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Dars .1. Excel programu ilo isin baslanmasi.

Iso baslamagq iigiin menyusunun Programs hissasindon sotrini segin.
Excel programinin pancarasina nazor : —
yetirak.

Gorduyiinaz kimi Excel'in bazi duymalori
basqa programlarinin diiymalarino
banzayir. Yani, bu o demokdir ki, basqa
programlar kimi 6z sonadini
diymoasi ilo yaddasa vermays imkan verir
Vo S. Birco onu da geyd etmok lazimdi ki,
burada senado kitab (Book) deyilir. R ——— =
Excel'in kitab1 bir nego Sahifadon ibarat ola bilor. Har sshifads ise 256 stitun vo 65536 satir var.
Satir vo sutunun kosismasi biza bir is sahasi verir ki, homin is sahasinds ragom, motn vo ya tarix
yazmag mimkuindudr. Har bir is sahasinin 6z tinvani var; is sahasinin tinvani onun yerlasdiyi
stitun va satr adlarindan ibaratdir. Mas. f slitununda yerlosan 1-ci satrin tinvan1 Al olur.

Malumatin daxil edilmasinin qaydalari.

1.Moatni va ya rogomi daxil etdikdon sonra Enter basilir vo ya basqa bir iinvanda diiymo basilir.
2.Artig malumat olan Gnvanda yeni malumat yazmaq G¢tin sadacs izarinds mausun dilymasini
bir dofa basin va yeni molumati daxil edin.

3.Artig moalumat olan tinvanda doayisiklik etmok Ugin tizarinds mausun diymasini iki dofa basin.
Galon darslarimizda biz Excel'in rogamlarls etdiyi hesablamalarla isloyacayik, amma ragamlo
amoliyyati diizgiin yerino yetirilmasi iglin rogomi xususi gaydalar ilo yazmaq vacibdir.

1. Ragom yazdigda onunla yanasi heg bir basqa isara goymaqg olmaz (mas. vergul vs ya dollar
isarasi.

2.Kamiyyatin tam va onluq hissasini ayirmagq ti¢iin ndqtadan istifads edin.

3.Ragamlori daxil etdikdon sonra (mas. Enter basdiqdan sonra) onun sag torofs yazilmasi
ragomin diiz yazildigini bildirir.

Darsda 0yrandiyimizi tokrar etmok mogsadi ilo bir sads codval yaradag, Bu cadvali yaratdigdan
sonra onu mitloq yaddasa verin va ¢aligin ki, onu itirmayasiz; bu cadvaldan golocak darslorda
istifads edacayik.

1.A1 iinvaninda mausun diiymasini bir dofs basin. Srifti doyisin vo «9mak haqqi codvali» ¢cap
edin.

2.A2 tinvaninda «Adi, soyadi, atasinin adi» ¢ap edin.

[

* Siza, yaqin ki, slitunun enini doyismak lazim olacaq. Bunu etmak t¢un At i
oxu f va d stitununun basliglar1 sarhaddins gatirin vo diiymoni basili AL e
saxlayarag enini doyisin. ;
*Biitiin sonadin sriftini doyismoak U¢ilin A siitunundan solda olan adsiz 3
dilymada mausun diymasini bir dofs basin va srifti doyisin. 4

:

Sn

A sutununa 10 ad daxil edin
1.V2 {invanina «9mok haqqi» daxil edin.
2.Adlara muvafig olarag 100-500 arasinda kamiyyatlor daxil edin.

_ Draw Borders...
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*Yeni sotir olavo etmok tcun [[gigi menyusundan [gOWE secin.
*Yeni sltun olave etmok tglin [[g8Eg menyusundan [@e][B[gglgk secin.

1. A vo d siitunlar arasina yeni siitun alavs edin. Onun bashigina «Vazifo» daxil edin vo adlara
miuvafiq vozifolor yazin.
*Corgiva novlarini Borders siyahisindan se¢a bilarsiz.

Dars .2. Satir va sutunlar ila amaliyyatlar.

Sohifada yazilmus cadvalimiza yeni satir alave etmak Ugiln:

I.asul.
1.Yeni sotrin yerini miayyan etmok Uglin bir Gnvan secin (yeni satir secdiyinizdan avval
yaranacaq).

2 [If8E g menyusundan [gIWE secin.

I1.0sul.
1.Yeni sotrin yerini miiayyan etmok UGgtin bir* satir segin (satri segmoak ii¢iin onu basliginda
diymani basmagq kifayatdir).

2.Secdiyiniz sotrin tizorindo sag dilymoni basin vo secin.

15 |
25 56

B R TR

* Bir sotir deyil bir ne¢a satir segdikds yeni satirlorin say1 da doyisir( mas., iki satir se¢ib va
onlarin iizorindo sag dilymoni basib secdikdo iki yeni sotir daxil edirsiniz).

Sahifads yazilmus cadvaliniza yeni stitun alava etmak Gcln:

I.asul.
1.Yeni stitunun yerini miayyan etmoak ti¢iin bir tinvan secin (yeni siitun secdiyinizdan avval
yaranacaq).
2[R menyusundan segin.
11.Gsul.
1.Yeni siitunun yerini mioyyan etmok i¢in bir* siitun segin (stitunu segmok tigiin onu basliginda
diymani basmagq kifayatdir). A | B
2.Secdiyiniz stitunun tizorinds sag diiymoni basin vo segin.
* Bir sttun deyil bir neca sutun se¢dikda yeni sutunlorin say1 da doyisir( mas. iKi 15

25

stitun secib va onlarin iizorindo sag dilymoni basib secdikda iki yeni siitun daxil edirsiniz).

Sahifada yazilmus cadvalinizdan bir satir lagv etmoak Gi¢ln:
1.Bir va ya bir nega satir se¢in (Satri segmoak ti¢iin onu baslhiginda dilymani basmaq kifayotdir).
2.Secdiyiniz sotrin iizorinds sag dilymoni basin vo secin.
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Sohifada yazilmus cadvalinizdan bir situn lagv etmok Ucln:
1.Bir va ya bir ne¢a siitun secin (sutunu segmak tigiin onu basliginda diiymani basmaq
kifayatdir).

2.Secdiyiniz siitunun (izorinds sag diiymoni basmn vo secin.

Sahifalar il amoaliyyatlar.

Adoton Excel ilo iso baslayanda SpSa], Vo adl1 sohifalor | Insert |

olur. Bu sahifalarin sayini artirmaq vo azaltmaqg olur. Yeni sshifa alave
etmok ticlin menyusunda olan secmok kifayatdir.

Sohifalardon hor hansi birini logv etmak tigiin onun ad1 tizorinds sag

Cells...
Rows

Columns

diiymani basaraq Vo ya menyusundan IR secin. |

Worksheet

Move or Copy...
Select All Sheets

i saxlayaraq sohifonin yerini
G| View Code doyisin. Bu omaliyyati

, SheetIT 7 sneEetZ 7 Sneets 7

Sohifalarin say1 ¢ox oldugda onlarin hamisinin adin1 ekranda

Sohifonin adin1 doyismok U¢lin homin adin tizarinds iki dafa

Insert.. dllymoni basaraq vo ya sag dilymoni basib [gEREME secorok yeni
Delete ad daxil edin.
Eename

Sahifalor muayyan ardicilliq ils diiziilib. Bu ardicilligi doyismok
ucln (yani mas. Sheet 1 sohifasini axira kegirmok ti¢tin) hamin
sohifonin ad1 tizarina mausun oxunu yoénaldin va diiymoni basili

dilymosini basili saxlayaraq q
yerine yetirsaz, homin sohifonin ikinci niisxesini ala bilorsiniz. | Sheet1 / Sheet2 / Sheef3 /

gormok olmur. Bunu etmak t¢iin Sshifs adlarindan solda yerlasan Kicik dilymaciklordan istifads

etmok olur.

Dars .3. Ma 'lumatin formati.
30 Daxil etdiyiniz rogemlor muxtslif formatda ola
34 bilor. Masalan cadvalimizs daxil etdiyimiz

M 4 » M Sheetl | pilrik Bunu etmok liclin homin rogemlori seci
xususi pount isarasi olan dilymani basin.

sad | B o

amoak haqqi kamiyyatlarini pount for-matina kegira

nvo

* Bir nego tinvani se¢dikds etdiyimiz doyisikliklori onlara tatbiq edos bilorik. Bir nego

unvan segmak tgun

[
100l

EREENERE

mausun gostaricisi asagidaki kimi olarsa mausun diiymasini basili saxlayaraq bir diapazon

secin. * Qonsu olmayan iinvaniari segmok U¢n diymasini basili saxlayin.

Sohifads olan bitun tnvanlara bir amaliyyat totbiq etmok ii¢iin siitun adlarindan solda satir
adlarindan yuxari yerlason adsiz ditymoni basmaq olar. Bunu etdikdan sonra bitiin sohifa segilir.

Noqtadan sonra duran ragamlorin sayii doyismok Ggin [ EERABEMINEIS Vo [BEMEERE

~ A

1
2
2N
4

.0 .00
00 .0
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diilymolorinden istifads edin. kemiyyati yuvarlamagq tigiin do
istifads edilo bilor.

Matinin va ya ragamlarin rangini doyismak tciin

Font Color diymasindan istifads edin.

E Fonun rangini doyismok gt [gl1K®fe]le]§ Vo

.................. diymasindan istifads edin.

B Automatic L L . Mo Fill
Bir iinvanin formatin1 bagqasina kogtirmak tigiin

EEEEEEER -- . EEEEEERN
EEEEEREER Rel g EERIGE] diymoasi istifads olunur: EEEEEEE
] ] H B | | H N
[ | [ | -._?! | [ |

1.Formatim basqasina kog¢iirmoak istadiyiniz tinvan tizarinds dilymani basin
2.Format Painter diiymasini basin
3.Basqa linvanda diiymani basin

Dars .4. Matn ila amaliyyatlar.

Motni cadvalda bir negs variantlaria yerlogdirmok olar:

GOrduyiintz bu codval hissasindo moatn 3 miixtalif voziyyatds yerlosdirilib. Bunu miivafiq olaraq
L eftl Vo diiymalori ilo etmak olar. Bu diiymalordon heg biri basiimayibsa motn

avtomatik olarag solda yerlosir. :
|

Matnin vertikal sakilda yerlasdirmasini do dayismak olur.

Bu variantlar: tadbiq etmok G¢un [FgiEIMnENATRI IV ROEIE sotrini secib agilan pancaranin

hissosini secirik vo buradan Y sl NG B Iaeey bir variant secirik.

Burada Top satri secdiyiniz diapazonda matni yuxarida, Center
morkazds, Bottom iso asagida yerlosdirir. Matn bir ne¢a satirdon

| Alignment |

Text alignment

Horizontal: ibaratdirss Justify satirlari barabar yerlosdira bilar.
General L Moatni bir nego satirdo yazmagq tigtin iki asas tisul var: 1) motni daxil
EBE;E'“ g etdiyiniz zaman onun ikinci sotrini yaratmagq Gctin basilir.
Center - Artig daxil edilmis matni bir nega satirds yerlosdirmok lazim olsa

. meyusunun satrini secib agilan pancaranin
Distributed S
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hissesini secirik vo JNETOMRSR!in Uizorido isaro qoyurug. 2)Matnin
basqa yazilis formalarini meyusunun [&3IE satrini secib agilan pancaranin
hissasindo ilo milayyon etmak olar, burada motni yuxaridan asag: vo bucaq altinda
yerlosdirmok olar.

\Word programinda oldu

AutoCorrect, Replace va s. imkanlar
Orientation

* .
Malumatin ko¢iirillmasi: +
T .
Har hansi bir tinvani se¢in (va ya (invan diapazonunu) va mausun i Text —#
gOstaricisini onun kanarina gatirin va kostarici oxa ¢evrilonds mausun t .
diymasini basili saxlayaraq onun yerini doyisin. Bu amoliyyati etdikdo [@]ig . ¢
dilymosini basili saxlasaq malumatin ikinci niisxasini yaratmag olar. Molumati
basqa sohifoya kegirmok Ugiin diymasini basili saxlamaq lazimdi. 0 |4 Degrees
A I [, OIS, vo RERG dilymolorindon istifads edorok yuxaridaki

] 0w omaliyyatlari etmok Ggln: 1.Koclrmok
- istadiyiniz Unvan Uzarinds (@8] diymansini basin. | % B3 @
= Yerini doyismok istadiyiniz Ginvan iizorindo PR o=
= dilymoasini basin 2.Yeni yeri tayin edin
B 35200 Vo ya [S5le3gi basi. _
11 : <
o1 C8:C10 2 B |

1§ 100,00

2

Malumati ardicil kociirmak tglin: EA
Hor hansi bir invani se¢in (va ya invan diapazonunu) va mausun %
gostoricisini onun konarma gatirin vo késtorici qara xag¢ isarasine ¢evrilonds 6
mausun dilymasini basili saxlayaraq onun yerini doyisin. 5 |

9

10

| 11| 103,00

Dars .5. Sads disturlar.
Diizgiin yazilmis ragomlar ilo Excel muxtalif omoliyyatlar (hesablamalar) apara bilor. Masalon,
yaratdigimz codvalds amok haqqindan 1 % tutulmasi lazimdi ( mas. sigorta {igiin ).

«9mak haqqmw» sutunundan sonra «Sigorta» adli basliq slavo edin. Bagligin altinda mausun
diymasini bir dofo basin. Diistur yaziligin birinci qaydasi diisturun «=» isarasindon baglanmasidi.
Homin isarani daxil edin. Sonra omok haqqinin tinvanini yani S3 daxil edin vo ya homin invanin
Uzarinda mausun dilymasini bir dofa basin. Sonra vurma isarasini -«*»- daxil edin va 1% (%-
Shift+5) olavs etdikdan sonra Enter

" - : i Arial o e == =5
dilymosini basin. Siz dorhal hesablamanin * i I B L MIES RS
L .. . e SUM - =G3*
naticasini goreceksmlnz. Dusturun 6zuni A | B c3 T% C | D
O6rmok vo ya doyismok Ug¢in hamin :
g SK Vo ya daylsmak UG ° 4 |Omak Haqqi cadvali
2 |Adl,soyad, Atasimn adi | Vazifs Omek hagq sigorta
3 |Gliyev Sl Gl oglu Mithandis |$500.00 55,00
4 |Valiyev Vali Vali oglu | Midiir 120,00
] =C3"1%
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tinvani segin vo Formula Bar'a nozar yetirin va ya mausun diiymasini iki dofs basin.

Dusturu birinci satir ticiin yaratdigdan sonra onu ardicil kdglirma Usulu ilo basqa satirlora
kecirmok olar. Bunu etdikds dusturlar mivafiq olaraq dayisir, yani mas. D3 satrindoki dustur
«=S3*1%» olarsa, D5 sotrindoki distur «<=S5*1%» olar.

Sado amdliyyatlar: Excel do asagidaka isaralor avoz edir.

Vurma

Bolma

Cixma

Quvvaya yiksaltma

Sads funksiyalar,

Omoliyyatla borabar Excel funksiyalardan da istifads edir. Mas. bir boyik diapazonda olan
ragamlori toplamagq tgiin «+» Usulu ¢ox vaxt aparir vo bu mogsadlo SUM funksiyasi istifado
olunur. Mas. bizim cadvalds olan bitiin amak haqglarin comini tapmaq Gglin smok haqqt
cadvalinin axirine1 satrindan sonra yani S14 iinvaninda bels bir distur daxil edin
«=SUM(C3:C13)» vo dilymosini basin. Diistur funksiyanin adindan vo diapazon
tinvanindan ibaratdir. Diapazon bir ne¢a Unvan va Unvanlar grupundan ibarat ola bilor.
Maos.gorduyuniiz cadvalds daxil olunmus ragomlarin comini verilon distur ilo tapmaq olar.

Gorduyiindz bu disturda bir nego Unvan ilo hesablamalar
aparilir. Burada qonsu olan tinvanlar «:» isarasi ils,
gonsu olmayan tinvanlar isa «,» igarasi ilo ayrilir. Bu
codvali yaradin vo disturu daxil edib

55,00 §4,00

|tn‘ou|w|cx|o1 h‘w|m |H

-
=1

§7,00

-
-

-
ra

847,00
§57,00

e
|| Ca

-
=3

54,00

-
=l

-
@

$4.00

naticoni yoxlayin; bu rogamlarin comi 298-0 barabar
olmalidur.

-
(=3

B
=

>

SUM funksiyasint SUM dilymasi ilo daha tez daxil etmok olar. Bunu etmok t¢iin diapazonu
segin va dilymosini basin.

Dars .6.Daha hir nega funksiya.
Funksiya yaziliginin timumi qaydalari
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= funksiyanin ad1_(_is diapazonu )

Yazilis1 buna oxsar olan bir ne¢a alava funksiyalar:

Orta comin hesablanmasi

AVERAGE

=AVERAGE(C1:C2)

Maksimum ragamin tapilmasi

MAX

=MAX(C1:D5)

Minimum ragomin tapilmasi

MIN

=MIN(C1:D5)

Diapazonda olan ragamlarin
sayl

COUNT

=COUNT(C1:D5)

« Excel ‘in fuksiyalarinin say1 300-o yaxind: va blz yalniz asaslar ils isloyacayik
Goalin yaratdigimiz cadvaldan orta amoak haggr miayyan

Series

e

edok / Asagidaki amoliyyatlar: ardicil yerino yetirin.
1.A14 Gnvanina « orta amok haqqm» daxil edin
2.VV14 bu dusturu yazin =AVERAGE(C3:C12)
3.Enter dilvmasini basin.

Muxtolif ardicilliglar yaratmaq tigiin Excel'in bir nega

Series in
@ Rows
(7 Columns

[T Trend

Step value:

Type

@ Linear
() Growth
&) Date
() AutoFil

Date unit
@) Day
Weekday
Month
Year

Stop value:

(

(0.4

] |

Cancel

)

avtomatik imkanlar1 var. Mas. némralonms tgiin 1,2,3.,4,...

sirasini avtomatik olaraq yaratmaq ¢tin sadaca olarag 1 vo sonra 2 rogomini daxil edin, sonra
har ikisini segin va ardicil kbgurdin. Masqg etmok Uguin bizim cadvals bir stitun slavs edin va
orada adlara muvafiq némralonms diizaldin. Ardicilliglar yaratmaq tigiin meniusunda olan
poncarasi istifade olunur. Ardicilligin birinci
lizviinii daxil etdikden sonra menyusundan olan secin, Ardicilligin siitun vo ya
satirlar tizrs diizilmasini hiossasindan segin. hissesinds ardiciiligin néviinii segin.

NUmunalar:

Linear
Growth
Date
Autofill

12,345 voya 24,68
Hondosi 2,4,8,16,32,64,128...

1/1/99,2/1/99,3/1/99
Avtomatik 12,1,2,12,1212...

satrinds ardicilligin addimini daxil edin, sotrinds axir lizvii daxil edo
bilarsiz. Tarix novlu ardicilligdan istifads etdikda siyahisinda olan W] eEW
variantini se¢soz tarix novlii ardicilliqdan istirahot gunlori avtomatik olaraq xaric edilacak.
Avtomatik hesablama zonasi.

Bir diapazonu se¢dikdo homin diapazonun comi pancaranin asagi hissoesinds dorhal yazilir. Bu

B R \ ................................................................................... v ]
MNUIM

10:31
09.04.2011

-"J.L
- |||--|!.-|I
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verilonlari biz ancaq gora bilirik va istifads edo bilmarik. Sokilda gordiyuniz
AU e[ [oF] XM= zonasinda sag diymoni basaraqg orada isloyan aktiv funksiyan:

Dars .7. Cadvalin diizlonmasi.

Bo'zon cadvali har hansi bir amil ilo duzlondirmak lazim olur. [ D e
cadvalds olan ad vo soyadlarinin olifba sirasi ilo, Vo ya T

omok haqqinin kigikdon boéylys vo s.Bunu iki dsul ilo  * Z"’ ﬁ"’ l sort by ;

etmok olar. Mosalan bir verilonlor sirasini basqa bah,Soyadiatasnin, | v | (@ Ascending
miivafiq siralar1 doyismadon duizlondirmok Ggiin diymalarindan Pl o
istifado etmok olar. ] © Ascendng
Sadaco olaraq diapazonu secib dilymalardan birini basmaq kifayatdir. & (*) Descending
Diizlonmoni biitiin cadval ilo etmoak Gigiin menyusunda olan Then by
omri istifado olunur. Miitlog olaraq biitiin codvali segin vo [+] © Ascending
segin. (7 Descending
Burada satrinda cadval bagliglarindan biri My_data e e :
gostarilmolidir.Orada bagsqa molumati gorsaz pancaranin agagi Dfealcrs | [ Noheacrrw
hissasinds olan variantlarindan secin, bu e || | v
omoliyyat da kdmok etmasa cadvali yenidon se¢malisiniz (bu dofo

diizgiin secin).Burada gérdiyiiniiz variant1 moatn (glin A-

dan 9-harfina (A-Z) ragomlar gtin iss O-dan boyiik ragema duzlondirir, variant1 isa oksina.islayir.
Unvanlara komakci molumatlar.(Comments)

Kifayat godar yer olmadigina gors Vo ya basqa sobablora gora basliqda yazilan malumat ba'zon lazim olan qadar
dolgun yazilmir. Buna gora do homin basliqlara komoakci malumatlar slava etmok mogsads uygun olar.
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1.Kémokgi molumatlar olave etmok istadiyiniz A B
tinvani secin. Smak Haggi cadvali

2 IR menyusundan Comments segin. Adi, soyad) Atasinin adi | Vszifs ~ Omsk haggr s
3.Molumati daxil edin, lazim olan srifti se¢in, rongi ~ Sliyev Sif Sii ogiu Mithandis | $500,00 3
secin vo s. Valivev Vali Vali oflu  Midir §120,00

4.Basqa bir yerdo mausun dilymasini bir dofs basin

Komakei malumatlar olavs etdiyniz tinvanii
yuxari sag kiincli qirmuzi rangls isara olunur vo mausun oxunu yaxinlagdirdigda komokgi

molumati géra bilarsiniz.

Komakci malumatlar silmoak Uclin:

1.Kémakgi molumatlar slavs etdiyiniz tinvani segin
2.Uzarindo mausun sag diilymosini bir dofs basmn

KiDelete CommentsiEal!

Komakg¢i malumatlarin mozmununu dayismoak tgun.
1.Kémakgi molumatlar slavs etdiyiniz tinvani segin
2.Uzorinds mausun sag diiymasini bir dofo basin

RIEdit CommentsKEN!

Dars 8. Diogram.
Verilonlori diagram (qrafik) sokilinds tosvir )
etmok tez-tez lazim olur. Masalon asagida
gordiiyiiniiz diaqram biz yaratdigimiz
codvaldan yaradilib.
Belo bir diagram yaratmagq tigiin
dan istifado edirik.
Codvalin ad va soyadlar yerlagon diapazonunu
secirik. Sonra diymasini basili saxlayaraq
omok haqau siitununu segirik.

menyusundan secirik vo ya
dlymasini basiriq.Bunu etdikdsn sonra

S g WIPLNe programi iso diisiir. Bu

programin birinci suali diaqgramin néviins aid
olacaqg.

jeu Vel Val oglu 580,00 $800,01 580,01 560,02

1,0

§050

§000

 Valiyew Vali Val oglu $600,00
$800,01 5800,01 580002

Diagram névinu secorok [ gESElale Ralel e RRVIEEEWgIILE diymasi il cadvaliniza tadbig

olunmus diaqrama baxa bilorsiz.

Lazim olan novii se¢dikdan sonra dilymosini basin. ikinci agilan pancarodo [BEICYREI[E
satrinds se¢diyiniz diapazonu yoxlayin, sahv olarsa amaliyyati yenidon yerirs yetirin.
Ucgiincii addimda diagrama basliq vers bilorsiz, Sriftin islomamayina narahat olmayin onu

sonradan doyisorik.

10
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V5 nahayat axirinct

-

addimda diaqramln Insert | Format Tools Dal | Chart Wizard - Step 1 of 4 —l(-I;hart Type Iilmw
. Cells...
ayrica sohifodo (As  § RE ) Standard Types | Custom Types
Rows
new sheet) vo ya | Comumne Chart type: Chart sub-type:
asas cadvalin N I g
. orksheet ar
aninda (As object | — :
-y ( ] J ||ﬂ Chart... ‘ ; |ﬁL|.nE
in) yerlogmasini || @ e
. Symbol... | [ %Y (Scatter) ol
segin. i | |l H”‘
. Page Break i Area = ;ﬁ
Diagram hazir 2 Euncei | | | @ Doughnut T B
Function... |
oldugaan sonra onun Ny | :ad;r
. - . Hame I urrace
Uzoarinda bir nega | | |'ae Bubble
o 4 Comment || Le*
doyisiklik etmok :
lazimdi. | El-cture E;ﬁze;ﬁgsl:c'lumn. Compares values across
¢4 Diagram... i '
1.Diagramin 6l¢isi Object.. ' T e
. - T - - = ress ani L] view sampie
sokillorin dciisti kimi | =5 Hyperlink...  Crl+K
doyisilir. [ Next> ][ Ensh |
. TR .
2.Srifti dayismok Giclin Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options L2 [
motnin Gzarinds sag diymani P = FORSES FSEre pEemr
. H | (=3 riaines egen =] abels =1 abie
basin |ge]gaar=1#8 secin vo [gelpli -
- . . . . . ar - E:
pancarasinda sriftini doyisin st
102
3.Rangi doyismak iclin Category () axis: 5080
moatnin zerinds sag dilymoni =
Value () axis: 53,80
basin i 5050
i 50,40
i | Second category (X) axis: 5930
5220
Format. S iRAVAIPattern il | Second value (1) axis: :i;
pancarasinds [®fe]fe]}
siyahisinda rongi doyisin
Cell shading Cancel ] I < Back ][ Mext = J [ Finish ]
Colar: s T " =4
ff e ] *| Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location |2l -
EINEEEENEN Place chart:
HEEEENEN
B ETEE I[H[ i ) As new shest: Chart1
e
% @ As objectin: Sheetl |E|
= |
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Dars .9. Avtomatik stizgac (AutoFilter)
Codvalds olan molumati har hansi bir parametr ilo «stizgacdan» kegirmok tez-tez lazim olur.
Mas. codvaldan amak haqqr 100-don yuxari olan amokdaslarin siyahist lazim ola bilar.
Avtomatik siizgaci iso salmaqg li¢lin cadvalin bashglar satrini segin (yani «Adi, soyadi...» Vo S.)
Vo sonra menyusundan secin. Omoliyyat diizgiin edilibse basliglarin
yaninda siyahi ditymolori yaranmalidi.
Homin dilymani basdiqda siitunda olan biitiin verilonlarin siyahisi ¢ixir vo hamin siyahidan bir
sotri secdikda codvalds yalniz se¢diyiniz ragam olan satirlori géracaksiz. Mas.omok haqqi
siyahisindan 100 se¢anda orada yalniz amoak haqqi 100 olan satirlari géracoksiz.

Soart ila slizgag

Mas. codvaldan amok haqqr 100-don yuxari olan amakdaslarin siyahisini segok.

1.Avtomatik slizgaci iso salmaq Ggln o - = ==
cadvalin basliginda mausun R
diiymoasini bir dofs basin sonra
menyusundan squals =] I =]
secin. , :
2.9mok haqq siyahisindan (Custom : : = =]
...)secin.

3.Birinci siyahidan Is Greater Than || i - oo e e e
(boyiikdii) sortini segin. [
4.Sagda olan satro iso 100 daxil edin.
5.0K dlymosini basin Tam cadvalo gayitmagq tigiin homin siyahidan (All) segin.

Birinci siyahidan Is Greater Than satri sortlordon biridi. Bu siyahida bir nega basqa sort var:
Equals - barabardi

Does not equal - geyribarabardi

Is greater than — boyukdu

Is greater than or equal to - boyuk va ya barabardi

Is less than — kicikdi

Is less than or equal to - kigik va ya barabardi Birinci onluq

b

Slizgacin basqa bir novii olan «birinci onlug» an boyik va ya on kigik 10 satri segmoak Uglin
istifado olunur. Satirlorin say1 10 deyil az vo ya ¢ox ola bilar. Mas. an ¢ox amok haqqr alan 5
nofarin siyahisini yaradagq.

1.Avtomatik slizgaci igo salmaq uciin codvalin bagliginda mausun ditymasini bir dofs basin sonra

menyusundan (Gl It alleg Secin.

2.9mok haqq siyahisindan (Top 10..)secin.
3.0rta satirdo 5 daxil edin vo [8J& basin.

AutoFilter'don ¢ixmagq tigiin menyusundan [FllG Lt a1l Secin.

Dars .10. Cadval formasi.
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Yaratdigimiz cadvali yeni malumuatlarla doldurmaq ba'zi ¢atinliklor to'rads bilar. Mas. cadval gox
boyiik olarsa onun axirinct satrinds isloyon zaman bagliglar goriinmiir. Basliglar1 ekranda
«dondurmagy da olur. Bunu etmak iigtin menyusundan segin. Yaranan xattlor ilo ekrani
basliq vo molumat hissalorine ayirm, Bunu etdikden sonra menyusundan segin.
Cadvalo yeni satirlorin slavasi ticiin, hamginin cadvalds axtaris vo doyisiklik etmok Giclin
pancarasindon istifado etmok olar. Cadvali secib menyusundan segin.

Satirlara bir-bir baxmag tcin diymalarindan (lizorinds gara tcbucaglar olan kicik dilymaciklor)
istifado edin.

Yazilarda doyisiklik edo bilarsiz; yazilar: barpa etmak tiglin diymasindan istifads edin. Satri
silmok Ggtin diymasini basin, bu omaliyyat1 geri gaytarmaq olmur,

Yeni sotir olave etmak G¢lin diymasini basin vo molumati daxil edin.

diymasi yazilar tizra Satir axtarisi etmok ¢un isifads olunur. Dilymoni basin vo axtaris sortini
daxil edin. Mas. amok haqqr satrinds <200, vo ya =200, yaxud >=150 daxil edin. Bunu etdikdon sonra
Vo ya diiymalari ilo hemin sotirlore baxa bilarsiniz,

Motnin bir negs siitunlara ayrilmasi.

Dars .11. Adlar ilo hesablamalar.

Yaratdigimiz codvalds omok haqqinin dollar ilo olmagini tosovvir edin. Mas. hamin dollar ilo olan mabloglori
manat ekvivalentina ¢evirmok lazimdir.

«9mak haqqu» stitunundan sonra yeni siitun slavs edin vo onu «Manat ila» adlandirin. Bu siitunda dollar ilo olan
moablagi manata ¢eviran diistur daxil olunmalidi. Diistur ¢ox sadadir: mablogi dollarin mazannasina (kursuna)
vurmaq lazimdi. Yoni orada bels bir dlstur yazmaq olar:

Bu disturda C3- omok haqqt moablogi, 4180 iso mozonadir. ©lbatto Ki, bu ragam hoar glin doyisils bilor (va
doyisilir), ona gora do dlsturu har dofs doyismok lazim olur. Bu amaliyyati sadalosdirmok ti¢iin dollar
Moazannasini ayrica bir tinvanda yazib onu diisturda istifado etmok olar. Bunu etmok {igiin basqa bir sohifoys kegin
va Al iinvaniida dollarin mazannasini daxil edin. Sonra homin tinvana ad vermak lazimdir (bu ad1 biz galocok
disturlarda istifads edacayik). Ad vermak tgiin menyusundan

segirik.

rDeﬁne MName @J

sotrindo adi daxil edib OK diiymasini basirig. el o
Adlarin yazilis qaydalar1 beladir ki, real tinvanin adina oxsamasin vo
rogomlordon ibarat olmasin, ad iki s6zdon ibarat olsa arasi bos
olmamalidi, mas. «_» isarasi qoyulmalidi.
poncarasi adlari silmok tigiin da istifado olunur (REEG .
diymasi). Ad goydugdan s

sonra asas cadvalin «Manat ilay siitununda olan diisturu asagidaki ila Sheeees

ovoz edirik. =C3*dollar indi dollarin moazonnasini doyisdikds bu diisturun naticasi do avtomatik olaraq doyisir.

Dars .12. Cadvalin ¢api.
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Word programindan fargli olaragq Excel’in codvali ekranda goriindlyd kimi ¢ap edilmir. Bunu gormok

liglin xUisusi capdan avvalki baxis rejimino kegmok lazimdir. [FIf§ menyusundan secin vo

ya Print Preview dliymasini basin. Bunu etdikdon sonra gordiiyiiniiz sokil cadvalin kagizda galacok
goriiniistini oks etdirir. Gorduyunuz kimi, cadvalin boz rangds olan ¢argivalori kagiza ¢cap olunmur, ona gérads
cadvalin garcivasini qurmag Giciin miitlog dilymasindon istfads edin.

. avvalki sohifaya kegmak igiin.

* PAQle]gy) gOriiniisiin miqyasini artirir/azaldir. Page Setup Bl =
¢ dumeSI CQdVQIl gapa Verlr i Page ! Margins E Header/Footer ; Sheet |
« Sfg0]e bir neco parametri doyismok ¢un: Orientaton
. . . . @ Porfrait 0 Landscape Print Preview
Setup pancarasinin Page hissasinda:
1 [OIgEIIENely - Sohifoni eni vo ya uzunlugu iizro @ adjustto: 100 (5% normal size
yerlosdirmok olar (Portrait vo ya Lanscape). ©ftw: 1 Fjpacebiwicety |1 [l
2.8Je101ple] - codvalin ¢ap miqyasini doyisir. _
. - . Paper size: A4 |E|
3.[EIE@SINE - Cap qurgusunun kagiz formatini ot qity: |00 =
rint quality: i
doyismok olar.(adoton A4 format istifado olunur).
- 5 - - . . First page number: Auto
4 | JYIYOIENNRY - Cap keyfiyyatini doyismok olar.
[ OK, ] [ Caniel
Setup pancarasinin Margins hissasinda:
. . Center on page
1.Sshifonin konarlarinda bos yer qoymagq olar.( Top - yuxaridan, -
[C] Horizontally [7] vertically

Bottom — asagidan,Right- sagdan,Left - soldan). '
2.Cadvali sohifa Gizarinds markazlosdirmok (horizontal va vertikal)

S8 pancarasinin

25 . .
Foater Header/FooteriIEeslies
To format text: select the text, then choose the font button, sahifanin yuxari Vo asagi
Toinsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the hi ind ixtolif ol
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button. 1SSaSInds MUXtalIT slave
To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the moalumat aks etdirmok
cursor in the edit box and press the Format Picture button,
o] I Headerf&JFooter
=lla] [z ca | & siyahilarinda standart
:
L o o molumatlardan segmok
Left section: Center section: Right section:
; T " olar vo ya. (IR {e]gy
HeaderfECustom
Re[o Ty diymoloari ilo
- - - yenisini yaratmaq olar:

Yeni yaradanda

alave malumati soldan, sagdan vo markazdan yerlosdirmok olar. Bunu pancarados olan Left,

=
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Right, Genter hissalarini segmoklo bildirmok lazimdir.
Burada siz istadiyiniz matn daxil eds bilarsiz, matnin sriftini xiisusi Font diymasi doyisir.

Basqa ditymoalor:

* Sohfonin nomrasi.

* Sohifolorin sayi.

* Cap olundugu tarix.
* Cap olundugu vaxt.
* Sonadin ad.

* Sohifonin adi.

Daxil etdikdon sonar diymosini basin.
rejimindon ¢ixmaq ti¢lin diymoasini basin.
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