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Muasir proramlagdirmanin asaslari:Excel &VBA

Microsoft Excel - Elektron cadvallar redaktorudur.
O verilonlar cadvali ila islomok Gi¢lin nazarda tutulmus
gucli bir programdir. Bels ki, Excel miixtalif név
verilonlari nizamlamaga, analiz etmays, grafiki tasvir
etmoaya Vo hesabatlar: effektiv yerino yetirmays imkan
verir. Microsoft Excel-in isa gqosulmasi ti¢tin mauzun

gOstaricisini tapsiriq satrindo Baslangic (Start)

e | dilymasine yaxinlasdirin v mauzun sol dilymasini basin.
e Acilan asas menyu sahifasindan Programlar satrini
secin. Sonra, ac¢ilmis siyahidan Microsoft Excel
programinin adinda mauzun sol dilymasini basin.
D—— Belaliklo ekranda Microsoft Excel pancarasi agilir.

7] Games
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4 Internet Explorer

() Tunelp Litiities 2006
#2 Tunelp Utiliies 2006
[T Foxit Reader

) Polyglot ¥ || Microsoft Office Access 2003
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@ WinZip
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[} Settings
- Search

@) Help and Support
& Run..,

) Log OFF ADPU_ADMIN,..
[8] Turn OFF Camputer..,

#istart [ 4 © ] [x]

Excel pancarasinin Gmumi gérinusu

. S— Qarsmizda Microsoft Excel programinin elektron
e codvalidir. Pancaranin yuxaridaki sotri Sarlovha satri
adlanir. Onun Uzarinds adoton redaktorun vo agilmis
sonadin ad1 gostarilir. Sarldvha satrindon sonra ayri-ayri
i menyu bolmolarindan ibarat olan menyu satri yerlosir.
i — Hor bir menyu béImasi Microsoft Excel programinda
islomok Gclin miiayyan omrlar toplusundan ibaratdir.
Yerlasdirmak (Insert) menyusunun izarindo mauzun
sol diymasini basin. Belsliklos, siz is¢i kitbinda
yerlosdirmak tgtin mixtalif obyektlorlo garsilasirsiniz,
mosalon Isci varaqi (work sheet), Funksiya (funktion),
Qrafik va ya diagram (chart). Ayri-ayri boImalor
altmenyulara aparir. Masalon, Diizalis (Edit) menyusunu agin vo Doldurmagq (Fill) amrini segin.
Gorduylnuz kimi altmenyu slagali bdlmolardan ibaratdir.

Gostarilon amrlorin bir goxu klaviatur alternativine malikdir. Masalan, File menyusunda
yerlason Yadda saxlamaq (Save) amrini Ctrl +S klavis kombinasiyasinin kdmayila do yerina
yetirmak olar- bu o demokdir ki, Ctrl diiymasi sixil1 voziyystdo S dilymosini bassaniz Yadda
saxlamaq (Save) amrini yerina yetirmis olursunuz. Menyu bolslorinds passiv amrlor boz ranglo
gostarilmisdir. Menyunu baglamagq tguin varagin istanilon yerinds mauzun sol diiymasini basin.

Menyu satrinin ardinca alatlor 16vhasi galir. Belo ki, menyu satrinin altinda Standart vo
Formatlasdirma alstlor 16vhasi yerlagir. Hor bir 16vho miiayyan alstlor yigimindan ibaratdir. Siz
gOstarilon alatlor 16vhasindon basga da istonilon har hans bir alstlor 16vhasini se¢o vo onu 6z
baxisiniza goro dayisdira bilarsiniz. Olava alotlor 16vhasini ekrana ¢agirmaq tgiin Gorunds (View)
menyusunda - Alatlor 16vhasi (Toolbars) istifads edilir.

Mauzun gostaricisini alatlor 16vhasina yaxinlasdirin va kontekst menyunu ¢agirin. Bunun
uclin mauzun sag duymasini basin. Gordlytndz kimi bitin mumkin alstlor 16vhalarinin siyahisi
acilib. Adatan alatlor 16vhasi ekranin yuxari hissasinds yerlosdirilir, lakin siz onu ekranin istonilon
hissasinda yerlosdira bilorsiniz. Mauzun gostaricisini Standart alstlor 16vhasinin sol kiinctine gatirin
va mauzun diymasi sixili voziyystds onu voragin otrasina gatirin. Alatlor I6vhasini geri gaytarmaq
uclin sarlévha satrinde mauzu 2 dofs basin.

Pancaranin ndvbaoti sahoasi Dustur satri (Formula Bar) adlanir. Onun tzarinds adston aktiv
xanaya daxil edilmis verilonlor vo ya hesabat gostorilir. Ad (Name Box) sahasi dustur sahasindan
solda yerlagir. O se¢ilmis xanani, diagramin elementlorini géstorir.
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Olava. MsExcel: zaruri biliklor

Microsoft Excelin kitab va isci varaglari

Excel sonadlori kitablar adlanir. Hor bir E oot e voos
. e - - - . . . . B File  Edit  Wiew Insert Format  Tools  Data Window Helo
kitab mivafiq is¢i varaglorindan ibaratdir, bir CEE—— 2 . )
- - eneral  Sereadsheet Sokutions |
qayda ola_lraq bu _VQreqlar olagali mgntl_ql Iy 5 8 = Bol ——
informasiyadan ibarot olur. Mauzun géstoricisini = | |u.mie coma. 5 s ooy
Standart (Standard) menyusuna yaxinlagdirin va | ]
Yeni (New) omrini secin. Beloliklo siz yeni kitab | | ==
yaratmis olacagsiz. i e
Yeni isci voragi olave etmok (iglin mauzun |

gOstaricisini varagin sarhaddina gatirin vo mauzun
sag diymasindan kontekst menyunu agin. Agilmis
menyu pancarasindan Yerlasdirmak (Insert)

amrini se¢in. Yerlosdirilmis is¢i varaginin Adi dayismak (Rename) amrinin komokliyi ila

Templates on Office Online

el

25 dayisdirils bilor. Masalon, amrini gagirin vo varaqe

= = "Hesabat" adn daxil edin.

5 Delete Yeni is¢i varagi olave etmok tgtin Yerlosdirmak
30 Bename (Insert) menyusundan da istifads etmok olar.

e ;—" s Yerlasdirmak (Insert) menyusunu agin va Isci voraqi

3. ke (Worksheet) smrini segin. Hor bir veraq 65536 sotr vo 256
2 Gt siitundan ibaratdir.

42 | G wiew Code

= Vagar £ Ramal ) Sheet-rymmarseoy—————— Sablonlar Excel sonadlorinin osasini toskil edir.

Bsat| @ 9 © @ E ” Bmeonectzon-u |G Sizin ixtiyariniza xeyli sablon verilmisdir, belo ki, siz bu

sablonlarin asasinda Excel sonadlorini yarada bilorsiniz.
Lakin soxsi istok asasinda xisusi sanadlor do yaradila bilor. Fayl menyusunda Yeni (New) amrini
secin. Agilmis pancaradoan siz is Uglin istanilon sablon segs bilarsininz.

Satir va sUtunlar

i I_J Hoar bir Excel satri sol kanardan siralanir. Satrin
111 Bouhegrs | R TR - T . - .
i — butdvliklo geyd edilmasi tclin sira némrasinin

Uzarinda mauzu

=

B Microsoft Excel - Book3

T baSIn- Ad@t@n B Fle Edt ¥ew Insert Format  Tools  Data  Window  Help
% SQut”‘I?r m[]ayygn Q 7’;;&] 574" j’l:‘, VE | $aB-F9-
Il hindirliys : LS
. malikdir. ©gor
istasaniz satirlorin hiinddrliylnd doayiss bilorsiniz. Bunun : —
uctn Format menyusunda Satr (Row) altmenyusunu vo daha 8 G com
B sonra hindurlik (Helght) { ¥ :::Epecial..‘
etk | Format | Tools  Data  Window  Help erlni Segin_ Yal’anmls EI én::e
| cab “ leele e -dliE dialog pancorasinds "25" BB
f Row 4 . . " v ae e 13 S Eormat Calls...
S e — daxil edin. Gordiyiiniz =~ e
Sheet Pl autofi selection Kimi satrlorin hiindUrluyld  E3 -
AutoFormat... Hide H H - =
Conditional Farmatting. .. Unhide dgyl $d I. . 1 .
Stye.. Sandard k... Butln satrlorin hindurliylint deyismak tgtin sol kiincds

' yuxarida yerloson Hamisimi geyd et (Select All) diiymasini
basaraq butun satirlori geyd edin. Sonra mauzun sag diymasini har hansi bir xanada basin vo
acilmis kontekst menyudan Satrin htndurliyd (Row Height) amrini se¢in. Yaranmis dialog
pancarasinds "15" daxil edin.

Mauzun gadstaricisini sotrlor arasi sorhodds gotirib mauzun dilymasini sixmagla satrin
hindurluyint slls do doyismok olar. Format menyusunda Satr (Row) va sonra Gizlatmak (Hide)
omrini secin. Bu Usulla geyd edilmis sotrlori gizlotmak olar.
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Excel sttunlar1 varagin yuxari hissasinda 1 va ya 2 harflo gqeyd edilib. 1-don 26-ya gadar
sttunlar A-dan Z-o gadar horflorlo ndvbati 26 situn AA vo AZ vs s. ardicilligi soklinda
gOstarilmisdir. Situnun bitévlikls geyd edilmosi Ggiin siitunun adinda mauzu basin. Adstan
sttunlar miiayyan ena malik olur. Siitunun adin1 geyd edarak butiin situnu se¢in, mauzun
gostaricisini Format menyusuna yaxinlasdirin vo Stitun

E Microsolt Excel - Books
(Column) altmenyusundan En (Width) segin. Yaranmis = jt T gmat D M o
H H n n H H - - =} 2 =& i 3 @ - ) . .| @z
dialog pancarasinds "15" daxil edin. Sonunda se¢ilmis JEHig ARV RIARE: T
stitunun eni dayisir. ] G
Butdn sit unlarin enini doayismok G¢tin sol kiincda xl

Column width: 10

yuxarida yerlogon Hamisim geyd et (Select All)
diymasini basin va kontekst menyudan Sdtunun eni
(Column width) amrini se¢ib, sonra "10" daxil edin.

Format menyusunun Satun (Column)
altmenyusundan Gizlatmak (Hide) amrini segin.
Belalikla, geyd edilmis sttunlar gizlonir.

Ogor daxil edilmis verilonlor xananin hiidudlarindan kenara gixirsa, sutunun enini artirmaq
olar. Bunun tglin kursor muvafiq sutunlarin sarhoddine yerlasdirilir vo mauz 2 dofs basin. Naticado,
sttun lazimi ena malik olur.

Masalon "Tasnifat" sozini daxil edin. Gorduytntz kimi, hamin s6z xananin hidudlarindan
konara ¢ixir. Mauzun gostaricisini stitunlarin sarhaddins yerlodirib, mauzun diymasini 2 dofs basin.
Belolilo, stitun yeni ena malik olur.

Xanalar va verilanlarin daxil edilmasi

Excel programinda verilonlor xanalara daxil edilir. Har bir xana stitunun adi va satrin sira
nomrasi ilo gostarilir. Masalon, A5 xanasi. Xanalar asagida sadalanan formatda molumatlardan
ibarat olur: matn; adad; tarix.vaxt; distur. Galin buna sads bir misalda baxaq. =C10+C11
(e x-aime e - (Verilonlori svvalcadon daxil etmok). Gordlytndz kimi har bir

RE=r - AN
hesabat "=" isarasindon sonra daxil edilir. Enter diymasini

750 = S = 0 O 10 | . . . . . . .
o basin. Bu klavis hom verilonlori daxil edir hom dos naticoni

gOstorir. Xanaya daxil edilmis adod 15 rogomdan ibarat ola
| bilor. ©gar sltun adadin gdstarilmasi U¢lin gox dardirsa bu
zamn odad diyez "#" isarasi soklinda g0Ostarilocok.

Accounting General format cells have no

S speciic number o, Tarix va vaxtin daxil edilmasi Gglin muxtslif formatlar
Fracin istifado edilir. Mosalon, C9 xanasina 11:45 daxil edin. Bu
s verilonlor Excel tarafindon 12-5 15 doagigo galmig kimi gabul
R olunur

Indi iso nGvbeti xanaya tarixi daxil edin. 9.11.2000- bu
redaktor torafindon 9 noyabr 2000-ci il kimi gabul edilir. Excel
tarix vo vaxtla islomok tglin dusturlar da toklif edir. Battn
daxil edilmis verilonlor distur satrinds vo xanalarda gostarilir.

Cancel |

B15 xanasina "-567" rogomini daxil edin va Enteri basin. Homin rogam redaktor torofindan
moanfi odad Kimi gabul edilir.

"E" simvolu adadin eksponensial tosvir edilmasi zamani istifads edilir. Masalon, 10 000 000

adadini daxil edin vo Enteri basin. Digget edin, verilonlor 1E+0.7 kimi tasvir edilmisdir. Bu o
demoakdir ki, vahid 10 Ustd 7-ys vurulur.

Formatlarin tayini

Microsoft Excel redaktoru verilonlor tguin mixtslif formatlardan istifads etmays imkan verir.
Bu formatlar verilonlorin daxil edilmasindan avval vo sonra istifads edilo bilor. Xananin
formatlasdirilmasimi yerina yetirmok ¢ox asandir. Xanani geyd edin, kontekst menyudan Xanalarn
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formati (Format Cells) amrini se¢in. A¢ilmis pancaradan muvafiq formati se¢in, masalon, Ragom
(agor geyd edilmis xanada adad varsa). Belaliklo siz xanaya roqgom formati verdiniz.

Digar formatlardan istifado edok: xanani geyd edin, mauzun gostaricisini Format menyusuna
gatirin va Xanalar (Cells) altmenyusunu secin. 9dad (Number) sshifasinds formatlar siyahisinda
Pul (Currency) formatini se¢in. Daha sonra 9dadin kasr hissasinda ragamlarin sayr (Decimal
Places) sahasinds 2 adadini geyd edin. Vo nohayat xanaya "927" adadini daxil edin. Gorduyuniz
kimi, raqgom pul formatinda tasvir edilmisdir.

Digar misal, Fayl menyusunda A¢magq (Open) amrini se¢in va Training adh faylin Uzarinds
mauzu 2 dofs basin. A2-don A7-a godoar diapazonu geyd edin va kontekst menyudan Xanalarin
formati (Format Cells) amrini se¢in, 9dad (Number) sohifasinds Tarixi (Date) secin vo Tip
sahasinds - 14-mar-00 variantini geyd edib OK -i basin. Digqgst edin, verilonlar necs dayisdi.

1 deyil 2 vo daha artig xana daxil edilmis xanalar diapazonunu formatlasdirmaqg tgun, ilk
ndvbada mutlag hamin diapazon geyd edilmolidir. Xanalar: geyd edin, sonra mauzun sol duymasi
six1l1 vaziyyatda kursoru situn istigamatinds harokot etdirin ( ya satr, ya da sotr vo suitun). Bu usulla
siz xanalar diapazonunu geyd etdiniz. Yenidon Format menyusundan Xanalar (Cells) amrini segin.
Homin amri kontekst menyudan da ¢agirmaq olar.

Avtoformat omrindan istifads edarok siz vaxta gonast eds bilorsiniz. Format menyusunda
yerloson Avtoformat omrindan istifads etmoklos siz verilonlora avvalcadon miayyan edilmis
formatlari, srifti, duzlonmoni totbig eds bilarsiniz. Verilmis codvals usta formatlar: totbig edok.
Avtoformat dialog pancarasinds "List 2" formatini se¢in. Cadval formalasd:.

Xanaya daxil edilmis verilanlarin dizlanmasi

Xanaya daxil edilonlor Formatlasdirma alstlor 16vhasindoki diilymalarin komakliyi ilo
diizlona bilor. Mauzun goéstaricisini Format menyusuna gatirin vo Xanalar (Cells) amrini secin.
Duzlanma (Aliginment) sohifasinds xanada matn va ragamlorin mévgeyins noazarat edilir. Burada 7
ufuqi istigamatda vo 4 saquli istigamatds diizlonmo_variantindan har hansi 1-ni segmok olar. Xanaya
Excel daxil edin, sonra Markaza gora diizlanma (Center Across Selection) variantindan istifads
edin, Gflqi istigamatda. Matnin istigamatini 45 daraca istigamatinds dayisin. Xanalarin format
(Format Cells) dialoq pancarasinds OK diymasini basmagla amaliyyati tasdiq edin. Diqget edin,
xanadaki s0z moarkaza gora diizlanib va 45 daracas bucaq altinda gostarilib.

Xanada vo ya xanalar diapazonunda verilonlorin diizlonmasindan sonra hasiyslonmani tatbiq
etmok olar. Hasiyalonmasi vacib olan xanani geyd edin, Format menyusunu agin vs artiq bizs tanis
olan Xanalarn formati (Format Cells) dialoq pancarasini ekrana ¢agirin. Hasiyalanma_(Border)
sohifasinda xattin stili kimi ikigat xatt secin, Rang (Color) sahasinda goy rongi secin. Sonra Hasiya
variantini se¢in, mosalon Xarici (Outline) diilymasinin izarinds mauzun diymasini basin. Fikir
verin, xana hasiyslondi.

Sarti formatlasdirma

Sarti formatlasdirmani 1 ¢ox

A [ B [ ¢ | o | E | F | 6 | H ] [ 4 | K
gan i 0
il Foarn‘watlagd\rma Lt oL = Verl|3n|3r9, 0 Cumlgdgn CQdVQlQ

= Condition 1
ICeI\ Yalue Is L! !\ess than

totbig etmok olar. Masalon cadval
satis hagqinda yekun

w

| Jroo
[ . |

Majazada
olan konfetin
| 4 migdan

Presiew of format ko use
wihen condition is true:

GO0

Majazada
galan konfetin
rigdan

Tarix.

01 01,04
02,0104
1003 01 04
(11 04,0104

when condition is true!

ondition 2
lCeI\ Value Is j Inﬂt equal to
Preview of farmat to use

| [zoof 3|
. - |

1a
10

Add > i Delete... I oK I

Cancel |

10
51

molumatlardan ibaratdir vo deyok
ki, cadval daxilinds har hansi bir
giymatin $10000-dan asag: disdlyii
halda xananin formati dayissin.
Bunu ndvbati misalda arasdirag.
E18:E22 xanalar diapazonunu geyd

edin vo Format menyusunu segin. Acgilan menyuda Sarti formatlasdirma (Conditional
Formatting) amrini se¢in. Ekranda eyni adli dialoq pancarasi yaranir. Bu pancaradas sort gostarilir.
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Belalikla, 1-ci sort sahasindo Xanamn giymatini (Cell Value is) se¢in va sort kimi boylk vo
ya barabardir 10 000 soartini gostarin. Format dilymasini basin va pancarada gahn (Bold) stilini vo
Rang (Color) sahasinds girmizi rangi gostarin. Ok-i basmagla daxil edilmis sorti tasdiq edin.
Gorduylnuz kimi, yerina yetirilmis omoaliyyatin naticasinds "Sifarisin comi™ sutununda goyulmus
sorto muvafiq olan qiymatlor geyd edilib.

Xanalarnn tamizlonmasi va lagvi

e b s Traning. xIs faylinda B11:B14 xanalar diapazonunu geyd edin.
L o plRB Mauzun gostaricisin Duizalis (Edit) menyusuna gatirin va bu menyudan
53 Copy PP | I = 1 Nt H H

: = Tamizloma (Clear) amrini secin. Sonra Tamizloma (Clear)

[ Office Clipboard. .

o= altmenyusundan Formatlan (Formats) secin. Noaticods geyd edilmis

Paste: Special...

. diapazona totbiq edilmis format silinacak.

Clear » al

P Indi isa sorh daxil edilmis F11 xanasini geyd edin. Bu sorhi silmok
uctin xananin kontekst menyusundan Sarhin silinmasi (Delete Comment)
amrini segin. ©gar siz Tamizloma (Clear) altmenyusundan Sarh

(Comment) amrini se¢gsaniz homin naticays golo bilarsiniz.

B10:B14 xanalar diapazonunu geyd edin va Tamizloma (Clear) altmenyusundan Xananin
tarkibi (Contents) amrini segin. Gorduyiniz kimi xanaya daxil edilonlor pozuldu.

EEEEEREEE

=

B

EEE

EE

omaliyyatin takzibi

Verilanlarin ugursuz dizsliglarindon sonra verilonlor Takzib (Undo) amri ilo barpa edils bilor.
Sadoco olaraq Duzslis (Edit) menyusunda Takzib (Undo) amrini sec¢in. Bu amrin kdmokliyi ils siz
son 16 amoliyyati tokzib edobilorsiniz. Tokzib (Undo) Standart (Standard) alstlor 16vhosinda
muvafiq diymo ilo do ovaz etmok olar.

Istayiniza mivafiq olaraq istanilon sayda sonuncu amoliyyati geyd edin vo 1 dafays hamisini
logv edin.

Istifadaci siyahilan

e T e T Tez-tez isci v:araginde mUayyan ardlc_llhqhg1
coor | meemanonal | swe | eorchena | seino | s | [ tokrar etmok lazim golir. Belo tip verilonlorin daxil

Wigw i Calculation i Edit i General i Transition Custnlestsl Chart l edilmgsini aSan|a$d1rmaq ugun Microsoft EXCeI

Custarn lists: List entries:

T e redaktorunda Istifadagi siyahilar: istifads edilir. Bela
e v, 0,1 ~ = I siyahin yaratmagq digtin Xidmat (Servis) menyusunda
HEapE, PeEpant, MapT, Anpe

Parametrlor (Options) amrini secin. Ekranda bir sira
sohifalordan ibarat olan Parametrlar (Options)

= =l poncarasi agilacaq. istifadaci siyahilar (Custom
;;ﬁf;:;:;:zﬁ;fta"“E”"'“I-Wm = el Lists) s_ghifasinda maovcud siyahilar g(‘j_sterilmisdir.

Soxsi siyahimizi yaratmag tgin Yeni siyahmi (New

Lists) se¢in vo Siyahimin elementlari (Lists entries)
sahasinds mauzu basin. Ardicil olaraq giymat, say,
vergi, kurs, galir s6zlorini daxil edin vo 9lavs et
(Add) diymasini sixmagla yeni siyahii1 movcud siyahilar sirasina slave edin. Belslikls siyahi
yarandi. Bu siyahidan istifado edok. Xanaya yeni siyahinin elementlorindon har haansi birini daxil
edin vo doldurma isarasini ¢akin ¢gokin. Gorduytniz kimi galan xanalara siyahinin elementlori
kocuralub.

Istifadogi siyahilart mévcud xanalar diapazonunun geyd edilmoasi ilo do idxal edils bilor.
Verilonlari idxal etmok Gglin, ilk ndvbads golocak siyahinin verilonlori yerloson xanalar
diapazonunu geyd edin (gostor A1:D1 Traning.xls faylinda). Parametrlar (Options) dialoq
poncarasindo Istifadagi siyahilar (Custom Lists) sohifasina kegin. idxal (Zmport) diiymosini
basmagla geyd edilmis verilonlori yeni siyahiya slavo etmis olursiz.
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Verilanlarin suratnin ¢ixarilmasi, kasilmasi va yerlasdirilmasi

Duzslis (Edit) menyusunda yerloson verilonlorin suratinin ¢ixarilmasi, kasilmasi va
yerlosdirilmasi amrlari verilonlorin vo formatlarin suratinin ¢ixarilmasi, kasilmasi va yerlosdirilmosi
ucln vacibdir.

NOvbati misala baxaq: Traning.xls faylinda D2: D7 xanalar diapazonunu geyd edin va
Duzalis (Edit) menyusunda Kasmak (Cut) amrindan istifads edin va ya sadaca olaraq Alatlor
I6vhasinds Kasmak (Cut) diymasini basin. Sonra bu verilanlarin yerlasdirilmasi vacib olan
diapazonu geyd edin vo Duzalis (Edit) menyusunda Yerlasdirmak (Paste) amrini icra edin.
Gorduylnuz kimi verilanlar is¢i varaginda gostorilmis yera yerlosdirilib.

Yenidan 12:17 diapazonunda verilanlori geyd edin, mauzun sag dilymasindan kontekst
menyunu ¢agirin va agilmis menyu sahifasinds Surati ¢ixarmaq (Copy) amrini icra edin. Surati
cixarilmis diapazonu G2: G7 diapazonuna yerlasdirin. Bunun Gglin sadaco olarag G2 xanasini geyd

edin. Yerloagdirmok amrini Ctrl+V duymealarinin alternativi ilo avoz edin. Belaliklo verilonlor
yenidon G2: G7 diapazonundadir.

Yerlosdirmok omri surati ¢ixarilmis xanalardan hor seyi: qiymatlor, formatlar va sorhlori
yerlosdirir. Mlayyan elementlor yerlosdirmak tgtin Duizalis (Edit) menyusunda XUsusi
yerlasdirma (Paste Spesial) amri istifado edilmalidir.

Xanalarnn asilihginin izlonmasi

Ogor siz boyuk isci varaglori ilo isloyarkan
-ﬂ_] File Edit Miew Insert Format Tools Daka  Window  Help . h . .. 2 R V
JSd 30 4 T4 e g0 0 mE-ali e DMK istoyirsinizss ki, verilonlor coxlugu neco
e 11— toskiledilib, onda xanalarin izlsnmasindan
L § R istifado edin. Galin bunu asagidaki: misal
2 L P = Uzarinds aragdiraq.
35101 83

B3-0 78, C5-0 =B3+5 dusturunu, F10-a

=B3+C5 dusturunu, A5-0 B3*45 disturunu, G5-
161 o = F10+2*2 disturunu, H1-o F10+A5 disturunu
2 daxil edin. Indi isa voraqds verilonlor vo
dusturlarin necos alagadar oldugunu aragdirag. A5
xanasinda mauzu basin va Xidmat (Tools) menyusunda Yoxlama (Auditing) amrini segin. Sonra
Asih xanalann izlanmasi (Trace Dependents) vo daha sonra Tasiredici xanalarin izlonmasi
(Trace Presendents) omrlarini se¢in. Varaqds yaranan oxlara fikir verin. Qeyd edilmis 3510 qiymati
B3 xanasinda yerloson 78 giymatindon asili vaziyyatdadir. H1 xanasinda yerlogon 3671 giymoti
ucln tasiredici vaziyyatdadir. F10 xanasinda olan qiymot hagginda na demok olar? Onun hansi xana
ucln tasiredici oldugunu muoyyan edok. Asih xanalarn izlonmasi (Trace Dependents) amrini
secin. Belaliklo bizo malum oldu ki, 161 giymati muvafiq olaraq G5 vo H1 xanalarinda yerloson
165 vo 3671 giymatlori tglin tosiredicidir.

T
“!wim}wim m -r--|uJ

Sanadin strukturlasdiriimasi

T Isci varagin har hansi bir hissasinin
ELEEET R s o e strukturunun yaradilmasi Ggin mtlag konkret
T = — verilanlar sahasini geyd edin. Verilanlar (Data)

Validation. ..

_ menyusundan Qrup Vs struktur (Group and
- Outline) altmenyusunu va daha sonra

- Qruplasdirma (Group) amrini segin. Yaranmis
dialog pancarasinds Sutunlar (Columns) geyd edin.
OK-u basin. Senadin goérinistnin neca dayisdiyina
fikir verin. "-" isarasini basin, gordiytiniz kimi
geyd edilon sttunla gizladilib. Sttunlarin yenidon

5 i Text to Columns....

Group and Outline » | =2 Hide Detai

[i5) PivotTable and PivatChart Report...

Import External Data 3
Maag \ergi A1 List b | g o
160 2250 127 50
180 2700 | 15300
a0 13,50 76,50
200 3000 | 17000

2L >

EEREEEEEE |-

[
=

i

o
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gOrsonmoasi Gglin "'+" isarasini basin. Strukturun silinmasi t¢tin mivafiq situnlar: geyd
edinVerilanlar (Data) menyusunda Qrup va struktur (Group and Outline) altmenyusunu segin va
sonra Qruplasdirmanin lagvi (Ungroup) amrini icra edin. Gorduytntz Kimi gruplasdirma lagv edildi

Dusturlarin istifadasi

¥y 0D v B4 0 == = e Dustur-xanaya daxil edilon riyazi
SIN > X & =5UM(DE;DS) omoaliyyatlar ardicilligidir. Dusturlar sads vo
C | b [ E [ F | gsa yadamirokksb va uzun ola bilorler. Misal
% uclin isci varaginda xana geyd edin vo distur
3 sotrinde mauzu basin. "=" isarasini daxil edin,
EE belo ki, har bir distur "=" isarasinden baslanir.
5 faa Wergl Aldi Sonra 300+700 daxil edib, Enteri basin -
L3 ﬁ s T gordiyiiniiz kimi, xanada diisturun naticosi kimi
7 _ 180 _| 27p0 | 15300 1 000 odadi q o Cobri I |
5 P51 1350 | 7640 _ ododi yarand, On sado cabri amo iyyatlar
i 200 000 | 17000 vaziyyat satrinin kontekst menyusundan yerina
10 . ytirilo bilor. ©n ¢ox istifads edilon amoliyyatlar
1 |=5UM(D6, DE) ! g "+" toplama, "-" ¢ixma, "/" bélmo, "*" vurma,
g_ [ suminumber 1; [number2]; [number]; .0 | uan QUVVQtQ yUkSaItma "0 faizdir. S26:S29

diapazonunu geyd edin, vaziyyat satrinda mauzun sag diymasini basaraq kontekst menyunu
cagirin vo adodi orta omoliyyatini se¢in. Belaliklo natico vaziyyat satirda gorsonir.

[ Microsoit xcel - Book10 Avtotoplama funksiyasindan istifado
-ﬂ_] File Edit “iew Insert Format Tools Data  Window  Help . -
T > g | 4 & o om s wmaie e edin. S30 xanasmi geyd edin va alatlor
LY \changes. . End e, Ji I6vhasinda yunan horfi sigma soklinda
izt o == A-H H H i i i
s X £ =ABS) B tosvir Edl|m|$ Av_totoplama quym_s%lr}l
[ [ b [ & [ F 0@l " ] T basin. Verilanlorin gabul edilmasi ti¢uin bu

SIM
AYERAGE

IF

HYPERLIMK
COUNT

Y

SUMIF

PMT

Mare Functions. ..
T

duymani tokraran basin. Ekranda stitun
verilonlarinin comi yaranacag.

NOvbati misal. E25 xanasina 800,
F27 xanasina iss 69 daxil edin. G27
xanasini geyd edin vo "=" daxil edin. 800
adadini yazmag avazina E25 xanasinda mauzu basmaq kifayatdir, sonra "+" isarasini daxil edin va
F27 xanasinda mauzu basin. indi iso comin alinmasi Gigtin Enter dilymasini basin.

800 odadini 950 ilo ovaz edib Enteri basin. Gordlylnuz kimi Exsel avtomatik olaraq noticoni
doyisdi.

——— : - Hor bir dusturun surati ¢ixarila bilor. S26-nin yanindaki

S xanada mauzu basin, distur satrinds "=" isarasi daxil edin va
Type 2t descipten o what et dendtben @ || yenidon S26 xanasinda mauzu basin. ©dadin yaranmasindan
Orseect 3 sategary: [ ] sonra quvvata yiksaltma isarasini va 3 ragamini daxil edin.

e Enteri basin. Xanada natico alindi. Yani 24 adadinin 3 asasdan

e, et giivvati hesabland:. Indi iss diisturun surstinin ¢ixariimasi
o ".“ff . ampliyyatii diger galan xanalar i¢iin da yerina yetirin. Bunun
T . liciin V26 xanasinda mauzu basin vo mauzun géstaricisini
Returns the absolute value of a number, a number without its sign, Xananln a avl Sav l‘(uncun9 gtirin_ Gordu unuz kimi
1 d3agl Sag KLTILHND .
e — gostaricinin isarasi dayisdi. Nohayat mauzun dilymasi basil

vaziyyeatdoa xanani bltin verilonlar sirasi boyunca gakin.
Belaliklo dustur digar verilonlor ictin do tatbig edildi. Galin bunu yoxlayaq. Masalon B27 xanasini
geyd edin va dustur satrina fikir verin. Gorduyuntz kimi 42875 adadi S27 xanasmin qlvvata
yuksaldilmasi naticasinds almib.

Dustur redaktoru ilo islomak Ggun distur satrinds "=" isarasini basin, sonra verilmis distur
siyahisinda Digar funksiyalar (More Functions) secin. Gordlyuntz kimi, butiin funksiyalar
kateqoriyalar Uzras birlosdirilib. Varagds har hansi bir xanani geyd edin. Riyazi vo trigonometrik
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funksiyalar kateqoriyasinda mdtlog qiymoti "AVS" se¢in. Yaranmis xanada D27 xanasmin
giymatini daxil edin OK-i basin. Naticads "-55" adadinin mitloq giymati yaranacag.

Ssenarilar dispeceri

Murakab masalalarls is zamani Ssenarilar dispeceri istifads edilir. Burada dayisonlor
coxlugunu daxil etmok vacibdir (32-2 gadar). "Exercises™ faylin1 agin. Xidmat (Tools)
menyusundan Ssenari (Scenarios) amrini ¢agirin. Ssenarilar dispegeri (Scenario Manager) dialog
pancarasinds Dlava et (Add) diymeosini basin va ssenarinin adini "database 1" yazin. Dayisan
xanalar (Changing Cells) sahoasinda C5:C9 diapazonunu gostarin vo Ok-basin. Bu sizin doyismok
istadiyiniz xanalardir. Ssenarisinin giymatlari (Scenario values) pancarasi yaranacag. Belo ki,
burada verilonlor bazasmnin 1-ci variantinda gostarilonlordan forqli verilonlori daxil etmoak
lazimdir.Halalik heg bir doyisiklik etmoayin vo Dlava et (Add) diiymasini basin. ikinci ssenarinin
"database 2" yaradilmasi u¢iin OK-i basin. 4 avazins 2 va 7-nin avazins vahid daxil edin 9lavs et
(Add) diuymasini basin.

Ssenarilar dispeceri (Scenario Manager) pancarasine gayidarag, siz toskil edilmis
ssenarilorin adin1 gorocoksiz. "database 2" geyd edin vo Gostarmak (Show) klavisini basin.
Belalikla, cari verilonlor bazasinin avazina yeni verilonlor bazas: yarandi.

Parametrlarin se¢ilmasi

Parametrlorin secilmosi (Goal seek) amrinin kdmoyi ils istanilon noticani veran geyri malum
giymati tapmag olar. F14 xanasini geyd edin va dustur satrinds galirin hesablanmasi ti¢iin disturu
daxil edin, yoani "=" isarasindan sonra =B14*C14*E14*(1-D14) daxil edin vo Enter-i basin.
Naticada biz goalir kimi 960 giymatini aldig.

Golir gostarilmis xanani geyd edin. Momulatin giymatini doyismoak yolu ils istadiyimiz
naticoni almaga cohd edok. Servis "Tools" menyusunda Parametrlarin secilmasi (Goal seek)
amrini segin. Eyni adl pancarado Qiymat (To value) sahasinds istadiyimiz golir giymati kimi 1500
gostarin, Xanam dayisarak (By changing cell) sahasinds iso momulatin giymoti xanasini geyd edin,
Ok duymasini basin. Belaliklo, biz aldiq ki, galirin 1500 olmasi tigtin mamulatin qiymati negs
olmaldir.

Siyahimin analizi Ggun filtirlorin istifada edilmasi

Filtrasiya se¢imin sartlorina cavab veran satirlorin gostarilmasi tiglin gox muinasibdir.
Filtrasiya yalniz secimin sartlorino cavab veran sotirlori gostorir, yerds galan sotirlor iso gérsanmir.
B5-don F15-5 godar satri geyd edin, Verilanlar (Data) menyusundan Filtr (Filter) altmenyusunu vo
sonra Avtofiltr (Auto filter) amrini geyd edin.

Qeyd edilmis satirds avtofiltrin diymalori yaranir. D5 xanasinda avtofiltr diymasini basin vo
1,61 giymatini secin. Beloliklo, ekranda yalniz segilmis sorto cavab veran satirlor gérsonacok. Bitiin
satirlorin gostarilmasi tctin Verilanlar (Data) menyusundan Filtr (Filter) altmenyusunu va sonra
Hamasim gostar (Show All) amrini segin. Gorduylniz kimi bitdn satirlor barpa olundu. Avtofiltr
(Auto filter) amrini tokrar basmagla Avtofiltri lagv etmok olar.

Verilanlarin nizamlanmasi
S ——— Excel nizamlama tglin muxtalif Usullar

Al - fx Bayov Vagar

A s e r toklif edir. Siz sotr va ya sutunlar: artma vo ya
1 |Bayov Yagar . . . - .
ggaﬁb‘w%mld Sortby : azalma sirasi ilo nizamlaya bilarsiniz.
analiyev Zayya 1 '+ Ascendins - . . TR - n
gﬂaniv F;m".i'  pescndeg Nizamlaman: yerina yetirmok Gctin ilk ndvbado
ilfiigarov Marat = ——— - - -
i : e lazimi xanalar diapazonunu geyd edin. Masalan,
o g B5:F15 diapazonunu geyd edin va Verilanlar
10 jo (Data) menyusunda Nizamlama (Sort) amrini
12 s secin. Yaranmis Nizamlama (Sort) dialog
Hi T ron * No header row - . - - = .
14] pancarasinds mitlog nizamlamanin tipini
Ji Options. .. I O I i |
18
147
1e .0/14
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goOstarin, masalon, Artma sirast ila (Ascending) va OK-i basin. Gorduylntz kimi, verilanlor stitunu
artma siras1 Gzra nizamlandu.

Mimukun giymatlar

Daxil edilanlarin bozi sartlora uygun galmosi tglin Mumukin giymatlar (Validation)
amrindan istifads etmok lazimdir. Sartin yoxlaniimasindan avval mutlog sortin daxil edilocok
xanalar diapazonunu geyd edin. Verilanlor (Data) menyusunda Mumdukin giymatlar (Validation)
amrini Segi.

1-ci Sazlama (Setting) sohifasinin (Allow) sahasinds daxil edilocak verilanlorin tipini
gOstormok lazimdir. Masalon, Tarix (Date), Verilanlar (Data) sahosinds arasinda (Between) sartini
secin, sonra baslangic tarix kimi 01.09.2000 il, son tarix kimi 05.05.2001 ili mivafiq olaraq (Start
date)_(End date) sahalarina daxil edin.

Novbati Daxil etmak Gctlin malumat (Input message) sohifasino kegin. Burada istifadogiys
izahat gostarmak olar. Sarlovha (Title) sahasinds Izahat vo molumat (Input message) sahasinda
"Tarix daxil edin™ frazasini daxil edin.

Va sonuncu Sahv hagginda malumat (Error alert) sshifasinda verilanlorin diizgiin daxil
edilmadiyi taqdirda verilanlorin sohv oldugu hagda malumat gostarilir. Malumat stili kimi
"Warning"-i se¢in, Sarldvha (Title) sahasine "Fikir verin” sozlorini, Sahv hagginda malumat
(Error message) sahasino iso "Daxil olunanlar diiz deyil"daxil edin. Ok-i basin.

Diqget edin, mauzun gostaricisini sort daxil edilmis xanalara yaxinlagdirdiqda, Istifadegi tictin
izahat gortnir. indi iso goyulmus sortdan kenara ¢ixan har hansi bir tarixi daxil edin, mosalon,
15.06.2000. Gorduyuniz kimi, ekranda sohv hagginda malumat yarandi.

Diagram ve grafiklar

Diagram va grafiki qurmazdan avval, mitlog diagrama daxil olan satr va ya siitun
verilonlarini geyd etmok lazimdir. B3:B6 verilonlor diapazonunu geyd edin va Standart alotlor
I6vhasinda verilonlor diapazonunu geyd edin. Diagram (Chart Wizard) diymasini basin.

Standart tiplor (Standatd Types) sohifasindo Cevrovari diagram (Pie) secin va 1-ci sirada
markoazi diagrami geyd edin. Névbati pancaraya kegmak tigiin Irali (Next) diiymosini basin. irali
(Next) diymasinin tokrar basiimasndan sonra diagrama ad verilmasi toklif olunur. Diagramn adi
(Chart title) sahasinda diagrama Test pie ad1 verak. Yenidon Irali (Next) va sonra Son (Finish)
diymalarini basin.

Yerina yetirilmis omoliyyatlar naticasindos is¢i voraginds se¢ilmis diagram yaranacag. Mausun
diymasi basili vaziyyatds diagrami pancaranin istanilon digar hissasine yerlosdirin. Cevrovari
diagramin ayri-ayri1 hissalori mistaqil sahalardir. Bu hissalordon har hansi birini geyd edin va
mausun diymasi basili vaziyyatds geyd edilmis hissani diagramdan ayirin.

Diagrami butovlikls geyd edin va kontekst menyudan Verilanlarin formatlasdiriimasi
(Format data series) amrini se¢in. Eyni adli diagram pancarasinin Verilonlarin geydi (Data labels)
sohifasinds Faizls gostar (Show percent) variantini se¢in vo OK-i sixmagla amri tasdiq edin. Fikir
verin verilonlorin faiz asililig1 gostoarilmisdir.

Olava giymatlorin daxil edilmasi tgln verilonlori geyd edib Suratini ¢ixanb (Copy) vo
diagrama Yerlasdirmak (Paste) kifayotdir.

Diagrami logv etmok ¢ox asandir. Bunun Ug¢iin diagrami geyd edib, klaviaturada olan Delete
Klavisini basmagq kifayatdir.

Kitabin yaradilmasi, aciimasi va baglanmasi

Menyu sotrindon Fayl bdlmasini se¢in. Agilmis menyu sohifasinds Baglamaq (Close) amrini
secin. Yerina yetirilmis omoliyyat noticasinds cari kitab baglanacaqg. Kitabi1 baglamazdan avval
verilonlori saxlamaqg moslohatdir.
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Yeni is¢i Kitabinin yaradilmas: ti¢lin Standart alstlor 16vhasinds olan Yeni (New)
diymasindan do istifado etmok olar. Standart alotlor I6vhasinds Yeni (New) dilymasini basin.
Gorduylniz kimi yeni sonad yarandi. Yadda saxlaniimig fayllara baxmagq tglin alstlor 16vhosinda
Ac¢magq (Open) duymasini basin. Naticods Exsel redaktorunda yaradilmis fayllarin siyahisi agilacaq
va siz bu siyahidan istadiyiniz fayli ekrana ¢agira bilorsiniz. Baglamagq (X) dilymasi do hamginin
baxilan fayli baglayir. Redaktorun pancarasinin yuxari sag kiinciinds yerlagan bu dilymoni basmagla
kitab1 baglayin. Gorduytniz kimi, redaktorun pancarasi bosald.

Redaktorun 6zunt baglamag ugiin Fayl menyusunu agin va Cixis (Exit)amrini secin.

Isci kitabin yadda saxlanilmasi

Save As _ Exsel kitabinin yadda
s i:M:DZIDR;uG:) 2 ©-21Q X - ek saxlaniimasi tiglin Fayl menyusunu
= Y
LD [Ewrciuee acin vo Yadda saxlamagq (Save)
S O - e omrini segin. Acilmis eyni adh dialog
el o pancarasinin Fayhn ad: (File Name)

IE_]HAMALIN I1SL=RI - '] "
sahasinds faylin adin1 " Test™ yazin,

menyu sotrindon Xidmat (Tools)
My Documents duymgslnl baSIr] A(}l|m1$ menyu
sohifasindon Umumi parametrlari

P

o T 1
* o

8

» Cbmi (General options) -u segin. Naticado
) Yadda saxlamanin parametrlari
e Né{_wJork File: name: Ms Excel 2000, exe) _Ll Save (SaVe OptiOﬂS) dla|0q pQ nCSI'QS|
Places  Saveasbypei [icrasoft Office Excel Workbook = Gl ) yaranacag. Burada Fayhn a(;ﬂmasl

dcun parol (Password to open) va
Doyisikliklarin daxil edilmasi tg¢ln parol (Password to modify) daxil etmok olar. Tokzib (Cancel)
duymasini basin. Siz yenidon Yadda saxlama (Save) pancarasine gayidacagsiniz. Yadda saxlama
(Save) duymasini basin vo ya sadacs olaraq Enter -i basin. Sarlovha satrinds kitabin admin necs
dayisdiyina fikir verin.
Istayiniza miivafiq olaraq Fayl menyusunda Hansi adla yadda saxlamaq (Save As) amrindan
istifado edoarak hamin faylhin suratini yaratmagq olar.

Fayla bazi doyaisikliklor daxil edin. Alstlor I6vhasinds Yadda saxlama (Save) amrini segin,
faylin ad1 sahasins yeni ad yazin. Beloliklo siz faylin suratini yaratmis oldunuz.

Sonados baxis rejimi, sahifanin parametrlari va ¢api

Sonadi ¢ap etmozdon avval homin sonadi Sanada ¢capdan avval baxis (Print Preview)
rejiminin komayi ilo gbzdan kegirmak tovsiyys olunur. Sanada ¢apdan avval baxis (Print Preview)
diymasini basin va sonadinizin neca gorinacayins baxin. Baglamaq (Close) diiymasini basmaqla
is¢i sahasina geri gayitmaq olar.

Isci varagin goriniistine fikir verin. Qiriq Xotlo veragin serhaddi gostorilmisdir. Bu amoliyyat
yalniz mivafiq sahonin aktivlesdirilmosi zamani bas verir. Bunun ti¢iin Xidmat (Tools)menyusunu
secin va acilmig menyu pancarasinds Parametrlar (Options) amrini segin. Yaranmig Parametrlar
(Options) dialoq pancarasinin Gorunus (View) sohifosinds Sahifalorin bolgust (Page breaks)
sahasinin aktivlesdirin. Bels ki, yalniz bundan sonra is¢i voraginds qiriq Xatlor yaranir. Varagin
Olclisu muvafiq sazlamalarla yerina yetirilir., masalon sahonin se¢ilmasi, varagin 0l¢isi va s.

Fayl menyusundan Cap (Print) amrini se¢in. Agilmis dialoq pancarasinds Sahifalori (Pages)
geyd edin va 1-5 diapazonunu gostarin. Suratlorin sayr (Number of copies) sahosinds 2 daxil edin.
Xususiyyatlar (Poperties) duymasini basmaqla A4 farmatl voraq secin. Beloaliklo OK-i basdigdan
sonra 1-don 5-a0 gadoar varaglar 2 nusxada ¢ap edilocok.

Soahifanin parametrlori ilo islomoak tguin Fayl "File" menyusunda Sahifanin parametrlari
(Page setup) amrini se¢in. Yaranmis dialog pancarasinin Sahifa (Page) sohifasinds Kitab (Portrait)
istigamatini geyd edin vo Varaqin Olcusi (Paper size) sahosindo A4 formatini segin.
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NOvbati Hasiyaya (Margins) sohifasina kegin. Yuxari saha (Top) ticiin 2 sm, Asagi saha
(Bottom) tiguin 2 sm, Sol saha (Left) tgun 2,5 sm, Sag saho (Right) ticiin 1 sm muayyan edin.
Yuxan va asagi kalontitullar (Header/Footer) bolmosinds Xususi kalontitul (Custom

Header) diymasini basin, gérduyundz kimi, dialog pancarasi yarandi. Burada kalontitul kimi
istifads edilocak ifadalorin daxil edilmasi vacibdir.

Sol bolmani (Left selection) geyd edin va klaviaturadan "Baki ETM" s6zlorini daxil edin,
sonra alatlor 16vhasinds soldan 2-ci diymani basmagla sohifonin némrasini daxil edin. Nohayot
sonuncu 3-cl sahada, yani Sag bélmada (Right selection) sohifalarin tmumi sayini1 gostarmok dglin
3-cu duymani basin. Yerino yetirilon amoliyyatlarin tosdigi kimi OK-i basin.

Mausun gostaricisini Sanada ¢capdan avval baxis (Print Preview) diymasins yaxnlasdirin va
basin. Baxis (Print Preview) pancarasinds siz qurasdirilmis kalontitullar: gorursiz.

Isci varagin formalasdiriimasi

Format Cells 7] x] Verilanlar cadvaling digget edin. V22
Number  Alignment | Font | Border | Patterns | Protection | xanasina 1 nega satirdon ibarat olan ifads
Text alignment Orientation yaZlImISdlr. Bu eﬁekt Xanalarln
Horizontal: formatlasdirnimas: (Format cells) dialog
!:;mal' =l i ; pancarasinin Duzlanma (Alignment) sohifasinds
[pottom | . Motni kegirmak (Wrop Text) sahasinin

aktivlosdirilmasi ilo hayata kegirilir..
B20:D24 diapazonunu geyd edin va kontekst

™ Justify distributed
Text conk

v

,—Shrinkmﬁi [0 =] pearees menyudan Xanalann formatlasdiriimas: (Format
I Merge cells cells) amirini gagirin, Srift (Font) sohifasine kegin
Right-to-left . . . e .
Teut draction: vo sadalanan sriftlorin siyahisindan hor hansi birini
[corot =] secin, sriftin dlcuisiini 14-o doyisin vo Qahn maili
stili (Bold italic) secin OK-i basin.
ok | concel | B19:D19 diapazonunu geyd edin,

Formatlasdirma alotlor 16vhasinds hasiys dilymasini
basin va geyd edilmis fragment Uglin 2 gat xatti segin.

Indi iso B20:D20 diapazonunu geyd edin, Xanalarin formatlasdiriimas: (Format cells)
pancarasinin Naxiglar (Pattern) bdlmosinds bandvsayi rongi geyd edin, B22:D22 vo B24:D24
diapazonlarini da muvafiq olaraq formalasdirin. Cadvalin gorlndstnin neca dayisdiyino fikir verin.

Yerlasdirmak (Insert) menyusunda Hiperalaga (Hyperlink) amrini se¢in. Hiperalaganin
yerlsdirilmasi (Insert Hyperlink) pancarasinds "WWW.TEHSIL.20m.com™ daxil edin vo OK-i
basin. Aktiv xanada yaranan slagays diqget edin. Bu hiperalagani basmagla siz «Azarbaycanda
tohsil» web- sshifosini agmis olursunuz.

Isci kitabin mihafizasi

Isci veragine daxil edilanlarin mihafizasi Gigtin menyu satrindan Xidmat (Tools) bolmasini
secin. Acilmis menyu sohifasindon Muhafiza (Protection) altmenyusunu ve sonra Varagin
muhafizasi (Protect Sheet) omrini segin. Isci varagine daxil edilon biitiin verilanlorin mihafizasi
ucln acgilmis dialoq pancarasinds 3 variantin 3-ni do saxlayin. Dialoq pancarasinin Parol
(Password) sahasindo «1234» daxil edin. Ok- basin vo Parolun tasdigi (Confirm Password)
pancarasinde hamin s6zii tokrar edin. Blolikls isci varaqgi miihafiza olunub. Isci veraginda giymatlori
dayisdirmaya va ya yeni verilonlor daxil etmoya cohd edin. Gordiyiinuz kimi heg bir dayisiklik
etmo mumkun deyil.

Isci kitabin mihafizasi tigiin Miihafiza (Protection) altmenyusunun Isci kitabin miihafizasi
(Protect Workbook) amri istifads edilir. Yaranmis dialog pancarasinin Parol (Password) sahosinda
R-301 daxil edin . Parolun tasdiqi (Confirm Password) pancarasinds R-301-ni tokrar edin. Artiqg
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Olava. MsExcel: zaruri biliklor

Kitab miihafizo olunub. Indi siz doyisikliklori yalniz xanalara daxil eda bilarsiniz, lakin kitabin
strukturu doyismoz qgalir.

Mausun gostaricisini is¢i varaglorin siyahisina gatirin vo mausun sag dilymasindan kontekst
menyunu ¢agirin. Gordiyiiniz kimi artiq varagin logv edilmasi, adimin dayisdirilmasi, yeni varagin
yerlasdirilmasi amrlari islomir.

Muhafiza (Protection) amrinin logvi Mihafizanin lagvi (Unprotect workbook) amrinin
kdmoayils hayata kegirilir.
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