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Penjiranin yokarky boéleginde buyruklar paneli yerlesyar, ona
menyular setri we gurallar paneli degislidir (2.1-nji surat).
1. Sistema menyusy.

2. Calt buyruk bermek paneli.
3. Menyular setri.
4. Sozbasy setri.
5. Gurallar paneli.
6. Cyzgyg.
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2.1-nji1 surat [Epa

Cyzgyc (Bup-JlnHenka) — bu gural sahypanyn elementlerinin

yerlesisine go0zegc¢ilik etmage, formatlasdyrma amallaryny
dolandyrmaga mimkincilik beryar.

Programmanyn dik suysirgijinden peydalanyp sahypany asak ya-da
yokary siuysiurmek bolar. Penjiranin in asakdaky bodleginde


https://kitapcy.su/word-programmanyn-penjiresi/

dokumentin yagdayyny goOrkezyan setir yerlesyar. Onda dokument
barada maglumatlar gorkezilyar.

e Dokumenti sekillendirmegin usullary:
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2.2-nj1 surat

1. Keseligine siysirgijin sag tarapyndaky diwmejikler 1is
caginde dokumentin gornisini sekillendirmage mimkingilik
beryar (2.2-nji surat).

2. Birinji duwmejik — okamak (pexum uyTeHuda) kadada dokument
ekranda, kagyzda nahili cap edilyan bolsa sonun yaly gorinyar.
Bu kada formatlasdyrma amalynda amatly.

3. Ikinji duwmejik — belleme kadasy (pa3MeTka cTpaHuubl) teksti
girizmekde amatlydyr.

4, Uclnji diuwmejik — bu kada Web dokumentlerde ulanylyar (eger
tekst redaktirlenman ona seretmek gerek bolanda amatlydyr).

5. Dordinji orunda dokumentin gornisini ulaldyjy-kiceldiji
(masstab) yerlesendir.

Bellik. Dokumentlerde bir acyk penjireden beylekisine gecmek
asakdaky klawislerin utgasmasy bilen yerine yetirilyar:

Ctrl+F6 — goni tertipde, Ctrl+Shift+F6 ters tertipde.

Menyular setirindaki Bwupg meydanynda dokumentlere seretmegin
beyleki mimkincilikleri hem bardyr.

Word tekst redaktoryny sazlamak. Word tekst redaktory sol
redaktoryn menyular setirinden Oawun-MNapaMetpbl buyruklaryn
yzygiderligi bilen sazlanyar.

Teksti girizmek we redaktirlemek. Tekst Gosulma (girizme)
kadasynda yazylanda girizilyan simwol Onki yazylan tekste
gosulyar. Girizilyan tekst 6n yazylan tekste gosulman ony
calsyrsa ona Calsyrma kadasy diyilyar. Calsyrma kada Insert
klawise basmak arkaly gecilyar.

Eger klawis Insert calsyrma kadasyna gecirmeyan bolsa, onda,
®ann-MNapameTpbl-OononHntensHo buyruklaryn yzygiderliginden
peydalanyp: “Wcnonb3oBaTtb knasuwy INS ona nepekswyYeHUs pPexuMoB
BCTaBKM M 3aMeHbl” yazgyda “baydajyk” goymaly. Seyle hem
“Ncnonb3oBaTb pexuMm 3ameHbl” yazgyda “baydajyk” goymak bilen



calsyrma kadasyna gecmek bolar.

Bellik. Tekstin bolegini yok etmek, onuh nusgasyny doéretmek
(kopiya etmek) ornuny Uytgetmek amallaryny yerine yetirmek
ucin, degisli tekstin bolegini basda bellemeli
(tapawutlandyrmaly).

Bellenen bolek Delete klawise basmak bilen o6c¢lirilyar ya-da ol

yazylyan tekst bilen calsyrylyar.
e Kursory dolandyryan klawisler

Klawiaturadan Kursor gecirilyir

berilydn buyruk

Home Setirin basyna

End Setirin ahyryna

Ctrl+Home Dokumentin
basyna

Ctrl+End Dokumentin
ahyryna

PageUp Bir ekran yokaryk

PageDown Bir ekran asak

Ctrl+PageDown Bir cap sahypa
asak

Ctrl+PageUp Bir cap sahypa
yokaryk

Ctrl++ Bir s6z 6ne

Ctrl+— Bir s6z yza

Ctrl+| Bir abzas one

Ctrl+1 Bir abzas yza

Kitapeytiuj
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