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Bdlma 1: Program taminati

1.Program teminati nadir? Sistem program taminati
Yeni informasiya texnologiyasinin suratli inkisafi va onun tatbig sahasinin genislonmasi
kompditerin program taminatinin (software) intensiv inkisafi naticasinda bas verir.

Komputerin program taminati dedikda informasiyanin emalinin taskili va idara edilmasi
lclin istifade olunan programlar kompleksi basa dulsdlir. Bu programlar Gmumilikda
kompiterin idara edilmasini va komputerda masalalarin hallini tamin edir. Program masinin
addim-addim yerina yetiracayi amrlar siyahisidir.

Mdiasir komplterlards program taminatina mixtalif yonli programlar daxildir ki, onlarida
yerina yetirdiklari funksiyalara gora 3 qrupa bélmak olar:

e Sistem program taminati (system software)
e instrumental program taminati - programlasdirma vasitalari (software tools)
e Tatbigi program taminati (application software)

Sistem program taminati( system software)

Sistem program taminati (SPT) komputerda informasiyanin emali prosesinin taskili ila
yanasl, tatbiqi programlar tg¢lin normal mihiti tamin edir. SPT kompdterin aparat vasitalari
ila six alagada oldugundan, bazan onu kompduterin bir hissasi do hesab edirlar. SPT-ya
asagidakilar daxildir:

e Baza program taminati
e Servis program taminati

Baza program taminatina kompduter sisteminin isini tamin edan program vasitalari daxildir.

Servis program taminatina isa baza program taminatinin imkanlarini genislandiran va
istifadacinin isi Giclin rahat informasiya muhiti taskil edan program va programlar kompleksi
daxildir.




Baza program taminatina asagidakilar daxildir:

— 9maliyyat sistemlari
— 9moaliyyat ortuklari
— Sobaka amaliyyat sistemlari

Omoliyyat sistemlari - informasiya emalinin idara olunmasini ve aparat vasitalori ila
istifadaginin qarsiligh alagasini (interfeys) tomin edir. 9S-nin asas funksiyalarindan biri
informasiyanin daxiletma-xaricetma prosesinin avtomatlasdiriimasi, istifadagi tarafindan
yerina yetirilon tatbiqi programin idara edilmasidir. 9s lazim olan programi kompdterin
yaddasina ylklayir va onun yerina yetirilmasina nazarat edir. Funksiyalarina gora interfeysin
asagidaki novlari var:

e Program interfeysi - qurgu va programlarin garsiligh alagasini tamin edan vasitalar
macmusudur.

o Istifadeci interfeysi-istifadaginin kompliterla qarsiliq alagasini tamin edan program
va aparat vasitasidir. Oz névbasinda istifadaci interfeysi amrli va obyektyéniimlii ola
bilar.

=  9mirli (matn) interfeys istifadaciya komputer resurslarinin idara olunmasi
Uglin amrlari klaviaturadan daxil etmaya imkan verir

= Obyektyoniimlii (grafik) interfeys-obyektlar, yani fayl, katalog (qovluq), disk
qurgulari, program, sanad va s. Uzarinda aparilan amaliyyatlari bilavasita
heyata keciran hesablama sisteminin resurslarini idara edir.

on cox istifade olunan amaliyyat sistemlarina MS DOS, Windows, UNIX, MacOS, Linux,
Ubuntu, 0S/2, NetWare, Solaris, QNX, Android, iOS va s. misal géstarmak olar.

Omoliyyat 6rtiiklari - istifadacilorin  amaliyyat sistemlarinin amrlari ils alagasini
asanlasdirmaq Ugln nazarda tutulan xlsusi programlardi. Yani, ortlik programlari amaliyyat
sistemlari Uzarinda qurasdirilaraq, istifadagiya yeni interfeys taqdim edir va onu amaliyyat
sisteminin amr va amsaliyyatlarini darindan bilmasindan azad edir.Eyni zamanda, bu
programlar istifadacinin isini asanlasdirmaq Gcln, informasiyanin idara edilmasini
sadalasdirmak li¢lin nazardas tutulmusdur.

9maliyyat sistemlarinin matnli va grafiki interfeys variantlari mévcuddur. Amma galacakda
sasli va al ila verilanlarin daxil olunmasinin taninmasi interfeyslari da ola bilar. Masalan, MS
DOS amaliyyat sisteminda olan aksar ortlklarin funksiyasi fayl va kataloglarla isa asaslanirdi.
Bu ortiik programlari fayllarin siratli axtarisini, diskda vyerlasan fayllar haqqginda
malumatlarin verilmasini, disk sahasi ve amali yaddas qurgulari (9YQ) haqqginda
malumatlarin verilmasini tamin edirdi. Ortiik programlarma Norton Commander, PC shell,
Xtree Pro Gold, Dos Navigator va.s. programlari misal gostarmak olar. MS DOS amaliyyat
sistemini asas Ortiik programi Norton Commander idi. Windows amaliyyat sistemi {glin isa
grafiki, hamcinin matni interfeysi olan Windows Commanderi misal gostarmak olar.
Hamcinin Microsoft tarafinden hazirlanmis Windows 1.0, Windows 2.0, Windows 3.0,
Windows 3.1, Windows 3.11 ortiklari da bura aiddir.




Sabakaa amaliyyat sistemlari-verilanlarin sabakada emalini, 6tliriimasini va saxlaniimasini
tamin edan programlar toplusudur. Komplter sabakasi dedikdes miayyan bir makanda
yerlasan kompduterlar arasinda qurulan alage nazardsa tutulur. Sebakadaki bitin isci
kompduterlar (is¢i stansiyalar) vahid bir markazi kompiter (server) tarafindan idars olunur.
BUtln bu prosesin hayata kegirilmasini tamin etmak Uglin isa sabaka amaliyyat sistemindan
istifade olunur. Bu amaliyyat sistemlarine Novell NetWare, Windows Server, IBM LAN,
UNIX, Solaris, Linux va s. misal géstarmak olar

Servis programlari istifadagiya komputerla isloyarkan alava xidmatlar gostarir va amaliyyat
sisteminin imkanlarini geniglandirirlar.

Servis programlarinin yerina yetirdiklari asas funksiyalar asagidakilardir:

— istifadagi interfeysinin takmillagdirilmasi;

— verilanlarin mihafizasi;

— verilanlarin barpasi;

— xarici yaddaslar amali yaddas arasindaki informasiya mubadilasinin stratlandirilmasi;
— verilanlarin arxivlasdirilmasi-arxivin agiimasi;

— kompdter viruslari ila mibariza

Kompiiterin is qabiliyyatinin diagnostikasi programlari komputerin diizgiin islamasina
nazarat etmak va nasazliglari askar etmak (glindir. Testloe yoxlama (testlesdirma)
kompiiterin va onun ayri-ayri bloklarinim isini yoxlayan test-programlar vasitasila yerina
yetirilir.

e Baslangicda calisan test programlar (ilkin testlesdirma), adatan, kompditerin daimi
yaddas qurgusunda saxlanilir va komplter elektrik sabakasina qosuldugda avtomatik
olaraq isa dusdirlar.

e Xiisusi nazarat programlari kompiterds masalalarin halli Gg¢ln tatbig olunan
programlarm icrasi zamani avvalcadan miiayyanlasdirilmis vaziyyatlarin, asiliiglarm
va mahdudiyyatlarin 6danilib- 6danilmamasini yoxlayir. Butin hallarda nasazliglarin
xarakteri, manbayi va bazi da sababi hagqinda ekranan va ya ¢apa malumat xaric
edilir.

Antivirus vasitalari. Bu programlar viruslarin neytrallagdirilmasini va kompiiterin
diagnostikasini tamin edir. Virus digar programlara 6zbasina qosula bilan, 6z suratini
fayllara, sistem sahasina, sabakalara va s. yayan va kompdterin normal isini pozan xususi
programdir.

Viruslar asagidaki alamatlara gora tasnif olunur:

— yerlasdiyi miihita gora;

— yoluxma lsuluna gérs;

— Aktivlasma lsuluna gora;

— Destruktivimkanlarina gora;

— Algoritmin xiisusiyyatlarina géra.




Viruslar yerlasdiyi muhita gora fayll, yiiklayici, faylli-yiiklayici va sabakali olur. Faylli
viruslar asas icra olunan fayllar, matn va cadval prosessorunun fayllarina yayilir. Yuklayici
viruslar diskin ylklama sektoruna va ya sart diskin sistem yliklayici sektoruna yayilir. Fayl-
yuklama viruslari faylli va yiklayici viruslain har ikisinin alamatlarini dasiyir. Seabakali viruslar
komputer sabakalari Gzra yayilir.  Yasayls mubhitini yoluxdurma Usuluna gora kompiter
viruslari rezident va qeyri-rezident ola bilir. Rezident viruslar daimi olarag amali yaddasda
galir va komputera zarar verir. Qeyri-rezident viruslar iss muayyan vaxt arzinda aktiv olurlar
va kompiterin amali yaddasinin virusa yoluxmasi bas vermir.

Kompditer viruslari destruktiv imkanlarima gora ziyansiz, tahliikasiz, tahliikali va gox
tahliikali olur. Ziyansiz viruslar komplitera heg bir zarar géstarmir, sadaca diskda yer tutur
va diskin bos yaddasi azalir. Tahllikasiz viruslarin tatbigi ile diskin bos yaddas sahasi azalir,
amma onun tasiri mahdudlasir. Tahllkali viruslar iss kompditerin isindo ciddi xatalara sabab
ola bilar. Cox tahlikali viruslarin tatbigi ise programlarin silinmasina verilanlarin lagvina va
yaddasin sistem sahasinda komplterin isi UGg¢lin lazim olan mihim informasiyanin
silinmasina gatirib gixarir.

Virus algoritminin xUsusiyyatlarina gora isa viruslarin asagidaki novlari var:

» Kompanyon viruslar-cox da tahlikali deyil, fayllari dayisdirmir

» Soxulcan viruslar- komputer sabakasinda yayilir, kompanyon viruslar kimi fayllar va
ya diskin sektorlarini dayisdirmir. Bu viruslar kompiter sabakasindan kompiterin
yaddasina soxulur, digar

» komputerlarin sabaka linvanini hesablayaraq, 6z sliratini bu Gnvan tzra gondarir.

» Parazit viruslar - 6z siratini yayarkan hokman diskin sektorlarinin va ya fayllarinin
tarkibini dayisir.

» Talaba viruslari-coxlu sayda sahvi olan primitiv viruslardir.

» Stels viruslar -bazan "goériinmaz" virus adlanir. Bu tip viruslar mikemmal program
olmagla, 9S-nin zadalanmis fayl va ya diskin sektorlarina miracisti ala kecirarak, 6z
yerina informasiyanin virusa yoluxmayan hissasini yerlasdirir. "Stels" viruslari
rezident antivirus monitorlarini "aldadan" alqoritmdan istifads edir.

» Polimorf viruslar - kodun oxunmasi ila komputer viruslarinin axtarisini ¢atinlasdirir.
Bu tip viruslar mixtalif sifrlamalardan istifada etmakls, yalniz 6z kodunu sifrlamakla
barabar sifrloma va sifrin agilmasinin generasiya kodunu saxlayir.

» Makroviruslar - MS Office sisteminda hazirlanan sanadlara yoluxur.

Verilanlari mahv olmagdan qorumagq, komplter viruslarini tapmag va silmak liclin nazarda
tutulan proqramlar antivirus programlari adlanir. Antivirus programlarin asagidaki tiplari
movcuddur:




— filtr va ya kesikgi;

— detektorlar;

— hakimlar,

— miufattislar;

— immunizatorlar va ya vaksinlar.

Filtr rezident program olmaqla, tahlikali amaliyyatlara nazarst edir. Bu amaliyyatlara
asagidakilar aiddir.

e icra olunan program fayllarinin dayisdirilmasi
e rezident programlarin yerlagdirilmasi

e mitlaq Unvana gora diska birbasa yazmaq

e diskin yuklayici sektoruna yazmaq

e diskin formatlasdirlimasi

Filtr programlarinin asas Ustlnliyl ondan ibaratdir ki, onlar tahllkali amaliyyatlari daim
izlayir va viruslarin aktivliessmamisdan avval tapilmasi ehtimalini yiiksaldir.

2.Instrumental program taminati - programlasdirma vasitalari

(Software tools)

Instrumental program taminatina yeni alavalarin va informasiya sistemlarinin yaradilmasi
Uguin lazim olan program vasitlari daxildir. Sistem va tatbigi proqramlarin yaradilmasi ligiin
nazarda tutulub. Yani, bu programlar vasitasila yeni sistem programlari yaxud, tatbiqi
programlar vyaradilir. Instrumental program taminatina programlasdirma dillari va
sistemlari, program mahsullarim islanmasinin integrallasdirilmis muhiti, hamginin program
komplekslari olan CASE vasitasi, programlarin islanmasinin avtomatlasdiriimis prosesi
daxildir. Installasdirma (installation) - program taminatinin setup.exe (ilkin yiiklayici
program) komakgi programinin kdmayi ile kompakt disk, flas kart va sart diskdan gotirilib
kompiiterds qurasdiriimasidir.

Programlasdirma dillari. Algoritmin komputerda tasviri Gglin programlasdirma dillarindan
istifada olunur. Malumdur ki, komputer informasiyani masin dilinda (diskret formada) emal
edir. Lakin masin dilinda algoritm qurmag tabii ki, oldugca boyilik zahmat talab edirdi. Buna
gora da programgilar yeni yaradilan programin algoritmini adi danisiq dilina daha yaxin olan
programlasdirma dilinda yazir. Daha sonra isa programlasdirma dilinda yazilan bu program
xususi ¢evirici programlar vasitasilo masin dilina gevrilir vo kompiterds emal olunmagq Ugln
hazir olur.

Programlasdirma dillari iki yera ayriir. Magin dillari va simvolik dillar. Masin
dillarinda kodlar masinin basa disdiiyu kimi ikilik kodlarla (0 va ya 1-larla) yazilir. Bu dilda
programlasdirmaya al ila programlasdirma da deyirlar. Bu dilde program yazmaq ¢ox agir
oldugundan simvolik dillarla avaz olunmusdur. Simvolik dillar iki yera ayrilir: Masinyonli
(asag1 saviyyali dillar) va yuxari saviyyali dillar. Birinciya Assembler dili aiddir. Yiksak
saviyyali dillar bels tasnif oluna bilar:




e Elmi-texniki masalalar Gglin nazards tutulmus dillar-Algol, Fortran, Basic, C, Pascal,
Ruby, Phython,Scheme

e Texnoloji proseslarin idarsetma alqoritmlarinin va modellasdirma masalalarinin
programlasdiriimasi Gglin dillar: ART, Simula, Simskript;

e igtisadi masalalar liclin nazards tutulmus dillar-Cobol, PL/1, RPQ, ADA informasiya
mantig masalalarinin halli Ggln (Suni intellekt sistemlari Ggln)- Lisp, Proloq, Fort,
Komet,FPL, KRL;

e Obyekts asaslanan dillar- Delphi( Object Pascal), C++, C#(Sharp), Java va s. internet
Uclin nazarda tutulmus dillar- PERL,HTML, XML, PHP, Javascript, ASP.NET, Scala,
Ruby va s.

e Verilanlar bazasi ticlin nazarda tutulmus dillar- Sql, PL/Sqgl va s.

Algoritmin komplterda tasviri tGclin programlasdirma dillarindean va UML (Unifed
Modeling Language) texnologiyasindan istifada olunur. Programlasdirma dillari komputer
programlarinin tartibinda istifada olunan leksik, sintaksis va semantik gaydalari tayin edir.

Son zamanlar Internet texnologiyalarinin inkisafi, yiksak mahsuldar komputerlarin
genis yayllmasi va digar faktorlar skriptlasdirma adlanan dillarin yayillmasina sabab oldu.

Skriptlagdirma dili-har hansi programin bir va ya bir neg¢a hissasinin idara etmaya
imkan veran proqramlasdirma dilidir. Skript miayyan programlarla yerina yetirilan bir
program hissasidir. Kompilyasiya olunmadan istifadasi va sintaksisinin sadaliyi bu dilin asas
xarakterik xUsusiyyatlaridir. Bu tip dillar olduqca ¢ox sayda yaradilib.

Proqramlasdirma sistemlari. Programlasdirma sistemlari programlasdirma dillarinda
islomayi tamin edirler. Buraya programlasdirma dillari, hamin dillarda programlari komputer
dilina geviran translyatorlar (cevirici programlar) va s. daxildir.

Komputer dili bilavasite kompiterin "basa disdiyld" kodlarda ifade olunmus amrlardan
tasgkil olunur. Bu halda program miiayyan amrlar ardiciligindan ibarat olur. Bu amrlar
kifayat qadar sada olub, verilanlar Gizarinds miiayyan amaliyyatlari (toplama, ¢ixma, bdims,
miqayisa, kog¢lirma va s.) yerina yetirirlar. Programlasdirma dillarinda yazilmis program
(ilkin program) sonradan komputer dilia gevrilir, sazlanir va icra olunur. Kompiter dilindaki
programa is¢i vo ya miitlaq program deyilir. ilkin programi is¢i programa cevirmak dgiin
translyator adlanan xiisusi programlardan istifada edilir.

Yuxarida geyd etdiyimiz kimi, komputer yalniz masin dilinda isladiyi Ggln, programlasdirma
dilinda yazilmis programi masin dilina ¢evirmak lazimdir. Bu magsadla translyator adlanan
programlar kompleksindan istifade edilir. Funksional tayinatindan asili olaraq translyator (i¢
clir ola bilar. interpretator, kompilyator. assembler. Onlar arasinda farqg c¢evrilan programin
matninin maxtalif Gsulla emal olunmasidir.

Interpretator ilkin programin ciimlalarini operatorlarini bir-bir tahlil edib, kompdter
dilina cgevirir va icra edir. Novbati operatorun emalindan sonra o birisina kecilir. Bu Usulla
programm kompliter dilina ¢evrilmasi va icrasa lang gedir. Ona gora da translyasiyanin bu
Usulu samorali deyil. Lakin interpretator programin sazlanmasi Ugln alverislidir.




Interpretator program istanilan operatordan baslayarag emal etmaya va programin icrasi
zamani dayisanlarin aldiglari giymatlari yoxlamaga imkan verir.

Kompilyator interpretatordan fargli olaraq, ilkin programi butévlikda masin dilina
cevirir. Programda morfoloji va sintaktik sahvlar olarsa, onlari askar edib istifadagiya xabar
verir.

Assembler - assembler dilindaki programi kompdter dilina ¢eviran programdir.

Programlagsdirmanin inteqerallagdiriimis  miihiti  (Integrated development
environment-IDE) sada inteqrallasdirilmis mihitin 6zuna matn redaktorunu, kompilyator ve
ya interpretatoru, qurasdirma va sazlamanin avtomatlasdiriimis vasitalarini daxil olunmagla
hazirladigi kompleksdir. Hamin kompleksin tarkibina layihalari idarsetma vasitalari,
versiyalarla idarsetma sistemi, istifadaci interfeysinin hazirlanmasinin sadslasdirilmasi lglin
miuxtalif alstler, standart masalalarin hazirlanmasini sadslasdiran standart tadartklar
("usta") va basqgalari daxildir. Bir neca programlasdirma dili tGc¢liin nazards tutulmus
integrallasdirilmis muhitlara Eclipse, NetBeans, Embarcadore RAD Studio va ya Microsoft
Visual Studionu, yalniz bir programlasdirma dili Giclin nazards tutulan muhits isa Visual
Basic, Delphi, dev-C++-u misal gostarmak olar.

Program komplekslari. Bu tip programlar arasinda an ¢ox istifade olunan CASE-
texnologiyasidir. CASE  Texnologiyasi miirakkab informasiya sistemlarinin  (iS)
yaradilmasinda, layihalandirilmasinin avtomatlasdiriimasi tgin tatbig olunur. Muasir CASE
texnologiyasi banklar, maliyya korporasiyalari va iri firmalar Gglin iS-nin yaradilmasinda
miuvaffaqiyyatls istifada olunur. Bir cox miasir program layihalari bu texnologiyanin kémayi
ile hoayata kecirilir. Case texnologiyasina misal olarag Application Development
Worckbench, B Pvin, CDEZ Tods, Clear Case, Composer, Discover Development
Information System sistemlarini gdstarmak olar.

Program toaminati anlayisinda programlari yazan sirkat va ya foardi saxs ¢ox vaxt
bunlari maliyys maqgsadila yazir. Belaki antivirus,dizayn.ofis va s. kimi programlarm aksar
hissasi har hansi mablag 6damakla lisenziyasi alinir. Programlarin istifadaci tarafinda
bayanilib sonradan 6danis olunmasi U¢lin hamin programlara limitlar goyulur. Bunlar
asagidakilardir:

Freeware - bunlar adatan heg bir limitsiz va 6danissiz taklif olunan programlardir.
Adatan driver program taminatlari freeware olur.

Shareware - bu programlar adatan vaxt va ya giris mahdudiyyatli olur. Vaxta qoyulan
mahdudiyyat adatan 15 glin-1 ay araliginda olur.Girisla goyulan mahdudiyyat iss programi
har dafs isa saldigimiz saya géra gotirilir.

Demo - bu tip programlarda adatan programin har hansi bir hissasi isloamir.Masalan:
har hansi bir dizayn programinda butin funksiyalar isless da sonda faylin yaddasda
saxlaniimasi funksiyasi deaktiv olub son marhalada siza lisenziyani satin alinmasi takilf oluna
bilar.




Programlari satin almamaq va limitsiz istifads etmak magqgsadila kigik programlar (agarlar)

hazirlanir ki, bunlara da adatan "crack", "keygen", "serial" kimi adlar verilir Bu tipli vasitalor
adatan internetda yayilir.

Xarici yaddas qurgularinin ¢ox istifada edildiyi dévrds program taminatlarinin
gurasdiriilmadan istifadasi li¢lin "portable" (dasina bilan) programlardan istifada edilir.

3.OMOLIYYAT SISTEMLORI

omaliyyat sistemlari kompiterlarin minimal isini tamin etmak Ucln lazim olan
programlar toplusudur. Kompdterin qurgularinin, onlarin bitiin amaliyyatlari idara edir.
omoaliyyat sistemi komputer ilkin agilan zaman BIOS vasitasila RAM-a yiiklanir. Komputerin
qurgulari, programlari, hamginin istifadacilor arasinda alaga (interfeys) yaradir. Sistem
program taminatinin an asas hissasidir.

omaliyyat sistemi (9S) komputer resurslarini idara edan, tatbiqgi programlarin isa
salinmasini, onlarin xarici qurgular va digar programlarla qarsiligh alagasini, hamginin,
istifadaci ila komputer arasindaki dialoqu tamin edan program vasitalarinin macmusudur."

Resurs dedikda kompiterin istanilan komponenti- markazi prosessor, amali va ya
xarici yaddas, xarici qurgu, proqram va s. basa dusulir.

omaliyyat sistemleri informasiya emalin idara olunmasi va aparat vasitalari ila
istifadacinin qarsiligh alagasini tamin edir. 8S-nin asas funksiyalarindan biri informasiyanin
daxiletma-xaricetma prosesinin avtomatlasdirilmasi istifadaci tarafindan yerina yetirilon
tatbigi programin idara edilmasidir. @S lazim olan program kompdterin yaddasina yuklayir
va onu yerine yetirmasina nazarat edir.

ompaliyyat sisteminin niivasi onun asas hissasi hesab olunur. 9maliyyat sisteminin
nlvasi komputer isa salindigdan sonra amali yaddasa yuklanir va amaliyyat sistemini,
yaddasl, tatbig programlarin yerina yetirilmasini va onlarin aparatlarla qarsiligh alagasini
idara edir. Omaliyat sisteminin nuvasi, hamginin muixtalif programlarin prosessorlarla is
ardicilhigini va vaxtin, aparat va programlarin nasazhigini tayin edir.
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omaliyyat sisteminin digar hissasi isa yaddasa lazim oldugda yiklanir, oldugca
yuksak saviyyali masalalari yerina yetirir va istifadagini tatbiqi programlar interfeysi (API-
Application Program Interface) ila tamin edir.

omaliyyat sistemlari va programlar amali yaddasda mubadila buferi va ya sadaca
bufer yaddasl yarada bilarlor. Mibadila buferi amaliyyat sisteminin bir hisssasi olmagla
barabar, amaliyyat sistemi tarafindan muhafiza olunur va surati gixarilmis fragmenti amali
yaddasda saxlayir. Amma bazi programlar bir neca fragmenti mibadila buferinds miivaqqati
goruyub saxlaya bilir. Qrafiki interfeys qovlug, pancaraleri va ya tatbigi programlari
pancaralari arasinda verilanlarin koglrilmasina imkan verir. Masalan, Excel-da olan
diagramin va ya veb-saytdaki saklin Word sanadina yerlasdirila bilinmasi buna bariz nimuna
ola bilar.

Kompiiterlards asas problem kimi amali yaddas tutmunun catismazhgidir ki, bu
problem vyaddasin idara edilmasi texnologiyasi olaraq virtual yaddas (haqigatds
olmayan)vasitasila h)ll edilir. Virtual yaddas (virtual memory) amali yaddas va sart diskda
miivaqgati saxlanilan sahanin garsiligh alagalandirilmasi naticasinda istifada olunmaq Ugln
amaliyyat sistemi tarafinden yaradilir. 9mali yaddasda tayin olunan cari yaddasin
imkanindan béylk hacma malik bir ne¢a programlari yerine yetirmak ve bdyik hacmli
verilanlarin emal edilmasi lc¢lin ¢oxmasalali amaliyyat sistemlari,virtual yaddasdan
miivaqqgati olaraq istifads edir. Virtual yaddas, bildiyimiz kimi, amali yaddasda masalanin
halli Ggln ayrilan virtual sahanin bir hissasinda qisman, dinamik sakilda yerlagsmakla
barabar, qalan hissasi isa disk yaddasinda yerlasir. 9gar cari (aktiv) programin isloamasi lgiln
amoali yaddas kifayat etmirsa, o zaman mikroprosessor tarafindan istifads edilmayan
program va ya onun bir hissasi amali yaddasdan silinarak diska kocurilir. Bu bosalmis yera
aktiv programin lazimi fragmenti yuklanir. Yaddasdan silinan programlardan birina
idarsetma verildikda, o yenidan amali yaddasa yiklanir. Bunun naticasinda yaddasda olan
digar talab olunmayan programlar yadasdan silinir. Belslikla, programlar sart disk va amali
yaddas arasinda dinamik sakilde dovr edir. Virtual yaddasda tamin olunma, eyni zamanda
c¢oxlu sayda programlarim agcilisina imkan verir. Lakin bu halda diskden yaddasa va
yaddasdan diska ylklanma amaliyyatlari komputerin mahsuldarligini azaldir. Belsa maqgsadlar
Ugln istifada olunan xarici yaddasin bir hissasi yiiklanma fayli, bu proses 6zl isa "svoping"
adlanir.

Fayllarin bu ciir yiklanma hacmi amali yaddasin tutumundan bir ne¢a dafs ¢ox ola
bilar. Qeyd edak ki, agar icra olunan program gazasiz sona catarsa, onda 39S sart diskdaki
mivaqgati fayli silir.

Amma programin sona ¢atmasinda her hansi gaza va ya sahv yaranarsa, diskda fayl
fragmenti gala bilar. Virtual yaddasin sazlanmasi avtomatik va ya al ila yerina yetirilir. Bu
sazlanmani al ila yalniz xisusi biliya malik istifadacilar yerina yetira bilarlar. Bu manada
amaliyyat sistemi 0z(i sarbast olaraq, konfiqurasiya fayllarimi dayisdirir, konkret texniki
gurgunun avtomatik tayin olunmasini aydinlasdirir va onun avtosazlanmasini temin edir.
Sanki istifadagiya lazim olan pegakar biliklan 6z 6hdasina gotirir. Bu clr texnologiya PLUG
and PLAY (qos va isla) adlanir.
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omaliyyat sistemlari yerina yetirdiyi funksiyalara gora li¢ grupa boliinir:

e birmasalali (biristifadagili);
e coxmasalali (¢coxistifadagili);
e Sabaka

Birmasalali @s-miiayyan bir anda konkret bir masala ila bir istifadaginin isi tGgln
nazarda tutulmusdur. Bu tip 9S-nin niimayandasi Microsoft firmasi tarafindan yaradilan MS
DOS-dur.

Coxmasalali @S komputerdan, multiprogram rejimda vaxt bolglsit ila kollektiv
istifadani tamin edir. Bu tip 85S-na UNIX, 0OS/2, Windows 7 va s. misal gdstarmak olar.

Sabaka OS lokal va global sabakalarin meydana galmasi ila alagadardir va sabakanin
bitin istifadacginin miraciatini tamin edir. Bu 9S-na Novell Net Ware, Windows NT, Banyan
Vines, IBM LAN, UNG Solaris vas misal géstarmak olar. resurslar

Adatan sabaka amsaliyyat sistemi sabakaya xidmat va resurslardan birga istifada
Uclin daha komputera (servera) goyulur. Diger amaliyyat sistemlari sabakaya gosulan fardi
komputerlara qoyulur amaliyyat sistemlari hesab olunurlar. Sabakaya gosulan kompduterlar
is stansiyalari va ya klient adlanir. @maliyyat sistemlarinin alava funksiyalarina asagidakilari
daxil etmak olar:

e xUsusi program taminati olmadan lokal komputer sabakasina faaliyyat gostarmak
imkan vermak;

e internetin asas xidmatlarina miiraciat etmayi tamin etmak;

e internet serverinin sistem vasitalarini yaratmaq, ona xidmat etmak va onu idara
etmak imkanina malik olmagq:

e verilanlarin gorunmasi, baxilmasi va dayisdirilmasi vasitalarina malik olmag;

¢ amoaliyyat sisteminin multimedia tipli is mihitini yaratmag;

e verilmis cadvala gbra uzagda yerlasan serverin idarasi il kompttera va amaliyyat
sistemina avtomatik xidmat amaliyyatlarini yerina yetirmak

Burada gostarilanlarden alave miasir amaliyyat sistemlari minimal tatbiqi
programlar ¢oxluguna malikdir ki, bu tatbiqi programlarin kémayi ilo agsagidaki amaliyyatlari
yerina yetirmak olar

e Moatn sanadlarim oxunmasi, redakta olunmasi va ¢api;

e sada sakillarin hazirlanmasi va redakta olunmasi;

e riyazi hesablamalarin yerina yetirilmasi;

e isci bloknotunun vo glindaliyin hazirlanmasi;

e elektron pog¢tun malumatlarinin hazirlanmasi, géndarilmasi ve gabulu;

o faks malumatlarin hazirlanmasi va redakta edilmasi;

e s3s yazilisinin va video yazilisin hazirlanmasi va redakta edilmasi;

e moatn, qgrafika, sos va video vyazini 6zinda birlasdiran elektron sanadlarin
hazirlanmasi.

Omaliyyat sistemlari bir sira alamatlarina géra tasnif olunurlar:
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Sistemda eyni vaxtda islayan istifadagilorin sayina goéro amaliyyat sistemlari
biristifadacili va goxistifadacili olmagqla iki yera boliiniirlar.

e Biristifadagili-omaliyyat sisteminda yalniz bir istifadaci xidmat gostara bilir.
e Coxistifadagili amaliyyat sisteminda eyni vaxtda iki va ¢ox istifadagi xidmat gostara
bilir. Masalan, Windows va onun téramalari va s.

Sistemda eyni vaxtda yerina yetirila bilan amaliyyatlarin sayina gora amaliyyat sistemlari
birmasalali va goxmasalali olmagla iki yera bolinirlar.

e Birmasalali - Miayyan anda kompditer bir masalanin hallini tamin eda bilir. Masalan,
MS DOS.

e Coxmasalali - Komputer multiprogram rejiminda islayir va vaxt bolgisi ila Gmumi
istifadani tamin edir. Masalan, Unix, Solaris, OS/2, Macintosh, Linux, Windows
(95,98.2000,ME, XP, Vista, 7,8) va s.

Prosessorlarin sayina gora iki yera ayrilirlar:
Birprosessorlu - ev saraitinde komputerlar adatan birprosessorlu olur.
Coxprosessorlu-masalan, superkompditerlor.

Prosessorun martabalarinin sayina géra bir nega yera bolunirlar:

e 8-martabali

e 16-martabali
e 32-martabali
e 64-martabali.

informasiyanin emali rejimina géraisa 3 yera ayrilirlar.

e paket emalli: kompliterda vyerina yetirilmali olan programlara uygun olaraq
tapsiriglar paketi formalasdirilir va névbali yerina yetirilir.

e vaxt bélgiilii: muxtalif terminallardan bir nega istifadaginin eyni vaxtda kompitera
miraciatini yerina yetirmak Ugln 9S xidmat xarakterli tapsiriglara uygun masin
resurslarimi névba ile segir.

e real vaxta gora: bu 9S-lari (RTOS-real-time operating system) lazim olan masalalari
eyni zamanda hall etmaya imkan verir. RTOS-un asas farglandinici xlsusiyyati
istifadaci sorgulama miayyan olunmus vaxt arzinde komputerin cavabini tamin
etmakdir.

informasiya resurslarindan istifadaya gora sabaka va lokal olmagla 2 yera béliinir.

e Sobaka-Istifadacini sabakanin bltlin resuslan ila temin edan amaliyyat
sistemlaridir.Bu amaliyyat sistemlari asasan lokal va global sabakalar yarandigdan
sonra yaraniblar. Masalan, IBML AN. Solaris,Bonyan Viness, Windows Server (2003,
2008, 2012), Windows NT, Unix Server, Linux Server,Novel NetWare va s.

e Lokal-amaliyyat sistemlari komputerin 6z resurslarini idara edir.

istifadaci interfeysina gora qrafiki va geyri-grafiki olmagqla iki yera bélindrlar.
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e Qeyri-grafiki (amrli) - amaliyyat sistemlarina misal olarag MS-DOS, Unix, Windows
3.1, Windows 3.11 va s. Omaliyat sistemlarini géstarmak olar.

e Qrafiki (obyektyonimli) - Digar amaliyyat sistemlari grafiki interfeysa malikdirlar.
omaliyyat sistemi komputer isa salinarkan yiklanir va onun kdmayila kompiterin igi
idara olunur 9maliyyat sistemlari kompliterlarin aparat taminatinin va tatbiqi
programlarin idara olunmasini va ham da onlarin 6z aralarinda, hmginin da istifadagi
ile qarsihgli olagasim tamin edir. Har bir 9©S-nin asas funksiyasi vasitagilikdir, o
istifadaci ile hesablama sistemi arasinda rahat alverigli Unsiyyat Gsulu (interfeys)
taqdim edir. Interfeysin bir neca névleri vardir.istifadaci interfeysi istifadagi ilo
kompiiter arasinda olags yaradan programlar toplusudur. istifadeci interfeysi da 6z
névbasinda 2 yera ayrilir: amrli(matnli) va obyektyonli (grafik).

e 9mrli(matnli) interfeys komplter resurslarin idara etmak Uglin istifadeci amrlari
klaviaturadan daxil etmaya imkan verir.

e Obyektyonll interfeys, obyektlar, yani fayl, kataloq, disk qurgusu, program, sanad va
s. Uzarinda omaliyyatlari bilavasite hayata kegiran hesablama sistemlarinin
resurslarini idara edir.

Program interfeysi dedikde hesablama sistemi ¢argivasinda qurgu programlarin garsiligl
alagasini tamin vasitalar toplusu basa dusdlur.

B6lma 2: Tatbiqi program paketlari

4. Tatbigi program paketlarinin saciyyavi xtsusiyyatlairi va tasnifati

Tatbiqgi program taminati istifadaginin har hansi masalani hall etmak magsadila
yaradilir. Tatbigi program teminati, sistem program taminatinin, xlisusan 9S-nin idarasi
altinda islayir. Tatbiqi program paketlari (TPP) istifadaci tarafindan hall edilan masalanin
avtomatlasdirilmasi tglin ¢ox giicli alatdir va praktiki olarag, onun informasiyanin emalinda
kompyuterin bu va ya digar funksiya va prosedurlarinin neca yerina yetirlmasini bilmakdan
azad edir. Hal- hazirda, 6z funksional imkanlarina va reallasdirma Usullarina gora farglanan
cox genis spektrli TPP moévcuddur. TPP — miiayyan olunmus sinif masalalarin halli tGi¢lin tayin
olunmus kompleks programdir.

TPP- larin asagidaki novlari var:

1.Umumi tayinath tatbiqi program paketlari (universal);
2.Usulyénlii tatbiqi program paketlari

3.Problemyonlii tatbigi program paketlari

4.Qlobal kompyuter sabakalari ligiin tatbiqi program paketlari

Tatbigi program taminati 6zlinda istifadacinin tatbiqi programlar paketini birlasdirir.
Bu programlar paketinda istifadacinin konkret masalasini hall eds bilacak programlar olur.
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Faaliyyatin mixtalif sahalarina aid masalalari hall etmak lgln nazards tutulan
program taminatina tatbiqi programlar deyilir.

Tatbiqi programlar iki hissadan ibaratdir:
-tatbiqi programlar paketi (TPP);
-standart programlar kitabxanasi.

e TPP miayyan sinif masalalari hall etmak Ucglin nazards tutulmus els programlar
kompleksidir ki, kompleksin komponentlarindan biri idaraedici rolunu oynayaragq,
istifada edilan bitin programlarin birbiri ila alagasini taskil etmis olur.

e Standart proqramlar kitabxanasi isa riyazi funksiyalarin hesablanmasi, standart
masalalarin hallini, va sair bu kimi islari yerina yetiran programlardir. Bu programlar
avvalcadan hazirlanaragq istifada lgin kompiterin yaddasina yazihr.

TPP har hansi masalae va ya masalalar sinfi, hamcinin istifadacilar lglin nazards
tutulan program vasitalarinin toplusu va ya kompleksidir. TPP asagidaki alamatlara gora
tasnif olunurlar:

= -totbiq sahasi va hall olunan masalalar sinfina gors;
= -informasiyanin islanmasi tsullarina gors;
= -paketlorin reallasmasina goéra.

TPP tatbiq sahalari lGizra asagidaki kimi tasnif olunurlar:

— -amaliyyatlar sistemlarinin imkanlarini genislandiran TPP;
— -Umumi tayinath TPP;
— -mihandis, igtisadi va saira masalalarin halli Ggilin istifads olunan TPP.

informasiyanin islanmasi Gizra TPP {i¢ qrupa bélindrlar:
-tsulyénlii TPP;

-problemyénlii va ya problemla bagli TPP
-texnologiyayénlii TPP.

Usulydnlii TPP har hansi Gsulla (masalan, simpleks dsulla xatti programlasdirma
masalalarinin halli) masalalarin halli Ggln istifads edilir. Problemyonli TPP har hansi
problemla bagh (ucot, tahlil, audit ve s.) masalalerin halli Ucglin istifade edilir.
Texnologiyayénimli TPP informasiyalarin va malumatlarin icrasi ti¢lin nazarda tutulur. TPP-
larini amaliyyatyonimli va problemyénimli programlara da boélmak mimkindir.
9maliyyatydnimli TPP 6z névbasinda iki yera boliundr:

-malumatlarin islanmasini tamin edan paketlar;

-malumatlarin mantigi-riyazi islonmasini tamin edan paketlar.
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Tatbigi programlar ixtisaslasmis va integrasiya olunmus program paketlarina
bolinirlar. ixtisaslasmis tatbiqi programlar paketi ayrica saha ve ya ayrica gotirilmis
masalanin halli Giglin tayin olunmus va istifada edilan program paketidir.

integrasiya olunmus program paketlari imumi tayinath TPP-ni funksiyalarina gora
farglandiran, mixtalif program paketlarini 6ziinda birlasdiran tatbigi programlar paketidir.
Mdaasir inteqrasiya olunmus TPP tarkibina matn redaktorlari, elektron cadvallar, grafiki
redaktorlar, informasiya bazalarini idarsetma sistemlari va kommunikasiya sistemlari
daxildir. Buraya digar komponentlari alave etmak da olar. Miixtalif komponentlarin
integrasiya edilmasi istifadagi imkanlarini genislandirir.

1. Umumi tayinath Tatbiqi program paketlari

Umumi tayinath TPP — istifadaginin funksional masalalarinin va informasiya
sistemlarini hazirlanmasi va istismarinin avtomatlasdiriimasi Gglin tayin olunan universal
program mahsuludur. Bu tip TPP-ya asagidakilar aiddir:

matn va qrafiki redaktorlar;

elektron cadvallar;

verilanlar bazasinin idarsetma sistemlari (VBIS);
inteqrallasdiriimis paketlar;

Case — texnalogiyasi;

ekspert va slini intellekt sistemlari.

O O O O O O

2.Usulyonlii Tatbiqi program paketlari Usulyénlii TPP riyazi — igtisadi masalalarin miiayyan
asullarla hallini reallasdirir.

Bura asagidaki TPP — lar aiddir:

Riyazi programlasdirma (xatti, dinamik, statik va s.);
Sabakali planlasdirma va idaraetms;

Katlavi xidmat nazariyyasi;

Riyazi statistika.

O O O O

Bu paketlara misal olaraq fardi kompyuterlarda reallasdirilan Math Cad, MatLab,
Derive, TK Solver, Mathematica, Maple, Simplex, Stats Network programlarini géstarmak
olar.

3.Problemyonlii Tatbigi program paketlari

Tatbigi program paketlarinin cox genis sinfi problemyonltdir. Praktiki olaraq els
tadqiq sahasi yoxdur ki, burada he¢ olmasa bir TPP olmasin. Problemyoénli TPP els program
mahsuluna deyilir ki, burada konkret bir sahanin har hansi bir masalasinin halli nazarda
tutulur.

Problemyonli TPP sanaye, geyri sanaye va xlsusi sahalarda tatbiq Uglin program
paketlarindan ibaratdir.

Senaye sahalari Ulgln problemyonli TPP. Bu tip miuasir sistemlar asagidaki
xususiyyatlara malikdirlar.
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Birincisi, bu sistemlar yalniz istehsali miikemmal Usullarla planlasdirmaq deyil,
hamginin is planin (ehtiyatlarin idara olunmasi,mustari sifarislari va s) yerina yetirilmasina
nazarat, texnaloji kartanin tartibi, maliyya va amak ehtiyyatlarinin idara olunmasina, bir sira
“qeyri- istehsal” funksiyalarini — servis xidmati, hazir mahsulun va marktingin paylanmasina
nazarat funksiyalarini da yerina yetirirlar.

ikincisi, onlar kliyent — server arxitekturasi, coxmasalali, coxistifadagi amaliyyat
sistemlari va relyasiya verilanlar bazasi asasinda yaradilir, grafiki istifadagi interfeysina malik
olur va CASE- texnalogiyasindan genis istifada olunur. Uclinciisii, muasir sistemlar mixtalif
tip istehsali nazara almalidirlar.

Qeyri — istehsal sahalari lGglin problemyonli TPP — Iari material istehsal ila bagl
olmayan firmalarin (bank, birja, ticarat va s.) faaliyyatinin avtomatlasdirilmasi li¢clin nazarda
tutulub. Bu sistemlarda asas talabat, istehsal sahalari tigiin TPP — da oldugu kimi ¢coxsaviyyali
inteqrallasdiriimis sistemin yaradilmasidir. Qeyri — istehsal sahalori tGg¢lin TPP — ya bank,
maliyya va hliquqg sahalarinin avtomatlasdiriilmasi paketlarini aid etmak olar.

Ayri-ayr tatbiq sahalari lGglin TPP miihasibat ugcotu, maliyya menecmenti, hliquq
sistemi va s. Ugln nazarda tutulur. Miasir mihasibat ugotunun TPP — nin aksariyyati
Windows amaliyyat sistemi muhitinda islayir va lokal sabakalar liclin nazarda tutulmusdur.
1C va Microsoft firmalarinin mahsullarindan taskil olunmus “Ofis” miihasibat ucotu TPP
yalniz mihasibat funksiyalarinin avtomatlasdirilmasi Ggiin deyil, hamginin firmanin bitiin
isinin “elektron ofis” saklinda tagkilina da imkan verir.

Maliyya menecmentinin TPP firmanin faaliyyatinin analizinin va planlasdiriimasinin
maliyyasi ilo alagadar olarag yaranib. Hiiquq sisteminin TPP bdyik hacmli ganunlarla
samarali islomak Ucln nazards tutulub. Bitin igtisadi cahatdan inkisaf etmis Olkalarda
hliquq sistemina dair program paketlari var.

4. Qlobal kompiiter Sabakalari ligiin TPP

Qlobal sabakalarin TPP — nin asas vazifasi istifadaginin arazilar Gzra paylanmis Gmumi
sabaka resuslarina, verilanlar bazasina miraciati, malumatlarin 6tirilmasini va s. rahat va
etibarl tamin etmakdan ibaratdir. Elektron poctu, telekonfrans, elektron elanlar 16vhasinin
taskili tiglin, mixtalif gqlobal sabakalara informasiyanin gizli 6tiirilmasini tamin etmak Uglin
standart tatbiqi program paketlarindan istifada olunur. Qlobal internet sabakasinin standart
TPP — na asagidakilari misal gostarmak olar:

navigasiya ve miiraciat vasitasi — Mozilla Firefox, Microsoft internet Explorer;

Elektron pogtu (E-Mail), masalon, Eudora, MS Outlook. Bank faaliyyatinda
verilanlarin beynalxalg sabakalara oturidlmasi li¢lin standart TPP genis yayilib. Bunlara Swift,
Sprint, Reuters — i misal gostarmak olar.

Hesablama prosesinin taskili Gg¢lin local va global sabakalards asasan Bay Networks
(ABS) firmasinin TPP-dan istifada olunur.
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5.Tatbiqgi program paketlarinin qurulus elementlari

TPP-lari sada va mirakkab qurlusa malik olurlar. Sada qurluslu program paketlari
geyri-asili va ya garsilqh alagada olan program yigimlarindan ibarat olur. Program paketinin
birinci Gsulla taskili zamani TPP-larina standart altprogramlar kitabxanasina uygun olan
programlar yigimi kimi baxilir. Bela paketlar ixtiyari sayda programlari shats eda bilar.
bununla yanasi paketdaki programlarin sayi getdikca arta bilar. Bu clir qurlusa malik paketin
programalri yalniz hesablama funksiyalarini yerina yetirir va onlarda giris-cixis qurgularina
miraciat funksiyasina ehtiyac olmur.

Mirakkab hesablama proseslarinda tatbiqi proqram paketlari programlar ardicillig
va ya seriyasi formasinda verila bilar. bu halda paketin programlari yerlasdiyi qaydaya uygun
yaxud da ixtiyari gaydada yerina yetirilir.

Umumi halda paketin programlar miixtalif yiiksak saviyyali algoritmik dillarda ola
bilar

Mirakkab qurluslu TPP-larina aparici program, giris dillarindan prossessor, paketin
govdasini taskil edan program modullari yigimi va xidmatci programlar yigimi daxildir.
Mdirakkab qurluslu TPP-larinin islanib hazirlanmasinda alqoritmik dillarin asagidaki (g
saviyyasindas istifada edila bilar:

e Paketin modullarinin yazilmasi tGgin algoritmik dillar;

e Program paketinin sazlanmasi zamani konkret masalanin hall edilmasina lazim olan
parametrlarin va idaraedici informasiyanin verilmasi li¢lin giris dili;

e Istifadagilarin tartib etdiklari programlarin sistema daxil edilmasi va onlarin fardi
kompluterda icrasi tglin paketi idara edcak ylksak saviyyali alqoritmik dil

Paketin vyaradilmasi ile alagadar hayata kecirilacak islari Uclin novbati asas
marhalaler nazarda tutulmaidir: bura ilkin tadgigatlar, tadgig edilan proselsarin
alqoritmilasmasi, tartib edilmis programlarin kompleks sazlanmasi, sanadlasmanin
hazirlanmasi va tatbig edilmasi daxildir.

» llkin tadgiqatlarin maqgsadi paketin lahiyasinin islanmasi Ug¢lin materiallarin
hazirlanmasidir.

» Tadqiq edilan proseslarin alqoritmlasdirilmasi marhalasinda verilmis masaalarin tipik
hall proselarinin algoritmlasdirilmasi va tatbiq edilan metodlarin segilmasinin
asaslandiriimasi hayata kegirilir.

» Programlasdirma marhalasinda istifads edilacak giris dili Gg¢in kompilyator va
paketin programlari yaradilir, onlarin miistaqil sazlanmasi hayata kecirilir.

» Sonuncu marhala da miiayyan edilmis middat arzinds tatbigi program paketinin
tacriibada istismari hayata kegcirilir.

Avtomatlasdiriimis sistemlarda program paketinin islama rejiminden basga digar
rejimlardan da istifads olunur. Bela rejimlara misal olaraq dialog, haqiqi vaxt bolgisd,
reqlament, teleislama, interaktiv, takprograml va c¢oxprogramli rejimlari gostarmak
mimukinddr.

18




Yuxarida adlari sadalananlari ham boyik elektron hesablama masinlarinin, ham da
fardi komputerlarin tatbigi program paketina aid edilir.

Son zamanlar diinyanin aparaci firmalarinin istehsal etdiklari genis imkanlara malik
daha gliclii fardi komplterlarda istifadaya alverisli universal programlar sistemi yaradilir.
Bunlara misal olaraq DBASE IV, SUPER CALCIV, MULTIPLANI FRAMEWORK va digarlarini
gostarmak mumkinddar.

Tatbiqi program taminatinin tarkibi.

TPT-1 baza program tominatinin, xtsusila do amaliyyat sistemlarinin rahbarliyi altinda
islayir. Onun tarkibina asagdakilar daxildir:

= Maixtalif tayinatli TPP-lari

= |[stifadaginin va biitovlikds informasiya sisteminin isci programlari

= Informasiya texnologiyalarinin tatbigi program taminatinin qurlusunu va sxematik
olaraq sakildaki kimidir.

TPP-i iso asadaki hissalardan:

v" Umumi tayinath universal

Metodyonimli

Problemydnimli

Qlobal kompiuter sabakalari

Hesablama prosesinin taskilinin is¢i programlar

AN NN

Umumi tayinath universal TPP-i bunlara aid eda bilarik:

Redaktorlar

Elektron cadvallar

Integrasiya edilmis

CASE texnologiyasi

Ekspert sistemlari va sini intellekt
MBIS

K/ R/
L XA X4

X/
X4

X/ X/
L X X )

X/
X4

L)

Metodyonimli TPP-i:

= Riyazi Gsullar
= Statistika
= Qrafika

Problemy6nimli TPP-i:

o Miuassisalar liclin kompleks
= Qeyri sanaye sferasi (bank, birja, ticarat va s)
o Ayri-ayri predmet sahalari (mihasibat ucotu, maliyya menecment, hiiquq sistemi va

)

TPP-lari miayyan sinfa aid olan masalalarin hall Gglin programlar kompleksindan ibaratdir.
Umumi tayinatl TPP-lari istifadaginin funksional masaslalarinin, umumilikds iss informasiya
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sisteminin islanib hazirlanmasi va istismarinin avtomatlasdirilmasi liciin nazarda tutulan
universal program mahsuludur.

Integrasiya edilmis paketlar Gmumi tayinath tatbiqi program paketlarinin funksiyalarina
gora farqlandiran, muxtalif program komponetlarini 6ziinda birlasdiran TPP-dir. Muasir
integrasiya edilmis TPP tarkibina matn redaktorlari, elektron cadvallari, grafiki redaktorlar,
malumat bazalarinin 1daraetma sistemlari va kommunikasiya modulu daxildir. CASE
texnologiyasindan adatan layihalarin kollektiv reallasdiriimasi ve bu layihalardan mixtalif
pesalardan olan mutaxassislarin (sistem-analitiklarin lahiyagilarin, programgilarin va digar
sanat sahiblarinin) istiraki talab olunan mirakkab informasiya sistemlari yaradan zaman
istifade olunur. CASE texnologiyas! dedikda, predmet sahasinin tahlili, layihalandirilmasi,
programlasdiriimasi va informasiya sisteminin istismari metodologiyasini 6ziinda birlasdiran
va bu sistemin islanib hazirlanma prosesinin avtomatlasdirilmasi macmusu basa disdlir.
MBIS —(miixtalif verilanlar bazasinin idaraetma sistelari)masindaxili taskili ve idarsedilmasi.

Hal-hazirda an ¢ox istifada edilon tatbiqi programlar paketlari asagidakilardir:

matn redaktorlari- kompiterds matnlarin hazirlanmasi lgln (WordPad, Microsoft
Word);

- cadval prosessorlari- cadval verilanlarinin emali tg¢lin (Lotus 1-2-3, Microsoft
Excel);

- nasriyyat sistemlari- nasriyyat sanadlarinin hazirlanmasi Uglin (PageMarker,
QuarkXpress);

- verilanlar bazasinin idars edilmasi sistemlari (VBIS) (Microsoft Access);
- tagdimatlarin (prezentasiyalarin) hazirlanmasi lglin (Microsoft Power Point);
- igtisadi shamiyyatli programlarin hazirlanmasi (PuHakcnept, Byxrantepua 1C);

- grafik sistemlar- sakillarin, animasiyalarin, videofilmlarin hazirlanmasi tgiin (Presto!
Mr. Photo);

- verilanlarin statistik tahlili programlari (SPSS, Statistika);

- Oyradici programlar, kompditer oyunlari, tarcima programlari va s. (Polyqglot,
PROMT)
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Tatbigi Program Tominatinin

TPP Istifadaginin va biitdvliikda informasiya
sisteminin i¢i proqramlar
[ | [
— Umumi tayinatli universal Metodydniimlii problemyéniimlii Qlobal kompiiter
1 sabakalari
Redaktorlar Riyazi iisullar Miiassisalar iigiin —
kompleks Hesablama prosesinin
toskilinin is¢1
Elektron cadvallar — Statistika — Qeyri sanaye proqramlar
sferast
Integrasiya edilmis L Qrafika L Ayn-ayn predmet
sahalari
CASE texnologiyasi Ekspert sistemlari va MBIS

siini intellekt

6.Redaktorlarin novlari

Matn, sanad, grafik verilanlar va rasmlarin yaradilmasi va dayisdirilmasi liglin tayin
olunan TPP redaktorlar adlanir. Redaktorlar 6z funksional imkanlarina géra matn, grafiki va
nasriyyat sistemlarina bollindr. Matn redaktorlari matnli informasiyanin emal Uglin tayin
olunur va asasan asagadaki funksiyalari yerina yetirir:

v' matnin fayla yazilmasi

simvol, satir va matn hissasinin yerladirilmasi, silinmasi, avaz olunmasi
orfografiyanin yoxlanilmasi

matnlarin muxtalif sirftlarle tartibi

matnlarin lazimi formaya salimasi

basliglarin hazirlanmasi, matnlarin sahifalara bélinmasi

sz va ifadalarin axtarigi va avaz olunmasi

v' sada sakillarin matnlara daxil edilmasi

v" matnlarin ¢ap!

AN NN NN

Matn redaktorlarindan genis yayilanlari asagidakilardir: Microsoft Word, Word Perfect,
ChiWriter, MultiEdit va s

Qrafiki redaktorlar grafiki sanadlarin, yani, diagram, sakil, cizgi va cadvallarin emali
Uclin tartib olunub. Bu redaktorlar fiqur va sirftlarin Olciilarini idara etmays, fiqur va
harflarin yerdayismasina va ixtiyari tasvirin yaradilmasina imkan verir. Fardi komputerlarda
cox istifade olunan grafiki redaktorlar: Paint, Boienqg Graf, Fanvision, CorelDraw, Adobe
PhofoShop va s.

Nagriyyat sistemlari- matn va grafiki redaktorlarin imkanlarini 6zlinda birlasdirir. Bu
sistemlar sanadlarin nasra hazirligini, yani, coxaldilmasini avtomatlasdirir. Nasriyyatda bu
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amaliyyat sahifalama (verstka) adlandirilir. Nasriyyat sistemlarina Adobe firmasinin Page
Maker, Corel korporasiyasinin Ventura Publisher va QuarkXPress misal gostarmak olar

Ekspert sistemlari

Ekspert sistemlarin magsadi ve tarifi-70-ci illarin sonunda siini intellekt (Si)
sahasinda calisan miitaxassislar basa disdiilar ki, programi intellektuallasdirmagdan 6tri
onu predmet sahasi haqqinda ylksak keyfiyyatli xtisusi biliklarla tamin etmak lazimdir

Bu faktin basa dislilmasi xilsusi program sistemlarinin inkisafina sabab oldu va
bunlarin da har biri miiayyan mahdud predmet sahasinda ekspert kimi istifads olunmaga
basladilar. Bu programlar ekspert sistemlar adlandirildi.

Ekspert sistemlarin qurulmasi texnologiyasi bilik miihandisliyi adlanir. Bu prosesi
tagkil edan mitaxassislar bilik mihandislari adlanirlar va onlar konkret predmet sahasinin
bir va ya bir ne¢a ekspertila qarsiligh alaga olurlar. Bilik miihandisi ekspertlarden masalanin
halli G¢lin lazim olan prosedurani, strategiyani, emprik gaydalari alds edir va bu bilik
asasinda ekspert sistem (ES) yaradirlar.

Torif. Ekspert sistemlar konkret predmet sahasinda muitaxassis biliklarini 6zlinda aks
etdiran va az kvalifikasiyali istifadagilora garara galmakds maslahatgi olan mirakkab
kompleks programlardir. Bela sistemlar konkret predmet sahasinde az tacribali
mitaxassislora qarar gabul etmakds dastak olurlar. Odur ki, bels sistemlara bazan
gararlarin gabul olunmasini dastaklayan sistemlar da deyirlar.

Ekspert sistemlarin farglandirici cahatlari-Biitiin  ES-lar biliklora asaslanan
sistemlardir (B3S) va Si programidirlar. Lakin Si ve B3S daha genis anlayislardir va buraya ES-
dan basga ham da teoremlarin isbati, mixtalif intellektual kompiter oyunlari va s. daxildir.
BOS konkret predmet sahasina aid biliklari camlasdiran, mantiqi ¢ixarisi tamin edan va hall
edan intellektual programlardir. B9S-in 90%-dan ¢oxu ekspert sistemlardir (B9S-a ham da
intellektual kompiter oyunlari auddir). ES-in an vacib ve digar B3S-lardan farglandirici
cahati mahz ekspert biliklarina asaslanan bilik bazasina malik olmasidir.

ES-in asasini ekspert biliklari taskil edir. Bas ekspert kimdir? Ekspert miayyan
predmet sahasinds mikammal biliys, boylk tacribays malik yiksak kvalifikasiyali
mutaxassisdir.

ES-in bloklari

ES-lar bir-birila alagali ¢coxlu bloklardan ibaratdir. Bilik bazasi (BB) problemin hallini
oks etdiran faktlar va gaydalardan ibaratdir. Sonuncular biliklarin tasvir modelina uygun
olaraq taskil olunurlar . Verilanlar bazasi bloku hall olunan problemin cari andaki vaziyyatina
uygun verilanlardan, yani hall prosesinda lazim olan giris va araliq verilanlarindan ibaratdir.
3.3. Natica sixarma mexanizmi verilanlar bazasindaki giris verilarindan va BB-daki biliklardan
istifade edarak ela gaydani secir ki, bunun asasinda problemin giris verilanlarina uygun halli
tapilir. izah mexanizmi sistemds hallin tapilmasi ardiciligini, sistemdan neca istifada
olunmasi qaydasini izah edir. Aralig mexanizm istifadaci ila sistem arasinda minasibati taskil
edir.
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ES-in tasnifati
Yaradilma maqgsadindan asili olaraq ES asagidaki kimi klassifikasiya oluna bilarlar.

1. identifikasiya ES - misahida olunan verilanlarle bagl vaziyystin tayini suratlarin, dilin,
radarlardan alinan signallarin taninmasi

2. Diagnostik ES - Miusahide olunan sistemda ola bilacak xatalar asasinda naticalarin
cixarilmasi. Xastaliklarin diagnozu, texniki nasazliglarin miiayyan olunmasi

3. idarsetma ES - Cari vaziyyatlarin ardicil sarhi, tahlili vo idaraedici gararin verilmasi.
Damiryol, quru, hava, daniz nagliyyatlarinin idara edilmasi

4. Layihalandirma ES Verilmis sanadlara uygun mirakkab konfiqurasiyalarin yaradilmasi.
Verilmis mahdudiyyatlar daxilinda predmetin prototipinin yaranmasi

5. Prognoz ES - Verilmis vaziyyata gora ehtimal olunan naticalarin ¢ixarilmasi Havanin,
hliicum harakatinin tayin olunmasi, demagqrafik, ticarat ehtimallari

6. Planlasdirma ES - Obyekti miiayyan vaziyyata gatiran situasuyalar ardicillig.
Eksperimentlarin planlasdirilmasi, robotun harakatinin, obyekti miiayyan vaziyyata gatiran
situasiyalar ardicilliginin éyranilmasi

7. Monitoring ES - 9vvaldan ortaya sixmis kritik vaziyyatlarin ardicil izlanmasi @maliyyatdan
sonra xastanin halinin izlanmasi, vaziyyatin asas parametrlarinin izlanmasi

8. Tahsillandirma ES - Ekspertlarin tahsil alanlara maslahatlari, talabalarin biliklarinin
yoxlanilmasi Oyradici sistemlar

Biliklarin paylanma xarakterina géra markazlosmis vo paylanmis BB asasinda yaradilan ES
movcuddur. Girig icazasinin olmasina gora ES fardi va kollektiv ola bilarlar.

ES-in yaradilmasi marhalalari asagidaki ardicilliqla yerina yetirilir

Marhalalar:

1. identifikasiya - problemin xarakterinin dyranilmasi

2. Konseptualizasiya - asas anlayislarin va onlar arasi alagalarin miiayyan olunmasi
3. Formalizasiya - biliklarin tasviri modelinin segilmasi, qaydalarin hazirlanmasi

4. Reallasma - Kompiter programinin islanilmasi, naticalarin tamini
5,Eksperiment - Alinan naticalarin adekvatliginin yoxlaniimasi.

1, 2 va 3-cli marhalalar bilik miihandisi, 4-cii marhals isa programsi tarafindan icra olunur.
Eksperiment marhalasinda ilk 6nca programin diizglin islomasi yoxlanilir ve sonra
eksperimentlor o vaxta qadear kegirilir ki, alinan naticanin realliga adekvathg ekspertlori
gane etsin. ilk zamanlar bir ES-in yaranmasina 20-30 il talab olunurdu. indi iss bu sistemlarin
yaradilmasini tezlasdiran Usullar, instrumental vasitalar moévcuddur. Bu magsadls istifada
olunan instrumental vasitalar bunlardir:
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1. Simvolik programlasdirma dillari: LISP, INTERLISP, SMALLTALK;
2. Bilik muhandisliyi dillari: OPS-5; LOOPS, proloq, KES;
3. ES layihasini avtomatlasdirmaga imkan veran sistemlar: K

v" Metod-istinad TPP onlarin algoritm asasinda masala hallinin bu va ya digar riyazi
dsulunun reallasdirilmasinin qoyulusu ila farglanir. Bura riyazi programlasdirma
(mas.xatti, dinamik, statik va s.) sabaka planlasdirmasi va idara edilmasi, kitlavi
xidmat nazariyyasi va riyazi statistikanin tatbigi programpaketlari aiddir.

v" Problem- istinad TPP daha genis yayllmisdir. Hal-hazirda ela bir saha tapmaq olmaz
ki, hamin sahalarda bela program vasitalarindan istifads edilmasin. Bela program
paketlari konkret funksional sahada ixtiyari bir masalanin hall i¢lin nazarda tutulan
program mahsuludur.

v" Program-istinad TPP-larini sanaye va geyri-sanaye sferalarinin, elace da ayri-ayri
predmet sahalarinda idarsetma funksiyalarinin kompleks avtomatlasdirilmasi tgin
nazarda tutlan qruplara ayirmagq olar.

B6Ima 3: Ms Office. Ms Word matn redaktoru

7.Microsoft Word matn redaktoru hagginda asas malumatlar

Sada va kompleks matni sanadlarin yaradilmasi, redaktasi va formatlasdiriimasi Uglin
istifada olunan program vasitalari imumi halda matn prosessorlari adlanir. Microsoft Word
matn prosessorunun yaradilmasi 80-ci illarin avvallarina tasadif edir. Fardi komputerlarda
an ¢ox istifade olunan matn redaktoru Microsoft Office paketina daxil olan Word
programidir. Matn redaktoru Microsoft Office paketina daxildir. Microsoft Word matn
prosessorunda matnin fragmentlari Uzarinda bir sira amsaliyyatlar aparmaqg mimkindiir.
Microsoft Word matn prosessoru (lzarinda aparilan asas amsaliyyatlar aGagidakilardir:
sanadin yaradilmasi; sanadin daxil edilmasi; sanadin redaktasi; sanadin formatlasdiriimasi;
sanadin saxlanmasi; sanadin ¢api va s.

EHM-larinin yarandigi ilkin dovrlardan baslayaraq digar masalalarin halli ila barabar har bir
miuiassisanin faaliyyatinde miihiim shamiyyata malik sanadlasma ilo alagadar matnlarin
yigilmasinin program vasitalarinin yaradilmasi (izarinda is aparilirdi. Yaradilan redaktorlarda
muxtalif slifbalar, sriftlor va isaralarin (harf, rageam va digar isaralarin) muxtalif
parametrlarinin tayin olunmasi imkanlarina malik deyildi. Mahz bunu nazara alaraq
Windows program ortliyi yarandigi vaxtdan matnlarin yigilmasi, onlar Gzarinda miixtalif
amaliyyatlarin aparilmasi ticiin matn redaktoru olan Word matn redaktoru istifadays verildi.
Bu redaktor Windows amaliyyatlar sisteminin inkisafina va yeni versiyalarinin yaradilmasina
uygun olaraq yeni imkanlarin alavasi ila takmillasdirildi. Eyni zamanda Word matn redaktoru
Windows amaliyyatlar sisteminin Offis programi kimi mibadils, mixtalif programlarin
alagali islamasi, muiasir talabatlara uygun xtsusiyyatlari da 6zlinda comlasdirdi. Word stiratli
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amrlar yigimi va yazinin gramatikasini yoxlayan programlar, sinonimlar ligati kimi miasir
alatlarla tachiz olunmusdur ki, onlarin komayi ile sanadi savadh tartib etmak, ¢ox asanligla
va vaxt itirmadan maktublari, hesabatlari, qeydlari va tasvirlari birlasdirmak mumkinddr.
Microsoft Word programi matn yaratmagq Ucin istifads edildiyina goéra bu cir programlara
matn redaktorlari deyilir Matn redaktorlari matnlarin yigilmasi, onlarin redaktasi, matn
sanadlarina muxtalif obyektlarin alava edilmasini hayata kegirir.” Word” programi vasitasila
istonilan bir matbuat vasitasini yigmaq olar. WordPad programi Word matn prosessorunun
an sada variantidir. Word program paketi Microsoft firmasi tarafindan hazirlanmis va onun
bir varianti mévcuddur: Word 97, Word 2000/2002/2003/XP.

Word programinin icra edici fayl WinWord. exe-dir.
Word programinin yiklanmasi:

-isci stolda Office panelindan “W” dilymaciyinin tGizarinds MOUSE-un sol diiymasini
sixmagqla;

- Windows-un isci stolundan;

- Myck menyusundan MNyck —>Mporpamma—> Microsoft Word
- Windows sistemi ila birlikda, yani ABTo3arpy3uuk vasitasils;
- Word sanadlarindan.

Yiklamani isci stoldaki programa uygun piktogramdan va Word sanadinin
isarasindan da ylklamak olar.Yuklanmadan sonra redaktorun isci pancarasi aslilir.
Pancaranin birinci satrinda redaktorun va aktiv faylin adi verilir. 9gar fayl acilmayibsa, onda
onun avazina Documentl gostarilir. Sonraki satirds redaktorun asas menyulari verilir. Daha
sonra standart ve formatlasdirma alatlar panellarinin isci lentlari verilir. Bu isci lentlardan
sonra redaktorun isgi oblasti yerlasir. Bu hissanin yuxari va sol hissasinda 6l¢li xatkeslari, sag
va asagl hissasinda isa isci oblastda harakat diiymalari yerlssir. isci oblastdan sonra sanad
goruinlst va sanad hagginda malumatlar satirlari yerlasir. Burada sahifs, satir, sahifalarin
sayl, situn va yerina yetirilan amaliyyat haqqinda malumat verilir.

Proqram pancarasinin asas hissalari
Word pancarasi asagidaki elementlardan ibaratdir:

- Pancara basligi satri: Burada programin va redakta edilan (cari) sanadin ( faylin) adi
yazilir. Pancaranin yuxari sag kiin¢linda onun dlgllarini idara edan diiymalar yerlasir.

- Bas menyu: Bu menyunun amrlarini menyunun bandlarinin adini MOUSE ils segib
sixmagqla, lazim olan amri yerina yetirmak mimikindir. Bas menyunun bandlarinin
tarkibi va vya bandlarindaki amrlarin tarkibi “Cepsuc” (Tools) menyusunun
“HacTtpoika ” (Custimize) amri vasitasila dayisdirilir.

- Alatler paneli: @mrlar, onlara uygun isaralarin maus ila sixilmasi ila icra olunur.
istanilan alatlar panelini pancarays gatirmak va oradan gétiirmak ucin “Bua”
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menyusunun “lMaHenn uHcTpymeHToB” amrindan istifada olunur. Panellar mixtalif
magqsadlar Uglin istifada olunur:

Standard - bitin programlar Ggiln panel.

Drawing - sakillarla islamak Gglin panel.

WordArt - WordArt obyektinin parametrlarini dayisan diiymalar paneli.
Tables and Borders - cadval lgln istifada olunan alatlar paneli va s.

-Aktiv sanad pancarasi: Matn prosessorunun ekran boyu maksimal acgilmis sanad
pancarasidir

2§ Document 1 - Microsoft Word [ 5 gl 8 _u..-.;-
Fle Edt Vew Insert Fomat Took Table Window Help u
DeEaw &R YV pRY o-~- @HEOEE S B q % -G,
(= 3= P & D Ao e
4 Normal % TmesNewRomen $12 BLBAT Q“E]! FWi=-[ml=EEFEE LA % T

(] e N I Y R RN O R TSR R TR SRR | S S

b “Standard” “Formating”
Ll eckey alatlar 16vhesi aletlor 16vhaesi

B Saquli siiriingec
"— Saquli xatkes

Senadin goérinis
: rejimi

= Ufiini stiringeac Aktiv dil rejimi :
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matn prosessoru va sanadin sistem menyusunun diymalari. Bu diilymalar matn prosessorunun va

aktiv sanad pancarasinin yerlasdirilmasini 6l¢iilarini, hamcinin pancaranin yigilib, baglanmasini idara
edir.

- Tatbiqi program va sanadin isara saklinda yigilmasi diiymasi

- Tetbigi program va sanad pancarasinin Olcllarinin idara olunmasi diymalari. Bu diymalar
vasitasila pancarani ekran boyu maksimal agmaq va ya avvalki 6l¢lsiinl barpa etmak mimkiindir.

- Totbigi program va sanadin baglanmasi diymasi
- Xotkes: abzaslarin al ila formatlasdirilmasinin rahat yerina yetirilmasina imkan verir.

- Ufliqi va saquli firlatma zolagi: Senadin yerinin Gfligi ve saquli istigamatda siiratla yerdayismasina
imkan verir.

- Sanada baxis rejimlarinin idara edan diymsalar: Bu diymalara lygun “O6biuHbiit” (Normal)
“ENeKTPOHHbIN AOKYMeHT” “ PaameTKa cTpaHuupl” “CTpyktypa” rejimlarina kecid tamin olunur.

- Vaziyyat satri: sanaddaki kursorun cari vaziyyatini va bazi rejimlarin aktivliyini izlemaya imkan verir.
Vaziyyat satrinin ekranda aks olunmasini idara etmak Uglin “Cepsuc” (Tools) menyusunun
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“MapameTpbl” bandindan istifada olunur. “MapameTtpbl” dialoq pancarasinin “Bua” varaqi segilarak
“CtpoKa coctoaHua” bayragi geyd olunur va ya goturdlir.

Redaktorun menyulari va onlarin imumi tayinati beladir:

R/

< @aiin — faylin yaradilmasi, agilmasi, baglanmasi, yadda saxlanmasi, ¢api, sanada
baxis, sanadin gondarilmasi, xlisusiyyatlari, sahifa parametrlari tayin edila bilar.

+» [MpaBKa— Sonadin redaktasi yerina yetirilir. Burada yerina yetirilmis sonuncu amrin

lagvi, barpasi, bloka alinmis sanad hissasinin lagvi, suratinin alinmasi, bltlin sanadin

secilmasi, sanad elementinin tapilmasi, avaz edilmasi, elementa kegid amrlari verilir.

Bua- Senad va pancaranin gorinlsi ils alagadar parametrlarin verilmasi.

BctaBka-Senada yeni elementlarin, sahifa nomralarini, simvollarin, geydlarin,

hasiyalarin, miraciatlarin, sanad hissalarinin, sakillarin, diogramlarin, sxemlarin

alavasi mimkindir. ®opmat- Sanad va onun elementlarinin formatlasdiriimasi ila

alagadar amrlar verilir. Cepsuc- Sanad diizalislari, miihafiza, parametrlarin tayini va

s. ilo alagadar servis xidmati amrlari verilir.

Tabnunua- Cadval va onun elementlari olan xana, satir, sttun ila isin taskili.

OkKHo- Sanad pancaralari va onlarla igin taskili.

CnpaBKa- Kbmak (iclin sorgulara cavablarin alinmasini tamin edir.

X3

¢

X3

¢

X3

*

X3

8

X/
X4

L)

8. Ms Word matn redaktorunda sanadlari ila islomak

MS Word matn redaktorunda sanadin yaradilmasi U¢iin redaktorun isci pancarasi
acildigdan sonra «®ain» menyusunun «Co3gaTtb» amrini veririk. Sag tarafda isci oblastin
yuxari hissasinda yeni agilan pancarada yaradilacag sanadin névi segilir( yeni sanad, XML-
sanadi, Veb sahife va ya artig moévcud olan sanad asasinda yaradilacaq sanad). Bundan
sonra «®ann» menyusunun «MapameTpbl CTpaHuubl» amrini veririk. Bu amrin kdmayi ila
tartib olunacag senadin galacakdsa yerlasacayi va c¢ap olunacagl sshifanin parametrlari
verilir.

Sonuncu band secilarkan pancaranin asagi hissasinda olan «Hymepauusa cTpok» amri
vasitasilo sanad satirlarini muxtalif ganunauygunlugla némraloamak, «paHunubl » amri
vasitasi ila isa matn hissasini, sahifani muxtalif ¢argivalara almaq ve matn fonunu rangloamak
muUmkdindur.

Siyahilarin tartibi («Cnncok» amri) mimkindir. 9mr verildikdan sonra adi
markalanmis siyahilar, ndmralanmis muxtalif saviyyali siyahilar yaratmag mimkiinddr.

Bu parametrlar miayyanlasdirildikdan sonra «®opmat» menyusunun «LWpndTbi»
amri vasitasila sanadin yigilmasi magsadila istifads olunacaq srift, harflarin 6lgusi, rangi,
altindan xattin ¢akilib-cakilmamasi va bu xatlarin tipi, harflarin ekranda gériinma va satra
nisbatan yerlasma movgeyi (indeks va ya daracani gostarmasi) verilir. Agilan pancaranin
«MHTepBan» bandi vasitasila yazinin miqyasi, harflar arasindaki masafa (adi, sixlasdiriimis va
ya genislandirilmis) , satra géra yazinin yuxari va ya asagi sirisdirilmis olmasi verila bilar.
Hamin pancarada olan «AHnmauua» bandinin amrlari ssnadin miixtalif ekran gorinislarinin
tayinina xidmat edir.
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Novbati marhalada «®opmat» menyusunun «A63au» amri vasitasila yazinin Ufiqgi
vaziyyatinin duzlandirilmasini (sol kanara goéra, markaza gors, sol kanara gora, sahifs enina
gora), abzasin birinci satrinin va digar hissasinin baslangicdan masafasini, abzaslar arasindaki
masafani va abzaslarin ekranda yerlasmasina aid digar parametrlari vermak olar. Qeyd
edoak ki, bu parametrlori sanad yigildigdan sonra da yerina yetirmak mimkiindir. Bu
magqsadla sanadi va ya sanad hissasini segmakla (bloka almagla) parametrlarin verilmasi
mimkundir. Lakin parametrlarin sonradan tayini istifadagi Gglin sanadda olan cadvallarin,
obyekt va tasvirlarin yerlasmasinda problemlar va arzuolunmaz naticalar yarada bilar.

Yaradilmis sanada xilisusi sahalarin alavasi magsadila «Mone» amrindan istifada
edilir. @mr verildikdan sonra agilan pancaradan sahanin kateqoriyasi segilir. Bu kateqoriyalar
yerina yetirilon amaliyyatlarin avtomatlasdirilmasina, vaxt ve tarixa (cari vaxt ve tarix,
sanadin yaradilmasi, dayisdirilmasi, ¢api va s. tarix va vaxtlar), ndmraleamaya (sahifinin
nomrasi, abzasin nomrasi, bélmanin némrasi va s.), sanad haqgqinda malumatlara (musallif,
xususiyyatlar, sanad yerlasan faylin adi va hacmi, sanaddaki sozlarin, simvollarin, sahifalarin
sayl va s.), istifadaci haqqinda malumatlara (istifadacinin (nvani, inisiallari, adi), alaga va
miracistlora uygun malumatlara (basga fayldan olan matn hissasi va ya sakil, mixtalif
hipermiracisatlor va s. onlara miraciatloer), mixtalif manbalarden gotirilarak sanad
hissalarina birlasdirmalara uygun malumatlara, gostaricilora (miindaricat va sanad
elementlarinin némralari ve ya siyahi alamatlari), dusturlarin va xlsusi simvollarin
goyulmasina uygun sahalarin sanada alavasina imkan verir. Saha adatan sanadin digar
hissasindan fon va ola bilar ki. yazilisina géra fargli olsun. is zamani alava edilmis saha xiisusi
obyekt kimi gabul edilir. Word matn redaktorunda digar obyektlarla yanasi cadvallarin
tartibi va onlardan istifada edilmasi imkanlari da moévcuddur. Cadvallarin yaradilmasi iki
Usulla: alatlarin komayi ila (galam, pozan va s.) va amrlarls yerina yetirila bilar.

Bu parametrlar tayin olunduqdan sonra matn yigilir. Matn yigildigdan sonra o,
istifadaci istayindan asili olaraq, lazimi yaddas qurgusuna va bu qurgudaki govluga ad
verilarak vyazilir. Yaradilmis sanadin yaddasda saxlanmasi Uglin «®ann» menyusunun
«CoxpaHuTb Kak» amrindan istifada edilir. @mrin verilmasindan sonrs acillan pancaradas
«Manka» sOzU qarsisindaki xisusi sahada sanadin saxlanalacagl qurgu va qovluqg segilarak
miuayyanlasdirilir. Sonra hamin pancaranin asagl hissasinda olan «Wma d¢anna» sozi
garsisindaki sahaya sanadin saxlanacagi faylin adi verilir va novbati satirde onun tipi da
miuiayyan edila bilar. Qeyd edak ki, faylin tipi susmaya gora kompiter tarafinden miayyan
oluna da bilar. Adatan fayla ad verilmadikda birbasa «CoxpaHutb» amrindan istifads etdikda
ona «JlokymeHT 1» adi verilir. Bu pancarada pancara bashginda yerlasan «Cepsuc» amri
vasitasile yeni acilan bandlardan birini se¢makla yaradilacaq faylin xisusiyyatlarini
(«CsowicTtBa»), saxlanmanin tahlikasizlik parametrlarini («MapameTpbl 6e30nmacHOCTM»), yani
faylin acilmasi va ya acildigdan sonra yalniz oxumaq Ugln tayin olunmasini va digar
parametrlari vermak olar.

Senadin yaddasda saxlaniimasi Ugln Office diiymasini basib, agilan menyudan
CoxpaHutb (Saxla) amrini se¢cmak lazimdir. Acgilan CoxpaHeHue pokymeHTa (Sanadin
saxlanmasi) dialog pancarasinda sanadin saxlanilmasi Ucin disk qurgusunu va qovlugu
secmak, faylin adini daxil etmak lazimdir (sak.2.4).
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Sanad takraran yaddasa yazilirsa, onda CoxpaHeHune aokymeHTa (Sanadin saxlanmasi)
pancarasi agllmir va sanad birbasa yaddasa yazilir. CoxpaHeHue poKymeHTa (Sanadin
saxlanmasi) dialoq pancarasinin sol hissasinda panelda daha gox isladilan qovluglarin adi
gostarilir: mas., Pabounii cton (isci stol), Mon gokymeHTbl (Manim sanadlarim) va s. Lakin
sanadi digar informasiya dasiyicilarinda va ya qovluglarda da saxlamaq miimkinddir. Burada
yeni govlug yaratmaqg va sanadi onun igarisinda saxlamaq olar. Bunun Uglin HoBaA nanka
(Yeni govluq) funksiyasindan istifada edilir.

Pancaranin asagl hissasinda olan Cepsuc (Alatlar) dilymasi vasitasila geyd olunmus
fayli va qovlugu silmak, adini dayismak, qovlugu sabaka diskine qosmagq, fayla parol goymagq
va s. amaliyyatlari yerina yetirmak mimkindir. Ums daina (Faylin adi) sahasi sanadin adini
daxil etmakla yanasi, sonuncu istifads olunmus 10 sanadin adini segmaya imkan verir.
Sanadin adi probellar da daxil olmagla 255 simvoldan ¢ox ola bilmaz. OTmena (imtina)
diymasi sanadin yadda saxlanilmasini taxirs salmaq va ya ondan imtina etmak Uglin
nazarda tutulmusdur.

Bazan sanadlar lzarinds miiayyan dayisikliklar etdikdan sonra onlari yeni adla va ya
basga govluqda (diskda) saxlamaq lazim galir. Bunun Ugiln Office dliymasini basdiqda acilan
menyuda olan CoxpaHuTb Kak (Fargli saxla) amrindan istifada olunur. Acilan CoxpaHeHue
AokymeHTa (Ssanadin saxlanmasi) dialog pancerasinde Wmsa ¢ainna (Fayl adi) sahasinda
sanadin yeni adini daxil etmak, tipini, yerlasdiyi govlugu, yaddas qurgusunu secmak va
CoxpaHuTtb (Saxla) diymasini basmaq lazimdir.

Sanadin Word redaktorunun avvalki versiyalarinda (mas. JokymeHT Word 97- 2003),
elaco do Word sablonu saklinds va ya diger formatlarinda saxlanilmasi Gglin Office
menyusunun CoxpaHuTb Kak (Fargli saxla) amrini yerina yetirdikde agilan CoxpaHeHue
AoKymeHTa (Senadin saxlanmasi) dialoq pancarasinde Tun daiina (Faylin tipi) acilan
siyahisindan mivafiq bandi (mas., JokymeHT Word 97-2003) se¢cmak, CoxpaHutb (Saxla)
diymasini basmaq lazimdir. Bu zaman Tun ¢aiina (Fayhn tipi) sahasinds JokymeHT Word
97-2003 amrri secilmis olur .

Sanadin parolla saxlanilmasi. Sanadlarin tahllkasizliyinin tamin edilmasi Gglin onun
parolla saxlanilmasi zaruridir. Bunun Uglin sanadin yaddasa yazilmasi zamani Co3pgaHue
nokymeHTa (Yeni sanad) dialoq pancarasinda olan Cepsuc (Alstlar) diiymasinin Obuiue
napametpbl (Umumi secimlar) smrindan istifads olunur.

Mivafig sahada parolu daxil edib OK (Tasdig) diiymasini basdigda, hamin parolun
yenidan daxil edilarak tasdiglanmasi talab olunur .

Parolun uzunlugu 15 simvoldan cox ola bilmaz. Bura harflar, ragamlar, simvollar va
probelds daxil ola bilar. Parolu daxil edan zaman sahada hamin parol goriinmir, onun
yerina noqtalar aks olunur. Burada iki ndév parol goymag miumkunddir:

e [laponb ana otkpbitns danna (Acmagq lclin parol) — faylin acilmasi Uglin parolun
goyulmasi.

e [aponb paspeweHuns 3anucu (Yazmaq Uclin icaza parolu) - faylin oxunmasini
mahdudlasdirmayan, lakin dayisiklik edilarak yaddasa yazilmasini gadagan edan
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parolun goyulmasi. Parolu dayisdirmak va ya lagv etmak mimkindir. Bunun Ugin
sonadin yaddasa vyazilmasi zamani O6uwue napametpbl (Umumi segimlar)
pancarasinda mivafig sahada yeni parolu daxil etmak va ya moévcud parolu silmak
kifayatdir.

9. Ms Word matn redaktorunda matnin daxil edilmasi, redaktasi va

formatlasdiriimasi

Yaradilmis sanadin redaktasi dedikds sonadda diizalislorin aparilmasi va onun
talabata uygun olaraq tartibati nazarda tutulur. Redakta magsadila «[paBka » menyusunun
amrlarindan istifada edilir.

9gar sanadin har hansi hissasini ekrandan silarak xtisusi yaddas olan bufera yazilmasi
talab olunarsa, onda geyd olunan menyunun «Bbipe3atb» amrindan istifada edilir. Bazan
matn hissasinin takrarlanmasi va ya digar sanada kogurilmasi talab olunur. Bels halda
hamin hissa secilarak (bloka alinarag) menyunun «Konuposatb» amri ila bufera yazilr.
Sonra isa hamin sanadda va ya istifadasi nazards tutulan digar senadda kursor lazimi
movgeds yerlasdirildikdan sonra «Bctasutb» va ya «bydep obmeHa» amrindan istifads
edilir.

Qeyd edak ki, bu amrlarin farqgi ondan ibaratdir ki, «BctaButb» amri vasitasila bufera
gondarilmis yalniz sonuncu malumati alave etmak mumkindir. «bydep obmeHa» amri
vasitasilo isa bufera gondarilmis son 24 malumatdan istanilonini secib alava etmak
mimkuindir. Bu amr verildikde ekranin sag tarafinds xisusi pancarada buferdaki
malumatlarin siyahisi verilir. Onlardan istanilonini se¢dikda, hamin hissa sanada alava
olunur. «lMpaska» menyusunun «CneunanbHasa BCTaBka» amrinin kémayi vasitasila sanada
buferin mazmunu istifadagi istayindan asili olarag Word obyekti kimi, RTF formath matn
kimi, formatlasmamis matn kimi, sakil kimi, Windows metafayli kimi, HTML forrmatda va ya
Yunikod matli kimi alava edila bilar. Menyunun digar bir «BctaBuUTb KaK runepccbiaky» amri
ile matn va ya secilmis obyekt sanada hipermiraciat kimi alava edilir. 9gar faylin ve ya
sanadin har hansi elementi va ya hissasinin silinmasi lazim olarsa (bufera yerlasdirilmadan)
onda «Ounctntb» amrindan istifada edilir. Bu amrin iki variantindan birina uygun olaraq
secilmis element va ya hissanin ya mazmunu, ya da formati Iagv edila bilor. «MpaBka»
menyusunun «Bbigenntb Bce» amrindan istifade edilarak isci pancarada aktivolan sanad
batinliukls segilir (bloka alinir). Bazan istifadagiys sanadin hansisa elementinin (harfin,
s6zlin, s0z birlagsmasinin, ciimlanin va s.) tapilmasi va dayisdirilmasi talsb olunur. Bu
magqsadla «lMpaBka» menyusunun uygun olaraq «Haltnu» (tapmaq) va «3ameHuTb» (avaz
etmak) amrlarindan istifada edilir. Har hansi elementa kecid isa «Mepeiitn» (ke¢mak)
amrindan istifada olunur.

Qeyd edak ki, redaktaya fayllarin miixtalif elementlari arasinda alagalarin yaradilmasi
(menyunun «Csasu» amri) va sanadda olan obyektlarin (sakil, tasvir, xisusi gaydada
yazilislar va s.) redaktasi («06beKT») do miimkiindir. Sanadin asas hissasi ila barabar. xisusi
sahifa bashiglarinin (kolontitullarin) da redaktasi mimkiindir. Bu magsadle «Bug»
menyusunun « KonoHtutyabi» amrindan istifads edilir.
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omr verildikdan sonra ekrana verilan alatlar panelinin alstlarindan istifade etmakla
kolontitullar Ggln ayrilmis hissada muxtalif verilanlarin alavasi va dayisdiriimasini (
avtomatnlarin alavasini, sahife ndmrasi, sanad sahifalarinin comi sayini, cari tarixi va vaxti
va s.) yerina yetirmak mimkinddr.

ogar sanadda hasiyalar verilarsa onlari da redakta etmak mimkindir. Bu magsadla
«Bua» menyusunun «CHockn» amrindan istifada edilir. Bu ham matn daxilinda hasiyaya
mdiraciata, ham da hasiyanin mazmununa aid edilir. «<Bua» menyusunun digar amrlari da
sanadin redaktasina birbasa da olmasa qisman aid edila bilar. Bu menyunun amrlari
vasitasila asasan sanadin ekran va istifada gorinisi (adi, Web-sanad, nisanlanmis sakilda,
oxunus Uglin va s.). onun strukturu, sxemi, sanad Uzra harakat Uglin alverisli olan eskiz
goriuinisu va s. verila bilar.

Matn fragmentinin axtarilmasi. Bu amaliyyatin kdmayila matnda s6z, s6z birlasmasi
va uzunlugu 255 simvolu asmayan matn fragmentini axtarib tapmaq mimkiindir. Bunun
Uglin asagidaki amaliyyatlari yerina yetirmak lazimdir:

1. Kursoru daxilinda axtaris aparilacag matnin avvalina goymali;
2. TnaBHas (Ev) tab-varagindan Hawtu (Tap) amrini segmali;

3. Agilan Haittm u 3ameHutb (Tap va avaz et) dialog pancarasinin Haitn (Tap)
sahasinda axtarilan sz, s0z birlagmasi va ya simvol yigimini daxil etmali;

4. Hantu pganee (Novbatini tap) diiymasini basmali. Bu zaman program axtarilan soz,
s0z birlasmasi va ya simvol yigiminini tapibsa, onu qeyd edarak gbdstaracak. 9gar axtarilan
elementa sanadina bir ne¢a yerinda rast galinarsas, onda névbati tapiimis elementa kegmak
Ucin Hantm panee (Novbatini tap) diymasindan istifade etmak olar. Matnda bitin
elementlor tapilib qurtardigdan sonra program istifadagiya «MpunoxkeHne Word
3aBepwmnno nNouCK AoKymeHTta» (Word programi sonadin axtarisini basa catdirdi)
malumatini veracak. ogar axtarisa baslamazdan avval kursor matnin baslangicinda deyil, har
hansi hissasinda olubsa, axtaris matnin sonuna catdigda program «MpunoxxeHune Word
DOCTUINO KOHUA AOKYMeHTa. MpoaonKutb Nouck ¢ Hauvana?» (Word programi sanadin
sonuna catmisdir. Axtaris avvaldan davam etdirilsin?) sorgusunu veracakdir. 9gar axtarilan
element matnda tapilmazsa, «3aKOHYeH MPOCMOTP AOKYMeHTa. UCKOMbI 3/1eMeHT He
HalipaeH» (Sanada baxis basa catdi. Axtarilan element tapilmadi) malumati verilacakdir.
Axtaris zamani alava parametrlar daxil etmak Uc¢lin bonbwe (Daha) diymasini basmaq
lazimdir. Matnda tapilmis bitln elementlari eyni zamanda geyd etmak Uglin BbigeneHue
npu yteHumn (Oxuma zamani segma) agilan siyahisindan Bbigenutb Bce (Hamisini se¢) amrini
secmak olar. Elementlarin geyd olunmasini lagv etmak (iclin BbigeneHune npu uteHue
(Oxuma zamani secma) aglilan siyahisindan CHaTb BblaeneHune (Secmani lagv et) amrini
secmak kifayatdir. Axtarilan s6z, s6z birlasmasi va ya simvol yigimini asas sanadds, cari
fragmenta va ya titul yazilarinda tapmagq Uc¢lin Haiitn B (Burada tap) acilan siyahisindan
OCHOBHOM AOKYMeHT (9sas sanad), Tekywmuin ¢pparmeHT (Cari hissa) vo ya KonoHTUTynbl
(Serlovhalar) amrlarini segcmak lazimdir. Hantu (Tap) rejimindan c¢ixmaq Ug¢lin OTmeHa
(imtina) dilymasini basmaq lazimdir. Matnlarin avez olunmasi. Senadla islayan zaman
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muiayyan sozlarin, simvollarin digarlari ile avaz edilmasi lglin asagidaki amaliyyatlari yerina
yetirmak lazimdir:

1. Kursoru matnin avvalina qoymali;
2. TnaBHas (Ev) tab-varagindan 3ameHuTb (9vaz et) amrini se¢gmali;

3. Agilan Hantn n 3ameHuTb (Tap va avaz et) dialog pancarasinin Haittn (Tap)
sahasinda tapilmasi (dayisdirilmasi) lazim olan matn fragmentini daxil etmali (sak.3.11);

4. Tapilan matn fragmentinin avaz edilacayi yeni matn fragmentini 3ameHuTb Ha (Na
ila avaz etmali) sahasina daxil etmali;

5. Haittn ganee (NoOvbatini tap) diiymasini basmali. Bu zaman avaz olunacag matn
fragmenti tapilir

6. Tapilmis fragmenti yeni fragmentlo avez etmak Uglin 3ameHutb (Dvaz et)
diymasini basmali. Tapilmis fragmenti yeni fragmentla avaz etmadan novbati fragmenta
kecmak Uclin Haiitn ganee (Novbatini tap) diiymasini basmagq olar. 3ameHuTb Bce (Hamisini
avaz et) diymasini basmagla sanadds tapilmis bitin matn fragmentlarini yeni
fragmentlarla bir dofays avaz etmak mimkindir. Bonbwe (Daha) diymasini basmagla
alava axtaris parametrlarindan istifade etmak olar. ©vazetmani dayandirmaq l¢lin OTmeHa
(imtina) diiymasini basmagq lazimdir.

Word programinda matnlari formatlatlasdirmaq

Formatlasdirma panelindaki CosgaTtb ¢daiin (Fayl yaratmaq) diymasini basin.Sonra
indikator zonasindan dil I6vhasinda agin va muvafiq dili se¢in. Formatlama panelinda srifti va
oOlcli verin .

Matnin bashgl ortadan diizloandirilmisdir. Formati avvalcadan va ya matni yazdigdan
sonra onu se¢arak tayin etmak olar. Mo yeHTpy (Ortadan) diymasini basin. Har hansi sozi

yazaqg.

MS Word matn redaktorunda vyaradilmis senada miuxtalif obyektlorin alavasi
magsadila «BctaBka» menyusunun amrlarindan istifade edilir. Bu alavalardan birincisi
sanada muayyan bos araligin verilmasidir. Menyunun «Pa3pbiB» amrini verdikdan sonra
acilan yeni pancaradan ilkin Gg¢ rejimla araligin bir sahifs, bir stitun va ya bir satir olacagi
variantlarindan biri segilir va yerina yetirilir. Bu pancarada sonraki variantlarla yeni bélmanin
haradan baslayacagini miayyanlasdirmak olar. Yeni bélma cari sahifadan. yeni sahifadan,
clit va ya tak sahifadan baslaya bilar.

Word programinin sanadinds matndan basqa sakil, cadval, diagram va basqa tip
obyektlar da ola bilar. Onlarin yerlasdirilmasi va dayisdirilmasi redaktor programlarinda
formatlasdirma adlanir.

OTkpbITb (Acmag) diymasi ila diskdan miinasib formatlh fayllari aca bilarik. Acilan
pancarada Tun ¢annos (Fayllarin tipi) siyahisinda programda acila bilan fayl tiplari gostarilir:
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1. JokymeHTtbl Word (*.doc) — Word sanadlari; .doc formati asas formatdir va
programin bitin obyektlarini 6ziinda saxlaya bilar.

2. Bce Beb-cTpaHuupl — Blitlin veb-sahifalari (*.htm, *.html, *.mht, *.mhtml formath
fayllar); bunlar internet saytlarinda istifads olunan veb-sahifalardir.

3. Tekct B dopmate RTF (*.rtf) — RTF formath matn (Bu format ilo siz Word Pad
programindan tanissiniz).

4. TekcTtoBble darinbl (*.txt) — sade matn fayllari.
5. Vo basqga formatl fayllar.

Word meatn redaktorunda vyaradilmis senadin formatlasdirilmasi magsadila
«®opmat» menyusunun amrlarindan istifada edilir.

®opmat (Format) menyusundan Wpndt (Srift) amrini verin. Agilan dialoq
pancarasinda (¢ bélma var: Wpudt (Srift), UnTepsan (interval), AHumauma (Harskat
effektlari).

WpnoT (Srift) bolmasinda harflarin (simvollarin) sriftinin adi, yazilisi (HauepTaHue —
06b1uHbIM (adi), Kypcos (maili), MonyxkunpHoin (galin) va ya MonyxupHblit Kypcme (galin
kursiv)), sriftiin O6lclst (pasmep), matnin rangi (uBet Tekcra) dayisdirila bilar — bu
dayisikliklari cox vaxt Formatlasdirma panelindaki diiymalarla edirlar. Bundan basqa dialoq
pancarasinda sozlarin muxtalif clr xatloanmasi, gorinlsinin dayisdirilmasi variantlari var
(gorintsu Edilan dayisikliklari O6pa3sew, (Nimuna) sahasinda misahida eda bilarsiniz).

«NHTepBan» bandi vasitasila yazinin miqyasi, harflar arasindaki masafs (adi,
sixlasdiriimis va ya genislandirilmis) , satra gora yazinin yuxari va ya asagl slrlisdirilmis
olmasi verila bilar. Homin pancarada olan «AHumauua» bandinin amrlari sanadin muxtalif
ekran gorinislarinin tayinina xidmat edir.

Menyunun «Peructp» amri segilmis matn hissasinin climladaki kimi, kicik harflarla,
bas harflarls, har bir s6zlin bas harfle basalmasi ila, sozlarin ilk harflarinin kigik, galanlarin
bas harflarla yazilmasi rejimlarinin verilmasini tamin edir.

Bu amrlarin kdmayi ila siyahilarin tartibi («Cnucok» amri) mimkindir. 9mr
verildikdan sonra adi markalanmis siyahilar, ndmralanmis muxtalif saviyyali siyahilar
yaratmag mimkindir. Bunu xatkesin Uzarindaki markerlarla, daha mirakkab
formatlasdirma lclin va ya ®opmat (Format) menyusundan Cnucok (Siyahi) amri ila agilan
dialog pancarasinda edirlar. Agilan pancarads 4 bdlma var: MapkuposaHHbIn (Markerli),
HymepoBaHHbIt (Nomralanmis), MHoroypoBHeBbin (Coxsaviyyali), Cnucok ctunen (Stillar
siyahisi). Nomralanmis siyahi bélmasinda Het varianti ndmralarin olmayacagini bildirir.
Qalan variantlar avvalki seanslarda edilan kokleamalardir. W3meHuTb (Dayisdirmak)
diymasini basin.

indi har abzasin garsisinda marker simvollari goyulmus oldu. Sonradan bu siyahilarin
formatini dayismak olar.
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Satrlari secib xatkesin Uzarindaki abzas markerlarinin komayi ile onlarin soldan va
sagdan masafalarini ¢oxaldag.

Tabulyasiya markeri birinci satrlarin baslangic movqgeyini tayin edir.

Onu xatkesdan kanarlasdirmagla yox etsak, birinci satrin dagiq mdvgeyi tayin
olunmur.

Qalan satrlarin baslangici sol abzas markeri ils miiayyan olunur.
Abzasin birinci satr markeri ila siyahi markerlarinin yeri miiayyan olunur.

Bu gaydalar nomralanmis satrlar lglin da eynidir.

10. SOHIFONIN PARAMETRLORININ SAZLANMASI

Sanadin hazirlanmasi Ggln ilk 6dnca sanadin sahifalari ila bagl bir sira parametrlarin
miayyan edilmasi talab olunur. Word redaktorunda bu parametrlar, bir gayda olaraq, bir
dafa tayin edilir va sonralar yeni sanadlar yaradilan zaman avtomatik (Mo ymonuyaHuio —
Susmaya gora) istifada olunur. Lakin istanilan anda zarurat yarandiqda bu parametrlarda
dayisikliklar etmak mimkunddr.

Sahifanin parametrlarinin sazlanmasi lglin PasmeTKka ctpaHuybl (Sahife diizani) tab-
varaginin MapameTpbl cTpaHuubl (Sahifs parametrlari) grupundan istifads olunur. Bu zaman
grupun basladicisini basdigda agilan MapameTpbl cTpaHuubl (Sahifa parametrlari) dialog
pancarasinda sahifa il bagh biitlin parametrlari tanzimlamak olar.

Sahifanin ayri-ayri parametrlarini se¢mak va ya dayisdirmak Ugln MapameTpsbl
cTpaHuupl (Sahife parametrlari) grupunda olan amrlardan istifade etmak olar. Burada Mons
(Kanar bosluglar) amrini basdigda acilan Gslublar siyahisinda bir sira standart variantlar taklif
olunur . Bu Uslublar talablara cavab vermirsa, onda bu parametrlari sazlanan sahalar —
Hacrpausaemblie nons (Fardi kanar bosluglar) amrinin kdmayi ila dayismak olar. Bu amri
secdikda Mapametpbl cTpaHuubl (Sahifs parametrlari) pancarasinin mivafiq bélmasi — MNons
(Kanar bosluglar) acilir . MapameTpbl cTpaHuubl (Sahifa parametrlari) pancarasi, hamginin,
MapameTpbl cTpa- HUubI (Sahifa parametrlari) qrupunun basladicisini basdigda agilr.

Mona (Kanar bosluglar) bélmasinda sahifanin bir sira parametrlari tanzimlanir. Bela
ki, bu bélmanin Mona (Kanar bosluglar) hissasinda sahifanin kanarlarindan yaziya gadar
saxlanilan sahaler muayyan edilir. Burada hamin parametrlarin giymatlari uygun olaraq
BepxHee (yuxaridan masafa), HmkHee (asagidan masafa), JleBoe (soldan masafa), MpaBoe
(sagdan masafa) sahalarina daxil edilir. MonoxeHue nepenneta (Cildlama sahasi) sahasi
varaqlarin tikilmasi istigamatini va 6lclinli segcmak liciin nazarda tutulmusdur.

NapameTpbl cTpaHuubl (Sahifs parametrlari) qrupunda olan OpueHTauua
(Semtlama) parametri sanadin varaq Uzarinda ¢ap olunma istigamatini miayyan edir.

e KHuXKHas (kitab) — kitab formasi, sanad varagin diz (uzununa) istiqgamatinda
hazirlanir;

e anbbomHaa (albom) — albom formasi, sanad varaqgin enina (90 daraca firlanmis)
istigamatinda hazirlanir.
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Bu parametrlari MapameTpbl cTpaHuubl (Sahifa parametrlari) pancarasinin Monsa (Ksnar
bosluglar) bélmasinin OpueHTauus (Semtlama) hissasinda da segmak olar.

Pasmep (Olgii) parametri sanadin ¢ap olundugu varaqgin 6l¢lisiinii miiayyan edir. Bu amr
vasitasilo acilan Uslublar siyahisinda tez-tez istifade olunan kagiz olgulari gostarilir va
onlardan birini segmak taklif olunur . Kagizin olgilari ilo bagh digar parametrlarin sazlanmasi
Ucln sahifanin digar olculari (Apyrve pasmepbl cTpanul — Digar sahifa dlcilari) amrindan
istifade etmak olar. Bu halda MapameTpbl cTpanuupl (Sahifs parametrlari) pancarasinin
Pasmep 6ymaru (Kagizin dlglisti) bélmasi acilir. Burada mivafiq parametrlar daqgiglasdirilir va
secilir (s9k.5.5). Adi sanadlarin hazirlanmasi Ggiin, bir gayda olaraq, standart format olan A4
(210*297mm) 6lgusi segilir.

Sanadin tayinatindan va formasindan asili olaraq digar formatlar da segila bilar.
Senadlar hazirlanarkan varaqglarin yuxarisinda (yuxaridan saxlanan bos sahadsa) vo ya
asagisinda (asagidan saxlanilan bos sahada) miayyan qeydlarin aparilmasi, basqa sozls,
sahifa ndmralarinin goyulmasi va titul yazilarinin (kolontitul) daxil edilmasi zarurati yaranir.
Hamin geydlarin yerini, yani yuxaridan va ya asagidan olan masafalari MapameTpsbl
cTpaHuubl (Sahife parametrlari) pancarasinin UctouHmnk 6ymarun (bazi sistemlarde Maket
(Duzan)) bélmasinda dayismak mimkuindar.

® f0 BepxHero KonoHtutyna (Yuxari sarldvhaya gadar) — varaqin yuxarisindan yuxari
titul yazisina va ya sahifanin némrasina gadar olan masafs;

® [0 HUXKHero KonoHTtutyna (Asagi sarlovhayas gadar) — varagin asagisindan asagi titul
yazisina va ya sahifanin ndémrasina gadar olan masafa. UctouHuk H6ymarm (Diizan)
bolmasinin  Pasnnuyatb KonoHtuTynbl (Sarlévhalarin  farglandrilmasi) hissasinda
sarléovha yazilarinin ayri-ayri varaglarda farglandirilmasi mexanizmlari do nazarda
tutulmusdur.

e YeTHbIX U He4yeTHbIX cTpaHuy, (Tak va cit sahifalar fargli) — tak va cit sahifalarda
titul yazilarinin farqlandirilmasi;

e [lepBo# cTpaHuubl (Birinci sahifadan farqli) — birinci sahifs ila digar sahifalards olan
titul yazilarinin farglandirilmasi. Sehifa némralarinin va titul yazilarinin daxil edilmasi,
elaca da onlarin parametrlarinin dayisdiriimasi BctaBka (9lave et) tab-varaginin
KonoHTtutynbl (Sarlévhalar) grupunun amrlari vasitasila yerina yetirilir. Burada
asagidaki imkanlar nazarda tutulmusdu

e  BepxHuu konoHtutyn (Yuxari sarlovha) — yuxari titul yazisinin formasinin segilmasi,
mazmununun dayisdirilmasi va pozulmasi;

e  HwXHuM KonoHTuTyn (Asagl sarlovha) — asagi titul yazisinin formasinin segilmasi,
mazmununun dayisdirilmasi va pozulmasi;

e Homep cTtpaHuubl (Sahife ndmrasi) — sahifanin ndmrasinin  yerinin segilmasi,
pozulmasi, formatinin va digar parametrlarinin tayin edilmasi.

Sshifanin némrasinin va titul yazilarinin parametrlarinin tanzimlanmasini titul yazilar
rejiminda olarkan lentda amala galan KoHcTpyktop (Tartibat) tab-varaqi vasitasile hayata
kecirmak mumkinddar.
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Burada KonoHtutynbl (Sarlovhalar) qrupu Bctaska (@lavae et) tab-varaginda olan eyni adli
grup kimi yuxarida geyd olunan amrlari yerina yetirmaya imkan verir.

KoHcTpykTOp (Tartibat) tab-varaqginin BctaBka (9lava et) grupu titul yazilarina miayyan
standart malumatlari (tarix, vaxt, sakil, tinvan va s.) daxil etmak li¢lin nazarda tutulmusdur.

Birinci sahifads, tak va cit nomrali sahifalarda titul yazilarinin farglandirilmasi, KoHcTpykTOp
(Tortibat) tab-varaginin MapameTp (Secim) amrlar siyahisi, varagin ksnarindan titul
yazilarinadak olan masafa isa NonoxeHune (Movge) amri vasitasila hayata kegirila bilar.

Sahifanin parametrlarinin varaglarda glizgli aksi istigamatinds, yani tak nomrali varaglarda
sol tarafdan, cit nomrali sahifalords sag tarafdan va ya aksina miayyan edilmasi lglin
CtpaHuubl (Sahifalar) hissasinden 3epkanbHble nona (Guzgl kanar bosluglar) rejimini
secmak lazimdir.

Cildlama Uglin yerin qoyulmasi talab olunursa, onda MNepennet (Cildlama sahasi)
hissasinda cildlama li¢clin ayrilan yerin Olclsi, Nonoxkenne nepenneta (Cildlama sahasinin
movgeyi) hissasinda isa cildlamanin hansi tarafdan (soldan va ya yuxaridan) aparilmasi
muayyan edilir.

KoHcTpyKTop (Tartibat) tab-varaqinin BctaButb (Dlava et) hissasinin amrlari vasitasila
titul yazilarina vaxt va zaman, sanad haqgginda malumat, sakil va ya kliplar qoyula, xUsusi
sablon formalar secils bilar. Mepexoap! (Kecidlar) hissasinin uygun amrlari vasitasila eyni bir
sanad daxilinda muxtalif yuxari ve ya asagi, avvalki va ya sonraki titul yazilarina ke¢cmak,
onlari yaratmaq mimkinddr.

Sanadin sahifalarine ndmra gqoymagq Uclin BctaBka (2lavs et) tab-varagindan Homep
ctpaHuupl (Sshife ndmrasi) amrindan istifada olunur. Umumiyyatla, sahifalars ndmralarin
goyulmasi titul yazilarinin xtisusi halidir.

BBepxy cTpaHuupl (Sahifanin yuxarisi) vo BHu3y ctpaHuybl (Sshifanin asagisi) amrlari
nomralanmanin sahifanin yuxarisinda va ya asagisinda aparilacagini miayyan edir.

dopmar HomepoB ctpaHuy, (Sshifalarin nomralarinin formati) amri sahifalarin
nomralarinin formatlasdirilmasi (arab, rum ragamlarindan va s.) va diapazonun secilmasi
Uglin nazarda tutulmusdur.

Ypaanute Homepa cTtpaHuy (Sshifalarin ndmralarinin silinmasi) amri sahifadan
nomralanmani silmak tg¢ln istifada olunur.

11.Word programinda sahifalarla is. Word programinda fayllarin cap

edilmasi

darn» menyusunun «MapameTpbl cTpaHuubl» amrini veririk. Bu amrin komayi ila
tartib olunacag sanadin galacakda yerlasacayi va c¢ap olunacagl sshifanin parametrlari
verilir. @mr verildikdan sonra acilan pancaranin yuxari hissasindaki bandlar ardicil secilarak
parametrlar muayyan edilir. Buradaki «Pasmep 6ymarmu» bandinin secilmasi ila ekranda
acilan pancaradan kagizin 6lcllari va sahifanin vaziyyati (kitab sahifasi kimi, ya da albom
sahifasi kimi) muiayyanlasdirilir. Bundan sonra «MNons» bandini se¢arak sahifanin
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kanarlarindan (yuxari, asagi, sag, sol) matna gadar olan masafs, sahifa kanarlarinin
tikilacoksa masafasi, sahifalarin tayinati (adi sahifa saklinda, glizgli aksli sahifalar, bir
varaqda iki masin sahifasi olmagla, brasura sahifasi kimi) verilir. Novbati addimda
«UcTouHMK Bymarm» bandini segmakle parametrlari verilmis ilkin yazi bdlmasinin hansi
sahifadan baslayacagini (cari sahifadan, yeni sahifa slitunundan (agar sahifs situnlara
bolinibsa), yeni sahifadan, tak va ya clit sshifadan) miayyanlasdirirlar. Eyni zamanda bu
bandda sahifanin xisusi basliglarinin  (kolontitullarin) farglendirilmasi va sahifs
kanarlarindan onlara gadar olan masafs muiayyanlasdirilir. Burada hamginin yazinin saquli
vaziyyatinin sahifanin yuxari kanarina, markazins, umumi hindilrliyins va ya asagl
kanarina gora dizlondidilmasi miayyan edilir. Qeyd etmak lazimdir ki, har G¢ bandda
miuayyanlasdirilmis parametrlari bitin sahifalar liclin, secilmis cari bélma Ugln va ya kursor
durdugu moévgedan sanadin sonuna gadar tatbiq edilacayi tayin olunur.

Sanada sahifa nomralarini alave etmak magsadila «BcTtaBka» menyusunun «Homepa
cTpaHuu» amrindan istifada olunur. @mr verildikdan sonra acilan pancarads sshifa
nomrasinin sahifanin asagisinda va ya yuxarisinda yerlasacayi, secimdan asili olarag onun
sahifanin solunda, saginda, markazinda va ya glizgli aksli varaglarda daxilds va ya xaricda
verilacayi miayyanlasdirir. Sonra hamin pancarada olan «®opmat» diiymasini basmagla
névbati sahifaya kegilir. Bu sahifads némralarin formati (adi raqgamls, rum ragamlari ils,
harflarla verilmasi), aktivlesmadan sonra basliq va alt basliglarin ndmralanmasi qaydasi va
nomranin ne¢adan baslayacagl muayyanlasdirilir va amrin yerina yetirilmasi ila némralar
sahifaya alava edilir.

Sonada cari tarix ve vaxtin alavasi maqgsadile «BctaBka» menyusunun «[aTa wu
Bpema» amrindan istifada edilir. @mr verildikdan sonra agilan pancarada tarix va vaxtin
verilacayi dil va onun formati segilir. Xtisusi sahanin aktivlasdirilmasi ( hamin sahaya isaranin
alavasi) tarix va vaxtin avtomatik yenilanmasini tamin edir.

Word programinda cadvallarla islomak

Word programinda cadvallarle isloamak MS Word matn redaktorunda digar
obyektlarla yanasi cadvallarin tartibi va onlardan istifada edilmasi imkanlari da mévcuddur.
Cadvallarin yaradilmasi iki Gsulla: alatlarin komayi ila (qalem, pozan va s.) va amrlarla
yerina yetirila bilar. Birinci halda adatan «Tabanua» menusunun «HapucosaTtb Tabanuy»
amri verilir. Ekrana agar yoxdursa alatlar paneli galir. Paneldaki galeamdan istifads etmakla
cadval xatlarinin tipi, galinhgl, rangi secilarak ekranda cadvalin imumi konturu, daha sonra
satir va sttunlar ¢akilir. Cadvalin har hansi xattinin silinmasi magsadila paneldaki pozandan
istifada edilir.

ikinci halda cadvalin ekrana slavasi (i¢lin hamin menyunun «BcTaBuTb» amrinin
«Tabanua» bandi secilir. omr verildikdan sonra ekranda acilan yeni pancaradaki uygun
sahalarda slitun va satirlarin sayi, stitunlarin enina uygun parametrlar, dayismayan en, daxil
edilacak mazmuna goéra en, pancaranin aktiv hissasinin gora en variantlarindan biri verilir.
Parametrlara uygun cadval kursor duran movgeya alava edilir.

Cadval xanalarina yazilar daxil edilarkan yazilarin xanada Ufigi yerlosmasi adi sanad
yazilarinda oldugu kimi hayata kecirilir. Lakin yazilarin saquli yerlasmasini miiayyanlasdirmak
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Uclin yerlasmasinin «Tabanua» menusunun «CeolictBa Tabanubli» amrindan istifade etmak
lazimdir. Bu amrin «fA4yeiika» bandinda verilan parametrlarla yazinin xanada yerlasmasini
tayin etmak olar. Qeyd edak ki, menyunun bu amrindan ham da satir va stitunlarin da daqiq
olgllarini vermak mimkiinddr.

Cadvalin satir va siitunlarinin odlgilarinin nizamlanmasi Ggln kursotu lazimi sarhad
xattinin Gzarina qoymaq, ikitarafli ox sakli alindigdan sonra diiymani basili saxlayaraq xatti
harakat etdirmakla lazimi 6l¢linli alde etmak olar. Cadvala yeni satir, siitun, xana alava
etmak Uglin «Tabanuya» menyusunun «BctasuTb» amrinin uygun bandlarindan istifada
etmak lazimdir. Qeyd edak ki, xana alava edildikda strlsdirilma istigamati da sorusulur.
Cadvalin va onun elementlari olan satir, stitun va xananin silinmasi «Tabanua» menyusunun
«Ypanutb» amrinin uygun bandlari vasitasilo hayata kegirilir. 9lbatts, lagv etma se¢gma
olmadigda kursorun i¢arisinda durdugu cadvals, satira, slituna va ya xanaya aid edilir. 9gar
bir neca elementin lagvi va ya Olcllarinin dayisdirilmasi nazards tutularsa, onda onlari
se¢mak lazimdir. Bu adi matn segildiyi kimi do hayata kegirila bilar, ya da menyunun
«Bblgenntb» amrinin bandlarina uygun da hayata kegirila bilar.

9gar cadvalin bir ne¢a xanasini birlasdirmak lazimdirsa onda birlasdirilacak xanalar
secildikdan sonra «Tabauya» menyusunun «O6beAUHUTDL AYEeMKU» amrini veririk. ©9gar bir
xananin boliinmasi garak olarsa, hamin xanada kursoru yerlasdirarak menyunun «Pa36utb
Ayelrku» amrini veririk. @mr verildikden sonra xananin boliinacayi satir va slitunlarin sayi
verilir voa amr yerina yetrilir. Cadvalin 6zinl da bélmak olar. Bu magsadla cadval daxilinda
kursoru yerlasdirarak «Tabauua» menyusunun «Pasbutb Tabanuy» amrini veririk. Cadvallari
birlasdirmak (gln isa onlar arasindaki masafanin secilorak lagvi kifayatdir. Cadvalin
formatlasdirilmasinin mévcud cadval formalarindan har hansi birina uygun yerina yetirilmasi
Ugiin menyunun «AsTodopmaTt» menyusundan istifada edilir. @mrin verilmasindan sonra
ekranda miixtalif formatda olan cadvallarin variantlar verilir. istifadagi istayina uygun
varianti secir, onun dayisacak va dayismaz qalacaq parametrlarini miayyanlasdirarak yerina
yetirma verilir.

Cadval sdtunlarini ve satirlarini  Olglilerine gora eynilasdiriimasi  magsadila
«Tabnaunya» menyusunun «Asronogbop» amrindan istifads edilir. Bu amrin variantlarina
gora eynilasdirma mazmuna, aktiv pancaranin enina, geyd olunmus ena, secilmis
elementlarin UGmumi O&lgllarinin elementlarin sayina boélinmasi iloe alinacag. Menyunun
«3aranoBKku» amri ila adatan secilmis satir va ya slitun (adatan birinci satir va ya birinci
situn) bashqglar satri va ya bashglar sttunu kimi gabul edilir. Bunun mahiyyati ondan
ibaratdir ki, menyunun amrlarindan istifade edarak se¢ma, miiayyan hesablamalarin
aparilmasi va digar uygun amaliyyatlarda basliglar nazara alinmir. «Tabanua» menyusunun
«MepeobpaszoBatb» amrinin kdomayi ila secilmis cadvali matna va secilmis matni tayin
olunmus sartlarls cadvala ¢evirmak mimkindir.

Menyunun « Coptuposka» amri cadvalin daxilindaki verilanlarin secilmasini va ya
cesidlanmasini hayata kecirir. Bels ki, agar cadval malumatlari harflardan ibaratdirsas, onlar
ya alifba sirasi, ya da aks sira il dizillr, ager malumatlar rageamlardan ibaratdirsa onda
malumatlar artma va ya azalma sirasi ilo dizilacak. O9mr verildikdan sonra avvalca se¢gma

38




aparilacaq siitun miayyan edilir, daha sonra segma obyektinin matn va ya adad oldugu
muayyanlasdirilir va nahayat segma alamati (artma va ya azalma) verilir.

Qeyd edak ki, bu se¢gma ardicil bir neca situna gora da aparila bilar. Lakin sartlarin
har biri avvalkini inkar etmamalidir. 9slinde Word matn redaktorunda sanada alava olunan
cadvallar hesablanan cadvallar olmurlar. Lakin bazan cadvallards bazi sads hesabatlarin
aparilmasi talabati yaranir. Bu magsadle menyunun «®opmyna» amrindan istifada edilir.
ovvalca natica yerlasdirilacok xana muiayyanlasdirilir. Bu adatan ya sonuncu satrin, ya da
sonuncu sltunun xanasi olur. Sonra amr verilir. Agilan pancarads istifads edilacak funksiya
«BcTraButb PyHKUMIo» sahasinda verilan variantlar icarisindan secilir. Naticanin adatan adad
oldugunu nazars alaraq «®opmat uucna» sahasindan adadin formati muayyanlasdirilir.
Bundan sonra «®opmyna» sahasinda “=" isarasindan sonra yazilmis funksiyanin arqumenti
gostarilir.

omoaliyyatlari aksariyyati cadval diapazonlari UGgln aparildigindan burada adatan
xanalar diapazonu gostarilir. Masalan, C1:C6 va ya B1l: D1. qeyd edak ki, diapazonlarin
gostarilmasinda sttunlarin fikran latin harflari ila alifba sirasi ila ndmralandiyi, satirlarin isa
ragamlarle ardicil olarag ndémralandiyi nazarda tutulmalidir. istifads edilan funksiyalara
goldikda, burada makimumun, minimumun tapilmasi, diapazonda elementlarin sayi, adadin
yuvarlaglasdirilmasi, comin hasilin hesablanmasi, mitlaq giymatin va tam hissanin, qaliq
hissanin verilmasi va s. funksiyalar vardir.

Cadvalda cadval torunun ekranda goriinib-gorinmamasinin  «Tabanua»
menyusunun «OTo6paxkatb ceTKy» amri ilo yerina yetirmak olar. Lakin geyd edak ki, bu
magsada nail olmagq lgln, daha dogrusu cadval torunun ekranda gérinmamasi lUglin onun
xatlarinin, yani ¢ar¢iva xatlarinin avvalcadan secilarak rangsizlasdirilmasini hayata kegirmak
lazimdir. Bu halda cadval xatlari béz rangds olacaq. Bels halda cadval torunun ekranda
gorlinmamasini tamin etmak olar. Bitin bu geyd olunanlarin hayata kegirilmasi Ugln
menyunun «CBoMcTBa Tabauubi» amri verilarkan agilan pancaradaki «paHnubl U 3aAnBKN»
amrindan istifada etmak lazimdir.

Qeyd edak ki, «CBoiictBa Tabauybi» amrini verarkan agilan pancaranin asagisinda
olan «MapameTpbi» amri vasitasile cadval daxilinda xanalarda islak sahalarin, verilanlar
sahalarinin cadval xanalarinin kanarlarina gora yerlasmasini da miiayyanlasdirmak
mUmkdindur.

12. QRAFIK OBYEKTLIRL® IS

Word redaktorunda sanadlarda iki név grafik obyektdan — ndéqtavari va vektor
grafikasi ila yaradilmis obyektlardan istifade olunur. Matn redaktoru noqtavari grafikani
yaratmagq Uc¢ln imkanlara malik deyil. Ona gora da noqtavari tipli tasvirlar xlisusi grafik
redaktorlar vasitasila (skaner, ragam kamerasi, grafiki redaktor tarafindan) ayrica fayl kimi
hazirlanir va Word sanadina daxil edilir. Word redaktorunda vektor tipli grafikani yaratmagqg
Uclin imkanlar ®urypsbi (Fiqurlar) siyahisinda nazarda tutulmusdur . Bu siyahiya diz va ayri
xatlor, sade handasi fiqurlar, oxlar, cixinti xatlari, blok-sxem va certyoj elementlari,
funksional sxemlar va s. kateqoriyalar daxildir. Bu név obyektlari yaratmaq lglin BctaBKa
(olava et) tab-varagindan ®urypsi (Figurlar) amr dilymasindan muvafiq fiquru se¢mak olar.
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Bu zaman is¢i sahada kursorun goriiniisi dayisarak «+» isarasina c¢evrilir. Sicanin
gostaricisini lazim olan yera gatirib sol diiymani basib harakat etdirmakle segilmis fiquru
cokmak mimkiindiir . isci sahada yaradilmis fiquru se¢dikda, lentds ®opmart (Format) tab-
varagi amala galir .

dopmar (Format) tab-varaqi asagidaki amaliyyatlari yerina yetirmaya imkan verir:
BctaButb durypsl (Fiquru alave et) — siyahida olan fiqurun isci sahaya alava edilmasi;

Ctunn owuryp (Fiqurun dslublar) — secilmis fiqurun stilinin, daxilinin va kanar
xatlarinin ranginin, formasinin va galinliginin segilmasi;

3ddekTbl TeHU (Kolga effektlari) — secilmis fiqura kolga effektinin qoyulmasi;
O6bem (Hacm) — secilmis fiqura hacm effektinin verilmasi;

Ynopagountb (Nizamla) — segilmis fiqurun digar fiqurlara nazaran 6n va ya arxa
plana kecirilmasi, matnla qarsiligh yerlasdirilmasi, ¢cevrilmasi va s. amaliyyatlar;

Pasmep (Olgii) — secilmis fiqurun oélgilarinin dayisdirilmasi. Hazir sakillarin sanads
alava edilmasi. Kompliterin yaddasinda olan, digar programlar vasitasila hazirlanmis sakillari
sanada alave etmak lg¢lin BcrtaBka (9lava et) tab-varaginda olan PucyHok (Sakil) amrindan
istifade olunur . Bu zaman acilmis dialoq pancarada lazimi sakli secib, BctaButb (9lava et)
diymasini basmagq lazimdir . 9gar sanada qoyulacaq sakil govlugda yoxdursa, onda Manka
(Qovluq) siyahisi vasitasila saklin yerlasdiyi lazimi qovlugu se¢mak olar. Tasvirlarin miibadila
buferi vasitasila sanada alava edilmasi. Bunun Uglin asagidaki amaliyyatlari yerina yetirmak
lazimdir:

1. Matna goyulacaq sakili mivafig program vasitasila agmali va geyd etmali;
2. FnaBHas (Ev) tab-varagindan Konuposatb (Ko¢lir) amrini segmali;
3. Word redaktorunda sanadi agmali, kursoru sanadin miivafiq yerina goymali;

4. lnasHas (Ev) tab-varagindan BcTtaButb (9lava et) amrini segcmali. Bu amaliyyata
tasvirin sanada «tatbiq olunmasi» deyilir. Bazan isa tasvirin faylla «alagalandirlmasi»
amaliyyatindan da istifada olunur. Bu fayllarin 6l¢lsiiniin boyik olmamasi talabindan irali
galir. Bu zaman tasvir fiziki olarag sanada goyulmur, sanada yalniz onun yerlasdiyi fayla
istinad alava edilir. «9lagalandirma» amaliyyati asagidaki ardicilligla yerina yetirilir:

1. Senada goyulacaq tasviri agmali va onu geyd etmali;
2. FnaBHas (Ev) tab-varagindan Konuposatb (Ko¢ilir) amrini segmali;
3. Word redaktorunda asas sanadi acib, kursoru mivafiq yera gatirmali;

4. InasHas (Ev) tab-varagindan Bctasutb (3lava et) amr diymasindan CneumanbHasn
BCTaBKa (XUsusi alava etma) amrini segmali.

Bu zaman acilan dialog pancarasinds istifade olunan programlardan asili olaraq
verilanlarin mixtalif tagdimat formalari taklif olunur .
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5. Kak (Neca) siyahisindan lazimi formati secib, OK (Tasdiq) diiymasini basmali. Bazan
secilmis formatda giris sanadini alagalandirmak miimkin olmadiqda Css3atb (3lagalandir)
doayisdiricisi aktiv olmur. Pe3synbtaT (Natica) sahasinda yerlasdirmanin naticalari atrafli
verilir. Qrafik obyektin sanada slava edilmasi. Word redaktorunda qrafik obyekt dedikds,
Video kliplar (Video Clip), diagramlar (Microsoft Graph), disturlar (Microsoft Equation) va s.
obyektlar basa dusdlir.

Sanada har hansi program vasitasila yaradilmis yeni grafik obyekt alava etmak Uglin
asagidaki amaliyyatlari yerina yetirmak lazimdir:

1. Kursoru sanadda grafik obyektin qoyulacagi yerds aktivlasdirmali;
2. BctaBKa (9lava et) tab-varagindan O6bekT (Obyekt) amrini segmali ;

3. Agilan BctaBKa obbekTa (Obyektin alave edilmasi) dialog pancarasinin Co3gaHue
(Yaratma) bolmasina kegmali ;

4. Tun obbekTa (Obyektin novil) siyahisindan grafik obyektin névind, tipini segmali.
Sakil avazina programin nisaninin alave edilmasi liclin B Buae 3Hauka (isars saklinda) secim
diymasinin yanina nisan qoymaq lazimdir;

5. OK (Tasdiq) diiymasini basmal.

Ayri fayl saklinde moévcud olan grafik obyekti Word sanadina yerlasdirmak Ugin
asagidaki amaliyyatlari yerina yetirmak lazimdir:

1. Kursoru grafik obyektin sanadda qoyulacagi yerda aktivlesdirmali;
2. BctaBka (9lavs et) tab-varagindan O6bekT (Obyekt) amrini secmali;
3. Co3paHune uns panna (Fayldan yaratma) bélmasina kecmali ;

4. Uma daiina (Faylin adi) sahasinda lazim olan sakil faylinin adini daxil etmali va ya
0630p (Baxis) diymasi vasitasila acilan pancarada sakil faylini secmali;

5. Sakil faylinda bas vera bilacak dayisikliklara uygun olaraq sanadda qrafik obyektin
tazalanmasini tamin etmak Ug¢lin CeA3b ¢ dannom (Faylla alaga) parametrinin qarsisindaki
se¢im xanasina isara goymali;

6. Ok (Tasdiq) diymasini basmali. MS Windows sisteminin kolleksiyasindan saklin
sanada alava edilmasi.

Bunun Ugln asagidaki amaliyyatlari yerina yetirmak lazimdir:
1. Kursoru sanadda sakil qoyulacaq yera gatirmali;
2. BctaBka (9lavas et) tab-varagindan Kaun (Klip) amrini secmali;

3. Acilan Kaun (Klip) dialog pancarasinds WckaTtb (Axtar) sahasina axtarilan sakli
tasvir edan acgar sozli yazib Hauyatb (Basla) diymasini basmali .
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4. Sicanin gostaricisini lazim olan saklin tizarina gatirib sol diiymasini bir dafa basmali
(bu amaliyyati saklin Gzarinda sicanin sag diiymasini basdiqda agilan kontekst menyudan
BctaBuTb (9lava et) amrini segmakla da yerina yetirmak olar).

Burada [MpocmaTtpmeatb (Baxmaq) agilan siyahisinda axtarilan obyektlarin
kolleksiyalar siyahisi vo UckaTb o6bekTbl (Obyekti tap) agilan siyahisinda isa obyektin tipi
gostarilir. Ynopsagounts kaunbl (Kliplari nizamla) amri vasitasilo standart kolleksiyada
olmayan sakillarin digar kolleksiyalardan gotiirmak mimkindir. Knunbl Ha Be6-y3ne Office
Online (Office Online Veb—qovsagindaki kliplar) amri vasitasila ise Office Online veb-
brauzerindan kliplari komputera va matna alave etmak olar. CoBeTbl N0 NOUCKY KAMMOB
(Kliplarin tapilmasina dair maslahatlar) amri kliplarin axtarilmasi hagginda alave malumatlar
tagdim edir.

B6lma 4: Ms Office. Ms Excel cadval redaktoru

13. Microsoft Excel cadval redaktorunda fayllarla islomak

Excel cadval prosessoru ofis programlarindan olub, «Myck» diymasini basdigdan
sonra acilan siyahidaki «Mporpammbl» bélmasinin segilmasi va yeni agillan pancaradas
Microsoft Offise bandinin agilmasindan sonra ardicilligdan Microsoft Office Excel-la yiklanir.
Yiklanmadan sonra ekranda Excel-in is¢i pancarasi goriinir. Pancaranin birinci satrinda
cadval prosessorunun va sanadin adi gostarilir. ilkin variantda sanadin adi «KHura 1» kimi
verilir. Lakin istifadaci istayindan asili olaraqg bu ad dayisdirila bilar. Sonraki satirsa Excelin
menyularinin adlari, formatlasdirma va standart alstlar panellari yerlasir. Word matn
redaktorundan fargli olaraq novbati satid disturlar satridir. Bels ki, satrin ilk sahasinda aktiv
olan xananin {nvani, sonraki sahada ise onun mazmunu gostarilir, daha sonra xanalardan
ibarat olan Excel is¢i cadvali gorundr.

Bltin amaliyyat sistemlarinda oldugu kimi Windows 8 amaliyyat sisteminda da
pancaranin yuxari orta hissasinda programin bashgi, sag terafinda isa pancarani idara
edacak standart diymalar dasti yerlasir. Basligin sol tarafinds alavalarin nisanlari, basligdan
saga isa qisa yol diymalari ( ) 6z yerini tutur. Susma prinsipina gora qisa yol diymalari
(Shortcut Bar) bu ardicilligla diziilmuslar: Save (CoxpaHutb-Yaddasa yaz), Undo (OTmeHUTb
nencremne-Geriya), Redo (MosToputb aelictene-Yenidan icra et) va s.

Undo (OtTmeHuTb aelictBue-omaliyyati [agv et) diiymasini sixmagla yerina yetirilmis
istonilan amaliyyati lagv etmak mimkindir. Bazan bir nega yerina yetirilmis amaliyyatlari
lagv etmak lazim galir. Bunun Uclin gostarilan diiymani ardicil olaraqg sixmagq kifaystdir. 9gar
lagv edilacak bitin amrlari gormak lazim gslarss, onda diymanin sag tarafinds asagi
istigamatlanmis qara rangli diiyma (ox) sixilmalidir. Acilmis siyahidan lagv edilacak istanilan
amaliyyati secib lagv etmak olar. Nazara almaq lazimdir ki, ager istifadaci siyahinin orta
hissasindan yerina yetirilmis amri se¢ib lagv etmak istayirsa, bu miimkiin olmayacaq, ¢linki
bu zaman secilmis amrdan sonra galan bitlin amrlar da lagv edilacak.
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Bazan son lagv edilmis amaliyyati yenidan barpa etmak lazim galir. Bunun {i¢lin Redo
(MosTopuTb AelictemeYenidan icra et) dilymasini sixmaq lazimdir. istifadagi istadiyi qadar
lagv olunmus amaliyyatlari diymani sixmagqgla yenidan barpa eda bilar. Ekranda bashqdan
sonra lent yerlasir. Lent — {zarinds mixtalif idarsedici elementlar olan qosmalardan
ibaratdir. Lent lzarinda gosmalar asagidaki ardicilligla diizliimuslar:

File (®ain-Fayl), Home (FnaBHas-9sas), Insert (BctaBka Daxil et), Page Setup
(PasmeTKa cTpaHuu-Sahifa qur), Formula (Popmynbi-Disturlar), Date (daHHble - Verilanlar),
Review (PeueH3suposaHue-Resenziya verma) va View (Bug Goriinis). istanil an qosmaya
mdiraci at etm ak lG¢lin mausun oxunu onun Uz arin 3 g atirib sol diym ani sixmaq lazimdir.
Susma prinsipina goéra ekranda Home (InaBHan-9sas) qosmasi gorlinlir. Qosma lizarinda
bazan bir nega dilyma qrup halinda toplanir. Homin diymalar hasiyaya alinir v 3 onlara baxis
kecirmak lg¢ln hasiyanin sol tarafinda asagiya istigamatlanmis diiymani sixmaq kifayatdir.

Har bir gosmanin sag tarafinda nisani goriinlr. ogar istifada¢i mausun oxunu nisanin
Uzarina gatirib sol diymani sixsa, qosma lent lizarindan ekranin zaminina kegac¢ak (yani
gizlanacak) va ekranda ancaq onun yarhgl galacag. Bu asasan o zaman lazim galir ki, istifad
ac¢i hazirladigl sanada ekranda daha genis 6lclida (v @ ya migyasda) baxmagq istayir. Ekranda
lentd an asagI Formula Bar (Ctpoka dopmyn Diistur satri) yerlasir. istifadaci istanilan verilani
cari hicrays daxil etdikda, hamin verilan eyni ile distur satirinda, daha dogrusu distur
satirinda yerlasan nisanindan sonra aks olunur. Bela bir sual ortaya ¢ixa bilar. Bu na (gin
lazimdir? Bazan yazilmis disturu ham hiicra daxilinda, hamda ki, distur satirinda gdstarmak
talab edilir. Bu asas an o zaman lazim olur ki, istifadag¢i cadvalde miayyan kamiyyati
hesablamaq Uclin disturdan istifade edir. Bu zaman duistur satirinda istifade olunacaq
distur, hiicr a daxilind 3 is @ hesabatin n atic asi aks olunur. Bu baximdan da program

Excel faylina kitab deyilir, kitab varaqglardan taskil olunub, varaqglar elektron cadval
gorunusundadirlar, cadvalin situnlari ingilis harflari ils, satirlari raqamlar ila adlandirilib.
Har bir damanin Gnvani var va situn satir bashgi ila gostarilir, masalan Al. Programin 2003
versiyasinda sltunlarin sayr 256-dir, A-dan IV-ya kimi siralanib, satirlarin sayr 65536-dir,
sonuncu damanin tnvani IV65536-dir. 2007 versiyasinda isa sttunlarin sayl 16384-dir, A-
dan XFDya kimi siralanib, satirlarin sayr 1048576-dir, sonuncu damanin Gnvani XFD1048576-
dir. Bir varagda olan damalarin sayini bilmak Gglin sGtunlarin sayini satirlarin sayina vurub
tapa bilarsiniz. Gorduyliniiz kimi ¢cox boyiuk ragamlardir. Migayisa lgln deyim ki, dlkanin
bitlin igtisadi, maliyys, statistik, sosial va s. islari lzro hesabatlari bir Excel faylina
yerlasdirmak olar, hals artiq yer da qalar. Realligla baxsaqg bu gadar situn va satir he¢ vaxt
biza lazim olmayacaq. Gorliniir Microsoft korporasiyasi 6ziniin mohtasamliyini géstarmak
istayir va program bazarinda liderliyi aldan vermak istamir.

Microsoft Excel pancarasinin elementlari
Microsoft Excel cadval redaktorunu agmaq lclin

Myck- NMporpammsbi-Microsoft Offise-Microsoft Excel amrlarini ardicil secirik.Bu zaman
ekrana programin pancarasi acilir.Agilmis program pancarasi asagidaki elementlardan
ibaratdir.
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1.Pancara bashig

2.Menyu satri

3.Standart alatlar paneli
4.Formatlagma alatlar paneli

5.Cari xananin némrasi- Diistur satri
6.is¢i saha- sanad pancarasi

7.Cari vaziyyat satri(informasiya satri)
8.Siirlisdiirma gubugqlari

Microsoft Excel-da yaradilan va ya redakta edilan har bir sanad isci kitab adlanir.isci kitabin
/fayin tipi *.xI-dir.Har bir varaq latin slifbasinin harflari ila isara olunmus 256 situna va
raqgamlarla nomralanmis 65536 satra, 16777216 adad xanaya malikdir. Microsoft Excel 2007-
versiyasinda satirlarin sayi artirilmis va sttunlar isa Ui¢ harfli kombinasiya ila verilmisdir.Latin
slifbasinda 26 harf oldugundan digar sttunlar bu harflarin kombinasiyasi ila isara
olunur.Masalan AV,VS,AAA AAB va.s Har bir xana miuvafig situn va satra uygun xanayla
tayin olunur.Masalon T1208 xanasli gostarir ki,bu xana T-sttunu ila 1208 satrin
kasismasindan amala galmisdir.

isci kitabi hazirlamaq (iclin ®aitn menyusundan — Co3aatb amri segilir.Bu zaman
ekrana ic-ico yerlasmis iki pancara acilir.Bunlardan altda olan program pancarasi,listda
icarida gorunan isa fayl pancarasi adlanir.9gar fayl pancarasi maksimum boyidilarss,fayl
pancarasinin basligl ile program pancarasinin bashgl birlasib tak bir basliq kimi
gorsanacak.Pancara basliginda —programin adi va cari isci kitabin adi yazilir. Microsoft Excel-
KHural.Bu fayl yaddasa yazilana qadar adi KHural olacaqdir.

9gar fayl pancarasini baglasaqg,0 zaman isci kitab baglanacaq.Program pancarasi aciq
galacaq.Yani Excel-dan gixmayacagiq.

Program pancarasini baglasaq ,0 zaman Excel-dan ¢ixmis olacagiq ve o anda aciq
olan isci kitablar baglanacaqg. .XLS, .XLC, .XLM, .XLA, .XLT, XLW- Excel fayllarinin genislanmasi
olaraq gabul edilir. Bir isci kitabda baslangicda 3 isci varaq olur.isci sahifslarin sayi amali
yaddasin hacmindan(RAM) asili olaraq -255-a gadar ola bilar.

14. Microsoft Excel cadval redaktorunda malumatlari daxil etmak va

Uzarinda islomak

Isci kitabin har bir varaqi 16777216 adad xanadan ibaratdir.Xanalar arasi kecidi ham
klaviatura, ham da miska vasitasile hayata kegirmak mimkindir.Xanaya matn daxil
edilarkan xananin formasi dayisir va disturlar satrinin sol tarafinds asagidaki diymsalar
gorsanir.

x-daxil etmani lagv edir.

v- daxil etmani tasdiq edir.
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=-funksiyalar ustasini cagirir.

ogar daxil edilan matn xanaya yerlasmirsa ,matnin davami qonsu bos xanalara
kecir.9gar gonsu xana bos deyilsa ,matn yarimgiq sakilds goérsanir.Matnin daxil edilmasinin
sonunu bildirmak G¢lin Enter va ya v-diiymasi sixilir.,yaxud da basga xanaya kegrilir.9dadlar
matnlar kimi daxil edilir.9gar adadin 06lg¢lisii xananin oOlglsindan boylkdirsa ,onda xanada
ya,ya da xE+x formatinda simvollar gorsanir.

Xanaya dustur daxil etmak Ugln avvalca = isarasi yazilir.Arxasinca disturun 6zi
yazilir.Masalan, A3 xanasinda = A1+A2 disturu yazilsa ,onda hamin xanada Al va A2
xanalarinda olan adadlarin comi goérsanacakdir.9dadi matn formasinda daxil etmak Ugiin
onun qgarsisinda apostrof isarasi yazmaq lazimdir.Masalan,xanaya distur daxil
edib,naticasini yox,0zlinli gérmak istasaniz =-dan avval 'simvolundan istifada edarak lazimi
naticoni alda etmak olar. Xanaya informasiya daxil etmaya baslayan kimi ,orada avvalcadan
olan malumatlar silinir.9gar daxil etmani basa catdirmamis —x-diymasi sixilarsa avvalki
informasiya barpa edilacak.

Xananin tarkibini asagidaki tsullarla redakta etmak olar.
1.Miskanin sol diymasini xananin tzarinda iki gat sixmaq
2.Xana Uzarinda F2 diiymasini sixmagq

3.Kursoru distur satrina gatirmak va orada redakta etmak

Xananin tarkibini silmak lgln Delete diymasini sixmaq,yaxud lNpaBka menyusun
Ounctnte amrindan Coageprkumoe satrini segmak lazimdir. Bir ne¢a xanaya eyni vaxtda
malumat daxil etmak (glin,avvalca xanalari secib, 1-ci xanaya “Cam” yazirig.Sonra “Ctrl+
Enter” dlymalarini birlikda sixirig.Va yaxud da miskanin oxunu 1- ci xananin sag kinclina
gatirib, ox “+” formasini alanda asagiya dogru cakirik.

ogar isci sahifada yan-yana va alt-alta yerlasmis xanaya ardicil malumatlar daxil
etmak istasak ,avvalca ilk iki ardicil malumati ilk iki xanaya daxil edib, sonra onu segirik va
miskanin oxunu 2-ci xananin sag kiinciina gatirib, ox “+” formasini alanda asagiya dogru
cakirik.

1- ci xanaya har hansi bir adadi yazib , névbati xanaya kegib= avvalki xanadaki adad +
1 yazib Enter diiymasini sixirig.Sonra miskanin oxunu xananin sag kiinciina gatirib, ox “+”
formasini alanda asagiya dogru ¢akirik. 9gar geyd olunmus xanada adad yazilibsa dartma
zamani “Ctrl” diymasi basilarsa ilkin xanadaki adad 1 vahid artirilarag digar xanalara
yazilacaq.

Matnlari suratle daxil etmak lglin Cepsnc menyusundan MapameTtpbl -[paBKa -
aBTO3aBepLUeHMe 3HaYeHu aueek rejimini aktivlasdirmak lazimdir.

Xususi malumat siyahilari yararmagq G¢ilin Cepeuc menyusundan MNapameTpbl-Cnncok
amri secilir.Acllan pancarada - HoBbin cnncok amrini secirik.Miskanin oxunu EnemeHTbl
cnucka sahasina gatirib sol diymani sixirig va malumat sirasinin ilk elementini yazdigdan
sonra Enter — lo6asuTb dliymasini sixiriq.
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Istadiyiniz vaxt yaratdiginiz malumat siyahilarini sila bilarsiniz.Excel tarafindan
yaradilmis malumatlari silmak geyrimiimkiindiir.isci sahifada yerlasdirilmis har hansi bir
malumat sirasini da xususi siyahiya daxil eda bilarsiniz. Masalan: Al xanasindan A10
xanasina gadar rayon adlarini daxil etdikden sonra Cepsuc menyusundan MapameTpbl -
Cnuncok amri secilir. Agillan pancaradan Wmnopt- MmnopT cnmncka M3 aAdeek satring
malumatlarin oldugu xanalarin taskil etdiyi sahanin Ginvanini daxil edin — Umnopt diymasini
sixin. Xanada har hansi bir dayisiklik edib,yadda saxlamaq istasaniz, onda avvalca hamin
xanani se¢in sonra kontekst menyudan - o6asutb MNMpumeyvaHue amrini segirik.Agilan kigik
pancarada edilan dayisikliyi va tarixi geyd edib OK.

Xananin formatini silmak ligiin MpaBKa- OuncTUTb- Popmar

Xanaya verilan izahati silmak li¢iin hamin xanani se¢ib OunctuTb- MpumeuaHue
Xananin daxilini silmak iigiin kontekst menyudan -Ounctutb cogepkumoe

Xananin formati ila yanasi biitiin malumati silmak iigiin MpaBka- OuncrTuTb- Bece
Malumatlari axtarmaq va dayisdirmak li¢lin MpaBka- HaiiTn n 3ameHuUTL

Excel-ds formullarin yazilisini sadalasdirmak (glin xana {nvani yerina xana
adlarindan istifada etmak magsada uygundur.Excel- de xanaya va xana sahalarina xususi
adlar verila bilar.Bunun Ugin BctaBka-Mmsa- MpuceonTtb amrlarini ardicil segirik.Bu zaman
ekrana TMpucBoeHne wumeHn pancarasi agllacaqdir.Mma- satrinds segilmis xananin
adi,formula satrinda isa xananin saha linvani gérsanir — lo6asutb-OK.Bu zaman adlar distur
satrindan sol tarafda yerlasmis adlar sahasinda gérsanacak.

isci sahifadaki malumatlarin yerlasdiyi xanalari satir va siitun basliglari ila birlikde
segirik.Sonra BctaBKa- Mma Cosgatb amrlarini segirik.A¢llan pancaradan B cTpoke Bbiwe va B
ctonbue cnesa (va yaxud da B cTpoke HUKe,B cTonbue cnpasa) parametrlarini isaralayib-OK.

Har hansi bir adi silmak Ugln BctaBka-Uma- Mpucsoutb amrlarini ardicil segirik.Bu
zaman ekrana lpucBoeHne MmeHn pancarasi acgllacaqdir.Mmsa- satrinda silinacak adi geyd
edib- Yaanuts.

Bir ¢cox hallarda hazirlanmis materialar rang vermak talab olunur. Bunun {glin Font
(WpwndT-Srift) qrupuna daxil olan Color (UBeT-Rang) diymasindan istifade mimkindar.
Mausun oxunu diymanin sag torafindaki asagl istigamatlonmis ox (izarina gatirin va sol
diymani sixin. Ekrana ranglar palitrasi agilacaq. Lazim olan rangi ranglar palitrasindan se¢a
bilarsiniz. Hiicraya daxil edilmis verilan izarinds miayyan amaliyyatlari yerina yetirm ak
olar. 9gar hiicra daxilindaki material istifadaciya lazim deyilsa, o, mausun oxunu lazim
olmayan material Gzarina gatirib sol diiymanin sixilmis vaziyystinds onu se¢mali, sonra isa
[Del] va ya [Backspace] diiymasini sixmalidir. @maliyyati sonlandirmaq tcin [Enter] diym
asini sixin. Bir ¢cox hallarda hiicraya yazilmis verilanlari redakta etmak lazim galir. Bunun
Uclin mausun oxunu hicra lizerina gatirin va sol dliymani sixin, daha dogrusu hiicrani geyd
edin. Redakta iki Gisulla aparila bilar:
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mausun oxunu dustur satiri Gzarina gatirmakls va ya funksional diiymalar dastindaki
[F2] diymasini sixmagqla. Har iki halda amaliyyatin tamamlanmasi [Enter] diiym asinin
sixilmasi il  ba sa gatir.

VERILONLSRIN BiR HUCRSD3N DIGORIND KOPIYALANMASI

Bir hiicrada olan verilanlarin kopiyasini almaq tgln mausun oxunu hamin hiicra Uz
arina gatirib sol diymani sixmali va ya lent lizarindaki Copy (Konusa-Kogir) diymasini sixmaq
lazimdir. Bu zaman hiicra punktir xatlarla shatalanacak. Sonra verilanlar kogirilac ak
hiicraya mausun oxunu gatirin va lent lzarindaki dliymasini sixin. Kopiyasi alinmis veril an
yeni hiicrada geyd olunacaq. Kopiyalama amaliyyatini tamamlamagq (¢lin [Enter] diym asini
sixin. Bazan bir hiicrada olan verilanlarin bir hissasini kasib digar hiicraya daxil etmak t alab
olunur. Bunun Ugin lent tizarindaki Cut (Bbipe3aTb-Kas) diiymasind an istifads etmak olar.

15. Microsoft Excel cadval redaktorunda formatlasdirma amaliyyati
Isci kitablar va isci sahifalar Excel - in asas sanadi isci kitabdir.

Bu sanad genislanmasi .xIs olan fayl saklinds yadda saxlanilir. isci kitab yaradildigda
va ya acildigda o ayrica bir pancara saklinda tasvir olunur. Har bir kitab is¢i varagalardan
taskil olunmusdur.

Varaga cadval, diagram va makroslarin yaradilmasi va yadda saxlanilmasi Ugin
nazarda tutulub. Har bir varaga satir va situnlardan taskil olunur. Bela siitunlarin sayi 256-
dir. Satirler 1, 2, 3, ... va slitunlar A, B, C, ... kimi isaralanir. Har bir xana satir va slitunun
kasismasi oldugundan sahmat taxtasindaki kimi A1, G5, i45 va s. kimi adlandirilir.

Oslinda bu goriinan cadvallar Excelin isci varaglari adlandirilir. Umumilikds isa isci
varaglar Excel kitabinda birlasdirilir. is¢ci cadvaldan sonraki satirde Excel cadval
prosessorunun yiklanmasi ila aktiv olan isci varaglarin siyahisi verilir. Onlardan har hansi
birinin secilmasi hamin isci varagin ekrana verilmasini tamin edir. Excelda verilanlarin tasvir
formalarindan asili olaraq varagalarin asagidaki tiplari mévcuddur:

- cadvallarin yaradilmasi va emal Gglin cadval varaqi;
- diagramlarin yerlasmasi liclin nazardas tutulan diagram varaq;i;

- cadvallarin emali prosesini avtomatlasdiran makroamrlarin saxlaniimasi Ggin
makroslar varaqi.

Excel kitabdaki varaqglarin sayini artirib, azaltmaga imkan verir. Bir gayda olaraq bir
varaqda bir cadval yaradilir.

Isci varagin har hansi xanasinin izarinde Mous-un gdstaricisini qoyaraq diiymanin
basilmasi onun secilmasinin miayyanlasdirir. istanilon satri secmak Uglin ona uygun
rogoamin Uzarinds diymani basmaq kifayatdir. Sttunu se¢cmak Ulglin ona uygun harfin
Uzarinda diiymani basmaq lazimdir. Cadvalin bir nega xanasi diiymani basili saxlamagla
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harakat etdirmakls yerina yetirilir. Bu secmada secilmis hissaya aid sol yuxari kincdaki
xananin rangi digar secilmis xanalardan farqlanir. 9gar istifadagi bitin isci varagi se¢mak
istayirsa sadaca olaraq yuxari sol kiincdaki adsiz xanada diymani basmaq kifayatdir.

isci varaqin satirlarini élgilarini dayismak Uglin onun asagl sarhaddi olan xattin
Uzarinda duraraq, miayyanlasdirici regam olan xanada, diymani basili saxlamaqla asagi
¢cakmak lazimdir. Stunu olcllarini da dayismak lg¢lin sag sarhadda uygun xattin lizarinda
durmagla sarhaddi ¢gakmak lazimdir.

isci varage yeni xana, satir va siitun slave etmak {iclin «BctaBka» menyusunun uygun
«fAueriku» ( xanalar), «Ctpoku» ( satirlar), «Cronbupi» (sttunlar ) amrlarindan istifada
olunur.

Kitabin siyahida verilan varaglarindan alava is¢i varaq lazim olarsa, onda yena hamin
menyunun «Jluct» amrindan istifads edilir.

9gar cadval cox boylikdirsa avvalini va axirini gormak Uglin ortadaki stitunlari va ya
satirlari gizlada bilarik. 9gar varagda maxfi malumatlar varsa va siz da bu varaqi gézdan gizli
saxlamagq istayirsinizsa, 2003 versiyasinda Format menyusundan Sheet-Hide (/lIuct-CKkpbITb)
secmalisiniz. 2007 versiyasinda isa bu isi varaqin adi lizerinda sag diymani vurub Hide
(CkpbiTb) secmakle eda bilarsiniz. 2003 versiyasinda bu amaliyyati varaqgin kontekst
menyusuna alava etmayi unudublar. Gizli varaqgi askar etmak l¢lin hamin yerdan Unhide
(OTobpasutb) se¢mak lazimdir. 9gar siz bitlin cadvali gizlotmak istasaniz onda 2003
versiyasinda Window-Hide (OkHo-CkpbITb), 2007 versiyasinda View-Hide (Bug-CKkpbiTb) sec¢a
bilarsiniz. Gizladilan kitabi gériinan etmak tiglin hamin yerdan Unhide (Otobpa3uTtb) segilir.

Isci varaqgin lagvi Ugilin isa«MpaBka» menyusunun «Yaanutb auct» amri istifads
edilacak. Bu menyunun «nepemectutb/ ckonuposatb AMcT» amrindan istifads etmakls aktiv
isci varaqgin siyahidaki yerini dayismak va ya suratini hamin siyahiya aslave etmak
muimkiindir. istanilan isci varaqgin adini dayismak i¢iin onun adi Gizarinda dilymani ardicil
olaraq iki dafs basmaq va kdéhna adi silarak, yenisini alave etmak olar.

Microsoft Excel cadval redaktorunda verilanlarin formatlari

Xanalarda yazilmis informasiyanin va xananin 6zinln cadvalds neca goérsanmasi
hamin verilanlara va xanalara tatbiq edilmis formatlardan asilidir. Xananin formati dedikda
hamin xananin daxili rangi, kanar xatlarinin formasi verilanlarin xana daxilinda
yerlasdirilmasi qaydasi basa dusulir.Verilanin  formati dedikde iss onun tipi(
matn,adad,tarix,valyuta,faiz),rangi,galin,maili va ya altixatli olmasi nazarda tutulur.Har bir
verilanin va xananin formatini miiayyan etmak Ul¢lin ®opmat menyusundan flueiiku amrini
se¢cmak lazimdir.Bu zaman ekrana ®opmat auyeek dialoq pancarasi acilir.Burada har bir
bolmadan verilanlar va xanalar t¢lin mixtalif formatlar segmak mimkindir.

Yucno —verilanlarin tipini segmak Gglin
WpuoT -verilonlar gln srift secir

paHuua — xanalarin kanar xatlarini secmak Gglindir
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Bug —xana daxili ranglari miayyan edir
3awwuTa — xanalar va is¢i varaglar lGigin mihafize kodunu miayyan edir.

Xanalarin daxilini ranglamak lGglin ®opmat sveek dialoq pancarasinin Bug sahifasi
secilir.Bu amaliyyati asan Usulla etmak Ulcln dopmaTt alatlor panelinden LBeet 3anuBku
diymasi sixilir.Bu zaman agilan pancarada segilmis xanalar tg¢lin miixtalif ranglar miiayyan
etmak olar.

Buradan Hert segilmasi xanalari rangsiz edacakdir. ®opmart alatlar panelinds yerlagan
LseT wpudTa alati isa xanalara daxil edilan simvollara mixtalif ranglar vermak lglin istifada
olunur.

Cadvallara tartibat vermak va ya vacib xanalari farglandirmak Uglin xanalar muxtalif
formali va rangli kanar xatlarle ahata edilir.Kanar xatlar va xatlarin ranglari ®opmart sueek
dialog pancarasinin MpaHuua sahifasindan secilir. Bu rejimlardan istifads edarkan isci varaqi
taskil edan sarti xatlari gizlatmak magsada uygundur.Bunun (¢lin CepBuc menyusunda
yerlasan MapameTpbl amri segilir.Sonra bu menyunun Bug bélmasindan CeTtka rejimi aktiv
edilir.

Microsoft Excel cadval redaktorunda isci kitabin ¢cap edilmasi

Cadvali gap etmazdan avval asagidaki parametrlari miiayyan etmak lazimdir.
1.Sahifanin olgiisii va capin istigamati

2.Migyas

3.Sahifa kanarlarinin élgiilari

4.Birinci sahifanin némrasi

5.Capin keyfiyyati

6.Niisxalatin sayi

7.Cadvalin cap olunacagq hissalarinin segilmasi

Bunun dglin Fayl menyusunun MapameTpbl cTpaHuubl, Obnactb nedatn, lNedaTsb,
MpeaBapuTenbHbIn npocMmoTp amrlarindan istifada olunur.

Fayl menyusundan MapameTtpbl cTpaHuupl amri secildikde sahifs parametrlarini
,0lgllarini,ilk sahifanin ndmrasini ,¢apin migyasini segmaya imkan veran dialog pancarasi
acilacaqdir.

OpueHTayma sahasinda varagin ¢cap istigamati secilir
KHu»KHana- cap varaginda satirlar Gfigi yerlasdirilir
AnbbomHas - ¢ap varaginda satirlar saquli yerlasdirilir

YcraHoBuTb — sahasinda ¢ap olunacaq varagin miqyasi segilir. Miqyasin 6lglisi 10% -
dan 400%-dak dayisila bilar.isci sahifeds yaradilan sanadin migyasini bir varagin hacmi
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gadar boyltmak va ya kiciltmak talab olunarsa , onda YctaHoBuTb sahasinda yerlasan
diymadan uygun miqyasl segmak lazimdir.Migyas amsalini ham Ufigi , ham da saquli
istigamat (izro tatbiqg etmak olar. Masalan cap olunacaq sanadin hindurliyl 2 sshifs,eni isa
1 sahifadirsa va bu sanad yalniz 1 varaqda yerlasmalidirsa ,onda Pa3mectutb He 6onee yem
Ha cevricisini aktiv edib, CtpaHuua B wupuHy(ifigi istigamatda varaqglarin sayl) va onun
garsisindaki sahada (saquli istigamatda varaglarin sayi sahasinda) 1 gdstarmak lazimdir.

Pasamep b6ymaru sahasinds kagizin Olclsil, KayectBo neyatn sahasinds isa capin
keyfiyyati segilir.

Homep nepBoit ctpaHuubl sahasinda birinci sahifanin nomrasi geyd olunur.9gear
burada Avto verilarsa, sahifalar 1- don baslayaraq avtomatik nomralanacak.

Mona bélmasinda varaqin kanar élglilari miayyan edilir.

BepxHee KonoHTUTyANa sahasi sahifa basligina , HuxKHero kKonoHTUTYNa sahasi sahifa
sonluguna gadar olan masafani miayyan edir.

LeHTpupoBatb Ha cTpaHuue sahasinda cap olunacaq cadvalin varaq Uzarinda
BepTtukanbHo (saquli) va FopusoHTanbHo (Uflqi) istigamatlards markazlasdirilmasi miayyan
olunur.

KonoHtutynbl bélmasinda matnlar adi Gsulla daxil edilir.Sahifs ndomrasi, sanadin
yerlasdiyi isci varaqin adi,tarix, vaxt va digar informasiya KonoHtutynbl ¢argivalarinin asagi
hissalarinda yerlasan agilan pancaralara daxil edilir.Bu prosesi stratlandirmak lglin Co3gaTtb
BepxHWUit KONOHTUTYA va ya Co3aatb HMKHMIM KonoHTUTy A diymalari islanir.

16.Microsoft Excel cadval redaktorunda funksiyalar
Excel programinda disturlarda tartib olunan operatorlar.

Diistur — cadvalin verilanlari ile miiayyan hesablamalarin yerina yetirilmasi Gglin
riyazi yazidir. Dlstur sabit, operator, istinad, funksiya, diapozon, hesablama ardicilligini
dayismak Uclin istifade olunan motarizalardan taskil olunur. distur barabarlik va riyazi
operatorlarla baslayir va cadvalin xanasina yazilir. disturlarin yerina yetirilmasinin naticasi
hesablanmis giymatdir. Bu giymat avtomatik olaraq disturun yerlasdiyi xanaya yazilir.

Mas.=SUMM(A1:A12)/$C$3+400

Burada SUMM - funksiyanin adi, A1, A12, SCS3 —istinad, A1:A12 xanalar diapozonu (
massiv), 400 isa sabitdir.

Dusturlarda +, -, *, /, % ( faizin giymatinin tayini), » ( qlUvvata yiksaltma) hesabi
operatorlarindan, =, <, >, <=, >=, <> miqayisa operatorlarindan ve matn verilanlarini
birlasdiran & operatorundan istifada olunur.

Sada cadval hesablamalarini aparmaq magsadila toplama (+), ¢cixma (-), vurma (*),
bolma (/), quvveta vyiksaltma (A) amsaliyyatlarini aparmaq lazimdir. Hesablama
amaliyyatlarinda riyaziyyatin ilkin gaydalarina riayat etmak lazimdir. Har hansi xanada

“u_n

hesablama aparilacagsa avvalca “=" isarasi goyulur va daha sonra riyazi hesablamaya uygun
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ifads yazilir. ifadanin yazilisi qurtardigdan sonra Enter diiymasinin basilmasi ila natica
hesablanaraq xanada yerlasdirilir. Lakin geyd edak ki, natica olan xana secildikds hesablama
disturu isci pancaranin disturlar satrinda verilir. Mahz buna gbro da hesablama
yazilislarinda duzalislarin aparilmasi magsadila hamin dusturlar satrindan istifade etmak
lazimdir. Bunu misalla gostarak. Masalan Al xanasinda 3, B1 xanasinda 6, C1 xanasinda 3
ragamlari yazilib. D1 xanasinda “=(A1+B1)/C1” yazib Enter diiymasini bassaq D1 xanasinda
natica olan “3” yerlasacak. xana secildikda isa dusturlar satrinds “=(A1+B1)/C1” ifadasi
gortinacak. Eyni hesablama prosesi A, B, C sGtunlarinin ardicil satirlari liclin da aparilacagsa
yeni hesablama disturlarini yazmaga garak yoxdur. Bu halda D1 xanasini segib onun
uzarindaki dizbucaglinin asagi sag kiincindaki galin gqara “+” isarasinin lzarinda diiymani
sixmagla asagl ¢akmak lazimdir. Hesablamalar uygun xanalara miuvafiq hesablanaraq
yerlasdirilacak.

Umumiyyatla, geyd etmak lazimdir ki, Excel cadval prosessorunda hesablamalar va
amaliyyatlarda xanalarin adlarindan istifade edilmasi onlarin mazmununun hesablama
baximindan shamiyyatli olmadigina va belslikla da prosesin xanalar lizra aparilmasina imkan
yaradir.

9gar biz iki va daha cox yanasi slitunda yerlasan adadlarin ham satirlar, ham da
sutunlar Gzra coamlarini hesablamaq istayiriksa. Onda hamin xanalar ham sagdan bir bos
situn, ham da asagidan bir bos satir saxlanmagla secilir. Daha sonra alatler panelinda olan “
>” isarasini basmaq lazimdir. Bu halda coamlama avtomatik aparilaraq lazimi uygun xanalara
yerlasdirilacak.

ogar alinan naticanin yuvarlaglasdirilmasi va ya verglildan sonraki ragamlarin
daqigliya gora sayinin artirilmasi alatlar panelinda olan diymalarls, ya da ki, avvalda geyd
olunmus «®opmat» menyusunun «fA4yerkn» amrinin «4ucno» rejimindan istifada etmak
olar.

Excel programinda riyazi va trigonometrik funksiyalar.

Qeyd olundugu kimi Excel cadval prosessoru miixtalif hesabatlarin hazirlanmasi va
miirakkab hesablamalarin aparilmasi lglin istifade olunur. Buna gora da mixtalif tayinatl
funksiyalardan istifade olunmasi talabati meydana galir. Excel cadval prosessorunda
funksiyalardan istifade qaydalarinin Gmumi prinsiplarinin éyranilmasi xtisusi shamiyyat kasb
edir.

Har hansi funksiyadan istifade etmak liclin avvalca funksiyanin arqgumenti xanalara
daxil edilir. Sonra funksiyanin naticasi yerlasacak xana segilir va “=" isarasi yazilir.
Funksiyanin secilmasi lclin ya disturlar satrinda sahalar arasinda yerlasan diiymasini, ya
alatlar panelinda olan hamin diiymani, ya da «BctaBka» menyusunun «®yHKUmna» amrindan
istifads edirik. @mr verildikdan sonra acilan pancaradan Kateqoriya sahasindan funksiyanin
tipi muayyanlasdirilir. Excelda istifade olunan funksiyalar asagidaki kateqoriyalardan birinda
yerlasmis olur:

-10 yaxinlarda istifada olunmuslar;

- Tam alifba siyahisi;

51




- Maliyys;

- Tarix va vaxt;

- Riyazi;

- Statistik;

- istinadlar va massivlar;

- Verilanlar bazasi ila is;

- Matn lgiin;

- Mantiq;i;

- Xiisusiyyatlarin va giymatlarin yoxlaniimasi.

Bu kateqoriyalardan lazim olunani secildikdan sonra, novbati sahada segilmis
kateqoriyaya aid olan funksiyalarin siyahisi verilir. Siyahidan hesablamada istifads edilacak
funksiya secilir. Funksiya secildiyi an acilmis pancaranin asagisinda onun tayinati, Umumi
yazilis formasi va veracayi natico hagginda malumat verilir. “Ok” diiymasini basmagla
novbati marhalaya kegirik. Bu marhalada arqumentin qgiymatinin va ya giymatlarinin
verilmasi taleb olunur. Arqument Uglin ayrilmis sahaya ya birbasa giymat yazilir, ya da
sahanin sag tarafinda qirmizi rangli diyma basilaraqg ilkin cadvala qayidilir. Verilanin
yerlasdiyi xana va ya verilanlarin yerlasdiyi diapazon secilir, yenidan saha gdstaricisinin
sagindaki dlymani basmagla arqumentlarin tayini pancarasine qayidiriq. Burada
hesablanmis giymat ve onun hagginda malumat verilir. “Ok” diiymasini basmagla yenidan
ilkin cadvala naticanin yerlasdiyi xanaya qgayidiriq.

Qeyd etmak lazimdir ki, trigonometrik funksiyalarin hesablanmasi zamani
arqumentlar daraca ila deyil radianla verilir. Mahz buna gora ds hesablamadan avval va ya
hesablama vaxti daraca ila verilmis arqgumentin radiana ¢evrilmasini tamin etmak lazimdir.
9gar funksiya tayinatindan asili olaraqg bir nec¢a sarta uygun olaraqg alinan mantiqi naticalara
istinadan islayirsa, har bir marhala motarizalar va ya néqta vergllla bir-birindan ayrilir. Bela
funksiyalara sarti kecidla hesablama funksiyasini misal gostarmak olar.

if ( mantiqi ifads; natica dogru olanda alinan natica va ya hesablanacaq ifads; natica
yalan olduqda alinan natica va ya hesablanacaq ifada)

Qeyd etmak lazimdir ki, funksiyalardan istifads zamani bir funksiyanin daxilinda
digarindan istifade imkani vardir. Bela ki. agar talab olunubsa ki, A4 xanasindaki adadin
miutlaq giymatinin sinunsunu hesablayib C4 xanasina yazmaq lazimdir, onda C4 xanasinda
bela bir yazilis etmak olar: “=SIN (ABS(A4))”

ogar istifadaci funksiyanin dagiq yazilis gaydasini bilirsa ve arqumentin daxil edilmasi
gaydalarina riayat eda bilarss, onda natice yerlasacak xananin secilmasinden sonra o,
birbasa hamin funksiyani klaviaturadan daxil eda bilar.

Qeyd edoak ki, funksiyalardan istifade etdikda istifadacinin isladiyi cadval
prosessorunun hansi dilds olan amrlardan istifade etmasini da nazara almaq lazimdir. Bela
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ki, agar menyular va amrlar rus dilinda istifada edilirsa, onda funksiyalarin da rus dilinda
daxil edilmasi talab olunur. 9ks halda dil kimi ingilis dili istifada edilirsa onda yaxsi olar ki,
funksiyalar ingilis dilindaki variantda daxil edilmalidir. Bazan bu sart 6danmadikda
funksiyanin ona aid olan hesablamani yerina yetira bilmamasi ila rastlasilr.

Funksiyalardan istifade edilarkan ona uygun arqumentin istifadaci tarafindan
arasdirilarag verilmasi hoayata kecirilmalidir. 9ks halda naticanin alde olunmasi va
Umumiyyalta funksiyanin faaliyyati arzu olunmaz naticalar vera bilar.

Funksiyalardan da istifade zamani adi hesabatlarda oldugu kimi riyazi
ganunauygunluglara riayat olunmasi talab olunur. 9gar funksiyanin yazilisinda sahv varsa bu
hagda malumat verilir. Sshvin dizaldilmasi Ugln isa dlsturlar satrinda dizaliglarin
aparilmasi daha duizgiin olar.

Excel programinda diagramlarin qurulmasinda marhalalar.

Funksiyalar va muxtalif hesablama qaydalari va imkanlarindan istifada ile yanasi Excel
cadval prosessoru goctaricilarin, asiliiglarin va funksiyalarin uygun grafik va diogramlarinin
da qurulmasi imkanini verir. Bu magsadla alatlar panelindaki diiymasinin basiimasi ila va ya
«BcTaBka» menyusunun « Aunarpamma» amrindan istifada edilir. @mr verildikdan sonra yeni
acllan pancarads tip sahasindan qurulacaq diagramin va ya qrafikin tipi segcilir. Avtomatik
olaraq onunla yanasi sahada bu tipa aid olan névlar gostarilir. Névlar i¢carisindan da talabata
uygun olani secilarak névbati marhalaya kegilir.

Novbati marhalaya kegid Ugln ilkin pancaranin asagisinda verilmis «Jdanee»
diymasinin basilmasi ila kegilir. Novbati pancarada diapazon sahasina verilanlarin cadval
diapazonu daxil edilir. Bu magsadla verilanlarin cadval sahasinin yuxari sol kiinci ilo asagi
sag klinclinda yerlasan xanalarin miitlaq tGnvanlarinin gostarilmasi lazimdir. Ya da diapazon
sahasinin saginda olan diymani basmagqla cadvala qayidilarag verilanlarin oldugu hissa
secilir, sonra hamin diiymanin basilmasi ila geri gayidilir. Qeyd edak ki, acilmis pancarada
qgurulacag qrafik ve vya diagramlarin sstirlor ve vya situnlar Gzrea aparilacagl da
miuayyanlasdirilir. Novbati marhalays, daha dogrusu qgrafik va diagramlarin qurulmasinin 3-
cli marhalasina kecidla acilan pancarada pancara bashginda verilmis rejimlar ardicil olaraq
secilarak, onlara uygun parametrloar istifadagi tarafindan muayyanlasdirilir. Burada verilmis
«Mognucn paHHbix» rejimi ila qrafik ve ya diogramin verilanlarinin miayyanlasdirilmasi
magqsadila onun qgrafik tasviri izarinda yazilislar ekrana verilir. Bu yazilislar verilanlarin
cadval ardicilhgl, giymatlari va ya kateqoriyalari ola bilar.

ikinci rejim «Tabauua gaaHHbix» qurulmus grafik va diogramla yanasi verilanlari aks
etdiran cadvalin da tasvir hissasinda aks etdirir.

«3aronoBku» rejimi ilo diagram va ya grafike ad verilir, koordinat oxlarinin adlari
daxil edilir.

«Ocu» rejimi ila koordinat oxlari, onlar izarindaki bolgilar, bu bdlgilara uygun olan
giymatlarin verilibverilmamasini miayyanlasdirir.
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«JInHum ceTkm» rejimi grafik ve ya diagramin yerlasdiyi sahada asas va kdmakgi tor
xatlarinin verilib verilmamasini miiayyanlasdirir.

«JlereHga» rejimi eyni koordinat sisteminda aks etdirilan muxtalif gostaricilara uygun
grafik va ya diagramlarin bir-birindan farglandirilmasi lglin rang va ya tasvir formalarinin
muxtalifliyini muayyanlasdiran sarti isaralar cadvalinin asas hissanin hansi tarafinda
verilmasini miayyanlasdirir.

Novbati 4-cli sonuncu addimda artiq tartib olunmus diagram va ya qrafikin ayrica ,
yoxsa verilanlarla eyni bir isci varaqds aks etdirilmasini miayyanlasdirmays imkan verir.
Belalikla Excel cadvali verilanlarina uygun olan grafik va diagramlar qurulur.

Qeyd edak ki, qurma qurtardigdan sonra miiayyan dizalislarin hayata kegirilmasi,
tartibat dayisikliklarinin hayata kecirilmasi lGglin obyekt secilir va sag diymanin basiimasi ila
acllan kontekst menyunun amrlarindan istifada edilir. Bu amrlar aslinda yerina yetirilan
marhalalar ardicilhigina uygun olan amrlardir. Bunlarla yanasi qrafikin va ya diagramin
istonilan elementini segmakla onun kontekst menyusundan istifade etmakla dayisikliklar
aparmagq olar. Elementlar dedikda, koordinat sisteminin asas oxlari, torun kémakgi va asas
xatlari, grafikin yerlasdiyi asas oblast va yalniz verilanlara uygun tasvirlarin oldugu oblast,
elaco doa diagram va ya qgrafikin ad sahasi, koordinat oxlarinin ad sahalari gabul edilir.
Diagram va qrafiklarin qurulmasinda uygunlugun, verilanlarin ardiciliginin nazaratds
saxlaniimasi, imumi gedisatin prinsiplarina riayat edilmasi talaib olunur.

Qeyd edak ki, diagramlarin verilmasinda ham ikidlglli koordinat sistemindan, ham
da Ucolclli sistemdan istifada edilir. Bu mixtaliflikdan istifadse edilmasi istifadaci tarafindan
muayyanlasdirilir.

B6lma 5: Ms Access-da verilanlar bazasi

17. Malumat bazasi hagginda anlayis

Microsoft Access 2000 verilanlar bazalarinin yaradilmasi va idara edilmasi Uglin
nazarda tutulmus bir programdir. O, mixtalif nov informasiyani toplamaga va
sistemlasdirmaya, verilmis sartlora asasan obyektlarin axtarisi ve siralanmasini taskil
etmaya, verilanlarin daxil edilmasi lclin formalar tartib etmays va hesabatlar hazirlamaga
imkan verir. Microsoft Access-i isa salmaqg Uclin mausun oxunu Start diymasinin Ustiina
gatirib sol diiymani basin. Acilan menyuda Programs satirini, sonra iss Microsoft Access
satirini secin va mausun sol diymasini basin. Microsoft sirkatinin yaratdigi bitin
programlarda oldugu kimi, Microsoft Access pancarasinin yuxari hissasinda programin adi,
onun yaninda isa verilanlar bazasinin adi yazilir. Baghgin altinda 7 banddan ibarat olan
menyu satri, bu satrin altinda isa alatlar I16vhalari yerlasir. Alatlar vasitasila yerina yetirilan
amaliyyatlar, menyu bandlarinin miayyan satrinin secilmasi ilo do yerina yetirila bilar.
Ekranda gordiyiniz dialog pancarasinin  komayi ile yeni verilanlar bazasi
yaratmagq(BlankAccess Database), yeni verilanlar bazasinin yaradilmasi dgln hazir
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sablonlardan istifade etmak va yaxud movcud bazalardan birini agmaqg (Open) olar. Galin
Yeni bir verilanlar bazasi yaradaq . Bunun (gln Yeni verilanlar bazasi yaratmaq (BlankAccess
Database) satrini segib OK diymasini basirig. Yeni bazani Manim Sanadlarim (My
Documents) govlugunda yadda saxlamaq Ucgiin ona BSTC adi verak va Yaratmaq (Create)
diymasini basaq. Siz verilanlar bazasinin asas pancarasini gorirsiiniz. Bu pancars bazaya
muxtalif tipli obyektlar alava etmak va istanilan obyekti pozmaga imkan verir. Obyektlar bir
neg¢a qrupa bolindr. Pancaranin sol tarafinda gruplari se¢mak Uglin diiymalar, sag tarafinda
isa bazanin secilmis qrupa aid olan obyektlari va yeni obyektlar yaratmaq tglin diiymalar
yerlasir. Hal-hazirda verilanlar bazasinda heg bir obyekt yoxdur. Bazadaki informasiya bir va
ya bir ne¢a Cadvalda(Tables) saxlanilir. Sorgular (Queries) vasitasila cadvallardan miayyan
sartlara uygun olan verilanlar segilir. Formalar (Forms) informasiyanin lazimi sakilda daxil
edilmasi va nazardan kegirilmasina imkan verir. Hesabatlar (Reports) informasiyanin
istanilan sakilda ¢apa verilmasini tamin edir.

Microsoft Access. MS Access programinin obyektlari. MS Access programi
malumatlari saxlamagq, axtarmaq va tagdim etmak imkanlarini veran asagidaki obyektlardan
ibaratdir:

- Cadvallar (Tables) verilanlar bazalarinin asasini taskil edir . Bitin malumatlar
bazalarda saxlanilir. MS Access programinda ¢oxlu sayda cadvallar yaratmagq olar.

- Formalar (Forms) malumatlarin cadvallara daxil edilmasini va baxisini forma
pancarasi vasitasile yerina yetirmak lcln istifada olunur. Formalar malumatlari ekranda
mahdud sakilda aks etdirmakls, malumatlarin hacmini azaltmaq ve malumatlari ekranda
talab olunan sakilda tasvir etmak imkani verir.

- Hesabatlar (Repots) verilonlar bazalarindaki malumatlari ¢ap maqgsadils sanad
caklinda aks etdirmak Uclin istifada olunur.

- Sorgular (Queries) verilanlar bazalarindaki malumatlarin tapilib alds edilmasi
vasitasidir. MS Access programinda sorgularin yaradilmasinda nimunays gora sorgu
adlanan usuldan istifada olunur. Sorgular vasitasila lazim olan malumatlari muxtalif sartlara
asasan bir va ya bir ne¢a cadvallardan tapmaq olar.

- Sahifalar (Pages) internet va ya internet sabakalari vasitasile MS Access va ya MS
SQL Server verilanlar bazalarinda saxlanilan verilanlara baxmaq va onlarla isloamak Ug¢ln
xususi Web sahifalarini hazirlayir. MS Access programin yiklanmasi va asas is¢i pancaranin
elementlari. Access tatbigi programi yliklandikda ekranda Access pancarasi goriinlir. Access-
in menyusu istifadagi Ggln lazim olan isin yerina yetirilmasi amaliyyatlarini muayyan edan
amrlari 6zunda birlasdirir. Access verilanlar bazasi ixtiyari rejimda alverisli istifadaci
interfeysini tamin edir. Access yiiklandikdan sonra onun pancarasi ila eyni vaxtda verilanlar
bazasinin yaradilmasina baslamagi ve ya mdévcud verilanlar bazasi ila islemaya imkan veran
birinci dialoq pancarasi da goriinr.

Pancaranin «®ann» menyusunun «Co3aaTtb» amrini vermakla sag terafds yeni
acillmis isci pancaradan «HoBaA 6a3a gaHHbIX» rejimi secilir. Bu rejim verildikdan sonra
ekranda yeni pancara aks olunur. Bu pancarads yaradilacaq verilanlar bazasina ad verilir va
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hamin ad yaddasa yazilir. Novbati acilan pancaranin sol tarafinda Access obyektlari verilir.
Verilanlar bazasi pancarasinda Access obyektiarinin asas tiplari:

cadvallar, sorgular, formalar, hesabatlar, sahifalar, makroslar, modullar verilir. ©9gar
istifadagi artig moévcud olan verilanlar bazasi ils islomak istayirss onda «®ain» menyusunun
«OTKpbITb» amrindan istifada edib, agilan pancaradan lazim olan bazanin adini segarak onu
aglr.

Verilanlar pancarasinin isci sahasi Access-in segilmis tipdan olan miraciatlarinin
siyahisini aks etdirmak Uglindir. Verilanlar bazasinin yaradilmasi tgin agilan pancarada ilkin
satirda g diiyma verilir. Homin diymalarin tayinati asagidaki kimidir: - A¢ diiymasi secilmis
cadvalin, formanin, sorgunun adlanmasina, yaxud hesabata baxilmasina, yaxud da makrosun
icrasina imkan verir; - Layihalandir diiymasi avvallar yaradilmis ixtiyari obyektin Gzarinda
tamamlama rejimina ke¢gmaya imkan verir; - Yeni duymasi secilmis tipdan olan yeni ixtiyari
obyektin yaradilmasina baslamaga imkan verir. Access malumatlar bazasinin ilkin pancarasi
¢ox sada qurulusa malikdir. Bu pancara geyd olundugu kimi 7 név obyektdan ibaratdir.

MS Access programinin menyu amrlari MS Access ila qarsiligh alage menyu
amrlarinin kdmayila hayata kegirilir. Windows amaliyyat sisteminda mihitinda islayan digar
programlarda oldugu kimi oldugu MS Access programinda da menyular konkret vaziyyatdan
asili olaraq dayisir. Har obyekt Uglin agilan pancaranin 6zliina uygun amrlar va funksiyalar
toplusu moévcuddur. Menyu amrlari digar programlarda oldugu kimi maus va ya klaviatura
diymsalari (F10 va vya Alt) ile secile bilar. MS Access programinin menyu amrlari
asagidakilardir:

File (Fayl) menyusu
- New (Yarat) —yeni verilanlar bazasi yaradir;
- Open (a¢) — movcud verilanlar bazasini agir;

- Get External Data( verilanlari kanardan al) —basqa verilanlar bazasi fayllarindaki
cadvallari, sorgulari, formalari va s. aktiv verilanlar bazasi faylina idxal edir (import) ve ya
onlarla alaga (Link) yaradir;

- Close( bagla) —fayl pancarasini baglayir; - Exit( ¢Ix)
- MS Access programini baglayir;
- Save(yadda saxla ) secilmis obyekti ( masalan cadvali, formani va s.) yaddasa yazir;

- Save As( farqli adla saxla) — secilmis obyekti ( masalan cadvali, formani va s.) yeni
adla yadda saxlayir;

- Export( ixrac et)- secilmis obyekti ( cadvali, formani, hesabati) basqa verilanlar
bazalarina ixrac edir;

- Print( cap et)- secilmis obyekti ( cadvali, formani, hesabati) capa gondarir;

- Page Setup(Sahifa parametrlari) — sahifa parametrlarinin tayin edir;
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- Print Preview(capdan 6nca baxis) — sanada ¢apdan onca baxis edir;

- Database Properties( verilanlar bazasinin xisusiyyatlari)-verilonlar bazasinin
xususiyyatlarini gostarir;

-Edit menyusu Edit (redakta) menyusunun amrlari asagidakilardir:

- Cut( kas) — secilmis obyekti kasib buffer yaddasina yazir.

- Copy( kocir) - secilmis obyektin suratini buffer yaddasina yazir.

- Paste (yapisdir) —bufer yaddasindam malumatlari kursorun oldugu yera alava edir;
- Delete( sil)-secilmis obyekti silir;

- Rename( adini dayisdir) secilmis obyektin adini dayisir;

- Create Shortcut( qisa yol yarat) secilmis obyekt Ucln gisa yol piktogrami yaradir.
View ( gorinls ) menyusu View ( goriinls ) menyusunun amrlari asagidakilardir:

- Detalis ( Tofarrlatlar) va List ( siyahi) amrlari verilanlar bazasi pancearasinda
obyektlarin aksolunma dsullarini gostarir. Bu amrla ekrana cadval saklinda verilanlar
bazasinin obyektlari ilo bagh atrafli malumatlar ( masalan yaranma va dayisdirilma tarixlari
va s.) cixarilir. List ( siyahi) amri secildikda atrafli malumat yox olur;

- Database Objects (verilanlar bazasinin obyektlari) - amri verilanlar bazasinin
miuiayyan kateqoriyaliobyektlarina daxil olmaq imkani verir;

- Properties ( xUsusiyyatlar) — ekrana berilanlar bazasinin secilmis obyerkti ila bagl
malumatlar sixarir, masalan, obyektin saxlanildigi yer, yaranma va dayisdirilma tarixlari va
saati haqqinda malumat verir. Insert menyusu Insert( alave et) menyusunun amrlari
verilanlar bazasi pancarasinda yeni obyektlarin — cadvallarin, sorgularin, formalarin,
hesabatlarin va s. yaradilmasi l¢lin istifada olunur .

Tools menyusu Tools ( alatlar) menyusunun amrlari MS Office program paketinin
digar programlarinda rast galinan menyu amrlari ila eynidir. Window menyusu Window (
pancara) menyusu ekranda aciq olan pancaralari idara edan amrlardan ibaratdir. Bu amrlar
ils aciq olan pancaralari ekranda nizamlamagq, gizletmak va s. olar. Help menyusu Bu menyu
MS Access programi ila islomak tGglin muxtalif malumatlar almaq imkani verir.

18. Microsoft Access-da verilanlar bazasinin yaradilmasi

MS Access verilanlar bazasi iki UGsulla yaradila bilar. birinci Gsulda bos verilanlar
bazas! yaradilir va sonra ona cadvallar, formalar, hesabatlar va digar obyektlar alava olunur.
ikinci Usul isa xususi usta programin kémayila miayyan tipli verilanlar bazasinin
yaradilmasidir. Bu Usulla yaradilan verilanlar bazasi liclin zaruri olan cadvallar, formalar va
hesabatlar program tarafindan avtomatik yaradilir. Bels ki, MS Access programina boyik
cesidda hazirlanmis verilanlar bazalari daxildir. Hansi Gisulla yaradilmasindan asili olmayaraq
har iki halda vyaradilan verilanlar bazasinda dayisiklik etmak va bazani genislandirmak
mumkindir. Bos verilanlar bazasinin yaradilmasi Gcln asagidaki amaliyyatlari icra etmak
lazimdir:
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1. Program pancarasinin File menyusundan New amri segcilir va ya alatlar satrindan
bu amra uygyn diiyma sixilir. Pancaranin saginda agilan New File dialoq pancarasindan Blank
database ( bos blanklar bazasi) amri segilir.

2. Ekrana File NewDatabase (yeni verilanlar bazasi fayl) adli pancara agilir.

3. Pancaranin Sve in (burada saxla) sahasindan yaradilan VB faylini saxlamaq Ugin
istadiyimiz govlugun adi segcilir. Yeni yaradilan verilanlar bazasini saxlamaq Ug¢lin program
onca My Documents (Sanadlarin ) qovlugunu agir.;

4. File name ( faylin adi) satrina yaradilan fayla verilacak ad yazilir va create (yarat)
diymasi sixilir. Ekrana yeni verilanlar bazasinin obyektlarini yaratmagq Uglin fayl pancarasi
acihr.

Verilanlar bazasinin agilmasi Kompdterin xarici yaddaslarinda saxlanilan, fayllari
acmagq usullari asagidakilardir:

1. Programin bas pancarasinin tapsiriglar panelindan More files ( Cox fayl) amrini
se¢makls;

2. File menyusundan Open amrini se¢makls;

3. Ctrl+O klaviatura diiymalari ilo; Open diymasi ila verilanlar bazasi fayllarini dérd
variantda agmaq olar:

- Open amri segilmis verilanlar bazasi faylinin bitln istifadagilar tarafindan normal
olaraq agilmasini yerina yetirir;

- Open Read-Onlu ( Yalniz oxumag Uclin ag) verilanlar bazasi faylinin hami tarafindan
yalniz oxunma rejiminda agilmasini yerina yetirir;

- Open Exclusive Read Onlu ( yalniz oxumagq Ugln xususi ag) Fayln bir istifadagi
tarafindan ( sifra ila) yalniz oxunma rejiminda ag¢ilmasini tamin edir.

Faylin baglanmasi Agiq olan verilanlar bazasi faylini baglamagq Gsullari asagidakilardir:
- File menyusundan Close amri;

- Ctrl+W klaviatura diymalri ils;

- verilanlar bazasi pancarasinin sag yuxari kiinciindan X diymasini sixmagla. Fayllarin
silinmasi Bu amaliyyati LOpen pancarasindan Tools ( alatlar) diiymasini sixdigda acilan
siyahidan Delete ( sil) amri ila va ya Windows Explorer pancasindan icra etmak olar.

Fayllarla is. Faylin sixilmasi va barpasi Verilanlar bazasinina giindalik daxil edilan
malumatlar faylin 6l¢istini daim artirir. Buna gora da vaxtaasiri verilanlar bazasinin cixilmasi
vacib sayilir. Bu amsaliyyati icra etmak Uclin fayl acildigdan sonra Tools ( alstlar)
menyusundan Database Utilites ( Verilanlar bazasinin xidmati programlari) alt menyusundan
Compact and Repair Database ( verilanlar bazasini six va barpa et) amri secilmalidir. Fayllara
sifra verilmasi Verilanlar bazasi faylinin istifadagi taradindan acgilmasina va dayisdirilmasina
gadaga qoymagq uciin ona sifra verilir. Fayla sifra vermak Gg¢lin fayl Open Exclusive ( xUsusi
ac) rejimindan acilmalidir. Sonra Tools (Alatlar) menyusundan Securite ( mihafiza) va Set
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Database Password ( verilanlar bazasina sifra ver) amri secilir. Sifra daxil edildiyi andan sonra
fayl yalniz sifrani bilan istifadaci tarafindan agila bilar. Sifrani lagv etmak lglin fayl Open
Exclusive ( xUsusi ag) rejiminda agilir. Tools (alatlar) menyusundan Seurite ( mihafiza) va
Unset Database Password ( verilanlar bazasi sifrasini lagv et) amri segilir va faylan sifrasi
silinarak ok didymasi sixilir. @vvalki versiyalarda hazirlanmis MS Access fayllarinin yeni
versiyalara cevrilmasi indiya gadar Microsoft firmasi tarafindan Access programinin miixtalif
versiyalari yaradilmisdir. Bu programin istifadagilar tarafindan genis istifade olunmasinin
sabablarindan biri avvalki versiyalarda hazirlanmis fayllarin har yeni versiya tarafindan
asanligla oxunaraq yeni formata cevirmak va ya kéhna versiyalarda saxlanilaraq islomak
imkaninin olmasidir. Basga sozla , mas., Access 97 versiyasinda yaradilan verilanlar bazasi
faylini Access 2000 va ya Access 2002 versiyalarina cevirmak olar. 9vvalki versiyalarda
hazirlanmis fayllari yeni versiyalara iki Gsulla ¢evirmak olar: 1. Birinci Usulda Open
pancarasindan segilan fayl, agar kéhna versiyada hazirlanmisdirsa, MS Access bu barada
xabardarlig pancarasini acaraq fayl acilis saklinin secilmasini gozlayir. 9gar fayl sabakada
paylasan fayl deyilsa, onda yeni formata cevrilmasi lg¢lin Convert Database ( verilanlar
bazasini ¢evir) dilymasi va ok sixilir. Bu andan sonra fayli avvakli versiyada istifade etmak
olmaz. 9gar fayl sabakada paylasan fayldirsa, onda Open database ( verilanlar bazasini ag)
amri ila onun versiyasini dayismadan 6z versiyasinda agmaq mimkindiir. 2. ikinci tGsul ila isa
bu amaliyyati icra etmak Uiclin 6nca aciq olan verilanlar bazasi fayli baglanir. Pancaranin bos
vaziyyatinda Tools (Alatlar) menyusunun Database Utilities ( verilanlar bazasinin xidmati
programlari) alt menyusundan, Convert Database ( verilanlar bazasini gevir) amri segilir va
acilan siyahidan cevirmak istadiyimiz versiyanin adi secilir. Agilan Convert Database into
(Verilanlar bazasini gevir) dialog pancarasindan versiyasi dayisdirilacak faylin adi segcilir.
Fayla yeni ad verilir va Save diymasi sixilir. Bu zaman kéhna versiyadaki fayl da yadda
saxlanilir. Qeyd etmak lazimdir ki, bu amsaliyyati eyni qayda ila tarsina da yerina yetirmak
olar.

19. Microsoft Access programinda - Cadvallarin tartib edilmasi

Yuxarida geyd olunmus gaydada vyeni verilanlar bazasinin vyaradilmasini
miuayyanlasdirdikdan sonra cadvalin yaradilmasi magsadila acilmis dialog pancarasinda
cadval rejimini secirik. Rejimi secdikdan sonra pancaranin aktiv hissasinda cadval
yaratmanin Ug Gsulu verilir. Bunlar

- Cadvalin layihagi rejiminda yaradilmasi;
- Cadvalin ustanin kémayi ila yaradilmasi;
- Cadvalin verilanlarin daxil edilmasi ila yaradilmasi.

stifadaci bu rejimlardan uygun olanini segir. 9gar istifadaci birinci Gisulu secibsa, yani
cadvali layihaci rejiminda yaratmagq istayirsa, acillan yeni pancarada bazanin har bir
sahasinin adi va bu sahadaki verilanlarin tipi gostarilir. Pancaranin asagisanda verilan xisusi
sahada verilanlarin tipi ile alagadar olan miuxtslif xassa va atributlar miayyanlasdirilir.
Cadval sahalari va tiplar elan edilib qurtardigdan sonra pancara baglanilir va talaba uygun
olaraq cadvala ad verilir. Yeni yaradilmis cadvalin adi ilkin pancaraya avtomatik olaraqg alave
olunur. 9gar istifadaci cadvalin yaradilmasi Ugln ikinci Gsulu segirsa, yani cadvali ustanin
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komayi ila yaratmagq istayirsa, Usul secilandan sonra (onun Gzarinda diiymani ardicil olaraq
iki daofs basmagqla) acilan pancarada cadvalin tipi (isglizar, soxsi) segilir, daha sonra
«06pasuybl Tabauu» sahasindan cadvalin nimunasi segilir. Novbati addimda «O6pasybl
nonei» sahasindan lazimi sahalarin adi secilarak ya ayri-ayriligda, ya da hamisi birdan
diymalar vasitasila «[Mona Hosol Tabanubl» sahasina kegirilir. «danee» diiymasini basmagla
névbati marhalaya kegirik. Burada cadvala ad verilir. Bundan sonraki marhalada yaradilacaq
cadvalin digar cadvallarle alagasi va agar saha miayyanlasdirilir. Daha sonraki marhalada
cadvalin strukturunda dayisiklik olacagi, verilanlarin daxil edilmasi va ya verilanlarin forma
ila daxil edilmasi tayin edilir. Burada da yeni yaradilan cadvalin adi ilkin pancarays alava
edilir. Uclincii Gisul secildikds, yani cadvalin yaradilmasi verilanlarin daxil edilmasi ila hayata
kegirilmasi Usulu segildikdan sonra agilan yeni pancarada har bir sahanin adi hissasinda
diymani iki dafa sixmagla saha yeri aktivlasdirilir vo oraya sahanin adi daxil edilir. N6évbati
satirlara isa sahalara uygun olan verilanlar daxil edilarak yeni cadval yaradilir. Burada da
sonda cadvala ad verilir (talsbata uygun olaraq) ve hamin cadval ilkin pancarays alava
olunur.

Sonraki marhalada yaradilmis cadvali secarak acib hamin cadvala verilanlar daxil
etmak muimkindir. Aydindir ki, yaradilma Gsulundan asili olarag cadvals ya yaradilma
marhalasinda, ya da sonradan verilanlarlor daxil edilir. Cadval agildigdan sonra adatan
pancaranin aktiv hissasinda sahalarin adlari va uygun verilanlar, sonra isa bazanin ayri-ayri
yazilarina kecidi tamin edan x(isUsi satir yerlasir.

Microsoft Access programinda - Formanin hazirlanmasi:

Access verilanlar bazasi islomak Ugln istifadaciya grafik interfeysin layihalandirilmasi
sahasinda genis imkanlar verir. Bunun miihiim vasitalarindan biri giris-cixis formalaridir ki,
bu da verilanlar bazasi cadvallarinda vyazilarin ilkin yiklanmasini hayata kegirmays,
verilanlara nazarat edilmasi funksiyasini yerina yetirmaya, hamciilin verilanlarda dizalislar
etmaya (yeni yazirilar alava etma, silma va sahadaki verilanlari dayidisrmaya) imkan verir.
Formanin alinmis maketina uygun olaraq Access vasitalarinin kdmayila ekran formasinin
gurulmasi hayata kegcirilir. Bu zaman hazirliq islari marhalasinda istifadaginin formaya qarsi
goydugu talablar nazara alinmalidir. Burada malumatlarin hansi cadvaldan gotiirtlarak aks
etdirilmasi, formada hansi sahalarin verilmasi, hesablanacaq sahalarin lazim olubolmamasi,
formanin rasmilasdirilmasina xidmat edan grafik elementlarin olmasi, matni va sakillari sarh
edan xatlardan istifads edilacayi gostarilir. Formanin qurulusu, formanin layihslandirilmasi
rejiminda aks etdirilir. Bu rejimda formanin sahalarinin va elementlarin sazlanmasi istifadaci
tarafindan aparila bilar. Layihalandirma pancarasinds formanin baslig, verilanlar va alave
geydlar sahalari ayrilir. Formanm sahalari mixtalif grafik obyektlards doldurulur. Cadval
yazilislari il alagadar olan ve miayyan saha verilanlarinin aks etdirilmasi lglin nazards
tutulan qgrafik obyektlara idarsetma elementlari deyilir. Idarsetma elementlarinin asas
tiplari saha, siyahi sahasi va siyahidir. Cadvallarla va ya sorgularla slagadar olmayan qgrafik
obyektlar ilk novbada formanin maketinin yaradilmasi Ugin istifads olunan va sahalarin
uzarindaki geydlari (rekvizitlara istifadacilarin verdiyi adlar), tatbig edilan obyektlari, hamin
obyektlar tGzarindaki geydlari va basliglari 6zlinda birlasdirir. Hamin elementlar haqqindaki
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informasiya formanin maketinda saxlanilir. Forma, elsca da onun har bir elementi onlara
nazarat edilmasi va dizalislarin aparilmasini tamin edan xassalara malikdir. Elementin
Xassasi onun xarici gorlintgindn, Olginin formanin harasinda yerlagsmasinin, giris-gixis
rejimlarinin, makroslarin va ya programin tayin edilmasina imkan verir. Xisusiyyatlar dialoq
pancarasinda aks etdirilir va burada har bir xtsusiyyat va onun giymati Gglin yer ayrilir.
Formadan mixtalif maqgsadlar (i¢clin, masalan, nazarsat edilan cadvalda basqa yazilara
kecilmasi, yazilarda dlizalis aparilmasi (alavalar edilmasi, takrarlanmasi, barpasi, gixariimasi,
saxlanmasi), forma ila isin yerina yetiriimasi (acilmasi, baglanmasi, tamizlanmasi,
yenilanmasi) Gicun muvafiq idaraetma diymalari nazards tutula bilar. Formanin yaradilmasi
Ucln ilkin pancaradan «®opma» obyekti secilir. Bu obyekt secildikdan sonra formanin
yaradilmasinin iki Gsulu verilir. Homin rejimlar agagidakilardir.

e formanin layihagi rejiminda yaradilmasi;
e formanin ustanin kdmayi ila yaradilmasi.

Birinci Usuldan istifade etdikde yeni acilan pancarada formanin yaradilmasi, miuxtalif
elementlarin, yazi va saha elementlarinin alavasi lglin alatlar paneli verilir. Bu panelin har
bir elementindan istifade etmakla bazanin ayri-ayri cadvallarina istanilon formani vermak
olar. Secilan alatdan asili olaraq formanin yaradilmasi marhalalarini ardicil yerina yetirmak
lazimdir. Qeyd edak ki, layihagi rejiminds formalarin hazirlanmasi aslinds bds cadvals
muxtalif obyeklarin: adi yazilarin, sahalarin, siyahilarin, sakillarin, diyma va kegirici
acarlarin, grafiklarin, mixtslif redaktorlarin elementlarinin slavasi hayata kegirilir. iknci
usulla formalarin yaradilmasi zamani Usul segildikdan sonra birinci marhalada forma
verilacak cadval va sahalar secilir. Sonraki mearhalades formanin xarici goérunisi
muayyanlasdirilir (lentvari, bir situnda, cadval saklinda, icmal cadval kimi, icmal diagram
kimi va s.). Uciincii marhalads formanin stili verilan sahadan forma tartib edanin istayina
gora muiayyanlasdirilir. Bundan sonra sonuncu marhalaya kegilir. Bu marhalada formaya ad
verilir. Eyni zamanda formanin verilanlarin daxil edilmasi Ug¢lin agilmasi va ya maketin
dayisdirilmasi variantlarindan biri segilorak verilir. 9gar maketin dayisdirilmasi varianti
secilarsa, onda ekrana verilan formada har bir sahani aktivlasdirarak onun Ggln ayriimig
sahani dayismak va ya yeni elementlari alava etmak olar.

20. Microsoft Access programinda - Sorgularin hazirlanmasi

Sorgu bir va ya bir-biri ila garsiligl alagada olan bir neg¢a cadvallardan zaruri
verilanlari segmaya, hesabatlar aparmaga va naticalari cadval saklinds almaga imkan verir.
Sorgu vasitasila cadvaldaki malumatlarin tazalanmasi, alavalar edilmasi va yazilislarin
¢ixarilmasi da aparila bilar. Sorgu verilanlar bazasini bir va ya bir ne¢a cadvallari asasinda
qgurulur. Bundan basqga digar sorgularin yerina yetirilmasi naticasinda alinmis va saxlanilan
cadvallardan da istifada edila bilar. Sorgularin tayinati va vazifalari asagidakilardan ibarat
ola bilar:

- secmanin sartlarini 6dayan yazilari secib gétirmak;
- sorgularin natica cadvalina lazim olan sahani daxil etmak;

- alinmis yazilarin har birinda hesablamalari aparmag;
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- bir va ya bir nec¢a eyni giymata malik olan sahalarin yazilarini qruplasdirmaqg va
onlar izarinda qrup halinda funksiyalari yerina yetirmak;

- secilib goturilmus yazilar alt goxlugunda yenilamani aparmag;
- secilmis yazilar alt coxlugunu digar cadvale alava etmak.

Coxcadvalli sorgu verilanlar bazasinin muxtalif cadvallarindan qarsiligh alagali
yazilarin birlasdirilmasi yolu ila yaradilan va bu cadvallarin lazim olan sahalarina daxil
edilmasi hesabina yeni cadval yazilarin formalasdirilmasina imkan verir. Access sisteminda
bir neca nov sorgularin yaradilmasi mumkun olur.

Sorgunun layihalandirilmasinin asas prinsiplarini se¢mak Uglin layihalandirma
prosesini darindan dark etmak lazimdir. Sorgularin yerina yetirilmasi naticalari cadval
soklinda aks etdirilir. Natica yazilarina daxil edilan sahalar istifadagilor tarafindan sorgu
blankinda gostarilir.

Sorgu cadvallarinin naticalari sonradan verilanlarin islonmasinda istifada edilir.
Se¢mak Uglin sorgularda hamin malumatlar bazasinin cadvallarindan, habela avval
yaradilmis sorgulardan da istifada edila bilar. Bir sorguda digar sorgudan bilavasita istifada
edilmasi mimkdnddar.

Sorgularin layihalandirilmasi pancarasi iki hissaya ayrilir:

- Yuxari panel 6ziinda verilan sorgu Uglin segilmis cadvali birlasdirmakls, sorgunun
verilanlar sxemini aks etdirir. Cadvallar sahalarin siyahisi saklinda verilir. Verilanlar sxemi
verilanlar bazasinin sxemindaki cadvallar arasindaki alagalari va birlasma alagalarini shata
etmakls Access VBIS vasitasilo miisyysan edilir. Bundan basga istifadaci 6ziinda bu ciir
alagalari miayyan eda bilar;

- Asagl panel doldurulmasi lazim galan niimuna Uzra sorgu blankindan ibaratdir.
Blankin har bir situnu sorgu ils isloanmasi lazim galan bir sahaya aiddir. Sahalar onlarin
sorgularin yerina yetirilmasi naticalarina daxil edilmasi, mivafiq g¢esidlama Uzra tapsiriq
verilmasi va yazilarin secilmasi sartlarinin muayyan edilmasi ucun istifada edils bilar.

Sorgu blanki doldurulan zaman asagidakilara amal edilmalidir:

- Sorguda istifada edilan sahalarin adlari None (Saha) satrina daxil edilmali, natica
cadvalina daxil edilmali olan sahalar (ekrana ¢ixarilmalidir) satrinda geyd edilmali, yazilarin
secilmasi sarti (secilmanin sarti) sartinds verilmali, natica vyazilarinin cesidlanmasi
gaydasinin secilmasi ila cesidlanma satrindan gotlirilmalidir;

- Sorgu blankinin har bir situnu cadvalin miayyan bir sahasina uygun galir. Burada
hamcinin digar sahalarin giymatlari asasinda giymati hesablanan "hesablanan saha" va ya
Access-in grup sakilli funksiyalarindan birini istifade edan "yekun sahasi"da yerlasdirila bilar.
Cadvallardan lazim olan sahanin sorgunun mivafiq sttunlarina daxil edilmasi Ugln
sorgularin verilanlar sxemindaki cadval sahalarinin siyahisindan lazim olan sahanin sorgu
blankinin birinci satrina gatirilmasi kifayatdir.
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Sorgu yaratmagq Uclin ilkin pancaradan «3anpocbi» obyektini secirik. Sorgularin
yaradilmasinin da iki Gsulu verilir: 1.Sorgunun layihagi rejiminda yaradilmasi; 2.Sorgunun
ustanin kdmayi ila yaradilmasi;

Birinci lisuldan istifada etdikda agilan yeni pancarada sahanin adi, sorgu yaradilacaq
cadvalin adi, ¢esidloma Usulu, ekrana verilib- verilmamasi voa se¢ma soarti verilir. Bu
parametrlar har bir saha va ya cadval liclin ayriligda yerina yetirilir. ikinci tisul secildikda
sorgunun yaradilmasi Ustanin komayi ile ardicil marhalalarle yerina yetirilir. 9vvalca
sorgunun yaradilmasi (glin istinad edilacak cadval va ya sorgu secilir. Sonra sorgu Ucln
sahalar muiayyanlasdirilarak segilir. Névbati marhalaya kegilir. Bu marhalada ya alinmis
naticanin ekrana verilmasi, ya da alinan sorguda dayisikliklar edilmasi tayin olunur. ikinci
variant secildikda sorgunun yaradilmasinin birinci Gsulunun talablari ekrana galir va proses
yerina yetirilir.

Microsoft Access programinda - Hesabatlarin hazirlanmasi

Hesabatlarin islanib hazirlanmasi lzra Access vasitalarinin baslica tayinati cixis cap
sanadloari saklinda cadvallarda verilanlarin ¢ixarilmasinin hayata kegirilmasini tamin edan
hesabatlarin yaradilmasindan ibaratdir. Hamin vasitalor c¢oxlu mixtalif cadvallardan
garsihgl alagali verilanlarin ¢ixarilmasini tamin etmakla, mirakkab qurulusa malik olan
hesabatin layihalandirilmasina imkan verir.

Hesabatin layihalandirilmasi prosesinda onun bdlmsalarinin tarkibi va mazmunu,
elaca da verilanlar bazasi cadvallarinin sahalarindan giymatlarin hesabatda yerlasdirilmasi
gaydasi muayyan edilir.

Hesabatin maketinin yaradilmasi va dayisdirilmasi hesabatlarin layihalandirilmasi
pancarasinda hayata kegirilir. ilk névbada bu pancarada malum oldugu kimi hesabatin bos
bélmalari aks etdirilir. Bu bdlmalarin moévcudlugu, onlarin alava edilmasi va ¢ixariimasi
muvafig menyu amrlari ils aparilr.

Hesabatin formasi hazirlanarkan pancaradaki sahalar istifadagi tarafinden miayyan
edilmis hesabat maketina uygun elementlarls doldurulmahdir. Hesabatin boélmalarinin
mazmunu tayin edilarkan, onun ayri-ayri sshifalarinin rasmiyyats salinmasina qarsi
goyulmus talablara istinad edilmalidir. Verilanlar sahasinda verilanlar bazasi cadvalinin
sahalari yerlasdirilir. Sahalar Uzra yazilislarin qruplasdirilmasi lazim galdikda, hesabatlarin
layihalandirilmasi pancarasinda "qrupun bashgl" ve "grupun geydlari" bélmalari da alave
edilo bilar. Hesabatlarin hazirlanmasi Gglin ilkin pancaradan «OtuyeTbl» (Hesabatlar)
obyektini secirik va sonra yaradilmanin iki tGsulundan biri ila hesabati yaradiriq. Bu Usullar
asagidakilardir:

e hesabatin layihaci rejiminda yaradilmasi
e hesabatin ustanin kdmayi ila yaradilmasi

Birinci Usulla hesabatin yaradilmasinda istifadagi yuxari va asagi kolontitullar va onlarin
parametrlarini, orada yerlasdirilacak elementlari, elace da verilanlar sahasinin olcilarini,
miuxtalif format parametrlarini, sahaya yerlasdirilacak elementlari miayyanlasdirir va
hesabatin Umumi gorinlsini tayin edir.
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ikinci Gisuldan istifada etdikda bir ne¢ca marhalani ke¢arak hesabati hazirlamaq olur. Svvalca
hesabat hazirlanarkan istinad edilacak cadval, forma va ya sorgu va uygun sahalar segilir.
Novbati marhalada qrup elementlarinin saviyyasi miayyanlasdirilir. Daha sonra saha
elementlarinin ¢esidlanma qaydalari, hesabatin maketi va stili segilir. Sonuncu marhalada
hazir hesabatin ekrana verilmasi va ya hesabatda dayisikliklar edilmasi tayin olunur. ilkin
pancaraya hesabatin adi alava edilir. Homin adi se¢ib agmagla hesabata baxmagq olar. Qeyd
edak ki, hazirlanmasi sarh olunan bitiin obyektlarin yaradilmasinin ilkin (Verilanlar bazasi)
pancara «KoHcTpykTOop» va ya «Co3gatb» amrlari iloe da analoji gaydada yaratmaq
mimkinddr.

Bo6Ima 6: Ms Office. Ms Power Point. Microsoft Publisher.
Ms Office Outlook.

21. Microsoft Power Point programi haqginda asas malumatlar.
Microsoft PowerPoint, Windows mihitinda islayan, tagdimat hazirlmaq Ugln gozal bir
program tatbiqidir. Bu program vasitasi ile matn, garalama, sakil va sakillardan istifada
edarak taqdimatlar, slaydlar, brosuralar ve qaralamalar hazirlana bilar. Microsoft
PowerPoint komakliyi ila islariniza boyuk o6lglids vizualliq gata bilar vao daha aydin sakila
gatira bilarsiniz. isladiyiniz is yerinda miixtalif hesabatlar hazirlaya bilar ya da mahsullarinizi,
etdiyiniz isi mustarilariniza vizual sanadlar halinda tagdim eda bilar va daha da aydin eds
bilarsiniz. Belaca insanlar etdiyiniz isi daha yaxsi anlayarlar. Sizda izahatlarinizi vizual hala
gotirdiyiniz lc¢lin zamandan qazanarsiniz. Bltln bunlarin yaninda slayd hazirlayaraq
tagdimat reklamlari yarada bilarsiniz. PowerPointin gozal xlisusiyyatlarindan biri da cox
rahat va asan aydin olmasidir. Cox kompdter istifads etmani bilmayan istifadagilar bels ¢ox
tez bir sakilda tagdimatlar hazirlaya bilarlar.

- Powerpoint haqqinda iimumi malumat
- Menyular va mazmunlari

- Slayd nizami

- Animasiyalar

- Video ¢arx

- Sas istifadasi

- Qrafik , cadval yaratmagq iisullari

PowerPoint 2000 tagdimatlarin - ya’'ni sakil va grafiklarin gostarilmasi ilo misayat edilan
miihaziralarin tartibi Ugln istifade olunan programdir. Taqdimat slaydlar ardiciligindan
ibaratdir. Hor slayda mihaziranin matnindan alave mixtalif grafikler, harakat effektlori
vasitastile harakata gatirilan sakillar daxil edila bilar. Hazir tagdimatlar dinlayicilara cap
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edilmis qrafik materiallar saklinds yaxud elektoron slayd-film kimi taqdim edilir. interaktiv
tagdimatin gostarilmasi tamasagi tarafindan da idara oluna bilar.

PowerPoint 2002-ni isa salmaq Ugln sicanin (maus) oxunu Start didymasinin (zarina
gatirarak sol diiymani sixin. Agilan menyudan Programlar (Programs) satrini, alt menyudan
iso Microsoft PowerPoint satrini se¢in voa mausun sol diilymasini sixin. Microsoft sirkatinin
yaratdigl basga programlarda oldugu kimi PowerPoint -in pancarasinin yuxari hissasinda siz
programin adini goririsiniiz. Programin adindan sonra adstan [] mortarize daxilinda
tagdimatin adi yazilir. Hal-hazirda pancarads heg¢ bir agiq tagdimat olmadgindan ad
yazilmayib. Bashgin altinda 9 banddan ibarat olan menyu satri yerlasir . Menyunun altinda
alatlar I6vhalari yerlasir. Standart adlanan alstlar |6vhasinin komayi ile tagdimatin agilmasi
va baglanmasi, obyektlarin va slaydlarin alave edilmasi, obyektlarin suratinin ¢ixarilmasi va
gostarilan yerda yerlasdirilmasi kimi amsaliyyatlar yerina yetirilir. Bu lévhanin altinda
Formatlasdirma I6vhasi yerlasir. Formatlasdirma I6vhasinin diymalari ila segilmis matnin
srifti va istigamati dayisdirilir, harakat effektlari tatbiq edilir. Pancaranin asagisinda Rasm
l6vhasi yerlasir. Alatlar vasitasila yerina yetirilan amaliyyatlar, menyu bandlarinin miayyan
satrinin segilmasi ila da yerina yetirila bilar

Yeni taqtimatin hazirlanmasi

Har bir tagdimat Uzarinds matn, sakil va qrafik yerlasdiriimis slaydlar ardicilhgindan
ibaratdir. Avtomazmun Ustasinin kdmakliyi ilo tagdimat yaradarkan PowerPoint programi
0z0 lazim olan malumati istifadacidan talab edir. Tartib edacayimiz taqdimatin strukturunu
yaradag.

Power Point-in dialoq pancarasinda File menyusundan irali pancarasini sixdigdan sonra Sag
tarafdaki hissadan irali bélmasindan dilymasini sixaq.

Acilan birinci sahifada irsli (Next >) diiymasini sixaq.

Avtomazmun Ustasi kifayat gadar taqdimat maketi taklif edir. Buradaki siyahidan asagidaki
movzularda tagdimatlar segmak olar.

Umumi masalalar Gizra miihaziralar
Xidmati masalalar Uzra muhaziralar

Layihalar Ticarat hesabatlari Karneqi sayagl maslahatlar. Taklif olunan tagdimatlarin
hamisinin siyahisini Hamisi diimasini sixmagqla gérmak olar Bu siyahidan istadiyiniz maketi
secak. Misal Gigiin, Layihalar bélmasindan Project Post-Mortem-i secib. irali diiymasini sixaq.
Acllan névbati pancarada taqdimatin Uslubunu segin

Burada 5 variant var

ekranda taqdimat
internetds taqdimat

e ag-qaratagdimat
rongli tagdimat

35 mm slaydlar
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Ekranda taqdimat satrini secib, irali diiymasini sixag. Tagdimatin parametrlari pancarasinda
Tagdimatin basligi sahasinda Satis plani matnini yazaq. Asagi kolontitul sahasinda Perspektiv
matnini yazaq . Bu matn har slaydin asagisinda yazilacaq. Son Dayisma Tarixi va Slaydin Sayi
satirlarinin nisanlarini dayismayak ki, tagdimatin har bir slaydinda tarix va slaydin sayi
yazilsin. irali diiymasini sixag. Sonuncu pancarada Son dilymasini sixaq. Naticads ekranda
strukturu gostarilan yeni taqdimat goriinacak .

Avtomazmun Ustasi tarafinden yaradilmis struktur asasinda 6z mihaziremizi qura bilarik.
Bunun Ucglin sadaca olaraq basliglari dayisib, tagdimatin sahalarini dagig informasiya ila avez
etmak lazimdir. Yeri galdikda yeni sakil va diagramlar da alava etmak olar.

Pancerani baglayag. Onu "ilkproekt. ppt" adi altinda yadda saxlayaq. Tagdimatin
yaradilmasi lc¢lin PowerPoint-in taklif etdiyi tartibat sablonlarindan istifada etmak olar.

Fayl- Yeni amrini secak. Sag terafda Yeni tagdimat pancarasi acilir. Bundan sonra New
hissasinda Blank Presentation hissasini secirik. Bu pancaranin Tartibat sablonlari sahifasinda
sablonlarin siyahisi verilir. Title Slide dlymasini sixiriq. Taqdimat pancarasi agilir va biz
birinci sarlovha slaydini goracayik. Slaydin bashgl sahasinda mausun diiymasini sixaq va
taqdimatin bashgini , masalan: "informasiya Texnogiyalarinin Tahsilda Tatbigi" matnini

yazaqg.

Basliga izahat yazmaq Uglin ikinci sahanin (zarinds mausun diymasini sixib,"Yeni
informasiya texnologiyalari" matnini yazaq.

Standart alatlor I6vhasinin Yadda saxlamaq diymasini sixag. Bu zaman tagdimatin
yadda saxlanmasi pancarasi agilir. Bu pancarads istadiyimiz qovlugu se¢a bilarik.

Hal-hazirda Manim sanadlarim qovlugu aciimisdir va bizim tagdimat mahz bu
govlugda saxlanacaqg. Faylin adi satirinda "firststeps" yazaq.Yadda saxlamaq diymasini
sixag. Tagdimat bir ne¢a slayddan ibarat olarsa, yadda saxlanarkan taqdimatin tarkibinda
olan slaydlarin hamisi vahid bir fayl kimi bir ad altinda saxlanir.

Slaydlari nizamlama rejimi.

Bunun Ugln alatlor I6vhasinin Agmaqg diiymasini basmaqg. Dialoq pancarasinda
Manim Sanadlarim govlugunu agmag. firststeps.ppt faylini tapib ve onun lzarinda mausun
diymasini iki dafa sixmaq lazimdir.

Nizamlama rejimi diymasini sixarag Nizamlama rejimina kegirik. Bu zaman
Formatlasdirma alatlar l6vhasi yeni bir 16vha ila avaz olunur .

Nizamlama rejiminda slaydlarin ardicil yerlasdirilmis minatirlarina baxmagq, bir nega
slaydla eyni zamanda islomak olar. Bu rejimda slaydlarin dizayninin eyni olub-olmadigini
yoxlamaq, lazim goaldikda slaydlarin fonunu, rangini dayismak, slaydlarin yerlarini dayismak,
slaydlari bir tagdimatdan basqasina kegirmak va s. amaliyyatlar aparmaq olar. Nizamlama
rejimindan Slayd rejimina kegmak Uclin konkret slaydin Gzarinda mausun diiymasini iki dafs
sixmagq lazimdir.
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istanilan slaydi bir yerdsn basqa yers aparmag Uciin mausdan, menyunun
amrlarindan yaxud alatlar I16vhasinin diiymalarindan istifads olunur.

Slayd va struktur rejimloari
Slayd rejiminda tagdimatin pancarasini bir slayd tutur.

Bu rejimda obyektlari dayisdirmak, slayda matn va sakil daxil etmak olar. Bu rejimda
bir slayddan basqa slayda ke¢mak Uglin saquli stirisdirma zolagindan. Novbati slayd va
ovvalki slayd diymalarindan, yaxud klaviaturada yerloson Page Down va Page Up
diymalarindan istifade etmak olar. Struktur Rejimi diymasini sixmagqgla rejimi dayisak.
Struktur rejimi Adi rejima banzayir, lakin burada struktur sahasina ¢ox, slayd sahasina isa az
yer verilir. Bu rejim asasan matn Uzarinda isloamak U¢lin nazards tutulmusdur. Sol tarafds,
struktur sahasinda slaydlarin siralanmis isaralari va obyekt sahalarinda yazilmis matn
yerlasir. Burada yalniz slayd sxeminin obyekt sahalarinds da yazilan matn gostarilir.
Prezentasiyani (nimayisi) baglamagq.

Slaydlara baxilma rejimi. Adi rejim

PowerPoint-da yaradilmis slaydlara mixtalif rejimlards baxmaq mumkindir. Bir
rejimdan basga rejima ke¢mak, elacada tagdimatin niimayisine baslamaq Uliclin tagdimat
pancarasinin asagisinda yerlasan 5 diymadan birini sixmag lazimdir.

Slayd rejimi - ayri-ayri slaydlar izarinda islemak Uglin nazarda tutulub.
Struktur rejimi - slaydlarin matni Gizarinda islomak Ui¢lin nazarda tutulub.

Slaydlari nizamlama rejimi - bu rejimda slaydlarin ardicil yerlasdirilmis minatirlarina
baxmagq olar.

Adi rejim - slayd, struktur va qeyd rejimlarini 6zinda camlasdirir.

Slaydlarin niimayisi - hazir tagdimatin nimayisi lglin nazarda tutulmusdur. Rejimi
dayismak lclin menyunun Gorinils bandinin amrlarindan da istifade etmak olar Buradaki
Qeyd soahifasi rejimi - taqdimatin gostarilmasi zamani mihaziragiya kémak maqgsadi ilo
yazilmis geydlar Ugln istifads edila bilar. Yeni tagdimat yaradilan zaman avtomatik olaraq
Adi rejim secilir. Bu rejimda tagdimatin pancarasi li¢ hissaya bollnir. Slayd hissasi - slaydin
Umumi gorinlslni; struktur hissasi - struktur rejiminin kicildilmis suratini aks etdirir. Qeyd
hissasinda izahat matni yerlasdirilir. Bu matn slaydin (zarinda gostarilmir, lakin onu Qeyd
rejiminda ekrana ¢ixarmag yaxud slaydla barabar bir varaqda cap etmak olar.

22. Microsoft Publisher programinda informasiya bukletinin va vizit
kartinin yaradilmasi.

Microsoft Publisher programi ila tanisliq.

Microsoft Office paketina daxil olan programlardan biri do Microsoft Publisher
programidir. Bu program c¢ap moahsullarinin — bdilletenlarin, elanlarin, sertifikatlarin, vizit
kartlarinin hazirlanmasi lglin nazards tutulub. Bu mahsullari matn prosessorlarinda da
hazirlamaq olar, ancag bu sahada Publisher programinin imkanlari daha genisdir. Adlari
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sadalanan bu mahsullarin hansinin yaradilmasindan asili olmayaraq, Publisher programinda
isi bos varagdan baslamaga ehtiyac olmur. Bu programinda har bir ¢cap mahsulu Ugln
coxsayli hazir professional maketlar taklif olunur.isa baslamagq tciin secilan maketi acmaq
kifayatdir. Maket acildigdan sonra matn va rasmlar Uglin nazardsa tutulmus vyerlar
doldurulur. Eyni zamanda rang sxemi va srift dayisdirila, maketa yeni elementlar artirila,
yaxud muayyan elementlar uzaqglasdirila bilar. Program basladilan kimi ekranda Microsoft
Publisher programinin bas pancarasi agilacaq.

Publisher programinin bas pancarasi Word matn prosessoruna oxsayir. Lakin burada
tapsiriglar paneli sagda deyil, solda yerlasir. Tapsiriglar panelinds tez — tez istifads olunan
kamandalar yerlasdirilir. Publisher programinda hazirlanan nasr mahsullarinin bdtin
elementlari bir — birindan asili olmur. istanilon elementin yerini, élgiilarini, formasini
dayisdirmak olar.

Microsoft Publisher programinda dizaynerlar tarafindan hazirlanmis 2000 — dan artiq
sablon, 200 — dan artiq srift, minlarla sakil, carcive elementlari, saseffektlari var.

MsPublisher programinda informasiya bukletinin yaradilmasi.

Bukletlar populyar olan kigik poligrafiya formalarindan biridir.”Buklet” fransiz
sozlindan gotirilib va tarcimada “halgaciq” demakdir. O paralel gatlamalari olan varaqdir
va sirma kimi bikuilir.Bu cir forma buklets yigcamlig verir va onu qurulusca informasiya
bloklarina ayirir. Bukletlar sargilar, tagdimatlar, reklam kampaniyalari aparilan yerlarda
insanlari malumatlandirmaq Ug¢lin an alverisli vasitadir.Yiksak saviyyada hazirlanmis
bukletds musgtarilari maraqglandiran asas suallara cavab verilir. Bukletin dizaynini hazirlamagq
Ugln asasan asagidaki elementlardan istifads olunur: logotip, alags saxlamaq Ugln
malumatlar, grafik materiallar(slaydlar,fotolar) va matnlar.

informasiya bukletinin yaradilmasi iigiin:

1.MS Publisher programi agilir. Ekranin solunda aks olunan New Publication
tapsiriglar panelinds nagr novlari siyahisindan Publications for Print grupunu, sonra isa
Brochures novi segilir. Bu zaman pancaranin sag hissasindsa informasiya bukletlarinin
muxtalif sablonlari aks olunacagq.

2. Lazim olan sablon secilir. informasiya bukletinin yaradilmasi sehrbazi basladacag.
3. Sehrbaz ekrana Personal information dialoq pancarssini ¢ixararsa, Cansel
diumasi vurulur.

4. 9gor buklet poctla gondarilarsa, Brochures Options tapsiriglar panelinin Customer
Address béliimiinds include varianti vurulur.

5. 9gar bukleta har hansi bir forma slave etmak lazimdirsa, Form bdlimindaki
Orden Form (Sifaris formasi), Response form (Cavab formasi), vaxud Sign — up form (imza
formasi) vatiantlarindan biri segilir.

6. Matn ¢arcivalarinda plan matnlari 6z matnlarimizle avaz edirik.
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7.Mausun gostaricisini dayisdirilmasi lazim olan saklin tizarina gatirilir va sag diiyma
vurulur. Agilan kontekst menyusunda Change Picture bandi va sonra bukleta yerlasdirilacak
sakil tapilib gosa vurulur.

8.Bukletin rangini dayismak istayiriksa,bunun (g¢lin Brochures Options tapsiriglar
panelinda Color Schemes bandi vurulur.Burada ya taklif olunan rang sxemlarindan birini
secmak, va ya Custom color scheme satrina daxil oimagla 6z rang szemimizi yarada bilarik.

Vizit kartlari va onlarin névleri.

Har hansi bir insan va ya taskilatla alaga saxlamaq l¢lin malumatlardan ibarat olan
vizit kartlarn kagizdan,kartondan yaxud plastikdan hazirlanir.Vizit kartinin 6lgllari 5x9sm,
4x8sm olur. Vizit kartinda onun sahibinin soyadi, adi, atasinin adi, is yeri va alaga saxlamaq
Uglin malumatlari(tinvani, telefon némralari elekrton pogt Gnvani) olur. Vizit kartlarini sarti
olaraq Ui¢ n6va ayirmag olar: saxsi, rasmi, korporativ.

Saxsi vizit karti fardi olur va ¢ox zaman geyri-formal Gnsiyyat zamani istifadas ilunur.
Adatan, bels kartda soyad, ad, ata adi va alaga saxlamaq lg¢lin malumatlar gosrarilir. Soxsi
vizit karti onun sahibinin arzusu asasinda, fardi maket {zra hazirlanir.Bu nov vizit karti ilk
novbada, saxsi imici formalasdirmagq l¢lin nazarda tutulur.

Rasmi(biznes) wvizit karti isglizar munasibatlords olan tarafdaslarin alags yarada
bilmasi Ucln lazimdir. Bela kartlarda soyad, ad, ata adi, is yeri, vazifa va alags saxlamagq
Ugin  malumatlar gostarilir.  Rasmi vizit kartinda loqotip va sirkatin  “simasinl”
miuayyanlasdiran digar elementlar da ola bilar.

Koperativ vizit kartinda fard haggqinda malumat olmur. Bu ndv kartda sarkatin
faaliyyati vo onunla alaga haqqginda yetarli malumat, eyni zamanda reklam xarakterli
informasiya olur.

Vizit kartinin yaradilmasi igiin:

1.New Publication tapsiriglar panelinda nasr novlari siyahisindan Publication for Print
novind, sonra isa Business Cards novi segilir.

2.Pacaranin sag hissasinda acilan vizit kartlari nimunalarindan biri secilir va qeyd
edilir.

3. Business Card Optipns tapsiriglar panelinin Orientation boéliminda Portrait va ya
Landscape varianti segilir.

4. 9gor vizit kartina logotip yerlasdirmak lazimdirsa, Logo bélimiinda Nane varianti
gostarilir.

5. Rang va srift sxemini dayisdirmak lazimdirsa, tapsiriglar panelindaki Color Schemes
va Font Schemes bandindan istifada olunur.

6. Matn c¢arcivalarina daxil olub, onlari istaya uygun sakilda dayisdirmak olar.

Microsoft Publisher programinda yeni informasiya biilleteninin yaradilmasi.
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informasiya biilleteni —ictimai dayari olan yadisa,masala, is hagginda qisa rasmi
malumatdir. Yeni informasiya billeteninin yaradilmasi tglin:

1.Star diymasini basib, All Programs menyusundan Microsoft Office-i, sonra isa
Microsoft Publisher 2003 bandini se¢mak lazimdir.Ekranda Microsoft Publisher programinin
bas pancarasi agilacaq.

2.Ekranin solunda aks olunan New Publication tapsiriglar panelinda nagr novlari
siyahisinda Publication for Print novini, sonra iss New Letters noviini segmak lazimdir. Bu
zaman pancaranin sag hissasinda informasiya billetenlarinin mixtalif sablonlari aks olunur.

3.Lazim olan sablonu segandan sonra, informasiya billeteninin yaradilmasi sehrbazi
basladilacaq.

4.Sehrbaz ekrana Personal information dialogq pancarasini ¢ixarirsa,Cancel diiymasini
basmaq lazimdir.

5.Ekranin sol tarafinda aks olunan Newsletter Options tapsiriglar panelinda Page
Content bandini basib, sanad Ugln stunlarinin sayini géstarmak lazimdir.

6.Color Schemes bandini basmagla, uygun dialog pancarasi agilacaqg.Siyahidan rang
sxemlarinin birini secib,yaxud Custom color scheme bandini basib, rang sxemi yaratmaq
olar.

7. Font Schemes bandi basib, agilan srift sxemlari variantlarindan birini segmak olar.
8.File menyusunda Save komandani yerina yetirmakla fayla ad vermak lazimdir.

Microsoft Publisher programinda xisusi ¢argivalardan istifade olunur. Bunlar ham
matn, ham sakil ¢argivalari ola bilar. Billetenda olan ¢argivalarin har hansi birini qeyd
etmakla basligi,matni, yaxud sakil dayisdirmak imkani alde etmak olar.Miayyan matn
¢argivasinda yerlasan matni dayisdirmak Ug¢lin mausun gostaricisini hamin ¢argivanin
istanilan yerina aparib sol diiymani vurmagq va segilmis matnin avazina 6z se¢diyimiz matni
klaviaturadan daxil etmak lazimdir.Bu zaman biilletenin sablonunda olan matn yeni matnla
avaz olunacag.

23. Microsoft Office Outlook.

Outlook Express programinin alatlar I6vhasi

Yeni maktub tartib etmak Ug¢lin mausun sol diiymasini "Yeni Maktub yaratmaq" (
New Mail) diiymasinin (izarinds basaq. Alinmis maktublardan birina cavab yazmaq dgin
istadiyimiz maktubu secib va Cavab (Reply) diiymasini basaq. Hamisina cavab (Reply All)
diymasi Cavab (Reply) diilymasina banzayir, lakin bu diiyma bir gadar farglidir. 9gar alinmis
maktub bizimla barabar bir ne¢a lnvana gondarilmisdirss, Hamisina cavab (Reply All)
diymasi ile bizin cavabiniz da hamin Unvanlara goéndarilacak. Malumat gdndarmak
(Forward) diiymasi il siza galan maktubu basga bir Gnvana gondara bilarsiniz. Elektron
xabari Cap (Print) diymasi ile kagiz lizarina koclirmak olar. Silmak (Delete) diiymasi secilmis
maktubu va ya maktublari silmak lgun istifade olunur. Gondarma/Qabul (Send/Receive)
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diymasi elektron xabarlarin gondarilmasi va gabulu lcln istifada edilir. Malumat kitabi
(Addresses) vasitasila Malumat kitabgasini a¢ib lazimi tinvani tapmagq olar.

Outlook Express programinin pancarasi ila tanishiq

Qarsinizda Outlook Express programinin pancarasi gorlinir. Pancaranin birinci satri
Baslig satri adlanir. Burada programin adi yazilir. Bashgin altinda Menyu satri yerlasir. Bu
satir Fayl (File), Duzalis (Edit), Gorlnils (View), Xidmat (Tools), Xabar (Message), Yardim
(Help) bandlarindan ibaratdir. Har bands Outlook Express-in isi ilo alagadar olan amrlar
daxildir. Menyunun Goérinis (View) bandinin Gzarinda mausun diymasini basin. Acilan
siyahinin amrlari maktubun gorinlsini dayismaya imkan verir. Menyunun bazi amrlarini
secdikda alt menyu acilir. 9mrlarin coxunun klaviatur avazi vardir. Masalan, menyunun Fayl
(File) bandinin Cap (Print) amrini Ctrl+P diymalarini basmagqla, yani Ctrl diymasini basib
buraxmadan, P diiymasini basmagqgla da yerina yetirmak olar. Passiv, yani hazirki vaziyyatda
islona bilmayan, amrlar boz rangda gostarilir. Acig menyunu baglamagq lglin pancaranin har
hansi bir yerinda mausun diymasini basaq. Menyu satrinin altinda alatlar 16vhasi yerlasir.
Menyunun amrlari vasitasila yerina vyetirilon amaliyyatlar alatlor l6vhasinin diymalari
vasitasi ilo da yerina yetirila bilar. Qovluglar (Folders) sahasina diggat yetirin. Burada
Outlook Express-da susmaya gora istifads olunan qovluglarin siyahisi verilir. Daxil olan
(Inbox) qovlugu daxil olan maktublarin saxlanmasi Uglin istifada edilir. Qovlugun adinin sag
tarafinde motarizada oxunmamis maktublarin sayi gostarilir. Digar govluglarin yaninda da,
onlarin icindaki oxunmamis maktublarin sayini gérmak olar. Gondarilan (Outbox)
govlugunda gondarilmak ugun hazir olan maktublar saxlanilir. Géndarilmis maktublar
Gondarilmis (Send Items) qovlugunda yerlasdirilir. Lagv edildikda, maktublar Silinmis
(Deleted Items) qgovluguna kegirilir. Qaralama (Drafts) qovlugu hal-hazirda lazim olmayan
maktublarin mivaqqati saxlanmasi tiglin nazarda tutulmusdur.

Elektron imza

Xidmat (Tools) bandindan Parametrlar (Options) amrini secmak. imza (Signatures)
sahifasina kegmak. "Yeni" (New) diiymasinin Uzarinda mausun diymasini basaq. Kursorun
yerini gostarin, sonra sizin imzaniz kimi xabarlarin hamisinda gostarilacak matni yazaq.
Masalan: Rashad Aliev, "Firststeps" Training Centre rashad@firststeps.az OK diiymasini
basag. Bu funksiya bizi har gondarilan maktuba takrar eyni malumati yazmaq
macburiyyatindan azad edir. Outlook Express programinda maktublarin yerlasdirilmasi.

Lazim galdikds bazi maktublar xisusi yaradilmis qovluglarda yerlasdirilir. Galin,
"Daxil olan" (Inbox) govlugundan bir va ya bir neca maktubu Telecom qgovluguna koglrak.
istadiyiniz maktubu secak. Bir neca maktubu secmak ucun maktublardan birini secib, sonra
klaviaturada Ctrl diymasini basaq ve diymani buraxmadan bir-bir galan maktublari sec¢ak.
Menyunun Dizalis (Edit) bandinin Qovluga kecirmali (Move to folder) satrini se¢ak. Kecirma
(Move) pancarasinda lazim olan Telecom qovlugunu secib OK basaq. Bir qovlugdan
basgasina maktublarin suratini kéclirmak (clin istanilan maktublari segarak, menyunun
Diizalis (Edit) bandinin Suratini koclirmak (Copy to folder) amrini yerina yetirmak lazimdir.
Bunun (g¢lin acilmis pancarada lazim olan Relations qovlugunu geyd edib OK diiymasini
basmagq lazimdir.
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Moaktublarin lagv edilmasi

Goarak olmayan maktublari lagv etmak olar. Bu amaliyyati yerina yetirmak lgilin
istadiyimiz maktublari segib, klaviaturada Delete dliymasini basaq.

Naticada sildiyimiz maktublar Silinmis (Deleted Items) qovluguna kegirilir ki, lazim
galdikda onlar oxumag mimkin olsun. Maktubu tamamile silmak Uglin onu Silinmis
(Deleted Items) govlugundan segib, sonra klaviaturada Delete diiymasini basmagqla silak.

Poct programinin miiayyan parametrlarinin kémayi ilo garaksiz maktublarin lagv
edilmasini asanlasdirmaq olar. Menyunun Xidmat (Tools) bandinin Parametrlar (Options)
amrini se¢in. Agilan dialog pancarasinda (Maintenance) sahifasini se¢ak.

Programi tark etdikda "Lagv edilmis" gqovlugunu bosaltmali parametrini aktivlasdirak.
Bu amaliyyatlar tasdigladikdan sonra, Outlook Express-i bagladigda "Lagv edilmis" qovlugu
bosaldilacaq.

Gap

Maktublar Cap (Print) amri ila kagiz Gzarina koguruls bilar.

Cap edilmali maktubu secak.

Menyunun Fayl (File) bandinin Cap (Print) amrini yerina yetirak.

Acilan dialoq pancarasinda, Cap edilmali (Print range) sahasinda Hamisi (All) seg¢ak.
Nusxalarin migdari (Number of copies) sahasinda istadiyimiz migdari, masalan, 2 yazag.
Xassalar (Properties) diymasini basib, varaqin 6l¢lislinl gostarak, masalan A4. Tasdiqg Uglin
OK diymasini basaq. Belalikla, se¢diyimiz maktub A4 formath varagds 2 nisxada ¢ap
olunacaq.

Outlook Express programinda maktublara slava edilmis fayllarla isloma

Cox vaxt maktublara muxtalif fayllar alava edilir. Bu fayllar muxtalif programlar
vasitasila yaradilmis va mixtalif formatlarda ola bilar.

Outlook Express programi alinmis maktuba fayl alave edilmasini maktubun yaninda
yerlasan sancaq isarasi vasitasi ila gostarir.

Gondardiyiniz maktuba fayl slave etmak Ug¢lin maktubun matni yerlasdirilon
pancarada menyunun Yerlasdirma (Insert) bandinin 9lave fayl (File Attachment) amrini
secak.

Acilan dialog pancarasinda elektron maktuba alava edilmali fayli secak. Masalan,
Presentation faylini. Secilmis faylin Gzarinde mausun diymasini iki dafa basaqg. Secilmis
faylin adi 9lava (Attach) sahasina yazilir. Fikir verak ki, faylin adi ile yanasi, onun 6l¢isi da
yazilir.

Fayli daha asan vyolla alave etmak olar. Alstlar I6vhasindaki "Slava" (Attach)
diiymasini basag. Biza artiq tanis olan fayllar pancarasi acilir. Bu pancaradan ¢ixmagq Uclin
Takzib (Cancel) diiymasini basmagq lazimdir.
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Outlook Express programinda linvan kitabindan istifada

Unvan kitabindan istifade maktublarda dnvanlarin yazilmasini asanlasdirir ve
vaxtiniza ganasat edir. Mausun oxunu menyunun Xidmat bandinin Uzarina gatirib sol
diilymasini basib, Unvan kitabi amrini secirik.

Aclilan dialog pancarasinda Yeni diymasini basaq. Agilan siyahidan Yeni alaga satrini
se¢mak lazimdir. Ekranda Xassalar pancarasi acilir. Adi sahasina ad yazaq, masalan, Rashad,
Soyadi sahasina soyadini, Aliev, Elektron lGnvan (E-mail addresses) sahasina isa elektron
Unvanini yazaq rashad @firststeps.az

Olava etmali diimasini basdigda Unvan kitabina birinci Ginvan daxil edilir. OK
diilymasini basilir. Pancaranin yuxuri sag kiinciindaki "X" diimasini basmagla Unvan kitabini
baglayaq.

Menyunun Xidmat bandinin Parametrlar amrini secak. Acilan dialog pancarasinin
Gondarmak sahifasinds Cavab verdiyim saxslari Unvan kitabina daxil etmali parametrina
fikir verak. Bu parametri aktivlasdirsak har cavab yazdigimiz maktubun Gnvani avtomatik
olarag Unvan kitabina daxil edilacak. Tagzib diimasini basarag bu imkandan imtina edak.

Poct istifadacisinin asas pancarasina gayitdiqgda Yeni maktub diimasini basaq va
maktub gdéndaracayimiz saxsin adini yazmaga baslayaq. Gordlylimiz kimi program 6zl adi
va soyadi avtomatik olarag Unvan kitabinda yazilanlara asasan davam edir. Tasdiglamak
Uclin yazinin yaninda mausun diimasini basagq.

Basqa bir misal: maktub pancarasinds Kima diiymasini basaq. Alicinin adini segib
dialoq pancarasi acihr. Uzarinds mausun diiymasini basmagla linvan kitabinda olan
yazilardan birini secmak ve Kima diimasini basaq. Sonra Unvan kitabindaki basqa bir yazini
secib Surati dimasini basaq. OK diymasini basdigda goracayik ki, se¢diyimiz Ginvanlar lazimi
sahalarda yerlasdirilib.
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