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Boliim 1. Sanlary we teksti girizmek

Microsoft Excel — elektron tablisa programmasydyr. Programmany ulanmak bilen maglumatlary setirler we
sttinler goérnisinde gurnamak bolyar. Seyle-de, ony matematiki hasaplamalary yerine yetirmek t¢in ulanmak
mumkindir. Su sapakda Excel-ifn penjiresi bilen tanysarys. Sapaga baslamak Ucin Microsoft Excel 2007-ni ise
goybermeli. Programmanyn is penjiresi suratda gorkezilisi yaly, gorinyar.
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1-nji surat. Programmanyn is penjiresi

Microsoft Office diiwmesi

Programmanyn is penjiresinin yokarky cep burcunda Microsoft Office diiwmesi yerlesendir. Eger ony
bassak, menyuny gérmek bolar. Bu menyuny ulanmak arkaly tdze resminamany doéredip, bar bolan
resminamany acyp, acyk duran resminamany kompyuterde saklama we s.m. yaly funsksiyalary yerine
yetirip bolyar.

Gurallara tiz yetmegin bukjasy

\id e = Bu bukjada yygy-yygydan ulanylyan buyruklary dessine ulanmaklyga rugsat berilyar.
: Ayratyn buyruk bolmadyk halatynda, bu bukjada difie resminamany kompyuterin
husunda saklamak, soriky hereketi (yetirilen isi) yzyna gaytarmak we hereketi (yetirilen isi) gaytalamak yaly
amallar bolar.

Sozbasyly bukja

K Microsoft Excel S6zbasy bukJ:ada hazir agylan we hereket edip duran resminamanyn
ady gorkezilyar.




Lenta (The Ribbon)

Lenta programmanyn is penjiresinin yokarky bodleginde yerlesendir. Bu meydangada hasiyetleri boyunca
toparlanylan we kicijik bukjalara goylan buyruklar yerlesendir. Buyruklaryi birini yerine yetirmek (gin
sycanjygyn gorkezijisini sol diwma eltip onun ¢ep diiwmesine basmaly. Standart buyruklardan basga-da
lentada menyulary we geplesik aynasyny cagyryan buyruklar hem bar. lkon toparyn asakgy sag burcunda
yerlesyar. (surata seredin)
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Microsoft Excel programmasynda doredilen resminama is kitaby diylip atlandyrylyp, ol birndce sahypalaryndan
ybarat. Her bir sahypa sitlinlerden we setirlerden ybarat. Siitlinler harplar bilen A harpdan Z harpa ¢enli
harplar bilen bellenilyar, sorfira AA, AB, AC we s.m. bilen dowam edyar, setirler 1-den baslap, 1 048 576-a ¢enli

cve_ .

baglylykda ¢aklenendir.

Qﬁﬁk

Oyjiik — setir bilen sitiinifi birlesyan yeridir. (A1 dyjikde — A siitiin bilen 1-nji setirifi kesismesi). Siitiinif we
setirin koordinatalarynyn birlesmesi oyjlgin salgysyny dizyar, seyle-de ol oyjligin ady diylip atlandyrylyar.
Mysal Ugin, sahypanyn ¢ep yokarky burcunda yerlesen oyjigin salgysy Al bolar. F13 oyjlik f sGtlin bilen 13-nji
setirifi kesismesinde yerlesyér. Yokarda getirilen surada seredif.



Formulalaryii setiri

Eger setirlerin formulasy gorkezilen bolsa, onda
cep tarapda siz syncanjygyn gorkezijisi duran
Oyjugin salgysyny, sag tarapynda bolsa, oyjligin dizimini goriip bilersifiz. Eger sizde formulalaryn setiri
gorkezilmeyan bolsa, onda su asakdaky amallary yerine yetirin:

Al ~( fe |

1. Bas menyudan Bud menyusyny basyn;
2. Formulalaryn setiri diyen yazgynyn 6niiinde bellik goyun.

Yagday setiri
Yagday setiri is penjiresinifi it asagynda yerlesydr we su maglumatlary beryir: bellenilen (garalanylan)
oyjiklerii sanlarynyf jemi, ortaca ululygy, i kici we i uly ululygy. Yagdayyh setirinde gorkezilyan
maglumatlary — onun Ustiinde sag dliwmani basmak arkaly yokarda gorkezilen sertleri gorkeziler yaly edip
goyup bolyar. Sertleri saylanymyzdan sorira, sertlerifi sanawynda saylanylyan sertinin 6nitinde bellik goyyarys,
netije-de onun ise dislrilenligini ariladyan bellik ¢ykar, gaytadan basylanda bellik yiter.
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Sahypada siiysmek

([€]1, M, 121, [4]) gorkeziji diwmeleriii kémegi bilen siz sahypada siiysip bilersiriiz. Yokary ugrukdyrylan
diwmani basanymyzda sycanjygyn gorkezijisi 1 6yjik yokary sliysyar. Seydip dort ugur licin hem ulanyp bolyar.
Saga sliysmek U¢in [Tab] diiwmesini, ¢cepe siiysmek licin [Shift]+[Tab] diwmelerini ulanyn.

Bos sahypada [Ctrl]+[->] dlUwmelerii birlesmesinin basylmagy sycanjygyn gorkezijisini sol setirifi if soriky
sUtlnine gegirer.

Salgylar meydancasy
Salgylar meydancasyny ulanmak arkaly belli bir 6yjlige gecip bolar. Onun Ugin gegjek oyjligiiizin salgysyny
girizin we [Enter] diiwmesine basyn.
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Oyjiikleri saylamak (bellip almak, garalamak)

Eger siz oyjuklerin giden toplumynyn Ustiinde bir amaly yerine yetirjek bolsanyz, ilki bilen olary bellap almak
(garalamak) zerurdyr. Oyjiikleri bellemegifi birnice usullary bar. Olaryf biri amaly yumusda getirilen.

Asakdakylary yerine yetirini:
1. Al oyjlgine gegin;

2. Belli bir bolegi saylamaklyga mumkincilik beryan yagdaya gecmek ticin [F8] diiwmesine basyri. Yagday

setirinde bu yagdaya gorkezyan yazgy cykar.

3. Sycanjygyn gorkezijisini E7 6yjuge getirin we ¢ep diiwmesine basyni. Siz programmanyni Al dyjukden E7
oyjltge cenli aralygy bellanligini (garalanlygyny) gorersiniiz.
4. Bellemekligi (garalamaklygy) inkdr etmek Ggin [Esc] diwmesine basyn we islendik dyjlikde sycanjygyn cep

diwmesine basyn.

Sol bir wagtyn 6ziinde birnace aralyklary bellldp (garalap) bolyar. Bu [Ctrl]] we sycanjygyn diiwmesine basyp

ony saklamak arkaly amala asyrylyar.

Maglumatlar éyjiiklere girizmek

Maglumatlary isjen yagdaydaky o6yjlge girizip bolyar. Isjen yagdaydaky o6yjik dasyndan gara ramka bilen
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¢yzylandyr. Bu oyjlgin bellenilenligini (garalanlygynyn)

anladyar. Maglumatlary girizmek asakdaky tertipde

amala asyrylyar: sycanjygyn gorkezijisini maglumat

yazjak oyjlginize getirin. Klawiaturanyn komegi bilen

teksti, sanlary ya-da belgileri yazyn, sonra [Enter]

diiwmesine basyn. Maglumatlary girizenimizde, yanyp

Oc¢lip duran sycanjygyn gorkezijisininn 6nidnde duran bir

nysany Oclrjek bolsarflyz [Backspace] diwmesinden

peydalanyn.

Asakdakylary verine yetirin:

1. Sycanjygyn gorkezijisini A2 6yjikde goyun;

2. «Jlapuca MsaHoBHa» diyip yazyn we [Enter]
diwmesine basman,

3. [Backspace] diwmesine basyp, «MBaHOBHa»
sozlini harplar boyunca 6¢irin.

4. [Enter] diwmesine basyn we A2 dyjlkde




«Jlapuca» sozini gorersiniz.

Oyjikdaki maglumaty tytgetmek ticin [F2] diiwmesinden peydalanyfi.

Oyjiigif duiziimini Giytgetmekligini birnice usuly bar:

e Formulalaryn setirini ulanmaly;

e Sycanjygy oyjlgin Ustiine eltip onun Ustline iki gezek basmak usulyndan peydalanyn;

e Oyjlgin diziimini tutuslayyn Giytgetmek {icin sycanjygyn gorkezijisini onufi stiine elting we gerek
tekstinizi girizin.

Oyjiikde teksti bolmek

Kabir yagdaylarda tekst oyjlgin inine sygmadyk wagty, ony birnace setirlere bélmeli bolyar.

Asakdakylary verine yetirin:

1.

o ukwn

Sycanjygyn gorkezijisini A3 dyjligne gegirin;

«MblI U3yyaeT TabanuHbIM pegakTop» tekstini yazyn;
[Enter] diiwmesine basyn;

A3 oyjligine dolanyri;

asHaa béliimine gegifi;

= duwmesine basyn.
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Oyjligin ya-da belli bir aralygyr icini 6¢iirmek gin, 6yjiigi ya-da sol aralygy belldn (garalan) we [Delete]
diiwmesine basyn.

Resminamany saklama (COXpaHUTb)

Resminamany 6z wagtynda saklamagy yatdan ¢ykarman, sebabi elektrik togy duydansyz 6¢cen wagty siz ahli
isinizi yitirip bilersiniz.

Asakdakylary yerine yetirin:

1.

ukwnN

Menyuny gérkezmek ligin Office diiwmesine basyn;

CoxpaHumo buyrugyna basyn. CoxpaHums Kak geplesik aynasy cykar;
Saklama yerini gorkezin.

Ums ¢palina diylen bolekde faylyn adyny girizif

CoxpaHume diwmesine basyn.
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Resminamany yapmak

Agyk duran resminamany birndage usullar bilen yapmak bolar. Olaryi biri, penjiranif yokarky sag burgunda
yerlesen gyzyl haja goniden-goni basmak, ikinjisi bolsa, Microsoft menyusynda 3akpsime buyrugyna basmak
arkaly yerine yetirilip bilner. Eger resminamany soriky saklamadan sorira lytgeden bolsanyz ya-da 6n
diybiinden saklamadyk bolsarlyz, onda programma teklip edilen hereketlerden birini saylamaklygy sorayar,
olar: saklama we yapmak, saklamazlyk we yapmak, yapmaklygy inkar etmek.
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Boliim 2. Formulalary girizmek we odyjiikleri formatlamak

Birinji bolimde biz Excel 2007 programmasynyn is penjiresi bilen tanysdyk, penjirede nadip siiysmelidigini we
maglumatlary girizmek bilen tanysdyk. Excel programmasynyn esasy meselelerinin biri — matematiki
hasaplamalary vyerine yetirmek we maglumatlary formatlamak. Bu bdélimde siz, esasy matematiki
hasaplamalary yerine yetirmekligi we teksti we san maglumatlary formatlamagy éwrenersiniz.

Matematiki hasaplamalary amala asyrmak

Excel programmasynda oyjiiklere sanlary seyle hem matematiki formulalary girizip bolar. Oyjige formulalary
girizenimizde siz beyleki dyjlklere salgylanyp bilersiniz. Formulalar gosmak, ayyrmak, kopeltmek, béimek yaly
matematiki hasaplamalardan ybarat bolup biler. Formulany girizmekden ozal “denlik” belgisini (=) goyun.
Matemetiki hasaplamalar Ug¢in asakdaky operatorlary ulanyn:

e Gosmak +
e Ayyrmak -
o Kopeltmek *
e Bolmek /

N

e Dereja gbotermak

Asakdaky yumuslarda, sahypada slysmekligin usullaryny ulanmaklygy we matematiki hasaplamalary
gecirmekligi gorersiniz.

Gosmak

Asakdakylary verine yetirin:
1. Al oyjukde «Gosmak» s6ziini yazyn we [Enter] diwmesine basyn;

2. A2 oyjukde 1-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
3. A3 oyjlikde 1-lik sany yazyn we [Enter] diiwmesine basyn;
4. A4 oyjikde «=A2+A3» formulasyny yazyn;
5. Formulalar setirinde ¥ belga basyn (ya-da [Enter] diiwmesine basyri);
6. Programma formulany awtomatik usulda hasaplar we hasaplamanyi netijesini A4 Oyjlginde gorkezer.
Formulalar setirinde formula gorkeziler.
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Ayyrmak

Asakdakylary verine yetirin:
1. B1 oyjlikde «Ayyrmak» soziini yazyn we [Enter] diwmesine basyn;




2. B2 oyjukde 6-lyk sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn
3. B3 oyjukde 3-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn
4. B4 oyjukde «=B2-B3» formulasyny yazyn;
5. Formulalar setirinde ¥ belga basyr (ya-da [Enter] diiwmesine basyi);
6. Programma formulany awtomatik usulda hasaplar we hasaplamanyi netijesini A4 oyjlginde gorkezer.
Formulalar setirinde formula gorkeziler.
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Kopeltmek

Asakdakylary yerine yetirin:
1. C1 oyjikde «Kopeltmek» sdziini yazyn we [Enter] diwmesine basyn;

2. C2 oyjukde 2-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
3. (3 oyjukde 3-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
4. C4 oyjukde «= C2*C3» formulasyny yazyn;
5. Formulalar setirinde ¥ belga basyri (ya-da [Enter] diwmesine basyri);
6. Programma formulany awtomatik usulda hasaplar we hasaplamany A4 6yjlginde gorkezer. Formulalar
setirinde formula gorkeziler.
Bélmek

Asakdakylary verine yetirin:
1. D1 oyjlikde «Bdlmek» sozlini yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
D2 oyjukde 6-lyk sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
D3 oyjiukde 3-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
D4 6yjiikde «=D2/D3» formulasyny yazyg;

Formulalar setirinde ¥ belga basyn (ya-da [Enter] diiwmesine basy#);
Programma formulany awtomatik usulda hasaplar we hasaplamany A4 &yjiliginde gorkezer. Formulalar
setirinde formula gorkeziler.
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Ahli asakda sanalan formulalar dogry formulalardyr :

=A2/B2
=A1+12-B3
=A2*B2+12
=24 +53

Awtomat usulda gosmak

Siz setirddki ya-da sttiindaki sanlary hasaplamaklygy, [naBHaa bolimde yerlesen Awtomat usulda gosmaklyk
(ABTOoCcymma) diiwmesine basmak arkaly yerine yetirip bilersiniz. ABTocymma diwmese basylanda, programma

gosmak Ucin géz 6nine tutulyan aralygy bellar (garalar). Eger formulalar setirindaki . diiwma bassanyz ya-



da [Enter] diwmesine bassafyz, onda programma gosmagyn netijesini ¢ykarar. Eger programma basga bir
aralygy bellan bolsa, onda size zerur aralygy sizin 6ziniz 6zbasdak bellap bilersiniz.

Asakdaky amallary yerine yetirin:
1. F1 oyjlgine gecin;

2. 3-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
3. 3-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn. F4 oyjlgi isjen yagdaya gecer;
4. TlnasHasa bolimine gecin;
5. Z diwmesine basyn. Programma bellenilen aralaykda yerlesen sanlarynn hemmesini jemlar we F4 oyjikde
jemiyazar.
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Awtomat usulda hasaplama

Formulanyn icine giryan oyjuklerin icindaki sanlar Gytgan halatynda, programma netijani awtomat usulda
gaytadan hasaplar. Bu hasaplamalarda yalfyslyklary tapmak we maglumatlary seljermek g¢in ofnaylydyr.

Amalyyet Ggin gegen bolimdaki mysalyn kabir oyjlklerinifi sanyny tytgedelin.

Asakdakylary yerine yetirin:
1. A2 dyjugine gegin;
2-lik sany yazyn;
Sag tarapa ugrukdyrylan yayy basyn we A4 6yjikde netijanin Gytganligini gorersiniz.
B2 dyjligine gegin;
8-lik sany yazyn;
Sag tarapa ugrukdyrylan yayy basyn we B4 dyjikde netijanin tGytganligini gorersiniz.
C2 oyjugine gegin;
4-lik sany yazyn;
. Sag tarapa ugrukdyrylan yayy basyn we C4 éyjikde netijanin Gytganligini gorersiniz.
10. D2 oyjligine gecin;
11. 12-lik sany yazyn;
12. [Enter] diwmesine basyn we D4 6yjikde netijanin Gytganligini gérersiniz.
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Maglumatlaryr éyjiiklerde yerlesisi
Tekst Oyjlige girizilen wagty, hi¢ hili buyruk berilmese, sizifi yazgynyz oyjlgin ¢ep tarapyna denelyar. San
oyjlge girizilen wagty, hic hili buyruk berilmese, siziil yazgynyz oyjligin sag tarapyna denelyar. Maglumatlaryn

oyjuklerde yerlesisini islegimize gora, islendik wagty lytgetmek miimkin. Al éyjikden D1 dyjlige ¢enli aralyga
Uns berin, olaryn icindaki maglumatlar ¢ep tarap boyunca derielendir.
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Ortadan deneme

A1l oyjikden D1 6yjik aralygyndaky maglumatlary orta boyunca deneyaris.
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Asakdakylary verine vyetirin:

1. Al oyjukden D1 oyjige cenli aralygy bellan (garalan);
2. TnasHasa bolimine basyn;

3. Deneme (BobipasHusaHue) toparynda

diwmesine basyn. Programma ahli bellenilen yerin éyjuklerini
ortadan defieme usulyny yerine yetirer.



Cep tarap boyunga derieme.
A1l oyjukden D1 oyjuk arakygyndaky maglumatlary ¢ep tarap boyunca deneyaris.
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Asakdakylary yerine yetirin:

1. A1l oyjukden D1 oyjuge cenli aralykdaky oyjlikleri bellan (garalan);
2. TnaeHasa bolimine basyn;

3. Deneme (BbipasHusaHue) toparynda

diwmesine basyn. Programma ahli bellenilen yerin éyjuklerini
¢cepden derfieme usulyny yerine yetirer.

Sag tarap boyun¢a deneme
A1l oyjikden D1 oyjik aralygyndaky maglumatlary sag tarap boyunca deneyaris.
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Asakdakylary yerine yetirin:

1. A1l oyjukden D1 6yjuge cenli aralykdaky oyjlikleri bellan (garalan);
2. TnaeHasa bolimine basyn;

3. Deneme (BbipasHusaHue) toparynda

diwmesine basyn. Programma ahli bellenilen yerin éyjuklerini
sagdan defieme usulyny yerine yetirer.

Maglumatlary diiziimine garamazdan (tekst, san, sene we s.m.), islendik tarapa deriemek bolar.



Matematiki hasaplamalaryn yerine yetiriligi
Matematiki hasaplamalar yerine yetirilen wagty haysy amalyn birinji yerine yetirilmelidigine lns berin.
Hasaplamalar ¢epden saga, kopeltmek we bdlmek bolsa, gosmak we ayyrmakdan 61 yerine yetirilyar.

Asakdakylary yerine yetirin:

1. A7 oyjlge gecin;

2. =3+3+12/2*4 formulany yazyn;
3. [Enter] diiwmesine basyn.

Bellik: Programma formulany asakdaky tertipde hasaplar. 12-ni 2-3 bdler, netijani 4-e kopelder, sonra 3-e
gosar, sonra yene 3-e gosar. Alnan netije 30 bolup, A7 oyjikde gorkeziler.

AT fe | =3+3+12/2%4
A B C
7 | 30|
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Formula yaylary goyup, ony birneme Uytgedelin. Programma ilki bilen yayyn icindaki amaly yerine yetirer.

Asakdakylary yerine yetirini:

1. A7 oyjukde redaktirlemek yagdayyna gegin;
2. =(3+3+12)/2*4 formulany girizin;

3. [Enter] diwmesini basyn.

Bellik: Programma 3 bilen 3-i, 12-ni gosar, 2-a boler, difle sondadn sorira 4-e kopelder. Alnan netije 36 bolup,
A7 oyjlkde gorkeziler.
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Oyjiikleri nusgalamak, kesmek, goymak we salgylamak.

Excel programmasynda maglumatyn nusgasyny sol bir sahypada bir yerden basga yere gecirmek we seyle-de
bir sahypadan basga sahypa gecirmek mimkindir. Basgaca aydanymyzda, yazylan teksti dyjlige girizenimizden
sonra, ony gaytalap bolyar. Onun Ugin gerek maglumaty Nusgalamaly (Konuposams), basga yere goymak (gin
Goymak (Bcmasums) buyrugyny yerine yetirmeli.

Sahypadan magumaty ayyrmak Ugcin Kesmek (Bbipezams) buyrugyny ulanyarys. Kesmek buyrugy bilen ayrylan
maglumaty Goymak buyrugynyn komegi bilen sol sahypada ya-da basga bir sahypada goyup bolyar. Basgaca
aydanymyzda, Kesmek we Goymak buyruklaryny ulanmak arkaly, siz maglumaty sahypanyn bir yerinden basga
yerine ya-da basga bir sahypanyn islendik yerine goclrip bilersifiiz.

Excel programmasynda oyjlklerifi salgylaryny formulalarda yazyp bilersifiiz, ony yazmagyn 3 sany dirli usuly
bar: Kamil (absolyut), bagly (otnositel) we garysyk usullary. Oyjiikleri nusgalanymyzda bu usullar wajyp orun
tutyarlar. Oyjiiklere baglylykda salgylanyan formulany sahypanyf bir yerinden basga bir vyerine
nusgalanymyzda, goylan yerinde nusgasy alnan, yagny formulany saklayan oOyjluge baglylykda Uytgeyar.



Oyjiiklere kdmil salgylanyan formulany sahypanyf bir yerinden basga bir yerine nusgalanymyzda, formulany
goyyan yerimizin nirdedigine seretmezden, sol yir dyjuklere salgylanar.

Asakdakylary verine yetirin:

1.
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A9 oyjlugine gegin;

1-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
1-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
1-lik sany yazyn we [Enter] diwmesine basyn;
B9 oyjlugine gegin;

2-lik sany yazyn we [Enter] diiwmesine basyn;
2-lik sany yazyn we [Enter] diiwmesine basyn;
2-lik sany yazyn we [Enter] diiwmesine basyn;

Formulany birinji bolimde girizisifiz yaly, oyjuge giriziil. Siz seyle-de nokatly usuly ulanyp bilersifiiz. Nokatly
usulda o6yjlgin salgysyny yazmak bilen girizilman, eysem, sycanjygyn gorkezijisi ya-da klawiaturadaky ugur
yaylary arkaly girizmek hem bolar.
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A12 oyjugine gegin ;

= belgisini yazyn;

Ugur yaylaryny ulanyp, A9 éyjligine gecin;
+ belgisini yazyn;

Ugur yaylaryny ulanyp, A10 dyjlgine gecin;
+ belgisini yazyn ;

Ugur yaylaryny ulanyp, A1l dyjligine gegin;

Formulalar setirinde ¥ belgé basyfi. Formulalar setirinde yazan formulafiyzy goérersifiz.
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9 1 2

10 1 2

11 1 2

12| 3_|

13

1A

Diiwmeler lentasyny ulanmak arkaly nusgalamak
Bir dyjlikden basga bir 6yjluge formulany nusgalamak Ugin, asakdaky amallary yerine yetirin:
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A12 oyjlgine gegin;



2. [lnasHas bolimine gegin;
3. bygep obmera toparynda =2 dilwmesine basyfi;
4. B12 oyjlgine gecin;
5. bygep obmeHa toparynda 24 diwmesine basyn;
6. Nusgalamak yagdayyndan ¢ykmak (gin, [Esc] diwmesine basyn.
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A12 o6yjugin formulasyny B12 oyjlgin formulasy bilen denesdirin (formulalar setirine tns berirl). Formulalar
birmenzesdir, emma A12 oyjikdaki formula A sitini jemleyan bolsa, B12 dyjik B siitlini jemleyar. Formula
bagly salgylanma usulyny 6ziinde jemleyar.

Yumusyn indiki bolegine gegmezden ozal, siz A7:B9 aralykdaky maglumaty C7:D9 nusgalafi. Su gezek siz
gurallaryn kici-panelinden nusgalarsyriyz.
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1. A7:B9 aralygy asakdaky gornlisde nusgalan: A9 oyjlgine gecin, [Shift] dliwmesine basyp, ony
goybermezden asak yayy 2 gezek we sag yayy bir gezek basyn;

2. Kigi (kontekst) menyusyny we kigi panelini cagyrmak Ggin sycanjygyn sag diiwmesine basyn;

3. Kigi (kontekst) menyusyndan Nusgalamak (Konuposams) buyrugyny yerine yetirin;
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4. (9 oyjlgine gegin;
5. Kigi (kontekst) menyusyny cagyrmak Ug¢in sycanjygyn sag diwmesine basyn;



6. Kici (kontekst) menyusyndan Goymak (Bcmasums) buyrugyny yerine yetirin. Seylelik-de siz A7:B9
aralykdaky maglumatlary C7:D9 aralyga nusgalanylysyny gorersiniz.
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Oyijiikleriri kéimil salgysy

Sutuniin we/ya-da setirini gorkezijisinii 6riinden $ (dollaryri) belgisini goymak arkaly oyjuklerifi kamil
salgylanmasyny yerine yetirip bilersifiz. Bu yagdayy [F4] diwmesine basmak arkaly awtomat usulda yerine
yetirmek midmkin.

C12 oyjugine gegin;

= belgisini yazyn;

C9 oyjugine basyn;

[F4] diwmesine basyn we siz C we 9-yi 6ntinde dollar belgisini gorersiniz;
+ belgisini yazyn;

C10 oyjugine basyn;

[F4] diwmesine basyn we siz C we 10-un 6ninde dollar belgisini gorersiniz;
+ belgisini yazyn;

. C11 oyjlgine basyn;

10. [F4] diwmesine basyn we siz C we 11-ifi 61ilinde dollar belgisini gérersiniz;
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11. Tassyklamak Ugin Formulalar setirinde ¥ belga basyn.
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Gayragoyulmasyz amal diiwmelerinini kmegi bilen Nusgalamak we Goymak

Gayragoyulmasyz amal diwmeleri diylip, birndce diwmelerin utgasmasyna aydylyar— bu iki we ondan kop
diwmelerin bir wagtda basylmagy. Mysal Ggcin: [Ctrl]] + [C] sizin [Ctrl]] we [C] dUiwmelerine basyp, olary
goybermezden saklamalydygynyzy anladyar. Gelin, C12 dyjikden D12 6yjlge formulany gayragoyulmasyz amal
diwmelerini ulanyp nusgalalyn.

1. C12 oyjugine gegin;

2. [Ctrl]] duwmesine basyn we ony goyberman, [C] diwmesine basyn. Programma C12 o6yjlginin igini
nusgalar;

3. Ugur diwmesi arkaly D12 oyjligine gecin;

4. [Ctrl] diwmesine basyn we ony goyberman, [D] diwmesine basyn. Programma C12 6yjlginin icini D12
oyjlge nusgalar;

5. Nusgalamak yagdayyndan ¢ykmak ti¢in, [Esc] diwmesine basyn.



C12 oyjugin formulasyny D12 o&yjlugin formulasy bilen defesdirifn. Formulalar birmenzesdir, programma
formulanyn hakyky nusgasyny yerine yetiridi. Excel formulany kdmil salgylanma bilen nusgalady, yagny formula
hic hili Gytgedilman nusgalandy.

Oyijiikleriri garysyk salgylanmary

Eger salgynyn bir boleginin kamil beyleki bir boleginin bagly bolmagy Ugin oyjikde garysyk salgylanmany
ulanyp bilersiniz. Mysal Ugin, goy, setir-kamil, stitlin-bagly bolsun. Siz garysyk salgylanmany ulanmak Ugin [F4]
diiwmesine basyp bilersiniz.

E1 6yjlgine gegin;

= belgisini yazyn;

Yokary ugrukdyrylan diwma basy#;

[F4] diwmesine basyn ;

[F4] diwmesine gaytadan basyn (sttlin bagly, setir kamil);
[F4] diwmesine gaytadan basyn (sttlin kdamil, setir bagly);
[Esc] diwmesine basyn.
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Kesmek we goymak
Siz maglumatlary sahypanyn bir yerinden basga bir yerine gecirip bilersiniz.
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D9:D12 aralygy bellan (garalan);

FaeHasa bolimine basyn;

Bygep o6meHa toparynda # diwmesine basyri;

G1 oyjlgine gegin;

bygep obmeHa toparynda 2 diwmesine basyn. Programma D9:D12 aralykdaky maglumatlary G1:G4
aralyga goglrer;
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Seyle hem [Ctrl]+[X] —Kesmek, [Ctrl]+[V] — Goymak dliwmelerinifi utgasmasy bilen hem ulanyp bilersifiz.



Setirleri we siitiinleri gosmak we ayyrmak
Siz setirleri gosup we ayryp bilersiniz. Sitlni ayyranyfiyzda, sitlinin yokarsyndan asagyna c¢enli ayyrarsynyz.

Setiri ayyranynyzda, siz setiri cepinden sagyna ¢enli bitinley ayyrarsynyz. Sitilinleri ya-da setirleri gosanyryzda,
diiyblinden taze sutlnler ya-da setirler gosular.

F-den G aralykdaky siitiinleri ayyrmak

Muny asakdaky tertipde yerine yetiryaris:
1. Sycanjygyn yayyny F sttlnin sozbasysyna getiryaris we ¢ep diiwmesine basyp, ony goybermezden G
sutiline genli saga gekin;
2. Menyuny cagyrmak (icin Aueliku toparynda 5% Yganute © dilwmesinden sag tarapynda asak seredip
duran yaya basyn;
3. Cykan menyuda Ydaaums cmonbuypi ¢ aucma buyrugyna basyarys. Programma bellenilen sitinleri

ayyrar;
4. Garalanyp duran bellenilmani ayyrmak Ugin sahypanyn islendik yerine basyn.
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7-njiden 12-nji setirleri ayyrmak

Muny asakdaky tertipde yerine yetiryaris:

1. Sycanjygyn yayyny 7-nji setirifl sozbasysyna getiryaris we ¢ep diiwmesine basyp, ony goybermezden 12-nji
setire ¢enli asak cekin;

2. Menyuny ¢agyrmak (gin Aveliku toparynda 3% Yganute © dilwmesinden sag tarapynda asak seredip duran

yaya basyn;

Cykan menyuda ¥Ydanume cmpoku ¢ aucma buyrugyna basyn. Programma bellenilen setirleri ayyrar.

4. Garalanyp duran bellenilmani ayyrmak Ugin sahypanyn islendik yerine basyn.

w

Siitiinleri gosmak

1. Sycanjygyn yayyny A sttlinini sozbasysyna getirydris we ¢ep diiwmesine basyn;
Menyuny ¢agyrmak ligin Aueiiku toparynda 5= BaasnTe © diwmesinden sag tarapynda asak seredip
duran yaya basyn;

3. Cykan menyuda Bcmasume cmonbybl Ha aucm buyrugyna basyn. Programma bellenilen A siitiinden 61
tdaze sutin gosar.

4. Garalanyp duran bellenilmani ayyrmak Ggcin sahypanyn islendik yerine basyn.

Setirleri gosmak

1. Sycanjygyn yayyny 1-nji setirin sozbasysyna getiryaris we ¢ep diiwmesini basyp, ony goybermezden 2-niji
setire ¢enli asak cekin;



2. Menyuny ¢cagyrmak l¢in Aueliku toparynda 5@ Barasute © dwmesinden sag tarapynda asak seredip duran
yaya basyn;

3. Cykan menyuda Bcmasumb cmpoKu Ha aucm buyrugyna basyi. Programma bellenilen 1-nji setirinden 61
taze setiri gosar.

4. Garalanyp duran bellenilmani ayyrmak Ugin sahypanyn islendik yerine basyn.

Sizin is kitabynyz suratda gorkezilisi yaly gériinmelidir.

A B C D E F

1

2

3 CnoxeHue BbluntaHue YMHOMeHue [eneHue

4 2 8 4 12

5 1 3 3 3

6 3 5 12

7

Aragdkleri doretmek

Cap edijiden cap edilen wagty sahypada goriinyan tablisanyn aracakleri gorinmez. Olary gorkezmek Ugin

aracakleri renklemeli bolyar. Siz aragaklerin dirli gornislerinden birini saylap alyp bilersifiz. [
diwmesinin sag tarapynda asak seredip duran yaya basanymyzda menyu c¢ykar. Gerek aragagi saylap,
bellenilen 6yjlgin yokarsyndan, asagyndan, sagyndan ya-da cepinden yerlesdirip bilersiniz. Siz dasky aracakleri
has inli ya-da bir- iki ¢yzykly aracdklerden peydalanyp bilersiiiz.

Asakdakylary yerine yetirin:

1. B6:E6 aralygy bellan;

A B C D E F

1

2

3 CnoxeHune BblunTaHue YMHOXeHune [eneHue

4 2 8 - 12

5 1 3 3 3

6 | 3 5 12 1l €—
7

2. TnasHas bolimine basyn;

3. Menyuny ¢agyrmak Ucin Lpugpm toparynda\ = 7! duwmesinirs sagynda yerlesen yaya basyn;
4. BepxHAaa u c08oeHHAA HUXcHAA buyruklaryna basyn. Programma bellenilen yerlerif yokarsyndan birli we
asagyndan ikili gyzyzklar bilen bezar.
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EG HuxHAA rpadHmnLLa
A EepxHAn rpaHuua E I F
1 Nlegan rpanmya
2. | Mpasaa rpanKua
3 _ s Fpaiiia fenedue
3 1 Bce rpaHmub 12
3 3
6 | E BHeWHKe rpaH el _4I
'? [ Toncras BHEWHAR rpaHKLa w
2 ' CABCEHHAR HUMHAA MPaHuLa
g . ToncTaa HMXHAA rpadnuLa
10 | EEl | BEpNHAS W HICKHAS TPEHWLE
11 [ PRl BepxHAR 1 TOACTEA HUKHAR TRAHMLEI
12 BepxHas i CAEOSHHAA HHMAHAR FpaHMLIb
L | HANMrARATR FAAHMITRN

Siz asakdaky gornisi alarsyryz.

_ A B C D E

1

2

3 CnoxeHue BbluntaHue YMHOXeHne [eneHune
4 2 8 4 12
5 1 3 3 3
6 3 5 12

i

Oyjiikleri birlesdirme we ony ortadan derieme

Kawagtlar, teksti beyleki tekstlerden yokarda we ortadan defiemek isleyarsifiz. Indiki mysalda bu amalyn
yerine yetirilisini gérersiniz.

u._./ [nagHas 4—&3#.3 Pazmerka crpaHuLiL Do p b JaHHeie Feuen:
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1. B2 oyjlgine gecin;

2. «MaTtemaTtuueckue BblumcneHus» tekstini yazyn;

3. Formulalar Setirinde ¥ belga basyr;

4. B2-den E2 aralygy bellan;

5. TnaeHasa bolimine basyn;

6. Derieme (BbipasHueaHue) toparynda = dawmesine basyn. Programma B2, C2, D2 we E2 &yjlkleri

birlesdirer we teksti bu birlesdirilen dyjuklerin ortasyndan yerlesdirer.
A 3 c A D -

1
2| | MaTemaTryeckme BblYMCAeHUA |
3 CnoxeHne BblunTaHune YMHOXeHne [leneHue
4 2 8 4 12
5 1 3 3 3
6 3 5 12 4
5

Birlesdirmanin ters amalyny yagny, birlesdirilen dyjukleri oyjiklere bolmek (gin (difie 61 birlesdirilen dyjlkler
Ucin) asakdaky amallary yerine yetirmeli:

Birlesdirilen dyjlge gegin

FaeHasa bolimine basyn;

Menyuny ¢agyrmak lcin Defieme (BbipasHusaHue) toparynda = dawmesine basyn;

Oyijlikleri birlesdirmekligi yzyna gaytarmak (OmmeHnume o6veduHeHue a4eek) buyrugyna basy#.

Pww PR

Oyjiikleri rerik bilen reriklemek

Sahypanyn bir bolegini tekstin icinde tapawutlandyrmak (gin, dyjlkleri refikleyaris. Bu bolsa, tablisanyn has
onayly okalmagyna tasir eder.

A B C A D A E
1
2 | MaTtemaTuyeckue BblYMCNeHUA
3 CnoxeHue BblyMTaHue YMHOXEeHUe ,D,eneHMe_
4 2 8 4 12
5 1 3 3 3
6 3 5 12
i

B2-den E3 aralygy bellan;
FaeHasa bolimine basyn;

1. -
Menyuny ¢agyrmak ticin LLipugpm toparynda | 7 diwmesinif sagynda yerlesen yaya basyn;
Bellenilen aralygy reriklemek tg¢in hédirlenilydn sanawdan doygun gok refki saylan.
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Srifti, onun él¢egini we rerikini iiytgetmek

Srift nysanlaryn toplumy bolup, yazmaklygyn bir stili boyunga goriinyar. Sriftdaki her bir nysan sol bir
stil boyunga gorkezilydar. Programma tablisany diizmeklikde, dirli gornUsli sriftleri ulanmaklyga
muimkingilik beryar.

Srifti liytgetmek
1. B2-den E3 aralygy bellan (garalan);

—~/ [nagHas ‘-Eﬁssza PazmeTka crpaHHLE PopmMyabL JaHHbE PeLeH:

= . Calibri ?ﬁ— = ==l DB - B4 Yerosn
| ., & TekionProCond o | oemne
RELOEE: ¢ | & Tekton Pro Ext seeese E'g () Cronna
Eydiep ofimera || Tp Tempus Sans [TC £0 F]
B2 Terminal ZNEHWA
A | % Times New Roman 4 E F
1 W Traditional Arabic oozl
z E TRAJAN PRO
= T Trebuchet MS  Eé& Mk it ©d Ww o=

2. TnasHasa bolimine basyn;

3. Hédurlenilyan sriftleri gagyrmak lgin Lpugpm toparynda £

duran yaya basyn. Olar kandir we gornisine baglylykda yazylandyr;
4. Sanawdan Times New Roman sriftini tapyn we ony saylan. Eger sizde bu srift 6riden goylan bolsa, onda
basga srifti saylan.

" duwmesinifi sagynda asak seredip

Sriftin 6l¢egni iiytgetmek
= ]
- FnagHan *—Eﬂss:a PazmeTka CTRaHMUE Do pMyabl JaHHbie PeLeH:

j & Times Mew Rom + 11 :'*‘—f'l [
L =B I S i

=1 CHE it -

s o == =] |- % o
Py (XA EAE, A e |5
Eydep ofimMera ' Lipug 10 5 || BelpasHusanue 3 Yucna TN
- - 1 .
T 11
B2 bl i MaTemaTHyeckMe BeIYNCAEHWA
A B 14 D E F
1 1o
15
2 |20 (
3 22
24
4 2 |8 4 12

1. B2 oyjligine gecin;
2. [lnasHas bolimine basyn;
3. Programmanyn hédirleyan goérnislerinden sanawy cagyrmak ligin LLipugpm toparynda L

diwmesinin sagynda yerlesen yaya basyn;
4. Sanawdan 20-ni saylan.



Sriftin renkini iiytgetmek
B2:E3 aralygyny bellan;
FasHasa bolimine basyn;

LWpugpm toparynda A diwmesinin sagynda yerlesen yaya basyn.
Tablisadan ak reriki saylan.

Pw NMe

—/ FnaeHan ‘-ﬂﬁm{a FazMeTEd CrpaHnLE PopmMyNb JaHHBE PereH:

— i

i S | Times Mew Re~ 200 = |
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“i '%* % 000 GEtopma

B = .
Ty |El&- A = %8 5% =5 Crisnu
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B2 - T e— BbIUMCAEHKUA
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1
3 e Jenemze
aH Hbl2 UBETa
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Sizif almaly netijaniz asakdaky gorniisde bolmaly.
A B C D E
1
2 MaTtemaTtuyeckume BblMUC/IEHUA
3 CnoxeHue BblunTaHue YMHOXeHue Odenenne
4
5 1 3 3 3
6 3 5 12
=
Tdze sahypa gecmek

Microsoft Excel programmasynda her bir is kitaby birndce sahypadan ybarat. Her bir sahyapanyr 6z goymasy
bar. Ayratyn buyruk berilmese, kitap Ui¢ sahypadan ybarat bolup, olar yzygiderlikde: Sheetl, Sheet2 we s.m.
diylip atlandyrylyar. Sahypanyn ady goymada gorkezilyar.

Belli bir sahypa ge¢mek Ugcin sycanjygyn gorkezijisini onuni goymasyna getiryaris we ¢cep diwmesine basyarys.
Mysal {gin: 2-nji sahypa gecin.

15

16 $u yere basyn

17

18

M4 M fincrl SMva2 na3 6
foToBO

A

Boyalan, italik we asagy ¢yzylan

Boyalan, italik we asagy ¢yzylan gornlisdaki tekst effektlerini ahli 6yjiklerde seyle hem belli bir 6yjiklerde
ulanyp bolar.

Boyalan



_‘Cy 1. Al oyjuginde «*upHbili» s6ziini yazyn;
- [nasHaa <=BcTacka PasmeTka crpaHmn 2. Yazmaklygy tassyklaf;
= % T ~ 3. [nasHas bolimine basyn;
_)] X Calibri 111 v |[EAs B
i CE | T 4, ' diwmesine basyn;
Bcrasute [ & g_-‘_v‘&.é B
% 5. Boyalan effekti ayyrmak Ugin ‘ diwmesine
Bydep o6meHa = \ WpudT gaytadan basy.
Al v I I KupH
A B _ C D
1 I)KMEHI:IH !4—
2
Italik
_‘cy 1. B1 oyjlginde «Kypcue» séziini yazyn;
- [nasHaa <=Bcracka PasmeTka crpaHmn 2. Y'azmaklygy tassyklaf;
o % o = 3. [nasHasA bolimine basyn;
i _] X Calibri (11 v (A 7
=3 4, diwmesine basyn;
Bcrasute XK X 4 -E;;::;::;v‘,&.é 7
2 J — 5. ltalik effekti ayyrmak tgin diiwmesine gaytadan
Bydep o6meHa = \Upucbr basy#.
B1 - fe | Kypeu
| A B C D
1 upHbiit |Kypcue _4—
2
Asagyny ¢yzma
w 1. C1 oyjluginde «/ModuepkusaHue» séziini yazyn,
~ [nasHaa <f=Bcracka PasmeTka crpaHmn 2. Yazmaklygy tassyklan;
= % ey ” 3. [nasHas bolimine basyn;
.:] X Calibri {11 v ||5Asa U
s CE | == 4. = diwmesine basyn;
BcrasuTe K & W~ || e A -
¥ J == — 5. Asagyny ¢yzmak effekti ayyrmak tgin | =
Bydep o6meHa L&dﬁ diiwmesine gaytadan basyn.
C1l v Je I Mopaue
| A B C
1 |*upHbI Kypcue ﬂop,uepKMBaHMeI
|
7
U -

Eger asagy ¢yzlanda birli gyzygyn yerine iki ¢yzyk ulanmak islesefiz, onda LLpugm toparyndaky | =

diwmesinden sagda yerlesen asak seredip duran yaya basyp bilersiniz. Sanawdan CosoeHHas HUMHAA

epaHuya diyen buyrugy saylan.

A B

D E

1 |MupHbi Kypcue ﬂop,uepKMBaneII‘IoguegxmaaHmeI
| | |

2

~




Uzyn tekst bilen islemek

Her gezek oyjlge sygmayan uzyn teksti yazanymyzda Excel doly teksti gorkezmeklige synanysar. Programma
sizin dizmelerifize garamazdan, teksti cepden denar we dyjlge sygmadyk tekstifi bolegini sagdaky oyjiklerin
Ustlinden yazar. Eger sagdaky oyjiklerde maglumat bar bolsa, programma oyjlgin ininden uzyn teksti kesip
gorkezer.

| A B C D E
6 Hactano Bpema HayumTbca paboTath B nporpamme Excel.
7 | i
]

Q

1. A6 dyjlge gecify;

2. «Hacmano spemsa Hay4yumosca pabomame 8 npoepamme Excel» teksti yazyn.
3. Yazmaklygy tassyklan. Gorsuniz yaly, tekst birnice dyjiklerde yerlesdi.
A B | C D E
6 |HactanoeTect <“—
7
: ]
Q

4. B6 oyjlige gegifi;

5. «Tecm» diyen yazgyny yazyn;
6. Yazmaklygy tassyklan. Gorsuniz yaly, tekst ... harpdan sori kesildi.
A6 v S 1 Hactano spema HayumTbcA paboTate B nporpamme Excel.
A B C D E F

6 |Hacrano g.TECT
7 V\
8

7. A6 oyjlge gegin.
8. Setirler Formulasyna seredifi. Oyjiikdaki s6zlem doludyr.

Stitiinin inini yiitgetmek
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Oyjlgin A sttlinde yerlesyandigini barlan;

nasHas béIUminelbasyﬁ;

Aueliku toparynda = POPMAT ™ qiswmesinifi sagynda yerlesen asak seredip duran yaya basyf;
LupuHa cmonbya buyrugyna basyn. Geplesik aynasy agylar;

LupuHa cmonbuya yazgynyn denindaki oyjlkde sltinin olgegini (50) gorkezin;

OK diiwmesine basyn. A siitinin ini 50-3 ¢enli uzalmagy, s6zlemin dolulygyna yazylmagyna getirer.

oA W NE




Sutlnin inini (setirin beyikligini) sycanjygyn gorkezijisi bilen hem Gytgedip bolyar:
1. Gorkezijini sozbasydaky iki stinin (setirin) arasyndaky aracége getirin;
2. Sycanyn ¢ep diwmesini basyp, ony saklap, gineltmek Ug¢in saga, inini kiceltmek Ugin ¢epe stiyslrin. Setir

licin ol yokary ya-da asak bolyar.

Siz oyjuklere yazylan sanlary formatlap bilersifiz. Mysal

Sanlary formatlamak
A8 v | fe | 1234567
A B C D
| 12s007]

-

1. B6 oyjligine gegin;
«1234567» sanyny yazyn;
3. Yazmaklygy tassyklan;

N

Ggin, kopbelgili sanlaryii arasyny bolip, onluk drobly
sanlarda oturdan sofi ndce sanyn goriinmelidigini bellap,
dollar belgisini goyup ya-da sanlary goterim gornisinde
gorkezip bolyar.

bl

: '-—%'} FnasHas .HGEBKE PazmeTka crpaHitpl POpMYTH LaHHb2 PeyeHsMposaHne E
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j Ee [ £ 4 "-Hﬁh‘ Al I | B A - ABC 06 i kTag
Br:ravsmb ! «| Sy é -] -¢=--_ ='—.| @ﬂ| 123 ©opmar He ykasaH
Eydep oGMeHa T8 LHpubT = | | BhIpEBHIEdHME T Yucnosoi
' A8 > (" fo | 1234567 112 136700 €— i
A B L B = [enexrbin q
] :HECTEJ'ID EE:IE. Tecm ' 4 224,367,008,
& | DUHAHCOBLIA
8 123455?,00! e, S Ao 1234567000,
g e 2

asHaa bolliimine basyn;
Yucno toparynda O6wuii buyrugynyn sagynda yerlesen sanawa basyn;
Sanawdan Yucnosol buyrugyny saylan. Programma oturdan son 2-lik sany yazar;

e & Calibri 11 = | = AenexHuit ~ ||| (5 Yo
: =5 3 (XK K YA A EEE T o 000 egao
aasute || - 1
- . 4 gi;vui})'évl g=.f‘f?/-v 'fég _;‘23\4—- =) cn
Bydep o6meHa WpudT % | BolpaBHWBaHWe M= Yucno [
A8 v fx | 1234567
A B C D E F
7
8 | 1234567,0000p.]
qQ

' diiwmesine basyn. Programma bditin sanlarda her ¢ sanyn arasynda boélip ayyrmak bolar;

8- diiwmesine basyn. Programma pul birliginifi gérnisini gosar. Ayratyn buyruk bolmasa, ol sebitleyin
diizilme arkaly kesgitleniler. Zerurlyk yize ¢ykan wagty sanawdaky islendik pul birligini goyup bolar;

.00
Oturdan son gelyan sanlaryn mukdaryny azaltmak tgin *® diiwmesine basyarys.

Yagny, eger 56 goterim diyip yazmaly bolsa, onda 0.56 yazyarys we % duwmesine basyarys.



Boliim 3 . Funksiyalary ulanmak, dyjiikleri doldurmak we ¢ap etme

Funksiyalaryn komegi bilen siz hasaplamalary, yagny ortaca sany, in kici sany, in uly sany we sanawlaryn
icindaki diiziim boleklerinin sanyny (mukdaryny) hasaplamaklygy dessine yerine yetirip bilersifiz. Isde ulanmak
Ucin Microsoft Excel programmasynda yokary ahmiyetli funksiyalaryn aglaba kopligi bar.

Funksiya — bu formula ya-da formulalar toplumydyr. Funksiyalar adaty formulalardan +, -, *, / valy
operatorlarynn deregine oOyjuklerifi salgysyny goérkezmek bilen tapawutlanyarlar. Mysal Ugin, siz ahli jemleri
hasaplamak Ugin CYMM funksiyasyny ulanyp bilersiniz. Funksiyalardan peydalanmak isleseniz asakdakylary
yatda saklan:

e Yazmaklygy deridir belgisinden baslar.

e Funksiyanyn adyny gorkezin.

e Funksiyanyn hasiyetlerini yayyn icinde gorkezin.

e Funksiyada anlatmalardan ulanafiyzda otur belgisini goymaklygy unutman.

Funksiyalary girizeninizde programma funksiyany dogry yazmaklyga kémek eder.

Funksiyalar

CYMM funksiyasy gorkezilen aralygyri/oyjukleriri jemini jemleyar.

1. B1 oyjlikde 12 sanyny yazyn;

B4 v fe | =CYMM(BL:B3) | 7. [Enter] diiwmesine basyri;
A B C D E 3. B2 oyjukde 27 sany girizif;
1 ‘ 12 4. [Enter] diwmesine basyn;
5 27 5. B3 oyjukde 24 sany girizin;
3 o 6. [Enter] s;jwmesine l;)asyr”\;) )
| 7. B4 oyjukde =CYMM(B1:B3) diyip yazyn;
: . E! 8. [Enter] diwmesine basyn. Programma

hasaplap, netijani 63 diyip gorkezer.

Funksiyalary elden we yorite buyruklary bermek arkaly girizip bolar. Gelin funksiyalary girizmegin basga bir
usulyna seredelin.
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C1 oyjuginde 150 sany girizin;
[Enter] diwmesine basyn;

C2 oyjuginde 85 sany girizin;
[Enter] diwmesine basyn;

C3 oyjuginde 65 sany girizin;
[Enter] diwmesine basyn;
®dopmynel bolimine gegin;

Noup,kwnpeE




8. .ff diiwmesine basyn;
9. Kameezopus sanawynda Mamemamudyeckue amallary saylayarys.

10. Funksiyalaryn sanawynda CYMM funksiyasyny saylayarys we OK diiwmesine basyarys;

11. Eger programma awtomat usulda aralygy girizmedik bolsa, C1:C3 aralygyny elde yazyp girizir.

 AprymenTe! byHKUMN [-® |
CYMM
Yucnol & FR:| = {150:85:62}
Yucno2 | =
= 297
CyMMUpYET apryMeHTbl.
UYncnol: uucnol;umcno2;... ot 1 o 255 apryMeHToB, KOTOpbIe CYMMUPYIOTCS.
JlorMyeckme M TeKCTOBbIE 3HaYEHUA MrHOPUPYIOTCA.

3HadeHue: 297
Cnpaeka no 37oi dyHKLUKM —) [ OK ] [ OTMeHa

12. Tamamlanandan sorira OK diiwmesine basyn;
13. A4 dyjukde «Cymma» diyen yazgyny yazyn.

Sanlaryn orta arifmetik ululygyny hasaplayarys.

B6 - fo ‘ =CP3HAY(B1:B3) 1. A6 oyjiukde «CpegHee» sozi yazyarys;
A | B | C D £ 2. =CP3HAY(B1:B3) formulany yazyarys;

1 12 150 3. [Enter] diwmesine basyarys.

2 27 85

3 24 62

4 [ Cymma 63 297

5 .

6 CpegHee | 21!

Funksiyaly formulalary riasHas lentasyndaky funksiyany tiz goymak diiwmesi arkaly goymak mimkindir.
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Yokarda sanalyp gecen usullary birini ulanyfi we C1:C3 aralyk gin orta sanyny hasaplaf. Sizde su netije bolar.

C6 v fe | =CP3HAY(C1:C3)
A B e D E
1 12 150
2 27 85
3 24 62
4 [Cymma 63 297
5
? CpegHee 21I 99!
In kigi sany tapalyn In uly sany tapyn
Sanlaryn hatarynyn arasynda in kigi sany tapmak Sanlaryn hatarynyn arasynda in uly sany tapmak
Ugin MIN funksiyasyny ulanyp bilersifiiz. Ugin MAX funksiyasyny ulanyp bilersifiiz.
] B8 - Je | =MAKC(B1:B3)
| B7 - fe | =MVH(B1:B3) - B & P E
‘ 1 12 150
A B C D E
2 27 85
1 12 150 : = =
2 27 85
: = = 4 |Cymma 63 297
4 Cymma 63 297 5
5 6 CpegHee 21 99
7 |HanmeHbluee 12
6 [CpegHee 21 99
7 Haumewbwee | 12! 8 Hanbonbuwee E!
Q
P 1. A8 odyjikde «Hanb 6zUni yazyn
1. A7 oyjukde «HanmeHbliee» soziini yazyn; oyJu . e« a,Mv Onblueen sozuni yazyn
2. B7 éyjiigine gecit; 2. B8 dyjlgine gegin;
' ’ oy 3. =MAKC(C(B1:B3) f | irizin;
3. =MMWH(B1:B3) formulasyny girizin; ( . J .ormu as‘f”y girizin
N . " 4. [Enter] diwmesine basyn.
4. [Enter] diwmesine basyn.

Sanlaryn hatarynda sanlaryin mukdaryny sanamak

1. A9 oyjukde «Konuuectso umcen» sozini yazyn;

B9 oyjlgine gegin;

asHasa buyrugyna basyn;

Funksiyalaryn sanawyny ¢ykarmak tgin Pedakmuposarue toparynda Z ~ diiwmesinin sag tarapynda
yerlesen asak seredip duran yaya basyn;

Yucno funksiyasyny saylan. Programma aralygy 6zi gorkezer, yone ol mydama gorkezilmeyar.

6. B1:B3 aralygy bellan;

7. [Enter] diwmesine basyn.

s wnN
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Yokarda aydylan ddimlerifi netijesi asakdaky gorniisde gérner.

B9 v (> fe | =CYET(B1:B3)
A A e c D

1 12 150

2 | 27 85

3 24 62

4 [Cymma 63 297

S 4

6 CpeaHee 21 99

7 HavmeHbliee 12

8 Hambonbwee 27

3 |Konuuecreo uncen I 3!

»
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Oyjiikleri awtomat usulda doldurmak
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2 27 85

3 | 24 62
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Programmada Oyjlikleri awtomat usulda kysymlar bilen doldurylmak mimkingiligi bar. Mysal Ugin, oyjlikleri
hepdanin glnleri, aylaryn atlary, yyllar we kysymlaryn beyleki gérnisleri bilen dolduryp bolar.

Oyijiikleri hepdédiniri giinleri bilen dolduralyr.

‘:_vy

FnasHas <—Boasxa PasmeTka cTpaHuyel Qopmynei
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e EX S ErniCE TR
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A B C D E

1 |Boc BockpeceHbe !(—
2 | \
3

1. Al oyjlge «Boc» sdzini yazyn;




B1 oyjlige «BockpeceHbe» sOzi yazyn;

A1:B1 aralygy bellan;

asHasa béliimine basyn;

Teksti boyan;

Asaky sag burcunda kici goniburclugy — doldurma markerini tapyn;

Goniburglugy saklap 14-nji setire ¢enli gekmeli. Programma hepdanin giinlerini awtomat usulda doldurar.

NoubkbwnN

, . =l .
Seyle-de Ceolicmea aemo3sanonHeHus - =+ diwmesi ¢cykar.

A B C D E F
14 IBoc Cy66ota !
15 = -\
15 0 KonuposaTb a4eiiku
i; (s)  3anonHute
19 () 3anonHuTb ToNbKO HOPMaThI
20 () 3anonHWTb TONBKO 3HaYEHMS
21 ) 3anonHWTE NO AHAM
22 (0 3anonHuTb No paboynm gHAM

-~

Suratdan gornisi yaly, programma 3anosHume buyrugyndan peydalandy, mundan basga-da Konuposams
AYeliku, 3anosHUMb MOsLKO hopMmamel, 3aroAHUMb MOsbKO 3HaYeHUsA, 3anoaHuUme no OHAM we 3arnoaHuUMme
rno paboyum OHam yaly buyruklar bardyr.

Siitiinin inini kadalasdyryarys

Programmanyn o6lcegi awtomat usulda kesgitlemegi Uicin, sycanjygyn gorkezijisini ikitarplayyn yay cykar yaly
sUtlnin sag aragagine getirin we sycanyn cep diwmesinde 2 gezek basyn.

v S ] Bockpece

B (:h‘) C
|Bocxpeceub 1

MaAasem mmme sasas

Netijesi asakdaky tablisa bolar yaly birndge yumuslary yerine yetirin.

Wagt bilen dolduryarys.

HI7  » | fe |
L& | B _ C [« E R - T—
1 |Bc BockpeceHbe “1:00:00 AM 1 3aHATHE 1
2 |Mu MoHepencHUK 2:00:00 AM 2 3aHATHe 2
3 |Br BTopHUME 3:00:00 AM 3 3aHATHE 3
4 |Cp Cpepga 4:00:00 AM 4 3aHATHe 4
3 (YT Yeteepr 5:00:00 AM 5 3aHATHE 5
& M MatHuLa G:00:00 AN B 2aHATHE &
7 |C6 CybboTa 7:00:00 AM 7 3aHATue 7
& |Bc BockpeceHne 8:00:00 AM & 3aHATHe 8
5 |[H MoHegenbHUE 9:00:00 AM 9 3aHATHE T
10 |Br BropHHK 10:00:00 AM 10 ZadAaTHe 10
11 |Cp Cpepa 11:00:00 AM 11 3aHATHE 11
12 Yt Yeteepr 12:00:00 PM 12 3aHaTHe 12
13 |Nir MNATHHLA 1:00:00 PM 13 3aHATHe 13



C1 oyjlikde wagty «1:00» diyip yazyarys;

Doldurma markerini saklap, 14-nji setirine ¢enli ¢ekyaris;

[Esc] diwmesine basyn;

MasHaa menyusyna gegin;

®opmamuposaHue yucesa sanawyndan Bpems buyrugyny saylan;

Programma wagtyn gorkezilsini «1:00» gérniisden «1:00:00 AM» gérnise Uytgeder.

ok wnNE

Sanlar bilen dolduryarys
1. D1 oyjlge 1-lik sany yazyarys;
Doldurma markerini saklap, 14-nji setirine ¢enli ¢ekyaris;

=5 dliwmesini ulanyp, 3anosnHume cepuro se¢mesini saylan. Programma oyjikleri 1,2,3... diyip doldurar;
E1l oyjikde «3aHaTme 1» diyip yazyn;

Doldurma markerini saklap, 14-nji setirine ¢enli ¢ekyaris. Programma 3aHatue 1, 3aHatue 2, 3aHaTtne 3 we
s.m. oyjukleri yzygiderlikde doldurar.

ukhw N

Kolontitul doretmek

Yokarky we asakdaky kolontituly déretmek Uigin Bcmaska boliiminde Tekcm toparyndan peydalanyn.
Yokarky kolontitul — bu cap edilydn her bir sahypanyri yokarsynda cykyan tekstdir. Asaky kolontitul — bu cap

edilydn her bir sahypanyn asagynda ¢ykyan tekstdir. ] Konormumynel dijwmesine basanymyzda JusaliH
goymasy we tablisanyn gorkezme yagdayy Uytgeyar. Kontekst goymasy dine zerur wagty gorkeziler. Sahypa
bellikleri usuly cap edilydn resminamany bezemek Ug¢in onayly gérnisdir. Programmanyn esasy isleyis ususly
adaty yagdaydyr.

Kononmumynel diwmesine basanymyzda, programma awtomat usulda yazmaklygyn yokarky merkezi
Oyjugni isjen yagdaya geciryar. 3s1emeHmoel KonoHmumyna toparynyn her bir dizim bdleginin sanawy
duslindirisi bilen asakdaky tablisada gorkezilendir:

Buyruklar Diisundiriligi

Sahypalaryn belgisi #] | Sahypalara belgi gosmak

Sahypalaryn mukdary H | Sahypalaryn sanynyn umumy mukdaryny gosmak
Hazirki sene £7] | Hazirki senini gogsmak

Hazirki wagt D | Hazirki wagty gosmak

Fayla yol (7 | Fayla doly at goymak

Faylyf ady ] | Fayla at goymak

Sahypanyn ady ) | Sahypa at goymak

Sekil & | Surat gosmak

Kolontitullar {i¢ topara boliinyarler: cep, sag we ortadan. Yokarky we asakdaky kolontituldan gecmek tigin
lMepexodel toparyndaky b =l gecis diwmelerinden peydalanyni.
Kolontitullary goymak

o -
/ TnasHas Bcraeka fﬂﬁuﬂxa CTpaHuubl Dopmynel AaHHule PeueHsuMpoeaHune Bug @ - = X
1 (8] Knun M rpaguk ~ M C oBnacramum ~ @ (5] Haanues 2%
u J)murypu ﬁ @B Kpyrogas ~ EToueuHan v -’ﬂ—*_] KonoHTUTYALI 'gg
CeogHaa Ta6auua | PucyHok rncrorpauna - fMnepcceinka
Tabanua v ~rv SmartArt = NuHeiyaTas ~ OJ Apyrue guarpaMmet ~ WordArt %
Tabanubl Wanocrpayumn Aunarpammel F] Ceasu Tekcr

1. Bcmaska bolimine gecin;
2. Tekcm toparynda ] Konowtumynel dgwmesine basyn;




:@L ! H_ A B Knnral (version 1) [Aetocoxpanennsid] - Microsoft Excel PaBaTa £ KOMOHTHT ... - =
S FnagHasn Beragka PazmeTka cTpaHMLIb GO PR R FIET T PeLleHIHp OBaHNE Bug KoHcTpyKETOR @ - =
#] Homep crpaHmul {Q—T-en},ru.l,ee spema [ 7 i E )
M Ywcno crparmy (5 Myte k daiay & —= = !
BepxHui HusHui e T . - n spuHeny Mepenti K HcHemy | MapameTpol
KOAQHTHTYA * KOAQHTHTYA T 7] Terywan aats ] ma paiina e yin KOMOHTUTYAY T
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= Microsoft Excel — &[Crpaunual
|
| 1 . I |
i s Boc BockpeceHse 1:00:00 1 1
|- 2 Boc MoHegensHUK 2:00:00 2
3. Yokarky kolontitulyr sag tarapynda gorkezijini goyu;
4. 3SnemeHMbI KosiOHMuUMysoe toparynda “1 diwmesine basyn;
5. Gorkezijini cep tarapda yerlesdirin;
6. «Microsoft Excel» soziini yazyn;
7. Asakdaky kolontitula gecydn diwma basyn;
. - L VIV LI UGG e PLRFILL UpLmn g
— = H Yucno npmnq}:u MyTs k daitny| 3]
BepxHui HuKHMA 7 = T \ MepelTM K B
KONOHTUTYA ™ KOAOHTUTYA ™ &3] Tekywas aata %] Uma daiina &y KONOHTH
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E1 - £ |
'|'1|'|' T T T T T
. A B C D E
I.‘ 50
(] |
| &[MyTs] &[®aiin]|
B HUXHWIA KONOHTUTYA

8. KosnoHmumyanesi toparynda Q diwmesine basyn;

9. Menyuda faylyn doly yoluny saylan. Programma ony kolontitula 6zi goyyar.
10. Buo boélegine gegin; o

11. Pexcum npocmompa KHu2u toparynda I_] diiwmesine basyn.

Cap etme hdsiyetleri

Programmada cap etme hasiyetlerinin birndce gérnisleri bar: nossa, opueHmayua cmpaHuu, pasmep bymazu
we s.m. Cap etme hasiyetleri Paamemka cmparuy bolimde yerlesyandir.

e Meydanca —yokardan, asakdan, cepden, sagdan aragakleri kesgitleyar.
e Sahypa ugrunun 2 gornisi bar: Albom we Portret. Ayratyn buyruk berilmese Portret hasiyeti ulanylyar.

e Kagyzlaryn durli ululykdaky gornisli bar. Isde hat alysmakda ini 21 sm, uzunlygy 29.7 sm ululykdaky
kagyz ulanylyar. Eger size kagyzyn basga bir ululygy gerek bolsa, onda ony Pazmemka cmpaHuysi
boéliminden yltgedip bilersiniz.




Sahypanyn iiliisini diizmek

FnagHasa Ecragka PazmeTka CTpaHukb HF\M]H}E} HaHHbl2 PeLeHzMpoOBaHHE B

Aa By Lisera - - i_' 1 l__f 5 IE |"| ;_3 DI! = '='j' 7 Lupuna:
Wpngta > | | — — ' =] _"_l . 2] Bucora:
Terul — Fona | OpuenTauma PaszMep O6nacTe Paspuiedl MMognoxkka fleyarate
& IbdexTar T ||| - 2 N e saromoeKl || TR MacwTag
Temel (| Obbunoe k
| BepxHae: 191 tm HuxHee: 191 tm ™
E3D | Negoe: 1,758 cm Mpagoe: 1,78 cm L
A g | H BepxHUA KOAOHTHTY 0,76 CMHMHHUA KOADHTHTYN 07eem |
1 Bc Bockpecer P F—
2 MH Mouegens BepxHee: 2,54 tm HuscHee: 2,54
| : 254 -cm Mpasoe: 2.54 e ;
3 jET BTopHuk ' BeprHUil KonoHTUTIE 1,27 cHuckHUA KoAoHTUTYR 1,77 em ||
4 Cp Cpepa
5 M1 Yeteepr | i
= P BepxHees: 191 cm HuzcHee: 191 cm
5 :I'IT MNAaTHuLa Nesoe: 0,64 cm Mpagoe: 0,64 cm
;, ftﬁ C‘!’ﬁﬁﬂTﬂ | BepXHNW KOAOHTHTVL 0,78 cMHWAKHWA KONOHTHTY: 076 tm
g Bc Bockpecen
i Hacrpaveaemeie noag..,
3 MH MNoHepens

1. Pasmemxa cmpaHuysbl bélimine gegin;

2. [lMapamempsl cmpaHuysl toparynda U diiwmesine basyn;
3. Hodirlenyan sanawdan LLupokoe diyen bolimi saylan;

Sahypanyri ugruny kesgitlemek

s
-/ TnasHas Bcraska PasmeTka cTpaHuukl (—ﬁopmynu

EeTa v T . =
[A] B ] =
- WpudTh ~ ' : ¢
Tembl — Mona |Opwuentauna Pasmep O6nacte PasphiBhbl
; SdpdexThi v % < ST EReESE
Temel j < FPEL CTPaHWLEL
;l KHuxHana
ES0 bl =
A B ‘ E
' ' 1 |=] Anbb6omMHaa "
1 |Bc BockpeceHbe 1 3aHATHe 1
2 Nu MNoHegensHUK 2:00:00 AM' 2 3aHATHne 2
2 Ar Rranuuu 2-NN-NN ANA 2 QauaTua 2

1. Pasmemxa cmpaHuybl bolimine gegin;

2 . . y
2. TMapamempsi cmpaHuysl toparyndan &1 diwmesine basyn;
3. Hodirlenyan Aneb6omHaa boliimini saylan;

Sahypanyii éicegni kesgitlemek
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1. Pasmemka cmpaHuybel bélimine gegin;

2. [lMapamempsi cmpaHuysl toparyndan | 1diwmesine basyn;
3. Hodirlenilen sertlerden geregini saylan.

Cap etmek

Cap etmekligin in yonekey we tiz usuly - Microsoft Office diwmesinii menyusynda Teyames, sofira bbicmpas
neyams buyruklaryna basmak arkaly amala asyrylyar. Tablisada birnace kesikli ¢yzyklaryn gornisleri ¢ykar,
sofira resminamanyn cap edilisi baslanar. Kesikli ¢yzyklar cap edilydn sahypanyn cep, sag, asak, yokary
gyrallaryny gorkezyar. Seyle-de [Ipedeapumensonsbili npocmomp funksiyasyny hem ulanyp bolar.
MpedsapumensHsili npocmomp funksiyasyndan peydalananymyzda ekranda resminamanyzyn capda nadip
cykjakdygyny goriip bilersiniz. Eger sizifi resminamanyz birndce sahypalardan ybarat bolsa, onda sahypalaryn
arasynda stysmek Gcin Craedyrowaa w [lIpedvidywaa cmpaHuya diwmelerinden peydalanyn. Eger siz
resminamada lMokazame noas boleginde gosmak goysanyz resminamada maydancalary gorersiniz. Markerleri
sliyslirmek arkaly maydancalaryn ululygyny ulaldyp, kiceldip bolar. Gorkezlisin kadaly yagdayyna ge¢cmek Ucin
3aKpbimb OKHO npedsapumesnsHo20 rnpocmompa diwmesine basyarys.

Resminama éniiinden g6z gezdirmek

PeLieH3 M}
e NpeasaprTEnLHbIA NPOCMOTD W NEYaTh MeHTa
Cosgars P p BoKy .
i HOC TeRt
.-f——'l: Neyath
~ o BuiGop NPUHTEPE, YMCHE KOMMA W 4Py EAMHIATE
7 Otepeits NapaMeTpOoE NEYaTH NEPE] MEYaTh0. '
[ & BmicTpan nesats Basite
| i CoxparuTs 4 OTNpaBKa KHUMW Ha WCnonbsyemeili no y
YMOAYAHMK NPUHTER 623 EHECEHNA UIMEHEHMI,
— E G
= [ s [pessapuTensHBIR NPOCMOTD
LOXPaHWTE Fmme } | \{ MpocMoTp CTPEHKL NePas NEHaATH M BHECEHHE
HEOBHOgHMBR M3 - = .
=] MpegEaprTensHed npocoTe (Ciri+F2)
= T
L] Deuats 5 {_

1. Office diwmesine basyn;

2. Sycanjygy lpedsapumensHsbili npocmomp kadasyna getirin. Resminamany gorkezmek yagdayy érilinden
goérmek we ¢cap yagdayyna gecer.

3. Penijirede MpedsapumensHsili npocmomp diwmesini basyn. Resminamany gorkezlis kadasy 6ninden goz
gezdirmek yagdayyna gecer.

Resminamany merkezden goymak
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Meyams toparynda ‘iz diiwmesine basyii;

Meuamams boliminde dhli sahypalary ya-da aralyk sahypalardan cap etmelidigini gérkezin;

1.

2. Penjirede Monas bolimine gegin.

3. TopuzoHmansHo béliiminde bellik goyun;

4. BepmukansHo béliiminde bellik goyun;

5. Uytgetmeleri tassyklamak iigin OK diiwmesine basyfi.
Cap etmek

1. [eyams toparynda @ diiwmesine basyn. lMeyams penjiresi cykar.
2. Wmsa sanawynda yiklenilen ¢ap edijilerini birini saylan;

3.

4. Konuu boéliminde nusga sanyny we tertibini gorkezmek mimkin;
5. Uytgetmeleri tassyklamak ticin OK diiwmesine basy#.
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