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GIRIS

XX asrin an boyuk kasflarinden biri hesab edilan komputer texnologiyasi
basariyysta hale malum olmayan bdyilk bir stretle inkisaf edir Bu inkisaf cemiyyatin
inkisafetdirici quvvasina, hayatimizin ayrilmaz tarkib hissasina gevrilmisdir.

Bu gun aqli faaliyyatin idareetmanin ela bir sahasi yoxdur ki, orada komputer
texnologiyas! tatbiq edilmasin. Bu konkret faaliyyat novinu avtomatlasdiran tatbiqi
programlar ve muvafig kompiter ve telekommunikasiya avadanliglarinin yaradilmasi,
informasiya sabakalarinin tagakkul tapmasi ile mumkian olmusdur.

Hal hazirda informasiya ve Kommunikasiya Texnologiyalarinin imkanlari
artdigina gors diger faaliyyst sahasleri kimi DIO fealiyystinds da slagali tetbigi program
paketlarin imkanlarindan kifayet qedar istifads olunur. Bu sistemlar t¢in Program
paketlori yaradilir, Internetds istifade olunan programlarin imkanlarindan istifade
olunur, e-talimlarin kecirilmasi ugun saytlar yaradilir.

istonilon fealiyyst sahasinds idareetmanin effektivliyini artiran asas amillorden
biri do yeni informasiya texnologiyalarinin ve miasir tetbiqi paket programlarinin tatbiq
olunmasidir.

idareetme forma ve metodlarinin tekmillesdiriimesi elmi-texniki teraqqginin
nailiyyatlari vo kompyuter texniki vasitelarinin kémayi ila informasiyanin yigilmasi,
emall va oOturilmasinin metod ve usullarinin dyranilmasi esasinda bas verir. Buna
gobra da idaracilik faaliyystini shamiyyaetli derecads optimallasdiriimaga calisan daxili
isloar organlari amakdasi tacriibada tatbig olunan informasiya texnologiyalarinin metod
va vasitaloarini bilmali va onlari xidmati faaliyystds tetbiq etmayi bacarmalidir.

“DIO fealiyystinde olageli tetbigqi program paketlori” mdvzusunun tadris
edilmasinin asas maoaqgsadi kursantlara gelacek xidmaeti faaliyyatlarin tagkili
proseslarinde muasir tatbigi program paketlarinin istifade olunmasini agilamaqgdan
ibaratdir.

DIO fealiyystinds slagali tetbigi program paketlsrinin istifads olunmasinin esas
maqsadini agagidakilar taskil edir:

e muasir informasiya texnologiyalarinin ve program teminatlarinin xidmati
foaliyyatds istifade olunmasinin nazari asaslarinin dyranilmasi;

e oamoliyyat tapsiriglarinin  halline yonalmis tetbiqi paket programlarinin
manimsanilmasi;

e xidmati fealiyystin avtomatlasdirimasinda daha genis yayllmis metod va
vasitalarin tatbiq olunmasi istigamatinds vardislerin alde olunmasi.
Umumiyyatle, xidmati faaliyystde slagsli tstbigi program paketlarinin istifads

olunmasi programlarin inteqgrasiya olunmasini temin edir. Bu da 0z noOvbasinda
muxtalif sepkili xidmati informasiyalarin, yani matni, grafiki, statistik, audio va video
malumatlar konkret program vasitasile operativ olaraq emal edilmasini mimkin edir.
Mahz bu baximdan daxili isler organlari fealiyystinde alagali tstbigi program
paketlarinin istifade olunmasinin xtususi yeri ve shamiyyati vardir.



Sual 1: Tetbiqi program sistemlari anlayigi, tayinati va tarkibi

Insanlarin pesokar faaliyystlorinde kompyuter texnologiyalarinin tatbigi kagiz
texnologiyasi ile migayisada boyuk etibarligi, ¢evikliyi, informasiya il isin daha sade
va effektiv aparilmasini temin etmisdir. Pesakar faaliyyatin kompyuterlasdiriimasinin
asas maqsadi bu faaliyystlerin mixtslif mearhalalarinin, masalan, dovlst idareetma
organlarinin, tahsil va elmi miassisalarinin avtomatlasdirilmasidir.

Fardi kompyuterlarin yaranmasindan baslayaraq tatbiqgi sistemler muxtalif nov
islorin hayata kecirilmasi G¢lin avtonom program va ya paketlor saklinde qurulurdu.
Sonradan ise fardi kompyuterlor Umumi tayinatli tetbigi programlar bazasinda va
nehayat alaqgali sistemlar asasinda faaliyyet gostarmaya bagladi. Bununla salagadar
olaraq tetbiqi programlarin inkisafinin G¢ asas marhalasini geyd etmak olar:

- Problem yonlu programlar;
- Umumi teyinatli tetbiqi sistemler;
- olagali sistemler.

Bu istigamatlerin inkisafi miasir marhalede davam etmakdadir. Har bir istigamat
muasirlegir ki, naticeds daha genis imkanlara malik olan program mahsullari isiq Uzu
gordur.

Problem yonlu programlar.

Problem yonli sistemlar — bazi tatbig sahslerinde muayyan tapsiriglarin halli
ucln nazarda tutulan dar xtsusilesdirilmis programlar macmusudur.

ilk marhalslerds problem yonlii sistemlor yilksek saviyysli programlasdirma dillori
bazasinda yaradilirdi. Dar xususilesdiriimis program teminatina malik kompyuter
sistemina ise istifadacinin avtomatlagsdiriimig is¢i yeri deyilirdi.

Umumiyyastle daxili isler organlarinda asagida gdsterilon avtomatlagdiriimis isci
yerlarini geyd etmak olar:

1. istintaq fealiyystinde istifade olunan AiY;

2. Tedgigat fealiyystinds istifade olunan AlY;

3. inzibati fealiyystde istifade olunan AlY;

4. Maliyye sahasinds istifads olunan AlY ve s.

Avtomatlasdiriimis isci yerlari informasiyanin yigiimasi ve emal edilmasini,
gararlarin icrasina nazarat va digar funksiyalari temin edir.

Problem yonllu programlar misbet ve elasce de manfi xUsusiyystlera malikdirlor.
Musbat xususiyyst kimi informasiyanin yigilmasi ve emal edilmasi proseslorinin
avtomatlasdiriimasini aid etmak olar. Manfi xUsusiyyat kimi isa sistemin konkret
amaliyyata baglanmasini, sistemin dayigilmasi miurekkabliyini, c¢evik olmayan
interfeysini geyd etmoak olar. Bela ki, ilk avtomatlasdiriimis isci yerlari MS-DOS
amaliyyat sisteminin bazasinda fealiyyet gOsterirdi. Bezi faaliyyat sahalarinds,
xususile daxili isler organlarinin faaliyyatinds islerin xUsusiyyatlerini nezare almagla



geyd etmak lazimdir ki, avtomatlasdirilmis isci yerleri olduqca lazimdir. Lakin els
foaliyyat sahaleri vardir ki, olar Umumi istigameate malikdirler. Bu faaliyyat sahaleri
tcun Umumi teyinatli tatbiqi sistemlerin yaradilmasi magsadamiuvafiqdir.

Umumi tayinath tatbiqi sistemlar.

Tatbiqi programlarin ndvbati inkisaf marhalasi imumi tayinath tetbiqgi sistemlarin
yaradilmasi va istifadegiler dairssinin genislendiriimasi ile saciyyslenmisdir. Umumi
tayinath tatbigi sistemlar — matnin emali, hesablamalarin aparilmasi, verilanlar
bazasinin idare olunmasi va diger iglerin toskil edilmasi Uc¢ln nazerda tutulan
universal programdir. Umumi tayinatli tetbigi sistemlere asagidaki programlar daxildir:

- Matnlarin emal edilmasi programlari (matn redaktorlari, matn prosessorlari,
nasriyyat sistemleri va s.). Bunlara “Leksikon”, “NotePad”, "WordPad”, “MS Word”
program sistemlarini misal géstarmak olar.

- Elektron cadvaller (ve ya cadval prosessorlari). Bunlara “SuperCalc”, “Quattro
Pro”, “MS Excel” program sistemlarini misal géstarmak olar.

- Verilanler bazasinin idarsetma sistemlari. Bunlara “Dbase”, “Fox Pro”,
‘Paradox”, “Oracle”, “MS Access” program sistemlarini misal géstarmak olar.

- Sekillerin yaradilmasi, redakta olunmasi ve skanerdan kegirilmasi ticiin nazeards
tutulan qgrafik redaktorlar. Bunlara “image Editor”, “Corel Draw”, “Fotoshop”, “3D
Studio”, “Paint” program sistemlarini misal gostermak olar.

- Osasini biliklar bazasi teskil edan Ekspert sistemlari.

- Hear hansi materialin sarbast Oyroenilmasi Ucln istifade olunan o6yradici
programlar.

- Multimediali program vasitelari. Bunlara audio, video redaktorlari va eloce do
“ToolBook”, “icon Auther” muallif sistemlarini ve sas, video, animasiyalarla musayist
olunan matn ve qrafik obyektlari 6ziinde istifade etmays imkan veran “PowerPoint”
tegdimat sistemini misal géstarmak olar.

Foardi kompyuterde muxtalif tapsiriglarin halli bir tarefden matnin emali edilmasi
paketi va ya verilenler bazasi kimi universal sistemloarin istifade olunmasini, digar
torafdan ise statistik hesablamalar kimi xtsusilagdiriimis programlarin tetbiq edilmasini
tolab edir. Oksor tapsiriglarin halli Ggin yalniz Gmumi tayinath universal sistemlarin
istifade olunmasi kifayat edir. Lakin burada sirf texniki problemler yarana biler:
sonadin tartib olunmasi Ugun ilk svval matnin emal olunma vasiteleri istifade edilmali,
sonra ise muayyan obyektin axtariimasi Ugun verilonlar bazasina suratli kegid temin
olunmalidir. ©ger xidmati fealiyyat zamani har bir tapsirigin halli tgun ayri-ayri tatbiqi
paketlar istifads edilarse, onda yuxarida gostarilan amaliyyatlar miisyyen narahatgiliq
yaradacaq, bu da 6z novbeasinde xidmati fealiyyetds informasiyalarin emal edilmasi
prosesinin langimasina sabab olacaqdir.



Yuxarida gdstarilon problemin hall olunmasi ferdi kompyuterlerda alaqgali tetbiqi
sistemlarin yaranmasina tekan olmusdur.

Olagali tatbiqi sistemlar.

Informasiya sistemlerinin yaranmasinin magsadi daha ¢ox istifade olunan tatbigi
programlarin bir sistemda, yani, bir nec¢s tetbigi programlar macmusunu bir emaliyyat
sistemi cercivasinda birlagdirmakden ibaratdir. Belalikla, alagali tatbiqi sistemlar —
insan foaaliyyatinin istenilen sahasinde daha ¢ox istifade olunan programlarin vahid bir
sokilde birlagdiriimasi sistemidir.

Programlarin alagalendirilmasi funksiyasi asagidaki prinsip Uzra hayata kecirilir:

- Batin program komponentlarinin qarsiligh sakilde uzlasdiriimasi va onlarin bir-
biri il informasiya mibadilesinde faaliyyat géstarmasi.

- Sistem ile istifadacginin qarsiigh fealiyystinin vahid Uslubda olmasi ve
informasiyanin ayani tasvir edilmasi.

- Sistemin rahat interfeyse malik olmasi ve onun komponentlari arasinda suratli
kecidin tamin edilmasi.

Kompyuterin program teminatlarinin sdratli inkisafi dovrindes, yani 80-ci illerin
sonu ve 90-ci illerin avvallerinde alagali sistemin yaradilmasinin iki istigamati
meydana galdi:

- Qapali tip slagali sistemlarin yaradilmasi;
- 9vvaller movcud olan muxtalif tatbigi paketlerin kémayi ile ealagali sisteminin
qurulmasini temin edan alatlar vasitasinin yaradilmasi.

Olageli sistemlarin birinci istigamatinin inkigafini nazardan kecirak. Bela hesab
olunur ki, takmillegdirilmis alagali sistem an azi bes Umumi tayinatli tetbigi sistemleri
0zuinda birlagdirmalidir:

- Matn prosessoru (matn redaktoru);

- Cadval prosessoru (elektron cadval);

- Verilanler bazasinin idaraetma sistemi;
- Qrafik redaktorlar paketi;

- Kommunikasiya paketi.

ik olageli sistemler 1983-84-cii illerde hazirlanmisdir. Bunlara misal olaraq
asagidaki sistemlori gostarmak olar:

- Lotus 1-2-3 — Lotus Development firmasi;
- Symphony — Lotus Development firmasi;
- Framework — Ashot Tate firmasi.

Lotus 1-2-3 va Symphony alaqgali sistemlarinin yaradilmasi Uzrs isgi qrupunun
rehbari Mitg Keypor alagali sistemlara bels bir anlayis vermisdir: “©laqgali sistemlar ela
programlar macmusudur ki, istifadegi sehar onu ise salib butin gun arzinds onun
tzarindas igini tegkil edir va digar programlarin hec¢ birine ehtiyac duymur”. Slbatte, ilk

7



alagali sistem paketlari muavafiq interfeyslera malik olsalar da, onlar MS DOS
amaliyyat sisteminin imkanlar ¢arcivasinde mimkun idi.

Bu istigamatda hayata kecirilon novbaeti fealiyyst naticesinde (svvalce MS DOS,
sonra ise Windows amaliyyat sistemi nazdinda fealiyyst gdstaren) Microsoft Works
alagali sistemi, sonra ise Microsoft Office program paketlari meydana galdi.

Olagali sistemlarin ikinci istigamatinin inkisafini naezardan keciroek. Yeni tatbiqi
paketlarin qosulmasina imkan vermayan qgapali tip alagali sistemlardan fergli olaraqg,
yaradilan alat vasitelarinin kbmayi iloe pesoakar foaliyystin toskili ugin muvafiq slage
mahitinin yaranmasi bele imkanlar yaradir. Bele sistemlar inteqrativ (avtomatik
suratde faaliyyat gostaren) ve ya amaliyyat ortikleri adini almisdir. Bunlara asagdida
geyd olunan sistemleri aid etmak olar:

- Top View (IBM firmasi);
- Concurrent DOS (Digital Research firmasi);
- Windows (Microsoft firmasi).

Bu sistemlar bazi xususiyyatlerine goére ferglenselar da, onlar bir sira ortaq
xususiyyatlara malikdirler:

- Bir nega pancaralerle isin tagkil olunmasi, bazen ise bultin panceralers
informasiyanin paralel olaraq verilmasi;

- Menyu ila igin taskilinin kursor va ya sican vasitasile hayata keciriimasi;

- Programlar arasinda yaddagsin avtomatik olaraq bolusdurtulmasi, bazan isa onlar
arasinda verilanlarin pancars vasitasile mubadilasinin temin olunmasi.

Qeyd olunanlardan daha slveriglisi Windows sistemidir. Burada ilk dafe olaraq
“piktogram” (qgrafik simvol) vasitesinin tatbiq olunmasi sistemde camlasmis program
alavalerinin yukleanmasini daha da sadslasdirmisdir. Bu sistem Windows-un digar
tokmillagdirilmig versiyalarinin yaranmasi ugun prototip asasinda ¢ixis etdi ve novbati
marhalsalerde obyektydnli Windows amaliyyat sistemlari istifadaya verildi. Belalikls,
alagali paketlerin inkisafi isci stolu ve ya is¢i kabineti metaforalarinin (macazi manada
islenilan s6z ya ifada) yaranmasina sabab oldu.

Muasir alagali sistemlar va ofis texnologiyalari.
Muasir slagali sistemlar va ofis texnologiyalari iki istiqgamatda inkisaf edirlor:
- Ofis paketlari;
- Senad dovriyyasinin tagkili tgln nazarda tutulan paketlar.
Ofis paketleri. Burada ofis termini xidmat, vezife anlayisi kimi ¢cixis edir. istenilon
toskilatin va ya bir insanin faaliyyatini 3 istigamat Uzra tesnif etmak olar:
- matni senadlarin hazirlanmasi ve tertibati;
- elektron cadvallerin tartib olunmasi ve emal;
- verilanlerin yidiimasi ve emal olunmasi.



Qeyd etmak lazimdir ki, eyni tagkilatda yuxarida gdsterilen isler bazen hallarda
ayri-ayri, bazi hallarda ise kompleks sakilda yerine yetirilir. Bu da 6z ndvbasinde
alagali paketin bitin komponentlerinin mahz ofis islerinin yerine yetirmak Ucln
nazarda tutulduguna delalst edir.

Mduasir ofis paketlari bir gqayda olaraq insanlarin tagkilatdaxili faaliyystlori ile
baglhdir. Bunlar da 6z novbasinde asagidaki idaragilik funksiyalarini yerinae yetirmayi
temin edir:

- Karguzarhq;

- Idareetms;

- Nozarat;

- Hesabatlarin hazirlanmasi;

- Informasiya ile isin teskili (informasiyanin daxil edilmasi, axtariimasi,
yenilanmasi, taskilatlararasi informasiya mubadilasinin tagkili).

Kompyuter ofis paketlarinin istifade olunmasina istigamatlonmis xidmati faaliyyet
ofis texnologiyasi adlanir.

Muasir ofis paketlari asagidaki tarkiba malikdirler:

- Matn prosessoru;

- Cadval prosessoru;

- Verilanler bazasinin idarasetma sistemi;

- Orqganayzer (planlasdirici);

- Elektron poctu dasteklayan vasitsler;

- Teqgdimatlarin yaradilmasi programlari;

- Qrafik redaktorlar.

Olageli ofis sistemlarinin komponentlari serbast sakilde foaliyyat gdstera bilir,
unifikasiya edilmig, yani vahid sakle salinmis interfeysin sayesinds isa sistem
asanligla manimsanilir.

Olagali paketlarin fargli xtisusiyyatleri agagidakilardan ibaratdir:

- Eyni tipli interfeys (menyunun Umumi emrlare, eyni funksiyalarin standart
piktogramlara malik olmasi, dialoq pancaraleri ilo standart emsliyyatlarin aparilmasi);

- Programlar ticin imumi xidmatlar (lugst, yazi qaydalarinin va ya orfografiyanin
yoxlaniimasi vasitaleri, diagramlarin qurulmasi);

- Obyektlare istinad edilmasinin va onlarin mubadile olunmasinin asanligla
hoyata kecirilmasi (verilonlerin dinamik mubadilesi metodu — DDE (Dinamik Data
Exchange), verilonlarin dasinmasi metodu “drag and drop”, obyektlorin
alagelendiriimasi va tatbiqi metodu — OLE (Object Linking an Embedding);

- Muxtelif program paketlari vasitasile ve hetta program alavelari terafindan
yaradilmis ve verilanlarin birlagdiriimasini va alagalendiriimasini tamin eden sanadlarin
tortib edilmasi mumkunliyu. Masalan, multimedia-slavalari.



- Senadin seart nusxa soklinds ¢ap qurdusunda alinmasi onun ayani tasvir
olunmasini mimkun edir ki, bu da WYSIWYG (What You See Is What You Get — “Siz
na gorursiniiz onu da alds edirsiniz) texnologiyasi adlanir.

OLE texnologiyalari.

OLE texnologiyasi iki usul ile senada qgrafik tasvirler, diagramlar, sas va video
kimi muxtalif obyektlarin daxil edilmasini temin edir:

- Birinci Usul — yerlesdirilon obyekt ¢ixis fayli ile alagalendirilir ve senad faylin 6zU
va elece do onu yaradan alave haqqginda informasiyani saxlayir. Senaddan kenar
faylin deyismasi alaqgali obyektin dayismasina sabab olur.

- Ikinci Usul — yerlasdirilon obyekt senadde 6z tatbigini tapir ve cixis fayl ile
alagani itirir, lakin senad onu yaradan slave haqqinda informasiyani saxlayir.

Obyektin yaranmasini va emal edilmasini hayata keciron slaveya server deyilir
(masalan, grafik redaktor). Verilonlari gabul edan slavays ise kliyent deyilir (masalan,
cadval prosessoru). Senadlerin tertib edilmasi zamani slavalerin server va kliyent
rolunda istirak etma hallari da mimkin olur (masalan, matn prosessoru eyni zamanda
verilenlari vo ya obyektlori gabul eds bilir, yani, matn prosessoru burada kliyent
olmagla verilenlarin yaradilmasini hayata kecire bildiyi kimi, heam da digar salavaler
ucun server rolunda gixis eda bilar).

Daha genis yayilmis ofis paketleri asagidakilardir:

- Microsoft Office Professional;

- Bolland Office;

- Lotus SmartSuit;

- Microsoft Work (metn prosessoru, elektron cadval prosessoru, verilanlar
bazasinin idaraetma sistemi).

Microsoft Office Professional tarkibine asagida gosterilon sistemlar daxildir:

- MS Word — matn prosessoru;

- MS Excel — cadval prosessoru;

- MS Access — verilanlar bazasinin idaraetma sistemi;

- MS PowerPoint — teqdimatlarin yaradilmasi sistemi;

- Photo Editor — grafik redaktor;

- MS Outlook — malumatlarin gebulu ve gbdndarilmasi, teqvim planlasdirmasinin
toskili vo s.

Ofis paketlarinde salagali senadlerin yaradilmasi mumkundur. Microsoft Office
kimi slagali muhitde yaradilmis muxtslif gabilden olan senadlari ve elace da diger
alavalerin kdmayi ila yaradilmig fayllari hipermuracist ve lokal kompyuter sabakaleri
vasitasile slagalandirmak mumkindur. Har bir secilon obyekt (grafik, matn va s.) bir
sonadin muxtalif hissalari ila ve ya ayri-ayri senadlarle alagalendirila bilar.
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Sual 2. Verilanlarin mubadilasinin tagkilinda amaliyyat sisteminin obyektyonli
foaliyyati.

Program msahsullarinin, o cumladen Windows amsaliyyat sisteminin muaasir
islanma texnologiyasi obyektydnlli programlasdirma konsepsiyasina asaslanmigdir ki,
burada program va verilonlara vahid yanasmaq prinsipi asas goéturulir. Bu yanasma
O0zinde alqgoritmlari ve bu alqoritmlar tersefinden emal edilen verilonlari birlasdiren
obyekt anlayisina asaslanmigdir. Naticada, nainki programin islanib-hazirlanmasi,
hamcinin istifadaginin igi de asanlasir, ¢unki bu interaktiv (dialog) rejimindas iglayan
istifadaciya ayani grafiki aletler ve muxtalif komakgi menyular taklif edilir

Obyektyonll programlasdirma yalniz son vaxtlar ¢gox mashur olmusdur. Bunun
asasinda hesablama prosesi yeni manada basa dusulur, hamginin kompyuterin
daxilinde informasiyanin neca strukturlasdiriimasi imkanlari goésterilir. Bu istigamati
yaradanlardan biri Alan Key Windows emaliyyat sisteminin bitin program
kompleksinin asaslandirici obyektyonlu programlasdirmanin  fundamental
xarakteristikalarini agsagidaki kimi xarakterize etmisdir:

e kompyuter sistemlarinda rast galinan butun islerin asasini obyektlar toskil edir;

e kompyuterde hesabatin aparilmasi obyektlar arasinda verilanler mubadilasi
vasitasilo hayata kegcirilir; bela ki, burada bir obyekt taleb edir ki, o biri obyekt
muayyan bir harakati yerina yetirsin. Obyektler bir-biri ile malumatlari gondermak va
gabul etmakle garsiligh alagada olurlar. Malumat — harakatin yerina yetirilmasi tg¢ln
bir sorgu funksiyasini dasiyir;

e har bir obyekt diger obyektlardan teskil edilmis mustaqil yaddasa malik olur;

e har bir obyekt hamin obyekte maxsus olan bitliin obyektlerin xtsusiyyatini aks
etdiren sinif nimayandasidir; sinifda obyektin 6zUnU aparma gaydasi gosterilir. Buna
gora da, hamin sinfe maxsus olan bltlin obyektler eyni harakatloari icra eds bilirler;

e Dbutun sinifler iyerarxik (agacabanzar) struktura malik olurlar ki, bu da nasillar
lyerarxiyasini aks etdirir. MUayyan sinif nlsxasi ile alagali olan yaddas va 6zlnlun
davranig qgaydasi iyerarxik strukturun asagi seviyyadaki istanilen sinfi tarefindan
istifade edile bilar.

Windows amaliyyat sisteminin programlasdirmanin obyekt-yonlii metodologiyasi
asasinda qurulmasi sayesinds istifadaci Uc¢iln kifayst gader rahat bir muhit yaranmig
oldu. Bu muhitin esas anlayigi - obyekt, onun xassaleri va harakatleridir ki, obyekt
bunlari alinmig sorgu asasinda yerina yetirir. Oyektyonli muahitds istanilan obyektla
miayyan harakatler toplusu yerina yetirilo bilar. Bu harakatler toplusundan lazimi
harakatin secilmasi qoyulmus magsaddan asilidir.

Windows sistemi muhitinda har hansi bir harakati yerina yetirmak Uc¢ln asagidaki
harakatlar ardicilhigina riayst etmak lazimdir:

e obyekti se¢cmak (ayirmaq). Bunun tgln ekranda tasvir olunmus obyekt Gzarinds
sicanin duymasini basmag;

e obyektin yerina yetira bilacayi harekatler toplusundan menyu vasitesila istenilan
harekati segcmak lazimdir.
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Qeyd etmak lazimdir ki, Windows muhitinde obyektlarle iglayan zaman avvalca
obyekt ayrilir (segilir), sonra ise onun Uzarinda lazimi harakatler yerina yetirilir.

Windows mihitinde c¢oxlu sayda obyektlar mévcuddur. Masalan, fayl sistemli
obyektlar, grafik interfeysli obyektloer va s.

Windows sisteminin obyekt - yonlulliyt, istifade¢i bu mahit texnologiyasi ile
tanigshga baslayan andan 6zinu gosterir. Istenilon obyekt iizerinde sicanin sag
diymasini basmagla, uygun menyu amrina daxil olmaq mumkindir. Obyektin bu
menyusu istifadaciys asagidaki imkanlari verir:

e Dbu obyektin xususiyyatlari ilo tanis olmaqg. Masalan, agar bu obyekt har hansi
bir senaddirsa, 0 zaman bu sanadin hansi muhitde yaradilmasi, onun diskde na gadar
yer tutmasi, onun harada yerlagsmasi, onun na vaxt ve kim tarafinden tagkil olunmasi
hagqginda tam informasiyani almaq olar.

e menyudan uygun amrlari se¢cmakle, bu obyekt G¢cin mumkin olan harakatlori
yerine yetirmak olar. Masalan, ager obyektdan sanad kimi istifada edilirsa, 0 zaman
onun yarandidi program muhitindan asili olmayaraq, onun bir hissasini kasmak,
hamin sanadin surstini ¢gixarmagq, lagv etmak, adini dayisdirmak va diger harakatlari
yerina yetirmak olar.

Menyuda gosterilon bazi harakatlari digar bir texnologiya ile da yerina yetirmak
olar: sicanin komayi ile obyektin igsarasini lazimi harakatleri yerina yetira bilen
programi ve ya qurgunu tesvir edan diger bir isaraye kbclirmak olar. Masalan, matn
sonadli fayl isarasini printer isarasinin tUzarine goymagla, matni avtomatik olaraq cap
etmak olar.

Windows sisteminin obyektyonlu texnologiyasi istifadaciye mixtslif muhitlards
hazirlanmig fragmentlerden sanadler taskil etmays imkan verir. Masalon, qrafiki
redaktorda teskil edilmis sakillari, caedvel prosessorunda teskil edilmis cadvalleri
0zuindas birlagdiren matn redaktorunda formalasdirmaq mumkundur.

Verilanlarin mubadilesi
Genis meanada verilonlarin  mibadilesi - bir obyektden diger obyekto
informasiyanin o6tlrilmasi demakdir. Kompyuter didnyasinda son zamanlara qader
verilonlarin mubadilesi dedikds, emali yaddas ile periferiya qurdulari arasinda
verilanlarin daxil va xaric edilma prosesi basa dusulurdu. "Windows" konsepsiyasinin
yaranmasi ile alagadar olaraq, verilanlarin mubadilesi dedikda, verilonlarin bir
obyektden digar bir obyekts oturilmasi basa dusulir. Bu prosesin naticasinda
obyektlar ham dayiga bilar, ham da bir va ya bir ne¢ge obyektdan teskil olunmus yeni
bir obyekt yarana biler. Belo ki, fayl ve ya qovlugu bir obyektden basqa bir obyekts
kocgurdukda, onlarin yeni nusxaleri yaranir; tatbiqi programlar arasinda verilanlarin
mubadilasini apardiqda ise, muxtslif tetbiqi programlarda formalagdiriimis

fragmentlardan yi1giimig murakkab_senadlar toskil olunur.
Windows muhitinda verilonlarin miubadilesi ya mibadile buferi vasitasile, ya da
geyd edilmis obyekti sican vasitesile dartmagla hayata kecirilir. Bufer vasitaesile
verilenlarin mubadilasi standart emrlarin - "Beipe3atb” (Cut), "Konuposatb" (Copy) ve
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"BctaButb" (Paste) vasitesile hayata kecirilir. Xisusi yerlagdirma "CneunanbHas
BcTaBka" (PasteSpecial) amri verilanlerin oturildiyld formati segmaya imkan verir.
Windows-un akser tetbigi programlarin menyu strukturu yuxaridaki amrlardan,
hamcinin 6ztnun diger emrlarindan tagkil olunur.

Yuxarida gosterdiyimiz amrlerden basqa, tatbigi programlarda avvallar toskil
olunmus ve obyektin fayllarinda saxlanilan verilenlardan istifade etmak tgln Xxususi
amrlar da olur.

Mirakkab sanad anlayisi. Senadi tagkil eden zaman, digar program mdihitlarinde
yaradilmis sanadlerdan miusayyan fragmenti hamin sanada daxil etmak lazim galir. Bu
cur fragment onun daxil olunacagi senada nezaran basqa tip verilanlere malik ola
bilar. Masalan, "WordPad" matn redaktorunda yaradilmis matnin daxilina "Paint"
grafiki redaktorunda ¢akilmis har hansi bir sakli, ya da "Excel" cedval prosessorunda
yaradilmis har hansi bir cadval daxil edilir. Bunun naticesinde muxtalif tatbiqgi program-
larda yaradilmis muxtalif tipli verilanlare malik bir yekun sanadi alinacaq.

Bele bir hal, hamcinin bir tetbigi programdan istifade etdikde da alina biler.
Masalan, matn ve gakilleri "Word" matn prosessoru mihitinds yaradib, sonradan iss
bunlari bir senad seklinda tatrib etmak da olar. Demali, bir tetbigi programda
yaradilmasina baxmayaraq, matn ve sakillar muxtalif verilanlar fragmentindan taskil
edilmis va onlarin yaradilmasi Ugun muxtslif alstlerden istifade edilmisdir. Buna goére
doe onlari birlesdirmak daha asan olur.

Windows amaliyyat sistemi verilanlarin ela bir mibadilasi mexanizmini temin edir
ki, bunun vasitesile istenilan tatbigi program 0z sanadi daxiline praktiki olaraq,
istanilan verilanlari, hatta isloeye bilmayacayi verilonlari da daxil eds bilir. Bu universal
mexanizm OLE (Object Linking and Embedding - Obyektlorin alagalandiriimasi ve
qurasdiriimasi) texnologiyasi asasinda temin olunur. Muxtaslif tipli verilenlara malik
sonad he¢ da adi senadlarden farglenmir. Bu senadi da cap etmak, yaddasda
saxlamaq va onunla istanilen harakati yerina yetirmak olar. Bu clr senada mirakkab
va ya inteqrasiya olunmus senad deyilir. Mirekkab (integrasiya olunmus) senad
dedikda, muxtaslif tsatbigi programlarda yaradilmig muxtalif tipli verilenlari birlagdiran
senad basa dusulir. istifadecinin praktik fealiyystinde miirekksb senadle islomak
tolabati tez-tez rast galdiyindan, bir cox hallarda mirekkab senad anlayisi sadacs
olarag senad anlayigi ile avaz olunur.

Maus vasitasile verilanlarin  mubadilesi. Bir c¢ox tetbigi programlarda
verilenlarin mubadilasi sican vasitesi iloe do yerina yetirilo bilir. Bu Usulla ham surat
c¢ixartmaq, ham da yerdayisdirmak amaliyyatini yerine yetirmak olar. Yerdayigdir-
mok amaliyyatini o vaxt yerina yetirmak lazimdir ki, ekranin monitorunda manba
gabulediciden ¢ox da uzaq mesafede olmasin. Bunun ugun ekranda har iki tatbiqi
program pancaralari bir-birinin yaninda olmalidir.

Mausla obyektin yerdeyismasi asagidaki kimi yerina yetirilir:

e yeri dayisdirilon obyekt secilir. Bunun Gclin bu obyektdsa sicanin gdstaricisi
yerlagdirilir. Hamginin grup obyektlari de segmak olar (masalan, matn fragmenti).

e sicanin sol duymasini basmagla, secgilmis obyekt lazim olan yera qadar aparilir.
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Surat ¢ixartmaq amaliyyati ise, <Ctrl> diymasini basili saxlayaraq yerdayisma
amaliyyati kimi hayata kegirilir.

Bufer vasitasila verilanlarin mubadilesi. Miuibadila buferi (Clipboard)
verilenlarin mibadilasinin teskili zamani vacib funksiyalardan birini yerini yetirir. Bu
virtual yaddasin bir hissasi olub, veriloenlerin miubadilesi zamani bir yigici mantage
kimi xidmat edir. Otirilan verilanler cox da boyiik hacmds olmadigda, mibadile buferi
tcuin emali yaddasin bir hissasi ayrilir.

Bunu ayani gostarmak tc¢in mubadile buferini har hansi bir obyektin anbarda
muvaggaeti saxlaniimasi Ugun ayrilan yer ile muqgayise etmak olar. Bu yerds yalniz bir
obyekti saxlamaga icaze verilir. Bu yere yeni obyekt yerlagdirmak Uctn, oradan
kohna obyekti gotirmak lazimdir. Mubadila buferinds obyekt o vaxta gadar saxlanilir
ki, orada yeni obyekt yerlasdiriimis olsun. Bu halda avtomatik olaraq avvelki obyekt
silinmis olacaq. Buferde yerlagdiriimis obyekti geyri-mahdud sayda diger bir yero
kodgurmak olar.

Mibadile buferi ile igloma lGsulu aksar program mahsullari tarafindan tamin olunur
va asagidaki hallarda hayata kegirilir:

e mubadile buferi vasitesile suret c¢ixartmaq, yerdayismak va fragmentin bir
hissasini silmakle, sads senad yaratmaq ve redakta etmak Ugln;

e muixtalif totbiqi program obyektlarindan istifade etmak lazim galdiyi zaman
murakkab senadin yaradilmasi ve redakts edilmasi ugln;

o fayl sistemli obyektlorin (fayllar ve qovluglar) yerdayismasi va surastin ¢ixariimasi
zamani;

e ayrilmis senad fragmentini faylda saxlayan zaman.

Mubadils buferi - yaddasin xususi hissasi olub, yeri dayisilen, surati ¢ixarilan va
ya silinan obyekti miveqgesti saxlamaq ucun istifade olunur. Mibadile buferina
amaliyyat sistemi tarafinden qulluqg edilir ve o asagidaki xtsusiyyatlera malikdir:

e mibadila buferinds istifadaciyea malum olan Usullarin biri ile orada yerlagdiriimis
obyekt saxlanilir;

e mubadila buferinde obyekt o vaxta gadar saxlanilir ki, oraya yeni obyekt daxil
edilmis olsun;

e maubadila buferina istoanilan tatbiqi programdan daxil olmaq olar;

e mibadila buferi amaliyyat sistemi yenidan yiUklandikde ve ya xiUsusi amrle
silinir;

e mubadile buferinde obyekt maenba-tatbigi program terafinden teyin edilan
formatda saxlanilir, lakin onu mirakkab sanade daxil etdikden sonra diger bir formaya
cevirmaya icaza verilir.

Tatbigi programlar arasinda verilonlerin mibadilesini bufer mubadilasi vasitesile
yerina yetirdikde, manba va gebuledici arasinda slagsa yaratmaq mumkundir. Bu
alage, gabuledici-tatbigi program vasitaleri ile bilavasite mirekkeb senadds yeni
obyekti redakte etmoaya imkan verir. Fayl sistemli obyektlori kogurtdikds va ya yerini
dayisdirdikde manba-qovluq ile gabuledici-qoviug arasinda heg¢ bir slags qurulmur.
Lakin fayh sildikde, o faktiki olaraq xususi "KopanHa" govluguna oturulur ve bu halda

14



"Kop3uHa" ila faylin yerlagdiyi qovluq arasinda slaga qurulur. Bu alags fayli lazim olan
halda "KopauHa"-dan gixarib avvalki yerine qaytarmaga imkan verir.

Mibadile buferinden obyekti diger yere daxil etmak Ug¢lin "BctaButb" amrindan
istifade etmak lazimdir. Bunu muxtalif Gsullarla, o cimladan menyu vasitasile yerina
yetirmak olar. Bu amri yerina yetirdikden sonra, obyekt gebuledici-tatbiqi programda
yaradilmis senadin bir hissasi kimi alinir. Bununla obyekt murakkab senads - OLE
obyektina daxil edilir vo onun manba-tatbigi program ila alagasi qirilmir. Manba -
totbigi programi ¢agirmagla, onu bilavasite mirekkab senad daxilinde redakte etmak
muamkindudr. Qeyd etmak lazimdir ki, OLE 2.0 texnologiyasi esasinda manba- tetbiqi
program 6z deyil, yalniz lazimi redakte etma alstlori cagirihr: iki defe diuymani
basdiqda OLE-obyektds istifadaci gabuledici- tetbigi program mdihitinde qalir, ancaq
bu tatbigi programin menyu ve alstler paneli dayisgilir.

Istifadeci miisyyen hiidud cercivesinde miibadile buferinden obyekti géturiib,
istenilen yers daxil etma tsulunu dayigdirs bilar. Bunun tg¢lun "CneunanbHas BcTtaBka"
amrinden istifade etmak lazimdir. Bu amr bir ¢cox tetbigi programlarda "lNMpaska" (Edit -
redakta etmak) menyusunda yerlasir.

OLE texnologiyasi. Bu texnologiyanin yaradilmasina sabab, miuxtslif tipli
verilanlarden senadlerin tertib edilmasi olmusdur. Microsoft firmasi tersfinden
hazirlanan bu texnologiyanin Ustin cehati ondan ibarstdir ki, o mahdudiyyatlara
malik olmayib istanilan tatbiqi programlar arasinda verilonlarin 6turtlmasini tegkil eda
bilir. OLE texnologiyasi Windows tetbigi programlarinin qarsiligh alaga qaydalarini
(protokollarini) teyin edir. OLE texnologiyasinin baza variantt OLE 2.0 versiyasina
gadar geniglandiriimis ve hal-hazirda bu versiyadan genis istifade edilir.

OLE texnologiyasi Windows tatbiqgi programlarin hamisini yox, yalniz mirakkab
sonadlerin iglonmasi Ugun lazim olan tetbigi programlari nazars alir. Tatbiqi
programlarin bir negasini yalniz gabuledici kimi, digarlarini ise manba kimi istifada
etmak olar. Lakin bazi tatbigi programlar ham bu, ham da digar rolda da istifade oluna
bilerler.

Masalan, WordPad matn redaktoru tarkibinde sokillar, seslar, cadvallar,
videoklipler ve s. olan matn senadleri tgun vyararli oldugda o, tamamils OLE
texnologiyasi Uzre isi temin edir. Paint grafiki redaktoru ise ¢cox da murakkab olmayan
sokilleri hazirlamaq Ugun yaradilmis ve OLE texnologiyasi ile yalniz maenba- tatbiqi
program kimi isleya bilmir. Word matn prosessoru 6zt murakkab bir kompleks olub,
Ozunda bir nege tetbiqi programlari birlesdirir: goakillerin redaktoru, dusturlarin
redaktoru, matn redaktoru ve s.. Bu tatbigi programlar OLE texnologiyasini muxtalif
cur istifads edirlor. Dusturlar redaktoru yalniz manbe- tetbiqi program (OLE-server)
kimi, matn redaktoru ise ham meanba rolunda, ham de gabuledici (OLE-kliyent) kimi
isloye bilir. OLE sisteminda islayan serverlarin siyahisina baxigi hayata kecirtmak
ucin Word matn prosessorunun "BctaBka" menyusunun "O6bekt" amrindan istifads
etmak lazimdir.

OLE texnologiyasi istifadaciye imkan verir ki, mirokkeb sanada daxil edilmis
obyekti manba - tatbiqi program muhitinin icaze verdiyi vasitalarla redakts etsin. OLE-
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obyekti hamise manba tatbigi programi ile alageni saxlayir (bu slags sican diymasini
2 dafa basmagla aktivlaegdirilir), lakin bazi hallarda manbanin sanadls alagasi olmaya
da bilar.

OLE texnologiyasinda verilanlarin mubadilasi 2 variantda hayata kegirir:

Obyektin yerlagdirilmasi - bu halda obyekt gebuledici-senadda yerlosdirilir.
Senadi ekranda tasvir etmak ve ya ¢apa ¢ixartmaq ucun OLE-obyekt manba - tatbigi
program vasitelarinden istifade etmir. Masalon, mirekkab sanadi diger kompyutera
koguren zaman, OLE-obyekt bu kompyuterds manbas - tatbigi programin olmamasina
baxmayaraq normal sursetde ekranda tasvir edilocek. Lakin OLE-obyekt manba -
totbigi program ile slagasini saxlayir ve bununla mirakkeb sanad daxilinde OLE-
obyekti redakte etmays imkan verir.

Obyektin alagalandirilmasi - bu halda gabuledici-seanada obyektin 6zl yox,
manba-sanada olan istinad daxil edilir. Bele olan halda OLE-obyekt manbas - tetbiqi
program ile deyil, obyektin yerlesdiyi meanbea-senadle alagada olacag. Bunun
naticasinda gabuledici-senadda obyektin tasvirini manba-sanadda olan dayisikliya
uygun olaraq dayisdirmak imkani yaranir.

Obyektin daxil edilmasi. Obyekti daxil eden zaman gabuledici-senads obyekt
6zu daxil edilir. ©ger bu obyekt har hansi bir menba-senaddan verilonlarin
kocurilmasi naticesinda alinibsa, bu halda verilanler avvalki yerinds saxlanilir,
gabuledici-senads isa onun surati daxil edilir. Bu halda obyektle onun surati arasinda
alaga yaradilmir. Bu amaliyyati "BctaBka" amri ile baraber, "CneynanbHasa BcTaBka"
amrinin kdmayi ile de etmak mumkuindur.

Obyekti seanade asagidaki usullarla daxil etmak olar:

e aciq sanaddan ("BctaBka "va "CneumanbHas BctaBka" amrlari vasitasilo);

e fayldan (faylin daxil edilmasi ve ya faylin ixrac edilmasi xususi amrloeri
vasitasilo);

e bilavasite OLE-serverini gagirmagla ("Objekt" amri vasitasils).

Aciq senaddan obyektin daxil edilmasi agagidaki kimi tsullarla yerina yetirilir:

o daxil edilecak obyekt manba-tatbiqi programda qeyd edilir;

e (eyd edilmis obyekt "KonuposaTb" va ya "Bbipesats" emri vasitasi ile mubadile
buferine kogurultr,

e murakkeb senadin formalasdigi qgebuledici-tatbiqgi programa kegib, sicanin
gOstericisi obyektin daxil olacagi yera qoyulur;

e obyekt "BcTtaBka " ve ya "CneumnanbHas BctaBka" amrinin komayi ile daxil edilir;

e "CneuuwanbHaa BcTaBka" amrindon istifade etdikde ekranda "CneuuanbHas
BcTaBka" dialoq pancerasi yaranacaq. Burada obyekt kimi daxil olunacaq verilonlarin
daxil edilmeasi Ug¢un "BctaBka" rejimi segilir vo "OK" Uzarinde siganin duymasini
basmaq lazimdir. Verilanleri hamg¢inin murakkab senada daxil etmak lglun xUsusi
nisandan da (yarliq) istifade etmak olar. Bu halda "CneunanbHas BctaBka" dialoq
pancarasinda uygun agari geyd etmak lazimdir.
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Sual 3. Xidmati fealiyyatda alaqali tatbiqi program.

Qlobal dinyada texnologiyanin inkisafi muxtalif programlarin kesf olunmasi ile
naticelondi. Bu kesflar zamanin ve dovrin tsaleblarine uygun olaraq tesekkul tapdi.
Yeni formalasmis programlar xidmati fealiyyetde asasan idaracilik prosesinda zaruri
sonadlerin hazirlanmasi, saxlanmasi, emall ve oturidlmasi il bagh emaliyyatlari
0zinde ehtiva edirdi. Batiin bu amaliyyatlari 6zinds ehtiva edan tatbiqi sistemlardan
biri de Microsoft Office programlar paketidir.

Microsoft Office paketine matnlari, qrafikleri, elektron cadvallari, verilonlar
bazasini, diagramlari, sordulari, elektron maktublari, miurakkeb hesabatlari yerina
yetiran programlar daxildir.

1975-ci ilds tasis edilmis Microsoft sirkati hazirda program teminati istehsali, fordi
kompyuter va serverler Ggln internet texnologiyalarinin hazirlanmasi, eyni zamanda
onlara xidmat gostarilmasinda diunya lideridir.

Microsoft mahsullart dinyanin aksar 6lkalarinds istifade olunmaqdadir. 2006-ci
ilin fevral ayindan Azerbaycanda Microsoft Azerbaycan sirkati faaliyyat gbstarmaye
baglamigdir.

Microsoft-un esas mahsullarindan biri de Microsoft Office programlaridir. ilk defe
ofis programlari 1989-ci ilde buraxildi. Sonradan bir ne¢a dafa bu programlar muxtalif
amaliyyatlarda iglemasi Ggtin yenilandi. Bu programlara ilk defs hal-hazirda daxil olan
program daxil deyildi. indi Microsoft programlarina yeddi program daxildirse, o
vaxtlar yalniz dord program daxil idi. Musyyan vaxt kecdikce amaliyyat sistemlori
yenilandikce onlara uygun bu programlar da yenilondi va panellar alave olundu. Bu
programlarin bu gtina kimi mixtelif versiyalari isiq Uzi gérmuUsdar:

Microsoft Office 95, Microsoft Office 2000, Microsoft Office 2003, Microsoft
Office 2007, Microsoft Office XP, Microsoft Office 2010, Microsoft Office 2013 va
Microsoft Office 2017.

Hal-hazirda istifade olunan asasan son ug¢ versiyadir. O biri versiyalar artiq 6z
ahamiyysatini itirmisdir. Microsoft Office programlarina daxildir:

1) Microsoft Office Word

2) Microsoft Office Excel

3) Microsoft Office InfoPath

4) Microsoft Office Outlook

5) Microsoft Office PowerPoint

6) Microsoft Office Publisher

7) Microsoft Office Access

Gorunduyu kimi Ofis programlarina yeddi program daxildir. Bu programlarla ayri
ayriligda tanis olaq.

Microsoft Office Word. Gucli matn redaktoru olub bu program yazi iglari G¢ln
nazards tutulmusdur. Hazirda dunyada an populyar program hesab olunur. Word
versiyalari dayisildikce ona slave parametrlar, yeni komponentler ve muxtslif paneller
alave olundu. Bu programin kdomayi ilo muxtslif geydleri, hesabatlari va tasvirlori
birlesdirmak mumkudndur.
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Sanadlarin boyuk aksariyyeti kagiz uzerinds ¢ap Ugiin nazards tutulmus, elektron
sonadlerin ¢oxu ise matndan, yani adi harflorden, xususi isarslardan, ragemlardan
ibarat olur. Bunlari nazare alsaqg kompyuteri yiksak imkanlara malik olan cap
makinasi kimi istifade etmak olar.

Matn sanadlarini kompyuterde hazirlayarken esasen (¢ amaliyyat nazarde
tutulur:

1. Matnin kompyutera daxil edilmasi amaliyyati. Basqa sbzle desak, matnin
adi formadan elektron formaya cevrilmasi ve fayl saklinde kompyuterda saxlaniimasi.
Bu amaliyyat yalniz matnin klaviaturadan kompyuters daxil edilmasini nazards tutmur.
Matni kompyutera daxil etmak Uc¢ln diger aparat vasiteleri de genis yayllmaqdadir
(masalan skaner vasitasi. ils).

2. Senadin redakta olunmasi amaliyyati. Elektron senadin hissalarinin
dayisdirilmasi, lagvi, yeni hissalerin alave olunmasi, bir negs faylin birlesdiriimasi ve
ya aksina bir faylin bir nega hissays ayrilmasi ve s. amaliyyatlari 6zinde cemlagdirir.
Adatan matnin kompyutera daxil edilmasi ve redakta olunmasi paralel hayata kegirilir.

3. Matnin formatlagdiriimasi. Matni daxil olunmasi ve redakte edilmasi ilo
sonadin yalniz terkibi hazirlanir. Onun xarici gérundstinid formalasdirmaq Ugln
formatlasdirma amealiyyatlarindan istifade olunur. Bu amealiyyatlar senadin xarici
gorinUsunld ekranda ve cap etdikden sonra kagiz Uzerinde tam formalasdirmaga
imkan verirlar.

Matn redaktorlari _vea matn prosessorlari. Elektron matn sanadlarinin
akseriyystinde senadin daxili edilmasi ve redakte olunmasi telsb olunur, onun
formatlagdiriimasi ise xtsusi 6nem dasimir. Masalan, kompyuter programi yazdiqda
onun formatlasdiriimasi ona goére talab olunmur ki, o, xtsusi kompilyator-programi
tarefinden emal olunmaq tg¢ilin nazards tutulur.

Bundan basqa, senadin formatlasdiriimasi, bazi hallarda ise mane olur. Bu
ondan irali galir ki, formatlasdirma haqqginda alave malumat senada xUsusi kodlar
soklinda daxil olunur va faylin hacmini artirir. Bele kodlarin olmasi, hamcinin, senadle
islomak Ugun bazi programlara manecilik torada biler. Masalan. WordPad matn
programinda hazirlanmig sanadlerle Notepad matn programinda iglemak mumkin
olmur. Halbuki bu programlarin har ikisi Windows amealiyyat sisteminin standart
programlar qrupuna aid edilmis ve matnla iglemak Ucln nazards tutulmusdur.
Notepad metn programi sade formath, WordPad matn programi ise mirekkab
formath matni fayllarin yaradilmasi ve redakts edilmasi tictin istifade olunur.

Adatan, bir ¢cox sanadlarin tertibinde onlarin formatlasdiriimasi taleb olundugu
halda, digerleri Uclin bu lazim olmur. Buna gore yaradilan bazi programlarda matnin
yalniz daxil edilmasi ve redaktesi nazarde tutulur. Bu clr programlar matn redaktorlari
adlanir. Diger programlar ise slave olaraq matnlarin formatlasdiriimasina imkan verir
ki, bunlara da matn prosessorlari deyilir.

Belaliklo, matnla iglemak Ucilin iki név programlardan istifads olunur. Matnin
kompyuters daxil edilmasi ve redakte olunmasini temin eden programlar matn
redaktorlari, matnin formatlagdiriimasi imkanlarini temin eden programlar matn
prosessorlari adlanir.

Matn redaktorlarinin hamisi faylda yalniz metni saxladidi tgun, bir redaktorda
hazirlanmis senadle diger redaktorda da iglemak olur. Her matn prosessoru ise
formatlasdirma haqgqinda melumati faylda 6zina maexsus uUsulla saxladigi ugun,
adaton bir prosessorda hazirlanmis senadle digerinda islemak bir gadar ¢atin olur.
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Lakin matn prosessorlarinin goxunda matni bir formatdan digar formata cevirma
imkani nazarda tutulur.

Windows eamaliyyat sisteminin standart programlari terkibine Notepad matn
redaktoru ve WordPad metn prosessoru daxil edilmisdir. Windows emaliyyat
sisteminde formatlasdiriimamis matn fayll *.txt genislendiriimasi, formatlasdiriimig
matn fayllari ise *.doc, *.docx, *.rtf ve s. geniglandiriimasi ils tayin olunur.

Windows amesliyyat sisteminda olan WordPad matn prosessoru ¢ox genis
imkanlara malik olan Microsoft Word matn prosessorunun sadalagdirilmis variantidir.
Bu matn prosessoru kifayet gader genis yayilmis ve populyar alsta cevrilmisdir.
Programin bir ¢ox versiyalari vardir ki, onlardan biri de Microsoft Word 2017 matn
prosessorudur. Qeyd etmak lazimdir ki, Word-un muxtslif versiyalarindaki senadin
formati daima dayigsa da bela bu formatlar arasindaki farq ¢ox cuzudur.

Word matn__prosessoru. Microsoft Office paketin an genis yayillmis
programlarindan biri de Word matn redaktorudur. ingilis dilinden terciimade Word s6z
menasini bildirir. Word programi murakkab matnlerin yigilmasinda, senadlarin,
maktub ve hesabatlarin, cadvallarin yaradilmasi va hazirlanmasinda tatbiq olunur. Bu
program vasitesile metnda orfografiyanin yoxlaniimasi, sahife bashqglarinin vea
sonluglarinin yaradilmasi, matnin sidtunlara bélinmasi ve s. kimi amaliyyatlar icra
etmak mumkunddr.

Word programinin icraedici fayh winword.exe-dir. Bas menyunun Programs alt
menyusundan Microsoft Word amrini secmakla programa daxil olmaq olar.

Word programi yuklandikden sonra ekranda avtomatik olaraqg matn redaktoruna
maxsus yeni sanad agilir. Word programinda yaradilan har bir senad *.doc tipli fayl
soklinda saxlanilir. Word pancarasi muxtalif vezifaleri icra edan elementlardan taskil
olunmusdur.

Pancara basliginda programin ve redakta edilan sanadin adi yazilir. Pancaranin
yuxarl sag kuncundse onun olcularini idars edan idarsetma diymalari, pancers
basligindan asagida ise menyu satri ve alatlar paneli yerlasir.

Alatler paneli menyu satrinin altinda vyerlesib, duymalerden ve acilan
pancarslerden ibarstdir. Alstler paneli, menyulara daxil olan amrlerdan taskil olunmusg
va istifadaginin isini asanlasdirmaq uUgun nazerds tutulmusdur. Istifadaci alstlar
panelini 6z istayina uygun olaraq dayige bilor.

Word programinin imkanlari genis oldugu kimi, bu imkanlari icra edan alstler
paneli de ¢oxdur. Lakin batin alstler panelini eyni zamanda ekranda yerlesdirmak
magsadauygun deyildir.

Word programinda sanadin redakta olunmasi. Adi matn redaktorlarinda
oldugu kimi Word programinda da matnlar klaviaturadan daxil edilir. Lakin bazi
xususiyysatlari ile farglanir. Masalen, Word programinda matni daxil ederkan satirden-
sotro kegmak ucln Enter diymasini sixmaq lazim deyildir. Word programinda yeni
sotra kecgid avtomatik olaraq aparilir. Enter diymasinden matnin yeni abzasdan daxil
edilmasi tg¢un istifada olunur.

Word programinda matn hissalari Uzarinde amaliyyatlar (matnda har hansi bir
hisseni silmak, yerini dayismak, koclirmak va s.) aparmaq tuc¢lin hamin fragmentlori
secmak lazimdir. Bu amaliyyati muxtalif tGsulla yerine yetirmak olar. Lakin an sades
usul sigcanin oxunu segilocak seatrin ve ya sodzin avvalina gatirib, sol diymani
basmagqgla lazim olan hissasinin sonuna kimi surusdurmakle yerina yetirmakdan
ibaratdir. Bu zaman segilmis hissa gara rangle aks olacaqdir. Segcimdan imtina etmak
ucln siganin oxunu matnin istenilon yerina gaetirib, sol diymani bir daefs sixmaq
kifayatdir.
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Word programinin Ustln cehatlerinden biri da istifadagi tersfindan icra olunan
amaliyyatlarin yadda saxlaniimasidir. Bu xususiyyet, tasadifen edilmis sahv
amaliyyatlardan imtina edarak senadin avvalki vaziyyatini barpa etmaya imkan verir.

Mirakkab qurulusa malik senadlarle is prosesinda bdlmanin, fasillarin, basliglarin
yerlasma ardicilligina nazarat etmak va lazim galdikde senadin hissalerinin yerini
dayismak zarursti meydana c¢ixir. Belo tertibat islori tGzlcl ve ¢ox vaxt aparan
prosesdir. Word programinda bu problem aradan qaldirilmigdir. Bela ki, bu
programda sanadin strukturuna baxmaq ve orada dayisiklik aparmadin bir ne¢a rejimi
maovcuddur.

Avtoavazlama rejimi programin s6z ehtiyatina uygun olarag, matn daxil edarkan
buraxilan sahvlari dizaldir ve meatnds istifade olunan uzun ifadalarin avtomatik olaraq
daxil edilmasini tamin edir.

Sehife parametrlarinin qurasdiriimasi Word programinin an vacib bélmalarindan
biridir. Matnin hansi ol¢ulu kagiz Uzarinde ve nae gayda ile yerleasmasi bu bdlmada
muayyan edilir.

Senadin keyfiyyatli cap olunmasi ugun printerda bir cox parametrlari tayin etmak
lazimdir. Yeni kagizin olgusl, onun c¢apa verilme manbayi, nisxslarin sayi, bir
diymda noqtelarin sayi ve s. secilmalidir.

Abzas Word programinin asas anlayislarindan biridir. Abzas dedikds, ardicil
suratda y1gilmis matn hissasi baga dusulur. Enter diymasinin sixilmasi cari abzasin
sonu va ndvbati abzasin baglangicini bildirir.

Microsoft Office Excel. MS Office paketin Word matn prosessorundan sonra an

genis yayllmis programlardan biri de MS Excel ceadvel prosessorudur. 9sasan
hesablama iglari aparmaq ve muxtalif magsadli elektron cadvallar qurmaqg Ucgln
nazards tutimus programdir. Excel-in tetbiq sahalari gox genis ve rangarangdir. Ofis
islerinde mutamadi olaraq istifade olunur. Bu program ilk ndvbada muhasibat, maliyys
va statistik hesablama iglerinin apariimasi, muxtslif cadvallerin ve diagramlarin
tortibati Ggcun elveriglidir. Muxtalif fealiyyat sahalerini ahate edan hesablamalarin
yerina yetiriimasinde MS Excel avezsizdir. Excel-de oyuqglara daxil edilmis verilanlar
tzearinds muxtalif riyazi ve mantigi amaliyyatlarin yerina yetiriima mumkinliytna gora
bu programi cedval prosessoru kimi adlandirmaq olar. istifadesi Word programina
nisbaeten bir gader c¢atindir. Microsoft Office Excel programinin da digar ofis
programlari Kimi bir gox versiyalari vardir. ©n son versiyasi 2017 versiyasidir. ©n son
versiya daha da tekmillagdiriimigva programa yeni paneller slave olunmusdur. Hal-
hazirda dinyada an c¢ox istifade olunan programlardan biridir.

Excel, cadvallarls isloeyan zaman istifadaciys asagidaki imkanlari verir:

- cadvalin xanalarinda muxtalif funksiyalardan (riyazi, maliyye, statistik, mihandis
ve s.) tagkil olunmus murakkeb dusturlardan istifade olunur. Cadvalin digar
xanalarindaki giymatlerdan asili olaraq, dusturlarla naticanin giymati hesablanir;

- bir negae cadvalin alagasini taskil etmak. Bu zaman bir cadvalin xanalarinin
giymaeti diger cadvalin verilonleri asaginda tagkil olunur. Bu halda ilkin cadvalin
verilenlarinin dayismasi asas cadvaldeki son naticenin avtomatik dayismasina tasir
edir;

- verilanlardan taskil olunmus boyuk massivlarin analizini asanlagsdirmaqg Utgun
interaktiv olaraq cadvallari yaratmag;

- verilenlerin siyahilar gsoaklinda tertibatini, c¢esidloma amaliyyatini, araliq
naticalarin hesablanmasini va filtrlemani cedvallars tatbiq etmak;
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- verilenlarin birlegmasini hayata kecgirmak, yani bir ne¢a cadvalin verilanlarini bir
cadvaldas birlagdirmak olar;

- verilanlerin eyni adli massivlerinden - ssenariden istifade etmokls, eyni
cadvalda son naticanin giymatini tertib etmak. Verilanlarin bir ne¢a massivindan, son
naticanin bir nega variantini tez almaq mumkundur;

- dusturlar Uzre hesablamalardaki sahvlarin axtarisim avtomatik yerina yetirmak.
Istifadeci sshvler hagqindaki mealumatin kodlarinin analizinden basqa, xanalar arasi
asihligi izlemak imkanina malikdir. “3asucumoctun” alstlar panelinin kdmayi ile cadvali
ekrana ¢ixarmaq rejimini vermak olar. Bu zaman ilkin xanalarla asili xanalar muxtalif
roangli xatlarla birlagir;

- verilanlarin digar sexslar tarafinden dayisdiriimasini muhafize etmak. Bir voe ya
bir ne¢ca xanani, cadvalin 6zund ve ya isci kitabi muhafize etmak olar. Bu zaman
muUmkin muhafize deracalarinin kombinasiyasindan istifade etmak mumktndur;

- cadvalin tayin olunmus hissasini gizletmaya va ya aks etdirmays imkan veran
strukturlasmig verilanlerdan istifade etmoak. Bu, informasiyanin secgilmasi prosesini vo
is¢i varagdaki verilonlara nazarasti oldugca tekmillesdirir;

- avvalden hazirlanmis ve yadda saxlaniimig sira gaklindaki verilenlarin eyni va
ya mixtslif giymatlarini cadvalin bir ne¢ce xanalarina suratli daxil etmak Ucln
avtodoldurma mexanizmini tatbiq etmak. Siranin har bir haddi cadvalin bir xanasina
daxil edilir. Verilanlerin xanalara daxil edilma ardiciligim siranin istanilon haddindan
baglayaraq duz ve ya aks istigamatda hayata kecirmak olar;

- ixtiyari sayda giymati olan bir ve ya iki dayisendan tagkil olunmus avezetma
cadvalinden istifade etmak. Dayisanlarin bu giymatlarindan eyni disturun naticasinin
hesablanmasinda istifade olunur ve naticaler verilanlar massivi seklinde aks etdirilir.

Excel cadval prosessoru bu deyilanlardan basqga, hamcinin matn prosessorunun
umumi funksional imkanlarina da malikdir. Bunlar makroslardan istifads, diagramlarin
qurasdirilmasi, avtomatik evez etma ve orfografiyanin yoxlaniimasi, stil ve
sablonlardan istifade, verilonlerin avtomatik formatlasdiriimasi, digar tatbiqi
programlarla verlanlarin mibadilasi ve s. servis imkanlarindan ibaratdir.

Excel cadval prosessorundan mirekkab hesabatlarda, c¢esidlema, filtrloms,
massivlerin statistik analizi ve bunlar asasinda diagramlarin qurasdiriilmasinda istifada
etmak maqgsadauygundur.

MS Excel sanadinin_strukturu. Excel programinin icraedici fayli excel.exe-dir.
Bas menyunun Programs alt menyusundan Microsoft Excel amrini se¢makla
programa daxil olmaq olar.

Excel programi yuklendikden sonra ekranda avtomatik olaraq cadval
prosessoruna meaxsus yeni sanad agllir. Excel pancerasi miuxtalif hesab ve mantiqi
amaliyyatlari icra edoen elementlordan teskil olunmusdur. Pancere basliginda
programin va redakts ediloen sanadin adi yazilir.

Excel programinda yaradilan har bir senad *.xIs tipli fayl seklinda saxlanilir.
Excel-de yaradilan ve ya redakta edilan har bir sanad is¢i kitab (Workbook) adlanir.
isci kitabi 6z ndvbasinda bir ve ya bir negs is¢i veraginden (Worksheet) ibarat olur.
Excel kitabi yuUklenarkan avtomatik olaraq is¢i kitab acilir. Mdvcud isci kitabin
acglimasi, saxlaniimasi Word matn redaktorunda oldugu kimidir.

Microsoft Excel programinin pancarasinin asas elementlari Windows amaliyyat
sisteminin standartlarina uygun galir. Onu Microsoft Word matn prosessorunun
pancarasinden farglendiran asas cahatlardan biri ondan ibaratdir ki, Microsoft Excel
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programinin alsatler paneline dusturlar satri alave edilib, programin is sahasi isa

cadval gsaklinda teqdim olunubdur.

Excel isci kitabl 16 isci vereqdan ibarat olur. Lazim gealdikds is¢i veraqglarin sayini
artirmaq va ya azaltmaq olar. Her bir isci veraq, sutunlardan ve satirlorden taskil
olunmusdur. Sutunlar latin slifbasinin bag harflari ile (A,B,C,...) isare olunur. Harf
catmadiqda iki ve (i¢ herfli isare etmadan do (AA, AB, AC,...IV, ABC) istifade olunur.
Her isci varaginde maksimum XFD (16384) sutun ve 1048575 satir ola bilar. Har bir
is¢i varaqi 17179852800 oyuqdan (xanadan) ibaratdir. Cadvaller satir ve sutunlardan
ibarat olur. Verilonloerin elementlari satir ve sutunlarin kasisdiyi oyuq (xana) adlanan
movgeda yazilir. Oyuq — satirle sttunun kasisdiyi yera deyilir. Oyuglarda mustaqil
tosvir olunan ve diger xanalarda olan verilanlerden asili olmayan giymaetlar asas
verilanler adlanir. Har bir oyugun isc¢i veraqi Uzearinda xususi yeri va unvani vardir.
Masalan, B situnu ils 7 satrinin kasismasinds yerlesan oyugun unvani B7-dir.

Microsoft Excel programinda malumatin ndvleri. Microsoft Excel programinda
yaradilan cadvallar terkibina gdre tamamile muxtalif informasiyalardan ibarat ola biler.
Bu xanalardan bazilerine matn, digarlarina ise adadler daxil etmak olar. Lakin nazarda
saxlamaq lazimdir ki, Excel programinin xanalarina yalniz asagida gosterilmis
verilenlar daxil edils biler.

1) Matni malumatlar istenilan uzunluglu satirdan ibarat ola bilar. Excel programi
matni daxil olundugu sakilde gabul edir. Terkibine matn daxil olunmus xanalar
hesablama emaliyyatlarinda istifade oluna bilmaz.

2) 9dadi verilanlar xanaya daxil edilmis ayrica adad kimi gabul edilir. Daxil olunan
malumatin formati adadin yaziligina uygun olarsa, Microsoft Excel onu adad kimi
gabul edir. Qeyd etmak lazimdir ki, tarix ve pul vahidleri de adad kimi basa
dusulur. ©dadlerdan ibarat olan xanalar hesablamalarda istifada oluna bilar.

3) Dusturlar. Xanalarda tesvir olunan verilenler diger xanalarda olan malumatlar
asasinda hesablana bilar. Bunun Ggun lazim olan asilihgr dustur saklinds taskil
etmoak kifayetdir. Xanada dustur tesvir olunarsa o, "=" (beraber) isaresi ilo
baglanmalidir. Dusturlarin naticaleri adad saklinda tasvir olunur.

Qeyd etmoak lazimdir ki, xanaya daxil olunan malumat adad ve ya dustur
olmazsa, Microsoft Excel programi onu matn kimi gabul edir.

Excel ilo igloyerkan asagidaki element va anlayislardan istifade olunur.

Excel-in asas sanadi is¢i kitabdir. Bu senad genislanmasi .xls olan fayl seklinda
yadda saxlanilir. isci kitabi yaratdiqda ve ya acdiqda o ayrica bir pancers soklinds
tosvir olunur. Har bir kitab isci vaeragalardan tagkil olunur.

Veraqge cadval, diagram va makroslarm yaradilmasi ve yadda saxlanilmasi tugln
nazearda tutulub. Har bir varega satir va sltunlardan teskil olunur. Satirler 1, 2, 3,
......... va sltunlar A, B, C, ........ kimi igarslenir. Excel-da verilanlarin tasvir
formalarindan asili olaraq varagalerin agagidaki tiplari mévcuddur:

- cadvallarin yaradilmasi vae emall Ggun cadval veraqi;

- diagramlarin yerlagmasi ticlin nazeards tutulan diagram varaqi;

- cadvallerin emali prosesini avtomatlagdiran makroamdearin saxlanmasi Ugun
makroslar varaqi. Excel kitabdaki veraglerin sayini artirib ve azaltmaga imkan verir.
Bir gayda olaraq bir veraeqda bir cadval yaradilir.

Xana (oyuz) verilenleri ig¢i varagin daxilinda yerlagdirmak tgtn an kigik struktur
vahididir. Xana — setir va sltunun kasisdiyi yera deyilir. MS Excel-in ayri-ayri
versiyalarinda saetir ve sutunlarin sayi fergli olduguna géra Umumi xanalarin sayinda
da bunu misahida etmak olar.
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. Sutunlarin Satirlarin Satirlarin
MS Excel-in . . ) Xanalarin
. maksimal maksimal maksimal . .
versiyasi . : imumi sayi
sayl sayl isaralori
MS Excel 2013 1048576 16384 XFD 17179869184
MS Excel 2010 1048576 16384 XFD 17179869184
MS Excel 2007 1048576 16384 XFD 17179869184
MS Excel 2002 (XP)| 65536 256 \Y; 16777216
MS Excel 2000 65536 256 \Y; 16777216
MS Excel 97 16384 256 \Y; 4194304
MS Excel 95 16384 256 \Y 4194304

Hor bir xana verilanleri matn, adadi giymat, dustur ve ya formatlasdirma
parametrlori soklinde saxlayir. Verilanlerin daxil edilmasi ile Excel verilanlarin tipini
muayyan edir va bunlarla bagl amaliyyatlar siyahisini teyin edir. Xanalar 6z tarkibina
gora ilkin va asili olmagla iki hisseya bolunur. Asili xanalarda dusturlar yazilir ki,
bunlar da cadvalin digar xanalarina istinad edir. Asili xanalarin giymatlari cadvalin ilkin
xanalarinin tarkibinden tayin olunur. Gdstaricinin kémayi ila secilon xana aktiv ve ya
cari xana adlanir. Cadvaldaki har hansi bir xananin hundurliydnd ve ya enini
dayismak ugun, buna uygun satrin hindurliydnl ve ya sutunun enini dayismak
lazimdir.

Xananin dnvani xananin cadvalda yerlesdiyi yeri tayin etmoak Ug¢ln nazerde
tutulub. Xanalar Gnvaninin yazilmasinin iki tsulu mévcuddur:

1. Cadvel sittunun herfinin ve setrin ndomrasinin qarsisinda $ simvolunun
yazilmasi mitleq Unvanlasdirmani gostarir. Masalan: B$2, $K$2 va s. Excel-de bu
usul susmaya gore istifada olunur ve "Al" stili adlanir.

2. R va C hearflarinden sonra uygun olaraq satir va sutunun némrasi gostarilir.
Setir va sutunun nomresi kvadrat motsrizelerde gostarile biler ki, bu da nisbi
unvanlasdirmani gosterir. Masalen: R4C7 - 4-cl satir ile 7-ci sttunun kasigsmasinda
duran xananin unvanidir. Bu birinci Usuldaki G4 Unvanina uygundur. R[3]C4, R5C[6],
R[2]C[12] ve s. Unvanlarin bu Gsulla yazilisi "R1C1" stili adlanir.

Dustur — cadvalin verilanlari ile miayyan hesablamalarin yerina yetirilmasi Ugin
riyazi yazidir. DUstur sabit, operator, istinad, funksiya, diapazon ve hesablama
ardicilhgini dayismak Ucln istifade olunan motarizalerdan tegkil olunur. Dustur
barabarlik ve ya riyazi operatorla baslayir va cadvalin xanasina yazilir. Dusturun
yerina yetirilmasinin naticasi hesablanmis giymatdir. Bu giymat avtomatik olaraq,
dusturun yerlesdiyi xanava yazilir.

Masalen, =SUM(A1:A12)/$C$3 + 400

Burada SUM - funksiyanin adi, A1, A12, $C$3 -istinad, Al:Al2- xanalar
diapazonu (massiv), 400- ise sabitdir.

Dusturlarda +; -; *; /; % (faizin giymatinin tayini); * (quvvets ylksaltma) hesabi
operatorlarindan, =; <; >; <=; >=; <> (beraber deyil) migayise operatorlarindan ve
matn verilonlarini birlesdiren & operatorundan istifade olunur.

istinad - diisturun terkibinde xananin Ginvaninin yazilisidir. Meselen, =(A5+$C$3)
diisturunda A5 ve $C$3 kimi iki istinad var. istinadlar miitlaq, nisbi ve garisiq ola biler.

Funksiya - teyin olunmug hesablama amaliyyatlarini yerina yetirmayi gdsteran
rivazi yazidir. Funksiya adi va dairavi moterizeds go6starilmis bir ve ya bir neca
arqumentden ibaratdir.

Masalen:

=SUM (A1:A5)
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=LOG 10(C3)

Xananin gostericisi - cadvalin aktiv xanasini seg¢an ¢argivadir. Gostaricinin yeri
maus va ya idaraedici klaviglarinin kdmayi ila dayisilir.

Formatlasdirma - bir ve ya bir neca xanaya yazilan verilanlari aks etdirmak Uc¢tn
parametrlarin tayinidir. Formatlagdirma parametrlarina griftin novu ve 6lgusu, ¢arciva,
rong, Xxananin giymatinin tanlasdiriimasi va s. aiddir. Bunlar menyunun amrlari,
konteks menyu ve ya aletlar panelinin diymalarinin kdmayi ile tayin edilir. Xanalarin
formatlasdiriimasi giymatlar daxil edilmazdan avval ve sonra yerina yetirila biler.

Stil - formatlagdirma parametrlarinin goxlugudur. Stilin adini gostarmakla onu
secilmis xanaya tatbiq etmak olar.

Siyahi - veriloenlar bazasi ile igslamak Ugun xususi sakilde tartib olunmus cedvaldir.
Bu cadvalda har bir stitun sahani, satir isa verilonlar bazasi faylinin yazilarini gostarir.

Microsoft Office PowerPoint. Bu program vasitesila slaydlar yaradilir. Hamginin
hesabatlar, tezislar, tagdimatlar bu program vasitasile edilir. MUasir dinyada demak
olar ki, bir cox hesabat va teqdimatlar bu texnologiya vasitesile dizaldilir. Bundan
alave tagdimata muxtalif grafik komponentlar da alave etmak olur. Programin avvalki
versiyalarinda tegdimata video slave etmak olmurdu,amma son versiyasi olan 2010
versiyasinda video da slave etmak mumkinddir.

Microsoft Office Outlook.Bu program da ofis programlarinin esas
programlarindan biridir. Bu program bir e-poct programidir. Batlin e-poctlarin ortaq bir
yera toplamaq ucun nazarda tutulmusdur. Masalan, bir sexs 3-4 e-pocta malikdir,
bitln e-pogtlara bu porgram vasitesile baxmaq mumkindir. Bu cahatden hal-hazirda
kifayet geder ¢ox isitfade olunan programdir. istifadesi cox asandir.

Microsoft Office Publisher. Bu program daha c¢ox dizayn programlarina
banzayir. Siz bu program vasitesila vizitkalar, muxtelif plakatlar,brasurlar hazirlaya
bilorsiniz. Hamginin kicik hacmli veb saytlarin hazirlanmasi da mumkundur. Son
versiyada istifadacilerin rahat istifade etmasi UguUn programda hazir temalar
goyulmusdur. Masalaen, har hansi bir veb sayt hazirlamaq istayirsinizsa, programin
0zunda bir cox temalar vardir, siz onlardan seg¢a bilersiniz. Bundan basqa siz basqa
bir yerdan da tema slave eds bilersiniz. istifadasi bir gadar ¢atindir.

Microsoft Office Access. Bu programin da istifadacilori coxdur. Bele ki, bu
program verilanlar bazasinin yaradilmasi ve idara edilmasi Ucln nazarda
tutulmusdur. Microsoft Access muxtalif nov informasiyani toplamaga ve
sistemlasdirmaya, verilmis sortlore asasan obyektlarin axtarisi ve siralanmasini toskil
etmays, verilanlarin daxil edilmasi Uc¢lin formalar tertib etmays ve hesabatlar
hazirlamaga imkan verir. Microsoft Access genis diapazonda informasiyanin
idaraetma effektivliyini artiran guclu tatbigi programdir. Access ham sads, ham ds
murakkab verilanlar bazasi ila iglemays imkan verir.

Microsoft Office InfoPath. Bu programda asasen blanklar doldurmaq tg¢indur.
Cox az istifade olunan programdir. insanlar terafinden bir o gader de taninmir. Amma
bir ¢ox musbat xususiyystleri vardir. Maselan, programda hazir blanklar
yerlagdirilmisdir. Bundan bagqa blanki ve yaxud da har hansi bir senadi dizayn etmak
imkaninizda vardir.

Qeyd etmak lazimdir ki, ofis programlari bu ginimuizds an ¢ox istifada edilan
programlardan biridir. Programlarin har birinin fargli komputer informasiyasinin
islanilmasi ugln ayrilmasina baxmayaraq, bu programlarin Gmumi oxgar cahatlarinin
olmasi, elace do eyni konsepsiya asasinda hazirlanmasi bu programlarin daha tez
manimsanilmasini mumkun edir.
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NOTICd

Son illerda elektron sanadlarin hazirlanmasi genis viset almigldir. Bu onunla
izah olunur ki, elektron senadlar saxlanma miuddatine, avtomatlasmis yaradilma
usullarina, operativ mibadile ve axtaris imkanlarina, asanligla barpa olunmasina va
somaraliliyine gbra kagiz Uzarindaki senadlerden fargli olaraq boyik usttnluklara
malikdir.

Elektron sanadler mesafedan asili olmayaraq dudnyanin istenilen nogtasine
operativ olaraq gondarila bilar, onun saxlaniimasi ve muhafizasi Gclin xususi seraits,
coxsayll kadrlarin olmasina ehtiyac galmis.

Buna go6re de bu gin muiasir dinyada idaraetma, biznes sahalerinds, uzaq
masafaden tahsilde, kitabxana fealiyyatinde sanad mubadilesi elektron formada
hayata kecirilir, elektron pul, elektron depozitlarden genis istifada olunur, aparici
nagriyyatlar ve kitlevi matbuat vasitaleri eananavi nagrlarin elektron formada yayimina
daha cox ustunlik verirlor. Elektron sanadlar iki formada: redaktorlar vasitesila
klaviaturadan informasiyanin daxil etmekle ve kagiz Uzearinds saxlanilan
informasiyanin elektron informasiyaya cevirmakla hazirlanir.

DIO fasliyystinde amaliyyat-xidmati malumatlarin yigiimasi, emali ve 6tiiriilmasi
elmi-texniki taraqqinin nailiyyatleri ve kompyuter texniki vasitelarinin ve program
toeminatlarinin kdmayi ile hayata kegirilir.

Mduasir dovrds insan faaliyystinin muxtslif sahalarinda 6z tstbigini tapan slaqgsli
program teminatlari esasen Windows sisteminin inkisafi ile meydana galmisdir.
Windows amaliyyat sisteminin asas maqsadlarindan biri da istanilan formath fayllarla
isin toskil olunmasi, programlarin bir-biri ile qarsiligh faaliyyat géstarmasini tamin
etmakdir.

Daxili isler organlarinda slaqgali tetbigi programlarin xUsusi yeri va rolu vardir.
Belo ki, xidmati fealiyystda bu texnologiyanin tatbiq olunmasi digar programlardan
asihlligi aradan qaldirmagla yanasi, operativliyi va informasiyanin emal edilmasini
ahamiyyatli deracadae artirir.

Windows amaliyyat sisteminda verilanlarin dinamik mubadilesini tamin eden DDE
(Dinamik Data Exchange), verilanlarin daginmasini hayata keciran “drag and drop”,
obyektlarin slagealandiriimasi ve tetbigi yerina yetiron OLE (Object Linking an
Embedding) obyektlers istinad edilmasi va onlarin mubadils olunmasini shamiyyatli
deracade sadslosdirir.
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