 7] Lttt [ore 7] emwan J
1 o, :

Soklin dlciilori
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Sokilin l¢iisiinii dayig.mak {iciin sokilin {izorinds bir dofo diiymeni basm. Bunu
etdikdon sonra sokilin otrafinda kigik kvadratlar (markerlar) yaranir. Markerlordon
istifade edorak sokilin enini, uzunluqunu ve proporsional olaraq hor ikisini doyismok

olar.

Omoaliyyat

No etmali

Sokilin hiindiirlity tinii
artirmaq ugin

Marker
ditymeni basili saxlayaraq
onu yuxart ¢okmek

1-in Uzorin-do

Sokilin
azaltmagq tigiin.

hiindiirlity tinti

Marker
ditymeni basili saxlayaraq
onu asaq1 ¢akmeak

1-4in tzoarinds

Sokilin enini artirmaq ve
ya azaltmaq tigtin.

Marker
ditymeni basili saxlayaraq
onu saga va ya sola ¢okmok.

24n  lzerinde

Sokilin enini vo | Marker 3-in  {izorindo
hiindiirliy tinii pro- | dilymoeni basili saxlayaraq
porsional artirmaq ve ya| onu diaqonal {izra yuxarl
azaltmaq tigtin. Vo ya asaqt ¢okmak

Siza sokilin har hansi bir hissasi lazim olsa siz sakili bir ne¢a hissayoa do bdls
bilorsiz. Bunu etmak tigiin avvalca goakili se¢in, sonra onun {izerinde sag diiy mani
basm. Agilan siyalidan Grouping/Ungroup (Qruppirovka/Razqruppirovatg) segin.
Sonra sahifonin bos yerinde diiymeni basin ve lazim olan hissani istifads edin, lazim
olmayanlar1 iss se¢in va klaviaturadaki Delete diiymasi ils silin.

Sokil vo matnin miinasibati.

Cobrnandines | mmm | Postion [wrapoe || | |
g e
C < 3 :
Fipisin Tiahi: Therasgh e T . bt
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Umumiyyatlo biz hazir metne sokil daxil edends metn sokilin yuxart ve asaqt
hissasinde yerlosir, lakin bu yegana variant deyil. $okil vo motnin miinasbatini
doyismok {i¢lin sokilin {izorinde sag diiymeni basib Format Object se¢in. Agilan
pancaraden Wrapping secib buradan an sarfeli variant olan None variantim segin. Bu
hal da siz sakili istediyiniz yers problemsiz yerlosdira bilersiz. Basqa variantlarla
isloyande ise ba'zi problemlarls rastlasa bilarsiz.

Drawing alatlori.

e - =
F‘n\’-’h-mm iinds o = mirsessh
mm Toee L e gll: .&nmr}mnﬁmlhmm: ﬂh;nim
: i |

[ by & Thgm S NOIOE A B4 A -==E84&]

2

Hazir sokillar ilo barabar Word proqramin daxilinde sade ve miirokkab
hondosi fiqurlar yaratmaq imkami da var. Bunlart penceranin asagi hissasinde
yerlogon Drawing alatlori ilo yaratmaq olar.

& d-

Cokdiyiniz soklin i¢ini vo xattlorini miixtalif ronglorle ronglomsak olar. Bunu etmok
tictin Fill Color ve Line Color ditlymslari istifads olunur.Xasttlorin qalmhigim da
doyismok miimiikiindii. Bu ameliyyati Line Style diiymsesi ilo yerins yetirmak olur.
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Dors 8:

WordArt - fiqurlu bashqlar

e el T

Bl IW'.‘H |,.u,|h-p[|'n.rﬂ.m|—?_w
e e
) e A
i ) e i
Rt o e

o I e L |

Motno bashq diizeltmek tigiin WordArt obyektlorinden istifade etmok olar. Insert
menyusundan Picture / WordArt se¢in. Birinci pancorode WordArt'in nd viinii segin,
ikinci pancerade ise matni daxil edin (burada srifti deyismek {igiin ayrica siyahi var).
OK diiy masini basmag1 unutmay in.
WordArt  obyektinin  Olgiilorini  adi  goklin  Olgiisii  kimi  deyismek
miimkiindiir WordArt obyektinin Olglistinii  doyismek {iglin  goOrdilyiliniiz
kvadratlardan istifade ede bilersiz, ve alave olaraq bir va ya iki sar1 rongds romblar

=] o
: I
l -
[m]

WordArt obyektinin olave parametrlorini (metnin yerlosdiyi bucaq, herflarin

galinhiqt va s.) doyismak {i¢lindiir.

Al | Ederaat. | TR Bwiacc Al LF 3= oA

Bunlardan alave Word Art obyekti ils bir sira bagsqa emaliyyatlar yerins yetirilo bilor.
Bunu etmok iiclin istifads olunan xiisusi ditymelor WordArt alstlor sirasinda
yerlosir. Bu alatlor siras1 adaton obyekt aktivlesdirildikde avtomatik olaraq yaramr,
bu bas vermasa onu View menyusunda yerlosan Toolbars siyahisindaki WordArt
sotri il yaratmaq olar.
Burada movcud olan alatlari asagidaki kimi istifade etmok olar:

4l Yeni obyekt daxil edir. Bu diiyme hemg¢inin Drawing alatinde vo
Insert> Picture menyusunda da var.

Edit Text,., Aktiv obyektin motnini doyisir. Obyektin rongine ve formasma to’sir
etmir.
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q Aktiv obyektin matnini deyismeden ona bir sablon tetbiq edir. Bu
ditymeni basdigdan sonra ekrana ¢ixan WordArt Gallery
pancarasindan istenilon sablonu se¢ib totbiq eds bilarsiz.

A Bu alot ilo WordArt obyektini miixtelif formalara salmaq olar.
Diiymeni basdiqdan sonra ¢ixan siyahida diiz xattden daireye gqadar

variantlor var.

—QAVAVGS
~OSn~vOE
o s P P %
- Can Do EE
PAAVANIN

(4} | Bu diiyme ilo aktiv obyekti firladaraq istonilon bucaq altinda
yerlasdirmok olar. Aloti iso saldiqda obyektin atrafinda yasil rongde
noqtolor omole golir. Omsliyyatt yerine yetirmok di¢iin homin
noqtelerdan istifade edin.

Al Obyektin matninds olan biitiin harflarinin (ndviinden asili olmayaraq)

hiindiirliiy tinti barabarlasdirir.

Oby ektin matnini vertikal sokilde yerlosdirir.

WordArt obyektinin  metninde isarslerin arasindaki interval
miloyyon edir. 5 standart variant segilo bilor vo ya interval faiz ilo
miioyyen edils bilar.

Wery Tight
Tight

Mormal

Loose

EE‘I‘;" Loose
Custom: 100 %

Sonadlorin birlasmasi

Bir sonadin torkibine basqa sonad daxil etmok miimkiindiir (slbatte ki,

homin senadler eyni proqramda yaradilmis olarsa). Bunun
t¢lin olave edacayiniz metnin yerini toyin edin (kursoru yerlosdirin) vo Insert
(Vstavka) menyusundan File (Fayl) sec¢in. Ac¢ilan pancarade matnin yerlogsmasini
gorsadib OK diiymesini basm. Secdiyiniz metn kursor durdugu yerden asag:
yerlagsacak.

Cari vaxtin vo tarixin matna daxil edilmosi.

Motno cari vaxtt vo ya tarixi daxil etmak ti¢iin Insert (Vstavka) menyusundan Date
and Time (Data i vrema) secilir.
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Y T -
fnaishly Ermph ] o
L 0.5 ?
Tae A e, 7 Cevrape 15956 il

1 Ciar Al 1l s

ERE b b ]

rens-pa-z1 Dntaut;
T s
1 L0k

L1138
i, B
i
0 11143
21053 111343 |

L piorm s oozl i

Buradan lazim olan varianti se¢ib OK basin. Update automatically isaresini se¢dikds

se¢diyiniz vaxt vo ya tarix avtomatik olaraq doeyisacak, yoni ,mes., 21/09/98 segibsizso
hamin matne bir giin sonra baxdiqda orada 22/09/98 olacagq.
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Dors 9:

Avtomatik avozetma

Motnds tez-tez rast golon s6z va ciimlolori kompyuterin yaddasma els
vermok olar ki, homin soOzlorin ovozine bir-iki isara daxil edib onlar1 matno
alve etmak olsun, mas., H.E. yazandan sonra bu isaralarin svezine Huseynov
Emin slave edilsin.

AutoComect

futoToerect | autoomat s o Type | SuenTast | autoromat |

F Cigrect Twa MEisl Cagiak Esmeptions,

F gt ki ik bt of gurdasen
F Copinioe pames of days
F Coerect sccidentsl ussge of (495 LOOE hey

¥ Replacs beat o you bppe
Eomplaca: e & r©

[ ] cmn |

Bunu etmoak iigiin Tools menyusundan Autocorrect secilir.Burada Replace
sotrinde H.E. yaziriq, With sotrinde ise Hiiseynov Emin yaziriq. Bunlar1
etdikdon sonra Add diiymasini basib OK basmaq lazimdir. Bundan sonra
H.E. harflori Hiiseynov Emin ils avez olunacaq.Bu iisul ils siz istenilen qadar

s0z va sOzbirlosmalarini yaddasa yazib onlardan istifades eda bilorsiz. Biitiin
avoazetmolorin isini dayandirmagq {ii¢lin Autocorrect poancerasinds Replace
text as you type sotrinde v  isarani gotiiriin. Bu halda avezetmalor itmir, yoni
homin isarani barpa edarak onlar: ise salmaq miimkiindiir. Konkret bir
avazetmadan imtina etmak ti¢iin onu siyahidan lagv etmak olar. Bunu emak
tiglin hamin satri tapib Delete diiymaesini basmaq kifayaetdir.

Umumi avazetms (Replace...)

MBatnimizda bir ne¢o yerds rast goalon bir s6zii basqa soz ilo avoz etmoklazim
ola bilor.Mes.,boyiik hacmi olan bir matnde “English” sozii 10-15 dafe
isladilib, vo hoamin s6zii “French” sozii ilo avoz olunmahdir. Bunu e tmok tliglin
asagidaki amaliyyatlar: yerina yetirin:

1.  Edit menyusundan Replace se¢in.

Firnl and flepl sc [T]=]
S e | g |
ol b 2 =) [Emima ]
el
L e ] [
Ruzace il
Hllwe |
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2. Find What satrine “English”, Replace With satrine ise “French” daxil
edib Replace All diiymasini basm.

Tabulyasiya

Boa'zi hallarda bir satirds bir ne¢a siitundan ibarat malumat (¢argivesiz codval
) yazmagq lazim olur. Mes.:

No Ad Familiya Kod
1 oli Oliyev XIIJq
2 Vali Valiyev IXPr

Bu vo buna oxsar cadvellari yaratmagq ti¢lin xatkesin tizorinds diiymeni
basaraq siitunlari to'yin etmoak lazimdir. Mos., 4 siitundan ibarat va 1-ci ve 4-
cii stitunlarin eni 2 sm, 2-ci vo 3-cii stitununlarin eni 3 sm olan coadval

yaradaq.

1. Xotkesin tizorinds 2,5,8 va 10 ragemlor tizerinds dityme basihr.

A - TR B R SRR SR R DR T T |

2. Birinci satir (bashq) doldurulur; bir siitundan basqasma ke ¢moak tigiin

klaviaturadaki Tab diiymasiistifade olunur .

3. Enter basilir. Homin qaydada basqa satirleri yaziriq.

Xoatkesi ekranda gormiirsiizss, View menyusundan Ruler se¢in.

Alstler (ditymalar) siralar1

Word programmin ditymaleri yerine yetirdiklori amsliyyatlara gors qruplara
boliiniib sralara diiziiliibler. Mas., matnin parametrlorini doyisen diiymalar
Formatting sirasma diiziiliib.

-~ Standand
~ Formstiig

FrdaTaxt

Conbrol Tookox “I:mi sRTesaelyr =1z =B F U EEEA B IE=EIE
Dusbstuss

~ Drovreg
o

™ TSGR |
Tevizwnrs)

= Tablms ard Borders
‘Wiziind fves
wely
‘wordert
Custom |
hashonn 2

[aE=0N

Bu siranin sol kenarmda yerlagon ikiqat vertikal xatt siranin yerini doyismok
t¢tin istifads olunur. Lazim olmayan siralari ekrandan gotiirmak tigiin View
menyusundan Toolbars siyahismndan siranm admi secin. Lazim olan sirani
ekrana ¢ixarmagq ti¢iin hamin emoliyyat: edirik.

Diiymo siralar1t miixtslif maqsadler ti¢iin istifads olunur:

Standard - biitiin proqramlar ti¢iin eyni olan alstlar.

Drawing - sokillorls islomak ii¢iin alotlar.

WordArt - WordArt obyektinin parametrlorini doyisen ditymalar.

Tables and Borders - codval ti¢iin istifads olunan alatlor.
Tables and Borders
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Dors 10:

Printerds capetmsa

FPrnt KB

arntar

tamre P Lacer et TP

Tepet HP Laserdet 1P
it ie LPTL ™ Pt o file
Comenant;

Page iange Copes

o ~ Fasrier of copiest I
. Current page i -

" Ragest |

Errier pace mamiers i page ranges |
saparatvd by tommas: For ssanpi,

WL arhd Heee } Mia

Prod skt foomument

R

Buwariantda bltlin sahifalar capa gadir L': _pagETm
- ﬁ_l

Bu variantda cari sahifa cap olunur %ﬂ Currart page ~ Solaction

Bu variantda nomresi gdsterilmis sahife capa gedir i>" Pages; |

Enlar page numbers and or page ranges
separated by commas. For sxample,

Word ilo isin asas magsadlarinden biri yaratdiginiz matni ¢ap etmokdir. Bunu etmoak
ticlin File menyusundan Print se¢in.Bu pancarads printerin adin1 yoxlamaq (Printer)
v sohifelorin sayim gostormok olar. Vo nahayat, OK diiymesini basaraq matni ¢apa
vermok olar.

Cadwellar

Sads bir cadval yaratmaq {i¢iin Table menyusundan Draw Table se¢in, va ya
Standard  sirasindan eyni adli diiymeni basin.#Bu diimeni basdiqdan sonra
mausun gostericisi ox deyil, galom goakiline diigiir. Bu gelom ils avvalca cadvalin
konturu ¢okilir (yoni sadoca olaraq bir diizbucaql), sonra iss siitun ve satirlors
boliniir. Mas., 2 stitun vo 3 satirdon ibarot codval bels diizalir:

1.  Draw  Table  diiymesi basiir ve  bir diizbucagh  ¢akilir
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2. Alman diizbucaglinin markazinde vertikal xatt ¢okilir

3. Satirlori yaradan iki horizontal xatt ¢okilir

4. Cadval hazir oldugdan sonra Draw Table diiymssi birds basilir.

Coadveli daha tez yaratmaq {i¢iin Table menyusundan Insert Table segin

rumber of cohmes: |8 = oK |
Nurniber of rovws: ﬂ Cancel
Cokamr widkh: [hrn 2] gbcPomet..,

Table Format: {nore)

Table AstuFmmal

Apply ipacal lornats ko

¥ Hmading rovs I Lt ro
& Firsk cgiumn ™ Last colgan
= | _cwm |

Burada Siz cadvelin sira ve siitunlarimin saymi gosterib Ok ditymesini basdiqdan
sonra codvali yaratmis olursunuz. Homin pancorads yerlosonAutoFormat diiymesi
ilo cadvalin formatin1 avvelcaden mileyyen etmak olur. AutoFormat pancarasininsol
torafinds yerloson Formats siy ahisindan istonilon formeti secib OK diilymsasi ils totbiq
ede bilarsiz.
Cadvalin siralarmin hiindiirlity ti motnin srift 6l¢tistinii doyisdikde avtomatik doyisir.
Stitunlarm  enini  doyismek {i¢lin mausun godstoricisini  slitunun  sarhaddins

yénaldib‘J bels bir isars ilo siitunun enini artirib azaltmagq olur.
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s 4

Cadvalin satir va siitunlarin saym cadvoli daxil etdikdon sonra da tonzimlomek olur.
Masalen, har hansi bir siitunu Iagv etmoak {i¢lin onu se¢ib Table meyusundan Delete
Cells sotrini se¢gmok olar. Satir vo ya siitunu se¢mak ii¢iin xiisusi gostoricilordon
istifade etmok lazimdir. Mas., sutunu se¢mok ti¢iin mausun gdstericisini stitunun tist
torofine yaxinlasdirb asagi yonelmis ox isarosi yarandiqda sol diiymeni basmaq
lazimdir. Stiitun va satirlori se¢dikdon sonra daxilinds olan matni silmak ti¢iin Delete
diiymesinden, matn ilo birlikde siitunun vo ya satrin 6zinii logv etmak iigiin iso
ShifttDelete "don istifade etmok olar.

Biitlin codvali se¢mak {i¢iin Table menyusunda olan Select Table satri istifade olunur.

Cadwel-diisturlar.

Cadvalin siitunlarinda regemlarden istifads olunursa, hamin reqamlarin {izerinds bir
sira riyazi omoliyyatlor totbiq etmok miimkiindii Bunu yoxlamaq ti¢iin belo bir
cadval yaradagq.

Ay Golir
Yanvar 450
Fevral 480
Mart 510
Aprel 477
Comi 1917

Gordiiytiniiz bu cadvalde "Galir" siitununda yazilmis biitlin rogomlari toplayab
axirinc1 satra daxil etmak {igilin asagidaki emoliy yatlar1 yerine yetirmoak lazimdur:

- Golir stitununda axirinc1 satir se¢in.

- Table menyusundan Formula satrini se¢in.

- Acilan pancaranin Formula satrine diistur daxil edin ve OK diiymasini basim.
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Formula;

|=sum(aBovE)

Murmnber Format:
| =

Paste funckion: Paste bookmark:
| =l i
| ik I Zancel |

Asagida Word coadvalinds istifade olunan diisturlarin niimunelari verilir:

=SUM(ABOVE) - yuxari satirlorde yerloson roqomlorin comi

=SUM(BELOW) — asag1 satirlorde yerlogon rogamlarin comi
=AVERAGE(ABOVE) - yuxar satirlords yerlogson roqomlarin orta arifmetik comi.
=AVERAGE(BELOW) — asag satirlords yerlason rogamlarin orta arifmetik comi.
=COUNT(ABOVE) - yuxar satirlords yerlosan rogomlarin say1
=COUNT(BELOW) — asag1 sotirlorde yerloson rogamlarin say1

Diqqat! Regemlari deyisdikds diisturlarin yeniden hesablanmas: miitlaqdir. Bunu
etmak ti¢ilin diistur naticasinin iizarinds sag ditymeni basib ¢ixan siyahidan Update
Field satrini se¢in.

1.9]
REHELE it Ficld
bur:  Tecols Fisld Codes

bier — e

Olava I

Word sanadinda riyazi diisturlarin yaradilmasi

Asagida verilon diisturlar1 yaratmaq {i¢iin Equation Editor proqramu istifade olunur.

A, 1
n T 2% [z
Diisturu

yaratmagq li¢lin Insert menyusundan Object... se¢in.
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Create tisn | Cranbs from e |

aibij=ch bype
Eitmap Image a
Cafendar Contrel 8.0
Chale=Bax Class
Emage Document
Media Clig
Microsoft Clip Galery [ Flost ser gt
MiCrersaft Exe el Chat = [ Cisplay 2= £on
‘Rasidft

ey INSebd-a rew Miceosolt Eguation 3.0 phject

|y | b0 woue documant

[ ek | cocel |

Burada Object type siyahisindan Microsoft Equation 3.0 satrini se¢ib OK diiy mesini
basm. Bunu etdikdon sonra sehifoeys ¢ixan bir diizbucagh goriiniir; onun daxilinds

siz diistur yarada bilarsiniz. Bu rejimds ekrana Equation proqramimnin ditymselar
sirasi ¢1Xir.

sz | ol | wiEw | 2@ Fol | nvT|Egoc | b=k Awl Ao®
110 S0 T it B LR sl oSS BT -

Bu diiy melorden istifade ederak niimuns ii¢iin bir diistur yaradaq.

JUl
>x

1. «d=» daxil edin

d:

2. Kosrlor siy ahisindan sado kosr segin.

3. Kosrin suretinde (yuxar1 hisseds) diiymeni basaraq Equation diiymeler sirasinda
kosr hissasine keg¢ib oradan sads kdk segin. Sonra ise kursorun yerini doyismodon
oraya «UD» daxil edin.

4. Kasrin maxracinds diiymeni basib ditymalor sirasinda com hissasine kecib
oradan sade com (sigma) segin.
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ST |
sisuso
PXIDAE
Vo nohayot «x» daxil edib diisturdan kanar bir yerds diiymeni basaraq senade
qay1din.

Gordiiytiniiz kimi diisturun elementlori daxilinde basqa elementlori istonilon qader
istfado etmok miimkiindiir. Mas., kasrin mexracinde bir kok isarasi yaradib, onun
daxilinds inteqral, inteqralin i¢inds isa daha bir kesrdon istifade etmoak olar.
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Olava 11

Mbotnin yazilisinin yoxlanilmasi

Fijth element

Filth
Firth

forore
fucd

AulCerteet b

Ba'zon yazdigimz soziin alindan qirmizi dalgavari xattin ¢akilmasini goriiriik. Bu, o
demokdir ki, homin s6z diizgiin yazilmay1b ve ya ingilis dilinds bels bir s6z yoxdur.
Bu sohvlali aksar hallarda avtomatik olaraq diizeltmak olur.

I tisul (sozlori bir-bir diizeltmak iigiin)Altindan xott ¢okilmis sdziin {izorinde sag
diiymeni basaraq bu yazilis1 oxsar olan bir ne¢ea sézlardan ibarat olan siyahi goriiriik.

“dfsdifsedf” Gaxs 6y

I
Ignors Al
Add

¥ Spelirg...

Bu siyahidan bir variant se¢dikde s6z darhal se¢diyimizls avaz olunur. Slbatte ki,
sozin diizgiin yazilis variantlar1 har dofo verilmir, mos., “dfsdfssdf” kimi bir s6z
yazilarsa ona heg¢ bir variant verilmir ve biz onu Ozimiz diizeltmeliyik.
Bels bir s6ziin iizorinds sag ditymoni basaraq biz yalmz “(no spelling suggestions)”
goriiriik.

II isul (biitiin matni y oxlamaq ti¢iin)

Tools Table Window Help

v

Speling and Grammar. .

|

Biitlin metnde olan sahvlari yoxlamagq ti¢tin Tools>Spelling and Grammar seg¢in va
yaxud miivafiq dity meni basin.




word darsliyi =-=--===m=m=mmm=mmmmm- Gacil: http://Gajil.20m.com 41/43

Bundan sonra ¢ixan pancerede metnde tapilan sehvlari bir bir baxaraq diizeltmeak
olar.

Spolling and Grammar: English (United Siates)]
Nk i Dickionary:

Fivth element ﬂ Ignore

A AutaCertack

Burada gordiiy tinuz ditymalarin izahati asagida verilib.

ignore Al -S6zii sohv saxlayaraq altindan xatti g6 tiirtir.
ignore | -Cari s6z ilo eyni olan biitiin sdzlari soahv saxlayaraq altindan
xotti gotlirtr.
Ak -56zli kompyuterin yaddasma diiz s6z kimi daxil edir.
Charge -Sohv olan s6zii Suggestions siyahisindan secilmis s6z ilo avez
edir.
Chanige Al | - Cari s0z ilo eyni olan biitiin cohv sozleri olan Suggestions
siy ahisindan se¢ilmis s6z ilo avez edir.

Qrammatik sahvlarin diizaldilmasi.

How i vou?
.

Tgriave Sentericn

Bl gremear..

Biitiin ciimlonin altindan yasil rongds dal§avari xettin ¢okilmasi
bu citimlode qrammatik sshv olmasin bildirir. Bu sahvi diizeltmek iigiin yuxarida
verilon ameliyyatladan istifads edin.

Sozlorin sahv oldugunu bildiron xettlor ¢apa ¢ixmur, lakin har halda sdzlarin va
ciimlaolorin altdan xott ¢okilmesini istemirsizss, bu funksiyann isini kesmek
miimiikiindiir.

1. Tools menyusundan Options segin.

2. Options pancarasinin Spelling and Grammar hissesins kecin.
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3. Burada Check spelling as you type ve Check grammar as you type satirlorinds
olan isaralori yox edin.
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Olava 111

Basqa sonadlar ila slaqe

Bazan bir senad ilo isloyarken basqa senade miiraciot etmok lazim olur. Bu halda
homin senadi Open ditymesi ilo agmaq olar, bu amsliyyati tez-tez istifads etmak
lazim olanda bir senadin torkibine basqa senadi a¢maq tigiin bir alage daxil etmok
olar. Mos. islodiyimiz senoade basqa sonoddo olan melumat lazim olsa Insert
meny usundan Hy perlink segilir.

Insert Hyperlink ﬂﬂ

Texk to display: ScreenTip, .. |

Type the file or Web page name:

BRI o select Fram list: Browse far:
Vinstructaors =] File. . |
B E‘i'la;—:nt htkp: v, msn. com =
Web Page. .. |
Place in This Browsed
Docurment Pages
% Inserted
Lirks | Bookmark,.. |

E-mail Address

(a4 | Zancel |

Gordiiytiniiz pancaronin yuxarl satrinin yaninda yerloson Browse (File) diiymesini
basib slage yaratmaq istediyiniz senadi tapin ve OK basm. Bu emsliyyatdan sonra
alindan xott ¢okilmis sonadin iinvami motne daxil olacaq (meselon. C:\My
Documents\ Word.doc) ve hamin yazmn {izerinds diiyms basilanda sanad ekrana
CIXar.
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