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Main Tabs (Ocновные вкладки/Əsas tablar 

Home (Главная/Ev)  

Review (Рецензирование/İcmal)  

Mailings (Paccылки/Göndərişlər) 

References (Cсылки/İstinadlar) 

Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni)  

Insert (Bcтавкa/Əlavə et) 

View (Вид/Görünüş) 

Background-removal (Удаление 
фона/Fonun silinməsi) 

Blog post (Запись блога/Bloq yazısı) 

Add-Ins (Настройки/Qoşmalar) 

Developer (Разработчик/İşləyib hazırlayan) 

Outlining (Cтруктypa/Struktur) 
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Contextual Ribbon Tabs  
(Контекстные Вкладки Ленты/Kontekstual lent tabları) 

Design (Конструктор/Tərtibat) 

Layout (Maкeт/Düzən) 

Format (Формат/Format) 

Pens (Ручки/Qələmlər) 
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Home (Главная/Ev) lent tabı 
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Insert (Bcтавкa/Əlavə et) lent tabı 
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Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni)  

lent tabı 
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References (Cсылки/İstinadlar) lent tabı 
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Mailings (Paccылки/Göndərişlər) lent tabı 
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Review (Рецензирование/İcmal)  lent tabı 
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View (Вид/Görünüş) lent tabı 
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Cədvəlin köməkçi Design (Конструктор/Tərtibat) lent tabı 
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Cədvəlin köməkçi Layout (Maкeт/Düzən) lent tabı 
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Şəkilin köməkçi Design (Конструктор/Tərtibat) 

lent tabı 
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Table 

(Taблица/Cədvəllər) 

Design (Конструктор/Tərtibat) 

Layout (Maкeт/Düzən) 

Picture (Рисунок/Şəkil)  Format (Формат/Format) 

ClipArt (Kapтинкa/ClipArt)  Format (Формат/Format) 
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Charts 

(Диаграмма/Diaqram) 

Design (Конструктор/Tərtibat) 

Layout (Maкeт/Düzən) 

Shapes (Фигуры/Fiqurlar) Format (Формат/Format) 

Format (Формат/Format) 

WordArt Format (Формат/Format) 
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SmartArt  
Design (Конструктор/Tərtibat) 

Format (Формат/Format) 

Text Box 

(Надпись/Mətn Qutusu) 
Format (Формат/Format) 

Header & Footer 
(Колонтитулы/Yuxarı və Aşağı 

Sərlövhələr) 

Design (Конструктор/Tərtibat) 
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1. Sənədin tor xətlərinin gizlədilib/göstərilməsi: 

 View (Вид/Görünüş) 
 Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni)  
 Format (Формат/Format) 
2. Cədvəlin tor  xətlərinin gizlədilib/göstərilməsi : 
 Design (Конструктор/Tərtibat) 
 Layout (Maкeт/Düzən) 
 Home (Главная/Ev)  
 Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni) 
3. Obyetklərin gizlədilib/göstərilməsi: 
 Home (Главная/Ev)  
 Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni)  
 Format (Формат/Format) 
 
  

Qeyd: Seçilmiş mətn fraqmentini Home (Главная/Ev) lent tabı Font (Шрифт/Srift) lent 
qrupunun dialoq pəncərəsindən gizlətmək olar 
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(Borders and Shading/Границы и заливка)  
pəncərəsi açıla bilər: 

Home (Главная/Ev)  

Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni)  

File (Файл/Fayl) 

Design (Конструктор/Tərtibat) 

Layout (Maкeт/Düzən) 

Qeyd: Cross-reference (Перекрестная/Çarpaz istinad) əmri icra oluna bilər: 

References (Cсылки/İstinadlar) Insert (Bcтавкa/Əlavə et) 
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Navigation (Haвигация/Keçidlər) paneli açıla bilər : 
 
 Home (Главная/Ev)  

View (Вид/Görünüş) 

Selection pane (Область Выделение/Seçim oblastı) əmri 
vasitisə ilə açılan Selection and Visibility paneli açıla bilər: 

Home (Главная/Ev)  

Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni)  

Format (Формат/Format) 
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Qeyd: Paragraph (Абзац/Abzas) lent qrupu həm Home (Главная/Ev) həm də  
Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni) tabında mövcuddur. 
   
  

Home (Главная/Ev) Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni) 

Seçilmiş abzasların bir mövqe 
aşağı və ya yuxarı yerinin 
dəyişdirilməsi üçün klaviaturanın  
Shift+Alt+↓ və Shift+Alt+↑ 
düymələr kombinasiyalarından 
istifadə olunur.  

F8 funksional düyməsi: 

2 dəfə sıxıldıqada Söz 

3 dəfə sıxıldıqada Cümlə 

4 dəfə sıxıldıqada Abzas 

5 dəfə sıxıldıqada Bütün mətn 
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1. Abzasların nömrələnməsi: 
 Home (Главная/Ev) 
 
2. Səhifələrin nömrələnməsi: 
 Insert (Bcтавкa/Əlavə et) 
 
3. Sətirlərin nömrələnməsi: 
 Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni) 
 File (Файл/Fayl) 

Qeyd: Tək/cüt səhifələrdə olan kolontitulların və ilk səhifədə olan kolontitulların 
fərqləndirilməsi Page Layout (Paзметкa страницы/Səhifə düzəni) və Design 
(Конструктор/Tərtibat) lent tabı vasitəsi ilə həyata keçirilir. 
 
Qeyd: Sənədi mühafizə etmək olar: File (Файл/Fayl) və Review (Рецензирование/İcmal)  
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File  (Файл/Fayl) menyusu 

Əmrlər Kateqoriyalar 
Save (Сохранить/Yadda saxla) Info (Сведение/Məlumat) 

Save As (Coxpaнить как/Fərqli 
Saxla) 

Recent (Последные/Son istifadə olunmuş fayllar) 

Open (Открыть/Açmaq) New (Создать/Yeni) 

Close (Закрыть/Bağla) Print (Печать/Çap) 

Options (Параметры/Parametrlər) Save Send (Сохранить и Отправить/Saxla və 
Göndər) 

Exit (Выход/Çıxış) Help (Справка/Kömək)  
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Qeyd olunacaq element Hərəkət 

Söz Sözün üzərində mausun sol düyməsi ilə iki dəfə vurmaq 

Cümlə Ctrl düyməsi basılı saxlanaraq cümlənin içində mausun sol 
düyməsi ilə bir dəfə vurmaq 

Sətir Qeyd olunma zolağında sətrin qarşısında mausun sol 
düyməsini bir dəfə vurmaq 

Abzas Qeyd olunma zolağında abzasın qarşısında mausun sol 
düyməsini iki dəfə vurmaq və ya abzasın içində mausun sol 
düyməsini üç dəfə vurmaq 

Sənəd Qeyd olunma zolağında mausun sol düyməsini üç dəfə 
vurmaq və ya Ctrl düyməsi basılı saxlanaraq qeyd olunma 
zolağında mausun sol düyməsi ilə bir dəfə vurmaq 
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 Bir vərəqin bir üzündə çap olunan səhifələrin sayı 1, 2, 4, 6, 8, 16 ola bilər 

 Son istifadə olunmuş sənədlərin siyahısı susmaya görə 25, maksimum 50 
ola bilər 

 Proqram pəncərəsinin rəngi: 3 rəng – mavi, gümüşü, qara ola bilər 

 Mübadilə buferi özündə maksimum 24 ədəd obyekt saxlaya bilər 

 Susma vəziyyətində şriftin ölçüsü 11 pt, standart halda 8 pt-72 pt 
aralığında, ümumiyyətlə isə 1 pt-1638 pt aralığında ola bilər 

 Sənəddəki mündəricat cədvəlini təzələmək üçün F9 funksional düyməsi 
istifadə oluna bilər 

 Miqyasın qiymətinin çapa heç bir təsiri yoxdur və miqyasın ölçüsü 
minimum 10%, maksimum 500% ola bilər 

 Sənəddə yaşıl dalğalı xətlər–qrammatik, qırmızı dalğalı xətlər–orfoqrafik 
səhvləri bildirir 
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