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Giris

Bizin  Baky  Bitarap  Garassyz  Tiirkmenistan
dowletimizde ylym we bilim in ondebaryjy ugurlar bolup
duryarlar. Ylym we terbiye bermek mugallymyin wajyp
borjydyr. Ylymy 6wrenmek, onia 6z gosandyily gogsmak her bir
okuwcydyr-talybyn borjydyr. Halkymyz bilen hemise bir jan —
bir ten bolup, gije-giindiz berkarar dowletimiziii we onuf
bagtyyar rayatlarynyn aladasyny edydn hormatly Prezidentimiz
Gurbanguly Berdimuhamedow yurdumyzy 0Osiislerden-dsiislere
alyp baryar. Tutumly islerinn hatarynda déwlet Bastutanymyzyn
halkymyzyn ruhy Osiisine, ahlak taydan kdmillesmegine, ata-
babalarymyzyn bay edebi, medeni mirasyny gorap saklamaga,
milli medeniyetimiziii, sungatymyzyn gadymy koklerini
gaytadan dikeltmége, Osdiirmige we dowriimizin ruhy bilen
baylagdyrmaga tarap alyp baryan ugry ayratyn mdohiim
dhmiyete eyedir. Sol beyik islere mynasyp gosant gosmak
bolsa biz yaslarynn mukaddes borjy bolup duryar.  Milli
Liderimiz yaslara hemise howandarlyk edyir. Yagny, bizi
yokary derejede howeslendirip, tdze doredijilik gozleglerine,
hiindr ussatlygyna ruhlandyryar. Hézirki wagtda yaslaryn
kamillige yetmegi ticin gifi miimkingilikler bar. Yurdumyzyii
dhli edara-kdrhanalarynda, okuw mekdeplerinde in hazirki
zaman  tehnologiyalary = we  kompyuter  tehnikalary
ornagdyrylyp, isler ylmy esaslarda yola goyulyar. Hormatly
Prezidentimiz Gurbanguly Berdimuhamedowyn
bastutanlygynda ata Watanymyzyn gazanyan istiinlikleri onun
Beyik Galkynysyn sayolundan ynamly oOne baryandygynyn
subutnamasydyr. Hormatly Prezidentimiz milli kanungylygyn
déwrebaplasdyrylmagyna, durmus we senagat
infrastrukturasyny oOsdiirmige uly {ins beryir. yurdumyzy
ykdysady, durmus we medeni taydan 6sdiirmek boyunga alnyp
barylyan gin mogberli islerde bilime berilydn dhmiyet Ordn
ulydyr. Yurt Bastutanymyz “Dowlet adam iigindir!” diyen
sygary Onie slirmek bilen, yas nesil hakyndaky alada dowlet
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isinii mohiim ugry hokmiinde garayar. Ahlihalk tarapyndan
biragyzdan Prezident saylanandan sonn Tirkmenistanda bilim
sistemayny kémillesdirmek we bu isi diinydnin Osen
dowletlerinin derejesine yetirmek maksady bilen hormatly
Prezidentimizinn gol ¢eken ilkinji Permanlarynyn birinin
“Tirkmenistanda bilim sistemayny kadmillesdirmek hakynda”
bolmagy-da muny tassyklayar. Beyik Galkynys eyyamynda
tiirkmen bilimini 6sdiirmek boyunca yiizyyllyklara barabar is
edildi. Muna tiirkmen Diyarynda Beyik Galkynys eyyamynda
yurdumyzyn téze belentliklere tarap ilerlemegininn esasy
stitiinlerinin biri bolan bilim sistemayny diinyd ilnelerine
layyklykda  guramak,  ylmy-tehniki  Osiisin ~ dowlet
programmalaryny yzygiderli we netijeli durmusa gecirmek
maksady bilen alnyp barylyan isleride giiwd gegyar.

Microsoft Word — yazgy redaktorynda islemek.
Yazgyny girizmek.

Yonekey we ¢ylsyrymly yazgy  dokumentlaryny
tayyarlamak, olara duzedisleri girizmek we olary
formatlagdyrmak {i¢in niyetlenen programmalara yazgy
redaktorlary diyilyar. Has yonekey yazgy redaktorlary
yazgy fayllaryny déredyirler. Yazgy fayllaryna kopleng .txt
giieltmeleri ~ dakyarlar. Yazgy fayllaryny doredyin
redaktorlarda  yazgylary yazmak, olara diizedisleri
girizmek, ekranda gormek, yada yazmak we ¢ap etmek ii¢in
miimkingilikler bar. Seyle hem vyazgy fayllarynda
tablisalari we c¢ylsyrymly bolmadyk sekilleri doretmek
miimkindir. Onun {i¢in belgilerin ASCII kod tablisasynyn
ikinji yarymynyn (128-den 255-e c¢enli) belgilerinden
peydalanylyar. Hazirki dowiirde yazgy redaktorlarynyn kop
mukdary bar. Olaryn i¢inde yonekey yazgy fayllary bilen
isleydnleri koplik edydr. Has kdmil redaktorlar yazgy
dokumentlaryny basga gorniislerde doredyérler. Bu
dokumentlary bolsa yazgy fayllary diyip kabul etmek
miimkin dél. Yone yazgy dokumentlaryny bir gérniisden
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bagga bir gorniise gec¢irydn maksathama serisdeleri bar.

Yazgy redaktorlaryny olaryn isleyis  diizgiinlerine

baglylykda birnége toparlara bolyarler:

1. WYSIWIG (What You See Is What You Get - Ndame géryan
bolsaftyz, sony hem alarsyiilyz) duzgiininde isleydn yazgy
redaktorlary. Olarda dokument c¢kranda néhili gorniisde
goriinydn bolsa, ol sol gorniisde hem ¢ap edilyir. Belgiler we
yorite belgili ditwmeler birndge diilwmelerinn bile basylmagy,
menyu ya-da yorite meydancada girizilydn buyruklar arkaly
dokumentda yerlesdirilyar. WYSIWIG diizgiininde isleydn
ulgamlaryil 6z icki redaktorlary bolyar. Bu redaktorlara mysal
hokmiinde ChiWriter, T2 ,WordPad, Microsoft Word, Adobe
PageMaker we s. m. gorkezmek bolar.

2. ML (Markup Language) diizgiininde isleydn vazgy
redaktorlary. Bu redaktorlarda belgileri we yorite belgileri
dokumentda yerlesdirmek i¢in buyruklar ya-da acarlar
ulanylyar. Meselem, TeX redaktorynda sozi garaldyp yazmak
ticin bu sozin ontinden \bf buyrugyny girizmeli bolyar. ML
diizgiininde isleydn ulgamlaryn 6z igki redaktorlary bolman
hem biler. Ona TeX redaktoryny mysal getirip bolar. ML
duzgiininde isleydn redaktorlardan forMath, TEX we s.m.
gorkezmek bolar.

3. Gibrid redaktorlary yokarda getirilen iki diizglini hem
ulanyarlar. Olara mysal hokmiinde Ventura redaktoryny
gorkezip bolar.

Microsoft kompaniyasynynn oniimi bolan Microsoft Office
programmalar toplumyndan WYSWIG diizgiininde isleyin
Microsoft Word redaktoryny mysal getirip bolar.

Microsoft Word redaktoryny ise girizmek we isi
tamamlamak.

Microsoft Word redaktoryny ise girizmek iigin birndge
usullar bar:

- Bas menyunyn Programs - IIporpammsl boliiminin
sanawyndan Microsoft Word setirini saylamaly;

- eger is stolunda Microsoft Word redaktorynyn
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belgijigi bar bolsa, onda onun {istiinde syganyn ¢ep
diiwmesini iki gezek calt-¢altdan basmaly ya-da syganyn
sag diilwmesini bir gezek basmaly we kontekst menyunyn
Open - OTkpeiTh boliimini saylamaly.

Microsoft Word redaktory bilen isi birndge usullar bilen
tamamlap bolyar:

1 - Redaktorynt menyusynyi File -®aiin boliminin Exit —
Breixon buyrugyny saylamaly.

2. Redaktoryn penjiresinini sdzbasy setirindéki

X diwmesini basmaly.

3. [Alt] + [F4] diwmeleri bile basmaly.

4. Redaktorynn penjiresiniit sdzbasy setirinddki dolandyryjy
menyunyil belgijigininn iistiinde sycanyn c¢ep diiwmesini iki
gezek calt-galtdan basmaly.

Redaktoryii penjiresi. Menyu.

Redaktor ise girizilenden son ekranda onui penjiresi peyda
bolyar. Onun yokardan birinji sdzbasy setirinde penjirdnin
dolandyryjy menyusynyn belgijigi, faylyn ady, _ ,0, X
diiwmeleri yerlesydr. Tutus ekrana yayylan penjirdni onki
yagdayyna getirmek {igin Fdiwmesi basylyar. Penjirdnin
indiki setirlerinde onunt bas menyusy, kébir gurallar panelleri,
seyle hem redaktoryn is meydany yerlesydr. Penjirdnin in
asagynda hal-yagday setiri yerlesyar.

Microsoft Word yazgy redaktorynyfi menyusy birndge
boliimlerden duryar. Bu boliimler 6z i¢inde birndge diizgiinleri
we buyruklary saklayarlar. Menyunyn File- ®aiin  boliiminin
buyruklarynyn koptisi fayllar bilen islemek iicin niyetlenendir.
Menyunyn Edit — ITpaBka boliimininn buyruklary dokumentin
bolekleri bilen islemége, edilen isi yzyna gaytarmaga ya-da
gaytalamaga yardam beryir. Menyunyn View - Bug boliiminin
buyruklary dokumentii we onuni elementlerinini, gurallar
panellerinin, cyzgyclaryn ekranda sekillendiriligini
dolandyrmagy iipjiin edyérler. Menyunyn Insert - BcraBka
boliiminint buyruklarynyn komegi bilen fayla diirli desgalary
(belgileri, suratlary, sekilleri, dokumentin sahypalaryna tertip

11



belgilerini we s. m.) goyup bolyar. Dokumenti we onun
boleklerini formatlasdyrmak {i¢in zerur bolan buyruklar
menyunyin Format -®opmar (Format) boliiminde yeriesyar.
Menyunyin Tools- Cepsuc (Hyzmat) boliiminiii buyrukiary
arkaly diirli gurnamalary yerine yetirip bolyar. Tablisa we onun
elementleri bilen islemek {licin menyunyn Table - TaGmuma
boliiminin buyruklary ulanylyar. Menyunynn Window - Okno
boliiminiil buyruklary redaktorda sol bir wagtda agylan birnige
fayllar bilen isleméige yardam beryar.

Gurallar paneli.

Microsoft Word vyazgy redaktorynda ulanyjy {igin
amatlyklary doredyin kop sanly gurallar bar. Olar birndge
toplumlara boliinip, her toplum hem gurallar panelini emele
getirydr. Gural gurallar panelinde diiwme gorniisinde yerlesyir.
Sycanyn gorkezijisininn diiwmaénin istiinde goylup, onun ¢ep
diiwmesinini bir gezek basylmagy netijesinde kébir is yerine
yetirilydr. Eger gurallar panelindéki diiwmaénin birinin {istiinde
sycanyi gorkezijisi goylup, onuil diiwmeleri basylmadyk bolsa,
onda ekranda bu guralyn yerine yetirydn isi barada yazgy
peyda bolyar.

Ulanyjy 6z islegine gord islendik gurallar panelini
ekranda goyup ya-da ondan ayyryp biler. Onui ii¢in redaktoryn
menyusynyil View - Bua boliiminin Toolbars — Ilanens
uHcTpymMeHToB  diizgiini peydalanylyar. Bu diizgiin saylanan
wagtynda  gurallar  panellerinin  sanawyndan  gereklisi
saylanylyar. Paneli ekrana ¢ykarmak {icin onun adynyn iistiinde
sycanyn ¢ep diiwmesini bir gezek basmak yeterlikdir. Cep
diiwméninn yene bir gezek basylmagy bilen panel ekrandan
ayrylyar. Gurallar panellerinden iki sanysyna seredelin:

Standart paneli. Bu panel menyunyn View - Bun
boliiminin Toolbars — Ilanens unctpymentoB  diizglininde
getirilen sanawdan Standart - CrangaptHas setirinin
saylanmagy arkaly ekrana ¢ykarylyar. Ondaky gurallaryn
birnégesi fayllar bilen islemége niyetlenip, olar menyunyn File
- @aiin boliiminin buyruklary bilen gabat gelyar:

12



03- New - Coznats. Téze fayl doredilyar.

/=7~ Open - OtkpsITh. Ofi bar bolan fayl agylyar.

- Save - Coxpanuts. Igjen fayl yada yazylyar.

(- Priat - [leyars Isjen fayl cap edilyar.

8- Print Preview- IIpensaputenbusbiii npocmotp. Fayly cap
etmezden 6n gormek diizgiinine gegilyar.

Standart panelinin indiki gurallary menyunyn Edit -
[IpaBka boliiminini buyruklarynyn igini yerine yetiryarler:

Cut — Beipesats komandasy. Dokumentin tapawutlandyrylan
bolegi ondan ayrylyar we bufere yazylyar.

Copy — Komuporare komandasy. Buferde resmmamanyn
tapawutlandyrylan boleginini nusgasy doredilyr.

Paste - Bcrasute komandasy. Buferddki maglumat dokument
goyulyar.

Undo — Ormenuts komandasy. Edilen is yzyna gaytarylyar.

Redo - TIlosroputs komandasy. Yzyna gaytarylan is
gaytalanyar. Yazgynyi grammatika yaliiyslaryny barlamak
ticin - Spelling - TIpaBonucanue guraly ulanylyar. Bu gural
menyunyi Tools-Cepsuc boliiminii degisli buyrugynyn isini
yerine yetirydar. Dokumentda tdze tablisa - Insert Table —
Jo6aBute Tabnmuny guralynyn komegi bilen doéredip bolyar.
Bu guralyn yerine yetirydn isi menyunyin Table — Tabnuua
boliimininn buyruklarynyn birinit yerine yetirydn isi bilen
gabat gelyir.

[Xl- Microsoft Excel elektron tablisainin sahypasyny goymak
guraly, yazgyny birndge siitiinlere bolyan gural. 0l menyunyn
Format - ®opmar boliiminin bir buyrugy bilen gabat gelyir.

Olgeg guraly. Bu guralyi yerine yetiryin isi menyunyii View
- Bun boliiminin bir buyrugynyn isi bilen gabat gelyir.

Help buyruga ya-da penjirdnin kébir yaylasyna degisli
komek beriji maglumatlary almak.
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Formatlagdyrmak paneli. Bu panel redaktoryin menyusynyn
View - Buxg boliiminii Toolbars — IlaHeas HHCTPYMEHTOB
diizglininde getirilen sanawdan Formatting- ®opmatupoBanue
setiriniil saylanmagy bilen ekrana c¢ykarylyar. Bu paneldiki
gurallar bilen yazgyny we onun elementlerini formatlagdyryp
bolyar. Olaryn kopiisi menylinynn Format - ®opmat boliiminin
buyruklary bilen gabat gelyar:

Style - belgilerin yazylysynyn
gorniiglerinin sanawy.

Font - belgilerin toplumlarynyn sanawy.
Size - belgilerin 6l¢eglerinin sanawy.

K - yazgynyn tapawutlandyrylan boleginin yazylysyny
yarym garaldylan gomuse uytgedyar.

K - yazgynyn tapawutlandyryian béleginii yazylysyny
kursiw gorniise tiytgedyar.

Y - yazgynyn tapawutlandyrylan bdleginiii asagyny
¢yzyk bilen ¢yzyar.

Yazgyny cep tarapyndan defileyin gural, yazgyny orta
gord denleyin gural, yazgyny sag tarapyndan deilleydn gural,
yazgyny iki (¢ep we sag) tarapyndan denleydn gural, tertip
belgileri sanlar bilen belgilenen sanawy doredyéan gural, tertip
belgileri belgijikler bilen belgilenen sanawy déredyan gural, ak
setiri 0niinden goyulyan boslugy azaldyan gural, ak setirii
ontinden goyulyan boslugy kopeldyéan gurallar bar.

Microsoft Word — yazgy redaktorynda fayllar bilen
islemek.
Tédze fayly doretmek. Microsoft Word redaktory ise
girizilenden son ulanyjynyn oniinde bos is meydany peyda
bolyar. Redaktor her bir dokument {icin haysy hem bolsa bir
{iliiini (sablony) ulanyar. Ulti - dokumentii modeli ya-da
nusgasygyr. Meselem, is hatlaryny tayyarlamaga niyetlenen
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dlniiler ulanylan mahaly ulanyjy dine hatyn yazgysyny
girizyéar. Hatyn beyieki elementleri {ilniinin 6ziindedir.

Tédze dokument doredilende redaktor Normal.dot -
OObrunblii ilfini ulanyar. Bu ilni 6zunde hig-hili yazgyny,
formatlasdyrmany saklamayar. Sonun {icin hem ol islendik
dokument dgin peydalanylyp biliner. Microsoft Word
redaktorynda faks, yazgy, hat we s.m. dokumentleri
tayyarlamaga niyetlenen kop sanly yorite uliiiler bar.

Téze dokumenti iilni arkaly doretmek iicin menyunyn File
- Qaitn  boliminin New - Co3mare buyrugyny saylamaly.
Ekrana Co3nanue nokymenrta yazgyly penjire ¢ykyar. Adatga
ol penjirdnin yokarky bdleginde OGmue, Ilucema u daxcsr we
basga diiwmelerin bolmagy miimkindir. Ol diiwmelerini haysy
hem bolsa biri basylanda penjirede tayyn {iiliiilerini sanawy
¢ykyar. Ol sanawdan gereklisini saylap Ok diiwmaéni basmaly.

Dokumentleri ilniiler arkaly tayyarlamaga komek beryan
ussalar (Wizard - Macrep) hem bar. Olar biri-birinden
tapawutlanyarlar. Sonuf {i¢in olaryit hemmesi ti¢in ulanar yaly
anyk we doly gorkezmeleri bermek miimkin déldir. Yone
ussalar bilen islenilende edilydn kop hereketler biri-birine
menizes. Ussa saylanan mahaly ekranda yzly-yzyna birndge
geplesik penjireleri peyda bolyar. Her geplesik penjiresinde
ulanyja birndgce diizglinlerden birini saylamak ya-da yazgy
meydangasyna zerur maglumatlary girizmek teklip edilyar.
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Surat: “Macrep 3anucok “ ussady bilen islenende
ekrana ¢ykyan geplesik penjireleriniii biri.

Yonekey ussa bilen islenilende geplesik penjireleriii difie
ikisinil ya-da {dgiisiniii, ¢ylsyrymly ussalar bilen islenende
bolsa olaryn mukdarynyii has kop bolmagy miimkindir.
Geplesik penjiresinde talap edilyin maglumatlar girizilenden
son, indiki geplesik penjiresine gegmek ticin Next - Bnepen
diiwmesini basmaly. I soniky geplesik penjiresinde bu diiwme
yokdur. Back - Hazan diiwmesini basyp, isjeit geplesik
penjiresinin  6n yanyndaky penjirda gaydyp gelip bolyar.
Hemme geplesik penjirelerinde talap edilydn maglumatlar
girizilenden soiira Finish - ToroBo diiwmesi basylyar.
Seylelikde, dokument ussanyn komegi bilen doéredilyar. Bu
dokumentde adaty usullar bilen isldp bolyar. Ussanyn komegi
bilen dokument doretmegi Cancel - Otmena diiwmesini basyp,
goybolsun edip bolyar.

Fayly agmak. Microsoft Word redaktorynda doredilen fayla
diizedisleri girizmek, ony ¢ap etmek we s.m. ii¢in ilki bilen bu
fayly acmaly bolyar. Fayl menyunyn File -®aiin boliiminin
Open — OtkpeiTh buyrugy ya-da [Ctrl] + [O] diiwmelenin bile
basylmagy bilen agylyar. Fayly agmak {i¢in gurallaryii standart
panelinddki I~ diiwmaénin tstiinde sycanyn ¢ep diiwmesini bir
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gezek basmak hem yeterlikdir. Netijede ekranda asakdaky
gorniisli penjire peyda bolyar.
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Surat:Fayly acmak penjiresi

Bu geplesik penjiresinddki sanaw meydangasynda
gerekli faylyn lstiinde sycanyin ¢ep diiwmesini iki gezek ¢alt-
caltdan basmaly ya-da sycanyil ¢ep diiwmesini bir gezek
basyp, sofira Open — OrtkpeiTh diiwmesini basmaly. Eger
gerekli fayl igjent diskde Yok bolsa, onda penjireddki Look in —
[Tanka acylyan sanaw meydangasynda diski, bukjany saylap
bolyar.

Microsoft redaktory dirli tipli fayllary ac¢maga
miimkingilik beryéndir. Onun iicin Open — OTkpbITh geplesik
penjiresinddki Files of type — Tunm ¢aiina agylyan sanaw
meydancasyndan  agylmaly  faylyn  gorniisi,  sanaw
meydancasyndan bolsa faylyn adyny saylamaly. Zerur bolsa
diski, bukjany gorkezmeli.

Téaze fayly yada yazmak. Microsoft Word yizgy redaktorynda
tdze fayl doredilen wagtynda ol isjent yatda DocN at bilen
wagtlayyn saklanyar. Bu yerde N — faylyn tertip nomeridir. Her
sapar tdze atlandyrylmadyk fayl doredilende faylyn tertip
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belgisi bir birlik artdyrylyar. Ulanyjy téze fayla at berip, ony
yada yazyp bilydr. Téze fayla at menyunyn File — ®aiin
boliminin Save — Coxpanute buyrugy ([Sift] + [F12]
diiwmeler bile basylyar) bilen dakylyar. Téze fayla at dakmak
we ony yada yazmak li¢in standart gurallar panelindiki &
diiwmaénin Ustiinde sy¢anyn ¢ep diiwmesini bir gezek basmak
hem yeterlikdir.

Ekranda peyda bolyan geplesik penjiresinddki File
Name — Wwms ¢aiina yizgy meydancasynda faylyn adyny
girizmeli.
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Surat:Fayly yada yazmak penjiresi.

Eger fayl basga diskde, bukja yada yazylmaly bolsa, onda
penjireddki Look in — ITanka agylyan sanaw meydangasynda
diski, bukjany saylamaly. Fayl Save — Coxpanuts diilwmesinii
basylmagy bilen yada yazylyar. Fayl bilen islenilydn wagty
ony wagtal-wagtal yida ydzmak gerek bolyar. Eger fayla 6n at
berilen bolsa, onda Save — Coxpaunute buyrugy faylyn sonky
gorniisini onun Onki ady bilen yada yizyir. Su yagdayda
ekranda hig hili geplesik penjiresi peyda bolmaz.

On ady bar bolan fayly basga at bilen yada yizmak
miimkin, yagny faylyn oiki gorniisini onun oOnki ady bilen,
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diizedisler girizilen goniisini bolsa téze at bilen yada yazyp
bolyar. Faylyn adyny iiytgetmek iigin menyunyn File — ®aiin
boliimininn Save as — Coxpanuth kak buyrugy ulanylyar.
Buyrugyn geplesik penjiresinddki File Name — Wwms daiina
yazgy meydancgasynda faylyn onki ady gorkezilydr. Bu ady
tdze at bilen ¢alysmaly. Eger fayl basga diskde, bukjada yada
yvazylmaly bolsa, onda penjireddki Look in — ITanka agylyan
sanaw meydangasynda diski, bukjany saylamaly. Save —
Coxpanuts diiwmesinit basylmagy bilen fayl tdze at bilen
yada yizylyar. Ag¢ylan fayly wagtly - wagtyna awtomatiki
usulda yada yazdyrmak hem bolyar. Bu yagdayda ulanyjy
acylan fayla diizedisler girizip oturan wagty Wordun 6zi fayly
belli wagt aralygynda awtomatiki yada yazyp durar. Bu bolsa
totinden kompyuterini isi togtanda(togun O¢megi yi-da
kompyuterin donimagy sebdpli ) ulanyjy tdgin uly yitgi
bolmazlygyny iipjiin edydr. Fayly awtomatiki usulda yada
yazdyrmak ticin menyunun Tools — Cepsuc boliiminiii Options
— ITapametpsl punktyny agmaly. Ekrana giirriindeslik penjiresi
¢cykyar. Ol yerde Save — Coxpanenue diiwmesini basmaly we
“aBTOCOXpaHeHWe Kaxnaple” yazgyly setirde wagt Olgegini
girizmeli. Wagt minutda gorkezilydr. Somira Ok diiwméni
basmaly.

Fayllaryn howpsuzlygyny gazanmak.

Microsoft Word fayllaryn howpsuzlugy {i¢in diirli
serigdeleri saklayar. Ol serisdeleri gormek iicin menyunyi
Tools — Cepsuc punktynyn Safety —besonmacuocts diiwmesini
basmaly.
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Surat:Howpsyzlyk serisdeleri kesgitlemek penjiresi

Dokumente parol goymak {i¢in bu penjireddki maposb
11 OKpeITHS (aiina yazgyly meydancada parol yazmaly. Ok
ditwme basylanda girizilen paroly gaytadan yazmak teklip
edilydr. Paroly yenede yazyp Ok diiwméni basmaly. Netijede
fayly agmak iicin parol goyulyar. Fayly agmak {i¢in parol
goyulandan son sol paroly bilmezden ol fayly Wordyn komegi
bilen agmak miimkin dildir. MS Word makroslary doretmégi
we olary ulanmaga hem miimkingilik berydr. Makroslar —
Visual Basic for Application —da yazylan programmadyr. Yone
kéhalatlarda makroslaryn isti bilen kompyuter wiruslarynyn
gegmegi mimkindir. MS Word makroslar bilen gecip bilyéin
wiruslardan goranmaga (belli bir derejede) miimkingilik
berydar. Word makroslardaky wiruslardan goranmagyn dort
sany derejesini teklip edyér: o6rdn yokary, yokary, ortaga, pes.
Olardan ,,6rdn yokary* derejdni saylamak maslahat berilyér. Ol
dereje saylanandan son Word dokumenti aganda onun iginde
makros bar bolan halatynda onun ygtybarly g¢esmelerden

alynandygyny(ygtybarly = c¢esmeler  ulanyjy  tarapyndan
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gorkezilip goyulyar) barlayar we ygtybarsyz cesmelerden gelen
dokumentlerdidki makroslary o¢liryar.

Microsoft Word — yazgy redaktorynda islemek: Sahypanyii
parametrleri. Dokument bilen islemegin esaslary.

Sahypanyn esasy teksti setirlerden, ak setirlerden,
tablisalarden, sekillerden we suratlardan diiziilydr. Kolontitul
sahypanyn asaky ya-da yokarky boéleginde yerlesip, ol kébir
maglumatlary, meselem, boliimin tertip belgisini, faylyn ya-da
boliiminin adyny, sendni, wagty we s.m. saklap bilyar.
Sahypanyn tertip belgileri hem kolontitullara giryéndir.
Yazgylara diisiindiris, bellik goriisinde ulanylyan snoskalar
sahypanyn asaky boleginde ya-da dokumendinn ahyrynda
getirilydr. Her bir snoska sanlar ya-da bellijikler bilen
belgilenyidr. Sahypanyn parametrleri menyunyn File — ®aiin
boliiminin Page Setup — Ilapamerps! cTpanuns! buyrugy bilen
kesgitlenydar. Buyrugyn geplesik penjiresindéki boliimler we
olardaky diizgiinler barada gysgaca durup gecelin.

a) Paper — Pasmep Oymaru diizgiinlindéki agylan sanaw
meydancasyndan kagyzyn gorniisini (meselem, A4 gorniis:
29,7x21 sm, A5 gorniis: 21x14,8 sm) we s.m. saylap
bolyar. Bu diizgiinde kagyzyi inini ( Width — lllupuna) we
beyikligini (Height — Beicota) girizip bolyar.

b) Margins — ITons boliiminin Left — Jleoe, Right — Ipasoe,
Top — Bepxnee, Bottom —Hwuxuee meydancalarda
kagyzyn c¢epinden, sagyndan, yokarsyndan, asagyndan
goyulmaly bos yerlerin ululygyny girizip ya-da goyulmaly
bos yeri bu meydancgalarynn sagynda yerlesen ujy asak
(yokary) gontikdirilen peykamly ¢yzygyn iistiinde syganyn
diiwmesini birndge gezek basmak arkaly azaldyp(
kopeldip) bolyar. Su boliimde sahypalary ¢atmak {i¢in yeri,
seyle hem yazgynyi kagyzyn yiiziinde yerlesisini (Tall —
Kumxnas — dikligine, Wide — Anp6omuas - Kkeseligine)
kesgitlemek miimkingilikleri bar.
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c) Layout — Ucrounuk O6ymaru bolimindéki diizgiinler bilen
dokumentde tdze bolimin baslanmaly sahypasyny
kesgitldp, tdk, jiibiit we 1-nji sahypalardaky kolontitullary
tapawutlandyryp, sahypanyn cidklerinden kolontitullara
cenli uzaklygy kesgitldp, setirlere tertip belgilerini berip
we s.m. bolyar.

Geplesik penjiresinde hemme parametrler kesgitlenenden
sont Ok diiwmesi basylyar.

Cyzgyc bilen islemek.

“Pa3meTtka crpanunbl” kadasynda islenilende ekranda kese
(gorizontal) we dik (wertikal) ¢yzgyc goyup/ayryp bolyar.
Cyzgyjy ekranda goymak/ayyrmak {i¢in menyunyn Bun
punktyndaky Jluneiika buyrugy ulanylyar. Bu buyrugyn
istiinde syganynl ¢ep diiwmesi basylanda Jluneiika sOziin
ontinde baydajyk goyulyar/ayrylyar. Sona layyklykda hem
cyzgye ekrana goyulyar/ayrylyar. Dik ¢yzgye menyunyn
CepBuc—Ilapamerpsi—>Bun punktyndaky Beprukanbnas
nuHelka yazgynyn Oniinde baydajyk goymak/ayyrmak bilen
ekrana goyulyar/ayrylyar. Menyunyii
CepBuc—Ilapamerpei—>O06mme punktynda ¢yzgycdaky Olceg
birligini (sm, piksel we baggalar) saylamak bolyar.

Cyzgygda sahypanyn meydanlaryny (sag, cep, yokary,
asak tarapdan) ansatlyk bilen iiytgetmek miimkin. Onun {i¢in
cyzgycda degisli meydanyn aragégini gorkezyin dik ¢yzygy
sycanyn gorkezijisi bilen belldp ol iki taraply peykamyn
gorniigini alan wagty sycan bilen gerekli ugra siiystirmeli.

Cyzgygdaky goriinydn birinji |E| sekil tabulyidsiya
sekilidir. Onun 4 sany gorniisi bardyr. Sol diiwmaénin iistiinde
sycanyn ¢ep diiwmesi basylanda onun gorniisi lytgeyar.
Cyzgyjyn istiinde sycany bassail sol yerik tabulyasiyéd belligi
goyulydr. Klawiaturadaky [tab] diiwme basylanda setirde
tabulyasiya belgisi goyulan yerik gegilyir.

Gurallar panelini sazlamak.
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Gurallar paneli diirli diiwmelerden-gurallardan duryar.
Gerek bolan halatynda gurallar panelinddki diiwmelerin
kébirini ondan ayyrmak/goymak miimkindir. Onun {igin
Hacrpoiika penjiresini ekrana ¢ykarmaly. Bu penjire birnédge
usullar bilen ekrana ¢ykarylyp bilinyér:

a) Menyunyn Bug — Ilaneau umHcTpymMeHTOB — Hactpoiika
buyruklarynyn kdmegi bilen;

b) Menyunyin CepBuc — Hacrtpoiika buyruklarynyn komegi
bilen;

¢) Ekranda gurallar penellerinin  ya-da menyunyn

yerlesydan yerinde sycanyn sag diiwmesini basmaly we

cykan kontekst menyusynda Hactpoiika buyrugyny
saylamaly.

Hactpoiika penjiresi ekranda yerlesydn wagty ekrandaky
gurallar panelinddki diiwméni panelden ayyrmak ii¢in sol
diiwmini sycanyn ¢ep dilwmesi bilen tutup ony Hacrtpoiika
penjiresinin tstiinde goybermeli. Netijede gurallar panelindéki
diiwme panelden ayrylar. Diiwméni gurallar paneline goymak
iicin yenede ekrana Hacrtpoiika penjiresini ¢ykarmaly.
Penjirdnin  yokarsyndaky Komanger diiwméni basmaly.
Penjirede iki sany siitin peyda bolar. Olaryil birinjisi
Kareropuu, ikinjisi bolsa Komanaer diyip atlandyrylar. Birinji
stitiinde bize gerekli buyrugy (diiwmaéni) saklayan kategoriyany
saylamaly. Gurallar panelindédki gegirilen tiytesmeleri yatyryp,
gurallar panelinifi basky yagdayyny dikeltmek {i¢in Hactpoiixa
penjiresininde gerekli gurallar panelini belldp sol penjiredéki
C6poc diiwméni basmaly.

Dokument bilen islemegiri esaslary:

Belgileri girizmek. Microsoft Word yazgy redaktory
ise girizilenden soil ekranda Ociip-yanyp duran dik ¢yzyjagy
(kursor) bos is meydany peyda bolyar. Yazgy kursoryn duran
yerinden girizilip baglanyar. Bas we setir harplar ya-da
diiwminin yiiziindaki belgilerin her biri [Shift] we [CapsLock]
diiwmelerin yagdayyna bagly girizilyar. Sozler bosluk ya-da
dyngy belgiler bilen biri-birinden tapawutlandyrylyar. K&pleng
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sozlerin arasynda we dyngy belginii yzyndan bir bosluk
goyulyar. Belgilerin klawaturadan girizilip baglanmagy bilen
ekranda yazylyan yazgy gorniip baslayar, kursor bolsa saga
tarap siiysyar. Setir dolandan son indiki, tdze setire redaktoryn
0zi gegirydr. Elbetde tdze setire [Enter] diiwmesini basyp hem
gecip bolyar. Redaktor ona téze ak setir (abzas) diyip diisiinyar.
Klawiaturada yok belgileri girlzmek. Klawiaturada yok
belgileri menyunyn Insert - BcraBka boliiminiii Symbol -
CumBon buyrugy bilen girizip bolyar. Buyrugyi geplesik
penjiresinddki Symbols - CumBoasr we Special Characters —
Crenunanpaple 3Haku bollimler arkaly belgileri we yorite
belgileri dokumente goyup bolyar. Gerekli belgi sycanyn g¢ep
diiwmesi bilen tapawutlandyrylyp, penjireddki Insert -
BceraButh diiwmesiniit basylmagy bilen kursoryn duran yerine
goyulyar. Belgileri goymak penjiresi Close - 3akpsiTh
diiwmesi basylyp yapylyar.

Kop ulanylyan belgini klawiaturada kébir diiwmelere
berkidip boyar. Su yagdayda belgi sol diiwmelerin bile
basylmagy bilen girizilydr. Mysal hokmiinde tlirkmen
elipbiyinii "A" harpyna kibir diiwmeleri berkidelifi. Goy, "A"
harpy [Shift], [Ctrl], [A] diiwmeleri bile basylanda girizilmeli
bolsun. Menyunyni Insert - BcraBka boliiminini Symbol -
CumBon buyrugyny saylalyfi. Penjirede "A" belgini
tapawutlandyralyn we Shortcut Key — Coderanue kimaBuii
diiwmesini basalyn. Ekranda tdze geplesik penjiresi peyda
bolar. [Shift], [Ctrl], [A] diiwmeleri bile basalyn. Penjireddki
Press new shortcut key — HoBoe coueranue KiaBuIl yazgy
meydancasynda aralarynda "+" belgisi goylan bu diiwmeler
goriiner. Penjirede ilki bilen Assigh -Ha3nauuts, sofira Close —
3akpbITh dilwmesini basalyn. Penjire yapylar we ekranda ilkinji
acylan penjire galar.

Yazgy boyunca hereket. Dokumentifi ol ya-da beyleki
bolegini gdrmek, ona diizedisler girizmek iicin kursory
hereketlendirmek gerek bolyar. Asakda kursoryin hereketini
sycan we klawatura bilen dolandyrmagyn usullary gorkezilyar.
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Sycan bilen iglenende:

a) vazgyda bir setir asak (ya-da yokary) ge¢mek -
penjirdnin dik geciriji ¢yzgyjynyn ujy asak (ya-da yokary)
gontikdirilen peykamly diiwmesiniii iistiinde sycanyn c¢ep
diiwmesini bir gezek basmaly;

b) bir ekran sahypasy asak (ya-da yokary) geg¢mek -
penjirdnin dik ge¢iriji ¢yzgyjynyil ujy asak (ya-da yokary)
goniikdirilen peykamly diiwmesi bilen yyndam geg¢irijisiniil
arasynda sycanyn ¢ep diiwmesini bir gezek basmaly;

¢) asaklygyna (ya-da yokarlygyna) islendik aralyga
gecmek - penjirdnin  dik gegiriji ¢yzgyjynyn yyndam
gecirijisiniit listlinde sycanyin ¢ep diiwmesini basyp saklap,
yyndam gegcirijini yazgynyn gerekli yerine gecilydnca hereket
etdirmeli. Sy¢anyn ¢ep diiwmesini goybermeli;

d) yazgynyn ekranda goriinydn islendik yerine gegmek -
sycanyil gorkezijisini sol yere eltip, onuil ¢ep diiwmesini bir
gezek basmaly.

Klawiatura bilen islenilende:

a) bir belgi ¢epe (saga) gegmek- [« ] ([ =]) diwmesini
basmaly;

b) bir setir asak (yokary) geemek- [T ] ([{]) diiwmesini
basmaly;

¢) bir s6z ¢epe (saga) gegmek- [€"tr]] we {*-] ((Ctrl] we (-
A1) duwme-lerini bile basnialy;

d) bir ak setir asak (yokary) gegmek — [Ctrl] we [« ]
([Ctrl] we [-] ) diiwmelerini bile basmaly;

e) setirin bagyna (ahyryna) ge¢gmek — [Home] ([End])
diiwmesini basmaly;

d) bir ekran sahypasy asak (yokary) gegmek: - (PgDn}
([PgUp]) diiwmesini basmaly;

25



1) igjen ekranyn asaky (yokarky) bolegine gegmek — [Ctrl]
we [PgDn] ([Ctr]l] we [PgUp]) diiwmelerini bile basmaly;

g) dokumentin bagyna (ahyryna) gegmek — [Ctrl]] we
[Home] ([Ctrl] we [End]) diiwmelerini bile basmaly.

Sahypalara tertip belgilerini goymak.

Sahypalara tertip belgilerini goymak {ii¢in menyunyn
Insert - BeraBka boliiminiii Page Numbers — Homepa crpanuig
buyrugy ulanylyar. Bu buyrugyn geplesik peiijiresindéki
Position — TIlomoxxenue agylyan sanaw meydancasynda
getirilen  diizglinler arkaly sahypanyn tertip belgisinin
goyulmaly yerini (Bottom of Page- Buusy crpanumsl, -
sahypanyn asagynda, Top of Page - Bpepxy crpanuusl -
sahypanyn yokarsynda) kesgitlip bolyar. Alignment -—
BripaBuuBanue agylyan sanaw meydangasynda getirilen
duzgiinler sahypanyn tertip belgisinin ¢epde (Left -Ciesa),
sagda (Right -CmpaBa) we ortada (Center —Ot neHtpa)
goyulmagyny {ipjin edyérler. Eger sahypanyn iki tarapynda
hem yazgylar ¢ap edilmeli we sahypalaryn tertip belgileri
olarynl ¢atylyan yerine golay ya-da ondan dasda yerlesmeli
bolsalar, onda bu meydanganyn degislilikde i¢inde (Inside —
Buytpu ) ya-da dagynda (Outside — Cuapyxwu ) diizglinininden
peydalanmak bolar. Dokumentini birinji sahypasyna tertip
belgisini goymak ti¢in Show Number on First Page — Homep
Ha TepBoi crpanuie belgi meydangasynyn iistiinde sycanyin
¢ep diitwmesini bir gezek basmaly. Bu yerde “V" belgisi peyda
bolar. Redaktor sahypalara tertip belgilerini goyan mahaly arap
sanbelgilerinden diiziilen sanlary ulanyar. Ulanyjy tertip
belgilerinin bagga gorniislerini (meselem, 1, ii, iii,.,.) hem
saylap bilydr. Onun iicin penjireddki Format - ®opmar
diiwmesini basmaly. Ekranda tize bir penjire peyda bolar. Bu
penjire arkaly tertip belgisinin gorniisini (Number format —
®dopmar HOMepa) saylamak, sahypa tertip belgisi goylanda
baplary goz onilinde tutmak (Include charter number —

26



Bximtounts HOMepa riaBsi), tertip belgilen dowam etdirmek,
sahypalary kesgitlenen belgisinden baslap belgilemek bolyar.

Yokarky we asaky kolontitullar.

Sahypa kolontitullary goymak ya-da kolontitullara
diizedisleri girizmek menyunyn View - Bua boliminiit Header
and Footer — Komoututynel buyrugy bilen yerine yetiriliyar.
Buyrugyn netijesinde sahypanyn yokarky boleginde punktir
¢yzyklar bilen ¢yzylan goniibur¢luk we degisli gurallar paneli
peyda bolar. Gurallaryn kdmegi bilen kolontitullara yazgylary,
sahypanyn tertip belgilerini, sahypalaryin mukdaryny, senéni,
wagty girizip, seyle hem sahypanyn parametrleri penjiresine,
esasy yazga, asaky we yokarky kolontitullara ge¢ip, sahypanyn
tertip belgisiniii gorniisini kesgitlép bolyar.

Kolontitullary ayyrmak ii¢in gdytadan Header and Footer -
Konoututynsl buyrugyny saylamaly we punktir ¢yzyklar bilen
¢yzylan gonilibur¢lugynn icinddki hemme maglumatlary
tapawutlandyryp [Del] ditwmesini basmaly.

Microsoft Word redaktory sahypalaryin hemmesinde sol bir
kolontitullary ~ ¢ykaryar.  Yoéne  dokumentiii  birinji
sahypasyndaky kolontitullary beyleki sahypalardaky, seyle
hem jiibiit tertip belgili sahypalardaky kolontitullary tédk tertip
belgili sahypalardaky kolontitulardan tapawutlandyryp bolyar.
Onuni iigin Header and Footer - Komonturynsr gurallar
panelinden "sahypanyn parametrleri" guralyny saylamaly.
Buyrugyn geplesik penjiresinin Layout — Hctounuk Oymaru
boliimmrdidki Headers and Footers — Pa3znuuaTe KOJIOHTUTYIIbI
goniiburglukdan Different First Tage —IlepBoii cTpanumsr we
(ya-da) Different Odd and Even — Yernsix u HedetHsix (Jiibiit
we ték tertip belgili sahypalaryn) diizgiinlerini saylamaly.

Snoskalar. Sahypanyn asaky boleginde we dokumentin
ahyrynda yeriesdirilyin snoskalar esasy yazgynyn kébir
bolegini diisiindirmek, ony edebi we beyleki cesmelere
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salgylanmalar bilen iipjiin etmek ii¢in ulanylyar. Snoskanyi
belgijigi sanlar ya-da "*" yaly belgiler gérniisinde bolup biler.

Snoskany girizmek tii¢in kursory esasy yazgyda snoskanyn
belgijiginin goyulmaly yerine eltmeli. Menyunyn Insert -
BceraBka boliiminiit Footnote - CHocka buyrugyny saylamaly.
Buyrugyn geplesik penjiresinddki parametrler arkaly gerekli
snoskany, onun goyulmaly yerini, snoskanyn belgijiginin
gorniigini  saylamaly. Eger snoskanyin belgijigi hokmiinde
sanlar dil-de basga belgi ulanylmaly bolsa, onda penjirede
Custom Mark-JIpyras (Basga) diizgiinini peydalanmaly we
yazgy meydangasynda belgini girizmeli. Gerekli belgini
Symbol - Cumsos(Belgi) diwmesiniii basylmagy bilen ekrana
¢ykyan belgilerint sanawyndan hem alyp bolyar. Ok diiwmesini
basmaly we ekranda peyda bolyan yazgy meydancasynda
snoskanyn yazgysyny girizmeli.

Sahypanyn asaky boleginde yerlesdirilydn snoskalary
[Alt], [Ctrl]] we [0] diwmelerini bile basyp, dokumentin
ahyrynda yerlesdirilydn snoskalary bolsa [Alt], [Ctr]] we [K]
diiwmelerini bile basyp hem girizip bolyar.

Snoskany basga yere gociirmek ticin ilki bilen onun
belgijigini tapawutlandyrmaly.  Sofira menyunyn Edit -
[MpaBka(Diizedis) boliminin  Cut - Beipe3ars(Kesmek)
buyrugyny saylamaly ya-da [Shift] we [Delete] diiwmelerini
bile basmaly. Kursory tdze yere ge¢irmeli we menyunyn Edit
- [IlpaBka(Diizedis) boélumininn Paste - BcraButh(Goymak)
buyrugyny saylamaly ya-da [Shift] we [Insert] diiwmelerini
bile basmaly.

Belgijigin tapawutlandyrylyp, [Delete] diiwmesinii
basylmagy bilen snoska yok edilyir.

Sanawlar. Microsoft Word redaktorynda boliimleri sanlar
bilen ya-da belgijikler bilen belgilenen sanawlaryn diirli
gorniislerini tayyarlap bolyar.Bar bolan yazgylar esasynda
sanawlary doretmek iicin sanawa girizilmeli ak setirleri
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tapawutlandyrmaly. Menyunynn Format-®@opmar boliiminifi
Bullets and Numbering — Coucok buyrugyny, buyrugyn
geplesik penjiresinden gerekli sanawa degisli boliimi, bu
boliimden bolsa sanawyn nusgalygyny saylamaly: bdoliimleri
sanlar (Numbered — HymepoBaunsiii ) we belgijikler bilen
belgilenen (Balleted - Mapkupoannsiii). Sonira Ok diiwmesini
basmaly.Sanawy dokument yazgylar girizilydn wagtynda hem
doredip bolyar. Onun {i¢in kursory sanawyn doredilip
baslanmaly yerinde goymaly. Eger zerur bolsa [Enter]
diiwmesini basmaly. Menyunyin Format - ®opmar boliiminii
Bullets and Numbering - Cnoucokbuyrugyny, buyrugyi
geplesik  penjiresinden  gerekli  bolimi we  sanawyn
nusgalygyny saylamaly. Ok diiwmesini basmaly. Soiira
sanawyn yazgylaryny girizip baslamaly. Her ak setirden soil
bolsa [Enter] diiwmesini basmaly. In sonky ak setir
girizilenden sont Microsoft Word yazgy redaktory sanawyi
gerekmejek boliimini ¢ykarar. Ony yok etmek iicin menyunyn
Format - ®opmar boliiminin Bullets and Numbering — Criucok
buyrugynynn geplesik penjiresindiki Remove - VYapanuts
diiwmesi basylyar.

Sanawlary gurallaryn formatlasdyrmak panelindéki
degisli diwmelerin komegi bilen hem doredip bolyar.
Sanawlara tdze boliimi gosmak iicin kursory gerekli yerde
goyup, [Enter] diiwmesmi basmaly. Sofira yazgyny
girizmeli.Sanawlaryn boliimlenifi  belgilerini  Bullets and
Numbering - Cnucok buyrugynyn geplesik penjiresindaki
Remove - Y nanute dilwmesi bilen ayryp bolyar.

Yazgylary siitiinleyin gorniisde yerlesdirmek. Microsoft
Word redaktorynda yazgylary bir, iki we s.m. sutlin
gorniislerde yerlesdirip bolyar. Bu gorniislerin islendigini tutus
dokument ya-da onun kabir boleklerine ulanyp bolyar. Eger
dine dokumentin bir bolegi siitiinleyin gérniisde yerlesdirilmeli
bolsa, onda sol bdlegi tapawutlandyrmaly. Bu bolek dokument
indi girizilmeli bolsa, onda onun baslanmaly yerinde kursory
goymaly. Menyunyii Format - ®opmat boliiminiit Columns-
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Komonku buyrugyny ise girizmeli. Buyrugyn geplesik
penjiresinin  Presets - Tun bdleginde yazgylary siitiinleyin
gorniisde  yerlesdirmeginn  bir usulyny, penjirdnin asaky
boleginde yerlesen Apply To - Ilpumenutp agylyan sanaw
meydancasyndan bolsa siitiinleyin gorniisin ulanylmaly yerini
(tutus dokument ya-da dokumentini ahyryna g¢enli) saylamaly.
Eger siitiinlerin arasynda dik ¢yzyk goyulmaly bolsa, onda
penjiredédki Line Between - Pazgenurens belgi meydancasynda
belgijigi goymaly. Soiira Ok diiwmesini basmaly.Siitiinleyin
gorniisde yeriesdirilen yazgyny adaty gornilise getirmek ii¢in
ony tapawutlandyryp, menyunyn Format - ®opmar bdliiminin
Columns — Komonku buyrugyny gaytadan ise girizmeli.
Geplesik penjiresin Presets — Tum boleginde One - Opmna
gorniisi saylamaly.

Cidklemek we guymak. Sahypalara c¢arguwa, vyazgynyn
tapawutlandyrylan bolegine ¢ék goymak we diisegi boyamak
iicin menyunyin Format — ®opmar  boliiminit Borders and
Shading — TI'panuna wu 3anuBka buyrugy ulanylyar. Bu
buyrugyn geplesik penjiresi iic bolimden ybarat. Penjirdniii
Borders - I'panuma boliimi yazgynyn tapawutlandyrylan
bolegine ¢dk, c¢arcuwa goymagy Tlpjliin edydr. Sunlukda,
carcuwanyn c¢yzygynyn (Style - Twum) gornilisini, onunl
yogynlygyny (Width -Illupuna), reiikini (Color -L{BeT) saylap,
cdkleméni tapawutlandyrylan bolege ya-da bu boélegi 6ziinde
saklayan ak setire ulanyp (Apply to — [Ipumenurs k) bolyar.

Penjirdnin Page Border - Crpanuma bolimi arkaly
sahypa ¢ék, carguwa goyulyar. Bu boliimin Art - PucyHok
agylyan sanaw meydancasynda getirilen sekilleri ¢carguwa ya-
da ¢ék hokmiinde peydalanyp bolyar. Kesgitlenen parametrleri
tutus dokumentde, ayratyn alnan boliimde, 1 -nji sahypadan
galan sahypalarda ya-da dinie I-nji sahypada ulanmak miimkin.
Iki bolimde hem Options - Ilapamerpst diiwmesini ulanyp,
cigin yazgydan ya-da kagyzyn gyrasyndan daslygyny
kesgitldap bolyar.Penjirdnin  Shading - 3amuBka  boliimi
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cidklenen bdlegin ya-da sahypanyn diiseginin refk bilen
doldurylmagyny iipjiin edyar.

Microsoft Word — yazgy redaktorynda yazgynyn boélekleri
we sekiller bilen islemek.
Yazgynyii bolegini sycanyii, seyle hem klawiaturanyi
komegi bilen tapawutlandyryp bolyar.

Sycan bilen:

1. yazgynyn islendik bdlegini tapawutlandyrmak — boélegin
birinji (sonky) belgisinin {istiinde sycanyn gdrkezjisini
goymaly we onunt ¢ep diiwmesini basyp saklap, gorkezijini
bolegiit i sonky (birinji) belgisine eltmeli. Sycanyn c¢ep
diiwmesini goybermeli;

2. sOzi tapawutlandyrmak — soziin islendik yerinde
sycanyn gorkezijisini goyup, onuil ¢ep diiwmesini iki
gezek calt-galtdan basmaly;

3. sOzlemi tapawutlandyrmak — [Ctrl] diiwmesini basyp
saklap, sozlemin islendik yerinde sycanyn gorkezijisini
goymaly. Sycanyn ¢ep diiwmesini bir gezek basmaly;

4. setiri tapawutlandyrmak — sycanyn gorkezjisini setirin

oniinde goymaly we ol ujy peykamly ici refiksiz ¢yzygyn

gornilisini alan mahaly sycanyn cep diiwmesini bir gezek
basmaly;

5. birndce setirleri tapawutlandyrmak -  sycanyn
gorkezijisini tapawutlandyrylmaly setirlerinn birinjisinin
ontinde goymaly. Gorkeziji ujy peykamly i¢i reiiksiz
¢yzygyn gorniisini alan mahaly sycanyn ¢ep diiwmesini
basyp saklap, onyn gorkezijjsini tapawutlandyrylmaly
setirlerin  sonkusynynl Onitine eltmeli. Sycanyn c¢ep
dtiwmesini goybermeli;

6. dokumenti tutuslygyna tapawutlandyrmak — [Ctrl]

diiwmesini basyp saklap, islendik setirini 6niinde sy¢anyn

gorkezijisini goymaly. Gorkeziji ujy peykamly i¢i renksiz
cyzygyn gorniisini alan mahaly sycanyn ¢ep diiwmesini bir
gezek basmaly.
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Klawiatura  bilen  yazgynyi islendik  bdlegini
tapawutlandyrmak {icin kursory bdleginn birinji  (soriky)
belgisininn iistiinde goymaly we [Shift] diiwmesmi basyp
saklap, kursory dolandyryjy diiwmeleri ulanyp, kursory bolegin
soniky (birinji) belgisine gec¢irmeli. [Shift] diiwmesini
goybermeli. Dokumenti tutuslygyna tapawutlandyrmak ii¢in
[Ctrl] we [A] diiwmelerini bile basmaly.

Yazgynyi tapawutlandyrylan bolegi basga reiik bilen
reiiklener. Tapawutlandyrmany ayyrmak {igin sycanyn
gorkezijisini bolegin dasyinda goyup, onun ¢ep diiwmesini bir
gezek basmak, eger klawiatura bilen islenydn bolsa, onda
kursory bolegin c¢iklerinden dasarda goymak yeterlikdir.

Yazgynyii bolegini yok etmek. Ulanyjy yazgyda ayry-ayry
belgileri, seyle hem bdlekleri yok edip bilydr. Kursoryn
sagynda (¢epinde) duran belgi [Del] ([Backspace]) ditwmesinin
basylmagy bilen, yazgynyn tapawutlandylylan bdlegi hem
[Del] ya-da [Backspace] diiwmesi bilen yok edilyr.

Tapawutlandyrylan bélegi gocirmek. Menyunyn Edit -
IIpaBka boliiminin  Cut -  Beipe3aTs buyrugy
tapawutlandyrylan bdlegi yazgydan ayyryar we ony bufere
yazyar. Bu isi [Shift] we [Del] diwmeleri bile basyp ya-da
gurallaryn standart panelinddki gay¢ynyn suraty ¢ekilen gural
arkaly hem yerine yetirip bolyar. Bufere yazylan boélegi
yazgynyn basga yerinde goymak ti¢in ilki bilen kursory onuii
goyulmaly yerine geg¢irmeli. Sofira menyunyn Edit -IlpaBka
boliiminin Paste - BeraButh buyrugyny yerine yetirmeli ya-da
[Shift] we [Ins] diiwmeleri bile basmaly. Bdlegi yazga
gurallarynn standart panelindidki Paste gural arkaly hem goyup
bolyar.

Tapawutlandyrylan bolegiin nusgasyny doretmek.
Buferde yazgynyn tapawutlandyrylan bdleginii nusgasy
menyunyil Edit - [IpaBka bdliiminii Copy - KomnmpoBaTh
buyrugy bilen doredilydr. Nusgany [Ctrl] we [Ins] diiwmeleri
bile basyp ya-da gurallaryn standart panelinddkig gural bilen
hem doredip bolyar. Bolegin nusgasy buferden Edit - [IpaBka
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boliiminin Paste - BcraBute buyrugy bilen kursoryn duran
yerinden baglap yazga goyulyar.

Yazgyda jiimlini gozlemek- dokumentde kibir jiimlini
gozlemek iicin menyunyn Edit - IIpaBka boliiminiii Find —
Haiitu buyrugy ulanylyar. Buyrugyn geplesik penjiresindiki
Find What - Haiitu yazgy meydancasynda gozlenmeli jimlani
girizmeli we Find Next — Haiitu nanee diiwmesini basmaly.
Eger MS Word gozlenyian bilen gabat gelydn jiimlidni tapan
bolsa, onda bu jliimle ekranda tapawutlanyp gorner, gozleg
tamamlanar, emma ekranda geplesik penjiresi durar. Su
yagdayda gozlegi dowam etmek iicin yene-de Find Next —
Haiitn nanee, gozlegi bes etmek iicin bolsa [Esc] diiwmesini
basmaly.

Jimldni dokumentden tutuslygyna (Find Whole Words
Only — Toabko cinoBo uenukom), [Caps Lock] we [Shift]
diiwmelerine baglylykda (Match Case — YuuTsiBaTh peructp)
gozldp bolyar. Gozlegi tutus dokumentde (All - Besze),
kursoryn duran yerinden dokumentin ahyryna ¢enli ya-da
dokumentin tapawutlandyrylan boleginin basyndan ahyryna
¢enli (Down - Bnepen) ¢enli gegirip bolyar. Gozlegi ters ugur
boyunga alyp barmak ti¢cin (Up - Hazax) diizgiini saylanyar.

Yazgyda jiimlini gozlemek we ony basgasy bilen
calysmak. Dokumentde kabir jimldni gozlemek we ony
basgasy bilen c¢alysmak menyunyn Edit -IIpaBka bdliimini
Replace- 3amenuts buyrugy bilen amala agyrylyar. Buyrugyn
geplesik penjiresindidki Find What - Haiitu we Replace With —
3amenuTh Ha Yyazgy meydancalarynda degislilikde gozlenmeli
we onuil yerine gdyulmaly jimleleri girizmeli we Find Next —
Haiitu nanee diiwmesini basmaly. Eger Word gozlenyén bilen
gabat gelyin ilkinji jiimléni tapan bolsa, onda bu jiimle ekranda
tapawutlanyp gorner. Su yagdayda ulanyja {i¢ sany
miimkingilik berilyér:

a)jimléni calysmak iicin Replace - 3amenuts diilwmesini
basmaly;

b) jimlédni ¢alysmaklygy dowam etmek {i¢in Find Next —
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Haiitu nanee diiwmesini basmaly;

¢) jimldni dokumentin hemme yerinde calysmak ii¢in
Replace All —3amenuts Bce dilwmesini basmaly.

Bu geplesik pensiresinde hem jimlénin gozlegini
dokumentden tutuslygyna, [Caps Lock] we [Shift]
diiwmelerine baglylykda tutus dokumentde, kursoryn duran
yerinden dokumentin ahyryna ¢enli ya-da dokumentin
tapawutlandyrylan bodlegnin basyndan ahyryna cenli, seyle
hem gozlegi ters ugur boyunga gegirip bolyar.

Dokumenti formatlasdyrmak.

Dokumentin  dasky gorniisini liytgetmek (meselem,
sozleriii asagyny ¢yzmak, belgileri diirli goérniislerde yazmak,
sanawlary, tablisalari girizmek, sahypalara tertip belgilerini
goymak we s.m.) bilen bagly bolan islere dokumenti
formatlagdyrmak diyilyar. Dokumentlery formatlasdyrmagy iki
usul bilen yerine yetirip bolyar:

a) bar bolan yazgyny formatlagdyrmak - ilki bilen ony
tapawutlandyrmaly, sofira formatlagdyrmagyn buyruklaryny
ulanmaly. Su Yagdayda difle tapawutlandyrylan yazgy
formatlasdyrylyar;

b) tdze girizilmeli yazgylary formatlagdyrmak - kursory
onun girizilmeli yerinde goymaly we formatlasdyrmagyn
buyruklaryny ulanmaly.

Belgileri formatlasdyrmak. Belgiler menynyn Format -
®opmat boliiminit Font — Hlpudgt buyrugy bilen amala
asyrylyar. Buyrugyn geplesik penjiresi birndce bdliimlerden
duryar.

Penjirdnin Font - pudt boliiminin Font — Hlpudt agylyan
sanaw meydancasyndan belgilerii toplumlaryny (meselem,
Arial, Times New Roman we s. m.), Font Style — Hauepranue
acylyan sanaw meydancasyndan belginiii yazylysyny (Regular
- O6b1unbIH, Italic - Kypcus, Bold — Ilomyxupnsiii, Boildltalic
— Ionyxupnsiii kypcus), Font Size - Paszmep acylyan sanaw
meydangasyndan belginin 6l¢egini (meselem, 12,14 we s, m),
reiikini, onun asagyny c¢yzmagy, ¢yzygyn reikini saylamak,
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seyle hein belginin istilni bir, iki gezek c¢yzmak, belgini
kolegeli yazmak, belginin difie car¢uwasyny yazmak, belgini
dereje we tertip gorkeziji gdrniisde yazmak miimkingilikler bar.

Penjirdninn Character Spacing - MurepBan boliiminin Scale
- Macmtab agylyan sanaw meydancasy belginin o6lgegini %
hasabynda ulaltmagy (kigeltmegi), Character Spacing -
WutepBan agylyan sanaw meydangasy belgilerinn arasyndaky
boslugy (Normal -O6srunbiii, Expanded - PaspexeHusii,
Condensed - Ymiotnensiit) ulaltmagy (kiceltmegi), Position -
Cwmemrenne agylyan sanaw meydangasy (Normal - Her, Raised
- Beepx, Lowered — Buu3) belgileri setirde, setirden yokarda,
asakda yazmagy iipjlin edydrler.

Penjirdnin Text Effects - Auumanus bolimininde getirilen
sanawdan  peydalanyp, belgileri  diirli  hereketlerde,
owiisgiinlerde gorkezip bolyar.

Yokarda sanalan islerii kopiisini  formatlagdyrmak
panelinin gurallary arkaly hem yerine yetirip bolyar.

Ak setirleri formatlasdyrmak. Ak setirler menyunyn Format
- ®opmar  bolimininn Paragraph — A63am buyrugy bilen
formatlagdyrylyar. Bu buyrugyn geplesik penjiresi  iki
bolimden duryar.Penjirdnin Indents and Spacing — Orcrymsl u
uHTepBanel boliiminde getirilen diizgiinlerin komegi bilen ak
setiri ¢epinden, sagyndan, orta we iki tarapyndan denlemek
(Alignment- BripaBHuBanue), setirlerin  onlinden  ya-da
soiundan bosluklary (Indentation - Orctym), setir ara
bosluklary (Line Spacing - Mexctpounsiit) goymak bolyar.
Penjirdninn Text Flow — Ilonoxxenue Ha cTpanune boliimi ak
setiriit sahypadaky yagdayyny kesgitlemége yardam beryir.
Sekiller bilen islemek.

Yonekey sekilleri doretmek. Yonekey sekilleri doretmek
menyunyil Insert - BcraBka bdliiminin Picture - PucyHok
buyrugynyn diizgiinleri bilen amala asyrylyar. Olara degisli
gurallary menyunyn View - Bun  bdliiminin Toolbars —
[Tanenu wunHcTpyMeHTOB buyrugynyn Picture - PucoBanue
diizglini ya-da gurallarynl standart panelinddki degisli gural
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bilen ekrana ¢ykaryp bolyar. Picture - PucoBanme gurallar
paneli, kopleng, redaktorynn penjiresinin asak yiiziinde
bolyar.Bu panelde getirilen gurallar bilen diirli gorniisli, renkli,
yogynlykly gbni ¢yzyklary, ujy peykamly goni ¢yzyklary,
goniiburclugy we ellipsi gurup, sekile yazgylary girizip,
belgileri diirli renklerde berip, yapyk sudurly yaylalaryn igini
diirli refikler bilen dolduryp, seyle hem sekilleri kolegeli we
gowriimleyin ¢ekip bolyar.Picture - PucoBanme gurallar
panelinin  AutoShapes - AsBtodpurypsr guralynda getirilen
diizglinler arkaly diirli ¢yzyklary (Lines - nunum), birlesdiriji
cyzyklary (Connectors — CoeauHUTENbHBIC JUHHUH), €Sasy
figuralary (Basic Shapes — OcuoBuble ¢urypsi), peykamly
cyzyklaryn diirli gorniislerini (Block Arrows —®urypHsie

crpenku), blok-shemalary (Flowchart — 610k cxema),
yyldyzlary we lentalary (Stars and Banners — 3Be3/1bI 1 JICHTBI,
dasa c¢ykarmalary (Callouts - BeiHOCKM) Wwe beyleki

awtofiguralary gurup bolyar. Doredilen her bir sekili
formatlasdyrmak {i¢in onyn {istiinde sycanyi sag diiwmesini
bir gezek basmaly we kontekst menyunyn Format AutoShape —
®opmar aBTO(UTYpPEHI diizgiinini saylamaly. Picture -
PucoBanue  gurallar panelinin Draw -JlefictBus  guraly
sekilleri yazgyda yeriesdirmek, kébir bur¢a dwiirmek we s. m.
icin niyetlenendir.

WordArt  guraly vyazgylary diirli  gorniislerde,
ululyklarda we §.m. yazmak {g¢in ulanylyar. Bu guralyn
geplesik penjiresindéki yazgylaryn nusgalyklaryndan gereklisi
saylanylyar we Ok diiwmesi basylyar. Indiki penjirede yazgyny
girizip bolyar.
Bu gural bilen doredilen yazgy tapawutlandyrylan mahaly
ekrana Word-Art guralyna degisli panel ¢ykyar. Bu paneldaki
gurallaryn komegi bilen yazga duzedis girizip, WordArt
guralynyn yazgylarynyin toplumyndan basgasyny saylap,
yazgyny formatlagldyryp, yazgynyn gorniisini iytgedip we
s.m. bolyar.

Sekili formatlagdyrmak ii¢in onun {istiinde sycanyn sag
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diiwmesini bir gezek basmaly we kontekst menyunyn Format
WordArt — ®opmar o6bekTa WordArt diizgiinini saylamaly.
Sekillerin toptumyndan sekilleri alyp goymak.

Microsoft Office programmasynda diirli sekillerden

diiziilen toplum bar. Bu toplumdaky sekiller degisli boliimlere
boliinen. Toplumdan sekili alyp goymak {icin menyunyn Insert
- BeraBka boliiminin Picture -Pucynok diizgiininin Clip Art —
Kaprtunku buyrugy ulanylyar. Buyrugyn penjiresinde gerekli
boliim we sekil saylanylyar. Dokument goylan sekil bilen diirli
isleri (gerekli yere ge¢irmek, Olgegini liytgetmek, kesmek)
yerine yetirip bolyar. Sekil bilen islemek ii¢in ilki bilen ony
tapawutlandyrmaly (onuni iistiinde sycanyn cep diiwmesini
basmaly). Sekil tapawutlandyrylan mahaly ekrana Picture —
Hactpoiika uzoOpaxkenus (Sekili sazlamak) paneli g¢ykyar.
Eger ol penjirede gorlinmeyén bolsa, onda ony menynyi View
- Bug boliiminint Toolbars — IManenu unctpymentoB  diizgiini
bilen ekrana ¢ykaryp bolyar. Bu panelde getirilen gurallaryn
komegi bilen tidze sekili alyp, sekili yazgynyn asagynda,
tistiinde goyup, sekili diirli refikli ya-da ak-gara renkli gorniisde
berip, sekilin yagtylyk we yitilik derejelerini sazlap, gyralaryny
kesip, onuil dagyna carcuwa aylap, sekili yazga gord diirli
yerlerde yerlesdirip we s.m. bolyar.
Fayllardan suraty alyp goymak. Dokumende suratlary
fayllardan alyp goymak hem bolyandyr. Su yerde surat
saklayan fayllaryn tipleriniii (gifieltmelerinii ) bmp, jpg, tif,
wmf we s.m. gorniislerde bolyandygyny belldp gegyiris.
Dokument suraty fayldan goymak ii¢in menyunyn Insert -
Bceragka boliimininl Picture - Pucynok diizgilininin From File —
N3 ¢aiina buyrugy ulanylyar.

Microsoft Word — yazgy redaktorynda matematiki
anlatmalary girizmek.
Formula redaktory Design Scince, Inc kompaniyasy
tarapyndan islenip tayyarlananyp. MS Office topluma giryan
formula redaktory onun yorite wersiyasydyr. Formula
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redaktorlarynynl komegi bilen gurallaryii panelinde nysanlary
saylap, liytgeyénleri we fonlary girizip ¢ylsyrymly formulalary
doretmek bolar. Formula doredilende sriftlerin ululygy, arasy
we formaty awtomatik saylanylyar. Formatirlemdni is
prosessinde liytgedip bolar. Seyle awtomatik stilleri 6niinden
kesgitldp bolar. Redaktoryn gurallarynyn panelleriniii yokarky
setirinde formula 150-den koprdk matematik nysanlaryny
girizmek Ti¢in sablonlar yerlesendir. Olaryn kép bolegi Standart
Symbol sriftinde elyeter déldir. Formulada simwollary goymak
licin gural panelinin yokarky hataryndaky nokady basyn, soi
politradan belli bir simwoly saylan.

Redaktoryin gurallarynyil formula panelinin yokarky
hatarynda galyplary we diiziimleri goymak {i¢in nokatlar
yerlesyédr. Olarynn diizlimine droblaryn tiplerinin simwollary,
radikallaryn, jemlerin, integrallaryn, kdpeltmelerin,
matrisalaryn ya-da diirli yaylaryn simwollary giryar.

Kop galyplarda yorite meydanlar bolup, olar teksti
girizmek we simwollary goymak {i¢in ulanylyar. Formulalaryn
redaktorynda 120 galyp bolup, olar politrlere toparlandyrylyar.
Galyplary biri-birinint i¢ine saylap bolar, ol kdpbasgancakly
formulalary gurmak {i¢in ulanylyar.

Formula redaktorynda formulany galyplary we
simwollary gurallaryn panelinde saylap almagyn {isti bilen
doredip bolar. Sriftlerin ululygynyn formulalary doredilende,
interwallar we formatlar awtomatiki sazlanylyar. Ol yorite
ylayyk matematiki tiplerini saklamak ti¢in ulanylyar.

Formatirlemegi is prosessinde iiytgedip bolyar. Yene-de
awtomatik stillerini oniinden kesgitldp bilmek miimkingiligi
hem bardyr.Formulanyn ekrandaky sekillendiriliginiii gerimini
iytgetmek miimkindir. Eger-de formulanyn redaktory ayratyn
gosmaca hokmiinde goyberilse ya-da Prawka Otkryt
komandasy saylananda (Obyekt Formula), onda hézirki is tigin
formulanyn redaktorynyn ekranynyn ululygyny kopeldip ya-da
azaldyp bolar.
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Formula  redaktorynyn  penjiresini  ululygynyn
uytgedilmegi dokumentddki formulanyn ululygyna tésir
etmeyar.

Formulanyn elementlerini yok etmek iicin haysy hem
bolsa bir hereketi ulanyn. Simwoly ya-da harpy yok etmek tigin
kursordan ¢epdidki BACKSPASE klawisini basyn.

Simwoly we harpy yok etmek ii¢in kursordan sagdaky DEL
klawisi basyi.

Meydanyii i¢indékileri yok etmek iicin:

1. Meydanyn i¢indékileri belldn.

2. Del klawisini basyn.

Meydany yok etmek

1. Eger-de meydan bos bolmasa, onda ilki bilen onun
icindékileri yok etmeli.

2. Meydany bellan.

3. IlpaBka menyusynda Owuuctute komandasyny
saylap alyn.

Galyby yok etmek
1. Galybyn simwolyny we onufi meydanyny saylan.
2. DEL klawisini basyn.

Boliinip alynan fragmenti (parcany) yok etmek
Haysy hem bolsa bir tésiri yerine yetirifi.
1.DEL klawisini basyn.
2.IlpaBka menyusynda Ouuctute komandasyny saylap
alyn.
3. Boliinip alynan fragmentin iistiine tdze simwollary
girizmage baglan.

Boliinip alynan fragmentlerinn iistiine tize simwollary
girizmige baslan.

Element yok edilenden son IIpaBka menyusynda

Otmenuts komandasyny saylap alyn.

Dokumentddki formulany iytgetmek tig¢in diiziiji
dokumentleri bilen islenyin mehanizmi (OLE) ulanylyar.
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Formulanyn redaktorynyn penjiresini agmak {igin gorkezijini
gerek formula goyun we sycany iki sapar basyn.

Eger-de formulanyn redaktory Ozbasdak gosmaca
hokmiinde goyberlen bolsa, onda formula iytgecmeleri
girizmek miimkindir, sont ony dokumentde tdzelemeli.

Formulany iki sapar syrkyldadyn.

Ekranda formulanyn redaktorynyn instrumentleriniii
paneli gorliner we gosmacanyn setirinini menyusi wagtlayynca
formulanyn redaktorynyn setirinit menyusi bilen calsyrlar.

Gerekli liytgesmeleri girizin.

Formulanyn elementleri gosup, tiytgedip ya-da yok edip
bolar. Ondan bagga tekstin ululygyny, stilini ya-da
formatirlemesini iiytgedip bolar.

Isi gutaranyilyzdan son gorkezijini formulanyn
penjiresinin  dasynda oturdyn we sycany dokumente
dolandyrmak {i¢in basyii.

Egerde formulanyn redaktory Ozbagsdak gosmagasy
hokiiminde goéyberlen bolsa, Beixoq komandasyny dokumente
faylyn menyusynda dolandyryp getirydn komandany sayla.

Dokumentdéki formula tdzelener.

Simwollary we galyplary formula goymak

Simwol diyip logiki simwollar tipinddki bellige,
kopelme nazarynyn simwollaryna we grek harplarynyn
belliklerine aydylyar.

Galyplar diymek bir nédce bos yerleri 6ziine igine alyan,
meselem kwadrat kokin, radikalyn ya-da belligiii simwollaryna
aydylyar.

Droblary, integrallary we jemleri doretmek {i¢in galyby
formula goyyn we meydany dolduryn.

Sycanjygyn komegi bilen simwoly we galyby girizii.

Simwolyn we galybyn nokadyny formulanyi
redaktorynyn gurallarynyil panelindiki nokady basyn.

Nokadyn asagynda simwollaryn we galyplaryn palitrasy
emele geler (dorér).

40



Formula gosulmaly simwollary we galyplary saylap
alyn.

Kursoryi ululygy we dagky gorniisi tdze alynan tekstiil
yva-da oturdylan simwolyin nirede dorejegini gorkezer.
Kursorynn kese kesbi meydanyin pes gyrasynyn gabadynda
yanyp-soner, emma dik kesbi-meydanyn peskisinden yokary
gyrasyna ¢enli yanyp-soner.

Kursory yerlesdirmek iicin gorkezijini gerekli yerinde
oturdyn we sycanjygyn nokadyny basyil.

Klawiaturany ulanmak. Formulada kursory siiysiirmek
ticin hem klawiaturany ulanmak bolar. Elementleriii kdpiisinin
boliinmegi edil Windows-yni basga gosmagalaryndaky yaly
bolup ge¢ydar. Ondan basga-da formulanyn redaktorynda
meydanyn gosmaca boliinydn usullary bardyr.

Oblast tésirini formulada bellemek ti¢in kursory
oblastyn basynda dikeldin we sycanjygyn nokadyny basyp
durup, ony oblast boyunca siiysiirin. Egerde gerek anlatma
dpisginin ¢dginden azkem dasarda bolsa, kursory dpisgénin
gyrasynda dikeldiii. Bellenen fragmenti kopeltmek {icin
vayjykly klawisi basyn, SHIFT klawisi basyp duran yagdayda.

Haysy hem bolsa asakdaky klawislerin gabat
gelyénini basyn

Crunsb klawislerin ylalagygy:

I'peuecknit CTRL+G

Matrisa-wektor CTRL+B

Formulanyn redaktorynyn hi¢ bir stiline girmedik
formatirleméni ulanmak;

Simwollary we sriftleri formatirlemesini ulanmak
miimkingiligi bolup, ol formulanyi redaktorynyil higbir stiline
dakylmadykdyr, [Ipyroit (Ctump menyusy) komandasynyn
komegi arkaly:

1. Otformatirlenjek teksti boliip alyn.

2. Crunp menyusynda Jlpyroii komandasyny saylan.

Sanawdan grek srifti saylap alyn.
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Tekste kursirlenen we yarymgalynlykdaky ¢yzgysyny
bermek ti¢in Kypcur ya-da Ilomyxupubiii baydajygyny
Hauepranue toparynda dikeldin;

4. OK nokadyny basyn.

Formula redaktorynyi stilini iiytgetmek

Omnpenenuts komandasynyin komegi bilen simwollaryn
sriftini we formatyny &hli berkidilen-girizilen stiller {icin
iiytgedip bolar.

1. Crump menyusynda Ompenenuts komandasyny

saylap alyn.

2. Oniinden kesgitlenilyin stilden sagadyny strelkany

basmaly. Sanawdan bir srifti saylap alyn;

3. Sriftin gerek adyny saylan. Sriftlerii sanawyny

aylandyryp bolar.

4. Tekste kursiw ya-da yarymyogyn gorkiini bermek

ticin, Kypcus ya-da I[Tomyxupnsrit kesgitlemeli.

“Tekst” we “@ynkuus’ stilleri licin dokumentin esasy
sriftini ulanmak has amatlydyr.

Stillerinn  ylalagmagy {¢in “Ilepemennas” kursiwli,
“Matrisa-wektor” stili bolsa — esasy sriftin yarymyogyn
cyzgysy bolmalydyr.

Formula redaktordaky stili islendik gerek sekilde
kesgitldp bolar, yone olaryn tiplerini ylalasdyrmaly.

Kop stiller licin dokumentiii esasy teksti {igin ulanylyan
sriftler hem layyk gelyér, bu esasy srift diyip atlandyrylyan.

Matematik

Matematik stilinde srifti kesgitlemek we simwollary
cyzmaklyk yokdyr. Bu stiller bilen islenende matematik
funksiyalarynynn adyny oOwrenmek iicin yorite algoritmler
ulanylyar, meselem sin, log ya-da exp. Funksiyalaryn adyna
“@ynxnus’ stili, galan harplara — “Ilepemennas” stili dakylyar.
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Tekst

“Tekst” stili haganda girizilen sozlerin iginde
funksiyalaryn adyny bilmegin hokmany dilligi wagtynda
ulanylyar (liytgeyéanlerin, wektorlaryn, matrisalaryn we basga
matematik elementlerin). Bu stilden peydalanylanda matematik
simwollaryny awtomatik tanamak we olary formatirlemek
gecirilmeyér. Sozlerin aralykdaky interwaly doéretmek iigin
[TPOBEJI klawisasy ulanylyar.

Funksiya

“Funksiya” stili standart matematik funksiyalaryi
abbrewiaturasyny yazmak {i¢in ulanylyar, meselem, sin we log;
“Funksiya” stiline miimkin dokumentin esasy srifti bilen gabat
gelyén srift bermelidir.

Uytgeyin

“Uytgeyin™ stil iiytgeyinleri we konstantlary belleyin
simwollary t¢in ulanylyar. Mimkin “Ilepemennas” stiline
dokumentin esasy srifti bilen gabat gelydn we kursiw sekilli
srift bermelidir.

grek

Bu stil setirli grek harplaryny yazmak {i¢in ulanylyar.
Onun {igin Symbol srifti ulanylyar.

GREK

Bu stil bas grek harplaryny yazmak iicin ulanylyar.
Munui {i¢in Symbol srifti ulanylyar.

Simwol

“Simwol” stili + ya-da = tipli marematik operatorlary,
jeminn we integrallaryn simwollary iicin we basga yorite
simwollary ti¢in ulanylyar. Formulalaryn redaktory ulanylanda
bu stile hokmany Symbol srifti dakylmalydyr.
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Matrisa-wektor

“Matrisa-wektor” stili matrisany we wektory anladyan
simwollar ii¢in ulanylyar. Bu stil ii¢in edil “Ilepemennas’ stili
iicin ulanylyan, yone kursiw sekilli sriftleri ulanylyar.
Kéwagtlar belligsiz sriftleri hem ulanylyar, meselem Helvitika.

San

“Qucno” stili 0-dan 9 ¢enli sifrlerde ulanylyar. Bu
dakylma awtomatiki halda bolyar, basgaca aydylanda bu stili
boliinip alynan fragmente dakyp bolmayar. Sanlar {igin
“Tlepemennas” stilinii srifti yarymyogynlygy ya-da Kursiw
cyzyksyzlygy ulanmazdan ulanylyar.

Kop sriftler Windows-da bu hésiyete eyedir, yone

hemmesi dl.
“Ilns Becex” tipddki gysga matematik dél frazalary anlatma
yazmak tgin stil “Tekst” rezimi ulanylyar. Bu rezimde
alfawitin simwoly yonekey tekst yaly formatirlenyir we
sOzlerin arasyndaky interwaly doretmek iicin ITPOBEJI
klawisini ulanyp bolar.

1. Kursory tekstin girizilip baslanjak yerinde dikeldin.

2. Cruip menyusynda Tekst komandasyny saylan.

3. Teksti girizin.

4. “Matematika”  stiline  dolanmak {icin  Stil

menyusynda Matematika komandasyny saylai.
Tayyar formulany formatirlemek

Formatirlemegin ~ birndge  gorniisini  formulany

dokumente girizilenden son ulansai, onat bolyar.
Formulalaryn numerasiyasy.

Kop wagtlarda dokumentde formulany nomerlemeli
bolyar. Nomerler denleménin golayynda yerlesydr we
dokumentiii ¢ep ya-da sag meydany boyunca deiilesdirilyar.

Seyle nomerleme formulanyn bas meydanyna nomerleri
girizmek arkaly yerine yetirilydr. Egerde formulalar seyle usul
bilen nomerlenen bolsa, onda dokumentin meydanyny ya-da
formulanyn  nomerini  iytgetmek  iligin  formulanyn
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redaktoryndaky formulany iiytgetmelidiris. Word ulanylanda
formulany merkezlenip defielen tabulyasiyanyn simwollary
boyunga yerlesdirmek we SEQ meydanyny olary
nomerlemekde ulanmaklyk has amatlydyr.

Meydany c¢cep we sag gyralary boyunca detlenen
tabulyasiya simwollaryny ulanyp yerlesdirin.

Egerde formulalary slaytda ulanjak bolsak, onda has
onady formulanyn yonekey ululygyny doretmeli. Formulanyn
ululygyny ony slayda gosanymyzdan son kdpeldip bileris.

Sriftlerin  ululygyndaky formulany doretmek {i¢in
interwallar we formatlar matematik tiplere layyklygyny
saklamak 1iicin awt-k sazlanylyar. “Ilepemennas™ tipli
simwollary Times kursiwli srifti bilen yygnalyar.

Microsoft Word redaktorynda tablisalar bilen islemek.

Tablisa n siitinden we m setirden ( n >1, m>1) duryar.
Tablisanyn esasy elementi siitiin bilen setirin kesismeginden
emele gelyin oyjiikdir. Oyjiikk dokumentifi adaty bir bélegi
bolup, onun iistiinde yazgylar bilen gecirilyédn dhli isleri gegirip
bolyar. Oyjiik birnice setirleri, ak setirleri, sekilleri 6ziinde
saklap bilyir. Oyjiikddki yazgylary adaty diizgiinler boyunga
formatlagsdyryp bolyar. Microsoft Word redaktorynda tablisa
iki usul bilen doredilydr: 6n bar bolan yazgyny tablisa
owiirmek we bos tablisany doéretmek. Birinji usulda yazgy ya-
da onun bdlegi kibir maglumatlary 6ziinde saklamalydyr. Sona
gord-de, asakdaky diizgiinler berjay edilse yerlikli bolar: yazgy
setirme-setir yazlyp, her bir setirin ahyrynda [Enter] diiwmesi
basylyar. Her setirde bir Oyjiige girizilmeli yazgy beyleki
Oyjiige girizilmeli  yazgydan [Tab] diiwmesi bilen
tapawutlandyrylmaly. Redaktor her basylan [Enter] we [Tab]
ditwmelerinin esasynda doredilmeli tablisain degislilikde
setirlerinin we siitiinlerinini sanyny kesgitleyar. Yazgyny tablisa
owirmek tcin ilki bilen ony tapawutlandyrmaly, sofira
menyunyn Table - Tabmuuma boliminin Convert —
[TpeoOpasoBare zgiininit Text to Table — Tekcr B Tabmuity
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buyrugyny saylamaly. Ekranda peyda bolyan penjirede
siitlinlerini, setirlerin sanyny girizmeli, zerur bolsa siitiinin
giilligini we s.m. gorkezmeli. Penjireddki Ok diiwmesinin
basylmagy bilen tablisa tayyar bolyar.

Goy,
Familiya Doglan yyly
Atayew 1985
Babayew 1986
Berdiyew 1978
Durdyyew 1987
Myradow 1985
gorniisli yazgyny (her setirddki birinji s6z bilen ikinji s6ziin
arasynda [Tab] duwmesi bir gezek, her setirden son bolsa
[Enter] diiwmesi basylan) tablisa 6wiirmek gerek bolsun. Bu
yazgylary tapawutlandyralyin we menyunyn Table — Tabmuna
boliiminifi Convert — I[IpeobpasoBars diizgiininin Text to Table
— Tekcr B Tabnuiy buyrugyny saylalyn. Ekranda peyda bolyan
penjirede siitiinlerifi, setirlerii girizelin we siitiinin ginligini
onunn saklayan maglumatyna gord saylalyn. Soiira Ok
diiwmesini basalyn. Asakdaky gorniisli tablisa tayyar bolar:

Familiya Doglan yyly

Atayew 1985
Babayew 1986
Berdiyew 1978
Durdyyew 1987
Myradow 1985

Menyunyn Table - Ta6muma boliiminii Convert —
[IpeobpazoBars diizgiininin Table to Text — Ta6auiy B Tekct
buyrugy bilen tablisany adaty yazga dwiirip bolyar.

Taze bos tablisa doretmek iicin menyunyn Table -
Tabnuma boliiminit Insert - BceraBka diizglininin Table -
Tabmuma buyrugy ulanylyar. Geplesik penjiresinde degisli
yazgy meydangalarynda tablisanyn sutiinlerinin (Number of
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Columns — Yucno cronbuos), setirleriniin sanyny (Number of
Rows — Yucno ctpok) girizmeli, zerur bolsa siitiinin ginligini
we s.m. gorkezmeli. Penjireddki Ok diiwmesiniii basylmagy
bilen tablisa tayyar bolyar.

Tablisanyn siitiinleri we setirleri bilen islemek.

Tablisanyn  siitlininin ~ giiligini  ya-da  setirinin
beyikligini liytgetmek iicin sycanyn gorkezijisini degisli ¢édkde
goymaly. Haganda ol 6z gorniisini uytgedende syganyn cep
diiwmesini basyp saklap, ¢igi gerekli yere siiysiirmeli.

Tablisa tdze siitiinler menyunyn Table - TaGuuuna
boliminin Insert - BeraButs  diizgiininin Columns to the Left —
Cronbusl cneBa ya-da Columns to the Right — Cron6rsr
cupaBa buyruklary bilen girizilyér: birinji buyruk siitiinleri
tapawutlandyrylan siitiinleriii ¢epinden, ikinjisi bolsa sagyndan
girizyar.

Tablisa tdze setirler menyunyn Table - Tab6muma
boliiminin Insert - BcraBute  diizglininii Rows Above —
Crpoxku Boimie ya-da Rows Below — Ctpoku Hmke buyruklary
bilen girizilydr. Birinji buyruk setirleri tapawutlandyrylan
setirlerin yokarsyndan, ikinjisi bolsa agagyndan girizyér.

Tablisadan siitiinleri ya-da setirleri ayyrmak {gin ilki
bilen olary tapawutlandyrmaly. Sofira menyunyn Table -
Tabnuna boliiminin Delete -V aanutes diizgiininin degislilikde
Columns - Cronbusr ya-da Rows - Ctpoku buyrugyny
ulanmaly.

Oyjiikler bilen islemek.

Tablisada birndge Oyjiikleri birlesdirmek ya-da bir
Oyjiigi birndce Oyjlklere boliip bolyar. Tapawutlandyrylan
birndge Oyjlikler menyunyn Table - Tabnuna boliiminin Merge
Cells — O0benuuuTh sueitku buyrugy arkaly birlesdirilyar.
Oyjiik birnige yjiiklere Split Cells — Paz6uth stueiiku buyrugy
bilen boliinyar.

Oyjiigin icindiki yazgynyh Yazylys ugruiy iiytgetmek
ticin menyunyil Format - ®opmar boliimininn Text Direction —
Hanpasnenue tekcra buyrugy ulanylyar. Buyrugyn geplesik
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penjiresinde yazgynyn yazylys ugry saylanyar we Ok diiwmesi
basylyar.
Tablisada hasaplamalar gecirmek.

Tablisada formulalar we funksiyalar bilen islemek {i¢in
oyjikierin salgylary zerurdyr. Tablisanyn siitiinlerini A, B, C,
D, F, E,..., X, Y, Z latyn harplary bilen, setirlerini bolsa 1, 2,
3,... sanlar bilen belgilemek sertlesilendir. Mysal {igin,
tablisanyin 3-nji siitiini bilen 5-nji setiinini ¢atrygynda duran
Oyjugin salgysy C5-dir. Formula ya-da funksiya bilen islemek
ticin ilki bilen Oyjiigi tapawutlandyrmaly we bu Oyjiige "="
(denlik) belgisini girizmeli. Eger formula dine +, -, *, /, %, "
amallary arkaly diiziilen bolsa, onda "=" belgisinden son ony
girizmeli. Eger formulada kébir Oyjiikklerddki maglumatlar
ulanylyan bolsa, onda bu dyjliklerin salgylary yazylmaly. Eger
formulada funksiyalar hem ulanylyan bolsa, onda menyunyn
Table - Tabnuna boliminin Formula — ®opmyna buyrugyny
ulanmak amatly bolyar. Su yagdayda buyrugyn geplesik
penjiresinit  Formula - ®opmyna meydancasynda formulany
girizmeli, gerekli funksiyany bolsa Paste function — BcraButh
¢yakmuio agylyan sanaw meydancasyndaky sanawdan alyp
goymaly. Penjirdniit Number Format — ®opmar uucna agylyan
sanaw meydangasyndaky sanawy peydalanyp, netijini diirli
gorniislerde yazyp bolyar.

Tablisada ulanyp bolyan funksiyalaryn kébirilerini sanap
gecelin:

ABS(x) - oyjlikddki sanyn absolyut ululygy;

SIGN(x)- eger x>0 bolsa, I-e, tersine bolanda -1-e den;

AVERAGE() - oyjiiklerin toplumyndaky sanlaryn orta
arifmetiki bahasy;

SUM() - oyjiiklerin toplumyndaky sanlaryn jemi;

PRODUCT() - oyjiklenn toplumyndaky sanlaryn
kopeltmek hasyly;

COUINTY() - sanawdaky elementlerin mukdary;

DEFINED(X) - eger x anlatma yolbererlik bolsa 1 -e, X

anlatmany hasaplamak miimkin dél bolsa, onda 0-a den;
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FALSE we TRUE - degislilikde 0 we 1 bahany beryir;

INT(X) - x sanyn ya-da anlatmanyn bitin bolegi;

ROUND(x;y) - X sanyn y onluk razryada cenli
tegeleklenen bahasy;

MIN() we MAX() - degislilikde Oyjiklerin
toplumyndaky sanlaryn in
kicisi we i1 ulusy;

AND(X;y)- eger x we y logiki ululyklaryn ikisi hem ¢yn
bolsa I-e, olaryn
int bolmanda birisi yalan bolanda 0-a den;

OR(x;y) - x we y logiki ululyklaryn ifi bolmanda birisi
¢yn bolsa 1-e,
ikisi hem yalan bolanda 0-a den;

NOT(X) - x logiki ululygyn bahasy ¢yn bolsa 0-a, yalan

bolsa I-e den;

mod(X;y) - x san y sana bdliinende alynyan galyndy.

Mysal 1. Tablisanyn yokarky ¢ep burgunda duran
sanlaryn kopeltmek hasylyny tapmaly.

Coziilisi.
1-nji usul. Jogap yazylmaly &yjikde asakdaky formulany
yazmaly:

=Al1*Bl
2-nji usul. Jogap yazylmaly oOyjikde asakdaky formulany
yazmaly:

= Product(Al:B1)

Siittinddki ya-da setirddki sanlaryil jemini tapmak sol
siitlinin  ya-da setirit i soniky bos 0Oyjiiginde kursory goyup
gurallar panelindéki ) diiwméni basmak yeterlikdir.

Dokumenti ¢cap etmek. Makroslary ulanmak.

Dokumentin  kagyz  yiiziinde néhili  gorniisde
boljakdygyny ony cap etmezden 6ii menyunyn File - ®aiin
bolimmin Print Preview -  IlpenBapurenbHblii IpocMOTp
buyrugy arkaly goriip bolyar. Ekranda isjen sahypa peyda
bolar. Beyleki sahypalary gérmek ti¢in [PgUp] ya-da [PgDn]
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diiwmelerini basmaly ya-da penjirdniii geciriji ¢yzgyclaryndan
peydalanmaly. Ekranda dine bir sahypany gormek iigin
penjirediki “bir sahypa”, birndge sahypalary gérmek ti¢in bolsa
"birndce sahypalar” diiwmesini basmaly. Sahypany ulaldyp ya-
da kiceldip gormek penjireddki Zoom - Macmrab agylyan
sanaw meydancgasy arkaly amala asyrylyar. Sahypanyn kesgitli
bir bolegini ulaldyp gbérmek {igin syganyn gorkezijisini sol yere
eltip, sycanyn ¢ep diiwmesini bir gezek basmak yeterlikdir.
Penjireddki Print - Ilewarts diiwmesinin  basylmagy
dokumentinn ¢apa ugradylmagyna getirydr. Dokumenti ¢ap
etmezden 6n gérmek penjiresinden Close - 3akpeite ya-da
[Esc] ditwmesini basyp ¢ykyp bolyar.

Eger dokument tutuslygyna cap edilmeli bolsa, onda
gurallaryn standart panelinddki vyiiziinde printerin suraty
cekilen guralyn istiinde sycanyn c¢ep diiwmesini bir gezek
basmak yeterlikdir. Birndce yagdaylar gbz oilinde tutulyp
(meselem, birndge printerlerden biri saylanmaly, bir ya-da
birndge sahypalar cap edilmeli we s.m.), dokument cap
edilmeli bolsa, onda menyunyn File - ®aiin boliminini Print -
[ledats  buyrugy ulanylyar. Buyrugy geplesik penjiresinii
Printer-ITpuntep atly goniiburgly boleginde gerekli printeri
saylap, onun hésiyetleri bilen tansyp we printerin diizgiinlerini
iytgedip bolyar. Penjirdnin Page range - Ctpanuns! boleginde
getirilen diizglinlerin haysy hem bolsa birini saylap, dine isjen
sahypany (Current page - Tekymias), hemme sahypalary (All -
Bce) va-da tertip belgileri girizilen sahypalary (Pages -
Howmepa) cap etmek miimkin. Maglumatlaryi birndge nusgalary
cap edilmeli bolsa, onda ony Number of copies — Uucno xomnuit
yazgy meydancasynda gorkezmeli. Print - [Teuats penjiresinde
hemme parametrler gorkezilenden sofira Ok diiwmesi basylyar.
Makroslary déretmek we ony ulanmak.

Makroslar ulanyjynyn yygy yygydan gaytalayan islerini
yatda saklamaga we gerek halatynda ol isleri gaytalap yerine
yetirmdge miimkingilik berydr. Makros doretmek iigin
menyunyil Tools — CepBuc boliminin Maxkpoc — HauaTh
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3anuck buyrugyny saylamaly. Ekrana 3ammce makpoca atly
penjire ¢ykyar.

e Imsa wmakpoca tekst meydangasynda makrosyn adyny
gorkezmek bolyar. Wordyn 6zi Makpocl gorniisli ady
teklip eder. Makrosyn adyny onuil yerine yetiryén isi bilen
baglanysdyryp bermek maslahat berilyar.

e Omucanne tekst meydangasynda makrosyn gysgaca
hisiyetnamasyny yazmak bolyar.

e Makrosa gurallar panelinde diwme ya-da menyuda buyruk
bellemek.

e Makpoc nmocrymeH mis tekst meydangasynda makrosyn
haysy = dokumentler igin  elyeterli  bolmalydygy
kesgitlenyar.

Ok diiwmaénin basylmagy bilen makros yazylyp baslanyar.
Edilmeli isler gutarandan sont OctanoBuTh 3anuch diiwméni
basmaly.

Makrosy ulanmak ti¢in [Alt]+[F8] diiwmeleri basmaly.
Ekrana makroslaryn sanawy c¢ykar. Sol sanawdan gerekli
makrosy belldp sycanyn ¢ep diiwmesini iki gezek basmaly ya-
da Bemomuute diiwméni basmaly.

Makros doredilende ulanyjynyn edydn isleri Visual
Basic dilinde Wordyn 06zi tarapyndan yazylyar. Makrosy
uytgetmek ticin [Alt]+[F8] diiwmeleri basmaly. Ekrana
makroslarynl sanawy c¢ykar. Sol sanawdan gerekli makrosy
belldp M3menuts diiwmini basmaly. Netijede Visual Basic-iii
redaktory acylyar we onuil penjiresinde makrosynl Visual Basic
dilindéki yazgysy ¢ykyar. Ol yazgyny diizedip makrosy diskde
yatda saklamaly.

Microsoft Excel tablisa redaktorynda islemek.

Kopleng yagdaylarda maglumatlary tablisa gorniisinde
beyan etmek amatly bolyar. Kompyuter tablisalary elektron
gorniligde beyan etmek bilen bir hatarda olary gaytadan islemek
ticin yardam berydar. Tablisanyn Oyjiklerinin birndgesi
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baslangyc maglumatlary saklayar. Bu maglumatlaryil iistiinde
kesgitli hasaplamalar geg¢irilyédr, alynyan netijeler tablisanyn
galan Oyjiiklerinde yerlesdirilyar. Tablisalary tayyarlamak we
olardaky maglumatlary gaytadan islemek tgin yorite
programmalar islenip diiziilen, olara elektron tablisalar
diyilyar.  Tablisanyn  diirli  Oyjiklerinin  arasyndaky
baglanysyklary beyan etmek ii¢cin formulalaryin ulanylmagy
elektron tablisalaryn esasy artykmaglygydyr. Berlen formula
boyunca hasaplama awtomatiki usulda gecirilyédr. Haysydyr-bir
Oyjiigin saklayan maglumatynyn liytgedilmegi bilen bu oyjiige
formulalar arkaly bagly bolan hemme Oyjiiklerdiki
maglumatlar hem tiytgeyar.

Elektron tablisalar, esasan, ykdysady meseleleri ¢ozmek
ugin nyetlenen. Yoéne onuii serisdeleri ylmy-tehniki we beyleki
meseleleri  stiinlikli ¢ozmdge yardam berydr. Elektron
tablisalar bilen islemegi Owrenen adam dirli meseleleri
Ozbasdak ¢ozip bilyar. 0l ya-da beyleki tablisany doretmek
bilen ulanyjy sol bir wagtda ii¢ adamyn: algoritm diiziijinin,
programma diiziijinint we ulanyjynyi isini yerine yetiryar.
Elektron tablisalaryn ulanylyan yaylasy ordn gindir. Diirli
maliye we ykdysady hasaplamalar gecirilende, meselem, uly
bolmadyk  kédrhananyn  isgédrlerinin = zdhmet  haklary
hasaplananda elektron tablisalar ulanylyar. Elektron tablisalary
tehniki-ykdysady hasaplamalarda, meselem, sehi gurmagyn
maksadalayyklygyny kesgitlemekde ulanyp bolyar. Seyle hem,
elektron tablisalardan giindelik durmusda serisdelerin, her
giinki satyn alynyan Oniimlerin hasabatyny yoretmekde we
dernemekde we s.m. peydalanmak bolar. Elektron tablisalara
mysal hokmiinde MS DOS operasiya sistemasy {i¢in niyetlenen
Lotus 1-2-3 we SuperCalc programmalaryny gérkezmek bolar.
Hazirki dowiirde Windows operasiya sistemasy iicin niyetlenen
has kdmil programmalar ulanylyar. Olara QuattroPro we
Microsoft Excel programmalaryny mysal getirip bolar.

Excel elektron tablisainin doéredydn faylyna is kitaby
Workbook — Pabowas kuura diyilydr. Bu fayl -XLS gineltma
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eyedir. Elektron tablisanyn is kitabynda birndge jedwel
yerlesip bilyar. Olara is sahypasy Sheet - JIuct diyilyér. Siitiin
bilen setirin kesisydn yerinde tablisanyn esasy elementi - 6yjiik
Cell -Sueiika yerlesyar.

Microsoft Excel redaktory ise girizmek we onunl bilen isi
tamamlamak.

Microsoft Excel elektron tablisaini ise girizmegi birnédge
usullar bilen amala agyryp bolar:

1. Windows operasiya Sistemaynyn Bas menyusynyn
Programs - ITporpammer(Programmalar) boliiminin
sanawyndan Microsoft Excel setirini saylamaly.

2. Eger Windows operasiya sistemaynyn is stolunda
Microsoft Excel tablisainin belgijigi bar bolsa, onda onun
istiinde sycanyn c¢ep dliwmesini iki gezek c¢alt-caltdan
basmaly ya-da sycanyn sag diiwmesini bir gezek basyp,
kontekst menyunyin Open - OtkpbiTh(Ag¢mak) bolimini
saylamaly.

Microsoft Excel tablisai bigen isi birndge usullar bilen
tamamlap bolyar:

1. Elektron tablisain menyusynyn File - ®aiin (Fayl)
boliiminin Exit -Beixon( (Cykmak) buyrugyny saylamaly.

2.Elektron tablisain penjiresininn sdzbagy setirinddki X
(yapmak)diiwmesini basmaly;

3. [Alt] we [F4] diiwmelerini bile basmaly.

3. Redaktoryn i§ penjiresi

Excel elektron tablisai ise girizilen mahaly ekranda onun
penjiresi peyda bolyar.

Penjirdnit yokardan birinji sozbasy setirinde penjirdnin
dolandyryjy menyusynyn belgijigi, Microsoft Excel yazgysy,
kitabyin ady, seyle hem penjirdni diyrmek, tutus ekrana
yaymak, yapmak diiwmeleri yerlesyar. Yokardan ikinji setir -
menyu setiridir. Indiki birndge setirlerde gurallar panelleri we
formula setiri yerlesyér. Penjirdnin esasy bolegini is kitabynyn
penjiresi tutuyar. Is kitabyndan asaky setirde is sahypalarynyn
belgijiklerini saklayan setir, Excel elektron tablisainin in asaky
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setirinde bolsa hal-yagday setiri yerlesyar.

Excel eiektron tablisainin menyusy birnd¢e boliimlerden
duryar:

File - daiin (Fayl), Edit- TIpaBka (Diizedis), View - Bun
(GOrniig), Insert - BcraBka (GOymak), Format - dopwmar
(Format), Tools -Cepuc (Hyzmat), Data - Jlanusie
(Maglumatlar), Window - Oxuo (Penjire) we Help -Cnpagska
(Komek). Bu boliimlerin  buyruklarynyn kopiisi Microsoft
Word redaktorynyit menyusynyn bdliimlerinitt buyruklary
bilen gabat gelyar. Menyunyn kibir bolimlerinde ayratynlyklar
bar. Meselem, Edit - TlpaBka (Diizedis) boliminde Fill —
Banonauth  (Doldurmak), Insert - BcraBka (Goymak)
boliiminde Cells — Sueiiku (Oyjiikler), Rows - Crpoku
(Setirler), Name -Nms (At) we s.m. buyruklar bar. Seyle hem
Microsoft Word redaktorynyin menyusynyn Table - Tabnuma
(Tablisa) boliminin yerine Data -Jlanusie (Maglumatlar)
boliimi girizilen.

Microsoft Excel elektron tablisainini gurallar paneli bir
hatara diizilen diiwmelerin we belgijiklerin toplumydyr. Ony
penjirdnin islendik yerine gecirip ya-da onun gorniisini
iytgedip bolyar. Gural gurallar panelinden onui {istiinde
sycanyil ¢ep diiwmesinin bir gezek basylmagy bilen saylanyar.
Eger sycanyn gorkezijisi guralyn dstiine eltilip, sycanyn
diiwmeleri basylmasa, onda bu guralyin golayynda onun ady
gorkezilydr, hal-yagday setirine bolsa onun yerine yetiryédn isi
barada gysgajyk maglumat ¢ykyar. Excel elektron tablisainin
gurallar panellerinii hemmesininn penjirede bolmagy hdékman
dal. Ulanyjy 6z tilanyan gurallar panellerini penjirede goyup
galanlaryny ayryp bilyér. Gurailar panelini penjird goymak ya-
da ony penjireden ayyrmak iicin menyunyn View - Bug
(Gomiis) boliiminin  Toolbars —Ilanenn WHCTpyMEHTOB
(Gurallar panelleri) buyrugy ulanylyar. Gurallai panelini
ekrana ¢ykarmak ya-da ony ekrandan ayyrmak ii¢in kontekst
menyudan hem peydalanyp bolyar. Kontekst menyu ekranda
sycanyn gorkezijisinii gurallar panelinin islendik yerinde
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goylup, sag diiwmesiniii bir gezek basylmagy bilen peyda
bolyar.
Is kitaplarynyn fayllary bilen islemek.

Is kitabyny yada yazmak {li¢in menyunyn File - ®aiin
(Fayl) boliminifi Save - Coxpannts (Yada yazmak) buyrugy
ulanylyar. Eger is kitaby ilkinji gezek yada yazylyan bolsa,
onda ekrana Save As —Coxpanucnue nokymenta (Dokumenti
yada yazmak) geplesik penjiresi ¢ykyar. Penjireddki File name
— WNwmsa ¢aiina (Faylyn ady) yazgy meydancasynda faylyn
adyny girizmeli. Faylyn ady 218 belgiden ge¢meli daldir. Eger
fayl basga diskde yada yazylmaly bolsa, onda Save in - Ilanka
(Bukja) agylyan sanaw meydancasyndan gerekli bukjany
saylamaly. Penjirediiki Save -Coxpanuts (Yada yazmak) ya-da
[Enter] ddowmesini basmaly.

On yada yazylan fayla diizedisler girizilenden soii ony
yada yazmak ti¢in [Ctrl] we [S] diiwmelerini bile basmak ya-da
menyunyil Flle - ®aiin (Fayl) boliiminin Save -CoxpaHuTh
(Yada yazmak) buyrugyny saylamak yeterlikdir. Bu isi gurallar
panelindéki & diiwméni basyp hem yerine yetirip bolyar.

Ulanyjy diizedisler girizen is kitabyny menyunyn File -
®aiin (Fayl) boliminin Save As — Coxpanuts kak (Néadip yada
yazmaly) buyrugy arkaly téze at bilen yada yazyp bolar. Su
yagdayda is kitabynyn onki gorniisi onki ady bilen yatda
saklanyp galyar.

Téaze is kitabyny doretmek {i¢in menyunyn File - ®aiin
(Fayl) boliminin New - Cozgate (Doretmek) buyrugy
ulanylyar. Téze is kitabyny [Ctrl] we [N] diiwmelerini bile
basyp ya-da gurallar panelindiki diiwméni basyp hem
doredip bolyar. Buyrugyn penjiresinde Workbook - Kuura
(Kitap) belgijiginin lstiinde sycanyn ¢ep diiwmesini bir gezek,
sofira penjireddki Ok ya-da [Enter] diiwmesini basmaly. Téze
1§ kitaby ekranda peyda bolar.

Téaze is kitabyny {ilililerin komegi bilen doretmek ii¢in
dokumenti doretmegin penjiresinin Spreadsheet Solutions -
Pemenne (Coziiwler) boliiminden gerekli ilntinin belgijigini
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saylamaly. Bu penjirdnin Preview - IIpocmotp (Gozden
geciris) meydancasynda {lniinin elementlerini goriip bolyar.
Penjireddki Ok ya-da [Enter] diiwmesinin basylmagy bilen
Excel elektron tablisai ilniinin nusgasyny tidze is kitabynda
doredyér. Ulanyjy bu is kitabyna 6z maglumatlaryny girizip
bilydr. Ofi bar bolan is kitaby menyunyn File -®aiin (Fayl)
boliiminin Open - OtkpeiTh (Agmak) buyrugy ([Ctrl] we [0]
diiwmeler bile basylyar) ya-da gurallaryn standart panelindiki
- gural bilen agyp bolyar. Ekranda peyda bolyan geplesik
penjiresinddki sanawdan gerekli fayly saylamaly.

Microsoft Excel tablisa redaktorynda is sahypalar bilen
islemek

Is kitabynyn penjiresi isjent sahypany gorkezyir. Bu
penjireddki tablisade ulanyjy yazgylary, sanlary, formulalary
girizip bilydr. Is kitaby basda 3 sany sahypadan duryar. Zerur
bolanda téze sahypalary gosup ya-da sahypalary ayryp bolyar.
Sahypalaryn belgijikleri arkaly bir sahypadan beyleki sahypa
calt gecip bolyar. 0l gerekli sahypanyil belgijiginiii iistiinde
sycanyn cep diiwmesinin bir gezek basylmagy bilen yerine
yetirllydr. Bu isi klawiatura arkaly etmek ti¢in [Ctrl] we [PgDnj
ya-da [Ctrl]] we [PgUp] diiwmeleri bile basmaly. Eger
sahypanyn belgijigi ekranda goriinmeyidn bolsa, onda
belgijikleri gegiriji diiwmeleri peydalanmaly.

Sahypadaky igjenn Oyjiigin  dasky sudury garalyp
goriinyandir. Her bir Oyjiigin 6z salgysy bolyar. 01 6yjiigin
yeriesen siitlininit we setirinin tertip beigilerinden diiziilyar.
Ekranda goriinydn tablisa sahypanyn kicijik bir bolegidir.
Sahypanyn goriinmeyin bdlegine ge¢mek tlicin penjirdnin
gecirijilerinden peydalanmaly. Sahypanynn bir bdleginden
beyleki bolegine sycan ya-da klawiatura arkaly gecip bolyar.
Sycanyi koémegi bilen gecmek orin yenil. Oyjiigini yerlesyin
bolegine gegmek {igin gegirijileri ulanmaly, somira gerekli
Oyjiigin iistiinde sy¢anyn ¢ep diiwmesini bir gezek basmaly.

Gegiriji ¢yzgyclardan peydalanlmak tigin:
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a) geciriji ¢yzgyjyn uclarynda yeriesen ujy peykamly
¢yzykly diiwmelerin iistiinde sycanyn ¢ep diiwmesini bir gezek
basyp, is sahypasyny bir setir asak (ya-da yokary) siiysiirip
bolyar. Sahypany erkin mukdardaky setire ya-da siitline
sliysiirmek ii¢in sycanyn ¢ep diiwmesini basyp saklamaly;

b) geciriji ¢yzgyjyn yyndam geg¢irijisiniii dstiinde syganyn
gorkezijisini gdymaly. Sycanyn ¢ep diiwmesini basyp saklap,
yyndam gegcirijini sahypasynyn gerekli yerine etmeli. Sycanyin
cep diilwmesini goybermeli;

¢) is sahypasyny bir ekran sahypasy siiysiirmek ii¢in
yyndam gegciriji bilen gegiriji diiwmelerinn arasynda sycanyn
gorkezijisini goymaly we sycanyn c¢ep diiwmesini bir gezek
basmaly.

Sahypada klawiaturanyi komegi bilen hereket etmek {igin
asakdaky usullardan peydalanmaly:

a) bir oyjlik saga, c¢epe, asak ya-da yokary ge¢cmek ii¢in
degisiilikde [—], [«], [|] ya-da [1] diiwmeleri basmaly;

b) 6ziinde maglumatlary saklayan sahypanynn boéleginiii
yokarsyna (asagyna) gecmek — [Ctrl] we [|] ([Ctr]] we [1])
diiwmeleri bile basmaly;

¢) 0zlinde maglumatlary saklayan sahypanyn il ¢etki ¢ep
(sag) oyjugine geecmek — [Ctrl] we [«] ([Ctrl] we [—])
diiwmeleri bile basmaly;

d) ekranyn yokarky (asaky) bolegine ge¢cmek — [PgUp]
([PgDn]|) diiwmesini basmaly;

e) setirddki in ¢etki ¢ep Oyjiige ge¢gmek — [Home]
diiwmesini basmaly;

) setirddki in sonky siitiine gegmek - [End] we [Enter]
diiwmelerini bile basmaly;

f) sahypanyn yokarky (asaky) ¢ep burguna gegmek — [Ctrl]
we [Home] ([Ctrl] we [End] diiwmelerini bile basmaly.

Sahypanyn kesgitli bir 0Oyjligine ge¢mek iigin Excel
eiektron tablisainin menyusynyn Edit - IIpaBka (Diizedis)
boliiminin Go to - Ilepeittu (Gegmek) buyrugyny ulanmak
bolyar. Buyrugyin Reference - Ccrinka (Salgylanys) yazgy
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meydangasynda oyjligin salgysyny (meselem, C5), eger basga
bir sahypadaky oOyjlige ge¢meii bolsa, onda sol sahypanyi
adyny, "!" belgisini we Oyjiigin salgysyny (meselem,
Sheet3!C5 — JIucr3!C5) girizmeli. Sonra Ok diiwmesini
basmaly.

Is sahypalaryny tapawutlandyrmak. Dine bir sahypany
tapawutlandyrmak ti¢in onun belgijiginiii iistiinde sy¢anyn ¢ep
diwmesini bir gezek basmaly. Birndge gonisy sahypalar
tapawutlandyrylanda ilki bilen olaryn ilkinjisini
tapawutlandyrmaly, sofira bolsa [Shiftj diiwmesini basyp
saklap, sycanyn gorkezijisini in sofikysynyn istiinde goymaly
we sycanyn ¢ep dilwmesini bir gezek basmaly. Is sahypasynyn
islendik yerde yeriesenleriniii birnédgesini tapawutlandyrmak
ticin [Ctrl] diiwmesini basyp saklap, olaryn her birinifi {istiinde
sycanyi ¢ep diiwmesini bir gezek basmaly.

Is kitabyna tdze sahypany goymak iicin menyunyn Insert -
BceraBka (Goymak) boliiminin Worksheet — Jlucr (Sahypa)
buyrugy ulanylyar. Tdze sahypa isjent sahypanyn oOniinden
goyulyar. Tapawutlandyrylan sahypany (sahypalary) yok
etmek ticin menyunyn Edit - IlpaBka (Diizedis) boliiminin
Delete Sheet — Ypanute nuct (Sahypany yok etmek) buyrugy
ulanylyar. Bu buyruk saylanan mahaly ulanyjydan sahypany
(sahypalary) yok etmegi tassyklamak soralyar. Sahypa Ok
diiwmesinin basylmagy bilen yok edilyar.

Sahypalary sol bir is kitabynyn icinde ya-da bir is
kitabyndan beylekisine goc¢liirmek ya-da olaryil nusgasyny
doretmek bolyar. Onui ligin gogiirilmeli ya-da nusgasy
doredilmeli sahypany (sahypalary) tapawutlandyrmaly.
Sunlukda, eger bir is kitabynyn sahypalary basga bir is
kitabyna gogciirilmeli ya-da onda nusgasy doredilmeli bolsa,
onda bu is kitaplarynyin ikisi hem agylan bolmalydyr.
Menyunyn Edit - [IpaBka (Diizedis) boliiminiin Move or Copy
Sheetin — ITepemectuts/Cromupoats (Gogiirmek/Nusgasyny
doretmek) buyrugyny saylamaly, Buyrugyn penjiresinde eger
sahypa basga kitaba gogiirilmeli ya-da onda nusgasy
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doredilmeli bolsa, onda To Book - B xuwury(kitaba) agylyan
sanaw meydancasyndan bu is kitabynyn adyny saylamaly. Eger
sahypa tdze kitaba gogiirilmeli ya-da onda nusgasy doredilmeli
bolsa, onda New Book- Hosas kuura (Tdze kitap) saylanyar.
Su yagdayda Excel elektron tablisai tize kltaby doredyar. Bu
kitabyin penjiresinddki Before Sheet — Ilepenq nucrom
(Sahypanyil onitinden) sanaw meydancasyndan sahypanyn
(sahypalaryn) oniinden goyulmaly sahypany saylamaly.

Eger is sahypalarynyil nusgalary doéredilmeli boisa, onda
Create a Copy — Cozmate xommio (Nusga doretmek) belgi
meydangasynyn lstiinde sycanyn cep diiwmesini bir gezek
basmaly. 0l yerde belgijik peyda bolar. Soiira Ok diiwmesini
basmaly.

Sahypalary bir kitabyn ¢dklerinde ondan-onia gociirmegin
va-da olaryn nusgalaryny doretmegin has ansat usuly hem bar.
Onun t¢gin ilki bilen gogiirilmeli ya-da nusgasy doredilmeii
sahypany  (sahypalary)  tapawutlandyrmaly. Syganyn
gorkezijisini  tapawutlandyrylan sahypanyn (sahypalaryn)
belgijikierinin  birinin  istinde goymaly. Sycanyn ¢ep
diiwmesini basyp saklap, belgijigi gerekli yere gecirmeli.
Sycanyn ¢ep diiwmesini goybermeli. Sahypanyn (sahypalaryi)
nusgalary sycanyn ¢ep diiwmesi bilen bile [Ctrl] diiwmesiniii
basylmagy arkaly doredilyar.

Su usuly sahypalary bir kitapdan basga bir kitaba
gociirmekde ya-da olaryn nusgalaryny doretmekde hem
ulanmak bolyar. Onun ii¢in kitaplar agylan we olar yanasyk
yerlesdirilen bolmalydyr. Is kitaplaryny seyie gorniisde
yerlesdirmek {icin menyunyn Window - Oxno (Penjire)
boliiminift Arrange - Pacionoxuts (Yerlesdirmek) diizgiininii
Tile - Psimom (Yanasyk) buyrugy ulanylyar. Sofira gogiirilmeli
ya-da  nusgasy  doredilmeli  sahypany  (sahypalary)
tapawutlandyrmaly. Sycanyn gorkezijisini olaryil biriniii
belgijiginin iistiinde goymaly we onufi ¢ep diiwmesini basyp
saklap, belgijigi beyleki is kitabynda gerekli yerde goymaly.
Sycanyn ¢ep diiwmesini gdybermeli. Sahypalaryn nusgalary
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doredilende [Ctrl] diiwmesi hem basylyp saklanyar.
Sahypalaryn belgijikleri basda Sheet -JIuct (Sahypa) diylip
atlandyrylyp, olar 1 -den baslap sanlar bilen belgilenendir.
Sahypalarynn belgijiklerinin atlaryny tiytgetmek {i¢in ady
iytgedilmeli belgijigin tstiinde syganyin ¢ep diiwmesini iki

diwmesininn bir gezek basylmagy netijesinde ekranda peyda
bolyan kontekst menyunyn ReName- IlepeumenoBats (Adyny
iytgetmek) buyrugy bilen hem tiytgedip bolyar.

Tablisain siitiinleri we setirleri bilen islemek.

Siitiininl ini takmynan ofla yerlesip biljek belgilerin sany bilen
kesgitlenyér. Siitiiniii inini we setiriii beyikligini iki usul bilen
iiytgedip bolyar:

a) silitlinin (setirin) tertip belgisini gorkezydn setirde
(stitiinde) ini (beyikligi) iiytgedilmeli siitiinin (setirinl) sag
(asaky) cdginde sycanyn gorkezijisini goymaly. 01 ( iki tarapa
goniikdirilen peykamyn gorniisini alan mahaly syganyil cep
diitwmesini basyp saklap, ¢édgi cepe ya-da saga (asak ya-da
yokary) sliysiirmeli. Sofira sy¢anyi ¢ep diiwmesini goybermeli.
Cék stiystirilydn wagtynda siitlinin (setirin) igjen ini (beyikligi)
belgilerin sanynda (punktlarda) goriinyér;

b) siitiiniil inini anyk gorkezmek {i¢in bu siitiine degisli in
bolmanda bir 6yjligi tapawutlandyrmaly. Sofira menyunyn
Format -®opmar (Format) boliiminii  Column -
Cron6en(Siitiin) buyrugyny we ona degisli sanawdan Width -
HIupuna(Ini) setiri  saylamaly. Ekranda peyda bolyan
penjireddki yazgy meydangasyna siitiinift inini anyk san bilen
girizmeli.

Setirin beyikligi menyunyn Format -®opmar (Format)
boliminin Row - Ctpoka(Setir) buyrugyna degisli sanawdan
Height - Beicora (Beyiklik) setirinini saylanmagy we ekranda
peyda bolyan penjirede sanyn girizilmegi bilen tiytgedilyar.

Setir (setirler) ya-da siitiin(siitiinler) menyunyn Insert -
Bcraeka (Goymak) boliimininn Rows — Ctpoku (Setirler) ya-da

60



Columus - Cron6usr (Siitiinler) buyrugy bilen girizilyar.
Sunlukda, setiri ya-da siitlini girizmek ii¢cin it bolmanda bir
Oyjligi tapawutlandyrmaly. Tédze setir bu dyjligin yokarsyndan,
tdze siitlin bolsa Oyjligin ¢epinden girizilydr. Eger birnédce
setirler (siitlinler) girizilmeli bolsa, onda songa mukdardaky
setirleri (siitlinleri) tapawutlandyrylmaly.

Setiri (siitiini) yok etmek {icin onun tertip belgisinin
(harpynyn) tistiinde sycanyn ¢ep diiwmesini bir gezek basyp,
ony tapawutlandyrmaly. Setire ya-da siitiine degisii bolan in
bolmanda bir 6yjugi tapawutlandyrmak hem bolyar. Birndge
setirler (siitlinler) yok edilende hem ilki bilen olary
tapawutlandyrmaly. Onun {i¢in tapawutlandyrylmaly setirlerin
(stitiinlerin) ilkinjisininn tertip belgisiniii (harpynyi) {istiinde
sycanyn gorkezijisini goymaly. Sycanyi ¢ep diiwmesini basyp
saklap, onun gorkezijisini bu setirlerin (siitiinlerin) sonikusynyn
tertip belgisiniii (harpynyi) Ustline gegirmeii. Sycanyi ¢ep
diiwmesini goybermeli. Yok etmeklik menyunyn Edlt -ITpaBka
(Diizedis) boliiminifi Delete - Yaanuts (Yok etmek) buyrugy
bilen yerine yetirilydr. Sunlukda, setir (siitin) yok edilende
onunn asagynda (sagynda) yerlesen setirler (siitlinler)
yokarlygyna (¢epe) tarap bosan yere siiysyérler.

Yok etmini tapawutlandyrylan setirii ya-da siitiinii
istlinde syganyn sag diiwmesini bir gezek basyp, ekranda
peyda bolyan kontekst menyunyn Delete - Ymamute (Yok
etniek) buyrugy bilen hem yerine yetirip bolyar.

Oyjiik bilen islemek.

Oyjiigin ~ yerlesyén  siitiininii  we  setirinifi  tertip
belgilerinden diiziilen salgysyna (meselem, C5, F7 we s.m.)
onun otnositel salgysy diyilyar. Kop yagdaylarda (mese-lem,
maglumatlaryn nusgalary doredilende, olar yok edilende we
s.m.) Excel elektron tablisai formulalarda gabat geiyan
oyjiklerin salgylaryny awtomatiki usulda liytgedyér. Bu bolsa
kop vyalnysllyklaryn doremegine getirydr. Sona gord-de
Oyjliklere absolyut salgylary berkidydrler. Onuil iicin dyjiigin
yerlesydn siitlininini we (ya-da) setirininn tertip belgileriniii
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oninden “$” belgisini goyyarlar. Mysal ii¢in, $A3 salgyda A-
stitiin, A$3 salgyda 3-nji setir, $A$3 salgyda bolsa hem A-setir,
hem 3-iji siitlin iiytgemeyar.

Kop vyagdaylarda oOyjiige ona dakylan at boyunga
salgylanmak amatly bolyar. Oyjiige dakylyan atdaky belgilerii
sany 255-den ge¢meli dildir, onyn birinji belgisi sanbelgi
bolmaly déldir. Adyn diiziimine harplar, sifrler, . (nokat), (,)
belgileri girip bilyér, yone onda bosluklar bolmaly déldir.

Oyjiige at dakmak {icin ilki bilen ony tapawutlandyrmaly.
Sofira menyunyn Insert - Berabka (Goymak) boliiminiii Name -
Nwms(At) buyrugyna degisli sanawdan Define - IlpucBoutsb
(Dakmak) setiri saylanmaly. Geplesik penjiresinddki Names in
Work-book-Ums  (Is kitabyndaky atlar) meydangasynda
Oyjligin adyny girizmeli we Ok diiwmesini basmaly.

Oyjuklerii  toplumy.  Opyjiiklerin  toplumy  adatca
goniiburclyk gorniisli tapawutlandyrylyar. Bu toplumdaky
oyjukler bir setirde ya-da bir siitiinde, seyle hem birnédge
setirlerde we siitiinlerde Verlesip bilyér. Oyjiiklerifi toplumyny
gorkezmek licin goniiburclygyn yokarky cep we asaky sag
burclarynda yerlesen oyjiikleri ulanyarlar.

Oyjiiklerifi toplumyny tapawutlandyrmak {i¢in sycanyi
gorkezijisini toplumyn yokarky ¢ep burcundaky 6yjiigin tistiine
eltmeli. Syganyn ¢ep diiwmesini basyp saklap, onun
gorkezijisini toplumyn asaky sag burcundaky Oyjligini {istiine
tapawutlandyrylan toplumy basga refikde goriiner.

Oyjiiklerifi toplumyna hem at dakyp bolyar. Onu {igin ilki
bilen ony tapawutlandyrmaly we formulalar setirinifi ¢epinde
yerlesen atlaryn acgylyan sanaw meydancasynyn istiinde
sycanyn c¢ep diiwmesini bir gezek basmaly. Sofira ony
girizmeli we [Enter] diiwmesini basmaly. Oyjiiklerifi
toplumlaryna berlen atlary gbézden geg¢irmek {i¢in atlaryn
acylyan sanaw meydancasyndaky sanawy ulanmaly.

Oyjiiklerini toplumyna ady basgaca, yagny oyjiige at dakylysy
yaly usul bilen hem dakyp bolyar. Oyjiigin ya-da 6yjiikler
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toplumynyil adyny ayyrmak iicin hem su geplesik penjiresi
ulanylyar: Names in Work-book - Mms (Is kitabyndaky atlar)
acylyan sanaw meydancasyndaky sanawda yok ediimeli ady
tapawutlandyryp, Delete - Yaamuts (Yok etmek) ditwmesini
basmaly.

Elektron tablisae tize Oyjligi vya-da Oyjiiklerin
toplumyny girizmek {igin ilki bilen taze Oyjligin ya-da
Oyjiiklerin toplumynyn girizilmeli yerindédki 6yjiigi (6yjiikleri)
tapawutlandyrmaly. Menyunyn Insert - BcraBka (Goymak)
boliiminini Cells - Sueiiku (Oyjiikler) buyrugyny, onui geplesik
penjiresinde bolsa Shift Cells Right — Slueiiku, co ciBurom
BrpaBo (0yjligi saga siiysiirmek bilen) ya-da Shift Cells Down -
Sueiiku, co cnBurom BHH3 (Oyjligi asak siiysiirmek bilen)
diizgiinleriil
Birini saylamaly. Ok ya-da [Enter] diiwmesini basmaly.

Oyjiigi (ya-da 6yjiikleri) tapawutlandyryp, menyunyi
Edit - IIpaska (Diizedis) boliiminift Delete - Vaamuts (Yok
etmek) buyrugyny, onunl penjiresinde bolsa Shift Cells Left —
Sueiiku, co caBurom BieBo (Oyjiigi ¢epe siiysiirmek bilen) ya-
da Shift Cells Up — Sueiiku, co casurom BBepx (Oyjigi
yokaryk siiystirmek bilen) diizgilinini saylamaly.

Oyjuge maglumatlary girizmek.

Sahypanyn oOyjligine diirli gorniisli maglumatlary- sol
sanda vyazgylary, sanlary, sendni, wagty, formulalary we
funksiyalary girizip bolyar.

a) Oyjige yazgy girizmek. Yazgy hokmiinde harplaryii
we sanbelgilerin diirli toplumlaryny girizip bolyar.
Oyjuge vazgy girizmek {icin ilki bilen ony
tapawutlandyrmaly. Sofira klawiaturadan yazgyny
girizip baslamaly. Girizilyin mahaly yazgy Oyjiigin
icinde we formulalar setirinde gorer. Yazgy doly
girizilenden son [Enter], [Tab] ya-da kursory
dolandyryjy diiwmelerin birini basmaly. Girizilen
yazgynyn birndce Oyjiikleri eyelemegi miimkin. Bu
yagday yazgy girizilydn Oyjiigin yerlesydn siitlininil
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b)

insizdigini we yazgynyn ona yerlesmeyindigini
afiladyar. Yazgyny Oyjikde doly Yeriesdirmek iicin
sutiinin  inini  gifeltmeli. Ké&halatlarda sany yazgy
hokmiinde girizmeli bolyar. Su vyagdayda onui
ontinden — * (apostrof) belgisini goymaly.

Oyjiige san girizmek. Sanlar girizilende , (otur), +
(gosmak), (, ) (agylyan we yapylyan yaylar), $ (pulun
belgisi), % (goterim belgisi) ulanmak bolyar. Sany
girizmek ticin ilki bilen onun girizilmeli 6yjiigini
tapawutlandyrmaly, klawiaturadan sany girizmeli.
Otrisatel sany girizmek {igin ilki "-" belgisini girizmeli
ya-da bu sany yaylara almaly. Sofira [Enter], [Tab] ya-
da kursory dolandyryjy diiwmelerini birini basmaly.
San girizilenden son Oyjligin iginde "#####" belgilerin
va-da sanyn yiizydn nokatly gorniisinin (meselem,
1,25E-3) peyda bolmagy onyin girizilydn Oyjiiginiii
yerlesydn siitlinininn  insizdigini, bu sanyin Oyjiige
yerlesméndigini anladyar. Su yagdayda hem siitiinin
inini gineltmeli.

Sendni we wagty girizmek. Sendni we wagty diirli

gorniiglerde girizip bolyar:
Gorniis Mysal
aa/gg/yy 3/7/03 ya-da
3. VII. 03
aaayy Wroms03
ggaaayy 3 nrons03
ggaaa 3 uroJh
SS:MM 5:44
SS:MM:ss 17:44:56
mm/gg/yy 3/7/03 17:45
SS:MM
SS:MM 17:45 3/7/03
mm/gg/yy

Bu tablisada a-ayy, g-giini, y- yyly, S-sagady, M-
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minudy, s-sekundy anladyar. Sene girizilende "-" ya-da " /"
belgisini ulanylyp bolyar.

d) Maglumatlary ¢alt girizmek. Kopleng sol bir
maglumatlary birndge dyjliklere girizmeli bolyar. Excel
elektron tablisainde bu isi yenillesdirilydn birndge
usullar bar. Bu usullar barada durup gecelin.
Maglumatlaryn nusgasyny Fill- 3anoJHUTD

(Doldurmak) buyrugy bilen doretmek. Bu usul bilen

maglumatlaryn gonigsy Oyjiiklerde nusgalaryny doretmek

tcin ilki bilen nusgasy doredilmeli maglumatlaryn
yerlesydn Oyjiigini  tapawutlandyrmaly we sycanyi
gorkezijisini ona eltmeli. Sycanyn ¢ep diiwmesini basyp
saklap, tapawutlandyrmanyn c¢dgini maglumatlaryn
nusgalary doredilmeli hemme 6yjiiklere ¢enli dowam
etdirmeli. Menyunyil Edit - IIpaBka (Diizedis) boliiminin
Fill - 3amomaute (Doldurmak) buyrugyny saylamaly. Bu
buyrugyn = komek¢i ~ menyusynda  maglumatlaryn
nusgalarynynn  doredilmeli ugruny gorkezmeli. Eger
komekc¢i menyunyn Right - Bnpaso(Sag) boliimi saylanan
bolsa, onda Excel sagdaky tapawutlandyrylan Oyjiiklerde
maglumatlaryin nusgasyny doreder. Bu isi basgaca hem
yerine yetirip bolyar: Onunl licin sycanyn gorkezjisini
maglumatynyn nusgasy doredilmeli Oyjligin asaky sag
burcunda goymaly. Syganyn gorkezijisi " + " gorniisi alan
wagty sycanyn ¢ep dliwmesini basmaly we ony
goybermén, sycanyn gorkezijisini maglumatyn nusgalary
doredilmeli gonsy Oyjliklerin il sofikysyna ¢enli eltmeli.

Bu oyjiikler basga refik bilen tapawutlanar. Sycanyn ¢ep

diiwmesi goyberilen mahaly olaryn i¢i sol bir maglumatlar

bilen doldurular
e) Progressiyalary  girizmek. Auto  Fill -
ABtozanonHenue serisdesi elementlerin gysga yzygiderligi
bilen islemek iicin amatly. Elementlerin uzyn yzygiderlikleri
bilen islemek ya-da artyan elementleri 6yjiiklere yerlesdirmek
ticin Excel elektron tablisainde has amatly usul hem bar. Excel
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elektron tablisai progressiyanyn dort gérniisi bilen islép bilyar.
Progressiya doretmek ii¢in [Enter] diiwmesini basmaly.
Bu baha progressiyanyn basky ya-da ahyrky bahasy bolar. Bu
Oyjiigi we progressiyanyn galan agzalarynyn girizilmeli
Oyjiklerini tapawutlandyrmaly. Menyunyn Edit - IlpaBka

I AnTonntissncnon -
COTMARIM I LS. ™~ sgroverommen

oo [N eescmccs pesen [
(Diizedis) boliiminin Fill - 3anmonauts (Doldurmak) buyrugyny
saylamaly. Buyrugyn

komeke¢i menyusynyn Series - IIporpeccus (Tapgyrlar)

boliimini, onuni geplesik penjiresindéki Series in -
Pacronoxkenne (Yerlesydn yeri) atly goniiburcly boleginden
Rows — TIlo crpokam (Setirler) ya-da Columns — Tlo

cronbnam(siitiinler), Type - Tun(Gornilis) atly goniiburcly
boleginden bolsa progressiyanyn gorniigini saylamaly. Zerur
bolsa progressiyanyin ddimini (Step - Illar) we il sonky
bahasyny (Stop Value — Ilpenenshoe 3Hauenue) girizmeli. Ok
ya-da [Enter] diiwmesini basmaly.

Mysal. 2-den 100-e ¢enli jiibiit sanlary siitiinde
cykarmaly.

Coziilisi. Birinji oyjiige 2 yazmaly. Sofira Menyunyn
[TpaBka —3anonautb—IIporpeccus buyruklaryny saylamaly.
[Iporpeccust atly penjirede mo cronbmam, apudmeTHUecKas
parametrleri saylamaly. Ilar meydanca 2, IlpenenbHoe
3HayeHne meydanga bolsa 100 yazmaly we Ok diiwmaéni
basmaly. Netijede 2-den 100-¢ ¢enli dhli jlibiit sanlaryi sanawy
stitiinde ¢ykar.

Microsoft Excel tablisa redaktory. Maglumatlara
diizedisler girizmek we formatlasdyrmak
Oyjiiklerdéiki maglumatlara diizedisleri 6yjiigiti 6ziinde
ya-da formulalar setirinde girizip bolyar. Onun i¢in G6yjigi
tapawutlandyrmaly. Formulalar setirinin iistinde syganyn cep
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diiwmesini bir gezek ya-da [F2] diiwmesini basmaly. Oyjiigiii
iistiinde sycanyi ¢cep duwmesini iki gezek calt-caltdan basmak
hem bolyar. [—>] ya-da [«] diwmeleri ulanyp, kursory
maglumatlaryn diizedilmeli yerine gecirmeli. Kursoryn ¢epinde
(sagynda) duran belgini [Backspace] [Del] diiwmesi bilen yok
etmeli we gerekli belgileri girizmeli. [Enter] diiwmesini
basmaly. Ulanyjy sahypada edilen hereketlerin hemmesini, sol
sanda Oyjiiklere girizilen &hli diizedisleri yzyna gaytaryp bilyar.
Onun iicin menyunyn Edit - IIpaBka boliiminin Undo -
Otmenuts buyrugyny saylamaly. Menyunyn Edit- IlpaBka
boliiminiii Redo — BepuyTs buyrugyny saylap yzyna gaytarylan
hereketleri, diizedisleri gaytalap bolyar.

Maglumatlary goézlemek we olary basgalary bilen
calysmak ticin ilki bilen gozlenydn maglumatlary 6ziinde
saklayan Oyjlikleri tapawutlandyrmaly. Menyunyn Edit -
[TpaBka boliiminiii Replace - 3amenuts buyrugyny saylamaly.
Buyrugyn penjiresindéki Find What - UYro yazgy
meydangasynda gozlenydn Replace With — 3amenuts Ha
vazgy meydancasynda bolsa oOnki -maglumatyii yerine
goyulmaly maglumaty girizmeli. Eger 6iiki maglumat hemme
yerde tdzesi bilen calsymaly bolsa, onda Replace All —
3amenuts Bce diiwmesi basylyar. Eger onki maglumat dinie
kéabir oyjiiklerde calsylmaly bolsa, onda Find Next — Haiitu
nanee diiwmesini basmaly. Tapylan maglumat tidzesi bilen
calsylmaly bolsa, Replace-3amenuts diiwmesi, bolmasa Find
Next — Haiitu nanee diiwmesi gaytadan basylyar.
Maglumatlaryn nusgalaryny doretmek tgin ilki bilen nusgasy
doredilmeli oyjligi (6yjiiklerin toplumyny) tapawutlandyrmaly.
Menyunyn Edit - IlpaBka boliiminin Copy - Komnmposatb
buyrugyny ([Ctrl] we [C] diiwmeleri bile basmaly) saylamaly.
Bu isi gurallaryn standart panelindéki degisli gural bilen hem
yerine yetirip bolyar. Buferde 6yjikdédki (6yjiiklerdéki)
maglumatlaryin  nusgalary dorediler. Sofira nusgalaryn
goyulmaly vyerinddki birinji 6yjiigin iistunde syganyn ¢ep
diitwmesini bir gezek basmaly. Eger maglumatlaryi nusgalary
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basga bir sahypada ya-da is kitabynda doredilmeli bolsa, onda
sol sahypa ya-da is kitabyna gecmeli. Menyunyn Edit - [TpaBka
boliiminin Paste - BcraBute buyrugyny ([Ctrl]] we [V]
diiwmelerini bile basmaly) saylamaly. Buferddki maglumaty
gurallaryn standart panelinddki degisli gural bilen hem alyp,
gerekli yere goyup bolyar. Maglumatlar gogiirilende hem
yokardaky usuldan peydalanyp bolyar. Yoéne bu yagdayda
menyunyn Edit — [IpaBka boliiminin Cut - Beipezats buyrugy
([Ctr]]  we [X] diwmeler bile basylyar) bilen
tapawutlandyrylan  6yjiikddki  (Oyjiiklerddki) maglumatlar
bufere gogiirilyar. Bu isi gurallaryn standart panelinddki 3<
gural bilen hem yerine yetirip bolyar.

Maglumatlary yok etmek iicin menyunyn Edit -

IIpaBka boliiminit Clear - Oumctuts buyrugy bilen
Oyjikdaki (Oyjiklerddki) saklanyan maglumatlary ya-da
oyjugin  (Oyjiklerin) formatlaryny yok edip bolyar.
Buyrugyn komek¢i menyusynda getirilen, All - Bce
diizgiini 6yjiikdéki (6yjkjiiklerddki) hemme maglumatlary,
bellikleri, seyle hem oOyjiigin (Oyjiiklerin) formatlaryny,
Formats - ®opmarer  diizgiini Oyjigin (Oyjiklerin)
formatlaryny, Contents - Coxepxumoe  diizgiini 6yjiikdéki
(6yjiiklerddki) maglumatlary, Notes - IIpumeuanus
diizglini bolsa Oyjlikddki (Oyjiiklerddki) bellikleri yok
etmige miimkingilik beryir. Oyjiikdiki (6yjiiklerdiki)
maglumatlary [Delete] diiwmesini basyp hem yok edip
bolyar.
Yazgyny formatlasdyrmak iicin Microsoft Excel elektron
tablisanyin menyusynyn Format - ®opmar boliiminin Cells
- Sueiiku buyrugynyn Format Cells — ®opmar sueiiku
geplesik penjiresindédki boliimlerdédki diizgiinlerin komegi
bilen Oyjlikdaki (oyjiiklerdaki) maglumatlary
formatlagdyrmak bolyar.

Sanlary formatlagdyrmak meselesinde Excel elektron
tablisa sanlaryn birndge gorniisleri bilen isldp bilyar. Bu
gorniiglerin  kabiri, olara degisli mysallar we disiindirisler
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asakda tablisada  getirilydr.  Oyjiikdiki  maglumaty
formatlagdyrmak {i¢in ilki bilen bu 6yjligi tapawutlandyrmaly.
Sanyn gerekli gorniisi we onun formaty Format Cells —
®opmar syeek geplesik penjiresinin Number - Ywucno
boliiminin Category — Yucnossie ¢opmarel we Type — Tun
sanaw meydancalaryndan saylanyar.

Sanyn gorniisi Mysal | Diisiindiris
General -O0mmuit 1959,8 | San girizilisi  yaly
sekillendirilyar
Number — Yucmosoii | 1 959, | San iiliislere boliinyar
8
Currency- Jlenexusiii | 1 San pul gorniisinde
959,8p | sekillendirilyér
Date-/lara 8.04.59 | San sene gorniisinde
sekillendirilyér
Time — Bpems 10:03 San wagt gorniisinde
sekillendirilyér
Persentage- 10,03% | San 100-e kopeldilyér
[TporueHTHBIH we onuil yzyndan %
belgisi goyulyar
Fraction-/IpoOHbrit 195/9 San ady drob
gorniisinde
sekillendirilyar
Scientific- 19,59E | San yiizydn nokatly
OKCTHOHEHIMaNbHBIN | +02 gorniisinde
sekillendirilyér
Text-TexToBoi 1959 Yazgy  wer  san
CHAG | girizilisi yaly
sekillendirilyér

Sanyn kébir gorniislerini gurallarynn formatlagdyrmak
panelindiki diiwmeler bilen hem saylap bolyar.

Sany formatlasdyrmagy kontekst menyu arkaly hem
yerine yetirip bolyar. Onun ii¢in 6yjligin listlinde sycanyi sag
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diiwmesini bir gezek basmaly we kontekst menyunynn Format
Cells — ®opmar siueek buyrugyny saylamaly.

Tapawutlandyrylan 6yjiikkddki sendni ya-da wagty
formatlagdyrmak tigcin Format Cells —®opmat staeex  geplesik
penjiresiniit Number- Yucno bdliiminin Category — HYucnosbie
dopmarel sanaw meydangasyndan Date - Jlata ya-da Time —
Bpewmst gorniisi, seyle hem Type - Tun sanaw meydangasyndan
gerekli format saylamaly. Sofira Ok diiwmesini basmaly.

Oyjiige girizilen yazgy cep tarapyndan defilenip, ol 6yjiigiit
asaky boleginde yerlesyér. Bu yagdayy liytgetmek ucin Format
Cell — ®opmar sueek geplesik penjiresinin  Alignment -
BripaBauBanue boliiminden peydalanmak bolyar. Boliimin
geplesik penjiresinde  getirilen Alignment- BeipaBHuBanue
bolegindéki Horizontal-I'opuzonTansHoe we Vertical -
BeprukansHoe agylyan sanaw meydancalaryndaky elementler
arkaly oyjikdéki yazgyny ¢epinden, sagyndan ya-da merkeze
denldp, vyazgyny Oyjligin asaky, yokarky vya-da ortaky
boleginde yerlesdirip bolyar. Bolimin Orientation -
Opuenranus bolegi 6yjiikdéki yazgynyn yazylys ugruny kabir
burca Owiirmdge, meselem, yazgyny cepden saga dil-de,
yokardan asak yazmaga yardam beryir. Wrap Text-
[IepenocuTts no ciosam diizgiinini peydalanyp, 6yjiige girizilen
yazgy Oyjlige yerlesmedik halatynda ony Oyjligin siitiininin
inini  liytgetmezden birndge setirlere boliip yazyp bolyar.
Yazgyny haysy hem bolsa bir tarapa defilemegi gurallaryii
formatlagdyrmak panelinin diiwmeleri bilen hem yerine yetirip
bolyar.

Oyjiige girizilen yazgynyi dasky gdrniisini iiytgetmek
iicin Format Cells — ®opmar stueex geplesik penjiresiniii Font-
Mpudt boliiminden peydalanmak bolyar. Boliime degisli
diizgilinler bilen belgilerin toplumyny (Font -Ipudr), olaryn
yazylys usullaryny (Font Style - Hauepranue), 6l¢eglerini (Size
- Pasmep), belginin reiikini we §. m. saylamak bolyar.
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Microsoft Excel tablisa redaktory. Yonekeyje
hasaplamalary gecirmek
Excel redaktory diirli hasaplamalary geg¢irmige
niyetlenendir. Hasaplamalar formulalaryn komegi bilen
gecirilydr. Formula " =" (dendir) belgisi bilen baslanyandyr.
= belginin yzyndan islendik aflatma yazmak bolyandyr.

Anlatma sanlardan, oyjiiklerin adreslerinden, matematiki we

logiki amal belgilerinden, funksiyalardan diiziilyar. Formula

vazylyp bolnandan soni Enter diiwmesini basmaly. Bagga bir

Oyjiikdéki yazylan bahany ulanmak {icin sol dyjligiit adresini

gorkezmek gerekdir. Mysal iicin, A2, B17, AA43 we s.m.

Formulada basga listddki Oyjligii, hatda basga kitapdaky

Oyjigin adresini hem yazmak bolyandyr. Basga listdiki

Oyjligiil adresini asakdaky yaly kesgitldp bolyar:

1. Formula yazylmaly dyjikde = belgisini goymaly. Soiira
kitapdaky beyleki liste gecmeli we sol listddki gerekli
Oyjligi sycan bilen bellemeli.

2. Enter diiwmesini basmaly. Netijede formula yazylyan
Oyjiikde bagda listddki Oyjiigin adresi peyda bolar. Ol
adresde ilki bilen listinn ady, onyn yzyndan "!” belgisi, sofira
sol listdaki oyjligin ady yerlesydr (mysal ticin, Jluctl!A2).
Formulada basga kitapdaky 6yjiligiit adresini hem ulanmak

bolyar. Onuil tigin:

1. I¢inddki Oyjliginin salgysy alynjak bolunyan kitaby

agmaly(goy, anyklyk gin, ol Kitapl.xls diyip

atlandyrylsyn).

Esasy islenilyan kitapda = belgisini goymaly.

3. Menyunyn Oxno bdliminden peydalanyp Kitapl.xls
kitaby agmaly.

4. Bu kitapda gerekli listi agmaly we gerekli 6yjiigi belldp
Enter diiwméni basmaly. Netijede formula yazylyan
oyjikde =[Kitap1.xls]JIuct1!$AS$1 yazgy peyda bolar. Bu
yazgyny gos goni klawiaturadan yazmak hem bolyar.
Excelde yazylyan formulalar netijesinde 6yjiikde belli bir
baha (san, tekst, sene we s.m.) ¢ykyar. Alynan baha

N
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formuladaky anlatma we sol afnlatma girydn &yjiiklere
baglydyr. Eger formulada ulanylyan 0&yjikddki san
iytgedilip sol dyjiikden ¢ykylsa, onda formulanyn netijesi
bada-bat tiytgdr. Mysal tg¢in, cl 0oyjikde =(al+bl)/2
formula yazylan bolsa we al-de 5, bl —de bolsa 7 sanlar
duran bolsa, onda cl 6yjikde 12 baha durar. Eger al
oyjukdiki sanyn deregine 15 yazsan we Enter diiwmini
bassan, onda cl dyjlikde 22 san peyda bolar.

Setirde ya-da siitlinde yazylan sanlary gosmak {iicin
gurallar panelinddki ABrocymma diiwmesi ulanylyar. Setirddki
yazylan sanlary gosmak tiicin ol sanlaryn yazylan &yjiiklerini
bellemeli, sofira X diiwmini basmaly. Eger ol diiwme
basylmazdan 61 difie san bahalar yazylan 6yjiikler bellenen
bolsa, onda netije bellenen bolegin sag tarapyndaky birinji bos
oyjikde ¢ykar. Eger 6yjiikler bellenende sag tarapdan artykmag
bos dyjiikler hem bellenen bolsa, onda netije sol bellenen bos
Oyjiiklerin in sag tarapkysyna ¢ykar. Siitiinddki sanlar hem edil
setirdiki sanlaryfi gosulysy yaly gosulyar. Oyjiiklerdiki sanlary
Cymm funksiyasyny ulanyp ya-da + amal belgisini ulanyp
formula yazmak bilen hem gosmak bolyar.

Funksiyalary ulanmakda  Excelde jemi 250-den gowrak
funksiya bardyr. Olar yerine yetirydn islerine baglylykda
toparlara (kategoriyalara ) boliinendir. Her bir funksiyanyn ady
we koplen¢ halatda argumenti bardyr. Funksiya yazylanda
argumenti tegelek yaylaryn icinde yazylyar. Mysal iigin,
sin(A2), Kopenn(b4) we s.m. Funksiyalar hasaplama
gecirmek Ui¢in formulalar yazylanda ulanylyar. Funksiyany
formula iki usul bilen gosmak bolyar:

Klawiaturadan yazmak bilen;

Gurallar panelindéki f+ diiwmaéni basmak bilen.
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Microsoft Access redaktory. Informasion sistemalar.

Informasion sistemalar diisiinjesi we olaryn gorniisleri

Sol bir wagtda hem biitewi hem-de dirli jynsly
elementlerinn toplumy hokmiinde seredip bolyan, bir maksada
goniikdirilen islendik obyekte sistema diyilydr. Topluma
giryén elementler bir maksada gulluk edyindirler. Sistemalar
Ozlerinin diiziimi boyuncga-da, niyetlenen maksady boyun¢a-da
biri-birlerinden tapawutlanyp bilerler. Asakdaky tablisada
kabir sistemalara mysallar getirilendir:

Sistema Slstemanyl_l Sistemanyn
elementleri esasy maksady
Adamlar, enjamlar, -
N . - Oniim
Kérhana materiallar, binalar o e
ondiirmek
we baggalar
Elektron we
elektromehaniki
, elementleri, Maglumatlaryn
Kompyuter aragatnasyk iistiinde islemek
enjamlary we
basgalar
Kompyuterler,

Telekommu | modemler, kabeller, Maglumaty
nikasion tor programma ibermek we
sistema tipjlingiligi we kabul etmek

basgalar

Informatikada sistema diisiinjesinii kop manysy bolup
biler. Mysal {igin kompyuterii enjam bdlegi ayratyn sistema
bolup biler. Anyk meseldni ¢6zmek iicin niyetlenen
programmalar toplumy hem sistema bolup biler. Eger sistema
diisiinjesine informasion so6zini gossak, onda ol sistemanyn
doredilme we ulanylma maksady gorkeziler. Goylan maksada
yetmek {i¢in zerur bolan informasiyany saklamakda, islemekde
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we hodiirlemekde ulanylyan serisdelerin, usulyetlerin we
isgérlerin Ozara bagly toplumyna  informasion sistema
diyilydr. Informasion ulgamlaryn umumy diiziimi asakdaky
suratda getirilendir.

Awtomatlasdyryl
an informasion
sistemalar

Sistemalayyn
cemelesmek

Awtomatlasdyryl
an informasion
sistemalary yerine
yetirmegin
programma
ipjiinciligi

Informasio Dolandyrysyn
n awtonom
sistemalar sistemasy (DAS)

Informasiyalary Sistemalayyn
awtonom yatda programma
saklamak tipjlingilik

Surat: Informasion ulgamlaryn diiziimi

Informasion sistemalarda adamyn orny hem ordn
wajypdyr. Adam gatnagsmazdan informasiyany toplamak we
afilatmak mimkiin ddldir. Kompyuter bilen informasion
sistemany hem Ozara tapawutlandyrmak zerurdyr. Kompyuter
informasion sistemanyn difie tehniki bazasy we is guraly bolup
hyzmat edyandir. Kompyuterlerin hem-de telekommunikasiya
serigdelerinini 6zara sazlasykly utgasdyrylmasyny iipjiin edyin
isgdrler, yagny adamlar bolmasa, informasion sistemany
doretmek miimkiin déldir.

Hazirki zaman informasion sistemalarda informasiyalar
personal Kompyuterlerde saklanyar diylip hasap edilyér.
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Informasion sistemalar doredilende, esasan iki meselédni
¢O6zmeli bolyar:

1)Maglumatlary saklamak {i¢in niyetlenen maglumatlar
bazalaryny déretmek meselesi;

2)Programmanyn ulanyjy, yagny, miisderi iicin
niyetlenen boliiminin grafiki interfeysini doretmek meselesi.

Informasion ulgamlaryn aglabasynda ‘“ulanyjy bilen
geplesik” diylip atlandyrylyan usulda is alnyp barylyar. Yagny,
informasion ulgamlaryn diiziiminde si isleri yerine yetiryin
boliimler bolmaly:

1)Geplesik arkaly maglumat girizmek we c¢ykarmak
bolimi;

2)Geplesigin logikasyny dolandyryjy boliim;

3)Maglumatlary islép bejermegin amalyyet boliimi;

4)Maglumatlary dolandyryjy bolim;

5)Fayllaryn iistiinde isleme bolimi.

Ulanylys oriisi boyunca informasion sistemalary ii¢
kysyma bolyérler:

1)Yekebara informasion sistemalar. Olar personal
kompyuterlerde 6zbasdak ulanmak {i¢in niyetlenendirler. Seyle
sistemalar umumy maglumat gorlary bilen baglansykly birnédge
yonekey programmalardan ybarat bolup bilyérler we olar dine
bir ulanyjy {i¢in niyetlenendirler. Yekebara informasion
sistemalar ~ yerli ~maglumatlar bazalaryny dolandyrma
sistemalarynyti (MBDS) komegi bilen doredilyar. Yerli
MBDS-lara Clarion, Clipper, FoxPro, Paradox, dBase,
Microsoft Access we baggalar mysal bolup bilerler.

2)Toparlayyn informasion sistemalar. Seyle sistemalar
kébir is toparynyn agzalary bolup duryan toparyil bilelikde
ulanmagy iicin doredilydrler. Olar doredilende kabir yerli
hasaplayys toruna esaslanyarlar. Seyle sistemalar doredilende,
maglumatlar bazalarynyn serwerleri hem ulanylyandyr. Ol
sistemalara is toparlarynyn SQL-serwerleri hem diyilyir. Seyle
serwerlere Oracle, DB2, Microsoft SQL Server, InterBase,
Sybase we baggalar mysal bolup bilerler.
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3)Korporatiw informasion sistemalar. Olar has uly is
toparlary, meselem, birndge etraplar we sebitler boyunca
yayran torly uly kompaniyalar iicin niyetlenendir. Adatga, ol
sistemalar kopderejeli arhitekturaly (diiztimli) bolyarlar.
Korporatiw informasion sistemalar doredilende toparlayyn
informasion sistemalardaky yaly serwerlerden peydalanylyar.

Informasion sistemalar ulanylys usuly boyuncga dort
kysyma boliinyarler:

1) Tranzaksiyalary isletmek sistemalary. Seyle
sistemalarda maglumatlaryn wagtynda tazelenip we dernelip
durulmagy tipjiin edilyar.

2) Cozgitleri kabul etmek sistemalary. Seyle
sistemalarda maglumat almak zerur talaplary diizmek arkaly
amala asyrylyar.

3) Informasion-sowal sistemalary. Seyle sistemalarda
maglumat almak gipertekst dokumentlare hem-de multimediya
esaslanandyr.

4) Edara informasion sistemalary. Seyle sistemalar
edara is dokumentlerin dolandyrylmasyny elektron gérniisde
alyp barmaga miimkiingilik beryérler.

Informasion sistemalar 6z diiziim gurlusy boyunga-da dort
kysyma boliinyérler:

1) Fayl-serwer esasly sistemalary. Seyle sistemalar
zerur bolan maglumatlary dine fayldan almaga miimkiingilik
beryirler.

2) Miisderi-serwer esasly sistemalar. Seyle sistemalar
maglumatly fayllaryn diirli cesmelerde saklanmaklaryny iipjiin
edyarler.

3) Kopderejeli esasly sistemalar. Seyle sistemalarda
maglumatlary saklamak we olardan peydalanmak amatly
gurnalyp bilner.

4) Internet (Intranet) esasly sistemalar. Seyle
sistemalarda maglumatlaryn bilelikde ulanylysy amatly we
gdéwnejay amala asyrylyar.
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Indi bolsa gifiden wulanylyan kédbir informasion
sistemalara mysallar getireli. Buhgalter hasabatyny amala
asyryan, maliye toplumlaryny dolandyryan, ammarlardaky
harytlary we olaryn gorniislerini, satyn alnanlaryny hem-de
galanlaryny hasaba alyan, oniimgilik hadysasyny dolandyryan,
marketing islerini  ge¢irydn, dokumentlerin dolansygyna
gozegeilik edyan, edaradyr-kérhanalar barada maglumat beryin
we basga-da enceme informasion sistemalary durmusda ginden
ulanylyandyr.

Maglumatlar bazalary. Olaryi tablisa, tabynly, tor

gorniisleri.

Maglumatlar  bazalar informasion ulgamlaryin  esasyny

diizyandirler. Maglumatlar bazalary — bu kompyuterin

vadynda uzak mohletleyin yatda saklanyan maglumatlaryn

toplumlarydyr. Kompyuterde maglumatlar fayllar gorniisiinde

yvatda saklanylyar, koplen¢ ol fayllary 6zara toplamak we

arabaglanysdyrmak zerurlygy bardyr.

' Deslapky i ! Maglumatlaryi i | Maglumatlaryri i
i maglumatlar ! dagky anlgetsdues i ! icki afiladylysy !
| ro simwollar | | :
! 1 1 ! ! 1
! - 1 ! / : ! ! 1
i Islendik |:> Magluma<: sekiller !:>: Bitin i
! gornusda L tar ses b sanla |
| kll || pinyady, \ b |
,  |magluma o : !
i 9 ! i san i i i

Surat: Maglumatlaryn anladys derejeleri

Olar kompyuterddki maglumatlaryn i¢inden zerurlaryny
ansatlyk bilen gozldp tapmaklyga miimkiingilik hem beryarler.
Maglumatlar bazalarynda diirli hésiyetli maglumatlar, mysal
licin, awtobuslaryfl, otlylaryn we wucarlaryn hereketleriniii
tertibi, ammarlardaky bar bolan harytlaryni mukdary, mekdebin
okuwgylary barada maglumatlar we s.m. saklanyp biler.

Maglumatlar bazalarynda maglumatlaryn saklanys
diiziimi diirli gérniislerde bolup bilerler. Olaryn i kép yayran
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gorniiglerinin biri hem tablisa gorniigidir. Tablisalarda ahli
maglumatlar setirlere we siitiinlere boliinyarler. Mysal iigin
okuwe¢ylar baradaky maglumatlar tablisada gorkezilendir:

Tablisa
Familiyasy | Ady Boyy Agramy Doglan
senesi
Atayew Myrat 180 85 12.01.1993
Berdiyew Azat 178 80 15.03.1994
Amanowa | Mahri 167 65 20.12.1993

Maglumatlar bazasy derejelere bolmek arkaly hem
diiziillip bilner. Kibir etrapdaky &hli mekdep okuwgylary
barada maglumatlary saklayan binyada garasak, onda
mekdepler  ilki  biri-birlerinden = nomerleri  boyunca
tapawutladyrylyar, sonira mekdep okuwgylary synplar boyunca
tapawutlandyrylyar, her bir synp hem harp belgisi boyunca
ayyl-sayyl edilydr. Synpdaky okuwgylar hem zurnal nomeri
boyunca parhlandyrylyp bilner. Maglumatlar bazalarynyn sular
yaly usulda derejeleyin toparlara boliinip kesgitlenmegine
tabynly (ierarhiya) usuly diyilyér.

Maglumatlar bazalary tor boyunca hem diiziilip bilner.
Yagny maglumatlar birnéice béleklere boliinip, her bir bolek
kdbir kompyuter torynyn c¢édginddki dirli kompyuterlerde
saklanyp bilner. Mysal ticin mekdep okuwgylaryin personal
maglumatlary bir kompyuterde, olaryn dersler boyung¢a alan
bahalary bolsa basga bir kompyuterde saklanyp bilner.
Maglumatlarynn sununn yaly saklanys usulyna maglumatlar
bazalarynyn diiziiliginini tor usuly diyilydr. Kompyuter torunyn
isti  bilen diirli kompyuterlerddki maglumatlarynn 6zara
arabaglansygy, elbetde saklanyp galmalydyr.

Maglumatlar bazalaryny dolandyryan sistemalary.

Maglumatlary saklamak we olaryn iistiinde diirli igler gegirmek
bilen bagly bolan kompyuter tehnologiyalarynl dsiisi netijesinde
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maglumatlar bazalaryny dolandyryan sistemalary (MBDS)
diylip atlandyrylyan yorite programmalar toplumlary doredildi
we olar durmusda ginden ulanylyar. MBDS-lar maglumatlary
diiziimlesdirmeklige, sistemalagdyrmaklyga hem-de olary
kompyuterde uzak mohletleyin saklamaklyga miimkiingilik
beryérler. Olar islendik informasion sistemalarynyn esaslary
bolup hyzmat edyirler. MBDS-lara su hisiyetlere eye bolan
kabir sistema hokmiinde garap bolar:

1)Logiki taydan ylalagykly bolan fayllary bilelikde
ulanyan sistema;

2)Maglumatlar bilen islemeklige miimkiing¢ilik beryédn
yorite dilli sistema;

3)Birnice ulanyjyly sistema..

Maglumatlar bazalaryny dolandyrmak sistemalaryna
dBase, FoxBase, FoxPro, Clipper, Paradox, Clarion, Microsoft
Access, Oracle, DB2, Microsoft SQL Server, InterBase, Sybase
we baggalar mysal bolup bilerler.

Maglumatlary anladylysynyn gorniisleri

MBDS-larda maglumatlar bazalary doredilende ilki
bilen maglumatlaryn diiziimi kesgitlenydr we ol diizim yorite
gornlisde beyan edilydr. Maglumatlaryn diiziimi kesgitlenende
ulanylyan ifi yorgiinli usullaryii biri-de tablisalardyr. Yagny
dhli maglumatlar setirlere we siitlinlere boliinmelidir. Her
sitlinddki saklanyan maglumatlaryil tebigatynyn birmenzes
bolmagy hokmanydyr. Mysal tigin agakdaky tablisanyn birinji
we ikinji siitiinlerinde tekst, yagny islendik simwollaryn
yzygiderligi saklanyp bilner, yone {¢iinji we dordiinji
sitiinlerde difle san gornlisli maglumatlar saklanmalydyr,
ahyrky siitlinde bolsa dinie sene, yagny giini, ayy we yyly
anladyan ii¢ san bolmalydyr. Her bir tablisanyii we onunl her
bir siitlininiii 6z ady bolmalydyr. Tablisanyi siitiinine meydan,
setirine bolsa yazgy hem diyilyar.

MBDS-laryn tablisalaryndaky saklanyan maglumatlary
gormek ya-da onunl mazmunyna diizedis girizmek {i¢in amatly
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we diirli bezegli penjireler peydalanylyar. Seyle penjirelere
formalar hem diyilyar.

K& halatlarda MBDS-larda tablisadaky saklanyan
maglumatlaryi bir bolegini saylap almak gerek bolyar. Yagny
tablisanyn yazgylaryndan kibir meydanyn kesgitli bir serti
kanagatlandyryanlaryny segip almaly bolyar. Bu is talaplar
diylip atlandyrylyan serigddnin komegi bilen amala asyrylyar.
Mysal i¢in  tablisadan boyy 170 sm-den uly bolan
okuwgylarynl familiyalaryny, atlaryny hem-de boylaryny secip
alsak, onda tablisany alarys:

Tablisa

Familiyasy Ady Boyy
Atayew Myrat 180
Berdiyew Azat 178

MBDS-larda yerine yetirilyan islerit esasy maksady
tablisalardaky maglumatlardan zerurlaryny se¢ip almak hem-de
olary cap etmek bolup duryar. Talaplaryn iisti bilen se¢ip alnan
maglumatlary c¢ap etmek hasabat diylip atlandyrylyan
serisddniil kdmegi bilen yerine yetirilydr. Hasabatlar ¢ap isini
diirli gorniislerde amala asyrmaga-da miimkiingilik beryérler.
Mysal iicin hasabatlarda aralyk we toparlayyn jemleyji
maglumatlary ulanmak bolyar. Asakda seyle hasabatyn mysaly
gorkezilendir.

Relyasion maglumatlar bazalary

Bilsimiz yaly, MBDS-larda maglumatlar, esasan
tablisalarda  yerlesdirilydr. Maglumatlaryn  sunuii  yaly
diiziilmegi netijesinde doredilyin MBDS-lara relyasion
maglumatlar bazalary hem diyilyédr. Tablisalar kesgitli sanly
setirlerden we siitiinlerden ybarat bolmaly. Her bir siitiinint 6z
ady bolmaly. Ona meydan hem diyilydr. Her meydandaky
maglumatlarynn tebigaty birmenizes bolmaly. Mysal ii¢in
meydanda tekst, san, sene, logiki, maliye we s.m. gorniisli
maglumatlar saklanyp bilyar. Eger tablisanyn diiziimi
iytgedilse, mysal iigin meydanyin gorniisi basgasy bilen
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calgylsa, onda tablisadaky maglumatlaryn yok bolup gitmegi
hem miimkiindir. Eger zerurlyk yiize ¢yksa, onda meydandaky
maglumatlar bir gérniisden basga bir gorniise 6zgerdilip bilner.
Yone onui iigin yorite Ozgerdiji funksiyalar ulanylmaly.
Adatga relyasion maglumatlar bazalarynda tablisalaryn birnige
sany ulanylyandyr. Seyle MBDS-larda bir tablisadaky
saklanyan maglumatlary beylekilerinde ulanmak
miimkiingilikleri hem yola goylandyr. Hat-da yorite talaplaryn
iisti bilen téze tablisalary doretmek hem bolyandyr.

Access Redaktory. Maglumatlar bazasy.

Maglumatlar bazasy - diyip belli bir tema ya-da mysala
degisli bolup duryan habarlaryn jemine aydylyar. Habarlary
vatda saklatmak ti¢in, informasiyany gozldp tapmak {igin we
garsylykly isldp tayyarlamak {icin hokmany Yagdayda
maglumatlar bazasy haysy funksiyalary yerine yetirmelidigini
anyklamaly.

Maglumatlaryn bazasynyn sistemasy —munuil 6zi yazgylar
saklamagyil kompyuterlesdirilen sistemasydyr. Maglumatlaryi
bazasyny elektron kartoteka yaly seredip bolyar, has takygy
boleklerin i¢ine salnan faylynl maglumatlaryn saklanylysy. Bu
sistemany ulanyjylara bir ni¢e funksiyalary ulanmagy rugsat
berilyér. Olardan:

- Maglumatlar bazalaryna tdze bos fayllary gosmak;

- Doredilen fayllara tize maglumatlary gosmak;

- Doredilen faylda maglumatlaryn gozlegini gegirmek;

- Doredilen faylda maglumatlary liytgetmek;

- Doredilen fayldan maglumatlary 6¢iirmek;

- Déredilen fayllary maglumatlar bazasyndan 6¢iirmek.
Maglumatlar bazasynyn has aiisat diislinjesi bardyr, ony biz uly
Olcegli kédrhananyn hemme ulanylyan maglumatlarynyn
saklayjysy diyip goz oOnlimize getirydris we sol saklayjydan
islendik ulanyjylar maglumatlary islén wagtynda alyp bilyérler.
Sanaw gorniisde yerlesdirlen informasiya-da — maglumatlar
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bazasy diyilyir, yone kompyuterde saklanylyan maglumatlar
bazasy kagyz listlerinddki sanawlardan vya-da yazylys
kitapjyklaryndaky sanawlardan tapawudynyil biri hem uly
giycliligi, basarjanlygy we sertliligidir méalim. Maglumatlar
bazasy informasiyalary saklamaklyga, bize layyk tertipde
informasiyalary yerlesdirmeklige vya-da hasabatlaryn we
formalaryn kompaktlagdyrylan, informasiyalasdyrlan yerine
yetirijiligini ulanylmaklyga vyardam edyar. Maglumatlar
bazasyny kérhananyi informasiyasynyn gerek yagdayyny
yenip geemek miimkiingiligini yerine yetiryédr. Belli bir wagt
aralynyda gerek maglumatlaryn alynmasynyi yerine yetiryan,
has takygy Oniimgilige gerek bolan soraglara jogap beryir.
Yokardaky aydylysy yaly maglumatlar bazasynyi sistemasy-
bu kompyuterlesdirlen sistema vyazgylaryn saklanysy, has
takygy bu kompyuterlesdirlen sistema onyn esasy ugry
informasiyany (habary) saklamak we ony gerek yagdayynda
ulanmakdyr. Maglumatlar bazalarynda 4 sany esasy gerek
bolan komponentleri bar, olar: maglumatlar, apparat
iipjiingiligi, programma {ipjiingiligi we ulanyjy.

Maglumatlar bazasy- haysy bir kdrhana {igin amaly sistema
gornlisinde ulanyp bolyan birndce hemiselik maglumatlaryn
jemine aydylyar. Islendik kdrhanada hokmany yagdayda
doreysi bilen baglanysykly birnd¢e maglumatlary bardyr.
Bazanyn hésiyetnamalary:

1. Kompaktlasdyrlan. Bir ni¢e tomly kagyz kartotekasynyn
geregi yok.

2. Tizlik. Kompyuterde maglumatlaryn gozlegi we
iytgedilmegi adama garanyiida has calt yerine vyetirydr,
prosesin  isinde yiize ¢ykan hususy soraglaryna wagt
yitirmezden jogap beryér.

3. Az is yitgiler. Kartotekalaryn {istiinde elde yazyp islemegin
geregi yok.

4. Ulanyjylyk. Hemise tdze, takyk informasiyanyn gelip
durmagy.
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Maglumatlar bazasynyn sistemasy ki¢i kompyuterlerde bolsy
yaly uly masynlarda-da bolup biler. Seredilende uly
masynlaryn sistemasy birndge ulanyjylydyr, beyle bolsa kigi
masynlaryil sistemasy birulanyjylydyr. Bir ulanyjyly sistema
(single user system)- bu sistema sol bir wagtyn Oziinde
maglumatlar bazasyna bir ulanyjydan kép bolmadyk rugsady
alyp biler.

Birndge ulanyjyly sistema (multi user system)- bu sistemada
maglumatlar bazalary bir wagtyn oOziinde birndge ulanyjy
ulanyp biler.

Maglumatlar- bu yadynda saklamagy we wagtal-wagtal
yiizlenip bolyan islendik informasiya aydylyar. Microsoft
Accessde maglumatlar bolup: tekstler, sanlar, wagt we
gorniisler bolup biler, eger olar mysal {i¢in biz gerek bolan
golyazmalary saylap alyp, olaryin awtoryny, yazylan yylyny,
sahypasyny, temasyny maglumatlaryin {stiinden anyklap
bilyaris.

Microsoft Access- bu habarlaryn yatda saklanmagy {i¢in
ulanylyan tablisalaryn jemidir. Mysal iicin: Golyazma
institutynyl maglumatlar bazasynyn tablisalarynda, diirli
gorniigli informasiyalar saklanylyar ya-da basga bir edarany
g6z oniinde tutmak miimkin.

Maglumatlar bazasyny dolandyrylys sistemasy programma
tipgiingiligini emele getiryér. Bu yagday indiki etaplar boyunga
gecirilyar:

- ulanyjy talaba miimkiingilik beryér.

- maglumatlar bazasyny dolandyryjy sistema talaby 6z
icine alyar we ony analizlesdiryar.

- maglumatlar bazasyny dolandyryjy sistema bu ulanyjy
icin dasky shemany gbdzden ge¢iryir, yzygider gorniisi,
konseptual shemany we yatda saklamagyn strukturasyny
anyklamagy.

- maglumatlar bazasyny dolandyryjy sistemasy yatda
saklanan maglumatlar bazasynyn tistiinde hokmany yagdayda
gerekli amallary yerine yetiryar.
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Indi bolsa MBDS-nin funksiyalaryna seredelin:

- maglumatlary anyklamak. MBDS- maglumatlaryn
anyklanys sintaksis diline diistinmelidir.

- Maglumatlary  isldp  tayyarlamak. = Maglumatlar
bazasyny dolandyryjy sistemasy ulanyjynyn talabyny isldap
tayarlamagy basarmagy, maglumatlar bazasyndaky oiki
maglumatlary yok etmek ya-da iytgetmek, maglumatlar
bazasyna tdze maglumatlary girizmekdir.

Maglumatlar bazasyny dolandyryjy sistemasy:

- Ulanyjynynn talabyny we howpsuzlygy, bitewiligini
goramaly.

- Tézeden gurnamak we kopeltmek. MBDS -nin ya-da
basga programmanyn komponentleri bilen baglansygy
gurnalysyn maglumatlaryna goézeggilik etmegi yerine yetiryér.

- Maglumatlaryn sozliigi. MBDS -nift maglumatlarynyn
sozliiglinin  funksiyasyny ipjiin etmeli. Sozligin 6ziini
maglumatlar bazasynyn sistemasy diyip aytmak bolar. Sozliik
maglumatlaryt maglumatlar barada, has takygy sistemanyn
basga obyektlerini anyklamakdyr

- Ondiirijililik. =~ MBDS-ti  funksiyasynyfi ~ hemme
gorniiglerine yokary derejede peydaly bolmagyny Yyerine
yetirmeli.

MBDS- bu ulanyjynyn interfeysi bilen maglumatlar bazasyny
gbz Online getirmekdir. Ulanyjy interfeysleri sistemadaky
cékler yaly anyklanylyar.

- Fayllary dolandyrys sistemasynda icki yatda saklanyan
yazgylaryn gorniisi géz onilinde tutulmayar, olar talaplary isldp
tayyarlap bilmeyar.

- Fayllary dolandyrmak derejesinde maglumatlaryn
hakyky sozliigi yok.

- Bular maglumatlaryn = 6zbasdaklygyny, MBDS-a
garanynda orédn pes yagdayda dolandyryarlar.

Islendik Access maglumatlar bazasynyn i¢ine asakdaky
elementler giryér:
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Access maglumatlar bazasynda informasiya yatda saklananda
ikitaraplayyn tablisa bolyar. Access maglumatlar bazasy 32768
tablisadan ybarat bolup, sol bir wagtyn Oziinde 254 sany
tablisany agyp bilydr. Accessin iisti bilen sistemany
dolandyryjy elektron tablisalar bilen we bagga sistemany
dolandyryjy maglumatlar bazasynyn arasynda tablisalary alys-
calys edip bolyar. Tablisa- maglumatlar bazasyny isldp
tayarlayyjy tarapyndan kesgitlenen we maglumatlaryn yatda
saklanylmagy {i¢in ulanylyan obyektdir. Tablisa meydanlardan
(dikligine) we yazgylardan (keseligine) ybaratdyr. Yazgylar
belli bir predmet (adam, kitap, golyazma we s.m.) baradaky
informasiyalardan ybarat bolup duryar. A meydanlarda bolsa
dirlic gorntisli maglumatlar, mysal iigin, awtory va-da
golyazmanyi ady yatda saklanylyar.

Talaplar. Talaplaryin komegi bilen maglumatlary jemlemek
bolyar. Maglumatlary jemleyji bir wagtyn Oziinde 16
tablisalarynn iistii bilen yerine yetirip bilydr. Talaba 255
meydana ¢enli girizip bolyar.

Talap bu birndge ya-da bir tablisalardan gerek bolan maglumat-
lary almaklyga komek berydr. Talaby doretmek iicin QBE
(birmenzes talaplaryn dili BTD) we SQL (strukturlasdyrylan
talaplarynl dili STD) dillerini ulanyp bolyar. Bularyil komegi
bilen doredilen, birndge ya-da bir tablisadan we talaplardan
alynan maglumatlary tize tablisalarda ulanyp, doredip bolyar.
Maglumatlar bazasyna talaplaryn komegi bilen tablisadaky
informasiyalaryn  gbzlegini yerine yetirydar. Talap- bu
maglumatlar ~ bazasyndan  alynan  yazgylaryn  jemini
kesgitleyjidir. Talap belli bir soraga jogap beryir. Talapda
kébir gerekli maglumatlar saylanylyp alynyar, mysal ii¢in
golyazmanyn kartotekasynyn nomeri, yyly, asyry, sahypalary,
yazylan yerleri. Seyle saylanan maglumatlara- dinamiki diylip
at Dberilydr. Talaplar bilen islemek, tablisalar bilen
islemeklikden biraz tapawutlanyar. Talaby agyk we tablisa
gorniisinde dinamiki maglumatlaryin jemini goriip bolar.
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Talabyn esasynda forma ya-da hasabaty doredip bolyar,
mundan  basgada  talabyn  dinamiki = maglumatlaryn
yygyndysynda maglumatlaryny tdzeldp we bu maglumatlardan
ybarat bolan tablisada yatda saklap bolyar.

Talaplarynn sertliliginin kdmegi bilen talaplary tablisalardan
has-da kOp wulanylyar. Sebabi, talaplary maglumatlary
sortlagdyrmak {ii¢cin ulanyp bolyar ya-da 6z maglumatlar
bazasyndaky bellenilen towerekdéki habarlary gérmek bolyar.

Talaplaryn doredilisi .

Microsoft Access-de, yonekey talabyn (Simple Query Wizard)
komegi bilen talap doredip bolyar. Gerek bolan yagdayynda ta-
laby, grafiki talabyn (QBE) funksiyalarynynn komegi bilen
diizedip bolyar. Maglumat funksiya tize talaby doretmégede
ukyplydyr, hat-da Master isi galt yerine yetirilydr. Talabyn
tablisa goOrnlisinde ndhili yagdayda isleysiniz yaly edip
meydanlary yerlesdirip bolyar. Grafiki talap eyydm doredilen
talabyn {istiinde islemeklik ii¢in isleri Ordn yenillesdiryar.
Kopleng yagdayda bir soragyn yiize ¢ykmaklygy bilen ikinji
soraglar peyda bolyar we talabyn gurlusyny liytgetmek gerek
bolyar.

Access redaktory. Relyasion maglumat bazasy.Gozleg
sistemasyny doretmek.

Maglumatlar bazasy (MB) - bu maglumatlaryn birndge anyk
yerlerde ulanylyan belli bir diizgiinler boyunga gurnalan
toplumy bolup, olaryn saklanylsy, teswirlenilsi, dolandyrylsy
umumy kadalar bile amala asgyrylyar. Maglumatlar bazasy
maglumatlaryin bitewleyin saklanyan yeri bolanlygy sebipli
maglumatlar bir gezek yatda saklanandan soii, olar kép gezek
ulanyjylar tarapyndan ulanylyp bilner. Maglumatlar bazasyna
yiizlenmeklik maglumatlar bazasyny dolandyryan ulgamlaryn
komegi bile amala agyrylyar.

Relasiya maglumatlar bazasy - bu tablisa gorniisdaki
maglumatlar toplumlaryndan gurnalan maglumatlar bazasydyr.
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Relyasiya maglumatlar bazasy bir ya-da birndge 6zara
baglanysdyrylan tablisalardan diiziilendir.

Mysal. “Teatrlarda hepddnin dowamynda gorkeziljek
oyunlaryn tertibi” atly maglumatlar bazasy asakdaky tablisada
getirilen.

Teatryi Oyunyii ady Wagty | Bahasy
ady
Magtymguly | Oguz rowayaty 11:00 1.00
Alp-Arslan | Garaja oglan 13:00 1.00
Mollanepes | Dili Domrul 11:00 1.00
Alp-Arslan | Garaja oglan 18:00 |3.00
Mollanepes | Dili Domrul 15:00 2.00
Mollanepes | Gelinlerin 19:00 3.00
gozgalany
Magtymguly | Oguz rowayaty 19:00 3.00
Alp-Arslan | Garaja oglan 15:00 2.00

Yazgy — bu tablisanyn setiridir. Bir yazgy beyan
edilydin maglumatlar bazasynyn ayry obyektleri baradaky
maglumatlary saklayar.

Meydan — bu tablisanyn siitiinidir. Meydan obyektin
kesgitli hésiyetini 0zilinde saklayar. 1-nji mysalda “Teatr”,
“Oyunyn ady”, “Wagty”, “Bahasy”-meydanlaryn atlarydyr.

Maglumatlar bazasynyn esasy acary - bu yazgynyn
yeketdkligini kegitlemdge miimkingilikli meydandyr ya-da
meydanlarynn  toplumydyr. Esasy acaryn bahasy basga
yazgylarda gaytalanmaly dildir. Yokarky seredilen mysalda
maglumatlar bazasynyn basky acary edip, “Teatryn ady” we
“Wagty” atly meydanlary bilelikde almak bolar.
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Meydanlaryn gorniisleri
Diirli maglumatlar bazasyny dolandyryan sistemalarda
Asakdaky
tablisada maglumatlar bazasyny dolandyryan sistemalarda

birndge meydanlaryin gorniisleri bolup biler.

ulanylyan meydanlaryn esasy gorniisleri we olar hakda

gysgajyk maglumatlar getirilen.

Tipi Nzhili maglumatlary | Olgegi
saklayar
1.Tekst (Text) | Harplardan we | <955
sanlardan emele | payt
gelyin  simwollaryn
toplumyny
2.Memo Harplardan we | <64000
(Memo) sanlardan emele | payt
gelyin  simwollaryn
toplumy (kabir
paragraflary ya-da uly
bellikleri Oziinde
saklayar).
3.5an Bitin  we  hakyky | 1, 2, 4 ya-
(Number) sanlar da 8 bayt
4. Hronologik | Hronologik sene ya- | 8 bayt
sene ya-da da yone wagt
(Date/Time)
5.Pul Puldaky bahalar 8 bayt
(Currency)
6.Scetcik Awtomatiki 4 bayt
(Counter) Osdiirilyédn san
7.Hawa/yok Logiki baha 1 bit
(Yes/No)
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Meydanyn bahasy — kesgitli gérniigin kabir alyp bilydn
ululyklarydyr. Ululyklaryin gorniisine baglylykda olar bilen
diirli operasiyalary, amallary yerine yetirip bolar. Meselem, san
gorniisli meydanlarda arifmetiki amallary yerine yetirip bolyar.

Héazirki zaman MBDS relyasiya maglumatlar bazasy
bilen islemegi hasiyetlendirydr. Maglumatlar bazasyny
doretmeklik ii¢ basgangakdan ybaratdyr.

1. Maglumatlar bazasynyin nazary taslamasyny
diizmek. Bu basgancakda asakdakylar
kesgitlenilyar:

- maglumatlar bazasynyn diiziimine giryén
tablisalar;

- tablisalaryn gurlusy (meydanlary, atlary,
gorniisleri, dlgegi);

- maglumatlar bazasynyn esasy agary.

2. Gurlusy doretmek. Bu basgangakda anyk MBDS
komegi bilen tablisalarynl gurlusy beyan edilyar.

3. Yazgylary girizmek. Maglumatlar bazasynyii
tablisalary anyk maglumatlar bilen doldurylyar.

Bu programmada doéredilen birndge maglumatlar

bazalary bir faylyn iginde saklanylyp bilner. MS Access
maglumatlar bazasyny dolandyryan sistemany ise goybermek
ticin Start (ITyck) — Programs (ITporpammsbi) — Microsort
Office — Microsort Access yzygiderligi ulanmaly ya-da onun
degisli diiwmesine basmaly. Mundan son ekrana onun is
penjiresi ¢ykyar. Menyu setiri File (®aiin), Edit (ITpaBka),
View (Buxa), Insert (BcraBka), Service (Cepsuc), Window

(Okno), Help punktlardan ybarat. Menyu setirin asagynda
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maglumatlar bazasyny dolandyryan sistemanyn gurallar zolagy

bar.

L

Surat:MS Access menu penjiresi

Bu penjireden “Co3maHue TAGJMIBI B  peKHMe
KOHCTpPYKTOpa” punkty saylamaly. Sonda maglumatlar
bazasynyn meydanlaryny, olaryn olgeglerini we distindirilsi
berméige miimkingilik emele gelyir.

Surat:Meydanlary girizmek
Meydanlaryn atlaryny, gorniislerini we 0Olgeglerini
girizmeli.
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Surat:Tipleri glrlzmek

Maglumatlar bazasyna yazgylary girizmek we
redaktirlemek

Ilki bilen, 611 doredilen maglumatlar yatda haysy faylda
saklanyan bolsa, ony tapmaly we agmaly. Hézirki zaman
MBDS- da maglumatlar bazasyna giryan hemme tablisalar bir
faylda saklanylyar. Olaryn hemmesi bilen islemek ii¢in
maglumatlar bazasynyn faylyny bir gezek ag¢mak yeterlikdir.
Yonekey MBDS-da her tablisa ayry faylda saklanylyar. Bu
vagdayda her fayllary ayratynlykda agmaly. Hazir yazgylary
girzmegi “Diinyanin yurtlary” atly maglumatlar bazasynyn
tablisasynda goriip bolyar.
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Yurt Paytagt Kontinent laty Meydany
Awstriya Wena Yewropa 7513 84
Beyik London Yewropa 55928 244
Britaniya
Gresiya Afina Yewropa 9280 132
Afganistan Kabul Aziya 20 340 647
Mongoliya Ulan-Bator Aziya 1555 1565
Yaponiya Tokiyo Aziya 114 276 372
Fransiya Pariz Yewropa 53183 551
Swesiya Stokgolm Yewropa 8 268 450
Miisiir Kair Afrika 38 740 1001
ABS Wasington Amerika 217700 9 363
Argentina Buenos-Ayres Amerika 26 060 2777
Meksika Mehiko Amerika 62 500 1973

Meydanlaryn atlary, gorniisleri asakdaky tablisada
kesgitlenen.

Meydany | Gornii | Olgegi Diisiindiris

i ady si
Yurt Tekst 25 Yurdyt ady
Merkezi | Tekst 15 Merkezin ady
Kontinent | Tekst 20 Kontinentin ady
llaty Bitin [latynl sany (miin adam)
Meydany | Hakyky Meydany (miiti km?da)
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Maglumatlary girizmek we owadanlamak {i¢in iki kada
bar: tablisa we forma.

Tablisa kadasy — setir we siitiin gorniisde gurnalan
bolup, maglumatlary doretmége, dlizetmige we seretmége
mimkingilik berydr. Her bir siitiin bir meydany, her bir setir
bolsa, bir yazgyny aiilladyar. Tablisa yagdayda ekranda sol bir
wagtda maglumatlar bazasynyn birndge yazgylary girizilyar.
Bu usulyn amatlylygy yazgylara seretmek, yok etmek, az sanly
meydanlarda tablisanyn maglumatlaryny girizmek
miimkingiliginden ybaratdyr.

Tablisa kadasynda yazgylar setir boyunca doredilyar.
Yazgylary oglirmek, goglirmek, tézesini girizmek bolyar.
Ociirmek ya-da gogiirmek iicin, yazgylary ilki bilen bellemeli,
ondan son, sycanyn sag diiwmesini basyp emele gelen kdmekei
menyudan degisli buyrugy bermeli. Meydanlar bilen hem diirli
isleri tablisa yagdayda gecirmek amatly bolup duryar.
Yokardaky getirilien maglumatlar bazasynyh Vazgylaryny
tablisa kadasynda “Access” MBDS-da girizmeklik asakdaky
suratda getirilen. Oyjiiklere gegmeklik sycanyn gorkezijisini
siysiirip, onuil ¢ep diiwmesine basmak ya-da klawiaturanyn
degisli duwmelerin (TAB, 1,],<—,—) {sti bilen amala

Microsoft Access EI[@EQ

Egaﬁn Mpaska Bua BcTaska @opmat  3anmck  Cepevc OkHo  Cnpaska

AN KieNE= N AR RN N

Paytagt Kaontinent
YWagington Arnetika 217700 9363
Kabul Aziya 20340 547
Buenos-Ayres | Amerika 26060 2077
YWena Wewropa 75813 84
Beyik Britaniya London Wewropa 55928 244
Fransiya PariZ Y ewropa 53183 551

Pesim Ta0MHUE! UM

Surat:Tablisanyii mysaly

93



Forma kadasy — bu usulda meydanlaryn sany kop
bolanda maglumatlary girizmek amatly bolyar. Bu yagdayda
tablisanyil kop sanly meydanlaryny penjirdninl diirli yerlerinde
yerlesdirip bolyar. Yonekey MBDS-nyti standart formasynda
her bir meydan bir ya-da birnédge setiri eyeleydr. Bu usulda
adatca, ekranda tablisanyn difie bir yazgysy girizilyar.

Yokardaky tablisany forma kadasynda “Access”
MBDS-da girizmeklik isi forma doretmeklikden baslanyar.

CoaanHHe dupm

BrifmprTe nonn anm dioprs,

@./ AonycraeTon Beiop HECKOMEKMY TABMHL WM 3AMPOCos .

TafinHLs K 3ANPOEE

Tabnria; Yiirklar e

DGETYHisil 11671 BigilS ki Fica:

Yurk
Faytagt
Kankinent
llatE

=]

=

[ OTHENA J Aanoe [ [oTomo J

Surat:Forma mysaly

Forma doredilenden son, asakdaky suratda gorniisi
yaly, her bir yazgyny girizmeklik bir penjirede degisli
meydanlary boyunca amala asyrylyar. Bir yazgy doldurylandan
soni, gorkeziji indiki yazga gecyir. Oyjiiklere gegmeklik,
tablisa kadasyndaky yaly, sycanyn gorkezijisini siiysiirip, onuni
cep diiwmesine basmak ya-da klawiaturanyn degisli
diiwmelerin (TAB, 1,],<—,—) Usti bilen amala agyrylyar.

Maglumatlary gozlemegin sertleri, yazgylary 6¢iirmek we
gozlemek

Talap — bu ulanyjy tarapyndan goyulan birnége sertleri
kanagatlandyryan yazgylary saylap almak serisdesidir. Talabyn
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netijesi adatga, tablisa gorniisinde ¢ykarylyp, ondaky ¢ykan
hemme yazgylar talap edilyén sertleri kanagatlandyryar.

Diirli maglumatlar bazasyny dolandyryan sistemalarda
talap iki usulda: buyruklary emele getirmek yoly bilen we
yoritelesdirilen gurnayjylaryn komegi arkaly gurnalyar.

Gozleg serti — bu logiki anlatmadyr.

Yonekey logiki aiilatmalar gatnasyk amallary (<, >,
=, #,<,>) ya-da logiki gorniisli meydanlar bilen anladylyar.

Cylsyrymly logiki anlatmalar «W», «UJIN», «<HE»
(iil. “AND”, “OR”, “NO”, tirkmenge “WE”, “YA-DA”,
“YOK”) atly logiki amallary 6zlerinde saklayar.

Talaplarda arifmetiki aiilatmalar. Hemme MBDS-da
talaplaryn sertlerinde arifmetiki aiilatmalary ulanmaga we
hasaplanylyan meydanlary doretmage miimkingilik bar.

Hasaplanylan ~ meydan  maglumatlar ~ bazasynda
saklanmayar, yone ol talabyn emele gelis prosesinde ayry-ayry
meydanlarda hasaplamalar gecirilip doredilyar.

Yokarda  getirilen  “Diinyénifi  yurtlary”  atly
maglumatlar bazasynyn tablisasynda 12 yazgy bar. Sol
tablisadan Kontinent= “Yewropa” serti kanagatlandyryan 5
yazgy bar. Bu serti kanagatlandyryan talaby doretmek iigin
talaba girjek yazgylaryin saklanyan tablisasy gorkezilydr. Sol
tablisanynl ady sanawa gosulandan soii talaby doretmége
miimkingilik emele gelyar.
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{lo6anneHHe TabAHLEI

TabnHue! | 3anpockl || TabnHub! M 3anpock | JofaenTh

Yurtlarl

Surat:Tablisa doretmek
Emele gelen penjirede talaba girjek meydanlaryn
atlaryny sanawdan alyp goymaly we sert goyulyan meydanyn
stitlininin degisli yerinde sol serti yazmaly.

E Microwmt Access {Jangec) : 3eapac na smbopay| | r'i
T fples U S Segx g Gou Jose , R
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Copprecs:
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L
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farees M

Surat: Talap penjiresi

Ondan son, gurnalan talaby yatda goymaly.
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Coxpane Hue

MMA zanpoca:

|‘?ewrn:||:-a| |

Surat:Talaby yatda goymak

Talaby husa salnandaky berlen ady ( yagny “Yewropa”)
boyunca tapyp, ondan son, gerekli wagtda ony agyp bolyar. 5
yazgydan ybarat talaby asakdaky gorniisde alarys.

B Microsoft Access
e bma B ki Sowr 3om Gec oo Cpse
A3 3 AVa A2 MU CH A KT el

£ Yewrapa - 3anpec 12 swsfopuy
fur | Paitap | Kaotirest
Ewsiriva Wz fewrga
Beyik Baniz Landen Fenrpa
Gresfz Az fewrpa
| [Fransiva Py Fewropz
Iwesijz Sokgeim  Fewrmpa

PearsiTfivas: (1]

Yazgyny yok etmek. Yazgylary ociirmek iigin, olary
ilki bilen bellemeli. “Access” MBDS-da yazgylar bellenenden
sofi, sycanyn sag diiwmesini basyp emele gelen komekei
menyudan degisli buyrugy bermeli.

Kidbir MBDS-da bu buyruk ayratyn serti
kanagatlandyryan yazgylary bellemek we bellenilen yazgylary
yok etmek yaly buyruklar bilen amala asyrylyar.

Yazgyny gozlemek. Belli bir serti kanagatlandyryan
vazgylary gozlemek yorite buyruk arkaly amala asyrylyar. Bu
is “Access” MBDS-da sycanyil komegi bilen Edit (IlpaBka)—
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Find(HaiiTu) yzygiderlik  ya-da klawiaturadan CTRLAF
diiwmeler arkaly amala asyrylyar.

Maglumatlar bazasynyn yazgylaryny tertiplesdirmek

Tertiplesdirmek — bu tablisanyn yazgylarynyn
yerlesis tertibini belli bir diizgiine layyk edip goymakdyr.

Tertiplesdirmegin acary — bu yazgylarynyin bahalary
boyunca tertiplesdirme gecirilyan meydandyr.
Tertiplesdirmeginn ~ agary  birnige hem  bolup biler.
Tertiplesdirmek isi - bu yazgylary tertiplesdirmegin agary
boyunga artyan ya-da kemelyén tertipde yerlesdirmekdir.

“Diinyd  yurtlary” atly maglumatlar bazasynyn
tablisasyny iki acar: “Kontinent” we “Yurt” atly meydanlar
boyunca tertiplesdirmeklik téze talap doretmek arkaly amala
asyrylyar. Bu talapda “Yurt” atly meydan iki gezek goylandyr,
birinji gezek tertiplesdirilmeydn we gorkezilydn yagdayda,
ikinji gezek bolsa, tertiplesdirilyin we  gorkezilmeyin
yagdayda getirilen. Sonun tii¢inem, ilki bilen tablisadaky
yazgylar kontinentler boyunga tertiplesdirilip goyulyar, sofira
her bir kontinentddki yurtlar elipbiy boyunca tertiplesdirilip
goyulyar.

Pon e e s e (e O Qe

Salad 3.4

Netijede, asakdaky talaby tabisa gorniisinde alarys. Bu
tablisada yazgylar ilki kontinentler, sofira bolsa, yurtlar
boyunca tertiplesdirilendir.
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Microsoft Access

D 9w [pema B Bozeca Qomer 3w Cgpenc
AN RNl TR AP T e

£ tertiplesdirilen-kontinent-jurt : 3anpoc #a ewiSopry

Yuri Paytagt Kordinent
s Kair Afrka
AB3 Wasgington Amerika
Argendina Buenos-Ayres  Amerika
Meksika Mekdo Amerika
Afganistan Kabul Aziva
Mongolya UEan-Bator Aziya
¥aporéva Tokifo Azya
Awstrifa Wena Yewropa
Beyik Brianiya London Yewtopa
Fransija PanZ Yewropa
Gresija Aina Yewtopa
Swesita Stokgoim Yewropa

Pesort Talmms! UM

Sol tablisany ilki yurtlar, soiira kontinentler boyunca
tertiplesdirmek yokardaky yaly amala asyrylyar.

Power point pedaktory. Kompyuter mahabatlandyrmalary.

Ilkinji kompyuterler sanlar bilen isledi. Ondan son
yasalan kompyuterler alamatly bitin sanlar, hakyky sanlar hem-
de yokary takykly hakyky sanlar bilen isledi. Bitin sanlaryn
komegi bilen simwol informasiyalary kodlamak
miimkingiliginin déremegi bilen kompyuterlerde tekstler bilen
islemek baslandy. Kompyuterlerin  operatiw  yadynyn
mogberinii we prosessorlarynyn kuwwatynyn has artmagy
bilen olarda wideoinformasiyalary yatda saklamak we islép
tayyarlamak isi gin gerim aldy. Bu babatda hézirki zaman
kompyuterlerine multimediya gurluslary hokmiinde seretmek
bolar. San, tekst, logiki, grafiki, ses we wideo yaly her hili
informasiyalarynn bir yzygiderlikli maglumatlar hokmiinde
yatda saklamak usulyna multimediya diyilip diistinilyér. Ses
we wideo informasiyalar bilen islemek tigin niyetlenilen
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kompyuteriit gurluslaryna multimediya gurluslary diyilyar.
Olara multimediya maglumatlary yazmak we aytdyrmak ti¢in
niyetlenilen CD-ROM, DVD diskleri isledydn gurluslar hem
degisli edilyér.
Multimediya maglumatlary doredyin, redaktirleydn we
gorkezyan yorite kompyuter programma  serisdelerine
multimediya programma serisdeleri diyilyar.
Informasiya tehnologiyalarynyin O0smegi bilen multimediya
programma Oniimleri doéredildi. Olara taryhdan, sungatdan,
geografiyadan, biologiyadan, sazdan we s.m., fizikadan,
himiyadan we s.m. doredilen okadyjy programmalary degisli
edip bolar. Multimediya programmalarda isleyanler
programma bilen Ozara igjent gatnasykda, ony dolandyryp
bilseler, onda olara interaktiw usul diyilyar.
Multimediya  programmalara esaslanyan kompyuter
mahabatlandyrmalar multimediya taslamalaryn bir gorniisiidir.
Kompyuter mahabatlandyrmalar reklama iginde, yygnaklarda,
¢ykysda, mekdeplerde sapak ge¢ilydn prossesde, mugallym
sapagy  dilisiindirende = hem-de  okuwgylar  nutuklar
tayyarlanlarynda giiiden ulanylyar.
Kompyuter mahabatlandyrmalar Misrosoft Office
programmalar toplumyndaky PowerPoint programma bilen
yerine yetirilydr. PowerPoint—de tekst we san informasiyalar
owadan bezelen slaydalara we diagrammalara owriilyar.
Islendik mahabatlandyrmanyi esasy slaydalaryn toplumydyr,
olarda tekstler, grafikler we suratlar yerlesdirilyar. PowerPoint
programmanyi 6zi gerek tekst we san informasiyalary (sorayar
ya-da hodiirleyédr) hem-de tayyar dizaynlary we iiliitileri teklip
edyar.
PowerPoint programmada mahabatlandyrmalar doéretmek
prosesi asakdakylardan ybarat:

e umumy bezegi saylamak;
taze slaydalary we olara mazmunlar gosmak;
slaydalarynl yerlesdirilisini saylamak;
gerek bolsa slaydalaryn bezelisini liytgetmek;
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e renk shemalary liytgetmek;
e bezemegin her hili iilniilerini peydalanmak;
e slaydalar gorkezilende animasiya effektleri doretmek.
PowerPoint-de mahabatlandyrmalary doretmek {igin ony
ise girizmeli. A¢ylan penjirénin ¢epinde birinji titul slaydaly is

penjire ekrana  geler. Penjirdnin  sag  boleginde
mahabatlandyrma déretmegin yaylasy bolar.
On id ' Acrocoft PowerPake -
Bovamen  JQusalin Anuusges  Nosst swilase  Peussanposasie  Baa  Pamisbenan 86
| a3k = = =l <) »
-l — ':_, A A Y b= b Ty B ] retattay

Jaranopox chaiza

FAMTIN K CNEALY l

Coafatwel  Tes Ot rpeorwd B e ]
Surat: PowerPoint programmanyi is penjiresi

PowerPoint 6rdn kop slaydalarly mahabatlandyrmany

doretmége miimkingilik beryar. Seyle dran kop mocberdéki

informasiyalary dolandyrmak ii¢in PowerPoint-de ug sany is

diizgiini bar: adaty diizgiin ( I:Q -igjent bolmaly), slaydalary
|
tertipleyji diizgiin ( H0 _jsjen bolmaly), slaydalary

gorkezmek diizgiini  ( I@I -igjent bolmaly).

Adaty diizgiine redaktirlemeginn esasy diizgiini diylip, onda
mahabatlandyrmalar yazylyar we islenip tayyarlanylyar. Bu
diizgiinde ii¢ sany is yaylasy bar. Cepki yaylada gatlar bolup,
slaydadan slayda, olardaky tekstlerin diiziimine ge¢mage
miimkingilik beryir. Sagdaky yayla slaydlar yaylasy bolup,
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onda ekrandaky slaydy uly gorniisde gorkezilydr. Asaky yayla
bellikler {i¢in niyetlenilen. Slaydalary tertiplesdirmek
diizgiininde slaydalarynn eskiz formasy gorkezilydr. Ahli
slaydalar kigijik gorniisde denaralykda yerlesdirilip penjirede
gorkezilydr. Bu dilizgiin mahabatlandyrmadaky doredilen we
redaktirlenen slaydalaryn umumy yerlesisini we yzygiderligini
gorkezyir. Slaydalary gorkezmek diizgiinde her bir slayda
kompyuterin ekranynyn ululygynda gorkezilydr. Onun bilen
doredilen slaydalardaky suratlaryn yerlesisi, wagt aralyklary,
filmler, animasiya elementler hem-de gecis effektler hakyky
gorniisde bolar.

Mahabatlandyrmanyin dizayny we slaydalaryn maketi
Mahabatlandyrmanyn _dizaynyny PowerPoint programmanyn
iy Y

is penjiresindédki 3 -belligi acanynda c¢ykan sanawdan
Co3garp yazgyny acanyiida suratda getirilen penjireden
saylanyar. Mahabatlandyrmanyn diiziimini, maketlerini 0ziii
berjek bolsan Ilaéaonbr yazgynyn etegindiki Ilycrbie u
nocjaeanue yazgyny saylamaly, sonda penjirdnin ortaky
boleginde HoBasi mpe3entauus yazgyly faylyn sekili bolar.
Penjirede iiglinji il sagdaky bolekde mahabatlandyrmanyn
umumy gorniisi bolar. IMadaonsl Yyazgynyn asagyndaky
sanawdan ¥YcraHoBjieHHbIe MAa0JOHBI yazgyny saylanynda
PowerPoint-de  goyulan {lniilerin  sanawy  penjirdnin
ortasyndaky siitiinde atlary vyazylyp peyda bolar. Gerek
mahabatlandyrmanyin dizaynyny ol sanawdan birini saylap
islép tayyarlap bolar.
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Surat: Mahabatlandyrmanyi gorniisiinini saylanylysy

Lasnawwe spesenratsn F?}‘ﬁ
ks 4 Kaaconuecnmd dorormbon
l.—r.u...: Yeranonasmmae w
| | | Cwwes |
Surat:PowerPoint-da mahabatlandyrmanyn iiliiiilerinin
saylanylysy

Mahabatlandyrmanyii dizaynyny kesgitlenen tema boyunca
hem berip bolar, onuni {i¢in suratlardaky Illadnonbl yazgynyn
eteginddki sanawdan YcTaHoBJIeHHbIe TeMbl Yyazgyny
saylamaly, sonda penjirdnii ortaky bdleginde kesgitlenen
temalarynn diiseginii refiki berlen mahabatlandyrmalaryn
slaydalarynynn shemasynyi gorniisi penjirdnin sagyndaky
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bolekde peyda bolar. Mahabatlandyrmanyn dizayny o1
kompyuterde {iilni gorniisde yatda saklanan mahabatlandyrma
ulanyljak bolsa suratlardaky Hlaémonbl yazgynyn etegindaki
sanawdan Mou ma6aoHbI... yazgyny saylamaly, ¢ykan
gerek dizaynyny kompyuteriniz Internete birigen bolsa, ondan
hem alyp bolar. Onun iicin suratlardaky Iladaonsl yazgynyn
cteginddki sanawdan Microsoft Office Online yazgyny
saylamaly hem-de ol yazgynyn pesindéki
mahabatlansyrmalaryin =~ sanawyndan  birini  saylamaly.
Mahabatlandyrmanyn dizaynyny saylamagyn
miimkingiliklerinit  &hlisinde hem suratdaky penjirelerde
saylaw igini tamamlamak, penjirdnin Co3gath diwmaéni
basmak bilen gutaryar. PowerPoint-de slaydalary bezemegin
yeke-tak gorniisiini  lipjin etmek {g¢in hem-de her bir
mahabatlandyrmanyn ayratyn stilini yatda saklamak {i¢in teksti
yorite car¢uwalaryn icine girizmeli. Teksti girizmek tigin
carguwanyn icinde standart tekst ya-da goniikdirme bolar,
mysal {icin slaydanynn Sozbasy. Standart tekstin ya-da
gozikkdirménin ornuna degisli slaydyn tekstini, suratyny,
diagrammasyny girizmeli. Tekstleri ya-da goniikdirmeleri
yazmak {icin ¢arguwalary slaydalarda yerlesdirmek isi slaydyn
maketlerini  doretmekdir. Adatca slaydyn  maketinddki
carcuwalarda tekstler, sol sanda slaydyn sdzbasysy,
markirlenen  sanawlar  hem-de  slaydaky tablisalar,
diagrammalar, suratlar, figuralar yerlesdirilydr. Her sapar téze
slayd gosulanda, onuni {igin meseleler yaylasyndan maket
saylamaly. Bu yayla maketleriit birgiden gorniislerini 6ziinde
saklayar. Bu yerden hat-da bos maketi hem saylap bolar.
PowerPoint programmada maketi saylamak iicin I'maBuas
menyudan Cuaaiigbl gurallar toparyna gecmeli, Co3aath
cnaiin ¥ ya-da Maker V¥ yazgyly gurallaryn birini iglenilende
cykan maketlerden birini saylap alyp bolar.
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Surat:Slaydanyn maketinin saylanylysy

Mahabatlandyrmanyii dasky gorniisiini liytgetmegin yonekey
usuly iiliiini (sablony) ulanmakdyr. Ulfiinifi ¢alsylmagy refikler
shemasynyn liytgemegine getiryar. Ondan
mahabatlandyrmanyn  elementlerinin  reiiki  bagly bolup,
dizaynyn diisegi hem-de tekstleri formatirlemegin parametrleri
kabul edilydar. Mahabatlandyrmanynn maketlerine her hili
effektler we refikler PowerPoint-in JIm3aitn menyuyndaky
gurallary bilen berilyar.

o - - —— S sove e e s we
po— T |,,.. .
n s g e g
J 1 A e
Wmeye peetihagn | ee-ae - T o -
L et < Noe

Surat: Mahabatlandyrma dizaynyn berlis gurallary
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Mahabatlandyrmanyn gorkezilisi

Mahabatlandyrmanyn slaydlary islenip tayyarlanylandan
son ony ilki gormeli, zerurlyk bolsa {stiinde islemeli.
Mahabatlandyrmany  gorkezmek  {igin  ony  diizmeli.
Mahabatlandyrmany diizmek isi PowerPoint — in 1is
penjiresinddki Iloka3 caaiigzoB menyunyn HacTtpoiika
gurallar toparynda yerine yetirilyar.

Surat: Mahabatlandyrmanyn slaydynyn gorkezilisinin
gurallary

Slaydlary gorkezmek iigin, olary diizmek isini suratdaky

Hacrpoiiku nemoncTpanum yazgyny basanyinda ¢ykan
ayratyn penjirede berilyar.
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Surat:Mahabatlandyrmanyn slaydlaynyn gorkezilisinin
diiziilisi

Penjirdnin  Iloka3 caaiinoB bdleginde slaydlary
gorkeziliginin ~ usullarynyn  biri  gorkezilydr.  Slaydlar
awtomatiki, ulanyjynyn dolandyrmagynda hem-de nutuk¢ynyn
dolandyrmagynda gorkezilip bilner. Penjirdnin Ilapamertpsbl
nokaza boleginde yzygiderlikde, sesSiz, animasiyasyz
bolmalydygynynl parametrleri berilydr. Penjirdnii Cuaiiabl
boleginde &hli slaydlar gorkezilmeli bolsa Bce yazgynyn
oniinde bellik etmeli, beyleki yagdayda slaydlaryn tertip
nomeri gorkezilmeli. Penjirdniit Cmena caaiigos boleginde bir
slaytdan beyleki slayda gecisin gorniisi gol bilen (Bpyunyso),
klawiaturadan Enter diwmaéni basanynda ya-da wagt boyunga
(mo Bpemenm) berilydr. Mahabatlandyrma gorkezilende
gorkezis ses bilen goldanmaly bolsa suratdaky gurallardan
3Byko3anuch yazgyny acgyp c¢ykan penjireden onun
parametrlerini bermeli.
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Surat:Slaydy ses bilen goldamagyi parametrlenin berlis
penjiresi

Slaydyn gorkezilisinii wagtynyn parametri suratdaky
Hacrtpoiiku Bpemenu yazgyny basanynda ¢ykan doly ekran
penjireden  berilydr. Mahabatlandyrmanyn slaydlarynyn
gorkeziliginin parametrleri suratlardaky penjireler boyunga
diiziilenden soni, slaydlary gorkezmegiii gorniisleri IToka3
craiitoB  menyunyn Hauvats mnoka3 ciaaiigo gurallar
toparyndan berilydr. Slaydlar C navana yazgy basylanda
basdan baslap gorkezilydr, C Texkymero caaiina yazgy
basylanda gorkezilis ekranda duran slaytdan baglanyar,
IpousBoanubiii moka3V vyazgy basylanda slaydlar erkin
tertipde gorkezilip baglanyar.

Sesler we wideosekiller

Mahabatlandyrmanyn slaydyna ses gosulan bolsa slaytda lsﬂ]
bellik sekillendiriler, ony gizldp hem bolar. Mahabatlandyrma
gorkezilydrkd, ona gosulan ses fayl slayd agylanda yerine
yetirilip basglanyar. Gosulan sesi ykjam-diskden ya-da
mahabatlandyrma, diktoryn tekstinden hem yerine yetirip
bolar. Mahabatlandyrmada ses effektleri {insi ¢ekmek {i¢in bir
sapar yerine yetirilydr. Mahabatlanyrma wagty ses fayly yerine
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yetirmegi dowam etdirmek {igin PowerPoint -in Hactpoiika
annManuu meseleler yaylasyndan onun parametrlerini bermeli.
Eger ses faylynn yerine yetirilisinii wariantlarynyn biri
berilmedik bolsa yerine yetirilmeklik slayda sycanyn
peykamyny eltip iki sapar basmak bilen bes edilip bilner.
PowerPoint-de doredilen mahabatlandyrma ses fayly goyulan
bolsa, onun hézirki yagdayyna salgylanylyar, soiira ses fayly
basga yere gecirilse PowerPoint ony tapmaz, ony tidzeden ol
mahabatlandyrma goymaly. Sonun iigin hem ses fayly bilen
mahabatlandyrmanyn fayly bir bukjada bolsa yerlikli bolar.
Kompyuterde aydym sazlary ayratynlykda multimediya
programmalarda hem dinldp, wideoklipleri goriip bolar.

Power point redaktory. Prezentasiyalaryi publikasiyasy.

Slaydly prezentasiyany aydyn kazygyn komegi bilen islendik
konferens zalynda gorkezip, disiindirip bolyédr. Esasy
kemgiligin biri-bu kagyz yiiziinde hi¢ hili electron effektleri
gorkezip bolmayar.

Sahypanyn olgegleri

Slaydlary capa ¢ykarmazdan oiiirti kesgitlenen sahypa
oOlgegleri gdzden gecirmeli bolyédr. PowerPoint —in 6zi hem
standart 6lgegleri hodiirleyar. Eger slaydlar yorite dlcegli
kagyzlara gegiriljek bolsa, onda ululyklary tiytgetmek bolyir.

1. Sahypanyn ululyklaryny barlamak ii¢in File > Page

Setup (Paiin > [Mapametpsl cTpanuisl) komandany
saylamaly .
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Surat:Sahypanyi ululyklary

N

Agylan Slide Sized For-Pa3mep ciaiinos atly yazgyda

yorite standart 6lgegleri kesgitlemeli. Mysal ti¢in agyk
plenkalara capy gecirmek iicin Overhead- ITpo3pauka
atly punkty saylamaly.

3. Slaydlara nomer belligini goyup bolyir, onuf {i¢in
Number Slides From -Hymeposats cnaiinst ¢ basmaly
we maglumat girizmeli.

4. Orientation-Opuenrtanus bolimgesinde sahypanyn
yerlesisini anyklamaly. Bérde iki yagday bar:
Landscape-Anbp00MHas, a UIst OCTAIBHBIX TOKYMEHTOB
Portrait -KuwmxkHast.

5. OK diiwmesini basmaly.

Slaydlary , bellikleri, strukturany ¢apa ¢ykarmak.

Prezentasiyany kagyza yada aydyn plenka cap etmek {i¢in
asakdaky hereketleri yerine yetirmeli:

1. ®aiin > [euats (File > Print) komandany saylamaly.

Penjire agylar.
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Surat: Cap ululyklary

Agylyan Tleuarats (Print What) atly spisokda
dokumentin tipi saylanydr. Birde asakdaky gorniisler

hodiurl

enyar:

7
L X4

Cnaiiger (Slides) — slaydlary yeke yekeden
her sahypada capa ¢ykarmak.

% Breigaun (Handouts) — Bu yagdayda bir
sahypada bir nége slayd ¢ap edilydr . gerekli
slaydlaryn sany Boigaun atly yerde
kesgitlenydr. Bu usuldan basga Bun >
Oo6paser > Oo6pazen Beigay (View > Master
> Handout Master) komandany ulanyp
bolyér ;

% 3Bamerku (Notes Pages) — slayd bilen ona

degisli bellik teksti ¢ykarylyir;
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% Crpykrypa (Outline View) — g¢apdan
prezentasiyanyi dine strukturasy
cykarylyar.

3.  (Print Range) atly yerde All opsiya saylanylsa,
onda dhli slaydalar c¢apdan ¢ykarylar, ekranyn
yiiziindéki slaydy capdan ¢ykarmak ti¢in Current Slide
opsiyany saylamaly, eger difie saylama slaydlary
capdan c¢ykarmak {c¢in cmaiiaer Slides atly yerde
gerekli  slaydlaryn  nomerleri  girizilmeli.  Color/
Greyscale atly yerde asakdaky miimkingiliklerden
birini saylamaly:

X/
X4

L)

renkli ¢ap (Color);

Gonur (Grayscale)

Ak-gara (Pure Black and White) —ahli
obyektler gara renk bilen ¢ykarylyir.

X/ R/
L X GIR X 4

Cap parametrler penjiresinde basga gosmaca yorite rejimleri
bar:

Macmrabuposats o snucty (Scale To Fit Paper) — slaydlar
kagyz yiiziindaki yeri maksimal ulanyp bilyér;

s O6pamienue craiinos (Frame Slides) —
slaydlaryn gyrasyndan ramka-yyar;

¢ BKJIIOYNTH CTPaHMIIBI C TPUMEUAHUSIMA
(Include Comment Pages) — Haysy slayd
kommentariyaly(diisiindirisli) bolsa sol
slaydlaryn sahypasyny ¢apa ¢ykaryir.

4. Yucno xonuii (Numbers Of Copies) atly yrde gerekli
kopiya sanyny girizmeli.

5. Uma (Name) atly yerde printeri saylamaly. Eger
slaydlar plenkalarda c¢apa c¢ykarylmaly bolsa, onda
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printerin hédsiyetlerini sazlamaly bolyar. Bu is {gin
CgoiictBa (Properties) diiwmesinde basmaly. Bu
yvagdayda degislipenjire agylar.

cax,
GRS T T i
Farunamen |f g ot surwe
Dt o
 Srap
S
Rl s ]
Moy cpwe: |
prors s emen |
----- v |
|
e - |
Dawversnee
=g
[T | 5w

Surat: Printerin parametrleri

PowerPoint-in gurallary slaydlary electron pogtada, Word
dokumentlere, Internede gecimige miimkingilik hodiirleyar.
®aiin > Ornpasuts (File > Send To) komandasy PowerPoint
slaytlary asakdaky yerlere gecirdip bilyar:

% Coobmenue (Ha perensuro) (Mail Recipient
(for Review)) — slaydy electron hat
hokmiinde hodirleyér ;

» Ilo mapmpyry— degisli salgylar boyunga
ibermek;

% VYwuactHuky codpanus o cetu (Online
Meeting Participant) — tora gegirip bolyar;

¢ B Microsoft Word (Microsoft Word) —

Word dokumentinde yerlesdirilyér.

Gegisleri kesgitlemek

Slaytlaryn arasyndaky gecisler kesgitlense, olaryn gorkezilis
prossesi owadan goriiner.
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Degisli fayly agmaly

[Toka3s cnaiimoB > Cmena ciaiinos (Slide Show > Slide
Transition) komandany saylamaly.

[TpuMenuTs k Boiieaennomy ciaiay (Apply to
selected slide) atly yerde degisli effekti saylamaly.
Mysal {i¢in punkt HamisiB BripaBo-sam3 (Cover Right-
Down).

Cxkopocts (Speed) atly yerde slaydyn gorkezilis tizligi
kesgitlenyar.

Cwmena cnaiiga (Advance Slide) atly yerde
(Automatically After) awtomatiki belligini kesgitlemeli.
Mysal {i¢in 3 diyip girizilse, onda her slayd 3 sekundyn
dowamynda gorkeziler.

4 % CveHa cnakipos *

MpYMEHHTE K EBLAENEHHBIM
cnaigam:

MPOpESAHHE YEpEs YEPHOE
PacTeOpeHHE
MNaBHOE YracaHue

EbILEETaHHE YepEs YEDHOE

M3MEHMTE NEPEXO A

CKOpOCTh!

|Eb|CTpc- | '|
3EVE:

|[HET 3BYyHa) | '|

[T HenpepeisHo

CHeHa cnanga

F A0 WENHEY

l_ ABTOMATHHECKH NOCNE

-
-
| MPHMEHHTE KO BCEM cnaaam |

®  MpockoTp

v AETOMpOCHMOTR
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Surat:Gegisi gurnamak

7.Sesi kesgitlemek ti¢in 3Byk (Sound) atly yerde sesi
kesgitlemeli.

Hemme zat kesgitlenenden sofira IToka3s cnaiino > Hauats
noka3 (Slide Show > View Show) komandany saylamaly.

Sesi yazmak
Prezentasiya sesi yazdyrmak ti¢in kompyuterde mikrofon
bolmaly. Sesi yerine yetirmek {igin Iloka3 ciaiizos >

3Byko3amuch komandany saylamaly.

1. Agylan penjirede I'pomkocth MukpodoHa (Set
Microphone Level) sesiii badyny kesgitlemeli.

2]
~ Kayecreo 3annch
Kavecrso: [6e2 nmern)
JaHHNAET H3 AHCKE! 10 Kbjcex,
CB0GOAHO HA AVKKE: 18166 M6 (Ha C:1)

‘ MaxcHMansHas NPOADMRHTENBHOCTL: 28797 M,

-—I EHFAITE SORIRRD

[~Coser

A4 BuibepHTe B3pHanT, COOTEETCTEYIOW Tpebyenony KadecTey 1 csob Y MECTY Ha Ancks, Bones
NSz Kavec 3ANHCh Bomeile AMCKOBor0 NpOCTPaHCTea, MPOAONKHTEMEHOS PaveBoe
\/ COnp Ny-4Ue CEASLIBATY € D AUeN.

[™ gossarh pavsece conposoxaesme ¢t Ci\..JAammcTpaToplPabowsi cron) 0f30p, .. I

Surat: Sesi yazmak

3. Mikrofona sesi gegirmeli
4. OK basmaly.
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Slayd-film

Slayd filmi ise gdybermek ticin IToka3 cnaiinoB > Havats
noka3 (Slide Show > View Show) komandasyny yada F5
diiwmaéni basmaly.Belli bir yzyguderligi saklamaly.

1. Tloxka3 ciaiigoB > Hacrpoiika npesenraruu (Slide
Show > Set Up Show) komandany saylamaly.

[Toka3 cmaiinoB (Show Type) atly acylan penjirdnin asakdaky
rejimleri bar:

X/
L X4

yIpasisieMblii goknaaunkom (Presented By A
Speaker) — demonstrasiyanyi doly rejim gorniisi;
yIpaBJsieMblii Tiosib3oBarenem (Browsed By An
Individual) — penjirede demonstrasiya;

¢ mostocoit mpokpytku (Show Scrollbar) —gérmek
rejiminde prokrutka ¢yzgyny gosmak;
aBromatrueckuii (Browsed At A Kiosk) — doly
demonstrasiya awtomatiki tiikeniksiz gaytalanyp
duryir;

HENPEPBIBHBIN UK 10 Ha)xaTusl kinasuiy 'Esc”
(Loop Continuously Until "Esc™) — sonky
gorkezilisden birinji slayda ge¢gmek;

0e3 peueBoro conpoBokaeHus (Show Without
Narration) — ahli s6z yazgylary ayyrmak;

6e3 anumarmu (Show Without Animation) — slayd
obyektleriii animasiyasyny ayyrmak.
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HacTpoiika npeseHTaLm1 21x|

rMokas cnafaos —Cnakast
% yNpaBNAEMBI ADKNAAHHKOM (NONHBIA JKpaH) i Bre
" ynpaEnAEMbI NONL30BATENEM (OKHO) e ﬂ no ﬂ
I=| ¢ nonoconinpokpyTRM | OpoHEEONEHEIR NoRaS:
" BTOMATMUECKMA (NOMHBIN JpaH) I j
—MNapaMeTpel NoKaza —CMeHa cnaiaos
[~ HEMpepbIEHbI UHKN A0 HA¥ATHA KNAEHLWH "Esc" " Bpyaryr
[" fes pedeBoro conpoBoXAEHHA ¥ no Bpemerk
Il BE3 aHHMALKH —HeCKoNEKD MOHMTOPOE
BIEDANTE CNaHAk Ha:
LIEET pHCyHKa! I vl IOCHDBHDH MOHHTOR j
™| Mokasars NReACTABAEHNE AoKAaAHHIE

 MPOMEE0AHTENEHOCTE
[ MCnones0BaTE AMNERETHOE YokopeHke oBpatoTkH HaoBpakeHka COBETHL |
PaspelueHHe NoKasa cnakiaos: I[McnonbsosaTb TERYILES PaspellEHHe] j

O I OTHEHS |

Surat: Slayd parametrleri

2. Dine kabir slaydlary gormek tigin olaryn yzygiderligini
scetcikde (From) we (To) yerde kesgitlemeli.
Slaydlaryn ¢alysygynyn awtomatiki yagdayyny
ayyrmak tigin (Manually) yagdayyna goymaly.

OK basmaly.

F5 basmaly.

w

oA~

S

Menyuny c¢agyrmak ticin islendik yerde sycanyn
diiwmedini basmaly.

Menyu diiwmesi demonstrasiya dowriinde goriinmez yaly
Cepsuc > I[Tapametpsi (Tools > Options) komandada Bu-
View yerinde baydajygy ayyrmaly.

Front page redaktory. Web-saytlaryii we Web sahypalaryi
doredilisi.

Biitindiinyd kerebinde c¢ap etmek isi Web-saytlar

gornlisinde amala agyrylyar. Web-saytyn diiziimi adaty zurnala
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meiizesdir hem-de ondaky informasiyalar temalar boyunga
toparlasdyrylandyr. Edil Zurnal sahypalardan ybarat bolsy yaly
Web-sayt hem kompyuter Web-sahypalardan ybarat. Web-sayt
informasiyalary gorkezmegiin interaktiw serigdesidir. Saytyn
interaktiwligi ona girijilerin hasaba alynmagy, olara her-hili
gorniisde anketalary, tablisalary doldurmak we s.m. bilen {ipjiin
edilydr. Adaty Web-sayt titul sahypadan (s6zbasylar sahypasy)
ybarat, onda Web-saytyn esasy bolimlerine (Web-
sahypalaryna) gipersalgylanmalar yerlesdirilyér.
Gipersalgylanmalar Web-sahypalarda hem bolup bilerler, olar
bilen saytyn islendik yerine ge¢cmek iipjiin edilydr. Kopleng
Web-saytlar multimediyaly bolyarlar, olarda tekstli yazgydan
basgada sekillendirilmeler, hereketlendirmeler, ses we wideo
informasiyalar yerlesdirilip Dbiliner. Web-saytlaryn Web-
sahypalarynda dinamiki obyektleri ~ bolup bilerler, olar
JavaScript we VBScript dillerinin  miimkingiligini ya-da
ActiveX dolandyrys elementlerini peydalanyp doredilyar.
Web-saytlar HTML-dokumentleryn gipertekst boliisdirilsinin
dilini ulanmak bilen déredilydr. HTML tehnologiyasy adaty
dokument tekstinin igine dolandyryjy sekilleri (tegleri) goymak
bolup, netijede Web-sahypa almakdyr. Brauzer déreden Web-
sahypamyzy vyiiklinde, ony ekranda teglerde berilsi valy
gorkezyar.

HTML-dokumentlerin esasy artykmaglygy  sulardan
ybaratdyr:

e Inforormasiyalaryn mogberinin azlygy;
e Her-hili operasion sistemalarda isleydn kompyuterlerde olary
goriip bolyar.

Web-sahypalary doretmek iicin  yonekeje, yaylyan
tekstlere formatirleydn dolandyrys sekilleri girizilmeyén, tekst
redaktorlary ulanylyar. Seyle redaktoryn mysaly hokmiinde
Windowsdaky standart programma Bloknoty gorkezip bolar.

Web-saytyn doredilisi. Web-sayty berlen «Kompuyter»
temasy boyunca doredelinl. Ilki bilen saytyn taslamasyny isldp
tayyarlamaly, sayta ndce Web-sahypa girjegini, olaryn her

118



haysynyil temalaryny hem-de olaryn 6zara arabaglanysygyny
kesgitlemeli.
Biziin «Kompuyter» saytymyz titul sahypadan basgada
asaky sahypalardan ybarat bolsun:
e Programma {ipjlin¢iligin  toparlary bolan «Programmay
sahypasy;
e Kompyuter adalgalarly sozliik bolan «So6zliik» sahypasy;
e Kompyuterin  enjamlarynyin nyrhy bolan «Enjamlar»
sahypasy;
e Sayta giryéanler li¢in anket bolan «Anket» sahypasy.
Web-sahypanyii diiziiminifi doredilisi. Saytyn Web-
sahypalaryny  doretmek isi, onuni titul Web-sahypasyny
doretmekden baslanyar. Onun igin Windows operasion
sistemadaky Bloknot tekst redaktory peydalanmak bolar.
-
! «Kompuyter» Web-saytyn doredilisi
Bloknot tekst redaktorynyn penjiresini a¢maly. Web-
sahypanyn gorniisi teglerde, bur¢ yaylaryn iginde berilyér.
Tegler yekelikde vya-da jiibiitlikde berilip bilner. Eger
jubiitlikde berilse acylyan we yapylyan teglerin bolmagy
hokmandyr. Seyle jiibiit teglere konteyner diyilyir. Yapylyan
tegin onilinde /-sles bellik goyulyar. Tegler bas hem setir
harplar bilen yazylyp biliner. Sahypanyn HTML-kody
konteynerin icinde yerlesdirilyar: <HTML> </HTML>.
Brauzer seyle teglersiz dokumentini formatyny kesgitldp, ona
dogry diislinip bilmez. Web-sahypa iki logiki bolege
boliinyér: sézbagy hem mazmun. Web-sahypanyn sézbagysy
<HEAD></HEAD> konteynerin i¢inde yerlesdirilyar hem-de
ol yerde dokumentin ady we sahypa barada anyklama
informasiyalar yerlesdirilyar. Web-sahypanyn ady
<TITLE></TITLE> konteynerde yerlesdirilydir —hem-de
sahypany brauzer seredende sozbasyda gorkezyar. Web-
sahypamyzy «Kompyuter» diyip atlandyrsak, onuil yazylysy:
<HEAD>
<TITLE> Kompuyter </TITLE>
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</HEAD>

Sahypanynn  esasy mazmuny <BODY></BODY>
konteynerin ic¢inde yerlesdirilydr, onda tekst, tablisa, gecip
gidyan setirler, grafik sekillere we ses fayllara salgylanmalar
we s.m. obyektler yerlesdirilip bilner. Sahypa ilki bilen

«Kompyuter barada maglumatlar» teksti yerlesdireli:

<BODY>

Kompuyter barada maglumatlar

</BODY>

Doredilen Web-sahypany fayl gornilisinde yatda
saklamaly. Ilki bilen brauzere yiiklenyén saytyn titul faylyny
index.htm at bilen yatda saklamak kabul edilendir. Web-
sahypanyn gineltmesi hokmiinde html yazgyny ulansaiiam
bolar. Dorediljek sayta degisli &hli fayllary bir bukjada
saklamak yerliklidir. Web-sahypanyn yatda saklanyan faylynyn
ady index.htm bilen saytyn 6z adyny tapawutlandyrmaly. Web-
sahypanyn ady onuii mazmunyna layyk gelmeli.

Acylan Bloknotyn penjiresine Web-sahypanyn HTML-kodyny
girizmeli. Fayly index.htm at bilen yatda saklamaly .
Brauzerii penjiresine su fayla seretmek ti¢in yiikléli.
<HTML>
<HEAD>
<TITLE> Kompuyter </TITLE>
</HEAD>
<BODY>
Kompuyter barada maglumatlar
</BODY>
</HTML>
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Surat:Programmanyi netijesi
Brauzerde goryidn sahypa oOziine c¢ekiji didl. Yazgylar ak
diisekde gara renk bilen yazylan. HTML-teglerde teksti
formatirlemegin her-hili parametrlerini berip bolar. Tekstdaki
bar s6zbasysy tlicin mogberler <H1> (it uly)-dan <H6> (in kici)
tegler bilen berilyédr. S6zbasylary uly sriftler bersenn maksada
layyk bolar:

<H1>Kompuyter barada maglumatlar</H1>
Kébir teglerin atributlary bar, olar kibir bahalarda kesgitli
bahalary alyp bilyérler. Yazylan tekstleri merkeze, merkeze
gord gyradenldp bolar. Gyradenlemdnin gorniisini bu yerde
ALGIN atributyn kesgitli bahasy beryiar. Penjirede
gyradeilemegi sag boyunca berilisi ALGIN="right”, merkez
boyunca - ALGIN="center” :

<H1 ALGIN="center’>Kompuyter barada
maglumatlar</H1>
FONT tegin komegi bilen tekstin islendik boleginde sriftleri
formatitlemegin parametrleri berilydr. FACE atribut bilen
sriftiil garniturasy berilydr (mysal iicin, FACE="Arial”), SIZE
atribut bilen griftlerin mogberi berilyar (mysal tigin, SIZE=6),
COLOR atribut bilen sriftin reiiki berilydr (mysal igin,
COLOR="red”). COLOR atributyn bahasyny renkin ady bilen
(mysal {¢in, “red”,”green”,”blue” we s.m.) Va-da olaryn
onaltylyk bahalary bilen berip bolar. Renklerin onaltylykda
afiladylysynda RGB-format peydalanylyar. Mysal {igin,
“#RRGGBB” yazylysda birinji RR - iki harp gyzyl (red)
renikin, indiki GG — yagyl (green) , sonky iki BB — gok (blue)
renklerin gorkezilisiniii tizligi berilydar. In pes gorkezilis
onaltylyk 00 san, il belent onaltylyk FF san berilyar.
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“#0000FF” yazylys gok reilkke gabat gelydr. Doredyin
sahypamyzyn sOzbasysynyn renkini gok renkli bermek iigin

COLOR atribut FONT teg bilen seyle yazylyar:

<FONT COLOR="blue”>

<H1>Kompuyter barada maglumatlar</H1>

</FONT>

Sahypanyn sozbasysyny beyleki tekstlerden kese ¢yzyk bilen
bolelin, onun tegi <HR>. Teksti abzaslara bolmek <P></P>
konteyner bilen berilydr. Sahypa brauzerde seredilende
abzaslar arasy bos setir (interwal) bilen boliinyar. Her bir
abzasa kesgitli gorniisde gyradeiilik berip bolar. Sahypanyn
titulynda sayty beyan edydn yazgy Verlesdirilyér.
Sahypanyn titulyna birndge abzaslara boliinen teksti her-hili

gyradenlikde yerlesdirelin:

<P ALGIN ="left”> Su saytda siz kompyuter barada,
onuni programma ipjiin¢iligi, ofia girydn enjamlaryn
bahasy barada her-hili maglumatlary alyp bilersiniz.</P>
P ALGIN ="rightt”> Kompyuter adalgalarynyn sozliigi
sizi adalgalar bilen tanysdyrar, size anketi doldyrmaga

yardam eder.</P>

Tekstde tegleri kesgitli yzygiderlikde goysak gerek,
islenydn Web-sahypamyzy alyp bileris.
Yokarky gorkezilenleri Bloknotyn penjiresine gegirip, netijini

brauzerde goriip bileris:
<FONT COLOR="blue>
<H1 ALGIN ="center">
Kompuyter barada
maglumatlar

</H1>

</FONT>

<HR>

D Kmrmayter M smn frveriet fureet  JAaren iy (B E5E)

Kompuyter barada

g lumatbare

S~ [

<P ALGIN ="left”>
Su saytda siz kompyuter barada,

onun programma iipjlingiligi, ona giryan enjamlaryn bahasy
barada her-hili maglumatlary alyp bilersiniz.</P>
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<P ALGIN ="right”>
Kompyuter adalgalarynyn sozliigi
sizi adalgalar bilen tanysdyrar, size anketi doldyrmaga
yardam eder.</P>
Sekillerii goyulusy. Web-sahypalara her-hili sekiller
goyulsa ol 6ziine ¢ekiji bolyar. Déredilydn saytymyzyn titul
sahypasynda saytyi mazmunyny kesgitleyan sekili goymak
yerliklidir. Kompyuterin sekilini tapyp saytyn bukjasynda
computer.gif at bilen yatda saklamaly. Sahypa sekilleri goymak
ticin SRC atribut bilen <IMG> teg ulanylyar, onda faylyn 6z
kompyuterinde ya-da Internetde yatda saklanyan yerini
sahypanyn bukjasynda bolsa, onda SRC atributyin bahasynyn
ornuna ol faylyn adyny gorkezmeli:
<IMG SRC="computer.gif>
Eger fayl 0z kompyuterinizin basga bukjasynda
yerlesdirilen bolsa, onda faylyn ady yoly bilen bile berilyir:
<IMG SRC="C:\computer\computer.gif™>
Eger fayl Internetin uzakda yerlesen bolsa, onda onufi
URL-salgysyny gorkezmeli. Mysal iigin:
<IMG SRC="http://www.server.ru/computer.gif”>
Web-sahypalarda sekillendirisler, olaryn ayrylmaz bolegi bolup
duryar. Sekillendirmelere diisiindirisler tekst gorniisinde
berilyér. Diisiindirisler ALT atribut bilen berilyér, onuii bahasy
tekstdir, ol ulanyjynyn sekilinde ndméni gérjegini yazyar:
<IMG SRC="computer.gif” ALT="Kompyuter”>
Suraty tekste gord her-hili yerlesdirmegin usuluny <IMG>
tegin ALGIN atributy berydr, onun bahasy her hili gorniisli
bolup biler: TOP (yokary), MIDDLE (ortasynda), BOTTOM
(asakda) hem RIGHT (sagda). Web-sahypada goyjak
suratymyz sagda bolmagy iicin, sekili goyyan teg asakdaky
gorniise eye bolar:
<IMG SRC="computer.gif”’ALT="Kompyuter”
ALGIN="right”>
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Agylan Bloknotyn penjiresinit <BODY> konteynerinin i¢inde
tekstin abzasynyn oniinde sekilleri goymagyn tegini goyup
netijéni brauzerde seretmeli.
<IMG SRC="computer.gif”

ALT="Kompyuter”
ALGIN="right”>

D Samewpier - Aviereselt setarret Eapinr, [ P01 18R]
Tene ) o~

Kompuyter barada
maglumathar

Surat:Alnan netije

Front page redaktory. Web-sahypalarda
gipersalgylanmalar.
Web-saytyn birinji titul sahypasy, ona girende gezeleng etméige
miimkingilik bermeli. Onun {i¢in titul sahypada, saytyn beyleki
sahypalaryna gipersalgylanmalar yerlesdirilmeli. Web-saytyn
titul sahypasy bilen beyleki sahypalarynyii arasynda
giperbaglanysygy doretmek tligin tayyarlayys Web-sahypany
doretmeli. Ahli déredilyin sahypalar fayllar gorniisinde saytyi
bukjasynda fayllar gérniisinde yatda saklamaly.
Saytyn her sahypasy iligin asakdaky HTML-kodylary
bolmaly:
<HTML>
<HEAD>
<TITLE> Sahypanyn sozbasy</TITLE>
</HEAD>
<BODY>
</BODY>
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</HTML>
Saytyin bos sahypalaryny «Programmalar», «Sdozliiky,
«Enjamlar» hem «Anket» doretmeli hem-de olaryn
fayllaryny  degislilikde  software.htm,  glossary.htm,
hardware.htm we anket.htm atlar bilen saytyn bukjasynda
yerlesdirmeli. Gipersalgylanma iki bolekden ybarat: salgynyn
gorkezijisi hem-de salgynyn salgy bolegi. Salgynyn
gorkezijisi, ol Web-sahypada (tekst ya-da surat), adatga gok
reiik bilen renklenip asagy ¢yzylandyr. Gipersalgylanmany
igjenlesdirsen  beyleki gorkezilen yere gecip Dbolar.
Gipersalgynyn salgy bolegi dokumentin URL-salgysydyr.
URL-salgy absolyut we otnositel bolmagy miimkin.
Dokumentin absolyut URL-salgysy dokumentin duran
kompyuterini, katalogyny we faylyny doly kesgitleyir. Oz
kompyuterinddki bar dokumentinni absolyut salgysy, ona
barylyan yoldan we faylyi adyndan ybaratdyr, mysal ii¢in:
C:/Web-sayt/filename.htm
Internetddki uzakda yerlesen kompyuterdidki dokumentini
absolyut salgysy, Internetinn serwerini, fayla barylyan yoly we
faylyn adyndan ybarat yazylyar, mysal li¢in:
http://www.host.tm/Web-sayt/filename.htm
Otnositel URL-salgy dokumentin yerlesydn yerini
salgynyn  gorkezijisine gord gorkezydar. Sayt islenip
tayyarlanylanda ona girydn Web-sahypalary otnositel salgyda
baglasdyrmak  yerliklidir. Seyle edilse Web-sayt 0z
kompyuterin  bagga katalogyna gec¢se ya-da Internetde c¢ap
edilse salgylanmanyn salgy bolegi iiytgemez. Ilki bilen saytyn
titul  sahypasynda, saytyn her bir  sahypasynyn
gipersalgylanmanyn  tekstini yerlesdirmeli.  Adatga
gipersalgylanmalar sahypanyn asaky bdleginde yerlesdirlyar.
Olary girizen tekstimizin asagynda tdze abzasda bir setrde
birndge bos yer bilen yerlesdirilen. Gipersalgylaryn seyle
yerlesdirilisine goriis paneli diyip at berilydr. Goriis paneli
abzas bolup, ol merkeze goréd gyradeilenlesdirilydr hem-de bos
yer bilen boliinen gipersalgylanmalar gorkezilyér (&nbsp):
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<P ALGIN= “center”>
[Programmalar] &nbsp [So6zlik] &nbsp
[Enjamlar] &nbsp [Anket]
</P>
Indi her bir gipersalgy {igin gecmegiii salgysyny
kesgitlemeli. Onun ii¢in gipersalgynyn konteynerini <A></A>
HREF atribut bilen ulanmaly, onun bahasy 06z
kompyuterinizddki ya-da Internetddki dokumentin URL-salgy
bolup duryar. Konteynerde gipersalgynyn gorkezijisi bolmaly:
<A HREF="URL”>Gipersalgynyn
gorkezijisi</A>
Titul sahypa goriis panelini déretmek ii¢cin kod goymaly:
<P ALGIN= “center”>
<A HREF="software.htm”>Programmalar</A>
&nbsp
<A HREF="glossary.htm”>S06zliik</A> &nbsp
<A HREF="Hardware.htm”>Enjamlar</A>
&nbsp
<A HREF="Anket.htm”>Anketler</A>
</P>
Titul sahypada gorlis paneli doredildi, olary isjenlesdirsen
saytyn beyleki sahypalaryna gecip bolar. Miimkin bolsa titul
sahypada elektron pogta salga salgylanma doredilse yerlikli
bolar, ol salgy bilen saytyn eyesi bilen habarlasyp bolar. Onuii
icin salgynynn HREF atributyna elektron pogtanyn URL-
salgysyny bermeli hem-de ony
<ADDRESS></ADDRESS> konteynerin icinde
goymaly.
Elektron pogtanyn salgysy doredydn titul sahypa asakdaky
yaly kody goyaly:
<ADDRESS>
<A HREF=mailto:mailbox@provaider.tm>E-
mail:
mailbox@provaider.tm</A>
</ADDRESS
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salgylanma sycanyn peykamyny eltip bassak Outlook
Express (ya-da basga ulanylyan pog¢ta programmasy) pogta
programmasy agylar, agylan penjirdnin «Komy» setirinde
berlen salgylanmadaky salgy gorkeziler.

«Kompyuter»  Web-saytyn doredilen titul sahypasynda
sozbagy, kompyuterini sekili, tekst, goriis paneli hem-de
elektron pogtanyn salgysyna salgylanma bar.

Web-sahypalarda sanawlar. Web-sahypalarda tekstler
yerlesdirilende her-hili wariantlarda sanawlary peydalanmak
amatlydyr, olar asakdaky goérniisde bolup bilerler:

¢ Nomerlenen sanawlar, hacanda sanawyn elementleri
san bilen berilen bolsa;

% Markirlenen sanawlar (olara HTML-de nomerlenmedik
diyilyér), haganda sanawyn elementleri yorite sekillerin
(markerlerin) komegi bilen berilen bolsa;

% Kesgitlemeler berilyén sanaw, hacanda kesgitlemelerin
sanawy sOzliik gorniisinde berilen bolsa.

Sanawyn iginde yerlesen sanawlary doredip bolar, hat-da
olar biri-birlerinden tapawutlanyp bilerler. «Programmalary
sahypada kompyuterin  programma {ipjlin¢iligin  esasy
gorniisleri barada informasiyalary, sanawyn icine girydn
sanaw gornilisinde yerlesdirelin. Ilki bilen programma
ipjlingiligin esasy gorniislerinin sanawyny esasy nomerlenen
sanawyny doredelin. Sanaw <OL></OL> konteyneriii i¢inde
yerlesydr, sanawyn her elementi <L1> teg bilen kesgitlenyir.
Sanawyn nomerleniliginin  gornilisini  <OL> tegin TYPE
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atributynyn komegi bilen berilydr: arap sifrlary (hi¢ zat
gorkezilmese), “I” (rim sifrlary), “a” (setir harplary) we s.m.
Bloknotda  software.htm  fayly acmaly, «Programma

ipjlngiliky»  sOzbasyny yazmaly hem-de ona sanawy

berydn HTML-kody gosmaly:

<OL>

<L1>Sistemalayyn programmalar

<L1>Amaly programmalar

<L1>Programmirlemek sistemasy

</OL>

B Pragramma Kempuyiar - Mi... [Z |[5]3]

kit Lrawina Era A2 Gt o o o’,’
- " . A >
¢ J Haoosaoa = ) ;"l ‘;] el

wecs |48 c:\mae v | Nepexoa oo 2

Progr:amm:
wipjiincilik

UNgmrnlay vt proprarnrnalar
Aamaly progranunalor
Proprarnremrlornck siglorrixy

o MAR EARRRTAR

Indi bolsa esasy sanawyn bir elementi {icin i¢inddki
nomerlenmedik sanawy doredelin. Sanaw <UL></UL>
konteynerin icinde yerlesyér, sanawyn her bir elementi bolsa
<L1> teg bilen kesgitlenydr. <UL> tegddki TYPE atributyn
komegi bilen markerin sanawynyn gorniisini berip bolar:
“disc” (disk), “square” (inedordiil) ya-da “circle” (towerek).
Amaly programmalar elementi <L1> {¢in ic¢ine goyulan

sanawy beryin HTML-kody gosaly:

<UL>

<L1 TYPE=*square”™>

tekst redaktorlary;

<L1> grafik redaktorlar;

<L1> elektron tablisalar;

<L1> maglumat bazasyny dolandyrys
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Sistemalary.
</UL>

«Sozlik» sahypany kompyuter adalgalaryn sozliigi gérniisinde
doredelin. Onun iicin sanawy kesgitleydan <DL></DL>
konteynerden peydalanyarys. Onun i¢inddki tekst adalga
gorniisinde resmilesdirilydar hem-de ol jiibiit bolmadyk <DT>
teg bilen boliinydr, ondan soiiky kesgitleme <DD> teg bilen
boliinyar.

Bloknot tekst redaktor bilen glossary.htm fayly a¢maly, ona
«Kompyuter adalgalary» soézbasyny girizmeli hem-de
kesgitlemelerin sanawyny beryin HTML-kody gosmaly:
<DL>
<DT>Prosessor
<DD>Ikilik kodda informasiyalary
islép tayyarlayan kompyuterin merkezi gurlusy.
<DT>Operatiw yat
<DD>Programmalar we maglumatlar  yatda saklanyan
gurlus.

3 Programma Kompuyter - Microsofl Inlernes Ex.,, r- !m'ml
</D L> Ly'n [peess Da  Ofos-wos Caoens  Cnoemds >
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Kompyuter adalgalary

Prozezice
b kodds udeamnasiyaary iplap atveladam
merd medeen ouwkgy

Z‘v-::,;uu_':.u.'u v zidurradlay Gubda sakdazdan
Web

&lroveen o od powrsioTap
sahypalarda formalar

Internetdédki sayta girijiler, ondaky informasiyalara seretmek
bilen ¢éklenmin, ol saytyn eyesine habarlar hem isleseler, onda
saytyn sahypalarynda formalar yerlesdirilydr. Sahypalarda
yerlesdirilydn formalardaky dolandyrys elementler her-hili
gornligde bolup bilerler: tekst meydany, agylyan sanaw,

129



baydajyklar, gecirijiler we s.m. Saytyn «Anket» sahypasynda
ona girydnler tgin anket verlesdirmeli. Su sayta girip
informasiya almagynyn, ol informasiyalary ulanysynyn
maksadyny hem-de saytda onun néhili informasiyalar gérmek
isleyanini anyklamaly.

Ahli  formalar ~<FORM></FORM>  konteynerde
yerlesdirilyar.
Yokarky maglumatlary almak ii¢in formada informasiyalary
girizmek ticin iki sany bir setirli tekst meydanlaryny
yerlesdirmeli. Tekst meydanlary <INPUT> teginn TYPE="text”
atributynyi su bahasy bilen doredilyar. NAME atribut alynan
informasiyalary identifisirlemek {i¢cin hyzmat edip, onun
bolmagy hokmandyr. SIZE atributyn bahasy sekillerde
girizilydn meydanyn uzynlygynyn sanyny beryar.
Bloknotda anket.htm fayly agmaly, ona girizilyin maglumatlar

ticin tekst meydanlary dorediji HTML-kody gosaly.

<FORM> T —

OZ adyﬁyzy girizifl:<BR> oA [paoka  Bra  Matpainoe ,','n

<INPUT TYPE="text” Qe - 2 (%] (2] 0

NAME="name” SIZE=30> | rarect @) coonse| B nepesoa © covnii *
<HR> iz aelytlyzy girizif o

E-mail: <BR> |

<INPUT TYPE="text” E-mail

NAME="e-mail” SIZE=30> "

<BR> 4 Moii rornsroTap

</FORM>

Onun kibir wariantlary: okuwgy, talyp, mugallym. Bu toparlar
icin gegirijilerin  toparyny TYPE="radio” atribut bahaly
<INPUT> tegiit komegi bilen doredip bolar. Toparda &hli
elementler NAME atributda sol bir baha eye bolmaly, mysal
ticin, NAME="group”. Bu tegde yene bir hokmany atribut
VALUE bolup duryar, onia “schoolboy”. “student”, “teacher”
yaly baha bereli. VALUE atributyn bahasy her bir geg¢iriji
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diwme icin yeke-tdk bolmaly. Atribut CHECKED hig¢ hili
diiwme saylanmasa kabul etme bu yerde ulanylmayar.
Bir warianty saylamak {i¢in gegirijileriit toparyny doretmegin

HTML-kodyny gosaly:

Siz 6ziinizi haysy topara
degisli edyéninizi gorkezin:
<BR>

& Rropramma Koempuylar - Microx... |:

[ |2

Q [RELEY

fo 48 nEecument & | e Hinnewoa

[
o

Mo ouuna Ehva MaOpannoe Gype 7

L

E

~
Caw ackyilyry girizii:

<INPUT TYPE="radio”
Name="group”VALUE= e
’schoolboy”>okuw¢y<BR>
<INPUT TYPE="radio”

” Name="group”VALUE=
”student”>talyp<BR>
<INPUT TYPE="radio”

” Name="group”VALUE=
“teacher”>mugallym<BR>
Sayta  gireninn Internetin haysy hyzmatlaryndan has kop
ulanyandygyny anyklamak {i¢in sahypada baydajyklar
yerlesdirmeli. Hyzmatlar gorniisleri birndce bolup biler.
Baydajyklar <INPUT> tegdiki TYPE="checkbox” atributynyn

su bahasynda doredilyar.
Toparlara birlesdirilen baydajyklar sol bir NAME atributynyn
bahasyny alyp bilerler. Mysal iicin, NAME="group”. Bu tegde
yene bir hokmany VALUE atributa degislilikde “www”, “e-
mail” we “ftp” bahalary bermeli. Her bir baydajyk iicin
VALUE atributyn bahasy yeke-tdk bolmaly.
Baydajyklary doredilende birndge wariantlary saylamak {i¢in
HTML-kody gosaly. Netijani brauzerde goreli:
Siz Internetiii haysy hyzmatlaryndan kop ulanyarsynyz:
<BR>
<INPUT TYPE="checkbox”
NAME="group”VALUE="www
7>
WWW<BR>
<INPUT TYPE="checkbox”

e weufua hayoy topara degiylt edyauine
gérkazii:

Ileaw gy

ftalyy

:muc.\llfrm

¥ Mon KomnnweTep
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NAME="group”VALUE="e-mail”>
E-mail<BR>

<INPUT TYPE="checkbox”
NAME="group”VALUE="ftp"”>
FTP<BR>

Sanawlar meydany. Indi sayta girijinint haysy brauzerde
islemegi halayanlygyny anyklaly. Brauzerlerin atlandyrylysyny
acylyan sanaw gornilisde gorkezip i¢inden birini saylaly. Seyle
sanawy doretmek iicin <SELECT></SELECT> konteyner
peydalanylyar. Sanawdaky her bir element <OPTION> teg
bilen kesgitlenydr. Hi¢c element saylanylmasa element
SELECTED atribut bilen berilyar.

Acylyan sanawdan birini saylap almak {igin seyle HTML-kody
gosaly:
<SELECT NAME="browsers>
<OPTION SELECTED> Internet Explorer
Internet Explorer
<OPTION>
Netscape Navigator
<OPTION> Opera
<OPTION>Neo Planet
</SELECT>

3 Programma Kompuyter -... E]@
I

! ®aiin Mpaeka Bua MsbpanHc > g8

@Hasan ¥ ‘\_/l ‘ﬂ @

: Aapec: :@ c: VJ Mepexoa : Coeings >
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Internet Explorer Internet Exhilorer v\
Internet Explorer Internet Explorer
Netscape Navigator
Opera
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Web-sahypalary doretmegin instrumental serisdeleri

Web-sahypalary goniiden-goni HTML-de doretmek isi
yokarda goriisimiz yaly kop wagtyny, ¢ydamly islemegi hem-
de dilin sintaksisini bilmegi talap edydr. Web-saytlary
doretmegin yoritelesdirilen instrumental programma serisdeleri
(HTML-redaktorlar) bu isi yonekeylesdiryar. Hézirki wagtda
saytlary doretmegin kuwwatly instrumental serisdeleri bardyr.
Mysal {igin, Microsoft FrontPage ya-da Macromedia
Dreamweawer. Kidbir Web-sahypalary doretmek {igin
FrontPage Express (ol Micrsoft Internet Explorer-in diiziimine
girydr)  hem-de Netscape ~ Composer(ol Netscape
Communicator programmanyi diizimine giryér) redaktorlary
ulansaii  bolar. Web-sahypalary doretmegin instrumental
serisdeleri Web-i 6zara baglanan maglumatlar diiwilingegini
doly emele getirydr we olary tor boyunca uzaklasan Web-
serwere birikdirydr. Web-sahypalary doretmegiii instrumental
serigdeleri ~ grafiki  programmalardyr. =~ Web-sahypalary
doretmegin instrumental serisdelerde yorite hiindrmenler iicin
redaktirleyji penjireleri goz onilinde tutulandyr. Olaryn isleyisi
hézirki zaman programmirleme Visual sistemalaryna
menzesdir.

Web-sayty testirlemek we nesir etmek

Doredilen Web-sayty Internetin serwerinde
yerlesdirmezden on jikme-jik testirlemeli. Doredilen sayta
girjek ulanyjylaryn sany, belki millonlar¢a Interneti ulanyjylar
bolmagy miimkindir. Web-sayt sahypalarynyn kop ulanylyan
Internet Explorer we Netscape Navigator brauzerlerde nihili

133



goriinydndigine seretmeli (olaryn hersinde birhili gdriinmegi
miimkindir). Web-sahypada jikme-jik barlanmaly isler:

% Saylanan diisekde yazylan tekst gowy okalyarmy;

¢ Suratlaryn yerlesisi maksada layykmy;

% Gipersalgylanmalar dogry isleyarmi.

Tayyarlanan Web-sayty nesir etmek {i¢in Internetin
serwerlerinden Ozliie layyk yer tapmak zerur. Kop
prowayderler 0z miisderilerine, 0z serwerlerinde (mugt
hosting) Web-saytlary mugt yerlesdirmdge miimkingilik
beryérler. Tayyar Web-sayty serwerde nesir etmek iicin onui
prowayderinden asakdaky maglumatlary almagy zerurdyr:

% Saytyit URL-salgysy;
% Ulanyjynyn gizlin ady we paroly, olar saytyn
eyesine sayty redaktirlemek ii¢in zerurdyr.

Web-sayty nesir etmegin tehnologiyasynyn birnédge
wariantlarynyin bolmagy miimkindir:

% Nesir etmek ligin sayt doreden instumental serisdani
(mysal {i¢in, Netscape Composer) ulanmak bolar;

< Oz serwerinde yer beren gurama saytyilyzy, brauzeriii
komegi bilen Web-interfeysinde nesir etmegi teklip
edip biler;

Outlook Express programmasyna syn

MSOffice—kompyutere gurnamak ii¢in ofiice toplumly diski
CD-rom gurlugyna salyp doly okatdyrmaly. Belli bir wagtdan
sofira office gurnayan ussanyn geopesik penjiresi agylyir. Ahli
berilydn soraglara takyk jogap berip ulanyjy yenillik bilen
hemme programmalary gurnap biler. Ulanyjy doly &hli sertler
bilen ylalagyp office programmalaryn yerlesdirjek yerini
kesgitlar. Ussanyn indiki adimi —bu gerekli komponentleri
saylamak. Asakdaky suratda Outlook komponentler getirilen.
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}5' Ycranoeka Microsoft Office XP

Microsoft Office XP {npodeccvoHanbHbIi BbINyCcK)
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{59 ~ | SneMeHT yNpaBneHta AAPECHaA KHUra
Moaaepxka Yisual Basic Scripting |
OB6beKThl COBMECTHOM paboTel
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Tpefyetca Ha aucke D: 1432 KB
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[ < Hazaa J[ OBHOBMTE J [ OTHEHA }

Surat: Geplesik penjiresi:Gurnalyin komponentler

Gerekli  komek¢i componentin  gabadynda yorite bellik
goymaly. Ahli soraglara jogap berilenden sofira programma
kompyutere gurnalyp baslayar. Programmany ise girizmek ii¢in
[Iyck > Ilporpammsl > Microsoft Outlook yada is stolynda
Microsoft Outlook yarlygyna basmaly.

Outlook penjiresi asakdaky suratda gorkezilen.
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Surat: Outlook programmanyn penjiresi
Programmadan ¢ykmak tigin yorite standart usullary ulanylyar.

Menyu—bu ulanyjynyit  ekranda gorkezilydn rejimlerin,
komandalaryn yazgysydyr. Gurallar paneli kdpleng menyu
setirinin yokarsynda yerlesydr we has kop ulanylydn
komandalary calt el yeterli edyar.

Eger diiwménin belligi boyunca yerine yetiryén isini kesgitldp
bolmayan bolsa,onda sygan bilen diiwménin ustiinde saklap
gosmaga diislindirisli teksti ¢ykaryp bolyir.

Hemise menyu setirini we gurallar panelini optimal yagdayda
kesgitlemeli bolyir.

Gurnalsy:
e Menyu gorkezmeli

e Diiwmelerin komekgei tekstini gorkezmeli
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Surat: Hacrpoiika geplesik penjiresi

Outlook-da suratlar toplumyny ulanyp bolyir. Bu toplum
ulanyja suratlaryn, audio-wideo kliplerii , animasion sekilleri
hodiirleyar. Suratlar toplumy bilen islemegin usullary:

1. Ulanyjy gerekli suraty gozleyar.
2. Bufere geciryar.
3. Buferden suraty MS Outlook ekranyna oklayar.
Microsoft Photo Editor
Microsoft Photo Editor — bu grafiki redaktor, ol diirli formatly
suratly fayllary gormage miimkingilik beryar. Microsoft Photo
Editor asakdaky miimkingilikleri hodiirleyér:
¢ Diirli effektleri ulanmak
¢ Yagtylygy iiytgetmek

¢ Suratyn 6lcegini liytgetmek we dwiirmek

¢ Surat bolekleri kesmek,kopiyalamak, ¢alysmak.
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Microsoft Outlook — bu bir ndge komekgilerin bir informasion
sistema jemlenen veridir. Her bir komekgi belli bir tipli
dokumentler bilen isleydr. Outlook-da dokumentlere element
diyilydr, elementler bilen isleydn komekgilere forma diyilyar.
Elementler bellik, kontakt, habar bolmagy miimkin. Diymek
haysy element acylsa awtomatiki yagdayda onuil iistiinde
isleyin forma ise girigyar.

MS Outlook papkalary

MS Outlook her papkada dine bir kesgitli tipli elementleri
saklanyar. Esasy papkalar:
Papkanyn ady Elementlerin diisiindirilsi

Outlook ceromns Outlook elememtleri barada doly
maglumaty saklayar

(Outlook Today )
Bxomsmue (Inbox)  Electron pogta we faks

Kanenmaps (Kalendar)Diisusyk we hususy isler, giin tetribi,
calendar

Konrakts (Contants) Kontaktlar
3amaun (Tasks) Meseleler
3ametku (Notes) Diirli bellikleri doretmek

Vnanennsie  (DeleteAhli yok edilen elementler
Items)
Yepuosuku (Draff)  Habarlaryn garalamasy

Ucxonsmmue (Outlook)Tayyar , emma iberilmedik habarlar

Otnpasnennsie (SentElectron pogtadan iberilen habarlaryi
Items) kopiyasy
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JNuesnuk (Journal)  Ulanyjynyn yazgylary

Outlook-da islemegin  umumy  gornisi:gerekli  papka
acylyar,gerekli element saylanyar, awtomatiki sol elementik
uistiinde isleyan forma agylyar.

Outlook menyusy 7 elementlerden ybarat.

Ady Isi
Elementleri a¢gmak, saklamak,
daiin (File) doretmek, oniinden gormek, capa
ibermek

Elementleri kopiyalamak, buffer
[TpaBka (Edit) bilen islemek

Elementleri hodirlemegin
Bun (View) interfeysini tiytgetmek

N36panHOE

(Favorites) N30pannoe papkasy bilen islemek

Elementleri gézlemek, menyulary
sazlamak, adres kitapcasy

Element bilen islemek igin
komandalaryn toplumy

Cnpagka (Help)  Outlook habar beris sistemay

Cepguc (Tools)

JeiictBus (Action)

Element déoretmek prossesi
llki bilen elementi doretmeli. Mysal: > ®aiix> Co3nmate >

Berpeua > JleiictBuss > HoBas Berpeua (<Ctrl>+<N>)
>Cosnate { Kanengaps atly yerde}>Hogast BcTpeua
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Ahli komandalar yerine yetirlenden soira asakdaky forma
emele geler:

T Bas wvenm - Berpeua |,:-,_] l@]@
@arin  [lpamca  Bra Bergees  Qopuer  Cgpeme  Aefctene Crpames
& Coxparmri nsavppite | @& Wl <3 Nomropenpe.., Y B 2C () e

Berpaua l rMnammposariie |

Tomna; I
MecTo! | «| I cofipatme no ceti
,C‘;‘) Hauano) |BT 03,12,2002 ~| [vzo > | T Ueneid asHe
S oo |BT 03,12.2002 ~| [1zi00° -]
AV onosewenne: |15, - v:B{-I[l;To ppova; |l Sawnr > | Me

Llorosop o3akynke nekapcToedHBx CpescTs

Koprarrm... | | Katoeopnm.. ., ] I

Surat: Berpeua atly elementi doretmek penjiresi

Ahli gerekli maglumatlar girizilenden sofira Ctrl+S diiwmeleri
basmaly. Elementi yok etmek prossesinde {Elementi
saylamaly} IlpaBka > Vpamute (<Ctrl>+<D>) yada
VY nanuth>Y nanennsie>Iepemectuts B nanky..>Kanengaps, Ok

Komekgi(Assistant) — bu ulanyjynyn hereketini derneyjidir.
Ulanyjy haysy hem bolsa bir elementin tistiinde islese komekgi
awtomatiki maglumat hodiirlap bilyar. Ulanyjy islendik soragy
berip biler we gerekli jogabyny alar. MS Office komekgisini
gormek {igin :

Cnpaska > [lokazate [lomomnuka <F1>
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Koémekginin gornisini tiytgetmek tigin :

o {a5]
fomeryn  Noems |
W ¥incaszosate nowea
W seesmate mu rawaner ks F1 ¥ e saesars save
W arofpaears pascy ans ractepce ¥ oafirpars pasgenel opaen

W grofpaears coofeess romounes ¥ sswoece conposowazae
[~ mpooerpvEaTS SES D3B0MHE OHCTEME! oM patoTe ¢ YBA

OTofipaats (oseThl
M oS nnomsacesien s030s0ITE NOOMDENE! | OTOSPIYETE TOMBKD S3BHE COEETH
¥ of onepaus ¢ et [ orofpawate nones-ui coseT npwe 3anyoce
™ o cograa enasnn Oavrums wyzean

L

Surat: Iomommnuk geplesik penjiresi
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