Bakı Biznes və Kooperasiya Kolleci
Mövzu: Microsoft Word 2007 mətn redaktorunda sənədlərlə işləmək
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Yeni dərsin planı:

1.	Yeni sənədin yaradılması
2.	Mövcud faylın açılması
3.	Faylların yaddaşa yazılması
4.	Bir neçə faylla işləmək
5.	Səhifələrin formatlaşdırılması
6.	Faylların çap edilməsi

1.	Yeni sənədin yaradılması-  Word proqramında yaradılan hər bir sənəd 
*.doc tipli fayl şəklində saxlanılır. Proqram yüklənən zaman (Пуск-Программы- Microsoft Office- Microsoft Word) avtomatik olaraq yeni sənəd açır. Yenisini açmaq tələb olunarsa Настройка панели быстрого доступа panelindən  Создать əmrini seçirikvə yaxud da klaviaturadan Ctrl+N seçirik.
2.	Mövcud faylın açılması – Kompüterin yaddaşında və ya disketdə olan
əvvəlcədən hazırlanmış hər hansı bir Word faylını və ya digər mətn fayllarını açmaq üçün Настройка панели быстрого доступа panelindən  Открыть əmrini seçirik. Bu zaman Открытие документa diloq pəncərəsi açılır. Pəncərənin Папка sahəsindən faylımızın yerləşdiyi diski tapırıq. Ondan sonra lazım olan qovluğu seçib – Открыть düyməsini sıxırıq. Mövcud faylı açmaq üçün  klaviaturadan Ctrl+O düymələrini sıxa bilərik. 
	Sürətli işləmək üçün bir neçə faylı eyni anda aça bilərik. Bunun üçün Настройка панели быстрого доступа panelindən  Настройка панели быстрого доступа panelindən Открыть əmrini seçirik. Açılan Открытие документа pəncərəsindən lazım olan faylları seçib Открыть düyməsini sıxırıq. Faylları ardıcıl seçmək üçün Shift, müxtəlif istiqamətdə yerləşənləri seçmək üçün Ctrl düyməsindən və ya mişkadan istifadə edə bilərik. 
	İşi tamamladıqdan sonra faylı bağlamaq lazımdır. Bunun üçün pəncərənin sağ tərəfində yerləşmiş Закрыть əmrini seçirik. Əgər bağlamaq istədiyimiz faylda dəyişikliklər etdikdən sonra yaddaşa verməmişiksə onda dialoq pəncərə açılacaqdır. Dəyişikliklərin yaddaşa yazılmasını istəsək - Bəli, əks halda – Xeyr və ya Ləğv et düyməsini sıxırıq.
3.	Faylların yaddaşa yazılması – İşlədiyimiz sənəddəki yazılar 
müvəqqəti olaraq kompüterin əməli yaddaşında saxlanılır. Worddən çıxarkən və ya iş prosesində mətnlərin daimi saxlanması üçün sənədləri kompüterin sabit yaddaşına və ya disketə yazaraq fayl şəklindəm saxlamaq lazımdır. Məlumatı ilk dəfə yaddaşa yazmaq üçün Настройка панели быстрого доступа panelindən   Сохранить əmrini seçmək lazımdır. Bu zaman ekrana Сохранение документа pəncərəsi açılır. Pəncərənin Имя файла sətrində faylımıza ad verir, Тип файла-sətrində tipini qeyd edirik. Əgər bizim şəxsi qovluğumuz yoxdusa onda Сохранение документа pəncərəsində Создать папку düyməsini seçirik. Bu zaman Создание папки pəncərəsi açılır. Qovluğumuza ad verib OK düyməsini sıxırıq.
	Sənədləri yaddaş yazarkən onlara şifrə verməklə kənar şəxslərin bu sənədlərin açılmasının və dəyişdirilməsinin qarşısını ala bilərik. Bunun üçün Сохранение документа pəncərəsindən Сервис düyməsini sıxırıq. Açılan siyahıdan Общие параметры əmrini seçirik.Bu zaman ekrana Общие параметры pəncərəsi açılır. Pəncərədəki Пароль для открытия файла sətrinin qarşısında parolu daxil edib OK düyməsini sıxırıq. Bu zaman Подтверждение пароля pəncərəsi açılır. Orada parolu təkrarən daxil edib Ok düyməsini sıxırıq.
    4. Bir neçə faylla işləmək -Windows sistemində işləyən bir çox proqramlarda o cümlədən Worddə eyni vaxtda bir neçə faylı açıb birindən digərinə məlumatları köçürmək, daşımaq və ayrı-ayrı faylların məzmununu müqayisə etmək mümkündür. Hazırlanmış hər bir yeni sənədin və ya açılmış hər bir faylın öz işçi pəncərəsi olur. Bu pəncərənin başlıq hissəsində faylın və ya sənədin adı yazılır. Bir pəncərədən digərinə keçmək, açıq pəncərələri nizamlamaq və digər əməliyyatları yerinə yetirmək üçün Вид menyusunun əmrlərindən istifadə edilir. Вид menyusundan Новое əmrini seçdikdə aktiv pəncərədən biridə açılacaqdır. Əgər bir neçəsini ardıcıl açarıqsa onda bunlar ardıcıl 1.2.3.4.5..... nömrələnəcəkdir. İki və ya daha artıq fayl pəncərəsi açıldıqda onları müxtəlif formada nizamlamaq üçün Вид menyusundan Упорядочить все əmrini seçirik. Bu zaman pəncərələr üfiqi və ya şaquli vəziyyətdə yan-yana yerləşəcəkdir.
	Eyni bir sənədin müxtəlif hissələrində yerləşmiş mətnləri müqayisəli şəkildə gözdən keçirmək üçün həmin pəncərəni işçi sahəsini iki hissəyə ayıra bilərik. Bunun üçün Разделить əmrini seçirik. Pəncərənin işçi sahəsi ayırma çubuğu ilə iki sahəyə ayrılacaqdır. Mişkanın oxunu ayırma çubuğu üzərinə gətirdiyimiz zaman iki istiqamətli ox formasını alacaqdır. Bu halda mişqanın sol düyməsini sıxıb saxlayaraq uyğun istiqamətdə sürüşdürməklə sahələrin ölçüsünü dəyişə bilərik. Bu sahələrin ətrafındakı, sürüşdürmə çubuqları vasitəsilə onların ekranını sürüşdürərək müxtəlif yerlərdəki mətnləri müqayisəli şəkildə gözdən keçirə bilərik. Əməliyyatdan imtina etmək üçün Вид menyusunda Снять разделение əmrini seçirik. 
	Ekranda eyni vaxtda iki sənədlə işləmək üçün Вид menyusundan Рядом  əmrini seçirik.
   5.Səhifələrin formatlaşdırılması- Word fayllarını çap etməzdən əvvəl səhifə parametrlərini təyin etmək lazımdır Разметка страницы menyusundan Параметры страницы əmrini seçirik. Ekrana Параметры страницы pəncərəsi açılır. Поля  səhifəsindən aşağıdaki parametrləri təyin edirik.
Ориентация sahəsindən Альбомная və Книжная variantlarından birini 
seçirik. Buradan çap üçün istifadə edəcəyimiz kağızın formatını seçirik. Əgər qeyri standart ölçülü kağızlardan istifadə edəcəyiksə onda Размер бумаги sahəsində ki, Ширина və Высота sətrlərində uyğun rəqəmləri daxil edirik.
	Поля səhifəsindən aşağıdaki parametrləri təyin edə bilərik:
Səhifənin kənarlarını təyin etmək üçün Верхнее – üst, Левое – sol, Нижнее – aşağı, Правое – sağ sətrlərinə uyğun olaraq lazım olan rəqəmləri daxil edirik.
Переплет – səhifədən tikiş sahəsinin məsafəsini təyin etmək üçün istifadə olunur.
	Макет– səhifəsindən aşağıdaki parametrləri təyin edə bilərik. Bəzən səhifədəki mətnlər səhifəni tam doldurmaya bilər. Bu zaman mətnləri bütün səhifəyə görə bərabərləşdirmək üçün Вертикалное выравнивание sahəsinin aşağı ox düyməsini sıxaraq açılan siyahıdan uyğun parametrlərin birini seçirik. 
	По верхнему краю – mətn səhifənin üst tərəfinə doğru sıxlaşdırılaraq bərabərləşdirilir.
По нижнему краю - mətn səhifənin aşağı tərəfinə doğru sıxlaşdırılaraq bərabərləşdirilir.
По центру – mətn səhifənin ortasında bərabərləşəcək.
По высоте – mətn bütün sahəyə görə bərabərləşəcək.
Bəzi müqavilələr və ya hüquqi sənədlərdə sətrlərin nömrələnməsi lazım olur. Bunun üçün Параметры страница pəncərəsinin Макет səhifəsindən Нумерация строк düyməsini sıxırıq. Bu zaman ekrana eyni adlı pəncərə çıxır. 
Sətrlərin nömrələnməsi üçün Добавить нумерация строк variantını 
seçirik. Bu zaman aşağıdaki parametrlər aktivləşəcəkdir.
Начать с – nömrələr neçədən başlayacaqsa həmin sətrə onu daxil edirik.
От текста – sətr nömrələrinin sətrdən nə qədər uzaq olacağını göstərir.
Шаг – nömrələr arasındaki artımı göstərir.
На каждой странице – Hər səhifədə sətrlərin nömrələndirilməsinin 
yenidən başlanmasını təmin edir.
В каждом разделе - Hər bölmədə sətrlərin nömrələndirilməsinin 
yenidən başlanmasını təmin edir.
Непрерывно – Bütün mətndəki sətrlərin ardıcıl nömrələnməsini təmin 
edir.
   6. Faylların çap edilməsi – sənədi çap etməmişdən qabaq ona baxmaq üçün Настройка панели быстрого доступа panelindən Предварительный просмотр əmrini seçirik. Bu zaman Word pəncərəsi Предварительный просмотр rejiminə keçəcək. Pəncərənin yuxarı hissəsində müxtəlif düymələr yerləşir. Word avtomatik olaraq səhifənin ekranda tam görünməsi üçün bir miqyasada kiçildilmiş şəkildə göstərir. Miqyası artırıb – azaltmaq üçün Масштаб qutusuna istədiyimiz ölçünü daxil edirik.    Несколько страниц – düyməsini sıxıaraq eyni anda bir neçə səhifənin görünməsini təmin edə bilərik.
    Одна страница – yazının tək səhifədə görünməsini təmin edir.
    Показать линейку – Xətkeşlərin ekranda görünməsini təmin edir.
    Сократить на страницу – Yazdığımız mətn üç səhifədən bir az artıqdırsa bu düyməni sıxdığımız zaman mətn iki səhifəyə yerləşəcəkdir. 
    Во вес экран – Mətni rahat görmək imkanını əldə edir.
	Bütün bunlardan sonra Настройка панели быстрого доступа panelindən 	Печать əmrini seçərək mətni çapa verə bilərik. Bu zaman ekrana Печать dialoq pəncərəsi açılır. 
    Имя –çap qurğusu haqqında məlumat verir.
    Все – bütün səhifələri çap edir.
    Текушая – kursorun olduğu səhifəni çap edir.
    Выделенный фрагмент – seçilmiş sahəni çap edir.
    Копии – nüsxələrin sayını göstərir.
    Разобрать по копиям – çap ediləcək səhifələri avtomatik çeşidləyir. Əgər kağızın həm önünə həm də arxasına çap edəcəyiksə onda Параметры
düyməsini sıxaraq açılan pəncərənin Двусторонняя печать sahəsindən Порядок 1 parametrini seçirik. Bu zaman 1,3,5... və s. tək nömrəli səhifələr çap edilir. Sonra Порядок 2 seçirik. Bu zaman eyni çap kağızlarının arxa tərəfinə cüt səhifələr (2,4,6 ....) çap edilir. Çap qurğularının parametrlərini dəyişmək üçün Свойства düyməsini sıxırıq.
	Əgər çap qurğumuz yoxdursa və Worddə hazırladığımız bir sənədi başqa bir kompüterə qoşulmuş çap qurğusunda çap etmək istəyiriksə ancaq bu kompüterdə Word proqramı yoxdursa onda aşağıdaki əməliyyatlar yerinə yetirilir. Bunun üçün Печать dialoq pəncərəsindəki, Печать в файл variantını seçirik. Açılan pəncərədən faylımıza ad veririk (məsələn letter.prn). Bu əməliyyatdan sonra yazma əməliyyatı başlayacaqdır. Səhifələr çap qurğusuna deyil fayla yazılacaqdır. Bu faylı disketə yazıb çap qurğusunun qoşulduğu kompüterə köçürürük. Bu kompüterdə Windows sisteminin olması vacib deyil. 
	Çapla əlaqədar bəzi parametrlər aşağıdakı kimi təyin edilir. Bunun üçün Печать dialoq pəncərəsindən Параметры düyməsini sıxırıq (Servis- Параметры). 
Əgər Черновой – parametri seçilərsə sənəd eskiz formasında çap ediləcək.
   В обратном порядке – səhifələri artan sıra ilə deyil azalan sıra çap edir.
   Обновлять поля – çapdan əvvəl sənədlərinizdəki xüsusi səhələr yeniləşəcək.
   Обновлять связи – sənədinizdə xüsusi əlaqələndirilmiş obyektlər varsa bu obyektlər çapdan əvvəl yeniləşdirilir.
   Фоновая печать – çap əməliyyatı gedişində digər işlər görməkdə mümkündür.
   Сведения – sənədlə birlikdə faylın xüsusiyyətləri ilə əlaqədar məlumatlar çap ediləcək
   Коды полей – sahə nəticələri yerinə sahə kodları çap ediləcək. Məsələn: mətndəki formul nəticələrin yerinə formulların özü yazılır.
   ХМЛ-теги – fayl haqqında verilmiş əlavə məlumatlar çap ediləcək.
   Скрытый текст – sənətdəki gizli mətnlər vardırsa bunlarda çap olunacaq. Mətni gizli etmək üçün onu seçdikdən sonra Şrift dialoq pəncərəsindəki Скрытый текст parametrini seçmək lazımdır.
   Графические обьекты – Worddə hazırladığımız şəkillərin çap edilməsini təmin edir.
  Печатать только данные для форм – Şəkillər çap edilmədən sadəcə məzmunu (ancaq yazılar) çap edilir.




Dərsin möhkəmləndirilməsi üçün suallar:

1.	Word proqramında yaradılan hər bir sənəd yaddaşda necə saxlanılır?
2.	Yeni sənəd yaradılarkən hansı üsullardan istifadə olunur?
3.	Mövcud faylın açılması hansı əmrdən istifadə olunur?
4.	Faylları ardıcıl seçmək üçün klaviaturadan hansı düyməni sıxmaq lazımdır?
5.	Müxtəlif istiqamətlərdə yerləşənləri faylları seçmək üçün klaviaturadan hansı düyməni sıxmaq lazımdır?
6.	Ekranda açılmış pəncərələri nizamlamaq üçün hansı menyu əmrindən istifadə olunur?
7.	Вид-Рядом əmri hansı funksiyanı yerinə yetirir?
8.Səhifə parametrlərini təyin etmək  üçün hansı menyu əmrindən istifadə   olunur?
     9. Параметры страницы pəncərəsi hansı səhifələrdən ibarətdir?
    10.Sətrlərin nömrələnməsi  üçün Параметры страница pəncərəsindən hansı düyməni sıxmaq lazımdır?
    11. Bir pəncərədən digərinə keçmək, açıq pəncərələri nizamlamaq və digər əməliyyatları yerinə yetirmək üçün hansı menyudan istifadə olunur?
    12.Предварительный просмотр rejimində hansı düymələrdən istifadə edilir?
    13.Worddə hazırladığımız hər hansı bir sənədi başqa bir kompüterə qoşulmuş çap qurğusunda çap etmək üçün hansı əməliyyatları yerinə yetirmək lazımdır?
    14.Kağızın həm önünə həm də arxasına çap etmək üçün hansı əməliyyatları yerinə yetirmək lazımdır?
    15.Çapla əlaqədar bəzi parametrlər necə təyin edilir?
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