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Giris

Miiasir zamanda kompyuter tohsili almis is qlivvesino duyulan ehtiyac artmaqdadir.
Fordlorin glindolik hoyatlarin1 davam etdira bilmoalari iiglin kompyuter tohsillorinin olmasi vacib
bir amilo ¢evrilmisdir.

Har hansi sahads totbiq olunan, rahat interfeyso malik olub, dialoq rejiminds isloyon
hazir programlar toplusuna totbiqi programlar deyilir. Tatbiqi proqramlar ©S-nin idarasi altinda
isloyir. Indiki zamanda fardi kompiiterler {iciin yiiz minlorlo tatbiqi programlar islonib
hazirlanmisdir.

Dars vasaiti 9sason proqram tominatinin on miihiim hissasi sayilan Office proqram
paketlorindon — MS Word 2013, MS Excel 2013, MS Power Point 2013, MS Acess2013
programlarinin dyranilmasing hasr edilmisdir.

MS Word 2013 motn redaktorunun qurulusu, toyinati haqqinda genis molumat verilir,
onun digor redaktorlarla olaqasi verilir.

MS Excel 2013 cadval redaktorunun qurulusu, toyinati hagqinda malumat verilir.Riyazi
va iqtisadi masalolorin hallindo onun boyiik shomiyyati oldugu sorh edilir.

Dars vasaitindo verilonlor bazalariin idaroetma sistemlori i¢orisinds genis yayilmis MS
Acess 2013 proqrami haqqinda otrafli molumat verilir. Vosaitdo MS Acess programinin
obyektlori: Cadvaellor, Sorgular, Formalar, Hesabatlar 6yronilir. Onlarin yaradilma tisullari
praktiki misallarla izah olunur.

MS Power Point 2013 - toqdimatlarin hazirlanmas1 haqqinda malumat verir.



Fasil 1. Microsoft Word -2013

1. 1. Microsoft Word matn redaktoru hagqinda malumat

Microsoft Office paketinin on genis yayilmis proqramlarindan biri Word motn
redaktorudur. Word ingiliscodan torciima edildikds s6z manasini verir. Miirokkob moatnlarin
yiqilmasinda, sonadlorin, maktub vo hesabatlarin, codvallorin yaradilmasi vo hazirlanmasinda
totbiq olunur.

Bu program vasitasilo boyiik hocmli kitablar hazirlamagq, kitab1 miixtalif fosillora
ayirmag, hor foslo miixtolif formatli stillor totbiq etmok vo bir cox faydali omoliyyatlari icra
etmok miimkiindiir. Proqrami yiiklomak {igiin ITyck-Bce nporpammei-Microsoft Office-Microsoft
Word 2013 amrlari ardicil segilir. Bu zaman ekrana pancars agilir.
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HoBuiid goxyment JNlo6po nowanosars 6. Kommepueckmii cue...

Acilan pancoradon HoBsiit nokymeHT dilymasi sixilir. Ekrana proqramin osas pancarosi
acilir. Poncora menyulardan, is¢i sahadon, siirlisdiirmo ¢ubuqlarindan, xatkeslordon vo
informasiya sotrindan ibaratdir. Word proqraminin standart agilisinda is¢i sahado bir veroq

yerlasir. Motni daxil edib, yazmaga davam etdikdo voroqglorin say1 artir.
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Poncors basliginda programin vo redakts edilon sonadin adi yazilir.
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Basliq sotrinin sag torafinds pancaranin idaraetms diiymalori: Lenti (menyunu) gizlotmo,
acma vo komok diiymoelori yerlosir.
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CrpeITe NeHTY. HazkMWTE KHONKY B BEpXHER
YACTH NPUAOHKEHNA, YTOBbI NOK33aTk ee.
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BEN3AKY, yToBkbl NOK33aTh KOMaHAkI.
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JIEHTEL

Basliq satrinin sol kiinciinds iso Hactpotiika nanenu ObicTporo qocryma (cold miiraciot-
etmo paneli) paneli yerlosir.
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Panelin sol torafinds proqramin kicik piktogrami yerlosir. Program pancarasi iizorindo
miioyyan omoliyyatlar aparmaq ii¢iin homin amrlorden istifads olunur.

E H [ i

I BoccTaHoBUTE

MepemecTuTe
Pazmep
— CeephyTb

O PazeepHyTs

X JaKpuiTe Alt+F4

HacTtpouts nanens 6picTporo noctyna panelin do tez-tez istifado olunan menyunun
omrlori yerlogmisdir.

Hacrpoutk nakens GeicTporo goctyna

v Co3zgate

v OTepbiTe

v CoxpaHuTe
(OTnpaeunTs No 3NEKTPOHHON NoYTe
BbICTpan neyate

v TMpocmoTp v nevats
Mpaeonucanune

v OTmennTs

v BepHyTts

v Hapucosats TaBnuuy
Pexum ceHcopHoro ynpasnesna N MeilLn
pyrue KoMaHgpl...

Pazmectute nog neHToi

Onu menyu sotrinin asagisinda yerlogdirmok {i¢iin HactpouTs nmanens 6sIcTporo goctymna
panelindon Pa3mecTuts mox nenToit, ovvalki yerino qaytarmaq liclin PasmectuTts Haj IeHTON
omri segilir.

Hactpoiika nanenu 6sicTporo goctymna panelina yeni amrlor daxil etmak {i¢iin paneldon
Jpyrue komanael amrini segilir. Bu zaman ekrana [Tapametpsl Word pancarasi agilir.
Poncorodon [Tanens 6sicTporo goctyna omri segilir.



Ekrana HactpouTs nanens ObICTpOro AOCTyMHa pancorasi agilir.
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MaHenk BeicTporo gocTyna
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Pancars 1ki bolmadon ibaratdir.
e BriOparh KOMaH/bI U3,
e Hacrpoiika manenu ObICTPOrO AOCTYIIA.
Pancaranin Beibpats komanas! u3 bolmasindon Yacto ucnonb3yeMble KOMaHIbl amrini

scilir. A¢ilan siyahidan lazim olan amri segib Jo6aButh-Ok diiymoesi sixilir. Silmok ii¢lin omr
secilib Y nanuts diiymasi sixilir.

Poncoars basligindan asagida iso menyu satri yerlosir.

Menyu satri asagidaki menyulardan ibaratdir.

I'maBHast — menyusu bydep oomena, Llpudt, Ad3an, Ctiim vo PenaktupoBanue
bolmolarindon ibaratdir.
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BcraBka-menyusu Crpanutisl, Tabmuisl, Mnmoctpanuu, [Tpunoxenus,
Mynbsrumenna, Cesuiku, [Ipumeuanus, Komontutymnsl, Tekct, CuMmBomsr bolmalorindon
ibaratdir.

TNABHAR BCTABKA W3AIAH PAZMETKA CTPAHMLIBI CChINKK PACCHINKM PELIEH3POBAHME BMA Byxoa
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Pa3metka crpanunbel menyusu [Tapamerpsl ctpanutibl, A63ail, YnopsaoueHue
bolmoalarindan ibaratdir.

TNABHAR BCTABKA LM3ARH PASMETKA CTPAHILLBI CChINKA PACCHIKA PELLEH3WPOBAHIE BMA
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n [E Pasmep - [ Homepa crpok - =0 cm s
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MapameTpbl CrpaHLbl [} ] YnopAgoHeHne

Ccpuikn menyusu Ornasnenue, CHockH, CChUIKM M CIIUCKU JTUTEPATYPHL,
Ha3zpanwus, [Ipenmernslii ykazatens, Tabnuna cepiiok bolmolarindon ibarotdir.
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Pacceuiku menyusu Co3nats, Hauano ciusinue, CoctaBiieHHe TOKYMEHTA U BCTaBKa

noniel, [IpocmoTp pe3ynbraroB, 3aBepmienne bolmoalorindon ibaratdir.

[NABHAA BCTABKA [WM3ARH PASMETKA CTPAHMLEI CChBIKN PACCBINKN PELLEH3MPOBAHME

|E| Hauarte cnuanne =
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rz‘ BriBpate nonyJatensi *
D Hakneiku
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BV Bxog

3aBepweHne

Peuensupoanue menyusu Ilpasonucanue, A3bik, [I[pumeuanus, 3anucey ucnpaBicHUH,

N3menenus, CpaBHenue, 3amuTuTh bolmolorindon ibaratdir.
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Bun menyusu Pexxumbr mpocmotpa, [Tokas , Macmtad, Oxxo, Makpocsr bolmalarindon

ibaratdir.

TMABHARA BCTABKA [N3AIAH PAIMETKA CTPAHLBI CChITKIN PACCHITKI PELLEH3POBAHWE BMA
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MNepeiiti & Makpocsl

Apyroe akHo ~

Makpoch

JuzaitnH menyusu @opmartupoBanue qokymeHnTa, @on crpanuiisl bolmolorindan ibaratdir.
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o

Teumbl -
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- LLBETE LUpM¢TbI MNognoxka Liser [panuubl

Bxog

a 0

CTpaHNLEl ™ CTpaHuL

DoH cTpaHnLbl

Office tab menyusu Favorites Actions, Word Favorites, Office Favorites, Options

bolmalarindan ibaratdir.

TNABHARA BCTABKA LAZAAH PAIMETKA CTPAHWMLLEI CCBIMKIA PACCELIKIA PELLEHZMPOBAHWE

0 A
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Addto  Organize Backup Mog Show Options
Favorites = Favarites» = Fav orlte - usBpanHoe = tab bar Center Languages -

EMA OFFICE TAB

®opmat menyusu Msmenenue, DpdexTsl Tenu, ['panuna, Ynopsaouenue, Pazmep

bolmolarindan ibaratdir.
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FNABHAA BCTABKA AU3ARH PAIMETKA CTPAHULGI CChUKIA PACCHINKA PELEH3UPOBAHUE Bha GOPMAT
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Pazmep

Bxop

[

Hor hans1 bir menyunu a¢gmagq ti¢iin mausun oxunu menyu adi tizerina gatirib sol diiymani
sixmaq lazimdir. Bu zaman homin menyuya daxil olan bélmalar torkibindoki amrlorls ekranda

oks olunacaqdir.

Menyular klaviaturadan istifado edorok agmaq {i¢iin asagidaki diiymolori birgo sixmaq

lazimdir.
e ['nmaBuas menyusu Alt+51
daitn menyusu Alt+ ©
Bcraka menyusu Alt+C
JHuzaita menyusu Alt+ J]
Pa3smetka ctpanuiie menyusu Alt+3




e Ccpuiku menyusu Alt+K

e Pacceuiku menyusu Alt+J1

e PenensupoBanue menyusu Alt+I1

e Bux menyusu Alt+O

e ®opmat menyusu Alt+ BT

Yalniz Alt diiymosi sixilarsa o zaman menyu ¢ubugundaki biitiin menyularin tisorindo

klaviaturadan istifads edilocak diiymalorin isaralori gorsanacakdir.
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Co3pate

OTkpaiTe

CoxpannTs

ConparnTs kak

Meuars

OBLunit octyn

Sxenopr

ERLEE Bepoum

Mapamerpsi

Caenenusi(Information)-Molumat pancarosi agilir. Pancaronin sol hissesindo cari
faylimizin adi, sag hissado ise faylimiz haqqinda melumatlar oks olunur.

3aU.LMTa AOKYyMEHTa
» Be MOryT OTKPSIBATS, KOMUPOBATS 1 MMEHATE NFABYKD UACTE 3TOFO AOKYMEHTA.
Sawwra
AoxyienTa *

I:b, MomernTe Kak oKOHYATEABHBIA
W MomeTka 4oKyMEHTE KK CKOHYETENBHOIT 1
HEDEAaKTHPYEMOTD
Bawmndposare € MCNONBIOEaHMEM NApoONs
} 3awmTa oKy MEeHTa Napoaen

D OrpannumMTs peaaKTt MpoBaH e
¥npasneHne TUNEMN M3MEHEHWA, KOTOPEIE PaSPELLIEHO
EHOCHTE MOJE30EATENAM

D OrpaHnumMTs gocTyn
@ [(MpesocTasneHne NONE3OBATENAM AOCTYNA C OFpaHndeHnem  *
EOSMONKHOCTI MSMEHEHNA, KOMWMPOEBAHWA W NEYaTH.

NobGaswTs LmdpoByH NOANKMCE

2 OBecnedeHne LENOCTHOCTH A0KYMEHTa My Tem goGasneHns
HEBMAMMOGA UMb poBoi NoanucK

Bu bolmoadaki amrlar vasitasils faylimiza sifra verorak onu qoruya bilarik.

Xotkeslor-matn sahasinin yuxari va sol torofinds yerlosorok, sohifo konarlarinin
tonzimlonmasina va abzasin qoyulmasina xidmat edir. Xotkeslorin boz rangds olan hissalari
voraqin yazi yazilmayacaq hissalorini, ag rongds olan hissalar iso yazi yazilacaq hissoni gostorir.

o
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Xatkeslori ekrana gotirmok vo ya gotiirmak ii¢lin Bux menyusundan Jluneiika omri
secilir.

Certka rejimini se¢mok iiclin Bug menyusundan Certka omri segilir.

Siiriisdiirmo ¢ubuglari moatn ekrana tam yerlogsmodikds saquli vo ya iifiqi istiqgamotdo
onun yerini doyismoys imkan verir.

Informasiya satri (HacTpoiika cTpoku cocTostHus) - Poancoranin asagi hissesindo
yerlogorok redakto edilon sonadds isin gedisati prosesindo istifadagi ticlin oshomiyyatli
molumatlart oks etdirir.

CTPAHWLA S M3 81  4YWMCHO CNoB: 11971 [[®

Burada:
e 81 sonaddaki sahifalorin sayint;
e 5 aktiv sohifoni;
e 11921 sonaddoki sdzlorin sayini gostorir.

Programin standart(¢ap) goriiniis formas:

Pazmerka CTPaHK LI

Sonad oxunmagq tigiin kitab ¢oklindo agilir.

P esciipa UTEHKMA

Web goriiniis rejimi
BebG-gorkyrieHT

416 w84 rI 49% - i + [5]

Sonadin goriiniis miqyasini doyisir.Standart goriiniiso qayitmagq {li¢iin giincdoki sag

diiymodan istifads edilir.

CrpyxkTtypa rejiminds sonadds olan sokillor yigisdirilir. Matn hissasi goriiniir.

YepnoBuk rejimi eynilo Ctpykrypa rejimi kimi agilir. Burada qiriq xastlorle ¢ap zamamn
voraqlorin ayrilan hissolori gorsadilir.

Goriiniis rejimindon sagda miqyas diilymaleri yerlosir.

Informasiya sotrindoki malumatlar1 oks etdirmok va yaxud da gizlotmok iiciin Hactpoiixa
cTpoku coctosiHus panelinin kontekst menyusundan istifads edilir.

Ekranin miioyyan hissasindo mausun sag diiymosini bir dofs basdigda homin hissoyo aid
olan amrlordan ibarat kontekst meny agilir. Kontekst menydan icra olunacaq amaliyyatlari
suratlondirmok mogsadi ilo istifads olunur.

1. 2. Matnin daxil edilmasi vo matn sahalorinda dolasmaq

Motn sahasindaki yanib sonan isars kursor adlanir. Kursor klaviaturadan daxil edilacok
simvolun yerini gostarir. Simvollar daxil etdikco kursor saga dogru yerini dayisir.

Boyiik harflarlo yazmagq tigiin Caps Lock diiymasi sixilir. Bu zaman Caps Lock
indikatoru yanir.

Roagomlardan istifads etmoak tigiin Num Lock diiymasi sixilir. Bu zaman Num Lock
indikatoru yanir.

Bir horfi boyiik yazmagq tigiin Caps Lock diiymasini sixmaga ehtiyac yoxdur. Bunun {igiin
Shift diiymolorindon birini s1x1b saxlamagla uygun horf diiymosini sixmaq vacibdir.
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Durgu isarslorini daxil etmok ii¢lin Shift diiymolorindon istifads edilir.

Bir sotir doldugda novbati s6z vo kursor avtomatik olaraq yeni sotro kegir.

Kursoru abzas mosafasing gatirmak {i¢iin Tab diiymesindan istifads edilir.

Yeni abzasdan baglamagq li¢iin Enter diiymaosi sixilir. Lazim olmayan simvollar1 silmoak

tictin Delete vo Backspace diiymolorindon istifads olunur.

Motn sahosindo dolagsmaq yoni sohfonin miixtalif yerlorino golmok Word do asas

movzularindan biridir. Yeni bir sonad a¢gdigimiz zaman kursor matn sahasinin yuxari ol
kiinciinds yerlasir. Motnlori daxil etdikdon sonra redakts islorini gérmok {i¢iin kursoru motnin
miixtalif yerlorine gotirmok lazim golir.

e Home-kursoru satrin baslangicina gatirir;

End-kursoru sotrin sonuna gatirir;

Page Up-kursoru bir ekran sohifasi yuxariya gatirir;

Page Down-kursoru bir ekran sohifasi agagiya gotirir;

Ctrl+Home-kursoru motnin baglangicina gatirir;

Ctrl + End-kursoru matnin sonuna gatirir.

Sonaddoaki har hansi bir sohifoya,bolmoaya,satra,sorho,xiisusi sahoys cold kegmok
iclin I'maBHast menyusunun PenaktupoBanue bolmosindon Haiitu omri vo yaxud
da klaviaturadan Ctrl+G secilir. Bu zaman ekrana Haiiti 1 3amMmeHHTH pancarasi
acilir.

I

| Hanti I iaMEHth| NepeiTi |

OBLekT Nepexoja: BeeguTe HOMED CTPAHWL LI

N

Pazgen =

CTpoka = || Adna nepexoda BNeped WA Ha3ad OTHOCUTEARHO TEEYIWErD
Jaknagka MOADHEHWA MCNOAEIYATE 3HAKK = W —, Mpumep: +4 COOTEETCTEYET
MpuMedaHne nNepexoay ENepes Ha YeTelpe INeMeHTa [HanpuMep, cTpaHuug).
CHocka i

[ Hazag ] [ danee ] [ 3aKpeITE ]

Hor hansi sohifoya kegmak {igiin pancaronin O0bexT nepexoza siyahisindan crpanuia amri
secilir. Onun qarsisindaki Beenute Homep cTpanuna qutusuna sohifonin ndmrosi yazilib,
[epeiitu ditymasi sixilir. O6sexT nepexona siyahisinda agsagidaki parametrlordon istifads edilir.

Crpanuna-bir sshifoys kegmaok;
Paznen-bir bolmays kegmak;
Crpoka-bir sotro kegmok;
3aknaaka-bir xiilasoys kegmok;
Konuesas cHocka-bir sonluga kegmok;
[Tone-bir sahoyo kegmok;
Tabnuma-bir codvalo kegmok;
Pucynoxk-bir qrafiko kegmak;
®opmyma-bir formula kegmok;
Oo6bexT-bir obyekto kegmak;
3aronoBok-bir bagliga kegmok.

1. 3. Matni formatlasdirmaq

Windows sistemi altinda isloyan biitiin programlarda hor hans1 bir obyekt {izarindo

miixtolif omoliyyatlari yerino yetirmazdon avval homin obyektlori segmok lazimdir. Word do
silma, kociirmo, dasima, formatlasdirma kimi omsliyyatlar1 yerins yetirmazdon avval matnin
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lazim olan hissasini segmok lazimdir. Bunun ii¢lin miioyyon iisullardan istifads olunur. Hor hansi
bir s6zii segmak ti¢lin mausun oxu s6ziin tizarina gatrilir va sol dityma iki dofs sixilir. Secilmis
s0z gara rongo boyanir. Se¢gmoni logv etmak {i¢iin motn sahasinin hor hansi bir yerinds mausun
sol diiymasi tokrar sixilir.

Biitiin motni segmok ii¢lin 'maBHas menyusundan Beigenuts - Beigenuts Bee omrlori
secilir.

Klaviatura diiymalorindon das istifads edarok segmo amoliyyatlarini aparmagq olar.

Simvollar1 formatlasdirmagq tli¢iin I'maBrast menyusundan [pudT omri segilir. Bu zaman
ekrana Ipudt dialoq pancarasi agilir.

Wondt | Jononnurengrno

WpuoT: Hauepranue: Pasmep
Palatino Linotype| O6bi4HbI

| EFTEEE

Papyrus Kypcue

Parchment MonyxupHei
Perpetua ‘l'lony"nmpmaﬁ Kypcue }

Perpetua Titling MT
User Texcra: Noavepkusanue:
ABTO 3 (HeT)
BH.,JOMS!IEHEHME
| 334epKHyTHIit CTeHplo ] mansie nponucHsie
ABOWHOE 3a4epKnBaHmne KOHTYP BCe NponucHble
HAACTPONHBIA NPUNOAHATBIA CKpBITBIA

NOACTPONHBIA YTONNEHHBIA

Oé6pasey

Palatino Linotype

WpundT TrueType. OH MCNOABL3YETCR N9 BLIBOAA KK Ha 3KPaH, TaK U Ha NPUHTED.

| Do yuonuanmij | oK ‘ OTmena

IpudT sahasinin siirtisdiirma ¢ubugundaki ox diiymalorindan istifads edilorak yazi
tipinin siyahisi gozdon kegrilir. O6pasern sahasinds segilon yazi tipine uygun niimuna
gorsonacakdir.

e Hauepranue-siyahisindaki yaz: stillori doyisir;
OO6b1unbIi-diiz yaz: stili;
Kypcus-kursiv yazi stili;
[MomyxwupHsiii-galin yaz1 stili;
[MomyxupHsbli KypcuB-qalin kursiv yazi stili;
Pazmep-siyahisinda sriftlorin 6l¢iisi;
ITomuepkuBanue-siyahisindan verilmis miixtalif alt cizgi formaiarindan biri;
I[BeT Tekcra-qutusundan yazilarin rongi;
Bunousmenenue-segilmis motn sahosino miixtolif effektlor vermok ii¢lin asagidaki
parametrlordon istifado edilir.
3auepkHyThIi-sOzlor lizorindon xott ¢okir;
JIBoiiHoe 3auepkuBanue-sdzlor iizorindon iki gat xatt ¢okir;
Hancrpounsrii-list indekso yazir,
[Moxctpounsiii-alt indekss yazir;
C Tennro-horfa kolgo verir;
Kontyp-horflorin kontur xatlorini verir;
[TpunogusTeiii-harflori qabardir;
Yronnennsiii-horflori sixlasdirir;
Mamnsie nponucHsie-biitlin harflori kigildilmis boyiik horflora ¢evirir;
Bce nmponucusbie-biitiin horflori boyiik horflors ¢evirir;
CkpsoIThIii-se¢ilmis motni gostorir.
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Simvollar aras1 mosafoni toyin etmok ii¢lin /lonoiaauTensHo sohifosindon istifads olunur.

Macmra6-qutusuna daxil edilon rogomlor simvollarin genisliyini faizlo artirib azltmaq
tictindiir. 100% normal genislikdir.

e Pazpexennsiii-genislondirilmis;
e  OObIuHbIi — adi;
e VYmiotHeHHBIH-s1x]lasdirilmis.

Worddo motnlori daxil edorkon bir sotrs sigigmayan s6z avtomatik olaraq novbati sotra
kecir. Buna gorado sotro sigismayan sozlori hecalara bolmoys ehtiyac yoxdur. Yeni abzaslarin
toskil edilmosi iigiin Enter diiymosi sixilir. Iki Enter diiymosinin sixildig1 yer arasinda galan
sahoyo paraqraf deyilir.

Paraqraflar1 formatlagdirmagq ti¢iin A63an dialoq pancerasindaki parametrlordon ,
formatlagdirma alatlor paneli lizorindoki uygun diiymolordon va saquli xatkes tizorindoki xiisusi
diiymolardan istifads edilir.

Bunun {i¢iin 'maBrast menyusundan A63ar omri segilir. Bu zaman ekrana A63air dialoq
pancarasi agilir.

Orcryns m yHTepeansl | MOAOXEHME HA CTRAHWLE
O6ume
Bupasnmeanne: [IEVTEETTTTET |

YposeHs: OcHOBHOI TexeT |z| CEEPHYTH NO YMOAHAHWIO

Orcyn
Caesa: 0cm ¥ nepeag (Tpoka: Ha:
Copaea: 0cm s (HeT) m

3epxansHbie OTCTYNbI

Wurepsan
Nepeg: onr £ MEXAYCTPOuHEIE: sHauenme:
Mgcne: onr 5 OanHapHui |L|
He A0BABNATE MHTEPBAN MEXAY 363ALAMN OAHOTD CTHAR

O6paszey

pase s TancTa OBpaIEY TERCT, 3

Ofpuseurancrs
Oep ik pasea Tascra OBpRIEL TRRCTS

Ta6ynaumA... Mo ymon4anno ] l oK J | Otmena

Poncora iki sohifodon ibarotdir.
1. OTCTYIIBI ¥ UHTEPBAJIBI;
2. IlonoxeHue Ha CTpaHUIIE.

Sotrlor aras1 masafoni toyin etmak tligiin dialoq panceranin OTCTyIbI 1 UHTEPBAJIBI
sohifosi agilir. MuTepBan sahasindoki MexxaycTpounslii qutusunun agagi ox diiymasi sixilaraq
siyahi agilir.

MEM.AYCTPOYHBINA: IHEYEHME:

MHO#MHTENb | 1,15 =

H CauHapHBi
1,5 cTpoKK
A E0iHoA
MHUHHMMYM
ToqHD

Buradan lazim olan parametrlar secilir.
e Opnunapusiii-sotrlor arsinda bir bosluq buraxmagq tigiin;
e Tlonyropusrii-satrlor arsinda 1,5 bosluq buraxmagq iigiin;
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e JIBoifHoi1 -satrlor arsinda ikigat bosluq buraxmagq tigiin;

e  MunumymMm-on kigik sotr boslugunu segir;

e TouHo-bu parametr biitiin sotr bosluglarinin eyni 6l¢iido olmasini tomin edir;
e MHuoxuTenb- sotrlor arasi boslugu faizlo artirib azaltmaq tiglindiir.

Hor bir paraqrafdan avval yerlosdirilocok bosluglari toyin etmok tig¢iin MaTepBan
sahasindaki Ilepen sotring, paraqrafdan sonra yerlosdirilacok bosluqglari tayin etmok {igiin iso
Wurepsain sahasindaki ITocie satrine bosluq masafasi daxil edilir.

Nozoro almaq lazimdir ki, iki paraqraf arasindaki bosluq Iepen vo IMocne sotrlorino daxil
edilmis mosafalorin comina barabordir. Ona gorads iki paraqraf arsindai boslugu toyin etmok
ti¢iin bu satrlordon birina qiymat daxil etmok lazimdir. Bir paragrafi sohifonin soluna,sagina
morkozina va ya har iki torafine gora borabarlosdirmok {i¢iin onu segmoys ehtiyac yoxdur. Ogor
iki vo ya daha artiq paraqrafin sotrlorini barabarlosdirmak lazim golorss onlar1 se¢gmok lazimdir.

WMHTepsan
Mepeq: onT =
Mocne: 00T =

Bundan sonra agilan poncoronin BeipaBHuBanue qutusunun asagi ox diiymasi sixilaraq
siyahi agilir.

BelpasHuBaHWe: | o nesoMy Kpaw *
] 1_i.l-

Mo ueHTPY

Mo NpasoMy Kpako

Mo wupuHe

YpoBeHb:

Bu siyahidan uygun bir boraborlosdirmo formasi segilir.
[To neBomy Kpato-satrlori sohifonin sol kenarina sixisdirmagqla borabaorlosdirir;
ITo uentpy-satrlori morkazlogdirir;
ITo mpaBoMmy Kparo-satrlori sohifonin sag konarina sixisdirmaqla boraborlosdirir;
ITo mmpune-satrlori sohifonin sol vo sag konarlaria gora barabarlosdirir.
Miixtalif formali matnlords bazi paraqraflarin satrlorinin sshifonin igarisindon baglamasi
va ya satrlorin sag torafindon igoriya dogru sixigdirilmasi lazim golir.

Paraqraf sotrlorinin sol vo sag sorhadlorini vo paraqraflarin abzas masafalorini toyin
etmak ticiin avvelca lazim olan paraqraf secilir. Sonra Otctyn sahasindoki CieBa vo CripaBa
qutularia uygun raqomlor daxil edilorak se¢ilmis paraqraflarin sol va sag bosluglari toyin edilir.

OTcTyn
Cnesa: 0cm =
Cnpaea: 0cm =

Paraqgrafin A63ar; mosafasini toyin etmok {igiin [TepBast ctpoka qutusunun asagi ox
ditymosi sixilaraq Siyahi agilir.

nepeag cTpoKa: Ha:

(HeT) [] $

(HeT)
QreTyn

Buradan lazim olan parametrlordon biri secilib, sagdaki qutuya roqomi daxil edilir.
e Her-paraqrafda A63an satri olmayacaqdir;
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e Orcryn-paraqrafin birinci sotri A63ary sotri, garsisindaki qutuya daxil edilon rogom iso

Ao63ar mosafosi kimi gobul edilir;

e Brictyn-birinci sotrindon basqa digor sotrlori igoriys dogru giracokdir.

Paraqgrafin A63arr moasafosinin sol vo sag sotr bosluglarini toyin etmok {igiin saquli xotkes
tizorindoki paragraf diiymolorindon istifado edilir.

Bozon matnlori hazirlayarkon miixtolif basliq satrlori sohifonin basinda vo sonunda
galaraq diger matnlordon ayri diisiir. Basqa bir halda iso sonunda yer oldugu halda belos bir ne¢a
sotrdon ibarat olan paraqraf ndvbati sohifoys kegir. Bu hallara avtomatik nazarat etmok lazim
golir. Bunun ii¢lin A63arr dialoq pancorasinin [Tonokenue Ha ctpanuiie sohifosindoki uygun
parametlori vo avtomatik nazarat olunacaq qonsu paraqraflart segmok lazimdir.

[7] He gTpeigate 0T creayiomera
[7] ne paspuisate aB3aL

[7] ¢ HoBoii crpanmue

Nk yeHns opmMaTMpoBaHUa

[7] zanpeTuTe Hymepaumio crpok

[7] sanpeTuTh aBToMaTM4E CuIT NepeHoC Co0B
Mapamerper Hagnuceii

0BTeKaHWE MO KOHTYPY:

Her

O6pasey

Opase
Ofpase

Taéynauma... I Do ymonyaHuw J

Sonra paraqgraflarin sotrlorinin toklonmasinin garsisini almagq tigiin Pa3ouBka Ha
crpanuibl sahosindoki 3amper Bucsunx crpok-parametri isarolonir.

Bir sohifodon digorins kegorkon paraqrafin biitiin sotrlorinin ndvbati sohifoye kegmaosi
ticlin He pa3psiBaTh ab3a1r parametri igsaralonir.

He otpeiBath ot ciiegyromiero parametri segilorsa ndvbaoti paraqraf sohifo sonuna
yerlomadiyi zama se¢ilmis paraqrafida 6zii ilo birlikdo novbati sohifoys kegirir.

C HoBOI1 cTpanunbi-paraqrafin homiso sohifonin baslangicinda olmasini tomin edir.

3anpeTuTh aBTOMaTHYECKUH TIepeHoc ciaoB-sozlorin hecalanmamisini tomin edir.

Qoazet, jurnal vo digor sohifalori hazirlayarkon miixtolif paraqraflarin ilk satrlorinin birinci
horflarini nozora ¢arpacaq doracads iri horflorlo géstormok iigiin asagidaki omaoliyyatlari yerino
yetirmok lazimdir. Kursor lazim olan paraqrafda yerlosdirilir. Sonra BctaBka menyusunun Tekct
bolmasindon bykBunia omri segilir.

E-L-
4 - B ) Cumeon~

—

Her

A B TekcTe
A Ha none

A

Mapamertpel ByKBULBL..

Ekrana agilan siyahidan [Tapamerpst 6ykBuiisl omri segilir. A¢ilan pancaranin [lonoxxenue
sahosindoki formalardan biri segilir.
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E
Bykenua &lﬁ
-
MonoAeHue
HeTt B 1ekcTe Ha none
MapameTpel
WpKHGT:

Palatino Linotype
BbICOTA B CTPOKAX 3

PAcCTOAHKME OT TEKCTA: 0m

[ OK ][ OTmeHa l

e B Ttekcre-Secilmis horf ii¢ sotrin avvalinds yerlogocak;

e Ha momne-horf paraqraf sotrlorinin sol konarindaki bos bir sahoado yerlosocok. Boyiidiilmiis
harfin parametrlorini [Tapamerpsr sahoasindon toyin edilir.

o [pudT-horfin yaz tipini se¢mok iiciin istifads olunur. Horfin hiindiirliiyli BeicoTa B
crpokax qutusuna daxil edilir. Horflorlo sotrlor arasindaki mosafs Paccrosinue ot Tekcra
qutusuna daxil edilir.

e Worddos hazirlanmis matni kagiz formatindan asili olaraq har birinin 6l¢iisii minumum
1.27 sm olan siitunlara bdlmak olar.Siitunlarin maksimum say1 kagiz formatindan va
sohifa genigliyindon asilidir.

Motni yazmazdan avval va ya yazilmis matni se¢dikdon sonra lazim olan sayda siitunlara
ayirmagq Ui¢iin PazmeTka ctpanuiiel menyusunun [Tapamerpsl crpanuisl bolmosindon Kononku-
Hpyrue koiouku amri segilir. Ekrana Komonku dialoq pancarasi agilir.

e Opna-bir siitunlu matnlor hazirlamaq tigiin;

e JIBe-iki siitunlu motnlor hazirlamagq iigiin;

e Tpu-ii¢ siitunlu matnlor hazirlamaq {igiin;

OaHa Aee Cneea Cnpaea

Yueno cronéuos: |1 = Pazgenutens

LLMpKUHE M NpOMEXRYTOK O6pazey,

HOMEP: WKPWHA: NP OMERYTOK:

16,5 cm z
[ ] '
]

CTONGLEN 0A4MHAKOBOH LWNPUHEI ==

MprMEHUTE: | KO BCEMY SOKYMEHTY |Z| HoBulil cTonbey

[ ok || omena

e (CneBa-ensiz va enli iki slitunlu matnlar hazirlamagq tigiin;
e Cnpasa-enli vo ensiz iki siitunlu motnlor hazirlamaq tgiindiir.

Stitunlarin say1 Yucno xomonok qutusuna daxil etmaklos toyin edilir.

Pazgenmuts parametrindon istifado edorok siitunlar arasinda xatt gokmok miimkiindiir.Hor
bir siitunun genisliyi vo siitunlar arasi bosluq [llupuna u npomexxyrok sahosindoki parametrlorlo
toyin edilir.
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Secilmis motni miixtalif formali ¢orgivalorlo shato edo bilmok ti¢lin JIuzaita menyusunun
®oH crpanuibl bolmosindon I'panuter crpanui omri segilir. Bu zaman ekrana I'panuiier u
3aJIMBKa pancarasi agilir.

?[pﬂﬂwu.ﬂﬂ Crpanmnua | Zanueka |

O6pazey,

Ana goBasneHna rpaHnL,
WENKHWTE 06paseL) K
WENONB3YIHTE KHOMEN

LpeT:

[-]
LWlnpuHa:

0,5nT
MpUMEHWTE K:
ab3auy |Z|

Poncaronin I'panuna sohifasinds agsagidaki parametrlor verilmisdir.
e Her formasi motni ¢argivasiz edir;

Pamka-motni ¢argivaya alir;

Oo6bemHas-¢argivaya kolgo verir;

Tumn-gorgivo xatlorinin stili segilir;

[IBer-xottin rongi segilir;

upuna-xattin genisliyini secirik;

[MpumenuTh-qutusundan A63ar parametri segilir;

O6pasern sahasi—secilmis formaya uygun niimuns gorsonir.
Biitlin parametrlor toyin edildikdon sonra OK dilymasi sixilir.
Biitiin sohifoni ¢arcivaya ala bilmak {igiin ['panuiel u 3anuBka pancarasinim CTpaHuna

sohifasinda verilmis formalardan biri segilir.

O6pazey

Ana fo6aEneHUA rPaHuL,
WENKHUTE 0EPasEL, HAK
WCNONBL3YIATE KHOMKN

T
m
o

.
o
T
T

oBBEMHAA

LWupuHa:

0.5nT
MPUMEHKTE K:

PucyHow: BLEMY AOKYMEHTY

[l
=[]

i ] [

Motnin fonunu vo ya ¢or¢ivasinin igarisini ronglomak {icilin ['panuis! u 3amuBka dialoq
pancarasinin 3anuBka sahasindoki parametrlordon istifads edilir.
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| ITpaHuya | CTpaHuua | 3anneka |

3anveka OBpazey

I - |

Tam: 5%

LUEET GroHa:

MprUMeHWTE K

ab3aLy

e Her 3anuBku-sahanin fon rongi olmayacagq;
e VY3op-naxisin stili segilir;
e IIBer pona-naxisin rangi secilir.
Satirlori igaralomok vo ndmralomok tiglin ['maBHass menyusunun A63ar bélmosindoki
omrlordon istifado edilir.

" — 1— 1— —— -— | A
s LIz .- E3E 409
== = — = .
—m T = +=
Ab3al E |

MapxkupoBannbiit sahosindo verilmis madds isarslorindon birini segilir.

i
i
ifi

A
Al AaB6BElT, 4

BubGanoTexa Mapkepos

HET Y (@) u +* L X4

» v
Mapkepr B pokymente
) @] .

€ MsmeHnTs yposeHs cncka 4

OnpegennTs HOBBIA Mapkep...

Secilmis isaronin formatini toyin etmak ii¢lin I3MeHUTh ypOBeHb CIIMCKaA amri
secilir.Ogar basqa bir isaradan istifads etmak lazim golorso Onpenenuts HOBBIN Mapkep amri
secilir.Bu zaman Onpenenenne HOBOro Mapkepa pancarasi agilir.



Onpeaesenvie HoBoro mapkepa [2]

3Hak mapkepa

’ CymeEn, . ] l PrCyHOE. .. l l LWpmdr... ]

BripaEHHEaHHe:

Ma NeEaMy Kpakd v

Ofpasel

[ """""" [ |l OTHEHa ]

3nak mapkepa sahasinds verilmis variantlardan lazim olani secilir.

Secilmis satirlori ndmrolomak ii¢iin Hymepanus sahasindoki parametrlordon istifado
edilir. Alt satirlora némra vermak ii¢iin MHOrOypOBHEBBIH crTUCOK sahasinin uygun
parametrloridon istifads olunur.

Tabulyator mosafolori paraqraflardan asili olaraq miixtolif formada toyin edilo bilor. Yoni
har bir paraqraf ticlin ayr1 bir tabulyator masafalari toyin etmok olar. Bunun ti¢lin Pazmerka
cTpanuia menyusunun A63an bélmosindaki parametrlordon istifads edilir.

1. 4. Fayllar iizorindd amaliyyatlarin aparilmasi. Sohifalorin
formatlasdirilmasi

Word programinda yaradilan har bir sonad *. docx tipli fayl soklinds saxlanilir. (2003 vo
ondan oavvalki versiyalarda bu genislonmo *.doc soklindo idi). Word proqraminda hazirlanmig
faylin genislonmasino baxmagq tigiin homin faylin {izorindo mausun sag diiymosi il agilan
siyahidan CoiicTBa amrini segin.

S =1 oo

Moapotio Mpeabiayume sepcan Ofiwe ‘ BesonactocTs | Mopatio | Mpeasigyue BepcHA

m = Salma

Tun paiina Ioicyment Microsoft Word ( docx)

Tpunoxerme: E] Word (knaccuseckoe MpUNoXeH | YsmenuTs. .

Ofune | B T | Ocofibie

- Salima

Tin chaiina: Doxywert Microseft Word 37-2003 {doc)
Tpunoxerue @ Word fknaccHyecios NpUnoXeH | PameHums...

Pacnonaxerme: C:\Users\Samsung'\Deskiop
Pacnonaxerme: C:\Users\Samsung'Deskiop

Paamep: 25,7 Kb (26 410 Gair)
Pasmep 36,5 Kb (37 376 Gaiir)

e
Ha e 100K5 (0 360 2} Ha mcre 28,0 Kb (28 672 Bair)
Cosa 25 okradpn 20157, 131416 Coapa Voeepana 1Er, 35721

r— 25 oxraton 2016+ 113605 Wameren: 13 ehespana 2016, 85731

Onepait: 25 oxtatpr 20757, 13:36:04 Omeper 13pezpana 2016r, £5730

Ay [ Tomoko wrerve. ] Cpmrmott T— AmpudyTer: [7] Tonsko wrerme 7] Chpbimsin Lpyrve...

OcopoxHo: - 3707 aiin nonyuex ¢ Apyrora
KOMTbI0TEPE K, BOSMOXHO, Bbin uaaﬁnwmaam
3aBMOKUPOBEH C LEMbI0 S3LUMTHI
KOMbi0TEPa

m Mpygiams Omera TOMMEHHTE

Program yiiklonon zaman ekrana pancars agilir. Yeni sonad yaratmaq ti¢lin miixtolif
sablonlar verilmisdir. Sablonlardan istifads etmok iigiin internet aktiv voziyystds olmalidir.
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? - x
MoK WABNOHOE E ceTi P BolianTe, uTo6bl BOCTMONbL30BaTLCA BCeMU NpenmyllecTBamm Office
Mpennomenns gns noucka:  Habopui maxeros  Busnec AononnuTenshsie caeaering
Nwursie  Newats Cobbmwe  Kaprowkw  O6pasopanme
( > ' Aa
KpaTtkui
_5676.doc Hoswiii goxyment Jlo6po nowanosans Komuepueckuii cue. C oAMHAPHBIM MHTEPE...
Hassanne £ HassaHue HaseaHue HasBaHue
3aroaceck 3aronoso 1 3ATONI0BOK
3anuce & Gnore brank "Hon™ Baank “Acnext” Bnank "Ormuer”
e—— 1 e Ny )
I8 - e : :

Acilan pancarodon Hospslit nokymenT ditymasi sixilir.

Yenisini agmagq tolab olunarsa Hactpoiika nanenu 6sictporo gocrtymna panelindon (daiin
menyusundan) Cosznats omri vo yaxud da klaviaturadan Ctrl+N segilir.

Kompiiterin yaddasinda va ya disketds olan ovvalcadon hazirlanmig hor hansi bir Word
faylin1 vo ya digor motn fayllarini agmagq ti¢lin Hactpoiika manenu 6picTporo gocrymna
panelindon (Paitn menyusundan) OTkpeITh amri secilir. Bu zaman ekrana OTKpbITh poncorasi
acilir.

Yeni kitab-2016 [Pexum orpannuenHoii dpyHkumoHanssocti] - Word 7 - 0 X

Bxog

©

- OTKPbITb

Cospate

@ lNocneaHre AOKYMEHTEI HOC.ﬂeﬂ.HMe ,[I,OK}’M@I—

OTkphiTs
m:§ ENGLISH
CoxpaHiTs =1 D:=»2015-2016 = yeni kitab
&& OneDrive
CoXpaHWTh KaK Yeni kitab-2016
=| D:=»2015-2016 = yeni kitab
Mzt EI‘;I Komnbrorep == d_word_refe_infor_5€

=
b= D: = 2015-2016 = yeni kitab
Obwmi goctyn —

= EI_E CeepeHwa Cozaate

+ lo6aenerve mecta D: » 2015-2016 » yeni kitab

Jkcnopt

m= Salima hd

Acilan pancoradon faylin yerlosdiyi disk vo qovluq secilib Otkpsrrs (Ctrl+O) diiymasi
sixilir. Siiratli islomak {iciin bir ne¢a fayli eyni anda agmaq miimkiindiir. Ardicil yerlogon fayllar
secmok tiglin Shift, miixtalif istigamotdo yerlogonlori se¢mok ii¢lin Ctrl diiymasindon vo ya
mausdan istifads edilir.

Isi tamamladigdan sonra fayli baglamaq lazimdir. Bunun {i¢iin pancaranin sag torafinda
yerlosmis 3akpbITh omri segilir. Ogor faylda doyisiklik etdikdon sonra yaddasa verilmoyibsa,
onda dialoq pancars agilacaqdir. Dayisikliklorin yaddasa yazilmasi iiclin Bali, oks halda Xeyr

vo ya Logv et dliiymosi sixilir.
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Molumati ilk dofo yaddasa yazmagq iiclin Hactpoiika manenu ObICTPOTO JOCTYIIA
panelindon Coxpanuts omri se¢ilir. Bu zaman ekrana CoxpaneHue 10KyMeHTa pancarasi acilir.

E] CoxpaHeHne AoKyMeHTa

<« 2015-2016 » yenikitab » -

¥nopagounTe ¥ Hosan nanka

) Rogmermer Access tecrube duzelish
=] MzoBpaerina Tedris tecrubesi 2015
@ Mysoika [ Access -2007 muhazireler
[ d_word_refe_infor_5676
1M Komnerotep B s Selime CVL

& Noxanereiiancr = i Veni kitab-2016
a Samsung (D:)

€ Cern
[N RETEE eni kitab-2016

Twun darina: [,ﬂoKyMeHT Word 97-2003

AgTopel Samsung Kntoueewie cnosa: [obaskTe kroyesoe Coso

[ Coxpamate sckumsel

+ CkpbITe nankn Cepsuc ~ [ CoxpaHuTs l [ Otmena ]

Poncoronin Mms daiina sotrinds faylin adi, Tum ¢aiina satrinds tipi geyd edilib
Coxpanuts dilymasi sixilir.

Sonadlors sifro vermak iigiin ®@aitn menyusundan Cenenus amri segilir.

Ogor sadoco olaraq sonads sifra qoymaq lazim golorso, 3ammra qokymenTta bolmasindon
3amudpoBath ¢ UCHOIB30BaHUEM Mapoiisa amri segilir. Sonad lizorinds konar soxslorin diizolis
etmasino mane olmagq tiglin 3amura nokymenTa bélmasindon OrpaHUYnThE peIaKTHPOBAHHUE
omrini se¢in. Poncaranin sag torafinds panel acilir.

OrpaHuuyunts pe... ¥ % Verilmis parametrlor aktivlosdirilib /la BkmtounTh 3ammry omrini
L Orpararscrva va se¢in.Bu zaman eyni adli pancara agilir.Sifrani daxil edib Ok
PMATHPOEaHME

diiymosini sixin.

+| OrpaHn4nTe Habop
paspeweHHb CTUAER

Hacrpoiiku...
E—

CNocod 2aWmTel

2. OrpaHuyenmna Ha
PEAAKTMPOBaHME

| PaspewnTe Toneko yrasaHHEI
nocof pejakTMpoBaHUA
AODKYMEHTaE:

Tonbko 4TEHKE -

@ Maponk

[A0KYMEHT HE ZaWKndpoEaH.
MoAE30EATEAN-ZA0YMEIWASHHUEN MOTYT M3MEHWTE dann
H YA3NWTE Naponk.)

Wcknrouenma (heobasarensho)

BLIAEAUTE UACTH AOKYMEHTE W
EEIGEPUTE NOAL30EITENEN,
KOTOPBIM pPaspewerHo Mx
pPefaKTUPOESTE.

Tpynne:

HoEwlil napont (HeoBAZaTENBHO): |

NoaTeepgeHUE Napona:

':' MpoEepka NOANWHHOCTH NONLI0EATENA

A% Jpyrue nonesoBaTenm...
[ABTCIFIHE-CIBEHHHE BEnajenblbl MOTYT CHATE FaLWKTY

O0KYMEHTa, JoKyMeHT ;awndpoEaH, 40CTyn orpaHuYeH.)

3. BatoueHue 3ammTel

anMEHIﬂTb YKa3aHHbIE
HACTPORENT [TTO3ZHEE MX MOMXKHO
BY4eT OTKAKYNT.)

oK ] [ OTMeHa

g, EKNKYHUTE 3aWmTy
e

Sifroni logv etmok {i¢lin ®aitn menyusundan Ceenenus-OrpaHU4UTh peJaKTHPOBAHUE-
OtxmrounTh 3amuty amrlarini ardicil se¢in. Bu zaman ekrana CasiTre 3amuThl pancorasi agilir.
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CHATME 33MThI l"@'|ﬂh

Naponk:

| ok || omena

—
Sifroni daxil edib Ok duymasini sixin.

Windows sistemindas islayan bir ¢ox proqramlar da, o climlodon Word da eyni vaxtda bir
neco fayl agib birindon digorine molumatlar1 kdgiirmok, dasimaq vo ayri-ayri fayllarin
mozmununu miigayisa etmok miimkiindiir.

Hazirlanmis hor bir yeni sonadin vo ya agilmis hor bir faylin 6z is¢i pancorasi olur. Bu
pancaranin bagliq hissasinds faylin va ya sonadin ad1 yazilir. Bir pancaradon digorine kegmok ,
ag1q pancaralori nizamlamagq va digor omoliyyatlar1 yerino yetirmok {li¢clin Bux menyusunun
omrlorindan istifads edilir. Bux menyusundan HoBoe amrini se¢dikda aktiv pancaraden biri do
acilacaqdir. ©gor bir necosini ardicil acarigsa onda bunlar ardicil 1.2.3.4.5..... ndmralonacokdir.
iki vo ya daha artiq fayl pancarasi agildiqda onlar1 miixtolif formada nizamlamagq ii¢iin Bun
menyusundan Ymopsirouuts Bce omri segilir. Bu zaman pancaralar {ifigi vo ya saquli voziyyatdo
yan-yana yerlosocokdir.

Eyni bir sonadin miixtalif hissalorinds yerlogmis motnlori miiqayisali sokilds gézdon
kecirmok ti¢lin hoamin pancaranin is¢i sahasini iki hissoya ayirmaq olar. Bunun {i¢iin Pa3zgenuts
omri segilir. Poncaronin is¢i sahasi ayirma ¢ubugu ils iki sahayo ayrilacaqdir. Mausun oxu
ayirma gubugu iizorino gatirildikds iKi istiqgamatli ox formasini alacaqdir. Bu halda mausun sol
diiymosini sixil1 saxlayaraq uygun istigamatds siiriisdiirmokls saholorin 6l¢iistinti doyismok olar.
Bu saholorin otrafindaki siiriisdiirmoa gubuqlari vasitasilo onlarin ekranini stirtisdiirorok miixtalif
yerlordoki matnlori miiqayisali sokilde gdzdon kecirmak olar. ©Omoliyyatdan imtina etmak {igiin
Bunx menyusundan CasTe pazaeneHue omri segilir.

Ekranda eyni vaxtda iki sonadlo islomok {i¢iin Bua menyusundan Psgom omri segilir.

Word fayllarini ¢ap etmazdon avval sshifs parametrlorini toyin etmak lazimdir. Bunun
liciin PazmeTka ctpanuiel menyusundan [Tapamerps! crpanuisl omri secilir. Ekrana ITapamerpst
CTpaHuLbl pancarasi acilir.Poncars ti¢ sohifodon ibaratdir.

Mons Pasmep Bymarn | WeToqHuK Bymari |

Mans

Bepxree: 2 Hwkree: 2em

Nesoe: 3m = Mpagae: 15em

MNepennex: 0 Nonoxenune nepenneta: Cnesa

OpueHTaumna

KHWKHAA  anbBomHas

CTpaHuuel

HELKONbKO CTPAHMLE OBbIYHBI

Opasey

MpUMEHUMTE: | KO BLEMY AOKYMEHTY |E|

Do ymon4aHuno

ITons sohifosindon asagidaki parametrlor toyin edilr:
Sohifonin konarlarini tayin etmak ii¢iin:
e BepxHee-ust;
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e Jlesoe-sol;

e HuxHee-asagy;

e [IpaBoe-sag;

e [lonoxenue neperiera-tikis sahosinin masafasini toyin etmok {igiin istifado olunur;

e Opuenranus sahosindon Ans6omuast vo Kamxknas variantlarindan biri segilir.
Pa3mep Oymaru sohifosindon asagidaki parametrlor toyin edilr:

Hapauaphlap_ | o |
Maonaa iPa:niap ByMaru | WETOUHKE ByMarin |

Pasmep Bymarmn:

M [~

WupuHa: 21 o 2

Buicota: 29,7 ™ 5

Moaaqa Bymarn

MNepBas cTpaHuUa: OcTanbHblE CTPAHNLbE

O6pazey

anMEHMTQ: KO BCEMY JOKYMEHTY E I'IgpaMe'rpbl neyaTtH...

Buradan cap {i¢iin istifads olunacaq kagizin formati segilir.

Ogor geyri standart dl¢iilii kagizlardan istifads olunacaqsa , onda Pa3zmep 6ymaru
sahasindos ki , Illupuna vo BeicoTa satrlorine uygun ragomlor daxil edilir.

Ucroununk 6ymaru sohifosindon asagidaki parametrlor toyin edilr:

MapameTpel cTpaHmLbl

| Mona |P33Mep Bymaru MCFD\-IHMKSW\IEFM|

Pazgen
Hauate pazgen: Co cnegyiweil crpanuLel
3aNPETWTE KOHLEBIE CHOCKK
Paznnyare KONOHTUTYAEI
[7] ueTHEx v HeweTHEX cTpanmy
[7] nepeoii crpanmug
A0 BEPXHErD KONOHTHTYAA (1,25 cM
OT Kkpas:
A0 HWXKHErND KonoHTkTyna: (1,25 cm

CTpaHuua

BepTukancHoe BelpasHueanue: | Mo seprHEMy Kpako |Z|

Ofpazey

MpWUMEHUTE: | KO BCEMY AOKYMEHTY |z| [ Hymepauws cIpok... ] [ IpaHuusl.., ]

Bazan sohifadoki matnlar sshifoni tam doldurmaya bilor. Bu zaman matnlori biitiin
sohifoya gora baraborlosdirmak ticlin Beptukansnoe BeipaBHIBaHME sahasindoki parametrlordon
uygun olani segilir.

23



e [lo nenTpy-motn sohifonin ortasinda baraborlogacak;

e [lo BeIcOTEe-motn biitiin sahoyo gdro boraborlosocok;

e [lo BepxHemy kparo-motn sohifonin iist torofino dogru sixlasdirilaraq boraborlosdirilir;

e [lo HmxHeMy Kparo-motn sohifonin asagi torofino dogru sixlasdirilaraq boraborlosdirilir.
Bozi miigavilalor vo ya hiiquqi sonadlords satrlorin ndmrolonmasi lazim olur. Bunun tigiin

[TapameTpsl cTpanuIsl pancarasinin Mcrounnk Oymaru sohifosindon Hymeparust ctpok diilymasi
sixilir. Bu zaman ekrana eyni adl1 pancars ¢ixir.

F
Hymepauma cTpok [ 2 ih,l

S JoBaEuTe HyMepaumo cTpok

Hauate o |1 =

4k

0T TekcTa: |ABTO

War: 1

4|k

Hymepayma:
@ Ha Ka#40H TPaHWLe
B Kax40M pazgene

HENpepEIEHD

oK ]| OTMeHa |

Sotrlorin ndmralonmasi ii¢iin lo6aBuTh HyMepanus cTpok varianti segilir.
Hauate c-ndmralar negadon baglayacagsa hamin satro daxil edilir;
Ot TekcTa-sotr ndmralorinin sotrdon na qador uzaq olacagini gostarir;
ar-ndmralor arasindaki artimi gostorir;
e Ha kaxnoii ctpanuie-Har sohifodo sotrlorin ndmralonmasinin
yenidon baslanmasini tomin edir;
e B xaxaoMm pazaene-Hor bolmods satrlorin ndmralonmaosinin
yenidon baslanmasini tomin edir;

e HemnpepsiBHO-Biitiin matndoki sotrlorin ardicil nomralonmasini tomin
edir.

Senadi ¢ap etmozdon avval ona baxmagq liglin Hactpoiika manenu 6sicTporo goctymna
panelindon ITpocmoTp u meyats omri segilir. Bu zaman Word pancarasi [TpeaBapuTtenbHbii
mpocMoTp rejiming kecir.

MpuHTep

Ommpasurs & OneNote 2013 o

=0 roroo -

Ceoiicraa npunrepa

Hactpoiika

’E Haneuatars ece crpamuet et o P e Py
Bee cpasy

Crpanmee ;
B . " =

o)

T
o

K

Mioprpessat basinda velts i s sacindan ot sl

4|16 w4 b 49% - + + 3

Sonad iizorindo gozmak {igiin asagidaki kegid ditymolorindon istifados edilir.
Poncaranin sol torafinds ¢ap1 nizamlamagq tli¢iin parametrlor verilmisdir.
e [leuats-Capi icra etmok {igiindiir;
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e Komus-Sonadin nega niisxods ¢ixacagini gostarir;
[TpunTep-Cap masininin se¢ilmoasi ligiindiir. Aktiv olan cap masin1 segilib sonad printers
gondorilir;
HaneuaraTts Bce cTpanuIisi-biitiin sonad ¢ap edilir;
Haneuarats Tekymnyro crpanuiy-cari sonad ¢ap edilir;
Haneuarats BeigeneHHbli Gpparment-se¢ilmis sahani ¢ap edir;
Crpanunpi-¢ap edilon varaqlorin nomralari qeyd edilir. Masalon:1, 3, 4, 5, 6 yazilarsa ¢ap
omrindon sonra bu varaqglar ¢ap edilocok.
e 1-10 yazildigda iso bu araligdaki varaqlor ¢ap edilocok.
e 1, 3,5, 10-12 yazildigda iso 1, 3, 5, 10, 11, 12 varaqlori ¢ap edilocok;
e OpmHOCTOpOHHSS Mevath - bu bolmadon istifado edorak bir tizli vo iki tizlii capt tomin
etmok miimkiindiir;
e PazoOpats o konmsam-segildikdo, niisxolorin sayi 2 olarsa, onda biitun sohifalor ¢ixib
qurtardigdan sonra, 2-Ci niisxa ¢ixacaq;
e He pazoupats no konusam-segildikdo, ardicil olaraq hor sohifs iki niisxa ¢ixacaq. Bu da
qarisiqliq yaratdig tigiin 1-ci variant daha moagsads uygundur.
o Kumwxknas opuentanus - Kitab rejimi;
e AnnOomuas opueHTanus - Albom rejimi;
e | crpanuma Ha imcTe-bolmasi bir voraq lizerinds nego sohifonin ¢ap olunacagini gostarir.

1. 5. Microsoft Word matn redaktorunda matni redakts edarak,
dlavalar etmok

Motni redakts etmomisdon avval onu segmok lazimdir.

Hor hans1 matn hissosini silmok {i¢iin onu se¢ib Delete diiymasi sixilir.

Omoliyytlarin naticasini logv etmoak iiciin Hactpoiika nmanemnu ObIcTporo goctymna
panelindon OTmenuts, omoaliyyatlarin yenidon icra olunmasi tigiin BepuyTs amrini segmok
lazimdir. Eyni amaliyyatlar1 uygun olaraq klaviaturadan Ctrl+Z vo Ctrl+Y diilymosini sixmaqlada
yering yetirmak olar.

Word do matnin tokrarlanan hissolorini yazmagin miixtalif yollart vardir. Bunlardan biri
I'maBHas menyusundan KonupoBats vo BeraButs, digor yolu ise klaviaturadan Ctrl+C vo Ctrl+V
diiymoalarindon istifads etmokdir.

Ovvolco matndan bir hissa secilir. Sonra ['maBHast menyusundan KonupoBats amri ilo
bufer yaddasina kogiiriiliir. Kursoru lazim olan yers qoyub I'maBunas menyusundan BcraButh
omri secilir. Bundan bagqa Ctrl diilymasindon do istifade edorok maotin hissosini istonilon yera
kogiirmok olar. Bu zaman mausun oxunun asagisinda + isarasi gorsonacok. Bu isaro
molumatlarin kdciirtilocoyini bildirir.

Dagima (yerdoyismo) omoliyyatin1 ['maBnast menyusundan Beipe3ats vo BeraButh
omirlori ilo ya da klaviaturadan Ctrl+X vo Ctrl+V diiymalorini stxmaqla da yerina yetirmak olar.
Bunun tigiin lazim olan matn hissasini se¢in.Sonra kursoru lazim olan yers qoyub I'maBuas
menyusundan BcTaBuTh omrini segin.

Kursorun yerlasdiyi yerdon etibaron matnin yeni sohifodan va ya siitundan baglamasi
liciin BecraBka menyusunun Crpanuiisl bolmasindon Pa3peiB crpanuisl omri secilir.

Sonadlori hazirlayarkon matna cari saat1 va tarixi alave etmak ligiin BcraBka menyusunun
Texct bolmasindon [lata u Bpemst omrini segilir. Ekrana eyni adli dialoq pencars ¢ixir.
Poncoaradoki format siyahisindan moéveud formatlardan biri secilib Ok diiymasi sixilir.

Miixtolif formalt matnlor hazirlayarken klaviatura diiymelori {izerinde olmayan isars vo
simvollart matno slava etmak iigiin kursoru lazim olan yerds yerlosdirib, BcraBka menyusundan
CumBon omri secilir. Ekrana CumBon pancarasi agilir.
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| cumeonss | Coeumanumsie swakn |
WpndT: [(0Bemmeii Tekar) [=] Hasop: senexcrie eqnmiue []
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[ Aezozamena.. | [ Coueranne knasmu... | Coueranme knasmu: Alt-Ctri<E

Acilan pancaradon lazim olan simvollar segilib BeraBute vo 3akpeits ditymalari sixilir,

Sonadlordo moatn ardicilligini pozmamagq ti¢lin lazim olan slavs izahatlar ¢ox zaman bir
ndmrs va ya xiisusi isars verilorak sohifonin altinda vo ya sonadin sonunda gostorilir. Bunlara
hasiys deyilir. Word bu ciir amoliyyatlar1 avtomatik yerina yetirir. Bunun {igiin Cebliku
menyusunun Crocku bdlmasindoki omrlordaen istifads edilir.

1 ﬁ'] BcTaenTe KOHUEBYH? CHOCKY

1
AR Crnegyrowian cHocka
BcTaswTe

CHOCKY

CHoCKR P

Motndaki biitiin basliglardan ibarat miindaricat hazirlamaq tigiin Ccpiiku menyusunun
Ornasnenue bglmasindoki omrlordaen istifads edilir.

+
9 OoBaeuTe TekcT ~

DT OBHoBuTE TABAWLY

OrnasnedHue

-

COrnasneHwe

Motndaki hor hansi bir satri bagliq kimi toyin etmak iiglin kursoru sotrde yerlogdirib
I'maBHasg menyusunun Ctuin bélmasindaki amrlordan istifads edilir.

AaB6BelT, AaB6Belt, AaLOB Aabb6B: AabBbB AsBG6Bsl Acs68sizL

TObBeiyHed T Ees wnTe.. Jaronoso.. 3aronoso.. Hassanwe [logsaron.. Cnaboes. (=

-

-

CTran P

Sohifalore sohifa baglhigi/altligl vermok {igiin BecraBka menyusunun Kononturyss
bolmaosindoki Bepxuuii / Huxuuit KOTOHTHTYIE omri secilir.

W BepxHWiA konoHTUTYN ~
[2] Huskcrmit konoHtmyn =
[#] Hamep crpariup: =

KonoHTUTYALI

Agilan pancoradon lazim olan siituna motn daxil edilir.9gor matndo doyisiklik etmok
lazim galorso, 3menuts Bepxuuii / Huxunii KooHTUTY I amri segilir.



Isci sahonin goriiniisiinii boyiidiib vo ya kiciltmok {i¢iin Bua menyusunun Macmra6
bolmasindoki omrlordon istifads edilir. Ekrana Macmta6 dialoq pancorasi agilir.

Q [b*_) |:| OpHa cTpaHuua
ED

EIE Heckonsko crpanuy
Macwrad 100%
Bl No wnpwrne cTpatnus

MacwTab

Pancoronin Macmirab qutusuna 100% qiymati daxil edilso sohifonin gorniisii normal
6l¢iido olacaq. Ekranda eyni vaxtda bir nega sohifonin gériinmasini tomin etmak ti¢iin
Heckombko crpanuil parametri aktivlosdirilir. Digor miqyaslar ITpousBosbHbIil qutusuna daxil
etmakls tayin edilir.

Macwrab

~) 200% ) NO WHPKWHE CTPaHNUE (@ H
_) 100% _) N0 WHPWHE TEKCTa

) 15% _ Uenas rpaHuua

OpoussonbHbIE: | 100% =

O6pasey

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCeDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCeDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCeDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

Bun menyusu proqram pancorasinin imumi gorniisiinii tonzimloyir vo asagidaki
omrlordon ibaratdir.

Pazmetka crpanuibl parametri Word sonadini kagiz tizorinds oldugu kimi gostorir.
Sohifonin konar bosluglarini , bagladigi vo bitdiyi yerlori ekranda tam olaraq gérmok
miimkiindiir. Sohifolorin say1 ¢ox oldugu zaman normal rejimds islomok moagsods uygundur.

Crpykrypa - amri ¢ox sarlovhali boyiik hacimli sanadin ierarxiq strukturunu oks

etdirmaklo sonadin ayri-ayr1 sarlovhalorine, uygun hissolors avtomatik kegidi tomin edir. Senadin

strukturu sarlovhoya gors yaradilir. CtpykTypa alatlor paneli tizorindoki diiymolordon istifado
edorak sonadi asanliqla nizamlamaq miimkiindiir.

Pexxum utenus - uzun sonadi kompiiter ekranindan oxumagin on asan yolu bu rejimdon
istifado etmokdir. Sonaddaki basliglar sol pancarads, bu basliglar altindaki molumatlar iso sag
torafdoki poncorads uygun formada gostorilocokdir.

Sohifalori ndmralomok {iglin BecraBka menyusunun Konontutyns! bolmasindoki Homepa

cTpanull omrini se¢ilir. Bu zaman ekrana Homepa ctpanun dialoq poncorasi agilir. Poncoradon
asagidaki parametrlor toyin edilir.

[ Bepxrwii konoHTiTyn = A
2] HukHwmii KOJOHTHTYA ™

TekcToed
[#] Homep cTpanmue ~ none -
® Beepxy cTparuus g
[& BHusy crpaHnupl L
k] Ha nonax crpannyp 3
[#] Tekywee nonoxerne [

FE PopmMaT HOMEPDE CTRAHWLL.,
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Sohifo nomrasi sohifonin yuxarisinda olarsa Beepxy crpanuipl, asagisinda olarsa Buuzy
cTpaHuIly parametri segilir.
®opmat HOMepoB cTpanul amrini aktivlesdirdikds ekrana eyni adli pancora agilir.

{DGFFMEIT HOMEPa CTpaHMLUbI - &
—

Topmat Homepa: (1,2, 3, ..

[ BrAtouMTE HOMEp ChaBH

HaYWHABTCA €0 CTMAA: | 3aronosok 1

[aedac)
11,1-A

pPazaennTENR:

MpHUmepel:

Hymepauma cTpaHmy,
) OpoAOAHHTE

1

@ HavaTe C

dopmar Homepa siyahisinda rogom vo ya hoarflorls ifads olunmus ndmrs formatlarindan
biri segilir. Novbati bdlmeni avvalki sohifalorin davami kimi ndmrolomok lazim galarse
[Ipomomkuth parametri aktivlosdirilir. Ik sohifonin némrasinin birden farqli olmasi iigiin Hauats
¢ qutusuna lazim olan némros daxil edilib OK ditymasi sixilir.

1. 6. Word-da cadvallorin hazirlanmasi

Word-iin asas xiisusiyyatlorindon biri do cadvallarls islomokdir. Cadval hazirlamagq ti¢iin
bir nego tisuldan istifads edilir. BctaBka menyusundan Ta6numa omri segilir. Bu zaman ekrana
BcraBka tabnuip! siyahisi agilir. Agilan siyahidan BeraButh Tabnuiry omrini segirik. Ekrana

Bcraexa rabamys Bcraeka Tabauvuel &I&J
DDDDDDDDDD Pazmep Tabnnukl

| I O I .
HNRRRRRRR Yucno cTonBUOE 5 =
I YUCAD CTPaK: 2 -
I

DDDDDDDDDD ABETONOABOP WHPWHEI CTONGLOE
I O @ nocrogHHan: AETO $
DDDDDDDDDD (7 no cogepRUMOomy

D‘ Bcraeuts TaGnuuy... # no wwpkHe oxHa

™ Hapucosate TaBauuy

[7] Mo ymonqanwo ans HoBBX TABANL

E['g Tabnwua Excel [

OK l’ OTmeHa ]

A 3Jxcnpecc-tabanug

BcraBka tabmuier pancorasi agilir. Poncoranin Pa3zmep tadmuiier sahasindo Yucio crondiios
sotring siitunlarin say1, HYucno ctpok satring iso sotrlorin say1 daxil edilir. Bu zaman is¢i sahasino
hazir cadval daxil olacaq. Vo yaxud da Hactpoiika nanenu 6sicTporo gocryma panelindon
Hapucosars Tabnuiry omri aktivlosdirib karandas vasitasilo codval ¢okilir. Bu zaman ekranin
menyu saotrino Pabota ¢ Tabimmamu menyusu alavo olunur.

BEHOD S B -

[NABHAA BCTABKA M3AAH
[ Hapwcosars Tabniny L—\
X

[F2 Orotpasims cerey [ Nacrik

TH -8 X

Vord [Pexum orparusennoii dynxuuonanskocu] - Word PABOTA C TABHLIAMM

PA3METKA CTPAHWLbI

[1] [ Berasus crusy

& Borasute cnesa

CCHUKA PACCHIKA PELEH3WMPOBAHVE B4 KOHCTPYKTOP

flasw 1 PF BEE A3
eaw H BEE —
HEE

Bhipaptzarine

MAKET

0

Hanpasnerne Mona  Copraposka
ke Aucikn

Broa

[ Beygerums -

él Tl08TapMTS CTPOKH 3arON0EKDE

[ Pazgenurs uefik (% Mpeobpasosars & Texcr

Yaanerne Berasums

R Croficrsa coepry L3 Berass cnpasa & Pasaennra abanuy Jr Gopuyna

s
£ Avtononbop +

Tabanua Pucasatine CTpOKN W CTONGLb! £l O6efHHERNnE Paswep Auelikn fatHbie
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Cadvalin har hansi bir satrini se¢gmak tiglin kursoru homin sotirdoki har hansi bir xanaya
yerlosdirib BecraBka - Pabota ¢ Tabnumiamu menyusunun Maket bélmoasindon Ta6mua —
Boiienuts - Boyienuts ctpoku amri segilir.

Cadvoalin har hansi bir siitununu se¢mak ti¢iin isa kursoru homin siitunun har hansi bir
xanasina yerlosdirib BeraBka - Pabora ¢ Tabnumamu menyusunun Maket bolmosindon Ta6nuima
— Beigenuts - Beigenuts cronbdern amrlari segilir.

Cadvala satir va siitun slavae etmak ticiin kursoru satrds yerlosdirib BcraBka -PaboTta ¢
tabauiamMu menyusunun Maket bélmasindon - Ctpoku u cTos10116I -BeTaButs cHu3y\ BeraButh
cBepxy amrlorindon biri segilir.

Sotri silmoak {i¢iin onu se¢dikdon sonra BeraBka - PaGoTa ¢ Tabnuamu menyusunun
Maket bolmasindon - CTpoku u cToa01bI — Y JauTh - Y Ja)inTh cTpoku amrlori segilir.

Cadvals siitun olave etmok ii¢lin Bctaka - Pa6ota ¢ Tabauiamu menyusunun Maket
bolmasindan - Ctpoku u cTo01b! - BetaButh cneBa\BceraButh cripaBa amrlorindon biri segilir.

Stitunu silmok tigiin onu se¢dikdon sonra BeraBka - PaGora ¢ Tabnuiiamu menyusunun
Maket bolmasindan - Ctpoku u cTo016I — Y AQIUTh - Y 1auTh cToa01bl amrlari segilir.

Cadvals xana olave etmak ligiin BeraBka - Pabora ¢ Tabnunamu menyusunun Maket
bolmoasindon Ctpoku u cTon6Ois! omri segilir. Bu zaman ekrana J[o6aBnenue siaeek pancaorasi
acilir.

+ il Berasure chnsy

] Berasuts cneea
BcTaenTs
3
cBepxy 2 Berasurs cnpasa

CTpoKn W CTONG L P

lofasnetmne sueek ||

€0 CAEWrOM ENP3ED

ECTABMTE LIENYID CTPOKY

ECTAEWTE Lensi cronée,

[ K ]| OTtmeHa |

e Co cueurom BrpaBo - kursorun sagindaki xanalar saga siirlisdiiriilorok araya bir xana
slava edilir;

e Co cneurom BHM3 - kursorun asagisindaki xanalar asagiya siiriisdiiriilorok araya bir xana
slava edilir;

e BcraButs 1enyto cTpoky - kursorun oldugu yero bir sotir olave edilir;

e BcraButs nensiii cronberr - kursorun oldugu yers bir siitun olavs edilir.

Xanalarin 6Slgiilorini doyisdirmoayin miixtslif yollar1 vardir. Bunun {i¢iin avvalco 6l¢iilori
doyisdirilocok Xananin satir vo siitunlari secilir. Sonra BeraBka-Pabota ¢ Tabiauamu
menyusunun Maket bélmasindon Tabauna - CBolicTBa amri vasitosilo ekrana CoiicTBa Tabnauia
pancarasi agilir.
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TaBauua |gpo>(a I Crongew, | Aueiika I 3aMeILa0WHE TekT ‘

Pasmep
[Ciwupiras |0 o | Eavmuue: | CaHTUMeTpI

BrIp3aEHUEAHME

OTCTYN CAEBa:
E 145k =

I
I

Cigsa MO UEHTPY  COpaEa

[E
[T}

HET

I
=]
=

-

=
=

[paHvLBl 1 33ANEKE... I [ MapameTpel... ]

Har bir slitunun genisliyini ayriliqda toyin etmok tigiin Cron6er ditymaosi sixilir. Bu
zaman Hlupuna satrinds siitunun ndmrasi gorsonir. Sagdaki qutuya siitunun genisliyi daxil edilir.
[pensiayrommii cronber dilymasini sixib, bir avvalki siitunun da genigliyini toyin etmak olar.

o S Tl

| Auenka I Jamewam M TEKCT |

CTongey 1:
Pazmep

ganHa: 132 cm | Eamrwue: | CaHTUMETpRI IEI

I‘ [(— Mpeaplaywmii cronéey, ] [—} Cneaywwnin cronBewy ] \I

Stitunlarin genisliyini toyin etmok ti¢lin mausdan da istifads edilir. Mausun oxunu
stitunlar arasi cizgi tizorino gotirdikds iki istiqgamaotli ox formasini alir. Bu vaziyystde mausun sol
ditymosini six1b saga\sola siiriiklomakls siitunun genisliyini azaldib ¢oxaltmaq miimkiindiir. Eyni
omoaliyyat1 xatkes tizorindoki diiymalari uygun istiqamotds stiriiklomakls do yerina yetirmok olar.

Cadvaldaki bir nego siitunun genisliyini eyni 6l¢iido toyin etmak iigiin avvalco homin
stitunlar secilir. Sonra BeraBka - PaboTa ¢ Tabnuuamu menyusunun Maket bélmasindaon -
Pa3zmep siueiiku — ABronon6op - Hlupuna crondma tabnuusl amrlari segilir va qarsidaki qutuya
siitunun genisliyi rogomls daxil edilir.

tlossem - |HE
a3 em o H

= Astonogbop ~

Pasmep AYEAKW T

Cadvaldoki bir nego satir yliksokliyini eyni 6l¢iido toyin etmok ii¢iin Pabota ¢ Tabmumiamu
menyusunun Maket bdlmasindan - Pa3zmep siueiiku — ABronoadop -BreicoTa cTpoku TaOauIIbl
omrlari secilir va qarsidaki qutuya sotir yliksokliyi roqomls daxil edilir.

Hor bir sotrin genisliyini ayriliqda toyin etmok {i¢iin BctaBka - Pabota ¢ Tabnumamu
menyusunun Maxket bolmasindan - Pazmep stueiiku omrlori segilir. Bu zaman ekrana CBoticTBa
Tabmuma pancarasi acilir.
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1
Ceoiictea Tabavusl - &Iﬁ

| Taénuua | CTpoka | CTongey, I Avelika I JaMeLWan WA TEKCT |

CTpoka 1:
Pazmep

[¥] gricota: |03 o = pesum: | MuHUMyM IEI

MapameTperl
pPAZPEWKTE NEQEHOC CTROK HE CEdyHLLYH CTPaHKMLY

[] noBTopaTE Kak 3aronoB0K Ha KA*A0H CTPAHKLE

[1 MNpeguaywan cTpoka ] [" Cneayiian cTpoka ]

Crnenyromas crpoka dilymaosi sixildigda Pasmep qutusunda sotrin nomrosi gorsonacaok.
Ogor satrin yiiksokliyi xana igarisindoki matnin 6l¢iisiindon boyiik olarsa Pexum siyahisindan
Mununmywm, kigik olarsa Touno parametrlori segilib soldaki qutuya uygun roqomlor daxil edilir.
[Ipenpinymas ctpoka diiymasini sixmaqla avvalki sotrs kegib onun yiiksokliyini do toyin etmok
olar.

Bir ne¢o xanani birlogdirib, tok xanaya ¢evirmak ii¢lin BctaBka - Pabota ¢ Tabnunamu
menyusunun Maket bdlmasinin O6seuneHue sahasindon OObeAMHUTS stueiiku amri segilir.

Bir xanani bir ne¢o xanaya bolmak {i¢iin BctaBka - PaboTa ¢ Tabnunamu menyusunun
Maket bolmasinin - O0beaunaenune sahasindon Paszaenuts stueiiku amri segilir. Ekrana
Pazouenue sueek pancorasi agilir.

PazbueHwe aueek

Yuono cronbuoe: |2

ALk | |[4)F

Yyono cTpok: 1

DEBeAMHNTE Nepe pasbHueHHeEM

[ oK ][ OTmeHa ]

Yucno cronbios satring siitunlarin sayi,Yucso crpok sotring satirlorin say1 daxil edilir.

Kursorun durdugu yerdon codvali iki hissays ayirmagq ti¢lin BcraBka - PaGoTa ¢
tabnuiaMu menyusunun - Maket bélmasinin - O6seunenue sahasindon - Pa3aenuts Tabmuiry
omri segilir.

Cadval bir ne¢o sohifoden ibarat olarsa onda cadvalin basliq satirlorinin digor
sohifalordads gériinmasini tomin etmok liciin BeraBka - Pabota ¢ Tabauamu menyusunun -
Maket bolmasinin - Jlanusie sahasindon - IIoBTOpUTH CTPOKHM 3arosIoBKOB amri segilir.

Cadvaldoki siyahilari siituna gora siralamagq ti¢lin homin siitunu secib, BctaBka - PadoTta ¢
tabauiamMyu menyusunun Maxket bolmasinin - Jlanusie sahasindan - Coptupoka amri segilir.
Ekrana Coptuposka dialoq pancarasi agilir. Siralama istigamatini tayin etmak {i¢iin [To
yObIBaHHIO\ITO BOo3pacTaHuio parametrlorindon biri segilir.

Cadval formasinda hazirlanmis lakin cadvalds yerlosdirilmamis bazi matnlori sonradan
cadvalo ¢evirmak olar. Cadvals ¢evirocoyimiz matni se¢dikdon sonra BeraBka — Tabnumna -
[Ipeo6pazoBare B Tabauiy omri segilir. Ekrana IIpeoGpa3oBats B Tabmuiry pancorasi acilir.
Poncoronin Paznenutens sahosindoki parametrlor siitunu hansi simvolu tomsil edocayini gostarir.
Ogor matindoki siitun yerlori Tab diiymasini sixmagqla ayrilibsa, 3Hak TaOymsiiuu parametri
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€,

secilir.9gor motndoki siitunlar arasinda *“;” isarasindon istifado edilibso Touka ¢ 3amsiToit omri
secilir.

Hor paragrafi bir satirds yerlogdirmok ii¢lin 3nak a63ama parametri segilir. Matndoki
stitunlar arasinda digar isarslordon istifado edilorsa, [Ipyroi parametri omri aktivlogdirilib,
qarsisindaki qutuya homin isaro daxil edilir.

Cadvali yeni hazirlanan zaman onun yalniz tor xatlori goriiniir vo bu tor xatlori matni ¢ap
edarkon ¢ap olunmur. Homin tor xatlaorini ekrana gatirmak va ya gotiirmok {igiin Bua
menyusundan ceTka amri segilir.

Cadvollori avtomatik formatlasdirmaq ticlin BctaBka menyusundan Ta6muia omri segilir.
Bu zaman ekrana BcraBka Tabnuna poncarasi agilir. Pancoradon satir vo siitunlarin sayini geyd
edib OK diiymasi sixilir. Bu zaman hazir cadval ekranda gorsonir. Cadvallari avtomatik
formatlagdirmaq tigiin BctaBka - Pabota ¢ Tabnuiiamu menyusunun - Konctpykrop bélmosindon
Crunu Tabnun -/lononnuTensubie mapamerpsl sahasing kegilir. Bu zaman ekrana codval
formalarindan ibarat siyahi agilir.

MameHuTe cTnb Tabnuupl...

QuncTuTs

B @

Co3aate cTinb TaGAMUEL...

Homin siyahilardan lazim olan forma segilir.
Cadvalin xatlorinin stilini,rongini doyismok ii¢iin BeraBka - Pabora ¢ Tabnumamu
menyusunun Konctpykrop bélmasinin - O6pamnenue sahasindon L{Bet nepa diiymasi sixilir.

KOHCTPYKTOP MAKET

-

0.5nT -
B CTHAm odophneHia o lpaHuuel Packpacka
+ -
rpaHL, = aim, LlgeT nepa - rpaHuL

OBpamneHne Fa

Bu zaman ekrana agilan poncoradon lazim olan rong segiir.

Ogoar cadvalin siitun basliqlart varsa BeraBka - PaboTta ¢ Tabnuiamu menyusunun
KouctpykTop bolmasinin [Tapamerpsr ctusneit Tadmuist sahasindon IlepBriit cronberr, sotir
basliglar1 varsa Ctpoka 3arosioBka parametrlori aktivlogdirilir. Sonuncu siitunun forqli formada
olmasi liciin [Tocnenuuii cronber parametri aktivlosdirilir.

+| Crpoka 3aronoBka | MNepesli cTonBey,
CTpoka WTOroE [MNocnegHni cTonBey,

¥ YepeayrolWecA cTROKK Yepegyrowmeca cTenbup

MapameTphl CTUAER TABAWL,

Cadvoldaki xanalrin fon rongini toyin etmak ti¢iin BeraBka-PaboTta ¢ Tabnunamu
menyusunun Kounctpykrop bolmasinin Ctum tabmui sahasindon 3anuska diiymosi sixilir.
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3anneKa

-

CTrnn Tabawny,

Cadval igarisindoki moatni saquli yerlosdirmak {i¢iin BcraBka - Pabota ¢ Tabnunamu
menyusunun Maxket bolmasindon BeipaBuuBanue sahosi segilir.

BEE A3
HEE HEI‘I;I;HME E@q
HEE TPEKETE AYERAKH

EhlpaEHHEHHHE

Acilan pancaraodon BeipoBHSTE CBEpXY 110 JIeBOMY Kpato, BEIDOBHSTH CBEpXY 0 LIEHTPY,
BBIpOBHATH CBEPXY MO MPaBOMY Kparo, BEIpOBHSTE 10 LIEHTPY T10 JIEBOMY Kparo, BEIpOBHSTH 110
LICHTPY, BBIPOBHSTH 10 LIEHTPY 110 MPABOMY Kparo, BEIpOBHATE CHH3Y 110 JICBOMY Kpalo,
BEIpoBHATE CHU3Y TIO LIEHTPY, BRIpOBHATH CHU3Y 1O mpaBOoMy Kpato parametrlorindon biri
secilir.

Cadval igarisindo matni iifiiqi yazmagq tigiin BecraBka - PaGora ¢ Tabiaumamu menyusunun
Maket bolmasinin BeipaBauBanue sahosindon Hampasnenue Texcra omri segilir.

Cadvalin dlgiilorini doyigsmak iiclin BeraBka - Pabota ¢ Tabimiiamu menyusunun Maker
bolmaosinin BripaBanBanue sahosindon ITons staeiixm omri secilir. EKrana agilan IMapamerpsr
TabauIbl pancarasindan lazim olan parametrlor segilir.

Word do BeraBka menyusunun Miuttoctpanuu sahosindoki @urypbr amrini segarak
ekrana agilan siyahidan istifado etmokls bir ¢ox sokillari asanligla ¢gokmok olur. Bu zaman
ekrana Cpenctsa pucoBanus - @opmart menyusu agilir.

dopmar menyusu asagidaki bélmalordon ibaratdir:

e Bcraska ¢uryp;

e Cruu Quryp;

e DdodextriTenu;

e OObeMm;

e  YHopsao4eHHUe,;

e Pasmep;
BHOD ©- & Vord [Pesun orpaHuenHoii dyHKumoHansHoCTI] - Word CPEACTBA PCOBAHMA 7 =
TMABHAR  BCTABKA  AVBAMH  PASMETKACTPAHULN  CCUKM  PACCHAKA  PELEH3MROBAHME  BUA ©OPMAT
B @) &3 a puryper ) i ~ @ = L 11 Nepemecrurs enepeg = [T Buiposkate = x =

BceraButh urypsl bolmosindaki diiymalordan istifads edarak istonilon fiquru ¢okmok

olar.

®opmat menyusunun - Ctunu ¢urypst sahasinds Kontyp ¢purypsr dilymasini sixmagla
acilan pancoradoki ronglordon istifado edilir.
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E Kontyp durype: ~

A
LleeTa rTembl

CTEHﬂ,EpTHhIE UEETa

Het koHTypa

W Jpyrve UBETa KOHTYpa..

= TonwwwHa 3
=z Wrpuom 3
E] Yzop..

Naxislt xatt stillorindon istifado etmok li¢lin Y30p sohifosindon istifado edilir. Xattin rongi
HITpuxoBka, fon rongi iso ®on qutusundan secilir.

Tonmuna - Xott galinligini;

Hpyrue muann - miixtolif xott stillori;

Her xoHTypa - Konar xatlori gétiirmak tigiin.

Fiqurun igarisini ronglomak ti¢lin Ctumm durypsr sahosindon 3anuBka ¢purypsr segilir.
['paguent - fon {i¢iin uygun olan bir, iki vo ya qarisiq ronglordon istifads eds bilarsiniz.
L3 3ameka duryper v ]

Lieera remi

CTEHquTHhIE UEBETa

Het zanuekn

Jpyrve ugeta sanuekn...
Pucytok..

IpaaneHt 3

Tekctypa »

BB EE

Yzop...

Pucynok - sakil,
Her 3anuBku - fon rongini gotliirmak tigiin istifado edilir.
Motn qutusu yaratmagq {igiin BctaBka menyusunun Tekct bolmoesindon TekcroBoe nose

omrini se¢in.Bu zaman mausun oxu + formasini alir. Mausun sol diiymasini basili saxlayaraq
diizbucaqgli ¢okin vo homin ¢ar¢ivonin igorisine matn yazin.

A |;| T G T A A
2= HanpaeneHWe TekcTa
4 - B
TekcToBOE - :
D - AoGaenenne oo C03gaTe CEASL
none~ HAAMMCI
TekcT

TekcT

JloGaBnenne Haamucu - matn olavo edir;

Hanpasnenue Tekcra-matnin istiqamotini doyisir;

Coznats cBs3b - qutular arasinda alaqo yaradir.

Motn qutularini bir - biri ils alagelondirmak ii¢iin li¢ matn qutusu yaradin.
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Peso-ixtisas

1.Birinci matn qutusuna har hansi bir motni yazirsiniz

2. Maus vasitasilos birinci matn qutusunu segirsiniz

3.®opmar menyusunun Tekct sahasindon Co3nate cBsA3b amrini segin. Bu zaman maus fincan
formasini alacaqdir.

4. Mausun oxunu ikinci matn qutusunun iizarina gatirib sol diiymani

sixin. Bu zaman matnin birinci qutuya yerlogsmoyan hissasi ikinci qutuya kegacakdir.

5. Analoji olaraq ikinci vo ligiincii qutu arasinda slags yaradin.

Cakdiyiniz sokillara vo matn qutusuna {i¢ 6l¢iilii goriiniis vo kolge vermoklo daha gozal
goriinmolorini tomin eds bilarsiniz. Ko6lgs veracayiniz sokili se¢cdikdon sonra ®@opmar
menyusunun ¢ dextsl TeHu sahasindon DddexTs! Tenu dilymasini sixaraq agilan pancoraden
kolgo istigamotini segin.

ui &
J %0 U esa

*
IiperThl OBbem
TEHW ™ D-i- - %‘
S dekTel TEHK O6kem

Ogor li¢ dl¢iilii gorliniisiin, 1stigamatini perspektivini va is1q qaynagini daha doqiq toyin
etmoak istosoniz ®opmaTt menyusunun O6bem sahasindon O6rem diiymasini sixib uygun
formalardan birini segin.

1. 7. Word-da sakillarla islomok

Hisso-hissa hazirlanmis sokillori qruplasdirib tam sokil halina goatirorok onu bir obyekt
kimi sohifonin miixtolif yerloring yerlosdiro bilorsiniz. Bunun ii¢ilin ayri-ayr1 sokil hissolorini
secdikdon sonra I'maBHas menyusunun PemaktupoBanue sahasinin Berienuts bolmasindon
Br16op 00bekTOB omrini se¢in. Sonra PazMeTka cTpaHuiibl menyusunun YnopsodeHue
sahasindon ['pynmupoBaTh amrini segin..

=

= BrlpoBHATE ™

Monoxenwe Obtekanne MNepemecTuTe Mepemectte OBnacTe
TEKCTOM BrEpes ~ Ha3ag™  BbIAENEHWA

E‘E lpynnWvpoBate ™
k MoeepHyTs -

¥nopAagodeHwe

Qruplasdirilmis sokillori dasiya, dl¢iilorini doyisdirs vo hamisina ortaq fon rongi vo
effektlor vers bilorik. Qruplasdirdigimiz sokilin i¢orisindaki ayri-ayri hissalari yenidon
doyisdirmok iigiin PazmeTka cTpanuiisl menyusunun Ynopsaouenue sahosindon
PasrpynnupoBats omrini se¢in.

Bir nego sokil {ist - {isto yerlosmis voziyyatdo olarsa onlar1 bir birinin 6niino vo arxasina
gondara bilorik. Bunun ii¢iin sokil secdikdon sonra Beraska - Cpenctsa pucoBanus - @opmar
menyusunun Ynopsnouenue sahasindon lazim olan formalardan birini segin.

e Ha nepennuii muran — sokil on tisto yerlosir;
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e Ha 3amnwmii mian — sokil on altda yerosir;

e [lepemectuts Bepen — sokil bir pillo tistds yerlosir;

e [lepemectuth Hazaxg — sokil bir pillo altda yerlosir;

e [lomectuth nepex rexctom — sokil motnin tistiindo yerlosir;

e [lomectuTs 3a TexcToMm — sokil motnin arxasinda yerlosir.

Ogor sokillori ekranda sorbast olaraq siirtisdiirmok va dl¢iilorini doyisdirmok istoyirikso
Certka — parametrlorini doyisdirmok lazimdir. @opmar menyusunun Ynopsgouenue sahasindon
BripoBHsTe-IlapameTpsl cetku amrlorini se¢in. Ekrana CeTka u HanpaBisrorue pancorasi agilir.

1

2 5 v TP

=
=]
=

e 5

2

LTS em *
BbIPCEHﬂTt no ﬂEECl‘.I}" r_parc
BblpCEHﬂTt no UEHTRY
BblpCEHﬂTt no npﬂECl‘.l}" KPEPC
BbIpOBHATE N0 BEPXHEMY KparD
BrIpoBHATE No cepeauHe
BbIpOBHATE NO HICKHEMY Kpao
pECI'IrJ‘E,'J,E"IHTI: No COPW3OHTANN

pECI'IrJE'.'J'&"IIITI: no BEEpTUKANK

BprCEHﬂTI: OTHOCUTENEHD CTRAaHWULE]

BbIrJCEHﬂTI: no nonge

WMcnonszoeats Hanpasnaowme
Orobpaxars ceTky

MapameTpel CETEM...

Ceka u Hanpasnsoume . T =

Hanpaeaswwyne B5ipaBHUEaHIA

[TlioTo6pasars B

Hanpaensmowme crpaHmLy
Hanpaenawwme nonei
Hanpaenawwue aGiaues

MpuEdska 06 bEKTOR

MpKBA3aTE K ADYTHM 06BEKTaM

LWar ceTkn
Mo ropusoHTann: 032em =
Mo sepTHKanK: 032em 5

Havano ceten
Mcnonbzosate nona
Mo ropusoHTanu: 3m
Mo sepTukanm: 2em
MokasaTk ceTky
[T oTospaxats nuHmMm ceTky Ha 3kpaHe
Mo sepTukanm: 1
Mo ropusoHTany: 1

[] DpwessaTh 06 BekTE K HEOTOBpaXAEMOI CETKe

lﬂuyMunuaHmm] [ oK ] [ Otmena ]

Agcilan pancaradon IIpuBsizate K Apyrum oObekTaM parametrini isaraloyin. Bundan sonra
asagidaki parametrlor aktivlogocok.

e [lo ropusonTanu — iifiiqi tor mosafalorini artirib azaltmagq ti¢iin istifads olunur.

e [lo BepTukanu — saquli tor masafalorini artirib azaltmagq {i¢iin istifado olunur.

Microsoft Word Art — dan istifade edorok sonadds miixtalif forma va srift effektlori yaratmaq
miimkiindiir. Bunun {i¢lin BcraBka menyusunun Tekct sahasindon Word Art omrini segin.

A=| E-[#-
4 - 5

TekcTosoe

none = A= . 3~

TekcT

Ekrana Konnexkuust Word Art pancorasi ¢ixir.

.u

Wordrt ﬂ'ﬂﬂmrt WordAa,, wll'lllﬂ WordArt
Marillrd WordArt WordArt

W WaordArt
rd,tu‘c 1

Wordirs WorlAre |

Hordter Wordiet ':: w
WordArt WordAr W
Wanll vz W
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Homin pancoradon motna veracoyimiz formalardan birini se¢ib OK diiymasini sixin.
Ekrana M3menenue Texcra Wops Art pancorasi ¢ixir.

Peso-ixtisas tohsili s6basi

Pancaranin Tekct sahasinoe matni daxil edin. IlpudT - yazi tipini, Pazmep-06l¢iinii,
stiliniiso XKupnsiii (qalin) vo ya Kypcus diiymolorindon istifado edorok toyin eds bilorsiniz. Matn
hazirlandigadn sonra OK diiymasi sixin.

Peso-ixtisas tohsil sobast

Hazirladigimiz yazin1 doyigsmok tigiin kontekst menyunun M3menuts Tekct dilymasini
sixin. Mento Tekct-®@urypa poncarasindan istifade edorok matnin formasini dayisin.

Fasil 2. Microsoft Excel-2013

2. 1. Microsoft Excel cadval redaktoru hagqinda iimumi malumat

Microsoft firmast Excel adli codval redaktorunu 1987-ci ilds isloyib hazirlamigdir.
Hazirda onun bir ¢oX versiyalar istifads edilmokdadir. Excel asason miihasibat iglorinde vo
iqtisadi hesablamalarda istifads edilir.

2003 vo ondan avvalki versiyalarda Excel fayllarinin geniglonmasi .xls idiso, ondan
sonraki versiyalarda bu genislonma .x1sx soklinda toyin olunur. Buna baxmagq {igiin hor hansi
Excel faylinin {izorindo mausun sag diiymasi ilo agilan siyahidan CoiicTBa omrini segin.

T ——

Ofiwme | BesonacHocTs I MNoapoGHo I [Mpegeigywme Bepcuul

ﬂ : Krwral

Tun daina INMuct Microsoft Excel (xdsx)

MpunookeHue: Excel {knaccudeckoe npunoxeH | MamenTs...

Pacnonoxenve: D:2015-2016'yeni kitab
Pazmep: 7.55 KB (7 738 Gait)
Ha mcke: 8,00 KB (8 152 Baur)

CosgaH: 17 ausapr 2016 .. 21:09:20
NzmeHeH 24 preapn 2016, 10:26:05

OmepeiT: 24 przapa 2016, 10:26:05

ArpubyTer: [ Toneko uterme ||| CpiiToiit
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Microsoft Excel programinin masalalar panelindaki icraedici fayli Excel.exe-dir. Sablon

fayllarin yaradilmasi {igiin .xIt (.xItx) fayl tipi do movcuddur.
Microsoft Excel cadval redaktorunu agmagq iigiin

[Tyck - Bece mporpammel - Microsoft Offise - Microsoft Excel 2013 amrlarini ardicil segin. Bu

zaman ekrana pancars agilir.

Excel Mowck wabnoHo B ceti »o BoiianTe, UTo6LI BOCNONb30BaThCa BCeMu Npeumylectsamm Offic

Mpeprokenmn grn noucka:  Buswec Tuunwie
Kanengapn Comckn  Bropwerss  Kypranw  ogosuie

[TocnhenHme

- 7016 T

N — 5
2
R -
: KpaTtkmi
: 6
; 0630p
3 7
O3B0 Mycran wmra Aobpo noanosars & Excel! Kanenpape 13 mo6oii.. Kanenpapt ua nto60i...
Khmra 2
D:» excel praktika 2015
Khmral
Dz excel praidika 2015 = e Pacmyicanie ypoKon PAGTHGAHHE HA OTAEABHBIE AHM
T — - NS -
Microsoft Excel Worksheet .
Pabovui cron » cedveller 2016 == === | I
Microsoft Excel Worksheet me—— e
& = Salima 1 » Cadvallar i
masals 1 '
E: » Salima 1 » Cadvallar =
TnanupoBuyK obyuesun pas. Tnanuposanme sanarii Pacnuca a

(@ OTKpLITL APYIME KHUIM

2 - 8

[lenonHuTeNkHbIE CBEASHHA)

Homin poancoradon Ilycrast kaura amri se¢in. Ekrana proqramin pancarasi agilir.
Microsoft Excel-ds yaradilan vo ya redakto edilon hor bir sonad is¢i kitab adlanir. Kaural-
Microsoft Excel. Bu fayl yaddasa yazilana qodor adi Kuwural olacaqdir.

d 0O s Krral - Excel (C60if akrusaLmn npoaykra) 2 @ - & X
TNABHAR BCTABKA PA3METKA CTPAHWLIEI DOPMY bl DAHHBIE PELIEH31POBAHVE Bua Bxoa
Calib 1 -|A A - B |obuwi
KK Y Hie S A B- -9 m %8
o Wpwdy Hin -~
Al v e v
A B c D E F G H 1 J K L M N o P Q R S T U~
—
5
13
21
h Nncrl ® £l 5 B
Microsoft Excel pancarasinin strukturu Microsoft Word prosessorunun strukturuna
oXxsayir.

Acilmis program pancorasi asagidaki elementlordon ibaratdir.
e Poncoro basligi.

Basliq sotrinin sol torofindo proqramin kicgik piktoqrami, onun yaninda iso siiratli

miiraciat paneli yerlosir.
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B Hd 0O -

I @ BoccranoewTte

MepemectuTe
Pasmep
— CeepHyTs
B PaszsepHyTh
x  Jakpoite Alt+F4

Basliq sotrinin sag torafindo pancaranin idaraetmoa ditymolari, lenti (menyunu) gizlotmo,
acma vo komok diiymolori yerlosir.

- = - - -

------ ABTOMAaTMYECKH CKPBIEATh NEHTY

* CrpbiTe NenTy. HaxmuTe kHONKy B BEpXHER
4ACTW NpUAoKeHns, 4ToBel Nokasate e

MNokaszpiEaThL BENaaKK

MNokasaTte TONbKD BENaAKH NEHTEI. U.lliﬂF:HMTE
BENAAKY, yTobEl NoKazaTe KOraHAbBl

|

MNokasbiBaTh BKAaAKH M KOMaHAbI

5

ECEF,.'.'I,E MOKAZbIEATE BICN3AKK M KOMaHAEBI
JNEHTEI.

e Menyu satri.

Omrlor Menyu sotrinin torkibinds qruplasdirilib.Menyu satrinin sol torafinds Fayl
diiymasi yerlagir. Excel pancarasinin interfeysini nizamlamagq tiglin daiin menyusundan
[MTapametpsr omri segilir. EKrana agilan pancaranin elementlori asagidaki funksiyalari yerino
yetirir.

MapameTps Excel EE

Obume

5 OCHOBHbIE NapameTpLl ANA padoTsl ¢ Excel

-
Gopmynel
Mpasonucanne MapameTpoi nonb3oBaTeNbCKOre nuTepderica
Coxpanenne [IoKasbIEaTE MUHU-NAHENE MHCTPYMEHTOE NP BEIAENEHIN (|
- MokasaTh MapameTpel IKCMPECC-aHANNSa 4NA BEIAENEHHOTD dparkenTa

BrAkoumMTE guHamuqeckni npocmeTp
JenontutensHo

Crunk scnneisarowux nogckasox: | MToKa3bIEaTh PACLMPEHHBIE BCTNBIBAMOLLME NOACKISKM | 7 |
Hactpoute nexty

Mpw cozpanmm HOBBIX KHMT
Manens BeicTpore goctyna P -
HagcTpoiiku WpudT no ymonuanmne: Palatino Linotype E
LlenTp ynpaenenna BesenacHoCTerO Pazmep: 12 |Z|
Peskum, ncnonesyemeli No yMon4aHnm AnA Hoeeix nMcTos: | OBeiuHbIR pesiM IE‘

Yucno nucToe: 4 =
TNuunas nacrpoiika Microsoft Office

Wma nonesosatens: | Salima Quliyeva
[7] Beeraa ncnonesosate 3t sHavenna Hesasucumo oT coctosnms sxoaa s Office

Tema Office: Benaa El

MapameTpri sanycka

BolbepuTe paciUMpEHIs, KOTOpbIE AGMKHbI NG YMOAYaHIO OTKpbIBaThCA B Excel: | Mporpammsi no ymonuarmro...

CooBuwmts, ecnm Microsoft Excel He aenseTca nporpammoii 418 NpOCMOTPa U PEAZKTMPOBAHNA 3NEKTPOHHBIX TaBANL
no yMC/I4aHHH,

[okaseiEaTe HaYaNEHBIR 3KPaH NPH 3aNYCKE 3TOTO NPUACKEHWA

[Toka3pIBaTh MUHU — NAaHEIb MHCTPYMEHTOB TPH BbiIeneHnn amri aktiv olarsa, onda
secilmis fragmentler iizorinds kigik panel agilir.

Times M= 12 =| a°
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[TokazaTe mapameTpbl SKCIIpecc-aHaan3a Juisl BelieIeHHOTO (hparmeHTa omri aktiv olarsa,
onda se¢ilmis fragmentler {izorinds kigik panel agilir.

5 2| Agayev Fusif 19 300
6 2| Ohmadova Mansumoxanm 18 200
7 2|Haciveva Giinay 23 250
8 3|Babayeva Gimay 22 250
g 3| Dzimova K &niil = 22 190
N = P . ara

POPMATUPOBAHWE AWATPAMMBI MTOTK TABNALLEI CMAPKNAAHI

BrikmounTs tuHaMudeckuil mpocMoTp amri aktiv olarsa, cadvalin gorniisliniin avtomatik
doyismosi miimkiindiir.

Cruiip BeruibIBaroIux nojcka3ok: bolmeasinds yerloson omrlor asagidak: funksiyalari
yering yetirir.

[Toka3pIBaTh pacIIMpeHHBIE BCILIBIBAMOIIME TOACKA3KH - Mausun oxunu menyu sotrindo
yerlosmis hor hansi bir omrin {izorins yaxinlagdirdigda hamin amr haqqinda genis malumat verir.

;l“ ,:"‘ EI'BCTEE

E" ¥aanu

¥ecnoeHoe Popmatuposate Ctuaw
dopMaTMpoBaHWe ¥  Kak Tabnuuy = Adeek ™ = Popm

CTrnK Auei
Ycnoenoe dopmaruposanme

BuayansbHoe BEIZENEHNE BaXkHbIX
IHBYEHWIA, 3 TAKKE BEIABNEHME
TEHAEHLMA 1 LWEENOHOE B
ABHHEL C MOMOLLEHD
FUCTOrpamm, LEEETOE M SHAYKOB,

0
“
0

LI I =T I

9 .ﬂ,DI’IOJ'IHI-"ITEJ'II:HI:IE CBEAEHMA

He I1I0Ka3bIBATH pach/IpeHHHe BCIIJIBIBAKOIIIME MMOACKA3KHU - oamr haqqmda qlsa melumat
Verir.

i

Ycnoenoe DopMaTUPOBEaTE
dopmaTHpoBaHe T kak Tabnuuy +

CTinam

¥enoeHoe GopMaTUpoBEaHNE

¢ He moka3pIBaTh BCIUIBIBAIOIINE MOJCKA3KU - omr haqqinda molumat vermir.
[Tpu co3manuu HOBBIX KHUT - bGlmasinda yerloson omrlor yeni yaradilan Excel kitabinin
parametrlorini toyin edir.
e HlpudTt no ymonmuanuto: Srift;
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e Pazwmep: Sriftin dl¢iisii;
e PexyM, HCTIONB3yeMBIi TT0 YMOTYAaHHUIO JUTsl HOBBIX JIMCTOB: Is¢i varaqin goriiniisii;
e Yucno muctoB: Isci voraqdoki listlorin say1 toyin edilir.
e M momb3oBarens - Istifadoginin adin1 tonzimloyir.
e Tema Oficce bolmasindoki omrlor pancoronin fonunu doyisir.
[TokasbIBaTh HauaIbHBINA IKPAH MPH 3aIyCKE ITOTO NMpUiIokeHus amri aktiv
oldugda Excel programi bu ciir agilir.

Excel MoNcK LAGNOHOE & et Fe] BoiiauTe, uTobbl BOCMOL30BaTLCA BCceMu npeumyutecteamu Office

Npeanoxena ans nonea:  busnec Kanennapn Hononrurenshbie c eneni

Tiasre Crmcxn Broamers:  Toposme  Kypranes

[locnepHwe

Excel55_Verilenler_Bazasi_v0l
C:» Users » Samsung » Downloads

Y — 5

D: » 2015-2016 » yeni kitab

satish cedveli 3 K partkm "

D:» 2015-2016 » yeni kitab a

Krral ballann hesablanmast i 063 (@] p

D:» 2015-2016 » yeni kitab

KHural Sces Mycran xnra Bobpo noxanosats & Excel! Cemeritbii Gromxer Mpocroii kancrgape (1a Arobo...
D: > 2015-2016 » yeni kitab

Khura2 2016 ¢
D: > 2015-2016 » yeni kitab z

Krunralll
D:» 2015-2016 » yeni kitab

MPOCTO BIOASKET HA MECSLL

Knural-Sum funksiyasinin tetbigi
D:» 2015-2016 » yeni kitab

KHural Ny
D:» 2015-2016 » yeni kital . T . - —_— " =
Kanenpaph wa Mo6of... Kanenaape wa nio6of rop (uge... CemeHiuIA GIOMKET (MECAUHEL. NpocToi Grogxker

(@ OTKpbITb ApyTUE KHATM

eDiistur sotri(Formula bar).

E3 - X v 5

Cari xananin torkibini oks etdirmok va redakto etmok {iciin nozords tutulub. Sag hissado
xananin torkibi tasvir olunur. Sol hisse ad qutusu adlanir va aktiv xananin {invanini gostarir.
Excelin is¢i sahasi ¢oxsayli siitunlardan vo satirlordon ibaratdir. Siitunlar latin olifbasinin
bas horflari ilo, satirlor raqamlarlo ndmralonmisdir. Siitun adlar1 A - dan Z - yo qodor davam edir.
Z - don sonra harflar iki - iki vo daha sonra ii¢ - li¢ qruplar soklindo yazilaraq adlandirilir. Bir
varaqda 16384 siitun, 1048576 satir var. Klaviaturadan Ctrl+ =—> sixsaq sonuncu siitununmuzun
ilk xanasi aktiv olacaq —XDF; Ctri+l s1xsaq sonuncu satir aktiv olacaq -1048576. Satir vo
stitunlarin kosismosi xana adlanir.
e Siirlisdiirmo ¢ubuglart.
Program poncarasinin sag vo asagi sag kiinciinds yerlosib, goriinmoyon hissalori gostormok
ticlindiir.
Ondan asagida iso goriiniis diiymolori vo miqyas diiymolori yerlogsmisdir.

i M -——+ 100%
[lk goriiniis rejimi normal goriiniis rejimidir.

H E

DBBIYHBIA

Standart halda program agilarsa bu gorniis rejimi aktiv olur.
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B M -—A

PasmeTra CTPpaHWUbI

Ikinci rejimi aktivlesdirdikde Excel faylimiz sohifalor soklindo gorsenacok. Miqyasi
azaltmagqla bu sohifalori daha aydin sokilde gérmok miimkiindiir.
Sonuncu rejim varaq hissasino 6n baxis adlanir. Bu rejimi aktiv etdikds ancaq Excel

voaraqinin lizorinds i goriilmiis sahasi goriinacak.

CTpaHnYHBIA

Bos galan hissalor gorsonmoyacok.

-—+——+ 9%

Miqyas diiymalori ig¢i sahonin goriinilis miqyasini doyisir.
e Isci varoglorin yarliglar
Isci sohifalorin say1 amali yaddasin hacmindon (RAM) asili olaraq artir. Excelds verilonlorin
tasvir formalarindan asili olaraq varaqlorin agagidaki tiplori mévcuddur.
» Cadvallorin yaradilmasi vo emali {igiin cadval varaqi;
» Diagramlarin yerlosmasi ti¢lin nazords tutlan diagram voraqi;
» Cadvallarin emal1 prosesini avtomatlagsdiran makroamrlorin saxlanilmasi li¢iin
makroslar varaqi.

e Cari voziyyet sotri
Yerins yetrilon omaliyyat haqqinda informasiya oks olunur.

2. 2. Excel cadval redaktorunda xanalar va isci varaqlar

Xanalar arasi kegidi ham klaviatura, hom do maus vasitasilo hoyata kegirmok
miimkiindiir. Xanaya motn daxil edilorkon xananin formasi doyisir vo diisturlar satrinin sol
torofindo asagidaki diiymalor gorsonir.

Krinral - Excel (CBoit axtunaum npoayxa)

Calibri F. = 7] B Brasums
- = ' B - [0
< KK W H. vatuposats Crinn =,

Eydep obmena UWpnbr

e X - daxil etmoni logv edir.
e V - daxil etmoni tosdiq edir.
e Fx - funksiyalar ustasini cagirir.

Ogor daxil edilon moatn xanaya yerlogmirss, moatnin davami qonsu bos xanalara kegir.
Motnin daxil edilmasinin sonunu bildirmak ti¢lin Enter diiymasi sixilir. 9gor adodin 6l¢iisii
xananin Olgiisiindon boyiikdiirse, onda xanada xE+x formatinda simvollar gérsanir.

Xanaya diistur daxil etmok iigiin ovvalco = isarasi yazilir. Arxasinca diisturun 6zii yazilir.

Excel - do ilkin va asili xana anlayisindan istifads edilir. Masalon, B3 xanasina -5, C3
xanasina-7, D3 = B3+C3 yazib, Enter dilymosini sixsaq 12 alinacaq. B3 xanasin1 se¢dikdo diistur
sotrindo - 5, C3 se¢dikdo -7 gorsonir. D3 se¢dikdo iso rogom deyil, torkibindoki diistur oks
olunacag.
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D3 - I =B3+C3

5 ?l 12!

Masalon, D3 xanasinda =B3+C3 diisturu yazilsa, onda homin xanada B3 vo C3 xanalarinda olan
adadlarin comi gorsanacokdir. Xanaya informasiya daxil etmays baslayan kimi, orada
avvalcadon olan molumatlar silinir.

Xananin torkibini agagidaki iisullarla redakto etmok olar.

1. Mausun sol diiymesini xananin lizorindo iki qat sixmagla.

2. Xana tizoerindo F2 diilymasini sixmaqla.

3. Kursoru diistur satrine gotirmok vo orada redakts etmok.

Misal: Xananin torkibinin redakto edilmasi.

1.A1 xanasindan baslayaraq asagidaki cadvali y1gin.

A B C D
1 "Murad" firmasi iizre daxil olmalar
2 2011 2331 4387
3 2012 168,92 324
4 2013 136,8 334
S 2014 98.56

2. Al xanasina kegin.
3. F2 diiymasini sixin vo "Murad" s6ziinii “Aytac” sozii ilo avoz edin.
4. Enter dliymasini sixin.
5. B2 xanasina kegin.
6. Mausun oxunu formula sotri izerina gatirin va sol dilymeni sixin.
7. 168.9 adadini doyigerak 161.2 edin vo Enter diiymasini sixin.
8. Mausun sol diiymasini C1 xanas1 tizorinds ikiqat sixin vo 487 ododini doyisorok 421.56 edin
vo Enter diiymasini sixin.
Bu omoliyyatlardan sonra codval asagidaki kimi olacaqdir.
A B C D
| "Aytac" firmasi iizra daxil olmalar
2011 2531 42156
2012 1612 24
2013 136.8 334
2014 98.56 247

[ B O TV R T Y

Bir ne¢o xanaya eyni vaxtda eyni moalumat daxil etmak ii¢iin, avvolco hamin xanani segib,
har hansi bir s6zii yazin. Sonra mausun oxunu 1- ci xananin sag kiinciine gotirib, ox “+”
formasini alanda asagiya dogru ¢okin.
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Ogoar is¢i sohifods yan - yana va alt - alta yerlogmis xanaya ardicil molumatlar daxil
etmok istasoniz, avvalca ilk iki ardicil molumati ilk iki xanaya daxil edib, sonra onu segin va
mausun oxunu 2-ci xananin sag kiinciina gatirib, ox “+” formasini alanda asagiya dogru gakin.

lon s W pa |

=

it

Ogor geyd olunmus xanada adoad yazilibsa dartma zamani “Ctr]l” diiymasi basilarsa ilkin

xanadak1 odad 1 vahid artirilaraq digor xanalara yazilacagq.
Misal. Xananin torkibinin kogriilmasi
1.A1 xanasindan baslayaraq asagidaki codvali qurun.

A B C D E
1 Qrupl Qrup2 Qrup3 Qrup4
2 |Testl 15% 65% 25% 30%
3 |Test2 34% 58% 30% 80%
4 |Test3 56% 46% 10% 37%
5 |Testd 78% 12% 70% 51%

2. B2 xanasindan ES xanasina kimi segma aparin.
3. Kommmposarts ditymasini sixin.

4. G2 xanasi aktiv edin.

5. BeraButs dilymasini sixin.

A B C D E F G H I J

1 CQrupl Qrup2 Qrup3 Qrup4

2 |Test1 i 15% 65% 25% 50%! 15% 65% 25% 50%
3 |Test2 = 34% 58% 30% 80%: 34% 58% 30% B0%
4 |Test3 I 56% A6% 10% 3?%: 56% A6% 10% 37%
5 |Testa | 78% 12% 70% 51%! 78% 12% 70% 51%||

Misal. Xananin torkibinin daginmas.
1.Yuxaridaki cadvalde se¢mo apardiqdan sonra Beipe3aTs amrini segin.

A B C D E F G H 1 J
1 Qrupl Qrup2 Qrup3 Qrup4
2 |Testl 15% 65% 25% 50%
3 |Test2 34% 58% 30% 80%
4 |Test3 56% 46% 10% 37%
5 |Testd 78% 12% 70% 51%.

2.Sonra lazimi xanant se¢ib BeraButs dilymasini sixin.

Qeyd etmok lazimdir ki, bufers kdgriilmiis informasiyani tokca cari is¢i vorago deyil, hom

do digor sonadlors do kdglirmak olar.
Secilmis sahoni silmok ii¢lin Delete ditymaosi sixilir.
Xiisusi yapisdirma

Xiisusi yapisdirma amoeliyyatin1 aparmagq ligiin cadvali se¢ib kontekst menyudan vo yaxud
da I'maBuas menyusunun bydep oomena bolmosindon Komuposats diiymasini sixin. ['maBHas
menyusunun bydep oOmena bolmosindon BeraBute CrenumanbHas BCTaBKa omrini segmok

lazimdir. Bu zaman Cnenuanbrast BctaBka dialoq pancorasi agilacaqdir.
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Cneuvanshan scrasxa

| Beraeka
Beragute

okl £ 1 ol
D f( "r‘iﬁ’ @,‘ ?fati ~) ¢ MCXDAHOI Temoit
. o 7 dopmyabl 7 6E3 pamgm
ol

s
e | og 7 3HaueHm *) WHpHHY CTONGL0B

m _) hopmaTel _ bopmyas u hopmaTH Yucen
7 npUMEYRHIA ) SHBUEHUA 1 BOPMETE HHCEN

Bcraeuts 3Hauenma
_) JENOBMA Ha SHAHEHNA BCE JCNOBHEIE GOPMETE 06BEAMHEHNA

o, el ol

[ 4 Onepayns

% | &
123 123 1B @ ner yuwoxims
Jlpyrve napameTpel BCTABKM cromi R
susecrs
s ol Y s
n.a d |‘_| .
k" © @\ [] nponyekats nycreie aueiixn [7] tpanenomposats
CREunanEHas BCTABKa. . Berasurs cesse ;JWN

Asagida bu pancoronin bazi rejimlori izah edilmisdir.
Bce — xananin biitiin parametrlorini kogiirtr.
®opmynsl — yalniz diisturlar ko¢iirdir.
3nayenus — verilonlorin yalniz adadi qiymatini kogiiriir.
Jlo6aButh, cnoxuth — kdglirma zamani toplama amaliyyatlarini yerina yetirir.
Brruects — ¢ixma omoliyyatlarini yering yetirir.
YMHOXHTB — vurma amaliyyatlarini yerino yetirir.
Paznenuts - bolma omoliyyatlarini yerina yetirir.
[IpomyckaTh mycThie siuerKU - bos xanalar kdciirmadas istirak etmir.
e TpancnonupoBaTh - kd¢lirmo zamani sotir vo siitunlarin gostaricilori yerini doyisir.
Misal.
1. Cadvali qurun.
2. Cadvali se¢in va alatlor panelindon Konuposats omri ils onu bufers kogiiriin.
3. Bos xanaya kecib, ['maBHas menyusunun bydep oomena bolmasindon BeraButs CnerpansHas
BCTaBKa amrini se¢in. Bu zaman CneunansHas BctaBka dialoq poncarasi agilacaqdir.
4. Acilan dialoq pancarasindon Tpancnoruposarts rejimini aktiv edib OK ditymasini sixin. Bu
zaman codval asagidaki kimi olacaqdir. Satir va siitun bashglarinin yeri doyisocak.

A B C D E F G H I J K
i Qrupl Qrup2 Qrup3 Qrup4 : Testl Test2 Test3 Testd
2 |Testl 15% 65% 25% 50%: Qrupl 15% 34% 56% 78%
3 |Test2 34% 58% 30% BD%: Qrup2 65% 58% 6% 12%
4 |Test3 56% 46% 10% 37%: Qrup3 25% 30% 10% 70%
5 [Testd 78% 12% 70% 51%! Qrup4 50% 80% 37% 51%

Molumatlar1 axtarmaq va doyisdirmak iigiin ['maBHasg menyusunun PegaktupoBanue
bolmosindon HaliTu 1 BBIIEIUTH omrini segin.

- A
3. A7 M

Coptvpoeka Haiiti i
— 7 M UIETP T BEIEINTE ™

PepakTupoBaHne

Bu zaman ekrana siyahi agilir.

ik

Haiitn n
BbIENUTE ™

i Haiitw...

25c 3amenute...

2 [Mepeiitn...
Beigenute rpynny aueek..
Dopmyner
Mpumesanua
YecnosHoe dopMaTMpoBaHie
Koncrantsi
Mpogepka gaHHb

[ Beibop ofuextos

E[‘\, OBnacTe EbIAENEHIA. ..
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Agilan siyahidan Haiitu sotrini se¢in. Bu zaman ekrana Haiitu u 3ameHuTh pancorasi agilir.
Agilan poncorodo Haiitu sotrino axtardiginiz sozii, 3ameHuTh Ha sotrind ovoz edilocok sozii yazib
3aMeHuTh - 3akpbITh amrlarini ardicil segin.

—————————————————— —
Haiti | 3aMeHuTh

HainTu: |

3aMeHWTE Ha: E

’3EMEHMTb§CE] [ 3aMEHWTE ] ’ Haitu ece ] [Haﬁm,qaﬂee] ’ 3aKpHITE ]

Xanada hor hansi bir doyisiklik edib, yadda saxlamaq istasaniz, onda avvalco homin
xanani se¢ib sonra kontekst menyudan BcraButh nmpumedanne omrini vo yaxud da
PeuensupoBanune menyusunun [Ipumeuanus bolmoasindon Co3aars nprumeuaHu amrini se¢in.
Agilan kigik pancorads edilon doyisikliyi vo tarixi geyd edib OK diiymosini sixin.

(u]

" |Samsung: -

15
) [17,01,2016] 15
67 O ul -
67

95
- 95

Xanaya verilon izahati silmok ii¢clin homin xanani secib ['maBHas menyusunun
PenaxtupoBanue bélmosindon OunctuTh - OYUCTHTH TPUMEUAHUS omrini segin.

OynucTATE BCE

5
Zs Ounctuts hopmarsl

CluncTiTe COAEpHUMOE
CluncTiTe OpuMeEYaHAA

CluncTiTe THMNEpCChlNKA

Xananin formatin silmok {i¢iin ['maBHast menyusunun PenaktupoBanue bdlmasindon
Ounctuth - OuncTuTh (PopmMaThl amrini segin.

Xananin daxilini silmok {i¢iin kontekst menyudan Ounctuts conepxkumoe vo yaxud da
I'maBHas — PenakrupoBanue — Ounctuth - OuncTuTh conepxkumoe amrlorini ardicil segmok
lazimdir.

Xananin formati ilo yanasi biitlin molumati silmok iiglin ['maBnas - PegaktupoBanue —
Ounctuts - Ounctuth Bce amrlorini ardicil segmok lazimdir.

Omr geyd olunmus xanalara informasiyanin daxil olmasin1 avtomatlasdirir.
==

Pacnonoxenue Tun EAMHHLG!

Tporpeccra

@ no crpokam @) apudmernueckan @) AeHe

(' nocrosbuam () reomeTpuueckan pagoquil fexs

) pame Mecay

(7} agTosananHeHme rog

7] Agromamiueckoe anpegenatine wara

Mporpeccua... war: |1 TpeensHoe 3HaveHme:

BripoEHATE

[E' MruosenHoe 3anoaHeHne
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Excel - da isloyarkan coadvallars satir, siitun va xanalar olave etmok, lazimsizlari silmak,
miioyyan satir va siitunlari gizlotmok, bir xanada deyil, bir ¢ox xanalarda omoaliyyat aparmaq
lazim golir. Bunun iigiin avvalca onlar1 segmok lazimdir. Biitov bir sititunu segmok tigiin onun
noémrasi iizorindo misin sol diilymasini sixin. Bir negas siitunu eyni anda se¢mok ti¢lin misin sol
diiymosini sixil1 saxlamagla onu lazimi siitunlarin némralori {izorinds siiriisdiirmok lazimdir.

Sotri segmok qaydasi siitunla eynidir.Yan-yana yerlosmis xanalar1 se¢gmok ii¢iin mausun
sol ditymasi six1l1 sokilds xanalar iizorindo siiriisdiiriiliir. Qonsu olmayan xanalar1 segmak {igiin
Ctrl diiymosini sixin vo lazimi xanalar lizorindo mausun sol diiymasini sixin. Biitiin voraqi
se¢cmak ti¢iin satir va siitun adlarinin kosisdiyi yerdo ditlymasini sixmaq lazimdir.

Se¢moni logv etmoak tiglin is¢i varaqin istanilon sahasinda mausun sol diiymasini sixin.
Secmo omoliyyatlarini klaviaturadan da daxil etmok olar.

Shift + <% xanalar qrupu segilir.
Shift +Space +4¢-> satirlor qrupu segilir.
Ctrl + Shift +<g® aktiv xanadan siitunun avvelino vo ya sonuna kimi biitiin xanalar segilir.

Cadvalo xanalar olave etmok tligiin ['maBHas menyusunun fueiiku bolmosindon BeraButh
- BeraButh sueiiku omrlorini ardicil segin.

E‘I'BCTEEHTI: o z -

Eﬂﬂ BcTasuTe aueiikun...

Ay

a
g: BETQEHTI: CTPOKKW H3 AUCT

UM Boraeute crenBuyer Ha anct

Q Bcraeute ANCT

Ekrana JloGaBnenue siueek pancarasi agilir.

Nobasnenune sueex l G

JoGaEnTE

AYEAKM, CO CAEMIOM ENPAED

@ igueiikK, o CABMIOM BHHS

IpOoKY

CToONGeL,

[ OK l| OTmeHa |

Cadvaldos uygun yeri segib lazim olan variantlardan birini se¢in. Burada:
e Syeiiku ¢ ciBUroM B npaBo — xanalari sag torofo siirtigdiirtir.
e Slueiiku ¢ caBurom BHU3 - Xanalar1 asagiya dogru siirtisdiirtir.

Ogor cadvalo siitun slave edilmalidirso, onda cadvolds uygun yeri seg¢ib Ctonbubr omrini
vermok lazimdir. Satirlorin olave edilmasi tiglin Ctpoku omri segilir.

Cadvaldas xanalarin, satirlorin va siitunlarin silinmasi li¢iin I'maBaast menyusunun Sueiiku
bolmasindon Y ganmuth - Y aanuTh ssMEMKU omrini seg¢in.

E':'BCTEEMTI: - >~ A
E"Yﬂ,anmb - * A

T, W .
é FAanHuTh A4ENKH... 1

s e

-
22 ¥a3anuTe CTpOKM © NKCTa

L
*  Yaanute cTonBusl © AKcTa

L_'P'i ¥aanute anct

Bu zaman ekrana Y nanenue siueex poncorasi acilir.
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Yaanexwe adeek L_@' iE-J

¥aanuTe

) AYeRKK, (0 CAEMIOM EAEEO

@) iaYeilkK, O CABMIOM BEEPX!

| CIpoky

| cTonBey

[ OK ] [ OTmeHa

Burada:

e Slueiiku ¢ caBUTOM BIIeBO - Xanalari sol torofa siiriisdiiriir.

e JSlueiiku ¢ caBuroM BBEpX - Xanalari yuxariya dogru siirtigdiiriir.

e Ctpoky - bos satiri silir.

e Croabern — bos siitunu silir.

Yadda saxlamaq lazimdir ki, codvaldo xanalarin, satirlorin vo siitunlarin olave edilmosi vo
silinmasi omaliyyatlarini homin elementlorin kontekst menyusundan da icra etmok miimkiindiir.

Isci varaq iizorinda miixtalif amoliyyatlar aparmagq ii¢iin I'naBuas menyusunun Sueiiku

bolmasindoki omrlordon ( va yaxud da onun kontekst menyusundaki amrlordon ) istifado etmok
lazimdir.

= Berasnme EBeranume - 2 - ay ["‘I & Beranims - 3. - ay
Ty . T - H
= YaannTe Copruposka  Haiimi E’* Yaanute ~ m N

=t ! fe= e
i’v .'-",.'J,a.l'l WTe ~ (2] Gopuar ~ =7 wwnerp~ segervfl [ o . -
@"c F AannuTbe A4HENKH...

14—+t Pasmep aueiikn
- - -
EI 'I'EIFIMET I[ Bricora crpokm... X Ypanute cTpokn C AncTa
Age KM AsTonogBop BeICOTEI CTROKA "x‘ Yganute cronbuel ¢ ancra

b4 Wupwra cronbua... \
€ AP . B Yaanums anct
AetonoaBop wnpuHel ctonBua

LLInana ne yMon4aHWH..

E‘I'BCTEEHTb - > &\Y

Bugumocte
Eﬂ BcrasnTe gueikn...

CrpbiTe nan oTobpasnTe

o

VnopaaoumIt AMCIES €= BcrasuTs cTPOKW Ha AncT
[epenmenoBats ancT Ut BeraguTe cTonBubl Ha AMCT
HEPEMECTHTI: WAW CKONWPOBaTh AKCT.. BCTEE“TE ANCT

LgeT apnkidka

3amura
B 3awwrure ancr...

Bnokupoeate Aveiiky

Dopmar AYeeK...

® Is¢i varaqin admin doyisdirilmasi ligiin asagidaki omrlor ardicilligi yerino yetrilmalidir.
['maBnas — Sueiiku — @opmar - [lepenmenoBats auct . Bu zaman is¢i voraqin adi geyd olunur.
Klaviaturadan Delete diiymasini sixaraq onu pozun. Sonra yeni adi yazib Enter ditlymosini sixin.

e Isci varaqin gizlodilmasi {iciin asagidaki omrlor ardicilligi yerino yetrilmolidir.
I'naBHas — Sueiiku — @opmat - CKpbITh Wi 0TOOpa3uTh - CkpeITh JIucT. Bu zaman cari is¢i
varaq gizli qalacaqdir.

e Gizli ig¢i voraqin gostorilmasi ticlin agagidaki amrlar ardicillii yerino yetrilmolidir.

I'maBHast — fueiiku — @opmar - OTobpazuts Jluct

e Isci kitab1 gizli etmok iiciin Bux menyusunun - Okno bdlmosindon - Ckpeite OkHO omri
secilir.
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O OTobpasuTe

JEHO
r

| BelBCA Ha 3KpaH CKPBITOrD OKHA KHUMM ["@" &J

DOKESETI:- CEPBITOE OKHO KHWMA:

Kewrar B

o Gizlodilmis isci kitab1 gdstormak {igiin Bunx — OxHo - Otobpasuts amrlori ardicil segilir.
Ekrana BriBoz Ha ekpaH CKPBITOTO OKHA KHUTH pancarasi agilir.
Siyahidan lazim olan kitab adin1 se¢ib Ok dilymaesini sixin.
Eyni zamanda bir nego kitabla isladikds, bir kitabdan digarino kegmok tigiin Ctrl+F6
diiymalorini sixmaq lazimdir. Bu amaliyyati Bux menyusunun Oxuao bolmasindoki Iepefitu B
Ipyroe okHo omri vasitosilo do yerino yetirmok olar.

- PazgenuTe oy
= H B e
—
, ..t CKPBITS
Hoeoe ¥noprgounTe Jakpenute MepedTn B
OKHO BCE oBnactu ~ ApyToe OKHO T
CIKHD

Oxno bdlmasindoki diger omrlor asagidak: funksiyalar yering yetirir.
Hogoe oxHo - cari is¢i kitab ii¢lin yeni pancars agir;

CkpsiTh - Cari is¢i kitab1 gizlodir;

OTtobpasuts - Gizladilmis 1s¢i kitabr gorsadir;

Ynopsaouuts Bee — ekranda agiq olan poncoralari saligoali diiziir;

e Pazmenuts — is¢i kitab pancarasini iki hissoya boliir vo har iki hissads cadvalin miixtalif
istigamatlorino baxmaq olar. Omoliyyati geri gqaytarmaq tigiin yenidon OxHo menyusundan -
Paznmenuths omrini segmoak lazimdir;

e 3akpenuts oOnactu rejimlori.

Boytik codvallorla, siyahilarla isloyarkon onlar cox vaxt ekrana tam yerlogmir vo cadvalin
miixtalif hissolorino baxmaq ti¢iin siiriisdiirmo ¢ubuglarindan istifads edilir. Codvolin miioyyon
hissasini homiso ekranda saxlamagq tlictin Bua menyusunun Okno bélmasindoki 3axpenutsb
oGmactu amrindan istifads edilir. Paznenuts vo 3akpenuts ob6nactu rejimlorinin forqi ondadir ki,
Pazpgenute rejimindos isci kitab poncorasini iki hissoya boliir vo hor iki hissado codvealin miixtolif
istigamatlorine baxmagq olar. 3akpenuts obmactu rejiminds iso cadvalin aktiv xanadan soldaki vo
yuxaridaki hissosindo olan verilonlor yerlorini doyismirlor vo sanki dondurulmus voziyyatdo galir
Misal. 3akpenuTs 00s1acTu rejiminin tatbiqi.
1.Asagidaki codvali y1gin.
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Talabalarin
1 adi,soyadi,atasimin adi
Allahverdivev Fuad Fazil
3 |Abliyeva Tiirkan Tavekkiil
Bayramova Nisans Azer
Cabbarova Agca Rehim
Cabrayidova Smins Sdalst
Osadov Yarshmed Xalig
g |Slifzada Réyal Mshammeadali
9 |Heydarov Sahrza Ramazan
10 |Hezizads Aysen Xayal
11 | Xudiveva Giilnar Arif
12 |Quliyev Ozizaga Odalat
13 Memmoedli Nasir Imran
14 |Mammadov Allahvar Rafiq
15 Memmadli Elmine llham

6 Memmadli Cafar Islam

(]

[ I

[s1]

2. A3 xanasin1 aktiv edin.

3. Bux menyusunun OxHo bdlmasindoki 3akpenuts o01actu omrini segin.

4. Bundan sonra markeri asagiya vo ya yuxari dogru harakat etdirdikdo A1 voA2 xanasindaki
verilonlor ekran da qalacaqdir.

5. Bu rejimi gotlirmak tiglin OxHo bdlmasindaki - 3akpenuts o0nacty - CHATH 3aKperieHne
obnacreii omrlorini ardicil segin.

2. 3. Excel cadval redaktorunda verilonlorin formatlari

Xanalarda yazilmis informasiyanin vo xananin 6ziiniin cadvalds neco gérsonmasi homin
verilonlora vo xanalara totbiq edilmis formatlardan asilidir. Xananin formati dedikdo homin
xananin daxili rongi, konar xatlorinin formasi verilonlorin xana daxilinds yerlosdirilmasi qaydasi
basa diisiiliir. Verilonin formati dedikds iso onun tipi (matn, adad, tarix, valyuta, faiz), rongi,
qalin, maili vo ya altixotli olmasi nozords tutulur.

Hor bir verilonin vo xananin formatini miioyyon etmok ii¢lin ['maBHast menyusunda
yerlogmis [lIpudr, BeipaBausanue, Yucno, Ctunbp bolmolorindon istifado etmok lazimdir.

—
- . « v === = - -
Palatino Linotype =12 ~| A A = = - =F OByt - ’;‘J D
WK M- B~ oy . A - E == e . =2, 0% 000 (Bg _,)O'g ¥cnosHoe Qopmatuposate CTian
dopMaTMpoBaHME T Kak TaBAWLY T AdesK ™
WpndgT ] EblpaBHWEaHNE ] Yucno ] CTran

Burada hor bir bélmoadon verilonlor vo xanalar ti¢iin miixtalif formatlar segmok
miimkiindiir. lpudt bélmasindoki [{Bet Tekcra omrindon iso xanalara daxil edilon simvollara
miixtolif ronglor vermak {iciin istifads olunur.

Cadvallars tortibat vermak va ya vacib xanalar1 forqlondirmak ii¢lin xanalar miixtolif
formal1 vo rongli konar xatlorlo ohato edilir.

CABOEHHEA HUKHAR TPaHNLE

Ipanmubl | ToNCTan HIGKHAR FPaHILa

BEpXHﬂﬂ W HWAHRR rpaHuLel
HuzkHan rpanuua

BE[’JKHHH W TONCTEA HUKHAR TPaHALB

Bepunan rpannua =
= BEpXHﬂﬂ W CABOEHHAEA HWACHAR rpaHNLEL

ﬂEEﬂﬂ rrjﬂHHU‘ﬂ HEFIH(DEETI: rpaHnLBl
[Mpaeas rpasmua P Hapucosats rparuuy

[# Hapucpsats cery

Her rpanmugi
Crepete rpaHuLy

H Bee rpaHuLl .

'.__' LiBet anHun 3
BrewwHme rpanmnupl Bug nnin »
ToncTan BHELLHAR rPaHMLA H  apyrwe rparmue....
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Konar xatlor va xatlorin ronglori ®opmar siueek dialoq pancorasinin ['panuna
sohifasindon segilir.

Yucno I BhipasH1BaHWe | WpngTt | | 3anuveka I 3awmra |

NuHna Bee

e

HET BHEWHNE  BHYTDEHHME

OTaencHele

Haanwce

8

BhlsEFIVITE TN ANHAK W CNOMOLWBI0 MBILWK YKAXWTE, K KaKOW 4actn EBIAENEHHOMO 4ManasoHa OH OTHOCKTCA:
BHEWHE rPaHMLE BCEr0 AMANasoHa, BCM SHYTREHHMM rpaHULIM AHEEK WM OTAENEHOMA Aueiike,

Misal: Xotlorin se¢ilmasi

1. Is¢i voraqdo B1 xanasindan E10 xanasina kimi segin;

2. I'maBHast menyusunun Sueiiku bélmosindon ®opmar - @opmar stueek amrlorini segin. Ekrana
®opwmar staeek dialoq pancarasi agilir.

3. I'panuna sohifasine kegin;

4. Tun nmuauu sahasindon qosa xott se¢in vo Brerane dilymasini sixin.

5. Tun nuaum sahasindon tok xott secin vo Bayrpennue diiymasini sixin.

Bu omoliyyatdan sonra agagidaki codval alinacaqdir.

A B C D E
1] |
2
i
5
-
8
g
10
11
Hor bir xanadaki verilona sistemin imkan verdiyi istonilon srift totbiq etmok miimkiindiir.

Calibri 11 - A A
¥ K M -~

WpwngTt P

Biitov is¢i varaqi segmak {igiin sotir ndmralari ilo siitun adlarinin kasisdiyi sahadoki D
diiymani sixin. Bundan sonra @opmart siueek dialoq pancorasinin Hlpudt sohifosine kecin.

LUpngT THna TrueType. LUPHT 6YAST MEOA63083H KaK 1A ESIE0A3 Ha JKPaH, TaK 1 A1A NEYaTH
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Agilan poncoradon xanalar {iclin sriftlorin formalarini stilini, 6l¢iisiinii vo
digor parametrlori se¢o bilorsiniz. Exceli-in is¢i voraqlori miistoqil xanalardan
toskil olunduqlari ii¢lin sriftin se¢ilmosi zamani kursor bir xanani ohato edirsa,
onda sec¢ilmis srift mohz bu xanaya aid edilocokdir. Xanalarin belo xtiisusiyyotloro
malik olmalar1 Excel-da sriftlorlo is zamani istifadogilor tiglin bazi ¢otinliklor
toradir. Buna goroa do hor hansi bir srift bir qrup xanaya totbiq edilmolidirso, onda
ovvalco homin xanalar bloka alinmali vo sonra lazimi srift secilmalidir.
Verilanlorin yerlosdirilmasi

E=_ #- =
=== 5H-
BolpagHUBaHKeE a

BripaBauBanue sohifasindaki rejimlor vasitasils verilonlori xana daxilinde miixtalif
istigamatlords yerlosdirmok miimkiindiir.

e Ilo ropusonTanu sahasindon verilonlorin {ifiqi, ITo BepTukamu sahasindon iss verilonlorin
saquli istiqgamotdo borabarlogsdirilmosi miioyyan edilir.

e Opuenranus — sahosindo iso verilonlorin xana daxilinds yerlogmaosi istigamati segilir.

Burada slavo olaraq bir nego faydali rejimlor do vardir.

e [leponocuts no cioBam — matni xana daxilinds biikiir vo onun davaminin qonsu xanalara
ke¢masinin qarsisini alir.

e Asprononbop mupuHsl — davami qonsu xanaya ke¢mis motni xananin daxilino tam
yerlogona qador kigildir.

e OObenuHeHue ssueek — se¢ilmis xanalar birlogdirir.

Misal.Verilonlorin yerlogdirilmasi

1.B5, C9 vo D2 xanalarina “Pego-ixtisas tohsili 6basi” yazin.

A B C D E

Pesa-ixtisas tohsili sobasi

Pega-ixtisas tehsili sobasi

R B o T R o R IR S S R U B

Pega-ixtisas tahsili sobasi
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2. C9 xanasina kegib kontekst menyudan ®opmar staeek omrini segin. Ekrana ®opmar saeek
pancoarasi agilir. BerpaBauBanue sohifosindon Ileporocuts mo cioBam rejimini aktiv edib OK
diiymosini sixin.

3. D2 xanasina kegib yeno BeipaBHuBanue sohifosini agin. Opuenranus sahasindo maillik
bucagini 90 doraco qoyun vo Ok diiymosini sixin.

4. B5 xanasina kecib O0penuHeHne ssueek alotini se¢in. Bu zaman se¢ilmis xanalarin
torkibindoki motn eyni zamanda bir vo ya bir neco siitun iizro morkozlogdirilocokdir.

Bu omoliyyatdan sonra cadval asagidaki kimi olacaq.

Pego-ixtisas tohsili gébos

Pege-ixtisas tahsili gobasi

@ N e W@ N

Pese-
ixtisas
tohsiti

9 sobesi

Xanalarda verilonlorin formatin1 segmak ti¢iin @opmar siueek dialoq pancorasinin Yucio
sohifosi agilir.

CBELM A -
0 . 000
Cf - gp oo 53 8

Yucono ]

Yucnossie opmatsl sahasinds verilona totbiq edilocok formatin tipi secilir.

" | Bupassusanne | wpnor | rpamuus | 3anuska | 3awwma |

Yucnossie opMaTs:
CITCERN - | Otpasey
Yucnoson
AeHexHbI
DUHAHCOBEI OBwwii GopMaT NCNONB3YETER A8 0TOBPAXEHNA KaK TEKCTOBLIX, Tak M HHCI0BHX
Aata 3HAYEHNI NPOM3BONEHOTD THNA,

Bpema
MpoUEHTHEIRA
ApoéHeii
SKENOHEHLMANBHEIT
TekcTossli
JononHuTensHeli
(6ce popmarsi]

Masalon:

OO6mmit —iimumi olub, verilonin formatini doyismir;

Jenexnsiii — valyuta tipli verilonlors totbiq olunan formatlar;

®dunancoBbIif — mithasibat vo maliyya tipli verilonlars tatbiq olunan formatlar;
Hara — tarix tipli verilonlora tatbiq olunan formatlar;

Bpewms — vaxt tipli verilonlore totbiq olunan formatlar;

ITponientHslii - tipli verilonlors totbiq olunan formatllar;

TexcroBbiit — matn tipli verilonlors totbiq olunan formatlar.
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ITponentHsrii formati totbiq edildikds adod 100-9 vurulur vo sonunda faiz isarasi goriiniir.
Ctrim bolmosinin omrlori asagidakilardir.

¥

¥cnoeHoe
dropmaTpoBaHne ~

|_:_';

CTinm

=

Y
PopmatiposaTe CTuaK
Kak Tabanuy T Adesk

Misal. YcnoBroe hopmaTtrpoBanue - bu omrdan istifads etmokls xanalara yalniz

miioyyon sortlor 6dondikdo aktiv olan formatlar totbiq etmok olar.

D g E“’ Beragure

¥ E* Yaanwts
Yenosioe  Qopwatwposate Crann
OPMATHPOBGHHE™ K3k Tabinny ™ AYeek ™ =] Qopuar -

Tpaguna Bbigenenia sueek
55|

Mpasusa orbiopa NEPBLIX M NOCIEAHIX SHAYEHHI

Iuctorpammisi
E Ligerogtie wkanb
Habopsi 3naukos

[ Cosgame npasnno..
(3 Yagnums npasunz

E Yripagnesie npaEHNAMI..

Copraposka Haitrim
=" WunETD " BeeANTs

4 D Bonbue...
b

4 D Metbye...
L

3 E Mexgy...

3 D Pasio...
Bk

3 D Texer copepwur...

FE lama...

[oBTopAIIHECA SHAYCHMS..

HEOCECEEsE

=

DOPMETMPOSET: A4eiiK, KoTOpBIE KaXoLaTCy MEKJLY:

] EE

@ © | CBETAO-KDATHAN S3MMHBKS M TEMHO-KDACHBH TEKCT | v

T o ) (omea

Misal. Ctunu siueex- secilmis xanalara goriiniis sablonlarinin tatbiq edilmasi.

IV f
A ] C D E F G H | ] K

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10

2 2 4 6 8 0 12 1 16 18 )

3 3 6 9 2 5 18 i pit Pl 30

4 4 8 12 16 0 U B n ¥ 4

5 5 10 5 2 5 P ) 4 4 50

] b i 13 u El) £ a2 48 ES o

7 7 1 il b E5 4 4 56 [} n

8 8 16 A 2 &0 4 56 15} n 80

9 9 18] il E L5 ES n 8L 90

10 10 2] 30 4 50 60 a 80 90 1ml

?

F——
re - cakTabanuy - muescs I ®opmar -

E‘“Bﬂasmb -
F Vgavms ~ [8] -

z- ik

Ay

Copraposka  Haiimn

=2
o
(]
e
— 7 N GUALTP * BEAEANTE ™ -~ - =
Xopouwmnii, nnoxoii u nelTpanbHbi = £ s
@ o
OBbIYHBIA HeiTpaneHoiid  NAoxoi Xopowwi c ;L; E
c E ;]
[lanHbie U MOaenk E gm E
|Ban,u, | ‘BbIBDA | ‘Bb uMcneHue ‘ I | roscnenue Mprmeuarme 5 @ _Tﬁﬂ
] i =
CBA38HHEA A Tekcr npeay... L e Wi
HazBaHmnAa 1 3aronoexm 21 234
3aronos... 3aronosok 2  3aronosok 3 3aronosok 4 Wror Ha3BaH... 21 81
Crunn aueex C Temoi 21 5.4
20% — aKue... 20% — akue... 20% — awue.. 20% — akue... 20% — akue... 20% — awue... 271 54
40% — aKue...  40% — akue... 40% — awue... 40% — akue... 40% — akue... 40% — axue... 21 129
21 9
(i —Jwaems—
21 39
Yucnosoii popuar
o e e o 21 45
JeHemHblii Hevewbbiid [0]  NMpoueHTHBIR DOUHAHCOBbIM ®UHAHCOBbI...
[ Cosars cruns aueiicn.. 21 123
OBbegnHITE CTVAN... 21 19,5

Misal. ®opmatupoBath kak Tabmuiy se¢ilmis codvolo goriiniis sablonlarinin totbiq edilmasi.

o Berasume + 2 -

’_:) D_} ki QY ik A E c D £ i G H I

T Vaanums ~ - _ 3 -
(Dopmatuposas Crunn ., Copriposka  Haiitit u ? E] H u ] =l
KakTaBnnuy = ueck  E1Q0pwars & vy pinurp - ugenim, - - £ & L T g
- = Isinin adh soyad: z H H z [
Ceetnbiii = z = - B E = -
is iz i E RS
E B 53 T o S 58

4 0abe - 0a0en}d 0adenid 0, 1ded 0aden-hd oadenthd 0. Geus & ol v

5 |Allahverdiyev Fuad Fazil 2 780) 109,2] 234 15,6| 148,2| 631,8]

6 Alyeva Tarkan Tovakdel 21 2800/ 392 84 56| 532| 2268)

7 Bay Nimedzsr | 2| 180 25 54 34 ul  usg

& Cabbarova Agca Rehim n 1800 25| 54 34 ) 145

3 Cobrayiova Jmino Sdalat | | s 602 15 ) s v

10 Osedov Yarshmed Xahq 21 300 [4 9 4| 57 23

11 Obfzado Royal Mehommodeli | | 130 182 39 24 u1l w3

12 Heyderov Sehrza Ramazan 1 1500/ 210 45 30| 285 1215|

13 Hezizade Aygen Xeyal | 2| 130 &) 123 84 7] asd

14 Xudiyeva Gilnar Arif n 650 9 195 13 1Bs 5%

15 Quiyev Ozizaga Sddat | 2| o4 1wz e 1908 L

15 Memmadii Nasir fmran n 1230 172, 369 248 mi 96

17 Mommodov AllshyarRafiq | n| s 350 = 50) I 205

18 Mammadli Elmina lham pil 830 119 255 17] 1615 588,5)

. ] 1

54



2. 4. Excel cadval redaktorunda funksiyalar

Ogor diisturlarin totbiq edilmo imkan1 olmasaydi, codvallori motn redaktorlarindan biri,
masalon, Word proqrami vasitasilo do yararmaq olardi. Excel-i cadval prosessoru edon va ona
istiinliik veran cohat elo onun diisturlarinin v giiclii funksiyalar ustasinin olmasidir. Excel is¢i
kitabindak1 codvalin verilanlori ilo miioyyon hesablamalarin yerino yetrilmasi {i¢iin riyazi yazilar
diistur adlanir.

Xanaya distur (formula) daxil edorkon miitlaq = isarasini yazmaq lazimdir. Oks toqdirdo
homin diistur matn xarakteri dasiyir vo notico hesablanmir. Excel-do diistur yaradarkon asagidaki
simvollardan istifads edilir.

1. Riyazi operatorlardan. + (toplama), - (¢ixma), * (vurma), / (b6lmo), " (qlivvats yiiksaltmo),
% (faizin qiymatinin toyini);

2. Miiqayisa operatorlarindan. = (barabardir), < (kigikdir), > (boyiikdiir), <= (ki¢ikdi barabordir),
>= (boyiikdii barabardir), <> (barabarsizlik), False (yalnig-noxs), True (dogru-ucruna);

=5=5 “ WCTMHA I =555 | nowe |

3. Motn verilonlarini birlosdiron.&(ampersand) operatorundan;
4. Istinad operatorlarindan.

Excelds istinad dedikds diisturun miiracist etdiyi xanani birqiymatli toyin edon komiyyat
basa diisiiliir. Istinadlarin kdmoyi ilo diisturda isci veraqinin miixtalif yerlorinda olan
verilonlordan istifads etmok olar.

e Excel cadval redaktorunda xana diapazonunu gostarmak ti¢iin iki noqta(:)simvolundan
istifads olunur.

e Kordinatlari tok - tok daxil etmak tigiin ndqtali vergiildon istifads edilir.

e Kosr odadlarin yaziliginda, (vergiil isarasi), tarix formatinin gqeyd edilmasi tigiin . (noqto)

isarasindon istifado olunur. Masalon: 1,5 yazildigda bu Excel programi torafindon onluq kasr
kimi gobul olunur, 1.5 yazildigda iso 1 may kimi gobul olunacaqdir.

3 v x v K150 v fe || 01.05.2016
A B C D A B C D E
1 1
2 15 2 15
3 L5 3 | Dl.maﬁl
S E—

Xanalarda istifado olunan bozi isarslor forqli ola bilar ki, bu da Windows omoliyyat sisteminin
parametrlorinin quragdirilmasindan asilidir.
Misal : Istifadoginin diisturlarmin tatbiqi.
1. Asagidaki cadvali yigin.

i} B
1 [ s 10}
| |
2 8 16
3 15 a0
4 20 100

2. Al xanasindaki adadin B1 xanasindaki odoadin ne¢a faizi olmasini hesablayim. Bunun tigiin C1

xanasina =A1/B1 diisturunu yazin vo Enter diiymosini sixin.
3. C1 xanasina faiz formati tatbiq etmok ti¢lin I'maBHast menyusunun Yucno bélmosindan

[TponentHsIi (%) dilymasini sixin.
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ca - fe || =na/ea
A B c D

1 10 50%

2 8 16 50%

3 15 60 25%

4| 20 100]  20%

Misal
1. Asagidaki codvali y18in.

2. C1 xanasma =A1"B1 diisturunu yazin vo Enter diiymosini sixin.

C1 - Ix =A1MB]

A B C D

1| 8 3 512

Naticado 512 alinir. Bu o demokdir ki, qiivvats yiiksoltmo amoliyyatt aparildi. Yoni Al
xanasindaki odod B1 xanasindaki odod goador 6zii-6ziins vuruldu. (8*8*8=512)

Miiayyan bir siitunda eyni tipli diisturlar yazilacagsa, onlar1 hor dofs tokrar daxil
etmomok {i¢lin maus vasitasilo siiriisdiirorok kociirmok daha mogsads uygundur. Fikrimizi
misallarla izah edok.

Misal: Tutaq ki on yiiksok qiymatin 50 olmasini nazars alarag, har bir tolobonin faizini
hesablamagq tolob olunur.
1.Asagidaki codvali y1gin.

A B C
Talabalarin
1 adi,soyadi,atasinin adi Qivmeti
2 [Agaliyev Mustafa Eynulla 48|=B2/5()
3 |Allahverdiyvev Umud Kamraddin 35
4 |Agazade Sahin Omirsli 40
5 |Cavadov Idris Ismayil 44
6 |Ohmadova Malak Bahlul 26

2. C2 xanasina kegin vo oraya =B2/50 diisturunu yazin vo Enter diiymosini sixin.

3. 'maBHasg menyusunun Yucino bdlmasindon ITponentsiii (%) dilymasini sixin.

4. Mausun oxunu xananin sag asagi kiinciino gotirin vo o + formasini aldigda sol diiyma il tutub
C6 xanasina kimi siirtisdiiriin.

Ce - fe =B6/50
A B C
Talabalarin

1 adi,soyadi,atasinin ads Qivmeti |Faiz

2 |Agalivev Mustafa Evnulla 43 96%
3 |Allahverdivev Umud Kamraddin 35 70%
4 |Agazads Sahin Omirsli 40 80%
5 |Cavadov Idris Tsmayil 44 88%
6 [©hmadova Malek Behlul 26  52%

——

Demali, digor xanalara diisturlar bir basa deyil, siirlisdiirmo vasitasilo daxil edildi.

Bozon siiriisdiirmo zamani iinvanlarin doyisdirilmosi xosagalmoz hallarin bag vermasind
sabob olur. Bunun garsisini almaq zoruriyyati yaranir. Onda diisturlara xanalarin invanin1 miitloq
halda daxil etmok lazimdir.
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Excelds iki tinvan anlayisindan istifads edilir. Nisbi iinvan vo miitloq {invan. Nisbi tinvan
anlayisindan siirtisdiirmo zamani istifado etmok olmur. Bu xosagalmoz hallarin bas vermasing
sobab olur.

Xananin tinvaninin miitlog hali $ isarasi ilo gostorilir. Masalon, C6 xanasin1 miitloq halda
gostormok tigiin onu $C$6 kimi daxil etmok lazimdir.

Qeyd edok ki, Xxananin satir va slitun linvanlar1 ayriligda miitloq halda gostorilo bilor.
Bunun {igiin xananin invanini asagidaki kimi vermok lazimdir.
$AP4- yazilist xananin hom satir, hoam do siitun tinvanini doeyismoz edir.
A$4 - yazilig1 xananin ancaq satir tinvanini doyismoaz edir.
$A4 - yazilist xananin ancaq siitun {invanini doyismoz edir.
Misal :Vurma cadvali yaradin
1.Al xanasi bos, Blxanasina 1, C1 xanasina 2 yazib sonra hor iki xanani birlikdos se¢ib, mausun
oXunu xananin sag asagi kiinciino gotirin vo o + formasini aldiqda sol diiyms ilo tutub
stirisdiiriin.

2. A2 xanasina 1, A3 xanasma 2 yazib, sonra hor iki xanani birlikda se¢ib, mausun oxunu
xananin sag asagi kiinciino gotirin v o + formasini aldigda sol dityms ils tutub siiriisdiiriin.
3. Sonra B2 xanasina ke¢ib = $A2*BS$1 yazin (vo yaxud da A2 xanasini se¢ib F4 diiymasini 3-
dofo,B1 xanasini se¢ib F4 diiymasini 2-dofs sixin.) vo Enter ditymasini sixin.

Kursoru B2 xanasinin sag kiinciina gotirib iifiqi vo saquli istigamatds siirtisdiiriin.

A B C D E F G H 1 J
1 1 2 3 4 5 6 7 8 9
2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9
3 2 2 4 6 8 10 12 14 16 13
4 3 3 ] 9 12 15 18 21 24 27
5 4 4 8 12 16 20 24 28 32 36
[ 5 5 10 15 20 25 30 35 40 45
7 6 6 12 18 24 30 36 42 48 54
& 7 7 14 21 28 35 42 49 56 63
9 | 8 8 16 24 32 40 43 56 64 72
10 9 9 18 27 36 45 54 63 72 81

Misal : Bir neg¢a sohifodoaki informasiyadan bir diisturda istifads edilmasi.
Tutaq ki, list 1-ds tolobalorin I-smestr imtahanlarinin naticalori;
List 2 - do II - smestr imtahanlarinin naticalori;
List 3 -do 1-civo 2 - ci semestr imtahanlarinin ballari asasinda orta bali hesablamaq
tolob olunur.
1. List 1- do agagidaki cadvali qurun.

A B

1 I Semestr

2

3 |Telebalerin ads,soyadi,atasimun ads |Topladigi bal
4 'Budaqova Jals Yadigar 92
5 |Cavadov Agasirin Cavad 96
6 |Olibalavev Elcin Eldar 76
7 |Letifova Lamis Namiq 74
& Mirzaveva Tiirkan Miibariz 65
9 Miirsslova Narmin Faiq 81
10 Miirsalov Orxan Beaxtivar 86
11 Musavev Kamran Asim 79
12 \Mehdiveva Esmira Maherrem 71
13 |Omerov Mshammead Habil 65
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2. List 2-do asagidaki cadvali qurun.

A

II Semestr

S

Talabalarin adisoyadiatasinin ads

w

Topladig: bal]

81

4 |Budaqgova Jale Yadigar
5

Cavadov Agasirin Cavad

85

Slibalavev Elcin Eldar

&

69

Latifova Lamis Namiq

78

[£5]

Mirzeveva Tiirkan Miibariz

81

9 |Miirsalova Nermin Faiq

70

10 Miirsalov Orxan Baxtivar

79

11 Musayev Kamran Asim

65

12 Mehdiyveva Esmira Msharram

79

13 |©rnarov Mashammead Habil

72

3. List 3 - do asagidaki cadvali qurun.
4. B4 xanasina kegib = (List1!B4+List2!B4) / 2 yazib Enter diiymasini sixin. Onda cadval

asagidaki kimi olacaqdir.

A

I va II Semestr ticiin orta bal

[N

w

Talabalarin adi,soyadsatasinin adi

Topladig: bal

Budaqgova Jals Yadigar

86,5

o

Cavadov Agasirin Cavad

90,5

dlibalayev Elgin Eldar

=)

72,5

7 |Latifova Lamis Namiq

76

g |Mirzeveva Tiirkan Miibariz

73]

9 Miirsslova Nermin Faiq

75,5

10 Miirsslov Orxan Baxtiyar

82,5

11 | Musayvev Kamran Asim

72

12 Mehdiveva Esmira Maharram

75

13 Omeorov Mshammead Habil

68,5

2. 3. 2. Xatanin tiplari

Diisturlar1 xanaya daxil
ifadslorlo qgarsilasa bilirik.

edib, hesablamalar aparan zaman xanalarda goriinon sohv

#VALUE! - odod ovozino matn tipindon istifados etiyini gostorir.

NAME? — diisturda istifado olunacaq ad silinib vo ya toyin olunmayibsa bu ifado goriinocok.
“#H#H#H” - daxil edilon adadin qiymoti xanaya yerlogsmadikdo goriiniir.

#NULL! — ortaq xanalar1 olmayan xana diapazonlarinin istifade olunmasini gostarir.

#DIV/0! — diisturda bolon operandi giymati sifir vo ya bos olan xanaya istinad edirso gorsanir.

#N/A — bos xanaya istinaddan istifado etmoyin garsisini alir.

#REF! - diisturun istinad etdiyi xana silinibso gorsonacok.
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#NUM! - odadi arqumentli funksiyada bagqa tip arqumentdon istifads olunarsa goriinacok.

Riyazi funksiyalar

Excel-ds ¢oxlu sayda funksiyalardan istifads edilir. Funksiya toyin olunmus hesablama
omoliyyatlarini yerino yetirmoyi gostoron riyazi yazidir. Funksiya ad vo dairovi moétarizodo
gostorilmis bir vo ya bir nego arqumentdon ibaratdir. Har hansi funksiyadan istifado etmak tiglin
avvalco funksiyanin arqumenti xanalara daxil edilir. Funksiyalar ®opmymnsl (Diisturlar)
menyusunun Kitabxana bolmosinds yerlosir.

Funksiyalar1 iso salmaq ti¢iin @opmynber menyusunun bubnmroreka ¢yHKIui
bdlmasindoki BeraButh ¢yHkumto amrnini segin.

[MABHAA BCTABKA PAIMETKA CTPAHILLBI COPMY B

. 2 Asrocymma - |H Nornueckne - |B Cewinkn m maccmse -
Mocnegrue = TekcToBRIE ™ Iﬂ MatemaTnueckmne =

al ‘
BcTaeute

Aucnery
dyHKLNLD Iﬂ DuHaHCoBbIE ™ @ fata n spema - I! Jpyrue dyHewan -

HMEH
BUBAMOTEKE DYHKLKWIA

Bu zaman ekrana BeraBka @pynkuuu pancarasi agilacaq.

Boraeka dyHKLMKM

MNowck dyHKLMM:

BEegNTE KPAaTKOE ONWCEHME 4EACTEMA, KOTOPOE HYXHO
BLINOAHUTE, M HEXMUTE KHOMKY "HaiTi

Kareropua: |10 HegagHO MCNONL30EABLMXCA IZ|

EuiGepute dyHELMID:

o]
ABS

MPOMEKYTOHHBIE MTOM

CYMMECW

CP3HAY

CTEMEHS

KOPEHb

CYMM(uncnoliuncno...)
CyMMUPYET 3pryMeHTEL

CI'IQEBKE no 3Toi QEHKHHH

Pancaranin Kareropus ¢or¢ivasinds aparilan hesablama amaliyyatindan asili olaraq lazim
olan bolma segilir. Bu zaman Beibepure ¢pynkuuto — sahosindo se¢ilon bolmoys aid olan
funksiyalarin siyahisi verilocakdir. Bu siyahidan lazim olan funksiya segilir vo OK dilymasi
sixilir.

Misal

1. Asagidaki diisturlari ardicil olaraq xanalara daxil edin. Sonra har hansi bir xanaya kecib Fx
diiymasini sixin.

2. Agilan pancoradon Cymm (Sum) funksiyasini segin.

CymmMm funksiyasi adadlori comlomak iiciin istifads olunur.

Onun format1 agagidaki kimidir.
= Cymm (Hucno 1,uucmo 2)

Burada:

Cymm — funksiyanin adi

Yucno 1, Yucno 2, Yucno 3, Yucno 4, Yucio 5 - iizerinde comlomo amoliyyati aparilacaq
adadlar vo ya xanalarin tinvanlaridir. Verilonlari daxil edib Ok duymasini sixin.
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=CYMM(A1:A5;B1:B5;C1:C5) AprymeHTsl GyHKLIA
A B C CYMM
1 1 2 11 Uncnol |Al:AS [:3:5:7:9}
2 3 4 12 Ywcno? | B1:B5 12:4:6:8:10}
3 5 6 13
Yucno3 CL:C5| 11:12:13:14:15}
4 7 8 14
5 9 10 15 Yucnod
6 |i;C1:C5} -l
7 = 120

Ogor Al-don A10-dok vo Cl-don C10-dok xanalarda olan adadlori comlomok
lazimdirsa, onda funksiyan1 asagidaki kimi yazmagq olar.
= Cymm (AL1:Al0, C1:C10)
Yadda saxlayin ki, = Cymm (A1:A10) yazilist Al-don A10-dok xanalardaki odadlorin
comini, = Cymm (C1:C10) yazilis1 iso C1-don C10-dok xanalardaki odadlorin comini hesablayir.
®opmyiel menyusunun bubnuoreka ¢pynkunii bolmosindoki ABTocymma omrinin
Cymwm - ditymosini iki dofs ardicil suratds sixmagla bu amoliyyati daha surotls aparmagq olar.
Cymmecau (Sumif) — funksiyasi yalniz miioyyan bir sorti 6doyan adadlori toplamag
tictin istifads edilir. Onun formati asagidaki kimidir.
= Cymmecnu ([quanozon , Kputepus, Jlnanason cymmupoBaHus)
e Jluamo3zoH - sortin yoxlanildigl xanalarin diapazonu,
e Kpurtepus - yoxlanilan sort;
e JlmamazoHn cymMmMupoBaHHus - comloma aparilacaq xanalarin diapozonudur.
Misal
1. Asagidaki cadvali y18in.
2. 13-don kigik odadloari toplayin.

A B CYMMECTI
Awanason | A1:C5

Kputepuid | “<13°

JManasoH_cyMMWpOBaHNA

= 92

W o~ W oo

CyMMUPYET A4EIKM, 3343HHEIE YKAZAHHEIM YOI0ENEM.

- T SV VR

Cymmecaums (Sumifs) — funksiyasi bir ne¢o sorti 6doyan adadlori toplamaq tigiin

istifada edilir.

Misal
1. Asagidaki codvali y1gin.
2. B10 xanasina —Kitab, C10 xanasina-2010 yazib. D10 xanasina kegib funksiyani ¢agirin.

=CYMMEC/IMMH(D2:D9;B2:B9;B10;C2:C9;C10
B C D CYMMECMH
1 |Mahsulun adlan ilar Sayl [lMaNasoH_cymMMpoBanma | D2:D3 125:34:54:30:70:52:35:40} -
2 |Kitab 2010 [Awanason_ycnoswal |B2E9 {"Kitab™:"Daftar:"Qzlam™"Gandal...
3 |Daftar 2012
¥cnoenel | B10 “Kitab™
4 |Qalam 2013
5 |Gundalik 2011 AWanazoH_yonosna2 | C209 {2010:2012:2013:2011:2013:2010: 201
6 |Daftar 2013 Yenosne? | C10| 2010 -
7 |kitab 2010 -7
% Moda jurnah 2014 CyMMUPYET A4EliKY, YAO0BNETEOPAKLIME 334aHHOMY HAB0PY YCNOBMIA.
9 |Matbax jurnah 2013 YCnoBWe2: YCNOBWE B hOPME YNCNA, BRIDAKEHWA WK TEKCTa, 0Npedenamnes
10 |I<itab 2010c3;c10) CYMMUpYEMEIE AUEiikY,
CymMmmnpouss (Sumproduct) - funksiyasi hasillorin comini tapir.
Misal

1. Asagidaki codvali y18in.
2. Stitunlar tizrs hasillorin comini tapin.
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=
E C D E CYMMIPOW3B

_—

1 |Mahsulun adlan ilar Sayi Qiymat Maccusl | D2:D9 {25:34:54:30:70:52:35:40}

2 |Kitab 2010 25 8 Macens2 | E2:E9| {B:2:1:3:4:2:15:16}

3 |Daftar 2012 34 2 Maceus3 E _

4 |Qalam 2013 54 1

5 |Gundalik 2011 30 3

6 |Daftar 2013 70 4

7 |Kitab 2010 52 2 = 1961

kS Mudajumall 2014 35 15 Bosspawaet cymmy HDOHSBEAEHME AWENasoHOE MAKW MACCUEDE.

9 | Matbax jurnall 2015 40 16 Maccs2:  MAccHEL;MACCMED;... 0T 2 A0 255 MACCHEOE, COOTEETCTEYIOLNE

10 -D9:E2:E9 1 KOMIMOHEHTE! KOTOPBI HY3#HO CH3YENE NMEPEMHOXKKTE, 3 3aTEM LI0KNTE
[:og:E2E5) =|| noayeeie npoussenc. B Naccen ol ieTe QaraKosyD

Cymmks (Sumsq) funksiyasi odadari kvadratina yiiksaldorok comayir.
Misal
1. Asagidaki codvali yigin.

~CYMMKB(A1:A%;B1:B4) | Aprymesrs: q:ymm:
A B CYMMEE
1 1 5_ Yucnol |A1:44 = {1:2:3:4}
2 2 6] Yneno | B1:64| = {5643
3 3 4 Yucno3 Rz =
4 4 3
5 |
L4}
7 = 116

IMpomexyTounsie utorn - universal funksiya olub, 11- dok amaliyyati icra edo bilar.

Funksiyanin formati asagidaki kimidir.

= IIpomexyrounsie utoru (Homep ¢pynkimu, Cebuika 1)

Burada:

Howmep ¢pynxum — tatbiq edilcok funksiyasinin ndmrasidir.

Ccpuika 1- xanalarin diapazonudur.

= IIpomexxyrounsie utoru (1,A1:A10) funksiyast A1:A10 diapazonundaki adadloar iigiin orta
qiymat.

= IIpomexxyrounsie utoru (9,A1:A10) funksiyas1t A1:A10 diapazonundaki odadlorin comini
hesablayir.

= IIpomexyrtounsie utoru (6,A1:A10) funksiyasi A1:A10 diapazonundaki odadlori bir - birino

vurur.
Misal
1. Asagidaki codvali y18in.

=MPOMEMYTOUHLIE.UTOIMA(6;A1: AprymenTsl yHKLMK
A B c MPOMEKYTOUYHBIE.MTOTH
1 1 5 2 Homep_dyHKumm |5 6
2 2 6 5 Cobinkal | 41:44 {1:2:3:4}
3 3 4 b Ceonka? | B1:B4 {5:6:4:3}
4 4 3 4 Ceeinka3 | C1ic4| {5:5:6:4}
? Cebinkad
6
7 = 5184000
Misal

1. Asagidaki codvoli y1gin.
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FNPOMEXYTOYHBIE.UTOTA(9;A1: ApryMeHThl hyHKLAK
A B c MPOMEKYTOHHBIE. UTOTI
1 1 5 5 Homep_pyniumn | o =9
2 2 i) 5 Copinkal |Al1:24 1:2:3:4}
3 3 4 6 Cennka? | B1:B4 {56:4:3)
4 4 3 4 Ceenkas | C1:C4 IEHH-E
; Cebiniad
7 = 48
Misal

1. Asagidaki codvali y1gin.

=NMPOMEXYTOUYHBIE.UTOTU(1;A1: AprymenTsl @yHKLMA

NPOMEXYTOYHBIE. MTOTA

A B C
1 5 5 Homep_dyHiumm | 1| 1
2 6 5 Cominkal | A1:44 1:2:3:4}
3 4 & Cceineal |Bl:B4 15643
4 3 2 Ceminkas | C1:04 {5:5:0:4}

Cerinkad

b IR =TT, B U £ R I

ABS funksiyas1 modul funksiyasi adlanir. Adindan goriindiiyli kim adodin modulunu
tapmaq tiglin nazords tutulub. Monfi adodin modulu homiso miisbat olur.

Yncno | E15 z 120

120
BozEpaWasT Moaynk (36 CONKTHYR ESAWYMHY] YdCna.

Ywucno AeliCTEMTENBHOE YWCNO, 36 CONKTHY EEAMYMHY KOTOPOro TpeByeTcn
HaWTK.

3HaqeHmne: 120

Cnpaeka no 3Toi dyHKLMKW OK ] [ OTMeHa

Misal
1. Asagidaki cadvali y1gin.
2. 9 odadinin faktorialinin hesablanmasina baxaq. (9!=1*2*3*4*5%*6*7*8*9) demokdir.

=MAKTP(B2) AprymenTsl DyHKLWIM

DAKTP
Uncno | B2 =9

362880

BozepawaeTt dakTopuan 4ynmona, paeHen 1*2*3*, *yuono,
Cauuc (Rand)-funksiyasi Excel hesablamaya basladig1 anda hor dofasinds bir tosadiifii
odad verir. Onun yazilis format1 asagidaki kimidir.

Funksiyan1 daxil edib, Enter diiymosini sixdigda “0” - “1”arasinda olan har hans1 bir
odadi verir. F9 diiymosini har dofs sixdigda bu adad “0” - “1”arasinda doyisir.

Cayume:xnay (Randbetween) - funksiyasi da bizs tosadiifii adadlor verir. Lakin 0 “0” -
“1” araliginda deyil, bizim miioyyan etdiyimiz araliqda doyisir. Asagidaki kimi siyahi1 yaradin vo
onlara tosadiifi yaslar verin. Bunun tigiin B2 Xanasina kegib
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= Cayume:xnay funksiyasini daxil edin. Agilan pancoray 18 vo 65 rogomlorini daxil edib Ok
duiimosini sixin. Codval asagidaki kimi olacaqdir.

A B c [») E A B

1 |Tslebalerin adi,soyadi,atasimin adifyag

2 |Budagova Jale Yadigar =CNYYMEHOY(18;65)

Talabalarin ads,soyads,atasinin adi|¥ag
Budaqova Jals Yadigar 2|

Cavadov Agasirin Cavad
Slibalayev FElgin Eldar

CAYUMES Y
Hwwwn_rpanuua |18

Lotifova Lamie Namiq

a4
52|

Bepxn_rpanmua |55 .
Mirzeyeva Tiirkan Miibariz 50
54

53

45|

Meiirselova Narmin Faiq

Miirsalov Orxan Baxtivar

R R T R SR R

Musayev Kamran Asim

10 |Mehdiveva Esmira Msharram 53

11 {Omarov Mshammad Habil 51
|

Crenenb(Power) - funksiyasi qlivvato yiiksoltmo omoliyyatlarini yerins yetirir. HYucio
sahosing odod, Crenens - sahasine doraco yazib Ok.

CTEMEHb
Yucno | 5|

CreneHb |3

BosEpawasT pesynsTaT B03ESAEHNA B (TEMEHE,

Ywono HOMEpP OCHOBAHWA - ABDe ,ﬂ,EﬁCI'BHTE.ﬂbHOE HHUCAo,

3HaveHme: 125

Cnpaska no 3TOW DYHELWK l [ OTmeHa ]

Ipoussen (Product) - funksiyasi se¢ilmis xanalardaki odadlori bir - birinos vurur.

=NPOM3IBE/(A1:A3;B1:B3) | AprymenTsi ¢wg
A B NMPOW3EBES
| I —
1 1 < Yncnol |AL:AZ = {1:233}
2 2 9| Yneno? |EBL:E3 = {598}
3 3 8 Yucno3 || =
4| [:BuB3) | oo = -
5
6
7 = 2160

Kopenn (Sgrt) — funksiyasi adadin kvadrat kokiinii hesablayir. Bu funksiyanin formati
asagidaki kimidir.
= Kopens (Uucno)
Burada:
Kopens — funksiyanin adi.
Uucno — iso kvadrat kokii hesablanacaq adadi vo ya onun linvanini gostorir.
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[

KOPEHB

L]

n
[¥1)
[=3]

Yucno | 35| 5.3

Bo3EpalasT 3HaYeHWE KEAAPaTHOrD KOpPHA,

Yuono 4Kucono, 4nA KOTOPOro BEYMCNAETCA KEAAPATHEIA KOpEeHb,

3Ha4YeHne: B

Cnpaeka no 3Tow GyHKLMK [ OK l [ OTmeHa ]

Statistik funksiyalar

Excel- do statistik gostaricilorin emal edilmasi i¢iin bir ¢ox funksiyalar nozards
tutulmusdur. Statistik funksiyalarla islomok ti¢lin @opmynsl menyusunun bubnuoreka ¢hyHKIuit
bolmosindoki BeraBuTh dyHkimio omrnini se¢in. BetaBka dyHkiuu pancarasindon
Craructuueckue kateqoriyasini se¢in. Bu bélmado kifayat qodor funksiya vardir. Oyani olaraq
bir ne¢o nlimunoni nazardon kegirak.

Paur (Rank) funksiyasi — har hansi bir adadin adadlor qrupu igarisinds artan vo ya azalan
gaydada negonci olmasini miioyyan edir.

Funksiyas1 formati1 asagidaki kimidir.

= Panr (Yucno,Ccbuika, [Topsaok)

Burada
e Uucno - yoxlanilan adad
e (Cchuika - adadlorin diapazonu
e Tlopsmok — yoxlama gaydasini miioyyan edir. Ogor Iopsaox O olarsa ododlor
artma qaydasi ilo, I[Topsimok 1 olarsa adodlor azalma qaydasi ilo gostarilocok.
Misal

1. Asagidaki cadvali y18in vo Panr funksiyasini totbiq edin.

JAprymenTel dyHKIMK E x )
f
A B PAHT
Yncno |SAl = 12
1 12 1 Cobika | SAS1:SASE {12:15:36:45:78:52}
i Mopagok | 1] = WCTUHA
Z 15 2 -1
3Ta fyHELMA OCTAENEHE 4na coBMecTMmMocTi ¢ Excel 2007 v Bonee paHHUK BEPCHl.
2 36 3 BoZEpaWasT paHr YNWIE B CNIMCKE YMCEN: 8ro NoPASKOEEN HOMED OTHOCHTENEHO SRYTHX YMCEN B
J CRMCKE,
4 45 4 Mopagok 4McNo, ONPejenaIes CNOCO6 DKPYIAEHNA,
5 ?8 6 3HaueHune: 1
- =
Cnpaeka no 3Tl GyHELNKN
b 3 3

Cp3nau (Average) (Yucso 1, Uncao 2) — statistik funksiyalara aid olub, diapozondaki1
odadlor tigiin orta adadi qiymaoti hesablayir.

=CP3HAY(A1:A6;B1:B6) AprymenTal dyHKLIM
A B CP3HAY
1 12 1 Yucnol | 41:46 {12:15:36:45:78:52}1
2 15 2 Yncno? | BL:B6| {1:23:4:6:5)
3 36 3 Yucno3
4 45 a
5 78 6
6 52 5
7| [;e1ee) | = 2158333333
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Ekrana acilan AprymenTs pynkiuu dialoq poncorasinin Uuesol, Yucao2
sahasino verilonlari daxil edib OK diiymasini sixin.
Cpsnaueciau (Averageif) -funksiyasi miioyyan sorto gora diapozondaki odadlar {igiin orta
odadi qiymati hesablayir.

e ] e o ]

A B CP3HAYECN
1 12 1 [wanason | AL:EG = [121:15;2:36;3:45,4:78:6:52;5}
2 15 2 ¥Ycnosuwe | "<45" "<45"
3 36 3 AunanazoH_ycpegHerus ||
4 45 4
5 78 6 - 9333333333

BhYMCAAET cpegHee [apdMETUYECKOE) 4NA AYEEK, 334aHHBIX YKA3aHHEIM YCNOEMEM,
4] 52 5
e

Cp3nauecaumH (Averageifs) funksiyasi bir neco sort osasinda diapozondaki adodlorin
orta qiymatini hesablayir.

=CP3HAUEC/IMMH(C2:C9;A2:A0;A2;B2:B9;B2)
A B C CPIHAYECTMMH
1 |Mahsulun adlan illar Say1 JAlwanason_ycpegHenna | (2:09 {30:20:16:15:20:25:35:40} o
2 |kitab 2010 Owanason_ycnosual  A2:A9 = {kitab™"daftar:"gslsm™jurnal™"... l—l
3 |daftar 2012 Ycnosmel A2 kitab™
4 |galam 2010
5 jurnal 2012 AnanazoH_ycoewaz B2:B9 {2010:2012:2010:2012:2010:2012:201
& |kitab 2010 Yenomme2 | B3| 2010 <
7 |daftar 2012 =25
3 |galam 2010 BeIYHENAET CpefjHee (apUPMETULHECKDE) ANA A4EEK, Y0BNETEOPAIOWKE 3a4aHHOMY HaB 0Py YCN0BMil.
9 |jurnal 2012 Yonoewe2: yoI0EME B QOPME YMCNE, BEIPAXEHNA MK TEKCTE, ONPeenaroes
10 I AYLiKW, N0 KOTOPHIM BYAET BEINOAHATLA PACHET CPEAHETD IHAYEHWA,
Cuer (Count) - verilmis diapazondaki adodlori sayir.
—cstriatae) [ oo e ]
A CHET
1 Snauenuel | Al:Ag = {12:15:36:45:78:52}
2 3HadeHue2 =
3
4
5
5]
7 =6

Cuet3 (Counta) — biitiin tip verilonlori sayir.

=CYET3(AL:AT) | Aprymerran ¢yﬂ_

CYET3
3nauennel |a1:47| Rzl = [12:15:"galam™45:78:52: kitab™}
IHaueHHeZ el =

A B CHWTATBMYCTOTBI
1 12 5 Jwnanason Al:BQ| = {12;5:0;6:"galem”;0:45,3:0;4:52;0:"kit...
2
5
3 |galam
MoACYUTEIBAET KONWYECTED NYCTRIX AYEEK B JMANa30HE,
4 45 3
5 2 JlWanasoH AManasoH, B KOTOPOM TPeEyeToA ONpegeniTe KONNYECTED NYCTHX AYELK,
6 52
- 3HaveHwe: 5
7 |kitab 2
9 6 S
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Cuetecan (Countif)-funksiyasi verilmis sorto gora diapozondaki adadloari sayir.

ETTTETE e I

A B C CHETECNTA
1 Mahsulunilar Sayl Awanason | C2:C9 {25:34:54:30:70:52:35:40}
2 |Kitab 2010 Kputepmid | >35|
3 | Daftar 2012
4 Qalam 2013 MoACHUTEIEAET KONMHECTED HENYCTEX A4EEK B AMANa30HE, YA0ENETEOPAIO UMY 334aHHOMY YUIOBNIO,
5 Gundalik 2011 = a
KpWUTEpUIA yCNoBUE B PODME UMCNA, BEIPEXEHNA WK TEKCTA, KOTOPEIA ONpejenaert,
6 Daftar 2013 KAKWE SUEKN HAJ0 NOACHUTHIBATE.
7 Kitab 2010
8 [Moda jurn 2014
. 3HaYeHne:
9 Matbax ju 2015
10 Cnpaska No ST0M GyHKLumKM
11
«“ryo? : es et . . . 133 2
D” horfi ils baslayan mohsullarin sayini tapmagq ti¢lin Kriteriya sahasino “D*” lazimdir
=CYETECNH({AZ2:A9;D*)
A B CYETECIN
1 |Mahsulun adlan ilar Sayl Auanason | A2:A9 {"Kitab™ Daftar"Qalam ™ Giindalik T
2 |Kitab 2010 25 Kpwrepnii |07
3 |Daftar 2012 34
4 |Qalam 2013 34
MoACHUTEIEIET KONMHECTBD HENYCTE AYEEK B AW3Na30HE, YAOENETEOPAID LMK 334aHHOMY YCIOBNID.
5 |Gundalik 2011 30
KpuTepuii yenosue B GOPME HUCNE, BEIPaXEHUA WKW TEKCTA, KOTOPLIA ONpejenseT,
6 |Daftar 2013 70 Kakne A4eiikn H3Z0 NOACUTLIBATE.
7 |Kitab 2010 52
3 Moda jurnah 2014 35
9 |Matbax jurnal 2015 40| [f| 3nauerme:
10| :AS;D%) | Cnpaska No 370it OYHKUMK
11 |

9gar “*” isarasi horifdon qabaq yazilsaydi, onda hamin harf ilo qurtaran mohsullarin
say1 gorsanacakdir.
Cuerecsimmu (Countifs) - bir ne¢o sorto gora saymani tomin edir.

" B CHETECTINMH

| IS
1 Mahsulun adlan  ilar JLwanasoH_ycnosnal | A2:A9 {'Kitab™"Daftar:"Qalam™ Gandal...  +
2 |Kitab 2010 Yonosnel | A2 “Kitab™ L
3 |Daftar 2012 /uanasoH_ycaoena? | B1ES {2010:2012:2013:2011:2013:2010:201
4 |Qalam 2013 Y¥onoene2 |62 2010
5 |Gundalik 2011

AnanasoH_ycnoena3 -
6 |Daftar 2013
7 |Kitah 2010 =z )
8 |Moda jurnzh 2014 MOACHMUTHIER ST KOAMHECTED AYEEE, YA0BNETEOPAKLLMY 33A43HHOMY HAB0 Py YCIOEWH,
9 |Matbax jurnal 2015 ¥onoswe: yonoEME B OPME YMONA, BEIPAXEHWA MW TEKCTE, ONPEAenaLLes
NOACYHUTEIEIEMBIE Aueiiku,

10] [:eo:e2) |

=MARC(AL:AT) | AprymerTal dyHKkipm

A

Uncnol | AL:AT7] 1120:90:50:65:70:50:45}

Ywcnol

LI+ R ¥ N WH R N

120
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Maxkca (Maxa) funksiyasi adadlor igarisinds MCTUHA-1 , JIOXb-0
kimi gobul edir.

=MAKCA({AL:AG) ApryMmesTsl hyHKUKM

A MAKCA
-15 3Hauenmel A:L:A6| {-15:MCTNHA: -30: -40:-15:-90}

MCTHUHA 3Ha4eHnel

CRTR. T, I ST N
i
8

=MWH(AL:AT) [ Aprymerrer dysiunn
A
1 Uncnol | AL:AT| = [120:90:50:65:70:50:45}
2 Yuecno2 = YKo
3
4
5
g
7 = 45

Mumna (Mina) funksiyasi odadlor igorisindo UICTHUHA-1,
JIOXD - 0 kimi gobul edir.

=MWHA(AL:AG) | Aprymese: dysun

3nauenmnel | Al:AR| ERz| = [15:MCTWMHA:30:40:15:90}
IHAMEHMEZ ERs| = wmcno

Bu misalda Hau6oabmmuii (Large) funksiyasi 3-cii yerds olan on boyiik adadi gostorir.

HAWBONBLUWEA

120 150 Maccue | A1:B7 = {120;150:90;320:50;4 50:65,400:70;250:%
90 320 K 3 = 3

50 as0 ||
= 400

BosepawaeT k-oe HanBoNbWee IHAYEHWE B MHOXECTES JaHHEX [HANPWMEp, NATOE HaWBonkLWee],
70 250

50 150

K no3uuma (Ha4YWHEA ¢ HAMBONBLWEN] B MACCUEE MAKM WANAS0HE.

= o s Wk
&




Haumenbmmii (Small) funksiyasi verilmis diapozonda sondan 2-ci yera ¢ixan tolobanin
topladig1 bal1 gostorir.

5 [Tolobolorin ads soyads [Bal [Feovermocens LSRN =)
4 |Budaqova Jale 86,5 | HaMMEHBLLMGA

5 |Cavadov Agasirin 90,5 Maccus | B4:B13 {B6,5:90,5:72,5:76:73:75,5:82, 5:T 2:756¢

6 |Olibalayev Elgin 72,5 K 2 2

7 |Letifova Lamis 76 - 72

8 I\"ﬁ.fzeveva kam ?3 BUBBDELLLEET k-0€ HaVMEeHBILEE SHAMEHNE B MHOXECTEE AdHHBIX [HEHDMMED, nAaToe HEHMEHDU.IEE].

=] M"jrse-]o‘_,a Neﬂn.i.rl 75,5 K nosnyna [HEHMHEH CHEMMEHDLUEE] B MAcCCMBE AW gnanasoHe.

10 Mirsalov Orxan 82,5

11 Musayev Kamran 72 2

Motn funksiyalari
Motn funksiyalar1 rogomlorin boyiidiilmosi, kigildilmasi, simvollarin avoz edilmasi va.s

funksiyalar1 yerina yetirir.
JleBcum6 (Left) funksiyasi segilmis matnin sol torafindoki simvollari kasib gostarir.

e . ==

NEBCUMEB
Tekcr | GA = “Miftaliveva Migar Szizada”
Konudyecreo_3HakoE |11 = 11
= “Niftaliyeva”

BozepawaeT ykazaHHO® KONWYECTED 3HAKOE € Ha4Yana cTPOKK TeKcTa.

KoNMYecTeo_3HAKOB KONWYECTED IHAKOE, KOTOPOE HYMKHO M3BNEYE, ECIW HE YEAZaHO,
NPUHAMAETCA PABHEIM 1.

3HadeHue: MNiftzaliyeva

CNpaEKa N0 310N GYHKUMK OK ] l OTmeHa

IpaBcum6 (Rigt) funksiyasi se¢ilmis motnin sag torofindoki simvollari kasib gostorir.

AprymeHTsl ¢uyﬂ_ i

MNPABCHME

Tewcr | A3 “Akqubayeva Elvira Mehman”
Yucno_3HakoE |6 6

= "Mehman”
Bo3BpalaeT ykasaHHoe YN0 3HAKOE ¢ KOHLA CTROKK TEKCTA,

Yucono_3HAKOB YWOND 3HAKOE, KOTOPOE HY#HO M3BNEYL; eCIM HE YKa3aHo, NPUHHMAETCA
paEHkEIM 1,

3HadveHwe: Mehman

Cnpaska No 3Toi GYHKLMKW 0K ] [ OTMmeHa
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Jacrp (Len) funksiyasi se¢ilmis motndoki simvollarin sayini gostarir.

ANCTP

Tewcr | A7 Rz "Hiiseynli Sevinc Babir”

= 21

Bo3BpawaeT KONWYECTED 3HAKOE B TEKCTOBOM CTROKE,

TekcT cTpoKa, ANHHY KOTOPOIN CIeayeT ONpesennTe. NpoBenkl cYMTaTCA
IHAKAMM.

3HadeHwe: 21

CNpaEka No 3Tok dyHKLWK [ OK ] [ OTMeHa ]

Montigi funksiyalar
Ifadalor {izorinda hesab amoliyyatlari ilo yanasi montiq omoliyyatlar1 da aparmaq
miimkiindiir. Qeyd edsk ki, mantiq amoliyyatlarinda on az1 bir miiqayiss operatorundan istifado
edilmolidir. Masalon A1>A2 mantiqi ifadosinds istifads olunan > miiqayiso operatoru Al voA2
xanalarinda yerlogon gostaricilori miiqayise etmak iigiindiir.
[fadolorin montiqi cohatco yoxlanmasi ii¢iin Ecrm(if) funksiyasi totbiq olunur. Bu
funksiyanin format1 asagidaki kimidir.
Ecau (JIor Beipakenue, 3HaUCHHUE €CIIM UCTHHA, SHAYCHHUE SCITU JIOKD).
Burada:
e Jlor BeIpakeHue — moantiqi ifado;
e 3HaveHue eciii UCTHHA - mantiqi ifadonin dogru olan halinda yerina yetiralocok omoliyyat;
e 3HayeHue eciu JOXKb - mantiqi ifadonin yalan olan halinda yerins yetiralocok amaliyyat.
Misal. Biza har hansi adadlar qrupu verilmisdir.
500-don yuxar1 olanlar1 2-ya bélmak, ondan asagi olanlari iso 2-ys vurmaq lazimdir.

E

Nor_pwipaxenne | E3-<500 3 WCTHHA
IHAYMEHWE_ECAWM_MCTMHE | E3*2 1000 500 1000
3HBHEHWE_ECN_N0XE  E3/2] %) = 250 FOO 350
= 1000 600 300
NpOBEPAET, BLNOAHAETCA AW YCNOEME, W BO3EPAWALT OAHO 3HAYEHWE, ECTM OHO BRINONHAETCS, M APYToe
3HAYEHWE, BTN HET, A00 B00
3HAYEHMEe_BCnM_NoME 3HAYUEHUWE, KOTOPOE EO3BPAAETA, BCIN NOT_BRIPAXEHHE' MMEET 300 a0
3HaueHue IOKb. Ecan He ykasaHo, BO3EPALLAeTCA 3HaYeH e TOXKD,
630 325
3HaueHwe: 1000 o
; 350 JOo
CnpaEKa no 3Toi GYHKLMKM
600 300

M (And) funksiyasi daxil edilon sartlorin hamisinin 6danilmasini tolab edir. Tutaq ki, bizo
600-dan asagi, 300-don boylik adadlor lazimdir.

Nornueckoe_3navennel E3>300

Noruueckoe sHauenne? | £5+<600| 500] UICTUHA
Noruueckoe_sHavennes ] 700l nowe
000| NOKE
— MCTAHA 400{ MICTUHA

MPOEEPAET, BCE AW APIYMEHTEN MMEIOT SHaueHe MCTUHA, U B03EpaWaeT SHaueHne MCTWHA, 8CiM METUHHE BCe

SPYMEHTEL 300( NOMb

Noruueckoe_sHaueHWe2: NOrMYECKOE SHAUEHMEL NOrMUECKOE SHaUEHNED: .. OT 1 A0 255
NPOEEPAEMEIX YCIOENIA, KOTOPLIE MOMYT NPUHAMATE SHadeHne MCTHUHA 650 NOHE
AME0 NIOXKE; OHW MOMYT BHITE NOFUHECKMMN SHAUEHHAMM, MaCCHEMM MAK

350] UCTMHA
600) NOHb

3Havenwme: MWCTHHA

e —
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Man funksiyas1 M funksiyasindan forqli olaraq sortlordon he¢ olmazsa birinin
Odonilmasini tolob edir.

e o . == ¢ T

500
naun
700,
5001 Norvuyeckoe_3Hauenwel E3:-500 NOXb
400 Noruueckoe_3HaueHne? | E3<500] NOXKb sool noMe
300 Norvyeckoe_3sHa4veHne3
o3 700| MCTHUHA
e 600| MCTHUHA
350
e = 1oxe 400| MCTHHA
MpoBepReT, MMEET K XOTA 6B 0AWH W3 aPrYMEHTOE 3HaYeHKe WCTMHA, 1 sosEpawaeT 3HaveHne MCTUHA wan
NOXb. 3HaveHwe NOXb BO3EPALLAETCA TOABKD B TOM CIY43E, 801K BCE 3PIYMEHTEl MMEDT 3HadYeHne JTOXKb, BDD HCTHHA
Nornyeckoe_sHayeHWe2: NOrMYecKoe_3HaYeHuel;norvyeckoe_sHadeHmne;... o1l go 255
NPOEEPAEMEIX YCNOBWHA, KOTOPEIE MOTYT NPUHWUMATE SHaYeHWe WCTMHA 650] MCTHMHA
nuGo NOXb.
430| MCTHMHA
SHaueHne: NOXb 2501 MCTHMHA
— cool vervra

Hdara vo Bpems funksiyalari

Tarixlor vo saatlar tizorindo hesablama omoliyyatlarinin aparilmasi ti¢iin Jlara vo Bpems
funksiyalar1 kateqoriyasinda yerloson funksiyalardan istifade olunur. Qeyd edak ki, tarix vo ya
saat1 xanalara daxil etmozdon avval onlarin formatini segmok lazimdir.

Jum (Days) funksiyasi tarixlor forqini hesablayir

[P

c1 - x v £ =AHN(

A B < D

1 |10.05.2016 12.09.2016|(B1;Al) |
4

05.03.2015 03.01.2016

KoH_mata Bl

Hau_pata | A1 42500

= 125
BO3BPALIAET KONMYECTED AHEN MEXIY ABYMA AaTaMu,

Hau_pjata Hauy_fjaTa i KOH_1aTa — ABE AT, KOANYECTED AHE MEXY KOTOPEIMM
HEOBX0AMMO ONPEAEAHTE,

2
3
4
5

Yucrpadauu (Networkdays) funksiyasindan IKi tarix arasindaki tam is giinlorini tapmaq
ticlin istifado olunur.

A B c YUCTPABAHW

1 Mshsulun varadima tarixi Mehsulun son tarbd  Istifada maddsti i |ER 4200

! Kow_nara | 62| 42714
2 05.02.2015 10.12.2016[5, HIN(A2;B2) .

| P
3 03.03.2015 12.05.2017
- 482

4 14.02.2012 25.01.2016 B03EPALAET KOAMHECTED MONHEX PABOMIX AHEM MEXAY AEYMA AZTANN,
- Kom_gata nopsakoshil HOMED KOHESHO AaTHL

Hau_pnara - baslangic tarixi;
Kou_ nara - son tarixi;
IIpa3aauku - macburi olmayan va is taqvimindan ¢ixarila bilan tarix oldugu iiciin bunu
geyd etmirik.
Misal: Tarixin tapilmasi

Tutaq ki , 15 fevral 2016 tarixindon baglayaraq 200 giindon sonra hansi tarix olacagini
miioyyonlosdirmok lazimdir.
Bunu hesablamagq ii¢iin xanalardan birino masalon A1 xanasina 15/02/2016 tarixini daxil edin.
Sonra A2 xanasina =A1+200 diisturunu yazin. Enter diiymasini sixdigdan sonra A2 xanasinda
02/09/2016 tarixi alinacaqdir.
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Misal: Hoyatda neg¢o giin yasadiginizi bilmak istayirsinizsa A1 xanasina 10/07/1964
yazin. Sonra ['maBHas menyusunun PenaktupoBanue bolmosindon 3amonauTs - [Iporpeccus
omrlarini se¢irik. Ekrana ITporpeccus pancarasi agilir.

P — —

PacnonoxeHue Tun EqMHMLE
apuMeETHYECKAR @ peHe
EEEI‘JX @ ir reoMeTprYeckan paboYHMH JeHbE
@) paTe MecaL,
[€l Bneeo
AETO3aMN0NHEHKME rog,

AETOMaTHUYECKOE ONPpEfeneHMe Wara

Mporpeccka..
War: |1 MpeaeneHoe ZHadeHne: | 20/02/2016
BeipoBHATE

[ QK ll Otmena |

MrHoBEHHDE 38NOAHEHME

Agilan poancaradon ITo cronbam-Jlater-Jens omrlorini aktivlesdirib, [TpenensHoe
3HaYeHHE - sotrino bu giiniin tarixini yazib OK diiymasini sixin.

Misal: Saatlar forqinin hesablanmasi

Tutaq Ki, sohar saat 8:22-don axsam saat 22:45 kimi ne¢o saat kegdiyini
mioyyanlosdirmok lazimdir. Onda se¢ilmis xanaya =722:45”-“8:22” diisturu yazilir. Enter
diiymosini sixdigdan sonra xanada 0.599306 alinacaqdir. Bu xanaya saat formati totbiq edilso
14:23 alinacaqdir.

Maliyys funksiyalar

Maliyys funksiyalart maliyys ,bank sahslorindo mévcud olan miixtalif funksiyalari
yerino yetirir.

Maliyys funksiyalari investisiya qoyluslarini qiymatlondirmok, vosaitlor dovriyyasi,
avadanliglarin amortizasiyasi vo diger maliyys hesablamalarinda totbiq edilir. Bunlardan bozilori
ilo tanis olaq.

B3 - BC funksiyasi miioyyon dovrii 6danislor etmakls (ayda, ilde va.s) har hansi
dovrdon sonra na qadar vasait olds olunacagini hesablayir. Funksiyanin formati agagidaki
Kimidir.
= B3 - BC (CraBka, Knep, I1nat, I1c, Tum)

CraBka — dovriyya faizi
Knep — dovrlorin say1
ITnt — dovrii 6donisin mablogi
[Tc — baglangic 6donis
e Tun —6donis dovriin ovvalindo (=1) vo ya sonunda (=0) qoyulmasini bildirir. Bosg
buraxilarsa 0 kimi gabul edilir, yoni 6donis dovriin sonunda edilib.

Nozors almaq lazimdir ki, dovriyys faizi ilo dovrlorin say1 uygun olmalidir. (har ikisi ya
illik,ya da ayliq) Masolon, agor 4 il miiddstins ilds 9.6 faiz 6doyon banka kapital qoyulursa ,
onda ayliq dovriyya faizi 9.6%/12=0.8 vo dovrlorin say1 4*12=48 gotriilmolidir. Biitiin
arqumentlords istifado olunan monfi isarasi pulun sizdon getdiyini, miisbat isarasi iso pulun siza
goldiyini gostorir.

Misal : Galocok golirlorin hesablanmasi

Tutaq ki, siz hor hansi bir banka pul qoymagq fikrindasiniz. Lakin avvalcodon hesablamaq
istoyirsiniz ki, miioyyan dovrdon sonra na qodar galir alds edacaksiniz. Bunun ii¢iin B3 - bC
maliyys funksiyasindan istifads edilir. @opmynbsl menyusunun bubnuoreka GpyHkuni
bolmasindoki BeraButs dhynkumio omrini se¢in. Ekrana agilan Mactep ¢ynkiuii- marl u3 2
dialoq pancorasindon ®unancossle kateqoriyasini se¢in.

Tosavviir edin ki, homin bankda hesab a¢dirdiniz va oraya bir dofays 20003 pul
goydunuz. Bundan sonra 5 il miiddatinda hor ay 100$ (ayin avvalinds olmaq sorti ilo)
ddayacoksiniz. Banka qoyulmus amanatin illik galiri 8%-dir. Indi hesablayaq gorok ki, 5 ildon
sonra na qador golir gotiirocoksiniz?
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1. Al xanasina ke¢in. Kareropus sahasindon ®unancossie kateqoriyasini segin.
2. Beibepute ¢pynkmuto sahosindon BC se¢ib OK diiymasini sixin.

S
EC

0,006666667

CraBka | §%/12
Knep |5%12 &80

Mnt | 100
Mc | pooo

1

-100

-2000

[ T B 1
N

Tun

1

= 10376,36161

Bo3EpalwasT BYAVIWLYK TOUMOCTE MHEECTHMLMK H3 OCHOES NEPUOAMYECKHE NOCTOAHHE [DABHEIX N0 ERAMYKMHE
CYMM] NAaTexell W NOCTOAHHON NPOLUEHTHOMR CTAEKM.

Mc npuBegeHHan [HEIHEWHAR) (TOWMOCTE, WK 0BUWAR MM, KOTOPasA Ha
HACTOAWWA MOMEHT PABHOLEHHE CEPWUN BYIYLWMX BRINAaT, ECM He
YK@3aHa, To 3HaqeHue ne=0,

3Ha4veHwe: 10376,36161

CNpaeka No 310 GyHELMN

3. Ekrana agilan Apryments! ¢pyrkimu dialoq pancarasinin CtaBka sahasina 8%/12 daxil edin
4. Knep sahasine 5*12 daxil edin.
5. [Tt sahasino 100 daxil edin. Bu mablog har ddvriin/ayin avvalinds banka ddonilon pulun
miqdaridir.
6. Ilc sahasino 2000 daxil edin. Bu banka bir dofays kd¢riilmiis pulun miqdaridir.
7. Tun sahosing 1 daxil edin. Bu 6donisin har ayin avvalinds edildiyini gostorir.
Beloalikloa,
=bC(8%/12, 5*12, -100, -2000, 1) funksiyas1 totbiq edildikdon sonra cavabda 10376.36 $
aliacaqdir. Yoni 5 ildon sonra siz 10376.36 $ golir aldo edacoksiniz.
AILJI funksiyas1 avadanligin amortizasiyani (kohnalma doracasini) hesablayir. Formati
asagidaki kimidir.
= AIUJI (Croumocts, OcT cToumocT, Bpemst skcrutyaTanum)

Burada:

e Croumocts - avadanligin ilkin qiymati

e Ocrt croumocr - Silinma qiymoti

e Bpewms skcrmyatanuu - faydali istifade miiddatidir
Misal: Amortizasiyanin hesablanmasi

Tutaq ki, ilkin giymati 1300000 m va silinma giymati 130000 m olan har hansi bir

avadanliq 5 ildon sonra silinmalidirsa, onun tigiin illik amortizasiya mablogini hesablamagq
lazimdir.
1. A1 xanasina 1300000, B1 xanasma 130000 vo C1 xanasina 5 yazin vo D1 xanasina kecib
funksiyalar ustasini ¢agirin.
2. ®opmynsl menyusunun bubanoreka gynkiuii bolmosindoki BetaButs ¢pyHkumo omrini
secin.
2. Acilan pancaronin Karteropus sahasindon @unancossie, Beidepure dynkiuto sahasindon iso
AT secib OK diiymasini sixin.
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=ATIA(ALBL,C1)

A B C D E F G H
1300000 130000

Hau_crommocte | Al 3| 1300000
Ocr_ctommocts | Bl 130000

Bpema_sxkcnnyatauun | C1| e 5

234000
Bo3EpaWEET BENMYNHY AMOPTU3ALMN AKTUEE 33 0AWH NEPUOJ, PACCHMTAHHYI0 TMHERHEIM METOZ0M,

Bpema_3KcnAyatauMu YW NEpUoAOE aMOPTUIALMKM AKTMEA (MHOMAA HASEIEAETCA BPEMEHEM
NoAEIHON CIyxEEl aKTWES],

3HaueHwe: 234000

CNpaeka No 3T0i GYHKLWKN OK ] [ OTtmeHa ]

3.Ekrana agilan Apryments! ¢pynakiuu dialoq pancerasinin Ctoumocts sahasine -Al, Oct
croumMocT sahasing - B1, Bpems skcrutyatanuu sahasing - C1 daxil edib - OK diiymasini sixin.
Cavab: 234000 alinacaqdir.

ACUY funksiyasi avadanligin amortizasiyani (k6hnalme doracesini) hesablayir. Formati

asagidaki kimidir.
= ACHY (Croumocts, Oct croumocTt, Bpems skcrutyaramuu, [Tepuon)
Burada:
e Croumocts — avadanligin ilkin qiymati
e Ocr croumoct — silinma qiymaoti
e Bpewms skcruryaranuu — faydali istifado miiddotidir

[Tepuon — amortizasiya mablogini hesablamagq istodiyiniz dovr/miiddetidir. Digor parametrlor

AII funksiyasinin parametrlori ilo eynidir.
Misal: llor {izro amortizasiyanin hesablanmasi

Tutaq ki, yuxaridaki misalda verilmis avadanligin bes illik bir dovr iigiin amortizasiya

moblagini hesablamaq talob olunur.
1. Asagidaki codvali y18in.
2. B2 xanasina kegin vo oraya = yazib

®opmynel menyusunun bubnuoreka ¢pynkuunit bélmosindoki BeraButh GyHKIMI0 amrini segin.
3. Agilan poncoronin Kareropus sahasindon ®@unancosbie, Beioepure ¢pynakiuio sahasindon iso

ACUY se¢ib OK dilymaesini sixin.

4. Ekrana agilan Apryments! QpyHkimu dialoq pancarasinin Ctoumocts sahasine Al daxil edin

5. Ocrt croumoct sahasino B1 daxil edin
6. Bpems skcrutyararnuu sahasino C1 daxil edin
7. Iepuon sahasino 5 daxil edin

ACY

Hay_croumocts A1 1300000

Oa_cowmocs Bl 130000

Bpemsa_3kcnnyatauuu | C1 5

=

fepuon 5| f| = 5

= 78000
BO3BPaWAET BEANUMHY aMOPTUZALMN 3KTHEA 33 JaHHEIH NEPUOJ, PACCUMTAHHYI0 METOA0M CYMMEI FOJ0BLIX
Hucen.

Mepuoa NepHoA ADAXEH YKAILIEATECA B TEX 3Ke eAUHULAK, HTO 1
EPEMA_3KCMAYATaLMM,

3Havenne: 78000
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3aBucumoctu popmyut — bolmasindoki omrlor diisturda bas veron sohvlorin monbayini, asili
xanalar1 vo tosiresdici xanalar1 gostorir.

Oy u
+.0 BEnuArowre AYerkin EHDI{EEETI: dopMy bl
m]
PR
ook 3aencumele Adeiikn ) MNpoeepka Hanwuwa ownbok =
= ¥opate cTpenkn Uil Beiuwcnnte gpopmyny

FABNCHMOCTI DopmMyn

Brusirorue stueiiku (Tosiredici xanalar) — diisturun yaradilmasinda istirak edon xanalar
oxla gostorilir.

M2 - fo || =L5+N3+N6+M9
K L M N o}

1

2 268.

3 85

a

5 56

6 52

7

8

9 33

10

3aBucumblie sueiiku (Asili xanalar) — cari xananin istirak etdiyi diisturun yerlosdiyi xana
oxla gostorilir.

L2 - £ | 500
K L M M
1
2 500.
3
4 90 70
5 60
6 50
7 B0
a8
9 150
-

2. 5. Excel codval redaktorunda siyahilarla is

Excel - in siyahilar vo verilonlor bazas1 yaratmaq, onlari miioyyon parametrlors gora
sortlasdirmagq vo filtr edilmok imkani1 vardar.

Siyah1 dedikdo miixtolif tipli sahalordon ibarat yazilar coxlugu basa diisiiliir. Siyahinin
avvalinds onun basghg yerlosir. Siyah1 baslig1 yazilari togkil edon sahaslorin tipini miioyyen edir.
Asagidaki sokilds adi siyahi gostorilmisdir. 1-ci satirda siyaht bagligi, qalan satirlords isa
siyahini togkil edon yazilar yerlosdirilmisdir. Siyah1 baslig1 asagidaki sahoalordon togkil
olunmusdur.

Sex, Adi soyadi, Yasi, ©mak haqqt

Siyahilarla is zamani yiiksok doqiqlik vo natico aldo etmak ii¢ilin asagidaki qaydalara
riayat etmok lazimdir.
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1. Cadvalds har bir siituna eyni tip informasiya daxil edilmalidir

2. Siyah1 bagliginin bir vo ya iki sotirden ibarat olmas1 moslohotdir

3. Siyah1 basliginda bos xana yerlosdirmok olmaz

4. Siyaht ilo is zaman1 onun baglhiginin homiso ekranda gériinmasinin tomin etmok lazimdir
Misal:
Tutaq ki, hor hansi1 bir miiessisodo sexlor {izra is¢ilorin familyasi, yasi vo amok hagqindan

ibarot siyahi diizoltmok tolob olunur. Bunun ii¢lin asagidaki omoliyyatlari icra etmok lazimdir.

1. Al xanasina ke¢ib N sex, Blxanasima Adi soyadi, C1 xanasina Yasi, D1 xanasina ©mok

haqqr daxil edin.
2. Hor bir sahays uygun informasiya daxil ederak siyahini doldurun. Bu zaman bir sahadon
digorino kegmok {i¢iin Tab diiymasindon, ndvbati is¢i haqda informasiya daxil etmak ii¢lin Enter
diiymosindon istifads edin.

Poncarads yerloson saquli siiriisdiirma ¢ubugu vasitasilo siyahida lazim olan yaziya daha
tez kegmok miimkiindiir. Bu qayda ilo siyahiya 10 nofor haqda informasiya daxil edin.

A B C D E

1 |Nsex Soyadi Ad Yasl omak hagaq

2 1| Allahquliyeva Osli 24 200
3 2| Agayev Rusif 19 300
4 3|Babaveva Giinay 22 250
5 1|Cavadova Komiil 23 350
& 2| 29hmadova Mansumaxamm 18 200
7 4|Dlaskorova Samira 21 350
8 3| Qzimova K niil 22 190
9 4|Hagverdiveva  |Nigar 20 300
10 2|Hacryeva Giinay 23 250
11 1|Hacryeva Visals 18 250

Siyahilarin sortlasdiriimasi

Giindalik islords totbiq olunan siyahilarda yazilarin say1 cox olur va tez-tez onlar1
miioyyon parametrlor lizro sortlagdirmagq tolob olunur. Masalon orta saviyyali bir miiossisado
toxminon 500-1000 nafora yaxin adam isloyir. Demali bu gostoricilordon tortib olunmus siyahida
500-1000 yaz1 olmalidir. Lazim olduqgda bu siyahi {izerinds is¢ilorin ¢alisdigqlart sexin némrasine
vo ya ad vo familyasina goro ¢esidlomo omoliyyatlar1 aparmaq olar. Yaxud har hansi bir
magazada minlorls adda mal olur vo bu mallarin u¢otunu aparmaq tigiin yaradilan siyahi tobii ki ,
cox boyiik alinacaqdir. Bu ciir siyahlar1 malin tipine ,qiymotina va.s gostaricilor lizro ¢esidlomok
lazim golir. Siyahini miisyyan gostaricilor tizra diizmak liciin sortlagdirma amaliyyat1 aparilir. Bu
halda siyahida verilonlorin yerlogsmo ardicilligr dayisir.

Misal: Siyahilarin sortlagdirilmasi

Tutaq ki,miiossisads iscilorin siyahisini sexlor iizra sortlasdirmaq lazimdir. Bunun iigiin
asagidaki omoliyyatlar icra olunur.

JAHHBIE PELLEH3MPOBAHIE Bl

TENARE ¢

Al Coptupoeka |[PuneTp
o T.- JononHWTensHO

CopTUpOBKa M HUABTP
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Hannsie menyusunda yerloson CoptupoBka amrinin se¢in. Ekrana Coptuposka
poncoarasi agilir.

OfiHapyxeHsl 2HHbIE BHE YKE3HHCTD AHanasoHa lﬂg

Mpunoxenne Microsoft Excel oBHapyxuno JaHHuie paiom ¢
BLIGENEHHEIN AHANasoHOM, [10CKONLKY 3TM A3HHEIE HE BLlAH BUAEACHH,
OHM He ByayT yaaneHsl,

) Bosasim: yposerie X Yaamne yposers E;gnnnpam)puim Dapamerpsi.. | ¥ Mow ganHee cogepaar sarasoscn

(Cronbey Coprwposea

|| Commposerano g x| [avavenn ] |orams [+

Mopagox

JlanbHenie JeicTens,

AETOMATUHECKH PACIWMPUTE Eh\AE.’IEHHh\ﬁAMEHE}OH

@ COPTHPOBATS B NPEENaX YKA3AHHOTD Bh\AEﬂEHMﬂE

Coprtuposarts o sahoasinds siyahinin sortlagdirilacaq stitununun basligi verilir.
3arem 1o sahosindo do digoar siitun bagliqlarini qeyd edib, siyahinin yazilarini artan
ardicilligla diizmak {igiin - ITo Bo3pacTanuto
Azalan ardicilligla diizmak iiciin iso o yosiBanuto rejimlorindon birini segmok lazimdir.
Molumat siyahilarinda har hansi bir yazin1 va ya yazi qrupunu axtarmaq vo malumat
almagq t¢iin filtirloms amoliyyatindan istifads edirlor. Avtofiltr amoliyyatini yerinos yetirmok
ticiin lanneie menyusunda yerloson @unbTp omrini se¢in. Bu zaman siyahi bagliglarinin sag
torofinds kigik iicbucaq diiymalor omals golocokdir. Bu diiymalars filtr diiymslor deyirlor.

A B C D E
1 |N sex |~ |Soyadi - |Adi - |Yasi - |2@mak haggr ~
2 2| Agavev Rusif 19 300
3 1|Allahquliveva Osli 24 200
4 3|Babayeva Giinay 22 250
5 1|Cavadova il 23 350
& 2| 9hmadova Moansumaxanim 18 200
7 4|Dlaskarova Samira 21 350
g 3| Ozimova K oniil 22 190
g 1|Hactyeva Viisala 18 250
10 2|Hacryeva Giinay 23 250
11 4|Haqverdiveva Nigar 20 300

Misal: Avtofiltrin totbiq

Tutaq ki, yuxarida verilmis miiossisonin is¢ilorinin siyahisindan yalniz ikinci sexin
is¢ilorini gostormok tolob olunur. Bunun ii¢lin agagidaki omaliyyatlar icra edilir.
1. Tanusie menyusunda yerlogon ®uetp omri segilir. Bu zaman hor bir siyahi bagliginin
saginda agilan saho diiymolori gérsonacokdir.
2. Nsex sahasinin sagindaki v —ni sixin vo agilan sahodon 2 - ni segin.
Bu zaman siyah1 asagidaki kimi olacaqdir.

A B C D E
1l |[Nsex |-T|Soyad - |Adi - |Yasi - |@mak hagql 'u
2 2|Agayev Rusif 19 300
& 2|9hmadova Mansumaxantm 18 200
10 ?|Hactveva Giinay 23 250

Siyahinin biitiin yazilarini géstormak tigiin ¥ ganute ¢punbtp u3 crondua satrindon N sex
amrini segin.
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Misal: Istifadaginin sortlorinin verilmosi

Tutaq ki ,verilmis siyahidan yas1 20-don boyiik vo 50-don kigik isgilori gdstormak
lazimdir. Bunun {i¢iin agagidaki omaliyyatlar icra edilir.
1. Mannsie menyusunda yerloson ®unstp omri secilir. Bu zaman hor bir siyahi basliginin
saginda agilan saho diiymolori gorsonoacokdir.
2. Yas1 sahosinin sagindaki v - ni sixin vo agilan sahodon YwuciioBeie GuiabTpsI segin.
3. Acilan siyahidan HactpauBaemslii punbTp oamrini se¢in. Ac¢ilan pancaranin
sol yuxar1 hissasindoki ag¢ilan sahodon Bosnbie se¢in vo onun qarsisindaki sahoya 19 daxil edin.

MNonesosaTenscknid asTObUARTR ‘ ﬁ

MNoKazaTe TOABKD TE CTROKM, 3HAYEHWA KOTOPLIG
Yas!

Bonewe E 19 IZ|

@ W

MEHbLUE E 23| |z|

IHak Bonpoca 7" 0603HAYAET OAWH AKGONA 3HAK
3HaK "*" 0BO3HAMAET NONELOEATENLHOCTE NKDGLIX 3HAKOE

[ Ok ]I OTmeHa I

4. Poncoranin sol asag1 hissosindoki agilan sahodon Menbe segin vo onun qarsisindaki sahoyo
23 daxil edin vo OK dilymasini sixin.

A B C D E
1 |N sex |7 |Soyad - |Ad - |Yas  |-T|2mak haqu_
4 3|Babayeva Giinay 22 250
7 4|Olaskarova Samira 21 350
8 3|Qzimova Koniil 22 190
11 4|Hagverdiyeva I‘-'igar 20 300

Misal: Filtrds sablonlardan istifado

Tutaq ki, niimuns kimi verilmis siyahidan adlar1 A hoarfi ilo baslayan isgilari filtr etmok
lazimdir. Bunun ti¢iin asagidaki amoaliyyatlar icra edilir.
1. Tannabie menyusunda yerlogson @uibTp omrini segirik. Bu zaman har bir siyahi basliginin
saginda agilan saho diiymolori gérsonacokdir.
2. Ad1 soyad1 sahasinin sagindaki v - ni sixin vo agilan sahodon TexcToBble GpuUABLTPHI -
Haumnaercs ¢ omrlorini segin.
3. Ekrana ITonb30BaTensckuit aBToGmiIbTp pancarasi acilir. Poncaranin sol yuxari hissasindoki
acilan sahodon Haumnaercs ¢ se¢in vo onun garsisindaki sahoys K harfini daxil edin .

MNonesosatensckvii aETORMAETD h &‘é,l

MNokazaTe TOABKD TE CTRPOKKW, 3HaAYEHWA KOTOPBIG
Adi

HAUMHBETCA C |Z| K E|
L A [
|~] [=]

IHaK EoNpoca T 0603IHAYAET OQMH NHBOR IHAK
3Hak ""*" oBo3HaYaeT NOCNeg0BEaTENBHOCTE NIDBEIX 3HAKDE

| ok || omena |
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Bu zaman siyahi agagidaki kimi olacaqdir.

A = C D E
1 |Nsex |~ |Soyad - | Adi le"f.'aﬁl - |@mak hagql =
5 1|Cavadova Koniil 23 350
8 3| Dzimova K onil 22 190

Ogor O ilo baglayan, a ilo qurtaran familyalar1 se¢gmok istasok, agilan pancaronin sol
yuxar1 hissosindoki agilan sahodon Haunnaercs ¢ se¢in vo onun qarsisindaki sahays © horfini
daxil edin . Sonra U rejimini aktivlosdirib 3akanunBaeTcs Ha sotrino a daxil edin.

r
MNonezosaTensckuidl agTodMALTR i &lﬂ—hj

MokazaTe TOABKO T CTROKM, 3HAYeHWA KOTOP B

=] [ [+]
~] L]

3Hak sonpoca 7" 0603HaYaET O4MH NKDEON 3HAK
3HakK "*" 0B03HANAET NONEA0EATENbHOCTE N BLIX 3HAKOE

HAaYWMH3ETCA

@un O N1

FAKaHYWMEQETCA Ha

| ok

| (Comens |

Bu zaman siyahi agagidaki kimi olacaqdir.

A B C D E
1 |Nsex |~ |Soyad -T|Ad 'l\"agl - [@mak haggl ~
8 2| Ohmadova Mansumaxamm 18 200
7 4|Dlaskarova Samira 21 350
8 3|Dzimova K 6miil 22 190

Misal:Filtrdo sablonlardan istifado
Tutaq ki, nimuns kimi verilmis siyahidan an ¢ox maas alan is¢ilori filtr etmok lazimdir.
Bunun {igilin asagidaki amoliyyatlar icra edilir.
1. Hannsie menyusunda yerlogson ®mibtp omrini se¢in. Bu zaman har bir siyahi basliginin
saginda agilan saho diiymalori gdrsonacokdir.
2. ©mok haqqi sahasinin sagindaki v - ni sixin vo agilan sahodon [Tepsrie 10 se¢in.
3. Acilan poncaranin IToka3zaTs sahosindon Hanbomnbimux 5, qarsisindaki sahodon enemenTtos
cnucka se¢ib OK diiymasini sixin.

HanoxeHue WoNoEWA No EHHCKL

MokazaTte

HAWE 0N |E| g =

INEMEHTOE CNWCKA

=]

oK ll OTMEHA I

Bu zaman siyahi asagidaki kimi olacaqdir.
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1 |Nsex |~ |Soyad Ad Yasl - |@mak hagql-T
2 2| Agavev Rusif 19 300
4 3|Babayeva Giinay 22 250
5 1|Cavadova K oniil 23 350
7 4|Olaskarova Samira 21 350
g 1|Hactveva Viisala 18 250
10 2|Haciyeva Giinay 23 250
11 4|Hagverdiveva Nigar 20 300

Avtofiltr rejimi no godar yaxsi olsada, miioyyan anda istifadogini tam gane etmoys da ilor.
Bu zaman Pacumpennwnii ¢punstp amrindan istifads etmok lazimdir.
Jannbsie menyusunun Coptuposka u ¢puntp bélmasinds yerlogon JlomoaHuTeuiHO amrini
secirik. Pactmpennuii punbsTp dialoq pancarasi acilir. Burada:
dubTpoOBAT CIIUCOK Ha MecTe — siyah1 6z yerindo filtr edilocok.

CkoHHpOBaTh pe3ynbTar B apyroe mecro — filtr omoliyyati naticosindo segilon yazilar
basqa yers kogiiriilocok.
Ucxomupiii quano3on — sahasing lizoring filtr omoliyyati aparilacaq siyahinin diapazonu
daxil edilir.
Juamo3on ycioBumii — sahasindo sortlor yerlogon xanalarin linvanlart gostorilir.

Tonbko yHukanbHble 3amucu — yalniz unikal (tokrar olunmayan) yazilarin segilocoyini
bildirir.
Siyahllarda verilonlorin qruplasdiriimasi

Siyahilarda verilonlorin miioyyan gostaricilor iizra qruplasdirilmasi va har bir qrup tizro

araliq yekunlarin alinmasi tigiin [Ipomexyrounsie utoru funksiyasindan istifado olunur. /lanusie

menyusundan I[Ipomesxxyrounsie utorn omrini secdikdo IIpomexyrounsie utoru dialoq

poncoarasi agilir.
Paoncaranin sorgulart asagidaki kimi sorh olunur.

ITpu kaxnom n3menenue — sahasindoki gostorici har dofa doyisinds;

Oneparus sahasindoki funksiyani totbiq etmokls ;

Job6aBuTth utoru mo sahasinda se¢ilmis gostaricilor {igiin araliq yekun hesabla;
3amMeHUThb Tekymue utoru —cari yekunlari doyis;
Konen ctpanutibl Mmexxay rpynnamu —araliq yekunu qrupun asagisinda gostor:

Misal: Tutaq Ki,niimuns kimi verilmis siyahida sexlor {izra orta maas hesablamaq

lazimdir.Bunun ti¢lin asagidaki amoeliyyatlar icra edilir.
1. Siyahinm1 N sex iizra sortlasdirin.

2. Jlannsle menyusunda yerlogson CoptupoBka omrinin secin. Ekrana CoptupoBka pancarasi

acilir.

dialoq pancorasi agilir.
4. ITpu xaxxnom usmeHenue sahasindon —N sex

5. Onepanus sahasindon Cpennee

CoprupoBats no sahasinds siyahinin sortlagdirilacaq siitununun baslig: verilmalidir.
3. Nannpie menyusundan [Tpomexyrounbie uroru amrini se¢dikdo ITpomexyTodnbie HTOTH

6. Jlo6aBuTh uroru mo sahasindo ©mok haqqi sec¢in vo OK
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MpoMEXyTOUHKIE MTOTH L"@ &J

Mpw Ka*40M MSMEHEHWUK B

M sex IZI
Onepayma:
Frrr - |

|| JoBaAEWTE UTOTK Mo:
M sex

Soyadi

Adi

Yag

bl @mak haqai

/| 3aMeHMTE TekyWwmMe UTOTK
KOHEL, CTpaHWLEl MEXLY rpynnamm
V| WTorm nog aaHHBIMK

|§6paTbBce | [ oK ] | OTMeHa |

Gordiiytliniiz kimi cadvalin sol hissasinds haor bir yekun satri qarsisinda — diiymasi vardir.

1zfs A B C D E
1 |Nsex |-1|Soyad - |Ad - |Yas! - |amak haggl ~
2 1| Allahquliyeva Ssli 24 200
3 1|Cavadova K il 23 350
4 1|Hactyeva Visala 18 250
[-] 5 |1cpeguee 266,6666667
6 2|Agayev Rusif 19 300
7 2|Shmadova M. amm 18 200
8 2|Hacryeva Giinay 23 250
|E| 9 |2CpegHee 250
10 3|Babayeva Ginay 22 250
1 3| Szimova Konil 2 190
E 12 |3 Cpepnee 220
13 4[Olaskarova Samira 21 350
14 a|Haquerdiveva | Nigar 20 300
IE‘ 15 |4 CpegHes 325
E 16 |0O6wee cpegHee 254=

Bu diiymolors strukturani idars edon diiymalar deyilir. Onlar vasitasils cadvalds bir qrup
gostaricilor baglana va ya agila bilor. Masolon bizi ogor is¢ilorin har birinin ayr1 ayriliqda
maaslar1 deyil , onlarin sex iizro orta maaslart maraqlandirirsa, onda soldaki struktur
diiymalorindon bu gostaricilori baglaya bilorik. Bu zaman cadvalds artiq har bir is¢inin maasi
gorsonmir. Yalniz sexlor iizro orta maas miioyyon edilmisdir.

[1]z]3] A B C D E
1 |Nsex vT|So\rad| EAdI E|Ya;-| Eamak haqu
5 |1Cpegnee 266,6666667
9 |2CpegHee 250
12 |3 CpegHee 220
15 |4 CpegHee 325
IE' 16 | OBwee cpegHee 264

Burada — diiymosi siyahida araliq yekunlarin baglanmasi, + ditlymasi iso araliq yekunlarin
acilmasi tiglindiir. 1 2 3 - diiymolori araliq yekunlarin soviyyesini bildirir vo biitiin siyahi iizro
yekunlarin agilmasi vo ya baglanmasi {igiin istifads olunur.

Cadvaldon araliq yekunlar1 gétiirmok ticiin IIpomexxytounsie utoru dialoq pancarasindon
VYo6pats Bce dilymasi sixilmalidir.

2. 6. Excel codval redaktorunda diagramlar vo Excel kitabinin ¢ap edilmasi

Cadvalds miiayyan verilonlorin hor hansi bir parametrdon asili olaraq doyigsmo
dinamikasini ayani gokildo géstormok ti¢iin diaqramlardan istifads edilir. Diagram qurmazdan
ovval is¢i varaqde diagramlar1 yaradilacaq gostaricilori se¢gmak lazimdir. Yalniz bundan sonra
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BceraBka menyusundan Iuarpamma omri segilir. Diagramin qurulmasi bir ne¢o morholods yerino
yetrilir.

Misal : Diagramin yaradilmasi

Tutaq ki, har hansi bir firmanin riiblor tizrs mal satis1 dinamikasinin diagramini tortib
etmok lazimdir. Bunun {i¢iin asagidaki omrlor icra edilir.
1. Asagidaki codvali y1gin.

A B
1 Ridblar Gzra mal satis
2 [IRub 200
3 [IIRdb 800
4 |1l Rdb 1200

5 |I"-.-" Rib 1500

1. BcraBka menyusundan J{luarpamMmma omrini sec¢in.

- dl-Z-%- s
- 1
I'? Y R i
PekomeHgyemeie ) CeogHan
Anarpammel - L Anarpamma -

Adrarpammsbl P

Sads halda I'ucrorpamma , onun altnovii kimi 1s9 birinci névii segin

= 7y o
1 = ?J\ [ - (LU & + 3J1EMEHTI:IJJ,HAFPAMMI:II

{1
ipaa 0 HasBatue Iuarpammbl

i Hlal b 1200 Py CTHNL LiBET I
(EERED 1000
B0D
’ I 600
s P
00

0z

Riblar iizra mal | Riib I Rilb Il Rilb IV Rilb
satig

-

Diagram yaradildigdan sonra onun hor bir elementinin formatini vo yerlogmosini ,
habels diagramin 6ziiniin tipini doyismok miimkiindiir. Bunun ii¢iin homin
elementin kontekst menyusundaki amrlordon istifads edilir.
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o 2

Panueka KoHTYp

OBnacTe nocTf =

¥aanuTe

BoccTaHoBWTE CTHAB
WEmMEHNTE TUN gHarpammel,..
CoxpaHuTe kKak wabknoH...

BriBpate AaHHbIE...

Dopmat oBnacTi NOCTPOEHKA...

Isci kitabin cap edilmosi

Cadvali ¢ap etmoazdon avval asagidaki parametrlori miioyyon etmok lazimdir:

1. Sohifonin 6l¢iisii vo ¢apin istigamati

2. Miqgyas

3. Sohifs konarlariin dlgiilori

4. Birinci sohifonin ndmrasi

5. Capin keyfiyyoti

6. Niisxolotin say1

7. Cadvalin cap olunacaq hissalarinin se¢ilmosi

Pa3merka crpanunsl menyusundan [Tapamerpsr crparmibst omri segildikdo sohifo
parametrlorini , dl¢iilorini , ilk sshifonin némrasini , ¢apin miqyasini segmoys imkan veran
dialoq pancorasi agilacaqdir

——
= e T =
| Anarpanma ‘
Loy Konmw: |1 - OpueHTauna
= b
) KHIDKHAA h @ anshomHas
Macura
MpurHTEp
@ yoano 00 FH\% o 0¥l B
. Ownpaswme 5 Onelote 2013 0) yeraHoEHT 100 s OT HaTYpaNLHOM BEMMUMHE
s
CeoiicTsa npurTepa
HaCTpOMKa Pazuep Gymar: | A4
Haneuatats ssigeneHHyio a... N
lj—_l - Kauerso nevaru: | 600 To4ek Ha goim
HanedaraTs TONBKO BEIAENE. .
Crpanuue hd ad Homep nepsoit crpatuues: | AgTo
__ Pasobpars no konwvam
= -
= 123 123 123
D AnsGomnan oprenTayun -
D Al . "
1 OBuiyHBEIE NONA -
1 esoe 170c s 1.
Mapamerpe: crparmLes!

OpuenTtanus sahoasinds voraqin ¢ap istigamati segilir

Kumxnas - ¢ap voraqinda satirlor tifiqi yerlosdirilir

AnpbomHas - ¢ap voraqinda sotirlor saquli yerlosdirilir

YcranoButh sahasinds ¢ap olunacaq voraqin miqyast segilir. Miqyasin 6lgiisii 10% -don
400%-dok doyisilo bilor. Isci sohifado yaradilan sonadin miqyasini bir varaqin hacmi qader
boyiitmak vo ya kigiltmok tolab olunarsa , onda Ycranosuts sahasindo yerlogon diiymodon
uygun miqyasi segmok lazimdir. Miqyas oamsalint hom iifiqi , hom do saquli istigamat {izro
totbiq etmok olar. Masalon cap olunacaq sonadin hiindiirliiyli 2 sohifo, eni iso 1 sohifodirss vo
bu sonod yalniz 1 voroqdo yerlosmoalidirss, onda PazmectuTs He Oonee 4yeM Ha ¢evricisini
aktiv edib, Crpanura B mmpuny (iifiqi istigamotds varaglorin say1) vo onun garsisindaki
sahads (saquli istiqgamatda varaqlorin say1 sahasinda) 1 gdstormok lazimdir.
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e Pasmep Oymaru sahosindo kagizin Olgiisii, KadectBo meuatu sahosindo iso ¢apin
keyfiyyati segilir.

e Howmep nepBoii crpanuiisl sahasinda birinci sohifonin ndmrasi qeyd olunur. ©gor burada
Avto verilarso, sohifalor 1- don baslayaraq avtomatik ndémralonacak.
[Tons bélmosindo voraqin konar 6lgiilori miioyyaon edilir.

MapameTpsl cTpannel

Crpakmua |i Mona i| Koaowtwtynel | Auarpamma

EEpxHee: EEPXHErD KOAOHTHTYAE:

19 = 08 =

npasge:

18 B

HWHee: HVZEHEND KONOHTHTYAS:
19 = 08 =
LeHTpMpOEaTE Ha CTRaHMUE
FOPW3OHTANBHO
EEPTHEANEHO

CEOMACTER...

Bepxuee kononTutyna sahasi sohifo bagligina

Huxnero xomonturyna sahasi sohifo sonluguna qodar olan masafoni miioyyan edir.
LlenTpupoBaTh Ha cTpanuiie sahasindos ¢ap olunacaq codvalin voraq iizorindo
BeprukansHo (saquli)

['opuzontansHo (lifliqi) istigamatlorde morkozlosdirilmasi miioyyan olunur.
Konoututynsl bolmasinds matnlor adi iisulla daxil edilir. Sohifo ndémrosi, sonadin
yerlosdiyi is¢i varaqin adi, tarix, vaxt va digar informasiya Kosonturyssl ¢argivalarinin asagi
hissalorinda yerloson acilan pancaralors daxil edilir. Bu prosesi siiratlondirmak {igiin

e Co3pnarh BepxHuii KOJIOHTUTYI
e Coznars Hwxuuii konontutyn diiymolori iglonir.
P— =

ARTP

BepxHuil KonoHTWTYA:
ARTP

[ Co34aTh BEPXHUA KONOHTUTYA... ] [ CO308Th HVKHWA KOAOHTHTYA. .,

HUEHWI KONOHTUTY:
Pesa-iltisas Tehsili Sabasi : 21.02.2016: 01:09

Pese-iitisas Tahsili Sobasi 21,02,2016

[T] PasHEIz KONOHTUTYABI 415 HETHEIX W HEUETHER CTPaHML,
[7] OcoBii konoHTUTYA 418 NEPEOIT CTPAHMLE
VIZMEHATE MACIWTAE BMECTE ¢ AOKYMEHTOM

BEIDOBHATE OTHOCMTENBHO MO CTPAHNLEI

MeyaTe.. ] [ MpocuoTp ] [Csoﬁcrsa... ]

Misal: Sahifs basligi vo sonlugunun qoyulmasi
1. Hor hans1 bir cadval tortib edin vo ya mdvcud cadval agin.
2. BcraBka menyusundan KonoHTuTyn omrini se¢in. BepxHuii KoJTOHTUTYN voraqi acilacaqdir.
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Sohifs bagliginin neco yerlogsmosine baxmagq tigiin [IpocmoTp rejiming kegin. Jlucr

bolmasi ¢ap edilocok codvoalin har bir voraqinds eyni satirlorin vo ya siitunlarin yerlogsmosini
mioyyen edir.

Mo e B =)

CTpaHMuaI Mons |Kununnnynm N

BbIBOAMTE Ha NEYETH AMENES0H!

i
|

¥

MeYaTaTe Ha KaKAoki cTpaHuue

il

J

CKEOSHEIE CTDOKM:

) [#

eKBOSHBIE CTEnBLE

ul
1]

¥

MeuaTts

ceTEa MpHMEYaHA: {HeT)

LepHo-Benan

(&

OWMBKM AUeEK KaK: | Ha SKpaHe
uepHoBas

SAronoskKM CTPoK 1 cTonGues
MoCNEA0BaTENEHOCTE BEIB0AA CTPaHILL
@ BHus, saTeM BNpaso

EMpaBo, SaTEM SHKS

= W

[ oc ] [ omes |

[Tedats sahosinin rejimlori asagidakilardir:

e Certka - cadvali ohato edon sorti xatlori ¢ap etmok ticiin istifads edilir;

e UYepHo — Oenas — ag - qara capi;

e UYepHosas - qaralama ¢api,

e 3aroJIOBKU CTPOK U CTOJIONOB - cadvalda satirlorin vo siitunlarin ndmralarinin ¢apt,

e [locrnenoBaTenbHOCTh BBIBOJIA cTpaHMI - sahasindo varaqlorin ¢ap ardicilligi miisyyon
edilir;

[ ]

Buu3 3atem Brpaso - avval asagi,sonra saga;
e Brmpao 3areM BHU3 - ovval saga,sonra asagi.

Isci kitab1 gap etmozdon avval ona baxmaq ii¢iin IIpeBapuTETBHBIH TPOCMOTP
diiymasini sixin.

Isci kitabini ¢ap etmok iigiin ITeuats omrini segin.
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Fasil 3. Verilanlor bazasinin idaraetma sistemlari. MS Access proqrami - 2013

3. 1. MS Access programi — 2013 haqqinda iimumi malumat

Biitiin avtomatlagdirilmis idaroetmo vo informasiya axtarig sistemlori miioyyon
informasiya bazas1 asasinda foaliyyat gostorir vo onun effektiv foaliyyati ilk névbads verilonlar
bazasinin strukturunun optimal togkilindon vo onun sobokads rasional yerlosmosindon asilidir.

Verilonor bazasinda informasiyalar miioyyon qaydalar osasinda , axtaris ii¢lin alverisli
sokildo qruplasaraq saxlanilir. Verilonor bazasinin yaradilmasi vo idare olunmasi verilonor
bazasinin idaroetma sistemlori vasitasilo hoyata kecrilir. Tolob olunan informasiyanin verilonar
bazasindan axtarisi vo informasiya ehtiyatlarinin yenilosdirilmosi,bazanin strukturunun
doyisdirilmasi sorgular vasitasilo hoyata kegrilir.

Verilonor bazanin yerlogsmosindon asili olaraq morkozlogmis vo paylanmis verilonlor
bazasinin idaraetms sistemlori movcuddur.Sistemin morkazlosmis verilonlor bazasi serverds vo
ya lokal kompiiterds yerlasir.Sobokads informasiyanin idars olunmasi klient server texnologiyast
osasinda foaliyyot gdstorir.Bu glin asagidaki verilonlor bazasinin idaraetms sistemlori genis
totbiq edilir. MS Access, Clipper, Visual Foxpro, IMSVS, Olacle, Paradox, SQL Server va.s

MS Office proqram paketina daxil olan MS Access proqrami hom bir fordi kompiiterds,
hom do lokal kompiiter sobokasinds faaliyyat gdstors bilon VBIS — dir.

Verilonlor hor hansi bir togkilat, idars, miiassiso, firma vo obyektlorin is foaliyyatlori ilo
bagli molumatlar toplusudur.

Verilonlor bazas1 kompiiterlorin yaddasinda togkil edilorok saxlanilan informasiya
yigimidir. Verilonlor bazalarinda real obyektlor proseslor,hadisalar ilo bagli boyiik hocmdo
molumatlar saxlanilir.

Verilonlor bazasi struktura goro ii¢ ciir ola bilar: iyerarxik, soboka, relyasion.

Iyerarxik modellordo bir qayda olaraq har bir obyekt 6ziindon yuxar1 soviyyali yalmz bir
obyekto tabe olur. Iyerarxiya modellorindo obyekto miiraciot bir qayda olaraq digor obyekto
tabeciliyi olmayan on yiiksok soviyyali obyektdon hoyata kegirilir .

Soboka modellorindas isa ixtiyari bir obyekt bir ne¢o obyektas tabe ola bilor. Bu modellor
arasindaki forq onlarin sxemlorindon do aydin goriiniir. Soboko modellorinds obyektlorin
qurulusu ¢cox zaman xatti, bozi hallarda isa iyerarxik olur. Nisbaton asag1 soviyysli verilonlorin
qurulusu 6ziinomoaxsus xilisusiyyatlors vo adlara malik olur.

Verilonlorin relyasiya modellori soboks va iyerarxiya modellorindon forqli olaraq,
molumatlarin qurulusunun sadsliyi, istifadogi {i¢iin alverisli codveal formasinda toqdim edilmaosi
vo malumatlara miiraciatin miinasibliyi ils forglonir.

Son zamanlar relyasiyali (relationalaqe,miinasibat) verilonlor bazalar1 genis yayilmisdir.
Relyasiyal1 verilonlor bazas1 nazariyyasi 1970 —ci ildo E.F.Kodd terafindon riyazi miinasibatlor
nazariyyasing osason yaradilmisdir.

Relyasiyali verilonlor bazasi nozoriyyosinin osas anlayislarina codval, miinasibat, sotir,
slitun, ilkin vo xarici acar anlayiglar1 daxildir.

Relyasiyal1 verilonlor bazalarinda malumatlar bir va ya bir nece cadvallards saxlanila
bilor. Cadvallor arasi alagalor onlarin bir va ya bir nega iist — iista diison sahalorine asason
yaradilir. Hor codvoalds bir tip obyekto aid molumatlar saxlanilir.

Relyasiyali verilonlor bazalarinda codvalin hor sotrinds (yazisinda) bir obyekt haqqinda
molumat saxlanilir, bu malumat unikaldir (tokrar olunmazdir). Cadvallords satirlorin unikalligini
tomin etmok liciin agarlardan istifads olunur. Codvalin bir vo ya bir ne¢o siitun agari ola bilar ki,
bunada acar siitunlar1 deyilir. Agar kimi ardicil vo ya tosadiifi natural adodlordon, telefon
noémralorindon istifads oluna bilor.
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Verilanlor bazalarinin yaradilmasini vo emalin1 hoyata keciron sistemlors (dil vo program
vasitolorina) verilonlor bazasimin idaroetmo sistemlori deyilir. VBIS-lori istifadagi ilo VB—1
arasinda qarsiliqli olago yaratmaq imkan1 veron proqramlardir.

MS Access programi molumatlar1 saxlamaq, axtarmaq vo toqdim etmok imkanlarini1 veroan
asagidaki obyektlordon ibaratdir:

e Tab6muie! — Cadvallar verilonlor bazalarinin asasini tagkil edir. Bu programda ¢oxlu sayda
cadval yaratmaq olar.

e 3ampochl — Sorgular verilonlor bazalarindan malumatlarin tapilib oldo edilmasi
vasitosidir.

e  ®opmel — Forma molumatlarin cadvallors daxil edilmasini vo baxigini forma pancorasi
vasitosilo yerino yetirmak {i¢iin istifads olunur.

e Oruertsl - VB-daki moalumatlar1 ¢gap mogsadilo sonad soklindo oks etdirmok {igiin istifado
olunur.

MS Access proqramini yiiklomak ti¢lin [Tyck menyusunun Bee nporpammer alt
menyusundan MS Access omri segilir.

7 e B X

Access

[NocneaHne Yapaarcme

kataloq ishciler ——
D: 2 2015-2016 » Access =
& | Be W[ LD

katalog (2) /QT . )
Dz » 2015-2016 = Access e 1

[ | R /@\ ‘ ‘
Kitabxana ,_1_*_; e
D: » 2015-2016 » A \

\ccess. \ [ _l \ .

katalog ¥
o  Aces / Ll VY
=] =

BBKK-2014.2015
D

Tonmsosarenscxoe neG-apuaowe..  [lycran Gasa Aamnbix pabosero CTo..  OTcAemmbanse axTHoon Ko
Marketler
D: » 2015-2016 » Access

Market
D: » 2015-2016 » Access

Bizim market
D: » 2015-2016 » Access

Cografi obyektor
D: » 2015-2016 » Access

BBKK-2014.2015,
B _apxue m
oxc wounie ow
@ OTxpbiTh Apyrve Dainst
N \ 3
- [y 2
P2 ofMmE PT

Yeni verilonlor bazasi yaratmagq liciin [Tyctas 6a3a nanubsix pabouero crosa amri segilir.
Ekrana ITycras 6a3a nanHbIX pabouero croja pancorasi agilir.

x

Mycraa 6a3a AaHHbIX paboyero
cTona

Wmsa daiina

Baki Biznes va Kooperasiya Kollec

C:\Users\Samsung\Documents\

]

Cosparte

Nwms daiina sotrinde faylimiza (Baki Biznes vo Kooperasiya Kolleci -75) ad1 verib O630p
diiymasini sixiriq. Bu zaman ekrana ®aiin HOBoM 6a3bl JaHHBIX pancarasi acilir. Acilan
pancarads faylin yerlogacoyi qovlugu agaraq, onun tipini geyd edib ok duymasini sixiriq.
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Vma daiina: Baki Biznes va Kooperasiya Kolleci -75

Tun daiina: {Bam AanHbix Microsoft Access 2007-2013

4 Ckpoite nankn Cepenc v [ OK ] \ OrmeHa ]

Ekrana yenidon Ilycras 6a3a maHHBIX pabodero croiia pancarasi agilir. Homin
pancaradon Co3nark diiymasini sixdigda ekrana programin asas pancorasi agilir.

Programin pancarasi pancars basligindan, menyu sotrindon, alotlor panelindon voziyyat
sotrindan, tapshiriqlar panelindon ibaratdir.

oc- DA\20T5- 2016\ Access\BBKKR- 2004 2015 malh (opasar Access 2000) - Access

% Opgorpatna

Bemne Eydep obuens . Cop
I NIPEAYNIPEXAEHME CUCTEMbI BE3OMACHOCTH  3anyck se

Bce obbekTbl A... © «

Pancoaras basliginda programin piktogami, osas pancaranin adi va idarsetma diiymalori
yerlosir.

Menyu satri cari pancaranin menyusundan ibarotdir. Goriilon omosliyyatdan asili olaraq
doyisir.

MS Access proqraminda ¢oxlu sayda miixtolif alotlor paneli mévcuddur. Onlar miixtslif
omoliyyatlar1 yering yetirmoys imkan veran diiymalardan ibarotdir.Vaziyyat satri asas
pancaranin asagisinda yerlosir. Burada cadval vo ya formanin saholari ilo bagli izahatlar vo digor
faydali molumatlar oks olunur.

3. 2. Cadvallarin yaradilmasi

Cadval verilonar bazasimin asas obyekti olub, informasiya orda saxlanilir. MS Access -
da cadvalin satrini yazi, stitununu isa saha adlandirmaq qabul edilmisdir. Bir cadvala daxil olan
biitiin yazilar eyni saholordon ibarotdir. Yazilarin eyni saholorinds saxlanilan molumatlar eyni
tipli olmalidir. Cadval miixtalif tipli sahalordan ibarat ola bilor. Har cadvalds bir tip obyekt ilo
bagli molumatlar saxlanilir. Cadvalin yaradilmasina onlarin strukturlart miioyyenlosdirildikden
sonra baslanir. Codvalin strukturu dedikdo ona daxil olan sahalorin se¢ilmasi basa diisiiliir.

Cadvalin yaradilmasi tiglin Co3nanue menyusundan Konctpykrop tabmui amri segilir.
Bu zaman ekrana Konctpykrop pancarasi agilir.
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Poncaronin yuxari hissasi sahonin tosvirini oks etdirir. Saho Mms mosns (Sahs adi), Tun
nanubix (Verilonlorin tipi), Onucanue (Tosvir slitunu)larindan toskil olunmusdur. Bu osas
atributlardan bagqa codvalin har bir sahasi olavo xiisusiyyatlora malik ola bilor. Onlar coadval
konstruktoru pancarasinin CBoiicTBa noJist — hissosinds oks olunur. Asagi hisso O6mume (limumi)
vo [ToacranoBka (avozetmo) bolmolorindon ibaratdir vo sahalar iiciin alave xassalorin toyin
olunmasina xidmot edir. Ims nons stitununda yeni codvalin saholorinin adi daxil edilir. Tun
naHHbIX siitununa kecdikds ona avtomatik olaraq Kopotkwmii Tekct — motn verilon tipi daxil edilir
vo xananin sag kiinclinds satir diiymasi yaranir. Satir dilymasi ilo agilan siyahidan lazim olan
verilon tiplorindon biri segilir.

MS Access - do asagidaki verilonlor tipi nazards tutulmusdur.

Kopotkwuii Texer - Satr tipli informasiya ti¢iin nozords tutulmusdur. (maksimum 255
simvol ola bilar). Hesablama prosesindo istirak etmayan adadlar, masalon telefon nomralari,
tinvan indekslori va. s. matn tipi ilo gosterilo bilar.

e Memo — Motn tipindan forqli olaraq 64000 - o godor simvollu uzun satr tipli informasiya
ticlin nozards tutulmusdur.

e UYucnosoit — Tam va siirliskon vergiillii haqiqi adadlori adi vo ya ikiqat doqiqliklo daxil
olunmasini tomin edir.

e Jlata/Bpems — Vaxt vo tarixin daxil olunmasini tomin edir.

e Cuerunk - Ilkin vo sonraki agar saholari iigiin nozorde tutulmusdur.

e Jlornueckuii - Bki/Boikn vo ya Jla/Her qiymaotlorindon birini alan sahslori ii¢lin nozords
tutulmusdur.

e Ole obyekti — digor Windows alavolarinin obyektlorinin cari sohifoys daxil olunmasini
tomin edir.

e [unepccruika — Sahayo hiperslagonin — Web sonadlorin, soboko vo lokal fayllarin
tinvanlariin saxlanmasini tomin edir.

e Mactep nojctaHoBok — Informasiyanin digor codvaldon, sorgudan vo ya oavvalcodon
miioyyan edilmlis siyahidan segilon agilan siyahili sahslorin yaradilmasini tomin edir. Bu
omoliyyat bir ne¢o marhals ils yerina yetrilir. Hor bir marholoys uygun pancars acilir. Bir
pancaradon digoaring kegid [lanee diiymasini sixmaqla hayata kegrilir. Birinci moarholods agilmig
ilk pancarads informasiyanin digor codvaldon va ya avvalcodon miioyyon edilmis siyahidan
secilmali oldugunu miioyyan etmoli.

Tosvir slitunu iso saho Tli¢iin izahedici sorh yazilmasi ii¢lin nozords tutulmusdur. Qeyd
edak ki, bir siitundan digar siituna kecid Tab dilymasi ilo hoyata kegrilir.

Har bir sahanin verilonlarinin tipina uygun xassalor miisyyan etmak olar. Onlarin bir
gismi biitiin tip verilonlor tigiin digarlori iso konkret sahalar ii¢lin nozords tutulmusdur.

e Paszmep mons — Sahoys daxil olunacaq matnin uzunlugunu va ya adadin tipini — bayt, tam
(enoe), muunoe nemno, O6sranoe, ikiqat doqiqlikls (JIBoitHOM TouHOCTHIO) miioyyon edir.

e Format — verilonlorin formatin1 miisyyon edir.

e UYucno aecarnynbix 3HakoB — Onluq kosr soklindo daxil olunan informasiyalarda
vergiildon sonra ragomlorin saymi1 miioyyan etmaya imkan verir.
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e Macka BBoza — daxiletmo sablonu sahaye informasiyanin format asasinda diizgiin daxil
olmasini asanlasdirir.

e [loanuck — yazi xassasi kimi miioyyan olunmus simvollar cadval rejiminds, forma va
hesabatlarda saho baslig1 olacaqdir. Bu saha bos buraxildigda iso saho adi avtomatk saho baglig
olacag.

e 3HaueHue 1o yMoIyaHuio — o tokrar olunan informasiyanin daxil olmasini
avtomatlagdirmaga xidmaot edir.

e VYcnoBue Ha 3HaueHHe — Sahoyo diizgilin informasiyanin daxil olmasina nozarot edir.

e (Coo0Omenue 00 ommoOke - Sohv malumatlari aks etdirir.

e OO6s3arenbHble IO — Vacib saha kimi gobul olunmug sahoys informasiya miitloq daxil
olmalidir.

e Uunexcuposaunsie — Sahonin indeksli olmasini miioyyan edir. indeks informasiya
axtarigini siiratlondirir.

e indekslor - konstruktor pancoresinda cadvelin strukturu yaradilan zaman yaradlir.
Saholorin sayindan asili olaraq indekslor sads vo miirokkob olmagqla iki yers boliiniir.
Indekslordon ilkin agarlarin yaradilmasinda istifado oluna bilor. Indekslor unikal olmalidir.

Sado indeks yaratmagq tigiin cadval konstruktoru pancorasinin CBoiicTBa mosst
hissasindoki MunexcupoBanHoe mose xiisusiyyatindon istifado olunur.

CeolicTea nona

O6uwwe  Mogcranosxa
Pazuep nona JavHroe yenoe
Hoewe Mocney
DopMaT noaa

Mognucs
Wraexeiposanoe none [Ja (Cosmagexis e gomyekaiorcs)
BripasHnBatne Tekcra | Her
[a (JonytxanTes cosnagenis)
[a (Coenagenna He gom

Burada ii¢ hal ola bilor:
1. Saho indekslidir vo tokrar yol verilmozdir. [la (CoBnanenus ne nomyckarorcs ). Bu halda
sahads eyni informasiya tokrar oluna bilmoz
2. Saha indekslidir va tokrara yol verils bilor. Jla(lonmyckatoTcst coBnaeHus)
3. Saho indeksli deyil

Cadvalin bir ne¢o sahasindon ibarat (miirokkob) indeks yaratmagq tigiin asagidaki
omoliyyatlar yerina yetrilir:

Lazim olan codvali Koncrpykrop rejiminds agilir.
Sonra ®aitn menyusundan vo yaxud da alstlor panelindon Unaexcsr amri segilir.
Ekrana Uunexcs dialoq pencarasi agilir. Indeks siitununa indeksin adi daxil edilir. Bu daxil
edilocok sahalordan birinin do adi ola bilor. Sonra Mms nons siitununa kegilir vo satir dilymasi ilo
cadvalin saha adlarinin siyahisi secilir. indekso daxil olan birinci sahonin ad1 segilir. Névboti
addimda Mms nons siitununda indekso daxil olan digor saho adlari segilir. Maaexc — sahasi bos
saxlanilr.ITopsimok coptupoBku — siitunundan indeks sahasindaki malumatlarin siralanma qaydasi
secilir.

e [lo Bo3pacranuro — artan
e TIlo yowsiBanuio — azalan. Indeks on ¢ox 10 sahadon ibarat ola bilor. Indeks  sahalorini
secdikdon sonra pancara baglanilir.

Bu iisul cadvaellorin yaradilma prosesini suratlondirir.

Qeyd etmak lazimdir ki, Memo, Ilone o6sexta OJIE, I'unepccebuika tipli sahalor
indekslogdirilo bilmaz. Uucnosoii, [lata\Bpems, Jlenexnsiii, Jlornueckuii tiplorinin formatlari
cadval konstruktoru pancarasinin CBoiictsa oyt bdlmasinin @opmat nosst satrindon dayisdirilo

bilar.
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Verilonlorin tiplari ilo tanis oldugdan sonra bazaya daxil olan codvallori yaradin.

Rahboar
iscilor

Baki Biznes vo
Qruplar Kooperasiya

Sobo

miidirleri
Kolleci-75

Ixtisaslar

1.Rohbar is¢ilor

Adi,soyadi
atasinin
adi

Voazifasi Cinsi

Aila
vaziyyoti

-

Tshsili Rasm

- -

2. S6bo miidirlori

Sobanin adi

Mudirin
adi,soyadi,atasinin Cinsi
adii

| |
I Tahsili

Ails
vaziyyeti

-

90



3.Fonn birlogmosi

)] Rosm |

4.ixtisaslar

Ixtisasin adi

3. 3. Sorgularin hazirlanmasi

Sorgular verilonlor bazasindan tolob olunan informasiyanin alds olunmasint vo bazanin
dayisdirilmaesini tomin edir. Sogular 6z ndvbasindas digor sorgunun,formanin vo hesabatin
informasiya monbayi ola bilor. Sorgular toyinatina gors 3 qrupa boliintir.

1. Se¢cma sorgu

2. Hesablayic1 sorgu

3. Modifikasiyaedici sorgu
Sorgularin ustamin komayi ils yaradilmasi

MS Access- do sorgu yaratmaq ti¢iin Verilonlor bazasi pancorasinin Co3nanue
menyusunun 3arpockl bolmasindon MacTtep 3ampocoB (Sorgu ustast) segilir.

Moocronisanpoc !
MepexpecTHsiit 3anpoc
MOBTOPAOWMECS IHAYEHNA
3anucn 6€3 NOAYUHEHHEIX

Co3aanue 33npoca Ha BuibopKy
W3 ONPeAEeneHHBIX NONeN,

[ OK ] [ Ormena

Sorgu yaratma tisullarinin tam siyahis1 HoBsiii 3ampoc (Yeni sorgu) poncorasindo
gostorilmisdir.
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e [IIpocroii 3ampoc - sado sorgu ustasi

e [IlepekpecTHblii 3anIpoC — ¢arpaz sorgu ustasi

e [loBropstontuecs 3HaueHust — tokrarlanan yazilar

e 3anmcu 6e3 mogunHeHHBbIX — asli olmayan yazilar
IIpocroii 3anpoc (Sada sorgu)

Bu iisul ilo sorgu yaratmagq tiglin Verilonlor bazasi pancarasinin Co3nanue menyusunun

3anpockl bolmoasindon Mactep 3anpocos - [IpocToii 3anpoc smrlori ardicil segilir. Agilan
pancars (Co3nanue npoctoro 3ampoca) li¢ sahadon ibarotdir.

| Cozganwe NpocTore 3anpoca

BufepuTe NoAA A8 3anNpoca.

NonyckaeToa BEGOP HECKOALEWX TABANL AW 3aNPOCoB.

TaBnuus v 3anpocs

Tabnuua: Katalog -BBEK [=]

SlBcTynHEE NOAR: BeEpaHHNE NOAR:

Kitab_id e 10T
== | Kitabin adi

Janr NB}II at

Sahifa B

Qiymat

Sap

[ QOTMEHS ] foroBo

Co3manue npocroro 3armpoca pancorasinin Tabmumst u 3ampocs! (Cadvallar/Sorgular)
sahasindon satir diiymasi ilo agilan siyahidan sorgu verilocok codvalin adi secilir. Tolob olunan
saholor Toctymueie momnst (MOveud sahalor) alt pancorasindon, Beiopanusie mosst (Segilmis
sahalor) alt poancarasing Gtriiliir. Bunun {igiin pancaradaki ox dilymelorindon istifads edilir. [lanee
diiymosi ilo ndvbati pancars agilir, sorguya ad verilib I'otoBo diiymosi sixilir.

3apanTe MMA 3aNpoca:

Kataloq -BBKK 3anpoc

i BCe i ANR CO3AAHNA 3aNPOoCa ¢
NOMOUWbIO MACTEPA.

AancHenwne 4eHCTBNR:

@ OTKPEITE 33NPOC A1A NPOCMOTPa ABHHENX.

H3MeHnTL MakeT 3anpoca.

1 [
Ormena foroso
J L

Cadval agagidaki kimi olacagq.

:__ﬂ Kataloq -BBKK 3anpoc
Maallif Kitabin adi - Nagriyyat + Buraxildigr - ]
Teodor Drayzer Kerri bact Maarif 1986
C.Dikkens Oliver Tvistin macaralan Yazigl 1986
Nizami Sirlar Xazinasi Yazug 1988

A.Dante llahi komedia Azarnagr 1973
9.9hmadov Islam axlaq Maarif 1993

Aleksey Tolstoy Muahandis Qarinin hiperbolidi Ganclik 1988
Ustad Murtaza Mutaharri Son yuzillikda islam harakatlar Sabah 1973
Seyyid Mahammad Taqi Ma Zikrlarin xatmi Cangal 1385
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Bazon miixtalif cadvallords saxlanilan molumatlarin se¢ilmasi ilo bagli sorgularin
verilmasi tolob olunur. Bu zaman sorgu ustasi verilonlorin slago sxemina osason avtomatik olaraq
cadvallari alagolondirir vo sorguya cavab verir.

Misal

Forz edok ki, kollecdaki rohbar is¢ilor vo ixtisaslarla bagli malumat almaq tolob olunur.
Bunun {i¢iin Ta6au1e! 1 3anpockl sahosindon Rohbar iscilor vo ixtisaslar codvallorini segib,
lazim olan molumatlar1 Jloctymusie moss sahosindon BwiOpannbie moss alt poncorasing Gtiirmok
lazimdir.

Co3gaHne NpocToro 3anpoca
BuibepuTe NONR 418 3anpoca.

HonyckaeTcd BRG0P HECKOABKWX TAEAKL] WAH 33NPOLOE.

Ta6nnus W 3aNpocs

Tabnmya: betisaslar B

JactynHee nons: BuifpaHHsie noas:

'h‘lusas_ia | g 'adl,soyadl,alasmm adi
Etizasin adi

[ OTmenHa ] [ [oToBO

Hanee diiymasi ilo agilan ndvbati pancarads iki parametr goriiniir.

CozaaHne NpocToro 3anpoca

BuibeprTe NOAPOEHBIR AW WTOTOBRA OTUET:

MTOrOBLIH

OTmeHa H < Hazag ] Qanee » [ Totoso

o TloapoOHbIit BBIBOA Ka)ka0ro mois kaxaoi 3amucu (Otrafli hor yazinin hor sahosini
gostar)
e Urorossrii (Yekun)
Sorguya cavab vermok {iciin [ToapoOHBIH BRIBOJ KaXKI0TO OIS KaXKI0H 3aMicH varianti
secilib Jlanee diiymaosi sixilir. Yeni agilan pancorads sorguya ad verilib I'oroBo diiymasi sixilir.
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’;? 3anpoc

Adi,soyadi,atasinin ad1 ~ ixtisasin adi

Quliyeva Fatima Agayar q informatika muallimliyi \
Quliyeva Fatima Agayar q informasiya texnologiya

Quliyeva Fatima Agayar q Komputer ¢cabakasi
Quliyeva Fatima Agayar @ MEHMANXANA-TURIST ‘é
Quliyeva Fatima Agayar q 9mtaasunasliqg va lstehIE
Quliyeva Fatima Agayar q Muhasibat ucotu
Quliyeva Fatima Agayar g Mali iSi

Bazon sorgu zamani sahalar lizra yekun qiymatlorin hesablanmasi tolob olunur. Bunun
ticin UtoroBelii parametrindon istifado olunur.

Misal

Forz edok ki, miivafiq kitabxana is¢isini kitablara no qodor maliyys vasaiti xorclondiyi
maraqlandirir. Kataloq cadvalini sec¢ok.

|

Bubepute nons 48 3anpoca. BuEEpHTE NGAPOSHEH HAM HTOF0SHH OTUET:

DonyosaeTCh 0P HEKonSK TaEMNY kM ANDOCOE. OgPOGHH (51504 KEXAOTD QAR KX 0 3MHCH)

TaGanupl W 33npocy 3 o 1demnnan

Tabnuua: Katalog BB

Hoaynasie noak: Buibpanmsie nonR:

Wizl < 7
Kitabin adi

Nagriyyat

Buraaldigi il

Takuar nagr

Janr

Sahifa

OmveHa Janee > Towosn Qmuzna < Hazag | fanee > Toroeo

Agilan pancaorado codvalin sahs qiymatlorini toplamaq (Sum), bu qiymatlors asason orta
qiymati (Avg), an kicik qiymati (Min), on bdyiik qiymati (Max) miioyyan etmak {igiin
funksiyalar vardir. Tolob olunan variantlardan birini vo ya bir negasini se¢ib Jlanee diiymasi ilo
ndvboti morhoaloys kegilir.

E2KHe HTOrOBLIE SHAYEHUA HEQEXDAHMO BHYMCINTET oK

MNone Sum  Awg Min  Max P—

Qiymat v W ¥ M

MogcYeT YWona 3anuceld
& Kataloq -BEKK

Sorgunun naticasi agagidaki sokildo gostorilmisdir

=3 Katalog -BBKK 3anpocl

Sum - Qiym: ~  Avg - Qiyma - | Min - Qiymz - Max - Qiym: -
92,8 6,1 0 25




Sorgularin konstruktor rejiminda yaradilmasi

Cadvollordon miirakkob meyarlara goro yazilarin se¢ilmosi iiglin sorgu konstruktorundan
istifado edilir. Yeni sorgunu yaratmagq tigiin ii¢iin verilonlor bazasi pancorasinin 3ampocsr
bolmosindon KonctpykTop 3ampocoB amri segilir.

P

Ta6anyel I 3anpocei | Tabanusl v 3anpocei

Fann birlagmasi
Ixtisaslar
Kataloa -BBKK
Qruplar
Rahbar iscilar
$oba mudirleri

[Ao6aame \ 3akpeiTh J

Bundan sonra agilan JIo6asienue Tabmuip! (Codvali gdstor) pancaorasindo informasiya
monbaolorini - miivafiq cadvali va ya sorgulart se¢gmok lazimdir. Konstruktor pancorasi iki
bolmadan ibaratdir. Yuxar1 bolmados sorguda istirak edocok cadvallor va onlarin saho adlar
gostorilir. Asagi bolmads iso sorgu ilo bagli molumatlarin daxil edilmasi {i¢iin istifads edilir. Bu
bdolmaya sorgu blanki da deyilir. Sorgu blankinin har bir satri miioyon funksiyan1 yerina yetirir.

e Tlone (Saho) - Sorguda istifade edilon sahalorin adlar gosterilir.
e Nwms Tabmumsl (Codval) - Sahanin hansi cadvaldon secildiyini gostorir.
e Copruposka (Sirala) - sotrinds nizamlama parametrini (ITo Bo3pactanuto (Artan) vo ya

ITo yoriBanuto (Azalan)) acilan siyahidan segmok lazimdir.

e VYcnoBus oroopa (Meyar) -Axtaris sorti daxil edilir.
(Or, And, Not montiq amallori vo miinasibat isarslorindon >, <, =, >=, <=) ogor Unu
sotrindo gostorilon sort yetorli olmadiqda ikinci vo sonraki axtarig sortlori bu sotro daxil edilir.
e  BriBog Ha 3kpan (Gostor) - Sorgunu sonunda hansi sahonin gériinmasi tolob olunarsa bu
sotrin miivafiq xanasinda isarasi qoyulmalidir—g—
e Sonda Brmonnurs (Icra et) ditymosi sixilir.

Saha adlarini sorgu blankina bir - bir va ya qrup halinda segarok daxil etmok olar. Saha
adlarini sorgu blankina birdon daxil etmak {igiin codvalin sahalor siyahisinin yanindaki (*)
1sarasini ITone sahasing siiriiklomak lazimdir. Bu zaman sahs adlar1 sorgu blankinda ayri-ayri
stitunlarda goriinmoyacok. Amma sorgununicrasindan sonra saholor ekranda goriinacak.

Sorgu blankina sahvan daxil edilon sahs adlarin1 Konctpykrop menyusunun VY aanute
cTon01el amri il silmok olar. Yeni siitun alava etmak {i¢lin BctaBuTh cToNOIIBI, Satir alavo
etmok {i¢iin BcraButh cTpoku amri secilir.

Yaradilmig sorgunu @aiin menyusunun Coxpanuts amrini yering yetirmoklo yaddasda
saxlamaq lazimdir

Bu iisul ils sorgularin yaradilmasi qaydasi ilo tanis olagq.

Misal

Forz edok ki, oxucunu Kitabxanada olan, 1970- ci ildon sonra nasr olunan kitablar
maraglandirir. Oxucu tolobatina cavab veran 3ampoc] adli se¢im sorgusu yaradaq. Bunu
asagidaki marhalalorls hoyata kegirok.

1.Verilanlar bazas1 pancarasinin 3anpocsl bolmasindon KonctpykTop 3anpocoB amri
segilir.
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2. Novbati pancarads informasiya monbayi — Katalog - BBKK segilir.

3. Sorguda istirak edon saholor Miiollif, Kitabin adi, Buraxildig il segcilir.

4. Buraxildigi il sahosi iglin se¢im sortin >1970 yazilir.

5. Miiollif sahasi ii¢iin nizamlama parametri - artma sirast ilo (ITo Bo3pactanuto) segilir.

Mone: | Maallif Kitabin adi Buraxildigi il
Wma Taéanuer: | Kataloq -BBKK Kataloq -BBKK Kataloq -BBKK

Coptupoeka: | s eEsFlar-lalihe | v

Brigoa Ha 3kpaH: v v v
Ycnosue otéopa:
nan:

6. Natica cadvalinds oks olunacaq sahaler qeyd edilib Bemmoaauts ditymasi sixilir.
Sorgunun naticasi olaraq asagidaki codval formasinda miislliflorin artan olifba ardicillig

lizro kitabxanadaki 1970-c1 1ldon sonra nasr olunan kitablarin siyahisi oks olunacaqdir.

"_'ﬂ 3anpocl

Muallif Kitabin adi » Buraxildigi ~ ]
dliyeva Minaya Kitabi Fatima 1996
A.Dante llahi komedia 1973
Abbasov Azarbaycan adabiyyati incilari 1987
Aleksey Tolstoy Muhandis Qarinin hiperbolidi 1988
Allahverdi Eminov $arq ailasinin sirlari 1987
B.Prus Firon 1993
Bilgiz aladdin Mahammad Peygambarin hek: 1991
Boris Polevoy 9sl insan dastani 1978
C.Dikkens Oliver Tvistin macaralan 1986

Yazilarin secilmasindd sortlorin qurulmasi

Cadvallarden yazilarin miirakkab sortlora gora sec¢ilmasinin bazi qaydalari ils tanis
olaq.Yazilarin se¢ilmosi zamani Or, And, Not mantiq amollari vo miinasibat isarolorindon >, <,
=, >=, <= istifads oluna bilor.

Misal

Kataloq cadvelindo YcnoBust or6opa sotrins Not Ganclik” yazsaq , Gonclik
nasriyyatindan basqa biitiin yazilar tapilacaq.

3 3anpoct

. . Kitabin adi g Nagriyyat
Hﬂﬂe: K|tab|n Eldl N;gn}}'at Son yizillikda islam harakatlar Sabah

Wma TaBnuue: | Katalog -BEKK Katalog -BEKK [ o i)
amazl dyranak Suriya
Cﬂ pTMpﬂBKE: Sama elgisi Dovlat kitab palatasi
EhIBU,ﬂ, Ha 3KDEH' J J Mahabbat allahin amanatidir - Dovlat kitab palatasi

Kitabi Fatima Azarbaycan ensiklopedi

Yenoeue ﬂTﬁUpE: Not “Gandlik’ Allaha yaxin adamlar Azamnagr

Maciizasiz Mociize Sabah

W Yevlax Azarnagr

Misal
Forz edok ki, oxucuya yalmiz Yazic1 vo Gonclik nasriyyatinda nosr olunan kitablar
lazimdir. Nosriyyat bolmasinin ¥YcmoBust otoopa satrine “Yazig1”, nn sotrine Ganclik, yazib,
Bemonuuts dilymasini sixiriq.
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? Janpoc 5

N Kitabin adi - Nagriyyat -
Mane: | Kitabin ad ™

3sl insan dastani Ganclik
WMma Taganupl: Katalog -BEKK Katalog -BBEK Professor Douelin bas Ganclik
CCI[CITM pOBKa: Mahammad Peygambarin heks Ganclik

, Mahammad Peygambarin hay: Ganclik
BhlBﬂ'ﬂ' Ha 3KpaH: ¥ v Mihandis Qarinin hiperbolidi  Ganclik

Yonogwe oTBopa: Yazigr sirlar Xazinasi Yazigl
WA “Ganclik” Qliver Tvistin macaralan Yazigl
Firon Yazigl

Misal

Forz edok ki, oxucuya yalniz >1970, < 2000 - ilds nasr olunan kitablar lazimdir.
Buraxildigi il boélmasinin YcnoBus ot6opa satrine >1970, Miu satrino < 2000 yazib,
Bemonauts dilymasini sixiriq.

 3anpock
Mone: | Kitabin adi Buraldidy il - -
Wma Tabnuugt |Katalog -BBKK Katalog -BBKK Kitabin adi v Buraxildig ~

CopTuposka: Mihandis Qarinin hiperbolidi 1983
BLIED Ha 3KpaH: ] ]

Yenosme oTBopa: 1970 Son yizillikda islam harakatlar 1973
nm: 2000 Mahammad PeyZambarin hays 1991

Misal
Dogum tarixinoe gors yazilarin se¢ilmasi ti¢iin sorgu blanki agsagidaki qaydada doldurulur.

? 3ampoc7

Mane: | Talabznin ad) SGFEE Tavallida Talabanin adi,soyadi,atasininai - Tavalladd -~
,

Mma Taéauue: Qruplar Qruplar A?basova Jarva-na Za-ur 10.05.2000
CopTupoBka: AZabalayeva Raisa Agabala 18.11.1996

BLIBOA Ha 3KPaH: 7 Behbudm—' I‘\’Iaham-mad Nuraddin 13.07.2001
VenosMe oTEana: £04.11 1995% Calilzada llgar Rahib 21.02.1996
pa: »EsLL . Dsgarov Yusif Rifat 27.04.1998

wam: Hadiyeva Maryam Elman 23.01.1999

Hesablama saholi secim sorgusu

MS Access proqrami sorgular vasitasilo codvollordon molumatlar1 se¢gmokls yanasi
hesablamalar aparmaq imkanina malikdir.

Hesablama sahasli se¢im sorgusu — bir vo ya bir ne¢o informasiya monbayindon segim
sortini 6doyan vo miioyyan hesablama naticosinds alds olunmus informasiyani codval soklindo
oks etdiro bilor.

[fadolordon istifado etmoklo hesablamalar aparmagq iiiin sorgu blankinda hesablama
naticalorini oks etdiron yeni sahonin yaradilmasi lazimdir.Yeni hesablanilan saha sorgu blankinin
[Tosne satrinin bos xanasina ifadonin daxil edilmasi ila va ya ifadslar qurucusunun kémayi ilo
yaradilir. Ifadslor qurucusu pancarasini alotlor sotrindon IToctpourens dilymasi ilo agmagq olar.
Omrin icrasindan sonra ekrana [TocTpouTtens BeipaskeHus pancarasi agilir. Pancars codval vo
sorgu saholorini, miixtolif funksiyalari, sabitlori vo operatorlari pancorays ardicil olave etmokls
miixtalif riyazi vo mantiqi ifadslor yaratmaga komok edir.

Misal

Forz edok ki, miivafiq kitabxana is¢isini 1987-ci ildon sonra nosr olunan kitabxanadaki
konkret adda kitaba na qader maliyys vasaiti xarclondiyi maraqlandirir. Sorgu yaradaq. Bunun
liciin ovvalki omoliyyatlari tokrar edok. ©lava olaraq, ifado tortibatgis1 vasitasilo sorgu blankinin
bos sahayo uygun xanasinda hesablanan sahs yardaq. Bunun {i¢iin alotlor panelindon vo yaxud da
kontekst menyudan IToctpoutens diiymasini se¢irik. Bu zaman ekrana [Toctpourtens
BBIpa)KEHUS pancarasi agilir.
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MocTpouTens swipaxeHnit

_B_se,zme BbipaxXeHue Ana ONpeAeneHHA BEINUCNAEMOro NOAS 3aNpoca:
(NpYMepL! BHIPAXEHMIA BXAKYAT B ce6a [nonel] - [none2] u [nonel] < 5)

[Kataloq -BBKK]![Qiymat] * [Kataloq -88KK]iiSayn]§

3NeMEeHTEI BHPAXeHWN
-1 &) BBKK-2014.2015.mdb
=51 Tabanum
7] intisaslar

7] Katalogq -BBKK =

Z3] Qruplar
3 Rahbar iscilar

Cnpaska

<< MeHbwe

Kateropuu seipaxeHmnit

Kitab_id
Maallif
Kitabin adi
Nagriyyat
Buraxildigr il
Takrar nasr
Janr

3HAYEHUR BEIPAXKEHUI

-

| Otmena |

Sahifs

= §lz‘mat

77 S6ba mudirler
+ @ 3anpocsl
m

< ’

Agilan pencerads [Say1]*[Qiymati] yazib OK diiymasini sixiriq. Yeni sahays MS Access
avtomatik olaraq Beipaxennel (Ifads) adini daxil edocok.

Mone:

Mwma Taéanuee

CopTvpoeka:

BIBOA Ha 3xpam: | J J J [¥]
Yeonoswe oTBopa: [
wau: |

l—

j Kitabin adi
| Katalog -BEKK

Buraxldig il Bupaxehuel: [Kat-'L]

Katalog -BBKK

Sayi
Kataloq -BBKK

Qiymat
Katalog -BBKK

Yeni sahonin adin1 sorgu blankindan silib, avozinds istadiyimiz adi daxil eds bilarik.
Sorgunun icrasina baglamaq ti¢lin Bemomaauts diiymasi sixilir. Sorgunun naticasi codval soklindo
oks olunacaqdir.

3anpoc 8

Kitabin ad ~ | Buraxildig ~
Mihandis Qarinin hiperbolidi 1988
Mahammad Peygambarin hayz 1991
Namazi dyranak 2007
1991
1995
1996
1991
1994
1996

* BblpaKeHue -
620 2430,00p.
120 720,00p.
360 1080,00p.
600 5400,00p.
410 2 870,00p.
450 5400,00p.
330 3 630,00p.
200 600,00p.
450 3 150,00p.

Qiymat ~ Sayi

Sama elgisi

Mahabbat allahin amanatidir
Kitabi Fatima

Mahammad Peygambarin hek:

Allaha yaxin adamlar
Macuzasiz Mdcuza

Sorguda qruplasmis amoliyyatlar
(Cox zaman verilonlori mayon parametra gora qruplasdirmaq vo yekun noticasini

hesablamagq tolob olunur. MS Access - do bu magsadls qruplagdirma amaliyyatt vo 9 statistik
funksiya nazords tutulmusdur.

e SUM - grupun miioyyan sahasinin comini
AVG - qrupun miioyyan sahasinin orta qiymatini
MAX, MIN - grupun miioyyan sahasinin on > v an < giymatini
COUNT- qrupun miiayyan sahasinin yazilarmin saymi (bos yazilar nozars alinmir)
SET DEV - qrupun miioyyan sahasinds orta qiymatdan orta kvadratik paylamani
VAR - qrupun miioyyan sahasin do dispersiyani
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e FIRST vo LAST - grupun miioyyan sahoasinds birinci vo sonuncu yazini tapir.
Misal
Forz edok ki, kitabxananin 1980- ci ildon sonra nasr olunan neco adda kitab aldigi haqda
(illor lizro) operativ informasiya tolob olunur. Miivafiq sorgu asagidaki kimi tosvir olunur.

"_ﬂ 3anpoc 9
Mone: |Kitabin ad Buraxildid il Count-Kitab -  Buraxildii -
Wma TaBanust | Katalog -BBKE Katalog -BEKK 1382
[pynnosas onepaumns: | Count MpynnMpoBKa 1583

CopTHpOBKa: 1584
1985

BuiB0A HaA 3KpaH: J 1986
¥onoewe oTBOpa: 1987
WK 1988

Misal
Forz edok ki, miivafiq kitabxana is¢isini 1987-ci ildon sonra nasr olunan kitablara no

gadar maliyys vasaiti xarclondiyi maraqlandirir.Bu zaman yeni sorgu yaradilir,
informasiya rpanbeyi olaraq Zapros 8 sorgusu secilib, diiymasi sixilir. Sorgu
blankina yeni satir alavo olunur.

Mone: | Qiymat = 3anpocll

WMma TaGauuel: |3anpocd
Mpynnogas onepauns: |sum = .
CopTuposka: sum-Qiymog -

BeIBOA Ha 3KpaH:
YenoEME 0TROPE: l_llr (W F‘|
HAK: Sl nile

Modifikasiyaedici sorgular
Modifikasiyaedici sorgular verilonlor barlmn cadvallarinds doyisikliklor aparmaga

imkan verir. Onlarin piktoqramlar1 qarsisinda isarasi qoyulur.

s

! - _/‘!

Cospanue [lobaenenne ObHoeneHue [NepexpectHein YganeHue
Tabnuupl

Tvn 3anpoca

Modifikasiyaedici sorgular funksiyalaria gora dord ciir olur.
o Cozpganme Tabmuipl (Codval qurma sorgusu) eyni vo ya miixtalif verilonlor bazasinin
cadvallarinin sahslorindan ibarat qarisiq yeni codval yaradir.
e Jlo6aBnenue (Birlosdirmo sorgusu) eyni strukturlu miixtolif codvollorin bir codvalo
birladirilmasi {i¢iin istifads olunur.
o Oo6nonenune (Tozolomo sorgusu) codvolin saho verilonlorinin yenilosdirilmosi iiglin
istifads olunur.
e Vnaanenue (Silmo sorgusu) verilonlor bazasinin codvollorindon lazim olmayan yazilar
silmoak {i¢iin istifado olunur.
Cadval yaradan sorgular bir vo ya bir nego cadval v ya sorgu asasinda yeni cadval
yaradir. Olava edon sorgular isa bir va ya bir nec¢o cadval va ya sorgudan oalds olunan yazilari

digor codvals olavs edir.
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Yeni codval yaradan va olava edon sorgular yaratmaq tigiin ilk ndvbads yeni se¢im
sorgusunun yaradilmasinda oldugu kimi sorgu yaradilmasinin Konstruktur rejimi segilmali ,
informasiya manboyi yaradilmasinda istirak edon sahslori , se¢im sartlorini, ehtiyac olarsa
gruplasmis omoliyyatlar1 vo ya hesablanan sahslori miioyyon etmok lazimdir. Sonra 3anpocsl
menyusunun vo ya kontekst menyunun sorgunun néviine uygun Co3mxanue Tabmuisr vo ya
Ho6asienne omrlorini yerino yetirmok lazimdir. Agilan dialoq pancorads yaradilacaq vo ya
yazilar alava olunacaq cadvelin adin1 va agor cadval digar verilonlor bazasinin codvali is9
bazanin tinvanini ( disk, qovlug,bazanin ad1) géstormok lazimdir.

Lagv edon sorgular. Adindan molum oldugu kimi bu sorgular bir vo ya bir ne¢a cadval vo
ya sorgudan eyni vaxtda se¢im sortini 6doyan yazilarin logv olunmasini tomin edir.

3. 4. Formalarin hazirlanmasi

Formalar iizorinds idaroetmo elementlori yerlogson pancars olub, toyinatindan asili olaraq
baza gannbix informasiyanin rahat daxil olmasini, redaktosini, informasiyanin vizual goriiniisiini
tomin edir vo idarsetms funksiyasini yerine yetirir

Formalar codvaldon forqli olaraq asagidaki iistiinliiklors malikdirlor.

1. Forma bir deyil, bir nego cadvalin informasiyasini oks etdira, redakts edilmoasini va
informasiya daxil olmasini tomin eds biler.

2. Idaroetmo elementlorinin, informasiyanin tam sokilde goriiniisii iigiin, rahat daxiletmo
va redakts toloblorine uygun yerlosdirmoak imkanina malikdir.

3. Bir sira informasiyalarin OLE - obyektlorin, o climlodon sokillor, video vo animasiya
fayllarina baxis1 vizual sokilds tomin edir.
Formalarin yaradilmasinin bir ne¢o iisulu mévcuddur.

Mactep dopm (Forma ustasinin) kémayi ilo formanin yaradilmasi.

Coznganne menyusunun @opmsl bolmasindon Mactep popm amri secilir. Ekrana Co3nanmne hopm
poncarasi acilir. Acilmis ndvbsti pancorado formanin yaradilmasinda istirak edon sahalori
miloyyon etmok lazimdir.

Cospatue dopm

Buibepute nona gnn Gopmsl.

AonyckaeTca BHE0P HEOKONBKKX TAGAKL HAK 33NPOCOB.

Tabnuup v 3anpocsl

Taénwuua: Katalog -BBKK 3
JocrynHsle noas: BrmEpaHHsie nons:

Kitab_id === | Kitabin ac
= | Nagriyyat
= | | Buraxildign il
Takrar nagr
Janr
53hifa

[i] Qiymat

[ Ctmena danee > [ foToB0

Bunun {iglin informasiya monboyinin sahslor siyahisindan formanin yaradilmasinda
istirak edon sahoni geyd edib > diiymesini sixmaq kifayotdir. >> diiymasi biitiin sahslorin
formanin yaradilmasinda istirakini tomin edir. < vo << diiymolori iso oksino, sohvon miioyyon
edilmis ayri-ayr1 sahslorin vo hamisinin istirakini lagv edir. Forma bir va ya qarsiligh slagali bir
ne¢o informasiya monbayi osasinda yaradila bilor. ©lave informasiya monboyi poncoranin
Ta6mumpl/3anpock! acilan siyahisindan segilir. {anee diiymosi sixilir.
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Cosganve dopm

Bui6epuTe BHEWHMWI BUA GOPMbE

NEHTOYHBIN
TabAMYHBIN

BLIDOBHEHHBIN

[ OTmeHa }1 < Hazap H Janee > H [oToB0

)

Bu morholodo formanin goriiniisii segilir. Novboti

morhalolorda tolab olunan stili

miioyyon edilir. Formaya ad verib vo onun goriinlis rejimi miioyyan etdikdon sonra I'otoBo
diiymosi sixilir.

@ H = Pega ixtisas gbasi: basa fannbir- 0:\Access)\Pegs idisas 56basi.,

y PENVIIPEXERHE CHCTEMLL
* GEIONACHOCTH

==

m [MABHAR  COBMAHAE  BHEWHWEJAHHBE  PAROTACBASAMVIZAHHRI MO »

*n 20 %4 & g

Cocars wni occranoemms  Visual Bumonsurs OTHOWEHMR Aamis TTepenelgnne Hagcrpoiikin

? -0X

amace: H (16 | b MK Mowck [}

oo B 2 TEXmRbm

E(G-Cb':&KT:I.'—‘-. ”: ues nona Tvn manHbix e HmoBazate - E“)’AEHHW Basic Makpoc . . RRHAEL™
Zom coerane ) ) .
Tabmu * | copemudn Vopomsi e Cepaic Makpoc Hagcrpatin A
S e e o sasi Apanaelmisg KopomaiTexc _——
Boyk el ispi Kopoma texcr » j Pega ixtisas tahsili sobasi X
Elmi isgi Kopomsuii Texet . e o . . .
Baslobarant Kogore tescr Ko, §6ba midiri = Apancielmiis+1 BoyGkelmiisgi « Elmiisci » Baslobar + lobarz s
lobarant Koporso Texcr z . X » »
: !B;garovﬁasul Qurbanov Malik Veyisova Almaz  $irinbayova Abuzaroval Sirino
E 1 Eyvazova Mehriban Faracova Gi
E 3 Vahabova Leyla
2 4 Orucova Basti
E 5 Aslanov Matlab
g b Quliyeva Salima .

NUM LOCK

B ¥

MS Access proqraminda miirokkob quruluslu formalarin yaradilmasi ti¢iin Konstruktor
tisulundan istifads olunur. Bu iisul istifadagilorin z6vqiine uygun miirokkab, coxsshifali
formalarin yaradilmasina imkan verir. Forma konstruktoru pancorasini agmagq iigiin baza nanHbIx
pancarasinin Forma bélmasinin Co3aate dilymasini sixmagqla acilan pancarads Konstruktor
rejimini, ehtiyac olarsa informasiya monbayini se¢ib OK dilymosini sixmaq lazimdir. Bu zaman
bos forma Konstruktor rejiminds oks olunacaqdir. Elementlar panelinin miivafiq idaroetma
elementlarini bos forma {izorinds yerlosdirmakls vo miivafiq tortibat, dizayn , elementlors uygun

xassolori miioyyon etmoklo formanin yaradilmasi tomin olunur.
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m E = Peshe ixtisas tehsili shobesi : 6aza ganHen- D:\Access\Peshe ixtisas tehsili... WHCTPYMEHTEI KOHCTPYKTOPA ®OPM 7T - 0 X
FNABHARA CO3JAHWE BHELHWE AAHHBIE PAEQTA C BA3AMMW JAHHEIX KOHCTPYKTOP ¥MOPALOHUTE BOPMAT Bxoa

D 28 Temer - B D {5316 nema DD DE:DQ
Buea- | s Bl Ag (= 7] €3 =] F[- ) Baronosox =2
Pesknna v i — [oGasuts m NoBasute Crpanmua Mepexopsl
- Wpndter~ nzobpakenne T fata v epema nons  CBOWCTE
Pexcnmel Tembl SNEMEHTEI YNPAENEHNA KonoHTUTYABl Cepenc ~

I = Furmi ®

€

Tabamupl  © « v X
LR - N I I - R - AR RS IR - R OkHo ceoicTe

Mouck.. ys Tun BbIAENEHHOMO 3neMeHTa: PopMa

# 0BAacTE JaHHEIX

EH Pess ixtisas tshsili ... ) opua E|
AawselCoberv Apyrwe | Bee |
o

WcTouHmK 3anucei
Tun HaBopa 3anucer |
3arpysuTE SHAUEHWA NO YMOAYEHWI |,
PUABTR

©MABTP Npw 3arpyske

MNopsgok copTMPOEKK

CopTUPOEKa NPY 3arpyske |
OHNZAHWE 33EEPLIANILER 06paBoTk
BBOA AaHHBIX -

KoHeTpykTop MUM LOCK = B &

Misal
Jlannble sohifasindon bazamizi “ Peso ixtisas tohsili sobasi ” se¢irik. Sonra Form1
sahasinag kecib kontekst menyunu agiriq. ( mausun sag diiymasi ilo )

OEpaboTka coBeIThi..
u':=u5 Mepexogbt...
Bcraeute
Lieer zanuekn/dona | 3

WMznenuTe ugeT 3anuekn/ hoHa | 3

NuHedka

ﬂﬁ Ak or O

CeTka

M
i a

KCIHCIﬂTMt‘,’ﬂbI CTRpaHWLEI

3aronoeok/npumedanne Gopmel

CeoiicTea Gopmel

[i1]) (1]

CeofcTEa
Buradan 3aranoBok / npumeuanue ¢popMsl omrini segirik.
Sonra DnemenTsI yripaBienus bolmasindo Hannucek omrini segorak , baslig daxil
edirik.

sHAEOGEEMSEN:
INEMEHTHI YNPaeNEHNA

5 %0 Ao =1 (R BB M= Bl

\EEOVWI OEWLS

SN\ Vicnonssosars pactepa

~ Aoy
X 3nementel ActiveX

Verilonlor izorindo redakts islorini aparmaq {i¢iin I'maBHast menyusunun
dopmarupoBanue TekcTa bolmasindoki amrlorden istifade edirik.

Calibri (O&nacTe gaHHe = |11 -

XK 4 AV D-

PoOpMaTUPOEAHWE TEKCTA 4
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Redakts iglori tamamlandiqdan sonra Form1 pancara basliginin goriiniisiino baxmagq iigiin
kontekst menyusundan Pexxum makeTta omrinin segirik.

Pega ixtisax

E Forml
EH Coxpanwms

& 3akpeite

CO3AAHNE

> 3aKpeITe BCE § TPEAYIIPDIAEHAE CUCTEMbI

¥ bezonacHocTi

Pescmm doprbl
dop Bce 06beKTbl A

I il

Pexcmm maketa

i Wi

Koncrpykrop

Pesxnm taBnuum

Verilonlari daxil etmak tigiin matn qutusundan istifads edirik.

s0basi 1 Gasa panmen- D\Access\Pegs idtisas

BHEWHVE JAHHBE  PAGOT

i
NUM L

jobsn. 7 o ox

ACBASAMW IAHHBIX | KOHC -

ock B B H &

Motn qutusunu se¢dikdon sonra mausun oxu formasini doyisir.Mausun sol diiymasini
basili saxlayaraq sola dogru siiriisdiiriiriik. Bu zaman iki qutu yaranir.

E— CeoboaHbi

Qutulart ayirmaq ti¢iin 2- ci qutunun (2-ci qutu asas, 1-ci qutu isa onun etiketi adlanir)
bas hissosindo mausun oxunu iki dofs sixmaq lazimdir.Bu zaman qutular1 ayr1 — ayriliqda
istonilon istiqgamato siiriisdliirmok olar.Formaya sokil yerlogdirmak {igiin [IpucoenuuenHas pamka

06LeKTqutusundan istifado

edirik.

Verilonlori daxil etdikdon sonra onlarin yerlogsma istigamatini miisyyon etmak ii¢lin onlari
secib, Ynmopsmounts menyusunun Pa3mep u nopsaok bolmosindoki omrlorden istifads edirik.
Omoliyyatlar yerina yetrildikdon sonra hazirladigimiz formanin goriiniisiine baxmagq ti¢lin
kontekst menyudan Pexxum makera, lizorindo doyisikliklor etmok {igiin Pexum ¢hopmbl omrlorini

secirik.

Z5] Form1

DIEEEERE

# 3aronosoK GopHel

[ R RS RN R I R R R IS SRS RIS TS - R RIS

esa ixtisas tohsili sébasi

# OBnacts 4aHHsx

;

; Soba miidiri S$6ba miidiri

; Aparici elmi isci
, Boviik elmi isci
: Elmi isci

; Bas lobarant

; Iobarant

; ’m‘ Telefon

& Mpumeuanie Gopsi
—

Not

Sakil alave etmok liglin kontekst menyudan Pexxum popmbr amrini segirik. Sonra sokil
qutusunun kontekst menyusundan BecraButh 00bekT omrini segirik. A¢ilan pancoradon Co3gath
u3 Qaiina rejimini aktivlesdirib, O630p diiymasini sixiriq.

103



Microsoft Access
b

_ s B

() Co3path HOBbIA

@ Co3naTe w3 daiina

PesyneTat

JoGaEneHre B 4OKYMEHT COAEPXMMOra Gaina B

P 5 EWJE 0EBEKTE, AKTMEMZMPYEMOTD € NMOMOLLBI
E CO3A3EWErD ero NPUAOKEHWA.

Dain:
ChUsershorbit\Documents),

Dcome
|:| E Buge 3Ha4Ka

i

Agilan pancaradon sakil olan qovlugu se¢ib OK diiymasini sixiriq.Formani baglamaq ij(;iinl
Knomnka diiymasindon istifads edirik. Diiymoni se¢dikdo pancors agilir.

CosgaHue xHonox

BuiGepuTe AeiCTENE, KOTOPOE GYAET BEINOAHATECA NPH HAXATHA KHOMKA,

Kawgan KaTeropwma COAEep#nT COBCTEEHHBIA Ha6op geRCTBNIA.

Kateropmm: JeAcTena:

Mepexoasl No 3anucam
OBpaboTEa 3anucei
fPafoTa c opMoit
PaBoTa c oT4eToM
MpunoxeHue

PasHoe

OBHOBWTE JaHHBEIE GOopMBbl
OTEpEITE hopMy

MevaTe Tekywei dopmMel
Meqate Gopmul
MpUMEHUTE UAETP G OpMEl

< Hazag [ fanee > ] I [oToB0 ]

Acilan pancaradan Pa6ora ¢ hopmoii vo 3akpeiTh hopmy omrlorini ardicil se¢ib [lanee

diiymosini sixiriq. Ekrana yeni pancors agilir.

CozgaHne kHonok

PR N

YTo HEOBXOAMMO PasMECTHTE Ha KHOMKe?

BEegUTE TEKCT MK BRIGEDUTE HYKHEIA PUGYHOK. [NA NOWCKA PUG/HKE Ha ANCKE
BOCMNOAB3YATECE KHOMKOW "O630p™.

(7 Tewer: 3akpeiTe Gopmy

@) PugyHok:

[ NokasaTe Bce prcyHKm

(o) [t [

l

Agilan poncoradon Jlanee dilymasini sixiriq.Yeni agilmis pancorads diiymoys ad

verib ['otoBo diiymasini sixiriq.
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CosgaHue kHonok

3agaKTe MMA KHOMKW,

n WMA YyNpoLaeT CCBUNKIA HE Hee,

Son|

BLE € ANA CO3LAHNA KHOMKK € NOMOLBI0 MACTEPa.

Mpumeyadue, 3TOT MaCTep CO34AET {HbIE

AP p ot
FanyckaTh MAKW M3MEHATb B Access 2003 n Gonee paHHWX BEPCHUAX.

P

Henb3A

| [

[oToBO

Bu zaman forma pancorasi asagidaki sokilds olacaqdir.

=8| Form 1%

: esa ixtisas taohsili §obasi

: S6ba miidiri

: Aparicl elmi isci
3

: i cimi s
- Elmi isci

]

- Bas lobarant Bas lobarant

[

; lobarant

: Telefon Telefon

# Mpumedarue Gopmel

L B - O I - - O O T O O - e I D L LD L B - FARI B )

Not

Not

Pexxum gopmer gorniisiinii secib, diiymoni sixsaq asagidaki poncars agilacaq.

Microsoft Access

h CoXpaHWTE MIMeHEHWA MAKeTa MAK CTPYETYPEl $opmel ‘Form 1'7

—

Aa ] [ Het ] [

OTtmeHa ]

Lazim olan variant1 ( [la ) se¢irik.

Iscilor hagqinda alave molumat almagq ii¢iin Crmcox]

=E

diiymesindoan istifads edirik.
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3. 5. Hesabatlarin hazirlanmasi
Hesabatlar verilonlor bazasindaki informasiya asasinda yaradilmis vo gap ii¢lin nozordo
tutulmus sonadlordir.

— _ —— W, —
g MacTep oTueToB
[ |
Hakneikn

Otuer Konctpykrop MNMycToi
OTHETOE OTYET

-

OTYEThI

Hesabatlar1 hazirlamagq tiglin Co3nanue menyusunun Otdersl bolmasindoki omrlorden
istifado edirik.

Fasil 4. Microsoft PowerPoint-2013

4. 1. PowerPoint-2013 proqram pancarasinin qurulusu v asas anlayislar

Power Point proqramini iso salmaq ti¢iin [Tyck menyusundan Bce mporpammei-Microsoft
Office-Microsoft Office Power Point - omrini se¢irik. Bu zaman ekrana programin pancorasi
acilir.

BEd T® = nMpesertaymal - Po... ? EH - O %
DAAN FNABHAA BCTABKA ,':|,|.f'|3;:\|;'|H MEPEXOOEI AHKM »
= Al = ) i ‘

Cnafgel Wpwgt ABsay Pucosanwe Pegaktupoesanue |

Eydep obmeHa -

1

3aroNoBOK cnaiaa

Mograsonomcs craitas

= 3AMETKWM B MPUMEYAHWA E ==

Poncors qurulusu asagidaki hissalordon ibaratdir.

e Bagsliq satri vo onun {izerindoki elementlor

e Fayl diiymaesi, menyu satri vo onun iizarindoki menyu adlar1

e Slides/Outline paneli (Program pancarasinin is¢i sahasinin sol torafinds yerlosir.) Bu
panel vasitasils slaydlara kigik dl¢lide baxmaq miimkiindiir. Rejim aktiv olduqda her bir
slaydin torkibinds olan malumatlar kigik olsada goruniir. Bua-pexxum CTpyKTypsl
(Outline) se¢dikdo, slaydlarin say1 cox olduqda kigik diiymalor soklinds gorsonir.

e Isci saho ilk goriiniisdo bir sohifoden ibarat olur. Islodikco sohifalorin sayini artirmaq
miimkiindiir.

e Qeyd pancarasi 0s¢i sahasinin agagi hissasinds yerloasir. Bu hissads togdimatla bagli alave
geydlar yazmaq miimkiindiir.

e Voziyyat sotri (Sonod molumatlari, Goriiniis ditymalori va.s yerlosir)
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e OOGbIuHbIf -1k goriiniis rejimidir. Proqram acildlqdq aktiv olur.

e CoptupoBuuk cnaiinos - Slaydlarin nizamlanmasi rejimidir. Bu rejimda slaydlar

tizorinde miixtolif amosliyyatlar aparmaq miimkiindiir.
e Pexum utenus - Slaydlarin formasina baxmagq ti¢iindiir.

e [loka3 cmaitnos - Slaydlari niimayis etdirmok tigiindiir. Togdimatlar cari slayddan

baslayir.

Niimayisi dayandirmagq {i¢iin klaviaturadan Esc dilymasini sixmaq lazimdir.

4. 2. Togdimatlarin hazirlanmasi

Toqdimatlar hazirlayarkon miixtalif tisullardan istifads edilir.

®aiin - Co3mars amrlarini se¢dikda ekrana miixtalif sablonlardan ibarat

pancars agilir.

Co3zaTtb

Mowck wabnoHoe u Tem B VIHTepHeTe

Mpea annnovcka:  Mp

Mycras npesextaums

Acnexr

buswec  Op

4:3

[Lo6po noxanosars
PowerPoint!

\
‘

Cexrop

>

Mpuposa

[Tpupoaa

Nerxuii goim

Cvnnii 16:9

Coser aupextopos

NVZANYZANVZANYZINVZANYZINVZAN
DRORRKKKK
;l\l\*’\‘l\t‘\*]\*]:
DR
;*I*\I\*I\*I\*I\*I\I:
ZANYZANYZANYZANVZANYZANVZANY S

WHTETPAN

Wnrerpan

Bepann

Burada program terofinden hazir slayd formalari ve dizayn formalari verilmisdir.
Is prosesindo temalardan istifado etmok {i¢iin JIu3aiitn menyusunun Temsl bolmasindaon istifado

edilir. Slaydin 6l¢iisiinii, temanin fonunu doyismak ii¢clin Hactpouts bdlmasindaki amrlorden

istifado edilir.

] &3
Pazmep Qopmar

cnadga = doHa
HacTpouTe

Yeni togdimat yaradarkon dizaynini 6ziiniiz segmok istasoniz;

1. I'maBras menyusundan Co3nate ciaitg omrini se¢in

2. Tuzaiin menyusunun BapuanTsl bolmasindon lazim olan parametrlori segin
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——

LgeTa
WpndTe
IderThl

Crnnm dona

& @ > M

Yeni slayd olavo etmok {i¢iin ['maBras menyusundan Co3nath cnaiia omrini segin.

I:IMEKET"

7] CBpocuTs

Cosgate W K M
cnaiig - Pazgen -

Harypanbhbie marepuanii

Garamond (Och - |21 ~| A 4]

S AV - Aa -

TuTyneHBIA Cnaig 3aronosok K 3aronoeck
ofbexT pasgena
L ol = . Il ;’ """ . 'I"_' """"" . 'I":"' Il o
[ea obbekTa CpaeHeHne Toneko
3aroNoBoK

MycTol cnaig OBbexT C
NOAMUCEHD

Pucynok ¢
NOAMUCEHD

Acilan pancaradan istonilon formani alave etmak olar.
Slaydlar1 miixtalif sokilde nizamlamagq ti¢lin Bua - CoptupoBimuk cnaiino omrindan

istifada edilir.

Azerbaycan Respublikasinm
Tahsil Problemlari institutu

Pega-ixtisas tahsili 3obasi

’ ‘ Sébs midiri:R.B.9sgarov ‘

Biovik elmi igci:S.1.Quliveva

]

FORDI I§ PLANI
11scigamsor: Telsilin meticelare gore cavabdel,seffzf ve
samereli tonzimlome moxanizmisring makik,daviat-
- ictima: xarakserii va dovlst-imes parmyoriuguss .
esaslanax idareseme sisteminis formalagdmimas:

2 Problem: Iik peje-ixtisas tekeilinin idare olzamas

4. Magsad: Ilk pess va orta ixtizas tahzili
pillalen arazsndz vanslik masslslarini

3. Movzu: Ik pega va ona ixtizas tshali
pillzlari arasinda varizlik
’ arazdinmag

4
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Nizamlama rejimindan Slayd rejimins kegmak ti¢lin konkret slaydin tizarinde mausun
diiymasini iki dofo sixmaq lazimdir.

Istonilon slayd bir yerdon basqa yers aparmagq iiciin mausdan, menyunun omrlorindon
yaxud alotlor 16vhasinin diiymolarindon istifads olunur.

Slaydlarin yerini doyisdirmok {i¢iin mausun oxunu onun {izorina gatirin. Mausun sol
diiymasini s1xin vo buraxmadan yer gostoron saquli xatti istodiyiniz slaydlarin avvalino
kecirin.Mausun diiymasini buraxin. Belsliklo slayd yerini doyisdi.Eyni zamanda slaydlarin sira
saylar1 doyisir.

Masun vasitasila slaydin yerini doyisdiyiniz zaman Ctrl ditymasini sixilmis voziyyatdo
saxlasaniz slaydin 6zii deyil,surati yerlosdirilir.Slaydlarin sira saylari yena doyisir.
Motnlorin formasi, gérniisii, rongi ilo islomok {iglin I'maBnas menyusunun [pudr
bdlmaesinden istifade etmak olar.

Times NewRom-|32 ~| A a A&
M K Y4 8§ sbe ™M~ A2~ A -

WpudT a

S (Tenb Tekcra)-secilmis simvollara kolgo verir.

& (Mex3HakoBbIi nHTEpBaN)-simvollar arasi intervali toyin edir.

Aa ~ (Peructp) -boyiik va kigik harflorin miixtalif formada goriintiilori
i

e o=, it~

- — T — —_

(51~
=

AB3aL, P

A63an-bolmasindaki amrlor Word programinda oldugu kimi eyni funksiyalar1 yerina
etirir.

E\NOO0O-| O oy &3anmeca gurypei-

AT L0 B T G gurypu-

(ERTAYR R 454 Rilataiiat aii:ﬂicf ¥ Sdpperrs purypei v
PrcoBaHwe =

Pucosanue- bélmasindoki amrlor miixtalif tip elementlori,fiqurlart gokmak vo onlar
tizorinds miixtalif effektlori tatbiq etmok {i¢iin istifads olunur.

ﬁ Hainti

3 3ameHuTs T

EE: Beigenute =

PeaakTHROEAHWE

Penaxtupoanue - bolmasindaki amrlor Word proqraminda oldugu kimi eyni funksiyalari
yerino yetirir.
Slaydlarin torkibine motnlardon basqa miixtalif
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cadvallor , grafiklor , SmartArt , sokil , video kliplor yerlosdirmok miimkiindiir. Bunun {igiin
slayd iizorindo ki , diiymolordon vo yaxud da BcraBka menyusunun omrlorindon istifado etmok
olur.

CTUNM  rABHAR  BCTABKA  AMSAH  TMEPEXOABI  AHMMALMA  MOKA3 CAAIMAOB  PELEHBMPOBAHWE  BWA  ABBYY PDF Transformer+ DOPMAT
= [@ VsoBpaxenun uz Mirepera L5 Durype = A =1 A B 3
El=EE : S W ) B D 4% ) D)
=] Crumiok = T SmartArt et o 4 = T[: g
Cosaare Tabnnua  Pucymen Tunepcceinka deiicrene  Mpnmesanne  Haanncs Konowamyns WordArt Ypagrenue Cnmson  Buaeo 3eyx
cnaiia- - =) voroansbom ~ 11 Anarpamma N | - - N
Chaiigel  TaBnuuel V306paxeHna WnnocTpaynn NpunoxeHua Ceekn MNpumedanna Tekcr CumBoAbl MynsTmeana

ovvalki programlardan forqli olaraq burda Mynerumeua bolmosi yerlogmisdir.
Buneo - videonun alava edilmasi;
3Byk-sas faylinin alave edilmasi ticiindiir.

4, 3. Toqgdimatlarin animasiyasi (harokata gatirilmosi)

Toqdimatlarin animasiyasi dedikds slaydlar aras1 kegidlor vo obyektlors verilon

animasiyalar nozordo tutulur.
Slaydlar arasi kegidlorin nizamlanmasi ti¢lin ITepexonpi(Kecid) menyusunun omrlorinden

istifada edilir.

ETVIN  raBHAR  BCTABKA  AVMBAMH  MEPEXOAB | AHMMALMA — MOKA3 CMAMAOB  PELEH3WPOBAHWE — BWA  ABBYY PDF Transformer+ DOPMAT
— — p— PR | 4, 3oy [Herssyka]  =| Cmena cnaiiaa
T L 3ey Y
€ &> O <« < —
D @ ‘_|| ‘_‘ ‘"H‘ | | .| ‘ I. - © Aowrensrocts: (0200 3| [V Mo wenuey
Her Mpopesanine  Boigerarme  Casur Mosenerie  Manopama  Chywaiinie ®urypa  Orkpoisanue  Hannoi |- 5 Miprmaeranms ko acen Nocne: [0000,00 =

Kecid animasiyalarin totbigindon sonra ITpocmoTtp dilymasini sixmaqla kegidlorin hansi
formada icra olundugunu gérmok olar.

Togdimat zamani slaydlarin neco goriinacoyini , ekranda neco oks olunacagini gérmok
ticiin klaviaturadan F5 vo yaxu da IToka3 cnaiinos - C Hauana omrlorini sixmagqla slayd —sou
rejimina kega bilarik.

Slaydlara kecidlor verildikdon sonra har bir slaydin qarsisinda ulduz isarasi gorsanir.

MpochoTp Mepexoa k 3ToMy chaiiay

<, 3eyic BapataH - | CmeHa cnaiga
T o
(2 AnwTteneHocts: |01,00 « | ¥ Mo wenyky

o

'E'} MpUMEHNTE KO BCEM Mocne: |00:0000 _

Epema nokaza cnallgoe

3Byk- Slaydlara sos effekti vermok;

JnutensHocTh-Kegidlori vaxtla idare etmok(Har bir slaydi se¢dikdon sonra vaxt toyin
edilir);

ITo memuky-kecid mausla;

[Tocne-avtomatik yerina yetrilir.
Toqdimatlarin canlandirilmasi dedikds slaydlarin torkibins daxil edilmis obyektlora do
animasiyalarin verilmosi basa diistliir.

Bunun {igiin Aunmarus menyusunun omrlorindan istifades edilir.

[MABHAA  BCTABKA  JM3AMH  MEPEXOJH  AHWMALMA — MOKA3 CAOB  PELEH3MPOBAHME  BUZ  ABBVY PDF Transformers GOPMAT

2
b Ortommacn s ViskieruTh nopagox awiniaLmi

HHMALMA Bpems nokasa caiigos

Obyektlora animasiya vermak ii¢iin avvalco homin obyekti se¢gmak , sonra animasiya
hissosindon ona miixtalif animasiyalar vermok olar.

Istor motnlors , istarso do digar obyektlors , sokillara , grafiklors animasiya vermok
miimkiindiir.

Animasiyalarin asagidaki tiplori vardir:

Lazim goloarso bir obyekts hor {i¢c obyekti totbiq etmok olar.
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1. ©vvalca har hansi bir obyekti se¢in

2. lo6aButh anuManuto sec¢in.Ac¢ilan siyahidan-Giris;

3. lo6aBuTh anumanmo-Digqotcokma;

4. Jlo6aBuTh anumanuio- Cixigs bolmolorindon lazim olanlar1 totbiq edin.

Obyektlors harokot animasiyalar1 da vermok miimkiindiir. ITons3oBat..omrini se¢dikds , obyekt
sec¢ilmis trayektoriya {izro horokot edocok.

¢ ™ . B —

i | . __:':_- J ;.':-:

o - - ;
Purypel MeTnn [MNonb3oBar...

Obyekto verilmig animasiyanin siiroti Bpems nmokasa cnaiinos bolmosindoki omrlor
vasitasilo tonzimlanir.

Hawano: Mo wenyky = FsmeHuTe nopagok aHAURMaUmMI
7

F o o
L AnwteneHocTe: |02,00 - | & [lepemecTuTe Hazag

Fy

"::T_-;' Japepkra: 00,00 -

Bpema nokasa cnalgoe

Toqdimatlarin hazirlanmasi zamani eyni bir slayd {izerindos bir ne¢a obyekto animasia
vermok talab olunur. Bunun iigiin obyektlorin hor birini ayriliqda se¢ib , animasiya effektini
totbiq etmok olar.

=5
* ol OBnacTe aHWMaLKUn

Tpurrep -
JAoBaente g g

dHHWMaLLKMH =
PaclvpeHHaa aHuMauna

O6nacte annmanuu panelini aktivlesdirdikde program pancerasinin sag torofindo agilir.

Slayd iizarinds olan biitiin obyektlors animasiya verib , BocripoussecTtu Bce amrini
secmakla obyektlorin horokatine baxmaq olar. Animasiya panelinden istifade edorok
animasiyalarin ekranda no qodor miiddsto galacagini da toyin etmok olar. Miixtalif yerdoyismolor
etmoklo obyektlorin horokot formalarin1 doyismak olar. Obyektlorin eyni anda ekrana golmasi
iclin animasiyanin adini animasiya panelindon se¢gmok va avvalki ilo eyni vaxta qoymaq
lazimdir.

. 1+4¢ Pucynok5 1]
Obnactb aHuma... ~ -

3 ANy CKaTk LLENYKOM

BCEI‘IpCHEEEETH |
3anyckaTk BMECTE C NPELBIZYLLMM

19 Pucynokd ] @ 3amyckaTe NoCNe NpEAbIgyLLErD
2 PucyHok b O
MapameTpel 3gupekToB...
3 PucyHok 5 O
Epema...
4 PucyHok 5 1 2P
5% PucyHok 6 O CKpBITE pACLUMPEHHYHY BPEMEHHYHD LUKAMY
6 & PucyHok 4 ] Yaanwe

Obyektlars totbiq olunmus diggot ¢cokma vo ¢ixis animasiyalarini silmok {i¢lin maus
vasitasilo onlar1 geyd edib Delete diiymasi ilo silirik. Gostordiyimiz bu omoaliyyatlar1 cadvallor vo
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grafiklor {izerindoe apara bilarik.Yadda saxlamaq lazimdir ki , animasiya vermomisdon avval
miitloq obyekti segmok lazimdir.

4. 4 Slaydlarin niimayisi

Hazir slaydlari niimayis etdirmok ii¢iin [Toka3 cnaiimoB menyusunun amrlorindon istifado
edilir.
TNABHAR BCTABKA AN3AIAH MEPEXO/IbI AHWMALIMA MOKA3 CNAIRA0B PELIEH3M1POBAHMWE BLA ABBYV PDF Transformer+ GOPMAT

=Y [==1 A A | BOCNpOM3BECTH PEMEBDE CONPOBONAEHHE
/ A <) P! P poBOMAS = N
T ¥ B & B 4 @& & -
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C nauvana (F5) - ilk baslangicdan nlimayiso baglayir.

C texymiero cnaiiaa - cari slayddan niimayiso baslayir.

Omnnaitn-nipesenranus-internet iizorindon slaydlar géstormak iiciin istifado edilir.

[TpousBoabHbI noka3 - Fordi slayd niimayisi diiymosindon istifado etmoklo gostormok
istodiyimiz slaydlari se¢o bilorik.

Hacrpolika nokasa ciaiinos - Slayd niimayisinin sazlanmasi ameliyyatini yerina yetirir.

CkpsITh cnaiin - Slaydin gizlonmasi

Hacrpoiika Bpemenu - Slaydlarin vaxtla nizamlanmasini tomin edir. Diiymoni se¢dikda
slayd niimayisi baglayir. Slaydlart maus vasitosils idars edirik. Bu vaxt avtomatik olaraq har bir
slayd {igiin uygun vaxt toyin edilir. Axirinci slaydin niimayisindsn sonra slaydlarin niimayis
vaxtint géstoron pancars agilir. Jla diiymosi sixilarsa slaydlarin vaxtla idars olunmasi rejimi
aktivlogacak.

MS Office e = Ww | - =

Vach ofs programian MS Word 2010 “MS Excel 2090 NS Powerfoin 2010
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Vaxtla idara olunma rejimini gotiirmak ticiin [Tepexon menyusunda yerlosmis mocie
omrinin qarsisindaki isaroni gotiirtirtik.

3anuch nokasa ciaiioB - Slayd nlimayisi zamani sasimizi,musiqini yazmaq mimkiindir.

Bocnpoussectu peueBoe conpoBoxaeHue -Tasvirlorin

Hcnonp3oBarhk BpeMs Mokasa ciaiigoB -Vaxtin

IToka3aTb 3meMeHTHI yIpaBieHus npourpbiBatenem - Videolarin idars olunmasti tiglin
nozardo tutulub.

Bozon slayd niimayisi zamani bir ne¢o monitordan istifads edilir.

Penenzuposanne menyusunun amrlari Word programinda oldugu kimidir.

Bun menyusunun omrlori asagidaki funksiyalari yering yetirir.

Pexumsbl mpocMoTpa npeseHtanuu - Togdimata baxis rejimlori. Bu rejim hom do
pancaranin asagi hissasindo yerlosir.

Normal goriiniis rejiminda har bir slayda slave malumatlarin qoyulmasi ii¢lin geyd hissosi
goyulub.

Pexum o6pasnos bolmasindoki omrlor asagidaki funksiyalar: yerinag yetirir.

Oo6paser cnaiinos (Slayd ustasi) - Slaydin gorniis rejimi doyisir. Miixtolif tip effektlori
totbiq etmok olar. Sablon slayd formalarindan istifado etmok {i¢iin nozords tutulub.

Oo6paszen Bb1ay (Paylama materiallari ustasi) - ¢cap edilocok materiallarin géruniisiinii
nizamlamaq miimkiindiir. A¢ilan yeni menyu sotrindon istifado edorok , sohifonin
parametrlorini,varaq iizorinds yerloson slaydlarin sayimi toyin etmoak miimkiindiir. Cap zamanti
voraq lizorinds 9 slayd yerlogdirmok miimkiindiir.
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Oo6pasern 3ametok (Qeydlor ustast) - miixtolif sablonlardan istifado edorok geydlor yaza
bilarik.

IToxa3z vo Macmrab bélmasindoki oamrlor Word proqraminda oldugu kimidir.

L{Bet mnu otTenku ceporo - Rongli boz rang tonlardan istifads olunur.

Slaydlar tizorindo gozismok ii¢iin klavituranin {izorindoki oxlardan vo mausun {izorindoki
sol diiymadon istifado edilir.

Slaydin sol asag1 hissasinda miixtalif ditymalar yerlogmisdir. Homin diiymalar vasitasilo
slaydlar tizorindo miixtalif smaliyyatlar aparmaq miimkiindiir.

Slaydlar1 nlimayis etdiron zaman slayda pauza vermok vo ekrandan tamamilo yox etmok
mimkiindiir.

F5 - diilymasi slaydi avtomatik rejimlo;

S - diilymasi nwmayiso pauza verir;

W - goriintii ekrandan tamaman itir.
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